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1- ��� �� ���� ���  ) ������ !� ��"#� ��$� �� ��� %&'standard ��� �� (�) ��*�.  

 �$,- �� :��$.View  /#Toolbars    �,�"0 12 �$,- /�� �� 3455! 6 �$55� ��# 12 �$,- /�� �� ��/� 7*8�Customize  ��

       �� �/9,: ;�� <6� =� �� �># 6 �$555� �/.� 12 �/?,: �� ��$�� ��@ ��Commands     ���� �6� /# ���� <��Rearrange 

commands           �� A�# �,�"0 6� �� 6 ��� )���� ��555� ��/# �� �/B�� �/9,: �� ��/� 7*8�Menu bar  6Toolbar   <��

  ��� �����Toolbar   <�� �6� /# 12 �$C� �$,- �� 6 ��$�� ��@ �� ��standard    ��� �# �� �D���� ;*��: ��6 ��/� 7*8�

 ���� �6� /# 6 ��/� ��@ �� �� ��� �*��$� �- ��� �- 1�C�Add .�*,� 7*8� 

2- �F�G )File <�� �# �� ���. (Book1.xls ��� ���$ c HI*�/ )save��� (*��. 

 �$,- �� :��$.File  �,�"0Save as    J�K L �� �># 6 �#�� )���� 1� �# M$#/- �/9,: �� ��$�� ��@ �� ��Save in  A�# �� ��

    J�K L �� ;*��: �� 6 ��$�� ��@ �� �� G��F /*K - ���� ��/LFile name  �� G��F <��book1       J�K L �� 6 � � $� �� J! �

save as type  J-/Fxls  ���� �6� /# �># 6 N*O��� �- ��@ �� �/*HI ��/# ��Save .N*,� �- 7*8� �/9,: 1��� �� 

3- �F�G book.xls ��� �� �$.$-�$ c ) ��# ��openO��� (*�.  

 �$,- �� �� #� :��$.File  �6� /#open  J�55KL �� 3455! 6 N*,� �- 7*8�Look in  /# �># 6 ��/� ��@ �� �� G��F /*55K-

 ���� �6�open .N*,� �- 7*8�  

4-  ���H Q$-/FF5  ���H �! S�. GT�'C5,D5,E5 -�  ���H U���#D5 O��� %&' S�. Q$-/F �� ��*�.  

        ) �*,� ��@ �� �� J! � J! � � L/0 ��/L 12 �� �V! �9- �?* � �� �D$8!  ���# �� #� ���  ��� ;�� ��/# :��$.F5 /# ��#6� �># . (

 �� ���� ���H �� �*,� 7*8� Q$8!  ;�� �6�     ) W�$T  �# �� ��� 1�C � ���  ��/# �� ��� ��/� S�. N� �#=C5+D5+E5 �- (

 Q$8! � '�� �# �*��$� �- ���.���#D5  �*8� �9XT �� 6 ��/� ��@ �� Y6�- �# ��Delete .�*�� ��CF ��  

5-  ���H �� �$.$- Q$-/F ��h10 KZ� G�[ U*N �V� �/\ G�[ �# ���G O���*� .  

  #� ��� ��� ;�� ��/# :��$.     ) �*,� ��@ �� �� J!� J!� � L/0 ��/L 12 �� �V!�9- �?* � �� �D$8! ���# ��h10 /# ��#6� �># . (

     6 �*,� ��@ �� Y6�- �# �� �/\ J-][ �># ��� 1�C� ��� ��/# �� 1� 1��$ 9- �� �*,� 7*8� Q$8! ;�� �6�Delete   ��CF

X# �*8� �9XT �� �� (/) N*KZ� J-][ 34! 6 �$� ^�: �� �*��.�/*B# ��/L �/\ J-][ ��. �� �� ����C  

6- - U=!�,- S#�� �� ���X !� �#*B��*; )Average ��6�9- �� ��� ���6 ���[� (D3:D7  ���H �� ��D8 O��� �V!�9-*�.  

