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مطابق با سزفصل َای ،مًسشی سعی شدٌ تا مفاَیم مزبًط بٍ ایه مُارت آایه جشيٌ در 

.  يبٍ صًرت خًدآمًس ي شفاف يقابل فُم گىجاودٌ شًد ساسمان فىی يحزفٍ ای 

استفادٌ ، صلًات بزای تعجیل در ظًُر مىجی َمٍ اوسان َا  َدیٍ 

  َزگًوٍ اوتقاد يپیشىُاد شما عشیشان َستم پذیزای 
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 آضٌایی تا اکسل

يسًٕل نؽکت يایکؽٔقافت اقت کّ ظؼ ظقتّ تؽَايّ ْای  (Office) َؽو افؿاؼ اکكم، یکی اؾ َؽو افؿاؼْای تكتّ يدًٕػّ آفیف
اؾ ایٍ تؽَايّ تؽای اَداو يساقثات ؼیاضی ٔ کهیعٌ ًَٕظاؼ تّ ٔقیهّ اتؿاؼْای .ایٍ يدًٕػّ لؽاؼ ظاؼظ (Desktop Application) اظاؼی

اکكم تٕاَایی اَداو يساقثات ظنٕاؼ ؼیاضی ؼا ظاؼظ ٔ کًتؽ کكی اقت کّ تؽای غضیؽِ قاؾی ٔ تدؿیّ ٔ . گؽافیکی اقتفاظِ يی نٕظ
 .یا ؼیاضی، اؾ اکكم اقتفاظِ َکؽظِ تانعتسهیم اعلاػات زكاتعاؼی ٔ 

 ایجاد یک سٌذ اکسل
ؼا ظؼ قیكتى ػايم ضٕظ ًَة کؽظیع، ضٕاْیع ظیع کّ ظؼ نیكت تؽَايّ ْای ٔیُعٔؾ، َؽو  Office 2007پف اؾ آَکّ يدًٕػّ َؽو افؿاؼی 

 .نٕظ، تّ ًْؽاِ ظیگؽ يدًٕػّ َؽو افؿاؼْای آفیف ظؼ پٕنّ يؽتٕعّ ًَایم ظاظِ يی Excel  افؿاؼ

 :Excelتؽای ایداظ یک قُع

 Microsoft ، ؼٔی آیکٌٕ Office   Microsoft ؼا اَتطاب کؽظِ ٔ تا کهیک تؽ ؼٔی پٕنّ All Programs ظؼ ٔیُعٔؾ، گؿیُّ Start اؾ يُٕی -
Office Excel 2007    تّ ایٍ يٕؼت یک قُع اکكم ایداظ يی نٕظ.کهیک کُیع. 

 :آضٌایی تا هحیط تشًاهَ
تؽضی اؾ . ايهی یک قُع اکكم، گؿیُّ ْا ٔ اتؿاؼْایی ٔخٕظ ظاؼظ کّ ظؼ ؾیؽ تّ عٕؼ ضلايّ کاؼتؽظ ْؽ يٕؼظ ؼا تٕضیر يی ظْیىظؼ يفسّ 

 .ایٍ گؿیُّ ْا َیاؾ تّ تٕضیر يفًم تؽ ظاؼظ کّ ظؼ ظؼـ ْای تؼعی تا آَٓا تیهتؽ آنُا ضٕاْیى نع

- Microsoft Office Button : 
 Microsoft Office Buttonَطكتیٍ ظکًّ کّ ظؼ گٕنّ قًت چپ ٔ تالای قُع اکكم ظیعِ يی نٕظ، ظکًّ 

اگؽ تؽ ؼٔی ایٍ ظکًّ کهیک کُیع، پُدؽِ کٕچکی يهاْعِ ضٕاْیع کؽظ کّ تا اقتفاظِ اؾ گؿیُّ ْای . اقت
تّ عٕؼ . کؽظ، یا قُعی کّ لثلا کاؼ کؽظِ ایع ؼا تاؾ ٔ ٔیؽایم کؽظيٕخٕظ ظؼ آٌ، يی تٕاٌ قُع خعیعی ایداظ 

ؼا ... کهی گؿیُّ ْای يٕخٕظ ظؼ ایٍ پُدؽِ ظقتٕؼات ايهی تؽای يعیؽیت فایم ياَُع غضیؽِ، چاپ، تكتٍ قُع ٔ
 .ظؼ تؽ ظاؼظ

- Access Toolbar   : 

 Access َاو ایٍ تطم .ٔخٕظ ظاؼظ ؼٔتّ پاییٍ،ظؼ ایُدا قّ گؿیُّ يی تیُیع کّ ظؼ کُاؼ آَٓا یک فهم  
Toolbar نًا يی تٕاَیع تا کهیک تؽ ؼٔی فهم آتی . ظؼ َؽو افؿاؼ اکكم تؽضی اتؿاؼْا ْكتُع کّ کاؼتؽظ ؾیاظی ظاؼَع. اقت

تاؼاقت کهیک کؽظٌ تؽؼٔی .ؼَگ، اتؿاؼْای ظنطٕاِ تاٌ ؼا تّ ایٍ تطم اضافّ کُیع تا ظقتؽقی تّ آٌ قاظِ تؽ ٔ قؽیغ تؽ تانع
 Quick Accessی ضانی کُاؼ ٔاَتطاب گؿیُّ فضا

 :ًْاس هٌْ  -

ظقتٕؼات ٔ ايكاَات تؽَايّ اکكم تؽزكة يٕضٕع آَٓا ظقتّ  

نُاضتّ  (Tab) ایٍ ظقتّ ْا تا َاو ؾتاَّ یا. تُعی نعِ اقت
ل ْا ٔ گؿیُّ ْای تا کهیک تؽ ؼٔی ْؽ کعاو اؾ ایٍ ؾتاَّ ْا، تص. ضٕاْیى نع کى  کى آنُاتا کاؼکؽظ ایٍ ؾتاَّ ْا . يی نَٕع

 .يؽتٕط تّ آٌ ًَایم ظاظِ يی نٕظ
 :صیشهٌُْا -

ْؽ ؾتاَّ اؾ چُع تطم ٔ یک قؽی گؿیُّ تهکیم نعِ، کّ ْؽ کعاو  

ظؼ تًٕیؽ فٕق ٔ ظؼ . اؾ آَٓا، کاؼکؽظ ٔ لاتهیت ضاو ضٕظناٌ ؼا ظاؼَع
ًَایم ظاظِ نعِ  Home ، تطم ْای يؽتٕط تّ ؾتا۴َّػعظ نًاؼِ 

کهیک کُیع، ضٕاْیع ظیع کّ تطم  Insert ؾتاَّاگؽ تؽ ؼٔی . اقت
 ، کايلا تا تطم ْای ؾتاInsertَّ ْا ٔ گؿیُّ ْای يؽتٕط تّ ؾتاَّ

Home يتفأت اقت. 

 : ًْاس فشهْل -

اؾ َٕاؼ فؽيٕل تؽای ٔاؼظ کؽظٌ یا يهاْعِ فؽيٕل ٔ يستٕای قهٕل ْا اقتفاظِ يی   

یا فؽيٕل يٕخٕظ ظؼ آٌ ؼا  تا اقتفاظِ اؾ ایٍ َٕاؼ يی تٕاٌ يستٕای قهٕل. نٕظ
 .ٔیؽایم کؽظ

 .ؼا اَتطاب کُیع Formula Bar گؿیُّ View اگؽ ایٍ َٕاؼ ؼا ظؼ يسیظ تؽَايّ ًَی تیُیع، اؾ ؾتاَّ :نکته

 : سلْل ّ ًْاس آدسط -
ْؽ قهٕل ظاؼای یک آظؼـ . تّ کٕچک تؽیٍ تطم ْؽ تؽگّ، قهٕل گفتّ يی نٕظ کّ ظاظِ ْا ظؼ آٌ لؽاؼ يی گیؽَع 

ظؼ تًٕیؽ ؾیؽ .تّ کاؼ يی ؼٔظ( تؽای قغؽْا)ٔ اػعاظ ( تؽای قتٌٕ ْا)تّ فؽظ اقت کّ تا زؽٔف اَگهیكی  يُسًؽ
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کّ  A1تّ لكًت تالای قهٕل  .لؽاؼ ظاؼظ 1 ٔ قتٌٕأل تعیٍ يؼُی کّ ایٍ قهٕل ظؼ قغؽ . َهاٌ ظاظِ نعِ اقت A1 قهٕل
 .ظؼآٌ لؽاؼ ظاؼظ ؼا َهاٌ يیعْعظؼ قًت چپ ، َٕاؼ آظؼـ يیگٕیُع کّ آظؼـ ْؽقهٕل کّ اناؼِ گؽ 

- Sheet َیا تشگ : 
ایٍ تؽگّ ْا تّ . تؽگّ ایداظ يی نٕظ 3پف اؾ ایداظ یک قُع اکكم، تّ عٕؼ پیم فؽٌ  

يُظٕؼ تفکیک کاؼ ظؼ يسیظ اکكم ٔ اَداو ػًهیات ظؼ تطم ْای يدؿا اقتفاظِ يی نَٕع ٔ 
 (اؼِ ظاؼ کُاؼتؽگ آضؽتاکهیک تؽ کاظؼقت).يی تٕاٌ تؼعاظ آَٓا ؼا َیؿ افؿایم ظاظ

 : حالت ُای ًوایطی  -

کّ ظؼ قًت چپ آٌ يهاْعِ يی کُیع، يی تٕاٌ « ظؼيع»تا اقتفاظِ اؾ ایٍ اتؿاؼ ٔ ػلايت 
کافیكت يأـ ؼا تؽ ؼٔی ؾتاَّ يهطى نعِ َگّ ظانتّ . کؽظ ٔ زؽٔف ؼا تّ يٕؼت ظؼنت تؽ ظیع« ؾٔو»ظؼ يتٍ َٕنتّ نعِ 

تا . ظؼ قًت چپ ػلايت ظؼيع، قّ گؿیُّ يی تیُیع. تا تغییؽات ؼا يهاْعِ کُیعٔ آٌ ؼا تّ قًت چپ ٔ ؼاقت تثؽیع 
اقتفاظِ اؾ ایٍ گؿیُّ ْا يی تٕاٌ یک زانت ًَایهی يُاقة تؽای َٕنتٍ يتٌٕ اَتطاب کؽظ کّ ظؼ تطم تُظیًات ًَایهی، 

 .تّ آَٓا ضٕاْیى پؽظاضت

 :ًْاس پیوایص -
ٔلتی اَعاؾِ يفسّ نًا اؾ اَعاؾِ ياَیتٕؼ نًا . ی گٕیُعو Scroll Bar تّ ایٍ تطم ْا َٕاؼ پیًایم یا 

. تؿؼگ تؽ اقت، يی تٕاَیع اؾ َٕاؼْای افمی ٔ ػًٕظی تؽای ظیعٌ لكًت ْای پُٓاٌ اقتفاظِ کُیع

 .کافیكت کّ ایٍ َٕاؼْا ؼا ظؼ خٓت يٕؼظ َظؽ اَتطاب ٔ تکهیع

  

 هؼشفی صتاًَ ُای اصلی
تا آَٓا  اظايّْى ٔخٕظ ظاؼظ کّ ظؼ « يطفی»انثتّ یکكؽی ؾتاَّ ْای . ظقتّ تمكیى يی نَٕع 7ؾتاَّ ْای ايهی َؽو افؿاؼ اکكم تّ 

 :ظؼ ؾیؽ تّ يؼؽفی کاؼکؽظ ؾتاَّ ْای ايهی يی پؽظاؾیى. آنُا ضٕاْیى نع

:Home صتاًَ

 .ؼا يی ظُْع... ٔ يؽتة قاؾی ظاظِ ْا، ٔیؽایم ٔ زػف قهٕل ْا ٔگؿیُّ ْای ایٍ ؾتاَّ، ايکاٌ تایپ يتٍ ٔ ػعظ ظؼ قهٕل ْا، ٔیؽایم 

:Insert صتاًَ

تّ عٕؼ . ؼا ظؼ یک قُع ظؼج کُیع... اؾ لثیم خعٔل، ػکف، ًَٕظاؼ ٔ، يی تٕاَیع يٕاؼظی  Insert تا اقتفاظِ اؾ يدًٕػّ گؿیُّ ْای ؾتاَّ
 .يی نٕظ ْؽ چیؿی ظؼ یک قُع اکكم، اؾ ایٍ ؾتاَّ اقتفاظِ« ظؼج»کهی تؽای 

:Page Layout صتاًَ

 

تّ عٕؼ کهی تؽای پیکؽتُعی ٔ تٓیُّ قاؾی يفسات کاؼتؽگ ْای . گؿیُّ ْای ایٍ ؾتاَّ يؽتٕط تّ تُظیًات یک يفسّ ظؼ قُع اقت
 .اکكم اؾ گؿیُّ ْای ایٍ ؾتاَّ اقتفاظِ يی نٕظ
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: Formulas صتاًَ

ظؼ ایٍ ؾتاَّ یکكؽی اؾ تٕاتغ ؼیاضی تّ يٕؼت پیم فؽٌ لؽاؼ ظاؼظ کّ . يی نٕظاؾ ایٍ ؾتاَّ تؽای ظؼج فؽيٕل ْا ٔ تٕاتغ ؼیاضی اقتفاظِ 
 .ظؼ پؽٔژِ ْای پیچیعِ ؼیاضی ٔ زكاتعاؼی اؾ آَٓا اقتفاظِ يی نٕظ

:Data صتاًَ

ِ َؽو افؿاؼ اکكم تا اقتفاظِ اؾ گؿیُّ ْای ایٍ ؾتاَّ يی تٕاٌ اعلاػات يُعؼج ظؼ َؽو افؿاؼْای ظیگؽ ٔ یا يُاتغ اعلاػاتی ظؼ ایُتؽَت ؼا ب
کاؼْایی ياَُع يؽتة قاؾی ٔ فیهتؽ کؽظٌ اعلاػات اؾ خًهّ لاتهیت ْای يٕخٕظیكت کّ گؿیُّ . ٔاؼظ کؽظ ٔ تؽ ؼٔی آٌ تغییؽاتی اَداو ظاظ

 .ْای آٌ ظؼ ایٍ ؾتاَّ ٔخٕظ ظاؼظ

:Review صتاًَ

يثلا تًسیر گؽ ٔاژگاٌ ؼا تّ ظنطٕاِ ضٕظتاٌ تُظیى . یداظ کُیعتا اقتفاظِ اؾ گؿیُّ ْای ایٍ ؾتاَّ يی تٕاَیع تغییؽات ضايی ظؼ َؽو افؿاؼ ا
کُیع، اؾ يتؽخى اقُاظ اکكم تؽای تٓثٕظ کیفیت يتٌٕ ظؼج نعِ ظؼ قهٕل ْا اقتفاظِ کُیع، يتٍ تاٌ ؼا تا يتٌٕ ظیگؽ يمایكّ کُیع، اؾ 

 ... .ٔتاٌ تّ عٕؼ ايُیتی يسافظت کُیع پؽٔژِ اکكم

: View صتاًَ

يثلا يی تٕاٌ نکم ًَایم يفسّ ؼا اَتطاب کؽظ، يی . ؾتاَّ تؽای نیِٕ ًَایم یک قُع اکكم اقتفاظِ يی نٕظاؾ گؿیُّ ْای ایٍ 
ًْچُیٍ يی تٕاٌ گؿیُّ ْای ظنطٕاْی ؼا ظؼ يفسّ ًَایم یک قُع اکكم اضافّ یا ... . تٕاٌ قُع ؼا ظؼ زانت تؿؼگًُایی تًانا کؽظ ٔ

  .زػف کؽظ

 :تشخی تؼاسیف ّ اصطلاحات

 :(Spread Sheet) ردهصفحه گست -
ظؼ ضاَّ ْای آٌ َگّ ظانتّ ... تّ عٕؼ کهی ْؽ يفسّ خعٔل تُعی نعِ ای کّ اعلاػات يتفأت ػعظی، زؽفی، تًٕیؽی ٔ

 .اکكم یکی اؾ يًٓتؽیٍ َؽو افؿاؼْای يفسّ گكتؽظِ اقت. يی نٕظ ؼا یک يفسّ گكتؽظِ يی گٕیُع

 :(Workbook) کار پوضه -
 .تؽگّ ؼا نايم نٕظ 2۵۵تا  1کاؼ پٕنّ ْا يی تٕاَع اؾ . يی گٕیُع Workbook یا ؼا یک کاؼ پٕنّ Excel ْؽ قُع

 :(Worksheet) کاربرگ -
ایٍ کاؼتؽگ ْا ْؽ کعاو ظاؼی قغؽ ْا . کاؼ تؽگ ًْاٌ يفسّ ای اقت کّ اعلاػات نًا ؼا ظؼ لانة خعٔل َگٓعاؼی يی کُع 

ظاو اؾ اعلاػات نًا ظؼ یک خعٔل ظاضم یک قهٕل لؽاؼ يی ْؽ ک. ٔ قتٌٕ ْایی ْكتُع کّ تا اػعاظ ٔ زؽٔف ًَایاٌ ْكتُع
  .گیؽظ
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 Excel آموزش  کریمیمهندس 

 :آضٌایی تا اًْاع اطلاػات

ظؼ اکكم تپؽظاؾیى، تٓتؽ اقت تا إَاع اعلاػاتی کّ يی تٕاٌ ظؼ یک قهٕل ٔاؼظ کؽظ آنُا « قهٕل ْا»پیم اؾ آَکّ تّ تؽؼقی 

 .یا يمعاؼ اقت ٔ یا فؽيٕل: َیكتاعلاػاتی کّ يی تٕاٌ ظؼ یک قهٕل ٔاؼظ کؽظ اؾ ظٔ زانت ضاؼج .نٕیى

ٔ « تاؼیص»، «يتٍ»، «ػعظ»يمعاؼْا تّ چٓاؼ تطم . گٕیُع« يمعاؼ»ظاظِ ْای ثاتتی کّ ظؼ یک قهٕل ٔاؼظ يی کُیع ؼا :هقذاس -

. ظؼ ؾیؽ تّ تؽؼقی ایٍ يماظیؽ يی پؽظاؾیى. تمكیى يی نَٕع« قاػت»

 يی تٕاٌ ًَاظْای ضاو ياَُع «۹تا  0کم اقت اؾ کّ يتم»ظؼ ْؽ قهٕل، تّ خؿ اػعاظ ٔ ؼلى ْا  :هقادیش ػذدی ، + ٔ–  ، ٔ

. َیؿ ٔاؼظ کؽظ% ٔ $ ٔ . ٔ 

تایع تٕخّ ظانت اگؽ ػعظی کّ ظؼ قهٕل ٔاؼظ يی کُیع، اؾ اَعاؾِ قهٕل تؿؼگ تؽ تانع، قهٕل َیؿ تؿؼگ تؽ نعِ تا ػعظ ظؼ آٌ خای 
ا تّ يٕؼت ًَاظ ػهًی َهاٌ ظاظِ يی نٕظ، یا گؽظ يی نٕظ ٔ یا ايا اگؽ ػعظ تكیاؼ تؿؼگی ؼا ٔاؼظ کُیع، ػعظ يٕؼظ َظؽ ی. تگیؽظ

. پؽ يی نٕظ# قهٕل تا ػلايت 

 ػلأِ تؽ اػعاظ، ظؼ ْؽ قهٕل يی تٕاٌ ْؽ يتٍ ظنطٕاْی ؼا تّ ؾتاٌ ْایی کّ ظؼ ٔیُعٔؾ يٕخٕظ اقت، ٔاؼظ  :هقادیش هتٌی

