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 معرفی
 میباشد ICDL جهت آموزش  و بلند بردن مهارت های اداره و مدیریت کارآموزان برنامه  آموزشیاین رهنمود 

 

 

 مقدمه

 ا، سازماندهی داده، مالی و حسابداری عمومی ،کارهای آماریچون  موضوعاتاکسل برنامه مایکروسافت در کورس 

 کار که گرفته قرار بحث مورد ورمول های مهم پروګرام ایکسلو فنګشن وف هارسم چارت  ،نگهداری و پردازش داده ها

 .گرفت خواهند فرا را آن عملی و تیوری شکل به آموزش جریان در آموزان

 

 سعی اعظمی صورت گرفته تا موضوعات مطروحه شکل  اکسل مایکروسافت برنامهدردیزاین و تهیه مواد آموزشی 

ته ر گرفشتراک بیشتر کار آموزان در هرفصل فعالیت های مختلف در نظعملی داشته باشد چنانچه برای درک بهتر و ا

 خواهد شد. 
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 Microsoft Excelپروگرام 

راحی تهیه شده و برای ط Microsoftیکی از پروگرام های قدرت مند ی است که توسط شرکت  Excelپروگرام 

 به شکل وسیع مورد استفاده قرار میگیرد.  Dataکردن و تحلیل جدول ها , اجرای محاسبات  و درج 

صفحه کار اکسل بنام ورک شیت یاد میشود که از سطر ها و ستون ها تشکیل شده که تقاطع این سطرها و ستون ها خانه 

الفبا میرسد به حروف   16384های را بمیان میآورد که به نام حجره یاد میشود. ستون ها که تعداد آنها به 

)XFD…A.B.C( نشان داده میشود و سطرها) Row(  که به عدد نشان داده میشود  میرسد1048576که تعداد آنها به

ها یا حجرات که از تقاطع ستونها و سطرها تشکیل گردیده است و به حروف الفبا و عدد  Cellو  )1.2.3…1048576(

 )1A(نشان داده میشود مثلآ حجره 
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 مینو فایل متشکل از کمند های ذیل میباشد که هرکدام مورد بحث قرار خواهد گرفت.

 

 

  کمندSave : برای ذخیره نمودنWork book .متذکره استفاده میگردد 

  کمندSave as:  موقیعیت  واگر شما خواسته باشید که ورک بوک متذکره را به اشکال مختلفٰ ٰ  نامهای مختلف

ل میباشد که دارای کمند های فرعی ذی Save asخیره نمایید از این کمند استفاده مینمایید. کمند های مختلف ذ

 هرکدام به شکل جداگانه مورد بحث قرار میگیرد.

  کمندOpen: .توسط این کمند میتوانیم که ورک بوک که قبلآ ذخیره کرده باشیم باز نماییم 

  کمندClose: شیت متذکره را بسته نماییم. توسط این کمند میتوانیم که ورک 

  کمندInfo:  توسط این کمند میتوانیم که پروگرام آفیس خودرا فعال بسیازیم آنراPermission م آنرا بدهیShare 

 نماییم این کمند دارای کمند های فرعی ذیل میباشد که هرکدام مورد بحث قرار میگیرد.
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 Activate Product :سته آفیس را توسط این کمند میتوانیم که بActive .بسازیم 

 Permissions:  توسط این کمند میتوانیم بالایAccount ایند تطبیق های دگر که از این ورک بوک استفاده مینم

 نماییم. این کمند دارای کمند های فرعی ذیل میباشد که هرکدام را مورد بحث قرار خواهیم داد.
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  Permissions کمند های فرعی 
  کمندFinalMark as :  توسط این کمند میتوانیم ورک بوک موجوده راRead Only میتواند  بسازیم که خواننده

 که این ورک بوک را صرف بخواند اما در آن تغییرات ایجاد نموده نمیتواند.

  کمندEncrypt :  برای اینکه اگر خواسته باشیم ورک بوک خودراPassword  ینماییم مبدهیم از کمند استفاده

 منیت بهتر ورک بوک خود.برای ا

  کمندProtect Current Sheet:  ر این دتوسط این کمند کنترول مینماییم که  اشخاص کدام نوع تغییرات را

 شیت ایجاد نموده میتواند.

  کمندProtect Workbook Structure: ته در توسط این کمند میتوانیم که مصؤن بسازیم که تغییرات ناخواس

 ایجاد نشود مانند اضافه نمودن یک شیت نو. ساختمان این ورک بوک

  کمندRestrict Permission by People: ورک  توسط این کمند میتوانیم اشخاص که از طریق نتورک به این

رک بوک مشخص بتواند به این و Accountتطبیق نماییم که کدام  Restrictionبوک دسترسی دارند برای آنها 

از  مشخص نتواند به این ورک بوک مشخص دسترسی داشده باشد البته countAcدسترسی داشته باشد و کدام 

 طریق نتورک.

  کمندAdd Digital Signature:  توسط این کمند میتوانیمDigital Signature .اضافه نماییم 

  کمندRecent: .ورک بوک های که ما برای بار اخیر باز نموده باشیم در این قسمت لست میگردد 

 

توسط این کمند ما میتوانیم که یک ورک بوک نو را به اشکال مختلف ایجاد نماییم. اگرشما یک ورک بوک  :ewNکمند    

را انتخاب کنید. و اگر شما میخواهید  Blank Workbookشما  Available Templatesعادی کار    دارید پس از ساحه 

د و با بسته آفیس یکجا عرضه گردیده اند استفاده نمایید پس که از ورک بوک های که قبلآ طراحی گردیده اند و ایجا شده ان

موجود است و همچنان شما میتوانید  Built inهای مختلف در این بسته آفیس بشکل  Templatesشما میتوانید از 

Templates  های که فعلآ در بسته آفیس مو جود نیستند آنرا از ویب سایتwww.office.com  میتوانید دانلود نمایید و

 استفاده نمایید به منظور مقاصد مختلف میتوانید از آن استفاده نمایید.
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اپ چکه حاوی چندین شیت هم باشند  Workbookتوسط این کمند میتوانیم که یک شیت ویا مکمل   :Printکمند 

 رفت.که هرکدام به تفصیل مورد بحث قرار خواهد گ نماییم. کمند پرنت دارای کمند های متعدد ذیل میباشد.
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 در این کمند کمند ها فرعی دیگری وجود دارد. :Printکمند 

 با کلیک کردن بالای این کمند عملیه چاپ صورت میگیرد. :Printکمند 

 توسط این کمند میتوانیم تعداد کاپی های شیت متذکره را چاپ نماییم. :Copiesکمند 

که  ست میگرددتوسط این کمند ما میتوانیم که پرنتر خودرا انتخاب نماییم در این جا نام آن پرنتر ل :Printersکمند 

Default Printer  باشد در اینجا دیفالت پرنتر ماMy Printer 2 ا دیفالت بسازیم؟ میباشد. چطور میتوانیم که یک پرنتر ر

 این مبحث در صنف بشکل عملی کار خواهد شد. 

 

ک مام ورک بوتتوسط این کمند تعیین نموده میتوانیم که در یک ورک بوک چه چیز باید چاپ شود. آیا : ingSettکمند 

شیم چاپ وده باچاپ شود؟ آیا شیت فعال که ما فعلا در آن کار میکنیم چاپ شود؟ آیا یک قسمت که ما آنرا انتخاب نم

 شود؟

 دارای کمند های فرعی ذیل میباشد. Settingکمند 
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t Active SheetPrin :.توسط این کمند میتوانیم که شیت در آن فعلآ کار میکنیم چاپ شود 

Print Entire Workbook:  یت شتوسط این کمند میتوانیم که تمام ورک بوک که حاوی چندین شیت باشید و هر

 دارای جدول ها باشد چاپ میشود.

Print Selection : ما آنرا انتخاب نموده باشیم چاپ نماییمتوسط این کمند میتوانیم که یک قسمت که. 

صفحه  02ثلآ ما توسط این کمند تعیین میناییم که از کدام صفحه تا کدام صفحه باید شیت ما چاپ گردد. م :Pageکمند 

 برای ما چاپ شود پس در این جا ما طورذیل عمل میکنیم. 15داریم و میخواهیم که تا صفحه 

 

نظیمات تمایید پس د تعیین مینمایید زمانیکه میخواهید چندین کاپی از این شیت را چاپ نتوسط این کمن :Collatedکمند 

اپ شود. چ Uncollatedچاپ شود یا بشکل  Collatedآن کاپی را از این قسمت انجام میدهید که بشما کاپی ها بشکل 

ا هر صفحه برای شم Uncollated برای شما هرصفحه را به تعداد کاپی جدا جدا چاپ مینمایید اما Collated درشکل 

 را بشکل جداگانه نظر به تعداد کاپی چاپ مینماید.

 

گردد یا  توسط این کمند میتوانیم که شکل صفحه خودرا تعیین نماییم که به شکل عمودی چاپ :Orientationکمند 

 بشکل افقی چاپ گردد.

 شما میتوانید که سایز ورق را انتخاب نمایید. :letterکمند 
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 شما میتوانید که فاصله حاشیه صفحات را تعیین نمایید. :Marginsتوسط کمند 
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نید ما میتواتوسط این کمند میتوانید شما شیت خویش را به فارمت ویب ذخیره نمایید همچنان ش :Save & Sendکمند 

چنان شما میتوانید نماید. و همها از این شیت شما استفاده  Account ذخیره نمایید تا تمام  Share Pointکه شیت را به 

ن شیت د از یکه شیت خودرا به شکل ایمیل ارسال نمایید درصورتیکه شما با انترنت وصل باشید همچنان شما میتوانی

 بسازید. PDF/XPSیک فارمت از 

 

افه را اضیش توسط این کمند میتوانید که در رابطه به پروگرام اکسل مکمل کمک بخواهید و معلومات خو :Helpکمند 

روگرام اکسل های مربوط پ Optionنمایید و همچنان با  Updateنمایید و همچنان شما میتوانید که پروگرام اکسل را 

 میشود دسترسی داشته باشید.
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نامه ید که برشما میتوانید که از برنامه اکسل بشکل مکمل خارج شوید یعنی توسط این کمند شما میتوان :Exitکمند 

 ه نمایید.اکسل را بست

 (The Quick Access Toolbarبخش دسترسی سریع به کمندها )
ت که تشکیل داده اس 2010یک ساحه کوچکی را در قسمت فوقانی مینو فایل در اکسل  :Quick Access Toolbarبخش 

و  اشته باشیدایید دتوسط این بخش شما میتوانید که دسترسی سریع به کمند های که شما همیشه و همه وقت از آن استفاده مینم

 همچنان شما نیز میتوانید که کمند های دلخواه خود را در این بخش اضافه نمایید.

