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  Ｌيわヘｄ ズار

ろシا ロدセ ヮわカاレセ رادプا ｆراよ モジＺا ヮョاルرよ ヮＺ ろシهاゎدョ.  ヮＺ دレわジه ｆيارジよ رادプا

اプزایョ ズهارゎهاカ ｆود در ایル リرم カ ｇョواهレد اモジＺ را یاد ｅよيرルد よرル ｇカيز ヮよ دらルال 

  .اプزار ィادویｇ هレわジد

 اｅルيزよ ｇョ ロاセد ヮよ هヨيLearn excel fast & easy リایわＺ リاب ゎ ヮＺرヮヨィ اｆ از わＺاب 

 ロدセ ヮわセاｅルろシا .ろシا ロودよ ｆدار ろルاョر اよ ｇバシ ابわＺ リای ヮヨィرゎ در. ｇカرよ در

ろシا ロدセ ヮプاッاب اわＺ リای ヮよ يزル ｇダガセ ｆها ヮよرイゎ ノホواョ.اوダゎ ｇカرよ ورتタ ヮよ یر

  . رよ ｇｅルرｄرداルدセ ロدロ اルد

  .اョيدوارم ヮＺ ایわＺ リاب わよواルد ｇａヨＺ در یادｄيرｆ ایル リرم اプزار よاセد

ろジيル اトカ از ｆارハ ابわＺ リود . ایカ ｆادهاボわルر و اヌル مΚハا ｆراよ ｇルاゼル اよ يدルواゎ ｇョ

 ｇａيルروわａャاomc.yahoo@1941362bahram ارョگ آΚよو ヮよ یا ロودヨル رارホرよ اسヨゎ ∫≡ 

    ョ .com.blofa.80amar://httpراレＺ ヮバィيد

از هジＺ ヮヨاヮＺ ｇル ایرادات اヨわェاｇャ ایわＺ リاب را ｄوセزد カواهレد Ｚرد ａゼゎ Κらホر      

ユレＺ ｇョ.  

  

  

  

  よهرام ヨタدیان                  

 ◯∫≪≓ آذر  –   らゎریز                                           
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 ≫≫≫............................................................................Ｚｆ Optionsادر エョاورロ ا

ヨルیاズادボョ ر ریヘタ  ) رگよرシView( ......................................................≪≪≫ 

 ≪≫≫.................................................... )シViewرよرگ (  トカوط راهヨレا ズیヨルا

 ≪≫≫...................... )シGeneralرよرگ (  اヘわシادセ ロدロ ري اプｆカهرＬ ろシروルدロ ها

ヌレゎيユدィ ヮセوＬارＺ ها در ヮｄرよ دادバゎ رگ  (دیよرシGeneral(...........................≪≪≫ 

 ≪≫≫...........................................................)シGeneralرよرگ (テカ اわシاルدارد 

Ｌ モエョيズ ロدルروＬ رضプ ) رگよرシGeneral(...............................................≪≪√ 

 √≫≫..................................................................)シGeneralرよرگ (ルام Ｚارよر 

ャهايわジｆセارヘシ ｇ ) ャ رگよرシهايわジｆارヘシ セｇ( ................................≪≪√ 

 ∼≫≫...........................................................ヘシ ｇارわジｆセهاي ろジャ ヮよي ＹャیاッاＺ ヮプردن 

ピゎريي ヮよ ذビاＺ ロدازルا A4/Letter)  رگよرシInternational( ...............................................≪≪∽ 

カيذロردن رＺ ) رگよرシSave(..........................................................................................≪≪∽ 

シررよｇ اトカ  ) رگよرシError checking( ......................................................................≪≪∽ 

シررよｇ Κョر(  اよرシ گSpelling( .................................................................................≪≪∽ 

レョياろ )  رگよرシSecurity( ...........................................................................................≪≪∝ 

セارヘシｇزارهاよوار اル ردنＺ ......................................................................≪≪∝ 

 ∝≫≫............................................................. ル ヮよوار اよزارهاａونیاッاＺ ヮプردن آ

 ∵≫≫.................................................................. ها از ルوار اよزارهاａونیェذف آ

 ∫≫≫................................................................. ル ヮよوار レョوａونیاッاＺ ヮプردن آ

ｄوヤィريｆدＬاル دن آدی ازセ ونیａها ...........................................................≪≪∫ 

 ∬≫≫........................................................ル ｇوار اよزار ヘシارＹセیاッاＺ ヮプردن 

カيذロرＺ ヮセوＬارＺ ا درヨセ زارよوار اル ردن....................................................≪≪∬ 

ピゎ ذفェراتييセارヘシ ｇزارهاよوار اル از .....................................................≪≫≡ 

Www.iepnu.com



http://amar80.blogfa.com 

 ≒∝

 ≡≪≫................................................................................... レョوＹی ズیヨルا

セارヘシｇ ردنＺ یＹونی آａ....................................................................≪≫≒ 

 ≫≪≫................................................ اレョ ｆモジＺوＹی ها  ａ ヮよونیاッاＺ ヮプردن آ

カيذロرピゎ وراتييレョ زارها وよوار اル ..............................................................≪≫≪ 

 ≪≪≫....................................................................................................اｅャو 

カيذロی رセارヘシ ヮセوＬارＺ Ｙｇوｅャورت اダよ ...............................................≪≫≫ 

 √≪≫.................................................................................ｅو اＹャیよاز Ｚردن 

 ∼≪≫.................................... Ｌروルدロ اｅャو ョوセ ノホروع اＹモジＺیよاز Ｚردن カودＺار 

 ∝≪≫................................................................ よرヮｄ اｅャو Ｚ ヮよارＬوＹヮセیدرج 

ルاシروز ر ヮよｇ یＹوｅャا ヮセوＬارＺ .............................................................≪≫∵ 

 モダプ モダプ≒¶≒¶ 

カو ذ ヮわジよ ، ازよカو ذ ヮわジよ ، ازよييロرロردنرＺ ردنＺ  

 ∬≪≫∬≪≫..................................................................................................................................................................................................ＺارＬوヮセ هاＺارＬوヮセ ها

 ∬≪≫......................................................................دی ＺارＬوィ ヮセدＹیよاز Ｚردن 

 ∬≪≫.......................................................ري セدロ اカرロي ＺارＬوヮセ ذＹカیよاز Ｚردن 

 ≡√≫.................ري اヘわシادセ ロدロ اｆカوヮセ از プهرＬ ろシروルدロ ها ＺارＹＬیよاز Ｚردن 

 ≡√≫.....................................................................................ｆوルدي よｆＬاز Ｚردن ＺارＬوヮセ ها

カيذロردن رＺ یＹヮセوＬارＺ .........................................................................≪√≡ 

カيذロردن رＺ یＹ از ロادヘわシا اよ ヮセوＬارＺ Save as........................................≪√≒ 

ジョ راريدرجよ ロدルروＬ ｆ وانレハ وارル در ヮセوＬارＺ ایバッوار وル ي درろ....................≪√≒ 

カيذロدر ر ヮセوＬارＺ یＹاツプ ｆارＺ ｆセارヘシ ｇ..............................................≪√≫ 

 ≪√≫....................................Ｚ ｆارセ ｆدロ در ツプارロي ذよｆカاز Ｚردن ＺارＬوヮセ ها

カيذロرョ رهايらルها  دا ロدルروＬ د\رレヨホΚハ ها در ヮセوＬ های) モジＺد از آن ≡≡≡≫اバよ و ..≪√√ 

 ∼√≫..................................................................های Ｌ ヮよوレヨホΚハ ヮセداらルري ＹョیاッاＺ ヮプردن 

 ∼√≫............................................وルدهاي プهرプ ろシرا ＹＬیز よاز Ｚردن ＺارＬوヮセ ها ا

 ∝√≫............................................................................................................وルدي プرا ＹＬیدرج 

 リわジよیＹ ヮセوＬارＺ \ザＺها و ا ヮセوＬارＺ ....................................................≪√∝ 

 モダプ モダプ≒◯≒◯ 

 ∵¶≫∵¶≫..............................................................................................................................................................................................................دادロ هادادロ ها

ゎاａルｇراよ ｆدهルاョازシ ｇモジＺها در ا ロداد ..................................................≪√∵ 

 ∬√≫.................. ヨイョوع هاری و درج زズی ョرＺ ょゎردن ، Ｌاよ ｆΙراろジيｆ ャآョادシ ロاز

 ∬√≫.....................リی トシ ろヨジホر わシون レハاوユي よ ｆヌレゎراｆاヘわシادロ از レらヤａセد

 ≡∼≫.......................................................................... わシوルهاリیاヨイルاد レハاو

ャ ヮよ ها ロيورود دادろジ.............................................................................≪∽≡ 

 ≡∼≫....................................................... ورود دادロ هاｆاヘわシادロ از プرم ها よرا

 ≓∼≫........................................................اヨハال رヮよ ｃル دادロ ها よر اシاس セرط

 ≓∼≫.............................. دادロ هاｆزي رｃル آよ ｆョراセ ｇرｆデاヘわシادロ از レらヤａセد

 ≪∼≫...................................................ヨユيレي و ユヨョی ョاＺزریاヨハال رボョ ヮよ ｃルاد

 モダプ モダプ≒０≒０ 

 ◯◯≫◯◯≫......................................................................................................................................................................ｆｆレわョ レわョ ｇｇدرج Ｌروルدロ هادرج Ｌروルدロ ها

 ∼∼≫............................................................................Ｌ ｇروルدＹレわョ  ロی イادیا

 ∼∼≫...................................................................ｇ اｆレわョ ｇａシدرج Ｌروルدロ ها

 リわョ ر درجｄ ロزイバョ– ヮヤェرョ ≒ از ≫...............................................................................≪∽∝ 

 リわョ ر درجｄ ロزイバョ– ヮヤェرョ ≪ از ≫...............................................................................≪∽∝ 
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 ≒∵

 リわョ ر درجｄ ロزイバョ– ヮヤェرョ ≫ از ≫...............................................................................≪∽∝ 

ハيょ یよاｇリわョ ام ورودｅレت هΚａゼョ ..........................................................≪∽∫ 

ョ اهرニ ددハ ろシرا ろヨシ ها درレョ ろョΚハｇودセ .....................................≪∽∫ 

 ∬∼≫.................................. セوルدレらヤａセ ｆヨル ｇدオی ゎارایدادロ ها タ ヮよورت ハدد 

 ∬∼≫........................................................ديا ＬاレＺ Ｘ رッ ｆرورري ＺｆビاراわＺرها

 ≡∝≫......................... ａバョوس Ｚردن ェروف ゎ Ｙｆリわョاよ ノよرای و اッاＺ ヮプردن イادیا

 モダプ モダプ≒∵≒∵ 

 ≓ョｆｆ................................................................................................................................................................................................≪０≒≪０رシ ょゎازョرシ ょゎاز

 ≫∝≫..................................................................... シادョ ｆロرシ ょゎازＹیاイルام 

 ≪∝≫........................................................... دادロ هاョ ｆرシ ょゎازよ ｆرایｇراهヨレا

 ≪∝≫.............................................................ヤدهاي از ｆプادی バゎداد زシ ょゎｆازョر

 √∝≫................................................................... よر اシاس わシونョｆرシ ょゎاز

 ∼∝≫....................................................ヘシ ｇارろジセي よر اシاس ョｆャرシ ょゎاز

 ヮヤェرョ≒ –カي ذロرャ ردنＺ يろジセارヘシ ｇ...................................................≪∝∽ 

 ヮヤェرョ≪ –ازシ ょゎرョ ｆャ اسシر اよ يろジセارヘシ ｇ.....................................≪∝∝ 

 ∝∝≫..........................................ｆوロ دادロ ها バよد از ョرシ ょゎاز ｄرリي Ｙよ テカیدرج 

よ テカ الボわルياリرわゼョ ロروｄ انی....................................................................≪∝∵ 

 モダプ モダプ≒∫≒∫ 

ププرييわヤرわヤردنＺ ردنＺ ......................................................................................................................................................................................................≪０∬≪０∬ 

 ∬∝≫........................................ レＺدレゼョ ｇهادي Ｚردن わヤＬري よ ｆプراヮレیاモジＺ دو ｄز

 ∬∝≫............................................................... ها ル ヮよوار اよزارａونیاッاＺ ヮプردن آ

AutoFilter) プريわヤارＺودカ (...........................................................................≪∵≡ 

プ از ザＬ ها ロاپ دادＴريわヤارＺودカ ...............................................................≪∵≒ 

カيذロرプ رطセ ريわヤシو ヮよ ارＺودカ يヮヤاهاヨル ｆセارヘシ ｇ..................................≪∵≒ 

カيذロی رＹاヨル ｆセارヘシ ｇ.......................................................................≪∵≒ 

 ≫∵≫........................................................................ヘシ ｇارヨル ｆセاＹیェذف 

プريわヤヘシ ارＺودカ セارｇ............................................................................≪∵≪ 

プريわヤレわョ روفェ از ロادヘわシا اよ ردنＺ ｇョوヨハ ｇ..............................................≪∵≫ 

プريわヤプ از ロادヘわシا اよ ردنＺ ديヤارゎ یオ.............................................................≪∵≫ 

プريわヤارゎ اسシر اよ ردنＺ یオピゎ اよ درييレらヤａセ ｆ...............................................≪∵√ 

ｅルرｇرطセ اسシر اよ ر هاトシ ردنＺ ..........................................................≪∵∽ 

 ∝∵≫........................................................................セدわヤ ロري ノヨィｆプ دادロ ها

プريわヤＬ يヮわプرゼ........................................................................................≪∵∵ 

プ از ロادヘわシرياわヤＬ يヮわプرゼ.........................................................................≪∵∵ 

プ وピャريわヤＬ يヮわプرゼ...................................................................................≪∵∫ 

ＭＺｇاわル یアプ ريわヤＬ يヮわプرゼد モエョ ヮよ ریｅｆ.....................................................≪∵∬ 

 ∬∵≫................................... دادロ هاセ ノヨィ ｇرｆデ دادよ ロراｅاロیاヘわシادロ از ゎواＬ ノよا

 ≡∫≫............................................................. دادｅロاロی اヘわシادロ از ゎواＬ ノよاょیバョا

 ≡∫≫............................................................................. ダエレョر ヘよردｆرＺوردها

プريわヤ ردنＺ یＹ وردＺر  ヮよیＹردヘよ رダエレョ وردＺر ..............................................≪∫≒ 

 ノよاゎ از ロادヘわシاCOUNTIFراよ ｆプ ريわヤ ردنＺ یＹ ヮよ وردＺی رＹردヘよ رダエレョ وردＺر .....≪∫≪ 

ョآ ｃルزيرｆ یＹ رダエレョ وردＺرد رヘよ..............................................................≪∫≫ 

 モダプ モダプ≒∬≒∬ 

 ◯∫≫◯∫≫....................................................................................................................................................................................ィ ｇｇزィ もزノヨィｆｆも هاノヨィ ها

Www.iepnu.com



http://amar80.blogfa.com 

 ≒∫

 ∼∫≫.................................................... ル ヮよوار اよزارィ ノヨィ ｇزａもونیاッاＺ ヮプردن آ

もزィ ノヨィ ردنＺ ヮプاッاｇ...........................................................................≪∫∽ 

もزィ ノヨィ ذفェｇ ی ازＹャ يろジ..............................................................≪∫∵ 

 ∫∫≫.........................................ヤدياس دو よ プر اィ ｇシزｆもاッاＺ ヮプردن ノヨィ ها

 ∬∫≫.......................ｅری و اヘわシادロ از ゎواノよ دｇ اッاィ ｇプزｆもاッاＺ ヮプردن ノヨィ ها

 ∬∫≫...............................................オی ゎارヤدي ィ ｇプ ヮよزｆもاッاＺ ヮプردن ノヨィ ها

 ≡∬≫.........................................................................................Ｔاپ Ｚردن

ＭＺｇ ردنＺ یＹها ノヨィ از ノヨィ ｆもزィ ｇ...................................................≪∬≡ 

もزィ ノヨィ رトシ ヮよ ｃルال رヨハاｇ.............................................................≪∬≒ 

もزィ ノヨィ رトシ ヮよ ｃルال رヨハاｇ...................................................................................≪∬≒ 

もزィ ノヨィ رトシ ヮよ ｃルال رヨハاｇもزィ ノヨィ ウトシ اسシر اよ ｇ......................≪∬≒ 

 ≫∬≫..................................................................................セ ｇرレらヤａセｆデد

 ≪∬≫.........................................................................ェTotalذف ヂ /  ヮヨヤＺیバゎو

 モダプ モダプ≪≡≪≡ 

 ◯∬≫◯∬≫................................................................................................................................................................یｇیｇ و よرون ヨルا و よرون ヨルاｄｆｆروレよ ロدｄروレよ ロد

 ∝∬≫..............................................................یｇ و よرون ヨルاｄ ｆروレよ ロدｆراهヨレا

 ∝∬≫............................................................ ها ル ヮよوار اよزارهاａونیاッاＺ ヮプردن آ

わシردن دＺ ヮプاッاｇاヨル رونよ .....................................................................≪∬∵ 

 ∫∬≫..................................................................................ＬاＺ Ｘردن よرون ヨルا

Ｚرゎيょわシد ｇاヨル رونよ ارＺودカ و ｇی...........................................................≪∬∫ 

ＭＺｇ ردنＺ هاایセزارｄ  ヮよ ｃルال رヨハا ｆادی اイدレよ ロروｄ  テシوゎ ロدセ ｆاヨル رونよ و ｇی
..........................................................................................................≪∬∫ 

 モダプ モダプ≪≒≪≒ 

ＺرゎＺرゎييょょها ロها داد ロداد ............................................................................................................................................................................................≪∬∬≪∬∬ 

Ｚرゎيょها ロدول دادィ ردنＺ .......................................................................≪∬∬ 

Ｚرゎيょاوレハ رｄها اャوョرプ اよ یリ رگ هاよارＺ ヮヨون هわシ ر وトシ انیジａدセاよ .......≪∬∬ 

ＺرゎيょＭＺ اよ ｇهاルوわシ رｄدن اルاらジＴ و ｆ رگ هاよارＺ انیジａ رهاトシ اョا ロودよ 
 ≓≡≪............................................................... دارا よاレセدヘわョ ｇاوｆゎرＺوردها

 ≓≡≪........................................ わシون ルام シازョان ヮよ هر ィدولＹیاッاＺ ヮプردن 

Ｚرゎيょدول هاィ ردنＺ ...................................................................................................≫≡≪ 

ＺرゎيょردنＺ ...........................................................................................≫≡≫ 

ルواホيレｇراよ ｆＺرゎ يょレａゎ اよ ها ロردن دادＺ يＹＺرゎ يょ.....................................≫≡≫ 

 √≡≪........................................................................ Ｚردنょي ゎرｆＺ هاヮレیｄز

ＺرゎيょＬ دونよ ردنＺ دهايルو.............................................................................................≫≡√ 

ＺرゎيょＬ اよ ردنＺ دهايルو..................................................................................................≫≡∬ 

 ≫≓≪.....................................................................................わジهاي ヮジャیボョا

 ≪≓≪...................................................................ろジي レＴد ャای ヮジ ヮシیボョا

Ｚرゎيょ دولィ ردنＺ シو ヮよ ها ロيدادヮヤورエョ دولィ ｆェواル ، ｇＺرゎ يらｇヮルاｄدレＴ ....≫≒≫ 

 モダプ モダプ≪≪≪≪ 

 ∬≓≪∬≓≪..............................................................................................................................................................................................ィｆｆدول エョورィدول エョور

 ∬≓≪.......................................ェｆات わョداول در ィداول エョوراユヤＺ ｇ : Κトタيヘョاه

 ≡≫≪............................................................................ィ ｆدول エョورＹی イادیا

ルواホيレｇراよ ｆدهルاョازシ ｇراよ ها ロداد ｆادی اイورエョ دولィ ｆ........................≫≪≡ 

 ≓≫≪........................................................ ィدول دادロ هاｆ اよ ユシراＹی ブیバゎر
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 ≒∬

 モェراョ≒ و ≪......................................................................................≫≪≒ 

 ≫≫≪......................................................... ヮわジよای ، よاز ｅری دィｆدول دادロ ها در ＺارＬوヮセ ا

 ≫≫≪.......................................................................................ィدول دادロ ها در ＺارＬوよ ヮセاز

ヮわジよ ヮセوＬارＺ ها در ロدول دادィ..................................................................................≫≪≪ 

 ヮヤェرョ≫............................................................................................≫≪≪ 

 ≪≫≪...................................................................ｆ دادロ در ィدول エョورヤｆدهاي レらヤａセｆプد

 √≫≪............................................................ セودｇ دادズヨル ロی ヨルاルｆوار اよزار ィدول エョور

 ∼≫≪........................................................................Ｚｆار よ ユヌレョا ィدول エョور

プريわヤ ردن و درجＺ یＹ ヮよ وィ رس وＬ یＹورエョ دولィ ｆ.................................≫≪∽ 

 ∼≫≪..................................................................دロيＵي Ｌ ｆＬرس و ィوＹیدرج 

 ∝≫≪...........................................................................ィ ｇزｆもدرج ノヨィ ها

もزィ ノヨィｇارＺودカ ..............................................................................≫≪∝ 

 ∵≫≪.............................................................................. هاユわیレＬهان Ｚردن آ

 ∫≫≪............................................................................................" ها ユわیレＬهان Ｚردن آ" ピャو 

 ∫≫≪............................................................................ هاユわی آョｆرシ ょゎاز

 ∫≫≪.........................................................AutoShow رＺورد よاよ Ιا ≡≓ ズیヨルا

 ≡≪≪................................................................................. دادロ هاルｆوシاز

 ≓≪≪...........................................................ユわی آＹی ィزء レハ ヮよوان ری زＹیدرج 

もزィ ادنわシرプراتيヨゎ یレｇ ヮよ یＹدィ ヮｄرよ دی..............................................≫≫≒ 

プدهايヤｆ PivotTable.................................................................................≫≫≪ 

 ≫≪≪......................................................................................دヤي Ｙプیدرج 

 ≪≪≪....................................................................................ヤدي Ｙプیェذف 

 ≪≪≪...................................................دی ィدヤدي Ｙプی ها و درج ユわی آｄｆروレよ ロد

レよ ロروｄدｆ یＹプ ديヤا آよ یユわها ｆددハ ｆ ارایゎ یガｇ......................................≫≫√ 

 ∼≪≪..........................................................................................ガｇی ゎارヤدي Ｙプی ｄｆروレよ ロد

 ∫≪≪.......................................................................エョ ｇاらシاヤゎدي Ｙプیدرج 

 ∬≪≪.....................................................................................エョ ｇاらシاヤゎدي Ｙプی レらヤａセｆد

ルاシروز ر ヮよｇ یＹプ ديヤゎاらシاエョ ｇ /  ذفェیＹولョرプ .................................................≫≫∬ 

 ≡√≪........................................ روش エョاヮらシريي دادロ و ヤピゎدي ＹプیاッاＺ ヮプردن 

ピゎرييゎاらシاエョ ノよاゎ ｇدレらヤａセ و ｆプ ديヤ.........................................................................≫√≡ 

 ≫√≪........................................................................... バわョادلわシ ｆون اィراＹیاッاＺ ヮプردن 

ピゎارييヨル یズプ ربッ دهايヤｆورエョ دولィ در ロداد ｆ.....................................≫√√ 

 ∼√≪.................................................................ィ ｆدول エョورＹی レらヤａセｆد

 ∝√≪.........................................................................ｆر ィدول エョوＹیＴاپ 

 ∝√≪.......................................................................Ｚｆ Optionsادر エョاورロ ا
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 ∫√≪.............................................ィ ｆدول エョورＹی از ィ ｆدول エョورリی レＴدノیシاシ ろカر
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 ノよاゎINDEX........................................................................................≫∝∵ 
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Combo Box............................................................................................≫∵≒ 
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 ≪∵≪.................................................................Ｙ Combo BoxیاッاＺ ヮプردن 
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セا ヮヨذف هェرگايよارＺ ود درィوョ ................................................................................≫∵√ 
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ヌレゎيユ ارＺودカ Combo Box............................................................................................≫∵∽ 
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 モジＺدر ا≪≡≡≪.............................................................................................................≫∬∽ 
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 ∵∬≪...................................................................................................ｄ Solverزارش よا イادیا
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Solverی در اろルرわレ..........................................................................................................≫∬∬ 
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 ≪≡√.............................................................................................. در Ｚارよرگوی レシارズیヨルا
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 モダプ≒  

ろシروت اを ، انョان  زゎ اوسョ ヮよ
  اわシراろェ دهيد

  

زョان ヨセا ارزレヨセد اろシ؟ اｄر ヨセا در ョورد آن ル リゃヨトョيわジيد カ ヮよودゎان زろヨェ آیا 

よا اヘわシادロ از レョوها و آیａون ها ヮよ اヘわシادロ از اよ モジＺراカ. ｆواルدن ایモダプ リ را ルدهيد 

راヨセ ｆا ارزレヨセد اろシ ، ایヨセ モダプ リا اョا اｄر زョان Ｚ.よارهاハ ｆادｆ و わョداول Ｍよردازید

ایヨセ ヮよ モダプ リا エルوェ ロرシ ろＺریノ و ョوをر  .را در اヘわシادロ از Ｚيらورد ボわョاハد カواهد Ｚرد

ヨセا هレＵヨيリ  . ها را カواهد آョوろカ≫ و よيＺ リارよرگ ها و ＺارＬوよ≒ヮセيヤシ リوャها در Ｚارよرگ

トよور ヮタΚカ .دادロ هاｆ آルها را シریノ اガわルاب レＺيد カواهيد آョوｅＴ ヮＺ ろカوヤシ ヮルوャها و

اｄر ヨダゎيｄ ユرヮわプ اید ヮＺ آن ارزレヨセد (カواهيد آョوヮＺ ろカ در زョان タرィ ヮプویレＺ ｇيد 

ろシا.( ユيレＺ ارＺ رゎرをوョ ایدよ راＴ ヮＺ ろヘｄ واهدカ اヨセ ヮよ モョاＺ ورデ ヮよ الんョ.  

            ｇゎاハΚデاران اらヨよ اヨセ يدレＺ ｇョ ازよ モジＺرا در ا ヮセوＬارＺ Ｙا یヨセ ヮＺ ｇョاｅレه

در اوャيリ  . آن دادロ اｆ وィود دارد≪را よ ｇョيレيد ヮＺ در هر ヤシولヨセا Ｚارよرセ ｇョ.  ｇｄوید

،ろジيＴ ｇヤバプ ヮيェاル ویيدｅよ يدルواゎ ｇヨル اヨセ ، ロاｅル ،دレセاよ ولョرプ ｆها داراャوヤシ رｄا 

اｄر در زیر ルيز わシوルها اداヮョ یاｅＴ  ヮわプوゎ ｇョ ヮルوان ヮよ اわルهاヤシ ｆوャهاェ ｆاوｆ دادロ رシيد،

ヨا よراプ ｆهユ دادロ ها よاید آルها را ガよواルيد و اｄر ゎوッيエاｇゎ در ヤシوャها よاレセد よ セ ヮＺاレセد،

  .カيよ ｇヤيわゼر

  

 ヤシول،ヤシول ها ،ェرろＺ و اガわルاب

 ゎ ｇョواルيد ｇわヨジホ از Ｚارよرگ را ヮＺ در ＴارＴوب イレＬرニ ロاهر      √ヮよ وシيヮヤ اａシرول よار

در Ｚارよرگ ヨセا ゎ ｇョواルيد ヨハودｆ اａシرول レＺيد از よاＬ ヮよ Ιایيセ ｇョ . ،リود わレＺرل レＺيد

 ｇボプورت اダよ ریاｅدی ｇわヨシ ヮよ ｇわヨシ از.  ｆدレＺ ヮよ ارよ رولａシاز ا ロادヘわシورت اタ در هر
                                     
1 worksheet 
2 workbook 
3 cell 
4 scroll bar 
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زィر دهレدカ ロواهد よود اｄر . ルاＺارآョد ،وｄ ろホير و آزار دهレدハ ロاｇャ  .اイルام ｄ ｇョيرد

ガよواهيヮよ ユ وシيョ ヮヤاوس よ ろヨジホزرｇｄ را よراＴ ｆاپ یا ｇＭＺ اガわルاب レＺيユ زیرا ャرزش 

  .ｇＬ ヮエヘタ در カ ｇＬواهد よود

ろシا ロادシ モェ ロورد .راらيＺ ｆان را روわわシد テボプ∽ذاریدｅよ . ) اوس راョ از ロادヘわシادت اハ

 .エルوロ اヘわシادロ از Ｚيらورد را よياョوزید.) レＺار ｅよذارید و ョ ヮよ ｇヨＺاوس اわシراろェ دهيد

  

 ヮわａル–يدレＺ モヘホ ارها راよ رولａシا   

 در ルوار SCRL را ゼプار دهيد،ヨセا カواهيد دید らハ ヮＺارت ヤＺScroll Lockيد 

ろيバッو∝وセ ｇョ ロد دید.  ｇョ را ロازィا リا ایヨセ ヮよ ارよ رولａシردن اＺ モヘホ

اヘわシادＴ  ( ロهار ヤＺيد ィهろ دار و یا ایわレر(دهد ヮＺ از ヤＺيدهاィ ｆهろ دار 

  .هヨان ェاよ ヮＺ ｇわャا Ｔرخ روョ ｆاوس اイルام ｇョ دهيد .レＺيد

  

ロدودエョ ولヤシ リریカآ ヮよ ろＺرェ  

 リریカآ ヮよ ا راヨセ دルواゎ ｇョ وردらيＺ ｆيدهاヤＺ ょيＺرゎ ) リيャو) یا اوョ ولヤシ ロدودエョ ود درィ

  :らよرد

، リایيＬ ヮよ Ιاよ از ｆودヨハ ろＺرェ ｆراよCtrl + Down Arrow ار دهيدゼプ را .  

، Ιاよ ヮよ リایيＬ از ｆودヨハ ろＺرェ ｆراよCtrl + Up Arrow ار دهيدゼプ را . 

، ろシرا ヮよ ＫＴ از ｇボプا ろＺرェ ｆراよCtrl + Right Arrow ار دهيدゼプ را .  

، ＫＴ ヮよ ろシاز را ｇボプا ろＺرェ ｆراよCtrl + Left Arrow ار دهيدゼプ را . 

  

  .モａセ زیر را らよيレيد:ョثال

یヤシ ｇレバوモらホ ヮＺ ｇャ از .( ヮよ آカریヤシ リول ョوィود در エョدودェ ロرレＺ ろＺيدA1از ヤシول 

  .)ヤシول هاカ ｆاホ ｇャرار دارد

  . را ゼプار دهيد Ctrl + Down Arrow را اガわルاب レＺيد و ヤＺيدهاヤシA1 ｆول 

                                     
5 keyboard 
6 Status bar اハΚデاｇゎ از らホيモ آョادよ ロودن اモジＺ روよ リセودن ルوارヮＺ ｆ در ＬایيイレＬ リرロ اモジＺ دیدセ ｇョ ロود و 

.را ヨルایｇョ ズ دهد .. .よرヤＺ ｇカيدها و  
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ヮイيわル:  ولヤシ ヮよ اヨセA14،دセ واهيدカ モボわレョ  رカآ ヮＺ ロدودエョ ود درィوョ ولヤシ リی

ろシا ロداد ｆدارا ).ヮィوゎ:  يدヤＺ يد ازルواゎ ｇョ اヨセEnd و Down Arrowｆاィ ヮよ       Ctrl 

+ Down Arrow يدレＺ ロادヘわシا   (  

 را دوよارヤＺCtrl + Down Arrow  ロيدهاｆ .اداヮョ دهيد و ル ヮよاェيバよ ヮدヮＺ ｆ دادロ دارد よروید

 را レＴد よار Ctrl + Down Arrow  ヮＺيدهاよ .ヤＺ ｆردセ ロویدゼプA16ار دهيد ゎا ヤシ ヮよول 

  . ゼプار دهيد ヮよ آカریヤシ リول ェاوｆ دادェ ロرレＺ ｇョ ろＺيد و اｇャ آカر

 

 

  

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
 

  

  اガわルاب ルاェيヮ اｇボプ یا ヨハودｆ از ヤシوャهاｆ هイヨوار 

 در よShiftا ゼプار دادن ヤＺيد . را ヤＺ ノヨィ ヮよيدهاａよ ｆار رヮわプ در よاΙ اッاレＺ ヮプيدヤＺShiftيد 

 و یｇａ از ヤＺيدهاＴ ｆهارｄاィ ヮルهろ دار ヨセا ゎ ｇョواルيد یル Ｙاェيヮ از ヤＺCtrlيد レＺار 

  .ヤシوャهاｆ هイヨوار را اガわルاب レＺيد

، リایيＬ ヮよ Ιاよ د ، ازルدار ロداد ヮＺ هاャوヤシ از ｆودヨハ ヮيェاル ابガわルا ｆراよ  

 Ctrl + Shift + Down Arrow ار دهيدゼプ را.  

  ルد ، از Ｌایيよ ヮよ リاよ،Ιراｆ اガわルاب ルاェيヨハ ヮودｆ از ヤシوャها ヮＺ دادロ دار
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 Ctrl + Shift + Up Arrow ار دهيدゼプ را. 

، ＫＴ ヮよ ろシد ، از راルدار ロداد ヮＺ هاャوヤシ از ｇボプا ヮيェاル ابガわルا ｆراよ  

 Ctrl + Shift + Left  Arrow ار دهيدゼプ را. 

، ろシرا ヮよ ＫＴ د ، ازルدار ロداد ヮＺ هاャوヤシ از ｆودヨハ ヮيェاル ابガわルا ｆراよ  

 Ctrl + Shift + Right  Arrow ار دهيدゼプ را. 

 

  ゎا آカریヤシ リول داراｆ دادロ در エョدودロ را اガわルاب  A1یル ＹاェيＬ ヮيوヮわシ از ヤシول: ョثال

 را اガわルاب Ｚردロ و ヤシA1ول  . よ ｇョاセدゎ A14ا ヤシول A1در んョال ایル リاェيヮ از ヤシول .レＺيد

 ｆيدهاヤＺCtrl + Shift + Down Arrow ار دهيدゼプ را.  

 + Ctrl + Shift را اガわルاب Ｚردロ و ヤＺيدهاヤシ A1 ｆول ゎ  D14ا よA1راｆ اガわルاب ルاェيヮ از

Down Arrow ار دهيدゼプ را. ｆيدهاヤＺ ザＭシCtrl + Shift  わセدا ロاｅル راヮو         Right 

Arrow ユدهي ｇョ ارゼプ را.  

  

 ヮィوゎ 

.  داراｆ دادロ هレわジدゎ D1ا A1 و ヤシوャهاゎ A14 ｆا ヤシA1وャهاル ｆاェيヮ از 

 ョا ≓ و ダよورت اｇボプ در ردیA ブر わシون Ｌيوｇｅわシ دادロ ها ダよورت ヨハودｆ د

ユيレＺ ابガわルرا ا ヮわシيوＬ ヮيェاル Ｙا یゎ ازدシ ｇョ ادرホ ول .راヤシ ود درィوョ ロداد

A5يدレＺ انエわョا ロارよرا دو Ｙيレａゎ リو ای ロردＺ ذفェ را .  

  اガわルاب یル Ｙاェيヮ از ヤシوャهاビ ｆير هイヨوار

 را Ctrl. دهيد را ゼプارヤＺCtrl + Shift + Down Arrowيدهاｆ . را اガわルاب レＺيدヤシA1ول 

ヤＺيد ョاوس را رها .هレＵヨان ヮｅル دارید و よا اヘわシادロ از ョاوس ルاェيヮ دیｅرｆ را اガわルاب レＺيد

 リわセهداｅル اよ يد وレＺCtrl يدレＺ ابガわルرا ا ｆرｅدی ｇェواル .  

   Shift یا Ctrlاガわルاب ルاェيヮ پيوヮわシ یا ビير پيوヮわシ از ヤシوャها よدون ゼプار دادن 

.  در ルوار وバッيろ دیدカ ロواهد セدらハEXTارت .ار دهيد را よراｆ اガわルاب ＬيوヤＺF8ゼプ ヮわシيد 

و   レＺيد،ب را اガわルاヤシA1ول . よاゎ ゑハوル ヮバシاェيヮ اガわルاセ ｇョ ｇよودゼプF8ار دادن ヤＺيد 

 ヮバシوゎ ヮルاｄهارＴ دار ろهィ ｆيدهاヤＺ ヮヤيシو ヮよ را ｇよاガわルا ヮيェاル

  . را دوよارゼプ ロار دهيد ゎا ェاゎ ろャوル ヮバシاェيヮ اガわルاカ ｇよاョوش セودヤＺF8يد  .دهيد
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 در ルوار らハADDارت . را ゼプار دهيدShift + F8اル ｆواｇェ اガわルاビ ｇよير هイヨوار ヤＺيدهاよ ｆر

レＴد ルاェيビ ヮير هイヨوار را よا ョاوس اガわルاب .وバッيろ دیدカ ロواهد セد

  .یザＬ ｇａ از دیｅرレＺ.ｆيد

 ｆيدهاヤＺShift + F8ودセ وشョاカ ろャاェ リا ایゎ ار دهيدゼプ را .  

  

ｇヤバプ ヮيェاル ابガわルا 

ルاェيヮ  .ز ルاェيＬ ヮيوヮわシ اｆ از ヤシوャها ヮＺ داراｆ دادよ ｇョ ロاレセدルاェيらハ ｇヤバプ ヮارت اろシ ا

よ ｇヤバプا ردیｇヘ از ヤシوャهاカ ｆاｇャ یا よا わシوｇル از ヤシوャهاカ ｆاｇャ اェاセ ヮデدロ اろシ یا 

  .ایヮａレ در اわルهاＺ ｆارよرگ ホرار دارد

Ctrl + * ردＺ ロادヘわシا ｇヤバプ ヮيェاル ابガわルا ｆراよ وانゎ ｇョ ヮＺ دレわジه ｆرらルياョ ｆيدهاヤＺ.  

ｇهایルآ ｆراよدレレＺ ロادヘわシزیر ا ｆيدهاヤＺ د ازレルواゎ ｇョ دレレＺ ｇョ ロادヘわシاپ اゎ Ｋャ از ヮＺ . 

Ctrl + Shift + 8 
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ｇよاガわルا ヮيェاル モカال در داバプ ولヤシ ろＺرェ  

 ΚョاＺ ｇよاガわルا ヮيェاル رافデوط اトカ ، يدレＺ ｇョ ابガわルها را اャوヤシ از ヮيェاル Ｙی ヮＺ ｇョاｅレه

ろシا ゾガゼョ.  

  .اガわルاＬ ろヨシ ヮよ ｇよایيェ リرレＺ ろＺيد را ゼプار دهيد ゎا در داル モカاェيヤＺEnter ヮيد 

  . را ゼプار دهيد ゎا よ ろヨシ ヮよاェ ΙرレＺ ろＺيدヤＺShift + Enterيد 

  . را ゼプار دهيد ゎا ろヨシ ヮよ راェ ろシرレＺ ろＺيدヤＺTabيد 

  .را ゼプار دهيد ゎا ェ ＫＴ ろヨシ ヮよرレＺ ろＺيد  ヤＺShift + Tabيد 

 را ゼプار .+ヤＺCtrlيد  آیا دوろシ دارید ｄ ヮよ ヮＺوヮセ هاル ｆاェيヮ اガわルاェ ｇよرレＺ ろＺيد؟

  .دهيد

    اガわルاب اوャيヤシ リول در Ｚارよرگ

A1ろシرگ اよارＺ Ｙول در یヤシ リيャاو  . ｆيدهاヤＺCtrl + Home ولヤシ ヮよ ろゼｄرよ ｆراよ A1 

  .از هر ヤシول Ｚارよرگ Ｚ ヮよار ｇョ روルد
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ヮわプار رａよ ヮيェاル ول درヤシ リریカاب آガわルا    

ایモａセ リ در .اモジＺ آدرس آカریヤシ リول در ェال اヘわシادロ را در ェاｇョ ヮｅル ヮヌプ دارد

  . よ ｇョاセدN23آカریヤシ リول ａよار رヮわプ در Ｚارよرگ ヤシول 

  

  

ヮィوゎ  

 ユاز هよ モジＺا ユيレＺ ذفェ Ιاよ モａセ دوم را در ヮيェاル ود درィوョ ｆها ロر دادｄا

Ｔون یらａار در ایヤシ リول دادロ وارد セدバョ . ロرレＺ ｇョ ｇプدN23آカریヤシ リول را 

ろシا.اカ ヮＺ ろシا リａヨョ ونレＺد اレＴدهرセاよ ｇャ.را モایプ رｄا ヮわらャا ロيرカذ  ユيレＺ

  .ایセ ｇョ モェ モａゼョ リود

  

در ایヤシ リول . را اガわルاب レＺيدF1000یＺ Ｙارよرگ را اガわルاب レＺيد، ヤシ ザＭシول   :ョثال

 را ゼプار دهيد ゎا ヮよ اوャيヤシ リول ェCtrl + HomeاΙ .و ザＭシ آルرا ＬاレＺ Ｘيد.دادロ وارد レＺيد

یヤシ リول آカر. ェرレＺ ろＺيدェCtrl + Endال ヮよ آカریヤシ リول よا ゼプار دادن .セ モボわレョوید

 ヮわプار رａよF1000ろシا .  

  

  Ｚاهル ズاェيａよ ヮار رヮわプ در Ｚارよرگ

よا ایＺ リار . را よزルيد ゎا プایモ ذカيرセ ロودザＭシCtrl + S .ردیブ هاカ ｆاｇャ را ェذف レＺيد

Κタا ヮわプار رａよ ولヤシ リریカوان آレハ ヮよ モジＺا ヮヌプاェ ود درィوョ ودحآدرسセ ｇョ .  
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ユهョ رگよارＺ در ヮわプار رａよ ولヤシ リریカآدرس آ ズاهＺ راＴ؟ろシا   

  

Z ｆودヨハ ارよ رولａシر – اわルاシاز آن آ ロادヘわシو ا ロدセ رわاهゎوＺ ورت آنタ リدر ای 

 .カواهد セد

 

Z  ｇچاپ ヮيェاル–رضプ ズيＬ ヮيェاル ∵ろシرگ اよارＺ در ヮわプار رａよ ヮيェاル اپＴ ｆراよ . رｄا

ヨセا ルاェيＴ ヮاｇＬ را レａル ゾガゼョيد اモジＺ هヤシ ヮヨوャها را ゎا آカریヤシ リول ａよار 

 .رヮわプ در Ｚارよرگ Ｔاپ レＺ ｇョد

  

Z يددادレيらよ رگよارＺ را در ｆرわゼيよ ｆها ロ. –  اよ ズガよ در モダプ リدها در ایバよ

 ヨセا カواهيد カواル ヮＺ ろシاェيａよ ヮار رヮわプ را دیدن هヮヨ دادロ هاＺ ｆارよرگレハوان 

 .Ｚاهズ دهيد

  

 

ヮわａル – يدレＺ ذفェ رگよارＺ ｆهاャوヤシ ها را از ロداد ｇわェرا ヮよ.  

 ｆرهاらルياョCtrl + Shift + End و Ctrl + Shift +Home ロازィا اヨセ ヮよ  ｇョ

 リيャاو ヮよ راルيد و آレＺ ابガわルد اルدار ロداد ヮＺ را ｇهایャوヤシ ろハرシ ヮよ ヮＺ دレده

  .わジｄرش دهيد رよرگヤシول Ｚارよرگ یا ヮよ آカریヤシ リول Ｚ ヮよار رヮわプ در Ｚا

را ゼプار ヤＺ Ctrl + Shift + Endيدهاヤシ. ｆوｇャ را در Ｚارよرگ اガわルاب レＺيد

 ヮよ ایゎ リرゎيょ اガわルاب ヨセا セاモョ هヤシ ヮヨوャها از ヤシول اガわルاヨセ ｇよا دهيد

  .ゎا آカریヤシ リول Ｚ ヮよار رヮわプ در Ｚارよرگ カواهد よود

  
   :ョثال

  ｇｄرよارＺ≒≡≡≡دارد ロر دادトシ . ودィوョ ｆها ロداد ユواهيカ ｇョ ｆرهاトシ در≪≒ リریカا آゎ 

ユيレＺ ذفェ ول راヤシ.  

را ゼプار دهيد، ヤＺ ザＭシيد  Ctrl + Shift + End را اガわルاب レＺيد، ヤＺيدهاヤシA21 ｆول 

Delار دهيدゼプ را .  

  

                                     
7 Default  
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  トシرها و わシوルها

  اガわルاب یわシ Ｙون یا わシوルها

  . را ゼプار دهيد Ctrl + SpacebarیＹ یا レＴد ヤシول را در Ｚارよرگ اガわルاب レＺيد و 

 ヮィوゎ: ｄام اビول ادヤシ ونわシ در آن ヮＺ دセاよ ｇルوわシ از ｇゼガよ ロدセ ابガわルول اヤシ ر

 セدセ∫ ロدよ ロاセد わシوルهاｆ دیｅرヤシ ヮＺ ｆول ایわシ リون よا ヤシول آن わシوルها ادビام

  .اル ろシيز اガわルاب カواهレد セد

  

  اガわルاب トシر یا トシرها

  . را  ゼプار دهيد Shift + SpacebarیＹ یا レＴد ヤシول را اガわルاب Ｚردロ و 

  

  ヤシ Ｙول ، یトシ Ｙر ، یわシ ＹوناッاＺ ヮプردن ی

در イレＬرよ ロاز .را ゼプار دهيد+)  و  よCtrl + + )Ctrlراｆ ایＺ リار 

セدレＺ ゾガゼョ ロيد カ ｇョ  ヮＺواهيد トシر ، わシون یا ヤシول وارد 

دو ｄزیヮレ اول よراヤシ ｆول و دوゎاバよ ｆدよ ｆراトシ ｆر و わシون .レＺيد

ろシا.  

  

  

   یヤシ Ｙول ، یトシ Ｙر ، یわシ Ｙونェذف

در イレＬرよ ロاز .را ゼプار دهيد ) -  و  よCtrl + - )Ctrlراｆ ایＺ リار 

セدレＺ ゾガゼョ ロيد カ ｇョ  ヮＺواهيد トシر ، わシون یا ヤシول را 

دو ｄزیヮレ اول よراヤシ ｆول و دوゎاバよ ｆدよ ｆراトシ ｆر و .ェذف レＺيد

ろシون اわシ.  
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  Ｚ ｇヘガョردن یا آａセار Ｚردن یＹ یا レＴد わシون

ｇヘガョردنＺ :   يد وレＺ ابガわルول را اヤシ دレＴ یا ＹیCtrl + 0 ゼプ ار دهيدرا.  

ヤシوャهاＫＴ ｆ و راわシ ろシون セ ｇヘガョدロ را اガわルاب レＺيد و ゼプار  : نآａセار Ｚرد

  Ctrl + Shift +0: دهيد

よهわر اヮＺ ろシ از ヤＺيد ヘタر ョوィود در ェ ろヨジホروف Ｚيらورد اヘわシادレＺ ロيヮル ユ از ヘタر  :ゎذＺر

  .ョ ろヨジホاセيジェ リاب Ｚيらورد

  

  トシرＺ ｇヘガョردن یا آａセار Ｚردن یＹ یا レＴد 

  . را ゼプار دهيد Ctrl +9ا レＴد ヤシول را اガわルاب レＺيد و  یＹ ی: نآａセار Ｚرد

 را ヤシCtrl + Shift +9وャهاよ ｆاΙ و Ｌایيトシ リر ｇヘガョ را اガわルاب Ｚردロ و : Ｚ ｇヘガョردن

  .ゼプار دهيد

  دادロ هاよ ｆيわゼرｆ را در Ｚارよرگ らよيレيد
 ロداد ｆول داراヤシ دها و هزارانタ モョاセ دルواゎ ｇョ モジＺرگ اよارＺ

دادهاＺ ｆارよرگ را らよيレيد یا آルها را ヨセا ゎ ｇョواルيد هよ. ヮヨاセد

  :よزرわｄر Ｚردロ یا ルاェيヮ را ＺوわａＴر レＺيد よا اヘわシادロ از レａゎيａهاｆ زیر

 . را ゼプار دهيد ゎا ルاェيｇヤバプ ヮ اガわルاب セود* + ヤＺCtrlيد  .≓

≪.  ヮレزیｄView å ZoomيدレＺ ابガわルرا ا . 

≫. Fit selectionيدレＺ ابガわルرا ا  

¶. OKيدルزよ را . 

  

 ، ルوار ≡≓ ،زよاヮル هاよ ｆرイレＬ ｆ∬ヮｄرロ اル モんョ モジＺوار プرョولゎ ｇョواルيد よا Ｚ ｇヘガョردن اィزا

 . ،ルوار وバッيバゎ ろداد دادロ هاホ ｆاモよ رویろ در イレＬرロ را اプزایズ دهيد≓≓اよزارها

≒.  ヮレزیｄTools å OptionsيدレＺ ابガわルرا ا . 

≪. View tab يدレＺ ابガわルرا ا. 

                                     
9 Formula bar 
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≫. レزیｄ ろョΚハ ヮ ｆرداریدهاよ زیر را:Row & column headers , Horizontal scroll bar, 

Vertical scroll bar, Sheet tabs, Formula bar and Status bar. 

¶. OK يدルزよ را. 

از レョوよ ｆاز セدロ .یｇａ از ルوار اよزارها را اガわルاب Ｚردロ و روｆ آن راヤＺ ろシيレＺ Ｙيد .◯

“Customize…”يدレＺ ابガわルيد و . را اレＺ ارجカ ابガわルا ろャاェ زارها را ازよوار اル ヮヨهClose 

 .را よزルيد

ヮイيわル  

ボプろジه ろروی モよاホ ｆرわゼيよ ｆرهاトシ و ろシا ロدセ ロداد ズایヨル رهاトシ リاویレハ テ.  
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ヮわａル –اوسョ از چرخ ロادヘわシا   

ｇایヨレｄزرよ ろハرシ ヮよ ヮエヘタ دهيد ズاهＺ یا ズزایプول  .را اヤシA1 ابガわルرا ا 

  . را ゼプار دهيد ،و Ｔرخ ョاوس را ヤィ ヮよو یا Ｕよ ょボハرカاルيد レＺCtrlيد،

  

ヮセوＬارＺ Ｙها در ی ヮｄرよ リيよ ろＺرェ  

  .هر ＺارＬوヮセ اゎ ｇョ モジＺواルد レＴدیＺ リارよرگ داよ ヮわセاセد

バゎویよ ヂيよ リرヮｄ ها カ モａゼョواهد よود اｄر ガよواهيよ ユا اヘわシادロ از ョاوس زよاよ ヮルرヮｄ را 

ユيレＺ ابガわルها .ا ヮｄرよ د وセاよ ヮわセدا ｆزیاد ｆها ヮｄرよ ヮセوＬارＺ ヮＺ ｇルاョورد در زョ リای

  . ルاョهاデ ｆوｇルΙ دارا よاレセد Ｚاジエョ Κョوس カواهد よود

イわジィو در よيバゎ リداد زیادＺ ｆارよرگ را ヮよ ) رアル آور(روセهاロ.  ｆ دیｅرル ｆيز وィود داردرا

  .レＺارル ｆهيد

  

  اヘわシادロ از ョياらルرهاヤＺ ヮエヘタ ｆيد よراェ ｆرよ ろＺيよ リرヮｄ ها

  . バよدェ ｆرレＺ ろＺيد≫≓ را ゼプار دهيد ゎا よ ヮよرヤＺCtrl + Page downヮｄيد 

  .ェرレＺ ろＺيدرا ゼプار دهيد ゎا よ ヮよرヤＺCtrl + Page up  ｇヤらホ ヮｄيد 

  

  

                             ≪≓اガわルاب یよ Ｙرゎ ヮｄوレョ テシو

ョاوس  .در ＫＴ ろヨシ زよاよ ヮルرヮｄ ها در اａシرول よار اレＴ ｇボプد ィ ろョΚハهろ دار وィود دارد

ａی ｆيدرا روレＺ ＹيヤＺ ろシو را ロردよ هاルاز آ ｇ.  ر راヌル وردョ ヮｄرよ امル ロدセ ازよ ｆوレョ از

  .اガわルاب レＺيد
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  اＺ ｆارＬوＬヮセرش シریよ ノيヤシ リوャه

اガわルاب یよ Ｙرレゎ ヮｄها ، ィدا از هر روａよ ヮＺ ｇセار よ ｇョرید ، ヨセا را زョاダボョ ヮＺ ｇルد 

よهわریリ راよ ロراェ ｆرヤシ ヮよ ろＺول یا .カاｇタ را در ヌルر دارید ゎ ｇヨルواルد ダボョ ヮよود よرシاルد

  . اル ヮらバィ≒√ろシامルاェيカ ヮاص در Ｚارよرگ ،اガわルاب ルام ヤシول یا ルام ルاェيヮ از 

  . ル ＫＴ ろヨシوار プرョول دیدル ヮらバィام را ゎ ｇョوان در

  

  اヘわシادロ از ル ヮらバィام

اガわルاب یル Ｙام ョاレルد اガわルاب آدرس ヤシوｇャ در یＺ ＹارＬوヮセ .  یا ヮらバィ آدرس–ル ヮらバィام 

ろシا.  

 ،よZ5000 ザＭシراんョ ｆال . آدرس ヤシول را در ル ヮらバィام ゎایレＺ Ｋيد–Ｌریدن ヮよ یヤシ Ｙول 

هヨاレルد ( .واهيد セد Z5000 カ モボわレョدر わルيヨセ ヮイا ヤシ ヮよول .ایわレر را ゼプار دهيد

  .) Edit در レョوGo To ... ｆ یا اガわルاب Ctrl + g یا F5اヘわシادロ از 

  

  اガわルاب ルاェيよ ヮزرｇｄ از ヤシوャها

  . را اガわルاب レＺيدゎ D1000ا A1 از ヤシول  :ョثال

 . را اガわルاب レＺ ｇョيヤシA1ユول  .≓

  .D1000در ル ヮらバィام ، ゎایレＺ Ｋيد  .≫

 . را よا هゼプ ユار دهيدヤＺShift + Enterيد  .≪

ｆراよ モダプ ، ヮセوＬارＺ در ｇェواル ها وャوヤシ ｆذارｅョاル ヮよ ノィر راわゼيよ اتハΚデها را ０ اョاル ، 

  .らよيレيد
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 ≫∝

  روルوよ،ろセرش و らジＴاルدن 

 ｆارهاＺ از ｆداد زیادバゎ اヨもا داヨセ ،يدレＺ ｇョ ロادヘわシا モジＺاز ا ょゎرョ اヨセ ヮＺ ｇルاョز

، ∼≓روルوよ:ろセيわゼریＺ リارهاわョ ｆداول در اらハ モジＺارレゎد از .わョداول را اイルام ｇョ دهيد

  .∵≓ و らジＴاルدن∝≓よرش

  .ョياらルرهاヤＺ  ヮエヘタ ｆيد シریわバریリ راよ ロراｆ اイルام ایＺ リارها هレわジد

ｆرهاらルياョ≒∫يدヤＺ ヮエヘタ   

 ろセوルرو  Ctrl +C

 よ  Ctrl + Xرش

 よ  Ctrl + Vا ホاヤよيａゎ ろرار らジＴ モヨハاルدن،

 よ  Enterدون ホاヤよيａゎ ろرار らジＴ モヨハاルدن،

  

ロدセ ｇＭＺ واردョ ارよ Ｙاز ی ズيよ دنルاらジＴ  

 モジＺورد≡≡≡≫در اよ ＫيヤＺ ار ازよ リدیレＴ را ロدセ ｇＭＺ واردョ يدルواゎ ｇョ اヨセ رゎΙاよ و ≒∬ 

)ロدルهدارｅル ヮわガゎ (دルاらジＵよ.  モジＺا ≡≡≡≫در اゎ دルواゎ ｇョ وردよ ＫيヤＺ ≒≪ ヮヌプاェ ورد را درョ 

      ヤＺيد). ョورد اプزایズ یاヮわプ اヮよ ≪¶ろシ ≪≡≡≫ایョ リورد در اｅル.  ) モジＺهدارレＺ ｆد

Ctrl+C+C  اゎ ار دهيدゼプ را ＫيヤＺان دهدゼル اید ロردＺ ｇＭＺ ヮＺ را ｆواردョ ود وセ ازよ وردよ.  

  

  ≓≫ و رها Ｚردن≡≫よا اヘわシادロ از ゼＺيدنらジＴاルدن Ｚ ｇＭＺردن و 

 را ヤＺCtrl ヮｅルيد .روョ テカ ｆرز ヤシول よا ョاوس ヤＺيレＺ Ｙيد .یヤシ Ｙول را اガわルاب レＺيد

  . را رها レＺيد ヤＺCtrlيد ョاوس و . داヮわセ و ヤシول را ヮよ یィ Ｙاィ ｆدید よياルدازید

ｆراよ ｆيدهاヤＺ رｅرگ دیよارＺ Ｙی ヮよ ولヤシ ردنＺ ｇＭＺ Ctrl + Alt  ولヤシ يدنゼＺ امｅレرا ه 

  .ゼプار دهيد
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 ≫∵

  よا اヘわシادロ از ゼＺيدن و رها ＺردنらジＴاルدن よرش و 

روョ ｆرز ヤシول ヤＺيレＺ Ｙيد و آルرا よا ョاوس ヮよ یィ Ｙاィ ｆدید .یヤシ Ｙول را اガわルاب レＺيد

  .را ルيز ゼプار دهيد よAltراｆ اボわルال ヮよ یよ Ｙرヮｄ دیｅر در ェيヤＺ モヨハ リيد  .ゼａよيد

یا よدون آن اイルام セ ｇョود  Ctrlایリ روش از ｇＭＺ و よرش よ ヮＺا اヘわシادロ از ョاوس و よا 

  . و یا モＺ یＺ Ｙارよرگ روش カوｇよ اよろシراｇＭＺ ｆ و よرش トシرها و わシوルها

  

  ｇＭＺ یヤシ Ｙول よا リわョ یا プرョول ヮよ هزاران ヤシول

 ゎ A5000 ｇＭＺا A2 را ヤシ ヮよوャهاョ リわョA1 ｆوィود در ヤシول  :ョثال

  .レＺيد

 .را ゎایレＺ Ｋيد " A1 リわョ  "Excel bookدر ヤシول  .≓

 . را レＺ ｇＭＺيدヤシA1ول  .≫

 . را اガわルاب レＺيدヤシA2ول  .≪

  .A5000در ル ヮらバィام ゎایレＺ Ｋيد  .¶

یル ＹاェيＬ ヮيوヮわシ از (  را よا هゼプ ユار دهيد  ヤＺShift + Enterيد  .◯

 ).ヤシوャها اガわルاب セ ｇョود 

０. Enter ار دهيدゼプ را. 

 

よا دوよ ولヤシ Ｙی ｇＭＺＹيヤＺ モ≪≪  

  .)ボョ モａセاモよ را らよيレيد.(  را اガわルاب レＺيدヤシC2ول  .≓

 .ろヨシ راヤシ ろシول ｄوＬ ヮセایيリ را در ヌルر ｅよيرید .≫

≫.  Ｙی モａセ ヮよ اوسョ ろョΚハ ヮＺ ｇョاｅレه + モよدو ロاｅルد آョدرآ

اリわョ モジＺ یا プرョول را ヤシ ヮよوャهاｆ زیریヤＺ. ｇＭＺ リيレＺ Ｙيد

ایＺ リار ゎا ィایよ ヮＺ ｇا わシون ゎ ＫＴ ろヨシراز セود .レＺ ｇョد

ヮョداداよیا ｇョ . ونわシ دセاよ ｇャاカ ＫＴ ろヨシ ونわシ رｄا

  .ろヨシ راホ モヨハ ＸΚョ ろシرار ｄ ｇョيرد
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 ≫∫

  ェرよ ろＺيＺ リارＬوヮセ هاよ ｆاز

 ｆوレョ ازWindow يدレＺ ابガわルاز اよ ｆها ヮセوＬارＺ ろジيャ ر را ازヌル وردョ ヮセوＬارＺ،.  

  یا ョ: Ctrl F6ياらルرهاヤＺ ヮエヘタ ｆيد よراェ ｆرよ ろＺيＺ リارＬوヮセ هاよ ｆاز らハارت اろシ از 

Ctrl + Tab . ｆيدهاヤＺ از ازよ ｆها ヮセوＬارＺ ろジيャ در ょボハ ヮよ ろＺرェ ｆراよCtrl + Shift 

+F6  یا Ctrl + Shift + TabيدレＺ ロادヘわシا . 

  

  یよ ＹرｇＭＺ≪≫ヮｄ یا اボわルال

ヮｄرよ ヮヨردن هＺ ｇＭＺ و ヮｄرよ Ｙی ヮよ هاャوヤシ ヮヨردن هＺ ｇＭＺ リيよ اョ اイレای ろジه ｇゎاوヘゎ. 

 

ヮｄرよ ها ازャوヤシ ｇＭＺ  

یا روｆ دョ ヮヨＺوィود در レＺار  اガわルاب レＺيد، ヤＺ Ctrl + Aيد هヤシ ヮヨوャها را よا ゼプار دادن

  .) レセاセ ｇョ ヮわカودSelect Allایリ دよ ヮヨＺا ルام (  . ヤＺيレＺ ＹيدレハAوان わシون 

 را اガわルاب Ｚردロ و よ A1رヮｄ دیｅرｆ را اガわルاب Ｚردロ و ヤシول  . را ゼプار دهيدヤＺCtrl + Cيد 

Enter ار دهيدゼプ را .  

  

ヮｄرよ Ｙی ｇＭＺ  

 ヮｄرよ Ｙردن یＺ ｇＭＺ اتヨيヌレゎ ها وョاル ロراヨه ヮよ ، هاャوヤシ ヮヨه ヮＺ هوم را داردヘョ リای

  .セ ｇョ ｇＭＺ ヮエヘタوルد

≒.  ヮレزیｄ≒ -ریدらよ ヮｄرよ ヮルاよز Ｙی ｆرو ヮよ اوس راョ رｅルاゼル . يدヤＺCtrl  اよ ار دهيد وゼプ را 

 .را رها レＺيد ヤＺCtrlيد ョاوس و .اヘわシادロ از ョاوس よرヮｄ را ヮよ یィ Ｙاｆ دیｅر ゼａよيد

≪.  ヮレزیｄ≪ –ヮｄرよ ヮルاよز ｆيد روレＺ ＹيヤＺ ろシر راヌル وردョ . ヮレزیｄ ロدセ ازよ ｆوレョ ازMove 

or Copy يدレＺ ابガわルرا ا. ヮレزیｄ リان را ایａョا リا ایヨセ ヮよ  ヮＺ دهد ｇョ ヮよ رگ راよارＺ

یａョ Ｙان ィدید در هヨيＺ リارＬوレＺ ｇＭＺ ヮセيد یا ایＺ リارよرگ را ヮよ یＺ ＹارＬوヮセ دیｅر 

 .زدロ اید را セ リゃヨトョCreate a copyوید ゎ ヮＺيｄ ＹزیレＺ モボわレョ.   ヮレيد

                                     
23 Move  
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 ≫∬

≫.  ヮレزیｄ≫ – ｆوレョ از Window  ヮレزیｄArrange يدレＺ ابガわルرا ا. リيャاو ロدセ ازよ ロرイレＬ در

وｇわホ هＺ ヮヨارＬوヮセ هاよ ｆاز ョوィود در レＺار هホ ユرار ｄرレわプد از .ｄزیヮレ را اガわルاب レＺيد

 ヮレزیｄ ペریデ≒) رよارＺ يدنゼＺگ ヮＺ ｇャاェ در Ctrl اید ヮわセدا ヮｅル را  ( ｇＭＺ رگ راよارＺ

 .را اボわルال دهيدレＺيد یا Ｚارよرگ 

  

 

  اトカار

اボわルال یＺ Ｙارよرگ از یＺ ＹارＬوＺ ヮよ ヮセارＬوヮセ دیｅر زョاＺ ヮＺ ｇルارよرگ 

Ｙレيャ ｆهاャوョرプ ها وャوヤシ ｆدارا≪√ ゑハاよ ろシا ｆرｅدی ｆاهاィ ヮよ ロدセ 

バよد از ایヨセ ヮａレا  .ایイاد ャيＹレ هاィ ｆدید در ＺارＬوェ ヮセدید カواهد セد

 ｆوレョ ردید ، ازＺ モボわレョ رگ راよارＺEdit ヮレزیｄ، Links     يد وレＺ ابガわルرا ا 

ｇルاシروز ر ヮよ ها را Ｙレيャ≪∽ ヮセوＬارＺ ヮａレاز ای モらホ ایيدヨル ذفェ یا ロردＺ 

よراｆ اハΚデات よيわゼر ョ ズガよرよوط ャ ヮよيＹレ ها را در  .ィدید را ذカيرレＺ ロيد

 モダプ∵يدレيらよ ول هاョرプ وانレハ اよ .  
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 √≒

 モダプ≪  

リわョ  

  

わョ ｆها ロداد ｆد داراルواゎ ｇョ ولヤシ هر ، モジＺا ｆرگ هاよارＺ درリわョ モيらホ از ｇゎاوヘ≪∝ ، 

  .اハداد و یا ゎاریよ オاセد

ろシا ロادシ モジＺا ｆول هاヤシ ヮよ リわョ ردنＺ وارد. モａゼョ ｇヨＺ آن ヮＺ ろシا リａヨョ اョا

ユام دهيイルد زیر را اレルاョ ｇارهایＺ ヮＺ ユواهيガよ رｄد  اシرよ:  

Ü ولヤシ راف درｄاراＬ دレＴ ایدセ ユيレＺ را وارد リわョ ｆزیاد ユイェ. 

Ü ロدセ وارد リわョ ロارらａی ズویرای. 

Ü ｆدレよ モａセولヤシ Ｙدر ی ｇらيＺرゎ ｆر. هاＬوゎ リわョ از ｇわヨジホ Κんョ≪∵ ｇわヨジホ و 

 ｇャوヨバョ. 

Ü ولヤシ Ｙی ヮよ ｆورود リわョ リدیレＴ الダゎا. 

Ü ولョرプ Ｙی ヮイيわル اよ ولヤシ リわョ امビاد. 

Ü رｅدی ｆهاャوヤシ ヮよ リわョ دنセ ریزらャ از ｆيرｄوヤィ ون  وわシ ｆΙاよ وانレハ ادイای 

  

 リわョ ズزار ویرایプرم اル Ｙوان یレハ ヮよ モジＺران اよارＺ از ｆيارジよ دレレＺ ｇヨル ロاｅル モジＺا ヮよ

ロردわジｄ ヮエヘタ Ｙوان یレハ ヮよ زィ≪∫ペヤトョ .  

 ヮョاルرよ از ユوز هレا هヨセ رｄاWord      ロادヘわシود اカ ｇャاョ ｆهاよاジェ ورتタ ادイای ｆراよ 

Ｔرا ヮＺ اモジＺ هヮヨ اよزارهاΙ ｆزم よراｆ ایイاد タورت  .レＺ ｇョيد دیｅر らルاید ایＺ リار را レａよيد

ایｇバシ モダプ リ .در اわカيار ヨセا ｄ ｇョذاردジェاよهاョ ｆاｇャ و ャوازم ویرایリわョ ズ آルها را 

  .カواهد Ｚرد ヨセ ヮＺا را در シاタ ろカورت ジェاب هاョ ｆاｇャ راهヨレایレＺ ｇد
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27 Bold  
28 Spreadsheet  

Www.iepnu.comWww.iepnu.com



http://amar80.blogfa.com 

 √≪

 リわョ و ルوار اよزار ها

 プراواヨセ ヮよ ｇルا Ｌيレゼهاد       ≡≪ هاレらヤａセ ｆدｆ∬≫اル モジＺوار اよزارهاレわョ ｆوｇハ را よا آیａون

اＺ ｆار よا レョ リわョاょシ در زیر ャيｇわジ از ルوار اよزارهاｆ اモジＺ را よ ｇョيレيد よ ヮＺر.レＺ ｇョد

  :هレわジد

Z Formatting 

Z Drawing 

Z Picture 

Z Shadow Settings 

Z 3-D Setting 

Z WordArt 

Z Borders 

Z Drawing Canvas 

Z Power Formatting 

  

  وارد Ｚردن ヤシ ヮよ リわョوャها

  :اレＴ モジＺدیリ اよزار よراヨセ ヮよ ＹヨＺ ｆا در وارد Ｚردن ヤシ ヮよ リわョوャها ハرレＺ ｇョ ヮッد

  

  ≓≪اヘわシادロ از Ｌر Ｚردن カودＺار

 ｇヤバプ ونわシ ود درィوョ ｆها ロداد モジＺيد ، اレＺ ｇョ ول واردヤシ را در ｇレわョ ヮＺ ｇョاｅレه

را イわジィو レＺ ｇョد ゎا らよيレد آیا ヨセ ヮＺ ｇレわョا وارد Ｚردロ اید よا リわョ هاョ ｆوィود در わシون 

اｄر ペらトレョ リわョ را Ｌيدا レＺد デ ヮよور カودＺار ボよيリわョ ヮ را よراヨセ ｆا Ｌر .トョاレＺ ｇョ ろボよد 

اヮわらャ اｄر ( .را از وゎ ろゼェایＫ هわョ ヮヨون イルات カواهد دادایヨセ モヨハ リا  .カواهد Ｚرد

  )ガよواهيد ヮＺ از プایدロ ایホ リاヤよيよ ろهرレョ ロد セوید

ろシا ロدセ درج ｇゎارらハ ر اولトシ يد درレيよ ｇョ モａセ در ヮＺ ورデ انヨون در .هＴ الェ

トシر دوم らハارカ ｇョ ヮＺ ｇゎواهيユ وارد レＺيユ اوャيェ リرＸ ズプ اザＬ ろシ اらハ モジＺارت 
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 √≫

هد ヮＺ اｄر ヌレョور ョا وارد Ｚردن آن よ リわョاセد ゎ ｇョواルيよ ユا زدن ایわレر よاΙ را Ｌيレゼهاد ｇョ د

ユيレＺ وارد モョاＺ ورトよ را リわョ. ارتらハ ヮヨه Ｋایゎ ヮよ رｅدی ょيゎرゎ リای ヮよ ユردیａル يداＬ ｆيازル. 

 

  

  

ｇヤらホ ｆورودیها ろシهرプ اب ازガわルا  

   ヨセا  .ایホ リاヤよيろ زョاＺ ｇルار レＺ ｇョد ヨセ ヮＺا レＴد リわョ را در わシون وارد Ｚردよ ロاセيد

 ヮレزیｄ ロدセ ازよ ｆوレョ و از ロردＺ ＹيヤＺ ろシول راヤシ ｆيد روルواゎ ｇョPick from list را 

ヨセا ゎ ｇョواルيد از よيャ リيろジ . اヤＺALT + Down Arrowろシيد ョياらルر آن  .اガわルاب レＺيد

  .ダエレョر ヘよرد ورودیهاョ リわョ  ｇヤらホ ｆورد ヌルر را اガわルاب レＺيد

  

  ارزیاｇよ اハΚデات

ｇよرط ارزیاセ ابガわルا اよ≫≪デا ｆراよ یا ロاらわセا ｆها ロيد از ورود دادルواゎ ｇョ ، اتハΚ  ロداد

ایホ リاヤよيろ در ズガよ هاｆ   .هایヮＺ ｇ در セرط セ ヮわヘｄدタ ロدق レレＺ ｇヨルد ヤィوｄيرレＺ ｆيد

  .バよدよ ｆيわゼر よررカ ｇシواهد セد

  

  ェرヤシ ろＺول バプال バよد از ایわレر

ル ヮよ ヮわジよوع دادロ هاヨセ ｆا ، リａヨョ اガよ ヮＺ ろシواهيد バよد از وارد Ｚردن دادロ و زدن 

ایヮよ モヨハ リ راホ ｇわェاヤシ.  モよول バプال ヮよ راろシ یا ＫＴ یا よاΙ و Ｌایيェ リرレＺ ろＺد یわレر ،ا

ろシرل اわレＺ.  

≒.  ヮレزیｄOptionsレョ را از ｆو Tools ロردＺ ابガわルرگ  اよ رシEdit يدレＺ ازよ را . 

≪.  ヮレزیｄ ヮＺ ویدセ リゃヨトョMove selection After Enter Direction ろシا ロوردカ Ｙيゎ. 

≫.  ヮよ اレよ را ろＺرェ ろهィ ヮレزیｄيير دهيدピゎ ودカ ロواガャد. 
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 √√

  

  

  

  

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

  ヮわａル–  از ｆيرｄوヤィ ｆراよ ｆيدهاヤＺ ロام ورود دادヨゎد از اバよ الバプ ولヤシ ろＺرェ

よراル ｆادیدｄ ロرョ リわプوホ ｇわホاルون ェرCtrl +Enter.  ろＺ:زیر را よا هゼプ ユار دهيد 

  .バよد از   ایわレر ، از ヤＺيدهاィ ｆهろ دار اヘわシادレＺ ロيد

  

ヮيェاル Ｙاب یガわルا  

ルاェيヮ اセ ｆاレＴ モョدیヤシ リول .ب Ｚردن یル Ｙاェيゎ ヮاをير زیادｆ در ورود اハΚデات دارداガわルا

 よراェ ｆرろＺ از ヤシوEnter ヮよ ｇャاز .را اガわルاب レＺيد ف و セروع レＺيد ヮよ وارد Ｚردن دادロ ها

زョاヮＺ ｇル در .دادロ ها در ヤシول هاｆ اガわルاｇよ وارد カواهレد セد.ヤシول دیｅر اヘわシادレＺ ロيد

ن دادロ وارد セد اデ ヮよ モジＺور カودＺار ヤシ ヮよول اول わシون آカریヤシ リول ョوィود در わシو

ろプواهد رカ ｆدバよ.  

プرض レＺيェ ヮＺ ユرろＺ ایわレر رو Ｌ ヮよایيバゎ リریブ . را اガわルاب レＺيدゎ D5ا ヤシA1ول هاョ:   ｆثال

 ヨゎام セد اA5 ヮよ モジＺزョاＺ ヮＺ ｇルار ヤシول .セروع ヮよ وارد Ｚردن دادロ ها レＺيد.セدよ ロاセد

  .اهد Ｚرد را اガわルاب カوデB1ور カودＺار ヤシول 
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 √∽

 ≪≪اヘわシادロ از اΚタح カودＺار

ヮレزیｄ Autocorrect Options ｆوレョ را از Tools 

 ヨセ ヮよا ایリ اａョان ’Autocorrect ’.اガわルاب レＺيد

را ｇョ دهد ヮＺ اらわセاهات رایゎ アایｇＭ را اΚタح 

. わョون ブヘガョ را わョ ヮよون Ｚاらゎ モョدیレＺ モيد.レＺيد

 Κんョbetwen ヮヨヤＺ ヮよ را  between ｇョ モدیらゎ 

  )モ را らよيレيدレＺ).ａセد

  

  

  ヨセا ゎ ｇョواルيد デ リわョوョ: ｇルΙثال

 The best excel book ブヘガョ ヮヨヤＺ اよ را book 

: هｅレاヨセ ヮＺ ｇョا ゎایレＺ ｇョ Ｋيد .ذカيرレＺ ロيد

bookΚタا ろيヤよاホ دحレＺ ｇョ リزیｅایィ ロدセ ブریバゎ リわョ اよ را ロدセ وارد リわョ ارＺودカ .  

  

ヮわａル – ازAutocorrectادヘわシاص اカ ユیΚハ ردنＺ وارد ｆراよ يدレＺ ロ.  

  .ろョΚハ یورو را در یヤシ Ｙول وارد レＺيد:んョال

 را ゼプار F9 را よزルيد و ヤＺ F2 ザＭシيد  CHAR(128)=:در ヤシول وارد レＺيد

 + ろョΚハCtrl یورو را よا اヘわシادロ از ) . ، ボョادیر√≪ィایｅذارョ ｆورد カاص( دهيد 

CيدレＺ ｇＭＺ .  ｆوレョ ازTools ヮレزیｄ AutocorrectيدレＺ ابガわルرا ا .  モエョ در

Replace يدレＺ Ｋایゎ Euro モエョ و در With ｆيدهاヤＺ Ctrl + Vار دهيدゼプ را . 

Add يد وレＺ ＹيヤＺ را OKار دهيدゼプ را .  Ｋایゎ ولヤシ ان آن در هرエわョا ｆراよ

  .  ろョΚハ ヮよ リわョ یورو らゎدیカ モواهد セدレＺEuroيد 

  

 ヮィوゎ  

 ルيز ホاWord モよ اバゎ モジＺریセ ブدロ اルد در ョAutocorrectياらルرهایヮＺ ｇ در 

ロادヘわシداルدر   . ا ロدセ ブریバゎ ونわョ リيレＵヨهAutocorrect ヮョاルرよ  Word در 

 モジＺوداよ دレواهカ رسわシيز در دル.  

                                     
33 Auto correct  
34 Paste special  
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 √∝

  )Validation Data(ارزیاｇよ اハΚデات 

よا اヘわシادロ از ارزیاｇよ اハΚデات ،اモジＺ اハΚデات وارد セدロ را よا セرデهاバゎ ｆييセ リدロ از 

  .ها در ヤシول وارد ガルواهレد セداｄر دادロ ها らわバョر らルاレセد ، آシ. ルوヨセ ｆا ارزیاレＺ ｇョ ｇよد

  

ヨセا ゎ ｇョواルيد セرｇデ را よراエョ ｆدودロ اｆ از ヤシوャها バゎييレＺ リيد ヮＺ در آن ョ: テボプثال

 ｆها オاریゎ≪≡≡≪دレセاよ ヮわセورود دا ロازィا .  

≒.  ｆهاャوヤシA1:A15يدレＺ ابガわルرا ا . 

≪.  ｆوレョ ازData ヮレزیｄ validationيدレＺ ابガわルرا ا . 

 . را اガわルاب レＺيدｄ  ヮDateزیAllowレ از Setting ヮらバィاز シرよرگ  .≪

 1/1/2002: وارد レＺيدStart dateدر プيヤد  .¶

 12/31/2002: وارد レＺيدEnd dateدر プيヤد  .◯

  را اガわルاب レＺيدシInput Messageرよرگ  .０

∵.  ヮらバィ درTitle يدレＺ وارد Date validation 

∫.  ろヨジホ درInput Message ロداد ズایヨル واهيدカ ｇョ ヮＺ را ｆرｅام دیピيＬ رط یا هرセ، 

 .レيد Ｚدセود وار

در  . レハوان اトカار را وارد レＺيدTitle را اガわルاب Ｚردロ و در シError Alert ヮらバィرよرگ  .∬

 ろヨジホError MessageيدレＺ ر را واردｅدی ロدレدار دهゼام هピيＬ رط یا هرセ .  امピيＬ リای

 .هｅレاニ ｇョاهر カواهد セد Ｚ ヮＺارよر دادロ اらわセاهｇ را وارد レＺد

 و Stop،  Warning . دارد ｄ ヮシزیよ ヮレراル ｆوع هゼدارシError Alertرよرگ 

Information.  

 ヮレزیｄStop ノレョ ロاらわセا ロردن دادＺ ا را از واردヨセ 

   .レＺ ｇョد

  

  

  

 ヮレزیｄWarning ロورود داد ロازィا اヨセ ヮよ 

اらわセاロ را ｇョ دهد اバよ ヮわらャد از ایヨセ ヮａレا 

ョواカ ろボプود را よا درج دادロ اらわセاロ اΚハم 

  .Ｚردید
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 √∵

  

 ヮレزیｄInformationرا ｇゎاハΚデا テボプ  ヮよ ノィرا 

セرط よيان レＺ ｇョد و اィازロ ورود دادロ اらわセاロ را 

  .ｇョ دهد

  

  
  

  اトカار
  

 ｇわシورت دタ ヮよ ヮＺ ودセ ｇョ الヨハا ｇهای ロورد دادョ در テボプ ｇよارزیا

وارد セ ｇョوルد و در ョورد دادロ هایヮよ ヮＺ ｇ روش ｇＭＺ و らジＴاルدن وارد 

  .ارزیاｇよ اヨハال ガルواهد セد セوルد

  

ろジيャ 

ろジيャ روش ヮよ ｇよارزیا≫∽ョا リول ها  ایヤシ ヮよ ها را ろジيャ ヮＺ دهد ｇョ اヨセ ヮよ ان راａ

 ユيレＺ モダわョ. ورتタ ヮよ يد یاレＺ ابガわルا ろジيャ را از リわョ يدルواゎ ｇョ اヨセ، ارＺ リام ایイルا اよ

よ リわョا ャيろジ ارزیاセ ｇョ ｇよود ،ヮＺ روش ョوをرよ ｆراｆ ارزیاｇョ リわョ ｇよ .دｇわシ وارد レＺيد

  .よاセد

レＺيد ، ャ ΚんョيＺ ろジارレョدان Ｚارカاヨセ ヮルا ゎ ｇョواルيد ャيわジهاｆ ارزیاヘわョ ｇよاوｇゎ را ایイاد 

  ... .، ャيわゼョ ろジریان ، ャيジェ ろジاよها و 

ｆا ロاورエョ ادرＺ در≫∝ Data validation ، 

 Allow را اガわルاب Ｚردロ در シSetting ヮらバィرよرگ 

 ヮレزیｄListيدレＺ ابガわルرا ا .  

  :ャيわゼョ ろジریان را در Ｌایيらよ リيレيد

 اガわルاب ャAيわゼョ ろジریان را در わシون  .≓

 .レＺيد

 را ゼプار دهيد ゎا Ctrl + F3اヤＺ ｆيده .≫

. わよواルيد ルاｇョ را よراャ ｆيろジ اガわルاب レＺيد

                                     
35 List 
36 Dialog box 
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 √∫

 . را ゼプار دهيدOK را وارد Ｚردロ و ル CustomerListام  ヮらバィNames in workbook در 

≫.  ｆول هاヤシD1:D10يدレＺ ابガわルرا ا . 

¶.  ヮレزیｄDataåValidationيدレＺ ابガわルرا ا . 

 . را اガわルاب レＺيدｄ ListزیAllow ヮレ را اガわルاب Ｚردロ در シSetting ろヨジホرよرگ  .◯

 . را وارد レＺيدCustomerList را ゼプار دهيد و ルام ヤＺ F3يد Sourceدر プيヤد  .０

∵. OKار دهيدゼプ را . 

روィ ろョΚハ ｆهろ در .(  را اガわルاب Ｚردロ و ャيわゼョ ろジریان را よاز レＺيدヤシD1ول  .∫

 .یｇａ از わゼョریان را اガわルاب レＺيد).ろヨシ راヤＺ ろシيレＺ Ｙيد

  

 ロاز ورود داد ｆيرｄوヤィｆرارａゎ ｆها  

  .よا اヘわシادロ از ارزیاｇよ ،از ورود دادロ هاａゎ ｆرارヤィ ｆوｄيرレＺ ｆيد

≒.  ｆهاャوヤシA2:A20يدレＺ ابガわルرا ا . 

≪.  ヮレزیｄDataåValidationيدレＺ ابガわルرا ا . 

 . را اガわルاب レＺيدシSettingرよرگ  .≪

¶.  ろヨジホ درAllow ヮレزیｄ Custom) ｇセارヘシ (يدレＺ ابガわルرا ا. 

ヮィوゎ -ョ ادرＺ د درヤيプ リيョوシ وانレハ  ヮよ ｆا ロاورエFormulaدレＺ ｇョ ييرピゎ .  

  :プرョول زیر را در プيヤد プرョول وارد レＺيد

=COUNTIF($A$2:$A$20,A2)=1  

 . را اガわルاب レＺيدシError Alertرよرگ  .◯

 "ａゎرارｆ " در レハ ヮらバィوان وارد レＺيد  .０

∵.  ろヨジホ درError MessageيدレＺ وارد ": 

 ろジيャ ردید درＺ ا واردヨセ ヮＺ ｆدارボョ

 ."ョوィود よ ｇョاセد
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 √∬

  یاリわョ ｇよ هاｆ ورودｆارز

 ろヨジホAllow رگよرシ در Settingدセاよ ｇョ リわョ ｇよارزیا ｆراよ ｇデرセ دホاプ .       اヨセ

ゎ ｇョواルيد リわョ ها را ارزیاレＺ ｇよيد اョا ゎ ｇヨルواルيد よ リわョودن یا らルودن ورودｆ را わレＺرل 

  .レＺيد

モェ ロد :راレＺ رلわレＺ را ｆودن ورودよ リわョ اゎ يدレＺ را وارد ｇャوョرプ.  

≒.  ヮレزیｄDataåValidation ابガわルرا ا 

 .レＺيد

 . را اガわルاب レＺيدシSettingرよرگ  .≫

≫.  ろヨジホ درAllow ヮレزیｄ Custom را 

 .اガわルاب レＺيد

 プرョول زیر را وارد Formulaدر プيヤد  .¶

 اوャيヤシ リول レＺ  .=IsText(D4)) D4يد

ろシر اヌル وردョ ロدودエョ در.( 

◯. OKار دهيدゼプ را . 

  

  

ｇよارزیا ｇＭＺ  

シا ｇよرط ارزیاセ ｆدارا ヮＺ را ｇャوヤシ ｇわホرطوセ، يدレＺ ｇョ ｇＭＺ ｆرｅول دیヤシ ヮよ ろ≫∵ 

  .ヮよ هヨراレらヤａセ ロدリわョ ، ｆ و プرョوャها セ ｇョ ｇＭＺود

 :よراｆ ایＺ リار .از ィایｅذارョ ｆورد カاص よراＺ ｇＭＺ ｆردن テボプ ارزیاｇよ اヘわシادレＺ ロيد

ヤシوｇャ را ヮＺ ارزیاｇよ دارد レＺ ｇＭＺيد، ヤシول ィدید را اガわルاب レＺيد ،راヤＺ ろシيレＺ Ｙيد ، 

  ヮレزیｄPaste Special يد راレＺ ابガわルا ロدセ ازよ ｆوレョ از. ロدセ ازよ ロرイレＬ ازValidation را 

  . را ゼプار دهيدOKاガわルاب Ｚردロ و 

  

                                     
37 Criteria  
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 ∽≡

ｇよرط ارزیاセ ذفェ  

  .یاリわプ ، اガわルاب و ェذف هセ ヮヨروط ارزیاョ ｇよوィود در ヤシوャها

 ｄDataزیヮレ . را ヤＺيレＺ ＹيدSpecial را ゼプار دهيد و از Ｚادر よاز セدヤＺF5 ロيد  .≓

validationرＺ ابガわルرا ا  ロدOKار دهيدゼプ را . 

≪.  ヮレزیｄData åValidationاガわルيدب را اレＺ . 

≫.  ｆا ロاورエョ ادرＺ درData validation ヮレزیｄ Clear AllيدレＺ ＹيヤＺ را . 

  

リわョ يدنＵيＬ  
 ヨセ ヮよ リわョا ایリ اａョان را ｇョ دهد レＴ ヮＺدیテカ リ از リわョ را درون یヤシ Ｙول ∫≪ＬيＵيدن

  .دゼルان دهيد  و ョاノル ریزش ヤシ ヮよ リわョوャهاイョ ｆاور セوی

ィدا از اهヨيろ ویژｅル ロهدارリわョ ｆ درون یヤシ Ｙول ،ＬيＵيدن リわョ زョاよ ヮＺ ｇルا دادロ ها Ｚار 

  . ズガよ دادロ ها را らよيレيد◯≓レＺ ｇョ. モダプيد اهヨيろ دارد

  

リわョ يدنＵيＬ ｆهاセرو  

Û ارＺودカ ورتタ ヮよ リわョ يدنＵيＬ 

Û ｇわシور دデ ヮよ リわョ يدنＵيＬ 

Û ろシا ロدセ ロردわジｄ ｇよاガわルا ロدودエョ در ヮＺ ｇレわョ از リわョ يدنＵيＬ.  

  

                                     
38 Wrapping 
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 ∽≒

   ＬيＵيدن タ ヮよ リわョورت カودＺار

 : وارد レＺيدリわョ A1 زیر را در ヤシول  .≓

   This is the best Excel book over published  

 .ایわレر را ゼプار دهيد .≫

 .ヤシول را اガわルاب レＺيد .≪

よراよ ｆاز セدن Ｚادر ( . را ゼプار دهيدヤＺCtrl + 1يد  .¶

ｆدレらヤａセ≫∬ول هاヤシ ( 

 . را اガわルاب レＺيدシAlignmentرよرگ  .◯

０.  ヮレزیｄWrap textيدレＺ ابガわルرا ا . 

∵. OKار دهيدゼプ را . 

  .اｄر ヨセا هリわョ ヮヨ را よ ｇヨルيレيد اルدازトシ ロر یا わシون را ピゎيير دهيد

  

  カودＺار ＬيＵيدن タ ヮよ リわョورت ピャو 

 .ヤシوｇャ را よ ヮＺا ＬيＵيدن レらヤａセ リわョدセ ｆدロ اろシ اガわルاب レＺيد .≓

 . را ゼプار دهيدヤＺCtrl +1يد  .≫

 . را اガわルاب レＺيدシAlignmentرよرگ  .≪

¶.  ヮレزیｄWrap textيدレＺ الバプ يرビ آن( . را Ｙيゎ リわセرداよ اよ( 

◯. OKار دهيدゼプ را . 

  

ヮよ リわョ يدنＵيＬｇわシور دデ    

 .ホرار دهيد " Excel"  را バよد از ヮヨヤＺ ≡√در ルوار プرョول ａョان ヨルا .≓

≪.  ｆيد هاヤＺAlt + Enterار دهيدゼプ را . 

 .ایわレر را ゼプار دهيد ゎا از ヤシول カارج セوید .≪

  

                                     
39 Format 
40 Cursor  
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 ∽≪

    デور دＬｇわシيＵيدن ピャヮよ リわョو 

 .ルوار プرョول ａョان ヨルا را در ィایリわョ ヮＺ ｇ را ＬيＵيدید ホرار دهيددر  .≓

 ヮヨヤＺ د ازバよ ｇレバی "Excel."  

 . را ゼプار دهيدヤＺDeleteيد  .≫

 .ایわレر را よزルيد ゎا از ヤシول カارج セوید .≪

  

 リわョ يدنＵيＬها ロداد ロدودエョ ر ازゎراプ  

ゎا (ر  وارد レＺ ｇョيد ، ヤシ ヮよ リわョوャهاイョ ｆاوA1زョاデ ｇレわョ ヮＺ ｇルوｇルΙ را در ヤシول 

ヨセا カ ｇヨルواهيد リわョ ヮＺ .وارد セ ｇョود یا از エョدودＴ ロاカ ｇＬارج セ ｇョود ) わシEون 

  .んョال زیر را らよيレيد.  وارد わジｄردセ ロودわシ ヮよEون 

  

  

  

  
 . وارد セدロ اセ リゃヨトョA1ろシوید ｇレわョ را ゎ ヮＺایＺ Ｋردロ اید テボプ در ヤシول  .≓

≪.  ｆهاャوヤシA1:E1يدレＺ ابガわルرا ا . 

 )Alt + E +I +Jیا ヤＺيدهاｄ.Edit å Fill å Justify )  ｆزیヮレ زیر را اガわルاب レＺيد .≪

¶. OKودセ اهرニ روよام روピيＬ اゎ ار دهيدゼプ را :  

Text will extend below selected range.   
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 ∽≫

  

  
  
  اトカار 

 ＹيヤＺ از モらホOK リわョ یا ロداد リزیری ｆرهاトシ آیا در ヮＺ يدレＺ ｇシررよ، 

 よاゑハ اィازロ دادن よ リわョ ヮよراわジｄ ｆرش در トシرهاｆ زیریリ .وィود دارد

ｇジویル ロارよدو ｇヤらホ リわョ ｆاィ ヮよ دیدィ ｆها リわョ ヮＺ دセ واهدカ√≒ 

  .セوルد

ロيدＵيＬ リわョ ｆراよ رらルياョ Ｙردن یＺ ヮプاッا  

     ロادヘわシيار از آن اジよ モジＺا اよ ارＺ امｅレا هヨセ ヮＺ ろシا ｇャاハ زارよا Ｙی リわョ يدنＵيＬ

 .レＺ ｇョيد در Ｙらシ ヮらバィ یョ Ｙياらルر バゎریヨセ√≪ ブا よا اッاＺ ヮプردن یレＺ ｇョ.Ｙらシ Ｙيد

  . Ｙらシ ズガよ ها را らよيレيد◯ よيわゼر モダプ تｆ اハΚデاよرا

  

  

ｆدレらヤａセ زارよوار اル ヮよ Ｙらシ Ｙردن یＺ ヮプاッا  

 ロدセ ازよ ｆوレョ از ロردＺ ＹيヤＺ ろシزارها راよوار اル از ｇａی ｆروCustomizeيدレＺ ابガわルرا ا  .

 را از Ｚادر   Styleآیａون . را اガわルاب レＺيدFormat را ヤＺيＺ Ｙردロ و シCommandsرよرگ 

                                     
41 Overwrite  
42 Style  
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 ｆا ロاورエョCustomize زارよوار اル ヮよ Formatting زارよوار اル ｆيد و در روゼａよ Format رها 

  . را ヤＺيレＺ ＹيدレＺ . ザＭシCloseيد

  

Ｙらシ ヮらバィ ヮよ リわョ يدنＵيＬ ردنＺ ヮプاッا  

シرよرگ .  را ゼプار دهيدｇレわョctrl +1 را در ヤシوｇャ در Ｚارよرگ وارد レＺيد، و ヤＺيد 

Alignmentزیｄ آیا ヮＺ يدレＺ ｇシررよ، ロردＺ ابガわルرا ا  ヮレWrap text ザＭシ دارد و Ｙيゎ OK 

 را وارد レＺيد و ル Wrap textام  Style nameدر . ヤＺيレＺ ＹيدStyleروｆ آیａون  .را ヤＺيレＺ Ｙيد

OKار دهيدゼプ ادر .  راＺ يد ، ازレＺ ر واردｅول دیヤシ Ｙرا در ی ｇレわョ ، Ｙらシ リال ایヨハا ｆراよ

Style ヮよ را Ｙらシ وعル Wrap textيير دهيدピゎ .  

  

ｇｅわプو رゎ ييرピゎ√≫ ولヤシ در  
  . دレＺ ろホيدョ リわョ ヮよAوィود در わシون  .ゎ モａセ ヮよوレＺ ヮィيد

よ リわョ ヮＺا ゎ ｇヨＺو رｇｅわプ در . ヤシول ها ェاوｆ وシایΙ モزم よراｆ هر シاヨわカان هレわジد

ろシا ヮわプرｄ رارホ ولヤシ.  

  

 .リわョ را در ヤシول ها ゎایレＺ Ｋيد .≓

 よA2:A6راんョ ｆال ヤシول هاャ. ｆيろジ وシایモ را اガわルاب レＺيد .≫

و ヮよ هヨيゎ リرゎيよ ょراｆ هر ｄروｄ≒ ( ロروロ وシایシ モاヨわカان (

 .اداヮョ دهيد

 Formattingدر ルوار اよزار   √√ ゎو رズｇｅわプروｆ آیａون اプزای .≪

 ｇｅわプو رゎ ر ازヌル وردョ يزانョ ヮよ اゎ يدレＺ ＹيヤＺ ارよ دレＴ

 را ゼプار Ctrl+1 را اガわルاب ＺردA2:A6 ロیا ヤシول هاよ. ｆرシيد

 バゎداد Indent را よاز Ｚردロ در プيヤد シAlignmentرよرگ .دهيد

 .  را ヤＺيレＺ ＹيدＺ. OKارわＺرهاゎ ｆو رｇｅわプ را レＺ ゾガゼョيد

  

                                     
43 Indentation  
44 Increase indent  

Www.iepnu.com



ろェو را ノریシ モジＺوزش اョآ 

 ∽∽

  ジボゎيユ یレハ Ｙوان در ヤシول

  . را در モａセ زیر らよيレيدヤシA1ول 

  .Title number: وارد レＺيد A1در ヤシول  .≓

 . ホرار دهيدTitle را اガわルاب Ｚردロ و در ルوار プرョول ａョان ヨルا را バよد از ヤシA1 ヮヨヤＺول  .≫

ایわレر  ).よراＬ ｆيＵيدن リわョ و トシر اッاｇプ .(هيد را دو よار ゼプار دヤＺAlt + Enterيد  .≪

 .را よزルيد ゎا از ヤシول カارج セوید

¶. Ctrl+1 يدルزよ را ) ロرイレＬ دنセ ازよ ｆراよFormat cells( 

 . را よاز レＺيدシBorderرよرگ  .◯

 .Ｚادر ョورب ＫＴ را اガわルاب レＺيد .０

 . را اガわルاب レＺيدシAlignmentرよرگ  .∵

∫.  ｇボプد اヤيプ در)Horizontal ( JustifyＺ ابガわルيد را اレ. 

∬.  ｆودヨハ دヤيプ در)Vertical ( يزルJustifyيدレＺ ابガわルرا ا . 

≒≡. OKيدレＺ ＹيヤＺ را . 

  

  ゎراルهادロ دادロ ها

ロهادルراゎ√∽ザａハ رよ یا ユيレＺ モدیらゎ ｆودヨハ ヮيェاル Ｙی ヮよ را ｇボプا ヮيェاル Ｙی ｇレバها ی ロداد .  

  .) را در らよ モａセيレيدヤシA1:C9ول هاエョ. ) ｆدودヤシ ロول ها را レＺ ｇＭＺيد .≓

 .ｇヤバプ یا Ｚارよرگ دیｅرｆ اガわルاب Ｚردロ و راヤＺ ろシيレＺ Ｙيدヤシوｇャ را در Ｚارよرگ  .≫

≫.  ヮレزیｄ ロدセ ازよ ｆوレョ ازpaste specialيدレＺ ابガわルرا ا . 

¶.  ヮレزیｄtransposeيدルزよ ろョΚハ را . 

  

                                     
45 Transpose 
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ヮイيわル:  

  

 モダプ را در ｆا ヮآرای ｆهاャوョرプ ヮよ وطよرョ ょヤトョ∵ اتハΚデا ｆراよ ول ها راョرプ ズガよ از 

  .よيわゼر らよيレيد

ヮよ ｆددハ リاویレハ ييرピゎリわョ   

زョاｄ ヮＺ ｇルزارش هایｇ را ヌレゎيレＺ ｇョ ユيد リａヨョ اヮＺ ろシ اハداد را ィ ヮよاレハ ｆوان وارد 

わシ ｆوルها シال وارد ｄ Κんョزارよ ヮＺ ｇセر シ ょジェال ヌレゎيセ ユدよ ロاセد و در よاレＺ.Ιيد

リａヨョ اガよ ヮＺ ろシواهيユ ایリ اハداد در エョاらシات داゼル モカوルد و レゎها セ . ヮよدよ ロاセد

Κんョ  .را وارد レＺيد) آＬوわシروف (‘モらホ از درج ハدد よ ろョΚハراｆ ایＺ リار  .レハوان よ リわョاレセد

‘2001  

  

  اガわルاب ヤシوャهایリわョ テボプ ヮＺ ｇ دارルد

 ｆهاャوヤシ リيよ يدルواゎ ｇョ اヨセ ｇレわョ ｆهاャوヤシ ابガわルا اよ

ヮよ ヮＺ ایリ .دیｅر よا دادロ هاビ ｆير ヨゎ ｇレわョایز ホاセ モもوید

وシيゎ ｇョ ヮヤوان ایヤシ リوャها را Ｌر Ｚرد ، Ｚ モヘホرد و یا 

  .Ｚارهاｆ دیｅر

   ≓روش 

≒. F5 ار دهيد یاゼプ را Edit å Go To…يدレＺ ابガわルرا ا . 

≪.  ｆا ロاورエョ ادرＺ درGo To ｆرو SpecialيدレＺ ＹيヤＺ . 

≫.  ヮレزیｄ ロدセ ازよ ادرＺ درConstantsيدレＺ ابガわルرا ا . 

¶. OKار دهيدゼプ را . 
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 ∽∵

  ≫روش 

 .ヮボトレョ دادロ ها را اガわルاب レＺيد .≓

≪.  ｆوレョ ازFormat  ヮレزیｄ Conditional Formatting يد راレＺ ابガわルا. 

 . را اガわルاب レＺيدFormula is ≓در セرط  .≪

   Istext(A1)=:در プيヤد プرョول وارد レＺيد .¶

◯. Format… ｆرو ロردＺ ابガわルواهيد اカ ｇョ ヮＺ را ｆدレらヤａセ يد،هرレＺ ＹيヤＺ را OK ＹيヤＺ 

 .レＺيد

０.  ｆها روわルدر اOKيدレＺ ＹيヤＺ . 

 

  

リわプردن∝√یاＺ ヂویバゎ و √∵  

، ｇレわョ ｆوイわジィ ｆراよCtrl +Fيد یا ازルزよ را  ｆوレョ Edit  ヮレزیｄ FindيدレＺ ابガわルرا ا .  ｆراよ

 ، リわョ ヂویバゎ و وイわジィCtrl + H يد یا ازルزよ را Edit ヮレزیｄ Replace يدレＺ ابガわルرا ا      .

 ｇよاガわルا ｆهاｄرよارＺ ヮヨو را در هイわジィ ザＭシ و ロردＺ ابガわルرگ را اよارＺ リدیレＴ يدルواゎ ｇョ

ヮわセ و よا ョاوس روｆ زよاヮル هاｆ  را ｅルهداよCtrlراｆ اガわルاب レＴدیＺ リارよرگ .اداヮョ دهيد 

ョهユ اヮＺ ろシ یادゎان よاセد バよد از اヨゎام Ｚارゎان よرヮｄ ها را از ェاよ . ろャرヮｄ ها ヤＺيレＺ Ｙيد

Ｔون هر ویرایヮよ ｇゼ هＺ ヮヨارよرｄهاｆ اガわルاب セدロ اヨハال カواهد .اガわルاب カارج レＺيد

 よ Ungroupرヮｄ هاｆ اガわルاｇよ راヤＺ ろシيＺ Ｙردロ و ｄزیよヮ ヮレراｆ ایＺ リار روｆ زよاセ.ルد

SheetsيدレＺ ابガわルرا ا .  

  

  

                                     
46 Find  
47 Replace  
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 ∽∫

  اヘわシادロ از ハلایユ در イわジィوわョ ｆون

 ろョΚハ يد ازルواゎ ｇョ*يدレＺ ロادヘわシرها اわＺارＺ داد ازバゎ هر ｆاィ ヮよ .  * یا モらホ دルواゎ ｇョ

  .バよد از よ リわョاセد

  . را カواهد یاTelcoろプ و ヨヤＺ Ciscoات イわジィ*COو よراョ:  ｆثال

わＺاراＺ Ｙی ｆاィ ヮよ يدراز ؟レＺ ロادヘわシا .  

  . را Ｌيدا ガルواهد ＺردRain را カواهد یاろプ اョا Ran یا ヨヤＺ Ronات イR?Nو よراョ:わジィ  ｆثال

 ｆوイわジィ ｆراよ * ارتらハ يد*~ازレＺ ロادヘわシا .  

  

ヮセوＬارＺ ｆها ヮｄرよ ヮヨه ｆوイわジィ  
 モダプ≪０ : ( از  デریョ ペاＺروｆ زیر レＺ モヨハيددよراイわジィ ｆوｆ هＺ ヮヨارよرｄها ゎ ｇョواルي

  )اィراョ ｆاＺرو را らよيレيد
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 ∽∬

  リわョ ｆاヘわシادロ از プرョوャها

 Eدر モａセ زیر ヨセا ゎ ｇョواルيد プهرｇわシ از プرョوャهاリわョ ｆ را らよيレيد ヮＺ در わシون 

ろシا ロدセ ロدام آوردＺ هر ロارよدر ｇエيッوゎ.  ونわシ در ユول هョرプ ヮイيわルC ロان دادゼル 

ろシا ロدセ.  

  

  

リわョ ょيＺرゎ  

 モョاセ ヮＺ يدレＺ ادイر ایｅدی ｆهاャوヤシ リわョ از ロادヘわシا اよ را ｆدیدィ リわョ يدルواゎ ｇョ اヨセ

  .، و اハداد レらヤａセدセ ｆدロ اＬろシيوルدها 

  

  ゎرＺيよ リわョ ょا اヘわシادロ از ョياらルرهاＺ ｆيらورد

، ょيＺرゎ ｆراよ ロادシ ｆهاセاز رو ｇａورد  یらيＺ ｆرهاらルياョ از ロادヘわシا リわョ رشよ ردن وＺ ＸاＬ

モａセ ヮよCtrl +C ، Ctrl +V و Ctrl +Xدセاよ ｇョ .  
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ＺارわＺرها یا هヮヨ در ルوار プرョول .ヤシوｇャ را ヮＺ داراよ ｇョ リわョ ｆاセد را اガわルاب レＺيد :ョثال

ヤシول دیｅرｆ را اガわルاب レＺيد و در ルوار . را ゼプار دهيدヮヨヤＺCtrl + C را اガわルاب Ｚردロ و 

 プCtrl + Vرョول ، ａョان ヨルا را در ィایカ ｇョ ヮＺ ｇواهيد リわョ در آイルا ホرار ｄيرد ホرار دادロ و 

  .را ゼプار دهيد

  

ｇわシد ｆهاャوョرプ از ロادヘわシا اよ リわョ ょيＺرゎ  

  This is the: را وارد レＺيد ، リわョ روよرو A1در ヤシول  .≓

   リわョ،  :Best Excel book ever published روよرو را وارد レＺيدA2در ヤシول  .≫

  プ، : =A1&" "&A2رョول روよرو را وارد レＺيدA3در ヤシول  .≪

  

  ゎوضيエات

わョون را ろョΚハ√∫)  & ،Shift + 7 ( ヮよ اＭョرレシد

 ろョΚハ ヮＺ ｆورトルاヨد هレＺ ｇョ ヮプاッر اｅدیａی +

プاッا ユه ヮよ داد راハداレＺ ｇョ ヮ . ｆهاわョΚハ

リゼيゎوＺ√∬ ｇャاカ ｆاツプ Ｙردن یＺ ヮプاッا ｆراよ 

) ヮヤタاプ (ろシا ヮわプار رａよ ونわョ リيよ. Ｙی Ιاよ الんョ در

ろシا ロدセ ヮプاッون اわョ リيよ ヮヤタاプ.  ولヤシ درA3يدレيらよ را ロدセ ょيＺرゎ リわョ يدルواゎ ｇョ .  

  

  ゎCONCATENATEرＺيよ リわョ ょا اヘわシادロ از プرョول 

  

 らセيゎ ヮرＺيわョ ょون در ｇヤらホ ょヤトョ در

 ノよاゎ اイレایCONCATENATE اヨセ ヮよ 

اａョان ｇョ دهد ボョ ヮＺادیر ｇヘヤわガョ را در 

  .یヤシ Ｙول ゎرＺيレＺ ょيد

 Spacebarدر プرョول ヨセا よا اヘわシادロ از 

                                     
48 ampersand 
49 quotation 
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 ∝≒

 Spacebar ヮよدر プيヤد دوم در ایゼプ ، モａセ リار دادن .よيヨヤＺ リات プاヮヤタ ایイاد レＺ ｇョيد

ッروید ا ｇョ ｆدバよ دヤيプ ヮよ ヮＺ ｇルاョها را ز リゼيゎوＺ ارＺودカ ورデردＺ واهدカ ヮプا.   