...  ٔ« يؼعل»، «ًَؽِ»، «َاو ظؼـ»يماظیؽ يتُی ای ًْچٌٕ . کؽظ

 ظؼ ْؽ قهٕل اکكم يی تٕاٌ یک تاؼیص ؼا تّ فؽو : تاسیخی هقادیشDD-MM-YY  یاDD/MM/YY (ؼٔؾ -ياِ -تّ يؼُای قال )

. ظؼ ایٍ يٕؼت لانة قهٕل تّ عٕؼ ضٕظکاؼ تثعیم تّ تاؼیص يی نٕظ. ٔاؼظ کؽظ

 ًْاَُع تاؼیص، ؾياٌ ؼا َیؿ يی تٕاٌ تّ فؽو  :هقادیش صهاًیH:M:S (ثاَیّ -ظلیمّ -تّ يؼُای قاػت )ظؼ ایٍ يٕؼت . ٔاؼظ کؽظ

. لانة قهٕل تّ عٕؼ ضٕظکاؼ تثعیم تّ ؾياٌ يی نٕظ

  

ایٍ يمعاؼ َیؿ . یک ػًهیات تّ يُظٕؼ اَداو يساقثاتی کّ ظؼ َتیدّ اَداو آٌ یک يمعاؼ تعقت يی آیع ؼا فؽيٕل يی گٕیُع:فشهْل -

. يًکٍ اقت ػعظ، تاؼیص، يتٍ ٔ یا قاػت تانع

. ػلأِ تؽ ظاظِ ْای تالا کّ تّ آَٓا اناؼِ نع، يی تٕاٌ تًٕیؽ ؼا َیؿ ياَُع یک نی ٔاؼظ کؽظِ ٔ ظؼ ْؽ خای تؽگّ لؽاؼ ظاظ:َکتّ 

+ ػًهگؽْای ايهی ؼیاضی کّ ظؼ يفسّ کهیع َیؿ لؽاؼ ظاؼَع ػثاؼتُع اقت . ظاؼیع« ػًهگؽ»تؽای َٕنتٍ یک فؽيٕل، َیاؾ تّ  :ػًهگؽ
(. تؽای ظؼيع% )ٔ ( تؽای تٕاٌ)^ ، (تؽای تمكیى/ )، (تؽای ضؽب* )، (تفؽیك تؽای) -، (تؽای خًغ)

 :سّش ایجاد یک فشهْل سیاضی

 .درج کنیم  A5رادر سلٌل  عملیات ریاضی  ،مقادیری قرار داده ایم ًقراراست نتیجو  A1-4سلٌل 4فرض کنید در 

 
فؽٌ کُیع (. A5قهٕل )ظؼ ایٍ ؼٔل، اتتعا قهٕنی کّ يی ضٕاْیى فؽيٕل ؼا ظؼ آٌ ظؼج کُیى، اَتطاب يی کُیى  :روش نخست

 A5ظؼ ایٍ يٕؼت ظؼ قهٕل . ًَایم ظاظِ نٕظ A5ػعظ تالا ؼا تا یکعیگؽ خًغ کُیى تّ عٕؼی کّ َتیدّ ظؼ قهٕل  ۴يی ضٕاْیى 
. اقت ٔاؼظ يی کُیى)+( یپ کؽظِ ٔ تؼع اؾ آٌ ػًهگؽ ؼا کّ ظؼ ایُدا خًغ قپف آظؼـ قهٕل أل ؼا تا. ؼا تایپ يی کُیى= ػلايت 

: تعیٍ تؽتیة ظؼ قهٕل پُدى، ػثاؼت ؾیؽ ؼا تایپ يی کُیى. ًْیٍ کاؼ ؼا تا ٔاؼظ کؽظٌ آظؼـ قهٕل چٓاؼو اظايّ يی ظْیى

=A1+A2+A3+A4 

خًغ قهٕل ْای اَتطاب نعِ ؼا َهاٌ ضٕاْع  A5ل ؼا فهاؼ ظْیع، فؽيٕل يٕؼظ َظؽ اػًال نعِ، ٔ قهٕ Enterظؼ يٕؼتی کّ کهیع 
  .ظاظ

تا ایٍ تفأت کّ ایٍ تاؼ تّ خای ( ظؼج يی کُیى A5ؼا ظؼ قهٕل = یؼُی ػلايت )ایٍ ؼٔل َیؿ ياَُع ؼٔل َطكت اقت  :سّش دّم

ایٍ کاؼ ؾياَی کاؼتؽظ ظاؼظ کّ نًا يماظیؽ ؾیاظی قهٕل ظؼ یک  :َکتّ).تایپ آظؼـ، تؽ ؼٔی قهٕل ْای يٕؼظ َظؽياٌ کهیک يی کُیى
 (.يفسّ گكتؽظِ ظاؼیع ايا يی ضٕاْیع تؼضی اؾ قهٕل ْای ضاو اؾ تطم ْای يطتهف ؼا اَتطاب کُیع

 :تقذم ػولگشُای سیاضی
تعیٍ يؼُی کّ تؽضی ػًهگؽْا ظاؼای أنٕیت . ْكتُع« تاضؽ»ٔ « تمعو»يی ظاَیع کّ ظؼ یک فؽيٕل ؼیاضی، ػًهگؽْا ظاؼای 

یؼُی . ایٍ تمعو ْا ظؼ َؽو افؿاؼ اکكم َیؿ تّ يٕؼت ؾیؽ ظاؼای تمعو ْكتُع. ؾٔظتؽی تؽای يساقثّ َكثت تّ تؽضی ظیگؽ ْكتُع
ی يی کُع، قپف ػلايت ْای يُفی، پف اؾ آٌ ظؼيعْا ؼا يساقثّ يی کُع، قپف اکكم َطكت ػًهیات ظاضم پؽاَتؿ ؼا تؽؼـ
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تٕاٌ ؼا زكاب يی کُع ٔ پف اؾ آٌ ػثاؼات يٕؼظ َظؽ ؼا ظؼ یکعیگؽ ضؽب ٔ یا تمكیى يی کُع ٔ ظؼ َٓایت ْى ػًهگؽْای خًغ ٔ 
. تفؽیك ؼا اػًال يی کُع

1.  )(
( )-ػلايت يُفی  .2
3.  %
۴.  ^
۵.  ٔ /
۶.  + ٔ– 

 : کاس تا سلْل ُا

تؽای ایُکّ . ٔاؼظ کؽظٌ ظاظِ ظؼ یک قهٕل، کافیكت کّ تؽ ؼٔی آٌ قهٕل کهیک چپ کُیع ٔ قپف ظاظِ يٕؼظ َظؽ ؼا تایپ کُیعؼای ب
اؾ يفسّ کهیع ؼا فهاؼ  Tab یا Enter ظاظِ يٕؼظ َظؽ ؼا ظؼ َٓایت تّ قهٕل اضتًاو ظْیع، تایع پف اؾ ٔاؼظ کؽظٌ، یکی اؾ کهیعْای

ؼا اَتطاب کُیع، تؼع اؾ ایُکّ ظاظِ تّ قهٕل اضتًاو ظاظِ نع، يکاٌ ًَا ظؼ قهٕل ؾیؽیٍ لؽاؼ يی  Enter ظؼ يٕؼتی کّ کهیع.ظْیع
 .ؼا اَتطاب کُیع، ظاظِ تّ قهٕل اضتًاو ظاظِ نعِ ٔ يکاٌ ًَا ظؼ قهٕل تؼعی لؽاؼ يی گیؽظTab ظؼ يٕؼتی کّ کهیع. گیؽظ

 ّیشایص سلْل ُا

تؽای ٔیؽایم . ایٍ َٕاؼ تؽای ٔیؽایم یک قهٕل َیؿ کاؼتؽظ ظاؼظ. تفاظِ يی نٕظاؾ َٕاؼ فؽيٕل تؽای َهاٌ ظاظٌ يستٕای قهٕل اـ
ؼٔل ظیگؽ ٔیؽایم  .قهٕل، کافیكت کّ تؽ ؼٔی قهٕل کهیک کُیع ٔ تا اقتفاظِ اؾ َٕاؼ فؽيٕل، ظاظِ يٕخٕظ ظؼ قهٕل ؼا تغییؽ ظْیع

 .يا ظؼ قهٕل، خایگؿیٍ ظاظِ لثهی ًَاییعقهٕل ایٍ اقت کّ تؽ ؼٔی یک قهٕل ظٔ تاؼ کهیک کُیع ٔ ظاظِ خعیع ؼا يكتمی

 اًتخاب سلْل ُا

ايا تؽای ایُکّ ظقتّ ای اؾ . تا کهیک تؽ ؼٔی ْؽ قهٕل، يی تٕاَیع آٌ ؼا اَتطاب کُیع ٔ ػًهیات يٕؼظ َظؽ ؼا تؽ ؼٔی آٌ اَداو ظْیع

يکاٌ ًَا ظؼ يفسّ کهیع، قًت  ؼا َگّ ظانتّ، ٔ تا ػلايت Shift قهٕل ْای ْى قغؽ آٌ قهٕل ؼا اَتطاب کُیع، کافیكت کهیع

یکكؽی  Shift تّ ًْیٍ تؽتیة يی تٕاَیع تا اقتفاظِ اؾ کهیع .زؽکت کُیع تا قهٕل ْای ْى قغؽ آٌ اَتطاب نَٕع( یا چپ)ؼاقت 

تایع تٕخّ ظانت کّ ػلأِ تؽ اقتفاظِ يكتمیى اؾ يفسّ کهیع تؽای اَتطاب قهٕل ْا، يی .قهٕل ؼا تّ يٕؼت قتَٕی اَتطاب کُیع

کافیكت تا َگّ ظانتٍ کهیع چپ ٔ زؽکت تؽ ؼٔی قهٕل ْا ٔ ظؼ . اٌ اؾ يأـ َیؿ تؽای اَتطاب ظقتّ ای قهٕل اقتفاظِ کؽظتٕ

 .کؽظٌ َیؿ يی گٕیُع Drag تّ ایٍ ؼٔل. پایاٌ تا ؼْا کؽظٌ کهیک چپ، ػًهیات اَتطاب تؼعاظی اؾ قهٕل ْا ؼا آؾيایم کُیع

 ًتخاب دستَ ای اص سلْل ُای غیشهجاّسا
تؽای ایُکاؼ تایع . تؽای اَتطاب ظقتّ ای اؾ قهٕل ْایی کّ ظؼ کُاؼ یکعیگؽ َیكتُع، تایع ْى اؾ يأـ اقتفاظِ کُیع ٔ ْى اؾ يفسّ کهیع

ضٕاْیع ظیع . ؼا ؼْا کُیع Ctrlؼا َگّ ظانتّ ٔ ؼٔی ضاَّ ْایی کّ يی ضٕاْیع اَتطاب کُیع، تک تک کهیک کُیع ٔ ظؼ پایاٌ کهیع  Ctrl کهیع
 .ل ْای يٕؼظ َظؽتاٌ اَتطاب نعِ ٔ يی تٕاَیع ػًهیاتی ضاو تؽ ؼٔی آَٓا اَداو ظْیعکّ قهٕ

 سًّْیسی
( کپی کؽظٌ)تؽای ؼَٕٔیكی .گاْی لاؾو اقت یک قهٕل ؼا اؾ تطهی اؾ يفسّ گكتؽظِ، کپی ٔ آٌ ؼا ظؼ تطم ظیگؽی خایگؿیٍ کُیع

  .ؼا اَتطاب کُیع Copy یک ؼاقت کُیع ٔ اؾ گؿیُّ ْای يٕخٕظ، گؿیُّیک قهٕل، اتتعا آٌ ؼا اَتطاب کُیع، قپف تؽ ؼٔی قهٕل اَتطاتی کم

 یک سلْل (Paste) جایگضیٌی
ؼا  Paste تؽای خایگؿیُی یک قهٕل کپی نعِ، کافیكت قهٕل خعیع ؼا اَتطاب، قپف تا کهیک ؼاقت اؾ گؿیُّ ْای يٕخٕظ، گؿیُّ

  .اَتطاب کُیع

( Undo and Redo)تشگشداى ّ اًجام هجذد 
Undo:  ٔلتی یک يمعاؼ یا یک فؽيٕل ؼا ظؼ یک قهٕل تایپ يی کُیع ٔ قپف آٌ ؼا پاک يی کُیع، يی تٕاَیع يمعاؼ ٔاؼظ نعِ ؼا تا

ؼا تایپ کُیع ٔ قپف پاک کُیع، تا  12ػعظ  A1تّ ػُٕاٌ يثال اگؽ ظؼ قهٕل . يی گٕیُع، تاؾگؽظاَیع« Undo»اَداو ػًهی کّ تّ آٌ 
ایٍ ظقتٕؼ ؼا تا اقتفاظِ . تاؾ گؽظاَیع A1ؼا تّ قهٕل  12ًَایم ظاظِ نعِ، يدعظا ػعظ  Access Toolbarکّ ظؼ   Undoاقتفاظِ اؾ گؿیُّ 

.  يی تٕاٌ اَداو ظاظ Ctrl+Zاؾ کهیع 

Redo : ُّتؼع اؾ آَکّ اؾ گؿیUndo  تؽای نغٕ آضؽیٍ ظقتٕؼ اَداو نعِ اقتفاظِ کؽظیع، يًکٍ اقت تاؾ پهیًاٌ نٕیع ٔ تطٕاْیع ػًهی
يی تٕاٌ  Ctrl+Yایٍ ظقتٕؼ ؼا تا اقتفاظِ اؾ کهیع . اقتفاظِ کُیع Redoظؼ ایٍ يٕؼت اؾ گؿیُّ . يدعظا اَداو ظْیعٔ کؽظِ ایع ؼا  ؼا کّ نغ

.  اَداو ظاظ
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 اًتقال سلْل ُا
ؼٔال . گٕیُعکؽظٌ یک قهٕل يی  Cut ایٍ ػًم ؼا ايغلازا تؽیعٌ یا. گاْی َیاؾ اقت یک قهٕل ؼا اؾ يسهی تّ يسم ظیگؽ يُتمم کؽظ

 ، گؿیCopyُّ ایٍ کاؼ ظؼقت ياَُع ؼٔال کپی کؽظٌ اقت، تا ایٍ تفأت کّ پف اؾ کهیک ؼاقت تؽ ؼٔی تطم اَتطاتی، تّ خای گؿیُّ
Cut ؼا اَتطاب يی کُیى. 

خایگؿیٍ کؽظٌ اؾ  ، تؽای Ctrl+C تؽای کپی کؽظٌ اؾ کهیعْای. تؽای اَداو ػًهیات تالا، يی تٕاٌ اؾ يفسّ کهیع َیؿ اقتفاظِ کؽظ :َکتّ
 .اقتفاظِ يی نٕظ Ctrl+X ٔ ًْچُیٍ تؽای تؽل ٔ اَتمال یک قهٕل اؾ گؿیُّ ْای Ctrl+V کهیعْای

 Home دس صتاًَ Copy ّ Cut ّ Paste استفادٍ اص گضیٌَ ُای
قی، تؽل ٔ کّ يی تٕاٌ ػًهیات ؼَٕٔی Clipboard تٕخّ کُیع، أنیٍ تطم، تطهی اقت تّ اقى Home اگؽ تّ گؿیُّ ْای ؾتاَّ

  .خایگؿیُی ؼا اؾ ایٍ عؽیك َیؿ اَداو ظاظ

 پاک کشدى هحتْا ّ حزف سلْل ُا
َطكت پاک کؽظٌ يستٕیات یک قهٕل اقت ٔ ظیگؽی زػف . اؾ ظٔ يفٕٓو تؽای زػف یک قهٕل اقتفاظِ يی نٕظ Excel ظؼ َؽو افؿاؼ

ايا ظؼ زانت ظٔو، . يی نٕظ ٔ قهٕل تالی ضٕاْع ياَعظؼ زانت أل، ْؽ آَچّ ظؼٌٔ یک قهٕل َٕنتّ نعِ تانع پاک . کايم یک قهٕل
 .قهٕل اَتطاب نعِ تّ ًْؽاِ يستٕیاتم تّ عٕؼ کايم زػف يی نٕظ

ؼا  Clear Contents تؽای زػف يستٕیات یک قهٕل کافیكت تؽ ؼٔی قهٕل يٕؼظ َظؽ کهیک ؼاقت کؽظِ، ٔ اؾ گؿیُّ ْای يٕخٕظ، گؿیُّ
 .اَتطاب کُیى

 Clear َتطاب نعِ تّ ًْؽاِ يستٕیاتم ؼا تّ عٕؼ کايم زػف کُیى، اؾ گؿیُّ ْای يٕخٕظ ، تّ خای گؿیُّايا اگؽ تطٕاْیى قهٕل ا
Contentsُّگؿی ، Delete ٔلتی یک قهٕل ؼا تّ عٕؼ کايم زػف يی کُیى، تّ خای قهٕل يٕؼظ َظؽ یک زفؽِ ایداظ . ؼا اَتطاب يی کُیى

تؽای پؽکؽظٌ ایٍ فضای ضانی، َؽو افؿاؼ اکكم پیم اؾ زػف . ی ضانی نَٕعيی نٕظ کّ تایع قهٕل ْای اعؽاف خایگؿیٍ ایٍ فضا
 Delete تّ ػثاؼت ظیگؽ ًْؿياٌ تا اَتطاب گؿیُّ. قهٕل اؾ يا يی پؽقع کّ قهٕل ْای اعؽاف چگَّٕ خایگؿیٍ ایٍ فضای ضانی نَٕع

 :ِ يی پؽظاؾیىظؼ ؾیؽ تّ تؽؼقی گؿیُّ ْای ایٍ پُدؽ. پُدؽِ ای ياَُع تًٕیؽ ؾیؽ َیؿ تاؾ يی نٕظ

 .قهٕل قًت ؼاقت ؼا خایگؿیٍ قهٕل پاک نعِ يی کُع Shift Cell Left گؿیُّ

 .قهٕل ؾیؽیٍ ؼا خایگؿیٍ قهٕل پاک نعِ يی کُع Shift Cells Up گؿیُّ

 .قغؽ ؾیؽیٍ قهٕل پاک نعِ ؼا تّ خای قغؽی کّ قهٕل پاک نعِ ظؼ آٌ لؽاؼ ظاؼظ، يُتمم يی کُع Entire Row گؿیُّ

  .قتٌٕ قًت ؼاقت قهٕل پاک نعِ ؼا تّ خای قتَٕی کّ ضاَّ پاک نعِ ظؼ آٌ لؽاؼ ظاؼظ، يُتمم يی کُع Entire Column گؿیُّ

 سًّْیسی سلْل ُا دس سلْل ُای ُوسایَقابلیت 
. ظاؼظَاو  Auto Fill ایٍ يؽتغ ظقتگیؽِ. تا کهیک تؽ ؼٔی ْؽ قهٕل، یک يؽتغ قیاِ کٕچک ظؼ گٕنّ قًت ؼاقت قهٕل ظیعِ يی نٕظ

ظؼ يٕؼتی کّ ایٍ ظقتگیؽِ ؼا تّ . اگؽ يأـ ؼا تؽ ؼٔی ایٍ ػلايت َگّ ظاؼیع، اناؼِ گؽ يأـ تّ نکم ػلايت يثثت ظیعِ ضٕاْع نع

کُیع، ضٕاْیع ظیع کّ يستٕیات قهٕل ظؼ ظؼ قهٕل ْای اَتطاب نعِ کپی  ( Drag) تکهیع( ؼاقت، تالا ٔ پاییٍ -چپ)خٓت ْای يدأؼ 
  .تهیت ؾياَی کاؼتؽظ ظاؼظ کّ تطٕاْیع ظاظِ ْای تکؽاؼی ظؼ قهٕل ْای يدأؼ ٔاؼظ کُیعایٍ لا. ضٕاُْع نع

