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 .درصد بزرگنمایی اعمال کنید 111تا   constantروی صفحه کاری  .1

درصد کنید  011کلیک کنید تا فعال شود و زوم صفحه را    constantبر روی سربرگ 

 

 

 .، یک کادر دو خطی در پایین خانه ها ایجاد کنیدC16تا   B16برای خانه های  .2

کلیک  کنید  بر روی فلش کنار دکمه  fontگروه  homeخانه های مورد نظر را انتخاب کنید و از سربرگ 

  کلیک کنید و در زیر منوی باز شده بر روی 

 

 .كاملا قابل مشاهده باشد Expenses€اي تنظیم كنید كه عبارت  را به گونه15ارتفاع رديف  .3

شود سپس دوبار کلیک کنید عرض سطر با    قرار دهید تا به شکل 01ماوس را بر روی خط پایین ردیف 

 متن تنظیم میشود

 

 وارد کنید.  B3را در خانه  1111عدد  .4

صفحه  Enterکلیک کنید تا فعال شود و عدد را تایپ کنید و سپس کلید   Bاز ستون  3در خانه سطر ردیف 

 کلید را بزنید

 

 كنید. بندي  صورت درصد با دو رقم اعشار قالب بهرا  F1:F10هاي  خانه .5

بر روی لانچر کلیک کنید در پنجره باز شده   numberگروه   homeخانه ها را انتخاب و از سربرگ 

 okتنظیم کنید و  و  

 

 

 .کنید  total payroll 2005-2007کاربرگ   B4را کپی کرده و در خانه  1112در کاربرگ  D5خانه  .6

-total payroll 2005کاربرگ   B4در خانه   copy راست کلیک کنید  7112در کاربرگ  D5در خانه 

  pasteراست کلیک    2007

 

  تغییر دهید. 011به  411را از  D8را وارد کرده و عدد داخل خانه  1011عدد  C11در خانه  .7

آن ظاهر شود یا بعد از کلیک در برای ویرایش متن یک خانه در آن خانه چند بار کلیک کنید تا مکان نما در 

 خانه مورد نظر از نوار فرمول ویرایش کنید

 

 تغییر دهید.  Microsoft office excelرا به  B8موجود در خانه عبارت . 8
 2جواب 

 اری یک پس زمینه به دلخواه ایجاد کنید.کبرای صفحه  .8

   
 

 درجه نمایش داده شود. 45را طوری تنظیم کنید که محتوای آن با زوایه  E2تا  B2خانه های  .9

      راست کلیک  خانه ها انتخاب کنید 
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 .کنید ذخیره خود داوطلبی پوشه در  sales.xlsx نام با را فایل .01

  save as typeو در قسمت  file name : salesدر قسمت      office        save as  دکمه 

       مسیر ذخیره سازی را در پوشه داوطلبی تعیین کنید   save 

 قرار دهید. 1110را بعد از کاربرگ  1112کاربرگ  .11

 بکشید  7112کاربرک را با کلیک و درگ کردن سربرگ کاربرگ بعد از کاربرگ 

را انتخاب کنید  7112کاربرگ  و در قسمت  move or copyروش دوم راست کلیک روی کاربرگ 

ok 

 

 .تغییر دهید fundingرا به  bank loan( Sheetنام کاربرگ ) .11

 نام کاربر را تغییر دهید renameبر روی سربرگ کاربرگ راست کلیک کنید 

 

 حذف کنید. footwearرا در کاربرگ  VATبا عنوان   Hستون  .11

کلیک و  بر روی دکمه  cellsگروه   homeکلیک کنید و از سربرگ   Hبر روی عنوان ستون 

 

 

 است را حذف کنید. TIPS“ ”که حاوی متن 8، سطر 3years expensesدر کاربرگ . 05

کلیک و  بر روی دکمه  cellsگروه   homeکلیک کنید  و از سربرگ  8در ردیف 

 

 

 

 

 .ایچاد کنید 11با اندازه ∑ علامت  B2در خانه .06

کلیک کنید و در پنجره باز شده  بر روی دکمه  Textگروه  insertسربرگ 

را انتخاب  ∑و علامت  

  قرار دهید 77را برابر   sizeمقدار   fontو در گروه  insertو 

 
 ( تنظیم کنید.Landscapeجهت كاربرگ را به صورت افقي ).11

     
 
 

را متناسب با داده وارد شده تغییر دهید به طوریکه همه داده ها به طور کامل قابل  3 سطرارتفاع . 08

 مشاهده باشد.

