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 (Excelهعرفی ًرم افسار اکسل )

ایٚ ٛطٕ اكعاض تطای تحٔیْ زازٟ ١ای ػسزی ت٠ ًاض ٗی ضٝٛس. تؼس اظ یازُیطی ایٚ ٢ٗاضت ض٘ا ٗی تٞاٛیس زازٟ ١ایی 

ٗثْ ٗیعاٙ زضآٗس ٗا١ا٠ٛ ٝ سالا٠ٛ ذٞز ضا ، ٗیعاٙ ١عی٠ٜ ١ای ٗا١ا٠ٛ ، ٗیعاٙ تاضش تاضاٙ زض یي ٗاٟ ٝ تسیاضی اظ 

ت ٗحاسثاتی تعضُی ضا اٛجإ زض ًٞتاٟ تطیٚ ظٗاٙ ػ٘ٔیا تثسیْ ًٜیس ٝ صفحِ گستردُزازٟ ١ای زیِط ضا ت٠ یي 

 ز١یس.

 ت٠ ًاض ٗی ضٝٛس. پردازش اعداد١ای غلح٠ ُستطزٟ زض ٗٞضز ًرم افسارزض یي ًلإ 

 Microsoftزض ایٚ ٢ٗاضت تا ٛطٕ اكعاض١ای اًسْ آضٜا ٗی ضٞیٖ ٠ً ایٚ ٛطٕ اكعاض یٌی اظ ٛطٕ اكعاض١ای ٗج٘ٞػ٠ 

Office  تاضس ٗی. 

 (Excelًرم افسار اکسل ) با هحیطآضٌایی 

 ت٠ ٗحیف اًسْ ٠ً ٝاضز ٗی ضٞیس یي سطی تة ٝجٞز زاضز ٠ً ت٠ ١ط ًسإ اظ آ٢ٛا یي )ضیثٞٙ( ُلت٠ ٗی ضٞز.

زستطسی ت٠ آ٢ٛا تسیاض ضاحت است ٝ ١ط ًاضی ٠ً ترٞا١یس زض اًسْ اٛجإ ز١یس تلاكاغ٠ٔ تة ٝ ضیثٞٙ ١ایی ٠ً 

 ضٞٛس.ت٠ آ٢ٛا احتیاج زاضیس ظا١ط ٗی 

 (Excelهعرفی تب ّا ٍ ریبَى ّای هَجَد در اکسل )

است. زض ایٚ تة ضیثٞٙ ١ای  Homeٝهتی اًسْ ضا تطای اٝٓیٚ تاض اجطا ٗی ًٜیس اٝٓیٚ تثی ٠ً ٗی تیٜیس تة 

 Alignmentٗرتٔلی ٗاٜٛس اٛتواّ ٝ ًپی تطزاضی اظ زازٟ ١ا ، تٜظی٘ات ظا١ط ٝ ذػٞغیات كٞٛت ، چیسٗاٙ ٝ 

( Editing( ٝ ضیثٞٙ آذط )١Stylesا )سلَل )تٜكیٖ ذػٞغیت سّٔٞ ١ا( ٝ تٜظیٖ ظا١طی ًطزٙ ٛٞضت٠ ، 

 زازٟ ١ا استلازٟ ٗی ضٞز.ٍیرایص تطای 

ًاض ًطزیٖ ٝ تا تسیاضی اظ ترص ١ای  Wordٗی تاضس. تا ایٚ تة ١ٖ زض  Insertزٝٗیٚ تثی ٠ً ایٜجاست ، تة 

 آٙ آضٜا ضسیٖ.

 .است Tableاٝٓیٚ ضیثٞٙ 

 استلازٟ ٗی ضٞز. Clip Art( تطای ٝاضز ًطزٙ ػٌس ، ًطیسٙ ضٌْ ٝ ضسٖ Illustrations) زٝٗیٚ ضیثٞٙ
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ضیثٞٙ سٕٞ تطای ضسٖ ٛ٘ٞزاض استلازٟ ٗی ضٞز ٝ ت٠ ً٘ي آٙ ٛ٘ٞزاض١ای ٗتٜٞػی ضا ٗی تٞاٛیٖ زض اًسْ تطسیٖ 

 ًٜیٖ.

 استلازٟ ٗی ضٞز.لیٌک ضیثٞٙ چ٢اضٕ تطای ایجاز 

١ای كاٛتعی ، ًاضاًتط١ای ذاظ ، سطغلح٠ ٝ پاغلح٠ ٝ ٗٞاضز ٗطات٠ استلازٟ ضیثٞٙ پٜجٖ تطای ٝاضز ًطزٙ ٗتٚ 

 ٗی ضٞز.

 ٗی تاضس. Page Layoutسٞٗیٚ تة ، 

زض ایٚ تة ١ٖ تٜظی٘ات ٗطتٞـ ت٠ غلح٠ هطاض زاضز. ٗثْ اٛتراب یي آِٞ تطای غلح٠ ، تؼییٚ اٛساظٟ غلح٠ ، 

 ٝ ٗطات٠ ایٚ ١ا.تٜظیٖ ضاست ت٠ چپ تٞزٙ ٝ یا چپ ت٠ ضاست تٞزٙ زض غلح٠ 

 است.  Formulasچ٢اضٗیٚ تة

اظ ایٚ تة تطای ٝاضز ًطزٙ كطّٗٞ ١ای ضیاؾی استلازٟ ٗی ضٞز ٠ً زض پطزاظش ػسزی ت٠ ٗا تسیاض ً٘ي ذٞا١س 

 ًطز.

 است. Dataپٜج٘یٚ تة ، 

 زض ایٚ تة ٗسیطیت ضٝی زازٟ ١ایی ضا ٠ً ٝاضز ٗی ًٜیٖ ، جای ٗی ز١یٖ.

٠ً زض ٢ٗاضت تؼسی تا آٙ آضٜا ٗی ضٞیٖ ، اضتثاـ تطهطاض ًٜیٖ.ضٝی زازٟ ١ا  تیتاًک اطلاعاٗی تٞاٛیٖ تا یي 

 كیٔتطُعاضی ًٜیٖ ٝ زض ًْ ضٝی زازٟ ١ای٘اٙ ٗسیطیت زاضت٠ تاضیٖ.

 است. Reviewضط٘یٚ تة 

 ٗی تٞاٛیٖ تطای اغلاح ٗتٜی ، ُصاضتٚ تٞؾیحات زاذْ سٜس ٝ ٗطات٠ ایٚ ١ا اظ آٙ استلازٟ ًٜیٖ.

 است ٠ً تطای تؼییٚ ٛحٟٞ ٛ٘ایص سٜس ، استلازٟ ٗی ضٞز. Viewآذطیٚ تة ، 

 غلح٠ ضا تٜظیٖ ًطز. Zoomٗثلا ٗی تٞاٙ زضغس 

 ًٔیي ًٜیس ٝ اظ حآت ٛطٗاّ ذاضج ضٞیس. Page Layoutٌٗاٙ ٛ٘ا ضا ضٝی غلح٠ اًسْ هطاض ز١یس ٝ ضٝی 
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 سفارضی کردى ٍ کٌترل ریبَى ّا 

ٝجٞز زاضز ٠ً ت٠  Save  ،Redo  ٝundoٞٙ زستٞض١ای زضست زض س٘ت چپ اًسْ ، ًٜاض آضٕ آكیس ، آیٌ

 )زستطسی سطیغ( ٗی ُٞیٜس. Quick Accessآ٢ٛا 

 ٠ً اٝٓی تطای شذیطٟ ًطزٙ استلازٟ ٗی ضٞز.

 حاّ ت٠ ضاحتی ٗی تٞاٛیس ١ط زستٞضی ضا ٠ً ترٞا١یس زض ایٚ ٛٞاض هطاض ز١یس.

 تسیاض ضٝی ٗثٔث ًٞچي ًٔیي ًٜیس. یي ٜٗٞ تاظ ٗی ضٞز ، یي ٓیست اظ زستٞضاتی ٠ً  .ًٜیس تٞج٠ ٓكلا

 .ًٜیس اٛتراب تٞاٛیس ٗی ترٞا١یس ٠ً ضا ًسإ ١ط. زیس ذٞا١یس ضا ضٞز ٗی استلازٟ

 هعرفی کاربرگ

ٝهتی  زض ایٚ هس٘ت ًاض تا اًسْ ضا ضطٝع ٗی ًٜیٖ. ٝٓی هثْ اظ آٙ تایس تا یي سطی ٗلا١یٖ آضٜا ضٞیٖ. ١٘یط٠

 ضا تاظ ٗی ًٜیٖ ، زض ٝسف آٙ یي جسّٝ تعضٍ یا یي سطی ذا٠ٛ )سّٔٞ( ٗی تیٜیٖ. ًرم افسار اکسل ٠ً

(Excel )ت٠ ٗؼٜای تی٢ٜایت سّٔٞ است 

 book1)ٛٞاض ػٜٞاٙ( اًسْ تٞج٠ ًٜیس. ت٠ ػٜٞاٙ ٗثاّ :  Title barزض هس٘ت 

 .ز١س ٗی هطاض ض٘ا اذتیاض زض ضا پٞض٠ ًاض یا یي Work bookزض ٝاهغ ١ِٜاٗی ٠ً اًسْ ضا تاظ ٗی ًٜیٖ یي 

)ًاضتطٍ( ُلت٠  Worksheetٗی تٞاٛیٖ چٜسیٚ غلح٠ زاضت٠ تاضیٖ ٠ً ت٠ ایٚ غلح٠  workbookزض ایٚ 

 ٗی ضٞز.

 هطاض زاضز. Workbookزض ٝاهغ ت٠ ایٚ غلح٠ جسٝٓی ًاضتطٍ ُلت٠ ٗی ضٞز ٠ً زاذْ یي 

اُط ضٝی  زاضز ٠ً زض پاییٚ ٗطرع ضسٟ است. worksheetػسز  3ت٠ غٞضت پیص كطؼ  ١workbookط 

 ٗی ضٞیس. ت٠ ضاحتی ٗی تٞاٙ ٛإ آٙ ١ا ضا تـییط زاز. تسیٚ غٞضت : ١sheetطًسإ ًٔیي ًٜیس ٝاضز آٙ 

 ضا ٗی ظٛیس. حالا ت٠ ضاحتی اسٖ آٙ تـییط ٗی ًٜس. renameًٔیي ضاست ًطزٟ ُعی٠ٜ  sheet1ضٝی 

 ضا اٛتراب ًٜیس. rename sheet، ُعی٠ٜ  Format   ٙزض ضیثٞ Homeضٝش زٕٝ ایٚ است ٠ً زض تة 
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 insertیي آیٌٞٙ ٝجٞز زاضز. تا ًٔیي ضٝی آٙ ) sheet3جسیس ًٜاض  sheetحاّ تطای ایجاز یي 

worksheet یي )sheet .جسیس ایجاز ضس 

ًٔیي ضاست ٗی ًٜیٖ  Tab3 ضٝی حالا. ز١یٖ ٗی ٛإ تـییط    part1,part2,part3,part4ًاضتطٍ ١ا ضا ت٠ 

 ضا ظزٟ پٜجطٟ ظیط تاظ ٗی ضٞز. insertٝ ُعی٠ٜ 

 هدیریت ٍ کٌترل سلَل ّا

ضا اٛتراب  openًٔیي ًطزٟ ٝ  officeزض ایٚ ترص زض ٗٞضز سّٔٞ ١ا غحثت ٗی ًٜیٖ. زض اتتسا ضٝی ٜٗٞی 

 ٗی ًٜیٖ.

