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      ICDL1ر کارایانه ه : حرف                       

 1-041-53-2513 کد استاندارد :                             

 Excelنرم افسار  : سوالات عملی                   مهارت عملیآزمون                                                                      

    

 ایجاد ًواییذ:C جذٍلی تا هطخصات زیر در کارترگ -1

 

سطر از سلَل ّا را اًتخاب  4ستَى ٍ  4را اًتخاب هی کٌین سپس  cًام  Renameاتتذا رٍی یکی از کارترگْا راست کلایک کردُ ٍ تَسط گسیٌِ

 ّای هَرد ًظر را درٍى آى تایپ هی کٌین. جذٍل را رسن کردُ ٍ دادBorderُتَسط اتسار  Fontٍ گرٍُ Homeکردُ ٍ از سرترگ 

    

 تعذاد لثَلی تعذاد ضرکت کٌٌذُ ًام رضتِ  ردیف

1 Corel 40 35 

2 Word 88 52 

3 Power 100 71 

 

 ًسثت تعذاد لثَلی تِ ضرکت کٌٌذگاى را تِ صَرت درصذی رٍی ًوَداری در کارترگ جذاگاًِ ًطاى دّیذ.-2

کلیک هی کٌین ٍ از ًوَدار هَجذٍ دایرُ ای را اًتخاب کردُ سپس تَسط سرترگ  Chartتر رٍی اتسار Insertجذٍل را اًتخاب کردُ ٍ از هٌَی 

Design  اتسار ٍ Move Chart  هحل آى را در کارترگ دیگری تٌظین هی کٌین.ّوچٌیي از سرترگLayout  کادر هحاٍرُ ایData Label 

 را جْت ًوایص همادیر تِ صَرت درصذ اًتخاب هی ًوایین. Percentageگسیٌِ 

 

 تر چسة دادُ ّا رٍی ًوَدار هطخص تاضذ.-3

 همذار ّر لسوت از ًوَدار را رٍی آى ًوایص هی دّین. Data labels    ٍ اتسار  Layoutاز سرترگ 

 

 یک چارت سازهاًی در صفحِ درج کردُ ٍ تِ رًگ دلخَاُ لرار دّیذ.-4

رًگ هَرد ًظر را ترای آى  Formatکلیک کردُ ٍ یک ًوَدار سازهاًی درج هی کٌین سپس از سرترگ  Smart Artتر رٍی Insertهٌَی  از

 اًتخاب هی کٌین.

 

 ایجاد ًواییذ. Bجذٍل زیر را در کارترگ -5

 

 ردیف 
 هعذل فیسیک زتاى ریاضی ًام داًص آهَز

  12.5 14 17 علی حویذی 1

  15.5 13 14 حسیي رسَلی 2
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سطر از سلَل ّا 3ستَى ٍ 6را ترای آى اًتخاب  هی کٌین.سپس  Bًام  Renameاتتذا رٍی یکی از کارترگ ّا راست کلیک کردُ ٍ تَسط گسیٌِ

 جذٍل را رسن کردُ ٍ دادُ ّای هَرد ًظر را درٍى آى تایپ هی کٌین. Borderتَسط اتسار Fontٍ گرٍُ Homeرا اًتخاب کردُ ٍ از سرترگ 

 

 هعذل ّر داًص آهَز را هحاسثِ کٌیذ.-6

 هرتَط تِ ّر ردیف فرهَل هیاًگیي را تِ ضکل زیر ٍارد هی کٌین: "هعذل"در ردیف اٍل ٍ دٍم درٍى سلَل 

=Average ( ًورُ فیسیک،ًورُ زتاى،ًورُ ریاضی  ) 

 

 

 ًوَدار همایسِ ای جذٍل فَق را در کارترگی جذاگاًِ ایجاد ًواییذ.-7

کلیک هی کٌین ٍ از ًوَدار ّای هَجَد ستًَی را جْت همایسِ همادیر اًتخاب  Chartتر رٍی اتسار  Insertٍ از هٌَی  جذٍل را اًتخاب کردُ

 هحل آى را در کارترگ دیگری تٌظین هی کٌین. Move Chartٍ اتسار  Designکردُ سپس تَسط سرترگ 

 

