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 تاسیخ چِ اکسل

، 0222، 0220، 0222، 97، 95، 6ٞای تٛد، وٝ پغ اص آٖ ٘ؼخ 5٘ؼخٝ   Officeٞای اص اِٚیٗ ٘ؼخٝ

 Excel 2010تٝ تاصاس اسائٝ ؿذ٘ذ. دس ایٗ وتاب ٔا للذ داسیٓ تٝ آٔٛصؽ  0202، ٚ دسٟ٘ایت 0227

 تپشداصیٓ.

 چیست؟ Excel 2010ًشم افضاس 

تٛػي ؿشوت ٔاوشٚػافت اسائٝ ؿذ. تا تٛخٝ تٝ ساحتی واس تا ایٗ ٘شْ  0987اِٚیٗ ٚسطٖ اص اوؼُ دس ػاَ 

تٛدٖ آٖ، ایٗ ٘شْ افضاس تٛا٘ؼت تٕاْ سلیثاٖ خٛد سا پـت ػش تٍزاسد  user friendlyافضاس ٚ دس اكٌلاح 

ٜ اَٚ، ٞش چٙذ ػاَ ٚ دس خٟاٖ خایٍاٜ ٘خؼت سا وؼة وٙذ. ؿشوت ٔاوشٚػافت تشای ٔا٘ذٖ دس خایٍا

وٙذ. دس حاَ حاظش آخشیٗ ٚسطٖ اص ایٗ ؿشوت یه تاس یه ٚسطٖ خذیذ اص ایٗ ٘شْ افضاس تٝ تاصاس اسائٝ ٔی

تاؿذ وٝ تٝ یه ٘شْ افضاس خٟا٘ی تثذیُ ؿذٜ اػت. ٘شْ افضاس اوؼُ یه ٘شْ افضاس كفحٝ ٔی 0202٘ؼخٝ 

تاؿذ وٝ اص ٞا ٔیٞا ٚ ػٌشی اص ػتٖٛتاؿذ تذیٗ ٔؼٙی وٝ ٔحیي ٘شْ افضاس خذَٚ تضسٌٌؼتشدٜ ٔی

 آیٙذ.ٞا تٝ ٚخٛد ٔیٞا ػَّٛٞا ٚ ػتًٖٛلالی ایٗ ػٌش

 ًحَُ اخشای تشًاهِ 

 7ًحَُ اخشا دس ٍیٌذٍص 

 .ٔشاحُ صیش سا د٘ثاَ وٙیذ 0-0 ؿىُتؼذ اص ٘لة ٘شْ افضاس تش سٚی ػیؼتٓ خٛد تشای اخشای آٖ ٌٔاتك 

 اص ٘ٛاس ٚظیفٝ وّیه وٙیذ.  Startسٚی آیىٖٛ  -0گام

 سا تایپ وٙیذ. «  Excel 2010» ػثاست Search programs and files دس وادس -0گام

 وّیه وٙیذ.  Excel 2010سٚی آیىٗ  -2گام
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 افضاسٍ آضٌایی تا هحیط ًشم Excel 2010هؼشفی  1

 اػتفادٜ ؿذٜ اػت.«  »تشای ٘ـاٖ دادٖ ٌاْ ٞا دس تٕأی تلاٚیش ایٗ وتاب اص ؿىُ  

  XPًحَُ اخشا دس ٍیٌذٍص 

 اص ٔؼیش صیش تش٘أٝ سا اخشا وٙیذ:

Start / all program / Microsoft office / Microsoft excel 2010 

 

  Excel 2010آضٌایی تا هحیط 

ؿٛیذ وٝ دس ٚالغ، سٚتشٚ ٔی 0-0 ؿىُتؼذ اص ا٘داْ ٔشاحُ لثّی تشای اخشای تش٘أٝ، تا ٔحیٌی ٔا٘ٙذ 

 اص اخضای صیش تـىیُ ؿذٜ اػت.  تاؿذ وٝافضاس ٔیٔحیي ٘شْ

 1 -1 شکل

2

1

3
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 (Quick accessًَاس دسخَاست  سشیغ ) -1

 ؿٛد.وشدٖ اص ایٗ ٘ٛاس اتضاس اػتفادٜ ٔی  Saveتشای ا٘داْ ػشیغ تؼوی اص أٛس ٔا٘ٙذ

 (Title barًَاس ػٌَاى ) -2

 ؿٛد.فایُ تاص ٕ٘ایؾ دادٜ ٔیدس ایٗ ٘ٛاس ٘اْ تش٘أٝ تٝ ٕٞشاٜ ٘اْ 

 (Menu barًَاس هٌَ) -3

تٛا٘ذ دس كٛست ِضْٚ تٝ ٔٙٛی ٔشتًٛٝ ٔشاخؼٝ ٞا ؿأُ دػتٛساتی ٞؼتٙذ وٝ واس تش ٔیٔٙٛ

 (.2-0 ؿىُوشدٜ ٚ دػتٛس ٔٛسد ٘یاص خٛد سا ا٘تخاب وٙذ )

1 2

3

4

12

6

7

8

9

11

10

5
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 3 -1 شکل
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 افضاسٍ آضٌایی تا هحیط ًشم Excel 2010هؼشفی  1

 ( Toolbarsًَاس اتضاس) -4

ی ٔٙٛی ا٘تخاب ؿذٜ ٞای ٔختّفی وٝ صیش ٔدٕٛػٝٞشٌاٜ تش سٚی یه ٔٙٛ وّیه وٙیذ اتضاس

ختّف سا تش سٚی وٙٙذ تا تتٛا٘ذ ػّٕیات ٔؿٛ٘ذ، ایٗ اتضاس تٝ واستش وٕه ٔیٞؼتٙذ ٕ٘ایاٖ ٔی

 .(4-0 ؿىُ) دادٜ ٞا اخشا وٙذ

 

 (Active cellسلَل فؼال) - 5

ؿٛد وٝ آٔادٜ تشای ٚیشایؾ ؿذٖ اػت. ؿىُ ػَّٛ فؼاَ تا ػَّٛ فؼاَ تٝ ػِّٛی اًلاق ٔی

 ،ٞا ٔتفاٚت اػت تٝ ٌٛ٘ٝ ای وٝ ایٗ خا٘ٝ تٛػي خٌٛى ٔـىی احاًٝ ؿذٜ اػتتمیٝ ػَّٛ

 فؼاَ اػت. B2ػَّٛ   5-0 ؿىُوٙذ. دس ٞا ٔتٕایض ٔیوٝ ایٗ خا٘ٝ سا تا ػایش ػَّٛ

 

 (Formula barًَاس فشهَل ) -6

ٞای آٖ تٛهیح تٛاٖ فشَٔٛ دِخٛاٜ خٛد سا ٚاسد وٙیذ وٝ تؼذا دس ٔٛسد ٚیظٌیدس ایٗ لؼٕت ٔی

 دادٜ خٛاٞذ ؿذ.

 4 -1 شکل

 5 -1 شکل
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 (Name boxکادس ًام ) - -7

دس ایٗ لؼٕت آدسع ػِّٛی وٝ فؼاَ اػت تٝ كٛست ؿٕاسٜ ػتٖٛ ٚ سدیفی وٝ ػَّٛ دس آٖ 

 ؿٛد.ادٜ ٔیٚالغ اػت ٘ـاٖ د

 دلت وٙیذ. Name boxتٝ آدسع خا٘ٝ فؼاَ دس   5-0 ؿىُتا تٛخٝ تٝ  

 (Rowsّا )سطش -8

ػٌش تـىیُ ؿذٜ اػت وٝ ایٗ ػٌٛس افمی تٛدٜ ٚ تا ػذد ٘اْ ٌزاسی  0248676ٞش واستشي اص 

 ؿذٜ ا٘ذ.

 (Columnستَى ) -9

ٞا تا حشف ٘ـاٖ دادٜ ؿذٜ ا٘ذ ٚ ػتٖٛ تـىیُ ؿذٜ اػت وٝ ایٗ خا٘ٝ 06284ٞش واس تشي اص 

 ؿٛ٘ذ.خٌٓ ٔی XFDؿشٚع ؿذٜ ٚ تٝ حشف  A اص حشف 

 (Scroll barًَاس پیوایص ) -11

تٛاٖ اص ایٗ دٚ ٘ٛاس پیٕایؾ اػتفادٜ ٞای ٔختّف واستشي ٔیلؼٕت تشای پیٕایؾ ٚ ٔـاٞذٜ

 وشد.

 (Zoom-levelًَاس تضسگ ًوایی ) -11

 تضسي ٕ٘ایی واستشي خٛد سا تٝ ا٘ذاصٜ ٔٛسد ٘ظش تٙظیٓ وشد.تٛاٖ تا اػتفادٜ اص ایٗ لؼٕت ٔی

 (Sheetsّای هَخَد دس یک کاس پَضِ)کاس تشگ -12

ایذ وٝ ایٗ واس وٙیذ دس اكٌلاح یه واس پٛؿٝ ایداد وشدٜٚلتی ٘شْ افضاس اوؼُ سا اخشا ٔی

ا ایٗ ٞای تؼذی تیـتش تتاؿذ، دس فلُواس تشي تٝ كٛست پیؾ فشم ٔی 2پٛؿٝ خٛد ؿأُ 

 اكٌلاحات آؿٙا خٛاٞیذ ؿذ.
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 افضاسٍ آضٌایی تا هحیط ًشم Excel 2010هؼشفی  1

 خاسج ضذى اص اکسل

 ٔشاحُ صیش سا د٘ثاَ وٙیذ.  6-0 ؿىُتشای خاسج ؿذٖ اص ٔحیي اوؼُ ٌٔاتك 

 وّیه وٙیذ. Fileتش سٚی ٔٙٛی  -0گام

 سا ا٘تخاب وٙیذ. Exitاص ِیؼت تاص ؿذٜ ٌضیٙٝ  -0گام

اص «  » سٚؽ ػشیغ تش تشای خاسج ؿذٖ اص ٔحیي اوؼُ وّیه وشدٖ تش سٚی ٌضیٙٝ  

 تاؿذ.٘ٛاس ٔٙٛ ٔی

 ایداد یک کاسپَضِ خذیذ

افتذ وٝ واستش  تٝ یه واس پٛؿٝ خذیذ ٘یاص داؿتٝ تاؿذ دس ٍٞٙاْ واس وشدٖ تؼوی اٚلات ایٗ اتفاق ٔی

 ٔشاحُ صیش سا د٘ثاَ وٙیذ. 7-0 ؿىُتشای ایداد یه واسپٛؿٝ خذیذ ٌٔاتك 

 

1

2
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 سا ا٘تخاب وٙیذ.   Fileاص ٘ٛاس ٔٙٛ ٌضیٙٝ  -0 گام

 )خذیذ( وّیه وٙیذ. Newدس پٙدشٜ تاص ؿذٜ سٚی ٌضیٙٝ  -0گام

 )واسپٛؿٝ خاِی( دتُ وّیه وٙیذ. Blank workbookدس پٙدشٜ تاص ؿذٜ تش سٚی ٌضیٙٝ  -2 گام

 ٍاسد کشدى اطلاػات داخل یک سلَل

ٞای فشاٚا٘ی اػت. تشای تاؿذ وٝ ؿأُ ػٌَّٛفتٝ ؿذ وٝ ٘شْ افضاس اوؼُ ٘شْ افضاسی كفحٝ ٌؼتشدٜ ٔی

دسج اًلاػات دسٖٚ یه ػَّٛ وافی اػت ػَّٛ ٔٛسد ٘ظش سا ا٘تخاب وٙیذ ٚ ػپغ ؿشٚع تٝ تایپ وشدٖ 

 ؿىُؿٛد. تٝ ػٙٛاٖ ٔثاَ ٌٔاتك ایٗ كٛست دس ػَّٛ ا٘تخاب ؿذٜ ٔتٗ ٔٛسد ٘ظش ٘ٛؿتٝ ٔیوٙیذ، دس 

 سا تایپ وٙیذ.  Excelػثاست  C3تش سٚی ػَّٛ  0-8

 8 -1 شکل
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 افضاسٍ آضٌایی تا هحیط ًشم Excel 2010هؼشفی  1

 ٞای خٟت ٕ٘ا اػتفادٜ وٙیذ.یا دوٕٝ  Enterتشای خاسج ؿذٖ اص حاِت ٘ٛؿتٗ تایذ اص وّیذ  

حاٚی اًلاػات اػت لشاس تٍیشیذ ٚ تٛخٝ داؿتٝ تاؿیذ وٝ اٌش تش سٚی یه ػَّٛ وٝ اص لثُ  

ؿٛد، تٙاتشایٗ تشای ٚیشایؾ اًلاػات لثّی تایذ تش ؿشٚع تٝ تایپ وٙیذ اًلاػات لثّی پان ٔی

 سٚی ػَّٛ ٔٛسد ٘ظش دتُ وّیه وٙیذ ٚ تؼذ ؿشٚع تٝ ٚیشایؾ ػَّٛ ٕ٘اییذ.

 سٍش رخیشُ یک فایل

سػذ وٝ اًلاػات خٛد سا تش سٚی وأپیٛتش اًلاػات دس واستشي حاَ ٘ٛتت تٝ ایٗ ٔیتؼذ اص ٚاسد وشدٖ 

 ٔشاحُ صیش سا د٘ثاَ وٙیذ. 9-0 ؿىُخٛد رخیشٜ وٙیذ. تشای رخیشٜ ی فایُ ٌٔاتك 

 

 .سا ا٘تخاب وٙیذ Saveاص ٔٙٛی فایُ ٌضیٙٝ  -0گام

 (02-0 ؿىُ) .ؿٛدتاص ٔی Save asپٙدشٜ  

 «.Test 1»)اػٓ فایُ(، ٘اْ فایُ خٛد سا ٚاسد وٙیذ. تٝ ػٙٛاٖ ٔثاَ File nameدس وادس  -0 گام

خٛاٞیذ فایُ رخیشٜ ؿٛد سا ا٘تخاب وٙیذ، )ؿٕا تشای ایٗ ػٛاَ ٔحُ رخیشٜ ػاصی ٔحّی وٝ ٔی -2 گام

 ٔؼشفی وٙیذ(. Desktopسا تش سٚی 

 وّیه وٙیذ.  Saveتش سٚی ٌضیٙٝ  -4 گام

1

 9 -1 شکل
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ؿٛد.اٌش دفؼات تؼذ ٕٞیٗ فایُ سا تاص رخیشٜ ٔی Desktopتا ا٘داْ دادٖ ٔشاحُ تالا فایُ ؿٕا تش سٚی 

٘ـاٖ دادٜ ٘خٛاٞذ ؿذ تّىٝ  Saveوٙیذ دیٍش پٙچشٜ  Saveوشدٜ ٚ ٚیشایؾ وٙیذ ٚ تخٛاٞیذ دٚتاسٜ 

 ذ.وٙٞای اػٕاَ ٔیاوؼُ تغیشات سا دس داخُ ٕٞاٖ فایُ تذٖٚ ٘ـاٖ دادٖ ٞیچ پٙدشٜ

اص ٘ٛاس  ٚ یا تش سٚی آیىٗ  Ctrl+sتٛاٖ تشای رخیشٜ فایُ اص وّیذ ٔیا٘ثش ٕٞچٙیٗ ٔی 

 دسخٛاػت ػشیغ وّیه وشد.

 سٍش تاص کشدى یک کاس پَضِ

 تشای دسن تٟتش ایٗ لؼٕت فایُ خٛد سا تثٙذیذ ػپغ یه واسپٛؿٝ خذیذ ایداد وٙیذ.

ؿٛد وٝ دس ٔٛسد تاص ٔی 00-0ؿىٌُٔاتك  Openسا اخشا وٙیذ، پٙدشٜ  Openٌضیٙٝ  Fileاص ٔٙٛی 

وٙذ، تشای تاص وشدٖ واسپٛؿٝ ٔشاحُ صیش ٔحُ ٚ ٘اْ فایُ ٔٛسد ٘ظش وٝ للذ اخشای آٖ سا داسیذ ػٛاَ ٔی

 سا د٘ثاَ وٙیذ.

 

3

42
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 افضاسٍ آضٌایی تا هحیط ًشم Excel 2010هؼشفی  1

، سا پیذا وٙیذ ٚ ػپغ تش سٚی آٖ وّیه « Desktop »ٔحّی وٝ فایُ خٛد سا رخیشٜ وشدٜ ایذ -0 گام

 وٙیذ. 

 سا ا٘تخاب وٙیذ. « Test 1»فایُ ٔٛسد ٘ظش  -0 گام

 ؿٛد.وّیه وٙیذ ، تا ا٘داْ ایٗ واس فایُ ٔٛسد ٘ظش اخشا ٔی Openتش سٚی دوٕٝ  -2 گام

-ٔی Ctrl+Oٞای فـشدٖ ٕٞضٔاٖ تش سٚی دوٕٝ Openوّیذ ٔیا٘ثش تشای تاص وشدٖ پٙدشٜ  

 تاؿذ.

ؿٛد دس سا ا٘تخاب وٙیذ واس پٛؿٝ ای وٝ فؼاَ تٛدٜ تؼتٝ ٔی Closeٌضیٙٝ  Fileاٌش اص ٔٙٛی  

ؿٛد دس هٕٗ اٌش فایُ خٛد سا رخیشٜ ٘ىشدٜ تاؿیذ دس حاِی وٝ خٛد تش٘أٝ اوؼُ تؼتٝ ٕ٘ی

 وٙذ.ٍٞٙاْ تؼتٝ ؿذٖ، اوؼُ دس تاسٜ رخیشٜ وشدٖ یا ٘ىشدٖ تش٘أٝ اص ؿٕا ػٛاَ ٔی

 یگش اص کاسپَضِایداد یک ًسخِ د

خٛاٞیذ وٙیذ ٚ ٔیوٙیذ ٚ تغیشاتی سا دس آٖ ایداد ٔیتلٛس وٙیذ فایّی وٝ لثلا رخیشٜ وشدٜ ایذ سا تاص ٔی

ٞای ٌفتٝ ؿذٜ فایُ سا ایٗ تغیشات سا رخیشٜ وٙیذ ِٚی تٝ اًلاػات لثّی ٘یض ٘یاص داسیذ، اٌش اص سٚؽ

2

3

1
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ؿٛد تشای ایٗ وٝ ٞش دٚ فایُ سا داؿتٝ تاؿذ تایذ اص رخیشٜ وٙیذ فایُ خذیذ خایٍضیٗ فایُ لذیٕی ٔی

ؿٛد وٝ تاص ٔی save asپٙدشٜ  ؿىُای ؿثیٝ تٝ سا ا٘تخاب وٙیذ. پٙدشٜ save asٔٙٛی فایُ ٌضیٙٝ 

وّیه وٙیذ، تا ا٘داْ ایٗ واس تٝ فایُ  Saveتایذ ٔؼیش ٚ ٘اْ فایُ سا ٔـخق وشدٜ ٚ تؼذ تش سٚی دوٕٝ 

 سػذ.لثّی ٞیچ آػیثی ٕ٘ی
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 ّاکاس تا سلَل 2

 ّاکاس تا سلَل -2فصل 

  

 فصل

2 

هاکار با سلول  
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تاؿذ وٝ ٞا ٔیٞا ٚ ػَّٛػتٖٛ تـىیُ ؿذٜ اص ػٌشٞا،ٕٞاٖ ًٛس وٝ لثلا ٌفتٝ ؿذ اوؼُ ٘شْ افضاسی 

تاؿذ. دس ایٗ فلُ للذ داسیٓ تٝ تشسػی ػّٕیات ٔختّف ٚ ٞش ػَّٛ لاتّیت حُٕ اًلاػات سا داسا ٔی

 ٞا تپشداصیٓ.تاثیش آٟ٘ا تش سٚی ػَّٛ

 ّا )هاسک کشدى(سٍش اًتخاب یک سشی اص سلَل

سیذ دس وٙاس ٞٓ )ٔتٛاِی( ٞؼتٙذ اؿاسٜ ٌش ٔاٚع سا تش سٚی ٞایی وٝ للذ ٔاسن وشدٖ آٟ٘ا سا دااٌش ػَّٛ

اِٚیٗ خا٘ٝ اص ٌشٚٞی وٝ لشاس اػت ٔاسن ؿٛد تشدٜ ٚ تا فـاس دادٖ دوٕٝ چپ ٔاٚع دػت خٛد سا اص 

  سٚی ایٗ دوٕٝ تّٙذ ٘ىٙیذ ٚ تؼذ اؿاسٜ ٌش ٔاٚع سا تا آخشیٗ خا٘ٝ ای وٝ لشاس اػت دس ٌشٜٚ ٔاسن

ٗ واس ٌشٜٚ ٔٛسد ٘ظش ٔاسن تا ا٘داْ ای .پغ دوٕٝ چپ ٔاٚع سا سٞا وٙیذٞا اهافٝ ؿٛد تىـیذ ػؿذٜ

 ؿٛد.ٔی

آیٙذ ِٚی سً٘ اِٚیٗ ػَّٛ ٞای ٔاسن ؿذٜ تٝ سً٘ آتی دس ٔیتٛخٝ داؿتٝ تاؿیذ وٝ ػَّٛ 

 وٙذ.ا٘تخاب ؿذٜ تغییش ٕ٘ی

 هثال

 ٔاسن وٙیذ. 0-0سا ٌٔاتك ؿىُ  D4تا  B2ٞای خا٘ٝ 

 

ٞای ٔىاٖ سا پاییٗ ٍ٘اٜ داؿتٝ ٚ تا اػتفادٜ اص دوٕٝ Shiftسٚؽ دیٍش ٔاسن وشدٖ ایٗ اػت وٝ دوٕٝ 

 ٕ٘ا ٔحذٚدٜ ٔٛسد ٘ظش سا ٔاسن وٙیذ.

خٛاٞیذ ا٘تخاب وٙیذ پیٛػتٝ ٘ثاؿٙذ تایذ ٕٞاٖ ٔشاحُ لثّی سا ا٘داْ ٞایی وٝ ٔیاٌش ػَّٛ 

 سا ٘یض پاییٗ ٍ٘اٜ داسیذ. Ctrlوٝ تایذ دوٕٝ دٞیذ تا ایٗ تفاٚت 

 1 -2 شکل

www.jozve.org



 

 

 

31 

 ّاکاس تا سلَل 2

 هثال 

 ٔاسن وٙیذ. 0-0سا ٌٔاتك ؿىُ  E2تا  B2  ٚD1تا  A1ٞای ٔحذٚدٜ 

سا پاییٗ ٍ٘اٜ داسیذ ػپغ  Ctrlسا ا٘تخاب وٙیذ ٚ تؼذ دوٕٝ  B2تا  A1ٌٔاتك ؿىُ اتتذا تایذ ٔحذٚدٜ 

 سا ٔاسن وٙیذ. E2تا  D1ٞای ػَّٛ

 

 هثال 

ٔشاحُ صیش سا  2-0تشای حُ ٌٔاتك ؿىُ  ٔاسن وٙیٓ،  سا Aٚ C ٞای ٚ ػتٖٛ 2خٛاٞیٓ ػٌش ٔی 

 د٘ثاَ وٙیذ.

 

دس تیایذ ٚ تؼذ وّیه وٙیذ ) ٔـاٞذٜ «  » تثشیذ تا تٝ ؿىُ  2اؿاسٜ ٌش سا تش سٚی ساع ػٌش  -0ٌاْ 

 .ؿٛد(ٔاسن ٔی 2وٝ وُ ػٌشوٙیذ ٔی

 لشاس ٌشفتٝ ٚ تؼذ وّیه وٙیذ. Aسا پاییٗ ٍ٘اٜ داؿتٝ ٚ تش سٚی ساع ػتٖٛ  Ctrlدوٕٝ  -0ٌاْ

 لشاس ٌشفتٝ ٚ وّیه وٙیذ. Cسا پاییٗ ٍ٘اٜ داؿتٝ ٚ تش سٚی ساع ػتٖٛ  Ctrlٕٞچٙاٖ دوٕٝ  -2ٌاْ

 2 -2 شکل
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 اػتفادٜ وشد. Ctrl+Aٞای تٛاٖ اص فـشدٖ دوٕٝٞا ٔیتشای ا٘تخاب وُ ػَّٛ 

 ّاخصَصیات سلَل

ٞش ػَّٛ داسای یه ػشی خلٛكیات اص لثیُ ٔحُ لشاسٌیشی ٔتٗ، سً٘ پغ صٔیٙٝ، ا٘ذاصٜ لّٓ ٚ ...  

 تٛاٖ آٖ ػَّٛ سا ٌٔاتك ٔیُ خٛد تٙظیٓ وٙیذ.تاؿذ وٝ تا ػٕاَ تغییش تش سٚی ٞش ػَّٛ ٔیٔی

 ٞا ٚ ٔحتٛیات آٟ٘ا سا تغییش داد.فشٔت ػَّٛ تٛاٖلشاس داسد ٔی Homeتا اػتفادٜ اص اتضاسی وٝ دس ٔٙٛی 

 Homeاص هٌَی  Fontهؼشفی اخضای گشٍُ 
اص اخضای صیش  4-0تاؿذ وٝ ٌٔاتك ؿىُ ٔی Font، ٌشٜٚ Homeٞای ٔٛخٛد دس ٔٙٛی یىی اص ٌشٜٚ

 تـىیُ ؿذٜ اػت.

 

 ٘احیٝ ٚیشایؾ ٘ٛع لّٓ -0 

 وشدٖ ا٘ذاصٜ لّٓ٘احیٝ ٔـخق  -0 

 ٘احیٝ ٔـخق وشدٖ سً٘ لّٓ -2 

 ٘احیٝ ٔـخق وٙٙذٜ سً٘ پغ صٔیٙٝ ػَّٛ -4 

 ٘احیٝ ٔـخق وشدٖ وادس دٚس ػَّٛ -5 

 ٘احیٝ ٔـخق وشدٖ ػثه لّٓ -6 

 تٛاٖ تٙظیٕات پیـشفتٝ تشی سا سٚی ػَّٛ ا٘داْ داد تا وّیه تش سٚی ایٗ لؼٕت ٔی -7 
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 ّاکاس تا سلَل 2

 ٍیشایص قلن

 ٍیشایص ًَع قلن 

 ٔشاحُ صیش سا د٘ثاَ وٙیذ. 5-0سا تایپ وٙیذ ٚ ػپغ ٌٔاتك ؿىُ  Iranوّٕٝ  A1دس ػَّٛ 

 

 سا ا٘تخاب وٙیذ. A1ػَّٛ  -1ٌاْ

 تش سٚی ٔثّث وٛچه وٙاس وادس ٔـخق ؿذٜ وّیه وٙیذ. Fontٚ ٌشٜٚ  Homeاص ٔٙٛی  -0ٌاْ

 ( سا ا٘تخاب وٙیذ.Arial blackاص ِیؼتی وٝ تاص ؿذٜ اػت ٘ٛع لّٓ دِخٛاٞتاٖ )دس ایٙدا  -2ٌاْ

 تغییش ٔی وٙذ. A1وٙیذ وٝ ٘ٛع لّٓ ػَّٛ ٔـاٞذٜ ٔی

 تٛخٝ داؿتٝ تاؿیذ وٝ تشای ٚیشایؾ یه ػَّٛ تایذ آٖ ػَّٛ اص لثُ ا٘تخاب ؿذٜ تاؿذ. 
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 ٍیشایص اًذاصُ قلن

تش سٚی ٔثّث لؼٕت ٘ـاٖ دادٜ ؿذٜ ٌٔاتك  Fontٚ ٌشٜٚ  Homeتشای ٚیشایؾ ا٘ذاصٜ لّٓ اص ٔٙٛی 

 وّیه وٙیذ ٚ اص ِیؼت تاص ؿذٜ  ا٘ذاصٜ لّٓ دِخٛاٜ خٛد سا ا٘تخاب وٙیذ. 6-0ؿىُ 

 

 ٍیشایص سًگ قلن

ٞای ٘ـاٖ دادٜ ؿذٜ یىی سا تٝ ؿذٜ وّیه وٙیذ ٚ اص سً٘تش سٚی ٔثّث ٔـخق  7-0ٌٔاتك ؿىُ 

 دِخٛاٜ ا٘تخاب وٙیذ.
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 ّاکاس تا سلَل 2

 هطخص کشدى سثک قلن

 ٔشاحُ صیش سا د٘ثاَ وٙیذ. 8 -0تشای ٚیشایؾ ػثه لّٓ ٌٔاتك  ؿىُ 

 

 سا ا٘تخاب وٙیذ. Homeسا ا٘تخاب وٙیذ ػپغ، ٔٙٛی  A1ػَّٛ  -0ٌاْ

)تٛپش( اػت وّیه وٙیذ ٘ٛع لّٓ ؿٕا اص ٘ٛع تٛپش  Boldوٝ ٔخفف وّٕٝ  Bاٌش تش سٚی حشف  -0ٌاْ

 ؿٛد.ٔی

)حشٚف ٔایُ( اػت وّیه وٙیذ حشٚف ؿٕا تٝ  Italicوٝ ٔخفف وّٕٝ    Iاٌش تش سٚی حشف  -2ٌاْ

 ؿٛ٘ذ.كٛست ٔایُ ٘ٛؿتٝ ٔی

ٗ( اػت وّیه وٙیذ صیش ػثاست )خي صیشی underlineوٝ ٔخفف وّٕٝ  Uاٌش تش سٚی حشف  -4ٌاْ

 ؿٛد.ؿٕا یه خي وـیذٜ ٔی

 ایداد کادس دٍس سلَل

ٞا سا ٔـاٞذٜ تٛاٖ ا٘ٛاع وادسٔی Borderتا وّیه تش سٚی ٔثّث وٛچه وٙاس ٌضیٙٝ   9-0ٌٔاتك ؿىُ

 وشدٜ ٚ یىی سا تٝ دِخٛاٜ خٛد ا٘تخاب وٙیذ.
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سا تٝ كٛست یه خذَٚ وادس تٙذی وٙیٓ، تٙاتشایٗ  B2تا A1 ٞای خٛاٞیٓ ػَّٛتٝ ػٙٛاٖ ٔثاَ ٔی

 ، ٔشاحُ صیش سا د٘ثاَ وٙیذ.02-0ٌٔاتك ؿىُ 

 سا ا٘تخاب وٙیذ. B2تا  A1ٔحذٚدٜ  -0ٌاْ 

 وّیه وٙیذ. Bordersتش سٚی ٔثّث وٛچه  Font،ٌشٜٚ  Homeاص  ٔٙٛی  -0ٌاْ 

 سا ا٘تخاب وٙیذ. All bordersاص ِیؼت تاص ؿذٜ ٌضیٙٝ   -2ٌاْ 

 ٞای دیٍش سا خٛدتاٖ أتحاٖ وٙیذ ٚ تاثیش آٟ٘ا سا ٔـاٞذٜ وٙیذ.تٛا٘یذ ٌضیٙٝتشای تٕشیٗ ٔی 

 10 -2 شکل
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 ّاکاس تا سلَل 2

 ٍیشایص سًگ پس صهیٌِ سلَل

تش سٚی ٔثّث ٘ـاٖ  00-0ٞای ا٘تخاب ؿذٜ ٌٔاتك ؿىُ تشای تؼییٗ سً٘ پغ صٔیٙٝ ػَّٛ یا ػَّٛ

 ٞای ظاٞش ؿذٜ یىی سا ا٘تخاب وٙیذ.وّیه وٙیذ ٚ اص سً٘ Fill colorدادٜ ؿذٜ اص ٌضیٙٝ 

 

 Homeاص هٌَی  Alignmentهؼشفی اخضای گشٍُ 

 Homeاص ٔٙٛی  Alignmentؿٛد ٌشٜٚ اػتفادٜ ٔیٞایی وٝ تشای ٚیشایؾ ػَّٛ یىی دیٍش اص ٌشٜٚ

 ٞای صیش تـىیُ ؿذٜ اػت.اص ٌضیٙٝ 00-0تاؿذ ایٗ ٌشٜٚ ٌٔاتك ؿىُ ٔی

 ٞای تشاص وٙٙذٜ ٔتٗ ٌضیٙٝ-0 

 تٙظیٓ وٙٙذٜ صاٚیٝ ٘ٛؿتٝ ؿذٖ ٔتٗ تا افك اػت. Orientationٌضیٙٝ -0 

٘حٜٛ ٘ٛؿتٝ ؿذٖ ٔتٗ اص ساػت تٝ چپ ٚ اص چپ تٝ ساػت سا   Text directionٌضیٙٝ -2 

 وٙذ.تٙظیٓ ٔی

 وٙذ.ٞایی وٝ ا٘ذاصٜ تضسٌتش اص ػَّٛ داس٘ذ ٔذیشیت ٔیٔتٗ Wrap Textٌضیٙٝ  -4 
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 ؿٛد.تشای یىی وشدٖ چٙذ ػَّٛ وٙاس ٞٓ اػتفادٜ ٔی Merge & centerٌضیٙٝ  -5 

تٍی ٚ تیشٖٚ آٔذٌی ٔتٗ دس داخُ یه ٌضیٙٝ ٘ـاٖ دادٜ ؿذٜ تشای تؼییٗ ٔیضاٖ تٛسف -6 

 ؿٛد.ػَّٛ اػتفادٜ ٔی

 تشاص کشدى هتي

٘ـاٖ دادٜ ؿذٜ اػت تشای تشاص وشدٖ ٔتٗ داخُ  Alignmentاص ٌشٜٚ   02-0ٞایی وٝ دس ؿىُ ٌضیٙٝ

 ؿٛ٘ذ وٝ ػثاستٙذاص:ػَّٛ اػتفادٜ ٔی

 

 0- Top Alignَّٛدٞذ.سا تالا لشاس ٔی : ٔتٗ داخُ ػ 

 0- Middle Align دٞذ.: ٔتٗ داخُ ػَّٛ سا تٝ ًٛس ػٕٛدی ٚػي لشاس ٔی 

 2- Bottom Align دٞذ.: ٔتٗ داخُ ػَّٛ سا پاییٗ لشاس ٔی 

 4- Align Text Left وٙذ.:ٔتٗ داخُ ػَّٛ سا چپ چیٗ ٔی 

 5- Center وٙذ.: ٔتٗ داخُ ػَّٛ سا ٚػي چیٗ ٔی 

 6- Align Text Right وٙذ.: ٔتٗ داخُ ػَّٛ سا ساػت چیٗ ٔی 

 ٔشاحُ صیش سا د٘ثاَ وٙیذ. 04-0ٌٔاتك ؿىُ  تشای آؿٙایی تا اتضاس  تالا
2
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 ّاکاس تا سلَل 2

 سا تایپ وٙیذ ٚ ػپغ ایٗ ػَّٛ سا ا٘تخاب وٙیذ.« اوؼُ » وّٕٝ  A1دس ػَّٛ  -0ٌاْ

وٙیذ تا اص حاِت ٘ٛؿتٗ خاسج ؿٛیذ، ػپغ ایٗ  Enterتایذ اتتذا  A1تشای ا٘تخاب ػَّٛ  

 ػَّٛ سا ا٘تخاب وٙیذ.

 سا تشای ٔتٗ ا٘تخاب وٙیذ. 8ا٘ذاصٜ  Fontٚ ٌشٜٚ  Homeاص ٔٙٛی  -0ٌاْ

 تغییش ا٘ذاصٜ لّٓ تشای ایٗ اػت وٝ تغییشات تشای ؿٕا ٔحؼٛع تش ؿٛ٘ذ. 

 وّیه وٙیذ. Align Topتش سٚی ٌضیٙٝ   Alignmentٚ ٌشٜٚ  Homeاص ٔٙٛی  -2ٌاْ

 وّیه وٙیذ. Align Text Rightتش سٚی ٌضیٙٝ  -4ٌاْ

 ؿٛد تٝ خٛتی تٛخٝ وٙیذ.تا ا٘داْ ٔشاحُ تالا تٝ تغییشاتی وٝ تش سٚی ٔتٗ ػَّٛ ایداد ٔی

 Wrap textاستفادُ اص گضیٌِ 

اٌش ٔتٙی سا دس ػَّٛ تایپ وٙیذ وٝ ا٘ذاصٜ ای تضسٌتش اص ػَّٛ داؿتٝ تاؿذ تخـی اص ایٗ ٔتٗ  دیذٜ 

تٛاٖ تخـی اص ٔتٗ داخُ ػَّٛ سا دس چٙذ خي تٝ ٔی Wrap Text٘خٛاٞذ ؿذ، تا اػتفادٜ اص ٌضیٙٝ 

 وٙیذ. ٔشاحُ صیش سا د٘ثاَ 05-0ًٛس وأُ ٘ـاٖ داد . تشای دسن تٟتش ٌٔاِة تالا ٌٔاتك ؿىُ 
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سا تایپ وٙیذ ٚ « حمٛق ٔاٞیا٘ٝ واسٔٙذاٖ»وّٕٝ  A2ٚ دس ػَّٛ « اػأی»وّٕٝ  A1دس ػَّٛ  -0ٌاْ

 وٙیذ. Enterػپغ 

 ؿٛد.دیذٜ ٕ٘ی A2وٙیذ وٝ تخـی اص ػثاست تایپ ؿذٜ دس ػَّٛ ٔـاٞذٜ ٔی  

 سا ا٘تخاب وٙیذ. A2ػَّٛ  -0ٌاْ

 وّیه وٙیذ.Wrap Text  تش سٚی ٌضیٙٝ Alignmentٚ ٌشٜٚ  Homeاص ٔٙٛی  -2ٌاْ

 (.06-0ؿٛد )ؿىُ دس چٙذ خي تٝ ًٛس وأُ دیذٜ ٔی B2وٙیذ وٝ ٔتٗ داخُ ػَّٛ ٔـاٞذٜ ٔی

 

 هثال تکویلی

 سا سػٓ وٙیذ. 07-0خذَٚ ؿىُ  
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 ّاکاس تا سلَل 2

ٞای خذَٚ سا تٝ ًٛس ػادی ٚ تذٖٚ ٞیچ فشٔتی تا دس ٘ظش ٌشفتٗ ٔحُ تشای حُ ػٛاَ تالا اتتذا دادٜ

(. تؼذ اص ا٘داْ ایٗ واس خذَٚ خٛد سا تا خذَٚ اكّی ٔمایؼٝ وٙیذ. 08-0ٞا ٚاسد وٙیذ )ؿىُ دلیك ػَّٛ

 حاَ تایذ ػؼی وٙیذ خذَٚ خٛد سا ؿثیٝ تٝ خذَٚ اكّی ٚیشایؾ وٙیذ.

 

 09-0سػذ ایٗ اػت وٝ فایُ اكّی وادس تٙذی ؿذٜ اػت پغ ٌٔاتك ؿىُ اِٚیٗ تفاٚتی وٝ تٝ ٘ظش ٔی

 ٔشاحُ صیش سا تشای وادس تٙذی د٘ثاَ وٙیذ.

 سا ٔاسن وٙیذ. E8تا  A1ٔحذٚدٜ  -0ٌاْ 

 وّیه وٙیذ. Borderتش سٚی ٔثّث وٙاسی ٌضیٙٝ  Fontصیش ٌشٜٚ  Homeاص ٔٙٛی  -0ٌاْ 
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 سا ا٘تخاب وٙیذ. All bordersاص ِیؼت تاص ؿذٜ ٌضیٙٝ  -2ٌاْ

ا٘ذ دس خذَٚ اكّی ادغاْ ؿذٜ E8تا  E1ٞای ٚ ػَّٛ D8 تا  B7ٞای  تفاٚت تؼذی ایٗ اػت وٝ ػَّٛ

(merge ُتشای ا٘داْ ایٗ واس تش سٚی خذَٚ، ٌٔاتك ؿى ،)ٔشاحُ صیش سا د٘ثاَ وٙیذ. 02-0 

 

 سا ٔاسن وٙیذ. D8تا  B7ٞای ٔحذٚدٜ -0ٌاْ 

 سا ا٘تخاب وٙیذ. Merge & centerٌضیٙٝ  Alignmentٚ ٌشٜٚ  Homeاص ٔٙٛی  -0ٌاْ 

 وٙیذ. merge  0ٚ  0ٞای سا ٌٔاتك ٌاْ  E8تا  E1لؼٕت  -2ٌاْ

 ؿٛد.ٔی E1تؼذ اص ادغاْ ؿذٖ  E8تا  E1ٞای تٛخٝ داؿتٝ تاؿیذ وٝ آدسع ػَّٛ 

تشای ایداد تغیش سً٘ دس پغ صٔیٙٝ ایٗ  اػت. A1 ٚE1ٞای تفاٚت تؼذی دس سً٘ پغ صٔیٙٝ خا٘ٝ

 ٔشاحُ صیش سا د٘ثاَ وٙیذ. 00-0ٞا ٌٔاتك ؿىُ ػَّٛ

 ٔاسن وٙیذ. Ctrlسا تا پاییٗ ٍ٘اٜ داؿتٗ  A1  ٚE1ٞای ػَّٛ -0ٌاْ 

 وّیه وٙیذ. Fill colorتش سٚی ٔثّث وٙاسی ٌضیٙٝ  Fontٚ صیش ٌشٜٚ  Homeاص ٔٙٛی  -0ٌاْ 

 اص ِیؼت تاص ؿذٜ یه سً٘ سا تٝ دِخٛاٜ ا٘تخاب وٙیذ. -2ٌاْ 
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 ّاکاس تا سلَل 2

 

ؿٛد، دیذٜ ٕ٘ی D6دلت تٝ آٖ پی تشد ایٗ اػت وٝ  لؼٕتی اص ٔتٗ ػَّٛ فشق تؼذی وٝ تایذ تا وٕی 

 ٚ D٘ـا٘ٝ ٌش ٔاٚع سا تیٗ ٔشص ٔـتشن ػتٖٛ  00-0تشای ٕ٘ایاٖ ػاختٗ ایٗ لؼٕت تایذ ٌٔاتك ؿىُ 

E ُدس آٔذ دتُ وّیه وٙیذ.«  » تثشیذ ٚلتی ٘ـاٍ٘ش ٔاٚع تٝ ؿى 

 

ٔٙظٓ    Cا٘داْ دٞیذ ػَّٛ  D ٚ Cتٛخٝ داؿتٝ تاؿیذ وٝ اٌش ایٗ واس سا دس ٔشص ٔـتشن  

 .Dَ ؿٛد ٘ٝ ػّٛٔی
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ٔشاحُ صیش  02-0اػت تشای تٙظیٓ وشدٖ ایٗ ػَّٛ ٌٔاتك ؿىُ  E1فشق تؼذی دس ٘حٜٛ چیٙؾ ػَّٛ 

 سا د٘ثاَ وٙیذ.

 سا ا٘تخاب وٙیذ.  E1ػَّٛ  -0ٌاْ

 )خٟت ٌیشی(سا ا٘تخاب وٙیذ.  Orientationٌضیٙٝ  Alignmentٚ  ٌشٜٚ  Homeاص ٔٙٛی  -0ٌاْ 

 )چشخا٘ذٖ ٔتٗ تٝ تالا( سا ا٘تخاب وٙیذ. Rotate text upاص ِیؼت تاص ؿذٜ ٌضیٙٝ  -2ٌاْ

ٔشاحُ صیش سا  04-0اػت. تا تٛخٝ تٝ ؿىُ   B7تفاٚت تؼذی دس ػایض لّٓ ٚ ٔحُ لشاس ٌیشی ٔتٗ ػَّٛ 

 د٘ثاَ وٙیذ.
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 ّاکاس تا سلَل 2

 سا ا٘تخاب وٙیذ. B7ػَّٛ  -0ٌاْ

 تش سٚی ٔثّث وٙاسی ٌضیٙٝ ػایض لّٓ وّیه وٙیذ وٙیذ.  Fontٚ ٌشٜٚ  Homeاص ٔٙٛی  -0ٌاْ

 لشاس دٞیذ. 02ػایض لّٓ سا سٚی  -2ٌاْ

 ( سا ٘یض ا٘تخاب وٙیذ.Bold) Bػثاست  Fontاص ٌشٜٚ  -4ٌاْ 

 سا ا٘تخاب وٙیذ.   Underlineٌضیٙٝ  Fontاص ٌشٜٚ  -5ٌاْ

سا ا٘تخاب  Center  ٚMiddle Alignٞای ٌضیٙٝ Alignmentٚ ٌشٜٚ   Homeاص ٔٙٛی  -6ٌاْ

 وٙیذ.

 حاَ اٌش تٝ خذَٚ خٛد خٛب تٛخٝ وٙیذ ؿٕا خذِٚی دلیما ٔـاتٝ تا خذَٚ اِٚیٝ دسػت وشدٜ ایذ.

  Homeاص هٌَی   Numberهؼشفی اخضای گشٍُ 

ٞایی لشاس داسد وٝ اخضای ایٗ ٌشٜٚ تشای ٚیشایؾ ػَّٛ Numberٌشٚٞی تا ػٙٛاٖ   Homeدس ٔٙٛی 

 اص اخضای صیش تـىُ ؿذٜ اػت. 05-0ایٗ ٌشٜٚ ٌٔاتك ؿىُ ؿٛ٘ذ.وٝ ٔحتٛای ػذد  ٞؼتٙذ اػتفادٜ ٔی

تٛاٖ ٔـخق وشد وٝ ػذد داخُ ػَّٛ یا تا وّیه تش سٚی ٔثّث وٙاسی ایٗ وادس ٔی -0 

 ...«.صٔاٖ، تاسیخ، دسكذ ٚ »ؿٛد  ٞای ا٘تخاب ؿذٜ تا چٝ لاِثی ٕ٘ایؾ دادٜػَّٛ

 وٙٙذ.ٞای تؼذ اص اػـاس سا ٔذیشیت ٔیایٗ دٚ ٌضیٙٝ تؼذاد سلٓ -0 

 ٞایی وٝ دس ایٗ لؼٕت لشاس داس٘ذ ػثاستٙذ اص:ٌضیٙٝ-2 

 وٙذ.(: ایٗ ٌضیٙٝ خذاوٙٙذٜ ػٝ سلٓ ػٝ سلٓ سا اهافٝ ٔی,) -0

 دٞذ.یؾ ٔی)%( : ایٗ ٌضیٙٝ ػذد داخُ ػَّٛ سا تٝ كٛست دسكذی ٕ٘ا -0

 دٞذ.( : ایٗ ٌضیٙٝ ػذد داخُ ػَّٛ سا تٝ ٕٞشاٜ ٚاحذ پَٛ ٘ـاٖ ٔی$) -2
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 هثال

 سا ًٛسی تٙظیٓ وٙیذ وٝ اػذاد تٝ كٛست دسكذی ٚاسد ؿٛ٘ذ. A4تا  A1ٞای ػَّٛ

 ٔشاحُ صیش سا د٘ثاَ وٙیذ. 06-0تشای حُ ٌٔاتك ؿىُ 

 سا ٔاسن وٙیذ. A4تا  A1ٞای ػَّٛ -0ٌاْ 

 وّیه وٙیذ. Percentتش سٚی ٌضیٙٝ  Numberٚ ٌشٜٚ  Homeاص ٔٙٛی  -0ٌاْ

ؿٛ٘ذ تٝ ٔی A4تا  A1ٞای ؿٕا تٝ اوؼُ فٟٕا٘ذٜ ایذ وٝ اػذادی وٝ ٚاسد ػَّٛ 0تا ا٘داْ ٌاْ 

 كٛست دسكذی ٕ٘ایؾ دادٜ ؿٛ٘ذ.

وٙیذ وٝ اػذاد تٝ ٞا تایپ وٙیذ ٔـاٞذٜ ٔیسا تٝ تشتیة داخُ ػَّٛ 4ٚ  2، 0، 0اػذاد تٝ ػٙٛاٖ ٔثاَ 

 (.07-0آیٙذ )ؿىُ كٛست دسكذی تٝ ٕ٘ایؾ دس ٔی

1

2
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 ّاکاس تا سلَل 2

تش سٚی ٔثّث  Numberٚ ٌشٜٚ  Homeتشای تشٌشدا٘ذٖ فشٔت ػَّٛ تٝ حاِت اِٚیٝ وافیؼت اص ٔٙٛی 

 (08-0سا ا٘تخاب وٙیذ.)ؿىُ  Generalوٙاسی وادس ٘ـاٖ دادٜ وّیه وٙیذ ٚ اص ِیؼت تاص ؿذٜ ٌضیٙٝ 

 هثال

 سا سػٓ وٙیذ. 09-0خذَٚ ؿىُ  

 ٔشاحُ صیش سا د٘ثاَ وٙیذ. 22-0تشای سػٓ خذَٚ ٌٔاتك ؿىُ  
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 ٞای ٔٛخٛد دس ؿىُ سا ٚاسد وٙیذ.دادٜ -0ٌاْ

ٌضیٙٝ  Numberٚ ٌشٜٚ  Homeسا ا٘تخاب وٙیذ ٚ ػپغ اص ٔٙٛی  A3تا  A1ٞای ػَّٛ -0ٌاْ

Comma .سا ا٘تخاب وٙیذ 

تٝ ػٙٛاٖ ٔثّغ  ٞای ا٘تخاب ؿذٜ ساؿٛد وٝ اوؼُ ػذد ػَّٛتاػث ٔی Commaا٘تخاب  

 تـٙاػذ ٚ ایٗ اػذاد سا تا دٚ سلٓ اػـاس ٘ـاٖ دٞذ.

 (.20-0ػٝ سلٓ ػٝ سلٓ اص ٞٓ خذا ؿذ٘ذ )ؿىُ  A3تا  A1ٞای وٙیذ وٝ اػذاد ػَّٛٔـاٞذٜ ٔی

 

 سا ا٘تخاب وٙیذ. B3تا  B1ٞای ٌٔاتك ؿىُ تالا ػَّٛ -2ٌاْ

 وّیه وٙیذ. Percentتش سٚی ٌضیٙٝ  Numberٚ ٌشٜٚ  Homeاص ٔٙٛی  -4ٌاْ

ؿٛ٘ذ هشب ٔی 022ٞا دس اػذاد داخُ ػَّٛ Percentتٛخٝ داؿتٝ تاؿیذ وٝ تا ا٘تخاب ٌضیٙٝ  

 ؿٛ٘ذ. ٚ ػپغ تٝ كٛست دسكذی ٕ٘ایؾ دادٜ ٔی

 .(20-0)ؿىُ ؿٛ٘ذ تٝ كٛست دسكذی ٕ٘ایؾ دادٜ ٔی B3تا  B1ٞای وٙیذ وٝ اػذاد ػَّٛٔـاٞذٜ ٔی

 

3
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 ّاکاس تا سلَل 2

 

ٚ ٌشٜٚ  Homeسا ا٘تخاب وٙیذ ٚ ػپغ اص ٔٙٛی  C3تا  C1ٞای ػَّٛ 20-0ٌٔاتك ؿىُ  -5ٌاْ

Number ؿٛد وٝ تش سٚی ٔثّث وٙاسی وادس ٘ـاٖ دادٜ ؿذٜ وّیه وٙیذ، ِیؼتی ٌٔاتك ؿىُ تاص ٔی

 ؿأُ اخضای صیش اػت:

 0-General ُحاِت پیؾ فشم اوؼ : 

 0-Number  ٌیشد. : تا ا٘تخاب ایٗ ٌضیٙٝ اوؼُ فشٔت ػَّٛ سا ػذد دس ٘ظش ٔی 

 2-Currency  ٌیشد.: تا ا٘تخاب ایٗ ٌضیٙٝ اوؼُ فشٔت ػَّٛ سا پَٛ سایح دس ٘ظش ٔی 

 4-Accounting  ٌیشد.: تا ا٘تخاب ایٗ ٌضیٙٝ اوؼُ فشٔت ػَّٛ سا ٔثّغ دس ٘ظش ٔی 

  5-Short Date  ٌیشد.دس ٘ظش ٔی وٛتاٜ : تا ا٘تخاب ایٗ ٌضیٙٝ اوؼُ فشٔت ػَّٛ سا تاسیخ 

 6-Long Date  ٌٗیشد.دس ٘ظش ٔی ٌضیٙٝ اوؼُ فشٔت ػَّٛ سا تاسیخ تّٙذ : تا ا٘تخاب ای 

 7-Time  ٌیشد.: تا ا٘تخاب ایٗ ٌضیٙٝ اوؼُ فشٔت ػَّٛ سا صٔاٖ دس ٘ظش ٔی 

 8- Percentage ٌیشد.یٗ ٌضیٙٝ اوؼُ فشٔت ػَّٛ سا دسكذی دس ٘ظش ٔی: تا ا٘تخاب ا 

 9-Fraction   تا ا٘تخاب ایٗ ٌضیٙٝ اوؼُ فشٔت ػَّٛ سا  ػذد وؼشی دس ٘ظش :            

 دٞذ(.ٌیشد.)یؼٙی ػذد داخُ ػَّٛ سا تٝ كٛست وؼشی ٕ٘ایؾ ٔیٔی

5
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 02- Scientific  ٌیشد.٘ظش ٔی دس: تا ا٘تخاب ایٗ ٌضیٙٝ اوؼُ فشٔت ػَّٛ سا ػذد ػّٕی 

 00- More Number Formats … تٙظیٕات تیـتش : 

 )ػّٕی( سا ا٘تخاب وٙیذ. Scientificاص ِیؼت تاص ؿذٜ ٌضیٙٝ  -6ٌاْ

 (.22-0آیذ )ؿىُ وٙیذ وٝ خذَٚ ؿٕا دلیما ؿثیٝ تٝ خذَٚ اكّی دس ٔیٔـاٞذٜ ٔی

 تاؿذ.ٔی 52222یا «  5×024» تٝ ٔؼٙی C3دس ػَّٛ  5.00E+04ػثاست  

 Format cellپٌدشُ 

ٞا ٌفتٝ ؿذ تٙظیٕاتی ػٕٛٔی تٛد. دس پٙدشٜ تٙظیٕاتی وٝ پیؾ اص ایٗ تشای فشٔت وشدٖ ػَّٛ

Format cell َّٛٞای ا٘تخاب ؿذٜ پیادٜ وشد.ٔی تٛاٖ تٙظیٕات پیـشفتٝ تشی سا سٚی ػَّٛ یا ػ 

 ٞا دس حاِت ا٘تخاب تاؿٙذ.َ تایذ آٖ ػَّٛتشای اػٕاَ تٙظیٕات تش سٚی چٙذ ػّٛ 

ٞایی وٝ ا٘تخاب وشدٜ ایذ دوٕٝ ػٕت ساػت سٚی ػَّٛ یا ػَّٛ Format cellتشای اخشای پٙدشٜ 

  (.24-0سا ا٘تخاب وٙیذ )ؿىُ  Format cellٔاٚع سا فـاس دادٜ ٚ اص ِیؼت تاص ؿذٜ ٌضیٙٝ 
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 ّاکاس تا سلَل 2

صتا٘ٝ اػت وٝ ٞش لؼٕت خٛاف تخلٛكی سا  6تاص خٛاٞذ ؿذ وٝ داسای  25-0پٙدشٜ ای ٌٔاتك ؿىُ 

 وٙذ.تش سٚی ػَّٛ ایداد ٔی

 (Numberی قالة تٌذی اػذاد )تٌظیوات پیطشفتِ

دٞذ وٝ ػثاست تایپ ؿٛد اوؼُ خٛد تـخیق ٔیٞا تایپ ٔیلثلا ٌفتٝ ؿذ وٝ ٞش ػثاستی وٝ دس ػَّٛ

تٛا٘یذ لاِة ٔتٗ تایپ ؿذٜ سا خٛدتاٖ ؿذٜ اص چٝ ٘ٛػی اػت. اٌش ایٗ تـخیق ٌّٔٛب ؿٕا ٘ثٛد ٔی

 Numberتش سٚی صتا٘ٝ  Format cellٔؼشفی وٙیذ. تشای اػٕاَ ایٗ چٙیٗ تغیشاتی تایذ اص پٙدشٜ 

ٞایی ظاٞش ؿٛد.ایٗ صتا٘ٝ ؿأُ ٌضیٙٝ 26-0ؼتی ٌٔاتك ؿىُ ِی Categoryوّیه وٙیذ تا دس لؼٕت 

 وٙیٓ.اػت وٝ ته ته آٟ٘ا سا تشسػی ٔی
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 )ػوَهی( Generalگضیٌِ 

وٙیذ خٛد اوؼُ یه حاِت ٞایی وٝ ٚاسد ٔیایٗ حاِت ٕٞاٖ حاِت پیؾ فشم اوؼُ اػت، تٕاْ ػثاست

تایپ  00:22است داخُ ػَّٛ سا ٔا٘ٙذ ٌیشد. تٝ ػٙٛاٖ ٔثاَ اٌش ػثپیؾ فشم تشای آٖ ػثاست دس ٘ظش ٔی

تایپ وٙیذ ػثاست سا اص ٘ٛع تاسیخ دس ٘ظش  1/1/2010وٙیذ ػثاست سا اص ٘ٛع صٔاٖ ٚ اٌش  ػثاست سا ٔا٘ٙذ

 ٌیشد.ٔی

 )ػذد( Numberگضیٌِ  

وٙیذ. ایٗ ٌضیٙٝ ؿأُ اخضای صیش اػت تٛاٖ ػَّٛ خٛد سا اص ٘ٛع ػذد ٔؼشفی تا ا٘تخاب ایٗ ٌضیٙٝ ٔی

 (.27-0)ؿىُ 

 

تٛاٖ تؼذاد سلٓ تؼذ اص اػـاس وٝ لاتُ ٔـاٞذٜ تاؿذ سا ٔی Decimal placesدسلؼٕت  -0 

 تؼییٗ وشد.

 ؿٛ٘ذ.( اص ٞٓ خذا ٔی ,تا ا٘تخاب ایٗ خا٘ٝ اػذاد ؿٕا ػٝ سلٓ ػٝ سلٓ تٛػي )  -0 

كٛست  4ٕ٘ایؾ اػذاد ٔٙفی سا تٝ تٛاٖ ٘حٜٛ ٔی Negative numberداخُ وادس  -2 

 ٔختّف ٘ـاٖ داد.

 دٞذ.حاِت اَٚ : اػذاد سا تٝ كٛست ػادٜ ٘ـاٖ ٔی

 دٞذ.( ِٚی تٝ سً٘ لشٔض ٘ـاٖ ٔی-حاِت دْٚ : اػذاد ٔٙفی سا تذٖٚ ػلأت )
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 ّاکاس تا سلَل 2

 دٞذ.( ٕ٘ایؾ ٔی-حاِت ػْٛ : اػذاد ٔٙفی سا داخُ پشا٘تض تٝ سً٘ ػیاٜ ِٚی تذٖٚ ػلأت )

 دٞذ.( ٕ٘ایؾ ٔی-اػذاد ٔٙفی سا داخُ پشا٘تض تٝ سً٘ لشٔض تذٖٚ ػلأت )حاِت چٟاسْ : 

 )پَل سایح کطَسّا(Currency گضیٌِ  

وٙیٓ وٝ دس ایٗ كٛست ٕ٘اد تا ا٘تخاب ایٗ ٌضیٙٝ ػذد تایپ ؿذٜ سا تٝ ػٙٛاٖ پَٛ سایح وـٛس تؼشیف ٔی

ؿٛد.ایٗ ٌضیٙٝ ؿأُ اخضای صیش اػت   ؿذٜ دس وٙاس آٖ ػذد دسج ٔی ٔشتٛى تٝ پَٛ وـٛس ا٘تخاب

 (.28-0)ؿىُ 

 

 0- Decimal Places وٙذ.:تؼذاد سلٓ تؼذ اص اػـاس سا ٔذیشیت ٔی 

 0- Symbol تٛاٖ ػلأت پَٛ سایح ٞش وـٛس سا :  تا وّیه تش سٚی ٔثّث وٙاسی وادس ٔی

 ا٘تخاب وشد.

 2- Negative Number وٙذ.اػذاد ٔٙفی سا ٔـخق ٔی : ٘حٜٛ ٕ٘ایؾ 

 )حساتذاسی( Accountingگضیٌِ  

دس ایٗ اػت وٝ ػلأت  Currencyدٞذ ٚ فشق آٖ تا ٌضیٙٝ ا٘تخاب ایٗ حاِت تٝ ػثاست اسصؽ ٔثّغ ٔی

ٞای لثّی تٛهیح دادٜ ؿذٜ ی ایٗ لؼٕت دس لؼٕتػذد تایپ ؿذٜ إٞیت ٘ذاسد. اخضای تـىیُ دٞٙذٜ

 اػت.

 

2
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 )تاسیخ(  Dateگضیٌِ  

تا ا٘تخاب ایٗ ٌضیٙٝ فشٔت ػَّٛ تٝ حاِت تاسیخ دس خٛاٞذ آٔذ. ایٗ ٌضیٙٝ ؿأُ اخضای صیش اػت   

 (.29-0)ؿىُ 

 0- Type تٛا٘یذ  یىی اص ا٘ٛاع فشٔت ٘ـاٖ دادٜ ؿذٜ دس وادس سا ا٘تخاب : دس ایٗ لؼٕت ٔی

 وٙیذ.

 0- Locale ٞای تاسیخ ٞای ٔختّف سا ا٘تخاب وٙیذٚ اص فشٔتتٛاٖ وـٛس: دس ایٗ لؼٕت ٔی

 آٖ وـٛس تٟشٜ تٍیشیذ.

 )صهاى( Timeگضیٌِ 

ٌضیٙٝ اص اخضای صیش تـىُ تٛاٖ ػَّٛ ٔٛسد ٘ظش سا اص ٘ٛع صٔاٖ تؼشیف وشد. ایٗ تا ا٘تخاب ایٗ ٌضیٙٝ ٔی

 (.42-0)ؿىُ ؿذٜ اػت 
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 ّاکاس تا سلَل 2

 0- Type ٞای صٔاٖ سا ا٘تخاب وٙیذ.تٛا٘یذ یىی اص فشٔت: دس ایٗ لؼٕت ٔی 

 0-  Localeتٛا٘یذ فشٔت صٔاٖ وـٛس ٔٛسد ٘ظشتاٖ سا ا٘تخاب وٙیذ.:دس ایٗ لؼٕت ٔی 

تٝ ًٛس وّی تشای ٚاسد وشدٖ صٔاٖ تایذ اص خذا وٙٙذٜ ) : ( ٚ تشای ٚاسد وشدٖ تاسیخ تایذ اص خذا  

 ( اػتفادٜ وٙیذ.  /وٙٙذٜ ) 

 )دسصذ( Percentageگضیٌِ 

تا ا٘تخاب ایٗ ٌضیٙٝ ػذد ٔٙذسج دس ػَّٛ تٝ كٛست دسكذ دس ٘ظش ٌشفتٝ خٛاٞذ ؿذ ٚ تٝ كٛست 

 دسكذی ٘ـاٖ دادٜ خٛاٞذ ؿذ.

اٌش ػذدی سا اص لثُ ٚاسد وشدٜ ایذ ٚ تؼذ ایٗ ٌضیٙٝ سا ا٘تخاب وٙیذ ػذد ٔٛسد ٘ظش دس ػذد  

 تؼذ تٝ كٛست دسكذی ٕ٘ایؾ دادٜ خٛاٞذ ؿذ.هشب خٛاٞذ ؿذ ٚ  022

 )کسشی( Fractionگضیٌِ 

 (.40-0تا ا٘تخاب ایٗ ٌضیٙٝ ػذد تایپ ؿذٜ دس ػَّٛ تٝ كٛست وؼشی ٕ٘ایؾ دادٜ خٛاٞذ ؿذ )ؿىُ 

 ٔی تٛاٖ ٘ٛع ٕ٘ایؾ ػثاست وؼشی سا ا٘تخاب وشد. Typeدس وادس  
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 )ًواد ػلوی( Scientificگضیٌِ  

 تا ا٘تخاب ایٗ ٌضیٙٝ اػذاد تایپ ؿذٜ تٝ كٛست ػذد ػّٕی ٘ـاٖ دادٜ خٛاٞٙذ ؿذ.

