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WORD 
 جهت کپی کردن متن انتخاب شده به حافظه موقت, کدام یک از کلیدهای ترکیبی زیر استفاده می شود ؟  (1

  Ctrl + Z)د                   Ctrl + V )ج           + X Ctrl  ) ب          Ctrl + C ) الف

 اینکه یک خانه را به چند خانه فرعی تقسیم کنیم از کدام گزینه استفاده می کنیم ؟ برای  (2

 Split Cells(د                 Select Row) ج               Table Auto Format)ب             Merge Cell  )  الف

 شود ؟ صفحات از کدام گزینه استفاده میبرای درج شماره   (3

  Format > Page Layoutب(                 Insert > Page Layout   )   الف

 Format > Page Number د(     )  Insert > Page Number              ج

 رود؟ می کار به صفحه پا کدام یک از گزینه های زیر برای اضافه کردن سرصفحه و (4

    View / Header And Footer(ب                      View / Toolbars  ) الف

 Ruler View(  د  )   View /Footnotes                     ج

 . کنیم تنظیم را. ….……… برای ایجاد شیرازه جهت سیمی یا صحافی کردن صفحات باید (5

 Header(د          Gutter ) ج            Footer) ب             Margin) الف

  ؟ شود می استفاده ابزار کدام از  برای تغییر رنگ داخل مربع  (6

  Picture Color)د          Order Color)  ج           Line Color(ب            Fill Color    ) الف

 چاپ( را انتخاب می کنیم ؟ ) Print چاپ متن انتخاب شده کدام مورد از پنجره برای (7

 All (د             Selection  ) ج            Pages ) ب          Current Page )  الف

  ؟ شود می استفاده. ………………برای بستن پاراگراف در متن جاری و ایجاد یک پاراگراف جدید از کلید   (8

 tShif)د               Enter )  ج              Spacebar  )  ب             Background  ) الف

 چیست ؟  Word نام پیش فرض سند خالی برنامه واژه پرداز  (9

 )Database1د              )  Persentation1 ج          ) Document1 ب       ) Book1الف

 . دهیم فشار را.. …………کافی است کلید  Word برای ایجاد یک صفحه جدید در برنامه (10

 Ctrl + Enter)د             Enter)  ج          cebarSpa) ب            Space  Back)الف

 کدام گزینه متن را سایه دار می کند ؟ جواب : د Font در پنجره (11

 Shadow)د                   Out Line  )  ج             Engrave )  ب               Emboss )  الف

 راف جاری را از پاراگراف قبلی تعیین می کند ؟ فاصله پاراگ Line Spacing کدام گزینه از Paragraph در پنجره  (12

  Multiple)د            Exactly ) ج             Before )ب          After) الف

 از کدام ابزار برای کپی قالب بندی کارکتر یا پاراگراف مورد نظر به کارکتر یا پاراگراف دیگر استفاده می شود ؟  (13

 Replace-د            Clip Board-  ج           Format Painter   - ب          Copy  -  الف

 استفاده می شود ؟ جواب : ج Tab از کدام قسمت برای خط راهنما بین دو Tabs در پنجره  (14

  Default Tab(د           Leader)   ج          Alignment)  ب           Tab Stop ) الف

 را انتخاب می کنیم ؟  Border And Shading تب از پنجره برای ایجاد کادر دور صفحه کدام  (15

 امکان پذیر نیست )د          Shading )  ج          Page Border )  ب           Borders )  الف

 شماره گذاری صفحات( کدام قسمت محل چاپ شماره صفحه را تعیین می کند؟ )Page Number از پنجره (16

  Formatد( دکمه            Show Number On First Page  ) ج          Previe   )ب            Position  ) الف

 چه عملی انجام می دهد ؟   Format  از منوی Font گزینه (17

 پاراگراف تنظیم برای -د             برای رسم کادر -ج         سمبل درج برای -ب          قلم انتخاب برای -الف

 ایش چگونگی چاپ متن ، گرافیک و سایر اجزای صفحه را بصورتی که چاپ خواهند شد مشاهده می گردد ؟ در کدام حالت نم  (18

 Normal-د            Out Line-ج         Layout  Print- ب         Web Layout- الف

 از کدام گزینه زیر استفاده می شود ؟  Word جهت درج علائم ویژه در سندهای   (19
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  Insert¦Bullets(د         Insert¦Character )  ج         lInsert¦Symbo(ب             Insert¦Format) الف

 جواب : اگر روی کلمه غلط راست کلیک کنیم منوی میانبر ظاهر می شود ، با انتخاب کدام گزینه ، کلمه مورد نظر را به لغت نامه اضافه می کند ؟   (20

 Ignore)د                     Change All    ج(                  dAd    (ب                Change) الف

 است؟ پسوندی چه word  در لیفا رهیذخ فرض شیپ (21

 .bmp(د.         txt(ج.     docx(ب    rtf(الف

 ؟ میکن یم استفاده نهیگز چه از یافق صورت به کاغذ جهت رییتغ برای (22

 Landscape نهیگز Orientation گروه Insert برگ سر(  ب      Portrait نهیگز Orientation گروه layout Page برگ سر( الف

 Landscape نهیگز Orientation گروه layout Page برگ سر(  د                Portrait نهیگز Margins گروه Insert برگ سر(  ج

 شود؟ یم استفاده دستور کدام از گرید نام تحت سند رهیذخ برای (23

 as save  د(                save templatesج(       save as web pageب(         save-الف

 شود؟ یم استفاده دهاییکل چه بیترک از یفارس به نیلات پیتا حالت از انتقال برای (24

alt+shift    ) د                    ctrl+l   ) ج             shift+r  )ب        alt+ctrl)الف 

 گذارد؟ یم سند بر رییتاث چه یینما بزرگ حالت (25

 .کند یم چاپ یینما بزرگ با را سند(ب.       کند یم رهیذخ یینما بزرگ با را سند(الف

 .کند یم کاری دست را متن قلم زیسا(د.     ندارد چاپ یچگونگ بر رییتاث گونه چیه (ج

 شود؟ یم دهینام چه رود یم کار به مجلات و کتب ییآرا پ،صفحهیتا برای که ی افزار نرم (26

 آماری افزار نرم(د    یاطلاعات بانک(ج     word processor پرداز ژهوا(ب    گسترده صفحه(الف

 ؟ میکن یم استفاده ای نهیگز چه از جدول درج برای (27

 Table گروه Insert برگ سر( ب             Table گروه View برگ سر( الف

 کدام چیه(  د      Table گروه layout Page برگ سر( ج

 ؟ میکن یم استفاده ای نهیگز چه از یورق پا درج برای (28

 Footnotes نهیگز References برگ سر( ب                           Header نهیگز Reviwe برگ سر( الف

 ج و ب نهیگز( د       Endnote Insert نهیگز References برگ سر(  ج

 کرد؟ ظاهر توان یم مختلف های تیموقع در را بر انیم منوی چگونه (29

 spacebar دیکل فشردن با(د      چپ سمت کیکل با(ج        کیکل دابل با(ب          سترا کیکل با(الف

 شود؟ یم استفاده دهاییکل چه بیترک از یفارس به نیلات حالت چپ راست به دیکل صفحه پیتا جهت لیتبد برای (30

 چپ سمت alt+ctrl(ب       راست ای چپ سمت shift+alt(الف

 راست سمتctrl+alt(د                    راست سمت shift+ctrl(ج

 شود؟ یم اطلاق چه.................. و قلم راست،رنگ و چپ از متن شدن دهیچ رینظ یاتیعمل به (31

 موارد همه(د      سازی ظاهر(ج     بندی قالب(ب     بندی صفحه(الف

 دهد؟ یم نشان را یسینو توان برای ژهیو جلوه نهیگز کدام (32

 emboss(د      shadow(ج     subscript(ب      rscriptsupe(الف

 ؟ میکن یم استفاده ای نهیگز چه از صفحه به کش خط کردن اضافه برای (33

 موارد همه(  د      Ruler نهیگز Review برگ سر(  ج        Ruler نهیگز View برگ سر(  ب       Ruler نهیگز Insert برگ سر( الف

 شود؟ یم استفاده ای نهیگز چه از کاغذ ی زهاندا ریتغ برای (34

 Scape Page گروهlayout Page برگ سر( ب      Size نهیگز Insert برگ سر( الف

 Size نهیگز PageSetup گروه page layout برگ سر( د           Size نهیگز Viewبرگ سر( ج

 شود؟ یم استفاده فرمان کدام از نام همان تحت سند کی رهیذخ برای (35

look in -د      save -ج *    save as -ب     save in -الف 
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 .میکن انتخاب.........  سربرگ از را.......  نهیگز دیبا ، ها سربرگ قیطر از مناسب قلم انتخاب برای (36

font \home  -ب            font \nsert  -الف 

page layout \ paragraph -د      font \ page layout -ج 

 باشد؟ یم ترازبندی یمعن به ریز میمفاه از کی کدام (37

 direction(د               alignment*(ج            linespacing(ب          indentation(الف

 شود؟ یم انجام....................... به نسبت پاراگراف)  indention) یرفتگ تو (38

 کدام چیه(د       شینما صفحه(ج      کاغذ بهل(ب       شده فیتعر های هیحاش(الف

 دیبا special ازکادر را نهیگز کدام رندیگ قرار راست و چپ ثابت های هیحاش با پاراگراف های سطر که نیا برای paragraph ای محاوره کادر در (39

 کرد؟ انتخاب

 single(د   hanging(ج    firstline(ب   none(الف

 :پیتا هنگام در باشد center نوع از تب اگر (40

 هیچ کدام(د.       ابدی یم شیافزا طرف دو از شده پیتا عبارتج(      .ابدی یم شیافزا راست به چپ از متن(ب.     شود یم چپ به راست را متن(الف

