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 پــاسخ صحیح ســـــــوالـات ردیف
1)  

کدام زبانه هم ترازی متنها را تنظیم  Homeدر سربرگ  Format Cellsاز کادر محاوره 

 می کند ؟
Alignment 

2)  
 Paste کپی برداشتم از گزینه محتوای خانه که شامل فرمول، توضیح و قالب و متن یکاز 

Special کدام قسمت را باید انتخاب کرد تا فقط توضیحات کپی شود ؟ 
Comments 

3)  

برداشته  یاست و یک کپ وقالب حی،توضه تواما  شامل متن، فرمولخانه ک از محتوای یک

در کادر  نهیبا انتخاب کدام گز میرا انتخاب کن Special Paste شده است حال اگر گزینه

   شود ؟ یم یمربوط به ان خانه کپ حیمحاوره مربوطه فقط توض
Comments 

4)  
اطلاعات مربوط به خود مانند نام و نام خانوادگی و... که منحصر به فرد است چه نامیده می 

 شود ؟
 رکورد

5)  
برای آن قرار ندادیم چگونه بهتر  TITLEاگر بعد از رسم نمودار متوجه شدیم که عنوان 

 است عمل کنیم ؟

کلیک کرده و  Chart Optionگزینه ی  Chartاز منوی 

 را فعال می کنیم Titleتب 

6)  
................ باشد عمل کپی  کلید دادن  همزمان با فشار Sheetاگر عمل دراگ روی نام 

 انجام می شود.
Ctrl 

7)  
باشد تابع روبرو چه عددی را  24و  18و  10و  16و  14و  8به ترتیب  D6تا  D1اگر مقادیر 

 Max (D1:D5) =بر می گرداند؟ 
18 





 

8)  
کدامیک از عملیات زیر  Editاز منوی  Cell/Contentsانتخاب سلول و انتخاب گزینه 

 را انجام می دهد؟
 ویرایش سلول

9)  
اگر متن در خانه فعلی جا نشود و  Format Cellsانتخاب کدام گزینه در کادر محاوره 

 عرض خانه افزایش یافته و بقیه متن در سطرهای بعدی قرار گیرند؟
Wrap Text 

10)  

شود اگر متن در خانه  یموجب م Format Cells تخاب کدام گزینه در کادر محاورهان

متن در سطر های بعدی همان خانه قرار  هیو بق افتهی شیجا نشودعرض خانه افزا یفعل

 رند؟یگ
Wrap Text 

 XFD آخرین ستون اکسل چه نام دارد ؟  (11

 Merge Cell برای ادغام سلولهای انتخاب شده کدامیک از عملیات زیر صحیح می باشد ؟  (12

 برای اضافه کردن حاشیه به سلولهای دلخواه .....................  (13
استفاده  Format Cellsاز پنجره محاوره ای  Borderاز تب 

 می کنیم

14)  
با صفحه کلید کدام گزینه  برای اضافه کردن محدود های مجزای دیگر به محدود انتخاب

 است ؟
 Shift + F8فشردن کلیدهای 

 Template برای الگو کردن یک فایل کدام گزینه صحیح می باشد ؟  (15

16)  
چگونه عمل می  Excelبرای انتخاب چند خانه به صورت غیرهمجوار در صفحه گسنرده 

 کنیم ؟

را نگه داشته و روی خانه های مورد نظر کلیک می  Ctrlکلید 

 کنیم





 

 Ctrl + X برای انتقال محتویات سلول کدام کلیدهای ترکیبی استفاده می شود ؟  (17

18)  
انتخاب  Format / Cellگزینه ................... را از منوی  Excelبرای ایجاد جداول در 

 می کنیم.
Border 

19)  
گزینه ............... را از منوی  Excelسلول های یک جدول در  برای ایجاد خطوط پیرامون

Format / Cell  .انتخاب می کنیم 
Border 

 برای اینکه برای فایل اکسل همیشه فایل پشتیبان تهیه چگونه باید عمل نمود  (20
 /Toolsپس از کلیک کردن بر روی  Save Asدر پنجره ی 

General Option  گزینهAlways Create  

21)  

