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 مشخصات کتاب
 

 

 

 

 اکسل............................................... نام کتاب...... 

 ”لطیفی“مولف...................................................... استاد عبدالتواب 

abdultawab.latifi27@yahoo..........ایمیل...............................................

.com 

Skype ....................... ...............................  abdultawab.latifi 

 0700990123....................................................... ۱مبایل

 .0730592569..................................................... ۲مبایل

 ۹۱............................................... تعداد صفحه 

 استاد عبدالتواب لطیفی  ......................................... کمپوز و دیزاین 

 ۱۳۹۸ ..................................................... سال
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 :فصل اول

 معرفی نرم افزار

نرر افزاررازسفزیکرراف نرر فززفنرر افزاررازسفترره ف رراس فز کرر فیرر ف

توسررشفکرر ی فره ن تسررها فهسف کررا فنرر اففزاررازسف ارر  فتو  رر ف

تفزسز رر فررر ف.رر ههیفتفزت رررف کررا فنرر افزاررازسف ارر  ف رر ز ف

ه فرناشرر فکرر فیرر فنکرر  فففترره ف  فررر اف۱۹۹۰سرره فت نرر تزفهسف

تفزیکررراف ررروهفز ررر  رففف,پهتسپه نررر ف,کرررهرافنررر افزارررازسفتسه

فف۲۰۱۹ کرررا فز ررررفربنومررر ف نرررهافف نرررهافره ن تسرررها ف اررر  ف

مبرررهسزفززف2016فزیکررراپکرررون فپ تز.ررر اففکرررنه ا فر شررروهی

(xlsx فر بهک)فی

 صفحهمعرفی 

زرنرره فسزفارر زت فررر فننه نرر فیرر فاررازسفز رررفز رررفنرر افز

رر یف عرر فززف رعلورررهزفتررهفسزف  رروسزفسررن فتفسرراو فتزسهفننه ر

تزسهفیرررر ه فرعلورررررهزفتررررهفر ارررروز ف رررره  ف  فزنرررروز ف

ت ت ررکفیرر ه فتفالارر ففننرروه فسزفست ف ن ررهفزنبررهاف,رحهسرربهز

فهزههففتنچن رفر فتوز فز رفرعلورهزفتهفسزفچهپفی ی

 ۲۰۱۶خصوصیات اکسل 

 فسزف ویرروهفتغ  زتررفنکرر  فی  رر فزیکررافف تسررها فهسکرر ی فره ن

زتسههفزسرر فززفینلرر فز رررفتغ   تررهفررر فترروز ف رر فسررهههفکرر  فف

فف,. زا ررررفنررر افزارررازسفتفزسرررا هههفز رررههفززفسنررر فسررر   

توزنررره  فتبررر  اففف,زظهاررر فکررر  ففتوز ررر فپ شررر اا فر ل رررهت 

کرر  فمررههزهفستررر ف رر فم  رر ف ررهف ترر رفتفتنچنرر رفزظهارر ف

ازسفزکررهسهفیرر هیتنچن رفز رررفر نررو ففزسرراهسزف رر فنرر افزاررف

افزارررازسفهزسز فتررره ا ف ررر ز فزسرررا هههفهسفهسرررا ههفتررره فنررر 

ف نک فر ف هک فی

 طریقه باز کردن پروگرام اکسل

 زافتررره فف رررهزی ه فز ررررفپ ت.ررر زافرهننررر فسررره  فپ ت.رررف

Microsoft officeفرهننررر فبهکرررفر ف Word, Access, Power 

pointفتغ  هف

1. Right click on desktop > new > Ms. Access 

2. Start menu > all programs >فaccessories > 

office Ms. access 

3. Run > Ms. Access > enter 
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رررهههفزسرر فیرر فر ارروزن  فنورر ف رر ف رر تسزف نرر فززفز ن ررهفسزف ترره ففworkbookهسفز رررفمکررن ففف

ززفز ن رررهفسزففیررر هففتفهسفتررروست ن ف ررر فزنا نررر فرا ررراف هکررر  فر اررروزن  فف  شرررا ففزنا ررره 

سزففBlank workbookتسهفز ررررف  رررمفننررره  فتفززف  فزسرررا هههفننررره  فیفررررهفهسفز ررررفمکرررن ف

فزنا ه فر نن  فی

(c) ketabton.com: The Digital Library



Microsoft Excel 2016 16/3/2019 بنام خداوند یکتا 
 

pg. 3 
 

Worksheet: 

 ف.زسرر فیرر فززف  ف رر ز فیررهسفترره فر الررشفزسررا هههفر شرروهفWorksheetهزسز ففworkbookترر ففف

ف.ز  ت و  فرهنن ف
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معرفی قسمت های پروگرام اکسل 
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 ها Cell معرفی  حجره 

زیکرراف رررفیهغرر ففففترر ح فننرروههفز رر تنررهننوسفیرر ففرشررهت هف

 رره  فزسرر یفز رررفیهغرر ف ررهف نرروم فزتاصرر فتفمنرروه ف  رروسزف رررف

 هنرر فززفز رررفیرر ت ف رررفیرر ت ف رراس فرشررهت هفررر فکرروهیففترر ف

 ررههفر شرروهفرعلورررهزفیرر ف رر ز فتبا رر فتفففCellتبرر هف ررهف

تحل رراف ه رر ف رر فزیکررافتزسهفکررون فهسفتبرر هفتررهفنوکررا فررر ف

تفColumn سررراو ف رررهفف۱۶۳۸۴غررر ففزیکررراففکرررون یفتررر فیهف

فهزسهیفففRowسن ف۱۰۴۸۵۷۶

 ررهفسرراو فرفتبرر هف ررهف رررفنررهافتف ررهف هس فر  ررو ففCellترر ف

نحرروهفنررهاف.رر زس فتبرر هفف رر فز رررف رر ف رروهفکررنه ا فررر فکرروهیف

هسف  فمرر زسففتبرر هترروسزفزسرر فیرر فز ارر زفنررهافسرراون فیرر ف  ف

هزسهفتفسرر  فکررنهسهفسررن ف  ف  رره فررر فکرروهیف رر ز فتبرر هفیرر ف

کرررنه ا ففD2مررر زسفهزسهف رررهفنرررهاففف2تفهسفسرررن ففDهسفسررراو ف

فر شوه

 :Columnستون /  نام گذاری

 فترر فسرراو ففزیکرراف ررهف رررفهتفت ررهفسرر فترر  ف ترر رفنررهاف.رر زس

ف۲۶فکرر هفزسرر یفنررهافسرراو فتررهفهسف رره  ف  فنوکررا فکرر هفزسرر 

سرراو فزت فترر فیهغرر ف ررهف رررفترر  ف ترر رفتفسرراو فترره ف عرر  ف ررهفف

فت ی ب فززفهتفتس فت  فنهاف. زس ففک هفزن ی

هفکرر ت فکرر ففAهسفت ررو  فزت فز ارر زفسررن فزسرر فیرر فززفترر  ف

زسرر فتفهسفت ررو  فهتافز رر  رفسررن فسزفنشرره فر  ترر فیرر ف ررهف

 ی هفزس  ا فکفXFCت  ف

 

 

 

Row )سطر(: 
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 row افقرررش یلررردید   سسررر ب ا ررر   ررر   ررر     ررر   از چنررر سط  ررر  صررر   هررر     

 ررر  ررررش صب ملرررت  رررر ب ا ررر  ررررش صب از سررر  یررر   صررر   میگوسررر   ررر   هررر  سررر  

  ۱۶۳۸۶میب رررررر   ررررر  سص  لرررررت  هررررر ا تبررررررش    ی ررررر اس    هررررر  یق سبررررر   1048576

  وس

 

 

 

 

 

Sheet Tabs: 

صا سسرررر ب مییوا یرررر   رررر   رررر  سرررر   Workbookهرررر ا سرررر   Sheetسص اسررررط تلررررش  ی رررر اس  

 Click  رررر ا  رررر ز  رررر سب مییوا یرررر     رررر  س   رررر ص  Sheet شرررروس   رررر را  رررر   هرررر   Click رررر ص 

صا یغیرررررر  ساسب مییوا یرررررر د زم  یدرررررر  ی رررررر اس  Sheet( ا رررررر  Double Click شرررررروس   

Sheet    هررر  صا زسررر س  ش سررر  یو ررر  ییررر  هررر Sheet    هررر ا سسگ سدررر  سص اسرررط تلرررش

 ۲۵۵مییررررروا ی  یررررر    Workbook  سص سررررر     ب  شیلررررروس  ررررر ز  ررررر سب مییررررروا ی  سسررررر 

 ری  صا   ز  ش س د

 

 

 : خلاصـــــــــــــه

 ری  صا ساصسد  255ظ فی   Excelس  ف سد  •

 میب ر د  (Columns) یو   16384ساصاا   Sheetس   •

 میب ر د  (Row)      1048576ساصاا  Sheetس   •

میب ر   (Cell)حج ب  86918417179ساصاا      Sheetس   •

 

 

  Name box میله اسم /

(c) ketabton.com: The Digital Library



Microsoft Excel 2016 16/3/2019 بنام خداوند یکتا 
 

pg. 7 
 

عبررر صز از  ترررک ا ررر   ررر   ررر   حجررر ب ف ررر   سص     شررر سک ساسب مرررش رررروسد  اسرررط  

 رررر سص سص  رررر را   درررر  ترررر اص ساصسد سص یررررروس  زسرررر  م ررررد ترررر اص  یرررر ا م ررررد  رررر   صا 

صا  ررر  ف ررر   رررر ب ا ررر   شررر سک ساسب   D3حجررر ب    نیررر   ررر  سص  ملررر ه ب مرررش  

 مش روسد

 

 

 

ــول ــواو فورمـ سص  ررر ر   دررر  تررر اص ساصس  هررر  م رومررر ز  ررر  سص  / Formula bar: نـ

حجرررر ب  درررروس ساررررری    ررررر   رررر   ررررر   رررر     حجرررر ب  سص اسررررط  تررررک  شرررر سک ساسب 

میلرررروسد اسررررط  تررررک  رررر اا صاحرررر   وررررریط مرررریط هرررر ا  ررررور ش  سص حجرررر ب هرررر    

 .هشچنیط   اا   ول  سص  وریط فوصمو  سص  رو  ه  ا ی  سب میلوس

✓Quick access toolbar : 

 ز سیرررر  د ررر  ساصس موت یررر  صررر     ررر ر تلررررش  سص  ررر  ا ررر   رررواص از از  صزعبررر 

 ا ی  سب میلوسد icon    س ی ا

✓Menu bar 

 هررر   ررر  هررر  سدجررر  میلررروس   icon چنررر سط مجشوعررر   ررر  ا ررر  زز  رررواعبررر صز ا

Menu bar صا یلدید می ه د 

 

✓Title bar  : 

 صا پ   رررر ا  پلررررو      رررر   ساصس ترررر اص صرررر     رررر ر سص  رررر  ا رررر   ررررواز از عبرررر صز

 دمی ه   ش سک 

✓Control bar  : 

(c) ketabton.com: The Digital Library



Microsoft Excel 2016 16/3/2019 بنام خداوند یکتا 
 

pg. 8 
 

میب ررررر   Option  رررر  ساصا ساصس ترررر اص صرررر     رررر ر سص  رررر  ا رررر   ررررواص از عبرررر صز

minimize, maximize, close  

 

✓Status bar:  

 رررر ب  ررر ز صررر     ررر  صادررر  ساصس تررر اص صررر    پررر سط سص  ررر  ا ررر   رررواص از عبررر صز

 دمی ه  م روم ز

✓Ruler  

صگ  شررر سش ا  ررر  ررر ا   ررر  س  رررردد میب رررر  افقرررش   عشررروسا میب رررر    ررر 

 دم  ا ی  سب میلوس  worksheet   و چ   ش ا  ش سش 

 

 فصل دوم

File Menu: 

چرررر د  رررر س     , رررر ز  رررر س   , سص اسررررط  تررررک امد  رررر یش  رررر اا   یرررر ب  رررر زا

 ینظیش ز  رش ا لد  دوس ساصس د

Info  اسرررررط ف مررررر   د ررررر  م رومررررر ز سص  ررررر صب ف سرررررد مررررر  می هررررر    مییررررروا ی :

هش ا ترررر ز رز  ا رررر  م یرررروا سرررر  س نررررش  رررر  رررر هی د پلرررروصس  رررر  ف سررررد  رررروس 

ف سررررد صا صمرررر   رررر اصا  نرررری  یرررر  افرررر اس دیرررر  مجرررر ز  رررر     س ی  ررررش   اررررری  

   رن 

New  اسرررررط ف مررررر   د ررررر  اسجررررر س  ررررر س  سررررر :Workbook  د سررررر  ا ررررری  سب

 دCtrl + Nمیلوس   ر ص      عب صز از 

File سب : اسررررط ف مرررر   د رررر   رررر ز  رررر س  سرررر   ررررن  از تبررررد   یرررر ب ررررر ب ا رررری 

 دCtrl + O      عب صز از وس  ر صمیل

File    اسررررط ف مرررر   د رررر    یرررر ب  رررر س  سرررر   ررررن  ا رررری  سب میلرررروس سص سدجرررر :

 دCtrl + Nس      ر ص      

Save As: 
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اسرررط ف مررر   د ررر    یررر ب  ررر س  سررر  ف سرررد سص چنررر سط دررر    چنررر سط موت یررر     

 میب ر د F12پلو   ا ی  سب میلوس   ر ص      

Print: 

از  رررر ف   رررر  هرررر صس ا رررری  سب میلرررروس چرررر د  رررر س   ررررن   اسررررط ف مرررر   د رررر  

 دCtrl + P ر ص      

Close: 

 ا ی  سب میلوسد ص   اسط ف م   د    لی    س  ین    

Shortcuts: 

 ر ص    وی  ی سط صاب  ص ی      س   پلط صا ر ص    وسن  د

Cut ا ررررررری  سب : از اسرررررررط   سنررررررر  د ررررررر   ررررررر     ت ررررررر   ررررررر س  م یررررررروا

 د(Ctrl+Xمیلوس 

Copy:  از اسط   سن  د     پش   س  م یوا ا ی  سب میلوسCtrl+C)د 

Past:  از اسط   سن  د   اض ف    س  م یوا ا ی  سب میلوسCtrl+V)د 

Save:  از اسط   سن  د     ی ب   س  م یوا ا ی  سب میلوسCtrl+S)د 

Save As:    ی  میدن س  ف سد صا سص چن سط د    چن سط ا   F12)د 

Print:  سن  د   چ د   س  م یوا ا ی  سب میلوس  اسطاز  Ctrl+P)د 

 فصل سوم

Home Menu: 

 رررر اا ینظرررری  ررررردد ظرررر ه ا  ص  ا لررررد  ررررر مد ا رررر اص هرررر ا آاسررررط  تررررک عشومرررر 

 مش   ر د

 ,Clipboard, Fontاسررررررط  تررررررک ررررررر مد ه رررررر    سنرررررر  ا رررررر   عبرررررر صز از 

Alignment, Number, Styles, Cells, Editing   مش   ر. 

 

Clipboard  
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 زسا ههه cut and copy منل   تنګ  زس  ت ظ   ز  زس   هتن تمچ  رحا

 . ر شوه ذ   ه  cut ت ه یهپ   24  ته  office clip board  ر هس ر شوه

 

 

  

  

 Show Office Clip Board Automatically 

  

 cut  سز  وه رار هت هس  ننه    زنا ه     ی   تم 

and copy    یر شوه اعه  زتورهز ننه  

  

 Show Office Clip Board when ctrl+C pressed twice   

cut and copy تنګهر ن   هک  اعه  ا ره  هرګاه این 

  short cut key ر شوهسکنه . هت   انجام .منل   هت هس
 یتوسش

  

 Collect without showing office clipboard 

 سز  copy and cutتنها  هک  اعه  ا ره  ز ر ګهه ت 

 . ر  ت  ن  ننه م ت ر ننه   ذ   ه

  Show Office Clip Board icon on taskbar  

Icon هس سز آن taskbar ر  ت  نشان  

  

 Show Status Near Taskbar When Copying  

 نشه  سز منل    ر زس   taskbar هس ی   icon  ه  هس  هک  زنا ه  ت ګهه

 .ر شوه ذ   ه    هس  copy and cut تع زه ی  ر  ت 

  

  

 :  Paste Specialفــــــــــــــــــــــــرمان  
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رررررر ب  Copyاسرررررط ف مررررر   تلرررررش  ه سدررررر  ترررررب   یو ررررر  ف مررررر   

 دمیل زس (Paste)  ر     ا سص   ح  ا یت ب ر ب د  ج  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 شــــــــــــــــــــرح این پنجره: 

All  ش سص درررر ا ا یترررر ب  رررر  ا یترررر ب اسررررط تلررررش  م یوسرررر ز  رررر پش ررررر   تبررررر

     دا   Paste ف م  دسط تلش  مل    ر ب    ا سصج  واه    س ا

: Formulas  ررر  ا یتررر ب اسرررط تلرررش  ین ررر  ف مرررو  ترررب    ررر پش رررر ب سص  ررریط 

 حج از ا یت ب ر ب سصج  واه  ر د 

ــ لاا  :  سرررر  درررر    صا  رررر  ررررردد  سررررد ساصسرررر  ح صررررد سرررر  تلررررش  صا مــ

   رررر را یشرررر   حجرررر از  لرررری ب اسرررر  حرررر    رررر اا اسندرررر  عرررریط عشریرررر 

  تیش  رررر ب  رررر    اسندرررر  ح صررررد هرررر  حجرررر ب صا  رررر  ررررردد درررر ا    رررر  

 ب  ررررر  ف مرررررو  ساصس ا یتررررر ب  شررررروسب   حجررررر ب فرررررو  صا  دلررررری  حجررررر 

   پش  ش ئی د 

  ی بیرررو رررروس    ررر  صا ا یتررر ب   ررر  اسرررط ف مرررو   ررر را هشررر     ررر  پررر سطحجررر از

  ش ئی د 

    ف مPaste Special  صا از منیواhome ی د   ز  ش ئ 

  از سا د پنج بFormula  صا ا یت ب  ش ئی د 

   س شOK  صاClick  ش ئی د  

  