ًٜیٖ. زض ایٜجا یي سطی اقلاػات  ٗی ذٞا١یٖ یي كایْ تاظ ًٜیٖ، یي كایْ ضا اٛتراب ٗی ًٜیٖ ٝ آٙ ضا تاظ ٗی

 ٝجٞز زاضز .

 .ًٜس ٗی ٗطرع ضا سكط ١ط ٠ً زاضز ٝجٞز ض٘اضٟ سطی یي  worksheetزض ًٜاض آٙ زض غلح٠ 

آثت٠ ٌٛت٠ ای ٝجٞز زاضز ٠ً ض٘ا ایٚ ض٘اضٟ ١ا ضا زض س٘ت چپ اًسْ ٗی تیٜیس ٝٓی ٗٚ آٙ ضا ضاست ت٠ چپ 

 هطاض زازٕ.

 ًٔیي ٗی ًٜیٖ. sheet right to leftضكت٠ ٝ ضٝی ُعی٠ٜ  Page Layoutتطای ایٚ ًاض ت٠ تة 

 کٌترل اًدازُ سلَل ّا

زض ایٚ زضس زض ٗٞضز ًٜتطّ اٛساظٟ سّٔٞ ١ا غحثت ٗی ًٜیٖ. یي كایْ اًسْ زاضیٖ. یي سّٔٞ ضا اٛتراب ٗی 

 ًٜیٖ.

ٟ ٝهتی ٠ً ٗٞس ضا ضٝی ضِٛطاٙ تا توی٠ كطم زاضز. آٙ ضا اٛتراب ًطز 9ٝ سكط  Dذٞب ِٛاٟ ًٜیس. الاٙ ستٞٙ 

 ٗی ُصاضیٖ ضثی٠ ت٠ یي كٔص ٗی ضٞز ٝ اُط ضٝی آٙ ًٔیي ًٜیٖ ، ت٘إ ستٞٙ اٛتراب ٗی ضٞز. Dستٞٙ 

 ٗی آٝضیٖ. Dٝ ستٞٙ  Eحالا یي ٗوساض ٗٞس ضا حطًت ٗی ز١یٖ ٝ آٙ ضا ضٝی ٗطظ تیٚ ستٞٙ 

تٞاٛیٖ اٛساظٟ آٙ ضا ًٞچي ٝ یا  ضٌْ ٗٞس ت٠ یي كٔص زٝج٢ت٠ تـییط ٗی یاتس ٝ ت٠ ضاحتی تا ًٔیي ٝ زضٍ ٗی

 تعضٍ ًٜیٖ.
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 ًٜیٖ ٗی ًٔیي آٙ ضٝی  تسیاض ًٞچي ضس ٝ ٗحتٞیات زاذْ آٙ ًاٗلا ٗطرع ٛیست. ٝهتی Dالاٙ ستٞٙ  

 ٗی آییٖ ٝ قّٞ آٙ ضا ١ٖ ًٖ ٗی ًٜیٖ. E ستٞٙ سطاؽ ت٠ حاّ. تیٜیٖ ٗی تالا زض ضا سّٔٞ آٙ اقلاػات

٠ً زیِط اػساز ًاٗلا ٗطرع ٛیستٜس ت٠ جای ػسز زض ایٚ ستٞٙ ٝهتی قّٞ ایٚ ستٞٙ ًٖ ٗی ضٞز ، قٞضی 

 .ز١س ٗی ٛ٘ایص ضا # ػلاٗت

ظا١ط ٗی ضٞز ٠ً ٗحتٞیات آٙ سّٔٞ ضا  Tooltipحالا ضٝی یٌی اظ ایٚ سّٔٞ ١ا هطاض ٗی ُیطیٖ ٠ً یي  

 ٛ٘ایص ٗی ز١س.

 زضست ٗی تیٜیٖ. ٝ ١ِٜاٗی ٠ً ایٚ سّٔٞ ضا اٛتراب ًٜیٖ تاظ ١ٖ زض ٛٞاض كطّٗٞ ٗحتٞیات آٙ ضا 

 ٗی آییٖ ٝ اٛساظٟ آٙ ضا تـییط ٗی ز١یٖ. Dحالا ت٠ سطاؽ ستٞٙ 

 ضا تا ٝاحس پیٌسْ ٗی تیٜیٖ. D( ٗی ًٜیٖ ، اٛساظٟ قّٞ ستٞٙ Dragًٔیي ًطزیٖ ٝ زضٍ ) Dظٗاٛی ٠ً ضٝی 

ي ٗوساض پیٌسْ. ی 13سایع آٙ ضا قٞضی زض ٛظط ٗی ُیطیٖ ٠ً ت٘إ اقلاػات سّٔٞ ١ا ضا ًاْٗ تثیٜیٖ. حسٝز 

 تٜظیٖ ًطزٙ قّٞ ستٞٙ ت٠ ایٚ غٞضت سرت ٗی تاضس.

  ًٔیي ًطزٟ FormatCells E ضیثٞٙ زض حاّ. ًٜیس اٛتراب ضا ضاٟ ت٢تط: ضٝی ستٞٙ

  

 ضا ٗی ظٛیٖ. یي پٜجطٟ ٗحاٝضٟ ای تاظ ٗی ضٞز قثن ضٌْ ظیط: Column Width ُعی٠ٜ 

  

 ظٛیٖ.ضا ٗی Okقّٞ ستٞٛ٘اٙ ضا تـییط ٗی ز١یٖ ٝ تؼس 

 ضا اٛتراب ٗی ًٜیٖ. Autofit Column Width ُعی٠ٜ ٝ ، ضكت٠ Format cells  ضٝش زیِط: ت٠ سطاؽ ضیثٞٙ

  

 اًٜٞٙ اقلاػات ت٠ غٞضت اتٞٗاتیي ت٠ اٛساظٟ ٗحتٞیات آٙ تـییط ٗی ًٜس.

 ١٘یٚ تٜظی٘ات ضا ٗی تٞاٙ زض ٗٞضز اضتلاع سكط١ا یا ١٘اٙ اضتلاع سّٔٞ ١ا اٛجإ زاز.

 سّٝ زض كایٔ٘اٙ ًٔیي ضاست ٗی ًٜیٖ ٝ سكط ضا اٛتراب ٝ قّٞ ایٚ سكط ضا ظیاز ٗی ًٜیٖ.ضٝی سّٔٞ ػٜٞاٙ ج
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 ضا اٛتراب ًطزٟ ٝ اضتلاع سكط ضا ظیاز ٗی ًٜیٖ. row heightآٗسٟ ٝ ایٚ تاض ُعی٠ٜ  Formatت٠ سطاؽ 

 .ًطز اٛتراب ضا Autofit row heightُعی٠ٜ  Formatیا ٗی تٞاٙ ت٠ غٞضت اتٞٗاتیي اظ ضیثٞٙ 

 آضٌایی با فرهت ّای عددی

 ٛ٘ایص زازٟ ضس. #ضا ًٖ ًطزیٖ، ت٠ جای ػسز زض آٙ  Eزض ترص هثْ زیسیٖ ٠ً ٝهتی قّٞ ستٞٙ 

زض ٝاهغ اًسْ اقلاػات زضٝٙ ایٚ سّٔٞ ١ا ضا ت٠ ػٜٞاٙ زازٟ ١ای ػسزی ٗی ضٜاسس. اتتسا یي سّٔٞ ػسزی ضا 

تی ضا ٠ً ٗی ذٞا١یٖ زض اًسْ ٝاضز ًطزٟ ٝ ت٠ ٗی تٞاٛیٖ اقلاػا Numberingاٛتراب ًطزٟ ٝ تا ً٘ي ضیثٞٙ 

 اًسْ ٗؼطكی ًٜیٖ.

 ١٘اٙ قٞض ٠ً ٗی تیٜیٖ یي ٗوساض ػسزی تا ٝاحس ضیاّ زاذْ سّٔٞ هطاض زاضز.

  

 تؼساز غلط١ای ػسز ضا ظیاز ًٜیٖ. Increase ضٝی ًٔیي تا تٞاٛیٖ ٗی ٗثلا 

  

یٖ ٝ یا ٗحتٞیات سٔٞٓی ایٚ ػسز ضا ت٠ زضغس غلط١ایی ضا ٠ً اؾاك٠ ًطزٟ تٞزیٖ حصف ًٜ decreaseیا تا ً٘ي 

 تـییط ز١یٖ ٝ ٛیع ٗی تٞاٙ اقلاػات ػسزی ضا ت٠ ػٜٞاٙ یي ٗثٔؾ تؼییٚ ًطز.

  

زض حویوت زض ایٚ هس٘ت ٝاحس پّٞ ضا ٗطرع ٗی ًٜیٖ. ٗثلا زلاض ، یٞضٝ ، پٞٛس ٝ ٝاحس١ای پٞٓی زیِط. هس٘ت 

Custom .ٖضا تاظ ٗی ًٜی 

  

 اٛٞاع اقلاػات ػسزی ضا زاضیٖ. زازٟ ١ای پّٞ ، تاضید ، ظٗاٙ ٝ ...ٗی تیٜیٖ ٠ً زض اًسْ 

 ًٔیي ٗی ًٜیٖ. یي پٜجطٟ تاظ ٗی ضٞز. More Number Formatsحالا ضٝی 

  



01 
 

ٝاحس پٞٓی ضیاّ  Typeاٛتراب ضسٟ است ٝ زض هس٘ت  Custom ُعی٠ٜ  Categoryٗی تیٜیٖ ٠ً زض هس٘ت 

 اٛتراب ضسٟ است.

 داخل یک سلَلًحَُ قرارگیری اطلاعات 

 ِٛاٟ ًٜیس. زٝتا اظ آٙ ١ا كؼاّ ضسٛس. Alignmentضٝی ػٜٞاٙ جسّٝ ًٔیي ًطزٟ ، تا زهت ت٠ ضیثٞٙ 

  

  

 است. Center ١ٖ ضسٟ اٛتراب ُعی٠ٜ ایٚ ٝ است سّٔٞ ٗطًع زض ض٘ا الاٙ ٛٞضت٠

 ٗی تاضس. Middle Alignٝ ُعی٠ٜ تالایی 

Middle Align : .زض سّٔٞ ٛٞضت٠ ضا زض ٝسف هطاض ٗی ز١س 

Top Align .زض سّٔٞ ٛٞضت٠ ضا تالا هطاض ٗی ز١س : 

Down Align .زض سّٔٞ ٛٞضت٠ ضا پاییٚ هطاض ٗی ز١س : 

 ٗی ضٝیٖ. Orientationحاّ ت٠ سطاؽ 

 زض ضٌْ ظیط ٗی تٞاٛیس ت٠ ٗتٚ ضٌْ ذاغی ز١یس ٝ ٗتٚ ضا ت٠ ١ط س٘تی ٠ً ٗی ذٞا١یس تچطذاٛیس.