 ترچسة سری دادُ ّا )ًام،زتاى،ریاضی ٍ...(رٍی ًوَدار هطخص ضَد.-8

 استفادُ هی کٌین. Data Layoutٍ اتسار  LAYOUTرای ًوایص ترچسة سری دادُ ّا از سرترگ ت

 

 ایجاد ًواییذ: Aجذٍل زیر را در کارترگ -9

     

سطر از سلَل ّا  3ستَى 6ٍرا ترای آى اًتخاب هی کٌین.سپس  Aًام   Renameکارترگ ّا راست کلیک کردُ ٍ تَسط گسیٌِاتتذا رٍی یکی از 

 جذٍل را رسن کردُ ٍ دادُ ّای هَرد ًظر را درٍى آى تایپ هی کٌین. Borderتَسط اتسار Fontٍ گرٍُ Homeرا اًتخاب کردُ ٍ از سرترگ 

 

 ّر کذام از کالاّا هحاسثِ کٌیذ.تخفیف ٍ لیوت ًْایی را ترای  -10

  در ردیف اٍل ٍ دٍم در سلَل هرتَط تِ تخفیف از ردیف هرتَطی لرار گرفتِ ٍ فرهَل هماتل را ٍارد هی کٌین:

*لیوت ّر عذد(;5) / 100  

 ترای سلَل لیوت ًْایی ًیس در ردیف اٍل ٍ دٍم آى فرهَل زیر را ٍارد کٌیذ:

)لیوت ّرعذد * تعذاد(; –درصذ   

 

 ایجاد ًواییذ. 3دار همایسِ ای از لیوت ًْایی ٍ ًام کالا در کارترگ ًوَ -11

کلیک هی کٌین ٍ از ًوَدار ّای هَجَد ستًَی را جْت همایسِ همادیر اًتخاب کردُ  Chartتر رٍی اتسار Insertجذٍل را اًتخاب کردُ ٍ از هٌَی 

 ( تٌظین هی کٌین. Sheet3)3هحل آى را در کارترگ Move Chartٍ اتسار  Designسپس تَسط سرترگ

 لیوت ًْایی درصذ تخفیف5 لیوت ّر عذد تعذاد ًام کالا ردیف

   350000 50 پریٌتر 1

   400000 70 اسکٌر 2
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 جذٍل زیر را ایجاد ًواییذ.-12

  

   

 
   

  

جذٍل را رسن کردُ ٍ دادُ ّای هَرد  Borderتَسط اتسار  Fontٍ گرٍُ Homeسطر از سلَ ل ّا را اًتخاب کردُ ٍ از سرترگ3ستَى ٍ 4اتتذا

 ًظر را درٍى آى تایپ هی کٌین.

  

 تفاضل گل ّر تین را هحاسثِ کٌیذ.12ترای سَال -13

 فرهَل زیر را هی ًَیسین: "تفاضل گل"در ردیف اٍل ٍ دٍم هرتَط تِ تین ّا در ستَى 

 تعذار گل زدُ; –تعذاد گل خَردُ 

 

 جذاگاًِ طراحی کٌیذ.ًوَداری از دٍ تین ٍ تفاضل گل ّر یک در کارترگی  12ترای سَال -14

یکثار ترای تین اٍل یکثار ترای تین دٍم ٍ یکثار ترای تفاضل گل آى ّاتوَدار رسن هی کٌین.از طریك سرترگ  Chartٍ گسیٌِ  Insertاز سرترگ 

Design  ٌِگسی ٍMove Chart .کارترگ ّر ًوَدار را تعییي هی کٌین 

 

 ترچسة ًام تین ّا رٍی ًوَدار هطخص تاضذ.-15

 همادیر ًوَدار را رٍی آى ًطاى هی دّین. Data Labelٍ گسیٌِ  Layoutاًتخاب ًوَدار از سرترگ  پس از

 

 تِ تعذ ٍارد کٌیذ. CSٍ در سلَل  Sheet1اطلاعات زیر را در -16

 دهای َّا ضٌثِ یکطٌثِ دٍضٌثِ هیاًگیي دها کوتریي دها

 لسٍیي  15 13 12  

 تْراى 17 16 15  

 هطْذ 20 19 17  

 

از  Fontٍ گرٍُ  Homeسطر را اًتخاب هی کٌین سپس از سرترگ 4ستَى ٍ  6لرا گرفتِ ٍ از ّواى سلَل تِ تعذ C5ٍ سلَل Sheet1در 