ی یادداشت و یادداشت همیشه قابل رویت باشد از منوی برای آنکه علامت نشان دهنده

Tools  گزینه یOption  را کلیک کرده و از تبView  و از کادرComment  گزینه

 ی ....................... را انتخاب می کنیم.
COMMENT & INDICATOR 

 Protectionاز تب  Hiddenگزینه  برای پنهان کردن فرمولهای کاربرگ از دید کاربر کدام مسیر درست است ؟  (22

 چگونه عمل می کنیم؟ Excelبرای پنهان کردن یک ستون دلخواه در   (23
را اجرا  Hideدستور  Columnزیرمنوی  Formatاز منوی 

 می کنیم

 Toolas/ Custom List/ Add کدام گزینه را انتخاب می کنیم؟  Excelبرای تعریف روزهای هفته در   (24

 را انتخاب می کنیم Chart Typeمنوی  Chartاز جعبه ابزار  برای تغییر نوع نمودار ..........  (25





 

 Freeze استفاده می شود ؟برای ثابت نگه داشتن تیتر جداول از کدام دستور   (26

27)  
با استفاده از صفحه کلید از چه  Work Sheetصفحات کاری  نبرای حرکت کردن مابی

 کلیدهایی می توان استفاده کرد ؟
 گزینه الف و ج صحیح است

28)  
با صفحه کلید از چه کلیدهایی می توان  Work Sheetبرای فعال کردن صفحه کاری 

 استفاده کرد ؟
 الف و ج

 Data / Sort برای مرتب کردن یک ستون پس از انتخاب آن چه عملی انجام می دهیم ؟  (29

 سلولهای دلخواه ................. ی هیبرای اضافه کردن خطوط در  حاش  (30
استفاده  Format Cells یاز پنجره محاوره ا Borderاز تب 

 میکن یم

 را کلیک می کنیم Commentگزینه ی  Reviewاز منوی  عمل نمود؟ دیبا چگونه سلول کیبرای  یمتن ادداشتی کی جادیبرای ا  (31

 MIN .شود ی........ استفاده م...ها از تابع  خانه سری کیعدد داخل  نیکردن کوچکتر دایبرای پ  (32

33)  

که با درج روز  یطور  Excelخودکار در    ستیل کیبرای تعریف روزهای هفته قالب 

 Auto رهیمجاور ان با دستگ یهفته را در سلول ها یبعد یسلول بتوان روزها کیشنبه در 

Fill  م؟یکن یکرد کدام گزینه را انتخاب م جادیا 
Tools/Custom List/Add 

34)  
... ( از کدام و نی، راست چنی) چپ چ ردیبگمتن داخل سلول چگونه قرار نکهیا نییبرای تع

 باید اقدام نمود ؟ Format Cellsمربوط به  تب
Alignment 





 

 Enterفشردن کلید  باشد؟ یم حیصح نهیبرای ثبت داده ها در سلول کدام گز  (35

 گزینه الف و ب صحیح است ؟ باشد یم حیصح ریهای ز نهیگز از کیسلول کدام  کی اتیبرای حذف محتو  (36

 Deleteراست کلیک روی سلول و انتخاب گزینه  رد؟یگ یمورد استفاده قرار م نهیگز از سلول کدام حیتوض کیبرای حذف نمودن   (37

Comment 

38)  
را از کدام سربرگ  Protect Work Book نهیبرای حفاظت از ساختار کارپوشه گز

 انتخاب می کنیم ؟
Review 

39)  
 و اعداد خیشده ای چون تار فیتعر شیپ از سری از داده های کیبه  دنیبرای سرعت بخش

 شود؟ یاستفاده م نهیاز کدام گز سلول
Auto Format 

 AB1+5= در یک خانه چه باید کرد؟ AB1 با خانه ی 5برای محاسبه ی جمع مقدار   (40

 Data / Sort ........ حروف الفبا ( اساس )بر ستیبرای مرتب کردن اطلاعات موجود در ل  (41