 

اگرشما خواسته باشید که کمند های دیگری هم در قسمت کویک اکسس تولبار داشته باشید پس بالای علامه وکتور کلیک  

ارک نمایید. و اگر میخواهید که کمند ها را تب های دیگر در نمایید هر کمند را خواسته باشید برای اضافه شود آنرا چک م

 شما این کار را نموده میتوانید. و همچنان شما توسط کمند  More Commandsاین قسمت اضافه نمایید پس از قسمت 

    Show Below the   Ribbon بتن  میتوانید که موقعیت کویک اکسس تولبار تغییر دهید که در فسمت فوقانی ریبون

 قرار داشته باشد یا در قسمت تحتانی.

 

 (The Ribbon Buttonبخش ریبون بتن )

شد که ریبون یک سطح هموار را در قسمت فوقانی شیت اکسل تشکیل داده است. ریبون بتن شامل سه بخش دیگری میبا

 عبارت اند از.
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1. Tabs: از. پروگرام اکسل بشکل دیفالت دارای هفت تب میباشد. که عبارت اند 

I. Home 

II. Insert 

III. Page Layout 

IV. Formulas 

V. Data 

VI. Review 

VII. View 

2. Groups: .گروپ شامل تب ها میباشند. هر تب دارای گروپ های متعدد است بطور ذیل 

  گروپ های تبHome: 

 Clipboard 

 Font 

 Alignment 

 Number 

 Style 

 Cells 

 Editing 

  گروپ های تبInsert  

 Tables 

 Illustrations 

 Charts 

 sSparkline 

 Filter 

 Links 

 Text 

 Symbols 

  گروپ های تبPage Layout 

 Themes 

 Page Setup 

 Scale to Fit 

 Sheet Options 

 Arrange 

  گروپ های تبFormulas 
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 Function Library 

 Defined Name 

 Formula Auditing 

 Calculation 

  گروپ های تبData  

 Get External Data 

 Connections 

 Soft & Filter 

 sData Tool 

 Outline 

  گروپ های تبPreview 

 Proofing 

 Language 

 Comments 

 Changes 

  گروپ های تبView 

 Workbook Views 

 Show 

 Zoom 

 Window 

 Macros 

3. Commands:  هر گروپ شامل کمند ها میباشد تمام تغیرات که بالای یک شیت و یا یکDocument  ایجاد

 رند میشوند.میشود از طربق کمند های که داخل گروپ ها قرار دا

 در ابتدا درس خودرا از قسمت تب ها شروع میکنیم.

 

 

 
 

(c) ketabton.com: The Digital Library



 

 

 
                   Microsoft Excel Step by Step Tabs Lecture Notes 
 
 

 

13 SDC (SKILLS DEVELOPMENT CENTER) 

   

 

 

 Home Tabتب هوم 
 

1. Group Clipboard: .دارای کمند های ذیل میباشد 

 

 :)Cut )Ctrl+X کماند

استفاده  )dClipboar(این کمند براي قطع کردن محدوده متن انتخاب شده  از روي صفحه ونگاه کردن آن در حافظه موقتي 

 ر صورت  عملیه دقرار گیرد آنرا میتوانیم در هر قسمت دیگر قرار دهیم. البته   Clipboardوقتیکه یک متن در    ود.میش

Cut   متن از جای اصلي خود محو میشود. برای اجرای عملیهCut  :طور ذیل عمل نمائید 

 .متن مورد نظر خود را انتخاب نمائید 

  از گروپClipboard  بالای اختیارCut  .کلیک نمائید 

 تان انتقال دهید.  موشر موس را در موقیعت دلخوا 

   کمندPaste  .را از گروپ کلیپ بورد انتخاب و بالاي آن کلیک نمائید 

  :Copy  (Ctrl+C) کمند

در  Cut  ی کمنداین کمند را براي کاپي کردن محدوده متن در یک محل دیگر صفحه استفاده مي نمائیم. فرق این کمند همرا

ین بمتن از جای اصلی آن از   Copyمتن از جای اصلی آن از بین میرود و در صورت    Cutینست که در صورت  ا

 نمیرود.

 طور ذیل عمل نمائید:  Copyبرای اجرای عملیه 

 .متن مورد نظر خود را انتخاب نمائید 

  ازگروپClipboard   بالای اختیارCopy  .کلیک نمائید 

 انتقال دهید. تان  لخواموشر موس را در موقیعت د 

   کمندPaste .را از گروپ کلیپ بورد انتخاب و بالاي آن کلیک نمائید 

 :Format Painterکمند 

ت را ن فارمتوسط این کمند میتوانیم که فارمت یک تکست را گرفته بالای تکست دیگر تطیبق نماییم تا آن تکست هم عی

 داشته باشد. 

 ور ذیل عمل نمائید:برای اجرای عملیه فارمت پینتر ط

(c) ketabton.com: The Digital Library



 

 

 
                   Microsoft Excel Step by Step Tabs Lecture Notes 
 
 

 

14 SDC (SKILLS DEVELOPMENT CENTER) 

   

 

 .متن خودرا فارمت بدهید 

 از گروپ کلیپ بورد کمند فارمت پاینتر را انتخاب مینماییم 

 .بالای متن که فارمت ندارد آنرا انتخاب نموده و وتطبیق مینماییم 

 .درنتیجه این متن هم فارمت متن فوق را به خود میگیرد 

 :   )Paste  )Ctrl+v  کمند

جای موشر  رگرفته و آنرا د  )Clipboard (شده را از حافظه موقتي )Copy(  ویا کاپي )Cut(  این کمند محتویات قطع

 قرار میدهد.

 

 

 

 :Past Specialکمند 

گرفته و آنرا   )Clipboard (شده را از حافظه موقتي )Copy(  ویا کاپي )Cut(  محتویات قطع Pasteاین کمند مانند امر 

و کاپی دارای اختیارات بیشتر میباشد. شکل   Cutدر اثنای عملیه   Paste Specialامر جای موشر قرار میدهد. ولی  در

 ذیل این اختیارات را نشان میدهد:

 
 این اختیارات ذیلاٌ شرح میگردد:

1) All:  با انتخاب این قسمت تمام ساحات کهCut  یاCopy  شده )اگرجدول متذکره فارمت هم داشته باشد فارمت آن هم

Paste د( در موقعیت موشر موس قرار میگیرد. این حالت مشابه به عملیه  میشوPaste .می باشد  

2) Formulas:  اگر در جدول شما کدام فورمول درج نموده باشید مکمل جدول را با مجتویات بدون فارمتPaste 

 ان میدهد. مینماید درهرستون که شما فورمول درج کرده باشید درقسمت فارمولا بار برای ما فارمول را نش
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3) Values:  ابجا جاین قسمت تنها متن داخل یک جدول را بدون دیزاین ، یاداشت، فورمول و غیره در محل جدید

 را نشان میدهد. Valuesمیسازد در قسمت فارمولا بار برای ما 

4) Comments:  اگر در جدول شما کدام کامنت درج نموده باشید برای شما صرف کامنت راPaste .مینماید 

5) lidationVa :ی آن اگر در جدول شما کدام قاعده وضع نموده باشید توسط این قسمت صرف همان قسمت که بالا

 مینماید.   Pasteقاعده وضع نموده باشید 

6) Formats: وشر موسبا انتخاب این قسمت تنها دیزاین و فارمت که به یک جدول ویامتن تعین شده، در موقعیت م 

 قرار میدهد.

7) rdersAll Excepts bo:   اگر جدول شما باردر داشته باشد این قسمت صرف جدول را بدون باردرPaste 

 مینماید.

8) Column Widths:  ه عرضکاگر خواسته باشیم که اندازه معین یک ستون را بالای ستونهای دیگر تطبیق نماییم 

 تمام آنها به یک اندازه باشد از این قسمت استفاده مینماییم. 

مي  این قسمت را براي اجراي چهار عملیه ریاضي مثل جمع ، منفي ,ضرب و تقسیم استفاده :Operationقسمت (9

 انه حسابي را دراعداد باشد و خواسته باشیم تا بالای آن یکی از عملیات چهار گ  Cellنمائیم. اگر در یک یا چند  

 ه مینمائیم.را استفاد  Operationمحل آن انجام دهیم، در آنصورت یکی از اختیارات قسمت  

10) blanksSkip : حجرات خالي آن بکار میبریم. جدول بدونقسمت را براي کاپي تمام قسمت هاي  این 

11) Transpose: ه جرات بحقسمت محتویات کاپي شده را به جهت معکوس آن قرار میدهد. مثلاً اگر محتویات بین  این

مودي عه جهت بسازد و یا اگر محتویات کاپي شده جهت افقي باشد با انتخاب این قسمت آنرا به شکل عمودي جابجا می

نیم ار می توان اختیقرار داشته باشد با انتخاب این قسمت آنرا به جهت افقي جابجا میسازد. یا به عباره دیگر توسط ای

 محتوای یک سطر را در ستون، ومحتوای یک ستون را در سطر قرار دهیم.

هیم. در دادن معلومات اصلی و کاپی آن مورد استفاده قرار مید این دکمه را براي ارتباط :Paste linkدکمه  (12

 آنصورت هر وقت که در معلومات اصلی تغیرات می آوریم کاپی ان نیز تغیر مینمائید.