  

  

  

ヮわプد یاルيوＬ دادハاز ا ロادヘわシا اよ リわョ ょيＺرゎ  

اハداد よدون ارホام اゼハارよ ، ｆا ィدا レレＺدロ :اハداد را ダよورت زیر レらヤａセدレＺ ｆيد :ョثال

リわョ اよ آن ょيＺرゎ ان وｄهزار.  

 You Still owe the sum: وارد レＺيد A1در ヤシول  .≓

 5434: وارد レＺيدA2در ヤシول  .≫

 for invoice #2232 from 6/15/2001  وارد レＺيدA3در ヤシول  .≪

 =A1&" "&TEXT(A2,"#,##0")&" "&A3 وارد レＺيد A4در ヤシول  .¶
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  ェ kرف –レらヤａセدハ ｆدد よا ハلاろョ هزارｄان 

  プ  : =A1&" "&TEXT(A2, "#,K")& " "&A3رョول 

  :ヮヤヨィ اヮＺ ｆ در ヤシول ニاهر カواهد セد

You still owe the sum of 5K for invoice #2232 from 6/15/20012 

 モダプ رわゼيよ عΚデا ｆراよ≫يدレيらよ داد راハا ｆدレらヤａセ ズガよ .  

  

  レらヤａセدｆ دادロ هایヮＺ ｇ داراリわョ ｆ هレわジد

  プ  :=A1&” “&TEXT(A2,”mm/dd/yyyy”)&” “A3رョول

  :ヮヤヨィ اヮＺ ｆ در ヤシول ニاهر セ ｇョود

On 10/22/2000 you had a cup of coffee…  

، ｆدレらヤａセ ｆها ヮレزیｄ ع ازΚデا ｆراよ  ズガよ≫ホ يدレيらよ داد راハا ｆدレらヤａセ ろヨジ.  

  

リわョ روف ازェ راجガわシا  

  اガわシراج ェروف از よ リわョا اヘわシادロ از プرョول

  
  :اハداد در ジェاよدارｆ یا در よودヮィ از ａゼゎ ズガよ ヮシيセ ｇョ モوルد.モａセ را らよيレيد

 ヮシ رユホ اول –ヨセارシ ロاヨわカان  ́

́  ヮレهزی–ｆدバよ ユホر ヮシ  

́  ヮレهزی ウيッوゎ–رカآ ユホدو ر  

ヨセا . レＺيدان دادセ ロدロ ایろヨジホ リ ها را از リわョ اوャيィ ヮدよا اヘわシادロ از プرョول ゼルا

   ゎ ｇョ:Insert å Function åTextواルيد ایプ リرョول ها را در ろヨジホ زیر よياよيد
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 ∝≫

  اガわシراج ェروف از よ リわョدون اヘわシادロ از プرョول

  . よراイゎ ｆزیリわョ ヮ اヘわシادレＺ ロيدText to Columnاز 

 . را اガわルاب レＺيدわシAون  .≓

≪.  ヮレزیｄData å text to columnsيدレＺ ابガわルرا ا . 

≫.  ヮヤェرョ از ≓در ≫ ヮレزیｄ ، Fixed widthيدレＺ ابガわルرا ا . 

¶. NextيدレＺ ＹيヤＺ را . 

◯.  ヮヤェرョ ر ≪ از ≫درヌル وردョ ｆهاルوわシ ｆاوس روョ ＹيヤＺ اよ ونわシ ها را در ロا دادヨセ، 

 .イゎزیレＺ ｇョ ヮيد

０. NextيدレＺ ＹيヤＺ را . 

∵.  ヮヤェرョ د ≪ از ≪درヤيプ در ، Destination ولヤシ آدرس B1 را ユيレＺ ｇョ وارد. 

∫. FinishيدレＺ ＹيヤＺ را . 

  

 

  

  

ｇｄوادルاカ امル ام وル ｆازシداィ  

ｇｄوادルاカ امル ام وル ｆازシداィ ｆراよ ｇهایャوョرプ  

  . よ ｇョاセدJohn Smith داراル ｆام プA1رض レＺيヤシ ユول 

   プ  :=LEFT(A1,FIND(“ “,A1))رョوル ヮＺ ｇャام اول را اガわシراج レＺد らハارت اろシ از 

   :ガわシراج レＺد らハارت اろシ از プرョوル ヮＺ ｇャام カاルوادｇｄ را ا

 =MID(A1,FIND(“ “,A1)+1,LEN(A1))  
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 ∝√

  ィداシازル ｆام و ルام カاルوادよ ｇｄدون اヘわシادロ از プرョول

  .ルام و ルام カاルوادェ .ｇｄاوャ ｆيｇわジ از اシاよ ｇョ ｇョاセدヤシAوャهاわシ ｆون 

 . یا エョدودャ ロيろジ اシاｇョ را اガわルاب レＺيد わシAون  .≓

≪.  ｆوレョ ازDATA ヮレزیｄ Text to columnルيد را اレＺ ابガわ. 

≫.  ヮヤェرョ از ≓در ≫ ، DelimitedيدレＺ ابガわルرا ا . 

¶.  ヮヤェرョ از ≫در ≫ ヮレزیｄ ، SpaceيدレＺ ابガわルرا ا . 

◯.  ヮヤェرョ د ≪ از ≪درヤيプ در ، Destination ولヤシ B1 يد وレＺ ابガわルرا ا Finish ＹيヤＺ را 

 .レＺيد
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ろェو را ノریシ モジＺوزش اョآ 

 ∝∽

 モダプ≫  
  

  レらヤａセدｆ اハداد
  

  

 モジＺا         اヨセ ヮＺ دセاよ ｇョ داد را داراハا ｆها ｆدレらヤａセ از ｇバيシو ロرわジｄ

 レらヤａセFormat Cellsدｆ اハداد در Ｚادر .ゎ ｇョواルيد よرル ょジェياز از آルها اヘわシادレＺ ロيد

よراヨル ｆایズ ایＺ リارد エョاورロ اｆ از  .セ ｇョود  ヌレゎيNumber ユو در シرよرگ 

  :روセهاｆ زیر اヘわシادレＺ ロيد

X Ctrl + 1ار دهيدゼプ را . 

X  و ロردＺ ＹيヤＺ ろシول راヤシ ｆروFormat cellsاガわルيدب را اレＺ . 

X Alt + O +Eار دهيدゼプ را . 

X  وレョ ازFormat ヮレزیｄ CellsيدレＺ ابガわルرا ا . 

 よ ｇョاセد اョا Ｚاル モョيよ ろジا ایヮａレ اデ モジＺيブ وシيｇバ از レらヤａセدｆ ها را دارا

 レらヤａセدカ ｆاｇタ را ≡∼レらヤａセ Κんョدｆ هاヨバョ ｆوｇャ در ョورد اハداد よ ｇヘレョا Ｌراわルز

 レらヤａセ ヮよدハ ｆدد ریا در ｄرد Ｚردن ハدد ヮよ هزارゎایｇ ،اプزودن ＺاراわＺ.اراｇヨル ヮも دهد

اプزودن Κハیよ ( ｇヨراんョ ｆال ＺاراわＺرヮＺ ｆ وزن را レＺ ｇョ ゾガゼョد ،リゎ یا Ｌوルد(

،اプزودن ヨヤＺات و レらヤａセ ヮよ リわョدｆ ، رｃル آョيزボョ ｆادیر ) یورو(Ｌا ョاレルد واェد Ｌول ارو

  ...よر セ ょジェرط カاｇタ و 

よا اゎ ｇョ モジＺواルيد レらヤａセدｆ هاｆ دガャواهｇ را ایイاد レＺيد ル ヮＺيازهاヨセ ｆا را 

  .よرآوردシ ロازルد و آن レらヤａセدｆ را よراｆ دバプات バよدｆ ذカيرレＺ ロيد

ハ داد وハا ｆدレらヤａセ ارわカاシ ول وタا اヨセ ヮよ モダプ リای ヮよ モジＺا ヮＺ را ｇタاカ ユیΚ

  .Ｚار よ ｇョرد آョوزش ｇョ دهد

                                     
50 parentheses 
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 ∝∝

  レらヤａセدｆ هاヘシ ｆارｇセ در イＺا ذカيرセ ｇョ ロوルد

 را ｄ Customزیcategory ヮレ و در زیر Numberدر シرよرگ  . را よاز レＺيدＺFormat Cellsادر 

.  ヨセا プهرｇわシ از レらヤａセدｆ هاｆ اエャاｇホ را در ایィ リا カواهيد دید .اガわルاب レＺيد

Ｚ ｇهای ｆدレらヤａセدルا ロدセ ロيرカا ذィ リو در ای ロردＺ ادイها را ایルا آヨセ ヮ.  

ヨセا ゎ ｇョواルيد レらヤａセدｆ هاヘシ ｆارｇセ را ایイاد Ｚردロ و よا らゎدیモ آルها ヮよ یＹらシ Ｙ در 

ｆوｅャيد≓∼اレＺ ロادヘわシا ｆدレらヤａセ リيز از ایル رｅدی ｆاهاィ در ، ヮセوＬارＺ .  

 モダプ◯يدレيらよ ها را Ｙらシ .  

 モダプ وها را درｅャا ろヨジホ リيレＵヨه≒≫ ｇセارヘシ، يدレيらよ ،モジＺردن اＺ.  

  

  ΚハیＺ ヮよ ユار رヮわプ در اィ モジＺهレらヤａセ ろدｆ اハداد

ユيシاレゼよ ردＺ واهيدカ ロادヘわシداد اハا ｆدレらヤａセ در ヮＺ را ｇタوダガョ ユیΚハ يایيدよ.  

 ろョلاハ0) رヘタ( –دهد ｇョ انゼル ولヤシ را در ユホر .ろジه ユر هヘタ モョاセ ヮＺ.  

 ゼルان               0.99 را よا دو رユホ اゼハار タ ヮよورت ハ 0.987دد レらヤａセ 0.00دョ:ｆثال 

هر ボョدار ルاＴيزル ヮＺ ｆادیدロ .اハدادル ヮＺ ｆادیدｄ ロرセ ヮわプدロ اルد ｄرد セ ｇョوルد .ｇョ دهد

  . ｄرد セدロ اハ ヮよ 0.99ろシدد 0.987در ایョ リورد .ｄرセ ヮわプود ｄرد セ ｇョود

 ろョلاハ# ∽≪: دهد ｇヨル انゼル را ｇレバョ ｇよ ｆرهاヘタ دهد و ｇョ انゼル داد راハا.  

  .ر よا ヘタر یا よدون ヘタرレらヤａセدよ ｆا دو رユホ اゼハا:んョال

 ｆراよ ｆدレらヤａセ◯≡ろレシ .  

   را ゼルان ｇョ دهدヤシ.5ول  #.#

   را ゼルان ｇョ دهدヤシ.50ول  #0.#

   را ゼルان ｇョ دهدヤシ0.50ول   0.00

 ろョلاハ,) اョاＺ∽≫( –ｇایゎهزار ｆازシ داィ ｆراよ .  

  . ゼルان دادセ ｇョ ロودタ ヮよ 4,543ورت ハ 4543دد よ#,##0ا レらヤａセدんョ: ｆال

ル ｆرｅرد دیよارＺ اョاＺداد داردハا ｆدレらヤａセ رار دهيد .يز درホ ددハ ｆهاわルا را در اョاＺ اヨセ رｄا

  . ゼルان دادセ ｇョ ロود≡≡≡≓ ゎا ≡≡≡≓ハدد よازاｆ هر Ｚاョا 

                                     
51 Template  
52 Pound  
53 Comma  



ろェو را ノریシ モジＺوزش اョآ 

 ∝∵

 ゼルان カواهد ≡≡≓ را ≡≡≡،≡≡≓یｇレバ ( . اハداد را ダよورت هزار ゼルان カواهد داد,##0,#

  ) داد

  . اハداد را ダよورت ョيヤيون ゼルان カواهد داد,,##0,#

  

 ろョلاハ/) ズヤシرود– )√∼ا ｇョ ارａよ رジＺ ان دادنゼル ｆراよ ユيジボゎ ろョΚハ .  

  

 ろョلاハ*) ロارわシ∽∽( –ودセ روعセ ددハ ヮＺ ｇایィ اゎ دレＺ ｇョ رＬ را ｇャاカ ｆرهاわＺاراＺ .  

 .ゼル $ *#.##0ان دادセ ｇョ ロود اｄر レらヤａセدダよ $ 4,543 ｆورت ハ4543دد : んョال

 セ ｇョود و ハدد در ろヨシ راロ ろシ در ヤシ ＫＴ ろヨシول ゼルان داد$よ. ろョΚハاセد

  .یズ دادセ ｇョ ロودヨルا

  

"TEXT" –  ユریらよ ارＺ ヮよ دادハا ｆدレらヤａセ ロراヨه ヮよ و ロرار دادホ リゼيゎوＺ モカرا دا リわョ رｄا 

  .، リわョ در ヤシول ヨルایズ دادセ ｇョ ロود و ハدد レらヤａセدセ ｇョ ｆود

 ゼルان دادタ ヮよ Balance 4,543 ロورت ハ 4543دد よ“Balance” #,##0ا レらヤａセدんョ: ｆال

ا よاید ハدد را وارد レＺيد デ ヮよ リわョور カودＺار وارد در ヤシول Ｚارよرگ ، ヨセا レゎه.セ ｇョود

  .カواهد セد

  

ろョلاハ  \- ズヤシا Ｙよ ろョΚハ∽∝ رف درェ ا آنゎ ریدよ ارａよ د از آنバよ رفェ Ｙی ロراヨه ヮよ را 

: レらヤａセدボョ ｆاハ モよدد را در ェاョ ろャيヤيون ゼルان ｇョ دهد.ヤシول ゼルان دادセ ロود

#,##0.0,,\M ددハ ｆدレらヤａセ リا ایよ  123,789,456اボョ ورتダよ ودセ ｇョ ロد دادルاゼル モよ .

123.8M.  زرگよ رفェ ودィا وよ ヮＺ ろセواهد داカ ان راａョا リای モジＺاK Ｙよ ヮよ ｆيازル 

 :レらヤａセدｆ روよرو ハدد را ダよورت هزارゎایゼル ｇان ｇョ دهد .اル ズヤシداよ ヮわセاセد

#,##0,K.   ددハ ｆدレらヤａセ リا ایよ123,789,456 ورتダよ 123,789Kودセ ｇョ ロان دادゼル .  

  

                                     
54 Slash  
55 Asterisk  
56 Backslash  
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 ∝∫

دن اハداد ヮよ هزار ،ヨルایズ در ェاレらヤａセ ろャدダガョ ｆوص ،ｄرد Ｚر

  هزارゎایヨル،ｇایリわョ ズ و ハدد

 ＺDد レらヤａセدｆ ها در わシون .モａセ زیر んョاｇャ از プرダガョ ろョوص را ゼルان ｇョ دهد

  . ョوィود اAろシ دادセ ロدロ اろシ، و ゎوッيエات در わシون نゼルا

  

 ｆدレらヤａセ ヮヤェرョ هارＴ  

     د آزョایホ ズرار اハ モジＺدد را ョور ザＬ از ایヨセ ヮａレا ハددｆ را در ヤシول وارد Ｚردید ،

     اわル モジＺایア ایｇョ. リ دهد レらヤａセدｆ هر ハدد Ｔ ヮよهار ジボゎ ズガよيセ ｇョ ユود

 ズایヨル ろシدر ｆدレらヤａセ اよ دد راハ رد وよ ｇョ ارａよ ددハ ｆدレよ ヮボらデ ｆراよ ها را ズایョآز

اハداد ろらんョ ، اハداد ボョ، ｇヘレョادیر ヘタر و ハدد :Ｔهار レらヤａセ ズガよدらハ ｆارレゎد از .ｇョ دهد

+リわョ.  

اヘわシادロ    ) ∵∼نＺ ｇヨシوャو (;ズガよ ｆ هاレらヤａセ ブヤわガョ ｆدｆ از よ ろョΚハراィ ｆداシاز

ユيレＺ ｇョ.  

  

 ヂویバゎ، زわルراＬ اよ ｇヘレョ ددハ ｆدレらヤａセ0 اよ Dash∽∫) دش (  

ｆدレらヤａセ :#,##0 ;[RED](#,##0);-;  

 راهヨレاョ ｆرョ ヮよ ヮヤェرレらヤａセ ヮヤェدｆ را  در زیر.در ایんョ リال レらヤａセدろヨジホ ヮシ ｆ دارد

  .よ ｇョيレيد

                                     
57 Semicolon  
58 Dash ヮヤタاプ テカ، ロيرゎ テカ 
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 ∝∬

ろらثョ ろヨジホ ｆدレらヤａセ  

   0##,# وارد レＺيد Typeر プيヤد د

 . ゎا اわルهاｆ ایズガよ リ را レＺ ゾガゼョيد; را ゼプار دهيد و ゎایレＺ Ｋيد ヤＺSpacebarيد  .≓

ｇヘレョ ろヨジホ ｆدレらヤａセ  

 レＺ ゾガゼョ .[RED]يد∬∼رｃル را در داよ モカراろＺ ها .≫

هヨاレルد レらヤａセدヮＺ ろらんョ ろヨジホ ｆ در よاΙ وارد ) Ｌراわルز را よاز レＺيد ((ゎایレＺ Ｋيد  .≪

 )Ｌراわルز را レらよدید ().レＺيدＺردیユ ایイレا ルيز وارد 

 . ゎا اわルهاｆ ایル ズガよ リيز セ ゾガゼョود;ゎایレＺ Ｋيد  .¶

  レらヤａセدボョ ｆادیر ヘタر

◯.  ろョΚハ–) هاレョ∝≡ ( يدレＺ Ｋایゎ يد .راヤＺspacebar ｇャاカ ヮヤタاプ アレＬ اゎ ار دهيدゼプ را 

 . ゎا اわルهاシ ズガよ ｆوم セ ゾガゼョود;ایイاد レＺيد و バよد ゎایレＺ Ｋيد 

０. OKيدレＺ ＹيヤＺ را .  

  :ゎوضيエات

Ｔ ろヨシ در ｆدレらヤａセ Ｋ)ろらんョ ددハ (يدわセذاｄ ヮヤタاプ Ｙا یヨセ ،. リای ヮよ リای

 ろシرا ろヨシ در ヮヤタاプ Ｙا یよ ولヤシ ヮよ ロدセ وارد ろらんョ ددハ ヮＺ ろシا ｇレバョ

レらヤａセ ズガよدｆ اハداد ｇヘレョ داراヤシ. ｆول ホرار ｄ ｇョيرد

در  ) را در らよ モａセيレيدA2 و ヤシA1وャهاＬ). ｆراわルز よود

シ ズガよوم レらヤａセدハ ｆدد در ヨルایボョ ズادیر ヘタر 

ボョ،دセ ヂویバゎ هاレョ ろョΚハ اよ رヘタ دار. ヮＺ ｆا ヮヤタاプ アレＬ

 ろョΚハ ヮＺ ودセ ｇョ ゑハاよ ردیدＺ ها واردレョ ろョΚハ د ازバよ

  ) را らよيレيدヤシA3ول .(レョها در وヤシ テシول ホرار ｅよيرد

  

  ヮわａル  

  دادロ ها در ヤシوャها ョاレルد ホ リわョرار ｄ ｇョيرルد؟آیا   

   ｆيدهاヤＺCtrl +Shift + ~ار دهيدゼプ را .  

                                     
59 Brackets [ ] 
60 Minus  
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 ∵≡

  んョاャها –レらヤａセدダガョ ｆوص 

 んョ ｇョاャهاョ ｆوィود در モａセ زیر レらヤａセدｆ را よراレらヤａセ ズガよ ヮシ ｆدｆ اハداد セرح

  .دهد

  

  اッاＺ ヮプردن Κハیダガョ ユوص レらヤａセ ヮよدｆ اハداد

ョ ｇわェاレルد ΚハیヮＺ ｇヨ در .ヨセا ゎ ｇョواルيد Κハیダガョ ユوｇタ را وارد レらヤａセدｆ اハداد レＺيد

 ヮわシد ｆها ｆدレらヤａセ∝≒Currency یا Accounting ∝≪دセاよ ｇヨル ودィوョ.  

 よراｆ اッاＺ ヮプردن ィ ろョΚハدید レらヤａセ ヮよدΚハ .، ｆیユ را ゼルان ｇョ دهدプCHARرョول 

  . レＺ ｇＭＺيدろョΚハType را プ ヮよيヤد 

  . را داよ ヮわセاセد)€(یレらヤａセ Ｙدジよ ｆازید ろョΚハ ヮＺ یورو :ョثال

 モジＺون در اＴ∬∵ ザＬ ろジيル ودィوョ ろョΚハ リای :  

 プ :=CHAR(128)رョول زیر را در یヤシ Ｙول وارد レＺيد .≓

 ) プرョول Ｌاセ Ｘود ( . را よزルيد ゎا ボョ テボプدار よاヨよ ｇホاルدF9 را زدヤＺF2 ザＭシ ロيد  .≫

≫.  ろョΚハ ولョرプ وارル يد€درレＺ ｇＭＺ را . 

¶.  ｆرｅول دیヤシ درCtrl + 1 يدルزよ را .  

 . را よرｄزیレيدCustom را اガわルاب Ｚردロ و  シNumberرよرگ  .◯

 . را ゼプار دهيدヤＺ Ctrl +Vيد Typeدر プيヤد  .０

 . اداヮョ دهيدレらヤａセ#,##0دｆ را よا ゎایらハ Ｋارت  .∵

 .ایわレر را よزルيد .∫

ヮイيわル :€#,##0  

                                     
 Ｌول 61
62 ｆدارよاジェ 
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 ∵≒

   ヮわａル  
  .ろョΚハ یورو را ろヨジホ ヮよ اΚタح カودＺار وارد レＺيد  

   モダプ ヮよ يدルواゎ ｇョ≪يدレＺ ヮバィراョ ، リわョ ، .  

  

  ヨルایズ هΚハ ヮヨیダガョ ユوص よا اハداد

 ゎا ≪≪よراｆ دیدن هΚハ ヮヨیェ، ユروف و اハداد ، یシ Ｙرｆ از اハداد را タ ヮよورت バタودｆ از 

 プ CHARرョول B1در ヤシول . よاセدA1 وارد レＺيد セ ヮＺروع اハداد از ヤシول Aر わシون  د≡◯≫

  . レＺ ｇＭＺيدA و در デول わシون Bایプ リرョول را در わシون . وارد レＺيدA1را よا ارィاع ヤシ ヮよول 

  

  レらヤａセدｆ اハداد よر اシاس セرカ ｇデاص

  .دو راよ ロراレらヤａセ ｆدｆ اハداد よر セ ょジェرط وィود دارد

õ ددハ ｆراよ ｇセارヘシ ｆدレらヤａセرطセ اよ  

õ ｇデرセ ｆدレらヤａセ∝≫  

 

  اヘわシادロ از レらヤａセدヘシ ｆارよ ｇセراハ ｆدد よا セرط

ｄزیヮレ هاヨセ ｆا よراｆ رｃル آョيزｆ یハ Ｙدد レゎها エョدود ヨル ヮよایハ ズدد ダよ ｇヘレョورت ホرョز 

ろジيル.در آورید ロواガャد ｃルر ヮよ يد وレＺ ｇｅルيز رル را ろらんョ دادハيد اルواゎ ｇョ اヨセ). زیاد

  ).ろシ و よيわゼرセان よراカ ｆواルدセ ロدن レヤａゼョد ゎا ا∫ バゎداد رｃル ها -هيイان زدゼル ロوید

  .よراｆ ایＺ リار ルام رｃル را داよ モカراホ ろＺرار دادロ و در レらヤａセدヤシ ｆول وارد レＺيد

  んョ :[BLUE]#,##0 ;[RED](#,##0)ال

 ヮよ رｃル آｇよ 0اハداد ヮよ ｇヘレョ رホ ｃルرョز ،ハدد .اハداد ヮよ ろらんョ رｃル آｇよ دیدセ ｇョ ロوルد

 レらヤａセدシ 0 ｆوم را وارد ａルردロ ایＴ ザＬ ユون در レらヤａセدろヨジホ ｆ.(دیدカ ロواهレد セد

  .)اハداد ろらんョ را ｄ ｇョيرد
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ｆدレらヤａセ ヮよ رطセ Ｙردن یＺ ヮプاضا:  

[BLUE][>5000]#,##0 ;[RED](#,##0);#,##0 

اハداد ｇヘレョ . هレわジد آカ ｇよواهレد よود5000اハداد よ ヮＺ ｇわらんョزرわｄر از :ゎوッيエات

  . カ ｇａゼョواهレد よودゎ 4999ا ホ0رョز و اハداد ろらんョ از 

ｅルام رル د ازレゎارらハ ریدらよ ارａよ يدルواゎ ｇョ ヮＺ ｇهای:  

[BLACK], [CYAN], [MAGENTA], [WHITE], [GREEN], [YELLOW]  

  

ｇデرセ ｆدらヤａセ  

ハدد یا リわョ اわよدا よا .ヮよ وシيレらヤａセ ヮヤدセ ｆرゎ ｇョ ｇデواルيد ゎا セ ヮシرط را バゎييレＺ リيد

یＹ یا レＴد  .ایセ リرデهاイレシ ｆيدセ ｇョ ロوルد レらヤａセ ザＭシدヮよ ｆ آルها اヨハال セ ｇョود

        را اガわルابｄ Conditional FormattingزیFormat ヮレاز レョوヤシ. ｆول را اガわルاب レＺيد

ユيレＺ ｇョ.  دارボョ اسシر اよ ヮＺ دهد ｇョ انゼル رط ها راセ اوت ازヘわョ وعル ヮシ モａセ

   .ヤシول هاｆ اガわルاヨセ ｇよا レレＺ ｇョ モヨハد
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ロدセ ردｄ دادハا ｆدレらバヨィ  

  اエョ モジＺاらシات را ｅＴوヮル اイルام ｇョ دهد

ｆدレらヤａセ モジＺداレＺ ｇヨル モيカد ｇッات ریاらシاエョ دد را درハ . ｇャوヤシ، الんョ وانレハ ヮよ

و ヤシول دیｅرｆ رユホ اゼハارｆ . رユホ اゼハار دارد≡≓داراハ ｆددｆ اザＬ ヮＺ ろシ از ヨョيز  

レらヤａセدェ ｆاノヨィ モタ ایリ دو ハدد モボわジョ از اハداد دیｅر よودロ و هハ ヮヨدد ェاル.  モタدارد

  .ゼルان دادセ ｇョ ロود

اハداد ヨルایズ دادセ ロدヘわョ ロاوت よاレセد リａヨョ اろシ زョاヮＺ ｇル اハداد ョوィود در ヤシول よا 

  .ヮＺ در エョاらシات ریاヘゎ ｇッاوゎهایｇ دیدセ ロود

ヨイョوع در ヤシول . ، اハداد レらヤａセ ペらデدｆ آルها ｄرد セدロ اルدB3:B7در ヤシوャهاョ : ｆثال

B8ろジيル ロدセ ロان دادゼル دادハوع اヨイョ رよراよ . ایدよ ヮａヤよ≒０دセ ｇョ .  

 آوردセ ロدロ اゎ ろシا ایゎ ヮａレوト≒≡ ヮィر  ダよورت リわョ در シ∫در モａセ روよرو プرョول トシر 

ろシا ロداد ろシدよ را ｇよواィ ヮＴ ｇャوョرプ ヮＴ ヮＺ يدレＺ.  

  

  

 ｆدよا モェ ロرا)ろジيル ｇわゼｄرよ ロرا(  

 ヮレزیｄTools å OptionsيدレＺ ابガわルرا ا .  

  . را اガわルاب レＺيدPrecision as displayed را اガわルاب ヨルودｄ ロزیシCalculation ヮレرよرگ 

ヮイيわル:د از اバよ ｆهاわヨジホ امヨゎدセ دレواهカ ノトホ ول هاヤシ ود درィوョ ｆارゼハ. ورトよ دادハا

  .Ｚاゼル モョان دادセ ｇョ ロوルد و ヨイョوع هヨイョ ユوع Ｚاモョ ایリ اハداد カواهد よود

ょایバョ:ろゼｄرよ را モヨハ リای ヮＺ داردル ودィو ｇراه ∝√ユدهي .  
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ｆا ヮول آرایョرプ ، ذیرＬ افトバルا モェ ロرا∝∽ 
らよ ارａよ ロدセ ردｄ دادハزدن ا ノヨィ ｆراよ را ｆا ヮول آرایョرプ Ｙریدی . モダプ ول ها ، ∵درョرプ، 

  .プ ズガよرョول هاｆ آرایヮ اｆ را らよيレيد

 را ゼプار ゎ ،=ROUND .  ザＭシCtrl +AایレＺ Ｋيد ) よ モａセاΙ را らよيレيد ( C8در ヤシول  .≓

 را وارد エョC3:C7دودプNumber،   ロيヤد   درROUNDدر Ｚادر よاز セدプ ロرョول .دهيد

 اハ ヮＺ ろシدد را ル ヮよزدیわａریよ ヮＺ  リياｅルر ایゎ 0リایレＺ Ｋيد Num_digits  در プيヤد .レＺيد

 . را ヤＺيレＺ Ｙيدハ.OKدد エタيｄ ウرد レＺ ｇョد

 را バよد از ジョاوゎ ｆایレＺ Ｋيد ザＭシ یＬ Ｙراわルز درج らハSUMارت  ル ヮよوار プرョول よرｄردید، .≫

 Ctrl + Shift +Enter  هاヤＺｆيد .レＺيد و در اわルهاプ ｆرョول ルيز Ｌراわルز دیｅرｆ را درج レＺيد

プ ヮよ ولョرプ اゎ ار دهيدゼプ ユا هよ ودراセ モدیらゎ ｆا ヮول آرایョر. 

  

 ｆاトカ ولョرプ رｄا#value داد ヮイيわル را F2 ザＭシ يد وルزよ را Ctrl + Shift +Enterيدルزよ را .  

ایプ リرョول ヮよ ایヘョ リهوم .ایプ リرョول آرایヮ اｆ را در هر ョ ノヨィياゎ ｇョ ｇルواルيد ａよار らよرید

ヨيレان را        ルدارید و わルيヮイ ایリ اROUNDデاル ヮＺ ろシيازヮよ ｆ وارد Ｚردن レＴدیプ リرョول 

  .ｇョ دهد ヨイョ ヮＺوع よ ペらトレョر دｇわホ اヮＺ ろシ در レらヤａセدｆ اハداد ａよار よردロ اید
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 モダプ¶  
  

  ゎاریオ و زョان
  

 اゎ モジＺاریオ و زョان را ｅＴوエョ ヮルاレＺ ｇョ ヮらシد

  

オاریゎ モジＺان∝∝اョيرد∵∝ و زｄ ｇョ ارａよ دادハا モａセ ヮよ از  . را オاریゎ دادハا ロدودエョ≒ اゎ 

 バョرف ◯０¶∫◯∬≫ و ハدد ≡≡∬≓اریオ یユａ ژاルویバョ  ヮرف よ ｇョ ≒ゎاセد ハ ヮＺدد ◯０¶∫◯∬≫

オاریゎ  رらョاシد ユａو ی ｇシ∬∬∬∬دセاよ ｇョ .  

                ヤＺ ザＭيدهاシｆ . را よزルيدハCtrl + Enterددｆ را در یヤシ Ｙول وارد Ｚردロ و 

Ctrl + Shift + #ار دهيدゼプ ロدセ دد واردハ اよ رニاレわョ オاریゎ دیدن ｆراよ روش  . را リا ایよ

ゎ اよ يدルواゎ ｇョ اヨセ و ノヨィ يرヌル ｇゎاらシاエョ و ロردＺ ارわプر ｇャوヨバョ دادハوان اレハ ヮよ ها オاری

ヘゎ Κんョریペ دو ゎاریハ オددｆ را ヨセ ヮよا よر ｄ ｇョرداルد ヘゎ.  ヮＺریペ را روｆ آルها اイルام دهيد

  .ゼルاｅルر プاヮヤタ دو ゎاریオ از هよ ｇョ ユاセد

ن      バゎریセ ｇョ ブود و よياｅルر ジＺرｆ از روز اを ヮよ ヮＺ ろシاルيよ ヮيا≓ ゎا ≡エョدودロ زョان از 

  :セ ｇョ. Κんョود

ょセ ブダル=0 هرニ،  =0.5 0.589618=14:09:03  ،و  

ヮＺ يردｄ ｇョ امイルورت اタ リای ヮよ رカآ ヮらシاエョ:  

=(14*3600+9*60+3)/(24*3600)  

    

  ورود دادロ ها ヤシ ヮよول

 ろョΚハ ヮヤيシو ヮよ ヮＺ را ｆدادハا モジＺا )/  (  ヮよ دレセاよ ロدセ داィ ユو از ه ロدセ وارد

  .レハوان ゎاریオ در ヌルر ｄ ｇョيرد
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  んョ :7/25/2006اよ ｇャراエル ｆوレらヤａセ ロدゎ ｆاریオ در اモジＺ را よ ｇョيレيد

ヮトボル ろョΚハ از ヮＺ دレده ｇョ ウيィرゎ رانよارＺ ｇカرよ∝∫ ( . )  ｆاィ ヮよ  ( / )دレレＺ ロادヘわシا. 

 カ ｇョواهيد ヌレゎ ヮＺيヨات Ｌيプ ズرض را よراｆ  اｄر ヨセا هユ از ヮヤヨィ ایリ اプراد هわジيد و

レらヤａセدゎ ｆاریピゎ オيير دهيد ョراモェ زیر را 

 را よاز Windows، startدر エョيらル.  テال レＺيدد

 ｄ RegionalزیＺControl panel ヮレردロ و از 

and language optionيدレＺ ابガわルرا ا . 

 Date را よاز Ｚردロ در プيヤد シDateرよرگ 

separator ろョΚハ  (/)ろョΚハ ヮよ يير (.) راピゎ

   . را ゼプار دهيدOKدادロ و 

  

  

  

  

  

  

  

  ورود آシان دادロ ها ヤシ ヮよول

ゎ ｇョ ریدらよ ارａよ オاریゎ ｆازシ داィ ｆراよ را ユيジボゎ ろョΚハ يدルوا) ろシرا ろヨシ ろヨジホ در

よا ایＺ リار ゎ ｇョواルيد よ リゃヨトョاセيد レらヤａセ ヮＺدｆ ورود دادロ ها درよ∫ ( ろシاハ ｆΙدد 

ろシا.  

    

  ヮわａル -  ود ؟ آセ ｇョ ｆدレらヤａセ ددハ وانレハ ヮよ اヨセ ｆورود オاریゎ یا  

   ｆيدهاヤＺCtrl + Shift +# ヮよ اゎ ار دهيدゼプ يير  راピゎ オاریゎ ｆدレらヤａセ

  .レＺد
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ｇヤバプ オاریゎ ان وョورود ز ｆراよ ｇرهایらルياョ  

  . را ゼプار دهيد; + よCtrlراｆ درج ゎاریｇヤバプ オ در ヤシول 

 . را ゼプار دهيد; + よCtrl + Shiftراｆ درج زョان ｇヤバプ در ヤシول 

  
  

  ゎایシ Ｋریゎ ノاریオ در ヤシوャها

 ヮわジカ ا راヨセ دルواゎ ｇョ ول هاヤシ در オاریゎ ｆداد زیادバゎ ＫایゎدレＺ. ｇヤバプ روز Ｋایゎ اよ ار راＺ

 .و よا اヘわシادロ از プرョول زیر わヨＺر レＺيد 

=DATE(YEAR(TODAY()),MONTH(TODAY()),A1) 

  

یا ایゎ モＺ ヮａレاریオ را よدون ィدا Ｚردن درج レＺيد و プرョول زیر را よراｆ درج ゎاریオ درａよ ろシار 

  :らよرید

=DATEVALUE(LEFT(A1,2)&”/”&MID(A1,3,2)&”/”RIGHT(A1,4)) 

 

  

   ヨルایハ ズدد در レらヤａセ ザＬدｆ–یオ و زョان ゎار

 ｆيدهاヤＺCtrl + ~ار دهيدゼプ را . リيレＵヨها را در هャوョرプ ょيＺرゎ دルواゎ ｇョ رらルياョ リای

  .ヤシول ها ゼルان دهد

 ｆيدهاヤＺCtrl + ~يدルرداｄرよ اول ろャاェ ヮよ را ヮｄرよ اゎ ار دهيدゼプ ロارよرا دو .  

.  را ゼプار دهيد~ + よCtrl + Shiftراよ ｆازｄرداルدن ゎاریオ یا زョان ハ ヮよدد レわョاニرセان ، 

 )ろシا ｇヨيير دایピゎ リيد،ایセاよ ょホراョ(.  
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  ورود カودＺار ゎاریオ و زョان

 ょيゎرゎ ヮよ ها را オاریゎ يدルواゎ ｇョ ا روش زیرよ

バタودｆ یا ルزوｇャ و よر ょジェ روز، ョاロ و シال 

  .وارد レＺيد

 را ;+ Ctrl    را اガわルاب レＺيد وヤシA1ول  .≓

 .ゼプار دهيد

≪. ヮわシد∝∬ Fillろシرا ろヨシ ول  را درヤシ 

 リایيＬ ろヨジホ درA1 دレＴ ヮよ و ヮわプرｄ 

ルاェيヮ اガわルاｇよ را  .ヤシول Ｌایيゼａよ ｇレيد

اモジＺ یＹ  .از ェاろャ اガわルاب カارج レａルيد

 ｇョ ادイا ایヨセ ｆراよ ها را オاریゎ از ｆرシ

 .レＺد

≫.  ヮيェاル リایيＬ ود درィوョ ＹＴوＺ ゑヤんョ

 را Fill Monthsاガわルاｇよ را よاز Ｚردロ و 

   .اガわルاب レＺيد

 

  seriesا よا Ｚادر エョاورロ اｆ ورود یシ Ｙرｆ از ゎاریオ ه

 را ; + Ctrl را اガわルاب レＺيد و ヤシA1ول  .≓

 .ゼプار دهيد

≪.  ｆهاャوヤシA1:A10يدレＺ ابガわルرا ا . 

≫.  ｆوレョ ازEdit ヮレزیｄ Fill ロردＺ ابガわルرا ا 

 ザＭシSeriesيدレＺ ابガわルرا ا . 

¶.  ｆا ロاورエョ ادرＺ درSeries ヮレزیｄ Date  و 

Timeاガわルيدب را اレＺ . 

◯. OKار دهيدゼプ را . 
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  یシ Ｙرｆ از ゎاریオ ها よا レョوョ ｆياらルرورود 

  . را ゼプار دهيد; + Ctrl را اガわルاب レＺيد و ヤシA1ول  .≓

≪.  ロيرｅわシدFillيدレＺ ابガわルرا ا . モａセ ヮよ اوسョ ろョΚハ +

 .ピゎيير レＺ ｇョد

 .راヤＺ ろシيレＺ Ｙيد .≪

タ ヮよورت ヨハودＬ ｆایيゼａよ リيد و ヤＺيد ョاوس را رها  .¶

 .レＺيد

 را از レョوョ ｆياらルر よاز セدル ロوع シرョ ｆورد ルيازゎان .◯

 .اガわルاب レＺيد

  

  

  ورود カودＺار دادロ هاｆ زョان

ヮボيホد Ｙی ヮヤタاプ اよ ｇルاョز ｆرシ Ｙورود ی  

 . را ゼプار دهيد; + Ctrl + shift را اガわルاب レＺيد و ヤシA1ول  .≓

 . را اガわルاب レＺيدヤシA1:A10ول  .≫

≫.  ｆوレョ ازEdit ヮレزیｄ Fill åSeriesيدレＺ ابガわルرا ا . 

  وارد レＺيد ガわルStep valueاب Ｚردロ و در  را اｄ LinerزیType ヮレ در زیر Seriesدر Ｚادر  .¶

:0.000694 

◯. OKيدレＺ ＹيヤＺ را . 

  

ろハاシ Ｙی ヮヤタاプ اよ ｇルاョز ｆرシ Ｙورود ی  

 . را ゼプار دهيد; + Ctrl + shift را اガわルاب レＺيد و ヤシA1ول  .≓

≪.  ヮわシد ｆروFillيدレＺ ＹيヤＺ . 

 .ザＬ از ゼＺيدن ، ヤＺيد ョاوس را رها レＺيد .≪
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ｇセارヘシ ｆها オاریゎ  

オاریゎ ردنＺ ｇセارヘシ  

≒. ヤシ ولA1 يد وレＺ ابガわルرا ا Ctrl + shift + ;ار دهيدゼプ را . 

 را よاز Ｚردロ و シNumberرよرگ . را ゼプار دهيدCtrl + 1 را اガわルاب Ｚردロ و ヤシA1ول  .≫

 ヮレزیｄCustomيدレＺ ابガわルرا ا . 

 . را ＬاレＺ ＸيدプTypeيヤد  .≪

 よر . ニاهر セ ｇョود دレＺ ろホيدTypeدر Ｚادر エョاورロ اヨル ヮよ ، ｆوヮル اヮＺ ｆ در よاプ  ｆΙيヤد 

، オاریゎ ｆدレらヤａセ ユیΚハ دولィ ろシهرプ اسシيد اレＺ د واردヤيプ ر را درヌル وردョ ｆدレらヤａセ.  

オاریゎ ｆدレらヤａセ دولィ  

m  ロاョ . دونよ ロاョ ロارヨセ0 ر ازわヨＺ ロاョ ロارヨセ رｄد≡≓ اセاよ .  

mm   ロاョ . اよ ロاョ ロارヨセ0 ر ازわヨＺ ロاョ ロارヨセ رｄد≡≓ اセاよ .  

mmm   ロاョ .セ ｇョ ロداد ズایヨル ロاョ ｆداわよرف اェ ヮシود.  

mmmm   ロاョ .ودセ ｇョ ロداد ズایヨル ロاョ モョاＺ امル.  

d   دون .روزよ روز ロارヨセ0 ر ازわヨＺ ر روزｄد≡≓ اセاよ .  

dd   ا . روزよ روز ロارヨセ0 ر ازわヨＺ ر روزｄد≡≓ اセاよ .  

ddd   ود. روزセ ｇョ ロداد ズایヨル ロارヨセ リわョ رف اولェ ヮシ.الんョ: Thursday، Thu ودセ ｇョ ロداد ズایヨル .  

dddd   ا. روزＺ リわョودセ ｇョ ロداد ズایヨル ام روزル モョ.  

yy  or  y  

yyy or yyyy  

  . セودｇ دیدんョ:≒∬∬∵ モａセ ヮよ ∬∵ョ ロال .دو رシ ユホال ヨルایズ دادセ ｇョ ロود. シال 

   .ヨセارシ ロال Ｚاヨル モョایズ دادセ ｇョ ロود. シال 
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 オاریゎ–اتらシاエョ ول ها وョرプ   

 ،オاریゎ ولョرプ Ｙاب یガわルا ｆراよInsert ヮレزیｄ و ロردＺ ابガわルرا ا FunctionيدレＺ ازよ ادر  . راＺ در

Paste  Function ヮレزیｄ Date & TimeيدレＺ ابガわルرا ا .  

  

  

ヮわａル  

 ょダル Add-ins ∵≡ ｇレバی ヮデوよرョ  Analysis Toolpakろシا ｆرورッ. リایAdd-ins 

ろシا オاریゎ اよ ارＺ ｆراよ ｆيارジよ ｆهاャوョرプ ｆاوェ . リای ょダル ｆراよAdd-ins 

 ヮレزیｄ،Add-ins ｆوレョ را از Tools ابガわルا  ロدセ ازよ ادرＺ در ロردＺAnalysis 

Toolpak و ロردＺ ابガわルرا ا OKار دهيدゼプ را .  

  

  

  エョاヮらシ اΚわカف よيゎ リاریオ ها

わルيエョ ヮイاタ ヮよ ヮらシورت . را よراエョ ｆاヘゎ ヮらシاوت よيリ دو ゎاریａよ オار らよریدプDATEDIFرョول 

   プرョول در バゎ.      ろヨジホداد روزها ،バゎداد ョ モＺاهها و シاャها ゼルان دادカ ロواهد セد

Paste Functionودセ وارد ｇわシورت دタ ヮよ ایدよ و ろジيル ودィوョ .  

                                     
Add-ins 70 دルوセ ｇョ ヮプاタا モジＺا ヮよ د از آنバよ یا モジＺا ょダル امｅレه ヮＺ دレわジه ｇهای ヮョاルرよ ها. リردن ایＺ الバプ

  よرルاヮョ ها よاゑハ اプزایホ ズدرت و ゎوان اセ ｇョ モジＺود
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  エョاバゎ ヮらシداد هヮわヘ ها

 ノよاゎWEEKNUMرود ｇョ ارａよ ها ヮわヘداد هバゎ ヮらシاエョ ｆراよ  . در ノよاゎ リایAdd - ins     

Analysis Toolpakろジود هィوョ .  

  

  エョاバゎ ヮらシداد モダプ ها

هヮわヘ هاョ ｆاｇャ را ایセ ズガよ リرح ｇョ دهد ｅＴ ヮＺوヮル هヮわヘ هاボゎ ｆویｇヨ و 

  .エョاレＺ ヮらシيヮＺ ユ در ィوｆΙ یا اらわＺر セروع セ ｇョوルد

. よراエョ ｆاヮらシ یよ モダプ Ｙراボゎ ｆویシ ユال エルوゎ ロرＺيプ ょرョول را در モａセ زیر らよيレيد

  . ゼルان دادセ ロدロ اよ ｇョ B15ろシاセد در ヤシول B2ایプ リرョول よ ヮＺراヤシ ｆول 

 プB2رョول ヤシول よراエョ ｆاよ モダプ ヮらシراシ ｆال ョاヮＺ ｇャ از اらわＺر セروع セ ｇョود 

  . らよيレيدB17را در ヤシول 

よراエョ ｆاよ モダプ ヮらシراシ ｆال ョاヮＺ ｇャ از ィوセ ｆΙروع セ ｇョود プرョول ヤシول 

D2 ولヤシ را در B19يدレيらよ .  

 わルایよ アدろシ آョدロ را ハ ヮよدد エタيｄ ウرد レＺ ｇョد ゼル ヮＺاｅルر プINT モダプرョول 

  .よاセد
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  ≓٧ VBAدرج プرョوよ ｇャراエョ ｆاヨセ ヮらシارロ یモダプ Ｙ در 

 レａゎ Paste Functionيわよ ヮＺ ｇａوان ゎاｇバよ دガャواロ را ایイاد Ｚرد و در Ｚادرよراセ ｆرح 

 モダプ ヮよ دルاイレｄ∵يدレＺ ヮバィراョ هاャوョرプ ، .  

 ノよاゎDataPartيدレيよ ｇョ را در زیر .  

Function QuarterNum(Enter_Date) 

         QuarterNum=DatePart(“q”,Enter_Date) 

End Function 

  レらヤａセدヘシ ｆارよ ｇセراｆ زョان

ョ ر ازわゼيよ انョادیر زボ≪¶ろハاシ   

 リيよ دセ ロرح دادセ モダプ ｆداわよدر ا ヮＺ ورデ انヨان هョز ｆراよ ｆددハ دارボョ≡ و ≒ろシا .  

 ｆراよ انョز ｆدレらヤａセ≪¶ モａセ ヮよ モョاＺ ろハاシ hh:mm:ss دセاよ ｇョ .  

  . ヨルایズ دادセ ｇョ ロود14:56:00 دホيダよ ヮボورت シ ◯０اろハ و ¶≓زョان  :ョثال

  

  

                                     
71 Ｙيジيよ ویژوال 
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ヮヤゃジョ:  

リان ایョرض زプ ズيＬ ｆدレらヤａセ ول ازヤシ モカان داョز ヮＺ دهد ｇヨル ان راａョا ≪¶ ろハاシ 

  . ヨルایｇョ ズ دهد04:56:00 اボョ モジＺدار را Κんョ28:56:00 اｄر ゎایレＺ Ｋيد  .イゎاوز ヨルاید

  

モェ ロرا  

レらヤａセدヮよ ｆ ایタ リورت  .レらヤａセدヤシ ｆول را ピゎيير دهيد و اデراف シاよ ろハراｅよ ろＺذارید

  28:56:00: و わルيカ ヮイواهد よود カ:[hh]:mm:ssواهد よود

  

  ィدول レらヤａセدｆ زョان

h ろハاシ . دونよ ろハاシ ددハ0 ر ازわヨＺ ろハاシ رｄد10 اセاよ .  

hh  ろハاシ . اよ ろハاシ ددハ0 ر ازわヨＺ ろハاシ رｄد10 اセاよ .  

m  ヮボيホدون . دよ ヮボيホدد دハ0 ر ازわヨＺ ろハاシ رｄد10 اセاよ .  

mm  ヮボيホا . دよ ヮボيホدد دハ0 ر ازわヨＺ ろハاシ رｄد10 اセاよ .  

s  ヮيルاを . دونよ ヮيルاを ددハ0 ر ازわヨＺ ろハاシ رｄد10 اセاよ .  

ss  ヮيルاを . اよ ヮيルاを ددハ0 ر ازわヨＺ ろハاシ رｄد10 اセاよ .  

  . シاろハ هレわジد¶≫よراろＺ اデراف シاよ ろハراヨル ｆایシ ズاろハ هایよ ヮＺ ｇيズ از  [ ]

  

   プرョول ها و エョاらシات–زョان 
 ズガよ ان را درョات زらシاエョ ヮよ وطよرョ ｆول هاョرプDate & Time ادرＺ در Paste Function 

  .レيدらよي
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  らゎدیシ モاわハها ヮよ اゼハار

  . را よراらゎ ｆدیボョ モدار زョان ボョ ヮよدارｆ اゼハارＺ ヮよ ｆار よریدMINTUE و プHOURرョول 

  

  

  エョاヮらシ اΚわカف よيシ リاわハها

 E4:E8 ヮＺدر モａセ زیر レらヤａセ ヮよدヤシ ｆول هاシ. ｆاわハها Ｚار Ｚارレョدان را エョاレＺ ヮらシيد

راｆ ایリ اわル ヮＺ ろシيヮイ را ｇわェ  در プرョول ハ≒よدد . اゎ ろシوレＺ ヮィيدタ ヮよhh:mm:ssورت 

  . シاろハ در روز よاセد ゼルان دهد¶≫اｄر よيズ از 

 テカ◯يدレيらよ الんョ را در . ｆاホآMark ろハاシ 23:00 ろハاシ و ロدョار آＺ رシ ヮよ 7:00 ウらタ 

ろシا ロردＺ امヨゎ ارش راＺ رداプ.  

 ヮイيわル8:00دهد ｇョ انゼル را ｆارＺ ろハاシ .  
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Ιاよ ヮよ هاわハاシ ردنＺ ردｄ  

 よراｄ ｆرد Ｚردن シاろハ هاＺ ｆارCELLING ヮよ ｆد プ ヮＺرョول در モａセ زیر ゎوレＺ ヮィي

ろシΙاよ. ددハ0.04167 ｆارゼハدار اボョ 1/24 دセاよ ｇョ   .  

  

  らゎدیモ یハ Ｙدد ボョ ヮよدار زョان 

اゎ モジＺواルایらゎ ｇدیモ یハ Ｙدد ボョ ヮよدار زョان را دارد یヨセ ｇレバا ゎ ｇョواルيد ボョدار زョان را 

  .よا ゎایＴ Ｋهار رシ ヮよ ユホرろハ وارد レＺيد 

プرョول ゼルان دادセ ロدロ در ゎ2330.  モａセایレＺ Ｋيد  A در わシون ハ 23:30دد よراョ:ｆثال

  . レらヤａセدレＺ ｆيدhh:mm را タ ヮよورت ヤシBوャهاわシ ｆون . ゎایレＺ ＫيدBزیر را در わシون 

  

  エョاヮらシ اΚわカف زョاよ ｇルيシ リاわハهاボル ｆاط ィ ブヤわガョهان

 モａセ ヮよ ولョرプ ｆول هاヤシ در ｆدレらヤａセ[hh]:mm:ssدセاよ ｇョ .  
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 モダプ◯  
  

  اＹらシ ه
  

 リييバゎ ول راヤシ ヮایシ يدルواゎ ｇョ ، يدレＺ ｇョ ｆدレらヤａセ رگよارＺ ول را درヤシ Ｙا یヨセ ｇわホو

テカ ｃルيد ، رレＺ∵≪ادرهاＺ ، テカ ロدازルا ، テカ وعル ، ∵≫ دار テカ زیر ، ∵√ ｇセارヘシ ｆدレらヤａセ ،

 ∵∵ セدن リわョ زョاエョ ヮＺ ｇルاセ ろヌプدヤシ ∵∝ロول ،レＬهان∼∵よراリわョ ｆ یا ハدد ،Ｚ モヘホردن

ヮ ایよ ヮａレراｆ یヤシ Ｙول ゎ ｇョوان ویژｄيهاジよ ｆيارｆ را タΚカ.اろシ،و カيよ ｇヤيわゼر و よيわゼر 

 ゎاریオ و زョان ヨセا یاد ¶ レらヤａセدｆ اハداد و در リわョ ، ≫ モダプ ، در モダプ ≫در バゎ. モダプریＺ ブرد

   و در Numberろヨジホ در シرよرگ ｄFormat cellsرわプيد ｅＴ ヮＺوヮよ ヮル وシيＺ ヮヤادر 

CustomيدレＺ ロيرカرا ذルو آ ロردＺ الヨハرا ا ｆدレらヤａセ. دレらヤａセ در ヮヨا هヨセ ｇセارヘシ ｆ

ョهわヨریエョ リدودیレゎ ろها ایよ リود ヮＺ ایレらヤａセ. リدｆ هاヘシ ｆارセ ｇセدロ را ذカيرＺ ロردید

バゎریａル ブردن یル Ｙام よراレらヤａセ . ｆدｆ ها レゎها در هヨيＺ リارＬوヮセ ذカيرセ ｇョ ロدルد

از ایｄ リذよ ヮわセا ایリ روش   .レらヤａセدｆ یاリわプ دوよارロ و اヘわシادロ از آن را レＺ ｇョ モａゼョد

Ｚادر و レらヤａセدｆ هاレわョ ｆوع دیｅر را در  ｆ هایヌル ｇير ゼボル ، テカها ،セ ｇヨルد レらヤａセ ヮＺد

Format cellsردＺ ロيرカذ . ｆوレョ ازFormat ヮレزیｄ StyleيدレＺ ابガわルرا ا . ｆا ロاورエョ ادرＺ

StyleيدレＺ ロيرカام ذル اよ را ｆارヨゼيよ ｆها Ｙらシ ヮＺ دهد ｇョ ان راａョا リا ایヨセ ヮよ .  هر

Ｙらシ∵∫ ادرＺ در ヮＺ را ｇゎاヨيヌレゎ ヮヨه Format cellsدセاよ ｇョ رد داراＺ الヨハوان اゎ ｇョ .  

ヮィوゎ  

 ヮセوＬارＺ リيヨها در هレゎ يدレＺ ｇョ ロيرカذ Ｙらシ وانレハ ヮよ اヨセ ヮＺ ｆدレらａセ

 ذカيرレＺ ロيد ゎا ∬∵اｅャوヨセا ゎ ｇョواルيد ایＹらシ リ را レハ ヮよوان .ذカيرセ ｇョ ロود

  .わよواルيد در ＺارＬوヮセ هاｆ دیｅر از آن اヘわシادレＺ ロيد

) モダプ و را درｅャا ズガよ≒≫رＺ ｇセارヘシ ، يدレيらよ ، モジＺدن ا(.  

                                     
72 Font 
73 Borders 
74 Underlining 
75 Locking 
76 Hide 
77 Protected 
78 Style 
79 Template  
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ｆدレらヤａセ ردنＺ ｇＭＺ  

Ｚ ｇＭＺردن レらヤａセدｆ از یヤシ Ｙول ヤシ ヮよول دیｅر یا エョ ヮよدودロ اｆ از ヤシول ها ، トシر و 

セاハ モョرض トシر یا わシون از Ｚارهایｇ اＺ ヮＺ ろシارよران ヨバョوΙ اイルام わシ ،  ｇョون

  .دهレد

  

  ≡∫ Ｚ ｇＭＺردن レらヤａセدよ ｆا レらヤａセدボル ｆاش

シيレらヤａセ ヮヤدボル ｆاش Ｚ ｇＭＺردロ و در ィاｆ دیｅر ヨセا ゎ ｇョواルيد یレらヤａセ Ｙدｆ را ヮよ و

 ヮＺ در ルوار اよزار اわシاルدارد ホرار اィ ( ろシارو モａセ(ایリ اよزار داراｆ آیａون  .اヨハال レＺيد

  .دارد

  

ｆدレらヤａセ Ｙرر یａョ ｇセاボル  

  .Ｌایيリ را らよيレيد. اヘわシادレＺ ロيدF4روレらヤａセ ｆدボル ｆاش دوヤＺ モよيレＺ Ｙد یا از ヤＺيد ョياらルر 

  

レらヤａセ ｇＭدル ヮよ ｆواＬ ｇェيوヮわシ و ビير  よراF4Ｚ ｆاヘわシادロ از 

ヮわシيوＬ  

 ヮيェاル Ｙول یا یヤシ Ｙون(یわシ ر یاトシ (واガャد ｆدレらヤａセ يد وレＺ ابガわルا ヮｄرよ را درロ ان راゎ 

ェال یル Ｙاェيヮ از ヤシول ها را اガわルاب レＺيد デ ヮよورヮＺ ｆ اوャيヤシ リول اガわルاｇよ .اヨハال レＺيد

 و よراヮSHIFT ｆ  از よراｆ اガわルاب ルواＬ ｇェيوヨセ.わシا セاヤシ モョول ェاوレらヤａセ ｆدよ ｆاセد

レらヤａセدｆ  . را ゼプار دهيدェF4ال ヤＺيد  . اヘわシادレＺ ロيدルCtrlواビ ｇェير Ｌيوヮわシ از ヤＺيد 

  .ヨセا ル ヮよاェيヮ اガわルاｇよ اヨハال カواهد セد

 یا رジよ ∫≒ テカ ｃルيار ヘョيد カواهد よود اｄر ダホد Ｚ ｇＭＺردن Ｚادرها ،رザＬ ｃル زョيヤＺF4ヮレيد 

  .را داよ ヮわセاセيد

  

                                     
80 Format painter  
81 Background  
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  ص よراレらヤａセ ｇＭＺ ｆدｆاヘわシادロ از ィایｅذارョ ｆورد カا

 ｆذارｅایィ يدレＺ ｇＭＺ رｅول دیヤシ ヮよ ولヤシ Ｙرا از ی ｆدレらヤａセ Ｙواهيد یカ ｇョ ヮＺ ｇルاョز

یヤシ Ｙول یا よرヮｄ را レＺ ｇＭＺيد و ヤシول یا . ョورد カاص اよزار ジよيار ヘョيدカ ｆواهد よود

ェاΙ راヤＺ ろシيレＺ Ｙيد و از レョوよ ｆاز セدｄ ロزیル.  ヮレاェيヮ یا よرヮｄ دیｅرｆ را اガわルاب レＺيد

Paste SpecialيدレＺ ابガわルرا ا . ヮレزیｄFormat و ロردＺ ابガわルرا ا OKيدレＺ ＹيヤＺ را .  

  

ヮセوＬارＺ رضプ ズيＬ Ｙらシ ييرピゎ  

ピゎيير バゎاریョ Ｙらシ ブوピゎ ょィيير レらヤａセدリわョ ｆ و  . اルNormal ろシام Ｌ Ｙらシيプ ズرض

  .اハداد カواهد セد

≒.  ｆوレョFormat يد و از آنレＺ ابガわルرا ا 

Style ｆيدهاヤＺ يد یا ازレＺ ابガわルرا ا 

  . اヘわシادレＺ ロيد, + Altاらルر  ョي

 را ｄ NormalزیStyle name ヮレدر プيヤد  .≫

 .اガわルاب レＺيد

≫.  ｆروModifyيدレＺ ＹيヤＺ . 

 . را اガわルاب レＺيدシNormalرよرگ  .¶

 را ｄ CustomزیCategory ヮレدر プيヤد  .◯

  @;レらヤａセ :#,##0;[Red]-#,##0;0دｆ روよرو را وارد レＺيدTypeدر プيヤد .اガわルاب レＺيد

  

  .اب レＺيد را اシFontガわルرよرگ  .０

 .テカ و اルدازロ آن را اガわルاب ヨルایيد .∵

∫. OKيدレＺ ＹيヤＺ را . 

  :ゎوضيエات

 ユه ヮＺ دهد ｇョ ان راａョا リای ｆهادレゼيＬ ｆدレらヤａセ ヮセوＬارＺ رض درプ ズيＬ ورتタ ヮよ

ユيレＺ ولヤシ دد را واردハ ユو ه リわョ .  ابガわルا اよ リわョ ｆراよ テボプ ولヤシ ｆدレらヤａセ 

よاカ ゑハواهد セد わル ヮＺواルيد レらヤａセدｆ هاリわョ ｆ از プهرレらヤａセ ろシدｆ هاｆ اわシاルدارد 

リａヨョ اヨセ ろシا ヤシول را よراハ ｆدد  .ザａハ آن ルيز エタيウ اハ. ろシدد را وارد ヤシول レＺيد

  .レらヤａセدレＺ ｆيد در آن タورت わョون وارد セدゼル ロان دادガル ロواهレد セد
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.  ،レらヤａセدｆ اハداد ، らよيレيد≪ィزもيات よيわゼر را در レらヤａセ. モダプدｆ اハداد Ｔهار ズガよ دارد

ｆدレらヤａセ ズガよ リيョهارＴ ろョΚハ ا درجよ Ιاよ دد درハ @ ولヤシ را در リわョ ان درجａョا 

  .カواهد داد

  

 ズایヨル از ｆيرｄوヤィ0  

ヨセا ゎ ｇョواルيد ایズガよ リ را . セ ｇョودシ0وョيレらヤａセ ズガよ リدハ ｆدد ョرよوط ハ ヮよدد 

 ها درون ヮよ0 ایリ وシيヮヤ از ヨルایＴ (. ズيزｆ وارد レａルيد;;よيリ دو カ ). ろョΚハاｅよ ｇャذارید

  .ｄيرレＺ ｇョ ｆيدヤシول よدون وィود دادヤィ ロو

  

ｇセارヘシ ｆها Ｙらシ ロيرカو ذ ろカاシ  

 ｆا ロاورエョ ادرＺ درStyle ازید و هرジよ را ｆا ロيدＵيＬ وع وレわョ ｆها Ｙらシ يدルواゎ ｇョ اヨセ، 

ایＹらシ リ ها ゎ ｇョواレルد バよدها ヮよ دバプات ョورد . Ｚدام را よا ルام ヘわョاوｇゎ ذカيرレＺ ロيد

  . اヘわシادホ ロرار ｅよيرルد

ハ ヮＺدد ｇヘレョ داよ モカراゼル ろＺان دادセ ロود و よراハ ｆدد ایｅレوレらヤａセ ヮルدレＺ ｆيد :ョثال

   .ルوع و اルدازテカ ロ را اガわルاب レＺيد.バゎویセ ヂود) - ( よا ハ0 ろョΚハدد 

≒.  ｆوレョFormat يد و از آنレＺ ابガわルرا ا Style  رらルياョ ｆيدهاヤＺ يد یا ازレＺ ابガわルرا ا Alt + 

 . اヘわシادレＺ ロيد,

 ル .Κんョ:Negative Numbers with bracketsام Ｙらシ را وارد レＺيدStyle nameدر プيヤد  .≫

, 0=- 

≫.  ｆروModifyيدレＺ ＹيヤＺ . 

 . را اガわルاب レＺيدｄ Customزیcategory ヮレ را اガわルاب Ｚردロ و در プيヤد シNumberرよرگ  .¶

  ;-;レらヤａセ  :#,##0;[Red](#,##0)دボョ ｆاモよ را よراハ ｆدد وارد レＺيدTypeدر プيヤد  .◯

 . را اガわルاب レＺيدシFontرよرگ  .０

 را اガわルاب ｄ RegularزیＺ Font style  ヮレردロ و در プيヤد  را اガわルابFont テカ Arialدر プيヤد  .∵

 . را اガわルاب レＺيد≡≓ ハدد Sizeدر プيヤد .レＺيد

∫. OKيدレＺ ＹيヤＺ را . 

∬.  ｆا ロاورエョ ادرＺ درStyle ｆرو، OKيدレＺ ＹيヤＺ . 
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 Ｙらシ يدルواゎ ｇョ ها Ｙيレａゎ リيヨا هよ

هاジよ ｆيارｆ را ゎوャيد レＺيد ヮＺ اハداد 

را ヮよ هزارｄان ｄرد レレＺ ｇョد یا زیر 

ار レレＺ ｇョد یا タ ヮよ ｇわェورت テカ د

 .دوモよ زیر テカ دار レレＺ ｇョد

 

 

  

  

 ｇＭＺ) امビاد  (ｆرｅدی ヮよ ヮセوＬارＺ Ｙها از ی Ｙらシ  

اＹらシ モジＺ هایｇ را ヨセ ヮＺا バゎریＺ ブردロ اید よا ゎوヮよ ヮィ ایヮａレ در Ｚدام ＺارＬوヮセ ایイاد 

よراｆ اヘわシادロ از ヮＺ ｇａらシ در ＺارＬوヮセ دیｅرホ ｆرار دارد ، ヨセا  .セدロ اルد ذカيرレＺ ｇョ ロد

 ヮよ ヮセوＬارＺ Ｙها را از یルآ ヮＺ يدわジه リد ایレョيازル يدレＺ ｇＭＺ ام یاビر ادｅدی ヮセوＬارＺ  

  :یＺ ＹارＬوィ ヮセدید را よاز レＺيد

≒.  ヮレزیｄFormat å StyleيدレＺ ابガわルرا ا . 

≪.  ｆروMergeيدレＺ ＹيヤＺ . 

≫.  ｆا ロاورエョ ادرＺ درMerge Style ヮセوＬارＺ 

 ろシر اヌル وردョ ｆهاａらシ ｆاوェ ヮＺ را ｆا

 .اガわルاب レＺيد

¶. OKيد راレＺ ＹيヤＺ . 

◯. ヮＺ ودセ اهرニ والシ ادرＺ رｄد  اシرＬ ｇョif 

you want Merge Style with Same 

Format ｆرو OKيدレＺ ＹيヤＺ .  اヨセ رｄا ヮわらャا

 ｆرｅدی ヮセوＬارＺ واهيد ازカ ｇョ ヮＺ ｇهای Ｙらシ امレヨه ｆها Ｙらシ ｇヤバプ ヮセوＬارＺ در

プر リيよ ا ازヨセ ｆها Ｙらシ ヮＺ دセ واهدカ ゑハاよ ارＺ リيد ایセاよ ヮわセيد داレＺ و وارد ヮわ

 .Ｙらシ هاィ ｆدید ィایｅزیセ リوルد

０.  ｆا ロاورエョ ادرＺ درStyle ｆرو OKيدレＺ ＹيヤＺ .  
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ヮィوゎ  

モらホ از .ヨセا レゎها ゎ ｇョواルيد Ｙらシ ها را در よيＺ リارＬوヮセ هاよ ｆاز ادビام レＺيد

ろシاز اよ Ｙらシ ｆاوェ ヮセوＬارＺ ヮＺ ویدセ リゃヨトョ امビاد.  

  

ヮセوＬارＺ ول درヤシ دレＴ ول یاヤシ Ｙی ヮよ Ｙらシ Ｙال یヨハا  

 ≫∫ ｄزیＬ ヮレایيリ اわプادよFormattingｇルزار ル ヮよوار ا

StyleيدレＺ ヮプاッرا ا .  

 .ルوار اよزار را اガわルاب レＺيد .≓

≪.  ロدセ ازよ ｆوレョ يد و ازレＺ ＹيヤＺ ろシرا

CustomizeيدレＺ ابガわルرا ا . 

 Categories در プيヤد Commandsدر シرよرگ  .≪

 ヮレزیｄFormatيدレＺ ابガわルرا ا . 

 ｄزیＬ ヮレایيリ اわプادCommands ｇルدر プيヤد  .¶

Style زار  راよوار اル ｆرا روルو آ ロردＺ ابガわルا

Formatting ロدازルا ろヨジホ Ｙزدیル و ロيدゼＺ 

   .テカ رها レＺيد

  

  :در ایらよ モａセ リيレيد

  

  

  . دیدセ ｇョ ロودヮよ Style هヨراロ آیａون ルFormattingوار اよزار 

                                     
82 Dropdown  
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 ヮわａル– ازیدジよ Ｙらシ اバریシ ول هاヤシ از  

ろハ و ザＬ از ایヨセ ヮａレا یヤシ Ｙول را レらヤａセدＺ ｆردید ゎ ｇョواルيد シ ヮよر

シهوろャ آن レらヤａセدｆ را タ ヮよورت یＹらシ Ｙ ذカيرレＺ ロيد よراｆ ایＺ リار در 

  . یル Ｙام وارد Ｚردロ و ایわレر را よزルيد ＺStyleادر 

  

  

 ヮィوゎ  

 ｇルادわプا リایيＬ ヮレزیｄ ヮａレاز ای ザＬStyle ردیدＺ ヮプاッزار اよوار اル ヮよ را 

 ｆيدهاヤＺAlt + ‘ دヤيプ اバریシ ヮＺ دレده ｇョ ان راａョا リای Styleابガわルرا ا  

  .ایヤＺ リيدها ایｄ リزیＬ ヮレایيリ اわプادｇル را よاز ガルواهد Ｚرد.レＺيد

 

  ヨルایヮよ ヮＺ ｇゎΚヨィ ズ هزارゎایｄ ｇرد セدロ اルد

よا ピゎيير ゎ ｇョ Ｙらシواルيد シ ヮよرろハ دادロ ها را タ ヮよورت اェΚトタات ョاｇャ یا هر ｄزارش 

       ا ヮよ هزارゎایｇ ها در Ｚارよرگ ゼルانモａセ زیر ｄرد Ｚردن اハداد ر .دیｅرピゎ ｆيير دهيد

  .ヨセا ایリ اａョان را دارید ヮＺ ایリ اハداد ｄرد セدロ را Ｔاپ レＺيد  .ｇョ دهد

 ヮＺ ｇهای Ｙيレａゎ اよ يدレＺ ابガわルد اルوセ ردｄ واهيدカ ｇョ ヮＺ را ｇهای ロداد ｆوわエョ ونわシ

  .よراｆ اガわルاب ルواビ ｇェير Ｌيوａよ ヮわシار よ ｇョردید ゎ ｇョواルيد Ｚار レＺيد

  

Ｙيレａゎ: よ اب راガわルا モヨハ و ロردＺ ابガわルون را اわシ リيャيد اوヤＺ リわセدا ヮｅル اCtrlدهيد ヮョادا . 

 Round to رヮわプ و از آن ｄزیザＬStyle ヮレ از ایわシ ヮＺ リون ها را اガわルاب Ｚردید Ｚ ヮよادر 

ThousandsيدレＺ ابガわルرا ا . ろレシ ょジェرよ ها ロداد ヮＺ واهيدカ ｇョ آیا(cent) ロان دادゼル 

Ｙら ها را バゎریブ اよ ヮわらャاید セ. ) シ Κらホود در ایタ リورت よاید Ｙらシ دیｅرｆ را اガわルاب レＺيد

  )Ｚردよ ロاセيد
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 モダプ０  
  

ユシا  
  

  اユシ یヮＴ ｇレバ؟

 یا レＴد ヤシول ، یトシ Ｙر ، یわシ Ｙون و یا لیＹ اゎ ｇョ ユシواルد ィایｅزیリ آدرس یヤシ Ｙو

ザＬ از ایヨセ ヮａレا اユシ را バゎریＺ ブردید ، اヮよ ユシ هヨراョ ロرノィ آن در ヮらバィ .یよ Ｙرセ ヮｄود

Name ∫≫ودセ ｇョ ロيرカول . ذョرプ وارル ＫＴ ろヨシ در ユシا ヮらバィرار داردホ .  

  

  Ｔرا اユシ را バゎریレＺ ｇョ ブيユ؟

  .バゎریブ اよ ユシراヤシ ｆول یا یル Ｙاェيよ ヮراｆ اイルام よهわر و ェرヮプ اＺ ｆارها よ ｇョاセد

 よ=Sheet2!A1راんョ ｆال ، ィ ヮよاゎ ｆایプ Ｋرョول .اデ ユシول プرョول را Ｚاهｇョ ズ دهد .≓

ヮわセ اید  ｄذاΚんョDavid اｄر ルام آルرا  . وارد レＺيد≓ را در よرゎ ｇョA1 ヮｄواルيد ルام ヤシول 

  ゎ=DavidایレＺ Ｋيد 

よدون ゎوヮィ  از اよ ユシراェ ｆرシ ろＺریヮよ ノ یョ Ｙرノィ دیｅر در ＺارＬوヮセ اヘわシادレＺ ロيد، .≫

ヮｄرよ امル ヮよ.  ｆداد زیادバゎ ヮＺ ろシا ｇهای ヮセوＬارＺ اよ ارＺ ｆراよ ｇャاハ Ｙيレａゎ Ｙی リای

 .よرヮｄ دارルد

≫. ペヤトョ ノィرョ ｆاィ ユシا Ｙيرد√∫یｄ ｇョ و  . را ｇＭＺ モヨハ ヮＺ ودセ ｇョ ゑハاよ リای

 .プ ｆرョوャها راゎ ろェر اイルام セودィایｅذار

ヮよ روز Ｚردن ョراノィ اユシ ها ヨセ ヮよا ایリ اａョان را ｇョ دهد デ ヮよ ヮＺور バプال エョاらシات  .¶

 ろシهرプ، يدレＺ روز ヮよ ｆورエョ دولィ Ｙها را در ی ロداد ロدودエョ ،يدレＺ روز ヮよ ها راャوョرプ

ょＺرョ ヮらバィ Ｙرا در ی ｇェواル يد و یاレＺ روز ヮよ را ｇよيد∼∫ارزیاレＺ وارد . 

                                     
83 Name box 
84 Absolute reference  

85 Combo box :ایリ زارよوار اル در ヮレزیｄ Formرار داردホ .رود ｇョ ارａよ ｇルادわプا リایيＬ ろシهرプ Ｙاد یイای ｆراよ و.  
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ユシا ょيＺرゎ  

バよد از اوャيェ リرف ゎ ｇョواルيد از ハدد .(یＹ اよ ユシاید よا ェرف セروع セود よ ヮルا ハدد •

 )اヘわシادレＺ ロيد

ヮよ هユ ) _ ( دو ヮヨヤＺ را ヮよ وシيヮヤ .یＹ اよ ユシاید از ェروف ヮよ هＬ ユيوヮわシ ایイاد セود •

ヨセا よاید ゎایレＺ Ｋيد . ビير イョاز هレわジدよExcel Bookراんョ ｆال ، ヨヤＺات .レＺ モダわョيد

Excel_Book  

 よA1راんョ ｆال،ゎ ｇヨルواルيد اユシ هاｆ .د اユシ یヤシ Ｙول دیｅر را セاセ モョوداらル ユシای •

 . را ａよار らよرید Ｔون ایリ ها اヤシ ユシول هレわジدIS2002یا 

 .هيエョ Ｓدودیｇわ در バゎداد اバゎ ｇヨシریセ ブدロ وィود ルدارد •

• よ ردヘよ رダエレョ ｇョاシاز ا ヮＺ ویدセ リゃヨトョ اید ロردＺ ロادヘわシا ｆذارｅョاル ｆرا       .

 .よرｄها Ｚ テボプار ヨセا را ＬيＵيدレレＺ ｇョ ロداユシ هاゼョ ｆاヮよ در Ｚار

  

ユシا Ｙی ブریバゎ  

  .دو راよ ロراバゎ ｆریブ اユシ وィود دارد

  .ボわジョيヨا اユシ را در ヮらバィ اユシ وارد レＺيد

 . را اガわルاب レＺيدヤシA1ول  .≓

≪.  ヮらバィ درNameيدレＺ Ｋایゎ را リわョ . 

 .ایわレر را ゼプار دهيد .≪

  .از Ｚادر エョاورロ اバゎ ｆریブ اｅよ ＹヨＺ ユシيرید

 .レＺيد را اガわルاب ヤシB1ول  .≓

≪.  ｆيدهاヤＺCtrl + 3 ار دهيدゼプ را 

 ｆوレョ یا ازInsert ヮレزیｄ Name و 

 ザＭシDefineيدレＺ ابガわルرا ا . 

 Names in workbookدر プيヤد  .≪

 .اユシ را وارد レＺيد

¶. OKيدレＺ ＹيヤＺ را . 
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  ذカيرロ اユシ ها

  .یＺ ＹارＬوテボプ ヮセ اユシ هایｇ را ذカيرレＺ ｇョ ロد ヮＺ در ＺارＬوバゎ ヮセریセ ブدロ اルد

  

  ェذف اユシ ها

  .  ヤＺيレＺ Ｙيد Delete را ゼプار دهيد و اユシ را اガわルاب Ｚردロ و روヤＺ ｆCtrl + F3 ｆيدها
  
  

 ヮわａル–يدレＺ ذفェ را ｆرورッ يرビ ｇョاシا .  

وィود バゎداد زیادｆ .ایＺ リار よاセ ｇョ ゑハود ヮＺ یاリわプ اユシ راゎ ろェر セود .≓

 .اユシ یاリわプ اカ ユシاｇタ را シ ｇョ モａゼョازد

Ｚ ヮよارＬوｇヤバプ ヮセ یョ Ｙرノィ یＬ Ｙيوルد .اユシ ها ョراノィ را ａゼゎيｇョ モ دهレد .≫

ろシا ｆرｅدی ヮセوＬارＺ ヮよ یا.  モダプ ｆرورッ يرビ ｆدهاルيوＬ ذفェ ｆراよ∵،    

  .プرョول ها و Ｌ ズガよيوルدها را らよيレيد

  

ノィرョ Ｙيير یピゎ  

 ｆيدهاヤＺCtrl + F3يدレＺ ابガわルر را اヌル وردョ ユシار دهيد و اゼプ ادر  . راＺ درRefer to  در 

ピゎ ｇわシورت دタ ヮよ را ノィرョ، ｆا ロاورエョ ادرＺ リایيＬ ザＭシ يير دهيد وOKيدレＺ ＹيヤＺ را .  

  

  ョرور اユシ ها

 .ヤシول را در Ｚارよرگ اガわルاب レＺيد .≓

≪. F3ار دهيدゼプ را . 

≫.  ｆروPaste LinkيدレＺ ＹيヤＺ .  

プهرろシ را .プهرｇわシ از اユシ هاョ ｆوィود در ＺارＬوヮセ در よرィ ヮｄایｅذارセ ｇョ ｆود 

 ゾガゼョ را ロاらわセا ノィرョ اよ ｇヨシو یا ا ｆرورッ يرビ ｇョاシيد ، اレＺ ｇシررよ

 よاز セود ゎا آن Define Names را よزルيد ゎا Ｚادر エョاورロ اヤCtrl + F3 ｆيدهاレＺ.Ｚ ｆيد

  .اシاｇョ را ェذف Ｚردロ یا اΚタح レＺيد
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 ∬∫

バゎریカ ブودＺار اシاよ ｇョر ョ リわョ ょジェوィود در トシر よاΙ و 

ＫＴ ونわシ  

ヮＺ در آن در トシر よاΙ و わシون .یＺ ＹارＬوヮセ را ヮＺ داراｆ دادロ اろシ در ヌルر ｅよيرید  .≓

 .リわョ ＫＴ داよ ヮわセاセد

≪.  ｆيدهاヤＺ ار دادنゼプ اよ را ｇヤバプ ヮيェاルCtrl + *يدレＺ ابガわルا . 

≫.  ｆيدهاヤＺCtrl + Shift + F3 ｆوレョ ار دهيد یا ازゼプ را Insert   

ヮレزیｄName åCreate يدレＺ ابガわルرا ا . 

¶.  ｆها ヮレزیｄTop row و Left columnيدレＺ ابガわルرا ا . 

◯. OKيدレＺ ＹيヤＺ را .  

 ヮらバィNameدセ ブریバゎ ｇョاシيد و اレＺ ازよ يد راレيらよ را ロ. ｇョاシا

 ＫＴ ونわシ و Ιاよ رトシ ود درィوョ ｆها リわョ اسシر اよ ロدセ ブریバゎ

   .バゎریセ ブدロ اルد

  

  

  وارد Ｚردن یＹ اユシ و ィایｅذارｆ آن در プرョول

ろシها اャوョرプ ها درルاز آ ロادヘわシا ، ｇョاシا ブریバゎ モيャد リریわヨهョ.يدレيらよ را モａセ:  

 ズيＬ ورتタ ヮよ ロدセ ブریバゎ ｆها ユシاع اィار ロوエル

ゎوレＺ ヮィيد ヮＺ در Ｚادر  .ペヤトョ اプろシرض ،ارィاع 

 ｆا ロاورエョDefine Name ادرＺ در، Refer to.. 

 ろョΚハ$ود داردィاع وィار ヮيェاル در .  

 ｆرح ریزデ ود راカ ارＺ داわよا ヮｄرよ ヮよ هاャوョرプ از ورود モらホ

  .Ｚردロ و اシاョ ｇョورد ルياز را バゎریレＺ ブيد
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  یＹ اプ ヮよ ユシرョولカودＺار ورود 

 .وارد レＺيد レＴد ハدد B1:B10هاャ ｆدر ヤシو .≓

≪.  ｆهاャوヤシB1:B10يدレＺ ابガわルرا ا . ｆيدهاヤＺCtrl + F3ار دهيدゼプ ادر  . راＺ در

Names in workbook يدレＺ Ｋایゎ Array ｆو رو Add ｆو رو ロردＺ ＹيヤＺ OK ＹيヤＺ 

 .レＺيد

 . را اガわルاب レＺيدヤシB11ول  .≪

¶.  ｆيدهاヤＺAlt + = ونａار دهيد یا آیゼプ را AutoSumيدルزよ ر راわレو ای ロردＺ ＹيヤＺ را .  

اモジＺ اル ユシاェيヮ را ガゼゎيヮよ :=SUM(Array) . ゾ ایタ リورت اプB11ろシرョول ヤシول 

  .دادロ و آルرا タ ヮよورت カودＺار در プرョول ホرار ｇョ دهد

  

  ィایｅذارｆ یＹ اユシ در プرョول

≒.  Κんョ يدレＺ ابガわルا ヮｄرよ را در ｆرｅول دیヤシE1 

≪.  ｆيدهاヤＺAlt + = ونａآی ｆار دهيد یا روゼプ را AutoSumيدレＺ ＹيヤＺ . 

 . را اガわルاب レＺيدｄ name åPasteزیInsert ヮレا ゼプار دهيد ، یا از レョوｆ  رヤＺF3يد  .≪

¶.  ユシاArray ロردＺ ابガわルرا ا OKيدレＺ ＹيヤＺ را . 

 .ایわレر را よزルيد .◯

 ヮイيわル– ولヤシ ولョرプ E1 از ろシارت اらハ =SUM(Array)  

  

 ヮィوゎ  

 リول ایョرプ، يدレＺ ブریバゎ را ｇョاシا ヮｄرよ ヮよ ولョرプ از ورود ザＬ اヨセ رｄا

  . ガルواهد よرد و ヨセا プرョول カواルایガル ｇواهيد داろセاシاｇョ را ａよار

  

 را اガわルاب ヨルودロ و ルA1:A10اェيヮ . وارد レＺيدレＴA1:A10د ハدد را در ヤシوャهاョ:  ｆثال

Alt+= ｆیا رو ロار دادゼプ را AutoSumيدレＺ ＹيヤＺ . )اヨｅيシ ろョΚハ(  

  

ヮイيわル – ولヤシ ولョرプ A11از ろシارت اらハ  :=SUM(A1:A10)   

  .د プرョول ヤシ ヮよول よراヤシ ｆوャها اバゎ ｇヨシریゼル ブدよ ロوددر ایんョ リال モらホ از ورو
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   プرョول∝∫ィایｅذارｆ اシاｇョ در プيヤد ピわョير
 ブریバゎ ر اولトシ ود درィوョ ｆها リわョ اسシر اよ ون هاわシ ｆراよ را ｇョاシا ، モａセ در

  .レＺيد

 ｆيدهاヤＺCtrl + * ｆيدهاヤＺ ザＭシ ار دهيد وゼプ را Ctrl + shift +F3يدルزよ ادر  . راＺ در

 ｆا ロاورエョCreate Names ｇレバاول ی ヮレزیｄ ، Top row و ロردＺ ابガわルرا ا OK ＹيヤＺ را 

  .レＺيد

  

ヮイيわル  

ルاェيョ ヮرよ ノィراｆ اユシ .اシاよ ｇョراｆ هر わシون よراエョ ｆدودロ دادロ ها バゎریセ ｇョ ブود

January از ろシارت اらハ  : =Sheet1!$B$2:$B$11  

  

  

  プرョوｇャ را よراノヨィ ｆ دادロ هاモダプ ｆ اول وارد レＺيد

                                     
86 Argument  
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 .ر ＺارＬوヮセ اガわルاب Ｚردロ و ヤシوｇャ را در آن اガわルاب レＺيدよرヮｄ دیｅرｆ را د .≓

  プ:=SUMرョول زیر را ゎایレＺ Ｋيد .≫

≫. Ctrl + Aار دهيدゼプ را . 

 . را よزルيدプF3يヤد ピわョير اول را اガわルاب Ｚردロ و  .√

∽.  ユシاJanuary_2002 و ロردＺ ابガわルرا ا OKيدレＺ ＹيヤＺ را . 

∝.  ユシاFebruary_2002 يد وレＺ ｆذارｅایィ ｆدバよ يرピわョ دヤيプ را در March_2002 را در 

 .プيヤد ピわョير バよدｆ وارد レＺيد

∵. OKيدレＺ ＹيヤＺ را . 

  

  :ェال ヨセا プرョول زیر را وارد Ｚردロ اید

=SUM(January_2002, February_2002, March_2002). 

از わルایシ アودレョد اヘわシادロ از اシاｇョ در プرョوャها ، هヨان デور ヮＺ در んョال دیدید ، ゎ ｇョوان 

  :ョ ヮよوارد زیر اセارＺ ロرد

≒. ョ اヨセيدレＺ ゾガゼョ يرهاピわョ را در ｇェواル ヮｄرよ ها ازャوヤシ ابガわルدون اよ يدルواゎ ｇ.  リای

 .シ モヨハادよ ロودロ و از よروز اらわセاヤィ ロوｄيرレＺ ｇョ ｆد

 .プرョول シادゎ ロر セدロ و ホاプ モよهゎ ユر セ ｇョود .≫

 یｇａ از اシاｇョ را ヮＺ در プرョول ａよار Nameاز よ. ヮらバィراよ ｆازよيシ ｇレادゎ ロر カواهد よود .≪

レＺ ابガわルرا ا ろシا ヮわプدرセ واهدカ ابガわルا ろハرシ ヮよ ورよزョ ヮيェاル يد.  
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バゎویヂ یョ Ｙرノィ در プرョول よا یＹ اゎ ユシازバゎ ロریセ ブدバよ،ロد از 

  ورود プرョول ヤシ ヮよول

 ｆذارｅایィ و ｇョاシا ブریバゎ モيャا دヨセ الェ

اョا در ョورد  .آルها را در プرョوャها ｇョ داルيد

ィداول و ｄزارセاゎ Κらホ ヮＺ ｇゎهيセ ヮدロ اルد 

 Insert از レョوｆ .اｇヨシ دیدセ ｇヨル ロود

 ヮレزیｄName å Apply يدレＺ ابガわルرا ا 

اｇヨシ را カ ｇョ ヮＺواهيد ィایｅزیセ リود 

 ｆرو ロردＺ ابガわルاOKيدレＺ ＹيヤＺ .   

  

 ヮらバィ در ロارよدو ロادヘわシا ｆراよ ｆددハ دارボョ ول یاョرプ Ｙی ロيرカذ

ユシا  

ィ ヮよاｆ ایリ .هｅレام Ｚار در اヨセ ، モジＺا プرョوャهاカ ｆاｇタ را よارها و よارها ａよار よ ｇョرید

 وارد Refer to در プيヤد Define Nameاルيد یプ Ｙرョول را در Ｚادر エョاورロ اヨセ ｆا ゎ ｇョو

  .Ｚردロ و ذカيرヨル ロایيد

   Year(Today())-1=یプ Ｙرョول よراエョ ｆاバゎ ヮらシداد シاャهاｄ ｆذョ:  ヮわセثال

  

   プ.-2002رョول バゎداد シاャهاｄ ｆذヮわセ را エョاＺ ヮらシردロ و ヨルایｇョ ズ دهد :ゎوضيエات

≒.  ｆيدهاヤＺCtrl + F3ار دهيدゼプ را . 

 ゎ LastYearایレＺ Ｋيد Names in workbookدر プيヤد  .≫

 . ゎایレＺ ＫيدRefer to را در Ｚادر プ=Year(Today())-1رョول  .≪

¶. OKيدレＺ ＹيヤＺ را .  

  

  

  .یプ Ｙرョول را ヤシ ヮよوｇャ در よرヮｄ وارد レＺيد

 . را ゼプار دهيدゎ=sign ザＭシ F3ایレＺ Ｋيد  .≓

≪.  ユシاLastYear و ロردＺ ابガわルرا ا OKيدレＺ ＹيヤＺ را .  
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  Define Nameدیر در Ｚادر エョاورロ اｆ ذカيرボョ ロا

 ｆا ロاورエョ ادرＺ درDefine Name ادرＺ ادیر را درボョ يدルواゎ ｇョ اヨセ Refer to يدレＺ ロيرカذ 

  .هヨاｅルوプ ヮＺ ヮルرョول را در んョال よاΙ ذカيرＺ ロردید

 ヌレゎيバゎ 0.88 ユریセ ブدロ اろシ ، در ボョدار ルEuroرخ らョادよ ヮャراｆ یورو ،よ ヮＺا اョ:  ユシثال

ろシا ロدセ.  

در ヤシول . وارد レＺيدA1ر را در ヤシول ボョدا

B1 ولョرプ =A1/EuroيدレＺ ور . را واردらイョ

 リわョ ヮＺ يدわジيルEuro ｇョ يدレＺ Ｋایゎ را 

  . ｅよ ＹヨＺيریدゎF3واルيد از ヤＺيد ョياらルر 

  

  

ろシا ロدセ ロيرカذ ユシوان اレハ ヮよ ヮＺ دارボョ Ｙی ｇルاシروز ر ヮよ  

 ｆيدهاヤＺCtrl + F3 ユシار دهيد ،اゼプ را Euroاガわルب را اボョ، يدレＺ  ييرピゎ را ヮャادらョ رخル دار

 ｆو رو ロدادOKيدレＺ ＹيヤＺ .  

  

ヮわａル  

 ذカيرレＺ ロيد ゎ ｇョواルيد ボョادیرヌル ｆير ルرخ らョادボョRefer to ، ヮャادیر را در Ｚادر 

  .را ذカيرレＺ ロيد... セاゾカ ها و 
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ユシا ノィرョ ارＺودカ ｇルاシروز ر ヮよ  

ヮよ روز یｇａ از わルایィ アاょャ و シودレョد バゎویョ ヂرプ ノィرョول よا اユシ ایリ اゎ ヮＺ ろシوان 

  .رシاカ ｇルودＺار ョراプ ノィرョول よا ヮよ روز رシاョ ｇルرノィ اョ ユシهيا セ ｇョود

 ｆددバわョ ｇョاシاز ا ヮセوＬارＺ ر درｄود اよ واهدガル اراＺ دانレＴ ユシا Ｙی ノィرョ ｇルاシروز ر ヮよ

  .اヘわシادＺ ロردよ ロاセيد

     ｇルاシروز ر ヮよ را ｇョاシا ヮヨه ろハرシ ヮよ ヮＺ ろシا ｇرویＺاョ از ロادヘわシا モェ ロرا Ｙی

  .レＺ ｇョد

モェ ロروراＺاョ ر ،ازｅاد∵∫ دیヘわシا ロ،دレＺ ｇヨル   دレＺ ｇョ ブریバゎ ولョرプ Ｙا یよ را ｇヨシا ヮａヤよ

  .デ ヮよ ヮＺور カودＺار ョرノィ اユシ را ヮよ روز レＺ ｇョد

  

  . バゎریセ ブدロ اJanuary_2002ろシ اB2:B11 ユシدر エョدودョ: ロثال

  . را よر ｄ ｇョرداルد≫≡≡≫ モＺ درآョد プروش در ژاルویプ=SUM(Jaunary_2002) ヮرョول 

  

 را ッرورトシ Ｙjanuray_2002 ｆر ェاوｆ دادヮよ ، ロ روز رシاョ ｇルرノィ اユシ اッاＺ ヮプردن ی

  .シ ｇョازد

  

 モェ ロرا: ｆا ロاورエョ ادرＺ درDefine Name ادرＺ را در ｇャوョرプ Refer to… يد وレＺ Ｋایゎ 

  .プرョول را よا اユシ ذカيرレＺ ロيد

                                     
87 Macro  ヮわセوル モジＺر در اよارＺ テシوゎ ヮＺ ろシا ｆا ヮョاルرよ روＺاョ )یا テらッ  (ودセ ｇョ . ｆارهاＺ امイルروها در اＺاョ

ａゎرارジよ ｆيار ａよار ｇョ آیレد ヮよ ایタ リورت ヨセ ヮＺا یよ Ｙار آن Ｚارهاａゎ ｆرارｆ را اイルام ｇョ دهيد و آن Ｚارها در ョاＺرو 

  .ذカيرセ ｇョ ロوルد و دバよ ヮバプد レゎها よا یヤＺ Ｙيヨゎ Ｙام Ｚارها よا ョاＺرو اイルام ｄ ｇョيرルد
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プرョوよ ｇャراヮよ ｆ روز رシاカ ｇルودＺار ョرノィ ، در ルاェيヨハ ヮودｆ از 

  ヤシوャها

   プ=OFFSET(‘1’!$A$2,0,0,COUNTA(‘1’!$A:$A))رョول 

  )ョOFFSETرトシ,ノィرها ,わシوルها ,デول ,ハرض (ゎرＺيプ ょرョول  :ゎوضيエات

 ノィرョOFFSET – ヮيェاル ولヤシ リيャاو ノィرョ . الんョ リدر ایA2 

 バゎداد トシرها و わシوルهایｇ اヮＺ ろシ از اوャيヤシ リول ェرトシ - ｇョ ろＺرها ، わシوルها 

  ) わシونトシ  0ر レＺ). Κんョ0د

   .ハرض از ヤシول わジガルيエョ リاセ ｇョ ヮらシود デول و -デول ، ハرض 

  

プرョوバゎ ヮＺ ｇャداد .( エョاセ ｇョ ヮらシودCOUNTAدر んョال ، デول ヮよ وシيプ ヮヤرョول 

ハرض در ایんョ リال ェذف セدヤシ (. ロوャهاビ ｆير カاョ ｇャوィود در ルاェيヮ را ゼルان ｇョ دهد

 ろシا.ろジيル رضハ ヮらシاエョ ヮよ ｆيازル الんョ リون در ایＴ.   

  

  

Ｚودカ ｇルاシروز ر ヮよ ｆراよ ｇャوョرプ ヮيェاル ユシا ｆراよ ، ノィرョ ار

 ｇヤバプ )ロدول دادィ(  

=OFFSET(‘1’!$A$1,0,0,CONTA(‘1’$A:$A),CONTA(‘1”!$1:$1))  

  

  ゎوضيエات 
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 エョاィCOUTA ｇョ ヮらシدول دادロ ها ヮよ وシيプ ヮヤرョول ) トシرها(و デول )わシوルها (ハرض 

  . اｇヨシ در よرヮｄ اェ ヮＺ ろシاوプ ｆرョول اろシ≓و رセ. ユホود

  

ヮィوゎ  

 را モらホ از ョراトシ ノィر و わシون $ろョΚハ . (رد レＺيدョرペヤトョ ノィ را ヮよ دろホ وا

  .)وارد レＺيد

  

  バゎریブ یＹ اユシ و ヮよ روز رシاル ｇルاェيョ ヮرよ ノィا ョاＺرو

 ｇルاシروز ر ヮよ دＺ テカ دレＴ اよ هاレゎ را ノィرョ ヮيェاル و ロردＺ ブریバゎ را ユシيد اルواゎ ｇョ اヨセ

  :ザＬ از اガわルاب یヤシ Ｙول یا یル Ｙاェيヮ از ヤシوャها ، テカ زیر را وارد レＺيد.レＺيد

Selection.Name=”Table” 

  . را ヮよ روز رシاレＺ ｇルيدA1:A10یＹ اユシ را バゎریレＺ ブيد یا ョرノィ اヤシ ユシول هاョ:  ｆثال

ろシا ｇａزیر ی ｆيدهاヤＺ اよ دＺ دوم テカ :Ctrl + Shift + Down Arrow    

  

  :バゎریブ یル Ｙام یا ヮよ روز رシاｇル اユシ در ルاェيバプ ヮال

ろシر اよراよ يد زیرヤＺ اよ دＺ دوم テカ:Ctrl + *   
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 モダプ∵  
  

  プرョول ها
  

  درج یプ Ｙرョول در ヤシول

  .اモジＺ دو ｄزیヮレ را よراｆ ورود یプ Ｙرョول ヤシ ヮよول Ｌيレゼهاد レＺ ｇョد

 ゎایプ Ｋرョول ¬

Ｚارよران ェرヮプ اｆ و Ｚار آزョودロ اゎ モジＺرィيｇョ ウ دهレد プ ヮＺرョول را ボわジョيヨا در 

ها ایリ روش よراＺ ｆارよراよ ヮＺ ｇルا プرョول ها و ゎرＺيょ آヤシ.ルول یا ルوار プرョول درج レレＺد

 ろシيد اヘョ يارジよ دレاهｄد،( آルذارｅよ زわルراＬ ا وョاＺ اイＺ دレルدا ｇョ ｇレバی  ょيゎرゎ از

اｄر از ゎرＺيプ ょرョول ョورد ヌルر カود ル リゃヨトョيわジيد ، ピわョ. (... ろョΚハيرها آｄاهレد و 

= ザＭシ،يدレＺ Ｋایゎ ول راョرプ امル و ロردＺ Ｋایゎ را Ctrl + Shift +A ارゼプ را 

در اモジＺ هاィ ｆدید اｄر バよد از ルام ( .レيداレＺون ヨセا ゎرＺيプ ょرョول را よ ｇョي.دهيد

プرョول Ｌراわルزｆ را よاز レＺيد ルوار زرد رニ ｇｅルاهر セ ｇョود ヮＺ از デریペ آن ゎ ｇョواルيد 

  .)ピわョيرهاプ ｆرョول را らよيレيد

 ورود دادロ ها プ ヮよيヤدهاｆ ویرایプ ズرョول ¬

  プيヤدهاｆ ویرایヨセ  ズا را در ａよار ｄيرプ ｆرョول یارカ ｆواهレد Ｚرد  

  

  ∫∫ィدول プرョولز Ｚردن ョياらルرهایよ ｇراよ ｆا

Ctrl + A –دレＺ ｇョ ازよ ول راョرプ دولィ ろハرシ ヮよ ولョرプ امル Ｋایゎ از ザＬ .الんョ ｆراよ :

  . را ゼプار دهيد ゎا ィدول プرョول よاز セودCtrl + A و ゎ=SUMایレＺ Ｋيد 

Shift + F3 – ｆا ロاورエョ ادرＺ Paste FunctionيدレＺ ازよ ون . راａیا از آیPaste Function در 

わシزار اよوار اルيدレＺ ロادヘ.  
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ヮわａル – よيدレＺ وارد ろハرシ ヮよ ول راョرプ ها ヮｄرよ امル ييرピゎ ا  

زョاプ ヮＺ ｇルرョوｇャ را وارد レＺ ｇョيد ヤシ ヮＺوャها را در よيよ リرヮｄ ها ヮよ هＬ ユيوルد 

ｇョ دهد و ヨセا اよ ｇヨシراョ ｆراａよ ノィار らルردロ اید ،プرョول ها デوセ ｇルΙدロ و 

  .ا را シ ｇョ モａゼョازدایリ ورود و ویرایズ آルه.ヨバョوレＴ Ιد トシر ィا ｄ ｇョيرルد

 モんョ ،يير دهيدピゎ ｆرわاهゎوＺ ｆهاョاル ヮよ ها را ヮｄرよ امル اヨセ رｄو≫و ≓ا ≫ ، 

ザＬ از ایＺ ヮａレار ورود یا ویرایプ ズرョول ヮよ آカر رシيد         .プرョول Ｚوゎاهわر カواهد セد

  .ゎ ｇョواルيد ルام よرヮｄ ها را ル ヮよاョهاｇレバョ ｆ دارピゎ ｆيير دهيد

  

ｇらジル و ペヤトョ ノィرョ، ولョرプ Ｙی ｇＭＺ  

ｇらジル ノィرョ∫∬  

ョرプ ｇらジル ノィاヮヤタ .زョاヮＺ ｇル یプ Ｙرョول セ ｇョ ｇＭＺود ،ョرａよ ｇらジル ノィار ｇョ رود

よراョ. ｆاよيョ リرノィ و ヤシول ェاوプ ｆرョول اバゎ ヮよ ヮＺ ろシداد トシر و わシون よيان セ ｇョود

ヤシول . را درج レＺيدプ   =A1رョولB1در ヤシول . را ゎایレＺ Ｋيد≡≡≓ ハدد んョA1ال در ヤシول 

B1 ولヤシ ｆارレＺ ونわシ A1ろヨシ در  ろシا ろシول . راヤシ ول ازョرプ ｇわホوB1 ولヤシ ヮよ 

B10 ｇホاよ ونわシ Ｙان یレＵヨول هョرプ ｆاوェ ولヤシ و ノィرョ リيよ ヮヤタاプ ودセ ｇョ ｇＭＺ 

   らハ =A10ارت اろシ از プB10رョول ヤシول .ョ ｇョاルد

んョ ヮよال .در واゎ ｇョ ノホوان ヮＺ ろヘｄ در Ｚ ｇＭＺردن プرョول ها ペトレョ آルها セ ｇョ ｇＭＺود{

  :زیر ゎوレＺ ヮィيد

 درج B2در ィدول روよرو カ ｇョواهيプ ユرョول زیر را در ヤシول 

 ヮＺ ユيレＺ=B1+A2 ولヤシ ヮよ ول راョرプ リر ایｄال اェ C2 ｇＭＺ 

 レＺ=C1+B2يセ ｇョ ヮＴ ユود؟ プرョول らハارت カواهد よود از 

 ユ ヮＺاｄر プ ペトレョرョول را タ ヮよورت زیر در ヌルر ｅよيریよ ｇョ ユيレي

ろシدر ロدョآ ろシد ヮよ وابィ リایろシا   .  
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 レＺ ｇＭＺيC3 ユاｄر هヨيプ リرョول را در ヤシول 

  ェدس ｇョ زルيد プ ヮＺرョول カ ヮＴواهد よود؟

- ユィرわョ -{  

ペヤトョ ノィرョ  

 را F4   را اガわルاب レＺيد وA1در ルوار プرョول ョرノィ . را اガわルاب レＺيدB1در んョال ヤシ ｇヤらホول 

    A$1$=:ارت اろシ از わルيゼプ. らハ ヮイار دهيد

ゎوレＺ ヮィيد プ ヮＺرョول ピゎيير レＺ ｇヨルد و . レＺ ｇＭＺيدB10 را ヤシ ヮよول わエョB1واヤシ ｆول 

  . اョ=$A$1  ろシرノィ هレＵヨان

  ヤＺF4يد 

ろシا ｇヨهョ رらルياョ يدヤＺ リر .ایらルياョF4 هارＴ ، ار داردＺ ر وシ ｇらジル و ペヤトョ ノィراョ اよ ヮＺ 

 اガわルاب =ل را ザＬ از ろョΚハ  را اガわルاب レＺيد، و ル ザＭシوار プرョوヤシB1ول .ェاろャ دارد 

 را ゼプار     プ ヮよF4رョول دレＺ ろホيد ｅＴ ヮＺوヮル هر よار ヮＺ . را レＴد よار ゼプار دهيدレＺ.F4يد

  .ｇョ دهيد ピゎيير レＺ ｇョد

 ろャاェ≒ -ونわシ ر وトシ ｆراよ ペヤトョ ノィرョ . ،=$A$1  

 ろャاェ≪ – ، رトシ ｆراよ ペヤトョ ノィرョ ون وわシ ｆراよ ｇらジル ノィرョ =A$1  

 ろャاェ≫ –ونわシ ｆراよ ペヤトョ ノィرョ  ، رトシ ｆراよ ｇらジル ノィرョ و =$A1   

 ろャاェ¶ – ، رトシ ون وわシ ｆراよ ｇらジル ノィرョ =A1  

  

  

C  B  A   

Ï  »    1  

=Ï+(»+̊) =»+̊ ̊  2  

?  =(»+̊)+÷ ÷ 3 
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  ヮｅル داョ リわセرｇらジル ノィ هｅレام ィایｅذارプ ｆرョول

در ジよيارｆ از ョوارد ، ヨセا یプ Ｙرョول را از ヤシوヤシ ヮよ ｇャول دیｅر レＺ ｇョ ｇＭＺيد ゎا از 

 よراピゎ ｆيير プرョول F4از ヤＺيد  در ایョ リورد ،.ピゎيير ョرヤシ ノィوャهاェ ｆاوプ ｆرョول Ｌرهيز レＺيد

 よار دیｅر اヘわシادペヤトョ ヮよF4 ロ اヘわシادレＺ ロيد ، プ ザＭシرョول را レＺ ｇＭＺيد ، ザＬ از آن از 

  .レＺيد ゎا プرョول ヮよ هヨان ェاカ ｇらジル ろャود よازｄردد

 رズイル آور اろシ اョا よراＬ ｆرهيز از ایＺ リار ａゎرارｆ راهF4 ｇاヘわシادロ دوよارロ از ヤＺيد 

ろジه. よ ولヤシ ول ازョرプ ردنＺ ｇＭＺ ｆاィ ヮよ امイルول اョرプ وارル ｆار را روＺ リول ، ایヤシ ヮ

  .دهيد

プ リわョرョول را از ルوار プرョول اガわルاب レＺيد . اA$1ろシ= داراプ ｆرョول ヤシA1ول :よراョ ｆثال 

ルوار プرョول را よا ゼプار ).ｇＭＺ .(  را ゼプار دهيدCtrl + Cو ) یプ ، ｇレバرョول را اガわルاب レＺيد(

ヌレョور آیａون ( . ヤＺيレＺ Ｙيد Cancelیا یا روろョΚハ ｆ هاｆ ایわレر . ゎرレＺ ＸيدEscدادن ヤＺيد 

モａセ ヮよ ولョرプ وارル ＫＴ ろヨシ در ヮＺ ろシا ｇهایR  وÎرار داردホ .(  را ｆرｅول دیヤシ

  . را ゼプار دهيدCtrl + Vاガわルاب レＺيد و 

  

  

 ヮわａル–  ノィرョ ييرピゎ دونよ ول راョرプ ｆاوェ ｆول هاヤシ از ｆا ヮيェاル

  ｇＭＺ ｇらジル و ィایｅذارレＺ ｆيد 

 ｆاوェ ｆهاャوヤシ از ｆا ヮيェاルيدレＺ ابガわルول را اョرプ.  ｆيدهاヤＺCtrl + H ارゼプ را 

 ろョΚハ اゎ دهيد= ろョΚハ اよ يد# راレＺ ヂویバゎ . Ｙول ها در یヤシ ｆذارｅایィ از ザＬ

 ろョΚハ  رｅان دیａョ# ろョΚハ اよ يد= راレＺ ヂویバゎ .  
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  ≡∬プرョول هاゎ ｆو در ゎو

ろシا ｆرｅول دیョرプ ｆاوェ ヮＺ ｇャوョرプ ｆراよ ろシا ｇェΚトタو اゎ و درゎ.  

