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سازمان آموزش فني و حرفه اي كشور
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40 تعداد سـوال

تستي نوع آزمـون

5تعداد صفحات

5 از1صفحه 



2 تعداد سوال 1
. قرار دادن نماد يا علامتهاي ويژه در متن به چه روشي است1

Format\Font (1Insert\Symbol (2
Tools\Word Count (3Insert\File (4

.را فشار داد.................. پس از انتخاب هر عبارت، براي انتقال دادن آن بايد دآمه هاي 2

Ctrl +V (1Ctrl + C (2
Ctrl + X هر سه گزينه درست است 3) (4

2 تعداد سوال 2
3

.  چيستوظيفه ابزار

رسم جداول  رسم جداول با فرمتهای آماده1) (2
تنظيم حاشيه های جداول  ايجاد کادر در اطراف متون 3) (4

. چيست Format Painterوظيفه ابزار نقاش قالب يا 4

آپي قالب بندي يك متن به متني ديگر  در مورد ابزار گرافيكي استفاده مي شود1) (2
جهت ظاهر آردن پنجره مربوط به رسم و ويرايش اشكال گرافيكي آاربرد 

دارد 
3 و 1گزينه 3) (4

2 تعداد سوال 3
. ن از لبه کاغذ در نظر گرفته می شود چه نام داردمقدار فاصله هايی که از بالا و پايين و چپ و راست کاغذ برای فاصله مت5

Cutter (1Orientation (2
Margins (3Paper size (4

. غلط گيري خودآار با آدام گزينه انجام مي شود6

Autoformat (1Autotext (2
Autocorrect (3Automatic (4

2 تعداد سوال 4
. جهت انجام اعمال گرافيکی از کدام نوار ابزار استفاده می کنيم 7

Standard (1Drawing (2
Picutre (3Formatting (4

.از آدام قسمت مي توان خط آش را ظاهر آرد8

Ruler گزينه Show/hide از گروه View در منوي  (1Comment در منوي Insert (2
Options در منوي Tools (3Sort در منوي Table (4

2 تعداد سوال 5
.استفاده مي شود...........................  از نوار ابزار Excelجهت انجام عمليات ويرايشي و ايجاد سند جديد در 9

Formatting (1Standard (2
Edit (3Chart (4

.  هاي باز شده در آدام منو قرار داردWork Bookاسامي 10

Data (1Tools (2
Window (3File (4

5 از2صفحه 



2 تعداد سوال 6
. بالاترين اولويت در اجراي فرمول ها آدام مورد است11

توان  پرانتز 1) (2
ضرب  تقسيم 3) (4

. هر يك از سلولها در صفحه آاري چه نام دارد12

Sheet (1Cell (2
Work Book (3File (4

2 تعداد سوال 7
: واقع بر نوار ابزار قالب بندی  Bordersاز دکمه 13

جهت قالب بندی اعداد استفاده می شود  جهت تهيه حاشيه برای سلول ها استفاده می شود 1) (2
جهت تعيين ارتفاع سطرها استفاده می شود  هر سه گزينه 3) (4

.  کدام سلول فعال خواهد شدEnter و فشردن کليد B1پس از ورودی داده در سلول 14

A1سلول  C1سلول 1) (2
B2سلول  هيچکدام 3) (4

4 تعداد سوال 8
 آدام گزينه را فعال مي آنيم ؟Formattingبراي استفاده از واحد پولي در آنار مندرجات يك سلول از آادر  15

Currency                                                                                                                   (1Number (2
Percentage (3General (4

.کدام نمودار زير از نوع دايره ای می باشد16

 Area (1Bubble (2
Cone (3Pie (4

.  باعث پاك شدن محتواي خانه هاي انتخابي مي شودClearآدام يك از گزينه هاي زير 17

contents (1Formats (2
Comments هر سه گزينه صحيح است 3) (4

 چه آاربردي دارد ؟ Spelling and Grammar در آادر Change Allگزينه ي 18

اصلاح اشتباه در تمام صفحات اصلاح اشتباه در همان صفحه1) (2
صرف نظر از اشتباه افزودن آلمه ي اشتباه به دايره ي لغت3) (4

4 تعداد سوال 9
.  با چه پسوندی ذخيره می شوندPower Pointفايلهای نرم افزار 19

.txtx (1.pptx (2
.xlss (3.docp (4

براي تغيير نحوه ي نمايش يك اسلايد از آدام زبانه استفاده مي آنيم ؟ 20

View (1Format (2
File (3Slide Show (4

5 از3صفحه 



. در کدام نما می توان اسلايد ها را طراحی و ويرايش کرد 21

Normal (1Slide Sorter (2
Show Slide هر سه گزينه 3) (4

. کدام کليدها فرمان معادل را به درستی نشان نمی دهند22

Task Pan=Ctrl + F1 (1New Slide = Ctrl + M (2
Slide Show = F5 (3Slide View = F6 (4