 )هتي( Textگضیٌِ 

تا ا٘تخاب ایٗ ٌضیٙٝ اوؼُ ػثاست ٚاسد ؿذٜ سا تٝ كٛست یه ٔتٗ خٛاٞذ ؿٙاخت ،تٝ ػٙٛاٖ ٔثاَ تلٛس 

وٙیذ دس دس داخُ یه ػَّٛ ٚاسد ٔی سا وٝ ؿٕاسٜ ؿٙاػایی یه والاػت سا  02-11-11وٙیذ وٝ ػذد

ایٗ كٛست اوؼُ تٝ كٛست پیؾ فشم ایٗ ػَّٛ سا تٝ ػٙٛاٖ تاسیخ دس ٘ظش خٛاٞذ ٌشفت ٚ ػثاست تایپ 

تٛاٖ لثُ اص ٚاسد ٕ٘ایؾ خٛاٞذ داد . تشای خٌّٛیشی اص ایٗ خٌا ٔی 11/11/2002ؿذٜ سا تٝ كٛست 

تٝ  Format cellوشدٜ ٚ فشٔت آٖ سا اص پٙدشٜ  وشدٖ اًلاػات داخُ ػَّٛ ،ػَّٛ ٔٛسد ٘ظش سا ا٘تخاب

Text .تغییش دٞیذ 

 Specialگضیٌِ 

ضیٙٝ اص اخضای صیش تٛاٖ تؼوی اص اػذاد وٝ فشٔت خاف داس٘ذ سا ٔؼشفی وشد. ایٗ ٌتا ا٘تخاب ایٗ ٌضیٙٝ ٔی

 .(40-0)ؿىُ تـىیُ ؿذٜ اػت 

 

 0- Type پؼتی، ؿٕاسٜ تّفٗ، وذ» ٞای خاف تٛا٘یذ تؼوی اص فشٔت: دس ایٗ لؼٕت ٔی

 سا ا٘تخاب وٙیذ.« ؿٕاسٜ تأیٗ اختٕاػی

 0- Locale تٛا٘یذ وـٛس ٔٛسد ٘ظشتاٖ سا ا٘تخاب وٙیذ.: دس ایٗ لؼٕت ٔی 
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 )سفاسضی(Customگضیٌِ 

تٛا٘یذ یىی اص ٔٛاسد داخُ وادس ٔیتٛا٘یذ تٝ كٛست دِخٛاٜ ًشاحی وٙیذ.دس ایٗ لؼٕت لاِة اػذاد سا ٔی

 (.42-0سا ٘یض ا٘تخاب وٙیذ )ؿىُ  Typeػٕت ساػت اص ٔٙٛی 

سا  Format cellاٌش یه ػَّٛ دس حاِت تایپ تاؿذ ٚ تش سٚی آٖ وّیه ساػت وشدٜ ٚ ٌضیٙٝ  

 سا ٘ـاٖ خٛاٞذ داد.  Fontا٘تخاب وٙیذ پٙدشٜ تاص ؿذٜ فمي صتا٘ٝ 

 (Alignmentتٌظیوات پیطشفتِ هَقؼیت هتي تایپ ضذُ دس سلَل )

ٔشاحُ صیش سا د٘ثاَ  44-0تشای ا٘داْ تٙظیٕات پیـشفتٝ تش سٚی ٔٛلؼیت ٔتٗ داخُ ػَّٛ، ٌٔاتك ؿىُ 

 وٙیذ.
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خٛاٞیذ ٔتٗ آٖ تٙظیٓ ؿٛد سا ا٘تخاب وشدٜ ٚ تؼذ ساػت وّیه وشدٜ ٚ اص ِیؼت ػِّٛی سا وٝ ٔی -0ٌاْ

 سا ا٘تخاب وٙیذ. Format cellتاص ؿذٜ ٌضیٙٝ 

 (45-0ؿٛد )ؿىُ تاص ٔی Format cellپٙدشٜ  

 

 سا ا٘تخاب وٙیذ، ایٗ صتا٘ٝ اص اخضای صیش تـىُ ؿذٜ اػت. Alignmentصتا٘ٝ  -0ٌاْ

 ٔٛلؼیت ٔتٗ سا تٝ كٛست افمی ٚ ػٕٛدی تٙظیٓ وٙیذ. Text Alignmentدس لؼٕت  -0 

ؿٛ٘ذ سا ٔذیشیت ٞایی وٝ دس یه ػَّٛ خا ٕ٘یتٛاٖ ٔتٗٔی Text controlدس لؼٕت  -0 

 وشد.

 تٗ سا ٔؼیٗ وشد.تٛاٖ خٟت ٘ٛؿتٝ ؿذٖ ٔٔی Right-to-Leftدس لؼٕت -2 

 تٛاٖ صاٚیٝ ٔتٗ ٘ؼثت تٝ ٔحٛس افك سا تٙظیٓ وشد.ٔی Orientationدس لؼٕت  -4 

 وّیه وٙیذ. OKتؼذ اص ا٘داْ تٙظیٕات دِخٛاٞتاٖ تش سٚی دوٕٝ  -2ٌاْ

 

2

3

3
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 ّاکاس تا سلَل 2

 )قلن( Fontتٌظیوات پیطشفتِ هشتَط تِ 

اػت وٝ تشای ا٘داْ تٙظیٕات پیـشفتٝ تش تش سٚی  Fontصتا٘ٝ  Format cellاص دیٍش أىا٘ات پٙدشٜ 

ٔشاحُ صیش سا د٘ثاَ   46-0ؿٛد ، تشای آؿٙایی تا  ایٗ ٔحیي ٌٔاتك ؿىُ ٘ٛع لّٓ ػَّٛ اػتفادٜ ٔی

 وٙیذ.

 

 سا ا٘تخاب وٙیذ، ایٗ صتا٘ٝ اص اخضای صیش تـىیُ ؿذٜ اػت.  Fontصتا٘ٝ Format cellاص پٙدشٜ  -0ٌاْ

ٞایی وٝ تش سٚی ػیؼتٓ ؿٕا ٘لة اػت یىی سا تٝ تٛاٖ اص ا٘ٛاع فٙتٔی Fontؼٕت دس ل -0 

 دِخٛاٜ ا٘تخاب وٙیذ.

 ٞای ٔختّف سا تشای لّٓ خٛد ا٘تخاب وٙیذ.تٛاٖ ػثهٔی Font Styleدس لؼٕت  -0 

 تٛاٖ ا٘ذاصٜ لّٓ سا ا٘تخاب وشد.ٔی  Sizeدس لؼٕت  -2 

 خاب وشد.تٛاٖ سً٘ لّٓ سا ا٘تٔی colorدس لؼٕت  -4 

 ػٝ ٌضیٙٝ ٚخٛد داسد وٝ : Effectsدس لؼٕت  -5 

  ٝٙتا ا٘تخاب ٌضیStrike through وٙذ.اص ٚػي ٔتٗ ؿٕا یه خي ػثٛس ٔی 

2

1
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  ٝٙتا ا٘تخاب ٌضیSuper script ؿٛد )ٔثلا ٘ٛؿتٗ ػذد ٔتٗ ؿٕا تالا ٘ٛیغ ٔی

 اتٕی(.

  ٝٙتا ا٘تخاب ٌضیSub script ٘ٛؿتٗ ا٘ذیغ(.)تشای ؿٛد ٔتٗ ؿٕا پاییٗ ٘ٛیغ ٔی 

 تٛاٖ تغییشات سا ٔـاٞذٜ وٙیذ.ٔی Previewدس لؼٕت  -6 

 وّیه وٙیذ. OKتؼذ اص ا٘داْ تٙظیٕات تش سٚی دوٕٝ  -0ٌاْ

 )کادس(Border تٌظیوات پیطشفتِ هشتَط تِ 

اػت. تشای آؿٙایی تا ٔحیي ایٗ  Borderصتا٘ٝ  Format cellٞای ٔٛخٛد دس پٙدشٜ یىی دیٍش اص صتا٘ٝ

 ٔشاحُ صیش سا د٘ثاَ وٙیذ. 47-0ٌضیٙٝ ٌٔاتك ؿىُ 

 

 سا ا٘تخاب وٙیذ، ایٗ صتا٘ٝ ؿأُ اخضای صیش اػت. Borderصتا٘ٝ  Format cellاص پٙدشٜ  -0ٌاْ

 .ٖ سً٘ ٚ ٘ٛع خٌٛى سا ا٘تخاب وٙیذتٛأی Lineدس لؼٕت  -0 

تٛا٘یذ ا٘تخاب وٙیذ ٕ٘ایؾ دادٜ ٞایی وٝ ٔیپیؾ ٕ٘ایـی اص حاِت Presetsدس لؼٕت  -0 

 ؿذٜ اػت.

1

2
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 ّاکاس تا سلَل 2

ٞای ٔٛسد ٘ظش سا تٝ كٛست دػتی ٚاسد وٙیذ ٚ آٟ٘ایی وٝ تٛاٖ وادسٔی Borderدس لؼٕت  -2 

 ٌّٔٛب ؿٕا ٘یؼت سا حزف وٙیذ.

 وّیه وٙیذ. OKتؼذ اص ا٘داْ تٙظیٕات ٔٛسد ٘ظش تش سٚی دوٕٝ  -0ٌاْ

 )پش کشدى(  Fillتٌظیوات پیطشفتِ هشتَط تِ 

تاؿذ.تشای آؿٙایی تا اخضای ایٗ ٔی Fillصتا٘ٝ  Format cellٞای ٔٛخٛد دس پٙدشٜ یىی دیٍش اص صتا٘ٝ

 ٔشاحُ صیش سا د٘ثاَ وٙیذ.  48-0ٌضیٙٝ ٌٔاتك ؿىُ 

 

 سا ا٘تخاب وٙیذ. Fillصتا٘ٝ  Format cellاص پٙدشٜ  -0ٌاْ

 تٛا٘یذ سً٘ پغ صٔیٙٝ سا ا٘تخاب وٙیذ.ٔی Backgroundدس لؼٕت  -0 

ٞای ٔختّف سا تش سٚی سً٘ پغ تٛاٖ افىتٔی …Fill effectsتا وّیه تش سٚی دوٕٝ  -0 

 صٔیٙٝ پیادٜ وشد.

ٞای ٔتٛ٘غ دیٍشی سا ا٘تخاب تٛاٖ سً٘ٔی …More colorsتا وّیه تش سٚی دوٕٝ  -2 

 وٙیذ.

1
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-ٞای ٔتٙٛػی سا تشای پغ صٔیٙٝ ػَّٛ یا ػَّٛاٍِٛ تٛأٖی Pattern styleدس لؼٕت  -4 

 ٞای ا٘تخاب ؿذٜ پیادٜ وشد.

 وّیه وٙیذ. Okتؼذ اص ایداد تٙظیٕات تش سٚی دوٕٝ  -0ٌاْ

تٛا٘یذدٚتاسٜ تا ا٘تخاب آٖ ػَّٛ اٌش تؼذ اص فشٔت وشدٖ ، اص فشٔت یه ػَّٛ ساهی ٘ثٛدیذ ٔی 

 تش سٚی آٖ ا٘داْ دٞیذ. تٙظیٕات خذیذ سا  Format cellٚ تاص وشدٖ پٙدشٜ 

 ّای دیگشاًتقال فشهت یک سلَل تِ سلَل

 ٔشاحُ صیش سا د٘ثاَ وٙیذ. 49-0ٞای دیٍش ٌٔاتك ؿىُ تشای ا٘تماَ فشٔت یه ػَّٛ تٝ ػَّٛ

 خٛاٞیٓ فشٔت ػَّٛ ٔیA1 َّٛٞای سا تٝ ػB2  تاC3 .ٓا٘تماَ دٞی 

 

 سا ا٘تخاب وشدٜ ٚ سً٘ پغ صٔیٙٝ ی آٖ سا لشٔض ٚ دٚس آٖ سا وادس تـىیُ دٞیذ. A1ػَّٛ  -0ٌاْ 

 سا ا٘تخاب وٙیذ. Format painterٌضیٙٝ  Clip boardٚ ٌشٜٚ   Homeاص ٔٙٛی  -0ٌاْ

 آیذ.تٝ كٛست خي چیٗ ِشصاٖ دس ٔی A1تا ا٘داْ ٌاْ تالا دٚس ػَّٛ  

 B2ٞای تٝ ػَّٛ A1وٙیذ وٝ فشٔت ػَّٛ ٔی سا ا٘تخاب وٙیذ ،ٔـاٞذC3ٜ تا  B2ٞای ػَّٛ -2ٌاْ

 وٙذ.ا٘تماَ پیذا ٔی C3تا 
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 ّاکاس تا سلَل 2

 ّاتغییش اًذاصُ سطشّا ٍ ستَى

ٞا سا تغییش دٞیذ، تا دس ٍٞٙاْ واس وشدٖ تا خذاَٚ تؼوی اٚلات ٘یاص داسیذ وٝ ا٘ذاصٜ ػٌشٞا ٚ ػتٖٛ

 خذَٚ خٛد سا تٝ ؿىُ دِخٛاٜ دس تیاٚسیذ.

 تغییش اًذاسُ سطشّا

 ٔشاحُ صیش سا د٘ثاَ وٙیذ. 52-0ٞا ٌٔاتك ؿىُ تشای تغییش ا٘ذاسٜ ػٌش

 «.2 تٝ ػٙٛاٖ ٔثاَ ػٌش »ػٌش ٔٛسد ٘ظش سا ا٘تخاب وٙیذ  -0ٌاْ

 Rowاص ِیؼت تاص ؿذٜ تش سٚی ٌضیٙٝ  تش سٚی ٔحذٚدٜ ٔاسن ؿذٜ وّیه ساػت وٙیذ ٚ -0ٌاْ

Height… .وّیه وٙیذ 

 (50-0ؿٛد )ؿىُ تاص ٔی Row Heightپٙدشٜ  

1
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 ا٘ذاصٜ ٔٛسد ٘یاص خٛد سا ٚاسد وٙیذ. Row Heightدس وادس  -2ٌاْ

 وٙذ.وٙیذ وٝ ا٘ذاصٜ ػٌش ا٘تخاب ؿذٜ تغییش ٔیوّیه وٙیذ . ٔـاٞذٜ ٔی Okتش سٚی دوٕٝ  -4ٌاْ

 ّاتغییش اًذاصُ ستَى

 ٔشاحُ صیش سا د٘ثاَ وٙیذ. 50-0ٞا ٌٔاتك ؿىُ تشای تغییش ا٘ذاصٜ ػتٖٛ

 

 سا ا٘تخاب وٙیذ. Cتا  Aٞای تٝ ػٙٛاٖ ٔثاَ ػتٖٛ -0ٌاْ

 … Column Widthتش سٚی لؼٕت ٔاسن ؿذٜ وّیه ساػت وٙیذ ٚ اص ِیؼت تاص ؿذٜ ٌضیٙٝ  -0ٌاْ

 )ػشم ػتٖٛ( سا ا٘تخاب وٙیذ .

 ( 52-0ؿٛد )ؿىُ تاص ٔی Column Widthپٙدشٜ  

1
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 ّاکاس تا سلَل 2

 ا٘ذاصٜ ٔٛسد ٘یاصتاٖ سا ٚاسد وٙیذ. Column Widthدس وادس  -2ٌاْ

ٞا تا تٛخٝ تٝ ػذد ٚاسد ؿذٜ وٙیذ وٝ ا٘ذاصٜ ػتٖٛٔـاٞذٜ ٔی وّیه وٙیذ. Okتش سٚی دوٕٝ  -4ٌاْ

 وٙٙذ.تغییش ٔی

ٞا ٌفتٝ ؿذٜ سٚؿی دلیك تٛد ِٚی اٌش ٞا ٚ ػتٖٛٞای لثُ تشای تغییش ا٘ذاصٜ ػٌشسٚؿی وٝ دس لؼٕت

ػُٕ وٙیذ. تٝ  54-0تایذ ٌٔاتك ؿىُ  ٞا سا تٝ ًٛس دػتی تغییش دٞیذ،ٞا ٚ ػتٖٛتخٛاٞیذ ا٘ذاصٜ ػٌش

 Bٞای سا تغییش دٞیٓ تٙاتشایٗ اؿاسٜ ٌش ٔاٚع سا تیٗ ساع ػتٖٛ Bخٛاٞیٓ ا٘ذاصٜ ػتٖٛ ػٙٛاٖ ٔثاَ ٔی

 ٚC ُدسآیذ، ػپغ تا دسي وشدٖ ٚ وـیذٖ ا٘ذاصٜ ػتٖٛ «   »تثشیذ تا تٝ ؿىB .سا تغییش دٞیذ 

 تاؿذ.ٞا ٔیتغییش دػتی ا٘ذاصٜ ػٌشٞا ٘یض دلیما ؿثیٝ تٝ ػتٖٛ 

 ّااضافِ کشدى تَضیحات تشای سلَل

خٛاٞیٓ تش سٚی یه ػَّٛ تٛهیحی لشاس دٞیٓ تا ٞش ٚلت اؿاسٜ ٌش ٔاٚع سا تش سٚی آٖ ػَّٛ تشدیٓ ٔی

 ٔشاحُ صیش سا د٘ثاَ وٙیذ. 55-0تٛهیح ٘ٛؿتٝ ؿذٜ ظاٞش ؿٛد. تشای ا٘داْ ایٗ واس ٌٔاتك ؿىُ 
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 ٞای ٔٛخٛد دس ؿىُ سا ٚاسد وٙیذ.دادٜ -0ٌاْ

تش سٚی ٌضیٙٝ  Commentsٌٚشٜٚ Reviewسا ا٘تخاب وٙیذ ٚ ػپغ اص ٔٙٛی  A2ػَّٛ  -0ٌاْ

New comment .وّیه وٙیذ 

ؿٛد وٝ تٝ ًٛس پیؾ یه وادس وٛچه دس وٙاس ػَّٛ ا٘تخاب ؿذٜ ایداد ٔی 56-0ٌٔاتك ؿىُ  -2ٌاْ

-آٖ سا پان وشدٜ ٚ تٛهیحی سا وٝ تشای ػَّٛ ٔیتٛا٘یذ تاؿذ وٝ ٔیفشم ؿأُ ٘اْ واستشی ؿٕا ٔی

 سا تایپ وٙیذ.« فمي سً٘ ػفیذ ٔٛخٛد اػت »خٛاٞیذ ٚاسد وٙیذ تایپ وٙیذ، تٝ ػٙٛاٖ ٔثاَ ػثاست 

 

وٙیذ تثشیذ ٔـاٞذٜ ٔی A2حاَ تش سٚی یه ػَّٛ دیٍش وّیه وٙیذ ٚ تؼذ اؿاسٜ ٌش سا تش سٚی ػَّٛ 

 .ؿٛدوٝ تٛهیحات ػَّٛ ٘یض ٘ـاٖ دادٜ ٔی

ٞا ٞایی وٝ ؿأُ تٛهیح ٞؼتٙذ تا یه ٔثّث لشٔض سً٘ دس تالای ػَّٛ اص ػایش ػَّٛػَّٛ 

 ؿٛ٘ذ.ٔتٕایض ٔی

 ّا تِ صَست دائنًوایص تَضیحات سلَل

ؿذ اٌش تٛهیحات آٖ ٘یض پٟٙاٖ ٔی B2دس لؼٕت لثُ دیذیذ وٝ تا تشداؿتٗ اؿاسٜ ٌش ٔاٚع اص ػَّٛ 

 ٔشاحُ صیش سا د٘ثاَ وٙیذ. 57-0دادٜ ؿٛ٘ذ تایذ ٌٔاتك ؿىُ  تخٛاٞیذ وٝ تٛهیحات تٝ ًٛس دائٓ ٘ـاٖ

 اص ٔثاَ لثُ سا  ا٘تخاب وٙیذ. A2ػَّٛ  -0ٌاْ

 وّیه وٙیذ. Show/Hide commentتش سٚی ٌضیٙٝ  Commentٚ ٌشٜٚ  Reviewاص ٔٙٛی  -0ٌاْ
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 ّاکاس تا سلَل 2

 

 ػَّٛ ٕٞیـٝ ٔؼّْٛ خٛاٞذ تٛد.تا ا٘داْ ٔشاحُ تالا تٛهیح اهافٝ ؿذٜ تٝ  

تشای ایٗ وٝ تٛهیح ػَّٛ دٚتاسٜ تٝ حاِت لثُ تشٌشدد تایذ ٔشاحُ لثُ سا تىشاس وٙیذ ٚ  دٚتاسٜ  

 سا ا٘تخاب وٙیذ. Show/Hide commentٌضیٙٝ 

 ٍیشایص ٍ حزف تَضیحات یک سلَل

تٛا٘یذ ٔتٙی سا وٝ تشای تٛهیح تایپ وشدٜ ایذ سا ٘یض تغییش دٞیذ، تشای تغییش تٛهیح تایپ ؿذٜ ؿٕا ٔی
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 ٔشاحُ صیش سا د٘ثاَ وٙیذ.  58-0ٌٔاتك ؿىُ 

 اص ٔثاَ لثُ سا ا٘تخاب وٙیذ. A2ػَّٛ  -0ٌاْ

 وّیه وٙیذ. Edit commentتش سٚی ٌضیٙٝ Commentٚ ٌشٜٚ  Reviewاص ٔٙٛی  -0ٌاْ

 ثّی سا ٚیشایؾ وٙیذ.تٛهیح ل -2ٌاْ

تشای حزف تٛهیح یه ػَّٛ وافیؼت ػَّٛ ٔٛسد ٘ظش سا ا٘تخاب وٙیذ ٚ تؼذ اص ٔٙٛی  

Review  ٌٜٚش ٚComment  ٝٙتش سٚی ٌضیDelete  ُ59-0وّیه وٙیذ.ؿى 

  (conditional formattingفشهت هطشٍط)

ٞای ٔختّف ٔختّف داسای فشٔتدٞذ وٝ تا تٛخٝ تٝ ٔمادیش فشٔت ؿشًی، تٝ ػَّٛ ایٗ اخاصٜ سا ٔی 

 . تشای دسن تٟتش ایٗ ٔثحث ٔثاَ صیش سا حُ وٙیذ.تاؿذ

 هثال

  62-0تشای حُ ایٗ ٔثاَ، ٌٔاتك ؿىُ  ،ٌشفتٝ ا٘ذ سا ػثض وٙیٓ 07تالای  خٛاٞیٓ ٕ٘شٜ وؼا٘ی وٝٔی

 وٙیذ.ٔشاحُ صیش سا د٘ثاَ 

 سا ٔاسن وٙیذ. B8تا  B2ٞای ٞای ٔٛخٛد دس ؿىُ سا ٚاسد وٙیذ ٚ ػَّٛدادٜ -0ٌاْ
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 ّاکاس تا سلَل 2

)فشٔت ؿشًی(  Conditional formattingتش سٚی ٌضیٙٝ  Styleٚ ٌشٜٚ  Homeاص ٔٙٛی  -0ٌاْ

 وّیه وٙیذ.

ٞا( سا ا٘تخاب وٙیذ ٚ )پش سً٘ وشدٖ ػَّٛ  Highlight cells Rulesاص ِیؼت تاص ؿذٜ ٌضیٙٝ  -2ٌاْ

 )تیٗ( سا ا٘تخاب وٙیذ. Betweenػپغ اص صیش ٔدٕٛػٝ آٖ ٌضیٙٝ 

 

 ( 60-0ؿٛد )ؿىُ تاص ٔی Betweenپٙدشٜ  

 وٙیذ. سا تایپ 02ٚ  07دس وادسٞای ٘ـاٖ دادٜ ؿذٜ تٝ تشتیة اػذاد  -4ٌاْ

 داس٘ذ فشٔت ؿٛ٘ذ. 02تا  07ٞایی وٝ اػذاد تیٗ فٟٕا٘یذ وٝ ػَّٛدس ایٗ ٌاْ تٝ اوؼُ ٔی 

 سا ا٘تخاب وٙیذ. … Green fill withتش سٚی ٔثّث ٘ـاٖ دادٜ وّیه وٙیذ ٚ ٌضیٙٝ  -5ٌاْ

 60 -2 شکل

 61 -2 شکل
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 وٙیذ.ٞای ؿشى ٌزاؿتٝ سا پش وٙذ، ٔـخق ٔیدس ایٗ ٌاْ سٍ٘ی وٝ لشاس اػت ػَّٛ 

 وّیه وٙیذ. Okتش سٚی دوٕٝ  -6ٌاْ

 (.60-0تٝ سً٘ ػثض دس آٔذ٘ذ )ؿىُ  02تا 07وٙی وٝ اػذاد تیٗ ٔـاٞذٜ ٔی

  Conditional formattingهؼشفی اخضای لیست 

 ٔشاحُ صیش سا د٘ثاَ وٙیذ.  62-0ٌٔاتك ؿىُ 

 62 -2 شکل

 63 -2 شکل
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 ّاکاس تا سلَل 2

وّیه وٙیذ،  Conditional formattingتش سٚی ٌضیٙٝ  Stylesٚ ٌشٜٚ  Homeاص ٔٙٛی  -0ٌاْ

 ِیؼت تاص ؿذٜ ؿأُ اخضای صیش اػت.

 0- Highlight cell Rules  ً٘تا ا٘تخاب ایٗ ٌضیٙٝ اٌش ؿشى ٌزاؿتٝ ؿذٜ تش لشاس تاؿذ س :

 ػَّٛ ٔٛسد ٘ظش تغییش ٔیاتذ.

 0- Top/Bottom Rules َّٛٞای ا٘تخاب ؿذٜ ، وٝ : تا ا٘تخاب ایٗ ٌضیٙٝ تٝ تؼذاد ... اص ػ

 ؿٛ٘ذ.ٌزاسیذ(پش سً٘ ٔیٔمادیش تضسٌتش یا وٛچىتش داس٘ذ )تٙا تش ؿشًی وٝ ٔی

 2- Data bars َّٛٞای ا٘تخاب ؿذٜ تا تٛخٝ تٝ ٔمذاسی وٝ داس٘ذ تٝ : تا ا٘تخاب ایٗ ٌضیٙٝ ػ

 ؿٛ٘ذ.كٛست ٘ٛاس ٔیّٝ ای پش ٔی

 4- Color scales َّٛٞای ا٘تخاب ؿذٜ تا تٛخٝ تٝ ٔمذاسی وٝ : تا ا٘تخاب ایٗ ٌضیٙٝ ػ

 ؿٛ٘ذ.داس٘ذ اص سً٘ ٌشْ تا سً٘ ػشد سً٘ تٙذی ٔی

 5- Icon sets َّٛٞای ا٘تخاب ؿذٜ تا تٛخٝ تٝ ٔمذاسی وٝ داس٘ذ یه : تا ا٘تخاب ایٗ ٌضیٙٝ ػ

 ؿٛد.ػلأت خاف تٝ ػِّٛـاٖ اهافٝ ٔی

 6- New Rules تٛا٘یذ یه ؿشى خذیذ دسػت وٙیذ.: تا ا٘تخاب ایٗ ٌضیٙٝ خٛدتاٖ ٔی 

 7- Clear Rules تٛاٖ ٞایی وٝ لثلا ٌزاؿتٝ ؿذٜ اػت سا ٔی: تا ا٘تخاب ایٗ ٌضیٙٝ ؿشى

 پان وشد.

 8- Manage Rule ٞا ٞایی وٝ تش سٚی یه ػشی اص ػَّٛ: تا ا٘تخاب ایٗ ٌضیٙٝ تٕاْ ؿشى

 شیت وشد.تٛاٖ ٔذیایذ سا ٔیٌزاؿتٝ

 هثال

 64-0خٛاٞیٓ ؿشى ٌزاؿتٝ ؿذٜ تش سٚی ٔثاَ لثُ سا پان وٙیٓ، تشای ا٘داْ ایٗ واس ٌٔاتك ؿىُ ٔی

 ٔشاحُ صیش سا د٘ثاَ وٙیذ.

 سا ٔاسن وٙیذ. B8تا  B2ٞای ػَّٛ -0ٌاْ

 وّیه وٙیذ.  Conditional formatting تش سٚی ٌضیٙٝ Styleٚ ٌشٜٚ  Homeاص ٔٙٛی  -0ٌاْ

سا ا٘تخاب وٙیذ ٚ ػپغ اص صیش ٔدٕٛػٝ آٖ ٌضیٙٝ  Clear Rulesؼت تاص ؿذٜ ٌضیٙٝ اص ِی -2ٌاْ

Clear Rules from selected cells .سا ا٘تخاب وٙیذ 
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 هثال

ٔشاحُ صیش  65-0تیاٚسیٓ تشای ایٗ واس ٌٔاتك ؿىُ خٛاٞیٓ اػذاد پاییٗ ٔیاٍ٘یٗ سا تٝ سً٘ لشٔض دس ٔی

 سا د٘ثاَ وٙیذ.

 64 -2 شکل

 65 -2 شکل
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 ّاکاس تا سلَل 2

 ٞای ٔٛخٛد دس ؿىُ سا ٚاسد وٙیذ ٚ ػپغ آٟ٘ا سا ٔاسن وٙیذ.دادٜ -0ٌاْ

 وّیه وٙیذ. Conditional formattingتش سٚی ٌضیٙٝ  Styleٚ ٌشٜٚ  Homeاص ٔٙٛی  -0ٌاْ

تخاب وٙیذ ٚ اص صیش ٔدٕٛػٝ آٖ ٌضیٙٝ سا ا٘ Top/Bottom Rolesاص ِیؼت تاص ؿذٜ ٌضیٙٝ  -2ٌاْ

Below Average .سا ا٘تخاب وٙیذ 

 (66-0ؿٛد )ؿىُ تاص ٔی Below Averageپٙدشٜ  

تش سٚی ٔثّث ٘ـاٖ دادٜ ؿذٜ وّیه وٙیذ ٚ سً٘ ٔٛسد ٘ظشتاٖ سا ا٘تخاب وٙیذ، )ؿٕا دس ایٗ  -4ٌاْ

 سا ا٘تخاب وٙیذ(. … Light red fill withٔثاَ سً٘ 

 وّیه وٙیذ. Okتش سٚی دوٕٝ  -5ٌاْ

 ؿٛد. ی اػذاد صیش ٔیاٍ٘یٗ، لشٔض ٔیوٙیذ وٝ سً٘ صٔیٙٝتا ا٘داْ ٔشاحُ تالا ٔـاٞذٜ ٔی

 هثال

اػت تا دایشٜ صسد  07تا  02اػت تا دایشٜ ػثض ٕ٘شٜ افشادی وٝ تیٗ  07خٛاٞیٓ ٕ٘شٜ افشادی وٝ تالای ٔی

ٔشاحُ  67-0ٞؼتٙذ تا دایشٜ لشٔض ٕ٘ایؾ دٞیٓ. تشای حُ ایٗ ٔثاَ ٌٔاتك ؿىُ  02 ٚ افشادی وٝ صیش

 صیش سا د٘ثاَ وٙیذ.

 سا ٔاسن وٙیذ. B7تا  B3ٞای ٞای ٔٛخٛد دس ؿىُ سا ٚاسد وٙیذ ٚ ػپغ ػَّٛدادٜ -0ٌاْ

 وّیه وٙیذ. Conditional formattingتش سٚی ٌضیٙٝ  Styleٚ ٌشٜٚ  Homeاص ٔٙٛی  -0ٌاْ

 

 

 66 -2 شکل
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 سا ا٘تخاب وٙیذ. New Ruleاص ِیؼت تاص ؿذٜ ٌضیٙٝ  -2ٌاْ

 

 (68-0ؿٛد )ؿىُ تاص ٔی  New formatting Ruleپٙدشٜ  

سا ا٘تخاب وٙیذ، )تٝ  Icon setوّیه وٙیذ ٚ ٌضیٙٝ  Format styleتش سٚی ٔثّث وٙاسی وادس  -4ٌاْ

 وٙذ(.ؿىُ پٙدشٜ ٔمذاسی تغییش ٔی Icon setٔحن ا٘تخاب 

 67 -2 لشک
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 ّاکاس تا سلَل 2

 سا ا٘تخاب وٙیذ. Numberتا وّیه تش سٚی ٔثّث وٙاسی ٌضیٙٝ  Typeدس وادس  -5ٌاْ

ؿٛ٘ذ سا تٝ ػٙٛاٖ ػذد خٛاٞذ ٚاسد ٔی Valueتا ا٘داْ ایٗ واس اوؼُ اػذادی وٝ دس لؼٕت  

 ؿٙاخت. 

سا تایپ وٙیذ )ایٗ وادس تٝ ایٗ ٔؼٙی اػت وٝ دایشٜ ػثض تشای   07اَٚ ػذد  Valueدس وادس  -6ٌاْ

 لشاس خٛاٞذ ٌشفت(. 07اػذاد تضسٌتش ٔؼاٚی 

سا تایپ وٙیذ )ایٗ وادس تٝ ایٗ ٔؼٙی اػت وٝ دایشٜ صسد تشای  02دْٚ، ػذد  Valueدس وادس  -7ٌاْ

 لشاس خٛاٞذ ٌشفت. 07تا 02اػذاد تیٗ 

سا تا دایشٜ لشٔض  02وٙیذ اوؼُ تٝ ًٛس اتٛٔاتیه اػذاد وٛچىتش اص سا ٚاسد ٔی 02ٚلتی ػذد  

 ٘ـاٖ خٛاٞذ داد.

 وّیه وٙیذ. Okتش سٚی دوٕٝ  -8ٌاْ

ؿٛ٘ذ ٞا تٝ ٕٞاٖ ؿىّی وٝ دس كٛست ػٛاَ خٛاػتٝ ؿذٜ تٛد فشٔت تٙذی ٔیوٙیذ وٝ ػَّٛٔـاٞذٜ ٔی

 (.69-0)ؿىُ 

 

 69 -2 شکل
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 ٍیشایص کاستشگ -3فصل 

  

 فصل
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 ویرایش کاربرگ
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 ٍیشایص کاستشگ 3

ٞا كحثت ؿذ، دس ایٗ فلُ للذ داسیٓ اص ٘حٜٛ سٚی ػَّٛ دس فلُ ٌزؿتٝ دس ٔٛسد ایداد تغییشات تش

 ٚیشایؾ وشدٖ یه واستشي كحثت وٙیٓ.

 ٍیشایص هحتَیات سلَل

ٌفتٝ ؿذ وٝ اٌش تش سٚی یه ػَّٛ وٝ اص لثُ ٘ٛؿتٝ داسد لشاس تٍیشیذ ٚ ؿشٚع تٝ تایپ وٙیذ ٔحتٛیات 

ؿٛد، تٙاتشایٗ تشای ٚیشایؾ ٔحتٛیات یه ٚ ػثاست خذیذ خایٍضیٗ آٖ ٔی ؿٛدلثّی  آٖ ػَّٛ پان ٔی

 .(0-2)ؿىُ یذ تا دس حاِت ٚیشایؾ لشاس تٍیشدػَّٛ تایذ تش سٚی آٖ ػَّٛ دتُ وّیه وٙ

 

 پاک کشدى هحتَیات یک سلَل

 ٞای ٔختّفی ٚخٛد داسد تشای فشاٌیشی ایٗ ٔٛهٛع، ٔثاَ صیشتشای پان وشدٖ ٔحتٛیات یه ػَّٛ سٚؽ

 سا حُ وٙیذ.

 هثال 

ٔشاحُ 0-2سا پان وٙیٓ، تشای ا٘داْ ایٗ أش ٌٔاتك ؿىُ  A1  ٚC2ٞای خٛاٞیٓ ٔحتٛیات ػَّٛٔی

 صیش سا د٘ثاَ وٙیذ.

 ٞای ٔٛخٛد دس ؿىُ سا ٚاسد وٙیذ.دادٜ -0ٌاْ

سا تایپ وٙیذ تایذ اص لثُ فشٔت ایٗ دٚ  B1  ٚC1ٞای تشای ایٗ وٝ تتٛا٘یذ ٔحتٛیات ػَّٛ 

تؼشیف وشدٜ تاؿیذ ٌٚش٘ٝ اوؼُ تٝ ًٛس پیؾ فشم ٔحتٛیات ایٗ دٚ ػَّٛ سا  Textػَّٛ سا 

 ٌیشد. تٝ ػٙٛاٖ تاسیخ دس ٘ظش ٔی

 سا ٔاسن وٙیذ. A1  ٚC2ٞای ػَّٛ -0ٌاْ

 1 -3 شکل
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سا  Deleteٞای ٔاسن ؿذٜ وّیه ساػت وشدٜ ٚ اص ِیؼت تاص ؿذٜ  ٌضیٙٝ سٚی یىی اص ػَّٛ -2ٌاْ

 ا٘تخاب وٙیذ.

 

 ؿٛد وٝ ؿأُ اخضای صیش اػت.( تاص ٔی2-2)ؿىُ  Deleteتؼذ اص ا٘داْ ٔشاحُ تالا پٙدشٜ 

 

 0-Shift cells leftَّٛٞای ػٕت ساػت تٝ چپ ٔٙتمُ ٞا، ػَّٛ: پغ اص پان وشدٖ ػ

 ؿٛ٘ذ.

 0- Shift cells up َّٛٞای پاییٗ تٝ تالا ٔٙتمُ ؿٛ٘ذ.: پغ اص پان وشدٖ،ػ 

1

2

3

 2 -3 شکل

1
2

3
4

4

 3 -3 شکل
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 ٍیشایص کاستشگ 3

 2- Entire row .وُ ػٌشی وٝ ػَّٛ دس آٖ لشاس داسد پان ؿٛد : 

 4- Entire Column .وُ ػتٛ٘ی وٝ ػَّٛ دس آٖ لشاس داسد پان ؿٛد : 

 وّیه وٙیذ . OKخٛاٞیذ ا٘تخاب وٙیذ ٚ ػپغ تش سٚی دوٕٝ حاِتی سا وٝ ٔی -4ٌاْ

اٌش تخٛاٞیذ ٔحتٛیات یه ػَّٛ یا چٙذ ػَّٛ فمي پان ؿٛ٘ذ ٚ دس تشتیة خذَٚ اختلاِی  

سا اص كفحٝ وّیذ ا٘تخاب وٙیذ، دس ایٗ كٛست پٙدشٜ لثّی تاص  Deleteپیؾ ٘یایذ تایذ ٌضیٙٝ 

 ٞای ا٘تخاب ؿذٜ پان خٛاٞٙذ ؿذ.٘خٛاٞذ ؿذ ٚ ٔحتٛیات ػَّٛ

 خٛدتاٖ أتحاٖ وٙیذ.ایٗ حاِت اص پان وشدٖ سا تشای ٔثاَ لثّی، 

 حزف یک سطش یا یک ستَى

ٔشاحُ صیش سا د٘ثاَ  4-2سا حزف وٙیٓ تشای ا٘داْ ایٗ أش ٌٔاتك ؿىُ  3ٚ 2ٞای للذ داسیٓ تا ػٌش

 وٙیذ.

 

 ٞای ٔٛخٛد دس ؿىُ سا ٚاسد وٙیذ.دادٜ -0ٌاْ

 سا ٔاسن وٙیذ. 3ٚ  2ٞش دٚ ػٌش  -0ٌاْ

 سا ا٘تخاب وٙیذ. Deleteتش لؼٕت ٔاسن ؿذٜ وّیه ساػت وٙیذ ٚ ٌضیٙٝ  -2ٌاْ

1

2

3

 4 -3 شکل
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 (5-2ٞای پان ؿذٜ ؿذ٘ذ. )ؿىُ ٞای پاییٙی خایٍضیٗ ػٌشوٙیذ ػٌشٕٞاٖ ًٛس وٝ ٔـاٞذٜ ٔی

ٞای  ػتٖٛ، ػتٖٛتاؿذ تا ایٗ تفاٚت وٝ تؼذ اص حزف ٞا ٔیٞا ٘یض ٔا٘ٙذ ػٌشسٚؽ حزف ػتٖٛ 

 .ؿٛ٘ذػٕت چپی خایٍضیٗ ػتٖٛ پان ؿذٜ ٔی

ٞای پان ؿذٜ ؿٛ٘ذ تایذ تٝ خای ساػت وّیه ٞای پاییٙی خایٍضیٗ ػٌشاٌش ٘خٛاٞیذ وٝ ػٌش 

 سا اص كفحٝ وّیذ فـاس دٞیذ. Delete،ٔؼتمیٕا دوٕٝ  Deleteوشدٖ ٚ ا٘تخاب ٌضیٙٝ 

 ٞا تایذ تش سٚی ساع آٟ٘ا وّیه وشد.ػتٖٛٞا ٚ حتٕا تٝ خاًش داسیذ وٝ تشای ٔاسن وشدٖ ػٌش 

 اضافِ کشدى یک سطش یا یک ستَى تِ خذٍل

احتٕالا ؿٕا ٘یض تا ایٗ ٔـىُ ٔٛاخٝ خٛاٞیذ ؿذ وٝ تؼذ اص ٚاسد وشدٖ اًلاػات ٘یاص داؿتٝ تاؿیذ وٝ یه 

دٜ ٞا ػٌش یا یه ػتٖٛ تیٗ دادٜ ٞا اهافٝ وٙیذ. دس ادأٝ تا ٘حٜٛ اهافٝ وشدٖ ػٌش یا ػتٖٛ تیٗ دا

 ؿٛیذ.آؿٙا ٔی

 اضافِ کشدى یک یا چٌذ ستَى 

ٔشاحُ  6-2یه ػتٖٛ خذیذ اهافٝ وٙیٓ تشای ایٗ واس ٌٔاتك ؿىُ  B ٚCٞای خٛاٞیٓ تیٗ ػتٖٛٔی

 صیش سا د٘ثاَ وٙیذ.

 5 -3 شکل
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 ٍیشایص کاستشگ 3

 ٞای ٔٛخٛد دس ؿىُ سا ٚاسد وٙیذ.دادٜ -0ٌاْ 

 سا ٔاسن وشدٜ ٚ تش سٚی آٖ ساػت وّیه وٙیذ. Cػتٖٛ  -0ٌاْ

 سا ا٘تخاب وٙیذ.  Insertاص ٔٙٛی ظاٞش ؿذٜ ٌضیٙٝ  -2ٌاْ

، یه ػتٖٛ تٝ Bٞای تؼذ اص ػتٖٛ وٙیذ وٝ یه ػتٖٛ تٝ خذَٚ اهافٝ ؿذٜ ٚ تٕاْ ػتٖٛٔـاٞذٜ ٔی

 (.7-2)ؿىُ  خّٛ سفتٙذ

 اضافِ کشدى یک یا چٌذ سطش 

ٔشاحُ صیش سا  8-2ػٌش اهافٝ وٙیٓ تشای ا٘داْ ایٗ واس ٌٔاتك ؿىُ 0، 3 ٚ 2ٞای خٛاٞیٓ تیٗ ػٌشٔی

 د٘ثاَ وٙیذ.

 ٞای ٔٛخٛد دس ؿىُ سا ٚاسد وٙیذ.دادٜ -0ٌاْ

 سا ا٘تخاب وٙیذ. 3ٚ4ٞای ایداد وٙیٓ ػٌشػٌش خذیذ  0خٛاٞیٓ ٔی 2ٚ3چٖٛ تیٗ دٚ ػٌش  -0ٌاْ

 7 -3 شکل

 

 

 

 8 -3 شکل

www.jozve.org



 

 

 

82 

 سا ا٘تخاب وٙیذ. Insertٞای ٔاسن ؿذٜ وّیه ساػت وشدٜ ٚ ٌضیٙٝ تش سٚی ػٌش -2ٌاْ

 .(9-2)ؿىُ ؿٛداهافٝ ٔی 3ٚ 2ٞای وٙیذ وٝ  دٚ ػٌش خذیذ تیٗ ػٌشٔـاٞذٜ ٔی

 

ٕاٖ تؼذاد ػٌش یا ػتٖٛ ٞایی وٝ لاصْ داسیذ اهافٝ ؿٛ٘ذ، تٝ ٞٞا یا ػتٖٛتایذ تٝ تؼذاد ػٌش 

 .(0)ٌٔاتك ٌاْ ٔاسن وٙیذ

 Copy  ٍPasteهؼشفی 

 احتٕالا تا ایٗ دٚ اتضاس آؿٙا ٞؼتیذ تشای آؿٙایی تیـتش ٔثاَ صیش سا حُ وٙیذ.

٘یض داؿتٝ تاؿیٓ تشای ا٘داْ ایٗ  Sheet2سا دس واستشي  Sheet1خٛاٞیٓ خذَٚ ٔٛخٛد دس واستشي ٔی

  ٔشاحُ صیش سا د٘ثاَ وٙیذ. 02-2واس ٌٔاتك ؿىُ 

 ( سا ٔاسن وٙیذ.D4تا  A1ٞای ٔٛخٛد دس ؿىُ سا ٚاسد وٙیذ ٚ تؼذ وُ خذَٚ )ػَّٛ ٞای دادٜ -0ٌاْ
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 ٍیشایص کاستشگ 3

ا٘تخاب وٙیذ )تا  سا  Copyدس ٔحیي ٔاسن ؿذٜ وّیه ساػت وٙیذ ٚ اص ِیؼت تاص ؿذٜ ٌضیٙٝ  -0ٌاْ

 آیذ(.ا٘داْ ایٗ واس دٚس ٔحیي وپی ؿذٜ تٝ كٛست خي چیٗ ِشصاٖ دس ٔی

 ؿٛیذ.  Sheet 2ٚاسد  -2ٌاْ 

 سا ا٘تخاب وٙیذ. Pasteوّیه ساػت وشدٜ ٚ ٌضیٙٝ  A1تش سٚی ػَّٛ  00-2ٌٔاتك ؿىُ  -4ٌاْ 

 ٘یضوپی ؿذ٘ذ. Sheet2دس واستشي  Sheet1ٞای ٔٛخٛد دس ٌاستشي وٙیذ وٝ ػَّٛٔـاٞذٜ ٔی

 (Cutّا )اًتقال سلَل

ٞا سا تٝ ٔىاٖ دیٍشی ا٘تماَ خٛاٞیذ ایٗ دادٜٞایی سا دس واستشي ٚاسد وشدٜ ایذ ِٚی ٔیفشم وٙیذ دادٜ

 صیش سا د٘ثاَ وٙیذ. ٔشاحُ 00-2دٞیذ تشای ا٘داْ ایٗ واس ٌٔاتك ؿىُ 

  .ٞای ٔٛخٛد دس ؿىُ سا ٚاسد وٙیذ ٚ تؼذ آٟ٘ا سا ٔاسن وٙیذدادٜ -0ٌاْ

سا ا٘تخاب  Cutٞای ٔاسن ؿذٜ وّیه ساػت وشدٜ ٚ اص ِیؼت تاص ؿذٜ ٌضیٙٝ دس ٔحذٚدٜ دادٜ -0ٌاْ

 وٙیذ.
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ٞای لثّی دس آٖ لشاس تٍیشد سا ػِّٛی سا وٝ للذ داسیذ اِٚیٗ ػَّٛ اص دادٜ 02-2ٌٔاتك ؿىُ   -2ٌاْ 

سا ا٘تخاب وٙیذ،  Paste( ٚ تا وّیه ساػت تش سٚی آٖ، ٌضیٙٝ B3ا٘تخاب وٙیذ ) تٝ ػٙٛاٖ ٔثاَ ػَّٛ 

 وٙٙذ.ٞا تٝ ٔحُ خذیذ ا٘تماَ پیذا ٔیوٙیذ وٝ دادٜٔـاٞذٜ ٔی

تثشیذ ٘شْ افضاس تٝ ًٛس اتٛٔاتیه  Pasteایٗ وٝ اؿاسٜ ٌش ٔاٚع سا تش سٚی ٌضیٙٝ  تٝ ٔحن 

 دٞذ.ی سٚیی سا ٔحٛ ٔی وٙذ ٚ یه پیؾ ٕ٘ایؾ اص ٘حٜٛ ا٘تماَ دادٜ ٞا سا ٘ـاٖ ٔیپٙدشٜ

ٞا وٝ ٘ؼثتا ػادٜ تش اػت تٝ ایٗ كٛست اػت وٝ ٔحذٚدٜ ٔٛسد ٘ظش سا ٔاسن سٚؽ دیٍش ا٘تماَ دادٜ

آیذ ػپغ دس«  » وٙیذ، اؿاسٜ ٌش ٔاٚع سا سٚی یىی اص اهلاع لؼٕت ٔاسن ؿذٜ تثشیذ تا تٝ ؿىُ

ٞا تٝ آٖ ا٘تماَ خٛاٞیذ دادٜوّیه چپ ٔاٚع سا پاییٗ ٍ٘اٜ داؿتٝ ٚ اؿاسٜ ٌش ٔاٚع سا تٝ ٔحّی وٝ ٔی

، تا ا٘داْ ایٗ واس 04-2ؿىُ  تىـیذ )دسي وشدٖ( ٚ ػپغ وّیه چپ ٔاٚع سا سٞا وٙیذ پیذا وٙٙذ

 دادٜ ٞای ا٘تخاب ؿذٜ تٝ ٔحُ خذیذ ا٘تماَ پیذا ٔی وٙٙذ.
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 ٍیشایص کاستشگ 3

 ّاّا ٍ ستَىسٍش کپی ٍ اًتقال سطش

وپی وٙیٓ . تشای ا٘داْ  A ٚBٞای سا دس ػتٖٛ D ٚEٞای ٞای ٔٛخٛد دس ػتٖٛخٛاٞیٓ تٕاْ ػثاستٔی

 ٔشاحُ صیش سا د٘ثاَ وٙیذ. 05-2ایٗ واس ٌٔاتك ؿىُ 

 

 .)ا٘تخاب اص ساع( سا ٔاسن وٙیذ D ٚEٞای ٞای ٔٛخٛد دس ؿىُ سا ٚاسد وٙیذ ٚ تؼذ ػتٖٛدادٜ -0ٌاْ

 سا ا٘تخاب وٙیذ. Copyدس ٔحیي ٔاسن وّیه ساػت وشدٜ  ٚ اص ِیؼت تاص ؿذٜ ٌضیٙٝ  -0ٌاْ

 سا ا٘تخاب وٙیذ. Pasteوّیه ساػت وشدٜ ٚ ٌضیٙٝ  Aتش سٚی  ساع ػتٖٛ  06-2ٌٔاتك ؿىُ  -2ٌاْ
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تٝ خای  0ٌیشیٓ تا ایٗ تفاٚت وٝ دس ٌاْٞا ٘یض ٕٞاٖ ٔشاحُ تالا سا پیؾ ٔیتشای ا٘تماَ ػتٖٛ 

Copy  ٌٝٙضیCut  وٙیٓ.سا ا٘تخاب ٔی 

 تاؿذ.ٞا ٔیٞا، دلیما ؿثیٝ تٝ ػتٖٛسٚؽ ا٘تماَ ٚ وپی ػٌش 

 تؼَیض خای سطش ّا یا ستَى ّا

لشاس دٞیٓ تشای ا٘داْ ایٗ واس  2ٚ  1سا تایذ تیٗ ػٌش  5ػٌش  07-2تٝ ػٙٛاٖ ٔثاَ دس خذَٚ ؿىُ 

 ٔشاحُ صیش سا د٘ثاَ وٙیذ. 07-2ٌٔاتك ؿىُ 

 

 سا ٔاسن وٙیذ )اص ساع(. 5ٞای ٔٛخٛد دس ؿىُ سا ٚاسد وٙیذ ٚ تؼذ ػٌش دادٜ -0ٌاْ

 سا ا٘تخاب وٙیذ. Cutتا وّیه ساػت تش سٚی ٔحذٚدٜ ٔاسن ؿذٜ ٌضیٙٝ  -0ٌاْ

 سا ا٘تخاب وٙیذ.  Pasteسا ا٘تخاب ٚ تا وّیه ساػت تش سٚی آٖ ٌضیٙٝ  2ػٌش 08-2ٌٔاتك ؿىُ  -2ٌاْ

1
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 ٍیشایص کاستشگ 3

 

ٍٕٞی  2ٞای ٔٛخٛد دس ػٌش ؿذ ٚ ػثاست 2خایٍضیٗ ػٌش  5وٙیذ ػٌش ٕٞاٖ ًٛس وٝ ٔـاٞذٜ ٔی

(، دس كٛستی وٝ ٞذف ٔا ایٗ ٘ثٛد. تشای سفغ ایٗ ٔـىُ تایذ ٌٔاتك         09-2حزف ؿذ٘ذ )ؿىُ

 ٔشاحُ صیش سا د٘ثاَ وشد. 02-2ؿىُ 

 

 وٙیذ.  Cutسا ا٘تخاب وشدٜ ٚ ػپغ آٖ سا  5خذَٚ سا دٚتاس ٜ سػٓ وٙیذ، ػٌش  -0ٌاْ

 سا ا٘تخاب وشدٜ ٚ تش سٚی آٖ وّیه ساػت وٙیذ. 0ػٌش  -0ٌاْ

 سا ا٘تخاب وٙیذ. Insert cut cells. اص ِیؼت تاص ؿذٜ ٌضیٙٝ 2ٌاْ

 تاؿذ.ٞا ٔیٞا ٘یض دلیما ٔا٘ٙذ ػٌشسٚؽ تؼٛین خای ػتٖٛ 
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 .(00-2)ؿىُ  ٌیش٘ذٞا ٌٔاتك ٔیُ ٔا لشاس ٔیوٙیذ وٝ تا ا٘داْ ٔشاحُ تالا دادٜٔـاٞذٜ ٔی

 

 Undo  ٍRedoّای گضیٌِ

)دٚتاسٜ  Redoٚ  )تشٌـتٗ( Undoٞای ٞا ٚخٛد داسد ٌضیٙٝیىی اص أىا٘ات ٔفیذ وٝ دس اوثش تش٘أٝ

٘ظش وٙیذ دس ایٙلٛست  شیٗ تغییشات كشفٞی اٚلات ٕٔىٗ اػت اص ٍٟ٘ذاسی آخٌا تاؿذ.ػاختٗ( ٔی

وّیه وٙیذ تا تا ٞش تاس وّیه یه ٔشحّٝ اص  Quick Accessاص ٘ٛاس  Undoتٛا٘یذ تش سٚی دوٕٝ ٔی

ٔشاحُ واسی ا٘داْ ؿذٜ سا تٝ ػمة تاص ٌشدا٘یذ، ٕٞچٙیٗ تشای تاصٌشدا٘ذٖ ٔشاحُ واسی تٝ خّٛ )ػىغ 

Undo ٕٝتایذ اص دو )Redo ٝٙٞا تش سٚی ٕٞیٗ ٘ٛاس اتضاس وٕه تٍیشیذ.  تشای آؿٙایی تیـتش تا ایٗ ٌضی

 ُ صیش سا د٘ثاَ وٙیذ.ٔشاح 00-2ٌٔاتك ؿىُ 
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 ٍیشایص کاستشگ 3

 وّٕٝ وتاب سا تایپ وٙیذ. B1وّٕٝ ایشاٖ ٚ دس ػَّٛ  A1دس ػَّٛ  -0ٌاْ

 سا ا٘تخاب وٙیذ. Undoٌضیٙٝ  Quick accessاص ٔٙٛی  -0ٌاْ

تیٙیذ وٝ وّٕٝ وّیه وٙیذ ٔی Undo. اٌش دٚتاسٜ تش سٚی وٙیذ وٝ وّٕٝ وتاب حزف ؿذٞذٜ ٔیٔـا

 ؿٛد.ایشاٖ ٘یض حزف ٔی

وّیه وٙیذ.  Redoَ اٌش تخٛاٞیذ وٝ وّٕات پان ؿذٜ سا دٚتاسٜ تشٌشدا٘یذ، تش سٚی ٌضیٙٝ حا -2ٌاْ

سا وّیه وٙیذ وّٕٝ  Redoؿٛد . اٌش دٚتاسٜ دوٕٝ وٙیذ وٝ وّٕٝ ایشاٖ دٚتاسٜ ٘ٛؿتٝ ٔیٔـاٞذٜ ٔی

 وتاب ٘یض دٚتاسٜ ٘ٛؿتٝ خٛاٞذ ؿذ.

تشد ٚ ٌضیٙٝ آخشیٗ تغییشی سا وٝ دس  واس ایداد ؿذٜ اػت اص تیٗ ٔی Undoدس حمیمت ٌضیٙٝ  

Redo  ٌشدا٘ذ.آخشیٗ تغییشی وٝ اص تیٗ سفتٝ اػت تش ٔی 

Auto fill )تؼوین سلَل( 

ٞای دیٍش تٛاٖ ٔحتٛیات یه ػَّٛ سا تٝ ػَّٛیىی اص أىا٘ات تؼیاس ٔفیذ دس اوؼُ ایٗ اػت وٝ ٔی

 ٔشاحُ صیش سا د٘ثاَ وٙیذ. 02-2ٌٔاتك ؿىُ  Auto fillتؼٕیٓ داد. تشای آؿٙایی تا دػتٛس 

 

  .سا ا٘تخاب وٙیذ B2ػَّٛ  -0ٌاْ

٘ـاٍ٘ش سا تش سٚی ٘مٌٝ پاییٙی ػَّٛ فؼاَ ٕٞاٖ ًٛس وٝ دس ؿىُ ٘ـاٖ دادٜ ؿذٜ تثشیذ تا تٝ  -0ٌاْ

 دس تیایذ.)+(ؿىُ
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فـاس دادٜ ٚ ٍ٘اٜ داسیذ تا حشوت ٔاٚع دس ساػتای ػتٖٛ ٚ یا ػٌش حاَ دوٕٝ چپ ٔاٚع سا  -2ٌاْ

ٞای پاییٗ ایٗ لویٝ سا تا حُ ٔثاَ .دٞیذػُٕ تؼٕیٓ ػَّٛ سا ا٘داْ ٔیػَّٛ ا٘تخاب ؿذٜ دس اكٌلاح 

 تٟتش دسن خٛاٞیذ وشد.

 تؼوین هحتَیات یک سلَل هتٌی

تٛاٖ ته تٙٛیؼیٓ، تشای ا٘داْ ایٗ واس ٔی A1،B1،C1 ٚD1ٞای اوؼُ سا دس ػَّٛ وّٕٝخٛاٞیٓ ٔی

ٔشاحُ  04-2ٞا، ٌٔاتك ؿىُ ته دس ٞش ػَّٛ وّٕٝ اوؼُ سا تایپ وٙیذ ٚ یا  تا اػتفادٜ اص تؼٕیٓ ػَّٛ

 صیش سا د٘ثاَ وٙیذ.

 

 وّٕٝ اوؼُ سا تایپ وٙیذ.A1دس ػَّٛ  -0ٌاْ 

دس تیایذ تؼذ وّیه چپ ٔاٚع سا  )+(اؿاسٜ ٌش ٔاٚع سا تٝ ٘احیٝ ٔـخق ؿذٜ تشدٜ تا تٝ ؿىُ  -0ٌاْ

 فـاس دادٜ ٚ ٍ٘اٜ داسیذ.

سا ا٘تخاب وٙیذ ٚ ػپغ دػت خٛد سا اص سٚی دوٕٝ  A1،B1،C1ٚD1ٞای تا دسي وشدٖ ػَّٛ -2ٌاْ

  چپ ٔاٚع تشداسیذ.

 )05-2ؿىُ (ٞای ا٘تخاب ؿذٜ وّٕٝ اوؼُ ظاٞش خٛاٞذ ؿذ.وٙیذ وٝ دس ٕٞٝ ػَّٛٔـاٞذٜ ٔی
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 ٍیشایص کاستشگ 3

 تؼوین یک سشی اص ػذاد

ٞایی وٝ دس ٘شْ افضاس اوؼُ صیاد تا آٖ تشخٛسد خٛاٞیذ وشد ٘ٛؿتٗ تٝ تشتیة اػذاد دس ٞش یىی اص ٘یاص

ٞا تایپ وشد،وٝ اٌش تؼذاد اػذاد تٛاٖ اػذاد سا ته ته دس ػَّٛا٘داْ ایٗ واس ٔیػَّٛ خٛاٞذ تٛد، تشای 

ٞا اػتفادٜ وشد تٝ ػٙٛاٖ صیاد تاؿذ واسی غیش ٌٔٙمی ٚ ًالت فشػا خٛاٞذ تٛد، ٚ یا اص سٚؽ تؼٕیٓ ػَّٛ

احُ ٔش 06-2تٙٛیؼٓ تشای ا٘داْ ایٗ واس ٌٔاتك ؿىُ  Aسا دس ػتٖٛ  02تا  0خٛاٞیٓ اػذاد ٔثاَ ٔی

 صیش سا د٘ثاَ وٙیذ.

 

 سا ٚاسد وٙیذ.  0ػذد  A2ٚ دس ػَّٛ  0ػذد  A1دس ػَّٛ  -0ٌاْ 

ٌش ٔاٚع سا تٝ ٘مٌٝ ٘ـاٖ دادٜ ؿذٜ تشدٜ تا تٝ سا ٔاسن وٙیذ ٚ تؼذ  اؿاسٜ A1  ٚA2ٞای ػَّٛ -0ٌاْ

 ( دس تیایذ.+ؿىُ)

 .تىـیذ A10تا دسي وشدٖ اؿاسٜ ٌش ٔاٚع سا تا ػَّٛ  -2ٌاْ

 (.07-2ؿٛ٘ذ )ؿىُ ٘ٛؿتٝ ٔی A10 تا  A1 ٞایتٝ تشتیة دس ػَّٛ 02تا  0وٙیذ وٝ اػذاد ٔـاٞذٜ ٔی
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پش وٙیٓ تٝ خٛاٞیٓ اػذاد سا تا چٝ ٌأی فٟٕا٘ذ وٝ ٔیٚاسد وشدٖ دٚ ػذد اَٚ تٝ اوؼُ ٔی 

ٔشاحُ صیش سا  08-2پش ؿٛ٘ذ تٙاتشایٗ ٌٔاتك ؿىُ  02خٛاٞیٓ اػذاد تا ٌاْ ػٙٛاٖ ٔثاَ ٔی

 د٘ثاَ وٙیذ.

 

 سا تایپ وٙیذ. 02ػذد  A2ٚ دس ػَّٛ  02ػذد  A1دس ػَّٛ  -0ٌاْ

 ( دس تیایذ.+اؿاسٜ ٌش ٔاٚع سا تٝ ٘مٌٝ ٘ـاٖ دادٜ ؿذٜ تشدٜ تا تٝ ؿىُ) -0ٌاْ

 تىـیذ. A10تا دسي وشدٖ اؿاسٜ ٌش ٔاٚع سا تا ػَّٛ  -2ٌاْ 

 .(09-2)ؿىُ  ؿٛ٘ذظاٞش ٔی A10تا  A1ٞای دس ػَّٛ 02وٙیذ وٝ اػذاد تا ٌاْ ٔـاٞذٜ ٔی
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 ٍیشایص کاستشگ 3

 

 تؼوین یک سشی اص ػثاسات

اوؼُ تؼشیف ؿذٜ ٞؼتٙذ. تٝ ػٙٛاٖ ٔثاَ ٞای ػاَ ٚ ... تشای سٚص ٞا،ٔاٜ ،تؼوی اص ػثاسات ٔا٘ٙذ ایاْ ٞفتٝ

ٞا سا ته ته ٚاسد وشد تٛاٖ سٚصتٙٛیؼیٓ تشای ا٘داْ ایٗ واس ٔی Aٞای ٞفتٝ سا دس ػتٖٛ خٛاٞیٓ سٚصٔی

ٔشاحُ صیش سا  22-2تشای اػتفادٜ اص سٚؽ تؼٕیٓ ٌٔاتك ؿىُ   ٚ یا اص سٚؽ تؼٕیٓ ػَّٛ اػتفادٜ وشد.