   :よراョ ｆثال

シ ول درヤA1 ددハ ، ≒≡≡يدレＺ Ｋایゎ ول . راヤシ درA2 ددハ ≪≡≡يدレＺ Ｋایゎ را .  

  ) اわル≫≡≡ろシيヮイ .( را درج レＺيد プ ، =SUM(A1:A2)رョول B1در ヤシول 

  ) اわル≒≡≡-ろシيヮイ .( را ゎایレＺ Ｋيد  プ ، =A2-B1رョول B2در ヤシول 

  . را درج レＺيد プ=IF(A1>A2,B1,B2)رョول   ،C1در ヤシول 

 エA1:B2اセ ｇョ ヮらシود ،わルيボョ ヮよ ヮイادیر ヤシوャهاC1ョ  ｆهｅレاプ ヮＺ ｇョرョول ヤシول 

ろシا ヮわジよوا.  

  . اよ ≒≡≡ -ろシراよر C1در ایョ リورد わルيヤシ ヮイول 

  

 دو プرョول را ヮよ هＬ ユيوルد دادプIF ロرョول . دレＺ ろホيدD1در よ モａセاプ ヮよ ، Ιرョول ヤシول 

ろシر .اｄا اタوダガョ ろジيル ろェرا モョاＺ ورデ ヮよ وゎ و درゎ ｆول هاョرプ ｆراよ モジＺروش ا

  .د Ｚردن یプ Ｙرョول ＬيＵيدロ را داよ ヮわセاセيدダホد وار

  . را ゼプار دهيدCtrl + A و  IF= در ルوار اよزار ゎایレＺ Ｋيد ،よE1راヤシ ｆول   :ョثال

ル ＫＴ ろヨシ ヮよوار プرョول . را درج レＺيدプ، A1>A2رョول IFدر わジガルيプ リيヤد ویرایプ ズرョول 

دیدセ ｇョ ロود ィ ヮＺایヮらバィ ヮＺ ｇ اホ ユシرار دارد ェاΙ یｄ ＹزیＬ ヮレایيリ اわプادゎ. ｇルوレＺ ヮィيد

ろシر اｅدی ノよواゎ از ｇわシهرプ ｆاوェ.ودセ ازよ اゎ يدレＺ ＹيヤＺ ｇルادわプا リایيＬ ズヤプ ｆرو. ノよاゎ

SUMاガわルيدب را اレＺ . ノよاゎ دヤيプ リيャدر اوSUM يدレＺ وارد A1. ノよاゎ د دومヤيプ درSUM ولヤシ 

A2 ザＭシ يد وレＺ ابガわルرا ا OKيدレＺ ＹيヤＺ را .  

                                     
90 Nesting  
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 ズد ویرایヤيプIFろシا ロدセ دیدＬاル .プ وارル يد درレＺ ＹيヤＺ ろシرا ろヨシ زわルراＬ دو リيよ ، ولョر

 را プ ザＭシ  A2-B1رョول . را よاز レＺ ｇョدIFایヮエヘタ モヨハ リ ویرایズ .و یＺ Ｙاョا ゎایレＺ Ｋيد

  . را ヤＺيレＺ ＹيدゎOKایＺ Ｋردロ و 

ろシا ロدレレＺ モジＺ ΚョاＺ ارهاＺ リزیاد  .ای リریヨゎ دونよ رｄود اよ واهدガル اヨセ یار ザルاセ

  . よا ایリ روش ادارレＺ ロيدガよواهيد プرョوャهاＬ ｆيＵيدロ و زیادｆ را

  

  ｇＭＺ و ィایｅذارプ ｆرョول درون プرョول

ろシان اシروش آ リول .ایョرプ و در درون ロردＺ ｇＭＺ ولョرプ وارル ペریデ ول را ازョرプ Ｙی

ザＬ از Ｚ ｇＭＺردن プرョول یヤシ Ｙول ィدید را اガわルاب レＺيد در ルوار .دیｅرィ ｆایｅذارレＺ ｆيد

ョرペヤトョ ノィ و  Ｚ ｇＭＺردن プرョول ،ィ .  ズガよایｅذارレＺ ｆيدプCtrl + Vرョول ヤＺيレＺ Ｙيد و よا 

  .روش ها らセيヮ اルد .ｇらジル را らよيレيد

  :ョثال

     プ ، =SUM(A:A)رョول روよرو را وارد レＺيد D1در ヤシول 

     プ ، =SUM(B:B)رョول روよرو را وارد レＺيد E1در ヤシول 

    プ، =SUM(D1+E1)رョول روよرو را وارد レＺيد F1در ヤシول 

ィ ヮよاｆ ایョ. ヮａレول در یヤシ Ｙول ィایｅذارレＺ ｆيدهプ ヮヨرョول ها را Ｚ ｇＭＺردロ و در یプ Ｙر

 ، در ルوار プرョول よD1 ろヨジホراヤシ ｆول  .プ ヮシرョول در ヤシ ヮシول داよ ヮわセاセيد
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SUM(A:A) ろョΚハ دونよ يد= راレＺ ابガわルا .Ctrl + C ونａآی ザＭシ ار دهيد وゼプ را X را 

ョرF1،   ノィدر ルوار プرョول よراヤシ ｆول .ヤＺيレＺ Ｙيد ゎا از ェاろャ ویرایヤシ ズول カارج セوید

D1 و ロردＺ ابガわルرا ا Ctrl + Vار دهيدゼプ را .  

 ｇＭＺ ｆراよ ロارよيات را دوヤヨハ انヨه) ろョΚハ دونよ= ( ولヤシ ولョرプE1 ولヤシ ヮよ F1 امイルا 

 ノィرョ د ازバよ دهيد وE1يدレＺ ｆذارｅایィ .  

  : わルيヤシ モａセ ヮよ ヮイوヘレョ ｇャرد カواهد よود 

=SUM(SUM(A:A)+SUM(B:B))  

 

ｆارョآ ｆهاャوョرプ زودنプا∬≒  

Analysis ToolPak , Analysis ToolPak – VBA  

 ノよواゎ ヮヨود هセ ｇョ ょダル モジＺا ヮＺ ｇルاョز

 セ ｇヨル ょダル.  ヮわジよAnalysis Toolpakوルد

よراゎ  . ｆاノよ اセ ≒≡≡ろシاェ モョدوداً

ｇルزودプا リاید ایよ ノよواゎ リاز ای ロادヘわシرا ≫∬ا 

 リａヨョ اヨセ ヮＺ ろシا ガよواهيد .レＺ ょダルيد

Analysis Toolpak-VBA يدレＺ ょダル يزル را 

اわジｄ ｆرش よرルاヮョ ها ヮよ زよان ویژوال よ ヮＺر

ろシيد اヘョ Ｙيジيよ. ار هر دوＺ از モらホ

   .اプزودｇル را レＺ ょダルيد

  

  ょダル اプزودｇル ها

≒.  ｆوレョ ازTools ヮレزیｄ Add-insيدレＺ ابガわルرا ا . 

  .Analysis ToolPak –VBA و Analysis ToolPakهر دو اプزودｇル را اガわルاب レＺيد، .≫

≫. OKيدレＺ ＹيヤＺ را . 

 را Shift + F3. اッاセ ヮプدロ اルدAnalysis ToolPakیا ゎواョ ノよرよوط ェ ヮよال よررレＺ ｇシيد ヮＺ آ

 Select Functionدر ろヨジホ  . را اガわルاب レＺيدAllو ｄزیゼプ)Paste Function ( ヮレار دهيد 
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ヨセا ایゎ リواノよ را  .،ゎ ヮよواル ヮＺ ｇバよاゼョان よا ェروف Ｚوル ＹＴوセ ヮわセدロ اゎ ろシوレＺ ヮィيد

 ょダル اよAnalysis ToolPakاید ロردＺ ょダル .  

ｆا ヮول آرایョرプ  

  .プرョول آرایヮ اｆ را よراｆ اイルام エョاらシات ＬيＵيدロ ایイاد レＺيد

よراル ヮシ ｆاェيヮ اよ:  ユシراョ ｆثال

ろシا ロدセ ブریバゎ ｇهای.  

 ヮيェاルA4:A12    Part_Number    

 ヮيェاルB4:B12    Quantity           

 ヮيェاルC4:C12     Price              

 プرョول ارایヮ اD16 モａセ ヮよ ｆدر ヤシول 

 .ョوィود اろシ رزی

={(SUM(Quantity*Price)}    

 ヮイيわル : ヮيェاル ولョرプQuantity را در 

 ヮيェاルPriceدレＺ ｇョ ノヨィ و ロردＺ ربッ .  

  

  

 ヮわａル–  رわレار دادن ایゼプ انョاید زよ اヨセ ｆا ヮول آرایョرプ Ｙدرج ی ｆراよ

 ｆيدهاヤＺCtrl + Shiftهداریدｅル リایيＬ را .  

  

   プرョول زیر را داردヤシD19ول :ョثال

={SUM(IF(Part_Number=C19,Price*Quntity,0)}    

 .よ A663ر ｄ ｇョرداルد اレゎ ヮわらャها よراPrice ズガよ ｆ را در プQuantityرョول わルيッ ヮイرب 

  :از روش زیر よراｆ درج یプ Ｙرョول آرایヮ اｆ اヘわシادレＺ ロيد

اシاｇョ را   SUM(Price*Quantity)=:در یヤシ Ｙول ، プرョول ボョاモよ را درج レＺيد .≓

 .یレＺ ブيدモらホ از ورود プرョول バゎر

 . را よا هゼプ ユار دهيدヤＺ ヮシCtrl + Shift + Enterيد  .≫
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اデراف ) { }( よراろＺ ها .プرョول آرایヮ اよ ｆا زدن ヤＺ ヮシيد よاΙ ایイاد セ ｇョود .≪

ろシا ｆا ヮول آرایョرプ リای ヮＺ دレレＺ ゾガゼョ اゎ دルوセ ｇョ ول درجョرプ. 

¶.  ｆيدهاヤＺ ヮＺ يدレＺ وشョراプ رわレان زدن ایョر زｄاCtrl + shiftョرプ هداریدｅル ول  را

اｄر レＴيセ リد  .ボョ:VALUE! ERRORدار زیر را エョاＺ ヮらシردロ و ゼルان ｇョ دهد

یا よا ョاوس یェ Ｙرف را در ルوار プرョول ) ویرایヤシ ズول. ( را ゼプار دهيدヤＺF2يد 

  . را よا هゼプ ユار دهيدヤＺ ヮシ ザＭシCtrl + Shift + Enterيد  .اガわルاب レＺيد

  

ｆا ヮآرای ｆول هاョرプ ｇレプ ズガよ  

バよ ヮＺدا در エョاモＺ ヮらシ . ذカيرレＺ ｇョ ロد≪∬ェاョ ヮヌプوろホیＹ آرایエョ ヮاらシات را در 

ゎوان ذカيرわル  ロایア در ェاョ ヮヌプوろホ ایリ اａョان را ヨセ ヮよا ｇョ دهد ａよ. ヮＺار ｇョ رود

  .エョاらシات ＬيＵيدロ را ョاレルد んョاヮＺ ｇャ دیدید را اイルام دهيد

  

Ｚارよرد プرョول هاｆ آرایヮ اｆ در シاヤシ ろカول هاＬ ｆيوルدよ ｆا 

ろهィ ييرピゎ  

ها را در よرル ヮｄاェيヮ اｆ از ヤシول 

 را ゼプار Ctrl + Cاガわルاب Ｚردロ و 

یヤシ Ｙول را در ルاェيカ ヮاｇャ .دهيد

اガわルاب Ｚردロ ، راヤＺ ろシيレＺ Ｙيد و 

 ヮレزیｄPaste SpecialيدレＺ ابガわルرا ا  .  

 ｆا ロاورエョ ادرＺ درPaste Special 

 وィود ｄ،Paste linkزیヮレ اル ヮよ ｆام 

ایｄ リزیヨセ ヮよ ヮレا ایリ اａョان را .دارد

ョرプ ヮＺ دهد ｇョ ول هاヤシ ヮよ ول ها را

 را دارد ｄ Transpose ヮＺزیヮレ دیｅرル ヮよ ｆام ＺPaste Specialادر エョاورロ اＬ.  ｆيوルد دهيد

   )یｇレバ اｇボプ را ヨハ ヮよودｆ و よر ザａハ (دادロ ها را در ィهガョ ろاィ ブャایｅذارレＺ ｇョ ｆد 
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 ヮヤゃジョ  

 ヮレزیｄ يدルواゎ ｇヨル اヨセTranspose ロراヨه ヮよ را Paste linkيدレＺ ابガわルار. اらハ ヮよ رｅت دی

  .ヨセا ゎ ｇヨルواルيد یＬ Ｙيوルد را ジよازید در ェاィ ヮＺ ｇャهィ ろایｅذارｆ را ピゎيير ｇョ دهيد

 モェ ロرا  

 ノよاゎ ازTRANSPOSE د راルيوＬ Ｙيد یルواわよ اゎ يدレＺ ロادヘわシا ｆا ヮول آرایョرプ Ｙيレａゎ ロراヨه ヮよ 

  .ヮよ هヨراピゎ ロيير ィهろ در ィایｅذارｆ ایイاد レＺيد

هｅレام اガわルاب .ن هاｆ اガわルاｇよ اルدازｅよ ロيریداわよدا ،バゎداد ヤシول ها را در トシرها و わシو

  .ルاェيヮらバィ ヮよ ヮ اゎ ユシوレＺ ヮィيد

 ヮيェاルA2:B6 ユシا ヮＺ،يدレＺ ابガわルرا ا Range ろシا ロدセ ブریバゎ آن ｆراよ .  ヮيェاル ロدازルا

4RX2C) ¶ ر وトシ ≪ونわシ  (دセاよ ｇョ. ولヤシ روع ازセ اよA8 ヮＺ يدレＺ ابガわルرا ا ｆا ヮيェاル 

  )اルدازロ اョا در ィهザａハ ろیｇレバ هヨان (. よاセد2RX4Cاルدازロ آن 

  TRANSPOSE= . را ゼプار دهيدプCtrl + Aرョول زیر را وارد Ｚردロ و ザＬ از آن  .≓

≪. F3 ユシار دهيد،اゼプ را Range و ロردＺ ｆذارｅایィ را Ctrl + Shift + Enter ارゼプ را 

 .دهيد

ヮセوＬارＺ ها درャوヤシ リيよ دルيوＬ ادイای  

 セوルد یا よيよ リرヮｄ ها از دو  ایイاد√∬Ｌيوルدها ゎ ｇョواレルد よيよ リرヮｄ هاＺ ｆارＬوバプ ヮセال

  .ＺارＬوヘわョ ヮセاوت

درج レＺيد   یよ ＹرA1، ヮｄدر ヤシول  :よراシ ｆاろカ یＬ Ｙيوルد よيよ リرヮｄ هاＺ ｆارＬوバプ ヮセال 

  . را اガわルاب Ｚردロ و ایわレر را ゼプار دهيدよ ヮよ B1رヮｄ دیｅرよ ｆروید ، ヤシول و =

ت ａよار ｇョ رود روش دوم ル ヮよدر.دو روش よراヌレゎ ｆيＬ ユيوルدها よيＺ リارＬوヮセ ها وィود دارد

ろシر اゎ ロادシ اョا.  

  : セروع از ＺارＬوダボョ ヮセد≓روش 

 Ｚ B1ارＬوヮセ دیｅرｆ را اガわルاب レＺيد،ヤシول Windowاز レョوゎ ، =.  ｆایレＺ Ｋيد A1در ヤシول 

  .را در یｇａ از よرヮｄ هایズ اガわルاب Ｚردロ و ایわレر را ゼプار دهيد

  : セروع از ＺارＬوらョ ヮセدا≫روش 
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را よراェ ｆرゼプ ) ろＺار دهيد レＺ ｇＭＺCtrl + Tabيد و  را ヤシB1ول . Ｚ ヮよارＬوらョ ヮセدا よروید

 را اガわルاب Ｚردロ و راヤＺ ろシيレＺ Ｙيد و از レョوよ ｆاز セدヤシA1 ロول ).よيＺ リارＬوヮセ هاよ ｆاز

Paste Special ヮレزیｄ ロردＺ ابガわルرا ا Paste linkيدルزよ را .  

  

ｇシازرよ  

ｇシازرよ∬∽دمボョ ｆهاャوヤシ ｇよو ردیا ∬∝ ) ろシول اョرプ ｆاوェ ヮＺ ｇهایャوヤシ (よیا واヮわジ∬∵ 

ゎ ｇョواルد یＹ دردシر よزرگ よراヤシ ( ｆوャهایゎ ヮＺ ｇوプ テシرョول ارィاع دادセ ロدロ اルد(

  .Ｚارよران اよ モジＺاセد

در Ｚاهズ زョان タرف セدョ ズガよ ( ロرｇらジル ノィ و ペヤトョ را らよيレيد( اヘわシادロ از اユシ ها 

ろシيد اヘョ ｇヤيカ دمボョ ｆهاャوヤシ ｇよو ارزیا ｇシازرよ ｆراよ. ｆا راههاヨセ ヮよ ズガよ リای

ｇよو ارزیا ｇシازرよ واهد دادカ انゼル ول ها راョرプ .  

 モジＺدر ا≪≡≡≪، ヮデوよرョ زارよوار اル Auditing formulas∬∫دセ ｇョ ロيدョاル . در  ｆها モジＺا

  . ルام داｇヤらホAuditingろセ ایル リوار اよزار 

  

  ルوار اよزار よازرプ ｇシرョول

از レョوよ ｆاز セدロ           .یｇａ از ルوار اよزارهاｆ را اガわルاب Ｚردロ و راヤＺ ろシيレＺ Ｙيد

Auditing formulasيدレＺ ابガわルرا ا . モジＺزار ∵∬ و ≡≡≡≫در اよوار اル Auditing ろシهرプ در 

یｇａ از ルوار اよزارها را اガわルاب Ｚردロ و راヤＺ ろシيＺ Ｙردロ و از .ルوار اよزارها ニاهر セ ｇヨルود

 ロدセ ازよ ｆوレョCustomizeيدレＺ ابガわルرگ . را اよرシToolbars زارよوار اル يد وレＺ ازよ را 

AuditingレＺ ابガわルيد  را ا)،モジＺا ｆوレョ یا ازTools åAuditing formulas (  
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   ェرヤシ ヮよ ろＺول واェ\ヮわジよرヤシ ヮよ ろＺول ボョدم  

  ェرヤシ ヮよ ろＺول ボョدم 

 ョوィود در ルوار اよزار        Trace precedents را اガわルاب Ｚردロ و روｆ آیａون ヤシA1ول 

Auditing formulasيدレＺ ＹيヤＺ .ル ول راヤシ リدم ایボョ ｆهاャوヤシ ｆدار ろهィ ズヤプ انゼ

  .モａセ زیر را らよيレيد.カواهد داد

  

  

  

 ヮわジよول واヤシ ヮよ ろＺرェ  

 ヮＺ در ルوار  Trace dependents،و روｆ آیａون ) よدون プرョول.( را اガわルاب レＺيدヤシA1ول 

ズヤプ هاｆ ایイاد セدヤシ ロوャهایｇ را ゼルان ｇョ دهد ヮＺ .اよزار ョوィود هヤＺ ろジيレＺ Ｙيد

  .ゎ モａセ ヮよوレＺ ヮィيد. هレわジدA1واヤシ ヮよ ヮわジよول 

  

  

  

ろＺرェヮｄرよ در ｆدルيوＬ ｆهاャوヤシ リيよ   

 ろシا ヮわプد یاルيوＬ ヮｄرよ انヨدر ه ｆرｅول دیヤシ ヮよ و ろシول اョرプ ｆاوェ ヮＺ را ｇャوヤシ

روズヤプ ｆ آヤＺ . ｇよيレＺ Ｙيد Trace dependentsروよ=B10 ( ｆراんョ ｆال ( اガわルاب レＺيد

  .رｃル دوヤＺ モよيレＺ Ｙيد ゎا ダボョ ヮよد ズヤプ اボわルال یاよيد

  

ョ ｆهاャوヤシ ｆراよ يدヤＺ ヮエヘタ ｆرهاらルياョヮわジよدم و واボ  

    ] + ヤシ– Ctrlول ボョدم 

   } Ctrl + Shift –اガわルاب هヤシ ヮヨوャهاボョ ｆدم 

 ろシا ヮわプد یاルيوＬ ヮｄرよ リيヨدر ه ｆرｅول دیヤシ ヮよ ヮＺ ｇャوヤシ ｆروF2 یا ロار دادゼプ را 

  .ヤシوャهاボョ ｆدم カ ゾガゼョواهレد セد.دوヤＺ モよيレＺ Ｙيد
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 ヮわａル– ャوヤシ ヮヨه リييバゎ ｆراよ دルيوＬ ｆاوェ ｇャوヤシ ｆرو ＹيヤＺ モよدو ｆها

ｇヤバプ رگよارＺ دم درボョ  

 ｆوレョ ازTools ヮレزیｄ Options ザＭシ و EditيدレＺ ابガわルرا ا .  

 ヮレزیｄEdit directly in cell  يد وレＺ ＸاＬ را OKيدレＺ ＹيヤＺ را .  

 

  ホدم ｄذاヮよ リわセ درون プرョول

از レョوｆ .درون エョاらシات プرョول ها ホدم ｅよذارید در هر よار یエョ Ｙاヮらシ اイルام ｄ ｇョيرد

Tools ヮレزیｄ Formula Auditing و از آن Evaluate formula زارよوار اル يد یا ازレＺ ابガわルرا ا 

Formula Auditing ونａآی ｆرو Evaluate formulaيدレＺ ＹيヤＺ .  

  

 ایリ اａョان را ヨセ ヮよا ｇョ دهد よ ヮＺيエョ リاらシات  エョEvaluate formulaاورロ اＺ ｆادر 

ｇわヨジホ ヮらシ از プرョول ヤＺ  ノヤトョيレＺ Ｙيد ゎا از エルوエョ ロاStep Inروプ. ｆرョول ィاイよا セوید

  .セوید

  

  よررトカ ｇシاها

ろジيル اトカ از ｆارハ モジＺا ｆهاャوヤシ ها درャوョرプ درج. リａヨョ يرビ اトカ از モョاＺ رهيزＬ

  .اろシ ، اョا راههایｇ هバゎ ヮＺ ろジداد トカاها را わヨＺر レＺ ｇョد

روヮＺ ｇセ در プ ズガよرョول ゎودرゎو ゎوッيウ دادセ ロد ヨセ ヮよا カ ＹヨＺواهد Ｚرد プ ヮＺرョوャها 

 اｄر わルيエョ ヮイاらシات よ ISERRORا プرョول ゎIFرＺيプ ょرョول .اｆ دیｅر ジよازیدرا درون プرョوャه

 ヮイيわル دセاよ ロاらわセاTRUEدルرداｄ ｇョ ازよ را .  
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  :ョثال

   را ゎایレＺ Ｋيد ハ 100دد A1در ヤシول 

 را     !エョ#DIV/0اィ ヮらシواب اらわセاプ :=A1/A2 . ロرョول روよرو را ゎایレＺ ＫيدB1در ヤシول 

). ガよ ヮ)A2واهيد ハددｆ را よر ヘタر ジボゎيレＺ ユيد ایトカ リا زョاＬ ｇルيｇョ ズ آید ｇョ.Ｚ دهد

  :よراＬ ｆرهيز از ヨルایズ ایトカ リا در ヤシول 

 را よر プTRUE ｇョرョول ィواب . プ :=ISERROR(B1)رョول روよرو را وارد レＺيدC1در ヤシول  .≓

 در دプISERROR ヮわシرョول . ( در エョاらシات カود トカا داردB1یヤシ، ｇレバول .ｄرداルد

Information ｆا ロاورエョ ادرＺ در Paste Functionろシا ロدセ ノホوا .( 

  IF(C1,0,B1)=: را وارد レＺيدプ IFرョول D1در ヤシول  .≫

 = ،プرョول را よدون C1 ろョΚハاز ヤシول .プرョوャها را در یプ Ｙرョول ゎودرゎو  ゎرＺيレＺ ょيد .≪

 . ィایｅذارレＺ ｆيدィ ヮよ C1اレＺ ｇＭＺD1 ｆيد و در ヤシول 

 B1 و ィ ヮよاレＺ ｇＭＺ  ｆ0 ｆيد و  دوよار ィ ヮよا= ، プرョول را よدون B1 ろョΚハاز ヤシول  .¶

 .ィایｅذارレＺ ｆيد

  

 ヮイيわル–وゎودرゎ ولョرプ Ｙی :=IF(ISERROR(A1/A2),0,A1/A2)    
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  ｄ ろョΚハذارヤシ ｆوャهاェ ｆاوトカ ｆا

 ｇョ اهرニ ｇｅルر モａセ ヮよ ヮＺ ｆادارトカ ｆهاャوヤシ ろョΚハ

 ヮよ دレルواゎ ｇョ د یاレわジه ゾيガゼゎ モよاホ ｇｄادシ ヮよ دルوセ

  .راェ ｇわェذف セوルد

  ≓روش 

≒. F5ار دهيد یا ازゼプ را  ｆوレョ Edit ヮレزیｄ Go To… را 

 .اガわルاب レＺيد

≪.  ｆا ロاورエョ ادرＺ درGo To… ｆرو Special ＹيヤＺ 

 .レＺيد

≫.  ｆها ヮルزｄFormulas ,ErrorsيدレＺ ابガわルرا ا . 

√. OKيدレＺ ＹيヤＺ را . 

  

  ≫روش 

  .レらヤａセدセ ｆرｇデ را よراｄ ろョΚハ ｆذارｆ و رｃル آョيزヤシ ｆوャهاトカ ｆادار ａよار らよرید

 را ゼプار دهيد ゎا هよ ヮヨرヮｄ اガわルاب Ctrl + A. را ヤシول バプال ホرار دهيدヤシA1ول  .≓

 .セود

≪.  ｆوレョ ازFormat ヮレزیｄ Conditional FormattingيدレＺ ابガわルرا ا . 

 . را اガわルاب レＺيدFormula Is ، ≓در セرط  .≪

 ヤＺيレＺ Ｙيد و ェFormatال روISERROR(A1) . ｆ=:در プيヤد プرョول ゎایレＺ Ｋيد .√

 .レらヤａセدョ ｆورد ヌルرゎان را اガわルاب レＺيد

∽.  ｆروOKيヤＺ يدレＺ Ｙ. 

  

٩٩ردیاトカ ｇよاها
  

  ゎ 100ایレＺ Ｋيد ، A1در ヤシول 

  . را ゼルان カواهد داد!エョ#DIV/0اトカ ヮらシاゎ =A1/A2 . ｆایレＺ Ｋيد B1در ヤシول 
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یヤＺ ≡ ｇレバيレＺ Ｙدトカ ヮＺ Error checkingا دارد را اガわルاب レＺيد و روｆ آیａون ヤシB1ول 

  )آیａون ＫＴ ろヨシ در ルوار プرョول よازرプ ｇシرョول

  

≡≡≓よرょジＴ هوレヨセد
  

ょジＴرよ هاルواب آィ ヮＺ ｇهایャوヤシ د درレヨセهو 

レョوトカ . ｆا よاセد デ ヮよور カودＺار ایイاد セ ｇョود

 ＹＴوＺ ろهィ ｆر روよ ＹيヤＺ ペریデ ر را ازらルياョ

از デریレョ ペوョ ｆياらルر .よرょジＴ هوレヨセد よاز レＺيد

ヨセا ゎ ｇョواルيد ゎ ヮよوッيエاｇゎ درよارトカ ロا ، 

 ロاهدゼョ ا وトカ リわプرｄ ロادیدル ، ولョرプ ズویرای

 ＹShow Calculation روョ ｆراモェ ارزیاよ ｇよا ヤＺي

Stepsيدよیا ろシد .  

  

  

  

  

  
  
  
  
  

ロدレカرＴ ノィراョ  

ロدレカرＴ ノィرョ Ｙز≓≡≓ی ルاョｇ ヮＺ يدレＺ ول درجヤシ را در ｇャوョرプ اヨセ ヮＺ ودセ ｇョ ادイای 

ルوار اよزار ョرＴ ノィرレカدヤシ ロوャهاェ ｆاوョ ｆرヤシ . ノィول よراカ ｆودش ヤシول ボョدم よاセد

  ルوار プرョول یا ル ヮよوار وバッيろاｄر ヨセا یｅル Ｙاロ اヨィاＴ.  ヮよ ｇャرレカدロ را レＺ ｇョ ゾガゼョد

 ) ヮｄرよ リایيＬ ح ) درΚタو آن را ا ロردＺ ブゼＺ ا راトカ ノらレョ ろホد ヮよ يدルواゎ ｇョ دازیدルياよ

  .ヨルایيد

  

                                     
100 Smart tag 
101 Circular references 

Www.iepnu.com



ろェو را ノریシ モジＺوزش اョآ 

 ≒≪≫

   

  ≫≡≓ａゎرار

 ヨセIterationا ゎ ｇョواルيد از ョرＴ ノィرレカدタ ヮよ ロورت داヮわジル و ヨハدプ ＹヨＺ ヮよ ｆيヤد 

ایｇ را よراわレＺ ｆرل آن اراａゎ  ヮもرار اａョان エョاヮらシ دوّار را ｇョ دهد و روセه.اヘわシادレＺ ロيد

  .レＺ ｇョد

  

  
  
  
  
  

  :よراョ ｆثال

ロزودプيات ارزش اャاョ ノヨィ ولョرプ≒≡≫ )VAT (  

わルيヮイ ایエョ リاよ ノヨィ ヮらシدون ョاャيات  (  プ ، =B3-B2رョول را ゎایレＺ Ｋيد B1در ヤシول  .≓

ろシا.( 

  0.17: ،درタد ョاャيات را ゎایレＺ Ｋيد A2در ヤシول  .≫

                                     
102 Iteration  
103 Value-added tax  
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را ヤＺيレＺ Ｙيد  VAT .( OKاボョ ヮらシدار プ، =A2*B1) エョرョول را ゎایレＺ Ｋيد B2در ヤシول  .≪

 .ゎا از اトカار ョرＴ ノィرレカدΚカ ロص セوید

 ایイاد セدB1 ロیョ ＹرＴ ノィرレカدロ در ヤシول . را ゎایレＺ Ｋيد ≡≡≓ ، ボョدار B3در ヤシول  .√

ろシول .اヤシ يات درャاョ دارボョ ヮらシاエョ ヮよ روطゼョ ياتャاョ دونよ دارボョ ヮらシاエョB2 

ろシا. ヮレزیｄIterationョ انａョا اゎ ازیدシ الバプ يد راセاよ ヮわセات دوّار را داらシاエ. ｆراよ

 را OK را اガわルاب ヨルودロ و  Tools å Options å Calculation å IterationایＺ リار 

اヨセ ヮよ モジＺا .ゼプار دهيد

اィازｇョ ロ دهد バゎ ヮＺداد 

バゎداد ( ａゎرارها را バゎييレＺ リيد 

 ヮらシاエョ ولョرプ ヮＺ ｇゎاバプد

ゎا زョاバゎ ヮＺ ｇルداد ) セ ｇョود

  .エョاらシات Ｚاモョ اイルام セود

  

  

  

  

¸ ょヤトョｇヤيヨａゎ≒≡√  

 A B C 

1 x y z 

2 7 4 =A2+B2+C2 

ろシا ロدレカرＴ ノィراョ یا ｆا ロول دایرョرプ از ｇャاんョ リای.  

 . و اｇャ آカر≫≫در دور バよدセ ｇョ . ｆود≓≓Ｔون اｄر プ ヮよرョول دレＺ ろホيィ ユواب در دور اول 

اョا در レＴيョ リواردｆ اィ ヮよ モジＺاエョ ｆاゎ ヮらシا ル ｇよهایプ ろورا یＹ اトカار ニاهر レＺ ｇョد 

よيدレＺ حΚタرا اルو آ ろシا ロدレカرＴ اヨセ ولョرプ ヮＺ ｇレバョ リای ヮ .رارホ رヘタ ユرا ه ヮイيわル  ｇョ

 optionدر . セاید わよوان ＺارＺ ｆرد ゎ ヮＺا دバプاエョ ｇゎاセ ヮらシود و バよد わョوセ ブホود.دهد

 ゎيＹ آルرا よزルيد ヮよ راエ. ｄاｇわヨジホ ヮらシ هル ヮよ ろジام ａゎرار در シرよرگ toolsョواノホ در 

                                     
104  ｇヤタا リわョ ود درセ ｇョ ロآورد ｇヤيヨａゎ ょヤトョ وانレハ ろエゎ ヮＺ ｇらャاトョ ｆراよ ユィرわョ د وセاよ ｇヨル ودィوョ ابわＺ 

اわよدا و اわルهاヨａゎ リわョ ｆيよ ｇヤا ｇわョΚハ .اΚデع よيわゼر カواレルدロ وニيカ ヮヘود داヮわジル اヮＺ ろシ ایょヤトョ リ را اッاヨル ヮプاید
ろシا ロدセ ゾガゼョ. ロردカ リيよرو ｆاホاب آわＺ ロدレジویル رよ دセاよ ｃレاهヨاهル ｇヨＺ ｇヤタا リわョ اよ ｇヤيヨａゎ リわョ رｄا

ろシا ユィرわョ رダボョ يریدｅル.  
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セ  اよ ヮＺ دهيد ｇョ ロازィا モジＺاョ ヮよ زیر テردازدرایＭよ ロدレカرＴ ولョرプ ヮらシاエ . ادرイルدو آ 

 ろジود هィوョ ヮレزیｄ:  

  

اｄر  .レＴ ｇレバد دور エョاヮらシ اイルام ｄيردی:)よ )Maximum Iterationيわゼریａゎ リرار ها -≓

≒≡≡ ｇレバد یセاよ ≒≡≡واهد زدカ ا دورェΚトタا ヮらシاエョ ارよ .  رｅاب دیジェ リا ایよ ザＬ

  .エョاセ ｇョ ヮらシود トカاプ ｆرョول Ｔرレカدロ را ガルواهيユ دید و プرョول 

یｇレバ در هر エョاョ ヮよ ヮらシيزان آن ボョدار : )よ) Maximum changeيわゼریピゎ リييرها -≫

 ヌレゎيレＺ ユيد در هر دور زدن ◯Κんョ اｄر ایＬ リاراわョر را روピゎ.  ｆييرｆ در わルيェ ヮイاセ モタود

 よار دور ｇヨル زルد テボプ ヮａヤよ یよ Ｙار エョاよ ≒≡≡ ヮらシاセد プرョول دیｅر ◯اｄر ピゎيير わヨＺر از 

 . よار エョاカ ヮらシواهد セد≡≡≓ و よيズ از آن よرシد ◯ اｄر ピゎيير セ ｇョ ヮよود اョا

  

  :レＴ ヮよد んョال ゎوレＺ ヮィيد 

よا زدن ゎيａゎ Ｙرار در ( プرض レＺيａゎ ヮＺ ユرار را イョاز Ｚردよ ロاセيィ. ユدول よاΙ را در ヌルر ｅよيرید

option ( ددハ ييرピゎ リریわゼيよ ｆراよ و◯ユيセاよ ロردＺ ابガわルرا ا . ヮイيわル در モタاェ ييرピゎ ونＴ

 - ∫ ،....،- ≫ ،-≓ ، ≡ را xاョا اｄر よ  . Κんョار دور カواهد زد≡≡≓ザＬ ) ≓≓(  اよ◯ ろシيズ از 

 モＺ در ヮイيわル ونＴ ユرار دهيホ◯ ヮらシاエョ Ｙی テボプ ザＬ ودセ ｇヨル یا زیاد ユＺ دェوا 

 よار دور ≡≡≓ホ ◯- = ¶)+∬- ( ザＬرار دهيＴ ユون-∬ را xو اｄر .ヨバョوｇャ اイルام ｄ ｇョيرد

  ¸.カواهد زد
  Ｌيوルدهاよ ｆيＺ リارＬوヮセ ها 

  یイاد Ｌيوルد よيＺ リارよرｄهاＺ ｆارＬوヮセا

 هاシ ｆاセ ヮわカدよ ロا プرョولＬيوルد •

•  ロدセ    ヮわカاシ ｆرｅدی ヮよ ヮセوＬارＺ Ｙاز ی ｇョاシا اよ ها ヮｄرよ الボわルا اよ ヮＺ ｇدهایルيوＬ

زョاよ ヮＺ ｇルرヮｄ اｆ را Ｚ ヮよارＬوィ ヮセدیدモボわレョ ｆ یا レＺ ｇョ ｇＭＺيد ،よرヮよ ヮｄ هヨراロ .اルد

ボわレョ دیدィ ヮセوＬارＺ ヮよ در آن ロدセ ブریバゎ ｇョاシوداセ ｇョ モ. ادイای ヮイيわル リای

 ｆدهاルيوＬ دید وィ ｇョاシا) ヮわシواカاル ょヤビا (ろシدید اィ ヮセوＬارＺ در. 
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• ヮわジａセ ｆدهاルيوＬ≒≡∽ دم در هاردボョ ｆها ヮセوＬارＺ ヮＺ دルوセ ｇョ ادイای ｇルاョز 

زョاＺ ヮＺ ｇルارＬوヮセ اｆ را ذカيرレＺ ｇョ ロيد Ｚ ヮよ ヮＺارＬوヮセ .دیィ Ｙジاイよا セ ｇョوルد

Ｌ ヮセوＬارＺ ザＭシ و ろシا ヮわプد یاルيوＬ ｆرｅدی ヮセوＬ ヮよ یا ロردＺ ｇＭＺ را ヮわプد یاルيو

دیｅرｆ در هارد دیＹジ اボわルال ｇョ دهيد، ＺارＬوヮセ اول هレＵヨان ョرノィ اｇヤタ و 

  .اわよدایカ ｇود را در هارد دیレＺ ｇョ ナヘェ Ｙジد

  

 ヮわａル– ｆدルيوＬ ｆهاャوョرプ ノریシ ろカاシ  

ルاェيヮ اｆ از ヤシول ها . よراｆ ایイاد カودＺار Ｌيوルدها اヘわシادレＺ ロيدPaste Specialاز 

 دادロ ها レＺ ｇＭＺيد، ヤシوｇャ را در よرヮｄ یا ＺارＬوヮセ دیｅرｆ اガわルاب レＺيد و را よا

 ザＭシPaste links روｆ . را اガわルاب レＺيدPaste SpecialراヤＺ ろシيＺ Ｙردロ و 

  .ヤＺيレＺ Ｙيد

ヮセوＬارＺ ردنＺ ازよ امｅレدها هルيوＬ ｇルاシروز ر ヮよ امピيＬ ردنＺ モデاよ  

≒.  ｆوレョ ازTools ヮレزیｄ Option رگよرシ ザＭシ و Editاガわルيد را اレＺ ب. 

 . را ＬاレＺ Ｘيدゎ ، Ask to update automatic linksيＹ اガわルاEdit ｇよدر シرよرگ  .≫

  Ｚادر エョاورロ اｆ ویرایＬ ズيوルدها

 ｆوレョ ازEdit ヮレزیｄ LinksيدレＺ ابガわルرا ا . モジＺ2002ا リわジａセ دレルاョ ｆدیدィ اتルاａョا 

یヤها  را دارا よ ｇョاセد よ ヮＺراよ ｆررトカ ｇシاＬ ｆيوルدها よيプ リا∵≡≓ و よررｇシ وバッيＬ≒≡∝ろيوルد

  .ヘョيد هレわジد

 
                                     
105 Broken links 
106 Break  
107 Check Status 
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ｆيام ورودＬ  

  . ヤＺيレＺ Ｙيد و エルوよ ロاز セدن プایヤهاＬ ｆيوルدｆ را レＺ ゾガゼョيدStartup PromptروヤＺ ｆيد 

  

  

  Ｌ リわジａセيوルدها

 ｆو رو ロودヨル ابガわルيد اレａゼよ واهيدカ ｇョ ヮＺ را ｆدルيوＬBreak LinksيدレＺ ＹيヤＺ . اョ دルيوＬ

  . セ ｇョودよيＺ リارＬوヮセ ها セ ｇョ ヮわジａセود و プرョول Ｌيوルد یاェ ヮわプذف

  

  اトカار

دوよارよ ロررレＺ ｇシيد و یわゼＬ ｇＭＺ Ｙيらان از ＺارＬوゎ ヮセهيレＺ ヮيد モらホ از 

  .ایＬ ヮａレيوルدها را レａゼよيد

  

ノらレョ ييرピゎ  

ピゎيير ノらレョ ایリ اａョان را ヨセ ヮよا ｇョ دهد ホ モエョ ヮＺرار ｄيرｆ یＺ ＹارＬوヮセ را در هارد 

 ヂویバゎ ｆرｅا دیよ را ヮセوＬارＺ Ｙی ｆيرｄ رارホ モエョ یا ロيير دادピゎ ＹジيددیレＺ.  

≒.  ヮレزیｄlinkيدレＺ ابガわルا ｇルاシروز ر ヮよ ｆراよ را . 

≪.  ｆروChange sourceيدレＺ ＹيヤＺ . 

 .روＺ ｆارＬوヮセ اホ ヮＺ ｆرار اＬ ろシيوルد یاよد ヤＺيレＺ Ｙيد .≪

¶. OKيدレＺ ＹيヤＺ د. راルوセ ｇョ روز ヮよ モエョ ا آنよ دهاルيوＬ امヨゎ. 
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ヮわシواカاル ｆدهاルيوＬ ذفェ دها وルيوＬ ييرピゎ  

 ヮヤェرョ≒ –ヮＺ يدレيらよ اゎ يدレＺ ｇシررよ  ロدセ ادイای ｇョاシا ヮヤيシو ヮよ ｆدルيوＬ آیا 

ろシا  

 .ヤシوｇャ را در よرヮｄ اガわルاب レＺيد .≓

≪. F3 ｆار دهيد ، و روゼプ را Paste listيدレＺ ＹيヤＺ . 

 .اｇヨシ را カ ヮＺواهان ェذف آن هわジيد レＺ ゾガゼョيد .≪

¶. Ctrl + F3ار دهيدゼプ را . 

  . را ゼプار دهيدDeleteاｇヨシ را ェ ヮＺذف セد را اガわルاب Ｚردロ و  .◯

  

 ヮヤェرョ≪ – دルيوＬ  ردＺ ذفェ وانゎ ｇョ ヮＺ را ｇدهایルيوＬ يد وレＺ ｇシررよ ヮｄرよ را در

  Ｌيدا レＺيد

≒. Ctrl + Fار دهيدゼプ را . 

هر プرョول Ｌيوルدカ ヮよ ｆارج داراよ ろョΚハ ｆراゎ، )[ .(  ｇョ     ろＺایレＺ Ｋيد Findدر プيヤد  .≫

 .よاセد

 .هر よار セروع イわジィ ヮよوプ ｆرョول یヤシ Ｙول レＺيد .≪

 .)ایＺ リار را よا اわェياط اイルام دهيد.( دＬيوルدهاル ｆاカواヮわシ و ビير ッرورｆ را ェذف レＺي .¶

  

 ヮヤェرョ≫ –ها ロداد ょيＺرゎ ロاورエョ ادرＺ ≒≡∫يدレＺ ｇシررよ را .  

≒.  ｆوレョ ازData ヮレزیｄ ConsolidateيدレＺ ابガわルرا . را ا ｇヤらホ ょيＺرゎ ｆا ロاورエョ ادرＺ リای

 .یادآورレＺ ｇョ ｆد

د آルها را  Ｌ ヮよيوルدル ｆاカواヮわシ اセارAll Reference レａよ ロاｄر هر یＹ از ョوارد در プيヤد  .≫

 . را ゼプار دهيدDeleteاガわルاب Ｚردロ و 

  

 ヮヤェرョ¶ –يدレＺ ｇシرよ دها راルيوＬ ادرＺ .  

≒.  ｆوレョ ازEdit ヮレزیｄ LinksيدレＺ ابガわルرا ا . 

 .اＺ ユシارＬوヮセ اｆ را カ ｇョ ヮＺواهيد Ｌيوルدهاヮよ ｆ آルرا ェذف レＺيد اガわルاب レＺيد .≫

≫.  ｆروChange sourceيدレＺ ＹيヤＺ . 

                                     
108 Consolidate data 
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¶. レＺا ユه ヮＺ را ｆا ヮセوＬارＺ ، ヮセوＬ يددرレＺ ابガわルيد را اレＺ ｇョ ارＺ ون در آن). ｇレバی

 )ＺارＬوヮセ را カ ヮよودش Ｌيوルد دهيد

◯. OKيدレＺ ＹيヤＺ را .  

  

 ヮヤェرョ◯ –يدレＺ ロيرカدید ذィ ｇョاル اよ را ヮセوＬارＺ .  

  
 ルاらョردゼル ロدロ اろシ ، راLinks ｇヤェ ロاｄر ＺارＬوＬ ヮセيوルد یاョ ヮわプوィود هろジ و در Ｚادر 

Ｌيوルد ヮよ آن ＺارＬوヮセ اろシ را ذカيرレＺ ロيد  ＺارＬوヮセ اｆ را ヮＺ داراよ. ｆراｆ آن وィود دارد

ＺارＬوィ ヮセدید カ ヮよودش .(Ｌيوルدها デ ヮよور カودＺار ェذف セ ｇョوルد ).Ｚ ペらデLinksادر (

  .ＺارＬوヮセ را دوよارよ ロا ルاｇョ دガャواロ ذカيرレＺ ロيد ).Ｌيوルد セ ｇョود

  

ヮらシاエョ アایわル ロيرカها ، ذャوョرプ ذفェ  

د ヮＺ آルها را ザＬ از اイルام اヘわシادロ از プرョوャها ヮよ ایル ｇレバョ リيらイョ ヮＺ ろジور هわジي

یｇａ ایヮよ ヮａレ . ذカيرバゎ ロداد زیادプ ｆرョول レＴد わルيよ ヮイد دارد.エョاらシات よاز هｅル ユهدارید

 ヮヤゃジョ دهاルيوＬ ، ろセد داレواهカ ｆزیاد ユイェ ها ヮセوＬارＺ ، ياز داریدル ヮヌプاェ ｆدار زیادボョ

  .シاز هレわジد و カيＴ ｇヤيزهاｆ دیｅر

わルيェ ヮイذف レＺيゎ ユا Κａゼョت よاΙیｇ را واょィ اプ ヮＺ ろシرョول ها را よدون از دろシ دادن 

 ヘよرわシيよ ユدون ایヮａレ آルها اΚデع داよ ヮわセاレセد از نレＺ モェيユ یا ｄ Κんョزارｇセ را ヮよ دیｅرا

ユای ロردよ ودシ ｇゎاらシاエョ ｆهاセول ها و روョرプ ヮＴ.  

  

ロدセ ヮらシاエョ ادیرボョ リわセهداｅル ، هاャوョرプ ذفェ  

 .ヤシول ェاوプ ｆرョول را レＺ ｇＭＺيد .≓

≪.  ｆوレョ و از ロردＺ ＹيヤＺ ろシرا ヮレزیｄ ロدセ ازよPaste SpecialيدレＺ ابガわルرا ا . 

≫.  ろヨジホ درPaste ヮレزیｄ Values و ロردＺ ابガわルرا ا OKار دهيدゼプ را . 

   

  

 ヮわａル– يدレＺ ヂویバゎ آن ヮイيわル دارボョ اよ ول راョرプ ろハرシ ヮよ.  

 را F9 را ゼプار دادロ و よF2 ザＭシراｆ یヤシ Ｙول ، ヤシول را اガわルاب Ｚردロ و 

  .ゼプار دهيد
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ャوョرプ ادیرボョ ｇＭＺ يدن وゼＺ امｅレه ＹيヤＺ ろシاز را ロادヘわシا اよ ها

  رها Ｚردن

ョاوس را ル ヮよزدیル. ｇａاェيヮ اｆ از ヤシوャها را اガわルاب レＺيد 

زョاョ ヮＺ ｇルاوس ヮよ یョ テカ. ろョΚハ Ｙرز ヤシول らよرید

 ヮيェاル و ロردＺ ＹيヤＺ ろシد راセ モدیらゎ  دار ろهィ ロوΚバよ

ザＬ از رها Ｚردن ョاوس از .را ａョ ヮよان ィدیدゼａよ ｆيد 

ｄ ロدセ ازよ ｆوレョ ヮレزیCopy here as Value only  را 

  .اガわルاب レＺيد

  

  

  

  

 Ｙد و یＺ テカ Ｙاز ی ロادヘわシا اよ ادیرボョ ｆذارｅایィ ها وャوョرプ ذفェ

  ヤＺيد ョياらルر

 ｇダガセ ヮセوＬارＺ رو را درＺاョ يد وレＺ リييバゎ آن ｆراよ را ｆرらルياョ و ロردＺ テらッ رو راＺاョ Ｙی

(Personal)يدレＺ ロيرカيد. ذレＺ ヮプاッرو اＺاョ ヮよ د زیر راＺ الェ.  

Selection.Formula=Selection.Value 

¸ ょヤトョｇヤيヨａゎ 

 را ゼプار دهيد ゎا バよ Alt + F8د از ذカيرョ ロاＺرو

در ایＺ リادر プهرＺ. ろシادر ョاＺروها よاز セود

ョاＺروョ.  ｆاＺروهاセ テらッ ｆدロ را よ ｇョيレيد

 ｆو رو ロردＺ ابガわルر را اヌル وردョEdit ＹيヤＺ 

در エョيテ ویژوال よيジيＺ Ｙد セ ヮわヘｄدロ را .レＺيد

レＺ دیددرجレらよ راルيد و آ.¸  
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  اガわルاب ヤシوャهاェ ｆاوプ ｆرョول

 ｆا ロاورエョ ادرＺGo To… ヮｄرよ ها درャوョرプ ابガわルا ｆراよ را 

 ｇｅルيد یا رレＺ ろヌプاエョ  يدレＺ ذفェ ها راャوョرプ اゎ ریدよ ارａよ

  .レＺيد

≒. F5 ｆوレョ ار دهيد یا ازゼプ را Edit ヮレزیｄ Go To… را 

 .اガわルاب レＺيد

≪.  ｆا ロاورエョ ادرＺ درGo To… ヮレزیｄ Special ＹيヤＺ را 

 .レＺيد

≫. FormulasيدレＺ ابガわルرا ا . 

¶. OKيدレＺ ＹيヤＺ را . 

  .レゎها ヤシوャهایプ ヮＺ ｇرョول دارルد اガわルاب カواهレد セد

  

  ガゼゎيゾ و レらヤａセدヤシ ｆوャهاェ ｆاوプ ｆرョول

 ゎ HasFormulaاル ヮよ ｇバよام VBA.اよ モジＺراガゼゎ ｆيゾ دادن プرョول ها ، プرョوル ｇャدارد

 ヤシوャهاェ ｆاوプ ｆرョول را ガゼゎيゾ راモェ ロ در シاろカ یゎ Ｙاヘシ ノよارｇセ اゎ ろシا.دارد

  ).ゎوッيエات را در اわルهاらよ モダプ ｆيレد(دهد 

Function FormulaInCell(Cell) As Boolean 

FormulaInCell = Cell.HasFormula 

End Function  

 よا レらヤａセدGet.Cell ｆروｇセ را ヮＺ در زیر ゎوッيウ دادセ ｇョ ロود را よراゎ ｆرＺيプ ょرョول 

ョرプ ｆاوェ ｆهاャوヤシ اゎ ろシا ｇデرセدレＺ ｆدレらヤａセ ول را 

  . ،آルرا よا レらヤａセدセ ｆرゎ ｇデرＺيレＺ ょيدザＬFormulaInCell از ایイاد プرョول 
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 و レらヤａセدセ ｆرよ ｇデراレらヤａセ ｆدゎGet.cell ｆرＺيプ ょرョول 

  ヤシول ェاوプ ｆرョول

 ｆروＺاョ انよز ｆدارا モジＺاXLMدセاよ ｇョ . امレよ ｇバよاゎ روＺاョ انよز リایGet.Cellدارد . リای

  .رون ヤシول ａよار よردロ و آルرا よا レらヤａセدセ ｆرゎ ｇデرＺيレＺ ょيدゎاノよ را よراガゼゎ ｆيゎ ゾاノよ د

ろシا ロدセ ロار در زیر آوردＺ روش.  

ヤシوｇャ را در よرヮｄ اガわルاب レＺيد و  .≓

Ctrl + F3ار دهيدゼプ را . 

≪.  ｆا ロاورエョ ادرＺ درDefine 

Name ユシا، FormulaInCell را 

 .ゎایレＺ Ｋيد

 プReferenceرョول زیر را در プيヤد  .≪

 .ゎایレＺ Ｋيد

=GET.CELL(48,INDIRECT(“rc

”,FALSE)) 

 . اガわルاب レＺيدCtrl + Aهヤシ ヮヨول هاよ ｆرヮｄ را よا  .√

∽.  ｆوレョ ازFormat ヮレزیｄ Conditional FormattingيدレＺ ابガわルرا ا . 

 . را اガわルاب レＺيدｄ Formula isزیConditional 1 ヮレدر  .∝

  FormulaInCell=در プيヤد プرョول ゎایレＺ Ｋيد .∵

∫. FormatيدレＺ ＹيヤＺ را . 

 . را ゼプار دهيدOK زرد را اガわルاب Ｚردロ  رFontｃルاز シرよرگ  .∬

≒≡. OKيدレＺ ＹيヤＺ را . 
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ろヌプاエョ≒≡∬هاャوヤシ ها درャوョرプ   

 ロروｄ Ｙول یا یヤシ Ｙول یョرプ ろヌプاエョ

ヤシول از ルوセ ヮわセدن ، ویرایズ  یا ェذف 

ヤシول ヤィوｄيرＺ ｆردロ و از ガゎریプ ょرョول 

دو セرط よاید よراヨョ. ｆاレＺ ｇョ ろバルد

ヤシول よاید : エョاヤシ ろヌプول セ ペボエョود

ロدセ モヘホ≒≒≡ ろヌプاエョ ایدよ ヮｄرよ د ، وセاよ 

  .セدよ ロاセد

  

  

  

  Ｚ モヘホردن ، اوャيセ リرط

 Format Cellدر Ｚادر エョاورロ اｆ . را ゼプار دهيد Ctrl + 1یヤシ Ｙول را اガわルاب Ｚردロ و 

،ProtectionيدレＺ ابガわルرا ا . ヮレزیｄLockedيدレＺ ابガわルرا ا .  

  

  ヘェاよ ろニرヮｄ ، دوョيセ リرط

 ｆوレョ ازTools ヮレزیｄ Protection å Protect sheet و ロردＺ ابガわルرا ا OKار دهيدゼプ را  .

)ろシا ｆيارわカز اョر(  

  

  ヘェاプ ろニرョوャها

ろシا ヮｄرよ ｆهاャوヤシ ヮيボよ ول ازョرプ ｆدارا ｆهاャوヤシ ｆازシداィ دレョيازル هاャوョرプ ろニاヘェ .

  .آルها را レＺ モヘホيد و よ ザＭシرヮｄ را エョاレＺ ろヌプيد

 ヮヤェرョ≒ –ヮｄرよ ｆهاャوヤシ ヮヨه モヘホ وピャ   

≒. プ اよ را ヮｄرよ ｆهاャوヤシ ヮヨار دادن هゼCtrl + AيدレＺ ابガわルا . 

                                     
109 Protecting  
110 Locked  
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≪. Ctrl + 1ار دهيدゼプ را . 

 . را اガわルاب レＺيدシProtectionرよرگ  .≪

¶.  ヮレزیｄ ＹيゎLockedيدレＺ ＸاＬ را . 

◯. OKيدレＺ ＹيヤＺ را .  

  

 ヮヤェرョ≪ – ولョرプ ｆدارا ｆهاャوヤシ ابガわルا  

≒. F5ار دهيدゼプ را . 

≪.  ｆروSpecialيدレＺ ＹيヤＺ . 

≫.  ヮレزیｄFormulasيدレＺ ابガわルرا ا . 

¶. OKار دゼプ هيد را. 

  

 ヮヤェرョ≫ – ولョرプ ｆدارا ｆهاャوヤシ ردنＺ モヘホ  

≒. Ctrl + 1ار دهيدゼプ را . 

 . را اガわルاب レＺيدシProtectionرよرگ  .≫

≫.  ヮレزیｄLockedيدレＺ ابガわルرا ا . 

¶. OKيدレＺ ＹيヤＺ را .  

  

 ヮヤェرョ¶ – ヮｄرよ ردنＺ モヘホ  

≒.  ｆوレョ ازTools ヮレزیｄ Protection åProtect SheetيدレＺ ابガわルرا ا . ロدセ ازよ ادرＺ در

 ｆروOK يدレＺ ＹيヤＺ).ろシا ｆيارわカز اョا ).رゎ دهد ｇョ اヨセ ヮよ ان راａョا リای モジＺا

 Allow all users of this worksheet toدر ョ. ろヨジホوارد ｇヘヤわガョ را エョاレＺ ろヌプيد

 .ｄزیヮレ هاョ ｆورد ヌルر را اガわルاب レＺيد

  ヨルایプ ズرョول در ヤシول و Ｔاپ プرョول

  ヨルایゎ ズرＺيプ ょرョول

د در ニ ヮエヘタاهر セ ｇョود ゎ ｇョ ヮＺوان آルرا わルيエョ ヮイاヮらシ یプ Ｙرョول タ ヮよورت یハ Ｙد

هレＵヨيゎ ｇョ リواルيد ゎرＺيょ یプ Ｙرョول را よا اガわルاب . ، Ｔاپ ＺردよPrintا ヤＺيＹ روｆ آیａون 

 را ゼプار دهيد یا از レョوよCtrl + ~ ｆراゼョ ｆاهدロ هプ ヮヨرョوャهاｆ یよ Ｙرヤシ. ، ヮｄول らよيレيد
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Tools ヮレزیｄ Options رگよرシ و از آن در ロردＺ ابガわルرا ا Viewزｄ  ヮレیFormulas ابガわルرا ا 

  . را ゼプار دهيد~ + よCtrlراよ ｆازェ ヮよ ろゼｄاハ ろャادｆ ، دوよارレＺ. ロيد

  Ｔاپ ゎرＺيプ ょرョول

 ペریデ ヮよ ヮＺ ｇルاョزCtrl + ~ ロيوセ ヮよ يدルواゎ ｇョ اید ロردＺ ارａセآ ヮｄرよ ها را درャوョرプ 

  .ヨバョوｇャ آルها را Ｔاپ レＺيد

  

  

 よراシ ｆاろカ و اッاＺ ヮプردن یゎ ＹاVBA ヮよ ノよاヘわシادロ از 

Function Wizard  

زョاヮＺ ｇル در اＺ モジＺار レＺ ｇョيد، よارها Ｌيｇョ ズ آید らイョ ヮＺورید プرョوＬ ｇャيＵيدロ و 

よراんョ ｆال プرض レＺيد プرョوｇャ را カ ｇョواهيد ボェ ヮＺوق カاゾャ را از  .ヘシارｇセ را ジよازید

Ｔون セ ヮＺاモョ  .ایプ リرョول ＬيＵيدロ اｆ را らヤデ ｇョد .ボェوق ルاカاエョ ゾャاレＺ ヮらシد

... دロ ها ، ホواルيョ リاャياホ، ｇゎواルيリ اレョيろ اヨわィاｇハ ، وام ها و わヨジホهاを ｆاョ ｇわよاレルد دا

  .セ ｇョود

レハ ヮよوان んョال دیｅر ، カ ｇョواهيョ ヮＺ ユيزان ヨＺ ペェيジيون プروش اレィاس را レわョ ヮＺوع 

هレわジد エョاレＺ ヮらシيユ و ョوارد دیｅر ョاレルد らゎدیＬ モول ،ピゎيير ボョياس و اルدازｄ ロيرｆ ها و یا 

ユام دهيイルرا ا リわョ ييرピゎ.يルواゎ ｇョ モダプ يد∝≓دレيらよ را ｇレわョ ｆها ロدルروＬ ردنＺ وارد، .  

 ｆهاャوョرプVBAدレセاよ ヮわセرد داよارＺ دレルواゎ ｇョ モيャد دレＴ ヮよ . Ｙی ろカاシ モیΙد リاز ای Ｙی

ろシاヨセ ｇダガセ ロادヘわシا ｆراよ ｇセارヘシ ولョرプ.  

  . اッاレＺ ヮプيدゎ ｇョInsert Functionواルيد ایゎ リواノよ را Ｚ ヮよادر 
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  ゎواヘシ ノよارんョ، ｇセال و ゎوッيエات

ｇバよاゎ ユシا ヮよ AddدレＺ ノヨィ ヮルاｄداィ ولヤシ در دو ユا هよ دد راハ دو ヮＺ ازیدジよ . دو ノよاゎ

ろセواهد داカ يرピわョ دヤيプ.  

  

  :シاわカار プرョول

÷  ノよاゎ امル =Add 

 .んョال よاΙ دو ピわョير دارد.ピわョيرهاゎ ｆاノよ درون Ｌراわルز ホرار دارルد ÷

 ゎوッيエات. ، よيان レレＺدロ ارزش ピわョير よ ｇョاセدAs Integerآカریプ ズガよ リرョول ، ÷

 モダプ ر را درわゼيよ≪∫ رｅدی ｆها Ｙيレａゎ، VBAيدレيらよ . 

÷  ノよاゎ ヮらシاエョ– ヮイيわル و ロردＺ ろプرا دریا ヮらシاエョ ヮイيわル ノよاゎ ヮＺ ろシا ｇایィ 

  .ルهایｇ را よر ｄ ｇョرداルد

 ノよاゎ ロيرカذ モエョ:  

. ョا Ｌيレゼهاد レＺ ｇョيゎ ヮＺ ユاノよ را در ＺارＬوｇヤバプ ヮセ یا در ＺارＬوｇダガセ ヮセ ذカيرレＺ ロيد

 モダプ≪０، روＺاョ Ｙی ｆراィيد ،اレيらよ را ｇダガセ ヮセوＬارＺ رو درＺاョ Ｙی ｆازシ ょゎرョ ズガよ .  

  

 ノよاゎ ｆازシ الバプ:  

≒.  ｆهاャوヤシ داد را درハاA1:A2يدレＺ Ｋایゎ . 

 . را در هヨان よرヮｄ اガわルاب レＺيدヤシA3ول  .≫

≫.  ｆيدهاヤＺShift + F3ار دهيدゼプ را ). ｆا ロاورエョ ادرＺPaste Function دレＺ ｇョ ازよ را ( 

¶.  ヮわシدUser DefinedيدレＺ ابガわルرا ا . 

◯.  ノよاゎAddيدレＺ ابガわルرا ا . 

 . را وارد レＺيدA1در プيヤد ピわョير اول ヤシول  .０

 . را وارد レＺيدA2در プيヤد ピわョير دوم ヤシول  .∵

∫. OKار دهيدゼプ را . 
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اヘわシادロ از ゎواヘシ ノよارよ ｇセراエョ ｆاョ ヮらシاャيات درآョد از 

ゾャاカاル وقボェ  

ル وقボェ اسシر اよ را ろカرداＬ モよاホ ياتャاョ ヮらシاエョ وانゎ زیر ノよاゎろセواهد داカ ゾャاカا.  

 ろセواهد داカ ｆورود Ｙی テボプ ノよاゎ. ゾャاカاル وقボェ)دョدرآ(  

 یボョ ｇレバدار آن ェيボョ Const リادیر ゎوテシ یピわョ Ｙير をاバゎ ろよریセ ブدロ اルد ،–هدف 

  .ボョادیر をاろよ هｅレام اィراゎ ｆاノよ در ェاホ ヮヌプرار ｄ ｇョيرルد.エョاピゎ ヮらシيير レＺ ｇヨルد

  .バゎ ｇシداد زیادｆ از ョوارد را ョيدهد ، ایゎ リاヨセ ヮよ ノよا اａョان よررョ IFاレルد –ョورد 
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 ヮョاルرよ  

ｇهایル ياتャاョ  

  

 %  

ｇهایル ياتャاョ  

  

 ヮらシاエョ

ョاャيات 

ｇバヨイゎ  

  

  

  

 ヮＺ ｆدارボョ

よر اシاس 

ボェوق 

 ゾャاカاル

 ｆورود

ろシا ロدョآ ろシدよ
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 モダプ∫  
  

  Ｚ ノヨィردن و ヨセارش

  
 ノヨィ モヨハ ヮＺ يدわジه ｇهایャوョرプ ارＺرＬ رよارＺ Ｙا یヨセ ، يدレＺ ｇョ ارＺ モジＺا در اヨセ رｄا

اヨセ モジＺا را در エョاらシات ریاヮよ ｇッ روセهاｆ  .رش دادロ ها را اイルام ｇョ دهレدو ヨセا

 و シCOUNTIF، SUMIFریノ راهヨレایレＺ ｇョ ｇد هレＵヨيリ روセهاＬ ｆيＵيدロ اョ ｆاレルد 

  .プرョول هاｆ آرایヮ اｆ را よراｆ ورود دادロ ها よا セرط カاヮよ ｇタ هヨراロ دارد

  

  シ ノヨィادロ دادロ ها
ハ ｆددレＴ ، ｆد ィدول ボわョاッ ノデرｇよ در       よراゎ ｆوッيウ روセهاレわョ ｆوع ノヨィ دادロ ها

  .よرヮｄ هاｆ اゎ モジＺهيレＺ ヮيد

≒.  ｆهاャوヤシ درA1:A2 ｆددهاハ ≒ و≪ ヮよ را 

 .ゎرゎيょ وارد レＺيد

≪.  ｆهاャوヤシ درB1:B2 ｆددهاハ ≪ و¶ ヮよ را 

 .ゎرゎيょ وارد レＺيد

≫.  ｆهاャوヤシA1:B2يدレＺ ابガわルرا ا . ｆرو

 ロيرｅわシدFill ペریデ ヮよ يد وレＺ ＹيヤＺ 

トシ اゎ، リایيＬ ヮよ يدنゼＺ ر≒≡ ｇＭＺ 

 را ｄرヮわプ و ゎا Fillدوよارロ دｅわシيرレＺ. ロيد

 . ゼａよيدわシJون 

¶.  ｇよرッ دولィ) ｇヤバプ ヮيェاル ( ペریデ ヮよ را

 را اガわルاب ＺردヤシA1 ロول .زیر اガわルاب レＺيد

 . را ゼプار دهيد* + Ctrlو 

  . را اガわルاب レＺيد≓≓≓Sumاز レョوよ ｆاز セدｄ ロزیヮレ .روル ｆوار وバッيろ راヤＺ ろシيレＺ Ｙيد .◯
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ヮイيわル:  در ヮＺ ｆورトルاヨر هよراよ モＺ ノヨィ ودセ ｇョ ロدید ろيバッوار وル3025 دセاよ ｇョ .  

  

ｆودヨハ ヮيェاル ادیر درボョ ノヨィ  

 در ≫≓≓ را ゼプار دهيد یا روｆ آیａون カ ノヨィودＺار= + ィAltدول ッرب را اガわルاب レＺيد ، و 

  )シ ろョΚハيヨｅا( .ルوار اよزار اわシاルدارد ヤＺيレＺ Ｙيد

ヮイيわル: ｇョ ロون دیدわシ ایان هرＬ ار درＺودカ ورデ ヮよ ノヨィ ولョرプودセ .  

ｇボプو ا ｆودヨハ ヮيェاル ادیر درボョ ノヨィ  

 را よراよ ｆازCtrl + Z ヮよ ろゼｄیا .(トシر ｇバヨィ را ヮＺ در よاΙ ایイاد Ｚردید را ェذف レＺيد

  .)ゼプ ょボハار دهيد

  

 ヮわａル– اوسョ از ロادヘわシدون اよ ها ロاب دادガわルا ｆراよ ノریシ ｇセرو:  

  .اب レＺيد را اK11ガわル را ゼプار دادロ و ヤシول Shift را اガわルاب レＺيد ، ヤシA1ول 

  . را ゼプار دادロ یا روカ ノヨィ ｆودＺار ヤＺيレＺ Ｙيد= + ェAltال               

ヮイيわル: ودセ ｇョ ヮプاッون اわシ ر وトシ هر ｆهاわルا ヮよ ノヨィ ولョرプ.  

  

  ノヨィ دادロ ها よا اガわルاب ヤシوャها

 ｇヤらホ モヨハ را ピャو レＺيد ヮよ ایゎ リرゎيUndo  ょ یا ヤＺيＹ روｆ آیａون よCtrl + Zا ゼプار دادن 

ヮプاッا ｆها ノヨィدルوセ ｇョ ذفェ ونわシ ر وトシ ヮよ ロدセ .  
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 ｆهاャوヤシ ｆها ロداد ノヨィ ｆراよG1:J1 ｆهاャوヤシ G1:J1 يدレＺ ابガわルرا ا  ). モョاセ ابガわルا

 わルK1يノヨィ ヮイ در ヤシول . را ゼプار دهيد= + ヤシ ( ザＭシ،Altوャهاカ ｆاル ｇャيز セ ｇョود

  .ゼルان دادセ ｇョ ロود

  ≪≓≓ノヨィ زیر ヨイョوع ها

 モヨハ اよ ردید راＺ ادイای ヮＺ را ｇバヨィUndoذェ يدレＺ ف.  

 . را اガわルاب レＺيدInsertاز レョوよ ｆاز セدｄ ロزیヮレ .. راヤＺ ろシيレＺ Ｙيد◯روトシ ｆر  .≓

 را ゼプار دهيد یا روAlt + = ｆ را ゼプار دهيد،* + Ctrl را اガわルاب ＺردヤシA1 ، ロول  .≫

 .آیａون カ ノヨィودＺار ヤＺيレＺ Ｙيد

≫.  ヮيェاルA6:J11 يد،وレＺ ابガわルرا ا Alt + = ＹيヤＺ ارＺودカ ノヨィ ｆار دهيد یا روゼプ را 

  .レＺيد

 ヮイيわル  

  . よ ｇョاセد¶ ゎا ≓ノヨィ دادロ هاトシ ｆرهاｆ  داراプ ｆرョوャهایよ ｇراトシ◯ ｆر 

  . よ ｇョاセد≓≓ ゎا ノヨィ０ دادロ هاトシ ｆرهاｆ اراプ ｆرョوャهایよ ｇراｆ د≫≓トシر 

 ن را ゼプار دادロ یا روｆ آیａو= + Alt را ゼプار دهيد و * + Ctrl  را اガわルاب レＺيد،ヤシA1ول 

  .カ ノヨィودＺار ヤＺيレＺ Ｙيد

 ヮＺ يدレＺ ろホول دヤシ ولョرプA13 از ろシارت اらハ =SUM(A12,A5). ヮィوわョ モジＺا        

 ｆرهاトシ ヮＺ ودセ ｇョ◯ و≫≓ وヨイョ وع ع زیرヨイョ اً زیرバホها واレای ヮＺ دヨهプ ｇョ د وレわジه 

  .هレわジد

  

 ヮィوゎ  

اモジＺ ایトシ リرهاカ ｆاｇャ را レハ ヮよوان .よيトシ リرها ツプاカ ｆاｅル ｇャذارید

ョ ロدودエョ リا ایゎ وع راヨイョ و زیر ロردＺ ｇボヤゎ رزョらシاエヮدレＺ ｇョ .  

  

                                     
113 Subtotal  

Www.iepnu.com



http://amar80.blogfa.com 

 ≒√≪

 ｆراよ ノヨィ ロدودエョ رشわジｄ ولョرプSUM 

ェال ، . プ :=SUM(A1:C5)رョول زیر را وارد レＺيدよ A1:C5راヤシ ノヨィ ｆوャهاE15 ｆدر ヤシول 

 プC10رض レＺيد カ ｇョواهيエョ ヮＺ ユدودノヨィ ロ را デورわジｄ ｆرش دهيセ ヮＺ ユاヤシ モョول 

  .ルيز セود

یا プرョول  ).ل را ویرایレＺ ズيدゎا ヤシو( را ゼプار دهيد F2 را اガわルاب レＺيد و ヤシE1ول  :روش 

  .ョ ヮよرプ ノィرョول دレＺ ろホيد.را در ルوار プرョول اガわルاب レＺيد

دｅわシيرロ در ｄوＬ ヮセایيろヨシ リ راル ろシاェيホ ヮرار .روｆ دｅわシيرル ロاェيョ ヮرヤＺ ノィيレＺ Ｙيد

ザＬ از ایエョ ヮａレدودカ ロود را .دｅわシيرロ را ゼａよيد ゎا エョدودよ ロزرわｄر セود) ヤシC5ول .(دارد

  .ا ゼプار دهيد ر Enterاガわルاب Ｚردید 

  

ｇプاッا ノよواゎ، ارＺودカ ノヨィ 

 モジＺدر 2002ا ｆا ロازゎ ｆها ヮレزیｄ ｆدارا ヮＺ را دارد ｇルوａد آیバよ ヮよ AutoSumدセاよ ｇョ  .

 ノヨィ ヮらシاエョ ｆراよ را ｆرｅدی ノよاゎ يد وレＺ ＹيヤＺ ارＺودカ ノヨィ ونａار آیレＺ ＹＴوＺ ゑヤんョ ｆرو

よزارها راヤＺ ろシيよ Ｙراｆ وارد Ｚردن آیａون カ ノヨィودＺار روｆ یｇａ از ルوار ا.اガわルاب レＺيد

 ロدセ ازよ ｆوレョ از ロردＺCustomizeيدレＺ ابガわルرگ . را اよرシ ازCommands ヮわシو از د 

Insert ｆرو AutoSumيدレＺ يد و رهاゼａよ زارよوار اル ヮよ راルو آ ロردＺ ＹيヤＺ .  
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  اプزودن ، ヘゎریッ ، ペرب و ジボゎيよ ユدون اヘわシادロ از プرョوャها

 ろヨジホ درOperation ｆا ロاورエョ ادرＺ در Paste Special モヨハ هارＴ يدルواゎ ｇョ اヨセ ، 

اｇヤタ ریاｇッ را よدون اヘわシادロ از プرョوャها 

よراんョ ｆال ، یル Ｙاェيヮ داراｆ دادロ .اイルام دهيد

  . よ ｇョاセدF و Eایｇ در わシون 

≒.  ｆهاャوヤシ ヮيェاルE1:E13يدレＺ ｇＭＺ را . 

≪.  ヮيェاルF1:F13يدレＺ ابガわルرا ا . 

≫.  ロدセ ازよ ｆوレョ يد ، و ازレＺ ＹيヤＺ ろシرا

 ヮレزیｄPaste SpecialيدレＺ ابガわルرا ا . 

¶.  ろヨジホ درOperation ヮレزیｄ Add را 

  . را ヤＺيレＺ ＹيدOKاガわルاب レＺيد و 

 

 ヮわａル–  رب درッ≒-  

  . ッرب レＺيد- ≓ یル Ｙاェيヮ را در よPaste Specialا اヘわシادロ از 

 1-در یヤシ Ｙول ، ゎایレＺ Ｋيد  .≓

 )レＺ ｇＭＺيد.(  را ゼプار دهيدヤシCtrl + Cول را اガわルاب Ｚردロ و  .≫

≫.  ｇョ ヮＺ را ヮيェاル واهيد درカ≒-ایيدヨル ابガわルيد اレＺ ربッ . 

¶.  ヮレزیｄ ロدセ ازよ ｆوレョ و از ロردＺ ＹيヤＺ ろシراPaste SpecialيدレＺ ابガわルرا ا . 

◯.  ヮレزیｄMultiplyيدレＺ ابガわルرا ا . 

０. OKيدレＺ ＹيヤＺ را . 

 و Ｌراわルزها プ ヮよرョول اッاｇョ ヮプ 1-*اｄر یｇａ از ヤシوャها プرョول داよ ヮわセاセد ،

  .セوルد

  

 ヮわａル– ｆراよ ولョرプ وارル يدازレＺ ロادヘわシول اョرプ دونよ ノریシ اتらシاエョ امイルا   

Κんョ (  و ザＭシ دو ハدد را در هッ ユرب レＺيد=:در ルوار プرョول ، ゎایレＺ Ｋيد

8*5( ザＭシF9 يد وルزよ را Enterار دهيدゼプ را .  
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ヮيェاル دو ノデاボゎ モエョ ها در ロداد ノヨィ  

 ｆهاャوヤシA1:D10 و A5:D7دレセاよ ｇョ ロداد ｆر. داراわゼョ ولヤシ دレＴ ｆدارا ヮيェاル دو Ｘ

  . わゼョرＸ هレわジدヤシA5:D7وャهاよ ｇョ. ｆاレセد

  .دادロ هاョ ｆوィود در ヤシوャهاわゼョ ｆرＸ را レＺ ノヨィيد

 プ:=SUM(A1:D10 A5:E7)رョول らハارت اろシ از 

  .روش Ｚار ヮよ ایモａセ リ اヮＺ ろシ یプ Ｙاよ ヮヤタيリ دو ルاェيホ ヮرار دهيد

  

ヮｄرよ دレＴ ول درヤシ Ｙی ｆها ロداد ノヨィ  

  .یヤシ Ｙول را در よرヮｄ هاレＺ ノヨィ ブヤわガョ ｆيد

 ヮＺJanuary اシاｇョ آルها らハارレゎد از .یＺ ＹارＬوヮセ داراＴ ｆهار よرよ ｇョ ヮｄاセد:اョ ｆثال よر

February ,March ,April.  از ろシارت اらハ ولョرプ:=SUM(January:April!B2)   

 .よرヮｄ اｆ را カ ｇョ ヮＺواهيد プرョول را در آن درج レＺيد اガわルاب ヨルایيد .≓

  )ゎ=SUMایレＺ Ｋيد  .≫

≫.  ｇレバی ヮｄرよ リيャاو ヮルاよزJanuaryيد رレＺ ابガわルا ا. 

¶. Shift ｇレバی ヮｄرよ リریカآ ヮルاよو ز ロار دادゼプ را AprilيدレＺ ابガわルرا ا . 

 . را اガわルاب レＺيدヤシB2ول  .◯

０. Enterار دهيدゼプ را . 

  

   よ ノヨィSUMIFر اシاس セرط ،プرョول 

プرョول ヨセ ヮよا . یｇａ از よهわریリ و Ｚارよردゎ ｆریプ リرョوャها در اよ ｇョ モジＺاセدプSUMIFرョول 

 ヮＺ دهد ｇョ ان راａョا リيدایレＺ ノヨィ اصカ ｇデرセ ペらデ رよ ها را ロداد. ｇハوレわョ ｆهاデرセ

 ｆراよ وانゎ ｇョ راSUMIFردＺ リييバゎ  . اس دوシر اよ モＺ ノヨィ ヮＺ يدレＺ ヮィوゎ زیر モａセ در

ろシا ロدセ ヮらシاエョ ブヤわガョ رطセ.ろシا ｆددハ ｆرｅو دی ｇレわョ ｇａول .یョرプ ｇヤタا ロایدプ

SUMIFょゎرョ اル ｆا ヮيェاル ها را در ロيد دادルواゎ ｇョ ヮＺ ろシا リای ≒≒√ ノヨィ يدレＺ. 
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   ، ピわョيرهاプSUMIFرョول 

  ピわョRangeير اول ، 

  .ルاェيヮ اｆ را カ ｇョ ヮＺواهيد セرط در آن اヨハال セود را اガわルاب レＺيد

  ピわョCriteriaير دوم ، 

  .セرط را در Ｚوゎيゎ リゼایレＺ Ｋيد یا ヤシول ェاوセ ｆرط را اガわルاب ヨルایيد

  ピわョSum_Rangeير シوم ، 

  .د セ ノヨィود را اガわルاب レＺيدルاェيヮ اｆ را ヮＺ در آن دادロ هろジ و カ ｇョواهي

  プ:=SUMIF(B:B,G4,D:D)رョول らハارت اろシ از 

  

  ヮィوゎ  

 .エョدودヤシ ロوャهاｆ اガわルاｇよ در ピわョير اول و シوم  よاید هユ اルدازよ ロاレセد
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  SUMIFاヘわシادロ از دو ピわョير プرョول 

 ｇレバوم ، یシ يرピわョSum_Rangeودセ ｇョ ロدید ｆرわジＺاカ ｃルر ヮよ يرهاピわョ ادرＺ در . リای

バョ リای ヮよدセاよ ｇョ ｆيارわカير اピわョ リای ヮＺ ろシا ｇレ. ا واردよ هاレゎ يدルواゎ ｇョ اヨセ ｇレバی

らハ ヮよارت دیｅر ،دادロ هاル ｆاェيヮ اｆ را ヮＺ . اヘわシادレＺ ロيدＺSUMIFردن دو ピわョير از プرョول 

 .در ピわョير اول وارد Ｚردロ اید よر اシاس セرヮＺ ｇデ در ピわョير دوم وارد Ｚردロ اید レＺ ノヨィيد

  

 ｆرهاｅヤヨハ از ロادヘわシاｆرよراよ) < >(رطセ وانレハ ヮよ   

 ユیΚハ يد> یا <ازレＺ ロادヘわシا ロداد ノヨィ ｆراよ رطセ وانレハ ヮよ .  

わルيボョ ノヨィ ヮイادیر プاわＺورهایゎ>100.  ｇایレＺ Ｋيد ) در G4)  ｇヤらホ モａセدر ヤシول  :ョثال

 .ヨセا ゎ ｇョواルيد セرط را در プرョول درج レＺيد. هレわジد≡≡≓ اよ ヮＺ ろシزرわｄر از Dاز わシون 

د اｄر カ ｇョواهيد ایＺ リار را اイルام دهيد، セ リゃヨトョوید ヮＺ ایリ وィو よا) ゎوタيセ ｇヨル ヮود(

  .モらホ و バよد از セرط Ｚ ろョΚハوゎيリゼ را ゎایＺ Ｋردロ اید

:  よا セرط در ピわョير دوم タ ヮよورت زیر اゎSUMIFろシرＺيプ ょرョول 

=SUMIF(C:C,”>100”,D:D)  

  

  ノヨィSUMIF دو ルاェيよ ヮر セ ペらデرط よا اヘわシادロ از プرョول 

اｄر カ ｇョواهيد از ایプ リرョول .یル Ｙاェيヮ را レＺ ｇョ ノヨィد テボプ دادロ هاプSUMIF ｆرョول 

 シاヮわカ و よSUMIF ザＭシراノヨィ ｆ یا ヘゎریペ دو ルاェيヮ اヘわシادレＺ ロيد ،ヨセا よاید دو プرョول 

  .آن دو را در یプ Ｙرョول ゎرＺيレＺ ょيد

ろシورت زیر اタ ヮよ ｇらيＺرゎ ولョرプ:  

=SUMIF(B:B,G4,D:D) – SUMIF(B:B,G4,E:E) 

  . را درج レＺيدSUMIFدر دو ヤシول ، دو プرョول 

  اガわルاب レＺيد =よدون ろョΚハ  در ルوار プرョول ، プرョول را .≓

≪. Ctrl + Cار دهيدゼプ را  ).ｇＭＺ( 

≫. Cancelار دهيدゼプ را ) . ろョΚハX ولョرプ وارル ＫＴ ろヨシ در ( 

¶.  ろョΚハ ولョرプ ｆهاわルو در ا ロردＺ ابガわルول اョرプ وارル ول دوم را درョرプ–يدレＺ یا . ( را درج

 ろョΚハ(+ 
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◯. Ctrl + Vار دゼプ هيد را. 

０. Enterار دهيدゼプ را . 

  Ｚ ノヨィردن よا ェروف レハ ヮよ ｇレわョوان セرط

ゎ ｇョ . Κんョواルيد モＺ ノヨィ را よر اシاس セرط ＬيＵيدロ اエョ ｆاレＺ ヮらシيدよSUMIFا プرョول 

در モａセ زیر ، レゎ ヮよوع و .ェروف اわよداｆ یェ، リわョ Ｙروف وリわョ テシ یا Κハیカ ユاص دیｅر 

 Ｙی モＺ ノヨィ リわプوان در یاゎ ｇョ ヮＺ ｇゎاルاａョا ｇｄردわジｄ ろセدا ｇシرわシها دルآ ヮよ ヮيェاル

  .ゎوレＺ ヮィيد

  

   プCOUNTرョول 

در モａセ زیر ، レゎ ヮよوع Ｚارよرد .ａよار よردセ ｇョ ロود ヤａセ ヮよهاｄ ｆوルاｄوプCOUNT  ｇルرョول 

 ノよاゎCOUNTيدレＺ ヮィوゎ .  
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 ョوィود COUNT ،دو ルوع ブヤわガョ از ゎاPaste Function ノよ از Ｚادر ズガよDatabase در 

ろジول .هョرプDCOUNT و DCOUNTA. ダプ モ≒◯يدレيらよ ها را ロداد ، . 

  

ｆددハ ｆها ロا دادよ ヮيェاル Ｙی ｆهاャوヤシ دادハارش اヨセ  

  :ョثال

 ｆدارا ヮيェاル Ｙر و ≡≓یトシ ≒≡ ヮيェاル Ｙی ｇレバد یセاよ ｇョ ونわシ ≒≡≡        اよ ｇャوヤシ 

ｆددハ ｆها ロداد.  

 よراィ ｆدول اハداد バゎریセ ブدTable ロاプ=COUNT(Table) ) ユシرョول らハارت اろシ از

ろシا( 

  

シ دادハارش اヨセリわョ ｆدارا ヮيェاル Ｙی ｆهاャوヤ  

  .یトシ Ｙر レハوان よ ｇレわョراんョ ｆال ｇヤらホ اッاレＺ ヮプيد

   プ=COUNTA(Table) – COUNT(Table)رョول らハارت اろシ از 

 バゎداد ヤシوャهاェ ｆاوｆ هر ルوع دادロ اｆ را در エョدودョ ロورد ヌルر エョاプCOUNTA ヮらシرョول 

  .レＺ ｇョ ヮらシد バゎداد ヤシوャهاェ ｆاوｆ دادロ هاハ ｆددｆ را エョاプCOUNTرョول . レＺ ｇョد
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  ヨセارش ヤシوャهاｆ داراｆ دادよ ロر セ ペらデرط

 ロدセ ブریバゎ ｇョاシا ｆون داراわシ وانレハ اسシر اよ  هاルوわシ زیر モａセ ヮｄرよ ｆها ロداد

よراバゎ ｆریブ اよ ユシر اシاس レハوان ، یヤシ Ｙول را در ィدول دادロ ها اガわルاب . よراｆ هレわジد

 ロردＺCtrl + *ار دهيدゼプ را . ザＭシ وCtrl + Shift + F3 ارゼプ دهيد را. ヮレزیｄTop Row 

 ロردＺ ابガわルرا اOKيدレＺ ＹيヤＺ را .  

  

  プANDرョول 
 よودよ ロا セرط ایヮａレ در Intel را ヮＺ داراバゎCustomer Name リわョ ｆداد ヤシوャهاわシ ｆون 

プرョول ヮよ ایリ . اわル≪ろシيエョ ヮイاよ . ヮらシاセد را ヨセارش レＺيدUSA ، اわシMarket ユシون 

ろシورت اタ:={SUM((Market=”USA”)*(Customer_Name=”Intel”))}   

 ろョΚハ* ولョرプ دレルاョ ｆرをا ｆا ヮول آرایョرプ در ANDدارد . Ｙی モدیらゎ ｆراよ ｆرらルياョ ロا راイレای

ザＭシ . را ゼプار دهيدF2اわよدا ヤシول را اガわルاب レＺيد و :プرョول プ ヮよرョول آرایヮ اｆ وィود دارد

 ｆيدهاヤＺCtrl + Shift + Enterار دهيدゼプ ユا هよ را  .  
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  プORرョول 
 ろョΚハ *ョΚハ اよ را ろ +يدレＺ ヂویバゎ ولョرプ در. ヮらシاエョ ヮイيわル≒∫ろシول در ◯. اヤシ 

در プرョول آرایヮ اヤシ Market.  ろョΚハ + ｆول در わシون ≪≓ و  わシCustomer Nameون 

  . را داردａヤヨハORرد プرョول 

  . ィ ヮよاプ ｆرョول آرایヮ اｆ اヘわシادレＺ ロيدゎ ｇョCOUNTIFواルيد از プرョول 

=COUNTIF(Market ,”USA’)+COUNTIF(Customer_Name ,”Intel”)    

 

 ボョCOUNTIFایヮジ و ゎرＺيプ ょهرろシ ها ، プرョول 

 リيよ اوتヘわョ و ヮよاゼョ اطボル ヮＺ دهد ｇョ اヨセ ヮよ ان راａョا リای ろシهرプ دو ヮジایボョ ろيヤよاホ

ゎ ｇョواルيد レＺ ゾガゼョيد ル ヮＺام یプ Ｙرد در یプ Ｙهرろシ .دو プهرろシ را レＺ ゾガゼョيد

  . دو プهرョ ろシوィود よاレセدآョدよ ロاセد و در دیｅرらル ｆاセد و یا ルام اプراد و اセيا در هر

 モダプ ر را درわゼيよ ょャاトョ≪≒يレيらよ ها ロداد ょيＺرゎ، د.  

ヮルوヨル ｆراよ ろシهرプ Ｙی: ｇわシهرプ ان و یاｄدレセروプ، ریانわゼョ ، رわプار دＺ モایシان ، وレＺارＺ

ロيرビ و ｆدارよاジェ ユわジيシ در ｇョاシاز ا. ヮジایボョ ان راレＺارＺ ろシهرプ ال ، دوんョ リدر ای

 E یプ Ｙهرろシ از ＺارレＺان را دارد و わシون Aن در バよ モａセدｆ دレＺ ろホيد わシ ヮＺو.レＺيد

  . プهرろシ دیｅرｆ از ＺارレＺان

  

 ヮヤェرョ≒ –يدレＺ ｇシررよ را ろシهرプ هر .  

  プ ،  :=IF(CONUTIF(E:E,A2)>0,3,1)رョول را وارد レＺيدB2در ヤシول 

  プ ،   :  =IF(CONUTIF(A:A,E2)>0,3,2)رョول را وارد レＺيدF2در ヤシول 

  

  ゎوッيエات

 دバプاヮＺ ｇゎ یセ Ｙرط カاص در ョورد トシر یا わシوバゎ  ペボエョ ｇルداد プCOUNTIFモＺرョول 

 اル ، ろシام Ｚارレョد در هر دو ≪زョاわル ヮＺ ｇルيエョ ヮイاらシات .セ ｇョود را わルيｇョ ヮイ دهد

 اろシ ، اＺ ユシارレョد テボプ در プهرろシ اول و ≓وわル ヮＺ ｇわホيプ. ヮイهرョ ろシوィود よ ｇョاセد 

 ヮイيわル ヮＺ ｇルاョز≪セاよ ｇョ ودィوョ دوم ろシهرプ در テボプ دレョارＺ امル ろシد ا.  
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 ヮヤェرョ≪ – ها ろシهرプ امビاد  

 در ルوار اよزار اわシاルدارد ヤＺيSort Ascending Ｙ و روｆ آیａون  را اガわルاب ＺردヤシB2ロول 

  .レＺيد

  . در ルوار اよزار اわシاルدارد ヤＺيレＺ ＹيدSort Ascending و روｆ آیａون  را اガわルاب ＺردヤシF2ロول 

 را ハ ≪ ヮよدد Fدر わシون  ، اシاｇョ آن Ｚارレョداよ ، E2 ヮＺ ｇルا セروع از ヤシول Eدر わシون 

  .ザＭシ آルها را در Ｌایيプ リهرろシ اول ィایｅذارレＺ ｆيد.レハوان わルيヮイ دارルد را レＺ ｇＭＺيد

  .در モａセ زیر،プهرろシ اول هユ اレＺون プهرダエレョ ｇわシر ヘよرد از اシاＺ ｇョارレＺان よ ｇョاセد
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 モダプ∬  
  

ろニاヘェ و ろيレョا  

  
ｇルاョازシ آید در هر ｇョ ارヨセ ヮよ ユهョ ｇハوッوョ ها ロداد ろيレョرا .اＴ دレواهカ ｇョ هاルآ ヮＺ 

レよارよرایッ ، リرورｆ .دادロ ها هユ از درون シازョان و هユ در よيرون آن ، エョرョاよ ヮルاヨよ ｇホاレルد

 ｆيرｄوヤィ رｅران دیよارＺ テシوゎ ها ロداد ｆهوシ یا ｆدヨハ ذفェ يد ازルواわよ اヨセ ヮＺ ろシا

 ろヌプاエョ اید ロردＺ ヮهيゎ ｇわガシ ヮよ ヮＺ ｇゎاらシاエョ ها وャوョرプ ، ها ロيد از  دادルواわよ يد وレＺ

Ｚيدレ .ろيレョا ヮよ اバホرا واＴ ヮＺ ろシا ｇヤیΙاز د ｆا ロارＬ هاレゎ هاレای≒≒∽ろニاヘェ ها ∝≓≓ و ロداد 

Ｌ ろروルدロ ها ａよار らよرید ایモダプ リ هｄ ヮヨزیヮレ هایｇ را ゎ ｇョ ヮＺواルيد よراヘェ ｆاル.ニياز دارید

ヮバャاトョدレＺ ｇョ .  

ろيレョا  

 モジＺ2002در ا ヮよ ｇｄرよرシ 

 Ｚ ヮよادر エョاورロ اルSecurity ｆام 

Optionsシا ロدセ ヮプاッا  ヮＺ ろ

 ｇゎاヨيヌレゎ از ｆا ロدودエョ モョاセ

اヨセ ヮよ ヮＺ ろシا در اレョيろ و 

 ロها و داد ヮセوＬارＺ ろニاヘェ

  .هاｆ آルها カ ＹヨＺواهد Ｚرد

 ｆوレョ ازTools ヮレزیｄ Options 

را اガわルاب Ｚردロ و از آن シرよرگ 

Securityایيدヨル ابガわルرا ا .  

  

                                     
115 Security  
116 Protection  
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ろيレョرگ اよرシ ｆها ヮレزیｄ  

  ∵≓≓らハ ヮヨヤＺور よراゼｄ ｆودن

ハ ヮヨヤＺ Ｙردن یＺ ا واردよ رｅران دیよارＺ ろシدよ モایプ دنセ ازよ يد ازルواゎ ｇョ ، ヮセوＬارＺ ヮよ ورら

  .ヨョاレＺ ろバルيد

ヮわプرゼيＬ≒≒∫  

 ｆروAdvanced يد وレＺ ＹيヤＺ Office 97/2000 compatible يدレＺ ابガわルرا ا .  ヮレزیｄ リای

ایリ اａョان را ヨセ ヮよا ｇョ دهد プ ヮＺایらハ ヮヨヤＺ モور ｄذارセ ｆدロ را よراＺ ｆارよران اよ モジＺا        

ｆها ヮガジル≒≒∬يدわシرヘよ رゎ リایيＬ .  

ｇャاわيイدی ｆاツョا≒≪≡  

اッاＺ ヮプردن یＹ اツョاｆ دیイيわاよ ウトシ ｇャاゎΙرｆ از اレョيろ را ایイاد レＺ ｇョد ダガョوタا 

  .زョاよ ヮＺ ｇルا プایヤهاｆ اモジＺ در Ｚ ヮａらセ ウトシار レＺ ｇョيد

  ≓≫≓اレョيョ ろاＺرو

 ヮレزیｄMacro security ｇシررよ ｆراよ ود راカ ｇわيレョا ウトシ اゎ دهد ｇョ انａョا اヨセ ヮよ 

 ヮＺ ｇهایヤایプيدレＺ ユيヌレゎ دレセاよ روＺاョ ｆدارا ヮＺ ろシا リａヨョ.  

  ヨョاろバル از よاز Ｚردن یＺ ＹارＬوよ ヮセوシيらハ ヮヨヤＺ ヮヤور

 モジＺور   ،2002در اらハ ヮヨヤＺ Ｙردن یＺ ヮプاッا اよ يدルواゎ ｇョ ユرح دادیセ Κらホ ヮＺ ورデ انヨه

در هヮガジル ヮヨ . از よاز セدن ＺارＬوゎ ヮセوテシ دیｅران ヤィوｄيرレＺ ｆيدSecurityدر シرよرگ 

  .ان از らハ ヮヨヤＺور よراヨョ ｆاろバル از よاز セدن ＺارＬوヮセ اヘわシادＺ ロردهاｆ اゎ ｇョ モジＺو

≒.  ｆوレョ ازFile ヮレزیｄ Save asيدレＺ ابガわルرا ا . 

≪.  モジＺدر ا∬∵ ヮレزیｄ OptionsيدレＺ ابガわルرا ا . モジＺ2002 و یا 2000در ا ｆها ヮレزیｄ 

Tools åGeneral OptionsيدレＺ ابガわルرا ا . 

                                     
117 Password to open 
118 Advanced  
119 Version  
120 Digital signature 
121 Macro security   
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 . レＺيد را ヤＺيらハ ヮヨヤＺOKＹور را دوよار وارد Ｚردロ و  .≪

  ヘェاろニ از ＺارＬوヮセ ها

よا اッاＺ ヮプردن یらハ ヮヨヤＺ Ｙور ヘェ. ヮよاろニ از یＺ ＹارＬوョ ヮセاピゎ ノルيير シاわカار آن セ ｇョود

ＺارＬوゎ ｇョ ヮセواルيد از ェذف セدن よرヮｄ ها ، اッاセ ヮプدن よرヮｄ هاィ ｆدید ، و یا よاز セدن 

  .よرヮｄ هاヤィ ｇヘガョ ｆوｄيرレＺ ｆيد

 ｆوレョ ازTools ヮレزیｄ Protection å Protect Workbook يد وレＺ ابガわルرا ا OK ＹيヤＺ را 

  . را وارد レＺيدェOKال دوよارらハ ヮヨヤＺ ロور را ゎاもيد レＺيد و .レＺيد

ロدゼル ろニاヘェ ｆها ヮセوＬارＺ  

 ｆوレョ ازTools ｆها ヮレزیｄ Protection å Unprotect WorkbookيدレＺ ابガわルرا ا  . ヮヨヤＺ

  .  را ヤＺيレＺ ＹيدらハOKور را ゎایレＺ Ｋيد و 

  レＬهان ヨルودن よرヮｄ ها

.) یよ Ｙرよ ヮｄاید ホاモよ رویよ ろاセد.( レＺيد≫≫≓یリ اａョان را دارد よ ヮＺرヮｄ ها را レＬهاناモジＺ ا

 ｆيرｄوヤィ رانｅدی テシوゎ هاャوョرプ ها و ロيير دادピゎ دن و یاセ ロها از دید ヮｄرよ ردنＺ هانレＬ

  .レＺ ｇョد

 ｆوレョ از ザＭシ يدレＺ ابガわルر را اヌル وردョ ヮｄرよFormat ヮレزیｄ SheetåHide ابガわルرا ا 

  .レＺيد

よ ودنヨル ارａセهاآ ヮｄر  

اｄر یＺ ＹارＬوヘェ ヮセاセ ろニدよ ロاセد ، ヨセا よاید آルرا از ェاヘェ ろャاカ ろニارج レＺيد ゎا わよواルيد 

 را اガわルاب ｄ Sheet å Unhideزیヮレ هاFormat ｆاز レョوヨル . ｆایيد≪≫≓よرヮｄ اｆ را آａセار

  . را ヤＺيレＺ Ｙيدセ OKود را اガわルاب ヨルودロ و رェال よرヮｄ اｆ را カ ｇョ ヮＺواهيد آａセا. レＺيد

   ヤシوャها\ ヘェاよ ろニرヮｄ ها 

ヨセا ゎ ｇョواルيد わエョواヤシ ｆوャها را از ピゎيير یاヘェ リわプاレＺ ろニيد ، و یا プرョول هاヤシ ｆول 

 را よCtrl + 1راＺ モヘホ ｆردن یا レＬهان ヨルودن یヤシ Ｙول ، .ها را レＬهان ヨルایيد ゎا دیدゼル ロوルد
                                     
122 Hide  
123 Unhide  
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 シProtectionرよرگ ). را اガわルاب ヨルایيدFormat Cellsیا راヤＺ ろシيＺ Ｙردロ و ( ゼプار دهيد 

 را Hidden را ゎيｇョ Ｙ زルد و ｄزیLocked ヮレاデ ヮよ モジＺور Ｌيプ ズرض ｄزیヮレ .اガわルاب レＺيدرا 

اｄر ヨセا Ｚارよرگ را ヘェاカ ろニواهيد Ｚرد ، ヮよ یاد داよ ヮわセاセيد ゎ. ヮＺيｇヨル Ｙ زルد

  .ヤシوャهایｇ را カ ｇョ ヮＺواهيد ヘェاゼル ろニوルد را از ェاカ モヘホ ろャارج ヨルایيد

  セرایよ ｇトراヘェ ｆاヤシ ろニوャها

̶  ロدセ モヘホ ایدよ ولヤシدセاよ. 

  .よرよ ヮｄاید ヘェاセ ろニدよ ロاセد ̶

 リわョ ردنＺ هانレＬ ｆراよ ｇトرایセ\ولョرプ وارル ول درョرプ  

 .ヤシول よاید レＬهان セدよ ロاセد ̶

 .よرよ ヮｄاید ヘェاセ ろニدよ ロاセد ̶

ヮｄرよ Ｙی ろニاヘェ  

 ｆوレョ ازTools ヮレزیｄ Protection å Protect Sheet 

 Ｚادر エョاورロ اｆ 2002در اモジＺ .را اガわルاب レＺيد

Protect Sheetセ ヮよ  ｇارهایＺ ヮＺ دهد ｇョ انａョا اヨ

 ゾガゼョ د راレام دهイルد اレルواゎ ｇョ رانよارＺ ヮＺ را

 Allow all users of this worksheetدر زیر Ｚادر .レＺيد

to دルوゼル ろニاヘェ واهيدカ ｇョ ヮＺ را ｇهای ヮレزیｄ ، 

در ヮガジル هاＬ ｆيゼيリ اモジＺ ،هヮヨ .را اガわルاب ヨルایيد

 ｇョ ユيヌレゎ اイａد یレيよ ｇョ モａセ در ヮＺ ｇهای ヮレزیｄ

و اａョان ایィ ヮａレداｄاヮル اガわルاب セوルد وィود セد 

ろセداル.  

  

  

  

  

  

Www.iepnu.com



ろェو را ノریシ モジＺوزش اョآ 

 ≒∽∵

ニاヘェ ヮｄرよ Ｙدر ی ロدゼル  ろニاヘェ ｆهاャوヤシ リيよ ろＺرェろロدセ   

 ゎ ｇョواルيد よيヤシ リوャهاヘェ ｆاゼル ろニدロ در یよ Ｙرヘェ ヮｄاよTab ろニا ゼプار دادن ヤＺيد 

  .セدェ ロرレＺ ろＺيد

  ヘェاろニ دادロ ها よا レＬهان ヨルودن トシرها و わシون ها

ヮｄرよ در ろＺرェ モよاホ ヮيェاル از ろシارت اらハ ヮＺ يدレيよ ｇョ زیر モａセ را در  A1:E14  

  

  

  

در わルيル ヮイاェيヮ اゎ ｇョ ヮＺ ｆواルيد . レＬهان セدロ اルد¶≓ و トシرهاｆ زیر わシEون هاバよ ｆد از 

   A1:E14:در آن ェرレＺ ろＺيد らハارت اろシ از 

 . را اガわルاب レＺيدわシFون  .≓

≪.  ｆيدهاヤＺCtrl + Shift + Right Arrow ار دهيدゼプ را . 

 . را اガわルاب レＺيدHide ، و از レョوよ ｆاز セدｄ ロزیヮレ راヤＺ ろシيレＺ Ｙيد .≪

 . را اガわルاب レＺيد◯≓トシر  .¶

◯.  ｆيدهاヤＺCtrl + Shift + Down ArrowيدレＺ ابガわルرا ا . 

０.  ヮレزیｄ ロدセ ازよ ｆوレョ يد ، ازレＺ ＹيヤＺ ろシراhideيدレＺ ابガわルرا ا . 

  

Www.iepnu.com



http://amar80.blogfa.com 

 ≒∽∫

  آａセار ヨルودن トシرها و わシون ها

وس روヨセ ｆارトシ ロر ホرار  را اガわルاب レＺيد ، و در ェاゼル ヮＺ ｇャاｅルر ョا¶≓トシر  .≓

ゎا ( دارد ハرض トシر را よا ゼＺيدن Ｌ ろヨジホایيよ ヮよ ｇレاボョ ヮよ Ιدار ヘタر よرシاルيد 

 )トシر レＬهان セود 

≪.  ヮレزیｄ ロدセ ازよ ｆوレョ يد ، ازレＺ ＹيヤＺ ろシراUnhideایيدヨル ابガわルرا ا . 

 .ａゎرار レＺيد) اｄر Ιزم よاセد ( ایリ روش را よراわシ ｆون ها ルيز  .≪

 

ｇェواル در ろＺرェ از ｆيرｄوヤィロدセ ろニاヘェ   

یル Ｙاェيヨセ : ヮا ゎ ｇョواルيد ヤシوャهاよ ｆرヮｄ را ヮＺ دادロ دارルد ヮよ دو ジボゎ ズガよيレＺ ユيد

 ろジيル دودエョ ろＺرェ ヮＺ ｇایィ )ズایヨيＬ≒≪√ ヮيェاル  ( در آن ろＺرェ ヮＺ ｇایィ رｅدی ヮيェاル و

ろシا ロدセ ろニاヘェ ｇレバی ، ろシا ロدセ دودエョ.  

 ピゎيير در Ｚادر ヮよヮ وシيゎ ｇョヤواルيد ルاェيホ ヮاＬ モよيヨایズ را در هر ィاよ ｆرゎ ヮｄوョ テシاＺرو یا 

 ｆا ロاورエョPropertiesيدレＺ ادイای  .  

  

ｆا ロاورエョ ادرＺ ها در ｇｄيير ویژピゎ Properties  

   )よ ).VBEراピゎ ｆيير ویژｇｄ هاよ ｆرル ، ヮｄياز دارید ヮＺ ویرایｄ ズر ョاＺرو را よاز レＺيد

≒. Alt + F11ار دهيدゼプ را . 

يات ルاェيＬ ヮيヨایズ را  ، よرヮｄ اｆ را カ ｇョ ヮＺواهيد در آن ダカوVBA Projectタزیر  .≫

 را よراヨル ｆایセCtrl + R   ズاید ルيازレョد ایよ リاセيد ピゎ). ヮＺيير دهيد اガわルاب レＺيد

VBA Projectار دهيدゼプ .(. 

،و آدرس ) ダゎویر را らよيレيد(  را اガわルاب レＺيد ヤシ ، Scroll Areaول Propertiesزیر  .≪

در .ارد レＺيدヤシوャهایｇ را カ ｇョ ヮＺواهيد レハ ヮよوان ルاェيＬ ヮيヨایズ اガわルاب セوルد و

 ゎ モａセ:   $A$1:$C$15وレＺ ヮィيد ョ ヮＺرノィ دادセ ロدらハ ロارت اろシ از

¶.  リわジよ ｆراよVBE モジＺا ヮよ ろゼｄازよ یا Alt + Qار دهيدゼプ را . 
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 ≒∽∬

  

  

  

ヮィوゎ  

 ｆا ロاورエョ ادرＺ رｄاproperties يدヤＺ ، يدレيよ ｇヨル را F4 را در VBEار دهيدゼプ .  

