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 6102آضٌایی تا اکسل 

ترای شوا آشٌا خَاّذ تَد. اگر شوا در اکسل  0206کار کردُ تاشیذ هحیط اکسل  0202ٍ یا اکسل  0202اگر شوا قثلا تا اکسل 

تازُ کار ّستیذ ٍ یا ایٌکِ تا ًسخِ ّای خیلی قذیوی آى تجرتِ کار داریذ، تایذ کوی ٍقت صرف کٌیذ تا تا راتط کارتری اکسل 

 .شَیذآشٌا  0206

 6102ساتط کاستشی اکسل 

ظاّر هی شَد. از طریق ایي   (Excel Start Screen)را تاز هی کٌیذ، صفحِ آغازیي اکسل 0206ٍقتی ترای اٍلیي تار اکسل 

اًتخاب کٌیذ ٍ یا تِ آخریي ٍرک   (template)درست کٌیذ، یک قالة  (workbook)صفحِ شوا هی تَاًیذ یک ٍرک تَک

 .کردُ ایذ، دسترسی داشتِ تاشیذ تَک ّایی کِ ٍیرایش

 .را پیذا ٍ سپس اًتخاب کٌیذ تا ٍارد هحیط اکسل شَیذ  Blank workbookدر صفحِ آغازیي اکسل گسیٌِ

 6102کاس تا هحیط اکسل 

  Quick Accessٍ ًَار اتسار دسترسی سریع  Ribbonدٍ قسوت تا ًاهْای ریثَى 0206ترای اًجام دستَرات در هحیط اکسل 

r Toolbaٍجَد دارد کِ در اداهِ تِ تشریح آًْا هی پردازین. 

  Ribbonسیثَى

از یک ریثَى در حالت تة دار استفادُ هی کٌذ کِ ایي ریثَى در ٍاقع جایگسیي هٌَّای سٌتی در ًسخِ ّای قذیوی  0206اکسل 

تصَرت گرٍُ تٌذی شذُ در اختیار اکسل شذُ است. ریثَى دارای چٌذیي تة هی تاشذ کِ ّر کذام از تة ّا خَدشاى دستَراتی را 

 .شوا قرار هی دٌّذ

 تصَیر زیر یکی از تة ّای ریثَى را تِ ّوراُ دستِ تٌذی ّای داخل آى ًشاى هی دّذ

 

 .تعضی گرٍُ ّا یک فلش کَچک در پاییٌشاى دارًذ کِ از طریق آى فلش هی تَاًیذ دستَرات تیشتری را هشاّذُ ًواییذ
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 .یذ هی تَاًیذ دستَرات هَجَد در آى تة را هشاّذُ ًواییذاگر تر رٍی ّر تة کلیک کٌ

 

الثتِ ًحَُ ًوایش خَد ریثَى ّا تَسط شوا قاتل تٌظین است. کِ تا کلیک تر رٍی دکوِ ای کِ در تصَیر زیر هی تیٌیذ هی تَاًیذ 

 .تٌظیوات ًوایش ریثَى را هشاّذُ ًواییذ

 

 

اضافِ  0206هوکي است یکسری تة تِ اکسل   Adobe Acrobat Readerاتترخی ترًاهِ ّای هاًٌذ ًرم افسار ادٍب اکرٍت 

 .هی ًاهٌذ ins -addکٌٌذ، ایي تة ّا را افسٍدًیْا

  Ribbonسٍش تغییش گضیٌِ ّای ًحَُ ًوایص سیثَى

شوا را  ریثَى ّا طراحی شذُ اًذ تا تِ کار فعلی شوا پاسخ تذٌّذ، اها اگر احساس هی کٌیذ کِ تخش زیادی از صفحِ هاًیتَر

  Ribbon Displayاشغال کردُ اًذ هی تَاًیذ آًْا را کَچک کٌیذ. ترای ایي هٌظَر اتتذا تر رٍی دکوِ تغییر ًحَُ ًوایش ریثَى

Options کلیک کٌیذ تا یک لیست هشاتِ تصَیر زیر ترای شوا ظاّر شَد. 
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 .سِ حالت ترای اًجام ایي تٌظیوات ٍجَد دارد

 hide Ribbon : -Autoحالت ٍرک تَک در ایيworkbook   ٍ شوا در حالت توام صفحِ ًوایش دادُ هی شَد

 ریثَى تصَرت کاهل هخفی هی شَد. ترای ایٌکِ در حالت تتَاًیذ ریثَى را هشاّذُ ًواییذ تایذ تر رٍی دکوِ تسط دادى

Expand کِ در تصَیر زیر هی تیٌیذ کلیک ًواییذ. 

 

 Show Tabs :  گرٍُ تٌذیْای داخل تة ّا هخفی هی شًَذ، اها خَد تة ّا ّوچٌاى در ایي حالت تواهی دستَرات ٍ

 .ًوایش دادُ هی شًَذ. ترای هشاّذُ هحتَیات ّر تة کافیست تا تِ سادگی تر رٍی تة هرتَطِ کلیک کٌیذ

  

 Show Tabs and Commands :  در ایي حالت تواهی تة ّا ٍ گرٍّْای دستَرات داخل آًْا ًوایش دادُ هی

را ترای اٍلیي تار اجرا هی کٌیذ، هشاّذُ هی  0206حالت ّواى حالت پیش فرضی است کِ ٍقتی اکسل شًَذ. ایي 

 .ًواییذ

  Quick Access Toolbarًَاس اتضاس دستشسی سشیغ

 ًَار اتسار دسترسی سریع تالای ریثَى قرار گرفتِ است، ایي ًَار اتسار یکسری از دستَرات عوَهی ٍ پر کارترد را در دسترس شوا

در ایي ًَار اتسار ٍجَد دارد. شوا تا تَجِ تِ اٍلَیت   Save  ،Undo ٍRepeatقرار هی دّذ. تصَرت پیش فرض دستَرات

 .ّایتاى هی تَاًیذ دستَرات دیگری را ًیس تِ آى اضافِ ًواییذ

 سٍش اضافِ کشدى دستَسات تِ ًَاس اتضاس دستشسی سشیغ

 .ترسی سریع کلیک کٌیذرٍی فلش کشَیی تِ سوت راست در ًَار اتسار دس .0

تر رٍی دستَراتی کِ هی خَاّیذ در ًَار اتسار دسترسی سریع ًوایش دادُ شًَذ کلیک کٌیذ. ّوچٌیي تا کلیک تر رٍی  .0

 .هی تَاًیذ دستَرات تیشتری را ترای اًتخاب تثیٌیذ  More Commandsگسیٌِ

 .دستَرات اًتخاتی شوا تِ ًَار اتسار دسترسی سریع اضافِ هی گردًذ
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  Worksheetاّش تشگِ ّاظ

هی تاشذ. ایي ظاّرّای هتفاٍت ترای   Worksheetدارای گسیٌِ ّای گًَاگًَی ترای ًحَُ ًوایش ترگِ ّا 0206اکسل 

اًجام کارّای هتفاٍت هفیذ هی تاشٌذ، تِ خصَص اگر قصذ داشتِ تاشیذ تا صفحِ گستردُ را چاج ًواییذ. ترای تغییر ظاّر 

کِ در گَشِ پاییي   Normal view  ،Page Layout view ٍPage Break viewوِ ّایترگِ ّا هی تَاًیذ از دک

 .سوت راست اکسل قرار دارًذ استفادُ ًواییذ

 Normal view : ایٗ حبِز دیؾ فشم ٕ٘بیؾ ثشٌٝ ٞب دس اوؼُ اػز. 

 

 Page Layout view : ِز ٔی سٛا٘یذ ایٗ حبِز ٘حٜٛ چبح ؿذٖ ثشٌٝ ٞبی ؿٕب سا ٘ـبٖ ٔی دٞذ. ؿٕب دس ایٗ حب

 .ػشثشي ٚ دبٚسلی ٘یض ثٝ ثشٌٝ اضبفٝ ٕ٘بییذ

 

 Page Break view :  ایٗ حبِز ثٝ ؿٕب اخبصٜ ٔی دٞذ سب ٘حٜٛ كفحٝ ثٙذی ثشای چبح سا ٔـخق ٕ٘بییذ. ایٗ حبِز دس

 .ٔٛالقی وٝ ٔی خٛاٞیذ اعلافبر صیبدی سا چبح وٙیذ ثؼیبس وبسثشدی خٛاٞذ ثٛد
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  iewBackstage vًوای پطت صحٌِ

ٕ٘بی دـز كحٙٝ ٌضیٙٝ ٞبی صیبدی سا دس اسسجبط ثب رخیشٜ ػبصی، ثبص وشدٖ فبیُ، چبح ٚ ثٝ اؿششان ٌضاسی فبیّٟب دس اخشیبس ؿٕب لشاس 

 .ٔی دٞذ

 .ثش سٚی ٔٙٛی فبیُ دس سیجٖٛ وّیه وٙیذ  Backstage viewثشای ٔـبٞذٜ ٕ٘بی دـز كحٙٝ

 

 رخیشُ ساصی ٍ تاص کشدى فایل ّا

اٌش دس حؼبة وبسثشی ٔبیىشٚػبفز خٛد لاٌیٗ وشدٜ ثبؿیذ، ٞش ٚلز وٝ ٔی خٛاٞیذ فبیّی سا رخیشٜ وٙیذ ٚ یب  2016اوؼُ ٍٞٙبْ وبس ثب 

ثٝ فٙٛاٖ یه ٌضیٙٝ دس اخشیبس ؿٕب خٛاٞذ ثٛد. اِجشٝ ؿٕب ٕٞچٙبٖ ایٗ ٌضیٙٝ سا ٘یض دس اخشیبس خٛاٞیذ  OneDriveآٖ سا ثبصیبثی وٙیذ، 

ثش سٚی ٞبسد دیؼه وبٔذیٛسش خٛدسبٖ رخیشٜ ٕ٘بییذ. اِجشٝ  OneDrive خیشٜ ػبصی دس فضبی اثشیداؿز وٝ فبیّٟب سا ثٝ خبی ر

ثٝ ؿٕب أىبٖ دػششػی ثٝ آٖ فبیُ اص خبٞبی دیٍش سا ٘یض  OneDrive ٕٞب٘غٛس وٝ دیؾ سش ٞٓ اؿبسٜ وشدیٓ رخیشٜ ػبصی فبیّٟب دس

 ؼش ٔی ػبصدٔی دٞذ ٚ ٕٞیٙغٛس أىبٖ ثٝ اؿششان ٌزاسی آٖ سا ثشای ؿٕب ٔی

سا ثقٙٛاٖ  This PC ٚ ٕٞیٙغٛس OneDrive سا دس اوؼُ ثض٘یذ، ؿٕب ٌضیٙٝ ٞبی Save As ثقٙٛاٖ ٔثبَ ٞش ٚلز وٝ ؿٕب ٌضیٙٝ

 .ٔحُ رخیشٜ ػبصی دس اخشیبس خٛاٞیذ داؿز

 6102دس اکسل   Workbookایجاد ٍ تاص کشدى ٍسک تَک ّا
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٘بٔیذٜ ٔی ؿٛ٘ذ. ٞش ٚلز وٝ ؿٕب یه دشٚطٜ خذیذ سا دس اوؼُ آغبص ٔی وٙیذ، ؿٕب اِضأب ثبیذ  workbook ٛنفبیّٟبی اوؼُ ٚسن ث

 ٞب دس اوؼُ چٙذیٗ سٚؽ ٚخٛد داسد. ؿٕب أىبٖ ایٗ سا داسیذ وٝ یه workbook ثؼبصیذ. ثشای ایدبد workbook یه

workbook  ٕٝ٘ٛ٘ ٞبی ٔٛخٛد لجّی یه ٕ٘ٛ٘ٝ سا ا٘شخبة ٕ٘بییذ ٚ یب ایٙىٝ یهوبٔلا خبِی سا ایدبد وٙیذ ٚ یب ایٙىٝ اص سٚی 

workbook سا وٝ لجلا ایدبد وشدٜ ایذ سا ثبصیبثی ٕ٘بییذ. 

 ایجاد یک فایل اکسل خالی

 .ؽبٞش ؿٛد Backstage view وّیه وٙیذ سب ٔحیظ دـز كحٙٝ اوؼُ File ثش سٚی ست .1

 

 .خبة وٙیذسا ا٘ش Blank workbook ٚ ػذغ ٌضیٙٝ New اثشذا ٌضیٙٝ .2

 .خبِی ایدبد ؿذٜ ٚ ؽبٞش ٔی ٌشدد workbook یه .3

 تاص کشدى یک فایل اکسل هَجَد

 : اٌش فبیُ اوؼّی سا لجلا ایدبد وشدٜ ثبؿیذ ٚ آٖ سا رخیشٜ وشدٜ ثبؿیذ ثشای ثبصیبثی آٖ ٔی سٛا٘یذ ثٝ ؿىُ صیش فُٕ وٙیذ

 .یه وٙیذسا وّ Open ؿٛیذ ٚ ٌضیٙٝ Backstage view ٚاسد ٔحیظ دـز كحٙٝ اوؼُ .1

 سا وّیه وٙیذ،  Browse سا ا٘شخبة وشدٜ ٚ ػذغ ٌضیٙٝ This pcیب  Computer اثشذا .2

ؽبٞش ٔی ؿٛد، فبیُ خٛد سا دیذا وٙیذ ٚ ا٘شخبة وٙیذ ٚ ػذغ  Open dialog box دٙدشٜ ثبص وشدٖ فبیّٟبی ٚیٙذٚص .3

 .سا وّیه وٙیذ Open دوٕٝ

٘یض اػشفبدٜ ٕ٘بییذ. دس ایٗ لؼٕز فبیّٟبیی وٝ  Recent ثبؿیذ ٔی سٛا٘یذ اص ٌضیٙٝ اٌش ثٝ سبصٌی )اخیشا( فبیُ اوؼُ خٛد سا ثبص وشدٜ 

 .اخیشا اٟ٘ب سا ثبصیبثی وشدٜ ثبؿیذ ٕ٘بیؾ دادٜ ٔی ؿٛ٘ذ
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  workbookسٌجاق کشدى

یقشش ػٙدبق وٙیذ. سب ػش Backstage view اٌش ؿٕب ثب یه فبیُ اوؼُ ٔذاْ ػش ٚ وبس داؿشٝ ثبؿیذ ٔی سٛا٘یذ آٖ سا ثٝ لؼٕز

 .ثشٛا٘یذ ثٝ آٖ دػششػی دیذا وٙیذ

سا وّیه وٙیذ. آخشیٗ فبیّٟبی اوؼّی وٝ آٟ٘ب سا ٚیشایؾ وشدٜ  Open ؿٛیذ ٚ ٌضیٙٝ Backstage view ٚاسد لؼٕز .1

 .ایذ ٕ٘بیؾ دادٜ ٔی ؿٛ٘ذ

دٖ داسد ٔذ ٘ؾشسبٖ ثجشیذ، دس ایٗ حبِز یه دوٕٝ ػٙدبق )دیٗ( وٝ أىبٖ خبٔٛؽ یب سٚؿٗ وش workbook ٔبٚع سا سٚی .2

 .ؽبٞش ٔی ؿٛد. ثش سٚی آٖ وّیه وٙیذ

ثبلی ٔی ٔب٘ذ. ثشای كشفٙؾش اص ػٙدبق وشدٖ فبیُ  Recent ثشای ٕٞیـٝ دس لؼٕز workbook اص ایٗ ثٝ ثقذ ایٗ .3

 .ٔشثٛعٝ ثٝ ػبدٌی ٔی سٛا٘یذ ٔدذدا ثش سٚی دوٕٝ ػٙدبق وّیه ٕ٘بییذ

  Save ٍSave Asرخیشُ ساصی  .

ایٗ دٚ دػشٛس وبس یىؼب٘ی سا ا٘دبْ ٔی دٞٙذ أب یىؼشی  . Save ٚ Save As : ٟب دٚ دػشٛس داسداوؼُ ثشای رخیشٜ ػبصی فبیّ

 .سفبٚسٟبی خیّی ٟٔٓ داس٘ذ وٝ دس ادأٝ ثب آٟ٘ب آؿٙب ٔی ؿٛیٓ

 Save : ٞش ٚلز وٝ یه فبیُ اوؼُ سا ایدبد ٚ یب ٚیشایؾ ٔی وٙیذ ثبیذ اص دػشٛس Save  ٖثشای رخیشٜ ػبصی سغییشاسشب

ٜ وٙیذ. ؿٕب ٔقٕٛلا ٕٞیـٝ ثبیذ اص ایٗ دػشٛس ثشای رخیشٜ وشدٖ سغییشار اػشفبدٜ ٕ٘بییذ. دس اِٚیٗ ثبسی وٝ یه فبیُ اػشفبد

اوؼُ سا رخیشٜ ٔی وٙیذ ثبیذ ثشای آٖ یه ٘بْ ٚ ٕٞیٙغٛس یه ٔؼیش ثشای رخیشٜ ػبصی سقییٗ ٕ٘بییذ. دس دفقبر ثقذی ؿٕب 

لافبر ؿٕب دس ٕٞبٖ فبیُ ٚ ٕٞبٖ ٔؼیشی وٝ ثبس اَٚ سقییٗ وشدیذ رخیشٜ ؿذٜ سا ثض٘یذ ٚ اع Save سٟٙب وبفی اػز سب دوٕٝ

 .ٚ خبیٍضیٗ فبیُ لجّی ٔی ؿٛد

 Save As :  ایٗ دػشٛس ثبفث ٔی ؿٛد سب فبیُ اكّی ؿٕب دػز ٘خٛسدٜ ثبلی ثٕب٘ذ ٚ دس فٛم یه وذی خذیذ اص آٖ ایحبد

فبیُ ٚ ٕٞیٙغٛس یه ٔؼیش ثشای رخیشٜ ػبصی فبیُ اص ؿٕب ٔی  ٌشدد. ٞش ثبس وٝ ایٗ دػشٛس سا اخشا وٙیذ اوؼُ یه ٘بْ ثشای

 .خٛاٞذ

 کشدى فایل اکسل  Saveسٍش
خیّی ٟٔٓ اػز وٝ ٞش ثبس وٝ یه فبیُ اوؼُ خذیذ ٔی ػبصیذ ٚ یب ایٙىٝ آٖ سا ٚیشایؾ ٔی وٙیذ، سغییشاسشبٖ سا رخیشٜ وٙیذ. فبدر  

ذ، فبدر وشدٖ ثٝ ایٗ وبس ثبفث ٔی ؿٛد سب صحٕبسشبٖ ٘ذشد. ٕٞچٙیٗ ثٝ ٔحّی وٙیذ وٝ ٔذاْ ٚ صٚد ثٝ صٚد فبیُ اوؼُ سبٖ سا رخیشٜ وٙی

 .وٝ فبیُ سا رخیشٜ ٔی وٙیذ سٛخٝ داؿشٝ ثبؿیذ سب دس آیٙذٜ ثشاحشی ثشٛا٘یذ فبیّٟبیشبٖ سا دیذا وٙیذ
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 .سا دیذا وٙیذ ٚ سٚی آٖ وّیه وٙیذ Save دوٕٝ (Quick Access Toolbar) دس ٘ٛاس اثضاس دػششػی ػشیـ .1

 دس لؼٕز Save As ٌش فبیُ اوؼُ سا سبصٜ ایدبد وشدٜ ثبؿیذ ٚ اِٚیٗ ثبسی اػز وٝ آٖ سا رخیشٜ ٔی وٙیذ دٙدشٜا .2

Backstage view (ؽبٞش خٛاٞذ ؿذ )ُٕ٘بی دـز كحٙٝ اوؼ. 

یُ دس حبلا ثبیذ ٔؼیش رخیشٜ ػبصی سا سقییٗ ٕ٘بییذ ٚ ٕٞچٙیٗ یه ٘بْ ثٝ فبیُ ٔشثٛعٝ اخشلبف ثذٞیذ. ثشای رخیشٜ وشدٖ فب .3

 سا ا٘شخبة ٕ٘بییذ. ٕٞچٙیٗ ٔی سٛا٘یذ اص ٌضیٙٝ Browse ٚ یب This PC ٞبسد دیؼه وبٔذیٛسشسبٖ ٔی سٛا٘یذ ٌضیٙٝ ٞبی

OneDrive ثشای رخیشٜ وشدٖ دس فضبی اثشی ٘یض اػشفبدٜ ٕ٘بییذ. 

 .ٕ٘بیبٖ ٔی ؿٛد ٚ دس آ٘دب ٔی سٛا٘یذ ٔؼیش ٚ ٘بْ سا سقییٗ ٕ٘بییذ Save As دٙدشٜ .4

 .سا وّیه وٙیذ Save وؼُ سا ٚاسد وشدٜ ٚ ػذغ دوٕٝ٘بْ فبیُ ا .5

سا  Save فبیُ اوؼُ ؿٕب ٞٓ اوٖٙٛ رخیشٜ ؿذٜ اػز. ثقذ اص ایٗ ثشای رخیشٜ وشدٖ سغییشار خذیذ وبفی اػز سب دوٕٝ .6

 .ثض٘یذ ٚ سغییشار دس ٕٞبٖ فبیُ رخیشٜ ٔی ٌشد٘ذ

 .ا٘دبْ ٔی دٞذسا  Save ثش سٚی كفحٝ وّیذ فّٕیبر Ctrl+S فـشدٖ وّیذٞبی سشویجی 

 تشای ایجاد یک کپی اص فایل اکسل  Save Asاستفادُ اص دستَس
اػشفبدٜ وٙیذ. ثقٙٛاٖ ٔثبَ  Save As اٌش ٔی خٛاٞیذ اص فبیُ اوؼُ سبٖ یه ٘ؼخٝ دیٍش ثلٛسر وذی سٟیٝ وٙیذ ٔی سٛا٘یذ اص دػشٛس

رخیشٜ وٙیذ. ثب سٟیٝ ایٗ وذی خذیذ ؿٕب فلاٜٚ ثش حفؼ  "File 2" داؿشٝ ثبؿیذ ٔی سٛا٘یذ آٖ سا ثب ٘بْ "File 1" اٌش یه فبیُ ثب ٘بْ

 .فبیُ اكّی لجّی أىبٖ ایٗ سا داسیذ سب سٚی فبیُ خذیذ سغییشار ٔذ٘ؾشسبٖ سا افٕبَ ٕ٘بییذ

 سا ا٘شخبة ٕ٘بییذ. دسػز ٔـبثٝ ثبس اِٚی وٝ یه فبیُ Save As وّیه وٙیذ ٚ ػذغ ٌضیٙٝ File ثشای ا٘دبْ ایٗ وبس اثشذا ثش سٚی ست

 .سا رخیشٜ ٔی وٙیذ یه دٙدشٜ ؽبٞش ٔی ؿٛد ٚ اص ؿٕب ٔؼیش ٚ ٘بْ فبیُ سا دسخٛاػز ٔی وٙذ

 تغییش هحل رخیشُ ساصی پیص فشض فایلْای جذیذ

 .ٕ٘بیبٖ ؿٛد Backstage view ثش سٚی ست فبیُ وّیه وٙیذ سب

 .وّیه وٙیذ Options ثش سٚی ٌضیٙٝ .1

 Save to Computer by سا ا٘شخبة وٙیذ. ٌضیٙٝ Save ٕ٘بیبٖ ٔی ؿٛد. اثشذا ست Excel Options كفحٝ .2

default سا سیه ثض٘یذ ٚ ػذغ OK سا وّیه وٙیذ. ٔحُ رخیشٜ ػبصی دیؾ فشم سغییش دادٜ ٔی ؿٛد. 
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  (AutoRecover)تاصیاتی خَدکاس

ی دٞیذ سغییشار ؿٕب سا دس یه ٚیظٌی رخیشٜ ػبصی اسٛٔبسیه داسد وٝ ٕٞضٔبٖ ثب سغییشاسی وٝ ؿٕب دس فبیُ اوؼُ ا٘دبْ ٔ 2016اوؼُ 

دـز كحٙٝ دس یه دٛؿٝ ٔٛلشی رخیشٜ ػبصی ٔی وٙذ. اٌش ؿٕب فشأٛؽ وٙیذ وٝ سغییشار سا رخیشٜ وٙیذ ٚ دس فیٗ حبَ یىذفقٝ 

