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 حق چاپ و تکثیر محفوظ است

 

در  extensionbuget.xlsxخود باز کنید. سپس آن را به نام  C:\299123را از پوشه  golfbudget.xlsxفایل  -1

 ذخیره کنید. C:\345432پوشه 

شده و فایل  299123و بعد فولدر  Cرا اجرا کنید سپس وارد درایو  Openفرمان  Office Buttonبا استفاده دکمه  
golfbudget.xlsx  کنید. فرمان را بازSave As  را اجرا کرده و فایل را به نامextensionbuget  در درایوC  فولدر

 ذخیره کنید. 345432

 درصد زوم )بزرگ نمایی( کنید. 100تا  Castingsروی صفحه کاری  -1

 را کلیک کنید. Zoom 100%نوار ابزار  Viewاز تب 

 ده وارده در آن کاملاً قابل مشاهده باشد.را طوری عریض کنید که دا A، ستون castingsدر کاربرگ   -2

را کلیک کنید و از  Formatگزینه  cellنوار ابزار  homeرا با کلیک روی نام آن انتخاب کنید سپس از تب  Aابتدا ستون 
 را کلیک کنید. Auto fit Columns Widthزیر منوی آن 

 B22هاست؟ پاسخ خود را در خانه دوده از خانهروش مناسبی برای جمع کردن یک مح E8یا  E7های کدامیک از خانه -3

 وارد کنید.

 وارد کنید. B22استفاده کرده باشد مناسبترین روش است نام آن خانه را در خانه  Sumای که برای جمع اعداد از تابع خانه

 تغییر دهید. 600به  400را از  D8را وارد کرده وعدد داخل خانه  1600عدد  C11در خانه  -4

 را محاسبه کند. B11تا  B7های یک فرمول وارد کنید که مجموع خانه B12در خانه  -5

تابع  select a functionکنار نوار فرمول کلیک کنید در پنجره باز شده در قسمت  FXکلیک کنید. روی  B12در خانه 
Sum های را انتخاب کنید زمانی پنجره باز شد با ماوس خانهB7  تاB11  را انتخاب وOk کنید.  را کلیک 

 کپی کرده و ذخیره کنید. E12تا  C12های را در خانه B12فرمول خانه  -6

حرکت  E12تا خانه  Dragکلیک کنید پیکان ماوس را کنار خانه گذاشته تا به شکل بعلاوه در آید تا با عمل  b12روی خانه 
 دهید تا عمل کپی انجام شود.

 E7( )فقط برای یک خانه ( وارد کنید که خانه ( absolute cell referenceیک فرمول با مرجع مطلق  F7در خانه  -7

 کپی کنید. F12تا  F8های تقسیم کند. فرمول خانه را در خانه E12را بر خانه 

 کپی کنید. F12را وارد کنید. سپس آن را به مانند سوال قبلی تا خانه  E7/$E$12=فرمول  F7در خانه 

 م اعشار قالب بندی کنید.رق 2را به صورت درصد با  F11 تا F7 خانه -8

را انتخاب کنید  Format Cellها کلیک سمت راست کرده گزینه را انتخاب کنید روی یکی از خانه F11تا  F7های خانه
را کلیک  okو  2آن را  Decimalرا انتخاب کنید، مقدار  percentageگزینه  Numberدر پنجره باز شده در زبانه 

 کنید.
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تا  C14ای را در خانه B14کسر کند. فرمول خانه  B3را از خانه  B12ارد کنید که خانه فرمولی و B14در خانه  -9

E14 .کپی کنید 

 کپی کنید. B14آن را تا خانه  7را بزنید سپس مانند سوال  enterسپس  B12-B3=بنویسید  B14در خانه 

را در  B15محاسبه کند. فرمول خانه  را b11تا  B7های فرمولی وارد کنید تا حداکثر )ماکزیمم( خانه B15در خانه  -10

 کپی نمایید. E15تا  C15های خانه

تابع  select a functionکنار نوار فرمول کلیک کنید در پنجره باز شده در قسمت  FXکلیک کنید روی  B15در خانه 
Max های را انتخاب کنید زمانی پنجره باز شد با ماوس خانهB7  تاB11  را انتخاب وOk کنید.سپس به مانند  را کلیک
 آن را کپی کنید. E15تا خانه  7سوال 