  
  

 ヮイيわル: ヮيェاル درA1:C15ر ｇヤヨハ يد هرルواゎ ｇョ اヨセ  وردョ ا درョام دهيد اイルها اャوヤシ اよ ا

 ろＺرェ هاルآ ヮよ يد وレيらよ ها راルيد آルواゎ ｇヨル يد وわジدود هエョ اヨセ ، ヮｄرよ رｅدی ｆهاャوヤシ

  .Ｚردロ یا Ｌيヨایヨル ズایيد

 ｆروＺاョ ｆورهاわシاز د  ロادヘわシاVBA   

دわシور زیر ルاェيＬ ヮيヨایズ را ヌレゎيレＺ ｇョ ユد デورＺ ヮＺ ｆارよر ゎ ｇヨルواルد ヤシوカ ｇャارج از 

ヮيェاル リایدایヨル ابガわルرا ا .  

Sheets (1) . ScrollArea = “A1:C15” 

  .よراよ ｆرｄرداルدن Ｌيヨایェ ヮよ ズاハ ろャادｆ ، از دわシور زیر اヘわシادレＺ ロيد

Sheets (1) . ScrollArea = “” 
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 ≒∝≡

リわョ ول یاョرプ ｆدارا ｆهاャوヤシ ろニاヘェ  

 モダプ ر را درわゼيよ اتハΚデا≪:  モダプ و در リわョ∵:يدレيらよ ول هاョرプ.  

  Ｚ リارよر よراｆ ویرایル ズواｇェاィازロ دادن レＴ ヮよدی

 ｆوレョ ازTools ヮレزیｄ Protection å Allow Users to Edit Rangesایيدヨル ابガわルرا ا . リای

 ロازィر اよارＺ リدیレＴ ヮよ ヮわプرゼيＬ ヮレزیｄ

Κんョ زョاヮＺ ｇル در Ｚ ヮａらセار ( ｇョ دهد

ヮＺ دادロ ها را در ルواレＺ ｇョ( ｇェيد

هر Ｚارよر .エョرョاル ヮルيز ヮよ روز レレＺد

ェاル Ｙی، ヮセوＬارＺ ヮヨヤＺ Ｙا یよ リيバョ ヮي

  .らハور ダガョوص دارد

  

  

  

  

ろジه ｇヤェ ロور ؟راらハ ヮヨヤＺ ردنＺ وشョراプ  

در らホال Ｌرداｇピヤらョ ろカ ، .اｄر ヨセا らハ ヮヨヤＺورゎان را プراョوش Ｚردロ اید ルا اョيد ゼルوید

 ｆراよ ور راらハ ヮヨヤＺ ユه ヮＺ ردＺ دレواهカ ヮもرا ار ｆزارプرم اル اヨセ ヮよ ｆزارプرم اル ｆها ろＺرセ

  .らハ ヮヨヤＺ ヮａレور را ピャو ヨル ｇョایدヨセا レＺ ｇョ ゾガゼョد و هユ ای

 ヮヨヤＺ وイわジィ ｆورهاゎوョ ペریデ يد ازルواゎ ｇョExcel PasswordيدレＺ وイわジィ را .  

 ろایシLostPasswords.comار داردＺ リای ｆراよ ｆزارプرم اル .  
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 ≒∝≒

 モダプ≒≡  
  

  اハΚデات
  

اＴ モジＺيزよ ｆيズ از یわジｄ ヮエヘタ Ｙردロ اわａャروルيｇａ اよ ヮＺ ろシراエョ ｆاヮらシ ، ویرایズ و 

اヨセ ヮよ モジＺا اａョان ｇョ دهد ヮＺ اハΚデات カود را .ز آن اヘわシادセ ｇョ ロودＴاپ دادロ ها ا

در ヤシول ヮよ وシيプ ヮヤرョول ヨルایズ دادロ و ذカيرヨル ロایيد و اィازｇョ ロ دهد ヤシ ヮよ ヮＺول 

ろセيد∼≫≓یادداレＺ ヮプاッو . ا ロردＺ ودヤルها دا ろایシ را از وب ｇゎاハΚデيد اルواゎ ｇョ リيレＵヨه

  .らよيレيد ∝≫≓イレＬرョ ロراろらホید اル ヮよ モジＺام わルایア دادロ ها و ダゎاویر را ＹヨＺ ヮよ اよزار ィد

 ｆروهاＺاョ د دهيد و ازルيوＬ リわョ يرヌル ｇيزهایＴ ヮよ ها راャوヤシ اتハΚデيد اルواゎ ｇョ リرایよاレよ

VBAيدレＺ ロادヘわシها اルآ ｇよازیاよ ها و ロداد ヮらシاエョ ｆراよ .  

  ゼョاهدロ اＺ ユシارよرگ ،اＺ ユシارＬوヮセ و ジョير

ن ذカيرＺ ロردロ اید از Ｚ  ヮヤヨィاＬ モョوヮセ اヨセ ヮＺ ｆا ＺارＬوバプ ヮセال را در آ∵≫≓ジョير

  .اハΚデاｇゎ اよ ヮＺ ろシراよ ｆاز Ｚردن یا ذカيرＺ ロارＬوヮよ ヮセ آن اわェياج دارید

 ｇｄرよارＺ ノよاゎ يد ازルواゎ ｇョ اヨセCELL يد ، یاレＺ ロادヘわシات اハΚデآوردن ا ろシدよ ｆراよ 

  .ョاＺرویｇ را Ｚ ヮよارＬوヮセ اッاレＺ ヮプيد ヮＺ اハΚデات را در ルوار レハوان ェاッر レＺد

ノよاゎ از  ロادヘわシا ｇｄرよارＺ CELL   

 ｇｄرよارＺ ノよاゎCELL ، ｆدレらヤａセ  از ユハدهد ا ｇョ ヮول ارایヤシ وردョ را در ｇゎاハΚデا 

  ..わエョویات و モエョ آن و 

 ｇｄرよارＺ ノよاゎ ｇャوヤシ درCELL يدレＺ را درج  ) ｆا ロاورエョ ادرＺ يد ازルواゎ ｇョ را ノよاゎ リای

Paste Function ヮわシو در د InformationيدレＺ يداＬ  (. リわョ وfilename  リゼيゎوＺ را درون

  :ｅよذارید

=CELL(“filename”)دهد ｇョ ヮイيわル را モョاＺ يرジョ و モایプ امル ノよاゎ .  
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 ≒∝≪

  ゎاＺ ノよارよرジョ ヮＺ ｇｄير Ｚاモョ را よر ｄ ｇョرداルد

=MID(CELL(“filename”),1,FIND(“[“,CELL(“filename”))-1) 

  

  ゎاＺ ノよارよرル ヮＺ ｇｄام ＺارＬوヮセ را よر ｄ ｇョرداルد

=MID(CELL(“filename”),1,FIND(“[“,CELL(“filename”))+1, 

FIND(“]”,(CELL(“filename”))-FIND(“[“,CELL(“filename”))-1)  

  

  ゎاＺ ノよارよرル ヮＺ ｇｄام よرヮｄ را よر ｄ ｇョرداルد

=MID(CELL(“filename”),FIND(“]“,CELL(“filename”))+1,255)  

 

ろيバッوار وル ヮよ وان یاレハ وارル ヮよ يرジョ ردنＺ ヮプاッا  

よ را モョاＺ يرジョ يدルواゎ ｇョ اヨセ ｆروＺاョ از ロادヘわシا اVBAوانレハ وارル در ≒≪∫ ろيバッوار وル یا 

  . ، よاز Ｚردن ، リわジよ و ذカيرＺ ロارＬوヮセ ها را らよيレيد¶≓ヨル. モダプایズ دهيد
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 ≒∝≫

  ゼョاهدロ دادロ ها و اハΚデات ヤシوャها

ろらホراョ ロرイレＬ  

  

 ｆرｅاز دیよ ヮセوＬارＺ یا در ｇヤバプ ヮセوＬارＺ را در ｇャوヤシ يدルواゎ ｇョ اヨセ ، ろらホراョ ロرイレＬ در

ゎ ｇョواルيد わルایエョ アاヮらシ را レらよيد، プرョول ها و Ｌيوルدها را らよيレيد و یا اバゎ ユシریブ  .دらよيレي

  .セدよ ロراヤシ ｆول را ゼョاهدレＺ ロيد

ろシا ロردＺ モェ روف راバョ モａゼョ ヮＺ ろシدید اィ انａョا リزار .ایよا リا ایよ يدルواゎ ｇョ اヨセ

اルيد ゎاをير レハ ヮよوان んョال ،ヨセا ゎ ｇョو.わルایピゎ アيير یاヮわプ در ヤシوャهاｆ دور دろシ را らよيレيد

 Ｙی ｆرح ریزデ انョیا در ز ヮィودよ ヮらシاエョ امｅレود و زیان هシ يزانョ ر را درわョاراＬ Ｙيير یピゎ

  .バョاらよ ヮヤョيレيد

 ヮレزیｄ Tools åFormula Auditing å Show Watch WindowيدレＺ ابガわルرا ا .  

  

ザａハ≒≪∬  

 ヨセ ، Pasteا ゎ ｇョواわジルيد از ≫≡≡≫ در اモらホWatch Window モジＺ از آョدن اよزار 

pictureリيよون دورａيد≡≪≓ یا آیレＺ ロادヘわシدور ا ｆهاャوヤシ アایわル دیدن ｆراよ .  

ザａハ ペریデ از ロاهدゼョ ｆراよ دルيوＬ ادイای  

 )ｇＭＺ.( را ゼプار دهيد Ctrl + Cیヤシ Ｙول レョاょシ را اガわルاب レＺيد و  .≓

 .ヤシول دیｅرｆ را در Ｚارよرگ دیｅر اガわルاب レＺيد .≫

                                     
129 Picture  
130 Camera  

Www.iepnu.com



http://amar80.blogfa.com 

 ≒∝√

 . را اガわルاب レＺيدｄ Paste picture linkزیEdit ヮレاز レョوｆ . را ゼプار دهيدヤＺShiftيد  .≪

  

 ヮィوゎ  

 ｆوレョ زیرPaste picture يدヤＺ ار دادنゼプ اよ Shift ｆوレョ ヮよ Edit ｇョ ヮプاッا 

  .ボョ ザａハدار ヤシول را ゼルان ｇョ دهد ｇわェ اｄر ボョدار اوャيピゎ ヮيير レＺد. セود

  اッاＺ ヮプردن آیａون دورよيル ヮよ リوار اよزار 

 را اガわルاب ＺردｄCustomize ロزیヮレ .يدیｇａ از ルوار اよزارها را اガわルاب レＺيد و راヤＺ ろシيヨル Ｙای

 را اガわルاب Ｚردロ و آیａون ｄ CameraزیTools ヮレاز . را よاز レＺيدシ ザＭシ ،Commandsرよرگ 

  . ヤＺيレＺ ＹيدCloseروｆ .آルرا ル ヮよوار اよزار ゼａよيد

 ヤＺيレＺ Ｙيد ، و ヤシول Cameraروｆ آیａون .یヤシ Ｙول یا ルاェيヮ از ヤシوャها را اガわルاب レＺيد

ロردＺ ابガわルرا ا ｆرｅوددیセ ادイای ザａハ اゎ يدレＺ ＹيヤＺ و .  

اヘわシادロ از دورよيエョ リدود اろシ و ヨセا ゎ ｇョ テボプواルيد わルایエョ アاらシات یا دادロ ها را در 

ロدセ ブریバゎ ヮيェاル يدレيらよ.  

 ｇセ یا リわョ ヮらバィ ヮよ هاャوヤシ دルيوＬ  

یＺ ヮよ リわョ ヮらバィ Ｙارよرگ . را اガわルاب レＺيدDrawing ≒≫≒ ، Text Boxاز ルوار اよزار  .≓

 .اッاレＺ ヮプيد

≪. ョ ヮらバィ و ロردＺ ابガわルرا ا リわF2ار دهيدゼプ را . 

 یＬ Ｙيوルد ヮよ یヤシ Ｙول ایイاد レＺيد و ヤシ ザＭシول را =よا ゎایＫ  در ルوار プرョول ، .≪

 .わエョویات ヤシول در ヨル リわョ ヮらバィایズ دادカ ロواهد セد.اガわルاب レＺيد
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 ≒∝∽

   よراヨル ｆایズ اハΚデات درون ヤシوャهاMsgBoxاヘわシادロ از 

モんョ  اراバゎ ｆداد زیادよ ｆرヮｄ و اハΚデات اろシ ،زョاよ ヮＺ ｇルا ＺارＬوヮセ اＺ ｆار レＺ ｇョيد ヮＺ د

 ヮｄرよ ات را ازらシاエョ アایわル ات وハΚデا ヮＺ ياز داریدル اヨセ ، ｇゎارイゎ رحデ Ｙیا ی ヮィودよ وردョ

 اヘわシادレＺ ｇョ ロيد ≡≡≡≫ یا ∵∬اｄر ヨセا از اモジＺ .هاブヤわガョ ｆ در دろシ داよ ヮわセاセيد

ルيز ヨセ モａゼョا  دわシرガル ｇシواهيد داろセ و اヘわシادロ از ヮよWatch Window ザａハ اよزار 

راモェ ロ اヘわシادロ از یＹ .را ガル モェواهد Ｚرد Ｔرا レゎ ザａハ ヮＺها یヤシ Ｙول را ذカيرレＺ ｇョ ロد

 Ｙی ろカاシ ｆراよ روＺاョMsgBox≒≫≪ろシا ) . モダプ≪∵  يدレيらよ ان را "راゎودカ ヮョاルرよ リيャاو

 ョاＺرو را レＺ テらッيد و ＺدهاよCtrl + Shift + Q ｆا اヘわシادロ از ヤＺيدهاョ ｆياらルر ").レよویジيد 

よ يدزیر راレＺ ヮプاッا ロردＺ テらッ ｆروＺاョ ヮ.  

  

 ｆيدهاヤＺ Ctrl + Shift + Qار دهيدゼプ را.  

ヮイيわル:  

   

  

  

  ゎوッيエات و یادداろセ ها

 モらホ از وارد Ｚردن Ｚدها ، よراヤシ ｆوャهاｆ – اヤシ ユシوャها را در ＺارＬوバゎ ヮセریレＺ ブيد .≓

در ایんョ リال ، ョا ヮシ اユシ را よراヤシ ｆوャها バゎریェ. ブاوわル ｆایア اｇヨシ را バゎریレＺ ブيد

 IncomeTax , NetIncome , CashFlow–دロ ایＺ ユر
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Ｚد در . Ｚ テカد را در یトシ Ｙر وارد レＺيد– ィ テカدیدＬ ヮらバィ ヮよ ｆيام اッاレＺ ヮプيد .≫

 . トシ ヮよر バよدジボゎ ｆيカ ユواهد セدヨヤＺ ろヨジホvbCrات 

 エルوレらヤａセ ロدプ ｆرョول را よا ピわョير らよيレيد هレＵヨيリ ایｅＴ ヮａレوレらヤａセ – ヮルدハ ｆدد .≪

 .レらヤａセدセ ｇョ ｆود

 . レハوان را در ピわョ ろヨジホير レハوان バゎييレＺ リيد–  را ピゎيير دهيدレハ リわョوان Ｌيام .¶

 ょيＺرゎ وردョ ر درわゼيよ عΚデا ｆراよMsgBox ろヨジホ از، Help VBAيریدｅよ ＹヨＺ .  

  

  اッاＺ ヮプردن یادداろセ ها プ ヮよرョول

در اわルهاプ ｆرョول ، یＹ :ایゎ リرレプد را よراｆ اッاＺ ヮプردن یＹ یادداヮよ ろセ یプ Ｙرョول ａよار よرید

 ろョΚハ +Ｚ ヮプاッيد اレ. ノよاゎNيدレＺ ازよ زわルراＬ و ロردＺ را درج . リيよ ود را درカ ろセیاددا

ヨセا ゎ ｇョواルيد یادداろセ را هｅレاヤシ ヮＺ ｇョول .Ｚوゎيゎ リゼایレＺ Ｋيد و Ｌراわルز ها را レらよدید 

  .اガわルاب  セ ｇョود らよيレيد

  :んョال 

) “ ヮوریプ و ヮویルژا ロاョ روشプ وعヨイョ *ヮッاوバョ رخル=A1+A2*4.71+N(”  

 

  داろセ هاذカيرロ اハΚデات در یاد

یＹ یادداろセ یヮらバィ Ｙ اろシ .اモジＺ اィازｇョ ロ دهد ヤシ ヮよ ヮＺوャها یادداろセ اッاレＺ ヮプيد

 ≡≡≡≫≪هر یادداデ ヮよ ろセور ボゎریエョ ｇらدود ゎ ｇョ ヮＺ. ヮよواルيد در آن ｇレわョ را ゎایレＺ Ｋيد

ろシر اわＺاراＺ.  

  

  اッاＺ ヮプردن یادداろセ ها

 .یヤシ Ｙول را اガわルاب レＺيد .≓

≪.  ｆيدهاヤＺShift + F2シار دهيد یا راゼプ را  ヮレزیｄ رらルياョ ｆوレョ از ロردＺ ＹيヤＺ ろInsert 

commentيدレＺ ابガわルرا ا . 

 .در ヮらバィ یادداｇレわョ ろセ را カ ｇョ ヮＺواهيد ゎایレＺ Ｋيد .≪
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یادداろセ زョاニ ｇルاهر        . اデ ヮよ モジＺور Ｌيプ ズرض یادداろセ ها را ゼルان ｇヨル دهد

        .     セ ｇョود ヨセ ヮＺا ョاوس را روＺ ゑヤんョ ｆوレＺ ＹＴار ヤシول ェاوｆ یادداらよ ろセرید

 ) ヮィوゎ : ｆرو ヮｄرよ ها در ろセیاددا ヮヨدیدن ه ｆراよView å CommentsيدレＺ ＹيヤＺ (  

  

ろセیاددا ロدレジویル امル ييرピゎ  

ろシا ロدレジویル امル ｆدارا ｇわセرض ، هر یادداプ ズيＬ ورデ ヮよ. امル ذفェ يير یاピゎ ｆراよ

  :ルویレジدロ یادداョ ろセراモェ زیر را اイルام دهيد

 ｆوレョ ازTools ヮレزیｄ Options å General åUser nameيدレＺ ابガわルر را . را اヌル وردョ امル

ایピゎ リييرات テボプ در ョورد یادداろセ هاィ ｆدید اヨハال カواهレد .ピゎيير دادロ یا ェذف レＺيد

  .セد

  

ろセرض یادداプ ズيＬ ｆدレらヤａセ ييرピゎ  

ピゎيير レらヤａセدＬ ｆيプ ズرض یادداろセ ها 

 ｆا ロاورエョ ادرＺ ペریデ ازDisplay 

Properties テيエョ در Windows امイルا  ｇョ

  .セود

اモジＺ و よرルاヮョ هاよ ｆاز دیｅر را  .≓

ヮレيヨＺ≒≫≫يدレＺ . ｆيدهاヤＺ يد ازルواゎ ｇョ

Win + mيدレＺ ロادヘわシدوز .(  اレيد ویヤＺ

 ヮエヘタ ょヤビدر ا ヮＺ ろシا ｆيدヤＺ

ヤＺيدها ョوィود اろシ و ろョΚハ ویレدوز 

ろシا ロدセ ズボル آن ｆرو.( 

از レョوよ ｆاز セدロ .راヤＺ ろシيレＺ Ｙيد .≫

 ヮレزیｄPropertiesيدレＺ ابガわルرا ا . 

و از . را よاز レＺيدシAppearanceرよرگ  .≪

 . را اガわルاب レＺيدAdvancedآن 
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 . را اガわルاب Ｚردロ و رｃル را ピゎيير دهيدｄ ، ToolTipزیItem ヮレدر プيヤد  .¶

 . ، テカ را ピゎيير دهيد و رｃル و اルدازテカ ロ را ヮよ اルدازロ دガャواピゎ ロيير دهيدFontدر プيヤد  .◯

０. OKيدレＺ ＹيヤＺ را . 

 . را ヤＺيレＺ ＹيدOKدر Ｚادر エョاورロ اル ｆيز  .∵

  

ヮィوゎ  

 هヮヨ یادداろセ ها را اユハ از ایヮａレ در اよ モジＺاレセد یا در زیر ピゎToolTipيير 

  .آیａون ها ニاهر セوルد ピゎيير ｇョ دهد

  

  ゼョاهدロ یادداろセ ها

 ｆوレョ ازTools ヮレزیｄ Options å View  زارよوار اル يد یا ازレＺ ابガわルرا ا Reviewing 

  :اد レＺ ｇョداｄ ヮシ モジＺزیよ ヮレراエル ｆوヨル ロایＬ ズيレゼه.اヘわシادレＺ ロيد

̶ Ｓهي≒≫√
 – ろセر یادداｅルاゼル  )زョرホ ゑヤんョ (   ود وセ ｇヨル ロها دید ろセدر یاددا

 .یادداろセ ها ゼルان دادセ ｇヨル ロود

̶ ろセر یادداｅルاゼル テボプ≒≫∽
 – ヮＺ ولヤシ ろシرا ろヨシ Ιاよ ヮセوｄ در ＹＴوＺ ゑヤんョ 

یادداろセ زョاゼル. ｇルاｅルر وィود یادداろセ در ヤシول هゼル ろジان دادセ ｇョ ロود

 .وｆ ایゼル リاｅルر らよریدニاهر セ ｇョود ョ ヮＺاوس را ر

∝≪≓یادداろセ و ゼルاｅルر ̶
 –         ロان دادゼル ヮｄرよ در ロدセ وارد ｆها ろセیاددا ヮヨه 

 .セ ｇョود

  ヨルایズ یＹ یادداレゎ ろセها

راヤＺ ろシيレＺ Ｙيد ، و از レョوよ ｆاز セدｄ ، ロزیヤシ. ヮレوｇャ را ヮＺ یادداろセ دارد اガわルاب レＺيد

Show CommentيدレＺ ابガわルرا ا .  

  . دهيد ゎا دادロ ها را Ｍルوセاルدرよا ゼＺيدن آن ィ ヮよاｆ دیｅر ピゎييホ モエョرار ｄيرｆ یادداろセ را 

ヨセا ゎ ｇョواルيد ホ モエョرار ｄيرｆ یادداろセ را レゎها زョاヮＺ ｇル یادداろセ دیدセ ｇョ ロود 

  .ピゎيير دهيد

                                     
134 None  
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  ｇＭＺ یادداろセ ها ヤシ ヮよوャهاｆ دیｅر

 )ｇＭＺ.( را ゼプار دهيدヤシCtrl + Cوｇャ را ヮＺ داراｆ یادداろセ اろシ اガわルاب Ｚردロ و  .≓

≪. ｆرｅول دیヤシ ヮレزیｄ ロدセ ازよ ｆوレョ يد ازレＺ ＹيヤＺ ろシو را ロردＺ ابガわルرا ا Paste 

SpecialيدレＺ ابガわルرا ا . 

≫.  ヮレزیｄComments و ロردＺ ابガわルرا ا OKيدレＺ ＹيヤＺ را . 

 یادداろセ هاェذف 

از レョوよ ｆاز セدｄ ロزیヤシ. ヮレوｇャ را ヮＺ یادداろセ اろシ اガわルاب レＺيد ، و راヤＺ ろシيレＺ Ｙيد

Delete CommentيدレＺ ابガわルرا ا .  

  

 ヮヨذف هェها ろセیادداヮｄرよ ｆ  

≒. F5ار دهيدゼプ را ) . ｆا ロاورエョ ادرＺGo To ( ｆو رو،SpecialيدレＺ ＹيヤＺ . 

≪.  ｆا ロاورエョ ادرＺ درGo To Special  ヮレزیｄ ، commentsيدレＺ ابガわルرا ا . 

≫. OKيدレＺ ＹيヤＺ را . 

¶.  ヮレزیｄ ، ロدセ ازよ ｆوレョ يد و ازレＺ ＹيヤＺ ろシراDelete CommentيدレＺ ابガわルرا ا . 

 

  داろセ هایادＴاپ 

 ｆوレョ ازFile ヮレزیｄ Page Setup å Sheet رگよرシ و ロردＺ ابガわルرا ا Sheet ابガわルرا ا 

  : اガわルاب レＺيدモらホComments از Ｔاپ ، یｇａ از ｄزیヮレ هاｆ زیر را در プيヤد .レＺيد

̶ Ｓرد– هيＺ واهدガル اپＴ ها را ろセیاددا . 

̶ ヮｄرよ ایانＬ در≒≫∵
 –よ اپＴ از ザＬ و ヮルاｄداィ ｆا ヮｄرよ ها را در ろセاپ  یادداＴ ، ヮｄر

 .カواهد Ｚرد

̶  ヮｄرよ در ズایヨル دレルاヨه≒≫∫
 レゎها یادداろセ هایヮＺ ｇ دیدセ ｇョ ロوルد را Ｔاپ –

 .カواهد Ｚرد

                                     
137 At end of sheet 
138 As displayed on sheet 
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ヮわａル –يدレＺ اپＴ را ろセیاددا Ｙی   

 ｄ Page Setup åزیFile ヮレاز レョوヤシ. ｆوｇャ را ヮＺ یادداろセ دارد اガわルاب レＺيد

SheetيدレＺ ابガわルد . را اヤيプ درComments ヮレزیｄ At end of Sheet ابガわルرا ا 

 را ｄ SelectionزیPrint What ヮレ و در ｄ Print ろヨジホزیFile ヮレاز レョوレＺ. ｆيد

  . را ヤＺيレＺ ＹيدOKاガわルاب レＺيد و 

  

  اッاＺ ヮプردن ザａハ ها ヮよ یادداろセ ها 

  آیا カ ｇョواهيد ｇジａハ ヮＺ را ルيز ヮよ هヨراロ یادداヘよ ろセرわシيد؟

レＺ ابガわルا ろシا ろセیاددا ｆدارا ヮＺ را ｇャوヤシ ارＺ リای ｆراよ يد و  ازレＺ ＹيヤＺ ろシيد ، را

 ヮレزیｄ ロدセ ازよ ｆوレョShow CommentيدレＺ ابガわルرا ا . ヮトボル ヮヤيシوよ ヮＺ را ろセال یادداェ

 .اェاセ ヮデدロ اろシ اガわルاب レＺيد

 ヮレزیｄ ロدセ ازよ ｆوレョ از Format Comment å Color and Lines å FillيدレＺ ابガわルرا ا  .

 ヤＺيレＺ Ｙيد و روPicture ｆروシ ｆرよرگ .レيد را اガわルاب Fill EffectsＺ. را よاز レＺيد プColorيヤد

Select PictureيدレＺ ＹيヤＺ . يد وレＺ ابガわルر را اヌル وردョ ザａハOKيدレＺ ＹيヤＺ را . ろセیاددا

  .ダゎ ヮよویر زیر ゎوレＺ ヮィيد.را در タورت ルياز ピゎيير اルدازロ دهيد

Www.iepnu.com



ろェو را ノریシ モジＺوزش اョآ 

 ≒∵≒

  

  プرわシادن اハΚデات ヮよ یادداろセ ها 

らハ ヮよارت دیｅر ، .Ｌيوルد دهيددر اヨセ ، モジＺا ゎ ｇヨルواルيد یادداｇわセ را ヮよ یヤシ Ｙول 

یヨセ ｇレバا ゎ ｇヨルواルيد ＺارレＺ ｆيد リわョ ヮＺ یا دادロ اｆ را در ヤシوゎ ｇャایレＺ Ｋيد و آن در 

  .یادداニ ろセاهر セود

  . اVBAろシراモェ ロ اヘわシادロ از 

  .Ｚد زیر ヨセ ヮよا اａョان ｇョ دهد ｇレわョ ヮＺ را ヮよ یادداろセ اッاＺ ヮプردロ و آルرا ヮよ روز レＺيد

  :داよ ろセراｆ اッاＺ ヮプردن ヮよ リわョ یاد

Range(“A1”).AddComment Text :=”Reviewed on “ & Date  

ろセیاددا リわョ ييرピゎ ردن یاＺ روز ヮよ ｆراよ:  

Range(“A1”).Comment Text :=”Change On “ & Date 

ろルرわレات از ایハΚデا ｆازシوル ردن وＺ وارد  

ろジود هィوョ ろルرわレات در ایハΚデاز ا ｆاورよ モよاホ يرビ ادیرボョ.واゎ ｇョ モジＺران اよارＺ ヮよ دレル

اハΚデاヌル ｇゎير ホيろヨ .اハΚデات دわシرｇシ داよ ヮわセاレセد ゎا اハΚデات カود را ヮよ روز レレＺد

  ...シهام ، ルرخ ارز ، セاゾカ ها و 

Www.iepnu.com



http://amar80.blogfa.com 

 ≒∵≪

 آルها از ایわレرろル ≡√≓ اハΚデات و ルوシازｆ∬≪≓ایわＺ リاب セاモョ روセهایよ ｇراｆ وارد Ｚردن

ろシود.اセ ｇョ يانよ モジＺا ヮガジル ヮシ هر ｆراよ هاセرو リای.  

  

Excel 97 

 モジＺدر ا∬∵، ろایシ ｇルاゼル ایدよ اヨセ (URL)  اよ ｇレわョ ｇヤایプ و درイわジィ هر ｆراよ را 

  . ذカيرレＺ ロيدジＬiqyوルد 

 ｇデ زیر را モェراョ ، وイわジィ Ｙوان یレハ ヮよ ｇレわョ モایプ Ｙدر ی ｇルاゼル Ｙی ロيرカذ ｆراよ

  :レＺيد

 را よWWW.bloomberg.comراんョ ｆال ، シایシ. ろایろ ایわレرョ ｇわルورد ヌルر را よاز レＺيد .≓

ゼルاｇル ایシ リایよ ろراｆ دیدن .ایシ リایィ ろداول よ ｇヘヤわガョراル ｆرخ ارز دارد. よاز レＺيد

 ゼルاｇル را ィhttp://www.bloomberg.com/markets/fxc.htmlداول らハارت اろシ از 

 )レＺ ｇＭＺ).Ctrl + Cيد

≪.  テيエョ درWindows ヮレزیｄ Start å Programs å Accessories å Notepad را 

 .اガわルاب レＺيد

≫. Ctrl + Vودセ ｆذارｅایィ ｇレわョ モایプ در ろایシ ｇルاゼル اゎ ار دهيدゼプ را . ろエゎ را モایプ

よراんョ ｆال ).دレＺ ろホيد ヮＺ از ェروف ＺوＹＴ اヘわシادレＺ ロيد (ジＬ:iqyوルد زیر ذカيرレＺ ロيد

 ル :CrossCurrencyRates.iqyام آルرا ホرار دهيد

¶.  モジＺيد∵∬اレＺ ازよ را . ｆوレョ ازData ヮレزیｄ Get External Data å Run Web Query 

 .را اガわルاب レＺيد

◯.  ｆا ロاورエョ ادرＺ درRun Query モایプ الらルد ヮよ ، CrossCurrencyRates.iqy ردید وｅよ 

 .آルرا اガわルاب ヨルایيد

０.  ｆا ロاورエョ ادرＺ درReturning External Data to Microsoft Excel ｆرو OK  ＹيヤＺ

 .レＺيد

 .レＴد らタ ヮヌエャر レＺيد ゎا اハΚデات از ایわレرよ ヮよ ろルرヮｄ اセ モボわレョ モジＺود .∵

                                     
139 Importing  
140 Refresh  
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Excel 2000  

≒.  ｆوレョ ازData ヮレزیｄ Get External Data å New Web QueryيدレＺ ابガわルرا ا . 

シایゼル ، . Κんョ: ろاＺ ｇルاシ モョایろ را ィایｅذارレＺ ｆيدEnter the addressدر プيヤد  .≫

ルاヤＺ . ｇョيレＺ ＹيدSave Query آルرا وارد Ｚردロ و روゼル ｆاｇヤらホ.ｇル را در ヌルر ｅよيرید

 . در ヌルر ｅよيرید و آルرا ذカيرレＺ ロيد≓√≓را よراイわジィ ｆو

≫. OKيدレＺ ＹيヤＺ را . 

¶.  ｆا ロاورエョ ادرＺ درReturning External Data to Microsoft Excel ｆرو OK ＹيヤＺ 

 .ヨルایيد

Excel 2002  

 モジＺها را ≫≡≡≫ا ロداد ヮＺ دهد ｇョ اヨセ ヮよ ان راａョا リای  テボプ و ロردＺ وارد ｇわシدر ヮよ

  .ィدول دادロ ها را ルوシازヨル ｆایيد

  

                                     
141 Query  
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≒.  ｆوレョ ازData ヮレزیｄ Import External Data å New Web QueryيدレＺ ابガわルرا ا . 

≪.  ｆا ロاورエョ ادرＺ درNew Web Query دヤيプ در Address ｆذارｅایィ یا Ｋایゎ را ｇルاゼル 

 .レＺيد

Ｚ ろوヮＺ ｇａＴ در ｄوよ ヮセاΙ ، روィ ｆه.در Ｚادر エョاورロ اヮエヘタ ヮよ ｆ وب دレＺ ろホيد .≪

 .ィ ＫＴ ろヨシدول ョوィود هヤＺ ろジيレＺ Ｙيد ゎا ィ テボプدول اガわルاب セود

¶.  ｆروImportيدレＺ ＹيヤＺ . 

◯.  ｆا ロاورエョ ادرＺ درReturning External Data to Microsoft Excel ｆرو OK ＹيヤＺ 

 .レＺيد

ｇわルرわレای ｆها ロداد ｆازシوル  

) モジＺا ヮガジル ヮシ هر ｆراよ97 , 2000 , 2002(  

 

 ヮィوゎ  

  .ャزوル ｇョدارد ヮＺ وب シایよ ろاز セود
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  . اろシ اガわルاب レＺيدتヤシوｇャ را در よرヮＺ ヮｄ داراｆ اハΚデا

 ｆوレョ ازData ヮレزیｄ  Refresh Data زارよوار اル يد یاレＺ ابガわルرا ا External Data اهرニ را 

  .ヤＺيレＺ Ｙيد ＺRefresh Dataردロ و روｆ آیａون 

 از ルوار اよزارها ヤＺيＹ راＺ ろシردロ و از  روｆ یよExternal Dataｇａراニ ｆاهر Ｚردن ルوار اよزار 

  .レョوよ ｆاز セدロ آルرا اガわルاب ヨルایيد 

ｇわルرわレای ｆها ロار دادＺودカ ｆازシوル  

 Data Range روｆ آیａون External Dataدر ルوار اよزار 

PropertiesيدレＺ ＹيヤＺ .  

 ヮレزیｄRefresh every ヮヤタاプ يزانョ يد وレＺ ابガわルرا ا 

  .رد レＺيدよيリ دو ル モヨハوシازｆ را ヮよ دホيヮボ وا

 ヮレزیｄRefresh data on file open يدレＺ ابガわルرا ا 

ゎا دادロ ها ヮよ هｅレام よاز セدن プایデ ヮよ モور カودＺار 

   .ルوシازセ ｆوルد

  

  

  

ロدセ ロيرカذ ｆوイわジィ Ｙی ｆراィا  

 モジＺدر ا∬∵ ｆوレョ از ، Data  ヮレزیｄ Get External Data å Run Web Query ابガわルرا ا 

  .レＺيد

 モジＺدر ا≪≡≡≡ ｆوレョ از ، Data  ヮレزیｄ Get External Data å Run Saved Query را 

  .اガわルاب レＺيد

 モジＺدر ا≪≡≡≪ ｆوレョ از ، Data  ヮレزیｄ Import External Data å import Data را 

  .اガわルاب レＺيد

 ｆو رو ロردＺ ابガわルر را اヌル وردョ ｆوイわジィGet Data يدレＺ ＹيヤＺ .  

 ) モジＺدر ا≪≡≡≪ ｆرو OpenيدレＺ ＹيヤＺ (.  
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 モダプ≒≒  
  

  Ｔاپ

  
 یｇａ از ユＺ اهヨيゎ ろریＺ リارهاｆ اモジＺ اよ≒√≪ ヮよ ヮＺ ろシراｆ اＺ ょヤビارよران اＴ ، モジＺاپ

ایズガよ リ در ایョ リورد カ ゑエよواهد Ｚرد در ョورد ａルات よزرگ  .ルرｇョ آルها را ハذاب ｇョ دهد

، ＹＴوＺ د وルوセ ｇョ ヮわプرｄ ロادیدル ょヤビا ヮＺ ｇيزهایＴ وردョ در. セوزョآｆها ヮよ モダプ リای 

Ｔ رزデ ヮよ ヮＺ ردＺ واهدカ ＹヨＺ اヨセ ズاهＺ اپ راＴ ｆراよ ロدセ رفタ انョز ｆيرｅヨゼ

  .دهيد

  

  اッاＺ ヮプردن آیａون Ｔاپ ル ヮよوار اよزار

 Print و آیａون Printآیａون .ルوار اよزار اわシاルدارد دو آیａون دارد ヮＺ در ارらゎاط よا Ｔاپ هレわジد

Preview. د ازレゎارらハ دレわジيル زارよوار اル در ヮＺ ｆرｅدی ユهョ ｆون هاａآی:  

  

 ̶Page Setup 

 ̶Set Print Area 

 ̶Custom Views 

  

 リيدایレＺ ヮプاッزار اよوار اル ヮよ ورت زیرタ ヮよ را ユهョ ｆون هاａآی:  

 .روｆ یｇａ از ルوار اよزارها راヤＺ ろシيレＺ Ｙيد .≓

≪.  ロدセ ازよ ｆوレョ ازCustomizeيدレＺ ابガわルرا ا . 

 . را اガわルاب レＺيدCommands ، Fileاز シرよرگ  .≪

¶.  ｆا ロاورエョ ادرＺ درCommands ونａيد و آیレＺ ＹيヤＺ، Page Setupر  ｆرو ヮよ و ヮわプرｄ ا

 .ルوار اよزار ゼａよيد

                                     
142 Print  
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◯.  ｆا ロاورエョ ادرＺ درCommands ونａآی ｆرو ، Set Print Area ヮわプرｄ راルيد و آレＺ ＹيヤＺ 

 .و ヮよ روル ｆوار اよزار ゼａよيد

 را اガわルاب レＺيد ، و در シViewرよرگ  .０

 ｆا ロاورエョ ادرＺCommands ｆرو ، 

 ヤＺيレＺ Ｙيد و آルرا Custom Viewآیａون 

         .ر レョو ゼａよيدｄرヮわプ و ヮよ روル ｆوا

ゎ ｇョواルيد آیａون ها را ル ヮよوار レョو ルيز ( 

 ｆداد زیادバゎ ردنＺ ヮプاッا اョيد اレＺ ヮプاッا

ろシا ｇاهらわセار اＺ وレョ وارル ヮよ ونａآی(  

  

  

  

  

 ｆوレョ از ロادヘわシا ヮよ ｆيازル رｅدی ヮＺ ودセ ｇョ ゑハاよ ردیدＺ ヮプاッا ヮＺ ｇدایわよون اａدو آیFile 

 ヮよ ｇシرわシد ｆراよPrint و Setup Print Areaواهيガル دろセدا .  

  . ، ョ ズガよرよوط ヮよ آルرا در هヨيらよ モダプ リيレيدよCustom Viewsراよ ｆيان اهヨيろ آیａون 

  

  

ヮセوＬارＺ رضプ ズيＬ اتヨيヌレゎ ردنＺ ｇセارヘシ يير وピゎ  

در زیر ヌレゎيヨات Ｌيプ ズرض ョرよوط Ｔ ヮよاپ را در یＺ ＹارＬوヮセ اわシاルدارد اよ ｇョ モジＺيレيد 

らトレョ اゎ يير دهيدピゎ ها راルيد آルواゎ ｇョ ヮＺدレセاよ اヨセ ｆيازهاル رよ ペ. ) モダプ≒≫ ｇセارヘシ ، 

Www.iepnu.com



ろェو را ノریシ モジＺوزش اョآ 

 ≒∵∬

 را よFileåPage setupراよ ｆاز Ｚردن ایヌレゎ リيヨات از レョوｆ ). اモジＺ را らよيレيد≪√≓Ｚردن

  .اガわルاب レＺيد یا روｆ آیａون ョرよوヮＺ ヮデ اッاＺ ヮプردید ヤＺيレＺ Ｙيد

̶ Headers and Footers ≒√√– انョو یا ز ヮｄرよ امル ، ヮセوＬارＺ امル رضプ ズيＬ اتヨيヌレゎ در 

オاریゎ دوルوセ ｇヨル اپＴ モョاセ اپＴ . 

̶ Black and White ≒√∽ رگよرシ در ،Sheet – و ロياシ ورتタ ヮよ ユوز هレرها هｅＬاＴ رんＺا 

ろジيル يدヘシ و ロياシ ورتタ ヮよ اپＴ رضプ ズيＬ اتヨيヌレゎ اョد، اレレＺ ｇョ اپＴ يدヘシ. 

̶ First Page Number ≒√∝  رگよرシ درPage – ｆذارｄ ロارヨセ ｆراよ رضプ ズيＬ اتヨيヌレゎ 

ろシار اＺودカ اول ヮエヘタ.رルدد آハ ヮよ يير دهيد≓اピゎ .モيャای: دリ ペریデ اپ ازＴ ｆراよ ヮレزیｄ 

Report Managerろシال اａセا ｆدارا . 

̶ Scaling ≒√∵ رگよرシ در ،Page –اپＴ را ヮｄرよ リدیレＴ یا ヮｄرよ Ｙا یヨセ モＺ در         

ｇョ  يدレＺ ) ズガよ Customize Viewيدレيらよ モダプ リيヨورتا)   را در هタ ヮよ را ヮレزیｄ リی              

1 page(s) wide by 1 tallيير دهيدピゎ . 

̶ Inserting a logo into the header during printing 
  . ゎوッيエات زیر را らよيレيد-∫√≓

 ｆا ヮセوＬارＺ رض درプ ズيＬ اتヨيヌレゎ در ロدセ ロييرات دادピゎtemplateودセ ｇョ ロيرカذ  .

) モダプ≒≫يدレيらよ را モジＺردن اＺ ｇセارヘシ ،  .( از ロادヘわシاtemplate اヨセ ヮよ ان راａョا リای 

  .ｇョ دهد ピゎ ヮＺييرات را よراｆ اヘわシادロ هاバよ ｆدｆ ذカيرレＺ ロيد

  ピゎيير ヌレゎيヨات Ｌيプ ズرض よراｆ هよ ヮヨرヮｄ ها

 .در ＺارＬوヮセ ، زよاヮル یｇａ از よرヮｄ ها را اガわルاب レＺيد .≓

 . را اガわルاب レＺيدSelect All SheetsراヤＺ ろシيＺ Ｙردロ و  .≫

≫.  ｆوレョ ازFile ヮレزیｄ Page SetupيدレＺ ابガわルرا ا . 

 . را セ ヮよيوロ اヮＺ ｆ در زیر セ ヮわヘｄدロ اピゎ ろシيير دهيدヌレゎيヨات Ｌيプ ズرض .¶

راヤＺ ろシيＺ Ｙردロ .وヌレゎ ヮＺ ｇわホيヨات را ピゎيير دادید ، よرｇヤバプ ヮｄ را دوよارロ اガわルاب レＺيد .◯

 ヮレزیｄ ロدセ ازよ ｆوレョ و ازUngroup SheetsيدレＺ ابガわルرا ا . 

  

                                     
143 Customizing  
144 タرシザویルاＬ و ヮエヘ  
  シياロ و ヘシيد 145
146  ヮエヘタ リيャدد اوハ 
147  ｆدレよ ياسボョ 
 درج یＹ آرم در シرヮエヘタ هｅレام Ｔاپ  148
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اッاＺ ヮプردن اハΚデات シ ヮよرよرگ و よ ヮゎرگ در ヨゎاエヘタ ｇョات 

ｇＬاＴ  

≒.  ｆوレョ ازFile  ヮレزیｄ Page SetupيدレＺ ابガわルرا ا . 

 . را اガわルاب レＺيدシHeader/Footerرよرگ  .≫

≫.  ヮレزیｄCustom Footerایيدヨル ابガわルرا ا . 

¶.  ヮレزیｄLeft sectionيدレＺ ازよ را . 

 . ヤＺيレＺ ＹيدData ,Time , File , Tabروｆ آیａون  .◯

０.  ｆروOKيدレＺ ＹيヤＺ .  

ロدセ ロيرカذ ロدルروＬ モョاＺ يرジョ ردنＺ ヮプاッا  

 モジＺا≪≡≡≪ルرا در رایا ロدルروＬ ロيرカذ モョاＺ يرジョ ヮＺ دهد ｇョ اヨセ ヮよ ان راａョا リای ヮ 

 ヤＺيよ Add Path  ＹاΙ ، روｆ آیａون ◯در ョرヨセ. ヮヤェا یا در Ｔ ヮよ ヮａらセاپ اッاレＺ ヮプيد

  .ョ モａセرよوط よ ヮゎ ヮよرگ را در زیر らよيレيد.レＺيد

  

اヘわシادロ از ョاＺرو よراｆ اッاＺ ヮプردن دادロ هاｆ اハΚデاヮよ ｇゎ هر 

  Ｔ ｆ ヮｄاｇＬ از ＺارＬوよヮセر

ョاＺرویｇ را اッاレＺ ヮプيد デ ヮよ ヮＺور カودＺار اハΚデات را セ ヮＺاジョ モョير セ ｇョود در هر 

よا ایリ روش ジョير ذカيرセ ロدＴ ロاپ カواهد .よرヮｄ اヨセ ヮＺ ｆا Ｔاپ レＺ ｇョيد ニاهر レＺيد

  .セد

≒. Alt + F11ودセ ازよ روＺاョ رｅゼا ویرایゎ ار دهيدゼプ را . 

 . ヤＺيレＺ ＹيدThisWorkbok ، روProject Explorer ｆدر  .≫
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 . ｅよذاریدWorkbook_BeforePrintیモヨハ Ｙ اッاレＺ ヮプيد و ルام آルرا  .≪

   :در ゎ モヨハایレＺ Ｋيد  .¶

  

  
  
  
  

  . ル ｇレバョ ヮよام よرル ، ヮｄام ＺارＬوヮセ ، زョان و ゎاریオ هレわジدェA , F , T , Dروف 

◯.  モジＺود≫≡≡≫در اよ واهدカ رわاهゎوＺ Ιاよ دＺ テシو テカ .”&A&F&Z&T&D”  

 .Ｌروルدロ را ذカيرレＺ ロيد .０

¸ ょヤトョｇヤيヨａゎ  

 よاよ Ιاید ایａル リات ≪よراｆ اイルام よهわر レよد 

ザＬ از ایヮａレ روル . ｆيز در ヌルر ｄرセ ヮわプود

ThisWorkbok ロرイレＬ ردید درＺ ＹيヤＺ モよدو 

       ヮＺ ｇャاو ｇルادわプا リایيＬ دヤيプ در ロدセ ازよ

 ヮレزیｄ يدレيよ ｇョWorkbook ابガわルرا ا 

 را Before printو در プيヤد دوم ｄزیレＺ. ヮレيد

Ｚدهاセ ヮわヘｄ ｆدロ را レＺ.      ヮよيداガわルاب 

  .Ｚد هاョ ｆوィود در イレＬرロ اッاレＺ ヮプيد

¸  
  

 ザａハ Ｙدرج ی ) ヮルاカارＺ رگ) آرمよرシ در  

 . را اガわルاب レＺيدシHeader/Footerرよرگ  .≓

≪.  ｆروCustom HeaderيدレＺ ＹيヤＺ . 

≫.  ろヨジホLeft AreaيدレＺ ابガわルرا ا . 

 ، Insert Pictureرロ اｆ در Ｚادر エョاو) دوｇョ از راヤＺ  ).ろシيレＺ ＹيدPictureروｆ آیａون  .¶

 .آرم セرろＺ را Ｌيدا Ｚردロ و اガわルاب ヨルایيد

◯.  ｆروInsertيدレＺ ＹيヤＺ . 

０.  ｆروOKيدレＺ ＹيヤＺ . 
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 ザａハ Ｙدرج ی ) ヮルاカارＺ آرم ( モジＺو ∵∬در ا ≪≡≡≡  

 . را اガわルاب レＺيدヤシA1ول  .≓

≪.  ｆوレョ ازInsert ヮレزیｄ Picture å From File ایيدヨル ابガわルرا ا . 

≫. レＺ ابガわルر را اヌル وردョ ザａハيد. 

 .デول ザａハ را よا トシر ヌレゎيレＺ ユيد .¶

◯.  ｆوレョ ازFile ヮレزیｄ Page SetupيدレＺ ابガわルرا ا  

 . را اガわルاب レＺيدシSheetرよرگ  .０

∵.  ヮレزیｄRows to repeat at topایيدヨル ابガわルرا ا . 

 . را اガわルاب レＺيد≓トシر  .∫

∬.  ｆروOKيدレＺ ＹيヤＺ . 

 .ایョ リراモェ را よراｆ هر よرＺ ヮｄارＬوａゎ ヮセرار ヨルایيد .≡≓

 

  دＴاپ シياロ و ヘシي

 را اガわルاب ｄ Black and WhiteزیPage Setup ヮレ در Ｚادر エョاورロ اSheet ｆاز  シرよرگ 

  .レＺيد

  

ヮエヘタ リيャدد اوハ  

 را ハ ヮよدد ｄ ، First page numberزیPage Setup ヮレ در Ｚادر エョاورロ اPage ｆاز シرよرگ 

  . یا هر ハدد Ιزم دیｅرピゎ ｆيير دهيد≓

  

 ｆدレよ ياسボョ  

 ｄ ، Fit to 1 page(s) wide by 1زیPage Setup ヮレ اｆ  در Ｚادر エョاورPageロاز シرよرگ 

tallایيدヨル حΚタو ا ユيヌレゎ را . Ｙی ｆزارش داراｄ واهيدカ ｇョ ヮＺ ｇルΙوデ ｆهاセزارｄ ｆراよ

ハرض よ ヮエヘタاセد اョا هر ホ ヮＴدر Ι ヮＺزم よاセد از ヌルر デول わジｄرش یاよد ゎ ｇョواルيد از 

  :ヌレゎيユ زیر よهرｅよ ロيرید

1 page(s) wide by --- (blank) pages tall 
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  レａゎيａهاョ ｆهＴ ユاپ

ヮエヘタ ロارヨセ ｆراィو ا ヮエヘタ ロارヨセ اپＴ  

  .اｄ モジＺزیヮレ هایｇ را よراＴ ｆاپ ヨセارＬ ヮエヘタ ロيレゼهاد レＺ ｇョد

̶ Page Setup رگよرシ از ロادヘわシا اよ Page 

 ホCustom Footerرار دادن ヨセارタ ヮよ ヮエヘタ ロورت دｇわシ در  ̶

̶  ｇボプرح اデ اよ ヮエヘタ Ｙدر ی ｆودヨハ رحデ در ヮエヘタ ロارヨセ اپＴ 

̶  ユيヌレゎReport Manager 

  

ｇＬاＴ ヮيェاル ابガわルا  

ｇＬاＴ ヮيェاル Ｙی ｆد داراルواゎ ｇョ モジＺا ヮｄرよ Ｙد∬√≓یセاよ ヮわシيوＬ اル ヮيェاル リدیレＴ یا .  

ｇＬاＴ ヮわシيوＬ ヮيェاル Ｙی ブریバゎ  

 ヤＺيザＭシSet Print Area Ｙ روｆ آیａون .ルاェيョ ヮورد ヌルر را よراバゎ ｆریＺ ブردن اガわルاب レＺيد

  ). اッاＺ ヮプردロ ایداヮわらャ اｄر آルرا ル ヮよوار اよزار(レＺيد 

 ｆوレョ یا از File ヮレزیｄ Print Area å Select Print AreaيدレＺ ابガわルرا ا .  

  

ｇＬاＴ ヮわシيوＬاル ヮيェاル Ｙی ブریバゎ  

 را ゼプار دادロ و ヮｅル دارید ゎا زョاヤＺCtrl  ｇルيد .ルاェيヮ اｆ از ヤシوャها را در よرヮｄ اガわルاب レＺيد

 ヤＺيヨル Ｙایيد یا از Set Print Areaروｆ آیａون .ル ヮＺاェيヮ اｆ دیｅرｆ را ルيز اガわルاب ヨルایيد

 ｆوレョFile ヮレزیｄ Print Area å Select Print AreaيدレＺ ابガわルرا ا . Ｙدر ی ｇＬاＴ ヮيェاル هر

  .ィ ヮエヘタداｄاＴ ヮルاپ カواهد セد

  

  

ヮわａル – اپＴ ｆراよ ヮわシيوＬ ヮيェاル Ｙی ヮよ ヮわシيوＬاル ｇェواル ردنＺ ヮプاッا  

 モジＺو ≡≡≡≫در ا≪≡≡≪よ را ヮわシيوＬاル ｇェواル يدルواゎ ｇョ اヨセ  ヮيェاル Ｙی ヮ

 یPaste All  Ｙآیａون .Ｌيوヮわシ وارد レＺيد ゎا レハ ヮよوان یル ＹاェيＴ ヮاＴ ، ｇＬاپ セوルد

                                     
149 Print area 
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 モジＺا ヮよ ロدセ ヮプاッدید اィ انａョد≫≡≡≫ و ≡≡≡≫اセاよ ｇョ  . ヮيェاル دレＴ دو یا

 در ルوار  Paste All آیａون ≡≡≡≫در اモジＺ .از ヤシوャها را ィداｄاヮル اガわルاب レＺيد

 را ヤＺ ، Ctrl + C + Cيدهاモ≪≡≡≪ ｆ در اニ .ジＺاهر セ ｇョودClipboardاよزار 

 ｄ Clipboardزیよ Edit ヮレاز セود ، یا از レョوゼプロ Clipboard ｆار دهيد ゎا イレＬر

  .را اガわルاب レＺيد

ルواヤＺ . ｇＭＺ ｇェيレＺ ＹيدPaste Allیヤシ Ｙول را اガわルاب Ｚردロ و روｆ آیａون 

ェال ، ایル リواＬ ｇェيوヮわシ را レハ ヮよوان .セدゎ ヮよ ロرゎيィ ょایｅذارセ ｇョ ｆوルد

ェاル ＹيدیレＺ ブریバゎ ｇＬاＴ ヮي.  

  

ロدゼル اپＴ ｇャاカ اتエヘタ  

  .エヘタات カاョ ｇャوィود در ルاェيＴ ヮاバョ ｇＬرセ ｇプدＴ ، ロاپ ガルواهレد セد

  

 ヮわａル– ヮｄرよ در ｇＬاＴ ヮيェاル ابガわルو ا ゾيガゼゎ  

زョاヨセ ヮＺ ｇルا ルاェيＴ ヮاｇＬ را اガわルاب .よرヮｄ هاｆ اレゎ モジＺها یル ＹاェيＴ ヮاｇＬ دارルد 

 ユシا モジＺيد اレＺ ｇョPrint _Area آ ｆراよ يرد راｄ ｇョ رヌル يد .ن درルدا ｇヨル اヨセ رｄا

 ユシا ろシا ヮわプرｄ رارホ اイＺ در ｇＬاＴ ヮيェاル ヮＺPrint _Area ヮらバィ را از Name ابガわルا 

  )در ル ＫＴ ろヨシوار プرョول.(レＺيد

  

  

 ヮエヘタ هر ｆΙاよ ها درルوわシ رها وトシ رارａゎ) رگよرシSheet(  

هاｆ یトシ Ｙر یトシ Ｙر را در よاｆΙ هر ａゎ ヮエヘタرار レＺيد ゎا دادロ هاョ ｆوィود در ヤシول 

  .یا یシ Ｙرｆ از トシرها Ｔاپ セوルد

  .ＬيＵيدロ اろシ ؟ んョال زیر روش را セرح ｇョ دهد

  :ョثال

ろシا ヮルاカارＺ ریانわゼョ از ｇわシهرプ モョاセ モジＺا ヮｄرよ Ｙا .یヨセ ر اولトシ ｆهاャوヤシ در

 ロردＺ را وارد ザＺاプ و リヘヤゎ ロارヨセ ، ｇルاゼル ، اسヨゎ در ゾガセ ، ریانわゼョ ｇョاシا

   A1:E1000:يＴ ヮاバゎ ｇＬریセ ブدらハ ロارت اろシ از  トシر دارد و ルاプ≒≡≡≡ェهرろシ .اید
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 ≒∫∽

 ｆا ロاورエョ ادرＺ درPage Setup رگよرシ Sheet  ヮレزیｄ ｆراよ ر اول راトシ و ロردＺ ازよ را 

Rows to repeat at topيدレＺ ابガわルا .  

 ヮイيわル– ろジر اول هトシ ｆوان هاレハ ｆدارا ロدセ اپＴ ヮエヘタ وان . هرレハ رトシ د ازバよ

  .ロ اルدトシرهاｆ داراｆ دادヨル ロایズ دادセ ロد

  )シSheetرよرگ (シر トシر و わシون 

 ヮレزیｄRow and column heading اپＴ ونわシ ر وトシ ود درィوョ リاویレハ اゎ يدレＺ ابガわルرا ا 

  .セود

  )シSheetرよرگ (Ｔاپ یادداろセ ها 

 ヮレزیｄComments å At end of sheet اよ اپＴ ｆهاわルها در ا ろセا یادداゎ يدレＺ ابガわルرا ا 

ろセیاددا ｆاوェ ｆول هاヤシ ヮよ اعィدارルوセ اپＴ . ヮレزیｄ اヨセ رｄاAs displayed on sheet 

را اガわルاب レＺيد یادداろセ ها هヨاトルورヮＺ ｆ در よرヮｄ دیدセ ｇョ ロوルد Ｔاپ カواهレد 

  . ، اハΚデات را らよيレيد≡≓Ｔ ズガよاپ یادداろセ ها را در セ. モダプد

  レＬهان Ｚردن دادロ ها モらホ از Ｔاپ

よـراＴ ｆـاپ دادよ .     ロاセـد  ヨハوョا ، دادロ هایｇ را Ｔاپ レＺ ｇョيد ョ ヮＺرよـوط よـｄ ヮـزارش セـヨا                

  .هاョ ｆرよ テらゎاید دادロ هاビ ｆير ョرテらゎ را モらホ از Ｔاپ Ｚردن レＬهان レＺيد

  روش هایよ ｇراレＬ ｆهان Ｚردن دادロ ها

Æ يدレＺ هانレＬ اپＴ از モらホ رها راトシ ها وルوわシ. ズガよCustom Viewsيدレيらよ را . 

Æ يير دهيدピゎ يدヘシ ヮよ ها راルآ テカ ｃルد رルوセ اپＴ ایدらル ヮＺ ｇهایャوヤシ ｆراよ. 

Æ ヨジホ Ｙرار دادن یホ اよ را ヮｄرよ از ｇわText Box ≒∽≡يدルاセوＭよ رزョ دونよ . ヮらバィ ونａآی

ｇセاボル زارよوار اル يد درルواゎ ｇョ را リわョ≒∽≒يدよياよ . 

  レＬهان Ｚردن トカاها در プرョول ها モらホ از Ｔاپ

≒.      ｆـوレョ يـد ، و ازレＺ ـابガわルرا ا ｇＬـاＴ ヮيェاルFormat  ヮـレزیｄ Conditional Formatting را 

 .اガわルاب ヨルایيد

                                     
150 リわョ ヮらバィ 
151 Drawing  
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: در プيヤـــد プرョـــول ゎایـــレＺ Ｋيـــد . را اガわルـــاب レＺيـــدｄ ، Formula Isزیレـــヮ ≓در セـــرط  .≫

=ISERROR(A1) 

≫.   ｆروFormat      رگよرシ يد وレＺ ＹيヤＺ Font   ایيدヨル ابガわルرا ا  .    ろヨジـホ درcolor    يد راヘـシ 

 . را ヤＺيレＺ ＹيدOKاガわルاب Ｚردロ و 

¶. OKيدレＺ ＹيヤＺ را  . 

  レＬهان Ｚردن トカاهاヤシ ｆول هｅレام Ｔاپ

ｇａ از Ｔهار ｄزیＬ ヮレيレゼهادよ ｆراＴ ｆاپ トカاها یا レＬهان Ｚردن  ، یCell errors asدر プيヤد 

 .آルها را اガわルاب レＺيد و ルوع トカاهایよ ヮＺ ｇاید Ｔاپ セوルد را レＺ ゾガゼョيد

  

ｆدレよ ياسボョ  

                 ، ｇャـاカ اتエヘـタ دونよ ،يدセاよ ヮわセدا ペيホد ｇＬاＴ يدルواゎ ｇョ ｆدレよ ياسボョ از ロادヘわシا اよ

 タـボ≒   ヮエヘياس レよدタ ヮよ ｆـورت      ョ.و よدون ایヮａレ یわシ Ｙون یا トシرよ ｆيهودゼプ ロردセ ロود         

 デ ヮエヘタول Ιزヮョ اレわィاب از Ｔاپ エヘタات カـاｇャ در レＺـار タـエヘات Ｔـاپ セـヨا                   ≓ハرض در   

ろシا.  

  ヮヤゃジョ :                   ها درルوわـシ ｇｄردゼـプ ヮヤゃジـョ آیـد ｇـョ ズـيＬ ـاپＴ امｅレه ヮＺ ｇバایセ モａゼョ

   ろシا ｇプاッا ｆها ヮエヘタ.        ｆهاルوわシ اپ راＴ ヮيェاル اヨセ ، ΚんョA:F    ایـد ロردＺ ابガわルا  . اヨـセ

  . در یヮエヘタ Ｙ دیｅر Ｔاپ セدロ اＺ Fろシردロ اید و わシون دادロ ها را Ｔاپ
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 ≒∫∵

 モェ ロـدد  :راハ≒  ｆـراよ را Number of pages wide يـدレＺ ـد  . درجヤيプ وNumber of pages 

tallایيدヨル ＸاＬ را .  

  

ヮエヘタ リيャدد اوハ ، ها ヮエヘタ ヮわシيوＬ ｆذارｄ ロارヨセ  

                 レＺ اپＴ دوم ヮｄرよ را از ヮエヘタ ヮシ اول و ヮｄرよ را از ヮエヘタ واهيد دوカ ｇョ رｄواهيد   اガよ يد و

 よاレセد セ リゃヨトョوید ヮＺ هＺ ヮヨارＬوセـヮ را よـヮ یらａـارＴ ロـاپ               ◯ ゎا   ≓ヨセ ヮＺارヮエヘタ ロ ها از      

 Print what در ホـPrint  ろヨジ و در Ｚـادر エョـاورロ اよFile å Print   ｆا اシـヘわادロ از  .レＺ ｇョيد

  .هＺ ヮヨارＬوヮセ را اガわルاب ヨルایيد

     ｆها ヮｄرよ اپＴ ｆراよ≒   و ≫   ヮｄرよ ≒       يدヤＺ ایيد وヨル ابガわルرا ا Ctrl       ヮｄرよ و ヮわセدا ヮｅル リایيＬ را 

 را Active Sheet(s) را اガわルـاب Ｚـردロ و ｄزیレـェFile å Print    ヮـال ｄزیレـヮ   . را اガわルـاب レＺيـد  ≪

カ ヮよاデر داよ ヮわセاセيد よ ヮＺا اヘわシادロ از راヤＺ ろシيＹ روよ ｆرヮｄ هـاｆ اガわルـاＴ.                ｇよاپ レＺيد 

 ヮレزیｄ ｆرو ＹيヤＺ وUngroup Sheets レＺ ـارجカ ودنよ ロروｄ ろャاェ ها را از ヮｄرよ  ـاً  .يـدバホـر واｄا 

                     ｇـョ ، ـدセاよ ｇＬ در ｇＬ هاルآ ｆذارｄ ロارヨセ اョيد اレＺ اپＴ ヮルاｄداィ ها را ヮｄرよ ヮＺ ياز داریدル

   ろヨジـホ ヮـよ يدルواゎPage Setup     رگよـرシ رویـد و درよ دوم ヮـｄرよ Page  ـدヤيプ و First page 

number ろャاェ را از Auto ددハ ヮよ ≫يير دهيدピゎ .  

 First page اシـヘわادレＺ ロيـد よایـゎReport Manager    ｇわジوィـレＺ ヮيـد Ｚـヮ اｄـر ガよواهيـد از      

number  ろャاェ ヮよ را Auto ددハ ヮよ يي≓ یاピゎ ر   ろヨジـホ リود در ایـィوョ ｆاトカ ارＴا دゎ دهيد 

  .ゼルوید

Www.iepnu.com



http://amar80.blogfa.com 

 ≒∫∫

  

  

  ヌレゎ ｇＭＺيヨات よ ヮよ ヮエヘタرヮｄ هاｆ دیｅر

 ョـピゎ   ユヨダيير و ヮよ روز رシاヌレゎ ｇルيヨات ヮエヘタ وろホ زیادｆ را ｄ ｇョيرد レよاよرایヨセ リا واバホـاً               

    レゎ リای ヮＺ ودよ واهيدカيدレＺ ｇＭＺ ｆرｅدی ヮｄرよ ヮよ ヮｄرよ Ｙات را از یヨيヌ.    ヮـＺ واهيـدカ ｇـョ رｄا

よرｇカ از ایヌレゎ リيヨات را ピゎيير دهيد よاز هｇＭＺ ユ آルهـا よـヮ یـよ Ｙرｄـィ ヮدیـد وホـろ زیـادｆ را                         

  .ذカيرレＺ ｇョ ロد

 .よرヮｄ اｆ را ヮＺ داراヌレゎ ｆيヨات ＴاｇＬ اろシ اガわルاب レＺيد .≓

اよ ｆرヮｄ ها راヤＺ ろシيـよ      Ｙراｆ اガわルاب هよ ヮヨرヮｄ هاＺ ｆارＬوヮセ ، روｆ یｇａ از زよاヮル ه            .≫

 ヮレزیｄ و از آن ロردＺSelect All SheetsيدレＺ ابガわルرا ا . 

≫.  ｆوレョ ازFile ヮレزیｄ Page SetupيدレＺ ابガわルرا ا . ｆو روOKيدレＺ ＹيヤＺ .  ゑـハاよ モヨハ リای

 .セ ｇョود ヌレゎ ヮＺيヨات ョرよوط よ ヮよرヮｄ اわよدایｇ در هよ ヮヨرヮｄ هاｆ اガわルاセ ｇＭＺ ｇよود

ｇａ از زよاヮル ها راシـヤＺ ろيـＺ Ｙـردロ و از آن ｄزیレـよ               ヮراピャ ｆو اガわルاب ｄروهよ ｇرヮｄ روｆ ی       .¶

Ungroup SheetsيدレＺ ابガわルرا ا . 
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 ≒∫∬

Ｔاپ ヨセارロ هاヮエヘタ ｆ در ｄزارｇセ داراｆ دو ルوع デرح اｇボプ و 

ｆودヨハ  

ヮヤゃジョ  

ヨセا レＺ ｇョ ヮＴيد اｄر یｇａ از エヘタات ｄزارش ヨセا タ ロورت اよ ｇボプاセد و ボよيـタ ヮـエヘات                   

        Ｙات در یエヘタ ヮヨه ヮＺ ｇルاョد؟زレセاよ ｆودヨハ ورتタ ヮよ       ロارヨセ ، دルا ロدセ ょيＺرゎ زارشｄ 

エヘタات よ ヮＺاید در Ｌایيヮエヘタ リ اホ ｇボプرار ｅよيرد ، در ＬایيＴ ヮエヘタ リـاپ ガルواهـد セـد اョـا                     

  )よ ヮゎرگ ヮＺ ヮエヘタ در デرح اＴ ｇボプاپ セدロ اろシ.(در ろヨシ راＴ ろシاپ セ ｇョود 

モェ ロرا   

  .ヨセارヮエヘタ ロ را از یヤシ Ｙول در よرＴ ヮｄاپ レＺيد ヮル در よ ヮゎرگ

ガよــｇゼ از یــシ (A:M)  Ｙــわون ョــよ ｇاセــレد ≪≓よــシ ヮــود و زیــان ゎوッــيエات ョرよــوط  :ョثــال

اョـا  .ｄزارش よا エヘタات زیاد ゎوッيエات シود و زیان اＺ ろシـヮ در デـرح ヨハـودョ ｆـよ ｇاセـレد                   

  .ボよيｄ ヮزارش در デرح اよ ｇョ ｇボプاセد

  

 .)モａセ را در اわルهاゎ ｆوッيエات らよيレيد.( را اガわルاب レＺيدわシAون  .≓

≪. ヮレزیｄ ロدセ ازよ ｆوレョ يد ، و ازレＺ ＹيヤＺ ろシراInsertيدレＺ ابガわルرا ا . 
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 ) ヨセارヮエヘタ ロ در ｄزارش اプ◯ろシرض レＺ ｇョيゎ 5)  ヮＺ ユایレＺ Ｋيد A1در ヤシول  .≪

√.  ヮيェاルA1:A29يدレＺ ابガわルرا ا . 

 . را ゼプار دهيدヤＺCtrl + 1يد  .∼

 . را اガわルاب レＺيدシAlignmentرよرگ  .∝

∵.  ろヨジホ درText Alignment å Horizontal ヮレزیｄ Left  يـدレＺ ابガわルرا ا )  モジـＺدر ا∬∵ 

 ヮレزیｄRightيدレＺ ابガわルرا ا  (. ろヨジホ درText Alignment åVertical ヮレزیｄ Center را 

 .اガわルاب レＺيد

∫.  ろヨジホ درText Control ヮレزیｄ Merge CellsيدレＺ ابガわルرا ا . 

∬.    ろヨジホ درOrientation       ヮよ را リわョ ろهィ ، -90     ييـر دهيـدピゎ ヮィاز       .( در ヮـｄرよ ろهـィ ـرｄا

 ) درよ ヮィاセد90راＫＴ ヮよ ろシ اィ ろシهよ リわョ ろاید 

≒≡.  ｆروOKيدレＺ ＹيヤＺ . 

 . را اガわルاب レＺيدｄ Page SetupزیFile ヮレ از レョوル .– ｆاェيＴ ヮاｇＬ را ヮよ روز レＺيد .≓≓

 . را اガわルاب レＺيدシSheetرよرگ  .≫≓

≒≫.  ろヨジホ درPrint Area ヮよ راルآ ، B1  اゎ A1يير دهيدピゎ  .  ろـシارت اらハ دیدィ ｇＬاＴ ヮيェاル

 )セ ｇＬاわシ モョون ィدید اッاセ ヮプدよ ｇョ ロاセدルاィيＴ ヮا  ( A1:N29:  از 

≒√. シ رگよرMargins≒∽≪يدレＺ ابガわルرا ا . 

 .ェاセيろヨシ ヮ راろシ را ヘタ ヮよر Ｚاهズ دهيد .∼≓

 . را اガわルاب レＺيدシHeader /Footerرよرگ  .∝≓

≒∵. Custom footerيدレＺ ابガわルرا ا . 

 )اｄر آن در یｇａ از わヨジホها ニاهر セود ( را ェذف レＺيد らハ&[Page]ارت  .∫≓

≒∬.  ｆروOKيدレＺ ＹيヤＺ . 

  

 ヮイيわル– ، ヮエヘタ ロارヨセ 5 ، و در ｇボプورت اタ ヮよ ونわシ زＺرョ Aودセ ｇョ ロداد ズایヨル .  

                                     
 ェاセيヮ ها 152
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 ≒∬≒

  

ヮエヘタ ヮヘホو≒∽≫  

زョاヮＺ ｇル یル ＹاェيＴ ヮاｇＬ را バゎييレＺ ｇョ リيد ヮＺ داراエヘタ ｆات زیادｆ اろシ ، اモジＺ آルهـا                  

 اイルام  Page Setupایジボゎ リيよ ユر اシاس バゎاریブ .را エヘタ ヮよات ジボゎ モボわジョيレＺ ｇョ  ユد

                          わـシ ر هـا وトـシ ـرضハ ـول وデ ، ｆـدレよ يـاسボョ ، هـا ヮـيセاェ ـدレルاョ يـردｄ ｇョ     ون هـا ، و

     ｇＬاＴ ذビاＺ ロدازルاس اシر اよ リيレＵヨه.              ヮـヘホو Ｙیـ ｇわـシـور دデ ヮよ ヮＺ ろシا リای ロرا リریわهよ

  .ヮエヘタ را よيわシ リوルهایＴ ヮＺ ｇاپ カواهレد セد ホرار دهيد

 ｄ PageزیレـView  ヮاز レョوｆ .وヮヘホ هاデ ヮよ ヮＺ ヮエヘタ ｆور カودＺار اッاセ ヮプدロ اルد را らよيレيد

Break PreviewيــدレＺ ــابガわルــز. را اｄ ، زیــر モａــセ در  ロــدセ ユيジــボゎ ろヨジــホ دو ヮــよ ارش

ろシود و زیان .اシ اتエيッوゎ ろヨジホ Ｙی)C3:P27 ( ヮヨيヨッ رｅدی ろヨジホ و)C32:P37(  

  .ایィ リزもيات ヨバョوよ ｇャودロ و ガョارج ادارｆ را ゼルان ｇョ دهد

      ｇＬاＴ ヮيェاル ،الんョ リدر ای)C3:P37(              دو ヮـよ ، ـودセ ｇـョ ヮヨيヨッ ｆها ロداد ヮヨه モョاセ ヮＺ

   ろシا ロدセ ユيジボゎ ズガよ.     モョاセ ｇＬاＴ ヮエヘタ ـد        هرセاよ ｇـョ ロدセ ロاص دادダわカوان اレハ

                                     
153 Page break 
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)        ヮエヘـタ هـر ｆΙاよ در ロدセ رارａゎ ｆرهاトシ (            ヮـわプاص یاダـわカا ｆهـاルاａョ در ヮエヘـタ ヮـヘホو و

ヮヨيヨッ ズガよ ود و زیان ازシ اتエيッوゎ ズガよ ردنＺ داィ ｆراよ.  

  

≒.  ｆوレョ ازFile ヮレزیｄ Page SetupيدレＺ ابガわルرا ا . 

 . وارد レＺيد ル ، C3:P37اェيＴ ヮاｇＬ را Sheetدر シرよرگ  .≫

 . را وارد レＺيدトシ 3:7رهاヤRows to repeat at top ｆد در プي .≪

 デ ヮエヘタول ヌレゎيハ ヮエヘタ ≪    ユرض د ر      ≓ ، ボョياس レよدｆ را タ ヮよورت        Pageدر シرよرگ    .¶

 .レＺيد

◯.  ｆوレョ ازView ヮレزیｄ Page Break Previewایيدヨル ابガわルرا ا . 

ایヤシ リول ヮよ درェ ｇわシد プاタـよ モـيホ リـゎ ろヨジوッـيエات             . را اガわルاب ヨルایيد   ヤシC28ول   .０

 . زیان و ヨッ ろヨジホيヮヨ را ゼルان ｇョ دهدシود و

∵.  ｆوレョ ازInsert ヮレزیｄ Page BreakيدレＺ ابガわルرا ا . 

∫.  ｆوレョ ازView ヮレزیｄ Normalایيدヨル ابガわルا ｇャوヨバョ ｆاヨル ヮよ ろゼｄازよ ｆراよ را . 
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ヮエヘタ ヮヘホو Ｙيير یピゎ ذف یاェ  

 ｆاヨル در ヮエヘタ ヮヘホو ｇわシيير دピゎ ｆراよPage Break Preview     ヮـよ و ヮـわプرｄ را ｇـよآ テـカ ، 

よراェ ｆذف یＹ وタ ヮヘホـＺ ヮエヘـよ ヮـا اガわルـاب            ) .ゎ テカوＬر یا Ｔ ヮトボルيモエョ )    リ دیｅرゼａよ ｆيد    

 ｄزیレـInsert   ヮ را دوよـارロ اガわルـاب レＺيـد، و از レョـوC28             ｆ ایイاد Ｚردロ اید ، ヤシول       ヤシC28ول  

Remove Page BreakيدレＺ ابガわルرا ا .  

  

ヮｄرよ از ヮエヘタ ｆها ヮヘホذف وェ  

از ョيـاらルر      ( シ ヮـヤول هـا را اガわルـاب レＺيـد           よراェ ｆذف هヮヨ وヮヘホ هاヮエヘタ ｆ از よرｄـヮ ، هヨ ـ          

Ctrl + A     ヮـヨＺد ｆيـد یـا روレＺ ロادヘわـシا Select All  يـدレＺ ＹيـヤＺ  (.  ｆـوレョ ازInsert    ヮـレزیｄ 

Reset All Page BreaksيدレＺ ابガわルرا ا .  

  

 Ｙدرج یWatermarkリわョ ろゼＬ   

               レわジهـ ヮルاョرエョ ، ر ذاتよ اレよ ヮルاカارＺ Ｙی ｇャاョ ｆها ヮョاル رازゎ دレルاョ ｇزارش هایｄد .  ヮـヨヤＺ

"Confidential"                      هـا ロـدن دادルواカ ـا درゎ ـرار دهيـدホ هـا ロداد ろゼＬ در ヮルاョرエョ ｇレバョ ヮよ را 

  .ョزاｇわヨェ ایイاد レａルد
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 Ｙدرج یWatermark   

یｇａ از ルوار اよزارها را اガわルاب Ｚردロ و راヤＺ ろシيـレＺ Ｙيـد             . را ニاهر レＺيد   ルWordArtوار اよزار    .≓

 . را اガわルاب レＺيدWordArtو از آن ルوار اよزار 

 ) .ヤＺ )AيレＺ Ｙيد Insert WordArt ، روｆ آیａون WordArtر ルوار اよزار د .≫

 . ヤＺيレＺ ＹيدOK ، یヨル Ｙوヮル را اガわルاب Ｚردロ و روWordArt Gallery ｆاز  .≪

¶.  ｆا ロاورエョ ادرＺ درWordArt Edit Text ヮヨヤＺ Confidential  يـدレＺ Ｋایゎ را  )    ヮـヨヤＺ یـا هـر

 .را バゎييレＺ リيدو ル ザＭシوع テカ و اルدازロ آル) دیｅر را カ ｇョ ヮＺواهيد 

◯.  ｆروWordArt ロدセ ازよ ｆوレョ و از ロردＺ ＹيヤＺ ろシرا Format WordArt   ロـردＺ ـابガわルرا ا 

 . را よاز レＺيدColors and Linesو از آن シرよرگ 

０.  ろヨジホ درFill را ｃルر No FillيدレＺ ابガわルا . 

∵.  ろヨジホ درLine , Colorدセاらル リセزیاد رو ヮＺ يدレＺ ابガわルرا ا ｇｅルر . 

∫.  ｆروOKيدレＺ ＹيヤＺ . 

 . را اガわルاب レＺيدヤＺ ろシOrder å Send to BackيレＺ Ｙيد و از レョوよ ｆاز セدｄ ロزیヮレ را .∬

 .اルدازロ و ホ モエョرار ｄيرｇセ ｆ را ヌレゎيレＺ ユيد .≡≓

  Ｔاپ اセيا 

 ｇヘヤわガョ را よراｆ اهـداف ｄوルـاｄون         √∼≓اヨセ ヮよ モジＺا اィازｇョ ロ دهد ヮＺ در よرカ ヮｄود اセيا          

...) ョ ｆـＬ ، リわيａاルهـا و   レョـو هـاＬ ｆـایيリ اわプـادｇル ، دヨＺـヮ هـا ، らバィـヮ هـا                 . (داよ ヮわセاセيد 

هレＵヨيリ ایリ اａョان را دارید バゎ ヮＺييレＺ リيـد Ｚـヮ آن セـｇ در هｅレـام Ｔـاپ レＬهـان よاセـد یـا                         

  آａセار

    .راههاｇヘヤわガョ ｆ هヮＺ ろジ از Ｔاپ اセيا ヤィوｄيرレＺ ｆد

 ヮレزیｄFileåPage Setup åSheet  

  . ヤＺيレＺ ＹيدOKو روｆ .را ゎيよ Ｙزルيد∼∼≓ ｄDraft qualityزیヮレ .را اガわルاب レＺيد

セ ｆو رو ロردＺ ＹيヤＺ ろシرا ｇFormat ObjectيدレＺ ابガわルرگ  . را اよرシProperties  ـازよ را 

 ヮレزیｄ يد وレＺPrint objectودセ اپＴ ｇセ ا آنゎ يدレＺ ابガわルرا ا .  

  

                                     
154 Object  

155 ザویル ＸرＴ ろيヘيＺ :رود ｇョ ارａよ リایيＬ ろيヘيＺ اよ اپＴ ｆراよ ヮレزیｄ リای.ジル Ｙی ヮＺ واهيدカ ｇョ رｄا Ιوヨバョ ｇدایわよا ヮガ
よا ایル リوع Ｔاپ در ョواد ダョرＴ ｇプاｅＬر タرィ ヮプویｅヨゼＴ ｇيرカ ｆواهد .را از プایモ داよ ヮわセاセيد ایｄ リزیａよ ヮレار カواهد آョد

.セد  

Www.iepnu.com



ろェو را ノریシ モジＺوزش اョآ 

 ≒∬∽

 ヮわａル– يدレＺ اپＴ رわバریシ  

よراｆ هヨـيセ リـاید ガよواهيـد Ｚـヮ آルهـا را ョوわホـا よـا                .اセيا Ｔاپ  را レＺد レレＺ ｇョد      

  ｆيدهاヤＺCtrl + 6 + 6 يدレＺ ذفェ     ـا زدنよ هـا راルآ ロـارよدو ヮｄرよ اپＴ از ザＬ اゎ

  . ニاهر シازیدヤＺCtrl + 6يد 

  

  اガわルاب ｄزیヮレ هاＴ ｆاپ

よــا اＺــョ ، モジــゎ ｇواルيــد هــر ルاェيــＴ ヮــاｇＬ را よــا اシــヘわادロ از ｄزیレــヮ هــاｆ اガわルــاＴ ، ｇよــاپ  

 را  ｄ PrintزیレـFile    ヮاز レョـوル.    ｆاェيヮ اｆ را カ ｇョ ヮＺواهيد Ｔاپ レＺيد ، اガわルـاب ヨルایيـد            .レＺيد

ایـよ リـセ ヮـヨا اａョـان     . را اガわルاب レＺيدｄ SelectionزیPrint What ヮレدر ろヨジホ .داガわルاب レＺي

よـカ ヮـاデر داریـد ＺـＴ ،   ) .        ヮـاپ レＺيـد      ｇョPrint_Area دهد ル ヮＺاェيヮ اｆ را よـدون ピゎييـر در            

  )ルاェيＴ ヮاらハ ｇＬارت よود از ルاェيヮ اよ ヮＺ ｆراＴ ｆاپ バゎریセ ｇョ ブد

よـراＴ ｆـاپ   .ｄـヮ هـا را Ｔـاپ レＺيـد      Ｚ モＺارＬوヮセ را اガわルاب レＺيد ゎا هル ヮヨاェيヮ هاＴ ｆـاよ ｇＬر           

  .)Ｌایيリ را らよيレيد.(  اヘわシادレＺ ロيدバゎReport Managerدادｄ ｆزارش タ ヮよورت ョرょゎ ،از 
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ｇセارヘシ ｆاهاヨル  

   ろシا ブヤわガョ ｆها ヮｄرよ از ｇらيＺرゎ モョاセ モョاＺ زارشｄ Ｙـاپ    .یＴ ـاتヨيヌレゎ ヮـｄرよ هر ｆراよ

   ろシا ロدセ ブریバゎ ｇゎاوヘわョ.        ا ろـホردن وＺ ブヤゎ اتヨيヌレゎ リای ロارよدو ブریバゎ ろـシ.    リایـ ロيـرカذ

  .ヌレゎيヨات よراｆ اヘわシادロ دوよارジよ ロيار ョوをر カواهد よود

   ｇセارヘシ ｆاهاヨル≒∽∝
 ヨセ ヮよا ایリ اａョان را ｇョ دهد Ｚـヨイョ ヮوハـヮ اｆ از ヌレゎيヨـات را                 

                       ｇـョ ـادイاهـا را ایヨル از ｇـویレョ يـد وレＺ ロيـرカرد ذヘよ رダエレョ ورتタ ヮよ ｇＬاＴ ヮيェاル هر ｆراよ

هر زョاＴ ｇルاپ レＺيد よدون ایａレـらイョ ヮـور         レＺد ヮＺ از デریペ آن ゎ ｇョواルيد هر ヮエヘタ اｆ را در             

 ヮよ وطよرョ اتヨيヌレゎ ヮＺ يدセاよPage SetupيدレＺ الヨハا ロارよرا دو .  

  

ｇセارヘシ ｆاヨル Ｙردن یＺ ヮプاッا  

モらホ از バゎریル ブاェيＴ ヮاトシ ، ｇＬرها و シـわوルهایｇ را Ｚـヨル ヮـカ ｇواهيـد Ｔـاپ セـوルد ،                       .≓

 .レＬهان ヨルایيد

≪.        ヮـよ ـوطよرョ ـاتヨيヌレゎ ـودセ ـاپＴ ろـシرار اホ ヮＺ ｆا ヮエヘタ ｆراよPage Setup  ـامイルرا ا 

 .دهيد

≫.  ｆوレョ ازView ヮレزیｄ Custom ViewsيدレＺ ابガわルرا ا . 

¶.  ｆروAdd يدレＺ ＹيヤＺ . 

◯.  ｆا ロـــاورエョ ـــادرＺ درAdd View در ، 

 اユシ ایヨル リاヘシ ｆارプName     ｇセيヤد  

 .را وارد レＺيد

０.  ｆروOKيدレＺ ＹيヤＺ . 

シـわوルها و  زョاヨセ ヮＺ ｇルا ヨルا را ذカيرＺ ロردید ، ヌレゎيヨات Ｔـاバゎ ｇＬریـセ ブـدシ ، ロـトرها ،            

 ، プيわヤـر Ｚـردن را       ∫≓プـヌレゎ.   モダيヨات プيわヤرهاｇヘガョ ｆ هｅヨـよ ｇـا هـユ ذカيـرョ ロـセ ｇـوルد              

  .らよيレيد

  

 ヮわａル– ｇセارヘシ ｆاヨル از ロادヘわシها ب اルوわシ رها وトシ ردنＺ ارａセآ  

   ノــریシ ــردن Ｚ ارａــセآ ｆــرا よ    ｆــا ヨル Ｙــ ــان セــدロ ، ی シــトرها و シــわوルهاレＬ ｆه

セها آルوわシ رها وトシ در آن ヮＺ يدレＺ ヮプاッا ヮｄرよ ヮよ ｇセارヘシدルا ロدセ ارａ.  

                                     
156 Custom Views 
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ｇセارヘシ ｆاヨル Ｙاپ یＴ  

ヨルایｇ را カ ｇョ ヮＺواهيـد Ｔـاپ レＺيـد      .≓

 ｆا ロــاورエョ ــادر Ｚ ازCustom Views 

 .اガわルاب レＺيد

≪.  ｆروShowيدレＺ ＹيヤＺ . 

  . ヤＺيレＺ ＹيدPrintروｆ آیａون  .≪

  

ｇセارヘシ ｆاヨル ونａردن آیＺ ヮプاッا  

レيらよ را ｇセارヘシ ｆاهاヨル زارها  و دیدنよوار اル ヮよ ونａردن آیＺ ヮプاッا ｆهاわヨジホيد.  

  

ｇセارヘシ ｆاヨル Ｙی ノریシ ردنＺ ヮプاッا  

ヨセا ゎ ｇョواルيد اヨル ユシایｇ را シ ヮＺاヮわカ اید ボわジョيヨا در プهرＬ ろシایيリ اわプـادｇル آیａـون                 

  . را ザＬ از ゎایＫ اヨル ユシا ゼプار دهيدヤＺEnterيد .ゎایレＺ Ｋيد

  

ｇセارヘシ ｆاヨル Ｙذف یェ  

 ｆوレョ ازView  ヮـレزیｄ Custom Views      ـر راヌル ـوردョ ｆـاヨル ユـシيـد و اレＺ ـابガわルـاب   را اガわルا 

 ｆو رو ロردＺDeleteيدレＺ ＹيヤＺ .  

  

  ヨルاヘシ ｆارよ ｇセر اシاس Ｚ ウトシارＬوヮセ ذカيرセ ｇョ ロود

ヨセا ルياز ルدارید Ｚـよ ヮـカ ヮـاデر よياوریـد           .ヨルاヘシ ｆارｇセ در ＺارＬوバプ ヮセال ذカيرセ ｇョ ロود       

وわホـＺ ｇـヨル ヮـایｇ را       .Ｚ ヮＺدام よرヮｄ داراヨル ｆایｇ اセ ヮＺ ろシـヨا ョـカ ｇواهيـد Ｔـاپ レＺيـد                

 ヮよ آن ヨルا よاز セ ｇョود و ヌレゎيヨات Ｔاپ هヨاｅルوＺ ヮルـヮ ذカيـرロ        اガわルاب レＺ ｇョيد よرョ ヮｄرよوط    

  .Ｚردロ اید اヨハال セ ｇョود
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  اトカار

                ｇわガـシ ヮـよ و ロـودらル ذیرＬ افトバルاید ا ロردＺ ロيرカا ذヨセ ヮＺ ｇセارヘシ ｆاヨル

ＺوわａＴریピゎ リييرات ルيازレョد ェذف ヨルـا ، اヨハـال ピゎييـرات و            .ویرایセ ｇョ ズود  

ろシا اヨル ロارよدو ロيرカذ ザＭシ.  

  

Report Manager  

Ｚا                        モـタـزارش وｄ ヮـヨه ヮـよ ヮـＺ ｇهـای ヮエヘタ ا یاヨル ヮＺ دهد ｇョ ان راａョا リا ایヨセ ヮよ モジ

 Report Managerاز اよـزار  .را ذカيرレＺ ロيد و آルها را هر زョان ガよ ヮＺواهيد Ｔاپ レＺيد セدロ اルد

  .よراｆ ایイاد ｄزارش ها اヘわシادレＺ ロيد

  

   ょダルReport Manager add-in  

 ヮルاヘシاわョCD  ザـيプآ XP) 2002 ( ｆداراReport Manager  ـدセاよ ｇـヨル .    ـرよ آن ょダـル ｆـراよ

 ، よایــد آルــرا از シــایョ ろایａروシــاヮ    ろプروｆ رایاルــ

  .داヤルود レＺيد

 モジـــــＺو ∵∬ا ≪≡≡≡ リایـــــ ｆدارا add-in ｇـــــョ 

اｄـر از   . よ ｇョاセـد   Reports.xlaاＬ ユシروルدよ.   ロاセد

        ｇョ يدレＺ ｇョ ロادヘわシا モジＺا ｇヤらホ ｆها ヮガジル

ゎواルيد از روｆ هヨيＬ リروルدロ آルـرا ルـレＺ ょダيـد Ｔـون             

    リایـ ヮＺadd-in           モジـＺا ｆهـا ヮガジـル ヮـヨه ｆـراよ 

  .یジａان レＺ ｇョ モヨハد

≒.  ｆــــوレョ ازTools ヮــــレزیｄ Add-ins ــــابガわルرا ا 

 .レＺيد

≪.       ロدセ ازよ ろシهرプ ر درｄاadd-in   دセاよ ودィوョ 

             ろジيـル آن ょダـル ヮـよ ｆيـازル ورتダレدر ای ،.  ヮـよ

 . ョراレＺ ヮバィيدレよ０د 

≫.  ｆروBrowseيدレＺ ＹيヤＺ . 

¶.  ユシا ｆدارا ヮＺ را ｆا ロدルروＬReports.xla دセاよ ｇョ يدレＺ يداＬ. 
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◯.  ｆروOKيدレＺ ＹيヤＺ . 

０.  ろヨジホ درAdd-ins Available ヮレزیｄ Report ManagerيدレＺ ابガわルرا ا . 

∵.  ｆروOKيدレＺ ＹيヤＺ .  

  

  Report ManagerاッاＺ ヮプردن یｄ Ｙزارش و ذカيرロ در 

≒.  ｆوレョ ازView ヮレزیｄ Report ManagerيدレＺ ابガわルرا ا . 

≪.  ｆروAddيدレＺ ＹيヤＺ . 

 .ش را ゎایレＺ Ｋيد ،اｄ ユシزارReport Nameدر プيヤد  .≪

¶.  ろヨジホ ازSection to Add  ヮレزیｄ، View یا sheetيدレＺ ابガわルرا ا . 

 .わジガルيヨル リا را よراｆ اッاＺ ヮプردن ｄ ヮよزارش اガわルاب レＺيد .◯

０.   ｆروAdd  يدレＺ ＹيヤＺ .               ろـシهرプ リـایيＬ ろヨジـホ ヮـよ ود و زیانシ ヮョاルرازゎ ヮよ وطよرョ ｆاヨル

 . セ ｇョ モボわレョودSection in this Reportدر プيヤد 

 )اｄر ルياز よاセد.( よراｆ اッاＺ ヮプردن ヨルاهاｆ دیｅر ａゎرار レＺيدایリ روش را .∵

∫.  ヮレزیｄUse Continuous Page Number     ـورتタ ヮـよ هـا ヮエヘـタ ارヨセ اゎ يدレＺ ابガわルرا ا 

 .Ｌيوヮわシ در ＬایيＴ ヮエヘタ リاپ セوルد

ヮヤゃジョ :             ロدセ ヮプاッا ヮＺ ｇゎاエヘタ ｆراよ یا ろジガル ヮエヘタ ロارヨセ ユيヌレゎ ｆراよ ｇراه Ｓهي

 Ｔـاپ ョـろジガル ヮエヘタ≒   ｇ هヨـوارロ داراハ ｆـدد     .وィود ルدارد  )ΚんョWord از ルرم اプزار     ( اルد  

  .セود

 モェ ロرا  : ヮエヘタ دレＴ            يـدレＺ ヮプـاッـزارش اｄ ヮـよ را ｇｅわカاシ ｆاヨル و).      ヮـョاルرازゎ ｆـاヨル Κんـョ

ــد  ــان را وارد レＺي ــرگ اシــヘわادシ (     ロــود و زی よ ヮــ ゎ در ろــシدر ロارヨــセ ــا よ ــزارش ｄ ــال ازェ و

  .)اロ هレわジد ルاよود レＺيدリａヨョ اエヘタ ヮＺ ろシات اッاｇプ را ヮＺ داراヨセ ｆارロ اレＺ).らわセيد

  
  

ヮィوゎ  

 よـراわレＺ ｆـرل セـヨارｄ ロـذارタ ｆـヮエヘ هـا       Report Managerاز ヨセا ョـゎ ｇواルيـد   

 را よFirst page numberراｆ ایＺ リار ヌレゎيヨات Ｌيプ ズـرض ｄزیレـヮ   .اヘわシادレＺ ロيد

 را اガわルـاب Ｚـردロ و   File å Page Setupاز レョـوよ .  ｆـハ ヮـدد ピゎييـر دهيـد    Autoاز 

 ر ハ ヮよدد ピゎيي ـAuto را از ｄFirst Page Numberزیヮレ  را よاز レＺيد و シPageرよرگ 

  .ایピゎ リيير را در هر よرヮｄ اカ ｇョ ヮＺ ｆواهيد Ｔاپ レＺيد اイルام دهيد .دهيد
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     ｆاهــاヨル از ロادヘわــシــا ا よ ــزارش ｄ  ヮــ よ ــا ــردن タــヮエヘ ه Ｚ ヮプــاッا

ｇセارヘシ  

 よــراｆ اッــاCustom Views  ヮプاシــヘわادロ از 

   ヮــヨيよ Ｙریــد یــカ ヮيらــセ ــزارشｄ Ｙــردن یــＺ

   ョ ｇＬاＴ ｆراよ ｇセرو ろシا リゃヨト.  ها ヮエヘタ

よر اシاس ヌレゎيヨاΚらホ ヮＺ ｇゎ اヨハـال セـدロ و          

  .ذカيرセ ロدロ اＴ ろシاپ セ ｇョوルد

  

  

  

  

  

  Ｔاپ ، ویرایズ یا ェذف یｄ Ｙزارش

≒.  ｆــوレョ ازView ヮــレزیｄ Report Manager را 

 .اガわルاب レＺيد

ｄزارセــｇ را Ｚــョ ヮــカ ｇواهيــد Ｔــاپ ヨルایيــد  .≫

 .اガわルاب レＺيد

≫. ｆروPrint يدレＺ ＹيヤＺ . 

 اッـاＺ ヮプردن،よـよ    ، リわジراピゎ ｆيير یｄ Ｙزارش یـا     

    ｇＬــاＴ ｆهــا ヮエヘــタ ょيــゎرゎ ｆــازシ ょــ ゎرョ ــا ی

 ｆزارش ، روｄEditيدレＺ ＹيヤＺ .  

 ｆو رو ロردＺ ابガわルزارش را اｄ ، زارشｄ Ｙذف یェ ｆراよDeleteيدレＺ ＹيヤＺ .  

 Ｙاد یイایReport Manager ヮョاルرよ Ｙی リわセوル اよ ｇセارヘシ 

  ＺVBAوゎاロ در 

ارセات از یＹ یا レＴـدیＺ リارＬوセـよ   ヮراＴ ｆاپ ｄز  راレョ ロاReport Managerｇらシاヘわシادロ از 

      セــヨا .ルيــろジ و راェ ロــカ モودＺــارｆ را よــراセ ｆــヨارｄ ロــذارヘシ ｆارセــｇ اراもــヨル ヮــレＺ ｇــد  
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 و  ∵∬ایよ モヨハ リراｆ اＺـゎ ｇョ. )      モジواルيد よا اヘわシادロ از یョ ＹاＺرو یョ Ｙدیر Ｔاپ ایイاد レＺيد           

  ) ョيらاセد≫≡≡≫ و ≡≡≡≫

  

  

よرＴ ، ヮｄاپ よا اル ユシاェيـＴ       ヮاپ  . اゎ ≫ ろシا   ≓ایわシ リون セاモョ اハدادよ ｆيわシA –       リون    

ｇセارヘシ ｆاヨル اپ ازＴ و یا ). ロدセ ヮيタوゎ(  

دホـレＺ ろيـد Ｚـヮ اシـユ را درシـゎ ろایـレＺ Ｋيـد よـراｆ                 ( اよ ユシرヮｄ ، اル ユシاェيـわシB –        ヮون    

            ｇレバيد یレＺ ｆذارｅایィ رらルياョ Ｙی ペریデ را از ｇョاシر اわゼيよ انレيヨデاF3       ار دهيـد و ازゼプ را 

  .ゎایレＺ Ｋيدرا  و اヨル ユシاヘシ ｆارｇセ.) آن اユシ را レＺ ｇＭＺيد

  . ヨセارヮエヘタ ロ را در よ ヮゎرگ ゎایレＺ Ｋيد ゎا Ｔاپ セود– わシCون   

ョاＺرو از よرＴ ヮｄاپ カواهد Ｚرد و اハΚデات ョورد ルياز را よـタ ヮـورت カودＺـار اッـاョ ヮプـレＺ ｇـد                       

                   オـاریゎ ، ヮｄرよ ユシير ، اジョ ، ヮセوＬارＺ ユシا ، ヮエヘタ ロارヨセ ، رگよ ヮゎ يرヌル ｇゎاハΚデا Κんョ

  .و زョان Ｔاپ 
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  داろセ هاゎوッيエات و یاد

ョ ヮボヤェوィود در ョاＺرو よاセ ｇョ ゑハود ヮＺ در هر よار Ｔاپ ィداｄاヮル اよ ｆراｆ هـر シـヤول                    .≓

 . セروع セ ｇョود اイルام ｄيردヮＺ A2 از ョAوィود در わシون 

≪. ろシا ロدセ ابガわルورد ، اョ ابガわルا ｆهاセا روよ ｇＬاＴ ヮيェاル ، ヮボヤェ در. 

ジョ ユير ＺارＬوセـヮ ، اシـＺ ユارＬوセـヮ ، اシ ـ   :اハΚデات Ｔاپ セدロ در よ ヮゎ ＫＴ ろヨシرگ         .≪

 ヮｄرよ(&A) オاریゎ، )&D ( انョو ز)&T.( 

¶.       ｆها ヮエヘタ テボプ روＺاョ リـاپ        ایＴ را ｇـヤバプ ヮـセوＬارＺ ود درィوョ    ـدレＺ ｇـョ .     يـدルواゎ ｇـョ

دو わシون اッـاｄ.    ヮプزیヮレ هایｇ را よراＴ ｆاپ Ｚردن ＺارＬوヮセ هاｆ دیｅر ヮよ آن اッاレＺ ヮプيد            

         ロدルروＬ ユシا ｆراよ ユه ｇａير و یジョ ｆراよ ｇａيد یレＺ.   モダـプ≪∫      ـرｅدی ｆـهاセرو، VBA  را 

らよ          ازよ را ｆا ヮセوＬارＺ ヮルوｅＴ ヮＺ يدルداよ اゎ يدレي           ゾيガゼـゎ ｇバよـاゎ ヮـルوｅＴ يـد وレＺ ヮわジـよ و 

ヮわジよ یا ろシاز اよ ｆا ヮセوＬارＺ ヮＺ دهد ｇョ. 

 .よراｆ اィراョ ｆاＺرو ، دヮヨＺ اｆ را よ ヮよرヮｄ اッاＺ ヮプردロ و ョاＺرو را ヮよ آن レＺ モダわョيد .◯

  .دヨセا ゎ ｇョواルيد از ایリ روش よراｆ اッاＺ ヮプردن ル ｇよهایｄ ろزارش اヘわシادレＺ ロي .０
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 モダプ≒≪  
  

  ヨルودارها
  

هر ヮガジル اよ モジＺا یシ Ｙرよ ｆهらودها よ ろらジルـル ヮـヤらホ ヮガジـョ ｇـｇ آیـد و ایـリ در ョـورد                        

ــوار اよزارهــا Ｚــاタ Κョــدق ョــレＺ ｇــد   ヨルودارهــا ، ル و ｆدレらヤａــセ. ) モダــプ≪يــدレيらよ را リわــョ،  (

                    モジـＺا ヮـよ ودارهـا راヨル و ｆدレらヤａـセ ｆزارهـاよاز ا ｆـددバわョ ـوع وレわョ ロدودエョ ろプاシروａایョ

ろシا ロردＺ ヮプاッداレده ズایヨル ودارヨル モａセ ヮよ ｇよوカ ヮよ ها را ロداد ろシادر اホ ヮＺ .  

                       ｆزارهـاよاز ا ヮـＺ دهـد ｇـョ اヨـセ ヮـよ ـان راａョا リودارها ایヨル وردョ در モジＺا ｆها ろプرゼيＬ

   ، اッاＺ ヮプردن トカـوط و セـヤａهاカ ｆودＺـار   Clip Art ،درج ダゎاویر یا デWordArtراョ ｇェاレルد 

  را Ｌـわゼيらاル ≒∽∵    ｇルـوع ヨルـودار    ≡≡≓ اＺـよ モジـيズ از     .و カيＴ ｇヤيزهاｆ دیｅـر اシـヘわادレＺ ロيـد        

  .レＺ ｇョد و اィازｇョ ロ دهد レハ ヮＺاタر آルرا ピゎيير دهيد

セـヨا در ایـプ リـモダ       .ایプ モダプ リرض レＺ ｇョد ヨセ ヮＺا エルـوロ ایイـاد ヨルودارهـا را ョـｇ داルيـد                 

ａルات و  ョـوارد اッـاｇプ دیｅـرｆ در ョـورد ヨルودارهـا カواهيـد داルـろジ و ゎوッـيエاｇゎ در ョـورد                        

  .ヨルودارهاカ ブヤわガョ ｆواهيد دید

シ اよ ودارهاヨル ろカاF11  

. よراゎ ｆوッيモａセ ، ウ زیر را らよيレيد، ヮＺ دادロ هاプ ｆروش را ゎوレョ テシاゼル ペデان ョـｇ دهـد                  

  . را ゼプار دهيدF11یヤシ Ｙول را در ィدول دادロ ها اガわルاب レＺيد و ヤＺيد 
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  ヮイيわル–                        ｆدارا ヮـＺ اヨـセ ヮـセوＬارＺ در ヮـｄرよ Ｙـد ، یـレＺ ｇـョ ـازよ ودارヨル ヮｄرよ Ｙی モジＺا

ろシا ｆدیدィ ودارヨル.  

  

  

  

  シاシ ろカریヨル ノودارها よا اヘわシادロ از ルوار اよزار ヨルودار

 Chart Typeیヤシ Ｙول را در ィدول دادロ ها اガわルاب レＺيد ، و در ルوار اよزار ヨルودار روｆ آیａون 

ルـوع ヨルـودار را よـヮ دガャـواロ اガわルـاب           .ヤＺيレＺ Ｙيد ゎا اルواع ｇヘヤわガョ از ヨルودارهـا را ルـゼان دهـد            

  .レＺيد

 ヮイيわル–  ｇョ ヮプاッا ろハرシ ヮよ ودارヨルودセ.  
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 ロرイレＬ اよ ودارهاヨル ردنＺ ロدازルا  

، یا ヨルودارｆ   .)  را ゼプار دهيد   F11اｄر よرヨル ヮｄودار ルدارید ヤＺيد      ( よرヨル ヮｄودار را اガわルاب レＺيد      

ロا دادィ رگよارＺ در ヮＺ ایيد∫∼≓راヨル ابガわルرا ا ろシا ロدセ . ｆوレョ ازView  ヮـレزیｄ Sized with 

WindowيدレＺ ابガわルرا ا .ルا اよ ارＺودカ ورデ ヮよ ودارヨルセ واهدカ ユيヌレゎ ロرイレＬ ロدداز.  

  バゎييル リوع ヨルودار Ｌيプ ズرض

 یا よا اガわルـاب ルـوع دیｅـرヨセF11    ｆا ゎ ｇョواルيد ルوع ヨルودار Ｌيプ ズرض را よا ゼプار دادن ヤＺيد         

  . ピゎيير دهيدChartاز ヨルودارها از ルوار اよزار 

از .よرヨル ヮｄودار یا ヨルودار ィا シازセ ｆدロ در Ｚارよرگ را اガわルاب ヨルایيد ، راシـヤＺ ろيـレＺ Ｙيـد                    

 ｆــوレョChart       ｆرو ザＭــシ يــدレＺ ــابガわルا ろــシهرプ واهيــد ازカ ｇــョ ヮــＺ را ｆــودارヨル ــوعル ، 

Set as DefaultيدレＺ ＹيヤＺ . ｆروOKيدレＺ ＹيヤＺ .  