Font Group: .دارای کمند های ذیل میباشد 

 

1) Font Command:  توسط این کمند شما میتوانید که انواع مختلف فونت را بالایText مایید.تطبیق ن موجوده 

2) Increase font size: .فونت را به اندازه یک واحد بزرگ میسازد 

3) Font Size: .توسط این کمند میتوانید سایز و اندازه فونت را کم و زیاد بسازید 

4) Decrease font size:  .فونت را به اندازه یک واحد کوچک میسازد 

5) Font Color:  رنگ های مختلف بدهیم.توسط این کمند میتوانیم که برای فونت 

6) Fill Color :این کمند میتوانیم که برای جدول خود رنگ بدهیم. تو. سط 
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7) Border:  .توسط این کمند میتوانیم که برای جدول خویش باردر به استقامت های مختلف بدهیم 

 : دارای کمند های ذیل میباشد.Alignmentگروپ  

 

1) Top Align:  حجره تعیین مینماید.موقعیت تکست را درقسمت فوقانی 

2) Medal Align: .مو قعیت تکست را درقسمت وسطی حجره تعین مینماید 

3) Bottom Align: .موقعیت تکست را در قسمت پایین حجره تعیین مینماید 

4) Orientation: .این کمند تکست را در یک حجره به جهات مختلف چرخش میدهد 

5) TextWrap : جره عیار میسازد.اندازه یک حجره را به اندازه محتوی ح 

6) Merge Cell:  توسط این کمند میتوانیم چندین حجره راMerge .نماییم 

7) Unmerge Cell:  توسط این کمند میتوانیم حجراتMerge .شده را دوباره به حالت اولی برگردانیم 

ه استفاده کمند های که مربوط این گروپ میشود برای تعیین نمودن نوع معلومات در جدول متذکر  :Numberگروپ 

 میشود.

 دارای کمند های ذیل میباشد.  :Stylesگروپ 
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Conditional Formatting:  توسط این کمند ما میتوانیم نظر به یک سلسله شرایط جدول خودرا فارمت یا

تفصیل مورد دارای کمند های فرعی ذیل میباشد که هرکدام به  Conditional Formattingیک شکل برایش بدهیم. کمند 

 بحث قرار میگیرد.

 

Highlight Cells Rolls :دول اگر توسط این کمند )که دارای کمند های فرعی میباشد( ما میتوانیم که در یک ج

باشد یا  کوچکتر باشند مساوی باشند در بین دو رقم باشد یا یک حجره دارای یک جمله مشخص ارقام بزرگتر باشد

 ر به تمام این شرایط شما هما جدول را یک شکل بدهید.تاریخ مشخص باشد میتوانید نظ
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1) Data Bar: .توسط این کمند هم میتوانید محتویات یک ستون مشخص در جدول فارمت بدهید 

2) Color Scale:  اید.رق مینمفتوسط این کمند شما میتوانید که جدول خودرا فارمت بدهید. نظر ارقام فارمت هر حجره 

3) Icon Sets :موجود در د توسط این کمند برای جدول خود آیکن های مختلفی را که نمایانگر قیمت هایشما میتوانی 

 جدول است درج نمایید.

4) New Role: .توسط این کمند شما میتوانید به زعم خود یک قانون جدید به جدول خود ایجاد نمایید 

5) Clear Role: ا حذف نمایید.توسط این کمند میتوانید قانون که وضع نموده اید دوباره آنر 

6) Manage Role : از این قسمت میتوانیدRole .خودرا بهتر تنظیم نمایید 

 توسط این کمند شما میتوانید حسب دلخواه خود جدول خودرا فارمت بدهید. :Format as a tableکمند  (7

 

 دارای کمند های ذیل میباشد. :Cell گروپ .
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 .ره جدید سطر جدید ستون جدید و شیت جدید ایجاد نماییدتوسط این کمند میتوانیم که یک حج :Insertکمند 

 توسط این میتوانید تمام موارد فوق را حذف نمایید. :Deleteکمند 

ازید و سپنهان  توسط این کمند میتوانید اندازه سطر وستون کم و زیاد بسازید سطرها ستونها و شیت ها را :Formatکمند 

 ید.ان میتوانید که توسط این کمند میتوانید که یک شیت را مصؤن نمایدوباره آنها را نمایان سازید و همچن

 

 

 دارای کمند های ذیل میباشد. :Editingگروپ 
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AutoSum: قام توسط این کمند میتوانید که بشکل اتوماتیک بدون سلکت کردن رنج ارقام مجموعه ارقام اوسط ار

 بزرگترین رقم و کوچکترین رقم را دریابید.

 
این کمند را براي خانه پري کردن حجرات با یک کلمه مشخص، با اعداد مسلسل ، روز هاي هفته، تاریخ و  :illFکمند 

 غیره استفاده کرده میتوانید.  اوامر فرعي آن به شکل ذیل تشرح میگردد.

 
 : Downکمند 

 tePasو  ن انتخاب امر کاپياین کمند محتویات یک حجره را بداخل حجرات انتخاب شده بطرف پائین بطور تکراري بدو

 خانه پري میکند.

هر نفر به شکل  دالر است شما بدون اینکه  براي 500مثلاً شما یک لست از پرسونل را ایجاد کرده اید و معاش همه آنها 

د و تایپ نمائی 500تایپ نمائید و  هم براي آساني کار و هم جلو گیري از ضیاع وقت در بین یک حجره آن    500جداگانه 

ب د آنها را انتخانوشته شده تا به حجرات که باید این عدد به شکل تکراري خانه پري شو 500 بعداً از  حجره که داخل آن 

 را انتخاب نمائید. Fill/Downنمائید. بعداً امر 

 :Rightکمند 

 ائید:ر ذیل عمل نماین کمند محتویات یک حجره را بطرف راست به شکل تکراري خانه پري میکند. برای این کار طو

 .بین یک حجره کلمه که به شکل تکراري درج شود، آنرا تایپ نمائید 

 .به شمول حجره که متن دارد به طرف راست حجرات دیگر را انتخاب نمائید 

 .امر فوق را انتخاب نمائید.  کلمه به شکل تکراري به طرف راست درج میگردد 

 :Leftکمند 

 ائید:رف چپ به شکل تکراري  خانه پري میکند. برای این کار طور ذیل عمل نماین کمند محتویات یک حجره را بط

 .بین یک حجره کلمه که به شکل تکراري درج شود، آنرا تایپ نمائید 
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 .به شمول حجره که متن دارد به طرف چپ، حجرات دیگر را انتخاب نمائید 

  میگردد.امر فوق را انتخاب نمائید.  کلمه به شکل تکراري به طرف چپ درج 

 :Upکمند 

 د:نمائی این کمند محتویات یک حجره را بطرف با لا  به شکل تکراري خانه پري میکند. برای این کار طور ذیل عمل

 .بین یک حجره کلمه که به شکل تکراري درج شود، آنرا تایپ نمائید 

 .به شمول حجره که متن دارد به طرف بالاحجرات دیگر را انتخاب نمائید 

 انتخاب نمائید.  کلمه به شکل تکراري به طرف بالا درج میگردد. امر فوق را 

 :Across worksheets کمند

ینمائید. برای مدیگر که شما انتخاب میکنید کاپي  Sheetرا در عین موقعیت در  Sheetاین کمند محتویات انتخاب شده یک 

 اجرای این عمل طور ذیل عمل نمائید:

 نید.یک جدول را با محتویات ایجاد ک 

 .جدول را انتخاب نمائید 

  کلیدCtrl  را با یک انگشت تان فشرده نگهداشته وموس را بالايSheet ود، کلیک که این محتویات به آن کاپي ش

 نمائید.

 کلیدCtrl .را رها نمائید 

  امرAcross worksheets  را  از مینويEdit .انتخاب نمائید 

را  Contentsال میدهید را انتخاب نمائید و اگر بدون دیزاین انتق  Allل میدهید از داخل ویندو اگر تمام محتویات آنرا انتقا

ي دیگر کاپ Sheetین را فشار دهید . در صورتیکه تنها دیزاین ساحه انتخاب شده را در ب Okانتخاب نمائید وبعداز آنً دکمه 

 را فشار دهید. Okرا انتخاب نموده و دکمه   Formatsمیکنید 

 :Seriesکمند 

کار بغیره  واین کمند را براي خانه پري کردن حجرات بااعداد بطور مسلسل ، روز هاي هفته ، ماه هاي سال  و تاریخ 

  برده میتوانیم.

 خانه پري کردن حجرات با شماره به طور مسلسل

ها بین  مارهیعني شماره درج است حال براي اینکه ش Noطور مثال شما یک جدول دارید که در آن سرعنواني تحت نام 

 توانیدرده میکحجرات بدون نوشتن هر حجره به شکل جداگانه تایپ شود توسط این امر شما آنها را بطور مسلسل خانه پري 

 طرز عمل:

 را تایپ نمائید. 1عدد  A1در بین حجره 

 بعد امر فوق را انتخاب نمائید.  A1انتخاب به شمول حجره  A10حجرات پائین آنرا الي حجره 

 در صورتیکه فعال نباشد آنرا انتخاب نمائید. Columnو linear ل ویندو از داخ

 را فشار دهید. Okدکمه 

 نکته! 
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وع عدد را که شر در صورتیکه تعداد حجره بیشتر باشند بدون اینکه شما آنرا هنگام انتخاب کردن حساب کنید شما میتوانید

ماره ها را به شتعین بعداً آن  Series ویندو مربوط به امر  eStop Valuو عدد آخري را در بین ویندو  Step Valueدر  

 شکل مسلسل تا به آن حجره خانه پري میکند.

Growth: 

 این قسمت اعداد را به شکل تکراري در حجرات درج مي نمائید. 

 خانه پري کردن تاریخ ها بطور مسلسل

رج دداگانه نوشتن تاریخ در بین هر حجره به شکل جبراي اینکه تاریخ را دربین حجرات بطور مسلسل و اتوماتیک بدون 

 نمایم براي اجراي این عملیه باید از طریقه ذیل استفاده نمائید.

