
 بسمه تعالی

 

 ب / 090105 شواسُ :      1401 / 05/09 تاسیخ : 

 .ذیدٞ شی( سا ٕ٘ا standardحزف شذٜ دس ٘ٛاس اتضاس اسسا٘ذاسد )  یاص دوٕٝ ٞا یىی -1

سا اًتخهاب   Customizeکلیک کشدُ تا صیش هٌَی آى تاص شَد ٍ سپس اص صیش هٌَی آى گضیٌهِ   Toolbarsتش  Viewاص هٌَی جَاب: 

 Rearrange commandsداسد تهش سٍی دکوهِ    ًهام   Commandsًوَدُ تا پٌجشُ آى اجشا شَد ٍ تؼذ اص تة دٍم ایي پٌحهشُ کهِ   

سا  Toolbarًهام داسًهذ شهوا     Menu bar  ٍToolbarکلیک کشدُ تا پٌحشُ دیگشی سا تشای شوا ًوایش دّذ ٍ اص دٍ گضیٌِ تالا کهِ  

ًیذ یکهی سا  کلیک کشدُ ٍدس پاییي اشکالی کِ تِ شوا ًشاى هی دّذ هی تَا standardاًتخاب ًوَدُ ٍ اص هٌَی کشَی آى تش سٍی ًام 

 کلیک کٌیذ. Addاًتخاب کشدُ ٍ تش سٍی دکوِ 

 .ذیی( ٕ٘اsave) شٜیرخ c ٛیدس دسا Book1.xls( جاسی سا تٝ ٘اْ File) ُیفا -2

کِ دس تهالا قهشاس    Save inسا اًتخاب ًوَدُ تا پٌحشُ هشتَط تِ اى ًوایش یاتذ ٍ تؼذ اص قسوت   Save asگضیٌِ  Fileجَاب: اص هٌَی 

 save asاسهت سا ًَشهتِ ٍ دس قسهوت     book1ًهام فایهل کهِ     File nameسا اًتخاب ًوَدُ ٍ دس پاییي دس قسوت داسد هسیش فایل 

type  فشهتxls  ِسا تشای رخیشُ اًتخاب هی ًوائین ٍ تؼذ تش سٍی دکوSave .اص ّواى پٌحشُ کلیک هی کٌین 

 .ذی( ٕ٘ائopenسا تاص ) c ٛیٔٛجٛد دس دسا book.xls ُیفا -3

هسیش فایهل سا اًتخهاب کهشدُ ٍ تؼهذ تهش سٍی       Look inکلیک هی کٌین ٍ سپس اص قسوت  openتش سٍی  Fileص هٌَی جَاب: اتتذا ا

 کلیک هی کٌین. openدکوِ 

 .ذیسا اص فشَٔٛ جٕغ حزف ٕ٘ائ D5تاشذ، خا٘ٝ  یٔ C5,D5,E5حاصُ جٕغ سٝ خا٘ٝ  F5فشَٔٛ خا٘ٝ  -4

( . تؼهذ دٍتهاس تهش سٍی    F5حاسثِ دس آى قشاس گشقتِ است است سا اًتخاب کٌیهذ   جَاب: تشای ایي کاس شوا اتتذا تایذ سلَلی کِ ًتیجِ ه

( ههی تاشذ.شهوا   C5+D5+E5=ایي سلَل کلیک کٌیذ تا خاًِ ّایی کِ تا ّن جوغ کشدُ ایذ سا تشای شوا ًشاى دّذ کِ تِ صهَس    

 شاس دّیذ.سا ف Deleteسا تا هاٍس اًتخاب کشدُ ٍ اص صفحِ کلیذ  D5هی تَاًیذ تِ ساحتی سلَل 

 . ذیٕ٘ائ ُیسا تٝ ػُٕ ضشب زثذ ٓی، ػُٕ زمس h11دس فشَٔٛ ٔٛجٛد دس خا٘ٝ  -5

( . تؼهذ دٍتهاس تهش سٍی    h10جَاب: تشای ایي کاس شوا اتتذا تایذ سلَلی کِ ًتیجِ هحاسثِ دس آى قشاس گشقتِ است است سا اًتخاب کٌیذ  

فشاس دّیذ تا پها    Deleteػلاهت ضشب سا تا هاٍس اًتخاب کٌیذ ٍ  ایي سلَل کلیک کٌیذ تا هحتَیاى اى سا تشای شوا ًشاى دّذ تؼذ

 شَد ٍ سپس ػلاهت تقسین  /( سا اص صفحِ کلیذ تفشاسیذ تا دس جای ػلاهت ضشب قشاس تگیشد.

ٔحاسدثٝ   D8سا دس خا٘دٝ   D3:D7( اػذاد ٚاسد شذٜ دس ٔحدذٚدٜ  Average) ٗیاٍ٘یتا اسسفادٜ اص زاتغ ٔٙاسة، ٔ -6

 .ذیٕ٘ائ

کلیک کٌیذ تا پٌجهشُ ای سا تهشای شهوا     Functionتش سٍی گضیٌِ  Insertسا اًتخاب ًوائیذ ٍ تؼذ اص هٌَی  D8ا تایذ خاًِ جَاب: اتتذ

سا اًتخاب کشدُ ٍ ًیض اگهش ایهي تهاتغ دس قسهوت      Averageػثاس   select the functionًشاى دّذ ٍ تؼذ دس ایي پٌجشُ اص قسوت 

select a function ذ اص هٌَی کشَی تخش ًثَد شوا هی تَاًیor select a category  ٌِگضیAll    سا اًتخاب کٌیذ تا توهام تَاتهغ

کلیک هی کٌیهذ تها    okلیست کٌذ ٍ تؼذ تاتغ هَسد ًظش سا اًتخاب کشدُ ٍ تش سٍی دکوِ  select a functionسا تشای شوا دس قسوت 

سا اًتخاب کٌیذ ٍ سهپس دس پٌجهشُ ًوهایش     D7تا  D3ّای  پٌجشُ دیگشی سا تشای شوا ًشاى دّذ . تؼذ تا کوک هاٍس هحذٍدُ خاًِ

 ًوایش دّذ. D8کلیک ًوائیذ تا ًتیجِ سا تشای شوا دس سَل  okدادُ شذُ تش سٍی 

 ( دسآٚسیذ.Italic( ٚ وج )boldسا تٝ حاِر زٛخش ) E5ػثاسذ ٔٛجٛد دس خا٘ٝ  -7

کلیهک ًوائیهذ تها هحتَیها  آى سا      Fontشذُ تش سٍی تهة  کلیک کٌیذ ٍ تؼذ اص پٌجشُ اجشا  Cellsتش سٍی  Formatجَاب: اص هٌَی 

 کلیک ًوائیذ. okسا اًتخاب ٍ تش سٍی  boldػثاس   Font styleتشای شوا ًشاى دّذ ٍ تؼذ دس ّواى تة اص تخش 

 .ذی( ٕ٘ائSelectسا ا٘سخاب ) C1:D11 یٔحذٚدٜ خا٘ٝ ٞا -8
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ًگِ داشتِ ٍ کلیک هی کٌین ٍ دس حالی کِ کلیک  C1شٍی سلَل اتتذا هاٍس سا ت D10تا  C1جَاب: تشای اًتخاب هحذٍدُ خاًِ ّای 