      ���H ���# �� #� :��$.D8      �$,- �� �># 6 �*O��� ��@ �� ��Insert   �,�"0 �6� /#Function    ��/# �� �� �/?,: �� �*,� 7*8� 

     J�K L �� �/?,: ;�� �� �># 6 ��� 1�C � ���select the function  W��V[Average  S#�� ;�� /0� "*� 6 ��/� ��@ �� ��

  J�K L ��select a function    )@# �$C � �$,- �� �*��$� �- ���  �$V�or select a category  �,�"0All  ��@ �� ��

 J�55KL �� ��55� ��/# �� S#�$� <��� �� �*,�select a function  �6� /# 6 ��/� ��@ �� �� /`� ��$- S#�� �># 6 �,� J55K*D

  ����ok                 ��� ���H ��6�9- Y6�- 7�� �# �># . ��� 1�555C� ��555� ��/# �� �/B�� �/?,: �� �*,� �- 7*8�D3   ��D7  ��

 �6� /# ��� ���� )���� �/?,: �� 34! 6 �*,� ��@ ��ok  Q$! �� ��� ��/# �� �?* � �� �*O��� 7*8�D8 .��� )����  

7-  ���H �� �$.$- W��V[E5 ) /:$� JD�' �# ��bold) a� 6 (Italic.���62�� (  

 �$,- �� :��$.Format  �6� /#Cells  =� �6� /# ��55� �/.� �/?,: �� �># 6 �*,� 7*8�Font  12 W��$ 9- �� �*O��� 7*8�

 )@# �� =� 1��� �� �># 6 ��� 1�C� ��� ��/# ��Font style  W��V[bold  �6� /# 6 ��@ �� ��ok .�*O��� 7*8�  

8- �� ���H ��6�9-� C1:D10 ) ��@ �� ��SelectO��� (*�.  

 ��� ���H ��6�9- ��@ �� ��/# :��$.C1  ��D10   Q$8!  �6/# �� Y6�- �� #�C1 �� �B�  �� �D�' �� 6 N*,� �- 7*8� 6 � �

 �� �� Y6�- N�� � ��� �B� ;*��: �� Y6�- 7*8�D10 .N*,� �- ��� �� 7*8� �># 6 N*C� �-  

9- �� ���H ��6�9-� b*/  ��$?��B6:B9  6E4:F9 ) ��@ �� ��SelectO��� (*�.  



   
 

  
 

                ���� ���	
 

٢ 

 

   : �����080113 � /     : �����13 /08  /1397  

 �*8� �� #� ��$?�� /*b ��6�9- ��@ �� ��/# :��$.Ctrl     ��6�9- �� #� Y6�- �� ���X ! � �# 6 � � �� �B� ;*��: �� �*8� �9XT ��

 ��� ���HB6  ��B9     ��� ���H ��6�9- 34!  ��/� ��� �� 7*8� �># 6 ��/� ��@ �� J! � ;*��: Y6�- 7*8� �D�' �� ��E4 

 ��E9  �*8� ��� ;�� Q$c �� ���# �� J!� /�&� �# <�A .N*,� �- ��@ �� ��Ctrl � ;*��:.�$� � ��� �B  

10- ���  �# ��$@D� �# �� �d�$ ! ���7 8�*7 ) ��@ ��SelectO��� (*�.  

)�d�$ ! W�F6/' J�KL �� ��� ;�� ��/# :��$.A,B,C,….N*,� �- 7*8� J!�- /`� �- �� <���/� (  

11- ���  �# ��$@D� �# �� ��/e! ���7 8�*7 ) ��@ ��SelectO��� (*�.  

 ����� J�KL �� ��� ;�� ��/# :��$.)��16263,….N*,� �- 7*8� J!�- /`� �- �� <���/� (  

12- )�d�$ ! W�F6/' J�KL �� ��� ;�� ��/#A,B,C,….N*,� �- 7*8� J!�- /`� �- �� <���/� (  

 1$, ! ��,� �� ��� ;�� ��/# :��$.A /e! 61 .�$� �- ��@ �� ; - G� �?�2 �� 7*8� �# �� ���� �$.6 �D�H J�KL 7�  

13- $ 9-�W�  ���Hc5  ��60 ) �.��Degrees��H/f# (*�.  

