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  2013معرفی محیط اکسل : فصل بیست و چهارم 

  .می باشد.......... دیگر صفحھ کاری نام )١

 Spreadsheet)د  Worksheet)ج  Workbook)ب  Cell)الف

  از کدام سربرگ جھت بین حرکت فایل ھای باز، استفاده می کنیم؟)٢

 View)د   New)ج   File)ب  Format)الف

  .قرار دارد......... در گزینھ Openدستور )٣

 Home)د      File )ج  Insert)ب    View )الف

  .می باشد...........  Excelپسوند فایل ھا در )۴

  PPT)د  MDB)ج  XLSX)ب  DOC)الف

  جدا کننده صفحات را در کدام نما می توان مشاھده نمود؟)۵

 Custom View)د Normal)ج Page Break Preview)ب Page Layout)الف

  در کدام سربرگ موجود است؟ Zoomابزار )۶

 Format )د  Insert )ج  View )ب  Home )الف

  از کدام کلیدھا برای ذخیره کار پوشھ استفاده می کنیم؟)٧

 Alt + S)د  Ctrl + S)ج  Ctrl + P)ب  Ctrl + A)الف

  .را کلیک می کنیم......... دکمھ Saveدر پنجره  برای ذخیرھدر فضای ابر،)٨

  الف و ج)د Add A Place)ج  Computer)ب  One Drive)الف

  .انتخاب می کنیم......کلیک نموده، سپس گزینھ  Fileجھت تنظیم گزینھ ھای نرم افزار صفحھ گسترده، ابتدا روی منوی )٩

 Export)د  Share)ج  Account)ب  Options)الف

  می باشد؟ Excelکدام مورد زیر جزء کاربردھای نرم افزار )١٠

  ھمھ موارد)د  حسابداری)ج    تھیھ گزارش)ب    تھیھ نمودار)الف

  از کدام فرمان جھت مشاھده فایل ھای ذخیره شده استفاده می نمائیم؟)١١

 New)د   Save)ج  Save As)ب  Open)الف

  .نمایش دادنما می توان ......... کاربرگ ھارا در )١٢

  ۵) د      ۴) ج      ٢) ب      ٧) الف

  برای کنترل بھتر بر نوع صفحھ آرایی از کدام نما استفاده می کنیم؟)١٣
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   Page Layout )د Page Break Preview )ج  Normal )ب Custom View )الف

  جھت نمایش صفحھ کاری قبلی از کدام گزینھ استفاده می گردد؟)١۴

 Next)د  Previous)ج   Last)ب  First)الف

  ؟نمی باشدکدام آدرس یک سلول )١۵

   C 56)د    F 28)ج   AD 90)ب   B 45)الف

  برای حرکت بین کار پوشھ ھای باز از چھ روشی استفاده می شود؟)١۶

 Arrange Allابزار  Windowبخش  Viewسربرگ )الف

  Switch Windowsابزار  Windowبخش  Viewسربرگ ) ب

  View Side By Side  ابزار Windowبخش  Viewسربرگ ) ج

   Workbooks Views   ابزار Windowبخش  Viewسربرگ ) د

  کدام نوار ویژه محیط اکسل می باشد؟)١٧

 Quick Access)د  Address Bar)ج Formula Bar)ب   Ribbon)الف

  از کدام فرمان برای ایجاد یک فایل صفحھ گسترده جدید، استفاده می کنیم؟)١٨

 Cut)د   New)ج  Copy)ب  Format)الف

  بھ ھر خانھ در اکسل چھ می گویند؟)١٩

 Cell)د   Row)ج  Table)ب  Column)الف

  کدام نرم افزار بھ عنوان صفحھ گسترده بھ شمار می رود؟)٢٠

  Window )د  Access)ج  Excel)ب  Word)الف

  بھ طور پیش فرض نام فایل ھای اکسل چیست؟)٢١

 Worksheet)د  Workbook)ج  Book)ب  Document)الف

  ھر کار پوشھ بھ طور پیش فرض دارای چند کاربرگ می باشد؟)٢٢

  ١) د      ٢) ج      ٣) ب      ۴) الف

  برای ایجاد یک پوشھ جدید از کدام گزینھ استفاده می گردد؟)٢٣

 Ctrl + N)ب    WorkbookBlankگزینھ Newاز کادر )الف

  ھمھ موارد)د   Alt + Nو سپس  Alt + F)ج

  ایجاد فایل از کدام کلید ھای میانبر استفاده می کنیم؟برای )٢۴

 Ctrl + S)د  Ctrl + O)ج    Ctrl + N )ب  Ctrl + V)الف
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  کار با سلول ها: فصل بیست و پنجم 