 هی کشین ٍ تؼذ کلیک سا سّا هی کٌین. D10هاٍس سا پاییي ًگِ داشتِ این هاٍس سا تا 

 .ذی( ٕ٘ائSelectسا ا٘سخاب ) B6:B9  ٚE4:F9ٕٞجٛاس  شیغ یٔحذٚدٜ خا٘ٝ ٞا -9

صفحِ کلیذ سا پاییي ًگِ داشتِ ٍ تا استفادُ اص هاٍس اتتذا هحهذٍدُ خاًهِ   اص  Ctrlجَاب: تشای اًتخاب هحذٍدُ غیش ّوجَاس اتتذا کلیذ 

سا  E9تها   E4سا دس حالی کلیک هاٍس پاییي است اًتخاب کشدُ ٍ تؼذ کلیک سا سّا کشدُ سپس هحهذٍدُ خاًهِ ّهای     B9تا  B6ّای 

 اشتِ شَد.پاییي ًگِ د Ctrlاًتخاب هی کٌین. لاصم تِ تزکش است کِ تایذ دس طَل ایي کاس کلیذ 

 .ذی( ٕ٘ائSelectا٘سخاب ) هیوّ هیاص سسٟٛ٘ا سا تٝ دِخٛاٜ تا  یىی -11

 ( ّشکذام کِ هذ ًظش هاست کلیک هی کٌین.…,A,B,Cجَاب: تشای ایي کاس دس قسوت حشٍفا  ستًَْا 

 .ذی( ٕ٘ائSelectا٘سخاب ) هیوّ هیاص سطشٞا سا تٝ دِخٛاٜ تا  یىی -11

 ( ّشکذام کِ هذ ًظش هاست کلیک هی کٌین.…,1ٍ2ٍ3جَاب: تشای ایي کاس دس قسوت شواسُ ّا 

 ( ٞشوذاْ وٝ ٔذ ٘ظش ٔاسر وّیه ٔی وٙیٓ.…,A,B,Cتشای ایٗ واس دس لسٕر حشٚفاذ سسٟٛ٘ا) -12

 یک قسوت خالی ٍجَد داسد کِ تا کلیک دس آًجا کل هتي اًتخاب هی شَد. 1ٍ سطش Aجَاب: تشای ایي کاس دس کٌاس ستٌَى 

 .ذی( تچشخاDegrees٘) دسجٝ 61سا  c5خا٘ٝ  اذیٔحسٛ -13

 alignmentکلیک کشدُ ٍ اص پٌجشُ ًوهایش دادُ شهذُ ٍ اص تهة     Cellsتش سٍی  Formatسا اًتخاب اص هٌَی   C5جَاب: اتتذا خاًِ 

 سا هی صًین. okسا ٍاسد کشدُ ٍ  60ػذد  Degreesدس تخش 

 یذ.زغییش دٞ Excelٔٛجٛد سا تٝ  ICDL QUIZوّٕاذ  ٝی، وReplaceّتا اسسفادٜ اص  -14

کلیک کشدُ تا پٌجشُ اى ًوایش یاتذ ٍ تؼذ دس ایي پٌحشُ دٍ کادس ٍجهَد داسد یکهی تها     Replaceتش سٍی گضیٌِ  Editجَاب: اص هٌَی 

سا دس اًجا تایپ کٌیذ ٍ دس کهادس دٍم تها ػٌهَاى     ICDL QUIZیؼٌی چِ چیضی سا پیذا کٌن کِ تایذ شوا ػثاس   Find whatػٌَاى 

Replace with ی جایگضیي کٌن کِ شوا ػثاس  یؼٌی تا چExcel     ِسا دس آًجا ٍاسد هی ًوائیذ ٍ تؼهذ تهش سٍی دکوهReplace all 

 کلیک هی کٌیذ تا تغییشا  تش سٍی هتي اػوال شَد.

 .ذیدٞ شییزغ A3 ای A5( سا تٝ Paper Sizeواغز چاج ) ضی(، ساPage setupتا اسسفادٜ اص زٙظیٕاذ واغز ) -15

یکهی اص   Paper sizeٍ اص تخش  Paperکلیک ًوائیذ تا پٌجشُ آى اجشا شَد ٍ تؼذ اص تة Page setupتش سٍی  Fileجَاب: اص هٌَی 

 اًتخاب هی کٌین. A3ٍیا  A5اًذاصُ ّا سا 

 .ذی( ٕ٘ائInsertاضافٝ ) Cسسٖٛ جذیذی لثُ اص سسٖٛ  -16

شذُ کلیک ساسهت کهشدُ ٍ اص هٌهَی رهاّش      سا اًتخاب ًوائیذٍ تؼذ شوا هی تَاًیذ یا تش سٍی ّواى ستَى اًتخاب Cجَاب: اتتذا ستَى 

 کلیک کٌیذ. Columnsتش سٍی گضیٌِ  Insertسا اًتخاب ًوائیذ ٍ یا اص هٌَی  Insertشذُ گضیٌِ 

 .ذی( ٕ٘ائInsertاضافٝ ) 5سطش جذیذی لثُ اص سطش  -17

ساست کشدُ ٍ اص هٌَی راّش شهذُ  سا اًتخاب ًوائیذٍ تؼذ شوا هی تَاًیذ یا تش سٍی ّواى سطش اًتخاب شذُ کلیک  5جَاب: اتتذا سطش 

 کلیک کٌیذ. rowsتش سٍی گضیٌِ  Insertسا اًتخاب ًوائیذ ٍ یا اص هٌَی  Insertگضیٌِ 

 .ذی( ٕ٘ائDeleteسا حزف ) Cسسٖٛ  -18

 .سا اًتخاب ًوائیذ Deleteى سا تا هاٍس اًتخاب ًوائیذ ٍ تؼذ تش سٍی آى کلیک ساست کشدُ ٍ اص هٌَی راّش شذُ جَاب: اتتذا ستَ

 .ذی( ٕ٘ائDeleteسا حزف ) 5سطش  -19

 سا اًتخاب ًوائیذ. Deleteجَاب: اتتذا سطش سا تا هاٍس اًتخاب ًوائیذ ٍ تؼذ تش سٍی آى کلیک ساست کشدُ ٍ اص هٌَی راّش شذُ 

 .ذیًوائ  (Copyکپی   e10سا دس خاًِ  d5هَجَد دس خاًِ  ا یهحتَ -20
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سا اًتخهاب کهشدُ ٍ کلیهک ساسهت      E10سا تشهی گضیٌین ٍ تؼذ خاًهِ   Copyِ کلیک ساست کشدُ ٍ گضیٌ D5جَاب: اتتذا تش سٍی خاًِ 

 اًتخاب هی کٌین. Pasteکشدُ ٍ 

 .ذیٕ٘ائ  (Cutٔٙسمُ ) G5سا تٝ خا٘ٝ  D5ٔحسٛای خا٘ٝ  -21

ُ ٍ سا اًتخاب کشدُ ٍ کلیک ساست کهشد  G5سا تشهی گضیٌین ٍ تؼذ خاًِ  Cutکلیک ساست کشدُ ٍ گضیٌِ  D5جَاب: اتتذا تش سٍی خاًِ 

