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 2، نسخه (AM4)صفحه گستردة پيشرفته 

جْاًٖ ارائِ ؽدذُ   ICDLتَعط تٌ٘اد  مِ پ٘ؾزفتِ اعت  صفحِ گغتزدٓاٗي هغتٌذ هزتَط تِ تزًاهِ درعٖ 

 .گزدد هحغَب هٖهثٌاٖٗ تزإ آسهَى ػولٖ اٗي، هاصٍل  ٍاعت 

صدفحِ   ،ICDLتزًاهدِ   4 ّا ٍ داًؾدٖ اعدت مدِ در هداصٍل     تز اس هْارت فزاتز ٍ گغتزدُ AM4تزًاهٔ درعٖ 

ؽَد مدِ داٍطلدة در لدال     تٌٖ٘ هٖ پ٘ؾزفتِ پ٘ؼ صفحِ گغتزدٓدر هاصٍل  .ؽَد ، آهَسػ دادُ هٖگغتزدُ

 را مغة مزدُ اعت. ICDL  4 ّا ٍ داًؼ هؾخص ؽذُ در هاصٍل لاضز هْارت

 اهذاف ماژول

ٖ  داٍطلدة  اس صفحِ گغتزدٓ پ٘ؾزفتِ در تزًاهِ  تدزإ تَل٘دذ    صدفحِ گغدتزدُ  مدِ اس تزًاهدٔ    رٍد اًتظدار هد

 ّإ پ٘ؾزفتٔ صفحِ گغتزدُ اعتفادُ مٌذ. خزٍجٖ

 :داٍطلة قادر خَاّذ تَد

 ٌِٗتٌدذٕ ؽدزطٖ    تٌذٕ پ٘ؾزفتِ هثل قالدة  ّإ قالة گش(conditional)  تٌدذٕ   ٍ قالدةcustomized 

number ّا  را تِ مار گزفتِ ٍ تا مارتزه(worksheet) .مار مٌذ 

 .اس تَاتؼٖ هاًٌذ تَاتغ هزتثط تا ػولنزدّإ هٌطقٖ، آهارٕ، هالٖ ٍ رٗاضٖ اعتفادُ مٌذ 

 Chart تٌذٕ  اٗجاد مزدُ ٍ ٍٗضگْ٘إ پ٘ؾزفتٔ قالةchart .را اػوال ًواٗذ 

 عٌارَٗ اٗجاد مزدُ ٍ تِ مار .اطلاػات مار مٌ٘ذتٌذٕ  ّا تزإ تحل٘ل، ف٘لتز ٍ طثقِ ّا ٍ ل٘غت تا جذٍل

 تثزٗذ.

 .اطلاػات صفحِ گغتزدُ را تائ٘ذ ٍ تزرعٖ مٌذ 

 گذارٕ ؽذُ، هامزٍّا ٍ الگَّدا   ّإ ًام اس طزٗق مار مزدى تا ردٗف علَل(template) ، ٍُرٕ را  تْدز

 ارتقا دّ٘ذ.

  اس ٍٗضگْ٘إ ارتثاط دادى(linking) ،  ٕجاعداس(embedding)  مدزدى  ٍ ٍارد(importing)   ٕتدزا

 تزم٘ة ٍ ٗنپارچِ مزدى اطلاػات اعتفادُ مٌذ.

 ًُنات اهٌ٘تٖ صفحِ گغتزدُ را تِ مار تثٌذد. .ّا را اًجام دّذ تزرعٖ ٍ اؽتزاك صفحِ گغتزد 
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 ّا. علَل هحذٍدُ تٌذٕ قالة

AM4.1.1.2 ِمارگ٘زٕ فزهت ؽزطٖ  ت(conditional) اعداط   تز

 ّا هحتَإ علَل

AM4.1.1.3 ِّإ  مارگ٘زٕ فزهت اٗجاد ٍ تcustom number. 