ثذِیُ لغـ ثشق یب ًٞٙ وشدٖ ٚیٙذٚص ٚ اص ایٗ لجیُ اسفبلبر، ػیؼشٓ خبٔٛؽ ؿٛد، ؿٕب ٔی سٛا٘یذ ثب اػشفبدٜ اص ایٗ ٚیظٌی ثبصیبثی 

 .اعلافبر رخیشٜ ٘ـذٜ سبٖ سا ثبصیبثی وٙیذ (AutoRecover) دوبسخٛ

  (AutoRecover)سٍش استفادُ اص ٍیژگی تاصیاتی خَدکاس

یه فبیُ اوؼُ سا ثبص وٙیذ. اٌش دس آخشیٗ ثبسی وٝ ایٗ فبیُ ثؼشٝ ؿذٜ اػز، اسفبلی افشبدٜ ثبؿذ ٚ ثلٛسر ٘بٌٟب٘ی ٚ ثذٖٚ  .1

 .ٕ٘بیبٖ ٔی ؿٛد (Document Recovery) یبثی ػٙذرخیشٜ ػبصی ثؼشٝ ؿذٜ ثبؿذ، دٙدشٜ ثبص

٘ؼخٝ ٞبی ٔٛخٛد اص ایٗ فبیُ وٝ ثٝ كٛسر اسٛٔبسیه رخیشٜ ؿذٜ ا٘ذ دس ایٗ دٙدشٜ ٕ٘بیؾ دادٜ ٔی ؿٛ٘ذ. ٔی سٛا٘یذ سٚی  .2

 .آٟ٘ب وّیه وٙیذ ٚ ثقذ اص ٔـبٞذٜ ٔحشٛای آٟ٘ب ٘ؼخٝ ٔٛسد ٘ؾشسبٖ سا رخیشٜ ػبصی وٙیذ
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 دس فشهت سایش فایلْا گشفتي خشٍجی اص فایل اکسل

رخیشٜ ٔی ٌشد٘ذ. أب ثشخی اٚلبر ؿٕب لاصْ داسیذ سب فبیّشبٖ سا دس ػبیش فشٔشٟب  xlsx. ثلٛسر دیؾ فشم فبیّٟبی اوؼُ دس فشٔز

وبس ػبدٜ ای  2016ثجیٙیذ. ٌشفشٗ خشٚخی دس ػبیش فشٔشٟب دس اوؼُ  Excel 97-2003 یب ٘ؼخٝ ٞبی لذیٕیشش اوؼُ ٔب٘ٙذ PDF ٔب٘ٙذ

 .اػز

  PDFگشفتي خشٍجی اص فایل اکسل دس فشهت

ٔی سٛا٘ذ خیّی وبسثشدی ثبؿذ، ٔخلٛكب صٔب٘یىٝ وٝ ؿٕب ٔی خٛاٞیذ اعلافبر ٔٛخٛد دس  PDF ٌشفشٗ خشٚخی اص فبیُ اوؼُ دس فشٔز

خشٚخی  یه PDF یه فبیُ اوؼُ سا ثب وؼی ثٝ اؿششان ثٍزاسیذ ٚ اٚ سٚی وبٔذیٛسشؽ ثش٘بٔٝ اوؼُ سا ٘لت ٘ذاؿشٝ ثبؿذ. خشٚخی

اػشب٘ذاسد ٚ فشاٌیش اػز وٝ دس وبٔذیٛسشٞبی ٔخشّف ثلٛسر فمظ لبثُ ٔـبٞذٜ )ٚ ٘ٝ لبثُ ٚیشایؾ( ٔی سٛا٘ذ دس دػششع دیٍشاٖ لشاس 

 .ٌیشد

 .ٕ٘بیبٖ ؿٛد Backstage view وّیه وٙیذ سب لؼٕز File ثش سٚی ست .1

 .وّیه وٙیذ Create PDF/XPS ٚ ػذغ ثش سٚی Export اثشذا ثش سٚی .2

 

ٕ٘بیبٖ ٔی ؿٛد. ٔؼیش رخیشٜ ػبصی سا سقییٗ ٕ٘ٛدٜ ٚ ػذغ ٘بٔی سا ثشای فبیُ ا٘شخبة وٙیذ. دس دبیبٖ ثش سٚی  Save As ٜدٙدش

 .وّیه وٙیذ Publish دوٕٝ



 00  6106آموزش اکسل 

 

 

فقبَ ؿٕب ٌشفشٝ ٔی ؿٛد. اٌش ؿٕب چٙذیٗ ثشٌٝ دس فبیُ اوؼّشبٖ  (worksheet) اص سٚی ثشٌٝ PDF ثلٛسر دیؾ فشم خشٚخی 

وّیه وٙیذ.  Options ثش سٚی دوٕٝ Save As خشٚخی ثٍیشیذ، دس دٙدشٜ PDF ٞیذ ٕٞٝ آٟ٘ب سا دس یه فبیُداسیذ ٚ ٔی خٛا

 .وّیه وٙیذ OK سا ا٘شخبة وشدٜ ٚ ػذغ ثش سٚی Entire workbook ؽبٞش ٔی ؿٛد. ٌضیٙٝ Options كفحٝ

 

ىشٝ سا دس ٘ؾش داؿشٝ ثبؿیذ وٝ اعلافبر ؿٕب دس خشٚخی ٔی ٌیشیذ، ؿٕب ثبیذ ایٗ ٘ PDF ٞش ٚلز وٝ ؿٕب یه فبیُ اوؼُ سا ثلٛسر 

ثٝ چٝ ؿىّی ثبیذ ٕ٘بیؾ دادٜ ؿٛ٘ذ، دلیمب ٔـبثٝ صٔب٘یىٝ ٔی خٛاٞیذ یه فبیُ اوؼُ سا چبح وٙیذ. دس  PDF ٞش كفحٝ اص فبیُ

 .ثب سـشیح خضئیبر ثیـششی خٛاٞیٓ دشداخز Page Layout and Printing آٔٛصؿٟبی ثقذی ثٝ ٔؼبِٝ
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 فایل اکسل دس سایش فشهتْای فایلی گشفتي خشٍجی اص

ٕٔىٗ اػز ثشایشبٖ ٔفیذ ثبؿذ وٝ ثذا٘یذ ؿٕب ٔی سٛا٘یذ اص فبیُ اوؼّشبٖ دس فشٔز ٞبی فبیّی دیٍشی ٘یض خشٚخی ثٍیشیذ، ثقٙٛاٖ ٔثبَ 

ٝ سٚی وبٔذیٛسشؽ خشٚخی ثٍیشیذ، سب ثشٛا٘یذ فبیُ ٔشثٛعٝ سا ثب وؼی و Excel 97-2003 خٛد سا ثب فشٔز 2016ٔی سٛا٘یذ فبیُ اوؼُ 

وٝ ثب ٚیشایـٍشٞبی ػبدٜ ٔشٙی  CSV. ٘ؼخٝ ٞبی لذیٕی سش اوؼُ سا داسد ثٝ اؿششان ثٍزاسیذ. ٕٞچٙیٗ ٔی سٛا٘یذ ثب فشٔشٟبی ٔشٙی یب

 .٘یض ثبص ٔی ؿٛ٘ذ، خشٚخی سٟیٝ ٕ٘بییذ Notepad ٔب٘ٙذ

 .سا ثجیٙیذ Backstage view وّیه وٙیذ سب File ثش سٚی ست .1

 .سا وّیه وٙیذ Change File Type ٚ ػذغ ٌضیٙٝ Export اثشذا ٌضیٙٝ .2

 .سا وّیه وٙیذ Save As دس ثیٗ فشٔز ٞبی فبیّی ٕ٘بیؾ دادٜ ؿذٜ، فشٔز ٔٛسد ٘ؾشسبٖ سا ا٘شخبة وٙیذ ٚ ػذغ دوٕٝ .3

ٕ٘بیبٖ ٔی ؿٛد. ٔؼیش ٔٛسد ٘ؾش ثشای رخیشٜ ػبصی فبیُ سا ا٘شخبة وٙیذ، ٘بْ فبیُ سا ٚاسد وٙیذ ٚ ػذغ  Save As كفحٝ .4

 .سا وّیه وٙیذ Save وٕٝد

فشٔز فبیُ ٔٛسد ٘ؾشسبٖ سا ا٘شخبة  Save As دس كفحٝ Save as type ؿٕب ٕٞچٙیٗ ٔی سٛا٘یذ اص عشیك وبدس دبییٗ افشبد٘ی 

 .ٕ٘بییذ

 6102هثاًی کاس تا سلَلْا دس اکسل 

ش سا ٚاسد وشدٜ ایذ. دس ٚالـ ػَّٛ ٞش ٚلز وٝ اعلافبسی سا دس اوؼُ ٚاسد ٔی وٙیذ، دس ٚالـ دس داخُ ػِّٟٛبی اوؼُ ایٗ ٔمبدی

وٛچىششیٗ خضء سـىیُ دٞٙذٜ ثشٌٝ ٞبی اوؼُ ٔی ثبؿذ. ثشای ایٙىٝ ثشٛا٘یذ دادٜ ٞبیشبٖ سا دس اوؼُ ػبصٔب٘ذٞی وٙیذ ثبیذ ثب ػِّٟٛب ٚ 

 .ٔفبٞیٓ ٔشسجظ ثب آٟ٘ب آؿٙب ثبؿیذ

  (cells)دسک سلَلْا دس اکسل
وٛچه سـىیُ ؿذٜ اػز، ایٗ ٔؼشلیُ ٞبی وٛچه ػَّٛ ٘بٔیذٜ ٔی ؿٛ٘ذ.  اص ٞضاساٖ ٔؼشغیُ (worksheet) ٞش ثشٌٝ اوؼُ

ٞش ػَّٛ اص سمبعـ سدیف ٞب ٚ ػشٟٛ٘بی اوؼُ سـىیُ ٔی ؿٛد. ثٝ فجبسر دیٍش دس خبیی وٝ سدیف ٞب ٚ ػشٟٛ٘ب ٕٞذیٍش سا ٔلالبر ٔی 

 .وٙٙذ ػَّٛ سـىیُ ٔی ؿٛد

( ٚ 3, 2, 1ٚ غیشٜ . سدیف ٞبی ٘یض ثب افذاد ؿٙبػبیی ٔی ؿٛ٘ذ ٔب٘ٙذ ) (A, B, C) ػشٟٛ٘ب ثب حشٚف اٍّ٘یؼی ؿٙبػبیی ٔی ؿٛ٘ذ ٔب٘ٙذ

غیشٜ. ثب ایٗ حؼبة ٞش ػَّٛ یه ٘بْ اخشلبكی ثشای خٛدؽ داسد وٝ دس ٚالـ آدسع ػَّٛ ٔی ثبؿذ. ثقٙٛاٖ ٔثبَ دس سلٛیش صیش یه 

 . C5 : َٛ ٔی ؿٛدسـىیُ ؿذٜ اػز. ٘بْ ایٗ ػّ 5ٚ سدیف  C ػَّٛ سا ٔـبٞذٜ ٔی وٙیذ وٝ اص سمبعـ ػشٖٛ
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سٛخٝ داؿشٝ ثبؿیذ وٝ ٘بْ )یب آدسع( ػَّٛ ا٘شخبة ؿذٜ دس ٌٛؿٝ ثبلا ٚ ػٕز چخ اوؼُ ٕ٘بیؾ دادٜ ٔی ؿٛد. ٕٞیٙغٛس ثب ا٘شخبة ٞش 

 .ػَّٛ ػشٖٛ ٚ سدیف ٔشثٛط ثٝ ػَّٛ ثلٛسر ٔشٕبیض )ٞبیلایز( ٔـخق ٔی ؿٛ٘ذ

ٕٞضٔبٖ ا٘شخبة وٙیذ. ٘بْ یه ٌشٜٚ اص ػِّٟٛبی ثب ٞٓ ا٘شخبة ؿذٜ، دأٙٝ  ؿٕب ٕٞچٙیٗ ایٗ أىبٖ سا داسیذ وٝ چٙذیٗ ػَّٛ سا ثلٛسر

ؿٕب ٔیشٛا٘یذ ثب ٘بْ ػَّٛ اَٚ ٚ ػَّٛ آخش ا٘شخبة ؿذٜ  (cell range) ٔی ثبؿذ. دس ٔٛسد دأٙٝ ػِّٟٛب (cell range) ػِّٟٛب

ا٘دبْ ثذٞیذ. ثقٙٛاٖ ٔثبَ یه دأٙٝ ػَّٛ ٔشـىُ اص ٞٓ خذا ؿذٜ ا٘ذ، ٘بْ ٌزاسی یب آدسع دٞی سا  (colon) : وٝ ثب فلأز دٚ ٘مغٝ

 : ٘ٛؿشٝ ؿٛد. ثشای دسن ثٟشش ٔغّت ثٝ ٔثبِٟبی صیش سٛخٝ وٙیذ A1:A5 ٔی سٛا٘ذ ثلٛسر A1, A2, A3, A4 ٚ A5 اص ػِّٟٛبی

 A1:A8 دأٙٝ ػِّٛی .1

 

 A1:F1 دأٙٝ ػِّٛی .2

 

 A1:F8 دأٙٝ ػِّٛی .3
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 سٍش اًتخاب یک سلَل
 .داخُ یه ػَّٛ ٚ یب ٚیشایؾ ٔمذاس یه ػَّٛ، ؿٕب اثشذا ثبیذ ػَّٛ سا ا٘شخبة وٙیذ ثشای ٚاسد وشدٖ یه ٔمذاس

 .سا ا٘شخبة ٔی وٙیٓ D9 ثش سٚی ػَّٛ وّیه وٙیذ سب ا٘شخبة ؿٛد. دس ایٗ ٔثبَ ٔب ػَّٛ .1

دد. دس حبؿیٝ ػَّٛ ا٘شخبة ؿذٜ یه خظ دش سً٘ ؽبٞش ٔی ؿٛد ٚ ٕٞیٙغٛس ٘بْ ػشٖٛ ٚ ٘بْ سدیف ٔشثٛعٝ ٞبیلایز ٔی ٌش .2

 .ایٗ ػَّٛ ٕٞچٙبٖ دس ٚضقیز ا٘شخبة ؿذٜ ثبلی ٔی ٔب٘ذ سب صٔب٘یىٝ ؿٕب ثش سٚی ػَّٛ دیٍشی وّیه وٙیذ

 .ثش سٚی كفحٝ وّیذسبٖ ػِّٟٛب سا ا٘شخبة وٙیذ (arrow keys) ؿٕب ٕٞچٙیٗ ٔی سٛا٘یذ ثب اػشفبدٜ اص وّیذٞبی ٘ـب٘ٝ

 

  (cell range)سٍش اًتخاب داهٌِ ای اص سلَلْا
 .ب ؿٕب ٘یبص داسیذ سب یه دػشٝ ثضسي اص ػِّٟٛب سا ا٘شخبة وٙیذثقضی ٚلشٟ

ثش سٚی یه ػَّٛ وّیه وٙیذ ٚ دوٕٝ ػٕز چخ ٔبٚع سا دبییٗ ٍٟ٘ذاسیذ، حبلا ٔبٚع سا ثش سٚی ػِّٟٛبی ٔدبٚس حشوز  .1

 .سا ا٘شخبة وشدٜ ایٓ B5:C18 ثذٞیذ.ػِّٟٛبی ا٘شخبة ؿذٜ ٞبیلایز ٔی ؿٛ٘ذ. دس ٔثبَ ٔب دأٙٝ ػِّٛی

 ثش سٚی ػَّٛ دیٍشی ٔبٚع سا سٞب وٙیذ. ػِّٟٛبی ا٘شخبة ؿذٜ سب صٔب٘یىٝ ؿٕب سٚی ػِّٛی وّیه ٘ىٙیذ دس حبِز حبلا .2

 .ا٘شخبة ثبلی ٔی ٔب٘ٙذ

 هحتَیات سلَلْا

ٞش اعلافبسی وٝ ؿٕب دس اوؼُ ٚاسد ٔی وٙیذ دس ػِّٟٛب رخیشٜ ٔی ؿٛ٘ذ. ٞش ػَّٛ ٔی سٛا٘ذ اعلافبر ٔخشّفی ٔب٘ٙذ ٔشٗ ػبدٜ، لبِت 

 .ٕ٘بیـی ، سٛاثـ اوؼُ ٚ یب فشِٟٔٛبی اوؼُ سا دس خٛد ٍٟ٘ذاسد

 ... ٔشٗ : ػِّٟٛب ٔی سٛا٘ٙذ ٔشٗ ٞبی ٔخشّف سا دس خٛد خبی دٞٙذ. ٔب٘ٙذ حشٚف اِفجب، افذاد، سبسیخ ٚ
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ٔخلٛف ثٝ خٛدؽ سا داؿشٝ ثبؿذ. سٛػظ لبِت  (Format) ٞش ػَّٛ ٔی سٛا٘ذ لبِت ٕ٘بیـی : (Format) لبِت ٞبی ٕ٘بیـی

% ٕ٘بیؾ ثذٞیذ. 15یب  0.15ٞبی ٕ٘بیـی ؿٕب ٔی سٛا٘یذ ٘حٜٛ ٕ٘بیؾ اعلافبر سا سغییش دٞیذ. ثقٙٛاٖ ٔثبَ دسكذ سا ٔیشٛا٘یذ ثٝ ؿىُ 

 .ٕٞچٙیٗ ٔی سٛا٘یذ سً٘ ٔشٗ یب سً٘ صٔیٙٝ ػَّٛ سا سغییش دٞیذ

 ِّٟٛب سا ٔحبػجٝ ٔی وٙٙذ. دس ٔثبَ ٔب فشَٔٛفشَٔٛ ٞب ٚ سٛاثـ : ػِّٟٛب ٔی سٛا٘ٙذ حبٚی فشِٟٔٛب ٚ یب سٛاثقی ثبؿٙذ وٝ ٔمبدیش ػ

(SUM(B2:B8 ٔمبدیش ػِّٟٛبیی سا وٝ دس دأٙٝ ػِّٛی B2:B8 َّٛٞؼشٙذ سا ثب یىذیٍش خٕـ وشدٜ ٚ دس ػ B9 ٘ـبٖ ٔی دٞذ. 

 ٍاسد کشدى هقادیش دس سلَلْا
 .ه وٙیذ سب ا٘شخبة ؿٛدیه ػَّٛ سا وّی .1

 ش سا ثض٘یذ. ٔمذاسی وٝ ٚاسد وشدٜ ایذ دس ػَّٛ ٚ ٕٞیٙغٛس دس ٘ٛاس فشَٔٛیه چیضی داخُ ػَّٛ سبیخ وٙیذ ٚ ػذغ وّیذ ایٙش .2

(formula bar) َٕٛٔ٘بیؾ دادٜ ٔی ؿٛد. ٕٞچٙیٗ ؿٕب ٔی سٛا٘یذ ثقذ اص ا٘شخبة ٞش ػَّٛ ثب اػشفبدٜ اص ٘ٛاس فش 

(formula bar) ٔمذاس ػَّٛ سا ٚاسد ٕ٘بییذ ٚ یب سغییش ثذٞیذ. 

 یک سلَلحذف کشدى )خالی کشدى( اطلاػات 

 وٙیذ.ػَّٛ یب ػِّٟٛبیی سا وٝ ٔی خٛاٞیذ ٔمبدیشؿبٖ خبِی ؿٛد سا ا٘شخبة  .1

 Clear وّیه وٙیذ ٚ دس ٌضیٙٝ ٞبی آٖ، دػشٛس Clear سا ا٘شخبة وٙیذ. ػذغ ثش سٚی دػشٛس Home دس ٘ٛاس سیجٖٛ ست .2

Contents سا ا٘شخبة وٙیذ. 

 

 .ٔحشٛیبر ػِّٟٛبی ا٘شخبة ؿذٜ خبِی ٔی ٌشد٘ذ

 ثش سٚی كفحٝ وّیذ ٘یض ٕٞیٗ وبس خبِی وشدٖ ٔحشٛای ػِّٟٛبی ا٘شخبة ؿذٜ سا ا٘دبْ ٔی دٞذ. ضٕٗ ایٙىٝ دوٕٝ Delete دوٕٝ 

Backspace ٕٝ٘یض ٕٞیٗ وبس سا ا٘دبْ ٔی دٞذ، ثب ایٗ سفبٚر وٝ دو Backspace ٞش ثبس فمظ ٔمذاس یه ػَّٛ سا خبِی ٔی وٙذ. 
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 حزف کشدى سلَل ّا

بٚر فٕذٜ ثیٗ حزف وشدٖ اعلافبر ػِّٟٛب ٚ حزف وشدٖ خٛد ػِّٟٛب ٚخٛد داسد. اٌش ؿٕب خٛد یه سٛخٝ داؿشٝ ثبؿیذ وٝ یه سف

 .ػَّٛ سا حزف وٙیذ، ػَّٛ دبییٙی آٖ سٚ ثٝ ثبلا حشوز ٔی وٙذ سب خبی خبِی ػَّٛ یب ػِّٟٛبی حزف ؿذٜ سا دش وٙذ

 .سا ا٘شخبة ٔی وٙیٓ A10:H10 ػِّٛیػِّٟٛبیی سا وٝ ٔی خٛاٞیذ حزف وٙیذ ا٘شخبة وٙیذ. دس ایٗ ٔثبَ ٔب دأٙٝ  .1

 

 .ا٘شخبة وٙیذ Home سا اص ست Delete دػشٛس .2

 .ػِّٟٛبی دبییٙی ثبلا ٔی آیٙذ ٚ خبی خبِی ػِّٟٛبی حزف ؿذٜ سا دش ٔی وٙٙذ .3

  (copy and paste)ػولیات کپی ٍ چسثاًذى هحتَیات سلَلْا
س ػبیش ػِّٟٛب ثچؼجب٘یذ. ایٗ أىبٖ دس صٔبٖ ٚ ثٟشٜ ٚسی ؿٕب سبثیش ثٝ اوؼُ ثٝ ؿٕب اخبصٜ ٔی دٞذ سب ٔحشٛیبر ػِّٟٛب سا وذی وٙیذ ٚ د

 .ػضایی خٛاٞذ ٌزاؿز

 اثشذا ػِّٛی سا وٝ للذ وذی وشد٘ؾ سا داسیذ ا٘شخبة وٙیذ.  .1

 .سٚی كفحٝ وّیذ سا ثض٘یذ Ctrl+C سا وّیه وٙیذ. یب دوٕٝ ٞبی Copy دػشٛس Home دس ست .2

 ی ؿذٜ سا دس آٖ ثچؼجب٘یذ ا٘شخبة وٙیذ. ػِّٛی سا وٝ ٔی خٛاٞیذ ٔحشٛیبر ػَّٛ وذ .3

 .ثش سٚی كفحٝ وّیذ سا ثض٘یذ Ctrl+V وّیه وٙیذ ٚ یب وّیذٞبی سشویجی Paste ثش سٚی دػشٛس Home دس ست .4

 .ٔحشٛیبر وذی ؿذٜ دس داخُ ػِّٟٛبی ا٘شخبة ؿذٜ چؼجب٘ذٜ ٔی ؿٛد .5

 گضیٌِ ّای تیطتش تشای چسثاًذى
ـشش ٚ ٔشٙٛؿ سشی وٝ دس فّٕیبر چؼجب٘ذٖ ٚخٛد داسد اػشفبدٜ ٕ٘بییذ. ایٗ ٌضیٙٝ ٞب ٔخلٛكب ؿٕب ٕٞچٙیٗ ٔی سٛا٘یذ اص ٌضیٙٝ ٞبی ثی

دس ٔٛالقی وٝ ثب فشِٟٔٛب ٚ لبِت ٞب وبس ٔی وٙیذ ثؼیبس ثشای ؿٕب ٔفیذ خٛا٘ذ ثٛد. ثشای دػششػی ثٝ ایٗ ٌضیٙٝ ٞب وبفی اػز ثش سٚی 

 وّیه وٙیذ سب ایٗ ٌضیٙٝ ٞبی ثیـشش سا ثجیٙیذلشاس داسد  Paste ٔثّث سٚ ثٝ دبییٗ وٛچىی وٝ صیش دػشٛس
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ٚ ٕٞیٙغٛس یىؼشی دػشٛسار دشوبسثشد ثیـشش ؿٕب ٔی سٛا٘یذ ثش سٚی ػَّٛ ثب ٔبٚع  Copy ٚ Paste ثشای دػششػی ثٝ دػشٛسار

 .ساػز وّیه وٙیذ سب ٌضیٙٝ ٞبی ثیـشش سا ٕٞب٘دب دس اخشیبس داؿشٝ ثبؿیذ

 ػولیات تشیذى ٍ چسثاًذى هقادیش سلَلْا
ثشخلاف فّٕیبر وذی ٚ چؼجب٘ذٖ وٝ یه وذی اص ػَّٛ سا دس ػبیش ػِّٟٛب ایدبد ٔی وشد، دس فّٕیبر ثشؽ ٚ چؼجب٘ذٖ ، ٔحشٛیبر 

 .ػِّٟٛب ثٝ ػبیش ػِّٟٛب ٔٙشمُ ٔی ٌشدد

 وٙیذ.اثشذا ػِّٟٛبیی سا وٝ ٔی خٛاٞیذ ثشیذٜ ؿٛ٘ذ سا ا٘شخبة  .1

سا ا٘شخبة وٙیذ. ٕٞچٙیٗ ٔی سٛا٘یذ ایٗ دػشٛس سا  Cut ٚ ٌضیٙٝثب ٔبٚع ثش سٚی ػِّٟٛبی ا٘شخبة ؿذٜ ساػز وّیه وٙیذ  .2

 .دس كفحٝ وّیذ اػشفبدٜ ٕ٘بییذ Ctrl+X ٘یض ثیبثیذ ٚ ٕٞیٙغٛس ٔی سٛا٘ؼشیذ اص وّیذٞبی سشویجی Home دس ست

سا  F10:F11 ػِّٟٛبیی سا وٝ ٔی خٛاٞیذ فّٕیبر چؼجب٘ذٖ دس آ٘دب ا٘دبْ ؿٛد سا ا٘شخبة وٙیذ. دس ایٗ ٔثبَ ٔب دأٙٝ ػِّٛی .3

 .ا٘شخبة ٔی وٙیٓ. دس ایٗ حبِز ػِّٟٛبی ثشیذٜ ؿذٜ ثب خقجٝ لغقٝ لغقٝ دٚس آٖ ٔشٕبیض ٔی ٌشد٘ذ

 سا ا٘شخبة وٙیذ. ٕٞچٙیٗ ٔی سٛا٘ؼشیذ ایٗ دػشٛس سا دس ست Paste دوٕٝ ػٕز ساػز ٔبٚع سا وّیه وٙیذ ٚ ػذغ ٌضیٙٝ .4

Home یجی٘یض دیذا وٙیذ. یب ثش سٚی كفحٝ وّیذ دوٕٝ ٞبی سشو Ctrl+V سا ثفـبسیذ. 