Paste .اًتخاب هی کٌین 

 .ذی( ٕ٘ائCutٔٙسمُ ) sheet2اص تشٌٝ  A5سا تٝ خا٘ٝ  sheet1اص تشٌٝ  F5ػثاسذ ٔٛجٛد دس خا٘ٝ  -22

تهش   sheet2سا اًتخاب ٍ اص خاًهِ ّهای    sheet2سا اًتخاب ًوَدُ ٍ تؼذ  Cutکلیک ساست کشدُ ٍ  F5تش سٍی  sheet1جَاب: اتتذا اص 

 هی صًین. سا Pasteکلیک ساست ٍ  A5سٍی 

 .ذی( ٕ٘ائCutٔٙسمُ ) sheet2اص تشٌٝ  B5سا تٝ خا٘ٝ  sheet1اص تشٌٝ  B5فشَٔٛ ٔٛجٛد دس خا٘ٝ  -23

داتل کلیک کشدُ تا فشهَل اى تِ طَس کاهل ًوایش دادُ شَد سپس فشههَل سا تها ههاٍس اًتخهاب کهشدُ        B5جَاب: اتتذا تشسٍی خاًِ 

 سا هی صًین. Pasteسا اًتخاب ٍ کلیک ساست ٍ  B5ص خاًِ ّای اى سلَل سا اًتخاب ٍ ا sheet2تؼذ تشگِ  Cutکلیک ساست ٍ 

 .ذی(، ٔشزة ٕ٘ائAscending) یسا تٝ صٛسذ صؼٛد Sheet1ٔمادیش ٔٛجٛد دس تشٌٝ  -24

کلیک هی کٌهین تها    sortکلیک کشدُ تا پٌجشُ اى ًوایش یاتذ تؼذ اص ّویي پٌجشُ تش سٍی دکوِ  Sortتش سٍی  Dataجَاب: اص هٌَی 

سا اًتخهاب ٍ تؼهذ کلیهک تهش      Ascending , Decendingدیگشی سا تشای ها ًشاى دّذ کِ دس آى هی تَاى یکی اص دٍ گضیٌِ پٌجشُ 

 .okسٍی 

 .ذی( ٔشزة ٕ٘ائDescending) یسا تٝ صٛسذ ٘ضِٚ Cٔمادیش ٔٛجٛد دس سسٖٛ  -25

کلیک هی کٌهین تها    sortٌجشُ تش سٍی دکوِ کلیک کشدُ تا پٌجشُ اى ًوایش یاتذ تؼذ اص ّویي پ Sortتش سٍی  Dataجَاب: اص هٌَی 

سا اًتخهاب ٍ تؼهذ کلیهک تهش      Ascending , Decendingپٌجشُ دیگشی سا تشای ها ًشاى دّذ کِ دس آى هی تَاى یکی اص دٍ گضیٌِ 

 .okسٍی 

 .ذیدٞ شییسا زغ c8زا  c3 یخا٘ٝ ٞا ی( فشٔر ػذدcurrencyتا اسسفادٜ اص سثه خَٛ )سثه  -26

ٍ اص  numberکلیک هی کٌین ٍ تؼذ اص تهة   cellsتش سٍی  Formatایي خاًِ ّا سا اًتخاب کشدُ ٍ تؼذ اص هٌَی جَاب: اتتذا هحذٍدُ 

 .okسا اًتخاب ٍ  Currencyػثاس   Categoryتخش 

 (Auto fillزىشاس ٕ٘ائیذ. ) D51سا زا خا٘ٝ  D11ٔمذاس ٔٛجٛد دس خا٘ٝ  -27

 D50خاًِ هشتغ سیاُ کَچکی دیذُ هی شَد کِ اگش آى سا تها ههاٍس گشفتهِ ٍ تها      سا اًتخاب ٍ تؼذ دس کٌاس ایي D10جَاب: اتتذا خاًِ 

 تکشیذ هقادیش داخل آى تا اى خاًِ تکشاس خَاٌّذ شذ.

 ( تا زٙظیٕاذ دِخٛاٜ سسٓ ٕ٘ائیذ.Pie) یٞا شٜیتشای ٔمادیش دادٜ شذٜ یه ٕ٘ٛداس دا -28

کلیک کٌیذ تا پٌجهشُ آى ًوهایش    Chartتش سٍی گضیٌِ  Insertهٌَی جَاب: اتتذا هقادیش دادُ شذُ سا تا هاٍس اًتخاب کشدُ ٍ تؼذ اص 

 کلیک هی کٌیذ. Finishذ تش سٍی دکوِ سا اًتخاب ًوَدُ ٍ تؼ Pieػٌَاى  Chart typeیاتذ ٍ تؼذ اص قسوت 

  (Scaleزٙظیٓ ٕ٘ائیذ. ) 611زا  111، ٔحذٚدٜ خطٛط شثىٝ تٙذی ٕ٘ٛداس سا تیٗ Format Gridlinesتا اسسفادٜ اص  -29

 (Maximum =ٕٓٔاوضی )611  (Minimum =ٕٓٔیٙی )111 

 Formatجَاب: تشای ایي کاس شوا تایذ اتتذا خطهَط داخهل ًوهَداس سا اًتخهاب کٌیهذ ٍ تؼهذ تهش سٍی آًْها کلیهک ساسهت ٍ گضیٌهِ            

Gridlines           سا اًتخاب کٌیهذ تها پٌجهشُ اى ًوهایش یاتهذ ٍ تؼهذ دس ایهي پٌجهشُ اص تهةScale     ههی تَاًیهذ هقهادیشMaximum  ٍ

Minimum .سا تؼییي کٌیذ 
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 Explodedآٖ  Chart Sub-type( سسٓ ٕ٘ائیذ تٝ طٛسیىٝ Pie) یا شٜیٚاسد شذٜ، یه ٕ٘ٛداس دا یدادٜ ٞا یتشا -31

pie with a 3_D .تاشذ 

ا پٌجهشُ آى ًوهایش   کلیک کٌیذ ت Chartتش سٍی گضیٌِ  Insertجَاب: اتتذا هقادیش دادُ شذُ سا تا هاٍس اًتخاب کشدُ ٍ تؼذ اص هٌَی 

اًَاع اشهکال ٍجهَد داسد کهِ شهوا      Chart sub-typeسا اًتخاب ًوَدُ ٍ تؼذ اص تخش  Pieػٌَاى  Chart typeیاتذ ٍ تؼذ اص قسوت 

هی تَاًیذ تا کلیک تش سٍی ّش کذام اص آًْا دس پاییي اشکال تَضیحا  هشتَط تِ آى سا هشاّذُ کٌیذ . پس هیتَاًیذ ًام شکل سا اص سٍی 

 سا تضًیذ. Finishي تَضیحا  اًتخاب ٍ ّوی

-Chart Sub.)ذید دٞ شییزغ Pie with a 3D( سٝ تؼذی اص ٘ٛع Pie٘ٛع ٕ٘ٛداس سسٓ شذٜ سا تٝ حاِر دایشٜ ای ) -31

type  ٖآPie with a 3D )تاشذ 

 جَاب : ّواًٌذ تالا.

