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مهم یکدرسنکات

.بردرانام3و2و1لوتوستوانميكاربرگهاترینازمعروف-1

:ازجملهاستدردسترستريپیشرفتههایگستردهامروزصفحه

ExcelوCalcوGnumericوKspread

.استجهانكاربرگترینپركاربرداكنونمایكروسافتمحصولاكسلالكترونیكگركارب-2

:اكسلورودبه

Excel(4 Office(3  Programs(2 start(1  

3-Excelدهندمينشانترتیبوبهانگلیسيهاراباحرفستون.دهندمينشانسطرراباشماره.

4-work sheetگویندمي  راکاربرگاكسلهايازصفحه:هریك.

.شودميتقسیمزبانهتعداديوبهقرارداردكاربرگصفحهيبالادركهستنواریریبون-5

.میگویند(سلول)اراستازجدولخانهیكراكهستونوهرسطرتقاطعمحل-6

باشد.1046576:تعدادسطر16365:تعدادستون2007درنسخه-7 می

.گویندميمنطقهباشدیكشدهانتخابهاراكهازسلولهرگروه-6

دونقطهعلامتبعدازیكراآنسلولبالاتریننشانيباشدستونيتكشكلبهاگرمنطقه-9

.نویسیمميراسرهمآنسلولترینپایینونشاني):(یاكلون

نشانيوبعددونقطهعلامتیكچپازآنسلولاولیننشانيباشدسطريیكشكلبهاگرمنطقه-10

.شودمينوشتهسرهمپشتازراستآنسلولآخرین

علامتسپسآنیيوبالاچپسمتسلولاولیننشانيابتداباشدداشتهوستونچندسطراگرمنطقه-11

.شودمينوشتهسرهمپشتآنوپایینراستدرسمتسلولاولیننشانيعاقبتدونقطه

كنند.ميجداازهم(;)ویرگولرابانقطهگسستههايمنطقهنشاني-12

اولدرسایچهارگزینههایسوال

دارد؟نامچهکاریازصفحاتهریک-6

File (د   Cell(ج  Work Book(بSheet  (الف

.میگویند.......رااستکاریازصفحاتتعدادیشاملکهگستردهصفحهفایل-2

Active Cell(دRow  (جSheet  (بWork Book(الف
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دارد؟کاربردموارددرکدامافزاراکسلنرم-3

امورمالیبهمربوطکارهای(بدرامورمهندسی(الف

مواردهمه(د   بندیبودجهبرای(ج

دارد؟  وجود2007  کسلانامبهوروددرهنگامکاریصفحهچند  فرضپیش  طوربه-4

3(د5(ج6(ب10(الف

شود؟میزیرمشخصازمواردیکباکدامسطروستونعناوین-5

ارقاموسطرهابرحسبلاتینحروفهابرحسبستون(الف

ارقامبرحسبهاوستونالفباحروفسطرهابرحسب(ب

ارقامهابرحسبوستونسطرها(ج

حروفبرحسبهاسطرهاوستون(د

چیست؟دراکسلکاربرگیکستونآخریننام-6

FDX(دXFD( جIv(بZ  (الف

شوند؟میذخیرهپسوندیباچه2007اکسلدرمحیطهاکارپوشه-7

Slxx (دXlsx(ج Xls(بXxls(الف

باشد؟سلولیکتواندآدرسزیرمیهایازگزینهکدامیک-6

AZ2 (د A2Z (جZ2A   (بAZ 2(الف

باشد؟داشته Sheet  چندتواندحداقلمیاکسلفایلیک-9

1(د3(ج10(ب255(الف

………فایلایننکنیمانتخابآنبراینامیفایلیکذخیرهدرهنگامچنانچه-10

.شودنمیذخیره(الف

.شودمیدرنظرگرفتهآنبرایاکسلبرنامهفرضپیشنام(ب

.شود  میذخیرهنامبدون(ج

.نداردوجودآنبازکردنامکانولیشودمیذخیره(د
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های اولآزمون فصل ترکیبی های کلید

سریع اجرای .undoوredoبرای نمود استفاده ......و..... از توان می

ctrl+zوctrl+yب(ctrl+yوctrl+zالف(

ctrl+vوctrl+cد(c+ctrlوv+ctrlج(

نام-2 با جدید صفحه ایجاد شود.Sheetبرای می استفاده زیر ترکیبی کلید کدام

ctrl+F10د(Shift+F11ج(ctrl+F11ب(Alt+F11الف(َ

شود؟-3 می استفاده ترکیبی کلید کدام کاریرگ سطر آخرین به سریع رسیدن برای

 Altپایین+ب(پیکانctrlپایین+پیکانالف(

Pgupپایین+د(پیکانPgDnپایین+ج(پیکان

ویژگی-4 برای را تکثیر عمل کلید دهد؟Auto Fillکدام می انجام

ctrl+Tد(ctrl+Aج(ctrl+Dب(R+    ctrlالف(

یک فصل سوالات نمونه

ببرید؟معروفترین-1 نام را گرفتند می قرار استفاده مورد گذشته در که هایی کاربرگ

نامریک.کالک.کواتروپرو.1.2.3لوتوس اسپرید.جی کی

بنویسید-2 را اکسل برنامه ورودبه .مسیر

START . ALL PROGRAMS . OFFICE. Excel

کاربرگ-3 یا:تعریف کاربرگ یک را اکسل های جدول از یک .یندوگمیwork sheetهر

پوشه-4 کار یا:تعریف پوشه کار یک کاربرگ چند تشکیل آید work bookاز می وجود .به

سلول-5 را:تعریف است کاربرگ جدول از خانه یک که را ستون هر با سطر هر تقاطع محل

گویند می .سلول

صفحهنوارهای-6 در ببریداکسلموجود نام -6فرمول-5ونریب-4منو-3عنوان-QAT2-1.را

وضعیت

بنویسید-7 را اکسل سلول در توضیحی متن کردن وارد INSERT COMMENT.نحوه

هنگا-6 را نکاتی رعچه باید سلول به اعداد کردن وارد ؟م کرد ایت
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شد-1 خواهد گذاشته عدد مقابل منفی علامت بگذارید پرانتز دو بین را نظر مورد عدد عدد-2اگر اگر