های را در خانه B16را پیدا کند. فرمول خانه  B11تا  B7های فرمولی وارد کنید تا حداقل )مینیمم( خانه B16در خانه  -11

C16  تاE16 .کپی کنید 

 د.استفاده کنی Minاز تابع  Maxعمل کنید با این تفاوت عوض تابع  11مانند سوال 

 را محاسبه کند. B11تا  B7های فرمولی وارد کنید که میانگین خانه B17در خانه  -12

 استفاده کنید. Averageاز تابع  Maxعمل کنید با این تفاوت عوض تابع  11مانند سوال 

 را محاسبه کند. B11تا  B7های با استفاده از عملگر+ فرمولی وارد کنید که میانگین خانه J9در خانه  -13

 را بزنید. Enterسپس   b7+b8+b9+b10+b11=کلیک کنید و بنویسید J9ه در خان

و در غیر اینصورت  Yesکمتر از صفر بود عبارت  e14فرمولی وارد کنید. به طوریکه اگر عدد داخل خانه  B20در خانه  -14

 را نشان دهد. Noعبارت 

تابع  select a functionباز شده در قسمت کنار نوار فرمول کلیک کنید در پنجره  FXروی  .کلیک کنید B20در خانه 
If  را انتخاب کنید زمانی پنجره باز شد مانند شکل عمل کرده وOk .را کلیک کنید 
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 )یورو( بدون رقم اعشار قالب بندی کنید. €را به صورت واحد پول  E17تا  B3های خانه -15

انتخاب کنید  Format Cellمنوی آن گزینه را انتخاب کرده سپس کلیک سمت راست کنید و از  E17تا  B3از خانه 
عدد  Decimal Placeرا انتخاب از سمت راست در قسمت  currencyگزینه  Numberشود از زبانه ای باز میپنجره

  را کلیک کنید. Okرا انتخاب و  )€euro (euro123)یورو  Symbolدر قسمت   صفر

را عریض کنید تا داده وارد شده  Aدر صورت لزوم ستون )کپی کنی. )A14تا  A6های قالب بندی را برای خانه -16

 کاملاً قابل مشاهده باشد.(

کلیک کنید   Homeموجود در تب  Format Painterکلیک کنید سپس روی دکمه  E14تا  B3های روی یکی از خانه
گزینه  cellنوار ابزار  homeاز تب  ها کامل دیده نشد.انتخاب کنید. حال اگر اطلاعات داخل این خانه  A14تا A6و خانه 

Format  را کلیک کنید و از زیر منوی آنAuto fit Columns Width .را کلیک کنید 

 وارد کنید به طوریکه نام کاربرگ را نشان دهد. Costingsکاربرگ  Footerیک فیلد راست چین در  -17

روی دکمه  Textزار نوار اب Insertوارد آن شده سپس از تب  Costingsبا کلیک روی نام کاربرگ 
header&footer  کلیک کنید . نمایsheet   به نمایPage layout کند پایین صفحه سمت راست تغییر می

کلیک کنید و از قسمت  Sheet nameروی دکمه   Header &Footer Elementsکلیک کنید و از نوار ابزار 
Footer  خارج شوید.تا نامSheet  یعنیCostings ید.را مشاهده کن 

را فقط بر اساس نام  D134تا  A2های خانه (sort)خواهید توانایی طبقه بندی می Donationsدر کاربرگ  -18

 به ترتیب صعودی داشته باشید.  (Surname)خانوادگی 

را بزنید  Enterسپس  A2:d134باشد کلیک کنید و در آن تایپ کنید که در کنار نوار فرمول می Name boxدر کادر 
کلیک کنید و از منوی  Sort& Filterروی فلش کنار دکمه  Editingنوار ابزار  homeب شوند. حال از تب تا انتخا

 Firstنام ستون نام خانوادگی یعنی  Sort byرا انتخاب کنید در پنجزه باز شده در قسمت  Custom Sortآن 

Name  را انتخاب وOk .را کلیک کنید 

 کرده و ذخیره نمایید. Freezeرا  1ردیف  Donationsدر کاربرگ  -19

کلیک کنید  Freeze Panes، روی پیکان کنار  Windowنوار ابزار  viewو از تب  شویدDonations وارد شیت 
 را اجرا کنید. Saveرا انتخاب کنید.و سپس فرمان  Freeze top Rowو 

یک در بالای هر صفحه پرینت تنظیماتی اعمال کنید که عناوین ردیف اول به صورت اتومات Donationsدر کاربرگ  -20

 گرفته شوند. 