 .ذی( دRenameٞ٘اْ ) شییزغ excelسا تٝ  Sheet1تشٌٝ  -32

سا دس  excelسا تش هی گهضیٌین ٍ تؼهذ ػثهاس      Renameتش سٍی آى کلیک ساست کشدُ ٍ گضیٌِ  Sheet1تشگِ  جَاب: جْت تغییش ًام

 آى تایپ هی کٌین.

 . ذی( ٕ٘ائDeleteسا حزف ) Asgharٚسلٝ  -33

 سا اًتخاب هی کٌین. Deleteجَاب: جْت خزف تش سٍی تشگِ هَسد ًظش کلیک ساست کشدُ ٍ اص هٌَی تاص شذُ گضیٌِ 

 .ذیٔٙسمُ ٕ٘ائ Hasanسا تٝ تؼذ اص ٚسلٝ  Asgharسلٝ ٚ -34

 32جَاب: ّواًٌذ سَال 

سا دس  Excelquizاص صدفحٝ وداسی    Sheet1تاص ٔی تاشدٙذ، تشٌدٝ    Excelquiz  ٚBookدٚ واس خٛشٝ تٝ ٘اْ ٞای  -35

 ( ٕ٘ائیذ.Copyودی ) Bookصفحٝ واسی 

 Moveکلیک ساست کشدُ ٍ اص هٌَی تاص شذُ گضیٌِ  Sheet1سٍی تشگِ  سا اجشا کشدُ ٍ تؼذ تش Excelquiz صفحِ کاسیجَاب: اتتذا 

or copy   سا اًتخاب هی کٌین تا پٌجشُ آى ًوایاى شَدٍ تؼذ اصهٌَی کشَی ػثاسBook  ٍ ُسا اًتخاب کشدok. 

 .ذیٕ٘ائ ٓی( زٙظCustom Viewاص خا٘ٝ ٞا سا تٝ حاِر ٕ٘ایش سفاسشی ) یىی، View یتا اسسفادٜ اص ٔٙٛ -36

 okکلیک کشدُ ٍ تؼذ پٌجشُ تاص شذُ ًام سا ٍاسد کشدُ ٍ  Addکِ دس حال اجشا است تش سٍی دکوِ  Custom Viewَاب: اص پٌجشُ ج

 سا هی صًین .

 .ذیٚاسد وٙ c14سا دس خا٘ٝ  c4:c13 ی( ػذد دس تیٗ خا٘ٝ ٞاmax) ٗیتا اسسفادٜ اص زاتغ ٔٙاسة، تضسٌسش -37

کلیک کٌیذ تا پٌجشُ ای سا تهشای شهوا    Functionتش سٍی گضیٌِ  Insertخاب ًوائیذ ٍ تؼذ اص هٌَی سا اًت C14جَاب: اتتذا تایذ خاًِ 

 selectسا اًتخاب کشدُ ٍ ًیض اگش ایي تاتغ دس قسوت  Maxػثاس   select the functionًشاى دّذ ٍ تؼذ دس ایي پٌجشُ اص قسوت 

a function  ًثَد شوا هی تَاًیذ اص هٌَی کشَی تخشor select a category  ٌِگضیAll    سا اًتخاب کٌیذ تا توام تَاتهغ سا تهشای

کلیک هی کٌیهذ تها پٌجهشُ     okلیست کٌذ ٍ تؼذ تاتغ هَسد ًظش سا اًتخاب کشدُ ٍ تش سٍی دکوِ  select a functionشوا دس قسوت 

کٌیذ ٍ سهپس دس پٌجهشُ ًوهایش دادُ    سا اًتخاب  C13تا  C4دیگشی سا تشای شوا ًشاى دّذ . تؼذ تا کوک هاٍس هحذٍدُ خاًِ ّای 

 ًوایش دّذ. C14کلیک ًوائیذ تا ًتیجِ سا تشای شوا دس سَل  okشذُ تش سٍی 

 .ذیٚاسد وٙ c14سا دس خا٘ٝ  c4:c13 ی( ػذد خا٘ٝ ٞاmin) ٗیتا اسسفادٜ اص زاتغ ، وٛچىسش -38

کلیک کٌیذ تا پٌجشُ ای سا تهشای شهوا    Functionگضیٌِ  تش سٍی Insertسا اًتخاب ًوائیذ ٍ تؼذ اص هٌَی  C14جَاب: اتتذا تایذ خاًِ 

 selectسا اًتخاب کشدُ ٍ ًیض اگش ایي تاتغ دس قسهوت   Minػثاس   select the functionًشاى دّذ ٍ تؼذ دس ایي پٌجشُ اص قسوت 

a function  ًثَد شوا هی تَاًیذ اص هٌَی کشَی تخشor select a category  ٌِگضیAll ذ تا توام تَاتهغ سا تهشای   سا اًتخاب کٌی
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کلیک هی کٌیهذ تها پٌجهشُ     okلیست کٌذ ٍ تؼذ تاتغ هَسد ًظش سا اًتخاب کشدُ ٍ تش سٍی دکوِ  select a functionشوا دس قسوت 

سا اًتخاب کٌیذ ٍ سهپس دس پٌجهشُ ًوهایش دادُ     C13تا  C4دیگشی سا تشای شوا ًشاى دّذ . تؼذ تا کوک هاٍس هحذٍدُ خاًِ ّای 

 ًوایش دّذ. C14کلیک ًوائیذ تا ًتیجِ سا تشای شوا دس سَل  okسٍی شذُ تش 

 . ذیٕ٘ائ ٓی( زٙظLandscape( سا تٝ حاِر افمی )worksheet٘حٜٛ چاج صفحٝ واسی ) -39

 .okس اًتخاب ٍ سپس  Landscapeگضیٌِ  orientationکلیک کشدُ  ٍتؼذ اص قسوت  page setupتش سٍی  Fileجَاب: اص هٌَی 

 . ذیٕ٘ائ ٓی( زٙظPortrait( سا تٝ حاِر  ػٕٛدی )worksheetچاج صفحٝ واسی ) ٘حٜٛ -41

 جَاب: ّواًٌذ تالا.

 شیید سا زغ ی( صفحٝ وداس Right( ٚ ساسر )Left(، حاشیٝ سٕر چح )page setupواغز ) ٕاذیتا اسسفادٜ اص زٙظ -41

 .ذیدٞ

 حاشیِ ّای ساست ٍ چپ سا تٌظین ًوائیذ. Marginاص تة کلیک کشدُ ٍ تؼذ  page setupٍ اص آًجا تش سٍی  Fileجَاب : هٌَی 

 .ذیدٞ شییسا زغ ی( صفحٝ واسbotton) ٗیخائ ای( top(، حاشیٝ تالا )page setupواغز ) ٕاذیتا اسسفادٜ اص زٙظ  -42

 جَاب: ّواًٌذ تالا.

