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1- Microsoft Excel  براي كداميك از موارد زير كاربرد دارد؟  

  ذخيره داده ها –جمع آوري  - ب   تجزيه و تحليل ارقام  –ذخيره سازي  -الف   

  نمايش داده ها و اطلاعات –ارائه  -د  نمايش اطلاعات –پردازش داده ها  -ج   

  چيست؟ (Workbook)كارپوشه  -2

  .شوند جدول بسيار بزرگي شامل چندين سطر و ستون است كه داده ها در آن وارد مي -الف  

  .شود وجود دارد گفته مي (Worksheet)به هر يك از صفحاتي كه در يك كاربرگ  - ب   

  . را يك كارپوشه گويند Excelهر فايل  -ج    

  .گفته ميشود كه حاوي يك داده است Excelهر واحد اطلاعاتي در  به -د  

  شود؟ از كدام كليد تركيبي استفاده مي Excelبراي بستن يك فايل  -3

   Shift+F5 -د  Ctrl+O -ج    Alt+F4 - ب    Ctrl+C -الف  

  به صورت پيش فرض نمايش داده  Look inدر ليست بازشوي  Excelكدام محل به هنگام ذخيره سازي فايلهاي  -4

  شود؟ مي

  My Computer - ب    My Documents -الف   

  My Recent Files -د  My Recent Documents -ج   

  براي انتخاب فايلهايي كه در كنار هم نمايش داده نشده اند، كدام كليد را پايين نگه داشته و باقي كارپوشه ها را انتخاب -5

  نماييد؟ مي 

   Ctrl)د   Fn -ج   Alt - ب   Shift -الف  

چنانچه يك كارپوشه قبلاً ذخيره شده باشد، جهت ايجاد نسخه اي ديگر از كارپوشه جاري در مكاني ديگر و يا با نام متفاوت، از  -6

  )به ترتيب از راست به چپ(شود؟  كدام منوي و كدام دستور آن استفاده مي

   File – Save as - ب      File – Save -الف  

  Excel – Save as type -د     Edit - Save in -ج  

  يا الگو ذخيره شده، كداميك از موارد زير است؟ Templateپسوند كارپوشه اي كه در قالب  -7

  temp -د  html -ج   xlt - ب    xls -الف  

 showاز كدام منو دستور  Officeدستيار برنامه  (Microsoft Office Assistant)براي نمايش -8

the Office Assistant شود انتخاب مي.  

 View -د  File)ج  Window - ب    Help -الف  
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  براي بستن كارپوشه جاري است؟ Closeكداميك از نوارهاي زير حاوي دكمه كنترلي  -9

  منو  -د   وظيفه -ج  ابزار - ب   عنوان -الف 

  كنيد؟ از كدام مسير استفاده مي Excelبراي تعيين و تغيير مكانهاي پيش فرض براي ذخيره  -10

 Tools → Options → Location → Default File Location -الف 

  Tools → Options → General→ Default File Location - ب   

  File → Save → Location → Default File Location -ج  

  File → Properties → Save→ Default File Location -د 

  رود؟ كدام كليد يا كليدهاي تركيبي به كار مي A1جهت انتقال مكان نما به خانه  -11

   Ctrl + Home -د     Page Up -ج   → + Ctrl - ب   Home -الف 

  دهيد؟ جهت رفتن به خانه بعد كدام كليد را فشار مي -12

  Escكليد  - ب   موجود در نوار فرمول ×دكمه  -الف 

  Enterكليد  -د     Tabكليد  -ج   

  شوند؟ جهت وارد كردن تاريخ جاري كدام كليدهاي تركيبي استفاده مي -13

    / + Ctrl + Shift - ب     / + Ctrl -الف 

  : + Ctrl + Shift -د     : + Ctrl -ج   

  )به ترتيب از راست به چپ(با انتخاب كدام دستور از كدام منو مي توان ستوني را قبل از ستون جاري اضافه كرد؟  -14

   Insert –Columns - ب   Columns - Insert -الف  

   Format - Insert Column -د  Edit - Insert Column -ج  

  دهيد؟  براي انجام مجدد عمل لغو شده، كدام كليدها را همزمان فشار مي -15

   Ctrl+ y - ب      Ctrl + z -الف 

  Alt + y -د   Alt + z -ج  

  باشد؟ مي Pasteكدام كليد تركيبي معادل فرمان  -16

   Ctrl + v -د  Alt + c -ج   Ctrl + c - ب   Ctrl + x -الف 

كليك كنيد، كادر  Standardچنانچه فقط قسمتي از ستون را انتخاب كرده و روي دكمه مرتب سازي در نوار ابزار  -17