AM4.1.2 ّا مارتزه AM4.1.2.1 ي صفحِ  مپٖ مزدى ٍ جاتجا ًوَدى مارتزه  گغتزدُّا ت٘

AM4.1.2.2 ُلزمت دادى ٍ جاتجدا  ، تقغ٘ن ٍ جذا مزدى ٗل پٌجز

 ّإ جذا ؽذُ. مزدى عتَى

AM4.1.2.3    ّدا ٍ   ّدا، ردٗدف   هخفٖ مزدى ٍ ٗدا ًؾداى دادى عدتَى

 ّا مارتزه

AM4.2 
 ّا تَاتغ ٍ فزهَل

AM4.2.1 
اعتفادُ اس تَاتغ ٍ 

  ّا فزهَل

AM4.2.1.1  :اهدددزٍس، تدددارٗ  اعدددتفادُ اس تَاتدددغ تدددارٗ  ٍ سهددداى

 عال، هاُ، رٍس ،)عاػت(امٌَى

AM4.2.1.2 ٖگزد مزدى ماّؾٖ، گزد مزدى اعتفادُ اس تَاتغ رٗاض :

 . Sumifافشاٗؾٖ ٍ 

AM4.2.1.3  :ٕاعتفادُ اس تَاتغ آهارCountif ،Countblank  ٍ

rank 

AM4.2.1.4  ،ًٖاعددتفادُ اس تَاتددغ هتٌددٖ: چدد ، راعددت، ه٘دداtrim 

 اتصال دادى.

AM4.2.1.5  :ٖاعتفادُ اس تَاتغ هالfv ،pv ،pmt. 

AM4.2.1.6 َاعتفادُ اس تَاتغ جغتج :vlookup ،hlookup 

AM4.2.1.7    :ُاعدددتفادُ اس تَاتدددغ پاٗگددداُ دادdsum ،dmin ،

dmax ،dcount ،daverage. 

AM4.2.1.8 ٖاٗجاد ٗل تاتغ تَ در تَٕ دٍ عطح 

AM4.2.1.9  3اعتفادُ اس ٗل هزجغ-D در ٗل تاتغ جوغ 

AM4.2.1.10 ّا اعتفادُ اس هزاجغ تزم٘ثٖ در فزهَل 
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AM4.3   
Chartّا 

AM4.3.1  
 Chart اٗجاد 

AM4.3.1.1  اٗجاد ٗلchart ٖعتًَٖ ٍ خطٖ تزم٘ث 

AM4.3.1.2  افشٍدى ٗل هحَر ثاًَِٗ تِ ٗلchart 

AM4.3.1.3  ًَعchart ُّا تغ٘٘ز دّ٘ذ. را تزإ گزٍُ هؾخصٖ اس داد 

AM4.3.1.4 ُّا در  گزٍُ هؾخصٖ اس دادchart    را لذف مدزدُ ٗدا

 اضافِ ًواٗ٘ذ.

AM4.3.2 تٌذٕ  قالة

 چارت

AM4.3.2.1 ُّا را تغ٘٘ز  ّا، فْزعت جإ ػٌَاى چارت، تزچغة داد

 دّ٘ذ.

AM4.3.2.2  لدذاقل ٍ لدذامثز    .هق٘اط هحَر اػذاد را تغ٘٘ز دّ٘دذ

 ػذد ًواٗؼ دادُ ؽذُ، فاصلٔ ه٘اًٖ.

AM4.3.2.3 ُّدا   ٍالذّإ ًواٗؼ را تذٍى اٗجاد تغ٘٘ز در هٌثغ داد

 در هحَر اػذاد تغ٘٘ز دّ٘ذ.

AM4.3.2.4 ّا،  عتَىbar  ّٕا، هحذٍدٓ پلات، هحذٍدٓ چارت تدزا

 تصَٗز فزهت مٌ٘ذ.ًواٗؼ ٗل 

AM4.4  تحل٘ل AM4.4.1  اعتفادُ اس

 ّا جذٍل

AM4.4.1.1  / ًَٖٗل جذٍل عتdatapilot   اٗجاد مزدُ ٗدا آى را

 تغ٘٘ز دّ٘ذ.