سا اص حاصدُ   E4، سدس خا٘دٝ  سا تا ٞٓ جٕغ ٕ٘ٛدٜ C5  ٚB8اتسذا خا٘ٝ ٞای  E5تذٖٚ اسسفادٜ اص زٛاتغ، دس خا٘ٝ   -43

 جٕغ ایٗ دٚ خا٘ٝ، وٓ وٙیذ.

کلیهک کهشدُ ٍ    C5ػلاهت هساٍی سا قشاس هی دّهین ٍ تؼهذ تهش سٍی خاًهِ      E5جَاب: چَى گفتِ تذٍى استفادُ اس تَاتغ اتتذا دس خاًِ 

حهی سا اص صهفحِ کلیهذ    کلیک کشدُ ٍ سهپس ػلاههت هٌ   B8سپس ػلاهت جوغ سا اص صفحِ کلیذ ٍاسد هی ًوائین . تؼذ تش سٍی سلَل 

 سا هی صًین. Enterسا اًتخاب ًوَدُ ٍ تؼذ  E4ٍاسد ًوَدُ ٍ تؼذ خاًِ 

ثاتر ٔحاسثٝ وشدٜ ٚ دس خا٘دٝ   ةیسسٖٛ ٔاِیاذ تش دسآٔذ ٞش یه اص واسٔٙذاٖ سا اص طشیك ضشب حمٛق آٟ٘ا دس ضش -44

 لشاس دٞیذ. G7زا  G4ٞای 

ت هساٍی سا ٍاسد هی ًوائین تؼذ دس سلَل حقهَ  ّهش یهک کلیهک کهشدُ ٍ تؼهذ       ( کلیک کشدُ ٍ ػلاهG4جَاب: یکی یکی دس خاًِ ّا 

تها   G4سا هی صًین. ایي کاس سا تشای توام سلَل ّها اص   Enterذ دس سَل ضشیة ثاتت کلیک کشدُ ٍ تؼذ ؼػلاهت صشب سا ٍاسد ًوَدُ ٍ ت

G7 .اداهِ هی دّین 

اص  "ٔاِیداذ تدش دس آٔدذ   "ذاٖ سا اص طشیك وٓ وشدٖ سسٖٛ اص واسٔٙ هیٞش  یافسیتذٖٚ اسسفادٜ اص زٛاتغ، حمٛق دس -45

 لشاس دٞیذ. )زٛجٝ وٙیذ وٝ حمٛق دسیافسی ٔٙفی ٘ثاشذ( K7زا  K4آٟ٘ا ٔحاسثٝ ٕ٘ٛدٜ ٚ دس خا٘ٝ ٞای  "حمٛق"سسٖٛ 

 جَاب: ّواًٌذ تالا ٍلی فقط تِ جای ػلاهت ضشب ػلاهت هٌحی سا ٍاسد هی ًوائیذ.

 .ذیدٞ شیی( زغText( تٝ ٔسٗ )Numberدادٜ شذٜ سا اص حاِر شٕاسٜ ) یٚ فىسٟا ( شٕاسٜ زّفٟٙاformatلاِة ) -46

ٍ اص  numberکلیک کشدُ ٍ تؼذ اص تهة   Cellsتش سٍی  format جَاب: اتتذا توام سلَل ّای داسای هقذاس سا اًتخاب کشدُ ٍ اص هٌَی

 .okسا اًتخاب ٍ تؼذ  textػثاس   Categoryتخش 

 یصفحٝ وداس  ٍشید یخا٘ٝ ٞا ٝیخا٘ٝ ٞا شث ٗیوٝ ا یتٝ طٛس ذیدس آٚس ٝیٜ سا تٝ حاِر اِٚشذ ٗی٘مطٝ چ یخا٘ٝ ٞا -47

 شٛ٘ذ.

تهش   Pattrensکلیک کشدُ ٍ اص تة  Cellsتش سٍی  Formatجَاب: اتتذا خاًِ ّای ًقطِ چیي شذُ سا اًتخای م یکٌین ٍ تؼذ اص هٌَی 

 .okکلیک کشدُ ٍ تؼذ  no colorسٍی 

 .ذیسا تٝ دِخٛاٜ زغییش دٞ Sheet1( تشٌٝ Tab Colorسً٘ صتا٘ٝ ) -48
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ٍ اص هیاى سًگْا یکهی سا تهِ اختیهاس     Tab colorٍ اص هٌَی راّش شذُ اًتخاب گضیٌِ  Sheet1جَاب: کلیک ساست تش سٍی صتاًِ تشگِ 

 اًتخاب کٌیذ.

( سا Gridlines Colors، سً٘ شثىٝ خطی صدفحاذ وداستشي )  Toolsدس ٔٙٛی  Option ٕاذیتا اسسفادٜ اص زٙظ -49

 زغییش دٞیذ.

 windowsٍ اص تخهش   Viewسا اًتخاب کشدُ تا پٌجشُ آى تِ اجشا دسآیذ ٍ تؼذ اص تهة   optionگضیٌِ  Toolsجَاب: اتتذا اص هٌَی 

option  اص هٌَی کشَی ٍGridlines Colors  ٍ ُسًگ شثکِ خطی سا تؼییي کشدok .سا هی صًین 

 .ذیٕ٘ائ یٛا٘فشاخ c ٛیسا اص دسا ّٟایاص فا یىی -51

 (Openجَاب: هٌظَس ّواى تاص کشدى یکی اص فایلْا هی تاشذ 

 ( وٙیذ.Mergeسا تا ٞٓ زشویة ) D3:L15 یٔحذٚدٜ خا٘ٝ ٞا -51

   Alignmentتِ تة  Cellsٍ گضیٌِ  Formatجَاب: اتتذا ایي هحذٍدُ ّا سا تا استفادُ اص هاٍس اًتخاب کشدُ ٍ تؼذ اص هٌَی 

 .okسا هی صًین ٍ تؼذ   merge cellsتیک ػثاس   text controlٍ تؼذ اص تخش 

 ( خاسج وشدٜ ٚ تٝ حاِر اَٚ تاصٌشدا٘یذ.Merge) یىداسچٍیسا اص  D3:L15ٔحذٚدٜ خا٘ٝ ٞای  -52

 جَاب: دس ایي حالت تش ػکس تالا ػول هی کٌیذ یؼٌی تیک صدُ شذُ سا تشهی داسیذ.