 شود؟ یم انتخاب نظر مورد متن نما، مکان حرکت وسپس دیکل کدام فشردن با (41

 f6(د        f5( ج       f8(ب    f7(الف

 .میکن یم استفاده........... از نظر، مورد پاراگراف به شده بندی قالب پاراگراف لبقا یکپ برای (42

 painter format ابزار( د       ب و الف(ج        cutوpaste( ب     copy,paste(الف

 رود؟ یم کار به قلم زیسا شیافزا برای انبریم یبیترک دیکل کدام (43

 )+ctrl -د(+         ctrl -ج[+      ctrl -ب      ctrl]+ -الف

 .روند یم کار به..............  اسناد دیدرتول لیتسه و عیتسر برای الگوها (44

 یمتن -د             هم از متفاوت کاملاً -ج         اشتراك وجوه دارای -ب        هم به هیشب کاملاً -الف

 است؟ فرض شیپ و دهد یم نشان کاربر به را کاغذ صفحه طرف رچها word نماهای ار کی کدام (45

draft -د      outline -ج     web layout -ب      print layout -الف 

 رود؟ یم کار به موجود سند کی کردن باز برای فرمان کدام (46

save as -  د            save - ج     open -ب      new -الف 

 .کرد استفاده........  یبیترک دیکل از دیبا جمله کی خابانت برای (47

ctrl+tab -د     ctrl+end -ج     ctrl+home - ب     ctrl+click -الف 

 رد؟یگ قرار استفاده مورد کاربر توسط تواند یم بار چند الگو هر (48

 .باشد لیما رکارب که تعداد هر به -د        بار سه -ج     دوبار -ب     کباری -الف

 د؟یکن یم استفاده ها نهیگز کدام از ، سند طیمح در رییتصو لیفا کی کردن وارد برای (49

chart \insert  -د      picture \view  -ج       home \picture  -  ب          picture \insert  -الف 

 .گردد یم......  شود......  نکهیا جای به شکل آن ، دیدار نگه نییپا و داده فشار شکل کی کردن درگ نیح در را ctrl دکمه چه چنان (50

 .است حیصح نهیگز سه هر مورد به بسته (د       نهیقر – جا به جا(ج          یکپ – جا به جا (ب       جا به جا – یکپ (الف

 نمود؟ اقدام دیبا رییمس چه ازcramer and spellin تیقابل شدن فعال برای (51

check spelling as you type -proofing-option -file(الف 

office-word option –advanced-check spelling as you type(ب 

office-word option-add ins-check spelling as you type(ج 

office-word option-display-check spelling as you type(د 

 ؟ دارند قرار زبانه کدام در paste, cut های نهیگز و فونت ری،تغ ترازبندی جهت (52

 view: د      review: ج     home: ب     insert: الف

 ؟ میکن یم انتخاب را زبانه کدام کش خط کردن فعال جهت (53
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mailing :د   view  :ج      page layout :ب    insert :الف 

 ؟ میکن یم انخاب را انهزب کدام بعدی ماتیتنظ جهت ، جدول رسم از پس (54

 table: د        view: ج       design ای layout:,ب       home: الف

 (باشد چپ به راست از متن جهت اگر)افتد؟ یم یاتفاق چه paragraph ماتیتنظ قسمت در  increase indent نهیگز روی کیکل با (55

 رود یم چپ سمت به پاراگراف متر یسانت 2 حدود(ب         رود یم راست سمت به پاراگراف متر یسانت5,1 حدود(الف

 رود یم راست سمت به متر یسانت3 پاراگراف(دد                      رو یم راست سمت به متر یسانت2 پاراگراف(ج

 ؟ دارد قرار زبانه کدام در symbol نهیگز (56

 view: د     review: ج     home: ب     insert: الف*

 ؟ رسد یم چاپ به سند از بخش کدام what print ستیل از odd page نهیگز انتخاب با (57

 سند آخر صفحه: د      سند اول صفحه: ج     فرد صفحات: ب     زوج صفحات: الف

 ؟ دارند قرار زبانه کدام در کاغذ و صفحه  به مربوط های نهیگز (58

 mailing :د     view  :ج   page layout :ب  *  insert :الف 

 ؟ شود یم استفاده........... از پاراگراف کی به اعمال قابل های یتورفتگ انواع زانیم نییتع برای (59

 ج و الف: د       indent یها نهیگز: ج                قائم کش خط: ب                 کش خط: الف

 ؟ است کدام Word2007 در الگو های لیفا پسوند (60

 DOT: د       DOTX: ج     XLTX: ب     DOCX: الف

 ؟ است مقدار چه فرض شیپ tab در نما مکان پرش مقدار (61

 نچیا چهار: د     نچیا دو: ج      نچیا مین: ب      نچیا کی: الف

 داد؟ قرار سند نهیزم رنگ کم صورت به را یمتن توان یم نهیگز کدام قیطر از  (62

water mark دکمه ، page back ground گروه ،endesig  الف – سربرگ 

water mark دکمه ، page set up گروه ، page Lay out ب - سربرگ 

border page ،دکمه page back ground گروه ، page Lay out ج - سربرگ 

 mark water دکمه ، link گروه ،insert سربرگ – د

 ؟شود یم استفاده ای نهیگز چه از سمبل برای انبریم دیکل فیتعر برای (63

              format(د      insert(ج      shortcut key(ب  character code(الف 

 شود؟ یم عمل چگونه کش خط روی از تب کی حذف برای (64

 .میده یم فشار را delete دیکل و کرده اشاره نظر مورد تب روی بر(ب                      .میکن یم درگ کش خط از رونیب به را نظر مورد تب(الف

 ج و الف(د        . میکن یم کیکل clear دکمه روی بر نظر مورد تب انتخاب از پس stab ای محاوره کادر از(ج

 است؟ منظوری چه برایword درtab جادیا (65

 راستا کی در ای ستون کی در متون پیتا در سهولت برای(ب                                               دلخواه پرش زانیم جادیا برای(الف

 موارد همه(د        tab دیکل فشردن هنگام نما مکان توقف های محل نییتع برای(ج

 :پیتا هنگام در باشدDecimal نوع از تب اگر (66

 .ابدی یم شیافزا راست به چپ از متن(ب                    .شود یم پیتا چپ به راست از متن(الف

 رندیگ یم قرار هم ریز اعشار نقطه(د           .ابدی یم شیافزا طرف دو از شده پیتا عبارت(ج

 کرد؟ عمل دیبا چگونه جاری لیفا در سمبل ای نماد کی درج برای (67

 format برگ سر ازfont انتخاب(ب               symbolوگروهinsert برگ سر ازsymbol انتخاب(الف

 ب و الف(د                                    insert برگ سر ازcomment انتخاب(ج

 کند؟ یم فعال را replace   ریز دهاییکل از کی کدام (68

 insert(د        ctrl+h(ج     delet(ب     shift(الف
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 کند؟ یم فعال را  spelling and gramer   ریز دهاییکل از کی کدام (69

 insert(د        f7(ج     delet(ب     shift(الف

 باشد؟ یم ریز نهیگز کدام TO GO عمل معادل دیکل (70

CTRL+P(د     CTRL+N(ج     CTRL+F(ب    CTRl+G(الف 

 کند؟ یم یشطرنج صفحه به لیتبد را word صفحه View سربرگ از نهیگز کدام (71

 Split(د       Gridline(ج     Thumbnials(ب    raftD(الف

 دارد؟ قرار سربرگ کدام در swith window نهیگز (72

 View(د       Home(ج    Insert(ب    Review(الف

 نمود؟ انتخاب دیبا را نهیگز کدام print مکالمه کادر در است آن در نما مکان که ای صفحه چاپ برای (73

odd pages(د      current page(ج       selection(ب    all(الف 

 نمود؟ انتخاب دیبا را تمیآ کدام print مکالمه کادر در print مقابل فهرست از زوج صفحات چاپ برای (74

current page(د      all page in range(ج    even pages(ب      odd pages(الف 

 کرد؟ وارد دیباprint مکالمه کادر ازpage مقابل کادر در را مورد کدام  20تا 17  یها حهصف و11تا8 صفحات چاپ برای (75

 هیچ کدام(د               8،11،17،22( ج          22-17-11-8(  ب      20-11،17-8(الف

 کرد؟ کیکل دیبا را دکمه کدامcreate گروه و mailings سربرگ از نامه پاکت روی چاپ برای (76

ettersl(د      envelopes(ج      select recipients(ب      labels(الف 

 داد؟ انجام را کار نیا توان یم نهیگز کدام از سند نییپا و بالا هیحاش میتنظ برای  (77

 page cover دکمه ، pages گروه ، insertسربرگ – الف

page border دکمه ، page back ground گروه page Lay out ب – سربرگ 

margins سربرگ ، page setup،page setup گروه ، page Layout ج – سربرگ 

border and shading دکمه ، paragraph گروه ،home د – سربرگ 

 کرد؟ خاموش ای راروشن ییاملا و گرامری خطای کیاتومات یبررس حالت توان یم options ای محاوره کادر از قسمت کدام از (78

 customize(د     proofing(ج     advanced(ب    ularpop(الف

 نمود؟ استفاده توان ی،م ماکرو شینما برای دیکل کدام از (79

 ctrl+f7(د      shift+f7(ج     alt+f7(ب     alt+f8(الف 

 ؟است کدام Break Coulmn عمل انبریم دیکل (80

CTRL+Shift+Enter(د     Shift+Enter(ج     RL+EnterCT(ب    Enter(الف 

 است؟ ریز موارد از کی کدام اتیخصوص از متن ترجمه (81

 ب و الف(د      thesaurus(ج     research( ب     translate(الف

 ....................جدول کی در بعدی خانه در نوشتن برای (82

 ج و ب(د       میکن یم استفادهtab دیکل از(ج        میکن یم استفاده یمکان دهاییکل از(ب           میکن یمenter(الف

 ..............جدول  کل انتخاب برای (83

 .میکن یم کیکل داخل طرف در و آن اضلاع از یکی یکینزد در(ب                  راست سمت alt+5 و خاموش را  num lock دیکل(الف

 وب الف(د    .میکن یم کیکل خانه خارج طرف در و آن اضلاع از یکی یکینزد در(ج

 ؟ شود یم استفاده ریز نهیگز کدام از دیآ در شینما به بعد صفحه اول سطر در جدول نیعناو بعد ی صفحه در جدول ادامه صورت در میبخواه اگر (84

repeat header rows دکمه ، data گروه ، Layout الف - سربرگ 

repeat header rows دکمه ، data گروه ، page Layout ب – رگسرب 

Hyphenation دکمه ، page setup گروه ، page Layout ج – سربرگ 

 Bookmark نهیگز ، Links گروه ، insert سربرگ – د

 شود؟ یم استفاده....................... دهاییکل بیترک آن اتمام از قبل ستون شکستن برای (85
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ctrl+shift+enter(د       alt+enter(ج   ctrl+enter(ب   shift+enter(الف 

