
 WordExcel 

 

 

 مهارت سوم

 کاربا واژه پرداز

Word 
 

 wordسه عمل اصلی در هنگام ورود به برنامه 

 معرفی چند کلید پرکاربرد از صفحه کلید 

 نحوه بزرگنمایی وکوچک نمایی صفحه 

 انواع روش های انتخاب کردن متن 

 formattingقالب بندی متن 

 (change caseتبدیل حروف کوچک و بزرگ )

 درج جدول وویژگی های آن 

 layoutمعرفی عناصرموجود درسربرگ 

 insertمعرفی عناصر گرافیکی موجود درسربرگ 

 footerو پایین صفحه  headerقراردادن سرصفحه 

 symbolدرج نماد 

 symbolروش ساخت کلید ترکیبی برای 

  wordادن تصویریا متن درپس زمینه قرارد

 استفاده از چند ستون در صفحه 

 قراردادن کادر برای صفحه 

 درج پاورقی 

 روش ادغام کردن نامه ها 

  Auto correctاصلاح خودکارمتن 

 ظاهرکردن خط کش ها 

 جستجودربین متن

 جستجوی متن و تصحیح آن به صورت خودکار 

 تغییرمعیاراندازه گیری 

 ترجمه متن 

 مقایسه کردن متون 

 روشهای نمایش سند  

 wordکلیدهای ترکیبی پرکاربرد در برنامه 

 officeنحوه رمزگذاری برروی فایل های 
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 مهارت چهارم

کار با صفحات 

 گسترده

Excel 
 

 cellسلول 

 از راست به چپ excelنمایش صفحه 

 نمایش یا عدم نمایش نام ستونها و ردیف ها 

 نمایش یا عدم نمایش خطوط فرضی جداول 

 تغیر اندازه ستون ها 

 تغییر اندازه ردیف ها 

 پنهان کردن ردیف یا ستون 

 نمایش ردیف یا ستون پنهان شده 

 ∑معرفی توابع موجود در 

 روش کار با توابع 

 merge cellبه اشتراک گذاشتن چند سلول 

 work sheetکاربرگ 

 جدید  sheetطریقه اضافه کردن 

 worksheetتغییرنام 

 worksheetحذف 

 تغییر تنظیمات پیش فرض نرم افزار 

 معرفی چند تابع پرکاربرد

 انواع خطاها در فرمول ها 

 انواع آدرس دهی در فرمول ها 

 کار با نمودارها 

 designکاربرد برخی ازمهمترین ابزارهای موجود درسربرگ 

 layoutدرسربرگ کاربرد برخی ازمهمترین ابزارهای موجود 

 روش انتخاب کردن در اکسل 

 پاک کردن محتویات سلولها 

 حذف سلول 

 راه های کپی کردن سلول 

 درج ردیف یا ستون جدید بین ردیف ها یا ستون ها 

 (freeze panesثابت نگه داشتن قسمتی از پنجره )

 ترازبندی متن در داخل سلولها 

 numberقالب بندی اعداد 

  homeاز سربرگ   numberانواع داده های عددی قابل انتخاب درگروه 

 conditional formattingقالب بندی شرطی سلولها 

 تنظیمات چاپ

 excelکلیدهای ترکیبی در 

 