 .ذیدٞ شییزغ 41 ضاٖیصفحٝ سا تٝ ٔ ییتضسٌٕٙا -53

 سا ٍاسد هی ًوائیذ. 40ػذد  Customizeکلیک کشدُ ٍ دس تخش  zoomتش سٍی  Viewَاب: اصهٌَی ج

 ٚاسد ٕ٘اییذ.  B5سا دس خا٘ٝ   "Microsoft Office Excel 2113"ػثاسذ  -54

 ٍاسد هی ًوائیذ. B5جَاب: فقط تا تایپ هؼوَلی ایي جولِ سا دس سلَل 

 ( ٕ٘ائیذ.Changeسا زصحیح ) A1ٔٛجٛد دس خا٘ٝ  ی( ٔحسٛاSpelling) یتا اسسفادٜ اص وٙسشَ وٙٙذٜ ألائ -55

سا فشاس هی دّیذ تا پٌجشُ هشتهَط تهِ آى    F7کلیک ٍ یا اص صفحِ کلیذ کلیذ  spellingتش سٍی  Toolsجَاب: تشای ایي کاس اص هٌَی 

 کلیک هیکٌیذ.Changeًوایش یاتذ ٍ تؼذ دس ّویي پٌجشُ تش سٍی دکوِ 

 ( ٕ٘ائیذ.Centerچیٗ ) سا ٚسط D11زا  C2ٞای  ای خا٘ٝزشاص تٙذی ٔحسٛ -56

ٍ اص پٌجهشُ اى تهش سٍی    Cellsٍ تؼهذ   Formatجَاب: اتتذا تایذ توام هحتَیا  خاًِ ّا تا استفادُ اص هاٍس اًتخاب شَد.سپس هٌَی 

ههی تاشهذ .آى سا تهاص    کِ یک هٌَی کشَی  Horizontalکلیک کشدُ تا هحتَیا  آى ًوایش یاتذ ٍ تؼذ اص قسوت  Alignmentتة 

 .  okکلیک هی کٌیذ . تؼذ  Centerکشدُ ٍ تش سٍی 

زغییش دادٜ ٚ آٖ سا تٝ ٌٛ٘ٝ ای زٙظیٓ وٙیذ وٝ اسلداْ سا   Percentageسا تٝ  X8زا  X2ٞای  ( خاFormatٝ٘لاِة ) -57

 ٕ٘ایش دٞذ.  (Decimal Placesتٝ صٛسذ صحیح ٚ تذٖٚ ٘مطٝ اػشاس )

 numberکلیک کهشدُ ٍ تؼهذ اس تهة     Cellsتش سٍی  Formatسا اًتخاب کشدُ ٍ تؼذ اص اًتخاب اص هٌَی  جَاب: اتتذا هحذٍدُ خاًِ ّا

 سا تِ صفش تٌظین هی ًوائین. Decimal placesاًتخاب ٍ دس سوت ساست آى هقذاس تخش  Percentageػثاس  

 3ٝ ای زٙظیٓ وٙیذ وٝ اػذاد سا تا زغییش دادٜ ٚ آٖ سا تٝ ٌٛ٘ Numberسا تٝ B12زا  A6ٞای  ( خاFormatٝ٘لاِة ) -58

 سلٓ اػشاس ٕ٘ایش دٞذ.

 numberکلیک کهشدُ ٍ تؼهذ اس تهة     Cellsتش سٍی  Formatجَاب: اتتذا هحذٍدُ خاًِ ّا سا اًتخاب کشدُ ٍ تؼذ اص اًتخاب اص هٌَی 

 تٌظین هی ًوائین. 3سا تِ  Decimal placesاًتخاب ٍ دس سوت ساست آى هقذاس تخش Numberػثاس  

 لشاس دٞیذ. Page Break Preview ی( ٕ٘اViewسا دس ) Sheet1تشٌٝ  -59
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کلیهک ههی    Page Break Previewتهش سٍی گضیٌهِ    Viewدس حالت اًتخاب تاشذ ٍ تؼذ اص هٌَی  Sheet1جَاب: اتتذا تایذ تشگِ 

 کٌین.

 .ذیدٞ شییزغ 16( سطشٞای دْٚ زا خٙجٓ سا تٝ Heightاسزفاع ) -61

شواسّای سطشّا کلیک کشدُ تا ّوگی سا تاّن اًتخاب کٌین ٍ تؼذ اص اًتخاب تش سٍی آًْا کلیک ساسهت کهشدُ ٍ اص   جَاب: اتتذا تش سٍی 

 .okسا ٍاسد ًوَدُ ٍ تؼذ  16سا اًتخاب کشدُ ٍ دس پٌجشُ تاص شذُ ػذد Rows Heightهٌَی راّش شذُ گضیٌِ 

 سا ٚاسد ٕ٘اییذ . 61©ػثاسذ   C6دس خا٘ٝ  -61

کلیک کشدُ تها پٌجهشُ هشتهَط تهِ آى اجهشا شهَد        symbolتش سٍی  Insertسا دس سلَل ٍاسد کشدُ ٍتؼذ اص هٌَی  60جَاب: اتتذا ػذد 

 سا هی صًین. insertسپس دس ایي پٌجشُ ػلاهت هَسد ًظش سا پیذا کشدُ ٍ 

 سا تٝ ٌٛ٘ٝ ای زغییش دٞیذ وٝ زٕاْ آدسس دٞی ٞا تٝ صٛسذ ٔطّك تاشذ. B8فشَٔٛ ٔٛجٛد دس خا٘ٝ  -62

سا ههی   $دٍتاس کلیک کشدُ تا فشهَل اى تِ طَس کاهل هشاّذُ شَد سپس دس هقاتل ّهش یهک اص حشٍفها  ػلاههت      B8َاب: دس خاًِ ج

 سا هی صًین. enterٍ تؼذ  (A$4*$B$6$=گزاسین تِ ایي صَس  

 ( صفحٝ ایجاد ٕ٘اییذ.Leftدس ٘احیٝ چح ) "All classes"( تا ػٙٛاٖ Headerیه سشصفحٝ) -63

کلیک کشدُ تا پٌجشُ اى تِ ًوایش دسآیذ سهپس اص ایهي    Header and footerتش سٍی  Viewای ایجاد سشصفحِ اص هٌَی جَاب: تش

کلیک کشدُ تا پٌجشُ ای دیگشتهشای قهشاس دادى سشصهفحِ دس سهوت چهپ ٍ ساسهت ٍ هشکهض         Custom headerپٌجشُ تش سٍی دکوِ 

سا ٍاسد ههی   All classesکلیهک کهشدُ ٍ ػثهاس     left sectionس قسهوت  صفحِ تشای شوا تاص کٌذ. دس ایي صَس  شوا هی تَاًیهذ د 

 .okٍ تؼذ اص آى ًیض  okکٌین ٍ تؼذ 

 ( زٙظیٓ ٕ٘ائیذ.print Areaسا تٝ ػٙٛاٖ ٘احیٝ چاج ) D4:F11ٔحذٚدٜ خا٘ٝ ٞای  -64

سفتِ ٍ اص صیش هٌهَی   print Areaِ تش سٍی گضیٌ Fileسا اًتخاب هی کٌین ٍ تؼذ اص هٌَی  F11تا  D4جَاب: اتتذا هحذٍدُ خاًِ ّای 

 سا اًتخة هی کٌین. set print Areaتاص شذُ تشای آى گضیٌِ 

 دٚ خطی ٘اصن سسٓ ٕ٘ائیذ.  (Border، یه حاشیٝ )E5تشای ضّغ خائیٙی خا٘ٝ  -65

 styleٍ دس تخش   Borderکلیک هی کٌین ٍ تؼذ اص تة  Cellsتشسٍی گضیٌِ  Formatسا اًتخاب ًوَدُ ٍ اص هٌَی  E5جَاب: خاًِ 

تایذ اٍل ًَع خط خَد سا اًتخاب کٌیَ ٍ تؼذ دس قسوت چپ چٌذتا دکوِ کَچک قشاس گشفتِ کِ دس داخل ّش کذام یک خهط تها جْهت    