 است؟ کدام wordدرtemplate لیفا رهیذخ برای فرض شیپ پوشه (86

media(د     office(ج    document themes(ب      my documents(الف 

 ؟دارد اشاره ماخذ و منابع درج به نهیگز کدام (87

endnote(د      Save(ج    Open(ب   New(الف 

 باشد؟ تواند یم مورد کدام template لیفا محتوای (88

 موارد همه(د         ریتصو دارای(ج    جدول دارای(ب   صفحه و پاراگراف های قالب دارای(الف

 نمود؟ اقدام دیبا ریمس کدام از متن کی کلمات تعداد شمارش برای (89

 crammer&spllingابزار و proofing گروه واز home برگ سر از(ب       count Word ابزار و proofing گروه از و reviewبرگ سر از(الف

 translate ابزار و proofing گروه از و review برگ سر از(د     crammer&splling ابزار و proofing گروه از و insert برگ سر از(ج

 است؟ کدام والگ لیفا پسوند (90

 temx(د      txtx(ج     docx(ب      dotx(الف

 م؟یکن یم کیکل................ روی برfont گروه از و home سربرگ از متن به شده اعمال سبک حذف برای (91

move style   (د clear style(ج   delete style(ب   clear formatting(الف 

 ؟ کرد رسم را جدول توان یم ریز نهیگز کدام از  (92

 Table دکمه ، Table گروه ، nsertI سربرگ – ب                       Table دکمه ، Table گروه ،Home رگیسر – الف

Print Layout دکمه ، Document views گروه ، view – سربرگ – د      ج Insert ، گروه Illustrations ، دکمه chart 

 باشد؟ یم تر حیصح نهیگز کدام کش خط واحد رییتغ برای  options پنجره در (93

 هیچ کدام(د       customizeدکمه(ج         display(ب        displayدکمه(الف

 کرد؟ انتخاب دیبا را رییمس چه کلمه یمعن هم کردن دایپ برای (94

 Geramer&Review→splaing(ب          Review→thesurus(الف 

 موارد همه(د                 comment new→review(ج

 م؟یکن جادیا............  کی میتوان یم میده انجام میبخواه اسناد روی مکرر بصورت را اتیعمل کسریی که یصورت در روش نیبهتر (95

 وج ب نهیگز(د      Macro(ج     template(ب     دیجد سند(الف

 شود؟ یم استفاده یرنگ نقطه کدام از آن انتخاب از بعد rotate ای کیگراف چرخاندن برای (96

 یمشک نقاط(د      رنگ ردز نقطه(ج     رنگ قرمز نقطه(ب    رنگ سبز نقطه(الف*

 است؟ کدام  center انبریم دیکل (97

 ctrl+n(د      ctrl+l(ج        ctrl+e(  ب    ctrl+c(  الف

 ؟ شود یط دیبا مراحل کدام صفحه پوشش و طرح و عنوان صفحه جادیا برای  (98

Blank page-Insert (ب      Cover page–Insert (الف 

 است حیصح نهیگز هرسه( د          break page –Insert( ج

 ؟ دیینما یم کیکل نهیگز کدام روی  Options در یفارس به نیلات اعداد لیتبد برای  (99

Display (د      Customize (ج     Advanced (ب     Add Ins (الف 

 شود؟ یم اهرظ یغامیپ چه شد با نشده استفاده بر ن ایم دیکل آن چنانچه ژهیو کارکتر برای بر انیم دیکل فیتعر هنگام در (100

 .شود یم ظاهر] unassigned] همراه به  currectly assign to(ب     .شود یم ظاهر غامیپ ای حرف کی همراه بهto assigned currently(الف

 هیچ کدام(د                                     .      شود یم ظاهرassigned is thisغامیپ(ج

 شود؟ زده عدد ای فحر کی همراه به دیبا حتما ییها دیکل چه انبریم دیکل فیتعر هنگام در (101

 .هستند ست در موارد همه(د      alt+ctrl(ج      shift+alt(ب     shift+ctrl(الف
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 م؟یکن کیکل ای دکمه چه روی بر دیبا symbol ای محاوره کادر در شده انتخاب سمبل بر انیم دیکل فیتعر برای (102

shortcutkey(د          close(ج     insert(ب    rrectauto co(الف 

 شود؟ یم استفاده ییها دیکل چه بیترک از undo عمل لغو برای (103

alt+y(د        aht+z(ج      ctrl+z(ب      ctrl+y(الف 

 است؟ مشاهده قابل نما کدام در صفحات هیحاش (104

 ب و الف(د     draft(ج     layout web(ب     layout print(الف

XCELLE 
 ات به کار می روند ، چه نام دارند ؟صفحاتی که اطلاعات را در قالب جدول نگهداری کرده و برای انجام محاسب (1

  Tableد (                       Chartج (                 Book Workب (              Sheet Workالف ( 

 کدام است ؟ E7آدرس مطلق سلول   (2

  $!7Eد (              7Eج (                   $E$7( ب                    !!7Eالف ( 

 اعداد را به صورت نماد علمی نمایش می دهد ؟ Number Formatک از گزینه های کدام ی  (3

  Scientificد (                         Fractionج (                    Percentageب (                         Currencyالف ( 

 کدام گزینه برای تقسیم صفحه استفاده می شود ؟ Viewدر زبانه  (4

  Splitد (                   Hideج (                All Arrangeب (                      Freeze( الف 

 جهت مشاهده سطرها و ستون هایی که به عنوان تیتر به کار می روند از قابلیت ....................... استفاده می شود .   (5

  Splitد (                   Hideج (               llA Arrangeب (                      Freezeالف ( 

 از عملگرهای زیر برای توان استفاده می شود ؟ کدام یک  (6

 د ( /                  *ج (                %ب (               ^الف ( 

 Round ( 2345.1186 ; 3 =خروجی تابع رو به رو  کدام است ؟ )   (7

 2345,12د (                         2345,11ج (                     2345,119(  ب                  2345,118الف ( 

 کدام تابع برای تعیین جزء صحیح عدد به کار می رود ؟  (8

  Averageد (                      Sumج (                  Contifب (                        INTالف ( 

 زینه های زیر راهنمای نمودار گفته می شود ؟به کدام یک از گ  (9

  Labelد (                 Legend( ج                   Title Chartب (                   Floorالف ( 

 برای استفاده از جلوه های سایه ، انعکاس و شیشه در نمودار ، از کدام دکمه استفاده می شود ؟  (10

 هیچ کدامد (                   Shape Effectج (                 Shape Fillب (                      Shape Outlineالف ( 

 در فرم ورود اطلاعات به لیست ، کدام دکمه برای نمایش رکورد  قبلی استفاده می شود ؟  (11

  Criteriaد (               Prev Findج (                 Next Findب (                    Deleteالف ( 

 می توان ناحیه چاپ را مشخص کرد ؟ Page Layoutاز کدام گزینه در زبانه  (12

  Area Printد (              Directionج (                  Orientationب (                          Breakالف ( 

 آدرس سلول فعال در .................. نمایش داده می شود .  (13

  Cellد (                 Sheetج (                     Statues Barب (                Box Name( الف 

 چه نام دارند؟ ٬روندکار میصفحاتی که اطلاعات را در قالب جدول نگهداری کرده و برای انجام محاسبات به (14

 هیچ کدامد(                     workbook( ج            worksheetب(                      chart sheet  الف(

 چیست؟ Excel2007 هایفایل پسوند  (15

 .Xlsxد(                          .Xlsج(                    .Docxب(                        .Docلف( ا

 چه مراحلی را طی می کنیم؟ Excelجهت باز نمودن برنامه صفحه گسترده  (16

 Start→ All Programs→ Microsoft Office→ Excelب (   grams → Accessories → ExcelStart →All Pro الف (
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 Start → Program File → Excelد (                   Start → All Programs → Excelج ( 

 جهت احضار فایل های ذخیره شده از فرمان ...........  استفاده می شود . (17

 Save asد(  Openج(   Newب(  Saveالف( 

 چه نام دارد ؟ Excelپسوند فایل ها در  (18

 mdbد(   pptج(  Docب(  xlsxالف(

 چه نوع داده هایی را می توان به درون خانه ها وارد نمود ؟ (19

 د(همه موارد  ج(تاریخ  ب(عددی الف(متنی

 از گزینه های زیر بر روی نوار فرمول قرار دارد؟ کدام یک (20

 هیچ کدامد(            ج( الف و ب             Formula Bar ب(              Name Boxالف( 

 به طور پیش فرض دارای چند صفحه کاری است؟ Excelبرنامه  (21

 ر صفحهاد( چه             ج( سه صفحهالف( یک صفحه               ب( دو صفحه              

 جزء کدام دسته از برنامه های زیر است؟ Excelبرنامه  (22

 د( صفحه گستردهه پرداز             ب( بانک اطلاعاتی            ج( گرافیک            لف( واژا

 محتوای خانه ها در کدام قسمت نوار فرمول دیده می شود؟ (23

 هیچ کدامج( الف و ب               د(               Bar Formulaب(                Box Nameالف(

 باشد؟ Excelد نام یک خانه از خانه های صفحه کاری کدام یک از موارد زیر می توان (24

 د( همه موارد                Z2Aج(               10HNب(                      AB12الف( 

 را نمی توان تغییر داد؟ Excelمکان کدام یک از نوار های برنامه  (25

 د( همه مواردعیت               الف( ریبون                 ب( نوار عنوان           ج( نوار وض