  کدام می باشد؟ Findکلید میانبر فرمان )١

  Ctrl + F)د  Shift + F)ج    Ctrl + R )ب  Alt + F)الف

  م یک از موارد زیر مشخص می شود؟عناوین سطرھا و ستون ھا با کدا)٢

  سطرھا و ستون ھا با ارقام) ب    سطرھا و ستون ھا با حروف الفبا) الف

  ستون ھا با حروف الفبای لاتین و سطرھا با اعداد) د    سطرھا با حروف الفبا و ستون ھا با اعداد) ج

  از کدام سربرگ برای ایجاد ماکرو استفاده می نمائیم؟)٣

 Review)د  View)ج   File)ب  Insert)الف

 

  چھ نوع داده ھایی را می توان بھ داخل خانھ ھا وارد نمود؟)۴

  ھمھ موارد)د      تاریخ)ج      عددی)ب      متنی)الف

  داده ھای متنی پس از ورود در کدام سمت سلول ھا قرار می گیرند؟)۵

  چپ)د      راست)ج      مرکز)ب      بالا)الف

  استفاده می شود؟برای طبقھ بندی داده ھا از کدام گزینھ )۶

 Comments)د  Auto Filter)ج   Sort)ب  Auto Fill)الف

  .استفاده می کنیم.......... جھت حذف محتویات سلول ھا از دستور )٧

 Delete)د  Remove)ج   Hide)ب   Cut)الف

  .گفتھ می شود......... بھ خاصیت درج خودکار موضوعات در خانھ ھا)٨

  Auto Fit )د    Auto Fill )ج Auto Handle)ب  Handle)الف

  ؟نمی روند کدام یک از انواع داده ھا در محاسبھ بھ کار)٩

  تاریخ)د    تصویر)ج      عدد)ب      متن)الف

  از کدام دستور برای ایجاد یادداشت اضافی در سلول استفاده می نمائیم؟)١٠

 Margin)د    Handle )ج    Comments )ب    Fill )الف

  یک سلول از کدام گزینھ استفاده می شود؟جھت تایید ولغو محتویات )١١

  جھت لغو محتویات سلول Escجھت تایید و دکمھ  Enterدکمھ )الف
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  جھت لغو محتویات سلول Escجھت تایید و دکمھ  Tabدکمھ ) ب

  جھت لغو محتویات سلول Spacebarجھت تایید و دکمھ  Tabدکمھ ) ج

  محتویات سلولجھت لغو  Spacebarجھت تایید و دکمھ  Enterدکمھ ) د

  برای حذف محتویات یک سلول بدون قالب آن از کدام گزینھ استفاده می نمائیم؟)١٢

 Clear All)د Clear Comments)ج Clear Contents)ب Clear Formats)الف

  از کدام کلید میانبر برای ویرایش محتویات خانھ ھا استفاده می نمائیم؟)١٣

  F10 )د     Ctrl + F2)ج    F2)ب   F5 )الف

  برای پر کردن اتوماتیک محتوی سلول ھا از کدام گزینھ استفاده می شود؟)١۴

 Auto Correct)د  Auto Fill)ج  Auto Filter)ب  Auto Work)الف

  کدام فرمان برای اجرای مکرر دستورات استفاده می گردد؟)١۵

 Comments)د  Macro)ج    Auto Filter )ب    Auto Fill )الف

  کدام گزینھ می باشد؟ Undoکلید میانبر دستور )١۶

  Ctrl + Z)د  Ctrl + C)ج    Ctrl + F )ب  Ctrl + X)الف

  کدام دکمھ، جایگزینی موردی را انجام می دھد؟ Replaceدر کادر )١٧

 Find Shift)د   Find)ج  Replace All )ب    Replace )الف

  .استفاده می کنیم.. ......برای انتخاب خانھ ھای غیر مجاور، از کلید )١٨

  Shift )د   Ctrl)ج   Alt)ب  Insert)الف

  کار با کاربرگ ها: فصل بیست و ششم 

  جھت ایجاد یک کاربرگ جدید، پس از راست کلیک بر کاربرگ کدام گزینھ را انتخاب می کنیم؟)١

