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  کنیم؟ اي استفاده می براي تغییر جهت کاغذ به صورت افقی از چه گزینه – 1
 Landscapeگزینه  Orientationگروه  Insertسربرگ  Portraitگزینه  Orientationگروه  Page Layoutسربرك 

 Landscapeگزینه  Orientationگروه  Page layoutسربرگ  Portraitگزینه  Marginsگروه  Insertسربرگ 

  کنیم؟ اي استفاده می براي درج جدول از چه گزینه – 2
 Tableگروه  Insertسربرگ    Tableگروه  Viewسربرگ 

 Insertگروه  Tableسربرگ   Tableگروه  Page Layoutسربرگ 

  کنیم؟ اي استفاده می گزینهکش به صفحه از چه  براي اضافه کردن خط – 3
 Rulerگزینه  Reviewسربرگ   Rulerگزینه  Insertسربرگ 

 Rulerگزینه  Homeسربرگ    Rulerزینه گ Viewسربرگ 

  شود؟ اي استفاده می ي کاغذ از چه گزینه براي تغییر اندازه – 4
 Page Scapeگروه  Page Layoutسربرگ   Sizeگزینه  Insertسربرگ 

 Sizeگزینه  Page Setupگروه  Page Layoutسربرگ     Sizeگزینه  Viewسربرگ 

  شود؟ براي ذخیره یک سند تحت نامی دیگر از کدام فرمان استفاده می – 5
Save As Save Save In Look In  

  ها، باید گزینه ... را از سربرگ ... انتخاب کنیم؟ براي انتخاب قلم مناسب از طریق سربرگ – 6
Insert / Font Font/ Page Layout Page Layout / Paraghraph Home/ Font 

  رود؟ کدام کلید ترکیبی میانبر براي ذخیره یک سند به کار می – 7
Ctrl+C Alt+V Ctrl+S Alt+O  

  کنیم؟ از کدام زبانه استفاده می Cut, Copy, Pasteهاي  جهت ترازبندي، تغییر فونتو گزینه – 8
Insert Home Review View  

  کنید؟ براي بازکردن یک فایل تصویري در محیط سند، از کدام گزینه استفاده می – 9
HomePicture InsertPicture ViewPicture InsertChart 

  روند. الگوها براي تسریع و تسهیل در تولید اسناد ... به کار می – 10
  کاملاً متفاوت از هم  متنی  کاملاً شبیه به هم  داراي وجوه اشتراك

  تواند توسط کاربر مورد استفاده قرار گیرد؟ هر الگو چند بار می – 11
  به هر تعداد که کاربر مایل باشد  بار سه  دوبار  یکبار

  کنیم؟ اي استفاده می براي درج پاورقی از چه گزینه – 12
 Footnotesگزینه  Referencesسربرگ  Headerگزینه  Reviewسربرگ 

 Insert Endnoteکزینه  Insertسربرگ  Insert Endnoteگزینه  Referencesسربرگ 

  براي انتخاب یک جمله باید از کلید ترکیبی ... استفاده کرد؟ – 13
Ctrl+Click Ctrl+Home Ctrl+End Ctrl+Tab 

  شود؟ اي استفاده می براي درج یک کاراکتر ویژه از چه گزینه – 14
 Chartگزینه  Insertسربرگ    Styleگزینه  Viewسربرگ 

 Objectگزینه  Insertسربرگ   Symbolگزینه  Insert سربرگ

  شود؟ اي استفاده می براي حذف محتویات یک سلول از چه گزینه – 15
 Clear Contentsگزینه  Homeسربرگ   Deleteگزینه  Homeسربرگ 

 Clear Formatگزینه  Clearگروه  Homeسربرگ  Symbolگزینه  Insertسربرگ 



 

  زاویه متن موجود در یک خانه، کدام یک از زوایاي زیر قابل قبول است؟براي تعیین  – 16
200  245-  35-  120  
  دهد؟ (درصد) را به اعداد می٪امکان اضافه کردن  Format Cellsاز کادر محاوره  Numberهاي موجود در زبانه  کدام یک از گزینه – 17

Currency Number Special Percentage 

  گیرند؟ هاي یک محدوده از کاربرگ مورد استفاده قرار می کدام تابع (توابع) براي محاسبه میانگین اطلاعات عددي موجود در خانه – 18
Sum, Count Round Min Max 

  معادل کدام یک از این فرمولهاست؟ Sum(A1:A4)/Count(A1:A4)=فرمول  – 19
=Round(A1:A4) =Sum(Count(A1:A4)) =Average(A1:A4) =Count(Sum(A1:A4)) 

  را انتخاب کنید. Excel Templateکافی است در لیست ... گزینه  Templateبراي ذخیره کردن یک الگو به عنوان یک  – 20
Save in File Name Save as Name Save as Type 

  براي مرتب کردن اطلاعات موجود در لیست (بر اساس حروف الفبا) ... – 21
Data  Sort Data  Filter Sort  Insert Home  Fing 

