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  17 نرمافزار طیمح با ییآشنا و Excel 2010 یمعرف: 1 فصل
 

 ＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮ 18اکسل چهخیتار

 ＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮ 18 ست؟یچ Excel 2010 افزار نرم

 ＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮ 18 برنامه ياجرا نحوه

 ＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮ 18 7 ندوزیو در اجرا نحوه

 XP ＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮ 19 ندوزیو در اجرا نحوه

 Excel 2010 ＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮ 19 طیمح با ییآشنا

 ＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮ 23 اکسل از شدن خارج

 ＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮ 23 دیجد کارپوشه کی جادیا

 ＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮ 24 سلول کی داخل اطلاعات کردن وارد

ＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮ لیفا کی رهیذخ روش
25

 

 ＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮ 26 پوشه کار کی کردن باز روش

 ＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮ.. 27 کارپوشه از گرید نسخه کی جادیا

 

  

  ＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮ 29 سلولها با کار - 2 فصل

 ＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮ 30 )کردن مارك( هاسلول از يسر کی انتخاب روش

 ＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮ 32 هاسلول اتیخصوص

 Home ＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮ 32 يمنو از Font گروه ياجزا یمعرف

  و آشنایی با محیط نرم افزار Excel 2010: معرفی ١فصل 

  ھا: کار با سلول٢فصل
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 33 ........................................................................................... قلم شیرایو

 33 ...................................................................................... قلم نوع شیرایو

 34 .................................................................................... قلم اندازه شیرایو

 34 ..................................................................................... قلم رنگ شیرایو

 35 ............................................................................ قلم سبک کردن مشخص

 36 ................................................................................ سلول دور کادر جادیا

 37 ..................................................................... سلول نهیزم پس رنگ شیرایو

 Home .............................................. 37يمنو از  Alignment گروه ياجزا یمعرف

 38 ........................................................................................ متن کردن تراز

 Wrap text ..................................................................... 39 نهیگز از استفاده

 40 ........................................................................................... یلیتکم مثال

 Home ................................................. 45 يمنو از  Number گروه ياجزا یمعرف

 Format cell ................................................................................. 50 پنجره

 Number( ................................................ 51( اعداد يبند قالب شرفتهیپ ماتیتنظ

 Alignment(......................... 57( سلول در شده پیتا متن تیموقع شرفتهیپ ماتیتنظ

 59.......................................................... )قلم( Font به مربوط شرفتهیپ ماتیتنظ

 60 ..................................................... )کادر(Border  به مربوط شرفتهیپ ماتیتنظ

 61 ...................................................... )کردن پر( Fill به مربوط شرفتهیپ ماتیتنظ

 62 ........................................................ گرید يهاسلول به سلول کی فرمت انتقال

 63 ...................................................................... هاستون و سطرها اندازه رییتغ

 63 ................................................................................... سطرها انداره رییتغ
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 ＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮ 64 هاستون اندازه رییتغ

ＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮ هاسلول يبرا حاتیتوض کردن اضافه
65

 

 ＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮ 66 دائم صورت به هاسلول حاتیتوض شینما

 ＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮ 67 سلول کی حاتیتوض حذف و شیرایو

 conditional formatting( ＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮ 68(مشروط فرمت

 Conditional formatting ＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮ 70 ستیل ياجزا یمعرف

 

  

  ＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮ 76 کاربرگ شیرایو -3 فصل

 ＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮ 77 سلول اتیمحتو شیرایو

 ＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮ 77سلول کی اتیمحتو کردن پاك

 ＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮ 79 ستون کی ای سطر کی حذف

 ＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮ 80 جدول به ستون کی ای سطر کی کردن اضافه

 ＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮ 80ستون چند ای کی کردن اضافه

 ＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮ 81 سطر چند ای کی کردن اضافه

 Paste ＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮ 82 و Copy یمعرف

 Cut( ＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮ 83( هاسلول انتقال

 ＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮ 85 هاستون و سطرها انتقال و یکپ روش

 ＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮ 86 هاستون ای هاسطر يجا ضیتعو

 Redo ＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮ 88 و Undo يهانهیگز

Auto fill )سلول میتعم( ＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮ 89 

  : ویرایش کاربرگ٣فصل 
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 ＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮ 90 یمتن سلول کی اتیمحتو میتعم

 ＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮ 91 عداد از يسر کی میتعم

 ＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮ 93 عبارات از يسر کی میتعم

 Find( ＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮ 96( جستجو

 Replace( ＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮ 97(یمیقد عبارت با دیجد عبارت ینیگزیجا

Paste special ＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮ 99 

 Paste special ＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮ 100 ياجزا ریسا یمعرف

 ＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮ 103 هاستون و سطرها کردن یمخف

 Spelling( ＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮ 105(ییاملا يریگ لطغ

 Spelling ＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮ 107 پنجره در موجود يهانهیگز یمعرف

 

  

  ＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮ.. 109 کار طیمح کردن یسفارش 4 فصل

 ＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮ 110 فرمول نوار شینما

 ＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮ 111 کاربرگ يصفحه تمام شینما

 ＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮ 112 شده کار محدوده شینما

 ＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮ 113 یمعمول صورت به صفحه شینما

 Split( ＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮ 113( کاربرگ کردن تکه چند

 Freeze( ＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮ 115(کاربرگ از یقسمت کردن منجمد

 ＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮ 116 باز يهالیفا تیریمد

 ＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮ 117 پوشه کار کی کردن یمخف

  : سفارشی کردن محیط کار۴فصل 
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 View ＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮ 118 يمنو از Zoom گروه یمعرف

 ＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮ 119 منو نوار به دیجد يمنو کی کردن اضافه

 ＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮ 121 منو به  ابزار کردن اضافه

 ＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮ 123 منو به دیجد گروه کی کردن اضافه

 ＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮ 125استاندارد حالت به منوها گرداندن بر

 ＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮ 126 صفحه جهت رییتغ

 

  

– فصل   ＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮ 128 کاربرگها يرو بر کار  5

 ＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮ.. 129 کاربرگ کی کردن اضافه و حذف

 ＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮ 129 گرید کاربرگ دو نیب دیجد کاربرگ درج

 ＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮ 131 کاربرگ نام رییتغ

 ＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮ 132 کاربرگ یکپ ای انتقال

 ＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮ 133 کاربرگ زبانه رنگ رییتغ

 ＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮ 134 کاربرگ کی کردن پنهان

 ＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮ 135 هاکاربرگ انتخاب

 ＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮ 136 هاکاربرگ يرو بر حرکت

 

  

  ＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮ. 137 اکسل در نمودار انواع رسم6:فصل

 ＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮ 138 یسلول تک نمودار رسم

  ھا: کار با کاربرگ۵فصل 
 

  ھا: نمودار۶فصل 
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 ＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮ 141 یسلول تک نمودار شیرایو

 ＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮ 145 نمودار انواع

 ＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮ 147 نمودارها وعن رییتغ

 ＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮ 153 نمودار شیرایو

 ＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮ 153 نمودار عنوان شیرایو

 ＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮ 154 محورها عنوان شیرایو

ＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮ يراهنما شیرایو  ＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮ 157نمودار

 ＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮ 159 نمودار يرو بر نمودارها ریمقاد دادن نشان

 ＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮ 160 هاداده جدول شیرایو

 ＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮ 162 محورها شیرایو

 ＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮ 162 یافق محور شیرایو

ＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮعمود محور شیرایو  ＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮ 163 ي

 ＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮ 165 نمودار صفحه پشت خطوط شیرایو

ＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮ اندازه رییتغ  ＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮ 167نمودار

 ＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮ.. 167 نمودار يرو بر خطا زانیم شینما

 ＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮ 169 نمودار به خط شیگرا افزودن

 ＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮ 171 نمودار مکان رییتغ

 ＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮ 173 يبعد سه ينمودارها شیرایو

 ＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮ 174 نمودار رنگ شیرایو

 ＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮ 176 نمودار رسم بر هاداده دمانیچ ریتاث
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 تاسیخ چِ اکسل
، 2003، 2002، 2000، 97، 95، 6ّبی ثَد، کِ دس اص آى ًسد 5ًسخِ   Officeّبی اص اٍلیي ًسخِ

 Excel 2010ثِ ثبصاس اسائِ ضذًذ. دس ایي کشبة هب قػذ داسین ثِ آهَصش  2010، ٍ دسًْبیز 2007
 ثذشداصین.

 چیست؟ Excel 2010ًشم افضاس 
سَسف ضشکز هبکشٍسبفز اسائِ ضذ. ثب سَخِ ثِ ساحشی کبس ثب ایي ًشم  1987اٍلیي ٍسغى اص اکسل دس سبل 

ثَدى آى، ایي ًشم افضاس سَاًسز سوبم سقیجبى خَد سا دطز سش ثگزاسد  user friendlyافضاس ٍ دس اغكاح 
ُ اٍل، ّش چٌذ سبل ٍ دس خْبى خبیگبُ ًخسز سا کست کٌذ. ضشکز هبکشٍسبفز ثشای هبًذى دس خبیگب

کٌذ. دس حبل حبظش آخشیي ٍسغى اص ایي ضشکز یک ثبس یک ٍسغى خذیذ اص ایي ًشم افضاس ثِ ثبصاس اسائِ هی
ثبضذ کِ ثِ یک ًشم افضاس خْبًی سجذیل ضذُ اسز. ًشم افضاس اکسل یک ًشم افضاس غفحِ هی 2010ًسخِ 

ثبضذ کِ اص ّب هیّب ٍ سكشی اص سشَىثبضذ ثذیي هؼٌی کِ هحیف ًشم افضاس خذٍل ثضسگگسششدُ هی
 آیٌذ.ّب ثِ ٍخَد هیّب سلَلّب ٍ سشَىقاقی ایي سكش

 ًحَُ اخشای تشًاهِ 

 7ًحَُ اخشا دس ٍیٌذٍص 
 .هشاحل صیش سا دًجبل کٌیذ 1-1 ضکلثؼذ اص ًػت ًشم افضاس ثش سٍی سیسشن خَد ثشای اخشای آى هكبثق 

 اص ًَاس ٍظیفِ کلیک کٌیذ.  Startسٍی آیکَى  -1گام

 سا سبیخ کٌیذ. «  Excel 2010» ػجبسر Search programs and files دس کبدس -2گام

 کلیک کٌیذ.  Excel 2010سٍی آیکي  -3گام
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 اسشفبدُ ضذُ اسز.«  »ثشای ًطبى دادى گبم ّب دس سوبهی سػبٍیش ایي کشبة اص ضکل  

  XPًحَُ اخشا دس ٍیٌذٍص 
 اص هسیش صیش ثشًبهِ سا اخشا کٌیذ:

Start / all program / Microsoft office / Microsoft excel 2010 

 

  Excel 2010آضٌای  تا هحیظ 
ضَیذ کِ دس ٍاقغ، سٍثشٍ هی 2-1 ضکلثؼذ اص اًدبم هشاحل قجلی ثشای اخشای ثشًبهِ، ثب هحیكی هبًٌذ 

 اص اخضای صیش سطکیل ضذُ اسز.  ثبضذ کِافضاس هیهحیف ًشم

 ˺ -˺ شکل

2

1

3
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 (Quick accessًَاس دسخَاست  سشیع ) -0

 ضَد.کشدى اص ایي ًَاس اثضاس اسشفبدُ هی  Saveثشای اًدبم سشیغ ثؼؿی اص اهَس هبًٌذ

 (Title barًَاس عٌَاى ) -1

 ضَد.فبیل ثبص ًوبیص دادُ هیدس ایي ًَاس ًبم ثشًبهِ ثِ ّوشاُ ًبم 

 (Menu barًَاس هٌَ) -2

سَاًذ دس غَسر لضٍم ثِ هٌَی هشثَقِ هشاخؼِ ّب ضبهل دسشَساسی ّسشٌذ کِ کبس ثش هیهٌَ
 (.3-1 ضکلکشدُ ٍ دسشَس هَسد ًیبص خَد سا اًشخبة کٌذ )

1 2

3

4

12

6

7

8

9

11

10

5

 ˻ -˺ شکل

 ˼ -˺ شکل
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 افضاسٍ آضٌای  تا هحیظ ًشم Excel 2010هعشف  

 ( Toolbarsًَاس اتضاس) -4

ی هٌَی اًشخبة ضذُ ّبی هخشلفی کِ صیش هدوَػِّشگبُ ثش سٍی یک هٌَ کلیک کٌیذ اثضاس
خشلف سا ثش سٍی کٌٌذ سب ثشَاًذ ػولیبر هضًَذ، ایي اثضاس ثِ کبسثش کوک هیّسشٌذ ًوبیبى هی

 .(4-1 ضکل) دادُ ّب اخشا کٌذ

 

 (Active cellسلَل فعال) - 5

ضَد کِ آهبدُ ثشای ٍیشایص ضذى اسز. ضکل سلَل فؼبل ثب سلَل فؼبل ثِ سلَلی اقاق هی
 ،ّب هشفبٍر اسز ثِ گًَِ ای کِ ایي خبًِ سَسف خكَـ هطکی احبقِ ضذُ اسزثقیِ سلَل

 فؼبل اسز. B2سلَل   5-1 ضکلکٌذ. دس ّب هشوبیض هیکِ ایي خبًِ سا ثب سبیش سلَل

 

 (Formula barًَاس فشهَل ) -6

ّبی آى سَؾیح سَاى فشهَل دلخَاُ خَد سا ٍاسد کٌیذ کِ ثؼذا دس هَسد ٍیژگیدس ایي قسوز هی
 دادُ خَاّذ ضذ.

 ˽ -˺ شکل

 ˾ -˺ شکل
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 (Name boxکادس ًام ) - -7

دس ایي قسوز آدسس سلَلی کِ فؼبل اسز ثِ غَسر ضوبسُ سشَى ٍ سدیفی کِ سلَل دس آى 
 ضَد.ادُ هیٍاقغ اسز ًطبى د

 دقز کٌیذ. Name boxثِ آدسس خبًِ فؼبل دس   5-1 ضکلثب سَخِ ثِ  

 (Rowsّا )سطش -8

سكش سطکیل ضذُ اسز کِ ایي سكَس افقی ثَدُ ٍ ثب ػذد ًبم گزاسی  1048676ّش کبسثشگ اص 
 ضذُ اًذ.

 (Columnستَى ) -9

ّب ثب حشف ًطبى دادُ ضذُ اًذ ٍ سشَى سطکیل ضذُ اسز کِ ایي خبًِ 16384ّش کبس ثشگ اص 
 ضًَذ.خكن هی XFDضشٍع ضذُ ٍ ثِ حشف  A اص حشف 

 (Scroll barًَاس خیوایص ) -01

سَاى اص ایي دٍ ًَاس دیوبیص اسشفبدُ ّبی هخشلف کبسثشگ هیقسوز ثشای دیوبیص ٍ هطبّذُ
 کشد.

 (Zoom-levelًَاس تضسگ ًوای  ) -00

 ثضسگ ًوبیی کبسثشگ خَد سا ثِ اًذاصُ هَسد ًظش سٌظین کشد.سَاى ثب اسشفبدُ اص ایي قسوز هی

 (Sheetsّای هَخَد دس یک کاس خَضِ)کاس تشگ -01

ایذ کِ ایي کبس کٌیذ دس اغكاح یک کبس دَضِ ایدبد کشدٍُقشی ًشم افضاس اکسل سا اخشا هی
ب ایي ّبی ثؼذی ثیطشش ثثبضذ، دس فػلکبس ثشگ ثِ غَسر دیص فشؼ هی 3دَضِ خَد ضبهل 

 اغكاحبر آضٌب خَاّیذ ضذ.
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 خاسج ضذى اص اکسل
 هشاحل صیش سا دًجبل کٌیذ.  6-1 ضکلثشای خبسج ضذى اص هحیف اکسل هكبثق 

 کلیک کٌیذ. Fileثش سٍی هٌَی  -1گام

 سا اًشخبة کٌیذ. Exitاص لیسز ثبص ضذُ گضیٌِ  -2گام

اص «  » سٍش سشیغ سش ثشای خبسج ضذى اص هحیف اکسل کلیک کشدى ثش سٍی گضیٌِ  
 ثبضذ.ًَاس هٌَ هی

 ایداد یک کاسخَضِ خذیذ
افشذ کِ کبسثش  ثِ یک کبس دَضِ خذیذ ًیبص داضشِ ثبضذ دس ٌّگبم کبس کشدى ثؼؿی اٍقبر ایي اسفبق هی

 هشاحل صیش سا دًجبل کٌیذ. 7-1 ضکلثشای ایدبد یک کبسدَضِ خذیذ هكبثق 

 

1

2

 ˿ -˺ شکل
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 سا اًشخبة کٌیذ.   Fileاص ًَاس هٌَ گضیٌِ  -1 گام

 )خذیذ( کلیک کٌیذ. Newدس دٌدشُ ثبص ضذُ سٍی گضیٌِ  -2گام

 )کبسدَضِ خبلی( دثل کلیک کٌیذ. Blank workbookدس دٌدشُ ثبص ضذُ ثش سٍی گضیٌِ  -3 گام

 ٍاسد کشدى اطاعات داخل یک سلَل
ّبی فشاٍاًی اسز. ثشای ثبضذ کِ ضبهل سلَلگفشِ ضذ کِ ًشم افضاس اکسل ًشم افضاسی غفحِ گسششدُ هی

دسج اقاػبر دسٍى یک سلَل کبفی اسز سلَل هَسد ًظش سا اًشخبة کٌیذ ٍ سذس ضشٍع ثِ سبیخ کشدى 
 ضکلضَد. ثِ ػٌَاى هثبل هكبثق ایي غَسر دس سلَل اًشخبة ضذُ هشي هَسد ًظش ًَضشِ هیکٌیذ، دس 

 سا سبیخ کٌیذ.  Excelػجبسر  C3ثش سٍی سلَل  1-8

 ́ -˺ شکل

1

2

3

 ̀ -˺ شکل
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 ّبی خْز ًوب اسشفبدُ کٌیذ.یب دکوِ  Enterثشای خبسج ضذى اص حبلز ًَضشي ثبیذ اص کلیذ  

حبٍی اقاػبر اسز قشاس ثگیشیذ ٍ سَخِ داضشِ ثبضیذ کِ اگش ثش سٍی یک سلَل کِ اص قجل  
ضَد، ثٌبثشایي ثشای ٍیشایص اقاػبر قجلی ثبیذ ثش ضشٍع ثِ سبیخ کٌیذ اقاػبر قجلی دبک هی

 سٍی سلَل هَسد ًظش دثل کلیک کٌیذ ٍ ثؼذ ضشٍع ثِ ٍیشایص سلَل ًوبییذ.

 سٍش رخیشُ یک فایل
سسذ کِ اقاػبر خَد سا ثش سٍی کبهذیَسش اقاػبر دس کبسثشگ حبل ًَثز ثِ ایي هیثؼذ اص ٍاسد کشدى 

 هشاحل صیش سا دًجبل کٌیذ. 9-1 ضکلخَد رخیشُ کٌیذ. ثشای رخیشُ ی فبیل هكبثق 

 

 .سا اًشخبة کٌیذ Saveاص هٌَی فبیل گضیٌِ  -1گام

 (10-1 ضکل) .ضَدثبص هی Save asدٌدشُ  

 «.Test 1»)اسن فبیل(، ًبم فبیل خَد سا ٍاسد کٌیذ. ثِ ػٌَاى هثبل File nameدس کبدس  -2 گام

خَاّیذ فبیل رخیشُ ضَد سا اًشخبة کٌیذ، )ضوب ثشای ایي سَال هحل رخیشُ سبصی هحلی کِ هی -3 گام
 هؼشفی کٌیذ(. Desktopسا ثش سٍی 

 کلیک کٌیذ.  Saveثش سٍی گضیٌِ  -4 گام

1

 ̂ -˺ شکل
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ضَد.اگش دفؼبر ثؼذ ّویي فبیل سا ثبص رخیشُ هی Desktopثب اًدبم دادى هشاحل ثبا فبیل ضوب ثش سٍی 
ًطبى دادُ ًخَاّذ ضذ ثلکِ  Saveکٌیذ دیگش دٌچشُ  Saveکشدُ ٍ ٍیشایص کٌیذ ٍ ثخَاّیذ دٍثبسُ 

 ذ.کٌّبی اػوبل هیاکسل سغیشار سا دس داخل ّوبى فبیل ثذٍى ًطبى دادى ّیچ دٌدشُ

اص ًَاس  ٍ یب ثش سٍی آیکي  Ctrl+sسَاى ثشای رخیشُ فبیل اص کلیذ هیبًجش ّوچٌیي هی 
 دسخَاسز سشیغ کلیک کشد.

 سٍش تاص کشدى یک کاس خَضِ
 ثشای دسک ثْشش ایي قسوز فبیل خَد سا ثجٌذیذ سذس یک کبسدَضِ خذیذ ایدبد کٌیذ.

ضَد کِ دس هَسد ثبص هی 11-1ضکلهكبثق  Openسا اخشا کٌیذ، دٌدشُ  Openگضیٌِ  Fileاص هٌَی 
کٌذ، ثشای ثبص کشدى کبسدَضِ هشاحل صیش هحل ٍ ًبم فبیل هَسد ًظش کِ قػذ اخشای آى سا داسیذ سَال هی

 سا دًجبل کٌیذ.
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1 
 افضاسٍ آضٌای  تا هحیظ ًشم Excel 2010هعشف  

، سا دیذا کٌیذ ٍ سذس ثش سٍی آى کلیک « Desktop »هحلی کِ فبیل خَد سا رخیشُ کشدُ ایذ -1 گام
 کٌیذ. 

 سا اًشخبة کٌیذ. « Test 1»فبیل هَسد ًظش  -2 گام

 ضَد.کلیک کٌیذ ، ثب اًدبم ایي کبس فبیل هَسد ًظش اخشا هی Openثش سٍی دکوِ  -3 گام

-هی Ctrl+Oّبی فطشدى ّوضهبى ثش سٍی دکوِ Openکلیذ هیبًجش ثشای ثبص کشدى دٌدشُ  

 ثبضذ.

ضَد دس سا اًشخبة کٌیذ کبس دَضِ ای کِ فؼبل ثَدُ ثسشِ هی Closeگضیٌِ  Fileاگش اص هٌَی  
ضَد دس ؾوي اگش فبیل خَد سا رخیشُ ًکشدُ ثبضیذ دس حبلی کِ خَد ثشًبهِ اکسل ثسشِ ًوی

 کٌذ.ٌّگبم ثسشِ ضذى، اکسل دس ثبسُ رخیشُ کشدى یب ًکشدى ثشًبهِ اص ضوب سَال هی

 یگش اص کاسخَضِایداد یک ًسخِ د
خَاّیذ کٌیذ ٍ هیکٌیذ ٍ سغیشاسی سا دس آى ایدبد هیسػَس کٌیذ فبیلی کِ قجا رخیشُ کشدُ ایذ سا ثبص هی

ّبی گفشِ ضذُ فبیل سا ایي سغیشار سا رخیشُ کٌیذ ٍلی ثِ اقاػبر قجلی ًیض ًیبص داسیذ، اگش اص سٍش
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ضَد ثشای ایي کِ ّش دٍ فبیل سا داضشِ ثبضذ ثبیذ اص رخیشُ کٌیذ فبیل خذیذ خبیگضیي فبیل قذیوی هی
ضَد کِ ثبص هی save asدٌدشُ  ضکلای ضجیِ ثِ سا اًشخبة کٌیذ. دٌدشُ save asهٌَی فبیل گضیٌِ 

کلیک کٌیذ، ثب اًدبم ایي کبس ثِ فبیل  Saveثبیذ هسیش ٍ ًبم فبیل سا هطخع کشدُ ٍ ثؼذ ثش سٍی دکوِ 
 سسذ.قجلی ّیچ آسیجی ًوی
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 ّاکاس تا سلَل

 ّاکاس تا سلَل -1فصل 
  

 فصل
˻ 

هاکا   ا  ل ل  
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ثبضذ کِ ّب هیّب ٍ سلَلسشَى سطکیل ضذُ اص سكشّب،ّوبى قَس کِ قجا گفشِ ضذ اکسل ًشم افضاسی 
ثبضذ. دس ایي فػل قػذ داسین ثِ ثشسسی ػولیبر هخشلف ٍ ّش سلَل قبثلیز حول اقاػبر سا داسا هی

 ّب ثذشداصین.سبثیش آًْب ثش سٍی سلَل

 ّا )هاسک کشدى(سٍش اًتخاب یک سشی اص سلَل
سیذ دس کٌبس ّن )هشَالی( ّسشٌذ اضبسُ گش هبٍس سا ثش سٍی ّبیی کِ قػذ هبسک کشدى آًْب سا دااگش سلَل

اٍلیي خبًِ اص گشٍّی کِ قشاس اسز هبسک ضَد ثشدُ ٍ ثب فطبس دادى دکوِ چخ هبٍس دسز خَد سا اص 
  سٍی ایي دکوِ ثلٌذ ًکٌیذ ٍ ثؼذ اضبسُ گش هبٍس سا سب آخشیي خبًِ ای کِ قشاس اسز دس گشٍُ هبسک

ي کبس گشٍُ هَسد ًظش هبسک ثب اًدبم ای .ذس دکوِ چخ هبٍس سا سّب کٌیذّب اؾبفِ ضَد ثکطیذ سضذُ
 ضَد.هی

آیٌذ ٍلی سًگ اٍلیي سلَل ّبی هبسک ضذُ ثِ سًگ آثی دس هیسَخِ داضشِ ثبضیذ کِ سلَل 
 کٌذ.اًشخبة ضذُ سغییش ًوی

 هثال

 هبسک کٌیذ. 1-2سا هكبثق ضکل  D4سب  B2ّبی خبًِ 

 

ّبی هکبى سا دبییي ًگبُ داضشِ ٍ ثب اسشفبدُ اص دکوِ Shiftسٍش دیگش هبسک کشدى ایي اسز کِ دکوِ 
 ًوب هحذٍدُ هَسد ًظش سا هبسک کٌیذ.

خَاّیذ اًشخبة کٌیذ دیَسشِ ًجبضٌذ ثبیذ ّوبى هشاحل قجلی سا اًدبم ّبیی کِ هیاگش سلَل 
 سا ًیض دبییي ًگبُ داسیذ. Ctrlکِ ثبیذ دکوِ دّیذ ثب ایي سفبٍر 
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 ّاکاس تا سلَل

 هثال 

 هبسک کٌیذ. 2-2سا هكبثق ضکل  E2سب  B2  ٍD1سب  A1ّبی هحذٍدُ 

سا دبییي ًگبُ داسیذ سذس  Ctrlسا اًشخبة کٌیذ ٍ ثؼذ دکوِ  B2سب  A1هكبثق ضکل اثشذا ثبیذ هحذٍدُ 
 سا هبسک کٌیذ. E2سب  D1ّبی سلَل

 

 هثال 

هشاحل صیش سا  3-2ثشای حل هكبثق ضکل  هبسک کٌین،  سا Aٍ C ّبی ٍ سشَى 2خَاّین سكش هی 
 دًجبل کٌیذ.

 

دس ثیبیذ ٍ ثؼذ کلیک کٌیذ ) هطبّذُ «  » ثجشیذ سب ثِ ضکل  2اضبسُ گش سا ثش سٍی ساس سكش  -1گبم 
 .ضَد(هبسک هی 2کِ کل سكشکٌیذ هی

 قشاس گشفشِ ٍ ثؼذ کلیک کٌیذ. Aسا دبییي ًگبُ داضشِ ٍ ثش سٍی ساس سشَى  Ctrlدکوِ  -2گبم

 قشاس گشفشِ ٍ کلیک کٌیذ. Cسا دبییي ًگبُ داضشِ ٍ ثش سٍی ساس سشَى  Ctrlّوچٌبى دکوِ  -3گبم

 ˻ -˻ شکل
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 اسشفبدُ کشد. Ctrl+Aّبی سَاى اص فطشدى دکوِّب هیثشای اًشخبة کل سلَل 

 ّاخصَصیات سلَل
ّش سلَل داسای یک سشی خػَغیبر اص قجیل هحل قشاسگیشی هشي، سًگ دس صهیٌِ، اًذاصُ قلن ٍ ...  

 سَاى آى سلَل سا هكبثق هیل خَد سٌظین کٌیذ.ثبضذ کِ ثب ػوبل سغییش ثش سٍی ّش سلَل هیهی

 ّب ٍ هحشَیبر آًْب سا سغییش داد.فشهز سلَل سَاىقشاس داسد هی Homeثب اسشفبدُ اص اثضاسی کِ دس هٌَی 

 Homeاص هٌَی  Fontهعشف  اخضای گشٍُ 
اص اخضای صیش  4-2ثبضذ کِ هكبثق ضکل هی Font، گشٍُ Homeّبی هَخَد دس هٌَی یکی اص گشٍُ

 سطکیل ضذُ اسز.

 

 ًبحیِ ٍیشایص ًَع قلن -1 

 کشدى اًذاصُ قلنًبحیِ هطخع  -2 

 ًبحیِ هطخع کشدى سًگ قلن -3 

 ًبحیِ هطخع کٌٌذُ سًگ دس صهیٌِ سلَل -4 

 ًبحیِ هطخع کشدى کبدس دٍس سلَل -5 
 ًبحیِ هطخع کشدى سجک قلن -6 

 سَاى سٌظیوبر دیطشفشِ سشی سا سٍی سلَل اًدبم داد ثب کلیک ثش سٍی ایي قسوز هی -7 
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 ّاکاس تا سلَل

 ٍیشایص قلن

 ٍیشایص ًَع قلن 
 هشاحل صیش سا دًجبل کٌیذ. 5-2سا سبیخ کٌیذ ٍ سذس هكبثق ضکل  Iranکلوِ  A1دس سلَل 

 

 سا اًشخبة کٌیذ. A1سلَل  -0گبم

 ثش سٍی هثلث کَچک کٌبس کبدس هطخع ضذُ کلیک کٌیذ. Fontٍ گشٍُ  Homeاص هٌَی  -2گبم

 ( سا اًشخبة کٌیذ.Arial blackاص لیسشی کِ ثبص ضذُ اسز ًَع قلن دلخَاّشبى )دس ایٌدب  -3گبم

 سغییش هی کٌذ. A1کٌیذ کِ ًَع قلن سلَل هطبّذُ هی

 سَخِ داضشِ ثبضیذ کِ ثشای ٍیشایص یک سلَل ثبیذ آى سلَل اص قجل اًشخبة ضذُ ثبضذ. 
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 ٍیشایص اًذاصُ قلن
ثش سٍی هثلث قسوز ًطبى دادُ ضذُ هكبثق  Fontٍ گشٍُ  Homeثشای ٍیشایص اًذاصُ قلن اص هٌَی 

 کلیک کٌیذ ٍ اص لیسز ثبص ضذُ  اًذاصُ قلن دلخَاُ خَد سا اًشخبة کٌیذ. 6-2ضکل 

 

 ٍیشایص سًگ قلن
ّبی ًطبى دادُ ضذُ یکی سا ثِ ضذُ کلیک کٌیذ ٍ اص سًگثش سٍی هثلث هطخع  7-2هكبثق ضکل 

 دلخَاُ اًشخبة کٌیذ.
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 ّاکاس تا سلَل

 هطخص کشدى سثک قلن
 هشاحل صیش سا دًجبل کٌیذ. 8 -2ثشای ٍیشایص سجک قلن هكبثق  ضکل 

 

 سا اًشخبة کٌیذ. Homeسا اًشخبة کٌیذ سذس، هٌَی  A1سلَل  -1گبم

)سَدش( اسز کلیک کٌیذ ًَع قلن ضوب اص ًَع سَدش  Boldکِ هخفف کلوِ  Bاگش ثش سٍی حشف  -2گبم
 ضَد.هی

)حشٍف هبیل( اسز کلیک کٌیذ حشٍف ضوب ثِ  Italicکِ هخفف کلوِ    Iاگش ثش سٍی حشف  -3گبم
 ضًَذ.غَسر هبیل ًَضشِ هی

ي( اسز کلیک کٌیذ صیش ػجبسر )خف صیشی underlineکِ هخفف کلوِ  Uاگش ثش سٍی حشف  -4گبم
 ضَد.ضوب یک خف کطیذُ هی

 ایداد کادس دٍس سلَل
ّب سا هطبّذُ سَاى اًَاع کبدسهی Borderثب کلیک ثش سٍی هثلث کَچک کٌبس گضیٌِ   9-2هكبثق ضکل

 کشدُ ٍ یکی سا ثِ دلخَاُ خَد اًشخبة کٌیذ.

11
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سا ثِ غَسر یک خذٍل کبدس ثٌذی کٌین، ثٌبثشایي  B2سب A1 ّبی خَاّین سلَلثِ ػٌَاى هثبل هی

 ، هشاحل صیش سا دًجبل کٌیذ.10-2هكبثق ضکل 

 سا اًشخبة کٌیذ. B2سب  A1هحذٍدُ  -1گبم 

 کلیک کٌیذ. Bordersثش سٍی هثلث کَچک  Font،گشٍُ  Homeاص  هٌَی  -2گبم 

 سا اًشخبة کٌیذ. All bordersاص لیسز ثبص ضذُ گضیٌِ   -3گبم 

 ّبی دیگش سا خَدسبى اهشحبى کٌیذ ٍ سبثیش آًْب سا هطبّذُ کٌیذ.سَاًیذ گضیٌِثشای سوشیي هی 

 ˹˺ -˻ شکل
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 ّاکاس تا سلَل

 ٍیشایص سًگ خس صهیٌِ سلَل
ثش سٍی هثلث ًطبى  11-2ّبی اًشخبة ضذُ هكبثق ضکل ثشای سؼییي سًگ دس صهیٌِ سلَل یب سلَل

 ّبی ظبّش ضذُ یکی سا اًشخبة کٌیذ.کلیک کٌیذ ٍ اص سًگ Fill colorدادُ ضذُ اص گضیٌِ 

 

 Homeاص هٌَی  Alignmentهعشف  اخضای گشٍُ 

 Homeاص هٌَی  Alignmentضَد گشٍُ اسشفبدُ هیّبیی کِ ثشای ٍیشایص سلَل یکی دیگش اص گشٍُ
 ّبی صیش سطکیل ضذُ اسز.اص گضیٌِ 12-2ثبضذ ایي گشٍُ هكبثق ضکل هی

 ّبی سشاص کٌٌذُ هشي گضیٌِ-1 
 سٌظین کٌٌذُ صاٍیِ ًَضشِ ضذى هشي ثب افق اسز. Orientationگضیٌِ -2 
ًحَُ ًَضشِ ضذى هشي اص ساسز ثِ چخ ٍ اص چخ ثِ ساسز سا   Text directionگضیٌِ -3 

 کٌذ.سٌظین هی
 کٌذ.ّبیی کِ اًذاصُ ثضسگشش اص سلَل داسًذ هذیشیز هیهشي Wrap Textگضیٌِ  -4 
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 ضَد.ثشای یکی کشدى چٌذ سلَل کٌبس ّن اسشفبدُ هی Merge & centerگضیٌِ  -5 
شگی ٍ ثیشٍى آهذگی هشي دس داخل یک گضیٌِ ًطبى دادُ ضذُ ثشای سؼییي هیضاى سَسف -6 

 ضَد.سلَل اسشفبدُ هی

 تشاص کشدى هتي
ًطبى دادُ ضذُ اسز ثشای سشاص کشدى هشي داخل  Alignmentاص گشٍُ   13-2ّبیی کِ دس ضکل گضیٌِ

 ضًَذ کِ ػجبسسٌذاص:سلَل اسشفبدُ هی

 

 1- Top Alignدّذ.سا ثبا قشاس هی : هشي داخل سلَل 
 2- Middle Align دّذ.: هشي داخل سلَل سا ثِ قَس ػوَدی ٍسف قشاس هی 
 3- Bottom Align دّذ.: هشي داخل سلَل سا دبییي قشاس هی 
 4- Align Text Left کٌذ.:هشي داخل سلَل سا چخ چیي هی 
 5- Center کٌذ.: هشي داخل سلَل سا ٍسف چیي هی 
 6- Align Text Right کٌذ.: هشي داخل سلَل سا ساسز چیي هی 

 هشاحل صیش سا دًجبل کٌیذ. 14-2هكبثق ضکل  ثشای آضٌبیی ثب اثضاس  ثبا
2
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 ّاکاس تا سلَل

 سا سبیخ کٌیذ ٍ سذس ایي سلَل سا اًشخبة کٌیذ.« اکسل » کلوِ  A1دس سلَل  -1گبم

کٌیذ سب اص حبلز ًَضشي خبسج ضَیذ، سذس ایي  Enterثبیذ اثشذا  A1ثشای اًشخبة سلَل  
 سلَل سا اًشخبة کٌیذ.

 سا ثشای هشي اًشخبة کٌیذ. 8اًذاصُ  Fontٍ گشٍُ  Homeاص هٌَی  -2گبم

 سغییش اًذاصُ قلن ثشای ایي اسز کِ سغییشار ثشای ضوب هحسَس سش ضًَذ. 

 کلیک کٌیذ. Align Topثش سٍی گضیٌِ   Alignmentٍ گشٍُ  Homeاص هٌَی  -3گبم

 کلیک کٌیذ. Align Text Rightثش سٍی گضیٌِ  -4گبم

 ضَد ثِ خَثی سَخِ کٌیذ.ثب اًدبم هشاحل ثبا ثِ سغییشاسی کِ ثش سٍی هشي سلَل ایدبد هی

 Wrap textاستفادُ اص گضیٌِ 

اگش هشٌی سا دس سلَل سبیخ کٌیذ کِ اًذاصُ ای ثضسگشش اص سلَل داضشِ ثبضذ ثخطی اص ایي هشي  دیذُ 
سَاى ثخطی اص هشي داخل سلَل سا دس چٌذ خف ثِ هی Wrap Textًخَاّذ ضذ، ثب اسشفبدُ اص گضیٌِ 

 کٌیذ. هشاحل صیش سا دًجبل 15-2قَس کبهل ًطبى داد . ثشای دسک ثْشش هكبلت ثبا هكبثق ضکل 
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سا سبیخ کٌیذ ٍ « حقَق هبّیبًِ کبسهٌذاى»کلوِ  A2ٍ دس سلَل « اسبهی»کلوِ  A1دس سلَل  -1گبم
 کٌیذ. Enterسذس 

 ضَد.دیذُ ًوی A2کٌیذ کِ ثخطی اص ػجبسر سبیخ ضذُ دس سلَل هطبّذُ هی  

 سا اًشخبة کٌیذ. A2سلَل  -2گبم

 کلیک کٌیذ.Wrap Text  ثش سٍی گضیٌِ Alignmentٍ گشٍُ  Homeاص هٌَی  -3گبم

 (.16-2ضَد )ضکل دس چٌذ خف ثِ قَس کبهل دیذُ هی B2کٌیذ کِ هشي داخل سلَل هطبّذُ هی

 

 هثال تکویل 
 سا سسن کٌیذ. 17-2خذٍل ضکل  
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ّبی خذٍل سا ثِ قَس ػبدی ٍ ثذٍى ّیچ فشهشی ثب دس ًظش گشفشي هحل ثشای حل سَال ثبا اثشذا دادُ
(. ثؼذ اص اًدبم ایي کبس خذٍل خَد سا ثب خذٍل اغلی هقبیسِ کٌیذ. 18-2ّب ٍاسد کٌیذ )ضکل دقیق سلَل

 حبل ثبیذ سؼی کٌیذ خذٍل خَد سا ضجیِ ثِ خذٍل اغلی ٍیشایص کٌیذ.

 

 19-2سسذ ایي اسز کِ فبیل اغلی کبدس ثٌذی ضذُ اسز دس هكبثق ضکل اٍلیي سفبٍسی کِ ثِ ًظش هی
 هشاحل صیش سا ثشای کبدس ثٌذی دًجبل کٌیذ.

 سا هبسک کٌیذ. E8سب  A1هحذٍدُ  -1گبم 

 کلیک کٌیذ. Borderثش سٍی هثلث کٌبسی گضیٌِ  Fontصیش گشٍُ  Homeاص هٌَی  -2گبم 

 ́˺ -˻ شکل
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 سا اًشخبة کٌیذ. All bordersاص لیسز ثبص ضذُ گضیٌِ  -3گبم

اًذ دس خذٍل اغلی ادغبم ضذُ E8سب  E1ّبی ٍ سلَل D8 سب  B7ّبی  سفبٍر ثؼذی ایي اسز کِ سلَل
(merge ثشای اًدبم ایي کبس ثش سٍی خذٍل، هكبثق ضکل ،)هشاحل صیش سا دًجبل کٌیذ. 20-2 

 

 سا هبسک کٌیذ. D8سب  B7ّبی هحذٍدُ -1گبم 

 سا اًشخبة کٌیذ. Merge & centerگضیٌِ  Alignmentٍ گشٍُ  Homeاص هٌَی  -2گبم 

 کٌیذ. merge  2ٍ  1ّبی سا هكبثق گبم  E8سب  E1قسوز  -3گبم

 ضَد.هی E1ثؼذ اص ادغبم ضذى  E8سب  E1ّبی سَخِ داضشِ ثبضیذ کِ آدسس سلَل 

ثشای ایدبد سغیش سًگ دس دس صهیٌِ ایي  اسز. A1 ٍE1ّبی سفبٍر ثؼذی دس سًگ دس صهیٌِ خبًِ
 هشاحل صیش سا دًجبل کٌیذ. 21-2ّب هكبثق ضکل سلَل

 هبسک کٌیذ. Ctrlسا ثب دبییي ًگبُ داضشي  A1  ٍE1ّبی سلَل -1گبم 

 کلیک کٌیذ. Fill colorثش سٍی هثلث کٌبسی گضیٌِ  Fontٍ صیش گشٍُ  Homeاص هٌَی  -2گبم 

 اص لیسز ثبص ضذُ یک سًگ سا ثِ دلخَاُ اًشخبة کٌیذ. -3گبم 
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ضَد، دیذُ ًوی D6دقز ثِ آى دی ثشد ایي اسز کِ  قسوشی اص هشي سلَل فشق ثؼذی کِ ثبیذ ثب کوی 
 ٍ Dًطبًِ گش هبٍس سا ثیي هشص هطششک سشَى  22-2ثشای ًوبیبى سبخشي ایي قسوز ثبیذ هكبثق ضکل 

E دس آهذ دثل کلیک کٌیذ.«  » ثجشیذ ٍقشی ًطبًگش هبٍس ثِ ضکل 

 

هٌظن    Cاًدبم دّیذ سلَل  D ٍ Cسَخِ داضشِ ثبضیذ کِ اگش ایي کبس سا دس هشص هطششک  
 .Dل ضَد ًِ سلَهی

11
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1
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هشاحل صیش  23-2اسز ثشای سٌظین کشدى ایي سلَل هكبثق ضکل  E1فشق ثؼذی دس ًحَُ چیٌص سلَل 
 سا دًجبل کٌیذ.

 سا اًشخبة کٌیذ.  E1سلَل  -1گبم

 )خْز گیشی(سا اًشخبة کٌیذ.  Orientationگضیٌِ  Alignmentٍ  گشٍُ  Homeاص هٌَی  -2گبم 

 )چشخبًذى هشي ثِ ثبا( سا اًشخبة کٌیذ. Rotate text upاص لیسز ثبص ضذُ گضیٌِ  -3گبم

هشاحل صیش سا  24-2اسز. ثب سَخِ ثِ ضکل   B7سفبٍر ثؼذی دس سبیض قلن ٍ هحل قشاس گیشی هشي سلَل 
 دًجبل کٌیذ.
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 سا اًشخبة کٌیذ. B7سلَل  -1گبم

 ثش سٍی هثلث کٌبسی گضیٌِ سبیض قلن کلیک کٌیذ کٌیذ.  Fontٍ گشٍُ  Homeاص هٌَی  -2گبم

 قشاس دّیذ. 20سبیض قلن سا سٍی  -3گبم

 ( سا ًیض اًشخبة کٌیذ.Bold) Bػجبسر  Fontاص گشٍُ  -4گبم 

 سا اًشخبة کٌیذ.   Underlineگضیٌِ  Fontاص گشٍُ  -5گبم

سا اًشخبة  Center  ٍMiddle Alignّبی گضیٌِ Alignmentٍ گشٍُ   Homeاص هٌَی  -6گبم
 کٌیذ.

 حبل اگش ثِ خذٍل خَد خَة سَخِ کٌیذ ضوب خذٍلی دقیقب هطبثِ ثب خذٍل اٍلیِ دسسز کشدُ ایذ.

  Homeاص هٌَی   Numberهعشف  اخضای گشٍُ 
ّبیی قشاس داسد کِ اخضای ایي گشٍُ ثشای ٍیشایص سلَل Numberگشٍّی ثب ػٌَاى   Homeدس هٌَی 

 اص اخضای صیش سطکل ضذُ اسز. 25-2ایي گشٍُ هكبثق ضکل ضًَذ.کِ هحشَای ػذد  ّسشٌذ اسشفبدُ هی

سَاى هطخع کشد کِ ػذد داخل سلَل یب ثب کلیک ثش سٍی هثلث کٌبسی ایي کبدس هی -1 
 ...«.صهبى، سبسید، دسغذ ٍ »ضَد  ّبی اًشخبة ضذُ ثب چِ قبلجی ًوبیص دادُسلَل

 کٌٌذ.ّبی ثؼذ اص اػطبس سا هذیشیز هیایي دٍ گضیٌِ سؼذاد سقن -2 

 ّبیی کِ دس ایي قسوز قشاس داسًذ ػجبسسٌذ اص:گضیٌِ-3 

 کٌذ.(: ایي گضیٌِ خذاکٌٌذُ سِ سقن سِ سقن سا اؾبفِ هی,) -1
 دّذ.یص هی)%( : ایي گضیٌِ ػذد داخل سلَل سا ثِ غَسر دسغذی ًوب -2
 دّذ.( : ایي گضیٌِ ػذد داخل سلَل سا ثِ ّوشاُ ٍاحذ دَل ًطبى هی$) -3
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 هثال
 سا قَسی سٌظین کٌیذ کِ اػذاد ثِ غَسر دسغذی ٍاسد ضًَذ. A4سب  A1ّبی سلَل

 هشاحل صیش سا دًجبل کٌیذ. 26-2ثشای حل هكبثق ضکل 

 سا هبسک کٌیذ. A4سب  A1ّبی سلَل -1گبم 

 کلیک کٌیذ. Percentثش سٍی گضیٌِ  Numberٍ گشٍُ  Homeاص هٌَی  -2گبم

ضًَذ ثِ هی A4سب  A1ّبی ضوب ثِ اکسل فْوبًذُ ایذ کِ اػذادی کِ ٍاسد سلَل 2ثب اًدبم گبم 
 غَسر دسغذی ًوبیص دادُ ضًَذ.

کٌیذ کِ اػذاد ثِ ّب سبیخ کٌیذ هطبّذُ هیسا ثِ سشسیت داخل سلَل 4ٍ  3، 2، 1اػذاد ثِ ػٌَاى هثبل 
 (.27-2آیٌذ )ضکل غَسر دسغذی ثِ ًوبیص دس هی
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ثش سٍی هثلث  Numberٍ گشٍُ  Homeثشای ثشگشداًذى فشهز سلَل ثِ حبلز اٍلیِ کبفیسز اص هٌَی 
 (28-2سا اًشخبة کٌیذ.)ضکل  Generalکٌبسی کبدس ًطبى دادُ کلیک کٌیذ ٍ اص لیسز ثبص ضذُ گضیٌِ 

 هثال
 سا سسن کٌیذ. 29-2خذٍل ضکل  

 هشاحل صیش سا دًجبل کٌیذ. 30-2ثشای سسن خذٍل هكبثق ضکل  

 ́˻ -˻ شکل
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 ّبی هَخَد دس ضکل سا ٍاسد کٌیذ.دادُ -1گبم

گضیٌِ  Numberٍ گشٍُ  Homeسا اًشخبة کٌیذ ٍ سذس اص هٌَی  A3سب  A1ّبی سلَل -2گبم
Comma .سا اًشخبة کٌیذ 

ثِ ػٌَاى هجلغ  ّبی اًشخبة ضذُ ساضَد کِ اکسل ػذد سلَلثبػث هی Commaاًشخبة  
 ثطٌبسذ ٍ ایي اػذاد سا ثب دٍ سقن اػطبس ًطبى دّذ.

 (.31-2سِ سقن سِ سقن اص ّن خذا ضذًذ )ضکل  A3سب  A1ّبی کٌیذ کِ اػذاد سلَلهطبّذُ هی

 

 سا اًشخبة کٌیذ. B3سب  B1ّبی هكبثق ضکل ثبا سلَل -3گبم

 کلیک کٌیذ. Percentثش سٍی گضیٌِ  Numberٍ گشٍُ  Homeاص هٌَی  -4گبم

ضًَذ ؾشة هی 100ّب دس اػذاد داخل سلَل Percentسَخِ داضشِ ثبضیذ کِ ثب اًشخبة گضیٌِ  
 ضًَذ. ٍ سذس ثِ غَسر دسغذی ًوبیص دادُ هی

 .(32-2)ضکل ضًَذ ثِ غَسر دسغذی ًوبیص دادُ هی B3سب  B1ّبی کٌیذ کِ اػذاد سلَلهطبّذُ هی
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ٍ گشٍُ  Homeسا اًشخبة کٌیذ ٍ سذس اص هٌَی  C3سب  C1ّبی سلَل 32-2هكبثق ضکل  -5گبم
Number ضَد کِ ثش سٍی هثلث کٌبسی کبدس ًطبى دادُ ضذُ کلیک کٌیذ، لیسشی هكبثق ضکل ثبص هی

 ضبهل اخضای صیش اسز:

 1-General حبلز دیص فشؼ اکسل : 
 2-Number  گیشد. : ثب اًشخبة ایي گضیٌِ اکسل فشهز سلَل سا ػذد دس ًظش هی 

 3-Currency  گیشد.: ثب اًشخبة ایي گضیٌِ اکسل فشهز سلَل سا دَل سایح دس ًظش هی 
 4-Accounting  گیشد.: ثب اًشخبة ایي گضیٌِ اکسل فشهز سلَل سا هجلغ دس ًظش هی 

  5-Short Date  گیشد.دس ًظش هی کَسبُ : ثب اًشخبة ایي گضیٌِ اکسل فشهز سلَل سا سبسید 
 6-Long Date  گیشد.دس ًظش هی گضیٌِ اکسل فشهز سلَل سا سبسید ثلٌذ : ثب اًشخبة ایي 
 7-Time  گیشد.: ثب اًشخبة ایي گضیٌِ اکسل فشهز سلَل سا صهبى دس ًظش هی 
 8- Percentage گیشد.یي گضیٌِ اکسل فشهز سلَل سا دسغذی دس ًظش هی: ثب اًشخبة ا 
 9-Fraction   ثب اًشخبة ایي گضیٌِ اکسل فشهز سلَل سا  ػذد کسشی دس ًظش :            

 دّذ(.گیشد.)یؼٌی ػذد داخل سلَل سا ثِ غَسر کسشی ًوبیص هیهی
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 10- Scientific  گیشد.ًظش هی دس: ثب اًشخبة ایي گضیٌِ اکسل فشهز سلَل سا ػذد ػلوی 
 11- More Number Formats … سٌظیوبر ثیطشش : 

 )ػلوی( سا اًشخبة کٌیذ. Scientificاص لیسز ثبص ضذُ گضیٌِ  -6گبم

 (.33-2آیذ )ضکل کٌیذ کِ خذٍل ضوب دقیقب ضجیِ ثِ خذٍل اغلی دس هیهطبّذُ هی

 ثبضذ.هی 50000یب «  5×104» ثِ هؼٌی C3دس سلَل  5.00E+04ػجبسر  

 Format cellخٌدشُ 
ّب گفشِ ضذ سٌظیوبسی ػوَهی ثَد. دس دٌدشُ سٌظیوبسی کِ دیص اص ایي ثشای فشهز کشدى سلَل

Format cell ّبی اًشخبة ضذُ دیبدُ کشد.هی سَاى سٌظیوبر دیطشفشِ سشی سا سٍی سلَل یب سلَل 

 ّب دس حبلز اًشخبة ثبضٌذ.ل ثبیذ آى سلَلثشای اػوبل سٌظیوبر ثش سٍی چٌذ سلَ 

ّبیی کِ اًشخبة کشدُ ایذ دکوِ سوز ساسز سٍی سلَل یب سلَل Format cellثشای اخشای دٌدشُ 
  (.34-2سا اًشخبة کٌیذ )ضکل  Format cellهبٍس سا فطبس دادُ ٍ اص لیسز ثبص ضذُ گضیٌِ 

 ˼˼ -˻ شکل

 ˽˼ -˻ شکل

Www.iepnu.com



 

 

 

˾˺ 

2 
 ّاکاس تا سلَل

صثبًِ اسز کِ ّش قسوز خَاظ ثخػَغی سا  6ثبص خَاّذ ضذ کِ داسای  35-2دٌدشُ ای هكبثق ضکل 
 کٌذ.ثش سٍی سلَل ایدبد هی

 (Numberی قالة تٌذی اعذاد )تٌظیوات خیطشفتِ
دّذ کِ ػجبسر سبیخ ضَد اکسل خَد سطخیع هیّب سبیخ هیقجا گفشِ ضذ کِ ّش ػجبسسی کِ دس سلَل

سَاًیذ قبلت هشي سبیخ ضذُ سا خَدسبى ضذُ اص چِ ًَػی اسز. اگش ایي سطخیع هكلَة ضوب ًجَد هی
 Numberثش سٍی صثبًِ  Format cellهؼشفی کٌیذ. ثشای اػوبل ایي چٌیي سغیشاسی ثبیذ اص دٌدشُ 

ّبیی ظبّش ضَد.ایي صثبًِ ضبهل گضیٌِ 36-2سشی هكبثق ضکل لی Categoryکلیک کٌیذ سب دس قسوز 
 کٌین.اسز کِ سک سک آًْب سا ثشسسی هی
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 )عوَه ( Generalگضیٌِ 

کٌیذ خَد اکسل یک حبلز ّبیی کِ ٍاسد هیایي حبلز ّوبى حبلز دیص فشؼ اکسل اسز، سوبم ػجبسر
سبیخ  12:30بسر داخل سلَل سا هبًٌذ گیشد. ثِ ػٌَاى هثبل اگش ػجدیص فشؼ ثشای آى ػجبسر دس ًظش هی

سبیخ کٌیذ ػجبسر سا اص ًَع سبسید دس ًظش  1/1/2010کٌیذ ػجبسر سا اص ًَع صهبى ٍ اگش  ػجبسر سا هبًٌذ
 گیشد.هی

 )عذد( Numberگضیٌِ  

کٌیذ. ایي گضیٌِ ضبهل اخضای صیش اسز سَاى سلَل خَد سا اص ًَع ػذد هؼشفی ثب اًشخبة ایي گضیٌِ هی
 (.37-2)ضکل 

 

سَاى سؼذاد سقن ثؼذ اص اػطبس کِ قبثل هطبّذُ ثبضذ سا هی Decimal placesدسقسوز  -1 
 سؼییي کشد.

 ضًَذ.( اص ّن خذا هی ,ثب اًشخبة ایي خبًِ اػذاد ضوب سِ سقن سِ سقن سَسف )  -2 
غَسر  4ًوبیص اػذاد هٌفی سا ثِ سَاى ًحَُ هی Negative numberداخل کبدس  -3 

 هخشلف ًطبى داد.

 دّذ.حبلز اٍل : اػذاد سا ثِ غَسر سبدُ ًطبى هی

 دّذ.( ٍلی ثِ سًگ قشهض ًطبى هی-حبلز دٍم : اػذاد هٌفی سا ثذٍى ػاهز )
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 دّذ.( ًوبیص هی-حبلز سَم : اػذاد هٌفی سا داخل دشاًشض ثِ سًگ سیبُ ٍلی ثذٍى ػاهز )

 دّذ.( ًوبیص هی-اػذاد هٌفی سا داخل دشاًشض ثِ سًگ قشهض ثذٍى ػاهز )حبلز چْبسم : 

 )خَل سایح کطَسّا(Currency گضیٌِ  

کٌین کِ دس ایي غَسر ًوبد ثب اًشخبة ایي گضیٌِ ػذد سبیخ ضذُ سا ثِ ػٌَاى دَل سایح کطَس سؼشیف هی
ضَد.ایي گضیٌِ ضبهل اخضای صیش اسز   ضذُ دس کٌبس آى ػذد دسج هی هشثَـ ثِ دَل کطَس اًشخبة

 (.38-2)ضکل 

 

 1- Decimal Places کٌذ.:سؼذاد سقن ثؼذ اص اػطبس سا هذیشیز هی 

 2- Symbol سَاى ػاهز دَل سایح ّش کطَس سا :  ثب کلیک ثش سٍی هثلث کٌبسی کبدس هی
 اًشخبة کشد.