 د٘ثاَ وٙیذ.

 

 )یىـٙثٝ( سا تایپ وٙیذ.Sundayاست ػث A1دس ػَّٛ  -0ٌاْ 

 ( دس تیایذ.+سا ا٘تخاب وشدٜ ٚ اؿاسٜ ٌش ٔاٚع سا تٝ ٘مٌٝ ٘ـاٖ دادٜ تثشیذ تا تٝ ؿىُ ) A1ػَّٛ  -0ٌاْ

 تؼٕیٓ دٞیذ. A7سا تا ػَّٛ  A1ػَّٛ  -2ٌاْ
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 .( 20-2)ؿىُ .ؿٖٛدسج ٔی A7 تا  A1ٞای وٙیذ وٝ ایاْ ٞفتٝ تٝ تشتیة دس ػَّٛٔـاٞذٜ ٔی

 

وّٕٝ ؿٙثٝ سا تایپ وٙیذ ٚ ػَّٛ سا تؼٕیٓ دٞیذ ػثاست دسج ؿذٜ ٔا٘ٙذ تؼٕیٓ یه  A1اٌش دس ػَّٛ 

ٞای دیٍش ٞفتٝ دسج ٘خٛاٞٙذ ؿذ. دِیُ ایٗ ٞا ٕٞاٖ ؿٙثٝ خٛاٞذ تٛد ٚ سٚصػَّٛ ٔتٙی دس ٕٞٝ ػَّٛ

ٞای ایشا٘ی سا ٘ذاسد ٚ ؿٕا خٛدتاٖ ایٗ اػت وٝ تش٘أٝ اوؼُ تٝ ًٛس پیؾ فشم ایاْ ٞفتٝ ٚ ٔاٜ اتفاق

ٔشاحُ صیش سا  20-2تشای ٔؼشفی یه ػشی خذیذ ٌٔاتك ؿىُ  تایذ ایٗ ایاْ سا تشای اوؼُ ٔؼشفی وٙیذ.

 د٘ثاَ وٙیذ.

 31 -3 شکل
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 ٍیشایص کاستشگ 3

 سا ا٘تخاب وٙیذ. Optionsٌضیٙٝ  Fileاص ٔٙٛی  -0ٌاْ 

 (22-2)ؿىُ  ؿٛدتاص ٔی Excel optionsپٙدشٜ  

 سا ا٘تخاب وٙیذ. Advancedاص ٔٙٛی ػٕت چپ ٌضیٙٝ  -0ٌاْ

 سا ا٘تخاب وٙیذ. Edit custom listٌضیٙٝ  Generalاصٌشٜٚ  -2ٌاْ

 (24-2)ؿىُ .ؿٛدتاص ٔی Custom listپٙدشٜ  

2

3
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تٛخٝ داؿتٝ  .داسیذ ٔثُ ایاْ ٞفتٝ، ٚاسد وٙیذ ٞایی سا وٝ لاصْػشی List entries دس لؼٕت  -4ٌاْ

 تشای خذا وشدٖ ػثاسات اص ٞٓ اػتفادٜ وٙیذ. Enterتاؿیذ وٝ تایذ اص دوٕٝ 

 سا ا٘تخاب وٙیذ. New listٌضیٙٝ  Custom listدس لؼٕت  -5ٌاْ

 سا فـاس دٞیذ تا ٔٛاسد ٘ٛؿتٝ ؿذٜ تٝ ِیؼت اهافٝ ؿٛد. Addدوٕٝ  -6ٌاْ

 سا فـاس دٞیذ. Okدوٕٝ  -7ٌاْ

 ٞای ایشا٘ی سا ٘یض اهافٝ وٙیذ.تٕشیٗ : ػشیِ ٔاٜ

 (Findخستدَ )

تاؿذ. ٞا ٔیٞایی وٝ تشای ٚیشایؾ یه واستشي هشٚسی اػت، أىاٖ خؼتدٛ دس تیٗ ػَّٛاص خّٕٝ ٘یاص

ٌشدیذ، فشم وٙیذ وٝ دس یه واستشي اًلاػات صیادی دسج ؿذٜ اػت ٚ ؿٕا تٝ د٘ثاَ ػثاست خاكی ٔی

 ٔشاحُ صیش سا د٘ثاَ وٙیذ. 25-2تشای اػتفادٜ اص اتضاس خؼتدٛ ٌٔاتك ؿىُ 

 

 ٞای ٔٛخٛد دس ؿىُ سا ٚاسد وٙیذ.دادٜ -0ٌاْ

1

2
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 ٍیشایص کاستشگ 3

سا ا٘تخاب وٙیذ ٚ اص ِیؼت تاص ؿذٜ  Find & selectٌضیٙٝ  Editingٚ ٌشٜٚ  Homeاص ٔٙٛی  -0ٌاْ

 سا ا٘تخاب وٙیذ.  …Findٌضیٙٝ 

 .(26-2)ؿىُ  ؿٛدتاص ٔی Find & Replaceپٙدشٜ 

 

 وّٕٝ ؿٙثٝ سا تایپ وٙیذ.  Find whatدس لؼٕت  -2ٌاْ

 وّیه وٙیذ تا اوؼُ وّٕٝ ٔٛسد ٘ظش سا پیذا وٙذ. Find nextتش سٚی دوٕٝ  -4ٌاْ

، وّٕٝ تؼذی Find nextاٌش اص یه وّٕٝ چٙذ تا دس واستشي تاؿذ تا وّیه دٚتاسٜ تش سٚی  

 ٘ـاٖ دادٜ خٛاٞذ ؿذ.

اٌش وّٕٝ دس واستشي ٚخٛد ٘ذاؿتٝ تاؿذ پیغأی ٔثٙی تش ایٗ وٝ ٔٛسدی پیذا ٘ـذ ٘ـاٖ دادٜ  

 خٛاٞذ ؿذ.

 (Replaceیذ تا ػثاست قذیوی)خایگضیٌی ػثاست خذ

ٞای ایٗ ٞای ٔٛخٛد دس فایُ. تٕاْ دادٜویف تلٕیٓ تٝ تِٛیذ وفؾ وشدٜ اػتفشم وٙیذ ؿشوت تِٛیذ 

ؿشوت تش اػاع اػٓ ویف ٘ٛؿتٝ ؿذٜ اػت حاَ اٌش تخٛاٞیذ ػثاست وفؾ سا تا ویف خایٍضیٗ وٙیذ 

 ٔشاحُ صیش سا د٘ثاَ وٙیذ. 27-2تایذ ٌٔاتك ؿىُ 

 ٞای ٔٛخٛد دس ؿىُ سا ٚاسد وٙیذ.دادٜ -0ٌاْ

  .سا ا٘تخاب وٙیذ Find & selectٌضیٙٝ  Editingٚ ٌشٜٚ Homeاص ٔٙٛی  -0ٌاْ

3
4

 36 -3 شکل

www.jozve.org



 

 

 

98 

 سا ا٘تخاب وٙیذ. Replaceاص ِیؼت تاص ؿذٜ ٌضیٙٝ  -2ٌاْ

 

 (28-2ؿٛد )ؿىُ تاص ٔی Find & Replaceپٙدشٜ  

 

 ػثاست ویف سا تایپ وٙیذ. Find whatدس لؼٕت  -4ٌاْ

 ( وّٕٝ وفؾ سا تایپ وٙیذ.... )خایٍضیٗ وٗ تا Replace withدس لؼٕت  -5ٌاْ

 سا تض٘یذ دس ایٗ حاِت ػِّٛی وٝ وّٕٝ ویف سا داسد ٘ـاٖ دادٜ خٛاٞذ ؿذ. Find nextدوٕٝ  -6ٌاْ

 وّٕٝ وفؾ خایٍضیٗ وّٕٝ ویف خٛاٞذ ؿذ. Replaceتا صدٖ دوٕٝ  -7ٌاْ

1
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 ٍیشایص کاستشگ 3

وّیه وٙیذ تا  Find nextاٌش ػَّٛ ٘ـاٖ دادٜ ؿذٜ ٘ثایذ خایٍضیٗ ؿٛد تش سٚی  دوٕٝ  

 وّٕٝ تؼذی ٘ـاٖ دادٜ ؿٛد.

وٙذ ٞایی وٝ ؿأُ وّٕٝ ویف ٞؼتٙذ سا تٝ وفؾ تثذیُ ٔیتٕاْ ػَّٛ Replace allٌضیٙٝ  

 سا(. C1)حتی ػَّٛ 

Paste special 

وشدٖ یه ػَّٛ یا یه ػشی ػَّٛ،  Pasteدٞذ وٝ ٍٞٙاْ افضاس اوؼُ ایٗ أىاٖ سا تٝ واستش ٔی٘شْ 

. تشای دسن تٟتش ٌٔاِة فٛق ٔثاَ صیش وٙیذ Pasteتتٛاٖ خلٛكیاتی سا وٝ اص ػَّٛ ٔثذا ٔذ٘ظش داسیذ 

 سا حُ وٙیذ.

 هثال

، تشای حُ ایٗ ػٛاَ ٌٔاتك وپی ؿٛد ٘ٝ ٔحتٛیات آٖ C1دس ػَّٛ  A1خٛاٞیٓ فمي فشٔت ػَّٛ ٔی 

 ٔشاحُ صیشسا د٘ثاَ وٙیذ. 29-2ؿىُ 

 

 سا تایپ وٙیذ ٚ ػپغ صٔیٙٝ ایٗ ػَّٛ سا تٝ سً٘ صسد دس تیاٚسیذ. Iranوّٕٝ  A1دس ػَّٛ  -0ٌاْ

 سا ا٘تخاب وٙیذ. Copyساػت وّیه وٙیذ ٚ ٌضیٙٝ   A1تش سٚی ػَّٛ  -0ٌاْ

سا ا٘تخاب  Paste specialوّیه ساػت وٙیذ ٚ ٌضیٙٝ  C1تش سٚی ػَّٛ  42-2ٌٔاتك ؿىُ  -2ٌاْ

 وٙیذ.

1
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 سا ا٘تخاب وٙیذ. Formattingاص ِیؼت تاص ؿذٜ ٌضیٙٝ  -4ٌاْ

 .(40-2)ؿىُ ؿٛد وپی ٔی C1دس ػّٛ َ A1وٙیذ وٝ فمي فشٔت ػَّٛ ٔـاٞذٜ ٔی

 

 Paste specialهؼشفی سایش اخضای 

اتتذا یه ػَّٛ سا وپی وشدٜ ٚ تؼذ تش سٚی ػَّٛ دیٍش لشاس تٍیشیذ ٚ تاوّیه ساػت تش سٚی ٔثّث ٌضیٙٝ 

Paste special (40-2)ؿىُ  وّیه وٙیذ. 

3

4

3
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 ٍیشایص کاستشگ 3

 ؿٛد وٝ ؿأُ اخضای صیش اػت.تاص ٔی  42-2ِیؼتی ٌٔاتك ؿىُ  

 

 0- Paste ؿٛد.: تا ا٘تخاب ایٗ ٌضیٙٝ وّیٝ خٛاف یه ػَّٛ ٔٙتمُ ٔی 

 0- Formulas ؿٛد.: تا ا٘تخاب ایٗ ٌضیٙٝ فمي فشَٔٛ ٔٛخٛد دس ػَّٛ ٔٙتمُ ٔی 

 2- Formulas & number  تا ا٘تخاب ایٗ ٌضیٙٝ فشَٔٛ ٚ فشٔت تؼشیف ؿذٜ دس تخؾ :

Number ؿٛ٘ذ.ٔٙتمُ ٔی 

 4- Keep source formatting  ٝتا ا٘تخاب ایٗ ٌضیٙٝ وّیٝ خٛاف تا ٕٞاٖ فشٔتی و :

 ؿٛ٘ذ.داس٘ذ ٔٙتمُ ٔی

 5- No Border تا ا٘تخاب ایٗ ٌضیٙٝ وّیٝ خٛاف ػَّٛ تدض وادس دٚس آٖ سا ٔٙتمُ ٔی :-

 ؿٛ٘ذ.

 6- Keep source column widths  ٝتا ا٘خاب ایٗ ٌضیٙٝ ػَّٛ تا ٕٞاٖ ػشهی وٝ داؿت :

 ؿٛد.ٔٙتمُ ٔی

 7- Transpose َتا ا٘تخاب ایٗ ٌضیٙٝ اٌش یه ػشی ػَّٛ ا٘تخاب ؿذٜ تاؿٙذ ٍٞٙاْ ا٘تما :

 ؿٛ٘ذ.خای ػٌش ٚ ػتٖٛ ػٛم ٔی

 8- Value ؿٛد: تا ا٘تخاب ایٗ ٌضیٙٝ فمي ٔمذاس ػَّٛ ٔٙتمُ ٔی. 

 9- Value &number formatting  تا ا٘تخاب ایٗ ٌضیٙٝ ٔمذاس ػَّٛ ٚ فشٔتی وٝ دس :

 ؿٛد.تشای ػَّٛ ٔؼشفی ؿذٜ اػت ٔٙتمُ ٔی Numberلؼٕت 
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 02- Value & source formatting  تا ا٘تخاب ایٗ ٌضیٙٝ ٔمذاس ػَّٛ ٚ فشٔتی وٝ تشای :

 ؿٛد.ػَّٛ ٔؼشفی ؿذٜ اػت ٔٙتمُ ٔی

 00- Formatting  :ؿٛد.تا ا٘تخاب ایٗ ٌضیٙٝ فمي فشٔت ػَّٛ ٔٙتمُ ٔی 

 00- Paste link ؿٛد ِٚی تٝ ًٛس ٚاتؼتٝ تٝ : تا ا٘تخاب ایٗ ٌضیٙٝ ٔمذاس ػَّٛ ٔٙتمُ ٔی

-ػَّٛ ٔثذا، یؼٙی اٌش ٔمذاس ػَّٛ ٔثذا تغییش پیذا وٙیذ ٔمذاس ػَّٛ ٔملذ ٘یض تغییش پیذا ٔی

 وٙذ. 

 02- Picture ؿٛد.: تا ا٘تخاب ایٗ ٌضیٙٝ ػَّٛ ٔثذا تٝ ػٙٛاٖ یه ػىغ ٔٙتمُ ٔی 

 04- Linked Picture تا ا٘تخاب ایٗ ٌضیٙٝ ػَّٛ ٔثذا تٝ ػٙٛاٖ یه ػىغ ٔٙتمُ ٔی :-

 وٙذ.ؿٛد تا ایٗ تفاٚت وٝ اٌش ٔمذاس ػَّٛ ٔثذا تغییش وشد ٔمذاس ػىغ ٘یض تغییش ٔی

 هثال

ٞا ػٛم ؿٛد، تشای ٞا ٚ ػتٖٛسا تٝ ٘حٛی وپی وٙیٓ وٝ خای ػٌش B3 تا  A1ٞای خٛاٞیٓ ػَّٛٔی

 ٔشاحُ صیش سا د٘ثاَ وٙیذ. 44-2حُ ایٗ ػٛاَ ٌٔاتك ؿىُ 

 

 سا ٚاسد وٙیذ ٚ تؼذ آٟ٘ا سا وپی وٙیذ. C2تا  A1ٞای ٞای ٔٛخٛد دس ػَّٛدادٜ -0ٌاْ

سا ا٘تخاب  Paste specialساػت وّیه وٙیذ ٚ اص ِیؼت تاص ؿذٜ ٌضیٙٝ  E1تش سٚی ػَّٛ  -0ٌاْ

 وٙیذ.

 سا ا٘تخاب وٙیذ. Transposeاص ٔٙٛی تاص ؿذٜ ٌضیٙٝ  -2ٌاْ
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 ٍیشایص کاستشگ 3

 (.45-2)ؿىُ  ؿٛدٞا ٘ؼثت تٝ حاِت اِٚیٝ ػٛم ٔیٞا ٚ ػتٖٛوٙیذ وٝ خای ػٌشٔـاٞذٜ ٔی

 

 ّاّا ٍ ستَىسطشهخفی کشدى 

تشای پٟٙاٖ  تاؿذ.ٞای دِخٛاٜ دس واستشي ٔیٞا ٚ ػتٖٛیىی دیٍش اص أىا٘ات اوؼُ پٟٙاٖ وشدٖ ػٌش

ٞای ٔٛسد ٘ظش سا ا٘تخاب وٙیذ )اص ساع( ٚ تؼذ تا وشدٖ یه ػٌش ٚ یا چٙذ ػٌش وافیؼت ػٌش یا ػٌش

 .(46-2)ؿىُ  سا ا٘تخاب وٙیذ Hideوّیه ساػت تش سٚی آٖ ٌضیٙٝ 

 

 تاؿذ.ٞا ٔیٞا ٘یض وألا ؿثیٝ تٝ ػٌشسٚؽ ٔخفی وشدٖ ػتٖٛ 

 45 -3 شکل
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ٞای پٟٙاٖ ؿذٜ ػٌش یا ػٌش ٔخفی ؿذٜ وافیؼت ٞش دٚ ػٌش وٙاس ٞایتشای ظاٞش وشدٖ ػٌش یا ػٌش

 سا ا٘تخاب وٙیذ. unhideوٙیذ ٚ تؼذ تا ساػت وّیه ٌضیٙٝ  سا ا٘تخاب

سا  4ٚ  1ٞای سا ٔخفی وٙیذ ٚ تؼذ تشای ظاٞش وشدٖ آٟ٘ا وافیؼت ػٌش 3ٚ  2ٞای تٝ ػٙٛاٖ ٔثاَ ػٌش

 .(47-2)ؿىُ سا ا٘تخاب وٙیذ Unhideا٘تخاب وٙیذ ٚ تؼذ تا ساػت وّیه وشدٖ ٌضیٙٝ 

 تاؿذ.ٞا ٔیٞا ٘یض وألا ؿثیٝ تٝ ػٌشسٚؽ ظاٞش ػاصی ػتٖٛ 

ػٌش ٚ  Aٚ ػتٖٛ  1. چٖٛ ػٌش ٞا یه اػتثٙاء داسدٞا ٚ ػتٖٛػٌشسٚؽ ٌفتٝ ؿذٜ تشای ظاٞش وشدٖ 

سا ٔخفی وشدٜ تٛدیذ تشای ظاٞش ػاصی آٟ٘ا تایذ  1یا ػٌش  Aػتٖٛ اص ٞش دٚ ًشف ٘ذاس٘ذ اٌش ػتٖٛ 

 ٔشاحُ صیش سا د٘ثاَ وٙیذ. 48-2ٌٔاتك ؿىُ 

 47 -3 شکل
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 ٍیشایص کاستشگ 3

  ٖٛاتتذا ػتA  .سا ٔخفی وٙیذ 

 تا وّیه تش سٚی ٘مٌٝ ٘ـاٖ دادٜ ؿذٜ وُ واستشي سا ٔاسن وٙیذ. -0ٌاْ

 سا ا٘تخاب وٙیذ.  Unhideلشاس تٍیشیذ ٚ تا وّیه ساػت ٌضیٙٝ  Bتش سٚی ساع ػتٖٛ  -0ٌاْ

 0ٞای تالا سا د٘ثاَ وٙیذ تا ایٗ تفاٚت وٝ دس ٌاْ سا ٔخفی وشدٜ تٛدیذ ٕٞاٖ ٌاْ 1اٌش ػٌش  

 لشاس تٍیشیذ. 2تایذ تش سٚی ساع ػٌش 

 (Spellingغلط گیشی اهلایی)

تاؿذ، تشای آؿٙایی غّي ٌیشی ألایی ٔیٞای تؼیاس ٔفیذ ٚ واستشدی دس اوؼُ لاتّیت یىی اص لاتّیت

 ٔشاحُ صیش سا د٘ثاَ وٙیذ. 49-2تیـتش تا ایٗ لاتّیت ٌٔاتك ؿىُ 

 

 سا ا٘تخاب وٙیذ. A1ٞای ٔٛخٛد دس ؿىُ سا ٚاسد وٙیذ ٚ ػَّٛ دادٜ -0ٌاْ

 وّیه وٙیذ. Spellingتش سٚی ٌضیٙٝ  Proofingٚ ٌشٜٚ   Reviewاص ٔٙٛی  -0ٌاْ

 .(52-2)ؿىُ   ؿٛدیتاص ٔ Spellingپٙدشٜ 
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تذیٗ ٔؼٙی وٝ ایٗ وّٕٝ دس  ٘ٛؿتٝ ؿذٜ اػت، culurوّٕٝ  not in Dictionary دس لؼٕت  -2ٌاْ

 دٞذ. وّٕات پیـٟٙادی سا ٘ـاٖ ٔی Suggestionsفشًٞٙ ِغت ٚخٛد ٘ذاسد ٚ دس لؼٕت 

وّٕٝ  Suggestionsایٓ اص لؼٕت )سً٘( تٛدٜ ٚ اؿتثاٜ تایپ وشدٜ Colorچٖٛ ٔٙظٛس ٔا وّٕٝ  -4ٌاْ

Color .سا ا٘تخاب وٙیذ 

 )تؼٛین( وّیه وٙیذ. Changeتش سٚی ٌضیٙٝ  -5ٌاْ

( ِٚی 50-2دٞذ )ؿىُ اوؼُ تٝ ًٛس اتٛٔاتیه وّٕٝ تؼذی وٝ اص ٘ظشؽ اؿتثاٜ اػت ٘ـاٖ ٔی -6ٌاْ

)٘ادیذٜ ٌشفتٗ( سا  Ignore onceایٗ ٌضیٙٝ تٝ ٔؼٙی ػؼیذ فاسػی تٛدٜ تٙاتش Saeedٔٙظٛس ٔا ٕٞاٖ 

  ا٘تخاب وٙیذ.

3

4

5

 50 -3 شکل

6

 51 -3 شکل
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 ٍیشایص کاستشگ 3

ٞا ٔٛسد تشسػی لشاس ٌشفت پٙدشٜ وٛچىی حاٚی پیغاْ تشسػی تؼذ اص ایٗ وٝ تٕاْ غّي ألایی -7ٌاْ

 .(50-2)ؿىُ  وّیه وٙیذ Okؿذ تش سٚی دوٕٝ ألایی وأُ ؿذ ظاٞش ٔیغّي 

 

 Spellingّای هَخَد دس پٌدشُ هؼشفی گضیٌِ

 اص اخضای صیش تـىیُ ؿذٜ اػت. 52-2ٌٔاتك ؿىُ  Spellingپٙدشٜ 

 

 0- Ignore once ؿٛد.: تا ا٘تخاب ایٗ ٌضیٙٝ وّٕٝ غّي تلحیح ٕ٘ی 

 0- Ignore All  تا ا٘تخاب ایٗ ٌضیٙٝ تٕاْ وّٕاتی وٝ دس واستشي ؿثیٝ تٝ ایٗ وّٕٝ ٞؼتٙذ :

 ؿٛ٘ذ.تلحیح ٕ٘ی

 2- Add to dictionary ؿٛیذ وّٕٝ ای وٝ تٝ اؿتثاٜ غّي : تا ا٘تخاب ایٗ ٌضیٙٝ تاػث ٔی

 ٌشفتٝ ؿذٜ اػت تٝ فشًٞٙ ِغت افضٚدٜ ؿٛد.

7

 52 -3 شکل
2

3
1

9

4

5

6

 53 -3 شکل
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 4- Change ٙوّٕٝ غّي تا وّٕٝ ای وٝ دس لؼٕت : تا ا٘تخاب ایٗ ٌضی ٝSuggestion 

 ؿٛد.ا٘تخاب وشدٜ ایذ تؼٛین ٔی

 5- Change All  تا ا٘تخاب ایٗ ٌضیٙٝ تٕاْ وّٕات غّي ؿثیٝ تٝ ایٗ وّٕٝ دس واستشي، تا  :

 ؿٛ٘ذ.تؼٛین ٔی Suggestionوّٕٝ ا٘تخاب ؿذٜ دس لؼٕت 

 6-Auto correct  تا ا٘تخاب ایٗ ٌضیٙٝ وّٕٝ غّي تا اِٚیٗ پیـٟٙاد دس لؼٕت :

Suggestion ؿٛد.تؼٛین ٔی 

 7- Undo lastٌشدا٘یذ.: تا ا٘تخاب ایٗ ٌضیٙٝ آخشیٗ تغییشی وٝ ایداد وشدٜ ایذ سا  تشٔی 

 8- Optionتٛاٖ تٙظیٕات تیـتش سا ا٘داْ داد.: تا ا٘تخاب ایٗ ٌضیٙٝ ٔی 

 9- Close ٗؿٛد.ٌضیٙٝ پٙدشٜ تؼتٝ ٔی: تا ا٘تخاب ای 
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 سفاسضی کشدى هحیط کاس 4فصل 

  

 فصل

4 

 سفارشی کردن محیط کار
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. تش٘أٝ اوؼُ ٘یض چیٙذواس خٛد سا تٝ ػّیمٝ خٛد ٔیاكٛلا ٞش وؼی ػّیمٝ خاف خٛد سا داسد ٚ ٔحیي 

دس ایٗ  دٞذ ٞش وغ ٔحیي واس خٛد سا تٝ ػّیمٝ خٛد تچیٙذ.اخاصٜ ٔیتٝ ػّیمٝ افشاد احتشاْ ٌزاؿتٝ ٚ 

 فلُ تٝ ٔٛهٛع ػفاسؿی وشدٖ ٔحیي اوؼُ خٛاٞیٓ پشداخت.

 ًوایص ًَاس فشهَل

 َ وٙیذ.أشاحُ صیش سا د٘ث 0-4تشای ٕ٘ایؾ یا ػذْ ٕ٘ایؾ ٘ٛاس فشَٔٛ ٌٔاتك ؿىُ 

 

 سا ا٘تخاب وٙیذ. Optionsٌضیٙٝ   Fileاص ٔٙٛی  -0ٌاْ

 (0-4)ؿىُ  ؿٛدتاص ٔی Excel Optionsپٙدشٜ  

 سا ا٘تخاب وٙیذ. Advancedاصٔٙٛی ػٕت چپ ٌضیٙٝ  -0ٌاْ

سا تشداسیذ. تا ایٗ واس دیٍش ٘ٛاس فشَٔٛ ٘ـاٖ دادٜ  Show formula barتیه Displayاص ٌشٜٚ  -2ٌاْ

 ٘خٛاٞذ ؿذ.

 وّیه وٙیذ. Okتش سٚی دوٕٝ  -4ٌاْ

 

 1 -4 شکل
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 سفاسضی کشدى هحیط کاس

 تشای تشٌشدا٘ذٖ ٘ٛاس فشَٔٛ ٔشاحُ تالا سا ا٘داْ دٞیذ ٚ دٚتاسٜ تیه سا فؼاَ وٙیذ. 

 

 ی کاستشگ ًوایص توام صفحِ

 صیش سا د٘ثاَ وٙیذ.ٔشاحُ  2-4تشای ٔـاٞذٜ واستشي دس حذاوثش فوای ٔا٘یتٛس تایذ ٌٔاتك ؿىُ

 

 سا ا٘تخاب وٙیذ.  viewاص ٘ٛاس ٔٙٛ ٌضیٙٝ  -0ٌاْ

 سا ا٘تخاب وٙیذ. Full screenٌضیٙٝ  Work book viewsاص ٌشٜٚ  -0ٌاْ

 

 

 

 2 -4 شکل

 

 

 3 -4 شکل
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وافی اػت تش سٚی ٘ٛاس ػٙٛاٖ )خایی وٝ ػٙٛاٖ  Full screenتشای خاسج ؿذٖ اص حاِت  

 واستشي ٘ٛؿتٝ ؿذٜ اػت ( دتُ وّیه وٙیذ.

 کاس ضذُ ًوایص هحذٍدُ

اٌش للذ داؿتٝ تاؿیذ اص وُ واستشي فمي لؼٕتی سا وٝ واس وشدٜ ایذ سا ٔـاٞذٜ وٙیذ تایذ ٌٔاتك   

 ٔشاحُ صیش سا د٘ثاَ وٙیذ. 4-4ؿىُ 

 

 ٞای ٔٛخٛد دس ؿىُ سا ٚاسد وٙیذ.دادٜ -0ٌاْ

سا ا٘تخاب  Page break preview ٌضیٙٝ  Work book views ٚ ٌشٜٚ Viewاص ٔٙٛی  -0ٌاْ

 وٙیذ.

 (.5-4ؿىُ (وٙیذ فمي فوایی وٝ واس ؿذٜ اػت لاتُ سٚیت اػت ٔـاٞذٜ ٔی 

 

 

 4 -4 شکل

 5 -4 شکل

www.jozve.org



 

 

 

113 

4 
 سفاسضی کشدى هحیط کاس

 

 اٌش تش سٚی ػیؼتٓ ؿٕا پشیٙتشی ٘لة ٘ـذٜ تاؿذ ایٗ ٌضیٙٝ ػُٕ ٘خٛاٞذ وشد. 

 ًوایص صفحِ تِ صَست هؼوَلی

 6-4ٚ ٕ٘ایؾ كفحٝ تٝ كٛست ػادی ٌٔاتك ؿىُ  Page break previewتشای خاسج ؿذٖ اص حاِت 

 وّیه وٙیذ. Normalتش سٚی ٌضیٙٝ  Work book previewٚ ٌشٜٚ  viewاص ٔٙٛی 

 

 (Splitچٌذ تکِ کشدى کاستشگ )

ٞای خذا واستشي اًلاػات صیادی ٚاسد ؿذٜ اػت ٚ ؿٕا ٘یاص داسیذ تؼوی اص لؼٕتفشم وٙیذ دس ٔحیي 

ٞای خذای یه واستشي . تشای ٔـاٞذٜ ٕٞضٔاٖ لؼٕتتٝ ًٛس ٕٞضٔاٖ تا ٞٓ ٔـاٞذٜ وٙیذاص ٞٓ سا 

 ٔشاحُ صیش سا د٘ثاَ وٙیذ. 7-4ٌٔاتك ؿىُ 

 6 -4 شکل

  

 

 7 -4 شکل
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 ٞای ٔٛخٛد دس ؿىُ سا ٚاسد وٙیذ.دادٜ -0ٌاْ

 سا ا٘تخاب وٙیذ. C3ػَّٛ  -0ٌاْ

 سا ا٘تخاب وٙیذ. Splitٌضیٙٝ  Windowٚ ٌشٜٚ  Viewاص ٔٙٛی  -2ٌاْ

دس  ،(8-4)ؿىُ  لؼٕت تمؼیٓ ؿذٜ اػت 4تٝ  C3وٙیذ وٝ واستشي دس لؼٕت ػَّٛ ٔـاٞذٜ ٔی

ٞش لؼٕت تٝ ٞش ػِّٛی وٝ  تٛا٘یذ دسحمیمت ٞش لؼٕت خاكیت یه واستشي وأُ سا داسد  ٚ ؿٕا ٔی

 خٛاٞیذ ٔشاخؼٝ وٙیذ.ٔی

 

ؿایذ دسن لؼٕت لثُ وٕی ٔـىُ تاؿذ ِٚی تا تٕشیٗ تیـتش اتٟأات تٝ ٚخٛد آٔذٜ اص تیٗ خٛاٞٙذ 

 سفت.

 Splitاص واستشي ٕٞاٖ ٔشاحُ تالا سا ا٘داْ دٞیذ ٚ دٚتاسٜ تش سٚی ٌضیٙٝ  Splitتشای حزف  

 وٝ تٝ سً٘ صسد دس آٔذٜ وّیه وٙیذ.

 9-4اِثتٝ سٚؽ ػادٜ تشی تشای چٙذ تىٝ وشدٖ واستشي ٚخٛد داسد ٚ آٖ ایٗ اػت وٝ ٌٔاتك ؿىُ 

دس تیایذ ػپغ تا دسي وشدٖ «  » اؿاسٜ ٌش ٔاٚع سا تش سٚی لؼٕت ٘ـاٖ دادٜ ؿذٜ تثشیذ تا تٝ ؿىُ 

 واستشٌتاٖ تمؼیٓ ؿٛد تىـیذ ٚ ػپغ سٞایؾ وٙیذ.خٛاٞیذ اؿاسٜ ٌش ٔاٚع سا تا لؼٕتی وٝ ٔی

 8 -4 شکل

 9 -4 شکل

www.jozve.org



 

 

 

115 

4 
 سفاسضی کشدى هحیط کاس

 

 (Freezeهٌدوذ کشدى قسوتی اص کاستشگ)

خٛاٞیذ لؼٕتی اص واستشي، ٍٞٙاْ پیٕایؾ فشم وٙیذ ٍٞٙاْ پیٕایؾ یه واستشي ٔی

داسای ػٙٛاٖ دس  تؼوی اص اػٙادٕٞیـٝ دیذٜ ؿٛد یا تٝ اكٌلاح ٔٙدٕذ ؿٛد، تٝ ػٙٛاٖ ٔثاَ 

ؿٛ٘ذ تشای اص تیٗ اِٚیٗ ػٌش یا اِٚیٗ ػتٖٛ ٞؼتٙذ وٝ تا پیٕایؾ كفحٝ، ایٗ ػٙاٚیٗ اص دیذ خاسج ٔی

 Freezeاػتفادٜ وشد. تشای اػتفادٜ اص ٌضیٙٝ اتضاس  Freezeتٛاٖ اص اتضاس تٛاٖ ٔیتشدٖ ایٗ ٔـىُ ٔی

 ٔشاحُ صیش سا د٘ثاَ وٙیذ. 02-4ٌٔاتك ؿىُ 

 

 ی ٔٛخٛد دس ؿىُ سا ٚاسد وٙیذ.ٞادادٜ -0ٌاْ

وّیه وٙیذ. ِیؼتی ٌٔاتك  Freeze panesتش سٚی ٌضیٙٝ  Windowٚ ٌشٜٚ Viewاص ٔٙٛی  -0ٌاْ

 ٌضیٙٝ اػت. 2ؿٛد وٝ ؿأُ ؿىُ تاص ٔی

 0- Freeze pan َّٛٞای ػٕت چپی ٞای تالایی ٚ ػَّٛ: تا ا٘تخاب ایٗ ٌضیٙٝ ٔحذٚدٜ ػ

 ؿٛ٘ذ.ػَّٛ فؼاَ ٔٙدٕذ ٔی

 

 

 

 

 10 -4 شکل
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 0- Freeze top row تا ا٘تخاب ایٗ ٌضیٙٝ تا اِٚیٗ ػٌشی وٝ دس كفحٝ ٕ٘ایؾ دیذٜ ٔی :-

ؿٛد ػٌش ؿٛد. تٝ ػٙٛاٖ ٔثاَ فشم وٙیذ دس كفحٝ اِٚیٗ ػٌشی وٝ دیذٜ ٔیؿٛد فشیض ٔی

 ؿٛ٘ذ.فشیض ٔی 30 تا 1تاؿذ تٙاتشایٗ تا ا٘تخاب ایٗ ٌضیٙٝ اص ػٌش  30

اِٚیٗ ػٌشاص  ،اػت فشیض ؿٛد تایذ ایٗ ػٌشوٝ ػٕٛٔا ؿأُ ػٙاٚیٗ  0اٌش تخٛاٞیذ ػٌش  

 .ؿٛدكفحٝ تاؿذ وٝ دیذٜ ٔی

 2- Freeze first column  ؿٛد : تا ا٘تخاب ایٗ ٌضیٙٝ اِٚیٗ ػتٛ٘ی وٝ دس كفحٝ دیذٜ ٔی

 ؿٛ٘ذ.ٞای لثُ آٖ ٔٙدٕذ ٔیتٝ ٕٞشاٜ ػتٖٛ

سا  Freeze Top rowچٖٛ ٔا للذ داسیٓ ػٌش اَٚ دس ایٗ ٔثاَ ٔٙدٕذ ؿٛد پغ  ٌضیٙٝ  -2ٌاْ

ا٘تخاب وٙیذ. حاَ اٌش تش سٚی كفحٝ پیٕایؾ وٙیذ ػٌش اَٚ ٕٞیـٝ ٕ٘ایاٖ خٛاٞذ تٛد ٚ یا تٝ اكٌلاح 

 دس خای خٛد یخ صدٜ اػت.

سا اخشا وشدٜ ٚ دس ِیؼت تاص ؿذٜ اِٚیٗ ٌضیٙٝ  0تشای اص تیٗ تشدٖ حاِت فشیض تایذ ٌاْ  

«Unfreeze panes » (00-4)ؿىُ  ا٘تخاب وٙیذسا. 

 

 ّای تاصهذیشیت فایل

 00-4اٌش ٍٞٙاْ واس چٙذ واسپٛؿٝ ایداد وشدٜ تاؿیذ، تشای ٔـاٞذٜ ٚ ٔذیشیت آٟ٘ا  تایذ ٌٔاتك ؿىُ 

  ٔشاحُ صیش سا د٘ثاَ وٙیذ.

 11 -4 شکل

 

 12 -4 شکل
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 سا ا٘تخاب وٙیذ. Arrange allٌضیٙٝ  Windowٚ ٌشٜٚ  Viewاص ٔٙٛی  -0ٌاْ

 ٞای صیش اػت.(وٝ ؿأُ ٌضی02ٝٙ-4ؿٛد. )ؿىُ تاص ٔی Arrange allپٙدشٜ 

 

 0- Tiled ٝٞای تاص تٝ كٛست واؿی دس وٙاس ٞٓ: ٕ٘ایؾ واس پٛؿ 

 0- Horizontal ٝٞای تاص تٝ كٛست افمی: ٕ٘ایؾ واس پٛؿ 

 2- Vertical ٞای تاص تٝ كٛست ػٕٛدیواس پٛؿٝ: ٕ٘ایؾ 

 4-Cascade ٝٞای تاص تٝ كٛست آتـاسی: ٕ٘ایؾ واسپٛؿ 

 5- Windows of active…ٝتا ا٘تخاب ایٗ ٌضیٙٝ واس پٛؿٝ فؼاَ دس تالای ٕٞٝ واس پٛؿ :-

 ٞا لشاس خٛاٞذ ٌشفت.

 هخفی کشدى یک کاس پَضِ

تش سٚی ٌضیٙٝ  Windowٌٚشٜٚ  Viewاص ٔٙٛی  04-4تشای ٔخفی وشدٖ یه واس پٛؿٝ ٌٔاتك ؿىُ 

Hide .وّیه وٙیذ 

 

 

 13 -4 شکل

 14 -4 شکل

www.jozve.org



 

 

 

118 

 ٔشاحُ صیش سا د٘ثاَ وٙیذ. 05-4تشای ظاٞش وشدٖ دٚتاسٜ واس پٛؿٝ ٌٔاتك ؿىُ 

 

 سا ا٘تخاب وٙیذ. Unhide، ٌضیٙٝ Windowٚ ٌشٜٚ   Viewاص ٔٙٛی  -0ٌاْ 

 (06-4)ؿىُ  ؿٛدتاص ٔی Unhideپٙدشٜ  

 

 فایّی سا وٝ للذ ظاٞش وشدٖ آٖ سا داسیذ ا٘تخاب وٙیذ. -0ٌاْ

 وّیه وٙیذ.Okتش سٚی دوٕٝ  -2ٌاْ

 Viewاص هٌَی  Zoomهؼشفی گشٍُ 

( وٝ اص اخضای صیش تـىیُ ؿذٜ 07-4اػت، )ؿىُ  Viewٞای ٔٙٛی یىی اص صیشٌشٜٚ  Zoomٌشٜٚ 

 اػت.

 

 15 -4 شکل

 

 

 16 -4 شکل
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 0- Zoom ٞا سا سٚی تٛاٖ ا٘ٛع تضسٌٕٙاییؿٛد وٝ ٔی: تا ا٘تخاب ایٗ ٌضیٙٝ ِیؼتی تاص ٔی

 واستشي خٛد پیادٜ وٙیذ.

فشم اوؼُ دس پیؾ  : تا ا٘تخاب ایٗ ٌضیٙٝ تضسي ٕ٘ایی ؿٕا تٝ حاِت ٘شٔاَ،100% -0 

 خٛاٞذ آٔذ.

 2- Zoom to selection  اٌش یه ٘احیٝ سا ٔاسن وشدٜ تاؿیذ تا ا٘تخاب ایٗ ٌضیٙٝ تضسي :

 ٕ٘ایی تش سٚی ٘احیٝ ٔاسن ؿذٜ ا٘داْ خٛاٞذ ؿذ.

 ػشیؼتش اػتفادٜ وشد، Zoomتٛاٖ اص اتضاس دس ٘ٛاس ٚهؼیت ٘یض ٔی  Zoomتا اػتفادٜ اص ٘ٛاس  

 .(08-4)ؿىُ 

 

 اضافِ کشدى یک هٌَی خذیذ تِ ًَاس هٌَ

تاؿذ ٚ ٘یاص تٝ تغییشات ٘ذاسد ِٚی أىاٖ تمشیثا وأُ ٔی Excel 2010لاصْ تٝ روش اػت وٝ ٘ٛاس ٔٙٛی 

 وٙیذ دس یه ٔٙٛی خاف داؿتٝ تاؿذ ٚ تٝٞا سا وٝ صیاد تا آٟ٘ا واس ٔیداسد ؿٕا تخٛاٞیذ تؼوی اص ٌشٜٚ

 ٔشاحُ صیش سا د٘ثاَ وٙیذ. 09-4ػّیمٝ خٛد آٟ٘ا سا تچیٙیذ، تشای ا٘داْ ایٗ أش ٌٔاتك ؿىُ 

 17 -4 شکل

 18 -4 شکل
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 Customize( ساػت وّیه وٙیذ ٚ ٌضیٙٝ Homeٞا )تٝ ػٙٛاٖ ٔثاَ ٔٙٛی تش سٚی یىی  اص ٔٙٛ -0ٌاْ

the Ribbon .سا ا٘تخاب وٙیذ 

 (02-4)ؿىُ  ؿٛدتاص ٔی Excel optionپٙدشٜ  

 

 وّیه وٙیذ. New Tabسٚی ٌضیٙٝ  -0ٌاْ

سا « New Tab»ؿٛد اص لؼٕت ٘ـاٖ دادٜ ؿذٜ، ٔٙٛی خذیذ ٔٙٛی خذیذ تٝ ِیؼت اهافٝ ٔی -2ٌاْ

 ا٘تخاب وٙیذ.

 

 19 -4 شکل
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 سفاسضی کشدى هحیط کاس

تایذ دس آٖ اػٓ خذیذ ٔٙٛ سا ؿٛد وٝ پٙدشٜ وٛچىی تاص ٔی Renameتا وّیه تش سٚی دوٕٝ  -4ٌاْ

 وّیه وٙیذ. Okسا تایپ وٙیذ ٚ تؼذ تش سٚی دوٕٝ « ػفاسؿی  »ٚاسد وٙیذ، تٝ ػٙٛاٖ ٔثاَ وّٕٝ 

 وّیه وٙیذ. Okتشسٚی دوٕٝ  -5ٌاْ

(، اٌش تش 00-4 ؿٛد )ؿىُوٙیذ وٝ یه ٔٙٛی خذیذ تا ٘اْ ػفاسؿی تٝ ٘ٛاس ٔٙٛ اهافٝ ٔیٔـاٞذٜ ٔی

 وٙیذ وٝ ایٗ ٔٙٛ خاِی اػت.سٚی ایٗ ٔٙٛ وّیه وٙیذ ٔلاحظٝ ٔی

 

 اضافِ کشدى اتضاس  تِ هٌَ

ٞایی سا اهافٝ وٙیٓ تشای ا٘داْ ایٗ أش ٌٔاتك خٛاٞیٓ دسٔٙٛیی وٝ لثلا دسػت وشدٜ ایٓ اتضاسحاَ ٔی

 د٘ثاَ وٙیذ.ٔشاحُ صیش سا  00-4ؿىُ

 

سا ا٘تخاب  Customize the Ribbonٔٙٛی ػفاسؿی سا ا٘تخاب وٙیذ ٚ تا ساػت وّیه ٌضیٙٝ  -0ٌاْ

 وٙیذ.

 (02-4)ؿىُ  ؿٛدتاص ٔی Excel optionپٙدشٜ  
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سا ا٘تخاب وٙیذ. تا ا٘داْ ایٗ واس، اتضاسٞا دس ایٗ ٌشٜٚ  New groupاتتذا اص ٔٙٛی ػفاسؿی ٌشٜٚ  -0ٌاْ

 ؿٛ٘ذ.رخیشٜ ٔی

 وّیه وٙیذ. All chart typeاص وادس ػٕت چپ تش سٚی  -2ٌاْ

 وّیه وٙیذ. Addتش سٚی دوٕٝ  -4ٌاْ

 .ؿٛداهافٝ ٔی New Groupتٝ ٌشٜٚ  All chart typeوٙیذ وٝ ٌضیٙٝ ٔلاحظٝ ٔی -5ٌاْ

دس لؼٕت ٘ـاٖ دادٜ  :Choose commands fromاص وادس  All commandsتا ا٘تخاب  

 ٞای  ٔٛخٛد دس اوؼُ لاتُ ٔـاٞذٜ ٚ ا٘تخاب خٛاٞٙذ تٛد.ؿذٜ تا فّؾ تٕاْ اتضاس

 وّیه وٙیذ. Okتش سٚی دوٕٝ  -6ٌاْ

 Newتٝ ٌشٜٚ  All chart typeوٙیذ وٝ ٌضیٙٝ اٌش تش سٚی ٔٙٛی ػفاسؿی وّیه وٙیذ ٔـاٞذٜ ٔی

Group   ٜ(04-4)ؿىُ  اػتاهافٝ ؿذ. 
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 سفاسضی کشدى هحیط کاس

 

 اضافِ کشدى یک گشٍُ خذیذ تِ هٌَ 

 05-4خٛاٞیٓ دس ٔٙٛیی وٝ دسػت وشدٜ ایٓ یه ٌشٜٚ خذیذ ایداد وٙیٓ، تٙاتشایٗ ٌٔاتك ؿىُ ٔی

 ٔشاحُ صیش سا د٘ثاَ وٙیذ.

 

سا ا٘تخاب  Customize the Ribbonدس داخُ ٔٙٛی ػفاسؿی ساػت وّیه وشدٜ ٚ ٌضیٙٝ  -0ٌاْ

 وٙیذ.

 (06-4)ؿىُ  ؿٛدتاص ٔی Excel optionپٙدشٜ  

 ٔٙٛی ػفاسؿی سا ا٘تخاب وٙیذ. -0ٌاْ

 سا ا٘تخاب وٙیذ. New Groupٌضیٙٝ  -2ٌاْ

 ؿٛد، آٖ سا ا٘تخاب وٙیذ.اهافٝ ٔیوٙیذ وٝ یه ٌشٜٚ خذیذ تٝ ٔٙٛی ػفاسؿی ٔـاٞذٜ ٔی  -4ٌاْ

 Displayؿٛد دس لؼٕت تاص ٔی Renameوّیه وٙیذ، پٙدشٜ  Renameتش سٚی ٌضیٙٝ  -5ٌاْ

name  َتؼذ تش سٚی دوٕٝ « 0ٌشٜٚ »اػٓ خذیذ سا اهافٝ وٙیذ تٝ ػٙٛاٖ ٔثا ٚOk .وّیه وٙیذ 
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 وّیه وٙیذ. Okتش سٚی دوٕٝ  -6ٌاْ

 

 تٝ ایٗ ٔٙٛ اهافٝ ؿذٜ اػت.« 0ٌشٜٚ»وٙیذ وٝ ٌشٜٚ اٌش تش سٚی ٔٙٛی ػفاسؿی وّیه وٙیذ ٔـاٞذٜ ٔی

ٔشاحُ صیش سا د٘ثاَ  07-4حاَ اٌش تخٛاٞیذ اتضاس اهافٝ ؿذٜ سا اص ٔٙٛ حزف وٙیذ تایذ ٌٔاتك ؿىُ 

 وٙیذ.
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سا ا٘تخاب  Customize the Ribbonدس داخُ ٔٙٛی ػفاسؿی ساػت وّیه وشدٜ ٚ ٌضیٙٝ  -0ٌاْ

 وٙیذ.

 (08-4)ؿىُ  ؿٛدتاص ٔی Excel optionپٙدشٜ  

 

 وّیه وٙیذ. New Group٘ـاٖ دادٜ ؿذٜ اص ٔٙٛی ػفاسؿی ٚ ٌشٜٚ « + » تش سٚی ػلأت  -0ٌاْ

 سا ا٘تخاب وٙیذ. All chart Typeٌضیٙٝ  -2ٌاْ

 Newوٙیذ وٝ ایٗ ٌشٜٚ اص صیش ٌشٜٚ وّیه وٙیذ، ٔـاٞذٜ ٔی  Removeتش سٚی دوٕٝ  -4ٌاْ

Group ؿٛد.حزف ٔی 

 وّیه وٙیذ. OKتش سٚی دوٕٝ  -5ٌاْ

 تش گشداًذى هٌَّا تِ حالت استاًذاسد

تٛا٘یذ تٙظیٕات ٔٙٛٞا سا تٝ حاِت اَٚ تشٌشدا٘یذ، تشای تشٌشدا٘ذٖ ٔٙٛٞا تٝ تٙظیٕات پیؾ فشم ؿٕا ٔی

 ٔشاحُ صیش سا د٘ثاَ وٙیذ. 09-4اوؼُ ٌٔاتك ؿىُ 
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سا  Customize the Ribbonتش سٚی یىی اص ٔٙٛٞا تٝ دِخٛاٜ ساػت وّیه وٙیذ ٚ ٌضیٙٝ  -0ٌاْ

 ا٘تخاب وٙیذ.

 (22-4)ؿىُ  ؿٛدتاص ٔی Excel optionپٙدشٜ  

 

سا  Reset all customizationوّیه وٙیذ ٚ اص ِیؼت تاص ؿذٜ ٌضیٙٝ   Resetتش سٚی دوٕٝ  -0ٌاْ

 Okپشػذ  تش سٚی دوٕٝ ؿٛد وٝ دسٔٛسد تائیذ دػتٛس ؿٕا ػٛاَ ٔیا٘تخاب وٙیذ پٙدشٜ وٛچىی تاص ٔی

 ٌشدد(.وّیه وٙیذ، )تا ا٘داْ ایٗ ٌاْ تٕاْ تٙظیٕات ٔٙٛٞا، تٝ حاِت اَٚ تش ٔی

 وّیه وٙیذ. Okتش سٚی دوٕٝ  -2ٌاْ

 تغییش خْت صفحِ

تٛا٘یذ ایٗ خٟت ساتغییش خٟت كفحٝ اوؼُ تٝ ًٛس پیؾ فشم اص ػٕت چپ تٝ ساػت اػت ِٚی ؿٕا ٔی

 ػُٕ وٙیذ.  20-4واس ٌٔاتك ؿىُ دٞیذ ٚ اص ػٕت ساػت تٝ چپ تچیٙیذ، تشای ا٘داْ ایٗ 

 

 

 

 30 -4 شکل

www.jozve.org



 

 

 

127 

4 
 سفاسضی کشدى هحیط کاس

 

وّیه  Sheet Right to left تش سٚی ٌضیٙٝ  Sheet optionٚ ٌشٜٚ   Page Layoutاص ٔٙٛی 

 وٙیذ.

 تٛاٖ ػٛم وشد.تا وّیه تش سٚی ٕٞیٗ ٌضیٙٝ دٚتاسٜ خٟت كفحٝ سا ٔی 

-وتاب تش اػاع خٟت كفحٝ چپ تٝ ساػت ٔی ٞای ایٗتٛخٝ داؿتٝ تاؿیذ وٝ تٕاْ آٔٛصؽ 

 تاؿذ تٙاتشایٗ حتٕا كفحٝ خٛد سا اص چپ تٝ ساػت تٙظیٓ وٙیذ.
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 ّاکاس تش سٍی کاستشگ – 5فصل 

  

 فصل

5 

هاکار با کاربرگ  
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 ّاکاس تا کاستشگ

تاؿذ، ٔی )واستشي( Sheetوٙیذ تٝ ًٛس پیؾ فشم ؿأُ ػٝ ٚلتی وٝ یه واس پٛؿٝ خذیذ ایدادٔی

 ٞا سا صیاد یا وٓ وٙذ.تٛا٘ذ تؼتٝ تٝ ٘یاص خٛد واستشئی وٝ واستش

 حزف ٍ اضافِ کشدى یک کاستشگ 

 ٔشاحُ صیش سا د٘ثاَ وٙیذ. 0-5تشای حزف یا اهافٝ وشدٖ یه واستشي ٌٔاتك ؿىُ 

 

 تا وّیه وشدٖ تش سٚی ایٗ ٘احیٝ یه واستشي خذیذ ایدادٔی ؿٛد. -0ٌاْ

اص ِیؼت تاص  Deleteتا وّیه ساػت وشدٖ تش سٚی صتا٘ٝ یه واستشي دِخٛاٜ ٚ ا٘تخاب ٌضیٙٝ  -0ٌاْ

 ؿٛد.ٔی ؿذٜ واستشي ا٘تخاب ؿذٜ حزف

 دسج کاستشگ خذیذ تیي دٍ کاستشگ دیگش 

-ٔی تیٗ دٚ واستشي ایداد وٙذ، تٝ ػٙٛاٖ ٔثاَ ،استشي خذیذؿایذ واستش ٘یاص داؿتٝ تاؿذ وٝ یه و

ٔشاحُ صیش  0-5یه واستشي خذیذ ایداد وٙیٓ، تٙاتشایٗ ٌٔاتك ؿىُ  Sheet1  ٚSheet2خٛاٞیٓ تیٗ 

 سا د٘ثاَ وٙیذ.

 ( وّیه ساػت وٙیذ.Sheet2تش سٚی صتا٘ٝ واستشي ػٕت ساػتی ) -0ٌاْ

 سا ا٘تخاب وٙیذ. Insertاص ِیؼت تاص ؿذٜ ٌضیٙٝ  -0ٌاْ
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 (2-5)ؿىُ  ؿٛدتاصٔی Insertپٙدشٜ  

 

 سا ا٘تخاب وٙیذ، )اِثتٝ ایٗ ٌضیٙٝ تٝ ًٛس پیؾ فشم ا٘تخاب ؿذٜ اػت(. Worksheetٌضیٙٝ  -2ٌاْ

 وّیه وٙیذ. Okتش سٚی دوٕٝ  -4ٌاْ

 .(4-5)ؿىُ  ؿٛدایدادٔی 0ٚ  0ٞای یٗ واستشيت Sheet4وٙیذ وٝ ٔـاٞذٕٞی
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 تغییش ًام کاستشگ

تٛاٖ اػٕی ٔتٙاػة تا اًلاػات داخُ آٖ تؼییٗ ٕ٘ٛد. تشای دسج اػٓ تش سٚی واستشي ٔی تشای واستشي

 ٔشاحُ صیش سا د٘ثاَ وٙیذ. 5-5ٌٔاتك ؿىُ 

 

سا  Renameتش سٚی صتا٘ٝ واستشي ٔٛسد ٘ظش وّیه ساػت وشدٜ ٚ اص ِیؼت تاص ؿذٜ ٌضیٙٝ  -0ٌاْ

 ا٘تخاب وٙیذ.

تٛاٖ تا تایپ وشدٖ، ٔی آیذ وٝاػٓ لثّی واستشي ا٘تخاب ؿذٜ تٝ كٛست ٔـىی ٔاسن ؿذٜ دسٔی -0ٌاْ

 اػٓ خذیذ سا خایٍضیٗ آٖ وشد.
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 اًتقال یا کپی کاستشگ 

ٔشاحُ صیش  6-5ا٘تماَ دٞیٓ تشای ا٘داْ ایٗ أش ٌٔاتك ؿىُ   Sheet3سا تٝ وٙاس  Sheet1ٔی خٛاٞیٓ 

 سا د٘ثاَ وٙیذ.

 

سا ا٘تخاب  Move or copyوّیه ساػت وٙیذ ٚ اص ِیؼت تاص ؿذٜ ٌضیٙٝ  Sheet1تش سٚی صتا٘ٝ  -0ٌاْ

 وٙیذ.

 (7-5)ؿىُ ؿٛدتاصٔی Move or copyپٙدشٜ  

 

 سا ا٘تخاب وٙیذ. Sheet3ٌضیٙٝ  Before sheetدس لؼٕت  -0ٌاْ
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لثُ  Sheet1ا٘تخاب ؿٛد تٝ خای ا٘تماَ، یه وپی اص واستشي  Create a copyاٌش ٌضیٙٝ   

 ؿٛد.ٔی ایداد Sheet3اص 

 وّیه وٙیذ. Okتش سٚی دوٕٝ  -2ٌاْ

 .(8-5)ؿىُ  ا٘تماَ پیذا وشد Sheet3تٝ وٙاس  Sheet1وٙیذ وٝ ٔی ٔـاٞذٜ 

 

ٞا ایٗ اػت وٝ سٚی صتا٘ٝ واستشي ٔٛسد ٘ظش دسي وشدٜ ٚ آٖ سٚؽ ػشیغ تش ا٘تماَ واستشي 

 سا تٝ ٔحُ دِخٛاٜ ا٘تماَ دٞیذ.

 سًگ صتاًِ کاستشگتغییش 

تٛا٘یذ سً٘ آٖ صتا٘ٝ سا ٔی ٞای دیٍش ٔتٕایض وٙیذتشای ایٗ وٝ صتا٘ٝ یه واستشي سا ٘ؼثت تٝ واستشي

 ٔشاحُ صیش سا د٘ثاَ وٙیذ. 9-5تغییش دٞیذ. تشای تغییش سً٘ ٌٔاتك ؿىُ 

 8 -5 شکل
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سا ا٘تخاب   Tab colorوّیه ساػت وٙیذ ٚ اص ِیؼت تاص ؿذٜ ٌضیٙٝ  Sheet1تش سٚی صتا٘ٝ  -0ٌاْ

 وٙیذ.

 ٞای ٘ـاٖ دادٜ ؿذٜ یىی سا تٝ دِخٛاٜ ا٘تخاب وٙیذ.اص سً٘ -0ٌاْ

 پٌْاى کشدى یک کاستشگ

سا ا٘تخاب  Hideتشای پٟٙاٖ وشدٖ یه واستشي وافی اػت تش سٚی صتا٘ٝ آٖ وّیه ساػت وشدٜ ٚ ٌضیٙٝ 

 .(02-5)ؿىُ  وٙیذ

 

 ٔشاحُ صیش سا د٘ثاَ وٙیذ.  00-5تشای ظاٞش وشدٖ یه واستشي پٟٙاٖ ؿذٜ، ٌٔاتك ؿىُ 

 

سا  Unhideتش سٚی صتا٘ٝ یه واستشي دِخٛاٜ وّیه ساػت وٙیذ ٚ اص ِیؼت تاص ؿذٜ ٌضیٙٝ  -0ٌاْ

 ا٘تخاب وٙیذ.
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 (00-5)ؿىُ  ؿٛدتاصٔی Unhideپٙدشٜ  

 

 خٛاٞیذ ظاٞش وٙیذ ا٘تخاب وٙیذ.واستشٌی سا وٝ ٔی Unhide Sheetدس وادس  -0ٌاْ

 وّیه وٙیذ. Okتش سٚی دوٕٝ   -2ٌاْ

 ّااًتخاب کاستشگ

اٌش تخٛاٞیذ تغیشاتی یىؼاٖ، اص لثیُ تغییش سً٘ صتا٘ٝ، ٔخفی وشدٖ ٚ... تش سٚی چٙذ واستشي ا٘داْ دٞیذ 

سا پاییٗ ٍ٘اٜ  Ctrlٞای ٔٛسد ٘ظش سا ا٘تخاب وٙیذ، تشای ا٘تخاب وافی اػت دوٕٝ تٟتش اػت واستشي

 ٞای ٔٛسد ٘ظش وٙیذ.ا٘تخاب واستشيداؿتٝ ٚ تؼذ ؿشٚع تٝ 

ٞا وّیه ساػت وٙیذ ٚ اص ِیؼت ٞا ا٘تخاب ؿٛ٘ذ وافیؼت تش سٚی یىی اص صتا٘ٝاٌش تخٛاٞیذ ٕٞٝ واستشي

 .(02-5)ؿىُ  سا ا٘تخاب وٙیذ Select all sheetsتاص ؿذٜ ٌضیٙٝ 
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ٞا ٚاسد ا٘تخاب ؿذٜ تاؿٙذ اٌش اًلاػاتی داخُ ػَّٛتٛخٝ داؿتٝ تاؿیذ ٚلتی چٙذ واستشي  

 ٞای ا٘تخاب ؿذٜ دسج خٛاٞذ ؿذ.وٙیذ ایٗ اًلاػات دس ٕٞٝ واستشي

ٞا وّیه ساػت وٙیذ ٚ اص تشای خاسج ؿذٜ اص حاِت ا٘تخاب چٙذ واستشي وافیؼت تش سٚی یىی اص صتا٘ٝ

 .(04-5)ؿىُ  سا ا٘تخاب وٙیذ Ungroup sheetsِیؼت تاص ؿذٜ ٌضیٙٝ 

 

 ّاحشکت تش سٍی کاستشگ

-ٞا دوٕٝٞا دیذٜ ٘خٛاٞٙذ ؿذ. دس وٙاس ٌشٜٚ صتا٘ٝٞا صیاد ؿٛ٘ذ، صتا٘ٝ تؼوی اص واستشياٌش تؼذاد واستشي

 ػثاستٙذ اص : 05-5 ٞا تؼثیٝ ؿذٜ اػت وٝ ٌٔاتك ؿىُٞایی تشای حشوت سٚی صتا٘ٝ

 ٘ـاٖ دادٜ خٛاٞذ ؿذ. ٔٛخٛد دس واسپٛؿٝ تا وّیه تش سٚی ایٗ ٌضیٙٝ، صتا٘ٝ اِٚیٗ واستشي  -0 

 تا وّیه تش سٚی ایٗ ٌضیٙٝ، صتا٘ٝ واستشي ػٕت چپی ٘ـاٖ دادٜ خٛاٞذ ؿذ. -0 

 تا وّیه تش سٚی ایٗ ٌضیٙٝ، صتا٘ٝ واستشي ػٕت ساػتی ٘ـاٖ دادٜ خٛاٞذ ؿذ. -2 

 ؿذ.ٛخٛد دس واسپٛؿٝ ٘ـاٖ دادٜ خٛاٞذ.ه تش سٚی ایٗ ٌضیٙٝ، صتا٘ٝ آخشیٗ واستشي ٔتا وّی -4 

 ٞا لاتُ سٚیت ٘ثاؿٙذ.ٞای تالا ایٗ اػت وٝ، تؼوی اص صتا٘ٝاِثتٝ ؿشى ػُٕ وشدٖ دوٕٝ 

 14 -5 شکل

 

 

 15 -5 شکل
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 ّبًوَدا 6

 رسن اًَاع ًوَدار در اکسل6فصل:

  

 فصل

6 

هانمودار  

www.jozve.org
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ٞمبی ٔٛجمٛز زض یمه ومبضثطي       وبضثطزی زض اوسُ لبثّیت ضسمٓ ٕ٘مٛزاض زازٜ  ٞبی جبِت ٚ یىی اظ لبثّیت

ٞبی آٔبضی اضبضٜ وطز. زض ایٗ فػُ ثب ا٘مٛا   تٛاٖ،  ثٝ تٟیٝ ٌعاضشٞبی ٕ٘ٛزاض ٔیثبضس. اظ جّٕٝ وبضثطزٔی

 ٞبی ٔرتّف آضٙب ذٛاٞیس ضس.ٞب ٚ ضسٓ ٕ٘ٛزاضٕ٘ٛزاض

 رسن ًوَدار تک سلَلی

ثبضس. ضٕب ٞبی وٛچه ته سِّٛی ٔیط وبضثطز زض ضسٓ ٕ٘ٛزاضٞب، ضسٓ ٕ٘ٛزاضیىی اظ أىب٘بت جبِت ٚ پ

ٞبیتبٖ ضا زض یه سَّٛ ای اظ ضٚ٘س ٚ تٕبیُ زازٜٞبی ته سِّٛی ذلاغٝتٛا٘یس ثب استفبزٜ اظ ٕ٘ٛزاضٔی

ٞب ثرػٛظ زض فؿبٞبی وٓ، ٘طبٖ زٞیس. اظ جّٕٝ ٔعایبی ایٗ ٘ٛ  ٕ٘ٛزاض، أىبٖ ٘طبٖ زازٖ تٕبیُ زازٜ

 ٞب ضاحت تط ضٛز.ضٛز وٝ زضن ضفتبض زازٜثبضس. ایٗ أط سجت ٔیٞب ٔیزض یه سَّٛ ٚ زض ثیٗ زازٜ

 ثطای زضن ثٟتط ٔكبِت ثبلا ٔثبَ ظیط ضا حُ وٙیس.

