به نام خدا

سوالات آزمون تئوری ICDL 1
1-افزودن فيلد يا فيلدهاي جديد در کدام حالت امکان پذير است؟
الف) نماي         design 

ب)نماي          database 
ج) هر دو مورد الف و ب           
د) index
2- براي آنکه داده هاي خود را وارد کنيد لازم است ابتدا کدام مورد را بسازيد؟

الف)Table   

ب) Queries             ج ) Forms  

د)Reports
3- گاهي مواقع تعداد بسيار زيادي فيلد داريم اما مي خواهيم مثلا سه تاي آنها را همواره ببينيم براي اين کار ابتدا ستونهاي مد نظر خود را انتخاب کنيد و بعد به کدامين  روش اين کار را انجام مي دهيد؟

الف) نوار منو Format  /  Freeze Columns
ب) نوار منو Format  /  Un Freeze All Columns 

ج) نوار منو Format  /  Hide Columns 

د) نوار منو Format  /  Un Hide Columns
4- به منظور تعيين با لتها در متون با لت کدام گزينه انتخاب مي کنيد ؟

الف )Format-Bullet And Numbering                

ب) Insert _ Bullet And Numbering
ج)Formating _ Bullet And Numbering   درنوار ابزار

د) موارد ا لف وج

5- به کدام روش مي توان نمودار ترسيم کرد ؟

الف ) Insert_ Chart


ب)Chart Insert _ Object _ Microsoft graph 

ج) استفاده از نوار ابزار


د) همه موارد صحيح است .

6-  .... اولين اسلايد هر نمايش نام دارد ونوعا داراي جانمايي متفاوتي نسبت به سايراسلايدهاي نمايش دارد.

الف) عنوان                   
ب)عکس           
         ج)چارت                                      د) چارت با انيميشن

7- کدام گزينه نا صحيح است؟

الف) براي به جلو بردن به اندازه يک اسلايد page up 
ب) براي به عقب بردن به اندازه يک اسلايد page down 

ج)براي انتقال به اولين اسلايد home 

د) مورد الف و ب

8- کدام گزينه براي تعريف Wrap Text صحيح ميباشد ؟

الف ) فرمت گذاري متون 
ب) تبديل متن به عدد 
ج) شکستگي متن در سلول 

د) حذف متون

9- صفحات اکسل با چه پسوندي ذخيره ميشوند ؟ 

الف ) Xls 

ب) Xlt 

ج) Jpf


د) Dot 

10- بهترين محل ذخيره سازي اسناد کدام پوشه است ؟

الف ) My computer
            ب) My Document

ج) Excel
د) هرسه مورد
11- سطر در يک صفحه کاري چيست؟

الف) رديف هاي افقي شامل خانه هايي براي نگهداري انواع اطلاعات

ب ) نوارهاي افقي شامل ابزارهاي گوناگون

ج) نوارهاي گوناگون شامل منوهاي گوناگون

د) رديف هاي عمودي شامل خانه هايي براي نگهداري انواع اطلاعات

12- براي درج کادر توضيحات از کدام گزينه استفاده مي کنيم؟

الف) به ترتيب   Comment Insert             را کليک مي کنيم  -

ب) به ترتيب     Commend Edit           را کليک مي کنيم. 

ج) منوي ميانبرInsert Command را کليک مي کنيم. 

د) الف و ج 

13- برای رفتن به انتهای سند يا فايل درWord  چگونه عمل می کنيم ؟
الف ) Ctrl+Home

ب)Page down

ج)Ctrl+End


د)Ctrl +Up arrow
14- کلمه ها با چه کليدی از هم جدا می شوند ؟

الف ) Enter

ب)Spacebar

ج)Tab

د)Home
15- در پنجره paragraph برای اينکه  فاصله سطرها دو برابر تنظيم شود کدام گزينه را بايد کليک نمود ؟

الف )1.5 Line

ب)Double

ج)Single

د)Multiple
16- برای تقسيم يک خانه به چند خانه از کدام فرمان استفاده می شود؟

الف)Split Cells

ب)Split Table

ج)Convert

د)Hid Gridlines
17 -  تنظيمات مربوطه به خطوط حاشيه در کدام زبانه از کادر محاوره اي  Pormat cellsانجام مي شود؟ 

الف )Puttern 

ب) Border 
ج) Font 
         د) Ali Gnxent
18 - براي تغيير زاويه مشاهده سه بعدي ؟