2 تعداد سوال 10
. درج مي آنيم........................... سمت اگر بخواهيد تصوير و يا شيئي در تمام اسلايدها ظاهر شود آنها را در ق23

Slide Layout (1Slide Master (2
New Slide (3Clipart (4

. براي بزرگنمايي اسلايد، آدام گزينه را به آار مي برند24

Slide Showاز منوي Normal viewگزينه  View از منوي Zoomگزينه 1) (2
Slide show از منوي Action Buttonsگزينه  Insert از منوي Tableگزينه 3) (4

4 تعداد سوال 11
. ی نمائيم جهت اضافه نمودن کليدهای عملياتی به اسلايد از  کدام گزينه استفاده م25

Setup show (1Slide Transition (2
Custom Animation (3Action  Buttons (4

. در آدام روش نمايش مي توان يادداشت به اسلايد اضافه آرد26

Notes view (1Slide show (2
Slide view (3Qutline (4

.  در آدام منو واقع استBackgoundفرمان 27

ِDesign (1Format (2
View (3Tools (4

.  اجرا مي آنيمPicture و زير منوي Insert آدام فرمان را از منوي Officeبراي درج تصاوير موجود در گالري 28

Clip Art (1Gallery (2
From File (3Diagram (4

2 تعداد سوال 12
.  استفاده مي آنيمAutoshapes در جهت ترسيم انواع متصل آننده جهت ترسيم از آدام يك از انواع اشكال زير29

Callouts (1Connectors (2
Flow Chart (3Block Arrows (4

.  می توانيم چه عملی انجام دهيم slide Transitionاز طريق گزينه 30

زمانبندی اسلايدها  نحوه ظاهر شدن اسلايدها 1) (2
تغيير ظاهر اسلايدها  2 و 1گزينه های 3) (4

5 از4صفحه 



2 تعداد سوال 13
. به نمايش در می آيند(record)و سطر (field)در کدام ما، داده جدول در قالب ستون 31

Layout preview (1Design (2
Form view (3Datasheet (4

. پسوند فايلهای بانک اطلاعاتی چيست32

.docc (1.accdb (2
.xlss (3.mdb (4

2 تعداد سوال 14
. چه مراحلي را طي مي آنيم) جادوگر(براي ساخت يك جدول با استفاده از جدول ساز خبره 33

File/new/blank data base (1Table/create table in design view (2
Table /Create table by using wizard (3Table/Create table by entering data (4

. در يک پايگاه کليد اصلی به چه معنی می باشد34

يک جدول که در بانک اطلاعاتی منحصر بفرد است  يک رکورد که در يک جدول منحصر بفرد است 1) (2
يک فيلد که در يک رکورد بانک اطلاعاتی وجود دارد و آن رکورد را در 

بانک اطلاعاتی منحصر به فرد می کند 
يک فيلد که در يک رکورد بانک اطلاعاتی وجود دارد و يک جدول را در 3)

يک بانک اطلاعاتی منحصر به فرد می کند 
(4

4 تعداد سوال 15
ناسب تر است ؟ براي ايجاد يك فرم سريع براي تمام فيلد هاي موجود در جدول آدام روش م35

Auto Form (1Form Wizard (2
Form Design (3Chart Wizard (4

.  و چه شرطی استفاده می کنيم object سال از کدام 15برای پيدا کردن افرادی بالای 36

Criteria(age)>15,Query (1Criteria(age)>15,Form (2
Criteria(age)<>15,Query (3Criteria(fname)<>A,Table (4

. چيستAccess در Queriesمنظور از 37

يك شاخص است  همان فرمانها هستند 1) (2
پرس و جوها هستند  مجموع جداول هستند3) (4

.براي ذخيره آردن فرمها از آدام منو استفاده مي آنيم38

Format (1File (2
Tools (3Edit (4

2 تعداد سوال 16
. قرار مي دهيم.............................. براي نمايش تاريخ در بالاي هر صفحه يك گزارش آن را در قسمت 39

Form Header (1Detail (2
Form Footer هيچكدام 3) (4

. جهت برداشتن فيلتر اعمال شده از آدام گزينه استفاده مي شود40

Delete filter (1Apply filter (2
Remove filter (3Auto filter (4

5 از5صفحه 