: Values  ررر  ا یتررر ب اسرررط تلرررش  ین ررر  م یوسررر ز حجررر از ترررب    ررر پش رررر ب 

 سص  یط حج از ی یط ر ب د  ج   واه  ر د 
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 ـــــــــــــــــــــــــریقه کار فرمان با مــــ ال: ط

 ررررن    ررر ا   ررریط    م یوسررر ز تررر اص سارررری  سررر  دررر    اسجررر س  ش ئیررر   ررر  سص  

سسررر اسط  یرررر   نیرررر  س نرررش چو رررر زد ص رررره  میرررر ا سا رررد درررر     دیرررر ب صا  رررر ص 

  نی د 

  د    می   ب صا ا یت ب  ش ئی د 

  تلش  ا یت ب ر ب صا   پش  ش ئی د 

   س  حج ب سسگ    ی  صا    موس ا یت ب  شوسبد 

    ف مPaste Special  صا   ز  ش ئی د 

 پنجرررر ب  از سا رررردValues  صا ا یترررر ب  شرررروسب اسررررط تلررررش  ین رررر  مرررریط سا ررررد

سررررر  دررررر    صا  ررررر    سسررررر اسطد س سسارررررر   دیررررر ب سص م رررررد د سررررر  د  جررررر  

 میل زسد 

   س شOK  صاClick  ش ئی د  

 : Formats 

 ررر  ا یتررر ب اسرررط تلرررش  ین ررر  سسررر اسط  ررر   ررر  سررر  دررر    ی ررریط رررر ب   رررر     ررر  سص 

 وسد حج از    رش  ی یط میدنی  د  ج  میل

 ر این قسمت با م ال: طریقه کا

  سررر  دررر    صا ترررب   ف صمررر   ررر سب اسررر  س نرررش چو ررر زد ص ررره سا رررد حجررر ازد

ص ررره مررریط  دیررر ب صا  ررر اا سررر  دررر    ی ررریط  ررر سب ررررش   ررر ا د صررر    سررر  

 ررر ح  سسگررر  صا ساصسررر   ررر  حررر   میتواهیررر     تلرررش  صا  یررر   ررر  عررریط سسررر اسط 

 اعی ص  ش ئی د 

  ب صا ا یترررر  لررررش  رررر پش ررررروس ا ر     درررر    رررر اا اسندرررر  سسرررر اسط درررر    ا

  شوسبد 

  ف م     پش صا از منیواhome  ا یت ب  ش ئی د 

  ح  از حج از صا    اسط سس اسط سص   ج  د  ج  روس ا یت ب   سبد   

    ف مPaste Special  صا از منیواhome  ا یت ب  ش ئی د 

  ا یی صFormats  صا ا یت ب  شوسبد 

   س شOK  صا   موسClick  ش ئی د  

 

: Comments 

ب اسرررط ا ییررر ص ین ررر  سررر  س سارررر   ررر  ترررب    ررر پش رررر ب   رررر    ررر ا سص  ررر  ا یتررر  

  یط حج از    موصس ض  صز ا   د  ج  میلوسد 
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 طریقه کار این قسمت با م ال: 

   سص  رررریط سرررر  حجرررر ب س ساررررر  صا ی سررررر  ش ئیرررر د  رررر اا سصج  رررر سComment 

ترررر ب  شرررروسبد   رررر ا  س ساررررر  مرررروصس  رررر ص  یا Insertاسررررط ف مرررر   صا از منیرررروا 

 ی   ا ی سر   سبد 

   موس صا   صج از   ح  پنج ب س سارClick  ش ئی د  

   هشررررریط حجررررر ب  ررررر  سص  ررررریط    س سارررررر  سرررررComment   صا ی سرررررر  شوسسررررر

 ا یت ب  ش ئی د 

  ف م     پش صا از منیواhome  ا یت ب  ش ئی د 

     حج ب    سصComment  ب  ش ئی د یتا د  ج  روس    ا  

    ف مPaste Special  صا از منیواhome  ز  ش ئی د   

   س شOK  صاClick  ش ئی د  

 : All Except Borders 

 رررر  ا یترررر ب اسررررط ا ییرررر ص یشرررر   م یوسرررر ز حجرررر از صا  رررر    چو رررر ز     رررر  تررررب   

   پش ر ب   ر  سص م د ا یت ب ر ب د  ج    سب مییوا ی د 

 ش ئی د ر  سسص  یط چن  حج ب چی ا ی  

  ا سس اسط   چو  ز  ن ا  ش ئی د    

   حج از سس اسط ر ب صا ا یت ب  شوسبد 

  ف م     پش صا از منیواhome  ا یت ب  ش ئی د 

  س  حج ب   ی  صا ا یت ب   سبد 

    ف مPaste special  صا از منیواhome  ا یت ب  ش ئی د 

   از سا ررررد پنجرررر ب م  ررررو   رررر  ف مرررر   فرررروAll except borders  صا ا یترررر ب

 ش ئیررر   ررر  اسرررط تلرررش  ین ررر  چو ررر ز صا  ررر پش  دررر سب  قیررر  یشررر   م یوسررر ز 

   ح    پش ر ب صا سص م د ا یت ب ر ب د  ج  میدن د 

 نمائید.  Clickرا  OKس ش  

 

 

 

  : Validation 

ساسب رررررر ب   رررررر   fileاسرررررط ف مررررر   د ررررر  ا یقررررر   ساس  تررررر  و  ه سدررررر  از منیررررروا 

 ا ی  سب میلوسد  
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  : Column Widths 

 ررر  ا یتررر ب اسرررط ا ییررر ص هررر  عررر    ررر   ررریو   ررر پش رررر ب سارررری    رررر  عررریط 

 ا  ازب صا     یو  ه ا ا یت ب ر ب   پش  واه    سد 

 طـــــــــــــــــریقه کار با م ال: 

  س  د    اسج س  ش ئی د 

  ا  ازب س   یو  صا  ظ     میط    اعی ص  ش ئی د 

 ئی د ط    اعی ص  شوسس  ا یت ب  شهشیط  یو     ع      ا    می  

  ف م     پش صا از منیواhome  ا یت ب  ش ئی د 

  یو  ه ا سسگ     ا  ازب      یغی   توصسب   ر  ا یت ب  ش ئی د  

   حررر    ررر اا اسندررر  عررر    ررریو  هررر ا سسگررر  دررر     ررر  یررر  حررر   عررر      ررر

هررر   یغیررر   تررروصسب  ررر اا اسندررر  ا ررر ازب اسرررط  ررریو  هررر  صا  ررر    اسندررر  عررر   

صا از  Paste special رررر ا     رررر  صا  رررر  ررررردد د ا   رررر  یغیرررر  سهرررری  ف مرررر   

 ا یت ب   سبد  homeمنیوا 

    از سا رررررد پنجررررر ب ف مررررر(Column widths) Paste special  صا ا یتررررر ب

  ش ئی د  Clickصا  OK ش ئی د   س ش  

  Operationشـــــــــــــــــــــــــــــرح بخش 

مثنننل  منننی، منفنننی،  نننرب و ت سنننیم اسنننتفاد   ا  چهنننار عم ینننه ریا نننیاینننن برنننر را بنننرا  ا نننر

 میشود. 

  : Add 

 این ارتیار برا   می کردن دو و یا بیشتر اعداد بکار میرود. 

 طریق کار با م ال: 

  سص حجرررر بA1  صا ی سررررر  شرررروسب   رررر ا  سص حجرررر ب  477عرررر سB1  صا ی سررررر  47عرررر س

  صس ضرررش س نرررش دشررر  صا  ش ئیررر  حررر    ررر اا اسندررر   ررر را اسرررط س  عررر س عشریررر 

 ی : ا ج   سهی    سق   سد صا   ص  ش ئ

  ع سA1  صا   پش  شوسبد 

  حج بB1  صا ا یت ب  ش ئی د 

    ف مPaste special   صا از منیواhome  ا یت ب  ش ئی د 

  از سا د پنج ب ا یی صAdd  صا ا یت ب  ش ئی د 

   س شOK  صا ا یت ب  ش ئی د 

  حررر     سررر  سص حجررر بB1  یبررر سد رررر ب   رررر   ررر  اسرررط عررر س  447 ررر   47عررر س

 میب ر د  47   477ح صد 
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  عشری  سسگ  صا  ی     هشیط ردد   ص  ش ئی د    

    یررر س سارررری    رررری   ررر  سص عشریررر  من رررش عررر س  ررر پش   سررر    ص یررر سط عررر س 

 47عرررر س   سرررر   A1عرررر س اصرررررش   سرررر   رررروچدی سط عرررر س   ررررر  مرررر    سص حجرررر ب 

   ر د  477ع س   س   B1  ر    سص حج ب 

 : Skip blanks 

اسرررط ا ییررر ص  ررر ا ا  ررر پش  ررر س  یشررر   تلرررش  هررر   ررر     ررر ح   ررر لش سررر  دررر    

  د ص   سب میلوسد  

 م     سد صا د   اد اا اسط عشری    ص  ش ئی د 

  س  د    صا اسج س  شوسبد 

ررررر اصس  س نرررررش  از سا رررررد    سررررر  سررررر  س  حجررررر ب صا  ررررر ی   گر

    ا د    م یوس ز ی سر  ب س  روسد

 ب  ش ئی د یش   د    صا    موس ا یت  

  ف م     پش صا از منیواhome  ا یت ب  ش ئی د 

  س  حج ب   ی    صج از د      پش ر ب صا ا یت ب  ش ئی د 

    ف مPaste special  صا از منیواhome  ا یت ب  ش ئی د 

 ا یی صSkip blanks   صا ا یت ب  شوسبد 

   س شOK  صا ا یت ب  ش ئی د 

   جررر از  ررر ی  سارررر  سص م رررد د سررر  سررر     تلرررش  از دررر     ررر  ح   حررر

   پش  ل ب   ر د 

: Transpose 

اسرررط ا ییررر ص م یوسررر ز  ررر پش رررر ب صا  ررر  د ررر  م شررروس    تررر اص می هررر د مرررر    

ا ررر  م یوسررر ز  ررریط حجررر از  ررر  د ررر  افقرررش   ررررن   ررر  ا یتررر ب اسرررط تلرررش    ررر ا 

ش ررررر ب  رررر  د رررر   رررر  ررررردد عشرررروسا د  جرررر  میلرررر زس  سرررر  ا رررر  م یوسرررر ز  رررر پ

رررری    رررر   ررر  ا یتررر ب اسرررط تلرررش    ررر ا  ررر  د ررر  افقرررش د  جررر  عشررروسا تررر اص سا

 میل زسد 

  

 طــــــــــــــــــــــــریقه کـار این فــــــــــــــــــــــــــــرمان: 

 

ننهئ   ته پ سز    Phone, Address, F/Name, Name یلنهز D1   ز A1 تب ه زز  

  ب  شوسبد حج از     ر ب صا ا یت 

  ف م     پش صا ا یت ب  ش ئی  ی  اسط حج از   پش رو  د 
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  حج بA3  صا ا یت ب  ش ئی د 

    فرررررررر مPaste special  صا ا یت ب  ش ئی د 

    از سا ررررررد پنجرررررر ب ف مررررررPaste special  ا ییرررررر صTranspose  صا ا یترررررر ب

  شوسبد 

   س شOK  صاClick  ش ئی د  

 

  Paste Link :  م   ف

 یغی ازس ش  صا   اا اصیب   ساس  د    س نش ه    ب سصاصد    یغی   اصس روس سص   پش  ی  ط اس

   سق   سد صا   ص  ش ئی د Paste link اصس روس د  اا اد اا 

 س  د    اسج س  ش ئی د   د1 

 د    صا سس اسط  شوسبد  .2

 د    د س ا  اسج س ر ب صا ا یت ب  ش ئی د  .3

 حج از   پش رو  د یت ب  ش ئی  ی  اسط ف م     پش صا ا  د4 

 س  حج ب   ی  صا ا یت ب  ش ئی د    د5 

 صا ا یت ب   سبد  Paste specialف م     د6 

  ش س د  Clickصا  Paste linkاز سا د پنج ب س ش    د7 

 ح   سص د    اصرش میط س  حج ب صا یغی  سهی د   د8 

  د م ب   ر  س    یغی ازسص د      پش ر ب عیط  د9 

 Format painter 

 رررر  ا یترررر ب اسررررط تلررررش  ین رررر  سسرررر اسط  رررر  سصاسررررط  تلررررش  ساسب ررررر ب ا رررر   رررر  

 حج ب    رش  ی یط مینش س    پش مینش س د 
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 : Fontsف م   

 

تلررررش  ا رررر   رررر  مییرررروا ی    رررر س   رررر  د ررررو   رررر  د ص رررر   رررر  د 

highlight   م  و     میلوس عی ص  زس د    یغی از    دی    

  

 

  Alignment :صفحـــــــــــــــــــــــه 

  

  

 

 

 

اسررررط صرررر     رررر اا ی رررریط ا رررریق م  مرررریط حجرررر ازد سدجرررر   رررر س  چنرررر سط حجرررر ب 

  دی ب ا ی  سب میلوسد 

  Horizontal :پنجــــــــــــره 

از   سرررو اسرررط پنجررر ب مررریط حجررر از ا یتررر ب رررر ب صا ی ررریط  ررر سب مییوا یررر   ررر  

 General ا   ررر ا   رررر   ررر   ررروص عررر سا مررریط    ررر  از د ررر  عشررروسا  ررر   ررر 

میب رررر   ررر  مررریط  ررر   ررروص ایوم ییررر   ررر   ررر ا چرررر تررر اص   فیررر    ا ررر    ررر ا  ررر  

سررر   ررر ا سسگررر  مررر    صا ررر د چرررر  دیررر ب یغیررر  سهیررر  از اسرررط پنجررر ب ی ررریط 

 یوا ی د    سب می

  

  Vertical :پنجـــــــــــــــره 
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 یررر  زم  یدررر  سررر  حجررر ب از   سرررو اسرررط پنجررر ب مررریط حجررر از صا ی ررریط  ررر سب مییوا

   سص  رررر رد   رررر    سرررر  سص تلررررش  پرررر ئیط  از  ررررو     یرررر    ررررر   سرررر  مرررریط

 حج از ت اص  ی س   س   ی  د 

 :Indentپنجره 

 میلوسد   از اسط پنج ب ف صر  میط      ا چر حج ب ی یط

  Orientation :پنجــــــــــــــــــره 

 سب میلرررروس  رررر   رررر ا  از   سررررو اسررررط پنجرررر ب د رررر  ی رررریط  رررر س  حجرررر از ا رررری 

    سررر  ی ررریط د ررر  مررریط حجررر از    ررر  صا سص پنجررر ب د ررر  تررر اص  یررر سد   ررر اا یغیررر 

Degrees      اررررررری    رررررر ا ی رررررریط  ش ئیرررررر   سرررررر   رررررر را ع مرررررر  مترررررررو  Click 

  ش ئی د 

  Text wrap :ـتیار اخـــــــ

 زم  یدررر  اسرررط ا ییررر ص صا ف ررر    ش ئیررر  مررریط سا رررد حجررر از زسررر   ررر  زسررر  تررر اص  واهیررر 

   ف  س نش ض  صز  یل     حج از صا از  و    صگ  ش ئی د 

: Shrink to fit اخـــــــتیار 

 ررر  ا یتررر ب اسرررط ا ییررر ص مررریط سص  ررریط حجررر از یررر   ررر  ا ررر ازب  رررو    عررر   ی ررریط 

ررر ب ترر اص  واهرر    فرر   رر    رر ا   رر  هرر  ا رر ازب مرریط  رر  ی سررر ررروس  رر  ا رر ازب 

 زسد  هش   حج از اسط میط  وس صا  وچدی  میل 

  Merge Cell :اخــــــــتیار 

 د    ا یت ب اسط تلش  حج از ا یت ب ر ب سدج   واهی  ر 
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  Border :صفــــــــــــــــــــحه 

  

اسررررط صرررر     رررر اا چو رررر ز  نرررر ا درررر     درررر ص میرررر  سد  رررر اا چو رررر ز  نرررر ا 

 ررررو  از چو رررر ز صا ا یترررر ب  ش ئیرررر د د رررر   Line Styleدرررر    از سا ررررد پنجرررر ب 

 شرررروسب   از  Color Clickص رررره مرررروس صا  رررر را ییرررر    رررر ا پرررر ئیط پنجرررر ب  ا یترررر ب

سا رررد    ص ررره سلترررواب یررر   ا ا یتررر ب  ش ئیررر د  ررر اا ی ررریط چو ررر ز هررر ا سا ررررش 

  ش ئی د  Inside Clickموس صا   را س ش  

  ش ئی د  Outline Click  اا ی یط چو  ز ه ا ا  اا د    صا   را س ش  

 رررریط  ب سرررر  پرررر   رررر را س شرررر  و رررر ز سرررر  درررر    صا از هرررر   رررر ب  تواهیرررر   رررر  چ

None Click  ش ئی د  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

اسرررط صررر    د ررر  ی ررریط ص ررره سا رررد دررر     دررر ص میررر  سد  ررر اا ی ررریط سررر   رررو  

ا یقرررررر   ساسب   از سا ررررررد    ص رررررره مرررررروصس  Colorص رررررره مرررررروس صا  رررررر را پنجرررررر ب 

 ض  صز ی   ا ا یت ب  ش ئی د 

ررر س   fill   رررو  ط  ررر  رررردد  ررر اا ا ررری  سب  شررر ئیا ررر   ترررواهی  از ص ررره هررر ا مر

 شرررروسب   از تلررررش   رررر را    سرررر   ررررو    رررر ا ا یترررر ب  رررر سب مییوا یرررر د  Clickصا 

 میود  روس د  Sample  اا  ش سک       پنج ب ی       

  

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

  

 fill صــــــــــــــــــــفحه
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  نی د  No Fill Clickسص صوصز از  یط   س  ص ه   را نکته: 

  Number :صفـــــــــــــــــــــحه 

 

 
  

اسرررط صررر     ررر اا ی ررریط  رررو  مررریط حجررر از  دررر ص میررر  سد زم  یدررر   ررر  سص  ررریط 