 Fraction شود؟ یها استفاده م نهیگز عدد به صورت کسر از کدام برای نشان دادن  (42

 F2 نمود؟ استفاده توان یم دیسلول فعال از کدام کل شیرایبرای و  (43

 F2 از چه کلیدهایی استفاده می شود؟ Cell سلول اتیمحتو شیرایبرای و  (44

 رسم خطوط پیرامون و داخل جدول برای چه منظوری استفاده می شود ؟ Format Cellsدر پنجره ی  Borderبرگه   (45





 

 برنامه های صفحه گسترده زیر مجموعه کدام یک از انواع برنامه های زیر است ؟ Excelبرنامه   (46

 Xls ست؟یاکسل چ لیفا پسوند  (47

 XLSXls ست؟یچ 2013اکسل  طیشده در مح جادیهای ا لیپسوند فا  (48

49)  
انجام  Excelچه عملی را روی داده های سطرها یا ستون های نرم افزار  COUNTتابع 

 می دهد ؟
 تعداد

 Count محدوده از کاربرگ ؟ کی در است برای محاسبه تعداد اطلاعات عددی یتابع  (50

 Average ؟ دارد نام چه کندیاعداد را محاسبه م نیانگیکه م یتابع  (51

 Home/ Fill شود؟ یاستفاده م نهیکدام گز از عبارت کیجهت پر کردن خودکار چند خانه با   (52

 17 کدام است ؟ 5+2*3*10/5=حاصل عبارت   (53

 خروجی تابع زیر چیست ؟  (54

 =COUNT(MAX(0.1);MIN(0.1)) 
2 

 خروجی تابع زیر چیست ؟  (55

LEN (LEFT("THIS";3))= 
3 

 خروجی تابع زیر چیست ؟  (56

= SUM(MAX(0.1);MIN(0.1)) 
4 





 

 باشد مربوط از پهنای ستون شتریب یمحتوای سلول شود؟ یظاهر م یچه مواقعدر  #######خطای   (57

 2004 / 02 / 07 نمود؟ توان وارد یرا چگونه در سلول م خیداده تار  (58

59)  
کدام گزینه موجب می شود تا  Data Labelsاز سربرگ  Chart Wizardدر پنجره 

 مقادیر نمودار روی هر میله نمودار نوشته شود ؟
Show Value 

60)  
کدام تب مشخص می کند که خطوط شبکه ظاهر شوند یا  Chart Wizardدر پنجره 

 نشوند ؟
Gridlines 

61)  
انتخاب کدام مورد باعث می شود که  FONTاز تب  FORMAT CELLSدر پنجره 

 متن از این پس به عنوان اندیس بالا نوشته شود ؟
SUPER SCRIPT 

62)  
کدامیک از گزینه های زیر متنی طولانی را  Format Cellsدر قالب بندی خانه ها 

 کوچک و ریز می کند تا داخل سلول جا بگیرد ؟
Shrink To Fit 

63)  
 یداده م شیها در داخل کدام کادر نما داده از سری های کیدر نمودارهای اکسل نام هر

 ؟ شود
Legend 

64)  

را کلیک کرده و  Cellsگزینه ی  FORMATمنوی  در هنگام قالب بندی خانه ها از

 از جعبه ی  CATEGORY باگر تظاهر شده است.  Format Cellsپنجره ی 

CURRENCY فعال باشد انتخاب NUMBER به چه منظوری است؟ 

 رای داده های پولیب

 تصویر کرد؟ توان وارد ینم یخانه چه نوع اطلاعات کیدر   (65





 

 رندیگ یقرار م یافق فیرد کیکه در  ییهاخانه  شود؟ یم اطلاق زییصفحه گسترده سطر به چه چ کیدر   (66

 کپی قالب بندی کدامیک از عملیات زیر را انجام می دهد ؟ Format Painterدکمه   (67

68)  
شروع و تا .............. نامگذاری شده و حداکثر ستون آن ........... می  Aستون های اکسل با 

 باشد.
256-lv 

 Name Boxکادر دور آن ضخیم و آدرس آن در قسمت  شود؟ یم زیمتما گریسلول فعال چگونه از سلولهای د  (69

 شروع یک فرمول ست؟یچ خانه نشانه کیعلامت مساوی در شروع   (70

71)  
 ..... از...نمودار در سربرگ ... راهنمای ریی... و محل قرارگ...عنوان نمودار در سربرگ ..