اؾ ایٍ لاتهیت تؽای افؿایم ٔ یا کاْم ػعظْا ظؼ یک يفسّ گكتؽظِ اقتفاظِ . ظؼ يٕؼظ اػعاظ لاتهیت ٔیژِ ای ظاؼظ Auto Fillظقتگیؽِ 
ظؼ يٕؼتی کّ ظقتگیؽِ ؼا . ْى َگّ ظاؼیع، ایٍ لاتهیت اخؽا ضٕاْع نعؼا  CTRL کهیع Auto Fillاگؽ ُْگاو کهیعٌ ظقتگیؽِ . يی نٕظ

یا ( قًت چپ)ظؼ يٕؼتی کّ ظقتگیؽِ تّ قًت قهٕل ْای لثهی  .تّ قًت ؼاقت یا پاییٍ تکهیع، ػعظْا افؿایم پیعا ضٕاُْع کؽظ
 .تالا کهیعِ نٕظ، ػعظْا کاْم يی یاتُع

 آدسط دُی سلْل ُا
ًْاَغٕؼ . تّ فؽظی اقت کّ تؽای يؽاخؼّ تّ يستٕیات قهٕل ْا اؾ ایٍ آظؼـ ْا اقتفاظِ يی نٕظْؽ قهٕل ظاؼای یک آظؼـ يُسًؽ 

آظؼـ یک قهٕل ػثاؼت . کّ يی ظاَیع ظؼ يفسّ گكتؽظِ اکكم، قتٌٕ ْا تا زؽٔف اَگهیكی ٔ قغؽْا تا نًاؼِ يهطى نعِ اَع
 .تاقت اؾ َاو قتٌٕ ٔ نًاؼِ قغؽی کّ قهٕل اؾ تؽضٕؼظ آَٓا ایداظ نعِ اـ

 نکم َكثی ٔ نکم يغهك: آظؼـ قهٕل ظؼ یک فؽيٕل تّ ظٔ نکم اقتفاظِ يی نٕظ

تّ عٕؼ ًََّٕ قهٕنی کّ اؾ تؽضٕؼظ . ظؼ ایٍ ؼٔل آظؼـ ظْی، اتتعا َاو قتٌٕ ٔ قپف نًاؼِ قغؽ لؽاؼ يی گیؽظ :آدسط دُی ًسثی

 .اقت F9 ایداظ يی نٕظ ظاؼای آظؼـ َكثی  ۹ٔ قغؽ  F قتٌٕ
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تّ عٕؼ ًََّٕ قهٕنی کّ اؾ . لؽاؼ يی گیؽظ$ ایٍ َٕع آظؼـ ظْی، پیم اؾ َاو قتٌٕ ٔ قغؽ تّ عٕؼ يدؿا ػلايت ظؼ  :آدسط دُی هطلق

   .اقت F$9$ ایداظ يی نٕظ ظاؼای آظؼـ يغهك ۹ٔ قغؽ  F قتٌٕ

 ّیشایص سلْل ُا
 :ؼا يی تٕاٌ تّ قّ ؼٔل ٔیؽایم کؽظیک قهٕل 

.  ظؼ ایٍ يٕؼت يستٕیات ظؼٌٔ آٌ آياظِ تغییؽ يی نٕظ ٔ يی تٕاَیع ظاظِ ْا ؼا ٔیؽال کُیع. تؽ ؼٔی قهٕل ظٔ تاؼ کهیک کُیع :ؼٔل أل  

 .يستٕیات ْؽ قهٕل ؼا يی تٕاَیع ظؼ َٕاؼ فؽيٕل يهاْعِ کُیع ٔ آٌ ؼا ٔیؽایم کُیع ،اقتفاظِ اؾ َٕاؼ فؽيٕل  :ظٔيیٍ ؼٔل

 .اگؽ ایٍ کهیع ؼا فهاؼ ظْیع، قهٕل يٕؼظ َظؽ ظؼ زانت ٔیؽایم لؽاؼ يی گیؽظ ، F2 اقتفاظِ اؾ کهیع :قٕيیٍ ؼٔل 

 اضافَ کشدى سطش ّ ستْى
تؽای  Insert Sheet Rows ػثاؼت. کهیک يی کُیى Insert تؽ ؼٔی گؿیُّ Cells ٔ ظؼ تطم Home تؽای اضافّ کؽظٌ قغؽ ٔ قتٌٕ اؾ ؾتاَّ

 .تؽای اضافّ کؽظٌ قتٌٕ تّ کاؼ يی ؼٔظ Insert Sheet Columns اضافّ کؽظٌ قغؽ ٔ ػثاؼت

 حزف کشدى سطش ّ ستْى
 Delete Sheet Rows ػثاؼت. کهیک يی کُیى Delete تؽ ؼٔی گؿیُّ Cells ٔ ظؼ تطم Home تؽای زػف کؽظٌ قغؽ ٔ قتٌٕ اؾ ؾتاَّ

ظانتّ تانیع کّ ظؼ ؼٔل فٕق، تٕخّ .تؽای زػف کؽظٌ قتٌٕ تّ کاؼ يی ؼٔظ Delete Sheet Columns تؽای زػف کؽظٌ قغؽ ٔ ػثاؼت
ظؼ يٕؼتی کّ تطٕاْیع فمظ يستٕیات قغؽ یا قتٌٕ ؼا زػف . پف اؾ زػف قهٕل ْا، آظؼـ قغؽْا ٔ قتٌٕ ْای تؼعی تغییؽ يی کُُع

 .یعاؾ يفسّ کهیع ؼا فهاؼ ظِ Delete کُیع ايا ضٕظ قغؽ ٔ قتٌٕ ْا ظؼ خای ضٕظ تالی تانُع، کافیكت کّ آَٓا ؼا اَتطاب کؽظِ ٔ ظکًّ

 تغییش ػشض ستْى ُا ّ استفاع سطشُا
ظؼ ؼٔل ظقتی نیِٕ کاؼ تّ ایٍ . تؽای تغییؽ ػؽٌ قتٌٕ ْا ٔ اؼتفاع قغؽْا يی تٕاَیع اؾ ظٔ ؼٔل ظقتی ٔ ػعظی اقتفاظِ کُیع

ِ نکم لؽاؼ ظْیع ٔ قپف ؾياَی کّ اناؼِ گؽ يأـ ب( یا ظٔ زؽف قتٌٕ)يٕؼت اقت کّ اتتعا يأـ ؼا ظؼ يؽؾ تیٍ ظٔ نًاؼِ قغؽ 

  .ػلايت يثثت ظیعِ نع، آٌ ؼا تّ قًت تالا، پاییٍ، چپ یا ؼاقت يی کهیع

ؼا تؽای تغییؽ قغؽ ٔ  Row Height اؾ گؿیُّ ْای يٕخٕظ، گؿیُّ. ظؼ ؼٔل ػعظی، اتتعا تؽ ؼٔی قغؽ یا قتٌٕ يٕؼظ َظؽ کهیک ؼاقت کُیع
. زانت پُدؽِ ای تاؾ يی نٕظ کّ اَعاؾِ فؼهی ؼا َهاٌ يی ظْعظؼ ْؽ ظٔ . ؼا تؽای تغییؽ قتٌٕ اَتطاب کُیع Column Width یا گؿیُّ

 .يی تٕاَیع اَعاؾِ خعیع ؼا کّ ظلیك تؽ اؾ زانت لثهی ضٕاْع تٕظ، ٔاؼظ کُیع

 رخیشٍ پشًّذٍ اکسل
 Save as َّکهیک کُیع ٔ اؾ پُدؽِ تاؾ نعِ، ٔ تا کهیک تؽ ؼٔی گؿی« گٕنّ تالا ٔ قًت چپ» Office تؽای غضیؽِ یک پؽَٔعِ تؽ ؼٔی ظکًّ

 Excel>، َطكتیٍ گؿیُّ Save as اؾ گؿیُّ ْای يماتم. )ؼا اَتطاب کُیعيکاَی کّ يی ضٕاْیع پؽَٔعِ يٕؼظ َظؽتاٌ ؼا غضیؽِ کُیع  
Workbook> ؼا اَتطاب کُیع(. 

 .ؼا کهیک کُیع Save َیؿ يی تٕاَیع یک َاو تؽای قُع ضٕظ اَتطاب کُیع ٔ ظؼ پایاٌ گؿیُّ File name اؾ تطم

 .است Ctrl+S کهیع يیاَثؽ غضیؽِ قاؾی ظؼ اکكم :ٔخّت

قالة تٌذی 

تّ ػُٕاٌ يثال، ٔلتی اػعاظ ؼا قّ ؼلى قّ ؼلى تا ػلايت كايا خعا كُیى، . تّ تُظیًات ظؼٌٔ یک قهٕل، لانة تُعی قهٕل يی گٕیُع
 .تانع... اَعاؾِ، َٕع ظاظِ ٔتُظیًات لانة تُعی يی تٕاَع نايم ؼَگ، . کؽظِ ایى« لانة تُعی»قهٕل ؼا تّ یک َٕػی 

 ضیٍْ ًوایص اػذاد، تاسیخ ّ ساػت دس یک سلْل 
گؽْٔی گؿیُّ ٔخٕظ ظاؼظ کّ تؽای نیِٕ ًَایم اػعاظ، تاؼیص ٔ قاػت ظؼ یک قهٕل اؾ آَٓا اقتفاظِ  Number ٔ ظؼ تطم Home ظؼ ؾتاَّ

 .ظؼ تًٕیؽ ؾیؽ کاؼتؽظ گؿیُّ ْای ؾتاَّ أل تٕضیر ظاظِ نعِ اقت. يی نٕظ
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 Numbering تشسسی گضیٌَ ُای دیگش تخص
ایٍ گؿیُّ کّ يٕلؼیت آٌ ظؼ تًٕیؽ ؾیؽ َهاٌ ظاظِ نعِ، تؽای ًَایم يماظیؽ زكاتعاؼی اقتفاظِ  :Accounting Number Format گؿیُّ

 .ظؼ تًٕیؽ تالا اقت Accounting کاؼتؽظ ایٍ گؿیُّ، ًْاَُع گؿیُّ. يی نٕظ

 

تُٕیكیع، تا  0.2۵يثلا اگؽ ػعظی ؼا تّ يٕؼت . گؿیُّ تؽای ًَایم ػعظ تّ يٕؼت ظؼيع تّ کاؼ يی ؼٔظایٍ :  Percent Style  گؿیُّ

 .َهاٌ ظاظِ يی نٕظ% 2۵ػعظ تّ يٕؼت  Percent Style اَتطاب گؿیُّ

 .اؾ یکعیگؽ خعا نَٕع« قّ ؼلى تّ قّ ؼلى»اقتفاظِ اؾ ایٍ گؿیُّ تاػث يی نٕظ کّ اػعاظ تّ يٕؼت : Comma  گؿیُّ

تّ تؽتیة تاػث اضافّ  Increase Decimal ٔ  Decrease Decimal ظٔ گؿیُّ:  Increase Decimal ٔ Decrease Decimal گؿیُّ ْای

 .نعٌ ٔ کى نعٌ یک ؼلى تّ اؼلاو اػهاؼی ػعظ ظؼج نعِ ظؼ قهٕل يی نَٕع

 

 .، يی تٕاٌ تُظیًات پیچیعِ تؽی ؼا اػًال ًَٕظFormat Cells اؾ کاظؼ Number ػلأِ تؽ تُظیًات فٕق، تا کهیک تؽ ؼٔی فهم پاییٍ گؽِٔ

 تشاصتٌذی هحتْای سلْل ُا

تا اقتفاظِ اؾ گؿیُّ ْای . اقتفاظِ يی کُیى Home اؾ ؾتاَّ Alignment تؽای تؽاؾتُعی يستٕیات قهٕل اؾ گؿیُّ ْای يؽتٕط تّ تطم

.لؽاؼگیؽی ظاظِ ْا ٔ یا اظغاو قهٕل ْا تا یکعیگؽ ؼا اَداو ظاظایٍ تطم يی تٕاٌ تغییؽاتی َظیؽ خٓت ٔؼٔظ ظاظِ ْا، تغییؽ ؾأیّ 
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 ضیٍْ قشاسگیشی دادٍ ُا دس سلْل
 .ظاظِ ْا ظؼ یک قهٕل ؼا يی تٕاٌ تّ ظٔ نکم ػًٕظی ٔ افمی تؽاؾتُعی کؽظ

نیک تؽ ؼٔی ْؽ کعاو اؾ تا ک. لؽاؼ ظاؼظ اقتفاظِ يی نٕظ Alignment ظؼ ایٍ زانت اؾ قّ ظکًّ تالا، ٔقظ ٔ پاییٍ کّ ظؼ تطم :ػًٕظی

 .ظکًّ ْا، ظاظِ ْا عثك ضٕاقت يا ظؼ تالا، پاییٍ ٔ یا يؽکؿ قهٕل لؽاؼ يی گیؽَع

تؽای ایٍ کاؼ اؾ قّ ظکًّ ای کّ ظؼ  .تانُع« ٔقظ چیٍ»ٔ یا « چپ چیٍ»، «ؼاقت چیٍ»ظاظِ ْا ظؼ یک قهٕل يی تٕاَُع  :افمی
 .يٕظی لؽاؼ ظاؼظ اقتفاظِ يی کُیىٔ ؾیؽ ظکًّ ْای يؽتٕط تّ تؽاؾتُعی ع Alignment تطم

 Orientation گضیٌَ
 .يی تٕاَیع يستٕای قهٕل ؼا تچؽضاَیع Orientation تا اقتفاظِ اؾ گؿیُّ ْای يٕخٕظ ظؼ ظکًّ

 :گؿیُّ ْای يٕخٕظ ظؼ ایٍ تطم ػثاؼتُع اؾ

- Angle Counterclockwise:    ظؼخّ ظؼ ضلاف ػمؽتّ ْای قاػت ۴۵چؽضم ظاظِ ْا . 

- Angle Clockwise:    ظؼخّ ظؼ خٓت ػمؽتّ ْای قاػت ۴۵چؽضم ظاظِ ْا . 

- Vertical Text:    ( اؾ تالا تّ پاییٍ)ػًٕظی   

- Rotate text Up:     ظؼخّ تّ قًت تالا( ۹0)َٕظ  

- Rotate text Down:     ظؼخّ تّ قًت پاییٍ( ۹0)َٕظ  

- Format Cell Alignment:    اقتفاظِ اؾ کاظؼ Format Cell 

  (Text Direction) تؼییي جِت هتي

 

 
 .اقتفاظِ يی نٕظ( ؼاقت تّ چپ یا چپ تّ ؼاقت)تؽای تؼییٍ خٓت  Text Direction اؾ گؿیُّ ْای تطم

 ادغام سلْل ُا تا یکذیگش

کّ يی تؽای ایُکاؼ قهٕل ْایی .اقتفاظِ کُیع Merge & Center قهٕل ْا تا یکعیگؽ اؾ گؿیُّ ْای تطم( یکی کؽظٌ)تؽای اظغاو 
 :ضٕاْیع تا یکعیگؽ اظغاو کُیع ؼا اَتطاب ٔ یکی اؾ گؿیُّ ْای تًٕیؽ فٕق ؼا تا کاؼتؽظی کّ ظؼ ؾیؽ َٕنتّ نعِ، کهیک کُیع

- Merge & Center: اظغاو قهٕل ْای اَتطاب نعِ ٔ تؽاؾ ٔقظ 

- Merge Across: ِ  اظغاو افمی قهٕل ْای اَتطاب نع

- Merge Cells:  قهٕل ْای اَتطاب نعِاظغاو افمی ٔ ػًٕظی  

- Unmerge Cells: ِ  اؾ اظغاو ضاؼج کؽظٌ قهٕل ْای اظغاو نع

  

 تٌظین ضکل ًوایص دادٍ ُای دسّى سلْل
ًْچُیٍ يی تٕاٌ قهٕل ْا ؼا . يی تٕاٌ ضًٕيیاتی اؾ لثیم نکم لهى، اَعاؾِ ٔ قثک آٌ ؼا تغییؽ ظاظ Font ٔ ظؼ تطم Home ظؼ ؾتاَّ

 .ک قهٕل ْایی ضاو اؾ ظیگؽ قهٕل ْا کاؼتؽظ ظاؼظؼَگ آيیؿی کؽظ کّ تؽای تفکی

 Bold ّ Italic ّ Underlineتا   تشجستَ ساصی هتْى
يثلا ٔاژْایی ؼا پؽ ؼَگ . گاْی َیاؾ اقت کّ ظاظِ ْای یک قهٕل ؼا تّ يٕؼت ضاو تؽخكتّ کُیع تا اؾ قهٕل ْای ظیگؽ يتفأت تانع

 .ؾیؽ ٔاژِ تکهیعآٌ ؼا تایپ کُیع ٔ یا ضغی ظؼ « کح»کُیع، تّ يٕؼت 
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کافیكت تطم يٕؼظ َظؽ ؼا . کّ ظؼ نکم ؾیؽ يی تیُیع، يی تٕاَیع ٔاژِ ٔ یا يتٍ ضٕظ ؼا تؽخكتّ کُیع( ًَاظ)تا اقتفاظِ اؾ قّ آیکٌٕ 
 :اَتطاب ٔ تؽ ؼٔی آیکٌٕ يٕؼظ َظؽ کهیک کُیع تا تغییؽات ؼا تثیُیع

 

 تغییش اًذاصٍ دادٍ دسّى سلْل
ظؼ آٌ َهاٌ ظاظِ « اَعاؾِ»ٌ، پف اؾ ایُکّ قهٕل يٕؼظ َظؽ ؼا اَتطاب کؽظیى، تا اقتفاظِ اؾ يسهی کّ نًاؼِ تؽای تغییؽ اَعاؾِ ظاظِ ظؼٔ

 .نعِ، يتٍ ؼا تّ اَعاؾِ ظنطٕاِ تُظیى يی کُیى

تؽای ایُکاؼ  (.2۹يثلا اَعاؾِ )تؽای تغییؽ اَعاؾِ يتٍ گاْی لاؾو اقت ػعظ ظلیك تؽی اقتفاظِ کُیى کّ ظؼ نیكت اػعاظ ٔخٕظ َعاؼظ  :َکتّ
ظؼ يفسّ « نًاؼِ»کهیک کؽظِ ٔ تا اقتفاظِ اؾ کهیعْای ( کّ اَعاؾِ پیم فؽٌ َؽو افؿاؼ تؽای يتٌٕ اقت) 12کافیكت تؽ ؼٔی ػعظ 

 .کهیع، اَعاؾِ يٕؼظ َظؽياٌ ؼا تایپ کُیى

کْچک کشدى ّ تضسگ کشدى سشیغ ّاژٍ ُا 

نٕل ؼا تا اقتفاظِ اؾ خؼثّ اَعاؾِ ٔ اَتطاب نًاؼِ قایؿ، تغییؽ تاکٌُٕ آيٕضتیى کّ چغٕؼ يی تٕاٌ اَعاؾِ ظاظِ ْای ظؼٌٔ ـ
ٔ  Grow Fontیؼُی ْؽ ٔاژِ ؼا یک نًاؼِ تؿؼگ یا کٕچک کُیع، اؾ ظٔ گؿیُّ )اگؽ تطٕاْیع ایٍ کاؼ ؼا تّ عٕؼ قؽیغ اَداو ظْیع . ظاظ

Shrink Font کّ ظؼ تًٕیؽ َهاٌ ظاظِ نعِ، اقتفاظِ کُیع. 

