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 می باشد که دانش اساسی چهت گذراندن آزمون چهارم، صفحات گسترده  مهارتهای، درسن چه در زير مطا لعه ميفرماييد آ
  . را برای داوطلب فراهم می سازدچهارمعملی مهارت 

  
  
  
  
  

برنامه صفحات به کاربا  می بايست قادروی گسترده را خواسته ، همچنين درک مفهوم صفحاتاز داوطلب ،چهارم تمهار
جام وظايف محوله در ايجاد، شکل دهی و ويرايش آنها انوی همچنين می بايست قادر به درک و. باشدگسترده در يک کامپيوتر

ايست بر اساس فرمولها و وی می ب.  برای عرضه آماده سازد راآنهاسترده در شرايط تعيين شده بوده وتوسط يک صفحه گ
  .توابع استاندارد ، قادر به ساخت و انجام فرمولهای رياضی و منطقی باشد

  
  چهارچوب آموزشی  مرجع  درس  دسته بندی

  صفحه گستردهباز کردن وبستن برنامه   ١-١-١-۴

  .گستردهصفحه باز کردن يک يا چند   ٢-١-١-۴

 . )ی پيش فرضالگوبا ( جديد صفحه گستردهايجاد يک   ٣-١-١-۴

  .ذخيره يک صفحه گسترده در يک آدرس مشخص بر روی درايو  ۴-١-١-۴

  . را با نام ديگری ذخيره کندصفحه گسترده  ۵-١-١-۴

۴-١-١-۶  

  
مانند فايلهای  متفاوت فايلذخيره صفحه گسترده به صورت يک 

 فايل نرم افزار با پسوند ، (Template) ، الگو HTMLمتنی ، 
  .خاص و شماره نسخه نرم افزاری

  

 و صفحات   (Work Sheets)سوئيچ کردن مابين کاربرگها   ٧-١-١-۴
  .بازگسترده 

صفحه  قدم های اول با ١-١-۴   کار با برنامه ١-۴
  گسترده

   راهنمای برنامه)Online( استفاده از قابليتهای دردسترس  ٨-١-١-۴

  صفحات گسترده: چهارم ترمها

 چهارم تاهداف مهار
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   .صفحه گستردهبستن يک   ٩-١-١-۴

  .استفاده از ابزار بزرگنمايی  ١-٢-١-۴

  .نشان دادن ابزارهای پنهان در برنامه  ٢-٢-١-۴

  .مسدود يا غير مسدود کردن عنوان رديف ها يا ستون ها  ٣-٢-١-۴

  يمات تنظ٢-١-۴

۴-٢-١-۴  
شناسه کاربری        : ويرايش گزينه های اصلی برنامه مانند 

(User Name) شاخه پيش فرض ، (Default Directory) 
  .برای باز و ذخيره کردن صفحات گسترده

   ورود اطلاعات١-٢-۴
  .وارد کردن شماره ، تاريخ و متن در يک خانه  ١-١-٢-۴

۴-١-٢-٢  
  

انتخاب يک خانه ، گروهی از خانه های مجاور و يا غير مجاور و 
  .انتخاب کل کاربرگ 

انتخاب يک رديف ، گروهی از خانه های مجاور و يا غير مجاور   ٢-٢-٢-۴
  .و انتخاب کل کاربرگ 

   انتخاب خانه ها٢-٢-۴

انتخاب يک ستون ، گروهی از خانه های مجاور و يا غير مجاور   ٣-٢-٢-۴
  .و انتخاب کل کاربرگ 

   رديف ها و ستون ها٣-٢-۴
  .وارد کردن رديف ها و ستونها در يک کاربرگ  ١-٣-٢-۴

  
  .رديف ها و ستونها در يک کاربرگحذف   ٢-٣-٢-۴

  
  .ويرايش عرض ستون ها و ارتفاع رديف ها  ٣-٣-٢-۴

اضافه کردن به محتوای يک خانه يا جايگزين کردن آن با محتوای   ١-۴-٢-۴
  .جديد

   ويرايش اطلاعات۴-٢-۴

   .Redo و  Undoاستفاده از فرمان های   ٢-۴-٢-۴

کپی کردن محتوای يک خانه يا تعدادی از خانه ها در يک يا   ١-۵-٢-۴
  .تعدادی کاربرگ و بين صفحات گسترده باز