 هثبل

 ضسٓ وٙیس. 1-6ٞبی ٔٛجٛز زض ضىُ یه ٕ٘ٛزاض وٛچه ته سِّٛی ثطای زازٜ

 

 ٞبی ٔٛجٛز زض ضىُ ضا ٚاضز وٙیس.زازٜ -1ٌبْ

 وّیه وٙیس. Lineثط ضٚی ٌعیٙٝ  Sparklinesٚ ٌطٜٚ  Insertاظ ٔٙٛی  -2ٌبْ

1

2

 1 -6 شکل
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 ّبًوَدا 6

 (2-6)ضىُ  ضٛزثبظ ٔی Create Sparklinesپٙجطٜ  

 

 وٙیس.ٞب( وّیه )ٔحسٚزٜ زازٜ Data Rangeثط ضٚی زوٕٝ ٘طبٖ زازٜ ضسٜ اظ وبزض   -3ٌبْ

 ضا ا٘تربة وٙیس. E1تب  A1ٞبی ضٛز، سَّٛپٙجطٜ وٛچىی ثبظ ٔی 3-6ٔكبثك ضىُ  -4ٌبْ

 

ضا  E1تب  A1ٞبی ثط ضٚی زوٕٝ ٘طبٖ زازٜ ضسٜ وّیه وٙیس، )زض اغكلاح ثب ا٘جبْ ایٗ وبض سَّٛ -5ٌبْ

 .تبییس وطزٜ ایس(

 (4-6)ضىُ  ضٛزثبظ ٔی Create Sparklinesزٚثبضٜ پٙجطٜ  

 )ٔحُ لطاضٌیطی ٕ٘ٛزاض( وّیه وٙیس. Location Rangeثط ضٚی زوٕٝ ٘طبٖ زازٜ ضسٜ اظ وبزض  -6ٌبْ

 

 2 -6 شکل

  

 3 -6 شکل
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 وّیه وٙیس. F1، ثط ضٚی سَّٛ ضٛزپٙجطٜ وٛچىی ثبظ ٔی 5-6ٔكبثك ضىُ  -7ٌبْ

 ضا تبییس وٙیس. F1ثب وّیه ثط ضٚی زوٕٝ ٘طبٖ زازٜ ضسٜ، سَّٛ  -8ٌبْ

 

 (6-6)ضىُ  ضٛزظبٞط ٔی Create Sparklinesزٚثبضٜ پٙجطٜ  

 

 وّیه وٙیس. OKثط ضٚی زوٕٝ  -9ٌبْ

 

 4 -6 شکل

 

 

 5 -6 شکل

 

 6 -6 شکل
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 ّبًوَدا 6

-ضسٓ ٔی F1زض سَّٛ  E1تب  A1ٞبی ٞبی ٔٛجٛز زض سَّٕٛ٘ٛزاض وٛچه زازٜوٙیس وٝ ٔطبٞسٜ ٔی

 .(7-6)ضىُ  ضٛز

 

 ٍیزایص ًوَدار تک سلَلی

 ٔطاحُ ظیط ضا ز٘جبَ وٙیس. 8-6ثطای ٚیطایص ایٗ ٘ٛ  ٕ٘ٛزاض ٔكبثك ضىُ 

 

 اظ ٔثبَ لجُ وٝ حبٚی ٕ٘ٛزاض است وّیه وٙیس. F1ثط ضٚی سَّٛ  -1ٌبْ 

ضٛز آٖ ضا ا٘تربة ثٝ ٘ٛاض ٔٙٛ اؾبفٝ ٔی Designثٝ ٔحؽ وّیه وطزٖ ثط ضٚی ایٗ سَّٛ ٔٙٛی  -2ٌبْ

 وٙیس.

( 9-6آیٙس، )ضىُ اثعاض ٔٛجٛز زض ایٗ ٔٙٛ ثٝ ٕ٘بیص زض ٔی Designثب وّیه ثط ضٚی ٔٙٛی  

 ٞبی ظیط تطىیُ ضسٜ ا٘س.وٝ اظ ٌطٜٚ

 7 -6 شکل

 

 

 8 -6 شکل

 9 -6 شکل
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 Sparklineگزٍُ 

تٛاٖ ثبضس وٝ ثب وّیه ثط ضٚی آٖ ٔیٔی  Edit dataتٟٙب ٌعیٙٝ ٔٛجٛز زض ایٗ ٌطٜٚ ٌعیٙٝ 

      ٞبی ٔطجع ٚ ... ضا ا٘جبْ زازَّٛتغییطاتی اظ لجیُ ٔحُ لطاض ٌیطی ٕ٘ٛزاض، تغییط س

 .(10-6)ضىُ

 

 Typeگزٍُ 

اظ اجعای ظیط تطىیُ ضسٜ  11-6تٛاٖ ٘ٛ  ٕ٘ٛزاض ضا تغییط زاز. ایٗ ٌطٜٚ ٔكبثك ضىُ زض ایٗ ٌطٜٚ ٔی

 است.

 

 1- Line ضٛز.: ثب ا٘تربة ایٗ ٌعیٙٝ ٕ٘ٛزاض ثٝ غٛضت ذكی ٕ٘بیص زازٜ ٔی 

 2- Column ضٛز.: ثب ا٘تربة ایٗ ٌعیٙٝ ٕ٘ٛزاض ثٝ غٛضت ستٛ٘ی ٕ٘بیص ز ازٜ ٔی 

 3- Win/Loos ٜثب ا٘تربة ایٗ ٌعیٙٝ ٕ٘ٛزاض ثط اسبس اعساز ٔثجت ٚ ٔٙفی ٕ٘بیص زاز :  

 ضٛز.ٔی

 10 -6 شکل

 

 11 -6 شکل

www.jozve.org



 

 

 

143 

 ّبًوَدا 6

  Showگزٍُ 

 ایٗ ٌطٜٚ اظ اجعای ظیط تطىُ ضسٜ است. 12-6ٔكبثك ضىُ 

 

 1- High point ٜٞب زض ٕ٘ٛزاض ٔٙترت  پط ضً٘ : ثب ا٘تربة ایٗ ٌعیٙٝ ثعضٌتطیٗ ٔمساض اظ زاز

 ضٛز.ٔی

 2- First Point ضٛز.: ثب ا٘تربة ایٗ ٌعیٙٝ اِٚیٗ زازٜ زض ٕ٘ٛزاض ٔٙترت پط ضً٘ ٔی 

 3- Low point ٜٞب  زض ٕ٘ٛزاض ٔٙترت پط ضً٘ : ثب ا٘تربة ایٗ ٌعیٙٝ وٕتطیٗ  ٔمساض اظ زاز

 ضٛز.ٔی

 4- Last Point ضٛز.: ثب ا٘تربة ایٗ ٌعیٙٝ آذطیٗ زازٜ زض ٕ٘ٛزاض ٔٙترت پط ضً٘ ٔی 

 5- Negative Point ٜٞبی ٔٙفی زض ٕ٘ٛزاض ٔٙترت پط ضً٘ : ثب ا٘تربة ایٗ ٌعیٙٝ زاز  

 ضٛ٘س.ٔی

 6- Markers ٜٞب ثب یه ٘مكٝ ثط ضٚی ٕ٘ٛزاض ٔٙترت ٘طبٖ : ثب ا٘تربة ایٗ ٌعیٙٝ تٕبْ زاز

 .ثبضس(ٞبی ذكی ٔیضٛ٘س، )اِجتٝ ایٗ ٌعیٙٝ فمف ٔرػٛظ ٕ٘ٛزاضزٜ ٔیزا

 Styleگزٍُ 

اظ اجعای ظیط تطىُ  13-6تٛاٖ سجه ٕ٘بیص ٕ٘ٛزاض ضا تغییط زاز. ایٗ ٌطٜٚ ٔكبثك ضىُ زض ایٗ ٌطٜٚ ٔی

 ضسٜ است.

 وٙیس.ٞبی ٔتٙٛعی ضا ثطای ٕ٘ٛزاض ذٛز ا٘تربة تٛا٘یس ضً٘زض ٘بحیٝ ٘طبٖ زازٜ ضسٜ ٔی -1 

  

 12 -6 شکل
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 2- Sparkline color تٛا٘یس ضً٘ ٕ٘ٛزاض ذٛز ضا تٙظیٓ : ثب وّیه ثط ضٚی ایٗ ٌعیٙٝ ٔی

 وٙیس.

 3- Marker color ٞبیی وٝ زض تٛا٘یس  ضً٘ تٕبْ ٌعیٙٝ: ثب وّیه ثط ضٚی ایٗ ٌعیٙٝ ٔی

 تٛؾیح زازٜ ضس ثٝ زِرٛاٜ تغییط زٞیس. Showٌطٜٚ 

 

 Groupگزٍُ 

ٞب ٚ ... ضا ا٘جبْ زاز. ایٗ تٛاٖ تٙظیٕبتی اظ لجیُ ٚیطایص ٔحٛضٞب، ٞٓ ٌطٜٚ وطزٖ ٕ٘ٛزاضزض ایٗ ٌطٜٚ ٔی

 اظ اجعای ظیط تطىیُ ضسٜ است. 14-6ٌطٜٚ ٔكبثك ضىُ 

 

 1- Axis ٞبی افمی ٚ عٕٛزی ضا تٛا٘یس ٔحٛضضٛز وٝ ٔی: ثب ا٘تربة ایٗ ٌعیٙٝ ِیستی ثبظ ٔی

 ٚیطایص وٙیس.

 2- Group تٛاٖ آٖ : اٌط چٙس ٕ٘ٛزاض ته سِّٛی ضا ٔبضن وطزٜ ثبضس ثب ا٘تربة ایٗ ٌعیٙٝ ٔی

 ٞب ضا زض یه ٌطٜٚ لطاض زاز.ٕ٘ٛزاض

 13 -6 شکل

 

 14 -6 شکل
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 ّبًوَدا 6

 3- Ungroup ٞبی ٌطٜٚ ضسٜ ضا اظ حبِت ٌطٜٚ ذبضج تٛاٖ ٕ٘ٛزاض: ثب ا٘تربة ایٗ ٌعیٙٝ ٔی

 وطز.

 4- Clear ضٛز .: ثب ا٘تربة ایٗ ٌعیٙٝ ٕ٘ٛزاض ا٘تربة ضسٜ پبن ٔی 

ٞبی ته سِّٛی تٛجٝ زاضتٝ ثبضیس تٕبْ ٔٛاضزی وٝ زض لسٕت لجُ ٌفتٝ ضس فمف ثطای ٕ٘ٛزاض 

 ٞبیی وٝ زض پبییٗ ٔعطفی ذٛاٞٙس ضس ٞیچ ضثكی ٘ساض٘س.ثبضس ٚ ثٝ ٕ٘ٛزاضغبزق ٔی

 اًَاع ًوَدار

 15-6٘طْ افعاض اوسُ تمطیجب ٔجٕٛعٝ وبُٔ اظ ا٘ٛا  ٕ٘ٛزاض ضا زض ذٛز جبی زازٜ است. ثب تٛجٝ ثٝ ضىُ

 وٙیٓ.ٞبی ٔٛجٛز زض ٘طْ افعاض ضا ٔعطفی ٔیا٘ٛا  ٕ٘ٛزاض

 

تٛجٝ وٙیس، ایٗ ٌطٜٚ اظ اجعای  Chartضا ا٘تربة وٙیس ٚ سپس ثٝ ٌطٜٚ  Insertاثتسا ٔٙٛی  

 ظیط تطىیُ ضسٜ است.

( : ایٗ ٕ٘ٛزاض ثطای ٔمبیسٝ ی عٙػطی ثب عٙػط زیٍط ثسیبض ٔفیس Columnٕ٘ٛزاض ستٛ٘ی ) -1 

ٞب ٔمبیسٝ تٛاٖ ثب ایٗ ٕ٘ٛزاض ٔیعاٖ ثبض٘سٌی زض قَٛ یه سبَ ضا ٘سجت ثٝ ٔبٜاست، ٔثلا ٔی

 وطز.

( : ایٗ ٕ٘ٛزاض اظ اثتسایی تطیٗ ا٘ٛا  ٕ٘ٛزاض است ٚ ثطای ٘طبٖ زازٖ Lineٕ٘ٛزاض ذكی ) -2 

ضٛز. ٔثلا ٔیعاٖ ضضس لس یه وٛزن زض یه تغیطات یه ٔتغیط ٘سجت ثٝ ظٔبٖ استفبزٜ ٔی

 سبَ.

 15 -6 شکل
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( : زض ٕ٘ٛزاضی وٝ ٞسف ٘طبٖ زازٖ ٔتغیطٞبی یه ٞسف ذبظ ثبضس Pieٕ٘ٛزاض زایطٜ ای ) -3 

ضٛز. ثٝ عٙٛاٖ ٔثبَ زض وبٔپیٛتط ثطای ٘طبٖ زازٖ حجٓ استفبزٜ ضسٜ اظ ایٗ ٕ٘ٛزاض استفبزٜ ٔی

 ضٛز.ب، اظ ایٗ ٕ٘ٛزاض استفبزٜ ٔیٞزضایٛ

ٞب ثٝ غٛضت سكطی ( : زض ٚالع ٕٞبٖ ٕ٘ٛزاض ستٛ٘ی است وٝ ستBarٖٕٛ٘ٛزاض ٔیّٝ ای ) -4 

 ضٛ٘س.ٕ٘بیص زازٜ ٔی

( : اظ ایٗ ٕ٘ٛزاض ثیطتط ثطای ٔحبسجٝ ا٘تٍطاَ ثیٗ زٚ ثبظٜ ظٔب٘ی Areaٕ٘ٛزاض ٔسبحتی ) -5 

 ضٛز.استفبزٜ ٔی

( ٔطٟٛض ٞست ثطای X-Y( : ایٗ ٘ٛ  ٕ٘ٛزاض وٝ ثٝ ٕ٘ٛزاض )Scatterٕ٘ٛزاض پطاوٙسٌی ) -6 

ضٛ٘س، ٔثلا ٕ٘ٛزاض فطبض ثط حست زٔب. ایٗ ٘طبٖ زازٖ تبثیطات زٚ ٔتغیط ثط ضٚی ٞٓ استفبزٜ ٔی

 ثبضس.٘ٛ  ٕ٘ٛزاض ثطای تطسیٕبت عّٕی ثسیبض ٔٙبست ٔی

 (Other charts) سبیط ٕ٘ٛزاضٞب -7 

 هثبل

ٞبی ٔرتّف ضٟط تٟطاٖ ضا زض ٔست یه سبَ ثب ٞٓ ٔمبیسٝ وٙیٓ. ثطای ذٛاٞیٓ ٔیعاٖ ثبض٘سٌی ٔبٜٔی

 ٔطاحُ ظیط ضا ز٘جبَ وٙیس. 16-6حُ ایٗ سٛاَ ٔكبثك ضىُ

 

 

 

 16 -6 شکل
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 ّبًوَدا 6

 ضا ٔبضن وٙیس. B13تب A1ٞبی ٞبی ٔٛجٛز زض ضىُ ضا ٚاضز وطزٜ ٚ ثعس سَّٛزازٜ -1ٌبْ

 ضا ا٘تربة وٙیس. Columnٌعیٙٝ  Chartٚ ٌطٜٚ   Insert اظ ٔٙٛی -2ٌبْ

ٞبی ٕ٘ٛزاض ستٛ٘ی ضا ا٘تربة وٙیس، تٛاٖ ا٘ٛا  فطٔتضٛز وٝ زض آٖ ٔیِیستی ٔكبثك ضىُ ثبظ ٔی -3ٌبْ

 ضٕب ٌعیٙٝ اَٚ ضا ا٘تربة وٙیس.

 ضٛز.ایجبز ٔی 17-6 ثب ا٘جبْ زازٖ ٔطاحُ ثبلا ٕ٘ٛزاضی ضجٝ ثٝ ضىُ

 

 ّبتغییز ًَع ًوَدار

زٞس وٝ ٘ٛ  ٕ٘ٛزاضی ضا وٝ ضسٓ وطزٜ ایس عٛؼ وٙیس. ثطای ٘طْ افعاض اوسُ ایٗ أىبٖ ضا ثٝ ضٕب ٔی

 ٔطاحُ ظیط ضا ز٘جبَ وٙیس. 18-6عٛؼ وطزٖ ٘ٛ  ٕ٘ٛزاض ٔكبثك ضىُ 

 ٕ٘ٛزاضی وٝ زض ٔثبَ لجُ ضسٓ وطزٜ ایس ضا ا٘تربة وٙیس.  -1ٌبْ

 

 

 17 -6 شکل
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ضا  Designضٛز، ضٕب ٌعیٙٝ ثب ا٘تربة ٕ٘ٛزاض سٝ ٌعیٙٝ ثٝ ٘ٛاض ٔٙٛ اؾبفٝ ٔی 19-6ٔكبثك ضىُ -2ٌبْ

 ا٘تربة وٙیس.

 

 ضا ا٘تربة وٙیس. Change chart typeٌعیٙٝ  Typeاظ ٌطٜٚ  -3ٌبْ

 (20-6ضٛز. )ضىُ ثبظ ٔی Change chart Typeپٙجطٜ  

ضا ا٘تربة  Barزض وبزض سٕت چپی ا٘ٛا  ٕ٘ٛزاض ٘طبٖ زازٜ ضسٜ است،  ثٝ عٙٛاٖ ٔثبَ ضٕب ٌعیٙٝ  -4ٌبْ

 وٙیس.

 ثط ضٚی اِٚیٗ ٌعیٙٝ وّیه وٙیس. Barزض وبزض سٕت ضاستی اظ ٌطٜٚ  -5ٌبْ

 وّیه وٙیس. Okثط ضٚی زوٕٝ  -6ٌبْ

 

 18 -6 شکل

 

 

 19 -6 شکل
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 ّبًوَدا 6

 

 .(21-6)ضىُ  حبِت ٔیّٝ ای تغیط ضىُ پیسا وطز وٙیس وٝ ٕ٘ٛزاض ضٕب اظ حبِت ستٛ٘ی ثٝٔطبٞسٜ ٔی

 هثبل

ذٛاٞیٓ ٕ٘ٛزاضی اظ زضغس ٔٛاز اِٚیٝ تطىیُ زٞٙسٜ یه ویه ضا ضسٓ وٙیٓ. ثطای ضسٓ ٕ٘ٛزاض ٔكبثك ٔی

 ضا ز٘جبَ وٙیس.ٔطاحُ ظیط  22-6ضىُ

 ٞبی ٔٛجٛز زض ضىُ ضا ٚاضز وٙیس ٚ ثعس آٟ٘ب ضا ٔبضن وٙیس.زازٜ -1ٌبْ

 وّیه وٙیس. Pieثط ضٚی ٌعیٙٝ  Chartٚ ٌطٜٚ Insertاظ ٔٙٛی  -2ٌبْ

 ٌعیٙٝ ٘طبٖ زازٜ ضسٜ ضا ا٘تربة وٙیس. D Pie-3اظ ِیست ثبظ ضسٜ زض لسٕت  -3ٌبْ
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 ضٛز.ضسٓ ٔی 23-6ثب ا٘جبْ ٔطاحُ ثبلا ٕ٘ٛزاضی ٔكبثك ضىُ 

 وٙیس وٝ زضغس ٔٛاز تطىیُ زٞٙسٜ ثط ضٚی ٕ٘ٛزاض ٘طبٖ زازٜ اٌط ثٝ ٕ٘ٛزاض زلت وٙیس ٔطبٞسٜ ٔی 

 ٔطاحُ ظیط ضا ز٘جبَ وٙیس. 24-6تطىیُ زٞٙسٜ ٔكبثك ضىُ ضٛز ثطای ٕ٘بیبٖ سبذتٗ زضغس ٔٛاز ٕ٘ی
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 ّبًوَدا 6

 .اثتسا ٕ٘ٛزاض ضا ا٘تربة وٙیس 

 ضا ا٘تربة وٙیس. Designٔٙٛی  -1ٌبْ

 ثط ضٚی ٌعیٙٝ ٘طبٖ زازٜ ضسٜ وّیه وٙیس. Chart layoutاظ ٌطٜٚ  -2ٌبْ

 .(25-6)ضىُ  ضٛزثط ضٚی ٕ٘ٛزاض زضج ٔیوٙیس وٝ زضغس ٔٛاز ثٝ ٕٞطاٜ عٙٛاٖ آٟ٘ب ٔطبٞسٜ ٔی

 

٘یع ثبیس عٛؼ ضٛز، ٘حٜٛ عٛؼ وطزٖ ایٗ عٙٛاٖ زض « ٔیعاٖ )ٌطْ( » اِجتٝ عٙٛاٖ ٕ٘ٛزاض  

 لسٕت ٚیطایص ٕ٘ٛزاض تٛؾیح زازٜ ذٛاٞس ضس.

 هثبل ًوًَِ

یٗ زٚ ضٟط تٟطاٖ ٚ ٌطٌبٖ ٔمبیسٝ وٙیٓ، ثطای ٞبی ٔرتّف سبَ ضا ثذٛاٞیٓ ٔیعاٖ ثبض٘سٌی زض ٔبٜٔی

 ٔطاحُ ظیط ضا ز٘جبَ وٙیس. 26-6ضسٓ ٕ٘ٛزاض ٔكبثك ضىُ 

 ضا ٔبضن وٙیس. C13تب  A1ٞبی ٞبی ٔٛجٛز زض ضىُ ضا ٚاضز وٙیس ٚ سپس سَّٛزازٜ -1ٌبْ

 ضا ا٘تربة وٙیس. Columnٌعیٙٝ  Chartٚ ٌطٜٚ Insertاظ ٔٙٛی  -2ٌبْ

 ٌعیٙٝ اَٚ ضا ا٘تربة وٙیس. اظ ِیست ثبظ ضسٜ -3ٌبْ
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 (27-6ضٛز. )ضىُ وٙیس وٝ ٕ٘ٛزاض ستٛ٘ی ٔطثٛـ ثٝ ٞط زٚ ضٟط ضسٓ ٔیٔطبٞسٜ ٔی
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 ّبًوَدا 6

ٞبی ثعسی ایٗ وبضپٛضٝ ای وٝ ایٗ ٕ٘ٛزاض ضا زضآٖ ضسٓ وطزٜ ایس شذیطٜ وٙیس، ظیطا زض لسٕت 

 فػُ، اسبس تٛؾیحبت ثط اسبس ایٗ ٕ٘ٛزاض ذٛاٞس ثٛز.  

 ٍیزایص ًوَدار

ضٛز، ٕ٘ٛزاض ذٛز ضا ٚیطایص ٞبیی وٝ زض ازأٝ تٛؾیح زازٜ ٔیتٛا٘یس ثب تغییط ٌعیٙٝزض ایٗ لسٕت ٔی

 ثبضس، تٙظیٓ وٙیس.وٙیس ٚ ثٝ غٛضتی وٝ ٔس ٘ظطتبٖ ٔی

 ٍیزایص عٌَاى ًوَدار 

زض ایٗ لسٕت لػس زاضیٓ ثٝ ٚیطایص عٙٛاٖ ٕ٘ٛزاض ثپطزاظیٓ، ثٝ عٙٛاٖ ٔثبَ زض ٔثبَ ٕ٘ٛ٘ٝ وٝ زض لسٕت 

لجّی حُ وطزیس ٕ٘ٛزاض ضسٓ ضسٜ ٞیچ عٙٛا٘ی ٘ساضز ثطای افعٚزٖ عٙٛاٖ ثٝ ایٗ ٕ٘ٛزاض ٔكبثك         

 ٔطاحُ ظیط ضا ز٘جبَ وٙیس. 28-6ضىُ 

 

  ضا ا٘تربة وٙیس.« ٔثبَ ٕ٘ٛ٘ٝ»ٕ٘ٛزاض ٔثبَ لجّی اثتسا 

وّیه وٙیس، ِیستی ٔكبثك  Chart Titleثط ضٚی ٌعیٙٝ  Labelsٚ ٌطٜٚ  Layoutاظ ٔٙٛی  -1ٌبْ

 ضٛز وٝ ضبُٔ اجعای ظیط است.ضىُ ظبٞط ٔی

 1- None .ثب ا٘تربة ایٗ ٌعیٙٝ اٌط ٕ٘ٛزاض عٙٛاٖ زاضتٝ ثبضس، ٘طبٖ زازٜ ٘رٛاٞس ضس : 

1

2
3 2
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 2- Centered Overlay Title  ثب ا٘تربة ایٗ ٌعیٙٝ عٙٛاٖ ٕ٘ٛزاض، زض ٔیبٖ ٕ٘ٛزاض لطاض :

 ذٛاٞس ٌطفت.

 3- Above Chart .ثب ا٘تربة ایٗ ٌعیٙٝ عٙٛاٖ ٕ٘ٛزاض زض ثبلای ٕ٘ٛزاض لطاض ذٛاٞس ٌطفت : 

 4- More Title options .تٙظیٕبت ثیطتط : 

 ا٘تربة وٙیس.ضا  Above chartاظ ِیست ثبظ ضسٜ ٌعیٙٝ  -2ٌبْ

     Chart Titleضٛز وٝ ضبُٔ عجبضت زض ثبلای ٕ٘ٛزاض وبزضی ایجبز ٔی 29-6ٔكبثك ضىُ  -3ٌبْ

ٔمبیسٝ »ثبضس، ثب وّیه وطزٖ ثط ضٚی ایٗ ٘بحیٝ عجبضت ٔٛجٛز ضا پبن وطزٜ ٚ ثٝ جبی آٖ عجبضت ٔی

 وٙیس. ضا تبیپ« ثبض٘سٌی تٟطاٖ ٚ ٌطٌبٖ

 

 ٍیزایص عٌَاى هحَرّب

ضٛز، ثٝ عٙٛاٖ ٔثبَ اٌط ٞبی ٔٛجٛز زض ٔحٛضٞب اظ عٙٛاٖ ٔحٛض استفبزٜ ٔیثطای ٘طبٖ زازٖ ٔبٞیت زازٜ

عٙٛاٖ   X ٚYٞبی ثٝ ٕ٘ٛزاض ٔثبَ لجُ )ٔثبَ ٕ٘ٛ٘ٝ( ذٛة زلت وٙیس ٔتٛجٝ ذٛاٞیس ضس وٝ ٔحٛض

 ٔطاحُ ظیط ضا ز٘جبَ وٙیس. 30-6٘ساض٘س ثطای  اؾبفٝ وطزٖ عٙٛاٖ ثٝ آٟ٘ب ٔكبثك ضىُ

 .اثتسا ٕ٘ٛزاض ٔثبَ لجُ )ٔثبَ ٕ٘ٛ٘ٝ( ضا ا٘تربة وٙیس 

 وّیه وٙیس. Axis Titleثط ضٚی ٌعیٙٝ   labels ٚ ٌطٜٚ Layoutاظ ٔٙٛی  -1ٌبْ

3
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 ّبًوَدا 6

)عٙٛاٖ ٔحٛض افمی(  Primary Horizontal Axis Titleاظ ِیست ثبظ ضسٜ ثط ضٚی ٌعیٙٝ  -2ٌبْ

 ضٛز وٝ ضبُٔ اجعای ظیط است.وّیه وٙیس، ِیستی ٔكبثك ضىُ ثبظ ٔی

 1- None .ثب ا٘تربة ایٗ ٌعیٙٝ اٌط ٔحٛض افمی عٙٛاٖ زاضتٝ ثبضس، ٘طبٖ زازٜ ٘رٛاٞس ضس : 

 2- Title Below Axis ٖثب ا٘تربة ایٗ ٌعیٙٝ عٙٛاٖ ٔحٛض افمی زض ظیط ٔحٛض افمی ٘طب : 

 زازٜ ذٛاٞس ضس.

 3- More Primary Horizontal … .تٙظیٕبت ثیطتط : 

 وّیه وٙیس. Title Below Axisثط ضٚی ٌعیٙٝ  -3ٌبْ

 

 Primary verticalاظ ِیست ثبظ ضسٜ ٌعیٙٝ  31-6ضا زٚثبضٜ تىطاض وٙیس، ٚ ٔكبثك ضىُ  1ٌبْ -4ٌبْ

Axis Title ضٛز وٝ ضبُٔ )عٙٛاٖ ٔحٛض عٕٛزی( ضا ا٘تربة وٙیس، ِیستی ٔكبثك ضىُ ظبٞط ٔی

 ثبضس.اجعای ظیط ٔی

1

2

3

2
3
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 1- None ٖزازٜ ٘رٛاٞس ضس. : ثب ا٘تربة ایٗ ٌعیٙٝ اٌط ٔحٛض عٕٛزی عٙٛاٖ زاضتٝ ثبضس ٘طب 

 2- Rotated Title  ٜثب ا٘تربة ایٗ ٌعیٙٝ عٙٛاٖ ٔحٛض عٕٛزی، ثٝ غٛضت عٕٛزی ٘طبٖ زاز :

 ضٛز.ٔی

 3- Vertical Title  ثب ا٘تربة ایٗ ٌعیٙٝ عٙٛاٖ ٔحٛض عٕٛزی، ثٝ غٛضتی وٝ ٔتٗ عٕٛزی :

 ضٛز.٘ٛضتٝ ضٛز، ٘طبٖ زازٜ ٔی

 4- Horizontal Title ٝٙعٙٛاٖ ٔحٛض عٕٛزی، ثٝ غٛضت افمی ٘طبٖ  : ثب ا٘تربة ایٗ ٌعی

 ضٛز.زازٜ ٔی

 5- More Primary Vertical … .تٙظیٕبت ثیطتط : 

 ضا ا٘تربة وٙیس. Rotated Titleٌعیٙٝ  -5ٌبْ

 Axis»ضٛز وٝ ضبُٔ عجبضت ثط ضٚی ٕ٘ٛزاض ثطای ٞط ٔحٛض یه وبزض ثبظ ٔی 32-6ٔكبثك ضىُ  -6ٌبْ

Title »ثبضس، ثطای عٙٛاٖ ٔحٛض عٕٛزی عجبضت ٔی«(ٔیعاٖ ثبضشml ») ثطای عٙٛاٖ ٔحٛض افمی عجبضت ٚ

 ضا جبیٍعیٗ وٙیس.« ٔبٜ» 

 

ٞب وبفی است، عٙٛاٖ ٔٛضز ٘ظط ضا ا٘تربة وٙیس ٚ ثعس زوٕٝ ثطای حصف ٞط وساْ اظ عٙٛاٖ 

Delete .ضا اظ غفحٝ وّیس ثفطبضیس 

66
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 ّبًوَدا 6

 ٍیزایص راٌّوبی ًوَدار

وٙس، ضٛز وٝ ثٝ تحّیُ ٕ٘ٛزاض وٕه ٔیٍٞٙبْ ضسٓ ٕ٘ٛزاض یه ضإٞٙب زض سٕت ضاست ٕ٘ٛزاض ایجبز ٔی

 ٔطاحُ ظیط ضا ز٘جبَ وٙیس. 33-6ثطای ٚیطایص ٔحُ لطاض ٌیطی ضإٞٙبی ٕ٘ٛزاض ٔكبثك ضىُ

 

  ضا ا٘تربة وٙیس.« ٔثبَ ٕ٘ٛ٘ٝ » ٕ٘ٛزاض 

ضا ا٘تربة وٙیس. ِیستی ٔكبثك ضىُ ثبظ  Legendٌعیٙٝ  Labelsٚ ظیط ٌطٜٚ  Layoutاظ ٔٙٛی  -1ٌبْ

 ضٛز وٝ اظ اجعای ظیط تطىُ ضسٜ است.ٔی

 1-None زٞس.:  ثب ا٘تربة ایٗ ٌعیٙٝ اٌط ٕ٘ٛزاض ضإٞٙب زاضتٝ ثبضس آٖ ضا ٘طبٖ ٕ٘ی 

 2- Show legend at right  ٜثب ا٘تربة ایٗ ٌعیٙٝ ضإٞٙب زض سٕت ضاست ٘طبٖ زاز :

 ذٛاٞس ضس.

 3- Show legend at top ثب ا٘تربة ایٗ ٌعیٙٝ ضإٞٙب زض ثبلای ٕ٘ٛزاض ٘طبٖ زازٜ ذٛاٞس :

 ضس.

1

2
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 4- Show legend at left ثب ا٘تربة ایٗ ٌعیٙٝ ضإٞٙب زض سٕت چپ ٘طبٖ زازٜ ذٛاٞس :

 ضس.

 5-bottom Show legend at ب ا٘تربة ایٗ ٌعیٙٝ ضإٞٙب زض پبییٗ ٕ٘ٛزاض ٘طبٖ زازٜ : ث

 ذٛاٞس ضس.

 6-Overlay legend at right  ثب ا٘تربة ایٗ ٌعیٙٝ ضإٞٙب زض ٔیبٖ ٕ٘ٛزاض ٚ زض سٕت :

 ضاست ٘طبٖ زازٜ ذٛاٞس ضس.

 7-Overlay legend at left  ثب ا٘تربة ایٗ ٌعیٙٝ ضإٞٙب زض ٔیبٖ ٕ٘ٛزاض ٚ زض سٕت چپ :

 ذٛاٞس ضس. ٘طبٖ زازٜ

 8-More legend option .تٙظیٕبت ثیطتط : 

 ضا ا٘تربة وٙیس. Overlay legend at Rightٌعیٙٝ  -2ٌبْ

 .(34-6)ضىُ ضٛزٚ زض سٕت ضاست ٘طبٖ زازٜ ٔی وٙیس وٝ ضإٞٙبی ٕ٘ٛزاض زض ثیٗ ٕ٘ٛزاضٔطبٞسٜ ٔی
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 ّبًوَدا 6

 ثز رٍی ًوَدار ّبًطبى دادى هقبدیز ًوَدار

ٞب ضا ٘یع ثط ضٚی ٕ٘ٛزاض ٘طبٖ زاز، ثطای ا٘جبْ ایٗ وبض تٛاٖ ٔمبزیط زازٜثطای افعایص زلت ٕ٘ٛزاض ٔی

 ٔطاحُ ظیط ضا ز٘جبَ وٙیس. 35-6ٔكبثك ضىُ 

 

  ضا ا٘تربة وٙیس.« ٔثبَ ٕ٘ٛ٘ٝ » ٕ٘ٛزاض 

ضا ا٘تربة وٙیس ِیستی ٔكبثك ضىُ  Data labelsٌعیٙٝ  Labels ٚ ٌطٜٚ Layoutاظ ٔٙٛی  -1ٌبْ

 ضٛز وٝ ضبُٔ اجعای ظیط است.ثبظ ٔی

 1-None ضٛ٘س.: ثب ا٘تربة ایٗ ٌعیٙٝ ٔمبزیط ثط ضٚی ٕ٘ٛزاض، ٕ٘بیص زازٜ ٕ٘ی 

 2-Center ضٛ٘س.: ثب ا٘تربة ایٗ ٌعیٙٝ ٔمبزیط زض ٔطوع ٞط ستٖٛ ٕ٘بیص زازٜ ٔی 

 3- Inside end  ا٘تربة ایٗ ٌعیٙٝ ٔمبزیط زض زاذُ ٚ ا٘تٟبی ٞط ستٖٛ ٕ٘بیص زازٜ    : ثب

 ضٛ٘س.ٔی

 4- Inside base    ٜثب ا٘تربة ایٗ ٌعیٙٝ ٔمبزیط زض زاذُ ٚ اثتسای ٞط ستٖٛ ٕ٘بیص زاز  :

 ضٛ٘س.ٔی

1
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 5-Outside end  ٜثب ا٘تربة ایٗ ٌعیٙٝ ٔمبزیط زض ثیطٖٚ ٚ ا٘تٟبی ٞط  ستٖٛ ٕ٘بیص زاز :

 ضٛ٘س.ٔی

 6- More Legend Options… .تٙظیٕبت ثیطتط : 

 ضا ا٘تربة وٙیس. Outside Endٌعیٙٝ  -2ٌبْ

 .(36-6)ضىُ  آیٙسلای ٞط ستٖٛ ثٝ ٕ٘بیص زض ٔیٞب زض ثبوٙیس وٝ ٔمبزیط زازٜٔطبٞسٜ ٔی

 

 ّبٍیزایص جذٍل دادُ

ضسٜ است ضا ثٝ غٛضت یه جسَٚ زض ظیط ٕ٘ٛزاض ٘طبٖ زاز، ثطای  تٛاٖ ٔمبزیطی وٝ ٕ٘ٛزاض آٟ٘ب ضسٓٔی

 ٔطاحُ ظیط ضا ز٘جبَ وٙیس.37-6ا٘جبْ ایٗ أط ٔكبثك ضىُ 

 ضا ا٘تربة وٙیس.« ٔثبَ ٕ٘ٛ٘ٝ » ٕ٘ٛزاض 

ضا ا٘تربة وٙیس، ِیستی ٔكبثك ضىُ ثبظ  Data tableٌعیٙٝ  Labelsٚ ٌطٜٚ  Layoutاظ ٔٙٛی  -1ٌبْ

 ط تطىُ ضسٜ است.ضٛز وٝ اظ اجعای ظیٔی

 1- None ٜضٛز.ٞب ٕ٘بیص زازٜ ٕ٘ی: ثب ا٘تربة ایٗ ٌعیٙٝ جسَٚ زاز 
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 ّبًوَدا 6

 2-Show data table ٜٞب زض ظیط ٕ٘ٛزاض ٕ٘بیص زازٜ : ثب ا٘تربة ایٗ ٌعیٙٝ جسَٚ زاز   

 ضٛز.ٔی

 3- Show data table … ٜٞب، ضبُٔ ضإٞٙبی ٕ٘ٛزاض زض : ثب ا٘تربة ایٗ ٌعیٙٝ جسَٚ زاز

 ضٛ٘س.اض ٕ٘بیص زازٜ ٔیظیط ٕ٘ٛز

 4- More Data Table options … تٙظیٕبت ثیطتط : 

 ضا ا٘تربة وٙیس. with legend keys  Show Data Tableٌعیٙٝ -2ٌبْ

 

 .(38-6)ضىُ  ضٛزتطىیُ ٔی زض ظیط ٕ٘ٛزاضٞب ثب ا٘جبْ ٔطاحُ ثبلا جسِٚی اظ زازٜ

1

2
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 ّبٍیزایص هحَر

 ٍیزایص هحَر افقی

 ٔطاحُ ظیط ضا ز٘جبَ وٙیس. 39-6ثطای ٚیطایص ٔحٛض افمی ٔكبثك ضىُ 

 

 ضا ا٘تربة وٙیس.« ٔثبَ ٕ٘ٛ٘ٝ » ٕ٘ٛزاض 

 وّیه وٙیس. ثط ضٚی ٌعیٙٝ Axes ٚ ٌطٜٚ Axes اظ ٔٙٛی  Layout-1ٌبْ

ضا ا٘تربة وٙیس. ِیستی ٔكبثك ضىُ  Primary horizontal Axisاظ ِیست ثبظ ضسٜ ٌعیٙٝ -2ٌبْ

 ثبضس.ٞبی ظیط ٔیضٛز وٝ وٝ ضبُٔ ٌعیٙٝظبٞط ٔی

1- None ضٛ٘س.: ثب ا٘تربة ایٗ ٌعیٙٝ ٔحٛض افمی ٕ٘بیص زازٜ ٕ٘ی

 2- Show left to right  ٜثب ا٘تربة ایٗ ٌعیٙٝ ٔحٛض افمی اظ چپ ثٝ ضاست ٕ٘بیص زاز :

 ضٛز.ٔی

1

2
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ّبًوَدا 6

3-Show Axis without…  ٜثب ا٘تربة ایٗ ٌعیٙٝ ٔحٛض افمی ثسٖٚ عٙبٚیٗ ٕ٘بیص زاز :

 ضٛز.ٔی

4- Show right to left Axis  ثب ا٘تربة ایٗ ٌعیٙٝ ٔحٛض افمی اظ ضاست ثٝ چپ ٕ٘بیص :

 ضٛز.زازٜ ٔی

5More primary… : تٙظیٕبت ثیطتط  -

 ضا ا٘تربة وٙیس. ٌعیٙٝ Show Right to Left Axis -3ٌبْ

 .(40-6)ضىُ  آیسمی ثٝ حبِت ضاست ثٝ چپ زض ٔیوٙیس وٝ جٟت چیٙص عٙٛاٖ ٔحٛض افٔطبٞسٜ ٔی

 ٍیزایص هحَر عوَدی

 ظیط ضا ز٘جبَ وٙیس.ٔطاحُ  41-6ثطای ٚیطایص ٔحٛض عٕٛزی ٔكبثك ضىُ 

 ضا ا٘تربة وٙیس.« ٔثبَ ٕ٘ٛ٘ٝ » اثتسا ٕ٘ٛزاض

 وّیه وٙیس. ثط ضٚی ٌعیٙٝ Axes ٚ ٌطٜٚ Axes اظ ٔٙٛی Layout -1ٌبْ

ضا ا٘تربة وٙیس. ِیستی ٔكبثك ضىُ ظبٞط  Primary vertical Axisاظ ِیست ثبظ ضسٜ ٌعیٙٝ   -2ٌبْ

ٞبی ظیط تطىیُ ضسٜ است.ضٛز وٝ اظ ٌعیٙٝٔی

40 -6 شکل
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1- None ضٛز.: ثب ا٘تربة ایٗ ٌعیٙٝ ٔحٛض عٕٛزی ٘طبٖ زازٜ ٕ٘ی 

2- Show default Axis  ٜثب ا٘تربة ایٗ ٌعیٙٝ حبِت پیص فطؼ اوسُ  ٘طبٖ زاز :   

 ضٛز.ٔی

3- Show Axis in thousands  ثب ا٘تربة ایٗ ٌعیٙٝ اعساز ضٚی ٔحٛض عٕٛزی ثٝ ٞعاض :

 ضٛ٘س.تمسیٓ ٔی

4- Show Axis in millions  ٖٛثب ا٘تربة ایٗ ٌعیٙٝ  اعساز ضٚی ٔحٛض عٕٛزی ثٝ ٔیّی :

 ضٛ٘س.تمسیٓ ٔی

5- Show Axis in billions  ثب ا٘تربة ایٗ ٌعیٙٝ اعساز ضٚی ٔحٛض عٕٛزی  ثٝ ٔیّیبضز :

 ضٛ٘س.تمسیٓ ٔی

6- Show Axis with log scale  ثب ا٘تربة ایٗ ٌعیٙٝ اعساز ضٚی ٔحٛض عٕٛزی ثط :

 ضٛ٘س.تٓ ٘طبٖ زازٜ ٔیحست ٍِبضی

7More primary vertical … - .تٙظیٕبت ثیطتط :

 وّیه وٙیس. ثط ضٚی ٌعیٙٝ Show Axis in thousands -3ٌبْ

1

2
3
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ّبًوَدا 6

 .(42-6)ضىُ  ضس٘سض عٕٛزی ٍٕٞی تمسیٓ ثط ٞعاض وٙیس وٝ اعساز ضٚی ٔحٛٔطبٞسٜ ٔی

 

 ٍیزایص خغَط پطت صفحِ ًوَدار

ضا ثستٝ ثٝ تٛا٘یس آٟ٘ب ثطای زلیك تط زیسٜ ضسٖ ٕ٘ٛزاض یه سطی ذكٛـ پطت ٕ٘ٛزاض ٚجٛز زاضز وٝ ٔی

 وٙیس.ٔطاحُ ظیط ضا ز٘جبَ  43-6. ثطای ٚیطایص وطزٖ ایٗ ذكٛـ ٔكبثك ضىُ٘یبظ ذٛز ٚیطایص وٙیس

42 -6 شکل
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  ضا ا٘تربة وٙیس.« ٔثبَ ٕ٘ٛ٘ٝ »اثتسا ٕ٘ٛزاض 

 وّیه وٙیس. Gridlineثط ضٚی ٌعیٙٝ  Axesٚ ٌطٜٚ  Layoutاظ ٔٙٛی  -1ٌبْ

)ذكٛـ افمی( ضا ا٘تربة وٙیس.  Primary Horizontal Gridlinesاظ ِیست ثبظ ضسٜ ٌعیٙٝ  -2ٌبْ

 ثبضس.ٞبی ظیط ٔیضٛز وٝ ضبُٔ ٌعیِٙٝیستی ٔكبثك ضىُ ظبٞط ٔی

 1- None .ثب ا٘تربة ایٗ ٌعیٙٝ ٞیچ ذف افمی زض پطت ٕ٘ٛزاض ٘طبٖ زازٜ ٘رٛاٞس ضس : 

 2- Major Gridline  ثب ا٘تربة ایٗ ٌعیٙٝ ذكٛـ افمی، ثب فبغّٝ ظیبز ٘طبٖ زازٜ ذٛاٞٙس :

 ضس.

 3- Minor Gridline  ثب ا٘تربة ایٗ ٌعیٙٝ ذكٛـ افمی، ثب فبغّٝ وٓ ٘طبٖ زازٜ ذٛاٞٙس :

 ضس.

 4- Major & Minor Gridline  ّٝثب ا٘تربة ایٗ ٌعیٙٝ ٞط زٚ ٌطٜٚ ذكٛـ افمی، )فبغ :

 ظیبز ٚ فبغّٝ وٓ( ٘طبٖ زازٜ ذٛاٞٙس ضس.

 5- More Primary Horizontal :  .تٙظیٕبت ثیطتط 

 وّیه وٙیس. Noneثط ضٚی ٌعیٙٝ  -3ٌبْ

 Primary Vertical Gridlinesثطای ٚیطایص ذكٛـ عٕٛزی پطت ٕ٘ٛزاض ثط ضٚی ٌعیٙٝ  

وٝ ثب فّص ٘طبٖ زازٜ ضسٜ است ثبیس وّیه وٙیس. تٙظیٕبت ذكٛـ عٕٛزی زلیمب ضجیٝ ثٝ 

 ثبضس.ذكٛـ افمی ٔی

 .(44-6)ضىُ  ـ افمی پطت ٕ٘ٛزاض ٍٕٞی حصف ضس٘سوٙیس وٝ ذكٛثب ا٘جبْ ٔطاحُ ثبلا ٔطبٞسٜ ٔی
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 ّبًوَدا 6

 تغییز اًذاسُ ًوَدار

 عُٕ وٙیس. 45-6ثطای تغیط ا٘ساظٜ ٕ٘ٛزاض، ثٝ سبیع زِرٛاٜ ٔكبثك ضىُ 

 

  ضا ا٘تربة وٙیس.« ٔثبَ ٕ٘ٛ٘ٝ » ٕ٘ٛزاض 

  ٞبی ٘طبٖ زازٜ ضسٜ ٚلتی ضىُ اضبضٜ ٌط ٔبٚس ثٝ ضىُ  ثب ثطزٖ اضبضٜ ٌط ٔبٚس ضٚی یىی اظ لسٕت

 تٛا٘یس ا٘ساظٜ ٕ٘ٛزاض ضا تغییط زٞیس.( زض آٔس ثب زضي وطزٖ ٔی ) 

ثطای جب ثٝ جب وطزٖ ٕ٘ٛزاض وبفیست ٕ٘ٛزاض ذٛز ضا ا٘تربة وٙیس ٚ ثب ثطزٖ اضبضٜ ٌط ٔبٚس  

( زض آٔس ثب زضي وطزٖ ٕ٘ٛزاض ذٛز ضا جب ثٝ  زضٔحسٚزٜ ٕ٘ٛزاض ٚلتی اضبضٜ ٌط ثٝ ضىُ ) 

 جب وٙیس.

 ًوبیص هیشاى خغب ثز رٍی ًوَدار

ضٛز ثٝ ٞط حبَ ثب ٔمساضی ذكب ٕٞطاٜ است زض ٘طْ افعاض ٞبیی وٝ ا٘جبْ ٔیا٘ساظٜ ٌیطی تٕبْ آظٔبیطبتی ٚ

تٛاٖ ٔیعاٖ ذكبی ا٘ساظٜ ٌیطی ضا ٔعطفی وطز ٚ ثط ضٚی ٕ٘ٛزاض ٕ٘بیص زاز. ثطای زضج ٔیعاٖ اوسُ ٔی

 ٔطاحُ ظیط ضا ز٘جبَ وٙیس.  46-6ذكب ثط ضٚی ٕ٘ٛزاض ٔكبثك ضىُ

  ٘تربة وٙیس.ضا ا« ٔثبَ ٕ٘ٛ٘ٝ » ٕ٘ٛزاض 
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وّیه وٙیس ِیستی ٔكبثك  Error barsثط ضٚی ٌعیٙٝ  Analysisٚ ٌطٜٚ  Layoutاظ ٔٙٛی  -1ٌبْ

 ٞبی ظیط تطىیُ ضسٜ است.ضٛز وٝ اظ ٌعیٙٝضىُ ثبظ ٔی

 1- None ضٛز.: ثب ا٘تربة ایٗ ٌعیٙٝ ٞیچ ٌٛ٘ٝ ذكبیی ثط ضٚی ٕ٘ٛزاض ٘طبٖ زازٜ ٕ٘ی 

 2- Error bars with standard error  ثب ا٘تربة ایٗ ٌعیٙٝ ٔیعاٖ ذكب ثط حست :

 ضٛز.استب٘ساضز ٘طبٖ زازٜ ٔی

 3- Error bars with percentage  ٜاظ 5: ثب ا٘تربة ایٗ  ٌعیٙٝ ٔیعاٖ ذكب ثٝ ا٘ساظ %

 ضٛز.ٔمساض ا٘ساظٜ ٌیطی ضسٜ ٘طبٖ زازٜ ٔی

 4- Error bars with standard deviation  ثب ا٘تربة ایٗ ٌعیٙٝ ٔیعاٖ ذكب ثطحست :

 ضٛز.ا٘حطاف اظ ٔعیبض ٘طبٖ زازٜ ٔی

 5- More error .تٙظیٕبت ثیطتط : 

 ضا ا٘تربة وٙیس. Error bars with standard errorٌعیٙٝ  -2ٌبْ

ضٛز         ٕ٘بیبٖ ٔیٞبی ا٘ساظٜ ٌیطی ضسٜ ثط ضٚی ٕ٘ٛزاض ثب ا٘جبْ ٔطاحُ ثبلا ٔیعاٖ ذكبی استب٘ساضز زازٜ

 .(47-6)ضىُ 

1
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 ّبًوَدا 6

 

 افشٍدى گزایص خظ ثِ ًوَدار

ٞبی آٔبضی ا٘جبْ زازٜ ا٘س ثب ایٗ عجبضت آضٙبیی وبُٔ زاض٘س. ثطای افعٚزٖ ٌطایص ذف ثٝ وسب٘ی وٝ وبض 

 ٔطاحُ ظیط ضا ز٘جبَ وٙیس. 48-6ٕ٘ٛزاض ٔكبثك ضىُ 

 47 -6 شکل
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  ضا ا٘تربة وٙیس.« ٔثبَ ٕ٘ٛ٘ٝ » ٕ٘ٛزاض 

ضا ا٘تربة وٙیس. ِیستی ٔكبثك ضىُ  Trendlineٌعیٙٝ  Analysisٚ ٌطٜٚ  Layoutاظ ٔٙٛی  -1ٌبْ

 ضٛز وٝ ضبُٔ اجعای ظیط است.ثبظ ٔی

 1- None بن     : ثب ا٘تربة ایٗ ٌعیٙٝ اٌط ٌطایص ذف ثط ضٚی ٕ٘ٛزاض ٚجٛز زاضتٝ ثبضس پ

 ضٛز.ٔی

 2- Linear trendline  ضٛز.: ثب ا٘تربة ایٗ ٌعیٙٝ ٌطایص ذف ثٝ غٛضت ذكی ضسٓ ٔی 

 3- Exponential trendline    ٓثب ا٘تربة ایٗ ٌعیٙٝ ٌطایص ذف ثٝ غٛضت ٕ٘بیی ضس :

 ضٛز.ٔی

 4 -Liner forecast trendline  ثب ا٘تربة ایٗ ٌعیٙٝ ٌطایص ذف ثٝ غٛضت پیص ثیٙی :

 ضٛز.وٙٙسٜ ٚ ذكی ضسٓ ٔی

 5- Tow period moving average  ثب ا٘تربة ایٗ ٌعیٙٝ ٌطایص ذف ثٝ غٛضت :

 ضٛز.وٙبض ٞٓ ضسٓ ٔیی ٔیبٍ٘یٗ زٚ زازٜ

 6- More trendline.. .تٙظیٕبت ثیطتط : 

 ضا ا٘تربة وٙیس. Tow Period Moving Averageٌعیٙٝ  -2ٌبْ

 .(49-6)ضىُ  ضٛزثبظ ٔی Add Trendlineپٙجطٜ  
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 ّبًوَدا 6

ضا ا٘تربة وٙیس، ) ثب ایٗ « ثبض٘سٌی ٌطٌبٖ » ٌعیٙٝ  … Add Trendline basedاظ وبزض   -3ٌبْ

 ضٛز(.ٞبی ٔطثٛـ ثٝ ضٟط ٌطٌبٖ ضسٓ ٔیا٘تربة ٌطایص ذف ثط ضٚی زازٜ

 وّیه وٙیس. OKثط ضٚی زوٕٝ  -4ٌبْ

 .(50-6)ضىُ  ضٛزٞبی ضٟط ٌطٌبٖ ضسٓ ٔیی زازٜضفت ٌطایص ذف ثط ضٕٚٞبٖ قٛض وٝ ا٘تظبض ٔی

 

 تغییز هکبى ًوَدار

ٔطاحُ   51-6زیٍط ا٘تمبَ زٞیس، ثبیس ٔكبثك ضىُ  اٌط ثرٛاٞیس ٕ٘ٛزاض ذٛز ضا اظ یه وبضثطي ثٝ جبی

 ظیط ضا ز٘جبَ وٙیس.

 

  ضا ا٘تربة وٙیس.« ٔثبَ ٕ٘ٛ٘ٝ » ٕ٘ٛزاض 

 ضا ا٘تربة وٙیس. Move chartٌعیٙٝ  Locationٚ ٌطٜٚ  Designاظ ٔٙٛی  -1ٌبْ

 50 -6 شکل
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 .(52-6)ضىُ  ضٛزثبظ ٔی Move chartپٙجطٜ  

 

 )وبضثطي جسیس( ضا ا٘تربة وٙیس.  New sheetٌعیٙٝ -2ٌبْ

-ضا ا٘تربة وٙیس ٕ٘ٛزاض ضٕب ثب تٛجٝ ثٝ ا٘تربة ضٕب ثٝ یىی اظ وبضثطي Object inاٌط ٌعیٙٝ  

 ٞبی ٔٛجٛز ا٘تمبَ پیسا ذٛاٞس وطز. 

 وّیه وٙیس. OKثط ضٚی زوٕٝ  -3ٌبْ

   وٙس  ( ا٘تمبَ پیسا ٔیChart1وٙیس ٕ٘ٛزاض ضٕب ثٝ یه وبضثطي جسیس )ٔطبٞسٜ ٔیٕٞب٘كٛض وٝ 

 .(53-6)ضىُ 
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 ّبًوَدا 6

 ّبی سِ ثعذیٍیزایص ًوَدار

 3ثطای زضن ثٟتط ثعؿی اظ ٕ٘ٛزاضٞب ثٟتط است آٟ٘ب ضا سٝ ثعسی ضسٓ وٙیس. ثطای ٚیطایص یه ٕ٘ٛزاض 

 ٔطاحُ ظیط ضا ز٘جبَ وٙیس.  54-6 ثعسی ٔكبثك ضىُ

 

 ٞبی ٌصضتٝ، ثٝ ستٛ٘ی سٝ ثعسی تغییط زٞیس.ضا قجك آٔٛذتٝ« ٔثبَ ٕ٘ٛ٘ٝ » اثتسا ٘ٛ  ٕ٘ٛزاض  -1ٌبْ

ضا  D Rotation-3ٌعیٙٝ   Backgroundٚ ٌطٜٚ   Layoutاظ ٔٙٛی   55-6ٔكبثك ضىُ  -2ٌبْ

 ا٘تربة وٙیس.

 

 .(56-6)ضىُ  ضٛزثبظ ٔی Format chart Areaپٙجطٜ  

 اظ اجعای ظیط تطىیُ ضسٜ است. Rotationٌطٜٚ  

 وٙس.ضا ٔسیطیت ٔی Xٔیعاٖ زٚضاٖ ٕ٘ٛزاض حَٛ ٔحٛض  Xٌعیٙٝ  -1 

 وٙس.ضا ٔسیطیت ٔی  Yزٚضاٖ حَٛ ٔحٛض  Yٌعیٙٝ -2 

1
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 غیط فعبَ است.وٙس وٝ زض ایٗ ٕ٘ٛزاض ضا ٔسیطیت ٔی Zزٚضاٖ حَٛ ٔحٛض  Zٌعیٙٝ  -3 

 وٙس.عٕك زیس ضا ٔسیطیت ٔی Perspectiveٌعیٙٝ  -4 

تغییط زٞیس، ٚ تغییطات آٖ ضا ثط ضٚی ٕ٘ٛزاض ٔطبٞسٜ  45°ضا ثٝ  Perspectiveعسز زاذُ وبزض  -3ٌبْ

 وٙیس.

 

 ٍیزایص رًگ ًوَدار

ثبضس، زض ایٗ ٔٙٛ ٔی Formatضٛز ٔٙٛی ثٝ ٘ٛاض ٔٙٛ اؾبفٝ ٔیٞبیی وٝ ثعس اظ ا٘تربة ٕ٘ٛزاض یىی اظ ٔٙٛ

تٛا٘یس تغییطاتی اظ لجیُ تغییط ضً٘ ٕ٘ٛزاض، ا٘ساظٜ ٕ٘ٛزاض، ضً٘ لّٓ، تٓ ٕ٘ٛزاض ٚ ... ضا وٝ ثیطتط ضٕب ٔی

ٞبی ٕ٘ٛزاض ِحبل وٙیس. ثطای ایجبز تغییط ثط ضٚی جٙجٝ تعئیٙی زاض٘س، ته ته ثط ضٚی تٕبْ لسٕت

 زِرٛاٜ فمف ثبیس زلت وٙیس وٝ لسٕت ٔٛضز ٘ظط اظ ٕ٘ٛزاض ضا ا٘تربة وطزٜ ثبضیس.لسٕت 

 هثبل 

ٔطاحُ ظیط ضا  57-6ٞبی ٔطثٛـ ثٝ ثبض٘سٌی ٌطٌبٖ ضا سجع وٙیس. ثطای حُ ٔكبثك ضىُ ضً٘ ستٖٛ

 ز٘جبَ وٙیس.

3
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 ّبًوَدا 6

 

  ضا ا٘تربة وٙیس.« ٔثبَ ٕ٘ٛ٘ٝ » ٕ٘ٛزاض 

ٞبی ٞبی ٔطثٛـ ثٝ ثبض٘سٌی ٌطٌبٖ ضا ا٘تربة وٙیس )ثب ا٘جبْ ایٗ وبض تٕبْ ستٖٛیىی اظ ستٖٛ -1ٌبْ

 ضٛ٘س(.ٔطثٛـ ثٝ ثبض٘سٌی ٌطٌبٖ ٔبضن ٔی

ثط ضٚی ٔثّث وٙبضی ٌعیٙٝ  Shape styleٚ ٌطٜٚ   Formatاظ ٔٙٛی  58-6ٔكبثك ضىُ  -2ٌبْ

Shape fill .وّیه وٙیس 

 ٞبی سجع ثٝ زِرٛاٜ وّیه وٙیس.اظ ِیست ثبظ ضسٜ ثط ضٚی یىی اظ ضً٘ -3ٌبْ

 ٞبی ٔطثٛـ ثٝ ثبض٘سٌی ٌطٌبٖ، سجع ضً٘ ضس٘س.وٙیس وٝ ضً٘ ستٖٛٔطبٞسٜ ٔی

1
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ٞبی ٔٛجٛز ثٛز. زض فػُ اضیبء اوثط ٌعیٙٝ Formatزض ٔثبَ ثبلا لػس ٔب فمف آضٙبیی ثب ٔٙٛی  

 ٛ تٛؾیح زازٜ ضسٜ ا٘س، ثٙبثطایٗ ثطای فطاٌیطی ایٗ ٔٙٛ ثٝ فػُ اضیبء ٔطاجعٝ وٙیس.زض ایٗ ٔٙ

 ّب ثز رسن ًوَدارتبثیز چیذهبى دادُ

ٞبی آٖ زض ٕٞیٗ فػُ یه ٔثبَ زض ٔٛضز ٔمبیسٝ ثبض٘سٌی تٟطاٖ ٚ ٌطٌبٖ ثب ٞٓ حُ وطزیٓ وٝ زازٜ

ضا ٔكبثك  59-6ٞبی ضىُ ٞبی ٔٛجٛز زض سَّٛٚاضز ضسٜ ثٛز. اوٖٙٛ زازٜ 59-6ضىُ ضىُ ٔكبثك 

 تغییط زٞیس.  60-6ضىُ 

 

ضا ضسٓ وٙیس، ٔكٕئٙب ضٕب ٘یع ثب ٔطىُ ٔٛاجٝ ذٛاٞیس ضس،  60-6ٞبی ٔٛجٛز زض ضىُ اٌط ٕ٘ٛزاض زازٜ 

ٞب ای حُ ایٗ ٔطىُ ثبیس زازٜثبضس. ثطٞب ٔیزِیُ ایٗ ٔطىُ ٘حٜٛ چیسٜ ضسٖ اقلاعبت زض زاذُ سَّٛ

ٔطاحُ ظیط ضا  61-6ضا ثٝ ضٚش زیٍطی زض ٕ٘ٛزاض ٚاضز وٙیس، ثٙبثطایٗ ثطای حُ ٔطىُ  ٔكبثك ضىُ 

 ز٘جبَ وٙیس.

 59 -6 شکل 59 -6 شکل
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 ّبًوَدا 6

 

 ضا ٔبضن وٙیس. C13تب  A1ٞبی اثتسا سَّٛ -1ٌبْ

ضا ا٘تربة وٙیس ٚ اظ ِیست ثبظ ضسٜ اِٚیٗ  Columnٌعیٙٝ   Chartٚ ٌطٜٚ Insertاظ ٔٙٛی  -2ٌبْ

  ٌعیٙٝ ضا ا٘تربة وٙیس.