 Move)د  Delete)ج  Copy)ب  Insert)الف

  .استفاده می کنیم....... برای تنظیم عرض ستون از فرمان )٢

 Insert Column)د  Row Height)ج Column Width)ب  Insert Row)الف

  آسان ترین روش برای انتخاب یک ستون کدام گزینھ است؟)٣

 Selectکلیک راست بر نام ستون و انتخاب )ب      کلیک راست بر نام سطر)الف

  کلیک بر نام ستون)د        انتخاب کل کاربرگ)ج

  ، برای ثابت شدن سطر یا ستون انتخابی از کدام گزینھ استفاده می نمائیم؟ Freezeاز فرمان در زمان استفاده )۴
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 All Column Freeze)د  Panes Freeze)ج     Top Row  Freeze)ب  ColumnFreeze First)الف

  چھ کاری انجام میدھیم؟ Move Or Copyدر پنجره  Create A Copyبا گزینھ )۵

  جابجایی کاربرگ)د  ایجاد یک کپی از کاربرگ)ج    ذف کاربرگح)ب  درج کاربرگ جدید)الف

  استفاده می نمائیم؟......... ، برای ثابت شدن اولین سطر از گزینھ Freezeدر زمان استفاده از فرمان )۶

 All Column Freeze)د  Panes Freeze)ج     Top Row  Freeze)ب  ColumnFreeze First)الف

  ز کدام فرمان استفاده می شود؟برای تغیر نام یک کاربرگ ا)٧

  Copy)د  Rename)ج  Delete)ب   Cut)الف

  ھر کار پوشھ بھ طور پیش فرض با چند صفحھ کاری ایجاد می شود؟)٨

  سھ) د      چھار) ج      یک) ب      دو) الف

  کدام جملھ صحیح است؟)٩

  .متوالی انتخاب کرد چند کاربرگ را بھ صورت)ب    .ساده ترین راه برای انتقال کاربرگ درگ می باشد)الف

  .امکان حذف ستون وجود ندارد)د      .بازیابی کاربرگ حذف شده امکان پذیر است)ج

  .را پائین نگھ داشتھ و روی آخرین سطر کلیک نمائیم........ جھت انتخاب سطرھای مجاور ابتدا بر اولین سطر کلیک ، سپس کلید)١٠

 Alt)د  Insert)ج  Shift)ب   Ctrl)الف

  )راست بھ چپ(می تواند باشد؟........ کاربرگ و حداقل....... ل صفحھ گسترده بھ طور پیش فرض دارایھر فای)١١

  ١و  ١) د    ١و  ٣) ج    ٣و  ٣) ب    ۶و  ١) الف

  برای اضافھ کردن کاربرگ جدید از کدام گزینھ استفاده می شود؟)١٢

  ھمھ موارد)د        Insert Sheetابزار )ج        Insert Sheetکلیک راست بر کاربرگ )ب        Cells بخش  Homeاز سربرگ )الف

  توسط کدام سربرگ می توان ستون انتخاب شده را حذف کرد؟)١٣

 View)د  Page Layout)ج    Insert )ب    Home )الف

  برای اضافھ کردن سطر یا ستون ابتدا راست کلیک سپس چھ فرمانی را انتخاب می کنیم؟)١۴

  Delete )د    Move )ج    Copy )ب    Insert )الف

  کاربرگ اضافھ شده در کجا قرار می گیرد؟ Insertاستفاده از )١۵

  انتھای تمام کاربرگ ھا)د  بعد از کاربرگ فعال)ج  قبل از کاربرگ فعال)ب  در ابتدای کاربرگ)الف