اعشار بگذاریدشما نقطه یک اعشاری علامت جای به انتهای-3.دارد در و اعشار نقطه از بعد اگر

شد نخواهد ظاهر سلول در صفر آن بگذارید صفر در-4عدد مستقل طور به توانند می هم اعداد

شوند گرفته کار به محاسباتی کار برای ها فرمول در میتوانند هم و باشند داشته وجود یختار-5.اکسل

کردر وارد کاربرگ های سلول در میتوان هم .ا

کرد؟-9 فارسی را سیستم زبانه میتوان  /  Control panel / region and languageچگونه

Additional setting /   Numbers  /     Use native digits  /National                             

          

را-10 اعداد توان می ؟چگونه نوشت فارسی با اکسل در

Office button/word options/advanced            word

Show document content/ numeral/Hindi          excel

Control panel / region and language                         

Additional setting /   numbers /                   

Use native digits / National                                   

بنویسید را اکسل در گسسته منطقه انتخاب دکمه.طرز داشتن نگه و ماس با کردن Ctrlدرگ

من انتخاب بنویسیدقططرز را پیوسته دار.ه جهت shift     +پیکان

شود؟ می تعریف چگونه منطقه سلولنشانی :آخرین سلول ستون=H:Hماننداولین کل انتخاب برای

H

بنویسید اعداد با را سلول خودکار کردن پر هم.نحوه با را آنها سپس کرده وارد را اول عدد دو ابتدا

سپس و کرده مودرگ پایین سلول چپ صورتسمت به آنها+س روی حالت این در آید می در

می درگ آنرا و کرده .کنیمکلیک

سل دادن بسط بنویسدنحوه را لیست از .ول

میکنیم اضافه زیر طریق از را نظر مورد لیست .ابتدا

Office button/ excel options / popular / top options / edit custom list / add

با را جدید داده Enterدکمهزدنلیست هر میکنیم،برای .ثبت

بنویسید را اکسل کاری صفحه کردن قفل .نحوه
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Office button / save as/tools/ general option/ password to open/ or 

/password to modify

بنویسید را ترکیبی های دکمه از یک هر .عملکرد

برد. می بالا جدول عرض اندازه به را کاری صفحه  Pgup   

Pgdn.برد می پایین جدول عرض اندازه به را کاری صفحه

Ctrl +pgup بهsheet )ها شیت میرود.)جابجایی چپ

Ctrl +pg dnبهsheet )ها شیت میرود.)جابجایی راست

Alt+pgdn .برد می راست به جدول عرض اندازه به را کاری صفحه

Alt + pgup .برد می چپ به جدول عرض اندازه به را کاری صفحه

Ctrl +z  شده انجام عمل آخرین (undo).لغو

Ctrl +y شده لغو عمل آخرین مجدد   (redo).انجام

Shift +F11 جدید شیت ایجاد

Shift +F12(مجدد سازی (save asذخیره

Ctrl +c )کپی( برداری نسخه

Ctrl + p) )پرینت صفحه چاپ

Shift +F3 = سلول در مساوی دادن قرار با توابع سازی فعال

Ctrl + v( (pasteچسباندن

Ctrl +x  ( (cutبریدن

  Shift +F2( سلول در توضیحی متن (commentقراردادن

Ctrl +F11جدید صفحه  macroایجاد

  Ctrl + D  .ستون سر داده از ستون خودکار کردن  پر

Ctrl +t ایجادtable 

Ctrl +Aشیت کل انتخاب
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مهم دومنکات فصل

بنویسید؟رانمودواردتوانمیاکسلدرهرسلولکههادادهانواع-6

General(عمومی)Number(اعداد)Currency-(واحدپولی)Accounting(مقادیرمالی)-

Date(تاریخ)

Time(زمان)Percentage-(درصدصورتبهاعداد)Fraction(کسرمتعارفی)-Scientific

(نمادعلمی)

.بنویسیدرازیرهایازدکمهعملکردهریک-2

Wrap text:سلولپهنایبامتنانطباق

Shrink to fit:درسلولگرفتنمنظورجابهمتنکردنیاجمعفشردن

Merge cells:هاسلول  تقسیمیاادغام

.بنویسیدرااکسلسلولدرهاشورمسیرقراردادن -3

Format cells/fill/pattern style

است؟کدامدراکسل  حسابهابستنهنگامحسابداریزیرخطمسیرقراردادن -4

Format cells/fonts/underline/double accounting

.بنویسیدرااکسلدرهرسلولافکتمسیرقراردادن -5

Format cells/fill/fill effect

ظاهر)نق دهید.اش توضیح (را format painter دکمه عملکرد -6

راطبقوآنایمدرآوردهنظرموردرنگبهراآنداخلومتنخاصرنگبهراسلولدرمواردی

برایراسلولظاهریشکلهمینکهبگوییماکسلبهمیخواهیماکنون.ایمکردهکشینظرخودخط

ظاهرشانقیازنشانههنگامایندرکندواعمالبگیردکاربهنیزدیگرکاربرگومناطقهاسلول

کنیم.میاستفاده

گزینه-7 بنویسید؟Conditional formattingعملکرد را

کوچکتربزرگتر  اساسبرراهاسلولتوانمیازجملهدهدمیکاربررابهشرطیبندیقالبامکان

نمود.بندیقالبمقادیرمشخصیابینمساوی

بنویسید؟زیرراازتوابععملکردهریک-6
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جمع همتابع با استاعداد :sum

متوسط یا  Average:میانگین

منطقه از را عدد میبزرگترین موردنظرشما ودرسلول کنیدپیداکرده می انتخاب که گذاردای :MAX

میکوچکترین موردنظرشما ودرسلول کنیدپیداکرده می انتخاب که ای منطقه از را گذاردعدد :MIN 

هستند عدد حاوی که دهد می نمایش را هایی سلول .تعداد :Count

نوع سه دارای که باشد می منطقی توابع از یکی تابع میاین زیر باشد.آرگومان :IF 

گردد درج نظر مورد )اگر(.شرط (Logical-text)

دهد انجام شرط بودن صحیح صورت در راکه )آنگاه(.عملی (Value-if-true)

دهد انجام شرط بودن غلط درصورت راکه )وگرنه(.عملی (Value-if-false) 