 ج کنید.( درCtrl:+در بین یک حجره یک تاریخ را تایپ نمائید . طور مثال تاریخ امروزه را با گرفتن کلید هاي )

 ئید.حجره که تاریخ در آن نوشته شده آنها را انتخاب نماحجرات که در آن تاریخ ها خانه پري شوند به شمول 

 را انتخاب نمائید. Seriesکمند 

 را انتخاب نمائید. Dayقسمت  Date unitقسمت  Dateقسمت  Typeاز داخل ویندو از قسمت 

 را انتخاب نمائید. Auto Fillقسمت  Typeاز قسمت 

 را فشار دهید. Okدکمه 

 :بطور مسلسل خانه پري کردن روز هاي هفته

درج  داگانهبراي اینکه روز هاي هفته در بین حجرات بطور مسلسل و  اتوماتیک بدون نوشتن در بین هر حجره به شکل ج

 شود براي اجراي این عملیه باید از طریقه ذیل استفاده نمائید.

 ئید.را تایپ نما Saturdayدر بین یک حجره یکي از روز هاي هفته را تایپ نمائید طور مثال 

 را انتخاب نمائید. Weekdayقسمت  Date unitقسمت  Dateقسمت  Typeاز داخل ویندو از قسمت 

 را انتخاب نمائید. Auto fillقسمت  Typeاز قسمت 

 را انتخاب نمائید. Okدکمه 

 :خانه پري کردن ما هاي سال بطور مسلسل

درج  داگانهجک بدون نوشتن در بین هر حجره به شکل براي اینکه ما هاي سال را در بین حجرات بطور مسلسل و  اتوماتی

 نمایم براي اجراي این عملیه باید از طریقه ذیل استفاده نمائید.

 را تایپ نمائید. Januaryدر بین یک حجره یک ماه از سال را تایپ نمائید . طور مثال 

 ید.ب نمائماهاي سال درج است  انتخا حجرات که در آنها ماهاي سال خانه پري شوند به شمول حجره که در آن یکي از

 را انتخاب نمائید. Seriesکمند 

 را انتخاب نمائید.  Month قسمت Date unitقسمت  Dateقسمت Typeاز داخل ویندو از قسمت 

 را انتخاب نمائید. Auto fill قسمت  Typeاز قسمت 

 را فشار دهید. Okدکمه 

 :Justifyکمند 

 ا بداخل یک حجره قرار میدهد.این کمند محتویات چند حجره ر

 طرز عمل:
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 در بین چند حجره کلمات را تایپ نمائید.

 حجرات که محتویات آنها در بین یک حجره قرار گیرند آنها را انتخاب نمائید.

 را انتخاب نمائید. Justifyامر 

 :Clearکمند 

داراي زیر امر ها  فاده مي نمایم . این امر کهاست  Commentیا   این امر را براي پاک کردن دیزاین ، محتویات  و یاداشت

 مي باشد بشکل ذیل تشریح میگردد.

 
 :lAlکمند  -1

 این کمند تمام قسمت هاي انتخاب شده را به شمول دیزاین ، محتویات و یاداشت پاک میکند.

 :Formatsکمند  -2

باقي  ال خودرا پاک میکند. ولي متن به ح این کمند تنها دیزاین و خط هاي چوکات یک جدول ، رنگ داخل حجرات و غیره

 میماند.

 :Contentsکمند   -3

این شده ود دیزاین کمند تنها متن داخل یک ساحه انتخاب شده جدول را پاک میکند در صورتیکه حجرات که متن آن پاک میش

 باشد دیزاین آن به حال خود باقي میماند.

 :Commentsکمند  -4

به حال  ت باشندبین حجرات انتخاب شده را پاک میکند باقي محتویات در صورتیکه در بین حجرااین کمند تنها یاداشت های 

 خود باقي میماند.

Sort & Filter:  حلیل شودتتوسط این کمند ها میتوانید که معلومات در یک جدول را تنظیم نمایید تا به شکل بهتر. 

 

Find & Select:  ل  به موجود در جدول استفاده میگردد. تمام کمند های ذیبرای دریافت و تعویض یک تکست مشخص

 تفصیل در صنف به شکل عملی کار میشوند.

Go to 

 این فرمان جهت انتقال سریع کرسر و روی کار آوردن همان قسمت که مورد کار تان باشد استفاده میشود. 

 .تفاده نمائیددن این حجره از طریقه ذیل اسدارید برای پیدا کردن زودتر و روی کار کر d300مثلاً: یک کلمه در حجره 

  فرمان فوق را از منیویEdit .باز نموده 

(c) ketabton.com: The Digital Library



 

 

 
                   Microsoft Excel Step by Step Tabs Lecture Notes 
 
 

 

24 SDC (SKILLS DEVELOPMENT CENTER) 

   

 

  در پنجره باز شده کرسر را در پنجرهReference ه را تایپ فعال نمائید در این پنجره باید آدرس حجر

 نمائید.

  دکمهd300 .را تایپ نموده 

  دکمهOK .را کلیک نمائید 

 ( حال حجره فعالActive Cell ) باید حجرهd300 .باشد 

رورت تان ضگذاشـــــــته و از داخل پنجره قسمت مورد  Specialبرای روی کار آوردن قسمت خاص موس را بالای دکمه 

ات که دن حجررا انتخاب نموده در این قسمت یک بخش از آنها را به شکل نمونه با مثال کار خواهیم کرد. روی کار آور

 شده باشد.ها تایپ  Commentبداخل آن 

  حجرهC10 .را فعال نموده 

  از منیویInsert  فرمانComment .را باز نموده 

  در بین پنجره فرمانComment .چیزی تایپ نمائید 

  حال حجرهA1 .را فعال کرده 

  فرمانGo to  را از منیویEdit .انتخاب نموده 

  از داخل پنجرهSpecial .را کلیک نمائید 

  از داخل پنجرهSpecial قسمت Comments .را انتخاب نموده 

  دکمهOk .را کلیک نمائید 

  حال باید حجرهC10 .حجره فعال باشد 

 شــــرح هـــــــــــــــــــر اختیار قـــرار ذیل اسـت
 

 

 استفاده میشود. Commentاین اختیار جهت انتخاب کردن  Commentsاختیار : 

 حتویات استفاده میشود.این اختیار جهت انتخاب کردن م : Constantsاختیار 

 این اختیار جهت انتخاب فارمول های استفاده میشود. Formulasاختیار : 

 

    Numbers:  انتقال دادن کرسر جهت حجرات که دارای محتویاتNumber .باشد 

    Text: .انتقال دادن کرسر جهت حجرات که دارای محتویات حروف باشد 

  Constants Logicals: دن کرسر جهت فرمول های انتقال داLogical. 

Errors :.انتقال دادن کرسر جهت فرمول های غلط 

 

 
 

    Numbers:  انتقال دادن کرسر جهت حجرات که دارای محتویاتNumber .باشد 

    Text: .انتقال دادن کرسر جهت حجرات که دارای محتویات حروف باشد 

  Formulas Logicals: فرمول های  انتقال دادن کرسر جهتLogical. 

    Errors :.انتقال دادن کرسر جهت فرمول های غلط 

 .قابل استفاده است Formulasو  Constantsدر هر دو کماند   Numbers, Text, Logicals, Errorsاختیارات 
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 کردن حجرات خالی استفاده میشود. Selectجهت :  Blanksختیار ا

 کردن حجرات جدول موجوده استفاده میشود. Selectجهت  Current Regionاختیار : 

 داشته باشد استفاده میشود. Validation Ruleکردن حجرات که  Selectجهت  Current Arrayاختیار : 

 برای انتقال دادن کرسر جهت تصاویر یا فایل های وارد شده استفاده میشود. Objectsاختیار : 

 یشود.داشته باشد استفاده م Rowحجرات که محتویات یکسان در یک کردن  Selectجهت :  Row Differencesاختیار 

فاده داشته باشد است Columnکردن حجرات که محتویات یکسان در یک  Selectجهت  : Column Differencesاختیار 

 میشود.

 مام حجراتتپس  حجرۀ را انتخاب نمائید که فرمول داشته باشد بعداً این کماند را کلیک نموده:  Precedentsاختیار 

 میکند. Selectمربوطه آنرا 

نتخاب این ارا انتخاب مینمائیم پس از  Dependentsیک حجره را انتخاب نموده و بعداً کماند  Dependentsاختیار : 

 میکند. Selectکماند آن حجره که ارتباط داشته باشد 

ماند فرمول را انتخاب می نمائیم. برای کاولاً یک حجرۀ دارای  Precedentsبرای استعمال کردن کماند  نکته:

Dependents .اولاً یک حجرۀ را انتخاب نمائید که به یک حجرۀ دیگر ارتباط داشته باشد 

 حجره اخیری جدول را نشان میدهد. Last Cellاختیار : 

 فقط حجرات قابل دید را نشان میدهد. Visible cells onlyاختیار : 

 Insertتب 
 یل میباشد.دارای گروپ های ذ

 

 دارای کمند های ذیل میباشد. :Tableگروپ  .1

 

ChartPivot Table & Pivot :  برای اینکه جدول خودرا خلاصه نمایید و یا تجزیه نمایید نظر به Failedشخصم 

 شما از این دو جدول استفاده مینمایید.

Table: نمایید. توسط این کمند شما میتوانید که برای جدول خود یک فارمت انتخاب 

 دارای کمند های ذیل میباشد. :Illustrationگروپ  .2

 

Picture: .توسط این کمند شما میتوانید که تصاویر مختلفی را در شیت متذکره درج نمایید 
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ایجاد  فارمت زمانیکه شما یک تصویر نو ویا یک کلیپ آرت در شیت اکسل درج مینمایید بشکل اتوماتیک یک تب دیگر بنام

کمند  ه تمامکه از طریق این تب و گروپ های که شامل این تب است ما میتوانیم که تصویر خودرا ادیت نماییم میگردد ک

 های تب فارمت به تفصیل مورد بحث قرار میگیرد.