  آشکار سازی و پنھان سازی کاربرگ توسط کدام دستور انجام می شود؟)١۶

 Hide Column)د  Hide Row)ج Hide & Unhide)ب  Move)الف

  استفاده می گردد؟......... برای کپی کاربرگ از درگ و)١٧
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  Ctrl )د  Ctrl + Shift)ج  Shift)ب   Alt)الف

  جھت محافظت کاربرگ ابتدا راست کلیک سپس فرمان را انتخاب می نمائیم؟)١٨

 Copy)د   Cut)ج Protect Sheet)ب  Move)الف

  تقال کاربرگ از کدام گزینھ ھا استفاده می شود؟برای کپی و ان)١٩

  Move Or Copyراست کلیک بر کاربرگ و انتخاب )ب          درگ کاربرگ)الف

  ھمھ موارد)د  Formatدستور  Homeاز سربرگ )ج

  .استفاده می نمائیم......... جھت تعیین ارتفاع سطر، از گزینھ)٢٠

  Row Height )د    Insert Row )ج  Column Width )ب  Insert Column )الف

  فرمول ها و توابع: فصل بیست و هفتم 

  .استفاده می کنیم......... جھت تعریف شرط بر روی داده ھای خانھ ھا از توابع )١

  Sum)د      If)ج    Round)ب    Average)الف

  چھ چیزی را وارد می نمائیم؟ Roundواقع در پنجره  Num– Digitsدر کادر )٢ 

  شماره خانھ مورد نظر)د  تعداد رقم اعشار مورد نظر)ج  فرمول مورد نظر)ب  مورد نظرمحدوده خانھ ھای )الف

  در صورتی کھ برنامھ نتواند یکی از داده ھای فرمول را شناسایی نماید، چھ علامتی نمایان می شود؟)٣

  Div/ 0 #) ! د    # Ref) ج    # # #)ب    # Name؟ )الف

  فاده می شود؟در فرمول نویسی بھ چھ منظوری است* عملگر )۴

  اعشار)د      تفریق)ج    ضرب) ب    تقسیم) الف

  .می باشد......... آدرس دھی در فرمول ھا دارای وضیعت )۵

  موارد الف و ب) د      نرمال)ج      مطلق)ب    نسبی) الف

  برای بھ دست آوردن کمترین مقدار عددی از کدام تابع استفاده می نمائیم؟)۶

 Max)د    Sum)ج    Round) ب  Min) الف

  از کدام تابع استفاده می نمائیم؟برای محاسبھ میانگین، )٧

  Average)د  Sum)ج  Count) ب    Round) الف

  کدام می باشد؟ Insert Funtionکلید میانبر برای باز کردن کادر محاوره ای )٨

  F3) د    Shift + F3 ) ج     Shift + F4) ب      F4) الف

  استفاده می شود؟........... جھت محاسبھ Number    Count از تابع)٩
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  جمع اعداد) د    میانگین اعداد)ج  شمارش تعداد اعداد)ب  گرد نمودن اعداد) الف

  چھ زمانی مشاھده می گردد؟:  Div/ 0 #! خطای )١٠

  .زمانی کھ اکسل نمی تواند محتویات سلول را بھ فرم صحیح نمایش دھد زیرا پھنای ستون مناسب نمی باشد) الف

  .زمانی کھ یکی از داده ھا بر صفر تقسیم شده است) ج      .ستون مناسب نمی باشدپھنای ) ب