  ُضٛز وٝ غّف است .یه ٕ٘ٛزاض ایجبز ٔی 62-6ٔكبثك ضى 

1

2

 60 -6 شکل

 61 -6 شکل

www.jozve.org



 

 

 

178 

 وّیه وٙیس. Select dataثط ضٚی ٌعیٙٝ  Dataٚ ٌطٜٚ  Designاظ ٔٙٛی  63-6ٔكبثك ضىُ  -3ٌبْ

 

 (64-6ضٛز )ضىُ ثبظ ٔی Select data sourceپٙجطٜ  

 

 ٞبی لجّی پبن ضٛ٘س.وّیه وٙیس تب زازٜ  Removeثط ضٚی زوٕٝ  -4ٌبْ

 ٞبی جسیس اؾبفٝ وٙیس.وّیه وٙیس تب ثتٛا٘یس زازٜ Addثط ضٚی زوٕٝ  -5ٌبْ

 (65-6ضٛز )ضىُ ثبظ ٔی Edit seriesپٙجطٜ  

 

3
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 ّبًوَدا 6

 

 )اسٓ ٌطٜٚ(  ثط ضٚی زوٕٝ ٘طبٖ زازٜ ضسٜ وّیه وٙیس. Series nameزض لسٕت  -6ٌبْ

 ( 66-6)ضىُ  ضٛزثبظ ٔی Edit seriesپٙجطٜ وٛچه  

 

 ضا ا٘تربة وٙیس. A1سَّٛ  -7ٌبْ

  ضا تبییس وٙیس. A1سَّٛ  -8ٌبْ

 (67-6ضٛز )ضىُ ظبٞط ٔی Edit seriesزٚثبضٜ پٙجطٜ  

6

 64 -6 شکل

7

8

 65 -6 شکل

9

 66 -6 شکل

www.jozve.org



 

 

 

180 

 )ٔمبزیط ٌطٜٚ( زوٕٝ ٘طبٖ زازٜ ضا ثع٘یس. Series valuesزض لسٕت  -9ٌبْ

 (68-6ضٛز. )ضىُ ثبظ ٔی Edit seriesزٚثبضٜ پٙجطٜ وٛچه  

 

 ضا ا٘تربة وٙیس.  A13 تب A2ٞبی سَّٛ -10ٌبْ

 ٞبی ا٘تربة ضسٜ ضا تبییس وٙیس.سَّٛ -11ٌبْ

 (69-6)ضىُ  ضٛزظبٞط ٔی Edit seriesزٚثبضٜ پٙجطٜ  

 

 وّیه وٙیس. Okثط ضٚی زوٕٝ  -12ٌبْ

10

11
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 ّبًوَدا 6

ٞبی ضٛز. ثب ا٘جبْ زازٖ ٔطاحُ ثبلا ضٕب زازٜثبظ ٔی Select Data Sourceزٚثبضٜ پٙجطٜ  -13ٌبْ

ثبضس وٝ زلیمب ثبیس وبضٞبی  ٞبی ٌطٌبٖ ٔیٔطثٛـ ثٝ تٟطاٖ ضا ٚاضز وطزٜ ایس حبَ ٘ٛثت ثٝ ٚاضز وطزٖ زازٜ

 10ضا ا٘تربة وٙیس ٚ زض ٌبْ  B1ثبیس سّٛ َ  7ضا  تىطاض وٙیس، ثب ایٗ تفبٚت وٝ زض ٌبْ 12تب  5ٞبی ٌبْ

 ضا ا٘تربة وٙیس.  B13تب B2ٞبی ثبیس سَّٛ

    ثبظ  Select Data Sourceثعس اظ ٚاضز وطزٖ اقلاعبت ٔطثٛـ ثٝ ٌطٌبٖ زٚثبضٜ پٙجطٜ  

 (  70-6)ضىُ  ضٛزٔی

 

) عٙبٚیٗ ٔحٛض افمی( ثط ضٚی ٌعیٙٝ  Horizontal (category) Axis Labelsزض لسٕت  -14ٌبْ

Edit  .وّیه وٙیس  

 (71-6)ضىُ  ضٛزثبظ ٔی Axis labelsپٙجطٜ  

14
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)ٔحسٚزٜ عٙبٚیٗ ٔحٛض( وّیه  Axis Label Rangeثط ضٚی زوٕٝ ٘طبٖ زازٜ ضسٜ اظ وبزض  - 15ٌبْ

 وٙیس.

 ضا ا٘تربة وٙیس ٚ ثعس آٟ٘ب ضا تبییس وٙیس. C13تب  C2ٞبی سَّٛ 72-6ٔكبثك ضىُ   -16ٌبْ

 

 (73-6)ضىُ  ضٛزثبظ ٔی Axis labelsزٚثبضٜ پٙجطٜ  

 

 وّیه وٙیس. Okثط ضٚی زوٕٝ  -17ٌبْ

 

1616
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 ّبًوَدا 6

 (74-6)ضىُ ضٛززٚثبضٜ ظبٞط ٔی Select data sourceپٙجطٜ  

 وّیه وٙیس. Okثط ضٚی زوٕٝ  -18ٌبْ

 ا٘ػبفب ذستٝ ٘جبضیس. -19ٌبْ

 .(75-6)ضىُ  ضٛزٕٛزاض ٟ٘بیی ثٝ زضستی ضسٓ ٔیوٙیس وٝ ٘ٔطبٞسٜ ٔی

 

18
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 ّب ٍ تَاثعفزهَل -7فصل 

  

 فصل

7 

ها و توابعفرمول  
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 ّب ٍ تَاثعفزهَل 7

فػُ  زض ایٗ یىی اظ ٟٕٔتطیٗ زلایُ استفبزٜ اظ ٘طْ افعاض اوسُ لسضت ثبلای آٖ زض ا٘جبْ ٔحبسجبت است.

 ٞب آضٙب ضٛیٓ.لػس زاضیٓ ثب ا٘ٛا  تٛاثع ٚ ٘حٜٛ ٘ٛضتٗ فطَٔٛ زض سَّٛ

 آدرس یک سلَل 

ضٛز، آزضس سَّٛ ٘یع ٘طبٖ زازٜ ٔی Name boxٞب وّیه وٙیس زض لسٕت اٌط ثط ضٚی ٞط یه اظ سَّٛ

   ضٛز زضج ٔی B2آزضس  Name boxضا ا٘تربة وٙیس زض لسٕت  B2ثٝ عٙٛاٖ ٔثبَ اٌط سَّٛ 

 ضٛز.(. ثٝ ایٗ ٘ٛ  آزضس زٞی آزضس زٞی ٘سجی ٌفتٝ ٔی1-7)ضىُ 

 

 ًحَُ ًَضتي فزهَل 

ضطٚ  وٙیس، ثب ا٘جبْ ایٗ «   » ثطای ٘ٛضتٗ فطَٔٛ زض زاذُ یه سَّٛ ثبیس عجبضت ذٛز ضا ثب علأت 

 ٘ٛضتٗ یه فطَٔٛ ضا زض آٖ سَّٛ زاضیس.فٟٕب٘یس وٝ ضٕب لػس وبض ثٝ اوسُ ٔی

 ّبی اصلی در فزهَل ًَیسی عجبرتٌذ اس:عولگز

 جٕع» + « : علأت -1

 تفطیك« :  -» علأت  -2

 : تمسیٓ » / «علأت -3

 ؾطة« :  *» علأت -4

 تٛاٖ« :  ^» علأت -5

 1 -7 شکل
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  هثبل

 A2ضا ثب سَّٛ  A1. اٌط ثرٛاٞیس سَّٛ ضا تبیپ وٙیس 2عسز  A2ٚ زض سَّٛ  4عسز  A1زض سَّٛ 

 ٔطاحُ ظیط ضا ز٘جبَ وٙیس. 2-7جٕع، تفطیك، ؾطة ٚ ... وٙیس ثبیس ٔكبثك ضىُ 

 

 تبیپ وٙیس. A3ضا زض سَّٛ «   » عجبضت -1ٌبْ

 A1وٙیس وٝ آزضس سَّٛ ضا ا٘تربة وٙیس. ٔطبٞسٜ ٔی A1ثب استفبزٜ اظ اضبضٜ ٌط ٔبٚس سَّٛ  -2ٌبْ

 آیس.ثٝ غٛضت ذف چیٗ ِطظاٖ زض ٔی A1ضٛز ٚ سَّٛ زضج ٔی A3زض سَّٛ 

 تبیپ وٙیس. A3ضا زض سَّٛ » + « ثٝ عٙٛاٖ ٔثبَ عجبضت -3ٌبْ

٘یع زض  A2وٙیس وٝ ٘بْ سَّٛ ضا ا٘تربة وٙیس. ٔطبٞسٜ ٔی A2ثب استفبزٜ اظ اضبضٜ ٌط سَّٛ  -4ٌبْ

 A3ثبیس زض سَّٛ  6ا فطبض زٞیس، ثب ا٘جبْ ایٗ وبض عسز ض  Enterضٛز، حبَ زوٕٝ ٚاضز ٔی A3سَّٛ 

 ظبٞط ضٛز.

ضا زض  A1  ٚA2ٞبی تٛا٘ستیس ثٝ جبی استفبزٜ اظ اضبضٜ ٌط ٔستمیٕب عجبضتٔی 4ٚ  2زض ٌبْ  

 سَّٛ تبیپ وٙیس.

ٞبی اضبضٜ ٌط ضا حطوت ٘سٞیس، ظیطا ایٗ وطزٖ زوٕٝ Enterتٛجٝ زاضتٝ ثبضیس وٝ تب لجُ اظ  

 ٞبی زیٍط زض فطَٔٛ ٚاضز ضٛ٘س.ضٛز آزضس ذب٘ٝوبض ثبعث ٔی
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 ّب ٍ تَاثعفزهَل 7

 رعبیت حق تقذم در فزهَل ًَیسی

ٌط زض یه . ٔثلا اضٛزٞبی ٔرتّف حك تمسْ لبئُ ٔیط٘طْ افعاض اوسُ ثطای ا٘جبْ ٔحبسجبت ثطای عٍّٕ

ُ تمسیٓ ٚ تٛاٖ استفبزٜ ضسٜ ثبضس ٘طْ افعاض اثتسا عجبضت ضبٔ ؾطة، تفطیك، ،ٞبی جٕععجبضت اظ عٍّٕط

ٞبی ضبُٔ جٕع ٚ تفطیك ٞبی ضبُٔ ؾطة ٚ تمسیٓ ضا ٚ زض آذط عجبضتتٛاٖ ضا ٔحبسجٝ وطزٜ، ثعس عجبضت

 وٙس.ضا ٔحبسجٝ ٔی

  ثٝ عٙٛاٖ ٔثبَ اٌط عجبضت 
    

 
 ضا زض اوسُ ثٝ غٛضت ظیط ثٙٛیسیس غّف ذٛاٞس ثٛز.  

         

xوطزٜ ٚ ثعس  4ضا تمسیٓ ثط  xضسب٘سٜ ٚ ثعس  2ضا ثٝ تٛاٖ  xظیطا ٘طْ افعاض قجك اِٚٛیت 
جٕع  x/4ضا ثب  2

ثبضس. ثطای ضفع ٔطىُ ثبیس اظ پطا٘تع استفبزٜ وطز ظیطا اِٚٛیت عجبضت زاذُ وٙس وٝ وبٔلا غّف ٔیٔی

ثبلا ضٛز، ثٙبثطایٗ زضست فطَٔٛ پطا٘تع اظ ٕٞٝ چیع ثبلا تط است یعٙی اَٚ عجبضت زاذُ پطا٘تع ٔحبسجٝ ٔی

 زض اوسُ ثٝ غٛضت ظیط است.

            

 ضٛز.ٔی 4ضٛز ٚ ثعس حبغُ آٖ تمسیٓ ثط ثٙبثطایٗ قجك اِٚٛیت اَٚ عجبضت زاذُ پطا٘تع ٔحبسجٝ ٔی

 هثبل

ذٛاٞیٓ ٔیعاٖ وبضوطز یه لأپ، ٔیبٍ٘یٗ ضٚضٗ ثٛزٖ آٖ ٚ ٔیعاٖ ٔػطف ا٘طغی آٖ ضا زض یه ٞفتٝ ٔی

 ٔطاحُ ظیط ضا ز٘جبَ وٙیس. 3-7ٔحبسجبت ٔكبثك ضىُ ٔحبسجٝ وٙیٓ، ثطای ا٘جبْ 

 ٞبی ٔٛجٛز زض ضىُ ضا ٚاضز وٙیس.اثتسا زازٜ -1ٌبْ

ضا تبیپ وٙیس ٚ ثعس زوٕٝ  (A4+A5+A6+A7+A8+A9+A10)=فطَٔٛ  A11زض سَّٛ  -2ٌبْ

Enter   ثبیس ثعس اظ( ضا فطبض زٞیسEnter  73عسز .)ظبٞط ضٛز 

ٔجٕٛ  ضا  A11ٔجٕٛ ، تمسیٓ ثط تعساز ضٛز اظ آ٘جبیی وٝ زض سَّٛ  ثطای ٔحبسجٝ ٔیبٍ٘یٗ ثبیس -3ٌبْ 

ضا فطبض  Enterضا تبیپ وٙیس ٚ ثعس زوٕٝ  A11/6=فطَٔٛ   A12ٔحبسجٝ وطزٜ ایٓ ثٙبثطایٗ زض سَّٛ 

 ظبٞط ضٛز(. 16/12عسز  Enterزٞیس )ثبیس ثعس اظ 
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ثطای ٔحبسجٝ وُ ٔیعاٖ ٔػطف ا٘طغی زض یه ٞفتٝ وبفیست، ٔیعاٖ ٔػطف زض ٞط سبعت زض  -4ٌبْ

ضا تبیپ وطزٜ ٚ ثعس  A11*A2=فطَٔٛ  A13ٔجٕٛ  وُ سبعبت ٔػطف ؾطة ضٛز، ثٙبثطایٗ زض سَّٛ 

Enter   ثبیس ثعس اظ( وٙیسEnter  2701عسز .)ظبٞط ضٛز 

 

ٞبی حبٚی ضا تغییط زٞیس سَّٛ A4اٌط ثعس اظ ا٘جبْ ٔحبسجبت ثٝ عٙٛاٖ ٔثبَ ٔحتٛیبت سَّٛ  

 وٙٙس.فطَٔٛ ٘یع آپسیت ضسٜ ٚ ٔمبزیطضبٖ ثٝ قٛض اتٛٔبتیه ثستٝ ثٝ ٔمساض ٚاضز ضسٜ، تغییط ٔی

 رٍش تعوین فزهَل

تٛؾیح زازٜ ضس، زض ایٗ ٞب اضتٝ ثبضیس زض فػُ ٚیطایص وبضثطي سٝ ضٚش تعٕیٓ سَّٛاٌط ثٝ ذبقط ز

ٔطاحُ 4-7لسٕت لػس زاضیٓ ضٚش تعٕیٓ فطَٔٛ ضا تٛؾیح زٞیٓ. ثطای تعٕیٓ یه فطَٔٛ ٔكبثك ضىُ 

 ظیط ضا ز٘جبَ وٙیس.

 ٞبی ٔٛجٛز زض ضىُ ضا ٚاضز وٙیس.زازٜ -1ٌبْ

 ضا فطبض زٞیس. Enterضا ٚاضز وٙیسٚ ثعس زوٕٝ  A1*B1=فطَٔٛ  C1زض سَّٛ  -2ٌبْ
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 ّب ٍ تَاثعفزهَل 7

 تعٕیٓ زٞیس. C5ضا ا٘تربة وٙیس ٚ آٖ ضا تب سَّٛ  C1سَّٛ  -3ٌبْ

 

٘یع ٚاضز وطزٜ ایس ِٚی ثب  C5 تب  C2ٞبی ضا ثٝ سَّٛ C1ثب ا٘جبْ ٔطاحُ ثبلا زض حمیمت فطَٔٛ سَّٛ 

 (.5-7ایٗ تفبٚت وٝ ٔحتٛیبت ٔٛجٛز زض ٞط  سَّٛ ٘یع تعٕیٓ پیسا وطزٜ است )ضىُ 

 

 هثبل

زٞس زضیبفت وٙس، ذٛاٞیٓ پِٛی ضا وٝ یه فطٚضٙسٜ سىٝ ثبیس اظ ذطیساض زض ثطاثط ترفیفی وٝ ٔیٔی

 وٙیس. ٔطاحُ ظیط ضا ز٘جبَ 6-7حسبة وٙیٓ. ثطای حُ ایٗ سٛاَ ٔكبثك  ضىُ 

 ٞبی ٔٛجٛز زض ضىُ ضا ٚاضز وٙیس.زازٜ -1ٌبْ
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آیس. ثطای اظ حبغُ ؾطة لیٕت ٞط سىٝ زض تعساز سىٝ ذطیسٜ ضسٜ ٔجّغ ٘بذبِع ثٝ زست ٔی 

 ثٝ زست آٚضزٖ ٔجّغ ذبِع ثبیس ٔجّغ ٘بذبِع ضا اظ ٔیعاٖ ترفیف وٓ وٙیس. 

 س.وٙی Enterضا تبیپ ٚ  C3*D3-(C3*D3*E3)=فطَٔٛ  F3زض سَّٛ  -2ٌبْ

 آیس.ٔجّغ ذبِع ) ٔجّغ لبثُ زضیبفت( ثٝ زست ٔی F3وٙیس وٝ زض سَّٛ ٔلاحظٝ ٔی

 .تعٕیٓ زٞیس F6ضا تب سَّٛ  F3ٞب سَّٛ ثب استفبزٜ اظ تعٕیٓ سَّٛ -3ٌبْ

 

 (.7-7ضٛز )ضىُ زضج ٔی Fوٙیس وٝ ٔجّغ لبثُ زضیبفت ٞط سىٝ زض ستٖٛ ٔطبٞسٜ ٔی

 

اٌط ثرٛاٞیس اعساز فبضسی تبیپ ضٛ٘س ثبیس ٔحسٚزٜ ٔٛضز ٘ظط ضا ٔبضن وٙیس ٚ سپس یىی اظ  

 (.B Nazaninٞبی فبضسی ضا ا٘تربة وٙیس، ثٝ عٙٛاٖ ٔثبَ )لّٓ

1

2

3
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 ّب ٍ تَاثعفزهَل 7

 هثبل

 8-7حمٛق زضیبفتی وبضٔٙساٖ یه ضطوت ضا ٔحبسجٝ وٙیٓ، ثطای حُ ایٗ سٛاَ ٔكبثك ضىُذٛاٞیٓ ٔی

 ٔطاحُ ظیط ضا ز٘جبَ وٙیس.

 

 ٞبی ٔٛجٛز زض ضىُ ضا ٚاضز وٙیس.زازٜ -1ٌبْ

آیس اظ حبغُ ؾطة تعساز سبعبت وبضوطز زض حمٛق سبعتی ٔجّغ حمٛق ٘بذبِع ثٝ زست ٔی 

 ِع ضا اظ حك ثیٕٝ وٓ وٙیس.ثطای ٔبحسجٝ حمٛق ذبِع ثبیس حمٛق ٘بذب

 وٙیس. Enterضا تبیپ وٙیس ٚ ثعس  B4*C4-(B4*C4*C2)=فطَٔٛ  D4زض سَّٛ -2ٌبْ

 ضٛز.زضج ٔی D4وٙیس وٝ حمٛق آلبی سّیٕبٖ غفبضی زض سَّٛ ٔطبٞسٜ ٔی

 تعٕیٓ زٞیس. D8ضا تب سَّٛ  D4ٞب سَّٛ ثب استفبزٜ اظ تعٕیٓ سَّٛ -3ٌبْ

 (. 9-7)ضىُ  اضتجبٜ ثطذٛضز ذٛاٞیس وطزٞبی ٔكٕئٙب ضٕب ٘یع ثب حمٛق

 

 

1

2

3
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ٞبی وٙیس آزضس سَّٕٛٞبٖ قٛض وٝ ٔطبٞسٜ ٔی .٘طبٖ زازٜ ضسٜ است10-7زِیُ ایٗ ٔٛؾٛ  زض ضىُ 

B4  ٚC4  َّٛثٝ زضستی تعٕیٓ یبفتٝ ا٘س ِٚی آزضس سC2 وطز، ظیطا ٔمساض ٔبِیبت فمف ٘جبیس تغییط ٔی

 ٚجٛز زاضز. C2زض سَّٛ 

 

ثٝ غٛضت ٘سجی ٚاضز ضسٜ است یعٙی ثب تعٕیٓ آٖ، آزضس آٖ ٘یع تغییط     C2آزضس سَّٛ  

 ثٝ غٛضت ٔكّك ٚاضز ضٛز. C2وٙس. ثطای جٌّٛیطی اظ ایٗ ذكب ثبیس آزضس سَّٛ ٔی
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 ّب ٍ تَاثعفزهَل 7

 ًحَُ آدرس دّی هغلق

ٛضت ٔكّك آزضس زٞی وٙیس زض ٍٞٙبْ تعٕیٓ ٘بْ سكط ٚ ٘بْ ستٖٛ آٖ تغییط   اٌط یه سَّٛ ضا ثٝ غ

 وٙس. ثطای آزضس زٞی ٔكّك وبفی است ٘بْ سَّٛ ضا ٔكبثك ثب فطَٔٛ ظیط تبیپ وٙیس.ٕ٘ی

 = ًبم سلَل  $ًبم ستَى $ ًبم سغز

زض ایٗ غٛضت ثب تعٕیٓ  D$3$وطزیس ثبیس تبیپ ٔی D3ثٝ عٙٛاٖ ٔثبَ ثطای ٔثبَ لجّی ثٝ جبی آزضس 

 ضٛز.وٙس ٚ ٔطىُ حُ ٔیتغییط پیسا ٕ٘ی D3سَّٛ  D6سَّٛ 

اٌط ٍٞٙبْ زضج یه فطَٔٛ ثرٛاٞیس یه سَّٛ ضا ٔكّك آزضس زٞی وٙیس وبفی است ٘بْ سَّٛ  

 ضا فطبض زٞیس. F4ضا ثٙٛیسیس ٚ ثعس زوٕٝ 

فطَٔٛ ضا ثٝ  2حبَ ثطا ی ضفع ٔطىُ ٔثبَ لجّی وبفی است وٝ ٔطاحُ ضا زٚثبضٜ ا٘جبْ زٞیس ِٚی زض ٌبْ 

 تبیپ وٙیس. B4*C4-(B4*C4*$C$2)=غٛضت 

 هعزفی تَاثع در اکسل 

ٞب ثب استفبزٜ اظ ٞبی لجّی ایٗ فػُ ٘حٜٛ فطَٔٛ ٘ٛیسی ضا یبز ٌطفتیس ِٚی ٘ٛضتٗ ٕٞٝ فطَٔٛزض لسٕت

ٕع، تفطیك، ؾطة ٚ ....( ٕٔىٗ ٘یست، زض ٚالع ٔسبئُ پیططفتٝ تط، ٔحبسجبتی فطای اعٕبَ اعٕبَ اغّی )ج

 اغّی زاض٘س. ذٛضجرتب٘ٝ ثط٘بٔٝ اوسُ اوثط تٛاثع ضا وٝ ٔٛضز ٘یبظ وبضثطاٖ است زض ذٛز جبی زازٜ است.

 اًَاع تَاثع

ٝ ٘ٛ  عّٕیبتی وٝ           تٛاثع ثطای ضاحتی وبضثطاٖ ثٝ چٙس زستٝ تمسیٓ ضسٜ ا٘س ٚ وبضثطاٖ ثب تٛجٝ ث

 وٙٙس.ذٛاٞٙس ا٘جبْ زٞٙس ثٝ زستٝ ٔٛضز ٘ظط ضجٛ  وطزٜ ٚ تبثع ذٛز ضا ا٘تربة ٔیٔی

ٞب ضا ٔطبٞسٜ ا٘ٛا  زستٝ ثٙسی فطَٔٛ Function libraryٚ ٌطٜٚ  Formulasثب ا٘تربة ٔٙٛی 

 اظ اجعای ظیط تطىیُ ضسٜ ا٘س. 11-7ذٛاٞیس وطز وٝ ٔكبثك ضىُ 
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 1- Auto some َٛٔٞبی سبزٜ ٚ پط وبضثطز ٔثُ جٕع، ٔیبٍ٘یٗ ٚ ... : ایٗ ٌطٜٚ ضبُٔ فط

 زٞس.ٞب ا٘جبْ ٔیثبضس ٚ اعٕبَ ججطی ضا ثٝ غٛضت ذٛزوبض ثط ضٚی زازٜٔی

 2-Recently used َٛٔثبضس.ٞبیی وٝ اذیطا استفبزٜ ضسٜ ا٘س ٔی: ایٗ ٌطٜٚ ضبُٔ فط 

 3- Financial َٛٔثبضس.ٞبی ٔبِی ٔی: ایٗ ٌطٜٚ ضبُٔ فط 

 4- Logical َٛٔثبضس.ٞبی ٔٙكمی ٔی: ایٗ ٌطٜٚ ضبُٔ فط 

 5-Text َٛٔثبضس.ٞبی ٔتٙی ٔی: ایٗ ٌطٜٚ ضبُٔ فط 

 6-Date& Time َٛٔثبضس.ٞبی تبضید ٚ ظٔبٖ ٔی: ایٗ ٌطٜٚ ضبُٔ فط 

 7-Lookup &Reference َٛٔثبضس.ٞب ٔیٔطجع سَّٛٞبی : ایٗ ٌطٜٚ ضبُٔ فط 

 8- Math &Trig َٛٔثبضس.ٞبی ضیبؾی ٔی: ایٗ ٌطٜٚ ضبُٔ فط 

 9-More Function َٛٔثبضس.ٞب ٔی: ایٗ ٌطٜٚ ضبُٔ سبیط فط 

 ٍارد کزدى تَاثع در سلَل ثب استفبدُ اس ًبم آًْب

ٍٞٙبْ ٘ٛضتٗ  ٞبی ٘ٛضتٗ فطَٔٛ ایٗ است وٝ ٔستمیٕب ٘بْ فطَٔٛ ضا زض سَّٛ تبیپ وٙیس،یىی اظ ضٚش

 ضٛ٘س زض ظیط سَّٛ ظبٞط ٞبیی وٝ ثب حطف تبیپ ضسٜ ضطٚ  ٔیاِٚیٗ حطف اظ ٘بْ فطَٔٛ تٕبْ فطَٔٛ

 تٛا٘یس فطَٔٛ ٔٛضز ٘ظط ذٛز ضا اظ ِیست ظبٞط ضسٜ ثب زثُ وّیه ا٘تربة وٙیس.ضٛ٘س ٚ ضٕب ٔیٔی

 هثبل

 ٔطاحُ ظیط ضا ز٘جبَ وٙیس. 12-7فطَٔٛ جٕع ضا ثٙٛیسیٓ ثٙبثطایٗ ٔكبثك ضىُ A1ذٛاٞیٓ زض سَّٛ ٔی

 ثٙٛیسیس. A1ضا زض سَّٛ «  su=»  عجبضت -1ٌبْ

5
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 ّب ٍ تَاثعفزهَل 7

ضٛز ضٕب ثط ضٚی ٌعیٙٝ آغبظ ضسٜ ا٘س ظبٞط ٔی suوٙیس ِیستی اظ تٛاثع وٝ ثب حطٚف ٔطبٞسٜ ٔی -2ٌبْ

sum .زثُ وّیه وٙیس 

 

ثبضس، ٕٞچٙیٗ زض ٍٞٙبْ ٘ٛضتٗ فطَٔٛ، وبزضی زض ثعس اظ زثُ وّیه فطَٔٛ آٔبزٜ ی ٚضٚز اقلاعبت ٔی

 (.13-7زٞس)ضىُ ضٛز وٝ ٚؾعیت ٚضٚز اقلاعبت ضا ٘طبٖ ٔیظیط سَّٛ ایجبز ٔی

 

 تَاثع پز کبرثزد

وبضثطز ِمت یبفتٝ ا٘س. زض ظیط ثطذی اظ تٛاثع ٔٛجٛز زض اوسُ ثٝ زِیُ وثطت استفبزٜ اظ آٟ٘ب ثٝ  تٛاثع پط 

 ضٛ٘س.ثطذی اظ ایٗ تٛاثع ٔعطفی ٔی

1

2

 12 -7 شکل

 13 -7 شکل

www.jozve.org



 

 

 

196 

 تَاثع ریبضی پز کبرثزد

وّیه وٙیس  Math &Trigثط ضٚی ٌعیٙٝ  Function libraryظیط ٌطٜٚ  Formulasاٌط  اظ ٔٙٛی 

 ضٛ٘س.وبضثطز آٖ زض ظیط ٔعطفی ٔیضٛز وٝ ثطذی اظ تٛاثع پط ثبظ ٔی 14-7ِیستی ٔكبثك ضىُ 

 ( ABSتبثع قذر هغلق )

 ضٛز.ثطای ٔحبسجٝ لسض ٔكّك اعساز اظ ایٗ فطَٔٛ استفبزٜ ٔی

 هثبل

 ٔطاحُ ظیط ضا ز٘جبَ وٙیس. 15-7ضا ثٝ زست آٚضیس. ثطای حُ ٔكبثك ضىُ  -10لسض ٔكّك عسز 

 

 ضا تبیپ وٙیس. -10عسز  A1زض سَّٛ  -1ٌبْ

 14 -7 شکل
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 ّب ٍ تَاثعفزهَل 7

 وٙیس. Enterضا تبیپ وٙیس ٚ ثعس  ABS(A1)=فطَٔٛ  A2زض سَّٛ  -2ٌبْ

 ضٛز.زضج ٔی A2است زض سَّٛ  -10وٝ لسض ٔكّك عسز  10وٙیس وٝ عسز ٔطبٞسٜ ٔی

ذٛاٞیس ثط ضٚی آٖ عّٕیبت ا٘جبْ تٛجٝ زاضتٝ ثبضس وٝ ثعس اظ ٘ٛضتٗ تبثع ثبیس عجبضتی وٝ ٔی 

 طا٘تع لطاض زٞیس.ضٛز زض زاذُ پ

تٛا٘ستیس ٔستمیٕب فطَٔٛ ضا زض سَّٛ زِرٛاٞتبٖ ثٙٛیسیس ٚ ثٝ جبی ٚاضز وطزٖ اِجتٝ ضٕب ٔی 

 ضا زض فطَٔٛ تبیپ وٙیس.  -10زض فطَٔٛ، ٔستمیٕب عسز  A1آزضس سَّٛ 

 FACTتبثع فبکتَریل 

 ضٛز.ثطای ٔحبسجٝ فبوتطیُ یه عسز اظ ایٗ فطَٔٛ استفبزٜ ٔی

 هثبل

 ٔطاحُ ظیط ضا ز٘جبَ وٙیس. 16-7ضا حسبة وٙیس . ثطای حُ ٔكبثك ضىُ  5!عسز 

 

 ٚاضز وٙیس. A1ضا زض سَّٛ  5عسز  -1ٌبْ

زض  120وٙیس )ثبیس عسز  Enterتبیپ وٙیس ٚ ثعس   A2ضا زض سَّٛ   FACT(A1)=فطَٔٛ  -2ٌبْ

 زضج ضٛز(. A2سَّٛ 

1

2
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 (MODتبثع ثبقی هبًذُ)

اٌط ثرٛاٞیس ٔمساض ثبلی ٔب٘سٜ تمسیٓ یه عسز ثط عسز زیٍط ضا ثٝ زست آٚضیس ثبیس اظ ایٗ تبثع استفبزٜ 

 وٙیس.

 هثبل

ٔطاحُ ظیط ضا ز٘جبَ  17-7ضا ثٝ زست آٚضیس. ثطای حُ ٔكبثك ضىُ   8تمسیٓ ثط   35ثبلی ٔب٘سٜ عسز 

 وٙیس.

 ٚاضز وٙیس.  A2ضا زض سَّٛ  8ٚ عسز  A1ضا زض سَّٛ  35عسز  -1ٌبْ

 وٙیس.  Enterضا ٚاضز وٙیس ٚ ثعس  MOD(A1,A2)=فطَٔٛ A3زض سَّٛ  -2ٌبْ

ضا ثط   A1ثسیٗ ٔعٙی است وٝ ثبلی ٔب٘سٜ تمسیٓ عسز سَّٛ  2فطَٔٛ ٘ٛضتٝ ضسٜ زض ٌبْ 

 ثسست ثیبض. A2سَّٛ

 زضج ضٛز. A3ذب٘ٝ زض  3ثب ا٘جبْ ٔطاحُ ثبلا ثبیس عسز 

ثب ذكب ٔٛاجٝ ضٛیس. ایٗ ذكب ثٝ ذبقط «  ,» أىبٖ زاضز وٝ ثعس اظ ٚاضز وطزٖ جسا وٙٙسٜ  

ثب سیستٓ ضٕب است ثطای حُ ایٗ ٔطىُ ضٕب ثبیس اظ جسا «  ,» ٕٞرٛاٖ ٘جٛزٖ جسا وٙٙسٜ 

 استفبٜ وٙیس.«  ;» وٙٙسٜ 

 (SQRT) 2تبثع جذر ثب فزجِ

 زست آٚضیس، ثبیس اظ ایٗ فطَٔٛ استفبزٜ وٙیس. اٌط ثرٛا٘یس جصض یه عسز ضا ثٝ

11
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 هثبل

 ٔطاحُ ظیط ضا ز٘جبَ وٙیس. 18-7ضا ثٝ زست آٚضیس. ثطای حُ ٔكبثك ضىُ  64جصض عسز 

 

 ضا ٚاضز وٙیس.  64عسز  A1زض سَّٛ  -1ٌبْ

زض سَّٛ  8وٙیس )ثبیس عسز  Enterضا تبیپ وٙیس ٚ ثعس  SQRT(A1)=فطَٔٛ  A2زض سَّٛ  -2ٌبْ

A2 .)زضج ضٛز 

  Sumتبثع جوع 

 ضٛز.ثطا جٕع وطزٖ تعسازی عسز اظ ایٗ فطَٔٛ استفبزٜ ٔی

 هثبل

ٔطاحُ ظیط ضا  19-7. ثطای حُ ٔكبثك ضىُ ضا ثٝ زست آٚضیس A4تب  A1ٞبی حبغُ جٕع اعساز سَّٛ

 ز٘جبَ وٙیس.

 ضا ٚاضز وٙیس.  A4 تب A1ٞبی ٞبی ٔٛجٛز زض سَّٛزازٜ -1ٌبْ

 ضا ا٘تربة وٙیس. A5سَّٛ  -2ٌبْ

 وّیه وٙیس. Auto sumثط ضٚی ٌعیٙٝ  Function Libraryٚ ٌطٜٚ  Formulasاظ ٔٙٛی  -3ٌبْ

 ضا ا٘تربة وٙیس. Sumاظ ِیست ثبظ ضسٜ ٌعیٙٝ  -4ٌبْ
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ٞبی ٘ٛضتٝ ضسٜ زض ٘ظط اتٛٔبتیه فطَٔٛ جٕع ضا ثطای سَّٛوٙیس وٝ ثط٘بٔٝ ثٝ قٛض ٔطبٞسٜ ٔی -5ٌبْ

 وّیه وٙیس. Enterٌیطز ثطای ٔطبٞسٜ جٛاة ثط ضٚی زوٕٝ ٔی

 

 ثبضس.ٔی A4تب  A1ٞبی ثٝ ٔعٙی ٔجٕٛ  سَّٛ A5زض سَّٛ  SUM (A1:A4)=عجبضت  

             ٞبی لجّی ثٝ غٛضت زستی               تٛا٘یستیس فطَٔٛ ضا ٔثُ ٔثبَاِجتٝ ضٕب ٔی 

 «=SUM(A1,A2,A3,A4  » َّٛزض سA5   .ٚاضز وٙیس 

 تَاثع آهبری

ثط ضٚی ٌعیٙٝ  Function libraryٚ ٌطٜٚ  Formulasثطای ٔطبٞسٜ ٌطٜٚ تٛاثع آٔبضی اظ ٘ٛاض ٔٙٛی 

More functions  ٝٙوّیه وٙیس ٚ اظ ِیست ثبظ ضسٜ ٌعیStatistical  ضا ا٘تربة وٙیس وٝ زض ٟ٘بیت

 (، زض ظیط ثطذی اظ تٛاثع پط وبضثطز ایٗ ٌطٜٚ ٔعطفی ضسٜ است.20-7ضٛز )ضىُِیست تٛاثع آٔبضی ثبظ ٔی
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 ّب ٍ تَاثعفزهَل 7

 

 (Averageتبثع هیبًگیي )

 ضٛز.ثطای ٔحبسجٝ ٔیبٍ٘یٗ یه سطی اظ اعساز اظ ایٗ فطَٔٛ استفبزٜ ٔی

 هثبل

ٔطاحُ ظیط ضا ز٘جبَ 21-7ضا ٔحبسجٝ وٙیس. ثطای حُ ٔكبثك ضىُ  A4تب  A1ٞبی ٔیبٍ٘یٗ اعساز سَّٛ

 وٙیس.

 

 ضا ٚاضز وٙیس. A4 تب   A1ٞبی اعساز ٔٛجٛز زض سَّٛ -1ٌبْ

 20 -7 شکل
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 وٙیس. Enterضا تبیپ وٙیس ٚ ثعس  Average(A1:A4)=فطَٔٛ  A5زض سَّٛ  -2ٌبْ

 ضٛز.زضج ٔی  A5زض سَّٛ   5/6وٙیس وٝ ٔیبٍ٘یٗ اعساز یعٙی عسز ٔطبٞسٜ ٔی

 (MAXتبثع هبکشیون)

 اٌط ثرٛاٞیس زض یه ٔجٕٛعٝ اظ ٔمساض ثعضٌتطیٗ عسز اقلا  پیسا وٙیس ثبیس اظ ایٗ تبثع استفبزٜ وٙیس.

 هثبل 

ٔطاحُ 22-7ضا ثٝ زست آٚضیس. ثطای حُ ٔكبثك ضىُ A4تب  A1ٞبی سَّٛثعضٌتطیٗ عسز ثیٗ اعساز 

 ظیط ضا ز٘جبَ وٙیس.

 

 ضا ٚاضز وٙیس. A4تب  A1ٞبی اعساز سَّٛ -1ٌبْ

 وٙیس.  Enterضا ٚاضز وٙیس ٚ ثعس  MAX(A1:A4)=فطَٔٛ  A5زض سَّٛ  -2ٌبْ

زضج        A5( زض سَّٛ 12)عسز  A4تب  A1ٞبی وٙیس وٝ ثعضي تطیٗ عسز ثیٗ سَّٛٔطبٞسٜ ٔی

 ضٛز.ٔی

 

1
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 ّب ٍ تَاثعفزهَل 7

 (MINهعزفی تبثع  هیٌیون)

 اٌط ثرٛاٞیس زض یه ٔجٕٛعٝ اظ ٔمساض وٕتطیٗ عسز ٔكّع ضٛیس ثبیس اظ ایٗ فطَٔٛ استفبزٜ وٙیس.

 هثبل

ٔطاحُ ظیط 23-7ضا ثسست آٚضیس. ثطای حُ ٔكبثك ضىُ  A4تب  A1ٞبی وٕتطیٗ عسز ثیٗ اعساز سَّٛ

 ضا ز٘جبَ وٙیس.

 

 ضا ٚاضز وٙیس. A4 تب  A1ٞبی ٞبی ٔٛجٛز زض سَّٛزازٜ -1ٌبْ

 وٙیس.  Enterضا تبیپ وٙیس ٚ ثعس  MIN(A1:A4)=فطَٔٛ   A5زض سَّٛ  -2ٌبْ

 ضٛز.زضج ٔی A5( زض سَّٛ 3وٙیس وٝ وٛچىتطٖ عسز، )عسزٔطبٞسٜ ٔی

 هٌغقیتَاثع 

وٙٙس. ثٝ عٙٛاٖ تٛاثع ٔٙكمی تٛاثعی ٞستٙس وٝ ٕٞٝ افطاز جبٔعٝ آٌبٞب٘ٝ یب ٘بآٌبٞب٘ٝ اظ آٟ٘ب استفبزٜ ٔی

یىی اظ تٛاثع ٔٙكمی استفبزٜ ضسٜ است وٝ زض ازأٝ ثیطتط ثب آٟ٘ب آضٙب « ایٗ ٚ آٖ » ٔثبَ زض جّٕٝ 

 ذٛاٞیس ضس.
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وّیه وٙیس ِیستی  Logicalثط ضٚی ٌعیٙٝ   Function Libraryٚ ٌطٜٚ  Formulasاٌط اظ ٔٙٛی 

ٞبی پط ثبضس. زض ظیط ثطذی اظ فطَٔٛٞبی ٔٙكمی ٔیضٛز وٝ ضبُٔ فطَٔٛظبٞط ٔی 24-7ٔكبثك ضىُ 

 ضٛ٘س.وبضثطز ایٗ ٌطٜٚ ٔعطفی ٔی

 

  ANDتبثع 

 ضٚز.لطاضی اضتجبـ ثیٗ زٚ یب چٙس عجبضت ثٝ وبض ٔیثبضس ٚ ثطای ثط ٔی« ٚ » ایٗ تبثع ثٝ ٔعٙی 

)زضست( ٚ اٌط حتی یىی اظ عجبضات  Trueٞبی ٔٛجٛز زض فطَٔٛ زضست ثبضٙس عجبضت اٌط تٕبْ پبضأتط

 )غّف( زض سَّٛ ٕ٘بیبٖ ذٛاٞس ضس. Falseغّف ثبضس عجبضت 

 ٔطاحُ ظیط ضا ز٘جبَ وٙیس.  25-7ضىُ  ثطای زضن ثٟتط ٔكبِت فٛق ٔكبثك

 24 -7 شکل
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 ّب ٍ تَاثعفزهَل 7

 ضا ٚاضز وٙیس. A1  ٚA2ٞبی ٔٛجٛز زض سَّٛ زازٜ -1ٌبْ

 وٙیس. Enterضا تبیپ ٚ ثعس  AND(A1>5,A2>7)=فطَٔٛ  A3زض سَّٛ  -2ٌبْ

 Trueعجبضت  Enterثعضٌتط است ثعس اظ  7اظ  A2ثعضٌتط ٚ ٔمساض سَّٛ  5اظ  A1چٖٛ ٔمساض سَّٛ 

 ٕ٘بیبٖ ذٛاٞس ضس.

وٙیس. چٖٛ عجبضت  Enterضا تبیپ وٙیس ٚ ثعس  AND(A1>5,A2<7)=فطَٔٛ  A4زض سَّٛ  -3ٌبْ

A2<7  غّف است ثعس اظEnter  عجبضتFalse .ٕ٘بیبٖ ذٛاٞس ضس 

  ORتبثع 

ضٛز. زض ایٗ تبثع استفبزٜ ٔی« یب » ثبضس ٚ ثطای اضتجبـ چٙس پبضأتط ثٝ غٛضتٔی« یب » ایٗ تبثع ثٝ ٔعٙی 

ٚ اٌط تٕبْ عجبضات ٔٛجٛز  Trueحتی اٌط یىی اظ عجبضات ٔٛجٛز زض فطَٔٛ زضست ثبضس حبغُ فطَٔٛ 

 ٕ٘بیبٖ ذٛاٞس ضس. Falseزض فطَٔٛ غّف ثبضس عجبضت 

 ٔطاحُ ظیط ضا ز٘جبَ وٙیس. 26-7ثطای زضن ثٟتط ٔكبِت فٛق ٔكبثك ضىُ 

 

 ضا ٚاضز وٙیس. A1  ٚA2ٞبی ٞبی ٔٛجٛز زض سَّٛزازٜ -1ٌبْ

وٙیس. ٔعٙی ایٗ  Enterضا تبیپ وطزٜ ٚ ثعس  OR(A1>5,A2<7)=فطَٔٛ  A3زض سَّٛ  -2ٌبْ

ٞب زضست ٞستٙس ٚ چٖٛ یىی اظ پبضأتط« پبضأتط اَٚ زضست ثبضس یب پبضأتط زْٚ»فطَٔٛ ایٗ است وٝ 

 ٕ٘بیبٖ ذٛاٞس ضس.  Trueعجبضت 
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وٙیس. چٖٛ ٕٞٝ  Enterضا تبیپ وطزٜ ٚ  OR(A1<5,A2<7)=فطَٔٛ  A4زض سَّٛ  -3ٌبْ

 ضٛز.ٕ٘بیبٖ ٔی Falseپبضأتطٞبی فطَٔٛ غّف ٞستٙس پس عجبضت 

 ضس.ٕ٘بیبٖ ٔی Trueتٛجٝ زاضتٝ ثبضس وٝ اٌط ٞط زٚ پبضأتط ٘یع زضست ثٛز٘س زٚثبضٜ عجبضت  

  Ifتبثع  

ٞبی ثبضس ٚ ثطای زضج فطَٔٛثٝ ٔعٙی اٌط ٔی IFثبضس.اثع ٔٙكمی ٔیایٗ تبثع یىی اظ پطوبضثطز تطیٗ تٛ

 ثبیس سبذتبض آٖ ضعبیت ضٛز. Ifضٛز. ثطای استفبزٜ اظ فطَٔٛ ضطقی استفبزٜ ٔی

 :Ifسبذتبض فطَٔٛ 

 =IFضزط هسئلِ( ,اگز ضزط درست ثَد ایي عجبرت را درج کي ,)اگز ضزط ًبدرست ثَد ایي عجبرت را درج کي

 

 ٔطاحُ ظیط ضا ز٘جبَ وٙیس. 27-7ثطای زضن ثٟتط ٔكبِت ثبلا ٔكبثك ضىُ  

 

 ضا ٚاضز وٙیس. A5تب  A1 ٞبی ٞبی ٔٛجٛز زض سَّٛزازٜ -1ٌبْ

 وٙیس.  Enter ضا تبیپ وٙیس ٚ سپس  If(A1>10,"pas","Rad")=فطَٔٛ  B1زض سَّٛ  -2ٌبْ

 A2ثعضٌتط است ثٙبثط ایٗ ضطـ زضست است ٚ زض سَّٛ  10اظ  A1چٖٛ عسز زاذُ سَّٛ  

 زضج ذٛاٞس  ضس. Pasعجبضت 
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 ّب ٍ تَاثعفزهَل 7

 تعٕیٓ زٞیس. B5تب سَّٛ ضا B1فطَٔٛ سَّٛ  -3ٌبْ

          عجبضات ثب تٛجٝ ثٝ ضطقی وٝ ٌصاضتٝ ایس زضج B5تب  B1ٞبی وٙیس وٝ زض سَّٛٔطبٞسٜ ٔی

 .(28-7ضٛ٘س )ضىُ ٔی

 

ثطای ایٗ وٝ ثٝ اوسُ ثفٟٕب٘یٓ وٝ یه ٔتٗ ضا ٕ٘بیص زٞس ثبیس آٖ ٔتٗ ضا ثیٗ زٚ علأت      

 ، ٍٞٙبْ ٘ٛضتٗ فطَٔٛ(.2لطاض زٞیس )ٔب٘ٙس ٌبْ « "-"» 

 ّبتزکیت فزهَل

 استفبزٜ اظ یه فطَٔٛ ثطای ٔحبسجٝ  اوثط ٔحبسجبت وبض سبظ ٘یست. ثطای ا٘جبْ ٔحبسجبت پیچیسٜ تط

ٌبٞی ٘یبظ است وٝ اظ چٙس تبثع زض یه فطَٔٛ استفبزٜ وٙیٓ ثطای زضن ثٟتط ٔكّت ٔثبَ ظیط ضا حُ 

 وٙیس.

 هثبل

| |    حبغُ عجبضت ثٝ زست  29-7ٞبی ٔٛجٛز زض ضىُ ضا ثب تٛجٝ ثٝ زازٜ        √ 

 آٚضیس.

 ثٍیطیس.اثتسا ثبیس فطَٔٛ ضا ثٝ ٌٛ٘ٝ ای وٝ ثطا ی اوسُ لبثُ فٟٓ ثبضس زض ٘ظط 

Y=ABS(b)+SQRT(C^2-5*a*b) 

 28 -7 شکل
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 ٔطاحُ ظیط ضا ز٘جبَ وٙیس. 30-7ثطای حُ ایٗ سٛاَ ٔكبثك ضىُ 

 

 ٞبی ٔٛجٛز زض ضىُ ضا ٚاضز وٙیس.زازٜ  -1ٌبْ

 Enterضاتبیپ وطزٜ ٚ ثعس  ABS(B2)+SQRT(B3^2-5*B1*B2)=فطَٔٛ  B4زض سَّٛ  -2ٌبْ

 وٙیس. 

 (.31-7ضٛز )ضىُ ٔحبسجٝ ٔی B4زض سَّٛ  Yثب ا٘جبْ ٔطاحُ ثبلا ٔمساض 

 29 -7 شکل
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 ّب ٍ تَاثعفزهَل 7

 هثبل

% پبزاش زٞس، حسبثساض 8ٔبٜ وبض وطزٜ ا٘س سبعت زض  70یه ضطوت لػس زاضز ثٝ وسب٘ی وٝ ثیطتط اظ 

 ٔطاحُ ظیط ضا ز٘جبَ وٙس. 32-7ایٗ ضطوت ثطای ٔحبسجٝ حمٛق ٟ٘بیی وبضٔٙساٖ ثبیس ٔكبثك ضىُ 

 

 چٖٛ زض غٛضت سٛاَ اظ ضطـ استفبزٜ وطزٜ است ثبیس اظ فطَٔٛ ضطقی استفبزٜ وٙیس. 

 ٞبی ٔٛجٛز زض ضىُ ضا ٚاضز وٙیس.زازٜ -1ٌبْ

ضا تبیپ وٙیس ٚ  IF(B3>70,B3*C3+(B3*C3*8%),B3*C3)=فطَٔٛ  D3زض سَّٛ  -2ٌبْ

 وٙیس. Enterثعس 

% پبزاش ضا ثٝ 8(زضست ثٛز B3>70فطَٔٛ تبیپ ضسٜ ثٝ ایٗ ٔعٙب است وٝ اٌط ٔمساض ضطـ) 

 حمٛق ثبثت اؾبفٝ وٗ ٚ اٌط ضطـ ثطلطاض ٘جٛز ٞیچ پبزاضی اؾبفٝ ٘ىٗ.

 تعٕیٓ زٞیس. D7ضا تب سَّٛ  D3حبَ سَّٛ  -3ٌبْ

علاٜٚ ثط حمٛق ثبثت، پبزاش ٘یع زضیبفت   سبعت وبض وطزٜ ا٘س 70وٙیس وٝ افطازی وٝ ثبلای ٔطبٞسٜ ٔی

 (.33-7وطزٜ ا٘س )ضىُ 
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 هثبل

زٞس ٚ ثٝ % ترفیف ٔی20تٛٔبٖ ذطیس وطزٜ ا٘س  200000یه فطٚضٍبٜ ثٝ ذطیساضا٘ی وٝ ثیطتط اظ 

ذٛاٞیٓ ٔجّغی ضا وٝ زٞس حبَ ٔی% ترفیف ٔی5تٛٔبٖ ذطیس وطزٜ ا٘س  200000وسب٘ی وٝ وٕتط اظ 

 ٔطاحُ ظیط ضا ز٘جبَ وٙیس. 34-7ٔطتطیبٖ ثبیس پطزاذت وٙٙس حسبة وٙیٓ. ثطای حُ ٔكبثك ضىُ 

 

 ٞبی ٔٛجٛز زض جسَٚ ضا ٚاضز وٙیس.زازٜ -1ٌبْ

 33 -7 شکل
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 ّب ٍ تَاثعفزهَل 7

 وٙیس. Enterفطَٔٛ ظیط ضا تبیپ وٙیس ٚ ثعس  C6زض سَّٛ  -2ٌبْ

=If(B6>200000,B6-B6*$B$2,B6-B6*$B$3)  

( ٔمساض ترفیف اظ سَّٛ B6>200000فطَٔٛ ثبلا ثسیٗ ٔعٙی است وٝ اٌط ضطـ ثطلطاض ثبضس ) 

B2 ضٛز ٚ اٌط ضطـ ثطلطاض ٘جبضس ٔمساض ترفیف اظ سَّٛٔحبسجٝ ٔیB3 ضٛز.ٔحبسجٝ ٔی 

 تعٕیٓ زٞیس. C9ضا تب سَّٛ  C6حبَ سَّٛ  -3ٌبْ

 ٍارد کزدى تَاثع در سلَل ثب اًتخبة تبثع اس گزٍُ 

وطزیس، ضٚش زیٍطی ثطای ٚاضز وطزٖ فطَٔٛ زض پیص اظ ایٗ ضٕب ٔستمیٕب ٘بْ فطَٔٛ ضا زض سَّٛ ٚاضز ٔی

طاض ٌطفتٝ است ا٘تربة تٛا٘یس فطَٔٛ ذٛز ضا اظ ٌطٚٞی وٝ زض آٖ لسَّٛ ٚجٛز زاضز، ٚ آٖ ایٗ وٝ ضٕب ٔی

 وٙیس.

ذٛاٞیٓ فطَٔٛ لسض ٔكّك ضا اظ ضٚش جسیس زض سَّٛ ٚاضز وٙیٓ، ثطای ا٘جبْ ایٗ أط ثٝ عٙٛاٖ ٔثبَ ٔی 

 ٔطاحُ ظیط ضا ز٘جبَ وٙیس. 35-7ٔكبثك ضىُ 

 

 وٙیس.ذٛاٞیس فطَٔٛ زض آٖ زضج ضٛز ا٘تربة سِّٛی ضا وٝ ٔی -1ٌبْ

 وّیه وٙیس. Math & Trigثط ضٚی ٌعیٙٝ  Function libraryٚ ٌطٜٚ  Formulasاظ ٔٙٛی  -2ٌبْ
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 وّیه وٙیس. ABSاظ ِیست ثبظ ضسٜ ثط ضٚی ٌعیٙٝ  -3ٌبْ

 )36-7ضٛز )ضىُ ثبظ ٔی Function Argumentsپٙجطٜ  

 

 (.-45ذٛاٞیس لسض ٔكّك آٖ حسبة ضٛز ٚاضز وٙیس )ٔثلا عسزی ضا وٝ ٔی Numberزض وبزض  -4ٌبْ

 وّیه وٙیس. OKثط ضٚی زوٕٝ  -5ٌبْ

 ضٛز.زضج ٔی 45وٙیس وٝ زض سَّٛ ا٘تربة ضسٜ عسز ٔطبٞسٜ ٔی

ٔتفبٚت  Function Argumentsوٙیس ضىُ پٙجطٜ ثستٝ ثٝ ٘ٛ  تبثعی وٝ ا٘تربة ٔی 

 ذٛاٞس ثٛز.

 هثبل

تٛٔبٖ زضیبفت وٙٙس.   670000تٛا٘ٙس ٚاْ زضیبفت وٙٙس وٝ حمٛق ثبلای ٙسا٘ی ٔیزض یه ضطوت وبضٔ

حسبثساض ایٗ ضطوت ثطای ٔطرع وطزٖ وسب٘ی وٝ ضطایف زضذٛاست ٚاْ ضا زاض٘س، ثبیس ٔكبثك       

 ٔطاحُ ظیط ضا ز٘جبَ وٙس. 37-7ضىُ 

 ٞبی ٔٛجٛز زض ضىُ ضا ٚاضز وٙیس.زازٜ -1ٌبْ
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 ّب ٍ تَاثعفزهَل 7

 

 Functionٚ ٌطٜٚ  Formulasاظ ٔٙٛی  38-7ضا ا٘تربة وٙیس ٚ سپس ٔكبثك ضىُ  C4سَّٛ  -2ٌبْ

Library  ٝٙثط ضٚی ٌعیLogical .وّیه وٙیس 

 ویّه وٙیس. IFاظ ِیست ثبظ ضسٜ ثط ضٚی ٌعیٙٝ  -3ٌبْ
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 (39-7ضٛز )ضىُ ثبظ ٔی Function Argumentپٙجطٜ  

 

 ( ضا ٚاضز وٙیس.B4>670000ضطـ ) Logical-testزض وبزض  -4ٌبْ

 را وارد کنیذ.« "هجاز" » )اٌط ضطـ زضست ثبضس( عجبضت  Value-if-trueزض وبزض  -5ٌبْ

 را وارد کنیذ.« "غیر هجاز" » )اگر شرط غلط باشذ ( عبارت  Value-if-falseدر کادر  -6گام

  کلیک کنیذ. OKبر روی دکوو  -7گام

 تعوین دىیذ. C8را تا سلول  C4سلول  04-7هطابق شکل  -8گام

4
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 ّب ٍ تَاثعفزهَل 7

 (.04-7شود )شکل برای توام کارکناى هشخص هیکنیذ کو شرایط درخواست وام هشاىذه هی

 

ٞبی زیٍط، ٔثلا استفبزٜ اظ اثعاض فطٔت ٔططٚـ تٛا٘ستیس ایٗ سٛاَ ضا اظ ضاٜاِجتٝ ٔی 

(Conditional Formatting.)ٚ(  ٘یع حُ وٙیس )ٔطاجعٝ ضٛز ثٝ فػُ ز 

 ّبًبهگذاری سلَل

ثبضس. اظ ٔعایبی ایٗ ٞب ٔیٌصاضی ضٚی سَّٛ یىی اظ أىب٘بتی وٝ زض فطَٔٛ ٘ٛیسی ٚجٛز زاضز، أىبٖ اسٓ

    وبض ایٗ است وٝ ٍٞٙبْ فطَٔٛ ٘ٛیسی زیٍط ٘یبظ ٘یست آزضس سَّٛ ضا زض فطَٔٛ زضج وٙیس، ثّىٝ 

 تٛا٘یس ٔستمیٕب اسٓ سَّٛ ضا زض فطَٔٛ ٚاضز وٙیس.ٔی

 ٔطاحُ ظیط ضا ز٘جبَ وٙیس. 42-7ٔكبثك ضىُ  ثطای اسٓ ٌصاضتٗ ثط ضٚی سَّٛ ٔٛضز ٘ظط،

 41 -7 شکل
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 .اٞیس ٘بْ ٌصاضی وٙیس ا٘تربة وٙیسذٛسِّٛی ضا وٝ ٔی -1ٌبْ 

 ضا ا٘تربة وٙیس. Define nameٌعیٙٝ  Defined namesٚ ٌطٜٚ  Formulasاظ ٔٙٛی  -2ٌبْ

 (.43-7ضٛز )ضىُ ثبظ ٔی  New nameپٙجطٜ  

 

 اسٓ ٔٛضز ٘ظط ذٛز ضا تبیپ وٙیس. Nameزض وبزض  -3ٌبْ

 وّیه وٙیس. Okثط ضٚی زوٕٝ  -4ٌبْ

اٌط ثط ضٚی سَّٛ ٔٛضز ٘ظط لطاض ٌطفتٝ ٚ وّیه ضاست وٙیس ٚ اظ ِیست ثبظ ضسٜ ٌعیٙٝ  

Define name  تٛا٘یس اظ ایٗ قطیك ٘یع ثط ضٚی سَّٛ اسٓ ثٍصاضیس.ضا ا٘تربة وٙیس، ٔی 

ثٝ جبی آزضس ستٖٛ ٚ سكط، ٘بْ  Name boxضی ضسٜ ثبضس، زض لسٕت اٌط سِّٛی ٘بْ ٌصا 

 سَّٛ ٘طبٖ زازٜ ذٛاٞس ضس.

 ثبضس. R  ٚC٘بْ سَّٛ ٘جبیس  

 ٘بْ سَّٛ ٘جبیس ثب عسز ٚ ٕ٘بز ضطٚ  ضٛز. 

 استفاده کنیذ.» _ « و «  \» ، » . «ٞبی تٛا٘یس اظ ٕ٘بزفمف ٔی 

 (A1٘بْ سَّٛ ٘جبیس ٔطبثٝ آزضس یه سَّٛ زیٍط ثبضس)ٔثلا  

3
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 ّب ٍ تَاثعفزهَل 7

 هثبل

ثبضٙس  44-7ٞبی ایٗ ٔعبزِٝ ٔكبثك ضىُ ضا زض ٘ظط ثٍیطیس اٌط ٔتغیط       √  ٔعبزِٝ 

 ذٛاٞیٓ زاضت.

 =SQRT(B2^2-4*B1*B3)∆ 

ٌصاضت(، ٘بْ ٌصاضی  c)ٕ٘یتٛاٖ اسٓ سَّٛ ضا  a ،b ٚccضا ثٝ تطتیت  B1،B2  ٚB3ٞبی حبَ اٌط سَّٛ

 ٚاضز وٙیس. B4تٛا٘یس فطَٔٛ ضا  ثٝ ضىُ ظیط زض سَّٛ وٙیس، ٔی

=SQRT(b^2-4*a*cc) 

 

ٞب زض فطَٔٛ، ثٝ حسالُ   ٞبی ثبلا أىبٖ اضتجبٜ ٚاضز وطزٖ آزضس سَّٛثب ٘بْ ٌصاضی سَّٛ 

 ضسس.ٔی

 سلَلٍیزایص ًبم گذاضتِ ضذُ ثز رٍی 

ٔطاحُ ظیط ضا  45-7اٌط ثرٛاٞیس ٘بٔی وٝ ثط ضٚی سَّٛ ٌصاضتٝ ایس ٚیطایص وٙیس، ثبیس ٔكبثك ضىُ 

 ز٘جبَ وٙیس.