 Formatتب 

 

 دارای گروپ های ذیل میباشد. 

 این گروپ دارای کمند های ذیل میباشد. :Adjustگروپ 

 

 د.توسط این کمند میتوانید قسمت های از تصویررا که نمیخواهید از بین ببری :Remove Backgroundکمند 

 توسط این کمند میتوانید که روشنی و تاریکی یک تصویر را تعیین نمایید. :Correctionکمند 

 توسط این کمند شما میتوانید بشکل یک پرده یک رنگ را پیش روی تصویر بیاورید. :Colorکمند 

ق نمایید یعنی های مختلفی را تطبی Effectتوسط این کمند شما میتوانید که بالای تصویر  : ffectsArtistic E کمند

 میتوانید که تصویر حقیقی را بشکل یک تصویر مجازی و یا شکل یک رسم در بیاورید.

تا جای  توسط این کمند شما میتوانید که تصویر خودرای در شیت مذکور فشرده بسازید :Compress Pictureکمند 

 کمتری را اشغال نماید.

دیل توسط این کمند شما میتوانید که تصویر موجوده خویش را به یک تصویر دیگر تب :Change Pictureکمند 

 نمایید.

ا به رره تصویر تمام تغییرات که شما بالای تصویر آورده باشید توسط این کمند میتوانید دوبا :Reset Pictureکمند 

 ون تغییر بود دربیاورید.شکل اسبق آن که بد

 این گروپ دارای کمند های ذیل میباشد. :Picture Styleگروپ 
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ما  عنی تصویر: توسط این کمند میتوانیم ستایل های مختلفی را بالای تصویر خود تطبیق نماییم یQuick Styleکمند 

 ه باشد و یا نباشد.مربع شکل باشد مستطیل شکل باشد یا شکل دایروی داشته باشد دارای فرم و سای

 فارمت های توسط این کمند شما میتوانید که به تصویر خویش یک باردر یا چوکات بدهید به: Picture Borderکمند 

 مختلف و به رنگ های مختلف.

 Shadow Glow lectionRefتوسط این کمند شما میتوانید که ایفیکت های مختلفی مانند ): Picture Effectsکمند 

 ( را بالای تصویر خویش تطیبق نمایید.tationD ro-3یا 

 توسط این کمند شما میتوانید که شکل تصویر خویش را به اشکال :Convert to Smart Art Graphicکمند 

  مختلفی سمارت آرت تبدیل نمایید.

 : این کمند دارای کمند های ذیل میباشد.Arrangeگروپ 

 

اشید اگر میتوانید اگر دو تصویر را شما بالای همدیگر قرار داده بتوسط این کمند شما  :Bring Forwardکمند 

 خواسته باشید که تصویر عقبی در پیش قرار گیرد توسط این کمند این کار را نموده میتوانید.

 توسط این کمند شما میتوانید که تصویر پیش را در عقب ببرید.: Backwardکمند 

د و در آن ا میتوانید که تصاویر خودرا به شکل جداگانه انتخاب نماییتوسط این کمند شم :Selection paneکمند 

 تغییرات را ایجاد نمایید توسط کمند مذکور شما میتوانید این کار را انجام بدهید.

الای یک برا شامل یک گروپ بسازید و زمانیکه  Objectتوسط این کمند شما میتوانید که که چندین  :Groupکمند 

Object جاد نمایید بالای تمام تغییر ایObject .همان تغییرات ایجاد میشود 

 را تعیین نمایید. Objectتوسط این کمند شما میتوانید که زاویه دید یک : Rotateکمند 

 این گروپ  دارای کمند های ذیل میباشد. :Sizeگروپ 

 

  کمندCrop: ایید.توسط این کمند شما میتوانید که جهات مختلف یک تصویر را قیچی نم 
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  کمندHeight.توسط این کمند شما میتوانید که ارتفاع یک آبجکت را تعیین نمایید : 

  کمندWidth.توسط این کمند شما میتوانید که عرض یک آبجکت را تعیین نمایید : 

Clip Art: ایید. ه درج نمتوسط این کمند شما میتوانید که تصاویرکه قبلآ در بسته آفیس موجود است آنرا در شیت متذکر

تصویر را در کلیک نمایید کلیپ آرت برای شما بشکل صفحه ذیل نشان داده میشود هر Clip Artزمانیکه شما بالای کمند 

 آ تصویر دلخواهآنرا  تایپ نمایید برای شما همان تصاویر باز میگردد بعد Search forهربخش که خواسته باشید در قسمت 

ای شما ارمت برفنمایید زمانیکه تصویر را وارد شیت ساختید یک تب دیگر بنام تب خودرا انتخاب نموده و وارد شیت اکسل 

سمت ایجاد ب را قایجاد میگردد  که شما میتوانید تصویر وارد شده خودرا ادیت نمایید که ما قبلا گروپ ها و کمند این ت

 نمودن یک تصویر مطالعه نمودیم.

 

Shapes: مختلف هندسی را وارد شیت اکسل نمایید. توسط این کمند شما میتوانید اشکال 
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Smart Art :.توسط این کمند شما میتوانید که دیاگرام های مختلفی را وارد شیت اکسل نمایید 

 

tScreen Sho: .توسط این کمند میتوانید که یک تصویر از صفحه دسکتاپ وارد شیت اکسل نمایید 

 

ی شامل این گروپ میشود شا میتوانید انواع مختلف چارت ها توسط این گروپ و کمند های که :Chartگروپ  .3

 احصایوی را با اشکال مختلف وارد شیت اکسل نمایید. گروپ چارت دارای کمند های ذیل میباشد.

 

  کمندColumn : توسط این کمند شما میتوانید گراف های چارت خویش را بشکل ستون درج نمایید. توسط این

 رقام را با کتگوری آنها مقایسه نمایید.چارت شما میتوانید که ا

  کمندLine: .شما میتوانید که یک چارت را بشکل لاین ایجاد نمایید 

  کمندPie: .توسط این کمند شما میتوانید که یک چارت را بشکل دایروی ایجاد نمایید 

  کمندBar: نید ا میتواین چارت شمتوسط این کمند شما میتوانید یک چارت برا به شکل بار ایجاد نمایید توسط ا

 بسیار به خوبی ارقام را با هم دیگر مقایسه نمایید.

  کمندArea:  توسط این کمند شما میتوانید که بشکلArea .چارت ایجاد نمایید 

  کمندScatter:  توسط این کمند شما میتوانید که چارت را به شکلScatter  ویا یک چارت به شکلX وy  درج

 بسیار خوب بشکل ارقام را بشکل جوره مقایسه نمایید. نمایید و شما میتوانید
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Design Tab (Chart) 

 

 دارای گروپ های ذیل میباشد.

یم و توسط این گروپ و کمند های که شامل این گروپ است میتوانیم که نوعیت شکل چارت را تغیر ده :Typeگروپ 

 ذخیره نماییم. Templateمیتوانیم که چارت مذکور به شکل 

 
 دارای کمند های ذیل است. :Data گروپ

 
ا ر columnو محتویات  columnرا در  rowتوسط این کمند میتوانیم که محتویات  :Switch Row to Columnکمند 

 انتقال دهیم. rowدر 

 توسط این کمند میتوانیم که در چارت متذکره معلومات جدید اضافه نماییم. :Select Dataکمند 

 . های مختلفی را برای چارت خویش انتخاب نماییم Layoutتوسط این گروپ میتوانیم که  :Chart Layoutگروپ 

 

 توسط این گروپ میتوانیم که ستایل های مختلفی را برای چارت خویش بدهیم.: Chart Styleگروپ 

 

عیت یک موق توسط این گروپ میتوانیم که موقعیت چارت را تغیر دهیم یعنی چارت متذکره را در :Locationگروپ 

 دیگری یعنی در یک شیت نو انتقال دهیم.
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Tab Layout (Chart) 

 

 دارای گروپ های ذیل میباشد.

ک شکل یتوسط این گروپ و کمندهای که شامل این گروپ است میتوانیم که بجای چارت خویش تصویر یا  :Insertگروپ 

 هندسی را درج نماییم.

 م، برایی که شامل این گروپ است میتوانیم که به چارت خویش عنوان بدهیتوسط این گروپ و کمند ها :Labelsگروپ 

 درج نماییم و همچنان میتوانیم که به چارت خویش لیبل و تیبل نیز  درج نماییم. Legend Keyآن 

رج د Gridlinesتوسط این گروپ و کمند های که شامل این گروپ است میتوانیم که برای چارت خویش  :Areasگروپ 

 ییم )بشکل افقی و عمودی( برای وضاحت بیشتر چارت و برای دریافت دقیق قیمت ها.نما

Tab Format (Chart) 

 

 این تب دارای گروپ های فرعی ذیل میباشد.

ه چارت سط این گروپ و کمند های که شامل این گروپ است میتوانیم که ستایل های مختلفی ب: توShape Styleگروپ 

چارت  که به توانیم که تصاویر مختلف در بگروند چارت خویش اضافه نماییم و همچنان میتوانیمخود بدهیم و همچنان می

 خویش یک باردر بدهیم و همچنان میتوانیم که شکل چارت خویش را به شکل هندسی در بیاوریم.

 توسط این گروپ میتوانیم که به عنوان چارت خویش را شکل بدهیم.: Word Styleگروپ 

 این گروپ دارای کمند ذیل است. :Filterگروپ 

د ما میتوانیشتوسط این کمند میتوانیم که معلومات خود در جدول را به فیلد مشخص فلتر نماییم ویا : Slicerکمند 

Pivot table .خودرا فلتر نماییم 

کل یک ف بشتوسط این گروپ و کمند های که مربوط این گروپ میشود ما میتوانیم که با فایل های مختل :linkگروپ 

 هایپرلینک لینک داشته باشیم این گروپ دارای کمند های ذیل است. 
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Existing file or Web Page: توسط این کمند ما میتوانیم که یک لینک یا ارتباط با فایل ها یا وPage Web  که

ه با آن میخواهیم ب مینماییم کما فایل مورد نظر خودرا انتخا Look inقبلآ ذخیره گردیده است ایجاد نماییم. از قسمت 

 ارتباط داشته باشیم.