 .ػِّٟٛبی ثشیذٜ ؿذٜ اص ٔحُ اكّیـبٖ حزف ٔی ؿٛد ٚ ثٝ ٔحُ چؼجب٘ذٜ ؿذٜ ٔٙشمُ ٔی ٌشد٘ذ .5

 چگًَگی کطیذى ٍ سّا کشدى سلَلْا
 .ؿٕب ٔی سٛا٘یذ ایٗ فّٕیبر سا ثب وـیذٖ ٚ سٞب وشدٖ ػِّٟٛب ٘یض ا٘دبْ ثذٞیذ copy ،cut ٚ paste ثدبی دػشٛسٞبی

 .سا ا٘شخبة وشدٜ ایٓ H4:H12 اٞیذ ثشؽ دٞیذ سا ا٘شخبة وٙیذ. دس ایٗ ٔثبَ ٔب دأٙٝ ػِّٛیػِّٛی سا وٝ ٔی خٛ .1

 .فّؾ دس ثیبیذ 4ٔبٚع سا ثش سٚی حبؿیٝ ػِّٟٛبی ا٘شخبة ؿذٜ ؿٙبٚس ٍ٘ٝ داسیذ سب اؿبسٜ ٌش ٔبٚع ثٝ ؿىُ  .2

وز ثذٞیذ سب ثٝ سٚی ػَّٛ ٔٛسد حبلا دوٕٝ ػٕز چخ ٔبٚع سا وّیه وشدٜ ٚ دبییٗ ٍٟ٘ذاسیذ. دس ٕٞیٗ حبِز ٔبٚع سا حش .3

 ٘ؾش ثشای فّٕیبر چؼجب٘ذٖ ثشٚیذ. 

 .حبلا دوٕٝ ػٕز چخ ٔبٚع سا سٞب وٙیذ. ػِّٟٛبی ا٘شخبة ؿذٜ ثٝ ایٗ ٔحُ ٔٙشمُ ٔی ؿٛ٘ذ .4

  (fill handle)استفادُ اص دستِ پش کشدى

 .ثٝ وٕه ؿٕب ٔی آیذ fill handle اٌش للذ داسیذ سب ػِّٟٛبیی سا ثٝ ػِّٟٛبی ٔدبٚسؿبٖ وذی وٙیذ لبثّیز

ػِّٟٛبیی وٝ للذ وذی وشدٖ آٟ٘ب ثٝ ػِّٟٛبی ٔدبٚسؿبٖ سا داسیذ ا٘شخبة وٙیذ. ػذغ ٘ـبٍ٘ش ٔبٚع سا سٚی ٌٛؿٝ ػٕز  .1

 .وٝ ثٝ ؿىُ + ٔی ثبؿذ ؽبٞش ؿٛد fill handle چخ ٚ دبییٗ ػِّٟٛبی ا٘شخبة ؿذٜ ثلٛسر ؿٙبٚس ٍٟ٘ذاسیذ سب فلأز
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ٙیذ ٚ دوٕٝ ػٕز چخ ٔبٚع سا دبییٗ ٍٟ٘ذاؿشٝ ٚ ثش سٚی ػِّٟٛبیی وٝ ٔی خٛاٞیذ وّیه و fill handle ثش سٚی فلأز .2

 .سا ا٘شخبة ٔی وٙیٓ G13:G17 اعلافبر دس آ٘دب وذی ؿٛد ثىـیذ. دس ایٗ ٔثبَ ٔب دأٙٝ ػِّٛی

 .حبلا ٔبٚع سا سٞب وٙیذ سب ػِّٟٛبی ا٘شخبة ؿذٜ دش ؿٛ٘ذ .3

  handle fillاداهِ دادى یک هجوَػِ تا استفادُ اص قاتلیت
فلاٜٚ ثش أىبٖ وذی وشدٖ، أىبٖ ادأٝ ٔدٕٛفٝ ٞب سا ٘یض ثشای ؿٕب فشاٞٓ ٔی وٙذ. ٞش ٚلز وٝ ٔحشٛیبر یه  fill handle ٚیظٌی

، دس ایٗ  (Monday, Tuesday, Wednesday) ( یب سٚصٞبی ٞفش3ٝ, 2, 1سدیف یب یه ػشٖٛ داسای سشسیت ثبؿذ، ٔب٘ٙذ افذاد )

 ٔی سٛا٘ذ ادأٝ ٔدٕٛفٝ سا حذع ثض٘ذ. دس غبِت اٚلبر ؿٕب ثبیذ چٙذ ػَّٛ سا ا٘شخبة وٙیذ سب ٚیظٌی fill handle ؿشایظ ٚیظٌی

fill handle ثشٛا٘ذ ثمیٝ ٔدٕٛفٝ سا حذع ثض٘ذ. 

 وٙیذ. اثشذا ػِّٟٛبیی وٝ داسای سشسیت ٞؼشٙذ سا ا٘شخبة  .1

 .سا ٍٟ٘ذاؿشٝ ٚ ثىـیذ سب ٔدٕٛفٝ ادأٝ دیذا وٙذ fill handle فلأز .2

 . ٔبٚع سا سٞب وٙیذ. اٌش اوؼُ لبدس ثٝ سـخیق ٔدٕٛفٝ ؿٕب ثبؿذ، خٛدؽ ادأٝ ٔدٕٛفٝ سا دس ػِّٟٛبی ا٘شخبة ؿذٜ دش ٔی وٙذحبلا

 6102ٍیشایص ستًَْا، سدیفْا ٍ سلَلْا دس اکسل 

ٞذ سب ثب ؿیٜٛ ٞبی ثٝ كٛسر دیؾ فشم سٕبٔی سدیفٟب ٚ ػشٟٛ٘بی یه ثشٌٝ اوؼُ عَٛ ٚ فشم یىؼب٘ی داس٘ذ. اوؼُ ثٝ ؿٕب اخبصٜ ٔی د

 .ٔشفبٚسی ٔب٘ٙذ ادغبْ ػِّٟٛب یب ثؼشٝ ثٙذی ٔشٗ ٞب، فشم ػشٟٛ٘ب ٚ یب اسسفبؿ سدیف ٞب سا سغییش ثذٞیذ

 تغییش ػشض ستَى

ثشای ٕ٘بیؾ دادٖ ٔحشٛیبر داخُ آٖ دٟٙبی ثؼیبس وٕی داسد. ٔب ٔی سٛا٘یٓ ثب سغییش دادٖ فشم ایٗ ػشٖٛ  C دس ٔثبَ صیش ػشٖٛ

 .لٛسر وبُٔ ٔـبٞذٜ ٕ٘بییٓٔحشٛیبر آٖ سا ث

 .٘ـبٍ٘ش ٔبٚع سا ثش سٚی خظ ٔشثٛط ثٝ ٞذس ػشٟٛ٘ب ثجشیذ سب سجذیُ ثٝ فلأز یه فّؾ دٚ ػش ؿٛد .1
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حبلا وّیذ ػٕز چخ ٔبٚع سا فـشدٜ ٚ دبییٗ ٍٟ٘ذاسیذ ٚ دس ٕٞیٗ حبِز ٔبٚع سا ثٝ ػٕز چخ یب ساػز ثجشیذ. خٛاٞیذ دیذ  .2

 .وٝ فشم ػشٖٛ ثیـشش یب وٕشش ٔی ؿٛد

 

 .حبلا دوٕٝ ٔبٚع سا سٞب وٙیذ. فشم ػشٖٛ سغییش خٛاٞذ وشد

( #######ٚلشی ٔحشٛیبر یه ػَّٛ ثلٛسر فذدی ثبؿذ، اٌش فشم آٖ ػشٖٛ وٓ ثبؿذ ٔحشٛیبر فذدی ثلٛسر فلأز دٛ٘ذ ) 

 .ذٕ٘بیؾ دادٜ ٔی ؿٛد. دس ایٗ حبِز وبفیؼز سب فشم ػشٖٛ سا افضایؾ ثذٞیذ سب ٔحشٛیبر ٚالقی سا ٔـبٞذٜ ٕ٘بیی

 دس ػشض ستَى ّا  AutoFitٍیژگی

دس ػشٖٛ ٞب ثبفث ٔی ؿٛد سب ػشٟٛ٘ب ثلٛسر اسٛٔبسیه ٔشٙبػت ثب ٔحشٛیبسـبٖ فشضـبٖ سا دس ا٘ذاصٜ ٔٙبػت  AutoFit ٚیظٌی

 .سٙؾیٓ وٙٙذ

 .٘ـبٍ٘ش ٔبٚع سا ثش سٚی خظ ٞذس ػشٖٛ ٞب ثجشیذ سب ثٝ ؿىُ یه فّؾ دٚ ػش دس ثیبیذ .1

 

 .ػشٖٛ ثلٛسر اسٛٔبسیه ثٝ ا٘ذاصٜ ای ٔی ؿٛد وٝ ٔحشٛا ثلٛسر ٔٙبػجی داخّؾ دیذٜ ؿٛدحبلا داثُ وّیه وٙیذ. فشم 
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چٙذیٗ ػشٖٛ سا ثلٛسر یىدب سٙؾیٓ وٙیذ. اثشذا ٕٞٝ ػشٟٛ٘بی ٔشثٛعٝ سا ا٘شخبة وٙیذ ٚ  AutoFit ؿٕب ٕٞچٙیٗ ٔی سٛا٘یذ ٚیظٌی 

سا ا٘شخبة وٙیذ. ایٗ سٚؽ ٕٞچٙیٗ  AutoFit Column Width ٚ ػذغ دػشٛس Format اثشذا دػشٛس Home ػذغ دس ست

 .دس ٔٛسد اسسفبؿ سدیف ٞب ٘یض ٔی سٛا٘ذ اػشفبدٜ ٌشدد

 ٍیشایص استفاع ستًَْا

 .٘ـبٍ٘ش ٔبٚع سا سٚی خظ سدیف ثجشیذ سب ثٝ ؿىُ یه فّؾ دٚ ػش ٌشدد .1

سسفبؿ سدیف سا ثیـشش دوٕٝ ػٕز ساػز ٔبٚع سا وّیه وشدٜ ٚ دبییٗ ٍٟ٘ذاسیذ ػذغ ثب حشوز ٔبٚع ثٝ ػٕز ثبلا یب دبییٗ ا .2

 .یب وٕشش وٙیذ

 .حبلا دوٕٝ ٔبٚع سا سٞب وٙیذ. اسسفبؿ سدیف سغییش خٛاٞذ وشد .3

 ٍیشایص ػشض ّوِ ستَى ّا ٍ استفاع ّوِ سدیف ّا تا ّن

تِ جای تغییش اًذاصُ ّای ستًَْا ٍ سدیف ّا تصَست تک تِ تک، ضوا هی تَاًیذ ػشض ٍ استفاع ّوِ ستًَْا سا تصَست 

یىدب سغییش ثذٞیذ. ایٗ سٚؽ ثٝ ؿٕب اخبصٜ ٔی دٞذ سب ٕٞٝ ػشٟٛ٘ب ٚ سدیف ٞب سا دس ا٘ذاصٜ یىٙٛاخز سٙؾیٓ ٕ٘بییذ. دس ایٗ  ا٘ذاصٜ ٚ ّن

 .ٔثبَ ٔب ٔی خٛاٞیٓ اسسفبؿ ٕٞٝ سدیف ٞبی ٔٛخٛد دس ثشٌٝ اوؼُ سا ثٝ ؿىُ یىٙٛاخز سغییش ثذٞیٓ

ٜ ٚ ثش سٚی آٖ وّیه وٙیذ. ایٗ دوٕٝ دس صیش خقجٝ ٕ٘بیؾ ٘بْ دوٕٝ ا٘شخبة ٕٞٝ سدیف ٞب ٚ ػشٟٛ٘ب ثلٛسر یىدب سا دیذا وشد .1

 .ػَّٛ ٞب لشاس داسد

 .حبلا ٔبٚع سا سٚی خظ یىی اص سدیفٟب ثجشیذ سب ثٝ ؿىُ دیىبٖ دٚ ػش ٌشدد .2

حبلا ثب وّیه ٚ وـیذٖ ٔبٚع، اسسفبؿ سدیف سا سغییش ا٘ذاصٜ ثذٞیذ. ػذغ ٚلشی ثٝ ا٘ذاصٜ دِخٛاٞشبٖ سػیذیذ دوٕٝ ٔبٚع سا  .3

 .ب وٙیذ. ا٘ذاصٜ سدیف ثشای سٕبٔی سدیف ٞبی ٔٛخٛد دس ثشٌٝ ثلٛسر یىٙٛاخز سغییش ٔی وٙذسٞ

 جا دادى، حزف کشدى، اًتقال دادى ٍ هخفی کشدى

ثقذ اص ایٙىٝ ٔذسی ثب اوؼُ وبس وشدیذ، احؼبع خٛاٞیذ وشد وٝ ثٝ ٔٛاسدی اص ایٗ لجیُ ٘یبص داسیذ، ؿٕب ٘یبص خٛاٞیذ داؿز سب سدیفی سا 

فٟبی ٔٛخٛد خب ثذٞیذ، ٕٔىٗ اػز ثخٛاٞیذ ثشخی سدیف ٞب یب ػشٖٛ ٞب سا حزف وٙیذ، ٕٔىٗ اػز ثخٛاٞیذ ثشخی سدیف ٞب یب ثیٗ سدی

 .ػشٖٛ ٞب سا خبثدب وٙیذ ٚ یب حشی ٕٔىٗ اػز ثخٛاٞیذ سدیف یب ػشٛ٘ی سا ٔخفی ٕ٘بییذ

 insertجا دادى یک سدیف جذیذ تیي سدیف ّای هَجَد
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ٝ ٔی خٛاٞیذ سدیف خذیذ ایدبد ؿذٜ دس آ٘دب لشاس ثٍیشد وّیه وٙیذ. دس ایٗ ٔثبَ ٔب ٔی خٛاٞیٓ اثشذا ثش سٚی ٞذس سدیفی و .1

 .سا ا٘شخبة ٔی وٙیٓ 5سدیف خذیذی سا ایدبد وٙیٓ، ثٙب ثشایٗ سدیف  5ٚ  4ثیٗ سدیف 

 

 .وّیه وٙیذ Insert ثش سٚی دػشٛس Home دس ست .2

 .دسدیف خذیذی دس ثبلای سدیف ا٘شخبة ؿذٜ ایدبد ٔی ٌشد .3

ایدبد ٔی وٙیذ، ؿٕب یه ؿىّه لّٓ ٔٛ دس وٙبس ػَّٛ ایدبد  insert ٚلشی وٝ یه سدیف ، ػشٖٛ ٚ یب ػَّٛ خذیذی سا ثب دػشٛس 

ؿذٜ ٔـبٞذٜ خٛاٞیذ وشد. ایٗ ؿىّه ٘حٜٛ لبِت ثٙذی ػِّٟٛبی ایدبد ؿذٜ سا سٛػظ اوؼُ ٔـخق ٔی وٙذ. ثلٛسر دیؾ فشم 

ؼُ ثب اػشفبدٜ اص لبِت ثٙذی ػِّٟٛبی سدیف ثبلایی، ػِّٟٛبی سدیف خذیذ سا ٘یض لبِت ثٙذی ٍٞٙبٔیىٝ سدیف خذیذی ایدبد ٔی وٙیذ او

ٔی وٙذ. ثشای ایٙىٝ ٌضیٙٝ ٞبی ثیـششی دس اخشیبس داؿشٝ ثبؿیذ ٘ـبٍ٘ش ٔبٚع سا سٚی ایٗ ؿىُ لّٓ ٔٛ ثجشیذ ٚ دوٕٝ وبدس ثبص ؿذ٘ی آٖ 

 .سا وّیه وٙیذ

 

  insertَجَدجا دادى ستَى جذیذ دس تیي ستَى ّای ه

ػشٖٛ ػٕز ساػز، ػشٛ٘ی سا وٝ ٔی خٛاٞیذ ایدبد وٙیذ سا ا٘شخبة وٙیذ. ثقٙٛاٖ ٔثبَ اٌش ٔی خٛاٞیذ یه ػشٖٛ خذیذ ثیٗ  .1

 .سا ا٘شخبة وٙیذ E ایدبد ٌشدد، ػشٖٛ D ٚ E ػشٟٛ٘بی
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 .سا وّیه وٙیذ Insert دػشٛس Home دس ست

 .دػشٖٛ خذیذ دس ػٕز چخ ػشٖٛ ا٘شخبة ؿذٜ ایدبد ٔی ٌشد .2

 

ٔی وٙیذ، ٔغٕئٗ ؿٛیذ وٝ وُ سدیف یب وُ ػشٖٛ سا ثب اػشفبدٜ اص وّیه ثش سٚی ٞذس  insert ٚلشی سدیف ٞب یب ػشٖٛ ٞبی خذیذ سا 

فمظ یه ػَّٛ خذیذ ایدبد  insert آٖ ا٘شخبة وشدٜ ثبؿیذ. دس غیش ایٙلٛسر اٌش فمظ یه ػَّٛ سا ا٘شخبة وشدٜ ثبؿیذ دػشٛس

 .ٖٛ خذیذخٛاٞذ وشد ٚ ٘ٝ سدیف یب ػش

 حزف سدیف ّا یا ستَى ّا
حزف وشدٖ سدیف یب ػشٛ٘ی وٝ دیٍش ٘یبصی ثٝ آٖ ٘ذاسیذ ثؼیبس ػبدٜ اػز. دس ایٗ ٔثبَ ٔب یه سدیف سا حزف ٔی وٙیٓ، أب ؿٕب ٔی 

 .سٛا٘یذ یه ػشٖٛ سا ٞٓ ثٝ ٕٞیٗ ؿیٜٛ حزف وٙیذ

 اَٚ سدیفی سا وٝ ٔی خٛاٞیذ حزف وٙیذ سا ا٘شخبة وٙیذ.  .1

 .سا وّیه وٙیذ Delete ػشٛسد Home دس ست .2

 .سدیف ا٘شخبة ؿذٜ حزف ٔی ٌشدد .3

ٟٔٓ اػز وٝ سفبٚر ثیٗ حزف سدیف ٞب یب ػشٖٛ ٞب ثب خبِی وشدٖ ٔحشٛیبر آٟ٘ب سا ثذا٘یذ. اٌش ٔی خٛاٞیذ فمظ اعلافبر داخُ سدیف  

سا ا٘شخبة وٙیذ. دس كٛسر  Clear Contents ٞب یب ػشٟٛ٘ب سا دبن وٙیذ ثش سٚی ٞذس ػشٖٛ یب سدیف ساػز وّیه وٙیذ ٚ دػشٛس
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حزف یه سدیف یب یه ػشٖٛ ، سدیف یب ػشٟٛ٘بی ٔدبٚس خبی خبِی آٖ سا دش ٔی وٙٙذ ٚ دس كٛسر خبِی وشدٖ ٔحشٛای آٟ٘ب ایٗ اسفبق 

 .ٕ٘ی افشذ

  moveحشکت دادى سدیف ّا یا ستَى ّا

بٖ ٔشست سش ؿٛ٘ذ. دس ایٗ ٔثبَ ٔب خبی یه ػشٖٛ سا سغییش ثقضی ٚلشٟب لاصْ اػز سب خبی یه سدیف یب ػشٖٛ سا سغییش ثذٞیذ سب اعلافبسش

 .ٔی دٞیٓ، أب دس ٔٛسد سدیف ٞٓ ٔؼبِٝ ثٝ ٕٞیٗ ؿىُ ٔی ثبؿذ

 .ػشٛ٘ی سا وٝ ٔی خٛاٞیذ حشوز دٞیذ سا ا٘شخبة وٙیذ. ثب وّیه ثش سٚی ٞذس ػشٖٛ ا٘شخبة كٛسر ٔی دزیشد .1

 .ثش سٚی كفحٝ وّیذسبٖ اػشفبدٜ ٕ٘بییذ Ctrl+X یجیسا اخشا وٙیذ ٚ یب اص وّیذٞبی سشو Cut دػشٛس Home دس ست .2

ػشٖٛ ػٕز ساػز، ٔشثٛط ثٝ ػشٛ٘ی وٝ ٔی خٛاٞیذ فّٕیبر ا٘شمبَ ثٝ آ٘دب كٛسر دزیشد سا ا٘شخبة ٕ٘بییذ. ثقٙٛاٖ ٔثبَ اٌش  .3

 .سا ا٘شخبة وٙیذ F ٔٙشمُ وٙیذ، ػشٖٛ E ٚ F ٔی خٛاٞیذ یه ػشٖٛ سا ثیٗ ػشٟٛ٘بی

 .سا ا٘شخبة وٙیذ Insert Cut Cells دػشٛس insert ٗ افشبد٘ی دػشٛسٚ دس وبدس دبیی Home دس ست .4

 .ػشٖٛ ا٘شخبة ؿذٜ ثٝ ٔحُ سقییٗ ؿذٜ ٔٙشمُ ٔی ٌشدد ٚ ػشٟٛ٘بی ٔدبٚسؽ خبٞبی خبِی ایدبد ؿذٜ سا دش ٔی وٙٙذ .5

 .یض ثیبثیذسا اص عشیك ساػز وّیه ٔبٚع ثش سٚی ػشٟٛ٘بی ٔشثٛعٝ ٘ Cut ٚ Insert ؿٕب ٕٞچٙیٗ ٔی سٛا٘ؼشیذ دػشٛسار 

 هخفی کشدى یا ًوایص هجذد ستَى ّا ٍ سدیف ّا

خیّی ٚلشٟب لاصْ داسیذ سب ثشخی ػشٟٛ٘ب یب سدیف ٞب سا ثب ٞٓ ٔمبیؼٝ وٙیذ ٚ دس فیٗ حبَ ٕ٘ی خٛاٞیذ ػبصٔب٘ذٞی ثشٌٝ اوؼُ ؿٕب ثٝ 