  

زض ٗتٚ كطٝضكتِی ایجاز ًطز ٝ اقلاػات ضا اظ ٓث٠ سّٔٞ كاغ٠ٔ زاز. ١ط  Increaseضٌْ ظیط ٗی تٞاٛیس تٞسف  زض

 ٗی تٞاٛیس آٙ ضا ت٠ ػوة تطُطزاٛیس. Decreaseٝ تا ً٘ي  آیس ٗی تط زاذْ تاٙ تاض ٠ً ًٔیي ًٜیس ٛٞضت٠

طز. ٝ ٗتٚ ضا ت٠ حآت اّٝ تط ٗی : ایٚ زستٞض ذكٞـ تیٚ سّٔٞ ١ا ضا اظ تیٚ ٗی ت Merge & Centerزستٞض 

 ُطزاٛس.

  

 ًٔیي ٗی ًٜیٖ. Wrap Textتطای یٌی ضسٙ سّٔٞ ١ا ضٝی ُعی٠ٜ 
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 آضٌایی با ریبَى فًَت

 Font colorحالا ت٠ سطاؽ ًٜتطّ سّٔٞ جسٝٓ٘اٙ ذٞا١یٖ ضكت. ت٠ ضیثٞٙ كٞٛت ٗی آییٖ ٝ تا تاظ ضسٙ ُعی٠ٜ 

 ٗی ذٞا١یٖ تطزٟ ٝ ضَٛ آٙ ضا اٛتراب ًٜیٖ.ٗی تٞاٛیٖ ٗٞس ضا ضٝی ١طًسإ اظ ضَٛ ١ایی ٠ً 

 ٗثلا ضَٛ هطٗع ضا اٛتراب ٗی ًٜیٖ.

  

( سّٔٞ اٛتراتی ػٞؼ ٗی ضٞز. Backgroundٗی آییٖ. ٗی تیٜیٖ ٠ً ضَٛ ظٗی٠ٜ ) Fill Colorحاّ ت٠ سطاؽ 

 ٛاضٛجی ضا اٛتراب ٗی ًٜیٖ ٝ ظا١ط ایٚ ٗتٚ ضا ١ٖ ٗی تٞاٛیٖ ًٜتطّ ًٜیٖ.

  

  

 U  ،B  ،Iت٠ ػٜٞاٙ ٗثاّ 

  

 ٠ً سایع١ایی اظ ًسإ ١ط ضٝی ضا ٗٞس یا اٛساظٟ كٞٛت ضا تـییط ٗی ز١یٖ ٝ یي ٗوساض آٙ ضا تعضُتط ٗی ًٜیٖ.

 .زاز ذٞا١س ٛطاٙ ٗا كاغ٠ٔ تـییطاتص ضا ت٠تلا تثطیٖ

 یلتر کردى اطلاعاتف

ٗٞضز ذاظ اظ اقلاػات٘اٙ ٗؼٞلا حجٖ اقلاػات ٗا زض اًسْ تسیاض ظیاز است ٝ ٌٗ٘ٚ است ١ط تاض ٗا كوف ت٠ یي 

احتیاج زاضت٠ تاضیٖ. تسیاض ضاحت تا ً٘ي كیٔتطًطزٙ اقلاػات زض اًسْ زهیوا ت٠ آٙ اقلاػاتی ٠ً ٗی ذٞا١یٖ 

 ٗی تٞاٛیٖ زست پیسا ًٜیٖ.

 Sort & Filterضكت٠ ٝ  editingتسیٚ غٞضت ػٜاٝیٚ ستٞٙ ١ای٘اٙ ضا اٛتراب ٗی ًٜیٖ. پس ت٠ سطاؽ ضیثٞٙ 

 ضا اٛتراب ٗیٌٜٖ.

  

 .ز١ٜس ٗی ٝؾؼیت تـییط ظیط ضٌْ غٞضت ت٠ تٞزٛس ضسٟ اٛتراب ٠ً ١ایی سّٔٞ تلاكاغ٠ٔ 
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 ٝ زض ًٜاض آٙ ١ا یي ٗثٔث ًٞچي هطاض ٗی ُیطز.

 حاّ ت٠ سطاؽ یٌی اظ ٗثٔث سّٔٞ ١ا ٗی ضٝیٖ ٗاٜٛس سّٔٞ ساّ.

  

 .ز١س ٗی ٗا زض ایٜجا یي ٓیست اظ اٛٞاع اقلاػاتی ٠ً زض ایٚ ستٞٙ است ضا ت٠

 است ٠ً زض حآت اٛتراب ٗی تاضس. ٠ًCheckbox زض ًٜاض آ٢ٛا یي 

 ٗی ًٜیٖ. Okضا تطٗی زاضیٖ ٝ حالا  1385تیي ًٜاض 

 .ُیطز ٗی هطاض ٗا زض اذتیاض 1386اًٜٞٙ كوف اقلاػات ساّ 

 ضا ٛ٘ی تیٜیٖ. 1385یؼٜی كؼلا اقلاػات ساّ 

ضا  Select Allات زضٝٙ ؿطك٠ ١ا ضا ٗی آٝضز. تیي ایٚ تاض ت٠ سطاؽ سّٔٞ ؿطك٠ ١ا ٗی ضٝیٖ ٝ یي ٓیست اظ اقلاػ

 تطزاضت٠ ٝ تطای ًیق ٝ ًلص تیي ٗی ُصاضیٖ ٝ آٙ ضا ًٔیي ٗی ًٜیٖ.

 ٝ ٗی تیٜیٖ ٠ً زیِط اظ آٙ اقلاػات ذثطی ٛیست ٝ اقلاػات ٗطتٞـ ت٠ ًیق ٝ ًلص ضا ٗی تیٜیٖ.

ضا اٛتراب ًطزٟ ٝ  Sort & Filterضكت٠ . ُعی٠ٜ  editingحالا ٗی ذٞا١یٖ كیٔتط ضا حصف ًٜیٖ. ت٠ ضیثٞٙ 

Clear .ٖضا ٗی ظٛی 

 کٌترل ظاّری سلَل ّا

 ُعی٠ٜ زاضز: 3است.  Styleیٌی اظ ضیثٞٙ ١ای زیِط ضیثٞٙ 

ضٌْ ظا١طی جسّٝ ضا تـییط ٗی ز١یٖ. تا ًٔیي ٝ زضٍ ًطزٙ، ت٘إ سّٔٞ  Format as tableتا استلازٟ اظ 

ٗی ضٝیٖ ٝ ٝهتی ٠ً ضٝی آٙ ًٔیي ًٜیٖ  ١Format as tableای جسّٝ ضا اٛتراب ٗی ًٜیٖ. حالا ت٠ سطاؽ 

 .ًٜس ٗی تاظ ٗا ١ای ٗرتٔق آٗازٟ زض اًسْ ضا تطای Styleیي ٓیست اظ 
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 ضسٟ اٛتراب ٗحسٝزٟ ٠ً ضٞز ٗی تاظ ٗا تطای ١Format as tableطًسإ ضا ٠ً اٛتراب ًٜیٖ یي پٜجطٟ ت٠ ٛإ 

 .است ٗطرع آٙ زض

  

ای ٠ً اٛتراب ضسٟ  Styleًٜیٖ. تلاكاغ٠ٔ  Ok ضا پٜجطٟ ایٚ تٞاٛیٖ ٗی است ٗطرع ٗا اُط ایٚ ٗحسٝزٟ تطای

تٞز ت٠ سّٔٞ ١ا اػ٘اّ ٗی ضٞز. ١٘اٙ قٞض ٠ً ٗی تیٜیٖ ضزیق ػٜاٝیٚ سّٔٞ ١ا یؼٜی اٝٓیٚ سكطی ٠ً اٛتراب 

ضسٟ تٞز تطایص كیٔتط تؼطیق ضس ٝ تا ایٚ ُعی٠ٜ ٗی تٞاٛیٖ ضَٛ استایْ ١ا ضا تـییط ز١یٖ ٝ ت٠ ضَٛ زٓرٞاٟ 

 زضآٝضیٖ.

 Excelٍارد کردى دادُ ّا در 

 عاتٍرٍد اطلا

 زض ایٚ ترص تا ٝضٝز اقلاػات زض سّٔٞ ١ا آضٜا ٗی ضٞیٖ.

ضا كؼاّ  Page layout  ،sheet right to left( ًطزٟ ، اظ تة right to leftاتتسا غلح٠ ضا ضاست ت٠ چپ )

 ، ًٔیي ٗی ًٜیٖ. A1  ٗی ًٜیٖ. زض سّٔٞ

اسٖ ١ط سّٔٞ اٛتراب  name boxزض ٝاهغ ١ط سّٔٞ ضا تا ٛإ ستٞٙ ٝ ض٘اضٟ سكط ٗی ضٜاسیٖ ٝ زض هس٘ت 

 ضسٟ ضا ٗی ٛٞیسس.

ًٜیس تلاكاغ٠ٔ زض سّٔٞ اٛتراتی ٛٞضت٠ تایپ ٝهتی ٠ً سّٔٞ زض حاّ اٛتراب است ، ١طچیعی ٠ً ضٝی ًیثٞضز 

 ٗی ضٞز.

 .آهَزش ٍرٍد اطلاعات در ًرم افسار اکسلٗثلا ج٠ٔ٘ ظیط ضا تایپ ٗی ًٜیٖ: 

 ضا ظزٟ ٝ یا زض ٛٞاض اتعاض تالا اظ ایٚ هس٘ت قثن ضٌْ ظیط آٙ ضا تأییس ًطز.  Enterتطای تأییس آٙ ٗی تٞاٙ ًٔیس 

زض ضٌْ هثْ ضا ظزٟ ٝ یا ًیثٞضز ،  Cancelیا  Xٓثت٠ اُط اظ ٛٞضتٚ آٙ ٜٗػطف ضسٟ تاضیٖ ٗی تٞاٛیٖ ، ًٔیس 

 .ضا كطاض ز١یٖ ESCًٔیس 
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 ٍیرایص هتي

ضا ت٠ اٛساظٟ اقلاػات  Aضا حصف ًٜیٖ. ستٞٙ  فسارًرم اسّٔٞ ٗتٜی ضا اٛتراب ًطزٟ ٝ ٗی ذٞا١یٖ ٠ً ٠ً٘ٔ 

 زاذْ آٙ تاظ ٗی ًٜیٖ.

حاّ ت٠ سطاؽ ٛٞاض كطّٗٞ ٗی آییٖ. تٞسف ایٚ ٛٞاض ٗی تٞاٛیٖ ت٠ ضاحتی اقلاػات زضٝٙ سّٔٞ ١ا ضا ٗسیطیت ًٜیٖ. 