 کدام یک از موارد زیر جزء کاربردهای صفحه گسترده نیستند؟ (26

 الف( ترسیم نمودار                                             ب( پردازش اطلاعات       

 د( سازمان دهی و نگهداری اطلاعات          ج( حروف چینی و صفحه آرایی

 متعلق به کدام بسته نرم افزاری است؟ Excel  نرم افزار  (27

 شرکت مایکروسافت              Officeب( بسته        Office Open الف ( بسته 

  Sky Officeد( بسته                    KOFFICEج( بسته 

 چیست؟ ZZو ستون  130آدرس سلول محل برخورد سطر شماره   (28

    :130ZZ( د                 ZZ 130( ج                 ZZ:130(ب                 ZZ 130الف(

 به طور پیش فرض چند کاربرگ در کار پوشه های جدید قرار دارد؟ (29

  1د(          3ج( الف( صفر              ب( تعداد در زمان ساخت کار پوشه از کاربر دریافت می شود           

 منظور ازرکورد چیست؟ (30

 ب( ستون                     ج( حداکثر مقادیر           د( مجموع مقادیر                 الف( سطر

 آدرس سلول هایی که انتخاب می شوند در کدام عنصر نشان داده می شوند ؟ (31

 ج( نوار فرمول               د( ریبون              ب( نوار نامالف ( داخل سلول             

 چه مراحلی را طی می کنیم؟ Excelگسترده  جهت باز نمودن برنامه صفحه (32

 Start→ All Programs→ Microsoft Office→ Excelب (   Start →All Programs → Accessories → Excelالف (

 Start → Program File → Excelد (   Start → All Programs → Excelج ( 

 زیر کاربرد دارد؟از علوم محاسباتی  کدام یکمعمولا برای  Excelنرم افزار  (33

 د( همه مواردالف( محاسبات            ب( حسابداری               ج( آمار                  

 به نرم افزار صفحه گسترده ، ................... نیز گفته می شود؟ (34

 هیچ کدامد(                  Work Bookج(                       Spread Sheetب(                   Officeالف( 
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 از گزینه های زیر جز نرم افزارهای صفحه گسترده هستند؟ کدام یک  (35

 د( همه موارد                Gunmenج(                    Calcب(                     Excelالف( 

 برای باز کردن یک کارپوشه از چه روشی می توان استفاده کرد؟  (36

 د( همه موارد             Ctrl +Oج(           OpenOpen Officeب(              روندهالف( دابل کلیک بر روی پ

 کلید میانبر چاپ کدام می باشد؟ (37

  Ctrl +Mد(            Ctrl + L( ج          Ctrl +P( ب         Ctrl +X( الف

 ؟می شوددر فرم ورود اطلاعات به لیست کدام دکمه برای نمایش رکورد قبلی استفاده  (38

 Newد(                             Criteria( ج                  Delete( ب               Find prev( الف

 امکان ایجاد کدام نوع از نمودارهای زیر وجود دارد؟ Excelدر  (39

 موارد د( همهالف( نمودار پراکنده             ب( نمودار رادار         ج( نمودار ترکیبی          

  شوند؟می داده نشان عنصر کدام در شوندمی انتخاب که هاییسلول آدرس (40

 ریبون نوار( د             فرمول نوار( ج                  نام نوار( ب        سلول داخل( الف

 کدام می باشد؟ SAVE AS کلید میانبر  (41

  Ctrl +Mد(            Ctrl + Lج(           Ctrl +Sب(          Ctrl +Xالف( 

POWERPOINT 
 ، می تواند یادداشت خود را وارد کند ؟ Power Pointارائه دهنده یک نمایش ، در کدام یک از نواحی پنجره  (42

  Status Bar(  د                   Note Page(  ج                Quick Access( ب                       Slide/Outline( الف 

 که به اسلایدها یک گذر مناسب اعمال کنید ، از کدام زبانه و کدام دستور استفاده می کنید ؟برای این (43

       Animation > Transition(  ب                                    Animation > Custom Animation(  الف

  Slide Show > Transition(  د                                  Slide Show > Custom Animation(  ج

 ) ویدیو از فایل های درون کامپیوتر ( چگونه باید عمل کرد ؟ Power Pointبرای درج فایل ویدیویی خارج از  (44

     Insert > Movie From Clip Organize(  ب                                    Insert > Movie From File (  الف

  Insert > Sound From File( د                                  Insert > Play CD Audio Track(  ج

 از کلید ترکیبی .................. برای اضافه کردن اسلاید جدید استفاده می شود .  (45

  Ctrl + S(  د            Ctrl + N(  ج         Ctrl + I(  ب              Ctrl + M(  الف

 سلایدهایی که کنار هم نیستند ) غیر مجاور ( کدام کلید را باید از صفحه کلید پایین نگه داشت ؟برای انتخاب ا (46

  Tab(  د                       Ctrl(  ج                      Shift(  ب                  Alt(  الف

 کدام یک از موارد زیر می باشد ؟ Rehearse Timingکاربرد گزینه   (47

 خش اصوات اضافه شده                                ب ( نحوه اجرای انیمیشن ها     الف ( پ

 بندی اجرای نمایش د ( زمان            ج ( عملکرد صحیح فراپیوندها                    

 تخاب کرد ؟را باید ان Setup Showاگر بخواهیم حرکت اسلایدها با کلیک ماوس انجام شود ، کدام گزینه در کادر  (48

      Using Timing If Presentب (                                                        Manuallyالف ( 

  show Without Animationد (                        Show Without Narrationج ( 

 ده است ؟کدام گزینه برای ایجاد یک متن با جلوه های گرافیکی جذاب ، قابل استفا (49

  Text Boxد (                   Clip Artج (         Word Artب (          Smart Artالف ( 

 برای اضافه کردن جلوه های نمایشی متحرك به موضوعات هر اسلاید، کدام گزینه را باید انتخاب کرد ؟ (50

  Slid Transitionد (        Custom Showج (         Setup Showب (        Custom Animationالف ( 

 در کدام روش نمایش اسلاید ،  می توان ترتیب اسلایدها را با درگ کردن جا به جا کرد ؟ (51

  د ( الف و ج             Slid Sorterج (                Slid Showب (                 Normalالف ( 
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 است ، از کدام گزینه استفاده می شود ؟برای درج فایل صوتی که قبلاً در کامپیوتر موجود بوده  (52

  Play CD Audioد (     Record Soundج (      Transition Soundب (                 Sound From Fileالف ( 

 برای ضبط توضیحات صوتی از کدام گزینه استفاده می شود ؟ (53

     e TimingRehearsب (                                 Record Narrationالف ( 

  From Current Slid Showد (                                 Custom slid Showج ( 

 اطلاعاتی مانند شماره اسلاید جاری و تعداد اسلایدها در کدام قسمت نمایش داده می شوند ؟ (54

  Title Barد (                    Note Pageج (                 Status Barب (               Office Buttonالف ( 

 با پسوند ....... ذخیره می شود؟ یک ..... گویند که power pointبه هر فایل تولیدی در  (55

  spread sheet –xls -د       slide –pot -ج       pptx – presentation -ب         document -docx -الف

 ت تحت چه عنوانی قرار گرفته است؟دستورابه جای منو ، مجموع  power point 2007در محیط  (56

 نوار وضعیت -د                          ریبون -ج                 نوار دسترسی سریع -ب             زبانه -الف

 استفاده می شود؟ designجهت تغییر رنگ پس زمینه اسلاید از کدام گزینه سربرگ  (57

 style   background -د                effect font -ج            llfi color -ب               colors -الف

 ازکدام گزینه می توان اشکال پیش ساخته را در یک اسلاید قرار داد ؟: (58

 clip Art، دکمه  Illustration  گروه  ، Insertسربرگ  –ب    Shapes  ، دکمه  Illustration،گروه   Insertسربرگ  –الف 

 گزینه الف و ج –د                   shapes  ، دکمه Drawing   ، گروه   Homeسربرگ  –ج 

 می توان یک کلید عملیاتی ساخت ؟  از طریق کدام گزینه (59

 Action Buttons گزینه،    Shapes دکمه،   Illustration گروه،   Insert  سربرگ –الف 

 Action Buttons گزینه،    smart Art  دکمه،    Illustration گروه،    Insert  سربرگ –ب 

                  Word Art  دکمه،    Text  گروه،     Insert  سربرگ –ج 

 هیچ کدام –د 

 برای اضافه کردن جلوه های متحرك به اسلاید کدام گزینه زیر بکار می رود ؟ (60

 setup slid Show دکمه ،   setup گروه،   Slid Show سربرگ –الف 

 Custom Animation  دکمه،   Animation گروه،    nimationsA سربرگ –ب 

            Custom Slid Show دکمه،   Start Slid Show گروه،   slid Show سربرگ –ج 

 گزینه الف و ج –د 

 برای بردن متن انتخاب شده به حافظه کلیپ برد از ترکیب کدام کلیدها استفاده می شود ؟ (61

  Ctrl +Xد(             Ctrl +Cج(                  Ctrl +Zب(                Ctrl +Vالف( 

 کلید میانبر کدام است ؟ Pastبرای عمل  (62

  Ctrl +Xد(              Ctrl +Zج(                      Ctrl +Cب(           Ctrl +Vالف( 

 کلید میانبر کدام است ؟ Cut. برای انجام عمل 22 (63

  Ctrl +Xد(           Ctrl +Zج(                  Ctrl +Cب(            Ctrl +Vالف( 

چه  effectsاز کادر  Underlineانتخاب  Fontفرض کنیم می خواهیم فونت برای نوشتار مورد نظر در اسلاید انتخاب کنیم و در پنجره  (64

 عملی انجام می دهد؟

 ب( زیر نوشته خط می کشد                 الف( نوشته را سایه دار می کند                          

 ج( نوشته به صورت توخالی تایپ می کند                     د( باعث نوشته شدن متن به صورت اندیس می گردد

 چه عملی انجام می دهد؟ effectsاز کادر  Shadowدر پنجره فونت انتخاب  (65

  زیر نوشته خط می کشد   ب (                         الف( نوشته را سایه دار می کند

 باعث نوشته شدن متن به صورت اندیس می گرددد(        ج( نوشته به صورت توخالی تایپ می کند  

 چه عملی انجام می دهد؟ effectاز کادر  Embossدر پنجره فونت انتخاب  (66
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 ایپ می کندب( به صورت توخالی ت الف( نوشته را سایه دار می کند                       

