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MS Word 
 

   فاصله زمانی ذخیره خودکار سند به چه روشی تنظیم می شود ؟-1

  Options/ Save/ Save AutoReccovery info every) الف

  Options / File Location/ Save every) ب

 Options/ General / Save Auto Reccavery info Every )ج

   Options/ General / Save every )د

  

  رنویس کردن متن از چه گزینه ای استفاده می شود برای زی -2

   Font از  Shadowانتخاب ) ب       Font از  Subscriptانتخاب )الف 

 Font از  Embossانتخاب )  د      Font از  Superscriptانتخاب ) ج

 

  کدام گزینه برای یکسان کردن پهنای ستونهای انتخاب شده به کار می رود ؟-3

   Distribute Columns Eventy) ب       Distribute Rows Eventy)الف

  Convert Table) د           Autofit Window) ج

 

فاصله  حروف و انتخاب ............. موجب Font از کادر محاوره Character Spacing در زبانه Condensed انتخاب گزینه -4

  می گردد؟  فاصله حروف ........... موجب Expandedگزینه 

     کاهش –افزایش ) ب         افزایش – کاهش)الف

   کاهش  –کاهش ) د         افزایش–افزایش ) ج
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   جهت قرار دادن کلمه عبور به منظور درخواست آن هنگام باز شدن یا انجام عمل ویرایش از کدام گزینه استفاده مینماییم؟-5

 Tools \ Option \ Save \ Password) الف

  Tools \ Security Option انتخاب گزینه Saveدر پنجره ) ب

  Tools \ Option \ Security  )ج

 گزینه های ب و ج ) د

 

   برای انجام عمل چاپ بر روی نامه چگونه عمل مینماییم؟-6

    را انتخاب میکنیمMail Merge گزینه Toolsاز منوی ) الف

ده و در پنجره ظاهر شده آدرس  را کلیک کرLetter and mailing \ Envelopes and Lable گزینه Toolsاز منوی ) ب

  . کلیک مینماییمPrintفرستنده و گیرنده را تایپ نموده و سپس بر روی گزینه 

   Page Setup از پنجره  Letterانتخاب گزینه ) ج  
  گزینه های ب و ج صحیح می باشند) د

 
 نما از ستون جاری که به صورت  را به صورت چند ستونی در آوریم جهت انتقال مکانword هنگامی که سند موجود در -7

  کامل پر نشده به ستون دیگر به چه صورت عمل مینماییم؟

  . را انتخاب مینماییمColumn Break را انتخاب نموده و از پنجره باز شده گزینه Break گزینه  Insertاز منوی ) الف

 . را انتخاب مینماییمPage Breakنه  را انتخاب نموده و از پنجره باز شده گزیBreak گزینه  Insertاز منوی ) ب

    را فشار میدهیم Ctrl+Enterکلیدهای ) ج

    را فشار میدهیم Alt+Enterکلیدهای ) د
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   استفاده شود؟Data Source به عنوان نمی تواند کدامیک از گزینه های زیر در ادغام پستی -8

      Excelهر جدول ایجاد شده در ) الف

      Accessهر جدول ایجاد شده در ) ب

  هر فایل متنی که داده های موجود درآن با استفاده از یکی از کاراکترهای جدا کننده از هم جدا شده باشند) ج

  HTMLهر فایل ایجاد شده در زبان ) د

 

   ضروری به نظر میرسد؟ActiveX در کدامیک از موارد زیر استفاده از کنترلهای -9

   برنامه یا یک ماکرو پس از انتخاب کاربر اجرا شوددر ایجاد یک فرم چنانچه بخواهیم یک) الف

   استفاده نماییمCheck Box یا Combo Box از  در ایجاد یک فرم چنانچه بخواهیم)  ب

  در ایجاد یک فرم چنانچه بخواهیم فرم ایجاد شده در وب نمایش داده شود) ج

 هر سه گزینه صحیح میباشد) د

  