ای موجود هتوسط این کمند شما میتوانید که یک ارتباط بشکل هایپرلینک با شیت : Place in this documentکمند 

 در ورک بوک داشته باشید.

ز این ده و بعد اتوسط این کمند شما میتوانید با ورک بوک که تافعلآ ساخته نش :Create New Documentکمند 

 ساخته میشود یک لینک بشکل هایپر لینک داشته باشید.

ر ده باشید توسط این کمند شما میتوانید که با ایمیل آدرس بشکل هاپیر لینک ارتباط داشت :Email Address کمند

ک نمودن کلینموده باشید شما با  Configureرا  Outlookصورتیکه کمپیوتر شما با انترنت وصل باشد و پروگرام 

 ید.ارید ایمیل نمایباز گردیده که شما میتوانید که به ایمیل آدرس با لینک د Outlookبالای این لینک به شما پروگرام 

 این گروپ دارای کمند های ذیل میباشد. :Textگروپ 

ید که میتوان شما توسط این کمند شما میتوانید که یک تکست باکس ایجاد نمایید و در آن تکست باکس :Text Boxکمند 

 تکست را درج نموده و بسیار به سادگی آنرا از قسمت صفحه با قسمت دیگری صفحه انتقال دهید.

 Header & Footer:  توسط این کمند ما میتوانیم که یکHeader  وFooter نیکه ما در صفحه درج نماییم. زما

رای گروپ ها جاد میگردد که تب دیزاین نیز داای Designیک هیدر ویا فوتر درج نماییم برای یک تب دیگر بنام 

 و کمند ها میباشد که هر کدام به تفصیل مورد مطالعه قرار میگیرد.

 

 دارای کمند های ذیل میباشد. :Header & Footerگروپ 
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ج نمایید میتوانید که یک هیدر یا سرورقی به اشکال مختلف در         توسط این کمند شما :Headerکمند 

 در قسمت هیدر عنوان جدول درج میگردد( )اکثرآ

رقی در تهو : توسط این کمند شما میتوانید که یک تهورقی به اشکال مختلف درج نمایید ) اکثرآFooterکمند 

  نام نویسنده نمبر تیلفون و معلومات اضافی آن ذکر میگردد(

به  امت های مختلف صفحه وتوسط این کمند میتوانید به صفحات خود نمبر در استق :Page Numberکمند 

 فارمت های مختلف درج نمایید.

 این گروپ دارای کمند های ذیل  میباشد. :Header & Footer Elements گروپ

 

 درج نمایید. Number of Pageتوسط این کمند شما میتوانید که یک هیدربشکل  :Number of Pageکمند 

 .د که تایم موجوده را بشکل هیدر و فوتر درج نماییدتوسط این کمند شما میتوانی :Current Timeکمند 

 توسط این کمند شما میتوانید که تاریخ موجوده را بشکل هیدر و فوتر درج نمایید. :Current Dateکمند 

کل ده است بشتوسط این کمند ما میتوانیم که مکمل آدرس فایل را که در آن موقعیت مشخص ذخیره گردی :File Pathکمند 

 فوتر درج نمایید.هیدر و 

 توسط این کمند شما میتوانید که نام شیت را بشکل هیدر و فوتر درج نمایید. :Sheet Nameکمند 

 توسط این کمند شما میتوانید که یک تصویر را بشکل هیدر و فوتر درج نمایید. : Pictureکمند 

 ا شکل دهید.توسط این کمند شما میتوانید که تصویر درج شده ر :Format Pictureکمند 

به هیدر و  یک سویچ بین هیدر و فوتر میباشد که شما را  این گروپ دارای کمند های ذیل میباشد. :Navigationگروپ 

 فوتر مستقیما رجعت داده شوید.

 

 توسط این کمند مستقیمآ به هیدر میروید. :Go to Headerکمند 

 وید.توسط این کمند مسقیمآ به فوتر میر :Go to Footerکمند 

 این گروپ دارای کمند های ذیل میباشد. :Optionگروپ 
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Different First Page: توسط این چک باکس ما میتوانیم تعین کنیم که صفحه اول ماه Header ویاooterF 

 با صفحا دیگر فرق داشته باشد. آن Footerو  Headerداشته باشد و یا نداشته باشد ویا 

Different Odd & Even Pages :توسط این چک باکس ما میتوانیم تعیین کنیم مه صفحات جفت یک قسم 

Header  وFooter  داشته باشد و صفحات طاق قسم دیگر یعنیHeader  و Footerق صفحات جفت و طاق فر

 داشته باشد.

کثرآ اایید.)توسط این کمند شما میتوانید که یک تکست دیکوریشن شده و دیزاین شده ایجاد نم :Word Artکمند 

 برای ایجاد عناوین از این کمند استفاده میشو(

 این کمند یک خط را برای امضاء برای شما بوجود میآورد. :Signature Lineکمند 

 

 درج نمایید. Objectتوسط این کمند شما میتوانید که از برنامه های مختلف دیگر  :Objectکمند 

 

م که از پروگرام پروگرام های دیگر وارد بسازیم. مثلآ ما میخواهیرا از  Objectتوسط این کمند میتوانیم که یک 

 درج نماییم. طور ذیل عمل میکنیم. Objectپینت یک 

را  Objectرا انتخاب مینماییم )ازین قسمت ما میتوانیم نوعیت   Bitmap Imageما  Object typeاز قسمت 

 انتخاب نماییم(.
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 Check boxبا یک فایل مشخص ارتباط داشته باشید اگر شما  m fileCreate froوشما میتوانید که توسط کمند 

)Link to file(  شما درینصورت شما میتوانید یک لینک با فایل مشخص داشته باشید زمانیکه در فایل اصلی

 تغیرات بیاورید در فایل بعدی هم تغییرات مییابد.

 

 در این گروپ دو کمند شامل است. : Symbolsگروپ 

 توسط این کمند میتوانیم که سمبول های مختلف را وارد شیت اکسل را وارد نماییم. :mbolSyکمند 

 

 توسط این کمند ما میتوانیم که فورمول های مختلف ریاضی را وارد شیت اکسل نماییم. :Equationکمند 
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 Page layoutتب 

 دارای گروپ های ذیل میباشد.

 

 باشد.دارای کمند های ذیل می: Themes گروپ 

 

ت درج توسط این کمند ما میتوانیم که نوعیت فونت نوعیت رنگ و ایفیکت های مختلف را بالای تکس :Themesکمند 

 نماییم.
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 این گروپ دارای کمند های ذیل میباشد. :Page Setupگروپ 

 

 از  & FooterHeaderتوسط این گروپ میتوانیم که اندازه حاشیه صفحات و همچنان فاصله : Marginsکمند 

 حاشیه صفحه قرار گرفتن جدول در قسمت وسط صفحه را تعیین کنیم.
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اشد یا ب: توسط این کمند میتوانیم که شکل صفحه را انتخاب نماییم.که صفحه به شکل عمودی Orientationکمند 

 افقی.

 

 توسط این کمند میتوانیم که اندازه صفحه راتعیین نماییم.: Sizeکمند 
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 توسط این کمند شما ساحه یک جدول را که میخواهید چاپ شود انتخاب مینمایید. : AreaPrintکمند 

 

 شیت خود یک تصویر درج نماییم. Backgroundتوسط این کمند میتوانیم که در  :Backgroundکمند 

ت تکرار حادر تمام صف Row Headingتوسط این کمند میتوانیم اگر جدول ما بسیار طویل باشد  :Print titleکمند 

 شود  از این کمند استفاده مینماییم.

 

 Columns to repeat atرا انتخاب میماییم و در قسمت  Row Headingما ساحه  Rows to repeat at topدر قسمت 

left .ما ستون را انتخامینماییم که در تام صفحات تکرار شود 
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شود  ااکسل جا نیم که به شکل عرضانی چند صفحه باید در شیتتوسط این کمند مامیتوانیم که تعین ک :Scale to Fitگروپ 

 وبشکل  طولانی چند صفحه باید جا شود.

 

 توسط این شیت میتوانیم که تنظیمات شیت را انجام دهیم. :Sheet optionگروپ 

 

 این گروپ دارای کمند های ذیل است.: Arrangeگروپ 

 

Bring forward :ر پیش یر بالای هم داشته باشیم میتوانیم که تصویر عقبی را دتوسط این کمند اگر ما دوتصو

 بیاوریم.

Send Backward:  تصویر دیگری میفرستیم در عقبتوسط این کمند میتوانیم اگر تصویر در پیش باشد آنرا. 

Selection Pane:  توسط این کمند میتوانیم که چندینObject هم پنهان یم و را همزمان و یا جدا جدا هم نمایان ساز

 .سازیم

 

Group:  توسط این کمند میتوانیم که چندینObject  را شامل یک گروپ بسازیم زمانیکه بالایobject کدام  اولی

 تغییرات ایجاد میشود. همobject تغیرات ایجاد میشود بشکل اتومات بالای 
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Rotate:  توسط این کمند میتوانیم که زاویه دید یک تصویر ویا یکObject  تعین کنیم.را 

 

 Formulasتب 
 .دارای گروپ های ذیل است

 دارای فنکشن های متعدد میباشد که در اخیر چپترمورد بحث قرار میگیرد. :Function Libraryگروپ 

 

 .دارای کمند های ذیل میباشد :Defined Namesگروپ 

 

اییم. خاب مینمیم اولآ همان ساحه را انتتوسط این کمند میتوانیم که به یک ساحه شیت نام بده :Defined Nameکمند 

 eDefine Namانتخاب میکنیم بعد از آن بالای  Defined Namesرا از گروپ  Defined Nameبعد از آن کمند 

 را کلیک مینماییم. Okکلیک مینماییم درمینو ظاهر شده یک نام را تایپ نموده و بعدآ کمند 

ا معرفی ند میتوانیم که عناوین که در ستون های یک جدول است آنرتوسط این کم: Create from Selectionکمند 

 نماییم. 