کنید؟-9 تعریف را بعدی سه فرمول

ا که است فرمولی بعدی سه میفرمول کاربرگ آن خود جز دیگری های کاربرگ از آن طلاعات

.آید

های دومآزمون فصل ای گزینه چهار

است؟صحیحگزینهکدامدرصفحهجدیدستونکردناضافهبرای-1

Insert Sheet Columns(بInsert Sheet row(الف

Insert Sheet(دInsert cells(ج

دهد؟میانجامعملیچهMergeگزینه-2

سلولادغام(بسلولتقسیم(الف

درسلولمتنجادادن(دسلولبندیقالبحذف(ج

میانتخابرا…..گزینهآنرویکلیکباراستسلولدریکشدهاعمالبندیتغییرقالببرای-3

.کنیم

Insert comment(دFormat Cells(جDelete(بClear Content(الف

چهDeleteازکادرمحاوره            Shift cells Leftگزینه  انتخابباسلولیکحذفبرای-4

افتد؟میاتفاقی

 .شوندمیمنتقلراستمجاوربههایسلولنظرموردسلولازحذفپس(الف
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.شوندمیمنتقلچپسمتبهمجاورایهموردنظرسلولسلولازحذفپس(ب

.گرددمیحذفنظرسطرموردکل(ج

.گرددمینظرحذفموردستونکل(د

دهد؟می  رخ  اتفاقیچهشودواردسلولدرستونعرضازترطولانیعددیهرگاه-5

میشود.دیده# # #صورتبهعدد(ب.دهدمیرخخطاپیغام(الف

.گیردمیجایبعدیدرسلولعددادامه(د.شودنمی  ثبتعددادامه(ج

می  نمایشدرصدصورتبهراشدهوارداعداد Homeاززبانه Number  درگروهگزینهکدام-6

دهد؟

currency(دNumber(جPercentage(بSpecial(الف

گردد؟میانتخاب K  ستونکلفرمولنوار Name Boxدرعبارتکدامنوشتنبا-7

K:K(دK(ج K1(بK1:Kف(ال

شود؟میابزاراستفادهازکدامجاریسلولبرایزمینهپستعیینجهت-6

Font Color(دFill Color(جMore Color(بBorder Color(الف

داد؟زاویهتغییرراسلولمتنتوانمیگزینهازکدامبااستفاده-9

Text Direction(دOrientation(جDirection(بAngle(الف

میشود؟استفاده Number  درتبموجودهایگزینهازیککدامازپولواحدبرای-10

Currency(دNumber(جPercentage(بSpecial(الف

مهم سومنکات فصل

رابنویسید؟paste specialهایدکمهعملکرد-1

راAllیگزینه pasteدرقسمتشودمنتقلشدهکپیمنطقههایجنبهاگرمیخواهیدهمه-All:الف

.کنیدانتخاب

گزینه pasteدرقسمتشودمنتقلشدهانتخابمنطقههایفرمولفقطخواهیدمیاگر formulas:-ب

formulasکنیم.میراانتخاب

  pasteدرقسمتشوندمنتقلشدهانتخابیمنطقههایدهیشکلفقطخواهیدمی:اگرFormats-ج

مرزبندیوشکلمحتویاتورنگزمینهرنگشاملهادهیشکلکنیدراانتخابformatsگزینه

شود.میقبیلایناز وهاسلول
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کنیدانتخابراvalues  گزینه pasteقسمتدرشودمنتقلمقدارهافقطخواهیدمیاگر :Values-د

شد.  نخواهندهاکپیفرمولخوداماشودمیکپیجدیدمنطقهدرهافرمولنتایجالبتهصورتدراین

درشود  کپی  جدیدیجایدرهابندیمرزجزبهچیزهمهخواهیداگرمیAll except borders:-ه

کنید.انتخابراAll except borders  گزینه pasteقسمت

کنیم.میاستفادهAddدکمهازببندیمجمعشدهانتخابمنطقهباراایمنطقهمحتویاتبخواهیماگر-2

کنیم.میاستفادهMultiply  دکمهازکنیمضربشدهانتخاببامنطقهراایمنطقهبخواهیماگر-3

کنیم.میاستفاده    Subtract  دکمهازکنیمکسرایمنطقهازراایمنطقهمحتویاتبخواهیماگر-4

.می  استفاده  Divideازدکمه  کنیمتقسیمایبرمنطقهراایمنطقهمحتویاتبخواهیماگر-5 کنیم

رابنویسید؟redoو undoهایدکمهعملکرد-6

مرحلهیکچیزبههمهکاراینانجاممحضوبهکنیدلغوراخودعملآخرینتوانیدمیهمیشه•

.گویندمی(undo )مللغوعاکسلخصوصیتاینبهگرددبرمیقبل

اینتوانیدمی.  دهیدانجامدوبارهایدبودهکردهلغوراکهعملیخواستید وشدیداگرپشیمان•

.دهیدصورت(Redo)مجددعملانجامخصوصیتزطریق اکاررا

مشخص-7 بنویسید؟نحوه وافقی عمودی صورت رابه چاپی صفحه جهت کردن

Landscape)افقی(Portrait//(عمودی)Page setup/Page/Orientation/

 PageبخشبهمربوطHeader and footerزیردرزبانههایازدکمهیکعملکردهر-6

setupرابنویسید؟

کند.تعیینرانگارشوشیوهاندازه ،حروفقلمنوع می

گذارد.میارچاپیصفحهشمارهکداینجایبهاکسل

گذارد.میراچاپیصفحاتکلتعدادکداینجایبهاکسل
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شود.میچاپ ن آجایبهروزتاریخ