AM4.4.1.2  / ًَٖهٌثغ دادُ را تغ٘٘ز دادُ ٍ جذٍل عتdatapilot 

 مٌ٘ذ. refreshرا 

AM4.4.1.3 ُّددإ جددذٍل عددتًَٖ /  دادdatapilot  را ف٘لتددز ٗددا

 تٌذٕ مٌ٘ذ. طثقِ

AM4.4.1.4 ُّإ جدذٍل عدتًَٖ /    دادdatapilot    را تدِ صدَرت

 ُ تٌدذٕ مٌ٘دذ ٍ ًدام     اتَهات٘ل ٍ تِ صَرت دعتٖ گدزٍ

 ّا را تغ٘٘ز دّ٘ذ. گزٍُ

AM4.4.1.5 ّإ چٌدذ  جذٍل دادُ تل ٍرٍدٕ ٍ دٍ ٍرٍدٕ / جذٍل 

 اعتفادُ مٌ٘ذ. مارتزدٕ
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AM4.4.2 ِتٌذٕ  طثق

 ٍ ف٘لتز مزدى

AM4.4.2.1 ُتٌدذٕ   ّا را تا چٌذٗي عتَى تِ طَر ّوشهاى طثقِ داد

 مٌ٘ذ.

AM4.4.2.2  ٗل ل٘غتCustomize      ؽدذُ اٗجداد مٌ٘دذ ٍ ٗدل

 اًجام دّ٘ذ. Customتٌذٕ  طثقِ

AM4.4.2.3 ِطَر اتَهات٘ل ف٘لتز مٌ٘ذ. ٗل ل٘غت را در ّواى جا ت 

AM4.4.2.4  پ٘ؾزفتِ ف٘لتز را تزإ ٗل ل٘غت اػوال مٌ٘ذ.تٌظ٘وات 

AM4.4.2.5  اس ٍٗضگْ٘إ جوغ مزدى(Subtotaling)  اتَهات٘ل

 اعتفادُ مٌ٘ذ.

AM4.4.2.6  عطَح تَض٘حاتOutline ُتدز مدزدُ ٍ ٗدا     را گغتزد

 ماّؼ دّ٘ذ.

AM4.4.3 عٌارَّٗا AM4.4.3.1 .عٌارَّٗاٖٗ دارإ ًام اٗجاد مٌ٘ذ 

AM4.4.3.2 .عٌارَّٗا را ًواٗؼ دّ٘ذ، ٍٗزاٗؼ ٗا لذف مٌ٘ذ 

AM4.4.3.3 .ٗل گشارػ خلاصٔ عٌارَٗ تِْ٘ مٌ٘ذ 

AM4.5  ٍ تاٗ٘ذ

 تاسرعٖ

AM4.5.1  تاٗ٘ذ

 مزدى

AM4.5.1.1 ُإ اس  ّإ ٍرٍدٕ در هحذٍدُ هؼ٘ارّإ تاٗ٘ذ تزإ داد

ّا را تٌظ٘ن ٗا ٍٗدزاٗؼ مٌ٘دذ هثدل: مدل، ػدذد،       علَل

 تارٗ ، سهاىاػؾار، ل٘غت، 

AM4.5.1.2 .پ٘ام ٍرٍدٕ ٍ ّؾذار خطا ٍارد مٌ٘ذ 

AM4.5.2 AM4.5.2.1 ّداٖٗ مدِ     علَل .عَاتق ٍ تَاتغ را پ٘گ٘زٕ )ردٗاتٖ( مٌ٘ذ

 را هؾخص ًواٗ٘ذ. ًذارًذ گٍٖاتغت

 AM4.5.2.2 ّإ هَجَد در ٗل مارتزه را تِ جدإ ارقدام تدِ     توام فزهَل

 دعت آهذُ ًواٗؼ دّ٘ذ.