شود در ای باز میکلیک کنید پنجره Print Titleروی دکمه  Page setupنوار ابزار   Page layoutاز تب 

را  okکلیک کرده تا انتخاب شود  و  Sheetکلیک کنید روی ردیف اول  Row to repeat at topقسمت 

 بزنید.

 ای تغییر دهید که با محتوای کاربرگ مرتبط باشد.هرا به گون Sheet3نام کاربرگ  -21
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وارد کنید و  Sheetرا انتخاب کنید و نام مناسب محتوای  Renameکلیک سمت راست کرده  گزینه  Sheet3روی نام 
 کلیک کنید تا نام تثبیت شود. Sheetداخل 

 تغییر داده و ذخیره کنید.  Fundingرا به  Bank loanنام کاربرگ  -22

 را اجرا کنید. Saveعمل کنید فقط در آخر فرمان  22ال مانند سو

وجود دارد چرا این خطا نشان داده شده است؟  B8در خانه  ?NAME#یک خطای عددی   Fundingدر کاربرگ  -23

 در کاربرگ وارد کنید. B11دار پاسخ را در خانه سایه

 شود که نام تابع درست تایپ نشده باشد..این خطا زمانی دیده می

های )چارت ستونی پیش فرض را بپذیرید( در خانه2D Clustered Columnیک چارت   Fundingاربرگ در ک -24

A2  تاB6 .ایجاد کنید 

کلیک  Chartsنوار ابزار  Insertرا انتخاب کنید. سپس از تب  B6تا A2 های شوید خانه  Fundingوارد کاربرگ 
 کلیک کنید. Clustered Column ر یعنیاولین نمودا روی  (Columns)کنید و از نمودار ستونی 

 شروع شود. A13یک چارت ستونی را جا به جا کنید به طوریکه از کنار خانه   Fundingدر کاربرگ   -25

حرکت  A13آن را تا کنار خانه  Dragپیکان ماوس را کنار نمودار بگذارید تا حالت چهار سر شود سپس با ماوس و عمل 
 دهید.

 ه دلخواه خود تغییر دهید.های چارت را برنگ ستون -26

کلیک کنید و رنگ  Shape Fillروی دکمه   Shape Styleنوار ابزار  Formatها کلیک کنید و از تب روی یکی از ستون

 دلخواه را انتخاب کنید.

 وارد کنید.  Funding شماره داوطلبی خود را در قسمت چپ سرصفحه کاربرگ  -27

به  sheetکلیک کنید . نمای  header&footerروی دکمه  Textبزار نوار ا Insertاز تب  Fundingدر کاربرگ 
کند بالای صفحه سمت چپ کلیک کنید و شماره داوطلبی را تایپ کنید و از قسمت تغییر می Page layoutنمای  

Header .خارج شوید 

ه کنید آن صفحه گسترده را به کمک فرمان پرینت به نام شماره داوطلبی ذخیر  Fundingیک نسخه از محتوای کاربرگ  -28

extensionbudget.xlsx .ذخیره و ببندید 

 Active Sheetگزینه  Print whatدر قسمت  Printفرمان پرینت را صادر کنید در پنجره   Fundingدر کاربرگ 

را نوشته و را بزنید در کادر باز شده شماره داوطلبی  Okرا علامت دار کنید  Print to fileرا انتخاب کنید و در گزینه 

OK  را بزنید.با فرمانSave As  فایل را با نامextensionbudget.xlsx  ذخیره کرده و با فرمانClose  از آن خارج

 شوید.
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 New membersهای بالا و پایین کاربرگ باز کنید. حاشیه C:\ 299345را پوشه  newmembers.xlsxفایل  -29

 تغییر دهید. 2.5را به 

 Newرا باز کنید وارد کاربرگ  newmembers.xlsxفایل  C:\ 299345ید از مسیر را اجرا کن Openفرمان 

members  شوید از تبPage Layout  نوار ابزارPage Setup  رویMargins  کلیک کنیدCustom 

margins  تنظیم کنید و  2.5شود حاشیه بندی را از هر طرف ای باز میرا انتخاب کنید.پنجرهOk .را بزنید 