ٙ ضا حصف آ Deleteضا زض ٛٞاض كطّٗٞ اٛتراب ًطزٟ ٝ تا ظزٙ ًٔیس  ًرم افسارپس تا ً٘ي زضٍ ًطزٙ ، ٠ً٘ٔ 

 ضا ٗی ظٛیٖ. Enterٗی ًٜیٖ ٝ سپس ًٔیس 

 تاض ًٔیي ًطزٟ ٝ ١ط هس٘تی ضا ٠ً ترٞا١یٖ اظ ٗتٚ ٗٞضز ٛظط حصف ًٜیٖ. 2ٝ یا ٗی تٞاٙ زضٝٙ سّٔٞ 

ضٝش ضاحت تطای ٝیطایص ٗتٚ زض سّٔٞ ضا یاز ُطكتیٖ ٝ تا ًٔیي ضٝی سّٔٞ تـییطاتی ضا ٠ً اػ٘اّ ًطزٟ  2پس 

 تٞزیٖ ضا تثثیت ٗی ًٜیٖ.

 جا بِ جایی بیي سلَل ّا

ظٗاٛی ٠ً ٗی ذٞا١یس اقلاػات زضٝٙ سّٔٞ ١ا ضا ٝاضز ًٜیس جات٠ جا ضسٙ تیٚ سّٔٞ ١ا تسیاض ٢ٖٗ است. ٝهتی 

 ٠ً ٗی ذٞا١یس اظ یي سّٔٞ ت٠ سّٔٞ زیِط تطٝیس تایس ٗٞس ضا ضٝی آٙ ًٔیي ًٜیس.

 ٖ.ذٞب تٞج٠ ًٜیس. ٗی ذٞا١یٖ ضطٝع ت٠ ٝاضز ًطزٙ اقلاػات زض سّٔٞ ًٜی

یي كاًتٞض كطٝش تطای كطٝش سیستٖ ًاٗپیٞتط زضست ٗی ًٜیٖ. تا ساذتٚ ایٚ كاًتٞض كطٝش اقلاػات هثٔی ضا 

 تا حسی ٗطٝض ٗی ًٜیٖ.

 تاض ًٔیي ٗی ًٜیٖ ٝ ٗی ٛٞیسیٖ كاًتٞض كطٝش. A1 2زض سّٔٞ  .1

ایٚ  Merge & Centerآٙ ضا ٗی آٝضیٖ ٝ تا استلازٟ اظ ُعی٠ٜ  F1حالا تا ًٔیي ٝ زضٍ تا سّٔٞ  .2

 سّٔٞ ١ا ضا یٌی ٗی ًٜس.

 Enterٗی ضٝیٖ. اًٜٞٙ ٗی تٞاٖٛ تا ٗٞس ضٝی آٙ ًٔیي ًٜٖ ٝ یا زض ًیثٞضز، ًٔیس  A2. حاّ ت٠ سطاؽ سّٔٞ 3

 ضا كطاض ز١ٖ.
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ٗی آییس. آثت٠ ٗی تٞاٛیس اظ ًٔیس ج٢ت  A2ت٠  Enterهطاض ُطكت٠ ایس تا ظزٙ ًٔیس  A1زض حآی ٠ً ضٝی سّٔٞ 

 ١ٖ استلازٟ ًٜیس. )ٜٗظٞض ًٔیس ج٢ت زاض پاییٚ ضٝی ًیثٞضز است.( Arrow key down زاض 

 ضا ظزٟ ٝ ٗی ٛٞیسیٖ: ٛإ ٗطتطی. Enter، ض٘اضٟ كاًتٞض ضا تایپ ًٜیس. زٝتاضٟ ًٔیس  A2زض سّٔٞ 

 ضا ظزٟ ٝ ٠ً٘ٔ ضزیق ضا تایپ ٗی ًٜیٖ. Enterٝ زٝتاضٟ 

)ًٔیس  Arrow Keyاستلازٟ ٗی ًٜیٖ ٝ یا اظ  Tabتطٝیٖ. ایٚ تاض اظ ًٔیس  B4حاّ ٗی ذٞا١یٖ ت٠ سطاؽ سّٔٞ 

 ج٢ت زاض س٘ت چپ( ٝ اًٜٞٙ زضٝٙ سّٔٞ )ٓیست هكؼات( ضا تایپ ٗی ًٜیٖ.

 ٗی ٛٞیسیٖ: ٗسّ هكؼ٠ C4حالا زض سّٔٞ 

 ت٠ ١٘یٚ تطتیة هی٘ت ١ط هكؼ٠ ، تؼساز ٝ ج٘غ ضا ٝاضز ٗی ًٜیٖ.

 1آٗسٟ ٝ زض ایٚ سّٔٞ ٗی ٛٞیسیٖ:  B5ت٠ سّٔٞ 

 ضكت٠ ٝ ٗی ٛٞیسیٖ: ٗازضتطز. B5ت٠ سّٔٞ 

سكط ذآی زض ٛظط ٗی ُیطیٖ ٝ زض سّٔٞ  B13 ،2ت٠ ١٘یٚ تطتیة ایٚ سّٔٞ ١ا ضا پط ٗی ًٜیٖ. تؼس اظ سّٔٞ 

B20 ًطزیٖ پط 24 سكط تا  ١عی٠ٜ اس٘ثْ ضا ٝاضز ٗی ًٜیٖ. ایٚ كاًتٞض كطٝش ضا  

استلازٟ  Ctrl+Homeظ ًٔیس تطًیثی اُط ترٞا١یٖ ت٠ سكط اّٝ اقلاػات٘اٙ زستطسی پیسا ًٜیٖ ًاكی است ا

تطٝیٖ تایس اظ ًٔیس  24ًٜیٖ. ٝ اُط ترٞا١یٖ ت٠ سّٔٞ آذطی ٠ً اقلاػات زض آٙ ٝاضز ضسٟ است یؼٜی ت٠ سكط 

Ctrl + End .ٖاستلازٟ ًٜی 

ًٔیي ٗی ًٜیٖ ٝ تا استلازٟ اظ ًٔیس١ای ج٢ت زاض تالا ، ١ط تاض ت٠ سّٔٞ  C21تا زهت ِٛاٟ ًٜیس. ضٝی سّٔٞ 

 تالایی ٗی ضٝیٖ.

 .C4ٗی تیٜیٖ ٠ً ایٚ سّٔٞ ١ا ذآی ١ستٜس تا سّٔٞ ض٘اضٟ 

تطٝیٖ ٝ تي تي ایٚ ذا٠ٛ ١ای ذآی ضا اٛتراب ٌٜٛیٖ ، ٗی تٞاٛیٖ ١٘طاٟ تا  C4اُط ترٞا١یٖ ٗستویٖ ت٠ سّٔٞ 

ًٔیس ًٜتطّ ضا ٠ِٛ زاضیٖ. حالا زیِط سّٔٞ ١ای ذآی اٛتراب  Arrow keyلای ز٠ً٘ ظزٙ ایٚ كٔص ضٝ ت٠ تا

ج٢تساض ضٝ ت٠ پاییٚ ٗی تٞاٛیٖ زٝتاضٟ ت٠  Ctrl+ٗی ضٝیٖ. ٝ تا ظزٙ ًٔیس  C4ٛ٘ی ضٞٛس ٝ ٗستوی٘ا ت٠ سّٔٞ 

 تطٝیٖ. C21سّٔٞ 
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 آ٢ٛا اقلاػات ٝاضز ًطزٟ ایٖ.ٗی تٞاٛیٖ ت٠ سّٔٞ ١ایی تطٝیٖ ٠ً زض  Ctrlپس تا ظزٙ ٝ ٠ِٛ زاضتٚ ًٔیس 

اُط اقلاػاتی ٠ً ٝاضز ٗی ًٜیٖ تسیاض ظیاز تاضس ٝ ٗجثٞض تاضیٖ آ٢ٛا ضا غلح٠ ت٠ غلح٠ تثیٜیٖ ٗی تٞاٛیٖ اظ ًٔیس 

Page+Up  ٝpage down  ١ٖ استلازٟ ًٜیٖ. تا ظزٙ ایٚ زٝ ًٔیس ٗی تٞاٛیٖ ت٘إ اقلاػات٘اٙ ضا زض اًسْ ، ت٠

 غٞضت غلح٠ ت٠ غلح٠ تثیٜیٖ.

 اًَاع دادُ ّا در اکسل

 زازٟ تسیاض ٢ٖٗ زاضیٖ. زازٟ ١ای ػسزی ٝ زازٟ ١ای ٗتٜی. 2زض اًسْ 

اُط ت٠ یاز زاضت٠ تاضیس، ضاجغ ت٠ زازٟ ١ای ػسزی غحثت ضس. زازٟ ١ای ػسزی ١ٖ اٛٞاع ٗرتٔلی زاضٛس. تطذی اظ 

 آ٢ٛا ت٠ ض٘ا ٛطاٙ زازٟ ضس.

 اٙ ، ًسط ، زضغس ٝ اػطاض. حاّ ت٠ سطاؽ ایٚ كاًتٞض ٗی ضٝیٖ.اٛٞاع زازٟ ١ای ػسزی ػثاضت اٛس اظ: تاضید ، ظٗ

 زض ضا( ضیاّ  2000000تٞٗاٙ ) 200000ٗی ذٞا١یٖ هی٘ت یي هكؼ٠ ضا ٝاضز ًٜیٖ. ٗثلا هی٘ت  D5زض سّٔٞ 

 .ًٜیٖ ٗی ٝاضز ایٜجا

 ضا ٗی ظٛیٖ. Enterٝ سپس ز٠ً٘ 

ٝ ضیثٞٙ  Homeزض ظتا٠ٛ  $، آٗسٟ ٝ ضٝی ػلاٗت D6ایٚ زهیوا ٗاٜٛس یي ػسز ٗؼ٘ٞٓی ٝاضز ٗی ضٞز. زض سّٔٞ 

Number .ًٖٔیي ٗی ًٜی 

 .آٗس ذٞا١س زض ضٌْ تسیٚ ٢ٛایت زض ٝ ًٜیٖ ٗی ٝاضز ضا  2000000ضكت٠ ، ػسز  D6زٝتاضٟ ضٝی 

تا غلط  2الاٙ ایٚ ػسز ضا ت٠ غٞضت یي ٗثٔؾ یا ٝاحس پّٞ ت٠ اًسْ ٗؼطكی ًطزیٖ ٠ً ٝاحس آٙ زلاض است ٝ آثت٠ 

 سٟ است ٠ً تٞسف ضٌْ ظیط آٙ ضا حصف ٗی ًٜیٖ.اؾاك٠ ض
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 اًتقال ٍ کپی برداری از دادُ ّا

ایٚ زضس تسیاض ٢ٖٗ است ٝ اُط آٙ ضا ذٞب یاز تِیطیس، زض ًاض تا اًسْ ت٠ ض٘ا ً٘ي ذٞا١س ًطز. ًپی ًطزٙ 

اقلاػات زاذْ سّٔٞ ١ا ذیٔی ضاحت است ٝ ضٝش ١ای ٗرتٔلی ١ٖ تطای آٙ ٝجٞز زاضز. ًٔیي ضاست ًطزٟ ٝ 

 ایٚ سّٔٞ تـییط ًطزٟ. زٝض D6زض سٔٞٓی ٠ً ١ستیٖ ضا اٛتراب ًطزٟ تلاكاغ٠ٔ كطٕ ظا١طی  Copyُعی٠ٜ 

 Paste Optionضا اٛتراب ٗی ًٜیٖ، یي آیٌٞٙ ت٠ ٛإ  Paste (Ctrl+V)  ًطزٟ ٝ زستٞض ١Copyِٜاٗی ٠ً  

 .ًٜاض آٙ تاظ ٗی ضٞز

 

 ًاضتطز١ای آٙ:

1. Keep Source Formatting ٗحتٞیات ٝ اقلاػات سّٔٞ ًپی ضسٟ ضا ت٠ سّٔٞ اٛتراتی اٛتواّ ٗی :

 ز١س.