 AM4.5.2.3 Commentّا را ٍارد، ٍٗزاٗؼ، لذف،  ّا ٗا ٗادداؽت

 پٌْاى ٗا آؽنار مٌ٘ذ.
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AM4—6 
 تاسدّٖ افشاٗؼ 

AM4.6.1 گذارٕ  ًام

 علَل

AM4.6.1.1 ُگددذارٕ مٌ٘ددذ، ًددام   ّددا را ًددام  إ اس عددلَل هحددذٍد

 ّا را لذف مٌ٘ذ. إ اس علَل هحذٍدُ

AM4.6.1.2 ُاعتفادُ مٌ٘ذ.ّا  إ اس علَل در ٗل تاتغ اس هحذٍد 

AM4.6.2       
Paste special 

AM4.6.2.1  اس تٌظ٘واتpaste special   ،اعتفادُ مٌ٘ذ: جودغ

 تفزٗق، ضزب، تقغ٘ن.

AM4.6.2.2  اس تٌظ٘واتpaste special    اعتفادُ مٌ٘دذ : ارقدام

 اػذاد، جاتجا مزدى.

AM4.6.3 ّا  قالة

(template) 

AM4.6.3.1  ،ٗل صدفحِ گغدتزدُ اٗجداد    تزاعاط ٗل قالة هَجَد

 مٌ٘ذ.

AM4.6.3.2 .ٗل قالة را اصلاح ٍ ٍٗزاٗؼ مٌ٘ذ 

AM4.6.4 طزح AM4.6.4.1  ٗلhyperlink ٍٗزاٗؼ ٗا لذف مٌ٘ذ.، ٍارد 

AM4.6.4.2  ِدادُ را در داخددل ٗددل صددفحِ گغددتزدُ، تدد٘ي صددفح

 ّا ارتثاط دّ٘ذ. ّا ٍ ه٘اى تزًاهِ گغتزدُ

AM4.6.4.3  ِرٍس مٌ٘ذ ٗا هتَقف ًواٗ٘ذٗل لٌ٘ل را ت. 

AM4.6.4.4 ٌٖدادٓ هؼٌٖ٘ را ٍارد مٌ٘ذ.، اس ٗل فاٗل هت 

AM4.6.5 اتَهاعَ٘ى AM4.6.5.1  مٌ٘ذ هاًٌدذ: تغ٘٘دز تٌظ٘ودات     ضثطٗل هامزٍٕ عادُ را

، custom numberصددفحِ اػوددال ٗددل فزهددت    

إ اس  ّددا اتَهات٘ددل تددزإ هحددذٍدُ  مددارگ٘زٕ فزهددت تددِ

 footerّا، ٍارد مزدى ف٘لذّاٖٗ در عز صدفحِ ٗدا    علَل

 مارتزه

AM4.6.5.2 .ٗل هامزٍ را اجزا مٌ٘ذ 

AM4.6.5.3  ٔهامزٍ را تزإ ٗل دموcustom  در ًَار اتشار اًتقال

 .دّ٘ذ )تؼ٘٘ي مٌ٘ذ(

AM4.7  ٍٗزاٗؼAM4.7.1    ٕپ٘گ٘زAM4.7.1.1  ردٗاتٖ تغ٘٘زات(track changing)   را خاهَػ ٗدا
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، displayتا اعدتفادُ اس ًوداٗؼ خاصدٖ    .رٍؽي مٌ٘ذ  ٍ تاستٌٖ٘ مزدى هؾتزك

 تغ٘٘زات را در ٗل مارتزه ردٗاتٖ مٌ٘ذ.

AM4.7.1.2 .تغ٘٘زات را در ٗل مارتزه قثَل ٗا رد مٌ٘ذ 

AM4.7.1.3 ُتزم٘ة مٌ٘ذ.ّا را هقاٗغِ ٍ  صفحِ گغتزد 

AM4.7.2 اهٌ٘ت AM4.7.2.1    رهش ػثَر اهٌ٘تٖ تزإ ٗل صفحِ گغتزدُ قدزار دّ٘دذ

 تزإ ٍٗزاٗؼ ٗا تاس مزدى آى: ٗا آى را لذف مٌ٘ذ

AM4.7.2.2 ّا ٗدا مدارتزه را تدا اعدتفادُ اس ٗدل رهدش ػثدَر         علَل

 .لفاظت مٌ٘ذ ٗا رهش ػثَر را تزدارٗذ

AM4.7.2.3 ٗا آؽنار مٌ٘ذ.ّا را پٌْاى  فزهَل 

 