شود سپس دوبار کلیک کنید عرض سطر با   قرار دهید تا به شکل  3ماوس را بر روی خط پایین ردیف 

 متن تنظیم میشود

 
 

ادغام و وسط چین  G1تا  A1را در خانه های   A1در خانه  footwearتیتر  3year summery1در کاربرگ . 09

 .کنید
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     گروه    را انتخاب کنید و  G1تا  A1خانه های 

 

 را بسته بندی  کنید G3، محتوای خانه   3year summery1در کاربرگ  . 21

 
 

 در آوريد boldرا به صورت  B2:G2هاي  فونت خانه. 20

  خانه های مورد نظر  را انتخاب کنید و
 

 اعمال کنید.  C3:F3را کپی کرده آن را برای خانه های  B3شکل قالب بندی خانه . 22

و بر روی دکمه  pasteرا انتخاب و کلیک راست    C3:F3کنید و خانه های  copyرا با راست کلیک  B3خانه 

ظاهر شده در پایین خانه ها کلیک کنید و در منوی باز شده بر روی  

 کلیک کنید تا انتخاب شود  

 

راپیدا كند. تابع حداقل را برای  B12:B16هاي  وارد كنید كه حداقل ارقام خانه  تابعی  B22در خانه . 23

 كپي كنید. C22:E22های  خانه

و محدوده مشخص شده را درگ  در منوی باز شده    کلیک کنید   B22در خانه 

 کنید

 

 به دلخواه تغییر دهید. را Budget زمینه شیت رنگ. 22

انتخاب کنید  Ctrl +Aیا  تمام کاربرگ را با کلیک بر روی  بر روی سربرگ شیت مورد نظر کلیک کنید 

   رنگ مورد نظر را انتخاب کنید و   تنظیم کنید را روی 

 

روش خوبی برای جمع کردن ارقام یک محدوده از خانه ها می باشد؟   E5و E4کدامیک از دو خانه . 25

 .وارد کنید G4پاسخ خود را در خانه 

 منبع سئوال موجود نیست

 

  را سمت راست سرصفحه وارد کنید. Two sheetsعبارت . 26

 

را  E2تقسیم کند. سپس فرمول موجود در خانه   E4را بر  E2فرمولی وارد نمایید که خانه   F2در خانه . 27

 به مطلق تبدیل کنید.
  تایپ کنید  E$2/E4$=فرمول را به صورت  F2در خانه 

 

 زیرخط دار کنید را B2:G2 هاي خانه. 28

 کلیک کنید خانه ها را انتخاب و بر روی دکمه 

 را محاسبه نماید. B12تا   B7وارد نمایید بطوریکه مجموع ارقام خانه های  B14تابعی در خانه . 29

=SUM(B7:B12) 

 

 F4بیشتر از عدد موجود در خانه  E4تابعی وارد نمایید به طوریکه اگر عدد موجود در خانه   G5در خانه . 31
 را نشان دهید. سپس سند را ذخیره کنید Noرا نمایش دهد در غیر این صورت کلمه   Yesبود کلمه  

=if(E4>F4 ; Yes ;No) 
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 مطلق صورت بهC5 دهی آدرس.)كند تقسیم C5خانه بر را F2 خانه که کنید وارد فرمولي G2 خانه در. 30

 .كنید كپيG5:G7 هاي خانه در را G2 خانه فرمول(. باشد می

 F2/$G$2=فرمول  :  

   را به خانه های مورد نظر درگ کنید G2خانه شد  ,را نگه داشته و زمانی که ماوس به شکل  ctrlکلید 

 

را محاسبه کند. فرمول  B11تا  B8 یفرمولی را وارد کنید تا حداکثر )ماکزیمم( خانه ها  B15در خانه . 32

 کپی کنید.  E15تا  C15را در خانه های  B15خانه 

 ()Max=مشابه سئوال قبل فرمول 

 

 

 را به رنگ دلخواه خود تغییر دهید.  F14تا   F7هاي  رنگ فونت خانه. 33

 
 

کم   B4را از عدد   B14فرمولی وارد نمایید که عدد موجود در   B16با استفاده از عملگر تفریق در خانه . 32

 کپی کنید E16تا  C16را برای خانه   B16کند. فرمول خانه 

 31 مشابه سئوال

 payroll 2005-2007یادداشت زیر را وارد کنید.   F7درخانه  .35

     
 