 تنظیم می گردد. Chart Wizardپنجره 
Legend – Title 

72)  

خود را مستند  لیفا میخواه یم میا کرده را وارد اتیخانه ای درصد مال کیدر  دیفرض کن

عادی  حالت در حیتوض نیا میخواه یو م میاضافه کن حیتوض خانه نیوبرای ا میکن سازی

 م؟یکن نشود بهتر است چگونه عمل دایپ

گرفته و از منوی  است قرار اتیکه حاوی درصد مال یدر سلول

Insert  گزینه یCOMMENT INDICATOR 

ONLY را کلیک می کنیم 

 تکراری .شوند ی....... استفاده م...در کارهای ....... شتریبقالبها   (73

 07 / 02 / 2004 است؟ حیدر سلول صح خیداده تار جادیا یکدام الگو برا  (74

 Gridlines نشوند ؟ ایشوند  در نمودارها ظاهر شبکه کند که خطوط یسل مشخص ماککدام تب در   (75





 

 Subtotal دهد؟ تابع را انجام نیتواند کار چند یکدام دستور م  (76

77)  
برای تعیین قالب اعداد به صورت  Categoryو از قسمت  Numberکدام گزینه از تب 

 پولی )ارزی( می باشد ؟
Currency 

78)  
 رود یبکار م گریشده در خانه های د انتخاب کردن فرمت خانه های یبرای کپ نهیکدام گز

 ؟
Format Painter 

 Footer صفحه به کار می رود؟ برای تنظیم حاشیه پا Page Setupکدام گزینه در کادر محاوره   (79

 را شرح می دهد ؟ Auto Filterکدام گزینه عملکرد   (80
 چند ای کیکه  ییرکوردها افتنیها در  تیقابل نیا

 کند یم ارییای است  ژهیو طیآن دارای شرا لدیف

81)  
 یم شیپ)راست به چپ ( به سمت راست  یمتن داخل سلول را در جداول فارس نهیکدام گز

 برد؟
DECREASE INDENT 

 Ctrl+Z /Ctrl+Y می باشد ؟ Undo/Redoکدام گزینه مطابق   (82

83)  
 یبه کار م یضیرسم ب یبرا insert بونیاز ر shapes یدر منو ریز یاز ابزار ها کیکدام 

 رود؟
OVAL 

84)  
برای  Format Cellsاز کادر محاوره  Numberکدام یک از ابزارهای زیر در صفحه 

 تعیین فرمت عدد کسری به کار می رود ؟
Fraction 





 

85)  
برای ادغام کردن سلول  Format Cellsکدام یک از ابزارهای زیر در کادر محاوره ای 

 ها و قرار دادن اطلاعات در وسط به کار می رود؟
MERGED AND CENTER 

 OVAL برای رسم بیضی به کار می رود ؟ Drawingکدام یک از ابزارهای زیر در نوار ابزار   (86

 COUNTA ستند؟یاز محتوا ن یشمارد که خال یم را ییسلول ها ریتعداد مقاد ریاز توابع ز کیکدام   (87

 COUNTA شمارد؟ یرا م خطا و یتن، معدد ریتعداد مقاد ریاز توابع ز کیکدام   (88

89)  
کلیه خطاهای پیدا شده را  Spelling در کادر محاوره ای ریاز دکمه های ز کیکدام 

 صرف نظر می کند ؟
IGNORE ALL 

 COLUMNS گرداند؟ یآدرس را بر م کیرفته در  کار تعداد ستون های به ریاز سلولهای ز کیکدام   (90

91)  
سه بعدی  دید هیبرای اعمال زاو شکل کیدر هنگام انتخاب  ریها ی ز نهیاز گز کیکدام 

 رود؟ یبه کار م
ELAVATION 

 CTRI + SHIFT + SPACE رود؟ یبه کار م کاربرگ برای انتخاب کل ریهای ز نهیاز گز کیکدام   (92