برای کپی گرفتن و اضافه کردن به  Auto fillاستفاده از ابزار  ٢-۵-٢-۴
  .محتوای اطلاعات

   (Cells) خانه ها ٢-۴
  
  

   کپی ، انتقال ، حذف۵-٢-۴

 محتوای يک يا گروهی از خانه های مجاور و غير جابه جايی  ٣-۵-٢-۴
  .ها و يا صفحات گسترده بازمجاور بين کاربرگ
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  .حذف محتوای خانه ها   ۵-۴-٢-۴

استفاده از فرمان جستجو جهت دستيابی به محتوای خاص در   ١-۶-٢-۴
  .کاربرگ 

   جستجو و جايگزينی۶-٢-۴

استفاده از فرمان جايگزينی جهت جايگزين کردن يک محتوای   ٢-۶-٢-۴
  .خاص در کاربرگ

   مرتب کردن اطلاعات٧-٢-۴

  مرتب کردن خانه ها با ترتيب صعودی ، نزولی ، عددی يا الفبايی  ١-٧-٢-۴

  .وارد کردن يک کاربرگ جديد  ١-١-٣-۴

  .تفيير نام يک کاربرگ  ٢-١-٣-۴

  .حذف يک کاربرگ  ٣-١-٣-۴

   کار با کاربرگ ها١-٣-۴   کاربرگ ها٣-۴

  .کپی کردن يک کاربرگ در يک يا چند صفحه گسترده باز  ۴-١-٣-۴

جمع ، تفريق ، (استفاده از خانه های مورد نظرو چهارعمل اصلی   ١-١-۴-۴
  .برای ساخت فرمول رياضی) ضرب و تقسيم 

  توابع رياضی ١-۴-۴

قادر به شناسايی و درک خطاهای استاندارد به هنگام استفاده از   ٢-١-۴-۴
  .فرمولها باشد

     خانه مرجع ٢-۴-۴
(Cell References)            ۴-۴-درک و استفاده از خانه مرجع  ١-٢ (Cell References) حالتهای در 

  . و مطلق در فرمولهای ، ترکيبینسب

فرمول سازی با استفاده از توابع جمع ، ميانگين ، حداقل ،حداکثر   ١-٣-۴-۴
  .و شمارش

   فرمولها و توابع۴-۴

   کار با توابع٣-۴-۴

انتخاب يکی   (IFفرمول سازی با استفاده از تابع منطقی شرطی   ٢-٣-۴-۴
  .)دو حالت موجود از

۴-۵-١-١  
قالب بندی خانه ها به شکلی که قادر به نمايش اعداد اعشاری و 

اعدادی باشد که با يا بدون استفاده از ويرگول ، هزارگان را نشان 
  .دهد

   اعداد ، تاريخ١-۵-۴   شکل دهی۴-۵

 (Style)  حالتهایبهب بندی خانه ها برای نمايش تاريخ قال  ٢-١-۴-۵
  .گوناگون
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  .قالب بندی و تنظيم خانه ها برای نشان دادن علايم پولی  ٣-١-۴-۵

  .قالب بندی وتنظيم خانه ها برای نشان داد اعداد به صورت درصد  ۴-١-۴-۵

  .زه و شکل فونتهاتغيير ظاهری محتوای خانه ها با تغيير اندا  ١-٢-۴-۵

۴-۵-٢-٢  
 ، مورب (Bold)تغييرشکل ظاهری محتوای خانه ها با پهن کردن 

 بار ٢ و يا (Underline) ، زير خط کشيدن (Italic)کردن 
   .(double Underline)زيرخط کشيدن 