 را محاسبه کنید. B10تا  B7فرمولی وارد کنید که میانگین خانه های   B17در خانه . 36

    محدوده خانه ها را به عنوان آرگومان وارد کنید 

 ولي از كاربرگ پرينت نگیريد.  ها در رديف و ستون ها را برای پرينت فعال كنید ،  Gridlineنمايش . 37

   را کلیک کنید  لانچر گروه   

 

 

فرمولی وارد کنید به طوریکه   B11، با استفاده از عملگر جمع، در خانه  3years salesدر کاربرگ . 38

کپی  E11تا  C11را برای خانه های   B11اضافه نماید. فرمول خانه   B5را به محتوای خانه   B4محتوای خانه 

 کنید.

 31 مشابه سئوال

 

 

را گرد کند به طوریکه هیچ رقم   D7وارد نمایید تا محتوای خانه  E7، تابعی در خانه 1112در کاربرگ . 39

 کپی نمایید. E10تا   E8د. این تابع را در خانه های شاعشار نداشته با

 ROUND(D7;0)= فرمول :
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 .بگیرید print previewاز کاربرگ جاری یک نسخه . 01

      

 
 براي را میانگین تابع . كند رامحاسبه B7:B12 هاي خانه ارقام میانگین كه كنید وارد تابعي B13 خانه در. 00

 .كنید كپي نیز C13:D13 هاي خانه

 32مشابه سئوال 

 
 

 كنید. كپي C18:F18هاي   را در خانه B18تابع شمارشی در خانه . 22
 

 .محاسبه کند  G29تا  G6تابعی وارد کنید که تعداد را در خانه های  G33در خانه . 23

=count (G6:G29) 

 

 . ضرب کند  C5را در  B5فرمولی وارد کنید که   D5در خانه . 22

= B5*C5 

 

 new. صفحه گسترده را با نام یک نمونه تصویر پس زمینه برای فایل جاری در نظر بگیرید. 25
members.xlsx ذخیره کنید. 

    فایل تصویری مناسب را انتخاب کنید  دکمهoffice        save as  

      در قسمتfile name : new members.xlsx  و   save 

 .ضرب کنید F4را در رقم خانه  F7فرمولی وارد کنید که رقم خانه  F8در خانه . 26

 
  .صورت چپ چین تنظیم کنیدجهت صفحه گسترده جاری را به . 27

   
 

 .رقم اعشار قالب بندی کنید 3را به صورت درصد با  F11تا  F7خانه های . 28

بر روی لانچر کلیک کنید در پنجره باز شده   numberگروه   homeخانه ها را انتخاب و از سربرگ 

 okتنظیم کنید و  و  

 

 
( data labelنمايش داده شده است برچسب هاي داده عددي )  B20براي چارت ستوني كه در خانه . 09

 (Outside Endباشد )  به طوري كه عدد در انتهاي برچسب در خارج از چارت قرار دهید،  
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      بر روی نمودار کلیک کنید 

 

 .را نمایش دهد Microsoft Excel 2007یادداشت که به صورتی تنظیم کنید را  F12خانه . 51

      کلیک کنید F12در خانه 

 

  .پول یورو، بدون عدد اعشاری در آوریدرا به صورت واحد  E16 تا  B4  قالب بندی خانه های. 50

 

بر روی لانچر کلیک کنید در پنجره باز شده   numberگروه   homeخانه ها را انتخاب و از سربرگ 

 okتنظیم کنید و  و و  

 

 .را در ناحیه پرینت قرار دهید  F14تا   F7خانه های. 52

     خانه های مورد نظر را انتخاب کنید و راست کلیک و 

 
را طوري  قالب بندي وفرمت كنید كه سال ، روز وماه را به   F1در کاربرگ  جاري اطلاعات خانه  . 33

 Date : 13 - Dec – 2007شكل مقابل نشان دهد : 

بر روی لانچر کلیک کنید در پنجره باز شده   numberگروه   homeخانه را انتخاب و از سربرگ 

 okتنظیم کنید و  و   

 

 
 

 تغییر دهید. Indima Ltd.Expensesعنوان چارت را به . . 52

 بر روی عنوان دابل کلیک کنیدو ویرایش کنید

 