  

                                     
158 Embedded  

Www.iepnu.com



http://amar80.blogfa.com 

 ≪≡∝

  Ｔاپ یヨル Ｙودار

در レョـوｆ   .یヨル Ｙودار را اガわルـاب レＺيـد      

File  ヮـレزیｄ ، Page Setup  ـابガわルرا ا 

ــد ــرよرگ  .レＺيــ ــシ ザＭــ  را シChartــ

 ｆو رو ロــردＺ ــابガわルاPrint Preview 

ــد  ــヨル Ｙایي ــاپ  .ヤＺي Ｔ ــودار را ヨル ــال ェ

  .レＺيد

  

  

  

  

  ذカيرヌレゎ ロيヨات Ｔاپ ヨルودار ダよورت ィدا از دادロ ها

よـراｆ ذカيـرヌレゎ ロيヨـات ヘわョـاوت Ｔـاپ よـراＴ ،  (       ｆـاپ را らよيレيـد  ≓≓Custom View)  モダプاز 

  .ヨルودارها و دادロ ها اヘわシادレＺ ロيد

  

  ヤィوｄيرｆ از Ｔاپ ヨルودارها

از . ヨル Ｙایيـد  ヨルودار را اガわルاب Ｚردロ و راヤＺ ろシي      

     ヮـレزیｄ ロـدセ ـازよ ｆـوレョFormat Chart Area را 

 را اガわルــاب シPropertiesــرよرگ . اガわルــاب ヨルایيــد

   ヮـレزیｄ ـارレＺ Ｙيゎ ろョΚハ و ロردＺPrint Object را 

  . ヤＺيレＺ ＹيدOKو روＬ. ｆاレＺ Ｘيد

 レゎهـا در ョـورد      Propertiesاヮわらャ ایシ リـرよرگ     (

ヨルودارهایニ ｇاهر セ ｇョـود Ｚـヮ در Ｚـارよرگ          

 و در ョورد ヨルودارهایホ     ًΚボわジョ ヮＺ ｇرار دارルد   

 -.در یــよ Ｙرｄــヮ هــレわジد ニــاهر ヨルــセ ｇــود  

ユィرわョ-(  
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  اヘわシادロ از ヤＺ ヮエヘタيد よراｆ اガわルاب レハاタر ヨルودار 

اシــヘわادロ از ョــاوس よــراｆ اガわルــاب ホــわヨジهاヤわガョ ｆــヨル ブــودار  زョــاＺ ｇルــョ ヮــカ ｇواهيــد    

           ろジيル ょシاレョ يدレＺ روز ヮよ یا ロيير دادピゎ ات راヨيヌレゎ.       ヮエヘـタ از ロادヘわـシا اよ    يـدルواわيョ يـدヤＺ

زョـاＺ ｇルـヮ یـよ .      Ｙا ゼプار دادن ヤＺيدهاィ ｆهわدار ェرレＺ ろＺيد       رよيわヨジホ リهاヨル ブヤわガョ ｆودا   

             ろـシا ロـدセ ـابガわルودار اヨル ها در ロاز داد ロدودエョ )         ـودارヨル در ゾカـاセ ｆهاルوわـシ ـورヌレョ

 ろシيد) اレＺ ろＺرェ هاルوわシ リيよ ろシیا را ＫＴ دارわهィ ｆيدهاヤＺ ار دادنゼプ اよ يدルواゎ ｇョ.  

  

  ر از トシرها わシ ヮよوルها و よرピゎザａハيير デرح ヨルودا

. زョاヨル ヮＺ ｇルودارｆ را ایイاد レＺ ｇョيد، اバゎ モジＺداد トシرها و わシوルها را よررレＺ ｇョ ｇシد               

در .وィـود دارد  ) years(و シـシ ヮـわون       ) A   ، Zoneدر シـわون    ( در んョال زیـر ، セـシ ズـトر          

 ایイاد セدロ اシـシ ، ろـトرها از         ヨルF11ودارタ ヮよ ヮＺ ｆورت カودＺار ゎوゼプ テシار دادن ヤＺيد          

ィ      ヮわシور دエョ ろヨジホ ها در ロور    (∬∼≓دول دادエョ ｇレバیX (     دルـوセ ｇـョ ييـر از     .واردピゎ ｆـراよ

   ｆـوレョ و از ロـردＺ ابガわルودار را اヨル ، ヮわシور دエョ ون درわシ ヮよ رトシChart  ヮـレزیｄ Source 

Dataایيدヨル ابガわルرا ا . ろヨジホ درSeries in ヮレزیｄ ColumnيدレＺ ابガわルرا ا .  

  

  

  

                                     
159 Category axis : ــورエョX ｇــョ ロــرار دادホ ــورエョ リدر ایــ Ιــوヨバョ هــا ヮわــシد ヮــＺ ــونＴ ــدレョاル ｇــョ ヮわــシــور دエョ را 

  . را エョور ボョادیر ル ｇョاレョد و ボョدار هر دヮわシ را در آن レレＺ ｇョ ゾガゼョدエョYور .セوルد
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ｆدレらヤａセ زارよاز ا ロادヘわシا  

  ｇョاｅレایـد                      ه ロـردＺ ـابガわルيـد اヤＺ ヮエヘـタ ـاよ ヮـＺ ودار راヨル از ｆرタاレハ ｃルواهيد رカ ｇョ ヮＺ

 ، よـا    Formattingاز ルـوار اよـزار      .ピゎيير دهيد ، از اよزارهاレらヤａセ ｆدｆ اモジＺ اシـヘわادヨル ロایيـد          

ヨハــセ モــレらヤａدｆ را よــدون اシــヘわادロ از . رルــｃ را اガわルــاب レＺيــدヤＺFill ColorيــＹ روｆ آیａــون 

ｆرو ＹيヤＺ ろシام راｅレه ヮＺ ｇویレョدهيد ヮョود اداセ ｇョ ازよ ودارヨル .  

ヮｄرよ در ｆرｅدی モエョ ヮよ ودارヨル ｇایイよاィ  

 و  ェCtrlال ، ヨルودار را よا ヮｅル داヤＺ リわセيـد          . را ゼプار دادロ و ヨルودار را اガわルاب レＺيد        ヤＺCtrlيد    

  .یｇａ از ヤＺيدهاィ ｆهわدار Ｔهارｄاィ ヮルاイよا ヨルایيد

  

  اッاＺ ヮプردن یダゎ Ｙویر Ｌيوルدヨル ヮよ ｆودار

らルاセد ｅよ ヮＺویيゎ ｇョ ヮＺ ユوان シ ヮよادｇｄ یョ Ｙـリわ را در یـセ Ｙـセ                 ｇاید レＴدان ヨヤョوس    

ザＬ اィازロ دهيد ایｄ リوｅよ ヮルویيよ ، ヮＺ ユراんョ ｆال ، ヨセا レハـواｇル را よـヨル ヮـودار                   . ヮよ روز Ｚرد  

         ろシا ｇャاョ رازゎ ｇルاョز ロرف دورバョ ヮＺ اید ロردＺ ييـر           .واردピゎ ｇルـاョز ロدور リایـ ロاョ Ｙد از یバよ

اｄر ヨセا هر ｇセ را     .ヨル ｆودارها آビاز セ ｇョود    レＺ ｇョد و ヨセ ｃレィا よراピゎ ｆيير レハوان ها        

 レＺ ｇョد و よـヮ روز        رヮよ یヤシ Ｙول Ｌيوルد دهد ، よا ピゎيير ヤシول  ،ョ リわョوィود در ル ｇセيز ピゎيي               

  .セ ｇョود

  

 ロدセ دルيوＬ ｇヤタا ｆها ロداد ヮよ ヮＺ هاャوヤシ از ｆویرダゎ ادイای

ろシا  

 در ヨルــودار در よرｄــヮ ، یــＹ یــا レＴــدیシ リــヤول داراｆ دادロ یــا ョــリわ را ＭＺــレＺ ｇيــد ، و آルهــا را  

 ョوィـود در  Paste Picture Link را Ｌایيヮｅル リ داヮわセ و روｄ ｆزیヤＺShift ヮレيد .ィایｅذارレＺ ｆيد

 ｆوレョEditيدレＺ ＹيヤＺ .  

         یا 

                リـيよـون دورａآی ｆرو ザＭـシ يـدレＺ ابガわルول را اヤシ リدیレＴ یا Ｙی(Camera)      يـد وレＺ ＹيـヤＺ 

ヤＺ دセاよ ویرダゎ ＫＴ ろヨシ Ιاよ ヮセوｄ واهيدカ ｇョ ヮＺ ｇایィ در ザＭシيدレＺ Ｙي.  
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ろヨジホ ヮよ رわゼيよ اتハΚデا ｆراよAdding the camera icon to the toolbar  モダプ در ≒≡ ، 

  .اハΚデات ョراレＺ ヮバィيد

  

ｆدルيوＬ اویرダゎ اよ ارＺ ｆراよ اヨレوط راهトカ  

  ｆدレらヤａセ–            ـودセ ｇـョ ｆدレらヤａـセ ، ولヤـシ ｆدレらヤａセ اسシر اよ ویرダゎ ود درィوョ リわョ .

: ヨセا ゎ ｇョواルيد ピゎييرات زیر را اヨハال レＺيـد        .هر ルوع ピゎييرよ ｆاید در ノらレョ اｇヤタ اイルام セود        

よـراレらヤａセ )  ｆدＬ ، リわョ ｆيＵاルدن ピゎ ، リわョيير ハرض トシر و わシون ، ェذف トカـوط راهヨレـا                  

 ｆوレョ ار ازａレایTools å Options å View ヮレزیｄ Ｙيゎ GridlinesيدレＺ ＸاＬ ييـر  .)  راピゎ يزル و

ヮایシ و リわョ ｃルول ≡∝≓رヤシ  ) ヮレيョز ザＬ ｃルر.(  

  

 ヮィوゎ  

  Ｚ يدレＺ ろホد             ｇهایわヨジـホ دهيد زیرا ロدازルيير اピゎ دルيوＬ モヨハ از モらホ ها راルوわシ ヮ

  .در ダゎویر Ｌيوルدｆ وارد カواهレد セد ホ ヮＺاゼョ モよاهد هレわジد

  

         ろシا ロدセ ｆذارｅایィ ودارヨル در ザａハ دو ، モａセ در :            Ｙهـا و یـ ロـدول دادィ از ザـａハ Ｙی

 دیｅـر   در یـシ Ｙـヤول در よرｄـヮ اョSales Report for 3 years   ｆـザａハ.  リわ از レハـوان ヨルـودار  

ろシا ロدセ Ｋایゎ.   

  

                                     
160 Shading  
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  ヮよ روز رシاヨル ｇルودارها よا ゼＺيدن و رها Ｚردن

 ｆهاャــاシ ｆهــا ロدر آن داد ヮــＺ داریــد ｆــودارヨル اヨــセ ــرｄــا ∬∬∬≓اゎ ≪≡≡≒ ــد وルا ロــدセ وارد 

 اッاＺ ヮプردロ اید ، ゎ ｇョواルيد دادロ هاィ ｆدید          ≫≡≡≫わシ ザＭシون ィدیدｆ را よا レハوان シال        

 ヮプاッودار اヨル ヮよ ردنＺ يدن و رهاゼＺ اよ يدراレＺ.  

Æ يدレＺ ابガわルدید را اィ ｆها ロداد ) . ｆهاャوヤシ الんョ リدر ایE1:E7( 

Æ                  و ロـردＺ ＹيـヤＺ ｇよاガわルا ヮيェاル رافデا ｃルر ｇａゼョ رزョ ｆاوس ، روョ از ロادヘわシا اよ

 .آルرا ヮよ روヨル ｆودار ゼａよيد

Æ يدレＺ اوس را رهاョ يدヤＺ ろプرｄ رارホ ودارヨル ｆاوس روョ ろョΚハ ヮＺ ｇョاｅレه. 

 

  

  

 ヮイيわル– ル ヮよ دیدィ ｆها ロددادルوセ ｇョ ヮプاッودار اヨ.  
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  ヮよ روز رシاカ ｇルودＺار ヨルودارها よا دادロ هاィ ｆدید

دادロ هـاシ ｆـرョ ｆوィـود در        .ョاレルد プرョوャها ، یヨル Ｙودار ィ ヮよدول دادロ ها Ｌيوルد ョـセ ｇـود             

روｆ هر シرヨル ｆـودار     .ヨルودار よا اヘわシادロ از プرョول シرィ ヮよ ｆدول دادロ ها Ｌيوルد セ ｇョود            

プ وارル را در ｆرシ ولョرプ يدレＺ ＹيヤＺيدレيらよ يدルواゎ ｇョ ولョر.  

  

  

  . ゎا ゎرＺيピわョ ょيرهاプ ｆرョول را よيレيدプ ヮよرョوヮＺ ｇャ در ダゎویر よاΙ اゎ ろシوレＺ ヮィيد

  . よ ｇョاセدレハD1وان わシون ヤシول  : ピわョير اول
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  . ョوィود よ ｇョاセدプA2:A7هرｇわシ از レョاよ ペデراエョ ｆور دヮわシ در エョدودピわョ :  ロير دوم

  . ホرار داردヤシD2:D7وャهاボル ｆاط دادよ ロراｆ ایシ リرｆ ها در  : ピわョير シوم

ａョان シرｆ دادロ ها ヮよ ایｇレバョ リ اヮＺ ろシ ایシ リرシ ｆـوョيシ リـرｆ در          : ピわョير Ｔهارم 

ろシودار اヨル.  

                    ヮـよ ودار راヨル ها ロدول دادィ ロدازルيير اピゎ ا هرよ يدルواゎ ｇョ ، ولョرプ در ｇョاシا ノィرョ ييرピゎ اよ

らيレيـد Ｚـヮ در آن       ، اシـユ را よ０     よراピゎ ｆيير ョرノィ اシـاｇョ در プرョـول シـرプ ، ｆـモダ              .روز レＺيد 

ろシا ロدセ ロداد ウيッوゎ ユシا ブریバゎ ｆراよ ｇهایセرو.  

 ｆا ロاورエョ ادرＺ را در ｇョاシاDefine NameيدレＺ ブریバゎ . دヤيプ درRefers to Ｋایゎ ول راョرプ 

  .レＺيد

  

  . Zone و Ｔ :_1999 , _2000 , _2001هار اユシ را バゎریレＺ ブيد

 .یヤシ Ｙول را در よرヮｄ اガわルاب レＺيد .≓

 .ر دهيد را ゼプاヤＺCtrl + F3يد  .≫

 .ゎ ZoneایレＺ Ｋيد Names in workbookدر プيヤد  .≪

 : プرョول را ゎایレＺ ＫيدRefers toدر プيヤد  .¶

=OFFSET(Sheet1!$A$2,0,0,COUNTA(Sheet1!$A:$A)-1)  

◯.  ｆروOKيدレＺ ＹيヤＺ . 

 ョرヤシ ノィول   ョ ، B2:B7 ، _2000رヤシ ノィول     ェ:_1999ال ヮシ اユシ دیｅر را バゎریレＺ ブيد       .０

C2:C7 ول 2001_ وヤــシ ノــィرョ D2:D7.    را ノــィرョ ヮــＺ ــویدセ リゃــヨトョ ــولョرプ در هــر

 .درろシ اガわルاب Ｚردロ اید

∵.               ノـィرョ ユـシا ｇわـシـور دデ ヮよ ، ｆرシ ولョرプ ييـر دهيـد      درピゎ يـد از       ( راルواゎ ｇـヨル اヨـセ

یـシ Ｙـわون را در      ). よراィ ｆایｅذارｆ اシـاｇョ در プرョـول シـرｆ اシـヘわادレＺ ロيـد             ョF3ياらルر  
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よـィ ヮـاョ ｆرィـゎ ノایـヨル     Ｋودار اガわルاب レＺيد و در ルوار プرョـول ، اシـレわョ ユـاニر よـا ョرィـノ را          

 .レＺيد

  

  :モらホ از ピゎيير اシاョ ｇョرヮわａル ، ノィ زیر را ヮよ دガよ ろホواルيد

¸                ろـシا ロـدセ Ｋایゎ ょイバゎ ろョΚハ د از آنバよ ヮＺ ヮセوＬارＺ ユシا Ｋایゎ د ازバよ    را ユـシا

 .در プرョول ゎایレＺ Ｋيد

یィ ヮボトレョ Ｙدید یｇレバ اわシراャيا よـヮ دادロ        .در モａセ زیر ، プ ヮよرョول در ルوار プرョول ゎوレＺ ヮィيد          

  .ヨルودار よا わシون ィدیدダよ ｆورت カودＺار ヮよ روز セ ｇョود.ار اッاセ ヮプدロ اろシهاヨル ｆود

  

  ヨルایズ اハداد ダよورت هزارゎایｇ در ヨルودار

ヨルودارها ヮよ دادロ ها Ｌيوルد یاヮわプ اルد و در わルيピゎ ヮイيير レらヤａセدｆ دادロ ها در ィـدول دادロ هـا                    

ل دادロ هـا    دادロ هـا را در ィـدو      .よاピゎ ゑハيير ｅＴوヨル ｇｅルـایズ اハـداد در ヨルـودار カواهـد セـد             

 ، シــرよرگ Format Cellsدر Ｚــادر エョــاورロ اｆ .  را プــゼار دهيــدCtrl + 1اガわルــاب Ｚــردロ و 

Number   يدレＺ ابガわルد   . را اヤيプ درCategory    ヮـレزیｄ Custom     يـدレＺ ـابガわルـد    . را اヤيプ درType 

  . ゎا اハداد را ル ヮよزدیわａریリ هزارゎایｄ ｇرد レＺدゎ:#,##0ایレＺ Ｋيد 

        ａـセ ـوردョ ر درわゼيよ اتハΚデا  ｆراよ        モダـプ ヮـよ ـدادハا ｆدレらヤ≫        ヮـバィراョ ـدادハا ｆدレらヤａـセ ، 

  .レＺيد
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   ヨルComboBoxایズ دادロ هاｆ دیｅر よا اヘわシادロ از 

     Ｙردن یＺ ヮプاッا اよComboBox                 ズـایヨル ロـوエル ヮـＺ ودよ واهيدカ  ادرホ ، ヮｄرよ ヮよ ولョرプ Ｙو ی 

  .دادロ ها را よراｆ یｇａ از レョاペデ اガわルاب レＺيد

  

  

ــراｆ اハΚデــات よيــわゼر در ョــورد روセــهاＺ ｆــار よ ــ  よ اComboBox モダــプ هــاャوョرプ هــا و ≪≫ ، 

  .اヘわシادロ از ゎواノよ و اセيا よراｆ اガわシراج دادロ ها را らよيレيد

  

 ヮわプد یاルيوＬ ودارヨル ヮよ ロدول دادィ Ｙردن یＺ ヮプاッا  

 اガわルـاب   ComboBox در モａセ زیر زョـاＺ ｇルـセ ヮـヨا اシـボトレョ ユـヮ را از                 ≫دادロ ها در トシر     

  .レＺيد ヮよ روز カواهレد セد

ｇョاシا ブریバゎ  

MarketList – ユシا リای ロدودエョ A5:A10  

MarketNumber – ولヤシ F1  

Data – ｆهاャوヤシ ロدودエョ A4:D10.  

Www.iepnu.com



ろェو را ノریシ モジＺوزش اョآ 

 ≪≒∽

  . ゎوレＺ ヮィيد≫در モａセ زیر プ ヮよرョوャهاトシ ｆر 

  

 ろヨジホ ヮよ ｆا ロاورエョ ادرＺFormat Control  ヮـよ وطよرョ ComboBox رویـدよ .  ـدヤيプ درInput 

range ユシا MarketListيدレＺ Ｋایゎ ـد  . راヤيプ درCell Link  ユـシا ، MarketNumber  Ｋایـゎ را 

  . ایイاد レＺيدェA1:D2ال یヨル Ｙودار よراヤシ ｆوャهاレＺ.  ｆيد

  . را اガわルاب レＺيد ゎا ヨルایズ دادセ ロودMarket ، دادロ هاComboBox ｆدر 
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  اッاＺ ヮプردن دヮヨＺ هاｄ ｆزیヨル ヮよ ヮレودار

 ｆها ヮヨＺردن دＺ ヮプاッاヮレزیｄ  Ｙردن یＺ ヮプاッا ヮيらセCombo Boxろシا  .  テـボプ هاルاوت آヘゎ

زョــاＺ ｇルــョ ヮــカ ｇواهيــد اシــｇヨ را از یــシ .  Ｙــهوろャ اシــヘわادロ از آルهاシــろدر راわェــｇ و 

シـاろカ یـヌル (    Ｙيـر んョـال ヤらホـｇ در ョـورد ルـام プروセـｅاプ )              ロهرデ ろシوｇルΙ اガわルاب レＺيـد      

ComboBox                        ـوردョ هـارＴ یـا ヮـシ هـاレゎ ـابガわルا モـよاホ ـواردョ ヮـＺ ｇルاョا زョود اよ واهدカ يدヘョ 

ロادヘわシا ヮレزیｄ ｆها ヮヨＺاز د ヮＺ ろシر اわهよ دレわジيル رわゼيよيدレＺ .  

 

  よرヮｄ دادロ ها

                ｆول هـاヤـシ ـود درィوョ ｆهـا ロدول دادィ ｆراよ ロدセ ブریバゎ ユシاA6:G9      از ろـシـارت اらハ 

Data.  رトシ د¶ و ≪درルا ヮわプد یاルيوＬ ودارヨル ヮよ ها ロداد ، .  

 プG4رョول در ヤシول ゎایセ Ｋدロ اシـろ و シـゎ ザＭـا シـヤول               . دレＺ ろホيد  プ ヮよA4رョول ヤシول    

  ろシا ロدセ ｇＭＺ.   ولヤシH1    ヮレزیｄ ｆها ヮヨＺد ヮよ       ろـシا ロـدセ ـدルيوＬ .       ロـدセ ブریـバゎ ユـシا

   .よ:Linknumberراヤシ ｆول らハارت اろシ از 
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ヮセوＬارＺ ヮよ ヮレزیｄ ｆها ヮヨＺردن دＺ ヮプاッا  

 وارد   Forms ها ، دヮヨＺ هاｄ ｆزیル ヮレيـز よـا اシـヘわادロ از ルـوار اよـزار                  ComboBoxهヨاレルد ョورد   

  .اب レＺيد را اFormsガわルروｆ یル Ｙوار اよزار راヤＺ ろシيＺ Ｙردロ و از آن ｄزیセ ｇョ. ヮレوルد

  

  

 ヤＺيＺ Ｙردロ و آルـرا در ィـایｇ روよ ｆرｄـOption Button    ヮ ، روｄ ｆزیForms ヮレاز ルوار اよزار  .≓

 را Altدر ェـاＺ ｇャـヤＺ ヮيـد     .ョ リわョوィود در ヮらバィ را اガわルاب Ｚردロ و ェـذف ヨルایيـد            .ゼａよيد

در .( را ゼａよيد ゎا روヤシ ｆول ョورد ヌルـر ホـرار ｄيـرد   ＬOption Buttonایيヮｅル リ داヮわセ اید 

ホ در ، モａセ リわョ ろシرا ろヨジ1999( 

≪. Option Button    يـدレＺ ـابガわルا ズویـرای ろـャاェ را در  ) .     ، ろジيـル ズویـرای ろـャاェ ـر درｄا

 را اガわルـاب レＺيـد و   ｄFormat Controlزیレـヮ  .و راシـヤＺ ろيـレＺ Ｙيـد   ) راシـヤＺ ろيـレＺ Ｙيـد   

 . را اガわルاب レＺيدシ ザＭシControlرよرگ 

 در ایـョ リـورد Ｚـار    ョ ، ) F3رィـシ ノـヤوャهاＬ ｆيوルـد یاわプـヮ را ゎایـレＺ Ｋيـد       Cell linkدر プيヤد  .≪

 LinkNumberیガル ( ｇレバواهد Ｚرد

 . اッاレＺ ヮプيد2001 و 2000 دیｅر ろヨジホ ヮよ راOption Button ろシدو ゎا  .¶

  

 ヮィوゎ  

 ｆذارｅایィ و ｇＭＺ モヨハ ヮよOption ButtonsيدレＺ ｆرわゼيよ ヮィوゎ ヮｄرよ ول  . درヤـシ

  ، ヮــわプــد یاルيوＬLinkNumber ــدارボョ ، Option Button   ょيــゎرゎ ــاسシــر اよ را 

ایـよ リـヮ ایـレバョ リـｇ اシـＺ ろـよ .            ヮاز ョـｄ ｇرداルـد     ｆForms آن از ルوار اよزار      ィایｅذار
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 را  ≫ را ヤシ ヮよول Ｌيوルد یاよ ヮわプاز ｄ ｇョرداルـد و دヨＺـヮ دوم ハـدد                 ≓دヮヨＺ اول ハدد    

  .ヤシ ヮよول Ｌيوルد یاよ ヮわプاز ｄ ｇョرداルد و اｇャ آカر

 دیｅر よ ヮよرｄـヮ اッـاョ ヮプـレＺ ｇيـد، هـر دو      Option Buttonsزョاヨセ ヮＺ ｇルا دو ゎا 

  デ ヮよ ヮヨＺروز                  د ヮـよ ヮـわプـد یاルيوＬ ノـィرョ ـاよ ヮｄرよ در ｆذارｅایィ ヂエョ ヮよ ارＺودカ ور

レよاよرایヨセ リا ルياز ルدارید ヮＺ ایリ دヮヨＺ ها را よا ョرシ ノィـヤول Ｌيوルـد               . カواهレد セد 

  .یاヮよ ヮわプ روز レＺيد

  

ロدر دایر ロودار دایرヨル Ｙردن یＺ ヮプاッا≒∝≒  

ヮ در اデـراف دシـヮわ      یヨル Ｙودار دایرロ در دایرデ ヮよ ロور ヨルوヮル داراレＴ ｆد ボョدار よـزرگ よـودＺ ロ ـ               

یヨル Ｙودار دایرロ در دایرジよ ロيار ヘョيد カواهد よـود زョـاＺ ｇルـボョ.              ヮادیر Ｚوホ ＹＴرار ｄ ｇョيرルد    

                  ｇわガـシ ヮـよ ـزرگよ ادیرボョ ارレＺ در ヮＺ دセاよ ｇａＴوＺ ｆهاわらジル ｆا داراヨセ ｆا ロودار دایرヨル

  .ホاカ モよواルدن よاレセد

                     ロداد ヮيـボよ ا ازわらジـル ヮـＺ ろـシا ｆـادیرボョ ｆهـا دارا ロـدول دادィ اتホاو ｇツバよ    ـدولィ ｆهـا

ヨルودار دایرロ در دایرロ یＹ راよ モェ ロـジيار ハـاｇャ اシـろ زョـاＺ ｇルـよ.                  ヮزرわｄر ヌル ヮよر ｇョ رシد    

                      ｆهاわらジـル ـارレＺ ـد درシر ｇـョ ـرヌル ヮـよ ヮＺ ろシا ｇａＴوＺ  ｆهاわらジル اヨセ ｆا ロودار دایرヨル

دایرロ اボョ ｇヤタادیر よزرگ را ヨルایｇョ ズ دهد و دایرＺ ロوボョ ＹＴادیر دیｅر را              .よزرگ セ ユｄوルد  

ｄ زا درイョ ورتタ ヮよدهد ｇョ ズایヨル ｇزیィ ロرو.  

  ヮィوゎ:                       ｇهـایレゎ ヮـよ هـاルـورد از آョ ヮـシ ヮـＺ دレわジود هـィوョ ろヨيホ ادیرボョ ، زیر モａセ در∬≡ 

 درタد را セـاヨゎ≒≡           モョاョ ｇョوارد よاョ ｇホاルدロ     .درタد ホيモＺ ろヨ را カ ヮよود اダわカاص دادロ اルد        

 ≡≓ یヨル Ｙودار در ヨルودار دیｅر ヨセ ヮよا ایリ اａョـان را ョـｇ دهـد Ｚـョ ヮـوارد را よـセ ｇョ.                     ヮوルد 

  .درタد دレよ ヮわシدレＺ ｆيد

                                     
161 Pie Chart 
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 .ルاェيヮ دادロ ها را اガわルاب レＺيد .≓

 . ヤＺيレＺ ＹيدChart Wizardروｆ آیａون  .≫

≫.  ヮヤェرョ رگ ¶ از ≓درよرシ، Standard Types ろヨジホ و در آن از ロودヨル ابガわルرا ا Chart 

type  ヮレزیｄ Pieایيدヨル ابガわルرا ا . 

 )ود  ルوع ヨルودار ョو０ィاز . (  را اガわルاب レＺيدヨルPie of Pieودار  .√

 را اガわルـاب Ｚـردロ و   シ ، Data Labelsرよرگ √ از ≪در ョرヮよ. ヮヤィ ایイاد ヨルودار اداヮョ دهيد .∼

 ヮレزیｄ ザＭシShow label and percentایيدヨル ابガわルرا ا . 

∝.  ｆروFinishيدレＺ ＹيヤＺ . 

 )ルواｄ ｇェوロ اモａセ ｆ. ( در ヨルودار ، ルاェيヨル ヮودار را اガわルاب レＺيد .∵

∫. レزیｄ ロدセ ازよ ｆوレョ يد و ازレＺ ＹيヤＺ ろシرا ヮFormat Data SeriesيدレＺ ابガわルرا ا . 

 . را اガわルاب レＺيدシOptionsرよرگ  .∬

 ، ゎایレＺ Ｋيـد یـا ハـددｆ را Ｚـル ヮـゼاｅルر バゎـداد       Second plot contain the lastدر プيヤد  .≡≓

 ◯در ایんョ リـال ، バゎـداد ョـوارد ホيヨـョ.            ろوارد ョوィود در ｄروＺ ロوＹＴ اろシ اガわルاب ヨルایيد       

ろシورد اョ. 

≒≒.  ｆروOKيدレＺ ＹيヤＺ . 
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よ  ヂویバゎザａハ اよ ها ロداد ｆها ょジＴر  

よا ゼルاط Ｚردن ヨルودارها よا ダゎاویر ィذاب よاゑハ        . هر از ｄاهピゎ ｇيير رویヨバョ ヮول ッررル ｆدارد       

در セـモａ زیـر ، レＴـد ａハـザ اッـاヮプ            . اプزایゎ ズوセ  ヮィدロ و カيカ ｇヤوب ヌル ょヤィر レＺ ｇョد          

 ろシا ロدセ.                            ｆهـا  ょジـＴرよ ヮـよ واهيـدカ ｇـョ ヮـＺ ـوエル هـر ヮـよ ت راΚヨィ يدルواゎ ｇョ اヨセ

ボプـガゎ テيـモ     . اッاレＺ ヮプيد یا よرょジＴ ها را よا ＬرユＴ یا هر Ｔيز دیｅـرバゎ ｆـویレＺ ヂيـد                 دادロ ها 

  .カود را ａよار ｄيرید

  

اｄـر ョـカ ｇواهيـد Ｚـヮ        .( در ヨルودار ، よرょジＴ هاｆ دادロ هاョ ｆورد ヌルر را اガわルاب レＺيـد             .≓

 )هヮヨ آルها را よا یダゎ Ｙویر バゎویレＺ ヂيد

≪.  ｆوレョ ازInsert ヮレزیｄ PictureيدレＺ ابガわルرا ا . 

ゎـダویرｆ  )  اガわルاب レＺيدFile از レョوｆ ≡≡≡≫ یا ∵در اInsert Clip Art )  モジＺب از ＴارＴو .≪

 .را カ ｇョ ヮＺواهيد よا آن バゎویヂ را اイルام دهيد اガわルاب レＺيد

 

Www.iepnu.com



ろェو را ノریシ モジＺوزش اョآ 

 ≪≪≒

 モダプ≒≫  
  

モジＺا ｆازシ ｇセارヘシ  

  
                ヮـＺ ـيدシاレセ ｇـョ را ｇـセـا ارزよ و ユهـョ يارジـよ ｆارهاＺ ، モジＺر اよارＺ Ｙوان یレハ ヮよ اヨセ

ョـピゎ Κんييـر    . د ゎا اモジＺ را ヘシارｇセ و レＺ ｇダガセيـد        シاわハها よراｆ آن وタ ろホرف レＺ ｇョي      

، ヮよ روز رシاシ ｇルرよرگ ها و       )  ، Ｙらシ ها را らよيレيد     ◯レらヤａセ )  モダプدＹらシ ｆ و ذカيرロ آن      

                     ｇـセارヘシ ｆهـا ろـシهرプ ييـرピゎ ، テـカ رضプ ズيＬ اتヨيヌレゎ ييرピゎ ، اپＴ ｆراよ رگ هاよ ヮゎ

  .セدロ و اｇャ آカر

              ｆا ロـاورエョ ـادرＺ ـاتヨيヌレゎ ロـدودエョ اよ اヨセ ، モダプ リدر ای Options        ، ـدセ واهيـدカ اレـセآ 

  .ＺارＬوヮセ را レハ ヮよوان اｅャو ذカيرカ ロواهيد Ｚرد ゎا バよد از آن دوよارロ اヘわシادレＺ ロيد

  

  ピゎيير イレＬرヨル ロا 

ヌレゎيヨات Ｌيプ ズرض よراエル ｆوヨル ロایズ  در اＺـゎ モジوシـシ テيـハ ユわジاョـモ ویレـدوز اヨハـال                      

 را  ｄPropertiesزیレـヮ   .  راヤＺ ろシيヨル Ｙایيـد    DesktopاモジＺ را ＺيＺ ヮレردロ و روセ ｇョ .       ｆود 

 Ιزم اＺ ろシـヮ روｄ ｆزیレـXP   ヮدر ویレدوز . (  را よاز レＺيدAppearanceاガわルاب Ｚردロ و シرよرگ    

AdvancedيدレＺ ＹيヤＺ  .– م -(  

                   ｆـوレョ ペریデ يد ازルواゎ ｇョ ودセ ｇョ ヮわヘｄ モダプ リدر ای ヮＺ ｆواردョ ييرピゎ ｆراよ モＺ درItem 

  :د در زیر آوردセ ロدロ اルد ョواردｆ از ピゎييرات ヘョيدゎ ｇョ ヮＺ ｆواルيد اヨハال レＺي. レＺ モヨハيد

  

Z  ヮــｄرよ ــامル テــカ ロــدازルييــر اピゎ–  رولａــシــوار اル ــزءィ ヮــセوＬارＺ هــا در ヮــｄرよ رگよــرシ

 اルدازテカ ロ را ピゎيير دهيد ゎا اルدازカ ロـScroll Bar  テدر ｄ ろヨジホزیジエョ. ヮレوب セ ｇョود

 .اシاよ ｇョرヮｄ ها ピゎيير レＺد

Z               ـوار اル ون ها را درａآی ヮよ وطよرョ ヮわａル ول وヤシ ｆها ろセیاددا ｆدレらヤａセ  ـزارよ

 . را اガわルاب レＺيد، و رザＬ ｃル زョيヮレ و テカ را ピゎيير دهيدｄ Tool Tipزیピゎ– ヮレيير دهيد 
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 ｆا ロاورエョ ادرＺOptions   

 ｆــوレョ از ، モジــＺدر اTools ヮــレزیｄ ، OptionsيــدレＺ ــابガわルرا ا . ｆا ロــاورエョ ــادرＺOptions 

バゎــدادシ ｆــرよرگ دارد ، هــر シــرよرگ داراヌレゎ ｆيヨــات Ｌــيプ ズرッــｇ اシــＺ ろــヮ از デــرف     

ایａレـよ ヮـا ایـバゎ リریـブ هـا آセـレا セـوید از اهヨيـろ زیـادｆ                   .یａروシاバゎ ろプریセ ブـدロ اシـョ     ろا

ろシوردار اカرよ.  
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   )シViewرよرگ ( ヨルایボョ ズادیر ヘタر 

 ヮレزیｄ در Ｙيゎ ردنＺ ＸاＬZero values     ـدレＺ ｇـョ ｆيرｄـوヤィ رگよـارＺ ر درヘـタ ズایヨル از .  リایـ

ろシيد اヘョ اپＴ ｆراよ ヮレزیｄ.  

  

   )シViewرよرگ ( ヨルایトカ ズوط راهヨレا 

よـراわレＺ ｆـرل ایａレـトカ ヮـوط راهヨレـا در タـヮエヘ             . در دو ィا わレＺرل セ ｇョـوルد       ≫∝≓ط راهヨレا トカو

 را از   ｄGridlinesزیレـヮ   . اシـヘわادレＺ ロيـد    Option در Ｚـادر     ヨルViewایズ دادセ ロوルد از シرよرگ      

ایヨハ リـよ モـراｆ دیـدن       . اガわルاب カارج レＺيد ゎا わジｄ ヮエヘタردロ اよ ｆدون トカوط راهヨレا らよيレيد          

ロدセ ヮプاッا ｆرزهاョ وط وトカ モョاＺدセاよ ｇョ ょシاレョ .  

اユハ از ایａレـヮ در タـヮエ دیـدセ ロـوルد یـا             .トよور Ｌيプ ズرض ، トカوط راهヨレا Ｔاپ ガルواهレد セد        

よـراｆ ایａレـヮ اＺــモジ را らイョـور よـＴ ヮـاپ トカــوط راهヨレـا レＺـيｄ ، ユزیレـヮ هــاｆ                . دیـدル ロـゼوルد  

File å Page setup å Sheet ヮレزیｄ ザＭシ و ロردＺ ابガわルرا ا Gridlinesيدルزよ Ｙيゎ را .  

  

Ｌ ろシهرプ ロدセ ロادヘわシير اカا ｆها ロدルرگ ( روよرシGeneral(   

                 ｆـوレョ ایـد را در ロـردＺ ロادヘわـシيـر اカا ヮＺ را ｇهای ロدルروＬ از ｇわシهرプ يدルواゎ ｇョ اヨセFile 

  . Ｌروルدピゎ ロيير دهيد∬バゎداد Ｌيプ ズرض را よ ヮよيわゼریバゎ リداد یらよ. ｇレバيレيد

  

  )シGeneralرよرگ (ヌレゎيバゎ ユداد よرヮｄ ها در ＺارＬوィ ヮセدید 

   ヮｄرよ دادバゎ                      ｆيرｄـوヤィ ｇプـاッا ｆهـا ヮـｄرよ ـادイـا از ایゎ يـدレＺ リيـيバゎ دیدィ ヮセوＬارＺ ها را در

Ｚار در ＺارＬوセـヮ اよ ｆـا   .ゎا آイルایリａヨョ ヮＺ ｇ اろシ ایバゎ リداد よرヮｄ را わヨＺر اガわルاب レＺيد  .レＺيد

ろシر اわルاシآ ユＺ ｆها ヮｄرよ.  

  )シGeneralرよرگ (テカ اわシاルدارد 

  テカArial   ロدازルا ≒≡         ｇـョ モジＺا ｆها ヮセوＬارＺ داردルاわシا テカ  ـدセاよ.         ヮـよ ـراルآ ロـدازルو ا テـカ

  .دガャواピゎ ロيير دهيد

                                     
162 Gridline  
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 ロدルروＬ رضプ ズيＬ モエョ) رگよرシGeneral(  

                      ヮـよ モジـＺا ユـيレａル ゾガゼـョ Ｙジدیـ ｆـرا در روルآ ｆيرｄ رارホ モエョ ، ロدルروＬ ロيرカان ذョر زｄا

ایＬ モエョ リيプ ズـرض را よـヮ   . ذカيرレＺ ｇョ ロدＬMy Documentsيプ ズرض آルرا در Ｌوデ ヮセور 

  .دガャواピゎ ロيير دهيد

  

  )シGeneralرよرگ (ルام Ｚارよر 

ایリ اユシ در هヮヨ یادداろセ هاョ ｆوィود در よرヮｄ ها ニاهر           .اわヨシان را در ایプ リيヤد レよویジيد     

هレＵヨيリ ایリ اシـユ در ホـろヨジ       . ، اハΚデات らよيレيد   ≡≓ョ ズガよرよوヮデ را از カ.       モダプواهد セد 

Propertiesودセ ｇョ اهرニ هاｄرよارＺ ヮヨه .  

  

 ｇセارヘシ ｆهاわジيャ ) ｇセارヘシ ｆهاわジيャ رگよرシ(  

     よــا اシــヘわادロ از ャيــわジهاヘシ ｆارセــよ.  ｇــャ ヮيــわジهاヘシ ｆارセــｇ اッــاレＺ ヮプيــد ャيــｇわジ را 

  ｇョ                 يـدレＺ ها واردャوヤـシ ヮよ را ろジيャ آن ろジيャ リاز ای ユシا Ｙردن یＺ ا واردよ يدルواゎ .  ヮわـシد

  .دیｅر ルيازゎ ヮよ ｆایャ Ｋيル ろジيろジ.آルرا ｄرヮわプ و よا ゼＺيدن レＺ ｇＭＺيد

             よ راルآ ザＭシ يد وレＺ ｇョ ول واردヤシ Ｙرا در ی ｇレわョ اヨセ ｇわホيـد         وレＺ ｇـョ ｇـＭＺ يدنゼـＺ ا

اｄـر よـا یａـｇ از آルهـا トョاボよـレＺ ろـد ボよيـヮ                .اモジＺ آルرا よا ャيわジهاョ ｆوィود ボョایレＺ ｇョ ヮジد       

  .ャيろジ را デ ヮよور カودＺار وارد レＺ ｇョد

                   ろジيـャ در ヮـＺ ｇـらيゎرゎ اسシر اよ ها را ロيد دادルواゎ ｇョ ｇセارヘシ ｆهاわジيャ از ロادヘわシا اよ

プـモダ   . اシاس ェروف اらヘャـا ョرゎـヨル ょایيـد        ィ ヮよاｆ ایヮａレ آルها را よر      .وارد Ｚردロ اید ョرレＺ ょゎيد    

  . ، ョرシ ょゎازｆ را らよيレيد∵≓

  :ョثال 

 リわョJanuary  ولヤシ را در A1يدレＺ Ｋایゎ .    و ヮـわプرｄ را リـایيＬ و ＫـＴ ろヨシ ود درィوョ ヮわシد

ャيـｇわジ از ョاههـاシ ｆـال در シـヤول هـاＭＺ .            ｆـセ ｇـوルد    ゼａよA12يد ゎا دادロ ها ゎا シـヤول        

A1:A12دルوセ ｇョ وارد .  
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よ ろジيャ Ｙردن یＺ ヮプاッاｇセارヘシ ｆهاわジيャ ヮ  

 .در ヤシوャها ، ャيｇわジ را カ ｇョ ヮＺواهيد وارد レＺيد ゎایヨル Ｋایيد .≓

 .エョدودヤシ ロوャهاェ ｆاوャ ｆيろジ را اガわルاب レＺيد .≫

≫.  ｆوレョ ازTools ヮレزیｄ Options رگよرシ و ロردＺ ابガわルرا ا Custom ListيدレＺ ابガわルرا ا . 

¶.  ヮヨＺد ｆارレＺ دヤيプ درImportيدレＺ ｇシررよ را ｇよاガわルا ヮيェاル . ｆرو ザＭシImport 

 .ヤＺيレＺ Ｙيد

 

 ヮよ ذビاＺ ロدازルيير اピゎA4/Letter)  رگよرシInternational(   

.  اわシاルدارد よ ｇョاセدA4 اろシ و در اروＬا Letterدر ایاΙت エわョدロ اルدازロ اわシاルدارد Ｚاビذ 

 ｆرｅدی ヮよ ذビاＺ ロدازルا Ｙود را از یカ ｇＬاＴ ヮيェاル ヮＺ دهد ｇョ اヨセ ヮよ ان راａョا リای モジＺ

  .ヌレゎيレＺ ユيد

  

  )シSaveرよرگ (ن ذカيرＺ ロرد

اｄر رایاヨセ ヮルا ヮよ هر دャيｇヤ . دホيヮボ ایイاد セ ｇョوルد≡≓Ｌروルدロ هاわゼＬ ｆيらاｇル هر 

 セTaskود ، ゎ ｇョواルيد Ｌروルدロ ها را از デریＬ ペروルدロ هاよ ｆازیاセ ｇよدロ در カاョوش 

WindowيدレＺ ｇよازیاよ .  

   )シError checkingرよرگ ( よررトカ ｇシا 

اｄر  .اよ ｆررトカ ｇシاهاブヤわガョ ｆ اろシاز ョهわヨریリ اよداハات اゎ モジＺهيヮ اａョاよ ｇルر

 ｇャوョرプودセ ｇョ اقダャول اヤシ ヮよ دレヨセهو ょジＴرよ ، دセاよ اトカ ｆدارا. ｆوレョSmart 

TagيدレＺ ازよ ولョرプ ｇよا و ارزیاトカ واعルا ズایヨル ｆراよ را . モダプ رわゼيよ اتハΚデا ｆراよ∵ ،

  .プرョوャها را らよيレيد

  

 Κョا ｇシررよ ) رگよرシSpelling(   

 ゎـا よرｄـヮ را از エャـاظ اΚョیـよ ｇررシـＺ ｇـردロ و よـｄ ヮزیレـヮ هـاｆ                      زよان レわピャاヮョ را اガわルاب レＺيـد     

  .よيわゼرｆ دわシرｇシ داよ ヮわセاセيد
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 ろيレョرگ ( اよرシSecurity(   

ایシ リرよرگ در اヨセ ヮよ モジＺا اａョان ｇョ دهد よ ヮＺا ホرار دادن یらハ ヮヨヤＺ Ｙور از よاز セـدن                    

 و レョFile   ザＭシوｆ  :ایリ اａョان را از ジョير زیر ルيز در اわカيار دارید         .( ＺارＬوヤィ ヮセوｄيرレＺ ｆيد  

Save As å Tools å General Options (     ｆاツـョا Ｙيـد یـルواゎ ｇョ ｇわェ ، رگよرシ リدر ای

دیイيわاｇャ اッاレＺ ヮプيد، ウトシ اレョيカ ｇわود را در よراよر ویروس هاｆ هヨراョ ロاＺرو バゎييレＺ リيد               

よراゎ ｆوッيエات دホيゎ ペـر در      .و らハ ヮヨヤＺ ｇわェورｆ را よراＺ ｆار わゼョرＸ در バゎ ヮａらセييレＺ リيد           

، ろيレョورد اョ モダプ ∬يدレيらよ را ろニاヘェ و ろيレョا ، .  

  

  ヘシارＺ ｇセردن ルوار اよزارها

اッاＺ ヮプردن آیａون هـا よـヤＺ.       ヮيＹ روｆ یＹ آیａون در یル Ｙوار اよزار یョ ＹاＺرو را バプال レＺ ｇョد             

از デرプـル.    ، ｇوار اよزار バゎداد プرョان هایｇ را ゎ ｇョ ヮＺواルيد اヘわシادレＺ ロيد اプـزایョ ズـｇ دهـد                

آیａون هـاョ ｆهـユ را よـル ヮـوار اよزارهـا            . اよزارها ホرار ルدارルد   ジよيارｆ از آیａون هاヘョ ｆيد در ルوار      

  .اッاレＺ ヮプيد یا ルوار اよزار ィدید ジよازید

  اッاＺ ヮプردن آیａون ル ヮよوار اよزارها

  )اوャيル リوار اよزار .(  را ル ヮよوار اよزار اわシاルدارد اッاレＺ ヮプيدPage Setupآیａون :ョثال 

 .ルوار اよزار را اガわルاب レＺيد .≓
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≪. レョ يد ، ازレＺ ＹيヤＺ ろシرا ロدセ ازよ ｆوCustomizeایيدヨル ابガわルرا ا . 

 . ヤＺيヨル ＹایيدData را اガわルاب レＺيد و ザＭシ روｆ دシCommands ヮわシرよرگ  .≪

¶.  ｆا ロاورエョ ادرＺ درCommands ونａآی ｆرو ، Page Setup   ـوارル ｆـرا روルو آ ロردＺ ＹيヤＺ 

 .ヤＺ ザＭシيد ョاوس را رها レＺيد.اよزار اわシاルدارد ゼａよيد

 

  

  هاェذف آیａون ها از ルوار اよزار

      ｆا ロاورエョ ادرＺ ヮＺ ｇルاョزCustomize              ＹيـヤＺ ـزارよوار اル ر درヌル وردョ ونａآی ｆرو ، ろシاز اよ 

よـراよ ｆـاز Ｚـردن Ｚـادر エョـاورロ اＺ ) .           ｆردロ و آルرا ィ ヮよایｇ دیｅرビ ｆيـر از ルـوار اよـزار ａよـゼيد              

Customize モェراョ ¶-≒ يدレيらよ Ιاよ ردن آ."را درＺ ヮプاッونی اａزارهاよوار اル ヮよ ("    

  

 ヮわａル– ذفェدونよ ون هاａآی   ｆا ロاورエョ ادرＺ ردنＺ ازよCustomize   

  . اガわルاب レＺيد و ゼａよيدAltآیａون ها را よا ｅルهداヤＺ リわセيد 

  

 ヮわａル– دレده ｇョ امイルزار اよوار اル ار درＺ دو ヮＺ ｇون هایａذف آیェ.  

 よShiftراんョ ｆال ، ヤＺيـد      .よرｇカ از آیａون ها در ルوار اよزار دو Ｚار اイルام ｇョ دهレد           
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ヤＺيــョ ( Ｙرゎــシ ょــازタ ｆــバودSort Ascending)    ｆ روｆ آیａــون را プــゼار دادロ و

  .ョرシ ょゎازｆ اイルام セدダよ ロورت ルزوカ ｇャواهد よود.レＺيد

  

  . Ｚار レレＺ ｇョد Shift اよ ヮＺ ｆا ロآیａون هاｆ دو Ｚار

  در ルوار اよزار اわシاルدارد -

Print و Print preview   

Sort Ascending و Sort Descending  

Open و Save   

  ر レらヤａセدｆ  در ルوار اよزا-

Increase Indent و Decrease Indent  

Underline و Double Underline  

Center و Merge and Center  

Increase Decimal و Decrease Decimal   

Left-to-Right و Right-to-Left)  モジＺا∬∵(  

  

  اッاＺ ヮプردن آیａون ル ヮよوار レョو

 ョPage Setup ، Paste Specialاレルـد   .レョوهاｆ اェ モジＺاوレＴ ｆدیプ リرョان ヘョيد よ ｇョاセد

 ،Custom Views ، Macroهاレر از ایわゼيよ ｇヤيカ د . وルدار ｇヘヤわガョ اتヨيヌレゎ هاルدام از آＺ هر

ایـリ آیａـون هـاョ ｆهـユ را よـル ヮـوار レョـو اッـاシ .                  ヮプرよرگ ها یا ャيＬ ろジایيリ اわプادョ ،      ｇルاレルد 

 در Customize در Ｚــادر エョــاورロ اセBuilt-in Menus ｆــヨا آルهــا را در دシــヘョ ヮわيــد  .レＺيــد

  . カواهيد یاシCommandsろプرよرگ 

  

  ヤィوｄيرｆ از ルاＬدید セدن آیａون ها

هヨان デور  .よا اゎ ｇョ モジＺواルيد آیａون ها را هر デور ヮＺ دوろシ دارید در ルوار اよزار ها Ｕよيレيد                

زョاＺ ｇルـＺ ヮـادر     .ヮＺ در よاセ ヮわヘｄ Ιد ゎ ｇョواルيد آیａون ها را レよا よر ルيازゎان اッاヮプ یا レＺ ユＺيد                

   ｆا ロاورエョCustomize           ودセ ｇョ ロدید ズون هایａآی ヮヨا هよ زارよوار اル ろシاز اよ  .   ｇルـاョا زョا
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   ｆرو ヮＺOK                        دیـدＬاル ろـシا リـａヨョ ろـシرا ろヨـシ ـون هـا درａاز آی ｇـカرよ يـدレＺ ｇـョ ＹيヤＺ 

  .セوルد

よـراヤィ ｆـوｄيرｆ از ルاＬدیـد セـدن ایـリ           .زیرا ツプاＺ ｆاよ ｇプراヨル ｆایズ هヮヨ آルها وィـود ルـدارد          

        ろヨシ ヮよ ياز راル وردョ ｆون هاａون ها ، آیａيـر    آیビ ｆـون هـاａو آی ロردＺ モボわレョ زارよوار اル ＫＴ

  .ッرورｆ را ェذف ヨルایيد

  

 ｇセارヘシ زارよوار اル Ｙردن یＺ ヮプاッا  

ــا ،      ــوار اよزاره ル ヮــ よ يدنゼــ ガよ ユــ ヌル ｆــرا よ

اＺــｄ モジزیレــヮ هــایｇ را در ョــورد ルــوار اよــزار 

ゎ ｇョ ヮＺواルيـد よـレＺ ｇョ.      ヮد ィدید Ｌيレゼهاد   

آن ルــاｇョ را よدهيــد و よــヮ هヨــراロ دیｅــر ルــوار 

ロيرカزارها ذよيداレＺ .  

≒.   ｆا ロـــــاورエョ ـــــادرＺ درCustomize ، 

 . را اガわルاب レＺيدシToolbarرよرگ 

≪.  ｆروNewيدレＺ ＹيヤＺ . 

 .ルاｇョ را よراル ｆوار اよزار ゎایレＺ Ｋيد .≪

¶.  ｆروOKيدレＺ ＹيヤＺ . 

◯.  ｆروClose  ｆا ロــاور ــادر エョـــــ  در Ｚـــــ

CustomizeيدレＺ ＹيヤＺ . 

  

ヮセوＬارＺ ا درヨセ زارよوار اル ردنＺ ロيرカذ  

Ｌوヮセ وセ モタد ، ョوホـよ ノـاز Ｚـردن ＺارＬوセـル ヮـوار اよـزار よـاز                  زョاル ヮＺ ｇルوار اよزار ヨセا Ｚ ヮよار      

 ロدセدセ واهدカ ロداد ズایヨル و.  

≒.  ｆا ロاورエョ ادرＺ درCustomize رگよرシ ToolbarيدレＺ ابガわルرا ا . 

≪.  ヮレزیｄAttachيدレＺ ابガわルرا ا . 

≫.  ｆا ロاورエョ ادرＺ درAttach Toolbar ر را ازヌル وردョ زارよوار اル ، Custom toolbar ابガわルا 

 .レＺيد

Www.iepnu.com



http://amar80.blogfa.com 

 ≪≫≡

 . ヤＺيレＺ ＹيدCustomize در Ｚادر エョاورロ اClose ｆ و ｆCopy ، OK رو .¶

 .ＺارＬوヮセ را ذカيرレＺ ロيد .◯

  

  

  

  ェذف ピゎييرات ヘシارｇセ از ルوار اよزارها

ــاورロ اシToolbar  ｆــرよرگ  エョ ــادر Ｚ را در Customize  ｆــد و رو ــاب レＺي ガわルا Reset Ｙــ  ヤＺي

よـル ヮـوار اよزارهـاｆ       ایｄ リزیよ ヮレاセ ｇョ ゑハود ヨゎ ヮＺاピゎ ｇョييرات اヨハال セـدロ             باガわルا.レＺيد

  .ヨバョوｇャ اェ モジＺذف セوルد

  

  ヨルایズ یレョ Ｙو

 ｆا ロاورエョ ادرＺ درCustomize رگよرシ OptionsيدレＺ ابガわルرا ا .  

Menu animations ≒∝≫–  ｇａـو       یレョ ズـایヨル ロـوエル ｆـراよ ـود راィوョ ـوعレわョ ｆها ヮレزیｄ از

ر ｄزیレـヮ هـاｆ دیｅ ـ    . هレョ ヮヨو را よا シرゼル ろハان ｇョ دهد        Noneاガわルاب ｄزیヮレ   .اガわルاب レＺيد 

  .レョو را よا ゎ ｇヨＺاカير ゼルان ｇョ دهレد
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¸ｇヤيヨａゎ ょヤトョ   

یｇレバ هر .اモジＺ و دیｅر よرルاヮョ هاｆ آプيイョ ザهز シ ヮよيレョ ユわジوｆ هوレヨセد هレわジد

دわシورヨセ ヮＺ ｆا از レョو اヘわシادレＺ ロيد آن دわシور در レョو よاゎΙر دیدセ ｇョ ロود و 

دわシوراヮＺ ｇゎ اヘわシادレＺ ｇヨル ロيد 

よراヨル ｆایズ آルها .セ ｇョ ｇヘガョوルد

 ザＬ ایدよ ゑヤんョ ｆو روレョ دنセ ازよ از

ＺوＬ ＹＴایيレョ リوよ ｆاز ヤＺيレＺ Ｙيد یا 

ョاوس را ヮｅル دارید ゎا レョو デ ヮよور 

راロ دیｅر ایリ اＺ. ヮＺ ろシاよ モョاز セود

  .روレョ ｆو دوヤＺ モよيレＺ Ｙيد

 ろيタاカ リای ヮＺ واهيدカ ｇョ رｄا

هوレヨセد よودن レョوها را از Ｚار 

 ヮレزیｄ ロدセ ازよ ادرＺ リدازید در ایルياよ

Always show full menu Ｙيゎ را 

  .よزルيد ゎا هレョ ヮヨو یイａا よاز セود

¸  
  

  ヘシارＺ ｇセردن یＹ آیａون

     ヮــレزیｄ ロــدセ ــاز よ ｆــوレョ و از ロــردＺ ＹيــヤＺ ろــシيــد ، راレＺ ــابガわルزارهــا را اよــوار ا ル از ｇــａی

CustomizeيدレＺ ابガわルيد. را اレＺ ＹيヤＺ ろシزار راよوار اル ون ها درａاز آی ｇａی ｆرو.  

  :レョو ョوارد زیر را دارا よ ｇョاセد

Z امル ييرピゎونａآی  

Z ونａویر آیダゎ ييرピゎ 

Z ونａویر آیダゎ ｇＭＺ 

Z روＺاョ リييバゎ  

  .و バゎداد زیادｄ ｆزیヮレ هاｆ دیｅر
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モジＺا ｆوレョ Ｙی ヮよ  ون هاａردن آیＺ ヮプاッا  

ヨセا ゎ ｇョواルيد یＹ آیａون را ヮよ یレョ Ｙو یا زیر レョو اッاレＺ ヮプيد ヮよ هヨان روセـＺ ｇـヮ آیａـون                      

  .シاわカيدرا ル ヮよوار اよزار اッاＺ ヮプردید یا ルوار اよزار ィدیدｆ ها 

       ｆا ロاورエョ ادرＺ ヮＺ ویدセ リゃヨトョCustomize  دセاよ ازよ .         ـوレョ و یا زیرレョ ヮよ را ヮデوよرョ ونａآی

زیر レョو よاز カواهد セد ゎا ヨセ ヮよا ایリ اａョـان را よدهـد Ｚـわよ ヮواルيـد آیａـون را در آイルـا                        .ゼａよيد

 را よـレョ ヮـو اッـاョ ヮプـレＺ ｇيـد ، プـツاCustom View       ｆزョاヮＺ ｇル یＹ آیａون ヌルير . ホرار دهيد

 ،  ≓≓プـよ.    モダزار را ذカيرレＺ ｇョ ロيد و ゎ ｇョواルيد آیａون هاＺ ｆوわａＴرｆ را اッـاレＺ ヮプيـد               ルوار ا 

  .Ｔاپ را らよيレيد

  ذカيرピゎ ロييرات ルوار اよزارها و レョو

و در プایよ ｇヤا    ) ≫≡≡≫در اピゎExcel.xlb)    モジＺييرات ルوار اよزارها و レョو در プایレハ ろエゎ ｇヤوان          

   ｆرよارＺ امル +  دルوジＬxlb )    モジＺي) ≡≡≡≫ و   ∵∬در اカود  ذセ ｇョ ロـاز       .رよ モジـＺا ヮـＺ ｇルاョز

    モایプ ودセ ｇョExcel.xlb                ـدレＺ ｇـョ ازよ دルا ロدセ ロيرカذ ズيＬ ヮバプد ヮＺ و راレョ زارها وよوار اル  .
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      ロدセ الヨハييرات اピゎ ナヘェ ｆراよ )                  را モジـＺيـد ، اレＺ ｇـョ ヂـویバゎ ـود راカ ヮـルرایا ヮـＺ ｇルاョز

ــد ، و    ــョ ょダــレＺ ｇي ル ロــار よو دو ロــرد Ｚ ــذفェ (...  モــ ــد プای ــا ョExcel.xlbــゎ ｇواルي よ را  ＹــヨＺ

イわジィوｆ ویレدوز Ｌيدا Ｚردロ و از آن یＭＺ ヮガジル Ｙـｇ در دیـＹジ ، دیـろａジ ، ایわレرルـろ و یـا                       

  .ィاｆ دیｅر ｅルهدارレＺ ｆيد

  

  √∝≓اｅャو 

یＹ اｅャو ョـゎ ｇواルـد   .اｅャوＺ ｆارＬوヮセ زョان よاز セدن یイョ ｇＭＺ Ｙزا از カودش ایイاد レＺ ｇョد      

レيـد Ｚـヮ    آョـادＺ ロ   یـｄ Ｙـزارش زョـان     . ィ ヮよاプ ｆرョهاｆ ادارヌル ｆير ｄزارش زョـان よـＺ ヮـار رود            

セاプ モョرョول ها و レらヤａセدｆ هایｇ اろシ و آルرا よا روセهایセ ｇョ ヮわヘｄ ヮＺ ｇود レハ ヮよوان                 

  .یＹ اｅャو ذカيرレＺ ロيد

                   ロيـرカـو ذｅャا Ｙوان یـレハ ヮよ را ｇセارヘシ ヮセوＬارＺ Ｙی ヮルوｅＴ ヮＺ دهد ｇョ رحセ ズガよ リای

ایـガよ リـセ ズـاセ モョـレらヤａدｆ هـاガョ ｆـダوレＺ.             ｇタيد ゎا よاゑハ اプزایＺ ズارایヨセ ｇا セود      

 ذカيرＺ ロردロ ایـد ، シـرよرگ و ゎـよ ヮـرگ هـایＺ ｇـよ ヮـراエョ Style                   ｆاورロ اｆ    اヮＺ ろシ در Ｚادر   

 ذカيرセ ｇョ ロـود و Ｌروルـدロ هـایxlt          ｇیＬ Ｙروルدロ اｅャو よا ジＬوルد      ... .Ｔاپ ذカيرヨル ロودロ اید و      

زョاヮＺ ｇル یＬ Ｙروルدロ اｅャو را よاز レＺ ｇョيد ،          . ذカيرｄ ｇョ ロردルد   ヨバョxlsوｇャ اよ モジＺا ジＬوルد     

  . セ ｇョود و اＬ ユシروルدヨセ ロارｄ ｇョ ロيرد ایイادＬxlsروルدィ ロدیدよ ｆا ジＬوルد 

  

   :ョثال

         ｆيـدهاヤＺ ار دادنゼـプ ـاよ را ｆـادハ ヮـセوＬارＺ اヨـセ モジـＺـا اよ ارＺ ولデ درCtrl + N      ـادイای 

ＺارＬوセـョ  ).  ヮـよ ｇاセـد    ＺBook.xltارＬوィ ヮセدید یｇＭＺ Ｙ از ＺارＬوヮセ اｅャو よا ルام          .レＺ ｇョيد 

   ｇヤタا ｆوｅャـد           ) . اセ ヮـわヘｄ ヮＵルاس آシر اよ دیدィ ヮセوＬارＺ ユシاBook1.xls      ـد وセاよ ｇـョ 

 Κんョ دルوセ ｇョ ｆذارｅョاル ورتタ リيヨه ヮよ ｆدバよ ｆها ロدルروＬBook2.xls  

  ذカيرロ یＺ ＹارＬوヘシ ヮセارダよ ｇセورت اｅャو

  .یＺ ＹارＬوィ ヮセدید ر よاز Ｚردロ و ピゎييرات ョورد ヌルر را در آن اヨハال レＺيد

Æ   ｆدレらヤａセ–             يدレＺ وارد ヮセوＬارＺ ヮよ ازید یاジよ ها Ｙらシ ادイا ایよ ها را ｆدレらヤａセ. モダプ

 . Ｙらシ ها را らよيレيد◯
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Www.iepnu.com



http://amar80.blogfa.com 

 ≪≫√

Æ  يـد    –چاپレＺ ヮプـاッـرگ را اよ ヮـゎ رگ وよرシ .     ｆـراよ ـرض راプ ズـيＬ ـاتヨيヌレゎFirst Page 

Numberيير دهيدピゎ . モダプ≒≒يدレيらよ اپ راＴ ، . 

Æ  ــر ــرض  ピゎييـ ــيプ ズـ ــات پـ ــوレゎ– ｆظيヨـ ــTools ヮ از レョـ ــاب ｄ ، Optionsزیレـ  را اガわルـ

 .اع ヌレゎيヨات らよيレيداわよداｆ ایモダプ リ را よراｆ اルو.ピゎييرات دガャواロ را اヨハال レＺيد.レＺيد

Æ هャوョرプيداレＺ ヮプاッا ユシا ヮらバィ ヮよ ادیر راボョ و . モダプ０يدレيらよ را ユシا ، . 

  
  .ＺارＬوヮセ را よا ピゎييرات اヨハال セدダよ ロورت اｅャو ذカيرレＺ ロيد

≒.  ヮレزیｄ モジＺا ｆوレョ ازFile å Save asيدレＺ ابガわルرا ا . 

 . را اガわルاب レＺيدｄ TemplateزیSave as Type ヮレدر プيヤد  .≫

≫.  ろヨジホ درFile name ユシا ، MyWorkbookيدレＺ هاد (  را واردレゼيＬ Ｙی テボプ ユシا リای

 ろジيル ｆارらィو ا ろシا.( 

¶.  ｆروSaveيدレＺ ＹيヤＺ . 

◯.  ヮレزیｄ モジＺا ｆوレョ ازFile å CloseيدレＺ ابガわルاز      .( را ا ザـＬ ـو راｅャا ロـدルروＬ ایـدよ اヨـセ

 ).ذカيرヨわェ ロا レらよدید

ろシا ロدセ ロيرカوها ذｅャا ヮセوＬ در ロدルروＬ.  

  よاز Ｚردن یＹ اｅャو

ＬارＺ                     ـدセ ロيـرカوهـا ذｅャا ヮـセوＬ ـرض درプ ズـيＬ ـورトよ يدわカـاシ اヨセ ヮＺ را ｇویｅャا ヮセاز  .و

  ｆوレョFile    ヮレزیｄ ، New       ロدルروＬ و ロردＺ ابガわルرا ا MyWorkbook   يدレＺ ازよ در   ( . را ヮＺ ｇویｅャا

 . یイレＬ Ｙرィ ロدید よـاز ョـセ ｇـود         ≡≡≡≫و  ∵∬در اんョ(.   モジＺال シ ｇヤらホاわカيد و ذカيرＺ ロردید     

 ｆدバよ ｆها モジＺا در اョاTask Widowودセ ｇョ ازよ .  

   ロدルروＬ ｆروMyWorkbook          امル اよ ｆدیدィ ヮセوＬارＺ اゎ يدレＺ ＹيヤＺ モよدو MyWorkbook1.xls 

 ルاｅョـــذارＺ ｆـــردیよ ユـــا اシـــMyWorkbook    ユاｅャـــوＺ ｆارＬوセـــＺ ヮـــヮ آルـــرا    .よـــاز セـــود 

MyWorkbook.xlt   ろシا ロدセ ロيرカود         . ذセ ｇョ ازよ ｆادハ ヮセوＬارＺ Ｙورت یタ ヮよ ヮセوＬارＺ

روＺ ｆارＬوセـョ .   ヮـよ ｇاセـد    MyWorkbook1.xls اシـユ آن      よ ｇョاセد و   ヮＺxls داراジＬ ｆوルد    

  .Ｚار レＺيد و آルرا هヨاレルد دیｅر ＺارＬوヮセ ها よا هر ルاカ ｇョ ヮＺ ｇョواهيد ذカيرヨル ロایيد
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モジＺروع اセ ノホوョ وｅャا ロدルروＬ Ｙار یＺودカ ردنＺ ازよ  

  .دو راよ ロراよ ｆاز Ｚردن カودＺار یＹ اｅャو ョوセ ノホروع اモジＺ وィود دارد

  ｄزیヮレ اول 

ــام   ＺارＬوセــヮ اｆ را ル ــا よ ろــシا ロــدセ ｇــセارヘシ ヮــＺ Book.xlt ヮــセوＬ در XlStart ロــر  ذカي

 از اｅャـوヘシ Book1.xls    ｆارセـセ ｇـدヮ      ロزョاヮＺ ｇル اセ モジＺروع セ ｇョود ، ＺارＬوレＺ.       セيد

      ｇャوヨバョ ヮセوＬارＺ ｆاィ ヮよ ロدセ ロيرカذBook1.xls   ـودセ ｇـョ ـازよ  ) .  モジـＺـام   ≡≡≡≫در اル 

  . ) ｅよذارید Sheet.xltآルرا 

 ヮセوＬ زیرXlStartرよ ヮセوＬ رار دارد درホ Ｙジهارد دی ｆدر رو ザيプآ ヮョاル.  

  . ヤＺيレＺ ＹيدNew را ゼプار دهيد یا روｆ آیａون よCtrl + Nراよ ｆاز Ｚردن یＺ ＹارＬوィ ヮセدید 

   ｄزیヮレ دوم

    ロدセ ｇセارヘシ ヮセوＬارＺMyWorkbook.xlt            ろـシدو ヮＺ ｆا ヮセوＬ و در هرｅャوان اレハ ヮよ را 

 ｆا ロاورエョ ادرＺ يد و درレＺ ロيرカدارید ذOptions راルام آル يدレＺ وارد.  

≒.  ｆوレョ ازTools ヮレزیｄ OptionsيدレＺ ابガわルرا ا . 

 . را اガわルاب レＺيدシGeneralرよرگ  .≫
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 ａョــان دホيــＬ ペوセــヮ اｆ را Ｚــヮ در آن Alternate startup file locationدر プيヤــد  .≪

 .Ｌروルدロ اｅャو را ذカيرＺ ロردロ اید وارد レＺيد

¶.  ｆروOKيدレＺ ＹيヤＺ . 

  

 ヮィوゎ:  

 .دو روش セ ヮわヘｄدロ را よا هａよ ユار らルرید        اｄر よيズ از یＺ ＹارＬوジル ヮセاヮわカ اید        

Ｔون اレＺ ｇョ ｇバシ モジＺـد ＺـＬ ヮروルـدロ اレゎ. )            ｆها یｇａ از روセها را ａよار よرید      

  .)را よا هヨان ルام دوよار よاز レＺد

  

 ヮセوＬارＺ ヮよ وｅャا ヮｄرよ Ｙدرج ی  

                   Ｙيـد یـルواゎ ｇョ ، ردیدＺ ロيرカو ذｅャوان اレハ ヮよ راルردید و آＺ ｇセارヘシ را ヮセوＬارＺ Ｙی ｇわホو

  .ز ＺارＬوヮセ اｅャو Ｚ ヮよارＬوハ ヮセادｆ اッاレＺ ヮプيدよرィ ヮｄدید ا

 ヮレزیｄ≒ –ヮセارپوＺ ヮよ ｆادハ ヮｄرよ Ｙدرج ی   

≒.  ヮレزیｄ ロدセ ازよ ｆوレョ يد،و ازレＺ ＹيヤＺ ろシرا ヮｄرよ ヮルاよز ｆروInsertيدレＺ ابガわルرا ا . 

≪.  ｆا ロاورエョ ادرＺ در Insert ｆرو ، WorksheetيدレＺ ＹيヤＺ モよدو . 

  .ジエョ モジＺوب セ ｇョودよرヮｄ اヨセ ヮＺ ｆا وارد Ｚردید یよ Ｙرハ ヮｄادｆ ا

  

  ヮレزیｄ≪ –                   ｇャـوヨバョ ヮـｄرよ ـوانレハ ヮـよ ـاゎ دیـدィ ロـدセ ｇセارヘシ ヮｄرよ Ｙی ブریバゎ 

  .ョورد اヘわシادホ ロرار ｄيرد

و از レョـوよ ｆـاز セـدよ .        ロراｆ درج یよ Ｙرヮｄ از اｅャو ، روｆ زよاよ ヮルرｄـヮ راシـヤＺ ろيـレＺ Ｙيـد                 .≓

 ヮــレزیｄInsert ｆرو ザＭــシ و ロــردＺ ــابガわルرا ا Book.xltيــدレＺ ＹيــヤＺ モــよدو ). モジــＺدر ا

≪≡≡≡ ، Sheet.xltریدよ ارａよ را (. 

 .هよ ヮヨرヮｄ ها را ィز یェ ｇａذف レＺيد .≫

 レハ ヮよوان اｅャو ذカيـرレＺ ロيـد و         ＺSheet.xltارＬوヮセ را ダよورヮＺ ｇゎ در よاセ ヮわヘｄ Ιد よا ルام            .≪

 .آルرا レらよدید

  :ایよ リرヘシ ヮｄارセ ｇセدロ را Ｚ ヮよارＬوヮセ اｆ وارد レＺيد

≒.  ｆوレョ ازInsert ヮレزیｄ WorksheetيدレＺ ابガわルرا ا . 
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  ヮｄرよ                ロيرカو ذｅャوان اレハ ヮよ ردید وＺ ｇセارヘシ راルا آヨセ ヮＺ ろシا ｆا ヮｄرよ انヨه ロدセ وارد

  .ヨルودید

  

 ヮレزیｄ≫ – هاルآ リيよ اب ازガわルرگ و اよارＺ Ｙاز ی ズيよ ブریバゎ  

 .ＺارＬوヘシ ヮセارセ ｇセدロ اｆ را レハ ヮよ ヮＺوان اｅャو ذカيرＺ ロردید よاز レＺيد  .≓

 .هよ ヮヨرヮｄ ها را ィز یェ ｇａذف レＺيد .≫

≫.     ｅャوان اレハ ヮよ را ヮセوＬارＺ       ـراルآ ユシد ، و اセ ヮわヘｄ Ιاよ در ヮＺ ｆورデ انヨيد ، هレＺ ロيرカو ذ

MySheet )  واهيدカ ｇョ ヮＺ ｇョاル دید) یا هرレらよ راルو آ ロرار دادホ. 

  

   ذカيرセ ロدＺ ヮよ ロارＬوMySheetヮセدرج 

≒.  ヮレزیｄ ロدセ ازよ ｆوレョ يد و ازレＺ ＹيヤＺ ろシرا ヮｄرよ ヮルاよز ｆروInsertيدレＺ ابガわルرا ا . 

≪.  ｆروMySheetيدレＺ ＹيヤＺ モよدو . 

  

  ゎوضيエات

    ヮセوＬارＺ اヨセ رｄاMyWorkbook     ｆوレョ را از Insert         ヮよ وｅャا ｆها ヮｄرよ ヮヨيد ، هレＺ ابガわルا 

اｄر ヨセا ＺارＬوヮセ را よا یよ Ｙرｄـよ ヮـレハ ヮـوان اｅャـو ذカيـرＺ.      ロارＬوョ ヮセوィود وارد カواهレد セد    

  .レＺيد ، ゎ ｇョواルيد レゎها یよ Ｙرヮｄ را Ｚ ヮよارＬوョ ヮセوィود وارد レＺيد

ャا ヮセوＬارＺ Ｙی ｇルاシروز ر ヮよوｅ  

≒.  ヮセوＬارＺMyWorkbookيدレＺ ازよ را . 

 .هر ピゎيير ョورد ルياز را اヨハال レＺيد .≫

 . ذカيرレＺ ロيدＺMyWorkbookارＬوヮセ را レハ ヮよوان اｅャو و よا ルام  .≪

¶.  ｆام زیر روピيＬ درYes يدレＺ ＹيヤＺ : 

" The file MyWorkbook.xlt already exits. Do you want to replace the existing file?" 

◯. らよ را ヮセوＬارＺدیدレ.  
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 モダプ≒¶  
  

  よاز ، ヮわジよ و ذカيرＺ ロردن 

  ＺارＬوヮセ ها

  
             ユيレＺ ｇョ ｇシررよ ردنＺ ロيرカو ذ ヮわジよ ، ازよ رヌル را از ヮセوＬارＺ Ｙـد     . یルـود دارィو ｇارهایＺ

   よـراｆ اイルـام ایـＺ リارهـا       .ヨセ ヮＺا در ｇデ یＹ دورＺ ロارトよ ｆور ユヌレョ آルها را اイルـام ョيدهيـد              

  .هایｇ ایモダプ リ هヨيョ ょヤトョ リيらاセدهدف ゎ ｇョ. ルواルيد ョياらルرهاｆ آルها را ａよار よرید

  

  よاز Ｚردن یＺ ＹارＬوィ ヮセدید

اＬ ユシروルـدよ.  ロراｆ راヨセ ｇわェا ، اモジＺ در هر よار セروع یＺ ＹارＬوィ ヮセدید را よاز レＺ ｇョد            

 ロــدセ ــازよBook1.xlsــدセاよ ｇــョ .  ユــシــا اよ ــوｅャا ロــدルروＬ ــزا ازイョ ｇــＭＺ Ｙیــ ヮــセوＬارＺ リایــ

Book.xlt   ـدセاよ ｇョ .             ـالェ ا درヨـセ ヮـＺ ｇルـاョز ｇـデ در リـيレＵヨه        ヮـセوＬارＺ Ｙیـ ｆـار روＺ 

 ＺارＬوセـヮ اｆ را  Ctrl + Nهわジيد ، ゎ ｇョواルيد یا よـا اシـヘわادロ از ョياらルرهـاタ ｆـヤＺ ヮエヘيـد ،     

هレＵヨيゎ ｇョ リواルيد یＹ    . در ルوار اよزار اわシاルدارد ヤＺيレＺ Ｙيد      NewاッاレＺ ヮプيد و یا روｆ آیａون       

 ｆوレョ از ロادヘわシا اよ را ｆدیدィ ヮセوＬارＺFile ヮレزیｄ ابガわルو ا NewيدレＺ ازよ .  

  

  ز Ｚردن یＺ ＹارＬوヮセ ذカيرセ ロدロ اカيرよا

. ヨセا ゎ ｇョواルيد یＺ ＹارＬوヮセ را ヮＺ اカيرا ذカيرセ ロدロ اレＴ ヮよ ろシدیリ راよ ロاز レＺيد

  :راههاｆ زیر روセهاヨバョ ｆول よراｆ ایＺ リار よ ｇョاセد

≒.  ｆيدهاヤＺCtrl + O ار دهيدゼプ رف (  راェO رヘタ ددハ ヮル ،  ( ｆوレョ یا ازFile ヮレزیｄ 

OpenيدレＺ ابガわルرا ا . 

≪.  ロدルروＬایيدヨル ازよ راルو آ ロردＺ يداＬ ودカ Ｙジرا در هارد دی. 

ろシد اョارآＺاル د وレＺ روش リيد.ایレＺ ロادヘわシا ｆرわバریシ ｆهاセا از روヨセ ヮＺ ろシر اわهよ.  
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  よاز Ｚردن یＺ ＹارＬوヮセ از プهرＬ ろシروルدロ هاｆ اヘわシادセ ロدロ اカير

 اモジＺ ایリ اａョان را プـراهョ ユـレＺ ｇـد Ｚـわよ ヮواルيـد プهرシـｇわ از Ｌروルـدロ هـایｇ را Ｚـヮ اカيـرا                         

  . ایプ リهرろシ را ゼョاهدレＺ ロيدFileدر レョوＬ . ｆروルدゼル ロان دهد∬اヘわシادＺ ロردロ اید ゎا 

     ، ろـシهرプ リاز ایـ ヮـセوＬارＺ Ｙردن یـＺ ازよ ｆراよAlt + F     ロارヨـセ ザＭـシ ار دهيـد وゼـプ را 

  .Ｌروルدョ ロورد ヌルر را از プهرョ ろシوィود ゼプار دهيد

 ∬ボョـدار آن یレバـｇ      دレＺ ろホيد バゎ ヮＺداد Ｌروルدロ هـاｆ اシـヘわادセ ロـدロ اカيـر よـر روェ ｆـداんＺر                   

 را  General و シـシ ザＭـرよرگ       ｄ OptionsزیレـTools    ヮاز レョـوＬ.    ｆروルدヌレゎ ロـيセ ユـدよ ロاセـد      

  . ピゎيير دهيد∬ ハدد را Recently used file list ヮよدر プيヤد .اガわルاب レＺيد

  

ｆدルيوＬ ｆها ヮセوＬارＺ ردنＺ ازよ  

ب レＺيـد و    よراよ ｆاز Ｚردن یＺ ＹارＬوＬ ヮセيوルدヤシ ｆوル ヮＺ ｇャام ＺارＬوヮセ را ョـよ ｇيレيـد اガわルـا                

Ctrl + [ار دهيدゼプ را .  

                 ｆـوレョ ペریـデ ـر، ازッاェ ヮセوＬارＺ ヮよ ヮわプد یاルيوＬ ｆها ヮセوＬارＺ از ｇわシهرプ ロاهدゼョ ｆراよ

Edit å LinksيدレＺ モヨハ .       ｆو رو ロـودヨル ـابガわルيـد اレＺ ـازよ واهيـدカ ｇـョ ヮＺ را ｆا ヮセوＬارＺ

 ヮヨＺدOpen Sourceایيدヨル ＹيヤＺ .  

  

 ヮセوＬارＺ Ｙردن یＺ ロيرカذ  

.  ذカيـرョ ロـレＺ ｇـد   C:\My documentsاＬ モジＺروルدロ هـا را در ョـジير   デ ヮよور Ｌيプ ズرض ، 

 اガわルـاب ＺـردC     ロاヮわらャ اｄر یＹ ویレدوز داよ ヮわセاセيユ و Ｌ モエョوヮセ اレシاد ویレدوز را در درایو               (

  ユيセاよ–   م -. (   ｆوレョ ازTools   ヮレزیｄ Options     رگよرシ ザＭシ و General   يدレＺ ابガわルا . را اよ

 ョـジير Ｌـيプ ズـرض را    ヤDefault file locationـد  ゎایＺ Ｋاジョ モョير دガャواＬ ロوヮセ دیｅر در プي

  .Ｌروルدロ هاィ ｆدید در ایＬ リوヮセ ذカيرカ ロواهレد セد .ピゎيير دهيد

  

Www.iepnu.com



ろェو را ノریシ モジＺوزش اョآ 

 ≪√≒

  

 Save asذカيرＺ ロردن یＺ ＹارＬوよ ヮセا اヘわシادロ از 

よـراｆ ذカيـرロ   . را اガわルـاب ヨルایيـد  ｄ Save asزیレـFile  ヮ را プـゼار دهيـد یـا از レョـوヤＺF12     ｆيد 

 よروید و エョـＬ モوセـヮ را Ｌيـدا レＺيـد و シـヤSave in      ザＭد Ｌروルدロ در Ｌوヮセ اョ ｆوィود ، プ ヮよي

  .Ｌروルدロ را よا اィ ｇヨシدید ذカيرレＺ ロيد

 よرویـد و  Save inاｄر カ ｇョواهيد Ｌ ヮＺروルدロ را در Ｌوヮセ اィ ｆدیـد ذカيـرレＺ ロيـد ، よـプ ヮيヤـد      

ェــال روｆ آیａــون .ィــایｇ را Ｚــョ ヮــカ ｇواهيــد Ｌوセــィ ヮدیــدｆ را ایイــاد レＺيــد バゎيــيヨル リایيــد

Create New FolderيヤＺ يدレＺ Ｙ. دヤيプ درName     ｆرو ザＭـシ يـد وレＺ Ｋایـゎ را ヮـセوＬ ユシا 

OKيدレＺ ＹيヤＺ  .   ـدヤيプ در ザＭـシ يدレＺ ازよ دید راィ ヮセوＬFile name    Ｋایـゎ را ロـدルروＬ ユـシا 

 ｆو رو ロردＺSaveيدレＺ ＹيヤＺ .  

  

ろيバッوار وル وان یا درレハ وارル در ヮセوＬارＺ ｆراよ ロدルروＬ يرジョ درج  

     らセ ير درジョ Ｙرا از ی ｆا ヮセوＬارＺ ヮＺ ｇルاョیـا       ز ロـدルروＬ يرジـョ Ιـوヨバョ ، يـدレＺ ｇـョ ازよ ヮａ

ョـジير Ｚاョـモ   . اＬ ユシوヮセ اｆ را ヮＺ در آن Ｌروルدロ ذカيرセ ロدロ اよ ろシـカ ヮـاデر ヨルـｇ آوریـد            

  .یا در ルوار وバッيろ وارد レＺيد) ルوار رｇｅル در よاル ｆΙوار レョوｆ اＬ)モジＺروルدロ را در ルوار レハوان 

  .ダゎویر バよ ヮエヘタدｆ را らよيレيد

Www.iepnu.com



http://amar80.blogfa.com 

 ≪√≪

  
  

≒.  ｆيدهاヤＺAlt + F11ارゼプ ا  راゎ دهيد VBEودセ ازよ . 

≪.  ろヨジホ درVBAProject ｆرو ThisWorkbookودセ ازよ اゎ يدレＺ ＹيヤＺ モよدو . 

 よاز セدロ دو ｄزیＬ ヮレایيリ اわプادｇル دیدセ ｇョ ロود ｇＭＴ ろヨシ را よاز              ∼∝≓よاョ ｆΙدول  .≪

 . ピゎيير دهيدＺGeneral ヮよ Workbookردロ و آルرا از 

هایｇ را Ｚـヮ در     در ョاＺرو Ｚد  . ニاهر セ ｇョود   ョWorkbook_OpenاＺرویよ ｇا レハوان     .¶

 .ダゎویر よ ｇョيレيد ゎایレＺ Ｋيد

  . よ ｇョاセدStats Bar – و اル ユシوار وバッيCaption  ろ–اル ユシوار レハوان 

◯.            ヮـレزیｄ ، ろـシرا ろヨシ ｇルادわプا リایيＬ ヮレزیｄ ازWorkbook_BeforeClose    ｆـراよ را 

 .در ョاＺرو Ｚدهاモａセ ｆ زیر را ゎایレＺ Ｋيد.ョاＺرو اガわルاب レＺيد

０.       よ راルيد ، آレＺ ロيرカرا ذ ロدルروＬ        يرジـョ آیـا ヮـＺ يـدレＺ ｇシررよ اゎ يدレＺ ازよ ロارよدید و دوレら

 .ذカيرセ ロدロ در ルوار レハوان ニاهر セ ｇョود
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  ゎوضيエات

≒.           ｆروＺـاョ ، ـدセ ـازよ ヮセوＬارＺ ｇわホوWorkbook_Open      ろـシا ロـدセ ـالバプ .     روＺـاョ リایـ

 .دわシوراｇゎ را ヮＺ در آن ルوセ ヮわセدロ اろシ اィرا レＺ ｇョد

≪.              ｆروＺـاョ ، ـدセ ヮわジـよ ヮـセوＬارＺ ヮـＺ ｇルاョزWorkbook_Close   ـودセ ｇـョ ـالバプ  .  リایـ

ョاＺرو ジョير را از ルوار レハوان و ルوار وバッيェ ろذف  レＺ ｇョد و آルها را ェ ヮよاハ ろャـادよ ｆـر                      

ジよيار ョهユ اジョ ヮＺ ろシير Ｌروルدｇヤらホ ロ را ェذف レＺيゎ ユا در Ｌروルـدバよ ロـدｄ ｇョ.                ｆرداルد 

 .ジョير ヨル ｇヤらホایズ دادゼル ロود

≫. ロاهدゼョ ير راジョ واهيدカ ｇョ ヮＺ ｆا ヮセوＬارＺ رو را در هرＺاョيدレＺ يد واردレＺ . 

 

ｇセارヘシ ｆارＺ ｆاツプ Ｙدر ی ヮセوＬارＺ ロيرカذ  

  ｆارＺ ｆاツプ ロيرカذ≒∝∝                      ヮـＺ يـدレＺ ـادイرا ای ｆرらルيـاョ Ｙیـ ヮـＺ دهـد ｇョ اヨセ ヮよ ان راａョا リای 

                      Ｙـゎ Ｙـゎ ـردنＺ ازよ ヮよ ｆيازル ヮａレدون ایよ يدレＺ ازよ ユا هよ ها را ヮセوＬارＺ از ｇروهｄ آن テシوゎ

  .دآルها داよ ヮわセاセي

   ｆوレョ ازWindow   ルروＬ ろシهرプ ،                ロـدルروＬ テـボプ ヮـＺ يدレＺ ろホيد و دレＺ ｇシررよ از راよ ｆها ロد

ヨゎـام Ｌروルـدロ هـاｆ       .هایよ ｇاز よاレセد カ ｇョ ヮＺواهيد よا هユ یヨイョ Ｙوヮハ را ａゼゎيよ モدهレد            

  .ビير ッرورｆ دیｅر را レらよدید

  ｆـوレョ ازFile  ヮـレزیｄ Save Workspace     ـدヤيプ ヮـよ يـد وレＺ ـابガわルرا ا Save in   モـエョ رویـد وよ 

Ｌروルدプ ロـツاカ  .   ｆواهد よود  Ｌ .xlwروルدロ ذカيرセ ロدダよ ロورت      ジＬوルد. ذカيرロ را レＺ ゾガゼョيد   

Ｚارセ ｆاカ モョود ＺارＬوヮセ ها よ ｇヨルاセد レゎ ヮａヤよها ィایｇ را Ｚ ヮＺارＬوヮセ ها ホـرار دارルـد را                   

  .タ ヮよورت ｄروロ ذカيرレＺ ｇョ ロد

ｆارＺ ｆاツプ در ロدセ ロيرカذ ｆها ヮセوＬارＺ ردنＺ ازよ  

             ロدルروＬ ｇョاヨゎ ヮＺ واهيدカ ｇョ اید و ロردＺ ازよ را モジＺا اヨセ          ｆـارＺ ｆاツـプ در ヮـＺ را ｇهـای

 را اガわルاب Ｚردロ و Ｌ ヮよوヮセ اよ ｆروید Ｚـｄ Open           ヮزیFile   ヮレاز レョوｆ   .ذカيرＺ ロردロ اید よاز レＺيد    

.  ヤＺيレＺ Ｙيـد   ＬOpenروルدロ را اガわルاب レＺيد و روＬ .       ｆروルدツプ ロاＺ ｆارｆ را در آن ذカيرＺ ロردید       

دیｅـرよ ｆـاز   هＬ ヮヨروルدロ هایタ ヮよ ヮＺ ｇورت ｄروهｇ ذカيرセ ロدよ ロودルـد ェـاΙ یａـＬ ｇـザ از             

  .セ ｇョوルد
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 ヮわａル– دیهاレヨホΚハ در ロيرカذ  

دャيモ آن در زیر    . Ｌروルدツプ ロاＺ ｆارｆ را در ＬوレヨホΚハ ヮセدیهاカ ｆود ذカيرレＺ ロيد         

  .ゎوッيウ دادセ ｇョ ロود

  

 Ｌوヮセ ها در レヨホΚハدیها \ذカيرョ ロياらルرها در Ｌروルدロ ها 

)モジＺد از آن ≡≡≡≫اバよ و (  

 ョ ｆهユ اユハ از Ｌروルدロ ها     هد ョ ヮＺياらルرها  シيハ ユわジاモョ ویレدوز ایリ اａョان را ヨセ ヮよا ｇョ د         

 ذカيـرロ   ∵∝≓را در Ｌروルدロ اル ヮよ ｆـام レヨホΚハـدیها        ) آدرس هاｆ ایわレرｇわル  (  ها   ＬURLوヮセ ها یا    

ザＭシ از レョوｆ   .اوΙ ، یョ Ｙياらルر ジよازید    .اヘわシادロ از ایＬ リوジよ ヮセيار シودレョد اレＺ.       ろシيد

File   ヮレزیｄ Open        ونａآی ｆيد و روレＺ ابガわルرا ا Favorites   ـادرＺ در      ｆا ロـاورエョ Open   ＹيـヤＺ 

ェال ، از プهرシـョ ろياらルرهـا Ｌروルـدロ یـا Ｌوセـヮ اｆ را اガわルـاب レＺيـد ゎـا よـاز セـود و روレＺ.            ｆيد

OpenيدレＺ ＹيヤＺ .  
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  اッاＺ ヮプردن یョ Ｙياらルر Ｌ ヮよوレヨホΚハ ヮセدیها

 ｆوレョ ازFile ヮレزیｄ Save asيدレＺ ابガわルرا ا . ｆا ロاورエョ ادرＺ درSave as ヮセوＬ یا ヮセوＬارＺ 

 را اガわルـاب レＺيـد و シـTools    ザＭ.اهيد よراｆ آن ョياらルر ジよازید اガわルاب レＺيد  اｆ را カ ｇョ ヮＺو    

 ヮレزیｄAdd to Favoritesایيدヨル ابガわルرا ا .  

  

  

  よاز Ｚردن ＺارＬوヮセ ها از یプ Ｙهرプ ろシرا Ｌيوルدها

ヤＺيＹ روｆ هر یـゎ .     ＹهيレＺ ヮيد  ∫∝≓プهرｇわシ از Ｚارよرｄها را ヮよ هヨراプ ロهرｇわシ از プرا Ｌيوルدها         

     Ｚ دنセ ازよ ゑハاよ دルيوＬ د   ازセ واهدカ ｆا ヮセوＬون  .(ارわシB       يـدレيらよ زیـر モａセ را در  (.  モａـセ

  .زیر プهرｇわシ از Ｌروルدロ ها را در ョورد ａルات اゼル モジＺان ｇョ دهد
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  درج یプ Ｙرا Ｌيوルد

اレＴ モジＺـدیョ リيـاらルر را      .ヤシوｇャ را カ ｇョ ヮＺواهيد در آن プرا Ｌيوルد درج レＺيد اガわルاب ヨルایيد            

  :よراｆ درج یプ Ｙرا Ｌيوルد Ｌيレゼهاد レＺ ｇョد 

 را از ルوار اよزار اシـわاルدارد  Insert Hyperlink را ゼプار دهيد یا آیａون  Ctrl + KدهاヤＺ ｆي .≓

 ｆوレョ يد یا ازレＺ ابガわルاInsert ヮレزیｄ HyperlinkيدレＺ ابガわルرا ا . 

≪.  ｆا ロاورエョ اردＺ درInsert Hyperlink       ـدルيوＬ آن ヮـよ واهيـدカ ｇـョ ヮـＺ را ｆا ヮـセوＬارＺ ، 

 ｆيد و روレＺ ابガわルدهيد را اよOKレＺ ＹيヤＺ يد. 

  

  

 ヮセوＬارＺ Ｙی リわジよ\モジＺها و ا ヮセوＬارＺ   

 ｆيدهاヤＺ ヮセوＬارＺ Ｙی リわジよ ｆراよCtrl + F4ار دهيدゼプ را .  

 را プـゼار دادロ و از レョـوよShift    ｆراリわジよ ｆ هＺ ヮヨارＬوヮセ ها よدون リわジよ اＺـヤＺ ، モジيـد   

File ヮレزیｄ Close AllيدレＺ ابガわルرا ا .  

 ｆيدهاヤＺ モジＺروج از اカ ｆراよAlt + F4ار دهيゼプ د را.  
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 モダプ≒◯  
  

  دادロ ها
  

 
اＺـゎ .  モジهيｄ ヮزارセها و اイルام آルاャيز دادロ ها دو دャيヨハ モدロ اヘわシادロ از اョ モジＺـよ ｇاセـد                

          ろシها ا ロيز دادャاルآ ヮレيョدر ز ｆدョارآＺ و ｆوホ ｆزارهاよا ｆدارا .  ｆوレョData      يـدレＺ ـابガわルرا ا 

ルيـد  セـヨا ョـゎ ｇوا    . ゎا わジｄرロ وシيｇバ از اよزارهایヮＺ ｇ اＬ モジＺيレゼهاد ョـレＺ ｇـد را らよيレيـد              

ヨルایيد ، زیر ヨイョوع وارد レＺيد ، زیر ヨイョوع هاレＴ ｆد Ιیヮ وارد             ) ＬاΙیョ )  ヮرレＺ ょゎيد ، プيわヤر     

  .レＺيد ، دادロ ها را یレＺ ｇａيد و ィداول エョورよ ｆاور ａルردｇル را از دادロ هاよ ｆرヮｄ ایイاد レＺيد

  .よراｆ اヘわシادロ از ایリ اａョاルات و روセها اわよدا よاید よداルيヮＺ ユ اｅＴ モジＺوＺ ヮルار レＺ ｇョد

シـادル ｇｄـام よـازヨセ .      ｆا よاید レＴد راهヨレاシ ｆادロ و ゾガゼョ را در اわカيار داセـよ ヮわاセـيد             

  .ایモダプ リ اろシ و اわル モジＺایア آن را ヨツゎيレＺ ｇョ リد

             ろـシـاب اわＺ リول ایـダـプ リـریわヨهョ از ｇａی モダプ リای.          ｆهـا ヮـｄرよ هـا در ロداد ｇدهルاョـازシ

                  ヮـＺ دهـد ｇـョ ـان راａョا リا ایヨセ ヮよ モジＺا ろدیریョ リيルواホ ペらデ رよ ، ヮセوＬارＺ    هـاャوョرプ از 

                       ロيـدＵيＬ ـزارشｄ Ｙیـ ヮهيـゎ ｆـراよ يـاز راル وردョ ロيد ، دادレＺ ロادヘわシها ا ロردن دادＺ يداＬ ｆراよ

 ｆوレョ ود درィوョ ｆزارهاよيد و از اレＺ ارツェاDataيدレＺ ロادヘわシها ا ロيز دادャاルآ ｆراよ .  

  

モジＺها در ا ロداد ｇدهルاョازシ ｆراよ ｇゎاａル  

Æ  ろジيャ ارわカاシ)   ヮＺDatabase    ودセ ｇョ ロيدョاル يزル :(ـا           هرよ ایـدよ هـا ロاز داد ｇわジيـャ 

トシرェ ｆاوレハ ｆـوان セـروع セـود Ｚـヮ ایـシ リـトر レハـوان ボプـョ テـゎ ｇواルـد یـシ Ｙـトر                   

هـر シـわون دادロ     . هヤシ ヮヨوャهاョ ｆوィود در トシر レハوان よاید ダエレョر ヘよرد よاレセد         .よاセد

 .ها よاید در トシر レハوان ビير カاよ ｇャاセد

Ｌـایيリ هـر    セاトシ モョرهاカ ｆاｇャ ، زیر ヨイョـوع  و ヨイョـوع هـا در               یャ Ｙيろジ دادロ ها     

シـわوルهاョ ｆوィـود در ャيـろジ دادロ هـا よـا یａـدیｅر هイヨـوار よـودロ و                   . わシون ヨルـセ ｇـود    

  .Ｌيوヮわシ هレわジد
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یトシ Ｙر カـاｇャ و یـシ Ｙـわون カـاよ ｇャـيリ دادロ              :هر ャيョ ، ろジرزهاｇダガゼョ ｆ دارد       

よــراよ ｆررシــョ ｇرزهــاャ ｆيــろジ دادロ هــا . هــاャ ｆيــろジ و دادロ هــاｆ دیｅــر وィــود دارد

 + Ctrl     ل را در ャيろジ اガわルاب レＺيد ، ヤＺيدهاｆیヤシ Ｙو: Ｚارهاｆ زیر را اイルام دهيد 

هャ ヮヨيろジ و ャ テボプيよ ろジایـد       . را ゼプار دهيد و ルاェيヮ اガわルاب セدロ را よررレＺ ｇシيد          *

  .در ルاェيヮ اガわルاホ ｇよرار داよ ヮわセاセد

Æ   ها ロداد ｇェواル :         ها ロداد ｆودヨハ ヮيェاル ろジيャ Ｙون  ( در یわシ (     ـدヤيプ Ｙوان یレハ ヮよ

レハ ヮـوان اシـプ ユيヤـد در ヌルـر ｄرわプـョ ヮـセ ｇـود و                 ョ リわョوィود در トシر レハوان よ     .هレわジد

داراシ ( ｆـわون   ( هـر プيヤـد             . ョوارد زیر トシر レハوان レハ ヮよوان اΚホم プيヤد ョـよ ｇاセـレد           

ゎاریオ ها در プيヤد ゎاریヨイョ ، オـوع هـا در プيヤـد ヨィـノ ، یـا                  . ( یル Ｙوع اハΚデات よ ｇョاセد    

 )اシاわゼョ ｇョریان در プيヤد わゼョریان 

Æ وردＺ٩∝≓ر :     ｇボプا ヮيェاル ، ろジيャ Ｙهـا      در ی ロر   (  از دادトـシ (           ｇـョ    ـوردＺـوان رレハ ヮـよ

よـヤシ ).  ヮوャهاトシ ｆرهاｆ رＺورد らイョور ルيレわジد Ｚـヨわェ ヮـا دادロ داセـよ ヮわاセـレد             . よاレセد

ろシا ロدゼヨｄ ورわＺاプ ロارヨセ دヤيプ ور درわＺاプ ロارヨセ ، الんョ وانレハ(. 

  

 ヮわａル–   

. テボプ یャ Ｙيろジ دادロ ها در よرジよ ヮｄازید و آن را در ｄوよ ヮセرｄـホ ヮـرار دهيـد                  

ヤシوャهاよ ｆاホيヨاルدロ در よرｄـヮ در よيـرون ルاェيـヤシ リA1.(          ヮول ャيろジ ،     در اوャي (

  .دادロ ها カاよ ｇョ ｇャاレセد

  

  :モａセ زیر レＴد んョال را در ョورد ャيろジ دادロ ها در よرよ ヮｄراヨセ ｆا ョهيا レＺ ｇョد

Æ     ها ロداد ロاｅایＬ ｆΙاよ وانレハ≒∵≡                     ロـدセ ـداィ ｇャـاカ رトـシ Ｙـا یـよ هـا ロداد ロـاｅایＬ ـودカ از 

ろシا. 

Æ   رトシ≫ )      リـاویレハ ونわシ رトシ       ـدهاヤيプ ユـシـا اよ (           در リわـョ ｆـازシ ロردゼـプ ـورتタ ヮـよ

ろــシا ロــدセ ｆدレらヤａــセ ولヤــシ ). ｆدレらヤａــセ リایــ ｆــراよ– رトــシ ≫ ، يــدレＺ ــابガわルرا ا 

 ｆيدهاヤＺCtrl + 1 رگよرシ ار دهيد وゼプ را Alignment يـدレＺ ابガわルرا ا  .   ヮـレزیｄ ، ـالェ

Wrap text ｆيد و روレＺ ابガわルرا ا OKيدレＺ ＹيヤＺ (. 

Æ ジرد هヘよ رダエレョ د هاヤيプ ｇョاシداレわ). رトシ ، リاویレハ ونわシ≫(  

Æ داردル ودィو ｆا ヮヤタاプ Ｓها هيルوわシ رها یاトシ リيよ. 
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  آョادシ ロازャ ｆيよ ろジراョ ｆرＺ ょゎردن ، ＬاΙیズ و درج زیر ヨイョوع ها

Ｔـヮ دシـヨセ ) .    ｇわا ゎ ｇョواルيد اよزارهاジよ ｆيارｆ را ャ ヮよيろジ دادロ هاカ ｆود اッاレＺ ヮプيد            

   わواルيد دادロ ها را ョرＺ ょゎـردＬ ،  ロـاΙیゎ          ズا ダよ ヮＴ ( よورت ورود دادロ ها از یシ Ｙيユわジ دیｅر          

  .ヨルایيد و دادロ ها را آルاャيز レＺيد) プيわヤر ( 

  

リاویレハ ونわシ رトシ ろヨジホ ユيヌレゎ ｆراよ ｆدレらヤａセ از ロادヘわシا  

ゎ ｇヨルواルيـد    ヮよ یاد داよ ヮわセاセيد ヮＺ وｇわホ یャ Ｙيろジ دادロ ها را در اモジＺ ایイاد レＺ ｇョيد               

و ) اシـاプ ｇョيヤـدها     ( ا را ایイـاد レＺيـد       トシر レハـاویシ リـわوルه    .よيトシ リرها プاホ ヮヤタرار دهيد    

  .آルها را よا ゎوＬر Ｚردن テカ و یا رｃル دیｅر ヨわョایز از دیｅر ヤシوャها レらヤａセدレＺ ｆيد
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   レハاویわシ リوルها≓∵≓اヨイルاد

トョاヮバャ دادロ ها آシاわルر カواهد よود اｄر レハاویシ リـわوルها در よـاシ ｆΙـわوルها هｅレـام اシـａرول                   

  .Ｚردن دادロ ها Ｌ ヮよایيよ リاز هホ ユاゼョ モよاهدよ ロاレセد

در Ｌایｅـاプ (   ロيヤـد   ( یヤシ ｇレバول زیر レハوان اوャيわシ リون       ( را اガわルاب レＺيد     ヤシA4ول   .≓

 ).دادロ ها 

≪.  ｆوレョ ازWindow ヮレزیｄ Freeze Panes≒∵≪يدレＺ ابガわルرا ا . 

  

ろジيャ ヮよ ها ロورود داد  

  .اモジＺ راههاｇヘヤわガョ ｆ را よراｆ ورود دادロ ها ョهيا レＺ ｇョد

Æ        ـرｅدی ユわジيシ Ｙها از ی ロورود داد .   モダـプ≒０  را           ، وار ｇـレわョ ｆهـا ロـدルروＬ ـردنＺ د

 .らよيレيد

Æ ｇわシورت دタ ヮよ ها ロورود داد. モダプ≪يدレيらよ را リわョ ، . 

Æ ها ロورود داد ｆراよ رم هاプ از ロادヘわシا 

  اヘわシادロ از プرم ها よراｆ ورود دادロ ها

          ヮよ ها ロورود داد ｆراよ رم هاプ از ロادヘわシا اヨセ

          ｆدیـدィ ｆوردهـاＺر ヮＺ دهد ｇョ ان راａョا リای

ــد ، رＺو ردهــاョ ｆوィــود را ェــذف  را اッــاレＺ ヮプي

             ｆدیـدィ ـوردＺر ヮـＺ ｇـわホول هـا را وョرプ ، يدレＺ

اッاセ ｇョ ヮプود タ ヮよورت カودＺار レＺ ｇＭＺيد ،         

よــا セــرط カاタــｇ دادロ هــا را ィــイわジو レＺيــد و 

یシ Ｙـヤول را در ャيـカ .       ろジيＴ ｇヤيزهاｆ دیｅر  

           ｆـوレョ يـد و ازレＺ ـابガわルها ا ロدادData   ヮـレزیｄ 

FormيدレＺ ابガわルرا ا .  
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  : レａよيFormユر エョاورロ اよ ｆيایيد یｅル ＹاهＺ ヮよ ｇاد

Æ ろシا ヮｄرよ امレヨود هセ ｇョ اهرニ ヮＺ ｇهای ロرم دادプ. 

Æ  ｆدهاヤيプ ها را در ロيد دادルواゎ ｇヨル اヨセ ) ول هاヤシ (يدレＺ ول واردョرプ ｆاوェ. 

Æ يدレＺ يداＬ ｇタاカ رطセ اسシر اよ ها را ロيد دادルواゎ ｇョ. 

  

ょایバョ  

 ＬرＺردن カودＺار ، اガわルاب از      اｄر از プرم اヘわシادレＺ ロيد ، ゎ ｇヨルواルيد از اよزارهاヘョ ｆيدョ ｆاレルد           

  .ャيろジ و ارزیاｇよ اヘわシادレＺ ロيد

  

  اヨハال رヮよ ｃル دادロ ها よر اシاس セرط

               ｇـヘヤわガョ واردョ ロدレレＺ ゾガゼョ ヮＺ ろシا ｇハوレわョ يارジよ ｆها ロداد モョاセ ها ロداد ろジيャ

زョاヮＺ ｇル رルـカ ｃـョ テـｇａゼ اシـシ ، ろـヤوャها シـヘيد و ョرزهـا カاＺـわジرｆ رルـｃ                  . هレわジد

 ョـセ ｇــود Ｚـヮ دادロ هــا در シـヤوャها و یــا シــトرها    اッــاＺ ヮプـردن یــＹ رルـよ ｃاハــゑ  . هـレわジد 

  .よرゎ ヮわジィر ヌル ヮよر آیレد و ایヮよ リ دیدセ ロدن یセ Ｙرط カاص ヨセ ヮよا カ ＹヨＺواهد Ｚرد

  

  :ョثال

 روز  ≡０در یｄ Ｙزارش دوよارセ ، ロاید ガよواهيد ヮＺ دادロ هاョ ｆرよوط よـョ ヮـわゼریاよ ｇルـيズ از                   

 ガよواهيد よراよ ｆدهリａヨョ    ｇ اろシ .اよ ヮＺ ろシدهカ ｇود را واریز ａルردロ اルد را داよ ヮわセاセيد          

  . روز رｃル دیｅرｆ اダわカاص دهيد ゎا ヌル ょヤィر レＺد≡∬هاよ ｆيズ از 

                   ｃـルـا رゎ يـدレＺ ロادヘわـシا ｇデرセ ｆدレらヤａセ از ヮルوｅＴ ヮＺ ردＺ ユواهيカ ゑエよ モダプ リيヨدر ه

 ، ＬـاΙیＺ ズـردن و   ∫≓プـカ.  モダاｇタ را ヮよ دادロ هاよ ペらトレョ ｆر セـرط カاタـｇ اヨハـال レＺيـد          

  モダプ≒∬        دیدن رو ｆراよ وع ها راヨイョ ـر                ، زیرよ هـا را ロهـا دادルـا آよ ـوانわよ ヮＺ ｇヘヤわガョ ｆهاセ

  .اシاس セرط カاｇタ رｃル آョيزＺ ｆرد らよيレيد

  

  اヘわシادロ از レらヤａセدセ ｆرよ ｇデراｆ رｃル آョيزｆ دادロ ها

  :モａセ اわよداｆ ایモダプ リ را らよيレيد ゎا よا اヘわシادロ از プرョول آルرا レらヤａセدレＺ ｆيد

 .اガわルاب セود را ゼプار دهيد ルاェيCtrl + * ｇヤバプ ヮ را اガわルاب レＺيد و ヤシA3ول  .≓
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≪.  ｆوレョ ازFormat ヮレزیｄ Conditional FormattingيدレＺ ابガわルرا ا . 