 3- Negative Number کٌذ.اػذاد هٌفی سا هطخع هی : ًحَُ ًوبیص 

 )حساتذاسی( Accountingگضیٌِ  

دس ایي اسز کِ ػاهز  Currencyدّذ ٍ فشق آى ثب گضیٌِ اًشخبة ایي حبلز ثِ ػجبسر اسصش هجلغ هی
ّبی قجلی سَؾیح دادُ ضذُ ی ایي قسوز دس قسوزػذد سبیخ ضذُ اّویز ًذاسد. اخضای سطکیل دٌّذُ

 اسز.
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 )تاسیخ(  Dateگضیٌِ  
ثب اًشخبة ایي گضیٌِ فشهز سلَل ثِ حبلز سبسید دس خَاّذ آهذ. ایي گضیٌِ ضبهل اخضای صیش اسز   

 (.39-2)ضکل 

 1- Type سَاًیذ  یکی اص اًَاع فشهز ًطبى دادُ ضذُ دس کبدس سا اًشخبة : دس ایي قسوز هی
 کٌیذ.

 2- Locale ّبی سبسید ّبی هخشلف سا اًشخبة کٌیذٍ اص فشهزسَاى کطَس: دس ایي قسوز هی
 آى کطَس ثْشُ ثگیشیذ.

 )صهاى( Timeگضیٌِ 
گضیٌِ اص اخضای صیش سطکل سَاى سلَل هَسد ًظش سا اص ًَع صهبى سؼشیف کشد. ایي ثب اًشخبة ایي گضیٌِ هی

 (.40-2)ضکل ضذُ اسز 

 ̂˼ -˻ شکل
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 ّاکاس تا سلَل

 1- Type ّبی صهبى سا اًشخبة کٌیذ.سَاًیذ یکی اص فشهز: دس ایي قسوز هی 

 2-  Localeسَاًیذ فشهز صهبى کطَس هَسد ًظشسبى سا اًشخبة کٌیذ.:دس ایي قسوز هی 
ثِ قَس کلی ثشای ٍاسد کشدى صهبى ثبیذ اص خذا کٌٌذُ ) : ( ٍ ثشای ٍاسد کشدى سبسید ثبیذ اص خذا  

 ( اسشفبدُ کٌیذ.  /کٌٌذُ ) 

 )دسصذ( Percentageگضیٌِ 

ثب اًشخبة ایي گضیٌِ ػذد هٌذسج دس سلَل ثِ غَسر دسغذ دس ًظش گشفشِ خَاّذ ضذ ٍ ثِ غَسر 
 دسغذی ًطبى دادُ خَاّذ ضذ.

اگش ػذدی سا اص قجل ٍاسد کشدُ ایذ ٍ ثؼذ ایي گضیٌِ سا اًشخبة کٌیذ ػذد هَسد ًظش دس ػذد  
 ثؼذ ثِ غَسر دسغذی ًوبیص دادُ خَاّذ ضذ.ؾشة خَاّذ ضذ ٍ  100

 )کسشی( Fractionگضیٌِ 

 (.41-2ثب اًشخبة ایي گضیٌِ ػذد سبیخ ضذُ دس سلَل ثِ غَسر کسشی ًوبیص دادُ خَاّذ ضذ )ضکل 

 هی سَاى ًَع ًوبیص ػجبسر کسشی سا اًشخبة کشد. Typeدس کبدس  

 

 

 ˺˽ -˻ شکل

Www.iepnu.com



 

 

 

˾˿ 

 )ًواد علو ( Scientificگضیٌِ  

 ثب اًشخبة ایي گضیٌِ اػذاد سبیخ ضذُ ثِ غَسر ػذد ػلوی ًطبى دادُ خَاٌّذ ضذ.

 )هتي( Textگضیٌِ 

ثب اًشخبة ایي گضیٌِ اکسل ػجبسر ٍاسد ضذُ سا ثِ غَسر یک هشي خَاّذ ضٌبخز ،ثِ ػٌَاى هثبل سػَس 
کٌیذ دس دس داخل یک سلَل ٍاسد هی سا کِ ضوبسُ ضٌبسبیی یک کباسز سا  02-11-11کٌیذ کِ ػذد

ایي غَسر اکسل ثِ غَسر دیص فشؼ ایي سلَل سا ثِ ػٌَاى سبسید دس ًظش خَاّذ گشفز ٍ ػجبسر سبیخ 
سَاى قجل اص ٍاسد ًوبیص خَاّذ داد . ثشای خلَگیشی اص ایي خكب هی 11/11/2002ضذُ سا ثِ غَسر 

ثِ  Format cellکشدُ ٍ فشهز آى سا اص دٌدشُ  کشدى اقاػبر داخل سلَل ،سلَل هَسد ًظش سا اًشخبة
Text .سغییش دّیذ 

 Specialگضیٌِ 

ضیٌِ اص اخضای صیش سَاى ثؼؿی اص اػذاد کِ فشهز خبظ داسًذ سا هؼشفی کشد. ایي گثب اًشخبة ایي گضیٌِ هی
 .(42-2)ضکل سطکیل ضذُ اسز 

 

 1- Type دسشی، ضوبسُ سلفي، کذ» ّبی خبظ سَاًیذ ثؼؿی اص فشهز: دس ایي قسوز هی
 سا اًشخبة کٌیذ.« ضوبسُ سبهیي اخشوبػی

 2- Locale سَاًیذ کطَس هَسد ًظشسبى سا اًشخبة کٌیذ.: دس ایي قسوز هی 
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 ّاکاس تا سلَل

 )سفاسض (Customگضیٌِ 

سَاًیذ یکی اص هَاسد داخل کبدس هیسَاًیذ ثِ غَسر دلخَاُ قشاحی کٌیذ.دس ایي قسوز قبلت اػذاد سا هی
 (.43-2سا ًیض اًشخبة کٌیذ )ضکل  Typeسوز ساسز اص هٌَی 

سا  Format cellاگش یک سلَل دس حبلز سبیخ ثبضذ ٍ ثش سٍی آى کلیک ساسز کشدُ ٍ گضیٌِ  
 سا ًطبى خَاّذ داد.  Fontاًشخبة کٌیذ دٌدشُ ثبص ضذُ فقف صثبًِ 

 (Alignmentتٌظیوات خیطشفتِ هَقعیت هتي تایح ضذُ دس سلَل )
هشاحل صیش سا دًجبل  44-2ثشای اًدبم سٌظیوبر دیطشفشِ ثش سٍی هَقؼیز هشي داخل سلَل، هكبثق ضکل 

 کٌیذ.

 ˼˽ -˻ شکل
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خَاّیذ هشي آى سٌظین ضَد سا اًشخبة کشدُ ٍ ثؼذ ساسز کلیک کشدُ ٍ اص لیسز سلَلی سا کِ هی -1گبم
 سا اًشخبة کٌیذ. Format cellثبص ضذُ گضیٌِ 

 (45-2ضَد )ضکل ثبص هی Format cellدٌدشُ  

 

 سا اًشخبة کٌیذ، ایي صثبًِ اص اخضای صیش سطکل ضذُ اسز. Alignmentصثبًِ  -2گبم

 هَقؼیز هشي سا ثِ غَسر افقی ٍ ػوَدی سٌظین کٌیذ. Text Alignmentدس قسوز  -1 
ضًَذ سا هذیشیز ّبیی کِ دس یک سلَل خب ًویسَاى هشيهی Text controlدس قسوز  -2 

 کشد.
 شي سا هؼیي کشد.سَاى خْز ًَضشِ ضذى ههی Right-to-Leftدس قسوز -3 

 سَاى صاٍیِ هشي ًسجز ثِ هحَس افق سا سٌظین کشد.هی Orientationدس قسوز  -4 

 کلیک کٌیذ. OKثؼذ اص اًدبم سٌظیوبر دلخَاّشبى ثش سٍی دکوِ  -3گبم
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 ّاکاس تا سلَل

 )قلن( Fontتٌظیوات خیطشفتِ هشتَط تِ 
اسز کِ ثشای اًدبم سٌظیوبر دیطشفشِ سش ثش سٍی  Fontصثبًِ  Format cellاص دیگش اهکبًبر دٌدشُ 

هشاحل صیش سا دًجبل   46-2ضَد ، ثشای آضٌبیی ثب  ایي هحیف هكبثق ضکل ًَع قلن سلَل اسشفبدُ هی
 کٌیذ.

 

 سا اًشخبة کٌیذ، ایي صثبًِ اص اخضای صیش سطکیل ضذُ اسز.  Fontصثبًِ Format cellاص دٌدشُ  -1گبم

ّبیی کِ ثش سٍی سیسشن ضوب ًػت اسز یکی سا ثِ سَاى اص اًَاع فٌزهی Fontسوز دس ق -1 
 دلخَاُ اًشخبة کٌیذ.

 ّبی هخشلف سا ثشای قلن خَد اًشخبة کٌیذ.سَاى سجکهی Font Styleدس قسوز  -2 
 سَاى اًذاصُ قلن سا اًشخبة کشد.هی  Sizeدس قسوز  -3 
 خبة کشد.سَاى سًگ قلن سا اًشهی colorدس قسوز  -4 
 سِ گضیٌِ ٍخَد داسد کِ : Effectsدس قسوز  -5 

  ٌِثب اًشخبة گضیStrike through کٌذ.اص ٍسف هشي ضوب یک خف ػجَس هی 

2

1
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  ٌِثب اًشخبة گضیSuper script ضَد )هثا ًَضشي ػذد هشي ضوب ثبا ًَیس هی
 اسوی(.

  ٌِثب اًشخبة گضیSub script ًَضشي اًذیس(.)ثشای ضَد هشي ضوب دبییي ًَیس هی 
 سَاى سغییشار سا هطبّذُ کٌیذ.هی Previewدس قسوز  -6 

 کلیک کٌیذ. OKثؼذ اص اًدبم سٌظیوبر ثش سٍی دکوِ  -2گبم

 )کادس(Border تٌظیوات خیطشفتِ هشتَط تِ 
اسز. ثشای آضٌبیی ثب هحیف ایي  Borderصثبًِ  Format cellّبی هَخَد دس دٌدشُ یکی دیگش اص صثبًِ

 هشاحل صیش سا دًجبل کٌیذ. 47-2گضیٌِ هكبثق ضکل 

 

 سا اًشخبة کٌیذ، ایي صثبًِ ضبهل اخضای صیش اسز. Borderصثبًِ  Format cellاص دٌدشُ  -1گبم

 .ى سًگ ٍ ًَع خكَـ سا اًشخبة کٌیذسَاهی Lineدس قسوز  -1 
سَاًیذ اًشخبة کٌیذ ًوبیص دادُ ّبیی کِ هیدیص ًوبیطی اص حبلز Presetsدس قسوز  -2 

 ضذُ اسز.

1
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 ّاکاس تا سلَل

ّبی هَسد ًظش سا ثِ غَسر دسشی ٍاسد کٌیذ ٍ آًْبیی کِ سَاى کبدسهی Borderدس قسوز  -3 
 هكلَة ضوب ًیسز سا حزف کٌیذ.

 کلیک کٌیذ. OKثؼذ اص اًدبم سٌظیوبر هَسد ًظش ثش سٍی دکوِ  -2گبم

 )خش کشدى(  Fillتٌظیوات خیطشفتِ هشتَط تِ 
ثبضذ.ثشای آضٌبیی ثب اخضای ایي هی Fillصثبًِ  Format cellّبی هَخَد دس دٌدشُ یکی دیگش اص صثبًِ

 هشاحل صیش سا دًجبل کٌیذ.  48-2گضیٌِ هكبثق ضکل 

 

 سا اًشخبة کٌیذ. Fillصثبًِ  Format cellاص دٌدشُ  -1گبم

 سَاًیذ سًگ دس صهیٌِ سا اًشخبة کٌیذ.هی Backgroundدس قسوز  -1 
ّبی هخشلف سا ثش سٍی سًگ دس سَاى افکزهی …Fill effectsثب کلیک ثش سٍی دکوِ  -2 

 صهیٌِ دیبدُ کشد.
ّبی هشًَغ دیگشی سا اًشخبة سَاى سًگهی …More colorsثب کلیک ثش سٍی دکوِ  -3 

 کٌیذ.

1
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-ّبی هشٌَػی سا ثشای دس صهیٌِ سلَل یب سلَلالگَ سَاىهی Pattern styleدس قسوز  -4 

 ّبی اًشخبة ضذُ دیبدُ کشد.

 کلیک کٌیذ. Okثؼذ اص ایدبد سٌظیوبر ثش سٍی دکوِ  -2گبم

سَاًیذدٍثبسُ ثب اًشخبة آى سلَل اگش ثؼذ اص فشهز کشدى ، اص فشهز یک سلَل ساؾی ًجَدیذ هی 
 ثش سٍی آى اًدبم دّیذ. سٌظیوبر خذیذ سا  Format cellٍ ثبص کشدى دٌدشُ 

 ّای دیگشاًتقال فشهت یک سلَل تِ سلَل
 هشاحل صیش سا دًجبل کٌیذ. 49-2ّبی دیگش هكبثق ضکل ثشای اًشقبل فشهز یک سلَل ثِ سلَل

 خَاّین فشهز سلَل هیA1 ّبی سا ثِ سلَلB2  سبC3 .اًشقبل دّین 

 

 سا اًشخبة کشدُ ٍ سًگ دس صهیٌِ ی آى سا قشهض ٍ دٍس آى سا کبدس سطکیل دّیذ. A1سلَل  -1گبم 

 سا اًشخبة کٌیذ. Format painterگضیٌِ  Clip boardٍ گشٍُ   Homeاص هٌَی  -2گبم

 آیذ.ثِ غَسر خف چیي لشصاى دس هی A1ثب اًدبم گبم ثبا دٍس سلَل  

 B2ّبی ثِ سلَل A1کٌیذ کِ فشهز سلَل هی سا اًشخبة کٌیذ ،هطبّذC3ُ سب  B2ّبی سلَل -3گبم
 کٌذ.اًشقبل دیذا هی C3سب 
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 ّاکاس تا سلَل

 ّاتغییش اًذاصُ سطشّا ٍ ستَى
ّب سا سغییش دّیذ، سب دس ٌّگبم کبس کشدى ثب خذاٍل ثؼؿی اٍقبر ًیبص داسیذ کِ اًذاصُ سكشّب ٍ سشَى

 خذٍل خَد سا ثِ ضکل دلخَاُ دس ثیبٍسیذ.

 تغییش اًذاسُ سطشّا
 هشاحل صیش سا دًجبل کٌیذ. 50-2ّب هكبثق ضکل ثشای سغییش اًذاسُ سكش

 «.2 ثِ ػٌَاى هثبل سكش »سكش هَسد ًظش سا اًشخبة کٌیذ  -1گبم

 Rowاص لیسز ثبص ضذُ ثش سٍی گضیٌِ  ثش سٍی هحذٍدُ هبسک ضذُ کلیک ساسز کٌیذ ٍ -2گبم

Height… .کلیک کٌیذ 

 (51-2ضَد )ضکل ثبص هی Row Heightدٌدشُ  
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 اًذاصُ هَسد ًیبص خَد سا ٍاسد کٌیذ. Row Heightدس کبدس  -3گبم

 کٌذ.کٌیذ کِ اًذاصُ سكش اًشخبة ضذُ سغییش هیکلیک کٌیذ . هطبّذُ هی Okثش سٍی دکوِ  -4گبم

 ّاتغییش اًذاصُ ستَى
 هشاحل صیش سا دًجبل کٌیذ. 52-2ّب هكبثق ضکل ثشای سغییش اًذاصُ سشَى

 

 سا اًشخبة کٌیذ. Cسب  Aّبی ثِ ػٌَاى هثبل سشَى -1گبم

 … Column Widthثش سٍی قسوز هبسک ضذُ کلیک ساسز کٌیذ ٍ اص لیسز ثبص ضذُ گضیٌِ  -2گبم
 )ػشؼ سشَى( سا اًشخبة کٌیذ .

 ( 53-2ضَد )ضکل ثبص هی Column Widthدٌدشُ  
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 ّاکاس تا سلَل

 اًذاصُ هَسد ًیبصسبى سا ٍاسد کٌیذ. Column Widthدس کبدس  -3گبم

ّب ثب سَخِ ثِ ػذد ٍاسد ضذُ کٌیذ کِ اًذاصُ سشَىهطبّذُ هی کلیک کٌیذ. Okثش سٍی دکوِ  -4گبم
 کٌٌذ.سغییش هی

ّب گفشِ ضذُ سٍضی دقیق ثَد ٍلی اگش ّب ٍ سشَىّبی قجل ثشای سغییش اًذاصُ سكشسٍضی کِ دس قسوز
ػول کٌیذ. ثِ  54-2ثبیذ هكبثق ضکل  ّب سا ثِ قَس دسشی سغییش دّیذ،ّب ٍ سشَىثخَاّیذ اًذاصُ سكش

 Bّبی سا سغییش دّین ثٌبثشایي اضبسُ گش هبٍس سا ثیي ساس سشَى Bخَاّین اًذاصُ سشَى ػٌَاى هثبل هی
 ٍC دسآیذ، سذس ثب دسگ کشدى ٍ کطیذى اًذاصُ سشَى «   »ثجشیذ سب ثِ ضکلB .سا سغییش دّیذ 

 ثبضذ.ّب هیسغییش دسشی اًذاصُ سكشّب ًیض دقیقب ضجیِ ثِ سشَى 

 ّااضافِ کشدى تَضیحات تشای سلَل
خَاّین ثش سٍی یک سلَل سَؾیحی قشاس دّین سب ّش ٍقز اضبسُ گش هبٍس سا ثش سٍی آى سلَل ثشدین هی

 هشاحل صیش سا دًجبل کٌیذ. 55-2سَؾیح ًَضشِ ضذُ ظبّش ضَد. ثشای اًدبم ایي کبس هكبثق ضکل 
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 ّبی هَخَد دس ضکل سا ٍاسد کٌیذ.دادُ -1گبم

ثش سٍی گضیٌِ  Commentsٍگشٍُ Reviewسا اًشخبة کٌیذ ٍ سذس اص هٌَی  A2سلَل  -2گبم
New comment .کلیک کٌیذ 

ضَد کِ ثِ قَس دیص یک کبدس کَچک دس کٌبس سلَل اًشخبة ضذُ ایدبد هی 56-2هكبثق ضکل  -3گبم
-آى سا دبک کشدُ ٍ سَؾیحی سا کِ ثشای سلَل هیسَاًیذ ثبضذ کِ هیفشؼ ضبهل ًبم کبسثشی ضوب هی

 سا سبیخ کٌیذ.« فقف سًگ سفیذ هَخَد اسز »خَاّیذ ٍاسد کٌیذ سبیخ کٌیذ، ثِ ػٌَاى هثبل ػجبسر 

 

کٌیذ ثجشیذ هطبّذُ هی A2حبل ثش سٍی یک سلَل دیگش کلیک کٌیذ ٍ ثؼذ اضبسُ گش سا ثش سٍی سلَل 
 .ضَدکِ سَؾیحبر سلَل ًیض ًطبى دادُ هی

ّب ّبیی کِ ضبهل سَؾیح ّسشٌذ ثب یک هثلث قشهض سًگ دس ثبای سلَل اص سبیش سلَلسلَل 
 ضًَذ.هشوبیض هی

 ّا تِ صَست دائنًوایص تَضیحات سلَل
ضذ اگش سَؾیحبر آى ًیض دٌْبى هی B2دس قسوز قجل دیذیذ کِ ثب ثشداضشي اضبسُ گش هبٍس اص سلَل 

 هشاحل صیش سا دًجبل کٌیذ. 57-2دادُ ضًَذ ثبیذ هكبثق ضکل  ثخَاّیذ کِ سَؾیحبر ثِ قَس دائن ًطبى

 اص هثبل قجل سا  اًشخبة کٌیذ. A2سلَل  -1گبم

 کلیک کٌیذ. Show/Hide commentثش سٍی گضیٌِ  Commentٍ گشٍُ  Reviewاص هٌَی  -2گبم

 ˿˾ -˻ شکل
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 ّاکاس تا سلَل

 

 سلَل ّویطِ هؼلَم خَاّذ ثَد.ثب اًدبم هشاحل ثبا سَؾیح اؾبفِ ضذُ ثِ  

ثشای ایي کِ سَؾیح سلَل دٍثبسُ ثِ حبلز قجل ثشگشدد ثبیذ هشاحل قجل سا سکشاس کٌیذ ٍ  دٍثبسُ  
 سا اًشخبة کٌیذ. Show/Hide commentگضیٌِ 

 ٍیشایص ٍ حزف تَضیحات یک سلَل
سَاًیذ هشٌی سا کِ ثشای سَؾیح سبیخ کشدُ ایذ سا ًیض سغییش دّیذ، ثشای سغییش سَؾیح سبیخ ضذُ ضوب هی

 ̀˾ -˻ شکل

 ́˾ -˻ شکل
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˿́ 

 هشاحل صیش سا دًجبل کٌیذ.  58-2هكبثق ضکل 

 اص هثبل قجل سا اًشخبة کٌیذ. A2سلَل  -1گبم

 کلیک کٌیذ. Edit commentثش سٍی گضیٌِ Commentٍ گشٍُ  Reviewاص هٌَی  -2گبم

 جلی سا ٍیشایص کٌیذ.سَؾیح ق -3گبم

ثشای حزف سَؾیح یک سلَل کبفیسز سلَل هَسد ًظش سا اًشخبة کٌیذ ٍ ثؼذ اص هٌَی  
Review  ٍُگش ٍComment  ٌِثش سٍی گضیDelete  59-2کلیک کٌیذ.ضکل 

  (conditional formattingفشهت هطشٍط)

ّبی هخشلف هخشلف داسای فشهزدّذ کِ ثب سَخِ ثِ هقبدیش فشهز ضشقی، ثِ سلَل ایي اخبصُ سا هی 
 . ثشای دسک ثْشش ایي هجحث هثبل صیش سا حل کٌیذ.ثبضذ

 هثال

  60-2ثشای حل ایي هثبل، هكبثق ضکل  ،گشفشِ اًذ سا سجض کٌین 17ثبای  خَاّین ًوشُ کسبًی کِهی
 کٌیذ.هشاحل صیش سا دًجبل 

 سا هبسک کٌیذ. B8سب  B2ّبی ّبی هَخَد دس ضکل سا ٍاسد کٌیذ ٍ سلَلدادُ -1گبم

 ̂˾ -˻ شکل
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 ّاکاس تا سلَل

)فشهز ضشقی(  Conditional formattingثش سٍی گضیٌِ  Styleٍ گشٍُ  Homeاص هٌَی  -2گبم
 کلیک کٌیذ.

ّب( سا اًشخبة کٌیذ ٍ )دش سًگ کشدى سلَل  Highlight cells Rulesاص لیسز ثبص ضذُ گضیٌِ  -3گبم
 )ثیي( سا اًشخبة کٌیذ. Betweenسذس اص صیش هدوَػِ آى گضیٌِ 

 

 ( 61-2ضَد )ضکل ثبص هی Betweenدٌدشُ  

 کٌیذ. سا سبیخ 20ٍ  17دس کبدسّبی ًطبى دادُ ضذُ ثِ سشسیت اػذاد  -4گبم

 داسًذ فشهز ضًَذ. 20سب  17ّبیی کِ اػذاد ثیي فْوبًیذ کِ سلَلدس ایي گبم ثِ اکسل هی 

 سا اًشخبة کٌیذ. … Green fill withثش سٍی هثلث ًطبى دادُ کلیک کٌیذ ٍ گضیٌِ  -5گبم

 ˹˿ -˻ شکل

 ˺˿ -˻ شکل
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̀˹ 

 کٌیذ.ّبی ضشـ گزاضشِ سا دش کٌذ، هطخع هیدس ایي گبم سًگی کِ قشاس اسز سلَل 

 کلیک کٌیذ. Okثش سٍی دکوِ  -6گبم

 (.62-2ثِ سًگ سجض دس آهذًذ )ضکل  20سب 17کٌی کِ اػذاد ثیي هطبّذُ هی

  Conditional formattingهعشف  اخضای لیست 
 هشاحل صیش سا دًجبل کٌیذ.  63-2هكبثق ضکل 

 ˻˿ -˻ شکل

 ˼˿ -˻ شکل
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 ّاکاس تا سلَل

کلیک کٌیذ،  Conditional formattingثش سٍی گضیٌِ  Stylesٍ گشٍُ  Homeاص هٌَی  -1گبم
 لیسز ثبص ضذُ ضبهل اخضای صیش اسز.

 1- Highlight cell Rules  ثب اًشخبة ایي گضیٌِ اگش ضشـ گزاضشِ ضذُ ثش قشاس ثبضذ سًگ :
 سلَل هَسد ًظش سغییش هیبثذ.

 2- Top/Bottom Rules ّبی اًشخبة ضذُ ، کِ : ثب اًشخبة ایي گضیٌِ ثِ سؼذاد ... اص سلَل
 ضًَذ.گزاسیذ(دش سًگ هیهقبدیش ثضسگشش یب کَچکشش داسًذ )ثٌب ثش ضشقی کِ هی

 3- Data bars ّبی اًشخبة ضذُ ثب سَخِ ثِ هقذاسی کِ داسًذ ثِ : ثب اًشخبة ایي گضیٌِ سلَل
 ضًَذ.غَسر ًَاس هیلِ ای دش هی

 4- Color scales ّبی اًشخبة ضذُ ثب سَخِ ثِ هقذاسی کِ : ثب اًشخبة ایي گضیٌِ سلَل
 ضًَذ.داسًذ اص سًگ گشم سب سًگ سشد سًگ ثٌذی هی

 5- Icon sets ّبی اًشخبة ضذُ ثب سَخِ ثِ هقذاسی کِ داسًذ یک : ثب اًشخبة ایي گضیٌِ سلَل
 ضَد.ػاهز خبظ ثِ سلَلطبى اؾبفِ هی

 6- New Rules سَاًیذ یک ضشـ خذیذ دسسز کٌیذ.: ثب اًشخبة ایي گضیٌِ خَدسبى هی 
 7- Clear Rules سَاى ّبیی کِ قجا گزاضشِ ضذُ اسز سا هی: ثب اًشخبة ایي گضیٌِ ضشـ

 دبک کشد.
 8- Manage Rule ّب ّبیی کِ ثش سٍی یک سشی اص سلَل: ثب اًشخبة ایي گضیٌِ سوبم ضشـ

 شیز کشد.سَاى هذیایذ سا هیگزاضشِ

 هثال

 64-2خَاّین ضشـ گزاضشِ ضذُ ثش سٍی هثبل قجل سا دبک کٌین، ثشای اًدبم ایي کبس هكبثق ضکل هی
 هشاحل صیش سا دًجبل کٌیذ.

 سا هبسک کٌیذ. B8سب  B2ّبی سلَل -1گبم

 کلیک کٌیذ.  Conditional formatting ثش سٍی گضیٌِ Styleٍ گشٍُ  Homeاص هٌَی  -2گبم

سا اًشخبة کٌیذ ٍ سذس اص صیش هدوَػِ آى گضیٌِ  Clear Rulesسز ثبص ضذُ گضیٌِ اص لی -3گبم
Clear Rules from selected cells .سا اًشخبة کٌیذ 
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̀˻ 

 

 هثال

هشاحل صیش  65-2ثیبٍسین ثشای ایي کبس هكبثق ضکل خَاّین اػذاد دبییي هیبًگیي سا ثِ سًگ قشهض دس هی
 سا دًجبل کٌیذ.

 ˽˿ -˻ شکل

 ˾˿ -˻ شکل
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 ّبی هَخَد دس ضکل سا ٍاسد کٌیذ ٍ سذس آًْب سا هبسک کٌیذ.دادُ -1گبم

 کلیک کٌیذ. Conditional formattingثش سٍی گضیٌِ  Styleٍ گشٍُ  Homeاص هٌَی  -2گبم

شخبة کٌیذ ٍ اص صیش هدوَػِ آى گضیٌِ سا اً Top/Bottom Rolesاص لیسز ثبص ضذُ گضیٌِ  -3گبم
Below Average .سا اًشخبة کٌیذ 

 (66-2ضَد )ضکل ثبص هی Below Averageدٌدشُ  

ثش سٍی هثلث ًطبى دادُ ضذُ کلیک کٌیذ ٍ سًگ هَسد ًظشسبى سا اًشخبة کٌیذ، )ضوب دس ایي  -4گبم
 سا اًشخبة کٌیذ(. … Light red fill withهثبل سًگ 

 کلیک کٌیذ. Okثش سٍی دکوِ  -5گبم

 ضَد. ی اػذاد صیش هیبًگیي، قشهض هیکٌیذ کِ سًگ صهیٌِثب اًدبم هشاحل ثبا هطبّذُ هی

 هثال

اسز ثب دایشُ صسد  17سب  10اسز ثب دایشُ سجض ًوشُ افشادی کِ ثیي  17خَاّین ًوشُ افشادی کِ ثبای هی
هشاحل  67-2ّسشٌذ ثب دایشُ قشهض ًوبیص دّین. ثشای حل ایي هثبل هكبثق ضکل  10 ٍ افشادی کِ صیش

 صیش سا دًجبل کٌیذ.

 سا هبسک کٌیذ. B7سب  B3ّبی ّبی هَخَد دس ضکل سا ٍاسد کٌیذ ٍ سذس سلَلدادُ -1گبم

 کلیک کٌیذ. Conditional formattingثش سٍی گضیٌِ  Styleٍ گشٍُ  Homeاص هٌَی  -2گبم

 

 

 ˿˿ -˻ شکل
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̀˽ 

 سا اًشخبة کٌیذ. New Ruleاص لیسز ثبص ضذُ گضیٌِ  -3گبم

 

 (68-2ضَد )ضکل ثبص هی  New formatting Ruleدٌدشُ  

سا اًشخبة کٌیذ، )ثِ  Icon setکلیک کٌیذ ٍ گضیٌِ  Format styleثش سٍی هثلث کٌبسی کبدس  -4گبم
 کٌذ(.ضکل دٌدشُ هقذاسی سغییش هی Icon setهحؽ اًشخبة 

 ̀˿ -˻ لشک

 

 
 

 

 

 

 ́˿ -˻ شکل

Www.iepnu.com



 

 

 

̀˾ 

2 
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 سا اًشخبة کٌیذ. Numberثب کلیک ثش سٍی هثلث کٌبسی گضیٌِ  Typeدس کبدس  -5گبم

ضًَذ سا ثِ ػٌَاى ػذد خَاّذ ٍاسد هی Valueثب اًدبم ایي کبس اکسل اػذادی کِ دس قسوز  
 ضٌبخز. 

سا سبیخ کٌیذ )ایي کبدس ثِ ایي هؼٌی اسز کِ دایشُ سجض ثشای   17اٍل ػذد  Valueدس کبدس  -6گبم
 قشاس خَاّذ گشفز(. 17اػذاد ثضسگشش هسبٍی 

سا سبیخ کٌیذ )ایي کبدس ثِ ایي هؼٌی اسز کِ دایشُ صسد ثشای  10دٍم، ػذد  Valueدس کبدس  -7گبم
 قشاس خَاّذ گشفز. 17سب 10اػذاد ثیي 

سا ثب دایشُ قشهض  10کٌیذ اکسل ثِ قَس اسَهبسیک اػذاد کَچکشش اص سا ٍاسد هی 10ٍقشی ػذد  
 ًطبى خَاّذ داد.

 کلیک کٌیذ. Okثش سٍی دکوِ  -8گبم

ضًَذ ّب ثِ ّوبى ضکلی کِ دس غَسر سَال خَاسشِ ضذُ ثَد فشهز ثٌذی هیکٌیذ کِ سلَلهطبّذُ هی
 (.69-2)ضکل 

 

 ̂˿ -˻ شکل
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 ٍیشایص کاستشگ -2فصل 
  

 فصل
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ّب غحجز ضذ، دس ایي فػل قػذ داسین اص ًحَُ سٍی سلَل دس فػل گزضشِ دس هَسد ایدبد سغییشار ثش
 ٍیشایص کشدى یک کبسثشگ غحجز کٌین.

 ٍیشایص هحتَیات سلَل
گفشِ ضذ کِ اگش ثش سٍی یک سلَل کِ اص قجل ًَضشِ داسد قشاس ثگیشیذ ٍ ضشٍع ثِ سبیخ کٌیذ هحشَیبر 

ضَد، ثٌبثشایي ثشای ٍیشایص هحشَیبر یک ٍ ػجبسر خذیذ خبیگضیي آى هی ضَدقجلی  آى سلَل دبک هی
 .(1-3)ضکل یذ سب دس حبلز ٍیشایص قشاس ثگیشدسلَل ثبیذ ثش سٍی آى سلَل دثل کلیک کٌ

 

 خاک کشدى هحتَیات یک سلَل
 ّبی هخشلفی ٍخَد داسد ثشای فشاگیشی ایي هَؾَع، هثبل صیشثشای دبک کشدى هحشَیبر یک سلَل سٍش

 سا حل کٌیذ.

 هثال 

هشاحل 2-3سا دبک کٌین، ثشای اًدبم ایي اهش هكبثق ضکل  A1  ٍC2ّبی خَاّین هحشَیبر سلَلهی
 صیش سا دًجبل کٌیذ.

 ّبی هَخَد دس ضکل سا ٍاسد کٌیذ.دادُ -1گبم

سا سبیخ کٌیذ ثبیذ اص قجل فشهز ایي دٍ  B1  ٍC1ّبی ثشای ایي کِ ثشَاًیذ هحشَیبر سلَل 
سؼشیف کشدُ ثبضیذ ٍگشًِ اکسل ثِ قَس دیص فشؼ هحشَیبر ایي دٍ سلَل سا  Textسلَل سا 

 گیشد. ثِ ػٌَاى سبسید دس ًظش هی

 سا هبسک کٌیذ. A1  ٍC2ّبی سلَل -2گبم

 ˺ -˼ شکل
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سا  Deleteّبی هبسک ضذُ کلیک ساسز کشدُ ٍ اص لیسز ثبص ضذُ  گضیٌِ سٍی یکی اص سلَل -3گبم
 اًشخبة کٌیذ.

 

 ضَد کِ ضبهل اخضای صیش اسز.( ثبص هی3-3)ضکل  Deleteثؼذ اص اًدبم هشاحل ثبا دٌدشُ 

 

 1-Shift cells leftّبی سوز ساسز ثِ چخ هٌشقل ّب، سلَل: دس اص دبک کشدى سلَل
 ضًَذ.

 2- Shift cells up ّبی دبییي ثِ ثبا هٌشقل ضًَذ.: دس اص دبک کشدى،سلَل 

1

2

3

 ˻ -˼ شکل

1
2

3
4

4

 ˼ -˼ شکل
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 3- Entire row .کل سكشی کِ سلَل دس آى قشاس داسد دبک ضَد : 
 4- Entire Column .کل سشًَی کِ سلَل دس آى قشاس داسد دبک ضَد : 

 کلیک کٌیذ . OKخَاّیذ اًشخبة کٌیذ ٍ سذس ثش سٍی دکوِ حبلشی سا کِ هی -4گبم

اگش ثخَاّیذ هحشَیبر یک سلَل یب چٌذ سلَل فقف دبک ضًَذ ٍ دس سشسیت خذٍل اخشالی  
سا اص غفحِ کلیذ اًشخبة کٌیذ، دس ایي غَسر دٌدشُ قجلی ثبص  Deleteدیص ًیبیذ ثبیذ گضیٌِ 

 ّبی اًشخبة ضذُ دبک خَاٌّذ ضذ.ًخَاّذ ضذ ٍ هحشَیبر سلَل

 خَدسبى اهشحبى کٌیذ.ایي حبلز اص دبک کشدى سا ثشای هثبل قجلی، 

 حزف یک سطش یا یک ستَى
هشاحل صیش سا دًجبل  4-3سا حزف کٌین ثشای اًدبم ایي اهش هكبثق ضکل  3ٍ 2ّبی قػذ داسین سب سكش

 کٌیذ.

 

 ّبی هَخَد دس ضکل سا ٍاسد کٌیذ.دادُ -1گبم

 سا هبسک کٌیذ. 3ٍ  2ّش دٍ سكش  -2گبم

 سا اًشخبة کٌیذ. Deleteثش قسوز هبسک ضذُ کلیک ساسز کٌیذ ٍ گضیٌِ  -3گبم

1

2

3

 ˽ -˼ شکل
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 (5-3ّبی دبک ضذُ ضذًذ. )ضکل ّبی دبییٌی خبیگضیي سكشکٌیذ سكشّوبى قَس کِ هطبّذُ هی

ّبی  سشَى، سشَىثبضذ ثب ایي سفبٍر کِ ثؼذ اص حزف ّب هیّب ًیض هبًٌذ سكشسٍش حزف سشَى 
 .ضًَذسوز چذی خبیگضیي سشَى دبک ضذُ هی

ّبی دبک ضذُ ضًَذ ثبیذ ثِ خبی ساسز کلیک ّبی دبییٌی خبیگضیي سكشاگش ًخَاّیذ کِ سكش 
 سا اص غفحِ کلیذ فطبس دّیذ. Delete،هسشقیوب دکوِ  Deleteکشدى ٍ اًشخبة گضیٌِ 

 ّب ثبیذ ثش سٍی ساس آًْب کلیک کشد.سشَىّب ٍ حشوب ثِ خبقش داسیذ کِ ثشای هبسک کشدى سكش 

 اضافِ کشدى یک سطش یا یک ستَى تِ خذٍل
احشوبا ضوب ًیض ثب ایي هطکل هَاخِ خَاّیذ ضذ کِ ثؼذ اص ٍاسد کشدى اقاػبر ًیبص داضشِ ثبضیذ کِ یک 

دُ ّب سكش یب یک سشَى ثیي دادُ ّب اؾبفِ کٌیذ. دس اداهِ ثب ًحَُ اؾبفِ کشدى سكش یب سشَى ثیي دا
 ضَیذ.آضٌب هی

 اضافِ کشدى یک یا چٌذ ستَى 
هشاحل  6-3یک سشَى خذیذ اؾبفِ کٌین ثشای ایي کبس هكبثق ضکل  B ٍCّبی خَاّین ثیي سشَىهی

 صیش سا دًجبل کٌیذ.

 ˾ -˼ شکل

1
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 ˿ -˼ شکل
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 ّبی هَخَد دس ضکل سا ٍاسد کٌیذ.دادُ -1گبم 

 سا هبسک کشدُ ٍ ثش سٍی آى ساسز کلیک کٌیذ. Cسشَى  -2گبم

 سا اًشخبة کٌیذ.  Insertاص هٌَی ظبّش ضذُ گضیٌِ  -3گبم

، یک سشَى ثِ Bّبی ثؼذ اص سشَى کٌیذ کِ یک سشَى ثِ خذٍل اؾبفِ ضذُ ٍ سوبم سشَىهطبّذُ هی
 (.7-3)ضکل  خلَ سفشٌذ

 اضافِ کشدى یک یا چٌذ سطش 
هشاحل صیش سا  8-3سكش اؾبفِ کٌین ثشای اًدبم ایي کبس هكبثق ضکل 2، 3 ٍ 2ّبی خَاّین ثیي سكشهی

 دًجبل کٌیذ.

 ّبی هَخَد دس ضکل سا ٍاسد کٌیذ.دادُ -1گبم

 سا اًشخبة کٌیذ. 3ٍ4ّبی ایدبد کٌین سكشسكش خذیذ  2خَاّین هی 2ٍ3چَى ثیي دٍ سكش  -2گبم

 ̀ -˼ شکل
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 سا اًشخبة کٌیذ. Insertّبی هبسک ضذُ کلیک ساسز کشدُ ٍ گضیٌِ ثش سٍی سكش -3گبم

 .(9-3)ضکل ضَداؾبفِ هی 3ٍ 2ّبی کٌیذ کِ  دٍ سكش خذیذ ثیي سكشهطبّذُ هی

 

وبى سؼذاد سكش یب سشَى ّبیی کِ اصم داسیذ اؾبفِ ضًَذ، ثِ ّّب یب سشَىثبیذ ثِ سؼذاد سكش 
 .(2)هكبثق گبم هبسک کٌیذ

 Copy  ٍPasteهعشف  
 احشوبا ثب ایي دٍ اثضاس آضٌب ّسشیذ ثشای آضٌبیی ثیطشش هثبل صیش سا حل کٌیذ.

ًیض داضشِ ثبضین ثشای اًدبم ایي  Sheet2سا دس کبسثشگ  Sheet1خَاّین خذٍل هَخَد دس کبسثشگ هی
  هشاحل صیش سا دًجبل کٌیذ. 10-3کبس هكبثق ضکل 

 ( سا هبسک کٌیذ.D4سب  A1ّبی هَخَد دس ضکل سا ٍاسد کٌیذ ٍ ثؼذ کل خذٍل )سلَل ّبی دادُ -1گبم

 ̂ -˼ شکل

1 3
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 ٍیشایص کاستشگ

اًشخبة کٌیذ )ثب  سا  Copyدس هحیف هبسک ضذُ کلیک ساسز کٌیذ ٍ اص لیسز ثبص ضذُ گضیٌِ  -2گبم
 آیذ(.اًدبم ایي کبس دٍس هحیف کذی ضذُ ثِ غَسر خف چیي لشصاى دس هی

 ضَیذ.  Sheet 2ٍاسد  -3گبم 

 سا اًشخبة کٌیذ. Pasteکلیک ساسز کشدُ ٍ گضیٌِ  A1ثش سٍی سلَل  11-3هكبثق ضکل  -4گبم 

 ًیضکذی ضذًذ. Sheet2دس کبسثشگ  Sheet1ّبی هَخَد دس گبسثشگ کٌیذ کِ سلَلهطبّذُ هی

 (Cutّا )اًتقال سلَل
ّب سا ثِ هکبى دیگشی اًشقبل خَاّیذ ایي دادُّبیی سا دس کبسثشگ ٍاسد کشدُ ایذ ٍلی هیفشؼ کٌیذ دادُ

 صیش سا دًجبل کٌیذ. هشاحل 12-3دّیذ ثشای اًدبم ایي کبس هكبثق ضکل 

  .ّبی هَخَد دس ضکل سا ٍاسد کٌیذ ٍ ثؼذ آًْب سا هبسک کٌیذدادُ -1گبم

سا اًشخبة  Cutّبی هبسک ضذُ کلیک ساسز کشدُ ٍ اص لیسز ثبص ضذُ گضیٌِ دس هحذٍدُ دادُ -2گبم
 کٌیذ.

4
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ّبی قجلی دس آى قشاس ثگیشد سا سلَلی سا کِ قػذ داسیذ اٍلیي سلَل اص دادُ 13-3هكبثق ضکل   -3گبم 
سا اًشخبة کٌیذ،  Paste( ٍ ثب کلیک ساسز ثش سٍی آى، گضیٌِ B3اًشخبة کٌیذ ) ثِ ػٌَاى هثبل سلَل 

 کٌٌذ.ّب ثِ هحل خذیذ اًشقبل دیذا هیکٌیذ کِ دادُهطبّذُ هی

ثجشیذ ًشم افضاس ثِ قَس اسَهبسیک  Pasteایي کِ اضبسُ گش هبٍس سا ثش سٍی گضیٌِ  ثِ هحؽ 
 دّذ.ی سٍیی سا هحَ هی کٌذ ٍ یک دیص ًوبیص اص ًحَُ اًشقبل دادُ ّب سا ًطبى هیدٌدشُ

ّب کِ ًسجشب سبدُ سش اسز ثِ ایي غَسر اسز کِ هحذٍدُ هَسد ًظش سا هبسک سٍش دیگش اًشقبل دادُ
آیذ سذس دس«  » کٌیذ، اضبسُ گش هبٍس سا سٍی یکی اص اؾاع قسوز هبسک ضذُ ثجشیذ سب ثِ ضکل

ّب ثِ آى اًشقبل خَاّیذ دادُکلیک چخ هبٍس سا دبییي ًگبُ داضشِ ٍ اضبسُ گش هبٍس سا ثِ هحلی کِ هی
، ثب اًدبم ایي کبس 14-3ضکل  ثکطیذ )دسگ کشدى( ٍ سذس کلیک چخ هبٍس سا سّب کٌیذ دیذا کٌٌذ

 دادُ ّبی اًشخبة ضذُ ثِ هحل خذیذ اًشقبل دیذا هی کٌٌذ.
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 ّاّا ٍ ستَىسٍش کپ  ٍ اًتقال سطش
کذی کٌین . ثشای اًدبم  A ٍBّبی سا دس سشَى D ٍEّبی ّبی هَخَد دس سشَىخَاّین سوبم ػجبسرهی

 هشاحل صیش سا دًجبل کٌیذ. 15-3ایي کبس هكبثق ضکل 

 

 .)اًشخبة اص ساس( سا هبسک کٌیذ D ٍEّبی ّبی هَخَد دس ضکل سا ٍاسد کٌیذ ٍ ثؼذ سشَىدادُ -1گبم

 سا اًشخبة کٌیذ. Copyدس هحیف هبسک کلیک ساسز کشدُ  ٍ اص لیسز ثبص ضذُ گضیٌِ  -2گبم

 سا اًشخبة کٌیذ. Pasteکلیک ساسز کشدُ ٍ گضیٌِ  Aثش سٍی  ساس سشَى  16-3هكبثق ضکل  -3گبم
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ثِ خبی  2گیشین ثب ایي سفبٍر کِ دس گبمّب ًیض ّوبى هشاحل ثبا سا دیص هیثشای اًشقبل سشَى 
Copy  ٌِگضیCut  کٌین.سا اًشخبة هی 

 ثبضذ.ّب هیّب، دقیقب ضجیِ ثِ سشَىسٍش اًشقبل ٍ کذی سكش 

 تعَیض خای سطش ّا یا ستَى ّا
قشاس دّین ثشای اًدبم ایي کبس  2ٍ  1سا ثبیذ ثیي سكش  5سكش  17-3ثِ ػٌَاى هثبل دس خذٍل ضکل 

 هشاحل صیش سا دًجبل کٌیذ. 17-3هكبثق ضکل 

 

 سا هبسک کٌیذ )اص ساس(. 5ّبی هَخَد دس ضکل سا ٍاسد کٌیذ ٍ ثؼذ سكش دادُ -1گبم

 سا اًشخبة کٌیذ. Cutثب کلیک ساسز ثش سٍی هحذٍدُ هبسک ضذُ گضیٌِ  -2گبم

 سا اًشخبة کٌیذ.  Pasteسا اًشخبة ٍ ثب کلیک ساسز ثش سٍی آى گضیٌِ  2سكش 18-3هكبثق ضکل  -3گبم
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ّوگی  2ّبی هَخَد دس سكش ضذ ٍ ػجبسر 2خبیگضیي سكش  5کٌیذ سكش ّوبى قَس کِ هطبّذُ هی
(، دس غَسسی کِ ّذف هب ایي ًجَد. ثشای سفغ ایي هطکل ثبیذ هكبثق         19-3حزف ضذًذ )ضکل

 هشاحل صیش سا دًجبل کشد. 20-3ضکل 

 

 کٌیذ.  Cutسا اًشخبة کشدُ ٍ سذس آى سا  5خذٍل سا دٍثبس ُ سسن کٌیذ، سكش  -1گبم

 سا اًشخبة کشدُ ٍ ثش سٍی آى کلیک ساسز کٌیذ. 2سكش  -2گبم

 سا اًشخبة کٌیذ. Insert cut cells. اص لیسز ثبص ضذُ گضیٌِ 3گبم

 ثبضذ.ّب هیّب ًیض دقیقب هبًٌذ سكشسٍش سؼَیؽ خبی سشَى 

 ̂˺ -˼ شکل
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 .(21-3)ضکل  گیشًذّب هكبثق هیل هب قشاس هیکٌیذ کِ ثب اًدبم هشاحل ثبا دادُهطبّذُ هی

 

 Undo  ٍRedoّای گضیٌِ
)دٍثبسُ  Redoٍ  )ثشگطشي( Undoّبی ّب ٍخَد داسد گضیٌِیکی اص اهکبًبر هفیذ کِ دس اکثش ثشًبهِ

ًظش کٌیذ دس ایٌػَسر  شیي سغییشار غشفّی اٍقبر هوکي اسز اص ًگْذاسی آخگب ثبضذ.سبخشي( هی
کلیک کٌیذ سب ثب ّش ثبس کلیک یک هشحلِ اص  Quick Accessاص ًَاس  Undoسَاًیذ ثش سٍی دکوِ هی

هشاحل کبسی اًدبم ضذُ سا ثِ ػقت ثبص گشداًیذ، ّوچٌیي ثشای ثبصگشداًذى هشاحل کبسی ثِ خلَ )ػکس 
Undo ِثبیذ اص دکو )Redo ٌِّب ثش سٍی ّویي ًَاس اثضاس کوک ثگیشیذ.  ثشای آضٌبیی ثیطشش ثب ایي گضی

 ل صیش سا دًجبل کٌیذ.هشاح 22-3هكبثق ضکل 
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 کلوِ کشبة سا سبیخ کٌیذ. B1کلوِ ایشاى ٍ دس سلَل  A1دس سلَل  -1گبم

 سا اًشخبة کٌیذ. Undoگضیٌِ  Quick accessاص هٌَی  -2گبم

ثیٌیذ کِ کلوِ کلیک کٌیذ هی Undo. اگش دٍثبسُ ثش سٍی کٌیذ کِ کلوِ کشبة حزف ضذّذُ هیهطب
 ضَد.ایشاى ًیض حزف هی

کلیک کٌیذ.  Redoل اگش ثخَاّیذ کِ کلوبر دبک ضذُ سا دٍثبسُ ثشگشداًیذ، ثش سٍی گضیٌِ حب -3گبم
سا کلیک کٌیذ کلوِ  Redoضَد . اگش دٍثبسُ دکوِ کٌیذ کِ کلوِ ایشاى دٍثبسُ ًَضشِ هیهطبّذُ هی

 کشبة ًیض دٍثبسُ ًَضشِ خَاّذ ضذ.

ثشد ٍ گضیٌِ آخشیي سغییشی سا کِ دس  کبس ایدبد ضذُ اسز اص ثیي هی Undoدس حقیقز گضیٌِ  
Redo  گشداًذ.آخشیي سغییشی کِ اص ثیي سفشِ اسز ثش هی 

Auto fill )تعوین سلَل( 
ّبی دیگش سَاى هحشَیبر یک سلَل سا ثِ سلَلیکی اص اهکبًبر ثسیبس هفیذ دس اکسل ایي اسز کِ هی

 هشاحل صیش سا دًجبل کٌیذ. 23-3هكبثق ضکل  Auto fillسؼوین داد. ثشای آضٌبیی ثب دسشَس 

 

  .سا اًشخبة کٌیذ B2سلَل  -1گبم

ًطبًگش سا ثش سٍی ًقكِ دبییٌی سلَل فؼبل ّوبى قَس کِ دس ضکل ًطبى دادُ ضذُ ثجشیذ سب ثِ  -2گبم
 دس ثیبیذ.)+(ضکل
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فطبس دادُ ٍ ًگبُ داسیذ ثب حشکز هبٍس دس ساسشبی سشَى ٍ یب سكش حبل دکوِ چخ هبٍس سا  -3گبم
ّبی دبییي ایي قؿیِ سا ثب حل هثبل .دّیذػول سؼوین سلَل سا اًدبم هیسلَل اًشخبة ضذُ دس اغكاح 

 ثْشش دسک خَاّیذ کشد.

 تعوین هحتَیات یک سلَل هتٌ 
سَاى سک ثٌَیسین، ثشای اًدبم ایي کبس هی A1،B1،C1 ٍD1ّبی اکسل سا دس سلَل کلوِخَاّین هی

هشاحل  24-3ّب، هكبثق ضکل سک دس ّش سلَل کلوِ اکسل سا سبیخ کٌیذ ٍ یب  ثب اسشفبدُ اص سؼوین سلَل
 صیش سا دًجبل کٌیذ.

 

 کلوِ اکسل سا سبیخ کٌیذ.A1دس سلَل  -1گبم 

دس ثیبیذ ثؼذ کلیک چخ هبٍس سا  )+(اضبسُ گش هبٍس سا ثِ ًبحیِ هطخع ضذُ ثشدُ سب ثِ ضکل  -2گبم
 فطبس دادُ ٍ ًگبُ داسیذ.

سا اًشخبة کٌیذ ٍ سذس دسز خَد سا اص سٍی دکوِ  A1،B1،C1ٍD1ّبی ثب دسگ کشدى سلَل -3گبم
  چخ هبٍس ثشداسیذ.

 )25-3ضکل (ّبی اًشخبة ضذُ کلوِ اکسل ظبّش خَاّذ ضذ.کٌیذ کِ دس ّوِ سلَلهطبّذُ هی
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 تعوین یک سشی اص عذاد
ّبیی کِ دس ًشم افضاس اکسل صیبد ثب آى ثشخَسد خَاّیذ کشد ًَضشي ثِ سشسیت اػذاد دس ّش یکی اص ًیبص

ّب سبیخ کشد،کِ اگش سؼذاد اػذاد سَاى اػذاد سا سک سک دس سلَلاًدبم ایي کبس هیسلَل خَاّذ ثَد، ثشای 
ّب اسشفبدُ کشد ثِ ػٌَاى صیبد ثبضذ کبسی غیش هٌكقی ٍ قبقز فشسب خَاّذ ثَد، ٍ یب اص سٍش سؼوین سلَل

احل هش 26-3ثٌَیسن ثشای اًدبم ایي کبس هكبثق ضکل  Aسا دس سشَى  10سب  1خَاّین اػذاد هثبل هی
 صیش سا دًجبل کٌیذ.

 

 سا ٍاسد کٌیذ.  2ػذد  A2ٍ دس سلَل  1ػذد  A1دس سلَل  -1گبم 

گش هبٍس سا ثِ ًقكِ ًطبى دادُ ضذُ ثشدُ سب ثِ سا هبسک کٌیذ ٍ ثؼذ  اضبسُ A1  ٍA2ّبی سلَل -2گبم
 ( دس ثیبیذ.+ضکل)

 .ثکطیذ A10ثب دسگ کشدى اضبسُ گش هبٍس سا سب سلَل  -3گبم

 (.27-3ضًَذ )ضکل ًَضشِ هی A10 سب  A1 ّبیثِ سشسیت دس سلَل 10سب  1کٌیذ کِ اػذاد هطبّذُ هی
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دش کٌین ثِ خَاّین اػذاد سا ثب چِ گبهی فْوبًذ کِ هیٍاسد کشدى دٍ ػذد اٍل ثِ اکسل هی 
هشاحل صیش سا  28-3دش ضًَذ ثٌبثشایي هكبثق ضکل  10خَاّین اػذاد ثب گبم ػٌَاى هثبل هی

 دًجبل کٌیذ.

 

 سا سبیخ کٌیذ. 20ػذد  A2ٍ دس سلَل  10ػذد  A1دس سلَل  -1گبم

 ( دس ثیبیذ.+اضبسُ گش هبٍس سا ثِ ًقكِ ًطبى دادُ ضذُ ثشدُ سب ثِ ضکل) -2گبم

 ثکطیذ. A10ثب دسگ کشدى اضبسُ گش هبٍس سا سب سلَل  -3گبم 

 .(29-3)ضکل  ضًَذظبّش هی A10سب  A1ّبی دس سلَل 10کٌیذ کِ اػذاد ثب گبم هطبّذُ هی
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 تعوین یک سشی اص عثاسات
اکسل سؼشیف ضذُ ّسشٌذ. ثِ ػٌَاى هثبل ّبی سبل ٍ ... ثشای سٍص ّب،هبُ ،ثؼؿی اص ػجبسار هبًٌذ ایبم ّفشِ

ّب سا سک سک ٍاسد کشد سَاى سٍصثٌَیسین ثشای اًدبم ایي کبس هی Aّبی ّفشِ سا دس سشَى خَاّین سٍصهی
هشاحل صیش سا  30-3ثشای اسشفبدُ اص سٍش سؼوین هكبثق ضکل   ٍ یب اص سٍش سؼوین سلَل اسشفبدُ کشد.