وّیه  Name managerثط ضٚی ٌع٘ٝ  Defined Namesٚ ٌطٜٚ  Formulasاظ ٔٙٛی  -1ٌبْ

 وٙیس.
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 (.46-7ضٛز )ضىُ ثبظ ٔی Name managerپٙجطٜ  

 

 ٞبی ظیط تطىیُ ضسٜ است.ایٗ پٙجطٜ اظ ٌعیٙٝ

 1- New… تٛا٘یس یه اسٓ جسیس ایجبز وٙیس.: ثب ا٘تربة ایٗ ٌعیٙٝ ٔی 

 2- Edit… تٛا٘یس اسٓ سِّٛی وٝ ا٘تربة وطزٜ ایس تغییط زٞیس.: ثب ا٘تربة ایٗ ٌعیٙٝ ٔی 

 3- Delete ضٛز.: ثب ا٘تربة ایٗ ٌعیٙٝ ٘بْ سِّٛی وٝ ا٘تربة وطزٜ ایس پبن ٔی 

 4- Filter ٞب ضا فیّتط وٙیس.تٛا٘یس ٘حٛ٘ٝ ٕ٘بیص ٘بْ سَّٛ: ثب ا٘تربة ایٗ ٌعیٙٝ ٔی 

 5- Close ضٛز.: ثب ا٘تربة ایٗ ٌعیٙٝ پٙجطٜ ثستٝ ٔی 

1
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 ّب ٍ تَاثعفزهَل 7

 ضا ا٘تربة وٙیس. B1اظ وبزض ٘طبٖ زازٜ ضسٜ سَّٛ  -2ٌبْ

 وّیه وٙیس. Deleteضٚی ٌعیٙٝ ثط  -3ٌبْ

 وّیه وٙیس. Deleteضٛز، ثط ضٚی زوٕٝ پٙجطٜ وٛچىی ثطای تبییس ثبظ ٔی 

 وّیه وٙیس. Closeثط ضٚی ٌعیٙٝ  -4ٌبْ

 ّبثزرسی فزهَل

تطىُ زٞٙسٜ فطَٔٛ تعجیٝ ٞبٚ اجعای ٞب، ذكبٞبی فطَٔٛ٘طْ افعاض اوسُ زستٛضاتی ضا ثطای ثطضسی فطَٔٛ

 Formula Auditingٚ ٌطٜٚ  Formulasٞب زض ٔٙٛی وطزٜ است. زستٛضات ٔطثٛـ ثٝ ثطضسی فطَٔٛ

 (.47-7ضىُ ) )ثطضسی فطَٔٛ( لطاض زاضز

 

 ًطبى دادى فزهَل 

ٞبی ٔٛجٛز زض ثعؿی اٚلبت ثٝ زِیُ وثطت فطَٔٛ زض یه وبضثطي ضٕب اظ ٔحُ زلیك ٚ ٔحتٛیبت فطَٔٛ

 ٞب ٔثبَ ظیط ضا حُ وٙیس.ضٛیس، ثطای اقلا  اظ ٔحتٛات فطَٔٛثی اقلا  ٔیٞب سَّٛ

 هثبل

ذٛاٞیٓ لیٕت ثطای ٔػطف وٙٙسٜ ضا ثطای ٔیٜٛ ای وٝ اظ سط ظٔیٗ ذطیساضی ضسٜ است حسبة وٙیٓ. ٔی

ثطای حُ ایٗ سٛاَ ثبیس لیٕت اِٚیٝ ضا ثب ٞعیٙٝ حُٕ ٚ ٘مُ ٚ سٛز ٔغبظٜ زاض جٕع وٙیٓ تب لیٕت ٔػطف 

 ٔطاحُ ظیط ضا ز٘جبَ وٙیس. 48-7ٙٙسٜ ضا ثسست آٚضیٓ ثطای حُ ٔكبثك ضىُ و
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 ٞبی ٔٛجٛز زض ضىُ ضا ٚاضز وٙیس.زازٜ -1ٌبْ

 وٙیس.  Enterضا تبیپ ٚ ثعس  B1+B1(B2+B3)=فطَٔٛ  B4زض سَّٛ  -2ٌبْ

ضٛز        ثٝ غٛضت عسز ظبٞط ٔی لیٕت ثطای ٔػطف وٙٙسٜ B4وٙیس وٝ زض سَّٛ ٔی ٔطبٞسٜ

 (.49-7)ضىُ

 Formula Auditingٚ ٌطٜٚ  Formulasاظ ٔٙٛی  50-7ثطای ٔطبٞسٜ فطَٔٛ ٔكبثك ضىُ  -3ٌبْ

 وّیه وٙیس. Show formulasثط ضٚی ٌعیٙٝ 

 

 

 48 -7 شکل

 49 -7 شکل

 

 50 -7 شکل

www.jozve.org



 

 

 

221 

 ّب ٍ تَاثعفزهَل 7

وٝ ثٝ   Show formulasثطای ذبضج ضسٖ اظ حبِت ٕ٘بیص فطَٔٛ زٚثبضٜ ثط ضٚی ٌعیٙٝ  

 ضً٘ ظضز زض آٔسٜ وّیه وٙیس.

 ~+Ctrlزوٕٝ ٔیب٘جط :   

تٛا٘یس ثطای ٔطبٞسٜ فطَٔٛ ثط ضٚی سَّٛ حبٚی فطَٔٛ وّیه وٙیس ٚ ٔحتٛیبت اِجتٝ ضٕب ٔی 

(. لاظْ ثٝ شوط است وٝ زض ایٗ غٛضت ضٕب 51-7٘ٛاض فطَٔٛ ٔطبٞسٜ وٙیس )ضىُ فطَٔٛ ضا زض 

 فمف لبزض ثٝ تٕبضبی ٔحتٛیبت یه سَّٛ ذٛاٞیس ثٛز ٚ ثبیس اظ ٔحُ زلیك فطَٔٛ ٔكّع ثبضیس.

 

 ّبی استفبدُ ضذُ در یک فزهَلهطبّذُ سلَل

ٔطاحُ ظیط ضا  52-7ٔكبثك ضىُ ٞبی استفبزٜ ضسٜ زض یه فطَٔٛ ٔكّع ضٛیس ثطای ایٗ وٝ اظ سَّٛ

 ز٘جبَ وٙیس.

 ضا ٚاضز وٙیس.A1  ٚ  A2ٞبی ٞبی ٔٛجٛز زض سَّٛزازٜ -1ٌبْ

 وٙیس.  Enterضا تبیپ وٙیس ٚ ثعس  A1*A2=فطَٔٛ  B5زض سَّٛ  -2ٌبْ

ٌعیٙٝ  Formula auditingٚ ٌطٜٚ  Formulasضا ا٘تربة وٙیس ٚ اظ ٔٙٛی  B5زٚثبضٜ سَّٛ  -3ٌبْ

Trace precedent .ضا ا٘تربة وٙیس 
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زذیُ ٞستٙس ثب یه پیىبٖ ثٝ آٖ ٚغُ  B2ٞبیی وٝ زض فطَٔٛ سَّٛ وٙیس وٝ تٕبْ سَّٛٔطبٞسٜ ٔی

 (.53-7ضٛ٘س )ضىُٔی

 

 ّبی ٍاثستِ ثِ یک فزهَلهطبّذُ سلَل

ٔطاحُ  54-7زٞیس وٝ یه سَّٛ زض وساْ فطَٔٛ استفبزٜ ضسٜ است ٔكبثك ضىُ ثطای ایٗ وٝ ٘طبٖ 

 ظیط ضا ز٘جبَ وٙیس.

 ضا ٚاضز وٙیس. A6تب A1ٞبی ٞبی ٔٛجٛز زض سَّٛزازٜ -1ٌبْ
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 ّب ٍ تَاثعفزهَل 7

 وٙیس. enterضا تبیپ وٙیس ٚ ثعس  A$1*A3$=فطَٔٛ  B3زض سَّٛ  -2ٌبْ

 تعٕیٓ زٞیس. B6ضا تب سَّٛ  B3فطَٔٛ سَّٛ  -3ٌبْ

  Traceٌعیٙٝ  Formula Auditingٚ ٌطٜٚ  Formulasضا ا٘تربة ٚ اظ ٔٙٛی  A1سَّٛ  -4ٌبْ

Dependent .ضا ا٘تربة وٙیس 

 

ٞستٙس تٛسف پیىبٖ ٚغُ         A1ٞبیی وٝ ضبُٔ سَّٛ ثٝ تٕبْ فطَٔٛ A1وٙیس وٝ سَّٛ ٔطبٞسٜ ٔی

 (.55-7ضٛز )ضىُٔی
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ضا ا٘تربة وٙیس  )ضىُ  Remove Arrowsٌعیٙٝ  ٞب زض ٕٞبٖ ٌطٜٚثطای اظ ثیٗ ثطزٖ پیىبٖ 

7-56.) 

 

 ّبًحَُ خغبیبثی فزهَل

اغَٛ فطَٔٛ ٘ٛیسی ضعبیت ٘طٛز جٛاة ٘رٛاٞیس ٌطفت ٚ ثب ذكب ٔٛاجٝ اٌط ٍٞٙبْ ٘ٛضتٗ فطَٔٛ، 

 ٔطاحُ ظیط ضا ز٘جبَ وٙیس. 57-7ذٛاٞیس ضس. ثطای زضن ثٟتط ایٗ ٔكّت، ٔكبثك ضىُ 

 

 ضا ٚاضز وٙیس. A3تب A1ٞبی ٔحتٛیبت سَّٛ -1ٌبْ

 وٙیس.  Enterضا تبیپ وٙیس ٚ ثعس  A1+A2*A3=فطَٔٛ  A4زض سَّٛ  -2ٌبْ

 وٙس.وٙیس وٝ فطَٔٛ ثٝ زضستی عُٕ ٔیٔطبٞسٜ ٔی
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 ّب ٍ تَاثعفزهَل 7

 تغییط زٞیس ٚ ٔطاحُ ظیط ضا ز٘جبَ وٙیس. 58-7حبَ ٕٞبٖ ٔثبَ ثبلا ضا ٔكبثك ضىُ 

 

 وٙیس. Enterضا تبیپ وٙیسٚ ثعس  Excelوّٕٝ A2زض سَّٛ  -1ٌبْ

ضٛز، ایٗ سَّٛ ضا ثب ذكب ٔٛاجٝ ٔی A4ضا ا٘جبْ زٞیس سَّٛ  Enterثٝ ٔحؽ ایٗ وٝ عُٕ  -2ٌبْ

 ا٘تربة وٙیس.

ضا ا٘تربة  Evaluate Formulaٌعیٙٝ  Formula Auditingٚ ٌطٜٚ  Formulasاظ ٔٙٛی  -3ٌبْ

 وٙیس.

 (.59-7ضٛز )ضىُ ثبظ ٔی Evaluate formulaپٙجطٜ  

سٕت ٔطاحُ ٌبْ ثٝ ٌبْ ٔحبسجبت ضا زض ل Evaluateثب ٞط ثبض وّیه ثط ضٚی ٌعیٙٝ  -4ٌبْ

Evaluation ضٛز(.ٔطبٞسٜ ذٛاٞیس وطز )لسٕتی وٝ لطاض است ٔحبسجٝ ضٛز ظیط ذف زاض ٔی 

 ضٛز.وّیه وٙیس ٔمساض عجبضت ظیط ذف زاض، ٘طبٖ زازٜ ٔی  Step inاٌط ثط ضٚی ٌعیٙٝ  

 ٌطزیس.ثبظ ٔی Evaluateوّیه وٙیس زٚثبضٜ ثٝ ٔحیف  Step outاٌط ثط ضٚی ٌعیٙٝ  
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تٛا٘یس ٔطحّٝ ای ضا وٝ ٔی  Evaluateثب وّیه وطزٖ ٔطحّٝ ثٝ ٔطحّٝ ثط ضٚی ٌعیٙٝ  

 ضٛز ضا ضٙبسبیی وطزٜ ٚ ثعس آٖ ضا تػحیح وٙیس.ٔحبسجبت زچبض ذكب ٔی

 

 چک کزدى خغب

٘یع ثطضسی وٙیس. ثطای ا٘جبْ ایٗ أط  Error checkingتٛا٘یس ذكبی ایجبز ضسٜ ضا زض لسٕت ضٕب ٔی

  ٔطاحُ ظیط ضا ز٘جبَ وٙیس. 60-7ٔكبثك ضىُ 

4
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 ّب ٍ تَاثعفزهَل 7

 .ٔثبَ لجُ ضا زض ٘ظط ثٍیطیس 

ضا ا٘تربة  Error checkingٌعیٙٝ  Formula Auditingٚ ٌطٜٚ  Formulasاظ ٔٙٛی  -1ٌبْ

 زٞس.ا٘س ضا ٘طبٖ ٔیٞبیی ضا وٝ ثب ذكب ٔٛاجٝ ضسٜ وٙیس. اوسُ ثٝ قٛض اتٛٔبتیه سَّٛ

اٌط زض وبضثطي ذكبیی ٚجٛز ٘ساضتٝ ثبضس، ٚ یب تٕبْ ذكبٞب ضا ثطضسی وطزٜ ثبضیس، پٙجطٜ  

 ضٛز.وٛچىی ثب عٙٛاٖ چه وطزٖ ذكب ثٝ پبیبٖ ضسیس ثبظ ٔی

 (.61-7ضٛز )ضىُ ثبظ ٔی Error checkingپٙجطٜ  

 

 ٞبی ظیط است.ٌعیٙٝایٗ پٙجطٜ ضبُٔ 

 1- Help on This error  ثب ا٘تربة ایٗ ٌعیٙٝ اظ :Help  اوسُ ثطای ایٗ ذكب وٕه

 ضٛز.ٌطفتٝ ٔی

 2- Show calculation …  ٜثب ا٘تربثت ایٗ ٌعیٙٝ پٙجط :Evaluate formula وٝ زض ،

 ضٛز.لسٕت لجُ ثطضسی ضس ٘طبٖ زازٜ ٔی

 3- Ignore error ضٛز.: ثب ا٘تربة ایٗ ٌعیٙٝ ذكبی ٘طبٖ زازٜ ضسٜ ٘بزیسٜ ٌطفتٝ ٔی 

 4- Edit in formula bar تٛا٘یس فطَٔٛ ذٛز ضا زض ٘ٛاض فطَٔٛ : ثب ا٘تربة ایٗ ٌعیٙٝ ٔی

 ٚیطایص وٙیس.

 5- Previous ضٛز )اٌط ٚجٛز زاضتٝ ثبضس(.: ثب ا٘تربة ایٗ ٌعیٙٝ ذكبی لجّی ٘طبٖ زازٜ ٔی 

2
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 6-Next ٘ضٛز )اٌط ٚجٛز زاضتٝ ثبضس(.تربة ایٗ ٌعیٙٝ  ذكبی ثعسی ٘طبٖ زازٜ ٔی: ثب ا 

 OKضٛز ثط ضٚی زوٕٝ وّیه وٙیس )پٙجطٜ وٛچىی ثبظ ٔی Ignore Errorثط ضٚی ٌعیٙٝ  -2ٌبْ

 وّیه وٙیس(.

ٞب ٞبیی وٝ زچبض ذكب ضسٜ ا٘س ثب یه ٔثّث سجع ضً٘ زض ثبلای سَّٛ اظ زیٍط سَّٛسَّٛ 

 ضٛ٘س. ٔتٕبیع ٔی

تٛا٘یس ٔستمیٕب سِّٛی وٝ زچبض ذكب ضسٜ ضا ا٘تربة ٚ ثط ضٚی علأت ٘طبٖ زازٜ اِجتٝ ضٕب ٔی 

 (.62-7ضسٜ وّیه وٙیس ٚ اظ ِیست ثبظ ضسٜ ٌعیٙٝ ٔٛضز ٘ظط ذٛز ضا ا٘تربة وٙیس )ضىُ 

 

 هعزفی ثعضی اس خغبّب

 Value#خغبی 

افتس وٝ ثطای یه تبثع ثٝ اضتجبٜ زازٜ ٚاضز وطزٜ ثبضیس. ٔثبلا ٍٞٙبٔی وٝ تبثع ثٝ ایٗ ذكب ظٔب٘ی اتفبق ٔی

 یه عسز ٘یبظ زاضز ٚ ضٕب ثٝ جبی عسز ٔتٗ ٚاضز وطزٜ ثبضیس. 
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 ّب ٍ تَاثعفزهَل 7

 ?Name#خغبی 

ٞبی ثعس اظ تبثع ضا ذبِی ٌصاضتٝ اٌط تبثعی وٝ زض سَّٛ زضج وطزٜ ایس اظ ٘ظط ألایی اضتجبٜ ثبضس یب پطا٘تع

ایٗ ٘ٛ  ضٛز، ٕٞچٙیٗ اٌط ٘بْ یه سَّٛ ٘بضٙبذتٝ ضا زض فطَٔٛ ثٝ وبض ثجطیس ثب ذكب ایجبز ٔیثبضیس ایٗ 

 زض اوسُ ٚجٛز ٘ساضز. A1Aلا ٘بْ سَّٛ ذكب ٔٛاجٝ ذٛاٞیس ضس. ٔث

 !Num#خغبی 

ضٛز، ٔثُ استفبزٜ اظ عجبضت ٔٙفی زض ٍٞٙبٔی وٝ اظ اعساز ٘بٔعتجط استفبزٜ وٙیس ثب ایٗ ذكب ٔٛاجٝ ٔی

 ضازیىبَ.ظیط 

  ####خغبی 

زٞس وٝ جٛاة فطَٔٛ ٔحبسجٝ ضسٜ اظ ا٘ساظٜ سَّٛ ایٗ ٕ٘بز زض اغُ ذكب ٘یست ٚ ثٝ ایٗ زِیُ ضخ ٔی

 ثعضٌتط است. ٚ اٌط پٟٙبی سَّٛ ضا افعایص زٞیس ایٗ ذكب ثط قطف ذٛاٞس ضس.

 DIV/0#خغبی 

 ایٗ ٘ٛ  ذكب ٔٛاجٝ ذٛاٞیس ضس.اٌط ثرٛاٞیس یه عسز ضا ثط غفط ٚ یب ثط یه سَّٛ ذبِی تمسیٓ وٙیس ثب 
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8 
 ّبهذیزیت ثز رٍی دادُ

ٞبیی ٘ظیط ا٘س ٘طْ افعاضٞب تِٛیس ٚ ثب ثبظاض اضظٜ ضسٜٞبی ٔتٙٛعی ثطای ٔسیطیت ثط ضٚی زازٜتب وٖٙٛ ثط٘بٔٝ

Access ،Oracle ... ٚ  ٘طْ افعاض اوسُ ٘یع زاضای سیستٓ  .وٝ فطاٌیطی آٟ٘ب ٘سجتب ٔطىُ است

ٞب ٞستٙس ثبضٛز ِٚی ٔكٕئٙب ٘سجت ثٝ ٘طْ افعاضٞبیی وٝ ٔرتع ٔسیطیت زازٜٔسیطیت اقلاعبت ٔی

بی أىب٘بت ثسیبض وٕتطی زاضز ثب ایٗ حبَ ثٝ زِیُ سبزٌی وبض وطزٖ ثب ایٗ ٘طْ افعاض زض ثسیبضی اظ وبضٞ

 ضٛز.ٔسیطیتی سبزٜ، اظ اوسُ استفبزٜ ٔی

 ّبهزتت کزدى دادُ

ثبضس. ثطای تفٟیٓ ثٟتط ایٗ ثطای ٘ظٓ ثرطیسٖ ثٝ یه سطی اظ اقلاعبت ثٟتطیٗ وبض ٔطتت وطزٖ آٟ٘ب ٔی

 ٔطاحُ ظیط ضا ز٘جبَ وٙیس. 1-8ٔسئّٝ ِكفب ٔكبثك ضىُ 

 

 ٔٛجٛز زض ضىُ ضا ٚاضز وٙیس ٚ ثعس تٕبْ آٟ٘بضا ٔبضن وٙیس.ٞبی زازٜ -1ٌبْ

 وّیه وٙیس. sortثط ضٚی ٌعیٙٝ  Sort & filterٚ ٌطٜٚ  Dataاظ ٔٙٛی  2-8ٔكبثك ضىُ  -2ٌبْ
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 (3-8ضٛز )ضىُ ثبظ ٔی Sortپٙجطٜ  

 

 زٚ ثبض وّیه وٙیس. Add levelثط ضٚی ٌعیٙٝ  -3ٌبْ

 ٘بْ ذب٘ٛازٌی ضا ا٘تربة وٙیس. ٚ ٌعیٙٝ  وّیه وطزٜ Sort byثط ضٚی ٔثّث وٙبض وبزض  -4ٌبْ

 وّیه، ٚ ٌعیٙٝ سٗ ضا ا٘تربة وٙیس. اَٚ Then byثط ضٚی ٔثّث وٙبض وبزض  -5ٌبْ

 ٌعیٙٝ ٔمكع تحػیّی ضا ا٘تربة وٙیس.زْٚ وّیه وطزٜ ٚ  Then byثط ضٚی ٔثّث وٙبض وبزض  -6ٌبْ

 وّیه وٙیس. Okثط ضٚی زوٕٝ  -7ٌبْ
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8 
 ّبهذیزیت ثز رٍی دادُ

ٞب ضا ثط اسبس ٘بْ ذب٘ٛازٌی، زض ثسیٗ ٔعٙی ٞستٙس وٝ زض اِٚٛیت اَٚ سَّٛ 6تب  4ٞبی ٌبْ 

 اِٚٛیت زْٚ ثط اسبس سٗ ٚ زض اِٚٛیت سْٛ ثط اسبس ٔمكع تحػیّی ٔطتت ضٛ٘س.

ٞب اَٚ ثط اسبس ٘طبٖ زٞٙسٜ ٔطتت ضسٜ جسَٚ ٔثبَ لجُ است. ثب تٛجٝ ثٝ ایٗ جسَٚ سَّٛ 4-8ضىُ 

ٙس ثٙبثط ایٗ ٘طْ زاضای ٘بْ ذب٘ٛازٌی یىسبٖ ٞست B8تب  B6ٞبی ٘بْ ذب٘ٛازٌی ٔطتت ضسٜ ا٘س ِٚی سَّٛ

 D6ٞبی وٙس سَّٛیٞب ضا ثط اسبس اِٚٛیت زْٚ یعٙی سٗ افطاز ٔطتت ٔتٛٔبتیه ایٗ سَّٛافعاض ثٝ قٛض ا

ضجیٝ ثٝ ٞٓ ٞستٙس، ثٙبثطایٗ    D6 ٚD7ٞبی ثط اسبس سٗ ٔطتت ضسٜ ا٘س ِٚی ثب ایٗ حبَ سَّٛ D8 تب

وٙس، ٘طْ افعاض آٖ زٚ سَّٛ ضا ثٝ قٛض اتٛٔبتیه ثط اسبس اِٚٛیت سْٛ یعٙی ٔمكع تحػیّی ٔطتت ٔی

 ضسٜ ا٘س. ثط اسبس ٔمكع تحػیّی ٔطتت E6  ٚE7ٞبی وٙیس وٝ سَّٛٔطبٞسٜ ٔی

 

ضطٚ  ضسٜ ا٘س ثٙبثطایٗ ثط « ظ»ٞط زٚ ثب حطف   B3 ٚB4تٛجٝ زاضتٝ ثبضیس وٝ زٚ سَّٛ  

 ضٛ٘س.اسبس حطف زٚٔطبٖ ٔطتت ٔی

 هثبل

ٞبی ٔٛجٛز زض جسَٚ فمف ثط اسبس یه ستٖٛ ٔطتت ضٛز ٔثلا ٔمكع تحػیّی ثطای ذٛاٞیٓ زازٜٔی

 وٙیس.ٔطاحُ ظیط ضا ز٘جبَ  5-8ا٘جبْ ایٗ وبض ٔكبثك ضىُ 
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 ٞبی ٔٛجٛز زض ضىُ ضا ٚاضز وٙیس.زازٜ -1ٌبْ

 ضا ا٘تربة وٙیس.  E7تب E1ٞبی یىی اظ سّٛ َ -2ٌبْ

وّیه وٙیس. ثب ا٘تربة  Sort A to Zثط ضٚی ٌعیٙٝ  Sort & Filterٚ ٌطٜٚ  Dataاظ ٔٙٛی  -3ٌبْ

 یعٙی ) اِف تب ی(ثبضس ایٗ ٌعیٙٝ ٔطتت سبظی غعٛزی ٔی

 ثبضس یعٙی )ی تب اِف(وّیه وٙیس ٔطتت سبظی ٘عِٚی ٔی Sort(Z to A)اٌط ثط ضٚی ٌعیٙٝ  

 ضٛز.ٞبی ٔٛجٛز زض ستٖٛ ٔمكع تحػیّی ٔطتت ٔیوٙیس وٝ جسَٚ ثط اسبس زازٜٔطبٞسٜ ٔی

 Sortهعزفی اجشای پٌجزُ 

 وّیه وٙیس.  Sortثط ضٚی ٌعیٙٝ  Sort & filterٚ ٌطٜٚ  Dataاظ ٔٙٛی  6-8ٔكبثك ضىُ  -1ٌبْ

 

 

 

 5 -8 شکل

www.jozve.org



 

 

 

235 

8 
 ّبهذیزیت ثز رٍی دادُ

 

 ٞبی ظیط تطىیُ ضسٜ است.(، ایٗ پٙجطٜ اظ ٌعی7ٝٙ-8ضٛز )ضىُ ثبظ ٔی Sortپٙجطٜ  

 

 1- Add level ضٛز.: ثب ا٘تربة ایٗ ٌعیٙٝ اِٚٛیت ثعسی ٔطتت وطزٖ، اؾبفٝ ٔی 

 2- Delete level ضٛز.: ثب ا٘تربة ایٗ ٌعیٙٝ اِٚٛیتی ضا وٝ ا٘تربة وطزٜ ایس پبن ٔی 

 3- Copy level  ثب ا٘تربة ایٗ ٌعیٙٝ یه وپی اظ اِٚٛیت ا٘تربة ضسٜ زض ظیط آٖ ایجبز :

 ضٛز.ٔی

 4- My data has headers عٙبٚیٗ جسَٚ ٘یع  : اٌط ایٗ ٌعیٙٝ ضا اظ ا٘تربة ذبضج وٙیس

ضٛ٘س، زض ٚالع ٚلتی ثبیس ایٗ تیه ضا ثطزاضت وٝ جسَٚ عٙٛاٖ ٘ساضتٝ ٞب ٔطتت ٔیٕٞطاٜ زازٜ

 ثبضس.

 5- Order ٞب ضا ٔطرع وٙیس.تٛا٘یس غعٛزی یب ٘عِٚی ٔطتت ضسٖ زازٜ: زض ایٗ لسٕت ٔی 

 6- option تٛا٘یس یه سطی تٙظیٕبت ضا ا٘جبْ زٞیس.: ثب ا٘تربة ایٗ ٌعیٙٝ ٔی 
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 وّیه وٙیس. Optionثط ضٚی ٌعیٙٝ  -2ٌبْ

ٞبی ظیط تطىیُ ضسٜ (، ایٗ پٙجطٜ اظ ٌعی8ٝٙ-8ضٛز )ضىُ ثبظ ٔی Sort optionپٙجطٜ  

 است.

 

 1- Case sensitive  ثب ا٘تربة ایٗ ٌعیٙٝ ٍٞٙبْ ٔطتت وطزٖ ثیٗ حطٚف ثعضي ٚ وٛچه :

 ضٛز.تفبٚت لبئُ ٔی

 2- Sort top to bottom ضٛز.: ثب ا٘تربة ایٗ ٌعیٙٝ ٔطتت سبظی ستٛ٘ی ا٘جبْ ٔی 

 3- Sort Left to right ضٛز.: ثب ا٘تربة ایٗ ٌعیٙٝ ٔطتت سبظی سكطی ا٘جبْ ٔی 

 ّبفیلتز کزدى دادُ

ٞب ثب ٔطىُ ی ٔٛجٛز زض وبضثطي ظیبز ثبضس ٔكٕئٙب ثطای ٔطبٞسٜ ٌطٜٚ ذبغی اظ زازٜٞباٌط تعساز زازٜ

 ثطای ضفع ایٗ ٔطىُ زض ٘طْ افعاض اوسُ اظ اثعاضی ثٝ ٘بْ فیّتط ثبیس استفبزٜ وطز.ٔٛاجٝ ذٛاٞیس ضس،  

 ٔطاحُ ظیط ضا ز٘جبَ وٙیس. 9-8ثطای زضن ثٟتط ایٗ ٔٛؾٛ  ٔكبثك ضىُ 

 ٞبی ٔٛجٛز زض ضىُ ضا ٚاضز.زازٜ -1ٌبْ

 ٞبی جسَٚ ضا ا٘تربة وٙیس.یىی اظ سَّٛ -2ٌبْ
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8 
 ّبهذیزیت ثز رٍی دادُ

 

 وّیه وٙیس. Filterثط ضٚی ٌعیٙٝ  Sort & Filterٚ ٌطٜٚ  Dataاظ ٔٙٛی  10-8ٔكبثك ضىُ  -3ٌبْ

 

 (.11-8ٞبی عٙٛاٖ، یه زوٕٝ وٛچه اؾبفٝ ضسٜ است )ضىُ وٙیس وٝ زض وٙبض سَّٛٔطبٞسٜ ٔی
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وٙٙس ضا ذٛاٞیٓ فمف اقلاعبت وسب٘ی وٝ زض ٔمكع ِیسب٘س تحػیُ ٔیٔثبَ ثبلا ضا زض ٘ظط ثٍیطیس ٔی

 ٔطاحُ ظیط ضا ز٘جبَ وٙیس. 12-8ٔطبٞسٜ وٙیٓ ثطای ا٘جبْ ایٗ وبض ٔكبثك ضىُ 

 

وٙیس، ِیستی ٔكبثك ضىُ ثبظ    ثط ضٚی زوٕٝ ٘طبٖ زازٜ ضسٜ اظ عٙٛاٖ ٔمكع تحػیّی وّیه  -1ٌبْ

 ضٛز .ٔی

 ٞبی ٘طبٖ زازٜ ضسٜ ضا ثطزاضیس تیه -2ٌبْ

 وّیه وٙیس. Okثط ضٚی زوٝ  -3ٌبْ

ضٛز وٙیس وٝ فمف اسبٔی وسب٘ی وٝ ِیسب٘س ٞستٙس ٕ٘بیص زازٜ ٔیثعس اظ ا٘جبْ ٔطاحُ ثبلا ٔطبٞسٜ ٔی

٘طبٖ زٞٙسٜ ایٗ است وٝ ِسیت ثط  آیس وٝزض ٔی«  » ٚ زوٕٝ وٙبض عٙٛاٖ ٔمكع تحػیّی ثٝ ضىُ 

 (.13-8اسبس ٔمكع تحػیّی فیّتط ضسٜ است )ضىُ 
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 ّبهذیزیت ثز رٍی دادُ

 

ثطزاضتیس زٚثبضٜ فعبَ وٙیس ِیست ضٕب زٚثبضٜ ثٝ قٛض وبُٔ ٘طبٖ  2ٞبیی وٝ زض ٌبْ اٌط  تیه 

 زازٜ ذٛاٞس ضس.

ٞبی ٌصاضتٝ ضسٜ ثط ضٚی فیّتط ٌصاضی ضٕب ثط ضٚی چٙس عٙٛاٖ ثبضس ٚ  ثرٛاٞیس تٕبْ فیّتطاٌط  

وّیه  Clearثط ضٚی ٌعیٙٝ  Sort & Filterٚ ٌطٜٚ  Dataجسَٚ ضا ثطزاضیس ثبیس اظ ٔٙٛی 

 (.14-8وٙیس )ضىُ

 

 & Sortٚ ٌطٜٚ  Dataذبضج ضٛز ثبیس اظ ٔٙٛی اٌط ثرٛاٞیس ولا  فبیُ ضٕب اظ حبِت فیّتط  

Filter  ٝٙثط ضٚی ٌعیFilter  ُ(.15-8وٝ ثٝ ضً٘ ظضز زض آٔسٜ وّیه وٙیس )ضى 

 13 -8 شکل

 14 -8 شکل

 15 -8 شکل
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 فیلتز کزدى سفبرضی

 زٞیٓ.ثطای زضن ثٟتط ایٗ لسٕت ضا ثب ٔثبَ تٛؾیح ٔی

سبَ است ضا ٕ٘بیص زٞیٓ،  27تب  23ثعضٌتط ٔسبٚی  ذٛاٞیٓ زض جسَٚ فمف سٗ افطازی ضا وٝ ٔی

 ٔطاحُ ظیط ضا ز٘جبَ وٙیس.  16-8ثٙبثطایٗ ٔكبثك ضىُ 

 

ٞبی جسَٚ ضا ا٘تربة وٙیس، )ٔثلا ٞبی ٔٛجٛز زض ضىُ ضا ٚاضز وٙیس ٚ ثعس یىی اظ سَّٛزازٜ -1ٌبْ

 (.B3سَّٛ 

 ضا ا٘تربة وٙیس. Filterٌعیٙٝ  Sort & Filterٚ ٌطٜٚ   Dataاظ ٔٙٛی  17-8ٔكبثك ضىُ  -2ٌبْ

 

 16 -8 شکل

 

 17 -8 شکل
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8 
 ّبهذیزیت ثز رٍی دادُ

 ثط ضٚی زوٕٝ ٘طبٖ زازٜ ضسٜ اظ ستٖٛ سٗ وّیه وٙیس. 18-8ٔكبثك ضىُ  -3ٌبْ

 

 وّیه وٙیس. Number filterاظ ِیست ثبظ ضسٜ ثط ضٚی ٌعیٙٝ  -4ٌبْ

 ضا ا٘تربة وٙیس. Custom filterاظ ِیست ثبظ ضسٜ ٌعیٙٝ  -5ٌبْ

 (19-8ضٛز )ضىُ ثبظ ٔی Custom AutoFilterپٙجطٜ  

 

 

 

 18 -8 شکل

 

 

 

  

 

  

  

 19 -8 شکل
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ضٛز وٝ ضبُٔ اجعای ظیط ثط ضٚی ٔثّث ٘طبٖ زازٜ ضسٜ وّیه وٙیس، ِیستی ٔكبثك ضىُ ثبظ ٔی -6ٌبْ

 است. 

 1- Equals ثبضس ثب: ثطاثط 

 2-  Dose not equalثطاثط ٘جبضس ثب : 

 3-  Is greater thanثعضٌتط  ثبضس اظ : 

 4- Is greater than or equalثعضٌتط ٔسبٚی ثبضس ثب : 

 5-  Is less than: وٛچىتط ثبضس اظ 

 6-  Is less than or equal وٛچىتط یب ٔسبٚی ثبضس ثب : 

 7-  Begins with: ضطٚ  ضٛز ثب 

 8-  Dose not begins withضطٚ  ٘طٛز ثب : 

 9- End withپبیبٖ ثیبثس ثب : 

 10-  Dose not end withپبیبٖ ٘یبثس ثب : 

 11-  Contains.ضبُٔ ضٛز : 

 12- Dose not containضبُٔ ٘طٛز : 

 ضا ا٘تربة وٙیس. Is less thanاظ ِیست ثبظ ضسٜ ٌعیٙٝ  -7ٌبْ

 ضا تبیپ وٙیس. 27زض وبزض ٘طبٖ زازٜ ضسٜ عسز  -8ٌبْ

ضا ا٘تربة  Is greater than or equalثط ضٚی ٔثّث ٘طبٖ زازٜ ضسٜ وّیه وٙیس ٚ ٌعیٙٝ  -9ٌبْ

 وٙیس.

 ضا ٚاضز وٙیس.  23زض وبزض ٘طبٖ زازٜ ضسٜ عسز -10ٌبْ

چٖٛ ثیٗ زٚ  27ٚ وٛچىتط اظ  23چٖٛ زض ٔفْٟٛ غٛضت سٛاَ ٌفتٝ ضسٜ است ثعضٌتط ٔسبٚی  -11ٌبْ

 وٙیٓ.ضا ا٘تربة ٔی Andعجبضت )ٚ( آٚضزٜ است پس ٌعیٙٝ 

 وّیه وٙیس. Okثط ضٚی زوٕٝ  -12ٌبْ
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8 
 ّبهذیزیت ثز رٍی دادُ

 (.20-8ضٛز )ضىُ وٙیس وٝ جسَٚ ثط اسبس سٗ افطاز ٔٛضز ٘ظط تٙظیٓ ٔیٔطبٞسٜ ٔی

 

ثجطیٓ ٚ فمف ِیست ضبُٔ ٔطزٞب ضا ٔطبٞسٜ وٙیٓ ثطای ذٛاٞیٓ فیّتط ٌصاضی ضا یه پّٝ ثبلا تط حبَ ٔی

 ٔطاحُ ظیط ضا ز٘جبَ وٙیس. 21-8ا٘جبْ ایٗ وبض ٔكبثك ضىُ 

 

 ثط ضٚی زوٕٝ ٘طبٖ زازٜ ضسٜ اظ عٙٛاٖ جٙسیت، وّیه وٙیس. -1ٌبْ

 زض لسٕت ٘طبٖ زازٜ ضسٜ تیه وٙبض وّٕٝ ظٖ ضا ثطزاضیس. -2ٌبْ

 20 -8 شکل

 

 

 

 21 -8 شکل
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 وّیه وٙیس. Okثط ضٚی زوٕٝ  -3ٌبْ

 (.22-8زٞس )ضىُ سبَ ضا ٘طبٖ ٔی 27تب  23وٙیس وٝ جسَٚ ضٕب فمف ِیست ٔطزاٖ ثیٗ ٔطبٞسٜ ٔی

 

ذٛاٞیٓ ثٝ ِیست فیّتط ضسٜ لجّی زٚ اسٓ زیٍط اؾبفٝ وٙیٓ ثطای ا٘جبْ ایٗ وبض ٔكبثك ضىُ اوٖٙٛ ٔی

 ٔطاحُ ظیط ضا ز٘جبَ وٙیس. 8-23

 

 ٞبی ٔطرع ضسٜ ضا ثٝ ِیست اؾبفٝ وٙیس.زازٜ -1ٌبْ

 وّیه وٙیس.  Reapplyثط ضٚی ٌعیٙٝ  Sort & filterٚ ٌطٜٚ  Dataاظ ٔسیط  -2ٌبْ

 22 -8 شکل

 

 

 23 -8 شکل
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8 
 ّبهذیزیت ثز رٍی دادُ

ِیست اؾبفٝ        وٙیس یه اسٓ ثٝ ضٛز. ٕٞبٖ قٛض وٝ ٔطبٞسٜ ٔیثب ایٗ وبض ِیست ضٕب ثٝ ضٚظ ٔی

(، اِجتٝ ایٗ ثسیٗ ٔعٙب ٘یست وٝ اسٓ زْٚ 24-8ثبضس ) ضىُضٛز ظیطا ضطایف ٌصاضتٝ ضسٜ ضا زاضا ٔیٔی

 ٞب ضا ٔطبٞسٜ ذٛاٞیس وطز.ضٛز اٌط ضٕب فیّتطٞبی ٌصاضتٝ ضسٜ ضا ثطزاضیس تٕبْ اسٓحصف ٔی

 

 ّب ی ٍرٍدیکٌتزل قبلت ثٌذی دادُ

ثبضس. ایٗ ٞب ٔیٙتطَ زازٜ ثٝ قٛض ذٛز وبض زض ٍٞٙبْ ٚاضز ٕ٘ٛزٖ زازٜاظ أىب٘بت ثسیبض جبِت اوسُ و

           ضٛز. تػٛض وٙیس ٞب ٔیٞبی اضتجبٜ ثٝ سَّٛسیستٓ ثبعث جٌّٛیطی اظ ٚضٚز اقلاعبت ثب لبِت

ی اظ ذٛاٞیس سٙسی قطاحی وٙیس وٝ زض آٖ ثبیس وبضثطاٖ زیٍط اقلاعبت ٚاضز وٙٙس، ثطای جٌّٛیطٔی

ٞب ٔحسٚزیت ثٍصاضیس. ثٝ عٙٛاٖ ٔثبَ زض لسٕتی اظ وبضثطي      حتٕبِی آٟ٘ب، ثبیس ثط ضٚی سَّٛٞبی اذكب

ذٛاٞیس زا٘طجٛیبٖ ضٕبضٜ زا٘طجٛیی ذٛز ضا ٚاضز وٙٙس پس ثبیس لبِت ایٗ لسٕت ضا قٛضی قطاحی ٔی

 وٙیس وٝ فمف ثتٛاٖ عسز ٚاضز وطز.

 هثبل

زا٘طجٛیی فمف عسز ثتٛاٖ ٚاضز وطز، ثطای حُ  ذٛاٞیٓ جسِٚی قطاحی وٙیٓ وٝ زض لسٕت ضٕبضٜٔی

 ٔطاحُ ظیط ضا ز٘جبَ وٙیس. 25-8ایٗ ٔثبَ ٔكبثك ضىُ 

 ضا ٔبضن وٙیس. C7تب  C2ٞبی ٞبی ٔٛجٛز زض ضىُ ضا ٚاضز وٙیس، ٚ  سَّٛزازٜ -1ٌبْ

 

 24 -8 شکل
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ضا ا٘تربة  Data validationٌعیٙٝ  Data toolsٚ ٌطٜٚ  Dataاظ ٔٙٛی  26-8ٔكبثك ضىُ  -2ٌبْ

 وٙیس.

 (27-8ضٛز )ضىُ ثبظ ٔی Data validationپٙجطٜ  

ضٛز وّیه وٙیس، ِیستی ٔكبثك ضىُ ثبظ ٔی Allowثط ضٚی ٔثّث وٙبض وبزض  Settingاظ ظثب٘ٝ  -3ٌبْ

 وٝ ضبُٔ اجعای ظیط است.

 

 

 25 -8 شکل

 

 26 -8 شکل
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8 
 ّبهذیزیت ثز رٍی دادُ

 

 1- Any value َّٛتٛاٖ ٞب ضا ٔیٞبی ٔبضن ضسٜ ٕٞٝ عجبضت: ثب ا٘تربة ایٗ ٌعیٙٝ زض س

 ٚاضز وطز.

 2- Whole number َّٛتٛاٖ عسز ٞبی ٔبضن ضسٜ، فمف ٔی: ثب ا٘تربة ایٗ ٌعیٙٝ زض س

 غحیح ٚاضز وطز.

 3-Decimal َّٛٞبی ٔبضن ضسٜ فمف اعساز غحیح ٚ اعطبضی : ثب ا٘تربة ایٗ ٌعیٙٝ زض س

 تٛاٖ ٚاضز وطز.ٔی

 4-List َّٛٞبیی وٝ زض یه تٛاٖ عجبضتٞبی ٔبضن ضسٜ فمف ٔی: ثب ا٘تربة ایٗ ٌعیٙٝ زض س

 ِیست ذبظ ٚجٛز زاضز ٚاضز وطز.

 5-Data َّٛتٛاٖ زازٜ ثب فطٔت تبضید ٞبی ٔبضن ضسٜ فمف ٔی: ثب ا٘تربة ایٗ ٌعیٙٝ زض س

 ٚاضز وطز.

 6-Time َّٛتٛاٖ زازٜ ثب فطٔت ظٔبٖ ٞبی ٔبضن ضسٜ فمف ٔی: ثب ا٘تربة ایٗ ٌعیٙٝ زض س

 ٚاضز وطز.

 7- Text length َّٛتٛاٖ عجبضت ضا ثب ٞبی ٔبضن ضسٜ فمف ٔی: ثب ا٘تربة ایٗ ٌعیٙٝ زض س

 یه قَٛ ٔعیٗ ٚاضز وطز.

 8-Custom .)حبِت سفبضضی )ذٛزتبٖ ثبیس تٙظیٕبتص ضا ا٘جبْ زٞیس : 

 ضا ا٘تربة وٙیس. Whole numberٌعیٙٝ  -4ٌبْ

 

 

 27 -8 شکل
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، وٝ ثٝ قٛض پیص فطؼ ثط ضٚی ضٛز٘یع فعبَ ٔی Dataوبزض  Whole numberثعس اظ ا٘تربة  -5ٌبْ

Between  ُتب  1ٞب ثیٗ اعساز زا٘یٓ ضٕبضٜ زا٘طجٛیی( چٖٛ ٔی28-8)ثیٗ( تٙظیٓ ضسٜ است )ضى

 ٞستٙس ثٙبثط ایٗ تٙظیٕبت ایٗ لسٕت ضا تغییط ٘سٞیس. 100

 

 ضا ٚاضز وٙیس. 1عسز   Minimumزض وبزض  -6ٌبْ

 ضا ٚاضز وٙیس . 100عسز  Maximumزض وبزض  -7ٌبْ

ضا  100تب  1تٛاٖ اعساز ٞبی ٔبضن ضسٜ فمف ٔیوٙٙس وٝ زض سَّٛٔطرع ٔی  7ٚ  6ٞبی ٌبْ 

 ٚاضز وطز.

 وٙیس.وّیه  Okثط ضٚی زوٕٝ  -8ٌبْ

ضا ثتٛاٖ ٚاضز  100تب  1ضطـ ٌصاضتیٓ وٝ فمف اعساز ثیٗ  C7تب  C2ٞبی زض ٔثبَ لجُ ٔب ثط ضٚی سَّٛ

       ضا ٚاضز وٙیس، ٔكٕئٙب ثب ذكب ٔٛاجٝ ذٛاٞیس ضس  120عسز  C2وطز. ثٝ عٙٛاٖ ٔثبَ زض سَّٛ 
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8 
 ّبهذیزیت ثز رٍی دادُ

ثبضس ضٕب ٌعیٙٝ ٔی« عجبضت ٚاضز ضسٜ ثی اعتجبض است» ( وٝ ایٗ پٙجطٜ حبٚی پیغب29ْ-8)ضىُ 

Cancel  .ضا ا٘تربة وٙیس 

 

ٌعیٙٝ  Data toolsٚ ٌطٜٚ  Dataضا ا٘تربة وٙیس ٚ اظ ٔسیط  C7تب  C2ٞبی زٚثبض زض ٔثبَ لجُ سَّٛ

Data validation  ُٔطاحُ ظیط ضا ز٘جبَ وٙیس. 30-8ضا ا٘تربة وٙیس ، سپس ٔكبثك ضى 

 

 ضا ا٘تربة وٙیس. Input massageضٛز ظثب٘ٝ ثبظ ٔی Data validationپٙجطٜ  -1ٌبْ

 29 -8 شکل
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٘طبٖ زازٜ  C7تب  C2ٞبی ذٛاٞیس ٍٞٙبْ ا٘تربة سَّٛعٙٛاٖ ٔتٙی ضا وٝ ٔی  Titleزض لسٕت  -2ٌبْ

 ضا ٚاضز وٙیس.« لسٕت ضٕبضٜ زا٘طجٛیی » عجبضت  ضٛز ٚاضز وٙیس ، ثٝ عٙٛاٖ ٔثبَ

 تب C2 C7ٞبی ذٛاٞیس زض ٍٞٙبْ ا٘تربة سَّٛٔتٙی ضا وٝ ٔی Input massageزض لسٕت  -3ٌبْ

ضا تبیپ « ِكفب ضٕبضٜ زا٘طجٛیی ذٛز ضا ٚاضز وٙیس » ٘طبٖ زازٜ ضٛز ٚاضز وٙیس ثٝ عٙٛاٖ ٔثبَ عجبضت 

 وٙیس.

 س.وّیه وٙی ثط ضٚی زوٕٝ Ok -4ٌبْ

    وبزض تٛؾیحبت زض وٙبض آٖ ظبٞط  C7تب  C2ٞبی وٙیس وٝ ثب ا٘تربة ٞط یه اظ سَّٛٔطبٞسٜ ٔی

 (.31-8ضٛز ) ضىُ ٔی

 

 Dataٌعیٙٝ  Data toolsٚ ٌطٜٚ  Dataضا ا٘تربة وٙیس ٚ اظ ٔٙٛی  C7تب   C2ٞبی زٚثبضٜ سَّٛ

validation  ُٔطاحُ ظیط ضا ز٘جبَ وٙیس. 32-8ضا ا٘تربة وٙیس ٚ سپس ٔكبثك ضى 

 .وّیه وٙیس ثط ضٚی ظثب٘ٝ Error Alert اظ پٙجطٜ Data validation -1ٌبْ

عجبضت ٚاضز ضسٜ ثی اعتجبض » عٙٛاٖ ذكب ضا تبیپ وٙیس، ثٝ عٙٛاٖ ٔثبَ عجبضت  Titleزض ثرص  -2ٌبْ

 ضا تبیپ وٙیس.« است 

31 -8 شکل
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8 
 ّبهذیزیت ثز رٍی دادُ

ذٛاٞیس ٘طبٖ زٞس تبیپ وٙیس، ثٝ عٙٛاٖ ٔتٙی ضا وٝ ثطای ذكب ٔی Error massageزض وبزض  -3ٌبْ

 ضا تبیپ وٙیس.« ضا ٚاضز وٙیس  100تٛا٘یس اعساز ا تب ضٕب فمف ٔی» ٔثبَ عجبضت 

 وّیه وٙیس. Okثط ضٚی زوٕٝ  -4ٌبْ

 

وٙیس وٝ پٙجطٜ ذكب وٙیس. ٔطبٞسٜ ٔی Enterضا ٚاضز وٙیس ٚ ثعس  120عسز  C2حبَ ثط ضٚی سَّٛ 

 ضٛز.ثبظ ٔی 33-8ٔكبثك ضىُ 

 

 

 

 

 

 32 -8 شکل
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ضا حصف وٙیس وبفی است  C7تب  C2ٞبی ٞبی ٌصاضتٝ ضسٜ ثط ضٚی سَّٛاٌط ثرٛاٞیس ضطـ

ثط ضٚی  Data toolsٚ ٌطٜٚ  Dataضا ٔبضن وٙیس ٚ سپس اظ ٔٙٛی  C7تب  C2ٞبی سَّٛ

ضا ا٘تربة  Clear allوّیه وٙیس ٚ اظ پٙجطٜ ثبظ ضسٜ ٌعیٙٝ  Data Validationٌعیٙٝ 

(.34-8وٙیس )ضىُ 

 هثبل

ثٝ تبیپ وطزٖ ٔبٜ تِٛس ذٛز ضا ٚاضز وٙٙس. ذٛاٞیٓ وبضثطاٖ ثتٛا٘ٙس، زض ستٖٛ عٙٛاٖ ٔبٜ تِٛس ثسٖٚ ٘یبظ ٔی

 ٔطاحُ ظیط ضا ز٘جبَ وٙیس. 35-8ثطای حُ ایٗ سٛاَ ٔكبثك ضىُ 

34 -8 شکل
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8 
 ّبهذیزیت ثز رٍی دادُ

 ٞبی ٔٛجٛز زض ضىُ ضا ٚاضز وٙیس.زازٜ -1ٌبْ

 ضا ا٘تربة وٙیس. D9تب  D2ٞبی سَّٛ -2ٌبْ

 Data Validationثط ضٚی ٌعیٙٝ  Data Toolsٚ ٌطٜٚ  Dataاظ ٔٙٛی  36-8ٔكبثك ضىُ  -3ٌبْ

 وّیه وٙیس.

 

 (37-8ضٛز )ضىُ ثبظ ٔی Data Validationپٙجطٜ  

 

 ضا ا٘تربة وٙیس. Listٌعیٙٝ  Allowزض وبزض  -4ٌبْ

3

 36 -8 شکل

4
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ٞبی ٞبی ٔٛجٛز زض سَّٛوّیه وٙیس، سپس زازٜ Sourceثط ضٚی زوٕٝ ٘طبٖ زازٜ ضسٜ اظ وبزض -5ٌبْ

A1 A12 ضا ٔبضن وٙیس ٚ زضآذط آٟ٘ب ضا تبییس وٙیس. تب 

 وّیه وٙیس. ثط ضٚی زوٕٝ Ok -6ٌبْ

وٙیس وٝ یه زوٕٝ ثٝ وٙبض وّیه وٙیس ٔطبٞسٜ ٔی D9تب  D2ٞبی حبَ اٌط ثط ضٚی یىی اظ سَّٛ

تٛا٘یس اظ ِیست ثبظ ضسٜ ٔبٜ زوٕٝ ٘طبٖ زازٜ ضسٜ وّیه وٙیس ٔی سَّٛ اؾبفٝ ضسٜ است اٌط ثط ضٚی

 (.38-8تِٛس ذٛز ضا ثسٖٚ ٘یبظ ثٝ تبیپ وطزٖ ٚاضز سَّٛ وٙیس )ضىُ 

 

تٛا٘یس عجبضات ٔٛجٛز زض ِیست ضا فمف ٔی D9تب  D2ٞبی لاظْ ثٝ شوط است وٝ ضٕب زض سَّٛ

 ٚاضز وٙیس.

 هثبل

سبَ زاض٘س ضا یه  25ذٛاٞیس زٚض سٗ افطازی وٝ ثبلای ضٕب ٔیفطؼ وٙیس ِیستی ثٝ ضٕب زازٜ ا٘س ٚ 

 ٔطاحُ ظیط ضا ز٘جبَ وٙیس. 39-8ذف لطٔع ثىطیس، ثطای ا٘جبْ ایٗ وبض ٔكبثك ضىُ 

 ٞبی ٔٛجٛز زض ضىُ ضا ٚاضز وٙیس.زاز -1ٌبْ

 ضا ٔبضن وٙیس. تب B9 ٞبی B2سَّٛ -2ٌبْ

38 -8 شکل
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8 
 ّبهذیزیت ثز رٍی دادُ

 

 Data validationثط ضٚی ٌعیٙٝ  Data Toolsٚ ٌطٜٚ   Dataاظ ٔٙٛی  40-8ٔكبثك ضىُ  -3ٌبْ

 وّیه وٙیس.

 

 (41-8ضٛز )ضىُ ثبظ ٔی Data Validationپٙجطٜ  

 ضا ا٘تربة وٙیس. Whole numberٌعیٙٝ  Allowزض وبزض  -4ٌبْ

 ضا ا٘تربة وٙیس. Less than or equal toٌعیٙٝ  Dataزض وبزض  -5ٌبْ

 ضا ٚاضز وٙیس. 25عسز  Maximumزض وبزض  -6ٌبْ

1

2

 39 -8 شکل

3

 40 -8 شکل
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 وّیه وٙیس. ثط ضٚی زوٕٝ OK -7ٌبْ

 

 25فمف اعساز وٛچىتط ٔسبٚی  B9تب  B2ثب ا٘جبْ ٔطاحُ ثبلا ضٕب ثٝ اوسُ فٟٕب٘سٜ ایس وٝ زض سَّٛ 

ٞستٙس یه ذف لطٔع وطیسٜ ضٛز ٔكبثك  25 ی ایٗ وٝ زٚض اعسازی وٝ ثعضٌتط اظاضظش زاض٘س حبَ ثطا

 ٔطاحُ ظیط ضا ز٘جبَ وٙیس. 42-8ضىُ

َّٛسB2 ٞبی B9  ضا ٔبضن وٙیس. تب 

وّیه  Data validationثط ضٚی ٔثّث پبییٗ ٌعیٙٝ  Data toolsٚ ٌطٜٚ  Dataاظ ٔٙٛی  -1ٌبْ

 وٙیس.

4

5

6

7

41 -8 شکل
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2

42 -8 شکل
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8 
 ّبهذیزیت ثز رٍی دادُ

ٞبی ثی اعتجبض( )ذف لطٔع زٚض زازٜ Circle invalid dataاظ ِیست ثبظ ضسٜ ثط ضٚی ٌعیٙٝ   -2ٌبْ

 ویّه وٙیس.

  ضٛزسبَ زاض٘س یه ذف لطٔع وطیسٜ ٔی 25وٙیس وٝ زٚض سٗ افطازی  وٝ سٗ ثبلای ٔطبٞسٜ ٔی

 (.43-8)ضىُ 

 

ثط ضٚی ٔثّث پبییٗ ٌعیٙٝ  Data toolsٚ ٌطٜٚ  Dataثطای اظ ثیٗ ثطزٖ ذف لطٔع اظ ٔٙٛی  

Data validation   ٝٙوّیه وٙیس ٚ اظ ِیست ثبظ ضسٜ ٌعیClear validation circle  ضا

 ا٘تربة وٙیس.

 حذف اعلاعبت تکزاری

س. اٌط سٙس ضٕب ثب اوسُ ٞبی تىطاضی ثبضفطؼ وٙیس ضٕب ثبیس ٌعاضضی تٟیٝ وٙیس وٝ ذبِی اظ عجبضت

ٞبی تىطای زض ٘ظط ٌطفتٝ است. ثطای ٘ٛضتٝ ضسٜ است ایٗ ٘طْ افعاض اثعاضی ضا ثطای اظ ثیٗ ثطزٖ عجبضت

 زضن ثٟتط ٔكبِت ٔثبَ ظیط ضا حُ وٙیس.

 

 43 -8 شکل
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 هثبل

       وٙس. ٔسیط عبُٔ ثجت ٔیضٛز ضا زض وبضثطي ٔٙطی یه ضطوت ٞط ضٚظ ٞط تٕبسی وٝ ٌطفتٝ ٔی

ذٛاٞس اسبٔی وسب٘ی وٝ أطٚظ تٕبس زاضتٝ ا٘س ضا ثسا٘س، ثطای اضائٝ ٌصاضش، ٔٙطی ثبیس ٔكبثك ضىُ ٔی

 ٔطاحُ ظیط ضا ز٘جبَ وٙس. 8-44

 ٞبی ٔٛجٛز زض ضىُ ضا ٚاضز وٙیس.زازٜ -1ٌبْ

 (A3ٞب ضا ا٘تربة وٙیس )ٔثلا ٞبی ٔٛجٛز زض ثیٗ زازٜیىی اظ سَّٛ -2ٌبْ

 Removeثط ضٚی ٌعیٙٝ  Data Toolsٚ ٌطٜٚ   Dataاظ ٔٙٛی  45-8ٔكبثك ضىُ  -3ٌبْ

Duplicates  .وّیه وٙیس  

1

2

 44 -8 شکل

3

 45 -8 شکل
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8 
 ّبهذیزیت ثز رٍی دادُ

 (46-8ضٛز )ضىُ ثبظ ٔی Remove Duplicateپٙجطٜ  

 

 ضا فعبَ وٙیس. )جسَٚ عٙٛاٖ زاضز( My data has headersتیه ٌعیٙٝ  -4ٌبْ

چٖٛ ثطای ٔسیط عبُٔ فمف اسبٔی ٟٔٓ است ٘ٝ سبعت تٕبس، تیه ٌعیٙٝ سبعت تٕبس ضا اظ وبزض  -5ٌبْ

Column .ثطزاضیس 

 وٙیس. OKضٛز آٖ ضا ٘یع وّیه وٙیس. پٙجطٜ وٛچىی ثبظ ٔی Okثط ضٚی زوٕٝ  -6ٌبْ

 (.47-8ضٛ٘س )ضىُ ٞبی تىطاضی اظ ِیست حصف ٔیوٙیس وٝ زازٜٔطبٞسٜ ٔی

4

5

6

 46 -8 شکل

 47 -8 شکل
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وٝ ضجیٝ  ٞستٙس حصف   A2 ٚA5ٞبی ضبیس ایٗ سٛاَ پیص ثیبیس وٝ چطا یىی اظ سَّٛ

٘طسٜ است. زِیُ ایٗ ٔٛؾٛ  ایٗ است وٝ، زضست است ایٗ زٚ سَّٛ ضجیٝ ثٝ ٞٓ ٞستٙس ِٚی 

 ضجیٝ ٘یستٙس. ٚ B5 ٞبی وٙبضی آٟ٘ب یعٙی B2سَّٛ

 ّبگزٍُ ثٌذی دادُ

زض ٔٛثبیُ آضٙب ٞستیس. ایٗ ٘طْ افعاض تٕبْ اجعا ضا ثٝ غٛضت  X-Ploreاحتٕبلا ثب ٘طْ افعاضی ثٝ ٘بْ 

ٞب  ٔٛجٛز زض وبضثطي ضا ثٝ زازٜتٛا٘یس زٞس. زض ٘طْ افعاض اوسُ ٘یع ٔیٔجٕٛعٝ ٚ ظیط ٔجٕٛعٝ ٘طبٖ ٔی

 ٔطاحُ ظیط ضا ز٘جبَ وٙیس. 48-8ایٗ غٛضت ٘طبٖ زٞیس، ثطای زضن ثٟتط ٔكبِت فٛق ٔكبثك ضىُ 

 

ٞبی ٔٛجٛز زض ضىُ ضا ٚاضز وٙیس.زازٜ -1ٌبْ

 ضا ٔبضن وٙیس. تب C9 ٞبی B2سَّٛ -2ٌبْ

٘طبٖ زازٜ ضسٜ وّیه  ثط ضٚی لسٕت Outlineٚ ٌطٜٚ  Dataاظ ٔٙٛی  49-8ٔكبثك ضىُ  -3ٌبْ

 وٙیس.

1

2

48 -8 شکل
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8 
ّبهذیزیت ثز رٍی دادُ

 

Setting ٜ(50-8ضٛز )ضىُ ثبظ ٔی پٙجط 

 

ضا ثطزاضیس ) ثب ایٗ وبض علأت جٕع وٙٙسٜ زض ثبلای  …Summary row belowتیه ٌعیٙٝ  -4ٌبْ

 ٌیطز.ٞب لطاضض ٔیزازٜ

 وّیه وٙیس. ثط ضٚی زوٕٝ Ok -5ٌبْ

 وّیه وٙیس. ثط ضٚی ٌعیٙٝ  Group اظ ٌطٜٚ Outline 51-8ٔكبثك ضىُ  -6ٌبْ

3

49 -8 شکل

4

5

50 -8 شکل
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 (52-8ضٛز )ضىُ ثبظ ٔی Groupپٙجطٜ  

 )سكط( ضا ا٘تربة وٙیس. Rowٌعیٙٝ  -7ٌبْ

 وّیه وٙیس. Okثط ضٚی زوٕٝ  -8ٌبْ

 َّٛٞبی سC3  تبC5 ْضا زٚثبضٜ تىطاض وٙیس. 8تب  6ٞبی ضا ٔبضن وٙیس ٚ ٌب 

 َّٛٞبیسC7  تبC9 ْضا زٚثبضٜ تىطاض وٙیس. 8تب  6ٞبی ضا ٔبضن وٙیس ٚ ٌب 

 ضا ا٘تربة وطزیٓ. Rowٌعیٙٝ  6چٖٛ ٌطٜٚ ثٙسی ٔب سكطی است زض ٌبْ  

ضٛز وٝ ذكٛقی ثٝ وبضثطي اؾبفٝ ضسٜ است، ثب وّیه ٍ٘بٜ وٙیس ٔتٛجٝ ٔی Aحبَ اٌط ثٝ وٙبض ستٖٛ 

ضٛز ظیط ٔجٕٛ  ثستٝ ضٛز ٚ اقلاعبت زاذُ آٖ ٔجٕٛعٝ زیسٜ ثبعث ٔی«  -» وطزٖ ثط ضٚی علأت 

ٛعٝ ثبظ ضٛز ٚاقلاعبت زاذُ آٖ ضٛز ظیط ٔجٕثبعث ٔی« + » ٘طٛز، ٚ ثب وّیه وطزٖ ثط ضٚی علأت 

 (.53-8ٔجٕٛعٝ ٘طبٖ زازٜ ضٛز )ضىُ 

7

8

 52 -8 شکل
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8 
 ّبهذیزیت ثز رٍی دادُ

ٔطاحُ ظیط ضا  54-8ذٛاٞیٓ ٌطٜٚ ثٙسی ٌطٜٚ ا٘سب٘ی ضا اظ ثیٗ ثجطیٓ ثطای ایٗ وبض ٔكبثك ضىُ حبَ ٔی

 ز٘جبَ وٙیس.

 

 ضا ا٘تربة وٙیس. C9تب  C7ٞبی سَّٛ -1ٌبْ

 وّیه وٙیس. Ungroupٌعیٙٝ  ثط ضٚی Outlineٚ ٌطٜٚ  Dataاظ ٔٙٛی  -2ٌبْ

 

1

2
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 ّاتحلیل دادُ 9فصل 

 

فصل

9 

هاتحلیل داده  
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 ّاتحلیل دادُ 9

سَاى اص آًْب ّب هیّب فشاّن ًوَدُ اسز کِ دس ثسیبسی اص سحلیلسحلیل دادًُشم افضاس اکسل اثضاسی سا ثشای 

 Spssّبی دیچیذُ سش ثبیذ اص ًشم افضاسی هخػَظ ایي کبس، هثل اسشفبدُ ًوَد ثب ایي حبل ثشای سحلیل

 .اسشفبدُ ًوَد

 ) سٌاسیَ(Scenario managerتحلیل تا استفاُ اص 

دّین. فشؼ کٌیذ یک ضشکز سَلیذی چٌذیي کبلای سَؾیح هیثشای دسک ثْشش ایي قسوز سا ثب هثبل 

خَاّذ قیوز ثشای هػشف کٌٌذُ ّش کبلا سا هطخع کٌذ، سػَس کٌیذ اگش کٌذ ٍ هیهخشلف سَلیذ هی

سؼذاد کبلاّبی سَلیذی صیبد ثبضذ ثشای ثِ دسز آٍسدى قیوز ثشا هػشف کٌٌذُ چقذس ٍقز ثبیذ غشف 

ّبی قذیوی ضًَذ ٍ ّبی خذیذ ثشَاًٌذ خبیگضیي هشغیشدّذ سب هشغیشیضَد. سحلیل سٌبسیَ ایي اهکبى سا ه

 ّبی خذیذ سا ثِ دسز آٍسد.ّش ثبس ثشَاى ًشیدِ هشغیش

 هثال

خَاّین قیوز ثشا هػشف کٌٌذُ ی ّش هی ،کٌذًَع خَدسٍ ٍاسد هی 3یک ضشکز ٍاسد کٌٌذُ خَدسٍ 

 آٍسدُ ضذُ اسز. 1-9ّب دس ضکل کٌین. لیسز اقلاػبر خَدسٍخَدسٍ سا حسبة 

 هشاحل صیش سا دًجبل کٌیذ. 2-9ثشای حل ایي سَال  هكبثق ضکل  

 1 -9 شکل

1

1

 2 -9 شکل
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 ّبی هَخَد دس ضکل سا ٍاسدکٌیذ.دادُ -1گبم

 کٌیذ. Enterسا سبیخ کٌیذ ٍ ثؼذ  B1+B1*(B2+B3)=فشهَل  B4دس سلَل  -2گبم

سا  What –If Analysisگضیٌِ  Data toolsٍ گشٍُ  Dataاص هٌَی  3-9هكبثق ضکل  -3گبم

 اًشخبة کٌیذ.