≫.  ｇルادわプا リایيＬ ろジيャ درCondition 1 ヮレزیｄ ، Formula Is يدレＺ Ｋایゎ و ロردＺ ابガわルرا ا 

=$E3="ASIA".  ｆروFormat    رگよـرシ يـد و ازレＺ ＹيヤＺ Font    و ロـردＺ ـابガわルرا ا ｃـルر 

 ｆروOKيدレＺ ＹيヤＺ . 

¶.  リایيＬ ろジيャ در ｇルادわプاCondition 2 ヮレزیｄ Formula Is    يـدレＺ Ｋایـゎ و ロـردＺ ابガわルرا ا 

=$E3="AFRICA".   ｆروFormat  رگよرシ يد و ازレＺ ＹيヤＺ Font ｃルا رよ اوتヘわョ ｇｅルر 

 ｆو رو ロردＺ ابガわルرا ا ｇヤらホOKيدレＺ ＹيヤＺ . 

◯.  ｇルادわプا リایيＬ ろジيャ درCondition 3 ヮレزیｄ Formula Is    يـدレＺ Ｋایـゎ و ロـردＺ ابガわルرا ا 

=$E3="USA".   ｆروFormat  رگよرシ يد و ازレＺ ＹيヤＺ Font  ｆهـاｅルا رよ اوتヘわョ ｇｅルر 

 ｆو رو ロردＺ ابガわルرا ا ｇヤらホOKيدレＺ ＹيヤＺ . 

０.  ｆروOKيدレＺ ＹيヤＺ .  

  

  ゎوضيエات

                         ｆـراよ را ｇらジـル ノـィرョ ون وわـシ ヮـよ ろらジـル را ペـヤトョ ノـィرョ Ｙول ، یョرプ ول درヤシ ノィرョ

ョـレＺ ｇـد ゎـا らよيレـد دادロ اｆ در           اモジＺ هر ヤシول را در ャيよ ろジررトシ.        ｇシر ایイاد レＺ ｇョد   

 よ Conditional Formattingا セرط اガわルـاب セـدゎ ロوシـセ テـヨا در     Eهヨان トシر در わシون 

  .セ ｇョ ペらトレョود

   Logical test یレバـプIF  ｇرョول ョوィود در セـレらヤａدセ ｆـرセ ｇデـらيヮ آカـریピわョ リيـر プرョـول       

  .セودプرョول ボョدار درろシ را Ｌيدا レＺ ｇョد و レらヤａセدョ ｆورد ヌルر اヨハال よ ｇョ . ｇョاセد
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ユヨزیＺاョ ادیرボョ ヮよ ｃルال رヨハا≒∵≫ユヨيレيョ و ≒∵√   

اガわルـاب   را ゼプار دهيد ゎـا ルاェيـヤバプ ヮـCtrl + *    ｇ را اガわルاب レＺيد و ヤＺيدهاヤシA3 ｆول  .≓

 .セود

≪.  ｆوレョ ازFormat ヮレزیｄ ، Conditional FormattingيدレＺ ابガわルرا ا  .  ヮـレزیｄFormula Is 

 ｇルادわプا リایيＬ ろジيャ ｆراよ راCondition 1 ,2 ابガわルـا        اよ زیـر モａـセ ـاسシـر اよ يـد وレＺ

 ｆهاャوョرプMin و MaxيدレＺ رＬ .يدレＺ الヨハرا ا ロواガャد ｆدレらヤａセ. 

  

 ヮィوゎ  

اوャــيシ リــヤول را در ャيــろジ دادロ هــا らホــモ از اガわルــاب هヨــャ ヮيــろジ اガわルــاب   

دレＺ ろホيد よ ヮＺيョ リرペヤトョ ノィ و ョرｇらジル ノィ زョان درج プرョول ヘゎاوت             .レＺيد

  .ホاセ モもوید

  

  

                                     
173 Maximum  
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 ≪∽∽

 モダプ≒０  
  

   ルｇレわョدロ هاｆدرج Ｌرو
  
  

ｄاهｇ اوホات ヨセا カ ｇョواهيد ヮＺ دادロ ها را از よرルاヮョ دیｅـرｆ وارد レＺيـد Ｚـヮ آن よرルاョـよ ヮـا                    

 ろジيル ارｄازシ دوزレوی ユわジيシ ) ユわジيシ اよ ΚんョDOS ろシار اｄازシ . (  

درプ. Ｘرض レＺـيＺ ユـヮ وィـود ایـリ دادロ هـا よـراｆ آルـاャيز و ゎهيـｄ ヮـزارش よـジيار ョهـよ ユاセـレد                          

اセ ｇレわョ ｆـヨا را در ایイـاد یـィ Ｙـدول دادロ هـاモａゼョ               ｆ و ジョایプ モرا روｆ درج Ｌروルدロ ه       

ایモダプ リ روセـهاｆ اボわルـال Ｌروルـدロ هـاレわョ ｆـｇ را セـرح               .ユヌレョ در اモジＺ یارカ ｆواهد Ｚرد     

  .ｇョ دهد، هレＵヨيΚａゼョ リت Ｌيズ روｆ ایリ روセها را ルيز セرح ｇョ دهد

  

ｇレわョ  ロدルروＬ Ｙاد یイای  

      ろエゎ ヮＺ ｇهای ヮョاルرよ ヮヨهDOS                يـرビ モـョاハ ユわジيـシ ـد یـا هـرレレＺ ｇョ ارＺ      リـدوز ، ایـレوی

     レده ｇョ اヨセ ヮよ ان راａョزارش             داｄ اپＴ ورتダよ ｇレわョ ロدルروＬ Ｙها را در ی ロزارش دادｄ ヮＺ 

  .در یＬ Ｙروルدィ ヮよ ロاＴ ｆاپ در ＴاｅＬر داよ ヮわセاセيد

 ヮレزیｄ ヮＺ ｇルاョزPrint to file يدレＺ ｇョ ابガわルرا ا  )    ヮـョاルرよ ـال درんョ ｆـراよBookkeeping ( 

 ∫ルام Ｌروルدロ را ゎا     . Ｌروルدロ را در آن ゎایレＺ ｇョ Ｋيد       Ｚادر エョاورロ اよ ｆاز セ ｇョود ヨセ ヮＺا ルام        

よرルاダよ ヮョورت カودＺار Ｚ ヮシاراわＺر ョرよوط ジＬ ヮよوルد        .ＺاراわＺر ゎایレＺ Ｋيد و ایわレر را ゼプار دهيد       

  よ. Κんョ.docرルاヮョ را اッاカ ヮプواهد Ｚرد

  

ｇａシا ｇレわョ ｆها ロدルروＬ درج≒∵∽  

≒.  ｆوレョ ازFile ヮレزیｄ OpenيدレＺ ابガわルرا ا . 

≪.  ｆا ロاورエョ ادرＺ درOpen ヮレزیｄ ، File Type å All FilesيدレＺ ابガわルرا ا . 

                                     
175 ASCII :        ارａよ ヮルرها در رایاわＺاراＺ انジａی ｇایシاレセ ｆراよ ヮＺ دレわジه ｆداردルاわシا ｆدهاＺ ｇａシا ｆدهاＺ
  .ｇョ روルد
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 ≪∽∝

 んョ :Test.docال . ، Ｌروルدｇレわョ ロ دガャواロ را اガわルاب レＺيدSearchدر プيヤد  .≪

¶.  ｆروOKيدレＺ ＹيヤＺ . 

  

ヮわａル –يدレＺ ｇＭＺ ｆرｅدی ヮセوＬ ヮよ را ロدセ ヮわカاシ ｆها ロدルروＬ .  

ＬروルـدＬ ｇＭＺ .  ロروルدロ هاシ ｆاセ ヮわカدヮよ ロ یＬ Ｙوヮセ دیｅر ゎوタيセ ｇョ ヮـود    

 را Ｌ ヮよوヮセ اレＺ ｇＭＺ ｆيد Ｚ ヮＺارＬوヮセ هاｆ اＺـモジ و ｄزارセـات دیｅـر را                  ها

  .در آイルا ذカيرＺ ロردロ اید

  ≪ از ≓ ョرヮヤェ – درج イバョ≒∵∝ リわョزｄ ロر

≒.  ヮレزیｄDelimitedيدレＺ ابガわルرا ا . 

≪.     ｇルـادわプا リـایيＬ ـدヤيプ درFile origin 

  ヮレزیｄDOS   یا OS/2    モジＺا ｆراよ را 

را よــــــــراMS-DOS) PC-8 ( ｆ و ∵∬

 モジＺيد≫≡≡≫ و ≡≡≡≫اレＺ ابガわルا . 

≫.  ｆروNextيدレＺ ＹيヤＺ . 

  

  

  

  

 リわョ ر درجｄ ロزイバョ– ヮヤェرョ ≪ از ≫  

  .ایョ リرヨセ ヮヤェا را ホادر シ ｇョازد ヮＺ دادロ ها را در わシوルها シازョاルدهレＺ ｇيد

ェـال わルيイـヮ را     . دادロ ها را よا اガわルاب یｇａ از دو ｄزیョ ヮレوィود シ ヮよـわوルها ボゎـジيレＺ ユيـد                 .≓

 .よررレＺ ｇシيد

≪.  ｆروNext يدレＺ ＹيヤＺ . 

ョ リわョ ر درجｄ ロزイバ– ヮヤェرョ ≫ از ≫  

  .ایョ リرヨセ ヮヤェا را ホادر シ ｇョازد わシ ヮＺوルها را レらヤａセدヨル ｆایيد

                                     
176 Wizard:دレＺ ｇョ انシارها را آＺ ｇカرよ امイルر اｄ ロزイバョ Ｙد یレルاョ ヮよ ヮＺ ろシا ｆزارプرم اル. هاルر آよ امル リرو ای リاز ای

ろシا ロدセ ロهادル.  
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 ≪∽∵

  

  

 )わシون ヮよ رｇａゼョ ｃル در カواهد آョد . ( یわシ Ｙون را اガわルاب レＺيد .≓

.  ، یａــｇ از シــル ヮــوع セــレらヤａدョ ｆوィــود را اガわルــاب レＺيــد Column date formatزیــر  .≫

)General , Text , Date ( ヮレزیｄ یاDo not import column (skip) ا ازゎ يدレＺ ابガわルرا ا 

 .ورود わシوルهاビ ｆير ッرورヤィ ｆوｄيرモヨハ ヮよ ｆ آید

≫.  ｆروFinishيدレＺ ＹيヤＺ . 

  

 

ヮわａル – يدレＺ ｆدレらヤａセ ام ورودｅレان را هわهای ロداد.  

 را よـا  Date وارد レＺيـد よایـد らホـモ از ورود セـレらヤａدDate      ｆاｄر ヨセا یわシ Ｙون 

  ヮよ ایわシ リون اヨハال Column date format زیر اガわルاب ｄزیョ ヮレرよوط ヮよ آن در

اｄر ヨセا わシون را レらヤａセدレａル ｆيد دادロ ها タ ヮよورت ハـدد یـا ョـリわ وارد                  .レＺيد

  .カواهレد セد
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 ≪∽∫

リわョ ام ورودｅレت هΚａゼョ ｇよیا ょيハ  

  レョ ろョΚハها در ろヨシ راハ ろシدد ニاهر セ ｇョود

ヮヤゃジョ  

 ろョΚハ اよ ｇレわョ ورتタ ヮよ Ιوヨバョ モジＺا ヮよ ロدセ وارد ｇヘレョ دادハا )- (  ろシرا ろヨシ در

اモジＺ ایリ اハداد را タ ヮよ ヮＺورت ィ ヮよ . リわョاレらヤａセ ＫＴ ろヨシ ｆدセ ｇョ ｆوルد

ろジيル ロدレレＺ ｇッرا ロدョآ ろシید アایわル د وルز ｇヨル ノヨィ دルا ロدセ ｆدレらヤａセ.  

モェ  

ایプ リرョول レョ ろョΚハهاプ. ｆرョول ョوィود در モａセ زیر را レハ ヮよوان راａよ モェ ロار らよرید 

ョ ＫＴ ろヨシ ヮよ را ろシرا ろヨシ ود درィوョ ورتタ ヮよ リわョ ｆاィ ヮよ دادハد و اレＺ ｇョ モボわレ

  .ハدد レらヤａセ ｇヘレョدセ ｇョ ｆوルد

  

  

  

  ∵∵≓ａヘゎيゎ Ｙواａよ ノよار رヮわプ در プرョول ゎودرゎو

  

ノよاゎ  اتエيッوゎ  

Value دレＺ ｇョ ادイدد ایハ ヮよ リわョ از ｆدレらヤａセ يير درピゎ Ｙی.  

If  دレＺ ｇョ ｇシررよ را ｇボトレョ دارボョ ودنよ テヤビ یا ろシدر.  

Right ر را از رわＺاراＺ ｆدادバゎدルرداｄ ｇョ رよ ＫＴ ヮよ ろシا.  

Left دルرداｄ ｇョ رよ ろシرا ヮよ ＫＴ ر را ازわＺاراＺ ｆدادバゎ.  

Len  دルرداｄ ｇョ رよ را リわョ ود درィوョ ｆرهاわＺاراＺ دادバゎ.  

                                     
177 Nested  
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 ≪∽∬

  دادロ ها タ ヮよورت ハدد یا ゎاریレらヤａセ オدセ ｇヨル ｆوルد

ヮヤゃジョ  

                        ヮـよ オـاریゎ ｆهـا ロـا دادよ ｇهایルوわـシ یـا ｆـددハ ｆهـا ロداد ｆاوェ ｆهاルوわシ ، اتホاو ｇاهｄ

タ    دルوセ ｇョ ｆدレらヤａセ リわョ ورت .               をـوョ ـاル ょـヤビـدد اハ ヮـよ リわـョ ون ازわシ ｆدレらヤａセ ييرピゎر 

ろシا.  

モェ  

  ≓ッرب در 

シـわوｇル را Ｚـよ ヮـタ ヮـورت         .  را وارد レＺيد و ザＭシ آルرا レＺ ｇＭＺيد        ≓در یヤシ Ｙول カاハ ｇャدد      

レらヤａセ リわョدセ ｆدロ اシـろ را اガわルـاب レＺيـد و روｆ آن راシـヤＺ ろيـレＺ Ｙيـد و از レョـوよ ｆـاز                         

 ヮレزیｄ ロدセPaste SpecialيدレＺ ابガわルرا ا  . ヮレزیｄ ザＭシMultiply ازよ ｆا ロاورエョ ادرＺ را از 

 ｆيد و روレＺ ابガわルا ロدセOKيدレＺ ＹيヤＺ .  

  

  わシ ヮよ リわョوルها

 ｄزیレـData   ヮاز レョـوわシ .    ｆوｇル را タ ヮよ ヮＺورت レらヤａセ リわョدセ ｆدロ اろシ را اガわルاب レＺيـد            

Text to Columns ヮレزیｄ ザＭシ و ロردＺ ابガわルرا ا Fixed width ابガわルایيد را اヨル.  ヮـヤェرョ≪ 

 اガわルاب ＺردColumn data format ロ را از ｄ ، General ろヨジホزیヮレ ≪در ョرヮヤェ .را رها レＺيد

 ｆو روOKــد ــاریヤＺ  .   オيــレＺ Ｙي ゎ ــورتタ ヮــ よ ونわــシ ｆدレらヤａــセ ــر ــراピゎ ｆيي よ ،  ヮــ レزیｄDate           

) ヮレزیｄ زیرColumn data format  (اガわルبرا ا ｆو رو ロردＺ OKيدレＺ ＹيヤＺ .  

  

 ｆرهاわＺاراＺيدレＺ ＸاＬ را ｆرورッ يرビ  

  ノよاゎTrim                 ｇャـاカ ｆهـا ヮヤタاプ ردنＺ ＸاＬ ｆراよ ヮＺ دセاよ ｇョ ودィوョ ノよواゎ リریわヨهョ از ｇａی 

 ｄزیレـInsert  ヮاز レョـوビ .    ｆير ッرورよ ｆيＺ リاراわＺرهاョ リわョ ｆوィود در ヤシول Ｚ ヮよار ョـｇ رود            

FunctionيدレＺ ابガわルرا ا  .  ｆا ロـاورエョ ادرＺ ازPaste Function    ノـよواゎ ろـシهرプ ろヨジـホ در 

 ヮレزیｄText ノよاゎ و از آن ロردＺ ابガわルرا ا TrimيدレＺ ابガわルرا ا .  
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リわョ روفェ ردنＺ وسａバョ ｆراよ ノよاゎ Ｙردن یＺ ヮプاッاد و اイای  

 モダプ در ノよاゎ ردنＺ ヮプاッا ｆهاセرو ، ノよاゎ ردنＺ ヮプاッاز ا モらホ∵يدレيらよ ول ها راョرプ ، .  

≒.  ｆيدهاヤＺAlt + F11ودセ ازよ Ｙيジيよ ا ویژوالゎ ار دهيدゼプ را . 

≪. ｆوレョ از Insert ヮレزیｄ ModuleيدレＺ ابガわルيد.( را اレＺ ヮプاッرا ا ｆدیدィ دولョ اゎ(. 

 :Ｚدهاｆ زیر را در ョدول よاز セدロ وارد レＺيد .≪

  

  

 ノよاゎ ズایョآز:  

≒.  ، ノよاゎ ズایョآز ｆراよPaste FunctionيدレＺ ازよ را  ) .Shift + F3( 

≪.  ヮわシاز دUser Defined ノよاゎ ، ReversedTextيدレＺ ابガわルرا ا . 

 .ر ヤシوｇャ را ヮＺ داراリわョ ｆ اろシ اガわルاب レＺيددر プيヤد ゎاノよ ه .≪

¶.  ｆروOKيدレＺ ＹيヤＺ . 
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 モダプ≒∵  
  

ｆازシ ょゎرョ  
  

               ろシها ا ロداد ｆازシ ょゎرョ ها ロا دادよ ارＺ ｆراよ モジＺداول در اわョ الヨハاز ا ｇａی .   モダـプ≒◯ 

プهユ دホيトョ ペاわヘｄ ょャـセ ヮـدロ در        . ، دادロ ها ، و راهヨレاョ ｆرシ ょゎازｆ را ヮよ دガよ ろホواルيد           

  .ز Κａゼョت اヨわェاッ ｇャرورｆ اろシآن よ モダプراヤィ ｆوｄيرｆ ا

  

  راهヨレایモらホ ｇ از ョرシ ょゎازｆ دادロ ها

  

Æ ولヤシ Ｙاب یガわルا 

ボプـテ یـシ Ｙـヤول را اガわルـاب レＺيـد           . یわシ Ｙون یا ルاェيヮ دادロ ها را در よرヮｄ اガわルاب レａルيد          

دادヤＺ  . ロيレＺ Ｙيد ゎا دادロ هاャ ｆيタ ヮよ ろジـورت カودＺـار ョرゎـセ ょـوルد               Sortروｆ آیａون   

   اガわルاب セدロ اョ ろシرカ ょゎواهレد セدها よر اシاس ルاェيヮ اヤシ ヮＺ ｆول

  

Æ ول هاョرプ 

ョرゎـシ ょـازｆ    . دホـレＺ ろيـد    هｅレام ョرシ ょゎازｆ دادロ ها シ ヮよـヤول هـاｆ داراプ ｆرョـول            

. ヤシول هایヤシ ヮよ ヮＺ ｇوャهاｆ دیｅر Ｌيوルد یاヮわプ اルد ゎ ｇョواルد エョاシـらات را わガョـレＺ モـد                 

    ロــدセ ｆــذارｅョاル ｇェــوا ル ｆهــا ロداد ｆــازシ ょــゎرョ ــامｅレه )  ペــヤトョ ــورتタ ヮــ よ ( ــا ی

  .よ ｇا ョراペヤトョ ノィ وシواس カ ヮよرج دهيد و ジよيار دレＺ ろホيدプرョوャهای

  

Æ ヮيャاو ょيゎرゎ ｇよازیاよ ｆراよ ブون ردیわシ Ｙدرج ی 

モらホ از ョرシ ょゎازｆ دادロ ها یわシ Ｙون よا اハداد バタودル ヮよ ｆاェيヮ دادロ ها اッـاレＺ ヮプيـد                   

  ).از プرョول اヘわシادレａル ロيد  ( ≪،≫،≓، ...ョاレルد 

        Ｌ دادハا اよ ｇルوわシ ｆها دارا ロداد ヮيェاル رｄون            اわـシ ヮـＺ ろـシر اわهよ دセاよ ｇョ ｇＬ در ｇ

  .ردیブ را در اوャيわシ リون ホرار دهيد
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Æ ろジيャ ارわカاシ 

در トシر レハوان هـيシ Ｓـトرｆ را カـاャ.          ｇャيよ ろジاید テボプ یトシ Ｙر レハوان داよ ヮわセاセد       

  .در ルاェيヮ دادロ ها هيヤシ Ｓوｇャ را カاｅル ｇャذارید .ｅルذارید

ロادシ ｆازシ ょゎرョ Ｙام یイルا  

 .)ر را らよيレيدモａセ زی.(  را اガわルاب レＺيدヤシE5ول  .≓

≪. ｆودバタ ｆازシ ょゎرョ ونａآی ｆيد روレＺ ＹيヤＺ داردルاわシزار اよوار اル در . 

  ヮイيわル–         ـدヤيプ اسシر اよ ها ロدول دادィ Market         ｆودバـタ ـورتタ ヮـよ ـا       (  وらヘャـاس اシـر اよ (

  .ョرセ ｇョ ょゎود

  

  

  

  

 ヮわａル– ونａآی Ｙذف یェ اよ زارよوار اル ｆاツプ در ｇویィ ヮプرタ  

 ｆيدهاヤＺ ار دادنゼプ اよShift + Sort Ascending   را ｆـازシ ょـゎرョ يدルواゎ ｇョ 

 ｆودバタ ｆاィ ヮよ)AZ ( ｇャزوル ورتタ ヮよ)ZA (ام دهيدイルا.  
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  راهヨレایよ ｇراョ ｆرシ ょゎازｆ دادロ ها

  .اモジＺ دادロ ها را よر اシاس ゎرゎيバゎ ょریセ ブدョ ロرレＺ ｇョ ょゎد

Æ ادیرボョ –            دارボョ リریわヨＺ ان ازョو ز オاریゎ モョاセ ، ｆددハ ادیرボョ  )  ｇヘレョ (   リریわゼيـよ ヮよ

اレらヤａセ モジＺدヤシ ｆول را در ヌルر ヨルـｄ ｇيـرد ａヤよـョ.            ヮرセ ｇョ ょゎوルد    ) ボョ )らんョ  ろدار  

ボョادیر ゎاریオ و زョان هｅレام ョرゎـシ ょـازボョ ｆـادیر           .ボョ テボプدار آルرا ョد ヌルر ホرار ｇョ دهد       

 .) ، ゎاریオ و زョان را らよيレيد¶ハ ). モダプددｄ ｇョ ｆيرルد 

Æ  リわョ–      ـدレルاョ ｇرهـایわＺارＺ ـاسシـر اよ ـداわよا リわョ * , (,) $      ザＭـシ دルـوセ ｇـョ ょـゎرョ 

از . ＺارわＺرهاｆ اｇａシ اوャویカ ろواهレد داセـろ و در ルهایـェ ろـروف اらヘャـا اوャویـろ دارルـد                   

  ｆـوレョData  ヮـレزیｄ Sort å Options    ヮـレزیｄ و ロـردＺ ـازよ را Case Sensitive  ـابガわルرا ا 

 .よ リわョا ェروف よزرگ モらホ از よ リわョا ェروف Ｚوョ ＹＴرセ ｇョ ょゎود. レＺيد

Æ  ｇボトレョ ادیرボョ–ودセ ｇョ ょゎرョ ろシاز در モらホ ろシادرル . 

Æ   اهاトカ–                ょـゎرョ モـヨハ د درルـوセ ｇـョ ادイای ｇゎاらシاエョ ياتヤヨハ امｅレه ヮＺ ｇاهایトカ 

 .シازヮよ ｆ اわルهاャ ｆيョ ろジرセ ょゎدロ اボわルال ｇョ یاレよد

Æ  ｇャاカ ｆهاャوヤシ–دルوセ ｇョ ょゎرョ هاわルدر ا ロوارヨه ｇャاカ ｆهاャوヤシ . 

  

  ｇャزوル ｆازシ ょゎرョ               يـرビ ヮよ ヮわらャدهد ا ｇョ ييرピゎ اツハا ヮヨه ｆراよ را ｆازシ ょゎرョ ょيゎرゎ

  .اカ ｆاヮＺ ｇャ در هر タورت در اわルهاャ ｆيョ ろジرセ ｇョ ょゎوルداز ヤシوャه

  

 ヮわａル– ｇャاカ ｆرهاトシ ذفェ  

 اヘわシادレＺ ロيد   Sortروルدロ هاヮよ ｇレわョ ｆ اモジＺ ، از プرョان         ÷هｅレام وارد Ｚردن    

                 ロـدセ وارد ヮわـシواカاル ـروفェ ヮａレای ユد و هルروよ リيよ از ｇャاカ ｆرهاトシ ユا هゎ

  .ヮよ اわルهاャ ｆيろジ اボわルال یاレよد 

  

   زیادｆ از プيヤدهاョرシ ょゎازバゎ ｆداد

              ｆوレョ يد ، و ازレＺ ابガわルها ا ロداد ろジيャ ول را درヤシ ＹیData   ヮレزیｄ Sort      يـدレＺ ـابガわルرا ا 

    ｆا ロاورエョ ادرＺSort              ـدセاよ ｇـョ ـدヤيプ ヮـシ ｆـراよ ｆازシ ょゎرョ انａョا ｆدارا  .    ょـゎرョ ｆـراよ

                       リـریわヨهョ ヮـよ ـاゎ يـدレＺ ـروعセ ろيヨاه ユＺ دヤيプ ヮシ از ヮｄرよ Ｙد در یヤيプ Ｙاز ی ズيよ ｆازシ

よ دهاヤيプيدシر.  
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  ョرシ ょゎازよ ｆر اシاس わシون

よراヌレゎ . ｆيヨات Ｌيプ ズرض よراョ ｆرシ ょゎازバタ ｆودｆ یا ルزوよ ｇャر اシاس トシر よ ｇョاセد             

  .ョرシ ょゎازよ ｆر اシاس わシون タ ヮよورت زیر レＺ モヨハيد

  

  ョرシ ょゎازよ ｆر اシاس わシون

≒.  ｆـــوレョ ازData ヮـــレزیｄ Sort å Options را 

 .اガわルاب レＺيد

≪.  ヮレزیｄSort left to rightابガわルيد را اレＺ . 

≫.  ｆروOKيدレＺ ＹيヤＺ . 

 ろヨジــホ درSort by  ｆا ロــاورエョ ــادرＺ در Sort ، 

 ょــゎرョ ونわــシ ــاسシــر اよ ヮــＺ را ｇرهایトــシ ــدادバゎ

در セـボョ モａاよـバゎ モـداد دو シـトر よـراｆ دادロ هـاョ ｆوィـود در           .カواهレد セد را اガわルـاب レＺيـد      

ろシا ロدセ ابガわルا Ιاよ モａセ.  

  

  :ョثال 

   ｇــョ ــدانレョارＺ ــوقボェ ｆهــا ロداد ｆــاوェ ｇわジيــャ

 ヮＺ دセاよ             ヮـよ リریわゼيـよ ـوق ازボェ يـزانョ ـاسシر اよ 

シاわカار ャيよ ろジـｄ ヮوルـわヨＺ.      ヮریョ リرカ ょゎواهد セد   

اｆ اＺ ろシـル ヮـام Ｚارレョـدان در シـトر اول و ボェـوق               

    ろــシا ロــدセ ر دوم درجトــシ هــا درルآ ゾャــاカاル. در

 ろヨジホSort by     ｆـازシ ょـゎرョ ｆـراよ ر دوم راトـシ 

  .اガわルاب レＺيد
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 ヮイيわル:  

Ｚ ヮよ وقボェ リریわゼيよ دول ازィ ود درィوョ ｆهاルوわシدルوセ ｇョ ょゎرョ وقボェ リریわヨ.  

  

ｇセارヘシ ろジيャ اسシر اよ ｆازシ ょゎرョ  

Ｌ ヮレيプ ズرض اｇョ モジＺ     هヨاｅルوヮＺ ヮル در よاΙ ذＺر セد ، ョرシ ょゎازよ ｆر اシاس トシر ｄزی            

   シ ょゎرョ د وセاよ                     ｇـャزوル ヮـＴ و ｆودバـタ ヮـＴ ｇـایらヘャـورت اタ ヮـよ يـزル ونわシ اسシر اよ ｆاز

اس セـرط دیｅـرｄ     ｆاهｇ اوホات ヨセا カ ｇョواهيـد Ｚـヮ دادロ هـا را よـر اシ ـ              .اイルام セ ｇョود  

یا よر اシاس   ...  ژاルویプ ، ヮوریョ ، ヮارس و        –ョرレＺ ょゎيد ، よراんョ ｆال よر اシاس ャيョ ろジاهها          

ｇایらヘャا ょيゎرゎ ير ازビ ヮよ دانレョارＺ ろジيャ.ャ Ｙی    ろヨジـホ ـوع درル リاز ای ろジيCustom List 

 ろシا ロدセ ロيرカذ.  

   –داراＴ ｆهار آیよ ｇョ ユわاセد ) در んョال プMarket )  ｇヤらホيヤد 

Western Europe , USA , Asia , Africa.   ـدセ دレواهカ ょゎرョ زیر ょيゎرゎ اسシر اよ ها ロداد

–Asia , Africa , Western Europe , USA  )  ｇایらヘャير اビ.(  

  

 ヮヤェرョ≒ –ｇセارヘシ ろジيャ ردنＺ ロيرカذ   

≒.  ｆهاャوヤシ در ، ｆدیدィ ヮｄرよ درA1:A4يدレＺ وارد ょيゎرゎ ヮよ وارد زیر راョ ، . 

Asia, Africa, Western Europe, USA  

≪.  ｆهاャوヤシA1:A4يدレＺ ابガわルرا ا . 

≫.  ｆوレョ ازTools ヮレزیｄ Options رگよرシ ザＭシ يد وレＺ ابガわルرا ا Custom list ابガわルرا ا 

 よـセ A1:A4   ヮـوید Ｚـル ヮاェيـヮ اガわルـاヨトョ          ｇよـリゃ  را よررレＺ ｇシيـد ゎـا        ｄImportزیレＺ.  ヮレيد

 .درｇわシ وارد セدよ ロاセد

¶. ｆروImport يدレＺ ＹيヤＺ . 

◯.  ｆروOKيدレＺ ＹيヤＺ . 
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 ヮヤェرョ≪ –ｇセارヘシ ろジيャ اسシر اよ ｆازシ ょゎرョ   

 .یｇａ از ヤシوャهاャ ｆيろジ را اガわルاب レＺيد .≓

≪.  ｆوレョ ازData ヮレزیｄ Sort å OptionsيدレＺ ابガわルرا ا . 

≫.  ｇルادわプا リایيＬ ヮレزیｄ درFirst key sort order   ヮـヤェرョ در ヮـＺ را ｇわジيャ ≒   ロـردＺ ロيـرカذ 

 .اید اガわルاب ヨルایيد

¶.  ｆروOKيدレＺ ＹيヤＺ . 

◯.    ｆا ロـاورエョ ـادرＺ درSort    ヮـレزیｄ ،Sort by   يـد و از آنレＺ ـابガわルرا ا Market  ـابガわルرا ا 

 .ヨルایيد

０.  ｆروOKيدレＺ ＹيヤＺ . 

  

ｆازシ ょゎرョ د ازバよ ها ロداد ロروｄ リيよ テカ Ｙدرج ی  

از .یテカ Ｙ رｇｅル را よـراィ ｆداシـازよ ｆـيリ یـｄ Ｙـروョ ロرゎـセ ょـدよ ロـا ｄـروロ دیｅـر وارد レＺيـد                          

  .ان را ایイاد レＺيدレらヤａセدセ ｆرｇデ اヘわシادレＺ ロيد ゎا ィ テカدا レレＺدよ ロيル リام わゼョری
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  اボわルال よ テカيｄ リروわゼョ ロریان

 .よا اヘわシادロ از わシون ョرよوط トシ ヮよر レハوان ، ャيろジ دادロ ها را اガわルاب レＺيد .≓

 را اガわルـاب Ｚـردロ و       ヤＺA2يدهاョ ｆياらルر よراｆ ایリ اガわルـاب らハـارت اシـろ از ایａレـシ ヮـヤول                 .≫

  ｆيـدهاヤＺCtrl + Shift + Down Arrow  ار دهيـدゼـプ را .   ｆـوレョ ـال ازェFormat   ヮـレزیｄ

Conditional FormattingيدレＺ ابガわルرا ا . 

≫.  ｇルادわプا リایيＬ ヮレزیｄ درConditional 1 ヮレزیｄ Formula IsيدレＺ ابガわルرا ا . 

セ リゃヨトョوید プ ヮＺرョول را よـا  .  D2<>$D3$=:در プيヤد プرョول ، プرョول زیر را وارد レＺيد .¶

 .و ارィاع よ ｇらジルراトシ ｆر وارد Ｚردロ اید ユもΚハ ارィاع よ ペヤトョراわシ ｆون

◯.   ｆا ロــاور エョ ــادر Ｚ درConditional Formatting ヮــ ヨＺد ｆرو ، Format  ــد و ــレＺ Ｙي  ヤＺي

 را اガわルاب Ｚردロ و ザＭシ رルـｄUnderline        ｃزیヮレ  . را اガわルاب レＺيد   シ ザＭシBorderرよرگ   

 .را ホرョز バゎييレＺ リيد

０.  ｆروOKيدレＺ ＹيヤＺ ارよدو . 

 

  

  

  ゎوضيエات

 よا هボョ ユایD    ヮジن  زョاプ ヮＺ ｇルرョول エョاセ ｇョ ヮらシود ، ヤシوャهاョ ｇレわョ ｆوィود در わシو           

اｄــر اシــユ یــョ Ｙــわゼرヘわョ ｆــاوت よاセــد ، カــホ テرョــز ィــدا レレＺــدよ ロــراｆ هヨــョ.  ヮــセ ｇــوルد

  .ヤシوャهاｆ آن ردیブ ایイاد セ ｇョود
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 モダプ≒∫  
  

  プيわヤر Ｚردن
  
  

 روｇセ اヮよ ヮＺ ろシ وシيヮヤ آن ゎ ｇョوان ョواردヮＺ ｆ در セرط プيわヤر タدق ∫∵≓プيわヤر カودＺار

  .レレＺ ｇヨルد را Ｚ ｇヘガョرد و ヨルایル ズداد

  

  و ｄزیよ ヮレراプ ｆيわヤر Ｚردن Ｌيレゼهاد レＺ ｇョداモジＺ د

Æ Auto Filtering رطセ دレＴ یا Ｙاس یシر اよ ろジيャ Ｙی ｆراよ 

Æ Advanced Filtering ロيدＵيＬ رطセ اسシر اよ 

  اッاＺ ヮプردن آیａون ها ル ヮよوار اよزار

 ヮわシآن را از د ヮよ وطよرョ ونａردن آیＺ رわヤيプ  در ノریジゎ ｆراよData ｆا ロاورエョ ادرＺ テシوゎ 

Customizeوル ヮよ و یا ロردＺ رわヤيプ ها را ロداد ろハرシ ヮよ يدルواわよ اゎ يدレＺ ヮプاッزار اよار ا       

  .دادロ هاプ ｆيわヤر セدロ را ヨルایズ دهيد

      Auto Filterآیａون 

       Show Allآیａون 

ろシا ｇルاシار آＺ ارＺودカ رわヤيプ از ロادヘわシا اよ ها ロردن دادＺ رわヤيプ. ヮＺ ろシا ｇプاＺ ヮｄرよ در

روｆ .  را اガわルاب Ｚردロ و روｆ آیａون プيわヤر カودＺار ヤＺيレＺ Ｙيدیｇａ از ョوارد ョوィود در プيヤد

 ヤＺيレＺ Ｙيد ゎا プ モヨハيわヤر ｇヤらホ را ピャو Ｚردロ و トシرهاセ ｇヘガョ ｆدロ را Show Allآیａون 

よراｆ اッاＺ ヮプردن یＹ آیａون ル ヮよوار اよزار ، یｇａ از ルوار اよزارها را اガわルاب Ｚردロ و .ゼルان دهد

セ ازよ ｆوレョ و از ロردＺ ＹيヤＺ ろシآن را ｆرو ヮレزیｄ ロدCustomize ادرＺ و از ロردＺ ابガわルرا ا 

 ョ AutoFilterوارد Data را اガわルاب レＺيد و از دエョCommand ヮわシاورロ اよ ｆاز セدシ ロرよرگ 

  . ヤＺيレＺ ＹيدCloseروｆ . را ｅよيرید و ヮよ روル ｆوار اよزار ゼａよيد و رها レＺيدShow Allو 
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AutoFilter)  ارＺودカ رわヤيプ (  

 را ｄ Filter å AutoFilterزیData ヮレاز レョوｆ . اガわルاب レＺيدیヤシ Ｙول را از ャيろジ دادロ ها

  .اガわルاب レＺيد

  

よراよ ｆاز . یｄ ＹزیＬ ヮレایيリ اわプادよ ヮよ ｇルاｆΙ هر プيヤد ョوィود در ャيろジ اッاセ ｇョ ヮプود

 ゑヤんョ ｆرو ، ろジيャ ردنＺＹＴوＺيدレＺ ＹيヤＺ ろシرا ろヨシ در ノホول واヤシ ارレＺ . ＹيヤＺ اよ

ゎ يرビ واردョ از ｇわジيャ ゑヤんョ リای ｆردن روＺودセ ｇョ ロداد ズایヨル ｆرارａ. از ｇａاب یガわルا اよ

  .ایョ リوارد ヨセا در ボェيろボ یセ Ｙرط را よراプ ｆيわヤر اガわルاب レＺ ｇョيد

 ｇａゼョ از ロدセ رわヤيプ دヤيプ ゑヤんョ ｃルد رセ رわヤيプ ろジيャ د وセ ابガわルوارد اョ ヮａレاز ای ザＬ

よ ザＬا ゎوヮよ ヮィ ایゑヤんョ リ هاｆ آゎ ｇョ ｇよوان わョوセ ヮィد ヮよ ) . ヮＺ آピゎ ｇよيير レＺ ｇョد

 ろジيャろシا ロدセ رわヤيプ دهاヤيプ دامＺ اسシر اよ( .  

  

ヮィوゎ  

 ブヤわガョ دヤيプ دレＴ اسシر اよ ردنＺ رわヤيプ– رطセ Ｙاز ی ズيよ يدルواゎ ｇョ اヨセ 

ザＬ ار اヨゎام اوャيプ モヨハ リيわヤر モヨハ . را よراプ ｆيわヤر Ｚردن دادロ ها اガわルاب レＺيد

  .プيわヤر را よا اガわルاب わシون دیｅر اداヮョ دهيد
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ろシدود اエョ رわヤيプ واردョ دادバゎ.ヨル モジＺاز ا ズيよ ｆدارا ヮＺ ｇわジيャ دルواゎ ｇ

 よراプ ｆيわヤر ∬∵≓از ｄزیプ ヮレيわヤر Ｌيゼرヮわプ. آیブヤわガョ ユわ اろシ را プيわヤر レＺد∬∬∬

  . آیユわ اヘわシادレＺ ロيد∬∬∬Ｚردن ャيェ ろジاوよ ｆيズ از 

プيわヤر Ｚردن ایプ リرョول ها در . در ョورد プرョول هایよ ｇا ョرｇらジル ノィ دレＺ ろホيد

 プرョول ها テボプ زョاａよ ｇルار プيわヤر را よراエョ .ｆاらシات اΚわカل ایイاد カواهد Ｚرد

  .らよرید ヤシ ヮＺول ها داراル ｆام よودロ یا داراョ ｆرよ ｇョ ペヤトョ ノィاレセد

  

  Ｔاپ دادロ ها ザＬ از プيわヤر カودＺار

≒.  ｆيدهاヤＺ ار دادنゼプ اよ ارＺودカ رわヤيプ モヨハ د ازバよ یا モらホCtrl + * ها را ロداد ろジيャ 

 .اガわルاب レＺيد

≪.  ｆوレョ ازFile ヮレزیｄ Page SetupيدレＺ ابガわルرا ا . 

≫. Print AreaيدレＺ ユيヌレゎ را . 

ザＬ از プيわヤر Ｚردن دادロ ها テボプ دادロ هاル . ｆاェيＴ ヮاャ モＺ ｇＬيョ ろジوィود よ ｇョاセد

  . ホاモよ رویＴ ろاپ カواهレد セد

  

ｇセارヘシ ｆاهاヨル ヮヤيシو ヮよ ارＺودカ رわヤيプ رطセ ロيرカذ  

 را よCustom Viewsراｆ ذカيرバゎ ロریブ هاプ ｆيわヤر カودＺار در ョورد セرط هاｆ آن اわよدا آیａون 

       Customize در Ｚادر エョاورロ اView ｆایリ آیａون در دヮわシ  .ر اよزار اッاレＺ ヮプيدル ヮよوا

  .ゎ ｇョواルيد Ｌيدا レＺيد

  

ｇセارヘシ ｆاヨル Ｙی ロيرカذ  

 .Ｌایｅاロ دادロ را よا اヘわシادロ از セرバゎ ヮＺ ｇデييＺ リردロ اید プيわヤر レＺيد .≓

 .در آیａون ョرよوル ، ヮデاｇョ را カ ｇョ ヮＺواهيد よراヨル ｆا ذカيرセ ロود وارد レＺيد .≫

≫. レار دهيدایゼプ ر راわ. 
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ヮィوゎ  

. モらホ از ذカيرヨル ロاヘシ ｆارル ｇセاェيＴ ヮاｇＬ را اガわルاب Ｚردロ و バゎریレＺ ブيد

 モダプ يد درルواゎ ｇョ را ヮデوよرョ اتエيッوゎ≒≒ ｆاهاヨル ズガよ اپ ، درＴ ، 

よا اヘわシادロ از ヨルاهاヘシ ｆارゎ ｇョ ｇセواルيد セرط هاヘシ . ｆارらよ ｇセيレيد

  .ا ذカيرレＺ ロيدＬيＵيدプ ロيわヤر و هレＵヨيバゎ リریブ هاョ ｆرよوط Ｔ ヮよاپ ر

  

  

ｇセارヘシ ｆاヨル Ｙذف یェ  

 ｆوレョ ازView ヮレزیｄ Custom ViewيدレＺ ابガわルذف .  را اェ واهيدカ ｇョ ヮＺ ｇایヨル امル ｆرو

 ｆيد و روレＺ ＹيヤＺ ودセDeleteيدレＺ ＹيヤＺ .  

ｇセارヘシ ارＺودカ رわヤيプ  

 ｆراよ را ｆا ロيدＵيＬ ｆرط هاセ ヮＺ دهد ｇョ اヨセ ヮよ ان راａョا リای ｇセارヘシ ارＺودカ رわヤيプ

カ رわヤيプيدレＺ ユيヌレゎ ارＺود.  

اガわルاب دو わゼョرよ ｆا اヘわシادロ از プيわヤر : ョثال 

ｇセارヘシ ارＺودカ.  

 よاز ャCustomer Nameيプ ろジيわヤر را در プيヤد  .≓

 .レＺيد

≪.  ヮレزیｄCustomيدレＺ ابガわルرا ا  ) . ユわآی リيョوシ

Ιاよ از( 
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≫.  ろヨジホ درShow rows where: Customer Name ヮレزیｄ equals و  در ロردＺ ابガわルرا ا 

 ろシرا ろヨジホ ｆرわゼョCiscoيدレＺ ابガわルرا ا . 

¶.  ヮレزیｄOrایيدヨル ابガわルرا ا  ) . ヮレزیｄ ブャاガョ ヮＺAndدセاよ ｇョ (.  

◯.  ろヨジホ د دوم درヤيプ درShow rows where: Customer Name ヮレزیｄ equals را 

 ｆرわゼョ و ロردＺ ابガわルاAmazon ایيدヨル ابガわルا ろシرا ろヨシ را در . 

０.  ｆروOKيدレＺ ＹيヤＺ . 

ェ از ロادヘわシا اよ ردنＺ رわヤيプｇョوヨハ ｇレわョ روف  

در . اャAろシيろジ دادロ ها را よراｆ دادロ هایプ ｇيわヤر レＺيد ェ ヮＺروف اわよداｆ آルها : んョال 

 ｆا ロاورエョ ادرＺCustom AutoFilterيدレＺ ازよ را ヮデوよرョ ヮレزیｄ ،  . ヮレزیｄbegins with  را 

  . ヤＺيレＺ Ｙيدェ OKال روA* ｆاガわルاب Ｚردロ و در ろヨシ راゎ ろシایレＺ Ｋيد 

  

わシا اよ ردنＺ رわヤيプオاریゎ دヤيプ از ロادヘ  

اモジＺ دادهها را よر اシاس レらヤａセدｆ آルها ョرレＺ ｇヨル ょゎد ، اョا よر اシاس ボョدار ヤシول 

وよ ｇわホر اシاس ゎاریョ オرシ ょゎازｆ اイルام ｄ ｇョيرد ، اゎ モジＺاریオ ها را よر . ョرレＺ ｇョ ょゎد

よراんョ ｆال ، ボョدار ハددレわョ ｆاニر よا ゎاریオ . اシاس ボョدار ハدد レわョاニر よا آルها ョرレＺ ｇョ ょゎد

∬シ  رらョاわＭ≪≡≡≒ از ろシارت اらハ ≫∵≒０¶ . ヮよ ول راヤシ ｆدレらヤａセ رｄاmmmm ユيير دهيピゎ 

وャ ｇわホيろジ دادロ ها ョرセ ｇョ ょゎود ، . カواهد よودらハSeptemberارت ョوィود در ヤシول 

ｆددハ دارボョ テボプ و ヮわプرｄ ロادیدル ر راらョاわＭシ دارボョ モジＺر  اヌル ول را درヤシ オاریゎ اよ رニاレわョ

  ¶０≓∵≪یハ ｇレバدد . ｄ ｇョيرد

ヤيプ اよ ヮよ و ロردＺ ヮバィراョ ها オاریゎ ヮよ モジＺا ، ろシا ｆازシ ょゎرョ ブャاガョ ヮＺ ارＺودカ رわ

  .ヨセا اィازｇョ ロ دهد ヮＺ دادロ ها را よر اシاس レらヤａセدプ ｆيわヤر レＺيد
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ｆدレらヤａセ ييرピゎ اよ オاریゎ اسシر اよ ردنＺ رわヤيプ  

  و Filter ザＭシ و Data ザＭシایａレار را از デریレョ ペوプ . ｆيわヤر カودＺار را از Ｚار よياルدازید .≓

AutoFilterام دهيدイルا.  

 .わシون ゎاریオ را レＺ ｇＭＺيد .≫

≫.  ｆوレョ يد و ازレＺ ＹيヤＺ ろシيد ، راレＺ ابガわルرا ا オاریゎ ろシرا ろヨシ ود درィوョ ونわシ دو

 ヮレزیｄ ロدセ ازよInsert Copied CellsيدレＺ ابガわルون . (  را اわシ يد دوルواゎ ｇョ ارＺ リا ایよ

 .)را ایイاد Ｚردロ و ヤシوャهاセ ｇＭＺ ｆدロ را در آルها ィایｅذارレＺ ｆيد

 . را ゎایレＺ Ｋيدレハ Yearوان E1 و در ヤシول レハ ، Monthوان D1در ヤシول  .¶

 را اガわルاب Ｚردロ و よD2راｆ اガわルاب シریノ آن ヤシول . را اガわルاب レＺيدプMonthيヤد  .◯

 ｆيدهاヤＺCtrl + Shift + down Arrowار دهيدゼプ را . 

 )レらヤａセدヤシ ｆول ها . (  را ゼプار دهيدヤＺCtrl + 1يد  .０

 . را اガわルاب レＺيدｄ ، CustomزیNumber ヮレدر シرよرگ  .∵

 )レらヤａセدョ ｆاＺ ロاモョ .( را وارد レＺيدレらヤａセ ، mmmmدType ｆدر プيヤد  .∫

∬.  ｆروOKيدレＺ ＹيヤＺ . 

 را اガわルاب Ｚردロ و  ヤＺيد よE2راｆ اガわルاب シریノ آن ヤシول . را اガわルاب レＺيدプYearيヤد  .≡≓

 ｆها Ctrl + Shift + down Arrowار دهيدゼプ را. 

 . را ゼプار دهيدヤＺCtrl + 1يد  .≓≓

 . را اガわルاب レＺيدｄ ، CustomزیNumber ヮレ در シرよرگ .≫≓

 )レらヤａセدシ ｆال .( را وارد レＺيدレらヤａセ ، yyyyدType ｆدر プيヤد  .≪≓

≒¶.  ｆروOK يدレＺ ＹيヤＺ . 

 AutoFilter را اガわルاب Ｚردロ و روｆ آیａون Yearیｇａ از ヤシول هاョ ｆوィود در プيヤد  .◯≓

 .ヤＺيレＺ Ｙيد

  .モａセ زیر わルيヮイ را ゎوッيｇョ ウ دهد
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  セرطرＺ ｇｅルردن トシر ها よر اシاس 

 ロادヘわシها ا ロواع دادルيان اョ اوتヘゎ リييバゎ و ゾيガゼゎ ｆراよ ｆيزョآ ｃルيد از رルواゎ ｇョ اヨセ

  .レＺيد

  ٩٩٧≓ و ٩٩۶≓رｃル آョيزャ ｆيよ ろジر اシاس セرط シال 

 .دレＺ ろホيد ャ ヮＺيろジ داراプ ｆيわヤر カودＺار よاセد .≓

 یｇレバ از ｄزیＬ ヮレایيリ اわプادｇル -. را よر اシاس セرط ボョاプ モよيわヤر レＺيدプ≒∬∬０يヤد シال  .≫

 . را اガわルاب レＺيدｄ ≒∬∬０زیプYear ヮレيヤد 

. (  را ゼプار دهيد* + ヤＺ Ctrlيدهاｆ - .یヤシ Ｙول را در ャيろジ دادロ ها اガわルاب レＺيد .≪

 ｇヤバプ ヮيェاル ابガわルا ｆراよ( 

 را اガわルاب Ｚردロ و هر رｇｅル را ｄ Fill Color ｇョ      ヮＺزیFormatting ヮレاز ルوار اよزار  .¶

 .カواهيد اガわルاب レＺيد

 از ｄزیＬ ヮレایيリ اわプادプ ｇルيヤد -セرط ボョاプ モよيわヤر レＺيد را よر اシاس ∵∬∬≓プيヤد シال  .◯

Year ヮレزیｄ ≒∬∬∵يدレＺ ابガわルرا ا . 

. (  را ゼプار دهيد* + ヤＺ Ctrlيدهاｆ - .یヤシ Ｙول را در ャيろジ دادロ ها اガわルاب レＺيد .０

 ｇヤバプ ヮيェاル ابガわルا ｆراよ( 
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ｃル اول را  را اガわルاب Ｚردロ و رビ ヮよ ｇｅルير از رｄ Fill ColorزیFormatting ヮレاز ルوار اよزار  .∵

 .اガわルاب レＺيد

 .プيわヤر カودＺار را カاョوش レＺيد .∫

  

  اトカار

ザＬ از اヨゎام رｃル . رレハ ｃルاویョ リوィود در ャيル ろジيز ピゎيير カواهد Ｚرد

  .آョيزトシ ｆر レハوان را اガわルاب Ｚردロ و یＹ رヘわョ ｃルاوت ヮよ آن اヨハال レＺيد

  

ロدセ رわヤيプ ｆها ロداد ノヨィ  

ョ ゑハاよ يدレＺ ｇョ الヨハر اわヤيプ رطセ در ヮＺ ｆييرピゎ هر ｆرهاトシ يزانョ ヮＺ ودセ ｇ

) プرض レＺيد バゎ ヮＺداد トシرها در هر よار プيわヤر ピゎيير レＺ ｇョد(ヨルایズ دادセ ロدピゎ ロيير レＺد

 ノよاゎSUMدルز ｇョ ノヨィ را ｇヘガョ ｆرهاトシ ｇわェ ، رهاトシ ヮヨه . ｇرهایトシ ノヨィ ｆراよ

 ノよاゎ د ازレわジه ろروی モよاホ ヮＺSUBTOTALيدレＺ ロادヘわシا .  

 . ヤＺيレＺ ＹيدShow Allروｆ آیａون  .≓

 اガわルاب Ｚردロ و روｆ آیａون Market یا  Customer Name را در プيヤد یヤシ Ｙول .≫

AutoFilterيدレＺ ＹيヤＺ . 

≫.  ｆيدهاヤＺCtrl + * ار دهيدゼプ را  ) . ｇヤバプ ヮيェاル ابガわルا ｆراよ( 

 )シيヨｅا .(  ヤＺيレＺ ＹيدAutoSumروｆ آیａون  .¶

 ノよاゎSUBTOTALろシا ロدセ ها وارد ロون دادわシ ار در زیرＺودカ ورデ ヮよ .  

シارت اらハ ولョرプ از ろ :=SUBTOTAL(9,F2:F42)   

 ユホر∬ ノよاゎ اよ ロدセ ロداد ズایヨル ｆا ロداد ヮＺ ろシا ｇレバョ リای ヮよ SUM دルا ロدセ ロزد ノヨィ 

  .よراピゎ ｆيير ゎاエョ ノよاらシاｇゎ ، ایリ رユホ را ピゎيير دهيد

 ノよاゎ ｆراよ ノよواゎ اよ رニاレわョ دادハدول اィ ول ها وョرプ ろジيャ يد ازルواゎ ｇョ اヨセSUBTOTAL 

 ゎ SUBTOTALاHelp ノよایャ リيろジ از . ロ اろシ اヘわシادレＺ ロيدヮＺ در ィدول زیر آوردセ ロد

ろシا ロدセ ｇＭＺ . ｆرو ノよاゎ ｆا ロاورエョ ادرＺ يد درルواゎ ｇョ آن ヮよ ｇシرわシد ｆراよHelp 

  .ヤＺيレＺ Ｙيد

 バゎييレレＺ リدゎ ロاョ ノよياｅルيよ ｇョ リاセد ≓ رSUBTOTAL(1,F2:F42)  ユホ=در プرョول : ョثال 

ェاル در ヮＺ ろシا ｇهایャوヤシ リيｅルياョ ヮらシاエョ ｆراよ ヮＺدレわジه ろروی モよاホ ヮي.  
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ヮわプرゼيＬ رわヤيプ  

  :ｄزیプ ヮレيわヤر Ｌيゼرヮわプ داراｆ اａョاルات زیر よ ｇョاセد 

Æ رطセ リدیレＴ اسシر اよ ها ロردن دادＺ رわヤيプ 

Æ  دادバゎ در ろدودیエョ دونよ رわヤيプ∬∬∬ردヘよ رダエレョ ユわآی  

Æ  ｆهاわジيャ ردنＺ رわヤيプردプ رダエレョ 

  

ヮわプرゼيＬ رわヤيプ از ロادヘわシا  

≒.  ロداد ロاｅایＬ ｆΙاよ ｇャاカ رトシ دレＴيدレＺ ادイها ای. 

 )モａセ زیر را らよيレيد .( ر اوャيトシ リر ョوィد ィایｅذارレＺ ｆيدトシر レハوان را Ｚ ｇＭＺردロ و د .≫

 セCustomerرط プيわヤر よراプ ｆيヤد . ، زیر اプ ユシيヤد ، セرط プيわヤر را درج レＺيد≫در トシر  .≪

Name از ろシارت اらハ AIG Ltd  دヤيプ ｆراよ رわヤيプ رطセ و Quantity از ろシارت اらハ 

>100  

یヤシ Ｙول را در ィدول دادロ ها اガわルاب Ｚردロ و . ادロ ها یル Ｙام バゎریレＺ ブيددر ィدول د .¶

 Names inدر プيヤد .  را ゼプار دهيدCtrl + F3 را ゼプار دادロ و ヤＺCtrl + * ザＭシيد 
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workbook ｆو رو ロردＺ Ｋایゎ را ｇヨシا OKيدレＺ ＹيヤＺ  . ｆراよ را ｇョاル ، الんョ ｆراよ

 ル . ΚんョDataاェيヮ دادロ ها バゎييレＺ リيد

トシر レハوان (  را اガわルاب レＺيد ルA1:I12اェيル  . ヮيز よراル ｆاェيセ ヮرط バゎييレＺ リيد ルاｇョ را .◯

هヨاレルد レよد よاル Ιاｇョ را よراル ｆاェيセ ヮرط バゎييレＺ リيد トシ .( Κんョر セرط + 

CriteriaRange.  

  

０.  ｆوレョ ازData ヮレزیｄ Filter å Advanced FilterيدレＺ ابガわルرا ا . 

 را ィایｅذارData ｆ را ゼプار دهيد و اF3 ユシ  را اガわルاب レＺيد ، ヤＺيدプList Rangeيヤد  .∵

 レＺيد

 را CriteriaRange را ゼプار دهيد و اF3 ユシ را اガわルاب レＺيد ، ヤＺيد プList Rangeيヤد  .∫

 .ィایｅذارレＺ ｆيد 

∬.  ｆروOKيدレＺ ＹيヤＺ . 

 

ヮわプرゼيＬ رわヤيプ وピャ  

  را اガわルابｄ Filter å Show AllزیヤＺ Data ヮレيレＺ Ｙيد ، یا از レョوShow All  ｆروｆ آیａون 

  .レＺيد
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 ヮィوゎ  

Æ ریدらル ارａよ رط راセ ヮيェاル ｆرط هاセ ヮيらセ ونわョ. 

Æ يدレＺ ろホد ｇらジル ノィرョ اよ ｆول هاョرプ وردョ در. 

Æ  رط را درセ ヮيェاル ユシاز ا ロادヘわシا اよ يدルواゎ ｇョ

در ایョ リورد ، よهわر . よرヮｄ اｆ دیｅر در ＺارＬوヮセ ایイاد レＺيد

یェ アاモタ از プيわヤر را در モエョ دیｅرｆ ااｄر カ わルواهد よود

 .Ｌایيリ را らよيレيد. レＺ ｇＭＺيد

ｆرｅدی モエョ ヮよ ヮわプرゼيＬ رわヤيプ アایわル ｇＭＺ  

اヨセ ヮよ モジＺا ایリ اａョان را ｇョ دهد わル ヮＺایェ アاモタ از 

ایリ اａョان ヘョيدｆ اプ . ろシيわヤر را モエョ ヮよ دیｅرレＺ ｇＭＺ ｆيد

 リわプرｄ رヌル ا درよ ها را ロواهيد دادカ ｇョ ヮＺ ｇルاョا زタوダガョ

  .セرط カاレＺ ｇＭＺ ｇタيد

 ｆا ロاورエョ ادرＺ درAdvanced Filter ヮレزیｄ ، Copy to 

another locationيدレＺ ابガわルد .  را اヤيプ درCopy To ヮيェاル   

  .اｆ را ヮＺ دادロ ها ホرار اセ ｇＭＺ ろシوルد バゎييレＺ リيد

  

  اヘわシادロ از ゎواＬ ノよایｅاロ دادよ ロراセ ノヨィ ｆرｇデ دادロ ها 

ヨセا . プيわヤر Ｌيゼرトシ ヮわプرهایｇ را ヮＺ در セرط プيわヤر タدق レレＺ ｇヨルد ، レＺ ｇョ ｇヘガョد

ｇョ ノよاゎ يد ازルواゎ SUBTOTAL از ザＬ ها را ロيد و دادレＺ ロادヘわシا ヮわプرゼيＬ رわヤيプ ロراヨه ヮよ 

 ピゎيير ゎSUBTOTALاエョ ノよاらシاｇゎ را よا ピゎيير رゎ ユホاノよ در ゎاプ . ノよيわヤر Ｚردن ، よ ノヨィزルيد

روPaste Function )  ｆ در Ｚادر エョاورロ اプDatabase ｆرョوャهاョ ｆوィود در دヮわシ .دهيد

دادロ ها را よر اシاس セرط カاノヨィ ｇタ )  را ゼプار دهيد Shift + F3 آیａون ヤＺيレＺ Ｙيد یا

 ゎ:=DSUM(Data, FielName, Criteria)رＺيプ ょرョول タ ヮよورت زیر カواهد よود . レレＺ ｇョد

اوャيピわョ リير ルاェيヮ دادロ ها را در よر ｄ ｇョيرد ، ピわョير دوم セاモョ اル ユシاェيヮ داراセ ｆرط و 

 Ｌ ノD ｇレバョ ヮよ (Data)ایｅاロ دادよ ロا ェرف هゎ ヮヨواピわョ. よير シوم セرط را バゎييレＺ ｇョ リد

 , DAVERAGE , DCOUNT , DCOUNTA , DGET , DMAX:آビاز セ ｇョود ョاレルد 
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DPRODUCT و DSUM.  ノよاゎDGETرよ اوتヘわョ ها را ロزیر داد ろシاوت اヘわョ ヮيボよ اよ   ｇョ

   )ョVLOOKUPاレルد ゎاｄ ) . ノよرداルد

  

 ロداد ロاｅایＬ ノよواゎ از ロادヘわシا ょایバョ  

 ロاｅایＬ ノよواゎدルياز دارル را ｆزیاد ヮヌプاェ ロيات .دادヤヨハ ｆدレＺ ゑハاよ ノよواゎ リرر از ایａョ ロادヘわシا

  .エョاらシاｄ ｇョ ｇゎردد

  ゎDSUMاョ : ノよثال 

  

  رＺوردهاダエレョ ｆر ヘよرد

ろシاوت اヘわョ ょゎرョ وردＺا رよ ردヘよ رダエレョ وردＺار . رらａی テボプ وردＺرد هر رヘよ رダエレョ وردＺدر ر

  .ニاهر セ ｇョود

  

  ان ＺارカاヮルرＺورد ダエレョر ヘよرد わゼョری: ョثال 

ヌレョ ヮよور اراｄ ヮもزارャ ، ｇセيヨセ ヮよ ｇわジا دادセ ロدロ اよ ヮＺ ろシاید در ایャ リيル ろジام 

わゼョریان را ダよورت ダエレョر ヘよرد اガわシراج Ｚردロ و よراｆ آルها رシيد دریاＬ ろプول را ارシال 

ェال カ ｇョواهيヮＺ ユ .  در ャيｄ ろジاهレＴ ｇدیよ リار ａゎرار セدロ اわゼョ ろシریانルام . レＺيد

ガわシریان را اわゼョ امル ودセ رارａゎ ارよ Ｙی テボプ ｆرわゼョ ام هرル ヮＺ ｆورデ ユيレＺ راج.  

ろシا ロدセ راجガわシا ろジيャ ریان ازわゼョ امル ヮルوｅＴ ヮＺ دهد ｇョ رحセ زیر モａセ.  
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  プيわヤر Ｚردن یＹ رＺورد ヮよ یＹ رＺورد ダエレョر ヘよرد

 . را اガわルاب レＺيدヤシA1ول  .≓

≪.  ｆوレョ ازData ヮレزیｄ Filter å Advanced Filter  را 

 .اガわルاب レＺيد

≫.  ヮレزیｄCopy to another locationيدレＺ ابガわルرا ا . 

 . را وارد レＺيدヤシ C1ول Copy toدر プيヤد  .¶

◯.  ヮレزیｄUnique records onlyيدレＺ ابガわルرا ا . 

０.  ｆروOKيدレＺ ＹيヤＺ . 

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

ヮイيわル  

  . ホاゼョ モよاهدロ اャCろシيわゼョ ろジریان ダよورت ダエレョر ヘよرد در わシون 
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 ノよاゎ از ロادヘわシاCOUNTIFر Ｙردن یＺ رわヤيプ ｆراよ  Ｙی ヮよ وردＺ

  رＺورد ダエレョر ヘよرد

 . را درج レＺيد‘ رＺورد ダエレョر ヘよرد ‘ ، B1 リわョدر ヤシول  .≓

  プ ، :=IF(COUNTIF($A$2:A2,A2)>1,1,0)رョول ボョاモよ را وارد レＺيد B2در ヤシول  .≫

 ゎا ャAيわゼョ ろジریان در わシون . (  レＺ ｇＭＺيدゎ B40ا ヤシول プB2رョول را از ヤシول  .≪

 .) わジｄرش یاヮわプ اヤシA40 ろシول 

¶.  ｆوレョ ازData ヮレزیｄ FilterيدレＺ ابガわルرا ا . 

 . را اガわルاب ヨルایيدｄ 0زیＬ ヮレایيリ اわプادプ ｇルيわヤر Ｚردن را よاز レＺيد و از آن ハدد  .◯

 . ゎوレＺ ヮィيدヮよA رＺوردهاダエレョ ｆر ヘよرد در わシون  .０

  

  ゎوضيエات

ノよاゎ COUNTIF ، دレレＺ ｇョ دقタ ノよاゎ رطセ در ヮＺ را ヮيェاル ود درィوョ ｆهاャوヤシ دادバゎ   

 バゎداد دバプاｇゎ را ル ヮＺام یわゼョ Ｙرａゎ ｆرار セدんCOUNTIF ロال ، ゎاよ ノよراヨセ ｇョ .ョ ｆارد

یｇレバ اｄر わルيよ  . ヮイراｆ اイルام エョاゎ ヮらシاａよ ノよار ｇョ رودゎIFاノよ . اよ ろシدｇョ ろシ آورد

 اΚハم セ ｇョود و اｄر ایレＴ リيらル リود わルيヘタ ヮイر ≓ よود わルيゎ ヮイاハ ノよدد ≓エョاよ ヮらシيズ از 

  .カواهد よود

 ペヤトョ ولヤシ Ｙاز ی ヮيェاル ونＴ)$A$2 ( ｇらジル ولヤシ Ｙی ヮよ)A2 ( ، ろシا ヮわプیا ヮョادا

よا . ルاェيョ ヮرプ ノィرョول زョاプ ヮＺ ｇルرョول ィ ヮよاｆ دیｅرセ ｇョ ｇＭＺ ｆود ピゎيير レＺ ｇョد

  . プيわヤر レＺيد0اヘわシادプ ロيわヤر カودＺار ، ゎ ｇョواルيد トシرها را よر اシاس セرط ハدد 
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  رｃル آョيزｆ یＹ رＺورد ダエレョر ヘよرد

  
  
 . را اガわルاب レＺيدヤシA2ول  .≓

≪. わゼョ ろジيャيدレＺ ابガわルردن اＺ رわヤيプ از モらホ ریان را                           . 

 ｆيدهاヤＺCtrl +Shift + Down Arrowار دهيدゼプ را .  

≫.  ｆوレョ ازFormat ヮレزیｄ Conditional FormattingيدレＺ ابガわルرا ا . 

 . را اガわルاب レＺيدｄ FormulaزیConditional 1 ヮレدر プيヤد  .¶

دレＺ ろホيد ョ ヮＺراプ=COUNTIF($A$2:A2,A2)=1 )  ペヤトョ ノィرョول روよرو را وارد レＺيد  .◯

 )و ｇらジル را ヮよ درｇわシ وارد レＺيد 

０.  ｆروFormat رگよرシ يد وレＺ ＹيヤＺ PatternيدレＺ ابガわルرا ا . 

 .یＹ رｃル را اガわルاب レＺيد .∵

∫.  ｆروOKيدレＺ ＹيヤＺ ارよدو . 

  

  

  ゎوضيエات

 ノよاゎCOUNTIF ددハ ≒ ｇョ ازよ ودセ ｇョ رارａゎ ｆرわゼョ Ｙام یル ヮＺ ارよ リيャاو ｆراよ را 

اｄر .  ، ダよورت ｇボトレョ リわョ اIFろシدر レらヤａセدセ ｆرｇデ ، اوャيピわョ リير در ゎاｄ . ノよرداルد

  .セرط セ ペボエョود ヨセا ゎ ｇョواルيد ヤシول را ヮよ دガャواレらヤａセ ロدレＺ ｆيد
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 モダプ≒∬  
  

ｇもزィ ｆها ノヨィ  
  

  اッاＺ ヮプردن آیａون ィ ノヨィزル ヮよ ｇもوار اよزار 

ｇもزィ ノヨィ ر ازｄرا≡∫≓ا ｇもزィ ノヨィ ونａيد آیレＺ ｇョ ロادヘわシيد زیاد اレＺ ヮプاッزار اよوار اル ヮよ  .

 ロدセ ازよ ｆوレョ يد و ازレＺ ＹيヤＺ ろシزار راよوار اル Ｙی ｆروCustomizeيدレＺ ابガわルرا ا  .

 را ｄرヮわプ و آルرا Subtotals ヮよ آیａون Data را اガわルاب レＺيد و از دシCommands ヮわシرよرگ 

  . ヤＺيレＺ ＹيدCloseروバよ ヮエヘタ モａセ ( ｆدｆ را らよيレيد . ( روル ｆوار レョو ゼａよيد

  

ッا ｇもزィ ノヨィ ردنＺ ヮプا  

   :ョثال

  .バよ モａセدｆ را らよيレيد. よراｆ هر わゼョرｆ در ャيプ ろジاわＺورها ، ィ ノヨィزｇも اッاレＺ ヮプيد

  

ヮィوゎ  

 Ｙيレａゎ از ロادヘわシاز ا モらホSubtotalيدレＺ ょゎرョ دول راィ ایدよ ،  . ｇもزィ ノヨィ زیرا

ョرＺ ょゎردن   . よا バゎویヂ آیョ ユわوィود در プيヤد ィ ノヨィزｇも را ジェاب レＺ ｇョد

  .ایイاد ィ ノヨィزｇも هاヤィ ｇレバョ ｇよ ｆوｄيرカ ｆواهد Ｚرددادロ ها از 

  

 )わシون ルام ها . ( یヤシ Ｙول را در プيヤد ルام わゼョریان اガわルاب レＺيد .≓

 . ヤＺيレＺ ＹيدSort Ascendingروｆ آیａون  .≫

 را اガわルاب ｄ SubtotalsزیヤＺ Data ヮレيレＺ Ｙيد ، یا از レョوSubtotals ｆروｆ آیａون  .≪

 .ヨルایيد

¶.  ｇルادわプا リایيＬ ろジيャ درAt each change ヮレزیｄ Customer NameيدレＺ ابガわルرا ا . 

                                     
180 Subtotal  
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◯.  ｇルادわプا リایيＬ ろジيャ درUse function ヮレزیｄ SumيدレＺ ابガわルا . (  را اヨセ ヮわらャا

 .)エョدود ヮよ اヘわシادロ از ایゎ リاル ノよيわジيد

０.  ｇルادわプا リایيＬ ろジيャ درAdd subtotal toｆدارا ヮＺ يدルزよ Ｙيゎ را ｇهای ヮレزیｄ        

わジداد هバゎ یا ｇャاョ ｆها ロادادゎ دレ ودセ ヮらシاエョ ｇもزィ ノヨィ هاルآ ｆراよ. الんョ リدر ای

 ｆدهاヤيプ وانゎ ｇョQuantity و IncomeردＺ ابガわルرا ا . 

∵.  ｆروOKيدレＺ ＹيヤＺ . 
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 ＹيレａゎSubtotals ノよاゎ ارＺودカ ورデ ヮよ SUMわルا ヮよ ه راヮプاッا ｆرわゼョ هر ろジيャ ｆا      

 ヨセ ＫＴارロ  هレＵヨيリ ایレａゎ リيィ ノヨィ Ｙزｇも دヮヨＺ هاウトシ ｆ را レＺ ｇョ.ろヨシ ヮよد

  .ردیブ ها اッاレＺ ｇョ ヮプد

 ウトシ ヮヨＺدهد≓د ｇョ انゼル را ろジيャ モＺ ノヨィ  . テボプ و ロردＺ هانレＬ رها راトシ ヮヨه

  .ｇヤＺ ノヨィ را ゼルان ｇョ دهد

 ウトシ ヮヨＺدهد  ≫د ｇョ انゼル رها راトシ ノヨィ テボプ. ｇホاよ هانレＬ ها ロر دادトシ ودカ  

  .ョ ｇョاレルد

 ウトシ ヮヨＺد≫もزィ ノヨィ ユد ، هレわジه ロاهدゼョ モよاホ رهاトシ ヮヨر  هトシ ユها و ه ｇ

  .よ モａセاΙ را らよيレيد.دادロ ها 

      ダよ :=SUBTOTL(9,F4:F6)ورت روよرو اプF7 ろシرョول ィ ノヨィزｇも در ヤシول 

 ノよاゎ ياتもزィ وردョ را در ｆرわゼيよ اتハΚデيد اルواゎ ｇョ اヨセSUBTOTAL モダプ ر ∫≓ درわヤيプ ، 

  .Ｚردن و در ノヨィ ズガよ دادロ هاプ ｆيわヤر セدＬ ロيدا レＺيد

  

  

 ヮわａル– دا ろシآیا دو ウトシ ｆها ヮヨＺد ヮＺ ریدSUBTOTAL هانレＬ را 

  レＺيد؟

 ｆيدهاヤＺCtrl + 8ار دهيدゼプ را . ウトシ ｆها ヮヨＺد ズایヨル ｆراよsubtotal    ، 

 ｆها ヮヨＺدCtrl + 8ار دهيدゼプ ロارよرا دو .  

  

ろジيャ Ｙاز ی ｇもزィ ノヨィ ذفェ  

 روｆ.  )اバよ ヮわらャد از اッاＺ ヮプردن ィ ノヨィزヮよ ｇも آن . ( یヤシ Ｙول را در ャيろジ اガわルاب レＺيد

و روｆ )  را اガわルاب レＺيد ｄ SubtotalsزیData ヮレیا از レョوヤＺ  ). ｆيレＺ ＹيدSubtotalآیａون 

Remove AllيدレＺ ＹيヤＺ .  

  

 ヮわａル– يدレＺ ذفェ را ｇもزィ ノヨィ ろハرシ ヮよ.  

 ヤＺيSort Ascending Ｙاガわルاب レＺيد و روｆ آیａون یヤシ Ｙول را در ルاェيヮ دادロ ها 

  .ف カواهد Ｚرداデ ヮよ モジＺور カودＺار ィ ノヨィزｇも را ェذ. レＺيد 
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  اッاＺ ヮプردن ノヨィ هاィ ｆزよ ｇもر اシاس دو プيヤد

  .ゎ ｇョواルيد ィ ノヨィزｇも را よر ペらデ دو プيヤد ゎ ヮよرゎيょ اوャویろ ، اوｇャ و دوｇョ ، اッاレＺ ヮプيد

   :ョثال

و ウトシ دوم ، プيヤد  ウトシ Market اول ィ ノヨィزプ ، ｇもيヤد: ィ ノヨィزｇも را اッاレＺ ヮプيد 

Customer Nameدセاよ ｇョ .  

≒.  ｆا ロاورエョ ادرＺ درSubtotals ｆرو ، Remove All ها را ｇもزィ ノヨィ اゎ يدレＺ ＹيヤＺ 

 .ェذف レＺد

ゎرゎيョ ょرシ ょゎازよ ｆر Κカف ゎرゎيィ ノヨィ ょزｇも  .دادロ ها را در هر プيヤد ョرレＺ ょゎيد .≫

ろシا. ｆازシ ょゎرョ ｆراよ يد اولヤＺMarket و دوم Customer Nameدセاよ ｇョ . 

 ｄزیAt each change in ヮレدر ｄزیＬ ヮレایيリ اわプادヤＺ  . ｇルيレＺ ＹيدSubtotalروｆ آیａون  .≪

MarketيدレＺ ابガわルرا ا . 

¶.  ｆروOKيدレＺ ＹيヤＺ . 

 ｄزیAt each change in ヮレدر ｄزیＬ ヮレایيリ اわプادヤＺ  . ｇルيレＺ ＹيدSubtotalروｆ آیａون  .◯

Customer NameيدレＺ ابガわルرا ا  . 

０.  ヮレزیｄ ارレＺ Ｙيゎ ろョΚハReplace current subtotals يدレＺ ＸاＬ را . (  را ｇもزィ ノヨィ

 .) レＺ ナヘェيد よMarketراプ ｆيヤد 

∵.  ｆروOKيدレＺ ＹيヤＺ . 

∫.  ウトシ يدヤＺ ｆيد≫روレＺ ＹيヤＺ . 

  

در ایイレا Ｔهار ヤＺيد よ ウトシا ヤＺ ヮシيد ヨセ . ウトシا ゎ ｇョواルيد わルيヮイ را در モａセ زیر らよيレيد

ろシا ロدセ ヮジایボョ دセاよ ｇョ دヤيプ Ｙاس یシر اよ ｇもزィ ノヨィ ヮＺ ｇルاョز . ｆيدهاヤＺ

 ウトシ≪ و ≫もزィ ノヨィ ヮＺ دهد ｇョ اヨセ ヮよ ان راａョا リاول و  ای ｆدهاヤيプ اسシر اよ را ｇ

  .دوم اイルام دهيد
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  اッاＺ ヮプردن ノヨィ هاィ ｆزｇも اッاｇプ و اヘわシادロ از ゎواノよ دیｅر

ヨセا ゎ ｇョواルيد ィ ノヨィزｇも را ヮよ دادロ ها اッاレＺ ヮプيد اヮよ ヮわらャ ایセ リرط ゎ ヮＺيレＺ Ｙار 

 ヮレزیｄReplace current subtotalsدセاよ ロدゼル ابガわルا  . ｆا ロاورエョ ادرＺ درSubtotals،  

  . و ゎواノよ دیｅر را اガわルاب レＺيدCOUNT یا ゎAVERAGEواノよ دیｅرョ ｆاレルد 

  

オاریゎ دヤيプ ヮよ ｇもزィ ｆها ノヨィ ردنＺ ヮプاッا  

 ユردیＺ ｇョ ゑエよ ارＺودカ رわヤيプ وردョ در ヮＺ ｇルاョز ) モダプ≒∫يدレيらよ ردن راＺ رわヤيプ ،  ( اョ

レらヤａセدプ ｆيわヤر カودＺار . セرح دادیｅＴ ヮＺ ユوヮル از プيわヤر カودＺار よراゎ ｆاریオ اヘわシادレＺ ロيد

ゎاریオ را در ヌルر ｄرヮわプ و ヨセ ヮよا اィازｇョ ロ دهد ヮＺ دادロ ها را よر اシاس レらヤａセدｆ آルها 

  .プيわヤر レＺيد

ヮヤゃジョ :  اヨセ ヮＺ ｇルاョيير زピゎ Ｙيレａゎ يد ازルواゎ ｇヨル اヨセ ، يدレＺ ｇョ ارＺ ｇもزィ ノヨィ اよ

  .レらヤａセدｆ زョان اヘわシادレＺ ロيد

 モェ: الシ و ロاョ اسシر اよ ｇもزィ ノヨィ  
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ヮプاッا ろジيャ ヮよ ونわシ يددوレＺ  . ノよاゎ ، ون اولわシ درMONTHيدレＺ را وارد  . ロاョ ノよاゎ リای

در わシون . ョرよوط ヨセ ヮよارシ ロریاレハ ヮよ ヮＺ ｇャوان ゎاریオ دادセ ｇョ ロود را اراｇョ ヮも دهد

 ノよاゎ ، دومYEARيدレＺ د.  را واردルرداｄ ｇョ رよ را オاریゎ ヮよ وطよرョ الシ ノよاゎ リول ها را . ایョرプ

Ｚ ون هاわシ ود درィوョ ｆهاャوヤシ ヮヨه ヮよيدレＺ ｇＭ.  

  

  اトカار

 ヮよ ヮａレاز ای モらホ را ろジيャ ろシا ロدセ ロرح دادセ يزル Κらホ ヮＺ ｆورデ انヨه

  .آن ィ ノヨィزｇも اッاレＺ ヮプيد よر ゎ ょジェرゎيょ اول و دوم ョرレＺ ょゎيد 

  

  Ｔاپ Ｚردن

 ｆا ロاورエョ ادرＺ درSubtotals ヮレزیｄ ارレＺ Ｙيゎ ، Page break between groups ろョΚハ را 

  .ｇも در ヮエヘタ اィ ｆداｄاＴ ヮルاپ カواهレد セدهر ｄروロ از ノヨィ هاィ ｆز. よزルيد

  

ｇもزィ ｆها ノヨィ از ノヨィ Ｙردن یＺ ｇＭＺ  

ヮヤゃジョ :  و ｇＭＺ ｇャوヨバョ ｆيد از روش هاルواゎ ｇヨル اヨセ

اｄر .  よراｇＭＺ ｆ یィ ノヨィ Ｙزｇも اヘわシادレＺ ロيدنらジＴاルد

 モョاセ ヮＺ ها ロداد ヮヨيد ، هレＺ ｇＭＺ را ｇもزィ ノヨィ Ｙا یヨセ

  .トシرهاル ｇヘガョ ｆيز セ ｇョود カ ｇＭＺواهد セد

 ロراモェ : يدレＺ ابガわルا Κらホ را ろروی モよاホ ｆهاャوヤシ ヮヨه.  

دレＺ ろホيد トシ ヮＺر دادロ ها よ ｇヘガョاレセد و トシ テボプر  .≓

 .ノヨィ هاィ ｆزｇも در よرホ ヮｄاゼョ モよاهدよ ロاレセد

 .یヤシ Ｙول را در ルاェيヮ دادロ ها اガわルاب レＺيد .≫

 + よAltراｆ اガわルاب ヤシ テボプوャهاホ ｆاゼョ モよاهدヤＺ ، ロيد  .≪

 Ｚ Go Toادر エョاورロ اｆ در.  را よزルيدF5 را ゼプار دهيد یا ;

 ｆروSpecialيدレＺ ＹيヤＺ . 

¶.  ヮレزیｄVisible cells onlyيدレＺ ابガわルرا ا . 

◯.  ｆروOKيدレＺ ＹيヤＺ . 
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ボョ テボプدار ィ ノヨィزｇも ها . ェال ィ ノヨィزｇも ها را Ｚ ｇＭＺردロ و در よرヮｄ دیｅرらジＵよ ｆاルيد

   .カ ｇＭＺواهد セد

  

 ｇもزィ ノヨィ رトシ ヮよ ｃルال رヨハا  

ホ آن ろيヨو اه ｃルال رヨハورد اョ ا درョユردیＺ ゑエよ Κら . ｇもزィ ノヨィ رトシ ヮよ ｃルال رヨハا

  .ヨセا را در ガゼゎيシ ゾریノ ایトシ リر よا トシر دیｅر دادロ ها در よرヮｄ یارレＺ ｇョ ｆد

  

 ｇもزィ ノヨィ رトシ ヮよ ｃルال رヨハا  

در ルوار اよزار .) ィ ノヨィ ｇＭＺ ズガよزｇも را らよيレيد( ヤシوャهاホ ｆاモよ رویろ را اガわルاب レＺيد 

Formatting ونａآی ｆرو Fill ColorレＺ ＹيヤＺ يدレＺ ابガわルرا ا ｇｅルيد و ر . ｆرهاトシ الェ

  .ｇヘガョ را آａセار Ｚردロ و わルيヮイ را らよيレيد

  

 ｇもزィ ノヨィ ウトシ اسシر اよ ｇもزィ ノヨィ رトシ ヮよ ｃルال رヨハا  

Ｙらシ ييرピゎ  

 .ィ ノヨィزｇも را وارد レＺيد .≓

≪.  ｆوレョ ازData ヮレزیｄ Group and Outline å SettingيدレＺ ابガわルرا ا . 

≫.  ｆروApply StylesيدレＺ ＹيヤＺ . 

 ｄ StyleزیFormat ヮレاز レョوィ ノヨィ  . ｆزｇも اガわルاب ヨルایيد≫را در ウトシ یヤシ Ｙول  .¶

 .را اガわルاب レＺيد

 را よزルيد ، Ｙらシ را よ ｇョ Modifyاセد ヤＺيد よRowLevel2راヮＺ ｇａらシ ｆ داراル ｆام  .◯

 ｆيير دهيد و روピゎ ロواガャد ヮよOKيدレＺ ＹيヤＺ . 

 .ایレａゎ リيＹ را よراピゎ ｆيير Ｙらシ هトシ ヮヨوح ィ ノヨィزｇも اイルام دهيد .０
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  セ ｆرレらヤａセｇデد

 ノヨィ ｆدارا ヮＺ ｆرトシ ول ها درヤシ ｇカرよ ، يدレＺ ｇョ را وارد ｇもزィ ノヨィ ヮＺ ｇルاョز

ズガよ モａセ اッاＺ ヮプردن ィ ノヨィزよ ｇもر اシاس دو プيヤد را . ィزｇも اカ ろシاョ ｇョ ｇャاレルد

  .らよيレيد

 . را ゼプار دهيد* + Ctrl را اガわルاب Ｚردロ و ヤＺيدهاヤシA1 ｆول  .≓

≪.  ｆوレョ ازFormat ヮレزیｄ ، Conditional FormattingيدレＺ ابガわルرا ا . 

≫.  ヮレزیｄ ، ير اولピわョ درFormula IsيدレＺ ابガわルرا ا . 

  ISBLANK($D1)=:در プيヤد プرョول ، プرョول روよرو را وارد レＺيد  .¶

◯.  ｆروFormatيدレＺ الヨハرا ا ロواガャد ｆدレらヤａセ و ロردＺ ＹيヤＺ  . 

０.  ｆروOKيدレＺ ＹيヤＺ . 

:  ダよورت زیر اよ ヮわらャا ピゎيير プرョول.  دوم ａゎرار レＺيدرایョ リراモェ را よراピわョ ｆيّ .∵

=ISBLANK($E1) 

∫.  ｆروOKيدレＺ ＹيヤＺ . 
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 ヂویバゎ /ヮヨヤＺ ذفェ Total 

 ヮヨヤＺ ｇもزィ ノヨィ ردن هرＺ ヮプاッا اよTotalودセ ｇョ ヮプاッآن ا ヮよ يزル  . ヮヨヤＺ ذفェ ｆراよ

Total يدヤＺ يد وレＺ ابガわルا ، ろシدر آن ا ヮヨヤＺ リای ヮＺ را ｇルوわシ ، Ctrl + H ار دهيدゼプ را 

 ) ｆوレョ یا ازEditヮレزیｄ ،  Replace يدレＺ ابガわルد ).  را اヤيプ درFind what ヮヨヤＺ Total را 

  .  ヤＺيレＺ ＹيدェReplace Allال روｆ دヮヨＺ . را カاｅよ ｇャذاریدプReplace withيヤد . ゎایレＺ Ｋيد

  

  

  اトカار

 ノよاゎSUBTOTAL ヮヨヤＺ ｆودش داراカ Totalدセاよ ｇョ  . از モらホ رｄا ザＬ

ル ابガわルر را اヌル وردョ ونわシ ، ردنＺ ذفェ يدا وＬ モヨハ ヮヨヤＺ يدレａTotal 

 ノよاゎ ヮよ モدیらゎ ノよاゎ د وセ واهدカ ذفェ يزル ノよاゎ リاز ایSUB دセ واهدカ .  
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 モダプ≪≡  
  

ｇایヨル رونよ و ｆدレよ ロروｄ  
  

 ｆودヨハ و یا ｇボプا ノヨィ دیدن ، ｇもزィ ノヨィ از ｆددバわョ وحトシ ادイای ｆراよ زارشｄ Ｙدر ی

اセ ｇェدよ   ロراｆ ایデ リر≓∫≓レａゎيｄ Ｙروレよ ロدｆ و よرون ヨルایｇ. دادロ ها カ モａゼョواهد よود

اヨセ ヮＺ ろシا わよواルيد トシر یا わシوルهایｇ را レＺ ｇヘガョيد ゎا دیدن و トョاノヨィ ヮバャ دادロ ها 

  . راゎ ろェر よاセد

 ノよاゎ ارＺودカ ورデ ヮよ ｇもزィ ノヨィSUBTOTAL テボプ را ｇもزィ ノヨィ و ロردＺ ها واردャوヤシ ヮよ را 

ｇ اョا ヨセا ゎ ｇョواルيد よا اヘわシادロ از ｄروレよ ロدｆ و よرون ヨルای. よراわシ ｆوルها レＺ ｇョ リａヨョد

هヨان デور ヮＺ در モａセ زیر よ ｇョيレيد トシوح . ィ ノヨィزｇも را よراトシ ｆرها ルيز バゎریレＺ ブيد

  .ィ ノヨィزヘわョ ｇもاوت هレわジد

  

                                     
181 Grouping and Outlining  
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ｇایヨル رونよ و ｆدレよ ロروｄ ｆاヨレراه  

バよد از ایヮａレ دادロ ها و ゎواノよ . دادロ ها و ゎواノよ را よر ペらデ راهヨレاｆ زیر در ヤシول ها وارد レＺيد

 ノよاゎ ردیدＺ را واردSUBTOTAL يد  راレＺ ヮプاッا ) ｆوレョ ار ازＺودカ ورトよ ヮル ، ｇわシور دデ ヮよ

Data (  ｆوレョ از ザＭシ وData ヮレزیｄ ، Group and Outline å Auto Outline  ابガわルرا ا 

  .レＺيد

  :よرون ヨルایカ ｇودＺار よر ペらデ راهヨレاｆ زیر اイルام セ ｇョود

Æ  ノよواゎSUBTOTAL و GRAND TOTAL 

 ノよواゎ ヮよ را ｇایヨル رونよ وانゎ ｇョSUBTOTAL و GRAND TOTALردＺ ヮヨيヨッ  . ｇルاョز

ヨセ ヮＺا یよ Ｙرون ヨルا را ایイاد レＺ ｇョيد ، اィ ノヨィ モジＺزｇも ها را ガゼゎيゾ دادロ و  از 

  .آルها よراバゎ ｆييウトシ リ اヘわシادレＺ ｇョ ロد

Æ ｇャاカ رトシ ون یاわシ دونよ 

  .ャيろジ دادロ ها らルاید トシر یا わシون カاｇャ داよ ヮわセاセد

  

  اッاＺ ヮプردن آیａون ها ル ヮよوار اよزارها

ョ اヨセ رｄا ヮＺ واهيدガよ ろシا リａヨョ ، يدレＺ ｇョ ロادヘわシا ｇایヨル رونよ و ｆدレよ ロروｄ از ょゎر

 AUTO Outline , clear Outline , Showآیａون هاｆ . آیａون آن را ル ヮよوار اよزار اッاレＺ ヮプيد

Outline SymbolsيدレＺ ヮプاッزار اよوار اル ヮよ را .  
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 ヮレزیｄ ロدセ ازよ ｆوレョ يد و ازレＺ ＹيヤＺ ろシزار راよوار اル ｆروCustomizeيدレＺ ابガわルرا ا  .

 ، آیａون ョرよوヮデ را Ｌيدا Ｚردロ و Data ヮよ را اガわルاب Ｚردロ و از دシCommands ヮわシرよرگ 

  . ゼａよيدStandardروル ｆوار اよزار 

  

  ヮわａル– يدレＺ هانレＬ ا راヨル رونよ ユیΚハ 

  ヮレزیｄShow Outline Symbols رونよ  ユیΚハ ヮＺ دهد ｇョ ロازィا اヨセ ヮよ ロوارヨه 

Κハیよ ユرون ヨルا ユイェ دادロ ها را در よرよ ヮｄراヨル ｆایＺ ズاهヨル . ズا را レＬهان レＺيد

دوよارロ .  اヘわシادレＺ ロيدよCtrl + 8راｆ ایＺ リار ゎ ｇョواルيد از ヤＺيدهاｇョ . ｆ دهレد 

  .ایヤＺ リيدها را ゼプار دهيد ゎا Κハیよ ユرون ヨルا را よاز ｄرداルيد

  

  اッاＺ ヮプردن دよ ｇわシرون ヨルا

よ ウトシ ヮＺرون ヨルا را デ ヮよور دｇわシ و よرون ヨルاｆ دｇわシ ایリ اａョان را ヨセ ヮよا ｇョ دهد 

  . دガャواヌレゎ ロيレＺ ユيد よدون ایル ヮａレيازＺ ノヨィ ヮよ ｆردن دادロ ها داよ ヮわセاセيد

 ｆهاャوヤシA2:A4 ) يدレيらよ زیر را モａセ ، دョوارد درآョ ( . ｆوレョ ازData ヮレزیｄ Group and 

Outline و از آن ロردＺ ابガわルرا ا Groupایيدヨル ابガわルرا ا  . ヮレزیｄRowsاガわルو  را ا ロردＺ ب

 ｆروOKيدレＺ ＹيヤＺ  . ｆرهاトシ≪ اゎ ¶ リای ノヨィ يدルواゎ ｇョ اヨセ و ロدセ ロروｄ ユا هよ 

ゎ ｇョواルيد ィ ヮよزもيات よيわゼرｆ از + よا ヤＺيＹ روらよ  . ろョΚハ ｆيレيد◯トシرها را در トシر 

  .دادロ ها دわシرｇシ داよ ヮわセاセيد

ها روش دیｅر よراｄ ｆروＺ ロردن トシرها یا わシوルها ヮよ ایタ リورت اバゎ ヮＺ ろシدادｆ از トシر

 ｆيدهاヤＺ و ロردＺ ابガわルها را اルوわシ یاAlt + Shift + Right Arrowار دهيدゼプ را  . ｆراよ

      ｆيدهاヤＺ و ロردＺ ابガわルها را اルوわシ رها یاトシ انヨا ، هヨル رونよ ذفェAlt + Shift + 

Left Arrowار دهيدゼプ را  .  

و  ) ≓≓ر トシ ( ≓، هزیョ ヮレوارد よراヨイョ ｆوヮハ  ) ◯トシر ( در モａセ زیر ، ョوارد درآョد 

  .よا هｄ ユروセ ロدロ اルد ) わシEون  ( ョQuarter 1وارد  
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  ＬاＺ Ｘردن よرون ヨルا

 ｆوレョ ازData ヮレزیｄ ، Group and Outline å Clear Outline يدレＺ ابガわルرا ا .  

ｇایヨル رونよ ارＺودカ و ｇわシد ょيＺرゎ  

. دヨセا ゎ ｇョواルيد ｄروロ ها و よرون ヨルا ها را よا هデ ヮよ ユور دｇわシ یا カودＺار ゎرＺيレＺ ょي

. よرون ヨルاカ ｆودＺار را اッاＺ ヮプردロ و デ ヮよ ザＭシور トシ ｇわシوح よرون ヨルا را バゎييレＺ リيد

  .わルيダよ ヮイورت ノヨィ ها و ィزもيات よراｆ زیر ｄروロ ها カواهد よود

 ロروｄ  テシوゎ ロدセ ادイای ｆهاセزارｄ  ヮよ ｃルال رヨハردن یا اＺ ｇＭＺ

ｇایヨル رونよ و ｆدレよ  

シ ، ｇایヨル رونよ و ｆدレよ ロروｄ ｆهاセزارｄ ｇＭＺ از モらホيدレＺ ابガわルرا ا ろروی モよاホ ｆهاャوヤ.  

 .トシوح よرون ヨルا را ヮよ دガャواバゎ ロييレＺ リيد .≓

 . را ゼプار دهيد ゎا ヤシوャهاホ ｆاモよ رویろ اガわルاب セوルد ; + ヤＺAltيد  .≫

 از Fill colorدادロ ها را Ｚ ｇＭＺردロ و در よرヮｄ دیｅرらジＵよ ｆاルيد،یا よا ヤＺيＹ روｆ آیａون  .≪

 . اヨハال レＺيد رｇｅル را ヮよ ایヤシ リوャهاルFormattingوار اよزار 
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 モダプ≪≒  
  

  ゎرＺيょ دادロ ها
  
  

 از レＴدیィ リدول Ｚ ブヤわガョارシ ｆادロ اル ｆيろジ و هر Ｚارよرｆ از ハهدゎ≒∫≪ ロرＺيょ دادロ ها

اレａゎ モジＺيゎ ＹرＺيょ دادロ ها را Ｌيレゼهاد レＺ ｇョد よ ヮＺرｇカ از آルها از . اイルام آن よرｇヨル آید

  .プرョول اヘわシادレレＺ ｇョ ロد و よرｇカ دیｅر از プرョول اヘわシادレレＺ ｇヨル ロد

  . زیر レＴد んョال از ゎرＺيＺ ょردن دادロ ها آوردセ ロدロ اろシدر

Æ دセاよ ｇョ روش هاプ يدシر ｆدادهها ｆدارا ヮＺ ヮルاهاョ دولィ Ｙویات یわエョ ょيＺرゎ. 

Æ ヮハوヨイョ Ｙی ブヤわガョ ｆهاわヨジホ ｆراよ وقボェ دولィ ویاتわエョ ょيＺرゎ. 

Æ  ودシ و ｇャاョ ｆهاセزارｄ اسシا ヮＺ ｇャدوィ ادイای ｆراよ ｇゼایョادل آزバゎ دولィ ょيＺرゎ

 .و زیان よاセد

Æ  ロدセ      ユيジボゎ ودシ یا ズガよ اسシر اよ ヮＺ ヮィودよ ｆها ロا دادよ ｇدول هایィ ょيＺرゎ

 .اルد

  

  ゎرＺيＺ ょردن ィدول دادロ ها

  .レＴد روش よراゎ ｆرＺيＺ ょردن ィدول دادロ ها ョوィود よ ｇョاセد

  

ゎرＺيよ ょا プرョوャها اｄر レハاویトシ リر و わシون هＺ ヮヨارよرگ ها 

  یジａان よاセد

 یレハ ، ｇレバوان –シاわカار یジａان داよ ヮわセاレセد اｄر ヨセا レＴدیＺ リارよرگ دارید و هヮヨ آルها 

 ヨセا ゎ ｇョواルيد よا اヘわシادロ -  از よرヮｄ اよ ヮよ ｆرヮｄ دیｅر یジａان よاセد A و わシون ≓در トシر 

  .از プرョول هاシ ｆادロ اｆ یよ Ｙرジよ ｇヤＺ ノヨィ ヮｄازید

                                     
182 Consolidating Data 
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 セاモョ دادロ هاョ ｆرよوط January , February , Marchدر ＺارＬوよ ، ヮセرヮｄ هاョ :  ｆثال

در هر よرヮｄ .  یジａان هレわジدA2:A8ر هر よرヮｄ ، آیユわ ها در ヤシوャهاｆ د. ボェوق よ ｇョاセد

  . یジａان よودロ و よدون ピゎيير اャB1:H1ろシيＺ ろジارレョدان در 

 B2از プرョوらセ ｇャيプ ヮرョوヮＺ ｇャ در ヤシول .  اッاレＺ ヮプيد Totalیよ Ｙرィ ヮｄدید ル ヮよام 

  .ゼルان دادセ ロدロ اろシ اヘわシادレＺ ロيد ゎا よرヮｄ هاｆ دیر را ルيز وارد レＺيد

  

プ ولヤシ ولョرB2 از ろシارت اらハ :=SUM(January:March!B2)    

  

  レａゎيよ ｇａراｆ درج プرョوヮＺ ｇャ یヤシ Ｙول را در よرヮｄ هاレＺ ノヨィ ブヤわガョ ｆد

 . اガわルاب レＺيدTotal را در よرヤシB2 ヮｄول  .≓

 را ゼプار دهيد ゎا Ｚادر Ctrl + A و ヤＺ ザＭシيدهاSUM ｆ=در ヤシول ゎایレＺ Ｋيد  .≫

 .ピわョيرهاゎ ｆاゼル ノよان دادセ ロود

≫. ヤيプ يددرレＺ ابガわルرا ا ヮｄرよ リيャام اوル يرピわョ リيャد او.January  

 March.  و آカریよ リرヮｄ را اガわルاب レＺيدヮ را ヮｅル داヤＺShiftわセيد  .¶

◯.  ｆروOKيدレＺ ＹيヤＺ . 
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 ロودよ انジａرگ ها یよارＺ ｆهاルوわシ رｄدن اルاらジＴ و ｇＭＺ اよ ょيＺرゎ

  اョا トシرها رＺوردهاヘわョ ｆاوｇゎ دارا よاレセد

セرح دادセ ロدロ اヨセ ، ろシا ゎ ｇョواルيد シ ヮよادｇｄ دادよ ロا اヘわシادロ از レａゎيヮＺ ｇａ در زیر 

 ノヨィ و ロودヨル رわヤيプ يد یاレＺ ょゎرョ ها راルيد و آレＺ ょيＺرゎ دولィ Ｙدول ها را در یィ ｆها

  .ィزｇも ایイاد レＺيد

ヨセا リａヨョ اレＴ ヮＺ ろシدیＺ リارよرگ よا わシوルهاｆ یジａان داよ ヮわセاセيد ، よراんョ ｆال 

 هレわジد ، اョا レハ リわョوان در わシ Aون ایＺ リارよرگ ها هｇｅヨ داراゼョ リわョ ｆاヮよ در. ョاهها

ろシاوت اヘわョ رｅدی ヮｄرよ ヮよ ｆا ヮｄرよ ر ازトシ هر.  

هر Ｚارよرگ داراわシ ｆون هاｆ یジａاＺ. ｇルارＬوよ ヮセودよ ヮィا ホيわヨها よراシ ｆازョان : ョثال

 よ ｇョAاレセد ، اョا هر シازョان داراｆ یャ Ｙيヘわョ ろジاوｇゎ از ホيわヨهاｆ آیユわ ها در わシون 

  .よ ｇョاセد

  

  

  ن ルام シازョان ヮよ هر ィدول اッاＺ ヮプردن یわシ Ｙو

  .یわシ Ｙون را ィ ヮよدول اッاレＺ ヮプيد ヮＺ در هر ヤシول ルام シازョان را داよ ヮわセاセد

و اシ ユシازョان را در ヤシول اول آن  ) バよ モａセدｆ را らよيレيد ( یわシ Ｙون اッاレＺ ヮプيد  .≓

 .ゎایレＺ Ｋيد

 .اシ ユシازョان را ゎا آカریヤシ リول ョوィود در ャيろジ آیユわ ها レＺ ｇＭＺيد .≫

Www.iepnu.com



http://amar80.blogfa.com 

 ≫≡≪

  

  

  ول ها ゎرＺيＺ ょردن ィد

 ヮｄرよDepartment 1يدレＺ ابガわルيد.  را اレＺ ｇＭＺ و ロردＺ ابガわルها را ا ロدول دادィ). دونよ

ایわレر را (  よرゎ ヮｄرＺيィ ｇらایｅذارレＺ ｆيد ィ ،A1دول دادロ ها را در ヤシول ) モＺ ノヨィ ها 

 ィدول را よدون レハاویリ یا モＺ ノヨィ ها اガわルاب و Department 2از ィدول ). ゼプار دهيد 

 ヮｄرよ ، يدレＺ ｇＭＺ ونわシ ود درィوョ ولヤシ リریカو آ ロردＺ ابガわルرا ا ｇらيＺرゎA و ロردＺ يداＬ را 

 ａゎرار Ｚردロ و Department 3ایモヨハ リ را よراィ ｆدول ). ایわレر را よزルيد . (آイルا ィایｅذارレＺ ｆيد

  .آルرا در よرゎ ヮｄرＺيｇら زیر ィدول ィدید ィایｅذارレＺ ｆيد

 ヮイيわル–ろセدا ユواهيカ ها ロدول دادィ Ｙي. (  یレيらよ زیر را モａセد(  

اｄر ルياز よاセد ィدول エョورｆ  در ایョ リرヨセ  ، ヮヤェا ゎ ｇョواルيد ョرレＺ ょゎيد ، プيわヤر レＺيد و

  .ایイاد ヨルایيد
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  ゎرＺيＺ ょردن 

 ｆوレョ ازData  ヮレزیｄ ConsolidateيدレＺ ابガわルرا ا .  

  

ょيＺرゎ Ｙيレａゎ اよ ها ロردن دادＺ ょيＺرゎ ｆراよ ｇレيルواホ  

Æ دセاよ انジａاید یよ دول هاィ ارわカاシ .رها وトシ ヮヨوان هレハ دولィ ون درわシ リریゎ ＫＴ 

ャزوよ ｇョر よراよرバゎ ｆداد トシرها و バゎداد . ها よاید ョوッوハات یジａاｇル داよ ヮわセاセد

 .わシوルها وィود ルدارد اよ ヮわらャاید ゎرゎيリわョ ょ هاョ ｆوィود در آルها یジａان よاセد

Æ دレセاよ وان هاレハ ｆراよ ونわシ Ｙوان و یレハ رトシ Ｙی ｆاید داراよ دول هاィ. 

Æ ボプ ها ロدول دادィ ヮيェاル ها درャوヤシدレセاよ ｆددハ ｆها ロداد ｆاید داراよ テ. 

 ノデاボわョ ورتタ ヮよ ها را ロون دادわシ リریゎ ＫＴ ろヨシ وان وレハ رトシ ヮよ ヮィوゎ اよ モジＺا

  .ゎرＺيレＺ ｇョ ょد

   :ョثال

 リریゎ ＫＴ ろヨシ دهد ، و ｇョ ズایヨル دان راレョارＺ ｇョاシا Ιاよ وانレハ رトシ ،زیر モａセ در

Ｚ ｇارレョدان و ゎرゎيバゎ ょداد اシاわシ .ョون داراｆ رセد درآョد و ジＺریهاよ ｇョ ブヤわガョ ｆاセد

اシاｇョ آルها در トシر レハوان ، و バゎداد رセد درآョد و ジＺریها در ゎ ＫＴ ろヨシریわシ リون ، 

  .در よرヮｄ هاよ ブヤわガョ ｆراよر ルيレわジد

  ) モａセ زیر را らよيレيد . (  よ ｇョاセدルB2اェيヮ دادロ ها داراｆ هヤシ ヮヨوャها از ヤシول 

  

  

Www.iepnu.com



http://amar80.blogfa.com 

 ≫≡√

) モａセ را らよيレيد  ( January  در ィدولよ Gross Salaryا ボゎEricاノデ اＺ ユシارレョدル ヮよ ｆام 

 Februaryدر ィدول .  اボョ≪◯¶≡ろシدار ایヤシ リول .  ィواب را ゼルان ｇョ دهدB2در ヤシول 

 ユシا ノデاボわョ ولヤシ ،Eric اよ Gross Salary ولヤシ E2 دار آنボョ ヮＺ ろシا ≪∵◯∫ ｇョ 

 ボわョ リわョاノデ را در ィدول ها ガゼゎيゾ دادロ و モＺ ノヨィ را レａゎConsolidateيよ . Ｙاセد

レＺ ｇョ ヮらシاエョد.  