.شودمیگرفتهعاملسیستمازوقتچاپزمان

های سومآزمون فصل ای گزینه چهار

شود؟میاستفادهگزینهازکدامشدهانجامفرمانآخرینلغوبرای-1

Repeatد( Ctrl+yج(Undoب(Redoالف(

نمود؟واردیکسانهایدادهSheetدرچندتوانمیچگونه-2

.کنیممیاستفادهctrlهاازکلیددادهکردنوارددرهنگام(الف

.کنیممیواردراها  دادههاآنازیکیدروسپسکردهانتخابرانظموردهایsheetابتدا(ب

.کنیممیاستفاده Shift+F11ازکلید(ج

.کنیممی  استفاده PasteوCopyازفرمان(د

است؟کدامPrintاحضارکادرمحاورهمیانبربرایکلید-3

Ctrl+Cد(Ctrl+lج(Ctrl+Pب(Ctrl+Fالف(

میزبانهکداماز Page Setupدرکادرها حاشیهتعیینبرای-4 شود؟استفاده

P ageب(Marginsالف(

Sheetد(Header/Footerج(

راستبهچپازسمت  ترتیببههکستا  زبانه4دارایچاپصفحهPage Setupکادرتنظیمات-5

:ازعبارتند

 Page-Margins-Header/footer-Sheet  الف(ُ

Sheet-Margins-Header/footer-Pageب(

Margins-Page-Sheet-Header/footerج(

Page-Header/footer-Page-Marginsد(

.نمودانتخابرااستفادهموردچاپگرتوانمیبخشاینازطریقPrintدرکادرمحاوره-6
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Printerب(Printer rangeالف(

Print what(دCopiesج(

شود؟می  استفاده  زبانهازکدامچاپناحیهتعیینبرای-7

Page Breakد(Printج(View   ب(Page layoutالف(

دارد؟کاربردیچه orientationدستور-6

 صفحهجهتتعیین(بابعادصفحهتنظیم(الف

چاپناحیهتعیین(دصفحهحاشیهتنظیم(ج

.کندمیراتعیینPrint…..درکادرمحاورهCopiesگزینه-9

چاپکیفیت(بچاپمحدوده(الف

چاپهاینسخهتعداد(دچاپهایصفحهشماره(ج

10-Page OrderدرکادرمحاورهPrintاست..…کنندهتعیین.

صفحاتچاپب(ترتیبوفردزوجصفحاتالف(چاپ

چاپد(عناوینWork book   یکهایSheetچاپج(ترتیب

چهار درس مهم ت نکا

توابع: اطلاعاتی-6جستجو-5آماری-4ریاضی-3زمانی-2مالی-1انواع منطقی-6متنی-7بانک

مهندسی-10اطلاعاتی-9

ترکیبی از استفاده فرمولSHIFT+F3با کادر نوشتنمیتوان با اینکه ضمن ، کرد فعال را ها

فرمول بخش نیز سلول هر در = میشود.علامت فعال توابع و ها

ابتدا محاسبات در میباشد.یعنی منها و جمع بر مقدم اکسل در تقسیم و ضرب توان، عمل مهم: نکته

محا سایر وسپس میشود انجام توان و پرانتز به مربوط سبات.محاسبات

نسبی: و مطلق مرجع

مرجع آن به که میکند تغییر فرمول آدرس ها، سلول سایر در فرمول کردن کپی با نسبی مرجع در

گویند. نسبی

Sum(a1:a6)=
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کردن کپی با مطلق مرجع در بااما که است ثابت و نمیکند تغییر آن آدرس ها سلول سایر در فرمول

اف دکمه میشود.4فشردن ظاهر فرمول در ستون و جلوسطر در $ علامت

=sum(a$1$:a$6$)

مالی: توابع

:FV )نهایی)آتی ارزش محاسبه تابع

دو در مشخص بهره نرخ با گذاری سرمایه یا انداز پس یک نهایی ارزش محاسبه معینرهبرای ای

نرخ ترتیب به سوم و دوم و اول های مان درآرگون که صورت این میکنیم.به استفاده تابع این از

پنجم و چهارم آرگومان .نوشتن مینویسیم را انداز پس مبلغ و پرداخت دوره درصد، صورت به بهره

نیست( است.)الزامی اختیاری هستند کمرنگ صورت به چون

بوسیله مثال عنوان گذاریبه سرمایه ارزش میتوانیم فرمول بهره1000این نرخ با را ریال

برای12مشخص آوریم. %5 بدست آینده سال

,5،1000) =FV(121

:PVفعلی ارزش محاسبه  تابع

کل بخواهیم کنیم،چنانچه پرداخت آنرا ثابت قسط چند در باشد قرار و کنیم دریافت را وامی اگر

م کنیم پرداخت را است.اقساط محاسبه قابل فرمول این با پرداخت بلغ

شیفت+اف ترکیبی دکمه با وی(3ابتدا پی )حروف شده سیاه قسمت در و میشویم توابع قسمت وارد

سپس و کرده سپس goتایپ و میزنیم وokرا دوم و اول های مان درآرگون کنیم. می

دورهRate,Nper,Pmtسوم) درصد، صورت به بهره نرخ ترتیب به هر( مبلغ آن از وپس پرداخت

بلافاصله ها آرگومان از هریک به مربوط های سلول ازانتخاب پس که باشید داشته خاطر .به قسط

به F4دکمه چون پنجم و چهارم آرگومان شود.نوشتن زده باید مطلق مرجع به شدن تبدیل برای

نیست( است.)الزامی اختیاری هستند کمرنگ صورت

تابع دو در اگر مهم: کنیم1عددtypeدرقسمت pvوfvنکته وارد آتیرا و فعلی ارزش

شد خواهند محاسبه پرداختنی بصورت

استهلاک محاسبه توابع

SLNدر ترتیب به را مقدارزیر سه فرمول صفحه در مستقیم: خط روش به استهلاک محاسبه سه:

فرمول کنیم.آرگومان می  وارد

سه مطلق()هر مرجع شده   بصورت تمام اسقاط-بهای عمرمفید-ارزش
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را مسئله اطلاعات اکسل از هایی سلول در بایستی ابتدا استهلاک توابع محاسبات در : مهم نکته

نوشتن کنیم.)از استفاده سلول در دهی آدرس ،از فرمول از استفاده هنگام در سپس و کنیم وارد

کنیم( پرهیز فرمول در .اعداد

SYDسنوات مجموع روش به استهلاک محاسبه :

و مقدار بیشترین اول سال استهلاک یعنی شود می محاسبه نزولی شیوه به استهلاک روش این در

. قبل سال از کمتر و کمتر هرسال

عمر و اسقاط شده،ارزش تمام بهای ترتیب به سوم و دوم و اول های آرگومان در که صورت این به

ب سه )هر صورتمفید به شده( )خواسته نظر مورد دوره چهارم آرگومان و مطلق( مرجع صورت ه

