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  آزمون عملی کاربر نرم افزار اداري

  

  Word 2007نرم افزار 

.ها ایجاد کنید Tabمتن زیر را به کمک .1

    معدل  نام پدر  نام خانوادگی  نام

    18.89  محمد  کرامتی  مریم

  15.896  علی  کریمی  بهناز

.بنویسید و کاراکترهاي زیر را درج کنید و میانبر مربوطه را ثبت کنیدجمله زیر را .2

  .آموزش هاي فنی و حرفه اي متناسب با توانایی هایی که در هر مهارت تعیین شده است اجرا می شود

  ) shift+ctrl+kکلید میانبر تلفن (

.جمله بالا را به کمک صفحه کلید چگونه می توان به خط پایین کپی کرد.3

.را جایگزین کنید" مشخص"عبارت" تعیین"به جاي عبارت 2سوال در .4

.ابعاد کاغذ را طبق جدول زیر تغییر دھید.5
  

" شماره صفحھ"شماره صفحه اي مطابق با شماره موجود در همین برگه به گونه اي تنظیم کنید که خط مابین.6

.ھا ایجاد شود Tabبھ کمک  ٥عدد و 
این تصویر باید بھ روش درج تصویر در تھ (تصویر زمینھ موجود در این برگھ را در سندتان ایجاد کنید.7

.)زمینھ انجام شود
  

ACCESS
  

اطلاعات باید در یک . دانشکده اي می خواهد اطلاعات مربوط به دانشجویان یک ترم را در یک فایل نگهداري کند - 1

  .ذخیره شوند srudent.mdbفایل 

  :اطلاعات ورودي شامل 

  نام  و نام خانوادگی و شماره دانشجو) الف

  تعداد دانشجو) ب

  سال ورود دانشجو) ج

  تعداد درس هر دانشجو )د

  :اعمالی که باید برنامه انجام دهد به قرار زیر است 

  )به دو صورت وارد کردن در جدول و فرم(  studentوارد کردن اطلاعات در فایل )1

.را مشخص کند  70دانشجویان ورودي )2

سانتی متر 3  حاشیه بالا

  سانتی متر 3  حاشیه پایین

  سانتی متر 2.5  حاشیه راست

  سانتی متر2.5  حاشیه چپ

  سانتی متر 2  عمق شیرازه از بالا

A4  اندازه کاغذ
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.دانشجویان ممتاز را پیدا کند)3

.دانشجوي خاصی را از لیست حذف کند )4

.عودي مرتب کرده و نمایش دهیدجدول را به صورت ص)5

.براي فیلد شماره دانشجو ایندکس ایجاد کنید)6

EXCEL
پس میزان . تخفیف می دهد % 5تومان کتاب هاي آموزشی خود را تا  5000مؤسسه اي براي خرید بیش از 

  .خرید جدول زیر را محاسبه کنید 

  IF) اگر) (میزان خرید  < 5000 ;میزان خرید % * 5 ; 0( 

  میزان خرید
مبلغ دریافتی با 

  تخفیف

3500    

5200    

4000    

7500    

  

  

پس % 18قسط با بهره سالیانه  10تومان وام بگیرد و این وام را در   1000000فردي می خواهد مبلغ  - 1

  ) pmtبه کمک تابع . ( مبلغ قسط آن را محاسبه کنید . دهد 

) int به کمک تابع. ( نمایش دهید  F5را در سلول  -13جزء صحیح عدد  - 2

وارد شد به رنگ سبز ، اگر  15اگر عددي بزگتر از : را طوري تنظیم کنید که  K8تا  K1سلول هاي   - 3

  .وارد شد به رنگ زرد مشخص شوند  10و بزرگتر مساوي  15عددي کوچکتر مساوي 

  .کادري دلخواه و پس زمینه دلخواه در نظر بگیرید   Aبراي ستون  - 4

وارد شد پیغام خطایی را براي  20و بزرگتر از 12ا انجام دهید که اگر عددي کوچکتر از  تنظیمی ر M5تا  M1براي سلول هاي  - 5

  .کاربر صادر کند 

POWER PONIT
  .فایل صوتی از سیستم بر روي اسلاید اول درج کنید  یک-1

  .بعد از اسلاید دوم خود اضافه کنید و یک فایل ویدیویی بر روي آن درج کنید  Blankیک اسلاید  -2

  .قرار بگیرید و تک تک اسلایدها را نمایش بدهید  slide showدر نماي  - 3

  .کنید ه بر روي دسک تاپ ذخیراین فایل را با نام خودتان  -4

یک فایل جدید ایجاد کنید و دو اسلاید از درون فایل خودتان که قبلا ً ذخیره کردید به این فایل  - 5

  .اضافه کنید 

  .در اسلاید اول  یک دکمه عملیاتی ایجاد کنید که به اسلاید آخر منتقل شوید  -6

  .منتقل شوید در اسلاید سوم  یک دکمه عملیاتی ایجاد کنید که به اسلاید اول   -7



5  ..........................................................................................  :شماره صفحه   

در اسلاید دوم یک دکمه عملیاتی ایجاد کنید که به برنامه ماشین حساب با کلیک کردن بر روي این  -8

  .دکمه اجرا شود 

در اسلاید اول یک دکمه عملیاتی ایجاد کنید که به محض قرار گرفتن  اشاره گر بر روي آن برنامه   -9

  . اجرا گردد )  paint( نقاشی 

  One Note2007نرم افزار 

.صی و تحصیلی ایجاد کنیدیک دفترچه یاداشت درست کنید با دو بخش مختلف به نام هاي شخ.1

در بخش تحصیلی در صفحه اول یک جدول شامل اهداف تحصیلی که در پنج سال آینده قصد دارید .2

کرده و زمانی را که براي رسیدن به هر یک از اهداف در نظر گرفته اید در ستون محقق نمایید ایجاد 

.مقابل آن وارد کنید

.در این اهداف از برچسب هاي مناسب استفاده کنید.3

براي هر یک از این اهداف صفحه جداگانه اي با نام مشخص ایجاد کرده و توضیح مختصري در رابطه با .4

.آن وارد کنید

.درج کنیداز صفحات تصویر متناسب با موضوع  حداقل در یکی .5

  

  visioنرم افزار 

رسم کنید پس از مشخص کردن کلید  visioیک پایگاه داده براي یک کتابخانه طراحی کنید و آن را در .1

.اصلی هر کدام از جدول ها ارتباط هاي مناسب را بین آن ها ایجاد کنید

فیلدهاي :شاملجدول اعضا , سال انتشار,ناشر,سندهنوی,کتابنام ,فیلدهاي کد کتاب: جدول کتاب شامل

فیلدهاي نام :جدول کارت اماناتکتاب شامل, تاریخ عضویت,آدرس عضو,تلفن عضو,نام عضو,کدعضویت

  .تاریخ تحویل و تاریخ برگشت است,نام عضو,کتاب

  

  Sharepoint Designer 2007نرم افزار 
کنید کھ این سایت دارای سھ صفحھ شامل صفحھ  برای یک باشگاه ورزشی یک سایت وب طراحی.١

.صفحھ عضویت در باشگاه باشد,صفحھ معرفی رشتھ ھای ورزشی موجود,اصلی
   

  .موفق باشید
  

  
  

  