حجرررر از ا یترررر ب ررررر ب عرررر سد یرررر صسغد  رررر ع د عرررر س فیررررر ا  دیرررر ب ترررر اص 

 میگی س      ا  ردد   رن د 

: زم  یدرررر  م رررر م ز یرررر   صا  رررر  ا رررر  ص سالرررر   رررر ص میدنیرررر  ا رررر   تواهیرررر  مــــ لا ا

$ صا  نو رررری  ا ر  یشرررر      ع مرررر  رررر    اسندرررر  سص هرررر  حجرررر ب  رررر  ررررردد د ا   رررر 

صفیرررر      Currencyحجرررر از  وا رررری  ررررر ب صا ا یترررر ب  رررر سب   رررر ا  سص  ش  رررر  

ع مررررر $ صا ی رررریط  ش ئیرررر  زم  یدرررر  اعرررر س صا  سص هشرررر   حجرررر از ی سررررر  ش ئیرررر  

 پ  ه  ع س صا هش اا ع م  $  ل   می ه د 
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 ن صــــــــــــــــــفحـه: ایـشـــــــــــــــــــرح هـــــــــــــــــر بخــش 

  

: General   م یوسرررر ز صا  رررر  ررررردد  رررر سب یبرررر سد میدنرررر د مرررر    ا رررر   رررر

حجرررر از یرررر   سدبرررر ص فیررررر ا صا ی رررریط  رررر ب   ررررری    حرررر   میتواهیرررر  س  رررر صب 

 General  ررررر ا  ررررر  رررررردد عررررر س  ررررر    ع مررررر  فیرررررر ا یبررررر سد  ش ئیررررر  از 

 ا ی  سب  ش ئی د 

Number: سب میلوسد     ارد   متیرف ا ی   د   یب سد   س  اع اس 

  

: Currency  ررررر  ا یتررررر ب اسرررررط تلرررررش  مییوا یررررر  اعررررر اس  ررررر   ررررر ا د 

 حج از ا یت ب ر ب ا       اح  پولش س   لوص اعی ص  ش ئی د 

 Currencyمرررر     تییدرررر  اعرررر اس سا ررررد حجرررر از صا  رررر   احرررر  $ ترررر اص می هیرررر  ا ر  

 صا ا یت ب  شوسب      ا  از پنج ب

 Symbol   احرررر  پررررو $ English (United States) ا ا یترررر ب  رررر سب مییوا یرررر د ص

ی ررریط  Currency ررر  هشررریط  ررر ز  ترررک هررر ا سسگررر    ررر ا  یررر   ررر  م ررر    شو ررر  

   سب مییوا ی د  

: Date  د   ردد ساس  ی صسغ سص حج   ا یت ب ر ب ا ی  سب میلوسد 
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: Time یلوسد  د   ردد ساس   ت  سص حج   ا یت ب ر ب ا ی  سب م 

: Percentage   د   یب سد   س  اع اس  لدد فیر ا ا ی  سب میلوسد 

: Fraction  د   ی رید اع اس  لبش ا ی  سب میلوس 

: Scientific  د ررررر  یبررررر سد  ررررر س  اعررررر اس  لررررردد اعررررر اس الجبررررر ا ا ررررری  سب

 میلوسد  

: Text   ع س    ردد ح ا ا ی  سب میلوسد  د   یب سد   س  اصری 

: Special    د   س  اع اس  لدد یب سدCode   ا ی  سب میلوسد 

: Custom   رررر اا اسجرررر س  رررر س    ،ررررش ارررررد   عرررر سد یرررر صسغد  ترررر د   ا رررروا 

Code  هررررر  ا ررررری  سب میلررررروسد ا ر  حجررررر از  وا ررررری  رررررر ب صا ا یتررررر ب  شررررروسب

 ه ا  سد صا ا ی  سب   سب مییوا ی د   Code   ا  

✓ MMMM      ررررررر فقررررررر  مررررررر ب یررررررر صسغ هررررررر ا رررررررررررر

 ب ر ب صا  ل   می ه د ا یت 

✓ DDDDD     ررررررررر فقررررررررر  ص ز یررررررررر صسغ هررررررررر ا رررررررررررر

 ا یت ب ر ب صا  ل   می ه د 

✓ YYYY      ررررر فقررررر   رررررر   یررررر صسغ هررررر ا ا یترررررر ب رررررررررررر

 ر ب صا  ل   می ه د 

✓ DD/MM/YY      ررررررر یررررررر صسغ صا  لررررررردد   صررررررر رررررررررررر

  ل   می ه د 

ررررررررررر    7777 ✓ چنررررررررررر  عررررررررررر سا صا  Codeرررررررررررر

صرررر    لرررر   سهنرررر   ی رررر اس میدنرررر د سص اسررررط درررر   اسجرررر س

 اع اس میب ر  

 : Styleفرمان 

اسرررط ف مررر   د ررر   ررر  یط سررر  سسررر اسط سائیشرررش  ررر اا ف سرررد مودررروسب ا ررری  سب 

 میلوسد  
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  Conditional Formatting :فــــــــــــــــــــــــــــــــرمان 

  

ررررردد ررررر  ش اسررررط ف مرررر    رررر اا سسرررر اسط  رررر س  سرررر  تلررررش  از حجرررر از  رررر  

 رررری   ررر  سررر  عررر سا صا ی ررریط ا ررری  سب میلررروسد  ررروص م ررر   ه  ررر ب  وا ررری   

 ش ئیررر   ررر   رنررر ی سط م ررر   ا ررر    ه  ررر ب از اسرررط عررر س  یلررری  رررر    ررر ا  ررر  

 ص ه   خ  ل   سه د 

  

  حج ازC1  الشC8  صا ا یت ب  شوسبد 

  

 

 

 

  از سا ررررررد پنجرررررر ب  رررررر ا چررررررر پنجرررررر ب س   صاClick     شرررررروسب   از سا ررررررد 

Greater than  صا ا یت ب  ش ئی د 

  صا ی سر  ش ئی د  4777سص پنج ب  ومش ع س 

  یلرررری    ررررر  ص رررره مرررریط صا  رررر خ    4777 رررر اا اسندرررر  ص رررره عرررر سا  رررر  از 

 ص ه سا د حج از صا  ب  ی یط  ش ئی د 

  از سا د پنج بFont  ص ه   خ صا   اا میط ی   ی یط  ش ئی د 

  پنجرررر ب د حجرررر از مرررروس صا  رررر را  رررر اا ص رررره سا ررررPatterns Click    شرررروسب 

 از سا د    ص ه  ب  صا ا یت ب  ش ئی د 

  رررر اا اسندرررر  س  رررر صب  رررر  پنجرررر ب Conditional Formatting   سسرررر  س شرررر    

OK  صاClick  ش ئی د  

  حرررررر    رررررر اا اسندرررررر  پنجرررررر بConditional Formatting   صا  لرررررری

 Clickصا  Add شررررروسب   اسرررررط سسررررر اسط  ررررر  صررررر    یررررر   ی ررررریط رررررروس س شررررر  

   ش ئی د 

 

   . فرمان   فوق   را   انتراب   نمائید   
  
  

 نمائید. Clickبالا  این دکمه  برا    تعین   نوع   شرطیه   برا     دول   تان  
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رررر   ب  وا رررری    ررررری   رررر   رررر  سرررر  درررر    دنرررر سط سسرررر اسط نکتــــه   هررررررررررررررر

زم  یدررررر   Conditional Formatting  ی ررررریط  ش ئیررررر  زم  یدررررر   ررررر ا د پنجررررر ب 

 ش ئیرررر     رررر اا اسندرررر   Clickصا   رررر  از ی رررریط سسرررر اسط  Addی رررریط  شوسسرررر  س شرررر  

 مررررش از  رررر ا چررررر  رررر   رررر ا   ررررو  ررررر     ررررر   مرررروس صا  رررر ا د پنجرررر ب س

 .  ش ئی    از سا د     و  ر   صا ا یت ب  ش ئی  Clickصا   

 

 :   Format As Tableفــــــــــــــــــــــــــــــــــرمان 

 از    ا ی  سب میلوسد    table ت    سس اسط س  

  

 

  

 Cell styles  

 ا ی  سب میلوسد   cell  را  س     style ت    ی بیو 

 

  Insertـــــــــــرمان    ــفـ

: insert Cell 

اسررررط ف مرررر    رررر اا اضرررر ف   رررر س  سرررر  حجرررر بد  رررریو    سرررر  سرررر  صسسررررف  درررر ص 

   رررر   رررر لش  رررر ص میرررر  سد مرررر    سرررر  درررر    صا اسجرررر س  رررر سب اسرررر    سص    سرررر  

  ساصس    اا اسند ص   س  م احد  سد صا  ش  ش ئی 
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:   insert Sheet Rows 

 ف ا یت ب ر ب  د ص می  س د   س  س   س  چن  صسس اسط ف م     اا اض ف 

 : insert Sheet column  

 د   اض ف    س  س   یو   س  ی  اس از  یو  ه  ا ی  سب میلوسد  

  insert sheets :فـــــــــــــــــــــــــــرمان 

 Workbookد سررررر   ررررر ا د سررررر   sheetاسرررررط ف مررررر    ررررر اا اضررررر ف   ررررر س  سررررر  

 سد  ا ی  سب   سب میلو

  Delete :فــــــــــــــــــــرمان 

  

اسررررط ف مرررر    رررر اا حرررر ا   سرررر  از  رررریط  رررر س  حجرررر ازد  رررریو      صسسررررف هرررر ا 

   حر  د ص می  س پنج   سص  ظ  مش  س     ساصاا احیی صاز  سد میب ر د 

 

✓ : Delete Sheet   اسررررط ف مرررر    رررر اا حرررر ا  رررر س  سررررSheet  ا رررری  سب

 میلوس  

✓ delete sheet rows ترررر ب اسررررط ا ییرررر ص ا ی :  ررررrow  ا یترررر ب ررررر ب حرررر ا

  س د مینش

✓ : Delete sheet columns   ررررر  ا یتررررر ب اسرررررط ا ییررررر ص مییوا یررررر   ررررر 

  یو   ا ا یت ب ر ب صا ح ا  ش ئی  

✓ delete Cell :     ا یت ب اسط ا یی ص س  حج ب صا ح ا  شوسب 
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: Format  
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

: Height -1 

صسسرررف هررر ا ا یتررر ب رررر ب  دررر ص   ساس  ا ررر از  صسسرررف   سررر اسرررط ف مررر    ررر اا یغیررر  

 می  سد

 : Auto Fit -2 

اسررررط ف مرررر    ررررو  سرررر  صسسررررف صا  رررر  ا رررر ازب مرررریط     رررروصس  سرررر   رررر صگ 

 میل زس        د  ا  از     ا  وصس  س    صگ  ش ئی د 

 س: ــــرمـان ذریعـه مـو طـــــــــــــــــــــــــریـقـه کـار این فـــــــــــــــ 

  ش ئی د  Double Clickا یق   ساسب      ا  Row Headerموس صا   را 

 

  Column :فــــــــــــــــــــــــــــــرمـان 

اسرررط ف مررر    ررر اا اعیررر ص  ررر  یط  ررریو     دررر ص میررر  سد رررر   هررر  ف مررر   ف عرررش 

       ردد  سد میب ر :

１-  : Width 
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عررر    دررر ص میررر  سد هررر   ررر ب  ساس  ا ررر ازب حجررر از از د ررر اسرررط ف مررر    ررر اا یغیررر  

حج ایرررش سارررری    رررری   ررر  مررریط    ررر  از عررر    ررروچدی    سررر    ص یررر    رررر   ررر اا 

 اسند     از       صا  ظ     ض  صز ی   اعی ص  ش ئی د

２- : Auto fit   

اسرررط ف مررر   عررر   سررر   ررریو  صا  ررر  ا ررر ازب مررریط     ررروصس  سررر   ررر صگ میلررر زس  ررر    

 ش ئی د ازب    ا  وصس  س    صگ    د  ا  

３- default Width 

اسرررط ف مررر    ررر اا ی ررریط ا رررر ازب  رررن صس  ررریو  هررر   درررر ص میررر  سد  ررر   ررروص عرررر سا 

میب ررررر  هرررر   رررر ب ا رررر ازب صرررر    یرررر   صا  وا رررری    ررررری   13د6ا رررر ازب هرررر   رررریو  

 ررر  منب ررر   ررر  سررر  ا ررر ازب سسگررر ا تررر اص سهیررر   سررر  ه  ررر ب ا ررر ازب  ررریو  هررر  از  ررر س 

 ا یرررر   رررر  ا رررر ازب اصرررررش عرررر   سرررر  رررررش   رررر منظ  ررررر ب   رررررن   رررر اا اسندرررر   

 . یو  چن  ا   از اسط ف م   ا ی  سب  نی 

 : Hideفرمان 

  د ص می  س د   Sheet ,row and column  س  س اسط ف م     اا پن    

  

 Sheet2  صا ف     ش ئی  س نشClick  نی د  

    ف مHide  صا ا یت ب  ش ئی د 

  Unhide :فرررررررررررررررررررررررررر م   

  

 هر ا پن    ر ب  د ص می  سد     Sheet  ,row and columnاسط ف م     اا ظ ه    س 

  

  

 

 

 

 

 

 

  Sheet :فـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــرمان 

  

１- : Rename 
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 ا ی  سب میلوسد   Sheetاسط ف م     اا یغی  ساس      س  

２- Move or Copy Sheet 

 Sheet  سرررر   رررر فیط سرررر   رررر پش از سرررر   Sheet  اسررررط ف مرررر    رررر اا ا یقرررر   سرررر 

از سررر  دررر   ررر  دررر ا سسگررر  م احرررد  سرررد صا  Sheet دررر ص میررر  سد  ررر اا ا یقررر   سررر  

  ش  ش ئی د 

 Sheet     سلتواب ی   ا ا یت ب  ش ئی  سص اسط مSheet1 د 

  ف م   فو  صا از منیواEdit  ا یت ب   سبد 

   سص پنجررررر ب ظررررر ه  رررررر ب از تلرررررشBefore sheet اسرررررط   ررررر   ررررر موتی

Sheet    د  جررررر  رررررروس   ررررر ا از اسرررررط للررررر  ا یتررررر ب  ش ئیررررر  سص اسرررررط م ررررر

Move to end   صا ا یترررر ب  رررر سب یررررSheet   ا یترررر ب ساسب ررررر ب صا سص ا یرررر

sheet  ه   گ اصسد 

３- Tab color 

 ا ی  سب میلوسد   tab sheet ت    ع  ب   س  ص     را 

Protection 

  ت    ت د   س  ا ی  سب میلوسد  

  

  

Editing 

  

  

 

 

 

Auto sum  

    ردد ایوم ز س  عشری  صا اد ا مینش س   
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 :  Fillفــــــــــــــــــــــــرمان 

 
اسرررط ف مررر   صا  ررر اا    ررر  پررر ا حجررر از  ررر  سررر   رشررر  ملرررت د  ررر پش  ررر س  

     رررررر  پرررررر ا حجرررررر از  رررررر  اعرررررر اس  Sheet رررررر ا د  Sheetم یوسرررررر ز سرررررر  

ا رررری  سب  رررر سب مییوا یرررر   رررر  هرررر  ف مرررر   ملرلرررردد ص زهرررر ا ه یرررر    دیرررر ب 

 یل سح میگ سسد ف عش       ردد  سد 

 :  Downفــــــــــــــــــــــــرمان 

م یوسررر ز سررر  حجررر ب صا  ررر ا د حجررر از  ررر    ررر ا پررر ئیط ا یتررر ب  اسرررط ف مررر  

   رررر  پرررر ا  Paste رررر سب   ررررر    رررروص یدرررر اصا  رررر    ا یترررر ب ف مرررر    رررر پش   

 میدرررن د 

و د صا اسجررر س  ررر سب اسررر    م رررد  ررردو   ا  ررر  لررر  از پ  ررر ررررش  سررر  ل مـــ لا:ا

پ  رررو د یررر    ی    ررر  ا ررر  حررر   ررررش  سسگررر  م رومررر ز   ررر ا ی سرررر  شررروسب اسررر  

  اسندررر  م رررد  ررردو   رررر   صا  ررر اا هررر    ررر   ررر  رررردد د ا   ررر  ی سرررر  ررر  

 ش ئیرررر   رررر اا اسندرررر  هرررر   رررر ص   رررر     هرررر  درررررو ی ا از ضرررری    ترررر  ررررروس سص 

 شرررروسب     رررر ا  از حجرررر ب  رررر  سا ررررد     رشرررر   رررریط سرررر  حجرررر ب   رررر ا ی سررررر 

Chelston  ورررری  رررر ب یررر   ررر  حجررر از  ررر    سررر  اسرررط  رشررر   ررر  رررردد یدررر اصا 

صا ا یترررر ب  (fill down)   رررر  پرررر ا ررررروس    رررر  صا ا یترررر ب  رررر سبد   رررر ا  ف مرررر   

  ش ئی د 

  Right :فـــــــــــــــــــــــرمان 

    پ ا میدن د اسط ف م   م یوس ز س  حج ب صا    ا صا     

(c) ketabton.com: The Digital Library



Microsoft Excel 2016 16/3/2019 بنام خداوند یکتا 
 

pg. 30 
 

  طـــــــــــــــــــــــــریقه:

  یط س  حج ب  رش        ردد ید اصا ی سر روس ی سر  ش ئی د  

   ررر  ررررشو  حجررر ب  ررر  مررریط ساصس   ررر ا یررر  حجررر از  ررر  اسرررط  رشررر   ررریط    ررر   ررر 

ررررردد یدرررر اصا ی سررررر ررررروس یرررر     حجرررر ب ا یترررر ب  ش ئیرررر  البیرررر   رررر   رررر ا 

 صا  د  

  ئی د ف م   فو  صا ا یت ب  ش 

  Left :فــــــــــــــــــــــرمان 

 اسط ف م   م یوس ز س  حج ب صا    ا چر      پ ا میدن د  

 طــــــــــــــــــــــــــریقه: 

  یط س  حج ب  رش     ردد ید اصا ی سر روس    ا ی سر  ش ئی د  

   ررر  ررررشو  حجررر ب  ررر  مررریط ساصس   ررر ا یررر  حجررر از  ررر  اسرررط  رشررر   ررریط    ررر   ررر 

 چرد   ید اصا ی سر روس ا یت ب  ش ئی  البی       اردد 

  ننهئ   زنا ه  سز اوق ا ره . 