ّای هتفاٍ  کشیذُ شذُ است شوا هی تَاًیذ تا کلیک تش سٍی دکوِ ای کِ جْت خطَط آى افقی است تش حسة خط اًتخهاتی خهَد   

 .okقشاس دّیذ ٍ سپس  E5خطی سا دس صیش سلَل 

 زغییش دٞیذ. bar٘ٛع ٕ٘ٛداس سسٓ شذٜ سا تٝ  -66

سا اًتخاب ًوَدُ تا پٌجهشُ آى   Chart typeجَاب: دس قسوت خالی سفیذ( اص ًوَداس کلیک ساست کشدُ ٍ اص صیش هٌَی تاص شذُ ػثاس  

 سا تضًیذ. finishسا اًتخاب ًوَدُ ٍ  barاجشا شَد ٍ تؼذ اص اجشا شوا هی تَاًیذ تِ ساحتی ًَع 

 .ذی( ٕ٘ائClearسا خان ) f9شذٜ تشای خا٘ٝ  ٓیزٙظ ی، زٕأی فشٔر ٞاEdit یتا اسسفادٜ اص ٔٙٛ -67

سا  Formatsسفتِ ٍ اص صیشهٌَی تاص شذُ تشای آى ػثاس   Clearتش سٍی گضیٌِ  Editسا اًتخاب ًوَدُ ٍ تؼذ اص هٌَی  F9جَاب: خاًِ 

 تشگضیٌیذ.

 ( سسٓ ٕ٘ائیذ.Borderیه خط ) B15خا٘ٝ  تشای ضّغ سٕر ساسر -68

 هی تاشذ تا ایي تفاٍ  کِ تِ جای اًتخاب خط افقی  خط ػوَدی سوت ساست سا اًتخاب هی کٌیذ. 66جَاب: جَاب ّواًٌذ سَال 

 .ذیٕ٘ائ جادی( اNew) ذی( جذworkbookدٚ واس خٛشٝ ) -69



 بسمه تعالی

 

 ب / 090105 شواسُ :      1401 / 05/09 تاسیخ : 

است صفحِ کاسی پاًلی تاص ههی شهَد کهِ شهوا ههی تَاًیهذ تها        کلیک هی کٌین ٍ تؼذ دس سوت س newتش سٍی  Fileجَاب: اص هٌَی 

یک کاس پَشِ جذیذ ایجاد ًوائیذ ٍ تشای ایجاد کاس پَشهِ دٍم ّوهاى هسهیش قثلهی سا اداههِ ههی        blank workbookاًتخاب ػثاس  

 دّیذ.

 .ذیتاص شذٜ سا تثٙذ ی( اص واس خٛشٝ ٞاworkbookدٚ واس خٛشٝ ) -71

تِ تؼذاد گفتِ شذُ تش حسة سٍی سَال کلیک هی کٌین.دس ایٌجها هها دٍ تهاس کلیهک ههی       closeی گضیٌِ تش سٍ Fileجَاب: اص هٌَی 

   کٌین.

 .ذیدٞ شییزغ 54سا تٝ  H( سسٖٛ Whidthػشض ) -71

کلیک کشدُ تا پٌجهشُ آى   column widthجَاب: تشای ایي کاس تش سٍی ستَى هَسد ًظش کلیک ساست کشدُ ٍ اص هٌَی تاص شذُ گضیٌِ 

 سا هیضًین. okسا ٍاسد کشدُ ٍ  54ص شَد تؼذ ػذد تا

 .ذی( ٕ٘ائDeleteحزف ) Sheet1سا اص تشٌٝ  3سطش  -72

جَاب: اتتذا تش سٍی شواسُ سطش کلیک کشدُ تا سطش تِ طَس کاهل اًتخاب گشدد ٍ تؼذ تش سٍی سطش کلیک ساست ٍ اص هٌَی راّش شذُ 

delete .سا اًتخاب هی کٌین 

 .ذییٕ٘ا ُیزثذ یآدسس ٘سث هیا تٝ س F5آدسس ٔٛجٛد دس خا٘ٝ  -73

 (A4*B6=  هَجَد دس کٌاس حشٍف سا تش هی داسین. $جَاب: تشای ًسثی کشدى آدسس  ػلاهتْای 

 زٙظیٓ ٕ٘ائیذ. Excel XP( دس سٕر ساسر تا ػٙٛاٖ Right Footerتشای تشٌٝ فٛق، یه خاصفحٝ ) -74

کلیک کشدُ تا پٌجشُ اى تِ ًوایش دسآیذ سهپس اص ایهي    Header and footerتش سٍی  Viewجَاب: تشای ایجاد سشصفحِ اص هٌَی 

کلیک کشدُ تا پٌجشُ ای دیگشتشای قشاس دادى پاصفحِ دس سوت چپ ٍ ساست ٍ هشکهض صهفحِ    Custom footerپٌجشُ تش سٍی دکوِ 

ٍاسد ههی کٌهین ٍ   سا  Excel XPکلیک کهشدُ ٍ ػثهاس    Right sectionتشای شوا تاص کٌذ. دس ایي صَس  شوا هی تَاًیذ دس قسوت 

 .okٍ تؼذ اص آى ًیض  okتؼذ 

 .ذی( ٕ٘ائSelectسا ا٘سخاب ) A1:A11  ٚC1:C11  ٚF1:F11ٕٞجٛاس  شیغ یٔحذٚدٜ خا٘ٝ ٞا -75

پاییي ًگِ داشتِ شَد ٍ تؼهذ تها    Ctrlجَاب: ّواى طَس کِ دس سَالا  قثلی ًیض اشاسُ کشدین تشای اًتخاب خاًِ ّای ّوجَاس تایذ کلیذ

 A1سا پاییي ًگِ داشهتِ ٍ تؼهذ دس تها ههاٍس تشخاًهِ       Ctrlهحذٍدُ خاًِ ّا سا اًتخاب کشد. دس ایي سَال اتتذا کلیذ  استفادُ اص هاٍس

هی کشین ٍ تؼذ کلیک سا سّا ههی کٌهین ٍ سهپس دٍتهاسُ تهش سٍی       A10کلیک کشدُ ٍ دس حالی کِ کلیک هاٍس پاییي است آى سا تا 

 هی کشین ٍ تؼذ کلیک هاٍس سا سّا هی کٌین. F10اییي است آى سا تا کلیک کشدُ ٍ دس حالی کِ کلیک هاٍس پF1خاًِ 

 .ذیا٘سخاب ٕ٘ا هیوّ هیسا زٟٙا تا  15سطش  یزٕاْ خا٘ٝ ٞا -76

 جَاب: فقط تش سٍی شواسُ سطش کلیک هی کٌیذ

 .ذیا٘سخاب ٕ٘ائ هیوّ هیسا تا  Eسسٖٛ  یزٕاْ خا٘ٝ ٞا -77

 جَاب: فقط تش سٍی حشف ستَى کلیک هی کٌیذ.