     �� �H  �� #� :��$.C5    �$,- �� ��@  �� ��Format  �6� /#Cells       =�  �� 6 ��555� ���� )��� � �/?,: �� 6 ��/� 7* 8�

alignment  )@# ��Degrees  ��[60  6 ��/� ���6 ��ok .N*�� �- ��  

14-  �� ���X !� �#Replace8� U*�  W��8�ICDL QUIZ  �# �� �$.$-Excel **g�.�*�� / 

 �$,- �� :��$.Edit   �,�"0 �6� /#Replace          ���� �$.6 ���� 6� �/9,: ;�� �� �> # 6 �# ��  )��� � 1� �/?,: ��  ��/� 7*8�

 1�$,[ �# ���Find what  W��V[ ��� ���# �� N,� ��*: �� �"*h �h �,>�ICDL QUIZ  <6� ���� �� 6 �*,� i��� �?�� �� ��

  1�$,[ �#Replace with  �,>�      W��V[ ��555� �� N,� ;�"B��. �h �#Excel       ���� �6� /# �># 6 �*O��� �- ���6 �?�2 �� ��

Replace all .�$� Q��[� ; - �6� /# W�/**g� �� �*,� �- 7*8�  

15- ) &b�� W��*`,� �� ���X !� �#Page setup�! U(�" ) j�h &b��Paper Size �# �� (A5 �� A3 g�**/ ��*�.  

 �$,- �� :��$.File  �6� /#Page setup =� �� �># 6 �$55� �/.� 12 �/?,: �� �*O��� 7*8�Paper  )@# �� 6Paper size 

 �� �� ������ �� ���A5  ��6A3 .N*,� �- ��@ ��  

16-  1$ ! �� GVL ����. 1$ !C ) �F�\�InsertO��� (*�.  

  1$ !  �� #� :��$.C    $ !  1��� �6� /# �� �*��$� �- ���  �># 6�*O��� ��@ �� ��     �$,- �� 6 ��/� J! �� 7*8� ���  ��@ �� 1

 �,�"0 ��� /��kInsert  �$,- �� �� 6 �*O��� ��@ �� ��Insert  �,�"0 �6� /#Columns .�*,� 7*8�  

17-  /e! �� GVL ����. /e!5 ) �F�\�InsertO��� (*�.  

  /e! �� #� :��$.5    � ��@ �� /e! 1��� �6� /# �� �*��$� �- ��� �># 6�*O��� ��@ �� ��  /��k �$,- �� 6 ��/� J!�� 7*8� ��

 �,�"0 ���Insert  �$,- �� �� 6 �*O��� ��@ �� ��Insert  �,�"0 �6� /#rows .�*,� 7*8�  

18-  1$ !C ) %&' ��DeleteO��� (*�.  

   ��55� /��k �$,- �� 6 ��/� J55!�� 7*8� 12 �6� /# �># 6 �*O��� ��@ �� Y6�- �# �� 1$ 55! �� #� :��$.Delete  ��@ �� ��

.�*O���  

19-  /e!5 ) %&' ��DeleteO��� (*�.  

 ��� /��k �$,- �� 6 ��/� J!�� 7*8� 12 �6� /# �># 6 �*O��� ��@ �� Y6�- �# �� /e! �� #� :��$.Delete .�*O��� ��@ �� ��  

20- $ 9-�W�  ���H �� �$.$-d5  ���H �� ��e10 ) �4�Copy( O���*�.  

 ���H �6� /# �� #� :��$.D5 7*8�  �,�"0 6 ��/� J!��Copy  ���H �># 6 N*,�"0 �-/# ��E10  J!�� 7*8� 6 ��/� ��@ �� ��

 6 ��/�Paste .N*,� �- ��@ ��  

21-  ���H ��$ 9-D5  ���H �# ��G5 ) GZ ,-Cut( O���*�.  
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 ���H �6� /# �� #� :��$.D5  �,�"0 6 ��/� J55!�� 7*8�Cut  ���H �># 6 N*,�"0 �-/# ��G5 �/� ��@ �� �� J55!�� 7*8� 6 �

 6 ��/�Paste .N*,� �- ��@ ��  

22-  ���H �� �$.$- W��V[F5  �0/# ��sheet1  ���H �# ��A5  �0/# ��sheet2 ) GZ ,-CutO��� (*�.  