ٙیذ. دس ایٗ ٔثبَ ٔب ٔخفی وشدٖ ػشٖٛ ٞب ٞٓ ثشیضد. ثشای ٕٞیٗ ٔٙؾٛس اوؼُ ثٝ ؿٕب اخبصٜ ٔی دٞذ سب ػشٟٛ٘ب ٚ یب سدیف ٞب سا ٔخفی و

 .سا ا٘دبْ ٔی دٞیٓ أب ؿٕب ثب سٚؽ ٔـبثٟی ٔی سٛا٘یذ سدیف ٞب سا ٘یض ٔخفی وٙیذ

سا  Hide اثشذا ػشٟٛ٘بیی سا وٝ ٔی خٛاٞیذ ٔخفی ؿٛ٘ذ سا ا٘شخبة وٙیذ. ػذغ ثش سٚی آٟ٘ب ساػز وّیه وشدٜ ٚ ٌضیٙٝ .1

 .سا ٔخفی ٔی وٙیٓ C ،D ٚ E ا٘شخبة وٙیذ.دس ایٗ ٔثبَ ٔب ػشٟٛ٘بی
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ػشٟٛ٘بی ٔشثٛعٝ ٔخفی ٔی ؿٛ٘ذ. خظ ػجضی وٝ ایدبد ٔی ؿٛد ٘ـب٘ذٞٙذٜ ایٙؼز وٝ دس ایٗ لؼٕز ػشٟٛ٘بی ٔخفی ٚخٛد  .2

 .داسد

 

ثشای ایٙىٝ ػشٟٛ٘ب سا اص حبِز ٔخفی دس ثیبٚسیذ، ػشٟٛ٘بی ٔٛخٛد دس دٚعشف ػشٟٛ٘بی ٔخفی سا ا٘شخبة وٙیذ. دس ایٗ ٔثبَ ٔب  .3

 .سا ا٘شخبة وٙیذ Unhide سا ا٘شخبة ٔی وٙیٓ. ػذغ ثب ٔبٚع سٚی آٟ٘ب ساػز وّیه وٙیذ ٚ ٌضیٙٝ B ٚ F ػشٟٛ٘بی

 

 .ػشٟٛ٘بی ٔخفی دٚثبسٜ ٕ٘بیبٖ ٔی ؿٛ٘ذ .4

 

 تستِ تٌذی هتي ٍ یکی کشدى سلَلْا
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آٖ اص ٌضیٙٝ ٞبی ثؼشٝ ثٙذی ٍٞٙبٔیىٝ ٔحشٛیبر داخُ یه ػَّٛ خیّی ثیـشش اص اثقبد ػَّٛ ثبؿذ، ؿٕب ٔی سٛا٘یذ ثدبی سغییش ا٘ذاصٜ 

اػشفبدٜ ٕ٘بییذ. ثؼشٝ ثٙذی ٔشٗ ثبفث ٔی ؿٛد سب اسسفبؿ یه ػَّٛ ثلٛسر اسٛٔبسیه  merge ٚ یب یىی وشدٖ ػِّٟٛب wrap ٔشٗ

سغییش وٙذٚ ٔحشٛیبر ػَّٛ دس چٙذیٗ خظ ٕ٘بیؾ دادٜ ؿٛد. یىی وشدٖ ػِّٟٛب ثٝ ؿٕب ایٗ أىبٖ سا ٔی دٞذ سب یه ػَّٛ سا ثب 

 .ٔدبٚسؽ سشویت وٙیذ سب یه ػَّٛ ثضسٌشش ایدبد ٌشدد ػِّٟٛبی

 سٍش تستِ تٌذی هتي

 .سا ا٘شخبة ٔی وٙیٓ C ػِّٟٛبیی وٝ للذ ثؼشٝ ثٙذی آٟ٘ب سا داسیذ ا٘شخبة ٕ٘بییذ، دس ایٗ ٔثبَ ٔب ػِّٟٛبی ػشٖٛ .1

 .وّیه وٙیذ Wrap Text ثش سٚی دػشٛس Home دس ست .2

 

 .ٔحشٛیبر داخُ ػِّٟٛب ثؼشٝ ثٙذی ٔی ٌشد٘ذ .3

 

 .ػِّٟٛب اص حبِز ثؼشٝ ثٙذی خبسج ٔی ٌشد٘ذ Wrap Text ثب ا٘شخبة ٔدذد دػشٛس 

  Merge & Center commandیکی کشدى سلَلْا تا استفادُ اص دستَس

 .سا ا٘شخبة ٔی وٙیٓ A1:F1 اثشذا ػِّٟٛبیی سا وٝ للذ یىی وشد٘ؾ سا داسیذ ا٘شخبة ٕ٘بییذ، دس ایٗ ٔثبَ ٔب دأٙٝ ػِّٛی .1
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 .سا اخشا وٙیذ Merge & Center دػشٛس Home دس ست .2

 .ػِّٟٛبی ا٘شخبة ؿذٜ یىی ٔی ؿٛ٘ذ ٚ ٔحشٛیبر آٟ٘ب ٚػظ چیٗ ٔی ٌشدد .3

  mergeگضیٌِ ّای تیطتش دستَس

 .وّیه وٙیذ، ٌضیٙٝ ٞبی ثیـششی سا خٛاٞیذ دیذ merge اٌش ثش سٚی وبدس دبییٗ افشبد٘ی وٙبس دػشٛس

 

 : ٔی سٛا٘یذ ا٘دبْ دٞیذثب ایٗ ٌضیٙٝ ٞبی ثیـشش وبسٞبی صیش سا 

 Merge & Center : ػِّٟٛبی ا٘شخبة ؿذٜ سا یىی ٔی وٙذ ٚ ٔحشٛیبر آٖ سا ٚػظ چیٗ ٔی وٙذ. 

 Merge Across :  ػِّٟٛبی ا٘شخبة ؿذٜ سا یىی ٔی وٙذ أب ٔحشٛیبر ٞش سدیف سا خذاٌب٘ٝ یىی ٔی وٙذ سب سدیف ٞب

 .حفؼ ٌشد٘ذ ٚ یىی ٘ـٛ٘ذ

 Merge Cells : دٖ سا ا٘دبْ ٔی دٞذ، أب ٔشٗ سا ٚػظ چیٗ ٕ٘ی وٙذفّٕیبر یىی وش. 

 Unmerge Cells : ػِّٟٛبی یىی ؿذٜ سا ثٝ حبِز اِٚیٝ ثشٔی ٌشدا٘ذ ٚ دٚثبسٜ آٟ٘ب سا اص ٞٓ سفىیه ٔی وٙذ. 

وؼُ ثبیذ خیّی ٔشالت ثبؿیذ. اٌش ؿٕب چٙذیٗ ػَّٛ داؿشٝ ثبؿیذ وٝ داسای ٔحشٛیبسی ثبؿٙذ، ا Merge ٍٞٙبْ اػشفبدٜ اص دػشٛس 

 .سٟٙب ٔحشٛیبر ػَّٛ ثبلا ٚ ػٕز چخ سا ٍٟ٘ذاسی ٔی وٙذ ٚ ٔحشٛیبر ػبیش ػِّٟٛب عی ایٗ فّٕیبر اص ثیٗ ٔی سٚ٘ذ

  Center Across Selectionاستفادُ اص دستَس

ر ٘یض یىی وشدٖ ػِّٟٛب ثشای ػبصٔب٘ذٞی وشدٖ اعلافبر ؿٕب ٔفیذ ٚ وبسثشدی اػز، أب دس فیٗ حبَ ثقذٞب ٔی سٛا٘ذ یىؼشی ٔـىلا

 merge ثٛخٛد ثیبٚسد. ثقٙٛاٖ ٔثبَ فّٕیبر وذی وشدٖ یب ا٘شمبَ ػِّٟٛب ٔی سٛا٘ذ ٔـىُ ؿٛد. یه خبیٍضیٗ ٔٙبػت ثشای دػشٛس

اػز أب ٚالقب  merge ٔی ثبؿذ. ایٗ دػشٛس خشٚخی اؽ ٔـبثٝ دػشٛس Center Across Selection اػشفبدٜ اص دػشٛس

 .ػِّٟٛب سا ثب ٞٓ یىی ٕ٘ی وٙذ

 .سا ا٘شخبة وشدٜ ایٓ A1:F1 ِٟٛبی ٔٛسد ٘ؾشسبٖ سا ا٘شخبة وٙیذ. دس ایٗ ٔثبَ ٔب دأٙٝ ػِّٛیاثشذا ػّ .1
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 .سٛخٝ ٟٔٓ : اٌش لجلا ایٗ ػِّٟٛب سا یىی وشدٜ ثبؿیذ ثبیذ اثشذا آٟ٘ب سا اص حبِز یىی ؿذٜ خبسج وٙیذ

ٚ دبییٗ لشاس داسد، وّیه  ثش سٚی فّؾ وٛچه سٚ ثٝ دبییٙی وٝ دس ػٕز ساػز Alignment ٚ دس لؼٕز Home دس ست .2

 .وٙیذ

سا ا٘شخبة  Center Across Selection ٌضیٙٝ Horizontal یه كفحٝ ثبص ٔی ؿٛد. دس لؼٕز وبدس دبییٗ افشبد٘ی .3

 .سا وّیه وٙیذ OK وشدٜ ٚ ػذغ

 

سفبٚر اػشفبدٜ ٔی وشدیذ، ثب ایٗ  Merge & Center ٔحشٛیبر ػِّٟٛب یىی ٔی ؿٛ٘ذ، دسػز ٔب٘ٙذ صٔب٘ی وٝ اص دػشٛس .4

 .وٝ ایٗ دػشٛس ٔحشٛیبر ػِّٟٛب سا حفؼ ٔی وٙذ

 6102دس اکسل   (Formatting Cells)قالة تٌذیسلَلْا

سٕبٔی ػِّٟٛبی اوؼُ ثٝ كٛسر دیؾ فشم لبِت ثٙذی یىؼب٘ی داس٘ذ، ایٗ ٔؼبِٝ خٛا٘ذٖ ثشٌٝ ٞبی اوؼّی سا وٝ داسای سقذاد صیبدی 

ثٙذی ٞب ؿبُٔ سغییش ؽبٞش ػَّٛ ٞب ٔی ثبؿذ، وٝ دس ٟ٘بیز ٔٙدش ثٝ ٔشٚس آػب٘شش اعلافبر ٔی ثبؿٙذ سب حذٚدی ٔـىُ ٔی وٙذ. لبِت 

 .ثشٌٝ ٞبی اوؼُ ٔی ٌشدد ٚ احؼبع ٔشفبٚسی سا دس ثیٙٙذٜ ایدبد ٔی وٙذ

 تغییش اًذاصُ فًَت سلَلْا
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 .اثشذا ػِّٛی سا وٝ للذ ٚیشایؾ فٛ٘شؾ سا داسیذ ا٘شخبة وٙیذ .1

 

٘ی وٙبس ٌضیٙٝ ا٘ذاصٜ فٛ٘ز وّیه وٙیذ ٚ ا٘ذاصٜ ٔٛسد ٘ؾشسبٖ سا ا٘شخبة وٙیذ. دس ایٗ ثش سٚی وبدس دبییٗ افشبد Home دس ست .2

 .سا ا٘شخبة ٔی وٙیٓ سب فٛ٘ز سا ثضسٌشش ثجیٙیٓ 24ٔثبَ ٔب ا٘ذاصٜ 

 .ا٘ذاصٜ فٛ٘ز ٔشٗ داخُ ػَّٛ ثٝ ا٘ذاصٜ ا٘شخبة ؿذٜ سغییش ٔی وٙذ .3

 

وشدٖ یب وٛچه وشدٖ ا٘ذاصٜ فٛ٘ز ، یه ٔمذاس سا ثٝ كٛسر دػشی دس لؼٕز  ؿٕب ٕٞچٙیٗ ٔی سٛا٘ؼشیذ ثب اػشفبدٜ اص دوٕٝ ٞبی ثضسي 

 .ا٘ذاصٜ فٛ٘ز ٚاسد وٙیذ

 تغییش فًَت سلَلْا
سٙؾیٓ ؿذٜ اػز. اٌش چٝ اوؼُ سقذاد صیبدی فٛ٘ز دیٍش سا ٘یض دس  Calibri ثلٛسر دیؾ فشم فٛ٘ز ػِّٟٛبی اوؼُ ثش سٚی فٛ٘ز

ٔٛسد ٘ؾشسبٖ سا اص ثیٗ آٟ٘ب ا٘شخبة وٙیذ. دس ٔثبَ صیش ٔب ٔی خٛاٞیٓ فٛ٘ز ٔشثٛط ثٝ فٙٛاٖ سا  اخشیبس ؿٕب لشاس ٔی دٞذ سب ثشٛا٘یذ فٛ٘ز

 .سغییش ثذٞیٓ سب آٖ ػَّٛ سا اص ثمیٝ ػِّٟٛب ٔشٕبیض وٙیٓ

 .اثشذا ػَّٛ ٔٛسد ٘ؾش سا ا٘شخبة وٙیذ .1

ذ فٛ٘ز ٔٛسد ٘ؾشسبٖ سا ا٘شخبة وّیه وٙیذ. حبلا ٔی سٛا٘ی Font ثش سٚی وبدس دبییٗ افشبد٘ی وٙبس دػشٛس Home دس ست .2

 .سا ا٘شخبة وشدٜ ایٓ Century Gothic ٕ٘بییذ. دس ایٗ ٔثبَ ٔب فٛ٘ز

 .فٛ٘ز ػَّٛ ثٝ فٛ٘ز ا٘شخبة ؿذٜ سٛػظ ؿٕب سغییش ٔی وٙذ .3

 Calibri ٚلشی یه ثشٌٝ اوؼُ ایدبد ٔی وٙیذ، لغقب ٔی خٛاٞیذ فٛ٘شی سا ا٘شخبة وٙیذ وٝ خٛا٘ذ٘ؾ آػبٖ ثبؿذ، دس وٙبس فٛ٘ز 

 .ٔی ثبؿٙذ Arial ٚ فٛ٘ز Cambria ،Times New Roman فٛ٘شٟبی اػشب٘ذاسد دیٍشی ٘یض ٚخٛد داس٘ذ وٝ ؿبُٔ فٛ٘شٟبی
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 تغییش سًگ فًَت سلَلْا

 .ػِّٛی سا وٝ للذ ٚیشایؾ سٍ٘ؾ سا داسیذ ا٘شخبة وٙیذ .1

ٗ ٌضیٙٝ ٞبی ٔٛخٛد سً٘ وّیه وٙیذ. حبلا اص ثی Font Color ثش سٚی وبدس دبییٗ افشبد٘ی وٙبس دػشٛس Home دس ست .2

 .ٔٛسد ٘ؾشسبٖ سا ا٘شخبة وٙیذ. دس ایٗ ٔثبَ ٔب سً٘ ػجض سا ا٘شخبة ٔی وٙیٓ

 .سً٘ فٛ٘ز ػَّٛ سغییش خٛاٞذ وشد .3

 .ٔی سٛا٘یذ سٍٟ٘بی ثیـششی سا دس اخشیبس داؿشٝ ثبؿیذ More Colors ثب اػشفبدٜ اص ٌضیٙٝ 

  Bold  ،Italic ٍUnderlineاستفادُ اص دستَسات

 .ػِّٛی وٝ للذ ٚیشایؾ آٖ سا داسیذ سا ا٘شخبة وٙیذاثشذا  .1

سا  Bold وّیه وٙیذ. دس ایٗ ٔثبَ ٔب دػشٛس Underline ٚ یب Bold ،Italic ثش سٚی دػشٛسار Home دس ست .2

 .ا٘شخبة ٔی وٙیٓ

 .ا٘شخبة ؿذٜ ثش سٚی فٛ٘ز ػَّٛ افٕبَ ٔی ٌشدد (style) ػجه .3

 Ctrl+U ٚ وّیذٞبی سشویجی Italic ٔقبدَ دػشٛس Ctrl+I ّیذٞبی سشویجی، و bold ٔقبدَ دػشٛس Ctrl+B وّیذٞبی سشویجی 

 .ٔی ثبؿٙذ Underline ٔقبدَ دػشٛس

 حاضیِ سلَلْا ٍ سًگ صهیٌِ آًْا

دٞذ سب ػِّٟٛب سا ثلٛسر وبٔلا ٔشٕبیض  هی ثٝ ؿٕب اخبصٜ (fill colors) ٚ سً٘ سٔیٙٝ آٟ٘ب (Cell borders) ٚیظٌی حبؿیٝ ػِّٟٛب

 .حی وٙیذ. دس ٔثبَ صیش ٔب اص ایٗ ٚیظٌی ٞب ثشای ٔـخق سش وشدٖ فٙٛاٖ اػشفبدٜ وشدٜ ایٓاص یىذیٍش عشا

 سًگ صهیٌِ سلَل  fill colorاستفادُ اص ٍیژگی

 .اثشذا ػِّٟٛبی ٔٛسد ٘ؾش سا ا٘شخبة وٙیذ .1

ا اص ِیؼز وّیه وٙیذ، حبلا سً٘ ٔٛسد ٘ؾشسبٖ س Fill Color ثش سٚی وبدس دبییٗ افشبد٘ی وٙبس دػشٛس Home دس ست .2

 .ا٘شخبة وٙیذ. دس ایٗ ٔثبَ ٔب سً٘ خبوؼششی سیشٜ سا ا٘شخبة وشدٜ ایٓ

سً٘ صٔیٙٝ ػِّٟٛبی ا٘شخبة ؿذٜ ثٝ سً٘ خبوؼششی سیشٜ سغییش ٔی وٙذ. ٔب دس ایٙدب ثشای ایٙىٝ ٔشٗ ثٟشش خٛا٘ذٜ ؿٛد سً٘  .3

 .ٔشٗ سا ٘یض ػفیذ وشدٜ ایٓ
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 تِ سلَلْا  (border)افضٍدى حاضیِ

 .ٔذ٘ؾشسبٖ سا ا٘شخبة وٙیذ اثشذا ػِّٟٛبی .1

وّیه وٙیذ. حبؿیٝ ٔٛسد ٘ؾشسبٖ سا اص ثیٗ ٌضیٙٝ ٞبی  Borders ثش سٚی وبدس دبییٗ افشبد٘ی وٙبس دػشٛس Home دس ست .2

 .سا ا٘شخبة وشدٜ ایٓ All Borders ٔٛخٛد ا٘شخبة وٙیذ، دس ایٗ ٔثبَ ٔب ٌضیٙٝ

 .حبؿیٝ ػِّٟٛب سغییش ٔی وٙٙذ  .3

٘یض اػشفبدٜ وٙیذ. ایٗ اثضاس دس لؼٕز دبییٗ ٌضیٙٝ ٞبی سٙؾیٓ  Draw Borders ٓ حبؿیٝ ػِّٟٛب اص اثضاسؿٕب ٔی سٛا٘یذ ثشای سٙؾی 

 .حبؿیٝ ٔٛخٛد اػز

  (Text alignment)تٌظین ّن تشاصی هتي سلَلْا

ػٕز ساػز  ثلٛسر دیؾ فشم ٘حٜٛ ٞٓ سشاصی ٔشٗ ػِّٟٛب دس دبییٗ ٚ ػٕز چخ ػَّٛ ٔی ثبؿذ. اِجشٝ دس ٔٛسد افذاد دس دبییٗ ٚ

 .ػَّٛ سشاص ٔی ٌشدد. ؿٕب ٔی سٛا٘یذ ٞٓ سشاصی ٔشٗ ػِّٟٛب سا ثٝ دِخٛاٜ خٛد سغییش ثذٞیذ

  (horizontal text alignment)ٍیشایص ّن تشاصی افقی هتي سلَلْا

 .دس ٔثبَ صیش ٔب ٔیخٛاٞیٓ ثب اػشفبدٜ اص ٚیظٌی ٞٓ سشاصی ٔشٗ ػِّٟٛب، فٙٛاٖ فبیُ اوؼّٕبٖ سا صیجبسش وٙیٓ

 .ذا ػَّٛ ٔٛسد ٘ؾشسبٖ سا ا٘شخبة وٙیذاثش .1

 یىی اص ػٝ ٌضیٙٝ سشاص افمی ٔشٗ سا ا٘شخبة وٙیذ. دس ایٗ ٔثبَ ٔب ٌضیٙٝ Alignment ٚ دس لؼٕز Home دس ست .2

Center ٓسا ا٘شخبة ٔی وٙی. 

 .ٔشٗ ػَّٛ ثب سٛخٝ ثٝ ا٘شخبة ؿٕب سشاص ٔی ٌشدد .3

  gnment)(vertical text aliٍیشایص ّن تشاصی ػوَدی هتي سلَلْا

 .ػِّٟٛبی ٔٛسد ٘ؾشسبٖ سا ا٘شخبة وٙیذ .1

 یىی اص ػٝ ٌضیٙٝ سشاص فٕٛدی ٔشٗ سا ا٘شخبة وٙیذ. دس ایٗ ٔثبَ ٔب ٌضیٙٝ Alignment ٚ دس لؼٕز Home دس ست .2

Middle Align ٓسا ا٘شخبة ٔی وٙی. 