 جْت رسن جذٍل استفادُ هی کٌین. Borderاتسار
 هیاًگیي دها ٍ کوتریي  دهای ّر ضْر را جذاگاًِ هحاسثِ کٌیذ. -17 

 تِ ّر ضْر فرهَل زیر را ٍارد کٌیذ: هرتَط "کوتریي دها"در ستَى 

 ; Average)اًتخاب خاًِ ّای حاٍی دها(

 هرتَط تِ ّر ضْر فرهَل زیر را ٍارد کٌیذ:"کوتریي دها"در ستَى 

 ;Average )اًتخاب خاًِ ّای حاٍی دها(

 تفاضل گل تعذاد گل خَردُ تعذاد گل زدُ ًام تین

  1 8 استملال

  3 5 پرسپَلیس
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 ط چیي لرهس رًگ هطخص تاضذ.ًوَدار تِ صَرت خ MinorٍMajorًوَداری ترای ًوایص هیاًگیي دهای ضْرّا رسن کٌیذ تطَریکِ خطَط-18

کلیک هی کٌین. از سرترگ  Chartتر رٍی ًوَدار ستًَی از لسوت Insertرا اًتخاب کردُ ٍ از سرترگ "هیاًگیي دها "سلَل ّای هرتَط تِ 

Layout لسوت ٍGridline  ِخطَط ضثکMinor  ٍMajor  ٍ ُرا فعال هی کٌین سپس از رٍی ًوَدار رٍی ایي خطَط راست کلیک کرد

 را تغییر هی دّین. Line Color)از کادر تاز ضذُ رًگ خطَط)  Formatتااًتخاب گسیٌِ 

 

 تعریف کٌیذ. Comment,G5ترای سلَل -19

 ردُ ٍ ترای خاًِ یادداضت در ًظر هی گیرین.کلیک ک Incert commentتر رٍی اتسار Review را اًتخاب کردُ سپس از سرترگ  G5سلَل 

 

 جذٍل زیر را ایجاد کٌیذ ٍ خطَط خط چیي ٍ رًگ پس زهیٌِ آتی تِ جذٍل تذّیذ.-20

 ًام کارهٌذ ساعات کاری ساعات تاخیر هثلغ ساعتی هثلغ دریافتی

 عثاسی 50 5 50000 

 کرهی 70 6 70000 

 رضًَذ 85 8 90000 

 

 Line Styleاتتذا هذل خطَط را تَسط گسیٌِ  Borderتَسط اتسار Font ٍ گرٍُ Homeسطر را اًتخاب هی کٌین ٍ از سرترگ 4ستَى ٍ 5اتتذا

 در ّویي گرٍُ جذٍل را رًگ آهیسی هی کٌین Fill Colorاًتخاب کردُ ٍ جذٍل را رسن هی کٌین سپس تَسط اتسار 

 

 هثلغ دریافتی را هحاسثِ کٌیذ.-21

 ساعت کاری( –)ساعت تاخیر  *ساعتی  هثلغ

 در ستَى هثلغ دریافتی هرتَط تِ تک تک کارهٌذاى فرهَل زیر را ٍارد هی کٌین:

 ساعات کاری( ; –هثلغ ساعتی * )ساعات تاخیر 

 

 جذیذ رسن کٌیذ. Sheetًوَداری ترای ًوایص هثلغ دریافتی در یک -22

کلیک هی کٌین ٍ از ًوَدارّای هَجَد یکی را اًتخاب کردُ سپس  Chartتر رٍی اتسار Insertستَى هثلغ دریافتی را اًتخاب کردُ ٍ از سرترگ 

 هحل آى را در کارترگ دلخَاّی تٌظین هی کٌین. Move Chartٍ اتسار Designتَسط سرترگ

 

 ساعت هی تاضذ را ًوایص دّیذ. 60افرادی را کِ ساعات کاری آى ّا تیص از -23

کلیک هی کٌین ٍ از لیست تازضَی فیلتر هرتَط تِ ّواى  Homeدر سرترگ  Sort & Filterرفتِ ٍ از اتسارلرار گ "ساعت کاری"رٍی فیلذ 

 تٌظین هی کٌین. 60آى را رٍی عذد  Greater Thanرا اًتخاب کردُ ٍ پس از اًتخاب گسیٌِ  Number Filterفیلذ گسیٌِ