 ج( زیر نوشته خط می کشد                             د( متن را همانند توان می نویسد

 وجود دارد؟ Power Pointاز روشهای نمایشی زیر در  کدام یک (67

 د( همه موارد            Slide Sorterج(               Notes Pageب(               Slide Showالف( 

 تون اسلایدها را نمایش می دهد؟کدام ناحیه م (68

  Noteد(               Ribbonج(               Out Lineب(                 Slideالف( 

 استفاده می شود؟ Ribbonجهت استفاده از طرح بندیهای موجود در نرم افزار از کدام گروه در  (69

 View د(               Themesج(                 Fontب(                Slidesالف( 

 از طریق کدام تب می توان خط کش را فعال نمود؟ (70

  Reviewد(            Viewج(                     Slide showب(                     Insertالف(

 چرا از الگوها در تولید اسلاید استفاده می شود؟ (71

 ب( برای تسریع در تولید اسلایدی که دارای وجوه مشترك باشد               الف( برای تسریع در تولید اسلاید کاملا شبیه به هم   

 ج( برای تسریع در تولید اسلاید کاملا متفاوت با هم                    د( برای تسریع در تولید اسلاید متنی

 را چه می نامند؟ Power Pointایجاد شده درمحیط  فایل های (72

  Chartد(             Documentج(                 Bookب(                     Presentationالف( 

 می باشد ؟ Slide showکدام گزینه زیر معادل  (73

 7Fد(                        6Fج(                                  5Fب(                                  4Fالف( 

 ت نمایش بهتراست.برای مرتب نشان دادن اسلایدها کدام حال (74

 View Slide(د                 Normalج(               Slide Showب(                 Slide Sorterالف(

چه  effectsاز کادر  Underlineانتخاب  Fontفرض کنیم می خواهیم فونت برای نوشتار مورد نظر در اسلاید انتخاب کنیم و در پنجره  (75

 ؟می دهدعملی انجام 

       ب( زیر نوشته خط می کشد( نوشته را سایه دار می کند                                     الف

 ج( نوشته به صورت توخالی تایپ می کند                     د( باعث نوشته شدن متن به صورت اندیس می گردد

 برای خاتمه دادن به نمایش اسلایدها کدام کلید را باید فشرد؟ (76

  ESCد(                 Homeج(            Endب(               Eالف( 

 برای اضافه کردن یک تصویر به یک اسلاید از کدام سربرگ باید اقدام کرد ؟ (77

 Animations  سربرگ – د              Viewسربرگ  –ج           Insert  سربرگ –ب          Home  سربرگ –الف 

د (78
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  نوار وضعیت -د                          ریبون -ج                     نوار دسترسی سریع -ب             زبانه -الف

 اطلاعاتی مانند شماره اسلاید جاری و تعداد اسلایدها در کدام قسمت نمایش داده می شوند ؟ (79

  Title Barد (                    Note Pageج (                 Status Barب (               Office Buttonالف ( 

 Newاز گزینه های زیر در کادر محاوره  کدام یکاز  power pointبرای ایجاد یک نمایش جدید با استفاده از الگوهای موجود در  (80

Presentation استفاده می کنید ؟ 

 My Template  -د    Install Templates  -ج         Install Template-ب         Blank and recent –الف 

 کدام یک از نماها برای جابه جایی اسلایدها زمانی که نمایش دارای تعداد زیادی اسلاید باشد ، مناسب تر است؟  (81

 Normal -د            Notes Page-ج      Show Slide -ب      Sorter Slide -الف

ACCESS  
 مناسب نیستند ؟ Yes / Noکدام یک از فیلدهای زیر برای نوع داده   (82

 د ( وضعیت فارغ التحصیلی              ج ( میزان سوادالف ( جواب آزمایش               ب ( وضعیت تأهل            
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 شود ؟کدام گزینه برای یک بانک اطلاعاتی ، عنصر اصلی محسوب می  (83

 ج ( گزارش              د ( پرس و جو                ب ( جدولالف ( ماکرو                  

 چیست ؟  Access 2016پسوند فایل های     (84

  XLSد (                DOCج (                 ACCDب (                   ACCDBلف ( ا

 ی گزارش ، از کدام قسمت در طراحی گزارش باید استفاده کرد ؟برای نمایش عنوان گزارش ، صرفاً در ابتدا (85

  Page Footerد (             Page Headerج (               Report Footerب (                  Report Headerالف ( 

 م نوع داده مناسب است ؟برای ایجاد فیلدی که حاوی آدرس سایت می باشد و پیوند به آن سایت را امکان پذیر می سازد، کدا (86

  Numberد (                    Textج (                Hyperlinkب (                Look Upالف ( 

 ( را تعیین نمود ؟ Primary Keyدر کدام نما می توان کلید اصلی )  (87

  Chart Viewد (                   Report Viewج (        Data Sheet Viewب (             Design Viewالف ( 

 در بانک اطلاعاتی رکورد به چه معناست؟ (88

 ب( مجموعه ای از چند رکورد مرتبط به هم را پایگاه داده گویند               الف( به مجموعه اطلاعات مربوط به یک موجودیت رکورد گفته می شود

 د( مجموعه ای از اطلاعات که دارای فیلدهای یکسان هستند                           ج( مجموعه ای از چند فایل درمورد یک نفررا رکورد گویند     

 هر گزارش چه قسمت هایی را می تواند شامل باشد؟ (89

 د( همه موارد             Page Header>Footerج(                Form Header/Footerب(                  Detailالف( 

 ر منطقی باعث می شود که برقراری حداقل یک شرط کافی باشد؟استفاده از کدام عملگ (90

 ج( الف و ب                د( هیچ کدام                ORب(                   Andالف( 

 فرمان ایجاد گزارش چه نام دارد؟  (91

 د( هیچ کدام             Reportج(                Formsب(           Tableالف( 

 عه ای از ............یک ................اطلاق می شود؟به مجمو (92

 د( فیلدها ، رکوردالف( جدول، رکوردها                       ب( رکوردها،فیلدها             ج( فیلدها، جدول          

 جهت تولید اعداد متوالی به صورت خودکار از طرف کامپیوتر از کدام نوع فیلد استفاده می شود؟ (93

  Primary Keyد(                  Auto Numberج(                 Numberب(              Textلف( ا

 کدام نوع داده زیر جهت فیلدهای متنی نامحدود استفاده می گردد؟ (94

 Memoد(                    Textج(          Lookupب(              Number الف(

 عیت تاهل داشته باشیم بهتر است از چه نوع داده ای استفاده کنیم؟اگر بخواهیم فیلدی با نام وض (95

 Yes/Noد(          Textج(          Auto Numberب(           Numberالف(

 نوشته شود عملگر بین انها کدام است؟Criteriaدر صورتی که هر دو عبارت شرطی در ردیف  (96

 NORد(                    ANDج(                   NOTب(                  ORالف(

 از فیلدها می توان آدرس اینترنتی نگه داری کرد؟  در کدام نوع (97

 Currencyد(            Hyper linkج(           Ole Objectب(            Lookupف(لا

 در کدام نوار دیده می شوند؟ Descriptionتوضیحات نوشته شده در قسمت  (98

 د(نمایش داده نمی شود.            ج(نوار وضعیت      ب(نوار ابزار                   الف(نوار عنوان

 چند کاراکتر است؟Textپیش فرض نوع داده  (99

 64د(              255ج(              128ب(                  50الف(

 اندازه فیلد متنی بطور پیش فرض چند کاراکتر است؟ (100

 255د(                       25ج(                      64ب(                         50الف(

 داده های زیر برای ذخیره متن های طولانی به کار می رود؟  از انواع کدام یک (101

 Currencyد(                 Memoج(               Numberب(Text               الف(

 هدف اصلی پایگاه داده ها چیست؟ (102

 Queryد(                  Tableج(                Reportب(               Formالف(

 از گزینه های زیر برای استخراج اطلاعاتی است که توسط کاربر تعریف شده است؟ کدام یک (103

 Queryد(                  Tableج(                Reportب(               Formالف(
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 از گزینه های زیر می توان شرط مورد نظر در ستون مربوط وارد کرد؟ ککدام یبه کمک  Queryدر یک  (104

 Showد(                  Tableج(              Criteriaب(                Sortالف(

 از گزینه های زیر بدنه اصلی فرم را تشکیل می دهد؟ کدام یک Design Viewدر روش طراحی فرم به صورت دستی (105

 Form footerد(Page footer          ج(        Form headerب(           Detailsالف(

 .بانک اطلاعاتی عبارت است از ..........؟ (106

 ب( مجموعه چند فرم و یا جدول که تحت یک نام ذخیره می شوند                الف( جمع آوری اطلاعات درمورد یک موجودیت   

 د( همه موارد                         ج( محل استخراج مشخصات افراد یا اشیاء 

 از موارد زیر می توان دسترسی داشت؟ کدام یکبه  Access.از طریق  (107

 د( همه موارد (               Form(               ج( فرم)Module(                ب( ماجول ) Macroالف( ماکرو)

 چه نام دارد؟ Accessکلید اولیه در برنامه  (108

 هیچ کدامد(               Data Keyج(              First Keyب(                ary KeyPrimالف( 

 چه گزینه ای موجود می باشد؟ Sortجهت مرتب سازی فیلدها در قسمت  (109

 د( همه موارد) مرتب نباشد(     Not Sortج(         ) نزولی( Descendingب(     ) صعودی( Ascendingالف( 

 قسمت هایی را می تواند شامل باشد؟هر گزارش چه  (110

 د( همه موارد      Page Header>Footerج(              Form Header/Footerب(                  Detailالف( 

 فرمان ایجاد گزارش چه نام دارد؟ (111

 د( هیچ کدام             Reportج(                Formsب(                Tableالف( 

 از اجزا بانک اطلاعاتی ، می توان اطلاعات را به شکل چاپ شده ارائه نمود؟ م یککداتوسط  (112

 ج( فرم               د( درخواست              ب( گزارش  الف( جدول                             

 برای داده ها از نوع پولی باید از چه نوع فیلدی استفاده کرد؟ (113

  Currencyد(                Auto Numberج(                Textب(                  Numberالف( 