  دهد؟ كدام مورد رخ مي Expand the selection با انتخاب گزينه. شود ظاهر مي Sort Warningمحاوره اي 

  . شود كل ستوني كه خانه هايي از آن انتخاب شده مرتب مي -الف  

  .شود فقط اطلاعات خانه هايي كه انتخاب شده مرتب مي - ب  

  .شود عنوان سطر هم در مرتب سازي شركت داده مي -ج  

  .شوند اطلاعات به صورت صعودي مرتب مي -د 
 
 

WWW.20FILE.ORG



 
        
        

        ))))1111((((يكيكيكيك                        
        

        35353535         -- -- -- --        60606060         -- -- -- --        
        اي در فعاليت پژوهشياي در فعاليت پژوهشياي در فعاليت پژوهشياي در فعاليت پژوهشي    كاربرد نرم افزارهاي رايانهكاربرد نرم افزارهاي رايانهكاربرد نرم افزارهاي رايانهكاربرد نرم افزارهاي رايانه    - - - - اي در آموزش ابتدايي اي در آموزش ابتدايي اي در آموزش ابتدايي اي در آموزش ابتدايي     كاربرد نرم افزارهاي رايانهكاربرد نرم افزارهاي رايانهكاربرد نرم افزارهاي رايانهكاربرد نرم افزارهاي رايانه        

                        1211312121131212113121211312آموزش و پرورش ابتدايي آموزش و پرورش ابتدايي آموزش و پرورش ابتدايي آموزش و پرورش ابتدايي     ----1211393121139312113931211393    ))))امور تربيتيامور تربيتيامور تربيتيامور تربيتي((((ي ي ي ي تربيتتربيتتربيتتربيتعلوم علوم علوم علوم         
 -- -- -- --        

        

 5555ازازازاز3333صفحهصفحهصفحهصفحه

  

 

 كدام گزينه را انتخاب  Editبراي ايجاد كپي از يك كاربرگ در كارپوشه ديگر، بعد از انتخاب كاربرگ موردنظر از منوي  -18

  .كنيد مي

     Copy Sheetگزينه  -الف 

   Create a copyو سپس گزينه Move Sheet گزينه - ب  

 Copyسپس گزينه  و Transfer Sheetگزينه  -ج  

  Create a Copyو سپس گزينه  Move or Copy Sheetگزينه  -د  

كدام پيغام  -دحذف شده باش(چنانچه يكي از خانه هايي كه آدرس آن در فرمول درج شده وجود نداشته باشد  Excelدر  -19

  دهد؟ خطا رخ مي

  !VALUE# -د   !REF# -ج    !NULL# - ب   !NUM# -الف 

موردنظر، كدام مسير را طي ) هاي(جهت اعمال نمايش شيوه هاي مختلف نشانه هاي پول پس از انتخاب خانه  Excelدر  -20

  مي كنيد؟

   Format → Cells → Number → Category → Currency -الف  

  Format → Number → Cells → Category → Money - ب  

 Format → Number → Symbol → Money -ج  

  Format → Number →Category → Money → Currency -د 

  گزينه درست كدام است؟ -21

 A5باشد در خانه  8برابر  A10، اگر مقدار سلول  A5براي خانه  IF(A10>5,”L”,”N”)=با داشتن فرمول  -الف 

  .نوشته ميشود L حرف

  .هاي ديگر به كار ميرود كاربرگبه  يك كاربرگ Patternجهت كپي كردن فقط  Format Painterابزار  - ب  

زبانه  Format cells، از پنجره Excelبراي اعمال چند خطي كردن متن موجود در يك سلول  -ج   

Alignment  را انتخاب كرده و سپس از قسمتText control  گزينهWrap text را فعال كنيد .  

فرمول مزبور را در هر مكاني كپي كنيد،  AutoFill،اگر با استفاده از قابليت  E$9+$E$15$با داشتن فرمول  -د 

  .شود آدرس داده شده به روز مي

 كدام زبانه را انتخاب  Chart Optionsجهت تعيين نمايش يا عدم نمايش راهنماي نمودار در پنجره  Excelدر  -22

  كنيد؟ مي

    Data Table - ب     Title -الف 

  Legend -د    Data Labels -ج  
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  .گزينه درست را انتخاب نماييد -23

  .شود به مقادير هر يك از صفات خاصه يك ركورد گفته مي -الف 

  . در فيلد شماره تلفن، بايد از نوع متني استفاده كرد - ب   

كاراكتر را  32000توانند مجموعه اي از عبارات شامل حروف، اعداد و علائم را تا حداكثر  مي (Memo) داده هاي حافظه - ج  