  �� �� #� :��$.sheet1  �6� /#F5    6 ��/� J555!�� 7* 8�Cut    �> # 6 ��$�� ��@ �� ��sheet2       ���  �� �H  �� 6 ��@  �� ��

sheet2  �6� /#A5  6 J!�� 7*8�Paste .N*�� �- ��  

23-  ���H �� �$.$- Q$-/FB5  �0/# ��sheet1  ���H �# ��B5  �0/# ��sheet2 ) GZ ,-CutO��� (*�.  

    ���H �6�/# �� #� :��$.B5             ��@ �� Y6�- �# �� Q$-/F 34555! �$555� ���� )���� G-�� �$c �# 1� Q$-/F �� ��/� 7*8� G#��

  6 J!�� 7*8� U��/�Cut �0/# �># sheet2   Q$8! 1� ��� ���H �� 6 ��@ �� ��B5   6 J!�� 7*8� 6 ��@ �� ��Paste  �- ��

.N*��  

24-  �0/# �� �$.$- /���Z-Sheet1 �$>T W�$T �# ��� )AscendingO��� =�/- U(*�.  

 �$,- �� :��$.Data  �6� /#Sort          ���� �6� /# �/?,: ;*�� �� �># �#��  )���� 1� �/?,: �� ��/� 7*8�sort   �- 7*8�

 �,�"0 6� �� ��� 1�$� �- 12 �� �� ��� 1�555C� �- ��/# �� �/B�� �/?,: �� N*,�Ascending , Decending  6 ��@ �� ��

 �6� /# 7*8� �>#ok.  

25-  1$ ! �� �$.$- /���Z-C D6"� W�$T �# ��� )DescendingO��� =�/- (*�.  

 �$,- �� :��$.Data  �6� /#Sort   � 1� �/?,: �� ��/� 7*8�       ���� �6� /# �/?,: ;*�� �� �># �#��  )���sort   �- 7*8�

 �,�"0 6� �� ��� 1�$� �- 12 �� �� ��� 1�555C� �- ��/# �� �/B�� �/?,: �� N*,�Ascending , Decending  6 ��@ �� ��

 �6� /# 7*8� �>#ok.  

26-  7V!) Q$: 7V! �� ���X !� �#currency��[ J-/F (� �� ���H� c3  ��c8 g� ��**/ ��*�.  

            �$,- �� �> # 6 ��/� ��@  �� �� ��  �� �H  ;�� ��6�9 - �� #� :��$.Format  �6� /#cells      =�  �� �> # 6 N*,� �- 7* 8�

number  )@# �� 6Category  W��V[Currency  6 ��@ �� ��ok.  

27-  ���H �� �$.$- ���Z-D10  ���H �� ��D50 ) .�*O��� ��/��Auto fill(  

 ���H �� #� :��$.D10  �� 6 � F/0 Y6�- �# �� 12 /0� �� �$555� �- ���� ��h$� ��*555! S#/- ���H ;�� ��,� �� �># 6 ��@ �� ��

D50 .�� �,��$H ��/�� ���H 1� �� 12 GH�� /���Z- �*C�#  

28- �� ���$�� 7� ��� ���� /���Z- ��/#��/ ��� )Pie.�*O��� N!� ��$@D� W��*`,� �# (  

   # �� ��555� ���� /���Z- �� #� :��$.    �$,- �� �># 6 ��/� ��@ �� Y6�- �Insert   �,�"0 �6� /#Chart     12 �/?,: �� �*,� 7*8�

 J�KL �� �># 6 �#�� )����Chart type  1�$,[Pie  ���� �6� /# �># 6 ��$�� ��@ �� ��Finish .�*,� �- 7*8�  

29-  �� ���X !� �#Format Gridlines ;*# �� ���$�� ��,# ��V� M$eH ��6�9- U100  ��600 ) .�*O��� N*`,�Scale(  