  Up :فــــــــــــــــــــــرمان 

   ب صا    ا   ر      پ ا میدن داسط ف م   م یوس ز س  حج

 طریقه: 

  یط س  حج ب  رش        ردد ید اصا ی سر روس    ا ی سر  ش ئی د  

 سرررط  رشررر   ررریط    ررر   ررر  ساصس یررر  حجررر از  ررر  ا  ررر  ررررشو  حجررر ب  ررر  مررریط

 ردد ید اصا ی سر روس ا یت ب  ش ئی  البی       ا   رد 

  .فرمان فوق را انتراب نمائید 
 

 

 

 

  Across worksheets :فـــــــــــــــــــرمان

 Sheetصا سص عررررریط موتی ررررر  سص  Sheetاسرررررط ف مررررر   م یوسررررر ز ا یتررررر ب رررررر ب سررررر  

 دنی    پش مش  ش ئی د سسگ     رش  ا یت ب می

 س  د    اسج س  نی د 

  م یوس ز د    صا ا یت ب  ش ئی د 
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 رررر   Sheetصا  رررر  سرررر  ا گلرررر  یرررر   فلرررر ص  گ  اررررری  مرررروس صا  رررر را  Ctrl ریرررر  

  ش ئی د  Clickاسط م یوس ز صا ا یق   می هی  

   ری Ctrl  صا صه   ش ئی د 

    ف مActive Worksheets  صا ا یت ب  ش ئی د 

  ا یقررر   صا دررر    سررر  م یوسررر ز فقررر  س نرررش سسررر اسط  ررر     ررر   تواهیررر  ا ررر 

صا ا یترررر ب مینشرررر ئی د  Contents ف مرررر   ررررر ب ظرررر ه  پنجرررر ب از پرررر   سهرررری 

ا ررر   ترررواهی   ررر  فقررر  سسررر اسط سررر  دررر    صا ا یقررر   سهررری  از پنجررر ب ظررر ه  

صا ا یترررر ب مینشرررر ئی د ا رررر   تررررواهی   رررر  یشرررر   درررر     Formatsررررر ب ف مرررر   

ا رررری  سب  All  یشرررر   م یوسرررر ز   سسرررر اسط ا یقرررر   سهرررری  از ف مرررر   صا هشرررر اا  رررر 

 مینش ئی 

 

 

 

 

 

 

  حرررر    رررر اا اسندرررر  م یوسرررر ز  رررر پش ررررر ب صا سص رررررب  د سرررر  ملرررر ه ب

صا ی ررر  فلررر ص تررر اص ساسب  ررر  مررروس  بررر  ا یتررر ب رررر ب  Ctrl ش ئیررر   ریررر  

 صا از ا یت ب صه   نی د 

 سررررر    ررررر ا ص ا ررررررب   ررررر  اسرررررط م یوسررررر ز صا سص     ررررر پش  شررررروسب اClick 

  ش ئی د 

 

 

 

 :  Seriesفــــــــــــــــــــــــــــرمان 
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اسرررط ف مررر    ررر اا    ررر  پررر ا  ررر س  حجررر از  ررر  اعررر اس ملرلررردد ص زهررر ا 

 ه ی د م ب ه ا    د ی صسغ ه   دی ب  د ص   سب میلوسد  

  

 

 

 

 به طور مســـــــــــــــلسل:  با شـــــماره خانه پری حجرات

  

(رررررش صب   No رررروص م رررر   سرررر  درررر    ساصسرررر   رررر   رررر عنوا     ی رررر   رررر   

میب ررررر د حرررر    رررر اا اسندرررر  رررررش صب هرررر   رررریط حجرررر از  رررر     وررررریط هرررر  

حجرررر ب  رررر  ررررردد د ا   رررر  ی سررررر ررررروس یو رررر  اسررررط ف مرررر      رررر  صا   رررروص 

 ملرلد      پ ا   سب مییوا ی د  

 ب سص  یط حج A1  صا ی سر  شوسبد  4ع س 

 ش حج ب حج از پ ئیط    ا الA10  ا یت ب    رشو  حج بA1 د 

  ف م   فو  صا ا یت ب  ش ئی د 

  از سا رررررررد پنجررررررر بLinear   Column  سص صررررررروصیید  ف ررررررر    ب رررررررر    ررررررر ا

 ا یت ب  ش ئی د 

   س شOK  صا فل ص سهی . 

د  رش     ا هنگ   ا یت ب   س  سص صوصیید  ی  اس حج ب  یلی    رن       اسننکته  

پنج ب م  و     ف م    Stop Value     ع س    ا صا سص  یط پنج ب یوا یحل ب  نی  می

Series  ی یط    ا     رش صب ه     ردد ملرلد ی        حج ب      پ ا  واه  ر د 

 خـــــــــانه پری تاریخ بطورمسلســـــــــل: 

سص اسط 
 

صا  Seriesردد پنج ب ف م    
مل ه ب مش  نی د
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یرررر   رررر     وررررریط ط حجرررر از ملرلررررد   رررروص ایوم ی رررر اا اسندرررر  یرررر صسغ صا سص  رررری

 د ا      ی  صس    سق   سد صا ص ا   ص   صسب د

 اد اا اسط عشری    س  از   سق   سد ا ی  سب  ش ئی د 

سص  ررریط سررر  حجررر ب سررر  یررر صسغ صا ی سرررر  ش ئیررر د  ررروص م ررر   یررر صسغ امررر  زب  ررر    ررر ا  ررر  

 سصج   سب مییوا ی  د (;+Ctrl) ری  ه ا 

  یررر صسغ صا    ررر  پررر ا ررررو    ررر  ررررشو  حجررر ب  ررر  ص    یررر صسغحجررر از  ررر  س

صا ا یترررررر ب  Seriesسص     وررررررری  اسرررررر     رررررر  صا ا یترررررر ب  شرررررروسب   ف مرررررر   

  ش ئی د 

  

  از سا د پنج ب از  تکType   تلشDate  

  تک Date unit   تلشday  صا ا یت ب  شوسبد 

  از  تکType   تلشAuto fill  صا ا یت ب  ش ئی د 

   س شOk ا یت ب  ش ئی د ا ص 

  

 خـــانه پری رووهــای هفته بطور مســـلسل: 

  

 ررررر اا اسندررررر  ص زهررررر ا ه یررررر  صا سص  ررررریط حجررررر از   ررررروص ملرلرررررد ایوم ییررررر  

 ررر     ورررریط سص  ررریط هررر  حجررر ب  ررر  رررردد د ا   ررر   ررر اا ادررر اا اسرررط عشریررر  

   س  از   سق   سد ا ی  سب  ش ئی د 

  

  م رررر   صا ی سررررر  شرررروسبد  رررروص  سص  رررریط سرررر  حجرررر ب سدررررش از ص ز هرررر ا ه یرررر

Saturday  

  حج از    سص      ص زه ا ه ی       پ ا رو   ا یت ب  ش ئی د 

    ف مSeries  صا ا یت ب  ش ئی د 

  از سا د پنج ب از  تکType   تلشDate  صا ا یت ب   سب 

  تک Date unit   تلشWeekday  صا ا یت ب  ش ئی د 

  از  تکType   تلشAuto fill  ش ئی د یت ب  صا ا 

   س شOk  صا ا یت ب  ش ئی د 

 خــانه پری مـاه های ســــــــال بطور مسلســـــــل:  
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 رررر اا اسندرررر  مرررر ب هرررر ا  رررر   صا سص  رررریط حجرررر از   رررروص ملرلررررد  رررر    

 وررررریط سص  رررریط هرررر  حجرررر ب  رررر  ررررردد د ا   رررر  از عشریررررر  سررررد ا رررری  سب 

  واهی    سد 

 

  ر  ش ئیررررر   رررروص م ررررر   سص  رررریط سرررر  حجررررر ب سرررر  مررررر ئش از  رررر   صا ی سرررر

January  د 

   حجررر از  ررر  سص    ررر  م هررر ا  ررر      ررر  پررر ا ررررو    ررر  ررررشو  حجررر ب  ررر

 صا سص    سدش از م ه ا     صا ی سر  شوسب      صا ا یت ب  ش ئی د 

    ف مSeries  صا ا یت ب  شوسبد 

  از سا رررررد پنجررررر ب از  ترررررکType   تلرررررشDate ز تلرررررش    اDate Unit  

 ش ئی د یت ب  صا ا  Monthا یی ص 

   ا  س ش   OK   صا فل ص سهی 

ــه : ا ررر   ررر  مررروس  رررر س   رررو ی  سارررری    رررری  ف مررر   هررر ا فرررو  صا  ررر  مررروس نکتـ

ا رررری  سب  رررر س  مییوا یرررر د  رررر اا اسندرررر  م یوسرررر ز صا  رررر   ص یدرررر اصا  رررر    ص زهرررر ا 

 ا سص سررر  حجررر ب ی سرررر  ش ئیررر د ه یررر د مررر ب هررر ا  ررر     یررر صسغ  رشرررر مررروصس  ظررر  یررر  

قرررر   ساسب زم  یدرررر   لرررر  گ س صا  سص  ررررنئ پرررر ئیط صا رررر  هشرررر   حجرررر ب ا ی   رررر ا  مرررروس

 موس ی      ع م  م ب  یب سد ر  ی  د ا  وا ی  ر ب 

 

 رررک  ش ئیررر د زم  یدررر  م یوسررر ز فرررو  یررر  حجررر از سلترررواب یررر   ص ررری  س شررر  مررروس 

 صا صه   نی د ه   ب ص زه ا ه ی د م ب ه ا 

  

ررررری     رررر  صا  رررر  مرررروس  رررر  عرررریط  رررر     یرررر صسغ صا   رررروص ملرلررررد  وا رررری     

 2   1سب مییوا یررر د امررر  عررر س صا سص س  حجررر ب  ررر ا س ی سرررر  شررروس مررر    رررردد  ررر ص  ررر 

 رررر  مرررروس ا یترررر ب  شرررروسب   رررر ا  مرررروس صا  رررر را تلررررش  پرررر ئیط  هرررر  س  حجرررر ب صا

 ررر ا صا ررر  حجررر ب  ا یقررر   ساسب   زم  یدررر  مررروس  ررر  ع مررر  م بررر  یبررر سد رررر  

 ئی د    ا      ا سلتواب ی    ک  ش 

 :  Justifyفـــــــــــــــــــــــــرمان 

 اسط ف م   م یوس ز چن  حج ب صا   ا د س  حج ب ت اص می ه د 
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   سص سررررColumn  ملررررت   رررریط چنرررر  حجرررر ب اعرررر اس سرررر   رشرررر ز صا ی سررررر

  شوسبد 

  حج از    م یوس ز      سص  یط س  حج ب ت اص  ی    ا یت ب  شوسبد 

    ف مJustify  ش ئی د صا ا یت ب  

  Clear :فــــــــــــــــــــــــــرمان 

 (  س سارررررر  Commentاسرررررط ف مررررر    ررررر اا پررررر ا  ررررر س  سسررررر اسطد م یوسررررر زد   

 دررر ص میررر  سد ف مررر     ررر  رررر ب ساصاا چنررر  ف مررر   ف عرررش  ررروسبد هررر   ررر ا     

 ت اص  سد یل سح میگ سسد 

  All :فــــــــــــــــــــــرمان 

سسررر اسطد م یوسررر ز ا یتررر ب رررر ب صا  ررر  ررررشو   اسرررط ف مررر   یشررر   تلرررش  هررر ا

   س سار  پ ا میدن د 

  Formats :فــــــــــــــــــــــرمان 

ف مررر   ین ررر  سسررر اسط مررر     ررر  هررر ا چو ررر ز سررر  دررر   د ص ررره سا ررررش اسرررط 

   د میط    ح ل   وس   تش میش   دحج از صا پ ا میدن

  Contents :فـــــــــــــــــــــــــــرمان 

ف مررر   ین ررر  مررریط سا ررررش سررر   ررر حر ا یتررر ب رررر ب صا پررر ا میدنررر  پررر  ط اسررر 

 ش میش   د چو  ز  ن ا   سس اسط هش     ح     ح ل   وس   ت

 :Sort  & Filter   Sortفـــــــــــرمان

اسررررررط ف مرررررر   د رررررر  ی ییرررررر   ررررررر س   

 م یوس ز ا ی  سب میلوسد  

Filter  : 

  ی  سب میلوسد د   یر ی    س    ،ش صسد صس ه ا  وا ی  ر ب ا

   Find & select :فـــــــــــــــــــــــــرمان

 اسط ف م     اا دلیجو س  ع س   س  س   رش   د ص می  سد 
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   Replace :فــــــــــــــــــــــــــرمان 

 اسط ف م     اا عو    س  ع س   س   رش  سص سا د ص     د ص می  سد 

   Go to :مان فـــــــــــــــــــــــــــر

اسررررط ف مرررر   د رررر  ا یقرررر    رررر س     رررر    ص ا  رررر ص   صس  هشرررر   تلررررش   رررر   

 موصس   ص ی     ر  ا ی  سب میلوسد 

Go to Special 

 Special ررررررر اا ص ا  ررررررر ص   صس  تلرررررررش   ررررررر   مررررررروس صا  ررررررر را س شررررررر  

رررری    از سا ررررد پنجرررر ب تلررررش  مرررروصس ضرررر  صز یرررر   صا ا یترررر ب  شرررروسب    ارررررررر

صا  ررر  رررردد  شو ررر   ررر  م ررر    ررر ص  رررواهی   ترررک از    ررر   سص اسرررط تلرررش  سررر 

هررررر  ی سرررررر رررررر ب  Comment ررررر سد ص ا  ررررر ص   صس  حجررررر از  ررررر   ررررر ا د    

   ر د 

 

 

 

 

 

 

   ح رC10  . را فعال نمود 
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  فرمانComment  . را باز نمود 

  در بین پن ر  فرمانComment  .چیز  تایپ نمائید 

   حال ح رA1   . را فعال کرد 

  فرمانGo to  . را انتراب نمود 

   از دارل پن رSpecial  راClick  .نمائید 

   از دارل پن رSpecial   قسمت

Comments  . را انتراب نمود 

  دکمهOk  راClick  .نمائید 

   حال باید ح رC10   .ح ر  فعال باشد 

 

 

 

 

 

 

 

 ـــرار ذیل اسـت ـــــــــر اختیار قشــــرح هــــــــــ

ــار  ا رررری  سب  Commentاسررررط ا ییرررر ص د رررر  ا یترررر ب  رررر س   Comments :اختیــ

  میلوسد 

اسرررررط ا ییررررر ص د ررررر  ا یتررررر ب  ررررر س  م یوسررررر ز ا ررررری  سب  : Constantsاختیـــــار 

 میلوسد  

ا ررررری  سب اسرررررط ا ییررررر ص د ررررر  ا یتررررر ب فررررر صمو  هررررر ا  Formulas :اختیـــــار 

  میلوسد

 Go toفرمان   Specialدر شکل پن ر  

 . میکنید را مشاهد  
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   س  حج از   لش ا ی  سب میلوسد  Selectد    : Blanksاختیار 

 ررررر س  حجررررر از دررررر    مودررررروسب  Selectد ررررر   Current Region :اختیـــــار 

 ا ی  سب میلوسد  

 Validation ررررر س  حجررررر از  ررررر   Selectد ررررر   Current Array :اختیـــــار 

Rule   ساری    ر  ا ی  سب میلوسد 

یررررر  س  سرررر  ف سررررد هرررر ا  رررر اا ا یقرررر   ساس     رررر  د رررر   Objects :اختیـــار 

 ب ا ی  سب میلوسد   اصس ر 

 رررررر س  حجرررررر از  رررررر   Selectد رررررر   : Row Differencesاختیــــــار 

 ساری    ر  ا ی  سب میلوسد   Rowم یوس ز سدل   سص س  

 ررررررر س  حجررررررر از  ررررررر   Selectد ررررررر   : Column Differences اختیـــــــار

 ساری    ر  ا ی  سب میلوسد   Columnم یوس ز سدل   سص س  

ــ  حجرررررر   صا ا یترررررر ب  ش ئیرررررر   رررررر  ف مررررررو  ساررررررری  :  Precedents اراختیــــ

 شرررروسب پرررر  یشرررر   حجرررر از م  و رررر    رررر ا  Click  ررررر    رررر ا  اسررررط  ش  رررر  صا 

Select  میدن د 

  

ــار  سررررر  حجررررر ب صا ا یتررررر ب  شررررروسب     ررررر ا   ش  ررررر   Dependents :اختیـــ

Dependents  صا ا یتررررر ب مینشررررر ئی  پررررر  از ا یتررررر ب اسرررررط  ش  ررررر     حجررررر ب

 میدن د  Selectیب   ساری    ر     اص
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ا ر  سررررر  حجررررر    Precedents ررررر اا ا ررررری ش    ررررر س   ش  ررررر   نکتـــــه:

ا ر   Dependentsساصاا ف مرررررو  صا ا یتررررر ب مرررررش  شررررر ئی د  ررررر اا  ش  ررررر  

   صا ا یترررر ب  ش ئیرررر   رررر   رررر  سرررر  حجرررر   سسگرررر  اصیبرررر   ساررررری  سرررر  حجرررر 

   ر د 

  

 می ه د حج ب ا ی ا د    صا  ل    Last Cell :اختیار 

  

 فق  حج از ت  د سس  صا  ل   می ه د :  Visible cells onlyاختیار 

  Links :فــــــــــــــــــــــــــــــــرمان 

  

اسرررررط ف مررررر   د ررررر  اصیبررررر   ساس  س  ف سرررررد ا ررررری  سب میلررررروسد زمررررر  ش از اسرررررط 

 Object ش  رررر   Insertف مرررر   ا رررری  سب میلرررروس  رررر  ا ر  سرررر  ف سررررد صا از منیرررروا 