 دًجبل کٌیذ.

 

 )یکطٌجِ( سا سبیخ کٌیذ.Sundayبسر ػج A1دس سلَل  -1گبم 

 ( دس ثیبیذ.+سا اًشخبة کشدُ ٍ اضبسُ گش هبٍس سا ثِ ًقكِ ًطبى دادُ ثجشیذ سب ثِ ضکل ) A1سلَل  -2گبم

 سؼوین دّیذ. A7سا سب سلَل  A1سلَل  -3گبم
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 .( 31-3)ضکل .ضَىدسج هی A7 سب  A1ّبی کٌیذ کِ ایبم ّفشِ ثِ سشسیت دس سلَلهطبّذُ هی

 

کلوِ ضٌجِ سا سبیخ کٌیذ ٍ سلَل سا سؼوین دّیذ ػجبسر دسج ضذُ هبًٌذ سؼوین یک  A1اگش دس سلَل 
ّبی دیگش ّفشِ دسج ًخَاٌّذ ضذ. دلیل ایي ّب ّوبى ضٌجِ خَاّذ ثَد ٍ سٍصسلَل هشٌی دس ّوِ سلَل

ّبی ایشاًی سا ًذاسد ٍ ضوب خَدسبى ایي اسز کِ ثشًبهِ اکسل ثِ قَس دیص فشؼ ایبم ّفشِ ٍ هبُ اسفبق
هشاحل صیش سا  32-3ثشای هؼشفی یک سشی خذیذ هكبثق ضکل  ثبیذ ایي ایبم سا ثشای اکسل هؼشفی کٌیذ.

 دًجبل کٌیذ.
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 سا اًشخبة کٌیذ. Optionsگضیٌِ  Fileاص هٌَی  -1گبم 

 (33-3)ضکل  ضَدثبص هی Excel optionsدٌدشُ  

 سا اًشخبة کٌیذ. Advancedاص هٌَی سوز چخ گضیٌِ  -2گبم

 سا اًشخبة کٌیذ. Edit custom listگضیٌِ  Generalاصگشٍُ  -3گبم

 (34-3)ضکل .ضَدثبص هی Custom listدٌدشُ  

2

3

 ˼˼ -˼ شکل

45
6

7

 ˽˼ -˼ شکل

Www.iepnu.com



 

 

 

̂˿ 

سَخِ داضشِ  .داسیذ هثل ایبم ّفشِ، ٍاسد کٌیذ ّبیی سا کِ اصمسشی List entries دس قسوز  -4گبم
 ثشای خذا کشدى ػجبسار اص ّن اسشفبدُ کٌیذ. Enterثبضیذ کِ ثبیذ اص دکوِ 

 سا اًشخبة کٌیذ. New listگضیٌِ  Custom listدس قسوز  -5گبم

 سا فطبس دّیذ سب هَاسد ًَضشِ ضذُ ثِ لیسز اؾبفِ ضَد. Addدکوِ  -6گبم

 سا فطبس دّیذ. Okدکوِ  -7گبم

 ّبی ایشاًی سا ًیض اؾبفِ کٌیذ.سوشیي : سشیِ هبُ

 (Findخستدَ )
ثبضذ. ّب هیّبیی کِ ثشای ٍیشایص یک کبسثشگ ؾشٍسی اسز، اهکبى خسشدَ دس ثیي سلَلاص خولِ ًیبص

گشدیذ، فشؼ کٌیذ کِ دس یک کبسثشگ اقاػبر صیبدی دسج ضذُ اسز ٍ ضوب ثِ دًجبل ػجبسر خبغی هی
 هشاحل صیش سا دًجبل کٌیذ. 35-3ثشای اسشفبدُ اص اثضاس خسشدَ هكبثق ضکل 

 

 ّبی هَخَد دس ضکل سا ٍاسد کٌیذ.دادُ -1گبم
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سا اًشخبة کٌیذ ٍ اص لیسز ثبص ضذُ  Find & selectگضیٌِ  Editingٍ گشٍُ  Homeاص هٌَی  -2گبم
 سا اًشخبة کٌیذ.  …Findگضیٌِ 

 .(36-3)ضکل  ضَدثبص هی Find & Replaceدٌدشُ 

 

 کلوِ ضٌجِ سا سبیخ کٌیذ.  Find whatدس قسوز  -3گبم

 کلیک کٌیذ سب اکسل کلوِ هَسد ًظش سا دیذا کٌذ. Find nextثش سٍی دکوِ  -4گبم

، کلوِ ثؼذی Find nextاگش اص یک کلوِ چٌذ سب دس کبسثشگ ثبضذ ثب کلیک دٍثبسُ ثش سٍی  
 ًطبى دادُ خَاّذ ضذ.

اگش کلوِ دس کبسثشگ ٍخَد ًذاضشِ ثبضذ دیغبهی هجٌی ثش ایي کِ هَسدی دیذا ًطذ ًطبى دادُ  
 خَاّذ ضذ.

 (Replaceیذ تا عثاست قذیو )خایگضیٌ  عثاست خذ
ّبی ایي ّبی هَخَد دس فبیل. سوبم دادُکیف سػوین ثِ سَلیذ کفص کشدُ اسزفشؼ کٌیذ ضشکز سَلیذ 

ضشکز ثش اسبس اسن کیف ًَضشِ ضذُ اسز حبل اگش ثخَاّیذ ػجبسر کفص سا ثب کیف خبیگضیي کٌیذ 
 هشاحل صیش سا دًجبل کٌیذ. 37-3ثبیذ هكبثق ضکل 

 ّبی هَخَد دس ضکل سا ٍاسد کٌیذ.دادُ -1گبم

  .سا اًشخبة کٌیذ Find & selectگضیٌِ  Editingٍ گشٍُ Homeاص هٌَی  -2گبم
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 سا اًشخبة کٌیذ. Replaceاص لیسز ثبص ضذُ گضیٌِ  -3گبم

 

 (38-3ضَد )ضکل ثبص هی Find & Replaceدٌدشُ  

 

 ػجبسر کیف سا سبیخ کٌیذ. Find whatدس قسوز  -4گبم

 ( کلوِ کفص سا سبیخ کٌیذ.... )خبیگضیي کي ثب Replace withدس قسوز  -5گبم

 سا ثضًیذ دس ایي حبلز سلَلی کِ کلوِ کیف سا داسد ًطبى دادُ خَاّذ ضذ. Find nextدکوِ  -6گبم

 کلوِ کفص خبیگضیي کلوِ کیف خَاّذ ضذ. Replaceثب صدى دکوِ  -7گبم
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کلیک کٌیذ سب  Find nextاگش سلَل ًطبى دادُ ضذُ ًجبیذ خبیگضیي ضَد ثش سٍی  دکوِ  
 کلوِ ثؼذی ًطبى دادُ ضَد.

کٌذ ّبیی کِ ضبهل کلوِ کیف ّسشٌذ سا ثِ کفص سجذیل هیسوبم سلَل Replace allگضیٌِ  
 سا(. C1)حشی سلَل 

Paste special 
کشدى یک سلَل یب یک سشی سلَل،  Pasteدّذ کِ ٌّگبم افضاس اکسل ایي اهکبى سا ثِ کبسثش هیًشم 

. ثشای دسک ثْشش هكبلت فَق هثبل صیش کٌیذ Pasteثشَاى خػَغیبسی سا کِ اص سلَل هجذا هذًظش داسیذ 
 سا حل کٌیذ.

 هثال

، ثشای حل ایي سَال هكبثق کذی ضَد ًِ هحشَیبر آى C1دس سلَل  A1خَاّین فقف فشهز سلَل هی 
 هشاحل صیشسا دًجبل کٌیذ. 39-3ضکل 

 

 سا سبیخ کٌیذ ٍ سذس صهیٌِ ایي سلَل سا ثِ سًگ صسد دس ثیبٍسیذ. Iranکلوِ  A1دس سلَل  -1گبم

 سا اًشخبة کٌیذ. Copyساسز کلیک کٌیذ ٍ گضیٌِ   A1ثش سٍی سلَل  -2گبم

سا اًشخبة  Paste specialکلیک ساسز کٌیذ ٍ گضیٌِ  C1ثش سٍی سلَل  40-3هكبثق ضکل  -3گبم
 کٌیذ.
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 سا اًشخبة کٌیذ. Formattingاص لیسز ثبص ضذُ گضیٌِ  -4گبم

 .(41-3)ضکل ضَد کذی هی C1دس سلَ ل A1کٌیذ کِ فقف فشهز سلَل هطبّذُ هی

 

 Paste specialهعشف  سایش اخضای 

اثشذا یک سلَل سا کذی کشدُ ٍ ثؼذ ثش سٍی سلَل دیگش قشاس ثگیشیذ ٍ ثبکلیک ساسز ثش سٍی هثلث گضیٌِ 
Paste special (42-3)ضکل  کلیک کٌیذ. 

3
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 ضَد کِ ضبهل اخضای صیش اسز.ثبص هی  43-3لیسشی هكبثق ضکل  

 

 1- Paste ضَد.: ثب اًشخبة ایي گضیٌِ کلیِ خَاظ یک سلَل هٌشقل هی 
 2- Formulas ضَد.: ثب اًشخبة ایي گضیٌِ فقف فشهَل هَخَد دس سلَل هٌشقل هی 
 3- Formulas & number  ثب اًشخبة ایي گضیٌِ فشهَل ٍ فشهز سؼشیف ضذُ دس ثخص :

Number ضًَذ.هٌشقل هی 
 4- Keep source formatting  ِثب اًشخبة ایي گضیٌِ کلیِ خَاظ ثب ّوبى فشهشی ک :

 ضًَذ.داسًذ هٌشقل هی
 5- No Border ثب اًشخبة ایي گضیٌِ کلیِ خَاظ سلَل ثدض کبدس دٍس آى سا هٌشقل هی :-

 ضًَذ.
 6- Keep source column widths  ِثب اًخبة ایي گضیٌِ سلَل ثب ّوبى ػشؾی کِ داضش :

 ضَد.هٌشقل هی
 7- Transpose ثب اًشخبة ایي گضیٌِ اگش یک سشی سلَل اًشخبة ضذُ ثبضٌذ ٌّگبم اًشقبل :

 ضًَذ.خبی سكش ٍ سشَى ػَؼ هی
 8- Value ضَد: ثب اًشخبة ایي گضیٌِ فقف هقذاس سلَل هٌشقل هی. 
 9- Value &number formatting  ثب اًشخبة ایي گضیٌِ هقذاس سلَل ٍ فشهشی کِ دس :

 ضَد.ثشای سلَل هؼشفی ضذُ اسز هٌشقل هی Numberقسوز 

 ˼˽ -˼ شکل

Www.iepnu.com



 

 

 

˺˹˻ 

 10- Value & source formatting  ثب اًشخبة ایي گضیٌِ هقذاس سلَل ٍ فشهشی کِ ثشای :
 ضَد.سلَل هؼشفی ضذُ اسز هٌشقل هی

 11- Formatting  :ضَد.ثب اًشخبة ایي گضیٌِ فقف فشهز سلَل هٌشقل هی 
 12- Paste link ضَد ٍلی ثِ قَس ٍاثسشِ ثِ : ثب اًشخبة ایي گضیٌِ هقذاس سلَل هٌشقل هی

-سلَل هجذا، یؼٌی اگش هقذاس سلَل هجذا سغییش دیذا کٌیذ هقذاس سلَل هقػذ ًیض سغییش دیذا هی

 کٌذ. 
 13- Picture ضَد.: ثب اًشخبة ایي گضیٌِ سلَل هجذا ثِ ػٌَاى یک ػکس هٌشقل هی 
 14- Linked Picture ثب اًشخبة ایي گضیٌِ سلَل هجذا ثِ ػٌَاى یک ػکس هٌشقل هی :-

 کٌذ.ضَد ثب ایي سفبٍر کِ اگش هقذاس سلَل هجذا سغییش کشد هقذاس ػکس ًیض سغییش هی

 هثال

ّب ػَؼ ضَد، ثشای ّب ٍ سشَىسا ثِ ًحَی کذی کٌین کِ خبی سكش B3 سب  A1ّبی خَاّین سلَلهی
 هشاحل صیش سا دًجبل کٌیذ. 44-3حل ایي سَال هكبثق ضکل 

 

 سا ٍاسد کٌیذ ٍ ثؼذ آًْب سا کذی کٌیذ. C2سب  A1ّبی ّبی هَخَد دس سلَلدادُ -1گبم

سا اًشخبة  Paste specialساسز کلیک کٌیذ ٍ اص لیسز ثبص ضذُ گضیٌِ  E1ثش سٍی سلَل  -2گبم
 کٌیذ.

 سا اًشخبة کٌیذ. Transposeاص هٌَی ثبص ضذُ گضیٌِ  -3گبم
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 (.45-3)ضکل  ضَدّب ًسجز ثِ حبلز اٍلیِ ػَؼ هیّب ٍ سشَىکٌیذ کِ خبی سكشهطبّذُ هی

 

 ّاّا ٍ ستَىسطشهخف  کشدى 
ثشای دٌْبى  ثبضذ.ّبی دلخَاُ دس کبسثشگ هیّب ٍ سشَىیکی دیگش اص اهکبًبر اکسل دٌْبى کشدى سكش

ّبی هَسد ًظش سا اًشخبة کٌیذ )اص ساس( ٍ ثؼذ ثب کشدى یک سكش ٍ یب چٌذ سكش کبفیسز سكش یب سكش
 .(46-3)ضکل  سا اًشخبة کٌیذ Hideکلیک ساسز ثش سٍی آى گضیٌِ 

 

 ثبضذ.ّب هیّب ًیض کبها ضجیِ ثِ سكشسٍش هخفی کشدى سشَى 
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ّبی دٌْبى ضذُ سكش یب سكش هخفی ضذُ کبفیسز ّش دٍ سكش کٌبس ّبیثشای ظبّش کشدى سكش یب سكش
 سا اًشخبة کٌیذ. unhideکٌیذ ٍ ثؼذ ثب ساسز کلیک گضیٌِ  سا اًشخبة

سا  4ٍ  1ّبی سا هخفی کٌیذ ٍ ثؼذ ثشای ظبّش کشدى آًْب کبفیسز سكش 3ٍ  2ّبی ثِ ػٌَاى هثبل سكش
 .(47-3)ضکل سا اًشخبة کٌیذ Unhideاًشخبة کٌیذ ٍ ثؼذ ثب ساسز کلیک کشدى گضیٌِ 

 ثبضذ.ّب هیّب ًیض کبها ضجیِ ثِ سكشسٍش ظبّش سبصی سشَى 

سكش ٍ  Aٍ سشَى  1. چَى سكش ّب یک اسشثٌبء داسدّب ٍ سشَىسكشسٍش گفشِ ضذُ ثشای ظبّش کشدى 
سا هخفی کشدُ ثَدیذ ثشای ظبّش سبصی آًْب ثبیذ  1یب سكش  Aسشَى اص ّش دٍ قشف ًذاسًذ اگش سشَى 

 هشاحل صیش سا دًجبل کٌیذ. 48-3هكبثق ضکل 

 ̀˽ -˼ شکل
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  اثشذا سشَىA  .سا هخفی کٌیذ 

 ثب کلیک ثش سٍی ًقكِ ًطبى دادُ ضذُ کل کبسثشگ سا هبسک کٌیذ. -1گبم

 سا اًشخبة کٌیذ.  Unhideقشاس ثگیشیذ ٍ ثب کلیک ساسز گضیٌِ  Bثش سٍی ساس سشَى  -2گبم

 2ّبی ثبا سا دًجبل کٌیذ ثب ایي سفبٍر کِ دس گبم سا هخفی کشدُ ثَدیذ ّوبى گبم 1اگش سكش  
 قشاس ثگیشیذ. 2ثبیذ ثش سٍی ساس سكش 

 (Spellingغلظ گیشی اهای )
ثبضذ، ثشای آضٌبیی غلف گیشی اهایی هیّبی ثسیبس هفیذ ٍ کبسثشدی دس اکسل قبثلیز یکی اص قبثلیز

 هشاحل صیش سا دًجبل کٌیذ. 49-3ثیطشش ثب ایي قبثلیز هكبثق ضکل 

 

 سا اًشخبة کٌیذ. A1ّبی هَخَد دس ضکل سا ٍاسد کٌیذ ٍ سلَل دادُ -1گبم

 کلیک کٌیذ. Spellingثش سٍی گضیٌِ  Proofingٍ گشٍُ   Reviewاص هٌَی  -2گبم

 .(50-3)ضکل   ضَدیثبص ه Spellingدٌدشُ 
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ثذیي هؼٌی کِ ایي کلوِ دس  ًَضشِ ضذُ اسز، culurکلوِ  not in Dictionary دس قسوز  -3گبم
 دّذ. کلوبر دیطٌْبدی سا ًطبى هی Suggestionsفشٌّگ لغز ٍخَد ًذاسد ٍ دس قسوز 

کلوِ  Suggestionsاین اص قسوز )سًگ( ثَدُ ٍ اضشجبُ سبیخ کشدُ Colorچَى هٌظَس هب کلوِ  -4گبم
Color .سا اًشخبة کٌیذ 

 )سؼَیؽ( کلیک کٌیذ. Changeثش سٍی گضیٌِ  -5گبم

( ٍلی 51-3دّذ )ضکل اکسل ثِ قَس اسَهبسیک کلوِ ثؼذی کِ اص ًظشش اضشجبُ اسز ًطبى هی -6گبم
)ًبدیذُ گشفشي( سا  Ignore onceایي گضیٌِ ثِ هؼٌی سؼیذ فبسسی ثَدُ ثٌبثش Saeedهٌظَس هب ّوبى 

  اًشخبة کٌیذ.
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ّب هَسد ثشسسی قشاس گشفز دٌدشُ کَچکی حبٍی دیغبم ثشسسی ثؼذ اص ایي کِ سوبم غلف اهایی -7گبم
 .(52-3)ضکل  کلیک کٌیذ Okضذ ثش سٍی دکوِ اهایی کبهل ضذ ظبّش هیغلف 

 

 Spellingّای هَخَد دس خٌدشُ هعشف  گضیٌِ
 اص اخضای صیش سطکیل ضذُ اسز. 53-3هكبثق ضکل  Spellingدٌدشُ 

 

 1- Ignore once ضَد.: ثب اًشخبة ایي گضیٌِ کلوِ غلف سػحیح ًوی 
 2- Ignore All  ثب اًشخبة ایي گضیٌِ سوبم کلوبسی کِ دس کبسثشگ ضجیِ ثِ ایي کلوِ ّسشٌذ :

 ضًَذ.سػحیح ًوی
 3- Add to dictionary ضَیذ کلوِ ای کِ ثِ اضشجبُ غلف : ثب اًشخبة ایي گضیٌِ ثبػث هی

 گشفشِ ضذُ اسز ثِ فشٌّگ لغز افضٍدُ ضَد.
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 4- Change ٌکلوِ غلف ثب کلوِ ای کِ دس قسوز : ثب اًشخبة ایي گضی ِSuggestion 
 ضَد.اًشخبة کشدُ ایذ سؼَیؽ هی

 5- Change All  ثب اًشخبة ایي گضیٌِ سوبم کلوبر غلف ضجیِ ثِ ایي کلوِ دس کبسثشگ، ثب  :
 ضًَذ.سؼَیؽ هی Suggestionکلوِ اًشخبة ضذُ دس قسوز 

 6-Auto correct  ثب اًشخبة ایي گضیٌِ کلوِ غلف ثب اٍلیي دیطٌْبد دس قسوز :
Suggestion ضَد.سؼَیؽ هی 

 7- Undo lastگشداًیذ.: ثب اًشخبة ایي گضیٌِ آخشیي سغییشی کِ ایدبد کشدُ ایذ سا  ثشهی 

 8- Optionسَاى سٌظیوبر ثیطشش سا اًدبم داد.: ثب اًشخبة ایي گضیٌِ هی 
 9- Close ضَد.گضیٌِ دٌدشُ ثسشِ هی: ثب اًشخبة ایي 
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. ثشًبهِ اکسل ًیض چیٌذکبس خَد سا ثِ سلیقِ خَد هیاغَا ّش کسی سلیقِ خبظ خَد سا داسد ٍ هحیف 
دس ایي  دّذ ّش کس هحیف کبس خَد سا ثِ سلیقِ خَد ثچیٌذ.اخبصُ هیثِ سلیقِ افشاد احششام گزاضشِ ٍ 

 فػل ثِ هَؾَع سفبسضی کشدى هحیف اکسل خَاّین دشداخز.

 ًوایص ًَاس فشهَل
 ل کٌیذ.بهشاحل صیش سا دًج 1-4ثشای ًوبیص یب ػذم ًوبیص ًَاس فشهَل هكبثق ضکل 

 

 سا اًشخبة کٌیذ. Optionsگضیٌِ   Fileاص هٌَی  -1گبم

 (2-4)ضکل  ضَدثبص هی Excel Optionsدٌدشُ  

 سا اًشخبة کٌیذ. Advancedاصهٌَی سوز چخ گضیٌِ  -2گبم

سا ثشداسیذ. ثب ایي کبس دیگش ًَاس فشهَل ًطبى دادُ  Show formula barسیک Displayاص گشٍُ  -3گبم
 ًخَاّذ ضذ.

 کلیک کٌیذ. Okثش سٍی دکوِ  -4گبم

 

 ˺ -˽ شکل
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 ثشای ثشگشداًذى ًَاس فشهَل هشاحل ثبا سا اًدبم دّیذ ٍ دٍثبسُ سیک سا فؼبل کٌیذ. 

 

 ی کاستشگ ًوایص توام صفحِ
 صیش سا دًجبل کٌیذ.هشاحل  3-4ثشای هطبّذُ کبسثشگ دس حذاکثش فؿبی هبًیشَس ثبیذ هكبثق ضکل

 

 سا اًشخبة کٌیذ.  viewاص ًَاس هٌَ گضیٌِ  -1گبم

 سا اًشخبة کٌیذ. Full screenگضیٌِ  Work book viewsاص گشٍُ  -2گبم

 
 

 

 ˻ -˽ شکل

 

 

 ˼ -˽ شکل
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کبفی اسز ثش سٍی ًَاس ػٌَاى )خبیی کِ ػٌَاى  Full screenثشای خبسج ضذى اص حبلز  
 کبسثشگ ًَضشِ ضذُ اسز ( دثل کلیک کٌیذ.

 کاس ضذُ ًوایص هحذٍدُ
اگش قػذ داضشِ ثبضیذ اص کل کبسثشگ فقف قسوشی سا کِ کبس کشدُ ایذ سا هطبّذُ کٌیذ ثبیذ هكبثق   

 هشاحل صیش سا دًجبل کٌیذ. 4-4ضکل 

 

 ّبی هَخَد دس ضکل سا ٍاسد کٌیذ.دادُ -1گبم

سا اًشخبة  Page break preview گضیٌِ  Work book views ٍ گشٍُ Viewاص هٌَی  -2گبم
 کٌیذ.

 (.5-4ضکل (کٌیذ فقف فؿبیی کِ کبس ضذُ اسز قبثل سٍیز اسز هطبّذُ هی 

 

 

 ˽ -˽ شکل

 ˾ -˽ شکل
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 اگش ثش سٍی سیسشن ضوب دشیٌششی ًػت ًطذُ ثبضذ ایي گضیٌِ ػول ًخَاّذ کشد. 

 ًوایص صفحِ تِ صَست هعوَل 
 6-4ٍ ًوبیص غفحِ ثِ غَسر ػبدی هكبثق ضکل  Page break previewثشای خبسج ضذى اص حبلز 

 کلیک کٌیذ. Normalثش سٍی گضیٌِ  Work book previewٍ گشٍُ  viewاص هٌَی 

 

 (Splitچٌذ تکِ کشدى کاستشگ )
ّبی خذا کبسثشگ اقاػبر صیبدی ٍاسد ضذُ اسز ٍ ضوب ًیبص داسیذ ثؼؿی اص قسوزفشؼ کٌیذ دس هحیف 

ّبی خذای یک کبسثشگ . ثشای هطبّذُ ّوضهبى قسوزثِ قَس ّوضهبى ثب ّن هطبّذُ کٌیذاص ّن سا 
 هشاحل صیش سا دًجبل کٌیذ. 7-4هكبثق ضکل 

 ˿ -˽ شکل

  

 

 ̀ -˽ شکل
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 ّبی هَخَد دس ضکل سا ٍاسد کٌیذ.دادُ -1گبم

 سا اًشخبة کٌیذ. C3سلَل  -2گبم

 سا اًشخبة کٌیذ. Splitگضیٌِ  Windowٍ گشٍُ  Viewاص هٌَی  -3گبم

دس  ،(8-4)ضکل  قسوز سقسین ضذُ اسز 4ثِ  C3کٌیذ کِ کبسثشگ دس قسوز سلَل هطبّذُ هی
ّش قسوز ثِ ّش سلَلی کِ  سَاًیذ دسحقیقز ّش قسوز خبغیز یک کبسثشگ کبهل سا داسد  ٍ ضوب هی

 خَاّیذ هشاخؼِ کٌیذ.هی

 

ضبیذ دسک قسوز قجل کوی هطکل ثبضذ ٍلی ثب سوشیي ثیطشش اثْبهبر ثِ ٍخَد آهذُ اص ثیي خَاٌّذ 
 سفز.

 Splitاص کبسثشگ ّوبى هشاحل ثبا سا اًدبم دّیذ ٍ دٍثبسُ ثش سٍی گضیٌِ  Splitثشای حزف  
 کِ ثِ سًگ صسد دس آهذُ کلیک کٌیذ.

 9-4الجشِ سٍش سبدُ سشی ثشای چٌذ سکِ کشدى کبسثشگ ٍخَد داسد ٍ آى ایي اسز کِ هكبثق ضکل 
دس ثیبیذ سذس ثب دسگ کشدى «  » اضبسُ گش هبٍس سا ثش سٍی قسوز ًطبى دادُ ضذُ ثجشیذ سب ثِ ضکل 

 کبسثشگشبى سقسین ضَد ثکطیذ ٍ سذس سّبیص کٌیذ.خَاّیذ اضبسُ گش هبٍس سا سب قسوشی کِ هی

 ́ -˽ شکل

 ̂ -˽ شکل
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 (Freezeهٌدوذ کشدى قسوت  اص کاستشگ)
خَاّیذ قسوشی اص کبسثشگ، ٌّگبم دیوبیص فشؼ کٌیذ ٌّگبم دیوبیص یک کبسثشگ هی

داسای ػٌَاى دس  ثؼؿی اص اسٌبدّویطِ دیذُ ضَد یب ثِ اغكاح هٌدوذ ضَد، ثِ ػٌَاى هثبل 
ضًَذ ثشای اص ثیي اٍلیي سكش یب اٍلیي سشَى ّسشٌذ کِ ثب دیوبیص غفحِ، ایي ػٌبٍیي اص دیذ خبسج هی

 Freezeاسشفبدُ کشد. ثشای اسشفبدُ اص گضیٌِ اثضاس  Freezeسَاى اص اثضاس سَاى هیثشدى ایي هطکل هی
 هشاحل صیش سا دًجبل کٌیذ. 10-4هكبثق ضکل 

 

 ی هَخَد دس ضکل سا ٍاسد کٌیذ.ّبدادُ -1گبم

کلیک کٌیذ. لیسشی هكبثق  Freeze panesثش سٍی گضیٌِ  Windowٍ گشٍُ Viewاص هٌَی  -2گبم
 گضیٌِ اسز. 3ضَد کِ ضبهل ضکل ثبص هی

 1- Freeze pan ّبی سوز چذی ّبی ثبایی ٍ سلَل: ثب اًشخبة ایي گضیٌِ هحذٍدُ سلَل
 ضًَذ.سلَل فؼبل هٌدوذ هی

 

 

 

 

 ˹˺ -˽ شکل
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 2- Freeze top row ثب اًشخبة ایي گضیٌِ سب اٍلیي سكشی کِ دس غفحِ ًوبیص دیذُ هی :-

ضَد سكش ضَد. ثِ ػٌَاى هثبل فشؼ کٌیذ دس غفحِ اٍلیي سكشی کِ دیذُ هیضَد فشیض هی
 ضًَذ.فشیض هی 30 سب 1ثبضذ ثٌبثشایي ثب اًشخبة ایي گضیٌِ اص سكش  30
اٍلیي سكشاص  ،اسز فشیض ضَد ثبیذ ایي سكشکِ ػوَهب ضبهل ػٌبٍیي  1اگش ثخَاّیذ سكش  

 .ضَدغفحِ ثبضذ کِ دیذُ هی

 3- Freeze first column  ضَد : ثب اًشخبة ایي گضیٌِ اٍلیي سشًَی کِ دس غفحِ دیذُ هی
 ضًَذ.ّبی قجل آى هٌدوذ هیثِ ّوشاُ سشَى

سا  Freeze Top rowچَى هب قػذ داسین سكش اٍل دس ایي هثبل هٌدوذ ضَد دس  گضیٌِ  -3گبم
اًشخبة کٌیذ. حبل اگش ثش سٍی غفحِ دیوبیص کٌیذ سكش اٍل ّویطِ ًوبیبى خَاّذ ثَد ٍ یب ثِ اغكاح 

 دس خبی خَد ید صدُ اسز.

سا اخشا کشدُ ٍ دس لیسز ثبص ضذُ اٍلیي گضیٌِ  2ثشای اص ثیي ثشدى حبلز فشیض ثبیذ گبم  
«Unfreeze panes » (11-4)ضکل  اًشخبة کٌیذسا. 

 

 ّای تاصهذیشیت فایل
 12-4اگش ٌّگبم کبس چٌذ کبسدَضِ ایدبد کشدُ ثبضیذ، ثشای هطبّذُ ٍ هذیشیز آًْب  ثبیذ هكبثق ضکل 

  هشاحل صیش سا دًجبل کٌیذ.

 ˺˺ -˽ شکل

 

 ˻˺ -˽ شکل
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 سا اًشخبة کٌیذ. Arrange allگضیٌِ  Windowٍ گشٍُ  Viewاص هٌَی  -1گبم

 ّبی صیش اسز.(کِ ضبهل گضی13ٌِ-4ضَد. )ضکل ثبص هی Arrange allدٌدشُ 

 

 1- Tiled ِّبی ثبص ثِ غَسر کبضی دس کٌبس ّن: ًوبیص کبس دَض 
 2- Horizontal ِّبی ثبص ثِ غَسر افقی: ًوبیص کبس دَض 
 3- Vertical ّبی ثبص ثِ غَسر ػوَدیکبس دَضِ: ًوبیص 
 4-Cascade ِّبی ثبص ثِ غَسر آثطبسی: ًوبیص کبسدَض 
 5- Windows of active…ِثب اًشخبة ایي گضیٌِ کبس دَضِ فؼبل دس ثبای ّوِ کبس دَض :-

 ّب قشاس خَاّذ گشفز.

 هخف  کشدى یک کاس خَضِ
ثش سٍی گضیٌِ  Windowٍگشٍُ  Viewاص هٌَی  14-4ثشای هخفی کشدى یک کبس دَضِ هكبثق ضکل 

Hide .کلیک کٌیذ 

 

 

 ˼˺ -˽ شکل

 ˽˺ -˽ شکل
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 هشاحل صیش سا دًجبل کٌیذ. 15-4ثشای ظبّش کشدى دٍثبسُ کبس دَضِ هكبثق ضکل 

 

 سا اًشخبة کٌیذ. Unhide، گضیٌِ Windowٍ گشٍُ   Viewاص هٌَی  -1گبم 

 (16-4)ضکل  ضَدثبص هی Unhideدٌدشُ  

 

 فبیلی سا کِ قػذ ظبّش کشدى آى سا داسیذ اًشخبة کٌیذ. -2گبم

 کلیک کٌیذ.Okثش سٍی دکوِ  -3گبم

 Viewاص هٌَی  Zoomهعشف  گشٍُ 
( کِ اص اخضای صیش سطکیل ضذُ 17-4اسز، )ضکل  Viewّبی هٌَی یکی اص صیشگشٍُ  Zoomگشٍُ 
 اسز.

 

 ˾˺ -˽ شکل

 

 

 ˿˺ -˽ شکل
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 1- Zoom ّب سا سٍی سَاى اًَع ثضسگٌوبییضَد کِ هی: ثب اًشخبة ایي گضیٌِ لیسشی ثبص هی
 کبسثشگ خَد دیبدُ کٌیذ.

فشؼ اکسل دس دیص  : ثب اًشخبة ایي گضیٌِ ثضسگ ًوبیی ضوب ثِ حبلز ًشهبل،100% -2 
 خَاّذ آهذ.

 3- Zoom to selection  اگش یک ًبحیِ سا هبسک کشدُ ثبضیذ ثب اًشخبة ایي گضیٌِ ثضسگ :
 ًوبیی ثش سٍی ًبحیِ هبسک ضذُ اًدبم خَاّذ ضذ.

 سشیؼشش اسشفبدُ کشد، Zoomسَاى اص اثضاس دس ًَاس ٍؾؼیز ًیض هی  Zoomثب اسشفبدُ اص ًَاس  
 .(18-4)ضکل 

 

 اضافِ کشدى یک هٌَی خذیذ تِ ًَاس هٌَ
ثبضذ ٍ ًیبص ثِ سغییشار ًذاسد ٍلی اهکبى سقشیجب کبهل هی Excel 2010اصم ثِ رکش اسز کِ ًَاس هٌَی 
 کٌیذ دس یک هٌَی خبظ داضشِ ثبضذ ٍ ثِّب سا کِ صیبد ثب آًْب کبس هیداسد ضوب ثخَاّیذ ثؼؿی اص گشٍُ

 هشاحل صیش سا دًجبل کٌیذ. 19-4سلیقِ خَد آًْب سا ثچیٌیذ، ثشای اًدبم ایي اهش هكبثق ضکل 

 ̀˺ -˽ شکل

 ́˺ -˽ شکل
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 Customize( ساسز کلیک کٌیذ ٍ گضیٌِ Homeّب )ثِ ػٌَاى هثبل هٌَی ثش سٍی یکی  اص هٌَ -1گبم

the Ribbon .سا اًشخبة کٌیذ 

 (20-4)ضکل  ضَدثبص هی Excel optionدٌدشُ  

 

 کلیک کٌیذ. New Tabسٍی گضیٌِ  -2گبم

سا « New Tab»ضَد اص قسوز ًطبى دادُ ضذُ، هٌَی خذیذ هٌَی خذیذ ثِ لیسز اؾبفِ هی -3گبم
 اًشخبة کٌیذ.

 

 ̂˺ -˽ شکل

 

 
 

 

 ˹˻ -˽ شکل
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ثبیذ دس آى اسن خذیذ هٌَ سا ضَد کِ دٌدشُ کَچکی ثبص هی Renameثب کلیک ثش سٍی دکوِ  -4گبم
 کلیک کٌیذ. Okسا سبیخ کٌیذ ٍ ثؼذ ثش سٍی دکوِ « سفبسضی  »ٍاسد کٌیذ، ثِ ػٌَاى هثبل کلوِ 

 کلیک کٌیذ. Okثشسٍی دکوِ  -5گبم

(، اگش ثش 21-4 ضَد )ضکلکٌیذ کِ یک هٌَی خذیذ ثب ًبم سفبسضی ثِ ًَاس هٌَ اؾبفِ هیهطبّذُ هی
 کٌیذ کِ ایي هٌَ خبلی اسز.سٍی ایي هٌَ کلیک کٌیذ هاحظِ هی

 

 اضافِ کشدى اتضاس  تِ هٌَ
ّبیی سا اؾبفِ کٌین ثشای اًدبم ایي اهش هكبثق خَاّین دسهٌَیی کِ قجا دسسز کشدُ این اثضاسحبل هی

 دًجبل کٌیذ.هشاحل صیش سا  22-4ضکل

 

سا اًشخبة  Customize the Ribbonهٌَی سفبسضی سا اًشخبة کٌیذ ٍ ثب ساسز کلیک گضیٌِ  -1گبم
 کٌیذ.

 (23-4)ضکل  ضَدثبص هی Excel optionدٌدشُ  

 

 ˺˻ -˽ شکل

 

 ˻˻ -˽ شکل
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سا اًشخبة کٌیذ. ثب اًدبم ایي کبس، اثضاسّب دس ایي گشٍُ  New groupاثشذا اص هٌَی سفبسضی گشٍُ  -2گبم
 ضًَذ.رخیشُ هی

 کلیک کٌیذ. All chart typeاص کبدس سوز چخ ثش سٍی  -3گبم

 کلیک کٌیذ. Addثش سٍی دکوِ  -4گبم

 .ضَداؾبفِ هی New Groupثِ گشٍُ  All chart typeکٌیذ کِ گضیٌِ هاحظِ هی -5گبم

دس قسوز ًطبى دادُ  :Choose commands fromاص کبدس  All commandsثب اًشخبة  
 ّبی  هَخَد دس اکسل قبثل هطبّذُ ٍ اًشخبة خَاٌّذ ثَد.ضذُ ثب فلص سوبم اثضاس

 کلیک کٌیذ. Okثش سٍی دکوِ  -6گبم

 Newثِ گشٍُ  All chart typeکٌیذ کِ گضیٌِ اگش ثش سٍی هٌَی سفبسضی کلیک کٌیذ هطبّذُ هی

Group   ُ(24-4)ضکل  اسزاؾبفِ ضذ. 
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 اضافِ کشدى یک گشٍُ خذیذ تِ هٌَ 
 25-4خَاّین دس هٌَیی کِ دسسز کشدُ این یک گشٍُ خذیذ ایدبد کٌین، ثٌبثشایي هكبثق ضکل هی

 هشاحل صیش سا دًجبل کٌیذ.

 

سا اًشخبة  Customize the Ribbonدس داخل هٌَی سفبسضی ساسز کلیک کشدُ ٍ گضیٌِ  -1گبم
 کٌیذ.

 (26-4)ضکل  ضَدثبص هی Excel optionدٌدشُ  

 هٌَی سفبسضی سا اًشخبة کٌیذ. -2گبم

 سا اًشخبة کٌیذ. New Groupگضیٌِ  -3گبم

 ضَد، آى سا اًشخبة کٌیذ.اؾبفِ هیکٌیذ کِ یک گشٍُ خذیذ ثِ هٌَی سفبسضی هطبّذُ هی  -4گبم

 Displayضَد دس قسوز ثبص هی Renameکلیک کٌیذ، دٌدشُ  Renameثش سٍی گضیٌِ  -5گبم

name  ثؼذ ثش سٍی دکوِ « 2گشٍُ »اسن خذیذ سا اؾبفِ کٌیذ ثِ ػٌَاى هثبل ٍOk .کلیک کٌیذ 

 ˽˻ -˽ شکل

 

 ˾˻ -˽ شکل
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 کلیک کٌیذ. Okثش سٍی دکوِ  -6گبم

 

 ثِ ایي هٌَ اؾبفِ ضذُ اسز.« 2گشٍُ»کٌیذ کِ گشٍُ اگش ثش سٍی هٌَی سفبسضی کلیک کٌیذ هطبّذُ هی

هشاحل صیش سا دًجبل  27-4حبل اگش ثخَاّیذ اثضاس اؾبفِ ضذُ سا اص هٌَ حزف کٌیذ ثبیذ هكبثق ضکل 
 کٌیذ.

 

 

 

 

 

 

 ˿˻ -˽ شکل

 

 ̀˻ -˽ شکل
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 سفاسض  کشدى هحیظ کاس

سا اًشخبة  Customize the Ribbonدس داخل هٌَی سفبسضی ساسز کلیک کشدُ ٍ گضیٌِ  -1گبم
 کٌیذ.

 (28-4)ضکل  ضَدثبص هی Excel optionدٌدشُ  

 

 کلیک کٌیذ. New Groupًطبى دادُ ضذُ اص هٌَی سفبسضی ٍ گشٍُ « + » ثش سٍی ػاهز  -2گبم

 سا اًشخبة کٌیذ. All chart Typeگضیٌِ  -3گبم

 Newکٌیذ کِ ایي گشٍُ اص صیش گشٍُ کلیک کٌیذ، هطبّذُ هی  Removeثش سٍی دکوِ  -4گبم

Group ضَد.حزف هی 

 کلیک کٌیذ. OKثش سٍی دکوِ  -5گبم

 تش گشداًذى هٌَّا تِ حالت استاًذاسد
سَاًیذ سٌظیوبر هٌَّب سا ثِ حبلز اٍل ثشگشداًیذ، ثشای ثشگشداًذى هٌَّب ثِ سٌظیوبر دیص فشؼ ضوب هی

 هشاحل صیش سا دًجبل کٌیذ. 29-4اکسل هكبثق ضکل 

  

 

 

 ́˻ -˽ شکل

 

 ̂˻ -˽ شکل
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سا  Customize the Ribbonثش سٍی یکی اص هٌَّب ثِ دلخَاُ ساسز کلیک کٌیذ ٍ گضیٌِ  -1گبم
 اًشخبة کٌیذ.

 (30-4)ضکل  ضَدثبص هی Excel optionدٌدشُ  

 

سا  Reset all customizationکلیک کٌیذ ٍ اص لیسز ثبص ضذُ گضیٌِ   Resetثش سٍی دکوِ  -2گبم
 Okدشسذ  ثش سٍی دکوِ ضَد کِ دسهَسد سبئیذ دسشَس ضوب سَال هیاًشخبة کٌیذ دٌدشُ کَچکی ثبص هی

 گشدد(.کلیک کٌیذ، )ثب اًدبم ایي گبم سوبم سٌظیوبر هٌَّب، ثِ حبلز اٍل ثش هی

 کلیک کٌیذ. Okثش سٍی دکوِ  -3گبم

 تغییش خْت صفحِ
سَاًیذ ایي خْز ساسغییش خْز غفحِ اکسل ثِ قَس دیص فشؼ اص سوز چخ ثِ ساسز اسز ٍلی ضوب هی

 ػول کٌیذ.  31-4کبس هكبثق ضکل دّیذ ٍ اص سوز ساسز ثِ چخ ثچیٌیذ، ثشای اًدبم ایي 

 

 

 

 ˹˼ -˽ شکل

Www.iepnu.com



 

 

 

˺˻̀ 

4 

 سفاسض  کشدى هحیظ کاس

 

کلیک  Sheet Right to left ثش سٍی گضیٌِ  Sheet optionٍ گشٍُ   Page Layoutاص هٌَی 
 کٌیذ.

 سَاى ػَؼ کشد.ثب کلیک ثش سٍی ّویي گضیٌِ دٍثبسُ خْز غفحِ سا هی 

-کشبة ثش اسبس خْز غفحِ چخ ثِ ساسز هی ّبی ایيسَخِ داضشِ ثبضیذ کِ سوبم آهَصش 

 ثبضذ ثٌبثشایي حشوب غفحِ خَد سا اص چخ ثِ ساسز سٌظین کٌیذ.

 ˺˼ -˽ شکل
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 ّاکاس تش سٍی کاستشگ – 5فصل 
  

 فصل
̋ 

هاکا   ا کا   گ  
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 ّاکاس تا کاستشگ

ثبضذ، هی )کبسثشگ( Sheetکٌیذ ثِ قَس دیص فشؼ ضبهل سِ ٍقشی کِ یک کبس دَضِ خذیذ ایدبدهی
 ّب سا صیبد یب کن کٌذ.سَاًذ ثسشِ ثِ ًیبص خَد کبسثشگهی کِ کبسثش

 حزف ٍ اضافِ کشدى یک کاستشگ 
 هشاحل صیش سا دًجبل کٌیذ. 1-5ثشای حزف یب اؾبفِ کشدى یک کبسثشگ هكبثق ضکل 

 

 ثب کلیک کشدى ثش سٍی ایي ًبحیِ یک کبسثشگ خذیذ ایدبدهی ضَد. -1گبم

اص لیسز ثبص  Deleteثب کلیک ساسز کشدى ثش سٍی صثبًِ یک کبسثشگ دلخَاُ ٍ اًشخبة گضیٌِ  -2گبم
 ضَد.هی ضذُ کبسثشگ اًشخبة ضذُ حزف

 دسج کاستشگ خذیذ تیي دٍ کاستشگ دیگش 
-هی ثیي دٍ کبسثشگ ایدبد کٌذ، ثِ ػٌَاى هثبل ،بسثشگ خذیذضبیذ کبسثش ًیبص داضشِ ثبضذ کِ یک ک

هشاحل صیش  2-5یک کبسثشگ خذیذ ایدبد کٌین، ثٌبثشایي هكبثق ضکل  Sheet1  ٍSheet2خَاّین ثیي 
 سا دًجبل کٌیذ.

 ( کلیک ساسز کٌیذ.Sheet2ثش سٍی صثبًِ کبسثشگ سوز ساسشی ) -1گبم

 سا اًشخبة کٌیذ. Insertاص لیسز ثبص ضذُ گضیٌِ  -2گبم

 

 

 ˺ -˾ شکل
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 (3-5)ضکل  ضَدثبصهی Insertدٌدشُ  

 

 سا اًشخبة کٌیذ، )الجشِ ایي گضیٌِ ثِ قَس دیص فشؼ اًشخبة ضذُ اسز(. Worksheetگضیٌِ  -3گبم

 کلیک کٌیذ. Okثش سٍی دکوِ  -4گبم

 .(4-5)ضکل  ضَدایدبدهی 2ٍ  1ّبی یي کبسثشگث Sheet4کٌیذ کِ هطبّذّوی

 

 

 

 ˻ -˾ شکل

 

 

 ˼ -˾ شکل
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 ّاکاس تا کاستشگ

 

 تغییش ًام کاستشگ
سَاى اسوی هشٌبست ثب اقاػبر داخل آى سؼییي ًوَد. ثشای دسج اسن ثش سٍی کبسثشگ هی ثشای کبسثشگ
 هشاحل صیش سا دًجبل کٌیذ. 5-5هكبثق ضکل 

 

سا  Renameثش سٍی صثبًِ کبسثشگ هَسد ًظش کلیک ساسز کشدُ ٍ اص لیسز ثبص ضذُ گضیٌِ  -1گبم
 اًشخبة کٌیذ.

سَاى ثب سبیخ کشدى، هی آیذ کِاسن قجلی کبسثشگ اًشخبة ضذُ ثِ غَسر هطکی هبسک ضذُ دسهی -2گبم
 اسن خذیذ سا خبیگضیي آى کشد.

 

 ˽ -˾ شکل

 

 

 ˾ -˾ شکل
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 اًتقال یا کپ  کاستشگ 
هشاحل صیش  6-5اًشقبل دّین ثشای اًدبم ایي اهش هكبثق ضکل   Sheet3سا ثِ کٌبس  Sheet1هی خَاّین 

 سا دًجبل کٌیذ.

 

سا اًشخبة  Move or copyکلیک ساسز کٌیذ ٍ اص لیسز ثبص ضذُ گضیٌِ  Sheet1ثش سٍی صثبًِ  -1گبم
 کٌیذ.

 (7-5)ضکل ضَدثبصهی Move or copyدٌدشُ  

 

 سا اًشخبة کٌیذ. Sheet3گضیٌِ  Before sheetدس قسوز  -2گبم

 

 ˿ -˾ شکل

 

 

 ̀ -˾ شکل
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 ّاکاس تا کاستشگ

قجل  Sheet1اًشخبة ضَد ثِ خبی اًشقبل، یک کذی اص کبسثشگ  Create a copyاگش گضیٌِ   
 ضَد.هی ایدبد Sheet3اص 

 کلیک کٌیذ. Okثش سٍی دکوِ  -3گبم

 .(8-5)ضکل  اًشقبل دیذا کشد Sheet3ثِ کٌبس  Sheet1کٌیذ کِ هی هطبّذُ 

 

ّب ایي اسز کِ سٍی صثبًِ کبسثشگ هَسد ًظش دسگ کشدُ ٍ آى سٍش سشیغ سش اًشقبل کبسثشگ 
 سا ثِ هحل دلخَاُ اًشقبل دّیذ.

 سًگ صتاًِ کاستشگتغییش 
سَاًیذ سًگ آى صثبًِ سا هی ّبی دیگش هشوبیض کٌیذثشای ایي کِ صثبًِ یک کبسثشگ سا ًسجز ثِ کبسثشگ

 هشاحل صیش سا دًجبل کٌیذ. 9-5سغییش دّیذ. ثشای سغییش سًگ هكبثق ضکل 

 ́ -˾ شکل

 

 

 ̂ -˾ شکل
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سا اًشخبة   Tab colorکلیک ساسز کٌیذ ٍ اص لیسز ثبص ضذُ گضیٌِ  Sheet1ثش سٍی صثبًِ  -1گبم
 کٌیذ.

 ّبی ًطبى دادُ ضذُ یکی سا ثِ دلخَاُ اًشخبة کٌیذ.اص سًگ -2گبم

 خٌْاى کشدى یک کاستشگ
سا اًشخبة  Hideثشای دٌْبى کشدى یک کبسثشگ کبفی اسز ثش سٍی صثبًِ آى کلیک ساسز کشدُ ٍ گضیٌِ 

 .(10-5)ضکل  کٌیذ

 

 هشاحل صیش سا دًجبل کٌیذ.  11-5ثشای ظبّش کشدى یک کبسثشگ دٌْبى ضذُ، هكبثق ضکل 

 

سا  Unhideثش سٍی صثبًِ یک کبسثشگ دلخَاُ کلیک ساسز کٌیذ ٍ اص لیسز ثبص ضذُ گضیٌِ  -1گبم
 اًشخبة کٌیذ.

 ˹˺ -˾ شکل

 

 ˺˺ -˾ شکل
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 ّاکاس تا کاستشگ

 (12-5)ضکل  ضَدثبصهی Unhideدٌدشُ  

 

 خَاّیذ ظبّش کٌیذ اًشخبة کٌیذ.کبسثشگی سا کِ هی Unhide Sheetدس کبدس  -2گبم

 کلیک کٌیذ. Okثش سٍی دکوِ   -3گبم

 ّااًتخاب کاستشگ
اگش ثخَاّیذ سغیشاسی یکسبى، اص قجیل سغییش سًگ صثبًِ، هخفی کشدى ٍ... ثش سٍی چٌذ کبسثشگ اًدبم دّیذ 

سا دبییي ًگبُ  Ctrlّبی هَسد ًظش سا اًشخبة کٌیذ، ثشای اًشخبة کبفی اسز دکوِ ثْشش اسز کبسثشگ
 ّبی هَسد ًظش کٌیذ.اًشخبة کبسثشگداضشِ ٍ ثؼذ ضشٍع ثِ 

ّب کلیک ساسز کٌیذ ٍ اص لیسز ّب اًشخبة ضًَذ کبفیسز ثش سٍی یکی اص صثبًِاگش ثخَاّیذ ّوِ کبسثشگ
 .(13-5)ضکل  سا اًشخبة کٌیذ Select all sheetsثبص ضذُ گضیٌِ 

 

 

 ˻˺ -˾ شکل

 ˼˺ -˾ شکل
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ّب ٍاسد اًشخبة ضذُ ثبضٌذ اگش اقاػبسی داخل سلَلسَخِ داضشِ ثبضیذ ٍقشی چٌذ کبسثشگ  
 ّبی اًشخبة ضذُ دسج خَاّذ ضذ.کٌیذ ایي اقاػبر دس ّوِ کبسثشگ

ّب کلیک ساسز کٌیذ ٍ اص ثشای خبسج ضذُ اص حبلز اًشخبة چٌذ کبسثشگ کبفیسز ثش سٍی یکی اص صثبًِ
 .(14-5)ضکل  سا اًشخبة کٌیذ Ungroup sheetsلیسز ثبص ضذُ گضیٌِ 

 

 ّاحشکت تش سٍی کاستشگ
-ّب دکوِّب دیذُ ًخَاٌّذ ضذ. دس کٌبس گشٍُ صثبًِّب صیبد ضًَذ، صثبًِ ثؼؿی اص کبسثشگاگش سؼذاد کبسثشگ

 ػجبسسٌذ اص : 15-5 ّب سؼجیِ ضذُ اسز کِ هكبثق ضکلّبیی ثشای حشکز سٍی صثبًِ

 ًطبى دادُ خَاّذ ضذ. هَخَد دس کبسدَضِ ثب کلیک ثش سٍی ایي گضیٌِ، صثبًِ اٍلیي کبسثشگ  -1 
 ثب کلیک ثش سٍی ایي گضیٌِ، صثبًِ کبسثشگ سوز چذی ًطبى دادُ خَاّذ ضذ. -2 
 ثب کلیک ثش سٍی ایي گضیٌِ، صثبًِ کبسثشگ سوز ساسشی ًطبى دادُ خَاّذ ضذ. -3 
 ضذ.َخَد دس کبسدَضِ ًطبى دادُ خَاّذ.ک ثش سٍی ایي گضیٌِ، صثبًِ آخشیي کبسثشگ هثب کلی -4 

 ّب قبثل سٍیز ًجبضٌذ.ّبی ثبا ایي اسز کِ، ثؼؿی اص صثبًِالجشِ ضشـ ػول کشدى دکوِ 

 ˽˺ -˾ شکل

  

 ˾˺ -˾ شکل
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 ّاًوَدا

 سسن اًَاع ًوَداس دس اکسل6فصل:
  

 فصل
6 

هان  دا   
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ّمبی هَخمَد دس یمک کمبسثشگ       کبسثشدی دس اکسل قبثلیز سسمن ًومَداس دادُ  ّبی خبلت ٍ یکی اص قبثلیز
ّبی آهبسی اضبسُ کشد. دس ایي فػل ثب اًمَاع  سَاى،  ثِ سْیِ گضاسشّبی ًوَداس هیثبضذ. اص خولِ کبسثشدهی

 ّبی هخشلف آضٌب خَاّیذ ضذ.ّب ٍ سسن ًوَداسًوَداس

 سسن ًوَداس تک سلَل 
ثبضذ. ضوب ّبی کَچک سک سلَلی هیش کبسثشد دس سسن ًوَداسّب، سسن ًوَداسیکی اص اهکبًبر خبلت ٍ د

ّبیشبى سا دس یک سلَل ای اص سًٍذ ٍ سوبیل دادُّبی سک سلَلی خاغِسَاًیذ ثب اسشفبدُ اص ًوَداسهی
ّب ثخػَظ دس فؿبّبی کن، ًطبى دّیذ. اص خولِ هضایبی ایي ًَع ًوَداس، اهکبى ًطبى دادى سوبیل دادُ

 ّب ساحز سش ضَد.ضَد کِ دسک سفشبس دادُثبضذ. ایي اهش سجت هیّب هیدس یک سلَل ٍ دس ثیي دادُ

 ثشای دسک ثْشش هكبلت ثبا هثبل صیش سا حل کٌیذ.