 ٔحاسثٝ ٕ٘ائیذ. F16ٚ تذٖٚ اسسفادٜ اص زٛاتغ دس خا٘ٝ  ةیٔشخص شذٜ سا تٝ زشز یٞا ٔجٕٛع خا٘ٝ -78

ػلاهت هساٍی سا گزاشتِ ٍ تؼذ یکی یکی تش سٍی خاًِ ّا کلیک کشدُ ٍ دس هقاتل ّش کذام ػلاههت جوهغ سا ٍاسد    F16جَاب: دس خاًِ 

 سا فشاس هی دّین. enterهی ًوائین ٍ سپس دس آخش کلیذ 

 سا تٝ زشزیة اص چح تٝ ساسر اص ٞٓ وٓ وٙیذ. Sheet1اص زٛاتغ، ٔمادیش ٔٛجٛد دس تشٌٝ  تذٖٚ اسسفادٜ -79

 جَاب: ّواًٌذ توشیي قثلی است ٍلی فقط تِ جای ػلاهت جوغ  ػلاهت هٌحی سا هی گزاسیذ.

 زغییش دٞیذ. Verdanaسا تٝ  B2٘ٛع فٛ٘ر خا٘ٝ  -81



 بسمه تعالی

 

 ب / 090105 شواسُ :      1401 / 05/09 تاسیخ : 

سا ًظهش ًَع فًَهت ههَسد    Fontٍ تخش  Font سپس اص تة Cellsگضیٌِ   Formatسا اًتخاب ًوَدُ ٍ اص هٌَی  B2جَاب: اتتذا خاًِ 

 .okپیذا ٍ اًتخاب هی ًوائیذ ٍ تؼذ 

 زغییش دٞیذ 16سا تٝ  j15( دادٜ ٔٛجٛد دس خا٘ٝ Font Sizeا٘ذاصٜ فٛ٘ر ) -81

اًهذاصُ فًَهت    size  Fontٍ تخهش  Font سهپس اص تهة   Cellsگضیٌهِ    Formatسا اًتخاب ًوَدُ ٍ اص هٌَی  B2جَاب: اتتذا خاًِ 

 .okسا ٍاسد کشدُ ٍ تؼذ  ًظشهَسد

 سا تٝ یىی اص سٍٟ٘ای آتی زغییش دٞیذ. C9( دادٜ ٔٛجٛد دس خا٘ٝ Color Fontسً٘ فٛ٘ر ) -82

سًگ  فًَت هَسد ًظش سا  colorٍ تخش Font سپس اص تة Cellsگضیٌِ   Formatسا اًتخاب ًوَدُ ٍ اص هٌَی  B2جَاب: اتتذا خاًِ 

 .okاًتخاب ٍ تؼذ 

سا طٛسی زٙظیٓ وٙیذ وٝ ٔسٗ ٔٛجٛد دس آٖ ٞٓ اص ٘ظش ػٕٛدی ٚ ٞٓ اص ٘ظش افمی دس ٔشودض سدَّٛ لدشاس     B5٘ٝ خا -83

 ٌیشد.

کلیهک کهشدُ تها هحتَیها  آى      Alignmentتهش سٍی تهة    Format   Cellsجَاب: تؼذ اص اًتخاب سلَل یاد شذُ دس تالا اص هٌهَی  

ًیهض   verticalسا اًتخاب ٍ تؼذ اص قسهوت   centerَی هی تاشذ ػثاس  کِ یک هٌَی کش Horizontalًوایش یاتذ سپس دس قسوت 

 .okسا اًتخاب ٍ تؼذ  centerػثاس  

 دٞیذ. شیی( سسٓ شذٜ سا تٝ دِخٛاٜ زغchart( ٕ٘ٛداس )Format chartسً٘ صٔیٙٝ ) -84

ب ٍ تؼهذ اص پٌجهشُ رهاّش    سا اًتخا Format chart areaجَاب: دس قسوت خالی یؼٌی سفیذ سًگ ًوَداس کلیک ساست کشدُ ٍ گضیٌِ 

 .okشذُ سًگ هَسد ًظش سا اًتخاب ٍ 

 سا تٝ حاِر لثُ دس آٚسیذ. A4خا٘ٝ  undoتا اسسفادٜ اص دسسٛس  -85

 فشاس دّیذ. Ctrl+zسا اًتخاب هی کٌیذ ٍ یا هی تَاًیذ کلیذّای تشکیثی  Undoگضیٌِ  Editجَاب: تشای ایي کاس اص هٌَی 

 تاشذ. Sheetآخشیٗ  iranٌٝ صفحٝ واسی سٚ طٛسی زٙظیٓ وٙیذ وٝ تش -86

سا اًتخاب ًوَدُ ٍ تؼهذ اص پٌجهشُ رهاّش شهذُ      move or copyجَاب: تش سٍی تشگِ کلیک ساست کشدُ ٍ اص هٌَی راّش شذُ ػثاس  

 .okسا اًتخاب ٍ  move to endػثاس  

 ( سا ٔخفی ٕ٘ائیذ.standard٘ٛاس اتضاس اسسا٘ذاسد ) -87

 سا تش هی داسین. standardِ ٍ اص صیش هٌَی تاص شذُ تشای آى تیک ػثاس  سفت Toolbarتش سٍی  Viewجَاب: اص هٌَی 

 سا تٝ دِخٛاٜ حزف ٕ٘ائیذ. Formattingیىی اص دوٕٝ ٞای ٔٛجٛد دس ٘ٛاس اتضاس  -88

سا اًتخهاب   Customizeکلیک کشدُ تا صیش هٌَی آى تاص شَد ٍ سپس اص صیش هٌَی آى گضیٌهِ   Toolbarsتش  Viewاص هٌَی جَاب: 

 Rearrange commandsًهام داسد تهش سٍی دکوهِ      Commandsَدُ تا پٌجشُ آى اجشا شَد ٍ تؼذ اص تة دٍم ایي پٌحهشُ کهِ   ًو

ًهام داسًهذ شهوا     Menu bar  ٍToolbarکلیک کشدُ تا پٌحشُ دیگشی سا تشای شهوا ًوهایش دّهذ ٍ اص دٍ گضیٌهِ تهالا تهش سٍی کهِ        

Toolbar ش سٍی ًام سا اًتخاب ًوَدُ ٍ اص هٌَی کشَی آى تFormatting   کلیک کشدُ ٍدس پاییي اشکالی کِ تِ شوا ًشاى هی دّهذ

 کلیک کٌیذ. Deleteهی تَاًیذ یکی سا اًتخاب کشدُ ٍ تش سٍی دکوِ 

 سا تٝ یىی اص سٍٟ٘ای صسد زغییش دٞیذ. B1:G1 ی( خا٘ٝ ٞاFill Colorسً٘ صٔیٙٝ ) -89

کلیک کشدُ ٍ یکی اص سًگْها سا اًتخهای ٍ    patternتش سٍی تة  Format   Cellsی جَاب: اتتذا خاًِ ّا سا اًتخاب کشدُ ٍ تؼذ اص هٌَ
ok. 

 .ذییٕ٘ا ٓیزٙظ Normal یصفحٝ جاسی سا تش سٚ یٕ٘ا -91

 کلیک هی کٌین. normalتش سٍی  Viewجَاب: اص هٌَی 