فحات یک سند صفحه اول دارای شماره نباشد و شماره ها از صفحه دوم شروع شود چه  برای اینکه هنگام شماره گزاری ص- 10

  عملی باید انجام داد؟

    را غیر فعال مینماییمShow Number on first Page گزینه   Insert \ PageSetupاز منوی ) الف

   را صفر مینماییم Start atمت مقدار   را انتخاب کرده و در آن قس Format گزینه  Insert \ PageNumbersاز منوی ) ب

    را غیر فعال مینماییمShow Number on first Page گزینه   Insert \ PageNumbersاز منوی ) ج

   را صفر مینماییم Start at  را انتخاب کرده و در آن قسمت مقدار  Format گزینه  Insert \ PageSetupاز منوی ) د
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Ms Excel 

 

  ک از گزینه های زیر می توان برای انتخاب کل صفحه گسترده استفاده نمود؟  از کدامی-  11

  کلیک بر روی مربع خالی در گوشهء بالای سمت چپ صفحه گسترده) الف 

  انتخاب عناوین ستونها و دابل کلیک کردن بر روی آنها) ب 

   با همhome و  ctrlزدن کلیدهای ) ج 

   با همend و  ctrlزدن کلیدهای ) د 

  : پاسخ دهید 14 تا 12 توجه به شکل و داده های موجود در خانه ها به سئوالات با

 

   را نمایش می دهد؟Count(A1:A6) کدام گزینه نتیجهء حاصل از فرمول -  12

  پیام خطا) د        3) ج        1) ب      4) الف 

 

  اده می باشند؟ با بکارگیری کدام تابع می توان تعداد سل هایی را شمارش نمود که دارای د– 13

 Count(A1:A6)) ب        CountA(A1:A6)) الف 

   Dcont(A1:A6)) د        Countif(A1:A6;””)) ج 

 

  ؟نمی باشند با بکارگیری کدام تابع می توان تعداد سل هایی را شمارش نمود که دارای داده -  14

 Count(A1:A6)) ب        CountA(A1:A6)) الف 

   Dcont(A1:A6)) د        Countif(A1:A6;””)) ج 
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  : پاسخ دهید 17 تا 15با توجه به شکل و داده های موجود در خانه ها به سئوالات 

 

 کدام گزینه فرمول صحیح جهت محاسبهء معدل ماههایی که مقدار فروش آنها – 15

   می باشد را نمایش می دهد؟7000 و 5000بین 

 Average(A3:B8,B2>50 AND B2<70)) الف 

   DAverage(A3:B8,”Sales”,A1:C2)) ب 

  DAverage(A3:B8,A1:C2)) ج 

   Averageif(A3:B8,”>50 and <70”)) د 

 

 و 7000 تا 6000  برای فروشهای بین good ، کلمهء 6000 برای فروشهای کمتر از poor کدام گزینه باعث نمایش کلمهء – 16

  خواهد شد؟7000 برای فروشهای بیش از excellentکلمهء 

  IF(B4<6000,"poor",IF(B4<7000,"good","excellent"(() الف 

   (IF(B4<6000,”poor”,IF(B4>6000 AND B4<7000),”good”,”excellent”)) ب 

   VLOOKUP(B4,”poor,good,excellent”,2)) ج 

  الف و ج ) د 

 

   را نمایش می دهد؟Countif(A4:B8,”>6000”) کدام گزینه نتیجهء حاصل از فرمول -  17

  پیام خطا) د        0) ج        4) ب        3) الف 
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    استفاده از کدامیک از کلیدهای زیر باعث نمایش فرمول به جای نتیجه می شود؟-  18

  Ctrl + k) د        ` + Ctrl) ج        Ctrl + i) ب       : + Ctrl) الف 

  

   بدون حذف فرمت آن خواهد شد؟C2’ موجود در خانه’   کدام گزینه باعث حذف داده-  19

   Edit  Clear  Formats) ب         Edit  Clear  Contents) الف 

   Edit  Clear  All) د          Edit  Clear  Comments) ج 

 