 کادس سلْل
 Border تعیٍ يُظٕؼ اؾ گؿیُّ. ت تا لؽاؼ ظاظٌ کاظؼی تّ ظٔؼ یک قهٕل، آٌ ؼا اؾ قهٕل ْای ظیگؽ يتًایؿ کؽظگاْی لاؾو اـ

ؼا اَتطاب  All Border تؽای ظؼج چٓاؼ ضظ تّ ظٔؼ یک قهٕل، گؿیُّ. کّ ظؼ تًٕیؽ ؾیؽ َهاٌ ظاظِ نعِ، اقتفاظِ يی کُیى
تؽای . اقتفاظِ کُیع No Border تعٌٔ کاظؼ تؽگؽظاَیع، اؾ گؿیُّ ظؼ يٕؼتی کّ يی ضٕاْیع قهٕل ؼا يدعظا تّ زانت. کُیع

 .ظیعٌ کاؼتؽظ گؿیُّ ْای ظیگؽ، آَٓا ؼا ايتساٌ کُیع تا يتٕخّ تغییؽات نٕیع

 سًگ آهیضی سلْل ُا ّ هحتْیات آًِا
 .لؽاؼ ظاؼظ اقتفاظِ کُیع Home اؾ ؾتاَّ Font کّ ظؼ تطم Fill Color تؽای ؼَگ آيیؿی قهٕل، اؾ گؿیُّ

 .َیؿ يی تٕاٌ تؽای تغییؽ ؼَگ يستٕیات یک قهٕل اقتفاظِ کؽظ Font Color اؾ ظکًّ

 استفادٍ اص قالة یک سلْل تشای سلْل ُای دیگش

اگؽ تُظیًات ضايی ؼا تؽای یک قهٕل اَداو ظاظِ تانیع ٔ تطٕاْیع اؾ آٌ تُظیًات تؽای قهٕل ْای ظیگؽ َیؿ اقتفاظِ کُیع، يی   
لؽاؼ ظاؼظ اقتفاظِ  Home اؾ ؾتاَّ Clipboard کّ ظؼ تطم Format Painter تؽای ایٍ يُظٕؼ کافیكت اؾ اتؿاؼ .اَداو ظْیعتٕاَیع ایٍ کاؼ ؼا 

 .کُیع

 Format Painter قپف گؿیُّ. اتتعا قهٕنی کّ تُظیًات ضايی تؽ ؼٔی آٌ اَداو ظاظِ ایع ؼا اَتطاب کُیع: يؽازم کاؼ تعیٍ يٕؼت اقت
اکٌُٕ ٔ تا اناؼِ گؽ خعیع يأـ، قهٕل یا . يٕؼت یک ػلايت لهى يٕ ظؼ کُاؼ اناؼِ گؽ يأـ ظاْؽ يی نٕظظؼ ایٍ . ؼا کهیک کُیع

 .قهٕل ْایی کّ يی ضٕاْیع آٌ تُظیًات ؼا ظانتّ تانع ؼا اَتطاب ٔ تؽ ؼٔی آَٓا کهیک کُیع

 اص یک سلْل Format Painter  حزف خاصیت
کّ ظؼ  Format Painter تؽای ایُکّ تُظیًات قهٕل ٔ ضايیت. آٌ قهٕل اؾ تیٍ ًَی ؼٔظاگؽ يستٕیات یک قهٕل ؼا پاک کُیع، تُظیًات 

 Clear لؽاؼ ظاؼظ اقتفاظِ کُیع ٔ گؿیُّ Editing کّ ظؼ تطم Clear تالا تٕضیر ظاظِ نع ؼا اؾ یک قهٕل زػف کُیع، کافیكت کّ اؾ ظکًّ
Formats ؼا کهیک کُیع. 
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 کاستاتشگَ ُا

 جاتجایی تیي تشگَ ُا
پف اؾ اخؽای تؽَايّ، یکی اؾ تؽگّ ْا . تؽگّ ایداظ يی نٕظ 3ًْاَغٕؼ کّ يی ظاَیع، پف اؾ ایداظ یک قُع اکكم، تّ عٕؼ پیم فؽٌ 

يی تٕاٌ آٌ ؼا فؼال  Sheetتا کهیک تؽ ؼٔی ؾتاَّ ْؽ تؽگّ یا . ايا يًکٍ اقت نًا تطٕاْیع تؽگّ ظیگؽی ؼا يهاْعِ کُیع. فؼال اقت
 Ctrl+Pageظؼ ایٍ يٕؼت تٓتؽ اقت اؾ کهیعْای يیاَثؽ . ا يًکٍ اقت تا تؽگّ ْای ؾیاظی قؽکاؼ ظانتّ تانیعظؼ تؽضی پؽٔژِ ِ. کؽظ

Down ٔ Ctrl+Page Up تؽای زؽکت ظؼ تیٍ تؽگّ ْا اقتفاظِ کُیع. 

 تغییش ًام تشگَ ُا
تؽای تغییؽ ایٍ َاو ْا کافیكت . نعِ اَع َايگػاؼی... ٔ Sheet 1 ٔ Sheet 2 ْؽ قُع تؽگّ ْایی ظاؼظ کّ تّ عٕؼ پیم فؽٌ تّ َاو ْای

قپف َاو يٕؼظ َظؽتاٌ ؼا ٔاؼظ . کّ تؽ ؼٔی َاو لثهی ظٔ تاؼ کهیک کُیع تا ٔاژِ يٕؼظ َظؽ تّ زانت تغییؽ َاو ٔ تا ؾيیُّ قیاِ يهطى نٕظ

 .ؼا فهاؼ ظْیع Enter کؽظِ ٔ کهیع

 قْاًیي ًاهگزاسی
 .كاؼاكتؽ تانع 31َاو تایع زعاكثؽ  -1

 :* [] \ / ْا ػثاؼتُع اؾ؟ ایٍ کاؼاکتؽ. ؼاکتؽْای غیؽيداؾ ظؼ َايگػاؼی اقتفاظِ َهٕظاؾ کا -2

 .ْا ٔ کاؼاکتؽ فايهّ ظؼ َايگػاؼی يداؾ اقت اقتفاظِ اؾ اػعاظ ٔ قایؽ کاؼاکتؽ -3

 .يی تٕاَیع اؾ کاؼاکتؽْای فاؼقی اقتفاظِ کُیع

 اًتخاب ُوضهاى چٌذ تشگَ هجاّس
تؽای اَتطاب ایٍ تؽگّ ْا کافیكت کّ تؽگّ َطكت ؼا . یگؽَع، تؽگّ ْای يدأؼ یا ًْكایّ يی گٕیُعتّ تؽگّ ْایی کّ ظؼ کُاؼ یکع

 .اؾ يفسّ کهیع، تؽ ؼٔی آضؽیٍ تؽگّ کهیک کُیع Shift اَتطاب کؽظِ ٔ تا َگّ ظانتٍ کهیع

 اًتخاب ُوضهاى چٌذ تشگَ غیش هجاّس
تؽای اَتطاب . يی گٕیُع« غیؽيدأؼ»ِ کُاؼ یکعیگؽ َیكتُع تؽگّ ْای ، تّ تؽگّ ْایی ک«تؽگّ ْای يدأؼ»عثیؼی اقت کّ تؽ ضلاف 

تؽ ؼٔی تؽگّ ْایی کّ يی ضٕاْیع اَتطاب نَٕع، کهیک  Ctrl ایٍ تؽگّ ْا کافیكت کّ تؽگّ َطكت ؼا اَتطاب کؽظِ ٔ تا َگٓعانتٍ کهیع
 .کُیع

 اًتخاب ُوَ تشگَ ُا
ؼا  Select All Sheets ْای يٕخٕظ ؼاقت کهیک کُیع ٔ اؾ يُٕی تاؾ نعِ، گؿیُّاَتطاب تًاو تؽگّ ْا، ؼٔی ؾتاَّ یکی اؾ تؽگّ  تؽای 

 .اَتطاب کُیع

 حزف تشگَ ُا
ؼا کهیک کُیع ٔ   Delete گؿیُّ Cells ٔ اؾ تطم Home قپف اؾ ؾتاَّ . تؽای زػف تؽگّ، اتتعا تؽگّ یا تؽگّ ْای يٕؼظ َظؽ ؼا اَتطاب کُیع

ًْچُیٍ يی تٕاَیع تؽ ؼٔی تؽگّ ای کّ يی ضٕاْیع آٌ ؼا زػف کُیع، ؼاقت .ؼا اَتطاب کُیع Delete Sheetاؾ يُٕی تاؾ نعِ گؿیُّ 
 .ؼا اَتطاب کُیع Delete کهیک کؽظِ ٔ اؾ يُٕی تاؾ نعِ گؿیُّ

 اضافَ کشدى تشگَ ُا
ؼا اَتطاب  Insert Sheet گؿیُّؼا کهیک کُیع ٔ اؾ يُٕی تاؾ نعِ  Insert گؿیُّ Cells ٔ اؾ تطم Home تؽای اضافّ کؽظٌ تؽگّ، اؾ ؾتاَّ

اقت کّ ياَُع یک ؾتاَّ، تؼع اؾ آضؽیٍ ؾتاَّ تؽگّ ْای يٕخٕظ  Insert Worksheet ؼٔل قاظِ تؽ اضافّ کؽظٌ تؽگّ، اَتطاب گؿیُّ.کُیع
.  لؽاؼ گؽفتّ اقت

 کپی کشدى ّ اًتقال دادى تشگَ ُا
تؼع اؾ آٌ تؽگّ ؼا تّ يسم يٕؼظ َظؽ . ؼا َگّ ظاؼیع Ctrl ٔ قپف کهیعتؽای کپی کؽظٌ یک تؽگّ، اتتعا تؽگّ يٕؼظ َظؽ ؼا اَتطاب کُیع 

 .تکهیع

 جاتَ جا کشدى تشگَ ُا
 .َیكت Ctrl تؽای خاتّ خا کؽظٌ تؽگّ ْا، ًْاٌ يؽازم کپی کؽظٌ ؼا عی کُیع ٔنی َیاؾی تّ َگّ ظانتٍ کهیع

 «دّس اص دستشط»تقسین کشدى صفحَ تشای ًوایص سلْل ُای 
ْا، يًکٍ اقت اعلاػات ؾیاظی ظؼ يفسّ گكتؽظِ ظانتّ تانیع ٔ َیاؾ ظانتّ تانیع کّ قهٕل ْای پؽاکُعِ ای کّ  ظؼ تؽضی اؾ پؽٔژِ
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تؽای ایٍ کاؼ کافیكت  .یا تمكیى کؽظٌ اقتفاظِ يی نٕظ Split ظؼ ایٍ يٕالغ اؾ لاتهیت. ظؼ یک يفسّ َیكتُع ؼا ًْؿياٌ يهاْعِ کُیع
ْؽ یک اؾ . ضٕاْیع ظیع کّ يفسّ تّ چٓاؼ تطم تمكیى يی نٕظ.ؼا اَتطاب کُیع Split َّگؿی Window ٔ اؾ تطم View کّ اؾ ؾتاَّ

 تطم ْا تّ عٕؼ يدؿا ظؼ تؽگیؽَعِ گؽْٔی اؾ قهٕل ْاقت

اگؽ يی ضٕاْیع يفسّ تّ زانت قاتك تاؾگؽظظ ٔ تمكیًات اَداو نعِ اؾ تیٍ تؽٔظ، کافیكت کّ ظؼ يسم تماعغ ظیٕاؼْای  :ًکتَ

 .اناؼِ گؽ يأـ نًا تّ نکم ػلايت يثثت ظیعِ نع، ظٔ تاؼ کهیک چپ کُیع خعاکُُعِ، ٔلتی کّ

 ثاتت کشدى سطشُا ّ ستْى ُای خاظ
گاْی لاؾو اقت قغؽْا ٔ قتٌٕ ْایی کّ تّ ػُٕاٌ تیتؽ تّ کاؼ يی ؼَٔع ؼا ثاتت َگّ ظاؼیع تا ظؼ کاؼ تا خعٔل ْای تؿؼگ، تتٕاَیع آٌ ؼا 

َاو ٔ »اگؽ تطٕاْیع اؾ ػُأیُی ًْچٌٕ . کُیع يی ضٕاْیع یک کاؼَايّ ظاَم آيٕؾی تٓیّ کُیع يثلا فؽٌ.ظؼ تًاو يفسات يهاْعِ کُیع
تّ ػُٕاٌ تیتؽ اقتفاظِ کُیع ٔ ظؼ ػیٍ زال قهٕل ْای تیتؽ ؼا ظؼ ًّْ يفسات يهاْعِ کُیع، َیاؾ « َاو ظؼـ ْا»ٔ « َاو ضإَاظگی

ؼا اَتطاب  Freeze Panes گؿیُّ Windows ٔ اؾ تطم View قت کّ اؾ ؾتاَّؼای ثاتت کؽظٌ قهٕل ْا کافیب.ظاؼیع کّ آَٓا ؼا ثاتت کُیع
 .کُیع

 :ظؼ ایٍ يٕؼت قّ گؿیُّ تاؾ يی نٕظ

 .کّ قغؽْای تالا ٔ قتٌٕ ْای لثم اؾ قهٕل فؼال ؼا ثاتت يی کُع Freeze Panes  گؿیُّ -

.  کّ تالاتؽیٍ قغؽ، یؼُی قغؽ یکى ؼا ثاتت يی کُع  Freeze Top Rowگؿیُّ  -

 .ؼا ثاتت يی کُع A کّ َطكتیٍ قتٌٕ، یؼُی قتٌٕ Freeze First Column  گؿیُّ -

گفتُی اقت کّ ظؼ يٕؼت اخؽای ظقتٕؼات تالا، قغؽ ٔ یا قتٌٕ ثاتت نعِ، تا یک ضظ قیاِ ؼَگ اؾ قایؽ قغؽْا ٔ قتٌٕ ْا يتًایؿ 
 .يی نٕظ

 Windows ٔ اؾ تطم View قتٌٕ ْا ؼا اؾ تیٍ تثؽیع، يدعظا اؾ ؾتاَّیا ثاتت َگّ ظانتٍ قغؽْا ٔ  Freeze ظؼ يٕؼتی کّ تطٕاْیع زانت
 کؽظٌ ؼا اَداو ظاظِ تٕظیع، تثعیم تّ Freeze  ضٕاْیع ظیع کّ گؿیُّ ای کّ اؾ عؽیك آٌ ػًهیات. ؼا اَتطاب کُیع Freeze Panes گؿیُّ

Unfreeze يی نٕظ کّ تا کهیک تؽ ؼٔی آٌ، يفسّ تّ زانت قاتك تاؾ ضٕاْع گهت. 

 استثاط اطلاػات دس دّ تشگَ
يُظٕؼ اؾ اؼتثاط ایٍ اقت کّ ْؽ تغییؽی ظؼ يماظیؽ قهٕل ْای یک . ظؼ تؽضی پؽٔژِ ْا لاؾو اقت کّ يیاٌ ظٔ تؽگّ، اؼتثاط تؽلؽاؼ کُیع

، اتتعا تؽگّ يثعا کّ تؽای اؼتثاط اعلاػات ظؼ ظٔ تؽگّ.تؽگّ اػًال کؽظیع، ایٍ تغییؽات تّ عٕؼ ضٕظکاؼ ظؼ تؽگّ يؽتثظ تا آٌ َیؿ اػًال نٕظ
قپف قهٕل یا قهٕل ْایی کّ يی ضٕاْیع تا تؽگّ . زأی اعلاػات اقت ؼا فؼال کُیع

 Sheet ) يثلا )اکٌُٕ تّ تؽگّ يمًع . کُیع Copy يمًع يؽتثظ کُیع ؼا اَتطاب کؽظِ ٔ آَٓا ؼا
ؼا  Paste ؼفتّ ٔ قپف قهٕل ْای يٕؼظ َظؽ ؼا اَتطاب کؽظِ ٔ پف اؾ کهیک ؼاقت، گؿیُّ 2

. نُاضتّ يی نٕظ، فؼال ضٕاْع نع Smart Tag ظؼ ایٍ زانت ًَاظی کّ تّ. اَتطاب کُیع
 .ؼا اَتطاب کُیع Link Cells تؽ ؼٔی ایٍ ًَاظ کهیک کُیع ٔ قپف گؿیُّ

اؼتثاط  Sheet 1 ٔ Sheet 2 تیٍ ظٔ تؽگّ B10 تا A10 ٔ B1 تا A1 اکٌُٕ يیاٌ قهٕل ْای
 تا B1 یا A10 تا A1 ظؼ تؽگّ يثعا ظاظِ ْای قهٕل ْایظؼ ایٍ زانت ْؽ گاِ . تؽلؽاؼ نع

B10ّؼا تغییؽ ظْیع ایٍ تغییؽات ظؼ تؽگ Sheet 2 َیؿ اػًال يی نٕظ. 
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 ایجاد کاستشگ ُایی تشای استفادٍ تیص اص یک کاستش
ؼا عٕؼی تُظیى کُیع کّ  تؽای ایُکّ یک کاؼتؽگ. کاؼ کُُع Workbook ظؼ تؽضی پؽٔژِ ْای تؿؼگ لاؾو اقت کّ چُع کاؼتؽ تؽ ؼٔی یک

کهیک  Share Workbook تؽ ؼٔی گؿیُّ Changes ٔ اؾ تطم Review   چُعیٍ َفؽ لاظؼ تانُع ًْؿياٌ تؽ ؼٔی آٌ کاؼ کُُع، اتتعا اؾ ؾتاَّ

 ظؼ ایٍ يٕؼت پُدؽِ ای تاؾ يی نٕظ کّ تایع گؿیُّ. کُیع
Allow changes by more than one user تؽ ؼٔی پف اؾ آٌ .ؼا فؼال کُیع

تاؾ يی نٕظ کّ تا اَتطاب آظؼـ يٕؼظ  Save as ظؼ ایٍ زانت ظؼ يٕؼتی کّ قُعتاٌ ؼا غضیؽِ َکؽظِ تانیع، پُدؽِ. کهیک کُیع OK ظکًّ
نًا غضیؽِ نع،  Workbook  پف اؾ آَکّ.َظؽتاٌ تؽای غضیؽِ قاؾی ٔ ًْچُیٍ اَتطاب َايی تؽای قُع، يی تٕاَیع آٌ ؼا غضیؽِ کُیع

 ظیعِ يی نٕظ کّ تعیٍ تؽتیة چُع کاؼتؽ ًْؿياٌ لاظؼ ضٕاُْع تٕظ کّ تؽ ؼٔی ایٍ Sharedظؼ يماتم َاو آٌ ظؼ َٕاؼ ػُٕاٌ، ٔاژِ 
Workbook اگؽ کايپٕتؽ نًا تا کايپیٕتؽْای ظیگؽاٌ اؾ عؽیك نثکّ تّ یکعیگؽ يتًم نعِ، يی .کاؼ کُُع

يهتؽکی غضیؽِ کُیع تا ظیگؽاٌ َیؿ اؾ عؽیك نثکّ تتٕاَُع تّ آٌ تٕاَیع قُعتاٌ ؼا ظؼ پٕنّ یا ظؼایٕ 

  .ظانتّ تانُعظقتؽقی 

 ایجاد سهض ػثْس تشای یک سٌذ اکسل
تؽای ایداظ ؼيؿ ػثٕؼ . تؽای زفاظت اؾ یک قُع ٔ ظاظِ ْای آٌ، يی تٕاٌ تؽای آَٓا ؼيؿ ػثٕؼ تؼییٍ کؽظ