2. Match Destination Formatting.كوف زازٟ ًپی ٗی ضٞز ٝ كطٗت آٙ سّٔٞ ًپی ٛ٘ی ضٞز : 

3. Formatting Only:  ٚٗی ٜٗتوْ ایٜجا زض ضسٟ ًپی سّٔٞ آٙ كطٗت كوف ٗحتٞیات جای ت٠ تاض ای 

 . ضٞز

  Paste  ًطزٙ ٗٞاج٠ ٛطٞیٖ ، ایٚ تاض ٝهتی ٠ً زض سٔٞٓی زستٞضPaste ٗثْ ٌٛت٠: تطای ای٠ٌٜ تا ُعی٠ٜ ای# 

   ١ِٜإ

 ضا اٛتراب ٗی ًٜیٖ.Keep Source Columns Withضا غازض ٗی ًٜیٖ ، ُعی٠ٜ 

 ضسٟ زض ٝاهغ یٌی ضس.کپی ػطؼ ایٚ سّٔٞ تا ػطؼ سّٔٞ 

، تسیاض جآة ٝ ًاضتطزی است. ایٚ تاض چٜس سّٔٞ ضا اٛتراب ٗی ًٜیٖ ٝ  Paste Optionاٗا ُعی٠ٜ تؼسی زض 

 .زض آ٢ٛا ًپی ضٞز D6ٗحتٞیات سّٔٞ  ضا غازض ٗی ًٜیٖ تا Pasteزستٞض 
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  خاصیت ٍیژُ سل ّا در پر کردى دادُ

 .ًٜس ٗی ً٘ي ٗا زض ٝاهغ اًسْ ذٞزش تطای ٝاضز ًطزٙ زازٟ ت٠

 است. Fill handleضاٟ زیِط ًپی ًطزٙ زازٟ ١ای یي یا چٜس سّٔٞ استلسٟ اظ 

 ی ًٜیٖ.ٗ ًٔیي آٙ ضٝی ٝ ایٖ ٛٞضت٠ آٙ زض ضا ضٜث٠ ٠ً آییٖ ٗی سّٔٞ یي سطاؽ ت٠ الاٙ ٗا

 حاّ ٗی ذٞا١یٖ اظ سّٔٞ ضٜث٠ زضست زض ًٜاض ذٞزش یي ًپی ت٢ی٠ ًٜیٖ.

 ٝ آٝضزٟ آٙ ضٝی ضا ٗٞس ٗا ت٠ ُٞض٠ س٘ت ضاست سّٔٞ اٛتراتی ذٞب ِٛاٟ ًٜیس. یي ٗطتغ ًٞچي ضا ٗی تیٜیس.

 .ًٜس ٗی تـییط ٗٞس ضٌْ ٠ً زیس ذٞا١یٖ

 ٗحتٞای آٙ سّٔٞ ت٠ سّٔٞ ١ای تؼسی ًپی ٗی ضٞز.اُط آٙ ضا زضٍ ًٜیٖ ٝ ت٠ س٘ت ضاست تٌطیٖ، 

 ُلت٠ ٗی ضٞز. Autofillت٠ ایٚ هاتٔیت 

 .ظا١ط ٗی ضٞز ٠Autofill Options ٗحؽ ای٠ٌٜ ٗٞس ضا ض١ا ًٜیٖ یي آیٌٞٙ ًٞچي ت٠ ٛإ ت

 ُعی٠ٜ زاضز: 3ایٚ آیٌٞٙ 

1. Copy Cells.یؼٜی ًْ ٗحتٞیات سّٔٞ ًپی ضٞز : 

2. Fill Formatting Only كطٗت آٙ زض سّٔٞ ًٜاضی اش ًپی ٗی ضٞز.: ت٢ٜا 

3. Fill Without Formatting كوف ٗحتٞیات سّٔٞ ًپی ٗی ضٞز ٝ زیِط كطٗت آٙ سّٔٞ ًپی ٛ٘ی :

 ضٞز.

 ٗی تٞاٛیٖ چٜس تا سّٔٞ ١ٖ ًپی ًٜیٖ. ١یچ كطهی ٛ٘ی ًٜس. Autofill ً٘ي تا ٗا

 تسیاض ١ٖ ًاضتطزی است.اٗا ًاض اغٔی آٙ چیع زیِطی است ٠ً ٗؼ٘ٞلا اظ آٙ استلازٟ ًطزٟ ٝ 

 .ًٜیٖ ٗی اِٛٔیسی ت٠ ١لت٠ ضٝظ١ای ٛٞضتٚ ت٠ ضطٝع ٗا ذٞب ِٛاٟ ًٜیس. ایٚ تاض

Mon ٕضا زض یي سّٔٞ تایپ ٗی ًٜیٖ ٝ ت٠ س٘ت پاییٚ زضٍ ًطزٟ ٝ ذٞا١یٖ زیس ٠ً یي ُعی٠ٜ ت٠ ٛا   Fill 

Series.اؾاك٠ ٗی ضٞز ، 
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 .اػساز ت٠ تطتیة ٝ پطت سط ١ٖ هطاض ٗی ُیطٛس

 است ایٚ سؤاّ پیص تیایس ٠ً چطا ایٚ اتلام زض ٗٞضز ضٝظ١ای ١لت٠ ت٠ كاضسی ضخ ٛساز. ٌٗ٘ٚ

 زض ٗٞضز زازٟ ١ای ػسزی ػْ٘ ٗی ًٜس ٝ آ٢ٛا ضا ت٠ تطتیة هطاض ٗی ز١س. Autofillجٞاب: 

 اٗا زض ٗٞضز زازٟ ١ای زیِط ٗا تایس آٙ زازٟ ١ا ضا ت٠ تطتیة ت٠ اًسْ ٗؼطكی ًٜیٖ.

 ًَیسیآضٌایی با فرهَل 

اکسل یکی از کارهای مهمی که اکسل انجام می دهد ، عملیات و محاسبات ریاضی است. ما می توانیم در 

 با کمک فرمول نویسی بسیار راحت شروع به انجام محاسبات ریاضی کنیم.

این فرمول ها قرار نیست که فرمول های خیلی پیچیده و یا سختی باشند. فرمول ها می توانند بسیار ساده 

 باشند و به ما در انجام عملیات ریاضی کمک کنند.

 .جزء اصلی احتیاج داریم 3برای نوشتن یک فرمول ما به 

 اول : علامت مساوی )=(

 دوم : داده عددی

 سوم : عملگر محاسباتی

 را تایپ می کنیم.  3+3کلیک کنید. در سلول  A1ابتدا یک صفحه جدید باز کنید. حالا روی 

در نوار فرمول  Enterحاسباتی است و دو عدد هم داده است. حالا روی کلید علامت + یک عملگر م

 کلیک می کنیم. اطلاعاتی که وارد شد عینا نمایش داده می شود.

  3+3ٛ٘ایص كطّٗٞ ٝ زیسٙ ٛتیج٠ تٞز. ٠ٛ زیسٙ Enter اظ ٗا ١سف

 جعءای ٠ً ٛإ تطزیٖ ػسز ٝ ػِ٘ٔط ضا ٝاضز ًطزیٖ. 3اظ 

 3+3ًٔیي ٗی ًٜیٖ ٝ ایٚ تاض اّٝ ػلاٗت ٗساٝی ضا ٝاضز ٗی ًٜیٖ ٝ تؼس ،  C1حالا ٗثلا ضٝی سّٔٞ 

 ضا ذٞا١یٖ زیس. 6ًٔیي ٗی ًٜیٖ ٝ ایٚ تاض ػسز  Enter; ٝ ضٝی ًٔیس 3+3ت٠ ایٚ غٞضت: 

 پس یازتاٙ تاضس تطای ٛٞضتٚ كطّٗٞ اّٝ حت٘ا تایس ػلاٗت ٗساٝی ضا ٝاضز ًٜیس.
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 ;7-3ًٔیي ٗی ًٜیٖ ٝ ٗی ٛٞیسیٖ :  E1یٚ تاض ضٝی ًٔیس ١ای زیِط ٗی ضٝیٖ. اعولگرحالا ت٠ سطاؽ 

 ضا ت٠ ٗا ٗی ز١س. )ٛتیج٠ ٗطرع است( -4ضا ظزٟ ٝ  Enterًٔیس 

ػلاٗت ٢ٜٗا ١ٖ یٌی اظ ػِ٘ٔط١ای ٗحاسثاتی است. تطای استلازٟ اظ ٢ٜٗا، ٗی تٞاٛیٖ اظ هس٘ت ٗاضیٚ حساتی 

 غلط ػلاٗت ٜٗلی ضا كطاض ز١یٖ.استلازٟ ًٜیٖ. یا ضٝی ًیثٞضز زض تالا ًٜاض ػسز کیثَرد 

ًٔیي ٗی ًٜیٖ ٝ ٗی  H1 سّٔٞ زض تاض ایٚ ٗا اظ ػِ٘ٔط١ای زیِط ٗی تٞاٛیٖ اظ توسیٖ استلازٟ ًٜیٖ.