 



 
5 

 رًگ پس زهیٌِ سثس جذٍل تذّیذ.ایجاد کٌیذ ٍ خطَط دٍخطی ٍ Sheet1جذٍل زیر را در-24

 

                                                                                                  

   

   

   

     

 Lineاتتذا هذل خطَط را تَسط گسیٌِ  Borderتَسط اتسار Fontٍ گرٍُ Homeسطر را اًتخاب هی کٌین ٍ از سرترگ  3ستَى ٍ  5اتتذا 

Style اًتخاب کردُ ٍ جذٍل را رسن هی کٌین سپس تَسط اتسارFill Color.در ّویي گرٍُ جذٍل را رًگ آهیسی هی کٌین       
          

 

 استفادُ از آدرس دّی هطلك هحاسثِ کٌیذ.هثلغ دریافتی راتا-25

 فرهَل زیر را تایپ هی کٌین:  "هثلغ دریافتی"در ردیف اٍل ٍ دٍم هرتَط تِ ستَى 

 (;$* تعذاد$)لیوت ٍاحذ - $درصذ تخفیف

 رسن کٌیذ. Sheetًوَداری ترای ًوایص لیوت ٍاحذ کتاب ّا در ّواى -26

 را اًتخاب هی کٌین. Chartاتسار Insertستَى لیوت ٍاحذ را اًتخاب کردُ سپس از سرترگ 

 

 تذست آٍریذ. Sheet2ازB2هیاًگیي لیوت ٍاحذ کتاب ّا رادر سلَل -27

 لرار گرفتِ ٍ سپس فرهَل زیر را ٍارد هی کٌین: B2اتتذا در کارترگ دٍم ٍ در سلَل 

 

 ایجاد کٌیذ ٍ خطَط لرهس رًگ ٍ رًگ پس زهیٌِ سثس تِ جذٍل تذّیذ. Sheet1 جذٍل زیر را در -28

 

 

 

 

 

 

 

 

 Lineاتتذا رًگ خطَط را تَسط گسیٌِ  Borderتَسط اتسار Font ٍ گرٍُ Homeستَى را اًتخاب هی کٌین ٍ از سرترگ 4سطر ٍ  4اتتذا 

Color اًتخاب کردُ ٍ جذٍل را رسن هی کٌین سپس تَسط اتسارFill Color .در ّویي گرٍُ جذٍل را رًگ آهیسی هی کٌین 

 تعذاد تَلیذ سالیاًِ را هحاسثِ کٌیذ.-29

 زیر را ٍارد هی کٌین:فرهَل  "تعذاد تَلیذ سالیلٌِ"در ردیف اٍل ٍ دٍم سَم از ستَى 

 تعذاد تَلیذ هاّیاًِ(; –*)تعذاد ضایعات هاّیاًِ 12

 ًام کتاب لیوت ٍاحذ تعذاد درصذ تخفیف هثلغ دریافتی

 5% 50 50000 Windows 

 7% 30 40000 Excel 

 تعذاد تَلیذ سالیاًِ
تعذاد ضایعات 

 هاّیاًِ
 ًام هحصَل تعذاد تَلیذ هاّیاًِ

 ضاهپَ 5000 10 

 خَضثَ کٌٌذُ 4000 5 

 15 7000 
 کرم
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 ضرٍع هی ضَد را ًوایص دّیذ. "ش"هحصَلاتی را کِ تا حرف -30

ًام "را اًتخاب هی کٌین. از لیست تاز ضَی کٌار  Filterٍ سپس  Sort&Filterگسیٌِ  Homeلرارگرفتِ ٍ از سرترگ  "ًام هحصَل"در فیلذ 

 را ٍارد هی کٌین "ش"کاراکتر  Begin Withرا اًتخاب کردُ ٍ در تخص Text Filter ی "هحصَل

 

 جذیذ رسن کٌیذ. Sheetًوَداری ترای ًوایص تعذاد تَلیذ سالیاًِ در یک -31

ٍ  Design ًوَداری دلخَاُ رسن هی کٌین سپس از سرترگ Chartٍ گسیٌِ Insertرا اًتخاب کردُ ٍ از سرترگ  "تعذاد تَلیذ سالیاًِ "ستَى 

 کارترگ آى را تعَیض هی کٌین. Move Chartگسیٌِ 

 
 

 

 