ـ اؾ ایُکّ تغییؽ یا تغییؽات يٕؼظ َظؽتاٌ ؼا اػًال کؽظیع، تّ ُْگاو غضیؽِ قاؾی، پ .تؽای یک قُع، اتتعا قُع يٕؼظ َظؽتاٌ ؼا تاؾ کُیع
اکٌُٕ ظؼ پُدؽِ .)ظقتؽقی ظانتّ تانیع Save as يی تٕاَیع تّ گؿیُّ Office  تا کهیک تؽ ؼٔی ظکًّ. )ؼا اَتطاب کُیع Save as گؿیُّ

پُدؽِ ای  General Option تا کهیک تؽ ؼٔی گؿیُّ .ؼا اَتطاب کُیع General Option کهیک کؽظِ ٔ گؿیُّ Tools تاؾ نعِ، تؽ ؼٔی ظکًّ
 Password to open  ٔPassword to modify ایٍ پُدؽِ ظاؼای ظٔ گؿیُّ تؽای اضتًاو ظاظٌ ؼيؿ اقت .تؽای تؼؽیف ؼيؿ تاؾ يی نٕظ

ٔ يهاْعِ اعلاػات  Workbook تاؾ كؽظٌ ؼا ظؼ اضتیاؼ ظانتّ تانُع، تُٓا لاظؼ تّ Password to open کكاَی کّ ؼيؿ َطكت یؼُی
 Workbook  تاؾ كؽظٌؼا ظؼ اضتیاؼ ظانتّ تانُع، ػلأِ تؽ   Password to modify ايا کكاَی کّ ؼيؿ ظٔو یؼُی.يٕخٕظ ظؼ آٌ ضٕاُْع تٕظ

ظیگؽی تاؾ يی نٕظ کّ اؾ  پُدؽِ OK پف اؾ ٔاؼظ کؽظٌ ؼيؿ يٕؼظ َظؽتاٌ ٔ تا کهیک تؽ ؼٔی ظکًّ.يی تٕاَُع ظؼ آٌ تغییؽات اػًال کُُع
نًا يی ضٕاْع یک تاؼ ظیگؽ ؼيؿتاٌ ؼا ٔاؼظ کُیع تا َؽو افؿاؼ اؾ ایُکّ نًا زیٍ ٔاؼظ کؽظٌ ؼيؿ ظچاؼ انتثاِ تایپی َهعِ ایع، اعًیُاٌ 

ؼيؿ ػثٕؼ اکٌُٕ قُع نًا ظاؼای ؼيؿ نع ٔ ُْگاو تاؾ کؽظٌ قُع، تُٓا کكاَی يی تٕاَُع تّ آٌ ظقتؽقی ظانتّ تانُع کّ .زايم کُع
  .ؼا ٔاؼظ کُُع

 Worksheet حفاظت اص
ؼا تاؾ کُُع، ايا فمظ  Workbook ایٍ تاؼ لًع ظاؼیى تّ کاؼتؽاٌ اخاؾِ ظْیى کّ تّ ؼازتی

 تؽای ایٍ يُظٕؼ اؾ ظقتٕؼ يسافظت.کاؼتؽاٌ ضايی تتٕاَُع اعلاػات آٌ ؼا تغییؽ ظُْع
Sheet تؽای ایُکاؼ پف اؾ تاؾ کؽظٌ. اقتفاظِ يی کُیى Workbook َّؼٔی ؾتا Sheet  يٕؼظ

کاظؼ .ؼا اَتطاب کُیع Protect Sheet َظؽ، کهیک ؼاقت کُیع ٔ اؾ يُٕی تاؾ نعِ، گؿیُّ
Protect Sheet ظؼ ایٍ کاظؼ ػلأِ تؽ تؼؽیف ؼيؿ، يی تٕاَیع . تؽای تؼؽیف ؼيؿ تاؾ يی نٕظ

ْع تٕظ ؼا ػًهیاتی کّ کهیّ کاؼتؽاٌ زتی تعٌٔ ظانتٍ ایٍ ؼيؿ لاظؼ تّ اَداو آٌ ضٕا
 .تؼییٍ کُیع

پف .اقتفاظِ يی نٕظ …Allow all users تؽای ایٍ يُظٕؼ، اؾ گؿیُّ ْای اَتطاتی تطم
تاؾ يی  Confirm Password کاظؼ OK اؾ ٔاؼظ کؽظٌ ؼيؿ يٕؼظ َظؽ ٔ تاییع آٌ تٕقظ ظکًّ

 .نٕظ

ؼا تاؾ  Workbook ْؽ کاؼتؽی کّ ایٍ. کهیک کُیع OK يدعظا ؼيؿ ؼا ٔاؼظ کؽظِ ٔ ؼٔی ظکًّ
ايا ُْگاو  .کُع، يی تٕاَع اعلاػات آٌ ؼا يهاْعِ کؽظِ ٔ قهٕل ْای آٌ ؼا اَتطاب کُع

 .اػًال ْؽ َٕع تغییؽ، پیغاو ْهعاؼ ظاْؽ يی نٕظ

ؼا اؾ زانت يسافظت نعِ ضاؼج کؽظِ ٔ تغییؽات يٕؼظَظؽ ضٕظ ؼا ؼٔی ظاظِ ْا اػًال  Sheet کاؼتؽی کّ ؼيؿ ػثٕؼ ؼا يی ظاَع، يی تٕاَع
 ٔ اؾ يُٕی تاؾ نعِ، گؿیُّيٕؼظ َظؽ، کهیک ؼاقت کُیع  Sheet ؼٔی ؾتاَّ Sheet یک (Unprotect) تؽای اؾ يسافظت ضاؼج کؽظٌ.کُع

Unprotect Sheet کاظؼ .ؼا اَتطاب کُیعUnprotect Sheet ؼيؿ ؼا ظؼ ایٍ کاظؼ ٔاؼظ کُیع تا. تاؾ يی نٕظ Sheet  اؾ زانت يسافظت ضاؼج
 .اػًال کُیع Sheetپف اؾ آٌ يی تٕاَیع تغییؽات ظنطٕاِ ؼا ؼٔی ظاظِ ْای . نٕظ

 سطشُا، ستْى ُا ّ تشگَ ُاّآضکاس کشدى هخفی کشدى 
ظ تا گاْی ألات ٔ ظؼ پؽٔژِ ْایی کّ اؾ خعأل تٕ ظؼ تٕ اقتفاظِ يی کُیع، لاؾو اقت کّ قغؽْا، قتٌٕ ْا ٔ یا تؽگّ ْا ؼا يطفی کُی

تؽای يطفی کؽظٌ قغؽ، .انثتّ پف اؾ يطفی کؽظٌ، يی تٕاٌ آَٓا ؼا يدعظا آنکاؼ کؽظ. زدى ؾیاظ اعلاػات تاػث قؽظؼگًی نًا َهٕظ
تؽ ؼٔی گؿیُّ  Cells ٔ اؾ تطم Home قتٌٕ ٔ یا کاؼتؽگ ْا، اتتعا تایع قغؽ، قتٌٕ ٔ یا کاؼتؽگ يٕؼظ َظؽ ؼا اَتطاب کؽظِ، قپف اؾ ؾتاَّ

Format اؾ يُٕی تاؾ نعِ، گؿیُّ.کُیع کهیک Hide and Unhide ظؼ يماتم ایٍ گؿیُّ ٔ ظؼ تطم َطكت آٌ، قّ ػثاؼت. ؼا اَتطاب کُیع 
Hide Rows ٔ Hide Columns ٔ Hide Sheets لؽاؼ ظاؼظ کّ تّ تؽتیة تؽای يطفی کؽظٌ قغؽ، قتٌٕ ٔ تؽگّ تّ کاؼ يی ؼٔظ. 
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 يؽازم تالا ؼا عی کُیع، ايا ظؼ آضؽیٍ يؽزهّ ٔ تّ خای اَتطاب گؿیُّ ْای يطفی کؽظٌتؽای آنکاؼ کؽظٌ قغؽْا، قتٌٕ ْا ٔ تؽگّ ْا 
(Hide) گؿیُّ ْای ظؼ آٔؼظٌ قغؽْا، قتٌٕ ْا ٔ تؽگّ ْا اؾ زانت يطفی (Unhide) ؼا اَتطاب کُیع تا قهٕل ْا يدعظا آنکاؼ نَٕع. 

 سّش دسج فشهْل دس سلْل ُا

 .، تّ قهٕل ٔاؼظ يی کُیىؾیؽؼا تایپ يی کُیى ٔ قپف فؽيٕل ؼا عثك لٕاػع= کاؼاکتؽ يكأی تؽای ظؼج فؽيٕل ظؼ یک قهٕل، اتتعا 

 يی تٕاٌ اؾ َٕاؼ فؽيٕل، یکی اؾ فؽيٕل ْای پیم فؽٌ اکكم ؼا اَتطاب  يٕؼظ َظؽ، پف اؾ ٔاؼظ کؽظٌ کاؼاکتؽ يكأی ظؼ قهٕل
 کؽظِ ٔ ظؼ پایاٌ َتیدّ ؼا ظؼ ًْاٌ قهٕل ًَایم يی ظْعپف اؾ ظؼج فؽيٕل، َؽو افؿاؼ اکكم، فؽيٕل ٔاؼظ نعِ ؼا يساقثّ .کؽظ

يماظیؽ ثاتت يماظیؽی ْكتُع کّ .ْؽ فؽيٕل يًکٍ اقت ظاؼای اخؿایی ًْچٌٕ يماظیؽ ثاتت، آظؼـ قهٕل ْا، ػًهگؽْا ٔ تٕاتغ تانع
" اظیؽ ثاتت يتُی ؼا تیٍ ظٔ ػلايت ظؼ فؽيٕل َٕیكی تایع يك. ایٍ يماظیؽ يی تٕاَُع ػعظی یا يتُی تانُع. ثاتت تٕظِ ٔ تغییؽ ًَی کُُع

 .ظؼ ایٍ يٕؼت يساقثّ ای ؼٔی ایٍ يماظیؽ اَداو ًَی نٕظ. لؽاؼ ظْیى 

 آدسط سلْل ُا
یؼُی تا قهٕل ْایی کّ يماظیؽ . ٔلتی کّ اؾ آظؼـ قهٕل ْا ظؼ َٕنتٍ فؽيٕل اقتفاظِ يی کُیى، ظؼ ٔالغ تا يماظیؽ يتغیؽ کاؼ يی کُیى

 .ایٍ تغییؽات تؽ َتیدّ فؽيٕل تاثیؽ يی گػاؼظ. تهف تغییؽ کُعآَٓا يًکٍ اقت ظؼ نؽایظ يص

ؼفتّ ٔ ظؼ آَدا کاؼاکتؽ يكأی ؼا ظؼج ٔ  A1 قپف تّ قهٕل. لؽاؼ يی ظْیى B1 ؼا ظؼ قهٕل 2000تّ عٕؼ يثال فؽٌ کُیع يمعاؼ ػعظی 
اَداو  B1 نع ٔ ْؽ تغییؽی کّ ظؼ قهٕل ضٕاْع 2000َیؿ ظاؼای يمعاؼ  A1 ظؼ ایٍ زانت قهٕل. ؼا ٔاؼظ يی کُیى B1 يماتم آٌ قهٕل
 .َیؿ يهاْعِ ضٕاْیى کؽظ A1 ظْیى، ظؼ قهٕل

 ػولگشُا
 . تّ عٕؼ کهی ػًهگؽْا تّ چٓاؼ گؽِٔ تمكیى يی نَٕع

ایٍ  .ػًهگؽْای يساقثاتی، ػًهگؽْایی ْكتُع کّ اؾ آَٓا تؽای يساقثات ػعظی اقتفاظِ يی نٕظ :ػولگشُای هحاسثاتی .1

کّ تّ تؽتیة ٔ اؾ ؼاقت تّ چپ تؽای يساقثّ خًغ، تفؽیك، ضؽب، تمكیى، ظؼيع ٔ ^ ٔ ۺ ٔ / ٔ * ٔ  -ٔ + ػًهگؽْا ػثاؼتُع اؾ 
 .تٕاٌ تّ کاؼ يی ؼَٔع

، >=، >، = ایٍ ػًهگؽْا ػثاؼتُع اؾ.اؾ ػًهگؽْای يمایكّ ای تؽای يمایكّ يماظیؽ اقتفاظِ يی نٕظ :ػولگشُای هقایسَ ای .2

اؾ ؼاقت تّ چپ يكأی، تؿؼگ تؽ، تؿؼگ تؽ يكأی، کٕچک تؽ، کٕچک تؽ يكأی ٔ ایٍ ػًهگؽْا تّ تؽتیة ٔ  .<>ٔ  <=، <
( َاظؼقت)یا يُفی ( ظؼقت)َتیدّ زايم اؾ ػًهیات ایٍ ػًهگؽْا يی تٕاَع يثثت .َايكأی تٕظٌ ظٔ ػعظ ؼا يمایكّ يی کُع

 .َیكت ۴قأی تا ػعظ و ۵اقت چؽا کّ ػعظ « َاظؼقت»یک َتیدّ  ۴=۵َتیدّ زايم اؾ ػًهیات  به طور مثال.تانع

ظؼ قهٕل ْا،  &اقتفاظِ اؾ ػًهگؽ . اؾ ایٍ ػًهگؽ تؽای چكثاَعٌ ظٔ ؼنتّ تّ ْى اقتفاظِ يی نٕظ :ػولگشُای سضتَ ای .3

، يی "خٓاٌ"= C3 تانع ٔ قهٕل" قلاو"=  B3 اگؽ يمعاؼ قهٕلبه طور مثال .تؽای اتًال یا انساق ظاظِ ْای يتُی اقت
ظؼج " قلاو خٓاٌ"ؼا تّ ػُٕاٌ فؽيٕل یؼُی پف اؾ تكأی ٔاؼظ کُیى تا ظؼ ایٍ قهٕل ػثاؼت  B3&C3 ػثاؼت D3 تٕاَیى ظؼ قهٕل

 .نٕظ

اؾ ػًهگؽ  . ; ٔ: ایٍ ػًهگؽْا ػثاؼتُع اؾ . اؾ ػًهگؽْای آظؼـ تؽای تؼییٍ يسعٔظِ آظؼـ اقتفاظِ يی نٕظ :ػولگشُای آدسط .۴

تؽای يؼؽفی يسعٔظِ َايتٕانی قهٕل ْا اقتفاظِ يی َطكت تؽای يؼؽفی يسعٔظِ يتٕانی قهٕل ْا ٔ اؾ ػًهگؽ ظٔو 
 اقت ايا تؽای اناؼِ تّ قهٕل ْای ضاو اؾ ػثاؼت A10 تا A1 قهٕل ْای A1:A10 َتیدّ ػثاؼت به طور مثال.نٕظ

A1;A5;A7 اقتفاظِ يی نٕظ. 

 تْاتغ  
ایٍ تٕاتغ تؽای ؼازتی کاؼ ظؼ فؽيٕل . ظاؼَعتٕاتغ ؼیاضی ظؼ اکكم، فؽيٕل ْایی ْكتُع کّ تّ عٕؼ پیم فؽٌ ظؼ َؽو افؿاؼ اکكم ٔخٕظ 

 .َٕیكی ظؼ اکكم اقتفاظِ يی نَٕع

َاو تاتغ ؼا اَتطاب  = تؽای اقتفاظِ اؾ تٕاتغ يٕخٕظ ظؼ اکكم، تایع اتتعا قهٕل يٕؼظ َظؽتاٌ ؼا اَتطاب کُیع ٔ پف اؾ ٔاؼظ کؽظٌ ػلايت
اقت يماظیؽ ثاتت، آظؼـ قهٕل ٔ یا يسعٔظِ ای اؾ قهٕل ْا ٔؼٔظی ْای ْؽ تاتغ يًکٍ . کؽظِ ٔ ٔؼٔظی ْای آٌ ؼا تؼییٍ کُیع

 :ایٍ گؽِٔ ْا ػثاؼتُع اؾ. تٕاتغ ظؼ َؽو افؿاؼ اکكم تؽ اقاـ کاؼتؽظْایهاٌ گؽِٔ تُعی نعِ اَع.تانع

 تٕاتغ يانی 
 تٕاتغ تاؼیص ٔ قاػت 
 تٕاتغ ؼیاضی ٔ يثهثاتی 
 تٕاتغ آياؼی 
 تٕاتغ خكتدٕ ٔ يؽخغ 
 ِتٕاتغ پایگاِ ظاظ 
 ٍیتٕاتغ يت 

 تٕاتغ يُغمی 
 تٕاتغ اعلاػاتی 
 تٕاتغ يُٓعقی 
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کهیک کُیع، َتیدّ تاتغ تّ  Enter ْؽ تاتغ ظاؼای یک َاو ٔ يؼًٕلا تؼعاظی ٔؼٔظی اقت پف اؾ ظؼج تاتغ، اگؽ تؽ ؼٔی کهیع :ساختاس تْاتغ

 .نًا َهاٌ ظاظِ يی نٕظ

پیهتؽ اناؼِ نع، ْؽ تاتغ اکكم فؽيٕل ْای ؾیاظی ظاؼظ ٔ ًْاَغٕؼ کّ  Function Wizard : سّش دسج فشهْل تا استفادٍ اص

يی تٕاَیع اؾ تًاو تٕاتغ اکكم اقتفاظِ کُیع ٔ َتیدّ  Function Wizard تا اقتفاظِ اؾ ايکاٌ. تؽای يساقثّ ظاؼظ« ٔؼٔظی ْایی»َیاؾ تّ
 .تاؾ نٕظ Insert Function کهیک کُیع تا کاظؼ fx ل، تؽ ؼٔیتؽای ایٍ کاؼ اؾ ؼٔی َٕاؼ فؽيٕ.يساقثات ؼا ظؼ قهٕل يٕؼظ َظؽ يهاْعِ کُیع

  Insert Function تْضیح کادس

يی تٕاَیع َاو تاتغ  Search for a function ظؼ تطم
 Or select a ظؼ تطم.يٕؼظ َظؽتاٌ ؼا تایپ کُیع

category  يی تٕاَیع یکی اؾ تطم ْای يٕخٕظ ؼا
ظقتّ تُعی  ایٍ تطم ْا تٕاتغ اکكم ؼا.اَتطاب کُیع
ؼا اَتطاب کُیع،  Financial يثلا اگؽ تطم. کؽظِ اقت

َهاٌ ظاظِ  Select a function تٕاتغ يانی ظؼ کاظؼ
ًّْ تٕاتغ اکكم ٔ تا  All تا اَتطاب گؿیُّ.ضٕاُْع نع

َیؿ تٕاتؼی کّ  Most Recently used اَتطاب گؿیُّ
اکٌُٕ ظؼ .اضیؽا اقتفاظِ کؽظِ ایع َهاٌ ظاظِ يی نَٕع

يی تٕاَیع َاو تاتغ يٕؼظ  Search for a function تطم
آٌ ؼا  Select a function َظؽتاٌ ؼا تایپ کُیع ٔ اؾ تطم

 .اَتطاب کُیع

 Insert Function زال فؽٌ کُیع يی ضٕاْیى ظؼ کاظؼ
ًْاَغٕؼ کّ ظؼ يثال ظؼج فؽيٕل . تاتغ خًغ ؼا ظؼج کُیى

 تا َاو َیؿ گفتیى، ایٍ تاتغ= اؾ عؽیك ٔاؼظ کؽظٌ ػلايت 
SUM پف اؾ اَتطاب تاتغ.نُاضتّ يی نٕظ SUM ًّتؽ ؼٔی ظک OK ظؼ پُدؽِ خعیع کّ. کهیک يی کُیى Function Arguments  ،َاو ظاؼظ

َتیدّ ایٍ تاتغ کّ ػعظ  OK اکٌُٕ تا کهیک تؽ ؼٔی.ؼا ٔاؼظ يی کُیى ۸ٔ  10ٔ  12ظؼ ایٍ يثال قّ ػعظ  .تایع ٔؼٔظی ْای تاتغ ؼا ٔاؼظ کُیى
 .ظؼ قهٕل اَتطاب نعِ ًَایم ظاظِ يی نٕظ اقت 30

 : هؼشفی ّ کاستشد تشخی اص تْاتغ اکسل

 SUM تاتغ

 :قاضتاؼ ایٍ تاتغ تّ نکم ؾیؽ اقت .ایٍ تاتغ يدًٕع يماظیؽ ػعظی ؼا يساقثّ يی کُع

SUM (Number 1, Number 2,…) 

ؼ يٕخٕظ ظؼ قهٕل ْای يدأؼ یا غیؽ يدأؼ ؼا يساقثّ اؾ ایٍ تاتغ يی تٕاٌ يدًٕع يماظی.ٔؼٔظی ْای ایٍ تاتغ یک يمعاؼ ػعظی اقت
 .کؽظ

 :مثال برای سلول های مجاور

SUM (A1:B3) 

 :مثال برای سلول های غیر مجاور

SUM (A1,A3,B2)  

 Average تاتغ

تاتغ تّ يٕؼت ؾیؽ قاضتاؼ ایٍ  .ٔؼٔظی ْای ایٍ تاتغ يماظیؽ ػعظی اقت، اؾ ایٍ تاتغ تؽای يساقثّ يیاَگیٍ چُع ػعظ اقتفاظِ يی نٕظ
 :اقت

Average (Number1,Number2,Number3,….) 