 هثال

 سسن کٌیذ. 1-6ّبی هَخَد دس ضکل یک ًوَداس کَچک سک سلَلی ثشای دادُ

 

 ّبی هَخَد دس ضکل سا ٍاسد کٌیذ.دادُ -1گبم

 کلیک کٌیذ. Lineثش سٍی گضیٌِ  Sparklinesٍ گشٍُ  Insertاص هٌَی  -2گبم

1

2

 ˺ -˿ شکل
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 ّاًوَدا

 (2-6)ضکل  ضَدثبص هی Create Sparklinesدٌدشُ  

 

 کٌیذ.ّب( کلیک )هحذٍدُ دادُ Data Rangeثش سٍی دکوِ ًطبى دادُ ضذُ اص کبدس   -3گبم

 سا اًشخبة کٌیذ. E1سب  A1ّبی ضَد، سلَلدٌدشُ کَچکی ثبص هی 3-6هكبثق ضکل  -4گبم

 

سا  E1سب  A1ّبی ثش سٍی دکوِ ًطبى دادُ ضذُ کلیک کٌیذ، )دس اغكاح ثب اًدبم ایي کبس سلَل -5گبم
 .سبییذ کشدُ ایذ(

 (4-6)ضکل  ضَدثبص هی Create Sparklinesدٍثبسُ دٌدشُ  

 )هحل قشاسگیشی ًوَداس( کلیک کٌیذ. Location Rangeثش سٍی دکوِ ًطبى دادُ ضذُ اص کبدس  -6گبم

 

 ˻ -˿ شکل

  

 ˼ -˿ شکل
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 کلیک کٌیذ. F1، ثش سٍی سلَل ضَددٌدشُ کَچکی ثبص هی 5-6هكبثق ضکل  -7گبم

 سا سبییذ کٌیذ. F1ثب کلیک ثش سٍی دکوِ ًطبى دادُ ضذُ، سلَل  -8گبم

 

 (6-6)ضکل  ضَدظبّش هی Create Sparklinesدٍثبسُ دٌدشُ  

 

 کلیک کٌیذ. OKثش سٍی دکوِ  -9گبم

 

 ˽ -˿ شکل

 

 

 ˾ -˿ شکل

 

 ˿ -˿ شکل
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 ّاًوَدا

-سسن هی F1دس سلَل  E1سب  A1ّبی ّبی هَخَد دس سلَلًوَداس کَچک دادُکٌیذ کِ هطبّذُ هی

 .(7-6)ضکل  ضَد

 

 ٍیشایص ًوَداس تک سلَل 
 هشاحل صیش سا دًجبل کٌیذ. 8-6ثشای ٍیشایص ایي ًَع ًوَداس هكبثق ضکل 

 

 اص هثبل قجل کِ حبٍی ًوَداس اسز کلیک کٌیذ. F1ثش سٍی سلَل  -1گبم 

ضَد آى سا اًشخبة ثِ ًَاس هٌَ اؾبفِ هی Designثِ هحؽ کلیک کشدى ثش سٍی ایي سلَل هٌَی  -2گبم
 کٌیذ.

( 9-6آیٌذ، )ضکل اثضاس هَخَد دس ایي هٌَ ثِ ًوبیص دس هی Designثب کلیک ثش سٍی هٌَی  
 ّبی صیش سطکیل ضذُ اًذ.کِ اص گشٍُ
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 Sparklineگشٍُ 

سَاى ثبضذ کِ ثب کلیک ثش سٍی آى هیهی  Edit dataسٌْب گضیٌِ هَخَد دس ایي گشٍُ گضیٌِ 
      ّبی هشخغ ٍ ... سا اًدبم دادلَلسغییشاسی اص قجیل هحل قشاس گیشی ًوَداس، سغییش س

 .(10-6)ضکل

 

 Typeگشٍُ 

اص اخضای صیش سطکیل ضذُ  11-6سَاى ًَع ًوَداس سا سغییش داد. ایي گشٍُ هكبثق ضکل دس ایي گشٍُ هی
 اسز.

 

 1- Line ضَد.: ثب اًشخبة ایي گضیٌِ ًوَداس ثِ غَسر خكی ًوبیص دادُ هی 

 2- Column ضَد.: ثب اًشخبة ایي گضیٌِ ًوَداس ثِ غَسر سشًَی ًوبیص د ادُ هی 

 3- Win/Loos ُثب اًشخبة ایي گضیٌِ ًوَداس ثش اسبس اػذاد هثجز ٍ هٌفی ًوبیص داد :  
 ضَد.هی
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 ّاًوَدا

  Showگشٍُ 

 ایي گشٍُ اص اخضای صیش سطکل ضذُ اسز. 12-6هكبثق ضکل 

 

 1- High point ُّب دس ًوَداس هٌشخت  دش سًگ : ثب اًشخبة ایي گضیٌِ ثضسگششیي هقذاس اص داد
 ضَد.هی

 2- First Point ضَد.: ثب اًشخبة ایي گضیٌِ اٍلیي دادُ دس ًوَداس هٌشخت دش سًگ هی 

 3- Low point ُّب  دس ًوَداس هٌشخت دش سًگ : ثب اًشخبة ایي گضیٌِ کوششیي  هقذاس اص داد
 ضَد.هی

 4- Last Point ضَد.: ثب اًشخبة ایي گضیٌِ آخشیي دادُ دس ًوَداس هٌشخت دش سًگ هی 

 5- Negative Point ُّبی هٌفی دس ًوَداس هٌشخت دش سًگ : ثب اًشخبة ایي گضیٌِ داد  
 ضًَذ.هی

 6- Markers ُّب ثب یک ًقكِ ثش سٍی ًوَداس هٌشخت ًطبى : ثب اًشخبة ایي گضیٌِ سوبم داد
 .ثبضذ(ّبی خكی هیضًَذ، )الجشِ ایي گضیٌِ فقف هخػَظ ًوَداسدُ هیدا

 Styleگشٍُ 

اص اخضای صیش سطکل  13-6سَاى سجک ًوبیص ًوَداس سا سغییش داد. ایي گشٍُ هكبثق ضکل دس ایي گشٍُ هی
 ضذُ اسز.

 کٌیذ.ّبی هشٌَػی سا ثشای ًوَداس خَد اًشخبة سَاًیذ سًگدس ًبحیِ ًطبى دادُ ضذُ هی -1 
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 2- Sparkline color سَاًیذ سًگ ًوَداس خَد سا سٌظین : ثب کلیک ثش سٍی ایي گضیٌِ هی
 کٌیذ.

 3- Marker color ّبیی کِ دس سَاًیذ  سًگ سوبم گضیٌِ: ثب کلیک ثش سٍی ایي گضیٌِ هی
 سَؾیح دادُ ضذ ثِ دلخَاُ سغییش دّیذ. Showگشٍُ 

 

 Groupگشٍُ 

ّب ٍ ... سا اًدبم داد. ایي سَاى سٌظیوبسی اص قجیل ٍیشایص هحَسّب، ّن گشٍُ کشدى ًوَداسدس ایي گشٍُ هی
 اص اخضای صیش سطکیل ضذُ اسز. 14-6گشٍُ هكبثق ضکل 

 

 1- Axis ّبی افقی ٍ ػوَدی سا سَاًیذ هحَسضَد کِ هی: ثب اًشخبة ایي گضیٌِ لیسشی ثبص هی
 ٍیشایص کٌیذ.

 2- Group سَاى آى : اگش چٌذ ًوَداس سک سلَلی سا هبسک کشدُ ثبضذ ثب اًشخبة ایي گضیٌِ هی
 ّب سا دس یک گشٍُ قشاس داد.ًوَداس
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 3- Ungroup ّبی گشٍُ ضذُ سا اص حبلز گشٍُ خبسج سَاى ًوَداس: ثب اًشخبة ایي گضیٌِ هی
 کشد.

 4- Clear ضَد .: ثب اًشخبة ایي گضیٌِ ًوَداس اًشخبة ضذُ دبک هی 

ّبی سک سلَلی سَخِ داضشِ ثبضیذ سوبم هَاسدی کِ دس قسوز قجل گفشِ ضذ فقف ثشای ًوَداس 
 ّبیی کِ دس دبییي هؼشفی خَاٌّذ ضذ ّیچ سثكی ًذاسًذ.ثبضذ ٍ ثِ ًوَداسغبدق هی

 اًَاع ًوَداس
 15-6ًشم افضاس اکسل سقشیجب هدوَػِ کبهل اص اًَاع ًوَداس سا دس خَد خبی دادُ اسز. ثب سَخِ ثِ ضکل

 کٌین.ّبی هَخَد دس ًشم افضاس سا هؼشفی هیاًَاع ًوَداس

 

سَخِ کٌیذ، ایي گشٍُ اص اخضای  Chartسا اًشخبة کٌیذ ٍ سذس ثِ گشٍُ  Insertاثشذا هٌَی  
 صیش سطکیل ضذُ اسز.

( : ایي ًوَداس ثشای هقبیسِ ی ػٌػشی ثب ػٌػش دیگش ثسیبس هفیذ Columnًوَداس سشًَی ) -1 
ّب هقبیسِ سَاى ثب ایي ًوَداس هیضاى ثبسًذگی دس قَل یک سبل سا ًسجز ثِ هبُاسز، هثا هی

 کشد.
( : ایي ًوَداس اص اثشذایی سشیي اًَاع ًوَداس اسز ٍ ثشای ًطبى دادى Lineًوَداس خكی ) -2 

ضَد. هثا هیضاى سضذ قذ یک کَدک دس یک سغیشار یک هشغیش ًسجز ثِ صهبى اسشفبدُ هی
 سبل.
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( : دس ًوَداسی کِ ّذف ًطبى دادى هشغیشّبی یک ّذف خبظ ثبضذ Pieًوَداس دایشُ ای ) -3 
ضَد. ثِ ػٌَاى هثبل دس کبهذیَسش ثشای ًطبى دادى حدن اسشفبدُ ضذُ اص ایي ًوَداس اسشفبدُ هی

 ضَد.ب، اص ایي ًوَداس اسشفبدُ هیّدسایَ
ّب ثِ غَسر سكشی ( : دس ٍاقغ ّوبى ًوَداس سشًَی اسز کِ سشَىBarًوَداس هیلِ ای ) -4 

 ضًَذ.ًوبیص دادُ هی
( : اص ایي ًوَداس ثیطشش ثشای هحبسجِ اًشگشال ثیي دٍ ثبصُ صهبًی Areaًوَداس هسبحشی ) -5 

 ضَد.اسشفبدُ هی
( هطَْس ّسز ثشای X-Y( : ایي ًَع ًوَداس کِ ثِ ًوَداس )Scatterًوَداس دشاکٌذگی ) -6 

ضًَذ، هثا ًوَداس فطبس ثش حست دهب. ایي ًطبى دادى سبثیشار دٍ هشغیش ثش سٍی ّن اسشفبدُ هی
 ثبضذ.ًَع ًوَداس ثشای سشسیوبر ػلوی ثسیبس هٌبست هی

 (Other charts) سبیش ًوَداسّب -7 

 هثال

ّبی هخشلف ضْش سْشاى سا دس هذر یک سبل ثب ّن هقبیسِ کٌین. ثشای خَاّین هیضاى ثبسًذگی هبُهی
 هشاحل صیش سا دًجبل کٌیذ. 16-6حل ایي سَال هكبثق ضکل
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 سا هبسک کٌیذ. B13سب A1ّبی ّبی هَخَد دس ضکل سا ٍاسد کشدُ ٍ ثؼذ سلَلدادُ -1گبم

 سا اًشخبة کٌیذ. Columnگضیٌِ  Chartٍ گشٍُ   Insert اص هٌَی -2گبم

ّبی ًوَداس سشًَی سا اًشخبة کٌیذ، سَاى اًَاع فشهزضَد کِ دس آى هیلیسشی هكبثق ضکل ثبص هی -3گبم
 ضوب گضیٌِ اٍل سا اًشخبة کٌیذ.

 ضَد.ایدبد هی 17-6 ثب اًدبم دادى هشاحل ثبا ًوَداسی ضجِ ثِ ضکل

 

 ّاتغییش ًَع ًوَداس
دّذ کِ ًَع ًوَداسی سا کِ سسن کشدُ ایذ ػَؼ کٌیذ. ثشای ًشم افضاس اکسل ایي اهکبى سا ثِ ضوب هی

 هشاحل صیش سا دًجبل کٌیذ. 18-6ػَؼ کشدى ًَع ًوَداس هكبثق ضکل 

 ًوَداسی کِ دس هثبل قجل سسن کشدُ ایذ سا اًشخبة کٌیذ.  -1گبم
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سا  Designضَد، ضوب گضیٌِ ثب اًشخبة ًوَداس سِ گضیٌِ ثِ ًَاس هٌَ اؾبفِ هی 19-6هكبثق ضکل -2گبم
 اًشخبة کٌیذ.

 

 سا اًشخبة کٌیذ. Change chart typeگضیٌِ  Typeاص گشٍُ  -3گبم

 (20-6ضَد. )ضکل ثبص هی Change chart Typeدٌدشُ  

سا اًشخبة  Barدس کبدس سوز چذی اًَاع ًوَداس ًطبى دادُ ضذُ اسز،  ثِ ػٌَاى هثبل ضوب گضیٌِ  -4گبم
 کٌیذ.

 ثش سٍی اٍلیي گضیٌِ کلیک کٌیذ. Barدس کبدس سوز ساسشی اص گشٍُ  -5گبم

 کلیک کٌیذ. Okثش سٍی دکوِ  -6گبم
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 .(21-6)ضکل  حبلز هیلِ ای سغیش ضکل دیذا کشد کٌیذ کِ ًوَداس ضوب اص حبلز سشًَی ثِهطبّذُ هی

 هثال

خَاّین ًوَداسی اص دسغذ هَاد اٍلیِ سطکیل دٌّذُ یک کیک سا سسن کٌین. ثشای سسن ًوَداس هكبثق هی
 سا دًجبل کٌیذ.هشاحل صیش  22-6ضکل

 ّبی هَخَد دس ضکل سا ٍاسد کٌیذ ٍ ثؼذ آًْب سا هبسک کٌیذ.دادُ -1گبم

 کلیک کٌیذ. Pieثش سٍی گضیٌِ  Chartٍ گشٍُ Insertاص هٌَی  -2گبم

 گضیٌِ ًطبى دادُ ضذُ سا اًشخبة کٌیذ. D Pie-3اص لیسز ثبص ضذُ دس قسوز  -3گبم
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 ضَد.سسن هی 23-6ثب اًدبم هشاحل ثبا ًوَداسی هكبثق ضکل 

 کٌیذ کِ دسغذ هَاد سطکیل دٌّذُ ثش سٍی ًوَداس ًطبى دادُ اگش ثِ ًوَداس دقز کٌیذ هطبّذُ هی 
 هشاحل صیش سا دًجبل کٌیذ. 24-6سطکیل دٌّذُ هكبثق ضکل ضَد ثشای ًوبیبى سبخشي دسغذ هَاد ًوی
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 .اثشذا ًوَداس سا اًشخبة کٌیذ 

 سا اًشخبة کٌیذ. Designهٌَی  -1گبم

 ثش سٍی گضیٌِ ًطبى دادُ ضذُ کلیک کٌیذ. Chart layoutاص گشٍُ  -2گبم

 .(25-6)ضکل  ضَدثش سٍی ًوَداس دسج هیکٌیذ کِ دسغذ هَاد ثِ ّوشاُ ػٌَاى آًْب هطبّذُ هی

 

ًیض ثبیذ ػَؼ ضَد، ًحَُ ػَؼ کشدى ایي ػٌَاى دس « هیضاى )گشم( » الجشِ ػٌَاى ًوَداس  
 قسوز ٍیشایص ًوَداس سَؾیح دادُ خَاّذ ضذ.

 هثال ًوًَِ

یي دٍ ضْش سْشاى ٍ گشگبى هقبیسِ کٌین، ثشای ّبی هخشلف سبل سا ثخَاّین هیضاى ثبسًذگی دس هبُهی
 هشاحل صیش سا دًجبل کٌیذ. 26-6سسن ًوَداس هكبثق ضکل 

 سا هبسک کٌیذ. C13سب  A1ّبی ّبی هَخَد دس ضکل سا ٍاسد کٌیذ ٍ سذس سلَلدادُ -1گبم

 سا اًشخبة کٌیذ. Columnگضیٌِ  Chartٍ گشٍُ Insertاص هٌَی  -2گبم

 گضیٌِ اٍل سا اًشخبة کٌیذ. اص لیسز ثبص ضذُ -3گبم
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 (27-6ضَد. )ضکل کٌیذ کِ ًوَداس سشًَی هشثَـ ثِ ّش دٍ ضْش سسن هیهطبّذُ هی
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ّبی ثؼذی ایي کبسدَضِ ای کِ ایي ًوَداس سا دسآى سسن کشدُ ایذ رخیشُ کٌیذ، صیشا دس قسوز 
 فػل، اسبس سَؾیحبر ثش اسبس ایي ًوَداس خَاّذ ثَد.  

 ٍیشایص ًوَداس

ضَد، ًوَداس خَد سا ٍیشایص ّبیی کِ دس اداهِ سَؾیح دادُ هیسَاًیذ ثب سغییش گضیٌِدس ایي قسوز هی
 ثبضذ، سٌظین کٌیذ.کٌیذ ٍ ثِ غَسسی کِ هذ ًظشسبى هی

 ٍیشایص عٌَاى ًوَداس 
دس ایي قسوز قػذ داسین ثِ ٍیشایص ػٌَاى ًوَداس ثذشداصین، ثِ ػٌَاى هثبل دس هثبل ًوًَِ کِ دس قسوز 

قجلی حل کشدیذ ًوَداس سسن ضذُ ّیچ ػٌَاًی ًذاسد ثشای افضٍدى ػٌَاى ثِ ایي ًوَداس هكبثق         
 هشاحل صیش سا دًجبل کٌیذ. 28-6ضکل 

 

  سا اًشخبة کٌیذ.« هثبل ًوًَِ»ًوَداس هثبل قجلی اثشذا 

کلیک کٌیذ، لیسشی هكبثق  Chart Titleثش سٍی گضیٌِ  Labelsٍ گشٍُ  Layoutاص هٌَی  -1گبم
 ضَد کِ ضبهل اخضای صیش اسز.ضکل ظبّش هی

 1- None .ثب اًشخبة ایي گضیٌِ اگش ًوَداس ػٌَاى داضشِ ثبضذ، ًطبى دادُ ًخَاّذ ضذ : 

1

2
3

2
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 2- Centered Overlay Title  ثب اًشخبة ایي گضیٌِ ػٌَاى ًوَداس، دس هیبى ًوَداس قشاس :
 خَاّذ گشفز.

 3- Above Chart .ثب اًشخبة ایي گضیٌِ ػٌَاى ًوَداس دس ثبای ًوَداس قشاس خَاّذ گشفز : 

 4- More Title options .سٌظیوبر ثیطشش : 

 اًشخبة کٌیذ.سا  Above chartاص لیسز ثبص ضذُ گضیٌِ  -2گبم

     Chart Titleضَد کِ ضبهل ػجبسر دس ثبای ًوَداس کبدسی ایدبد هی 29-6هكبثق ضکل  -3گبم
هقبیسِ »ثبضذ، ثب کلیک کشدى ثش سٍی ایي ًبحیِ ػجبسر هَخَد سا دبک کشدُ ٍ ثِ خبی آى ػجبسر هی

 کٌیذ. سا سبیخ« ثبسًذگی سْشاى ٍ گشگبى

 

 ٍیشایص عٌَاى هحَسّا
ضَد، ثِ ػٌَاى هثبل اگش ّبی هَخَد دس هحَسّب اص ػٌَاى هحَس اسشفبدُ هیثشای ًطبى دادى هبّیز دادُ

ػٌَاى   X ٍYّبی ثِ ًوَداس هثبل قجل )هثبل ًوًَِ( خَة دقز کٌیذ هشَخِ خَاّیذ ضذ کِ هحَس
 هشاحل صیش سا دًجبل کٌیذ. 30-6ًذاسًذ ثشای  اؾبفِ کشدى ػٌَاى ثِ آًْب هكبثق ضکل

 .اثشذا ًوَداس هثبل قجل )هثبل ًوًَِ( سا اًشخبة کٌیذ 

 کلیک کٌیذ. Axis Titleثش سٍی گضیٌِ   labels ٍ گشٍُ Layoutاص هٌَی  -1گبم

3

 ̂˻ -˿ شکل

Www.iepnu.com



 

 

 

˺˾˾ 

6 
 ّاًوَدا

)ػٌَاى هحَس افقی(  Primary Horizontal Axis Titleاص لیسز ثبص ضذُ ثش سٍی گضیٌِ  -2گبم
 ضَد کِ ضبهل اخضای صیش اسز.کلیک کٌیذ، لیسشی هكبثق ضکل ثبص هی

 1- None .ثب اًشخبة ایي گضیٌِ اگش هحَس افقی ػٌَاى داضشِ ثبضذ، ًطبى دادُ ًخَاّذ ضذ : 

 2- Title Below Axis ثب اًشخبة ایي گضیٌِ ػٌَاى هحَس افقی دس صیش هحَس افقی ًطبى : 
 دادُ خَاّذ ضذ.

 3- More Primary Horizontal … .سٌظیوبر ثیطشش : 

 کلیک کٌیذ. Title Below Axisثش سٍی گضیٌِ  -3گبم

 

 Primary verticalاص لیسز ثبص ضذُ گضیٌِ  31-6سا دٍثبسُ سکشاس کٌیذ، ٍ هكبثق ضکل  1گبم -4گبم

Axis Title ضَد کِ ضبهل )ػٌَاى هحَس ػوَدی( سا اًشخبة کٌیذ، لیسشی هكبثق ضکل ظبّش هی
 ثبضذ.اخضای صیش هی

1

2

3

2
3
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 1- None دادُ ًخَاّذ ضذ. : ثب اًشخبة ایي گضیٌِ اگش هحَس ػوَدی ػٌَاى داضشِ ثبضذ ًطبى 

 2- Rotated Title  ُثب اًشخبة ایي گضیٌِ ػٌَاى هحَس ػوَدی، ثِ غَسر ػوَدی ًطبى داد :
 ضَد.هی

 3- Vertical Title  ثب اًشخبة ایي گضیٌِ ػٌَاى هحَس ػوَدی، ثِ غَسسی کِ هشي ػوَدی :
 ضَد.ًَضشِ ضَد، ًطبى دادُ هی

 4- Horizontal Title ٌِػٌَاى هحَس ػوَدی، ثِ غَسر افقی ًطبى  : ثب اًشخبة ایي گضی
 ضَد.دادُ هی

 5- More Primary Vertical … .سٌظیوبر ثیطشش : 

 سا اًشخبة کٌیذ. Rotated Titleگضیٌِ  -5گبم

 Axis»ضَد کِ ضبهل ػجبسر ثش سٍی ًوَداس ثشای ّش هحَس یک کبدس ثبص هی 32-6هكبثق ضکل  -6گبم

Title »ثبضذ، ثشای ػٌَاى هحَس ػوَدی ػجبسر هی«(هیضاى ثبسشml ») ثشای ػٌَاى هحَس افقی ػجبسر ٍ
 سا خبیگضیي کٌیذ.« هبُ» 

 

ّب کبفی اسز، ػٌَاى هَسد ًظش سا اًشخبة کٌیذ ٍ ثؼذ دکوِ ثشای حزف ّش کذام اص ػٌَاى 
Delete .سا اص غفحِ کلیذ ثفطبسیذ 

66
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6 
 ّاًوَدا

 ٍیشایص ساٌّوای ًوَداس
کٌذ، ضَد کِ ثِ سحلیل ًوَداس کوک هیٌّگبم سسن ًوَداس یک ساٌّوب دس سوز ساسز ًوَداس ایدبد هی

 هشاحل صیش سا دًجبل کٌیذ. 33-6ثشای ٍیشایص هحل قشاس گیشی ساٌّوبی ًوَداس هكبثق ضکل

 

  سا اًشخبة کٌیذ.« هثبل ًوًَِ » ًوَداس 

سا اًشخبة کٌیذ. لیسشی هكبثق ضکل ثبص  Legendگضیٌِ  Labelsٍ صیش گشٍُ  Layoutاص هٌَی  -1گبم
 ضَد کِ اص اخضای صیش سطکل ضذُ اسز.هی

 1-None دّذ.:  ثب اًشخبة ایي گضیٌِ اگش ًوَداس ساٌّوب داضشِ ثبضذ آى سا ًطبى ًوی 
 2- Show legend at right  ُثب اًشخبة ایي گضیٌِ ساٌّوب دس سوز ساسز ًطبى داد :

 خَاّذ ضذ.
 3- Show legend at top ثب اًشخبة ایي گضیٌِ ساٌّوب دس ثبای ًوَداس ًطبى دادُ خَاّذ :

 ضذ.

1

2

4
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 4- Show legend at left ثب اًشخبة ایي گضیٌِ ساٌّوب دس سوز چخ ًطبى دادُ خَاّذ :
 ضذ.

 5-bottom Show legend at ب اًشخبة ایي گضیٌِ ساٌّوب دس دبییي ًوَداس ًطبى دادُ : ث
 خَاّذ ضذ.

 6-Overlay legend at right  ثب اًشخبة ایي گضیٌِ ساٌّوب دس هیبى ًوَداس ٍ دس سوز :
 ساسز ًطبى دادُ خَاّذ ضذ.

 7-Overlay legend at left  ثب اًشخبة ایي گضیٌِ ساٌّوب دس هیبى ًوَداس ٍ دس سوز چخ :
 خَاّذ ضذ. ًطبى دادُ

 8-More legend option .سٌظیوبر ثیطشش : 

 سا اًشخبة کٌیذ. Overlay legend at Rightگضیٌِ  -2گبم

 .(34-6)ضکل ضَدٍ دس سوز ساسز ًطبى دادُ هی کٌیذ کِ ساٌّوبی ًوَداس دس ثیي ًوَداسهطبّذُ هی
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6 
 ّاًوَدا

 تش سٍی ًوَداس ّاًطاى دادى هقادیش ًوَداس
ّب سا ًیض ثش سٍی ًوَداس ًطبى داد، ثشای اًدبم ایي کبس سَاى هقبدیش دادُثشای افضایص دقز ًوَداس هی

 هشاحل صیش سا دًجبل کٌیذ. 35-6هكبثق ضکل 

 

  سا اًشخبة کٌیذ.« هثبل ًوًَِ » ًوَداس 

سا اًشخبة کٌیذ لیسشی هكبثق ضکل  Data labelsگضیٌِ  Labels ٍ گشٍُ Layoutاص هٌَی  -1گبم
 ضَد کِ ضبهل اخضای صیش اسز.ثبص هی

 1-None ضًَذ.: ثب اًشخبة ایي گضیٌِ هقبدیش ثش سٍی ًوَداس، ًوبیص دادُ ًوی 

 2-Center ضًَذ.: ثب اًشخبة ایي گضیٌِ هقبدیش دس هشکض ّش سشَى ًوبیص دادُ هی 
 3- Inside end  اًشخبة ایي گضیٌِ هقبدیش دس داخل ٍ اًشْبی ّش سشَى ًوبیص دادُ    : ثب

 ضًَذ.هی
 4- Inside base    ُثب اًشخبة ایي گضیٌِ هقبدیش دس داخل ٍ اثشذای ّش سشَى ًوبیص داد  :

 ضًَذ.هی

1

2
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 5-Outside end  ُثب اًشخبة ایي گضیٌِ هقبدیش دس ثیشٍى ٍ اًشْبی ّش  سشَى ًوبیص داد :
 ضًَذ.هی

 6- More Legend Options… .سٌظیوبر ثیطشش : 

 سا اًشخبة کٌیذ. Outside Endگضیٌِ  -2گبم

 .(36-6)ضکل  آیٌذای ّش سشَى ثِ ًوبیص دس هیّب دس ثبکٌیذ کِ هقبدیش دادُهطبّذُ هی

 

 ّاٍیشایص خذٍل دادُ
ضذُ اسز سا ثِ غَسر یک خذٍل دس صیش ًوَداس ًطبى داد، ثشای  سَاى هقبدیشی کِ ًوَداس آًْب سسنهی

 هشاحل صیش سا دًجبل کٌیذ.37-6اًدبم ایي اهش هكبثق ضکل 

 سا اًشخبة کٌیذ.« هثبل ًوًَِ » ًوَداس 

سا اًشخبة کٌیذ، لیسشی هكبثق ضکل ثبص  Data tableگضیٌِ  Labelsٍ گشٍُ  Layoutاص هٌَی  -1گبم
 ش سطکل ضذُ اسز.ضَد کِ اص اخضای صیهی

 1- None ُضَد.ّب ًوبیص دادُ ًوی: ثب اًشخبة ایي گضیٌِ خذٍل داد 
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6 
 ّاًوَدا

 2-Show data table ُّب دس صیش ًوَداس ًوبیص دادُ : ثب اًشخبة ایي گضیٌِ خذٍل داد   
 ضَد.هی

 3- Show data table … ُّب، ضبهل ساٌّوبی ًوَداس دس : ثب اًشخبة ایي گضیٌِ خذٍل داد
 ضًَذ.اس ًوبیص دادُ هیصیش ًوَد

 4- More Data Table options … سٌظیوبر ثیطشش : 

 سا اًشخبة کٌیذ. with legend keys  Show Data Tableگضیٌِ -2گبم

 

 .(38-6)ضکل  ضَدسطکیل هی دس صیش ًوَداسّب ثب اًدبم هشاحل ثبا خذٍلی اص دادُ

1

2
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 ّاٍیشایص هحَس

 ٍیشایص هحَس افق 
 هشاحل صیش سا دًجبل کٌیذ. 39-6ثشای ٍیشایص هحَس افقی هكبثق ضکل 

 

 سا اًشخبة کٌیذ.« هثبل ًوًَِ » ًوَداس 

 کلیک کٌیذ. ثش سٍی گضیٌِ Axes ٍ گشٍُ Axes اص هٌَی  Layout-1گبم

سا اًشخبة کٌیذ. لیسشی هكبثق ضکل  Primary horizontal Axisاص لیسز ثبص ضذُ گضیٌِ -2گبم
 ثبضذ.ّبی صیش هیضَد کِ کِ ضبهل گضیٌِظبّش هی

1- None ضًَذ.: ثب اًشخبة ایي گضیٌِ هحَس افقی ًوبیص دادُ ًوی
 2- Show left to right  ُثب اًشخبة ایي گضیٌِ هحَس افقی اص چخ ثِ ساسز ًوبیص داد :

 ضَد.هی

1

2

33
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6 
ّاًوَدا

3-Show Axis without…  ُثب اًشخبة ایي گضیٌِ هحَس افقی ثذٍى ػٌبٍیي ًوبیص داد :
 ضَد.هی
4- Show right to left Axis  ثب اًشخبة ایي گضیٌِ هحَس افقی اص ساسز ثِ چخ ًوبیص :

 ضَد.دادُ هی
5More primary… : سٌظیوبر ثیطشش  -

 سا اًشخبة کٌیذ. گضیٌِ Show Right to Left Axis -3گبم

 .(40-6)ضکل  آیذقی ثِ حبلز ساسز ثِ چخ دس هیکٌیذ کِ خْز چیٌص ػٌَاى هحَس افهطبّذُ هی

 ٍیشایص هحَس عوَدی
 صیش سا دًجبل کٌیذ.هشاحل  41-6ثشای ٍیشایص هحَس ػوَدی هكبثق ضکل 

 سا اًشخبة کٌیذ.« هثبل ًوًَِ » اثشذا ًوَداس

 کلیک کٌیذ. ثش سٍی گضیٌِ Axes ٍ گشٍُ Axes اص هٌَی Layout -1گبم

سا اًشخبة کٌیذ. لیسشی هكبثق ضکل ظبّش  Primary vertical Axisاص لیسز ثبص ضذُ گضیٌِ   -2گبم
ّبی صیش سطکیل ضذُ اسز.ضَد کِ اص گضیٌِهی
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1- None ضَد.: ثب اًشخبة ایي گضیٌِ هحَس ػوَدی ًطبى دادُ ًوی 
2- Show default Axis  ُثب اًشخبة ایي گضیٌِ حبلز دیص فشؼ اکسل  ًطبى داد :   

 ضَد.هی
3- Show Axis in thousands  ثب اًشخبة ایي گضیٌِ اػذاد سٍی هحَس ػوَدی ثِ ّضاس :

 ضًَذ.سقسین هی
4- Show Axis in millions  ثب اًشخبة ایي گضیٌِ  اػذاد سٍی هحَس ػوَدی ثِ هیلیَى :

 ضًَذ.سقسین هی
5- Show Axis in billions  ثب اًشخبة ایي گضیٌِ اػذاد سٍی هحَس ػوَدی  ثِ هیلیبسد :

 ضًَذ.سقسین هی
6- Show Axis with log scale  ثب اًشخبة ایي گضیٌِ اػذاد سٍی هحَس ػوَدی ثش :

 ضًَذ.شن ًطبى دادُ هیحست لگبسی
7More primary vertical … - .سٌظیوبر ثیطشش :

 کلیک کٌیذ. ثش سٍی گضیٌِ Show Axis in thousands -3گبم

1
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ّاًوَدا

 .(42-6)ضکل  ضذًذس ػوَدی ّوگی سقسین ثش ّضاس کٌیذ کِ اػذاد سٍی هحَهطبّذُ هی

 

 ٍیشایص خطَط خطت صفحِ ًوَداس
سا ثسشِ ثِ سَاًیذ آًْب ثشای دقیق سش دیذُ ضذى ًوَداس یک سشی خكَـ دطز ًوَداس ٍخَد داسد کِ هی

 کٌیذ.هشاحل صیش سا دًجبل  43-6. ثشای ٍیشایص کشدى ایي خكَـ هكبثق ضکلًیبص خَد ٍیشایص کٌیذ
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  سا اًشخبة کٌیذ.« هثبل ًوًَِ »اثشذا ًوَداس 

 کلیک کٌیذ. Gridlineثش سٍی گضیٌِ  Axesٍ گشٍُ  Layoutاص هٌَی  -1گبم

)خكَـ افقی( سا اًشخبة کٌیذ.  Primary Horizontal Gridlinesاص لیسز ثبص ضذُ گضیٌِ  -2گبم
 ثبضذ.ّبی صیش هیضَد کِ ضبهل گضیٌِلیسشی هكبثق ضکل ظبّش هی

 1- None .ثب اًشخبة ایي گضیٌِ ّیچ خف افقی دس دطز ًوَداس ًطبى دادُ ًخَاّذ ضذ : 

 2- Major Gridline  ثب اًشخبة ایي گضیٌِ خكَـ افقی، ثب فبغلِ صیبد ًطبى دادُ خَاٌّذ :
 ضذ.

 3- Minor Gridline  ثب اًشخبة ایي گضیٌِ خكَـ افقی، ثب فبغلِ کن ًطبى دادُ خَاٌّذ :
 ضذ.

 4- Major & Minor Gridline  ِثب اًشخبة ایي گضیٌِ ّش دٍ گشٍُ خكَـ افقی، )فبغل :
 صیبد ٍ فبغلِ کن( ًطبى دادُ خَاٌّذ ضذ.

 5- More Primary Horizontal :  .سٌظیوبر ثیطشش 

 کلیک کٌیذ. Noneثش سٍی گضیٌِ  -3گبم

 Primary Vertical Gridlinesثشای ٍیشایص خكَـ ػوَدی دطز ًوَداس ثش سٍی گضیٌِ  
کِ ثب فلص ًطبى دادُ ضذُ اسز ثبیذ کلیک کٌیذ. سٌظیوبر خكَـ ػوَدی دقیقب ضجیِ ثِ 

 ثبضذ.خكَـ افقی هی

 .(44-6)ضکل  ـ افقی دطز ًوَداس ّوگی حزف ضذًذکٌیذ کِ خكَثب اًدبم هشاحل ثبا هطبّذُ هی
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 ّاًوَدا

 تغییش اًذاصُ ًوَداس
 ػول کٌیذ. 45-6ثشای سغیش اًذاصُ ًوَداس، ثِ سبیض دلخَاُ هكبثق ضکل 

 

  سا اًشخبة کٌیذ.« هثبل ًوًَِ » ًوَداس 

  ّبی ًطبى دادُ ضذُ ٍقشی ضکل اضبسُ گش هبٍس ثِ ضکل  ثب ثشدى اضبسُ گش هبٍس سٍی یکی اص قسوز
 سَاًیذ اًذاصُ ًوَداس سا سغییش دّیذ.( دس آهذ ثب دسگ کشدى هی ) 

ثشای خب ثِ خب کشدى ًوَداس کبفیسز ًوَداس خَد سا اًشخبة کٌیذ ٍ ثب ثشدى اضبسُ گش هبٍس  
( دس آهذ ثب دسگ کشدى ًوَداس خَد سا خب ثِ  دسهحذٍدُ ًوَداس ٍقشی اضبسُ گش ثِ ضکل ) 

 خب کٌیذ.

 ًوایص هیضاى خطا تش سٍی ًوَداس
ضَد ثِ ّش حبل ثب هقذاسی خكب ّوشاُ اسز دس ًشم افضاس ّبیی کِ اًدبم هیاًذاصُ گیشی سوبم آصهبیطبسی ٍ

سَاى هیضاى خكبی اًذاصُ گیشی سا هؼشفی کشد ٍ ثش سٍی ًوَداس ًوبیص داد. ثشای دسج هیضاى اکسل هی
 هشاحل صیش سا دًجبل کٌیذ.  46-6خكب ثش سٍی ًوَداس هكبثق ضکل

  ًشخبة کٌیذ.سا ا« هثبل ًوًَِ » ًوَداس 
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کلیک کٌیذ لیسشی هكبثق  Error barsثش سٍی گضیٌِ  Analysisٍ گشٍُ  Layoutاص هٌَی  -1گبم
 ّبی صیش سطکیل ضذُ اسز.ضَد کِ اص گضیٌِضکل ثبص هی

 1- None ضَد.: ثب اًشخبة ایي گضیٌِ ّیچ گًَِ خكبیی ثش سٍی ًوَداس ًطبى دادُ ًوی 
 2- Error bars with standard error  ثب اًشخبة ایي گضیٌِ هیضاى خكب ثش حست :

 ضَد.اسشبًذاسد ًطبى دادُ هی
 3- Error bars with percentage  ُاص 5: ثب اًشخبة ایي  گضیٌِ هیضاى خكب ثِ اًذاص %

 ضَد.هقذاس اًذاصُ گیشی ضذُ ًطبى دادُ هی
 4- Error bars with standard deviation  ثب اًشخبة ایي گضیٌِ هیضاى خكب ثشحست :

 ضَد.اًحشاف اص هؼیبس ًطبى دادُ هی
 5- More error .سٌظیوبر ثیطشش : 

 سا اًشخبة کٌیذ. Error bars with standard errorگضیٌِ  -2گبم

ضَد         ًوبیبى هیّبی اًذاصُ گیشی ضذُ ثش سٍی ًوَداس ثب اًدبم هشاحل ثبا هیضاى خكبی اسشبًذاسد دادُ
 .(47-6)ضکل 

1
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 ّاًوَدا

 

 افضٍدى گشایص خظ تِ ًوَداس
ّبی آهبسی اًدبم دادُ اًذ ثب ایي ػجبسر آضٌبیی کبهل داسًذ. ثشای افضٍدى گشایص خف ثِ کسبًی کِ کبس 

 هشاحل صیش سا دًجبل کٌیذ. 48-6ًوَداس هكبثق ضکل 
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  سا اًشخبة کٌیذ.« هثبل ًوًَِ » ًوَداس 

سا اًشخبة کٌیذ. لیسشی هكبثق ضکل  Trendlineگضیٌِ  Analysisٍ گشٍُ  Layoutاص هٌَی  -1گبم
 ضَد کِ ضبهل اخضای صیش اسز.ثبص هی

 1- None بک     : ثب اًشخبة ایي گضیٌِ اگش گشایص خف ثش سٍی ًوَداس ٍخَد داضشِ ثبضذ د
 ضَد.هی

 2- Linear trendline  ضَد.: ثب اًشخبة ایي گضیٌِ گشایص خف ثِ غَسر خكی سسن هی 
 3- Exponential trendline    ثب اًشخبة ایي گضیٌِ گشایص خف ثِ غَسر ًوبیی سسن :

 ضَد.هی
 4 -Liner forecast trendline  ثب اًشخبة ایي گضیٌِ گشایص خف ثِ غَسر دیص ثیٌی :

 ضَد.کٌٌذُ ٍ خكی سسن هی
 5- Tow period moving average  ثب اًشخبة ایي گضیٌِ گشایص خف ثِ غَسر :

 ضَد.کٌبس ّن سسن هیی هیبًگیي دٍ دادُ
 6- More trendline.. .سٌظیوبر ثیطشش : 

 سا اًشخبة کٌیذ. Tow Period Moving Averageگضیٌِ  -2گبم

 .(49-6)ضکل  ضَدثبص هی Add Trendlineدٌدشُ  
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 ّاًوَدا

سا اًشخبة کٌیذ، ) ثب ایي « ثبسًذگی گشگبى » گضیٌِ  … Add Trendline basedاص کبدس   -3گبم
 ضَد(.ّبی هشثَـ ثِ ضْش گشگبى سسن هیاًشخبة گشایص خف ثش سٍی دادُ

 کلیک کٌیذ. OKثش سٍی دکوِ  -4گبم

 .(50-6)ضکل  ضَدّبی ضْش گشگبى سسن هیی دادُسفز گشایص خف ثش سٍّوبى قَس کِ اًشظبس هی

 

 تغییش هکاى ًوَداس
هشاحل   51-6دیگش اًشقبل دّیذ، ثبیذ هكبثق ضکل  اگش ثخَاّیذ ًوَداس خَد سا اص یک کبسثشگ ثِ خبی

 صیش سا دًجبل کٌیذ.

 

  سا اًشخبة کٌیذ.« هثبل ًوًَِ » ًوَداس 

 سا اًشخبة کٌیذ. Move chartگضیٌِ  Locationٍ گشٍُ  Designاص هٌَی  -1گبم

 ˹˾ -˿ شکل
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 .(52-6)ضکل  ضَدثبص هی Move chartدٌدشُ  

 

 )کبسثشگ خذیذ( سا اًشخبة کٌیذ.  New sheetگضیٌِ -2گبم

-سا اًشخبة کٌیذ ًوَداس ضوب ثب سَخِ ثِ اًشخبة ضوب ثِ یکی اص کبسثشگ Object inاگش گضیٌِ  
 ّبی هَخَد اًشقبل دیذا خَاّذ کشد. 

 کلیک کٌیذ. OKثش سٍی دکوِ  -3گبم

   کٌذ  ( اًشقبل دیذا هیChart1کٌیذ ًوَداس ضوب ثِ یک کبسثشگ خذیذ )هطبّذُ هیّوبًكَس کِ 
 .(53-6)ضکل 

2
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 ّاًوَدا

 ّای سِ تعذیٍیشایص ًوَداس
 3ثشای دسک ثْشش ثؼؿی اص ًوَداسّب ثْشش اسز آًْب سا سِ ثؼذی سسن کٌیذ. ثشای ٍیشایص یک ًوَداس 

 هشاحل صیش سا دًجبل کٌیذ.  54-6 ثؼذی هكبثق ضکل

 

 ّبی گزضشِ، ثِ سشًَی سِ ثؼذی سغییش دّیذ.سا قجق آهَخشِ« هثبل ًوًَِ » اثشذا ًَع ًوَداس  -1گبم

سا  D Rotation-3گضیٌِ   Backgroundٍ گشٍُ   Layoutاص هٌَی   55-6هكبثق ضکل  -2گبم
 اًشخبة کٌیذ.

 

 .(56-6)ضکل  ضَدثبص هی Format chart Areaدٌدشُ  

 اص اخضای صیش سطکیل ضذُ اسز. Rotationگشٍُ  
 کٌذ.سا هذیشیز هی Xهیضاى دٍساى ًوَداس حَل هحَس  Xگضیٌِ  -1 
 کٌذ.سا هذیشیز هی  Yدٍساى حَل هحَس  Yگضیٌِ -2 

1
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 غیش فؼبل اسز.کٌذ کِ دس ایي ًوَداس سا هذیشیز هی Zدٍساى حَل هحَس  Zگضیٌِ  -3 
 کٌذ.ػوق دیذ سا هذیشیز هی Perspectiveگضیٌِ  -4 

سغییش دّیذ، ٍ سغییشار آى سا ثش سٍی ًوَداس هطبّذُ  45°سا ثِ  Perspectiveػذد داخل کبدس  -3گبم
 کٌیذ.

 

 ٍیشایص سًگ ًوَداس
ثبضذ، دس ایي هٌَ هی Formatضَد هٌَی ثِ ًَاس هٌَ اؾبفِ هیّبیی کِ ثؼذ اص اًشخبة ًوَداس یکی اص هٌَ

سَاًیذ سغییشاسی اص قجیل سغییش سًگ ًوَداس، اًذاصُ ًوَداس، سًگ قلن، سن ًوَداس ٍ ... سا کِ ثیطشش ضوب هی
ّبی ًوَداس لحبل کٌیذ. ثشای ایدبد سغییش ثش سٍی خٌجِ سضئیٌی داسًذ، سک سک ثش سٍی سوبم قسوز

 دلخَاُ فقف ثبیذ دقز کٌیذ کِ قسوز هَسد ًظش اص ًوَداس سا اًشخبة کشدُ ثبضیذ.قسوز 

 هثال 

هشاحل صیش سا  57-6ّبی هشثَـ ثِ ثبسًذگی گشگبى سا سجض کٌیذ. ثشای حل هكبثق ضکل سًگ سشَى
 دًجبل کٌیذ.
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 ّاًوَدا

 

  سا اًشخبة کٌیذ.« هثبل ًوًَِ » ًوَداس 

ّبی ّبی هشثَـ ثِ ثبسًذگی گشگبى سا اًشخبة کٌیذ )ثب اًدبم ایي کبس سوبم سشَىیکی اص سشَى -1گبم
 ضًَذ(.هشثَـ ثِ ثبسًذگی گشگبى هبسک هی

ثش سٍی هثلث کٌبسی گضیٌِ  Shape styleٍ گشٍُ   Formatاص هٌَی  58-6هكبثق ضکل  -2گبم
Shape fill .کلیک کٌیذ 

 ّبی سجض ثِ دلخَاُ کلیک کٌیذ.اص لیسز ثبص ضذُ ثش سٍی یکی اص سًگ -3گبم

 ّبی هشثَـ ثِ ثبسًذگی گشگبى، سجض سًگ ضذًذ.کٌیذ کِ سًگ سشَىهطبّذُ هی
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ّبی هَخَد ثَد. دس فػل اضیبء اکثش گضیٌِ Formatدس هثبل ثبا قػذ هب فقف آضٌبیی ثب هٌَی  
 َ سَؾیح دادُ ضذُ اًذ، ثٌبثشایي ثشای فشاگیشی ایي هٌَ ثِ فػل اضیبء هشاخؼِ کٌیذ.دس ایي هٌ

 ّا تش سسن ًوَداستاثیش چیذهاى دادُ
ّبی آى دس ّویي فػل یک هثبل دس هَسد هقبیسِ ثبسًذگی سْشاى ٍ گشگبى ثب ّن حل کشدین کِ دادُ

سا هكبثق  59-6ّبی ضکل ّبی هَخَد دس سلَلٍاسد ضذُ ثَد. اکٌَى دادُ 59-6ضکل ضکل هكبثق 
 سغییش دّیذ.  60-6ضکل 

 

سا سسن کٌیذ، هكوئٌب ضوب ًیض ثب هطکل هَاخِ خَاّیذ ضذ،  60-6ّبی هَخَد دس ضکل اگش ًوَداس دادُ 
ّب ای حل ایي هطکل ثبیذ دادُثبضذ. ثشّب هیدلیل ایي هطکل ًحَُ چیذُ ضذى اقاػبر دس داخل سلَل

هشاحل صیش سا  61-6سا ثِ سٍش دیگشی دس ًوَداس ٍاسد کٌیذ، ثٌبثشایي ثشای حل هطکل  هكبثق ضکل 
 دًجبل کٌیذ.

 ̂˾ -˿ شکل ̂˾ -˿ شکل
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6 
 ّاًوَدا

 

 سا هبسک کٌیذ. C13سب  A1ّبی اثشذا سلَل -1گبم

سا اًشخبة کٌیذ ٍ اص لیسز ثبص ضذُ اٍلیي  Columnگضیٌِ   Chartٍ گشٍُ Insertاص هٌَی  -2گبم
  گضیٌِ سا اًشخبة کٌیذ.

  ضَد کِ غلف اسز .یک ًوَداس ایدبد هی 62-6هكبثق ضکل 

1
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 کلیک کٌیذ. Select dataثش سٍی گضیٌِ  Dataٍ گشٍُ  Designاص هٌَی  63-6هكبثق ضکل  -3گبم

 

 (64-6ضَد )ضکل ثبص هی Select data sourceدٌدشُ  

 

 ّبی قجلی دبک ضًَذ.کلیک کٌیذ سب دادُ  Removeثش سٍی دکوِ  -4گبم

 ّبی خذیذ اؾبفِ کٌیذ.کلیک کٌیذ سب ثشَاًیذ دادُ Addثش سٍی دکوِ  -5گبم

 (65-6ضَد )ضکل ثبص هی Edit seriesدٌدشُ  
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 ّاًوَدا

 

 )اسن گشٍُ(  ثش سٍی دکوِ ًطبى دادُ ضذُ کلیک کٌیذ. Series nameدس قسوز  -6گبم

 ( 66-6)ضکل  ضَدثبص هی Edit seriesدٌدشُ کَچک  

 

 سا اًشخبة کٌیذ. A1سلَل  -7گبم

  سا سبییذ کٌیذ. A1سلَل  -8گبم

 (67-6ضَد )ضکل ظبّش هی Edit seriesدٍثبسُ دٌدشُ  

6
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 )هقبدیش گشٍُ( دکوِ ًطبى دادُ سا ثضًیذ. Series valuesدس قسوز  -9گبم

 (68-6ضَد. )ضکل ثبص هی Edit seriesدٍثبسُ دٌدشُ کَچک  

 

 سا اًشخبة کٌیذ.  A13 سب A2ّبی سلَل -10گبم

 ّبی اًشخبة ضذُ سا سبییذ کٌیذ.سلَل -11گبم

 (69-6)ضکل  ضَدظبّش هی Edit seriesدٍثبسُ دٌدشُ  

 

 کلیک کٌیذ. Okثش سٍی دکوِ  -12گبم

10
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 ّاًوَدا

ّبی ضَد. ثب اًدبم دادى هشاحل ثبا ضوب دادُثبص هی Select Data Sourceدٍثبسُ دٌدشُ  -13گبم
ثبضذ کِ دقیقب ثبیذ کبسّبی  ّبی گشگبى هیهشثَـ ثِ سْشاى سا ٍاسد کشدُ ایذ حبل ًَثز ثِ ٍاسد کشدى دادُ

 10سا اًشخبة کٌیذ ٍ دس گبم  B1ثبیذ سلَ ل  7سا  سکشاس کٌیذ، ثب ایي سفبٍر کِ دس گبم 12سب  5ّبی گبم
 سا اًشخبة کٌیذ.  B13سب B2ّبی ثبیذ سلَل

    ثبص  Select Data Sourceثؼذ اص ٍاسد کشدى اقاػبر هشثَـ ثِ گشگبى دٍثبسُ دٌدشُ  
 (  70-6)ضکل  ضَدهی

 

) ػٌبٍیي هحَس افقی( ثش سٍی گضیٌِ  Horizontal (category) Axis Labelsدس قسوز  -14گبم
Edit  .کلیک کٌیذ  

 (71-6)ضکل  ضَدثبص هی Axis labelsدٌدشُ  

14
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)هحذٍدُ ػٌبٍیي هحَس( کلیک  Axis Label Rangeثش سٍی دکوِ ًطبى دادُ ضذُ اص کبدس  - 15گبم
 کٌیذ.

 سا اًشخبة کٌیذ ٍ ثؼذ آًْب سا سبییذ کٌیذ. C13سب  C2ّبی سلَل 72-6هكبثق ضکل   -16گبم

 

 (73-6)ضکل  ضَدثبص هی Axis labelsدٍثبسُ دٌدشُ  

 

 کلیک کٌیذ. Okثش سٍی دکوِ  -17گبم

 

1616
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 ّاًوَدا

 (74-6)ضکل ضَددٍثبسُ ظبّش هی Select data sourceدٌدشُ  

 کلیک کٌیذ. Okثش سٍی دکوِ  -18گبم

 اًػبفب خسشِ ًجبضیذ. -19گبم

 .(75-6)ضکل  ضَدوَداس ًْبیی ثِ دسسشی سسن هیکٌیذ کِ ًهطبّذُ هی
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7 
 ّا ٍ تَاتعفشهَل

فػل  دس ایي یکی اص هْوششیي دایل اسشفبدُ اص ًشم افضاس اکسل قذسر ثبای آى دس اًدبم هحبسجبر اسز.
 ّب آضٌب ضَین.قػذ داسین ثب اًَاع سَاثغ ٍ ًحَُ ًَضشي فشهَل دس سلَل

 آدسس یک سلَل 
ضَد، آدسس سلَل ًیض ًطبى دادُ هی Name boxّب کلیک کٌیذ دس قسوز اگش ثش سٍی ّش یک اص سلَل
   ضَد دسج هی B2آدسس  Name boxسا اًشخبة کٌیذ دس قسوز  B2ثِ ػٌَاى هثبل اگش سلَل 

 ضَد.(. ثِ ایي ًَع آدسس دّی آدسس دّی ًسجی گفشِ هی1-7)ضکل 

 

 ًحَُ ًَضتي فشهَل 
ضشٍع کٌیذ، ثب اًدبم ایي «   » ثشای ًَضشي فشهَل دس داخل یک سلَل ثبیذ ػجبسر خَد سا ثب ػاهز 

 ًَضشي یک فشهَل سا دس آى سلَل داسیذ.فْوبًیذ کِ ضوب قػذ کبس ثِ اکسل هی

 ّای اصل  دس فشهَل ًَیس  عثاستٌذ اص:عولگش
 خوغ» + « : ػاهز -1

 سفشیق« :  -» ػاهز  -2

 : سقسین » / «ػاهز -3

 ؾشة« :  *» ػاهز -4

 سَاى« :  ^» ػاهز -5

 ˺ -̀ شکل
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  هثال

 A2سا ثب سلَل  A1. اگش ثخَاّیذ سلَل سا سبیخ کٌیذ 2ػذد  A2ٍ دس سلَل  4ػذد  A1دس سلَل 
 هشاحل صیش سا دًجبل کٌیذ. 2-7خوغ، سفشیق، ؾشة ٍ ... کٌیذ ثبیذ هكبثق ضکل 

 

 سبیخ کٌیذ. A3سا دس سلَل «   » ػجبسر -1گبم

 A1کٌیذ کِ آدسس سلَل سا اًشخبة کٌیذ. هطبّذُ هی A1ثب اسشفبدُ اص اضبسُ گش هبٍس سلَل  -2گبم
 آیذ.ثِ غَسر خف چیي لشصاى دس هی A1ضَد ٍ سلَل دسج هی A3دس سلَل 

 سبیخ کٌیذ. A3سا دس سلَل » + « ثِ ػٌَاى هثبل ػجبسر -3گبم

ًیض دس  A2کٌیذ کِ ًبم سلَل سا اًشخبة کٌیذ. هطبّذُ هی A2ثب اسشفبدُ اص اضبسُ گش سلَل  -4گبم
 A3ثبیذ دس سلَل  6ا فطبس دّیذ، ثب اًدبم ایي کبس ػذد س  Enterضَد، حبل دکوِ ٍاسد هی A3سلَل 

 ظبّش ضَد.

سا دس  A1  ٍA2ّبی سَاًسشیذ ثِ خبی اسشفبدُ اص اضبسُ گش هسشقیوب ػجبسرهی 4ٍ  2دس گبم  
 سلَل سبیخ کٌیذ.