’  به خانهAutofillهمجوار نوشته و سپس آنها را انتخاب نموده وبا استفاده از ’  در دو خانه7 و 4 چنانچه دو عدد -  20

  جاور آنها مشاهده خواهد شد؟م’ چه عددی در خانه, مجاورش بکشیم

   11) د        10) ج        7 )ب     4) الف 

 

MS Access 

  

 21با توجه به اطلاعات داده شده در این دو جدول به سئوالات .  موجود استLibraryجداول زیر در یک بانک اطلاعاتی به نام 

  . پاسخ دهید25تا 

  تاریخ عضویتجدول اعضاء شامل فیلدهای کد عضویت،نام،نام خانوادگی،

Members(MemberID,Name,LastName,MDate) 

  جدول امانت شامل فیلد های کد امانت،کد کتاب،کدعضویت،تاریخ امانت

Borrow(BorrowID,BookID,MemberID,BDate) 
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 درج  کدامیک از ماسک های ورود اطلاعات زیر ، موجب می شود تا دقیقا چهار رقم به طور اجباری در فیلد کد عضویت- 21

  شود ؟  می

  ####)د   &&&&) ج    0000)ب   9999)الف

 

 باعث محدود ساختن تاریخ های وارد شده  MDate فیلدValidation Rule  درج کدامیک از گزینه های زیر در قسمت -  22

  خواهد شد ؟ 2006توسط کاربر به تاریخ های سال 

      "In "2006) الف

  ( )Date) ب

 Between  #01/01/2006#  or  #31/12/2006#  )ج

  And  <= #31/12/2006#  #01/01/2006# =<)د

 

  کدامیک از عبارات زیر نام و نام خانوادگی اعضا را با یکدیگر ترکیب می کند ؟ -  23

 [LastName] & [Name] =) الف

  [LastName] & "  "& [Name] = )ب

  [LastName] # [Name] = )ج

  الف و ب ) د
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 موجب ایجاد معیاری می شود که کاربر با تایپ یک عدد،بتواند لیست کتابهایی که در BDateط زیردرفیلد  کدامیک از شرای-  24

  چند روز گذشته به امانت برده شده اند را مشاهده کند ؟ 

 Date( ) – [Enter number of days:]) الف

 Date( ) – [Enter number of days :] =>) ب

  Date( ) – [Enter number of days :] =< )ج

  ( )Date - [: Enter number of days ] =<) د

  
 استفاده از کدامیک از اتصالات زیر باعث خواهد شد تا تمام رکوردهای افرادی که کتاب به امانت برده یا نبرده اند را نمایش – 25

  دهد؟

     Left Outer Join) ب            Inner Join) الف 

   Self Join) د          Right Outer Join) ج 

 

   کدامیک از این عبارات شرطی فقط رکوردهایی را که در فیلد آن ها مقدار خنثی وجود دارد ، بازیابی می کند ؟ -  26

  Is Empty) د     Is Null)ج    IsNull([ReturnDate]) ) ب   ( )IsNull) الف

 

  د داشته باشد ؟  برای ایجاد یک رابطه معتبر بین دو جدول ، کدامیک از حالات زیر باید وجو-  27

  . شابه باشدمدو جدول باید دارای فیلد مشترک با مقادیر )الف

  .نوع و تعداد فیلدها در هر جدول باید مشابه باشد) ب

  .فیلدهای مشترک در هر دو جدول باید دارای نوع داده مشابه باشند) ج

  الف و ج) د
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 در مقدار فیلد کلید اولیه جدول اصلی داده شود ، برنامه  فعال نمودن کدام گزینه باعث خواهد شد تا چنانچه تغییری-  28