 MAX تاتغ

 :قاضتاؼ ایٍ تاتغ تّ يٕؼت ؾیؽ اقت .ٔؼٔظی ْای ایٍ تاتغ يماظیؽ ػعظی اقت ،ایٍ تاتغ تیهتؽیٍ يمعاؼ تیٍ اػعاظ ؼا يهطى يی کُع
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MAX (Number1,Number2,Number3,….) 

 MIN تاتغ

 :قاضتاؼ ایٍ تاتغ تّ يٕؼت ؾیؽ اقت .ٔؼٔظی ْای ایٍ تاتغ يماظیؽ ػعظی اقت، ظاظ ؼا يهطى يی کُعایٍ تاتغ کًتؽیٍ يمعاؼ تیٍ اع

MIN (Number1,Number2,Number3,….) 

 Count تاتغ

تایع تٕخّ ظانت کّ تٕقظ ایٍ تاتغ، قهٕل ْای يتُی ٔ قهٕل ْای ضانی . ایٍ تاتغ قهٕل ْای زأی يماظیؽ ػعظی ؼا يی نًاؼظ
 :قاضتاؼ ایٍ تاتغ تّ يٕؼت ؾیؽ اقت .َعنًاؼل ًَی نٕ

COUNT (VALUE1,VALUE2,VALUE3,….) 

 ROUND تاتغ

 :قاضتاؼ ایٍ تاتغ تّ يٕؼت ؾیؽ اقت .اؾ ایٍ تاتغ تؽای گؽظ کؽظٌ ػعظ اػهاؼ تا تؼعاظ اؼلاو اػهاؼ ظنطٕاِ اقتفاظِ يی نٕظ

ROUND (Number,Num_digits) 

تؼعاظ اؼلاو اػهاؼ کّ تؼع اؾ گؽظ کؽظٌ ظؼ َظؽ ظاؼیى،  Number_digits َظؽ یا آظؼـ آٌ، ٔ ػعظ اػهاؼی يٕؼظ Numberظؼ ایٍ قاضتاؼ، 
 .اقت

 INT تاتغ
 .ٔؼٔظی ایٍ تاتغ يهطى کُُعِ یک ػعظ اػهاؼی اقت .تا اقتفاظِ اؾ ایٍ تاتغ يی تٕاٌ خؿء يسیر یک ػعظ اػهاؼی ؼا تؼییٍ کؽظ

 :قاضتاؼ ایٍ تاتغ تّ يٕؼت ؾیؽ اقت

INT (Number) 

اؾ آظؼـ  INT ًْچُیٍ يی تٕاٌ ظؼ قهٕل ْای ظیگؽ، ظؼ ٔؼٔظی تاتغ. يهطى کُُعِ یک ػعظ اػهاؼی اقت Numberظؼ ایٍ قاضتاؼ، 
 .قهٕنی کّ ػعظ اػهاؼی ظؼ آٌ ٔخٕظ ظاؼظ اقتفاظِ کؽظ

 IF تاتغ

ظؼ ایٍ تاتغ، تا اقتفاظِ اؾ نؽایظ . اؾ ایٍ تاتغ تؽای تؼییٍ يمعاؼ قهٕل ظؼ يٕؼت تؽلؽاؼ تٕظٌ یک نؽط ضاو اقتفاظِ يی نٕظ
 :قاضتاؼ ایٍ تاتغ تّ يٕؼت ؾیؽ اقت .تؽؼقی يی نَٕع(ؼاتغّ ای)ػًهگؽْای يمایكّ ای 

IF (Logical_test,Value_if_true,Value_if_false) 

 :ٔؼٔظی ْای ایٍ تاتغ تّ ایٍ يٕؼت اقت

 Logical_test  :نؽط يٕؼظ َظؽ 
 Value_if_true  :تٕظٌ نؽط يمعاؼ قهٕل ظؼ يٕؼت تؽلؽاؼ 
  :Value_if_false يمعاؼ قهٕل ظؼ يٕؼت تؽلؽاؼ َثٕظٌ نؽط 

 .لؽاؼ يی گیؽظ« يؽظٔظ»ٔ ظؼ غیؽ ایًُٕؼت يمعاؼ « لثٕل»تانع، يمعاؼ  10تؿؼگ تؽ یا يكأی تا  A1 يمعاؼ B1 اگؽ ظؼ قهٕل :مثال

 .ضٕاْع تٕظ« لثٕل»تؽاتؽ تا  B1 تانع، يمعاؼ 1۸ظاؼای يمعاؼ  A1 اگؽ قهٕل

A1=18 

B1=IF(A1>=10; « يؽظٔظ»;«لثٕل »);  

 COUNTIF تاتغ

 :قاضتاؼ ایٍ تاتغ تّ يٕؼت ؾیؽ اقت .اؾ ایٍ تاتغ تؽای نًاؼل تؼعاظ قهٕل ْایی کّ ظاؼای نؽایظ ضايی ْكتُع، اقتفاظِ يی نٕظ

COUNTIF (Range,Criteria) 

ظؼ ایٍ تاتغ قهٕل ْای يٕخٕظ ظؼ ظايُّ .ظ َظؽ اقتتّ يؼُای نؽط يٕؼ Criteria تّ يؼُای ظايُّ اؼؾیاتی ٔ Rangeظؼ قاضتاؼ فٕق، 
  .اؼؾیاتی تا نؽط يٕؼظ َظؽ اؼؾیاتی نعِ ٔ ظؼ يٕؼتی کّ زایؿ نؽط تانُع، نًؽظِ يی نَٕع
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 PMT تاتغ

ؼ قاضتاؼ ایٍ تاتغ تّ يٕؼت ؾی .اؾ ایٍ تاتغ تؽای يساقثّ يیؿاٌ تاؾپؽظاضت ياْاَّ تؽای ٔاو تا الكاط ٔ تٓؽِ ثاتت اقتفاظِ يی نٕظ
 :اقت

PMT (RATE, Nper ,Pv ,Fv ,Type) 

کم يیؿاٌ ٔاو ظؼیافتی،  Pv َهاٌ ظُْعِ تؼعاظ کم الكاط ٔاو، ٔؼٔظی Nper تؽای َؽش قٕظ ياْاَّ، ٔؼٔظی Rate ظؼ ایٍ قاضتاؼ ٔؼٔظی
َهٕظ، َؽو افؿاؼ آٌ ؼا يفؽ یا اؼؾل آیُعِ ٔاو ٔاؼظ  Fv ظؼ يٕؼتی کّ ٔؼٔظی.َٕع پؽظاضت اقت Type اؼؾل آیُعِ ٔاو ٔ ٔؼٔظی Fv ٔؼٔظی

يمعاؼ يفؽ تّ يؼُای پؽظاضت ظؼ آضؽ ظٔؼِ ٔ يمعاؼ  Type ظؼ ٔؼٔظی. َیؿ ؾياٌ پؽظاضت ؼا يهطى يی کُع Type ٔؼٔظی. ظؼ َظؽ يی گیؽظ
يفؽ ظؼ َظؽ  ، ظؼ يٕؼت ػعو ٔاؼظ کؽظٌ يمعاؼ، اکكم آٌ ؼاFv ظؼ ایٍ ٔؼٔظی َیؿ ًْاَُع ٔؼٔظی. تّ يؼُای پؽظاضت ظؼ اتتعای ظٔؼِ اقت 1

 .يی گیؽظ

ظؼ ایٍ يثال، ٔاؼظ . )ظؼيع ؼا يساقثّ کُیى 13يیهیٌٕ تٕياَی تا تٓؽِ  10قانّ  10فؽٌ کُیع يی ضٕاْیى الكاط ياْاَّ یک ٔاو  :مثال
 :ظؼ ایٍ يٕؼت تاتغ يا تّ يٕؼت ؾیؽ ضٕاْع نع.( کؽظٌ ظٔ ٔؼٔظی آضؽ ضؽٔؼی َیكت

=PMT(13%12,12*10,10000000) 

.( تمكیى کؽظِ ایى 12ؼا تؽ ػعظ  ۺ13تؽای ایُکاؼ . )ظؼيع قالاَّ تّ تٓؽِ ياْاَّ تثعیم نعِ اقت 13تٓؽِ  Rate ظؼ لكًت :نکته
 .ياِ اقت 12قال ضؽب ظؼ  10تؼعاظ کم الكاط ٔاو تؽاتؽ تا  Nper ًْچُیٍ ظؼ لكًت

 دسج کشدى ُا دس اکسل

 قشاس دادى اطلاػات دس جذّل
ايا . تّ َظؽ َؽقع خانةاؾ آَدا کّ یک يفسّ گكتؽظِ تّ عٕؼ کهی ضٕظ یک خعٔل اقت، نایع ظؼج خعٔل ظؼ یک يفسّ گكتؽظِ چُعاٌ 

ایٍ خعٔل ْا ؼا يی تٕاٌ ؼَگ تُعی کؽظ تا ًَایم . گاْی لاؾو اقت تطم ْایی اؾ يفسّ گكتؽظِ ؼا تا خعٔل ْایی تفکیک کُیع
. ؼای ظؼج یک خعٔل اتتعا تایع قتٌٕ ْایی کّ يی ضٕاْیع آَٓا ؼا ظؼ خعٔل ظؼج کُیع ؼا اَتطاب کُیعب.اعلاػات تّ نیِٕ ؼازت تؽی تانع

 «Where is the data for your table» ؼا کهیک کُیعظؼ ایٍ يٕؼت پُدؽِ ای تاؾ يی نٕظ کّ قٕال Table گؿیُّ Insert قپف اؾ ؾتاَّ
َٕنتّ ی کّ اَتطاب کؽظِ ایع ،ظؼ ًْیٍ پُدؽِ قهٕل ْای. ا پؽقیعِ يی نٕظاؾ نى« ظاظِ ْای نًا تؽای خعٔل کداقت؟»تّ يؼُای 

 .خعٔل نًا ایداظ يی نٕظ OK تا کهیک تؽ ؼٔی ظکًّ. نعِ اقت

. ظؼ اکكم اضافّ نعِ اقتتّ ؾتاَّ ْای يٕخٕظ   Design ؾتاَّ يطفیپف اؾ آٌ،

تؽای تفکیک ؼَگی قهٕل ْا  Table Styles  اؾ گؿیُّ ْای تطميثلا. گؿیُّ ْای ایٍ ؾتاَّ تؽای ٔیؽایم خعٔل ظؼج نعِ تّ کاؼ يی ؼٔظ
  .تؽای يتًایؿ کؽظٌ قهٕل ْای ظاضهی تا یکعیگؽ اقتفاظِ يی نٕظTable Styles Option ٔ اؾ گؿیُّ ْای تطم

 دسج تصْیش ّ اضکال گشافیکی
ظؼ ایٍ يٕؼت پُدؽِ ای تاؾ يی نٕظ کّ يی تٕاَیع  .کهیک کُیع Picture تؽ ؼٔی گؿیُّ Insert تؽای ظؼج تًٕیؽ ظؼ یک قُع اکكم اؾ ؾتاَّ

ًْچُیٍ تؽای ظؼج انکال گؽافیکی، .آٌ ؼا ظؼ قُع ظؼج کُیع OK تًٕیؽ يٕؼظ َظؽتاٌ ؼا اؾ زافظّ کايپیٕتؽ اَتطاب ٔ تا کهیک تؽ ؼٔی ظکًّ
 .کهیک کؽظِ ٔ قپف یکی اؾ انکال يٕخٕظ ؼا اَتطاب کُیع Shape ، تؽ ؼٔی گؿیInsertُّ اؾ ؾتاَّ

 دسج ًوادُا دس اکسل
قپف ًَاظ يٕؼظ َظؽتاٌ ؼا اَتطاب کؽظِ . ؼا اَتطاب کُیع Symbols گؿیُّ Insert تؽای ظؼج إَاع ًَاظْای يٕخٕظ ظؼ اکكم، اتتعا اؾ ؾتاَّ

 .نٕظظؼ ایٍ يٕؼت ًَاظ اَتطاب نعِ ظؼ قهٕل يٕؼظ َظؽ ظؼج يی . اؾ پُدؽِ تاؾ نعِ کهیک کُیع Insertٔ ظؼ پایاٌ تؽ ؼٔی ظکًّ 

 ّاسد کشدى اطلاػات خاسجی تَ تشگَ ُا 
تؽای ٔاؼظ کؽظٌ .اکكم يی تٕاَع ظاظِ ْایی ؼا اؾ يُاتغ َؽو افؿاؼی گَٕاگٌٕ ٔ یا يفسات ٔب ٔ پؽَٔعِ ْای يتُی ظؼ تؽگّ ْا فؼال کُع

کُیع يی ضٕاْیى یک فایم فؽٌ .اقتفاظِ يی کُیى Data اؾ ؾتاَّ Get External Data اعلاػات اؾ يُاتغ ضاؼخی، اؾ گؿیُّ ْای تطم
 .اقتفاظِ يی کُیى From Text تؽای ایٍ کاؼ اؾ گؿیُّ.يتُی ؼا کّ ظؼ زافظّ کايپیٕتؽ غضیؽِ نعِ، ظؼ تؽگّ اکكم ٔاؼظ کُیى
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ٔاؼظ کؽظٌ یک فایم يتُی ظؼ اکكم، ظؼ قّ 
ظؼ ایٍ يؽازم يی . يؽزهّ اَداو يی نٕظ

تٕاٌ تُظیًاتی ؼا پیم اؾ ظؼج اعلاػات اَداو 
پف اؾ اَتطاب فایم يتُی يٕؼظ َظؽتؽ . ظاظ

ظؼ پُدؽِ .کهیک يی کُیى Import ؼٔی گؿیُّ
فٕق کّ يؽزهّ أل ٔاؼظ کؽظٌ فایم ْای 

يتُی لهًعاظ يی نٕظ، ظاظِ ْا ؼا کُتؽل 
، ٔاؼظ Next يی کُیى ٔ تا کهیک تؽ ؼٔی گؿیُّ
 .يؽزهّ ظٔو يی نٕیى

ظؼ يؽزهّ ظٔو يی تٕاَیى اؾ 
خعا  ػثاؼت ْای يٕخٕظ تؽای

کؽظٌ قتٌٕ ْای فایم يتُی 
ظؼ فایم يتُی . اقتفاظِ کُیى

 ظؼج نعِ ظؼ تًٕیؽ ؾیؽ، کاؼاکتؽ
Space  ٔ یا فايهّ تیٍ زؽٔف

اػعاظ ظؼج نعِ کّ يی تٕاَع تّ 
ػُٕاٌ خعا کُُعِ قتٌٕ ظؼ 

 .اکكم اقتفاظِ نٕظ

ْؽ قتٌٕ ؼا اَتطاب کؽظِ ٔ َٕع ظاظِ ْای آٌ ؼا ظؼ ایٍ يؽزهّ يی تٕاَیى . ٔاؼظ يؽزهّ قٕو يی نٕیى Next تا کهیک تؽ ؼٔی گؿیُّ
ظؼ ایٍ يٕؼت پُدؽِ يسأؼِ ای . کهیک کُیع Finish پف اؾ پایاٌ کاؼ، تؽ ؼٔی ظکًّ.يهطى کُیى
Import Data  ٌتاؾ يی نٕظ کّ آظؼـ قهٕنی کّ لؽاؼ اقت أنیٍ ظاظِ ؼا ظؼ ضٕظ خای ظْع ظؼ آ

لاػات يتُی ظؼ اکكم ظؼج يی نٕظ ايا پیم اط OK تا کهیک تؽ ؼٔی ظکًّ. َهاٌ ظاظِ يی نٕظ
 .اؾ آٌ يی تٕاَیع آظؼـ َطكتیٍ قهٕل ؼا تغییؽ ظْیع

 

 کاستاًوْداس

یکی اؾ لاتهیت ْای يٓى َؽو افؿاؼ اکكم، ؼقى ًَٕظاؼ تؽاقاـ ظاظِ ْای يٕخٕظ ظؼ يفسّ گكتؽظِ اقت کّ تّ تدؿیّ ٔ تسهیم ظاظِ 
. يمایكّ قاظِ تؽ ٔ قؽیغ تؽ ظاظِ ْا نٕظْا کًک يی کُع ٔ يی تٕاَع قثة اؼؾیاتی ٔ 

 دسج ًوْداس
تؽای ایُکاؼ اتتعا ظاظِ ْا ؼا  .تؽای ظؼج ًَٕظاؼ اتتعا تایع اعلاػات آٌ ؼا ظؼ قهٕل ْا ٔاؼظ کُیى

 ٔ اؾ تطم Insert قپف اؾ ؾتاَّ. ظؼ يفسّ گكتؽظِ ٔاؼظ کؽظِ ٔ آَٓا ؼا اَتطاب يی کُیى
Chartًْاَغٕؼ کّ يی ظاَیع، ظؼ ؼیاضی يی تٕاٌ . ب يی کُیى، ًَٕظاؼ يٕؼظ َظؽياٌ ؼا اَتطا

اکكم . ظؼج کؽظ... تؽای ظاظِ ْا ًَٕظاؼْایی اؾ لثیم يیهّ ای، ظایؽِ ای، ضغی، قتَٕی ٔ
 :ایٍ ؾتاَّ ْا ػثاؼتُع اؾ. تؼع اؾ ظؼج ًَٕظاؼ، قّ ؾتاَّ تّ ؾتاَّ ْای اکكم اضافّ يی نَٕع. َیؿ ایٍ ًَٕظاؼْا ؼا پهتیثاَی يی کُع

Design ٔ Layout ٔ Format. 