  .زمانی کھ اکسل نمی تواند یکی از داده ھا را در فرمول شناسایی نماید) د

  برای ایجاد شرط بر روی داده ھا از کدام تابع استفاده می شود؟)١١

  Average) د    Round) ج      If) ب    Sum) الف

  لق ، با کدام علامت مشخص می شود؟آدرس دھی مط)١٢

  $ )د      ) !ج      ) %ب      #) الف

  کدام یک آدرس مطلق را در یک سلول نشان می دھد؟)١٣

  ھیچ کدام)د      B1$) ج   B$1 + $B$2$ =)ب + B2 = B1)الف

  قبل از درج فرمول در کادر فرمول نویسی ، چھ علامتی را وارد می نمائیم؟)١۴

      * )د      ) =ج      ) +ب      -) الف

  کدام یک تقدم بالاتری در عملیات ریاضی دارد؟)١۵

  تفریق)د      ضرب)ج      توان)ب    تقسیم) الف

  کدام یک نشان دھنده آدرس نسبی است؟)١۶

 C1) د    C$1)ج    C1$)ب  C$1$) الف

  کدام آدرس زیر مطلق می باشد؟)١٧

   f8$ )د   B$4$)ج   B$4) ب   B3) الف

  ل ھا بھ کار می رود؟کدام تابع برای عمل جمع سلو)١٨

  Sum) د    Min) ج    Average) ب    Max)الف

  Round (13.647 =,(0نتیجھ تابع مقابل چھ عددی است؟ )١٩

   11 )د   13.5 )ج   12) ب   14) الف

  در صورت کمبود پھنای ستون کدام خطا مشاھده می گردد؟)٢٠

  # # # # #) د    Div/ 0 #) ج  Name#) ب     Value # )الف

  انتخاب سلول ھای ھم جوار و درج در تابع از کدام علامت استفاده می گردد؟برای )٢١



 

 011- 33265714    011- 33250314:شماره تماس
 

  $) د      ,) ج      ؛) ب      ) :الف

  

  تعریف آدرس دھی مطلق کدام است؟)٢٢

  .با تغییر محل فرمول ، آدرس داخل سلول تغییر نمی کند) الف

  .با تغییر محل فرمول ، آدرس داخل سلول تغییر می کند) ب

  .فرمول ، فقط سطر آدرس داخل سلول ثابت تغییر می کندبا تغییر محل ) ج

  .با تغییر محل فرمول ، فقط سطر آدرس داخل سلول ثابت تغییر نمی کند) د

  صحیح است؟ Countکدام گزینھ درباره تابع )٢٣

  بزرگترین مقدار عددی در محدوده تعیین شده) ب    .امکان ایجاد شرط در فرمول را فراھم می کند) الف

  شمارش سلول ھای حاوی اعداد در محدوده تعیین شده)د        ن میانگین گروھی از اعدادتعیی)ج

  B1 : B4( Number   Count(خروجی تابع زیر چیست؟  A1 : A4در سلول   Iran,4 , 6 ,  8با توجھ بھ مقادیر )٢۴

  ١) د      ٣) ج      ٢) ب      ۴) الف

   OK "   ",IF (A1 = 14)؛"  " NO(  باشد نتیجھ فرمول زیر چیست؟ A1 = 14اگر )٢۵

   False)د  True) ج    No)ب     Ok)الف

  = Sum (A1؛   B2؛  (C4باشد حاصل تابع زیر چیست؟  C4 = 5و  B2 = Kو  A1=20اگر سلول ھای)٢۶

  ٠) د      ١٠) ج      ٢۵) ب      ٢٠) الف

  کدام تابع برای عبارت شرطی استفاده می شود؟)٢٧

  Average) د      Max) ج       IF)ب    Sum) الف

  ؟نمی کندرا محاسبھ  A6تا  A1کدام فرمول میانگین )٢٨

  =  Sum (A1 : A6) / Count (A1 : A6))ب    =Average)(A1: A6)الف

  =A6  ،A5  ،A4  ،A3  ،A2  ،A1 (Average) (د    =   Average) A1؛ (A6)ج

  قالب بندي سلول ها: فصل بیست و هشتم 

  استفاده می کنیم؟جھت افزودن اعشار از کدام گزینھ )١

 Increase Decimal) د    Decimal) ج   Decrease Decimal) ب   Style) الف

  برای ادغام کردن خانھ ھا از کدام فرمان استفاده می کنیم؟)٢

 Comment) د   Format Painter) ج Merge & Center )ب  Condition Format) الف
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  .استفاده می نمائیم.......... گزینھبرای نمایش اعداد بھ شکل درصد ، از )٣

 Symbol ) د  Contents) ج    Decimal Places) ب Percentage) الف

  جھت شکستگی متن اضافی در یک سلول از کدام گزینھ استفاده می شود؟)۴

  Merge & Center )د     Wrap Text)ج Shrink To Fit) ب  Split Cell) الف

  سلول ھا از چھ دستوری استفاده می نمائیم؟ برای ایجاد قالب بندی شرطی در)۵

   Number )د  Condition Format) ج        Comment) ب    Style) الف

  