ّبی اضبسُ گش سا حشکز ًذّیذ، صیشا ایي کشدى دکوِ Enterسَخِ داضشِ ثبضیذ کِ سب قجل اص  
 ّبی دیگش دس فشهَل ٍاسد ضًَذ.ضَد آدسس خبًِکبس ثبػث هی
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 ّا ٍ تَاتعفشهَل

 سعایت حق تقذم دس فشهَل ًَیس 
گش دس یک . هثا اضَدّبی هخشلف حق سقذم قبئل هیشًشم افضاس اکسل ثشای اًدبم هحبسجبر ثشای ػولگ

ل سقسین ٍ سَاى اسشفبدُ ضذُ ثبضذ ًشم افضاس اثشذا ػجبسر ضبه ؾشة، سفشیق، ،ّبی خوغػجبسر اص ػولگش
ّبی ضبهل خوغ ٍ سفشیق ّبی ضبهل ؾشة ٍ سقسین سا ٍ دس آخش ػجبسرسَاى سا هحبسجِ کشدُ، ثؼذ ػجبسر

 کٌذ.سا هحبسجِ هی

          سا دس اکسل ثِ غَسر صیش ثٌَیسیذ غلف خَاّذ ثَد.         ثِ ػٌَاى هثبل اگش ػجبسر 

خوغ  x/4سا ثب  x2کشدُ ٍ ثؼذ  4سا سقسین ثش  xسسبًذُ ٍ ثؼذ  2سا ثِ سَاى  xصیشا ًشم افضاس قجق اٍلَیز 
ثبضذ. ثشای سفغ هطکل ثبیذ اص دشاًشض اسشفبدُ کشد صیشا اٍلَیز ػجبسر داخل کٌذ کِ کبها غلف هیهی

ثبا ضَد، ثٌبثشایي دسسز فشهَل دشاًشض اص ّوِ چیض ثبا سش اسز یؼٌی اٍل ػجبسر داخل دشاًشض هحبسجِ هی
             دس اکسل ثِ غَسر صیش اسز.

 ضَد.هی 4ضَد ٍ ثؼذ حبغل آى سقسین ثش ثٌبثشایي قجق اٍلَیز اٍل ػجبسر داخل دشاًشض هحبسجِ هی

 هثال

خَاّین هیضاى کبسکشد یک اهخ، هیبًگیي سٍضي ثَدى آى ٍ هیضاى هػشف اًشغی آى سا دس یک ّفشِ هی
 هشاحل صیش سا دًجبل کٌیذ. 3-7هحبسجبر هكبثق ضکل هحبسجِ کٌین، ثشای اًدبم 

 ّبی هَخَد دس ضکل سا ٍاسد کٌیذ.اثشذا دادُ -1گبم

سا سبیخ کٌیذ ٍ ثؼذ دکوِ  (A4+A5+A6+A7+A8+A9+A10)=فشهَل  A11دس سلَل  -2گبم
Enter   ثبیذ ثؼذ اص( سا فطبس دّیذEnter  73ػذد .)ظبّش ضَد 

هدوَع سا  A11هدوَع، سقسین ثش سؼذاد ضَد اص آًدبیی کِ دس سلَل  ثشای هحبسجِ هیبًگیي ثبیذ -3گبم 
سا فطبس  Enterسا سبیخ کٌیذ ٍ ثؼذ دکوِ  A11/6=فشهَل   A12هحبسجِ کشدُ این ثٌبثشایي دس سلَل 

 ظبّش ضَد(. 16/12ػذد  Enterدّیذ )ثبیذ ثؼذ اص 
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ثشای هحبسجِ کل هیضاى هػشف اًشغی دس یک ّفشِ کبفیسز، هیضاى هػشف دس ّش سبػز دس  -4گبم
سا سبیخ کشدُ ٍ ثؼذ  A11*A2=فشهَل  A13هدوَع کل سبػبر هػشف ؾشة ضَد، ثٌبثشایي دس سلَل 

Enter   ثبیذ ثؼذ اص( کٌیذEnter  2701ػذد .)ظبّش ضَد 

 

ّبی حبٍی سا سغییش دّیذ سلَل A4اگش ثؼذ اص اًدبم هحبسجبر ثِ ػٌَاى هثبل هحشَیبر سلَل  
 کٌٌذ.فشهَل ًیض آدذیز ضذُ ٍ هقبدیشضبى ثِ قَس اسَهبسیک ثسشِ ثِ هقذاس ٍاسد ضذُ، سغییش هی

 سٍش تعوین فشهَل
سَؾیح دادُ ضذ، دس ایي ّب اضشِ ثبضیذ دس فػل ٍیشایص کبسثشگ سِ سٍش سؼوین سلَلاگش ثِ خبقش د

هشاحل 4-7قسوز قػذ داسین سٍش سؼوین فشهَل سا سَؾیح دّین. ثشای سؼوین یک فشهَل هكبثق ضکل 
 صیش سا دًجبل کٌیذ.

 ّبی هَخَد دس ضکل سا ٍاسد کٌیذ.دادُ -1گبم

 سا فطبس دّیذ. Enterسا ٍاسد کٌیذٍ ثؼذ دکوِ  A1*B1=فشهَل  C1دس سلَل  -2گبم

 

  

 

 ˼ -̀ شکل
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 سؼوین دّیذ. C5سا اًشخبة کٌیذ ٍ آى سا سب سلَل  C1سلَل  -3گبم

 

ًیض ٍاسد کشدُ ایذ ٍلی ثب  C5 سب  C2ّبی سا ثِ سلَل C1ثب اًدبم هشاحل ثبا دس حقیقز فشهَل سلَل 
 (.5-7ایي سفبٍر کِ هحشَیبر هَخَد دس ّش  سلَل ًیض سؼوین دیذا کشدُ اسز )ضکل 

 

 هثال

دّذ دسیبفز کٌذ، خَاّین دَلی سا کِ یک فشٍضٌذُ سکِ ثبیذ اص خشیذاس دس ثشاثش سخفیفی کِ هیهی
 کٌیذ. هشاحل صیش سا دًجبل 6-7حسبة کٌین. ثشای حل ایي سَال هكبثق  ضکل 

 ّبی هَخَد دس ضکل سا ٍاسد کٌیذ.دادُ -1گبم

 

 

 

 ˽ -̀ شکل

 ˾ -̀ شکل
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آیذ. ثشای اص حبغل ؾشة قیوز ّش سکِ دس سؼذاد سکِ خشیذُ ضذُ هجلغ ًبخبلع ثِ دسز هی 
 ثِ دسز آٍسدى هجلغ خبلع ثبیذ هجلغ ًبخبلع سا اص هیضاى سخفیف کن کٌیذ. 

 ذ.کٌی Enterسا سبیخ ٍ  C3*D3-(C3*D3*E3)=فشهَل  F3دس سلَل  -2گبم

 آیذ.هجلغ خبلع ) هجلغ قبثل دسیبفز( ثِ دسز هی F3کٌیذ کِ دس سلَل هاحظِ هی

 .سؼوین دّیذ F6سا سب سلَل  F3ّب سلَل ثب اسشفبدُ اص سؼوین سلَل -3گبم

 

 (.7-7ضَد )ضکل دسج هی Fکٌیذ کِ هجلغ قبثل دسیبفز ّش سکِ دس سشَى هطبّذُ هی

 

اگش ثخَاّیذ اػذاد فبسسی سبیخ ضًَذ ثبیذ هحذٍدُ هَسد ًظش سا هبسک کٌیذ ٍ سذس یکی اص  
 (.B Nazaninّبی فبسسی سا اًشخبة کٌیذ، ثِ ػٌَاى هثبل )قلن

1
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 ˿ -̀ شکل

 ̀ -̀ شکل
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 هثال

 8-7حقَق دسیبفشی کبسهٌذاى یک ضشکز سا هحبسجِ کٌین، ثشای حل ایي سَال هكبثق ضکلخَاّین هی
 هشاحل صیش سا دًجبل کٌیذ.

 

 ّبی هَخَد دس ضکل سا ٍاسد کٌیذ.دادُ -1گبم

آیذ اص حبغل ؾشة سؼذاد سبػبر کبسکشد دس حقَق سبػشی هجلغ حقَق ًبخبلع ثِ دسز هی 
 لع سا اص حق ثیوِ کن کٌیذ.ثشای هبحسجِ حقَق خبلع ثبیذ حقَق ًبخب

 کٌیذ. Enterسا سبیخ کٌیذ ٍ ثؼذ  B4*C4-(B4*C4*C2)=فشهَل  D4دس سلَل -2گبم

 ضَد.دسج هی D4کٌیذ کِ حقَق آقبی سلیوبى غفبسی دس سلَل هطبّذُ هی

 سؼوین دّیذ. D8سا سب سلَل  D4ّب سلَل ثب اسشفبدُ اص سؼوین سلَل -3گبم

 (. 9-7)ضکل  اضشجبُ ثشخَسد خَاّیذ کشدّبی هكوئٌب ضوب ًیض ثب حقَق

 

 

1
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ّبی کٌیذ آدسس سلَلّوبى قَس کِ هطبّذُ هی .ًطبى دادُ ضذُ اسز10-7دلیل ایي هَؾَع دس ضکل 
B4  ٍC4  ثِ دسسشی سؼوین یبفشِ اًذ ٍلی آدسس سلَلC2 کشد، صیشا هقذاس هبلیبر فقف ًجبیذ سغییش هی

 ٍخَد داسد. C2دس سلَل 

 

ثِ غَسر ًسجی ٍاسد ضذُ اسز یؼٌی ثب سؼوین آى، آدسس آى ًیض سغییش     C2آدسس سلَل  
 ثِ غَسر هكلق ٍاسد ضَد. C2کٌذ. ثشای خلَگیشی اص ایي خكب ثبیذ آدسس سلَل هی

 

 ̂ -̀ شکل

 ˹˺ -̀ شکل
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 ًحَُ آدسس دّ  هطلق
َسر هكلق آدسس دّی کٌیذ دس ٌّگبم سؼوین ًبم سكش ٍ ًبم سشَى آى سغییش   اگش یک سلَل سا ثِ غ

 کٌذ. ثشای آدسس دّی هكلق کبفی اسز ًبم سلَل سا هكبثق ثب فشهَل صیش سبیخ کٌیذ.ًوی

 = ًام سلَل  $ًام ستَى $ ًام سطش

دس ایي غَسر ثب سؼوین  D$3$کشدیذ ثبیذ سبیخ هی D3ثِ ػٌَاى هثبل ثشای هثبل قجلی ثِ خبی آدسس 
 ضَد.کٌذ ٍ هطکل حل هیسغییش دیذا ًوی D3سلَل  D6سلَل 

اگش ٌّگبم دسج یک فشهَل ثخَاّیذ یک سلَل سا هكلق آدسس دّی کٌیذ کبفی اسز ًبم سلَل  
 سا فطبس دّیذ. F4سا ثٌَیسیذ ٍ ثؼذ دکوِ 

فشهَل سا ثِ  2حبل ثشا ی سفغ هطکل هثبل قجلی کبفی اسز کِ هشاحل سا دٍثبسُ اًدبم دّیذ ٍلی دس گبم 
 سبیخ کٌیذ. B4*C4-(B4*C4*$C$2)=غَسر 

 هعشف  تَاتع دس اکسل 
ّب ثب اسشفبدُ اص ّبی قجلی ایي فػل ًحَُ فشهَل ًَیسی سا یبد گشفشیذ ٍلی ًَضشي ّوِ فشهَلدس قسوز

وغ، سفشیق، ؾشة ٍ ....( هوکي ًیسز، دس ٍاقغ هسبئل دیطشفشِ سش، هحبسجبسی فشای اػوبل اػوبل اغلی )خ
 اغلی داسًذ. خَضجخشبًِ ثشًبهِ اکسل اکثش سَاثغ سا کِ هَسد ًیبص کبسثشاى اسز دس خَد خبی دادُ اسز.

 اًَاع تَاتع
ِ ًَع ػولیبسی کِ           سَاثغ ثشای ساحشی کبسثشاى ثِ چٌذ دسشِ سقسین ضذُ اًذ ٍ کبسثشاى ثب سَخِ ث

 کٌٌذ.خَاٌّذ اًدبم دٌّذ ثِ دسشِ هَسد ًظش سخَع کشدُ ٍ سبثغ خَد سا اًشخبة هیهی

ّب سا هطبّذُ اًَاع دسشِ ثٌذی فشهَل Function libraryٍ گشٍُ  Formulasثب اًشخبة هٌَی 
 اص اخضای صیش سطکیل ضذُ اًذ. 11-7خَاّیذ کشد کِ هكبثق ضکل 
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 1- Auto some ّبی سبدُ ٍ دش کبسثشد هثل خوغ، هیبًگیي ٍ ... : ایي گشٍُ ضبهل فشهَل
 دّذ.ّب اًدبم هیثبضذ ٍ اػوبل خجشی سا ثِ غَسر خَدکبس ثش سٍی دادُهی

 2-Recently used ثبضذ.ّبیی کِ اخیشا اسشفبدُ ضذُ اًذ هی: ایي گشٍُ ضبهل فشهَل 
 3- Financial ثبضذ.ّبی هبلی هی: ایي گشٍُ ضبهل فشهَل 
 4- Logical ثبضذ.ّبی هٌكقی هی: ایي گشٍُ ضبهل فشهَل 
 5-Text ثبضذ.ّبی هشٌی هی: ایي گشٍُ ضبهل فشهَل 
 6-Date& Time ثبضذ.ّبی سبسید ٍ صهبى هی: ایي گشٍُ ضبهل فشهَل 
 7-Lookup &Reference ثبضذ.ّب هیهشخغ سلَلّبی : ایي گشٍُ ضبهل فشهَل 
 8- Math &Trig ثبضذ.ّبی سیبؾی هی: ایي گشٍُ ضبهل فشهَل 
 9-More Function ثبضذ.ّب هی: ایي گشٍُ ضبهل سبیش فشهَل 

 ٍاسد کشدى تَاتع دس سلَل تا استفادُ اص ًام آًْا
ٌّگبم ًَضشي  ّبی ًَضشي فشهَل ایي اسز کِ هسشقیوب ًبم فشهَل سا دس سلَل سبیخ کٌیذ،یکی اص سٍش

 ضًَذ دس صیش سلَل ظبّش ّبیی کِ ثب حشف سبیخ ضذُ ضشٍع هیاٍلیي حشف اص ًبم فشهَل سوبم فشهَل
 سَاًیذ فشهَل هَسد ًظش خَد سا اص لیسز ظبّش ضذُ ثب دثل کلیک اًشخبة کٌیذ.ضًَذ ٍ ضوب هیهی

 هثال

 هشاحل صیش سا دًجبل کٌیذ. 12-7فشهَل خوغ سا ثٌَیسین ثٌبثشایي هكبثق ضکل A1خَاّین دس سلَل هی

 ثٌَیسیذ. A1سا دس سلَل «  su=»  ػجبسر -1گبم

5

 ˺˺ -̀ شکل
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ضَد ضوب ثش سٍی گضیٌِ آغبص ضذُ اًذ ظبّش هی suکٌیذ لیسشی اص سَاثغ کِ ثب حشٍف هطبّذُ هی -2گبم
sum .دثل کلیک کٌیذ 

 

ثبضذ، ّوچٌیي دس ٌّگبم ًَضشي فشهَل، کبدسی دس ثؼذ اص دثل کلیک فشهَل آهبدُ ی ٍسٍد اقاػبر هی
 (.13-7دّذ)ضکل ضَد کِ ٍؾؼیز ٍسٍد اقاػبر سا ًطبى هیصیش سلَل ایدبد هی

 

 تَاتع خش کاستشد
کبسثشد لقت یبفشِ اًذ. دس صیش ثشخی اص سَاثغ هَخَد دس اکسل ثِ دلیل کثشر اسشفبدُ اص آًْب ثِ  سَاثغ دش 

 ضًَذ.ثشخی اص ایي سَاثغ هؼشفی هی

1

2

 ˻˺ -̀ شکل

 ˼˺ -̀ شکل
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 تَاتع سیاض  خش کاستشد
کلیک کٌیذ  Math &Trigثش سٍی گضیٌِ  Function libraryصیش گشٍُ  Formulasاگش  اص هٌَی 

 ضًَذ.کبسثشد آى دس صیش هؼشفی هیضَد کِ ثشخی اص سَاثغ دش ثبص هی 14-7لیسشی هكبثق ضکل 

 ( ABSتاتع قذس هطلق )
 ضَد.ثشای هحبسجِ قذس هكلق اػذاد اص ایي فشهَل اسشفبدُ هی

 هثال

 هشاحل صیش سا دًجبل کٌیذ. 15-7سا ثِ دسز آٍسیذ. ثشای حل هكبثق ضکل  -10قذس هكلق ػذد 

 

 سا سبیخ کٌیذ. -10ػذد  A1دس سلَل  -1گبم

 ˽˺ -̀ شکل

1

2

 ˾˺ -̀ شکل

Www.iepnu.com



 

 

 

˺̂̀ 

7 
 ّا ٍ تَاتعفشهَل

 کٌیذ. Enterسا سبیخ کٌیذ ٍ ثؼذ  ABS(A1)=فشهَل  A2دس سلَل  -2گبم

 ضَد.دسج هی A2اسز دس سلَل  -10کِ قذس هكلق ػذد  10کٌیذ کِ ػذد هطبّذُ هی

خَاّیذ ثش سٍی آى ػولیبر اًدبم سَخِ داضشِ ثبضذ کِ ثؼذ اص ًَضشي سبثغ ثبیذ ػجبسسی کِ هی 
 شاًشض قشاس دّیذ.ضَد دس داخل د

سَاًسشیذ هسشقیوب فشهَل سا دس سلَل دلخَاّشبى ثٌَیسیذ ٍ ثِ خبی ٍاسد کشدى الجشِ ضوب هی 
 سا دس فشهَل سبیخ کٌیذ.  -10دس فشهَل، هسشقیوب ػذد  A1آدسس سلَل 

 FACTتاتع فاکتَسیل 

 ضَد.ثشای هحبسجِ فبکششیل یک ػذد اص ایي فشهَل اسشفبدُ هی

 هثال

 هشاحل صیش سا دًجبل کٌیذ. 16-7سا حسبة کٌیذ . ثشای حل هكبثق ضکل  5!ػذد 

 

 ٍاسد کٌیذ. A1سا دس سلَل  5ػذد  -1گبم

دس  120کٌیذ )ثبیذ ػذد  Enterسبیخ کٌیذ ٍ ثؼذ   A2سا دس سلَل   FACT(A1)=فشهَل  -2گبم
 دسج ضَد(. A2سلَل 
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 (MODتاتع تاق  هاًذُ)
اگش ثخَاّیذ هقذاس ثبقی هبًذُ سقسین یک ػذد ثش ػذد دیگش سا ثِ دسز آٍسیذ ثبیذ اص ایي سبثغ اسشفبدُ 

 کٌیذ.

 هثال

هشاحل صیش سا دًجبل  17-7سا ثِ دسز آٍسیذ. ثشای حل هكبثق ضکل   8سقسین ثش   35ثبقی هبًذُ ػذد 
 کٌیذ.

 ٍاسد کٌیذ.  A2سا دس سلَل  8ٍ ػذد  A1سا دس سلَل  35ػذد  -1گبم

 کٌیذ.  Enterسا ٍاسد کٌیذ ٍ ثؼذ  MOD(A1,A2)=فشهَل A3دس سلَل  -2گبم

سا ثش   A1ثذیي هؼٌی اسز کِ ثبقی هبًذُ سقسین ػذد سلَل  2فشهَل ًَضشِ ضذُ دس گبم 
 ثذسز ثیبس. A2سلَل

 دسج ضَد. A3خبًِ دس  3ثب اًدبم هشاحل ثبا ثبیذ ػذد 

ثب خكب هَاخِ ضَیذ. ایي خكب ثِ خبقش «  ,» اهکبى داسد کِ ثؼذ اص ٍاسد کشدى خذا کٌٌذُ  
ثب سیسشن ضوب اسز ثشای حل ایي هطکل ضوب ثبیذ اص خذا «  ,» ّوخَاى ًجَدى خذا کٌٌذُ 

 اسشفبُ کٌیذ.«  ;» کٌٌذُ 

 (SQRT) 1تاتع خزس تا فشخِ
 دسز آٍسیذ، ثبیذ اص ایي فشهَل اسشفبدُ کٌیذ. اگش ثخَاًیذ خزس یک ػذد سا ثِ
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 هثال

 هشاحل صیش سا دًجبل کٌیذ. 18-7سا ثِ دسز آٍسیذ. ثشای حل هكبثق ضکل  64خزس ػذد 

 

 سا ٍاسد کٌیذ.  64ػذد  A1دس سلَل  -1گبم

دس سلَل  8کٌیذ )ثبیذ ػذد  Enterسا سبیخ کٌیذ ٍ ثؼذ  SQRT(A1)=فشهَل  A2دس سلَل  -2گبم
A2 .)دسج ضَد 

  Sumتاتع خوع 
 ضَد.ثشا خوغ کشدى سؼذادی ػذد اص ایي فشهَل اسشفبدُ هی

 هثال

هشاحل صیش سا  19-7. ثشای حل هكبثق ضکل سا ثِ دسز آٍسیذ A4سب  A1ّبی حبغل خوغ اػذاد سلَل
 دًجبل کٌیذ.

 سا ٍاسد کٌیذ.  A4 سب A1ّبی ّبی هَخَد دس سلَلدادُ -1گبم

 سا اًشخبة کٌیذ. A5سلَل  -2گبم

 کلیک کٌیذ. Auto sumثش سٍی گضیٌِ  Function Libraryٍ گشٍُ  Formulasاص هٌَی  -3گبم

 سا اًشخبة کٌیذ. Sumاص لیسز ثبص ضذُ گضیٌِ  -4گبم
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ّبی ًَضشِ ضذُ دس ًظش اسَهبسیک فشهَل خوغ سا ثشای سلَلکٌیذ کِ ثشًبهِ ثِ قَس هطبّذُ هی -5گبم
 کلیک کٌیذ. Enterگیشد ثشای هطبّذُ خَاة ثش سٍی دکوِ هی

 

 ثبضذ.هی A4سب  A1ّبی ثِ هؼٌی هدوَع سلَل A5دس سلَل  SUM (A1:A4)=ػجبسر  

             ّبی قجلی ثِ غَسر دسشی               سَاًیسشیذ فشهَل سا هثل هثبلالجشِ ضوب هی 
 «=SUM(A1,A2,A3,A4  » دس سلَلA5   .ٍاسد کٌیذ 

 تَاتع آهاسی
ثش سٍی گضیٌِ  Function libraryٍ گشٍُ  Formulasثشای هطبّذُ گشٍُ سَاثغ آهبسی اص ًَاس هٌَی 

More functions  ٌِکلیک کٌیذ ٍ اص لیسز ثبص ضذُ گضیStatistical  سا اًشخبة کٌیذ کِ دس ًْبیز
 (، دس صیش ثشخی اص سَاثغ دش کبسثشد ایي گشٍُ هؼشفی ضذُ اسز.20-7ضَد )ضکللیسز سَاثغ آهبسی ثبص هی
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 (Averageتاتع هیاًگیي )
 ضَد.ثشای هحبسجِ هیبًگیي یک سشی اص اػذاد اص ایي فشهَل اسشفبدُ هی

 هثال

هشاحل صیش سا دًجبل 21-7سا هحبسجِ کٌیذ. ثشای حل هكبثق ضکل  A4سب  A1ّبی هیبًگیي اػذاد سلَل
 کٌیذ.

 

 سا ٍاسد کٌیذ. A4 سب   A1ّبی اػذاد هَخَد دس سلَل -1گبم

 ˹˻ -̀ شکل
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 کٌیذ. Enterسا سبیخ کٌیذ ٍ ثؼذ  Average(A1:A4)=فشهَل  A5دس سلَل  -2گبم

 ضَد.دسج هی  A5دس سلَل   5/6کٌیذ کِ هیبًگیي اػذاد یؼٌی ػذد هطبّذُ هی

 (MAXتاتع هاکضیون)
 اگش ثخَاّیذ دس یک هدوَػِ اص هقذاس ثضسگششیي ػذد اقاع دیذا کٌیذ ثبیذ اص ایي سبثغ اسشفبدُ کٌیذ.

 هثال 

هشاحل 22-7سا ثِ دسز آٍسیذ. ثشای حل هكبثق ضکل A4سب  A1ّبی سلَلثضسگششیي ػذد ثیي اػذاد 
 صیش سا دًجبل کٌیذ.

 

 سا ٍاسد کٌیذ. A4سب  A1ّبی اػذاد سلَل -1گبم

 کٌیذ.  Enterسا ٍاسد کٌیذ ٍ ثؼذ  MAX(A1:A4)=فشهَل  A5دس سلَل  -2گبم

دسج        A5( دس سلَل 12)ػذد  A4سب  A1ّبی کٌیذ کِ ثضسگ سشیي ػذد ثیي سلَلهطبّذُ هی
 ضَد.هی
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 (MINهعشف  تاتع  هیٌیون)
 اگش ثخَاّیذ دس یک هدوَػِ اص هقذاس کوششیي ػذد هكلغ ضَیذ ثبیذ اص ایي فشهَل اسشفبدُ کٌیذ.

 هثال

هشاحل صیش 23-7سا ثذسز آٍسیذ. ثشای حل هكبثق ضکل  A4سب  A1ّبی کوششیي ػذد ثیي اػذاد سلَل
 سا دًجبل کٌیذ.

 

 سا ٍاسد کٌیذ. A4 سب  A1ّبی ّبی هَخَد دس سلَلدادُ -1گبم

 کٌیذ.  Enterسا سبیخ کٌیذ ٍ ثؼذ  MIN(A1:A4)=فشهَل   A5دس سلَل  -2گبم

 ضَد.دسج هی A5( دس سلَل 3کٌیذ کِ کَچکششى ػذد، )ػذدهطبّذُ هی

 هٌطق تَاتع 
کٌٌذ. ثِ ػٌَاى سَاثغ هٌكقی سَاثؼی ّسشٌذ کِ ّوِ افشاد خبهؼِ آگبّبًِ یب ًبآگبّبًِ اص آًْب اسشفبدُ هی

یکی اص سَاثغ هٌكقی اسشفبدُ ضذُ اسز کِ دس اداهِ ثیطشش ثب آًْب آضٌب « ایي ٍ آى » هثبل دس خولِ 
 خَاّیذ ضذ.
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کلیک کٌیذ لیسشی  Logicalثش سٍی گضیٌِ   Function Libraryٍ گشٍُ  Formulasاگش اص هٌَی 
ّبی دش ثبضذ. دس صیش ثشخی اص فشهَلّبی هٌكقی هیضَد کِ ضبهل فشهَلظبّش هی 24-7هكبثق ضکل 

 ضًَذ.کبسثشد ایي گشٍُ هؼشفی هی

 

  ANDتاتع 
 سٍد.قشاسی اسسجبـ ثیي دٍ یب چٌذ ػجبسر ثِ کبس هیثبضذ ٍ ثشای ثش هی« ٍ » ایي سبثغ ثِ هؼٌی 

)دسسز( ٍ اگش حشی یکی اص ػجبسار  Trueّبی هَخَد دس فشهَل دسسز ثبضٌذ ػجبسر اگش سوبم دبساهشش
 )غلف( دس سلَل ًوبیبى خَاّذ ضذ. Falseغلف ثبضذ ػجبسر 

 هشاحل صیش سا دًجبل کٌیذ.  25-7ضکل  ثشای دسک ثْشش هكبلت فَق هكبثق

 ˽˻ -̀ شکل
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 سا ٍاسد کٌیذ. A1  ٍA2ّبی هَخَد دس سلَل دادُ -1گبم

 کٌیذ. Enterسا سبیخ ٍ ثؼذ  AND(A1>5,A2>7)=فشهَل  A3دس سلَل  -2گبم

 Trueػجبسر  Enterثضسگشش اسز ثؼذ اص  7اص  A2ثضسگشش ٍ هقذاس سلَل  5اص  A1چَى هقذاس سلَل 
 ًوبیبى خَاّذ ضذ.

کٌیذ. چَى ػجبسر  Enterسا سبیخ کٌیذ ٍ ثؼذ  AND(A1>5,A2<7)=فشهَل  A4دس سلَل  -3گبم
A2<7  غلف اسز ثؼذ اصEnter  ػجبسرFalse .ًوبیبى خَاّذ ضذ 

  ORتاتع 
ضَد. دس ایي سبثغ اسشفبدُ هی« یب » ثبضذ ٍ ثشای اسسجبـ چٌذ دبساهشش ثِ غَسرهی« یب » ایي سبثغ ثِ هؼٌی 

ٍ اگش سوبم ػجبسار هَخَد  Trueحشی اگش یکی اص ػجبسار هَخَد دس فشهَل دسسز ثبضذ حبغل فشهَل 
 ًوبیبى خَاّذ ضذ. Falseدس فشهَل غلف ثبضذ ػجبسر 

 هشاحل صیش سا دًجبل کٌیذ. 26-7ثشای دسک ثْشش هكبلت فَق هكبثق ضکل 

 

 سا ٍاسد کٌیذ. A1  ٍA2ّبی ّبی هَخَد دس سلَلدادُ -1گبم

کٌیذ. هؼٌی ایي  Enterسا سبیخ کشدُ ٍ ثؼذ  OR(A1>5,A2<7)=فشهَل  A3دس سلَل  -2گبم
ّب دسسز ّسشٌذ ٍ چَى یکی اص دبساهشش« دبساهشش اٍل دسسز ثبضذ یب دبساهشش دٍم»فشهَل ایي اسز کِ 

 ًوبیبى خَاّذ ضذ.  Trueػجبسر 
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کٌیذ. چَى ّوِ  Enterسا سبیخ کشدُ ٍ  OR(A1<5,A2<7)=فشهَل  A4دس سلَل  -3گبم
 ضَد.ًوبیبى هی Falseدبساهششّبی فشهَل غلف ّسشٌذ دس ػجبسر 

 ضذ.ًوبیبى هی Trueسَخِ داضشِ ثبضذ کِ اگش ّش دٍ دبساهشش ًیض دسسز ثَدًذ دٍثبسُ ػجبسر  

  Ifتاتع  
ّبی ثبضذ ٍ ثشای دسج فشهَلثِ هؼٌی اگش هی IFثبضذ.اثغ هٌكقی هیایي سبثغ یکی اص دشکبسثشد سشیي سَ

 ثبیذ سبخشبس آى سػبیز ضَد. Ifضَد. ثشای اسشفبدُ اص فشهَل ضشقی اسشفبدُ هی

 :Ifسبخشبس فشهَل 

 =IFضشط هسئلِ( ,اگش ضشط دسست تَد ایي عثاست سا دسج کي ,)اگش ضشط ًادسست تَد ایي عثاست سا دسج کي

 

 هشاحل صیش سا دًجبل کٌیذ. 27-7ثشای دسک ثْشش هكبلت ثبا هكبثق ضکل  

 

 سا ٍاسد کٌیذ. A5سب  A1 ّبی ّبی هَخَد دس سلَلدادُ -1گبم

 کٌیذ.  Enter سا سبیخ کٌیذ ٍ سذس  If(A1>10,"pas","Rad")=فشهَل  B1دس سلَل  -2گبم

 A2ثضسگشش اسز ثٌبثش ایي ضشـ دسسز اسز ٍ دس سلَل  10اص  A1چَى ػذد داخل سلَل  
 دسج خَاّذ  ضذ. Pasػجبسر 
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 سؼوین دّیذ. B5سب سلَل سا B1فشهَل سلَل  -3گبم

          ػجبسار ثب سَخِ ثِ ضشقی کِ گزاضشِ ایذ دسج B5سب  B1ّبی کٌیذ کِ دس سلَلهطبّذُ هی
 .(28-7ضًَذ )ضکل هی

 

ثشای ایي کِ ثِ اکسل ثفْوبًین کِ یک هشي سا ًوبیص دّذ ثبیذ آى هشي سا ثیي دٍ ػاهز      
 ، ٌّگبم ًَضشي فشهَل(.2قشاس دّیذ )هبًٌذ گبم « "-"» 

 ّاتشکیة فشهَل
 اسشفبدُ اص یک فشهَل ثشای هحبسجِ  اکثش هحبسجبر کبس سبص ًیسز. ثشای اًدبم هحبسجبر دیچیذُ سش

گبّی ًیبص اسز کِ اص چٌذ سبثغ دس یک فشهَل اسشفبدُ کٌین ثشای دسک ثْشش هكلت هثبل صیش سا حل 
 کٌیذ.

 هثال

| |    حبغل ػجبسر ثِ دسز  29-7ّبی هَخَد دس ضکل سا ثب سَخِ ثِ دادُ        √ 
 آٍسیذ.

 ثگیشیذ.اثشذا ثبیذ فشهَل سا ثِ گًَِ ای کِ ثشا ی اکسل قبثل فْن ثبضذ دس ًظش 

Y=ABS(b)+SQRT(C^2-5*a*b) 

 ́˻ -̀ شکل

Www.iepnu.com



 

 

 

˻˹́ 

 

 هشاحل صیش سا دًجبل کٌیذ. 30-7ثشای حل ایي سَال هكبثق ضکل 

 

 ّبی هَخَد دس ضکل سا ٍاسد کٌیذ.دادُ  -1گبم

 Enterساسبیخ کشدُ ٍ ثؼذ  ABS(B2)+SQRT(B3^2-5*B1*B2)=فشهَل  B4دس سلَل  -2گبم
 کٌیذ. 

 (.31-7ضَد )ضکل هحبسجِ هی B4دس سلَل  Yثب اًدبم هشاحل ثبا هقذاس 
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 هثال

% دبداش دّذ، حسبثذاس 8هبُ کبس کشدُ اًذ سبػز دس  70یک ضشکز قػذ داسد ثِ کسبًی کِ ثیطشش اص 
 هشاحل صیش سا دًجبل کٌذ. 32-7ایي ضشکز ثشای هحبسجِ حقَق ًْبیی کبسهٌذاى ثبیذ هكبثق ضکل 

 

 چَى دس غَسر سَال اص ضشـ اسشفبدُ کشدُ اسز ثبیذ اص فشهَل ضشقی اسشفبدُ کٌیذ. 

 ّبی هَخَد دس ضکل سا ٍاسد کٌیذ.دادُ -1گبم

سا سبیخ کٌیذ ٍ  IF(B3>70,B3*C3+(B3*C3*8%),B3*C3)=فشهَل  D3دس سلَل  -2گبم
 کٌیذ. Enterثؼذ 

% دبداش سا ثِ 8(دسسز ثَد B3>70فشهَل سبیخ ضذُ ثِ ایي هؼٌب اسز کِ اگش هقذاس ضشـ) 
 حقَق ثبثز اؾبفِ کي ٍ اگش ضشـ ثشقشاس ًجَد ّیچ دبداضی اؾبفِ ًکي.

 سؼوین دّیذ. D7سا سب سلَل  D3حبل سلَل  -3گبم

ػاٍُ ثش حقَق ثبثز، دبداش ًیض دسیبفز   سبػز کبس کشدُ اًذ 70کٌیذ کِ افشادی کِ ثبای هطبّذُ هی
 (.33-7کشدُ اًذ )ضکل 
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 هثال

دّذ ٍ ثِ % سخفیف هی20سَهبى خشیذ کشدُ اًذ  200000یک فشٍضگبُ ثِ خشیذاساًی کِ ثیطشش اص 
خَاّین هجلغی سا کِ دّذ حبل هی% سخفیف هی5سَهبى خشیذ کشدُ اًذ  200000کسبًی کِ کوشش اص 

 هشاحل صیش سا دًجبل کٌیذ. 34-7هطششیبى ثبیذ دشداخز کٌٌذ حسبة کٌین. ثشای حل هكبثق ضکل 

 

 ّبی هَخَد دس خذٍل سا ٍاسد کٌیذ.دادُ -1گبم

 ˼˼ -̀ شکل
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 کٌیذ. Enterفشهَل صیش سا سبیخ کٌیذ ٍ ثؼذ  C6دس سلَل  -2گبم

=If(B6>200000,B6-B6*$B$2,B6-B6*$B$3)  

( هقذاس سخفیف اص سلَل B6>200000فشهَل ثبا ثذیي هؼٌی اسز کِ اگش ضشـ ثشقشاس ثبضذ ) 
B2 ضَد ٍ اگش ضشـ ثشقشاس ًجبضذ هقذاس سخفیف اص سلَلهحبسجِ هیB3 ضَد.هحبسجِ هی 

 سؼوین دّیذ. C9سا سب سلَل  C6حبل سلَل  -3گبم

 ٍاسد کشدى تَاتع دس سلَل تا اًتخاب تاتع اص گشٍُ 
کشدیذ، سٍش دیگشی ثشای ٍاسد کشدى فشهَل دس دیص اص ایي ضوب هسشقیوب ًبم فشهَل سا دس سلَل ٍاسد هی

شاس گشفشِ اسز اًشخبة سَاًیذ فشهَل خَد سا اص گشٍّی کِ دس آى قسلَل ٍخَد داسد، ٍ آى ایي کِ ضوب هی
 کٌیذ.

خَاّین فشهَل قذس هكلق سا اص سٍش خذیذ دس سلَل ٍاسد کٌین، ثشای اًدبم ایي اهش ثِ ػٌَاى هثبل هی 
 هشاحل صیش سا دًجبل کٌیذ. 35-7هكبثق ضکل 

 

 کٌیذ.خَاّیذ فشهَل دس آى دسج ضَد اًشخبة سلَلی سا کِ هی -1گبم

 کلیک کٌیذ. Math & Trigثش سٍی گضیٌِ  Function libraryٍ گشٍُ  Formulasاص هٌَی  -2گبم
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 کلیک کٌیذ. ABSاص لیسز ثبص ضذُ ثش سٍی گضیٌِ  -3گبم

 )36-7ضَد )ضکل ثبص هی Function Argumentsدٌدشُ  

 

 (.-45خَاّیذ قذس هكلق آى حسبة ضَد ٍاسد کٌیذ )هثا ػذدی سا کِ هی Numberدس کبدس  -4گبم

 کلیک کٌیذ. OKثش سٍی دکوِ  -5گبم

 ضَد.دسج هی 45کٌیذ کِ دس سلَل اًشخبة ضذُ ػذد هطبّذُ هی

هشفبٍر  Function Argumentsکٌیذ ضکل دٌدشُ ثسشِ ثِ ًَع سبثؼی کِ اًشخبة هی 
 خَاّذ ثَد.

 هثال

سَهبى دسیبفز کٌٌذ.   670000سَاًٌذ ٍام دسیبفز کٌٌذ کِ حقَق ثبای ٌذاًی هیدس یک ضشکز کبسه
حسبثذاس ایي ضشکز ثشای هطخع کشدى کسبًی کِ ضشایف دسخَاسز ٍام سا داسًذ، ثبیذ هكبثق       

 هشاحل صیش سا دًجبل کٌذ. 37-7ضکل 

 ّبی هَخَد دس ضکل سا ٍاسد کٌیذ.دادُ -1گبم
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 Functionٍ گشٍُ  Formulasاص هٌَی  38-7سا اًشخبة کٌیذ ٍ سذس هكبثق ضکل  C4سلَل  -2گبم

Library  ٌِثش سٍی گضیLogical .کلیک کٌیذ 

 کیلک کٌیذ. IFاص لیسز ثبص ضذُ ثش سٍی گضیٌِ  -3گبم
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 (39-7ضَد )ضکل ثبص هی Function Argumentدٌدشُ  

 

 ( سا ٍاسد کٌیذ.B4>670000ضشـ ) Logical-testدس کبدس  -4گبم

 را وارΩ کϨیΪ.د "ϣجاί" » )اگش ضشـ دسسز ثبضذ( ػجبسر  Value-if-trueدس کبدس  -5گبم

ϡر  -6گاΩر کاΩValue-if-false  عبارت ) Ϊط باشϠط غήش ήذ )اگ "ίجاϣ ήد "غی.ΪیϨک Ωرا وار 

ϡ̀گا-  ϪϤکΩ روی ήبOK .ΪیϨیک کϠک  

ϡطابق شکل  -́گاϣ̀-04  ولϠسC4  ولϠرا تا سC8 .ΪیϫΩ ϢیϤتع 

4
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 (.04-̀شوΩ )شکل بήای تϤاϡ کارکϨاϣ ϥشΨص ϣیکϨیΪ کϪ شήایط Ωرخواست واϣ ϡشاϣ ϩΪϫی

 

ّبی دیگش، هثا اسشفبدُ اص اثضاس فشهز هطشٍـ سَاًسشیذ ایي سَال سا اص ساُالجشِ هی 
(Conditional Formatting.)ٍ(  ًیض حل کٌیذ )هشاخؼِ ضَد ثِ فػل د 

 ّاًاهگزاسی سلَل
ثبضذ. اص هضایبی ایي ّب هیگزاسی سٍی سلَل یکی اص اهکبًبسی کِ دس فشهَل ًَیسی ٍخَد داسد، اهکبى اسن

    کبس ایي اسز کِ ٌّگبم فشهَل ًَیسی دیگش ًیبص ًیسز آدسس سلَل سا دس فشهَل دسج کٌیذ، ثلکِ 
 سَاًیذ هسشقیوب اسن سلَل سا دس فشهَل ٍاسد کٌیذ.هی

 هشاحل صیش سا دًجبل کٌیذ. 42-7هكبثق ضکل  ثشای اسن گزاضشي ثش سٍی سلَل هَسد ًظش،

 ˺˽ -̀ شکل

1

2

 ˻˽ -̀ شکل

Www.iepnu.com



 

 

 

˻˺˿ 

 .اّیذ ًبم گزاسی کٌیذ اًشخبة کٌیذخَسلَلی سا کِ هی -1گبم 

 سا اًشخبة کٌیذ. Define nameگضیٌِ  Defined namesٍ گشٍُ  Formulasاص هٌَی  -2گبم

 (.43-7ضَد )ضکل ثبص هی  New nameدٌدشُ  

 

 اسن هَسد ًظش خَد سا سبیخ کٌیذ. Nameدس کبدس  -3گبم

 کلیک کٌیذ. Okثش سٍی دکوِ  -4گبم

اگش ثش سٍی سلَل هَسد ًظش قشاس گشفشِ ٍ کلیک ساسز کٌیذ ٍ اص لیسز ثبص ضذُ گضیٌِ  
Define name  سَاًیذ اص ایي قشیق ًیض ثش سٍی سلَل اسن ثگزاسیذ.سا اًشخبة کٌیذ، هی 

ثِ خبی آدسس سشَى ٍ سكش، ًبم  Name boxسی ضذُ ثبضذ، دس قسوز اگش سلَلی ًبم گزا 
 سلَل ًطبى دادُ خَاّذ ضذ.

 ثبضذ. R  ٍCًبم سلَل ًجبیذ  

 ًبم سلَل ًجبیذ ثب ػذد ٍ ًوبد ضشٍع ضَد. 

 استفاϩΩ کϨیΪ.ذ _ د و «  \» ، » . «ّبی سَاًیذ اص ًوبدفقف هی 

 (A1ًبم سلَل ًجبیذ هطبثِ آدسس یک سلَل دیگش ثبضذ)هثا  

3

4

 ˼˽ -̀ شکل

Www.iepnu.com



 

 

 

˻˺̀ 

7 
 ّا ٍ تَاتعفشهَل

 هثال

ثبضٌذ  44-7ّبی ایي هؼبدلِ هكبثق ضکل سا دس ًظش ثگیشیذ اگش هشغیش       √  هؼبدلِ 
 خَاّین داضز.

 =SQRT(B2^2-4*B1*B3)خ 

گزاضز(، ًبم گزاسی  c)ًویشَاى اسن سلَل سا  a ،b ٍccسا ثِ سشسیت  B1،B2  ٍB3ّبی حبل اگش سلَل
 ٍاسد کٌیذ. B4سَاًیذ فشهَل سا  ثِ ضکل صیش دس سلَل کٌیذ، هی

=SQRT(b^2-4*a*cc) 

 

ّب دس فشهَل، ثِ حذاقل   ّبی ثبا اهکبى اضشجبُ ٍاسد کشدى آدسس سلَلثب ًبم گزاسی سلَل 
 سسذ.هی

 سلَلٍیشایص ًام گزاضتِ ضذُ تش سٍی 
هشاحل صیش سا  45-7اگش ثخَاّیذ ًبهی کِ ثش سٍی سلَل گزاضشِ ایذ ٍیشایص کٌیذ، ثبیذ هكبثق ضکل 

 دًجبل کٌیذ.

کلیک  Name managerثش سٍی گضًِ  Defined Namesٍ گشٍُ  Formulasاص هٌَی  -1گبم
 کٌیذ.

 ˽˽ -̀ شکل
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 (.46-7ضَد )ضکل ثبص هی Name managerدٌدشُ  

 

 ّبی صیش سطکیل ضذُ اسز.ایي دٌدشُ اص گضیٌِ

 1- New… سَاًیذ یک اسن خذیذ ایدبد کٌیذ.: ثب اًشخبة ایي گضیٌِ هی 

 2- Edit… سَاًیذ اسن سلَلی کِ اًشخبة کشدُ ایذ سغییش دّیذ.: ثب اًشخبة ایي گضیٌِ هی 

 3- Delete ضَد.: ثب اًشخبة ایي گضیٌِ ًبم سلَلی کِ اًشخبة کشدُ ایذ دبک هی 

 4- Filter ّب سا فیلشش کٌیذ.سَاًیذ ًحًَِ ًوبیص ًبم سلَل: ثب اًشخبة ایي گضیٌِ هی 

 5- Close ضَد.: ثب اًشخبة ایي گضیٌِ دٌدشُ ثسشِ هی 

1
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 سا اًشخبة کٌیذ. B1اص کبدس ًطبى دادُ ضذُ سلَل  -2گبم

 کلیک کٌیذ. Deleteسٍی گضیٌِ ثش  -3گبم

 کلیک کٌیذ. Deleteضَد، ثش سٍی دکوِ دٌدشُ کَچکی ثشای سبییذ ثبص هی 

 کلیک کٌیذ. Closeثش سٍی گضیٌِ  -4گبم

 ّاتشسس  فشهَل
سطکل دٌّذُ فشهَل سؼجیِ ّبٍ اخضای ّب، خكبّبی فشهَلًشم افضاس اکسل دسشَساسی سا ثشای ثشسسی فشهَل
 Formula Auditingٍ گشٍُ  Formulasّب دس هٌَی کشدُ اسز. دسشَسار هشثَـ ثِ ثشسسی فشهَل

 (.47-7ضکل ) )ثشسسی فشهَل( قشاس داسد

 

 ًطاى دادى فشهَل 
ّبی هَخَد دس ثؼؿی اٍقبر ثِ دلیل کثشر فشهَل دس یک کبسثشگ ضوب اص هحل دقیق ٍ هحشَیبر فشهَل

 ّب هثبل صیش سا حل کٌیذ.ضَیذ، ثشای اقاع اص هحشَار فشهَلثی اقاع هیّب سلَل

 هثال

خَاّین قیوز ثشای هػشف کٌٌذُ سا ثشای هیَُ ای کِ اص سش صهیي خشیذاسی ضذُ اسز حسبة کٌین. هی
ثشای حل ایي سَال ثبیذ قیوز اٍلیِ سا ثب ّضیٌِ حول ٍ ًقل ٍ سَد هغبصُ داس خوغ کٌین سب قیوز هػشف 

 هشاحل صیش سا دًجبل کٌیذ. 48-7ٌٌذُ سا ثذسز آٍسین ثشای حل هكبثق ضکل ک
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 ّبی هَخَد دس ضکل سا ٍاسد کٌیذ.دادُ -1گبم

 کٌیذ.  Enterسا سبیخ ٍ ثؼذ  B1+B1(B2+B3)=فشهَل  B4دس سلَل  -2گبم

ضَد        ثِ غَسر ػذد ظبّش هی قیوز ثشای هػشف کٌٌذُ B4کٌیذ کِ دس سلَل هی هطبّذُ
 (.49-7)ضکل

 Formula Auditingٍ گشٍُ  Formulasاص هٌَی  50-7ثشای هطبّذُ فشهَل هكبثق ضکل  -3گبم
 کلیک کٌیذ. Show formulasثش سٍی گضیٌِ 

 

 

 ́˽ -̀ شکل

 ̂˽ -̀ شکل
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کِ ثِ   Show formulasثشای خبسج ضذى اص حبلز ًوبیص فشهَل دٍثبسُ ثش سٍی گضیٌِ  
 سًگ صسد دس آهذُ کلیک کٌیذ.

 ~+Ctrlدکوِ هیبًجش :   

سَاًیذ ثشای هطبّذُ فشهَل ثش سٍی سلَل حبٍی فشهَل کلیک کٌیذ ٍ هحشَیبر الجشِ ضوب هی 
(. اصم ثِ رکش اسز کِ دس ایي غَسر ضوب 51-7ًَاس فشهَل هطبّذُ کٌیذ )ضکل فشهَل سا دس 

 فقف قبدس ثِ سوبضبی هحشَیبر یک سلَل خَاّیذ ثَد ٍ ثبیذ اص هحل دقیق فشهَل هكلغ ثبضیذ.

 

 ّای استفادُ ضذُ دس یک فشهَلهطاّذُ سلَل
هشاحل صیش سا  52-7هكبثق ضکل ّبی اسشفبدُ ضذُ دس یک فشهَل هكلغ ضَیذ ثشای ایي کِ اص سلَل

 دًجبل کٌیذ.

 سا ٍاسد کٌیذ.A1  ٍ  A2ّبی ّبی هَخَد دس سلَلدادُ -1گبم

 کٌیذ.  Enterسا سبیخ کٌیذ ٍ ثؼذ  A1*A2=فشهَل  B5دس سلَل  -2گبم

گضیٌِ  Formula auditingٍ گشٍُ  Formulasسا اًشخبة کٌیذ ٍ اص هٌَی  B5دٍثبسُ سلَل  -3گبم
Trace precedent .سا اًشخبة کٌیذ 
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دخیل ّسشٌذ ثب یک دیکبى ثِ آى ٍغل  B2ّبیی کِ دس فشهَل سلَل کٌیذ کِ سوبم سلَلهطبّذُ هی
 (.53-7ضًَذ )ضکلهی

 

 ّای ٍاتستِ تِ یک فشهَلهطاّذُ سلَل
هشاحل  54-7دّیذ کِ یک سلَل دس کذام فشهَل اسشفبدُ ضذُ اسز هكبثق ضکل ثشای ایي کِ ًطبى 

 صیش سا دًجبل کٌیذ.

 سا ٍاسد کٌیذ. A6سب A1ّبی ّبی هَخَد دس سلَلدادُ -1گبم
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 کٌیذ. enterسا سبیخ کٌیذ ٍ ثؼذ  A$1*A3$=فشهَل  B3دس سلَل  -2گبم

 سؼوین دّیذ. B6سا سب سلَل  B3فشهَل سلَل  -3گبم

  Traceگضیٌِ  Formula Auditingٍ گشٍُ  Formulasسا اًشخبة ٍ اص هٌَی  A1سلَل  -4گبم

Dependent .سا اًشخبة کٌیذ 

 

ّسشٌذ سَسف دیکبى ٍغل         A1ّبیی کِ ضبهل سلَل ثِ سوبم فشهَل A1کٌیذ کِ سلَل هطبّذُ هی
 (.55-7ضَد )ضکلهی
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سا اًشخبة کٌیذ  )ضکل  Remove Arrowsگضیٌِ  ّب دس ّوبى گشٍُثشای اص ثیي ثشدى دیکبى 
7-56.) 

 

 ّاًحَُ خطایات  فشهَل
اغَل فشهَل ًَیسی سػبیز ًطَد خَاة ًخَاّیذ گشفز ٍ ثب خكب هَاخِ اگش ٌّگبم ًَضشي فشهَل، 

 هشاحل صیش سا دًجبل کٌیذ. 57-7خَاّیذ ضذ. ثشای دسک ثْشش ایي هكلت، هكبثق ضکل 

 

 سا ٍاسد کٌیذ. A3سب A1ّبی هحشَیبر سلَل -1گبم

 کٌیذ.  Enterسا سبیخ کٌیذ ٍ ثؼذ  A1+A2*A3=فشهَل  A4دس سلَل  -2گبم

 کٌذ.کٌیذ کِ فشهَل ثِ دسسشی ػول هیهطبّذُ هی

 ˿˾ -̀ شکل
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 سغییش دّیذ ٍ هشاحل صیش سا دًجبل کٌیذ. 58-7حبل ّوبى هثبل ثبا سا هكبثق ضکل 

 

 کٌیذ. Enterسا سبیخ کٌیذٍ ثؼذ  Excelکلوِ A2دس سلَل  -1گبم

ضَد، ایي سلَل سا ثب خكب هَاخِ هی A4سا اًدبم دّیذ سلَل  Enterثِ هحؽ ایي کِ ػول  -2گبم
 اًشخبة کٌیذ.

سا اًشخبة  Evaluate Formulaگضیٌِ  Formula Auditingٍ گشٍُ  Formulasاص هٌَی  -3گبم
 کٌیذ.

 (.59-7ضَد )ضکل ثبص هی Evaluate formulaدٌدشُ  

سوز هشاحل گبم ثِ گبم هحبسجبر سا دس ق Evaluateثب ّش ثبس کلیک ثش سٍی گضیٌِ  -4گبم
Evaluation ضَد(.هطبّذُ خَاّیذ کشد )قسوشی کِ قشاس اسز هحبسجِ ضَد صیش خف داس هی 

 ضَد.کلیک کٌیذ هقذاس ػجبسر صیش خف داس، ًطبى دادُ هی  Step inاگش ثش سٍی گضیٌِ  
 گشدیذ.ثبص هی Evaluateکلیک کٌیذ دٍثبسُ ثِ هحیف  Step outاگش ثش سٍی گضیٌِ  
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سَاًیذ هشحلِ ای سا کِ هی  Evaluateثب کلیک کشدى هشحلِ ثِ هشحلِ ثش سٍی گضیٌِ  
 ضَد سا ضٌبسبیی کشدُ ٍ ثؼذ آى سا سػحیح کٌیذ.هحبسجبر دچبس خكب هی

 

 چک کشدى خطا
ًیض ثشسسی کٌیذ. ثشای اًدبم ایي اهش  Error checkingسَاًیذ خكبی ایدبد ضذُ سا دس قسوز ضوب هی

  هشاحل صیش سا دًجبل کٌیذ. 60-7هكبثق ضکل 

4
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 .هثبل قجل سا دس ًظش ثگیشیذ 

سا اًشخبة  Error checkingگضیٌِ  Formula Auditingٍ گشٍُ  Formulasاص هٌَی  -1گبم
 دّذ.اًذ سا ًطبى هیّبیی سا کِ ثب خكب هَاخِ ضذُ کٌیذ. اکسل ثِ قَس اسَهبسیک سلَل

اگش دس کبسثشگ خكبیی ٍخَد ًذاضشِ ثبضذ، ٍ یب سوبم خكبّب سا ثشسسی کشدُ ثبضیذ، دٌدشُ  
 ضَد.کَچکی ثب ػٌَاى چک کشدى خكب ثِ دبیبى سسیذ ثبص هی

 (.61-7ضَد )ضکل ثبص هی Error checkingدٌدشُ  

 

 ّبی صیش اسز.گضیٌِایي دٌدشُ ضبهل 

 1- Help on This error  ثب اًشخبة ایي گضیٌِ اص :Help  اکسل ثشای ایي خكب کوک
 ضَد.گشفشِ هی

 2- Show calculation …  ُثب اًشخبثت ایي گضیٌِ دٌدش :Evaluate formula کِ دس ،
 ضَد.قسوز قجل ثشسسی ضذ ًطبى دادُ هی

 3- Ignore error ضَد.: ثب اًشخبة ایي گضیٌِ خكبی ًطبى دادُ ضذُ ًبدیذُ گشفشِ هی 
 4- Edit in formula bar سَاًیذ فشهَل خَد سا دس ًَاس فشهَل : ثب اًشخبة ایي گضیٌِ هی

 ٍیشایص کٌیذ.
 5- Previous ضَد )اگش ٍخَد داضشِ ثبضذ(.: ثب اًشخبة ایي گضیٌِ خكبی قجلی ًطبى دادُ هی 
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 6-Next ًضَد )اگش ٍخَد داضشِ ثبضذ(.شخبة ایي گضیٌِ  خكبی ثؼذی ًطبى دادُ هی: ثب ا 

 OKضَد ثش سٍی دکوِ کلیک کٌیذ )دٌدشُ کَچکی ثبص هی Ignore Errorثش سٍی گضیٌِ  -2گبم
 کلیک کٌیذ(.