 Design تشسسی گضیٌَ ُای صتاًَ

 

 ُّگؿی Change Chart Type تؽای تغییؽ ًَٕظاؼ ظؼج نعِ تّ کاؼ يی ؼٔظ. 
  ُّگؿیSave as Templates ًَٕظاؼ ظؼج نعِ ؼا ظؼ پٕنّ ای تّ َاو Templates  غضیؽِ يی کُع تا ظؼ يٕؼتی کّ ظفؼات تؼعی

 .پیعا کؽظیع، اؾ آٌ اقتفاظِ کُیعيدعظا تّ ایٍ ًَٕظاؼ ازتیاج 

 ُّگؿی Switch Row/Columns خای قغؽْا ٔ قتٌٕ ْای ًَٕظاؼ ؼا تا یکعیگؽ ػٌٕ يی کُع. 
 ُّتا اقتفاظِ اؾ گؿی Select Data ًْچُیٍ تا اقتفاظِ اؾ . يی تٕاٌ اعلاػات يُعؼج ظؼ قتٌٕ ْا ؼا اَتطاب، زػف ٔ اضافّ کؽظ

 .ٔظ ؼا پاک کؽظيی تٕاٌ قتٌٕ ْای يٕج Removeظکًّ 
  ُّگؿیChart Layout تّ يؼُای ایُکّ يسم ػُٕاٌ ًَٕظاؼ، نکم قتٌٕ ْا، يسم . قاضتاؼ ًَٕظاؼ ظؼج نعِ ؼا تغییؽ يی ظْع

 . تّ نکم ْای يطتهفی تغییؽ پیعا يی کُع کّ تكتّ تّ قهیمّ، يی تٕاٌ یک ًََّٕ اؾ آَٓا ؼا اَتطاب کؽظ... لؽاؼگیؽی ظاظِ ْا ٔ
  ُّگؿیChart Style ؼَگ ٔ ظاْؽ ًَٕظاؼ ؼا تغییؽ يی ظْع ٔ تغییؽی ظؼ قاضتاؼ آٌ ًَی ظْع. 
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 Layout تشسسی صتاًَ

 

 ُّتا کهیک تؽ ؼٔی گؿی Format Selection پُدؽِ ای تاؾ يی نٕظ کّ تا اقتفاظِ اؾ آٌ يی تٕاٌ قاضتاؼ ًَٕظاؼ ؼا تّ نکم ،
ٔخٕظ ظاؼَع کّ  Fill ٔ Border Color ٔ Border Style ٔ Shadow  ٔ3D Format ظؼ پُدؽِ تاؾ نعِ، گؿیُّ ْای. ظنطٕاِ ًَایم ظاظ

 .تؽای تغییؽات ظؼ ؼَگ ٔ نکم ًَٕظاؼ تّ کاؼ يی ؼَٔع

  ُّگؿیReset to Match style َیؿ ؾياَی تّ کاؼ يی ؼٔظ کّ ظؼ گؿیُّ لثهی (Format Selection)  تغییؽاتی تؽ ؼٔی ًَٕظاؼ اػًال
ظؼ ایٍ يٕؼت، ایٍ گؿیُّ ًَٕظاؼ ؼا تّ زانت أنیّ تاؾ يی . تغییؽات اَداو ظاظِ نعِ پهیًاٌ نٕیعکؽظِ تانیع ايا ظؼ َٓایت اؾ 

 .گؽظاَع

  ُّگؿیText Box  تؽ  تا کهیک تؽ ؼٔی ایٍ گؿیُّ يی تٕاَیع تا يأـ، یک چاؼگٕل . ايکاٌ ظؼج يتٍ تؽ ؼٔی ًَٕظاؼ ؼا يی ظْع
تایع تٕخّ ظانتّ تانیع کّ پف اؾ ظؼج ػثاؼت، . ؼتاٌ ؼا ظؼٌٔ آٌ تُٕیكیعؼٔی ًَٕظاؼ ؼقى کُیع ٔ پف اؾ آٌ، ػثاؼت يٕؼظ َظ

 .نکم چاؼگٕل اؾ تیٍ يی ؼٔظ ٔ فمظ يتٍ َٕنتّ نعِ نًا تالی ضٕاْع ياَع
 اگؽ يی ضٕاْیع . ْؽ ًَٕظاؼ ؼقى نعِ ظؼ اکكم تّ عٕؼ پیم فؽٌ ظاؼای يک ػُٕاٌ اقت كّ تالای آٌ ًَايم ظاظِ يي نٕظ

ظؼ ایٍ يٕؼت کاظؼ . کهیک کُیع Chart Title ٔظاؼ زػف کُیع ٔ یا ٔضؼیت ًَایم آٌ ؼا تغییؽ ظْیع، تؽ ؼٔی گؿیُّایٍ ػُٕاٌ ؼا اؾ َى
تؽای ًَایم ػُٕاٌ تّ  Centered Overlay Title تؽای ػعو ًَایم ػُٕاٌ، گؿیُّ Noneگؿیُّ  .کٕچکی ؾیؽ آٌ تاؾ يی نٕظ

زانت پیم فؽٌ َؽو . َیؿ تؽای ًَایم ػُٕاٌ ظؼ تالای ًَٕظاؼ تّ کاؼ يی ؼٔظ Above Chart يٕؼت نُأؼ تؽ ؼٔی ًَٕظاؼ ٔ گؿیُّ

 .اقت Above Chart افؿاؼ، گؿیُّ
 ُّتؽای ًَایم ظؼخّ تُعی يسٕؼْای ًَٕظاؼ اؾ گؿی Gridlines اؾ تطم Axes ًَٕظاؼْای ؼقى نعِ يًکٍ . اقتفاظِ يی نٕظ

ٔ اؾ  Gridlinesِ ظؼخّ ْای ًَٕظاؼ ؼا تؽظاؼیع، کافیكت کّ اؾ گؿیُّ تؽای ایُک .تانُع Gridlines اقت تّ عٕؼ پیم فؽٌ ظاؼای
تّ تؽتیة  Major Gridlines ٔ Minor Gridlines گؿیُّ ْای .ؼا اَتطاب کُیع None گؿیُّ Primary Horizontal Gridlines تطم

ِ تُعی تا يسٕؼ کٕچک ْكتُع تؽای ًَایم ضغٕعی کّ ًَایُگؽ ظؼخّ تُعی تا يسٕؼ تؿؼگ ٔ ًَایم ضغٕعی کّ ًَایُگؽ ظؼج
 .تّ کاؼ يی ؼَٔع

   تؽای ایٍ . آَٓاقتلانة تُعی يسٕؼْای ًَٕظاؼ، نايم ًَایم يا ػعو ًَایم تؽچكة ظاظِ ْا ٔ يماظیؽ ٔ يا چگَٕگی ًَایم

ػًٕظی تّ تُظیًات ظٔ يسٕؼ افمی ٔ  .کهیک کُیع Axes تؽ ؼٔی گؿیُّ Axes گؽِٔ Layoutيُظٕؼ پف اؾ اَتطاب ًَٕظاؼ، ظؼ ؾتاَّ 

تؽای ػعو ًَایم يسٕؼ  None گؿیُّ Primary Horizontal Axis ظؼ تطم .يٕؼت خعا ظؼ گؿیُّ ْای ایٍ يُٕ ظیعِ يی نٕظ

تؽای  Show Axis Without labeling تؽای ًَایم يسٕؼ افمی اؾ چپ تّ ؼاقت، گؿیُّ Show Left to Right Axis افمی، گؿیُّ 

َیؿ تؽای ًَایم يسٕؼ افمی اؾ ؼاقت تّ چپ تّ  Show Right to Left Axis ٔ گؿیُّ ًَایم يسٕؼ افمی تعٌٔ تؽچكة يتُی

 .کاؼ يی ؼٔظ

 Format تشسسی گضیٌَ ُای صتاًَ

  تطمShape Style تا اقتفاظِ اؾ گؿیُّ ْای. تؽای تغییؽ ؼَگ ظؼٌٔ ٔ نکم ًَٕظاؼ تّ کاؼ يی ؼٔظ Shape fill ٔ Shape 
Outline ٔ Shape Effect  ؼَگ ًَٕظاؼ ؼا تغییؽ ظاظ؛ ضظ ظٔؼ ًَٕظاؼ ؼا پؽؼَگ تؽ کؽظ ٔ یا تغییؽ ؼَگ ظاظ؛ : تٕاٌ تّ تؽتیةَیؿ يی

 .اػًال کؽظ« قایّ»تّ ًَٕظاؼ 
 بخص Word Art Style: ایٍ . تغییؽ ظاظ« ُْؽی»تا اقتفاظِ اؾ ایٍ تطم يی تٕاٌ َٕنتّ ْای ؼٔی ًَٕظاؼ ؼا تّ يٕؼت

ايا تّ َظؽ يی . ظ ظاؼظ اگؽچّ تؽ ؼٔی زؽٔف فاؼقی ْى تغییؽات ؼا اػًال يی کُعگؿیُّ تیهتؽ تؽای زؽٔف اَگهیكی کاؼتؽ
 . ایداظ نعِ اقت« ُْؽی»ؼقع تؽای ؾیثاتؽ کؽظٌ زؽٔف اَگهیكی ایٍ زؽٔف 

 ظؼ تطم Size َیؿ يی تٕاٌ اَعاؾِ ًَٕظاؼ ؼا تغییؽ ظاظ. 
 ُّتا کهیک تؽ ؼٔی گؿی Format Selection اقتفاظِ اؾ آٌ يی تٕاٌ قاضتاؼ ًَٕظاؼ ؼا تّ نکم ، پُدؽِ ای تاؾ يی نٕظ کّ تا

ٔخٕظ  Fill ٔ Border Color ٔ Border Style ٔ Shadow  ٔ3D Format ظؼ پُدؽِ تاؾ نعِ، گؿیُّ ْای. ظنطٕاِ ًَایم ظاظ
ٔنیّ تاؾ يی ًَٕظاؼ ؼا تّ زانت ا Reset to Match styleگؿیُّ .ظاؼَع کّ تؽای تغییؽات ظؼ ؼَگ ٔ نکم ًَٕظاؼ تّ کاؼ يی ؼَٔع

 .گؽظاَع
  تطمArrange   گؿیُّ . َیؿ تؽای يؽتة کؽظٌ ًَٕظاؼ َكثت تّ فؽو اکكم ٔظیگؽ انکال تّ کاؼ يیؽٔظRotate   تاػث

 .چؽضم ًَٕظاؼ يیهٕظ 
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 کاستا لیست ُا 

قغؽْای آٌ ؼا يُظٕؼ اؾ نیكت، خعٔل زأی اعلاػات اقت کّ يؼًٕلا . یکی اؾ ايکاَات اکكم، ایداظ ٔ يعیؽیت نیكت ْا اقت
َیؿ  «فیهع»ٔ يُظٕؼ اؾ يدًٕػّ ظاظِ ْای ٔاؼظ نعِ ظؼ یک قغؽ  « ؼکٕؼظ»يُظٕؼ اؾ .يی َايُع« فیهع»ٔ قتٌٕ ْای آٌ ؼا « ؼکٕؼظ»

 .يدًٕػّ ظاظِ ْای ٔاؼظ نعِ ظؼ قتٌٕ ْا اقت

ی ؼا ؼػایت کُیع تا اکكم يدًٕػّ تُٓا تایع ُْگاو ٔؼٔظ ظاظِ ْا َکات. تؽای ایداظ یک نیكت َیاؾ َیكت ػًهیات ضايی اَداو ظْیع
 .اعلاػات ٔاؼظ نعِ ؼا یک نیكت ظؼ َظؽ تگیؽظ

ْا ؼا ؾیؽ ْى ٔاؼظ کؽظِ ٔ ظلت کُیع کّ قغؽ  ؼکٕؼظ. ْا ؼا ظؼ آٌ ٔاؼظ کُیع تّ عٕؼ يثال، قغؽ أل ؼا ػُٕاٌ نیكت ظؼَظؽ گؽفتّ ٔ تیتؽ فیهع
 .ضانی تیٍ ظاظِ ْا ٔخٕظ َعانتّ تانع

 .، اکكم ظٔ لاتهیت يفیع ظاؼظ کّ تؽای قٕٓنت ظؼ ٔاؼظ کؽظٌ اعلاػات کاؼتؽظ ظاؼَعظؼ ُْگاو ایداظ نیكت

. َاو ظاؼظ، تؽای ٔاؼظ کؽظٌ ظاظِ ْای يتُی تکؽاؼی یا يهاتّ تّ کاؼ يی ؼٔظ AutoComplete لاتهیت َطكت کّ

ظٌ اؾ ایٍ گؿیُّ تؽای ٔاؼظ کؽ . اقت Pick From Drop-down List لاتهیت ظیگؽ، کاؼتؽظ گؿیُّ
کهیک ؼاقت يی کُیى ٔ  تؽ ؼٔی آٌ   ُْگاو پؽکؽظٌ قهٕل .اللاو تکؽاؼی اقتفاظِ يی نٕظ

ظؼ ایٍ يٕؼت يُٕیی تاؾ يی نٕظ کّ کهیّ اللايی کّ تاکٌُٕ ظؼ ایٍ . کهیک يی کُیى Pick From Drop-down List قپف تؽ ؼٔی گؿیُّ
 .اؾ ایٍ يُٕ ظاظِ يؽتٕعّ ظؼ قهٕل اَتطاب نعِ ٔاؼظ ضٕاْع نعتا اَتطاب گؿیُّ يٕؼظ َظؽ . قتٌٕ ٔاؼظ نعِ، َهاٌ ظاظِ يی نٕظ

 ایجاد فشم ّسّد اطلاػات
تؽای اقتفاظِ اؾ ایٍ . يُظٕؼ اؾ فؽو ٔؼٔظ اعلاػات، ايکاَی اقت کّ اکكم تؽای قٕٓنت ظؼ ٔاؼظ کؽظٌ ظاظِ ْای نیكت اؼایّ يی ظْع

ظقتٕؼاتی اقت کّ ظؼ َٕاؼْای ايهی اکكم ٔخٕظ َعاؼظ ٔ تایع یک  ایٍ ظقتٕؼ اؾ خًهّ. اقتفاظِ کُیع Form لاتهیت، تایع اؾ ظقتٕؼ
 Customize Quick  ، گؿیQuick Accessُّ تؽای ایٍ يُظٕؼ تا کهیک ؼاقت تؽ ؼٔی. اضافّ کؽظ Quick Access ظکًّ يیاَثؽ اؾ آٌ ؼا ظؼ َٕاؼ

Access Toolbar قپف اؾ يُٕی تاؾ نعِ گؿیُّ. ؼا کهیک کُیع More commands  اَتطاب کُیعؼا. 

ؼا  Commands Not in the Ribbon گؿیُّ Choose commands from اکٌُٕ اؾ يُٕی:تاؾ يی نٕظ Excel Option ظؼ ایٍ يٕؼت پُدؽِ
ؼا اَتطاب کؽظِ ٔ ؼٔی  Form اؾ نیكت تاؾ نعِ، گؿیُّ.اَتطاب کُیع تا ظقتٕؼاتی کّ ظؼ َٕاؼ اکكم َیكتُع، ظؼ نیكت ًَایم ظاظِ نَٕع

اضافّ يی  Quick Access تّ ظکًّ ْای َٕاؼ Form ظؼ ایٍ يٕؼت ظکًّ. کهیک کُیع OK اکٌُٕ ؼٔی ظکًّ.کهیک کُیع Add ظکًّ
کهیک کُیع تا فؽو ٔؼٔظ اعلاػات تاؾ  Form یکی اؾ قهٕل ْای نیكت ؼا اَتطاب کؽظِ ٔ ؼٔی ظکًّ. تاؾيی گؽظیى تّ يثال نیكت.نٕظ
اعلاػات تّ اؾای ْؽ فیهع، ظاؼای یک کاظؼ يتُی یا ػعظی اقت کّ تّ ؼازتی يی تٕاٌ ًْاَغٕؼ کّ يهاْعِ يی کُیع، فؽو ٔؼٔظ .نٕظ

 Find تؽای زػف ؼکٕؼظ فؼهی، گؿیُّ Delete تؽای ایداظ یک ؼکٕؼظ خعیع، گؿیُّ New ظؼ ایٍ فؽو گؿیُّ. اعلاػات ؼکٕؼظ ؼا ظؼ آٌ ٔاؼظ کؽظ
Prev ُّتؽای ًَایم ؼکٕؼظ لثهی، گؿی Find Next  ؼکٕؼظ تؼعی، گؿیُّتؽای ًَایم Criteria ُّتؽای يؽٔؼ ؼکٕؼظْای ضاو ٔ گؿی Close 

 .تؽای تكتٍ فؽو ٔؼٔظ اعلاػات اقتفاظِ يی نٕظ

 

 ُا ّ ستْى ُای لیست هشتة کشدى سطش
ایٍ يؽتة قاؾی يی تٕاَع تؽاقاـ زؽٔف  .ظؼ اکكم يی تٕاٌ ظاظِ ْای نیكت ؼا تؽ زكة ْؽ یک اؾ فیهعْای قتٌٕ ْا يؽتة کؽظ

ؼکٕؼظْای  .کهیک يی کُیى Sort A to Zؼٔی ظکًّ  Sort & Filter ٔ ظؼ تطم Data ؾتاَّتؽای ایُکاؼ اؾ .انفثا یا تؽاقاـ َٕع فیهع تانع
َیؿ زؽٔف ؼا اؾ  Sort Z to A يؽتة يی کُع ٔ ظکًّ« ی»تا « انف» (اگؽ يستٕیات قتٌٕ کاؼاکتؽ فاؼقی تانُع)زؽٔف فاؼقی تؽاقاـ 

 .يی کُع يؽتة« انف»تا « ی»
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اتتعا ی ظاؼیى نايم َاو َٔاو ضإَاظگی ٔؼنتّ تسًیهی ،لًع ظاؼیى تؽتیة يؽتة قاؾی ؼا عٕؼی اػًال کُیى کّ زال فؽٌ کُیع نیكت
تّ ایٍ تؽتیة لاؾو اقت نیكت ؼا تؽ . َهاٌ ظْع( تؽاقاـ َاو ضإَاظگی)تؽ ؼا يٕؼت يؽتة نعِ  ؼنتّ آیتی، ٔ قپف ؼنتّ کايپیٕ

تؽای ایُکاؼ یکی اؾ قهٕل .اتتعا تؽ اقاـ قتٌٕ ؼنتّ تسًیهی ٔ قپف تؽاقاـ قتٌٕ َاو ضإَاظگی: کُیى اقاـ ظٔ قتٌٕ يؽتة
ظؼ .تاؾ نٕظ Sort کهیک يی کُیى تا کاظؼ Customize sort ؼٔی ظکًّ Sort & Filter گؽِٔ Data ْای نیكت ؼا اَتطاب کؽظِ ٔ اؾ ؾتاَّ تة

َیؿ تّ ػُٕاٌ يثُای  Values تطم. قاؾی تؽاقاـ ظاظِ ْای آٌ اَداو يی نٕظقتَٕی اقت کّ يؽتة  Sort by تًٕیؽ فٕق تطم
َیؿ تؽای يؼٕظی یا َؿٔنی تٕظٌ يؽتة قاؾی  Order ظؼ َظؽ گؽفتّ يی نٕظ ٔ اؾ تطم...( يمعاؼ قهٕل، ؼَگ قهٕل ٔ)يؽتة قاؾی 

ایٍ يُٕ تّ ظنیم تهطیى نیكت تٕقظ  ظؼ. قتٌٕ يثُای يؽتة قاؾی ؼا يهطى يی کُیى Sort by اکٌُٕ ظؼ تطم.اقتفاظِ يی نٕظ
تؽای تؼییٍ قتٌٕ ظٔو کّ تایع .ؼا اؾ يُٕی تاؾ نعِ اَتطاب يی کُیى «ؼنتّ تسًیهی»گؿیُّ . اکكم، ػُأیٍ قتٌٕ ْا ظیعِ يی نٕظ
تاؼ .يی نٕظاضافّ  Sort تّ کاظؼ Then by ؼظیف خعیعی تا ػُٕاٌ. کهیک يی کُیى Add Level يثُای يؽتة قاؾی لؽاؼ گیؽظ، ؼٔی ظکًّ