  حالت توپر از کدام گزینھ استفاده می نمائیم؟نمایش محتویات خانھ ھا در )۶

  Underline) د  Bold) ج    Shadow) ب  Italic) الف

  داده استفاده می شود؟کدام گزینھ برای قالب بندی معمولی )٧

  Special) د  Currency) ج   Number) ب  General) الف

  .استفاده می شود.......... برای چرخش ، محتویات خانھ ھا ، از بخش)٨

 Indent) د Format Cell) ج   Alignment) ب Orientation) الف

  کدام گزینھ استفاده می گردد؟برای اینکھ اندازه متن ، کاھش یافتھ و در داخل سلول جا گیرد از )٩

  Split) د   Wrap Text)ج     Merge Cell) ب Shrink To Fit) الف

  اگر بخواھیم متن اضافی در یک سلول شکستھ شود و بھ سطر بعدی سلول برود ، از کدام گزینھ استفاده می شود؟)١٠

  Split Cell) د   Wrap Text) ج Merge And Center) ب   Shrink To Fit) الف

  .استفاده می نمائیم........ برای تنظیم ترازبندی داده ھا از کدام زبانھ )١١

  View)د  Home)ج  Insert) ب Page Layout) الف

  برای ایجاد خطوط اطراف جدول از کدام گزینھ استفاده می کنیم؟)١٢

 Inside) د  Outline) ج    Style) ب  Border) الف

  اکسل از کدام ابزار استفاده می شود؟برای استفاده از قالب ھای آماده )١٣

  Format Painter) د  Template) ج    Format) ب    Style) الف

  استفاده می گردد؟.......... برای تغییر قالب بندی اعداد بھ فرمت تاریخ از )١۴

 Comma Style) د    Percentage) ج    Currency) ب  Date) الف

  ن داده می شود؟قالب بندی درصد با کدام کاراکتر نشا)١۵ 

  $) د      ,) ج      %) ب      #) الف
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  در کدام زبانھ قرار دارد؟ Format Painterفرمان )١۶

   Home)د   View)ج  Insert) ب Page Layout) الف

  معادل معادل کدام فرمان است؟ Justifyگزینھ )١٧

 Shrink To Fit) د  Wrap Text) ج    Split Cell) ب  Merge) الف

  بندی خانھ ھا با واحد پولی از کدام گزینھ استفاده می شود؟برای قالب )١٨

 Currency) د  Symbol) ج  Number) ب  Date) الف

  مدیریت نمودارها: فصل بیست و نهم 

  درج عنوان نمودار در مرکز و صورت ھم پوشانی بھ وسیلھ کدام گزینھ انجام می شود؟)١

 None) د   Above )ج Centered Overlay) ب  Center) الف

  اگر بخواھیم برچسب داده ھا را داخل و در انتھای آن ایجاد نمائیم کدام گزینھ را انتخاب می کنیم؟)٢

  Outside End) د  Inside Base) ج    Center) ب Inside End) الف

  بھ نمودار میلھ ای چھ گفتھ می شود؟)٣

 Pie) د  Column) ج   Bar) ب  Line) الف

  کدام زبانھ کلیک می نمائیم؟برای درج نمودار بر ) ۴

  Format) د  Data) ج    Insert) ب    View) الف

  ھدف از خطوط مشبک در نمودار چیست؟)۵

  نمایش برچسب) د  درجھ بندی نمودار) ج    نمایش راھنما) ب    نمایش جدول) الف

  بھ نمودار ستونی چھ گفتھ می شود؟)۶

  Column) د  Area) ج      Pie) ب    Line) الف

  مشاھده عناوین در نمودار از کدام گزینھ استفاده می شود؟برای )٧

 Chart Type) د  Chart Title) ج   Data Table)ب  Legend) الف

  ، اضافھ می گردد؟) Ribbon(با انتخاب بخشی از نمودار ، کدام زبانھ در نوار سراسری )٨

  View) د    Data) ج    Insert) ب  Design) الف

  ان بھ نمودار ، از کدام گزینھ استفاده می کنیم؟برای اضافھ نمودن عنو)٩

  Chart Title) د     Add DataLabels) ج  More Title Options) ب Data Labels) الف

  برای نمایش مقادیر داده ھا بھ درصد از کدام نوع نمودار استفاده می گردد؟)١٠
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  Column) د      Bar) ج    Line) ب    Pie) الف

١١(Legend  است......... در یک نمودار ھمان.  