 سا اًشخبة کٌیذ. Scenario managerاص لیسز ثبص ضذُ گضیٌِ  -4گبم

 

 (4-9ضَد )ضکل ثبص هی  Scenario managerدٌدشُ  

3

4

 3 -9 شکل

5

 4 -9 شکل
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 ّاتحلیل دادُ 9

 کلیک کٌیذ. Addثش سٍی گضیٌِ  -5گبم

 (5-9ضَد ) ضکل ثبص هی Edit scenarioدٌدشُ  

 

 سا سبیخ کٌیذ.  3ػجبسر هضدا Scenario nameدس کبدس  -6گبم

سا  B3سب  B1کلیک کٌیذ، سذس هحذٍدُ  Changing cellسٍی دکوِ ًطبى دادُ ضذُ اص کبدس  -7گبم

 اًشخبة ٍ دس اًشْب سبییذضبى کٌیذ. 

 ّبیی کِ  ضبهل هشغیش ّسشٌذ اًشخبة کشدُ ایذ.ضوب هحذٍدُ سلَل 7دس گبم 

 کلیک کٌیذ. Okثش سٍی دکوِ  -8گبم

 (6-9ضَد )ضکل ثبص هی Scenario Valuesدٌدشُ  

ّبی سٌبسیَ ثبضذ ایي هقبدیش سا سغییش یکی اص سشیچَى هقبدیش هَخَد دس ایي دٌدشُ قشاس اسز  -9گبم

 کٌیذ. Okًذّیذ ٍ 

6

7

8

 5 -9 شکل
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 ّب هقبدیش ثب سَخِ ثِ آدسس سلَل هجذا ٍاسد ضذُ اًذ.دس کبدس 

 (7-9ضَد )ضکل ثبص هی Scenario managerدٌدشُ  

 

 اؾبفِ ضذُ اسز.« 3هضدا » سٌبسیَی  Scenariosدس کبدس  

9

 6 -9 شکل

 7 -9 شکل
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 ّاتحلیل دادُ 9

سا دٍثبسُ  9سب  5ّبی ثبیذ گبم«  X3» ٍ « سبًشبفِ » ّبی ثشای اؾبفِ کشدى سٌبسیَی هشثَـ ثِ دادُ

سا ٍاسد کٌیذ، ٍ  X3یک ثبس ًبم سبًشبفِ ٍ ثبس دیگش ًبم  ،دس کبدس ًبم 6سکشاس کٌیذ ثب ایي سفبٍر کِ دس گبم 

 ّبی ّش خَدسٍ سا ثب سَخِ ثِ هقبدیشش دس کبدسّب ٍاسد کٌیذ.ش هشغیشثبیذ هقبدی 9دس گبم

 هشاحل صیش سا دًجبل کٌیذ. 8-9ٍقشی سوبم هشاحل ثبلا سا اًدبم دادیذ هكبثق ضکل 

 

هضدا »ّبی سٌبسیَ ثب ًبم  ، سScenariosٍِ دس کبدس  Scenarios managerثبیذ دس دٌدشُ  

 هَخَد ثبضذ.«  X3، سبًشبفِ ٍ 3

 اًشخبة کٌیذ. Scenariosگضیٌِ  سبًشبفِ سا اص کبدس  -1گبم

 کلیک کٌیذ. Showثش سٍی گضیٌِ  -2گبم

قیوز ثشای  B4سغییش کشدًذ ٍ دس سلَل  B4سب  B1ّبی ّبی هَخَد دس سلَلکٌیذ کِ دادُهطبّذُ هی

 (.9-9ضکل ضَد )هػشف کٌٌذُ هبضیي سبًشبفِ دسج هی

1

2

 8 -9 شکل
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 Scenario managerاخضای تطکل دٌّذُ خٌدشُ 

 اص اخضای صیش سطکیل ضذُ اسز. 10-9ایي دٌدشُ هكبثق ضکل  

 

1- Add ًوَد.سَاى ثِ هدوَػِ اؾبفِ : ثب اًشخبة ایي گضیٌِ یک سٌبسیَی دیگش سا هی 

2- Delete ضَد.: ثب اًشخبة ایي گضیٌِ سٌبسیَی اًشخبة ضذُ دبک هی 

9 -9 شکل
3

10 -9 شکل
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 ّاتحلیل دادُ 9

 3- Edit سَاًیذ دس سٌبسیَی اًشخبة ضذُ سغییشاسی سا ثِ ٍخَد آٍسیذ.: ثب اًشخبة ایي گضیٌِ هی 

 4- Merge سَاًیذ ّبی دیگش سٌبسیَیی هَخَد ثبضذ هی: ثب اًشخبة ایي گضیٌِ اگش دس کبسثشگ

 گشبى هٌشقل کٌیذ.آى سا ثِ کبسثش

 5-Summary سَاى اص سٌبسیَی خَد گضاسش سْیِ کٌیذ.: ثب اًشخبة ایي گضیٌِ هی 

 6-Show ّبی قجلی ّبی سٌبسیَی اًشخبة ضذُ خبیگضیي هشغیش: ثب اًشخبة ایي گضیٌِ هشغیش

 ضًَذ.هی

 )خستدَی ّذف( Goal seekّا تا تحلیل دادُ

ِ دًجبل ػذد خبغی ثبضیذ. ثِ ػٌَاى هثبل یک فشهَل سا دس ًظش ضَد کِ ثاص ایي سحلیل ٍقشی اسشفبدُ هی

خَاّیذ هقذاس خَاة فشهَل یک ّبی آى ثبضٌذ، حبل ضوب هیثگیشیذ کِ چٌذ سلَل دیگش صیش هدوَػِ

ّبی اکسل ثب سغییش دادى یکی اص صیش هدوَ ػِ« خسشدَی ّذف » ػذد خبظ ضَد ثب اسشفبدُ اص سحلیل 

 دّذ. ثشای دسک ثْشش هكبلت ثبلا هثبل صیش سا حل کٌیذ.هی فشهَل، ایي کبس سا اًدبم

 هثال

یک ضشکز ٍاسد کٌٌذُ ضبهذَ ثشای سقبثز ثب یک ضشکز سقیت قػذ داسد قیوز ثشای هػشف کٌٌذُ سا ثِ 

ثشای حل ایي سَال ثبیذ سَهبى کبّص دّذ ثشای اًدبم یي کبس چقذس اص سَد خَد ثبیذ کن کٌذ؟  5000

 هشاحل صیش سا دًجبل کٌیذ. 11-9هكبثق ضکل 

 

 ّبی هَخَد دس ضکل سا ٍاسد کٌیذ.دادُ -1گبم

1

2

 11 -9 شکل
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کٌیذ )ثبیذ ػذد  Enterسا سبیخ کشدُ ٍ ثؼذ  B1+B1*(B2+B3)=فشهَل  B4دس سلَل  -2گبم

5250 B4 دسج ضَد(. دس سلَل

سا  What-If Analysisگضیٌِ  Data toolsٍ گشٍُ  Dataاص هٌَی  12-9هكبثق ضکل  -3گبم

 اًشخبة کٌیذ

 سا اًشخبة کٌیذ. اص لیسز ثبص ضذُ گضیٌِ Goal seek -4گبم

 

Goal seek ُ(13-9ضَد )ضکل ثبص هی دٌدش 

 

سا اًشخبة کٌیذ  B4کلیک کٌیذ، سذس سلَل  Set cell، ثش سٍی دکوِ ًطبى دادُ ضذُ اص کبدس  -5گبم

ٍ ثؼذ آى سا سبییذ کٌیذ.

Set cell ثبیذ سلَلی کِ قشاس اسز هقذاس هؼیٌی داضشِ ثبضذ اًشخبة ضَد. دس کبدس 

3

4

12 -9 شکل

5

6

78

13 -9 شکل
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 ّاتحلیل دادُ 9

 سا سبیخ کٌیذ.  5000ػذد  To valueدس قسوز  -6گبم

 کٌیذ.ثِ آى هقذاس سغییش کٌذ سا ٍاسد هی B4هقذاسی کِ ثبیذ سلَل  6دس گبم 

سا  B3کلیک کٌیذ ٍ ثؼذ سلَل  By changing cellثش سٍی دکوِ ًطبى دادُ ضذُ اص کبدس  -7گبم

 اًشخبة کٌیذ ٍ ثؼذ آى سا سبییذ کٌیذ.

 ثِ هقذاس هؼیي ثشسذ. B4کٌیذ کِ ثب سغییش هقذاس کذام سلَل، سلَل هطخع هی 7دس گبم 

 ٌیذ.فقف یک سلَل سا اًشخبة ک 7سَخِ داضشِ ثبضذ کِ دس گبم  

سا اًشخبة ًکشدین ایي اسز کِ کٌششل قیوز  B4یب  B2ّبی سلَل 7دلیل ایي کِ چشا دس گبم 

 سَاًین آًْب سا سغییش دّین.ّب دس دسز هب ًیسز ٍ هب ًویایي سلَل

     دٌدشُ دیگشی ثبص  Okکلیک کٌیذ. ثؼذ اص کلیک کشدى ثش سٍی دکوِ  Okثش سٍی دکوِ  – 8گبم

 سبییذ کٌیذ.ضَد، آى سا ًیض هی

 (.14-9سغییش دیذا کشدًذ )ضکل %20ٍ سَد ثِ  5000کٌیذ کِ قیوز ثشای هػشف کٌٌذُ ثِ هطبّذُ هی

 

 (Tableّا تِ ٍسیلِ خذٍل)تحلیل دادُ

خذٍل ّبی سحلیل دادُ کِ ثسیبس کبسثشدی ٍ خبلت اسز سٍش خذٍل اسز. دس سٍش یکی دیگش اص سٍش

ّبی فشهَل خَد سا ثب چٌذیي هشغیش هشفبٍر سحلیل کٌیذ ثب ایي سفبٍر سَاى هشغیشهبًٌذ سٍش سٌبسیَ هی

سَاى سحلیل کشد. دس کل سِ ًَع سحلیل ثب خذٍل اهکبى کِ دس سٍش خذٍل حذاکثش دٍ ًَع هشغیش سا هی

 هشغیشُ. 2دزیش اسز کِ ػجبسسٌذ اص یک هشغیشُ سكشی، یک هشغیشُ سشًَی ٍ 

 14 -9 شکل
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 تحلیل خذٍل تِ ٍسیلِ سٍش یک هتغیشُ تا ٍسٍدی سطشی

 گیشًذ.ّب ثِ غَسر سكشی دس خذٍل قشاس هیدس ایي سٍش هشغیش

  هثال

ثبضذ، ثِ ًحَی کِ هدجَس اسز دس غذ یک هٌْذس غٌبیغ غزایی دس حبل آصهبیص یک هحلَل هی

ٍ قٌذ ثِ هحلَل اؾبفِ کٌذ ٍ ٍصى هحلَل سا ثجز کٌذ دس ایي هثبل هب  خبغی اص ٍصى اٍلیِ هحلَل، ًوک

ّبی هخشلف قٌذ اؾبفِ ضذُ ثِ هحلَل ثِ دسز آٍسین ثٌبثشایي خَاّین ٍصى هحلَل سا ثِ اصای دس غذهی

 هشاحل صیش سا دًجبل کٌیذ. 15-9هكبثق ضکل 

 ّبی هَخَد دس ضکل سا ٍاسد کٌیذ.دادُ -1گبم

 کٌیذ. Enterسا ٍاسد کٌیذ ٍ ثؼذ  B1+B1*(B2+B3) =شهَلف B4دس سلَل  -2گبم

 سا هبسک کٌیذ.«  G4سب  B3ّبی سلَل» ّبیی سا کِ ضبهل هشغیش ّسشٌذ سلَل -3گبم

 What- If Analysisثش سٍی گضیٌِ  Data toolsٍ گشٍُ  Dataاص هٌَی  16-9هكبثق ضکل  -4گبم

 کلیک کٌیذ.

1

2
3

 15 -9 شکل

4

5

 16 -9 شکل
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 سا اًشخبة کٌیذ. Data tableاص لیسز ثبص ضذُ گضیٌِ  -5گبم

 (17-9ضَد )ضکل ثبص هی Data Tableدٌدشُ  

 

 Row inputثبضذ ثش سٍی دکوِ ًطبى دادُ ضذُ اص کبدس چَى سٍش هب یک هشغیشُ سكشی هی -6گبم

cell  کلیک کٌیذ ٍ ثؼذ سلَلB3 .سا اًشخبة ٍ سبییذ کٌیذ 

آٍسدُ  B4سا اًشخبة کشدین ایي اسز کِ ایي سلَل دس فشهَل سلَل  B3دلیل ایي کِ سلَل  

 ّبی سكشی ٍاسد ضذُ هشثَـ ثِ ایي هشغیش ّسشٌذ )دسغذ قٌذ اؾبفِ ضذُ(.ضذُ اسز ٍ هشغیش

ّبی اص سلَل داًسشي ایي ًکشِ ؾشٍسی اسز کِ دس ٌّگبم ًَضشي فشهَل ضوب هدبص ثِ اسشفبدُ 

سا دس  G3سب  C3ّبی خذٍل دس فشهَل ًیسشیذ. ثِ ػٌَاى هثبل اگش ضوب آدسس یکی اص سلَل

 گشفشیذ.کشدیذ، خَاة ًویفشهَل ٍاسد هی

 کلیک کٌیذ. Okثش سٍی دکوِ  -7گبم

ضَد )ضکل قٌذ اؾبفِ ضذُ ًطبى دادُ هیکٌیذ کِ سغییش ٍصى هحػَل ثِ اصای سغیشار دسغذ هطبّذُ هی

9-18.) 

6

7

 17 -9 شکل

 18 -9 شکل
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 ثشای ایي کِ اص سحلیل خذٍل خَاة ثگیشیذ ثبیذ ّویطِ فشهز خبظ آى سا سػبیز کٌیذ دس 

  19-9ُ سكشی، هبًٌذ ضکل غیش ایي غَسر خَاة ًخَاّیذ گشفز. فشهز خذٍل یک هشغیش

 اسز کِ دس هثبل قجل هب ًیض ایي فشهز سا سػبیز کشدین.

 

 تحلیل جدول به وسیله روش یک متغیره با ورودی ستونی

ّوبى  20-9ّبی هب ثِ غَسر سشًَی دس خذٍل قشاس خَاٌّذ گشفز. هكبثق ضکل دس ایي سٍش ٍسٍدی

 کٌین.دًجبل هیهثبل قجل سا ثب چیذهبًی خذیذ 

 

 ّبی هَخَد دس ضکل سا ٍاسد کٌیذ.دادُ -1گبم

 کٌیذ. Enterسا سبیخ کٌیذ ٍ ثؼذ  B1+B1*(B2+B3)=فشهَل  D2دس سلَل  -2گبم

 ت ی  ها

  ا  ها

 19 -9 شکل
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 ّاتحلیل دادُ 9

 سا هبسک کٌیذ. D7سب  C2ّبی سلَل -3گبم

 What-If Analysisثش سٍی گضیٌِ  Data toolsٍ گشٍُ  Dataاص هٌَی  21-9هكبثق ضکل  -4گبم

 کلیک کٌیذ.

 سا اًشخبة کٌیذ. Data Tableاص لیسز ثبص ضذُ گضیٌِ  -5گبم

 

 (22-9ضَد )ضکل ثبص هی Data Tableدٌدشُ  

 

 Column input cellّب سشًَی ّسشٌذ ثش سٍی دکوِ ًطبى دادُ ضذُ اص کبدس چَى ٍسٍدی -6گبم

 سا اًشخبة ٍ ثؼذ آى سا سبییذ کٌیذ. B3کلیک کٌیذ سذس سلَل 

آٍسدُ  D2سا اًشخبة کشدین ایي اسز کِ ایي سلَل دس فشهَل سلَل  B3دلیل ایي کِ سلَل  

 ّبی سشًَی ٍاسد ضذُ هشثَـ ثِ ایي هشغیش ّسشٌذ )دسغذ قٌذ اؾبفِ ضذُ(.ضذُ اسز ٍ هشغیش

 

 

 21 -9 شکل

 
 

 22 -9 شکل
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ّبی سا کِ اص هشغیش C7سب  C2ّبی شا یکی اص سلَلاهکبى داسد ایي سَال دیص ثیبیذ کِ چ 

دسغذ قٌذ اؾبفِ ضذُ ّسشٌذ اًشخبة ًکشدین، قجلا گفشِ ضذ کِ ضوب هدبص ثِ اسشفبدُ اص 

 گیشد.ّب اسشفبدُ کٌیذ خَاة ًویّبی خذٍل دس فشهَل ًیسشیذ ٍ اگش اص ایي سلَلسلَل

 کلیک کٌیذ. Okثش سٍی دکوِ  -7گبم

            آیذّبی هخشلف ثِ دسز هیکٌیذ کِ هقبدیش ٍصى ًْبیی هحلَل ثِ اصای هشغیشهطبّذُ هی

 (.23-9)ضکل 

 ثبضذ.هی 24-9فشهشی کِ ثبیذ دس سحلیل خذٍل سشًَی سػبیز ضَد هبًٌذ ضکل 

 23 -9 شکل

هتغیش ّا

ًتایح

 24 -9 شکل
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 ّاتحلیل دادُ 9

 تحلیل دٍ هتغیشُ 

کٌین، ثِ ًحَی قَس کِ اص اسن ایي سحلیل دیذاسز دس ایي سحلیل سغیشار دٍ هشغیش سا ثشسسی هیّوبى 

 ضًَذ.ّب سشًَی ٍ دیگشی سكشی ثِ خذٍل ٍاسد هیکِ یکی اص هشغیش

ًوک ثِ هحػَل اؾبفِ ّوبى هثبل قجل سا دس ًظش ثگیشیذ کِ ایي ثبس قشاس اسز ّوضهبى ّن قٌذ ٍ ّن 

هشاحل صیش سا  25-9ضَد ٍ ثبیذ سغییشار ٍصى هحلَل سا ثذسز آٍسیذ، ثشای حل ایي هسئلِ هكبثق ضکل 

 دًجبل کٌیذ.

 

 ّبی هَخَد دس ضکل سا ٍاسد کٌیذ.دادُ -1گبم

 سا ٍاسد کٌیذ. B1+B1*(B2+B3)=فشهَل  C1دس سلَل   -2گبم

 سا هبسک کٌیذ. H7سب  C1ّبی سلَل -3گبم

سا  What-If Analysisگضیٌِ  Data toolsٍ گشٍُ  Dataاص هٌَی  26-9هكبثق ضکل  -4گبم

 اًشخبة کٌیذ.

 
 

 

 25 -9 شکل
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 سا اًشخبة کٌیذ. Data Tableاص لیسز ثبص ضذُ گضیٌِ   -5گبم

   (27-9ضَد )ضکل ثبص هی Data Tableدٌدشُ  

 

)ٍسٍدی سكشی( ثش سٍی دکوِ ًطبى دادُ ضذُ کلیک کٌیذ ٍ سذس  Row input cellدس کبدس  -6گبم

 سا اًشخبة ٍ ثؼذ سبییذ کٌیذ. B2سلَل 

َل دس فشهَل ٍخَد داسد.           آدسس ایي سل -1سا اًشخبة کشدین،  B2ثِ دٍ دلیل سلَل  

 ٍاسد ضذُ اًذ.ّبی هشثشـ ثِ ایي سلَل ثِ غَسر سكشی هشغیش -2

)ٍسٍدی سشًَی( ثش سٍی دکوِ ًطبى دادُ ضذُ کلیک کٌیذ ٍ  Column input cellدس کبدس  -7گبم

 سا اًشخبة ٍ ثؼذ آى سا سبییذ کٌیذ. B3سذس سلَل 

          آدسس ایي سلَل دس فشهَل ٍخَد داسد.  -1سا اًشخبة کشدین،  B3ثِ دٍ دلیل سلَل  

 ل ثِ غَسر سشًَی ٍادس ضذُ اًذ.ّبی هشثَـ ثِ ایي سلَهشغیش -2

 کلیک کٌیذ. Okثش سٍ ی دکوِ  -8گبم 

ضَد کٌیذ کِ ٍصى ًْبیی هحلَل دس خذٍل ثِ اصای سغیشار ّش دٍ هشغیش ًطبى دادُ هیهطبّذی هی

 (.28-9)ضکل 
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 ّاتحلیل دادُ 9

 

ّبی هَخَد دس خذٍل ثِ ّیچ ٍخِ قبثل ٍیشایص کشدى رکش اسز کِ دادُایي ًکشِ قبثل  

 ًیسشٌذ ٍ ثشای حزف یکی اص آًْب ثبیذ کل خذٍل سا حزف کٌیذ.

 ثبضذ.هی  29-9فشهشی کِ ثبیذ دس سبخز خذٍل دٍ هشغیشُ سػبیز ضَد هبًٌذ ضکل 

 (Subtotalخوع خضء )

ّب اسشفبُ اص سٍش خوغ خضء اسز. دس ایي سٍش دُّبی خبلت ٍ ثسیبس کبسثشدی دس سحلیل دایکی اص سٍش

کٌذ. ثشای ّبی دیگش سا ثش اسبس آى سحلیل هیاکسل یک قسوز سا ثِ ػٌَاى هجٌب قشاس دادُ ٍ قسوز

 دسک ثْشش هكبلت ثبلا هثبل صیش سا حل کٌیذ.

 28 -9 شکل
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هتغیش ّای 
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 هثال 

دس اًشْبی سٍص  کٌذ، اگش فشٍضٌذُفشٍضذ ثِ کبسثشگ ٍاسد هییک فشٍضٌذُ اقلاػبر ّش خٌسی سا کِ هی

 ثخَاّذ اقلاػبر صیش سا داضشِ ثبضذ:

 خوغ سؼذاد خٌس فشٍخشِ ضذُ اص ّش کبلا دس یک سٍص کبسی -1

 هدوَع دَل دسیبفز ضذُ ثِ اصای ّش کبلا دس یک سٍص کبسی -2

 هشاحل صیش سا دًجبل کٌذ.    30-9ثبیذ هكبثق ضکل  

 

 ّبی هَخَد دس ضکل سا ٍاسدکٌیذ.دادُ -1گبم

هشست کشدى قسوشی اسز کِ قشاس اسز خوغ خضء  Subtotalاٍلیي دیص ًیبص اسشفبُ اص سحلیل  -2گبم

ّبی ضبهل ًبم قكؼبر هشست ضًَذ، ثٌبثشایي ّبی آى حسبة ضَد، دس ایي سَال ثبیذ سلَ لصیش هدوَػِ

 سا هبسک کٌیذ. A12سب  A2ّبی سلَل
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 ّاتحلیل دادُ 9

ّبی هبسک ضذُ سا ثِ غَسر سلَل Sort & filterٍ گشٍُ  Dataاص هٌَی   31-9هكبثق ضکل  -3گبم

 غؼَدی هشست کٌیذ.

 

 (32-9)ضکل  ضَدثبص هی Sort warningدٌدشُ  

 

 سا اًشخبة کٌیذ. Expand The selectionگضیٌِ  -4گبم

ّبی ضًَذ، سوبم سلَلّبی اًشخبة ضذُ هشست هیثب اًشخبة ایي گضیٌِ ػلاٍُ ثش ایي کِ سلَل 

 ضًَذ.ّب ًیض ّوشاُ آًْب خبثِ خب هیکٌبسی آى

ّبی اًشخبة ضذُ هشست سا اًشخبة کٌیذ فقف سلَل … Continue With theاگش گضیٌِ  

 هبًٌذ.ّب سش خبی خَد ثبقی هیّبی کٌبسی آىضًَذ ٍ سلَلهی

 کلیک کٌیذ. Sortثش سٍی دکوِ  -5گبم

 

 31 -9 شکل

 

 

 32 -9 شکل
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ّبی خذٍل خَد قشاس داسیذ ثِ ػٌَاى هثبل دس حبلی کِ ثش سٍی یکی اص سلَل 33-9هكبثق ضکل  -6گبم

 کلیک کٌیذ. Subtotalثش سٍی گضیٌِ  Outlineٍ گشٍُ   Dataاص هسیش  A4سلَل 

 

 (34-9)ضکل ضَد ثبص هی Subtotalدٌدشُ  

 

ثش سٍی هثلث ًطبى دادُ ضذُ کلیک کٌیذ، ٍ گضیٌِ قسوشی سا   At each change inدس کبدس  -7گبم

کِ قشاس اسز سغیشار صیش هدوَػِ آى هَسد ثشسسی قشاس گیشد سا اًشخبة کٌیذ، )دس ایي هثبل ًبم کبلا سا 

 اًشخبة کٌیذ(.

 

 33 -9 شکل

 

 

  

  

 34 -9 شکل
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 ّاتحلیل دادُ 9

سا اًشخبة کٌیذ،  Sumگضیٌِ  Use Functionثب کلیک ثش سٍی هثلث ًطبى دادُ ضذُ اص کبدس  -8گبم

خَاّین هدوَع سؼذاد اخٌبس فشٍخشِ ضذُ ٍ هدوَع دَل ثِ دسز آهذُ اص ّش کبلا سا ثِ دسز هیصیشا 

 آٍسین.

کٌیذ )ثب ایي کبس هدوَع  فؼبلّبی هجلغ دسیبفشی ٍ سؼذاد سا گضیٌِسیک  Add subtotalدس کبدس  -9گبم

 (.آیذسؼذاد قكؼبر فشٍخشِ ضذُ ٍ هدوَع دَل ثِ دسز آهذُ اص ّش کبلا  ثِ دسز هی

 کلیک کٌیذ. Okثش سٍی دکوِ  -10گبم

کٌیذ کِ سؼذاد کبلای فشٍخشِ ضذُ ٍ هدوَع قیوز حبغل اص فشٍش  ّش خٌس دس صیش آى هطبّذُ هی

ٍخَد داسًذ کِ قجلا دس «  –» ٍ » + « ّبی دس سوز چخ یک سشی ػلاهز 35-9ضَد ضکل ظبّش هی

 هَسد آًْب سَؾیح دادُ ضذُ اسز.

 

هدوَع سؼذاد کبلاّبی فشٍخشِ ضذُ ٍ هدوَع دَل دسیبفشیِ ّوِ  Grand Totalدس قسوز  

 اخٌبس ًطبى دادُ ضذُ اسز.

 35 -9 شکل
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 هثال

ّبی هَسد ًظش اًذاصُ سا ثشداضز کٌذ، صهیيصهیي یک  9فشؼ کٌیذ  یک هبضیي ثشداضز ثبیذ دس یک سٍص 

خَاّین هیبًگیي ثشداضز ّش هحػَل سا اص ّش صهیي ثذسز ًَع هحػَل هشفبٍر ّسشٌذ هی 3ضبهل 

 هشاحل صیش سا دًجبل کٌیذ. 36-9ثیبٍسین، ثشای حل ایي هسئلِ هكبثق ضکل 

 

 ّبی هَخَد دس ضکل سا ٍاسد کٌیذ.دادُ -1گبم

ّبی ضبهل ًبم هدوَػِ ًَع هحػَل سا هَسد ثشسسی قشاس دّین دس ثبیذ سلَلچَى قشاس اسز صیش  -2گبم

 سا هبسک کٌین. B11سب  B3هحػلَل یؼٌی 

هدوَػِ هبسک ضذُ سا ثِ غَسر    Sort & filterٍ گشٍُ  Dataاص هٌَی  37-9هكبثق ضکل  -3گبم

 غؼَدی هبسک کٌیذ.

1

2

 36 -9 شکل

3

 37 -9 شکل
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 ّاتحلیل دادُ 9

 (38-9ضَد )ضکل ثبص هی  Sort Warningدٌدشُ  

 

 کلیک کٌیذ. Sortثش سٍی دکوِ  -4گبم

  Data( ٍ سذس اص هٌَی  B5ّبی خذٍل سا اًشخبة کٌیذ )هثلایکی اص خبًِ 39-9هكبثق ضکل  -5گبم

 کلیک کٌیذ. Subtotalثش سٍی گضیٌِ  Outlineٍ گشٍُ 

 

 

4

 38 -9 شکل

5

 39 -9 شکل
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 (40-9ضَد )ضکل ثبص هی Subtotalدٌدشُ  

 

خَاّیذ صیش قسوشی کِ هی At each Change inثب کلیک ثش سٍی هثلث کٌبسی کبدس  -6گبم

 ّبی آى سا ثش سسی کٌیذ اًشخبة کٌیذ )دس ایي سَال ًَع هحػَل سا اًشخبة کٌیذ(.هدوَػِ

کلیک کٌیذ صیشا  Averageثش سٍی گضیٌِ  Use Functionثب کلیک ثش سٍی هثلث کٌبسی کبدس  -7گبم

 .داضز ّش هحػَل سا ثِ دسز ثیبٍسیذقشاس اسز هیبًگیي ثش

خَاّیذ خوغ خضء سٍی آى اًدبم ضَد اًشخبة قسوشی سا کِ هی Add Subtotal toدس کبدس  -8گبم

 کٌیذ یؼٌی) هیضاى ثشداضز(.

 کلیک کٌیذ. Okش سٍی دکوِ ث -9گبم

کٌیذ کِ هیبًگیي ثشداضز ّش هحػَل دس ّش صهیي، دس صیش ًبم هحػَل ثِ ًوبیص دس     هلاحظِ هی

 (.41-9آیذ )ضکل هی

6

7

8

9

 40 -9 شکل
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 ّاتحلیل دادُ 9

 

ایي هیبًگیي ثِ ایي هؼٌی اسز کِ کوجبیي ثِ ػٌَاى هثبل دس ّش صهیي سَیب ثِ قَس هیبًگیي  

 سي هحػَل ثشداضز کشدُ اسز. 5/3حذٍد 

ّب ثذٍى دس ًظش گشفشي ًَع هیبًگیي ًسجز ثِ کل صهیي Grand Averageدس قسوز  

 ضَد.هحػَل ًطبى دادُ هی

ّبی ایدبد ضذُ ثش سٍی خذٍل سا حزف کٌیذ کبفیسز یکی اص سلَل Subtotalثشای ایي کِ  

کلیک  Subtotalثش سٍی گضیٌِ  Outlineٍگشٍُ  Dataخذٍل سا اًشخبة کٌیذ ٍ اص هسیش 

 (.42-9سا اًشخبة کٌیذ )ضکل  Remove allکٌیذ ٍ اص دٌدشُ ثبص ضذُ گضیٌِ 

 41 -9 شکل
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 ّا()یک  کشدى دادُ Consolidateّا تا تحلیل دادُ

فشؼ کٌیذ ضوب ثبضذ. اسشفبدُ اص آى ثشای سحلیل اسٌبد دشاکٌذُ هی Consolidateکبسثشد سحلیل

ّبی هخشلف ٍخَد داسد سا سحلیل کٌیذ ثشای اًدبم چٌیي سحلیلی هدجَسیذ اسٌبدی سا کِ دس کبسثشگ

 ّسشیذ. Consolidateهدجَس ثِ اسشفبدُ اص 

 هثال

ّبی دشداخشی قجَؼ دس یک فػل سا ثذسز ثیبٍسد ٍ ثشای خَاّذ ّضیٌِهذیش یک هدشوغ هسکًَی هی

   بًِ اخشػبظ دادُ اسز، حبل ثشای ثِ دسز آٍسدى هدوَع کل قجَؼ ّش هبُ یک کبسثشگ خذاگ

اسشفبدُ کٌذ.  Consolidateّبی هخشلف قشاس داسًذ، ثبیذ اص سحلیل هبُ کِ دس کبسثشگ 3ّبی ایي ّضیٌِ

 هشاحل صیش سا دًجبل کٌیذ. 43-9ثشای حل هسئلِ هكبثق ضکل 

ّب دس ّش یت ػٌَاى دادُقجل اص حل ایي سَال داًسشي ایي هسئلِ ؾشٍسی اسز کِ  سشس 

قشاس داسد ثبیذ دس  3دس سكش   xکبسثشگ ثبیذ ضجیِ ثِ ّن ثبضذ یؼٌی اگش دس کبسثشگ اٍل ػٌَاى 

 ّب ًیض دس ّوبى سكش قشاس داضشِ ثبضذسبیش کبسثشگ

 42 -9 شکل
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 ّاتحلیل دادُ 9

 

 ٍ هبُ سَم سغییش دّیذ.هبُ دٍم  ،ّبی هبُ اٍلسا ثِ سشسیت ثِ ًبم 3ٍ  2، 1ّبی کبسثشگ 

 ّبی هَخَد دس ّش کبسثشگ سا ٍاسد کٌیذ.دادُ -1گبم

ّبی هَخَد دس یک کبسثشگ خذیذ ثب ًبم گضاسش سِ هبُ ایدبد کٌیذ ٍ دادُ 44-9هكبثق ضکل  -2گبم

  ضکل سا دس آى ٍاسد کٌیذ.

 اص کبسثشگ گضاسش سِ هبُ سا هبسک کٌیذ.  D5سب  B2ّبی سلَل -3گبم

1 1

1

 43 -9 شکل

2

3

 44 -9 شکل
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کلیک  Consolidateثش سٍی گضیٌِ  Data toolsٍ گشٍُ  Dataاص هٌَی  45-9هكبثق ضکل  -4گبم

 کٌیذ.

 

 (46-9ضَد )ضکل ثبص هی Consolidateدٌدشُ  

 

خَاّین خَاّیذ اًدبم دّیذ اًشخبة کٌیذ، دس ایي هثبل هیػولی سا کِ هی Functionدس کبدس  -5گبم

 سا اًشخبة کٌیذ. Sumهبُ سا ثب ّن خوغ کٌین دس گضیٌِ  3ّبی ّضیٌِ

ثش سٍی دکوِ ًطبى دادُ ضذُ کلیک کٌیذ سذس کبسثشگ هبُ اٍل سا  Referenceدس کبدس  -6گبم

 سا اًشخبة کٌیذ ٍ دس آخش آًْب سا سبییذ کٌیذ. D5سب   B2ّبی اًشخبة کٌیذ ٍ ثؼذسلَل

4

 45 -9 شکل

5

6

7

8

9

 46 -9 شکل
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 ّاتحلیل دادُ 9

اؾبفِ   All Referenceّبی اًشخبة ضذُ ثِ کبدس کلیک کٌیذ سب هحذٍدُ Addثش سٍی دکوِ  -7گبم

 ضَد .

 ًیض سکشاس کٌیذ. 3ٍ هبُ  2ّبی هبُ سا ثشای کبسثشگ 7ٍ 6ّبی گبم -8گبم

 کلیک کٌیذ. Okثش سٍی دکوِ  -9گبم

هبُ اخیش ثشای ّش ٍاحذ  ثِ دسز      3هبُ هدوَع قجَؼ  3کٌیذ کِ دس کبسثشگ گضاسش هطبّذُ هی

 (.47-9آیذ )ضکلهی

 

اگش ثخَاّیذ ثِ خبی خوغِ دَل قجَؼ ػول دیگشی سا ثش سٍی قجَؼ اًدبم دّیذ ثِ ػٌَاى  

گضیٌِ  5هثبل ثخَاّیذ هیبًگیي دَل قجَؼ دس سِ هبُ سا حسبة کٌیذ، ثبیذ دس گبم 

Average .سا اًشخبة کٌیذ 

 

 47 -9 شکل
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 ّااهٌیت ٍ اضتشاک گزاسی دادُ –01فصل 

  

 فصل

10 

هااک گذا ی داده ت  اشا نیت   
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 ّااهٌیت ٍ اضتشاک گزاسی دادُ 10

 ایداد اهٌیت تشای کاستشگ 

دس ثشاثش ًشم افضاس اکسل ایي قبثلیز سا ثشای کبسثشاى خَد فشاّن ًوَدُ اسز کِ ثشَاًٌذ اص اسٌبد خَد 

ّبی احشوبلی هحبفظز کٌٌذ. ثِ ػٌَاى هثبل اهکبى داسد گبّی اٍقبر ثِ قَس اسفبقی فشهَلی سا ثِ آسیت

قَس ًبخبسشِ سغییش دّیذ یب ایي کِ ًخَاّیذ قسوشی اص سٌذ ضوب سا دیگشاى هطبّذی یب ٍیشایص کٌٌذ. 

حوبیز ضذُ قشاس دّیذ. ثشای ثِ قَس کلی ثشای هحبفظز اص کبسثشگ خَد ثبیذ کبسثشگشبى سا دس حبلز 

 دسک ثْشش هكبلت ثبلا هثبل صیش سا حل کٌیذ.

 هثال

خَاّیذ کبسثشاى دیگش ًشَاًٌذ ػٌبٍیي ایي سٌذ سا سغییش کبسثشگی سا قشاس اسز ثِ دیگشاى ثسذبسیذ ٍ هی

 سا دًجبل کٌیذ.هشاحل صیش  1-10دٌّذ ثشای اًدبم ایي اهش هكبثق ضکل 

 

 ّبی هَخَد دس ضکل سا ٍاسد کٌیذ.دادُ -1گبم

سا هبسک کٌیذ ٍ ثؼذ ثش سٍی آًْب کلیک ساسز کٌیذ، اص هٌَی ثبص ضذُ  D5سب  A2ّبی سلَل -2گبم

 سا اًشخبة کٌیذ. Format cellگضیٌِ 

1

2

 1 -10 شکل
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 (2-10ضَد )ضکل ثبص هی Format cellدٌدشُ  

 

 سا اًشخبة کٌیذ. Protectionصثبًِ  -3گبم

 سا ثشداسیذ. Lockedسیک گضیٌِ  -4گبم

ّبی کبسثشگ ثِ غَسر دیص فشؼ قفل ّسشٌذ ٍ اگش کبسثشگ سا دس حبلز هحبفظز سوبم سلَل 

سا اص  D5سب  A2ّبی هب سلَل 4ّب قفل خَاٌّذ ضذ، چَى دس گبم ضذُ قشاس دّیذ سوبم سلَل

ّب قفل حبلز قفل خبسج کشدین، اگش کبسثشگ سا دس حبلز هحبفظز ضذُ قشاس دّیذ ایي سلَل

 ًخَاٌّذ ثَد.

 کلیک کٌیذ. Okثش سٍی دکوِ  -5گبم

کلیک  Protect sheetثش سٍی گضیٌِ  Changesٍ گشٍُ Reviewاص هٌَی  3-10هكبثق ضکل  -6گبم

 کٌیذ.

3
4

5

 2 -10 شکل

6

 3 -10 شکل

www.jozve.org
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 ّااهٌیت ٍ اضتشاک گزاسی دادُ 10

 (4-10ضَد )ضکل ثبص هی Protect sheetدٌدشُ  

 

 سَاًیذ سهض ػجَس سؼشیف کٌیذ.هی Password to unprotect sheetدس کبدس  

سَاًٌذ ثش هیسَاًیذ هحذٍدُ کبسّبیی کِ کبسثشاى دیگش هی … Allow all usersدس قسوز  

 ٌّذ هطخع کٌیذ، )دس ایي سَال ثب ایي قسوز کبسی ًذاسین(.اًدبم دسٍی کبسثشگ 

 کلیک کٌیذ. OKثش سٍی دکوِ  -7گبم

اًشخبة کشدُ ایذ ٍ آًْب سا اص  2ّبیی کِ دس گبمّبی کبسثشگشبى ثِ خض سلَلّبی ثبلا سوبم سلَلثب اًدبم کبس

سا سغییش دّیذ،  A1خبسج کشدیذ قفل ّسشٌذ، ثِ ػٌَاى هثبل سؼی کٌیذ ػٌَاى سلَل  Lockحبلز 

دّذ ثشای ٍیشایص کبسثشگ ثبیذ اثشذا ضَد ٍ ثِ ضوب اقلاع هیکٌیذ کِ یک دٌدشُ ثبص هیهلاحظِ هی

 (.5-10کبسثشگ خَد سا اص حبلز حفبظز ضذُ خبسج کٌیذ. )ضکل 

7

 4 -10 شکل

 5 -10 شکل

www.jozve.org
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ٍ  Reviewثشای ایي کِ کبسثشگ خَد سا اص حبلز حفبظز ضذُ خبسج کٌیذ کبفیسز اص هٌَی  

(. اگش ثش سٍی 6-10کلیک کٌیذ ضکل ) Unprotect sheetثش سٍی گضیٌِ  Changesگشٍُ 

 ضَد. کبسثشگ سهض گزاضشِ ثبضیذ دٌدشُ کَچکی ثشای ٍاسد کشدى سهض ثبص هی

 

 هثال

ّبی هَخَد دس یک کبسثشگ سا ثِ ًحَی حفبظز کٌین کِ هحشَی فشهَل سا ًِ ثشَاًٌذ خَاّین دادُهی

 هشاحل صیش سا دًجبل کٌیذ. 7-10سغییش دٌّذ ٍ ًِ ثشَاًٌذ هطبّذُ کٌٌذ ثشای حل ایي سَال هكبثق ضکل 

 

 ّبی هَخَد دس ضکل سا ٍاسد کٌیذ.دادُ -1گبم

 کٌیذ. Enterسا سبیخ ٍ سذس  B1+B1*B2=فشهَل  B3دس سلَل  -2گبم

سا اًشخبة کٌیذ ٍ ثب کلیک ساسز کشدى ثش سٍی آى، اص لیسز ثبص  B3سلَل  8-10هكبثق ضکل  -3گبم

 سا اًشخبة کٌیذ. Format cellضذُ گضیٌِ 

 

 6 -10 شکل

 

 

 7 -10 شکل
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 ّااهٌیت ٍ اضتشاک گزاسی دادُ 10

 

 (9-10ضَد )ضکل ثبص هی Format cellدٌدشُ  

 

 کلیک کٌیذ.  Protectionثش سٍی صثبًِ  -4گبم

 کٌیذ. فؼبلسا  Locked  ٍHiddenّش دٍ گضیٌِ سیک  -5گبم

 کلیک کٌیذ. Okثش سٍی دکوِ  -6گبم

 

 9 -10 شکل

 

  

 

 8 -10 شکل
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کلیک   Protect sheetثش سٍی  Changeٍ گشٍُ  Reviewاص هٌَی  10-10هكبثق ضکل  -7گبم

 کٌیذ.

 

 (11-10ضَد )ضکل ثبص هی Protect sheetدٌدشُ  

 

 سهض ػجَس خَد سا ٍاسد کٌیذ. … Password toدس کبدس  -8گبم

 کلیک کٌیذ. Okثش سٍی دکوِ  -9گبم

 

 10 -10 شکل

 

 

 11 -10 شکل
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301 

 ّااهٌیت ٍ اضتشاک گزاسی دادُ 10

 (12-10ضَد )ضکل ثبص هی Confirm passwordدٌدشُ  

 

 کلیک کٌیذ. Okثشای سبییذ دٍثبسُ سهض ػجَس سا ٍاسد کٌیذ ٍ ثؼذ ثش سٍی دکوِ  -10گبم

 5کلیک کٌیذ دس ًَاس فشهَل قبدس ثِ هطبّذُ فشهَل ًخَاّیذ ثَد صیشا دس گبم B3حبل اگش ثش سٍی سلَل 

ّب لقبدس ثِ ٍیشایص ّیچ کذام اص سلَ سا ثشای ایي سلَل اًشخبة کشدُ این ّوچٌیي ضوب  Hiddenگضیٌِ

 ثبضذ.ثِ قَس دیص فشؼ فؼبل هی Lockedّب گضیٌِ ًخَاّیذ ثَد صیشا ثشای ّوِ سلَ ل

 ایداد اهٌیت تشای کاسخَضِ
اص یک کبسثشگ آضٌب ضذیذ اهب کبسثشگ ٌَّص آسیت دزیش اسز ثِ ی حوبیز کشدى دس قسوز قجل ثب ًحَُ

سَاى ثِ ساحشی کبسثشگ سا اص کبسدَضِ حزف کشد، اسن کبسثشگ سا سغییش داد ٍ ... ثشای ػٌَاى هثبل هی

ّب ثبیذ کل کبسدَضِ خَد سا ًیض دس حبلز حوبیز ضذُ قشاس دّیذ، ثشای قشاس خلَگیشی اص ایي گًَِ آسیت

 هشاحل صیش سا دًجبل کٌیذ. 13-10ضِ دس حبلز حوبیز ضذُ ثبیذ هكبثق ضکل دادى یک کبسدَ

 کلیک کٌیذ. Protect workbookثش سٍی گضیٌِ  Changesٍ گشٍُ  Reviewاص هٌَی  -1گبم

1010

 12 -10 شکل

1

 13 -10 شکل

www.jozve.org
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 (14-10ضَد )ضکل ثبص هی … Protect structureدٌدشُ  

 

 کلوِ ػجَس خَد سا ٍاسد کٌیذ. Passwordدس کبدس  -2گبم

 کلیک کٌیذ. Okثش سٍی دکوِ   -3گبم

 (15-10ضَد )ضکل ثبص هی Confirm passwordدٌدشُ  

 

 OKدٍثبسُ کلوِ ػجَس سا ثشای سبییذ دس کبدس ًطبى دادُ ضذُ ٍاسد کٌیذ ٍ ثؼذ ثش سٍی دکوِ  -4گبم

 کلیک کٌیذ.

2

3

 14 -10 شکل

4

 15 -10 شکل

www.jozve.org



 

 

 

303 

 ّااهٌیت ٍ اضتشاک گزاسی دادُ 10

سَخِ داضشِ ثبضیذ کِ ثؼذ اص قشاس  دادى کبس دَضِ دس حبلز هحبفظز ضذُ دیگش قبدس ثِ حزف  

ّبی کبسثشگ  ساسز کلیک یب اؾبفِ کشدى ّیچ کبسثشگی ًیسشیذ ٍ اگش ثش سٍی یکی اص صثبًِ

ضذُ غیش فؼبل ّسشٌذ    )ضکل ّبی هَخَد دس هٌَی ثبص کٌیذ کِ اکثش گضیٌِکٌیذ هطبّذُ هی

10-16.) 

ٍ گشٍُ  Reviewثشای خبسج سبخشي کبس دَضِ اص حبلز هحبفظز ضذُ ثبیذ اص هسیش  

Changes  ٌِدٍثبسُ ثش سٍی گضیProtect workbook  کِ ثِ سًگ صسد دس آهذُ کلیک

 کٌیذ.

 رخیشُ کشدى کاسخَضِ تا سهض عثَس

ّوشاُ ثب سهض ػجَس رخیشُ کٌیذ یؼٌی ٌّگبهی کِ کسی  ّبی خَد ساسَاًیذ اهٌیز ثیطشش فبیلضوب هی

کٌذ ثشای ثبص کشدى فبیل هدجَس ثِ ٍاسد کشدى سهض ػجَس ثبضذ، ثشای یبدگیشی ایي سٍش فبیل سا اخشا هی

 هشاحل صیش سا دًجبل کٌیذ. 17-10هكبثق ضکل 

 کلیک کٌیذ. Saveثش سٍی گضیٌِ  Fileاص هٌَی  -1گبم

شبى قجلا رخیشُ ًطذُ ثبضذ، اگش رخیشُ ضذُ اسز ثش سٍی گضیٌِ سَخِ داضشِ ثبضیذ کِ فبیل 

Save as .کلیک کٌیذ 

 16 -10 شکل

www.jozve.org
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 (18-10ضَد )ضکل ثبص هی Save asدٌدشُ  

 

سا  General optionsکلیک کٌیذ ٍ سذس اص لیسز ثبص ضذُ گضیٌِ   Toolsثش سٍی گضیٌِ -2گبم

 اًشخبة کٌیذ.

1

 17 -10 شکل

2

 18 -10 شکل

www.jozve.org
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 ّااهٌیت ٍ اضتشاک گزاسی دادُ 10

 (19-10ضَد )ضکل ثبص هی General optionsدٌدشُ  

 

 سهض ػجَس هَسد ًظشسبى سا سبیخ کٌیذ. Password to openدس کبدس  -3گبم

 دّذ.کِ سهض ػجَس ًذاسًذ اخبصُ ثبص کشدى فبیل سا ًوی اًشخبة ایي گضیٌِ ثِ کبسثشاى دیگش 

ٍاسد کٌیذ، کبسثشاًی کِ سهض ػجَس ًذاسًذ   Password to modifyاگشسهض ػجَس سا دس کبدس  

 سَاًٌذ سغییشی دس آى ثذٌّذ.سَاًٌذ فبیل سا اخشا کٌٌذ ٍلی ًویهی

 کلیک کٌیذ. Okسٍی دکوِ  -4گبم

 (20 -10ضَد )ضکل ثبص هی Confirm passwordدٌدشُ  

 OKدٍثبسُ کلوِ ػجَس سا ثشای سبییذ دس کبدس ًطبى دادُ ضذُ ٍاسد کٌیذ ٍ ثؼذ ثش سٍی دکوِ  -5گبم

 کلیک کٌیذ.

3

4
 19 -10 شکل

5

 20 -10 شکل

www.jozve.org
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، ثب اًشخبة هحل هٌبست ثشای رخیشُ فبیل ثش سٍی Save asدس دٌدشُ  21-10هكبثق ضکل  -6گبم

 کلیک کٌیذ. Saveدکوِ 

 حبل اگش فبیل خَد سا اص هسیش رخیشُ ضذُ اخشا کٌیذ، ثشًبهِ اص ضوب سهض ػجَس خَاّذ خَاسز. 

 تِ اضتشاک گزاسی کاس خَضِ دس ضثکِ
ثگزاسد سب کبسثشاى دیگش ًیض  دّذ سب فبیل خَد سا دس یک ضجکِ ثِ اضششاکاکسل ایي سَاًبیی سا ثِ کبسثش هی

ثشَاًٌذ اص آى فبیل اسشفبدُ کٌٌذ ثِ ػٌَاى هثبل فشؼ کٌیذ کِ داًطدَیبى یک کلاس اکسل دس حیي کبس 

آهَصی دطز کبهذیَسشّبی خَد ًطسشِ اًذ ٍ اسشبد ثشای ایي کِ فبیل خَد سا دس اخشیبس داًطدَیبى دیگش 

 ّب ثبیذ ثِ غَسر ضجکِ ثِ ّن ٍغل ثبضٌذ(.)الجشِ کبهذیَسشقشاس دّذ ثبیذ فبیل خَد سا ثِ اضششاک ثگزاسد 

 هشاحل صیش سا دًجبل کٌیذ. 22-10ثشای ثِ اضششاک گزاضشي یک فبیل ثبیذ قجق ضکل

 کلیک کٌیذ. Share workbookثش سٍی گضیٌِ  Changesٍ گشٍُ  Reviewاص هٌَی  -1گبم

6

 21 -10 شکل

1

 22 -10 شکل

www.jozve.org
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 ّااهٌیت ٍ اضتشاک گزاسی دادُ 10

 (23-10ضَد )ضکلثبص هی Share workbookدٌدشُ  

 

 سا فؼبل کٌیذ. Allow changing byسیک گضیٌِ ... Editingدس صثبًِ  -2گبم

کٌٌذ لیسز کسبًی کِ اص فبیل ضوب اسشفبدُ هی …Who has this work bookدس کبدس  

 ضَد.ًطبى داد ُ هی

 کلیک کٌیذ. OKثش سٍی دکوِ  -3گبم

ضَد، فبیل خَد سا دس هسیش هٌبست ثبص هی Save asاگش قجلا فبیل خَد سا  رخیشُ ًکشدُ ثبضیذ دٌدشُ 

ضَد کِ ثِ ضوب رخیشُ کٌیذ ٍلی اگش فبیل خَد سا قجلا رخیشُ کشدُ ثبضیذ یک دٌدشُ کَچک ثبص هی

 OKثش سٍی دکوِ « دّیذ؟ الاى کبس دَضِ ضوب رخیشُ خَاّذ ضذ آیب اداهِ هی» دّذ کِ اقلاع هی

 (.24-10کلیک کٌیذ )ضکل 

2

3

 23 -10 شکل

www.jozve.org
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 [Shared]ثؼذ اص ایي کِ فبیل خَد سا ثِ اضششاک گزاضشیذ دس ًَاس ػٌَاى ثِ اسن فبیلشبى کلوِ  

 (.25-10ضَد )ضکل اؾبفِ هی

 

 کاسخَضِ اص حالت اضتشاکخاسج کشدى 

 هشاحل صیش سا دًجبل کٌیذ. 26-10ثشای خبسج سبخشي کبس دَضِ اص حبلز اضششاک ثبیذ هكبثق ضکل 

 

 کلیک کٌیذ. Share workbookثش سٍی گضیٌِ  Changesٍ گشٍُ  Reviewاص هٌَی  -1گبم

 24 -10 شکل

1

 26 -10 شکل

 25 -10 شکل
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 ّااهٌیت ٍ اضتشاک گزاسی دادُ 10

 (27-10ضَد )ضکلثبص هی Share workbookدٌدشُ  

 سا ثشداسیذ. Allow changing byسیک گضیٌِ ... Editingدس صثبًِ  -2گبم

 کلیک کٌیذ. Okثش سٍی دکوِ  -3گبم

 (28-10ضَد )ضکل ثبص هی Microsoft Excelدٌدشُ  

 کلیک کٌیذ. OKثش سٍی دکوِ  -4گبم

2

3

 27 -10 شکل

4

 28 -10 شکل
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11 

 تهیه گزا ش

www.jozve.org
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 تْیِ گضاسش 11

 Pivot tableتْیِ گضاسش تِ کوک 

سْیِ گضاسش ثِ  ثبضذ.خذاٍل هی ّب ٍاص دادُیکی اص اثضاسّبی قذسسوٌذ دس اکسل اهکبى سْیِ گضاسش 

ضَد. ثشای دسک ثْشش کِ سَاًبیی صیبدی دس سحلیل ٍ گضاسش گیشی داسد اًدبم هی Pivot tableکوک 

 هشاحل صیش سا دًجبل کٌیذ. 1-11ایي قبثلیز هكبثق ضکل 

 

 ٍاسد کٌیذ. Sheet1ّبی هَخَد دس ضکل سا دس دادُ -1گبم

 ذٍل سا اًشخبة کٌیذ.یکی اص سلَلْبی خ -2گبم

 

 

 1 -11 شکل

www.jozve.org
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 کلیک کٌیذ. Pivot tableثش سٍی گضیٌِ  Tableگشٍُ  Insertاص هٌَی  2-11هكبثق ضکل  -3گبم

 (3-11ضَد )ضکل ثبص هی Create pivot tableدٌدشُ  

خَاّیذ اص آى گضاسش سْیِ کٌیذ اًشخبة کٌیذ. الجشِ ای سا کِ هیهحذٍدُ  table/rangeدس کبدس  -4گبم

خذٍل ثَدُ ًشم افضاس اکسل ثِ قَس اسَهبسیک خذٍل  یّبچَى قجلا اضبسُ گش هبٍس ثش سٍی یکی اص خبًِ

 سا اًشخبة کشدُ اسز، دس ًیبصی ثِ دسز کبسی ایي کبدس ًیسز.

خَاّیذ گضاسش دس آى رخیشُ ضَد هؼشفی کٌیذ، خبیی ساکِ هی …Choose whereدس قسوز  -5گبم

 )یک کبسثشگ خذیذ ( سا اًشخبة کٌیذ.  New work sheetضوب گضیٌِ 

 کلیک کٌیذ. OKثش سٍی دکوِ  -6گبم

ّبی دیگش ثِ قَس اسَهبسیک سَسف ًشم کشدین صیشا گبمسا اخشا هی 4دس حقیقز هب فقف ثبیذ گبم  

 افضاس اًدبم ضذُ ثَد.

 

 2 -11 شکل

 

 

 

 3 -11 شکل
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 تْیِ گضاسش 11

ضَد، کِ ضوب ثبیذ ظبّش هی 4-11ثؼذ اص اًدبم هشاحل ثبلا دس یک کبسثشگ خذیذ سػَیشی هكبثق ضکل 

 آى سا ٍیشایص کٌیذ.

 هشاحل صیش سا دًجبل کٌیذ. 5-11ثشای ٍیشایص کشدى هكبثق ضکل  

 4 -11 شکل

   

 5 -11 شکل

www.jozve.org
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ّب سا ّوِ گضیٌِ Choose field to add Reportدس کبدس  Pivot table field listاص دٌدشُ  -1گبم

 اًشخبة کٌیذ.

ضَد کِ دس خلَی ًبم ّش ضْش هیضاى کل خذٍلی هكبثق قسوز ًطبى دادُ ضذُ سطکیل هی 

 فػل ًطبى دادُ ضذُ اسز. 4ثبسًذگی دس 

 ضبهل اخضای صیش اسز.  … Drag field betweenهكبثق ضکل قجل قسوز 

 1- Report filter ّبی هَسد ًیبص سا ثش سٍی گضاسش اػوبل سَاى فیلشش: دس ایي قسوز هی

 کشد.

 2- Column labels  دس ایي قسوز ػٌبٍیٌی کِ ثبیذ ثِ غَسر سشًَی ًطبى دادُ ضًَذ :

 گیشًذ.قشاس هی

 3- Row labels  دس ایي قسوز ػٌبٍیٌی کِ ثبیذ ثِ غَسر سكشی ًطبى دادُ ضًَذ قشاس :

 گیشًذ.هی

 4- Values ُّب اًدبم ضَد اؾبفِ      : دس ایي قسوز ػولیبر هٌكقی کِ ثبیذ ثش سٍی داد

 ضَد.هی

ّب ثِ غَسر سشًَی ًطبى دادُ ضًَذ، ثشای حل ایي هسئلِ خَاّین دس گضاسش ثبلا ػٌبٍیي فػلحبل هی

 ػول کٌیذ. 6-11هكبثق ضکل 

 Columnکلیک چخ کٌیذ ٍ آى سا ثِ کبدس  Row labelsاص کبدس « فػل » ثش سٍی گضیٌِ  -1گبم

labels .ثکطیذ )دسگ کشدى(، سذس  کلیک چخ سا سّب کٌیذ 

  

 6 -11 شکل

www.jozve.org



 

 

 

315 

 تْیِ گضاسش 11

قشاس  ّب ثِ غَسر سشًَیکٌذ، ثِ ًحَی کِ ػٌَاى فػلکٌیذ کِ ضکل گضاسش سغییش دیذا هیهطبّذُ هی

 (.7-11گشفشٌذ ٍ ػٌَاى ضْشّب ثِ ّوبى ضکل اٍل ثِ غَسر سكشی ثبقی هبًذًذ )ضکل 

 

سَاى خذٍل گضاسش سا فیلشش کشد )هشاخؼِ ضَد ثِ ثب کلیک ثش سٍی دکوِ ًطبى دادُ ضذُ هی 

 ّب(فػل هذیشیز دادُ

خَاّین هیبًگیي ثشای ّش ضْش دس یک سبل حسبة کشدیذ حبل هیدس سَال قجل ضوب هدوَع ثبسًذگی سا 

هشحل صیش سا  8-11ثبسًذگی دس یک سبل سا ثشای ّش ضْش حسبة کٌین. ثشای حل ایي سَال هكبثق ضکل 

 دًجبل کٌیذ.

 7 -11 شکل

 

 

 8 -11 شکل
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 کلیک کٌیذ.«  Sum of 89هیضاى ثبسًذگی سبل » ثش سٍی گضیٌِ  -1گبم

 سا اًشخبة کٌیذ. Value field settingاص لیسز ثبص ضذُ گضیٌِ  -2گبم

 (9-11ضَد )ضکل ثبص هی Value field settingدٌدشُ  

 کلیک کٌیذ. Averageثش سٍی گضیٌِ  Summarize value field byدس صثبًِ  -3گبم

 کلیک کٌیذ. OKثش سٍی دکوِ  -4گبم

هیضاى ثبسًذگی سبل » ػجبسر  Valueثب اًدبم هشاحل ثبلا دس کبدس  10-11هكبثق ضکل  

89Sum of  » ِ89هیضاى ثبسًذگی سبل » ث Average of »کٌذ.سغییش دیذا هی 

ثب اًدبم هشاحل ثبلا دس گضاسش ثِ خبی هحبسجِ کل هیضاى ثبسًذگی هیضاى هیبًگیي ثبسًذگی دس   

 ضَد.فػل سا هحبسجِ هی 4

 

 

 9 -11 شکل

 10 -11 شکل
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 تْیِ گضاسش 11

 ٍیشایص گضاسش

 (.11-11سا ًیض اؾبفِ کٌیذ )ضکل  88هیضاى ثبسش سبل  Sheet1ّبی هَخَد دس کبسثشگ ثِ دادُ

 

 هشاحل صیش سا دًجبل کٌیذ. 12-11ثشای ایي کِ ایي قسوز ثِ گضاسش افضٍدُ ضَد هكبثق ضکل 

 ّبی گضاسضشبى سا اًشخبة کٌیذ.یکی اص خبًِ Sheet 4ثب اًشخبة  -1گبم

 11 -11 شکل

 

 12 -11 شکل
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  Optionضًَذ هٌَی ثِ ًَاس هٌَ اؾبفِ هی  Option  ٍDesignهٌَّبی   13-11هكبثق ضکل  -2گبم

 سا اًشخبة کٌیذ.

 

 کلیک کٌیذ. Change Data sourceثش سٍی گضیٌِ  Dataاص گشٍُ  -3گبم

 (14-11ضَد )ضکل ثبص هی Change pivot tableدٌدشُ  

 

سٍد. ثش سٍی دکوِ ًطبى دادُ ضذُ هی 1قَس اسَهبسیک ثش سٍی کبسثشگ سیسشن ثِ  3ثب اًدبم گبم  -4گبم

 سا اًشخبة کٌیذ ٍ دس آخش آًْب سا سبییذ کٌیذ. D13سب  A1ّبی کلیک کٌیذ سذس سلَل

 کلیک کٌیذ. OKثش سٍ ی دکوِ  -5گبم

 

 

 13 -11 شکل

 

 

 14 -11 شکل
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گشدد اگش خَة دقز ( ثش هیSheet4کبسثشگ گضاسش )سیسشن دٍثبسُ ثِ  15-11هكبثق ضکل  -6گبم

ضَد، اؾبفِ هی Choose field to add to reportثِ کبدس «  88هیضاى ثبسًذگی سبل » کٌیذ گضیٌِ 

 سیک ایي گضیٌِ سا فؼبل کٌیذ.

 

 ثشای حزف یک گضیٌِ اص گضاسش کبفیسز سیک آى گضیٌِ سا ثشداسیذ. 