 ررررر   ضررررر ح   Microsoft word رررررری د رررررر   اسرررررط ف مررررر   سص     مررررر  سب    ص

 مل ه ب   سب مییوا ی  

  

 :  Objectفــــــــــــــــــــــــــــــــرمان 

  

اسرررط ف مررر    ررر اا یغیررر  ساس  سررر  رررردد  سررر  عنرررر  ا ررری  سب میلررروسد هررر  

 رررر ب سرررر  یررررروس  صا سا ررررد صرررر     رررر سب   ررررری د   رررر ا عررررو   ش ئیرررر   رررر اا 

  سررررر  ف مررررر   فرررررو  صا ا ررررری  سب  Double Clickص  ررررر را رررررردد اسرررررط  ررررر 

  ش ئی د 

 ررررر ا  رررررردد صا  ررررر  سا رررررد صررررر      صسب   رررررری   Package ررررروص م ررررر   ا ررررر  از 

 یب سد  Object    Package object م   ف

 رررررر   object  صسب   ررررررری  ف مرررررر    Microsoft Clip Gallery سرررررر  ا رررررر  از 

Replace Clip Gallery  از  د سص اسررررط ررررردد صایبرررر سد  واهرررر  رررررMicrosoft 

Clip Gallery  سا ررررد صرررر     ش ئیرررر د البیرررر  د رررر  سا ررررد  رررر س  سرررر  ررررردد از

صفیرررر    رررر ا  از سا ررررد للرررر   Insertمنیرررروا  Objectتلررررش  فررررو   رررر  ف مرررر   

Microsoft Clip Gallery   صا ا یتررر ب     رررر ا  رررر ز  نیرررر    ررر ا  از سا ررررد ررررردد هرررر

 س  ردد صا سا د ص     ش ئی د 

 ر  ا یت ب  ش ئی د صا ا ردد  
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صا  Replace Objectصا ا یترررررر ب   از سا ررررررد    ف مرررررر    Clip objectف مرررررر   

ا یترررر ب  رررر سب     رررر ا  عرررریط پ   رررر   رررر   رررر اا سا ررررد  رررر س  سرررر  ررررردد سص 

 اد ا  شوسب اس  ی قی   ش ئی د  Object Propertiesف م   

 فصل چهارم

   , رررر   صاپرررروص    ,  هرررر رررررد ا  ,اسررررط مینرررروا  عشومرررر   رررر اا اظ فرررر   رررر س   یررررر  س 

س   ررر س  اسجررر  , ررر فیط  یرررروس  از تلرررش   هررر ا سلتررروا  ,اظ فررر   ررر س   چررر صز  هررر 

 اسج س    س  د      ,چ صز یلدی یش 

Pivot table and pivot chart: 

 اسط ف م   د   اسج س   س  س  صاپوص  ر  م   بوا  د ص می  سد     

 

  

 

 

Table   : 

 ا ی  سب میلوسد    table ز م  سا د س  د   ع  ب    یط م روم

  

  Picture :فــــــــــــــــــــــرمان 

 اسط ف م     اا   صس  یر  س    ارد   ا ی  سب میلوسد  

  

  

 

 

 

 

 Clip Art 

  دوس ساری    ر  ا ی  سب میلوسد  Clipد     صس  ارد     س  یر  س     سص 

 : Shapes 

  میلوسد   تب   اسج س ر ب ا ی  سباسط ف م     اا   صس  ارد  

 Smart art  

 اا اسج س   س  چ صز یلدی یش ا ی  سب میلوسد    

 Screen shot 
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 ت    یروس  ګ فیط تلش  سلتوا میب ر د   

  

 : Charts 

 .  ت    ع  ب  شوس  چ صز ا ی  سب میلوس

  

  

 

 

  ت    فری    زا س  میط میب ر د 

 

  

 

 

 

 

  

  Hyperlink :ــــــرمان ـــــــــــــفــــــــــــ

  

اسرررط ف مررر    ررر اا اسجررر س سررر   سصس د ررر  س ی  رررش  ررر س   ررر  سررر  ف سرررد  دررر ص 

میرررر  سد   ،ررررش ا ترررر ز ضرررر  صز  رررر   رررر ز  رررر س  ف سررررد ساصسرررر   رررر اا اسندرررر  سص  رررر ز 

 رررر س     ملرررردد  رررر اا یرررر   اسجرررر س  لرررروس اسررررط  ررررو  ف سررررد هرررر  صا   سرررر  یو رررر  

 شررروس  هشررر    Clickسررر   ررر ص  هی  یررر  فقررر   ررر سگ  اصیبررر    ررر ف مررر   فرررو   ررر  سدررر 

 ف سد   ز روسد

 

 س  حج     ی  صا ا یت ب  شوسبد 

  ف م   فو  صا از منیواInsert ا یت ب  ش ئی د 

   از سا د پنج ب   را س شFile Click ش ئی د  

 از سا د لل  ف سد ه  س  ف سد صا ا یت ب  نی د 

   س شInsert  صاClick   شوسب      ا  س ش OK  صاClick ش ئی د  

 ح     س   سصس ف سد سص اسط حج ب    ص ه   ش  وری  ر ب   ر د 

   ررر اا  ررر ز  ررر س  مررروس صا  ررر را هشررر   حجررر ب  ررر   سصس ف سرررد سص      ررر 

ترررر اص   فرررر    شرررروسب   زم  یدرررر  ع مرررر  مرررروس  رررر  ررررردد  Clickا رررر  

  ش ئی د Click  را حج ب 
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 سسرر   رر اا اسندرر   رر  ف سررد اصرررش میرر   ب صا ملرر ه ب  شو   رر  از اسندرر  ف سررد

   لی   ش ئی د Close وسک     سس  ف سد صا یو   ف م   

: Text box 

  ا ی  سب میلوسد Text box ت    اسج س  

  

 
Header and Footer  

  ت    ع  ب   س      صتش   پ   صتش از    ا ی  سب میلوسد  

  

  : Word Art 

ش سسرررر اسط ررررر ب ا رررری  سب مررررش اسررررط ف مرررر   صا  رررر اا سا ررررد  رررر س    احرررر 

 شررر ئی   ررر  اسرررط اررررد   عشومررر    ررر اا لوحررر  هررر    عنررر  سط  دررر ص میررر  س    ررر اا 

اسندررر   تررر  زسررر س ررررش  سص سسررر ا  ضررر س   لررروس پررر   ررر اا   ررر  شد  ررر ول    

 مقبو     یط  ص  ی   از ف م   فو  ا ی  سب   سب مییوا ی د  

  

  د رررر   وررررریط مرررریط  رررر  رررررددWord Art   صا  تلرررر  ف مرررر   فرررروClick 

  شوسبد 
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   از  سا د پنج ب س  سس اسط صا ا یت ب  شوسب   س شOK  صاClick  ش ئی د  

   رش Your text  صا پ ا  نی د 

  رش  موصس  ظ  ی   ا ی سر  ش ئی د  

  از سا د پنج بFont  س   و     صا    میط ی   ی یط  ش ئی د 

   س شOK  صاClick  ش ئی د  

  د  ش ئی  ا ی  سب صهنش    و  از سس اسط    یط   صگ س     وصس  د 

  

 Signature line  

  ت    ع  ب  شوس  ام،  ا ی  سب میلوسد 

 :  Objectفـــــــــــــــــــــــــــــــــرمان  

  

اسرررررط ف مررررر   صا  ررررر اا سا رررررد  ررررر س  سررررر  ررررررددد دررررر    ا ررررری  سب  ررررر سب 

    سررررد از مییوا یرررر د  رررر اا اسندرررر  سرررر  ررررردد صا سا ررررد صرررر     ش ئیرررر  سص م رررر 

Microsoft clip Gallery  س  یروس  صا سا د ص     واهی    سد 

  

  ف م   فو  صا از منیواInsert  ا یت ب  شوسبد 

   از پنجرررر ب ف مرررر   فرررروMicrosoft Clip Gallery   صا ا یترررر ب    ریررررOK  صا

  فل ص سهی د

  مررررررروس صا ص ا  ترررررررکAcademic Click  شررررررروسب   از سا رررررررد     ی   ررررررر  صا 

Click     ش ئیررررر   ررررر  سررررر  پنجررررر ب ساصاا چنررررر سط ف مررررر    ررررروسب از سا رررررد 

Insert    ف م   ا لش    ا   Click ش ئی د   

 ردد م  وص   س    ا د ص    ت اص   فی    ر د  

  ازب ررررردد م  و رررر  صا  وا رررری    ررررری  یغیرررر  سهیرررر  مرررروس صا هرررر   رررر ب ا رررر 

س  ررر را ع سررر   ررر  رررردد ملررری ید صا ساص ررر    ارررری    ررر ا    ررر ا  ررر  مرررو

  رررر ا سا ررررد د رررر   وچرررر   رررر  یط    رررر اا  رررر صگ  رررر  یط مرررروس صا 

     ا  ی     ک  ش ئی د

Equation  

 فوصمو  صس ضش صا ع  ب مینش س د 
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 Symbol 

  ت    اسج س  شبو  ه  ا ی  سب میلوسد  

 فصل پنجم

 

 Menu Layout: 

:  Themes  

اسرررررط س ررررریوصد   ی ررررریط  شررررروس  ص ررررر  مررررریط درررررردد مررررریط  سسررررر اسط صررررر     

 ا ی  سب میلوسد

  

 Color    از اسط تلش  ص :themes    صای یط مینش س د 

 font    از اسط تلش  ردد میط :themes    صای یط مینش س د 

 Effect    از اسط تلش :themes Effect    صای یط مینش س د 

  

  Page setupفرمان 

 

 وسد  اسط ف م   د   اعی ص   یط  ص  د   چ د  دی ب ا ی  سب میل

 :  Pageصــــــــــــــــفحه 

  

  صس   اسط ص     تک ه ا  سد صا ی یط   سب مییوا ی د  
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  ه  رررر ب د رررر   ص  صا  رررر  ررررر  افیرررر سب  سرررر  ا رررری سب ترررر اص می هیرررر  از

ا رررری  سب  شرررروسبد  رررر اا اسندرررر  صرررر     رررر  ررررردد  Orientationتلررررش  

یید  صا ا یترررررر ب  ش ئیرررررر د   سص صرررررروص Portraitا رررررری سب ترررررر اص ساسب ررررررروس 

ررررررری  از هشرررررریط تلررررررش  صرررررر    صا  رررررر  ررررررردد افیرررررر سب  وا رررررری    

Landscape صا ا یت ب  ش ئی د  

  هررر   ررر ب  شررر سک چررر د مررریط  ررر  ا صررر     ررر  چررر د میلررروس   ررر ا  ررر هک

می هیرررر  یرررر  تلررررش   یلرررری  م یوسرررر ز  رررر     رررر   رررر  یط  رررر س  فو رررر  

 شرررررروس   فیررررررر ا صا  رررررر هک  Adjust to Click   مرررررروس صا سص پنجرررررر ب 

 ب  وا رررری    ررررری  عشررررد عدرررر    رررر ا ا جرررر   سهیرررر  از سهیرررر د   ه  رررر 

  سا د هشیط پنج ب یو    و  ه ا      زس س    ا زس س  ش ئی د

      هررر   ررر ب ی ررر اس صررر   ز زسررر س   رررر    ررررش    ررر ا  وا ررری    رررری   ررر

ی رررر اس زسرررر س از  ص  هرررر ا یرررر   ا  رررر ا د چنرررر   ص   رررر  رررررش  ی رررریط مررررش 

  اررررری    ی رررر اس  Fit toچرررر د ررررروس مرررروس صا سصتلررررش  پنجرررر ب   ش ئیرررر 

 ص   ز صا یو    و  ه ا مترو     اعی ص  ش ئی د 

ــ لاا: صررررر    م رررررر  ساصسررررر    اسرررررط صررررر   ز صا میتواهیررررر   ررررر   20 مـــ

 ص  چرررر د ررررروس از اسررررط د رررر  ا رررر   رررر  فو رررر  مرررریط یرررر    15 رررر ا د 

 شررررش   ص یرررر  ا رررر    رررر ع  ب  رررر اا اسندرررر  صرررر ف  درررروسش از ص رررره   

 رررو ی  سص چررر د ظررر ه  رررروس   ررر ا    دررر  یررر    ش ئیررر  سررر  اسندررر     م  لررر 

    س   شی      د

  رررر اا ی ررررریط   درررر  مررررروس صا  ررررر ا د پنجرررر ب Paper size  ارررررری    از  

سا رررررد    یو ررررر   رررررو  متررررررو     سررررر   ررررر س  من  ررررر  صا  ررررر اا 

 A4صررر   ز یررر   ی ررریط  ش ئیررر   ررر    دررر  عشرررو    م شرررولش د ررر  چررر د 

  میب ر د

 ررررط  سررر  ضررر یف یررر   ررر اا ی ررریط  ی یررر  چررر د اسندررر   ررر   ررر ا  ا ررر ازب ص 

سدرررش از سصادررر ز  Print Qualityچررر د ررررو    ظررر   ررر  پ  یررر  یررر   از پنجررر ب 

  صا ی یط  ش ئی د

   ررر اا  دررر ز ررررش صب  ررر اصا ا لررریط صررر      ررر ا از تلرررش First Page 

Number     ی رررریط  ش ئیرررر    رررروص عرررر سا اسررررط صررررAuto   میب ررررر   رررر  ا رررر

سص  رررررر    میلررررروس 1 شبررررر   ررررر اصا رررررروس ا لررررریط صررررر    از  صررررر   

 صوصیید    ا   ص  از صاپوص  
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یرررر    شبرررروس  رررر سب   ررررر   سرررر  سص    اررررریب ب ررررر ب   ررررر    حرررر   سرررر   ص  

ا رررر   رررر اا  11ملرررر      رررر ا  رررر  ی    ررررری    اسررررط  شبرررر  صرررر    مرررر    

 15 رررر  ی  صرررر     Sheetاسندرررر  هشرررریط صرررر     رررر  ین رررر  سص سا ررررد سرررر  

  س  سص اسط پنج ب ی سر  ش ئی دروس    ا   

 

 

 

 

 

 :  Marginsـــــــــفحه صــــــ

  

  صس   اسط ص     تک ه ا  سد صا ی یط   سب میوا ی د  

  

  تعـــــــــــین قید حاشــیه هـــــــــــای صفــــــــــــــحه:

  ه  رررر ب تیرررر  ح ررررری   رررر رئش صرررر    صا اعیرررر ص مررررش  ش ئیرررر   رررر را پنجرررر ب

Top Click    ئی د   ا اعی ص  ش  پ سط شوسب یو   یی  ه ا   ر  

   هررر   ررر ب  وا ررری    رررری   ررر  تیررر  ح رررری  پررر ئیط صررر    صا اعیررر ص  ش ئیررر

  رررر ا  پرررر سط شرررروسب یو رررر  ییرررر  هرررر ا  رررر ر    Button Click رررر را پنجرررر ب 

  اعی ص  ش ئی د

(c) ketabton.com: The Digital Library



Microsoft Excel 2016 16/3/2019 بنام خداوند یکتا 
 

pg. 47 
 

  هررر   ررر ب  وا ررری    رررری   ررر  تیررر  ح رررری   ررر ا صا ررر  صررر    صا اعیررر ص

  سطپرررر  شرررروسب یو رررر  ییرررر  هرررر ا  رررر ر    Right Click ش ئیرررر   رررر را پنجرررر ب 

     ا اعی ص  ش ئی د

  هررر   ررر ب  وا ررری    رررری   ررر  تیررر  ح رررری   ررر ا چرررر صررر    صا اعیررر ص

  ررر ا  پررر سط شررروسب یو ررر  ییررر  هررر ا  ررر ر    Top Click ش ئیررر   ررر را پنجررر ب 

  اعی ص  ش ئی د

  هرررر   رررر ب  وا رررری    ررررری   رررر  تیرررر  ح ررررری   رررر  صتش س نررررشHeader 

سب یو ررررر  یی هررررر ا  شرررررو Clickصا  Headerصرررر    صا اعیررررر ص  ش ئیررررر  پنجررررر ب 

     ا اعی ص  ش ئی د سطپ   ر   

  هررررر   ررررر ب  وا ررررری    رررررری   ررررر  تیررررر  ح رررررری  پررررر  صتش س نرررررشFooter 

 شرررروسب یو رررر  ییرررر  هرررر ا  Clickصا  Footerصرررر    صا اعیرررر ص  ش ئیرررر  پنجرررر ب 

     ا اعی ص  ش ئی د پ سط  ر   

  

 میدنی د صا مل ه ب  Page Setupفررررررررر م    Marginsسص ردد رش  پنج ب 
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اسررررط تلررررش  صا  رررر اا اسندرررر  م  لرررر  صرررر    از د رررر  افقررررش  سرررر  عشرررروسا سص 

 م    ص    ت اص  ی س ا ی  سب   سب مییوا ی د  

  هرررر   رررر ب م یوسرررر ز صرررر    صا  وا رررری    ررررری   رررر  از هرررر  چ رررر ص  رررر ا از

 ورررر  هررر ا صررر     ررر  سررر  ا ررر ازب ف صرررر   گی  ررر  یررر  از هررر  چ ررر ص  ررر ا 

   Verticallyس نرررررش  ررررر    سررررر  هررررر  تلرررررش  سص م  ررررر  صررررر    تررررر اص  گی 

Horizontally صا ا یت ب  شوسد  

  ا ررر  ین ررر  از سررر   د ررر  م یوسررر ز صررر    صا سص م  ررر  تررر اص می هیررر   ررر اا

اسندرررر  ین رررر  از د رررر  افقررررش سص م  رررر  ترررر اص  گی  رررر  یرررر  از ح ررررری  هرررر ا 

  صا ا یت ب  شوسد Horizontallyچر   صا   سص م    رو     س  ین   

   ز صررر    صا سص م  ررر  تررر اص می هیررر   ررر اا از سررر  د ررر  م یوسررر ا ررر  ین ررر

اسندرررر  ین رررر  از د رررر  عشرررروسا سص م  رررر  ترررر اص  گی  رررر  یرررر  از ح ررررری  هرررر ا 