)Maximum =N��"��- (600  )Minimum =N�*,*- (100  

          �,�"0 6 J555!�� 7*8� �d�2 �6� /# �># 6 �*,� ��@ �� �� ���$�� GH�� M$eH �� #� ���# ��555� ��� ;�� ��/# :��$.Format 

Gridlines            =�  �� �/?,: ;�� �� �> # 6 �# ��  )��� � 1� �/?,: ��  �* ,� ��@ �� ��Scale    /���Z - �* ��$� �-Maximum  6

Minimum .�*,� ;**>� ��  

30- �/#� �� �����  �� ���$�� 7� U���  ���6��/ �� )Pie  ����$c �# �*O��� N! � (Chart Sub-type  12Exploded pie 

with a 3_D .���#  

       �$,- �� �># 6 ��/� ��@ �� Y6�- �# �� ��555� ���� /���Z- �� #� :��$.Insert   �,�"0 �6� /#Chart     12 �/?,: �� �*,� 7*8�

  J�K L �� �># 6 �#�� )����Chart type  1�$,[Pie  )@# �� �># 6 ��$�� ��@ �� ��Chart sub-type   �$.6 Q��� � m�$��
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�6� /# 7*8� �# �*��$� �- ��55� �� ����    3: . �*,� ����55C- �� 12 �# M$#/- W�9*55\$� Q��55�� ;*��: �� �d�2 �� <��� /�

 6 ��@ �� W�9*\$� ;*�� �6� �� �� G�� <�� �*��$ *-Finish .�*�"# ��  

31-   ) �� �/��� JD�' �# �� ��� N!� ���$�� m$�Pie  m$� �� ��># �! (Pie with a 3D g�**/ ��*�).Chart Sub-type  12

Pie with a 3D (���#  

.A�# �,���� : ��$.  

32-  �0/#Sheet1  �# ��excel g�**/ ) <��Rename�� (*�.  

 �0/# <�� /**g� Jd. :��$.Sheet1  �,�"0 6 ��/� J55!�� 7*8� 12 �6� /#Rename  W��V[ �># 6 N*,�"0 �- /# ��excel 

.N*,� �- i��� 12 �� ��  

33-  �L�6Asghar ) %&' ��DeleteO��� (*� .  

 �,�"0 ��� ��# �$,- �� 6 ��/� J!�� 7*8� /`� ��$- �0/# �6� /# %&H Jd. :��$.Delete .N*,� �- ��@ �� ��  

34-  �L�6Asghar  �L�6 �� �># �# ��Hasan O��� GZ ,-*�.  

 Q�$! �,���� :��$.32  

35-   ��� <�� �# �� $: ��� 6�Excelquiz  6Book   �0/# U�,� �# �- ��#Sheet1  ��� �9XT  �� �Excelquiz   �9XT  �� ��

 ����Book ) �4�Copy.�*O��� (  

 �� #� :��$. ���� �9XT Excelquiz  �0/# �6� /# �># 6 ��/� �/.� ��Sheet1      �,�"0 ���  ��# �$,- �� 6 ��/� J! �� 7*8�

Move or copy  W��V[ �$C� �$,-�� �># 6�$� 1����� 12 �/?,: �� N*,� �- ��@ �� ��Book �/� ��@ �� �� 6 �ok.  

36- $,- �� ���X !� �#� View U��� ) ����X! )���� JD�' �# �� �� ���H ��Custom View`,� (*N O���*�.  

 �/?,: �� :��$.Custom View   ���� �6� /# J! � �/.� Q�' �� ��Add    ��/� ���6 �� <�� ���  ��# �/?,: �># 6 ��/� 7*8�

 6ok . N*�� �- ��  

37-  S#�� �� ���X !� �#/ 0�"# U=!�,-�; )max�� ���H ;*# �� ��[ (� c4:c13  ���H �� ��c14 ,� ���6*�.  

      ���H ���# �� #� :��$.C14      �$,- �� �># 6 �*O��� ��@ �� ��Insert  �,�"0 �6� /#Function  ��/# �� �� �/?,: �� �*,� 7*8�
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