نسبی. مرجع

DDBمضاعف نرخ با نزولی روش به استهلاک محاسبه :

که صورت این به شود. می محاسبه مضاعف نرخ با نزولی مانده روش به استهلاک روش این در

تمام بهای ترتیب به سوم و دوم و اول های آرگومان بهدر سه )هر عمرمفید و اسقاط شده،ارزش

نسبی،اما مرجع صورت به شده( )خواسته نظر مورد دوره چهارم آرگومان و مطلق( مرجع صورت

صورت به سیستم عدد، درج عدم صورت در نیز و است اختیاری است کمرنگ که پنجم آرگومان

ضریب میبرد.2خودکار بکار آن برای را

  :DBبه استهلاک ثابتمحاسبه نرخ با نزولی روش

در که صورت این به شود. می محاسبه ثابت نرخ با نزولی مانده روش به استهلاک روش این در

به سه )هر عمرمفید و اسقاط شده،ارزش تمام بهای ترتیب به سوم و دوم و اول های آرگومان

مثلا شده) خواسته زمانی دوره چهارم آرگومان و مطلق( مرجع عن3صورت ازبه سوم سال وان

مفید نیز5عمر و است اختیاری است کمرنگ که پنجم آرگومان نسبی،اما مرجع صورت به سال(

عدد خودکار صورت به سیستم عدد، درج عدم صورت برد.یعنی12در می بکار آن برای را

برای بخواهیم است.چنانچه کرده محاسبه سال یک برای را آن ک6استهلاک محاسبه را آن نیمماه

عدد آن نویسیم.6در می را

:VDBمعین زمانی دوره برای مضاعف نرخ با نزولی روش به استهلاک محاسبه

که صورت این به شود. می محاسبه مضاعف نرخ با نزولی مانده روش به استهلاک روش این در

)هر عمرمفید و اسقاط شده،ارزش تمام بهای ترتیب به سوم و دوم و اول های آرگومان بهدر سه

دوره انتهای پنجم وآرگومان نظر مورد زمانی دوره ابتدای چهارم آرگومان و مطلق( مرجع صورت

از را دارایی یک استهلاک مقدار فرمول این از استفاده با توان می مثال طور نظر.به مورد زمانی

ذ به کرد.لازم محاسبه دیگر دلخواه زمان هر یا و پنجم و دویست روز تا بیستم کهروز است کر

عدد مفید( )عمر سوم آرگومان در بایستی کنیم محاسبه روز به را استهلاک بخواهیم که درصورتی

ضربدر را در360سال را آن بود ماه چند برای استهلاک اگر و عمر12کنیم اگر کنیم.مثلا ضرب
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مینویسیم5مفید سوم آرگومان در بود، اک360*5سال که است حالت این در فقط در. میتواند سل

دویستم تا صدم روز از مثلا شده خواسته روزهای برای را استهلاک چهارم و سوم های آرگومان

کند. محاسبه

آماری توابع

توصیفی آمار

   :COUNT دارای دهد. می نشان را عدد حاوی های سلول محدوده1تعداد آن در که آرگومان

داده که صورتی میکنیم.در مشخص ها تاداده باشند پراکنده نمود.255ها تعیین میتوان را آرگومان

:COUNTAدارای میدهد. نشان را پر( )سلولهای حروف یا عدد حاوی های سلول 1تعداد

تا باشند پراکنده ها داده که صورتی میکنیم.در مشخص ها داده محدوده آن در که 255آرگومان

نمود. تعیین میتوان را آرگومان

:COUNT BLANK.دهد می نشان ایم کرده مشخص که ای محدوده در را خالی های سلول تعداد

دارای دارد.1فقط محدوده تعیین جهت  آرگومان

:COUNTIFمعین شرط یک با ها سلول تعداد کردن مشخص دارایبرای رود. می 2بکار

م که شرطی دومی و نظر مورد محدوده تعیین جهت اولی که است بهآرگومان کنیم اعمال یخواهیم

محدوده در میخواهیم مثال از  A1:A10  طور اعدادبزرگتر در100تعداد کنیم.بنابراین تعیین را

محدوده اول عبارت A1:A10آرگومان دوم آرگومان در و مینویسیم میکنیم.100را وارد را <

:COUNTIFS ها سلول تعداد کردن مشخص معینبرای شرط چندین دارایبا رود. می 2بکار

آرگومان

تا میتواند تعداد این که باشد می شرط و شرط داده127محدوده از سری یک برای مختلف شرط

را ها داده تعداد برقرارباشد شروط تمام که صورتی در تنها صورت آن در که کند پیدا ادامه ها

میدهد. ونشان میکند تعیین

تابع دو اختلاف که کافیست تغییرات دامنه مشاهده آوریم  MINوMAXبرای بدست را

R=MAX – MIN

روند: می بکار میانگین محاسبه برای زیر های فرمول

: AVERAGEیا گسسته بصورت مختلف مناطق در مشخص هایی داده میانگین محاسبه برای

میرود. بکار پیوسته
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:AVERAGEIFمحاسبه بهبرای آرگومان سه دارای که میشود استفاده معینی شرط با میانگین

است: زیر صورت

1–Rangeچه در شرط که میکند مشخص که است ای محدوده : شرط کردن چک محدوده :

شود. چک هایی سلول

2–:Criteriaکه محصول نام کد، کنیم. محاسبه میخواهیم را چیزی چه میانگین که کنیم مشخص

بنویسیم. ")کوتیشن( " داخل را آن بایستی صورت این در

3–:Average_rangeاز را ها داده میانگین میخواهیم که ای محدوده گیری: میانگین محدوده

آوریم. بدست آنها

آ دانش نمرات زیر جدول اکبریمثال:در نمرات میانگین میخواهیم است. آمده درس سه در موزان

آوریم: بدست را

ABC

درسنام نمرهنام

12آمارحسینی

16آمارحسنی

15آماراحمدی

16آماراکبری

12اصولحسینی

10اصولحسنی

19اصولاحمدی

20اصولاکبری

14اکسلحسینی

16اکسلحسنی

16اکسلاحمدی

11اکسلاکبری

نام ستون اول:     A2:A13آرگومان
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"اکبری" نظر مورد آموز دانش نام دوم: آرگومان