صا  Vertically رررر ر   پرررر ئیط سص م  رررر  صرررر    ترررر اص ساسب رررررو     سرررر  ین رررر  

 ا یت ب  شوسد 

 :  Header/Footerصـــــــــــــــــفحه 

  

   پ  صتش  د ص می  سد اسط ص    د   ی یط    صتش 

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

   :   Center on page قســــــــــــــــمت  
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 Custom ررررر را س شررررر   Header ررررر اا  ورررررریط  سررررر  یغیررررر  ساس  سررررر   •

Header Click  شرررروسب    رررر ا  سص سدررررش از اسررررط پنجرررر ب هرررر   رررر  صتش مرررروصس 

 ض  صا ی   صا  وری    س     ا یغی  سهی د 

 Custom ررررر را س شررررر   Footer ررررر اا  ورررررریط  سررررر  یغیررررر  ساس  سررررر   •

Footer Click   سص سدررررش از اسررررط پنجرررر ب هرررر  پرررر  صتش مرررروصس   شرررروسب     رررر ا

 ض  صز ی   صا  وری    س     ا یغی  سهی د 

 :  Header/ Footerشـــــــــــــــــــرح صفحه 

Left Section سص اسرررررررط تلرررررررش  م یوسررررررر ز  ررررررروس صا :

 سص   ا چر ص     وری    سب مییوا ی د  

Center Section وررررری    یوسرررر ز  رررروس صا سص   رررر  صرررر   : سص اسررررط تلررررش  م 

   سب مییوا ی د  

Right Section     سص اسرررررط تلرررررش  م یوسررررر ز  ررررروس صا سص  ررررر ا صا ررررر  صررررر :

    وری    سب مییوا ی د

 :  Iconشـــــــــــــــــــــــــــــــرح هر 

 

 

 رررر س  مرررریط  رررر  صتش   سرررر  پرررر  صتش  درررر ص  Formatاسررررط ررررردد د رررر   .1

 می  سد 

 رررر اا رررررش صب اسررررط ررررردد  رررر اا  شبرررر   رررر اصا صرررر   ز  درررر ص میرررر  سد  .2

 رررر اصا صرررر   ز ا ر  م ررررد صا  رررر اا رررررش صب  رررر اصا ا یترررر ب     رررر ا  

   ش ئی د Clickاسط ردد صا 

اسرررررط رررررردد صا  ررررر اا  شبررررر   ررررر اصا مجشرررررو  از ا صا  ا ررررری  سب  ررررر سب  .3

مییوا یررر د هررر   ررر ب  ررر اا اسندررر  یشررر   صررر   ز  ررر  ضررر  سررر  ف سرررد   رررر  

 ر  م رررد  اضررر  رررروس  ررر  اسرررط ف سرررد مجشوعررر   چنررر  صررر    صا ساصا ررر  ا

   ش ئی د Clickصا   اا    ی یط  ش       ا  هشیط ردد صا 

  زب  درررر ص میرررر  سد  رررر اا سصج اسررررط ررررردد  رررر اا سصج  رررر س  یرررر صسغ امرررر  .4

 رررر س  یرررر صسغ ا ر  م ررررد صا  رررر اا سصج یرررر صسغ ا یترررر ب  ش ئیرررر    رررر ا  ررررردد 

   ش ئی د Clickفو  صا 

1   2   3   4   1   6   7   8 
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ا سصج اسررررط ررررردد  رررر اا سصج  رررر س   رررر ع  ف رررررش  درررر ص میرررر  سد  رررر ا  د1

 ررررر س   ررررر ع  ا ر  م رررررد صا  ررررر اا سصج  ررررر ع  ایتررررر ب  ش ئیررررر     ررررر ا  

   ش ئی د Clickردد فو  صا 

دد  ررر اا سصج  ررر س  ا ررر  ف سرررد  ررر  اسرررط م یوسررر ز سص سا رررد    اسرررط رررر  .6

     ص ر ب ا   ا ی  سب میلوسد

   ش ئی د Click  اا سصج ا   ف سد   م د    ردد فو  صا  .7

 رررر  اسررررط درررر    سص  رررریط     Sheetاسررررط ررررردد صا  رررر اا سصج  رررر س  ا رررر   .8

  Sheet ررررر ص رررررر ب   رررررر  ا ررررری  سب  ررررر سب مییوا یررررر   ررررر اا سصج ا ررررر  

   ش ئی د Clickب   ردد فو  صا م د صا  شوس

ــه ! عشومررر    تیرررش سررر  احرررر س    سررر  سررر  ف سرررد م   ررربوا زمررر    ررری  میلررروس نکتـ

 ررر اا اسندررر  یررر صسغ    ررر ع   ررری  صا د ررر    صس ررر    ا رررن س هررر   ررر   ررروس سارررری  

 ری  عشوم   ی صسغ  س    ،ش ا ت ز   ع  صا  ی  سصج  ش ئی د  

 

 

 

 :  Sheetصــــــــــــــــفحه 

  

 شرح این صفحه: 

  

سص اسرررط پنجررر ب سررر  تلرررش   ررر   صررر    صا  ررر اا چررر د  :Print Areaپنجـــره 

ا یترررر ب  رررر سب مییرررروا ی د ه  رررر ب م یوسرررر ز سرررر  صرررر     لرررری ص زسرررر س   ررررر    

سررر  تلرررش  از صررر    صا چررر د  ش ئیررر د  ررر را   وا ررری    رررری   ظررر   ررر  ضررر  صز

  
  
  
  
  
  
  
  

  

  

ت ه    نوشتن   سرورقی    
  Click   این   بالا  دکمه   

   . نمائید

 پاورقی     هت   نوشتن  
  Click   بالا    این   دکمه 

   نمائید .
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  از   سررررو  Clickررررردد  رررر خ  رررر  سص ررررنئ  رررر ا صا رررر  اسررررط پنجرررر ب ترررر اص ساصس 

 ض  صز ص    ی   ا ا یت ب  ش ئی د     صس   موس    تلش  موصس 

 ش ئیررر  یررر  ررررش  صا س  ررر صب  ررر  اسرررط  Clickمررروس صا س  ررر صب  ررر را    ع مررر   ررر خ 

  ص        سا  د

 شرررروسب     رررر ا  از   سررررو  Print Clickط تلررررش   رررر را س شرررر  د رررر  چرررر د هشرررری

    ا چ د  ش ئی د  Printپنج ب 

  

 : Print Title 

  

اسررررط پنجرررر ب هرررر  صا  رررر اا ترررر اص ساس   رررر  عنرررروا  هرررر  صرررر    ا رررری  سب  رررر سب 

مییرررروا ی د مرررر    سرررر  درررر    ررررر  ز پ  ررررو د سفیرررر  صا اسجرررر س  شرررروسب  رررر  ی رررر اس 

 د چررررو  رررررش   رررر اا صرررر    ا   یرررر   پ  ررررو د     رررریک از پنجررررر    رررر  ا رررر 

اسرررط  ررر  عنررروا  صا ی ررریط  شررروسب اسررر  حررر    ررر اا اسندررر  للررر  یررر   صا پیو ررری  

یررر   ررر    اسندررر   ررر اا هررر  صررر     ررر عنوا ش د ا   ررر  ی سرررر  ش ئیررر د  ورررری   ن

هشرررر   تلررررش   رررر   رررر عنوا  سص    مودرررروس ساصس ا رررر   رررر عنوا  هرررر   رررر ا د 

 Columns to repeat at left Click رررریو  هرررر  ترررر اص ساررررری    ررررر   رررر را 

 شرررروسب از سا ررررد صرررر        رررریو   رررر   رررر عنوا   Click شرررروسب ع مرررر   رررر خ صا 

 ش ئیرررر   Click ش ئیرررر    رررر ا  هشرررریط س شرررر   رررر خ صا س  رررر صب  Click سص    ترررر اص ساصس

 سرررر  ا رررر   رررر عنوا  هرررر   رررر ا د صسسررررف هرررر  ترررر اص ساررررری    رررررن   رررر را ع مرررر  

 ب    ا     ا ی یط  ش ئی د  شوس Rows to repeat at top Click  خ 

ــه  تررررر اص  Rows  ررررروص عشرررررو   ررررر عنوا  هررررر ا سررررر  دررررر     ررررر ا د  نکتـــ

هنگرررر    Rows to repeat at topیرررر    سرررر  میگی  رررر د  نرررر   سط رررررش   

   عنوا  ص    ی   ت اص سهی د 

  

 :Print 

 د   چ د   س    ،ش د ه ا ی یط ر ب ا ی  سب میلوسبد  

  

 

 

 :Gridlines 

سص چررررر د  واهررررر   مررررر  زم  یدررررر  اسرررررط  Gridlinesتلرررررش   ررررر  ا یتررررر ب اسرررررط 

تلرررش  صا ا یتررر ب  ش ئیررر  ضررر  ص  یلررر   ررر    ررر ا چو ررر ز  نررر ا  ش ئیررر  چرررو  
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 ررر  ا یتررر ب اسرررط ا ییررر ص  ررر  هررر  ی ررر اس از صررر   ز  ررر  سارررری    رررری    ررروص 

 ایوم یی       هنگ   چ د چو  ز  ن ا میلوسد 

 :Black and White 

 گرررر  ساررررری    ررررری  د  رررررش  پ  یرررر  ص رررر  ا یترررر ب اسررررط تلررررش  سص صرررروصیی

صررر   ز اسجررر س رررر ب  ررر   صرررف     ررر  ررررش    ررر ا ص گررر   یررر   ررر  ی    رررری  

    ا  ی ب     ی  چ د میدن د 

  

 : Draft quantity 

م یوسررر ز صررر   ز اسجررر س رررر ب صا هنگررر   چررر د  ررر    سسررر اسط  ررر  رررردد  ررر سب 

 چ د مش  ن د س نش      د     دی بد 

  

 : Row and column headings 

   س  عنوا  ه ا صسسف    یو  ه  ا ی  سب میلوسد   د   چ د

  

 :Comment 

سص ا صا  چررررر د  واهررررر   Printهررررر  هنگررررر    Comments ررررر  ا یتررررر ب اسرررررط ا ییررررر ص 

 ر د 

  

 :  Page orderبخــــــــــــــش 

اسرررررط تلرررررش  صا  ررررر اا ی ررررریط ررررررش صب  ررررر اصا صررررر   ز ا ررررری  سب  ررررر سب 

ز  رررر  ررررردد افقررررش   ررررر  سص اسررررط صرررروصز   سرررر  مییرررروا ی د سصصرررروصیید  م یواسرررر 

Over, then down  صا ا یتررررر ب  ش ئیررررر  سص رررررردد  سرررررد   ررررر ا  یررررر  سسررررر ب

 مییوا ی د  

سص صرررروصیید  م یوسرررر ز یرررر   ا  رررر  ررررردد عشرررروسا اسجرررر س  رررر سب   ررررری  سص اسررررط 

  صا ا یت ب  ش ئی د Down, then over صوصز   س 
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 :  Print Areaفــــــــــــــــــــرمان 

اسرررط ف مررر   صا د ررر  ی ررریط سررر  تلرررش   ررر   صررر     ررر اا چررر د ا ررری  سب  ررر سب 

مییوا یرررر د اسررررط ف مرررر   صا زمرررر  ش ا رررری  سب  ش ئیرررر   رررر  م یواسرررر ز صرررر     لرررری  

  رررر    رررررش  سرررر  تلررررش   ررر     رررر ا  وا رررری    ررررری   ررر  چرررر د  ش ئیرررر   رررر اا 

 ظ  روس ا ی  سب میلوسد  اسند  از تلش  دی  ض  صا ص ا  

  

   ساصاا س  ف م   ف عش میب ر     ردد  سد یل سح میگ سس: اسط ف م    

 :  Set print areaفــــــــــــــــــــرمان  -1

 اسط ف م     اا چ د  شوس  س  تلش      ا ی  سب میلوسد  

   سق    ص اسط فررررررررررر م  :  

  تلرررررشیش از م یوسررررر ز صا  ررررر  میتواهیررررر  چررررر د رررررروس ا ر  ا یتررررر ب

   ش ئی د

   فو  صا از منیوا  ف مFile ا یت ب  ش ئی د  

                             Excel 2010                                                                               
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  رررر اا اسندرررر  م ش رررریط ررررروس   رررر   سرررر  ین رررر  هشرررریط تلررررش  سص چرررر د 

ا یتررررر ب  Fileصا از منیررررروا  Print Previewمیآسررررر    سررررر   یررررر  ف مررررر   

   ش ئی د Print Preview Click  س    را ردد ف م    شوسب 

    رررر اا چرررر د    ف مرررر Print   صا ا یترررر ب  ش ئیرررر   سررررIcon و رررر    رررر ا م  

Click ش ئی د   

  

 :  Clear print areaفـــــــــــــــــــرمان  -2

 Set print areaاسرررط ف مررر    ررر اا پررر ا  ررر س   ررر ح   ررر  ترررب   یو ررر  ف مررر   

 د   چ د ا یت ب ر ب   رن  ا ی  سب میلوسد 

  

 :  Print Previewفـــــــــــــــــــــــــرمان 

صرررر    تبررررد از چرررر د ا رررری  سب  اسررررط ف مرررر   د رررر  ملرررر ه ب  رررر س 

میلرررروسد د رررر  حرررررو  ا شینرررر    رررر  سسرررر اسط صرررر     سرررر  ا ررررن س 

 تبو  ا    س   ی د 

  

 :   Print Previewدکمه های داخلی صفحه 

➢ Margins   از   سررررررو اسررررررط س شرررررر  مییوا یرررررر   رررررر  ح ررررررری

هرررر ا صرررر    صا  ظرررر   رررر  ضرررر  صز یرررر   یغیرررر  سهیرررر د د رررر  

 ش ئیرررر   Clickط س شرررر   تلرررر  اسررررط س شرررر  صا ادرررر اا  رررر ص اسرررر 

  زم  یدرررر  مرررروس صا  رررر را   ررررو  ح ررررری  هرررر ا م  ررررو   رررر  

 د    

ترررر اص ساسسرررر  ررررردد مرررروس  رررر  ییرررر  چ رررر ص  رررر ب یبرررر سد ررررر ب   رررر ا  

  صس   موس    ا      ا موصس  ظ   ک  ش ئی د 

➢ :Page Break Preview   رررررر  ا رررررری  سب از اسررررررط س شرررررر 

مییوا یرررررر  م ررررررر  هرررررر  صرررررر    صا  رررررر  ررررررردد د ا   رررررر  

 مل ه ب  نی د 

➢ :Setup     از   سرررررو اسرررررط پنجررررر ب سص ف مرررررPage Setup 

     صا اعی ص  ش ئی د سا د میلوس  ی     ص

  

➢ Print  :   یو ررررر  اسرررررط س شررررر  ررررررش  صا  ررررر ا د پنجررررر ب ف مررررر

Print  ترررررررر اص ساسب یرررررررر  از   سررررررررو    ا صا  صا چرررررررر د  رررررررر سب

  یوا ی د  
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➢ Zoom  :   یو رررررر  اسررررررط س شرررررر   شرررررر ا  ص  صا  رررررر اا سسرررررر

   سب مییوا ی د  سس    س ص ت اص سا

➢ Next :  یو ررررر  اسرررررط س شرررررر  صررررر   ز   ررررر ا صا ملرررررر ه ب

ا یرررر  البیرررر  اسررررط س شرررر  زمرررر  ش ف رررر   میلرررروس  رررر   رررر سب مییو

 ی  اس ص   ز  یک از س    ر د 

➢ Previous :  یو رررررررر  اسررررررررط س شرررررررر  صرررررررر   ز تبرررررررررش صا

ملرررر ه ب  رررر سب مییوا یرررر  البیرررر  اسررررط س شرررر  زمرررر  ش ف رررر   

ررررررر ب  ا رررررری  سب Nextمیلرررررروس  رررررر  سرررررر   رررررر ص از س شرررررر  

    ر د

➢ : Help  اسرررررط س شررررر   ررررر اا    ررررر    صس   شررررر  سص مررررروصس

 دررررر ص میررررر  سد د ررررر   Print Previewف مررررر   س شررررر  هررررر ا 

 شرررروسب چنرررر  ل ظرررر   Click رررر ص اسررررط س شرررر   رررر را اسررررط س شرررر  

ظرررررر ه  ررررررر ب   سص     Helpمنیظرررررر    ررررررری    رررررر ا  صرررررر    

 ی رید سص موصس س ش  ه  ح صد   سب مییوا ی د 

  

➢ Close : س شررررررر  صررررررر     یو ررررررر  اسرررررررطPrint Preview  صا

    لی    سب مییوا ی د

: Arrange 

 

 

  

 Bring to front  :  رررررر اا ا صس  یررررررروس   رررررر را سرررررر shape  

سسګرررر  ا رررری  سب میلرررروس د البیرررر  اسررررط ف مرررر    تیرررر  ت  ررررد یرررر  یو 

 ا        را یروس   ر   وس صا ګ اری    ری د 

   

Send to back   ررررر اا عقررررر   ررررر س  سررررر  :shape   را  سررررر   ررررر shape    سسګررررر

ا ررری  سب میلررروس د البیررر  اسرررط ف مررر    تیررر  ت  رررد یررر  یو ا ررر   ررر   ررر را یرررروس  

  ر   وس صا ګ اری    ری د 

 Selection pane    رررر ا  یررررروس   رررر   وا رررری    ررررری   رررر را سسګرررر    ررررر  :

 ا ی  سب میلوسد  
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 Align  ررر اا ی ررریط م  رررو  هررر   ررر  سصصررر     ررر  رررردد تررر اص  ګیررر س ا ررری  سب  : 

 میلوسد  

 Group :  اا ګ  د    یط  shape and object    ه  ا ی  سب میلوسد 

shape  : Rotate   ه  صا س صا  می ه د 

 فصل ششم

Formulaمینوی: 

ایننننن مینننننو   از  م ننننه کنننناربرد تننننرین مینننننو   اکسننننل بشننننمار میننننرود و ن طننننه  قنننندرت ایننننن نننننرم افننننزار 

مسنننننایل   ,تننننناریم و زمنننننان,ماننننننند هندسنننننیاسنننننت. در اینننننن میننننننو    میتنننننوان فورمنننننول هنننننا  مرت نننننف 

 ریا کی و غیر  مسایل و ود در این برر دارد

ــش  در ایننننن برننننر تعننننداد زینننناد  تننننابی  و فومننننول از پننننیر  منننناد  بننننرا   :Function libraryبخــ

اسنننتفاد   کنننابران دن انیننند  شننند  اسنننت. بننندلیل تعننناد زیننناد اینننن توابنننی  و فرمنننول هنننا تنهنننا بنننه تو نننی  چنننند 

 اشار  رواهیم کرد.تابی پر کاربرد 

Sam از اسرررررط :Function  د ررررر  دشررررر   شررررروس  اعررررر اس سص موت یررررر  هررررر ا م یررررررف

 ا ی  سب میلوس  

از اسررررط  Max :

Function  رررر اا پیرررر ا  رررر س    ص یرررر سط عرررر س سص سرررر   رررر ح  مرررروصس  ظرررر  ا رررری  سب 

 میلوسد
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Min از اسررررط :Function  رررر اا پیرررر ا  رررر س   رررروچدی سط عرررر س سص سرررر   رررر ح  مرررروصس 

 ی  سب میلوسد ظ  ا 

 

 

 

Average از اسرررررط :Function     د ررررر  سصس فررررر    ا  ررررر  سررررر   ررررر ح  مررررروصس  ظررررر

 ا ی  سب میلوسد

 

 

 

 

 

 

 

 

Sqrt از اسط :Function   د   سصس ف  د ص س  ع س ا ی  سب میلوسد 
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 Product از اسط :Function  ر ننه   زسا ههه زم زه ننوه      ی. 