الف ) منوي Chart / 3 –D View


         ب)Chart / Chart Type منوي
ج)  Chart / Chart  Option منوي 

          د)  Chart / Location منوي 

19- در ترسيم نمودار برای سه بعدی کردن نمودار از کدام گزينه استفاده کنيم ؟

الف -  منوی chart(chart option       ب-  منوی   chart(chart type  

ج-  منوی chart(3d_view                 د-  منوی chart(location 

20- جهت تغيير يک قا لب اسلايد کدا ميک را انتخاب مي کنيد ؟

ا لف )Insert – New Slide 



ب) Format _ Slide Lag Out
ج) Format _ Slide Design



د) موارد ا لف و ج 

21- جهت مرتب سا زي اسلايدها کدام روش نمايش را انتخاب مي کنيد ؟

الف )View _ Normal 


            ب) View _ Slide Show
ج) Notped_ View



   د) Viwe_ Slide Sorter
22- با کدام گزينه ميتوان يک اسلايد را پنهان کرد ؟

ا لف ) راست کليد روي اسلايدو گزينه Hide Slide 

ب) Viwe_ Hide Slide
ج) Format- Hide Slide



  د) الف و ب 

23- منظور از فيلتر کردن چيست؟

الف) نمايش کل اطلاعات




ب) نمايش اطلاعات حذف شده

ج) اضافه کردن اطلاعات دلخواه



د) نمايش اطلاعات محدود و دلخواهي که توسط کاربر دستور داده مي شود.
24- براي اضافه کردن يک رکورد جديد new record   را از کدام منو کليک ميکنيم ؟ 

الف ) Edit              ب)            Format ج) Tools                 د) Insert 
25- براي باز کردن يک فايل از کدام روش زير ميتوان کرد ؟

الف )از طريق File/Open          

  ب) کليک بر روي More File  از Task Panel 
  ج) کليک بر روي Create a New File از Taskpane                
   د) ا لف وب
26- براي توليد اعداد متوالي اتوماتيک کدام نوع داده را براي فيلد بايد تعريف نمود ؟

الف )Number          ب)Memo             ج) Hyperlink            د)  Autonumber
27- اين نوار در زير منو قرار داشته و برای سرعت بخشيدن به انجام کارها مورد استفاده قرار ميگيرد ؟

الف)نوار آدرس
        ب)نوار ابزار                 ج)نوار عنوان           
     د)نوار وضعيت 

28-برای مشاهده چاپگرهای تعريف شده چگونه بايد اقدام کرد ؟

الف)پوشه printers را از my computer  باز می کنيم 

ب)از طريق cantrol panel اقدام می نمايم .

ج)از طريق start prnters and faxes اقدام می نمايم .

د)ب و ج 
29- چه زمانی خطای Div/o رخ مي دهد ؟

الف ) زمانی که متنی در فرمول شناخته نشود 

ب) زمانی که يک تقسيم بر صفر صورت گرفته شود. 

ج) زمانی که عملکرد درست تايپ نشده باشد .

د) پهنای عدد در سل جا نميشود. 
30- چگونه ميتوان  نام صفحات کاری را تغيير داد ؟

الف )دابل کليک روی آنها


ب) راست کليک و انتخاب گزينه Rename 



ج) موارد الف و ب 



د) هيچکدام  

31-انتخاب کداميک ازگزينه های زير باعث نوشته شدن متنی به صورت زير خط دار می شود ؟

الف)italic
 ب)underline
       ج)bold
     د)هيچکدام  
32- برای به کار انداختن به دور يک يا چند Cell از کدام تب Format cELL استفاده می کنيم ؟

الف ) Font 

         ب)  Border
      ج) Align Ment

     د)  Pat ter

33-جهت اجرای فايلها صوتی و تصويری از کدام برنامه استفاده می شود ؟

الف)cd player

ب)media player
ج)sound recorder
د)همه موارد 
34- برای رسم دايره در هنگام درگ کردن بايد کدام کليد را نگه داشت؟

الف )Tab
ب)Shift

   ج)Alt 


د) Ctrl

35- برای تغيير رنگ شکل بر روی کدام ابزار بايد کليک کرد ؟

الف )Line Color
ب)Text Box
   ج) Draw

د)Fill Color

36- کدام نام گذاري براي سلها صحيح است ؟ 

الف A20(

ب) 20A

             ج)  A:20

د)20:AB
37- برای چاپ صفحه جاری از پنجره Print مورد ......... را انتخاب ميکنيم؟

الف ) All
          ب)Print file                 ج) Current page                    د) Colcote
38- چگونه ميتوان قا لب يک سل را به سل ديگر کپی کرد ؟

الف )با استفاده از کليدهای Past , Copy

ب) به کليدهای ترکيبی Ctrl+v,Ctrl+c



ج)با استفاده از Format Painter


د) موارد الف و ب
39-با ....... گزارشي کامل از فيلدها و دادهايتان مي بينيد .

الف)Table                 ب) Queries 

Forms 

د)Reports
40- در محيط Word  انجام ترسيمات توسط کدام نوار ابزار صورت می گيرد ؟

الف ) Drawing

ب)Forms

ج)Formatting 

د)Auto Text
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