 .ٔشٗ ػَّٛ ثب سٛخٝ ثٝ ا٘شخبة ؿٕب سشاص ٔی ٌشدد .3

 .ٞٓ سشاص فٕٛدی سا ثشای ػِّٟٛب ا٘شخبة ٕ٘بییذ ؿٕب ٔی سٛا٘یذ ٕٞضٔبٖ ٞٓ سشاص افمی ٚ 

 6102دس اکسل  (number formats)دسک قالة تٌذی اػذاد
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 چیؼز؟ (number formats) لبِت ثٙذی افذاد

ٞش ٚلشیىٝ ثب ثشٌٝ ٞبی اوؼُ وبس ٔی وٙیذ، ثٟشش اػز سب لبِت ثٙذی دادٜ ٞبی فذدی سا ٔـخق ػبصیذ. لبِت ثٙذی افذاد ثٝ اوؼُ ٔی 

 . (، سبسیخ ٚ غیشٜ$وٝ دلیمب ٔـغَٛ وبس ثب چٝ ٘ٛؿ دادٜ ٞبی فذدی ٞؼشیذ. ثقٙٛاٖ ٔثبَ دسكذ )%( ، ٔمبدیش دِٛی )ٌٛیذ 

 چشا اص قالة تٌذی اػذاد استفادُ هی کٌین؟

سا ٘یض سؼٟیُ  لبِت ثٙذی افذاد ٘ٝ سٟٙب خٛا٘ذٖ دادٜ ٞبی ٔٛخٛد دس ػِّٟٛبی اوؼُ سا ػبدٜ سش ٔیىٙذ، ثّىٝ فلاٜٚ ثش آٖ وبس ثب دادٜ ٞب

ٔی وٙذ. ٚلشیىٝ ؿٕب لبِت ثٙذی افذاد سا ثىبس ٔی ٌیشیذ، ؿٕب دس ٚالـ ثٝ اوؼُ ٔی ٌٛییذ وٝ دلیمب چٝ ٘ٛؿ دادٜ ٞبیی سا دس یه ػَّٛ 

وٝ ؿٕب ٔـغَٛ رخیشٜ ػبصی یه سبسیخ سمٛیٕی دس ػَّٛ  ثٝ اوؼُ ٔی ٌٛیذ (date) رخیشٜ ٔیىٙیذ. ثقٙٛاٖ ٔثبَ لبِت سبسیخ

ٞؼشیذ. ایٗ ثٝ اوؼُ وٕه ٔی وٙذ سب ثٟشش دادٜ ٞبی ؿٕب سا دسن وٙذ، ٚ دس ٘شیدٝ آٖ ثٝ ؿٕب ایٗ اعٕیٙبٖ دادٜ ٔی ؿٛد وٝ اعلافبر 

 .ٔی وٙٙذ ؿٕب اػشٛاس ثبلی ٔی ٔب٘ٙذ ٚ ٕٞیٙغٛس فشِٟٔٛبی ٔحبػجبسی اوؼُ ثش سٚی آٖ دادٜ ٞب ثٝ دسػشی وبس

اٌش ؿٕب احشیبج ٘ذاؿشٝ ثبؿیذ سب اص یه لبِت ثشای ٘ٛؿ دادٜ فذدی خبف اػشفبدٜ وٙیذ، اوؼُ ثلٛسر دیؾ فشم اص یه دادٜ فذدی  

فٕٛٔی ثشای آٖ ػَّٛ یب ػِّٟٛب اػشفبدٜ خٛاٞذ وشد. اٌش چٝ لبِت فٕٛٔی یىؼشی سغییشار وٛچه ثش سٚی دادٜ ٞبی ؿٕب افٕبَ 

 .خٛاٞذ وشد

 ص قالة تٌذی اػذاداستفادُ ا

دلیمب ٔـبثٝ افٕبَ ػبیش لبِت ثٙذی ٞبی ػِّٟٛب ٔب٘ٙذ سً٘ ٔشٗ، دس ایٙدب ٘یض ؿٕب ثبیذ ػَّٛ یب ػِّٟٛبیی سا ا٘شخبة وٙیذ ٚ ػذغ 

 :لبِت ثٙذی فذدی ٔذ ٘ؾشسبٖ سا سٚی آٖ افٕبَ ٕ٘بییذ. دٚ سٚؽ اكّی ثشای افٕبَ لبِت ثٙذی دادٜ ٞبی فذدی ٚخٛد داسد

وّیه وٙیذ ٚ لبِت ثٙذی ٔٛسد ٘ؾشسبٖ سا  Number Format ثش سٚی وبدس دبییٗ افشبد٘ی وٙبس دػشٛس Home دس ست ✱

 .ا٘شخبة وٙیذ

 

ؿٕب ٕٞچٙیٗ ٔی سٛا٘یذ ثش سٚی دػشٛسار ػشیـ لبِت ثٙذی افذاد دس صیش ٕٞیٗ وبدس دبییٗ افشبد٘ی وٝ كحجشؾ ؿذ، وّیه  ✱

 .وٙیذ
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 .ششی اص لبِت ثٙذی افذاد سا ثٝ ؿٕب ٕ٘بیؾ ٔی دٞٙذٌضیٙٝ ٞبی ثیـ Ctrl+1 وّیذٞبی سشویجی 

( سا ثٝ دادٜ ٞب اضبفٝ ٔی وٙذ $سا ثىبس ثشدٜ ایٓ، ایٗ لبِت ثٙذی ٕ٘بد ٚاحذ دِٛی ) (Currency) دس ٔثبَ صیش ٔب لبِت ثٙذی ٚاحذ دَٛ

 .ٚ ٕٞچٙیٗ ثشای ٞش ٔمذاس فذدی دٚ سلٓ افـبس دس ٘ؾش ٔی ٌیشد

 

ذی افذاد ثش سٚی آٖ افٕبَ ؿذٜ اػز سا ا٘شخبة وٙیذ، ؿٕب ٔی سٛا٘یذ ٔمذاس ٚالقی آٖ ػَّٛ سا دس ٘ٛاس اٌش ؿٕب یه ػَّٛ وٝ لبِت ثٙ

 .ثجیٙیذ. دس ٚالـ اوؼُ اص ایٗ ٔمذاس ٚالقی ثشای فشَٔٛ ٞب ٚ ػبیش ٔحبػجبسؾ اػشفبدٜ ٔی وٙذ (formula bar) فشَٔٛ

 

 سٍش استفادُ صحیح اص قالة تٌذی اػذاد

د خیّی فشاسش اص ایٙؼز وٝ فمظ یه ػَّٛ سا ا٘شخبة وٙیذ ٚ لبِت ثٙذی آٖ سا ٔـخق ػبصیذ. اوؼُ ثلٛسر ثحث لبِت ثٙذی افذا

ٞٛؿٕٙذ ثب سٛخٝ ثٝ اعلافبسی وٝ ؿٕب ٚاسد ٔی وٙیذ ٔی سٛا٘ذ ثلٛسر اسٛٔبسیه لبِت ثٙذی افذاد سا سقییٗ ٕ٘بیذ. ثٙبثشایٗ ٘حٜٛ ٚسٚد 

ی وٙیذ اعلافبر سا عٛسی ٚاسد وٙیذ وٝ اوؼُ ثٝ دسػشی ثشٛا٘ذ خٛدؽ لبِت ثٙذی سا اعلافبر سٛػظ ؿٕب ثؼیبس حبئض إٞیز اػز، ػق

حذع ثض٘ذ سب ؿٕب ٞٓ ٔغٕئٗ ؿٛیذ وٝ لبِت ثٙذی كحیح افٕبَ ؿذٜ اػز. ثقٙٛاٖ ٔثبَ سلٛیش صیش ثٝ ؿٕب ٘ـبٖ ٔی دٞذ وٝ ؿیٜٛ 

 .كحیح ٚاسد وشدٖ دادٜ ٞبی اص ٘ٛؿ سبسیخ، دسكذ ٚ صٔبٖ ثٝ چٝ ؿىُ اػز
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 .لا وٝ ٔشٛخٝ ؿذیذ لبِت ثٙذی افذاد ثٝ چٝ ؿىّی وبس ٔی وٙذ، ٔب ثلٛسر فّٕی ثٝ یىؼشی لبِت ثٙذی ٞبی ٔشفبٚر ٔی دشداصیٓحب

  (Date formats)قالة تٌذی تاسیخ

ؼشیذ، ٞش ٌبٜ وٝ ؿٕب ثب دادٜ ٞبی سبسیخی وبس ٔیىٙیذ، ؿٕب لغقب سٕبیُ داسیذ سب اوؼُ ثذا٘ذ ٔـغَٛ ٚاسد وشدٖ دادٜ ٞبی سبسیخی ٞ

حؼٗ لبِت ثٙذی سبسیخ ایٗ اػز وٝ اص سٛاثـ ٔحبػجبسی لذسسٕٙذ ٔشثٛط ثٝ سبسیخ دس اوؼُ ثٟشٜ ٔٙذ ٔی ؿٛیذ. ایٗ سٛاثـ اص دادٜ ٞبی 

 .سبسیخ ٚ صٔبٖ اػشفبدٜ ٔی وٙٙذ ٚ ٔحبػجبسـبٖ سا ا٘دبْ ٔی دٞٙذ

ٜٛ خٛدؽ ٔؼبئُ سا دسن ٔی وٙذ. ثٝ فٙٛاٖ ٔثبَ اٌش لغقب اوؼُ آ٘غٛس وٝ ٔب ا٘ؼبٟ٘ب ٔؼبئُ سا دسن ٔی وٙیٓ فُٕ ٕ٘ی وٙذ ٚ ثٝ ؿی

ٔبٜ اوشجش ٔیلادی( سا ٚاسد وٙیذ اوؼُ ٘خٛاٞیذ فٟٕیذ وٝ ؿٕب ٔـغَٛ ٚاسد وشدٖ یه سبسیخ ) October ؿٕب دس یه ػَّٛ ٔمذاس

وٙیذ ؿٕب ثبیذ اص یه لبِت ٞؼشیذ. ثٙبثشایٗ ٔب٘ٙذ یه ٔشٗ ٔقِٕٛی ثب آٖ ثشخٛسد خٛاٞذ وشد. ثٙبثشایٗ ٚلشی وٝ یه سبسیخ سا ٚاسد ٔی 

 ػبَ/سٚص/ٔبٜ( ٚ یب) month/day/year ثٙذی خبف اػشفبدٜ وٙیذ سب اوؼُ ٔٙؾٛس ؿٕب سا دسن وٙذ. ثقٙٛاٖ ٔثبَ

day/month/year ( وٝ اِجشٝ ایٗ ثٝ وـٛسی وٝ دس آٖ ص٘ذٌی ٔی وٙیذ ٘یض ثؼشٍی داسد. دس ٔثبَ صیش ٔب ٔمذاس . )ػبَ/ٔبٜ/سٚص

ٚاسد ٔی وٙیٓ. ػذغ خٛاٞیٓ دیذ وٝ اوؼُ ثلٛسر اسٛٔبسیه لبِت ثٙذی سبسیخ  October 12, 2014 اٖ سبسیخسا ثٝ فٙٛ 10/12/2014

 .سا ثش سٚی آٖ افٕبَ خٛاٞذ وشد
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 fill handle حبلا وٝ ٔب ٔمذاس سبسیخ سا ثٝ دسػشی لبِت ثٙذی وشدیٓ ٔی سٛا٘یٓ خیّی وبسٞب ثب آٖ ا٘دبْ ثذٞیٓ. ثقٙٛاٖ ٔثبَ اص ٚیظٌی

دسػٟبی لجُ ثب آٖ آؿٙب ؿذیذ ٔی سٛا٘یذ ثشای ادأٝ دادٖ ٔدٕٛفٝ سٚصٞبی سبسیخ اػشفبدٜ وٙیٓ، سب دس ٞش ػَّٛ سبسیخ سٚص ثقذ وٝ دس 

 .٘ؼجز ثٝ ػَّٛ لجّی اؽ ٕ٘بیؾ دادٜ ؿٛد

 

 

دسن وٙذ. دس ٔثبَ اٌش لبِت ثٙذی سبسیخ ثلٛسر اسٛٔبسیه افٕبَ ٘ـٛد، ٔفٟٛٔؾ ایٙؼز وٝ اوؼُ ٘شٛا٘ؼشٝ اػز دادٜ ؿٕب سا ثذسػشی 

سا ٚاسد وشدٜ ایٓ. اوؼُ ٘شٛا٘ؼشٝ اػز دسن وٙذ وٝ ٔب ٔـغَٛ ٚاسد وشدٖ یه سبسیخ ٞؼشیٓ. ثٙبثشایٗ  March 15th صیش ٔب ٔمذاس

 .ایٗ ػَّٛ داسای یه لبِت ثٙذی فٕٛٔی ٔی ٌشدد

 

ٞیض ٔی وشدیٓ. اوؼُ دادٜ ٔب سا ثقٙٛاٖ یه آخش دش "th" سا ٚاسد ٔی وشدیٓ، ٚ اص ٚاسد وشدٖ March 15 اص ػٛی دیٍش، اٌش ٔب ٔمذاس

سبسیخ سـخیق ٔی داد. أب اص آ٘دب وٝ ٔمذاس سبسیخ ٔب دس خٛدؽ ػبَ سا ٘ذاسد، اوؼُ ثلٛسر دیؾ فشم ػبَ خبسی سا ِحبػ ٔی وٙذ. 
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 March , یب3/15/2014, 3/15ثٙبثشایٗ ٔب ثشای ٚاسد وشدٖ سبسیخ اص چٙذیٗ سٚؽ دیٍش ٘یض ٔی سٛا٘ؼشیٓ اػشفبدٜ وٙیٓ، ثقٙٛاٖ ٔثبَ 

 .ٍٕٞی كحیح ٞؼشٙذ ٚ اوؼُ ٕٞٝ ایٗ ٔمبدیش سا ثقٙٛاٖ دادٜ سبسیخی ٔقشجش ٔی ؿٙبػذ 2014 15

 سایش گضیٌِ ّای قالة تٌذی تاسیخ

سا ثبص وٙیذ ٚ  Number Format وبدس دبییٗ افشبد٘ی دػشٛس home ثشای ٔـبٞذٜ ػبیش ٌضیٙٝ ٞبی لبِت ثٙذی سبسیخ دس ست

وٝ دس ا٘شٟبی ِیؼز لشاس داسد سا ا٘شخبة وٙیذ. دس آ٘دب ٌضیٙٝ ٞبیی داسیذ وٝ ٘حٜٛ لبِت ثٙذی  More Number Formats ٌضیٙٝ

سا ثٝ اؿىبَ ٔخشّف سقییٗ وٙیذ، ثقٙٛاٖ ٔثبَ ٔی سٛا٘یذ سبسیخ سا ثٝ ؿىُ ٔشفبٚسی ٕ٘بیؾ دٞیذ ٚ یب ایٙىٝ ػبَ سا ٕ٘بیؾ ٘ذٞیذ ٚ فمظ 

 .ٔبٜ ٚ سٚص ٕ٘بیبٖ ثبؿذ

 

 .ٕ٘بیبٖ ٔی ؿٛد ٚ ؿٕب ٔی سٛا٘یذ لبِت ثٙذی ٔٛسد ٘ؾشسبٖ سا اص ِیؼز ا٘شخبة وٙیذ سب سبثیشؽ سا ثجیٙیذ Format Cells كفحٝ

 

ٔـبٞذٜ ٔی وٙیذ، لبِت ثٙذی كشفب ٘حٜٛ ٕ٘بیؾ اعلافبر ؿٕب سا سغییش ٔی دٞیذ ٚ  (formula bar) ٕٞب٘غٛس وٝ دس ٘ٛاس فشَٔٛ

 .ٌشد٘ذدادٜ ٞبی اكّی ٚاسد ؿذٜ دس ػَّٛ حفؼ ٔی 
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 افضایص ٍ کاّص اسقام اػطاس

ثٝ ؿٕب  (Decrease Decimal) ٚ وبٞؾ سقذاد اسلبْ افـبس (Increase Decimal) دػشٛسار افضایؾ سقذاد اسلبْ افـبس

دس  اخبصٜ ٔی دٞٙذ سب ٔمبدیش داخُ ػِّٟٛب سب چٙذ سلٓ افـبس ٕ٘بیؾ دادٜ ؿٛ٘ذ. ایٗ دػشٛسار ٔمذاس داخُ ػِّٟٛب سا سغییش ٕ٘ی دٞٙذ،

 .فٛم ٔمذاس سا ثلٛسر افـبسی ثٝ ؿٕب ٕ٘بیؾ ٔی دٞٙذ

 

وبٞؾ سقذاد اسلبْ افـبس ثبفث ٔی ٌشدد سب سلٕی وٝ داخُ ػَّٛ ٚخٛد داسد ٌشد ؿٛد أب ٕٞچٙبٖ ٔمذاس اكّی آٖ ػَّٛ دس ٘ٛاس فشَٔٛ 

 .ٕ٘بیؾ دادٜ ٔی ؿٛد

 

ٚ یب  (Date) ٞبی افذاد وبس ٕ٘ی وٙٙذ ٔب٘ٙذ لبِت ثٙذی سبسیخدػشٛسار افضایؾ ٚ وبٞؾ سقذاد اسلبْ افـبس ثب ثقضی اص لبِت ثٙذی  

 .(Fraction) لبِت ثٙذی افذاد وؼشی

 6102کاس تا چٌذیي تشگِ دس اکسل 

ٞش فبیُ اوؼُ ثغٛس دیؾ فشم حذالُ داسای یه ثشٌٝ ٔی ثبؿذ. ٚلشی ثب حدٓ صیبدی اص دادٜ ٞب وبس ٔی وٙیذ، ؿٕب ٔی سٛا٘یذ چٙذیٗ 

اوؼُ خٛد سا ثٟشش ػبصٔب٘ذٞی وٙیذ ٚ دیذا وشدٖ ٔحشٛیبر ثشای ؿٕب ػبدٜ سش ٌشدد. ؿٕب  (workbook) ثٛن ثشٌٝ ثؼبصیذ سب ٚسن

 .ٕٞچٙیٗ ٔی سٛا٘یذ ثشٌٝ ٞبی خٛد سا ٌشٜٚ ثٙذی وٙیذ سب ثلٛسر ٕٞضٔبٖ ثشٛا٘یذ اعلافبسی سا ثٝ ثشٌٝ ٞبی ٔخشّف اضبفٝ وٙیذ
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 افضٍدى یک تشگِ جذیذ
 .وٝ دس دبییٗ كفحٝ اوؼُ ؿٕب لشاس داسد سا دیذا وشدٜ ٚ ا٘شخبثؾ وٙیذ (New sheet) دوٕٝ ثشٌٝ خذیذ .1

 

 .یه ثشٌٝ خبِی خذیذ ایدبد ٔی ٌشدد .2

 

ٔی ثبؿذ. ثشای سغییش سقذاد ایٗ  Sheet1 ثلٛسر دیؾ فشم ٞش فبیُ اوؼُ خذیذی وٝ ٔی ػبصیذ داسای یه ثشٌٝ دیؾ فشم ثب ٘بْ 

سا وّیه وٙیذ، ػذغ دس  Options ؿٛیذ. ٌضیٙٝ (Backstage view) ثشٌٝ ٞبی دیؾ فشم، ٚاسد لؼٕز دـز كحٙٝ اوؼُ

فذد ٔٛسد ٘ؾشسبٖ سا ٚاسد وٙیذ. ثقٙٛاٖ ٔثبَ اٌش دس ایٙدب  Include this many sheets ٚ دس خّٛی ٌضیٙٝ General ست

 .ثشٌٝ ثلٛسر دیؾ فشم دس آٖ اضبفٝ ٔی ٌشدد 3سا ا٘شخبة وٙیذ ٔٛلـ ایدبد ٞش فبیُ اوؼُ خذیذ  3فذد 

 کپی کشدى تشگِ ّای اکسل

اوؼُ ایٗ أىبٖ سا ثٝ ؿٕب ٔی دٞذ سب وّیٝ ٔحشٛیبر یه ثشٌٝ سا دس ثشٌٝ دیٍشی وذی وٙیذ ٚ دس ٚالـ یه ٘ؼخٝ خذیذ اص آٖ ایدبد 

 .وٙیذ

 .سا ا٘شخبة وٙیذ Move or Copy ثش سٚی ثشٌٝ ای وٝ للذ وذی وشد٘ؾ سا داسیذ ساػز وّیه وشدٜ ٚ ٌضیٙٝ .1

ثشٌٝ ای سا وٝ ٔی خٛاٞیذ وذی ؿٕب ثٝ آٖ ٔحُ  Before sheet ؽبٞش ٔی ؿٛد. دس لؼٕز Move or Copy دٙدشٜ .2

 .سا ا٘شخبة ٔی وٙیٓ سب ثٝ آخشیٗ ثشٌٝ اوؼُ ٔٙشمُ ٌشدد move to end ا٘دبْ ؿٛد سا ا٘شخبة وٙیذ. ٔب ٌضیٙٝ

 .سا وّیه وٙیذ OK سا سیه ثض٘یذ. حبلا Create a copy ٌضیٙٝ .3

ؿذٜ وذی خٛاٞذ ؿذ. ٘بْ ثشٌٝ وذی ؿذٜ ٔـبثٝ ٘بْ ثشٌٝ اكّی ٔی ثبؿذ ثب ایٗ سفبٚر وٝ یه  ثشٌٝ ؿٕب ثٝ ٔحُ ا٘شخبة .4

 سا وذی وشدٜ ایٓ، ٚ اػٓ ثشٌٝ وذی ؿذٜ November ؿٕبسٜ ٘ؼخٝ ثٝ ا٘شٟبی ٘بْ اضبفٝ ٔی ؿٛد. دس ایٗ ٔثبَ ٔب ثشٌٝ

(November (2 ٌٝؿذٜ اػز. سٕبٔی ٔحشٛیبر ثش November وذی ٔی ٌشد٘ذ ثٝ ثشٌٝ وذی ؿذٜ ٘یض. 
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سٕبٔی  To book ؿٕب ایٗ أىبٖ سا داسیذ سب یه ثشٌٝ اوؼُ سا ثٝ یه فبیُ اوؼُ وبٔلا خذا ٘یض وذی وٙیذ. دس وبدس ثبص ؿذ٘ی لؼٕز 

 .فبیّٟبی اوؼُ وٝ ثبص ٞؼشٙذ ِیؼز ٔی ؿٛ٘ذ ٚ ؿٕب ٔی سٛا٘یذ فبیُ اوؼُ ٔٛسد ٘ؾشسبٖ سا اص ِیؼز ا٘شخبة ٕ٘بییذ

 شگِتغییش دادى ًام یک ت
 .سا ا٘شخبة وٙیذ Rename ثش سٚی ثشٌٝ ای وٝ للذ سغییش ٘بٔؾ سا داسیذ ساػز وّیه وٙیذ ٚ ٌضیٙٝ .1

 .٘بْ ٔٛسد ٘ؾشسبٖ سا ٚاسد وٙیذ .2

 .حبلا وّیذ ایٙشش سا فـبس دٞیذ ٚ یب ثب ٔبٚع ثش سٚی ٞش خبی دیٍشی ثٝ غیش اص ست ثشٌٝ وّیه وٙیذ. ٘بْ ثشٌٝ سغییش ٔی یبثذ .3

 (جاتجا کشدى هحل تشگِ ّا)دیگش اًتقال تشگِ تِ هحل 

ثشٌٝ ای وٝ للذ ا٘شمبَ آٖ سا داسیذ ا٘شخبة وٙیذ. ثب ٔبٚع سٚی ست ثشٌٝ وّیه وٙیذ ٚ دوٕٝ ٔبٚع سا دبییٗ ٍٟ٘ذاسیذ. دس  .1

ایٗ حبِز ثشٌٝ سا ثیٗ ػبیش ثشٌٝ ٞب خبثدب وٙیذ. دس ٍٞٙبْ خبثدبیی یه فّؾ سٚ ثٝ دبییٗ وٛچه ٔـىی سً٘ دس وٙبس ست 

 .ش خٛاٞذ ؿذثشٌٝ ؽبٞ

 .حبلا دوٕٝ ٔبٚع سا سٞب وٙیذ. ا٘شمبَ ا٘دبْ ؿذٜ اػز .2

 تغییش دادى سًگ تة تشگِ

 .ثجشیذ. وبدس ا٘شخبة سً٘ ؽبٞش ٔی ؿٛد Tab Color ثش سٚی ست ثشٌٝ ساػز وّیه وٙیذ ٚ ٔبٚع سا سٚی ٌضیٙٝ .1

 .سً٘ ٔٛسد ٘ؾشسبٖ سا ا٘شخبة وٙیذ .2

 .سً٘ ست ثشٌٝ سغییش خٛاٞذ وشد .3

شٌٝ ا٘شخبة ؿذٜ اػز سً٘ ا٘شخبة ؿذٜ ؿٕب ؿبیذ صیبد ثٝ چـٓ ٘یبیذ، أب ٚلشی ست ٞبی دیٍش سا ا٘شخبة وٙیذ، ثخٛثی دس حبِشی وٝ ث 

 .سبثیش سً٘ ا٘شخبة ؿذٜ ثشای ست ثشٌٝ سا ٔـبٞذٜ خٛاٞیذ وشد

 حزف یک تشگِ اکسل
 .سا ا٘شخبة وٙیذ Delete ثش سٚی ست ٔٛسد ٘ؾش ساػز وّیه وٙیذ ٚ ٌضیٙٝ .1

 .زف خٛاٞذ ؿذثشٌٝ ٔشثٛعٝ ح .2

 Protect اٌش ٔی خٛاٞیذ خّٛی حزف یب ٚیشایؾ یه ثشٌٝ خبف سا ثٍیشیذ ٔی سٛا٘یذ سٚی ست ثشٌٝ ساػز وّیه وٙیذ ٚ ٌضیٙٝ 

Sheet سا ا٘شخبة ٕ٘بییذ. 
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 6102یافتي ٍ جایگضیٌی دس اکسل 

سبٖ ٕٔىٗ اػز ػخز ٚ صٔبٖ ثش ثبؿذ. ؿٕب ٍٞٙبٔیىٝ دس اوؼُ ثب حدٓ صیبدی اص اعلافبر وبس ٔی وٙیذ، دیذا وشدٖ اعلافبر ٔٛسد ٘ؾش

 دس اوؼُ، اعلافبسشبٖ سا خؼشدٛ ٕ٘بییذ. ٕٞچٙیٗ ٌضیٙٝ دیٍشی ثٝ ٘بْ خبیٍضیٙی (Find) ثٝ ػبدٌی ٔی سٛا٘یذ ثب ٚیظٌی یبفشٗ

(Replace) ٚخٛد داسد وٝ ٔی سٛا٘یذ ثب اػشفبدٜ اص آٖ اعلافبر سا ثب ػشفز سغییش ثذٞیذ. 

