
   
 
 
 

  ۶۶٩٧٢٩١١: فاکس     ۶۶۴٨٨١۵٢- ۴: خيابان برادران مظفر، طبقه زيرين يسنما فلسطين  تلفن  -خيابان طالقانی -تهران
 www.iranicdl.ir: سايت  وب    info@iranicdl.ir: پست الکترونيک 

Page of 1 

 گسترده صفحاتي  برنامه -چهارم ماژول
 .گردد برگزار ميبه شكل عملي باشد آزمون  مي گسترده صفحاتمربوط به  چهارممهارت موجود در  سرفصل

  

   ماژولاهداف اين  
گسترده را درك كند و توانايي  كند تا مفهوم صفحات گسترده داوطلب را ملزم مي صفحات      چهارم ماژول

  .اثبات كندهاي كاري صحيح،  گسترده را جهت ايجاد خروجي صفحه يك استفاده از
  :داوطلب قادر خواهد بود

  .مختلف ذخيره كند هاي كاركند و آنها را در قالب فايل گسترده صفحاتبا  
انتخاب كند تا آن را در داخل  Help تابعنظير  مربوط به برنامه كاربردي هاي گزينه 

  .را بهبود بخشد كارايي
را  ها داده ؛ها بدست آورد خوبي در ايجاد ليست ي وارد كند و تجربه ها خانهرا در  ها داده 

 .حذف نمايد يا  وكرده منتقل  يا  بندي نمايد و آنها را كپي دسته ،انتخاب كند
را كپي كنيد، منتقل  ها كاربرگ .كاربرگ ويرايش كند يك را در ها و ستون ها رديف 

 .مناسب تغيير نام دهدبا روشي نمايد، حذف كرده و 
در  .هاي رياضي و منطقي ايجاد كند فرمول ،گسترده استاندارد صفحه وابعبا استفاده از ت 

 .با تجربه شود ،ها غلط در فرمول هاي ايجاد فرمول و تشخيص ارزش
 .بندي كند گسترده قالب صفحه يك اعداد و محتواي متني را در 
قالب بندي و نمودارهايي را انتخاب و ايجاد  ،قابل فهمبه شكلي كه جهت انتقال اطلاعات  

 .نمايد
را انجام دهد و محتواي  گسترده صفحهتنظيمات  گسترده صفحاتقبل از چاپ كردن  

 .را بازبيني و تصحيح نمايد آن
   

  جزئيات  مرجع   عنوان  بخش
استفاده از -4.1

برنامه 
  كاربردي 

كار با  - 4.1.1
 صفحات
  گسترده

باز  .گسترده كاربردي صفحه ي يك برنامهباز كردن، بستن    4.1.1.1
منظور فايلهاي  - گسترده صفحاتكردن و بستن 

  .-1گسترده است صفحه
الگوي  اساس جديد بر ي گسترده صفحهيك ايجاد   4.1.1.2   

  .فرض پيش
. وك درايي  در مكاني روي  گسترده صفحهيك فايل ذخيره   4.1.1.3   

 .درايوك ي  نامي ديگر در مكاني رويبا  گسترده ذخيره صفحه
: مانند را به صورت فايلي از نوع ديگر  گستردهصفحهذخيره 4.1.1.4   

                                                            
 توضيح مترجم 1
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  جزئيات  مرجع   عنوان  بخش
  .نسخه ي شماره ،فايل خاص نرم افزارالگوها، فايل متني، 

  .)فعال(باز گسترده هصفح 2تعويض   4.1.1.5   
بهبود  – 4.1.2 

  وري بهره
، نام كاربر: ربردياصلي در برنامه كا هاي گزينهتنظيم   4.1.2.1

ذخيره  ،فرض براي باز شدن اي پيش پوشهانتخاب 
  .گسترده صفحات

  .Help استفاده از تابع  4.1.2.2   
  .كنيد) Zoom(نمايي  از ابزارهاي بزرگاستفاده   4.1.2.3   
برنامه كاربردي؛ به حالت نوار ابزارهاي كردن  پنهانيا   ظاهر  4.1.2.4   

اوليه بازگرداندن پنجره و كوچك كردن آن با استفاده از نوار 
3ribbon.  