ّب ّبیی کِ دچبس خكب ضذُ اًذ ثب یک هثلث سجض سًگ دس ثبای سلَل اص دیگش سلَلسلَل 
 ضًَذ. هشوبیض هی

سَاًیذ هسشقیوب سلَلی کِ دچبس خكب ضذُ سا اًشخبة ٍ ثش سٍی ػاهز ًطبى دادُ الجشِ ضوب هی 
 (.62-7ضذُ کلیک کٌیذ ٍ اص لیسز ثبص ضذُ گضیٌِ هَسد ًظش خَد سا اًشخبة کٌیذ )ضکل 

 

 هعشف  تعض  اص خطاّا
 Value#خطای 

افشذ کِ ثشای یک سبثغ ثِ اضشجبُ دادُ ٍاسد کشدُ ثبضیذ. هثبا ٌّگبهی کِ سبثغ ثِ ایي خكب صهبًی اسفبق هی
 یک ػذد ًیبص داسد ٍ ضوب ثِ خبی ػذد هشي ٍاسد کشدُ ثبضیذ. 

 ˻˿ -̀ شکل
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 ّا ٍ تَاتعفشهَل

 ?Name#خطای 

ّبی ثؼذ اص سبثغ سا خبلی گزاضشِ اگش سبثؼی کِ دس سلَل دسج کشدُ ایذ اص ًظش اهایی اضشجبُ ثبضذ یب دشاًشض
ایي ًَع ضَد، ّوچٌیي اگش ًبم یک سلَل ًبضٌبخشِ سا دس فشهَل ثِ کبس ثجشیذ ثب خكب ایدبد هیثبضیذ ایي 

 دس اکسل ٍخَد ًذاسد. A1Aا ًبم سلَل خكب هَاخِ خَاّیذ ضذ. هث

 !Num#خطای 

ضَد، هثل اسشفبدُ اص ػجبسر هٌفی دس ٌّگبهی کِ اص اػذاد ًبهؼشجش اسشفبدُ کٌیذ ثب ایي خكب هَاخِ هی
 سادیکبل.صیش 

  ####خطای 

دّذ کِ خَاة فشهَل هحبسجِ ضذُ اص اًذاصُ سلَل ایي ًوبد دس اغل خكب ًیسز ٍ ثِ ایي دلیل سخ هی
 ثضسگشش اسز. ٍ اگش دٌْبی سلَل سا افضایص دّیذ ایي خكب ثش قشف خَاّذ ضذ.

 DIV/0#خطای 

 ایي ًَع خكب هَاخِ خَاّیذ ضذ.اگش ثخَاّیذ یک ػذد سا ثش غفش ٍ یب ثش یک سلَل خبلی سقسین کٌیذ ثب 
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 ّاهذیشیت تش سٍی دادُ – 8فصل 
  

 فصل
́ 

ها دی یت      ی داده  
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 ّاهذیشیت تش سٍی دادُ

ّبیی ًظیش اًذ ًشم افضاسّب سَلیذ ٍ ثب ثبصاس اسصُ ضذُّبی هشٌَػی ثشای هذیشیز ثش سٍی دادُسب کٌَى ثشًبهِ
Access ،Oracle ... ٍ  ًشم افضاس اکسل ًیض داسای سیسشن  .کِ فشاگیشی آًْب ًسجشب هطکل اسز

ّب ّسشٌذ ثبضَد ٍلی هكوئٌب ًسجز ثِ ًشم افضاسّبیی کِ هخشع هذیشیز دادُهذیشیز اقاػبر هی
بی اهکبًبر ثسیبس کوششی داسد ثب ایي حبل ثِ دلیل سبدگی کبس کشدى ثب ایي ًشم افضاس دس ثسیبسی اص کبسّ

 ضَد.هذیشیشی سبدُ، اص اکسل اسشفبدُ هی

 ّاهشتة کشدى دادُ
ثبضذ. ثشای سفْین ثْشش ایي ثشای ًظن ثخطیذى ثِ یک سشی اص اقاػبر ثْششیي کبس هشست کشدى آًْب هی

 هشاحل صیش سا دًجبل کٌیذ. 1-8هسئلِ لكفب هكبثق ضکل 

 

 هَخَد دس ضکل سا ٍاسد کٌیذ ٍ ثؼذ سوبم آًْبسا هبسک کٌیذ.ّبی دادُ -1گبم

 کلیک کٌیذ. sortثش سٍی گضیٌِ  Sort & filterٍ گشٍُ  Dataاص هٌَی  2-8هكبثق ضکل  -2گبم

 

 

 ˺ -́ شکل
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˻˼˻ 

 

 (3-8ضَد )ضکل ثبص هی Sortدٌدشُ  

 

 دٍ ثبس کلیک کٌیذ. Add levelثش سٍی گضیٌِ  -3گبم

 ًبم خبًَادگی سا اًشخبة کٌیذ. ٍ گضیٌِ  کلیک کشدُ Sort byثش سٍی هثلث کٌبس کبدس  -4گبم

 کلیک، ٍ گضیٌِ سي سا اًشخبة کٌیذ. اٍل Then byثش سٍی هثلث کٌبس کبدس  -5گبم

 گضیٌِ هقكغ سحػیلی سا اًشخبة کٌیذ.دٍم کلیک کشدُ ٍ  Then byثش سٍی هثلث کٌبس کبدس  -6گبم

 کلیک کٌیذ. Okثش سٍی دکوِ  -7گبم

 

 

 

 
 

 ˼ -́ شکل

 

 ˻ -́ شکل
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 ّاهذیشیت تش سٍی دادُ

ّب سا ثش اسبس ًبم خبًَادگی، دس ثذیي هؼٌی ّسشٌذ کِ دس اٍلَیز اٍل سلَل 6سب  4ّبی گبم 
 اٍلَیز دٍم ثش اسبس سي ٍ دس اٍلَیز سَم ثش اسبس هقكغ سحػیلی هشست ضًَذ.

ّب اٍل ثش اسبس ًطبى دٌّذُ هشست ضذُ خذٍل هثبل قجل اسز. ثب سَخِ ثِ ایي خذٍل سلَل 4-8ضکل 
ٌذ ثٌبثش ایي ًشم داسای ًبم خبًَادگی یکسبى ّسش B8سب  B6ّبی ًبم خبًَادگی هشست ضذُ اًذ ٍلی سلَل

 D6ّبی کٌذ سلَلیّب سا ثش اسبس اٍلَیز دٍم یؼٌی سي افشاد هشست هسَهبسیک ایي سلَلافضاس ثِ قَس ا
ضجیِ ثِ ّن ّسشٌذ، ثٌبثشایي    D6 ٍD7ّبی ثش اسبس سي هشست ضذُ اًذ ٍلی ثب ایي حبل سلَل D8 سب

کٌذ، ًشم افضاس آى دٍ سلَل سا ثِ قَس اسَهبسیک ثش اسبس اٍلَیز سَم یؼٌی هقكغ سحػیلی هشست هی
 ضذُ اًذ. ثش اسبس هقكغ سحػیلی هشست E6  ٍE7ّبی کٌیذ کِ سلَلهطبّذُ هی

 

ضشٍع ضذُ اًذ ثٌبثشایي ثش « ظ»ّش دٍ ثب حشف   B3 ٍB4سَخِ داضشِ ثبضیذ کِ دٍ سلَل  
 ضًَذ.اسبس حشف دٍهطبى هشست هی

 هثال

ّبی هَخَد دس خذٍل فقف ثش اسبس یک سشَى هشست ضَد هثا هقكغ سحػیلی ثشای خَاّین دادُهی
 کٌیذ.هشاحل صیش سا دًجبل  5-8اًدبم ایي کبس هكبثق ضکل 

 ˽ -́ شکل
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˻˼˽ 

 

 ّبی هَخَد دس ضکل سا ٍاسد کٌیذ.دادُ -1گبم

 سا اًشخبة کٌیذ.  E7سب E1ّبی یکی اص سلَ ل -2گبم

کلیک کٌیذ. ثب اًشخبة  Sort A to Zثش سٍی گضیٌِ  Sort & Filterٍ گشٍُ  Dataاص هٌَی  -3گبم
 یؼٌی ) الف سب ی(ثبضذ ایي گضیٌِ هشست سبصی غؼَدی هی

 ثبضذ یؼٌی )ی سب الف(کلیک کٌیذ هشست سبصی ًضٍلی هی Sort(Z to A)اگش ثش سٍی گضیٌِ  

 ضَد.ّبی هَخَد دس سشَى هقكغ سحػیلی هشست هیکٌیذ کِ خذٍل ثش اسبس دادُهطبّذُ هی

 Sortهعشف  اخضای خٌدشُ 
 کلیک کٌیذ.  Sortثش سٍی گضیٌِ  Sort & filterٍ گشٍُ  Dataاص هٌَی  6-8هكبثق ضکل  -1گبم

 

 

 

 ˾ -́ شکل
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 ّبی صیش سطکیل ضذُ اسز.(، ایي دٌدشُ اص گضی7ٌِ-8ضَد )ضکل ثبص هی Sortدٌدشُ  

 

 1- Add level ضَد.: ثب اًشخبة ایي گضیٌِ اٍلَیز ثؼذی هشست کشدى، اؾبفِ هی 
 2- Delete level ضَد.: ثب اًشخبة ایي گضیٌِ اٍلَیشی سا کِ اًشخبة کشدُ ایذ دبک هی 
 3- Copy level  ثب اًشخبة ایي گضیٌِ یک کذی اص اٍلَیز اًشخبة ضذُ دس صیش آى ایدبد :

 ضَد.هی
 4- My data has headers ػٌبٍیي خذٍل ًیض  : اگش ایي گضیٌِ سا اص اًشخبة خبسج کٌیذ

ضًَذ، دس ٍاقغ ٍقشی ثبیذ ایي سیک سا ثشداضز کِ خذٍل ػٌَاى ًذاضشِ ّب هشست هیّوشاُ دادُ
 ثبضذ.

 5- Order ّب سا هطخع کٌیذ.سَاًیذ غؼَدی یب ًضٍلی هشست ضذى دادُ: دس ایي قسوز هی 
 6- option سَاًیذ یک سشی سٌظیوبر سا اًدبم دّیذ.: ثب اًشخبة ایي گضیٌِ هی 

 

 ˿ -́ شکل

 

 ̀ -́ شکل
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 کلیک کٌیذ. Optionثش سٍی گضیٌِ  -2گبم

ّبی صیش سطکیل ضذُ (، ایي دٌدشُ اص گضی8ٌِ-8ضَد )ضکل ثبص هی Sort optionدٌدشُ  
 اسز.

 

 1- Case sensitive  ثب اًشخبة ایي گضیٌِ ٌّگبم هشست کشدى ثیي حشٍف ثضسگ ٍ کَچک :
 ضَد.سفبٍر قبئل هی

 2- Sort top to bottom ضَد.: ثب اًشخبة ایي گضیٌِ هشست سبصی سشًَی اًدبم هی 
 3- Sort Left to right ضَد.: ثب اًشخبة ایي گضیٌِ هشست سبصی سكشی اًدبم هی 

 ّافیلتش کشدى دادُ
ّب ثب هطکل ی هَخَد دس کبسثشگ صیبد ثبضذ هكوئٌب ثشای هطبّذُ گشٍُ خبغی اص دادُّباگش سؼذاد دادُ

 ثشای سفغ ایي هطکل دس ًشم افضاس اکسل اص اثضاسی ثِ ًبم فیلشش ثبیذ اسشفبدُ کشد.هَاخِ خَاّیذ ضذ،  

 هشاحل صیش سا دًجبل کٌیذ. 9-8ثشای دسک ثْشش ایي هَؾَع هكبثق ضکل 

 ّبی هَخَد دس ضکل سا ٍاسد.دادُ -1گبم

 ّبی خذٍل سا اًشخبة کٌیذ.یکی اص سلَل -2گبم

 

 ́ -́ شکل
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 کلیک کٌیذ. Filterثش سٍی گضیٌِ  Sort & Filterٍ گشٍُ  Dataاص هٌَی  10-8هكبثق ضکل  -3گبم

 

 (.11-8ّبی ػٌَاى، یک دکوِ کَچک اؾبفِ ضذُ اسز )ضکل کٌیذ کِ دس کٌبس سلَلهطبّذُ هی

 

 

 ̂ -́ شکل

 

 ˹˺ -́ شکل

 ˺˺ -́ شکل
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˻˼́ 

کٌٌذ سا خَاّین فقف اقاػبر کسبًی کِ دس هقكغ لیسبًس سحػیل هیهثبل ثبا سا دس ًظش ثگیشیذ هی
 هشاحل صیش سا دًجبل کٌیذ. 12-8هطبّذُ کٌین ثشای اًدبم ایي کبس هكبثق ضکل 

 

کٌیذ، لیسشی هكبثق ضکل ثبص    ثش سٍی دکوِ ًطبى دادُ ضذُ اص ػٌَاى هقكغ سحػیلی کلیک  -1گبم
 ضَد .هی

 ّبی ًطبى دادُ ضذُ سا ثشداسیذ سیک -2گبم

 کلیک کٌیذ. Okثش سٍی دکِ  -3گبم

ضَد کٌیذ کِ فقف اسبهی کسبًی کِ لیسبًس ّسشٌذ ًوبیص دادُ هیثؼذ اص اًدبم هشاحل ثبا هطبّذُ هی
ًطبى دٌّذُ ایي اسز کِ لسیز ثش  آیذ کِدس هی«  » ٍ دکوِ کٌبس ػٌَاى هقكغ سحػیلی ثِ ضکل 
 (.13-8اسبس هقكغ سحػیلی فیلشش ضذُ اسز )ضکل 

 

 

 

 

 ˻˺ -́ شکل
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ثشداضشیذ دٍثبسُ فؼبل کٌیذ لیسز ضوب دٍثبسُ ثِ قَس کبهل ًطبى  2ّبیی کِ دس گبم اگش  سیک 
 دادُ خَاّذ ضذ.

ّبی گزاضشِ ضذُ ثش سٍی فیلشش گزاسی ضوب ثش سٍی چٌذ ػٌَاى ثبضذ ٍ  ثخَاّیذ سوبم فیلششاگش  
کلیک  Clearثش سٍی گضیٌِ  Sort & Filterٍ گشٍُ  Dataخذٍل سا ثشداسیذ ثبیذ اص هٌَی 

 (.14-8کٌیذ )ضکل

 

 & Sortٍ گشٍُ  Dataخبسج ضَد ثبیذ اص هٌَی اگش ثخَاّیذ کا  فبیل ضوب اص حبلز فیلشش  

Filter  ٌِثش سٍی گضیFilter  (.15-8کِ ثِ سًگ صسد دس آهذُ کلیک کٌیذ )ضکل 

 ˼˺ -́ شکل

 ˽˺ -́ شکل

 ˾˺ -́ شکل
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 فیلتش کشدى سفاسض 
 دّین.ثشای دسک ثْشش ایي قسوز سا ثب هثبل سَؾیح هی

سبل اسز سا ًوبیص دّین،  27سب  23ثضسگشش هسبٍی  خَاّین دس خذٍل فقف سي افشادی سا کِ هی
 هشاحل صیش سا دًجبل کٌیذ.  16-8ثٌبثشایي هكبثق ضکل 

 

ّبی خذٍل سا اًشخبة کٌیذ، )هثا ّبی هَخَد دس ضکل سا ٍاسد کٌیذ ٍ ثؼذ یکی اص سلَلدادُ -1گبم
 (.B3سلَل 

 سا اًشخبة کٌیذ. Filterگضیٌِ  Sort & Filterٍ گشٍُ   Dataاص هٌَی  17-8هكبثق ضکل  -2گبم

 

 ˿˺ -́ شکل

 

 ̀˺ -́ شکل
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 ثش سٍی دکوِ ًطبى دادُ ضذُ اص سشَى سي کلیک کٌیذ. 18-8هكبثق ضکل  -3گبم

 

 کلیک کٌیذ. Number filterاص لیسز ثبص ضذُ ثش سٍی گضیٌِ  -4گبم

 سا اًشخبة کٌیذ. Custom filterاص لیسز ثبص ضذُ گضیٌِ  -5گبم

 (19-8ضَد )ضکل ثبص هی Custom AutoFilterدٌدشُ  

 

 

 

 ́˺ -́ شکل

 

 

 

  

 

  

  

 ̂˺ -́ شکل
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ضَد کِ ضبهل اخضای صیش ثش سٍی هثلث ًطبى دادُ ضذُ کلیک کٌیذ، لیسشی هكبثق ضکل ثبص هی -6گبم
 اسز. 

 1- Equals ثبضذ ثب: ثشاثش 
 2-  Dose not equalثشاثش ًجبضذ ثب : 
 3-  Is greater thanثضسگشش  ثبضذ اص : 
 4- Is greater than or equalثضسگشش هسبٍی ثبضذ ثب : 
 5-  Is less than: کَچکشش ثبضذ اص 
 6-  Is less than or equal کَچکشش یب هسبٍی ثبضذ ثب : 
 7-  Begins with: ضشٍع ضَد ثب 
 8-  Dose not begins withضشٍع ًطَد ثب : 
 9- End withدبیبى ثیبثذ ثب : 
 10-  Dose not end withدبیبى ًیبثذ ثب : 
 11-  Contains.ضبهل ضَد : 
 12- Dose not containضبهل ًطَد : 

 سا اًشخبة کٌیذ. Is less thanاص لیسز ثبص ضذُ گضیٌِ  -7گبم

 سا سبیخ کٌیذ. 27دس کبدس ًطبى دادُ ضذُ ػذد  -8گبم

سا اًشخبة  Is greater than or equalثش سٍی هثلث ًطبى دادُ ضذُ کلیک کٌیذ ٍ گضیٌِ  -9گبم
 کٌیذ.

 سا ٍاسد کٌیذ.  23دس کبدس ًطبى دادُ ضذُ ػذد -10گبم

چَى ثیي دٍ  27ٍ کَچکشش اص  23چَى دس هفَْم غَسر سَال گفشِ ضذُ اسز ثضسگشش هسبٍی  -11گبم
 کٌین.سا اًشخبة هی Andػجبسر )ٍ( آٍسدُ اسز دس گضیٌِ 

 کلیک کٌیذ. Okثش سٍی دکوِ  -12گبم
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 (.20-8ضَد )ضکل کٌیذ کِ خذٍل ثش اسبس سي افشاد هَسد ًظش سٌظین هیهطبّذُ هی

 

ثجشین ٍ فقف لیسز ضبهل هشدّب سا هطبّذُ کٌین ثشای خَاّین فیلشش گزاسی سا یک دلِ ثبا سش حبل هی
 هشاحل صیش سا دًجبل کٌیذ. 21-8اًدبم ایي کبس هكبثق ضکل 

 

 ثش سٍی دکوِ ًطبى دادُ ضذُ اص ػٌَاى خٌسیز، کلیک کٌیذ. -1گبم

 دس قسوز ًطبى دادُ ضذُ سیک کٌبس کلوِ صى سا ثشداسیذ. -2گبم

 ˹˻ -́ شکل

 

 

 

 ˺˻ -́ شکل
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 کلیک کٌیذ. Okثش سٍی دکوِ  -3گبم

 (.22-8دّذ )ضکل سبل سا ًطبى هی 27سب  23کٌیذ کِ خذٍل ضوب فقف لیسز هشداى ثیي هطبّذُ هی

 

خَاّین ثِ لیسز فیلشش ضذُ قجلی دٍ اسن دیگش اؾبفِ کٌین ثشای اًدبم ایي کبس هكبثق ضکل اکٌَى هی
 هشاحل صیش سا دًجبل کٌیذ. 8-23

 

 ّبی هطخع ضذُ سا ثِ لیسز اؾبفِ کٌیذ.دادُ -1گبم

 کلیک کٌیذ.  Reapplyثش سٍی گضیٌِ  Sort & filterٍ گشٍُ  Dataاص هسیش  -2گبم

 ˻˻ -́ شکل
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 ّاهذیشیت تش سٍی دادُ

لیسز اؾبفِ        کٌیذ یک اسن ثِ ضَد. ّوبى قَس کِ هطبّذُ هیثب ایي کبس لیسز ضوب ثِ سٍص هی
(، الجشِ ایي ثذیي هؼٌب ًیسز کِ اسن دٍم 24-8ثبضذ ) ضکلضَد صیشا ضشایف گزاضشِ ضذُ سا داسا هیهی

 ّب سا هطبّذُ خَاّیذ کشد.ضَد اگش ضوب فیلششّبی گزاضشِ ضذُ سا ثشداسیذ سوبم اسنحزف هی

 

 ّا ی ٍسٍدیکٌتشل قالة تٌذی دادُ
ثبضذ. ایي ّب هیٌششل دادُ ثِ قَس خَد کبس دس ٌّگبم ٍاسد ًوَدى دادُاص اهکبًبر ثسیبس خبلت اکسل ک

           ضَد. سػَس کٌیذ ّب هیّبی اضشجبُ ثِ سلَلسیسشن ثبػث خلَگیشی اص ٍسٍد اقاػبر ثب قبلت
ی اص خَاّیذ سٌذی قشاحی کٌیذ کِ دس آى ثبیذ کبسثشاى دیگش اقاػبر ٍاسد کٌٌذ، ثشای خلَگیشهی

ّب هحذٍدیز ثگزاسیذ. ثِ ػٌَاى هثبل دس قسوشی اص کبسثشگ      حشوبلی آًْب، ثبیذ ثش سٍی سلَلّبی اخكب
خَاّیذ داًطدَیبى ضوبسُ داًطدَیی خَد سا ٍاسد کٌٌذ دس ثبیذ قبلت ایي قسوز سا قَسی قشاحی هی

 کٌیذ کِ فقف ثشَاى ػذد ٍاسد کشد.

 هثال

داًطدَیی فقف ػذد ثشَاى ٍاسد کشد، ثشای حل  خَاّین خذٍلی قشاحی کٌین کِ دس قسوز ضوبسُهی
 هشاحل صیش سا دًجبل کٌیذ. 25-8ایي هثبل هكبثق ضکل 

 سا هبسک کٌیذ. C7سب  C2ّبی ّبی هَخَد دس ضکل سا ٍاسد کٌیذ، ٍ  سلَلدادُ -1گبم
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سا اًشخبة  Data validationگضیٌِ  Data toolsٍ گشٍُ  Dataاص هٌَی  26-8هكبثق ضکل  -2گبم
 کٌیذ.

 (27-8ضَد )ضکل ثبص هی Data validationدٌدشُ  

ضَد کلیک کٌیذ، لیسشی هكبثق ضکل ثبص هی Allowثش سٍی هثلث کٌبس کبدس  Settingاص صثبًِ  -3گبم
 کِ ضبهل اخضای صیش اسز.

 

 

 ˾˻ -́ شکل
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 ّاهذیشیت تش سٍی دادُ

 

 1- Any value سَاى ّب سا هیّبی هبسک ضذُ ّوِ ػجبسر: ثب اًشخبة ایي گضیٌِ دس سلَل
 ٍاسد کشد.

 2- Whole number سَاى ػذد ّبی هبسک ضذُ، فقف هی: ثب اًشخبة ایي گضیٌِ دس سلَل
 غحیح ٍاسد کشد.

 3-Decimal ّبی هبسک ضذُ فقف اػذاد غحیح ٍ اػطبسی : ثب اًشخبة ایي گضیٌِ دس سلَل
 سَاى ٍاسد کشد.هی

 4-List ّبیی کِ دس یک سَاى ػجبسرّبی هبسک ضذُ فقف هی: ثب اًشخبة ایي گضیٌِ دس سلَل
 لیسز خبظ ٍخَد داسد ٍاسد کشد.

 5-Data سَاى دادُ ثب فشهز سبسید ّبی هبسک ضذُ فقف هی: ثب اًشخبة ایي گضیٌِ دس سلَل
 ٍاسد کشد.

 6-Time سَاى دادُ ثب فشهز صهبى ّبی هبسک ضذُ فقف هی: ثب اًشخبة ایي گضیٌِ دس سلَل
 ٍاسد کشد.

 7- Text length سَاى ػجبسر سا ثب ّبی هبسک ضذُ فقف هی: ثب اًشخبة ایي گضیٌِ دس سلَل
 یک قَل هؼیي ٍاسد کشد.

 8-Custom .)حبلز سفبسضی )خَدسبى ثبیذ سٌظیوبسص سا اًدبم دّیذ : 

 سا اًشخبة کٌیذ. Whole numberگضیٌِ  -4گبم
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، کِ ثِ قَس دیص فشؼ ثش سٍی ضَدًیض فؼبل هی Dataکبدس  Whole numberثؼذ اص اًشخبة  -5گبم
Between  سب  1ّب ثیي اػذاد داًین ضوبسُ داًطدَیی( چَى هی28-8)ثیي( سٌظین ضذُ اسز )ضکل

 ّسشٌذ ثٌبثش ایي سٌظیوبر ایي قسوز سا سغییش ًذّیذ. 100

 

 سا ٍاسد کٌیذ. 1ػذد   Minimumدس کبدس  -6گبم

 سا ٍاسد کٌیذ . 100ػذد  Maximumدس کبدس  -7گبم

سا  100سب  1سَاى اػذاد ّبی هبسک ضذُ فقف هیکٌٌذ کِ دس سلَلهطخع هی  7ٍ  6ّبی گبم 
 ٍاسد کشد.

 کٌیذ.کلیک  Okثش سٍی دکوِ  -8گبم

سا ثشَاى ٍاسد  100سب  1ضشـ گزاضشین کِ فقف اػذاد ثیي  C7سب  C2ّبی دس هثبل قجل هب ثش سٍی سلَل
       سا ٍاسد کٌیذ، هكوئٌب ثب خكب هَاخِ خَاّیذ ضذ  120ػذد  C2کشد. ثِ ػٌَاى هثبل دس سلَل 
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 ّاهذیشیت تش سٍی دادُ

ثبضذ ضوب گضیٌِ هی« ػجبسر ٍاسد ضذُ ثی اػشجبس اسز» ( کِ ایي دٌدشُ حبٍی دیغبم29-8)ضکل 
Cancel  .سا اًشخبة کٌیذ 

 

گضیٌِ  Data toolsٍ گشٍُ  Dataسا اًشخبة کٌیذ ٍ اص هسیش  C7سب  C2ّبی دٍثبس دس هثبل قجل سلَل
Data validation  هشاحل صیش سا دًجبل کٌیذ. 30-8سا اًشخبة کٌیذ ، سذس هكبثق ضکل 

 

 سا اًشخبة کٌیذ. Input massageضَد صثبًِ ثبص هی Data validationدٌدشُ  -1گبم

 ̂˻ -́ شکل
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ًطبى دادُ  C7سب  C2ّبی خَاّیذ ٌّگبم اًشخبة سلَلػٌَاى هشٌی سا کِ هی  Titleدس قسوز  -2گبم
 سا ٍاسد کٌیذ.« قسوز ضوبسُ داًطدَیی » ػجبسر  ضَد ٍاسد کٌیذ ، ثِ ػٌَاى هثبل

 سب C2 C7ّبی خَاّیذ دس ٌّگبم اًشخبة سلَلهشٌی سا کِ هی Input massageدس قسوز  -3گبم
سا سبیخ « لكفب ضوبسُ داًطدَیی خَد سا ٍاسد کٌیذ » ًطبى دادُ ضَد ٍاسد کٌیذ ثِ ػٌَاى هثبل ػجبسر 

 کٌیذ.

 ذ.کلیک کٌی ثش سٍی دکوِ Ok -4گبم

    کبدس سَؾیحبر دس کٌبس آى ظبّش  C7سب  C2ّبی کٌیذ کِ ثب اًشخبة ّش یک اص سلَلهطبّذُ هی
 (.31-8ضَد ) ضکل هی

 

 Dataگضیٌِ  Data toolsٍ گشٍُ  Dataسا اًشخبة کٌیذ ٍ اص هٌَی  C7سب   C2ّبی دٍثبسُ سلَل

validation  هشاحل صیش سا دًجبل کٌیذ. 32-8سا اًشخبة کٌیذ ٍ سذس هكبثق ضکل 

 .کلیک کٌیذ ثش سٍی صثبًِ Error Alert اص دٌدشُ Data validation -1گبم

ػجبسر ٍاسد ضذُ ثی اػشجبس » ػٌَاى خكب سا سبیخ کٌیذ، ثِ ػٌَاى هثبل ػجبسر  Titleدس ثخص  -2گبم
 سا سبیخ کٌیذ.« اسز 

˺˼ -́ شکل
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 ّاهذیشیت تش سٍی دادُ

خَاّیذ ًطبى دّذ سبیخ کٌیذ، ثِ ػٌَاى هشٌی سا کِ ثشای خكب هی Error massageدس کبدس  -3گبم
 سا سبیخ کٌیذ.« سا ٍاسد کٌیذ  100سَاًیذ اػذاد ا سب ضوب فقف هی» هثبل ػجبسر 

 کلیک کٌیذ. Okثش سٍی دکوِ  -4گبم

 

کٌیذ کِ دٌدشُ خكب کٌیذ. هطبّذُ هی Enterسا ٍاسد کٌیذ ٍ ثؼذ  120ػذد  C2حبل ثش سٍی سلَل 
 ضَد.ثبص هی 33-8هكبثق ضکل 
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سا حزف کٌیذ کبفی اسز  C7سب  C2ّبی ّبی گزاضشِ ضذُ ثش سٍی سلَلاگش ثخَاّیذ ضشـ
ثش سٍی  Data toolsٍ گشٍُ  Dataسا هبسک کٌیذ ٍ سذس اص هٌَی  C7سب  C2ّبی سلَل

سا اًشخبة  Clear allکلیک کٌیذ ٍ اص دٌدشُ ثبص ضذُ گضیٌِ  Data Validationگضیٌِ 
(.34-8کٌیذ )ضکل 

 هثال
ثِ سبیخ کشدى هبُ سَلذ خَد سا ٍاسد کٌٌذ. خَاّین کبسثشاى ثشَاًٌذ، دس سشَى ػٌَاى هبُ سَلذ ثذٍى ًیبص هی

 هشاحل صیش سا دًجبل کٌیذ. 35-8ثشای حل ایي سَال هكبثق ضکل 
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 ّاهذیشیت تش سٍی دادُ

 ّبی هَخَد دس ضکل سا ٍاسد کٌیذ.دادُ -1گبم

 سا اًشخبة کٌیذ. D9سب  D2ّبی سلَل -2گبم

 Data Validationثش سٍی گضیٌِ  Data Toolsٍ گشٍُ  Dataاص هٌَی  36-8هكبثق ضکل  -3گبم
 کلیک کٌیذ.

 

 (37-8ضَد )ضکل ثبص هی Data Validationدٌدشُ  

 

 سا اًشخبة کٌیذ. Listگضیٌِ  Allowدس کبدس  -4گبم

3

 ˿˼ -́ شکل
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ّبی ّبی هَخَد دس سلَلکلیک کٌیذ، سذس دادُ Sourceثش سٍی دکوِ ًطبى دادُ ضذُ اص کبدس -5گبم
A1 A12 سا هبسک کٌیذ ٍ دسآخش آًْب سا سبییذ کٌیذ. سب 

 کلیک کٌیذ. ثش سٍی دکوِ Ok -6گبم

کٌیذ کِ یک دکوِ ثِ کٌبس کلیک کٌیذ هطبّذُ هی D9سب  D2ّبی حبل اگش ثش سٍی یکی اص سلَل
سَاًیذ اص لیسز ثبص ضذُ هبُ دکوِ ًطبى دادُ ضذُ کلیک کٌیذ هی سلَل اؾبفِ ضذُ اسز اگش ثش سٍی

 (.38-8سَلذ خَد سا ثذٍى ًیبص ثِ سبیخ کشدى ٍاسد سلَل کٌیذ )ضکل 

 

سَاًیذ ػجبسار هَخَد دس لیسز سا فقف هی D9سب  D2ّبی اصم ثِ رکش اسز کِ ضوب دس سلَل
 ٍاسد کٌیذ.

 هثال

سبل داسًذ سا یک  25خَاّیذ دٍس سي افشادی کِ ثبای ضوب هیفشؼ کٌیذ لیسشی ثِ ضوب دادُ اًذ ٍ 
 هشاحل صیش سا دًجبل کٌیذ. 39-8خف قشهض ثکطیذ، ثشای اًدبم ایي کبس هكبثق ضکل 

 ّبی هَخَد دس ضکل سا ٍاسد کٌیذ.داد -1گبم

 سا هبسک کٌیذ. سب B9 ّبی B2سلَل -2گبم

́˼ -́ شکل
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 ّاهذیشیت تش سٍی دادُ

 

 Data validationثش سٍی گضیٌِ  Data Toolsٍ گشٍُ   Dataاص هٌَی  40-8هكبثق ضکل  -3گبم
 کلیک کٌیذ.

 

 (41-8ضَد )ضکل ثبص هی Data Validationدٌدشُ  

 سا اًشخبة کٌیذ. Whole numberگضیٌِ  Allowدس کبدس  -4گبم

 سا اًشخبة کٌیذ. Less than or equal toگضیٌِ  Dataدس کبدس  -5گبم

 سا ٍاسد کٌیذ. 25ػذد  Maximumدس کبدس  -6گبم
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 کلیک کٌیذ. ثش سٍی دکوِ OK -7گبم

 

 25فقف اػذاد کَچکشش هسبٍی  B9سب  B2ثب اًدبم هشاحل ثبا ضوب ثِ اکسل فْوبًذُ ایذ کِ دس سلَل 
ّسشٌذ یک خف قشهض کطیذُ ضَد هكبثق  25 ی ایي کِ دٍس اػذادی کِ ثضسگشش اصاسصش داسًذ حبل ثشا

 هشاحل صیش سا دًجبل کٌیذ. 42-8ضکل

سلَلB2 ّبی B9  سا هبسک کٌیذ. سب 

کلیک  Data validationثش سٍی هثلث دبییي گضیٌِ  Data toolsٍ گشٍُ  Dataاص هٌَی  -1گبم
 کٌیذ.
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 ّاهذیشیت تش سٍی دادُ

ّبی ثی اػشجبس( )خف قشهض دٍس دادُ Circle invalid dataاص لیسز ثبص ضذُ ثش سٍی گضیٌِ   -2گبم
 کیلک کٌیذ.

  ضَدسبل داسًذ یک خف قشهض کطیذُ هی 25کٌیذ کِ دٍس سي افشادی  کِ سي ثبای هطبّذُ هی
 (.43-8)ضکل 

 

ثش سٍی هثلث دبییي گضیٌِ  Data toolsٍ گشٍُ  Dataثشای اص ثیي ثشدى خف قشهض اص هٌَی  
Data validation   ٌِکلیک کٌیذ ٍ اص لیسز ثبص ضذُ گضیClear validation circle  سا

 اًشخبة کٌیذ.

 حزف اطاعات تکشاسی
ذ. اگش سٌذ ضوب ثب اکسل ّبی سکشاسی ثبضفشؼ کٌیذ ضوب ثبیذ گضاسضی سْیِ کٌیذ کِ خبلی اص ػجبسر

ّبی سکشای دس ًظش گشفشِ اسز. ثشای ًَضشِ ضذُ اسز ایي ًشم افضاس اثضاسی سا ثشای اص ثیي ثشدى ػجبسر
 دسک ثْشش هكبلت هثبل صیش سا حل کٌیذ.
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 هثال

       کٌذ. هذیش ػبهل ثجز هیضَد سا دس کبسثشگ هٌطی یک ضشکز ّش سٍص ّش سوبسی کِ گشفشِ هی
خَاّذ اسبهی کسبًی کِ اهشٍص سوبس داضشِ اًذ سا ثذاًذ، ثشای اسائِ گزاسش، هٌطی ثبیذ هكبثق ضکل هی
 هشاحل صیش سا دًجبل کٌذ. 8-44

 ّبی هَخَد دس ضکل سا ٍاسد کٌیذ.دادُ -1گبم

 (A3ّب سا اًشخبة کٌیذ )هثا ّبی هَخَد دس ثیي دادُیکی اص سلَل -2گبم

 Removeثش سٍی گضیٌِ  Data Toolsٍ گشٍُ   Dataاص هٌَی  45-8هكبثق ضکل  -3گبم

Duplicates  .کلیک کٌیذ  
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 ّاهذیشیت تش سٍی دادُ

 (46-8ضَد )ضکل ثبص هی Remove Duplicateدٌدشُ  

 

 سا فؼبل کٌیذ. )خذٍل ػٌَاى داسد( My data has headersسیک گضیٌِ  -4گبم

چَى ثشای هذیش ػبهل فقف اسبهی هْن اسز ًِ سبػز سوبس، سیک گضیٌِ سبػز سوبس سا اص کبدس  -5گبم
Column .ثشداسیذ 

 کٌیذ. OKضَد آى سا ًیض کلیک کٌیذ. دٌدشُ کَچکی ثبص هی Okثش سٍی دکوِ  -6گبم

 (.47-8ضًَذ )ضکل ّبی سکشاسی اص لیسز حزف هیکٌیذ کِ دادُهطبّذُ هی
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کِ ضجیِ  ّسشٌذ حزف   A2 ٍA5ّبی ضبیذ ایي سَال دیص ثیبیذ کِ چشا یکی اص سلَل
ًطذُ اسز. دلیل ایي هَؾَع ایي اسز کِ، دسسز اسز ایي دٍ سلَل ضجیِ ثِ ّن ّسشٌذ ٍلی 

 ضجیِ ًیسشٌذ. ٍ B5 ّبی کٌبسی آًْب یؼٌی B2سلَل

 ّاگشٍُ تٌذی دادُ
دس هَثبیل آضٌب ّسشیذ. ایي ًشم افضاس سوبم اخضا سا ثِ غَسر  X-Ploreاحشوبا ثب ًشم افضاسی ثِ ًبم 

ّب  هَخَد دس کبسثشگ سا ثِ دادُسَاًیذ دّذ. دس ًشم افضاس اکسل ًیض هیهدوَػِ ٍ صیش هدوَػِ ًطبى هی
 هشاحل صیش سا دًجبل کٌیذ. 48-8ایي غَسر ًطبى دّیذ، ثشای دسک ثْشش هكبلت فَق هكبثق ضکل 

 

ّبی هَخَد دس ضکل سا ٍاسد کٌیذ.دادُ -1گبم

 سا هبسک کٌیذ. سب C9 ّبی B2سلَل -2گبم

ًطبى دادُ ضذُ کلیک  ثش سٍی قسوز Outlineٍ گشٍُ  Dataاص هٌَی  49-8هكبثق ضکل  -3گبم
 کٌیذ.

1

2

́˽ -́ شکل
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ّاهذیشیت تش سٍی دادُ

 

Setting ُ(50-8ضَد )ضکل ثبص هی دٌدش 

 

سا ثشداسیذ ) ثب ایي کبس ػاهز خوغ کٌٌذُ دس ثبای  …Summary row belowسیک گضیٌِ  -4گبم
 گیشد.ّب قشاسس هیدادُ

 کلیک کٌیذ. ثش سٍی دکوِ Ok -5گبم

 کلیک کٌیذ. ثش سٍی گضیٌِ  Group اص گشٍُ Outline 51-8هكبثق ضکل  -6گبم

3

̂˽ -́ شکل

4

5

˹˾ -́ شکل

6

˺˾ -́ شکل
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˻˿˻ 

 (52-8ضَد )ضکل ثبص هی Groupدٌدشُ  

 )سكش( سا اًشخبة کٌیذ. Rowگضیٌِ  -7گبم

 کلیک کٌیذ. Okثش سٍی دکوِ  -8گبم

 ّبی سلَلC3  سبC5 سا دٍثبسُ سکشاس کٌیذ. 8سب  6ّبی سا هبسک کٌیذ ٍ گبم 

 ّبیسلَلC7  سبC9 سا دٍثبسُ سکشاس کٌیذ. 8سب  6ّبی سا هبسک کٌیذ ٍ گبم 
 سا اًشخبة کشدین. Rowگضیٌِ  6چَى گشٍُ ثٌذی هب سكشی اسز دس گبم  

ضَد کِ خكَقی ثِ کبسثشگ اؾبفِ ضذُ اسز، ثب کلیک ًگبُ کٌیذ هشَخِ هی Aحبل اگش ثِ کٌبس سشَى 
ضَد صیش هدوَع ثسشِ ضَد ٍ اقاػبر داخل آى هدوَػِ دیذُ ثبػث هی«  -» کشدى ثش سٍی ػاهز 

َػِ ثبص ضَد ٍاقاػبر داخل آى ضَد صیش هدوثبػث هی« + » ًطَد، ٍ ثب کلیک کشدى ثش سٍی ػاهز 
 (.53-8هدوَػِ ًطبى دادُ ضَد )ضکل 

7

8

 ˻˾ -́ شکل

 ˼˾ -́ شکل
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 ّاهذیشیت تش سٍی دادُ

هشاحل صیش سا  54-8خَاّین گشٍُ ثٌذی گشٍُ اًسبًی سا اص ثیي ثجشین ثشای ایي کبس هكبثق ضکل حبل هی
 دًجبل کٌیذ.

 

 سا اًشخبة کٌیذ. C9سب  C7ّبی سلَل -1گبم

 کلیک کٌیذ. Ungroupگضیٌِ  ثش سٍی Outlineٍ گشٍُ  Dataاص هٌَی  -2گبم

 

1

2

 ˽˾ -́ شکل
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 ّاتحلیل دادُ 9فصل 
 

فصل
̂ 

هاتحلیل داده  
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 ّاتحلیل دادُ

سَاى اص آًْب ّب هیّب فشاّن ًوَدُ اسز کِ دس ثسیبسی اص سحلیلسحلیل دادًُشم افضاس اکسل اثضاسی سا ثشای 
 Spssّبی دیچیذُ سش ثبیذ اص ًشم افضاسی هخػَظ ایي کبس، هثل اسشفبدُ ًوَد ثب ایي حبل ثشای سحلیل

 .اسشفبدُ ًوَد

 ) سٌاسیَ(Scenario managerتحلیل تا استفاُ اص 
دّین. فشؼ کٌیذ یک ضشکز سَلیذی چٌذیي کبای سَؾیح هیثشای دسک ثْشش ایي قسوز سا ثب هثبل 

خَاّذ قیوز ثشای هػشف کٌٌذُ ّش کبا سا هطخع کٌذ، سػَس کٌیذ اگش کٌذ ٍ هیهخشلف سَلیذ هی
سؼذاد کباّبی سَلیذی صیبد ثبضذ ثشای ثِ دسز آٍسدى قیوز ثشا هػشف کٌٌذُ چقذس ٍقز ثبیذ غشف 

ّبی قذیوی ضًَذ ٍ ّبی خذیذ ثشَاًٌذ خبیگضیي هشغیشدّذ سب هشغیشیضَد. سحلیل سٌبسیَ ایي اهکبى سا ه
 ّبی خذیذ سا ثِ دسز آٍسد.ّش ثبس ثشَاى ًشیدِ هشغیش

 هثال

خَاّین قیوز ثشا هػشف کٌٌذُ ی ّش هی ،کٌذًَع خَدسٍ ٍاسد هی 3یک ضشکز ٍاسد کٌٌذُ خَدسٍ 
 آٍسدُ ضذُ اسز. 1-9ّب دس ضکل کٌین. لیسز اقاػبر خَدسٍخَدسٍ سا حسبة 

 هشاحل صیش سا دًجبل کٌیذ. 2-9ثشای حل ایي سَال  هكبثق ضکل  

 ˺ -̂ شکل

1

1

 ˻ -̂ شکل
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˻˿˿ 

 ّبی هَخَد دس ضکل سا ٍاسدکٌیذ.دادُ -1گبم

 کٌیذ. Enterسا سبیخ کٌیذ ٍ ثؼذ  B1+B1*(B2+B3)=فشهَل  B4دس سلَل  -2گبم

سا  What –If Analysisگضیٌِ  Data toolsٍ گشٍُ  Dataاص هٌَی  3-9هكبثق ضکل  -3گبم
 اًشخبة کٌیذ.

 سا اًشخبة کٌیذ. Scenario managerاص لیسز ثبص ضذُ گضیٌِ  -4گبم

 

 (4-9ضَد )ضکل ثبص هی  Scenario managerدٌدشُ  

3

4

 ˼ -̂ شکل

5

 ˽ -̂ شکل
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 ّاتحلیل دادُ

 کلیک کٌیذ. Addثش سٍی گضیٌِ  -5گبم

 (5-9ضَد ) ضکل ثبص هی Edit scenarioدٌدشُ  

 

 سا سبیخ کٌیذ.  3ػجبسر هضدا Scenario nameدس کبدس  -6گبم

سا  B3سب  B1کلیک کٌیذ، سذس هحذٍدُ  Changing cellسٍی دکوِ ًطبى دادُ ضذُ اص کبدس  -7گبم
 اًشخبة ٍ دس اًشْب سبییذضبى کٌیذ. 

 ّبیی کِ  ضبهل هشغیش ّسشٌذ اًشخبة کشدُ ایذ.ضوب هحذٍدُ سلَل 7دس گبم 

 کلیک کٌیذ. Okثش سٍی دکوِ  -8گبم

 (6-9ضَد )ضکل ثبص هی Scenario Valuesدٌدشُ  

ّبی سٌبسیَ ثبضذ ایي هقبدیش سا سغییش یکی اص سشیچَى هقبدیش هَخَد دس ایي دٌدشُ قشاس اسز  -9گبم
 کٌیذ. Okًذّیذ ٍ 

6

7

8

 ˾ -̂ شکل
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˻˿́ 

 

 ّب هقبدیش ثب سَخِ ثِ آدسس سلَل هجذا ٍاسد ضذُ اًذ.دس کبدس 

 (7-9ضَد )ضکل ثبص هی Scenario managerدٌدشُ  

 

 اؾبفِ ضذُ اسز.« 3هضدا » سٌبسیَی  Scenariosدس کبدس  

9

 ˿ -̂ شکل

 ̀ -̂ شکل
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 ّاتحلیل دادُ

سا دٍثبسُ  9سب  5ّبی ثبیذ گبم«  X3» ٍ « سبًشبفِ » ّبی ثشای اؾبفِ کشدى سٌبسیَی هشثَـ ثِ دادُ
سا ٍاسد کٌیذ، ٍ  X3یک ثبس ًبم سبًشبفِ ٍ ثبس دیگش ًبم  ،دس کبدس ًبم 6سکشاس کٌیذ ثب ایي سفبٍر کِ دس گبم 

 ّبی ّش خَدسٍ سا ثب سَخِ ثِ هقبدیشش دس کبدسّب ٍاسد کٌیذ.ش هشغیشثبیذ هقبدی 9دس گبم

 هشاحل صیش سا دًجبل کٌیذ. 8-9ٍقشی سوبم هشاحل ثبا سا اًدبم دادیذ هكبثق ضکل 

 

هضدا »ّبی سٌبسیَ ثب ًبم  ، سScenariosٍِ دس کبدس  Scenarios managerثبیذ دس دٌدشُ  
 هَخَد ثبضذ.«  X3، سبًشبفِ ٍ 3

 اًشخبة کٌیذ. Scenariosگضیٌِ  سبًشبفِ سا اص کبدس  -1گبم

 کلیک کٌیذ. Showثش سٍی گضیٌِ  -2گبم

قیوز ثشای  B4سغییش کشدًذ ٍ دس سلَل  B4سب  B1ّبی ّبی هَخَد دس سلَلکٌیذ کِ دادُهطبّذُ هی
 (.9-9ضکل ضَد )هػشف کٌٌذُ هبضیي سبًشبفِ دسج هی

1

2

 ́ -̂ شکل
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˻̀˹

 

 Scenario managerاخضای تطکل دٌّذُ خٌدشُ 
 اص اخضای صیش سطکیل ضذُ اسز. 10-9ایي دٌدشُ هكبثق ضکل  

 

1- Add ًوَد.سَاى ثِ هدوَػِ اؾبفِ : ثب اًشخبة ایي گضیٌِ یک سٌبسیَی دیگش سا هی 
2- Delete ضَد.: ثب اًشخبة ایي گضیٌِ سٌبسیَی اًشخبة ضذُ دبک هی 

̂ -̂ شکل
3

˹˺ -̂ شکل
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 ّاتحلیل دادُ

 3- Edit سَاًیذ دس سٌبسیَی اًشخبة ضذُ سغییشاسی سا ثِ ٍخَد آٍسیذ.: ثب اًشخبة ایي گضیٌِ هی 
 4- Merge سَاًیذ ّبی دیگش سٌبسیَیی هَخَد ثبضذ هی: ثب اًشخبة ایي گضیٌِ اگش دس کبسثشگ

 گشبى هٌشقل کٌیذ.آى سا ثِ کبسثش
 5-Summary سَاى اص سٌبسیَی خَد گضاسش سْیِ کٌیذ.: ثب اًشخبة ایي گضیٌِ هی 
 6-Show ّبی قجلی ّبی سٌبسیَی اًشخبة ضذُ خبیگضیي هشغیش: ثب اًشخبة ایي گضیٌِ هشغیش

 ضًَذ.هی

 )خستدَی ّذف( Goal seekّا تا تحلیل دادُ
ِ دًجبل ػذد خبغی ثبضیذ. ثِ ػٌَاى هثبل یک فشهَل سا دس ًظش ضَد کِ ثاص ایي سحلیل ٍقشی اسشفبدُ هی

خَاّیذ هقذاس خَاة فشهَل یک ّبی آى ثبضٌذ، حبل ضوب هیثگیشیذ کِ چٌذ سلَل دیگش صیش هدوَػِ
ّبی اکسل ثب سغییش دادى یکی اص صیش هدوَ ػِ« خسشدَی ّذف » ػذد خبظ ضَد ثب اسشفبدُ اص سحلیل 

 دّذ. ثشای دسک ثْشش هكبلت ثبا هثبل صیش سا حل کٌیذ.هی فشهَل، ایي کبس سا اًدبم

 هثال

یک ضشکز ٍاسد کٌٌذُ ضبهذَ ثشای سقبثز ثب یک ضشکز سقیت قػذ داسد قیوز ثشای هػشف کٌٌذُ سا ثِ 
ثشای حل ایي سَال ثبیذ سَهبى کبّص دّذ ثشای اًدبم یي کبس چقذس اص سَد خَد ثبیذ کن کٌذ؟  5000

 هشاحل صیش سا دًجبل کٌیذ. 11-9هكبثق ضکل 

 

 ّبی هَخَد دس ضکل سا ٍاسد کٌیذ.دادُ -1گبم

1

2

 ˺˺ -̂ شکل
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˻̀˻

کٌیذ )ثبیذ ػذد  Enterسا سبیخ کشدُ ٍ ثؼذ  B1+B1*(B2+B3)=فشهَل  B4دس سلَل  -2گبم
5250 B4 دسج ضَد(. دس سلَل

سا  What-If Analysisگضیٌِ  Data toolsٍ گشٍُ  Dataاص هٌَی  12-9هكبثق ضکل  -3گبم
 اًشخبة کٌیذ

 سا اًشخبة کٌیذ. اص لیسز ثبص ضذُ گضیٌِ Goal seek -4گبم

 

Goal seek ُ(13-9ضَد )ضکل ثبص هی دٌدش 

 

سا اًشخبة کٌیذ  B4کلیک کٌیذ، سذس سلَل  Set cell، ثش سٍی دکوِ ًطبى دادُ ضذُ اص کبدس  -5گبم
ٍ ثؼذ آى سا سبییذ کٌیذ.

Set cell ثبیذ سلَلی کِ قشاس اسز هقذاس هؼیٌی داضشِ ثبضذ اًشخبة ضَد. دس کبدس 

3

4

˻˺ -̂ شکل

5

6

78

˼˺ -̂ شکل
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 سا سبیخ کٌیذ.  5000ػذد  To valueدس قسوز  -6گبم

 کٌیذ.ثِ آى هقذاس سغییش کٌذ سا ٍاسد هی B4هقذاسی کِ ثبیذ سلَل  6دس گبم 

سا  B3کلیک کٌیذ ٍ ثؼذ سلَل  By changing cellثش سٍی دکوِ ًطبى دادُ ضذُ اص کبدس  -7گبم
 اًشخبة کٌیذ ٍ ثؼذ آى سا سبییذ کٌیذ.

 ثِ هقذاس هؼیي ثشسذ. B4کٌیذ کِ ثب سغییش هقذاس کذام سلَل، سلَل هطخع هی 7دس گبم 

 ٌیذ.فقف یک سلَل سا اًشخبة ک 7سَخِ داضشِ ثبضذ کِ دس گبم  

سا اًشخبة ًکشدین ایي اسز کِ کٌششل قیوز  B4یب  B2ّبی سلَل 7دلیل ایي کِ چشا دس گبم 
 سَاًین آًْب سا سغییش دّین.ّب دس دسز هب ًیسز ٍ هب ًویایي سلَل

     دٌدشُ دیگشی ثبص  Okکلیک کٌیذ. ثؼذ اص کلیک کشدى ثش سٍی دکوِ  Okثش سٍی دکوِ  – 8گبم
 سبییذ کٌیذ.ضَد، آى سا ًیض هی

 (.14-9سغییش دیذا کشدًذ )ضکل %20ٍ سَد ثِ  5000کٌیذ کِ قیوز ثشای هػشف کٌٌذُ ثِ هطبّذُ هی

 

 (Tableّا تِ ٍسیلِ خذٍل)تحلیل دادُ
خذٍل ّبی سحلیل دادُ کِ ثسیبس کبسثشدی ٍ خبلت اسز سٍش خذٍل اسز. دس سٍش یکی دیگش اص سٍش

ّبی فشهَل خَد سا ثب چٌذیي هشغیش هشفبٍر سحلیل کٌیذ ثب ایي سفبٍر سَاى هشغیشهبًٌذ سٍش سٌبسیَ هی
سَاى سحلیل کشد. دس کل سِ ًَع سحلیل ثب خذٍل اهکبى کِ دس سٍش خذٍل حذاکثش دٍ ًَع هشغیش سا هی

 هشغیشُ. 2دزیش اسز کِ ػجبسسٌذ اص یک هشغیشُ سكشی، یک هشغیشُ سشًَی ٍ 

 ˽˺ -̂ شکل

Www.iepnu.com



 

 

 

˻̀˽ 

 تحلیل خذٍل تِ ٍسیلِ سٍش یک هتغیشُ تا ٍسٍدی سطشی
 گیشًذ.ّب ثِ غَسر سكشی دس خذٍل قشاس هیدس ایي سٍش هشغیش

  هثال

ثبضذ، ثِ ًحَی کِ هدجَس اسز دس غذ یک هٌْذس غٌبیغ غزایی دس حبل آصهبیص یک هحلَل هی
ٍ قٌذ ثِ هحلَل اؾبفِ کٌذ ٍ ٍصى هحلَل سا ثجز کٌذ دس ایي هثبل هب  خبغی اص ٍصى اٍلیِ هحلَل، ًوک

ّبی هخشلف قٌذ اؾبفِ ضذُ ثِ هحلَل ثِ دسز آٍسین ثٌبثشایي خَاّین ٍصى هحلَل سا ثِ اصای دس غذهی
 هشاحل صیش سا دًجبل کٌیذ. 15-9هكبثق ضکل 

 ّبی هَخَد دس ضکل سا ٍاسد کٌیذ.دادُ -1گبم

 کٌیذ. Enterسا ٍاسد کٌیذ ٍ ثؼذ  B1+B1*(B2+B3) =شهَلف B4دس سلَل  -2گبم

 سا هبسک کٌیذ.«  G4سب  B3ّبی سلَل» ّبیی سا کِ ضبهل هشغیش ّسشٌذ سلَل -3گبم

 What- If Analysisثش سٍی گضیٌِ  Data toolsٍ گشٍُ  Dataاص هٌَی  16-9هكبثق ضکل  -4گبم
 کلیک کٌیذ.

