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 بسم الرحمن الرحیم

و توسننن   گدددرری    برگزیدددها  ددد اینننج وعموتنننه تسننن  توسننن  
وینننشایر یشهیننن ه اسننن  هننن ا  شیوننننه  سدددیه وسدددینر حسدددی  

اسنننتهاهه تعنننارن ای اخ قیشا فانننی و تااننن  ر نننای  ای عانننن  ونننی 
 باش .

 "وشکل وا ایج اس  که بشان ر ان  مه کار ویک یم، جز ر ان   ا
 جاوی الاثش ابشا یم  اهن( " شهیه)

 

 

 روه؟یهر نموهار بکار و شیای اصطفحات ی کیک او. 1

  مه ونا ر صحیح استر(  Data Seriesج(  Gridlinesب(  Titleاهف( 
 

 باش ؟ یهاهه نم نسش کیای  ریب ریک ام نوع نموهار ااهر به نما .2

 ینموهار  طه(  نموهار راهارج(  ناشهینموهار هاب(  نمنرا  ر ن تالف( 
 

 نسایحشوف هر تمل وشت  یو کوچک یسب  ک تشل بزری sort options ناهر کاهر وحاوره  هیتعال بوهخ ک ام یز .3
 شوه؟یو

 sort top to bottomه(  sort left to rightج(  case sensitiveب(  match case( اهف 
 

 اس ؟ یای ک ام و و بار اابل هستشس س یه نکشهخ رکوره ا لتشیوشبوط به ت جیتشاو. 4

 Dataر(  Insertج(  Viewب(  Reviewاهف( 
 

ظا ش  یی طا غامیاس  چه پ  هیاس  که اخ سلول کفً ح ف یشه یاهرس سلوه شن هیتشوول شما هربشی پ،یایش هر تا .5
 شوه؟یو

 # # # # ه( !Ref#ج(  !Value#ب(  !Div/0#اهف( 
 

 ک  ؟یکمک و نستوخ جار ایسطش  کی اتیوحتو عیک ام هکمه ابزار وا را هر جمع سش .6

 Quick Addه(  Quick sumج(  Auto sumب(  sumاهف( 
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 اجشا کشه؟  یرا با شیی ن ا هیای یز کی اوک میای اطفتات ششط اشار ه  نکسشی نبش رو  کهیا نبشا .7

 Conditionalب(  Styleاهف( 
Formatting 

 Auto Formatه(  Format Painterج( 

 

 وجوه هارن ؟ (Style)سبک  ماتیهر ت ظ شیای وواره ی کیک او. 8

  ر سه ون رر(  تشای وتجج(  ت ه نب  ااه ب(  تون  ماتیت ظ اهف(

 

 باش ؟یبه سم  راس  و نه   ه انتقال سلول جارنشاخ  هیک ام یز میا اته ک  ن یسلول ج  میکه بخوا  یهر صورت .9

 shift cells leftه(  shift cells Rightج(  Entire Rowب(  Entire columnاهف( 
 

 اس ؟ حیصح GO TO  هیهر ووره یز کیک او. 10

 .میانتقال ه  گشیه Sheetبه  Sheet کیرا ای  ناه   که هاهه یاوکاخ را به وا و جیا اهف(

 .ک ه شها  ا فرا م و  کررن سطنح ن وگذا  هایاوک ن پ ب(

 .  ه یرا به وا و یوت  ن ارشته ناوکاخ جس  و جو ج(

 .سایهیو سشیرا با تبارات ووره جستعو و سا تج کلمات و تبارات ووره نظش جیاوکاخ جانش ه(

 

   ؟ییویرا چه و یشههیاستهاهه و یو ظور  اص نکه بشا Excelش ه هر ها ل  فیتعش ریای پ نتشووهها .11

 ت بعر(  وق ار ثاب ج(  اریوواخب(  ت صشاهف( 
 

 شوه؟یصاهر و یی طا غامیت ه باش  چه پ نوتج به جا شن هیایش تشوول شما هربشی .12

 !Ref#ه(  !Value#ج(  # # # #ب(  !Div/0#اهف( 
 

 شوه؟یاستهاهه و نا هیاراام اتشار ای چه یز لیتقل نبشا .13

 Decrease decimalر(  Increase decimalج(  Scientific decimalب(  Fraction decimalاهف( 
 

 ک ام یزی ه اس ؟ Format Cellsکلی ویانبش  .14

 Ctrl + Vه(  Ctrl + Cج(  Ctrl + 1ب(  Ctrl + Zاهف( 
 