 جهت تولید اعداد متوالی به صورت خودکار از طرف کامپیوتر از کدام نوع فیلد استفاده می شود؟ (114

  Primary Keyد(                  Auto Numberج(                 Numberب(              Textالف( 

 در آن یک قلم اطلاعاتی ذخیره می شود، ...... گفته می شود.  به فضایی که (115

 بانک اطلاعاتی -رکورد            د -جدول             ج -ب           فیلد -الف

 به مجموعه ای از فیلدهای مرتبط با موضوعی خاص،........گفته می شود. (116

 جدول -د         رکورد -جپرس و جو           -فیلد           ب -الف

 نسبت داد ؟ Currencyچه مقداری را باید به نوع داده  (117

 ( پولی  د          ( تاریخ و ساعت  ج          ( عددی  ب         الف( متنی

 نمای ............... امکان ورود و ویرایش داده ها را در جدول فراهم می کند. (118

 Pivot chart-د             t tablePivo-ج            Design-ب        Datasheet -الف

 برای رفتن به رکورد آخر از دکمه در نوار مرور رکوردها استفاده می شود؟ (119

 -د                 -ج                    -ب                   -الف

 برای رفتن به رکورد بعدی استفاده می شود؟ Findازگروه  Go toکدام گزینه در منوی  (120

 Last-د             Pvevious-ج                  Next-ب               First-الف

 کدام کلید از صفحه کلید شمارا به فیلد بعدی هدایت می کند؟ (121

 موارد صحیح است. همه -د             -ج                   Tab-ب            Enter -الف

 ؟فیلد سال تولد در چه نوعی باید باشد  (122

 CUSTOMد(                     DATE/TIMEج(                    NUMBERب(                    GENERALالف(

 قرار می گیرد ؟ Byteحداکثر چه عددی در فیلد عددی از نوع  (123

 نامحدود( د                              255 (ج                  1024( ب                       65000الف( 

 ؟ رود می کاره ب فیلد در ها داده ورود جهت خاصی الگوی تعیین زیربرای گزینه کدام ، فیلد خواص قسمت در (124
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     Caption( د                    Input Mask ج(      Default Value( ب                   Field Sizeالف( 

125) Decimal Place  ی کدام نوع فیلد قابل دسترسی بوده است ؟برا 

   یادداشت( د                             تاریخ( ج                  متنی( ب                        عددی الف(

 ؟ دهیم می فشار را.. …برای خاتمه دادن به ورود اطلاعات کلید.. Memo فیلد در (126

 Enter(د                       Shift+F1( ج         Ctrl + Enterب(                     Shift+F2الف(

 رود؟ می کار به جدول ساختار تغییر برای زیر های گزینه از یک کدام  (127

   داد.نمی توان تغییر  Access در را جدول ساختار( د            Design دکمه( ج     Open دکمه( ب          Newالف( دکمه 

 چیست؟ اکسس برنامه در فایل  نام فرض پیش (128

 هیچ کدام(د                               1Db1(ج                  Book(ب             Document1    الف(

 ترین روش ایجاد فرم کدام است ؟ سریع  (129

 .ندارند فرقی هم با فرم ایجاد سرعت نظر از فرم ایجاد های روش( د    Form Design( ج    Form Wizard( ب      Auto Form (الف

 باشد؟ می کاراکتر چند فیلد نام حداکثر (130

 255(د                               64 (ج                64000(ب                          256الف( 

 چیست؟ فرض پیش طور به داده پایگاه فایل نام (131

 Book1( د                             Db1( ج                  Mdb (ب                          Mdf( الف

 باشد؟ باید نوعی چه از تولد سال فیلد (132

 Number( د           Date/Time (ج                Memo( ب                         Text( الف

 نکند؟ دریافت کاراکتر 20 از تربیش کردکه تنظیم طوری را نام فیلد توان مشخصه،می کدام تنظیم با (133

 Format(د                 Required  (ج           Validation Text (ب           Filed Size الف(

 رود؟ برای استخراج اطلاعات خاصی از بانک اطلاعات به کار می گزینه کدام (134

 ماکرو( د                            جدول( ج             (پرس و جوب                                    الف( فرم

 ؟گیرند می قرار گزارش بخش کدام در شوند تکرار گزارش در باید که ائی داده (135

 Group footer(د                 Report footer(ج                 Page Header(ب               Detail(الف

 ؟ کنیم می انتخاب را................  گزینه گیرد قرار افقی بصورت جدول خروجی اینکه برای (136

 Horizontally( د            Vertically( ج             Portrait( ب      Land Scapes (الف

 می دهد ؟ در حالت طراحی فرم ، کدام گزینه زیر اطلاعات خاصی را در بالا و پائین هر صفحه نمایش  (137

 ج و ب های گزینه( د           Page Header / Footer(ج      Form Header / Footer( ب        Detail( الف

 ؟ است کدام فیلتر ایجاد روش ترین ساده  (138

                   کننده مستثنی فیلتر( ب                                            فیلتر انتخابی الف(

 Advance Filter/sort طریق از فیلترسازی( د                                         ج( فیلتربر اساس فرم

 ؟ کند می ایجاد جدولی صورت به گزارش یک زیر گزینه کدام (139

 Auto Report : Tabular (ب                            Auto Report : Columnarالف( 

 Auto Report : Wizard( د                              Auto Report : Data Baseج( 

 ؟ کنید می استفاده علامت کدام از ، کند درخواست اجرا موقع را ورودی شرط ، جو و پرس در اینکه برای  (140

 نیست نیاز علامتی به( د                    “   “( ج                    ( ) ( ب                           ] [  الف(

 .گویند می  هم را .....جموعه ای از رکوردهای مرتبط به م به  (141

 (جدولد                            پوشه(ج                           اطلاعاتی بانک(ب                 الف(فیلد
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 در کدام روش می توان فرم را طـراحی کرد ؟   (142

 ج و الف(د                 Form Design (ج         Form Wizard(ب                 Auto Formالف(

 به مجموعه ای از یک یا چند رکورد.............می گویند. (143

 اطلاعاتی بانک(د                     فایل(ج                  (جدولب                          الف(فیلد

 حداکثر چند کاراکتر می تواند داشته باشد؟Accessنام فیلد در  (144

 65(د                       64(ج                    256(ب                 255الف(

 از گزینه های زیر جزء مشخصات فیلدی می باشد؟ کدام یک (145

 (همه مواردد                  توصیف(ج               فیلد نوع(ب                  فیلد نام(الف

 اندازه فیلد متنی بطور پیش فرض چند کاراکتر است؟ (146

 255(د                       25(ج                      64(ب                         50(الف

 رود؟ می کار به طولانی های متن ذخیره برای زیر های داده  از انواع کدام یک (147

 Currency(د                 Memo(ج               Number(ب               Text(الف

 هدف اصلی پایگاه داده ها چیست؟ (148

 Query(د                  Table(ج                Report(ب               Form(فال

 از گزینه های زیر برای استخراج اطلاعاتی است که توسط کاربر تعریف شده است؟ کدام یک (149

 Query(د                  Table(ج                Report(ب               Form(الف

 از گزینه های زیر می توان شرط مورد نظر در ستون مربوط وارد کرد؟ کدام یک به کمک Queryدر یک  (150

 Show(د                  Table(ج              Ceriteria(ب                Sort(الف

 از گزینه های زیر بدنه اصلی فرم را تشکیل می دهد؟ کدام یک Design Viewدر روش طراحی فرم به صورت دستی (151

 Form footer(د          Page footer(ج        Form header(ب           Detailes(الف

 از گزینه های زیر برای یافتن رکوردهایی است که فاقد شرط خاصی هستند؟ کدام یک (152

      Filter excluding(ب                          Filter selection(الف

 Filter by Form(د                           Remove by Form(ج

 برای جستجو کردن و جایگزین کردن مقدار جدید در فیلد از چه کلید میانبری استفاده می شود؟ (153

 Ctrl+H(د                  Ctrl+Z(ج                 Ctrl+D(ب          Ctrl+A(الف

 ی رود؟از انواع داده های زیر برای ذخیره تصاویر پولی یا ارزی به کار م کدام یک (154

 Ole Object(د                    Text(ج                 Memo(ب                Currency(الف

 از گزینه های زیر می توانید اطلاعات موجود در جدول خود را در قالبی جذاب مشاهده یا چاپ نمایید؟ کدام یکبه  (155

 Query(د                  Table(ج                Report(ب             Form(الف

 از گزینه های زیر از خصوصیات فیلد کلید می باشد؟ کدام یک (156

 باشد یکسان تواند نمی جدول از رکورد دو محتویات(ب                                                                  دارد یکتا مقدار(الف

 (همه مواردد                            داد نخواهد تهی یا تکراری مقادیر درج اجازه(ج

 از گزینه های زیر برای مرتب سازی نزولی استفاده می شود؟ کدام یکاز  (157

    Sort Descending(ب                                    Filter by Form(الف

 Sort Ascending(د                               Filter By Selection(ج

 صویر در فیلد از چه نوع دادهایی باید استفاده کرد؟برای درج ت (158

 Ole Object(د                    Text(ج                 Memo(ب                  Currency(الف



 گردآورنده : انجمن مالی بازرگانی شهر تهران ی                                           کاربر نرم افزار مالحسابداری  مجموعه سوالات 

17 

 یک از تعاریف زیر باعبارت مطابقت دارد؟ کدام (159

 جموعه ای از چند فیلد گفته می شود(به م)Table(ب                   )به هر ستون از جدول گفته می شود(Field(الف

 د(همه موارد          )به مجموعه ای از چند فیلد گفته می شود(Record(ج

 چه نامیده می شوند؟Accessدر  فایل هاپسوند  (160

 Mdb(د                    Mcb(ج                   Dbm(ب                Mbd(الف

 هرفیلد دارای چند مشخصه می باشد؟ (161

 دو(د              چهارشنبه(ج                     پنج(ب                 ف(سهال

 می گویند. ای از یک یا چند رکورد............... به مجموعه (162

 (جدولد                     فایل(ج                 اطلاعاتی بانک(ب                 الف(فیلد

 وصل شدن به اینترنت کدام گزینه را باید انتخاب کرد؟ برای پرش فیلد به جای دیگر و برای (163