نمره ستون سوم:   C2:C13آرگومان

نیست. سوم آرگومان نوشتن به نیاز باشد یکی کردن چک محدوده با میانگین محدوده اگر : نکته

C2:C13);A5;=AVERAGEIF(A2:A13  

:AVERAGEIFSتفاوت این با است قبلی فرمول به شبیه درست که مختلف شرط چندین با میانگین محاسبه

داشت. خواهد وجود شرط چندین شرط یک از استفاده بجای که

MEDIAN:نظر مورد محدوده تعیین جهت آرگومان یک دارای  میانه:

MODE:آ یک دارای : نظرمد)نما( مورد محدوده تعیین جهت رگومان

QUARTILE:دارای : آرگومانArrayآرگومان:2چارک و عددی های متغیر محدوده تعیین برایQuartبرای

عدد اول چارک برای .مثلا چارک نوع عدد1تعیین سوم چارک برای یا و نویسیم می 3را

AVEDEVمتغیرها محدوده تعیین جهت آرگومان یک دارای میانگین: از انحرافات مطلق قدر متوسط محاسبه :

 

:VARمتغیرها محدوده تعیین جهت آرگومان یک دارای : ها داده واریانس محاسبه برای

  :SQRTرا معیار انحراف ، واریانس محاسبه از رود.پس می بکار معیار انحراف محاسبه برای

آرگومان یک دارای معیار انحراف دیگر عبارت مینویسیم.به است واریانس حاوی که سلولی برای

است. واریانس دارای که دهیم می قرار سلولی همان را آن که است

: FREQUENCYداده فراوانی محاسبه میرود.دارایبرای بکار مختلف طبقات در آرگومان2ها

اولی دومی  Data_arrayاست و میدهیم قرار را طبقات بالای های کرانه آن در که

Bins_array .میدهیم قرار را ها متغیر محدوده آن در که

مهم: فرمولنکته از استفاده با ها فراوانی توزیع جدول اول طبقه فراوانی محاسبه از پس

FREQUENCYبدست آنهاهنوز فراوانی که سلولهایی سایر با را شده محاسبه عدد حاوی سلول

( درگ اند دکمهDragنیامده سه بلافاصله و کنیم تا Ctrl+Alt+Enter(می میدهیم فشار همزمان را

آید. بدست فراوانی توزیع جدول طبقات سایر های فراوانی

استنباطی: آمار
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:PEARSONدارای که پیرسون همبستگی ضریب محاسبه قرار2تابع برای ارگومان

متغیرهای میباشد.YوXدادن

CORREL.است پیرسون تابع همانند تابع این عملکرد :

  :RSQضریب مربع دیگر میرود.بعبارت کار به تعیین ضریب محاسبه برای

آورد.دارای می رابدست مربوط2همبستگی است.اولی ستونآرگومان متغیرهای Yبه

ستون متغیرهای به مربوط دومی  Xو

:COVARرود.دارای می بکار کواریانس محاسبه متغیرهای2برای برای آرگومان

XوY

FORECASTسه دارای که رگرسیون خط معادله برای بینی پیش محاسبه تابع :

است. ارگومان

Xمتغیر بینی پیش مقدار تعیین xبرای

س و دوم آرگومان متغیرهایو دسته برای ترتیب به xوYوم

SLOPEرگرسیون خط شیب محاسبه تابع متغیر: دسته دو نیزYوXبرای تابع این که

مقادیر2دارای برای ترتیب به است.xو Yآرگومان

INTERCEPTتابع همانند که رگرسیون خط معادله در ثابت عدد مقدار محاسبه تابع :

SLOPE مقادیر اول آرگومان میشود.در مقادیرYعمل دوم آرگومان در Xو

چهارم فصل ای چهارگزینه های آزمون

دارد؟-1 مستقیم و مضاعف نزولی های روش به را استهلاک محاسبه امکان تابع کدام

SLNد(DDBج(SYDب(VDBالف(

مقدار-2 چنانچه نزولی روش به استهلاک تابع فرضMonthدر پیش نشود مشخص

میباشد؟ چند آن
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ج(1الف( اول12ب(صفر سال های ماه با د(برابر

داراست؟-3 را انباشته استهلاک محاسبه امکان تابع کدام

SLN(دDDB(جSYD(بVDB(الف

میکند؟-4 محاسبه را مضاعف نزولی روش به استهلاک هزینه تابع کدام

SLN(دDDB(جSYD(بDBالف

تابع-5 چیست؟FV،NPERدر کننده مشخص

دوره انتهای در ها ب(پرداخت پرداخت های دوره الف(تعداد

دوره ابتدا در ها دورهج(دریافت انتهای در ها د(دریافت

تابع-6 آرگومانPMTدر یعنی:TYPEچنانچه شود مشخص صفر عدد با

دوره انتهای در ها ب(پرداخت دوره ابتدای در ها الف(پرداخت

دوره انتهای در ها د(دریافت دوره ابتدای در ها ج(دریافت

به-7 متعلق بهره بیانگر تابع میباشد؟کدام گذاری سرمایه یا وام

ISPMTج(IPMTد(PPMTب(PMTالف(

است؟-6 اسقاط ارزش بیانگر گزینه کدام ، استهلاک محاسباتی توابع در

PERد(LIFEج(SALVAGEب(COSTالف(

تابع-9 آرگومانQUARTILEدر ج4مقدارQuartاگر کند اختیار کدامرا تابع واب

است؟ مورد

اول دومالف(چارک Maxد(   Minج(  ب(چارک

تابع-10 است؟Bins-array ; FREQUENCYدر گزینه کدام بیانگر

اول طبقه ب(فاصله طبقات کرانه الف(متغیر

ها داده د(مقادیر آخر طبقه ج(فاصله

یک-11 دارد؟کدام را مطلق فراوانی محاسبه امکان زیر توابع از
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COUNTIFSب(FREQUENYالف(