 را بشمارد. صفحه گسترده B40تا  B4تابعی وارد کنید که نام اعضای جدید در خانه  B42نه در خا -30

newmembers.xlsx  .را ذخیره و ببندید 

کنار نوار فرمول کلیک کنید در پنجره باز شده در قسمت  FXشوید روی  B42وارد خانه  Name Boxبا کمک کادر 
select a function  تابعCount های انتخاب کنید زمانی پنجره باز شد با ماوس خانه راB4  تاB40  را انتخاب و

Ok  را کلیک کنید و فرمانSave  .را اجرا کنید 

را با قالب  Scoreboard.xlsxباز کنید. صفحه گسترده  C:\299345را از پوشه  Scoreboard.xlsxفایل  -31

Template الگو( با نام(Scoreboard.xltx  در پوشهC:\299345 .ذخیره کنید. همه صفحه گسترده را نیز ببندید 

را اجرا کنید در قسمت  Save Asباز کنید. فرمان  C:\299345از مسیر  Scoreboard.xlsxفایل  openبا فرمان 

File Type   نوع آن راExcel Template  .انتخاب کنید در مسیر و با نام قبلی ذخیره کنید 

 در همان مسیر ذخیره کنید. sportbudget.xlsxباز کنید و به نام  C:\8765432 را از پوشه Games.xlsxفایل  -32

 در همان مسیر ذخیره کنید. sportbudget.xlsxبا نام  Save Asفایل را باز کنید و با فرمان  Openبا فرمان 

 را به رنگ دلخواه تغییر دهید. A1رنگ فونت خانه  Budgetدر کاربرگ  -33

رنگ قلم دلخواه را انتخاب  Fontنوار ابزار  Homeکلیک کنید و از تب  A1د در خانه شوی Budgetوارد کاربرک 
 کنید.

 را متناسب با داده وارد شده تغییر دهید به طوریکه داده کاملاً قابل مشاهده باشد. 3ارتفاع ردیف  -34

را انتخاب  Height  Auto fit rowگزینه  Formatگزینه  Cellsنوار ابزار  Homeرا انتخاب کنید. از تب  3ردیف 
 کنید.

 تغییر دهید.  44780به  44770را از  E7را وارد کرده و عدد داخل خانه  15220عدد  D7در خانه  -35

 را محاسبه کند. B12تا  B5های یک فرمول وارد کنید که مجموع خانه B13در خانه  -36

 select a functionشده در قسمت کنار نوار فرمول کلیک کنید در پنجره باز  FXکلیک کنید. روی  B13در خانه 
 را کلیک کنید.  Okرا انتخاب و  B12تا  B5های را انتخاب کنید زمانی پنجره باز شد با ماوس خانه Sumتابع 

 کپی کرده و ذخیره کنید. F13تا  C13های را در خانه B13فرمول خانه  -37
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 عمل کنید 7مانند سوال 

د که هیچ رقم اعشاری نداشته و برای  هزارگان یک جدا کننده داشته را طوری قالب بندی کنی F13تا  B5های خانه -38

 باشند.

 Numberرا انتخاب کنید در زبانه  Format Cellsرا انتخاب کنید. کلیک سمت راست گزیته  F13تا  B5های خانه
را  Use 1000 Spacingو در گزینه  0عدد  Decimal Placeدر سمت راست در مادر  Numberدر قسمت 

 را بزنید. Okتخاب و ان

را در  B17را محاسبه کند. فرمول خانه  B12تا  B5های فرمولی وارد کنید که حداکثر فروش در خانه B17در خانه  -39

 کپی کند. F17تا  C17های خانه

 کپی کنید. F17استفاده کنید سپس فرمول را تا خانه  Maxاز تابع 11کلیک کنید و مانند سوال  B16در 

را در  B17را محاسبه کند. فرمول خانه  B12تا  B5های رمولی وارد کنید که حداقل فروش در خانهف B17در خانه  -40

 کپی کنید. F17تا  C17های خانه

 استفاده کنید. Minعمل کنید فقط از تابع  40مانند سوال 

را  B18د. فرمول خانه را محاسبه کن B12تا  B5های فرمولی وارد کنید که تعداد ارقام فروش در خانه B18در خانه    -41

 کپی کنید. F17تا  C17های در خانه

 select a functionکنار نوار فرمول کلیک کنید در پنجره باز شده در قسمت  FXکلیک کنید. روی  B18در خانه 
س سپ .را کلیک کنید Okرا انتخاب و  B12تا  B5های را انتخاب کنید زمانی پنجره باز شد با ماوس خانه Countتابع 

را اجرا کنید تا عمل  Pasteرا انتخاب کنید و فرمان  F17تا  C17های بگیرد سپس خانه B18یک کپی از فرمول خانه 
 کپی انجام شود.