 .رنگ ستون چارت را به رنگ دلخواه خود تغییر دهید. 55

  انتخاب کنید رنگ دلخواه را از گروه  formatبر روی ستون کلیک کنید و از سربرگ 

 كاربرگ جاري را از نظر خطاي محاسباتي در توابع بررسي كرده و خطاهای موجود را اصلاح كنید. 56

   گروه   

 Yes عبارت بود 411111 از بیشتر F19  خانه داخل عدد اگر كه طوري به كنید وارد تابع يك F20 خانه در. 37

 دهد نشان را No عبارت صورت اين غیر در و

=IF(F19>400000;YES;NO) 

در مسیر   Excel.xlsx را با نام در چارت را به رنگ دلخواه خود تغییر دهید. فایل wages4رنگ ستون . 58

 .کنیدذخیره پوشه داوطلبی خود 

  نمونه پاسخ داده شده است
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  . كنید چین راست را H4 خانه محتویات. 39
 

 در طوری را نمودار این. کنید ایجاد D7 تا  A3 خانه از( D clustered-2)بعدی دو ستونی نمودار یک. 61

 .کنید ذخیره را سند سپس شود، داده نمایش B13 خانه در که دهید قرار کاربرگ

  INSERT   خانه ها را انتخاب از سربرگ 

 

 .مرتب کنید Zبه   Aبه صورت صعودی از   Departmentرا بر اساس   D29تا   A5خانه های . 60

 
 
 

 کنید  Freezeرا  5تا  1، سطر های 1112در کاربرگ . 62

     کلیک کنید  2در خانه ای در سطر 

 

 

اي تجمعي دو بعدي  در كاربرگ  يك چارت میله  A10:B15های   هاي داخل خانه با استفاده از داده. 31

(Chart type: 2- D Clustered )ايجاد كنید. 

  نوع چارت را انتخاب کنید INSERTخانه ها را انتخاب از سربرگ 

 .یک کلمه در صفحه را به یک فایل پیوند دهید. 36

در  کلیک کنید  بر روی دکمه ی  linksگروه  insertاز سربرگ  کلمه مورد نظر را انتخاب کنید 

  okمسیر فایل تصویر را از بالا انتخاب کنید    addressکادر باز شده در قسمت 

 

 

 .وارد نمایید 2007شماره داوطلبی خود را در بخش سمت راست پا صفحه کاربرگ . 36

 

       در سمت راست پاصفحه کلیک کنید و شماره داوطلبی خود را وارد

  کنید

 

 .وارد کنید به طوریکه نام کاربرگ را نشان دهد  2007کاربرگ  Headerیک فیلد راست چین در . 33
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     در سمت راست کلیک کنید و 

 

 سه خانه از خانه های موجود را به صورت افقی درهم ادغام کنید.. 31

     گروه    خانه ها را انتخاب کنید و 

 

 

 

 .تغییر دهید 2.3صفحه را به   marginsحاشیه های راست و چپ . 38

      حاشیه ها را تنظیم کنید  

 

را جوری تنظیم کنید ک هم از لحاظ افق و هم عمودی در مرکز سلول قرار  E15عدد موجود در خانه . 36

  .گیرد

 

 . تنظیم کنید  Full screenنمای صفحه را به صورت. 17

   

برنامه صفحه گسترده   helpرا از پوشه داوطلبی خود باز کنید. از قابلیت   Spreadsheet tips.xlsxفایل . 11

استفاده کنید. یک جمله از متن نمایش داده شده را در خانه   create a chartبرای یافتن اطلاعاتی در مورد 

A3 پاسخ طبق مسئله مشخص است نیاز به توضیح ندارد .کپی کنید 

 

و انتخاب یکی از گزینه های طبقه  A2;M6خانه های در هرجا روی شما میخواهید با کلیک کردن . 11

 ؟بندی این خانه ها را به راحتی مرتب کنید چرا لیست به درستی مرتب نمی شود

ب( به دلیل فرمت ستون    فرمت تاریخ های موجود الف( به دلیل

Donation 2007 
 1ب( به دلیل خالی بودن سطر    17ج( به دلیل خالی بودن سطر 

 

را به دست آورید. جواب را در خانه  E5:E13کوچکترین عدد محدوده خانه های  Minبا استفاده از تابع . 11

E14 وارد کنید. 

 را وارد کنید  MIN (E13:E5)=فرمول  E14در خانه  

 

     .تنظیم کنید A4اندازه کاغذ را . 16