 Currency(د     Look up wizard(ج             Hyperlink(ب             Memo(الف

 رود؟ می کار به ارزی و پولی ذخیره برای  کدام فیلد (164

 Currency (د           Hyperlink  (ج               Number(  ب              Memo(الف

 جهت جستجو رکورد با شرایط خاص کدام گزینه را انتخاب می کنیم؟ (165

 Ctrl+M(د                  Ctrl+S(ج                 Ctrl+F(ب             Ctrl+C(الف

 کدام مورد برای ایجاد فرم صحیح می باشد؟ (166

 (همه مواردد                   Form design(ج           Auto Form(ب     Form Wizard(الف

 از گزینه های زیر ناحیه نمایش بالا و پایین فرم است؟ کدام یکDesign Viewدر روش طراحی فرم به روش دستی  (167

 کدام هیچ(د              Form header/footer(ج        Page header/Page footer(ب           Detailالف(

 د عمل مرتب سازی انجام می شود؟به کمک کدام یک از گزینه های زیر بر اساس فیل (168

 Show(د                Criterria(ج                  Table(ب                Sortالف(

 جهت درج تصویر در فیلد از چه نوع داده استفاده می شود؟ (169

 Ole object(د              Currency(ج                    text(ب    Memoالف(

 می باشد؟ Sort Descendingعنای کدام گزینه به م (170

  (مرتب سازی به روش نزولیب                الف(مرتب سازی صعودی

 کدام هیچ(د            انتخاب کردن ج(مرتب سازی با

 از کدام ویژگی برای درج و پیوند اشیاء استفاده می شود. (171

 Lookup Wizard(د            Ole objectج(            hyper link(ب             Memoالف(

 که مشخصه ........فیلد دارای مقدار.........باشد می توان فیلد را خالی رها نمود. در صورتی (172

 No-Reguired(ب                                 Yes-Requiredالف(

 No-Defult Value(د                               Yes-Dafult Valueج(

 دارای چه پسوندی است؟ Accessیفایل بانک اطلاعات (173

 Idx(.د           Exe(.ج                   Ldb(.ب               Mdbالف(.

 برای درنظر گرفتن نام توصیفی برای فیلدها از کدام مشخصه استفاده می شود؟ (174

 Input Mask(د            New Value(ج             Capation(ب      Defult Valueالف(

 مجموعه ای از فیلدهای یک موضوع .............گفته می شود. به  (175

 داده پایگاه(د          (رکوردج           فیلد(ب    الف(بانک اطلاعاتی
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 جهت اجرای یک فیلتر ومشاهده نتایج آن کدام گزینه بکار می رود؟ (176

 Filter Excluding(ب                            Advanced Filterالف(

 Validation text(د                                     plyFilterAp ج(

 برای تعیین عبارتی به عنوان قانون جهت ورود اطلاعات کدام گزینه درست است؟ (177

       Validation Text(د      Validation Rule(ج     Caption(ب                   Field Sizeالف(

 ای متنی نامحدود استفاده می دگردد؟کدام نوع داده زیر جهت فیلده (178

 Memo(د                    Text(ج     Lookup(ب           Numberالف(

 برای ایجاد پر س و چوی پارامتری از چه علامتی استفاده می شود؟ (179

 .نیست نیاز علامتی به(د                      (} {ج            () (ب                  الف(] [

 بخواهیم فیلدی با نام وضعیت تاهل داشته باشیم بهتر است از چه نوع داده ای استفاده کنیم؟ اگر (180

 Yes/No(د          Text(ج       Auto Number(ب           Number(الف

 نوشته شود عملگر بین انها کدام است؟Criteriaدر صورتی که هر دو عبارت شرطی در ردیف  (181

 NOR(د                    AND(ج                   NOT(ب                  OR(الف

 کرد؟ داری نگه اینترنتی آدرس توان می فیلدها از  در کدام نوع (182

 Currency(د            Hyper link(ج           Ole Object(ب            Lookup(فلا

 کدام گزینه استفاده می شود؟ جهت نمایش رکورد های که فاقد شرط تعیین شده در فیلتر می باشند از (183

 Title Excluding Selection(ب                     Advanced Filterالف(

 Apply Filter(د                    Filter By selectionج(

 در کدام نوار دیده می شوند؟ Descriptionتوضیحات نوشته شده در قسمت  (184

 .شود نمی داده نمایش(د            (نوار وضعیتج      ابزار نوار(ب                   الف(نوار عنوان

 چند کاراکتر است؟Textپیش فرض نوع داده  (185

 360د(           255(ج           128(ب                  50الف(

ONE NOTE 

 از کدام گزینه استفاده می شود؟ OneNoteبرای درج برچسب در  (186

 text -د                     symbol -ج              tag -ب        label -الف

 نمونه ای از کدام یک از دفترچه های زیر است ؟Work notebookدفترچه یادداشت   (187

 One Noteب(راهنمای استفاده از نرم افزار               الف(دفترچه یادداشت کاری

 د(الف و ج  ج(دفترچه یادداشت شخصی

 ه وجود ندارد؟کدام دکم One Noteدر نرم افزار  (188

 Newد(  Saveج(  Undoب( Openالف(

 را انتخاب می کنیم .)راست به چپ(  .........گزینه  ......... برای درج برچسب از منوی (189

 Format  ،Tagد(     View  ،Symbolج(             Insert ،  Tagب( Insert  ،Symbolالف(

 ستفاده نمود؟از کدام منومی توان ا notebookبرای درج جدول در  (190

  view -د             edit-ج          insert -ب                     table -الف 

 را انتخاب می کنید؟ insertبرای درج محتوای فایل از سایر برنامه ها کدام گزینه از منوی  (191
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 tag -د      picture -ج             file as printouts -ب             files -الف

 رای موارد مهم از کدام بر چسب استفاده می شود؟ب (192

 special -د         to do -ج         important –ب            contact -الف 

 برای ایجاد بخش جدید از کدام گزینه استفاده می شود؟ (193

 shiftفشردن  -د         shift+ tabفشردن  -ج          tabفشردن  -ب       enterفشردن کلید  -الف

 جهت جابه جایی بخش ها چگونه عمل می شود؟ (194

 new section groupبا راست کلیک و انتخاب گزینه  (ب                                                    با درگ کردن موس  (الف

 موارد الف و ج (د           move section toبا راست کلیک و انتخاب گزینه  (ج  (195

 ،بخش مورد نظر به قبل از بخش انتخاب منتقل می شود؟ move section toگزینه در کادر محاوره ای  با انتخاب کدام (196

 create new section group -د         move after -ج        move before -ب        move info -الف

 ذخیره کردن دفترچه یادداشت چه باید کرد؟ برای (197

        fileاز منوی  save asدکمه  -ب                      fileاز منوی  saveدکمه  -الف

 به طور خودکار ذخیره می شوند. -د                 ctrl+ sاستفاده از کلید ترکیبی  -ج

 برای یاد آوری،دسته بندی و تأکید بر اهمیت موضوعات از ..... استفاده می کنیم. (198

 جدول -د         شکال   ا -ج         آیکن    -ب         برچسب -الف

 به صورت زیر عمل نمود؟ می توانبرای درج یک برچسب  (199

   symbol→   insert   -د       picture→   insert   -ج      to do→   insert   -ب     tag→   insert  -الف

 برای تغییر رنگ بخش ها ،کدام گزینه انتخاب می شود؟ (200

 new subpage -د     new section -ج         n colorsectio -ب          new page -الف

 جهت ایجاد زیر صفحه ،کدام گزینه را بر می گزیند؟ (201

 new subpage -د     new section -ج          section color -ب        new page -الف

 برای ویرایش متن کدام نوار ابزار به کار برده می شود؟ (202

 writing tools -د      standard -ج          drawing tools -ب          formatting -الف

 از کدام منومی توان استفاده نمود؟ notebookبرای درج جدول در  (203

  view -د              edit-ج          insert -ب             table -الف 

 ا انتخاب می کنید؟ر insertبرای درج محتوای فایل از سایر برنامه ها کدام گزینه از منوی  (204

 tag -د          picture -ج            file as printouts -ب               files -الف

 برای موارد مهم از کدام بر چسب استفاده می شود؟ (205

 special -د         to do -ج              important –ب                contact -الف 

 ام گزینه انتخاب می شود؟برای تغییر رنگ بخش ها ،کد (206

 new subpage -د     new section -ج              section color -ب       new page -الف

 جهت ایجاد زیر صفحه ،کدام گزینه را بر می گزینید؟ (207

 new subpage -د     new section -ج           section color -ب         new page -الف

 دام نوار ابزار به کار برده می شود؟برای ویرایش متن ک (208

 writing tools -د      standard -ج            drawing tools -ب      formatting -الف

 می باشد؟ notebookکدام یک از امکانات  (209

 همه موارد -دجستجو              -به اشتراك گذاری اطلاعات         ج -گردآوری و سازماندهی اطلاعات            ب -الف

 هنگام ایجاد دفترچه یادداشت برای به  اشتراك گذاری آن بین چند نفر کدام گزینه را باید انتخاب نمود؟ (210

 I will use it on multiple computer -ب               I will use it on this computer -الف

 e will share the notebookmultiple peopl -د       every body will share the notebook-ج

 استفاده می شود؟در وان نوت  از کدام گزینه دفتر جدید برای ایجاد (211

 new subpage -د    new file -ج      new notebook -ب         new page -الف 

 از کدام ابزار استفاده می شود؟ OneNoteبرای درج اشکال در نرم افزار  (212
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 writing tools -د         standard -ج        drawing tools -ب             formatting-الف

 چگونه می توان عمل نمود ؟ notebookید در جدول در دبرای ایجاد ستون ج (213

 shiftفشردن  -د         shift+ tabفشردن  -ج          tabفشردن  -ب              enterفشردن کلید  -الف