1

2
3

 ˾˺ -̂ شکل

4

5

 ˿˺ -̂ شکل
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 سا اًشخبة کٌیذ. Data tableاص لیسز ثبص ضذُ گضیٌِ  -5گبم

 (17-9ضَد )ضکل ثبص هی Data Tableدٌدشُ  

 

 Row inputثبضذ ثش سٍی دکوِ ًطبى دادُ ضذُ اص کبدس چَى سٍش هب یک هشغیشُ سكشی هی -6گبم

cell  کلیک کٌیذ ٍ ثؼذ سلَلB3 .سا اًشخبة ٍ سبییذ کٌیذ 

آٍسدُ  B4سا اًشخبة کشدین ایي اسز کِ ایي سلَل دس فشهَل سلَل  B3دلیل ایي کِ سلَل  
 ّبی سكشی ٍاسد ضذُ هشثَـ ثِ ایي هشغیش ّسشٌذ )دسغذ قٌذ اؾبفِ ضذُ(.ضذُ اسز ٍ هشغیش

ّبی اص سلَل داًسشي ایي ًکشِ ؾشٍسی اسز کِ دس ٌّگبم ًَضشي فشهَل ضوب هدبص ثِ اسشفبدُ 
سا دس  G3سب  C3ّبی خذٍل دس فشهَل ًیسشیذ. ثِ ػٌَاى هثبل اگش ضوب آدسس یکی اص سلَل

 گشفشیذ.کشدیذ، خَاة ًویفشهَل ٍاسد هی

 کلیک کٌیذ. Okثش سٍی دکوِ  -7گبم

ضَد )ضکل قٌذ اؾبفِ ضذُ ًطبى دادُ هیکٌیذ کِ سغییش ٍصى هحػَل ثِ اصای سغیشار دسغذ هطبّذُ هی
9-18.) 
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 ثشای ایي کِ اص سحلیل خذٍل خَاة ثگیشیذ ثبیذ ّویطِ فشهز خبظ آى سا سػبیز کٌیذ دس 
  19-9ُ سكشی، هبًٌذ ضکل غیش ایي غَسر خَاة ًخَاّیذ گشفز. فشهز خذٍل یک هشغیش

 اسز کِ دس هثبل قجل هب ًیض ایي فشهز سا سػبیز کشدین.

 

 تحلیل جدول به وسیله روش یک متغیره با ورودی ستونی
ّوبى  20-9ّبی هب ثِ غَسر سشًَی دس خذٍل قشاس خَاٌّذ گشفز. هكبثق ضکل دس ایي سٍش ٍسٍدی

 کٌین.دًجبل هیهثبل قجل سا ثب چیذهبًی خذیذ 

 

 ّبی هَخَد دس ضکل سا ٍاسد کٌیذ.دادُ -1گبم

 کٌیذ. Enterسا سبیخ کٌیذ ٍ ثؼذ  B1+B1*(B2+B3)=فشهَل  D2دس سلَل  -2گبم

 ت ی  ها

  ا  ها
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 ّاتحلیل دادُ

 سا هبسک کٌیذ. D7سب  C2ّبی سلَل -3گبم

 What-If Analysisثش سٍی گضیٌِ  Data toolsٍ گشٍُ  Dataاص هٌَی  21-9هكبثق ضکل  -4گبم
 کلیک کٌیذ.

 سا اًشخبة کٌیذ. Data Tableاص لیسز ثبص ضذُ گضیٌِ  -5گبم

 

 (22-9ضَد )ضکل ثبص هی Data Tableدٌدشُ  

 

 Column input cellّب سشًَی ّسشٌذ ثش سٍی دکوِ ًطبى دادُ ضذُ اص کبدس چَى ٍسٍدی -6گبم
 سا اًشخبة ٍ ثؼذ آى سا سبییذ کٌیذ. B3کلیک کٌیذ سذس سلَل 

آٍسدُ  D2سا اًشخبة کشدین ایي اسز کِ ایي سلَل دس فشهَل سلَل  B3دلیل ایي کِ سلَل  
 ّبی سشًَی ٍاسد ضذُ هشثَـ ثِ ایي هشغیش ّسشٌذ )دسغذ قٌذ اؾبفِ ضذُ(.ضذُ اسز ٍ هشغیش
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ّبی سا کِ اص هشغیش C7سب  C2ّبی شا یکی اص سلَلاهکبى داسد ایي سَال دیص ثیبیذ کِ چ 
دسغذ قٌذ اؾبفِ ضذُ ّسشٌذ اًشخبة ًکشدین، قجا گفشِ ضذ کِ ضوب هدبص ثِ اسشفبدُ اص 

 گیشد.ّب اسشفبدُ کٌیذ خَاة ًویّبی خذٍل دس فشهَل ًیسشیذ ٍ اگش اص ایي سلَلسلَل

 کلیک کٌیذ. Okثش سٍی دکوِ  -7گبم

            آیذّبی هخشلف ثِ دسز هیکٌیذ کِ هقبدیش ٍصى ًْبیی هحلَل ثِ اصای هشغیشهطبّذُ هی
 (.23-9)ضکل 

 ثبضذ.هی 24-9فشهشی کِ ثبیذ دس سحلیل خذٍل سشًَی سػبیز ضَد هبًٌذ ضکل 
 ˼˻ -̂ شکل

هتغیش ّا

ًتایح

 ˽˻ -̂ شکل
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 تحلیل دٍ هتغیشُ 
کٌین، ثِ ًحَی قَس کِ اص اسن ایي سحلیل دیذاسز دس ایي سحلیل سغیشار دٍ هشغیش سا ثشسسی هیّوبى 

 ضًَذ.ّب سشًَی ٍ دیگشی سكشی ثِ خذٍل ٍاسد هیکِ یکی اص هشغیش

ًوک ثِ هحػَل اؾبفِ ّوبى هثبل قجل سا دس ًظش ثگیشیذ کِ ایي ثبس قشاس اسز ّوضهبى ّن قٌذ ٍ ّن 
هشاحل صیش سا  25-9ضَد ٍ ثبیذ سغییشار ٍصى هحلَل سا ثذسز آٍسیذ، ثشای حل ایي هسئلِ هكبثق ضکل 

 دًجبل کٌیذ.

 

 ّبی هَخَد دس ضکل سا ٍاسد کٌیذ.دادُ -1گبم

 سا ٍاسد کٌیذ. B1+B1*(B2+B3)=فشهَل  C1دس سلَل   -2گبم

 سا هبسک کٌیذ. H7سب  C1ّبی سلَل -3گبم

سا  What-If Analysisگضیٌِ  Data toolsٍ گشٍُ  Dataاص هٌَی  26-9هكبثق ضکل  -4گبم
 اًشخبة کٌیذ.
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 سا اًشخبة کٌیذ. Data Tableاص لیسز ثبص ضذُ گضیٌِ   -5گبم

   (27-9ضَد )ضکل ثبص هی Data Tableدٌدشُ  

 

)ٍسٍدی سكشی( ثش سٍی دکوِ ًطبى دادُ ضذُ کلیک کٌیذ ٍ سذس  Row input cellدس کبدس  -6گبم
 سا اًشخبة ٍ ثؼذ سبییذ کٌیذ. B2سلَل 

َل دس فشهَل ٍخَد داسد.           آدسس ایي سل -1سا اًشخبة کشدین،  B2ثِ دٍ دلیل سلَل  
 ٍاسد ضذُ اًذ.ّبی هشثشـ ثِ ایي سلَل ثِ غَسر سكشی هشغیش -2

)ٍسٍدی سشًَی( ثش سٍی دکوِ ًطبى دادُ ضذُ کلیک کٌیذ ٍ  Column input cellدس کبدس  -7گبم
 سا اًشخبة ٍ ثؼذ آى سا سبییذ کٌیذ. B3سذس سلَل 

          آدسس ایي سلَل دس فشهَل ٍخَد داسد.  -1سا اًشخبة کشدین،  B3ثِ دٍ دلیل سلَل  
 ل ثِ غَسر سشًَی ٍادس ضذُ اًذ.ّبی هشثَـ ثِ ایي سلَهشغیش -2

 کلیک کٌیذ. Okثش سٍ ی دکوِ  -8گبم 

ضَد کٌیذ کِ ٍصى ًْبیی هحلَل دس خذٍل ثِ اصای سغیشار ّش دٍ هشغیش ًطبى دادُ هیهطبّذی هی
 (.28-9)ضکل 
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ّبی هَخَد دس خذٍل ثِ ّیچ ٍخِ قبثل ٍیشایص کشدى رکش اسز کِ دادُایي ًکشِ قبثل  
 ًیسشٌذ ٍ ثشای حزف یکی اص آًْب ثبیذ کل خذٍل سا حزف کٌیذ.

 ثبضذ.هی  29-9فشهشی کِ ثبیذ دس سبخز خذٍل دٍ هشغیشُ سػبیز ضَد هبًٌذ ضکل 

 (Subtotalخوع خضء )
ّب اسشفبُ اص سٍش خوغ خضء اسز. دس ایي سٍش دُّبی خبلت ٍ ثسیبس کبسثشدی دس سحلیل دایکی اص سٍش

کٌذ. ثشای ّبی دیگش سا ثش اسبس آى سحلیل هیاکسل یک قسوز سا ثِ ػٌَاى هجٌب قشاس دادُ ٍ قسوز
 دسک ثْشش هكبلت ثبا هثبل صیش سا حل کٌیذ.

 ́˻ -̂ شکل

هتغیش ّای 
ستًَ 

هتغیش ّای 
سطشی

ًتایح
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 هثال 

دس اًشْبی سٍص  کٌذ، اگش فشٍضٌذُفشٍضذ ثِ کبسثشگ ٍاسد هییک فشٍضٌذُ اقاػبر ّش خٌسی سا کِ هی
 ثخَاّذ اقاػبر صیش سا داضشِ ثبضذ:

 خوغ سؼذاد خٌس فشٍخشِ ضذُ اص ّش کبا دس یک سٍص کبسی -1

 هدوَع دَل دسیبفز ضذُ ثِ اصای ّش کبا دس یک سٍص کبسی -2

 هشاحل صیش سا دًجبل کٌذ.    30-9ثبیذ هكبثق ضکل  

 

 ّبی هَخَد دس ضکل سا ٍاسدکٌیذ.دادُ -1گبم

هشست کشدى قسوشی اسز کِ قشاس اسز خوغ خضء  Subtotalاٍلیي دیص ًیبص اسشفبُ اص سحلیل  -2گبم
ّبی ضبهل ًبم قكؼبر هشست ضًَذ، ثٌبثشایي ّبی آى حسبة ضَد، دس ایي سَال ثبیذ سلَ لصیش هدوَػِ

 سا هبسک کٌیذ. A12سب  A2ّبی سلَل
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ّبی هبسک ضذُ سا ثِ غَسر سلَل Sort & filterٍ گشٍُ  Dataاص هٌَی   31-9هكبثق ضکل  -3گبم
 غؼَدی هشست کٌیذ.

 

 (32-9)ضکل  ضَدثبص هی Sort warningدٌدشُ  

 

 سا اًشخبة کٌیذ. Expand The selectionگضیٌِ  -4گبم

ّبی ضًَذ، سوبم سلَلّبی اًشخبة ضذُ هشست هیثب اًشخبة ایي گضیٌِ ػاٍُ ثش ایي کِ سلَل 
 ضًَذ.ّب ًیض ّوشاُ آًْب خبثِ خب هیکٌبسی آى

ّبی اًشخبة ضذُ هشست سا اًشخبة کٌیذ فقف سلَل … Continue With theاگش گضیٌِ  
 هبًٌذ.ّب سش خبی خَد ثبقی هیّبی کٌبسی آىضًَذ ٍ سلَلهی

 کلیک کٌیذ. Sortثش سٍی دکوِ  -5گبم
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ّبی خذٍل خَد قشاس داسیذ ثِ ػٌَاى هثبل دس حبلی کِ ثش سٍی یکی اص سلَل 33-9هكبثق ضکل  -6گبم
 کلیک کٌیذ. Subtotalثش سٍی گضیٌِ  Outlineٍ گشٍُ   Dataاص هسیش  A4سلَل 

 

 (34-9)ضکل ضَد ثبص هی Subtotalدٌدشُ  

 

ثش سٍی هثلث ًطبى دادُ ضذُ کلیک کٌیذ، ٍ گضیٌِ قسوشی سا   At each change inدس کبدس  -7گبم
کِ قشاس اسز سغیشار صیش هدوَػِ آى هَسد ثشسسی قشاس گیشد سا اًشخبة کٌیذ، )دس ایي هثبل ًبم کبا سا 

 اًشخبة کٌیذ(.
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 ّاتحلیل دادُ

سا اًشخبة کٌیذ،  Sumگضیٌِ  Use Functionثب کلیک ثش سٍی هثلث ًطبى دادُ ضذُ اص کبدس  -8گبم
خَاّین هدوَع سؼذاد اخٌبس فشٍخشِ ضذُ ٍ هدوَع دَل ثِ دسز آهذُ اص ّش کبا سا ثِ دسز هیصیشا 

 آٍسین.

کٌیذ )ثب ایي کبس هدوَع  فؼبلّبی هجلغ دسیبفشی ٍ سؼذاد سا گضیٌِسیک  Add subtotalدس کبدس  -9گبم
 (.آیذسؼذاد قكؼبر فشٍخشِ ضذُ ٍ هدوَع دَل ثِ دسز آهذُ اص ّش کبا  ثِ دسز هی

 کلیک کٌیذ. Okثش سٍی دکوِ  -10گبم

کٌیذ کِ سؼذاد کبای فشٍخشِ ضذُ ٍ هدوَع قیوز حبغل اص فشٍش  ّش خٌس دس صیش آى هطبّذُ هی
ٍخَد داسًذ کِ قجا دس «  –» ٍ » + « ّبی دس سوز چخ یک سشی ػاهز 35-9ضَد ضکل ظبّش هی

 هَسد آًْب سَؾیح دادُ ضذُ اسز.

 

هدوَع سؼذاد کباّبی فشٍخشِ ضذُ ٍ هدوَع دَل دسیبفشیِ ّوِ  Grand Totalدس قسوز  
 اخٌبس ًطبى دادُ ضذُ اسز.
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 هثال

ّبی هَسد ًظش اًذاصُ سا ثشداضز کٌذ، صهیيصهیي یک  9فشؼ کٌیذ  یک هبضیي ثشداضز ثبیذ دس یک سٍص 
خَاّین هیبًگیي ثشداضز ّش هحػَل سا اص ّش صهیي ثذسز ًَع هحػَل هشفبٍر ّسشٌذ هی 3ضبهل 

 هشاحل صیش سا دًجبل کٌیذ. 36-9ثیبٍسین، ثشای حل ایي هسئلِ هكبثق ضکل 

 

 ّبی هَخَد دس ضکل سا ٍاسد کٌیذ.دادُ -1گبم

ّبی ضبهل ًبم هدوَػِ ًَع هحػَل سا هَسد ثشسسی قشاس دّین دس ثبیذ سلَلچَى قشاس اسز صیش  -2گبم
 سا هبسک کٌین. B11سب  B3هحػلَل یؼٌی 

هدوَػِ هبسک ضذُ سا ثِ غَسر    Sort & filterٍ گشٍُ  Dataاص هٌَی  37-9هكبثق ضکل  -3گبم
 غؼَدی هبسک کٌیذ.

1
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 (38-9ضَد )ضکل ثبص هی  Sort Warningدٌدشُ  

 

 کلیک کٌیذ. Sortثش سٍی دکوِ  -4گبم

  Data( ٍ سذس اص هٌَی  B5ّبی خذٍل سا اًشخبة کٌیذ )هثایکی اص خبًِ 39-9هكبثق ضکل  -5گبم
 کلیک کٌیذ. Subtotalثش سٍی گضیٌِ  Outlineٍ گشٍُ 

 

 

4
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 (40-9ضَد )ضکل ثبص هی Subtotalدٌدشُ  

 

خَاّیذ صیش قسوشی کِ هی At each Change inثب کلیک ثش سٍی هثلث کٌبسی کبدس  -6گبم
 ّبی آى سا ثش سسی کٌیذ اًشخبة کٌیذ )دس ایي سَال ًَع هحػَل سا اًشخبة کٌیذ(.هدوَػِ

کلیک کٌیذ صیشا  Averageثش سٍی گضیٌِ  Use Functionثب کلیک ثش سٍی هثلث کٌبسی کبدس  -7گبم
 .داضز ّش هحػَل سا ثِ دسز ثیبٍسیذقشاس اسز هیبًگیي ثش

خَاّیذ خوغ خضء سٍی آى اًدبم ضَد اًشخبة قسوشی سا کِ هی Add Subtotal toدس کبدس  -8گبم
 کٌیذ یؼٌی) هیضاى ثشداضز(.

 کلیک کٌیذ. Okش سٍی دکوِ ث -9گبم

کٌیذ کِ هیبًگیي ثشداضز ّش هحػَل دس ّش صهیي، دس صیش ًبم هحػَل ثِ ًوبیص دس     هاحظِ هی
 (.41-9آیذ )ضکل هی

6
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ایي هیبًگیي ثِ ایي هؼٌی اسز کِ کوجبیي ثِ ػٌَاى هثبل دس ّش صهیي سَیب ثِ قَس هیبًگیي  
 سي هحػَل ثشداضز کشدُ اسز. 5/3حذٍد 

ّب ثذٍى دس ًظش گشفشي ًَع هیبًگیي ًسجز ثِ کل صهیي Grand Averageدس قسوز  
 ضَد.هحػَل ًطبى دادُ هی

ّبی ایدبد ضذُ ثش سٍی خذٍل سا حزف کٌیذ کبفیسز یکی اص سلَل Subtotalثشای ایي کِ  
کلیک  Subtotalثش سٍی گضیٌِ  Outlineٍگشٍُ  Dataخذٍل سا اًشخبة کٌیذ ٍ اص هسیش 

 (.42-9سا اًشخبة کٌیذ )ضکل  Remove allکٌیذ ٍ اص دٌدشُ ثبص ضذُ گضیٌِ 
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 ّا()یک  کشدى دادُ Consolidateّا تا تحلیل دادُ
فشؼ کٌیذ ضوب ثبضذ. اسشفبدُ اص آى ثشای سحلیل اسٌبد دشاکٌذُ هی Consolidateکبسثشد سحلیل

ّبی هخشلف ٍخَد داسد سا سحلیل کٌیذ ثشای اًدبم چٌیي سحلیلی هدجَسیذ اسٌبدی سا کِ دس کبسثشگ
 ّسشیذ. Consolidateهدجَس ثِ اسشفبدُ اص 

 هثال

ّبی دشداخشی قجَؼ دس یک فػل سا ثذسز ثیبٍسد ٍ ثشای خَاّذ ّضیٌِهذیش یک هدشوغ هسکًَی هی
   بًِ اخشػبظ دادُ اسز، حبل ثشای ثِ دسز آٍسدى هدوَع کل قجَؼ ّش هبُ یک کبسثشگ خذاگ

اسشفبدُ کٌذ.  Consolidateّبی هخشلف قشاس داسًذ، ثبیذ اص سحلیل هبُ کِ دس کبسثشگ 3ّبی ایي ّضیٌِ
 هشاحل صیش سا دًجبل کٌیذ. 43-9ثشای حل هسئلِ هكبثق ضکل 

ّب دس ّش یت ػٌَاى دادُقجل اص حل ایي سَال داًسشي ایي هسئلِ ؾشٍسی اسز کِ  سشس 
قشاس داسد ثبیذ دس  3دس سكش   xکبسثشگ ثبیذ ضجیِ ثِ ّن ثبضذ یؼٌی اگش دس کبسثشگ اٍل ػٌَاى 

 ّب ًیض دس ّوبى سكش قشاس داضشِ ثبضذسبیش کبسثشگ

 ˻˽ -̂ شکل

Www.iepnu.com
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9 
 ّاتحلیل دادُ

 

 ٍ هبُ سَم سغییش دّیذ.هبُ دٍم  ،ّبی هبُ اٍلسا ثِ سشسیت ثِ ًبم 3ٍ  2، 1ّبی کبسثشگ 

 ّبی هَخَد دس ّش کبسثشگ سا ٍاسد کٌیذ.دادُ -1گبم

ّبی هَخَد دس یک کبسثشگ خذیذ ثب ًبم گضاسش سِ هبُ ایدبد کٌیذ ٍ دادُ 44-9هكبثق ضکل  -2گبم
  ضکل سا دس آى ٍاسد کٌیذ.

 اص کبسثشگ گضاسش سِ هبُ سا هبسک کٌیذ.  D5سب  B2ّبی سلَل -3گبم

1 1

1

 ˼˽ -̂ شکل

2

3

 ˽˽ -̂ شکل

Www.iepnu.com



 

 

 

˻̂˻ 

کلیک  Consolidateثش سٍی گضیٌِ  Data toolsٍ گشٍُ  Dataاص هٌَی  45-9هكبثق ضکل  -4گبم
 کٌیذ.

 

 (46-9ضَد )ضکل ثبص هی Consolidateدٌدشُ  

 

خَاّین خَاّیذ اًدبم دّیذ اًشخبة کٌیذ، دس ایي هثبل هیػولی سا کِ هی Functionدس کبدس  -5گبم
 سا اًشخبة کٌیذ. Sumهبُ سا ثب ّن خوغ کٌین دس گضیٌِ  3ّبی ّضیٌِ

ثش سٍی دکوِ ًطبى دادُ ضذُ کلیک کٌیذ سذس کبسثشگ هبُ اٍل سا  Referenceدس کبدس  -6گبم
 سا اًشخبة کٌیذ ٍ دس آخش آًْب سا سبییذ کٌیذ. D5سب   B2ّبی اًشخبة کٌیذ ٍ ثؼذسلَل

4

 ˾˽ -̂ شکل

5

6

7

8

9

 ˿˽ -̂ شکل
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9 
 ّاتحلیل دادُ

اؾبفِ   All Referenceّبی اًشخبة ضذُ ثِ کبدس کلیک کٌیذ سب هحذٍدُ Addثش سٍی دکوِ  -7گبم
 ضَد .

 ًیض سکشاس کٌیذ. 3ٍ هبُ  2ّبی هبُ سا ثشای کبسثشگ 7ٍ 6ّبی گبم -8گبم

 کلیک کٌیذ. Okثش سٍی دکوِ  -9گبم

هبُ اخیش ثشای ّش ٍاحذ  ثِ دسز      3هبُ هدوَع قجَؼ  3کٌیذ کِ دس کبسثشگ گضاسش هطبّذُ هی
 (.47-9آیذ )ضکلهی

 

اگش ثخَاّیذ ثِ خبی خوغِ دَل قجَؼ ػول دیگشی سا ثش سٍی قجَؼ اًدبم دّیذ ثِ ػٌَاى  
گضیٌِ  5هثبل ثخَاّیذ هیبًگیي دَل قجَؼ دس سِ هبُ سا حسبة کٌیذ، ثبیذ دس گبم 

Average .سا اًشخبة کٌیذ 

 

 ̀˽ -̂ شکل

Www.iepnu.com



 

 

 

˻̂˽ 

 ّااهٌیت ٍ اضتشاک گزاسی دادُ –01فصل 
  

 فصل
˺˹ 

هااک گذا ی داده ت  اشا نیت   
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 ّااهٌیت ٍ اضتشاک گزاسی دادُ

 ایداد اهٌیت تشای کاستشگ 
دس ثشاثش ًشم افضاس اکسل ایي قبثلیز سا ثشای کبسثشاى خَد فشاّن ًوَدُ اسز کِ ثشَاًٌذ اص اسٌبد خَد 

ّبی احشوبلی هحبفظز کٌٌذ. ثِ ػٌَاى هثبل اهکبى داسد گبّی اٍقبر ثِ قَس اسفبقی فشهَلی سا ثِ آسیت
قَس ًبخبسشِ سغییش دّیذ یب ایي کِ ًخَاّیذ قسوشی اص سٌذ ضوب سا دیگشاى هطبّذی یب ٍیشایص کٌٌذ. 

حوبیز ضذُ قشاس دّیذ. ثشای ثِ قَس کلی ثشای هحبفظز اص کبسثشگ خَد ثبیذ کبسثشگشبى سا دس حبلز 
 دسک ثْشش هكبلت ثبا هثبل صیش سا حل کٌیذ.

 هثال

خَاّیذ کبسثشاى دیگش ًشَاًٌذ ػٌبٍیي ایي سٌذ سا سغییش کبسثشگی سا قشاس اسز ثِ دیگشاى ثسذبسیذ ٍ هی
 سا دًجبل کٌیذ.هشاحل صیش  1-10دٌّذ ثشای اًدبم ایي اهش هكبثق ضکل 

 

 ّبی هَخَد دس ضکل سا ٍاسد کٌیذ.دادُ -1گبم

سا هبسک کٌیذ ٍ ثؼذ ثش سٍی آًْب کلیک ساسز کٌیذ، اص هٌَی ثبص ضذُ  D5سب  A2ّبی سلَل -2گبم
 سا اًشخبة کٌیذ. Format cellگضیٌِ 

1

2

 ˺ -˹˺ شکل

Www.iepnu.com



 

 

 

˻̂˿ 

 (2-10ضَد )ضکل ثبص هی Format cellدٌدشُ  

 

 سا اًشخبة کٌیذ. Protectionصثبًِ  -3گبم

 سا ثشداسیذ. Lockedسیک گضیٌِ  -4گبم

ّبی کبسثشگ ثِ غَسر دیص فشؼ قفل ّسشٌذ ٍ اگش کبسثشگ سا دس حبلز هحبفظز سوبم سلَل 
سا اص  D5سب  A2ّبی هب سلَل 4ّب قفل خَاٌّذ ضذ، چَى دس گبم ضذُ قشاس دّیذ سوبم سلَل

ّب قفل حبلز قفل خبسج کشدین، اگش کبسثشگ سا دس حبلز هحبفظز ضذُ قشاس دّیذ ایي سلَل
 ًخَاٌّذ ثَد.

 کلیک کٌیذ. Okثش سٍی دکوِ  -5گبم

کلیک  Protect sheetثش سٍی گضیٌِ  Changesٍ گشٍُ Reviewاص هٌَی  3-10هكبثق ضکل  -6گبم
 کٌیذ.

3

4

5

 ˻ -˹˺ شکل

6

 ˼ -˹˺ شکل
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 ّااهٌیت ٍ اضتشاک گزاسی دادُ

 (4-10ضَد )ضکل ثبص هی Protect sheetدٌدشُ  

 

 سَاًیذ سهض ػجَس سؼشیف کٌیذ.هی Password to unprotect sheetدس کبدس  

سَاًٌذ ثش هیسَاًیذ هحذٍدُ کبسّبیی کِ کبسثشاى دیگش هی … Allow all usersدس قسوز  
 ٌّذ هطخع کٌیذ، )دس ایي سَال ثب ایي قسوز کبسی ًذاسین(.اًدبم دسٍی کبسثشگ 

 کلیک کٌیذ. OKثش سٍی دکوِ  -7گبم

اًشخبة کشدُ ایذ ٍ آًْب سا اص  2ّبیی کِ دس گبمّبی کبسثشگشبى ثِ خض سلَلّبی ثبا سوبم سلَلثب اًدبم کبس
سا سغییش دّیذ،  A1خبسج کشدیذ قفل ّسشٌذ، ثِ ػٌَاى هثبل سؼی کٌیذ ػٌَاى سلَل  Lockحبلز 

دّذ ثشای ٍیشایص کبسثشگ ثبیذ اثشذا ضَد ٍ ثِ ضوب اقاع هیکٌیذ کِ یک دٌدشُ ثبص هیهاحظِ هی
 (.5-10کبسثشگ خَد سا اص حبلز حفبظز ضذُ خبسج کٌیذ. )ضکل 

7

 ˽ -˹˺ شکل

 ˾ -˹˺ شکل

Www.iepnu.com



 

 

 

˻̂́ 

ٍ  Reviewثشای ایي کِ کبسثشگ خَد سا اص حبلز حفبظز ضذُ خبسج کٌیذ کبفیسز اص هٌَی  
(. اگش ثش سٍی 6-10کلیک کٌیذ ضکل ) Unprotect sheetثش سٍی گضیٌِ  Changesگشٍُ 

 ضَد. کبسثشگ سهض گزاضشِ ثبضیذ دٌدشُ کَچکی ثشای ٍاسد کشدى سهض ثبص هی

 

 هثال

ّبی هَخَد دس یک کبسثشگ سا ثِ ًحَی حفبظز کٌین کِ هحشَی فشهَل سا ًِ ثشَاًٌذ خَاّین دادُهی
 هشاحل صیش سا دًجبل کٌیذ. 7-10سغییش دٌّذ ٍ ًِ ثشَاًٌذ هطبّذُ کٌٌذ ثشای حل ایي سَال هكبثق ضکل 

 

 ّبی هَخَد دس ضکل سا ٍاسد کٌیذ.دادُ -1گبم

 کٌیذ. Enterسا سبیخ ٍ سذس  B1+B1*B2=فشهَل  B3دس سلَل  -2گبم

سا اًشخبة کٌیذ ٍ ثب کلیک ساسز کشدى ثش سٍی آى، اص لیسز ثبص  B3سلَل  8-10هكبثق ضکل  -3گبم
 سا اًشخبة کٌیذ. Format cellضذُ گضیٌِ 

 

 ˿ -˹˺ شکل

 

 

 ̀ -˹˺ شکل
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 ّااهٌیت ٍ اضتشاک گزاسی دادُ

 

 (9-10ضَد )ضکل ثبص هی Format cellدٌدشُ  

 

 کلیک کٌیذ.  Protectionثش سٍی صثبًِ  -4گبم

 کٌیذ. فؼبلسا  Locked  ٍHiddenّش دٍ گضیٌِ سیک  -5گبم

 کلیک کٌیذ. Okثش سٍی دکوِ  -6گبم

 

 ̂ -˹˺ شکل

 

  

 

 ́ -˹˺ شکل
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˼˹˹ 

کلیک   Protect sheetثش سٍی  Changeٍ گشٍُ  Reviewاص هٌَی  10-10هكبثق ضکل  -7گبم
 کٌیذ.

 

 (11-10ضَد )ضکل ثبص هی Protect sheetدٌدشُ  

 

 سهض ػجَس خَد سا ٍاسد کٌیذ. … Password toدس کبدس  -8گبم

 کلیک کٌیذ. Okثش سٍی دکوِ  -9گبم

 

 ˹˺ -˹˺ شکل

 

 

 ˺˺ -˹˺ شکل
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 ّااهٌیت ٍ اضتشاک گزاسی دادُ

 (12-10ضَد )ضکل ثبص هی Confirm passwordدٌدشُ  

 

 کلیک کٌیذ. Okثشای سبییذ دٍثبسُ سهض ػجَس سا ٍاسد کٌیذ ٍ ثؼذ ثش سٍی دکوِ  -10گبم

 5کلیک کٌیذ دس ًَاس فشهَل قبدس ثِ هطبّذُ فشهَل ًخَاّیذ ثَد صیشا دس گبم B3حبل اگش ثش سٍی سلَل 
ّب لقبدس ثِ ٍیشایص ّیچ کذام اص سلَ سا ثشای ایي سلَل اًشخبة کشدُ این ّوچٌیي ضوب  Hiddenگضیٌِ

 ثبضذ.ثِ قَس دیص فشؼ فؼبل هی Lockedّب گضیٌِ ًخَاّیذ ثَد صیشا ثشای ّوِ سلَ ل

 ایداد اهٌیت تشای کاسخَضِ
اص یک کبسثشگ آضٌب ضذیذ اهب کبسثشگ ٌَّص آسیت دزیش اسز ثِ ی حوبیز کشدى دس قسوز قجل ثب ًحَُ

سَاى ثِ ساحشی کبسثشگ سا اص کبسدَضِ حزف کشد، اسن کبسثشگ سا سغییش داد ٍ ... ثشای ػٌَاى هثبل هی
ّب ثبیذ کل کبسدَضِ خَد سا ًیض دس حبلز حوبیز ضذُ قشاس دّیذ، ثشای قشاس خلَگیشی اص ایي گًَِ آسیت

 هشاحل صیش سا دًجبل کٌیذ. 13-10ضِ دس حبلز حوبیز ضذُ ثبیذ هكبثق ضکل دادى یک کبسدَ

 کلیک کٌیذ. Protect workbookثش سٍی گضیٌِ  Changesٍ گشٍُ  Reviewاص هٌَی  -1گبم

1010

 ˻˺ -˹˺ شکل

1

 ˼˺ -˹˺ شکل

Www.iepnu.com



 

 

 

˼˹˻ 

 (14-10ضَد )ضکل ثبص هی … Protect structureدٌدشُ  

 

 کلوِ ػجَس خَد سا ٍاسد کٌیذ. Passwordدس کبدس  -2گبم

 کلیک کٌیذ. Okثش سٍی دکوِ   -3گبم

 (15-10ضَد )ضکل ثبص هی Confirm passwordدٌدشُ  

 

 OKدٍثبسُ کلوِ ػجَس سا ثشای سبییذ دس کبدس ًطبى دادُ ضذُ ٍاسد کٌیذ ٍ ثؼذ ثش سٍی دکوِ  -4گبم
 کلیک کٌیذ.

2

3

 ˽˺ -˹˺ شکل

4

 ˾˺ -˹˺ شکل
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 ّااهٌیت ٍ اضتشاک گزاسی دادُ

سَخِ داضشِ ثبضیذ کِ ثؼذ اص قشاس  دادى کبس دَضِ دس حبلز هحبفظز ضذُ دیگش قبدس ثِ حزف  
ّبی کبسثشگ  ساسز کلیک یب اؾبفِ کشدى ّیچ کبسثشگی ًیسشیذ ٍ اگش ثش سٍی یکی اص صثبًِ

ضذُ غیش فؼبل ّسشٌذ    )ضکل ّبی هَخَد دس هٌَی ثبص کٌیذ کِ اکثش گضیٌِکٌیذ هطبّذُ هی
10-16.) 

ٍ گشٍُ  Reviewثشای خبسج سبخشي کبس دَضِ اص حبلز هحبفظز ضذُ ثبیذ اص هسیش  
Changes  ٌِدٍثبسُ ثش سٍی گضیProtect workbook  کِ ثِ سًگ صسد دس آهذُ کلیک

 کٌیذ.

 رخیشُ کشدى کاسخَضِ تا سهض عثَس
ّوشاُ ثب سهض ػجَس رخیشُ کٌیذ یؼٌی ٌّگبهی کِ کسی  ّبی خَد ساسَاًیذ اهٌیز ثیطشش فبیلضوب هی

کٌذ ثشای ثبص کشدى فبیل هدجَس ثِ ٍاسد کشدى سهض ػجَس ثبضذ، ثشای یبدگیشی ایي سٍش فبیل سا اخشا هی
 هشاحل صیش سا دًجبل کٌیذ. 17-10هكبثق ضکل 

 کلیک کٌیذ. Saveثش سٍی گضیٌِ  Fileاص هٌَی  -1گبم

شبى قجا رخیشُ ًطذُ ثبضذ، اگش رخیشُ ضذُ اسز ثش سٍی گضیٌِ سَخِ داضشِ ثبضیذ کِ فبیل 
Save as .کلیک کٌیذ 

 ˿˺ -˹˺ شکل

Www.iepnu.com



 

 

 

˼˹˽ 

 

 (18-10ضَد )ضکل ثبص هی Save asدٌدشُ  

 

سا  General optionsکلیک کٌیذ ٍ سذس اص لیسز ثبص ضذُ گضیٌِ   Toolsثش سٍی گضیٌِ -2گبم
 اًشخبة کٌیذ.

1

 ̀˺ -˹˺ شکل

2

 ́˺ -˹˺ شکل
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 ّااهٌیت ٍ اضتشاک گزاسی دادُ

 (19-10ضَد )ضکل ثبص هی General optionsدٌدشُ  

 

 سهض ػجَس هَسد ًظشسبى سا سبیخ کٌیذ. Password to openدس کبدس  -3گبم

 دّذ.کِ سهض ػجَس ًذاسًذ اخبصُ ثبص کشدى فبیل سا ًوی اًشخبة ایي گضیٌِ ثِ کبسثشاى دیگش 
ٍاسد کٌیذ، کبسثشاًی کِ سهض ػجَس ًذاسًذ   Password to modifyاگشسهض ػجَس سا دس کبدس  

 سَاًٌذ سغییشی دس آى ثذٌّذ.سَاًٌذ فبیل سا اخشا کٌٌذ ٍلی ًویهی

 کلیک کٌیذ. Okسٍی دکوِ  -4گبم

 (20 -10ضَد )ضکل ثبص هی Confirm passwordدٌدشُ  

 OKدٍثبسُ کلوِ ػجَس سا ثشای سبییذ دس کبدس ًطبى دادُ ضذُ ٍاسد کٌیذ ٍ ثؼذ ثش سٍی دکوِ  -5گبم
 کلیک کٌیذ.

3

4

 ̂˺ -˹˺ شکل

5

 ˹˻ -˹˺ شکل
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˼˹˿ 

، ثب اًشخبة هحل هٌبست ثشای رخیشُ فبیل ثش سٍی Save asدس دٌدشُ  21-10هكبثق ضکل  -6گبم
 کلیک کٌیذ. Saveدکوِ 

 حبل اگش فبیل خَد سا اص هسیش رخیشُ ضذُ اخشا کٌیذ، ثشًبهِ اص ضوب سهض ػجَس خَاّذ خَاسز. 

 تِ اضتشاک گزاسی کاس خَضِ دس ضثکِ
ثگزاسد سب کبسثشاى دیگش ًیض  دّذ سب فبیل خَد سا دس یک ضجکِ ثِ اضششاکاکسل ایي سَاًبیی سا ثِ کبسثش هی

ثشَاًٌذ اص آى فبیل اسشفبدُ کٌٌذ ثِ ػٌَاى هثبل فشؼ کٌیذ کِ داًطدَیبى یک کاس اکسل دس حیي کبس 
آهَصی دطز کبهذیَسشّبی خَد ًطسشِ اًذ ٍ اسشبد ثشای ایي کِ فبیل خَد سا دس اخشیبس داًطدَیبى دیگش 

 ّب ثبیذ ثِ غَسر ضجکِ ثِ ّن ٍغل ثبضٌذ(.)الجشِ کبهذیَسشقشاس دّذ ثبیذ فبیل خَد سا ثِ اضششاک ثگزاسد 

 هشاحل صیش سا دًجبل کٌیذ. 22-10ثشای ثِ اضششاک گزاضشي یک فبیل ثبیذ قجق ضکل

 کلیک کٌیذ. Share workbookثش سٍی گضیٌِ  Changesٍ گشٍُ  Reviewاص هٌَی  -1گبم

6

 ˺˻ -˹˺ شکل

1

 ˻˻ -˹˺ شکل
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 ّااهٌیت ٍ اضتشاک گزاسی دادُ

 (23-10ضَد )ضکلثبص هی Share workbookدٌدشُ  

 

 سا فؼبل کٌیذ. Allow changing byسیک گضیٌِ ... Editingدس صثبًِ  -2گبم

کٌٌذ لیسز کسبًی کِ اص فبیل ضوب اسشفبدُ هی …Who has this work bookدس کبدس  
 ضَد.ًطبى داد ُ هی

 کلیک کٌیذ. OKثش سٍی دکوِ  -3گبم

ضَد، فبیل خَد سا دس هسیش هٌبست ثبص هی Save asاگش قجا فبیل خَد سا  رخیشُ ًکشدُ ثبضیذ دٌدشُ 
ضَد کِ ثِ ضوب رخیشُ کٌیذ ٍلی اگش فبیل خَد سا قجا رخیشُ کشدُ ثبضیذ یک دٌدشُ کَچک ثبص هی

 OKثش سٍی دکوِ « دّیذ؟ ااى کبس دَضِ ضوب رخیشُ خَاّذ ضذ آیب اداهِ هی» دّذ کِ اقاع هی
 (.24-10کلیک کٌیذ )ضکل 

2

3

 ˼˻ -˹˺ شکل
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˼˹́ 

 

 [Shared]ثؼذ اص ایي کِ فبیل خَد سا ثِ اضششاک گزاضشیذ دس ًَاس ػٌَاى ثِ اسن فبیلشبى کلوِ  
 (.25-10ضَد )ضکل اؾبفِ هی

 

 کاسخَضِ اص حالت اضتشاکخاسج کشدى 
 هشاحل صیش سا دًجبل کٌیذ. 26-10ثشای خبسج سبخشي کبس دَضِ اص حبلز اضششاک ثبیذ هكبثق ضکل 

 

 کلیک کٌیذ. Share workbookثش سٍی گضیٌِ  Changesٍ گشٍُ  Reviewاص هٌَی  -1گبم

 ˽˻ -˹˺ شکل

1

 ˿˻ -˹˺ شکل

 ˾˻ -˹˺ شکل

Www.iepnu.com
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 ّااهٌیت ٍ اضتشاک گزاسی دادُ

 (27-10ضَد )ضکلثبص هی Share workbookدٌدشُ  

 سا ثشداسیذ. Allow changing byسیک گضیٌِ ... Editingدس صثبًِ  -2گبم

 کلیک کٌیذ. Okثش سٍی دکوِ  -3گبم

 (28-10ضَد )ضکل ثبص هی Microsoft Excelدٌدشُ  

 کلیک کٌیذ. OKثش سٍی دکوِ  -4گبم

2

3

 ̀˻ -˹˺ شکل

4

 ́˻ -˹˺ شکل
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 تْیِ گضاسش -00فصل 
  

 فصل
˺˺ 

 تهیه گزا ش

Www.iepnu.com



 

 

 

˼˺˺ 

11 
 تْیِ گضاسش

 Pivot tableتْیِ گضاسش تِ کوک 

سْیِ گضاسش ثِ  ثبضذ.خذاٍل هی ّب ٍاص دادُیکی اص اثضاسّبی قذسسوٌذ دس اکسل اهکبى سْیِ گضاسش 
ضَد. ثشای دسک ثْشش کِ سَاًبیی صیبدی دس سحلیل ٍ گضاسش گیشی داسد اًدبم هی Pivot tableکوک 

 هشاحل صیش سا دًجبل کٌیذ. 1-11ایي قبثلیز هكبثق ضکل 

 

 ٍاسد کٌیذ. Sheet1ّبی هَخَد دس ضکل سا دس دادُ -1گبم

 ذٍل سا اًشخبة کٌیذ.یکی اص سلَلْبی خ -2گبم

 

 

 ˺ -˺˺ شکل
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 کلیک کٌیذ. Pivot tableثش سٍی گضیٌِ  Tableگشٍُ  Insertاص هٌَی  2-11هكبثق ضکل  -3گبم

 (3-11ضَد )ضکل ثبص هی Create pivot tableدٌدشُ  

خَاّیذ اص آى گضاسش سْیِ کٌیذ اًشخبة کٌیذ. الجشِ ای سا کِ هیهحذٍدُ  table/rangeدس کبدس  -4گبم
خذٍل ثَدُ ًشم افضاس اکسل ثِ قَس اسَهبسیک خذٍل  یّبچَى قجا اضبسُ گش هبٍس ثش سٍی یکی اص خبًِ

 سا اًشخبة کشدُ اسز، دس ًیبصی ثِ دسز کبسی ایي کبدس ًیسز.

خَاّیذ گضاسش دس آى رخیشُ ضَد هؼشفی کٌیذ، خبیی ساکِ هی …Choose whereدس قسوز  -5گبم
 )یک کبسثشگ خذیذ ( سا اًشخبة کٌیذ.  New work sheetضوب گضیٌِ 

 کلیک کٌیذ. OKثش سٍی دکوِ  -6گبم

ّبی دیگش ثِ قَس اسَهبسیک سَسف ًشم کشدین صیشا گبمسا اخشا هی 4دس حقیقز هب فقف ثبیذ گبم  
 افضاس اًدبم ضذُ ثَد.

 

 ˻ -˺˺ شکل

 
 

 

 ˼ -˺˺ شکل
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 تْیِ گضاسش

ضَد، کِ ضوب ثبیذ ظبّش هی 4-11ثؼذ اص اًدبم هشاحل ثبا دس یک کبسثشگ خذیذ سػَیشی هكبثق ضکل 
 آى سا ٍیشایص کٌیذ.

 هشاحل صیش سا دًجبل کٌیذ. 5-11ثشای ٍیشایص کشدى هكبثق ضکل  

 ˽ -˺˺ شکل

   

 ˾ -˺˺ شکل

Www.iepnu.com



 

 

 

˼˺˽ 

ّب سا ّوِ گضیٌِ Choose field to add Reportدس کبدس  Pivot table field listاص دٌدشُ  -1گبم
 اًشخبة کٌیذ.

ضَد کِ دس خلَی ًبم ّش ضْش هیضاى کل خذٍلی هكبثق قسوز ًطبى دادُ ضذُ سطکیل هی 
 فػل ًطبى دادُ ضذُ اسز. 4ثبسًذگی دس 

 ضبهل اخضای صیش اسز.  … Drag field betweenهكبثق ضکل قجل قسوز 

 1- Report filter ّبی هَسد ًیبص سا ثش سٍی گضاسش اػوبل سَاى فیلشش: دس ایي قسوز هی
 کشد.

 2- Column labels  دس ایي قسوز ػٌبٍیٌی کِ ثبیذ ثِ غَسر سشًَی ًطبى دادُ ضًَذ :
 گیشًذ.قشاس هی

 3- Row labels  دس ایي قسوز ػٌبٍیٌی کِ ثبیذ ثِ غَسر سكشی ًطبى دادُ ضًَذ قشاس :
 گیشًذ.هی

 4- Values ُّب اًدبم ضَد اؾبفِ      : دس ایي قسوز ػولیبر هٌكقی کِ ثبیذ ثش سٍی داد
 ضَد.هی

ّب ثِ غَسر سشًَی ًطبى دادُ ضًَذ، ثشای حل ایي هسئلِ خَاّین دس گضاسش ثبا ػٌبٍیي فػلحبل هی
 ػول کٌیذ. 6-11هكبثق ضکل 

 Columnکلیک چخ کٌیذ ٍ آى سا ثِ کبدس  Row labelsاص کبدس « فػل » ثش سٍی گضیٌِ  -1گبم

labels .ثکطیذ )دسگ کشدى(، سذس  کلیک چخ سا سّب کٌیذ 

  

 ˿ -˺˺ شکل
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قشاس  ّب ثِ غَسر سشًَیکٌذ، ثِ ًحَی کِ ػٌَاى فػلکٌیذ کِ ضکل گضاسش سغییش دیذا هیهطبّذُ هی
 (.7-11گشفشٌذ ٍ ػٌَاى ضْشّب ثِ ّوبى ضکل اٍل ثِ غَسر سكشی ثبقی هبًذًذ )ضکل 

 

سَاى خذٍل گضاسش سا فیلشش کشد )هشاخؼِ ضَد ثِ ثب کلیک ثش سٍی دکوِ ًطبى دادُ ضذُ هی 
 ّب(فػل هذیشیز دادُ

خَاّین هیبًگیي ثشای ّش ضْش دس یک سبل حسبة کشدیذ حبل هیدس سَال قجل ضوب هدوَع ثبسًذگی سا 
هشحل صیش سا  8-11ثبسًذگی دس یک سبل سا ثشای ّش ضْش حسبة کٌین. ثشای حل ایي سَال هكبثق ضکل 

 دًجبل کٌیذ.

 ̀ -˺˺ شکل

 

 

 ́ -˺˺ شکل
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 کلیک کٌیذ.«  Sum of 89هیضاى ثبسًذگی سبل » ثش سٍی گضیٌِ  -1گبم

 سا اًشخبة کٌیذ. Value field settingاص لیسز ثبص ضذُ گضیٌِ  -2گبم

 (9-11ضَد )ضکل ثبص هی Value field settingدٌدشُ  

 کلیک کٌیذ. Averageثش سٍی گضیٌِ  Summarize value field byدس صثبًِ  -3گبم

 کلیک کٌیذ. OKثش سٍی دکوِ  -4گبم

هیضاى ثبسًذگی سبل » ػجبسر  Valueثب اًدبم هشاحل ثبا دس کبدس  10-11هكبثق ضکل  
89Sum of  » ِ89هیضاى ثبسًذگی سبل » ث Average of »کٌذ.سغییش دیذا هی 

ثب اًدبم هشاحل ثبا دس گضاسش ثِ خبی هحبسجِ کل هیضاى ثبسًذگی هیضاى هیبًگیي ثبسًذگی دس   
 ضَد.فػل سا هحبسجِ هی 4

 

 

 ̂ -˺˺ شکل

 ˹˺ -˺˺ شکل

Www.iepnu.com



 

 

 

˼˺̀ 

11 
 تْیِ گضاسش

 ٍیشایص گضاسش
 (.11-11سا ًیض اؾبفِ کٌیذ )ضکل  88هیضاى ثبسش سبل  Sheet1ّبی هَخَد دس کبسثشگ ثِ دادُ

 

 هشاحل صیش سا دًجبل کٌیذ. 12-11ثشای ایي کِ ایي قسوز ثِ گضاسش افضٍدُ ضَد هكبثق ضکل 

 ّبی گضاسضشبى سا اًشخبة کٌیذ.یکی اص خبًِ Sheet 4ثب اًشخبة  -1گبم

 ˺˺ -˺˺ شکل

 

 ˻˺ -˺˺ شکل
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  Optionضًَذ هٌَی ثِ ًَاس هٌَ اؾبفِ هی  Option  ٍDesignهٌَّبی   13-11هكبثق ضکل  -2گبم
 سا اًشخبة کٌیذ.

 

 کلیک کٌیذ. Change Data sourceثش سٍی گضیٌِ  Dataاص گشٍُ  -3گبم

 (14-11ضَد )ضکل ثبص هی Change pivot tableدٌدشُ  

 

سٍد. ثش سٍی دکوِ ًطبى دادُ ضذُ هی 1قَس اسَهبسیک ثش سٍی کبسثشگ سیسشن ثِ  3ثب اًدبم گبم  -4گبم
 سا اًشخبة کٌیذ ٍ دس آخش آًْب سا سبییذ کٌیذ. D13سب  A1ّبی کلیک کٌیذ سذس سلَل

 کلیک کٌیذ. OKثش سٍ ی دکوِ  -5گبم

 
 

 ˼˺ -˺˺ شکل

 
 

 ˽˺ -˺˺ شکل
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گشدد اگش خَة دقز ( ثش هیSheet4کبسثشگ گضاسش )سیسشن دٍثبسُ ثِ  15-11هكبثق ضکل  -6گبم
ضَد، اؾبفِ هی Choose field to add to reportثِ کبدس «  88هیضاى ثبسًذگی سبل » کٌیذ گضیٌِ 

 سیک ایي گضیٌِ سا فؼبل کٌیذ.

 

 ثشای حزف یک گضیٌِ اص گضاسش کبفیسز سیک آى گضیٌِ سا ثشداسیذ. 
اؾبفِ         Valuesثِ کبدس   Sum of 88ذگی سبل گضیٌِ هیضاى ثبسً 6ثؼذ اص اًدبم گبم  

 ّب اًدبم     ػول خوغ سا ثش سٍی دادُ …Sum ofضَد. سَخِ داضشِ ثبضیذ کِ گضیٌِ هی
ّبی قجلی ًَع ػولیبر دلخَاّشبى دّذ، ثشای ػَؼ کشدى ًَع ػولیبر ثبیذ ثب سَخِ ثِ گفشِهی

 سا اًشخبة کٌیذ.

ثِ غَسر سكشی ًطبى دادُ ضًَذ « 89ٍ  88ّبی هیضاى ثبسًذگی سبل»ثشای ایي کِ ػٌبٍیي  -7گبم
کطیذُ  Row labelsآى سا ثِ کبدس  Column labelsاص کبدس  Valueکبفیسز ثب دسگ کشدىِ گضیٌِ 

 ٍ سذس سّبیص کٌیذ.

6

7

 ˾˺ -˺˺ شکل
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ساٌّوبیی دس ًحَُ خَاًذى خذٍل ثشخی اص ضًَذ، ثشای چیذُ هی 16-11ّب هطبثِ ضکل دس ًْبیز دادُ
 ّب هؼشفی ضذُ اًذ.سلَل

 تْیِ ًوَداس اص خذٍل گضاسش 
ّبی ّبی سایح ثشای اسائِ گضاسش، اسشفبدُ اص ًوَداس اسز. ثشای ایي کِ ثشَاًیذ ًوَداس دادُیکی اص سٍش

 هشاحل صیش سا دًجبل کٌیذ. 17-11ثبیذ هكبثق ضکل هَخَد دس خذٍل گضاسش سا سسن کٌیذ 

 (.B4ّبی خذٍل گضاسش دس قسوز قجل سا اًشخبة کٌیذ )هثا یکی اص سلَل -1گبم

 یان ی   ا ندگ  
اص ها  د   ال 

 یزا   ا ش  ال   
د  فصل  ها     

د  اص ها 

       یزا   ا ش 
ه   ه شه  د  فصل 

   ها  د   ال 

 ˿˺ -˺˺ شکل

 

 ̀˺ -˺˺ شکل
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 سا اًشخبة کٌیذ. Optionsهٌَی  18-11هكبثق ضکل  -2گبم

 

 سا اًشخبة کٌیذ. Chartگضیٌِ  Toolاص گشٍُ  -3گبم

 (19-11ضَد )ضکل ثبص هی Insert chartدٌدشُ  

 

 سا اًشخبة کٌیذ. Columnاٍلیي گضیٌِ اص گشٍُ  -4گبم

 کلیک کٌیذ. Okثش سٍی دکوِ  -5گبم

 
 

 ́˺ -˺˺ شکل

 

 

 ̂˺ -˺˺ شکل
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 ضَد.سسن هی 20-11ثب اًدبم هشاحل ثبا ًوَداسی هكبثق ضکل 

 

 …Drag fields betweenکٌیذ کِ ػٌبٍیي کبدس اگش ًوَداس سا اًشخبة کٌیذ هاحظِ هی 
 ػجبسسٌذ اص : 21-11کٌٌذ، ایي ػٌبٍیي ثب سَخِ ثِ ضکل سغییش هی

 ˹˻ -˺˺ شکل

 ˺˻ -˺˺ شکل
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 1- Report filter ًوَداس اػوبل کشد.ّبی هَسد ًیبص سا ثش سٍی سَاى فیلشش: دس ایي قسوز هی 
 2- Legend field ٌِگیشًذ ثِ ػٌَاى ساٌّوبی ًوَداس ّبیی کِ دس ایي قسوز قشاس هی: گضی

 کٌٌذ ػول هی
 3- Axis field ٌِگیشًذ ػٌبٍیي هحَس ًوَداس سا ًطبى ّبیی کِ دس ایي قسوز قشاس هی: گضی

 دٌّذ.هی
 4- Values ّب اًدبم ضَد اؾبفِ      دادُ : دس ایي قسوز ػولیبر هٌكقی کِ ثبیذ ثش سٍی

 ضَد.هی

 ٍیشایص ًوَداس گضاسش

،  Design ،Layoutچْبس هٌَی 22-11اگش ًوَداسی سا کِ ایدبد کشدُ ایذ اًشخبة کٌیذ هكبثق ضکل  
Format  ٍAnalyze ضًَذ کِ سِ سب اص ایي هٌَّب دس فػل سسن ًوَداس سَؾیح ثِ ًَاس هٌَ اؾبفِ هی

سا اًشخبة کٌیذ. ایي هٌَ  Analyzeثبضذ. هٌَی خذیذ هی Analyzeدادُ ضذُ اًذ، دس حبلی کِ هٌَی 
 اخضای صیش سطکیل ضذُ اسز:

 

 Dataگشٍُ 

 1- Insert Slicer ساحز سَاًیذ خذٍل ٍ ًوَداس خَد سا سشیؼشش ٍ : ثب اًشخبة ایي گضیٌِ هی
 سش فیلشش کٌیذ.

 

 ˻˻ -˺˺ شکل
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 2-Refresh ُاگش هقذاس داد :( ّبی خَد سا دس کبسثشگ هجذاSheet1 سغییش دّیذ ثشای ثِ سٍص )
 ضذى سغییشار ثش سٍی ًوَداس، ثبیذ اص ایي گضیٌِ اسشفبدُ کٌیذ.

 3- Clear ّبی سَاًیذ دادُضَد ٍ ضوب هی: ثب اًشخبة ایي گضیٌِ ًوَداس گضاسش دبک هی
 ی سْیِ گضاسش اًشخبة کٌیذ.دیگشی سا ثشا

 Show/Hideگشٍُ 

 4- Field list سَاًیذ کبدس : ثب اًشخبة ایي گضیٌِ هیPivot table field list  سا هخفی یب
 ًوبیبى کٌیذ.