  

  ｄزیヮレ هاゎ ｆرＺيＺ ょردن 

Æ  ها ロداد ょيＺرゎ دونよｇヤタا ｆها ロداد ヮよ دルيوＬ . 

Æ  ها ロداد ょيＺرゎاよｇヤタا ｆها ロداد ヮよ دルيوＬ . 

  

  ゎرＺيＺ ょردن よدون Ｌيوルدها

 ヮヤェرョ≒ –ها ロدول دادィ در ｇョاシا ブریバゎ   

.    ( در ィدول ها ، ル テボプاェيヮ دادロ ها را اガわルاب レＺيد ، セ ヮＺاレハ モョوان ها ルيز セ ｇョود

 モＺ ノヨィ و ｇもزィ ノヨィ ابガわルدون اよ(  

≒.  ヮｄرよJanuary ولヤシ ، يدレＺ ابガわルرا ا G5 ｆيدهاヤＺ و ロردＺ ابガわルرا ا Ctrl + Shift + 

Homeار دهيدゼプ ول . (  راヤシ اゎ ｇヤバプ ولヤシ را از ｆا ヮيェاル ろハرシ ヮよ اゎA1 ابガわルا 

 ).レＺيد 

≪.  ｆيدهاヤＺCtrl + F3 ار دهيدゼプ را ) ｆا ロاورエョ ادرＺDefine Nameاهرニ ودセ ｇョ ( 

 . ヤＺيレＺ ＹيدOK را وارد Ｚردロ و روAJanuary ｆ در ＺارＬوヮセ ، اName ユシدر プيヤد  .≪

¶.  ヮｄرよFebruary ولヤシ يد وレＺ ابガわルرا ا F6 モェراョ ایيد وヨル ابガわルا ≓ را اゎ ≫ رارａゎ را 

 . را وارد レＺيدBFebruary ، اユシ ≪در ョرレＺ . ヮヤェيد

◯. ヮｄرよMarch  ولヤシ يد وレＺ ابガわルرا ا E6ヨル ابガわルرا ا  モェراョ ا ≓ایيد وゎ ≫يدレＺ رارａゎ را  .

 ヮヤェرョ در≫ ユシا ، CMarchيدレＺ را وارد . 
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  ゎوضيエات

Æ ودセ امイルر اわルاシردن آＺ ょيＺرゎ ヮＺ ودセ ｇョ ゑハاよ دول هاィ در ｇョاシا ブریバゎ. 

Æ ودセ モＺ ノヨィ ｆهاルوわシ رها یاトシ モョاセ ایدらル ها ロدول دادィ در ｇョاシا ノィرョ. 

Æ らヘャا ょيゎرゎ ヮよ را ｇョاシا ، ｇョاシا ブریバゎ اص دهيددرダわカا ｇيار . ایジよ ょヤトョ リای

 ｆورエョ دولィ ردن درＺ ょيＺرゎ ｆراよ ヮルاｄدレＴ ｆها ヮيェاル از ロاｄ ود هرよ واهدカ ユهョ

ろシا ロدセ ゑエよ モダプ リای ｆهاわルوع در اッوョ リای ヮＺ يدレＺ ロادヘわシا. 

اシاゎ ヮよ ｇョرゎيよ  . ょاز セودPaste Name را ゼプار دهيد ゎا Ｚادر エョاورロ اヤＺF3 ｆيد 

  .اらヘャایョ ｇرセ ょゎدロ اルد

  

 ヮヤェرョ≪ – ｆا ロاورエョ ادرＺ Consolidate   

 .در ＺارＬوよ ヮセرィ ヮｄدیدｆ را よاز レＺيد .≓

 . را اガわルاب レＺيدｄ ConsolidateزیData ヮレاز レョوｆ .  را اガわルاب レＺيدA1 لヤシو .≫
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   プFunctionيヤد 

  . よ ｇョاセدゎSumاゎ ノよاＬ ノよيプ ズرض . ゎاｇバよ را よراゎ ｆرＺيＺ ょردن دادロ ها اガわルاب レＺيد

    プReferenceيヤد 

 ゎ ،All Referenceا ョرＺ ヮよ ノィادر エョاورロ اｆ )اユシ(در ایプ リيヤد، ョرョ ノィوろホ را وارد レＺيد

  .セ モボわレョود

ィدول دادロ ها در ＺارＬوヨセ : ヮセا ゎ ｇョواルيد ィدول دادロ ها را از ゎ ノらレョ ヮシرＺيレＺ ょيد 

ヮわジよ ｆها ヮセوＬارＺ ها در ロدول دادィ از ، وよ ヮセوＬارＺ ها در ロدول دادィ ، الバプ.  

Æ  ロدول دادィالバプ ヮセارپوＺ ها در 

اョ ユシرノィ را اガわルاب Ｚردロ .  را ゼプار دهيدF3 را اガわルاب Ｚردロ و ヤＺيد プReferenceيヤد 

 ｆو روOKيدレＺ ＹيヤＺ .  

Æ ازよ ヮセارپوＺ ها در ロدول دادィ 

 را اガわルاب Ｚردロ و ＺارＬوWindow ヮセاز レョوｆ اモジＺ ، .  را اガわルاب レＺيدプReferenceيヤد 

را ヮＺ داراィ ｆدول دادロ ها よ ｇョاセد اガわルاب レＺيد ، よرヮｄ اョ . ｆورد ヌルر را اガわルاب レＺيد

یヤシ Ｙول را در よرヮｄ اガわルاب レＺيد و ョرノィ اィ ユシدول را ィ ヮよاｆ آدرس ヤシول 

  .)اモジＺ اィازロ اガわルاب اユシ را از ＺارＬوヮセ دیｅر ヨセ ヮよا ｇヨル دهد.( ィایｅزیヨル リایيد

   プFunctionيヤد 

Æ ヮわジよ ヮセارپوＺ ها در ロدول دادィ 

اプ ユシایｇヤ را ヮＺ داراヤＺ  . ｆيレＺ ＹيدBrowseب レＺيد و روｆ  را اガわルاプReferenceيヤد 

ィدول دادロ هاョ ｆورد ヌルر اろシ اガわルاب レＺيد ، اｇヨシ را よ ヮＺراィ ｆدول دادロ ها 
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 ｆيد و روレＺ اید وارد ロاص دادダわカاAddيدレＺ ＹيヤＺ  . ろヨジホ از ユシا ノィرョReference 

 ろヨジホ ヮよAll Referenceودセ ｇョ モボわレョ .  

ル ر راｅدی ｆها ロدول دادィيدレＺ ヮプاッيز ا . ろヨジホReference يدヤＺ،يدレＺ ابガわルرا ا F3 

، اョ ユシرノィ را اガわルاب ) اｄر ィدول دادロ ها در هヨيＺ リارＬوヮセ اろシ ( را ゼプار دهيد 

 ｆو رو ロردＺAddيدレＺ ＹيヤＺ .  

  

 ｆا ロاورエョ ادرＺAll Reference  

 ｆا ロاورエョ ادرＺAll Referenceدルا ロدセ ょيＺرゎ ヮＺ ろシا ｇدول هایィ ｇョاシا ｆدارا .  

  

Use Labels In 

 ろヨジホ را در ヮレزیｄ هر دو ＹيゎUse Labels Inيدルزよ  . د وョد درآセدان و رレョارＺ ｇョاシا

اガわルاب ایｄ リزیヮレ ها よاセ ｇョ ゑハود ジＺ . ヮＺریها در んョال اراセ ヮもدよ ロرよ ｇョ ょジＴاレセد

  .ィ ヮよ リわョدول ゎرＺيセ ょدロ در よرセ モボわレョ ヮｄود

  

 ヮヨＺدDelete  

 ろヨジホ دول ازィ Ｙذف یェ ｆراよAll ReferenceيدレＺ ロادヘわシا ヮヨＺد リدول را .  از ایィ ユシا

 ろヨジホ ازAll Reference ｆو رو ロردＺ ابガわルا DeleteيدレＺ ＹيヤＺ .  

  

 ヮヤェرョ≫ –ها ロردن دادＺ ょيＺرゎ   

≒.  ｆا ロاورエョ ادرＺ درConsolidate ヮレزیｄ ، Reference يدヤＺ ، يدレＺ ابガわルرا ا F3 ارゼプ را 

 ユシدهيد و اAJanuaryایيدヨル ابガわルرا ا . 

≪.  ｆروOK ｆرو ザＭシ يد وレＺ ＹيヤＺ Addایيدヨル ＹيヤＺ   . 

≫.  モェراョ≒ و ≪ ｆدول هاィ ردنＺ ヮプاッا ｆراよ را BFebruary و CMarchろヨジホ ヮよ      

All ReferenceيدレＺ رارａゎ . 

¶.  ろヨジホ را در ヮレزیｄ هر دوUse Labels InيدレＺ ابガわルا . 

◯.  ｆروOKيدレＺ ＹيヤＺ . 

 ヮイيわル- هャوョرプ دونよ ادیرボョ اよ ها ロدول دادィ ょيＺرゎ ا.  
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  ルوシازｆ دادロ ها

ن ボョادیر اｇヤタ در ィدول هاｆ اｇヤタ دピゎيير دا. わルيゎ ヮイرＺيょ دادロ ها テボプ در ボョادیر よود

  .よاヮよ ゑハ روز セدن دادロ ها در ィدول ゎرＺيセ ｇヨル ｇらود

モェ ロرا  

 ｄزیData ヮレ را اガわルاب レＺيد و از レョوヤシA1 ｆول . دادロ ها را در よرゎ ヮｄرＺيェ ｇらذف レＺيد

Consolidate ابガわルيد را اレＺ . ｆا ロاورエョ ادرＺ درAll Reference ロدول دادィ ｇョاシا اヨセ 

 OKروｆ .  ذカيرセ ロدロ اルدConsolidate All Referenceاシاｇョ در . ها را カواهيد دید

  .ヤＺيレＺ Ｙيد

 . را اガわルاب レＺيدA1دادロ ها را در よرゎ ヮｄرＺيェ ｇらذف Ｚردロ و ヤシول  .≓

≪.  ｆوレョ ازData ヮレزیｄ ConsolidateيدレＺ ابガわルرا ا . 

≫. レزیｄ ヮFunction ノよاゎ يد وレＺ ابガわルرا ا COUNTيدレＺ ابガわルرا ا . 

¶.  ｆروOKيدレＺ ＹيヤＺ . 

 ノよاゎ اよ ょيＺرゎ ヮイيわルCOUNT ریهاジＺ د وョد درآセدان و یا رレョارＺ ユシدن اセ اهرニ دادバゎ 

  .در ィدول را レハ ヮよوان ィواب よرｄ ｇョرداルد

ろシا ロدセ امイルا ヮｄرよ انヨار در هよ ヮシ ょيＺرゎ モヨハ ، زیر モａセ در .Ｚرゎ در هر ノよاゎ ، ょي

ろシا ロدセ ロادヘわシا ｇゎاوヘわョ . را ｇゎاوヘわョ ولヤシ يدレＺ ｇョ راィرا ا Ｙيレａゎ ヮＺ ارよ هر

  .اガわルاب レＺيد و ゎ モヨハرＺيょ را اイルام دهيد

Www.iepnu.com



ろェو را ノریシ モジＺوزش اョآ 

 ≫≡∬

  

  ゎرＺيＺ ょردن よا Ｌيوルدها

 . را اガわルاب レＺيدA1دادロ ها را از ィدول ゎرＺيェ ｇらذف Ｚردロ و ヤシول  .≓

≪.  ｆوレョ ازData ヮレزیｄ ConsolidateيدレＺ ابガわルرا ا . 

 . را اガわルاب レＺيدCreate links to source dataیｄ ヮレز .≪

¶.  ｆروOKيدレＺ ＹيヤＺ . 
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در . ヤシوャهاプ ｆرョول ヮよ دادロ هاｆ اＬ ｇヤタيوルد セدロ اルد. わル ヮよيゎ ヮイرＺيゎ ょوレＺ ヮィيد

ゼプار دادن . よ ＫＴ ろヨシرヮｄ ، در اداトシ ヮョر レハوان よرヮよ ヮｄ دィ ノヨィ ヮヨＺزゎ ｇもوレＺ ヮィيد

 ボよيヮ دادゼプ≪ ロار دادن ヤＺيد . ن カواهد داد ヨセ ヮよا ノヨィ テボプ هاィ ｆزｇも را ゼルا≓ヤＺيد 

  . ها را よاز カواهد Ｚرد

 ろョΚハ ｆيد+ روレＺ ＹيヤＺ ها ユわآی ＫＴ ろヨシ . امル ヮよ دレョارＺ دョد درآセيات رもزィ ヮよEric 

  .ゎوレＺ ヮィيد هレＵヨيヮよ リ رセد در آョد وル ｆيز ゎوレＺ ヮィيد

  

  

デ ヮよ اイレها در ای ロداد ｆازシوル ، دهاルيوＬ دونよ ها ロداد ょيＺرゎ فΚカ رよ امイルار اＺودカ ور

  .ｄ ｇョيرد و ルيازル ｆيヨセ ヮＺ ろジا トシر یا わシون دیｅرｆ را ィ ヮよدول اッاレＺ ヮプيد

  

  اッاＺ ヮプردن ィدول دادロ ها

دادロ هィ ｇدول ゎرＺيｇら را از よرェ ヮｄذف レＺيد よراｆ ایＺ リار روｆ دｄ ヮヨＺوトシ ヮセر レハوان 

هيد Ｔرا ヮＺ  را ゼプار ルدヤＺDeleteيد (  را اガわルاب レＺيد DeleteراヤＺ ろシيレＺ Ｙيد و از آن 

 را اガわルاب レＺيد ヤシA1ول ). دادロ ها ェذف セ ｇョوルد اョا ノヨィ هاィ ｆزよ ｇもاョ ｇョ ｇホاレルد

 ｆوレョ و از ،Data ヮレزیｄ ConsolidateيدレＺ ابガわルرا ا .  

اィ ユシدول ィدید را バゎ ヮＺریブ .  را ゼプار دهيدF3 را اガわルاب レＺيد و ヤＺيد プReferenceيヤد 

 ｆو رو ロردＺ ابガわルاید ا ロردＺOKيレＺ ＹيヤＺ د . ｆروAdd يدレＺ ＹيヤＺ  ) ろヨジホ ヮよ را ノィرョ اゎ

All Reference يدレＺ モボわレョ  ( ｆرو ザＭシ وOKيدレＺ ＹيヤＺ .  
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ｇもزィ ノヨィ ｆرهاトシ ｆيزョآ ｃルردن و رＺ ｇＭＺ  

یヤシ Ｙول را در ルاェيｇヤバプ ヮ اガわルاب レＺيد ، . レＺ ｇバシيد わル ヮＺایゎ アرＺيょ را レＺ ｇＭＺيد

 ｆيدهاヤＺCtrl + * ザＭシ ار دهيد وゼプ را Ctrl + Cプ ار دهيد راゼ . دید راィ ヮｄرよ Ｙی

  .اガわルاب レＺيد و ヤＺيد ایわレر ار ゼプار دهيد

  . هヮヨ دادロ ها セ ｇＭＺدロ اルد ، ｇわェ دادロ هاトシ ｆرهاわル ヮよ–ｇヘガョ ｆایゎ アوレＺ ヮィيد 

モェ ロرا  

 ｆهاャوヤシ ها را ازルيد و آレＺ ابガわルرا ا ろروی モよاホ ｆهاャوヤシ

  .دیｅر ィدا レＺيد

≒.  ヮヨＺد ｆرو ｇもزィ ｆها ノヨィ ロان دادゼル ｆراよ≒ )  در

 .ヤＺيレＺ Ｙيد) トシ ＫＴ ろヨシر レハوان 

یｇａ از ヤシوャهاョ ｆوィود در ルاェيｇヤバプ ヮ را اガわルاب  .≫

 ｆيدهاヤＺ و ロردＺCtrl + *ار دهيدゼプ را . 

 ｄ Go ToزیEdit ヮレ را ゼプار دهيد و یا از レョوヤＺF5 ｆيد  .≪

 .را اガわルاب レＺيد

¶.  ｆا ロاورエョ ادرＺ درGo To ｆرو ، SpecialيدレＺ ＹيヤＺ  .

 ヮレزیｄ و از آنVisible cells onlyيدレＺ ابガわルرا ا . 

◯.  ｆروOKيدレＺ ＹيヤＺ . 

 ヮイيわル- دルا ロدセ ابガわルا ろروی モよاホ ｆهاャوヤシ هاレゎ .  

∝.  ｆيدهاヤＺ ار دادنゼプ اよ را ろروی モよاホ ｆهاャوヤシCtrl + CيدレＺ ｇＭＺ . 

 را اガわルاب レＺيد و ヤＺيد ایわレر را ゼプار よ ヮよA1رヮｄ دیｅرｆ در ＺارＬوよ ヮセروید و ヤシول  .∵

 .دهيد

レゎها ノヨィ هاィ ｆزセ ｇＭＺ ｇもدロ اルد و わルایタ ヮよ アورت ボョادیر  –わル ヮよيゎ ヮイوレＺ ヮィيد 

  .هレわジد

  トシرهاィ ノヨィ ｆزｇも را رｃル آョيزレＺ ｆيد

よا اヘわシادロ از レａゎيセ ヮわヘｄ Ｙدロ در よاよ ヮよ . Ιرヮｄ داراノヨィ ｆ هاィ ｆزよ ｇもرｄردید .≓

 モェراョ د وルا ロدセ ابガわルا ろروی モよاホ ｆهاャوヤシ テボプ ヮＺ ویدセ リゃヨトョ≒ اゎ ∵ رارａゎ را 

 .レＺيد

و هر رｇｅル را ヤＺ         ヮＺيレＺ Ｙيد ، Formatting در ルوار اよزار Fill Colorن روｆ آیａو .≫

 .カ ｇョواهيد اガわルاب レＺيد
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≫.  ヮヨＺد ｆيد ≫روレＺ ＹيヤＺ  .دルوセ ｇョ ｇｅルر ｇもزィ ノヨィ ｆاوェ ｆرهاトシ هاレゎ. 

  

  ボョایャ ヮジيわジها

レａゎيゎ ＹرＺيょ دادロ ها یリ اａョان  را よراヨセ ｆا プراهレＺ ｇョ  ユد ャ ヮＺيわジها را シ ヮよرろハ و 

  .وよ ろャا هボョ ユایレＺ ヮジيدシه

 モダプ ヮよ∫ ا درゎ يدレＺ ヮバィراョ ارشヨセ و ｆدレよ ノヨィ ، 

ョورد روセهاボョ ｆایャ ヮジيわジها よا اヘわシادロ از プرョول 

COUNTIFآورید ろシدよ ｆرわゼيよ اتハΚデا .   

よا اヘわシادロ از レａゎيゎ ＹرＺيヨセ ، ょا ゎ ｇョواルيد دو یا 

 ヮジایボョ ユا هよ ولョرプ از ロادヘわシدون اよ را ろジيャ دレＴ

  .レＺيد

セ ヮよ يدレＺ ロاｅル モａ :List 1 ونわシ در A ロدセ ノホوا 

   .わシBون   درList 2اろシ و 

 List number: در اوャيヤシ リول آن ゎایレＺ Ｋيد Bدر わシون  .≓

≪.  ｆهاャوヤシ درB2:B7 ددハ ≒يدレＺ را وارد .  

≫.  ｆهاャوヤシ درD2:D7 ددハ ≪يدレＺ را وارد . 

¶.  ｆهاャوヤシ ｆرش را روよC2:D7 ها را درルام دهيد و آイルا 

 .レＺ ｆيد ィایｅذارヤシA8ول 

  . わルيヮイ را در モａセ روよرو よ ｇョيレيد

 را ゼプار * + ヤＺCtrlيدهاｆ .  را اガわルاب レＺيدヤシA1ول  .◯

 ザＭシ و ロدادCtrl + F3 را ｇヨシار دهيد و اゼプ را 

 .よراャ ｆيバゎ ろジریレＺ ブيد

０.  ｆوレョ ازData ヮレزیｄ ConsolidateيدレＺ ابガわルرا ا . 

 را ゼプار دهيد و اヤＺ F3 ユシيد Referenceدر プيヤد  .∵

 .よ ロراャ ｆيろジ را ィایｅذارレＺ ｆيدバゎریセ ブد

∫.  ｆروAdd ヮレزیｄ يد و دوレＺ ＹيヤＺ Use labels in ｆو رو ロردＺ ابガわルرا ا OKيدレＺ ＹيヤＺ . 

  

ろシا ロدセ ロان دادゼル زیر モａセ در アایわル.   
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 در モａセ زیر ゼルان دهレدB ノヨィ ロاハداد ニاهر セدロ در わシون 

  .هاャ ｆيモらホ ろジ از ゎرＺيよ ｇョ ょاセد

 ) Ιاよ モａセ در(  

  

  

  

  

  . ニاهر ゼルدロ اニ ≪ろシاهر セدロ اろシ و در ャيろジ ≓ ، اユシ در ャيヮイ=≒ ろジ اｄر わルي

 ヮイيわル رｄا=≪ ろジيャ در ユシا ، ≪ ろジيャ و در ろシا ロدセ اهرニ ≒ろシا ロدゼル اهرニ .  

 ヮイيわル رｄا=≫ ろシا ロدセ اهرニ ろジيャ در هر دو ユシا ،  )≒+≪=≫(   

  

ろジيャ دレＴ یا ヮシ ヮジایボョ  

  .ャ リيわジها را زیر هィ ユایｅذارレＺ ｆيدよا اヘわシادロ از レａゎيヮＺ ｇａ در よاセ Ιرح دادセ ロد ای

 ヮィوゎ– از ｇらيＺرゎ ایدよ هاわジيャ ロارヨセ ≪دセاよ .  

 ろジيャ ｆراよ≒ ، 2^0 ددハ یا ≒ ろジيャ ｆراよ  ≪ ، 2^1 ددハ یا ≪ ろジيャ ｆراよ یا 2^2 ، ≪ و 

  . ａよار よردセ ｇョ ロود¶ハدد 

  :∵ ゎا ≓わルایゎ アرＺيょ در シرｆ اハداد 

  .اテボプ ユシ در یャ Ｙيニ ろジاهر セدロ اろシ = ¶و≫و≓

  .اユシ در دو ャيニ ろジاهر セدロ اろシ = ０و¶و≪

∵ = ろシا ロدセ اهرニ ろジيャ ヮシ در هر ユシا.  

  

 ｇェواル ، ｆورエョ دولィ ヮヤيシو ヮよ ها ロدول دادィ ردنＺ ょيＺرゎ

ヮルاｄدレＴ ｇらيＺرゎ  

 レａゎ:PivotTable, Multiple Consolidationيｇａ دیｅر よراゎ ｆرＺيょ دادロ ها らハارت اろシ از

 モダプ ヮよ رわゼيよ اتハΚデا ｆراよ≪≪وエョ دولィ ، يدレＺ ヮバィراョ ｆر.  

  . ィدول ボェوق よا اヘわシادロ از レａゎيゎ ＹرＺيょ–از んョاャهاｆ زیر اヘわシادレＺ ロيد 

 . را اガわルاب レＺيدヤシA1ول . یよ Ｙرカ ヮｄاｇャ را در ＺارＬوヮセ اガわルاب レＺيد .≓
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≪.  ｆوレョ ازData ヮレزیｄ PivotTable ReportيدレＺ ابガわルرا ا . 

 را ｄ ، Multiple Consolidation Rangesزیヮレ ≓ در ョرPivotTable Wizard ヮヤェدر  .≪

 ｆيد و روレＺ ابガわルاNextيدレＺ ＹيヤＺ . 

¶.  ヮヤェرョ درa≪، رｄ ロزイバョ   ヮレزیｄ ذارید ، وｅよ ｇホاよ ロوردガル ろシرض را دプ ズيＬ اتヨيヌレゎ

Create a single page field for me ｆو رو ロردＺ ابガわルرا ا NextيدレＺ ＹيヤＺ . 

◯.  ヮヤェرョ درb≪ ヮレزیｄ ، رｄ ロزイバョ RangeيدレＺ ابガわルدول ه.(  را اィ در ｇらيＺرゎ ｆا

 . )ＺارＬوバプ ヮセال ホرار دارルد

 . ヤＺيレＺ ＹيدOK را اガわルاب Ｚردロ و روAJanuary ｆ را ゼプار دهيد، اوャيリ اヤＺF3 ユシيد  .０

∵.  ｆروAddيدレＺ ＹيヤＺ  . ろヨジホ ヮよ رヌル وردョ ユシاAll Rangesودセ ｇョ モボわレョ . 

∫.  ｆراよ را モェراョ リایBFebruary و CMarch ろヨジホ ヮよ ها راルيد و آレＺ رارａゎ All Ranges 

 .ヨル モボわレョایيد

  

ヌレョ ヮよور ゎرＺيょ دادロ ها از یＺ ＹارＬوヮセ دیｅر よ ヮＺاز یا ヮわジよ اョ ろシراョ モェوィود در زیر 

 ズガよReferenceيدレＺ رارａゎ را .  

∬.  ｆروNextيدレＺ ＹيヤＺ . 

≒≡.  モジＺدر ا∬∵ モェراョ ｆراよ ≫ از ¶ ｆرو NextيدレＺ ＹيヤＺ . 

≒≒.  ｆرو ، ヮヤェرョ リریカدر آFinishيدレＺ ＹيヤＺ  .ヮｄرよ در ｆورエョ دولィ ヮよيدレＺ ヮィوゎ  . رｄا

ルوار اよزار ィدول エョورゼル ｆان دادゼル ロدロ اろシ ، یｇａ از ルوار اよزارها را اガわルاب Ｚردロ و 

 . را اガわルاب レＺيدPivotTableراヤＺ ろシيレＺ Ｙيد و 

 یｇａ از ヤシوャها را در ルاェيバプ ヮال اガわルاب -دادロ ها را در ィدول エョورレらヤａセ ｆدレＺ ｆيد  .≫≓

 . ヤＺيレＺ ＹيدPivotTable Field روレＺPivotTable ｆيد و از ルوار اよزار 
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≒≫.  ｆا ロاورエョ ادرＺ درPivotTable Field ノよاゎ ヮＺ ویدセ リゃヨトョ ، SUM ロداد    ノヨィ ｆراよ 

ろシا ロدセ ابガわルرگ . ها اよرシ ｆروNumber ر راヌル وردョ ｆدレらヤａセ و ロردＺ ＹيヤＺ 

 .اヨハال レＺيد

≒¶.  ｆروOKيدレＺ ＹيヤＺ ارよدو . 

  

  

  

ョ ｆدارا ｃルر ｆرわジＺاカ ｆها ヮヨＺد ｆرو ＹيヤＺ モよا دوよ دولィ ｆدهاヤيプ امル يدルواわيョ リわ

   )A1 و B3   وヤシA4وャهاトシ ≒)  ｆر ، わシون و エョ .– ヮエヘタورｆ را ピゎيير دهيد

 ィ ヮよGross Salary & Deductionاトシ ｆر ، ゎایレＺ Ｋيد  .◯≓

  ィ ヮよEmployee Nameاわシ ｆون ، ゎایレＺ Ｋيد  .０≓

≒∵.  ヮエヘタ ｆاィ ヮよ≒ يدレＺ Ｋایゎ ، Month 

  

ルاョازシ ｆورエョ دولィ ون ها را درわシ رها وトシيدレＺ ｇده  

ろシا ｇایらヘャورت اタ ヮよ رهاシ رضプ ズيＬ ょيゎرゎ.  

  

   :≓ョثال 

 ェرョA6 ろＺاوس را ョ ヮよرز よاΙیヤシ ｇول  . Gross Salary را اガわルاب レＺيد ، ヤシA6ول 

وョ モａセ ヮＺ ｇわホاوس ヮよ یよ ろョΚハ Ｙا Ｔهار ィهらゎ ろدیセ モد ، ヤＺيد ョاوس را . دهيد

  . ゼａよيد◯ゼプار دهيد و آルرا モらホ ヮよ از トシر 

  

  :≫ョثال 

よراｆ اボわルال .  ホرار ｄرヮわプ اGross Salary & Deductionろシ در ョرＺز ユわGross Salary آی

わシ ろョΚハارゎ  :*Gross Salary )  ロایレＺ ＫيدA6رセد درآョد ヮよ اわよداャ ｆيろジ ، در ヤシول 
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 Sort Ascending را اガわルاب レＺيد و روｆ آیａون ヤシ ،A5ول ) モらホ از ホ リわョرار ｄ ｇョيرد 

  . را ヮよ اわよداャ ｆيカ ろジواهد よردGross SalaryایヤＺ . モヨハ リيレＺ Ｙيد

  :≪ョثال 

ヤＺيد ایわレر را  . ホ Gross Salaryرار دادロ و ゎایレＺ Ｋيد ａョA5ان ヨルاヤシ ｆول را در ヤシول 

 ｆار دهيد و ورودゼプ¶≡≒ ولヤシ در A5 رトシ ヮよ ０دセ واهدカ モボわレョ .  

  

ヮエヘタ ろヨジホ ヮよ رトシ ون وわシ دها ازヤيプ انａョ ييرピゎ  

 ヤＺيＺ Ｙردロ و آルرا از トシر Gross Salary & Deduction ヮエヘタ ろヨジホ ヮよروプ ｆيヤد 

  .ゼａよيد ヮＺ در よ ろヨジホاΙ و ィ ＫＴ ろヨシدول エョورホ ｆرار دارد

よاィ ｆΙدول . روプ ｆيヤد اシاＺ ｇョارレョدان ヤＺيＺ Ｙردロ و آルرا از トシر ゼａよ ヮエヘタ ヮよيد

   .エョMonthورｆ زیر 

  

  

  

   ャيレＺ ろジيدMonthاシاョ ｇョاهها را در ィدول در プيヤد 

 )モａセ زیر را らよيレيد .( Ｚ Ｙردロ و آルرا トシ ヮよر ィدول エョورゼａよ ｆيدروプ ｆيヤد ョاヤＺ ロي .≓

≪.  ユわآی リわョ≒ ヮよ در آن ユيボわジョ Ｋایゎ اよ را Januaryيير دهيدピゎ . 

≫.  ユわآی リわョ ان روشヨه ヮよ≪ ヮよ را February ユわو آی ≫ ヮよ را Marchيير دهيدピゎ . 

 ユわدول ≓آیィ ≒دهد ｇョ ズایヨル دول .  راィ ユシال ، اんョ درAJanuaryろシا  .ろホد ヮＺ يدレＺ 

ィدول エョورｆ اシاｇョ را よازｄو レＺ ｇヨルد ヮａヤよ هョ ヮヨرョ ノィرよوط ヮよ آن اユシ را ｄزارش 

  .ｇョ دهد

 ｇایシاレセ ｆها ロاらわセا از اゎ ، يدレＺ ブریバゎ ｇایらヘャا ょيゎرゎ ヮよ را ｇョاシا ヮＺ يدレＺ ろホد

  .هｅレام ピゎيير اヤィ ユシوｄيرセ ｆود
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  ルوシازＺ ｆردن ، اضاＺ ヮプردن یا ェذف Ｚردن یィ Ｙدول دادロ ها

 روｆ آیａون ヤシ PivotTableوャهاョ ｆوィود در ィدول را اガわルاب レＺيد و در ルوار اよزار یｇａ از

PivotTable WizardيدレＺ ＹيヤＺ  . ヮヤェرョ در≫ ヮレزیｄ ، اید ロردＺ ازよ ヮＺ ｆا ロاورエョ ادرＺ 

BackيدレＺ ابガわルرا ا .  

 ｆو رو ロردＺ ابガわルرا اルآ ユシها ا ロدول دادィ Ｙذف یェ ｆراよDeleteيدレＺ ＹيヤＺ .  

 ヮプاッا ｆراよ دヤيプ ها ロدول دادィ Ｙردن یＺRange يدヤＺ يد وレＺ ابガわルرا ا F3 ار دهيدゼプ را 

 ｆو روAdd ｆرو ザＭシ يد وレＺ ＹيヤＺ Finishایيدヨル  ＹيヤＺ .  

 よا ホ ょイバゎ ろョΚハرョز رヮＺ ｃル در ルوار  よRefresh Dataراル ｆوシازｆ دادロ ها ، روｆ آیａون

  . ホرار دارد ヤＺيレＺ ＹيدPivotTableاよزار 

ｇセزارｄ ،زیر モａセ يددرレＺ ｇョ ロاهدゼョ دانレョارＺ امル ょジェ رよ د راョد درآセها .  از رレای

ろシا ｆورエョ دولィ در ヮルاｄدレＴ ｆدレよ ノヨィ و ょيＺرゎ アایわル.   
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 モダプ≪≪  
  

ｆورエョ دولィ   
  

ｆورエョ داولィ ، دレＺ ｇョ هادレゼＬ ها ロيز دادャاルآ ｆراよ モジＺا ヮＺ ｇهایセام روヨゎ リيよ در≒∫≫ 

 دادロ ها ジよيار زیاد اろシ و わルایア آن ルيز  レゎوع ヌレゎيヨات よراｆ آルاャيز.ジよيار わョدوال هレわジد

  .タ ヮよورت ホاモよ دریاよ ｇョ ろプاセد

یィ Ｙدول エョورゎ ｇョ ｆواルد Ｚارهایョ ｇاレルد ョرＺ ょゎردن ، プيわヤر ، シاィ ノヨィ ろカزＬ ｇもویا 

ヮよ وシيゼＺ ヮヤيدن و رها Ｚردن ョاوس ، اッاＺ ヮプردن プرョول هاエョ ｆاらシاｇゎ ، ایイاد 

セ دルيوＬ ها ロاز داد ｆا ヮيェاル ヮよ ヮＺ ｆودارヨルام دهدイルر را اｅوارد دیョ ｇヤيカ و ろシا ロد.  

 ｆها ヮｄرよ د ازレآی ろシدよ ｇヘヤわガョ ノよاレョ د ازレルواゎ ｇョ ｆورエョ دولィ يازル وردョ ｆها ロداد

  .ＺارＬوよ ヮセاز یا ＺارＬوィ ، ヮわジよ ヮセدول دادロ ها و یا ｇわェ از シيユわジ هاｆ دیｅر

ر اシاس  و ィ ノヨィزｇも هایｇ را ایイاد レＺيد よ≒∫√よ ヮＺا ィدول エョورゎ ｇョ ｆواルيد Ｌرس و ィو

プرョوャهاノヨィ . ｆ روزاヮル یا よر اシاس ノヨィ روزهاｆ هョ ، ヮわヘاモダプ ، ロ یا シال よ ｇョاレセد

  .エョاらシاｇゎ را اッاレＺ ヮプيد و Ｔيزهاｆ دیｅر

  

 ｇヤＺ ユاهيヘョ :ｆورエョ داولィ داول درわョ اتェΚトタا  

Æ  دヤيプ–ها ロدول دادィ ون درわシ Ｙی ｆΙاよ ود درィوョ وانレハ . 

Æ  ユわود در–آیィوョ ｇレわョ یا ｆددハ ｆها ロد دادヤيプ ونわシ . 

Æ  ها ロداد– モョاセ ヮＺ ، دセاよ ｇョ ها ロيات دادもزィ ｆراよ ヮＺ ｆورエョ دولィ リایيＬ ヮيェاル 

 .わシون ها よا دادロ هاハ ｆددよ ｇョ ｆاセد

Æ  رトシ دヤيプ– رارホ ｆورエョ دولィ ＫＴ ろヨシ و リایيＬ ر درトシ ورتタ ヮよ ヮＺ دヤيプ Ｙی 

ろシا ヮわプرｄ. 

Æ  ونわシ دヤيプ-ها ロداد ｆ Ιاよ رトシ ون درわシ ورتタ ヮよ ヮＺ دヤيプ Ｙی  ｆورエョ دولィ در 

ろシا ヮわプرｄ رارホ. 

                                     
183 PivotTable  
184 Queries 
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Æ  ヮエヘタ دヤيプ–ろシا ヮわプرｄ رارホ ｆورエョ دولィ ＫＴ ろヨシ و Ιاよ در ヮＺ ｆدヤيプ . 

  

ｆورエョ دولィ Ｙاد یイای  

ｆورエョ دولィ ادイای ｆراよ ها ロداد ｇدهルاョازシ ｆراよ ｇレيルواホ  

Æ دセاよ ヮわセوان داレハ رトシ Ｙد یルواゎ ｇョ هاレゎ ها ロدول دادィ. 

Æ よ وانレハ رトシ ود درィوョ ｆهاャوヤシ امヨゎدレセاよ リわョ ｆر . اید داراダエレョ ایدよ وانレハ هر

 .ヘよرد よاセد

Æ  ها ノヨィ یا ،ｇャاカ ｆون هاわシ رها یاトシ ،ｇもزィ ノヨィ رトシ ｆد داراルواゎ ｇヨル دولィ

 .よاセد
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  バゎریブ یＹ اよ ユシراィ ｆدول دادロ ها

 . را ゼプار دهيد* + Ctrlیヤシ Ｙول را رد ィدول دادロ ها اガわルاب レＺيد و  .≓

≪.  ｆيدهاヤＺCtrl + F3ار دهيدゼプ را  . ) ｆا ロاورエョ ادرＺDefine Name(  

 را バゎریよData ブراんョ ｆال ، اゎ  . ユシایレＺ Ｋيدnames in Workbookاｇヨシ را در プيヤد  .≪

 .レＺيد

¶.  ｆروOKيدレＺ ＹيヤＺ . 

 モェراョ≒ و ≪  

 . را اガわルاب レＺيدA1در よرヮｄ دیｅرｆ از ＺارＬوヤシ ، ヮセول  .≓

≪.  ｆوレョ ازData ヮレزیｄ ، PivotTable and 

PivotTable Reportاガわルيد را اレＺ ب. 

≫.  ヮヤェرョ از ≓در ≫ ヮレزیｄ ، Microsoft 

Excel list or databaseيدレＺ ابガわルرا ا . 

¶.  ｆروNextيدレＺ ＹيヤＺ . 

◯.  ヮヤェرョ د ≪ از ≫درヤيプ ، Range را 

 .اガわルاب レＺيد

Ｚادر エョاورロ . (  را ゼプار دهيدヤＺF3يد  .０

 ｆاPaste Name(  

∵.  ユシاDataيدレＺ ｆذارｅایィ را . 

∫.  ｆروOKيدレＺ ＹيヤＺ . 

∬.  ｆروNextيヤＺ يدレＺ Ｙ. 

   

   –اトカار 

 ヮヤェرョ ヮよ ヮョا در اداヨセ يد و ≪آیاレＺ وピャ را ｆورエョ دولィ دارید ؟ モａゼョ 

よ ヮよرヮｄ دادロ ها よرｄردید و よررレＺ ｇシيد ヮＺ آیا ョ リわョوィود در هر ヤシول 

هيヤシ Ｓوｇャ را よدون レハوان .トシر レハوان よا ヤシوャهاｆ دیｅر ヘわョاوت よاセد 

  .カاｇャ رها レａルيد
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ｆا ヮセوＬارＺ ها در ロدول دادィヮわジよ از یاよ ، رｅدی   

 ヮセوＬارＺ リود در ایィوョ ｆها ロدول دادィ اسシر اよ را ｆورエョ دولィ Ｙا یヨセ ، الんョ در

اｄر ィدول دادロ ها در ＺارＬوヮセ دیｅرホ ｆرار داよ ヮわセاセد ، و آن ＺارＬوよ ヮセاز یا . ایイاد Ｚردید

ا よ ヮわジよاセد ، モらホ از اホدام ヮよ ایイاد ィدول エョورィ ، ｆدول دادロ ها را در ＺارＬوらョ ヮセد

  .ルاｅョذارレＺ ｆيد

 ヮヤェرョ از ｆارＺ モェراョ ، Ιاよ モェراョ اتエيッوゎ د ◯درレＺ ｇョ ييرピゎ  ) ヮيェاル ユシا ｆذارｅایィ

  )ィدول دادロ ها 

  

  ィدول دادロ ها در ＺارＬوよ ヮセاز

 . را اガわルاب レＺيدプRangeيヤد  .≓

≪.  ｆوレョ ازWindowيدレＺ ابガわルاز را اよ ヮセوＬارＺ  . 

 .یｇａ از よرヮｄ ها را اガわルاب レＺيد .≪

Ｌوヮセ و よرよ ヮＺ ヮｄا ょイバゎ ろョΚハ هヨراロ هレわジد ، اｇヨシ را よ ヮＺراザＬ ｆ از اＺ ユシار .¶

 ｆد روバよ يد وレＺ Ｋایゎ اید را ロردＺ ブریバゎ ها ロدول دادィOKيدレＺ ＹيヤＺ . 

 

ヮわジよ ヮセوＬارＺ ها در ロدول دادィ  

 . را اガわルاب レＺيدプRangeيヤد  .≓

≪.  ｆروBrowseيدレＺ ابガわルرا ا ロواガャد ヮセوＬارＺ يد وレＺ ＹيヤＺ . 

 OKدادロ ها バゎریＺ ブردロ اید را ゎایレＺ Ｋيد ، و ザＭシ روｆ اｇヨシ را よ ヮＺراィ ｆدول  .≪

 .ヤＺيレＺ Ｙيد

  

 ヮヤェرョ≫  

 ｆروLayout يدレＺ ＹيヤＺ ≡ モジＺد ∵∬ اセاよ ｇョ ヮレزیｄ リد ایホاプ  .( اよ را ｆورエョ دولィ

 ｆرو ヮよ ها ユわوارد و آیョ يدنゼＺ و リわプرｄData و PageيدレＺ اレよ .  
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  :  ایイレا ル ヮシوع プيヤد ィدول エョورｆ وィود دارد

≒.  ｆدهاヤيプロداد 

 プيヤدهاプ ｆيわヤر یا Ｌرس و ィو .≫

プيヤدهایィ ヮよ ヮＺ ｇدول エョورョ ｆرよوط  .≪

  .ルيレわジد

  

  

  :よراョ ｆثال 

≒.  ロداد ｆدهاヤيプ– Quantity , Income  

 , プ– Dateيヤدهاプ ｆيわヤر دادロ یا Ｌرس و ィو  .≫

Invoice Number , Market ,Customer 

  

  

 

 ヮよ را ロداد ｆدهاヤيプDataيدレＺ モボわレョ  . ｆروQuantity يدレＺ ＹيヤＺ  يدヘシ ヮيェاル ｆرا روルو آ

Dataيدゼａよ  . دヤيプ وردョ درIncomeيدレＺ モヨハ ورتタ リيヨه ヮよ يزル  . ロر دادわヤيプ ｆدهاヤيプ

 ろヨジホ ヮよ و راィ رس وＬ ها یاPageيدレＺ モボわレョ  . دヤيプ ｆروInvoice Number يدレＺ ＹيヤＺ 

 و Data ، Marketایョ リراモェ را よراｆ اボわルال .  ゼａよيدPageو آルرا トわジョ ヮよيヘシ モيد 

CustomerيدレＺ رارａゎ .  

  

 ｆورエョ دولィ در ロداد ｆدهاヤيプ ｆدレらヤａセ  

ヨセا ゎ ｇョواルيد レらヤａセ モヨハدｆ یا ピゎيير آルرا バよدا . هر プيヤد دادロ را ィداｄاレらヤａセ ヮルدレＺ ｆيد

  .  اイルام دهيد PivotTable در ルوار اよزارよField Settingا ヤＺيＹ روｆ آیａون 

 ノよاゎ اよ ها را ロون دادわシ モＺSUMيدレＺ ｆدレらヤａセ .  

≒.  ｆد روヤيプSum of QuantityيدレＺ ＹيヤＺ モよون را .  دوわシ وانレハ ود درィوョ リわョ モジＺا

 よر اシاس プ ، Sum of QuantityيヤدNameدر プيヤد . レハ ヮよوان اプ ユシيヤد ａよار よ ｇョرد

 ノよاゎSumろシا ロدセ ノヨィ  . ذاریدｅよ Κんョ يير دهيدピゎ ام راル يدルواゎ ｇョQuantities 

 .レＺ ロيد اヘわシادQuantityاゎ ｇヨル ヮわらャواルيد از ルام 
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≪.  ｆروNumberيدレＺ ＹيヤＺ . 

≫.  ｆروOKيدレＺ ＹيヤＺ ارよدو . 

¶.  モェراョ≒ اゎ ≫ دヤيプ ｆدレらヤａセ ｆراよ را IncomeيدレＺ رارａゎ . 

◯.  ｆروOKيدレＺ ＹيヤＺ . 

０.  ヮヤェرョ در≫ ｆرو ، ｆا ロاورエョ ادرＺ FinishيدレＺ ＹيヤＺ . 

  

  ルوار اよزار ィدول エョورヨル ｆایズ دادセ ｇヨル ロود

اヤＺ ろシيＹ یｇａ از ルوار اよزارها را اガわルاب レＺيد و ر

 ヮレزیｄ ロدセ ازよ ｆوレョ يد ، و ازレＺPivotTable را 

. ィ モａセ ヮよدول エョورゎ ｆوレＺ ヮィيد. اガわルاب レＺيد

プيヤدهاＬ ｆرس و ィو در よاホ ＫＴ ろヨシ Ιرار دارルد 

، و プيヤدهاｆ دادロ اｆ در わヨジホهاＬ ｆایيゎ リر 

  .ィدول エョورホ ｆرار دارルد

 ロداد ｆدهاヤيプQuantities و Income ورتタ ヮよ  

ィهヨル ろایズ را در . دセ ｇョ ロوルدトシر ゼルان دا

. ィدول エョورｆ از トシرわシ ヮよ ｆوピゎ ｇルيير دهيد

 ヮＺ ｆدヤيプ ｆار روＺ リای ｆراよData ＹيヤＺ ام داردル 

Ｚردロ و ヮよ آراｇョ آルرا از トシر わシ ヮよون ゼａよيد و 

  .رها レＺيد

 ヮイيわル :ä 
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 ｆورエョ دولィ اよ ユヌレョ ارＺ  

 ｆورエョ دولィ Ｙی ヮよ وィ رس وＬ Ｙردن و درج یＺ رわヤيプ  

ａョان ヨルاョ ｆاوس را روよ ろヨジホ ヮよ ｆاΙ و 

 یｇａ از よ ＫＴ ろヨシPageرらよ ヮｄرید و در プيヤد 

よراｆ ایＺ リار روョ ) . ゑヤんョ ｆوارد را اガわルاب レＺيد

 ロدセ ازよ ろジيャ يد و ازレＺ ＹيヤＺ ار آنレＺ ＹＴوＺ

ایモヨハ リ دادロ ها را در .) یＹ آیユわ را اガわルاب レＺيد

わルایェ アاモタ از プيわヤر .ィدول エョورプ ｆيわヤر レＺ ｇョد

   .ر Ｌ ろヨジホایيィ リدول エョورｆ دیدセ ｇョ   ロودد

  
  
  
  

ロيدＵيＬ ｆوィ رس وＬ Ｙدرج ی  

  : ョثال 

 ヤＺيＺ Ｙردロ و آルرا از Marketروプ ｆيヤد 

 ろヨジホPage ろヨジホ ヮよ Row 

プيヤد . ゎ モａセ ヮよوレＺ ヮィيد. ゼａよيد

Market دヤيプ ＫＴ ろヨシ در 

Customer Name و ろシا ヮわプرｄ رارホ 

 ヮヨدر زیر هMarket رارホ ｇもزィ ノヨィ 

 ヮわプرｄろシرس و. اＬ  را ｆرｅدی ｆوィ

 وارد  よPageا اガわルاب یＹ آیユわ در プيヤد 

در よ ろヨジホاレＺ ) . ＫＴ ろヨシ Ιيد

 ｆورエョ دولィ(   
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  اトカار 

ろシد اヤيプ ذف آنェ ｇレバョ ヮよ ｆورエョ دولィ ارجカ ヮよ دヤيプ Ｙی ヮヨＺيدن دゼＺ .

 ろョΚハ Ｙيد یゼＺ ｇョ ｆورエョ دولィ ارج ازカ ヮよ را ｆدヤيプ ヮＺ ｇルاョزX اهرニ 

ر ایョ リوバホيヤＺ ろيد ョاوس را رها レＺيد آن プيヤد ェذف セ ｇョ ｇョود ヮＺ اｄر د

 + よCtrlراピャ ｆو ایモヨハ リ و よر ｄرداルدن آن プيヤد ェذف セدロ از ヤＺيدهاセ . ｆود

Z ونａآی ｆيد یا روレＺ ロادヘわシا UndoيدレＺ ＹيヤＺ زارよوار اル در . 

 

 ｇもزィ ｆها ノヨィ درج  

よا ィدول エョورヨセ ، ｆا ゎ ｇョواルيد ィ ノヨィزｇも را デ ヮよور 

د レＺيد ، ィ ノヨィزｇも را ェذف レＺيد یا ایカ ノヨィ ヮａレودＺار وار

ェداモホ دو プيヤد را ィ . ヮよزｇも را よا ゎواノよ دیｅر وارد ヨルایيد

トシ ろヨジホر ゼａよيد و آルها را レＺار هユ در トシر ホرار 

در モａセ ، دو プيヤدヮＺ ｆ در トシر ホرار ｄرヮわプ اルد . دهيد

  Customer Name و らハ :Marketارレゎد از 

プ リيヤد エョاィ ノヨィ ｇョ      ヮらシزｇも وارد セدよ ロراｆ اوャي

 ｇレバود یセMarket .  دヤيプ امル ｆروMarket ＹيヤＺ モよدو 

در Ｚادر エョاورロ اｆ ). دカ ヮヨＺاわジＺرｆ رレＺ ) ｃルيد 

PivotTable Field ودィو ｇもزィ ノヨィ ｆراよ ヮレزیｄ ヮシ ، 

  :دارد

  

Æ Automatic )  ارＺودカ( 

Æ Custom )  ｇセارヘシ( 

Æ None )  Ｓهي( 

  

  ィ ノヨィزカ ｇもودＺار

 ノよاゎ از モジＺاSUMよ  دヤيプ ｇもزィ ノヨィ درج ｆراよ رضプ ズيＬ ورデ ヮMarketロادヘわシا      

  .レＺ ｇョد
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ｇセارヘシ ｇもزィ ノヨィ  

 ヮレزیｄCustom Subtotals را 

و ゎواノよ اッاｇプ را . اガわルاب レＺيد

. ) モａセ را らよيレيد( اガわルاب ヨルایيد 

 ｆرو ザＭシOKيدレＺ ＹيヤＺ .  

  

Ｓهي  

 ズایヨル ｇもزィ ノヨィ دونよ ها ロداد

  .دادセ ｇョ ロوルد

  
  
  

わردن آیＺ هانレＬها ユ  

 ｇゎاらシاエョ ياتヤヨハ اゎ يدレＺ هانレＬ ها را ユわيد آیルواゎ ｇョ اヨセ

よراヌル . ｆير よ テボプ، ノヨィر روｆ دادロ هاｆ آａセار اヨハال セوルد

 ヤＺيレＺ Ｙيد و در ャيMarket ろジایＺ リار روレＺ ゑヤんョ ｆار プيヤد 

Ｌایيリ اわプادゎ ، ｇルيョ Ｙواردｆ را カ ｇョ ヮＺواهيد レＬهان セوルد ، 

 در ャيAfrica ろジ آیΚんョ ユわ در よ ｇョ モａセيレيد よ .ヮＺردارید

ョوارد ゼルان دادセ ロدよ ｇヨル ロاセد エョ ザＬاよ ヮらシراョ ｆوارد 

  .آａセار اイルام セ ｇョود

  

 ヮヤゃジョ  

 モジＺرا ∵∬در ا ユわهر آی ヮよ وطよرョ Ｙيゎ ヮＺوریدらイョ يدレＺ هانレＬ را ｇهای ユわآی ヮａルا ｆراよ 

ر را Κんョ در ャيデ ろジوル ｇルΙام わゼョریان らイョورید よ ヮＺراｆ هر ルام ایＺ リا. ィداｄاよ ヮルردارید

در レＴيョ リواردゎ ｇョ ｆواルيد . ａゎرار レＺيد اョا در اモジＺ هاィ ｆدید ایモａゼョ リ وィود ルدارد

 ヮよ وطよرョ ＹيゎShow All ود راセ ロان دادゼル واهيدカ ｇョ ヮＺ را ｆواردョ ザＭシ ردارید وよ را 

  .اガわルاب レＺيد
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 モェ  

 ロروｄ د راルوセ هانレＬ واهيدカ ｇョ ヮＺ را ｇルریاわゼョ امル モａゼョ リای モェ ｆراよ モジＺدر ا

ゎ ザＭシيＹ . و ボよيル ヮام ها را هヨان デور よاｅよ ｇホذارید) ゎوッيエات در زیر ( レＺ ｆيد レよد

  .ョرよوط ヮよ اシاｄ ｇョروセ ロدわゼョ ロریان را よردارید

  

  "レＬهان Ｚردن آیユわ ها " ピャو 

  اトカار 

ザＬ از ایヮａレ آルاャيز دادロ ها Ｌ ヮよایان رシيد シ ヮよرろハ دادロ هاレＬ ｆهان را 

 راهシ ヮよ ヮＺ ｇرわよ ろハوان モヨハ در ィدول エョورｆ آیａون یا. آａセار シازید

レＬهان シازｆ را ピャو Ｚرد وィود ルدارد و در آیレدル ロيز リａヨョ اカ ヮよ ヮＺ ろシاデر 

  .ルياورید ヮＺ آیユわ هایｇ را レＬهان Ｚردロ اید

  

  .よراピャ モヨハ ｆو レＬهان シازｆ روプ ｆيヤد دوヤＺ モよيレＺ Ｙيد و ゎيＹ آیユわ ها را よ ろョΚハزルيد

  

  ョرシ ょゎازｆ آیユわ ها

 ｆها ユわيد آیルواゎ ｇョ اヨセ リيルواホ اسシر اよ و ｇタاカ دヤيプ اسシر اよ را ｆورエョ دولィ

 یا Sort Ascendingروｆ آیａون . در プيヤد トシر یＹ آیユわ را اガわルاب レＺيد. اョ モジＺرレＺ ょゎيد

Sort Descending ｆوレョ يد یا ازレＺ ＹيヤＺ Data ヮレزیｄ SortيدレＺ ابガわルرا ا .  

  

 ズایヨル≒≡ اよ Ιاよ وردＺر AutoShow  

 ｆورエョ دولィ يدルواゎ ｇョ اヨセ ヮＺ يدレＺ ユيヌレゎ ｆورデ را≒≡ リایيＬ یا Ιاよ ｆها ユわورد از آیョ 

ゎ ｇョ ｇわェواルيد バゎداد ヨルایズ آیヨル  . ユわایズ دهدプAutoShowيヤد را よا  اヘわシادロ از اａョان 

% ≡≓Κんョ . ها را タ ヮよورت ハدد バゎييレａル リيد و タ ヮよورت درタدｆ از آیユわ ها バゎييレＺ リيد

  .آیユわ ها

よ ｆراバゎ ｆدادｆ از プاわＺورهاわゼョ ｆریان ゼルان در んョال ゼルان دادセ ロدィ ، ロدول エョور

ろシا ロدセ ロداد . ヮＺ ユواهيカ ｇョ واردョ ヮルوｅレای ｆراよ Ιوヨバョ≒≡ان دهدゼル را Ιاよ وردョ .  
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Æ  ورわＺاプ ｆرわジＺاカ دヤيプ ｆرو )Invoice (  ولヤシ درA6يヤＺ  ｆا ロاورエョ ادرＺ اゎ يدレＺ Ｙ

 .ィدول エョورｆ را らよيレيد

  

Æ  ｆرو ヮヨＺدAdvancedيدレＺ ＹيヤＺ . 

Æ ادرＺ در PivotTable Field Advanced Options ヮレزیｄ  On را در زیر Top 10 

AutoShow يدレＺ ابガわルد .  اヤيプShow ヮレزیｄ ヮよ یا ≡≓ را Ιاよ ｆاゎ ◯ リایيＬ ｆاゎ  ) هر

 ろシان اゎارＺ ょシاレョ ヮＺ دامＺ (يير دهيدピゎ. 
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Æ  ｆدレよ ヮらゎر ヮルوｅＴ ها را ユわآی モジＺا ヮＺ دهد ｇョ انゼル ، دヤيプ ｆرهاｅルاゼル از ロادヘわシا

در ایョ リورد ، よاレＺ ｇョ . ｇョ ゑハد

 ヮＺ ودセ≒≡ اسシر اよ ر راゎرよ وردョ 

 ユيレيらよ ود آنシ د یاョدرآ. 

Æ  ｆروOK  ｆا ロاورエョ ادرＺ اゎ يدレＺ ＹيヤＺ

Advanced Optionsودセ ヮわジよ  .

 ｆرو ロارよدو ザＭシOK اゎ يدレＺ ＹيヤＺ 

 ｆا ロاورエョ ادرＺPivot Table Field 

 . セ ヮわジよود

  

 ヮイيわル: هاレゎ ≒≡ورهاわＺاプ ورد ازョ  رヌル از 

ろシا ロدセ ロان دادゼル دارボョ.  

  

  

  ルوシازｆ دادロ ها

ろシا ロدゼル دルيوＬ ها ロداد ヮよ ارＺودカ ورデ ヮよ ｆورエョ دولィ . دولィ اよ ارＺ امｅレدر ه

ｆازシوル ｇルاョها زレゎ د وルوセ ｇョ وارد ヮルرایا ヮヌプاェ ヮよ ها ロداد ｆورエョ≒∫∽ امイルها اルآ ｆرو 

                                     
185 Refresh  
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در ルوار اよزار  ) ホ ょイバゎ ろョΚハرョز رセ ｇョRefresh Data ) ｃルود ヮＺ روｆ آیａون 

PivotTableيدレＺ ＹيヤＺ  .  

اｄر バゎداد دادロ هایわان یا わシون و トシر ョرよوط ヮよ آルها ピゎيير レＺد ヨセا よاید ョرィ ノィدول 

ョرィ ノィدول エョورよ ｆاید セاエョ . モョورｆ را よ ヮＺراｆ آن バゎریＺ ブردロ اید ルوシازレＺ ｆيد

  .هヮヨ دادロ هاョ ｆوィود در ィدول دادロ ها よاセد

  

  ان یＹ آیユわدرج یＹ زیر ィزء レハ ヮよو

 Ｙيد یルواゎ ｇョ اヨセ ، ｆورエョ دولィ اよ

زیر ィزء را レハ ヮよوان یＹ آیユわ وارد レＺيد 

よدون ایシ ヮａレاわカار ィدول エョورｆ را ピゎيير 

  .دهيد

 ، Cisco در わゼョرよ ｆا ルام :ョثال 

 درج ィMarketزもياｇゎ را トョاプ ペよيヤد 

 .レＺيد

 Customer NameیＹ آیユわ را در プيヤد  .≓

 .اガわルاب レＺيد

 .ددوヤＺ モよيレＺ Ｙي .≫

≫.  ｆا ロاورエョ ادرＺ درDisplay Detail ، 

 .اプ ユシيヤد ョورد ヌルر را اガわルاب レＺيد

¶.  ｆروOKيدレＺ ＹيヤＺ . 

  

  プرわシادن ィزもيات ヨゎریヮよ ｇレ یよ Ｙرィ ヮｄدید

よراんョ ｆال ، ヤシول . یヤシ Ｙول را در ルاェيヮ دادロ ها و در トシر わゼョریان اガわルاب レＺيد .≓

C9 ｆرわゼョ ｆراよ را CiscoيدレＺ ابガわルا . 

 .دوヤＺ モよيレＺ Ｙيد .≫

≫.  ｆا ロدセ ｆدレよ ユわدول آیィ در آن ヮＺ ودセ ｇョ ار درجＺودカ ورデ ヮよ دیدィ ヮｄرよ Ｙی

 .وィود دارد ヮＺ هョ ヮヨوارد ョوィود را よراヤシ ｆول اガわルاب セدゼル ロان ｇョ دهد
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 ヮイيわル :يدレيらよ زیر را モａセ.  

  

 ｆدهاヤيプPivotTable   

رد ایセ リاレＴ モョدیよ リار وا. ヨセا ゎ ｇョواルيد プيヤدهایｇ را ィ ヮよدول エョورｆ وارد レＺيد

ろシها ا ロداد ヮيェاル ヮよ دهاヤيプ . يد ، یاレＺ ｆدレらヤａセ ヮルاｄداィ دها راヤيプ يد هرルواゎ ｇョ اヨセ

و ジよيارｆ از ) یプ Ｙيヤد よا یプ Ｙرョول エョاらシاｇゎ ( یプ Ｙيヤد エョاらシاｇゎ را وارد レＺيد 

  .اａョاルاヮＺ ｇゎ در ズガよ هاバよ ｆدセ ｆرح دادカ ロواهد セد

  :اａョاルات اッاｇプ در زیر ャيセ ろジدロ اルد 

Æ دヤيプ Ｙدرج ی 

Æ ェدヤيプ Ｙذف ی 

Æ دیدィ دヤيプ Ｙها و درج ی ユわآی ｆدレよ ロروｄ 

Æ ｇガاریゎ یا ｆددハ ｆها ユわا آیよ دهاヤيプ ｆدレよ ロروｄ 

Æ ها オاریゎ ｆدレよ ロروｄ 

Æ ｇゎاらシاエョ دヤيプ Ｙدرج ی 

Æ ヮらシاエョ يير روشピゎ و ロد دادヤيプ Ｙدرج ی 

  

  درج یプ Ｙيヤد

よ ヮａレيد یا ایレＺ را درج ｆدヤيプ ヮＺ ردیدＺ وشョراプ ｆورエョ دولィ ادイام ایｅレا هヨセ آیا ヮ

یヤシ Ｙول را در ルاェيェ ( ヮذف プيヤد را در Ｌایيらよ リيレيد ( اらわセاプ ロيヤدｆ را ェذف Ｚردید؟ 

 PivotTable در ルوار اよزار ィPivotTable Wizardدول エョورｆ اガわルاب レＺيد ، روｆ آیａون 

 デ ヮよور カودＺار ョ Layoutرヮヤェ ∵∬در اモジＺ (  را اガわルاب ヨルایيد ｄ Layoutزیヮレ وヤＺيレＺ Ｙيد 

 ヤＺيレＺ Ｙيد و ゼａよ OKيد ، روData ｆ یا プPageيヤد را ろヨジホ ヮよ ) د ゼルان دادセ ｇョ ロو

 ｆرو ザＭシFinishيدレＺ ＹيヤＺ .  
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  ェذف یプ Ｙيヤد

 را ヤＺ LayoutيレＺ Ｙيد و از آن PivotTable در ルوار اよزار PivotTable Wizardروｆ آیａون 

رد プيヤد ョو).  ایｄ リزیデ ヮよ ヮレور カودＺار ゼルان دادセ ｇョ ロود ∵∬در اモジＺ . ( اガわルاب レＺيد

 ｆرو ザＭシ يدゼａよ ｆورエョ دولィ ヮيェاル ارجカ ヮよ و  ヮわプرｄ ر راヌルOK ｆيد و روレＺ ＹيヤＺ 

Finishایيدヨル ＹيヤＺ .  

  

  ｄروレよ ロدｆ آیユわ ها و درج یプ Ｙيヤد ィدید

اｄر  . ゎوレＺ ヮィيدCustomer Nameدر プ ヮよ ، モａセيヤد 

 ｆراよ يدルواゎ ｇョ يدレＺ ロروｄ ユا هよ را ユわا دو آیヨセ

 ィ ノヨィزｇも ایイاد ｄروロ آیユわ ها よا هヨان ダカوタيات

よراんョ ｆال ، わゼョریان را よر اシاس ダカوタيات . レＺيد

  .آルها ｄروレＺ ロيد

 اガわルاب Customer Nameآیユわ ها را در プيヤد  .≓

 ヤＺAlt + ShiftيدهاヤシA7-A10 .( ｆوャهاレＺ) ｆيد

+ Right Arrow ولヤシ ｆار دهيد یا روゼプ را 

 ヮレزیｄ، ロدセ ازよ ｆوレョ يد و ازレＺ ＹيヤＺ ろシرا

Group and Outline  ヮレزیｄ از آن ザＭシ وGroupيدレＺ ابガわルرا ا . 

 Customerو よ ｇョ  ( リわョاセد ヮＺGroup 1 داراリわョ ｆ (  را اガわルاب レＺيد ヤシA7ول  .≫

Group 1 يدレＺ Ｋایゎ را . 

 ).よ ろヨジホاゼａよ  ) ＫＴ ろヨシ Ιيد Page را プCustomer Name ろヨジホ ヮよيヤد  .≪

 ヮイيわル  

  . را درج ＺردیدヨセCustomer Nameا プيヤد ィدید 

ルام .  را よا دوヤＺ モよيＹ روｆ دカ ヮヨＺاわジＺرｆ آن ピゎيير دهيدルCustomer Name 2ام プيヤد 

 ｆرو ザＭシ يد وレＺ Ｋایゎ دید راィOKيدレＺ ＹيヤＺ .  

  .یا ایボわジョ ヮａレيヨا در دカ ヮヨＺاわジＺرゎ ｆایレＺ Ｋيد
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 ｇガاریゎ یا ｆددハ ｆها ユわا آیよ دヤيプ Ｙی ｆدレよ ロروｄ  

ｆورエョ دولィ حΚトタد ، یا در اヤيプ Ｙها در ی ロداد ｆدレよ ロروｄ – ろシا リد ایレョيازル ها ユわآی 

らハ ヮよارت دیｅر ، プيヤد ゎاریヮＺ . オ هヮヨ  آیユわ ها در プيヤد داراダカ ｆوタيات یジａاよ ｇルاレセد

ろシا ｇガاریゎ ｆها ロداد ｆدارا ズهایャوヤシ ヮヨدر ه . Ｙی

 ｆورエョ دولィ و ろシا ｇレわョ ولヤシ Ｙی オاریゎ دونよ ولヤシ

 ロروｄ را ｆددハ ｆها ロیا داد ゾホاル ｆها オاریゎ دルواゎ ｇヨル

اｄر در ェيｄ リروレよ ロدゎ ｆاریオ ها ، ヨセا Ｌيピام  .レよدレＺ ｆد

Cannot Group that selection ヮよ ایدよ اヨセ ، ردیدＺ ろプرا دریا 

 テボプ オاریゎ ونわシ آیا ヮＺ يدレＺ ｇシررよ ردید وｄرよ ها ロداد ヮｄرよ

ろシا ｇガاریゎ ｆها ロداد ｆدارا.  

. ザＬ از رゾボル ノプ و ヨａゎيモ دادロ ها ، ィ ヮよدول エョورよ ｆرｄردید

ヤＺ اよ ها را ロون دادａآی ｆرو ＹيRefresh Data زارよوار اル از 

PivotTable د راヤيプ ヮＺ يدレＺ ｇバシ ロارよيد و دوレＺ ｆازシوル 

  .هヨان デورヮＺ ｆ در زیر セ ヮわヘｄدロ اｄ ろシروレよ ロدレＺ ｆيد

  :んョال 

  . را ｄروレＺ ロيدプInvoice Numberيヤد 

≒.  ろヨジホ ヮよ را ｆورエョ دولィ ｆدهاヤيプPage ロيد دادルرداｄرよ 

 .レد よودها داراｆ یトシ Ｙر カ ノヨィواه

 . ヤＺيＺ Ｙردロ و آルرا トシ ヮよر ゼａよيدInvoice Numberروプ ｆيヤد  .≫

 را よA9راんョ ｆال ، ヤシول .  را اガわルاب レＺيدInvoice Numberیｇａ از ヤシوャهاプ ｆيヤد  .≪

 .اガわルاب ヨルایيد

¶.  ヮレزیｄ ، يدレＺ ＹيヤＺ ろシراGroup and Outline و از ロردＺ ابガわルا ロدセ ازよ ｆوレョ را از 

 ヮレزیｄ آنGroupيدレزیｄرよ را . 

◯.  ｆا ロاورエョ ادرＺ درGroupيدレＺ وم واردシ دヤيプ را در ｆدレよ ロروｄ ال .  ، روشんョ リای≒≡ 

 .プاわＺور را よا هｄ ユروレＺ ｇョ ロد

０.  ｆروOKيدレＺ ＹيヤＺ . 
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 ｇガاریゎ دヤيプ Ｙی ｆدレよ ロروｄ 

ゎ ｇョوان ｄروレよ ロدゎ ｆاریオ ها و درج プ ノヨィيヤدها よر ょジェ روز ، ョاシ ، モダプ ، ロال و یا         

ヨィ و ｆدレよ ロروｄام دادイルرا ا オاریゎ دヤيプ ｆدレよ ロروｄ ヮヤيシو ヮよ روز ょジェ رよ ｆدレよ ノ . اヨセ

 ، モダプ ، ロاョ ، اس روزシر اよ ها را ロيد و دادレＺ ادイای ロدレレＺ رわヤيプ ｆوィ رس وＬ يدルواゎ ｇョ

  .シال و هر バゎداد از روزها レＺ ノヨィيد

  ョاシ ، モダプ ، ロال : اضاＺ ヮプردن プ ヮシيヤد ィدید 

، ヮＺ در よرｄرداルيد ィدول エョورｆ را タ ヮよورت اول カود  .≓

 ろヨジホ دها درヤيプ آنPage رわヤيプ ｆدヤيプ د وレわセرار داホ 

 Field در All ろヨジホدレＺ ろホيد ゼル. ヮヨヤＺ ヮＺدよ ロود

Nameودセ ロدید  . ノヨィ رトシ Ｙی ｆها دارا ロداد ヮيェاル

  .よراｆ دادロ ها よ ｇョاセد

  ヤＺ Page ヮよيレＺ Ｙيد و آルرا از Date ろヨジホروプ ｆيヤد  .≫

 ろヨジホRowيدゼａよ . 

≫. オاریゎ از ｇａد یヤيプ ها را در زیر DateيدレＺ ابガわルا . 

¶.  ヮレزیｄ يد ، وレＺ ＹيヤＺ ろシراGroup and Outline را از 

 ヮレزیｄ ザＭシ يد وレＺ ابガわルا ロدセ ازよ ｆوレョGroupایيدヨル ابガわルرا ا . 

◯.  ｆا ロاورエョ ادرＺ درGrouping ｆها ヮレزیｄ Days , Months , Quarters , Years را 

 .اガわルاب レＺيد

０.  ｆروOKيدレＺ ＹيヤＺ . 
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 ヮシ دルا ロدセ ヮプاッا ｆورエョ دولィ ヮよ دヤيプ– 

Years ,  Quarters , Months ) .  الんョ リدر ای

 ろシا ロدセ ヮプاッا ｆرわヨＺ دادバゎ . الんョ リدر ای

Days دヤيプ در Dateろシا ロدセ ロان دادゼル (.  

روプ ヮシ ｆيヤد ィدید ヤＺيＺ Ｙردロ و آルها را از  .∵

 ろヨジホRow ろヨジホ ヮよ Pageيدゼａよ .  

  

  ｄروレよ ロدゎ ｆاریオ ها よر ょジェ روز

 Page ろヨジホ ヮよ Row را از プDate ろヨジホيヤد  .≓

 را Dateیｇａ از ゎاریオ هاョ ｆوィود در プيヤد . ゼａよيد

 .اガわルاب レＺيد

≪.  ヮレزیｄ ロدセ ازよ ｆوレョ يد ، ازレＺ ＹيヤＺ ろシراGroup 

and Outline ヮレزیｄ ザＭシ يد وレＺ ابガわルرا ا Group و 

  . را اガわルاب レＺيدバよDaysد از آن 

≫.  ろヨジホ درNumber of Daysدد راハ Ｙيد یا  ، یレＺ وارد 

 . را اガわルاب レＺيد ∵よراんョ ｆال ハدد . اガわルاب ヨルایيد

¶.  ｆروOK يدレＺ ＹيヤＺ . 

  

  :わルيｄ ヮイروレよ ロدゎ ｆاریオ ها よر اシاس هろヘ روز
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 ヮィوゎ  

 ｄروレよ ロدレＺ ｆيد و ヨセNumber of Days ザＭシا ゎ ｇヨルواルيد اわよدا よر اシاس 

モダプ ، ロاョ اسシر اよ ヮＺ واهيدガよ روｄ ｆورエョ دولィ انヨال در هシ یا ｆدレよ ロ

 ｄروレよ ロدレＺ ｆيد ، ゎاریNumber of  Days オاｄر ヨセا よر اシاس . اイルام دهيد

ヨセا . هاｄ ヮＺ ｇヤらホ ｆروレよ ロدＺ ｆردよ ロودید از ェاｄ ろャروカ ロارج セ ｇョوルد

 ｄروレよ ロدレＺ ｆيد و ゎ ｇヨルNumber of Dayواルيد در یＹ زョان هよ ユر اシاس 

  .هユ ایわシ ヮシ ヮａレون ィدید ョاモダプ ، ロ و シال را درج レＺيد

 ヨセا ガよواهيد ィ ヮＺدول エョورｆ را よا ｄروレよ ロدよ ｆر اシاس روزها و ｄروロ اｄر

 Ｙاید یよ اヨセ ، يدレＺ ロيرカال ها ذシ ها ، و یا モダプ ، ها ロاョ اسシر اよ ｆدレよ

ゎوッيエات バよدｆ در ョورد درج یィ Ｙدول . ( ィدول エョورｆ اッاジよ ｇプازید

  )エョورｆ دیｅر Ｚ ヮよارＬوヮセ را ガよواルيد 

  

  ヮわヘ هاｄروレよ ロدゎ ｆاریオ ها よر اシاس ه

ヨセا ヨわェا カواهيد カواｄ ヮＺ ろシروهｇ از روزها را ایイاد レＺيد よ ヮＺا اوャيリ روز هセ ヮわヘروع 

در ایよ ) リراｆ اイルام ایＺ リار ، ヨセا よاید اوャيリ روز هヮわヘ را در ィدول دادロ ها Ｌيدا レＺيد .セود

  .و آن را レハ ヮよوان روز セروع レレＺدｄ ロروバゎ ロریレＺ ブيد ) ィMondayا 

レゼａی リيャاو モエョ ، ょヤビداセاよ ｇョ ها ロدول دادィ ود درィوョ オاریゎ リيャاز او モらホ ヮら . ｆراよ

よراバゎ ｆييリ ایヮａレ ایリ روز .  اوャيゎ リاریョ オوィود در ィدول دادロ ها اんョ◯/≒≡/≒∬∬０ろシال ، 

  :اوャيリ روز هヮわヘ اよ ろシاید ゎ ヮよرゎيょ زیر レＺ モヨハيد 

≒.  オاریゎ ｆورエョ دولィ ارج ازカ ولヤシ Ｙيد０∬∬≓/≡≓/◯در یレＺ را وارد . 

 )レらヤａセدヤシ ｆول ها . (  را ゼプار دهيدガわルCtrl + 1اب Ｚردロ و ヤシول را ا .≫

 . را اガわルاب レＺيدシNumberرよرگ  .≪

¶.  ヮレيｄCustomایيدヨル ابガわルرا ا . 

◯.  ろヨジホ درType يدレＺ Ｋایゎ ، dddd 

０.  ｆروOKيدレＺ ＹيヤＺ . 

∵.  ヮイيわル– Friday . ارتらハ オاریゎ リاز ای モらホ ヮらレゼａی リيャاو ヮＺ ユيریｄ ｇョ ヮイيわル ザＬ

 )در ایル リوع レらヤａセدゎ ｆاریハ オدد وテシ روز よ ｇョاセد ( カ◯/◯/∬０واهد よود از 

∫.  ろヨジホ ヮよ را オاریゎ دヤيプRowيدゼａよ . 

 .یｇａ از ゎاریオ هاョ ｆوィود در プيヤد ゎاریオ را اガわルاب レＺيد .∬
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≒≡.  ヮレزیｄ ، يدレＺ ＹيヤＺ ろシراGroup and Outline ایيد وヨル ابガわルا ロدセ ازよ ｆوレョ را از 

 ザＭシGroupingيدレＺ ابガわルرا ا . 

 . و ｄيゎ ヮレيＹ را カاｅよ ｇャذاریدゎ ، ◯/０/∬０ایレＺ Ｋيد  Startingدر プيヤد  .≓≓

≒≪.  ヮレزیｄDaysيدレＺ ابガわルرا ا . 

 . اガわルاب ヨルایيد∵バゎداد روزها را  .≪≓

≒¶.  ｆروOKيدレＺ ＹيヤＺ . 

  

ｇゎاらシاエョ دヤيプ Ｙدرج ی  

プرョول هاＬ ｆویا و バプاプ . ヮＺ ｇャيヤدهاエョ ｆاらシاプ ، ｇゎيヤدهایｇ داراプ ｆرョول هレわジد

ロازィا اヨセ ヮよ يدレＺ ｇョ د درجヤيプ ا درヨセ دヤيプ Ｙدها یا در درون یヤيプ リيよ ヮＺ دレده ｇョ 

  .اヨハال エョاらシاｇゎ اイルام دهレد

در .  ョواردｆ را ヮよ ヮＺ یわゼョ Ｙرプ ｆروセ ヮわカدロ اろシ را エョاレＺ ヮらシيدョ リياｅルي:ョثال 

  .んョال ، یプ Ｙيヤد را درج レＺيد ョ ヮＺياｅルيリ را よراｆ هر واェد エョاレＺ ヮらシد

 .ｆ اガわルاب レＺيدیｇａ از ヤシول ها را در ルاェيヮ دادロ ها در ィدول エョور .≓

 Calculated Field و Formulas  و ｄ ، PivotTable ザＭシزیPivotTable ヮレدر ルوار اよزار  .≫

 .را اガわルاب レＺيد

ایリ اユシ ، اプ ユシيヤد エョاらシاカ ｇゎواهد .  ، اプ ユシرョول را ゎایレＺ ＫيدNameدر プيヤد  .≪

 .よود و プرョول در プيヤد ذカيرカ ロواهد セد

¶.  ろヨジホ درFields دヤيプ ، Incomeاガわルرا ا  ｆيد و روレＺ بInsertيدレＺ ＹيヤＺ  . در

 ろヨジホFormula يدレＺ را وارد ユيジボゎ ろョΚハ، ( / ) 

◯.  ろヨジホ درFields دヤيプ ، Quantity ｆو رو ロردＺ ابガわルرا ا InsertيدレＺ ＹيヤＺ . 

０.  ｆروOKيدレＺ ＹيヤＺ .   
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ｇゎاらシاエョ دヤيプ Ｙی ｆدレらヤａセ  

≒.  ｇゎاらシاエョ دヤيプ ول را درヤシ ＹیTotal Average Unit Price Soldわルيد اレＺ ابガ. 

 . ヤＺيレＺ ＹيدField Setting ، روPivotTable ｆدر ルوار اよزار  .≫

≫.  ろヨジホ درName ヮよ د راヤيプ ユシا ، Average Unit Price Soldيير دهيدピゎ . 

¶.  ろヨジホ درSummarize byيدルزよ ろョΚハ ها ロداد ｆدレよ ノヨィ ｆراよ را ｇバよاゎ . 

◯.  ｆروNumberيدレＺ ｆدレらヤａセ آن را ロواガャد ヮよ يد وレＺ ＹيヤＺ . 

０.  ｆروOKيدレＺ ＹيヤＺ . 

  

 ｇゎاらシاエョ دヤيプ Ｙی ｇルاシروز ر ヮよ /ولョرプ Ｙذف یェ  

≒.  ｆورエョ دولィ ول ها را درヤシ از ｇａی

 .اガわルاب レＺيد

 ｄ ، PivotTableزیPivotTable ヮレدر ルوار اよزار  .≫

å Formulas å Calculated Field را 

 .اガわルاب レＺيد

≫.  ろヨジホName ول راョرプ ユシو ا ロردＺ ازよ را 

 プ ろヨジホ Formulaرョول را در. اガわルاب レＺيد

ｇルاシروز ر ヮよ≒∫∝  ｆيد یا روレＺ Delete 

   .ヤＺيレＺ Ｙيد ゎا プيヤد エョاらシاェ ｇゎذف セود

                                     
186 Update  
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ヮらシاエョ يير روشピゎ و ロد دادヤيプ Ｙردن یＺ ヮプاッا  

در یィ Ｙدول エョورゎ ｇョ ｆواルيد دادロ هاよ ｆيわゼرｆ را اッاレＺ ヮプيد ヮＺ آルها را ピゎيير دادロ یا 

 ロود آوردィوよ را ｇゎييراピゎ هاルآ ｇゎاらシاエョ ونわシ ایددر.  

   .Quantityیプ Ｙيヤد دادロ اッاｇプ را درج レＺيد ، プيヤد 

  

≒.  ｆروCustomer Name ろヨジホ ヮよ يد و آن راレＺ ＹيヤＺ Rowيدゼａよ . 

 )یｇａ از ルام هاわゼョ ｆریان .(  اガわルاب レＺيدCustomer NameیＹ آیユわ را در プيヤد  .≫

≫.  ヮレزیｄ ロدセ ازよ ｆوレョ يد ، و ازレＺ ＹيヤＺ ろシراWizard ザＭシ و Layout ابガわルرا ا 

レＺيد) . モジＺاب ∵∬در اガわルا ヮよ ｆيازル Layout  ろジيル ( 

 . را ル ヮよاェيヮ دادロ ها ゼａよيدプQuantityيヤد  .¶

◯.  ｆروOK و  FinishيدレＺ ＹيヤＺ .  

  ピゎيير ゎاエョ ノよاらシاｇゎ و レらヤａセدプ ｆيヤد

≒.  ｇレバاید ی ロردＺ درج ヮＺ ｆدیدィ دヤيプ درSum of QuantityيدレＺ ابガわルول را اヤシ Ｙی . 

 ｄزیヮレ ∵∬در اモジＺ . (  را اガわルاب レＺيدｄ ،  ヮレField SettingزیPivotTableاز ルوار اよزار  .≫

PivotTable Field يدレＺ ابガわルرا ا ( 

≫.  ろヨジホ درName يدレＺ Ｋایゎ Invoice Number 
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¶.  ろヨジホ درSummarize By ヮレزیｄ CountيدレＺ ابガわルرا ا  . ｆروNumber يد وレＺ ＹيヤＺ 

  .レらヤａセ ザＭシدハ ｆدد را バゎييレＺ リيد

◯.  ｆروOKيدレＺ ＹيヤＺ . 

ゼョ از روش ｆدهاヤيプ يد وレＺ ロادヘわシا ｇهよا

Quantity و IncomeيدレＺ را درج  . ｇゎاらシاエョ ノよاゎ

 ｇバよواゎ Κんョ ، يير دهيدピゎ ｆرｅدی ノよاゎ ヮよ د راヤيプ هر

ｆارョآ ノよواゎ یا ユヨيレيョ ، ユヨزیＺاョ ، リيｅルياョ ونＴ.  

در ョ モａセوィود در モらホ ヮエヘタ ، دレＺ ろホيد プ ヮＺيヤد 

Quantityノよاゎ اよ ｇプاッا ロون دادわシ ろカاシ ｆراよ  

ろシا ヮわプار رａよ اوتヘわョ ｇゎاらシاエョ.  

  

 ヮらシاエョ ｆراよ ｇدهایヤيプ ر%درجｅوارد دیョ و   

 ヮヨＺاز د ロادヘわシا اよOptions ｆا ロاورエョ ادرＺ در ヮＺ PivotTable Fieldsろシود اィوョ    

  .ゎ ｇョواルيد プيヤدهاエョ ｆاらシاレわョ ｇゎوｇハ را درج レＺيد

 ｇレバيد یレＺ ابガわルدید اィ ونわシ ها از ロداد ヮيェاル ول را درヤシ Ｙون یわシInvoice Number 

 را ヤＺيヤＺ Options ＹيレＺ Ｙيد و دField Setting ヮヨＺ ، روｆ دPivotTable ヮヨＺدر ルوار اよزار . 

 ｆها ヮレزیｄ اゎ يدレＺShow data asيدレيらよ را :  

Æ Regular ｇャوヨバョ                       

Æ  Difference  From اよ اوتヘわョ         

Æ % Of %                          از 

Æ % Difference From %       اよ اوتヘわョ 

Æ Running Total In وع درヨイョ راィا          

Æ % of Row %                    ブاز ردی 

Æ % of Column %               ونわシ از 

Æ % of Total %                   モＺ از 

Æ Index ろシهرプ                         

  

ر آن ｄزیヮレ هاｇヘヤわガョ ｆ از Ｚادر エョاورロ اモａセ ｆ زیر んョاｇャ را ゼルان ｇョ دهد ヮＺ د

Show data asろシا ロدセ ロان دادゼル :  
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  اッاＺ ヮプردن یわシ Ｙون اィراバわョ ｆادل 

 セاモョ اッاＺ ヮプردن یプ Ｙيヤد エョاらシاｇゎ و ピゎيير ∵∫≓اッاＺ ヮプردن یわシ Ｙون اィراバわョ ｆادل

  .ゎاエョ ヮよاレレＺ ヮらシدプ ロيヤد ィدید よ ｇョاセد

                                     
187 Running balance 
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  . ゎوレＺ ヮィيدDدر わシ ヮよ モａセون 

  

  

  

  

  

  

 ヮヤェرョ ≒ –  ヮایョرシ ، ｇゎاらシاエョ دヤيプ درج -ｇدهよ   

 را Calculated Field و Formulas و ｄ PivotTable ザＭシزیPivotTable ヮレدر ルوار اよزار  .≓

 .اガわルاب レＺيد

≪.  ろヨジホ درName ، Calc Running Balance يدレＺ Ｋایゎ ユシوان اレハ ヮよ را . 

 . ヤＺيレＺ ＹيدInsert را اガわルاب レＺيد و روCredit ｆاز ャيプ ろジيヤدها ، プيヤد  .≪

 . اガわルاب レＺيدFormulaدر レョ ろョΚハ ) - (  ろヨジホها را  .¶

 . ヤＺيヨル ＹایيدInsert را اガわルاب Ｚردロ و روDebit ｆدر ャيプ ろジيヤدها プيヤد  .◯

０.  ｆروOKيدレＺ ＹيヤＺ . 

  

 ヮヤェرョ≪ –  ズایヨル ادلバわョ モａセ ヮよ ها ロداد  

 . اガわルاب レＺيدCalc Running Balanceیヤシ Ｙول را در ルاェيヮ دادロ ها در わシون  .≓

 . ヤＺيレＺ ＹيدField Setting روPivotTable ｆدر ルوار اよزار  .≫

≫.  ろヨジホ درName يدレＺ Ｋایゎ Running Balance 

¶.  ｆروOptionsيدレＺ ＹيヤＺ . 

◯.  ヮレزیｄShow data as ヮレزیｄ و از آن ロردＺ ازよ را Running Total InيدレＺ ابガわルرا ا . 
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０.  ろヨジホ درBase Field دヤيプ ، Details را 

 ｆو رو ロردＺ ابガわルاOKＺ يدレＺ Ｙيヤ. 

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

 ｆورエョ دولィ در ロداد ｆدهاヤيプ ربッ ズایヨル ييرピゎ  

 ろヨジホ د درヤيプ در آن دو ヮＺ راＴ دセاよ ｇョ ردヘよ رダエレョ ｆورエョ دولィ リایData ودィو 

 ｇレバدارد یQuantity و Income .  モａセ リریわهよ ヮよ د راヤيプ دو リای ヮＺ دレＺ ｇョ Κボゎ モジＺا

  .プرض ، ヨルایよ ズدａよ ｆار ｇョ رودデ ヮよور Ｌيズ . در ィدول エョورダゎ ヮよ ｆویر ゼａよد

  

 در レＺار هホ ユرار セQuantityاید ヨセا ایル リوع ヨルایズ را レジＭよدید Ｔرا ヮＺ در آن ヨゎام プيヤد 

  . ゼａよيدData را ろヨシ ヮよ راプ ろシيヤد シ ヮよYearsادプ ｇｄيヤد . دارルد
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 Market را プ ＫＴ ろヨシ ヮよيヤد ｄDataزیヮレ دیｅر ゎ ｇョ ヮＺوان ａよار よرد ایリ اプ ヮＺ ろシيヤد 

  .)ایョ リورد ゼルان دادゼル ロدロ اゼａよ ) .ろシيد

 ｆورエョ دولィ Ｙی ｆدレらヤａセ  

  
 . ィدول エョورｆ اガわルاب レＺيدیヤシ Ｙول را در  .≓

≪.  モジＺون ∵∬در اａآی ｆرو ، Format Tables زارよوار اル در PivotTableيدレＺ ＹيヤＺ  . از

 ｆوレョFormat ヮレزیｄ AutoFormatيدレＺ ابガわルرا ا . 

≫. レＺ ابガわルرا ا ｆدレらヤａセ ｆها ヮレزیｄ از ｇａيدی. 

√.  ｆروOKيدレＺ ＹيヤＺ . 
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 ｆورエョ دولィ Ｙاپ یＴ  

 .یｇａ از ヤシول ها را در ィدول エョورｆ اガわルاب レＺيد .≓

≪.  ｆيدهاヤＺCtrl + *ار دهيدゼプ يد . (  راレＺ ابガわルرا ا ｇヤバプ ヮيェاル( 

≫.  ｆها ヮレزیｄFile å Set Print AreaيدレＺ ابガわルرا ا . 

 モダプ رわゼيよ اتハΚデا ｆراよ≒≒يدレيらよ اپ راＴ ، .  

  

ヮィوゎ  

 よاゼプ ، Ctrl + * ゑハار دادن ヤＺيدهاｆ ≡≡≡≫ و ∵∬ن اよ モジＺراＺ ｆارよرا

 ｆدهاヤيプ モョاセ ヮＺ ودセ ｇョ ｆورエョ دولィ ヮヨاب هガわルاPage Field ｇョ 

در ایｅレوョ ヮルوارد از ヤＺيد ョياらルر よاΙ اヘわシادレａル ロيد و タ ヮよورت دセ . ｇわシود

  .ルاェيＴ ヮاｇＬ را バゎييレＺ リيد

  

 ｆا ロاورエョ ادرＺOptions   

. ｆ اガわルاب レＺيدیヤシ Ｙول را در ィدول エョور

 ｄ ، PivotTableزیPivotTable ヮレدر ルوار اよزار 

å Table å Options يد یاレＺ ابガわルرا ا 

 ヮレزیｄ يد وレＺ ＹيヤＺ ろシراTable Options 

   .را از レョوよ ｆاز セدロ اガわルاب レＺيد

  

  

  

  

  

 ｆا ロاورエョ ادرＺ در ユهョ リاویレハoptions 

Æ رهاトシ ها و یاルوわシ ｆراよ モＺ ノヨィ 

 リای ヮよ وطよرョ ろョΚハヨジホ در ｆا ロاورエョ ادرＺ را در ユهョ واردョろ Format Options 

  .اガわルاب یا ＬاレＺ Ｘيد
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Æ يدレＺ ロيرカدول ذィ رحデ اよ ها را ロداد 

 ロيرカام ذｅレه ｆورエョ دولィ ود درィوョ ｆها ロداد ヮＺ ودセ ｇョ ゑハاよ ヮレزیｄ リاب ایガわルا

اガわルاب ایｄ リزیＺ . ヮレارＬوヮセ و زョاセ ｇョ ヮわジよ ヮＺ ｇルود セ ナヘェدロ و ذカيرｄ ロردد

ｇルاョز ヮレزیｄ اヨセ ヮＺ Refresh on openداردル ｇゎرورッ اید ロردＺ ابガわルرا ا  .  

Æ ヮエヘタ رحデ 

  

 よاピゎ ゑハيير ａョان プيヤدها در よ ろヨジホاピゎDown , Then over Ιيير デرح タ ヮよ ヮエヘタورت 

  )モａセ را らよيレيد . ( و ィ ＫＴ ろヨシدول エョورセ ｇョ ｆود

ゼル ロروｄ ورتタ ヮよ دهاヤيプ د وレＺ ｇョ ブریバゎ ｇゎاوヘわョ ورデ ヮよ دد راハロد ان دادルوセ ｇョ. 

 ｇヨＺ دレわジه ｆزیاد ｆدهاヤيプ ها و ロداد ｆدارا ヮＺ ｆورエョ داولィ اよ ارＺ ｆراよ روش リای

  .よ ｇョ ろガシاセد

  

 ロدول دادィ Ｙها از یレゎ ｇプاッا ｆورエョ دولィ درج  

دادロ ها در ィدول よا . ィدول エョورｆ اａョان آルاャيز Ｌویا را よراｆ دادロ ها プراهシ ｇョ ユازد

 Ｕヤｄيセ ｇョ リوルد و シاわカار  ィدول デ ヮよریヮボ روセهاＴ ｇヘヤわガョ ｆون プيわヤر Ｚردن

  .ィاイよایプ ｇيヤدها از トシ ヮよ ヮエヘタر یا わシون ピゎيير レＺ ｇョد

یィ ｇレバدول . よراゎ ｆهيｄ ヮزارセهاプ ، ユヌレョ ｆيヤدهاィ ｆدول エョورよ ｆاید ヌレゎيセ ユوルد

よراんョ ｆال . エョورよ ｆاید داراシ ｆاわカارバゎ ｆریセ ブدよ ロراプ ｆيヤدهاトシ ｆر و わシون よاセد

 よراｆ آルاャيز プروش ヮよ هر わゼョرジよ ｆازید ، ｄزارش プروش ヮよ هر ، یィ Ｙدول エョورｆ را

わゼョرｆ در よرヮｄ اィ ｆدا اヮよ ヮＺ ろシ ایィ リدول エョورＬ ｆيوルد یاヮわプ اろシ ، و یィ Ｙدول 

エョورｆ اッاよ ｇプراｆ آルاャيز プروش よر اシاس プروｅセاロ و یｄ Ｙزارش プروش よر اシاس 

  .プろシروｅセاロ در よرヮｄ اィ ｆدا ヮよ ヮＺ ایィ リدول エョورＬ ｆيوルد یاヮわプ ا

 モェ ロازید–راジよ ها ロدول دادィ Ｙرا از ی ｆورエョ دولィ リدیレＴ .  
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ヮィوゎ  

ィدول エョورよ ｆر اシاس دادロ هایｇ ایイاد セ ｇョود ヮＺ در ェاヮヌプ رایاヮル وィود 

. درج دوよارロ یا よ ヮシارロ دادロ ها Ιزم らルودロ و よاレＺ ゑハدｆ رایاセ ｇョ ヮルود. دارد

دロ هاョ ｆوィود در ェاよ ヮヌプراｆ اレわィاب از درج دوよارロ دادロ ها ェ ヮよاヮヌプ ، از دا

رایاよ ヮルراｆ درج ィدول エョورィ ｆدیدヮＺ ｆ از هヨان دادロ ها よهرよ ｇョ ロرد، 

  .اヘわシادレＺ ロيد

  

 ヮセوＬارＺ يد درレＺ ادイدید را ایィ ｆورエョ دولィ واهيد در آنカ ｇョ ヮＺ دیدィ ヮｄرよ Ｙی

  .اガわルاب レＺيد

 . را اガわルاب レＺيدヤシA1ول  .≓

≪.  ヮレزیｄData å PivotTable and PivotChart ReportيدレＺ ابガわルرا ا . 

≫.  ヮヤェرョ از ≓در ≫ ヮレزیｄ ، Another PivotTable or PivotChartيدレＺ ابガわルرا ا  . 

¶.  ｆروNextيدレＺ ＹيヤＺ . 

اィ ユシدول エョورｆ را ヮＺ در ＺارＬوヮセ ایイاد  .◯

 .Ｚردロ اید اガわルاب レＺيد

０.  ｆروNextيدレＺ ＹيヤＺ . 

 .シ ヮよاィ ろカدول エョورｆ اداヮョ دهيد .∵

 

  ィ Ｙدول エョورシｆاシ ろカریレＴ ノدیィ リدول エョورｆ از ی

シادゎ ロریリ راよ ロراｆ ایイاد ィداول エョورｆ اッاｇプ از یィ Ｙدول エョورｆ ایリ اィ ヮＺ ろシدول 

  .エョورョ ｆوィود را Ｚ ｇＭＺردロ و در ィاｆ دیｅرィ ｆایｅذارレＺ ｆيد

 .در ィدول エョورｆ اوャيヮ یヤシ Ｙول را اガわルاب レＺيد .≓

≪.  ヮレزیｄ ロدセ ازよ ｆوレョ يد ، ازレＺ ＹيヤＺ ろシراSelect و از آن ロردＺ ابガわルرا ا  ヮレزیｄ

Entire Tableایيدヨル ابガわルرا ا . 

≫.  ｆيدهاヤＺCtrl + C ار دهيدゼプ را  ) . ｇＭＺ( 

 .یよ Ｙرヮｄ یا ＺارＬوィ ヮセدید را اガわルاب レＺيد .¶

 )ィایｅذارｆ (  را ゼプار دهيد Enter را اガわルاب Ｚردロ و ヤシA1ول  .◯
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 ろシا ヮｄرよ ヮヨردن هＺ ｇＭＺ رｅروش دی.  

 .シرよرگ よرヮｄ داراィ ｆدول エョورｆ را اガわルاب レＺيد .≓

 را ゼプار دهيد و در هヨان ェال よا اヘわシادロ از ョاوس よرヮｄ را ヮよ یａョ Ｙان ヤＺ Ctrlيد .≫

 . را رها レＺيد Ctrlدیｅرゼａよ ｆيد و ヤＺيد ョاوس و 

ゎ ｇョواルيد よا ایＺ リار ィدول エョورｆ را Ｚ ｇＭＺردロ و روｆ آルها ピゎييرات ョورد ルياز را اイルام 

  .دهيد

  

 ヮィوゎ  

Æ ｆورエョ داولィ ｆازシوル ゑハاよ ｆورエョ دولィ Ｙی ｆازシوルدセ واهدカ رｅدی . 

Æ  ｆدレよ ロروｄ ر ازｄيد اレＺ ロادヘわシوق اプ يد از روشルواゎ ｇヨル اヨセNumber of 

Dayيدセاよ ロردＺ ロادヘわシود .  اィوョ ｆها ロيد از دادルواゎ ｇヨル اヨセ وردョ リدر ای

ヨセا よاید よا روش ヨバョوよ ｇャراｆ . در ェاィ ヮヌプدول エョورｆ دیｅرｆ ایイاد レＺيد

  .ایイاد ィدول エョورィ ｆدید اホدام レＺيد

  

  اｇよ دادロ ها از یィ Ｙدول エョورよｆازی

バよد از シاろカ یＹ . اヘわシادロ از ィدول エョورヨセ ｆا را از رＺ アルار よا プرョوャها ｇョ رهاルد

 ノよاゎ از ロادヘわシا اよ ، ｆورエョ دولィGETPIVOTDATA راجガわシا ｆورエョ دولィ ها را از ロداد 

  .Ｚردロ و در よرヮｄ هاｆ دیｅر ｄزارش هاＬ ｆيＵيدロ اｆ را ジよازید

 ｆراよ ロرا リریわルاシآ ｆها ヮｄرよ ｆول هاヤシ ヮよ هاルو درج آ ｆورエョ دولィ ها از ロراج دادガわシا

دیｅر よراｆ ایイاد ｄزارش ها ایリ اプ ヮＺ ろシرョول هاシ ｆادロ اｆ را ａよار らよریヤシ ヮＺ ユول ها 

ィدول エョورｆ . را در よرヮｄ هاハ ｆادヤシ ヮよ ｆول هاョ ｆوィود در ィدول エョورＬ ｆيوルد دهレد

ろシویا اＬ ロدول دادィ Ｙی ろボيボェ يير دا. درピゎ دولィ ｆازシوル ها و ロدول دادィ ها در ロد

エョورよ ｆاセ ｇョ ゑハود ヮＺ هィ ヮヨداول エョورｆ و ｄزارش هایヮＺ ｇ از روｆ ایィ リدول 

  .エョورｆ ایイاد セدロ اルد ルيز ピゎيير レレＺد
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  وィود یモａゼョ Ｙ در ピゎيير シاわカار ィدول エョورｆ و ルوシازｆ دادロ ها

ィدول エョورｆ ( آョد モＺ در. ィدول دادロ ها セاモョ دادロ هاプ ｆاわＺورهاＺ ｆارカاよ ｇョ ヮルاセد

 دیدわル ヮＺ D16 ｇョ ロيヮイ در ヤシول らハ :1,215,980$ارت اろシ از ) را در らよ モａセيレيد 

ル ヂエョ ヮよوシازィ ｆدول エョورバよ ｆد از プ テらッاわＺورهاｆ اッاヌル ヮよ ،ｇプر ｇョ رシد . セود

ろシا ロدセ ヮプاッدید اィ ｆرわゼョ Ｙی ヮＺ . ولヤシ در ｆورエョ دولィ در モＺ ノヨィD19    

  .よ ｇョاセد

 دادロ ها ィ ヮよدول エョورらデ ｆيよ ｇバودロ و Ｌویایィ ｇدول エョورｆ را روリセ درج یトシ Ｙر از

هر レＴد ، ایよ モヨハ リاガゎ ゑハریｄ ょزارセ ｇョ ｇセود ヨセ ヮＺا よا اヘわシادロ از ایレＺ ｇョ . リد

  .ィدول エョورｆ ایイاد Ｚردロ اید

モェ ロيدا و - راＬ ｆورエョ دولィ ها را از ロداد ヮＺ ろシا ｇャوョرプ از ロادヘわシا 

  اガわシراج レＺد

≒.  ノよاゎINDEX را  ノよاゎ اよMATCHریدよ ارａよ و ロردＺ ょيＺرゎ . 

≪.  ノよاゎSUMIF ノよاゎ اよ را OFFSETریدよ ارａよ و ロردＺ ょيＺرゎ . 

≫.  ノよاゎ ازGETPIVOTDATAيدレＺ ロادヘわシا . 

モダプ ر را درわゼيよ اتエيッوゎ≪≫يدレيらよ ها را ロراج دادガわシا ｆراよ ياセو ا ノよواゎ از ロادヘわシا، .  
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  MATCH و プ ｆINDEXرョوャها

 ｆهاャوョرプINDEX و MATCH  ノよاゎ ロوادルاカ ازLOOKUPدレわジاز . (  ه ｇゼガよ هاャوョرプ

 ヮわシد ｆهاャوョرプLookup & Reference دレわジه (  

  

 ヮｄرよ در ヮＺ ろシام اル دو ｆول دوم داراョرプ ｆورエョ دولィろシا ロدセ ブریバゎ : ヮｄرよ ユシا

PivotTable ونわシ ユシو ا ろシا A از ろシارت اらハ ColA .  ردنＺ ｇセارヘシ ｆراよ

 PivotTable در よرGrand Total ヮｄ، دレＺ ろホيد エョ リわョ ヮＺاらシات ゎا درろシ اイルام セود 

  .よ ゾガゼョاセد و در よرヮｄ داراプ ｆرョول よاセد

  

  OFFSET و プ ｆSUMIFرョوャها

 ノよاゎ اید دوよ ヮＺ ろシا ｇヤらホ ロرا ヮيらセ モェ ロراSUMIF و OFFSETيدレＺ ょيＺرゎ ユا هよ را .  
  

  

  

  プ GETPIVOTDATرョول 

  .رون یィ Ｙدول エョورｆ اろシایリ یプ Ｙرョول ダガョوص よراｆ اガわシراج دادロ ها زا د

  :ョثال 

  . اガわシراج レＺ ｇョد∫∬∬≓プرョول درآョد モＺ را از わシون プروش シال 

  :ピわョيرهاョ ｆورد ルياز プرョول セ ヮよرح زیر よ ｇョاセد 

   اプ ユシيヤد دادロ ها– ≓ピわョير 
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   ョرィ ノィدول エョورピわョ≪ – ｆير 

در ピわョير よا هユ . آیプ  +ユわيヤد – ¶+≪ピわョير 

ジよوا ユه ヮよ و ロودよ ろヘィ ورتタ ヮよدルا ヮわ.  

  

  

  

  

  

  .در ピわョ ヮよ ، モａセيرهاプ ｆرョول دレＺ ろホيد

Data _Field – ヮＺ ろシها ا ロد دادヤيプ امル 

ろシا ロدセ ヮデاェا リゼيゎوＺ ろョΚハ اよ .

 Κんョ“Income“  

PivotTable – ｆورエョ دولィ ノィرョ – 

  .ョ– A9رテボプ ノィ یヤシ Ｙول よ ｇョاセد 

 プ – “Customerيヤد よراトシ ｆر – ≓プيヤد 

Name”  

 ユわدر– ≓آی ユわآی Ｙد  یヤيプ Customer Name – “Intel” 

 

 ｆورエョ دولィ ｆها ロودار از دادヨル Ｙدرج ی  

ヨルودار デ ヮよور カودＺار ィ ヮよدول . یヨル Ｙودار را در ェيリ ایイاد یィ Ｙدول エョورｆ درج レＺيد

 ｇョ ودارヨル يير درピゎ ゑハاよ ｆورエョ دولィ در ｆييرピゎ ヮルوｄ د و هرよیا ｇョ دルيوＬ ｆورエョ

  .セود

 モジＺد∵∬در اル ودィو ヮレزیｄ リودار  ایヨル يير درピゎ ゑハاよ ｆورエョ دولィ يير درピゎ ارد و در آن

راモェ ロ ایリ اィ ヮＺ ろシدول エョورｆ را よا ヨイョوシ ヮハاわカار プيヤدهاトシ ｆر و . セ ｇヨルود

 リわカاシ ردن وＺ رわヤيプ ا ازヨセ ｆورエョ دولィ ヮよ ردنＺ ヮプاッام اｅレيد ، و در هレＺ ون درجわシ

  .Ｌرس و ィو اヘわシادレＺ ロيد

 ヮヤェرョ از ≓در ≫ ろヨジホ در ، What kind of report do you want to create دوم ヮレزیｄ ، 

 ｇレバيد یレＺ ابガわルرا اPivotChart Report ( with PivotTable report )  
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  .ィدول エョورｆ را よر اシاس ゎوッيエات دادセ ロدロ در ایモダプ リ ایイاد レＺيد

  

  

  

در ایリ .  اッاセ ヮプدロ اよChart1ろシراィ ｆدول エョورシ ヮＺ ｆاヮわカ اید ، یよ Ｙرよ ヮｄا ルام 

  .よرヨル ヮよ ヮｄودار よا دヮヨＺ هایよ ｇراプ ｆيヤدها دレＺ ろホيد

ヨセا ゎ ｇョواルيد دادロ ها و シاわカار آن را در ィدول エョورピゎ ｆيير دادロ و دادロ ها را プيわヤر 

هر ピゎيير در よرィ ヮｄدول エョورよ ｆاピゎ ゑハيير . ヨルودار デ ヮよور カودＺار ピゎيير カواهد Ｚرد. レＺيد

  . セ ｇョودChart1در よرヨル ヮｄودار در 

  

  ィ Ｙدول エョورよ ｆا یＺ ｇａردن レＴدیエョ リدودロ دادロایイاد ی

 モダプ≪≒يدレيらよ ها را ロردن دادＺ ｇａی ، .
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 モダプ≪≫  

 ｆراよ ياセو ا ノよواゎ از ロادヘわシا

ロراج دادガわシا  

  

 モダプ≒∽ رگよارＺ داولィ ها در ロداد ｇدهルاョازシ ｆراよ را ｇャوタون و اルاホ ، ها ロداد ، 

در ィدول よر اシاس ایジよ リيار ョهユ اヮＺ ろシ دادロ هاカ ｆود را . اセ モジＺرح ｇョ دهد

رハایろ ایホ リواルيリ اａョاルات ジよيار カوホ. ｇよواルيゾガゼョ リ و カوش バゎریシ ブازョاルدهレＺ ｇيد

ョرシ ょゎازプ ، ｆيわヤر カودＺار و اヘわシادロ از : را よراヨセ ｆا ョهيا カواهد Ｚرد اａョاルاヌル ｇゎير 

ｆورエョ داولィ.  