بQUARTILEج( و د(الف

است؟-12 زیر مشخصه کدام محاسبه بیانگر زیر فرمول خروجی

=SQRT(VAR(number1, number2, …(

چار ج(انحراف معیار ب(انحراف واریانسالف(کواریانس د(مربع کی

را-13 خطی رگرسیون معادله در زاویه ضریب محاسبه امکان زیر توابع از یک کدام

دارد؟

SLOPEب(           INTERCEPTالف(

QUARTILE(د                   FORECAST(ج

خطی-14 رگرسیون و همبستگی مبحث با ارتباطی تابع ؟نداردکدام

QUARTILEد(COVARج(SLOPEب(CORRELالف(

محور-15 با رگرسیون خط تلافی نقطه عرض تابع راYاین مبدا( از )عرض ها

میکند؟ محاسبه

SLOPEب(     INTERCEPTالف(

PEARSONد(   FORECASTج(

پنجم فصل مهم نکات

ها داده از گرافیکی نمایش وابزارنموداریک کرده ساده را آنها بین روابط درک که ست

است. مدیریتی گیریهای درتصمیم مهمی

نمودارها: انواع

Culumnگسسته های داده برای و زمان متغیر برای بیشتر ستونی: نمودار :

Lineپیوسته های داده برای و زمان متغیر برای نمودارخطی:بیشتر :

Pieنمودار :: ای مجموعکلوچه با متغیر یک بررسی %100برای

Barزمان بر کمتری تاکید با ستونی نمودار :شبیه
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Areaمقایسه سطحی:برای نمودار کمتر3: و متغیر

XY(Scatter)وابسته متغیر نمودار ترسیم با و نمودارخطی :شبیه

Stockسهام و بهادار اوراق بررسی :نمودار

Surface:متغیر یک روی بر متغیر چند تاثیر مقایسه ای:برای صفحه نمودار

Radarمجازی فضای متغیربصورت چند مقایسه برای :

Bubbleهمزمان بررسی برای اندازه3:نموارحبابی: و مکان به توجه با و متغیر

کند. می بینی پیش را آنها وقوع احتمال حبابها

نمودار: ایجاد

با که ای نکته ابتدامهمترین بایستی نمودار رسم جهت که است این بگیریم نظر در یستی

زبانه از استفاده با منو درنوار سپس و کنیم انتخاب را آماری های ودرInsertداده

نماییم.Chartsبخش انتخاب را نظر مورد نمودار

در که کافیست ازنمودار تغییرهرقسمت ویا ویرایش،حذف جهت که است ذکر به لازم

گزینههما و کرده کلیک راست قسمت می..…Formatن که تغییراتی نوع به بسته را

نمایید. ،انتخاب کنید اعمال  خواهید

پنجم فصل ای چهارگزینه های آزمون

گردد؟ -1 می استفاده میانبر کدام از نمودار سریع رسم برای

Ctrl+F11ب(Alt + F11الف(

F11د(shift + F11ج(

2-( نمودار گیری قرار محل گزینه کند؟chartکدام می تعیین را )

Chart Optionsب(Chart Dataالف(

Chart Locationد(Chart Typeج(

دهد؟کدام-3 می نشان را ها متغیر کل به متغیر هر نسبت نمودار

ستونی ب(نمودار ای میله الف(نمودار

خطی د(نمودار ای دایره ج(نمودار
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دهد؟-4 می نمایش بهتر را استهلاک هزینه محاسبه های روش مقایسه نمودار کدام

ستونی ب(نمودار ای میله الف(نمودار

خطی د(نمودار ای دایره ج(نمودار

می-5 استفاده سهام بازار در شرکت یک اوراق تحلیل و برسی جهت نمودار کدام
گردد؟

Scatterب(stockالف(

Cylinderد(Areaج(

رود.-6 می کار به ها داده سری بین همبستگی نمایش برای نمودار نوع این

ب(نمودارخطی پراکندگی الف(نمودار

دونات ایج(نمودار استوانه د(نمودار

دکمه-7 سپس کرده کلیک .......... روی نمودار حذف فشاریم.Deleteبرای می را

نمودار ب(راهنمای نمودار الف(عنوان

نمودار د(کل نمودار ج(محور

مش-6 کدام نمودار جانمایی کند؟با می تغییر آن خصه

نمودار قرارگیری ب(مکان نمودار الف(نوع

د( نمودار عناصر نموداج(محل های ارجاع

ششم فصل مهم نکات

سازی خلاصه و بندی رده

به را طولانی های لیست اطلاعات میتوان ابزار این اطلاعاتدر و کرد خلاصه مختلف های گروه

وفقط کرده حذف را نمودجزئی مشاهده را کلی .اطلاعات

نمود.)ا مرتب پیشرفته و ساده بصورت توان می را لیست در موجود Home- Sort)طلاعات
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که میشود باعث عمل این کرد فیلتر پیشرفته و ساده بصورت میتوان را لیست در موجود اطلاعات

شوندبرخی دیده صفحه در لازم اطلاعات فقط و شوند مخفی ها .داده

ششم فصل ای چهارگزینه های آزمون

شود؟-1 می استفاده گزینه کدام از سطری بندی رده ایجاد برای

Data / UnGroupب(       Data/Groupالف(

Data/Group/Columnد(        Data/Group/Rowج(

شود؟-2 می استفاده گزینه کدام از ستونی بندی رده حذف برای

Data / UnGroupب( Data/UnGroup/Rowالف(

Data/Group/Columnد(Data/UnGroup/Columnج(

کاربر-3 بندی رده تواند می طریق چه از دهد؟اکسل تشخیص خودکار صورت به را گ

ها د(متن ج(مقادیر ها ب(شکل ها الف(فرمول

بند-4 رده محدوده یک به مربوط جزئی اطلاعات کردن پنهان زیربرای علامت کدام از شده ی

میشود؟ استفاده

ب( /-الف(+ د( ج(*

باشد؟-5 می صحیح بندی رده مورد در گام اولین عنوان به زیر موارد از یک کدام

منطق کل جزئیالف(انتخاب و کلی اطلاعات حاوی جزئیه های داده با ای منطقه ترب(انتخاب

تر کلی های داده با ای منطقه اطلاعاتج(انتخاب حاوی صفحه کل د(انتخاب

باشد؟-6 می آن حذف یا بندی رده برای هایی کلید حاوی اکسل افزار نرم اصلی منوی کدام

Dataد(Viewج(Reviewب(Page Layoutالف(

م-7 از فرعی منوی یا بخش کدام در اطلاعات تشخیص و آن حذف و بندی مربوطهرده اصلی نوی

اند؟ شده بندی طبقه

Subtotalد(Outlineج(Groupب(Group and Outlineالف(

گزینه-6 انتخاب زمان نمیUnGroupدر مشاهده زیر بخش کدام قبلی بندی رده حذف منظور به

شود؟

UnGroup Columnsب(UnGroup Rowsالف(
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Clear Subtotalد(Outline Clearج(