 یافتي اطلاػات دس اکسل

 .اوؼُ اػشفبدٜ ٔی وٙیٓ سب یه ثخؾ خبف سا دس اعلافبر دیذا وٙیٓ (Find) ٔثبَ صیش ٔب اص ٌضیٙٝ یبفشٗ دس

 .سا ا٘شخبة وٙیذ Find وّیه وٙیذ ٚ ػذغ اص وبدس ثبص ؿذٜ دػشٛس Find and Select ثش سٚی دػشٛس Home دس ست .1

وٙیذ سا ٚاسد وٙیذ. دس ایٗ ٔثبَ ٔب ٘بْ یه  ٕ٘بیبٖ ٔی ؿٛد. ٔشٙی سا وٝ ٔی خٛاٞیذ دیذا Find and Replace كفحٝ .2

 .ثخؾ سا ٚاسد ٔی وٙیٓ

وّیه وٙیذ. اٌش ٔشٗ ٔٛسد خؼشدٛی ؿٕب دیذا ؿٛد، ػِّٛی وٝ آٖ ٔشٗ سا داسد دس حبِز  Find Next ثش سٚی دوٕٝ .3

 .ا٘شخبة لشاس ٔی ٌیشد

ؿذ ثش سٚی آٖ ٔی سٚد. ٕٞچٙیٗ وّیه وٙیذ. اٌش ٔشٗ خؼشدٛ دس ػَّٛ دیٍشی ٞٓ ثب Find Next دٚثبسٜ ثش سٚی دوٕٝ .4

 .وّیه وٙیذ سب سٕبٔی ٔٛاسد یبفز ؿذٜ ثلٛسر یىدب ٕ٘بیؾ دادٜ ؿٛ٘ذ Find All ٔی سٛا٘یذ ثش سٚی دوٕٝ

 .ثؼشٝ ؿٛد Find and Replace وّیذ وٙیذ سب كفحٝ Close ٚلشی وبسسبٖ سٕبْ ؿذ ثش سٚی دوٕٝ .5

 جایگضیٌی هحتَیات سلَلْا

ٝ یه ٔمذاسی سا دس اوؼُ اؿشجبٜ ٚاسد وشدٜ ایذ ٚ اِجشٝ ایٗ اؿشجبٜ سا ثبسٞب دس فبیُ اوؼُ سىشاس وشدٜ ٕٔىٗ اػز صٔب٘ی ٔشٛخٝ ثـٛیذ و

ایذ. ثقٙٛاٖ ٔثبَ ٕٔىٗ اػز ٘بْ ؿخلی سا اؿشجبٜ ٚاسدوشدٜ ثبؿیذ ٚ ایٗ ٘بْ دس چٙذیٗ خبی فبیُ اوؼُ ؿٕب ٘یض سىشاس ؿذٜ ثبؿذ. ٚ یب 

ّٕٝ یب فجبسر سا دس خبٞبی ٔخشّف فبیُ اوؼُ خٛد اكلاح وٙیذ. دس ایٗ ٌٛ٘ٝ ٔٛالـ ٔی ٕٔىٗ اػز ٘یبص داؿشٝ ثبؿیذ ثخـی اص یه و

 Find and یبفشٗ ٚ خبیٍضیٙی( دس اوؼُ اػشفبدٜ وٙیذ. دس ٔثبَ صیش ٔب اص ٚیظٌی) Find and Replace سٛا٘یذ اص ٚیظٌی

Replace ٓاوؼُ اػشفبدٜ ٔی وٙیٓ سب ٘بْ یىؼشی اص ثخؾ ٞب سا اكلاح وٙی. 

 .سا ا٘شخبة وٙیذ Replace وّیه وٙیذ ٚ اص وبدس ثبص ؿذٜ دػشٛس Find and Select ثش سٚی دػشٛس Home تدس س .1

ٔشٙی سا وٝ ٔی خٛاٞیذ خؼشدٛ ؿٛد سا ٚاسد  Find what ٕ٘بیبٖ ٔی ؿٛد. دس لؼٕز Find and Replace كفحٝ .2

 .وٙیذ

 Find Next ؿٛد سا ٚاسد ٕ٘بییذ ٚ دوٕٝ ٔشٙی سا وٝ ٔی خٛاٞیذ خبیٍضیٗ ٔشٗ یبفز ؿذٜ Replace with دس لؼٕز .3

 .سا وّیه وٙیذ

 .اٌش ٔشٗ خؼشدٛی ؿٕب دس فبیُ اوؼُ یبفز ؿٛد ػَّٛ ٔشثٛعٝ ا٘شخبة ٔی ؿٛد .4
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 .اَٚ ٔشٗ ٔشثٛعٝ سا ٔشٚس وٙیذ سب ٔغٕئٗ ؿٛیذ وٝ ٕٞبٖ چیضی اػز وٝ ٔی خٛاٞیذ سغییشؽ ثذٞیذ .5

سا وّیه وٙیذ ٔشٗ  Replace اػشفبدٜ ٕ٘بییذ. اٌش دوٕٝ replace ثشای خبیٍضیٙی ٔی سٛا٘یذ اص یىی اص ٌضیٙٝ ٞبی .6

سا وّیه وٙیذ دس ػشاػش فبیُ اوؼُ ؿٕب ٕٞٝ  Replace All ا٘شخبة ؿذٜ ثب ٔشٗ خبیٍضیٙی اكلاح ٔی ٌشدد. اٌش دوٕٝ

 .یٓاػشفبدٜ ٔی وٙ Replace All ٔٛاسد ٔٛخٛد خبیٍضیٗ ٔی ٌشد٘ذ. دس ایٗ ٔثبَ ٔب ثشای كشفٝ خٛیی دس صٔبٖ اص ٌضیٙٝ

 .وّیه وٙیذ Ok ثقذ اص خبسٕٝ فّٕیبر یه دیغبْ ؽبٞش ٔی ؿٛد ٚ سقذاد خبیٍضیٙی ٞب سا ثٝ ؿٕب اعلاؿ ٔی دٞذ. ثش سٚی .7

 .ٔحشٛیبر ػِّٟٛب سغییش ٔی یبثٙذ .8

 .ثؼشٝ ؿٛد Find and Replace وّیه وٙیذ سب دٙدشٜ Close ٚلشی وبسسبٖ سٕبْ ؿذ ثش سٚی .9

دشٞیض وٙیذ، صیشا ایٗ ٌضیٙٝ ثٝ ؿٕب أىبٖ كشفٙؾش وشدٖ اص ٔٛاسد خبكی سا  Replace All یٙٝٔقٕٛلا ػقی وٙیذ سب اص اػشفبدٜ اص ٌض 

ٕ٘ی دٞذ ٚ سٕبٔی ٔٛاسد سا یىدب سغییش ٔی دٞذ. سٟٙب دس صٔب٘ی اص ایٗ ٌضیٙٝ اػشفبدٜ وٙیذ وٝ ٔغٕئٗ ٞؼشیذ ٔی خٛاٞیذ سٕبٔی ٔٛاسد 

 .یىدب خبیٍضیٗ ٌشد٘ذ

 دستشسی تِ پٌجشُ چاج

 .ؽبٞش ؿٛد (Backstage view) ا٘شخبة وٙیذ سب لؼٕز دـز كحٙٝ اوؼُ ست فبیُ سا .1

 .سا ا٘شخبة وٙیذ سب دٙدشٜ چبح ؽبٞش ؿٛد Print دػشٛس .2

 چاج فایل اکسل

 .اثشذا ٚاسد دٙدشٜ چبح ؿٛیذ ٚ ػذغ دشیٙشش ٔٛسد ٘ؾش سا ا٘شخبة وٙیذ .1

 .سقذاد ٘ؼخٝ ٞبیی سا وٝ ٔی خٛاٞیذ چبح ؿٛد سا ٚاسد وٙیذ .2

 

 .بؿذ ٌضیٙٝ ٞبی ثیـشش چبح سا ٔی سٛا٘یذ ا٘شخبة ٕ٘بییذاٌش لاصْ ث .3
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 .سا وّیه وٙیذ Print دوٕٝ .4

  (print area)اًتخاب یک هٌطقِ چاج

لجُ اص چبح یه فبیُ اوؼُ، خیّی ٟٔٓ اػز وٝ سلٕیٓ ثٍیشیذ دلیمب چٝ اعلافبسی سا ٔی خٛاٞیذ چبح ثٍیشیذ. ثقٙٛاٖ ٔثبَ اٌش ؿٕب 

داسیذ، ایٗ ٟٔٓ اػز وٝ سلٕیٓ ثٍیشیذ للذ چبح وّیٝ ثشٌٝ ٞب سا داسیذ . یب فمظ للذ چبح ثشٌٝ فقبَ چٙذیٗ ثشٌٝ دس یه فبیُ اوؼُ 

 .سا داسیذ. ٕٞچٙیٗ خیّی ٚلشٟب ٕٔىٗ اػز فمظ للذ چبح یه ٔٙغمٝ خبف اص یه ثشٌٝ اوؼُ سا داؿشٝ ثبؿیذ

 چاج تشگِ فؼال

 .ثشٌٝ ای وٝ ا٘شخبة ؿذٜ اػز ثشٌٝ فقبَ ٔی ثبؿذ

للذ چبدؾ سا داسیذ، ا٘شخبة ٕ٘بییذ. اٌش للذ چبح چٙذیٗ ثشٌٝ سا داسیذ، ثش سٚی ست ثشٌٝ اَٚ وّیه وٙیذ ٚ ػذغ ثشٌٝ ای وٝ  .1

 Ctrl ثش سٚی كفحٝ وّیذ سا دبییٗ ٍٟ٘ذاسیذ ٚ حبلا ثش سٚی ػبیش ثشٌٝ ٞبی ٔٛسد ٘ؾشسبٖ ٘یض وّیه وٙیذ. ػذغ دوٕٝ Ctrl دوٕٝ

 .سا سٞب وٙیذ

 .ٚاسد دٙدشٜ چبح ؿٛیذ .2

 .سا ا٘شخبة وٙیذ Print Active Sheets ٌضیٙٝ Print Range س دبییٗ افشبد٘یاص وبد .3
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 .سا وّیه وٙیذ Print دوٕٝ .4

 چاج ّوِ تشگِ ّا

 .ٚاسد دٙدشٜ چبح ؿٛیذ .1

 .سا ا٘شخبة وٙیذ Print Entire Workbook ٌضیٙٝ Print Range اص وبدس دبییٗ افشبد٘ی .2

 

 .سا وّیه وٙیذ Print دوٕٝ .3

 اب ضذُچاج یک هٌطقِ اًتخ

 .ػِّٟٛبیی سا وٝ للذ چبح وشدٖ آٟ٘ب سا داسیذ ا٘شخبة وٙیذ  .0

 .ٚاسد دٙدشٜ چبح ؿٛیذ .6

 .سا ا٘شخبة وٙیذ Print Selection ٌضیٙٝ Print Range اص وبدس دبییٗ افشبد٘ی .3
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 .یه دیؾ ٕ٘بیؾ اص چبح ؿٕب ٘ـبٖ دادٜ ٔی ؿٛد Preview دس دٙدشٜ .4

 .ؿذٜ چبح ٌشددسا وّیه وٙیذ سب لؼٕز ا٘شخبة  Print دوٕٝ .5

اٌش سٕبیُ داؿشٝ ثبؿیذ ٔی سٛا٘یذ اص لجُ ٔٙغمٝ چبح سا سقییٗ ٕ٘بییذ سب ٕٞچٙبٖ وٝ ٔـغَٛ وبس ثب فبیُ اوؼُ ٞؼشیذ دلیمب ثذا٘یذ  

سا  Page Layout وذاْ ػِّٟٛب دس ٟ٘بیز چبح خٛاٞٙذ ؿذ. ثؼبدٌی ػِّٟٛبیی سا وٝ للذ چبح آٟ٘ب سا داسیذ ا٘شخبة وٙیذ، ست

وّیه وٙیذ.  Set Print Area سا ا٘شخبة وٙیذ ٚ اص ٌضیٙٝ ٞبی ؽبٞش ؿذٜ ثش سٚی Print Area ذ، ٚ ػذغ دػشٛسا٘شخبة وٙی

 .سا دبن وٙیذ Print Area یبدسبٖ ثبؿذ وٝ اٌش سلٕیٕشبٖ فٛم ؿذ ٚ ثقذٞب للذ چبح ػبیش لؼٕشٟب سا ٞٓ داؿشیذ ثبیذ ایٗ ٌضیٙٝ

 

 تٌظین کشدى هحتَای اکسل

اػز سب سٙؾیٕبر وٛچىی دس دٙدشٜ چبح افٕبَ وٙیذ سب ٔحشٛیبر اوؼُ ؿٕب دس كفحٝ چبدی ثٍٙدذ. دٙدشٜ چبح  دس ٔٛاسد خبكی لاصْ

 .داسد وٝ ثشای ا٘دبْ ایٗ ٘ٛؿ سٙؾیٕبر ثٝ ؿٕب وٕه ٔی وٙذ scaling ٚ page margins یىؼشی ٚیظٌی ٞب ٔب٘ٙذ

  (page orientation)ٍیشایص جْت صفحِ

 .ٚاسد دٙدشٜ چبح ؿٛیذ .1

 خٟز چبح ٔٛسد ٘ؾشسبٖ سا ا٘شخبة وٙیذ، دس ایٗ ٔثبَ ٔب ٌضیٙٝ Page Orientation س دبییٗ افشبد٘یاص وبد .2

Landscape Orientation ٓسا ا٘شخبة ٔی وٙی. 

 .خٟز ا٘شخبة ؿذٜ سٛػظ ؿٕب ٕ٘بیؾ دادٜ ٔی ؿٛد (Preview) دس دٙدشٜ دیؾ ٕ٘بیؾ چبح .3
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 جا دادى هحتَا قثل اص چاج

ٔحشٛا سا ثلٛسر اسٛٔبسیه دس  scaling ٛػظ دشیٙشش لغـ ؿذٜ اػز، ؿٕب ٔی سٛا٘یذ ثب اػشفبدٜ اص ٌضیٙٝاٌش ثخـی اص ٔحشٛای ؿٕب س

 .كفحٝ خب دٞیذ

ٚاسد دٙدشٜ چبح ؿٛیذ. دس ٔثبَ ٔب ٔـبٞذٜ ٔی ؿٛد وٝ ثخـی اص ٔحشٛا سٛػظ دشیٙشش لغـ ؿذٜ اػز ٚ دس دیؾ ٕ٘بیؾ  .1

 .دیذٜ ٕ٘ی ؿٛد

سا  Fit All Columns on One Page ٙٝ ٔٙبػت سا ا٘شخبة وٙیذ. ٔب ٌضیٌٙٝضی Scaling اص وبدس دبییٗ افشبد٘ی .2

 .ا٘شخبة ٔی وٙیٓ. سب سٕبٔی ػشٟٛ٘بی ٔب دس یه كفحٝ ثٍٙدٙذ

 

 .ثشٌٝ ٔب ٔششاوٓ ٔی ؿٛد سب دس یه كفحٝ خب ؿٛد .3

بر ٔـىّشش ٔی ؿٛد، وٛچه وشدٖ( اػشفبدٜ ٔی وٙیٓ، خٛا٘ذٖ اعلاف) scaled down ثٝ خبعش داؿشٝ ثبؿیذ وٝ ٚلشی اص ٌضیٙٝ

ثٙبثشایٗ ؿٕب ٕٔىٗ اػز دس فبیّٟبی اوؼّی وٝ اعلافبر صیبدی داس٘ذ سٕبیّی ثٝ اػشفبدٜ اص ایٗ ٌضیٙٝ ٘ذاؿشٝ ثبؿیذ. دس ایٗ ٔثبَ ٔب 

 .ثبص ٔی ٌشدا٘یٓ No Scaling سا ثٝ ٚضقیز scaling دٚثبسٜ سٙؾیٓ
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 ایجاد ػٌَاى تشای چاج

، ثٟشش اػز سب فٙٛاٖ دس سٕبٔی كفحبر چبح ؿٛد، چشا وٝ اٌش فٙٛاٖ فمظ دس كفحٝ اَٚ چبح اٌش فبیُ اوؼُ ؿٕب داسای فٙٛا٘ی ثبؿذ

ثٝ ؿٕب اخبصٜ ٔی دٞذ سب یىؼشی ػِّٟٛب یب  Print Titles ؿٛد خٛا٘ذٖ فبیُ چبح ؿذٜ ثش سٚی وبغز ثؼیبس ٔـىُ ٔی ٌشدد. دػشٛس

 .سدیف ٞبی خبف سا ثٝ ٔٙضِٝ فٙٛاٖ اوؼُ سقییٗ ٕ٘بییذ

 .سا ا٘شخبة وٙیذ Print Titles وّیه وٙیذ، ػذغ دػشٛس Page Layout ثش سٚی ست .1

 

ٕ٘بیبٖ ٔی ؿٛد. دس ایٗ كفحٝ ؿٕب ٔی سٛا٘یذ سدیف ٞب یب ػشٟٛ٘بیی سا ا٘شخبة وٙیذ سب دس ٞش كفحٝ  Page Setup كفحٝ .2

 .سىشاس ٌشد٘ذ. ٔب سدیف اَٚ سا سىشاس ٔی وٙیٓ

 .ؿذٖ دٙدشٜ سا وٝ دس سلٛیش صیش ٔـبٞذٜ ٔی وٙیذ وّیه وٙیذ دوٕٝ خٕـ Rows to repeat at top دس خّٛی ٌضیٙٝ .3

 

خٕـ ٔی ؿٛد. حبَ  Page Setup ٘ـبٍ٘ش ٔبٚع سجذیُ ثٝ یه فّؾ وٛچه خٟز ا٘شخبة سدیف ٞب ٔی ؿٛد. ٕٞچٙیٗ كفحٝ .4

سا ا٘شخبة ٔی  1ثب ٔبٚع سدیف ٞبیی سا وٝ للذ داسیذ دس سٕبٔی كفحبر سىشاس ؿٛ٘ذ سا ا٘شخبة ٕ٘بییذ. دس ایٗ ٔثبَ ٔب سدیف 

 .وٙیٓ
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 .ثٝ ِیؼز سدیف ٞبیی وٝ لشاس اػز سىشاس ؿٛ٘ذ اضبفٝ ٔی ٌشدد. ٔدذدا دوٕٝ خٕـ ؿذٖ دٙدشٜ سا وّیه وٙیذ 1سدیف   .5

 

دٚثبسٜ ثؼظ دادٜ ٔی ؿٛد. اٌش ٔی خٛاٞیذ ػشٛ٘ی سا ٘یض خٟز سىشاس دس سٕبٔی كفحبر ا٘شخبة وٙیذ،  Page Setup كفحٝ .6

 .سا ا٘شخبة ٔی وٙیٓ A ٚ ػشٖٛ 1ٚیذ. دس ایٗ ٔثبَ ٔب سدیف دیؾ ثش 5ٚ  4ٔغبثك ٔشحّٝ 

 .وّیه وٙیذ OK دس دبیبٖ اٌش اص ا٘شخبة ٞبیشبٖ ساضی ثٛدیذ ثش سٚی دوٕٝ .7

 

 .دس سٕبٔی كفحبر سىشاس خٛاٞٙذ ؿذ A ٚ ػشٖٛ 1دس ٔثبَ ٔب سدیف  .8

 

 تٌظین هحل ضکستي صفحِ

 .ؿىؼشٗ كفحٝ سا ثشٛا٘یذ سٙؾیٓ وٙیذ سا ا٘شخبة وٙیذ سب ٔحُ ٞبی Page Break Preview دػشٛس .1
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خغٛط افمی ٚ فٕٛدی آثی وٝ ثلٛسر ٘مغٝ چیٗ ؽبٞش ؿذٜ ا٘ذ، ٔحُ ٞبی ؿىؼز كفحٝ سا ٔـخق ٔی وٙٙذ. ثب وـیذٖ ٚ سٞب  .2

 .وشدٖ آٟ٘ب ٔی سٛا٘یذ سٙؾیٕبر سا افٕبَ ٕ٘بییذ

 

 .سٙؾیٓ ٔی وٙیٓ 22ٚ  21دس ایٗ ٔثبَ ٔب فمظ خظ افمی سا ثیٗ سدیف ٞبی  .3

 

دس ٔثبَ ٔب ثب سٛخٝ ثٝ سغییشاسی وٝ دس ٘حٜٛ ؿىؼشٗ كفحبر افٕبَ وشدیٓ، دس سٕبٔی كفحبر چبدی سقذاد ثبثشی اص سدیف ٞب چبح  .4

 .خٛاٞٙذ ؿذ

 



 48  6106آموزش اکسل 

 

 تٌظین حاضیِ ّا دس پٌجشُ پیص ًوایص چاج

سب حبؿیٝ ٞب سا سٙؾیٓ  فضبیی اػز وٝ ثیٗ ٔحشٛیبر ؿٕب ٚ ِجٝ كفحٝ ٚخٛد داسد. ثقضی ٔٛالـ ؿٕب ٘یبص داسیذ (margin) حبؿیٝ

 .وٙیذ سب اعلافبر ؿٕب ثٟشش دس كفحٝ ثٍٙدٙذ. ؿٕب اص لؼٕز دٙدشٜ چبح ٔی سٛا٘یذ حبؿیٝ ٞب سا سٙؾیٓ ٕ٘بییذ

 .ٚاسد دٙدشٜ چبح ؿٛیذ .1

سا  Narrow Margins ٌضیٙٝ ٔٙبػت سا ا٘شخبة ٕ٘بییذ. دس ایٗ ٔثبَ ٔب ٌضیٙٝ Page Margins اص وبدس دبییٗ افشبد٘ی .2

 .وٙیٓا٘شخبة ٔی 

 

 .ؽبٞش ٔی ٌشد٘ذ (Preview) حبؿیٝ ٞبی سٙؾیٓ ؿذٜ دس دٙدشٜ دیؾ ٕ٘بیؾ .3

 

وٝ دس ٌٛؿٝ دبییٗ ٚ ػٕز ساػز كفحٝ لشاس داسد، ثلٛسر دػشی حبؿیٝ  Show Margins ؿٕب ٔی سٛا٘یذ ثب وّیه ثش سٚی دوٕٝ 

 ٞب سا سٙؾیٓ ٕ٘بییذ،
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 فشهَلْا ٍ تَاتغ اکسل

 6102هؼشفی فشهَل ّا دس اکسل 

ىی اص ٚیظٌیٟبی لذسسٕٙذ اوؼُ سٛا٘بیی ٔحبػجٝ دادٜ ٞبی فذدی ثب اػشفبدٜ اص فشَٔٛ ٞب ٔی ثبؿذ. دسػز ٔب٘ٙذ یه ٔبؿیٗ حؼبة، ی 

اوؼُ ٔی سٛا٘ذ خٕـ، سفشیك، ضشة ٚ سمؼیٓ سا ا٘دبْ دٞذ. دس ایٗ دسع، ٔب ثٝ ؿٕب ٘ـبٖ ٔی دٞیٓ وٝ چٍٛ٘ٝ ثب اسخبؿ ثٝ آدسع ػِّٟٛب 

 .بدٜ ثؼبصیذٔی سٛا٘یذ فشَٔٛ ٞبی ػ

 ػولگشّای سیاضی
( ثشای فّٕیبر سفشیك، فلأز -اوؼُ ثشای فشِٟٔٛب اص فٍّٕشٞبی اػشب٘ذاسد ٔب٘ٙذ فلأز ثقلاٜٚ )+( ثشای فّٕیبر خٕـ، فلأز ٟٔٙب )

ػب٘ذٖ، ( ثشای فّٕیبر ثٝ سٛاٖ س^ػشبسٜ )*( ثشای فّٕیبر ضشة، فلأز اػّؾ سٚ ثٝ خّٛ )/( ثشای فّٕیبر سمؼیٓ، ٚ فلأز ٞـشه )

 .اػشفبدٜ ٔی وٙذ

 

 .سٕبْ فشِٟٔٛب دس اوؼُ ثبیذ ثب فلأز ثشاثش ثٛدٖ );( آغبص ٌشدد

 دسک اسجاع دادى تِ سلَلْا

;(، أب غبِجب ؿٕب اص 5*5; یب 2+2اٌش چٝ ؿٕب ٔی سٛا٘یذ ثب اػشفبدٜ ٔؼشمیٓ اص افذاد فشِٟٔٛبی ػبدٜ ای دس اوؼُ ثؼبصیذ )ثقٙٛاٖ ٔثبَ 

شٗ فشِٟٔٛب اػشفبدٜ خٛاٞیذ وشد. ایٗ وبس سا اسخبؿ دادٖ ثٝ ػِّٟٛب ٔی ٘بٔٙذ. اػشفبدٜ اص اسخبؿ ػِّٟٛب ثبفث آدسع ػِّٟٛب ثشای ػبخ