ند درج گردیده ا Defined Nameتوسط این کمند میتوانیم تمام نام های که در قسمت : Name Managerکمند 

 تغییرات ایجاد کنیم.

 این گروپ دارای کمند های ذیل میباشد.: Formula Auditingگروپ 

 

 :recedentsTrace Pکمند 
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را کلیک  ntTrace Precedeرا انتخاب نمائید که دارای فورمول باشد، و بعد از آن امر فرعی   )Cell(اگر یک خانه 

 یشود.مهای که قیمت آنها در نتیجه فورمول تاثیر دارد، توسط تیر ها نشان داده   Cellنمائید، در آنصورت 

 

 :Trace Dependentsامر فرعی  -

 انتخاب شده تغیر میکند، نشان میدهد.   Cellهای که با تغیر  Cellنشان دادن این امر جهت 

 :Trace Errorامر فرعی 

 کمثلاً شما ی این امر را براي پیدا کردن غلطي که در کشیدن  حاصل یک عدد بوجود آمده باشد بکار برده میتوانید.

ه نقص به عوض حاصل ظاهر میگردد براي اینک در بین حجره Value!عدد را جمع یک حرف کرده اید، علامه  مثل 

 آنرا در یابید که غلطي در کدام قسمت است تا شما آنرا اصلاح سازید از امر فوق استفاده نمائید.

 

 :Remove All Arrowsامر فرعی  -4

 این امر براي دور کردن خطوط نشاني که توسط اوامر فوق ایجاد گردیده،  بکار برده میشود.

 :Trace Errorامر فرعی  -

 کمثلاً شما ی این امر را براي پیدا کردن غلطي که در کشیدن  حاصل یک عدد بوجود آمده باشد بکار برده میتوانید.

ه نقص در بین حجره به عوض حاصل ظاهر میگردد براي اینک Value!عدد را جمع یک حرف کرده اید، علامه  مثل 

 شما آنرا اصلاح سازید از امر فوق استفاده نمائید. آنرا در یابید که غلطي در کدام قسمت است تا

 توسط این کمند فارمولای که در شیت موجود باشد نشان داده میشود. :Show Formulaکمند 

 برای ما محتویات که در حجره موجود باشد بشکل کامل آدرس آنرا نشان میدهد. :Watch windowکمند 

 های فرعی ذیل میباشد.این کمند دارای کمند  :Calculationگروپ 

ج چک باشد اگر شما کدام فورمول را در شیت در Automaticاگر در این کمند : Calculation Optionکمند 

 Calculateچک باشد در ینصورت بشکل اتوماتیک  Manualمیشود. اگر  Calculateمینمایید بشکل اتوماتیک 

 نمیشود. بناء ما از کمند های ذیل استفاده مینماییم.

که از درصورتی توسط این کمند میتوانیم که در همین شیت اگر کدام فارمولا را درج کرده باشیم ) :Calculate Nowکمند 

 انتخاب کرده باشیم( برای آنرا محاسبه مینماید. Manualما  Calculation Optionقسمت 

Calculate Sheet :مامآ تده باشیم یگر کدام فارمولا که درج کرتوسط این کمند میتوانیم که در همین شیت ، و شیت های د

 آنرا محاسبه مینماید.
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Data Tab 

 

 دارای گروپ های ذیل میباشد. :Dataتب 

اکسل  توسط این گروپ میتوانیم که جداول مختلف را از منابع مختلف خارجی وارد شیت :Get External Dataگروپ 

 نماییم.

 

 ل میباشد.دارای کمند های ذی: Sort & Filterگروپ 

 

 های مختلف جدول را تنظیم نماییم. Value توسط این کمند میتوانیم که به اساس  :Sortکمند 

ده کرده استفا )Descending(و یا تنازلي    )Ascending(این امر را جهت مرتب ساختن معلومات به شکل تصاعدی 

صاعدی )از قیمت تبه شکل   Dataوقت، و غیره انواع  میتوانیم. معلومات میتواند به اساس حروف الفبا، اعداد، تاریخ ،

لا ود. مثشهای پائین به طرف قیمت های بالا( و یا تنازلي ) از قیمت های بالا به طرف قیمت های پائین( مرتب 

Database   معاشات نازلي )تفوق را میتوانیم به اساس ولایت مرتب نمائیم. ویا میتوانیم آنرا به اساس معاش به شکل

 یاد در اول لست و معاشات کم در اخیر لست(، مرتب نمائیم.ز

 را انتخاب شود.   Databaseباید در اول باید   Databaseدر مرتب کردن 

طور ذیل  نمائیم. برای اینکار  )Sort(فوق را به اساس آدرس به شکل تصاعدی مرتب   Databaseمثال: میخواهیم 

 عمل میکنیم:

نها در آن تمام سطر های آن به استثنای سطر اخیر )البته به شمول سطر اول که عنوا و  Databaseهر چهار ستون 

 مینمائیم.  )Highlight(قرار دارد(، آنرا انتخاب 

 کلیک نموده تا باکس ذیل ظاهر گردد:  Sortبالای    Dataاز مینوی 
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 را انتخاب کنید.  A to Z، و در ترتیب   )Address(آدرس   Sort byدر 

 کلیک نمائید.  Okاخیر بالای   در

 توسط این کمند میتوانیم که جدول خویش را به فیلد های مختلف تجزیه نماییم. :Filterکمند 

 

میکنیم. مثلا اگر  استفاده  Filterهر گاه خواسته باشیم تا معلومات یک جدول را نظر به یک شرط فلتر نمائیم، از  امر 

است، نشان   0230فوق تنها اجناس که کمپیوتر اند، ویا قیمت های آنها بیشتر از   Databaseخواسته باشیم تا از  

 دهیم، در آنصورت میتوانیم از همین امر استفاده کنیم. این امر دارای اوامر فرعي ذیل میباشد

بالای   Dataی  ینومرا فلتر نمائیم.  وقتیکه از   Database با استفاده از این امر فرعی به آسانی میتوانیم معلومات 

 ا ظاهرهاین اختیار کلیک نمائید، در قسمت سطر اول، که عنوانهای هر ستون در آن ثبت است، به شکل ذیل تیر 

 میگردد:

 قو از لست طب اکنون به اساس هر ستون که خواسته باشیم تا جدول را مرتب نمائیم، تیر همان ستون را کلیک میکنیم.

 نتخاب میکنیم.شرط مورد نظر خود یک عنصر را ا

Show All:  توسط این اختیار تمام سطر هایDatabase نشان داده میتوانیم. را 

 توسط این کمند میتوانیم که جدول خویش را در شیت دیگری تجزیه نماییم.: Advanced Filterکمند 

 این گروپ دارای کمند های ذیل میباشد.: Data Toolsگروپ 

 کمند میتوانیم که تکست خودرا شامل جدول بسازیم.توسط این  :Text to Columnکمند 

(c) ketabton.com: The Digital Library



 

 

 
                   Microsoft Excel Step by Step Tabs Lecture Notes 
 
 

 

45 SDC (SKILLS DEVELOPMENT CENTER) 

   

 

ل گر داخاین امر متن یک حجره را بداخل حجرات دیگر تقسیم میکند . هرگاه شما یک متن را از پروگرام هاي دی

ت ین حجرابکرده باشید و آن در یک حجره قرار داشته باشد براي اینکه این متن به شکل یک جدول در  Excelصفحه 

 راي اینکار باید از امر فوق استفاده نمود.درج شوند ب

 تایپ نمائید. A1را در حجره   Ahmad,Javed,Khalid,Naweedنام های  مثال:

ز هم ام ها توسط کامه ان، کامه، و یا کدام علامه دیگر جدا نمائید. در اینجا  Spaceمتوجه باشید که هرنام را باید با یک 

 جدا گردیده اند.

 انتخاب نمائید.را باموس  A1حجره 

 انتخاب نمائید. Dataامر فوق را از تب 

 را کلیک نمائید. Nextو بعد از آن دکمه   Delimitedدر باکس که ظاهر می گردد، نخست اختیار  

 را فشار دهید. Nextو بعد از آن دکمه  )Comma(در باکس بعدی از لست جدا کننده ها کامه  

 ید.را کلیک نمائ  Finishدر اخیر دکمه  

 حال باید این محتویات هرکدام در بین یک حجره قرار گرفته باشد.

دول جیا ریکاردهای تکراری را از  Duplicate Valueتوسط این کمند میتوانیم که : Remove Duplicateکمند 

 خود حذف نماییم.

 :Validationکمند 

در یک  شیم تاه میکنیم. مثلا اگر خواسته بااین امر جهت مقید ساختن حجرات براي قبول کردن معلومات مشخص استفاد

و یا کمتر از   010داخل نگردد، و اگر ما سهوا نمره بیشتر از   100ستون نمرات امتحان کمتر از صفر و یا بیشتر از  

مر استفاده اآنرا قبول ننموده و جهت متوجه ساختن ما یک پیغام را نشان دهد، از این   Excelصفر داخل نمائیم، 

 یم. میکن

 بعد از کلیک نمودن بالای این امر باکس ذیل ظاهر میگردد: 

 طوریکه مشاهده میگردد، این باکس دارای سه صفحه ذیل میباشد:

 اختیارات این صفحه که در بالا مشاهده میگردد، قرار ذیل شرح میگردد:  :Settingsصفحه  

این حالت  انتخاب گردیده که در  Whole number نوع معلومات را تعین میکنیم. در باکس فوق   Allow:در قسمت  

در میان(،  )  betweenاختیارات   Dataهای انتخاب شده اعداد اعشاری را ثبت کرده نمیتوانیم. در قسمت  Cellدر 

less than   ،)کمتر(greater then و غیره میباشد. از این اختیارات جهت تعین نمودن ساحه )ه اعداد استفاد )بزرگتر

 حد پائین و بالای  معلومات را تعین مینمائیم.   Maximumو  Minimumنیم. در قسمت های  میک

 یتوانیم.نشان داده میشود، استفاده کرده م  Cellدر این صفحه پیغام که هنگام انتخاب  :Input messageصفحه 

د، داده شو مات غلط باید نشاناز این صفحه جهت نشان دادن پیغام که هنگام داخل نمودن معلو :Error Alertصفحه 

 استفاده میشود.
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 :Consolidateکمند 

فاده میگردد. است  Sheet، و نشان دادن این مجموعه در یک   Sheet ازاین کمند برای جمع نمودن قیمت های عددی چندین 

ان دول نشججدول در یک در مثال ذیل مصارف سه دفتر در سه جدول جداگانه قرار دارد. ما میخواهیم تا مجموعه هر سه 

 داده شود.

