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1ــ مقدار بزرگ نمايی را روی  200٪بگذاريد. يك عدد اعشاری تايپ كنيد. آيا نقطۀ اعشاری (معادل مميز در فارسی) 

را به خوبی می بينيد؟ تا چند سطر و چند ستون را به طور همزمان در صفحه می بينيد؟

2ــ حالا مقدار بزرگ نمايی را روی  50 ٪بگذاريد. آيا همان عدد را به خوبی می بينيد؟ آيا نقطۀ اعشاری را می بينيد؟

3ــ اكنون در مقابل Custom (دلخواه) مقدار بزرگ نمايی را روی 10٪ بگذاريد. آيا عدد را می بينيد؟ خط های جدول 

را چطور؟

4ــ منطقۀ دلخواهی از جدول را انتخاب كنيد. در منوی Zoom، مقدار بزرگ نمايی را روی Fit Selection (در صفحه 

بگنجد يا به تناسب صفحه) بگذاريد. آيا تمام منطقه انتخاب شده را در صفحه می بينيد؟ آيا عناوين سطرها و ستون ها 

را می بينيد؟

تمرينتمرين

ديدن تمام صفحه
بعضى وقت ها مى خواهيد کاربرگ اکسل را بدون حضور عناصر ديگر برنامه ببينيد. در اين حالت، از زبانه View، در بخش 
workbook views گزينهٔ Full Screen را انتخاب  کنيد. جدول به شکل تمام صفحه ظاهر مى شود. براى خروج از اين حالت، روى 

کاربرگ کليک راست کرده و گزينهٔ    Close Full Screen، را کليک کنيد. 

تکه تکه کردن پنجره
اگر يک کاربرگ بزرگ داشته باشيد، يا نقاطى دور از هم از يک کاربرگ را به طور همزمان، براى مقايسه و يا به کاربردن در فرمول 
نياز داشته باشيد، براى ديدن همزمان قطعات دور از هم، چه خواهيد کرد؟ اکسل، اجازه مى دهد که پنجرهٔ کاربرگ را تکه تکه کنيد و در 

هر تکه اش، بخشى از کاربرگ را مشاهده نماييد. پنجره کاربرگ را مى توانيد به دو يا چهار تکه يا بخش جداگانه تقسيم کنيد.
تکه تکه کردن پنجرهٔ کاربرگ بسيار آسان است. اکسل، براى برش افقى کاربرگ يک وسيلهٔ برش افقى و براى برش عمودى 
کاربرگ نيز يک وسيلهٔ برش عمودى در پنجرهٔ کاربرگ قرار داده است. براى استفاده از اين وسايل برش، تنها بايد آن را با ماوس 
بگيريد و بکشانيد و در هر جاى صفحه که مى خواهيد رها کنيد، تا پنجرهٔ کاربرگ، از همان نقطه، به دو بخش تقسيم شود. همين کار 

را به وسيلهٔ برش عمودى، مى توان انجام داد.
وسيلهٔ برش افقى، در قسمت بالا و راست پنجرهٔ کاربرگ اکسل، قرار دارد.(شکل ٢ــ٦).

شکل شکل ٢ــــ٦
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اکنون جدول ما در سطرها هم رده بندى شد (شکل ١٦ــ٦).

اکنون روى نشانهٔ داراى علامت منفى در گوشهٔ راست سطر، کليک کنيد تا محتويات سطرهاى جزييات ناپديد شود و جدول به 
شکل زير درآيد. (شکل ١٧ــ٦).

 ـ  ٦   ـ   ـ شکل شکل ١٦١٦ ـ

 ـ  ٦   ـ   ـ شکل شکل ١٧١٧ ـ

جزييات،  حاوى  سطرهاى  که  مى بينيد 
حذف شده است. اين سطرها کدام اند؟ شرح 

دهيد.
علامت  داراى  نشانهٔ  روى  اگر  اکنون 
جدول  کنيد،  کليک  نيز  فوق  شکل  در  منفى 
بازهم بسته تر خواهد شد و کلى ترين ارقام را 

 ـ۶). خواهيد داشت (شکل۱۸ـ
 ـ  ٦   ـ   ـ شکل شکل ١٨١٨ ـ
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١ــ برای ايجاد رده بندی سطری از کدام گزينه استفاده می شود؟ 
 Data / Un Group (ب   Data/ Group (الف

Data / Group / Column (د  Data/ Group / Row (ج

۲ــ برای حذف رده بندی ستونی از کدام گزينه استفاده می شود؟ 
 Data / Un Group (ب  Data/ Un Group / Row (الف

Data / Group / Column (د  Data/ UnGroup / Column (ج
 ٣ــ اکسل از چه طريق می تواند رده بندی کاربرگ را به صورت خودکار تشخيص دهد؟ 
د) متن ها ج) مقادير  ب) شکل ها   الف) فرمول ها 

٤ــ برای پنهان کردن اطلاعات جزيی مربوط به يک محدوده رده بندی شده از کدام علامت زير استفاده می شود؟ 
د) /  ج) ٭    ب) -   الف) +  

٥ ــ کدام يک از موارد زير به عنوان اولين گام در مورد رده بندی صحيح می باشد؟ 
الف) انتخاب کل منطقه حاوی اطلاعات کلی و جزيی           ب) انتخاب منطقه ای با داده های جزيی تر 
ج) انتخاب منطقه ای با داده های کلی تر                    د) انتخاب کل صفحه حاوی اطلاعات

۶  ــ کدام منوی اصلی نرم افزار اکسل حاوی کليد هايی برای رده بندی يا حذف آن می باشد؟
Data (د  View (ج  Review (ب  Page Layout (الف

٧ــ رده بندی و حذف آن و تشخيص اطلاعات در کدام بخش يا منوی فرعی از منوی اصلی مربوطه طبقه بندی 
شده اند؟

Subtotal(د   Outline (ج           Group (ب             Goup and outline (الف
٨  ــ در زمان انتخاب گزينه Ungroup به منظور حذف رده بندی قبلی کدام بخش زير مشاهده نمی شود؟

 Ungroup Columns (ب   Ungrop Rows (الف
Clear Dubtotal (د   OutlineClear  (ج
۹ــ برای ايجاد رده بندی کدام کليدهای ترکيبی زير استفاده می شوند؟

Shift + Alt + Right (ب  Shift + Alt + Left (الف
Shift + Ctrl + Right (د  Shift + Ctrl + Left (ج   

١۰ــ امکان اعمال کدام نوع رده بندی در اکسل پيش بينی نشده است؟
د) خودکار ج) آبشاری  ب) ستونی  الف) سطری 

 خودآزمون های چهارگزينه ای فصل ششمخودآزمون های چهارگزينه ای فصل ششم
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