Accessبطور اتوماتیک این تغییر را در مقادیر موجود در جداول مرتبط نیز اعمال نماید؟   

 Enforce Referentail Integrity) الف

 Cascade Update Related Records) ب

   Cascade Update Related Fields  )ج

   Cascade Update Related Tables )د

  

 با استفاده از کدامیک از خصوصیات زیر می توان جدول یا معیاری را مشخص نمود که یک فرم دادهای خود را از آن -  29

  دریافت کند ؟ 

  Control Source )ب          Record Source) الف

 الف و ج ) د           Row Source )ج

 

   در اکسس می باشد ؟ Queryدر ایجاد یک  کدامیک از اتصالهای زیر اتصال پیش فرض -  30

 Left Outer Join) ب          Inner Join) الف

  Self Join )د         Right Outer Join )ج
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MS Power Point 

 

   برای ایجاد نمودار سازمانی در اسلاید چه روشی وجود دارد ؟- 31

      Insert در منوی Comment) الف

   Picture در داخل Insert در منوی Organization Chart) ب

  Insert در منوی Chart گزینۀ )ج

  . هستندصحیح هر دو ج و ب موردهای )د

  

  صحیح نمی باشد؟ ) Grid And Guides(   کدام گزینه در مورد خطوط شبکه ای راهنما - 32

  . میتوان فاصله خطوط شبکه را تعیین نمود Spacingبا استفاده از گزینه ) الف

  .سط ماوس قابل جابجایی نیستندخطوط شبکه ای تو) ب

  . باعث نمایش خطوط شبکه ای بر روی صفحه می شودDisplay Grid On Screenانتخاب گزینه ) ج

  . باعث میشود موضوعات بر روی خطوط شبکه جابه جا نشوندSnap Object To Gridانتخاب گزینه ) د

  

   استفاده می شود؟گزینهماوس از کدام کلیک   اسلاید ها بدون استفاده ازماتیک برای تنظیم نمایش اتو– 33

      View Show )ب           Slide Transition )الف

   Custom Show )د        Animation Preview )ج
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 به یک اسلاید ارتباط پویایی ما بین نمودار موجود در اسلاید و نمودار Excel اگر بخواهیم هنگام کپی نمودن یک نمودار از - 34

   برقرار باشد از کدام گزینه استفاده مینمایید؟excel موجود در

 Power Point در اسلاید  Pasteعمل انجام  و Excel  بر روی نمودار موجود در  Copyانجام عمل ) الف

 Power Point در اسلاید  Pasteعمل انجام  و Excel  بر روی نمودار موجود در  Cutانجام عمل ) ب

 Power Point در اسلاید  Paste Specialعمل انجام  و Excelوی نمودار موجود در   بر ر Copyانجام عمل ) ج

 Power Point در اسلاید  Paste as Hyper linkعمل انجام  و Excel  بر روی نمودار موجود در  Copyانجام عمل ) د

 

  د ؟، طرح یکی از اسلایدها را عوض کرپاورپوینت ورود به محیط ز چگونه می توان پس ا- 35

   Format \ Slide Layout )ب              Format \ Slide Sorter )الف

   Format \ Color Scheme )د                            Format \ Alignment )ج

  

Photo Shop 
 

 ایـن کـار   .  را در همه آنها همزمان و با یـک عمـل تغییـر دهـیم     Fontفرض کنید چند لایه نوشتاری داریم و میخواهیم اندازه          -36

  چگونه ممکن است؟

  را پایین نگه میداریم و از منوی  Shift  را انتخاب کرده و کلید Typeابزار .   میکنیمLinkلایه های مورد نظر را به هم ) الف

“Set the Font Size” واقع در نوار  Options یک اندازه جدید برای Font انتخاب میکنیم  .  

 Set“  را پایین نگه میداریم و از منوی  Alt  را انتخاب کرده و کلید Typeابزار .   میکنیمLinkم لایه های مورد نظر را به ه) ب

the Font Size” واقع در نوار  Options یک اندازه جدید برای Font انتخاب میکنیم  . 
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