 (5ٗی تٞاٛیٖ ٛتیج٠ ضا تثیٜیٖ. ) Enter ًٔیس ضٝی ًٔیي تا ٝ; 2/10  ٛٞیسیٖ

 ;2*4ٗی ٛٞیسیٖ:  J1 سّٔٞ زض ٗا تایس اظ ػلاٗت * استلازٟ ًٜیٖ.ضرب ػِ٘ٔط ؾطب )*(: تطای ٛٞضتٚ 

 ٗی تٞاٙ ٛٞضت. &ٝ ظزٙ  Shiftػلاٗت * ضا تا ٠ِٛ زاضتٚ ًٔیس 

 .تثیٜیٖ ضا 8 ٛتیج٠ تٞاٛیٖ ٗی  Enterحالا تا ًٔیي ضٝی

 آضٌایی با ًحَُ عولکرد عولگرّا

 كطّٗٞ ظیط ضا ٗی ٛٞیسیٖ: A1زض سّٔٞ 

 ضٞز. 16ذٞب كٌط ٗی ًٜیٖ ٠ً ٛتیج٠ تایس 

 ٗی ضٞز. 11ًٔیي ٗی ًٜیٖ. زیسیٖ ٠ً ٛتیج٠  Enterحالا ضٝی ًٔیس 

 ػٔت چیست؟

 ج٘غ ًطزٟ است. 5ؾطب ًطزٟ ٝ تؼس تا  3ضا زض  2ٗی تیٜیٖ ٠ً اتتسا 

ت٠ٔ زضست است. ١٘یٚ اتلام ضخ زازٟ. چٞٙ ػِ٘ٔط١ا تطتیة اٝٓٞیت زاضٛس. ایٜجا اّٝ ػِ٘ٔط ؾطب ػْ٘ ًطزٟ 

 است ٝ سپس ػِ٘ٔط +

 یٖ تایس اظ پطاٛتع استلازٟ ًٜیٖ تا ت٠ ٛتیج٠ ٗكٔٞب تطسیٖ.ًٜ جُٔٞیطی اتلام ایٚ اظ ترٞا١یٖ ٗا حالا اُط
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ًٔیي ٗی ًٜیٖ ٝ  A1یؼٜی ػ٘ٔیاتی ٠ً ٗی ذٞا١یٖ اّٝ اٛجإ ضٞز ضا زاذْ پطاٛتع ٗی ُصاضیٖ. ضٝی سّٔٞ 

. ٛتیج٠ (; حالا تا ًٔیي ضٝی ایٜتط ٛتیج٠ زٓرٞا١٘اٙ ضا ٗی تیٜی3ٖ+5*)2كطّٗٞ ضا ت٠ ایٚ ضٌْ ٗی ٛٞیسیٖ : 

 ؾطب ضس. 2است. اتتسا حاغْ پطاٛتع ٗحاسث٠ ضس ٝ سپس ٛتیج٠ حاغْ اظ پطاٛتع زض  16

; ایٚ تاض زیِط ایٚ ػ٘ٔیات زضست 4+3-2ًٔیي ٗی ًٜیٖ ٝ یي كطّٗٞ زیِط ٗی ٛٞیسیٖ.  C1  حالا ضٝی سّٔٞ

 ذٞا١س تٞز. 5اٛجإ ٗی ضٞز ٝ حاغْ 

 هفَْم آدرس دّی

ر موردنظرمان را نوشتیم. اما حالا می خواهیم به جای نوشتن عدد اول مساوی ، بعد عدد و سپس عملگ

در فرمول ، اعداد را در سلول های موردنظر وارد کنیم و بعد در فرمول به جای عدد از آدرس سلول 

 هایی که داده هایمان داخل آن هستند ، استفاده کنیم.

 251ک عدد وارد می کنیم. مثلا کلیک می کنیم و ی A1اول یک فایل جدید باز می کنیم. در سلول 

 را وارد می کنیم. 081کلیک می کنیم و  B1سپس در سلول 

 کلیک کرده و شروع به نوشتن فرمول می کنیم. C1و بعد در سلول 

 را تایپ می کنیم. a1اول علامت مساوی و بعد به جای نوشتن عدد، 

 .دور این سلول یک کادر رنگی قرار می گیرد a1به محض وارد کردن 

هم یک کادر رنگی قرار می گیرد. حالا روی کلید  b1را وارد می کنیم. دور  b1سپس علامت + و بعد 

 برابراست با : b1و سلول  a1در نوار فرمول کلیک می کنیم. نتیجه مشخص می شود. جمع سلول اینتر 

431 

  

 تؼس اظ ظزٙ ایٜتط:

  

ز١یس. ١ط تـییطی ٠ً ت٠ ایٚ زٝ سّٔٞ تس١یٖ زض حاغْ حالا ض٘ا ٗی تٞاٛیس زازٟ ١ای زضٝٙ سّٔٞ ١ا ضا تـییط 

 .ُصاضز ٗی اثط  ج٘غ

 ضا ٗی ظٛیٖ. enterًٔیي ًطزٟ ٝ ضٝی ًیثٞضز،  A3ٗی ًٜیٖ. ضٝی سّٔٞ  Copyتا سّٔٞ ضا اٛتراب ٝ  3
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 ػسز ضا تـییط ز١یٖ چ٠ اتلاهی ٗی اكتس؟ A1سّٔٞ ١ا زض ایٜجا ًپی ٗی ضٞٛس. حالا اُط زض 

 تـییط ٗی ًٜس. C1  سّٔٞكوف حاغْ ج٘غ زض 

 تـییط پیسا ذٞا١س ًطز. C3 سّٔٞ زض ج٘غ حاغْ. ز١یٖ ٗی تـییط ضا ػسز ایٚ ٝ  ٗی آییٖ A3حالا سطاؽ سّٔٞ 

یؼٜی  A1  ٝB1ضا اٛتراب ٗی ًٜیٖ. ت٠ ٛٞاض كطّٗٞ ٗی ضٝیٖ ٗی تیٜیٖ ٠ً كطّٗٞ تا سّٔٞ  C1حاّ سّٔٞ 

;(A1+B1.ٛٞضت٠ ضسٟ است ) 

 ; ٛٞضت٠ ضسٟ است.A3+B3ٗی ضٝیٖ كطّٗٞ تا سّٔٞ  C3حالا ت٠ سّٔٞ 

 یؼٜی ظٗاٛی ٠ً سّٔٞ ١ا ضا ًپی ًطزیٖ، كطّٗٞ ١ٖ تـییط پیسا ًطزٟ است.

 ٗی ضٞز. 0ٗی ًٜیٖ. ٗوساض آٙ  C5 ،Pasteضا ًپی ٗی ًٜیٖ ٝ آٙ ضا زض سّٔٞ  C1ایٚ تاض سّٔٞ 

  

  

  

 ٛٞضت٠ ضسٟ است. A5  ٝB5زٓیْ: ذٞب ت٠ ٛٞاض كطّٗٞ ِٛاٟ ًٜیس زض آٛجا حاغْ ج٘غ 

 حاغْ تلاكاغ٠ٔ. ًٜیٖ ٗی ٝاضز ػسز آ٢ٛا زض ٗا ضا ت٠ ٗا ٗی ز١س. 0چٞٙ ایٚ زٝ سّٔٞ ذآی ١ستٜس سپس ٛتیج٠ 

 .ضٞز ٗی زازٟ ٛ٘ایص آ٢ٛا ج٘غ

 زاضیٖ : Excelضٝش آزضس ز١ی زض  2ٗا 

 جا ١ط زض  ٠ً تیٜیٖ ٗی  ضٝش آزضس ز١ی ٛسثی: آزضس ز١ی ای ٠ً زض تالا اٛجإ ضس اظ ایٚ ٛٞع تٞز ٝ .1

 ایٚ كطّٗٞ ضا ًپی ٗی ًٜیٖ ، آزضس ز١ی كطم ٗی ًٜس. ٠ً

 ضا ٝاضز ٗی ًٜیٖ. 100ًٔیي ٗی ًٜیٖ ٝ ػسز  F1ضٝش آزضس ز١ی ٗكٔن: ضٝ سّٔٞ  .2

 ضا ٝاضز ٗی ًٜیٖ. 50ًٔیي ٗی ًٜیٖ ٝ ػسز  G1حالا زض سّٔٞ 

 ٗی آییٖ ٝ ضطٝع ت٠ ٛٞضتٚ كطّٗٞ ٗی ًٜیٖ. H1ت٠ سطاؽ سّٔٞ 
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 اّٝ: ;

 ;f$1$ضا ت٠ ایٚ ضٌْ ٗی ٛٞیسیٖ:  F1ٝ تؼس 

 ضا كطاض ز١یٖ. 4ضا ٠ِٛ زاضت٠ ٝ تؼس  Shiftتایس ًٔیس  $تطای ٛٞضتٚ 

ضا ٝاضز ٗی ًٜیٖ. حالا ضٝی ًٔیس ایٜتط زض ٛٞاض كطّٗٞ ًٔیي ٗی ًٜیٖ. تاظ ١ٖ حاغْ  1$ٝ سپس  G$ٝ تؼس 

 ج٘غ ضا ٗی تیٜیٖ.

ًٔیي ٗی  F3. ضٝی سّٔٞ Copyٝ تؼس زستٞض  H1ًٔیي ٝ زضٍ ٗی ًٜیٖ تا سّٔٞ  F1 سّٔٞ ضٝی تاض ایٚ 

 ضا كطاض ٗی ز١یٖ. enterًٔیي ٗی ًٜیٖ ٝ ًٔیس  F3ضا كطاض ٗی ز١یٖ. حالا ضٝی سّٔٞ  Enterًٜیٖ ٝ ًٔیس 

ّ اٛجإ ضس. حالا ضٝی سٔٞ Pasteضا كطاض ٗی ز١یٖ. ػْ٘  enterًٔیي ٗی ًٜیٖ ٝ ًٔیس  F3حالا ضٝی سّٔٞ 

F3  ٝ ٟتثسیْ ٗی ًٜیٖ. 200ضا ت٠  100آٗس 

 ٗی تیٜیٖ ٠ً ١ٜٞظ زض حاغْ ج٘غ ١یچ تـییطی ایجاز ٛ٘ی ضٞز.

ضا ٛطاٙ ٗی  F1  ٝG1ضا اٛتراب ٗی ًٜیٖ. ٗی تیٜیٖ ٠ً سّٔٞ ٗٚ ١ٜٞظ حاغْ ج٘غ  H3 سّٔٞ ٝ آییٖ ٗی ٗا

 ز١س.

 .ٌٛطز تـییطی ًطزٙ  Copy تا  پس ایٚ تاض كطّٗٞ

 تثسیْ ٗی ًٜیٖ. 50ضا ت٠  100ًٔیي ٗی ًٜیٖ ٝ  F1حالا ضٝی 

 تـییط ٗی ًٜس. )ایٚ ١ٖ اظ آزضس ز١ی ٗكٔن( H3  ٝH1حاغْ زض ١ط زٝ سّٔٞ 

 پس زیسیٖ ٠ً ایٚ زٝ ضٝش آزضس ز١ی ًاضتطز١ای ظیازی زاضٛس.

 

 ًَاع خطا در اکسلا

اٗا تؼؿی اظ اٝهات ١ٖ است ٠ً  ٗؼ٘ٞلا ٝهتی ٗا كطٗٞٓی زض ًاضتطُ٘اٙ ٗی ٛٞیسیٖ ٛتیج٠ آٙ ضا زضست ٗی تیٜیٖ.

 ٌٗ٘ٚ است تا ذكا١ایی زض اًسْ ضٝت٠ ضٝ ضٞیٖ. تؼساز ایٚ ذكا١ا ظیاز ٛیستٜس.
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 ٝ ٗا ت٠ ضاحتی ٗی تٞاٛیٖ آ٢ٛا ضا زض اًسْ تطٜاسیٖ ٝ تطریع ز١یٖ.