شوند؟-9 می استفاده زیر ترکیبی های کلید کدام بندی رده ایجاد برای

Shift+Alt+Rightب(Shift+Alt+Leftالف(

Shift+Ctrl+Rightد(Shift+Ctrl+Leftج(

است؟-10 نشده بینی پیش اکسل در بندی رده نوع کدام اعمال امکان

د(خودکار ج(آبشاری ب(ستونی الف(سطری

هفتم فصل مهم نکات

طلیست بصورت اطلاعات که است کاری صفحه از ای به:محدوده میشود. درج درآن شده بندی بقه

گویند. رکورد یک شده ایجاد سطر هر به و گویند فیلد لیست یک در هرستون

دهیم قرار سریع دسترسی نوار در آنرا خواهیم می ولی نیست ریبون در که ابزاری یافتن برای

کنیم: می دنبال را زیر مسیر سپس . کنیم کلیک آفیس دکمه روی کافیست

Add-ok-نظر مورد .   -Excel option –Customize-All commandsابزار

به پایین از ویا پایین به بالا از پیشرفته و ساده بصودت توان می را لیست در موجود اطلاعات

فرمان از استفاده بالعکس(با ویا کوچکتر به منوSortبالا)بزرگتر ابزارHomeاز نمود.از مرتب

Filter همین در مشاهدههم و کرده جستجو داریم نیاز که را هایی وداده اطلاعات فقط میتوان قسمت

نماییم.

ازرجهت توان می ها داده سازی خلاصه و بندی گزینه GroupگزینهDATAمنوده سپس و

RowsیاColumnsاست صورت این نماییم.در انتخاب ستونی ویا سطری بندی گروه به بسته را

اطلا توانیم می درعاتکه راجزئی طولانی های رالیست کلی اطلاعات فقط و کرده خلاصه

کنیم. مشاهده

میSubtotalابزار مختلف های بندی گروه اساس بر ها داده بندی دسته بر علاوه قسمت این در

دهد. نشان نیز را کل میانگین یا جمع و قسمت هر های داده میانگین یا جمع قبیل از اطلاعاتی تواند

نشانی بجای نام از استفاده :مزایای

دارد: را زیر کارمزایای این که برگزید نامی ای منطقه هر یا سلول هر برای اکسل در توان می

1-. میشود کمتر فرمول نوشتن در دهد.-2اشتباه می تطبیق منطقه تغییرات با را خودش نام

شد.-3 خواهد تر آسان فرمول میتوانید-4فهم آسانی کنید.به تبدیل فعال سلول به را آن
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است.-5 تر آسان آنها به داد.-6دسترسی اختصاص نیز همجوار غیر مناطق به میتوان را ها -7نام

دارند مطلق حالت ها نام

بین بایستی باشد قسمت دو دارای کلمه ،اگر منطقه یک برای فارسی نام نوشتن مهم:برای نکته

انگلیسی خط زیر یا نقطه فروش.اسفند.ماهدوکلمه : مانند . شود داده قرار

( برچسب جدول های ستون و ها سطر عناوین به اکسل گوید.Lable)برچسب: می

استفاده مناطق نام جای به ها برچسب از توان می اکسل های فرمول در طبیعی: زبان های فرمول

باشد شده استفاده ها برچسب از آن در که هایی فرمول چنین به میکرد. طبیعی زبان های فرمول

گویند.

هفتم فصل ای چهارگزینه های آزمون

شود؟-1 می استفاده گزینه کدام از نظر مورد لیست در جدید رکورد یک ایجاد برای

Filterد(Subtotalج(Sortب(Formالف(

رکورد-2 فقط لیست یک در بخواهید زبانهاگر گزینه کدام از کنید مشاهده را خاصی Dataهای

شود؟استفاده می

Filterد(Subtotalج(Sortب(Formالف(

شده-3 گذاری شماره های انجام3و2و1کلید از چیست؟Subtotalبعد نمایانگر کاری صفحه روی

محاسبه عملیات فیلدهاالف(مراحل ب(تعداد

ستون هر د(جمع ها رکورد ج(تعداد

شود؟-4 می استفاده گزینه کدام از خود نظر مورد سلول نام یافتن برای

خانه فلش آدرسNameالف(کلیک نوار ب(از

عمودی و افقی های مروگر است.ج(از موجود سلول نام کاربرگ پایین د(در

است؟-5 غلط گزینه کدام

داد. اختصاص جوار هم غیر مناطق به توان می را ها نام الف(

است. سلول یک مختص فقط نام هر ب(

دارند. مطلق حالت ها نام ج(

دهد. می تطبیق منطقه تغییرات با را خودش نام د(
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خــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــنامهــــــساــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــپ

فصل تستی سوالات اول:1پاسخنامه قسمت

ب-10الف-9د-6ج-7ج-6الف-5د-4د-3الف-2الف-1

سو فصلپاسخنامه تستی دوم:1الات قسمت

 ب-4ب-3ج-2ب-1

فصل تستی سوالات 2پاسخنامه

د-10د-9ج-6د-7ب-6ب-5ب-4ج-3ب-2ب–1

فصل تستی سوالات 3پاسخنامه

ج-10د-9ب-6ب-7ب-6الف-5الف-4ب-3ب-2ب–1

سوالات فصلپاسخنامه 4تستی

ب-12الف-11الف-10د-9ب-6ج-7ب-6الف-5ج-4ب-3ج-2ج-1

الف-15د-14ب-13

فصل تستی سوالات 5پاسخنامه

ج-6د-7الف-6الف-5د-4ج-3د-2د-1

س 6فصلتستیوالاتپاسخنامه

ج-10ب-9د-6الف-7د-6ب-5ب-4ج-3ج-2ج-1

فصل تستی سوالات 7پاسخنامه

ب-5الف-4الف-3د-2الف-1

باشـیـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــدــــــــــــــــــــــــــــروزپـیــــــــــــــ

بابای یعلــی