 –گنجاندن  - 4.2.1  4ها خانه-4.2
انتخاب 
  كردن

 حاويبايست  تنها مي ،دريك كاربرگ خانهك يدرك اينكه   4.2.1.1
و نام  خانهيك  براي مثال، نام در(داده باشد جزء  يك

  ).كناري خانهخانوادگي در 
 ي از سطرها و ستونهااجتناب : ايجاد ليستها درتجربهكسب 4.2.1.2  

طري خالي قبل س، وارد كردن ليستاصلي  ي خالي در بدنه
اي ليست  هاي حاشيه خانهكه ، اطمينان از اينسطرهاكل از 

  .خالي مي باشند
  .خانه يك در  تاريخ و متن ،وارد كردن يك عدد 4.2.1.3   
ا غير ي  هاي هم جوار خانهمحدودهاي از  ،خانهيكانتخاب 4.2.1.4   

  .كل كاربرگ يا  و ،همجوار
،ويرايش-4.2.2 

ساز مرتب
  ي

  .موجود خانهمحتواي اصلاح  ،خانهمحتواي ويرايش 4.2.2.1

  .6انجام شدهعمليات بازگرداندن و  5لغو عمليات فعلي 4.2.2.2   
  محتوايي مشخص دريافتن جستجو براي دستورازاستفاده 4.2.2.3   

  .ك كاربرگي
 يك جايگزيني براي محتوايي مشخص دردستور ازاستفاده 4.2.2.4   

                                                            
2 Switch  

 منظور نوار عنوان است 3
4 Cells  
5 undo 
6 Redo  
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  جزئيات  مرجع   عنوان  بخش
 .برگكار

كي از معيارهاي ي  ها را طبق خانهاي از محدودهسازي مرتب   4.2.2.5   
  ا ترتيب الفبايي صعوديي  نزولي و يا  ترتيب عددي صعودي

  .ا نزوليي
 ،كپي - 4.2.3 

 ،انتقال
  .حذف

  هاي داخل خانهاي از  محدوده يا  خانه يك  محتوايكپي   4.2.3.1
  .باز ي گسترده صفحات يا و ها كاربرگدرون ك كاربرگ ي

براي كپي  Copy handleا ي  Auto fillاز ابزاراستفاده 4.2.3.2   
  .افزودن داده يا كردن

ل هاي داخ خانهاي از  محدوده يا خانهك ي محتوايانتقال 4.2.3.3   
  .باز ي گسترده صفحات يا و ها ك كاربرگ بين كاربرگي

  .خانهمحتويات حذف 4.2.3.4   
مديريت  -4.3

  ها كاربرگ
وهارديف-4.3.1

  ستونها
يا غير  همجوار هاي اي از رديف محدوده يا يك رديفانتخاب 4.3.1.1

  .همجوار
غير  يا همجوار هاي ستون اي از يا محدوده يك ستونانتخاب   4.3.1.2   

  .همجوار
  .ها و ستون ها رديفايجاد و يا حذف   4.3.1.3   
مقدار  با توجه به ها ارتفاع رديف يا و ها پهناي ستونتغيير   4.3.1.4   

  .آنها به شكلي كه بهينه باشد تغيير اندازه يا معين شده
   4.3.1.5  Freeze  يا ستونها و ها عنوان رديفكردن Un 

Freeze كردن آنها.  
  .فعالكاربرگ  7تعويض  4.3.2.1  ها كاربرگ - 4.3.2 
  .كاربرگويا حذف يك دجديكاربرگ اضافه كردن يك  4.3.2.2   
استفاده از : ها گذاري كاربرگ در نامبكارگيري روش مناسب  4.3.2.3   

  .فرض پيش هاي ار به جاي پذيرفتن نام معني  هاي نام
 يك لــدر داخ رگـاربــير نام كــيـتغ ،الـقـانت،يــكپ 4.3.2.4   

  .گسترده صفحه
و  ها فرمول-4.4

  توابع
هايفرمول-4.4.1

  رياضي 
رجوع به : ها در ايجاد فرمولبكارگيري روش مناسب  4.4.1.1

مرجع به جاي تايپ كردن اعداد در داخل ي  ها خانه
  .ها فرمول

                                                            
7 Switch  
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  جزئيات  مرجع   عنوان  بخش
و عملگرهاي رياضي مرجع ي  خانهبا استفاده از ايجاد فرمول 4.4.1.2   

  ).تقسيم ،ضرب ،تفريق ،جمع(
مقادير خطاي استاندارد كه مرتبط با شناسايي و درك  4.4.1.3   

 ،!NAME?#، #DIV/0: باشد فرمولهاي مورد استفاده مي
#REF!.  