 تا یٌی اظ ایٚ ذكا١ا هثلا آضٜا ضسٟ ایٖ.

 ًٔیي ًٜیس. $ٝ زض تالا ضٝی ػلاٗت  ضا ٝاضز ًٜیس 3000000یي سّٔٞ ضا اٛتراب ًٜیس زض سّٔٞ ػسز 

تثسیْ ضس. ایٚ ذكا ضا ظٗاٛی ٗی تیٜیٖ ٠ً قّٞ زازٟ ١ای ٗا اظ قّٞ سّٔٞ تیطتط  #اقلاػات زاذْ سّٔٞ ت٠ 

 تاضس.

 اظ ذكا١ای زیِطی ٠ً ٌٗ٘ٚ است زض اًسْ تثیٜیٖ ایٚ است ٠ً ت٠ كطّٗٞ زازٟ ١ای اضتثا١ی زازٟ ضٞز.

 aaآٗسٟ ٝ ػسز ضا ت٠ حطف تـییط ٗی ز١یٖ ٝ ٗی ٛٞیسیٖ:  B3ٗثلا ت٠ سّٔٞ 

 ایٚ ذكا ضا ٗی تیٜیٖ.  زض ایٜجا

 چٞٙ ایٚ زازٟ تطای كطّٗٞ هاتْ ك٢ٖ ٛیست. یا ٗثلا ٌٗ٘ٚ است ٠ً ایٚ اضٌاّ زض كطّٗٞ ٛٞیسی پیص تیایس.

 ًٔیي ٗی ًٜیٖ. C1 سّٔٞ زض ٗا

 ٗی ٛٞیسیٖ. B1  ،cell ٝ زض ٛٞاض كطّٗٞ، كطّٗٞ ضا ػٞؼ ٗی ًٜیٖ. ٗثلا ت٠ جای

 ایٚ كطّٗٞ تطای اًسْ ٛاٗل٢ٕٞ ٝ ٛاضٜاذت٠ ٗی تاضس.

 .ضٞیٖ ٗی ضٝ ضٝت٠ ذكا یي تا تاظ  پس

 یٌی زیِط اظ ذكا١ایی ٠ً زض اًسْ ٗی تیٜیٖ ظٗاٛی است ٠ً كطّٗٞ ػسزی ضا ت٠ ػسز غلط توسیٖ ًٜیٖ. 

   ًٔیي ٗیٌٜیٖ ٝ كطّٗٞ ضا اِٛٔیسی ٗی ٛٞیسیٖ: A7 سّٔٞ زض ٗا

 تا ایٚ ذكا ضٝت٠ ضٝ ذٞا١یٖ ضس.

یي ػسز ٝاضز ًٜیٖ، ایٚ ذكا١ا ١ٖ اظ تیٚ ٗی ضٝز ٝ زیِط ذكایی ٛ٘ی تیٜیٖ. ایٚ ١ٖ اظ اٛٞاع  A6اُط زض سّٔٞ  

 ذكا١ایی ٠ً زض اًسْ ٌٗ٘ٚ است تا آ٢ٛا ضٝت٠ ضٝ ضٞیٖ.

a5/a6= 
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 تغییر پس زهیٌِ سلَل ّا

 ١Styleای هثْ ٗوساضی تا تٜظیٖ ذػٞغیات ظا١طی سّٔٞ ١ا آضٜا ضسیٖ ٝ آٗٞذتیٖ ٠ً تا استلازٟ اظ زض زضس 

 ١ا ، ظا١ط سّٔٞ ١ایی ضا ٠ً تا آ٢ٛا ًاض ٗی ًٜیٖ ضا تـییط ز١یٖ.

 زض ایٚ ترص ٗوساضی ت٠ ظا١ط ایٚ جسّٝ ٠ً هثلا ساذت٠ ضس ٗی پطزاظیٖ.

 هثٔی ١ٖ یازآٝضی ٗی ضٞز.چٜس ٌٛت٠ جسیس ضا ایٜجا ٗی تیٜیٖ ٝ ٗكآة 

 ضا اٛتراب ٗی ًٜیٖ. insertًٔیي ٗی ًٜیٖ ٝ تؼس ضاست ًطزٟ ٝ ُعی٠ٜ  Aضٝی ستٞٙ 

 تا یي ستٞٙ جسیس زض اّٝ اؾاك٠ ضٞز.

 آٗسٟ ٝ ٗی ٛٞیسیٖ: ضزیق A2حالا ت٠ سّٔٞ 

 ، ًٔیي ٝ زضٍ ٗی ًٜیٖ.14ضا ٝاضز ًطزٟ حالا تا سّٔٞ  1ًٔیي ٗی ًٜیٖ ٝ ػسز  A3زض سّٔٞ 

 .ًٔیي ٗی ًٜیٖ Autofill Option ضٝی

 

 اػ٘اّ ذف حاضی٠ ای ت٠ سّٔٞ ١ا

 تؼییٚ ًٜیٖ. Borderحالا ٗی ذٞا١یٖ تطای سّٔٞ ١ا 

 Border  ٙٞت٘إ جساّٝ ضا اٛتراب ًطزٟ ٝ ت٠ سطاؽ ضیثFont ٖٗی ضٝی 

 

٠٘١  ًٔیي ٗی ًٜیٖ ٠ً Align Middle، ضٝی Alignmentسكط هطك٠ ١ا ضا اٛتراب ٗی ًٜیٖ ٝ زض ضیثٞٙ 

 ایٚ ٛٞضت٠ ١ا ٝسف سّٔٞ هطاض ُیطٛس.

 حالا ٗی ذٞا١یٖ ٛٞع ذف زٝض ایٚ جسّٝ ضا تـییط ز١یٖ.

 More  ُعی٠ٜ پاییٚ هس٘ت زض ٝ ًٜیٖ ٗی ًٔیي  ٠٘١Border ایٚ سّٔٞ ١ا ضا اٛتراب ٗی ًٜیٖ. ضٝی كٔص

Borders.ٖضا اٛتراب ٗی ًٜی 
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 ضٝی ( Presetsٗی ضٝیٖ ٝ ایٚ ذف ضا اٛتراب ٗی ًٜیٖ. حالا زض ایٚ تالا ) Styleزض ایٚ پٜجطٟ اتتسا سطاؽ 

Outline  ًٔیي ٗی ًٜیٖ. حالا ایٚ ذف زٝض ٠٘١ سّٔٞ ١ای اٛتراب ضسٟ اػ٘اّ ٗی ضٞز ٝ تؼسok .ٖٗی ًٜی 

 یًٖٜ ٗی اٛتراب ضا سلیس ١ای سّٔٞ ٗا .ُطكتٜس Border ، ٜٛٞضتیٖ چیعی ٛیع آ٢ٛا زض ٗا حاّ سّٔٞ ١ایی ٠ً

 . ًٜیٖ ٗی اٛتراب ضا ًٚ پاى ٝ ضكت٠  editingضیثٞٙ ت٠ ٝ

Conditional Formattingآضٜایی تا   

زض اًسْ هاتٔیتی است ٠ً ٗی تٞاٙ ت٠ ً٘ي آٙ تا تؼییٚ ضطـ تطای سّٔٞ ١ا ذاغیت ظا١طی تؼطیق ًطز ٝ ایٚ 

ًٜیٖ. ٗثلا ػسزی ضا تؼییٚ ٗی اٌٗاٙ ضا ت٠ ٗا ٗی ز١س ٠ً ت٠ یي سّٔٞ ، یي كطٗت ضا زض ضطایف ذاظ اػ٘اّ 

ًٜیٖ ٝ زازٟ ١ط سٔٞٓی ٠ً اظ آٙ ػسز تعضُتط تاضس ، تا یي كطٗت ، ١ط سٔٞٓی ٠ً اظ آٙ ػسز ًٞپٌتط تاضس ، تا 

 كطٗت زیِط ٝ ١ط سٔٞٓی ٠ً تا آٙ ػسز ٗساٝی تاضس ، تا یي كطٗت ٛ٘ایص زازٟ ٗی ضٞز.

ضا ٗی ظٛیٖ ٝ كایْ ٗٞضزٛظط ضا  Office  ،open ٗی ضٝیٖ. اظ ُعی٠ٜ Openحالا ایٚ كایْ ضا تست٠ ٝ سطاؽ 

 اٛتراب ٗی ًٜیٖ.

 excelگرافیک در ًرم افسار

 ٍارد کردى تصَیر

 زض ایٚ ترص زض ٗٞضز ُطاكیي زض اًسْ غحثت ٗی ًٜیٖ.

 Pictureضٝی  Illustrationsضكت٠ ٝ زض ضیثٞٙ  insertقطیو٠ ٝاضز ًطزٙ ػٌس زض اًسْ : اتتسا ت٠ سطاؽ تة 

 ًٔیي ًٜیس.

 زض ایٚ پٜجطٟ ت٠ ت٘إ ١اضززیسي زستطسی زاضیٖ ٝ ٗی تٞاٛیٖ ١ط ػٌسی ضا ٠ً ٗی ذٞا١یٖ اٛتراب ًٜیٖ.

 ت٘إ كطٗت ١ایی ضا ٠ً ٗی تٞاٛیٖ زض اًسْ ٝاضز ًٜیٖ ضا ٗی تیٜیٖ. Files of Typeزض هس٘ت 

 ضا كطاض ٗی ز١یٖ. insert ًٔیس ٝ ًٜیٖ ٗی اٛتراب ػٌس یي ایٜجا زض ٗا

 .ضس ٗا ضتطٍایٚ ػٌس ٝاضز ًا
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ضٍ ز ٝ ًٔیي تٞاٛیٖ ٗی حالا. ضٞز ٗی تثسیْ ج٢ت٠ 4 كٔص ت٠ ٠ً جٞضی آٝضیٖ ٗی ػٌس ضٝی ضا ٗٞس  حالا

 ًطزٟ ٝ ایٚ ػٌس ضا ١ط جای غلح٠ ٠ً ٗی ذٞا١یٖ هطاض ز١یٖ.

ضا پاییٚ ٠ِٛ زاضیٖ ، زیِط ػٌس ضاحت جات٠ جا ٛ٘ی ضٞز ٝ زض یي  shiftًٔیس ًٜیٖ ٗی زضٍ ٠ً ظٗاٛی اُط  . 

 .ضٞز ٗی جا جات٠ ػٌس ایٚ  ذف ٗستویٖ

 

Crop ز١یٖ تطش ضا آٙ ذٞا١یٖ ٛ٘ی ضا ػٌس اظ هس٘تی اُط تا ًٜس ٗی ً٘ي ٗا ١ٖ ت٠. 