 5-Field buttons ّبی ّبی هشثَـ ثِ ًبم ضبخِسَاًیذ دکوِ: ثب اًشخبة ایي گضیٌِ هی
 کٌیذ.هَخَد دس ًوَداس سا ًوبیبى یب هخفی 

ٍخَد داسد کِ اهکبى سَؾیح آًْب دس قبلت یک هجحث  Pivot tableًکبر ثسیبس خبلجی دس  
ّب ٍ خذاٍلی کِ ایدبد کشدُ ایذ ثِ سٍسیي ٍخَد ًذاسد ٍلی ضوب ثب کبس ٍ سوشیي ثیطشش ثب ًوَداس

 ًکبر خبلجی دس ایي هَسد دی خَاّیذ ثشد.
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 تٌظیوات کاستشگ تشای چاج

 ّا تشای چاجتٌظیوات کاستشگ -01فصل
  

 فصل
˺˻ 

ها   ای چاپتنظی ات کا   گ  
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ّبی خَد سا ثش سٍی کبغز اًدبم ػولیبر هخشلف داخل کبسثشگ ضبیذ ًیبص داضشِ ثبضیذ کِ دادُ ثؼذ اص
ّبی هَخَد دس کبسثشگ سا چبح کٌیذ ٍ چبح کٌیذ، ثِ ػٌَاى هثبل ثشای اسائِ گضاسش هکشَة ثبیذ دادُ

سذس آًْب سا دس قبلت یک گضاسش کبس اسائِ کٌیذ. دس ایي فػل قػذ داسین سب سٌظیوبسی سا کِ دیص اص 
 چبح ًیبص اسز ثش سٍی کبسثشگ اًدبم ضَد سَؾیح دّین.

دیص ًیبص اسشفبدُ اص اهکبًبسی کِ دس ایي فػل سَؾیح دادُ خَاّذ ضذ ًػت ثَدى یک دشیٌشش  
 Controlثش سٍی کبهذیَسش ضوب ًػت ًیسز اص ثخص ثش سٍی سیسشن ضوب اسز، اگش دشیٌششی 

panel .یک دشیٌشش هدبصی ثشای کبهذییَسش خَد سؼشیف کٌیذ 

 ًوایص هَقعیت صفحات تش سٍی کاستشگ 
ضبیذ ایي سَال ثشای ضوب دیص ثیبیذ کِ آیب هكبلجی کِ دس یک کبسثشگ ٍاسد کشدُ ایذ ثؼذ اص چبح دس  

هشاحل صیش سا  1-12چٌذ غفحِ خبی خَاّذ گشفز. ثشای اقاع اص هَقؼیز غفحِ ثٌذی هكبثق ضکل 
 دًجبل کٌیذ.

 

 ّبی هَخَد دس ضکل سا ٍاسد کٌیذ. اثشذا دادُ -1گبم
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 سا اًشخبة کٌیذ. Printگضیٌِ  Fileاص هٌَی  2-12هكبثق ضکل  -2گبم

 

 ضَد ثبص هی  printدٌدشُ  
ثبضذ. هكبلت ّوبى گًَِ کِ دس ایي هی Print previewقسوز ًطبى دادُ ضذُ ًبحیِ  -1 

 ضًَذ، دس چبح ًیض ثِ ّوبى ضکل چبح خَاٌّذ ضذ.کبدس ًطبى دادُ هی
 دّذ.ًطبى دادُ ضذُ دس حقیقز سؼذاد غفحبر ثشای چبح سا ًطبى هیقسوز  -2 
 ( کلیک کٌیذ.Homeکبفیسز ثش سٍی یکی اص هٌَّب )هثا   Printثشای خبسج ضذى اص حبلز  

ضَیذ کِ غفحبر ثِ غَسر خف چیي اص ّن خذا ضذُ اکٌَى اگش ثِ کبسثشگ خَد دقز کٌیذ هشَخِ هی
 (.3-12)ضکل دٌّذطبى هیاًذ ایي خكَـ هحذٍدُ ّش غفحِ سا ً
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 (Page setupتٌظیوات هشتَط تِ چاج)
 Page setup ،Scale to fitّبی ٍ گشٍُ Page layoutسَاى اص هٌَی سٌظیوبر هشثَـ ثِ چبح سا هی

ٍ Sheet options .اًدبم داد 

 تٌظین خْت کاغز
 هشاحل صیش سا دًجبل کٌیذ. 4-12ثشای سٌظین خْز کبغز هكبثق ضکل 

 

 سا اًشخبة کٌیذ. Orientationگضیٌِ  Page setupٍ گشٍُ  Page layoutاص هٌَی  -1گبم

 ˼ -˻˺ شکل
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ضَد غفحبر ثِ سا اًشخبة کٌیذ. اًشخبة ایي  گضیٌِ ثبػث هی Portraitاص لیسز ثبص ضذُ گضیٌِ  -2گبم
 یٌز گشفشِ ضًَذ.غَسر ػوَدی دش

 ضَد سب غفحبر ثِ غَسر افقی دشیٌز گشفشِ ضًَذ.ثبػث هی Landscapeاًشخبة گضیٌِ  

 اًتخاب اًذاصُ کاغز
ثشای چبح اقاػبر ثش سٍی کبغز ثْشش اسز ًَع کبغز سا ثشای ثشًبهِ سؼشیف کٌیذ. ثِ ػٌَاى هثبل        

 هشاحل صیش سا دًجبل کٌیذ. 5-12اًشخبة کٌین، ثٌبثش ایي هكبثق ضکل  A4خَاّین ًَع کبغز خَد سا هی

 

 سا اًشخبة کٌیذ.  Sizeگضیٌِ  page setup ٍ گشٍُ  Page layoutاص هٌَی  -1گبم

سا  A4ّبی هَخَد ضَد کِ اص گضیٌِلیسشی اص اًَاع کبغز ًوبیص دادُ هی  Sizeثب کلیک ثش سٍی  -2گبم
 اًشخبة کٌیذ.
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 اضافِ کشدى سش صفحِ ٍ خا صفحِ تِ کاستشگ
ثب سشغفحِ ٍ دبغفحِ آضٌب ضذُ ایذ ثِ هكبثی کِ دس ثبای غفحِ قشاس        Wordاحشوبا دس ثشًبهِ 

ضَد سشغفحِ ٍ ّوچٌیي ثِ هكبلجی کِ دس دبییي غفحِ قشاس    گیشد ٍ دس کل غفحبر سکشاس هیهی
 گَیٌذ.ضَد دبغفحِ هیسکشاس هیگیشد ٍ دس کل غفحبر هی

سا دس سش غفحِ ٍ ػجبسر کشبة آهَصضی سا دس دبغفحِ سبیخ کٌیذ،  Excel 2010ثِ ػٌَاى هثبل ػجبسر 
 هشاحل صیش سا دًجبل کٌیذ. 6-12ثشای اًدبم ایي اهش هكبثق ضکل 

 کلیک کٌیذ.  Header & footerثش سٍی گضیٌِ  Textٍ گشٍُ  Insertاص هٌَی  -1گبم

ضذُ  Headerثِ هحؽ کلیک کشدى اکسل ثِ قَس اسَهبسیک ٍاسد ًبحیِ  7-12هكبثق ضکل  
  ضَد.ثِ ًَاس هٌَ اؾبفِ هی Designٍ هٌَی 
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 سا سبیخ کٌیذ.«  Excel 2010» سا اًشخبة کٌیذ ٍ ػجبسر  اص سشغفحِ ًبحیِ ًطبى دادُ ضذُ -2گبم

 کلیک کٌیذ سب ٍاسد هحذٍدُ دب غفحِ ضَیذ. Go to footerثش سٍی گضیٌِ  -3گبم

 سا سبیخ کٌیذ.« کشبة آهَصضی » دس ًبحیِ ًطبى دادُ ضذُ ػجبسر  -4گبم

 اضافِ کشدى ضواسُ صفحِ تِ کاستشگ
 هشاحل صیش سا دًجبل کٌیذ. 8-12ثشای اؾبفِ کشدى ضوبسُ غفحِ هكبثق ضکل 

 

 دس ًبحیِ سش غفحِ کلیک کٌیذ. -1گبم

 ضَد آى سا اًشخبة کٌیذ.ثِ ًَاس هٌَ اؾبفِ هی Designهٌَی  -2گبم

 سا اًشخبة کٌیذ. Page numberگضیٌِ  Header& footer elementsاص گشٍُ  -3گبم

کٌیذ کِ ضوبسُ غفحِ دس ّب اص حبلز سش غفحِ خبسج ضَیذ هطبّذُ هییکی اص سلَلثب اًشخبة  -4گبم
 ضَد.سش غفحِ دسج هی

 ًبحیِ دب غفحِ سا اًشخبة کٌیذ. 1اگش ثخَاّیذ ضوبسُ غفحِ دس دبغفحِ دسج ضَد ثبیذ دس گبم  
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دسج  ّب دش ضَدّبی خبلی ثبضٌذ ضوبسُ غفحِ سب صهبًی کِ حذاقل یکی اص خبًِاگش ّوِ سلَل 
 ًخَاّذ ضذ.

 ّای کاغزتٌظین فاصلِ حاضیِ
ثبضذ. ثشای سٌظین ّب هییکی اص سٌظیوبسی کِ قجل اص چبح ثبیذ اًدبم ضَد هطخع کشدى فبغلِ حبضیِ

 هشاحل صیش سا دًجبل کٌیذ. 9-12حبضیِ ثٌذی هكبثق ضکل 

 

سا اًشخبة کٌیذ. لیسشی  Marginsگضیٌِ  Page setupٍ گشٍُ   Page layoutاص هٌَی  -1گبم
 ّبی صیش سطکیل ضذُ اسز.ضَد کِ اص گضیٌِهكبثق ضکل ظبّش هی

 1-Last custom setting  سا اًشخبة  ایذسا کِ خَدسبى قجا ایدبد کشدُ: آخشیي سغیشاسی
 کٌذ.هی
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 2- Normal  :فشؼ اکسل اسز اًشخبة کِ حبلز دیص  ثب اًشخبة ایي گضیٌِ حبلز ًشهبل
 ضَد.هی

 3- Wide ِضَد.ّب صیبد سش هی: ثب اًشخبة ایي گضیٌِ فبغلِ حبضی 
 4- Narrow ِضَد.ّب کن هی: ثب اًشخبة ایي گضیٌِ فبغلِ حبضی 
 5- Custom margins ّب سا ثِ هیضاى دلخَاُ سَاًیذ فبغلِ حبضیِ: ثب اًشخبة ایي گضیٌِ هی

 سٌظین کٌیذ.

 هثال

ٍاحذ ٍ اص سوز ثبا ٍ  1ّب سا قَسی سٌظین کٌین کِ اص سوز چخ ٍ ساسز هیخَاّین فبغلِ حبضیِ
 هشاحل صیشسا دًجبل کٌیذ.10-12ٍاحذ فبغلِ داضشِ ثبضذ. ثشای حل هكبثق ضکل  2دبییي 

 

 سا اًشخبة کٌیذ. Marginگضیٌِ   Page setupٍ گشٍُ Page layoutاص هٌَی  -1گبم

 سا اًشخبة کٌیذ. Custom marginاص لیسز ثبص ضذُ گضیٌِ  -2گبم
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Page setup ُ(11-12ضَد )ضکل ثبص هی دٌدش 

 

 سا ٍاسد کٌیذ. 2ّبی ثبا ٍ دبییي ػذد ٍ دس کبدس 1ّبی سوز چخ ٍ ساسز ػذد دس کبدس -3گبم

 سا کلیک کٌیذ. دکوِ Ok -4گبم

Print preview ثِ خَثی قبثل هطبّذُ اسز. سغیشاسی سا کِ ایدبد کشدُ ایذ دس هحیف

 اًتخاب هحذٍدُ خاظ تشای چاج
خَاّیذ قسوشی اص آى سا چبح فشؼ کٌیذ کِ دس کبسثشگشبى اقاػبر صیبدی ٍخَد داسد ٍلی ضوب فقف هی

 هشاحل صیش سا دًجبل کٌیذ. 12-12ایي ثشای اًدبم ایي اهش هكبثق ضکل کٌیذ ثٌبثش
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 ّبی هَخَد دسضکل سا ٍاسد کٌیذدادُ -1گبم

 سا هبسک کٌیذ. سبE5 ّبی A1سلَل -2گبم

 ثش سٍی گضیٌِ Page setup Print Areaٍ گشٍُ  Page layoutاصهٌَی  13-12هكبثق ضکل  -3گبم
 کلیک کٌیذ.

 سا اًشخبة کٌیذ. اص لیسز ثبص ضذُ گضیٌِ  Set print Area -4گبم
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دشیٌز گشفشِ E5 سب  A1ثب اًدبم هشاحل ثبا اگش اص فبیل خَد دشیٌز ثگیشیذ فقف ًبحیِ  
 خَاٌّذ ضذ.

 Clearگضیٌِ  3ثشای حزف حبلز هحذٍدُ چبح ثبیذ هشاحل ثبا سا دٍثبسُ اخشا کٌیذ ٍ دس گبم  

print Area .سا اًشخبة کٌیذ 

 Scaleتٌظین هقیاس صفحِ تا استفاُ اص 

ّبی هَخَد دس سٌذ کوی اص اًذاصُ کبغز )خف چیي( فشؼ کٌیذ سٌذی ثشا ی چبح داسیذ ٍلی دادُ 
ّبی سٌذ دس یک کبغز چبح ًخَاٌّذ ضذ. ثِ ػٌَاى ّوِ دادُ ثیطشش ثبضذ اگش سٌذ خَد سا دشیٌز ثگیشیذ

ّبی هَخَد دس سٌظین کٌیذ، اگش ایي سٌذ سا دشیٌز کٌیذ دادُ 14-12سا هكبثق ضکل هثبل سٌذی 
دس یک کبغز دیگش  J ٍKّبی ّبی سشَىّبی هَخَد دس سلَلدس یک کبغز ٍ دادُ I سب  Aّبی سشَى

 چبح خَاٌّذ ضذ، دسحبلی کِ هب کل سٌذ سا دس یک کبغز ًیبص داسین.

 ضذُ ثبضیذ. Print previewثشای هطبّذُ خف چیي ثبیذ قجا حذاقل یک ثبس ٍاسد هحیف  

 

 هشاحل صیش سا دًجبل کٌیذ. 15-12ثشای سفغ ایي هطکل ثبیذ هكبثق ضکل  

 ˽˺ -˻˺ شکل
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 سا اًشخبة کٌیذ. Page layoutهٌَی  -1گبم

سا سبیخ  80سا دبک کٌیذ ٍ ثِ خبی آى ػذد  Scaleػذد هَخَد دس کبدس   Scale to fitدس گشٍُ -2گبم
 کٌیذ.

کٌذ، اًشقبل دیذا هی Kکٌیذ کِ خف چیي ثِ ثؼذ اص سشَى هطبّذُ هی 16-12هكبثق ضکل  
 هَخَد دس سٌذ ٌّگبم چبح دس یک کبغز چبح خَاٌّذ ضذ.ّبی ثٌبثشایي سوبم دادُ

ّب سا دس کبسثشگ کَچکشش دس ٍاقغ ثب اًدبم کبسّبی ثبا هب اص اکسل خَاسشِ این کِ اًذاصُ سلَل 
 ّبی ثیطششی دس یک کبغز خب ضًَذ.ّب ٍ سشَىکٌذ سب سكش

ّب دس کبسثشگ ًػف ضًَذ، لسا ٍاسد کٌیذ ثذیي هؼٌی اسز کِ اًذاصُ سلَ %50ثِ ػٌَاى هثبل اگش ػذد 
 20ضذ دس حبلز خذیذ  سكش دس یک کبغز چبح هی10سشَى ٍ  10کِ ثب ایي کبس اگش دس حبلز قجلی 

 سكش دس یک کبغز چبح خَاٌّذ ضذ. 20سشَى ٍ 

 Fit toتٌظین هقیاس صفحِ تا استفاُ اص 

خَاّیذ ثِ ّش ًحَ کِ ضذُ سوبم اقاػبر آى دس یک غفحِ چبح فشؼ کٌیذ کِ یک سٌذ داسیذ ٍ هی
 هشاحل صیش سا دًجبل کٌیذ. 17-12ضَد ثشای اًدبم ایي کبس هكبثق ضکل 

 ˿˺ -˻˺ شکل
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 کلیک کٌیذ. Heightثش سٍی هثلث کٌبسی کبدس  Scale to fitٍ گشٍُ  Page layoutاص هٌَی  -1گبم

 .سا اًشخبة کٌیذ Page 1اص لیسز ثبص ضذُ گضیٌِ  -2گبم

سا  Page 1کلیک کٌیذ ٍ سذس اص لیسز ثبص ضذُ گضیٌِ  Widthثش سٍی هثلث کٌبسی کبدس  -3گبم
 اًشخبة کٌیذ.

 ثب اًدبم دادى هشاحل ثبا ثِ اکسل فْوبًذُ ایذ کِ سوبم سٌذ سا ٌّگبم چبح دس یک غفحِ خب دّذ.

 ّبیی کِ دس کبسثشگ اسشفبدُ فْوبًیذ کِ سؼذاد کل سكشثِ اکسل هی Heightدس قسوز  
 اًذ دس چٌذ غفحِ چبح ضًَذ.ضذُ

ّبیی کِ دس کبسثشگ اسشفبدُ ضذُ فْوبًیذ کِ سؼذاد کل سشَىثِ اکسل هی Widthدس قسوز  
 اًذ دس چٌذ غفحِ چبح ضًَذ.

اگش سؼذاد اقاػبر هَخَد دس سٌذ ًسجز ثِ اًذاصُ کبغز صیبد ثبضذ، ٌّگبم چبح ثِ دلیل کوجَد  
 ػبر ثِ غَسر ًقكِ چبح خَاٌّذ ضذ.خب، اقا

 تکشاس عٌَاى خذاٍل دس ٌّگام چاج
ّبیی کِ دس حیي ثبضذ. یکی اص ًیبصسبصیذ، سكش اٍل خذٍل، ػٌَاى خذٍل هیػوَهب دس خذاٍلی کِ هی

سؼذاد سكشّبی خذٍل ٍ گزضشي ضَیذ ایي اسز کِ ثب صیبد ضذى کبس ثب اکسل حشوب ثب آى هَاخِ هی
خَاّیذ کِ هَقغ چبح خذٍل، ػٌَاى آى ػیٌب دس ّش غفحِ سکشاس ضَد. آًچِ سؼذاد اص هشص یک غفحِ، هی

ثبضذ ایي اسز کِ ًَضشي ػٌَاى دس ّش غفحِ ثِ غَسر دسشی ، کبسی غیش هٌكقی اسز. صیشا هسلن هی
یِ سٌظیوبر ثِ ّن خَاّذ خَسد. دس ًشم افضاس ػاٍُ ثش قبقز فشسب ثَدى، ثب کن یب صیبد ضذى سكشّب، کل

اکسل ثشای سفغ ایي هطکل چبسُ ای اًذیطیذُ ضذُ اسز. ثٌبثشایي ثشای حل ایي هطکل هكبثق ضکل 
 هشاحل صیش سا دًجبل کٌیذ. 12-18

1

 ́˺ -˻˺ شکل

Www.iepnu.com



 

 

 

˼˼̂ 

12 
 تٌظیوات کاستشگ تشای چاج

 ّبی هَخَد دس ضکل سا ٍاسد کٌیذ.دادُ -1گبم

ثش سٍی گضیٌِ ًطبى دادُ  Sheet optionٍ گشٍُ  Page layoutاص هٌَی  19-12هكبثق ضکل  -2گبم
 ضذُ کلیک کٌیذ.

 

 (20-12ضَد )ضکل ثبص هی Page setupدٌدشُ  

 

)سكش سکشاس ضًَذُ دس ّش غفحِ(  Row to repeat topثش سٍی دکوِ ًطبى دادُ ضذُ دس کبدس  -3گبم
 سا کِ حبٍی ػٌبٍیي اسز اًشخبة کشدُ ٍ ثؼذ آى سا سبئیذ کٌیذ. 1کلیک کٌیذ، ٍ سذس سكش 

2
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 کلیک کٌیذ. Okثش سٍی دکوِ  -4گبم

 ثب اًدبم هشاحل ثبا  دس ٌّگبم چبح ػٌَاى اًشخبة ضذُ دس ّوِ غفحبر سکشاس خَاّذ ضذ.

ٍ ثخَاّیذ دس ّش غفحِ سکشاس ضًَذ کبفی اسز هشاحل  اگش ػٌبٍیي ضوب ثِ غَسر سشًَی ثبضذ 
 Column to repeat at leftکبدس دبییٌی یؼٌی  3ثبا سا اًدبم دادُ ثب ایي سفبٍر کِ دس گبم

 سا اًشخبة کٌیذ.

 ّا ٌّگام چاجچاج خطَط سلَل
هشاحل صیش سا  21-12ًیض چبح ضًَذ ثبیذ هكبثق ضکل ّب اگش ثخَاّیذ دس ٌّگبم چبح خكَـ سلَل

 دًجبل کٌیذ.

 

 ّبی هَخَد دس ضکل سا ٍاسد کٌیذ.دادُ -1گبم

دس  Printسیک گضیٌِ  Sheet optionٍ گشٍُ  Page layoutاص هٌَی  22-12هكبثق ضکل  -2گبم
 سا فؼبل کٌیذ. Gridlinesثخص 

1

 ˺˻ -˻˺ شکل

2

 ˻˻ -˻˺ شکل

Www.iepnu.com



 

 

 

˼˽˺ 

12 
 تٌظیوات کاستشگ تشای چاج

 ّب ًیض چبح خَاٌّذ ضذ.کٌیذ کِ خكَـ سلَلثشٍیذ هطبّذُ هی  Print previewحبل اگش ثِ ثخص 

 چاج سٌذ
ّبیی کِ دس ایي فػل اًدبم ضذ ثشای ایي ثَد کِ ثشَاًین سٌذ خَد سا ثِ ثْششیي حبلز ثشای سوبم کبس

 هشاحل صیشسا دًجا کٌیذ. 23-12هكبثق ضکل چبح آهبدُ کٌین. ثشای چبح سٌذ 

 

 سا اًشخبة کٌیذ. Printگضیٌِ  Fileاص هٌَی  -1گبم

 کلیک کٌیذ Printerضَد دس قسوز ظبّش هی Printدٌدشُ  -2گبم

خَاّیذ ثب آى دشیٌز ثگیشیذ سا اًشخبة کٌیذ )ثسشِ ثِ ًَع اص لیسز ثبص ضذُ دشیٌششی سا کِ هی -3گبم
 ّبی هَخَد دس ایي لیسز هشفبٍر خَاٌّذ ثَد(.ثبضذ گضیٌِیسشن ضوب ًػت هیدشیٌششی کِ ثش سٍی س

 کلیک کٌیذ سب فبیل ضوب دشیٌز ضَد. Printثش سٍی دکوِ  -4گبم

1

2

3
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ّب ثش قشف کشد ثؼؿی اٍقبر هب ًیبص داسین سَاى سوبم ًیبص خَد سا ثب سلَلًویدس ًشم افضاس اکسل ّویطِ 
 ّبی هشٌی ٍ ... دسکبسثشگ خَد اسشفبدُ کٌین.کِ اص سػبٍیش، غذاّب، خلَُ

 اضافِ کشدى اضکال گشافیک  تِ کاستشگ
ثشای اسشفبدُ کبسثشاى دس ًظش گشفشِ ضذُ اسز، ایي هدوَػِ دس ًش م افضاس اکسل اضکبل گشافیکی هشٌَػی 

ّبی کبسثشاى ثِ اضکبل ٌّذسی سا سقشیجب هدوَػِ کبهلی اص اضکبل ٌّذسی هی ثبضذ کِ هی سَاًذ اکثش ًیبص
هشاحل صیش سا دًجبل  1-13هشسفغ ًوبیذ. ثشای اسشفبدُ کشدى اص ایي اضکبل دس کبسثشگ، هكبثق ضکل 

کٌیذ.

 

 کلیک کٌیذ. ثش سٍی گضیٌِ Shapes ٍ گشٍُ Illustration اص هٌَی Insert -1گبم

 ضَد، ثِ ػٌَاى هثبل گضیٌِ ًطبى دادُ ضذُ سا اًشخبة کٌیذ.لیسشی اص اضکبل ٌّذسی ثبص هی -2گبم

گشدیذ ٍ ضکل ثب اًشخبة ضکل هَسد ًظش دٍثبسُ ثِ  هحیف کبسثشگ ثش هی 2-13هكبثق ضکل  -3گبم
یبثذ. حبل دکوِ چخ هبٍس سا دس داخل کبسثشگ دبییي سغییش ضکل هی«  +» بٍس ثِ ضکل اضبسُ گش ه

کٌیذ کِ ضکل ٌّذسی ضوب دس حبل ًگبُ داضشِ ٍ ثؼذ اضبسُ گش هبٍس سا خبثِ خب کٌیذ، هطبّذُ هی
کطیذُ ضذى اسز ثِ هحؽ ثشداضشي دسز اص سٍی دکوِ چخ هبٍس ضکل ٌّذسی هَسد ًظش دس 

 َد.ضکبسثشگ ایدبد هی
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 ٍیشایص ضکل ٌّذس 
 هشاحل صیش سا دًجبل کٌیذ. 3-13ثشای ٍیشایص ضکل ایدبد ضذُ هكبثق ضکل 

 

کٌیذ کِ کبدسی دٍس آى ثش سٍی ضکلی کِ دس قسوز قجل ایدبد کشدیذ کلیک کٌیذ، هطبّذُ هی -1گبم
 ضَد کِ ضبهل اخضای صیش اسز.ایدبد هی
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دس      «  » لَصی صسد سًگ : اگش اضبسُ گش هبٍس سا ثش سٍی ایي قسوز ثجشیذ ثِ ضکل  -1 
 آیذ، ثب دسگ کشدى ایي قسوز ثبػث سغییش اثؼبد ضکل خَاّیذ ضذ.هی

آیذ، دسهی«  » دایشُ سجض سًگ : اگش اضبسُ گش هبٍس سا سٍی ایي قسوز ثجشیذ ثِ ضکل  -2 
 سَاًیذ خسن خَد سا دٍساى دّیذ.ثب دسگ کشدى ایي قسوز هی

دس «  » داسُ سفیذ سًگ : اگش اضبسُ گش هبٍس سا ثش سٍی یکی اص آًْب ثجشیذ ثِ ضکل  -3 
 سَاى اًذاصُ ضکل سا سغییش داد.آیذ کِ ثب دسگ کشدى، هیهی

دسآیذ آى «  » ضکل حشکز دادى ضکل : ٍقشی اضبسُ گش هبٍس سا سٍی ضکل ثجشیذ ٍ ثِ  -4 
 سَاًیذ ثب دسگ کشدى ضکل خَد سا دس کبسثشگ خبثِ خب کٌیذ.هَقغ هی

گش هبٍس سا ثش سٍی یکی اص اؾاع ضکل ثجشیذ ٍ ٍقشی ثشای حزف یک ضکل کبفیسز اضبسُ 
سا اص سٍی  Deleteدس آهذ ضکل سا اًشخبة کٌیذ، سذس دکوِ «  » گش ثِ ضکل اضبسُ

 غفحِ کلیذ فطبس دّیذ.

 ظیوات خیطشفتِ تش سٍی اضکال ٌّذس تٌ

 عَض کشدى تن ضکل ٌّذس 
ثِ ًَاس هٌَ اؾبؾِ خَاّذ ضذ ثشای اًدبم  Formatاگش ثش سٍی اضکبل ٌّذسی کلیک کٌیذ هٌَی 

 هشاحل صیش سا دًجبل کٌیذ. 4-13سٌظیوبر ثیطشش ثش سٍی ضکل، هكبثق ضکل 

 

 هَخَد دس کبسثشگ سا اًشخبة کٌیذ.ضکل  -1گبم
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 سا اًشخبة کٌیذ. اص ًَاس هٌَ هٌَی Format 5-13هكبثق ضکل  -2گبم

 

ّب ظبّش کلیک کٌیذ لیسشی اص اًَاع سن Shape stylesثش سٍی هثلث ًطبى دادُ ضذُ اص گشٍُ  -3گبم
 کٌیذ.ضَد ثِ سلیقِ خَد یکی سا اًشخبة هی

 ػجبسسٌذ اص: ّبی هَخَد دس گشٍُ Shape stylesگضیٌِ
 ّبی دیص فشؼ اکسل سا اًشخبة کٌیذ.سَاًیذ سندس قسوز ًطبى دادُ ضذُ هی -1
2- Shape fill ّبی هشٌَػی سا ثشای سَاًیذ سًگ: ثب کلیک ثش سٍی هثلث کٌبسی ایي گضیٌِ هی

 دشکشدى دس صهیٌِ ضکل اًشخبة کٌیذ.
3-Shape outline سَاى سًگ خكَـ : ثب کلیک کشدى ثش سٍی هثلث کٌبسی ایي گضیٌِ هی

 دٍس ضکل سا سغییش داد.
4- Shape effects ّبی هشٌَػی سا اص لیسز ثبص سَاى خلَُ: ثب کلیک ثش سٍی ایي قسوز هی

 ضذُ ثشای ضکل خَد اًشخبة کٌیذ.

 اضافِ کشدى هتي تِ ضکل
ایذ ًیض هشي هَسد ًیبص خَد سا سبیخ کٌیذ، ثشای سبیخ هشي فقف  سَاًیذ دساضکبلی کِ ایدبد کشدُضوب هی

کبفیسز ضکل خَد سا اًشخبة کٌیذ ٍ سذس ضشٍع ثِ سبیخ کشدى ًوبییذ، ثِ ػٌَاى هثبل ػجبسر           
«Excel 2010  »(.6-13سا داخل ضکل سبیخ ًوبییذ )ضکل 
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 تایح ضذُ دس ضکل ٌّذس ٍیشایص هتي 
سَاًیذ هشي سبیخ ضذُ سا ٍیشایص کٌیذ ثشای اًدبم ایي ثؼذ اص ایي کِ هشي سا داخل ضکل سبیخ کشدیذ هی

 هشاحل صیش سا دًجبل کٌیذ. 7-13کبس هكبثق ضکل 

 

 ضکل خَد سا اًشخبة کٌیذ. -1گبم 

 داخل ضکل سا هبسک کٌیذ.هشي ًَضشِ ضذُ دس  -2گبم

ثش سٍی هثلث ًطبى دادُ ضذُ  Word Art styleٍ گشٍُ  Formatاص هٌَی  8-13هكبثق ضکل  -3گبم
 کلیک کٌیذ ٍ اص لیسز ثبص ضذُ الگَی هَسد ًظش خَدسبى سا اًشخبة کٌیذ.

 ˿ -˼˺ شکل
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 ػجبسسٌذ اص : ّبی هَخَد دس گشٍُ Word Art styleگضیٌِ
 ّبی دیص فشؼ اکسل سا اًشخبة کشد.سَاى سندس قسوز ًطبى دادُ ضذُ هی -1
2- Text fill دّذ اًشخبة سَاى سًگی کِ داخل هشي سا سطکیل هی: ثب اًشخبة ایي گضیٌِ  هی

 کشد.
3Text outline  سَاى سًگ خكَـ کٌبسی هشي سا اًشخبة کشد.: ثب اًشخبة ایي گضیٌِ هی  -
4- Text effects ّبی هشٌی سَاى خلَُضَد هی: ثب اًشخبة ایي گضیٌِ اص لیسشی کِ ثبص هی

هشٌَػی سا اًشخبة کشد.
ٍ   Homeّبی هؼوَلی اص قجیل سغییش ًَع قلن، اًذاصُ قلن ٍ ... ثبیذ ثِ هٌَی ثشای ٍیشایص
Font ٍُهشاخؼِ کٌیذ. گش 

 هشتة کشدى اضکال
داسًذ اگش ثب اثضاس هشثَـ ثِ هشست سبصی آضٌب ًجبضٌذ هكوئٌب دس ٌّگبم کسبًی کِ ثب اضکبل، صیبد سشٍکبس 

 9-13اضکبل دچبس هطکل خَاٌّذ ضذ. ثشای آضٌبیی ثب اثضاس هشست سبصی، هكبثق ضکل هشست سبصی
 هشاحل صیش سا ًجبل کٌیذ.

 اثشذا ضکل هَخَد دس کبسثشگ سا سسن کٌیذ ٍ سذس آى سا اًشخبة کٌیذ. -1گبم

 )هشست سبصی( ػجبسسٌذ اص : سا اًشخبة کٌیذ، اخضای گشٍُ Format Arrangeهٌَی  -2گبم
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 1- Bring forward  ٍ اگش دٍ ضکل ثش سٍی ّن قشاس گشفشِ ثبضٌذ ثب اًشخبة ضکل صیشی :
 ثؼذ اًشخبة ایي گضیٌِ ضکل صیشی سٍی ضکل سٍیی قشاس خَاّذ گشفز.

 2-Send Backward   ثب اًشخبة ایي گضیٌِ اگش دٍ ضکل سٍی ّن قشاس گشفشِ ثبضٌذ ثب :
 سٍد.اًشخبة ػکس سٍیی ٍ ثؼذ اًشخبة ایي گضیٌِ ػکس سٍیی ثِ صیش ػکس صیشی هی

 3- Selection pane  ثب اًشخبة ایي گضیٌِ لیسشی اص اضکبل ٌّذسی هَخَد دس کبسثشگ دس :
 ضَد.سوز ساسز کبسثشگ ثبص هی

 4- Align سَاًیذ اص لیسز ثبص ضذُ اضکبل خَد سا دس خْبر هخشلف، : ثب اًشخبة ایي گضیٌِ هی
 ّن سشاص کٌیذ.

 5- Group سَاى چٌذ ضکل سا دس یک گشٍُ قشاس داد.: ثب اًشخبة ایي گضیٌِ هی 
 6- Rotate سَاًیذ اص لسیز ثبص ضذُ ضکل خَد سا دس خْبر هخشلف : ثب اًشخبة ایي گضیٌِ هی

 ثچشخبًیذ.

 (Groupیک  کشدى چٌذ ضکل )
یکی دیگش اص اهکبًبر کبسثشدی دس اکسل، قبثلیز یکی کشدى اضیبء یب دس اغكاح ّن گشٍُ کشدى اضیبء، 

سَاًیذ چٌیي ضی سا ثب ّن اًشخت کشدُ ٍ دس یک گشٍُ قشاس دّیذ سب دس کبسثشگ هی ثبضذ. یؼٌی ضوب هی
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 10-13ًظش گشفشِ ضًَذ ثشای اًدبم ایي اهش هكبثق  ضکل  اضکبل اًشخبة ضذُ ثِ غَسر یک هدوَػِ دس
 هشاحل صیش سا دًجبل کٌیذ.

 

 ّبی ٌّذسی ًطبى دادُ ضذُ دس ضکل سا سسن کٌیذ.ضکل -1گبم

 ّش دٍ ضکل سا ثِ حبلز اًشخبة دس ثیبٍسیذ. -2گبم

 سا دبییي ًگبُ داسیذ. Ctrlثشای ایي کِ ّش دٍ ضکل اًشخبة ضًَذ ثبیذ دکوِ  

 کلیک کٌیذ. Groupثش سٍی گضیٌِ  Arrangeٍ گشٍُ  Formatاص هٌَی  11-13هكبثق ضکل  -3گبم

 سا اًشخبة کٌیذ. Groupاص لیسز ثبص ضذُ گضیٌِ  -4گبم

 

 

  

 ˹˺ -˼˺ شکل

 

 
 ˺˺ -˼˺ شکل

Www.iepnu.com



˼˾˺

13 
اضیاء دس اکسل

 (.12-13کٌیذ کِ ّش دٍ ضکل دس یک گشٍُ قشاس هی گیشًذ )ضکل ثب اًدبم هشاحل ثبا هطبّذُ هی

 

ٍ  Formatثشای خبسج سبصی اضکبل اص حبلز گشٍُ ثبیذ اثشذا ضکل سا اًشخبة کٌیذ ٍ سذس اص هٌَی 
سا اًشخبة  Ungroupکلیک کٌیذ ٍ اص لیسز ثبص ضذُ گضیٌِ  Groupثش سٍی گضیٌِ  Arrangeگشٍُ

 (.13-13کٌیذ )ضکل 

 

Align(ّن تشاص کشدى اضکال) 
کٌیذ حشوب یکی اص هطکار ضوب چیذى ایي اضکبل ثِ غَسر هشست دس اگش اص اضیبء صیبد اسشفبدُ هی

 دس یک خف قشاس ثگیشًذ سٌظین اضکبل ثب غفحِ اسز، ثِ ػٌَاى  هثبل اگش ثخَاّیذ چٌذ ضکل اص ثبا
اسشفبدُ اص هبٍس کبسی دضَاس ٍ غیش هٌكقی خَاّذ ثَد. دس ًشم افضاس اکسل ثشای ّن سشاص کشدى اضکبل 

هشاحل  14-13اسشفبدُ کٌیذ. ثشای آضٌبیی ثب ایي اثضاس هكبثق ضکل  Alignثْشش اسز اص اثضاسی ثِ ًبم 
 صیش سا دًجبل کٌیذ.
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هكبثق ضکل اضکبل هَخَد دس کبسثشگ سا دقیقب دس هحل ًطبى دادُ ضذُ سسن کٌیذ ٍ سذس ّش  -1گبم
 دٍی آًْب سا اًشخبة کٌیذ.

کلیک کٌیذ  Alignثش سٍی گضیٌِ  Arrangeٍ گشٍُ  Formatاص هٌَی  15-13هكبثق ضکل  -2گبم
 ضَد کِ ضبهل اخضای صیش اسز.لیسشی ثبص هی

 1- Align left گیشًذ.: ثب اًشخبة ایي گضیٌِ اضکبل هٌشخت اص چخ دس یک ساسشب قشاس هی 
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 2-Align center  ثب اًشخبة ایي گضیٌِ اضکبل اًشخبة ضذُ اص هشکض ثِ غَسر ػوَدی دس :
 گیشًذ.یک ساسشب قشاس هی

 3-Align Right  ثب اًشخبة ایي گضیٌِ اضکبل اًشخبة ضذُ اص سوز ساسز دس یک ساسشب :
 گیشًذ.قشاس هی

 4- Align Top گیشًذ: ثب اًشخبة ایي گضیٌِ اضکبل اًشخبة ضذُ اص ثبا دس یک ساسشب قشاس هی 
 5- Align Middle   ثب اًشخبة ایي گضیٌِ اضکبل اًشخبة ضذُ اص هشکض ثِ غَسر افقی دس :

 گیشًذ.اس هییک ساسشب قش
 6- Align Bottom س: ثب اًشخبة ایي گضیٌِ اضکبل اًشخبة ضذُ اص دبییي دس یک ساسشب قشا 

 گیشًذ.هی
 7-Distribute Horizontally  ثب اًشخبة ایي گضیٌِ اضکبل اًشخبة ضذُ ثِ غَسر افقی :

 گیشًذ.ثِ فبغلِ یکسبى اص ّن قشاس هی
 8- Distribute Vertically یي گضیٌِ اضکبل اًشخبة ضذُ ثِ غَسر ػوَدی : ثب اًشخبة ا

 گیشًذ.ثِ فبغلِ یکسبى اص ّن قشاس هی
 ضکل اًشخبة ضذُ ثبضذ. 3ٍقشی فؼبل خَاٌّذ ضذ کِ حذاقل   8ٍ  7ّبی گضیٌِ 

 کلیک کٌیذ. Align middleثش سٍی گضیٌِ  -3گبم

 (.16-13گیشًذ )ضکلدٍ ضکل ثِ غَسر افقی ثب ّن دس یک ساسشب قشاس هیکٌیذ کِ هشاکض ّش هطبّذُ هی

 

 ˿˺ -˼˺ شکل

Www.iepnu.com



 

 

 

˼˾˽ 

 اضافِ کشدى تصَیش تِ کاستشگ
سَاًیذ سػبٍیش هَسد ًظش خَد سا ًیض ثِ کبسثشگشبى اؾبفِ کٌیذ، ثشای اؾبفِ کشدى سػَیش ثِ کبسثشگ ضوب هی

 سا دًجبل کٌیذ.هشاحل صیش  17-13هكبثق ضکل 

 

 کلیک کٌیذ. Pictureثش سٍی گضیٌِ  Illustrationٍ گشٍُ  Insertاص هٌَی  -1گبم

 (18-13ضَد )ضکل ثبص هی Insert pictureدٌدشُ  

 سػَیش هَسد ًظش خَد سا اص هسیشی کِ رخیشُ ضذُ اسز دیذا کٌیذ ٍ سذس اًشخبثص کٌیذ. -2گبم
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 کلیک کٌیذ.  Insertثش سٍی دکوِ  -3گبم

سَاًیذ اص ّوبى سٍضی کِ دس قسوز ٍیشایص ضکل ٌّذسی گفشِ ثشای سغییش اًذاصُ سػَیش هی 
 ضذ اسشفبدُ کٌیذ.

 ٍیشایص تصاٍیش

 عَض کشدى الگَی تصَیش
ب  الگَّبی هشٌَع ٍ صیجبیی ثشای سػبٍیش دس ًظش گشفشِ ضذُ اسز کِ دس ایي قسوز ث Excel 2010دس 

 آًْب آضٌب خَاّیذ ضذ.

 هشاحل صیش سا دًجبل کٌیذ. 19-13ثشای هطبّذُ الگَّب هكبثق ضکل 

 

 سػَیش هَخَد دس کبسثشگ سا اًشخبة کٌیذ. -1گبم
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ثش سٍی هثلث ًطبى دادُ ضذُ  Picture styleٍ گشٍُ  Formatاص هٌَی  20-13هكبثق ضکل  -2گبم
 کلیک کٌیذ.

 (21-13ضَد )ضکل ّب ثبص هیلیسشی اص اًَاع الگَل 

 الگَی ًطبى دادُ ضذُ سا اًشخبة کٌیذ. -3گبم

 (.22-13دّذ )ضکل الگَیی کِ اًشخبة کشدُ ایذ سغییش ضکل هیکٌیذ کِ سػَس ضوب قجق هطبّذُ هی
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 اًدام تٌظیوات گشافیک  تش سٍی عکس

 تٌظین ًَس تصَیش
 هشاحل صیش سا دًجبل کٌیذ. 23-13ثشای سٌظین ًَس سػَیش هكبثق ضکل 

 

 سػَیش هَخَد دس کبسثشگ سا اًشخبة کٌیذ.  -1گبم

کلیک  Correctionsثش سٍی گضیٌِ  Adjustٍ گشٍُ  Formatاص هٌَی  24-13هكبثق ضکل  -2گبم
 کٌیذ.
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 ضَدثبص هی 25-13لیسشی هكبثق ضکل  

 

 داد.سَاى کیفیز ػکس سا سغییش هی  Sharpen and softenدس قسوز -1 
 سَاى سٍضٌبیی سػبٍیش سا سغییش داد.هی  Brightness and contrastدس قسوز -2 
سَاى سغییشار سا هسشقیوب سٍی ّبی لیسز ثبص ضذُ، هیثب حشکز هبٍس سٍی ّش کذام اص خبًِ 

 سبى اسز اًشخبة کٌیذ.ػکس هطبّذُ کٌیذ ٍ گضیٌِ ای سا کِ هَسد سبییذ

 تٌظین سًگ تصَیش
 هشاحل صیش سا دًجبل کٌیذ. 26-13ثشای سٌظین سًگ سػَیش هكبثق ضکل 

 ˾˻ -˼˺ شکل
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 سػَیش هَخَد دس کبسثشگ سا اًشخبة کٌیذ. -1گبم

 کلیک کٌیذ. ثش سٍی گضیٌِ Color ٍ گشٍُ Adjust اص هٌَی Format 27-13هكبثق ضکل  -2گبم

ضَد ثبص هی 28-13لیسشی هكبثق ضکل 

 

1- Color saturation ّب سا اًشخبة کشد.سَاى اًذاصُ اضجبع سًگهی دس قسوز 
2- Color Tone سشدی سػَیش سا سٌظین ًوَد. سَاى هیضاى گشهیهی دس قسوز ٍ 
3- Recolor ّبی هخشلف سٌظین ًوَد.سًگ سَاى سػَیش سا ثش اسبسهی دس قسوز
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 ّای ٍیژُ تِ عکسافضٍدى خلَُ
ّبی ٍیژُ ثِ ػکس اسز، ثشای اًدبم ایي اهش افضٍدى خلَُ Excel 2010ّبی خبلت دس یکی اص سَاًبیی
 هشا حل صیش سا دًجبل کٌیذ. 29-13هكبثق ضکل 

 

 سا اًشخبة کٌیذ. سػَیش هَخَد دس کبسثشگ -1گبم

 Artistic effectsثش سٍی گضیٌِ  Adjustٍ صیش گشٍُ  Formatاص هٌَی  30-13هكبثق ضکل  -2گبم
 کلیک کٌیذ.
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 ضَدثبص هی 31-13لیسشی هكبثق ضکل  

 اًشخبة ٍ سبثیشار آى سا ثش سٍی ػکس خَد هطبّذُ کٌیذ.افکز ًطبى دادُ ضذُ سا  -3گبم

 تاصگشداًذى ّوِ تغییشات اًدام ضذُ تش سٍی تصَیش
ایذ اص ثیي ثشٍد ٍ ػکس ثِ حبلز اٍل خَد اگش ثخَاّیذ سوبم سغییشاسی کِ ثش سٍی سػَیش ایدبد کشدُ

ٍ گشٍُ  Formatاثشذا ػکس خَد سا اًشخبة کٌیذ ٍ سذس اص هٌَی  32-13ثشگشدد هكبثق ضکل 
Adjust  ٌِثش سٍی گضیReset picture .کلیک کٌیذ 
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 ّا تِ کاستشگاضافِ کشدى کلیح
قشاس گشفشِ اًذ. گشٍُ  Clip Artدس گشٍُ  ،غَسر آهبدُ دس اکسل ٍخَد داسًذ دسشِ دیگشی اص اضیب کِ ثِ

Clip Art ّبی غَسی ٍ اضکبل آهبدُ، سطکیل ضذُ اسز، کِ کبسثشاى هی سَاًٌذ اص سػبٍیش هشحشک، فبیل
 33-13هكبثق ضکل  Clip Artّب اسشفبدُ کٌٌذ. ثشای اسشفبدُ اص اثضاس گشٍُ ثسشِ ثِ ًیبص خَد اص آى

 حل صیش سا دًجبل کٌیذ.هشا

 کلیک کٌیذ. ثش سٍی گضیٌِ Clip Art ٍ گشٍُ Illustrations اص هٌَی Insert -1گبم

Clip Art ُ(34-13ثبص هی ضَد )ضکل  دٌدش 

1
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 گضیٌِ ًطبى دادُ ضذُ سا اًشخبة کٌیذ. -2گبم

 کلیک کٌیذ. Goاگش دس کبدس ّیچ ضکلی هَخَد ًوی ثبضذ ثش سٍی گضیٌِ  

 (.35-13هطبّذُ هی کٌیذ کِ ضکل اًشخبة ضذُ ثِ کبسثشگ اؾبفِ هی ضَد )ضکل 

 

 ثبضذ.ًحَُ ٍیشایص سػَیش اؾبفِ ضذُ دقیقب هبًٌذ سَؾیحبر دادُ ضذُ ثشای اضکبل ٌّذسی هی 

  هثال

هشاحل صیش سا  36-13سػَیش یک کبهذیَسش سا اؾبفِ کٌیذ. ثشای حل هكبثق ضکل  B1دس کٌبس سلَل 
 دًجبل کٌیذ.

 سا اًشخبة کٌیذ. B1سلَل  1گبم

 کلیک کٌیذ. Clip Artثش سٍی گضیٌِ  Illustrationٍ گشٍُ  Insertاص هٌَی  -2گبم

 ˾˼ -˼˺ شکل
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Clip Art ُ(37-13ثبص هی ضَد )ضکل  دٌدش 

 

 سا سبیخ کٌیذ.«  Computer» ػجبسر  دس کبدس Search for -3گبم

 کٌیذ.ثبضٌذ سا دسخَاسز هیسوبم اضکبلی کِ ثِ  کبهذیَسش هشثَـ هی 3ثب اًدبم گبم 

 کلیک کٌیذ. ثش سٍی گضیٌِ Go -4گبم

 ًطبى دادُ ضذُ گضیٌِ ًطبى دادُ ضذُ سا اًشخبة کٌیذ.دس کبدس  -5گبم

Office ثش سٍی گضیٌِ ثبیذ ، ثشای دیذا کشدى سػبٍیش ثیطشش اص قشیق سبیز ایٌششًشیFind 

more at office.com .کلیک کٌیذ 

3 4

5
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 (.38-13دسج هی ضَد )ضکل  B1هطبّذُ هی کٌیذ کِ سػَیش اًشخبة ضذُ دس کٌبس سلَل 

 

 ّای هتٌ افضٍدى خلَُ
 هشاحل صیش سا دًجبل کٌیذ 39-13ّبی هشٌی هكبثق ضکل ثشای افضٍدى خلَُ

 

 سا اًشخبة کٌیذ. Word Artگضیٌِ  Textٍ گشٍُ  Insertاص هٌَی  -1گبم

 ًظشسبى سا اًشخبة کٌیذ.اص لیسز ثبص ضذُ خلَُ هشٌی هَسد  -2گبم
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ضَد، دس داخل آى هشي هَسد ًظشسبى سا ، داخل کبسثشگ یک کبدس ایدبد هی40-13هكبثق ضکل  -3گبم
 سا سبیخ کٌیذ.«  Excel» سبیخ کٌیذ ثِ ػٌَاى هثبل ػجبسر 

 

 سا اًشخبة کٌیذ. ثشای خبسج ضذى اص حبلز سبیخ کبفیسز یک سلَل اص کبسثشگ
ثِ ًَاس هٌَ  Formatثشای ٍیشایص هشي سبیخ ضذُ کبفیسز آى سا اًشخبة کٌیذ، سذس هٌَی 

ضَد، ثب اًشخبة ایي هٌَ ٍ اسشفبدُ اص اثضاسّبی هَخَد دس آى هشي خَد سا ٍیشایص اؾبفِ هی
کٌیذ.

 افضٍدى دیاگشام تِ کاستشگ 
ثبضذ، ثشای اؾبفِ کشدى دیبگشام ثِ افضاس اکسل سَاًبیی اؾبفِ کشدى اًَاع دیبگشام ثِ کبسثشگ سا داسا هیًشم 

 هشاحل صیش سا دًجبل کٌیذ. 41-13کبسثشگ هكبثق ضکل 

 کلیک کٌیذ. ثش سٍی گضیٌِ Smart Art ٍ گشٍُ Illustrations اص هٌَی Insert -1گبم
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 (42-13ضَد )ضکل ثبص هی Choose a smart graphicدٌدشُ  

دس کبدس ًطبى دادُ ضذُ )کبدس سوز چخ( اًَاع دیبگشام ًطبى دادُ ضذُ اسز، ثِ ػٌَاى هثبل  -2گبم
 کلیک کٌیذ. Processضوب ثش سٍی گضیٌِ 

ًطبى دادُ ضذُ  Processدس قسوز ًطبى دادُ ضذُ )کبدس ٍسف( الگَّبی هخشلف اص دیبگشام  -3گبم
 اسز، ضوب اٍلیي گضیٌِ سا اًشخبة کٌیذ.

 کلیک کٌیذ. Okثش سٍی دکوِ  -4گبم

 ضَد.دیبگشاهی کِ اًشخبة کشدُ ایذ ثش سٍی کبسثشگ سسن هی 43-13هكبثق ضکل 

2

4
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 ٍیشایص دیاگشام
کِ دس قسوز قجل سسن کشدُ ایذ سا هَسد ثشسسی قشاس  ثشای آضٌبیی ثب ًحَُ ٍیشایص دیبگشام، دیبگشاهی سا

 دّین. هی

 ّای دیاگشامدسج اطاعات داخل سلَل
ّبی دیبگشام کبفیسز سلَل هَسد ًظش سا اًشخبة کٌیذ ٍ سذس ضشٍع ثشای اؾبفِ کشدى هشي داخل سلَل

ایذ، هكبثق          ّبی دیبگشاهی کِ دس قسن قجل سسن کشدُسلَل ثِ سبیخ کٌیذ. ثِ ػٌَاى هثبل دس داخل
 ّب سا سبیخ کٌیذ.هكبلت ًَضشِ ضذُ دس سلَل 44-13ضکل 

 اضافِ کشدى سلَل تِ دیاگشام
 هشاحل صیش سا دًجبل کٌیذ. 45-13ثشای اؾبفِ کشدى سلَل ثِ دیبگشام، هكبثق ضکل 
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 .اثشذا دیبگشاهی سا کِ دس قسوز قجل سسن کشدیذ اًشخبة کٌیذ 

سا  Designضًَذ، هٌَی ثِ ًَاس هٌَ اؾبفِ هی Design  ٍformatثب اًشخبة دیبگشام، هٌَّبی  -1گبم
 اًشخبة کٌیذ.

 کلیک کٌیذ. Add Shapeثش سٍی گضیٌِ  Create Graphicاص گشٍُ  -2گبم

 (.46-13ضَد )ضکل کٌیذ کِ یک سلَل خبلی ثِ دیبگشام اؾبفِ هیهطبّذُ هی

 تغییش الگَی دیاگشام
 هشاحل صیش سا دًجبل کٌیذ. 47-13ثشای سغییش الگَی دیبگشام هكبثق ضکل 

 

 سا کِ دس قسوز قجل سسن کشدُ ایذ سا اًشخبة کٌیذ. اثشذا دیبگشاهی 

 سا اًشخبة کٌیذ. Designهٌَی  -1گبم
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 ثش سٍی هثلث ًطبى دادُ ضذُ کلیک کٌیذ. اص گشٍُ Layout -2گبم

 ضَد. گضیٌِ ًطبى دادُ ضذُ سا اًشخبة کٌیذ.ظبّش هی 48-13لیسشی هكبثق ضکل  -3گبم

 

 (.49-13کٌذ )ضکل کٌیذ کِ الگَی دیبگشام هشٌبست ثب اًشخبة ضوب سغییش هیهطبّذُ هی

 

3
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 تغییش سًگ دیاگشام
 هشاحل صیش سا دًجبل کٌیذ. 50-13ثشای سغییش سًگ دیبگشام هكبثق ضکل 

 

 دیبگشاهی سا کِ دس قسوز قجل سسن کشدُ ایذ اًشخبة کٌیذ.اثشذا

 کلیک کٌیذ. ثش سٍی گضیٌِ Change colors ٍ گشٍُ SmartArt Styles اص هٌَی Design  -1گبم

 ضَد گضیٌِ ًطبى دادُ ضذُ سا اًشخبة کٌیذ.لیسشی هكبثق ضکل ثبص هی -2گبم

 (.51-13کٌذ )ضکل کٌیذ کِ سًگ دیبگشام ثب سَخِ ثِ اًشخبة ضوب سغییش هیهطبّذُ هی

1

2
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 تغییش سثک دیاگشام
 هشاحل صیش سا دًجبل کٌیذ. 52-13ثشای سغییش سجک دیبگشام هكبثق ضکل 

 

.اثشذا دیبگشاهی سا کِ دس قسوز قجل سسن کشدیذ اًشخبة کٌیذ 

 ثش سٍی هثلث ًطبى دادُ ضذُ کلیک کٌیذ. ٍ گشٍُ SmartArt Styles اص هٌَی Design -1گبم

 ضَد ثش سٍی گضیٌِ ًطبى دادُ ضذُ کلیک کٌیذ.ظبّش هی 53-13لیسشی هكبثق ضکل  -2گبم

 

 (.54-13دّذ )ضکل هی کٌیذ کِ سجک دیبگشام، ثب سَخِ ثِ اًشخبة ضوب سغییش ضکلهطبّذُ هی
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