ٔی ٌشدد سب ایٗ اعٕیٙبٖ حبكُ ٌشدد وٝ فشِٟٔٛبی ؿٕب ٕٞیـٝ كحیح ٔی ٔب٘ٙذ، صیشا ؿٕب ٔی سٛا٘یذ ٔمذاس ػِّٟٛبی اسخبؿ دادٜ ؿذٜ 

 .آٖ سا ثبص٘ٛیؼی وٙیذ، سغییش ثذٞیذسا ثذٖٚ ایٙىٝ ثٝ فشَٔٛ دػز ثض٘یذ یب 

 .سا ثب ٞٓ خٕـ ٔی وٙذ A1 ٚ A2 ثب اػشفبدٜ اص اسخبؿ دادٖ ثٝ ػِّٟٛب، ٔمبدیش ػِّٟٛبی A3 دس فشَٔٛ صیش، ػَّٛ
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 .٘ـبٖ ٔی دٞذ A3 ٚلشی وٝ ؿٕب وّیذ ایٙشش سا فـبس دٞیذ، فشَٔٛ ٔحبػجٝ ٔی ؿٛد ٚ ٘شیدٝ سا دس ػَّٛ

 

 .اسخبؿ دادٜ ؿذٜ سغییش وٙٙذ، فشَٔٛ ثلٛسر اسٛٔبسیه فشاخٛا٘ی ؿذٜ ٚ ٔحبػجبر سا اص ٘ٛ ا٘دبْ ٔی دٞذاٌش ٔمبدیش داخُ ػِّٟٛبی 

ثٛػیّٝ سشویت فٍّٕشٞبی سیبضی ٚ اسخبؿ ثٝ ػِّٟٛب، ؿٕب ٔی سٛا٘یذ فشِٟٔٛبی ػبدٜ ٔشٙٛفی دس اوؼُ ثؼبصیذ. فشِٟٔٛب ٕٞچٙیٗ ٔی 

 .٘یض ثبؿٙذ. دس ٔثبَ صیش ایٗ ٔٛضٛؿ ٘ـبٖ دادٜ ؿذٜ اػزسٛا٘ٙذ ؿبُٔ سشویجی اص اسخبؿ ثٝ ػِّٟٛب ٚ افذاد 

 

 سٍش ایجاد یک فشهَل

 .دس ٔثبَ صیش ٔب اص فشَٔٛ ػبدٜ ٚ اسخبؿ ثٝ ػِّٟٛب اػشفبدٜ ٔی وٙیٓ سب یه ثٛدخٝ سا ٔحبػجٝ وٙیٓ

 .٘شخبة ٔی وٙیٓسا ا D12 ػِّٛی سا وٝ ٔی خٛاٞیذ فشَٔٛ دس آ٘دب لشاس ثٍیشد سا ا٘شخبة وٙیذ، دس ایٗ ٔثبَ ٔب ػَّٛ  .0

 

فلأز ثشاثش اػز ثب );( سا سبیخ وٙیذ. سٛخٝ داؿشٝ ثبؿیذ وٝ ایٗ فلأز چٍٛ٘ٝ دس ػَّٛ ٚ ٕٞیٙغٛس ٘ٛاس فشَٔٛ ٕ٘بیؾ دادٜ  .6

 .ٔی ؿٛد
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سا سبیخ ٔی وٙیٓ.  D10 آدسع ػَّٛ اِٚی سا وٝ ٔی خٛاٞیذ دس فشَٔٛ ثٝ آٖ اسخبؿ ؿٛد سا سبیخ وٙیذ. دس ایٗ ٔثُ ٔب ػَّٛ .3

 .یٝ آثی دس اعشاف ػِّٛی وٝ ثٝ آٖ اسخبؿ ؿذٜ اػز ٕ٘بیبٖ ٔی ؿٛدیه حبؿ

 

 .فٍّٕش سیبضی سا وٝ ٔی خٛاٞیذ اػشفبدٜ وٙیذ سا سبیخ وٙیذٚ دس ایٗ ٔثبَ ٔب فلأز خٕـ )+( سا سبیخ ٔی وٙیٓ .4

سا سبیخ ٔی وٙیٓ.  D11 آدسع ػِّٛی سا وٝ ٔی خٛاٞیذ ثقٙٛاٖ ػَّٛ دْٚ دس فشَٔٛ ٔٛسد اسخبؿ لشاس ثٍیشد سا سبیخ وٙیذ. ٔب .5

 .یه حبؿیٝ لشٔض دٚس ػَّٛ ٔٛسد اسخبؿ ٕ٘بیبٖ ٔی ٌشدد

 

دوٕٝ ایٙشش دس كفحٝ وّیذ سا فـبس دٞیذ. فشَٔٛ ٔحبػجٝ ٔی ؿٛد، ٚ ٔمذاس ٔحبػجٝ ؿذٜ دس ػَّٛ ٔشثٛط ثٝ فشَٔٛ ٕ٘بیبٖ  .6

ٗ ػَّٛ ٘شبیح ٔحبػجٝ سا ٘ـبٖ ٔی ٔی ٌشدد. اٌش دٚثبسٜ ػَّٛ ٔشثٛط ثٝ فشَٔٛ سا ا٘شخبة وٙیذ، ٔشٛخٝ خٛاٞیذ ؿذ وٝ ای

 .دٞذ، دس حبِیىٝ خٛد فشَٔٛ دس ٘ٛاس فشَٔٛ ٕ٘بیؾ دادٜ ٔی ؿٛد
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( ٕ٘بیؾ دادٜ ٔی #######اٌش ٘شیدٝ فشَٔٛ ثضسٌشش اص ػِّٛی ثبؿذ وٝ لشاس اػز دس آ٘دب ٕ٘بیؾ دادٜ ؿٛد، ٘شیدٝ ثب ٘ـب٘ٝ ٞبی دٛ٘ذ ) 

ٝ ا٘ذاصٜ وبفی ٘یؼز ٚ ٔحشٛا ٕ٘ی سٛا٘ذ ثلٛسر وبُٔ ٕ٘بیؾ دادٜ ؿٛد. دس ایٗ حبِز ؿٛد. ٔقٙبی ایٗ ٘ـب٘ٝ ٞب ایٙؼز وٝ فشم ػَّٛ ث

 .ثٝ ػبدٌی فمظ فشم ػَّٛ سا ثٝ ا٘ذاصٜ وبفی افضایؾ ثذٞیذ سب ثشٛا٘یذ ٘شبیح سا ٔـبٞذٜ وٙیذ

 ٍیشایص هقادیش تا اسجاع تِ سلَلْا

ٖٚ ٘یبص ثٝ ثبص٘ٛیؼی فشَٔٛ، دادٜ ٞبیشبٖ سا دس ثشٌٝ ٞب سغییش ثذٞیذ. ٔضیز ٚالقی اسخبؿ ثٝ ػِّٟٛب ایٙؼز وٝ ثٝ ؿٕب اخبصٜ ٔی دٞذ سب ثذ

ثلٛسر اسٛٔبسیه دٚثبسٜ ٘شیدٝ سا  D3 سغییش ٔی دٞیذ. فشَٔٛ ٔٛخٛد دس ػَّٛ 1800ثٝ  1200سا اص  D1 دس ٔثبَ صیش، ٔب ٔمذاس ػَّٛ

 .ٕ٘بیؾ ٔی دٞذ D3 ٔحبػجٝ وشدٜ ٚ دس ػَّٛ

 

، اوؼُ ٕٞیـٝ ایٗ ٔٛضٛؿ سا ثٝ ؿٕب خجش ٕ٘ی دٞذ، ثٙبثشایٗ ثشسػی كحز فشَٔٛ ٞب ثشفٟذٜ ؿٕب اٌش فشَٔٛ ؿٕب داسای اؿىبَ ثبؿذ 

 .ٔی ثبؿذ. دس دسػٟبی آیٙذٜ دس ٔٛسد ٘حٜٛ ثشسػی ٔدذد فشِٟٔٛب آٔٛصؿٟبیی سا ثٝ ؿٕب خٛاٞیٓ داد

 ایجاد فشهَل تا استفادُ اص سٍش اضاسُ ٍ کلیک

سبیخ وٙیذ، ؿٕب ٔی سٛا٘یذ ثب اؿبسٜ ٔبٚع ٚ وّیه ثش سٚی ػِّٟٛب آٟ٘ب سا ثٝ فشِٔٛشبٖ ثٝ خبی ایٙىٝ آدسع ػِّٟٛب سا ثلٛسر دػشی 

اضبفٝ وٙیذ. ایٗ سٚؽ ٔٛخت كشفٝ خٛیی دس صٔبٖ ٚ دس ٘شیدٝ ثبلاسفشٗ وبسآیی ٔی ٌشدد. دس ٔثبَ صیش ٔب فشِٔٛی خٛاٞیٓ ػبخز سب 

 .ثٟبی ػفبسؿبر سا ٔحبػجٝ وٙذ

 .ِشبٖ سا ثٙٛیؼیذ ا٘شخبة وٙیذػِّٛی سا وٝ ٔی خٛاٞیذ دس آٖ فشٔٛ .1

 .فلأز ثشاثش اػز ثب );( سا سبیخ وٙیذ .2
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 ػِّٛی سا وٝ ٔی خٛاٞیذ دس اثشذای فشَٔٛ ثٝ آٖ اسخبؿ ثذٞیذ سا ا٘شخبة وٙیذ.  .3

 .فٍّٕش سیبضی ٔٛسد ٘ؾشسبٖ سا سبیخ وٙیذ. دس ایٗ ٔثبَ ٔب فٍّٕش ضشة )*( سا سبیخ ٔی وٙیٓ .4

 َ ثٝ آٖ اسخبؿ ؿٛد سا ا٘شخبة وٙیذ. ػَّٛ ثقذی سا وٝ ٔی خٛاٞیذ دس فشٔٛ .5

 .دوٕٝ ایٙشش كفحٝ وّیذ سا ثفـبسیذ. فشَٔٛ ٔحبػجٝ ٔی ؿٛد ٚ ٘شبیح آٖ ٕ٘بیؾ دادٜ ٔی ؿٛد .6

  fill handleکپی کشدى فشهَلْا تا استفادُ اص ٍیژگی

ٔی سٛا٘ذ دس صٔبٖ ٚ ثٟشٜ ٚسی  ٔی سٛا٘ٙذ ثٝ ػِّٟٛبی ٔدبٚسؿبٖ وذی ؿٛ٘ذ. ایٗ ٚیظٌی fill handle فشِٟٔٛب ثب اػشفبدٜ اص ٚیظٌی

 .ؿٕب سبثیش ٔثجشی ثٍزاسد

 fill ػِّٛی وٝ فشَٔٛ دس آٖ لشاس داسد ٚ للذ وذی وشد٘ؾ سا داسیذ ا٘شخبة وٙیذ. ٔـبثٝ سلٛیش ثب اػشفبدٜ اص ٚیظٌی .1

handle فشَٔٛ سا ثٝ ػِّٟٛبی ٔدبٚسؽ وذی وٙیذ. 

 

 .شخبة ؿذٜ وذی ٔی ؿٛدثقذ اص ایٙىٝ ٔبٚع سا سٞب وشدیذ، فشَٔٛ ثٝ ػِّٟٛبی ا٘ .2

 

 ٍیشایص یک فشهَل

ٌبٞی اٚلبر ٕٔىٗ اػز للذ سغییش یه فشَٔٛ سا داؿشٝ ثبؿیذ. دس ٔثبَ صیش ٔب یه آدسع غّظ سا دس یه فشَٔٛ اػشفبدٜ وشدٜ ایٓ ٚ 

 .حبلا ٔی خٛاٞیٓ سب اكلاحؾ وٙیٓ

 داسد سا ا٘شخبة وٙیذ.  ػِّٛی وٝ فشَٔٛ دس آٖ لشاس .1

وٙیذ سب ثشٛا٘یذ فشَٔٛ سا اكلاح وٙیذ. ٕٞچٙیٗ اٌش ثش سٚی ػَّٛ ثب ٔبٚع دثُ وّیه وٙیذ أىبٖ  ثش سٚی ٘ٛاس فشَٔٛ وّیه .2

 .ٚیشایؾ دس ٕٞبٖ ػَّٛ ٞٓ فشاٞٓ ٔی ٌشدد
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حبؿیٝ ای دس اعشاف سٕبٔی ػِّٟٛبیی وٝ دس فشَٔٛ ثٝ آٖ اسخبؿ ؿذٜ اػز ٕ٘بیبٖ ٔی ٌشدد. دس ایٗ ٔثبَ ٔب لؼٕز اَٚ فشَٔٛ سا  .3

 .ٔی وٙیٓ D9 سا خبیٍشیٗ D10 ٔمذاسسغییش ٔی دٞیٓ. 

 .ٚلشی وبسسبٖ سٕبْ ؿذ دوٕٝ ایٙشش سا ثفـبسیذ .4

 .فشَٔٛ سغییش خٛاٞذ وشد ٚ ٔمذاس خذیذ ٔحبػجٝ ؿذٜ ٚ ٕ٘بیؾ دادٜ ٔی ؿٛد .5

ِغٛ سٚی كفحٝ وّیذ ٚ یب دوٕٝ وٙؼُ دس ٘ٛاس فشَٔٛ فّٕیبر ٚیشایؾ سا  Esc اٌش ٘ؾشسبٖ فٛم ؿذٜ ثبؿذ ٔی سٛا٘یذ ثب فـشدٖ وّیذ 

 .وٙیذ

 

اػشفبدٜ وٙیذ.  `+Ctrl ثشای ایٙىٝ سٕبٔی فشِٟٔٛبی ٔٛخٛد دس ثشٌٝ اوؼُ سا ثشٛا٘یذ ٔـبٞذٜ ٕ٘بییذ ٔی سٛا٘یذ اص وّیذٞبی سشویجی 

 .ثب فـشدٖ ٔدذد ایٗ وّیذ سشویجی ثٝ ٚضقیز ٔقَٕٛ لجُ ثش ٔی ٌشدیذ

  AutoSumایجاد یک تاتغ تا استفادُ اص دستَس

 ایٗ أىبٖ سا ٔی دٞذ سب خیّی ػشیـ دش وبسثشدسشیٗ سٛاثـ اوؼُ ؿبُٔ ثٝ ؿٕب  AutoSumدػشٛس

SUM،AVERAGE،COUNT،MIN ٚMAX  سا ثشٛا٘یذ اػشفبدٜ ٕ٘بییذ، دس ٔثبَ صیش ٔب ثب اػشفبدٜ اص ٚیظٌیAutoSum  سبثـ 

SUM ٓسا ایدبد ٔی وٙی. 

 . اثشذا ػِّٛی سا وٝ ٔی خٛاٞیذ سبثـ سا دس آٖ ایدبد وٙیذ سا ا٘شخبة وٙیذ .1

لشاس داسد وّیه وٙیذ. ػذغ   AutoSum، ثش سٚی فّؾ وٛچىی وٝ وٙبس دػشٛس  Editingٚ دس لؼٕز  Homeدس ست .2

 اص ٌضیٙٝ ٞبی ثبص ؿذٜ سبثـ ٔٛسد ٘ؾشسبٖ سا ا٘شخبة وٙیذ. 

اوؼُ ثلٛسر اسٛٔبسیه سبثـ ٔشثٛعٝ سا دس ػَّٛ ا٘شخبة ؿذٜ ایدبد ٔی وٙذ. ٕٞیٙغٛس یه دأٙٝ ػِّٛی سا ثلٛسر  .3

ٔبسیه ا٘شخبة ٔی وٙذ ٚ اص آٖ ثقٙٛاٖ دبسأشش سبثـ اػشفبدٜ ٔی وٙذ. اٌش دبسأششٞبیی سا وٝ اوؼُ ا٘شخبة وشدٜ اػز ٔذ اسٛ

 .٘ؾش ؿٕب ٘جبؿذ ٔی سٛا٘یذ دبسأششٞبی ٔذ ٘ؾشسبٖ سا ثٝ كٛسر دػشی ٚاسد ٕ٘بییذ

 دوٕٝ ایٙشش سا ثفـبسیذ. سبثـ ٔحبػجٝ ؿذٜ ٚ ٘شبیدؾ ٕ٘بیؾ دادٜ ٔی ؿٛد.  .4

 .٘یض ٔٛخٛد اػز ٚ اص آٖ عشیك ٘یض ٔی سٛا٘یذ ثٝ آٖ دػششػی داؿشٝ ثبؿیذ Formulas دس ست AutoSum ٛسدػش 
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 ٍاسد کشدى تَاتغ تصَست دستی

ثلٛسر دػشی اػشفبدٜ   AVERAGEاٌش ٘بْ سبثـ سا ثذا٘یذ خٛدسبٖ ٔی سٛا٘یذ ٔؼشمیٕب آٖ سا سبیخ وٙیذ. دس ٔثبَ صیش ٔب اص سبثـ

 .خٛاٞیٓ وشد

 وٝ ٔی خٛاٞیذ سبثـ سا دس آٖ ایدبد وٙیذ، ا٘شخبة ٕ٘بییذ، ػِّٛی سا  .1

اثشذا فلأز ٔؼبٚی );( ٚ ػذغ ٘بْ سبثـ ٔٛسد ٘ؾشسبٖ سا سبیخ وٙیذ. ٕٞچٙیٗ دسٍٞٙبْ سبیخ یىؼشی ٘بْ ثلٛسر اسٛٔبسیه ؽبٞش  .2

 ٔی ؿٛد وٝ ثٝ خبی سبیخ ٔی سٛا٘یذ اص ثیٗ آٖ ٌضیٙٝ ٞب ٘یض سبثـ ٔٛسد ٘ؾشسبٖ سا ا٘شخبة وٙیذ. 

 دأٙٝ ػِّٛی ٔٛسد ٘ؾش سا دس ثیٗ دٚ دشا٘شش ٚاسد وٙیذ.  .3

 دوٕٝ ایٙشش سا ثفـبسیذ. سبثـ ٔحبػجٝ ؿذٜ ٚ ٘شبیدؾ ٕ٘بیؾ دادٜ ٔی ؿٛ٘ذ.  .4

اٌش فشَٔٛ ؿٕب داسای خغبیی ثبؿذ اوؼُ ٕٞیـٝ ایٗ خغب سا ثٝ ؿٕب یبدآٚسی ٕ٘یىٙذ، دغ ایٗ ٔؼئِٛیز ثب ؿٕب اػز سب دس ٘ٛؿشٗ  

 .سٛاثـ دلز وبفی سا داؿشٝ ثبؿیذ فشَٔٛ ٞب ٚ ٕٞیٙغٛس

 دس اکسل  (table)سٍش قالة تٌذی اطلاػات تِ ضکل جذٍل

 اثشذا ػِّٟٛبیی سا وٝ ٔی خٛاٞیذ ثٝ لبِت خذَٚ ٘ـبٖ ثذٞیذ سا ا٘شخبة وٙیذ.  .1

 Styles وّیه وٙیذ. ایٗ دػشٛس دس ٌشٜٚ Format as Table سا ا٘شخبة وشدٜ ٚ ػذغ ثش سٚی دػشٛس Home ست .2

 .دلشاس داس

 .اص وبدس ثبص ؿذٜ لبِت ٔٛسد ٘ؾشسبٖ سا ا٘شخبة وٙیذ .3

یه دٙدشٜ ؽبٞش ٔی ؿٛد ٚ اص ؿٕب سبییذ ٔی خٛاٞذ. دأٙٝ ػِّٛی ا٘شخبة ؿذٜ سا ٕ٘بیؾ ٔیذٞذ ٚ اص ؿٕب دس ایٗ ثبسٜ سبییذ  .4

 .ٔی خٛاٞذ

 .یذوٙ Ok سا سیه ثض٘یذ. دس ٟ٘بیز My table has headers اٌش خذَٚ ؿٕب سدیف ٞذس داسد، ٌضیٙٝ .5

 .دأٙٝ ػِّٛی ٔشثٛعٝ ثب سٛخٝ ثٝ لبِت ثٙذی ا٘شخبة ؿذٜ سٛػظ ؿٕب ثٝ ؿىُ خذَٚ لبِت ثٙذی ٔی ٌشدد .6

 ٍیشایص جذاٍل اکسل

سغییش دادٖ ؽبٞش خذاَٚ ثقذ اص ایٙىٝ آٟ٘ب سا ثٝ ثشٌٝ ٞبی اوؼُ اضبفٝ وشدیذ، وبس آػب٘ی ٔی ثبؿذ. ٕٞچٙیٗ اوؼُ داسای ٚیظٌیٟبی 

ٝ ثشٛا٘یذ یه خذَٚ سا ػفبسؿی ػبصی ٕ٘بییذ، ٔب٘ٙذ افضٚدٖ سدیف یب ػشٖٛ ثٝ خذَٚ، ٚ ٕٞچٙیٗ سغییش صیبد دیٍشی ٘یض ٔی ثبؿذ و

 .دادٖ لبِت ثٙذی خذَٚ
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 سٍش افضٍدى سدیف یا ستَى تِ یک جذٍل اکسل

یش ثذٞیذ. ؿٕب ٔی اٌش ٘یبص داسیذ سب ٔحشٛیبر ثیـششی سا دس خذِٚشبٖ ثٍٙدب٘یذ، اوؼُ ثٝ ؿٕب اخبصٜ ٔی دٞذ سب ػبیض خذِٚشبٖ سا سغی

 .سٛا٘یذ سدیفٟب یب ػشٖٛ ٞبی دیٍشی سا ٞٓ ثٝ یه خذَٚ ٔٛخٛد ثیفضاییذ. ثشای سغییش دادٖ ػبیض خذَٚ دٚ سٚؽ ػبدٜ ٚخٛد داسد

  ٔحشٛیبر خذیذی سا ثٝ ػشٟٛ٘ب یب سدیفٟبی ٔدبٚس اضبفٝ وٙیذ. سدیف یب ػشٖٛ ٔشثٛعٝ ثلٛسر اسٛٔبسیه ثٝ خذَٚ اضبفٝ ٔی

 .ٌشدد

 یٗ ٚ ػٕز ساػز خذَٚ ٔبٚع سا وّیه وشدٜ ٚ ٍٟ٘ذاسیذ. ػذغ ثب وـیذٖ ٔبٚع ا٘ذاصٜ خذَٚ سا ثضسٌشش دس لؼٕز دبی

 .وٙیذ

 ٍیشایص قالة تٌذی جذٍلْا دس اکسل

 .سا ا٘شخبة وٙیذ Design یه ػَّٛ سا ثذِخٛاٜ دس خذِٚشبٖ ا٘شخبة وٙیذ، ػذغ ست .1

ذ٘ی ایٗ لؼٕز وّیه وٙیذ سب ثشٛا٘یذ لبِت ثٙذیٟبی سا ثیبثیذ. ػذغ ثش سٚی وبدس ثبص ؿ Table Styles اثشذا ٌشٜٚ .2

 .ثیـششی سا ٔـبٞذٜ وٙیذ

 .لبِت ٔٛسد ٘ؾشسبٖ سا ا٘شخبة وٙیذ .3

 .لبِت ا٘شخبة ؿذٜ افٕبَ ٔی ٌشدد .4

 ٍیشایص گضیٌِ ّای قالة تٌذی جذاٍل دس اکسل

شدٖ دس اخشیبس داؿشٝ ثبؿیذ. ؿؾ ٌضیٙٝ ؿٕب ثشای سغییش دادٖ ؽبٞش یه خذَٚ ٔی سٛا٘یذ ٌضیٙٝ ٞبی صیبدی سا ثشای خبٔٛؽ ٚ سٚؿٗ و

 ٚ ,Header Row, Total Row, Banded Rows, First Column, Last Column : دس اخشیبس ؿٕب ٔی ثبؿٙذ

Banded Columns. 