تقسیم  F13را بر خانه  F5یک فرمول با مرجع آدرس مطلق )فقط برای یک خانه( وارد کنید که خانه  G5در خانه   -42

 کپی کنید. G13تا  G6های را در خانه G5کند.فرمول خانه 

 عمل کنید. 8مانند سوال 

 کسر کند. F13را از خانه  J6فرمولی وارد کنید که خانه  J8در خانه  -43

 را بزنید Enterو بعد  J6  = F13-کلیک کنید و بنویسید J8در خانه 

و در غیر  Yesعبارت بود  J6بزرگتر از عدد خانه  F13فرمولی وارد کنید که در صورتیکه عدد خانه  g11در خانه  -44

 را نشان دهد. Noاینصورت عبارت 

 عمل کنید. 15مانند سوال 

 ضرب کند. l4را در رقم خانه  F5فرمولی وارد کنید که رقم خانه  J14در خانه  -45
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 را بزنید.  Enterسپس  F5*I4=بنویسید  J14در خانه 

 و ماه نشان دهد و آن را ذخیره نمایید.را طوری قالب بندی کنید که تاریخ داخل آن سال را نیز در کنار روز  F12خانه  -46

شود در زبانه ای باز میرا انتخاب کنید پنجره Format Cellsکلیک سمت راست کرده گزینه  F12روی خانه 
Number  از سمت چپ گزینهDate  را انتخاب کنید و از سمت راست تاریخی که در آن سال،ماه و روز نشان داده شده

 ذخیره کنید. Saveفایل را با فرمان را بزنید و  okانتخاب و 

 تغییر دهید. 2را به  budgetهای بالا و پایین کاربرگ حاشیه -47

 سانت حاشیه بندی کنید. Page Setup 2با استفاده ار فرمان   30شوید مانند سوال  Budgetوارد کاربرگ 

 وارد کنید. Budgetشماره داوطلبی خود را در قسمت راست سرصفحه کاربرگ  -48

 در سمت راست شماره داوطلبی را وارد کنید. Header & Footerبا استفاده از فرمان   28سوال  مانند

 درجه نمایش داده شود. 45را طوری تنظیم کنید که محتوای آن را با زاویه  E2تا  B2های خانه -49

انتخاب کنید را  Format Cellsرا انتخاب کنید. روی آنها کلیک سمت راست کرده گزینه  E2تا  B2های خانه
درجه را  45زاویه   Orientationsدر سمت راست پنجره در قسمت  Alignmentشود در زبانه ای باز میپنجره

 را بزنید. okانتخاب و 

 را پاک کنید. A22متن داخل خانه  -50

 را فشار دهید. Deleteکلیک کنید و دکمه  A22در خانه 

 ها( که محتوای کاربرگ در یک صفحه پرینت گرفته شود.ا حاشیهتنظیماتی اعمال کنید )بدون تنظیم اندازه فونت ی -51

و در کلیک کنید  page Setupروی فلش کنار نام نوار ابزار یعنی  Page Setupنوار ابزار  Page layoutاز تب 
 را بزنید. okرا وارد کرده و  1و1را علامت دار کرده و عدد  Fit toگزینه   Pageدر زبانه  page Setupپنجره 

 و وسط چین کنید. (merge)ادغام  G1تا  A1های را در خانه A1در خانه  footwearتیتر  Footwearدر کاربرگ  -52

کلیک کنید تا ادغام  Mergeروی دکمه  Alignmentنوار ابزار  Homeرا انتخاب کنید از تب  G1تا  A1های خانه
 و وسط چین شود.