نسبي و مطلق در  خانه دهي درك و استفاده از آدرس   4.4.1.4   
  .ها فرمول

 ، Sum،Average ،Minimumتوابع استفاده از 4.4.2.1 -4.4.2 
Maximum،Count ،Round ،.Counta  

ي از ارزش يك فراهم آوردن( IFتابع منطقي استفاده از 4.4.2.2   
  . < يا  >، =اي  ازعملگرهاي مقايسه با استفاده) معين

قالب  –4.5
  بندي 

تاريخ/اعداد-4.5.1
   ها 

اعداد به با فرمت اعشاري براي نمايش ها خانهبنديقالب 4.5.1.1
دا جبدون  يا هزارتايي هاي با جداكننده يا صورت اعشاري و

  .ها كننده
نماد  يك يااز تاريخ  فرمتينمايش جهت  ها خانهبندي  قالب  4.5.1.2   

  .واحد پول
را به صورت  نمايش اعداد به منظور ها خانهبندي  قالب  4.5.1.3   

  .درصد
   ها انواع فونت ،اندازه فونت: خانه ي ظاهر محتواتغيير   4.5.2.1  محتويات  - 4.5.2 
 ،ايتاليك ،حروف سياه: خانهبه محتويات اعمال فرمت مربوط  4.5.2.2   

  .زير خط دار دو خطي ،زير خط دار
   .خانه ي زمينه يا خانهبه محتواي  بندي متفاوترنگاعمال 4.5.2.3   
 يا  خانهدر  ها خانهاي از  محدوده يا خانه يكازكپي فرمت 4.5.2.4   

  .ديگر ي محدوده
  ،ترازبندي - 4.5.3 

  حاشيه  هاي جلوه 
  .هاخانهاي از محدوده يا خانه يكمتن  8بندي بسته  4.5.3.1

  جهتتنظيم  ،عمودي يا افقي: خانهمحتويات ترازبندي   4.5.3.2   
  .خانهمحتواي  چرخش

ادغام  خانه يكدر مركز قرار دادن عنوان ها و  خانهادغام   4.5.3.3   
  .شده

                                                            
8 Wrapping  
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  جزئيات  مرجع   عنوان  بخش
اي از  محدوده يا خانهدور يك خطوط  هاي جلوهاضافه كردن 4.5.3.4   

  .ها رنگ ،خطوط :ها خانه
: گسترده صفحه هاي از دادهانواع چارتها با استفاده ايجاد 4.6.1.1 ايجاد كردن-4.6.1  نمودارها -4.6.1

  .اي نمودار دايره ،نمودار خطي ،اي نمودار ميله ،ستونينمودار 
  .نموداريانتخاب   4.6.1.2   
  .نوع نمودارتغيير   4.6.1.3   
  .آنحذف  ياتغيير سايز  ،نمودارانتقال   4.6.1.4   
ويرايش -4.6.2 

  كنيد 
  .ويرايش ياحذف  ،نمودار عنوانكردن اضافه   4.62.1

اعداد و  يا مقادير: نمودار يكداده  برچسبكردن اضافه   4.6.2.2   
  .درصدها

  .9رنگ علايم نمودار و ي زمينه رنگ پستغيير   4.6.2.3   
  .رهبرشي از داي يا خط ،ميله ،در نمودار رنگ ستون 4.6.2.4   
محورهاي نمودار و   ،سايز فونت و رنگ عنوان نمودارتغيير 4.6.2.5   

  .متن علائم
آماده  -4.7

سازي 
   ها خروجي

  .چپ، راست ،پايين،بالا: ها كاربرگ هايحاشيهتغيير 4.7.1.1 تنظيم كردن-4.7.1

نيز تغيير  ،11افقي، 10عمودي: كاربرگ چرخش  تجهتغيير   4.7.1.2   
   .كاغذاندازه 

بر روي محتويات كاربرگ  براي گنجاندنتنظيم صفحه   4.7.1.3   
  .تعداد صفحات معين

   .كاربرگ يكدر سرصفحه و پاصفحه ايجاد، ويرايش، حذف   4.7.1.4   
 ،تاريخ ،گذاري صفحه اطلاعات شماره: فيلدهاحذف  يا ايجاد  4.7.1.5   

  .سرصفحه يا نام كاربرگ در پاصفحهو  نام فايل ،زمان
بازبيني و - 4.7.2 

چاپ 
  كردن

  .گسترده صفحهمتن و محاسبات بازبيني و تصحيح   4.7.2.1

                                                            
9 Legend  
10 Portrait  
11 Landscape  
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  جزئيات  مرجع   عنوان  بخش
، 12ي چهار خانهخطوط راهنمادادن يا مخفي كردن نمايش 4.7.2.2   

چاپ براي  ها ستون يا و ها عنوان رديف نمايش
   .دهگستر صفحه

هر صفحه از كاربرگ  رويرديف عنوان  اعمال اتوماتيك  4.7.2.3   
  .جهت چاپ

  .كاربرگچاپ  نمايش پيشمشاهده   4.7.2.4   
 ،كاربرگ يك كل ،ها خانهاز  شده اي انتخابمحدودهچاپ 4.7.2.5   

 يك يا هدگستر كل صفحهكاربرگ  يك هاي تعداد كپي
   .شده نمودار انتخاب

  

                                                            
12Gridlines  