 

Power از اسررررررط :Function    د رررررر  سصس فرررررر    ترررررر  یوا ( سرررررر  عرررررر س ا رررررری  سب

  میلوس

 

 

ف

Code از اسط :Function   سصس ف   وس س  ع س ا ی  سب میلوس د.  A,b,C) 

 

 

 

 

Roman:  از اسرررررطFunction      یبررررر سد  ررررر س  اعررررر اس  ررررر  ص مرررررش ا ررررری  سب د ررررر

 میلوسد

 

 

 

 

Counta از اسط :Function   ا  حل ب میلوسد  اا رش صب   س  ی  اس   صمن  
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Count:  سص   حیرررر  اا حجرررر ب  رررر  ا رررری  سب از اسررررط یرررر   د ترررر سص  رررر  رررررش ص  ی رررر اس

ملرررت  رررر ب میب رررری  امررر   دیررر  اا  ررر   دررروس ساصس اسرررط ا ررر   ررر  اسرررط یررر    

 .ح  ا اع اس صا رش ص  میدن حج ب ص ف   

 

COUNTBLANK:  ررررر  ا ررررری  سب از اسرررررط یررررر   د تررررر سص  ررررر  ررررررش ص  ی ررررر اس حجررررر ب 

ص   حیرررر  اا ملررررت  ررررر ب میب ررررری  امرررر   دیرررر  اا  رررر   درررروس ساصس اسررررط  رررر لش س

 ا      اسط ی   د هیچ س  از حج ب ساصاا مق اص صا رش ص   شیدن د

 

COUNTIF:  ررررر  ا ررررری  سب از اسرررررط یررررر   د تررررر سص  ررررر  ررررررش ص  ی ررررر اس حجررررر ب ساصاا 

ررررر    رررر   سص   حیرررر  اا ملررررت  ررررر ب میب ررررری د  دیرررر  اا  رررر   درررروس ساصس 

اا ا رررری  سب از اسررررط یرررر   د میب سلرررر  ررررر  ش ی  سررررف  نیرررر د اسررررط ا رررر   رررر   رررر 

 :ردد  رش ی       صوصز زس  میب ر 
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Large هش  نرررر  فدلررررط :max ییرررروا ی   ظرررر   رررر  سرررر  ا رررر  امرررر  سص اسررررط فدلررررط م

 ر   پی ا  نی 

 

Small هش  نرررر  فدلررررط :min   ا رررر  امرررر  سص اسررررط فدلررررط مییرررروا ی   ظرررر   رررر  سرررر

 ر   پی ا  نی 

 

Upperصا  وچ  صا      صا یب سد میدن  : یش   ح  ا 

 

Lower  یشرررررررررر   حرررررررررر  ا  رررررررررر صگ صا  رررررررررر   وچرررررررررر  یبرررررررررر سد میدنرررررررررر :
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PROPER :   ح  ا ا   ه   رش  صا   صا میدن. 

 

LEN :   ی  اس ح  ا صا  ش سک می ه     چن  ح  ا ا 

 

TRIM :   رشرررر  هرررر ا  رررر  از هرررر  ف صررررر  ساررررری    ررررر     رررر  صا  رررر  هرررر    سسرررر 

 .میل زس

 

IF function مبررهسزفززفاننشرررفترره فف)اننشرررفترره فکرر م (ف

زسررر ف ررررفمنل ررر فسزفسزف ررر فزسررره فکررر  فهزههفکررر هفزنبرررهاف

فر  ت یف

    ی  ر ب ا    Argumentsاز       ifفندلط 

1- Condition   )  ر   

2- Value if true   ر (  ییج  صی ح  ا   

3- Value If False   ر ( ییج  در    ا    

 م  ن  م     سد 

دیررر  صا مررر   ظررر    فیررر  میگررروس  رررر   س  ررر   شررر ب ا    ص یررر  از رررر   سا  م

  وس   می ب ا    ا    ش       ا    50
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Multiple if : زز  هک  ک   چن  ر هزسز  انشر  ر توست ن  هس Multiple 

if  استفاده میشود. 

 

Percentage )فیصدی(: 
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  سز  وه ا   ی  ارح  ر  وزت  . ا  نو  هس سز  پوتناو   ر: مثال

  عن   ین  تحو ا ت  ه    ر هس   عض    ز  ا    20   ه   ر نن  تحو ا

 رح ا ی هه ین  Extra  ه سز Fee     هس ت ر نن  تحو ا ی  ا     ت 
 ین  تحو ا ز نص س

 

 ت   ش  ه Discount ا    20 ر  وزت  ی اا  نو  هس سز پوتناو   ر:مثال

 چ  کوه رعلوا زن ن    ز      هس ت 100 ک  تص fee     30  عن  ر  ت 

 مه ا ا   ت ی هه Discount رن   سز زش ا   ین  تحو ا سز  وه ا   رص زس
  ر شوه رعلوا تهه  
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 ی  ا   ز ن وسز هس  کوه  BCS    رکهت   رح ا  ر  Major ز. : مثال

 سکا  ه    ت  هت  Discount  ه ت   ش ا    30   ز م ر نن  تحو ا

 (0) کوه نوکا    ز شه   عن  ن ک  ت   ش  شه   ز

 -  ین   زسا ههه  if زز formal Percentage ت ر زز ر  وزت   ته :مثال

 ت   ش ا ص 30   ز م ر  وزن  سز BCS سکا  ی  رح ا ز.  زس  ز ر سوز 

 ت زس  ت   ش ا    20   ز م ر  وزن  سز BBA سکا  ی  ه.  رح ا ت ت زس 

 ( 0) کوه نوکا    ز م ن ک  ت   ش سکا  ه   
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فیصد مالیه   10شد باید  40000یک دفتر را در نظر گرفته میگویم اگر کس معاش اش بزرگتر  و مساوی به  :مثال

(  Tax) است هیچ کدام مالیه  40000وضع شود از معاش وی  و کسی که معاش اش کوچکتر از ( Tax)یا 

 گرفته نشود 

 

وضع شود واگر  taxفیصد  18باشد باید  50000ر معاش کسی بزرگتر و مساوی به میخواهیم بگوهیم اگ :مثال

فیصد وضع شود و اگر معاش کسی بزرگتر و مساوی به  15باشد باید از معاش اش  40000معاش کسی بزرگتر از 
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   taxبود هیچ کدام  25000وضع شود و وکسی که کوچکتر از  taxفصد  10باشد باید از معاش اش  25000

 وضع نشود 

 

 فصل هفتم

Menu Data: 

 ررر فمررراتهفزرنهنرررهزفتفز رررازسفتررره  ففMenuز ررررف

 ررر ز فتزسهفیررر ه فزمامرررهزفتع ررر رفنرررو فزمامرررهزف

فمه افتسه فک  ف  فتب هفتفیییفر ف هک ف

Get external data :ز ررررف  رررمف ررر ز فتزسهف

یررر ه فزمامرررهزف  ررر ت فززفزیکرررافسزفتزسهفز ررررف

ززفاه رررافپ ت.ررر زافر ننررر فزمامرررهت فرررر فتوزنررر ف

فکافکوهیتفتسهفتفغ  هفتسزهفزرف,ت کف,زیک 

From accessفی ررر ف تسه فرعلوررررهزفززف  نهرررر ف:

فزیک فزسا هههفر شوهی

From webفتررررر ح ف:فی ررررر ف تسه فرعلوررررررهزفزز

فزنا نا فزسا هههفر شوهت

From textفت رررر ف تسه فرعلورررررهزفزز  نهنرررر فف:

notepad, WordPadفزسا هههفر شوهیف

From other sourceرررهفر اررروزن  فززفرنررره  ف:فت 

ه   فترررهفتزسهفز ررررفه  ررر ف رررهسی فت رررهفه ارررف

فپ ت. زافی هی
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 :Connectionsفرمان 

 

 

 

ف

Refreshفتغ ررر زز:ففتررره فز.ررر هسفاه رررافزترررل ف

هسففتغ ررر ززتزسهفیررر ههف هکررر  فتف  ررروزت  فز ررررف

فClickفRefreshرحررر شفزیکرررافن رررافتغ ررر فینررر فستزف

فیررر ههفتفاه رررافزترررل فسزفزنا ررره فیررر ههفتفهینررر ف

importسزففClickفر نن  یف

:فززفز رررررفا ررررره فی رررر فconnectionsا ررررره ف

ز فزسررررا هههفر شرررروهففز.رررر ففlinkهسفففتغ رررر زز

یرر ف رر رفاه ررافزتررل فففlink وزسررا ف هکرر  فز رررفف

تفزیکرررافزسررر فززف ررر رف بررر   فتف رررهفتررر فزنررر زفف

فزستبه فهت  فززفز رف  مفزسا هههفر شوهی

:ز.ررر ف  ررروزت  فاه رررافزیکرررافpropertiesا رررره ف

سزفزتورررهزفتف ررهفاوزتررافرعرر رفزرررهن فاه ررافف  ررو

رانررر فسزف  سررر فینررر فتفهسفتررروسزفتغ ررر فهسف  ف

یررر ت فرویررروهفهسفزیکرررافسزفتنهننررر فاه رررافرانررر ف

زنا رررره ففproperties رررر فززف.ا نرررر فتغ رررر فهت

فننه  فی
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ف

ف

ف

ف

ف

ف

ف

ف

ف

ف

ف

ف

 

:فززز رفا ره فی  فت ت کفی ه فزمامهزف  فهتکنافSort & Filterفرمان

فزسا هههفر شوهف

 (Ascendingات  )ن -１

ف(Descendingتعوه ) -２

 

 

ی رر فت ت ررکفیرر ه فزمامررهزف عنرر ف رر فکررناففIconززفز رررف

فA(فزسرررا هههفر شررروهف عنررر فززفتررر  فAscendingنات ررر )

 یZز  فت  ف

(فزمامررهزف عنرر فDescendingتررعوه ) ی رر فIconززفز رررف

زسرررا هههففAز ررر فتررر  ففz شرررنافغ ررر فررررنو ففززفتررر  ف

فر شوهی
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رررره ف ررر ز فت ت رررکفیررر ه فرحاو رررهزف:فز ررررفا Sortفرماااان 

زسررا هههفر شرروهتفزرهن نرر فهسفیرر ت فیکررابوف رررفیلنرر فرشررناف

 هکرر فر ارروز فزت ف نرر زفتوسررشفز رررفینهنرر فت ت ررکفین رر تف

رحاررروزف ررررفیررر ت فسزف ررر فهتکرررنافت ت رررکفیررر ههفر اوزن ررر یف

فت  کفی هیفDescendingتفتعوه ففAscendingنات  ف

 

 

 :Sortشرح پنجره فرمان 

• Sort byرررفمکررن فسرر فمنرروزن فیرر ت فسزفزنا رره ف:فززفز 

ننه رر فیرر فیرر زافسرر فمنرروزن فیرر ت ف رر فت ت ررکفمرر زسف

 هزههفکوهی

• Sort Onفنوم رر فرعلورررهزفسزفزنا رره فر ننرر  فیرر فز ررهف:

 ررشفتف ررهفتن ررهفف نشررافنوم رر ف,  نرررف شررناف,سنرر  شررناف

 م ن فزس فتهف  فزسه فز فت  کف. هه

• Orderفزنا ررره فر نرررن فف:فمررر زفت ت رررکفیررر ه فرعلوررررهزفسز

یرر ف نشررافنات رر ف هکرر فتف ررهف شررنافتررعوه فتف ررهف نشرراف

 ه  وزف هک 

• My data has headersترروسزفیرر فز رررف.ا نرر فترررفف:فهس

رررهسبف هکرر ف  ارر فزسرر فچررو فمنرروز فزسرر فنبه رر فمنرروز ف

 رروهفتفز.رر فت رررفنبهکرر فمنرروز فسزفترر فت ت ررکففترر فت ت ررک

ر ننرر فتفکرره  فماررو فهسف رر رفزمامررهزفترره فمرر زسف. رر هف

  فز رف.ا ن فسزفتن ش فترفننه  یی فهزکا ف هک تو

• Add Levelفف ررهفزنا رره فز رررف.ا نرر فر ارروزن فتناررره ف:

 ننه  یفSortچن  رف  مفسزف

(c) ketabton.com: The Digital Library



Microsoft Excel 2016 16/3/2019 بنام خداوند یکتا 
 

pg. 70 
 

• Delete Levelف ررهفزنا رره فز رررف.ا نرر فر ارروزن  فز.رر ف:

چنرر  رف  ررمفسزفز ررها فیرر ه ف هکرر  فمبرر فتل رروزفزن ررهف

 سزفت  فننه  ی

 فتبا رر ف ررهفت رر   ف عضررف:فز رررفا ررره فی رر ففFilterفرمااان 

فس نهسهفته ف وزسا فک هففزسا هههفر شوه

:فز.ررر فمکرررن فسزفررررهفتبا ررر فیررر ههف هکررر  فClearفرماااان 

ف  وزت فرن   فکو  فززفز رف  مفزسا هههفر نن  ی

:فتظ  رر فز رررف  ررمففز رررفزسرر فیرر فرعلورررهزففAdvanced فرمااان 

فرهفسزفر اوزن  فهسف رفسهت فه   فالا فننه  ی

 :Data toolsبخش 

ف,تررره  ف ررر ز فتبا ررر فتفتحل ررراففزمامرررهزهسفز ررررف  رررمفز ازس

.رررازسشف. ررر  ففززفزمامرررهزفتفتنچنررر رفرشررر صفننررروه فنرررو فف

زمامررهزفتفرحرر تههف ن ررهفتیرروهفهزسهیف عنرر فز رررفا ررره فی رر ف

یررر زفیررر ه فرحاو رررهزفهسفچنررر  رفتبررر هففه  ررر فزسرررا هههف

ر شررروهیفهسفت رررو  فز رررازسفتررره فز ررررف  رررمفسزفرشرررهت هفرررر ف

فین  ی

 

 

 

 

 :Text to columnفرمان 

 رررفتبرر هفهسفچنرر  رففز رررفا ررره فی رر فیرر زفیرر ه فرحاو ررهزف

تبررر هفه  ررر فزسرررا هههفرررر فکررروهی عن فز.ررر فررررارفسزفنوکرررا ف

یررهسف. اارر ف هکرر  ففSpaceیرر ههف هکرر  ففتفهسف رر رفزن ررهفززف

تبرر  افننرره  فززفففcolumn  رروزت  فز رررفرررارفسزف رر فچنرر  رف

فز رف  مفزسا هههفر شوهی

ر  ررروزت  فز ررررفررررارففیررر فهسف •

وهفهزسهفیررر زف ررررفتبررر هفتیرررف

 ننه  

ف

زیررر زفمنل ررر ف عررر فززف •

ترر فرررارفهسفتبرر هفترره ف

فی ز.هن ففتصک  فک هفزس 
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Remove duplicatesف رر ز فززف رر رف رر ه فم نرر فترره فررر فهسف:

tableهت رررهسهفنوکرررا ف رررهفذیررر فکررر هف هکررر یت هفز ررررف  رررمفف

ف  ز فت  فزمامهزفتن زس فهسف رفسهت فر ف هکن ی

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Validation ی ررر فرص ررر فسررره ارفتبررر ززف:فز ررررفا رررره ف

زسررا هههفر شرروهفتررهفز رررفیرر فیرر زافمرر هفزکررابهت فهسفهز رراف

تبرر ززفهسنفن رر ههف عنرر فر ارروزن  ف. رر فرکرررفترره فر الررشفسزف

فهسفتب ززفت  فر نن  ی

 طرز کار این فرمان:

فdataیرررر ههفتفززفر ن ررررو  ففselectزتلآف رررررفسررررهت فسزف •

 سزفزنا ه فننه  یفValidationا ره ف

هسنفررر فهفیرر فتبرر ززف نرر زفمرر زسفپنبرر هفظررهت فر شررو •

 ننه  
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 سزفاشهسفر فهت  یففok ع  فهین ف •

تفف۲۰۰ترره فهسفتنرره فتبرر ززفزنا رره فکرر هفزمرر زهف رر رف •

مه رررافمبرررو فزسررر یف عنررر فزمررر زهف ا.اررر فتف رررهفف۱۰۰۰

 سزفمبو فنن نن یف۱۰۰۰تفف۲۰۰یوچنا فززف
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ز.رر ف  وزت رر فمرر هف اس.ارر فتف ررهفیرروچنا فسزفنوکررا فین رر ف

ف افسزفرشهت هف وزت فک یذفMessage رف

 