  ھیچکدام) د    Data) ج    راھنما) ب    محور) الف

  برای تغییر نمودار از کدام گزینھ استفاده می کنیم؟)١٢

 Template) ب       Change Chart Type) الف

  Chart Title) د    Series Name) ج

  کنیم؟کلیک می  Add Chart Elementبرای ایجاد برچسب داده ھا بر )١٣

  Chart Title) د  Axis Title) ج    Legend) ب Data Labels) الف

  آماده سازي چاپ: فصل سی ام 

  برای تعیین تعداد عمل چاپ از کدام گزینھ استفاده می کنیم؟)١

  Copies) د   Entire Workbook) ج    All) ب  Pages) الف

  .استفاده می نمائیم.......... برای چاپ کار پوشھ از گزینھ)٢

   PrintEntire Workbook) ب  Print Active Sheet) الف

  SelectionPrint) د    Paragraph) ج

  کلید ھای میانبر فرمان پیش چاپ کدام می باشد؟)٣

   Alt + P )د    Ctrl + F2) ج  Ctrl + F1) ب  Alt + S) الف

  برای ایجاد سر صفحھ و پا صفحھ ، بر کدام سربرگ کلیک می کنیم؟)۴

  View) د   Edit) ج    Insert) ب    Home) الف

  ، با کدام کلید میانبر انجام می گیرد؟) Print(فرمان چاپ )۵

  Ctrl + P) د  Alt + P) ج  Alt + S) ب  Ctrl + S) الف

  چھ عملی انجام می دھد؟ Show calculationSetup، انتخاب گزینھ ) Error Checking(در زمان استفاده از قابلیت رفع خطای احتمالی )۶

  ظاھر شدن نوع خطا) د       ویرایش فرمول) ج      صرف نظر از خطا) ب         استفاده از راھنمای رفع خطا) الف

  استفاده می گردد؟......... برای پاک کردن محدوده چاپ از)٧

 Edit) د  Clear Print Area) ج  Delete) ب  Reset) الف

  .استفاده می کنیم.......... شماره صفحھ ازبرای وارد نمودن فیلد )٨

   Page Number)ب    Number Of Pages) الف



 

 011- 33265714    011- 33250314:شماره تماس
 

 Sheet Name) د    Current Date) ج

  برای چاپ کاربرگ جاری از کدام گزینھ استفاده می نمائیم؟)٩

  PrintEntire Workbook) د  Print Active Sheet) ج Print Selection) ب    Paragraph) الف

  ای وارد نمودن نام فایل و مسیر مربوطھ بھ سرصفحھ و پاصفحھ از کدام گزینھ استفاده می کنیم؟بر)١٠

  File Name) د    File Path) ج  Sheet Name) ب  Current Date) الف

  برای وارد نمودن فیلد فایل بھ سرصفحھ و پاصفحھ از کدام گزینھ استفاده می کنیم؟)١١

  Current Date) د  Sheet Name) ج    File Path) ب  File Name) الف

  استفاده می شود؟برای تعیین محدوده چاپ از کدام گزینھ )١٢

 Set Print Area) د    Print) ج   All) ب  Print Title) الف

  از کدام بخش استفاده می نمائیم؟ Designبرای درج فیلدھا در سرصفحھ و پا صفحھ بعد از کلیک بر )١٣

  FooterHeader&)د  Options) ج  & Footer Elements Header)ب Navigation) الف

  برای ترازبندی محتویات خانھ ھا نسبت بھ پایین خانھ ، از کدام گزینھ استفاده می کنیم؟)١۴

 Middle Align) د Bottom Align) ج   Align Text Left)ب  Top Align) الف

  .استفاده می نمائیم........ ...برای تغییر جھت کاربرگ بھ صورت عمودی از گزینھ )١۵

  Column) د  Paragraph) ج  Landscape) ب  Portrait) الف
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  پاسخ نامھ
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