  علامت مساوي در شروع یک خانه نشانه چیست؟ – 22
  سازي یک فایل شروع ذخیره  شروع یک فرمول  سازي شروع یک مرتب  شروع یک جستجو

  شود؟ از کدام کلیدهاي میانبر زیر استفاده می Pasteو  Cutبراي اجراي فرمان  – 23
Ctrl+X  وCtrl+V Ctrl+Y و Ctrl+V Ctrl+S  وCtrl+X Ctrl+S  وCtrl+Y 

  کنیم؟ اي استفاده می براي اضافه کردن توضیحات به یک سلول از چه گزینه – 24
 Reviewاز سربرگ  New Commentگزینه     Homeاز سربرگ  Editگزینه 

 Insertاز سربرگ  Commentگزینه  Viewاز سربرگ  Insert Commentگزینه 

  شود؟ اي استفاده می براي مرتب کردن محتواي یک ستون از چه گزینه – 25
 Fillگزینه  Editingگروه  Homeسربرگ  Filter&Sortگزینه  Editintگروه  Homeسربرگ 

 Sortگزینه  Editingگروه  Formulaسربرگ  Sortگزینه  Editingگروه  Insertسربرگ 

  کنیم؟ اي استفاده می گزینهبراي درج یک تصویر در اسلاید از چه  – 26
 Viewاز سربرگ  Chartگزینه  Designاز سربرگ  Pictureگزینه 

 Viewاز سربرگ  Veiwگزینه  Insertاز سربرگ  Pictureگزینه 

  کنیم؟ اي استفاده می هاي) مختلف به یک اسلاید از چه گزینه هاي (شکلShapeبراي اضافه کردن  – 27
  Homeاز سربرگ  Drawingگزینه   Insertاز سربرگ  Drawingگزینه 
   Homeاز سربرگ  Pictureگزینه   Viewاز سربرگ  Drawingگزینه 

  شود؟ اي استفاده می براي ساخت اسلاید جدید از چه گزینه – 28
 New Slideگزینه  Reviewسربرگ  New Slideگزینه  Insertسربرگ 

 New Slideگزینه  Homeسربرگ     Slideگزینه  Viewسربرگ 

  کنیم؟ اي استفاده می براي تغییر اندازه اسلاید از چه گزینه – 29
 Page Setupگروه  Homeسربرگ  Setup Pageگروه  Desingسربرگ 

 Sizeگزینه  Page Layoutسربرگ   Sizeگزینه  Insertسربرگ 

  شود؟ استفاده می Insertي  براي درج پیوند از کدام دستور زبانه – 30
Art Word Smart Art HyperLink Chart  

  کنیم؟ اي استفاده می براي رسم یک ستاره از چه گزینه – 31
Picture Chart WordArt Shape 

  



 

  هاي گذر اسلاید اشاره دارد؟ کدام گزینه به جلوه – 32
Transition Show Design Effent 

  باشد؟ افزارهاي زیر می جزء کدام یک از نرم Power Pointافزار  نرم – 33
  متنی  سیستمی  کاربردي  نمایشی

  نامند؟ را چه می PowerPointهاي ایجاد شده در محیط  فایل – 34
Presentation Book Document Chart 

  کنیم؟ اي استفاده می براي تغییر جهت نوشته در یک اسلاید از چه گزینه – 35
 Insertاز سربرگ  Text Directionگزینه  Homeاز سربرگ  Portraitگزینه 

 Homeاز سربرگ  Text Directionگزینه  Homeاز سربرگ  Align Textگزینه 

  شود؟ از طریق کدام دستور تعداد تکرار صوت مشخص می – 36
Start Delay Loop Until Next … Speed  

  شوند؟ با چه قالبی ذخیره می Accessهاي  فایل – 37
Docx bmp accdb pptx  

  شود؟ اي استفاده می گزینهبراي ایجاد یک پرس و جو از چه  – 38
 Otherگروه  Homeسربرگ      Tableگروه  Createسربرگ 

 Queryگروه   Createسربرگ     Fontsگروه  Createسربرگ 

  نسبت داد؟ Currencyچه مقداري را باید به نوع داده  – 39
  تاریخ و ساعت  عددي  پولی  متنی

  را از نوع کلید اصلی تعریف کنیم چه کاري باید انجام داد؟ براي اینکه فیلدي – 40
 Primary keyراست کلیک روي فیلد مورد نظر و انتخاب گزینه 

 Homeاز سربرگ  Primary Keyانتخاب فیلد مورد نظر و انتخاب گزینه 

 Secondary Keyراست کلیک روي فیلد مورد نظر و انتخاب گزینه 

 Createز سربرگ ا Primary Keyانتخاب گزینه 

  
  د  ج  ب  الف  ردیف    د  ج  ب  الف  ردیف    د  ج  ب  الف  ردیف

1            16            31          
2            17            32          
3            18            33          
4            19            34          
5            20            35          
6            21            36          
7            22            37          
8            23            38          
9            24            39          
10            25            40         
11            26                     
12            27                      
13            28                      
14            29                      
15            30                      

 
 
 