ی ه دارادیده میشود که هر سه جدول دارای عین فارمت است. اکنون میخواهیم مجموعه هر سه جدول را در یک جدول ک

 عین فارمت است، نشان دهیم.

   خانه خالی جدولی که مجموعه در آن نشان داده میشود، انتخاب)Highlight( .نمائید 

   از مینویData  ی بالاConsolidate  :کلیک نموده تا باکس ذیل ظاهر گردد 

   در این باکس در قسمتFunction    تابعSum   ودر قسمتReference   آدرس ستون عددی هر جدول را

 اضافه شود.  All referencesکلیک نمائید تا به لست  Addنوشته و بعد از آن بالای دکمه  

   در اخیر بالایOk  .کلیک نمائید 

د، اختیار  سه جدول مجموعه آن در جدول جدید نیز تغیر نمای  Dataاگر خواسته باشید تا در صورت تغیر نمودن  نوت:

Create links to source data  .را انتخاب نمائید 

 :Scenariosکمند  

ی الت افزودین حباز هم جدول فوق را در نظر میگیریم.  ولي اینبار میخواهیم در عین جدول چند  Scenariosبرای فهم 

یم هر یک از فیصد و هر وقت که خواسته باش  75فیصد و  40فیصد،  30فیصد،  20معاشات را داشته باشیم. مثلا افزودی 

 کنیم: طور ذیل استفاده  Scenariosاین حالات جدول را مشاهده کرده بتوانیم. برای اینکار میتوانیم از امر  

  بالای کمندWhat if Analysis  بالای  Scenarios :کلیک نمائید تا باکس ذیل ظاهر گردد 
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 باکس ذیل ظاهر میگردد:  Addکلیک کنید. بعد از کلیک نمودن بالای   Addدر این باکس بالای دکمه  

 

ر نماید، که به اساس آن حالت جدول تغی )Cell(نام بدهید. و همچنین آدرس خانه  Scenariosدر این باکس برای 

 که مقدار فیصدی در آن درج است، ثبت گردیده است.  F3ه مشاهده میکنید آدرس  خانه  بنویسید. طوریک

 را کلیک نمائید.  Okبعد از آن در باکس که ظاهر میگردد مقدار فیصدی را درج نموده و 

 های دیگر عین  مراحل را اجرا نمائید.  Scenarioبرای ساختن 

د، باکس به کلیک نمائی  Scenariosبالای   Toolsقت که از مینوی  برای یک جدول هر و  Scenariosبعد از ساختن 

 شکل ذیل ظاهر میگردد:
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کلیک  owShرا انتخاب و بعد از آن بالای دکمه    Scenarioاولا همان   Scenarioاین باکس جهت نشان دادن یک در 

  cenarioSیک   Deleteید. توسط دکمه  مانند سابق کلیک کن  Addهای جدید بالای دکمه  Scenarioکنید. برای ساختن 

 کلیک نمائید.  Editکرده میتوانید. اگر خواسته باشید تا یک سناریو را تغیر دهید، در آنصورت بالای دکمه   Deleteرا 

 :Goal seekکمند 

ا دربر دارد.  راین جدول معاشات سابقه چند نفر  Cجدول ذیل را در نظر میگیریم.  ستون    Goal Seekبرای فهم بیشتر  

دول مجموعه جافزود گردیده است، نشان میدهد. در سطر اخیر این  Cفیصد نظر به ستون   20معاشات جدید که    Dستون  

 هر دو ستون دیده میشود.

 طور ذیل عمل : توسط این کمند میتوانیم که معاش ماهوار و سال وار کارمندان یک دفتر را دریابیم. Data Tableکمند 

سالوار  هوار وم. مثلآ: یک جدول داریم معاش کارمندان به روزوار سنجیده شده است ما میخواهیم که معاشات را مامیکنی

 دریابیم.

 

 Rowرا بعدآ در قسمت  Data Table( بعدآ از کمند  2و 1بعدآ دو رقم را در دو سل جداگانه درج نمایید مثلآ )رقم 

input cell  را و در قسمت  1عددnput cellColumn i  را درج نمایید. بعد از  2رقمOk  مینماییم بعدآ نتیجه را طور

 ذیل میبینیم.

 دارای کمند های ذیل میباشد. :Outlineگروپ 

محاسبه  توسط این کمند میتوانیم که ارقام را شامل یک گروپ سازیم. مثلآ ما مصارف یک سال را:  Groupکمند 

 سازیم.میکنیم طور ذیل آنرا شامل یک گروپ می

 

 توسط این کمند میتوانیم که جدول فوق را دوباره از حالت گروگی خارج سازیم. :Ungroupکمند 
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تا  وجود باشدماین کمند هم مانند گروپ است صرف بافرق این که در این جا باید مجموعه قیمت باید :  Outlineکمند 

 از کمنداستفاده نماییم.

 

 : Subtotalکمند 
انه جمع ا جداگر بخش را به طور جداگانه نشان میدهد. مثلا اگر خواسته باشیم تا معاشات هر ولایت راین امر مجموعه ه

ین فیلد که از روی آن را به اساس هم  Databaseنمائیم، مي توانیم از این امر استفاده نمائیم. قبل از اجراي این امر باید 

یدا کنیم، در ر خواسته باشیم تا مجموعه معاشات هر ولایت را پکنیم. یعنی اگ  )Sort(مجموعه را پیدا میکنیم، مرتب 

 را به اساس  فیلد آدرس مرتب نمائیم. Databaseاینصورت باید 

 مثالی خود میخواهیم معاشات هر ولایت را جمع نمائیم: Databaseمثال: در 

 را به اساس آدرس مرتب نمائید. Databaseاول 

 ک نموده تا باکس ذیل در روی سکرین ظاهر شود.کلی  Subtotalبالای    Dataازتب 
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ا انتخاب ر  Sumتابع   Use function، و در خانه   Addressفیلد    At each change in:در این باکس در خانه  

 را انتخاب نمائید.  Salaryفیلد    Add subtotal to:کنید. در  لست  

 را کلیک کنید.   Okدکمه  

را انتخاب   Replace current subtotalقبلی شود، اختیار    Subtotalجدید جایگزین   totalSubبرای اینکه  نوت:

 Page break betweenنمائید. اگر خواسته باشید تا مجموعه هر ولایت را در صفحه جداگانه قرار بگیرد، اختیار  

groups  وپ باشد )نه در بالای گروپ(، اختیار  را نیز انتخاب نمائید. برای اینکه مجموعه هر گروپ در زیر همان گر

Summary below data    را انتخاب کنید. هر گاه خواسته باشید تا مجموعه هر گروپ را از بین ببریم، بالای دکمه

Remove All  .کلیک نمائید 

Review Tab 
 دارای گروپ های ذیل میباشد.

 

ت معنی گروپ است میتوانیم که اشتباهات کلمات ودریافتوسط این گروپ و کمند های که شامل این  :Proofingگروپ 

 مترادف کلمات ترجمه کلمات را دریابیم.

 

دهیم بتوسط این گروپ و کمند های که شامل این گروپ است میتوانیم در باره یک کلمه یک نظریه  :Commentگروپ 

 وآنرا دوباره حذف نماییم.

 

ازیم شامل این گروپ است میتوانیم که شیت و ورک بوک را مصؤن ستوسط این گروپ و کمند های که  :Changeگروپ 

اشته باشیم د Connectivityتاکس نتواند در آن تغییرات ایجاد نماید و همچنان میتوانیم که ورک بوک را در صورتیکه 

 Share  نماییم و همچنان میتوانیم کهTrack Change ده برای وجورا فعال نماییم درصورت ایجاد تغیرات در جدول م

 ساحات تغیر که در آن تغیرات ایجاد شده نشانی گردد.
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View Tab 

 
 دارای گروپ های ذیل میباشد.

را به  Workbookتوسط این گروپ و کمند های که شامل این  گروپ است میتوانیم که : Workbook Viewگروپ 

 .ک بوک را میتوانیم به فارمت های اشکال مختلف نشان دهیم. یعنی ور

 

 ،Headingsهای که شامل این گروپ است میتوانیم که  Check Boxتوسط این گروپ و  :Show & Hideگروپ 

Formula bar ،Gridlines  وRuler .را در ورک بوک متذکره فعال سازیم ویا دوباره آنرا مخفی سازیم 

لف ای مختت متذکره را به اندازه هتوسط این گروپ و کمند های که شامل این گروپ است میتوانیم که شی :Zoomگروپ 

 بزرگ نموده و دوباره کوچک سازیم.

 این گروپ دارای کمند های ذیل است. :Windowگروپ 

 توسط این کمند میتوانیم که که یک کاپی ازشیت متذکره را داشته باشیم. :New Windowکمند 

 تنظیم نماییم. توسط این کمند میتوانیم که چندین شیت را همزمان :Arrange Allکمند 

 نماییم. Freezرا  Columnو  Rowتوسط این کمند میتوانیم که  : Freez Panesکمند 

 .توسط این کمند میتوانیم که چندین ورک بوک را همزمان به یک نام ذخیره نماییم : Save WorkSpaceکمند 

 خواسته ه میباشد به هر ویندوی کهاین کمند در حقیقت یک سویچ بین چندین ویندوی باز شد : Switch Windowکمند 

 باشید میتوانید مراجعه نماییم.
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