 چه باید کرد؟ برای ذخیره کردن دفترچه یادداشت (214

        fileاز منوی  save asدکمه  -ب                      fileاز منوی  saveدکمه  -الف

 به طور خودکار ذخیره می شوند. -د          ctrl+ sاستفاده از کلید ترکیبی  -ج

 برای موارد مهم از کدام بر چسب استفاده می شود؟ (215

 special -د         to do -ج                timportan –ب            contact -الف 

 از ..... استفاده می کنیم. در یک اسلاید یا متن  برای یاد آوری،دسته بندی و تأکید بر اهمیت موضوعات (216

 مجسمه -د             اشکال   -ج   نقطه        -ب           برچسب -الف

 ود؟برای تغییر رنگ بخش ها ،کدام گزینه انتخاب می ش (217

 new subpage -د     new section -ج    section color -ب    new page -الف

 از کدام منومی توان استفاده نمود؟ notebookبرای درج جدول در  (218

  view -د                   edit-ج          insert -ب                table -الف 

 جهت جابه جایی بخش ها چگونه عمل می شود؟ (219

 new section groupبا راست کلیک و انتخاب گزینه  (ب                                                    با درگ کردن موس  (الف

 موارد الف و ج (د           move section toبا راست کلیک و انتخاب گزینه  (ج 

 کدام دکمه وجود ندارد؟ One Noteدر نرم افزار  (220

 Newد(    Saveج(               Undoب(                Openالف(

 سیستم عامل
 گویند: -----------به مجموعه ای از عناصر قابل لمس و فیزیکی ومدار های الکتریکی (221

 د(نرم افزار             ج(سخت افزار  الف(تراشه            ب(ترانزیستور           

 مهم تشکیل شده است؟ قسمت های اصلی سخت افزار کامپیوتر از چند بخش (222

 ب(فقط یک بخش مهم که برد اصلی یا برد مادر است                             الف(دو بخش ورودی و خروجی               

 د(سه بخش دستگاه های ورودی.پردازش.دستگاه های خروجی          می باشدج(دو بخش اصلی که همان مغز کامپیوتر و حافظه 

 شخصی جزء کدام دسته از کامپیوتر ها هست؟کامپیوتر های  (223

 micro computeد(   super computerج(    mimi computerب(     main frameالف( 

224) laptop  ؟می شودجزء کدام  دسته از کامپوترها محسوب 

 main frameد(    micro computerج(    super computerب(     mini computerالف(

 دهند؟ ر کار اصلی پردازش داده ها را انجام میکدام بخش از کامپیوت (225

 auد(                  cpuج(                       aluب(                    cuالف( 

 شود؟ واحد عملیات ریاضی و منطقی نامیده می cpuکدام یک از بخش های  (226

 cacheد(            registerج(                    alu( ب                   cu( الف

 ؟می شودکدام یک از این حافظه ها حافظه اصلی محسوب    (227

 flash diskد(               floppy diskج(             hard diskب(            rom,ramالف( 

 ؟............به جزء می باشدتمام موارد زیر جزء حافظه های جانبی  (228

 ramد(                     tapeج(                    omr-dvd ب(                  rom-cd الف(

 را نشان می دهد؟ cpuکدام گزینه بخش های تشکیل دهنده  (229

 و واحد خروجی ورودی cacheب(واحد کنترل . ثبات .                ,cacheحافظه اصلی, الف(واحد کنترل

 حد کنترل. حافظه کمکی. واحد محاسبه و منطقد(وا                       alu ,register ,ج(واحد ورودی 

 می گویند.--------------داده های پردازش شده را  (230
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 ب(داده های خام                  ج(داده های ورودی                د(دیتا               الف(اطلاعات

 به اطلاعات وارد شده به کامپیوتر چه می گویند؟ (231

 ب(اطلاعات                       ج(پردازش                   د( ورودی                         الف(داده

 محتوای کدام یک از حافظه های زیر با قطع جریان برق پاك می شود؟ (232

  epromد(                    ram ج(                  prom ب(                   rom الف(

 یه می باشد؟کدام ویژگی ها مربوط به حافظه ثانو (233

 موقت بودن–سریع بودن –دایمی بودن           ب(ارزان بودن -نامحدود بودن–الف(گران بودن 

 دایمی بودن-کند بودن–د(ارزان بودن کند بودن                   -محدود بودن–ج(گران بودن 

 ها به منظور اجرا در کدام حافظه قرار می گیرند ؟ برنامه (234

 ج(حافظه جانبی دیسک سخت    د(حافظه جانبی فلاپی دیسک    romفظه ب(حا    ramالف(حافظه 

 سرعت خوانده و نوشتن اطلاعات در کدام یک از حافظه ها بیشتر است؟ (235

 romد(            hard diskج(         floppy diskب(        ramالف(

 ه می شود؟در دیسک های نوری برای خواندن و نوشتم اطلاعات از چه تکنولوژی استفاد (236

 xج(اشعه مادوم قرمز        د(اشعه         ب(اشعه لیزرالف(اشعه ماورای بنفش       

 در چند نسخه تشکیل شده است؟ 7سیستم عامل ویندوز  (237

 نسخه  3نسخه               د( 1ج(                نسخه 6ب(نسخه                 5الف(

 ؟ می باشددم در دسترس همه مر 7کدام نسخه ی ویندوز  (238

 enterpriseد(       starterج(      home basicب(     home premiumالف(

 چیست؟ 7در ویندوز  aero  ویژگی  (239

 بیتی16و  32از نسخه های  7ب(پشتیبانی ویندوز                    7الف(ویژگی امنیت بالای ویندوز 

 انایی رمز گذاری بر روی اطلاعاتد(تو              ج( قابلیت نیمه شفاف بودن پنجره ها

 ؟ می باشدن 7کدام مورد از سخت افزار های مورد نیاز برای نصب ویندوز  (240

 د(بلندگو        gbz1ج(پردازنده        gg1ب(حافظه اصلی        gb16 الف(دیسک سخت

 ؟می رودکدام مورد برای انتخاب چند گزینه پراکنده از یک لیست به کار  (241

        alt+shiftج(درگ موس           د(           ctrl+alt ب(          tctrl +shifالف(

 روش صحیح خاموش کردن کامپیوتر چیست؟ (242

 startمنوی  turn offب(استفاده از گزینه                                         turn offالف( استفاده از گزینه 

 موجود در کیس کامپیوتر  resetد(فشار دادن دکمه              یوترموجود در کیس کامپ powerج(فشار دادن دکمه 

 کامپیوتر خود را مجدد راه اندازی کرد؟ shut down از کادرمحاوره ای می توانبا انتخاب کدام گزینه  (243

 hibernateد(         restartج(       stand byب(       shut down الف(

 برنامه ها خاموش کرد؟ کامپیوتر خود را بدون بستن shut downکادر محاوره ای از  می توانبا انتخاب کدام گزینه  (244

 log offد(         stand byج(       restart ب(       hibernateالف(

 ؟می شوداز طریق صفحه کلید از چه کلیدی استفاده  startجهت بازکردن منوی  (245

 ctrl+escد(            4alt+fج(       alt+tabب(       alt+spaceالف(

 ؟می رساندو مصرف برق را به حداقل  می بردانتخاب کدام گزینه کامپیوتر را به حالت نیمه خاموش  (246

 log offد(        stand byج(         restartب(          turn offالف(

 ؟دمی شواز چه کلید ماووس برای فعال کردن گزینه های انتخابی یا منو های میانبر استفاده  (247

 dragد(        right clickج(         kdouble clicب(         clickالف(

 ؟می گویندبه کشیدن و رها کردن ماووس........و به یکبار فشردن کلید سمت چپ ماوس..... (248

 click ,drag & dropب(                                   right click ,clickالف(
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 drag &,dropد(                    doubley click , drag dropج(

 به تصاویر گرافیکی معرف برنامه یا پوشه ای چه می گویند ؟ (249

 fileد(                   iconج(              folder ب(                desktop الف(

 کدام گزینه زیر تعریف درستی از گجت ها می باشد؟ (250

 ب(ناحیه تذکر در نوارکار                                                   الف(نوار مستطیل شکل پایین میز کار   

 د( نام دیگرمنوی شروع                 می باشندج(برنامه های کوچکی برای ارایه سریع اطلاعات در میزکار 

 -------------برابر است با  wordکلید میانبر ایجاد یک صفحه خالی در (251

 shiftد(       ctrl+enter ج(        back spaceب(         enterالف(

 تنظیمات ایجاد عمق شیرازه برای سیمی یا صحافی کردن صفحات را بر عهده دارد؟ (252

 HEADERد(       GUTTERج(        FOOTERب(      MARGINالف(

 به جدول تبدیل کرد؟ WORDیک متن را در  می توانچگونه  (253

  FORMULAد(       SORTج(           CONVERT TEXT TO TABLEب(           TABLE AUTO FORMAT الف(

 قرار گرفته است؟  WORDبزرگ نمایی در کدام قسمت نرم افزار  ابزار (254

 RULERد(       OFFICE BUTTOMج(     TITLE BAR ب(           STATUS BARالف(

 است؟قابل مشاهده   WORDتعداد صفحات سند در کدام قسمت از نرم افزار (255

 RULERد(    OFFICE BUTTOMج(     TITLE BAR ب(       STATUS BARالف(

 کند؟ کاغذ را تعیین می تجه  page setup کدام قسمت از پنجره (256

 layoutد(         paper ج(        margins ب(              orientation الف(

 کدام شرکت توسعه دهنده نرم افزار ورد است؟ (257

 novellد(          linuxج(         Microsoft ب(                     lindowsالف(

 ؟می شودکدام نرم افزار زیر واژه پرداز محسوب  (258

 accessد(          excelج(           wordب(               powerpointالف(

 ؟می کندکمترین میزان کوچک نمایی که نرم افزار ورد از ان پشتیبانی  (259

 %20د(                      %35ج(                %10ب(                   %25الف(

 کدام جهت کاغذ است؟ portraitحالت  (260

 ج(مایل           د(معکوس               ب(عمودیالف افقی               
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 :منابع و ماخذ  (261

 به بعد  88سوالات آزمون های هماهنگ ادوار مختلف سازمان فنی و حرفه ای از سال  (262

سوالات درج شده روی سایت سازمان فنی و حرفه ای  (263

(10385&pageid=87http://examination.irantvto.ir/index.aspx?fkeyid=&siteid=)  

 /https://gama.irسایت  (264
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