  .ذخيره كنند

  .توانند عباراتي را كه به يك مورد ديگر پيوند دارند در خود ذخيره كنند مي OLE Objectداده هاي  -د 

  درست است؟ Primary Keyكدام مورد درباره  -24

  . مي تواند بر حسب يك يا چند فيلد انتخاب شود Primary Key -الف  

  .بايد مراحل پنج گانه توليد را اجرا كرد Primary Keyاز روي  (Index)براي ايجاد ايندكس  - ب  

  .كنيد (Index)از روي فيلد با مقادير مشابه كافي است آن را ايندكس  Primary Keyبراي توليد  -ج  

  .فقط بر اساس يك فيلد قابل ايجاد است (Index)ايندكس  -د 

  كنيد؟ براي فيلد آدرس كدام نوع داده را انتخاب مي -25

    Lookup Wizard - ب    Number -الف 

  Address -د   Memo -ج   

  كدام مورد است؟ Design Viewربرد نماي اك -26

  ورود و ويرايش ركوردها - ب     جهت ايجاد ركوردها -الف 

  ورود و ويرايش فيلدها -د  جهت ايجاد و تنظيم فيلدها  -ج   

  كدام كاراكتر را ميتوان در نام فيلد به كار برد؟ -27

  { -د   ! -ج   [ - ب   . -الف 

  شود؟ اشاره گر به كدام خانه منتقل مي ► (Icon)با استفاده از آيكن  -28

   .به ركورد خالي كه آخر ركوردها وجود دارد - ب   به ركورد قبل از ركورد جاري -الف 

  به اولين ركورد -د  به آخرين ركورد -ج  

  كدام است؟ Input Maskدر كادر  Aكاربرد نماد ويژه  -29

  .اختياري باشد Zتا  Aهنگامي كه در مكان خاصي ورود يك حرف از  -الف 

  . هنگامي كه در مكان خاصي فقط بايد يك حرف يا يك عدد درج كرد - ب   

  .را درج كرد Zتا  Aهنگامي كه در مكان خاصي فقط بايد يك حرف از  -ج  

  .نباشدهنگامي كه در مكان خاصي لزومي به ورود اطلاعات  -د 
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  كدام عبارت قابل نمايش است؟ (Query)در معيار  ”M?n[!a]“با داشتن عبارت  -30

  Mine -د  Miane -ج  Miana - ب   Mina -الف 

  كدام مورد درست است؟ -31

  . شوند نمايش داده مي header and footerقسمتهاي  Designدر نماي  -الف  

 Recordدر پنجره  Record Navigationگزينه ) ركوردها... اضافه، حذف و ( براي اپراتوري ركوردها  -ب  

Button Wizard شود انتخاب مي.  

تايپ حرف انگليسي به صورت حروف كوچك يا بزرگ براي تعيين شرط درايجاد يك معيار جستجو منجر به نتايج  -ج  

  .شود متفاوت مي

  . شود يمرتب نم memoفيلد  -د  

  توان استفاده كرد؟ از كدام كاراكتر مي PowerPointدر نام يك فايل  -32

  / -د  ؟ -ج   ! - ب   < -الف 

  كدام گزينه درست است؟ -33

  .شود استفاده مي Design Viewبراي ايجاد و ويرايش متن و موضوعات داخل هر اسلايد از نماي  -الف 

  . كند ، كليه اسلايدها نيز تغيير ميMaster Slideبا تغيير فونت براي عنوان در  - ب   

  .استفاده شود Altو انتخاب آيكن مستطيل بايد از كليد  Drawingبراي ترسيم مربع با استفاده از نوار ابزار  -ج  

  .كند شده را در خود ذخيره مي Cutيا  Copyموضوع  10تا تعداد  Officeكليپ بورد  -د 

  فشاريد؟  زواياي تعريف شده، كدام كليد را همزمان ميتحت  براي چرخاندن -34

 Alt + Ctrl -د  Ctrl -ج  Shift - ب    Alt -الف 

  انجام داد؟ Slide Sorter Viewتوان در نماي  كدام مورد را مي -35

  . جلوه هاي نمايشي ويژه اي به اسلايد و اجزاي آن اعمال كرد -الف  

  .داداسلايدهاي ايجاد شده را نمايش  - ب  

  .ويرايش يادداشت گوينده براي هر اسلايد را انجام داد -ج  

  .و تصوير را وارد اسلايد كرد جدول -د 
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