اؾبفِ         Valuesثِ کبدس   Sum of 88ذگی سبل گضیٌِ هیضاى ثبسً 6ثؼذ اص اًدبم گبم  

 ّب اًدبم     ػول خوغ سا ثش سٍی دادُ …Sum ofضَد. سَخِ داضشِ ثبضیذ کِ گضیٌِ هی

ّبی قجلی ًَع ػولیبر دلخَاّشبى دّذ، ثشای ػَؼ کشدى ًَع ػولیبر ثبیذ ثب سَخِ ثِ گفشِهی

 سا اًشخبة کٌیذ.

ثِ غَسر سكشی ًطبى دادُ ضًَذ « 89ٍ  88ّبی هیضاى ثبسًذگی سبل»ثشای ایي کِ ػٌبٍیي  -7گبم

کطیذُ  Row labelsآى سا ثِ کبدس  Column labelsاص کبدس  Valueکبفیسز ثب دسگ کشدىِ گضیٌِ 

 ٍ سذس سّبیص کٌیذ.

6

7

 15 -11 شکل
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ساٌّوبیی دس ًحَُ خَاًذى خذٍل ثشخی اص ضًَذ، ثشای چیذُ هی 16-11ّب هطبثِ ضکل دس ًْبیز دادُ

 ّب هؼشفی ضذُ اًذ.سلَل

 تْیِ ًوَداس اص خذٍل گضاسش 

ّبی ّبی سایح ثشای اسائِ گضاسش، اسشفبدُ اص ًوَداس اسز. ثشای ایي کِ ثشَاًیذ ًوَداس دادُیکی اص سٍش

 هشاحل صیش سا دًجبل کٌیذ. 17-11ثبیذ هكبثق ضکل هَخَد دس خذٍل گضاسش سا سسن کٌیذ 

 (.B4ّبی خذٍل گضاسش دس قسوز قجل سا اًشخبة کٌیذ )هثلا یکی اص سلَل -1گبم

 یان ی   ا ندگ  

اص ها  د   ال 
 یزا   ا ش  ال   

د  فصل  ها     

د  اص ها 

       یزا   ا ش 

ه   ه شه  د  فصل 
   ها  د   ال 

 16 -11 شکل

 

 17 -11 شکل
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 تْیِ گضاسش 11

 سا اًشخبة کٌیذ. Optionsهٌَی  18-11هكبثق ضکل  -2گبم

 

 سا اًشخبة کٌیذ. Chartگضیٌِ  Toolاص گشٍُ  -3گبم

 (19-11ضَد )ضکل ثبص هی Insert chartدٌدشُ  

 

 سا اًشخبة کٌیذ. Columnاٍلیي گضیٌِ اص گشٍُ  -4گبم

 کلیک کٌیذ. Okثش سٍی دکوِ  -5گبم

 

 

 18 -11 شکل

 

 

 19 -11 شکل
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 ضَد.سسن هی 20-11ثب اًدبم هشاحل ثبلا ًوَداسی هكبثق ضکل 

 

 …Drag fields betweenکٌیذ کِ ػٌبٍیي کبدس اگش ًوَداس سا اًشخبة کٌیذ هلاحظِ هی 

 ػجبسسٌذ اص : 21-11کٌٌذ، ایي ػٌبٍیي ثب سَخِ ثِ ضکل سغییش هی

 20 -11 شکل

 21 -11 شکل
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 تْیِ گضاسش 11

 1- Report filter ًوَداس اػوبل کشد.ّبی هَسد ًیبص سا ثش سٍی سَاى فیلشش: دس ایي قسوز هی 

 2- Legend field ٌِگیشًذ ثِ ػٌَاى ساٌّوبی ًوَداس ّبیی کِ دس ایي قسوز قشاس هی: گضی

 کٌٌذ ػول هی

 3- Axis field ٌِگیشًذ ػٌبٍیي هحَس ًوَداس سا ًطبى ّبیی کِ دس ایي قسوز قشاس هی: گضی

 دٌّذ.هی

 4- Values ّب اًدبم ضَد اؾبفِ      دادُ : دس ایي قسوز ػولیبر هٌكقی کِ ثبیذ ثش سٍی

 ضَد.هی

 ٍیشایص ًوَداس گضاسش

،  Design ،Layoutچْبس هٌَی 22-11اگش ًوَداسی سا کِ ایدبد کشدُ ایذ اًشخبة کٌیذ هكبثق ضکل  

Format  ٍAnalyze ضًَذ کِ سِ سب اص ایي هٌَّب دس فػل سسن ًوَداس سَؾیح ثِ ًَاس هٌَ اؾبفِ هی

سا اًشخبة کٌیذ. ایي هٌَ  Analyzeثبضذ. هٌَی خذیذ هی Analyzeدادُ ضذُ اًذ، دس حبلی کِ هٌَی 

 اخضای صیش سطکیل ضذُ اسز:

 

 Dataگشٍُ 

 1- Insert Slicer ساحز سَاًیذ خذٍل ٍ ًوَداس خَد سا سشیؼشش ٍ : ثب اًشخبة ایي گضیٌِ هی

 سش فیلشش کٌیذ.

 

 22 -11 شکل
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 2-Refresh ُاگش هقذاس داد :( ّبی خَد سا دس کبسثشگ هجذاSheet1 سغییش دّیذ ثشای ثِ سٍص )

 ضذى سغییشار ثش سٍی ًوَداس، ثبیذ اص ایي گضیٌِ اسشفبدُ کٌیذ.

 3- Clear ّبی سَاًیذ دادُضَد ٍ ضوب هی: ثب اًشخبة ایي گضیٌِ ًوَداس گضاسش دبک هی

 ی سْیِ گضاسش اًشخبة کٌیذ.دیگشی سا ثشا

 Show/Hideگشٍُ 

 4- Field list سَاًیذ کبدس : ثب اًشخبة ایي گضیٌِ هیPivot table field list  سا هخفی یب

 ًوبیبى کٌیذ.

 5-Field buttons ّبی ّبی هشثَـ ثِ ًبم ضبخِسَاًیذ دکوِ: ثب اًشخبة ایي گضیٌِ هی

 کٌیذ.هَخَد دس ًوَداس سا ًوبیبى یب هخفی 

ٍخَد داسد کِ اهکبى سَؾیح آًْب دس قبلت یک هجحث  Pivot tableًکبر ثسیبس خبلجی دس  

ّب ٍ خذاٍلی کِ ایدبد کشدُ ایذ ثِ سٍسیي ٍخَد ًذاسد ٍلی ضوب ثب کبس ٍ سوشیي ثیطشش ثب ًوَداس

 ًکبر خبلجی دس ایي هَسد دی خَاّیذ ثشد.

www.jozve.org
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 تٌظیوات کاستشگ تشای چاج 12

 ّا تشای چاجتٌظیوات کاستشگ -01فصل

  

 فصل

12 

ها   ای چاپتنظی ات کا   گ  

www.jozve.org
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ّبی خَد سا ثش سٍی کبغز اًدبم ػولیبر هخشلف داخل کبسثشگ ضبیذ ًیبص داضشِ ثبضیذ کِ دادُ ثؼذ اص

ّبی هَخَد دس کبسثشگ سا چبح کٌیذ ٍ چبح کٌیذ، ثِ ػٌَاى هثبل ثشای اسائِ گضاسش هکشَة ثبیذ دادُ

سذس آًْب سا دس قبلت یک گضاسش کبس اسائِ کٌیذ. دس ایي فػل قػذ داسین سب سٌظیوبسی سا کِ دیص اص 

 چبح ًیبص اسز ثش سٍی کبسثشگ اًدبم ضَد سَؾیح دّین.

دیص ًیبص اسشفبدُ اص اهکبًبسی کِ دس ایي فػل سَؾیح دادُ خَاّذ ضذ ًػت ثَدى یک دشیٌشش  

 Controlثش سٍی کبهذیَسش ضوب ًػت ًیسز اص ثخص ثش سٍی سیسشن ضوب اسز، اگش دشیٌششی 

panel .یک دشیٌشش هدبصی ثشای کبهذییَسش خَد سؼشیف کٌیذ 

 ًوایص هَقعیت صفحات تش سٍی کاستشگ 

ضبیذ ایي سَال ثشای ضوب دیص ثیبیذ کِ آیب هكبلجی کِ دس یک کبسثشگ ٍاسد کشدُ ایذ ثؼذ اص چبح دس  

هشاحل صیش سا  1-12چٌذ غفحِ خبی خَاّذ گشفز. ثشای اقلاع اص هَقؼیز غفحِ ثٌذی هكبثق ضکل 

 دًجبل کٌیذ.

 

 ّبی هَخَد دس ضکل سا ٍاسد کٌیذ. اثشذا دادُ -1گبم

 

 1 -12 شکل
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 تٌظیوات کاستشگ تشای چاج 12

 سا اًشخبة کٌیذ. Printگضیٌِ  Fileاص هٌَی  2-12هكبثق ضکل  -2گبم

 

 ضَد ثبص هی  printدٌدشُ  

ثبضذ. هكبلت ّوبى گًَِ کِ دس ایي هی Print previewقسوز ًطبى دادُ ضذُ ًبحیِ  -1 

 ضًَذ، دس چبح ًیض ثِ ّوبى ضکل چبح خَاٌّذ ضذ.کبدس ًطبى دادُ هی

 دّذ.ًطبى دادُ ضذُ دس حقیقز سؼذاد غفحبر ثشای چبح سا ًطبى هیقسوز  -2 

 ( کلیک کٌیذ.Homeکبفیسز ثش سٍی یکی اص هٌَّب )هثلا   Printثشای خبسج ضذى اص حبلز  

ضَیذ کِ غفحبر ثِ غَسر خف چیي اص ّن خذا ضذُ اکٌَى اگش ثِ کبسثشگ خَد دقز کٌیذ هشَخِ هی

 (.3-12)ضکل دٌّذطبى هیاًذ ایي خكَـ هحذٍدُ ّش غفحِ سا ً

 

 

 

 2 -12 شکل
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 (Page setupتٌظیوات هشتَط تِ چاج)

 Page setup ،Scale to fitّبی ٍ گشٍُ Page layoutسَاى اص هٌَی سٌظیوبر هشثَـ ثِ چبح سا هی

ٍ Sheet options .اًدبم داد 

 تٌظین خْت کاغز

 هشاحل صیش سا دًجبل کٌیذ. 4-12ثشای سٌظین خْز کبغز هكبثق ضکل 

 

 سا اًشخبة کٌیذ. Orientationگضیٌِ  Page setupٍ گشٍُ  Page layoutاص هٌَی  -1گبم

 3 -12 شکل

 

 

 4 -12 شکل
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 تٌظیوات کاستشگ تشای چاج 12

ضَد غفحبر ثِ سا اًشخبة کٌیذ. اًشخبة ایي  گضیٌِ ثبػث هی Portraitاص لیسز ثبص ضذُ گضیٌِ  -2گبم

 یٌز گشفشِ ضًَذ.غَسر ػوَدی دش

 ضَد سب غفحبر ثِ غَسر افقی دشیٌز گشفشِ ضًَذ.ثبػث هی Landscapeاًشخبة گضیٌِ  

 اًتخاب اًذاصُ کاغز

ثشای چبح اقلاػبر ثش سٍی کبغز ثْشش اسز ًَع کبغز سا ثشای ثشًبهِ سؼشیف کٌیذ. ثِ ػٌَاى هثبل        

 هشاحل صیش سا دًجبل کٌیذ. 5-12اًشخبة کٌین، ثٌبثش ایي هكبثق ضکل  A4خَاّین ًَع کبغز خَد سا هی

 

 سا اًشخبة کٌیذ.  Sizeگضیٌِ  page setup ٍ گشٍُ  Page layoutاص هٌَی  -1گبم

سا  A4ّبی هَخَد ضَد کِ اص گضیٌِلیسشی اص اًَاع کبغز ًوبیص دادُ هی  Sizeثب کلیک ثش سٍی  -2گبم

 اًشخبة کٌیذ.

 

 

 5 -12 شکل
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 اضافِ کشدى سش صفحِ ٍ خا صفحِ تِ کاستشگ

ثب سشغفحِ ٍ دبغفحِ آضٌب ضذُ ایذ ثِ هكبثی کِ دس ثبلای غفحِ قشاس        Wordاحشوبلا دس ثشًبهِ 

ضَد سشغفحِ ٍ ّوچٌیي ثِ هكبلجی کِ دس دبییي غفحِ قشاس    گیشد ٍ دس کل غفحبر سکشاس هیهی

 گَیٌذ.ضَد دبغفحِ هیسکشاس هیگیشد ٍ دس کل غفحبر هی

سا دس سش غفحِ ٍ ػجبسر کشبة آهَصضی سا دس دبغفحِ سبیخ کٌیذ،  Excel 2010ثِ ػٌَاى هثبل ػجبسر 

 هشاحل صیش سا دًجبل کٌیذ. 6-12ثشای اًدبم ایي اهش هكبثق ضکل 

 کلیک کٌیذ.  Header & footerثش سٍی گضیٌِ  Textٍ گشٍُ  Insertاص هٌَی  -1گبم

ضذُ  Headerثِ هحؽ کلیک کشدى اکسل ثِ قَس اسَهبسیک ٍاسد ًبحیِ  7-12هكبثق ضکل  

  ضَد.ثِ ًَاس هٌَ اؾبفِ هی Designٍ هٌَی 

 

 6 -12 شکل

 

 

 

 7 -12 شکل
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 تٌظیوات کاستشگ تشای چاج 12

 سا سبیخ کٌیذ.«  Excel 2010» سا اًشخبة کٌیذ ٍ ػجبسر  اص سشغفحِ ًبحیِ ًطبى دادُ ضذُ -2گبم

 کلیک کٌیذ سب ٍاسد هحذٍدُ دب غفحِ ضَیذ. Go to footerثش سٍی گضیٌِ  -3گبم

 سا سبیخ کٌیذ.« کشبة آهَصضی » دس ًبحیِ ًطبى دادُ ضذُ ػجبسر  -4گبم

 اضافِ کشدى ضواسُ صفحِ تِ کاستشگ

 هشاحل صیش سا دًجبل کٌیذ. 8-12ثشای اؾبفِ کشدى ضوبسُ غفحِ هكبثق ضکل 

 

 دس ًبحیِ سش غفحِ کلیک کٌیذ. -1گبم

 ضَد آى سا اًشخبة کٌیذ.ثِ ًَاس هٌَ اؾبفِ هی Designهٌَی  -2گبم

 سا اًشخبة کٌیذ. Page numberگضیٌِ  Header& footer elementsاص گشٍُ  -3گبم

کٌیذ کِ ضوبسُ غفحِ دس ّب اص حبلز سش غفحِ خبسج ضَیذ هطبّذُ هییکی اص سلَلثب اًشخبة  -4گبم

 ضَد.سش غفحِ دسج هی

 ًبحیِ دب غفحِ سا اًشخبة کٌیذ. 1اگش ثخَاّیذ ضوبسُ غفحِ دس دبغفحِ دسج ضَد ثبیذ دس گبم  

 

 
 

 

 8 -12 شکل
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دسج  ّب دش ضَدّبی خبلی ثبضٌذ ضوبسُ غفحِ سب صهبًی کِ حذاقل یکی اص خبًِاگش ّوِ سلَل 

 ًخَاّذ ضذ.

 ّای کاغزتٌظین فاصلِ حاضیِ

ثبضذ. ثشای سٌظین ّب هییکی اص سٌظیوبسی کِ قجل اص چبح ثبیذ اًدبم ضَد هطخع کشدى فبغلِ حبضیِ

 هشاحل صیش سا دًجبل کٌیذ. 9-12حبضیِ ثٌذی هكبثق ضکل 

 

سا اًشخبة کٌیذ. لیسشی  Marginsگضیٌِ  Page setupٍ گشٍُ   Page layoutاص هٌَی  -1گبم

 ّبی صیش سطکیل ضذُ اسز.ضَد کِ اص گضیٌِهكبثق ضکل ظبّش هی

 1-Last custom setting  سا اًشخبة  ایذسا کِ خَدسبى قجلا ایدبد کشدُ: آخشیي سغیشاسی

 کٌذ.هی

 

 

 9 -12 شکل
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 تٌظیوات کاستشگ تشای چاج 12

 2- Normal  :فشؼ اکسل اسز اًشخبة کِ حبلز دیص  ثب اًشخبة ایي گضیٌِ حبلز ًشهبل

 ضَد.هی

 3- Wide ِضَد.ّب صیبد سش هی: ثب اًشخبة ایي گضیٌِ فبغلِ حبضی 

 4- Narrow ِضَد.ّب کن هی: ثب اًشخبة ایي گضیٌِ فبغلِ حبضی 

 5- Custom margins ّب سا ثِ هیضاى دلخَاُ سَاًیذ فبغلِ حبضیِ: ثب اًشخبة ایي گضیٌِ هی

 سٌظین کٌیذ.

 هثال

ٍاحذ ٍ اص سوز ثبلا ٍ  1ّب سا قَسی سٌظین کٌین کِ اص سوز چخ ٍ ساسز هیخَاّین فبغلِ حبضیِ

 هشاحل صیشسا دًجبل کٌیذ.10-12ٍاحذ فبغلِ داضشِ ثبضذ. ثشای حل هكبثق ضکل  2دبییي 

 

 سا اًشخبة کٌیذ. Marginگضیٌِ   Page setupٍ گشٍُ Page layoutاص هٌَی  -1گبم

 سا اًشخبة کٌیذ. Custom marginاص لیسز ثبص ضذُ گضیٌِ  -2گبم

 

 

 10 -12 شکل
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Page setup ُ(11-12ضَد )ضکل ثبص هی دٌدش 

 

 سا ٍاسد کٌیذ. 2ّبی ثبلا ٍ دبییي ػذد ٍ دس کبدس 1ّبی سوز چخ ٍ ساسز ػذد دس کبدس -3گبم

 سا کلیک کٌیذ. دکوِ Ok -4گبم

Print preview ثِ خَثی قبثل هطبّذُ اسز. سغیشاسی سا کِ ایدبد کشدُ ایذ دس هحیف

 اًتخاب هحذٍدُ خاظ تشای چاج

خَاّیذ قسوشی اص آى سا چبح فشؼ کٌیذ کِ دس کبسثشگشبى اقلاػبر صیبدی ٍخَد داسد ٍلی ضوب فقف هی

 هشاحل صیش سا دًجبل کٌیذ. 12-12ایي ثشای اًدبم ایي اهش هكبثق ضکل کٌیذ ثٌبثش

 

 

11 -12 شکل
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 ّبی هَخَد دسضکل سا ٍاسد کٌیذدادُ -1گبم

 سا هبسک کٌیذ. سبE5 ّبی A1سلَل -2گبم

 ثش سٍی گضیٌِ Page setup Print Areaٍ گشٍُ  Page layoutاصهٌَی  13-12هكبثق ضکل  -3گبم

 کلیک کٌیذ.

 سا اًشخبة کٌیذ. اص لیسز ثبص ضذُ گضیٌِ  Set print Area -4گبم

 

 

12 -12 شکل

 

 

13 -12 شکل
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دشیٌز گشفشِ E5 سب  A1ثب اًدبم هشاحل ثبلا اگش اص فبیل خَد دشیٌز ثگیشیذ فقف ًبحیِ  

 خَاٌّذ ضذ.

 Clearگضیٌِ  3ثشای حزف حبلز هحذٍدُ چبح ثبیذ هشاحل ثبلا سا دٍثبسُ اخشا کٌیذ ٍ دس گبم  

print Area .سا اًشخبة کٌیذ 

 Scaleتٌظین هقیاس صفحِ تا استفاُ اص 

ّبی هَخَد دس سٌذ کوی اص اًذاصُ کبغز )خف چیي( فشؼ کٌیذ سٌذی ثشا ی چبح داسیذ ٍلی دادُ 

ّبی سٌذ دس یک کبغز چبح ًخَاٌّذ ضذ. ثِ ػٌَاى ّوِ دادُ ثیطشش ثبضذ اگش سٌذ خَد سا دشیٌز ثگیشیذ

ّبی هَخَد دس سٌظین کٌیذ، اگش ایي سٌذ سا دشیٌز کٌیذ دادُ 14-12سا هكبثق ضکل هثبل سٌذی 

دس یک کبغز دیگش  J ٍKّبی ّبی سشَىّبی هَخَد دس سلَلدس یک کبغز ٍ دادُ I سب  Aّبی سشَى

 چبح خَاٌّذ ضذ، دسحبلی کِ هب کل سٌذ سا دس یک کبغز ًیبص داسین.

 ضذُ ثبضیذ. Print previewثشای هطبّذُ خف چیي ثبیذ قجلا حذاقل یک ثبس ٍاسد هحیف  

 

 هشاحل صیش سا دًجبل کٌیذ. 15-12ثشای سفغ ایي هطکل ثبیذ هكبثق ضکل  

 14 -12 شکل

1 2

 15 -12 شکل
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 تٌظیوات کاستشگ تشای چاج 12

 سا اًشخبة کٌیذ. Page layoutهٌَی  -1گبم

سا سبیخ  80سا دبک کٌیذ ٍ ثِ خبی آى ػذد  Scaleػذد هَخَد دس کبدس   Scale to fitدس گشٍُ -2گبم

 کٌیذ.

کٌذ، اًشقبل دیذا هی Kکٌیذ کِ خف چیي ثِ ثؼذ اص سشَى هطبّذُ هی 16-12هكبثق ضکل  

 هَخَد دس سٌذ ٌّگبم چبح دس یک کبغز چبح خَاٌّذ ضذ.ّبی ثٌبثشایي سوبم دادُ

ّب سا دس کبسثشگ کَچکشش دس ٍاقغ ثب اًدبم کبسّبی ثبلا هب اص اکسل خَاسشِ این کِ اًذاصُ سلَل 

 ّبی ثیطششی دس یک کبغز خب ضًَذ.ّب ٍ سشَىکٌذ سب سكش

ّب دس کبسثشگ ًػف ضًَذ، لسا ٍاسد کٌیذ ثذیي هؼٌی اسز کِ اًذاصُ سلَ %50ثِ ػٌَاى هثبل اگش ػذد 

 20ضذ دس حبلز خذیذ  سكش دس یک کبغز چبح هی10سشَى ٍ  10کِ ثب ایي کبس اگش دس حبلز قجلی 

 سكش دس یک کبغز چبح خَاٌّذ ضذ. 20سشَى ٍ 

 Fit toتٌظین هقیاس صفحِ تا استفاُ اص 

خَاّیذ ثِ ّش ًحَ کِ ضذُ سوبم اقلاػبر آى دس یک غفحِ چبح فشؼ کٌیذ کِ یک سٌذ داسیذ ٍ هی

 هشاحل صیش سا دًجبل کٌیذ. 17-12ضَد ثشای اًدبم ایي کبس هكبثق ضکل 

 16 -12 شکل

1

3

2

 17 -12 شکل
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 کلیک کٌیذ. Heightثش سٍی هثلث کٌبسی کبدس  Scale to fitٍ گشٍُ  Page layoutاص هٌَی  -1گبم

 .سا اًشخبة کٌیذ Page 1اص لیسز ثبص ضذُ گضیٌِ  -2گبم

سا  Page 1کلیک کٌیذ ٍ سذس اص لیسز ثبص ضذُ گضیٌِ  Widthثش سٍی هثلث کٌبسی کبدس  -3گبم

 اًشخبة کٌیذ.

 ثب اًدبم دادى هشاحل ثبلا ثِ اکسل فْوبًذُ ایذ کِ سوبم سٌذ سا ٌّگبم چبح دس یک غفحِ خب دّذ.

 ّبیی کِ دس کبسثشگ اسشفبدُ فْوبًیذ کِ سؼذاد کل سكشثِ اکسل هی Heightدس قسوز  

 اًذ دس چٌذ غفحِ چبح ضًَذ.ضذُ

ّبیی کِ دس کبسثشگ اسشفبدُ ضذُ فْوبًیذ کِ سؼذاد کل سشَىثِ اکسل هی Widthدس قسوز  

 اًذ دس چٌذ غفحِ چبح ضًَذ.

اگش سؼذاد اقلاػبر هَخَد دس سٌذ ًسجز ثِ اًذاصُ کبغز صیبد ثبضذ، ٌّگبم چبح ثِ دلیل کوجَد  

 ػبر ثِ غَسر ًقكِ چبح خَاٌّذ ضذ.خب، اقلا

 تکشاس عٌَاى خذاٍل دس ٌّگام چاج

ّبیی کِ دس حیي ثبضذ. یکی اص ًیبصسبصیذ، سكش اٍل خذٍل، ػٌَاى خذٍل هیػوَهب دس خذاٍلی کِ هی

سؼذاد سكشّبی خذٍل ٍ گزضشي ضَیذ ایي اسز کِ ثب صیبد ضذى کبس ثب اکسل حشوب ثب آى هَاخِ هی

خَاّیذ کِ هَقغ چبح خذٍل، ػٌَاى آى ػیٌب دس ّش غفحِ سکشاس ضَد. آًچِ سؼذاد اص هشص یک غفحِ، هی

ثبضذ ایي اسز کِ ًَضشي ػٌَاى دس ّش غفحِ ثِ غَسر دسشی ، کبسی غیش هٌكقی اسز. صیشا هسلن هی

یِ سٌظیوبر ثِ ّن خَاّذ خَسد. دس ًشم افضاس ػلاٍُ ثش قبقز فشسب ثَدى، ثب کن یب صیبد ضذى سكشّب، کل

اکسل ثشای سفغ ایي هطکل چبسُ ای اًذیطیذُ ضذُ اسز. ثٌبثشایي ثشای حل ایي هطکل هكبثق ضکل 

 هشاحل صیش سا دًجبل کٌیذ. 12-18

1

 18 -12 شکل
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339 

 تٌظیوات کاستشگ تشای چاج 12

 ّبی هَخَد دس ضکل سا ٍاسد کٌیذ.دادُ -1گبم

ثش سٍی گضیٌِ ًطبى دادُ  Sheet optionٍ گشٍُ  Page layoutاص هٌَی  19-12هكبثق ضکل  -2گبم

 ضذُ کلیک کٌیذ.

 

 (20-12ضَد )ضکل ثبص هی Page setupدٌدشُ  

 

)سكش سکشاس ضًَذُ دس ّش غفحِ(  Row to repeat topثش سٍی دکوِ ًطبى دادُ ضذُ دس کبدس  -3گبم

 سا کِ حبٍی ػٌبٍیي اسز اًشخبة کشدُ ٍ ثؼذ آى سا سبئیذ کٌیذ. 1کلیک کٌیذ، ٍ سذس سكش 

2

 19 -12 شکل

3

4

 20 -12 شکل
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 کلیک کٌیذ. Okثش سٍی دکوِ  -4گبم

 ثب اًدبم هشاحل ثبلا  دس ٌّگبم چبح ػٌَاى اًشخبة ضذُ دس ّوِ غفحبر سکشاس خَاّذ ضذ.

ٍ ثخَاّیذ دس ّش غفحِ سکشاس ضًَذ کبفی اسز هشاحل  اگش ػٌبٍیي ضوب ثِ غَسر سشًَی ثبضذ 

 Column to repeat at leftکبدس دبییٌی یؼٌی  3ثبلا سا اًدبم دادُ ثب ایي سفبٍر کِ دس گبم

 سا اًشخبة کٌیذ.

 ّا ٌّگام چاجچاج خطَط سلَل

هشاحل صیش سا  21-12ًیض چبح ضًَذ ثبیذ هكبثق ضکل ّب اگش ثخَاّیذ دس ٌّگبم چبح خكَـ سلَل

 دًجبل کٌیذ.

 

 ّبی هَخَد دس ضکل سا ٍاسد کٌیذ.دادُ -1گبم

دس  Printسیک گضیٌِ  Sheet optionٍ گشٍُ  Page layoutاص هٌَی  22-12هكبثق ضکل  -2گبم

 سا فؼبل کٌیذ. Gridlinesثخص 

1

 21 -12 شکل

2

 22 -12 شکل
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 تٌظیوات کاستشگ تشای چاج 12

 ّب ًیض چبح خَاٌّذ ضذ.کٌیذ کِ خكَـ سلَلثشٍیذ هطبّذُ هی  Print previewحبل اگش ثِ ثخص 

 چاج سٌذ

ّبیی کِ دس ایي فػل اًدبم ضذ ثشای ایي ثَد کِ ثشَاًین سٌذ خَد سا ثِ ثْششیي حبلز ثشای سوبم کبس

 هشاحل صیشسا دًجلا کٌیذ. 23-12هكبثق ضکل چبح آهبدُ کٌین. ثشای چبح سٌذ 

 

 سا اًشخبة کٌیذ. Printگضیٌِ  Fileاص هٌَی  -1گبم

 کلیک کٌیذ Printerضَد دس قسوز ظبّش هی Printدٌدشُ  -2گبم

خَاّیذ ثب آى دشیٌز ثگیشیذ سا اًشخبة کٌیذ )ثسشِ ثِ ًَع اص لیسز ثبص ضذُ دشیٌششی سا کِ هی -3گبم

 ّبی هَخَد دس ایي لیسز هشفبٍر خَاٌّذ ثَد(.ثبضذ گضیٌِیسشن ضوب ًػت هیدشیٌششی کِ ثش سٍی س

 کلیک کٌیذ سب فبیل ضوب دشیٌز ضَد. Printثش سٍی دکوِ  -4گبم

1

2

3

4

 23 -12 شکل
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اضیاء دس اکسل 13
ّب ثش قشف کشد ثؼؿی اٍقبر هب ًیبص داسین سَاى سوبم ًیبص خَد سا ثب سلَلًویدس ًشم افضاس اکسل ّویطِ 

 ّبی هشٌی ٍ ... دسکبسثشگ خَد اسشفبدُ کٌین.کِ اص سػبٍیش، غذاّب، خلَُ

 اضافِ کشدى اضکال گشافیک  تِ کاستشگ

ثشای اسشفبدُ کبسثشاى دس ًظش گشفشِ ضذُ اسز، ایي هدوَػِ دس ًش م افضاس اکسل اضکبل گشافیکی هشٌَػی 

ّبی کبسثشاى ثِ اضکبل ٌّذسی سا سقشیجب هدوَػِ کبهلی اص اضکبل ٌّذسی هی ثبضذ کِ هی سَاًذ اکثش ًیبص

هشاحل صیش سا دًجبل  1-13هشسفغ ًوبیذ. ثشای اسشفبدُ کشدى اص ایي اضکبل دس کبسثشگ، هكبثق ضکل 

کٌیذ.

 

 کلیک کٌیذ. ثش سٍی گضیٌِ Shapes ٍ گشٍُ Illustration اص هٌَی Insert -1گبم

 ضَد، ثِ ػٌَاى هثبل گضیٌِ ًطبى دادُ ضذُ سا اًشخبة کٌیذ.لیسشی اص اضکبل ٌّذسی ثبص هی -2گبم

گشدیذ ٍ ضکل ثب اًشخبة ضکل هَسد ًظش دٍثبسُ ثِ  هحیف کبسثشگ ثش هی 2-13هكبثق ضکل  -3گبم

یبثذ. حبل دکوِ چخ هبٍس سا دس داخل کبسثشگ دبییي سغییش ضکل هی«  +» بٍس ثِ ضکل اضبسُ گش ه

کٌیذ کِ ضکل ٌّذسی ضوب دس حبل ًگبُ داضشِ ٍ ثؼذ اضبسُ گش هبٍس سا خبثِ خب کٌیذ، هطبّذُ هی

کطیذُ ضذى اسز ثِ هحؽ ثشداضشي دسز اص سٍی دکوِ چخ هبٍس ضکل ٌّذسی هَسد ًظش دس 

 َد.ضکبسثشگ ایدبد هی

 

 

1 -13 شکل
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 ٍیشایص ضکل ٌّذس 

 هشاحل صیش سا دًجبل کٌیذ. 3-13ثشای ٍیشایص ضکل ایدبد ضذُ هكبثق ضکل 

 

کٌیذ کِ کبدسی دٍس آى ثش سٍی ضکلی کِ دس قسوز قجل ایدبد کشدیذ کلیک کٌیذ، هطبّذُ هی -1گبم

 ضَد کِ ضبهل اخضای صیش اسز.ایدبد هی

 

2 -13 شکل

 

3 -13 شکل
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 اضیاء دس اکسل 13

دس      «  » لَصی صسد سًگ : اگش اضبسُ گش هبٍس سا ثش سٍی ایي قسوز ثجشیذ ثِ ضکل  -1 

 آیذ، ثب دسگ کشدى ایي قسوز ثبػث سغییش اثؼبد ضکل خَاّیذ ضذ.هی

آیذ، دسهی«  » دایشُ سجض سًگ : اگش اضبسُ گش هبٍس سا سٍی ایي قسوز ثجشیذ ثِ ضکل  -2 

 سَاًیذ خسن خَد سا دٍساى دّیذ.ثب دسگ کشدى ایي قسوز هی

دس «  » داسُ سفیذ سًگ : اگش اضبسُ گش هبٍس سا ثش سٍی یکی اص آًْب ثجشیذ ثِ ضکل  -3 

 سَاى اًذاصُ ضکل سا سغییش داد.آیذ کِ ثب دسگ کشدى، هیهی

دسآیذ آى «  » ضکل حشکز دادى ضکل : ٍقشی اضبسُ گش هبٍس سا سٍی ضکل ثجشیذ ٍ ثِ  -4 

 سَاًیذ ثب دسگ کشدى ضکل خَد سا دس کبسثشگ خبثِ خب کٌیذ.هَقغ هی

گش هبٍس سا ثش سٍی یکی اص اؾلاع ضکل ثجشیذ ٍ ٍقشی ثشای حزف یک ضکل کبفیسز اضبسُ 

سا اص سٍی  Deleteدس آهذ ضکل سا اًشخبة کٌیذ، سذس دکوِ «  » گش ثِ ضکل اضبسُ

 غفحِ کلیذ فطبس دّیذ.

 ظیوات خیطشفتِ تش سٍی اضکال ٌّذس تٌ

 عَض کشدى تن ضکل ٌّذس 
ثِ ًَاس هٌَ اؾبؾِ خَاّذ ضذ ثشای اًدبم  Formatاگش ثش سٍی اضکبل ٌّذسی کلیک کٌیذ هٌَی 

 هشاحل صیش سا دًجبل کٌیذ. 4-13سٌظیوبر ثیطشش ثش سٍی ضکل، هكبثق ضکل 

 

 هَخَد دس کبسثشگ سا اًشخبة کٌیذ.ضکل  -1گبم

 

 4 -13 شکل
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 سا اًشخبة کٌیذ. اص ًَاس هٌَ هٌَی Format 5-13هكبثق ضکل  -2گبم

 

ّب ظبّش کلیک کٌیذ لیسشی اص اًَاع سن Shape stylesثش سٍی هثلث ًطبى دادُ ضذُ اص گشٍُ  -3گبم

 کٌیذ.ضَد ثِ سلیقِ خَد یکی سا اًشخبة هی

 ػجبسسٌذ اص: ّبی هَخَد دس گشٍُ Shape stylesگضیٌِ

 ّبی دیص فشؼ اکسل سا اًشخبة کٌیذ.سَاًیذ سندس قسوز ًطبى دادُ ضذُ هی -1

2- Shape fill ّبی هشٌَػی سا ثشای سَاًیذ سًگ: ثب کلیک ثش سٍی هثلث کٌبسی ایي گضیٌِ هی

 دشکشدى دس صهیٌِ ضکل اًشخبة کٌیذ.

3-Shape outline سَاى سًگ خكَـ : ثب کلیک کشدى ثش سٍی هثلث کٌبسی ایي گضیٌِ هی

 دٍس ضکل سا سغییش داد.

4- Shape effects ّبی هشٌَػی سا اص لیسز ثبص سَاى خلَُ: ثب کلیک ثش سٍی ایي قسوز هی

 ضذُ ثشای ضکل خَد اًشخبة کٌیذ.

 اضافِ کشدى هتي تِ ضکل

ایذ ًیض هشي هَسد ًیبص خَد سا سبیخ کٌیذ، ثشای سبیخ هشي فقف  سَاًیذ دساضکبلی کِ ایدبد کشدُضوب هی

کبفیسز ضکل خَد سا اًشخبة کٌیذ ٍ سذس ضشٍع ثِ سبیخ کشدى ًوبییذ، ثِ ػٌَاى هثبل ػجبسر           

 «Excel 2010  »(.6-13سا داخل ضکل سبیخ ًوبییذ )ضکل 

 

 

 

 

5 -13 شکل
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 اضیاء دس اکسل 13

 

 تایح ضذُ دس ضکل ٌّذس ٍیشایص هتي 

سَاًیذ هشي سبیخ ضذُ سا ٍیشایص کٌیذ ثشای اًدبم ایي ثؼذ اص ایي کِ هشي سا داخل ضکل سبیخ کشدیذ هی

 هشاحل صیش سا دًجبل کٌیذ. 7-13کبس هكبثق ضکل 

 

 ضکل خَد سا اًشخبة کٌیذ. -1گبم 

 داخل ضکل سا هبسک کٌیذ.هشي ًَضشِ ضذُ دس  -2گبم

ثش سٍی هثلث ًطبى دادُ ضذُ  Word Art styleٍ گشٍُ  Formatاص هٌَی  8-13هكبثق ضکل  -3گبم

 کلیک کٌیذ ٍ اص لیسز ثبص ضذُ الگَی هَسد ًظش خَدسبى سا اًشخبة کٌیذ.

 6 -13 شکل

 

 

 7 -13 شکل
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 ػجبسسٌذ اص : ّبی هَخَد دس گشٍُ Word Art styleگضیٌِ

 ّبی دیص فشؼ اکسل سا اًشخبة کشد.سَاى سندس قسوز ًطبى دادُ ضذُ هی -1

2- Text fill دّذ اًشخبة سَاى سًگی کِ داخل هشي سا سطکیل هی: ثب اًشخبة ایي گضیٌِ  هی

 کشد.

3Text outline  سَاى سًگ خكَـ کٌبسی هشي سا اًشخبة کشد.: ثب اًشخبة ایي گضیٌِ هی  -

4- Text effects ّبی هشٌی سَاى خلَُضَد هی: ثب اًشخبة ایي گضیٌِ اص لیسشی کِ ثبص هی

هشٌَػی سا اًشخبة کشد.

ٍ   Homeّبی هؼوَلی اص قجیل سغییش ًَع قلن، اًذاصُ قلن ٍ ... ثبیذ ثِ هٌَی ثشای ٍیشایص

Font ٍُهشاخؼِ کٌیذ. گش 

 هشتة کشدى اضکال

داسًذ اگش ثب اثضاس هشثَـ ثِ هشست سبصی آضٌب ًجبضٌذ هكوئٌب دس ٌّگبم کسبًی کِ ثب اضکبل، صیبد سشٍکبس 

 9-13اضکبل دچبس هطکل خَاٌّذ ضذ. ثشای آضٌبیی ثب اثضاس هشست سبصی، هكبثق ضکل هشست سبصی

 هشاحل صیش سا ًجبل کٌیذ.

 اثشذا ضکل هَخَد دس کبسثشگ سا سسن کٌیذ ٍ سذس آى سا اًشخبة کٌیذ. -1گبم

 )هشست سبصی( ػجبسسٌذ اص : سا اًشخبة کٌیذ، اخضای گشٍُ Format Arrangeهٌَی  -2گبم
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 اضیاء دس اکسل 13

 

 1- Bring forward  ٍ اگش دٍ ضکل ثش سٍی ّن قشاس گشفشِ ثبضٌذ ثب اًشخبة ضکل صیشی :

 ثؼذ اًشخبة ایي گضیٌِ ضکل صیشی سٍی ضکل سٍیی قشاس خَاّذ گشفز.

 2-Send Backward   ثب اًشخبة ایي گضیٌِ اگش دٍ ضکل سٍی ّن قشاس گشفشِ ثبضٌذ ثب :

 سٍد.اًشخبة ػکس سٍیی ٍ ثؼذ اًشخبة ایي گضیٌِ ػکس سٍیی ثِ صیش ػکس صیشی هی

 3- Selection pane  ثب اًشخبة ایي گضیٌِ لیسشی اص اضکبل ٌّذسی هَخَد دس کبسثشگ دس :

 ضَد.سوز ساسز کبسثشگ ثبص هی

 4- Align سَاًیذ اص لیسز ثبص ضذُ اضکبل خَد سا دس خْبر هخشلف، : ثب اًشخبة ایي گضیٌِ هی

 ّن سشاص کٌیذ.

 5- Group سَاى چٌذ ضکل سا دس یک گشٍُ قشاس داد.: ثب اًشخبة ایي گضیٌِ هی 

 6- Rotate سَاًیذ اص لسیز ثبص ضذُ ضکل خَد سا دس خْبر هخشلف : ثب اًشخبة ایي گضیٌِ هی

 ثچشخبًیذ.

 (Groupیک  کشدى چٌذ ضکل )

یکی دیگش اص اهکبًبر کبسثشدی دس اکسل، قبثلیز یکی کشدى اضیبء یب دس اغكلاح ّن گشٍُ کشدى اضیبء، 

سَاًیذ چٌیي ضی سا ثب ّن اًشخت کشدُ ٍ دس یک گشٍُ قشاس دّیذ سب دس کبسثشگ هی ثبضذ. یؼٌی ضوب هی
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 10-13ًظش گشفشِ ضًَذ ثشای اًدبم ایي اهش هكبثق  ضکل  اضکبل اًشخبة ضذُ ثِ غَسر یک هدوَػِ دس

 هشاحل صیش سا دًجبل کٌیذ.

 

 ّبی ٌّذسی ًطبى دادُ ضذُ دس ضکل سا سسن کٌیذ.ضکل -1گبم

 ّش دٍ ضکل سا ثِ حبلز اًشخبة دس ثیبٍسیذ. -2گبم

 سا دبییي ًگبُ داسیذ. Ctrlثشای ایي کِ ّش دٍ ضکل اًشخبة ضًَذ ثبیذ دکوِ  

 کلیک کٌیذ. Groupثش سٍی گضیٌِ  Arrangeٍ گشٍُ  Formatاص هٌَی  11-13هكبثق ضکل  -3گبم

 سا اًشخبة کٌیذ. Groupاص لیسز ثبص ضذُ گضیٌِ  -4گبم

 

 

  

 10 -13 شکل
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اضیاء دس اکسل 13
 (.12-13کٌیذ کِ ّش دٍ ضکل دس یک گشٍُ قشاس هی گیشًذ )ضکل ثب اًدبم هشاحل ثبلا هطبّذُ هی

 

ٍ  Formatثشای خبسج سبصی اضکبل اص حبلز گشٍُ ثبیذ اثشذا ضکل سا اًشخبة کٌیذ ٍ سذس اص هٌَی 

سا اًشخبة  Ungroupکلیک کٌیذ ٍ اص لیسز ثبص ضذُ گضیٌِ  Groupثش سٍی گضیٌِ  Arrangeگشٍُ

 (.13-13کٌیذ )ضکل 

 

 (Alignّن تشاص کشدى اضکال)

کٌیذ حشوب یکی اص هطکلار ضوب چیذى ایي اضکبل ثِ غَسر هشست دس اگش اص اضیبء صیبد اسشفبدُ هی

 دس یک خف قشاس ثگیشًذ سٌظین اضکبل ثب غفحِ اسز، ثِ ػٌَاى  هثبل اگش ثخَاّیذ چٌذ ضکل اص ثبلا

اسشفبدُ اص هبٍس کبسی دضَاس ٍ غیش هٌكقی خَاّذ ثَد. دس ًشم افضاس اکسل ثشای ّن سشاص کشدى اضکبل 

هشاحل  14-13اسشفبدُ کٌیذ. ثشای آضٌبیی ثب ایي اثضاس هكبثق ضکل  Alignثْشش اسز اص اثضاسی ثِ ًبم 

 صیش سا دًجبل کٌیذ.

12 -13 شکل

13 -13 شکل
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هكبثق ضکل اضکبل هَخَد دس کبسثشگ سا دقیقب دس هحل ًطبى دادُ ضذُ سسن کٌیذ ٍ سذس ّش  -1گبم

 دٍی آًْب سا اًشخبة کٌیذ.

کلیک کٌیذ  Alignثش سٍی گضیٌِ  Arrangeٍ گشٍُ  Formatاص هٌَی  15-13هكبثق ضکل  -2گبم

 ضَد کِ ضبهل اخضای صیش اسز.لیسشی ثبص هی

 1- Align left گیشًذ.: ثب اًشخبة ایي گضیٌِ اضکبل هٌشخت اص چخ دس یک ساسشب قشاس هی 

  

 14 -13 شکل
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 اضیاء دس اکسل 13

 2-Align center  ثب اًشخبة ایي گضیٌِ اضکبل اًشخبة ضذُ اص هشکض ثِ غَسر ػوَدی دس :

 گیشًذ.یک ساسشب قشاس هی

 3-Align Right  ثب اًشخبة ایي گضیٌِ اضکبل اًشخبة ضذُ اص سوز ساسز دس یک ساسشب :

 گیشًذ.قشاس هی

 4- Align Top گیشًذ: ثب اًشخبة ایي گضیٌِ اضکبل اًشخبة ضذُ اص ثبلا دس یک ساسشب قشاس هی 

 5- Align Middle   ثب اًشخبة ایي گضیٌِ اضکبل اًشخبة ضذُ اص هشکض ثِ غَسر افقی دس :

 گیشًذ.اس هییک ساسشب قش

 6- Align Bottom س: ثب اًشخبة ایي گضیٌِ اضکبل اًشخبة ضذُ اص دبییي دس یک ساسشب قشا 

 گیشًذ.هی

 7-Distribute Horizontally  ثب اًشخبة ایي گضیٌِ اضکبل اًشخبة ضذُ ثِ غَسر افقی :

 گیشًذ.ثِ فبغلِ یکسبى اص ّن قشاس هی

 8- Distribute Vertically یي گضیٌِ اضکبل اًشخبة ضذُ ثِ غَسر ػوَدی : ثب اًشخبة ا

 گیشًذ.ثِ فبغلِ یکسبى اص ّن قشاس هی

 ضکل اًشخبة ضذُ ثبضذ. 3ٍقشی فؼبل خَاٌّذ ضذ کِ حذاقل   8ٍ  7ّبی گضیٌِ 

 کلیک کٌیذ. Align middleثش سٍی گضیٌِ  -3گبم

 (.16-13گیشًذ )ضکلدٍ ضکل ثِ غَسر افقی ثب ّن دس یک ساسشب قشاس هیکٌیذ کِ هشاکض ّش هطبّذُ هی
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354 

 اضافِ کشدى تصَیش تِ کاستشگ

سَاًیذ سػبٍیش هَسد ًظش خَد سا ًیض ثِ کبسثشگشبى اؾبفِ کٌیذ، ثشای اؾبفِ کشدى سػَیش ثِ کبسثشگ ضوب هی

 سا دًجبل کٌیذ.هشاحل صیش  17-13هكبثق ضکل 

 

 کلیک کٌیذ. Pictureثش سٍی گضیٌِ  Illustrationٍ گشٍُ  Insertاص هٌَی  -1گبم

 (18-13ضَد )ضکل ثبص هی Insert pictureدٌدشُ  

 سػَیش هَسد ًظش خَد سا اص هسیشی کِ رخیشُ ضذُ اسز دیذا کٌیذ ٍ سذس اًشخبثص کٌیذ. -2گبم

 

 17 -13 شکل
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 اضیاء دس اکسل 13

 کلیک کٌیذ.  Insertثش سٍی دکوِ  -3گبم

سَاًیذ اص ّوبى سٍضی کِ دس قسوز ٍیشایص ضکل ٌّذسی گفشِ ثشای سغییش اًذاصُ سػَیش هی 

 ضذ اسشفبدُ کٌیذ.

 ٍیشایص تصاٍیش

 عَض کشدى الگَی تصَیش

ب  الگَّبی هشٌَع ٍ صیجبیی ثشای سػبٍیش دس ًظش گشفشِ ضذُ اسز کِ دس ایي قسوز ث Excel 2010دس 

 آًْب آضٌب خَاّیذ ضذ.

 هشاحل صیش سا دًجبل کٌیذ. 19-13ثشای هطبّذُ الگَّب هكبثق ضکل 

 

 سػَیش هَخَد دس کبسثشگ سا اًشخبة کٌیذ. -1گبم
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ثش سٍی هثلث ًطبى دادُ ضذُ  Picture styleٍ گشٍُ  Formatاص هٌَی  20-13هكبثق ضکل  -2گبم

 کلیک کٌیذ.

 (21-13ضَد )ضکل ّب ثبص هیلیسشی اص اًَاع الگَل 

 الگَی ًطبى دادُ ضذُ سا اًشخبة کٌیذ. -3گبم

 (.22-13دّذ )ضکل الگَیی کِ اًشخبة کشدُ ایذ سغییش ضکل هیکٌیذ کِ سػَس ضوب قجق هطبّذُ هی

 

 20 -13 شکل

 

 21 -13 شکل

 22 -13 شکل
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اضیاء دس اکسل 13
 اًدام تٌظیوات گشافیک  تش سٍی عکس

 تٌظین ًَس تصَیش

 هشاحل صیش سا دًجبل کٌیذ. 23-13ثشای سٌظین ًَس سػَیش هكبثق ضکل 

 

 سػَیش هَخَد دس کبسثشگ سا اًشخبة کٌیذ.  -1گبم

کلیک  Correctionsثش سٍی گضیٌِ  Adjustٍ گشٍُ  Formatاص هٌَی  24-13هكبثق ضکل  -2گبم

 کٌیذ.

 

23 -13 شکل
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 ضَدثبص هی 25-13لیسشی هكبثق ضکل  

 

 داد.سَاى کیفیز ػکس سا سغییش هی  Sharpen and softenدس قسوز -1 

 سَاى سٍضٌبیی سػبٍیش سا سغییش داد.هی  Brightness and contrastدس قسوز -2 

سَاى سغییشار سا هسشقیوب سٍی ّبی لیسز ثبص ضذُ، هیثب حشکز هبٍس سٍی ّش کذام اص خبًِ 

 سبى اسز اًشخبة کٌیذ.ػکس هطبّذُ کٌیذ ٍ گضیٌِ ای سا کِ هَسد سبییذ

 تٌظین سًگ تصَیش

 هشاحل صیش سا دًجبل کٌیذ. 26-13ثشای سٌظین سًگ سػَیش هكبثق ضکل 

 25 -13 شکل

 

 26 -13 شکل

www.jozve.org



359

اضیاء دس اکسل 13
 سػَیش هَخَد دس کبسثشگ سا اًشخبة کٌیذ. -1گبم

 کلیک کٌیذ. ثش سٍی گضیٌِ Color ٍ گشٍُ Adjust اص هٌَی Format 27-13هكبثق ضکل  -2گبم

ضَد ثبص هی 28-13لیسشی هكبثق ضکل 

 

1- Color saturation ّب سا اًشخبة کشد.سَاى اًذاصُ اضجبع سًگهی دس قسوز 

2- Color Tone سشدی سػَیش سا سٌظین ًوَد. سَاى هیضاى گشهیهی دس قسوز ٍ 

3- Recolor ّبی هخشلف سٌظین ًوَد.سًگ سَاى سػَیش سا ثش اسبسهی دس قسوز

 

 

27 -13 شکل

28 -13 شکل
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 ّای ٍیژُ تِ عکسافضٍدى خلَُ

ّبی ٍیژُ ثِ ػکس اسز، ثشای اًدبم ایي اهش افضٍدى خلَُ Excel 2010ّبی خبلت دس یکی اص سَاًبیی

 هشا حل صیش سا دًجبل کٌیذ. 29-13هكبثق ضکل 

 

 سا اًشخبة کٌیذ. سػَیش هَخَد دس کبسثشگ -1گبم

 Artistic effectsثش سٍی گضیٌِ  Adjustٍ صیش گشٍُ  Formatاص هٌَی  30-13هكبثق ضکل  -2گبم

 کلیک کٌیذ.

 

 29 -13 شکل
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 اضیاء دس اکسل 13

 ضَدثبص هی 31-13لیسشی هكبثق ضکل  

 اًشخبة ٍ سبثیشار آى سا ثش سٍی ػکس خَد هطبّذُ کٌیذ.افکز ًطبى دادُ ضذُ سا  -3گبم

 تاصگشداًذى ّوِ تغییشات اًدام ضذُ تش سٍی تصَیش
ایذ اص ثیي ثشٍد ٍ ػکس ثِ حبلز اٍل خَد اگش ثخَاّیذ سوبم سغییشاسی کِ ثش سٍی سػَیش ایدبد کشدُ

ٍ گشٍُ  Formatاثشذا ػکس خَد سا اًشخبة کٌیذ ٍ سذس اص هٌَی  32-13ثشگشدد هكبثق ضکل 

Adjust  ٌِثش سٍی گضیReset picture .کلیک کٌیذ 

 

 31 -13 شکل

 32 -13 شکل
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 ّا تِ کاستشگاضافِ کشدى کلیح

قشاس گشفشِ اًذ. گشٍُ  Clip Artدس گشٍُ  ،غَسر آهبدُ دس اکسل ٍخَد داسًذ دسشِ دیگشی اص اضیب کِ ثِ

Clip Art ّبی غَسی ٍ اضکبل آهبدُ، سطکیل ضذُ اسز، کِ کبسثشاى هی سَاًٌذ اص سػبٍیش هشحشک، فبیل

 33-13هكبثق ضکل  Clip Artّب اسشفبدُ کٌٌذ. ثشای اسشفبدُ اص اثضاس گشٍُ ثسشِ ثِ ًیبص خَد اص آى

 حل صیش سا دًجبل کٌیذ.هشا

 کلیک کٌیذ. ثش سٍی گضیٌِ Clip Art ٍ گشٍُ Illustrations اص هٌَی Insert -1گبم

Clip Art ُ(34-13ثبص هی ضَد )ضکل  دٌدش 

1

33 -13 شکل

2
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 اضیاء دس اکسل 13

 گضیٌِ ًطبى دادُ ضذُ سا اًشخبة کٌیذ. -2گبم

 کلیک کٌیذ. Goاگش دس کبدس ّیچ ضکلی هَخَد ًوی ثبضذ ثش سٍی گضیٌِ  

 (.35-13هطبّذُ هی کٌیذ کِ ضکل اًشخبة ضذُ ثِ کبسثشگ اؾبفِ هی ضَد )ضکل 

 

 ثبضذ.ًحَُ ٍیشایص سػَیش اؾبفِ ضذُ دقیقب هبًٌذ سَؾیحبر دادُ ضذُ ثشای اضکبل ٌّذسی هی 

  هثال

هشاحل صیش سا  36-13سػَیش یک کبهذیَسش سا اؾبفِ کٌیذ. ثشای حل هكبثق ضکل  B1دس کٌبس سلَل 

 دًجبل کٌیذ.

 سا اًشخبة کٌیذ. B1سلَل  1گبم

 کلیک کٌیذ. Clip Artثش سٍی گضیٌِ  Illustrationٍ گشٍُ  Insertاص هٌَی  -2گبم

 35 -13 شکل

1
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Clip Art ُ(37-13ثبص هی ضَد )ضکل  دٌدش 

 

 سا سبیخ کٌیذ.«  Computer» ػجبسر  دس کبدس Search for -3گبم

 کٌیذ.ثبضٌذ سا دسخَاسز هیسوبم اضکبلی کِ ثِ  کبهذیَسش هشثَـ هی 3ثب اًدبم گبم 

 کلیک کٌیذ. ثش سٍی گضیٌِ Go -4گبم

 ًطبى دادُ ضذُ گضیٌِ ًطبى دادُ ضذُ سا اًشخبة کٌیذ.دس کبدس  -5گبم

Office ثش سٍی گضیٌِ ثبیذ ، ثشای دیذا کشدى سػبٍیش ثیطشش اص قشیق سبیز ایٌششًشیFind 

more at office.com .کلیک کٌیذ 

3 4

5

37 -13 شکل
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 اضیاء دس اکسل 13

 (.38-13دسج هی ضَد )ضکل  B1هطبّذُ هی کٌیذ کِ سػَیش اًشخبة ضذُ دس کٌبس سلَل 

 

 ّای هتٌ افضٍدى خلَُ

 هشاحل صیش سا دًجبل کٌیذ 39-13ّبی هشٌی هكبثق ضکل ثشای افضٍدى خلَُ

 

 سا اًشخبة کٌیذ. Word Artگضیٌِ  Textٍ گشٍُ  Insertاص هٌَی  -1گبم

 ًظشسبى سا اًشخبة کٌیذ.اص لیسز ثبص ضذُ خلَُ هشٌی هَسد  -2گبم

 38 -13 شکل

1

2
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ضَد، دس داخل آى هشي هَسد ًظشسبى سا ، داخل کبسثشگ یک کبدس ایدبد هی40-13هكبثق ضکل  -3گبم

 سا سبیخ کٌیذ.«  Excel» سبیخ کٌیذ ثِ ػٌَاى هثبل ػجبسر 

 

 سا اًشخبة کٌیذ. ثشای خبسج ضذى اص حبلز سبیخ کبفیسز یک سلَل اص کبسثشگ

ثِ ًَاس هٌَ  Formatثشای ٍیشایص هشي سبیخ ضذُ کبفیسز آى سا اًشخبة کٌیذ، سذس هٌَی 

ضَد، ثب اًشخبة ایي هٌَ ٍ اسشفبدُ اص اثضاسّبی هَخَد دس آى هشي خَد سا ٍیشایص اؾبفِ هی

کٌیذ.

 افضٍدى دیاگشام تِ کاستشگ 

ثبضذ، ثشای اؾبفِ کشدى دیبگشام ثِ افضاس اکسل سَاًبیی اؾبفِ کشدى اًَاع دیبگشام ثِ کبسثشگ سا داسا هیًشم 

 هشاحل صیش سا دًجبل کٌیذ. 41-13کبسثشگ هكبثق ضکل 

 کلیک کٌیذ. ثش سٍی گضیٌِ Smart Art ٍ گشٍُ Illustrations اص هٌَی Insert -1گبم
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 (42-13ضَد )ضکل ثبص هی Choose a smart graphicدٌدشُ  

دس کبدس ًطبى دادُ ضذُ )کبدس سوز چخ( اًَاع دیبگشام ًطبى دادُ ضذُ اسز، ثِ ػٌَاى هثبل  -2گبم

 کلیک کٌیذ. Processضوب ثش سٍی گضیٌِ 

ًطبى دادُ ضذُ  Processدس قسوز ًطبى دادُ ضذُ )کبدس ٍسف( الگَّبی هخشلف اص دیبگشام  -3گبم

 اسز، ضوب اٍلیي گضیٌِ سا اًشخبة کٌیذ.

 کلیک کٌیذ. Okثش سٍی دکوِ  -4گبم

 ضَد.دیبگشاهی کِ اًشخبة کشدُ ایذ ثش سٍی کبسثشگ سسن هی 43-13هكبثق ضکل 

2

4
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 ٍیشایص دیاگشام

کِ دس قسوز قجل سسن کشدُ ایذ سا هَسد ثشسسی قشاس  ثشای آضٌبیی ثب ًحَُ ٍیشایص دیبگشام، دیبگشاهی سا

 دّین. هی

 ّای دیاگشامدسج اطلاعات داخل سلَل

ّبی دیبگشام کبفیسز سلَل هَسد ًظش سا اًشخبة کٌیذ ٍ سذس ضشٍع ثشای اؾبفِ کشدى هشي داخل سلَل

ایذ، هكبثق          ّبی دیبگشاهی کِ دس قسن قجل سسن کشدُسلَل ثِ سبیخ کٌیذ. ثِ ػٌَاى هثبل دس داخل

 ّب سا سبیخ کٌیذ.هكبلت ًَضشِ ضذُ دس سلَل 44-13ضکل 

 اضافِ کشدى سلَل تِ دیاگشام

 هشاحل صیش سا دًجبل کٌیذ. 45-13ثشای اؾبفِ کشدى سلَل ثِ دیبگشام، هكبثق ضکل 
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 .اثشذا دیبگشاهی سا کِ دس قسوز قجل سسن کشدیذ اًشخبة کٌیذ 

سا  Designضًَذ، هٌَی ثِ ًَاس هٌَ اؾبفِ هی Design  ٍformatثب اًشخبة دیبگشام، هٌَّبی  -1گبم

 اًشخبة کٌیذ.

 کلیک کٌیذ. Add Shapeثش سٍی گضیٌِ  Create Graphicاص گشٍُ  -2گبم

 (.46-13ضَد )ضکل کٌیذ کِ یک سلَل خبلی ثِ دیبگشام اؾبفِ هیهطبّذُ هی

 تغییش الگَی دیاگشام

 هشاحل صیش سا دًجبل کٌیذ. 47-13ثشای سغییش الگَی دیبگشام هكبثق ضکل 

 

 سا کِ دس قسوز قجل سسن کشدُ ایذ سا اًشخبة کٌیذ. اثشذا دیبگشاهی 

 سا اًشخبة کٌیذ. Designهٌَی  -1گبم

 46 -13 شکل
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 ثش سٍی هثلث ًطبى دادُ ضذُ کلیک کٌیذ. اص گشٍُ Layout -2گبم

 ضَد. گضیٌِ ًطبى دادُ ضذُ سا اًشخبة کٌیذ.ظبّش هی 48-13لیسشی هكبثق ضکل  -3گبم

 

 (.49-13کٌذ )ضکل کٌیذ کِ الگَی دیبگشام هشٌبست ثب اًشخبة ضوب سغییش هیهطبّذُ هی
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 تغییش سًگ دیاگشام

 هشاحل صیش سا دًجبل کٌیذ. 50-13ثشای سغییش سًگ دیبگشام هكبثق ضکل 

 

 دیبگشاهی سا کِ دس قسوز قجل سسن کشدُ ایذ اًشخبة کٌیذ.اثشذا

 کلیک کٌیذ. ثش سٍی گضیٌِ Change colors ٍ گشٍُ SmartArt Styles اص هٌَی Design  -1گبم

 ضَد گضیٌِ ًطبى دادُ ضذُ سا اًشخبة کٌیذ.لیسشی هكبثق ضکل ثبص هی -2گبم

 (.51-13کٌذ )ضکل کٌیذ کِ سًگ دیبگشام ثب سَخِ ثِ اًشخبة ضوب سغییش هیهطبّذُ هی

1
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 تغییش سثک دیاگشام

 هشاحل صیش سا دًجبل کٌیذ. 52-13ثشای سغییش سجک دیبگشام هكبثق ضکل 

 

.اثشذا دیبگشاهی سا کِ دس قسوز قجل سسن کشدیذ اًشخبة کٌیذ 

 ثش سٍی هثلث ًطبى دادُ ضذُ کلیک کٌیذ. ٍ گشٍُ SmartArt Styles اص هٌَی Design -1گبم

 ضَد ثش سٍی گضیٌِ ًطبى دادُ ضذُ کلیک کٌیذ.ظبّش هی 53-13لیسشی هكبثق ضکل  -2گبم

 

 (.54-13دّذ )ضکل هی کٌیذ کِ سجک دیبگشام، ثب سَخِ ثِ اًشخبة ضوب سغییش ضکلهطبّذُ هی

 

1

52 -13 شکل

2

53 -13 شکل

www.SoftGozar.com

www.SoftGozar.com

www.jozve.org



373

اضیاء دس اکسل 13

 

 

 

 

54 -13 شکل

www.SoftGozar.com

www.jozve.org


	1
	Microsoft Word - ظپط§غŒظ„ ع©ط§ظ…ظ„2003.doc
	3
	4
	5