ها را نشان روش مناسبی برای جمع کردن یک محدوده از خانه F8 یا f7های کدامیک از خانه Footwearدر کاربرگ  -53

 وارد کنید. B12دهد؟ پاسخ خود را در خانه می

وارد  B12استفاده کرده باشد مناسبترین روش است. نام آن خانه را در خانه  Sumای که برای جمع اعداد از تابع خانه
 کنید

 رفتن نمایش داده و ذخیره کنید. از کاربرگ پرینت نگیرید.را به منظور پرینت گ (Gridlines)ها چهارخانه -54
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و در کلیک کنید  page Setupروی فلش کنار نام نوار ابزار یعنی  Page Setupنوار ابزار  Page layoutاز تب 
را بزنید سپس فایل را با فرمان  Okرا علامت دار کرده و  Gridlinesگزینه  Sheet، در زبانه  page Setupپنجره 
Save .ذخیره کنید 

 حذف کنید. Footwearرا در کاربرگ  VATبا عنوان  Hستون  -55

 را انتخاب کنید. Deleteرا انتخاب کنید روی آن کلیک سمت راست و گزینه  Hستون 

ای پیش فرض را انتخاب کنید( با استفاده از )چارت دایره (Pie chart)ای یک چارت دایره Sportswearدر کاربرگ  -56

 ایجاد کنید. B5تا  A2های وجود در خانههای مداده

کلیک  Chartsنوار ابزار  Insertرا انتخاب کنید. سپس از تب  B5تا A2 های شوید خانه Sportswearوارد کاربرگ 
 کلیک کنید. Pie اولین نمودار یعنی روی  (Pie chart)ای کنید و از نمودار دایره

 نید.را به چارت اضافه ک Sportswear salesتیتر  -57

کلیک کرده از زیر منوی آن  Chart Titleروی گزینه  Labelنوار ابزار  Designروی نمودار کلیک کنید . از تب 
 را تایپ و یا کپی کنید.  Sportswear salesشود عبارت کلیک کنید . عنوان اضافه می  Above Chartگزینه 

وجود دارد. علت بوجود آمدن  B7در خانه  !REF#یک خطای عددی  accessories&gamesfitnessدر کاربرگ  -58

 کاربرگ از میان چها گزینه نمایش داده شره در کاربرگ وارد کنید. B12این خطا چیست؟ پاسخ خود را در خانه 

 (4های موجود در فرمول حذف شده باشد)جواب شود که یکی از خانهزمانی این خطا دیده می

را گرد کند تا هیچ رقم اعشار نداشته  D7کنید که محتوای خانه  دارو E7تابعی در خانه  Departmentدر کاربرگ  -59

 کپی کرده و ذخیره نمایید. E10تا  E8های را در خانه E7باشد. تابع خانه 

کنار نوار فرمول کلیک کنید در پنجره باز شده در  FXکلیک کنید. روی  E7شوید در خانه  Departmentوارد کاربرگ 

و در قسمت  را انتخاب و  D7 را انتخاب کنید زمانی پنجره باز شد خانه Roundتابع  select a functionقسمت 

Num_Degits  عدد صفر را وارد کرده وOk های سپس آن را روی خانه .را کلیک کنیدE8  تاE10  کپی کنید و

 ذخیره کنید .

 نید.ک (Wrap)را در داخل خانه بسته بندی  B6محتوای خانه  Departmentدر کاربرگ  -60

در زبانه  Format Cellسمت راست کنید گزینه کلیک  B6شوید در خانه  Departmentوارد کاربرگ 

Alignment  گزینهWrap  را علامت دار وOk .را بزنید 

ها در را طوری تغییر دهید که چارت و داده (Line Chart)اندازه چارت خطی  equipment   Sportsدر کاربرگ -61

 را ذخیره کرده و ببندید. Sportsbudget.xlsxشوند از کاربرگ پرینت نگیرید.صفحه گسترده یک صفحه پرینت گرفته 
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 و آن را ببندید. Saveفایل را که در یک صفحه چاپ شود.کوچک کنید  Hبا ماوس اندازه نمودار را تا ستون 

را بصورت یک  Customerlist.xlsxرا از پوشه داوطلبی خود باز کنید. صفحه گسترده  Customerlist.xlsxفایل  -62

در پوشه داوطلبی خود ذخیره کنید.)در جعبه گفتگوی ظاهر شده  Customer.txtبا نام  (tab delimited)فایل متنی 

 هایی که باز هستند را ذخیره کنید و برنامه صفحه گسترده را ببندید.کلیک کنید(. همه صفحه گسترده Yesروی 

نام  File Nameرا اجرا کنید درقسمت   Save Asیل را باز کنید. سپس فرمان را اجرا کنید از مسیر فا Openفرمان 

Customer.txt  را تایپ کنید و در قسمتSave As Type   نوعText (tab delimited)  انتخاب وOk  را

 کلیک کنید. از برنامه اکسل خارج شوید.

 
 

 