کهیک يی  OK ظؼ پایاٌ ؼٔی ظکًّ.ؼا اَتطاب يی کُیى« َاو ضإَاظگی»تاؾ کؽظِ ٔ ایٍ تاؼ گؿیُّ  Then by ؼا اؾ ؼظیف Column ظیگؽ يُٕی
  .ضٕاْع نع« َاو ضإَاظگی»ٔ « ؼنتّ تسًیهی»َتیدّ يؽتة قاؾی تؽاقاـ ظٔ قتٌٕ . کُیى

 

 فیلتش کشدى اطلاػات
اقتفاظِ کؽظِ ٔ ًَایم اعلاػات ؼا تؽاقاـ یک یا  Filter تؽای يهاْعِ ظاظِ ْای ضاو يی تٕاٌ اؾ لاتهیتظؼ نیكت ْای عٕلاَی 

فؽٌ کُیع ظؼ يثال فٕق، نیكت يتُٕػی اؾ ؼنتّ ْای تسًیهی ؼا ظانتیى ٔ يی ضٕاقتیى ظؼ ایٍ نیكت .چُع ظاظِ ضاو يسعٔظ کؽظ
تؽای ایُکاؼ یکی اؾ قهٕل ْای نیكت ؼا اَتطاب کؽظِ ٔ .ظِ اَع، يهاْعِ کُیىتؽ تسًیم کؽ فمظ اعلاػات کكاَی ؼا کّ ظؼ ؼنتّ کايپیٕ

اگؽ ؼٔی فهم پاییٍ ؼَٔعِ ظؼ قتٌٕ ؼنتّ تسًیهی کهیک کُیع، .کهیک کُیع Filter تؽ ؼٔی ظکًّ Sort & Filter تطم Data اؾ ؾتاَّ
اَتطاب فؼهی نغٕ  Select All کهیک ظؼ کاظؼ اَتطاب گؿیُّتا . اَتطاب نعِ اقت Select All گؿیُّ Text Filtersضٕاْیع ظیع کّ ظؼ تطم 

، ظاظِ ْای نیكت فیهتؽ نعِ ٔ تُٓا ؼکٕؼظْایی کّ OK پف اؾ کهیک ؼٔی ظکًّ.ؼا اَتطاب کُیع «تؽ کايپیٕ»نعِ ٔ يی تٕاَیع تُٓا گؿیُّ 
 .ْكتُع، ًَایم ظاظِ يی نَٕع« تؽ کايپیٕ»اؾ 

 ُای ّسّدی کٌتشل اػتثاس دادٍ

تؽای ایُکاؼ تایع لثم اؾ ٔؼٔظ ظاظِ ْا، تؽای قهٕل .قت کّ اػتثاؼ یا ظؼقتی ظاظِ ْا ؼا ظؼ ُْگاو ٔاؼظ کؽظٌ آَٓا، کُتؽل کُعاکكم لاظؼ ا
کهیک  Data Validationتؽ ؼٔی گؿیُّ  Data تؽای کُتؽل اػتثاؼ ظاظِ ْای ٔؼٔظی، اؾ ؾتاَّ. ؼا تؼؽیف کؽظ« نؽایظ اػتثاؼ»ْای يؽتٕعّ، 

تا اقتفاظِ اؾ ایٍ کاظؼ يی . تاؾ يی نٕظ Data Validation اکٌُٕ کاظؼ.ؼا اَتطاب کُیع …Data Validation ؾ نعِ گؿیُّکؽظِ ٔ اؾ يُٕی تا
 تؽای تؼؽیف نؽایظ يداؾ ظؼ پُدؽِ فٕق، اؾ ؾتاَّ.تٕاٌ نؽایظ يداؾ ٔؼٔظ ظاظِ ْا، پیغاو ْای ٔؼٔظی ٔ پیغاو ْای ضغا ؼا تؼؽیف کؽظ

Settings َّگؿی.اقتفاظِ يی نٕظ Allow ظؼ ایٍ پُدؽِ، اؾ گؿیُّ.ظؼ ایٍ لكًت، نیكتی اؾ نؽایظ يطتهف ؼا اؼائّ يی ظْع Any Value 
تؽای ظؼیافت اػعاظ  Decimal تؽای ظؼیافت اػعاظ، اؾ گؿیُّ Whole Number  تؽای ظؼیافت تعٌٔ لیع ٔ نؽط تًاو ظاظِ ْا، اؾ گؿیُّ

 Text تؽای ظؼیافت قاػت، اؾ گؿیُّ Time تؽای ظؼیافت تاؼیص، اؾ گؿیُّ Date  َايثؽظِ، اؾ گؿیُّتؽای ظؼیافت اللاو  List اػهاؼی، اؾ گؿیُّ
length ُّتؽای ظؼیافت يتٍ تا تؼعاظ کاؼاکتؽْای يهؽٔط ٔ اؾ گؿی Custom َیؿ تؽای ظؼیافت يستٕای تؽاتؽ تا فؽيٕل اقتفاظِ يی نٕظ. 

ظؼ ایٍ تطم يی تٕاَیع ظايُّ يداؾ ؼا تا اقتفاظِ اؾ  .ظؼ ؾیؽ آٌ فؼال يی نٕظ Data تطم Allow پف اؾ اَتطاب گؿیُّ يُاقة اؾ نیكت
پف اؾ تؼؽیف نؽایظ يداؾ، يی تٕاَیع یک پیغاو تؼؽیف کُیع کّ ظؼ زیٍ ٔؼٔظ ظاظِ ْا، .تؼییٍ کُیع Dataػًهگؽْای يمایكّ ای نیكت 

ػُٕاٌ پیغاو ٔ ظؼ  Title کهیک کؽظِ ٔ ظؼ لكًت Input Message تؽای ایٍ يُظٕؼ تؽ ؼٔی ؾتاَّ.نؽایظ يداؾ ؼا تّ کاؼتؽ یاظآٔؼی کُع
تا تؼؽيف . َیؿ تؽای َٕنتٍ پیغاو ضغا اقتفاظِ يی نٕظ (Error Alert) اؾ ؾتاَّ آضؽ.يتٍ پیغاو ؼا ٔاؼظ کُیع Input message لكًت

َٕنتٍ پیغاو ضغا تّ ظنطٕاِ  تؽای. ضٕاْع نعيسعٔظِ يداؾ ظاظِ ْا، ظؼ يٕؼت ٔؼٔظ ظاظِ انتثاِ، ايٍ ضغا تٕقظ اکكم تّ كاؼتؽ اػلاو 
 .يتٍ پیغاو ؼا ٔاؼظ كُیع Message Error ػُٕاٌ پیغاو ٔ ظؼ لكًت Title ضٕظ ظؼ لكًت
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 چاپ اطلاػات ّ تٌظیوات هشتْط تَ آى

ٔ ظنطٕاِ يفسّ تُعی ٔ چاپ تؽگّ ْا ظؼ اکكم، یکی اؾ ػًهیات يًٓی اقت کّ تاػث يی نٕظ تسهیم ْای آياؼی تّ عٕؼ يغهٕب 
ظؼ ایٍ ظؼـ تّ . اکكم ايکاَات ؾیاظی خٓت تُظیى ضًٕيیت ْای يفسّ ٔ چاپ آَٓا اؼائّ يی ظْع. کاؼتؽ تؽ ؼٔی تؽگّ ْا چاپ نٕظ

 .تؽؼقی ایٍ تُظیًات يی پؽظاؾیى

 تؼییي ًاحیَ چاپ
تا اقتفاظِ اؾ یک ايکاٌ اکكم، . وگاْی ألات ظؼ یک تؽگّ اعلاػات ؾیاظی ٔاؼظ يی نٕظ کّ ظؼ يٕاؼظی يایم تّ چاپ ًّْ آَٓا َیكتی

تؽای ایُکاؼ اتتعا َازیّ يٕؼظ َظؽ ؼا اؾ تؽگّ اَتطاب . يهطى کؽظِ ٔ فمظ آٌ ؼا چاپ کُیى« َازیّ چاپ»يی تٕاَیى َازیّ ای ؼا تّ ػُٕاٌ 
 Set يٕخٕظ، گؿيُّ قپف اؾ ظٔ گؿیُّ. کهیک كُیع Print Area ؼٔی ظکًّ Page Setup ٔ اؾ تطم Page Layout کؽظِ ٔ قپف اؾ ؾتاَّ

Print Area تعیٍ تؽتیة َازیّ اَتطاتی چاپ يهطى يی نٕظ. ؼا اَتطاب كُیع. 

 حزف ًاحیَ چاپ
 Clear Print گؿیُّ Print Area تؽای زػف َازیّ چاپ نعِ َیؿ کافیكت کّ يكیؽی کّ ظؼ تالا تٕضیر ظاظِ نع ؼا عی کؽظِ ٔ اؾ يُٕی

Area ؼا اَتطاب کُیع. 

 Page Break ا استفادٍ اص اهکاىجذا کشدى صفحات ب
ًْاَغٕؼ کّ پیهتؽ اناؼِ نع، یک يفسّ گكتؽظِ لاظؼ تّ َگٓعاؼی زدى ٔقیؼی اؾ اعلاػات اقت کّ يی تٕاَع ظؼ لانة چُعیٍ تؽگّ 

 .کاغػ چاپ نٕظ

ظیٍ يؼُی کّ اگؽ ب. َؽو افؿاؼ اکكم تّ يٕؼت ضٕظکاؼ اعلاػات تؽگّ ْا ؼا تؽ عثك اتؼاظ کاغػ تؼییٍ نعِ ٔ يفسّ تُعی يی کُع
 Page Break يؽؾ تیٍ يفسات ظؼ اکكم، تٕقظ ايکاٌ. تطهی اؾ اعلاػات ظؼ کاغػ َطكت خا َهٕظ، ظؼ کاغػ ظٔو چاپ ضٕاْع نع

فؽٌ کُیع نیكتی ظاؼیى کّ يًکٍ اقت کم اعلاػات آٌ تّ ؼازتی ظؼ یک يفسّ چاپ نٕظ ايا يی ضٕاْیى آَٓا ؼا .يهطى يی نٕظ
فؽٌ کُیع . ایٍ کاؼ ؼا تا يثانی تٕضیر يی ظْیى.یى تّ عٕؼی کّ ظؼ ٔضؼیت ًَایم آٌ تغییؽی زايم َهٕظظؼ ظٔ يفسّ يدؿا چاپ کٍ

 Hard تا قتٌٕ Name نیكت ؾیؽ ؼا کّ ظؼ آٌ يهطًات گؽْٔی اؾ نپ تاپ ْا ظؼج نعِ، ظؼ ظٔ يفسّ چاپ کُی تّ عٕؼی کّ اؾ قتٌٕ
ایُکاؼ َطكت قهٕنی ؼا کّ لؽاؼ اقت تّ ػُٕاٌ أنیٍ قهٕل يفسّ  تؽای.ظؼ یک يفسّ ٔ قتٌٕ ْای ظیگؽ ظؼ يفسّ ظٔو چاپ نٕظ

ؼٔی  Page Setup ٔ ظؼ تطم Page Layout قپف اؾ ؾتاَّ.اَتطاب نٕظ «LCD» ظؼ ايٍ يثال تايع قهٕل. ظؼج نٕظ ؼا اَتطاب يی کُیى
 Page تّ ایٍ تؽتیة ظؼ ایٍ يسم یک. ؼا اَتطاب يی کُیى Insert Page Break کهیک کؽظِ ٔ اؾ يُٕی تاؾ نعِ، گؿیُّ Breaks ظکًّ

Break تؽای زػف.خعیع ایداظ يی نٕظ Page Break ایداظ نعِ، اتتعا قهٕل أل يفسّ ظٔو ؼا اَتطاب يی کُیى ٔ قپف اؾ يُٕی 
Breaks ُّگؿی Remove Page Break گؿیُّ . ؼا اَتطاب يی کُیىReset All Page Breaks ّکهی Page Break يی ْای يٕخٕظ ؼا زػف

 .کُع

 تٌظین حاضیَ ّ جِت صفحات

تا اقتفاظِ اؾ اکكم يی تٕاٌ اَعاؾِ .يُظٕؼ اؾ زانیّ يفسّ، فضای ضانی اعؽاف يفسّ اقت کّ اعلاػاتی تؽ ؼٔی آٌ چاپ ًَی نٕظ
زانیّ اؾ ایٍ يُٕ قّ . کهیک کُیع Margins ؼٔی ظکًّ Setup Page تطم Page Layout تؽای ایُکاؼ اؾ ؾتاَّ. ایٍ فضا ؼا تؼییٍ کؽظ

 تیاَگؽ زانیّ پٍٓ ٔ گؿیُّ قٕو (Wide) تیاَگؽ زانیّ ػاظی، گؿیُّ ظٔو (Normal) گؿیُّ أل. پیم تؼییٍ نعِ ؼا َهاٌ يی ظْع
(Narrow) تا اَتطاب آضؽیٍ گؿیُّ.تیاَگؽ زانیّ تاؼیک اقت (Custom Margins…)  َیؿ يی تٕاٌ زانیّ ؼا تّ اَعاؾِ ظنطٕاِ تُظیى

يفسات یک تؽگّ ْى تّ يٕؼت ػًٕظی ٔ ْى تّ يٕؼت افمی . َظیًات يفسات ظؼ اکكم، تؼییٍ خٓت يفسّ اقتیکی ظیگؽ اؾ ت.کؽظ
 گؿیُّ .کهیک کُیع Orientation ؼٔی ظکًّ Page Setup ٔ اؾ تطم Page Layout تؽای تؼییٍ خٓت يفسّ، ظؼ ؾتاَّ. لاتم چاپ ْكتُع

Portrait ُّکاغػ ؼا ػًٕظی ٔ گؿی Landscape لی يی کُعآٌ ؼا اف. 
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 چاپ ػٌاّیي ّ خطْط ساٌُوا
ٔلتی کّ نیكت ْای تؿؼگ اعلاػات ؼا چاپ يی کُیى، ظؼ يٕؼتی کّ تیم اؾ یک تؽگّ کاغػ تؽای چاپ آَٓا يٕؼظ اقتفاظِ لؽاؼ گیؽظ، 

اگؽ يفسّ :تّ ػُٕاٌ يثال، نیكتی زأی قتٌٕ ْای ؾیؽ ؼا ظؼ َظؽ تگیؽیع.لاؾو اقت ػُأیٍ نیكت ظؼ قایؽ يفسات َیؿ تکؽاؼ نٕظ
تؽای ایُکاؼ اؾ . چاپی ظٔو ایٍ نیكت فالع ػُٕاٌ قتٌٕ تانع، تهطیى ایُکّ اعلاػات يؽتٕط تّ کعاو قتٌٕ اقت، ظنٕاؼ ضٕاْع تٕظ

ياَُع تًٕیؽ ؾیؽ  Page Setupظؼ ایٍ يٕؼت پُدؽِ . کهیک يی کُیى Print Titles ؼٔی ظکًّ Page Setup ٔ ظؼ تطم Page Layout ؾتاَّ
ظؼ . کهیک کؽظِ ٔ قپف ؼٔی نًاؼِ قغؽ تیتؽ يٕؼظ َظؽ ظؼ تؽگّ کهیک يی کُیى Rows to repeat at top اکٌُٕ ظؼ کاظؼ.ظتاؾ ضٕاْع ل

ِ ایى ٔ ُْگاو  تعیٍ تؽتیة یک قغؽ ؼا تّ ػُٕاٌ تیتؽ چاپ تؼییٍ کؽظ. ایٍ يٕؼت آظؼـ قغؽ تّ عٕؼ ضٕظکاؼ ظؼ ایٍ کاظؼ لؽاؼ يی گیؽظ
  .یٍ قغؽ ظؼ تالای نیكت ًّْ يفسات چاپ يی نٕظچاپ تؽگّ يهاْعِ يی کُیى کّ ا

 ساٌُوا خطْط
ُْگاو چاپ یک يفسّ گكتؽظِ، ضغٕط ضاکكتؽی ؼَگی کّ تّ ػُٕاٌ کاظؼ اعؽاف قهٕل ظؼ تؽگّ يهاْعِ يی نَٕع، تّ عٕؼ پیم 

ؼا اَتطاب يی  Gridlines يتاؾ لف Print گؿیُّ Sheet Options گؽِٔ Page Layout تؽای چاپ ایٍ ضغٕط اؾ ؾتاَّ. فؽٌ چاپ ًَی نَٕع
 .کُیى

 تغییش اًذاصٍ كاغز

تؽای تغییؽ ایٍ اَعاؾِ ٔ . تؼؽیف کؽظِ، تؼییٍ يی کُع «Letter» َؽو افؿاؼ اکكم تّ عٕؼ پیم فؽٌ اَعاؾِ کاغػ ؼا تّ زانتی کّ آٌ ؼا
 .ا کهیک کُیعؼ Size گؿیُّ Page Setup ٔ اؾ تطم Page Layout ًْچُیٍ يهاْعِ اَعاؾِ ْای ظیگؽ، اؾ ؾتاَّ

 پیص ًوایص چاپ
پف اؾ تُظیًات يؽتٕط تّ چاپ، تٓتؽ اقت کّ اتتعا پیم ًَایهی اؾ ٔضؼیت چاپ ؼا يهاْعِ کُیع تا اگؽ ضغایی يٕؼت گؽفتّ تانع، 

 Print کهیک کؽظِ ٔ اؾ يُٕی تاؾ نعِ، گؿیُّ Office تؽای تًانای ٔضؼیت پیم ًَایم، ؼٔی ظکًّ. پیم اؾ چاپ تؽگّ آٌ ؼا ايلاذ کُیع
ؼٔی  Print Preview ظؼ ؾتاَّ Print Preview تؽای ضاؼج نعٌ اؾ يسیظ.ؼا اَتطاب كُیع Print Preview ٔ اؾ ؾیؽيدًٕػّ ْای آٌ، گؿیُّ

 .کهیک کُیع Close Print Preview ظکًّ

 چاپ تشگَ
ظؼ ایٍ . ؼا اَتطاب کُیع Print ، گؿیPrint Previewُّتؽای چاپ تؽگّ، ًْاٌ يكیؽ پیم ًَایم ؼا ؼفتّ ٔ ایٍ تاؼ تّ خای اَتطاب گؿیُّ 

ايا تا . تاػث يی نٕظ کّ تًاو يفسات چاپ نٕظ All اَتطاب گؿیُّ Print range ظؼ تطم.يٕؼت کاظؼی ياَُع کاظؼ ؾیؽ تاؾ يی نٕظ
ٔ نًاؼ  From ؼتؽای ایُکاؼ نًاؼِ أنیٍ يفسّ ؼا ظ .يی تٕاَیع يفسات يٕؼظ َظؽ ؼا تا نًاؼِ يهطى کُیع Page(s)  اَتطاب تطم

تؽای چاپ قهٕل ْای  Selection تطم. يی تٕاٌ يٕضٕع چاپ ؼا تؼییٍ کؽظ Print What  ظؼ تطم.ٔاؼظ کُیع To آضؽیٍ يفسّ ؼا ظؼ
تؽای چاپ کم يفسّ گكتؽظِ  Entire Workbook تؽای چاپ تؽگّ یا تؽگّ ْای فؼال، تطم Active Sheet(s) اَتطاب نعِ، تطم
 Copies تا اقتفاظِ اؾ گؿیُّ.َیؿ يی تٕاٌ َازیّ چاپ تؼییٍ نعِ ؼا َاظیعِ گؽفت Ignore print areas ضاب گؿیُّتا اَت.اقتفاظِ يی نٕظ

َیؿ يی تٕاٌ تؼعاظ َكطّ ْای چاپی ؼا يهطى کؽظ 
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