 .وّیه وٙیذ Design یه ػَّٛ سا ثذِخٛاٜ دس خذِٚشبٖ ا٘شخبة وٙیذ ٚ ػذغ ثش سٚی ست .1

ٔٛسد ٘ؾشسبٖ سا سیه ثض٘یذ ٚ یب سیىـبٖ سا ثشداسیذ. دس ایٗ ٔثبَ ٔب ٌضیٙٝ ٞبی  Table Style Options دس لؼٕز .2

 .سا سیه ٔیض٘یٓ سب یه سدیف ٔدٕٛؿ ثلٛسر اسٛٔبسیه ثٝ خذَٚ ٔب اضبفٝ ؿٛد Total Row ٌضیٙٝ

لبِت خذَٚ ٚیشایؾ ٔی ؿٛد. دس ایٗ ٔثبَ، یه سدیف خذیذ ثٝ آخش خذَٚ اضبفٝ ٔی ؿٛد وٝ ثلٛسر اسٛٔبسیه ٔدٕٛؿ  .3

 .سا ٔحبػجٝ ٔی وٙذ D ػشٖٛػِّٟٛبی 

ثؼشٝ ثٝ ٘ٛؿ ٔحشٛیبسی وٝ ؿٕب دس خذِٚشبٖ داسیذ، ٚ ٕٞیٙغٛس ثؼشٝ ثٝ ٘ٛؿ لبِجی وٝ ثشای خذِٚشبٖ ا٘شخبة وشدٜ ایذ، ایٗ ٌضیٙٝ ٞب ٔی  

ؼت وٙیذ ٚ سٛا٘ٙذ ثٝ ؿىُ ٔشفبٚسی دس ؽبٞش خذَٚ ؿٕب سبثیش ثٍزاس٘ذ. ؿٕب ٕٔىٗ اػز لاصْ ثبؿذ سب وٕی ثب ایٗ ٌضیٙٝ ٞب سدشثٝ و

 .ٌضیٙٝ ٞبی ٔخشّف سا چٙذیٗ ثبس أشحبٖ وٙیذ سب لبِت ٔٛسد ٘ؾشسبٖ سا ثؼبصیذ
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 حزف یک جذٍل اص اکسل

حزف خذاَٚ اوؼُ ثذٖٚ ایٙىٝ اعلافبر ٚ ٔحشٛیبر آٟ٘ب اص دػز ثشٚ٘ذ ٚخٛد داسد. اٌش چٝ ایٗ وبس ٔی سٛا٘ذ ثشخی لبِت ثٙذی ٞبی 

ش لشاس ثذٞذ. لجُ اص ایٙىٝ اص ٌضیٙٝ حزف خذَٚ اػشفبدٜ وٙیذ، اَٚ ٔغٕئٗ ؿٛیذ وٝ آٔبدٌی ؿٕب ٔب٘ٙذ سً٘، فٛ٘ز، ٚ ... سا سحز سبثی

 .ٚیشایؾ ٔدذد ثشخی لبِت ثٙذی ٞب سا داؿشٝ ثبؿیذ

 .یه ػَّٛ سا ثٝ دِخٛاٜ دس خذِٚشبٖ ا٘شخبة وٙیذ .1

 .سا اخشا وٙیذ Convert to Range دػشٛس Tools دس لؼٕز .2

 .وٙیذ Yes .یه دیغبْ ؽبٞش ٔی ؿٛد .3

دیٍش ایٗ دأٙٝ ػِّٛی یه خذَٚ ٕ٘ی ثبؿذ ٚ اوؼُ ٔب٘ٙذ خذَٚ ثب آٖ ثشخٛسد ٘خٛاٞذ وشد. أب ٕٞچٙبٖ ٕٔىٗ اػز لبِت  .4

 .ثٙذی ٞبی ٔشثٛط ثٝ خذَٚ سا دس خٛد داؿشٝ ثبؿذ

ٚ ػذغ اص سا ا٘شخبة وٙیذ  Clear اثشذا دػشٛس Home اٌش ٔی خٛاٞیذ لبِت ثٙذی ٞب ٘یض ثلٛسر دیؾ فشم اِٚیٝ ثشٌشد٘ذ دس ست 

 .سا وّیه وٙیذ Clear Formats وبدس ثبص ؿذٜ دػشٛس

 6102دس اکسل   (Charts)ًوَداسّا .

ایٗ أىبٖ سا ثٝ ؿٕب ٔی دٞٙذ سب  (Charts) سفؼیش وشدٖ ثشٌٝ اوؼّی وٝ حدٓ صیبدی اعلافبر داسد وبس ٔـىّی ٔیجبؿذ. ٕ٘ٛداسٞب

یح وٙیذ. ٕ٘ٛداسٞب ثٝ ؿٕب وٕه ٔی وٙٙذ سب ثشٛا٘یذ ثٝ ػبدٌی ٚ ثلٛسر دادٜ ٞبی ٔٛخٛد دس ثشٌٝ ٞبی اوؼُ سا ثلٛسر ٌشافیىی سـش

 .ثلشی دادٜ ٞب سا ثب ٞٓ ٔمبیؼٝ وٙیذ ٚ سٚ٘ذ ٞب سا ثیبثیذ

 دسک ًوَداسّای اکسل

. ثشای اوؼُ چٙذیٗ ٘ٛؿ ٕ٘ٛداس ٔخشّف داسد، ٚ ثٝ ؿٕب ایٗ أىبٖ سا ٔی دٞذ سب ٔٙبػت سشیٗ آٖ سا ثب سٛخٝ ثٝ دادٜ ٞبیشبٖ ا٘شخبة وٙیذ

ایٙىٝ ثشٛا٘یذ اص ٕ٘ٛداسٞبی اوؼُ ثٝ عٛس ٔٛثشی اػشفبدٜ وٙیذ، ثبیذ اثشذا دسن وٙیذ وٝ ا٘ٛاؿ ٕ٘ٛداسٞبی ٔخشّف چٍٛ٘ٝ اػشفبدٜ ٔی 

 .ؿٛ٘ذ

 فلاٜٚ ثش دسن ا٘ٛاؿ ٕ٘ٛداسٞب ثبیذ ثذا٘یذ وٝ چٍٛ٘ٝ ثبیذ یه ٕ٘ٛداس سا ثخٛا٘یذ. ٕ٘ٛداسٞب فٙبكش سـىیُ دٞٙذٜ ٔخشّفی داس٘ذ، وٝ ثب

 .اػشفبدٜ اص آٟ٘ب ٔی سٛا٘یذ دادٜ ٞبیشبٖ سا سفؼیش وٙیذ

 دس اکسل  (chart)اًَاع ًوَداسّا

سا ثٝ عٛس ٔٛثشسشی ٔٛسد اػشفبدٜ لشاس دٞیذ،  (charts) دس اوؼُ ٚخٛد داسد. ثشای ایٙىٝ ٕ٘ٛداسٞب (chart) چٙذیٗ ٘ٛؿ ٕ٘ٛداس

 .لاصْ اػز سب سفبٚسٟبی ایٗ ٕ٘ٛداسٞب سا ثٟشش دسن وٙیذ
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  (Column charts)اسّای ستًَیًوَد

اص ٔیّٝ ٞبی فٕٛدی ثشای ٕ٘بیؾ دادٜ ٞب اػشفبدٜ ٔی وٙٙذ. ایٗ ٕ٘ٛداسٞب ثب ا٘ٛاؿ ٔخشّفی  (Column charts) ٕ٘ٛداسٞبی ػشٛ٘ی

 .اص دادٜ ٞب وبس ٔی وٙٙذ، أب غبِجب ثشای ٔمبیؼٝ اعلافبر ٔٛسد اػشفبدٜ لشاس ٔی ٌیش٘ذ

 

  (Line charts)ًوَداسّای خطی

ایٗ ٕ٘ٛداسٞب ثشای ٕ٘بیؾ سٚ٘ذ ٞب ایذٜ آَ ٞؼشٙذ. ٘مغٝ ٞبی دادٜ ٞب ثب خظ ثٝ یىذیٍش ٔشلُ ؿذٜ ا٘ذ، وٝ ایٗ ثٝ ؿٕب وٕه ٔی وٙذ سب 

 .ؾ ٔمبدیش دس عَٛ صٔبٖ سا ثشٛا٘یذ ٔـبٞذٜ ٕ٘بییذثٝ آػب٘ی افضایؾ یب وبٞ

 

  (Pie charts)ًوَداسّای ًسثتی

مذاس سىٝ ای اص ٘ؼجز ٞب سا ثٝ خٛد اخشلبف ٔی دٞذ، ٔمبیؼٝ ٔمبدیش سا آػبٖ ٔی ػبص٘ذ. ٞش ٔ (Pie charts) ٕ٘ٛداسٞبی ٘ؼجشی

 .ثٙبثشایٗ ٔـبٞذٜ ایٙىٝ ٞش ٔمذاس چٙذ دسكذ اص وُ سا ؿبُٔ ٔی ٌشدد، ثشای ؿٕب ػبدٜ ٔی ؿٛد

 

http://khoshamoz.ir/site_binarydata/img_insidepost/original/00000000000000003241.png
http://khoshamoz.ir/site_binarydata/img_insidepost/original/00000000000000003241.png
http://khoshamoz.ir/site_binarydata/img_insidepost/original/00000000000000003242.png
http://khoshamoz.ir/site_binarydata/img_insidepost/original/00000000000000003242.png
http://khoshamoz.ir/site_binarydata/img_insidepost/original/00000000000000003243.png
http://khoshamoz.ir/site_binarydata/img_insidepost/original/00000000000000003243.png


 59  6106آموزش اکسل 

 

  )Bar charts(ی هیلِ ایًوَداسّا

فُٕ ٔی وٙٙذ، أب سفبٚر آٟ٘ب ثب  (column charts) دلیمب ٔـبثٝ ٕ٘ٛداسٞبی ػشٛ٘ی (Bar charts) ٕ٘ٛداسٞبی ٔیّٝ ای

ٕ٘ٛداسٞبی ػشٛ٘ی دس ایٙؼز وٝ ٕ٘ٛداس ٔیّٝ ای ٔمبدیش سا ثلٛسر افمی ٕ٘بیؾ ٔی دٞذ، ِٚی ٕ٘ٛداس ػشٛ٘ی ٔمبدیش سا ثلٛسر فٕٛدی 

 .ٞذٕ٘بیؾ ٔی د

 

  (Area charts)ًوَداسّای هٌطقِ ای

یش خظ ثب ٔی ثبؿٙذ، ثب ایٗ سفبٚر وٝ ٘بحیٝ ٞبی ص (line charts) ٔـبثٝ ٕ٘ٛداسٞبی خغی (Area charts) ٕ٘ٛداسٞبی ٔٙغمٝ ای

 .سٍٟ٘ب دش ٔی ؿٛد

 

  (Surface charts)ًوَداسّای سطحی

 3Dاص ػٝ ثقذی )ثٝ ؿٕب اخبصٜ ٔی دٞٙذ سب دادٜ ٞب سا ثلٛسر یه چـٓ ا٘ذ (Surface charts) ٕ٘ٛداسٞبی ػغحی

landscape) ثٝ ٔقشم ٕ٘بیؾ ثٍزاسیذ. ایٗ ٘ٛؿ ٕ٘ٛداسٞب ثب ٔدٕٛفٝ دادٜ ٞبی (data sets)  ثضسي ثٟشش وبس ٔی وٙٙذ، ٚ ثٝ ؿٕب

 .ایٗ أىبٖ سا ٔی دٞٙذ سب دادٜ ٞبی ٔشٙٛفی سا ثلٛسر ٕٞضٔبٖ ثجیٙیذ
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  (chart)ضٌاسایی تخطْای هختلف یک ًوَداس

ؿٕب ٘یبص خٛاٞیذ داؿز سب ثذا٘یذ، چٍٛ٘ٝ یه ٕ٘ٛداس سا ثخٛا٘یذ. ٕ٘ٛداسٞب داسای چٙذیٗ  (chart types) فلاٜٚ ثش ٘ٛؿ ٕ٘ٛداسٞب

 .وٙٙذ دادٜ ٞب سا سفؼیش وٙیذفٙلش )یب ثخؾ( ٔشفبٚر ٔی ثبؿٙذ، وٝ ثٝ ؿٕب وٕه ٔی 

  (Chart Title)ػٌَاى ًوَداس

 .فٙٛاٖ ٕ٘ٛداس ثبیذ ثٝ ٚضٛح ثیبٖ وٙذ وٝ ٕ٘ٛداس چٝ چیضی سا سـشیح خٛاٞذ وشد

 

  (Vertical Axis)َداسهحَس ػوَدی ًو

ٕ٘ٛداس ٘یض ؿٙبخشٝ ٔی ؿٛد، لؼٕز فٕٛدی ٕ٘ٛداس ٔی ثبؿذ. دس ٔحٛس  y وٝ ثٝ ٔحٛس (Vertical Axis) ٔحٛس فٕٛدی ٕ٘ٛداس

 .فٕٛدی ٕ٘ٛداس ٔمبدیش ػشٟٛ٘ب ٕ٘بیؾ دادٜ ٔی ؿٛ٘ذ
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  (Data Series)سشی دادُ ّا

 .فجبسسؼز اص ٘مغٝ دادٜ ٞبی ٔشسجظ ثب یىذیٍش دس یه ٕ٘ٛداس (Data Series) ػشی دادٜ ٞب

 

  (Horizontal Axis)هحَس افقی ًوَداس

ٕ٘ٛداس ٘یض ؿٙبخشٝ ٔی ؿٛد، ؿبُٔ دػشٝ ثٙذیٟبی ٕ٘بیؾ دادٜ ؿذٜ دس  x وٝ ثٝ ٔحٛس (Horizontal Axis) ٔحٛس افمی ٕ٘ٛداس

 .ٕ٘ٛداس ٔی ثبؿذ

 

  (Legend)اختصاسات

 .داسای چٝ سٍ٘ی ٔی ثبؿذ (Data Series) ، ٘ـبٖ ٔیذٞذ وٝ ٞش ػشی دادٜ(Legend) اخشلبسار
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 اکسلافضٍدى یک ًوَداس تِ 

اثشذا ػِّٟٛبیی سا وٝ ٔی خٛاٞیذ اص سٚی آٟ٘ب ٕ٘ٛداس ثؼبصیذ سا ا٘شخبة وٙیذ، دس ٍٞٙبْ ا٘شخبة ػِّٟٛب ػشٟٛ٘بی ٔشثٛط ثٝ فٙٛاٖ ٚ  .1

ٕٞیٙغٛس سدیفٟبی ٔشثٛط ثٝ فٙٛاٖ سا ٘یض ا٘شخبة ٕ٘بییذ. ایٗ ا٘شخبة ؿٕب ثقٙٛاٖ ٔٙجـ دادٜ ٕ٘ٛداس ٔٛسد اػشفبدٜ لشاس خٛاٞذ 

 ٌشفز. 

 .سا ا٘شخبة ٔی وٙیٓ Column ٕ٘ٛداس ٔٛسد ٘ؾشسبٖ سا ا٘شخبة وٙیذ. ٔب ٕ٘ٛداس Charts ٚ دس لؼٕز Insert اص ست .2

 .اص وبدس ثبص ؿذٜ ٘ٛؿ ٕ٘ٛداس ٔٛسد ٘ؾش سا ا٘شخبة ٕ٘بییذ .1

 .ٕ٘ٛداس ا٘شخبة ؿذٜ ثٝ ثشٌٝ اوؼُ ؿٕب افضدٜ ٔی ؿٛد .2

ثب سٛخٝ ثٝ دادٜ ٞبی ؿٕب  Recommended Charts اٌش ٔغٕئٗ ٘یؼشیذ چٝ ٘ٛؿ ٕ٘ٛداسی سا ثبیذ ا٘شخبة وٙیذ، دػشٛس 

 .ٕ٘ٛداسٞبی ٔٙبػجی سا دیـٟٙبد ٔی وٙذ

 

 ًوَداسّا ٍ سثک چیذهاى آًْا دس اکسل

ثقذ اص ایٙىٝ ٕ٘ٛداس سا ثٝ ثشٌٝ اوؼُ اضبفٝ وشدیذ، ثقضی چیضٞب ٞؼشٙذ وٝ ٕٔىٗ اػز سٕبیُ داؿشٝ ثبؿیذ سب سغییش ثذٞیذ ٚ ٘حٜٛ 

بػت ثب آٖ سغییش ٔی وٙٙذ. سغییش دادٖ ٘حٜٛ ٕ٘بیؾ ٚ ػجه چیذٔبٖ ٕ٘ٛداس وبس ثؼیبس ػبدٜ ای ٔی ثبؿذ ٚ اص ٕ٘بیؾ اعلافبر ؿٕب ٔشٙ

 .لبثُ ا٘دبْ ٔی ثبؿذ Design عشیك ست

 ٖاوؼُ ثٝ ؿٕب أىبٖ ٔی دٞذ سب فٙبكش ٕ٘ٛداس ٔب٘ٙذ فٙٛا (chart titles)فلائٓ ٚ اخشلبسار ، (legends) ثشچؼت ،

 سا ثٝ آٖ اضبفٝ وٙیذ سب خٛا٘ذٖ ٚ دسن ٕ٘ٛداس آػب٘شش ٌشدد. ثشای افضٚدٖ فٙبكش ٕ٘ٛداس دس ست (data labels) دادٜ ٞب

Design ثش سٚی دػشٛس Add Chart Element  وّیه وٙیذ، ٚ ػذغ اص وبدس ثبص ؿذٜ فٙلش ٔٛسد ٘ؾش سا ا٘شخبة

 .ٕ٘بییذ

 ش سٚی آٖ دٚثبس وّیه وٙیذ ٚ ٔشٗ ٔٛسد ٘ؾشسبٖ سا ثشای ٚیشایؾ یه فٙلش دس ٕ٘ٛداس ٔثلا فٙٛاٖ ٕ٘ٛداس، وبفیؼز ثؼبدٌی ث

 .دس آٖ سبیخ وٙیذ

  ٝاٌش سٕبیُ ٘ذاسیذ فٙبكش ٕ٘ٛداس سا سه سه اضبفٝ وٙیذ ٔی سٛا٘یذ اص چیذٔبٖ ٞب اص دیؾ آٔبدٜ ؿذٜ اوؼُ اػشفبدٜ وٙیذ. ث

 .ا ا٘شخبة وٙیذوّیه وٙیذ ٚ اص وبدس ؽبٞش ؿذٜ چیذٔبٖ ٔٛسد ٘ؾشسبٖ س Quick Layout ػبدٌی ثش سٚی دػشٛس

 اوؼُ ٕٞچٙیٗ چٙذیٗ ػجه ٕ٘بیؾ ٕ٘ٛداس (chart styles)  ٝدیؾ فشم داسد وٝ ثٝ ؿٕب أىبٖ ٔی دٞذ ثب ػشفز ٞش چ

 .ػجه ٔٛسد ٘ؾشسبٖ سا ا٘شخبة ٕ٘بییذ Chart styles سٕبٔشش ؽبٞش ٕ٘ٛداسسبٖ سا سغییش ثذٞیذ. وبفیؼز دس لؼٕز
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ٕ٘ٛداس ثشای ا٘دبْ یىؼشی وبسٞب ٔب٘ٙذ افضٚدٖ فٙبكش ٕ٘ٛداس، سغییش دادٖ ػجه ٕ٘بیـی  ؿٕب ٕٞچٙیٗ ٔی سٛا٘یذ، اص دوٕٝ ٞبی ٔیب٘جش 

 .ٕ٘ٛداس ٚ فیّشش وشدٖ دادٜ ٞبی ٕ٘ٛداس اػشفبدٜ وٙیذ

 سایش گضیٌِ ّای ًوَداسّای اکسل

ی وٙیذ. ثشای ٔثبَ، اوؼُ ثٝ سٚؿٟبی ثؼیبس دیٍشی ٘یض ٚخٛد داسد وٝ ٔی سٛا٘یذ ثب اػشفبدٜ اص آٟ٘ب ٕ٘ٛداس خٛد سا ػفبسؿی ٚ ػبصٔب٘ذٞ

وٙیذ، ٘ٛؿ ٕ٘ٛداس سا سغییش ثذٞیذ، ٚ حشی ٕ٘ٛداس خٛد سا  (rearrange) ؿٕب اخبصٜ ٔی دٞذ سب دادٜ ٞبی یه ٕ٘ٛداس سا سٙؾیٓ ٔدذد

 .ثٝ ٔحُ دیٍشی اص ثشٌٝ اوؼُ ٔٙشمُ وٙیذ

 سٍش تغییش دادى دادُ ّای سدیفْا ٍ ستًَْای ًوَداس دس اکسل

 ػز، سٚؿی سا وٝ ٕ٘ٛداس اعلافبر ؿٕب سا دػشٝ ثٙذی وشدٜ اػز سا سغییش ثذٞیذ. ثشای ٔثبَ، ٔی سٛا٘یذ خبی ٔحٛسثقضی ٚلشٟب ٕٔىٗ ا

X ٔحٛس ٚ Y ٕ٘ٛداس سا ثب ٞٓ فٛم وٙیذ. اعلافبر ٕ٘ٛداس ؿٕب سغییشی ٘خٛاٞٙذ وشد أب سٚؽ ػبصٔب٘ذٞی آٟ٘ب سغییش ٔی وٙذ. 

 .٘شخبة وٙیذاثشذا ٕ٘ٛداسی سا وٝ للذ ٚیشایـؾ سا داسیذ ا .1

 .وّیه وٙیذ Switch Row/Column ثش سٚی دػشٛس Design دس ست .2

 .ٔحُ سدیف ٞب ٚ ػشٟٛ٘ب ثب ٞٓ فٛم ٔی ؿٛ٘ذ .3

 تغییش دادى ًَع ًوَداس دس اکسل

سا  اٌش احؼبع وشدیذ وٝ ٘ٛؿ ٕ٘ٛداسی وٝ ا٘شخبة وشدٜ ایذ ثشای دادٜ ٞبی ؿٕب صیبد ٔٙبػت ٘یؼشٙذ، ثٝ آػب٘ی ٔی سٛا٘یذ ٘ٛؿ ٕ٘ٛداس آٖ

 .سغییش ثذٞیذ

 .سا وّیه وٙیذ Change Chart Type دػشٛس Design دس ست .1

ٕ٘بیبٖ ٔی ؿٛد. ٘ٛؿ ٕ٘ٛداس ٔٛسد ٘ؾشسبٖ سا ٚ ٕٞیٙغٛس ػجه ٕ٘بیؾ آٖ سا ا٘شخبة وٙیذ  Change Chart Type كفحٝ .2

 .وّیه وٙیذ OK ٚ دس دبیبٖ ثش سٚی دوٕٝ

 .٘ٛؿ ٕ٘ٛداس ا٘شخبة ؿذٜ سٛػظ ؿٕب ٕ٘بیؾ دادٜ ٔی ؿٛد .3

 هٌتقل کشدى ًوَداس تِ سایش تشگِ ّای اکسل

ٞش ٚلز وٝ یه ٕ٘ٛداس خذیذ ثٝ ثشٌٝ اوؼُ سبٖ اضبفٝ ٔی وٙیذ. ٕ٘ٛداس ؿٕب ثلٛسر دیؾ فشم دس ٕٞبٖ ثشٌٝ ای وٝ ٔٙجـ دادٜ ٕ٘ٛداس 

 .ثٟشش ػبصٔب٘ذٞی ؿٛ٘ذ دس آ٘دب لشاس داسد ؽبٞش ٔی ؿٛد. ؿٕب ٔی سٛا٘یذ ٕ٘ٛداسسبٖ سا ثٝ ثشٌٝ دیٍشی ٔٙشمُ وٙیذ سب دادٜ ٞبیشبٖ

 .اثشذا ٕ٘ٛداسی سا وٝ للذ ٔٙشمُ وشد٘ؾ سا داسیذ ا٘شخبة وٙیذ .0
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 .وّیه وٙیذ Move Chart ٚ ػذغ دػشٛس Design اثشذا ثش سٚی ست .0

سا ا٘شخبة  New sheet ؽبٞش ٔی ؿٛد. ٔحُ ٔٛسد ٘ؾشسبٖ سا ا٘شخبة وٙیذ. دس ایٗ ٔثبَ ٔب ٌضیٙٝ Move Chart دٙدشٜ .2

 .یؾ ایٙؼز وٝ یه ثشٌٝ خذیذ ایدبد ٔی ؿٛد ٚ ٕ٘ٛداس ثٝ آ٘دب ٔٙشمُ ٔی ؿٛدوشدٜ ایٓ وٝ ٔقٙب

 .وّیه وٙیذ OK ثش سٚی دوٕٝ .4

 .ٕ٘ٛداس ثٝ ٔحُ ا٘شخبة ؿذٜ ٔٙشمُ ٔی ؿٛد. دس ٔثبَ ٔب ٕ٘ٛداس دس یه ثشٌٝ خذیذ ؽبٞش ٔی ؿٛد .5


