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كارشناسي و كارشناسي ناپيوسته

عنــوان درس

كد درس/رشته تحصيلي

سري سوال تستي) : دقيقه(زمان آزمون تستي: تعداد سوالات  تشريحيتشريحي
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براي حذف متن تايپ شده از كدام كليدها مي توان استفاده كرد؟

Print ScreenDel  يا BackspaceDel يا  

BackspaceInsert يا InsertCaps Lock يا  
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Ctrl+OCtrl+VCtrl+CCtrl+P
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Page SetupPrintPrint PreviewFormat
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پس از ايجاد تغييرات بر روي اطلاعات موجود در يك صفحه گسترده، برق به طور ناگهاني قطع مي شود، چه اتفاقي براي

فايل مورد نظر مي افتد؟

.همه ي اطلاعات دست نخورده و قابل استفاده هستند

.بعضي از اطلاعاتِ ذخيره نشده قابل استفاده بوده و بعضي ديگر قابل استفاده نيستند

.با استفاده از نرم افزارهاي بازيابي اطلاعات پاك شده مي توان اطلاعات از دست رفته را يافت

.اطلاعات ذخيره نشده، از دست رفته اند
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ACCESSWORDEXCELPOWER POINT
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براي ايجاد نسخه اي جديد از سندي كه مشغول كار بر روي آن هستيد، چه مي كنيد؟

FileSave .  را انتخاب مي كنيد، گزينه ي از منوي 

FileSave as . را انتخاب مي كنيد ، گزينه ي از منوي 

FileRename .  را انتخاب مي كنيد، گزينه ي از منوي 

ViewSave as . را انتخاب مي كنيد ، گزينه ي از منوي 
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SumAverageCount NumbersMax
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كدام گزينه براي تغيير بزرگنمايي توسط نوارابزار در نرم افزار اكسل كاربرد دارد؟

Review انتخاب متن مورد نظر و تايپ بزرگنمايي مورد نظراستفاده از گزينه ي

Ctrl Home استفاده از كليد ميانبر+ZoomView   در منوي استفاده از گزينه ي 
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در اكسل، اگر يكي از خانه هايي كه متن در آن وجود دارد در فرمول رياضي مورد استفاده قرار گرفته باشد، چه خطايي

نمايش داده مي شود؟

#DIV/0!#REF!#N/A#VALU!
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FillAuto FillInsertAutomatic
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از كدام گزينه براي تغيير اندازه ي حاشيه هاي صفحه استفاده مي شود؟

Print PreviewMargins Page زبانه ي  كادر  SetupSheet  زبانه ي  كادر 

Page SetupMargins Page زبانه ي  كادر  SetupHeader Footer / زبانه ي  كادر 

12

/�

��

-

..

..

در نرم افزار اكسل، كدام گزينه باعث مي شود ستون ها يا سطرها به گونه اي تغيير اندازه دهند كه تمامي اطلاعات موجود

در آن قابل خواندن باشند؟

AutoFitAutoFillZoomRead View 
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كدام گزينه نحوه ي ذخيره سازي يك صفحه گسترده را به عنوان يك صفحه وب نشان مي دهد؟

File|New|WorkbookFile|Save as Web Page   

File|Renameامكان تغيير فرمت يك فايل اكسل وجود ندارد.
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در پايگاه داده ي اكسس،چه زماني و چگونه اطلاعات تايپ شده در يك ركورد ذخيره مي شوند؟

New Record در حين تايپ در ركورد و به طور اتوماتيك با استفاده از گزينه ي

Save به محض خروج از ركورد و به طور اتوماتيكبا استفاده از گزينه ي
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كدام گزينه براي پرينت ركوردهاي انتخاب شده در پايگاه داده اكسس استفاده مي شود؟

File|Print|AllFile|Print|Pages From: 

File|Print|Selected Records File|Print Preview 
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:نمي كنندبراي جستجوي ركوردهايي كه در يك شرط صدق 

Filter by Form استفاده مي شود  از دكمه ي .

Designquery . اضافه مي شوند به فيلدهاي مورد نظر در نماي 

NotCriteria . در قسمت زيرين فيلد مورد نظر تايپ مي شود در كادر محاوره لغت 

ORCriteria . در قسمت زيرين فيلد مورد نظر تايپ مي شود انحصاري در كادر محاوره لغت 
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در پايگاه داده ي اكسس، فيلتر به چه منظور استفاده مي شود؟

نمايش همه ي ركوردهاي جدول

به منظور انتخاب اولين قسمت فيلد

براي تغيير محتويات ركوردها

براي نمايش ركوردهايي كه شرايط مورد نظر را دارا هستند
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براي باز كردن و وارد كردن داده در فرمي كه موجود است، چه مراحلي انجام مي شود؟

.كافي است روي فرم مورد نظر دابل كليك كنيم 

Design را انتخاب مي كنيم فرم مورد نظر را انتخاب كرده، گزينه .

AutoForm DataSheet با استفاده از 

FormWizard با استفاده از 
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Report DesignForm DesignNew DesignQuery Design
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CurrencyCurrencyCurrencyCurrency تعريف شود، چه مقاديري را در خود مي تواند ذخيره كند؟در پايگاه داده  اكسس اگر فيلدي از نوع داده ي 

تصاوير و عكس هاحروف و اعداداعدادپولي
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TransitionsAnimationsMovementsSlide Show
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CTRL+OCTRL+FCTRL+DALT+F
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براي حذف يك نمودار چه بايد كرد؟

Hide Chart انتخاب نمودار، استفاده از گزينه ي Del انتخاب نمودار، فشردن دكمه

Undoايجاد فايل جديدي كه نموداري در آن نباشد كردن مراحل انجام شده.
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چگونه مي توان تصويري را به يك اسلايد اضافه كرد؟

Insert|Clip Art File|PictureFile|DrawingView|Picture
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SlideSlideSlideSlide ShowShowShowShow قبل از پايان نمايش از كدام كليد مي توان استفاده كرد؟ براي بستن نماي 

EndPage Down SpaceEsc

27

/���

-

....

كدام گزينه براي حذف متن از قسمتي و انتقال آن به قسمت ديگر استفاده مي شود؟

CutPaste CopyPaste و سپس ابتدا   و سپس ابتدا 

PasteDel Ctrl و سپس ابتدا  XCtrl C + و سپس +استفاده از 
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HelpHelpHelpHelp استفاده مي شود؟به چه منظور از ابزار 

.براي راهنمايي كاربراني كه قصد استفاده از فايل ايجاد شده توسط ما را دارند

.اگر خود ما نياز به راهنمايي عميق تري داشته باشيم

به منظور اطلاع از جزئيات فايل ايجاد شده

به منظور اطلاع از كليات پوشه ايجاد شده
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آيا به يك اسلايد هم مي توان يك نمودار اضافه كرد؟ اگر جواب مثبت است چگونه؟

DesignChart ViewChart گزينه ي بله، از منوي   گزينه ي بله، از منوي 

InsertChart .خير چنين امكاني وجود ندارد گزينه ي  بله، از منوي 
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