 Insert /Recommended Chart رود؟ یم کار نمودار به جادیبرای ا ریهای ز نهیاز گز کیکدام   (93

 ELAVATION رود؟ یسه بعدی به کار م نمودار عمق نییتع برای ریهای ز نهیاز گز کیکدام   (94

 EDIT/UNDO رود؟ یبه کار م یفرمان قبل اجرای برای صرف نظر از ریهای ز نهیاز گز کیکدام   (95





 

96)  
 ریمقادکل برابر  "قایمورد جستجو دق رشته کند که یم نییتع ریهای ز نهیاز گز کیکدام 

 ر؟یخ ای باشد خانه ها داخل
MATCH ENTIRE CELL CONTENTS 

97)  
حروف بزرگ و کوچک به کار  نیب زیتما در جستجو برای ریهای ز نهیاز گز کیکدام 

 رود؟ یم
MATCH CASE 

98)  
برای تعیین زاویه دید سه بعدی به کار  D3 در کادر محاوره ریی زها نهیاز گز کیکدام 

 می رود ؟
ELAVATION 

99)  
برای تعیین فونت توان )اندیس بالا( به  Fontمحاوره  در کادر ریهای ز نهیاز گز کیکدام 

 کار می  رود ؟
Supper Script 

 CHART TITLE کند؟ یم نییتع عنوان نمودار را ریهای ز نهیاز گز کیکدام   (100

 هر سه مورد رود؟ یبه کار م ها برای نامگذاری خانه ریهای ز نهیزگاز کیکدام   (101

102)  
برای  Format Cellsاز کادر محاوره ای  Number در صفحه ریهای زاز ابزار کیکدام

 گرد کردن اعداد اعشاری به کار می رود ؟
DECIMAL PLACES 

103)  
 محدوده که حاوی داده های عددی کی سلولهای برای محاسبه تعداد ریاز توابع ز کیکدام

 شود؟ یم استفاده، هستند
Count 

 درصد را دارد؟ تیاولو نیبالاتر عبارت کیدر  ریاز عملکر های ز کیکدام  (104





 

105)  
تعداد  Format Cellsاز کادر محاوره  Numberکدامیک از گزینه های زیر در صفحه 

 ارقام اعشار را تعیین می کند ؟
Decimal Places 

 Leged باشد؟ ینموداری م حیتوض ایبه معنای شرح  ریهای ز نهیاز گز کیکدام  (106

 الف و ج صحیح است باشد؟ یسلول درست م یداخل اتیمحتو شیرایجهت و ریهای ز نهیاز گز کیکدام  (107

 چینی و صفحه آراییحروف قرار ندارد؟ گسترده در حوزه کاربرد صفحه ریاز موارد ز کیکدام  (108

 Ctrl +Z – 16 چیست؟ و به کمک این فرمان تا چند فرمان را می توان لغو کرد؟ Undoکلید میانبر فرمان   (109

 Data در کدام سربرگ قرار دارد؟ Filterگزینه   (110

111)  
برای نمایش ........... استفاده می  Viewدر منوی  Page Break Previewگزینه ی 

 شود.

 از صفحه ییقسمتها نییچاپ و تع شینما شیپ

  رندیگ یصفحه قرار م کیکه در  کاری

112)  
، ستون نوشته شود لهیرا روی هر م نمودار از ستون های کیعددی هر  ریتا مقاد میخواه یم

 برای این منظور مناسب است ؟ Add Chart Elementsگزینه از منوی  کدام
Data Label 

 Legend ؟ شود یم داده شینام سری داده ها در داخل کدام کادر نما  (113

 3 ( دارد ؟Sheetصفحه ) فرض چند شیدر اکسل به طور پ لیهر فا  (114

 



همه آنچه براى انجام دوره هاى ضمن خدمت لازم است را 
تنها از سایت و کانال ما دنبال کنید :

t.me/ltmsyarir

www.LTMSYAR.ir
( براى ورود به سایت و کانال تلگرام لینک هاى بالا را بفشارید.)

https://t.me/Ltmsyarir
http://ltmsyar.ir
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