  .تغيير رنگ زمينه يا نوشته داخل خانه ها  ٣-٢-۴-۵

ی  تعدادی خانه خانه در يک ياادی  يا تعدکپی کردن تغييرات يک  ۴-٢-۴-۵
  .ديگر

   محتوا٢-۴-۵

  . محتوای يک خانهبر روی Text Wrappingاعمال دستور   ۵-٢-۴-۵

ترازبندی محتوای يک يا چند خانه به صورت چپ چين ، راست   ١-٣-۴-۵
  .ازبالا به پايين وچين ، وسط چين 

  .ها تحت يک عنوانقرار دادن گروهی ازخانه   ٢-٣-۴-۵

  .چگونگی وضعيت قرار گرفتن محتوا در يک خانه  ٣-٣-۴-۵

ترازبندی ، حاشيه  ٣-۴-۵
  سازی

  .يک يا چند خانهبه  حاشيه افزودن  ۴-٣-۴-۵

ايجاد انواع مختلف نمودارها بر اساس اطلاعات صفحه گسترده به   ١-١-۴-۶
  .(Pie) صورت ستونی ، ميله ای ، خطی و کيکی

/ ف يک عنوان ذح. به  نمودار برچسب /افزودن يک عنوان   ٢-١-۴-۶
  . از نموداربرچسب

  .تغيير رنگ زمينه نمودار  ٣-١-۴-۶

  نمودارها ۴-۶
  
  
  
  

  کار با نمودارها١-۴-۶

تغيير رنگ در اجزای نمودارهمانند تغيير رنگ ستونها ، ميله ها ،   ۴-١-۴-۶
  .خطوط و برش ها
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  .غيير نوع نمودارت  ۵-١-۴-۶

 نمودارهای موجود در يک کاربرگ در يک يا چندين کپی و انتقال  ۶-١-۴-۶
  .کاربرگ يا صفحه گسترده ديگر

    
  .تغيير اندازه يا حذف نمودار  ٧-١-۴-۶

  .تغيير حاشيه های کاربرگ از بالا به پايين ، چپ يا راست  ١-١-٧-۴

گ به صورت افقی يا عمودی و تغيير وضعيت قرارگيری کاربر  ٢-١-٧-۴
  .تغيير ابعاد کاربرگ

تنظيم کاربرگ به صورتی که محتوای آن در يک يا چند صفحه   ٣-١-٧-۴
  .چاپ شود

 .دريک کاربرگ Footer , Headerافزودن و ويرايش متن    ۴-١-٧-۴

 برای  آماده سازی٧-۴
 خروجی

  تنظيم کاربرگ١-٧-۴

فايل و نام وارد کردن شماره صفحات ، تاريخ ، زمان ، نام   ۵-١-٧-۴
  .Footer , headerکاربرگ به 

قبل از . درک اهميت کنترل محاسبات صفحه گسترده و متن آن  ١-٢-٧-۴
  . توزيعذخيره و

  .مشاهده پيش نمايش کاربرگ  ٢-٢-٧-۴

ها و  و سرتيترهای رديف  ها(Gridline)يا پنهان کردن نمايش   ٣-٢-٧-۴
  .ستون ها به منظور چاپ

   آمادگی نهايی٢-٧-۴  

  .عنوان ، سطر و يا سطرهای کاربرگ هااز چاپ خودکارتوانايی  ۴-٢-٧-۴

  چاپ ٣-٧-۴  

۴-١-٣-٧  

  
چاپ گروهی از خانه های يک کاربرگ يا کل کاربرگ و تعيين 

تعداد کپی هايی که لازم است از کاربرگ ،کل صفحه گسترده و يا 
  .از نمودارهای انتخاب شده گرفته شود
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  . باشدشیآموز

  
  ٧۵٢٢٩٢٣- ٧۶٠٢٢٨٠:  فکس٧۵٢۵۵٠٣- ٧۵٠٠٠٠٧: تلفن . ٨ پلاک - کوچه سمنان- خيابان بهار جنوبی-تهران : آدرس 

E-mail: info@iranicdl.com   Web site: www.iranicdl.com 
 

  )۴٫٠نسخه ( گواهينامه بين المللی کاربری کامپيوتررسد
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