レＺ ロيد よ ヮＺراゎ ｆهيｄ ヮزارش هایｇ از دادロ هاィ ｆدول ゎوレＺ ヮィيد ヮＺ از ゎواｇバよ اヘわシاد

دادロ هاカ ｆود را در ィدول よر اシاس . دادロ ها را از ィدول یاヮわプ و آルرا از ィدول よازｄرداルد

  .セرط هایレよ ノヨィ ｇدレＺ ｆيد

 ユيレＺ ロادヘわシار زیر اＺ ｆراよ ول هاョرプ و ノよواゎ از ヮルوｅＴ ヮＺ دهد ｇョ ウيッوゎ ズガよ リای :

 ロدن آن دادルرداｄازよ و ロداد リييバゎ ｆراよ ｇول هایョرプ .モョاセ リای ヮＺ ノよواゎ Lookup & 

Reference  ادرＺ در Paste Function ノよواゎ ، SUMIF و OFFSET اよ ノよواゎ リای ょيＺرゎ و ، 

ComboBoxدセاよ ｇョ ｇよارزیا ｆها Ｙيレａゎ از .  و ロادヘわシا اよ ها ロدول دادィ از ロادヘわシا

 リر اهداف ایｅاز دی ｆودバタ ｆذارｄ ロارヨセ ونわシ Ｙو درج ی ｇョاシاص اダわカول ها ، اョرプ

セاよ ｇョ モダプد.  
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اダわカاص اシاィ ヮよ ｇョدول دادロ ها و اッاＺ ヮプردن یわシ Ｙون よا 

ｇャواわョ دادハا  

ｇョاシاص اダわカا  

       カود ィدول دادロ ها و プيヤدهاｆ دادロ ها: اシاｇョ اダわカاص دهيد よراィ ｆدول دادロ ها

 ، اユシ ها ، را よراゎ ｆوッيエات よيわゼر در ョورد اهヨيバゎ ろریブ اわシ . ( モダプ∝ ユシون ها ( 

  .らよيレيد

  

  よ ユシراＺ ｆارよرگ داراィ ｆدول دادロ هاバゎریブ یＹ ا

 A1اوャيヤシ リول در ィدول دادロ ها よاید ヤシول . レゎها یィ Ｙدول دادロ ها در よرヮｄ ایイاد レＺيد

ایａョ リان よراィ ｆدول دادロ ها よاセ ｇョ ゑハود ヮＺ هヨوارロ اوャيヤシ リول バプال یよ . ｇレバاセد

A1، ودセ ユヌレョ هاルوわシ رها وトシ ｆذارｄ ロارヨセ ، دセاよ ها ロدول دادィ  وツハ  ロارヨセ و 

 ヮプاッد از اバよ ヮＺ ｇゎΚａゼョ روزよ ود ، و ازセ ょゎرョ ها ロدول دادィ ها درルوわシ رها وトシ

Ｚردن トシر و یا わシون ィ ヮよدول دادロ ها ヮよ هｅレام ヮよ روز رシاｇル اシاＬ ｇョيｇョ ズ آید 

  .ヤィوｄيرレＺ ｆد

  

ヮィوゎ  

よراｆ . زョاよ ヮＺ ｇルا ィدول エョورＺ ｆار レＺ ｇョيد よ ヮよرヮｄ اｇヨシ اダわカاص ルدهيد

  .ل エョورィ ヮよ テボプ ｆدول دادロ ها اユシ اダわカاص よدهيدＺار よا ィدو

  

ヮｄرよ ｆراよ ユシا Ｙی ブریバゎ  

 ｆيدهاヤＺ ار دادنゼプ اよ را ヮｄرよ モＺCtrl + A ヮヨＺد ｆرو ヮａレيد یا ایレＺ ابガわルا Select All 

ザＭシ .)  و در わシ ＫＴ ろヨシون اول ホرار دارد≓دヮヨＺ اヮＺ ｆ در よاトシ ｆΙر ( ヤＺيレＺ Ｙيد 

 ｆيدهاヤＺCtrl + F3ار دهيゼプ ادر  راＺ را در ｇヨシد ، اNames in workbook و ロردＺ وارد 

 ｆروOKيدレＺ ＹيヤＺ .  
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  バゎریブ یＹ اよ テボプ ユシراィ ｆدول دادロ ها

 ｆيدهاヤＺ و ロردＺ ابガわルها ا ロدول دادィ ول را درヤシ ＹیCtrl + * ار دهيدゼプ را . ザＭシ

 ｆيدهاヤＺCtrl + F3 ادرＺ ها را در ロدول دادィ ユシار دهيد،اゼプ را Names in workbook 

 ｆيد و روレＺ واردOKيدレＺ ＹيヤＺ .  

  

  バゎریブ اシاよ ｇョراプ ｆيヤدها در ィدول دادロ ها

اプ ユシيヤد هヨان . プيヤدها در ィدول دادロ ها わシ ヮよوルهاィ ｆدول دادロ ها اΚデق セ ｇョود

یヤシ Ｙول را در ィدول دادロ ها . ｇレわョ اヮＺ ろシ در اوャيヤシ リول わシون درج セ ｇョود

 ｆيدهاヤＺ و ロردＺ ابガわルاCtrl + * ارゼプ دهيد را . ｆيدهاヤＺCtrl + Shift + F3 ارゼプ را 

 ｆوレョ دهيد یا ازInsert ｆها ヮレزیｄ Name å CreateيدレＺ ابガわルرا ا .  

 ヮレزیｄ Create names in top row ｆو رو ロردＺ ابガわルرا ا OKيدレＺ ＹيヤＺ .  

  

  バゎریブ یＹ اよ ユシراｆ یヤシ Ｙول レゎها

، ル ザＭシاェيヮ دادロ ها را ) ن ヤシول レハوا( اوャيヤシ リول را  در یｇａ از プيヤدها اガわルاب レＺيد 

  ) را ゼプار دهيدヤＺCtrl + Shift + Down Arrowيدهاｆ ( در プيヤد ョرよوヮデ اガわルاب レＺيد 

  . ヤＺيレＺ ＹيدOK وارد レＺيد و روNames in workbook ｆیＹ اユシ را در Ｚادر 

  

ｆودバタ ｇャواわョ ｆرهاトシ ロارヨセ اよ دヤيプ リيャردن اوＺ ヮプاッا  

 ノよاゎVLOOKUPرا در リわョ دار یاボョ Ｙد و  یレＺ ｇョ يداＬ دولィ ＫＴ ろヨシ ونわシ リيャاو 

 ユيヌレゎ ونわシ ロارヨセ ر وトシ リيよ ノデاボゎ در ノホول واヤシ در ヮＺ دルرداｄ ｇョ رよ را ｆدارボョ

 VLOOKUP در ゎاMATCH ノよاヘわシادゎ ロودرゎو از ゎاセ . ノよدロ در ィدول دادロ ها ホرار دارد

د داヤわジョ ヮわセزم ایリ اヮＺ ろシ در ィدول دادロ ها یわシ Ｙون よا اハداد わョواバタ ｇャودｆ وィو

  .デ ヮよور カودＺار ヮよ روز セود... よاセد よ ヮＺا هر ピゎيير رＺوردها ヌルير ョرシ ょゎازｆ و 

 در Rowاｇヨシ را ヌルير .  در Ｌایｅاロ دادロ ها درج レＺيدAاوャيわシ リون ィدید را در わシون 

 ، ゎاA2 ノよدر ヤシول .  وارد レＺيدA1اوャيトシ リر ایわシ リون レョ ヮよزレハ ヮャوان در ヤシول 

=ROW($A$2:A2)Ｚ يدرا واردレ.يدレＺ ｇＭＺ ها ロداد ロاｅایＬ ود درィوョ ولヤシ リریカا آゎ را ノよاゎ  
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  ゎوッيエات

ゎاョ ノよوィود در トシرها バゎداد トシرها را از اوャيトシ リر ゎا ａョان ヨセ ｇョ ｇヤバプارルد و ボョدار 

よا ゎوプ ヮよ ヮィرョول わョوセ ｇョ ヮィوید ピわョ ヮＺير اول در ゎاタ ヮよ ノよورت . آルرا よرｄ ｇョرداルد

よ ير دومピわョ و ろシا ロدセ ブریバゎ ペヤトョろシا ロدセ ブریバゎ ｇらジル ورتタ ヮ.  

  

ヮイيわル  

リａヨョ اヨセ ヮＺ ろシا . اデ ヮよ モジＺور カودＺار バゎداد トシرها را ヨセردロ و ヮよ روز レＺ ｇョد

ィدول دادロ ها را よر اシاس プيヤد دガャواهョ ｇرレＺ ょゎيد یا トシرｆ را ェذف یا اッاレＺ ヮプيد در 

ｇョ روز ヮよ ｆودバタ ورتタ ヮよ رها راトシ ｆها ロارヨセ ارＺودカ ورデ ヮよ モジＺورت اタ リای 

  .レＺد

  

 ノよاゎ ロروｄLOOKUP  

 ノよاゎ ロروｄLOOKUP ゾガゼョ ヮيェاル ها یا در ロدول دادィ در ノホول واヤシ Ｙرا از ی ｆدارボョ 

 プرق レＺ ｇョد و ヨセارヤシ ロول را در ゎMATCHوレＺ ヮィيد ゎ ヮＺاセ . ノよدよ ロاز ｄ ｇョرداルد

  .ルاェيヤシ ヮول ها よر ｄ ｇョرداルد ボョ ヮルدار ヤシول را

 ノよواゎ از ｇわシهرプLOOKUPよ モダプ リدر ای ヮＺ ろシا ロدセ ゑエ:  

  

LOOKUPدルرداｄ ｇョ رよ ノデاボわョ دولィ در ノホول واヤシ Ｙدار را از یボョ Ｙی.  

  

HLOOKUP دルرداｄ ｇョ رよ ｇボプا ろャاェ ها در ロدول دادィ ول ازヤシ Ｙدار را از یボョ Ｙی.  

  

VLOOKUPدルرداｄ ｇョ رよ ｆودヨハ ろャاェ ها در ロدول دادィ ول ازヤシ Ｙدار را از یボョ Ｙی 

  

MATCHول رヤシ ｇらيゎرゎ ロارヨセدルرداｄ ｇョ رよ ｆودヨハ یا ｇボプا ろャاェ ا در.  

  

INDEXدルرداｄ ｇョ رよ ها ロدول دادィ دار را ازボョ Ｙی.  
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 ノよاゎLOOKUP  

  

  

 ｆيدهاヤＺ و ロردＺ ابガわルا ヮｄرよ ول را درヤシ ＹیShift + F3ار دهيدゼプ را  . ヮわシاز د

Lookup and Reference ノよاゎ ، LOOKUPيدレＺ ابガわルیا .  را ا=Lookup ولヤシ Ｙرا در ی 

ヤＺيد ョياらルر よراゼル ｆان دادن Ｚادر    エョاورロ . (  را ゼプار دهيدCtrl + Aارد レＺيد و ザＭシ و

 ｆاSelect Arguments ノよواゎ (  

 ノよاゎ درLOOKUP ود داردィول وヤシ دار ازボョ Ｙدن یルرداｄازよ ｆراよ ヮらシاエョ ان دوａョا :  

Æ  ، ヮيェاル انヨول در هヤシ Ｙدار از یボョ Ｙدن یルرداｄازよ ها و ロداد ヮيェاル ｆوイわジィیا 

Æ اول ヮيェاル ｆاわヨر هｅدی ヮيェاル دار ازボョ Ｙدن یルرداｄازよ ها و ロداد ヮيェاル ｆوイわジィ 

 

  よازｄرداルدن یボョ Ｙدار از یル Ｙاェيヮ دادロ ها

 ｆا ロاورエョ ادرＺ ير را درピわョ リيョدوSelect 

Arguments يدレＺ ابガわルر (  اわاهゎوＺ يرピわョ ( ｆو رو

OKيدレＺ ＹيヤＺ .  

ヌレョ ヮよور エョاセ ヮらシاホ ゾカيダョ ろヨرف : ョثال 

 ロدレレＺ(CPI) オاریゎ ヮよ ｇهわレョ ≒∽ ارسョ ≪≡≡≒ ، 

 リریわａزدیル ایدよ اヨセCPI ヮらシاエョ オاریゎ ヮよ ろらジル را 

  .Ｌيدا レＺيد

ヮイيわル : يدレيらよ モａセ ها را در オاریゎ ろジيャ .

 ロواガャد オاریゎ ヮよ オاریゎ リریわａزدیル≒∽ ارسョ ≪≡≡≒ 

  .≓≡≡≫ ョارس ≓らハارت اろシ از 
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 ノよاゎ ヮらシاエョ روشLOOKUP 

 ノよاゎ درLOOKUPモジＺال  ، اらルد ヮよ ≒∽ ارسョ ≪≡≡≒رددｄ ｇョ هاャوヤシ ロدودエョ در  . ょيゎرゎ

 ろシدا اわよا ヮよ هاわルو از اイわジィ ) ، دセاよ リریわゼيよ ヮよ リریわヨＺ ها از オاریゎ ロدودエョ رｄا ヮわらャا

 ｆودバタ ょيゎرゎ ｇレバد). یルرداｄ ｇョ رよ ر از آن راわヨＺ ر یاよراよ دارボョ ノよاゎ . دارボョ الんョ リدر ای≒ 

  . ィواب カواهد よود≓≡≡≫ョارس 

  

ゎヮィو  

 リيز ایル ها ロداد ロدودエョ يد وレＺ ｇョ ｇシررよ ヮＺ ｇهای ロر دادｅوع دیル وردョ در

  ...)اハداد و / ゎاریオ ها ،ハدد/ ゎاریｄ ) . オوレＺ モヨハ ヮルيد

  

 ノよاゎLOOKUP .ノよاゎ ｆيرهاピわョ 

  

  

 ノよاゎLOOKUPير داردピわョ ورد .  دوョ دارボョ ｆاوェ ヮＺ يدレＺ ابガわルول را اヤシ Ｙد اول ، یヤيプ در

 ヮらシاエョ ｆراよ رヌルدセاよ ｇョ . ヮａレيد ، یا ایレＺ را وارد ノィرョ ヮيェاル ユシير دوم ،اピわョ دヤيプ در

ルاェيヤシ ヮوャهاョ ｆرノィ را در よرヮｄ و در ＺارＬوヮセ اカ ｇョ ヮＺ ｆواهيد イわジィو اイルام ｄيرد 

  ) テボプ یル Ｙاェيヨハ ヮودｆ ( اガわルاب レＺيد 

  ゎوッيエات

 よC2 リわョ Intراよ ｆازیاｇよ یャ Ｙيタ ヮよ ヮＺ ろジورت バタودョ ｆرセ ょゎدロ اろシ ، در ヤシول 

  . را درج レＺيدゎ LOOKUPاD2 ノよدر ヤシول . را ゎایレＺ Ｋيد
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ヮイيわル 
 リわョ モジＺاCisco آورد ｇョ ろシدよ ول (  راヤシA4يدレيらよ را  (. リيャاو ｇایらヘャاظ اエャ از ヮＺ ،

 リわョ از ヮＺ ろシا ｆدارボョIntろシر اわａＴوＺ .  

  

 ノよاゎLOOKUP :ｆوازョ ロدودエョ Ｙدار از یボョ Ｙراج یガわシا  

  
  

 ノよاゎLOOKUPد راョدار درآボョ  オاریゎ ｆراよ ≒∽ ارسョ ≪≡≡≒دルرداｄ ｇョ رよ )يدレيらよ را モａセ(  

 ろシا ロدセ ブریバゎ الんョ در ユシدو ا:  

Æ Dates – ولヤシ ロدودエョ B3:B15 

Æ CPI – ولヤシ ロدودエョ C3:C15 
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ヮィوゎ  

 ≪≓.(داراデ ｆول یジａاｇル هレわジد ) Dates و CPI( دو エョدودヤシ ロوャها 

よ ヮدろシ آョدロ دو エョدودよ ロاید داراデ ｆول یジａاよ ｇルاレセد わル ヮＺيヤシ .(イول 

  .درよ ろシاセد

 ノよاゎ ير را درピわョ ヮシLOOKUPيدレＺ وارد   

Ｚادر .  را ゼプار دهيدCtrl + A و ヤＺيد Lookup = را اガわルاب レＺيد ، ゎایレＺ Ｋيد ヤシE4ول  .≓

 ｆا ロاورエョFunction Argumentsودセ ｇョ اهرニ . 

≪.  ｆا ロاورエョ ادرＺ درFunction Arguments ｆو رو ロردＺ ابガわルرا ا ヮレزیｄ リيャاو ، OK 

  . ニاهر セ ｇョودＺFunction Argumentsادر エョاورロ اヤＺ . ｆيレＺ Ｙيد

  

  

  

  

  

  

  

  

  

 

 . را اガわルاب レＺيدヤシ E3ول Lookup_Valueدر ピわョير  .≪

 . را ィایｅذارレＺ ｆيدDates را ゼプار دهيد و اLookup_Vector ، F3 ユシدر ピわョير  .√

 . را ィایｅذارレＺ ｆيدCPI را ゼプار دهيد و اResult_Vector ، F3 ユシدر ピわョير  .∼

∝.  ｆيد و روレＺ امヨゎ را ノよاゎ ردنＺ واردOKيدレＺ ＹيヤＺ . 

ヮイيわル 

 ロدودエョ در ノよاゎDates ｆاوジョ رわヨＺ ｇガاریゎ ｆراよ ≒∽ ارسョ ≪≡≡≒ وイわジィ ヮよ روعセ 

ェال .  よ ｇョاセد≓≡≡≫ ョارس ≓ゎاریＺ ヮＺ ｇガاΚョ در セرط タدق レＺ ｇョد ゎاریレＺ ｇョ . オد

د، ボョدارゎ ヮＺ ｆاよ  ノよرｄرداルدセ ｇョ ロوわルIncomeيヮイ از ヤシول レわョاニر در エョدودプ ロيヤد 

   )ヤシC5ول (  اよ≒≪≡ ろシرｄ ｇョرداルد ハدد 
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 ノよاゎVLOOKUP  

 ノよاゎVLOOKUP ｇョرよ        ها ロدول دادィ ｆهاルوわシ از ｇａول در یヤシ Ｙدار را از یボョ Ｙی 

 در اわよداゎ ｆاェV ノよرف .  よ ｇョاセدゎ LOOKUPوヮバシ یاゎ ヮわプاゎVLOOKUP ノよاｄ . ノよرداルد

 ヮヨヤＺ ブヘガョVertical )  ｆودヨハ (セاよ ｇョد . ノよاゎVLOOKUP ＫＴ ろヨシ دار را درボョ Ｙی 

ゎریわシ リون ィدول イわジィو レＺ ｇョد و یボョ Ｙدار را در わシوヨセ ヮＺ ｇルا Ｚ ゾガゼョردロ اید 

  .レわョاニر よا هヨان トシر よر ｄ ｇョرداルد

  

  シوال

 ロدレレＺ رفダョ ゾカاセ دارボョ)CPI (  ارس ∼≓درョ ≪≡≡≒؟ ろシا ロودよ درボＴ   

  

オシاＬ  

   ).モａセ را らよيレيد. (  よ ｇョاセد≡≫≓ ボョCPIدار 

  

  ゎوッيエات

 در Ｌ ｇヤエョيدا セدロ اヮＺ ろシ در آن ،در わシون اول ، ゎاریオ در セرط タدق Ｚردボョ≒≪≡ ロدار 

 ろシا) オاریゎ ｇレバی ろシا ロدセ リييバゎ オاریゎ ｆاوジョ ر یاわヨＺ ｇレバارس ≓یョ ≪≡≡≒ (  リو ای

  . よ ｇョاセد レわョاニر よا هヨان トシر ホرار داヮわセ اハCPIろシدد در わシون دوم ボョ ヮＺادیر 
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 ノよاゎVLOOKUPيد را وارレＺ د  

 ヮヤェرョ≒: يدレＺ ブریバゎ دولィ ｆراよ ユシا Ｙی  

≒.  ｆيدهاヤＺ و ロردＺ ابガわルها ا ロدول دادィ ول را درヤシ ＹیCtrl + *ار دهيدゼプ را . 

≪.  ｆيدهاヤＺCtrl + F3 دヤيプ را در ユシار دهيد ، و اゼプ را Names in workbook وارد 

 .レＺيد

≫.  ｆروOKيدレＺ ＹيヤＺ .  

 ヮヤェرョ≪: يدレＺ Ｋایゎ را ノよاゎ  

 ) در ィدول دادロ ها ヨセCPIارわシ ロون . (  را ゎایレＺ Ｋيد≫  ، ハددF2در ヤシول  .≓

 و ゎ=VLOOKUPایレＺ Ｋيد ) ルوار プرョول ( در ルوار ゎاノよ .  را اガわルاب レＺيدヤシF5ول  .≫

 ｆيدهاヤＺCtrl + Aار دهيدゼプ را  . ｆا ロاورエョ ادرＺFunction Arguments ｇョ  اهرニ 

  .セود

  

ボョدارよ ヮＺ ｆراｆ . ( ガわاب レＺيد را اヤシ ،F3ルول )اوLookup_value )  ｇャدر プيヤد ピわョير  .≪

 . )آن エョاヮらシ اイルام セ ｇョود

 را Data را ゼプار دادロ و اヤＺ ،F3 ユシيد ) دوTable_array )  ｇョدر プيヤد ピわョير  .√

 .ィایｅذارレＺ ｆيد

ヨセارロ . (  را اガわルاب レＺيدヤシ ،F2ول ) シوCol_Index_num )  ｇョدر プيヤد ピわョير  .∼

 ).わシون در ィدول دادロ ها 
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∝.  ｆروOKيدレＺ ＹيヤＺ . 

 ル ノよاゎ ヮらシاエョ アایわ: دارボョ CPI از ≓≡≡≫/∼≓/≪ در ろシارت اらハ ≒≪≡.  

  

  ゎوッيエات

 ユシا Ｙی ヮＺ ｇわホول ( وヤシ ロدودエョ Ｙير ) یا یピわョ リيョوان دوレハ ヮよ ها ロدول دادィ Ｙاز ی

 ノよاゎ درVLOOKUP ヮらシاエョ ها ロدول دادィ ها را درルوわシ دادバゎ モジＺود ، اセ ｇョ وارد 

از バゎداد わシوルهاョ ｆوィود در ィدول دادロ ها را دレＺ ろホيد ヨセ ヮＺارロ اよ ｆزرわｄر . レＺ ｇョد

  .وارد レａルيد زیرا اＬ モジＺيピام トカا カواهد داد

  

  ピわョ  :Range_Lookupير リچهارョي

  

  

 ノよاゎ يرピわョ リيャد اوヤيプ در VLOOKUP در ヮＺ ろシا ｆدارボョ ろシا ロدセ درج ヮＺ ｆدارボョ ، 

  .اوャيトシ リر و اوャيわシ リون ィدول ホرار دارد

ایヮよ リ ایｇレバョ リ اカ . ろシاｇャ اRange_lookup (ろシ(م デ ヮよور Ｌيプ ズرض ピわョير Ｔهار

よراＬ ｆيدا Ｚردن یヮＺ. Ｙ اモジＺ دらルال ボョدار ＺوわａＴر یا ジョاوよ ｆا ボョدار اｄ ｇョ ｇヤタردد

اｄر ایａレار را レａよيد ، ルيازガル ｆواهيد  .ョFalseورد ＺاΚョ دホيペ ، در ピわョير Ｔهارم ゎایレＺ Ｋيد 

 دらルال یョ Ｙورد Ｚاゎ VLOOKUP Κョاョ .ノよرレＺ ょゎيدAداヮＺ ろセ داد ها را よر اシاس わシون 

  .よ ペらトレョا ボョدار اｇヤタ در わシون ビير ョرｄ ｇョ ょゎردد
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 ノよاゎMATCH  

  

 ノよاゎMATCH ول هاヤシ ヮيェاル リيよ در ヮＺ واب راィ ولヤシ ょيゎرゎ ロارヨセ یا ブردی ロارヨセ 

  ).و ボョدار ヤシول را よر ｄ ｇヨルرداルد ( イわジィو Ｚردロ اよ ろシر ｄ ｇョرداルد 

 در よيエョ リدودヤシ ロول هایｇ اよ ヮＺ ろシا ルام   دهヨيヤシ リول ａョاヤシB12ｇルول  :んョال

Dates ( B3:B15)دルا ロدセ ｆذارｅョاル .  

  

  ノよاゎMATCHيدレＺ را وارد   

 オاریゎ≫/≒∽/≪≡≡≒ ولヤシ در E3 ロدセ درج 

ろシا.  

 . را اガわルاب レＺيدヤシE6ول  .≓

 و  MATCH=در ルوار プرョول ، ゎایレＺ Ｋيد .≫

 ｆيدهاヤＺCtrl + Aار دهيدゼプ ادر . راＺ

 ｆا ロاورエョFunction Argumentsودセ ｇョ اهرニ . 

 . را اガわルاب レＺيدヤシ ،E3ول ) اوLookup_Value )  ｇャدر プيヤد ピわョير  .≪

 را Dates را ゼプار دهيد و اヤＺ ،F3 ユシيد ) دوLookup_Array )  ｇョدر プيヤد ピわョير  .√

 .ィایｅذارレＺ ｆيد

∽.  ｆروOKيدレＺ ＹيヤＺ .  
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   シ :MATCH_typeوョيプ リيヤد ピわョير 

. ول را در よيエョ リدودイわジィ ロو ارزیاレＺ ｇョ ｇよدシوョيピわョ リير ボョدار ョوィود در ピわョير ا

 オاریゎ يرピわョ リيャود در اوィوョ دارボョ ، الんョ ｆراよ≒∽ ارسョ ≪≡≡≒ در オاریゎ リد ، ایセاよ ｇョ 

 را よراイわジィ ｆوｆ دホيペ در プيヤد ピわョير ボョ0دار . よيエョ リدودロ دادロ ها وィود ルدارد

Match_typeيدレＺ وارد  .ゎ ヮＺ دセ واهدカ ゑハاよ モヨハ リال ایんョ リدر ای ｆاトカ وابィ ノよا

#N/Aدルرداｄرよ را .  

  

 ノよاゎINDEX   

 ノよاゎINDEX از ロدセ ゾガゼョ ونわシ ر وトシ ノデاボゎ モエョ در ノホول واヤシ دار را ازボョ Ｙی 

  .ィدول دادロ ها よرｄ ｇョرداルد

  

 ノよاゎINDEX دレＺ ｇョ ユراهプ ان راａョاز دو ا ｇａی :  

Æ دルرداｄ ｇョرよ ولヤシ Ｙدار را از یボョ Ｙی ヮＺ رわاهゎوＺ ノよاゎ يرピわョ. 

Æ اゎ يرピわョدルرداｄ ｇョرよ را ノィرョ Ｙی ヮＺ رゎ ｇルΙوデ ノよ. 
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  :んョال ، モａセ را در よاらよ Ιيレيد

  . داراバゎ ｆداد わシوルهاョ ｆوィود در ィدول دادロ ها よ ｇョاセدヤシE2ول 

  .バゎداد トシرهاョ ｆوィود در ィدول دادロ ها よ ｇョاセد  داراヤシE6ｆول 

ョ  ろوィود اわルE7シيエョ ヮイاらシات ヮＺ در ヤシول .  よ ｇョاセدDataاィ ユシدول دادロ ها 

  . よ ｇョاセد≡≓≓

   

  ゎرＺيゎ ょواボゎ :ノよویＺ ろردن エョاらシات 

 ノよواゎ ょيＺرゎVLOOKUP و MATCH  

 ノよاゎVLOOKUP ｇョرよ          يدレＺ ابガわルا اヨセ ヮＺ ｇルوわシ ول از هرヤシ Ｙها را از ی ロداد 

ｄرداルد ، ゎ ｇョواルيد シ ヮよادピわョ ｇｄير シوم را ョ ヮＺرよوط ヨセ ヮよارわシ ロون اピゎ ろシيير 

ヨセا ｅＴوヨセ ヮルارｇョ . ロ رシد اョا ایイレا ｇヤａゼョ وィود داردهر レＴد シادヌル ヮよ ロر .دهيد

 ｇョ リييバゎ دセاよ ｇョ ونわシ ｆيارジよ دادバゎ ｆدارا ヮＺ ロدول دادィ Ｙون را در یわシ Ｙی

 ノよاゎ ومシ يرピわョ در ヮＺ ون راわシ ロارヨセ ｇｄادシ ヮよ يدルواゎ ｇョ ヮルوｅＴ اヨセ يد؟レＺ

VLOOKUP ロيدＵيＬ ノよواゎ ｆراよ وانゎ ｇョ ヮルوｅＴ يير دهيد؟ピゎ رار داردホ VLOOKUP ｆراよ ヮＺ 

  ゎهيｄ ヮزارش ａよار ｇョ روルد ایモａゼョ リ را シ ヮよادＺ モェ ｇｄرد ؟

 モェ  

 ノよاゎMATCH ノよاゎ يرピわョ リيョوシ اよ را VLOOKUPيدレＺ ょيＺرゎ .  

  

 ノよواゎ ょيＺرゎVLOOKUP و MATCH  

≒.  ノよاゎ از ロادヘわシا اよ ها راルوわシ دادバゎMATCHيدレＺ ヮらシاエョ . 

 .دو ゎاノよ را در یゎ Ｙاゎ ノよرＺيレＺ ょيد .≫
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 Ιاよ モａセ در モون آوریわシ ロارヨセ ،≪≡≡≒ ددハ ∵دセاよ ｇョ .  

  

 わシ ヮシون اول در ィدول دادロ ها ョرよوط ヨセ ヮよارジェ ロاب ، ルام ジェاب و –エョاらシات 

P&L)  ود و زیانシ (モا آوریゎ ヮویルژا ｆاههاョ ｆراよ ونわシ هارＴ ロوΚバよ و ろシا.  

  

ブيヤａゎ –ونわシ وانレハ リわョ اسシر اよ ونわシ ロارヨセ ヮらシاエョ .  

  

 ヮわａル– よ دیدィ وانレハ ＹيدیレＺ ヮヘッها ا ロدول دادィ ヮ.  

 را ≓≡≡≫/≫/≓ ゎاریE1 オدر ヤシول .  را وارد レＺيد≓≡≡≫/≓/≓ ، ゎاریD1 オدر ヤシول 

دو ヤシول را اガわルاب レＺيد و آルها را ゼＺ ヮよيدن دＬ ヮわシرＺردن ، ヮよ .وارد レＺيد

هヤシ ヮヨوャها را اガわルاب レＺيد و ヤＺيدهاレＺ ｇＭＺ  .   ｆيد≓ヤシوャهاｆ دیｅر トシر 

Ctrl + 1 ،ار دهيدゼプ را  ｆا ロاورエョ ادرＺFormat Cellsودセ ｇョ اهرニ  .

 را ｄ CustomزیCategory ヮレ را اガわルاب Ｚردロ و در シNumber ろヨジホرよرگ 

  . ヤＺيレＺ ＹيدOK و روゎ ، mmmm yyyy ｆایレＺ Ｋيد Typeدر プيヤد . اガわルاب レＺيد

  

 ヮヤェرョ≒ : يدレＺ ブریバゎ ユシدو ا  

 Names in در ろヨジホ  را ゼプار دهيد ،Ctrl + F3 را اガわルاب レＺيد ، ヤＺيدهاトシ≒ ｆر  .≓

workbook يدレＺ Ｋایゎ Row1 ｆو رو OKيدレＺ ＹيヤＺ . 

 را ヤＺ ザＭシCtrl + F3يدهاｆ .  اガわルاب レＺيد* + ィCtrlدول دادロ ها را よا ゼプار دادن  .≫

 . ヤＺيレＺ ＹيدOK وارد レＺيد و روNames in workbook ｆ را در プيヤد ゼプDataار دهيد، 

  

 ヮヤェرョ≪ :  ノよاゎMATCHيدレＺ را وارد   

 . را اガわルاب レＺيدA1گ را よاز レＺيد و ヤシول یＺ Ｙارよر .≓

  .≓≡≡≫/≓/√ ゎایレＺ Ｋيد A1در ヤシول  .≫

دレＺ ろホيد ハ ヮＺدد ヘタر  . (  ゎ ، =MATCH(A1,ROW1,0)اノよ را وارد レＺيد B1در ヤシول  .≪

 .)را در シوョيピわョ リير وارد レＺيد ゎا イわジィو よراョ ｆورد Ｚاペらトレョ Κョ اイルام ｄيرد

√.  ヮらシاエョ ヮイيわル :∵.  
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 ヮヤェرョ≫ :  ノよاゎVLOOKUPيدレＺ را وارد   

 . وارد レＺيدA2 را ヤシ ヮよول ≓≡≫ヨセارジェ ロاب  .≓

در シوョيピわョ リير ゎاVLOOKUP(A2,DATA,B1)  . ノよ=   وارد レＺيد ゎB2اノよ را در ヤシول  .≫

VLOOKUP ノよاゎ ヮＺ يدレＺ ابガわルرا ا ｇャوヤシ ، MATCHرار داردホ در آن . 

≫.  ヮらシاエョ ヮイيわル :∵∬∫≒.  

  

 ヮヤェرョ√ :ノよواゎ ょيＺرゎ  

اガわルاب レＺيد و = ، プرョول را よدون ゎMATCH(  ろョΚハاB1 )  ノよ در ルوار プرョول ヤシول

 ｆيدهاヤＺCtrl + Cوピャ ろョΚハ ｆرو ザＭシ ار دهيدゼプ يد∫∫≓ راレＺ ＹيヤＺ  ) . ＫＴ ろヨシ در

 را اガわルاب レＺيد و B1 را اガわルاب レＺيد و در ルوار プرョول آدرس ヤシB2ول ). ルوار プرョول 

 ｆيدهاヤＺCtrl + VيدレＺ را وارد .  

  :ل ゎودرゎو カواهد よود わルيル ヮイهایｇ یプ Ｙرョو

=VLOOKUP(A2,DATA,MATCH(A1,ROW1,0)) 

 

 ノよواゎ ょيＺرゎINDEX و MATCH  

 ヮヤェرョ≒ : يدレＺ ブریバゎ ユシا Ｙی  

  . ホرار دهيدCoLBدر ایんョ リال اユシ را .  バゎریレＺ ブيدBیＹ اよ ユシراわシ ｆون 

  

 ヮヤェرョ≪:   ノよاゎMATCHيدレＺ را وارد   

 .ر از ャيガョ ろジارج وارد レＺيد یボョ ＹداA1در ヤシول . یよ Ｙرィ ヮｄدید اガわルاب レＺيد .≓

 .  MATCH(A1,ColB,0)= وارد レＺيد B1در ヤシول . バゎداد トシرها را エョاレＺ ヮらシيد .≫

 . よ ｇョاセد∬わルيエョ ヮイاハ ヮらシدد 

 ≓≡≡≫/≓/√:  ゎاریオ زیر را وارد レＺيد A2در ヤシول  .≪

                                     
188 Cancel  
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 را وارد  ゎ =MATCH(A2,Row1,0)اB2 ノよدر ヤシول . バゎداد わシوルها را エョاレＺ ヮらシيد .√

 . ョيらاセد∵اハ ヮらシدد わルيレＺ .エョ ヮイيد

  

 ヮヤェرョ≫:   ノよاゎINDEXيدレＺ را وارد   

  . اわル≫√∽ろシيハ ヮイدد .  را وارد レＺيد ゎ =INDEX(Data,B1,B2)اC1 ノよدر ヤシول 

  

 ヮヤェرョ√ : يدレＺ ょيＺرゎ را ノよواゎ  

 ろョΚハ دونよ ولョرプ وارル از ノよاゎ ｇＭＺ Ｙيレａゎ ا ازヨセ الェ = ノよاゎ ا درゎ ردＺ واهيدカ ロادヘわシا

ｆذارｅایィ راルآ ｆرｅيددیレＺ .  

روピャ ろョΚハ ｆو . レＺ ｇＭＺيد=  را よدون ゎ ، MATCH ろョΚハاB1 ノよاز ルوار プرョول ヤシول 

 را اガわルاب B1 را اガわルاب Ｚردロ و در ルوار プرョول ، آدرس ヤシول ヤシ ザＭシC1ول . ヤＺيレＺ Ｙيد

 ｆيدهاヤＺ و ロردＺCtrl + Vار دهيدゼプ را .  

 ノよاゎ اゎ يدレＺ ロادヘわシان روش اヨاز هMATCH ولヤシ ود درィوョ B2ول  رヤシ ا درC1 ｆاィ ヮよ 

  :ゎاゎ ノよرＺيｇら در زیر دیدセ ｇョ ロود.  ィایｅذارレＺ ｆيدB2آدرس 

=INDEX(DATA,MATCH(A1,ColB,0),MATCH(A2,Row1,0)) 

  

  

Combo Box  

 ノよاゎ اヨセMATCH ノよاゎ ヮよ را VLOOKUPدレＺ ヮらシاエョ ون راわシ ロارヨセ اゎ ردیدＺ ヮプاッا  .

 ノよاゎ اヨセMATCH ノよاゎ ヮよ را INDEXاゎ ردیدＺ ヮプاッا  ヮらシاエョ ون راわシ ر وトシ ロارヨセ 

 よاセ ｇョ ゑハود わよ ヮＺواルيد یハ Ｙدد را از یャ ＹيCombo Box ろジاヘわシادロ از یレＺ . Ｙد
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 MATCHدر ایダレورت ایＺ リار よاセ ｇョ ゑハود ル ヮＺيازヮよ ｆ اヘわシادロ از ゎاノよ . اガわルاب レＺيد

 ノよواゎ ون درわシ ロارヨセ ヮらシاエョ ｆراよINDEX و VLOOKUPيدセاよ ヮわセداル . 

  

Combo Box؟ را اユレＺ يداＬ اイＺ ز  

از レョوよ ｆاز セدｄ ロزیヮレ . یｇａ از ルوار اよزارها را اガわルاب Ｚردロ و روｆ آن راヤＺ ろシيレＺ Ｙيد

FormsيدレＺ ابガわルرا ا .  

  

   ＺCombo Boxار よا 

 ヮよ ول هاヤシ ロدودエョ از ろジيャ ＹیCombo Boxろシا ロدセ ろシيوＬ  . ユわآی Ｙی ヮＺ ロاｄ هر

ャوヤシ در ユわآن آی ブردی ロارヨセ ودセ ابガわルا ろジيャ از ヮよ ヮＺ ｇCombo Box ロدセ دルيوＬ 

  .اろシ درج セ ｇョود

  :ョثال 

 ロدセ ヮジایボョ モらホ الシ ヮよ ろらジル ود و زیانシ يزانョ ヮＺ دهد ｇョ انゼル زیر モａセ

ろシدر . ا ロاョ ييرピゎCombo Box رよ ロدセ ロداد ズایヨル ｆها ロار دادＺودカ ييرピゎ ゑハاよ 

  .اシاس ョاョ ロرよوカ ヮデواهد セد
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 Ｙردن یＺ ヮプاッاCombo Box   

 ヮヤェرョ≒ : バゎریブｇョاシا   

≒.  ｆهاャوヤシ ر را درらョاシا دゎ ヮویルژا ｆاههاョA1 اゎ A12يدレＺ وارد ｆدیدィ رگよارＺ در . 

≪.  ｆيدهاヤＺ ، يدレＺ ابガわルاهها را اョ ろジيャCtrl + F3 دヤيプ ار دهيد ، درゼプ را Names in 

workbook ユシا MonthsList ｆو رو ロردＺ را وارد OKيدレＺ ＹيヤＺ . 

 را ゼプار دهيد ، اCtrl + F3 ユシ را اガわルاب レＺيد ، ヤＺيدهاヤシB1 ｆول  .≪

MonthsNumberدヤيプ را در Names in workbook ｆيد و روレＺ وارد  OKيدレＺ ＹيヤＺ . 

  

 ヮヤェرョ≪ :  ＹیCombo BoxيدレＺ ヮプاッرگ اよارＺ ヮよ   

≒.  ロدセ ازよ ｆوレョ و از ロردＺ ＹيヤＺ ろシآن را ｆيد ، و روレＺ ابガわルزارها را اよوار اル از ｇａی

 ヮレزیｄFormsيدレＺ ابガわルرا ا . 

 Combo Box. یトわジョ Ｙيモ در よرヮｄ رレＺ ユシيد.  ヤＺيレＺ ＹيدａCombo Boxون روｆ آی .≫

ろシا ロدセ ヮプاッا. 

 ヮヤェرョ≫ : ｆدレらヤａセCombo Box  

≒. Combo BoxيدレＺ ابガわルرا ا  . ヮレزیｄ ロدセ ازよ ｆوレョ يد و ازレＺ ＹيヤＺ ろシراFormat 

ControlيدレＺ ابガわルرگ .  را اよرシ ザＭシControlيدレＺ ابガわルرا ا . 

  

Www.iepnu.com



http://amar80.blogfa.com 

 ≫∵√

 را ヨセF3ا ゎ ｇヨルواルيد ヤＺيد . (  را ゎایレＺ ＫيدMonthsList ، اInput range ユシدر プيヤد  .≫

 .)ゼプار دهيد ゎا از デریペ آن اユシ را ィایｅذارレＺ ｆيد

 . را ゎایレＺ ＫيدMonthNumber ، اCell link ユシدر プيヤد  .≪

 )よراｆ زیらایよ ｇيわゼر . (  ヤＺيレＺ ＹيدD shading-3روプ ｆيヤد  .√

∽.  ｆروOKيدレＺ ＹيヤＺ . 

 ｆدレらヤａセ ろャاェ ازCombo Boxカ  ر راｅول دیヤシ Ｙيد یルواゎ ｇョ ارＺ リای ｆراよ ویدセ ارج

ゎوレＺ ヮィيد ヮＺ .  را よاز レＺيد و یョ Ｙاロ را اガわルاب レＺيدェCombo Boxال ャيろジ . اガわルاب レＺيد

  . ゼルان دادセ ｇョ ロودヨセB1ارョ ロاィ ロدیدｆ در ヤシول 

  

  ョCombo BoxزایاＺ ｆار よا اシاｇョ در 

 よاセ ｇョ ゑハود Combo Box ヮＺاダャاق یャ Ｙيヮよ ろジ وシيヮヤ اシاバゎ ｇョریセ ブدロ در 

ョرシ ょゎازャ ｆيろジ در よرよ ヮｄاセ ｇョ ゑハود ャ . ヮＺيヨセ ろジا デ ヮよور カودＺار ヮよ روز セود

  . ルيز ョرセ ょゎودャCombo Boxيョ ろジوィود در 

  

 Ｙذف یェCombo Box  

Combo BoxيدレＺ ابガわルرا ا . ロدセ ازよ ｆوレョ يد و ازレＺ ＹيヤＺ ろシراCutيدレＺ ابガわルرا ا .  

  ェذف هヮヨ اセيا ョوィود در Ｚارよرگ

 را اガわルاب レＺيد ، ヤＺ ObjectيレＺ Ｙيد، ｄزیSpecial ヮレ را ゼプار دهيد ، روｆ دヤＺF5 ヮヨＺيد 

 ｆروOK ｆرو ザＭシ يد وレＺ ＹيヤＺ DeleteيدレＺ ＹيヤＺ .  

  

 ロدازルا ユيヌレゎCombo Boxهاャوヤシ اよ   

 ＹیCombo BoxيدレＺ ＹيヤＺ ろシآن را ｆو رو ロردＺ ابガわルال .  را اェCombo Box ろャاェ در 

 را よا ｄرリわプ یｇａ از دｅわシيرロ هاョ ｆوィود در Ｔهار Combo Boxازロ اルد. ویرایホ ズرار دارد

セوｄヮيدレＺ ユيヌレゎ يدن آنゼＺ و  . ｆروCombo Box ロواガャان دａョ ヮよ يد و آن راレＺ ＹيヤＺ 

  .ゼａよيد ゎا ａョان آن ヌレゎيセ ユود
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  ヌレゎCombo Boxيカ ユودＺار 

  . レＺيد ヮｅル دارید ゎا اルدازロ آن را ヌレゎيCombo Boxユ را ヮよ هｅレام ヤＺيＹ روヤＺAlt ｆيد 

  

  

 ノよاゎ ょيＺرゎVLOOKUP و Combo Box  

 モョاセ ヮＺ الシ ｆاههاョ از ろジيャ Ｙی≫∝ ロاョ  ) الシ روع ازセ اよ≪≡≡≒ ( Ｙی ヮよ را ろシا

Combo Boxモタيد∬∫≓ وレＺ .  

  

 را اガわルاب レＺيد ، ヤＺيد ヤシD1ول .  ، ャيョ ろジاهها را اガわルاب و レＺ ｇＭＺيد≓در トシر  .≓

 ロراヨه ヮよ را ＫＴ ろヨシ دار ろهィCtrl + Shift ارゼプ  ｆيدهاヤＺ و ロدادCtrl + C را 

 .ゼプار دهيد

                                     
189 Attach  
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 را اガわルاب レＺيد ، راヤＺ ろシيヤシA1 Ｙول . یよ Ｙرィ ヮｄدید را در ＺارＬوヮセ اガわルاب レＺيد .≫

 ヮレزیｄ ロدセ ازよ ｆوレョ يد و ازレＺPaste SpecialيدレＺ ابガわルرا ا  . ｆا ロاورエョ ادرＺ در

Paste Special ヮレزیｄ ، TransposeيدレＺ ابガわルرا ا  . モيャد :ｆورود ヮيェاル    در Combo 

Boxدセاよ ｆودヨハ ورتタ ヮよ ایدよ . 

≫.  ｆيدهاヤＺ ، اههاョ ろジيャ ｆراよ ユシا Ｙی ブریバゎ ｆراよCtrl + F3 ユシار دهيد ، اゼプ را 

MonthsList دヤيプ را در Names in workbook ｆيد و روレＺ وارد OKيدレＺ ＹيヤＺ . 

 MonthsNumber را ゼプار دهيد، اCtrl + F3 ユシ را اガわルاب レＺيد ، ヤＺيدهاヤシB1 ｆول  .√

 . ヤＺيレＺ ＹيدOK وارد Ｚردロ و روNames in workbook ｆرا در プيヤد 

∽.  ロدセ ازよ ｆوレョ يد و ازレＺ ＹيヤＺ ろシآن را ｆو رو ロردＺ ابガわルزارها را اよوار اル از ｇａی

 ヮレزیｄFormsيدレＺ ابガわルرا ا . 

 . よ ヮよرヮｄ اッاレＺ ヮプيدCombo Box ، یよForms Ｙا اヘわシادロ از ルوار اよزار  .∝

 ، اLink to cell ユシدر プيヤد . را وارد レＺيدユシMonthsList  ، اInput rangeدر プيヤد  .∵

MonthsNumberيدレＺ را وارد  . ｆرو ザＭシOKيدレＺ ＹيヤＺ  ) . ｇヨル اイレای ヮＺ يدレＺ ヮィوゎ

 .) よراィ ｆایｅذارｆ اシاｇョ اヘわシادレＺ ロيدゎF3واルيد از ヤＺيد 

∫. Combo Box ارسョ و از آن ロردＺ ازよ يد≓≡≡≫ راレＺ ابガわルرا ا . 

 ヮイيわル : ددハ≫ヤシ ول  درB1 Κらホ ヮＺ ، ودセ ｇョ درج MonthsNumber ロدセ ｆذارｅョاル 

ろシا.  
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 ヮよ ヮＺ ｆدادバゎ اよ ها ロدول دادィ ｆهاルوわシ دادバゎ ユيヌレゎCombo 

Boxدルا ロدセ دルيوＬ   

 ニاهر セد ョرよوط ヨセ ヮよارョ ロاهｇ اヨセ ヮＺ ろシا ヮＺ MonthsNumber در ヤシول ≪ハدد 

 ろジيャ درCombo BoxردیدＺ ابガわルدول د.  اィ ر درヌル وردョ ددハ ارسョ ｆراよ ها ロاد≪≡≡≒ 

و )シود و زیان  ( わシ ヮシP&Lون よراル ｆام ジェاب ، ヨセارジェ ロاب و .  よ ｇョاセد∝ハدد 

 ヮویルژا ｆاههاョ ｆون راわシ ヮシ≪≡≡≒ ارسョ اゎ ≪≡≡≒ . ونわシ ロارヨセ ｇレバدد ، یハ リای

  . وارد セودよ ، VLOOKUPاید レハ ヮよوان シوョيピわョ リير در ゎاョ≪≡≡≒ ノよارس 

=VLOOKUP(B3,DATA,MonthsNumber+3)  

 

 ノよاゎ ょيＺرゎINDEX و ｇよارزیا ، Combo Box  

 یレａゎ Ｙيハ Ｙاｇャ و آシان و Ｚارا よ ｇョاセد ヨセ ヮＺارわシ ロون را وCombo Box ｇわホاよزار 

 ヨセCombo Boxارョ ロوィود در ヤシول ヮよ ヮＺ . ヮよ آن ルياز داریよ ، ユراョ ｆا エョاレＺ ｇョ ヮらシد

 ノよاゎ ردよارＺ ييرピゎ ゑハاよ و آن ろシا ロدセ دルيوＬMATCH ヮらシاエョ در  ノよاゎ ون درわシ ロارヨセ

VLOOKUP ノよاゎ و INDEXودセ ｇョ .  

  . ョ ヮよا レＺ ｇヨル ｇａヨＺدINDEX در エョاヨセ ヮらシارトシ ロر در ゎاCombo Box ノよهر レＴد 

  

  . آョادレＺ ロيد≓≡≡≫ャيｇわジ از プروش را よراョ ｆاョ ロارس : ョثال 

 Ｙون ، یわシ ロارヨセ ヮらシاエョ ｆراよCombo Box يدレＺ ヮプاッاهها اョ از ｇわジيャ Ｙا یよ را 

 Ｌيوルد セدハCombo Box ロدد ョوィود در ヤシول ヮよ . وセ Κらホ ヮＺ ｇセرح دادセ ロدهヨاレルد ر

اわル モジＺایエョ アاわシ ヮらシون را در ィدول . اろシ و よا わシوルهاよ ｆرセ ｇョ ペらトレョ ヮｄود

 ノよاゎ يرピわョ リيョوシ ون درわシ ロارヨセ ろボيボェ در リد و ایルرداｄ ｇョ رよ ها ロدادINDEX ｇョ 

  .よاセد

  

ارトシ ロرｆ را ヮＺ دوョيピわョ リير ゎاｅＴ  ノよوゎ ｇョ ヮルواルيد エョ–ヨセاヨセ ヮらシارトシ ロر 

INDEX ｆراよ ろジيャ Ｙيد یレＺ ｇョ ｇバシ اヨセ يدレＺ رضプ يد؟レＺ ヮらシاエョ ろシا Account 

Name يدレＺ ブریバゎ  ) ونわシB ول ازヤシ ヮيェاル ، B2 ろジيャ ｆهاわルا اゎ  ( ろジيャ ザＭシ و ،

 Ｙی ヮよ راCombo BoxيدレＺ モタيد .  وわジه ｇヤａゼョ اهدセ اヨセ : يدわジور هらイョ اヨセ
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 テボプ یCombo Box Ｙ در هヤシ ヮヨوャها ایイاد レＺيد و در هر バゎ ヮＺ ｆCombo Boxداد زیاد

  .ایリ راル ｇヤヨハ モェ ロيろジ. اジェ ユシاب را اガわルاب レＺيد

  

 モェ ロرا  

よراゎ ｆوッيエات よيわゼر در ョورد ارزیاモダプ ヮよ ｇよ . یャ Ｙيろジ ارزیاヤシ ヮよ ｇよوャها وレＺ モタيد

  . ، ョ ، リわョراレＺ ヮバィيد≫

  

  یＹ ارزیاｇよ اッاレＺ ヮプيد

 ヮヤェرョ≒ : رバゎユシا Ｙی ブی  

 ろジيャAccount Name ولヤシ ابガわルا اよ را A2 ｆيدهاヤＺ ار دادنゼプ و Down Arrow + 

Ctrl + ShiftيدレＺ ابガわルا . ｆيدهاヤＺCtrl + F3 ユシار دهيد و اゼプ را IndexList دヤيプ را در 

Names in workbook ｆيد و روレＺ Ｋایゎ OKيدレＺ ＹيヤＺ .  

  

 ヮヤェرョ≪ : يدレＺ モタها وャوヤシ ヮよ را ろジيャ Ｙی  

≒. Ｙا یゎ ها راャوヤシ يد وレＺ ازよ ودセ ادイزارش ایｄ واهيد در آنカ ｇョ ヮＺ رگ راよارＺ B5 

 .اガわルاب レＺيد

≪.  ｆوレョ ازData ヮレزیｄ Validationاガわルيدب را اレＺ . 

 . را اガわルاب レＺيدｄ ListزیAllow ヮレ را اガわルاب レＺيد ، و زیر シSettingرよرگ  .≪
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 را ユAccountName  را ゼプار دهيد ، اF3シ را اガわルاب レＺيد ، ヤＺيد プSourceيヤد  .√

 ｆيد و روレＺ ｆذارｅایィOKيدレＺ ＹيヤＺ . 

 バよ ヮよد よاز レＺيد و  آیジェ ユわاب را اガわルاب B5هر ャيろジ ارزیاｇよ را در هر ヤシوｇャ از  .∼

 .レＺيد

 

 ヮヤェرョ≫ : ノよاゎINDEXيدレＺ را وارد   

 ノよاゎINDEX ولヤシ را در C5 يدレＺ يد (  واردレيらよ را モａセ. (  

 از レａゎيＹ اガわルاب از ャيろジ ارزیاヌレョ ヮよ ｇよور MATCHدر دوョيピわョ リير ゎاゎ : ノよوضيエات 

 ヨセارゎ ロرゎيｇレわョ ょ را ゎMATCHاシ . ノよهوろャ در اガわルاب آیユわ از ャيろジ اヘわシادレＺ ロيد

 در ィدول دادロ ها ColBایわシ リون .  اガわルاب セدロ اよNameろシرｄ ｇョرداルد ヮＺ در わシون 

ろシا.  

  

  レよ ノヨィدｆ دادロ ها よر اシاس セرｇデ از ィدول دادロ ها

 و ارزیاレゎ ｇよها یボョ Ｙدار را از ィدول دادロ ها レハ ヮよوان Combo Boxا در ゎرＺيプ ょرョوャه

モダプ (  دادロ ها را よر اシاس セرレよ ノヨィ ｇデدレＺ ｇョ ｆد ゎSUMIFاィ . ノよواب よرｄ ｇョرداルد

 ョا را ホادر シ ｇョازد ョ ヮＺرノィ را ピゎيير ゎOFFSETاノよ ).  را らよيレيد ، レよ ノヨィدｆ و ヨセارش ∫
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ユرد. دهيＺ ヮプاッول و اョرプ دو ょيＺرゎ Ｙی ヮよ نCombo Box دهد ｇョ اヨセ ヮよ ان راａョا リای 

  .ヮよ ヮＺ آシاｇル دادロ ها را よر اシاس セرｇデ از ィدول دادロ ها レよ ノヨィدレＺ ｆيد

  .モａセ زیر را らよيレيد: ョثال 

 ヮویルژا ロاョ ｆراよ ود و زیان راシ ｆها ユわآی≪≡≡≒ ノヨィ واهيدカ ｇョ ヮＺ ｆرｅدی ロاョ یا هر 

  .) را らよيレيدわシBون ( レよدレＺ ｆيد 

  

 ヮヤェرョ≒  : ونわシ ｆراよ ユシا Ｙی リييバゎB رگよارＺ در   

 را در プيヤد ColB را ゼプار دهيد ، اCtrl + F3 ユシ را اガわルاب レＺيد ، ヤＺيدهاわシB ｆون 

Names in workbook ｆيد و روレＺ وارد OKيدレＺ ＹيヤＺ .  

 ヮヤェرョ≪ :  ノよاゎSUMIF   

 ノよاゎSUMIFدレＺ ｇョ ノヨィ رطセ اسシرا اよ ها را ロداد  . モダプ∫ارشヨセ و ｆدレよ ノヨィ ،  را 

  .らよيレيد
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 ノよاゎ≫ ير داردピわョ   

  ) در よرィ ヮｄدول دادロ ها わシBون  (  ピわョ– Range –ColBير اول  .≓

  ) ピわョ– Criteria – B3 )  リわョ :Revenueير دوم  .≫

ایル リاェيヮ اｆ را  ). ≓≡≡≫ ، ژاルویわシD ヮون  ( シ– Sum_range – D:Dوョيピわョ リير  .≪

レواهカ ノヨィ رطセ اسシر اよ آن ｆها ロداد ヮＺ دレＺ ｇョ リييバゎدセ د. 

 ヮヤゃジョ  

 ノよاゎSUMIFろシا ｇャاハ رطセ اسシر اよ ها ロداد ｆدレよ ノヨィ ｆراよ  . يزル ｇهایわدودیエョ اョا

در んョال よاヨセ ، Ιا . ヨセا ゎ ｇヨルواルيد هيピゎ Ｓييرｆ در ルاェيノヨィ ヮ اイルام دهيد. وィود دارد

 ヮویルها را از ژا ロردید≓≡≡≫دادＺ ノヨィ Ιاよ ヮよ  . ヮよ را ノヨィ ヮيェاル يدルواゎ ｇョ ヮルوｅＴ الェ

 ろャهوシ يير دهيد؟ピゎ モارس یا آوریョ ｆاههاョ ヮよ ) ヮویルژا ロاョ ｆاィ ヮよ(  

 ノよاゎ يرピわョ リيョوシVLOOKUP ヮＺ دهد ｇョ ييرピゎ ورتタ リای ヮよ ون راわシ ロارヨセ  : ييرピゎ

 اトバルاف ゎINDEXاノよ . دادن ヨセارわシ ロون よاピゎ ゑハيير ヨセارわシ ロون ボわョاカ ノデواهد セد

 トシ ヮよر و わシون را ピゎيير ヨセا ゎ ｇョواルيد هر دو ヨセارョ ロرよوط. Ｌذیرよ ｆيわゼرｆ دارد

 ル OFFSETيازレョد よ ＹヨＺودロ و よراよ モａゼョ モェ ｆاید از ゎواＴ ｇバよون ゎSUMIFاノよ . دهيد

  .اヘわシادセ ロود

  

 ヮヤェرョ≫ :  ノよاゎOFFSET  

 ノよاゎOFFSET ون ازわシ ر وトシ ロارヨセ در آن ヮＺ دルرداｄ ｇョرよ ヮيェاル Ｙی ヮよ را ノィرョ Ｙی 

よ ヮＺ ｇرｄرداルدセ ｇョ ロود ョ ｇョرデ .バィریペ یヤシ Ｙول یا レＴدیヤシ リول バゎييセ ｇョ リود

ヨセا ゎ ｇョواルيد ヨセارトシ ロر یا わシوルهاョ ｆورد . ゎواルد یＹ یا レＴد ヤシول را セاセ モョود

  .ヌルر را バゎييレＺ リيد
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プرョول ョوィود در よ モａセاΙ یボョ Ｙدار را از یヤシ Ｙول よر ｄ ｇョرداルد プ ヮＺاヮヤタ آن از ヤシول 

ろシا ロدセ リييバゎ ヮایＬ . ر وトシ رヘタ ヮヤタاプ≪دセاよ ｇョ ونわシ  .ول آدرسヤシ D4 ｇョ 

  .よاセد

  

 ヮヤェرョ√ :  ノよاゎ ょيＺرゎOFFSET و SUMIF  

 ヮویルها از ژا ロزیر ، داد ロدセ ょيＺرゎ ولョرプ د≓≡≡≫درルا ロدセ ｆدレよ ノヨィ رطセ ペらデ رよ  .  

=SUMIF(ColB,B3,OFFSET(ColB,0,2)) 

 ノよاゎ ير درピわョ リيョوシ ييرピゎOFFSET واهد دادカ ييرピゎ را ｆدレよ ノヨィ ヮيェاル  ) ｇよان یاａョ

 ロارよدو .(よ Ｙی ، リام ایイルا ｆراCombo BoxيدレＺ ヮプاッا ヮｄرよ ヮよ .  

  

 ヮヤェرョ∽ : Combo Box  

 ＹیCombo BoxيدレＺ ヮプاッد اセ ロداد ウيッوゎ Κらホ ヮＺ ｆورトルاヨرا ه  . ヮよ ヮＺ ｇャوヤシ ユシا

Combo Box دセ واهدカ دルيوＬ MonthsNumberدセاよ ｇョ .  

 ノよاゎ يرピわョ リيョوシ ، زیر モａセ درSUMIFيدレيらよ ولョرプ وارル را در  .ユシا ヮよ ヮＺ ｇャوヤシ 

Combo Boxろシا ロدセ اهرニ اイレدر ای ろシا ロدセ دルيوＬ .  

  

  

 ノよواゎ ょيＺرゎSUMIF , OFFSET  و Combo Box ｇルردａル اورよ ورトよ ヮＺ ودセ ｇョ ゑハاよ 

  .わよواルيد از اａョاルات Ｌرس و ィو و レよ ノヨィدｆ دادロ ها در یｄ Ｙزارش اヘわシادレＺ ロيد
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 モダプ≪¶  
  

  وام ها
  

  

  

 واョها را よر اシاس اタول エョ ｇヨヤハاレレＺ ｇョ ヮらシد، اよｆازＬرداろカ هプرョوャهایョ ヮＺ ｇيزان 

 در Ｚادر エョاورFinancial ロ را ゎ ｇョواレルد エョاレレＺ ヮらシد در دヮわシ ≡∬≓و اモタ و ルيز シود وام

 ｆاPaste Functionدルوセ ｇョ يداＬ  . ｆهاらيＺرゎ ロراヨه ヮよ را ノよواゎ از ｇわジيャ زیر モａセ در

در ヤシوャهاカ ｆاわジＺرｆ و ゎرＺيらهاプ ｆرョوャها را . ョورد ルياز آルها よراエョ ｆاヮらシ وام よ ｇョيレيد

 ｆرهاトシ ها را درルا ≫≓آゎ ≒０يدレيらよ ｇョ .  
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  ゎرＺيゎ ょواエョ ノよاヮらシ وام

Rate ロدر هر دور ロهرよ رخル  
  

Per  ودセ ｇョ ヮらシاエョ آن ｆراよ ロهرよ ヮＺ ｆا ロدور  
  

Nper ها テジホ モＺ دادバゎ  
  

Pv ろシا ロدセ ろカرداＬ الェ ヮよ اゎ ヮＺ ｆدارボョ ، ｇヤバプ ارزش  
  

Fv  دレيدارزش آیよیا ろシآن د ヮよ テジホ リریカآ ろカرداＬ د ازバよ واهيدカ ｇョ ヮＺ ｇャوＬ ادلバゎ یا ロ.  

Typeدセاよ ロدور ｆهاわルیا در ا ロدور ｆداわよد در اルواゎ ｇョ ヮＺ ، ろカرداＬ انョداد . زハ1 یا 0ا 

ハدد ヘタر レレＺ ゾガゼョدＬ ロرداろカ در اわルهاバゎ . ｆييレレＺ リدロ زョان Ｌرداよ ｇョ ろカاレセد

デ ヮよور Ｌيプ ズرض . در اわよداｆ دورよ ｇョ ロاセد バゎييレレＺ リدＬ ロرداろカ ≓دورロ و ハدد 

エョاらシات در . ハدد ヘタر در ヌルر ｄرセ ｇョ ヮわプود) اｄر ピわョير カاｇャ رها セود ( 

  .اわルهاｆ دورロ اイルام カواهد セد

  

PMT (Rate, Nper, -Loan Amount) 

. エョاヮらシ اジホاط یＹ وام よر Ｌایル ヮرخ よهرを ロاろよ و ルيز ョيزان を テジホاろよ اイルام セ ｇョود

ル ヮＺ ｇルاョرا ز テジホ هر ろカرداＬ يزانョ ノよاゎ リد ایセاよ ろよاを テジホ در هر ロهرよ ول ( رخＬ モタا

  .را エョاレＺ ｇョ ヮらシد) シود + 

ョيزان .  よ ｇョاセد و ョدت وام シ ヮシاよ ｇョ ヮャاセد$ 100,000اモタ یＹ وام : ョثال 

 Bدر よ モａセاわシ Ιون .  エョاセ ヮらシدロ اＬ3,227 $ろシرداテジホ ろカ در هر ョاョ ヮよ ロيزان 

  .را らよيレيد

  

PPMT (Rate, Which Period, Nper, -Loan Amount)  

 テジホ   اسシر اよ در آن وام ヮＺ دレＺ ｇョ ヮらシاエョ ロدセ ロداد ロدور ｆراよ ول راＬ モタيزان اョ

  .هایよ ｇا ルرخ よهرを ロاろよ و Ｌرداろカ هاを ｆاエョ ろよاセ ｇョ ヮらシود

Ｔون . اヮわらャ اＬ モタول. Ｌ モＺول Ｌرداセ ろカدロ را در テジホ هاｄ ｆذエョ ヮわセاレＺ ｇョ ヮらシد

セ ろカرداＬ テジホآن ロهرよ モョاセ ユد و هセاよ ｇョ ولＬ モタا モョاセ ユه ロاョ در هر ロد .
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 ، و ゎرＺيプ ょرョوャها در ≡≓ ゎا ∫ らよيレيد ، トシرهاんョC ｆاャهاブヤわガョ ｆ را در わシون 

 ｆرهاトシ≒¶ اゎ ≒０.  

  

IPPMT (Rate, Which Period, Nper, -Loan Amount)  

یエョ リاヮらシ در ا. ョيزان よهرＬ ロرداセ ろカدロ را よراｆ دورセ ゾガゼョ ロدエョ ロاレＺ ｇョ ヮらシد

  . ルرخ よهرロ و ョيزان テジホ ها をاプ ろよرض セ ｇョود

   . ایゎ リاョ ノよيزان よهرＬ ロرداセ ろカدロ را در ョ ｇデدت Ｌرداテジホ ろカ ها エョاレＺ ｇョ ヮらシد

 ) ろシآن ا ロهرよ ول وＬ モタاز ا ｇらيＺرゎ テジホ د هرセ ヮわヘｄ ヮＺ ورトルاヨات را .) هらシاエョ

  . らよيレيدG13 و ゎرＺيプ ょرョول را در ヤシG11ول 

  

NPER (Rate, Pmt, -Loan Amount)  

ゎرＺيプ ょرョول را در ヤシول . バゎداد Ｌرداろカ ها را よراｆ یル Ｙرخ をاよ ろよهرエョ ロاレＺ ｇョ ヮらシد

D12يدレيらよ .  

  

RATE (Nper, Pmt, -Loan Amount) 

روش エョاル ヮらシرخ よهرロ ، روش ａゎرار  ル . ｇョرخ よهرロ را よراｆ یエョ テジホ ＹاレＺ ｇョ ヮらシد

よ ヮわセداル ｇよواィ دルواゎ ｇョ リرایよاレよ د وセاよدセاよ وابィ リدیレＴ ｆد یا داراセا.  

  .زョاバゎ ヮＺ ｇルداد テジホ ها をاろよ اろシ درタد よهرロ را よراエョ テジホ ｆاレＺ ｇョ ヮらシد

  

PV (Rate, Nper, Pmt) 

 ヮヨヤＺPV اتヨヤＺ ブヘガョ present value) ｇヤバプ دارボョ (دセاよ ｇョ .– ヮＺ ｇセارز モＺ 

ろシا ロردＺ ادイون ایレＺ اゎ ها テジホ ろカرداＬ.  

  .Ｌرداろカ ها よا ルرخ をاよ ろよهرエョ ロاレＺ ｇョ ヮらシدボョدار ｇヤバプ را よراｆ یシ Ｙرｆ از 
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ＸΚهわシا ヮョاルرよ Ｙاد یイای  

  

ロادシ ＸΚهわシا ヮョاルرよ  

ＸΚهわシا ヮョاルرよ ロارよال درんョ Ｙيد≓∬≓یレيらよ زیر モａセ را در .  
  

  
  

  :プرョوャهایヮＺ ｇ در モａセ دیدセ ｇヨル ロوルد

  .) よ ｇョاセدC4 اヤシ ユシول らハ :=LOAN  )  LOANارت اろシ از プC17رョول ヤシول 

 ヮよ هヤシ ヮヨوャهاプ   C18 ｆرョول را از ヤシول らハ  :=G17ارت اろシ از プ C18رョول ヤシول

  . レＺ ｇＭＺيدよ C18ا セروع از ヤシول ョCوィود در わシون 
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ろヤهョ ロدور Ｙا یよ ＸΚهわシا ヮョاルرよ  

 ، ｇョدر دو ヮＺ ろシا リای ろヤهョ ロدور Ｙا یよ ｆادハ ＸΚهわシا ヮョاルرよ Ｙی  リيよ اوتヘゎ

ろシا ロراヨير هカاゎ اよ モタا ろカرداＬازよ .راردادホ در ろカرداＬازよ ヮＺ ودセ ｇョ يدホ وع وامル リای 

  . وام از ョ ヮＴاهセ ｇروع カواهد セد

ヌレョور از . ルرخ よهرロ از エョ モらホاセ ヮらシدロ اろシ و Ｌرداよ ろカهرロ از ョاロ اول セروع セ ｇョود

  .ョاロ اول اوャيョ リاバよ ロد از ボハد ホرارداد よ ｇョاセد

ایル  . リيIPMTろジو  ゎPPMTوレＺ ヮィيد プ ヮＺرョوャهاａよ ｆار رヮわプ . در モａセ زیر んョال را らよيレيد

  .プرョوャها زョاエョ ヮＺ ｇルاダよ ヮらシورت ル ｇトカيレＴ ろジدان レョاよ ｇヨル ょシاセد
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ｇプادダゎ ろカرداＬ ｆراよ ＸΚهわシا ヮョاルرよ  

 ロدセ ロآورد テジホ در هر ロهرよ ول وＬ モタوع اヨイョ ヮらシاエョ ｆراよ ヮＺ يدレيらよ زیر را ｆهاャوョرプ

ろシا.  

 タورت زیر エョاル ｇョ     ヮらシرخ よهرヮよ ロ. زョاルهاよ ｆازＬرداろカ اジホاط وام ダゎادｇプ هレわジد

  . روز در یシ Ｙال◯バゎ≫０داد روزهایよ ヮＺ ｇهرｄ ｇョ ペヤバゎ ロيرد ジボゎيよ ユر : セود 

  

  ィدوよ ｇャراエョ ｆاテジホ ヮらシ ها よا دو ピわョير

 ｆها ろカرداＬ ا درヨセ ｇایルواゎ يزانョ ヮよ يدレＺ رضホ واهيدカ ｇョ اヨセ ヮＺ را ｇャوＬ يزانョ

ハاｇｅわジよ モョ دارد ، ョيزان ョ モＺيزان Ｌرداｇわカ در هر レＴ ヮよ テジホد . ョ ユヌレョاهاヮル دارد

  .وام ، ョدت よازＬرداろカ وام و ョيزان ルرخ よهرロ وام

よراヨセ ヮよ ＹヨＺ ｆا ゎا ایよ ヮａレا اヨデيレان よداルيد ホ ヮＺرض ｄرボョ ヮＴ リわプدار Ｌول よراヨセ ｆا 

در ایィ リدول よراｆ وام هاブヤわガョ ｆ از ピわョ ヮシير . リゃヨトョ اィ ヮよ ، ろシدول زیر ｅルاレＺ ロيد

ｄ ｇョ ろよاを يرها راピわョ از ｇａی ゾガゼョ اوتヘゎ يزانョ اゎ ユدهي ｇョ ييرピゎ را ヮيボよ و ユيری

よراｆ اハΚデات .  シاセ ヮわカدロ اィData å Data Table ろシدول از デریレョ ペوセ . ｆود

 モダプ ヮよ دولィ ادイای Ｙيレａゎ وردョ ر درわゼيよ≪◯ ヮＴ ، –يدレＺ ヮバィراョ رｄا .  

  :دادロ ها و プرョول در ィدول 

 ろよاを اطジホداد اバゎ– ≫０ )  ددハ リيد ایルواゎ ｇョ اヨセيير دهيدピゎ داバよ را(.  
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  . را در らよ モａセيレيدトシ０ر  . 100,000 $ و $ ョ 10,000يزان وام ، よيリ –اوャيピわョ リير 

  . را در らよ モａセيレيدわシ ،Bون % ≡≓و % ¶ ルرخ よهرよ ، ロيリ –دوョيピわョ リير 

ایゎ リاョ ノよيزان Ｌرداｇわカ را よراｆ هر バゎ テジホييホ  . ｇョ リرار داردB6 در ヤシول プPMTرョول 

 ゎ D4ا ヤシD2وャهایよ ヮＺ ｇراエョ ｆاゎ ヮらシاａよ ノよار ｇョ رود ). ルرخ よهرロ  + اＬ モタول( レＺد  

  .よ ｇョاセد

  プرョول ィدول دادロ ها در ルوار プرョول

 ヮＺ ｆدارボョ ها ازャوョرプTABLE ｇョ        ヮらシاエョ را ヮルاهاョ ｆها テジホ يزانョ دセ ロيدョاル 

 دو ピわョيرレハ ヮよ ヮＺ ｆوان ورودゎ ｆاジエョ ノよوب セ ｇョوルد در わシون و トシر ホرار. レレＺد

  .دارルد

 ヮＺ ｆدارボョ ها ازャوョرプTABLE ا روشよ ارＺودカ ورデ ヮよ دセ ロيدョاル TABLE ها واردャوヤシ ヮよ 

ヨセا ゎ ｇヨルواルيد ゎاノよ را ゎ :=TABLE(D4:D2) .  ヮよرＺيプ ょرョول らハارت اろシ از . セ ｇョود

ｅＴوヮル یヨセ " Ｙا よاید ョراョ モェوィود در タ .      ろヨジホورت ボわジョيユ در ヤシوャها وارد レＺيد

ピわョ ا دوよ دولィ ؟ユيレＺ ادイيد" ير ایレＺ ヮバャاトョ را.  
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  ｅＴوィ ヮルدوよ ｇャا دو ピわョير ایイاد レＺيユ ؟

≒.  ｆرهاトシ وام را در ヮよ وطよرョ ｆها ロا ≓دادゎ ¶يدレＺ وارد モａセ ペよاトョ . 

≪.  ノよاゎPMT را =PMT(D2/12,D3,-D4) ولヤシ در B6يدレＺ وارد  . ｆيرهاピわョ ヮＺ يدレＺ ろホد

 ｆهاャوヤシ ヮよ ノよاゎD2:D4دレＺ ｇョ ロارセا . 

≫. わガョ ｆدهاタون درわシ را  در ロهرよ ブヤB ノよاゎ ولョرプ در زیر PMTيدレＺ يزان وام .  واردョ

 ｆهاャوヤシ دول درィ وانレハ رトシ يز درル را ブヤわガョ ｆهاC6 اゎ G6يدレＺ وارد . 

¶.  ヮيェاルB6:G40 يدレＺ ابガわルول (  را اョرプPMT Ιاよ ヮセوｄ در ( 

◯.  ｆوレョ ازData ヮレزیｄ TableيدレＺ ابガわルرا ا . 

０.  ろヨジホ درRow input cell ولヤシ D4 يدレＺ ابガわルيزان وام (  را اョ( 

∵.  ろヨジホ درColumn input cell ولヤシ D12يدレＺ ابガわルرا ا  ) . ロهرよ دタدر( 

∫.  ｆروOKيدレＺ ＹيヤＺ . 

  

  

  

  

  

ヤシوャهاョ ｆوィود در ایル リاェيわル ヮایェ アاモタ از . اよ モジＺدィ ヮルدول دادロ ها را Ｌر カواهد Ｚرد

 .ィایｅزیボョ ｇレادیر ブヤわガョ را در プرョول Ｌایゼル ヮان カواهレد داد
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 モダプ≪◯  
  

What – if  

 ) ヮＴ– رｄا (  
  
  

 ヮよ ヮＺ ろシا ｇهای Ｙيレａゎ ｆدارا モジＺاWhat – ifدレわジهور هゼョ  . ا را درヨセ زارهاよا リای

エョاヮらシ اヨわェاΙت ブヤわガョ یارレレＺ ｇョ ｆد و ヮよ ایゎ リرゎيホ ょدرت ヨダゎيｄ ユيرヨセ ｆا را 

  :ایトョ モダプ リاょャ زیر را Ｌوｇョ ズセ دهد . اプزایｇョ ズ دهレد

Æ ジェ يزャاルام آイルهاا ロدول دادィ از ロادヘわシا اよ اس. 

Æ هدف ｆوイわジィ از ロادヘわシواب≫∬≓اィ ردنＺ يداＬ ｆراよ . 

Æ ロدレレＺ モェ از ロادヘわシاص≪∬≓اカ テرایセ ろエゎ ｇهایよواィ リわプیا ｆراよ . 

Æ اریوレシ زارよاز ا ロادヘわシا اよ ｆادダわホا ブヤわガョ ｆهاャدョ ادイای≒∬√.  

  

  )ィدول دادロ ها (آルاャيز ジェاس 

 モダプ و¶≫درｅＴ ヮＺ دセ ロرح دادセ ، وام ها ،  ペریデ از ヮルTable دو ｆها ロدول دادィ Ｙی 

ィدول わルایエョ アاヮらシ را ゎوャيد Ｚردロ و آルها را よراＬ ｆرداろカ هاピわョ . ｆيرｆ را ایイاد レＺيد

 ｇョ     ييرピゎ رｅير دیピわョ و دو ロودよ ろよاを يرピわョ Ｙدر آن ی ヮＺ دهد ｇョ انゼル ロاョ هر テジホ

  .レレＺد

  エョ Break - Even Pointاモａセ .– ヮらシ زیر را らよيレيد: ョثال 

                                     
192 Goal seeking 
193 Solver  
194 Scenario  
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 らハارت اろシ از わルایバゎ アداد プروش هایよ ヮＺ ｇاید اイルام Break – Even Pointدر ョدل ، 

هر バゎداد プروش よيわゼر  از . セود ゎا هزیヮレ هاボわジョ ｆيユ و トボョوع ＺاＬ Ιوズセ دادセ ロود

 ロدセ ヮらシاエョ ヮトボルBreak – Even Point د  وセ واهدカ ロاｅセروプ دョدرآ ズزایプا ゑハاよ 

 ヮトボル ر ازわヨＺ ヮＺ ｆدادバゎ واهد هرカ ロاｅセروプ ررッ ゑハاよ دシرよ روشプ ヮよ ロدセ ヮらシاエョ

  .セد

 ｆهاルوわシ در ｇｄرよارＺ در ろヨيホ روش وプ وصダカ در ｆها ロدادA:Cدルا ロدセ وارد  . アایわル

 ハدد ≡≡≡≪ ニاهر セدロ اろシ و ョيزان ッرر را よراバゎ ｆداد プروش エョC15اヮらシ در ヤシول 

  .ゼルان ｇョ دهد

  

  ایイاد یィ Ｙدول دادロ ها

ろヨيホ ヮよ وطよرョ ｆها ロيددادレＺ رگ واردよارＺ روش را درプ ال . (  وんョ ペらデ رよ(  

 و ヮよ Sales اヤシC6 ユシول : ルاョهاｆ زیر را ヤシ ヮよوャهاセ ヮわヘｄ ｆدロ اダわカاص دهيد  .≓

 . ルاｅョذارレＺ ｆيدExpenses را ヮよ اヤシC13 ユシول 

≪.  ｆهاャوヤシ زیر را در ｆهاャوョرプF6:H6  يدレＺ زیر وارد ろジيャ ペらデ رよ: 

 :ایリ را وارد レＺيد   ヤシول

F6 =Sales

G6  =Expenses 

H6  =F6-G6 

≫.  ヮيェاル را در ｇゎاوヘわョ ｆهاセروプ دادバゎE7:E15يدレＺ وارد . 
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¶.  ヮيェاル ود ردィوョ دولィE6:H15يدレＺ ابガわルروش .  را اプ يزانョ ونわシ ユه ヮＺ يدレＺ ろホد

 .و هトシ ユر レハوان ヮＺ داراプ ｆرョول اろシ اガわルاب セود

◯.  ｆوレョ ازData ヮレزیｄ TableيدレＺ ابガわルرا ا . 

０.  ろヨジホ درRow input cell ولヤシ B4يدレＺ ابガわルرا ا . 

∵.  ｆروOKيدレＺ ＹيヤＺ . 

  

در んョال .  プرョوャهاィ ｆدول ニاهر セدロ اルدF7:H15در ヤシوャهاわル . ｆایア را در らよ モａセيレيد

 ｇルراエよ ヮトボル ロدセ ヮわヘｄBreak-even point リيよ ¶≡≡≡ اゎ ¶◯≡≡دセاよ ｇョ دェدار .  واボョ

 ペيホد∫¶≪¶دセاよ ｇョ دェوا .  

  

  Break – Even PointاッاＺ ヮプردن یヨル Ｙودار 

≒.  ロدودエョE6:G15يدレＺ ابガわルون . (  را اわシ ｆهاャوョرプ دونよH(  

 . در ルوار اよزار اわシاルدارد ヤＺيレＺ ＹيدChart Wizardروｆ آیａون  .≫

≫.  ヮヤェرョ رگ ¶ از ≓درよرシ ، StandardيدレＺ ابガわルرا ا  . ろヨジホ درChart type وعル 

Line ｆو رو ロردＺ ابガわルرا ا NextيدレＺ ＹيヤＺ . 

¶.  ヮヤェرョ از ≫در ¶ ｆرو ، NextيدレＺ ＹيヤＺ . 

◯.  ヮヤェرョ د ¶ از ≪درヤيプ در ، Chart title ارتらハ Break – Even PointيدレＺ Ｋایゎ در .  را

 らハارت Value (Y) axisو در プيヤد .  را ゎایレＺ Ｋيدらハ Unitsارت プCategory (X) axisيヤد 

SalesيدレＺ Ｋایゎ را  . ｆروNextيدレＺ ＹيヤＺ . 

０.  ヮヤェرョ از ¶در ¶ ｆرو ، FinishＹيヤＺ يدレＺ . 

∵.  ヮレزیｄ يد وレＺ ＹيヤＺ ろシيد ، راレＺ ابガわルودار را اヨルCutایيدヨル ابガわルرا ا . 

Www.iepnu.com



http://amar80.blogfa.com 

 ≫∬√

∫.  ｆيدهاヤＺ يد وレＺ ابガわルرا ا ｆرｅرگ دیよارＺCtrl + Vار دهيدゼプ را . 

 .ヨルودار را レよا ヮよ دガャواカ ロود ピゎيير دهيد و よهらود ゼガよيد

  

  

   ＬGoal Seekingيدا Ｚردن یィ Ｙواب よا اヘわシادロ از 

ゎ از ロادヘわシا اよ  ＹيレａGoal Seeking را ｇャهوイョ Ｙゎ ヮヤゃジョ Ｙی ヮイيわル يدルواゎ ｇョ اヨセ ، 

 ボョدار ョوィود در ヤシول را آボルدر ピゎيير ｇョ دهد わル ヮＺيョ ヮイورد エョ .Goal SeekاレＺ ヮらシيد

  .んョاャهاｆ زیر ایょヤトョ リ را روシ ｇョ リセازルد. ヌルر プ ヮよ ヮわジよرョول وارد セدェ ロاセ モタود

  

   シ ヮよود دガャواエョロاョ ヮらシيزان プروش ョورد ルياز よراｆ رシيدن

わルيバゎ  . ヮイييレＺ リيد ョ ヮＴ ヮＺيزان واェد よاید プروセ ヮわカودよ$50,000راｆ رシيدن シ ヮよود 

  . واェد よ ｇョاセد≪≓∵≡≪ハدد 
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  Solver: روش よهわر よراエョ モェ ｆدودیろ ها 

 シوال ایよ リود ョ ヮＴ ヮＺيزان プروش Ιزم اシ ヮＺ ろシود Goal Seekدر اヘわシادロ از 

   よرシد؟プ$50,000روｅセاボョ ヮよ ロدار 

ろシا ロدゼル الヨハا ｇデرセ Ｓهي ヮヤゃジョ リدر ای ヮＺ يدレＺ ヮィوゎ . دレＴ ヮＺ يدレＺ رضプ

ユيセاよ ヮわセدا ろدودیエョ . ろدودیエョ يدレＺ ヮهيゎ يدルواわيョ ヮＺ ｇャوダエョ يزانョ ا درヨセ رｄا

 ヮルوｅＴ را ヮヤゃジョ اヨセ ، دセاよ ろよاを وع وトボョ اヨセ روشプ ろヨيホ ヮａレيد یا ایセاよ ヮわセدا

  カ モェواهيد Ｚرد؟

 Ｙی モジＺدر اAdd-inامル ヮよ  Solver ｆها ヮヤゃジョ ｆراよ واب راィ دルواゎ ｇョ ヮＺ ود داردィو 

در ایんョ リال エョدودیろ هاョ ｆا バゎداد ダエョول یا ホيプ ろヨروش آルها . よا エョدودیＬ ろيدا レＺد

  . ィزء اらル モジＺودロ و よاید セ ょダルودゎSolverوレＺ ヮィيد よ ｇョ . ヮＺاセد

  

 ょダルAdd – In ヮよ وطよرョ Solver モジＺو ∵∬ در ا ≪≡≡≡  

≒.  ｆوレョ ازToolsزیｄ  ヮレAdd – InsيدレＺ ابガわルرا ا . 

≪.  ヮよ وطよرョ ＹيゎSolver ｆيد و روルزよ ろョΚハ را OKيدレＺ ＹيヤＺ . 

 モジＺدر ا≪≡≡≪  

 ヮよ وطよرョ ヮョاルرよSolverودセ ｇヨル اهرニ ろジيャ در .  

≒.  ｆوレョ ازTools ヮレزیｄ Add – InsيدレＺ ابガわルرا ا . 

≪.  ｆروBrowse ヮよ وطよرョ モایプ اゎ يدレＺ ＹيヤＺ Solver.xlaيدレＺ يداＬ را  .Ιوヨバョ در زیر 

 ヮセوＬMicrosoft Office\Office\LibraryيدレＺ يداＬ يدルواゎ ｇョ را モایプ リای  . 

≫.  ヮよ وطよرョ ＹيゎSolver ｆيد و روルزよ ろョΚハ را OKيدレＺ ＹيヤＺ . 

  

 レａゎSolverيＹ هاＺ ｆار よا 

セرایテ اヨハال セدゎ ｇョ ロواルد よر ィواب . ョدل اダわホادプ ｆروｅセاロ را در Ｚارよرگ Κらホ دیدید

よ يرをاゎ رッاェ ヮヤゃジョذاردｅ.  
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 ｆها ヮヘャؤョ ユظيレゎSolver  

 .プرョوャها و دادロ ها را در Ｚارよرگ トョاよ モａセ ペよاΙ وارد レＺيد .≓

اｇヨシ را ヮよ آルها اダわカاص دهيد . ヤシوャهاェ ｆاوボョ ｆادیر よدون プرョول را اガわルاب レＺيد .≫

ایヨセ モヨハ リا را در یاリわプ ایヤシ リوャها در ョرバゎ ヮヤェييリ . ( و آルها را اガわルاب レＺيد

 ｆهاデرセSolverرد یＺ واهدカ ｆار( . 

 

 ヮわａル– دレわジدار هボョ ｆدارا ヮＺ يدレＺ ابガわルرا ا ｇهایャوヤシ テボプ.  

 ヮＺ داراｆ دادA ｇレわョ ロاよ ヮわらャدون わシون . ( ルاェيヮ دادロ ها را اガわルاب レＺيد 

ろシا (F5ار دهيدゼプ را  . ヮレزیｄSpecial ヮレزیｄ و از آن ロردＺ ابガわルرا ا 

ConstantsيدレＺ ابガわルرا ا  . ｆروOKيدレＺ ＹيヤＺ . 

  

≫.  ｆوレョ ازTools ヮレزیｄ SolverيدレＺ ابガわルرا ا  . 

¶.  ろヨジホ ول هدف را درヤシSet Target Cell ولヤシ الんョ ｆراよ ، يدレＺ وارد D9. 

◯.  ズガよ درEqual To ヮレزیｄ Maxایيدヨル ابガわルرا ا . 
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 اィازｇョ ロ دهيد よراｆ یاSolver リわプ ، دادロ هایｇ را By Changing Cells ヮよ ヮＺدر プيヤد  .０

ゎوレＺ ヮィيد Κらホ ヮＺ ایヤシ リوャها ゎوヨセ テシا اガわルاب .  レＺيدわルيピゎ ヮイيير دهد اガわルاب

 .セدロ اルد

∵.  ｆروAddيدレＺ ＹيヤＺ  . ｆا ロاورエョ ادرＺAdd Constraintودセ ｇョ اهرニ . 

   :ااضاＺ ヮプردن セرط ه

 آدرس ヤシوｇャ را Cell Referenceدر ろヨジホ   .أ 

 ヮＺSolver ردＺ واهدカ دید را در آن درجィ دارボョ 

ヤシ リول ョورد راョ ヮトよورد ヌルر را よي. وارد レＺيد

  ) ヌル) .<=, =, >=, Int, Binر و セرط اガわルاب レＺيد

 یハ Ｙدد ، ヤシول یا エョدودロ یا プرョول –ザＭシ یセ Ｙرط را در ろヨシ راろシ وارد レＺيد  .ب 

–  

 ヤＺيＺ ＹردヤＺ OK ロيレＺ Ｙيد و セرط هاｆ دیｅرｆ را اッاレＺ ヮプيد یا ایヮａレ روAdd ｆروｆ   .ج 

 .و Ｚار را ヮよ اヨゎام よرシاルيد

∫.  ｆروSolverゎ يدレＺ ＹيヤＺ دレＺ يداＬ را ょシاレョ وابィ ا. ｆا ロاورエョ ادرＺSolver Results 

  .ニاهر カواهد セد

  

∬.  ｆاریو ، روレシ Ｙوان یレハ ヮよ واب هاィ ロيرカذ ｆراよSave ScenarioيدレＺ ＹيヤＺ  . ياتもزィ

 .よيわゼر در ョورد レシاریو را در わヨジホهاｆ آｇゎ هヨيらよ モダプ リيレيد

 . اガわルاب レＺيد آルها را ایイاد レＺدｄSolverزارセهایｇ را ヮＺ دوろシ دارید  .≡≓

  

  Solverایイاد ｄزارش よا 

  .ｄزارش ها よهトور カودＺار در Ｚارよرگ ィدیدｆ در هヨان ＺارＬوヮセ ایイاد セ ｇョوルد
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オシاＬ زارشｄ  

  .ｄزارش اハداد اｇヤタ را ヨルایｇョ ズ دهد ゎا よا اハداد ョرよوゼョ ヮデروط ボョایセ ヮジود

  

  ｄزارش エョدودیろ ها

プرｄ رヌル دون درよ يرها راピわョ دارボョ リریわゼيよ زارشｄ リدهدای ｇョ انゼル رط هاセ リわ.  

  

ろيシاジェ زارشｄ  

 ロدセ الヨハا ｆها ろدودیエョ ヮよ ろらジル را ロدョآ ろシدよ وابィ ろيシاジェ يزانョ زارشｄ リای

  .ゼルان ｇョ دهد

  

  ヌレゎSolverيヨات 

 ｆا ロاورエョ ادرＺ درSolver Parameters ｆرو OptionsيدレＺ ＹيヤＺ .  

Ｌ وابィ ييرピゎ ゑハاよ ろヨジホ リود در ایィوョ ｆها ヮレزیｄ از Ｙيير هر یピゎ ｆهادレゼيSolver 

  .カواهد セد
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 ヮわａル  

 ヮＺ ودセ ゑハاよ ろシا リａヨョ ｇボトレョ يرビ زیاد و ｆرط هاセ الヨハاSolver دルواわル 

 わルواィ ろジルواب را Ｌيدا レＺد از レａゎيａهاｆ زیر Solverاｄر . ィواب را Ｌيدا レＺد

  :اヘわシادレＺ ロيد

 .バゎداد セرط ها را Ｚاهズ دهيد .≓

≪. SolverيدレＺ راィرط اセ Ｙی ｆراよ ارよ رط هر .  را هرセ Ｙورد یョ در ヮＺ انョز

 .ィ ヮよواب رシيدید シ ヮよراغ セرط دیｅر よروید

  

Solverろルرわレدر ای   

 ヮョاルرよSolver ヮガジル モジＺاز ا ◯ろシا ロدゼル روز ヮよ و ろシا ヮわセود داィد وバよ ヮよ  . ر درｄا

 در らホال ＬرداＬ ろカول دョورد ジョاＬ モもيＵيدル ロياز よ ヮよرルاＬ ヮョيゼرヮわプ اｆ داわセيد  ゎ ｇョواルي

  .シایろ زیر داヤルود レＺيدایよ リرルاヮョ را از 

www.solver.com 

  

  レシاریوها

ヨセا ゎ ｇョواルيد よراｆ یョ Ｙدل اダわホادレシ ｆاریوهاｇヘヤわガョ ｆ را  よا ピゎيير プرッهاレシ ｆاریو 

レシاریوها ゎ ｇョواレルد ｄزارش ｇヤＺ و ルيز ィداول エョورｆ را . ذカيرＺ ロردロ و ヨルایズ دهيد

  .よراよ ｆررよ ｇシيわゼر ョوارد ایイاد レレＺد

 یバョ Ｙاヨセ ، ヮヤョا プرض レＺ ｇョيد バゎ ヮＺداد バョيＺ ｇレاΙ را カواهيد در プرآیレدよ ｆراｆ اイルام

ろカروプ .ا داردヨセ رضプ リای ヮよ ｇｅわジよ ヮヤョاバョ ヮイيわル . ろシر اわهよ ｆادダわホا Ｙジر ریヌル از

یバゎ ｇレバداد ＺاΙیヨセ ヮＺ ) . ｇا わよواルيد ェداヨル ヮシ モホوヮル از プرآیレد آیレدロ را Ｌيよ ズيレＺ ｇレيد

. ير ایプ ヮシ リرض よر わルيバョ ヮイاヮヤョ را エョاレＺ ヮらシيدو ョيزان ゎاヮＺ (を اヌわルار دارید ヘよروセيد 

Ｌيよ ズيよ ｇレدよيレاタ ヮよ ،  : ヮルورت زیر ルاョيدカ ロواهレد セد اایＬ リيよ ズيｇレ ها ، یا レシاریوه

 ｇャاハ و テシوわョ ، . ｇョ ｆذارｅョاル يزル リریゎدよ و リریわهよ ورتタ ヮよ اریوها راレシ اتホاو ｇاهｄ

  .レレＺد
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ブヤわガョ ｆاریوهاレシ ردنＺ ヮプاッا 

Ｚارカاヮル . اダわホادョ ｆرよوط シ ヮよود و زیان Ｚارカاヮル اｆ آوردセ ロدロ اろシدر モａセ زیر ョدل 

 ｇョ ヮわセذｄ ｆها ヮよرイゎ ヮایＬ رよ ｆورود ｆها ロد و دادレＺ ｇョ يدャوゎ ولダエョ Ｙی テボプ

 ヮよ رカ ｃルاわジＺرセ ゾガゼョ ｆدロ اルد داراボョ ｆدار B و ヤシCوャهایヮＺ ｇ در わシون . よاレセد

 داراプ ｆرョوャهایB ｇ و わシ Cون در) ビير اガわルاｇよ ها ( ボよيヤシ ヮوャها . よدون プرョول هレわジد

 داراャ ｆيｇわジ از اシاｇョ اヤシ ヮよ ヮＺ ろシوャهاわシE ｆون . よراエョ ｆاわル ヮらシایア هレわジد

  . اダわカاص دادセ ロدロ اCろシ و わシBون 

  

  

 ヮわａル  

モらホ از اヘわシادロ از レシاریو ヨわェا よراヤシ ｆوャهاェ ｆاوボョ ｆدار ، اｇヨシ را 

  .らよ ｇریدモａセ زیر را らよيレيد ゎا ヮよ اهヨيろ ایＺ リار Ｌ. اダわカاص دهيد

  

  

  

 ヮヤェرョ≒ :  ｇョاシا ブریバゎ  

 را اガわルاب レＺيد و  ヤシ B3ول  : ゎرレプدよ ｆراバゎ ｆریシ ブریノ اよ ユシراｆ یヤシ Ｙول

 ｆيدهاヤＺCtrl + F3ار دهيدゼプ را  . ｆا ロاورエョ ادرＺDefine Name اよ ود وゼيョ اهرニ 
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 OKروｆ .  را Ｌيレゼهاد ｇョ دهدDirect_Cost اA3  ユシاヘわシادロ از レハوان ョوィود در ヤシول 

ャيろジ اシاｇョ را در . ( اモジＺ هر ｄوプ ヮルاヮヤタ و ゎ テカيرロ را よرカواهد داヤＺ .ろセيレＺ Ｙيد

  . ) در よاらよ ΙيレيدわシDون 

 ｆرهاトシ وردョ د درレプرゎ リون ∵≓:≡≓ایわシ Ｙا یよ وان هاレハ رトシ ونＴ ودよ واهدガル رをوョ 

 B10:B17 را A10:A17 ヮよدر ایョ リورد ، ヤシوャهاカ . ｆاｇャ از ヤシوャهاｆ هدف ィدا セدロ اルد

ＭＺيدレＺ ｇ .يدレＺ ロادヘわシا ｆذارｅョاル ｆراよ ヮよاゼョ از روش . ｆهاャوヤシ ザＭシB10:B17 

  .ョوろホ را ェذف レＺيد

  

 バよ A10:A17 ヮよ B10:B17د از Ｚ ｇＭＺردن :ゎرレプدよ ｆراル ｆاｅョذارヤシ ｆوャهاジよ ｆيار 

 ｆهاャوヤシB10:C17يدレＺ ابガわルرا ا  . ｆيدهاヤＺCtrl + Shift + F3ار دهيدゼプ ادر .  راＺ در

 ｆا ロاورエョCreate Names ヮよ وطよرョ Ｙيゎ Right Column ｆيد و روレＺ ابガわルرا ا OK  

  .ヤＺيレＺ Ｙيد

  

 ヮヤェرョ≪ : اریوهاレシ ادイای  

≒.  ｆوレョ ازTools ヮレزیｄ ScenariosيدレＺ ابガわルرا ا . 

≪.  ｆا ロاورエョ ادرＺ درScenario Manager ヮレزیｄ AddيدレＺ ابガわルرا ا . 
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  یレシ Ｙاریوｆ اｇヤタ را وارد レＺيد

 .ゎ  :Original ScenarioایレＺ Ｋيد ،Scenario nameدر プيヤد  .≓

ピわョير را اガわルاب レＺيد و روｆ /  هヤシ ヮヨوャهاェ ｆاوボョ ｆدار Changing cellsدر プيヤد  .≫

OKيدレＺ ＹيヤＺ . ｆا ロاورエョ ادرＺScenario Valuesودセ ｇョ اهرニ . 

≫.  ｆيد و روレＺ ها واردャوヤシ ييرピゎ ｆراよ دید راィ ادیرボョAddيدレＺ ＹيヤＺ . 

  

  

   レＺيدیレシ Ｙاریوよ ｆدよيレاヮル را وارد

  .ゎ ،  :Pessimistic ScenarioایレＺ Ｋيد Scenario nameدر プيヤد  .≓

ピわョير را اガわルاب レＺيد و روｆ /  هヤシ ヮヨوャهاェ ｆاوボョ ｆدار Changing cellsدر プيヤد  .≫

OKيدレＺ ＹيヤＺ . ｆا ロاورエョ ادرＺScenario Valuesودセ ｇョ اهرニ . 

ریوよ ｆدよيレاヮル را ボョادیرレシ ヮＺ ｆا( ボョادیر ィدید را よراピゎ ｆيير ヤシوャها وارد レＺيد  .≪

 )レレＺ ｇョ ゾガゼョد

¶.  ｆروAddيدレＺ ＹيヤＺ . 

  

  

  یレシ Ｙاریوカ ｆوش よيレاヮル را وارد レＺيد

  .ゎ ،  :Optimistic ScenarioایレＺ Ｋيد Scenario nameدر プيヤد  .≓

ピわョير را اガわルاب レＺيد و روｆ /  هヤシ ヮヨوャهاェ ｆاوボョ ｆدار Changing cellsدر プيヤد  .≫

OKيدレＺ ＹيヤＺ . ｆا ロاورエョ ادرＺScenario Valuesودセ ｇョ اهرニ . 

ボョادیرレシ ヮＺ ｆاریوカ ｆوش よيレاヮル را ( ボョادیر ィدید را よراピゎ ｆيير ヤシوャها وارد レＺيد  .≪

 )レレＺ ｇョ ゾガゼョد

¶.  ｆروAddيدレＺ ＹيヤＺ . 
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  درج ボョادیرヮＺ ｆ از プرョوャهاョ ｆوろホ اヘわシادレレＺ ｇョ ロد

  

در ェال .  ヤＺيレＺ Ｙيدゎ ، OKاノよ یا プرョوｇャ را وارد レＺيد و روScenarios Values ｆدر プيヤد 

  .ェاッر プرョوャها よا ボョادیر ィایｅزیセ リدロ اルد

رセد  ( プ :=B2*1.25رョول زیر را وارد レＺيد ) Average_income ) E2در プيヤد : ョثال 

よيわゼر از ボョدار ヤシول % ◯≫ バよAverage_incomeد از ذカيرピゎ ロيير ، ボョدار ヤシول % ). ◯≫

B2ودよ واهدカ .  

  

  ヮよ روز رシاｇル دادロ ها در レシاریو

 ヤＺيレＺ Ｙيد و レシ ، Editاریو را اガわルاب レＺيد و روエョ Scenario Manager ｆاورロ اｆ در Ｚادر

  .ボョادیر レシاریو را ヮよ روز レＺيد

  

  ヨルایレシ ズاریو در Ｚارよرگ

 ｆا ロاورエョ ادرＺ درScenario Manager اریو راレシ ، 

 ｆو رو ロردＺ ابガわルاShowيدレＺ ＹيヤＺ  . ヮＺ يدレＺ ろホد

یボョ リادیر ｇヤらホ در Ｚارよرگ ヨセا ، ボョادیر ィدید ィایｅز

   .ヤシوャها カواهレد セد
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  اッاＺ ヮプردن یＹ آیａون レシاریو ル ヮよوار اよزار 

 ｆوレョ ازView ヮレزیｄ ToolbarيدレＺ ابガわルرا ا  . ザＭシCustomize يد وレＺ ابガわルرا ا 

 را اガわルاب Scenario آیａون ョرよوط Tools ヮよاز دヮわシ .  را اガわルاب レＺيدシCommandرよرگ 

  . اよزار ゼａよيدＺردロ و آルرا ヮよ روル ｆوار

  

  ｄزارش ها

 ｆا ロاورエョ ادرＺ درScenario Manager ｆرو ، SummaryيدレＺ ＹيヤＺ  . ｆا ロاورエョ ادرＺ

Scenario Summaryودセ ｇョ اهرニ  . ヮهيゎ モよاホ اヨセ ｆاریوレシ ｆراよ زارشｄ وعル دو

 ろシا:  

Æ Scenario summary 

Æ Scenario PivotTable report 

  

  

  

  ｄScenario Summaryزارش 

≒.  ヮレزیｄScenario summaryيدレＺ ابガわルرا ا . 

 ، هヤシ ヮヨوャها را ヮよ هヨراプ ロرョول ノヨィ و エョاらシات اガわルاب Result cellsدر プيヤد  .≫

رセد درآョد ، : اｄر バゎداد آルها زیاد よاセد ، ヤシ テボプوャهاョ ｆهユ را اガわルاب レＺيد. レＺيد

ロاｅセروプ دョوع و درآトボョ ろヨيホ. 

≫.  ｆروOKيدレＺ ＹيヤＺ . 
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ヮわａル  

ｇョاシا ヮルوｅＴ ヮＺ يدレＺ ろホون دわシ ها را درャوヤシ آدرس B ييرピゎ اヨセ رگよارＺ 

. اهヨيバゎ ろریブ اシاモらホ ｇョ از ایイاد レシاریوها ایイレا آａセار セ ｇョود. دادロ اルد

 セاボョ モョادیر わシDون . よدون اシاｇョ ، اガわシراج ｄزارش ビير よ リａヨョود

 Original Scenarioذカيرロ دادロ هاｆ اル ろエゎ ｇヤタام . ョ ｇヤバプدل よ ｇョاセد

ョ ود زیراセ ｇョ ヮيタوゎ يد یا درレＺ ヮジایボョ ユا هよ را アایわル واهيدガよ ろシا リａヨ

  .آیレدロ دادロ هاョ ｆدل اｇヤタ را よاز یاレＺ ｇよيد

  

 ｄPivotTableزارش 

≒.  ｆا ロاورエョ ادرＺ درScenario Summary ヮレزیｄ ، Scenario PivotTable report را 

 .اガわルاب レＺيد

らシات اガわルاب  ، هヤシ ヮヨوャها را ヮよ هヨراプ ロرョول ノヨィ و エョاResult cellsدر プيヤد  .≫

رセد درآョد ، : اｄر バゎداد آルها زیاد よاセد ، ヤシ テボプوャهاョ ｆهユ را اガわルاب レＺيد. レＺيد

ロاｅセروプ دョوع و درآトボョ ろヨيホ. 

≫.  ｆروOKيدレＺ ＹيヤＺ . 

  

  Ｔاپ Ｚردن レシاریوها

 را レシ  . ズガよReport Managerاریوها را ゎ ヮよرゎيＴ ょاپ レＺيد∼∬≓よا اヘわシادロ از ョدیر ｄزارش

 モダプ در≒≒よ ردنＺ اپＴ ، يدレيら.  

≒.  ｇよاガわルا ヮيェاル ｆراよ اپ راＴ ろシات درヨيヌレゎ يد وレＺ ابガわルا ヮｄرよ اریو را درレシ ヮيェاル

 .اヨハال レＺيد

                                     
195 Report Manager 
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≪.  ｆوレョ ازView ヮレزیｄ Report ManagerيدレＺ ابガわルرا ا . 

≫.  ｆروAddيدレＺ ＹيヤＺ  . ｆا ロاورエョ ادرＺEdit ReportيدレＺ ابガわルرا ا . 

 . اｄ ユシزارش را ゎایレＺ ＫيدReport Nameدر プيヤد  .¶

◯. ホ در ろヨジSection to Add ヮレزیｄ Ｙيゎ ScenarioيدレＺ ابガわルرا ا . 

０.  ｆو رو ロردＺ ابガわルا ろジيャ اریو را ازレシ リيャاوAddيدレＺ ＹيヤＺ  . دヤيプ ون درレＺاSection 

in this Reportودセ ｇョ اهرニ  . ヮプاッاریوها را اレシ ヮヨا هゎ دهيد ヮョرا ادا モヨハ リای

 .レＺيد

∵.  ｆروOKيدレＺ ＹيヤＺ .   

  

  

  چاپ レシاریوها

ｆوレョ از View ヮレزیｄ Report ManagerيدレＺ ازよ را . ｆو رو ロردＺ ابガわルاریو را اレシPrint 

 .هر ｄزارش در よرヮｄ اィ ｆداｄاＴ ヮルاپ ョيゼود. ヤＺيレＺ Ｙيد
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