 ضا اٛتراب ًٜیس. Copyحالا ضٝی ػٌس ًٔیي ضاست ًطزٟ ٝ زستٞض 

 ضا غازض ٗی ًٜیٖ. Pasteزٝتاضٟ ًٔیي ضاست ضٝی ًاضتطٍ ٝ زستٞض 

 ضا ٗی ظٛیٖ ٝ آٙ ضا پاى ٗی ًٜیٖ. Deleteاظ ػٌس٘اٙ یي ًپی ُطكت٠، 

کردن: روی عکس آمده، کلیک و درگ کنید. قبل از اینکه کلید موس را رها کنید ، کلید  Copyراه دیگر 

Ctrl .را هم نگه می داریم 

 رها کنیم یک کپی از عکس تهیه شده است.حالا اگر موس را 

 را نگه می داریم و می بینیم که دقیقا در یک خط مستقیم جابه جا می شود. Shiftحالا کلید 

عکس و رنگ ،  Contrast  می رویم که در آنجا می توان Formatدر تب  Adjustبه سراغ ریبون 

 تیرگی و روشنایی را تنظیم کرد.

 ده و می توان یکی از آنها را انتخاب کرد.کلیک کر Brightnessروی 

  Clip Art  آضٌایی با 

 Clip Art.یي سطی ػٌس ١ا ٝ ػٜاغط ُطاكیٌی آٗازٟ ضا زض اذتیاض ٗا ٗی ُصاضز ، 

ضا زض سیستٖ ٛػة ٗی ًٜیس تؼساز ظیازی اظ ایٚ ػٜاغط زض سیستٖ  ١Officeِٜاٗی ٠ً ٗج٘ٞػ٠ ٛطٕ اكعاضی 

 ض٘ا هطاض ٗی ُیطز.

 ًٔیي ٗی ًٜیٖ. Clip Artضكت٠ ٝ ضٝی ُعی٠ٜ  insertت٠ ٜٗٞی  Clip Artتطای زستطسی ت٠ 
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 ضا ت٠ ٗا ٗی ز١س. Clip Artس٘ت ضاست یي پٜجطٟ ظا١ط ٗی ضٞز ٝ اٌٗاٙ استلازٟ اظ 

ضا ٝاضز ٗی ًٜیٖ. ٝ  ٠ً٘ٔbook  Searchهس٘ت  زض ٗثلا. تِطزیٖ ذٞا١یٖ ٗی ٠ً ػٌسی ١ط زٛثاّ تٞاٛیٖ ٗی ٗا

Go  تا ػٌس پیسا ضس. اظ ١طًسإ اظ ایٚ ػٌس ١ا ٠ً ترٞا١یٖ استلازٟ ًٜیٖ، ًاكی است  2ضا ظزٟ ٝ ٗی تیٜیٖ ٠ً

 ًٔیي ًطزٟ یي پٜجطٟ تاظ ٗی ضٞز. ٠ًOrganize Clip ضٝی آٙ ًٔیي ًٜیٖ. ضٝی 

ت٠ تطتیة ٗٞؾٞع توسیٖ تٜسی ضسٟ اٛس. ٝهتی ت٠ ػٌسی ٠ً ٗی ذٞا١یٖ  Clip Artزض ایٜجا ت٘إ ػٌس ١ای 

 ضسیسیٖ كوف ًاكی است ٠ً آٙ ضا تِیطیٖ ٝ زض ًاضتطٍ ، زضٍ ًٜیٖ.

 ٗی تٞاٛیٖ ١طًسإ اظ ضٌْ ١ا ضا ٠ً ذٞاستیٖ اٗتحاٙ ًٜیٖ.

ضا ٗی تٞاٛیس تا ت٠ غلح٠ ًاضتطٍ اًسْ ضكت٠ ٝ آٙ ضٌٔی ضا ٠ً ذٞاستیٖ ًٔیي ٝ زضٍ ٗی ًٜیٖ. اٛساظٟ ضٌْ 

ً٘ي ایٚ زستِیطٟ ١ا ، ًٞچي ٝ تعضٍ ًٜیٖ ٝ یا آٙ ضا تچطذاٛیٖ. )تا ً٘ي زستِیطٟ سثع( ٝ ٗی تٞاٙ ت٠ ضٌْ 

 ٗٞضز ٛظط استایْ ذاغی ضا ٛسثت زاز. 

١ایی ٠ً ظیط ضٌْ سای٠ ٗی اٛساظز ضا اٛتراب ٗی ًٜیٖ. ٝهتی ٠ً ایٚ ضٌْ زض حآت  effectحالا یٌی اظ 

 .تٞسف ًیثٞضز ، ضطٝع ت٠ ٛٞضتٚ ًٜیٖ ، ٗتٚ ٗٞضز ٛظط ضا ٗی تٞاٛیٖ ضٝی ضٌْ تٜٞیسیٖ اٛتراب است، اُط

  WordArt ار با ک

ضا ظزٟ ٝ اٛتراب ٗی ًٜیٖ.  Text  ،Word Artآٗسٟ ٝ زض ضیثٞٙ  insertت٠ تة  word Artتطای استلازٟ اظ 

یي ٓیست تاظ ٗی ضٞز ٝ ٗی تٞاٛیٖ ١ط ًسإ ضا ٠ً ذٞاستیٖ اٛتراب ًٜیٖ. حالا ضٝی یٌی اظ آ٢ٛا ًٔیي ًطزٟ ، 

 ٗی تیٜیٖ ٠ً یي ًازض ٗتٜی هطاض ٗی ُیطز.

ٝ تالا ج٢ت٠ ٗی ضٞز. حالا ًازض ٗتٜی ضا زضٍ ًطزٟ  4ٗٞس ضا ت٠ ُٞض٠ آٝضزٟ ٝ ٗی تیٜیٖ ٠ً ضثی٠ ت٠ یي كٔص 

 تاض ًٔیي زض ٝسف ، ٗتٚ ضا اٛتراب ٗی ًٜیٖ ٝ ٗی ٛٞیسیٖ: 3ٗی آٝضیٖ. تا 

، استایْ ٗتٚ ضا ػٞؼ ًٜیٖ ٝ  Word Art Stylesحاّ ١ط ظٗاٛی ٠ً ترٞا١یٖ ٗی تٞاٛیٖ زض تة كطٗت ، ضیثٞٙ 

 .ًٖٜی ػٞؼ  زیِطی اػ٘اّ ًٜیٖ ٝ یا ضَٛ استایٔی ضا ٠ً اٛتراب ًطزیٖ effectیا زض آٛجا ت٠ آٙ 

 ١ٖ اؾاك٠ ًٜیٖ. Word Art  ،Backgroundزض ؾ٘ٚ ٗی تٞاٛیٖ ت٠ 

 ضا اٛتراب ًطز. Word Artٗی تٞاٙ ضَٛ ظٗی٠ٜ  shape Fillزض هس٘ت 
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 shapeآثت٠ ٗی تٞاٛیٖ یي ضٌْ ٗستكیْ یعضٍ تٌطیٖ ت٠ ٠ُٛٞ ای ٠ً ًْ اضٌاّ ضا زض تط تِیطز. الاٙ ایٚ 

 Send toاغٔی ًٔیي ضاست ًطزٟ قثن ضٌْ ظیط ٝ ُعی٠ٜ  ١ای هثٔی ضا ُطكت. ضٝی ضٌْ shapeجای ت٘إ 

Back  ظٛیٖ. ٗی ضا 

 

 

 

 

 excel در رسن ًوَدار
 

 رٍش رسن ًوَدار

ٛ٘ٞزاض زض تجعی٠ ٝ تحٔیْ زازٟ ١ا تسیاض ً٘ي ٗی ًٜس. زض ٝاهغ اضائ٠ اقلاػات ت٠ ضٌْ ُطاكیٌی تطای تیٜٜسٟ ١ٖ 

 جصاب تط است ٝ ١ٖ هاتْ ك٢ٖ تط.

 زض اًسْ ت٠ زازٟ ٛیاظ زاضیٖ ٠ً ایٚ زازٟ ١ا، سكط ٝ ستٞٙ ٛ٘ٞزاض ٗا ضا تطٌیْ ٗی ز١ٜس. تطای ًطیسٙ ٛ٘ٞزاض

تسا یي كایْ زض اًسْ تاظ ٗی ًٜیٖ. هثلا تا ایٚ كایْ ًاض ًطزیٖ ٝ تا ً٘ي اقلاػات ایٚ كایْ ضطٝع ت٠ ضسٖ ات ٗا

 ٛ٘ٞزاض ٗی ًٜیٖ.

 ٗی ضٝیٖ. Chartٝ ت٠ ضیثٞٙ  insertتطای ًطیسٙ ٛ٘ٞزاض زض اًسْ سطاؽ تة 

 زست٠ اغٔی تطٌیْ ٗی ضٞٛس. 11زض اًسْ ٛ٘ٞزاض١ا ت٠ 

 ٛ٘ٞزاض١ایی ٗثْ ستٞٛی ، ٗی٠ٔ ای ، ذكی ٝ ٠ٛٞ٘ٛ ١ای زیِطی اظ ٛ٘ٞزاض.

 حالا ت٠ سطاؽ اقلاػات ایٚ كطٝضِاٟ ضكت٠ ٝ ضسٖ ٛ٘ٞزاض ضا ضطٝع ٗی ًٜیٖ.

یٖ ٝ ٗیعاٙ كطٝش هطك٠ ًیق ٝ ًلص ضا زض ت٠ سطاؽ هطك٠ ًیق ٝ ًلص آٗسٟ ٝ ٗی ذٞا١یٖ ٛ٘ٞزاض آٙ ضا ضسٖ ًٜ

 ١ط ٗاٟ ت٠ زست ٗی آٝضیٖ ٝ ٗوایس٠ ٗی ًٜیٖ.
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ٗی ضٝیٖ ٝ اظ  Chart ستٞٙ ٗاٟ ١ا ٝ ًیق ٝ ًلص ٛیاظ زاضیٖ. ت٘إ آ٢ٛا ضا اٛتراب ًطزٟ ٝ سطاؽ ضیثٞٙ 2پس ت٠ 

یي ٛ٘ٞزاض ستٞٛی استلازٟ ٗی ًٜیٖ. ت٠ ٗحؽ ًٔیي ًطزٙ ضٝی ٛ٘ٞزاض یي ٓیست تاظ ٗی ضٞز ٠ً اٛٞاع 

ٛ٘ٞزاض١ای ٗی٠ٔ ای زض آٙ ٝجٞز زاضز. ت٘إ ایٚ ٛ٘ٞزاض١ا اظ ٓحال ظا١طی تا ١ٖ كطم ٗی ًٜٜس. یٌی اظ آ٢ٛا ضا 

 اٛتراب ٗی ًٜیٖ. 

Data Table  : ضا ت٠ غٞضت جسٝٓی ٛطاٙ ٗی ز١س یي جسّٝ تا زازٟ ١ایی است ٠ً ٗی  زض ظیط ٛ٘ٞزاض زازٟ ١ا

 .ٛطاٙ زاز  Show Data Table  تٞاٙ آٙ ١ا ضا ضٝی ٛ٘ٞزاض تٞسف

 هٌابع

 ٛطط ٗٞسس٠ ًاًتٞس excel  2010آٗٞظ ُإ ت٠ ُإ( ذٞز 1382. ضٛجثط، ٗؼػ٠ٗٞ)1