 

 

 

سزفتبررر  افننه ررر فر زترررافذ ررراففMessageز.ررر ف  وزت ررر فز ررررف

فسزفم فننه  ی

تنرره فسررهت فیرر فمررب فزنا رره فکرر هف رروهفهت ررهسهف  فسررهت ف •

 ننه  یفselectسزفف

 فسزفزنا ررررررهفValidationا ررررررره ففdataززفر نررررررو  ف •

سزفففMessageتنرررره ففError Alertفترررر ح ننرررروههفتفهسف

  ینوکا فر فتوزن 

 :  input Message صفحه

ففMessageهسف  ففError Alertفترررر ح  شررررناففترررر ح ز رررررف

فم زسفذ افزس فیفت ح نوکا فر شوهیفا قففهتف

سزفنشررره فففMessage:ف عررر فززفزکرررابههفError Alertفتررر ح 

فر  ت ی

:فهسففهتسز فیررررهسفهسفتنرررره فتبرررر ززفinput Message صاااافحه

فر فهت یفنشه ففCommentسزفکنافففMessageزنا ه فک هف

فک حفینهن فته فز رفا ره »

Allowفز ررررفتبررر هفرشررر صفیننررر هفکررر ز شف:Validationرررر فف

فم زسفذ افزس یفAllow هک یفینهن فته ف

Any Valueفز رررفینهنرر فتنررهافزمرر زهفتفترر ت فسزمبررو فررر ف:

فین ی

Whole Numerفز رررفینهنرر فتنررهافاصررشفزمرر زهفسزفمبررو فررر ف:

فین ی

Decimalفکررنو فزمرر زهفزمشررهس ف:فز رررفینهنرر فتنررهافزمرر زهف ررف 

فسزفمبو فر فین ی

Listف رر ز فز بررههفیرر ه ف رررف کرر فهسف رررفتبرر هفزسررا هههف:

 ر شوهی

Dateفز ررررفینهنررر ف ررر ز فتنب ررر فا رررره ف:Validationررره  فف 

فتهس حفزسا هههفر شوهی
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Time ررر ز فتنب ررر فا رررره فف:فز ررررفینهنررر Validationررره  فف 

 تم فزسا هههفر شوهی

Text Length تعرر زهفترر ت ف رررففف:فهسفز رررفینهنرر

فتب هفسزفتع رفی ههفر نوزن  ی

Customفهسفز رررفینهنرر فاررهسرو فنورر ف رر ف رر تسزف:

فسزفته پفی ههفر اوزن  ی

 

Dataفز ررررفتبررر هفرشررر صفیننررر هفنوم ررر فکررر ز شف:Validationف

فم زسفه افزس یفDataر ف هک یفینهن فته ف

• Equalsفزمررر زهف رررهفیلنرررهت فسزفمبرررو فرررر فینررر فیررر ف:

 ک هف هک یرکهت ف  فک  فهزههف

• Does not equal toفزمرر زهف ررهفیلنررهت فسزفمبررو فررر ف:

 ین فی فرکهت ف  فک  فهزههفک هفنبهک ی
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• Greater thenزمرر زهفسزفمبررو فررر فینرر فیرر ف اس.ارر ف:ف

 ززفک  فهزههفک هف هک ی

• Less thenفزمرر زهفسزفمبررو فررر فینرر فیرروچنا فززفکرر  ف:

 هزههفک هفنبهک ی

• Greater then or equal toمبررو فررر فینرر ف:فزمرر زهفسزف

 ی ف اس.ا ف هفرکهت ف  فک  فهزههفک هف هک ی

• Less then or equal toفزمرر زهفسزفمبررو فررر فینرر فف:

فا ف هفرکهت ف  فک  فهزههفک هف هک یی فیوچن

 

 یهسف    افList:ر  وزت  فهسفر ه فززففمثال
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ر  رروزت  فهسف رررفتبرر هفف  کررا فهزکررا ف هکرر  فتف ررهفیلرررف رر فف

کررنهفمبررهسزفسزفزنا رره ففننه رر ف  فتبرر هف کرر ف ررهزفکرروهفتف

یررر ههفهسففClickفData validation ررر ز فز ررررفیرررهسفهسف  رررمف

فسزفزنا ه فر فین  یفList.ا ن ففAllow  مف

 

 

 

 

 

منرررهت رف کررر فسزفتسزهفننررروههیف ررر زفز برررههففSourceهسف  رررمف

زسرررا هههفیررر هفاررر  فف,منرررهت رفززفز ررررفمارررر فاهترررل ف ررر رف

هفننررره  فتیررروهففرررروسهفسزفتسزف۳ین ررر فرررر ف ررروزت  فهسف کررر ف

ترر نرفففSourceهزکررا ف هکرر ف رر زفز رررفیررهسفهسفز رررفهسف  ررمف

فتهفسزفهسنفر فین  ف
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ز.رر ف وزسررا ف هکرر  فرکرررفترر فهسنفینرر  فر ارروزن  فرکرررفهسنف

ینرر  فچررو ف رر تزفن کرر فرن رر  فززفرکرررفر شرروافیفترره فز.رر فف

ینررر  ففتنهننررر فت رررو  فز ررر ففففClickست فتبررر هفرررروسهفنوررر ف

کرروهفیرر فر ارروزن  فررروسهفه  رروزفسزفززف  فزسرر فف کرر ف ررهزفررر ف

فزنا ه فی هی

 

 

 

ف

 : Consolidateفرمان 

ترره فیرر فهزسز فسرراو ففSheet  رفز رررفا ررره ففی رر ف.رر اارفچنررف

فته فت فنو ف هک فزسا هههفر شوهی

ررر  :فر  رروزت  فهسف رررفاه ررافرشرر صفرعهکررهزفچنرر فرررههفسزف

فهسنفننه  ی

 فJunزت فرعهکهزففرههففSheetهسف •

 فFebهتافرعهکهزففرههففSheetهسف •

 فMarسوافرعهکهزففرههففSheetهسف •

 فAprچ هسافرعهکهزففرههففSheetهسف •

فپنب فسزپوسفرعهکهزفچ هسرهت فسزفر  وزت  یفSheetهسف

ف

سزفهسفکرر  فپررنب فر  رروزت  فیفففSheetترره فسزپرروسفترر فچ ررهسف

زسرررا هههفیررر ههفترررهفربنومررر فتررر ففConsolidateززفا رررره ف

 شررنافسزپرروسفنشرره فهترر یفکرر  ففهسفکرر  فپررنب ففSheetچ ررهسف

فسزپوسفسزف شنافذ افه از رفر فننه  ی
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سزفپرررروسفساارررر فهسفتبرررر هفزت فسرررراو فففSheetزتلآفهسف •

Total Salaryسزفزنا رررره فیرررر ههفتفززفرن ررررو  ففDataف

 ر فننه  یفClickسزففConsolidateا ره ف

ففSheetیرررررر ههفتفززففClickففReference رررررره  فتبرررررر هف •

سزفزنا ررره فرررر فننررره  ف عررر  ف ررره  ففSalaryزت فتنرررهاف

 ر فننه  ففClickسزففAddهین ف

یررر ههفتفززف  فیرررهفتررر ففClickهتاففSheet عررر  ف ررره  ف •

Salaryسزفزنا ررره ففیررر ههفتفهینررر ف AddسزففClickرررر فف

 ننه  ی

ز رررفپ تسرر فسزف رره  فتنررهافکرر  فتررهفمرر فررر فننه رر ف •

ز بارر ف رره  فسررهت فکرر  فسزپرروسفز رررفپ تسرر فمرر فننرر ف

 کوهی
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فنا ب فز رفتب ززفسزفم زسفذ افنشهزفر  ت یفok ع فززفاشهسفهزه ف

ف

ف

ف

 

ف

ف

ف

ف

 .سزفنشه فر  ت Sheetتهتافچ هسفففTotal Salaryساو ف

Outline : 

 

 

 

 

 

 :Group and Outlineفرمان 

رشرر صفسزففColumn ررهفچنرر  رففRowز.رر ف  رروزت  ففیرر فچنرر  رف

هسف.ررر تاف  رررهتس  فززفز ررررفا رررره فزسرررا هههفرررر فننررره  یف

زرهن نررر فز ررررفا رررره فزسرررا هههفر شررروهفهسفتنررره فتبررر ززفف

زنا رره فکرر هفهینرر فترره ف رروسهف وهیرروهفررر ف  رر فیرر فتوسررشف

 ن رررهفر اررروزن  فتنررره فتبررر ززفسزفپن ررره ف رررهفپررر فظرررهت ف

فننه  ی

ف:یعنی

ز رررفا ررره فی رر فم رر فیرر ه فتف ررهف نبررهفیرر ه فچنرر فسرراو فتف

ف هفسه شفزنا ه فک هفزسا هههفر شوهی

 طریق  کار:

 زنا ه ففی ههیفچن فتب هفسز •

سزفففGroup and Outlineا ررررره ففDataززفر نررررو  ف •

Clickننوههیف 

•  
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 پنب هفظهت فر شوهی •

 

هسفپنبرر هفظررهت فکرر هفز.رر فسرراو فتررهفسزف.رر تپفر نن رر فززف

سزففokزنا ررره ف عررر  فهینررر ف سزفزنا ررره فRowsهز رررافپنبررر هف

Clickننه رر یفهسفترروست ن فیرره  فتررهفسزف.رر تپفررر فننه رر ففف

سزففokسزفزنا ررره ف عررر  فهینررر ففColumnززفهز رررافپنبررر هف

Clickننه  یف 

ز بارر فکرر  ف.رر تپفیرر ه فز نکرر فیرر ف ه رر فتنرره فسرراو فتررهفتف

فک هف هک یفSelectهفسه شفتهف 

یرر ههفتنررهافیرره  فترره ف.رر تپففClick رره  فماررر فرن رر ف •

 ک هفسزفپن ه فر نن ی

یرر ههفتنررهافیرره  فترره ف.رر تپففClick رره  فماررر فر برر ف •

 ک هفسزفنشه فر فهت ی

ف فی ت فسزف شنافذ اف وزت  فه  یته

 

 

(c) ketabton.com: The Digital Library



Microsoft Excel 2016 16/3/2019 بنام خداوند یکتا 
 

pg. 81 
 

 : Subtotalsفرمان 

س نررهسهفترره فر الررشففز رررفا ررره ف رر ز فهس هارر فربومرر فزسمررهاف

 رررفیرر ت فف شررنافی ز.هنرر ف نررهسفر رر تهف عنرر ف رر ز فهس هارر ف

فربوم فت ف. تپف شنافی ز.هن فزسا هههفر شوهی

 :Subtotalsک حفز ا هسززفر  فا ره ف

 

ز رررررفز ا ررررهسفف:Replace Current Subtotals اختیار 

فSubtotalتررره فسررره ص فف ررر فففSubtotalی ررر فتبررر  افیررر ه ف

فیی   فزسا هههفر شوه

ز.رر ف  رروزت  فربنومرر ففترر ففف:Summary betow dataاختیااار 

.ررر تپفسزفهسفپررره رفس نرررهسهففتررره ف  رررهتس  فز ررررفز  ارررهسف

فزسا هههفر فننه  

ز ررررفهینررر فی ررر فززف ررر رف ررر ه فتنرررهافف:Remove allدکماااه 

ubtotalفزسا هههفر شوهیف

ز رررفا ررره فی رر فپن رره فیرر ه فسررهت فف:Hide Detailsفرمااان 

ف. تپفک هفزسا هههفر شوهی

ز ررررفا رررره فنشررره فهزه فیرررهفتررره فف:Show Detailsفرماااان 

فپن ه فک هفزسا هههفر شوهی

ز ررررفا رررره فی ررر فززف ررر رف ررر ه ف.ررر تپفف:Ungroupفرماااان

فزسا هههفر شوهی

بنومررر فچنررر فسررراو ف:فز.ررر فهسفیررر ت فر Auto Outlineفرماااان 

  مف  فم زسفذ افزس یسزف. اا ف هک  یفننه 

ف

ا ره ففdataی ههفتفززفرن و  ففselectزتلآفتنهافی ت فسزف •

Group and outlineفسزفزنا ه فی هف

(c) ketabton.com: The Digital Library



Microsoft Excel 2016 16/3/2019 بنام خداوند یکتا 
 

pg. 82 
 

 ننه  یففClickسزفففAuto Outlineا ره فا م ف •

سزفهسف. تپفر    هیفننه مف  فم زسففovertime تفsalaryته فساو ف

فذ افزس ی

ف

ساو فته فسزفهسف. تپفر    هفی فرحهسب فک هففAuto outlineعن ف 

ف هک ی

:فز ررررفا رررره فی ررر فززف ررر رف ررر ه فClear outlineا رررره ف

outlineته فرویوههفزسا هههفر شوهف 

 هشتمفصل 

 :Reviewمینوی  

رشررهت هفررر فین رر فهسفز رررفر نررو فیرر فت ررو  ف  فسزفهسفز رر ف

ت ینرر فتففف, تررهز ررازسفترره  ف رر ز ف هههزکرر فف.رر زس فست فتب

 غلاف.   فرارفتفسرا. زس فست فتسقفتیوهفهزسهی

ف

 :Spellingفرمان 

ف عض فزتمهزففهسفنوکارف عض ف غهزفرشنوبفر بهک  ی

 عررر فززفز اارررهافته رررپفا رررره فاررروقفسزفززفر نرررو ف -１

Reviewزنا ه فین  یف 

پنبررر هفسزفظرررهت ففExcel رررهفزیررر ز فز ررررفیرررهسف -２

(فررروسهففف وزترر فننرروهفیرر فهزسز فهینرر فترره ف)ا ررره فترره 
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 رر تسزفتیرروهفهزسهف ررهفیلرررففیرر ه ف ررهفزنا رره ف رررفهینرر ف

wordنرروسفزتورهت رررف رر فهنبرره فیلنرر فه  رر فر  ت رر ففف 

 ررهفپ رر زفف,یرر فهسفمکررن ف رره  فپنبرر هفنشرره فهزههفر شرروه

تنرر رفپنبرر هففپرره ریرر ه فکررنافهسسرر فیلنرر فززفمکررن ف

ننه ررر یز. ف وزسرررا ف هکررر  فیررر ففClickسزففChangeهینررر ف

سفهتافتفسرروافپ شررن ههفننرر ههفتفتنرر رفیلنرر ف رر ز ف رره

 رر ف نبررهس. ف وزسررا ف هکرر  فتنررهاف ن ررهفتبرر  اف.رر ههف

 زسا هههفننه  یفChange allززفهین ف

ننونررر فترررح ح فززففExcel عضررر فزتمرررهزف  نهرررر ف -３

یلنرر فیرر فزتانرره فزکررابههفزرا رر فهسف  فرنرر حفر بهکرر یف

 رررفترروسزف عرر فززفزنا رره فیلنرر فزسز رر فننرر فینرر فهسفز

پنبررر هفمررر زسفهزسهفزنا ررره فننررر هفیررر فهسفمکرررن ف ررره  ف

کرررنافهسسررر فیلنررر فسزته رررپفننه ررر فتف رررهفیلنررر فسزف

ناه ناررر ف ررر فکرررنافهسسررر ف  ف کرررهز  ف عررر  فست فهینررر ف

ChangeفClickننه رر فز.رر فیلنرر ف ررهزفترر فهسسرر فنبهکرر فف

پنبرر هفظررهت فر شرروهفیرر فززفکررنهف وزترر فپ سرر  ف  ررهف

رفیلنرر فسزف رر ف غرر فنهررر فز ررها فننه رر یفر  وزت رر فز ررف

 کرر فی  رر فززفیلنررهزفپ شررن ههفر  رر ههففNoفف ررهفزنا رره 

 ی فرننرفکنافهسس فیلن فهسف  ف هک ی

تفف,ز.رر ف رررفیلنرر ف شررنافزکررابههفرشرر صفکرر هفزسرر  -４

یلنرر فررر یوسفهسسرر فر بهکرر فتفیلنرر فررر یوسفهسفیررهسفترره ف

ففaddکرررنهف کررر هسفز رررههفتنررر زسفر  ررر ههف ررره  فهینررر ف

Clickرر فیلنرر فررر یوسف رر ف غرر فنهررر فز ررها ف وزترر فننهف 

 ک ی

 ز فز ننررر فیلنررر فیررر یوسف ررر ت فتغ ررر ف رررهم ف رررف -５

ننه ررر ف رررهفزیررر ز فز ررررففClickسزففignoreرهنررر هفهینررر ف

یررهسفاصررشفززفتنرر رفیلنرر فترر  فنورر ف وزترر فکرر فز.رر ف

 وزسررا ف هکرر  فیرر فززفتنررهافننونرر فترره فتنرر رفیلنرر ف

ههففزسررا هههفننرروفignore allترر  فنورر فننه رر فززفهینرر ف

فهسفز ررررفته ررر فننونررر فرررر یوسف رررهسفهتاف ررر ز فکرررنه

 پ شن ههففن وزت فک ی

ف

:ز رررفا ررره ف رر ز فت ینرر ف نا رررفیلنرر فTranslateفرمااان    

سزفهسف غرر ففAccountingتررهف نررهسفررر فستهیفارر  فین رر فیلنرر ف
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فTranslateنهررر فیکررابوففین رر یف رر ز فز رررفیررهسفززفا ررره ف

فزسا هههفر نن  ی

 

 

 

 

 

فCommentز ررررفا رررره ف ررر ز فز برررههف ررررففف:Commentفرماااان 

ا هههفر شرروهیف عضرر فزتمررهزفف رر تسزفر شرروهفیرر ف) ههزکرر (فزسررف

 رر ز فتبرر ززف رررفسلکررل فت  رر ازفز ررها ف رر فکررناف رررفننارر فتف

 ررهف ههزکرر فنوکررا فکرروهی فنوکررارف  ف رر ز افتبرر ززفزرنرره ف

نرر زسهفررر افهسف رررفتبرر هفرشرر صفنرراهفترره ف رررف ههزکرر ف هکرر ف

فعهشف وهفسزف نوسفپ شن ففز  فننوههیی فاعافک صفر

 ز فز ننرررهسفررررو فسزفناه ررررففتنررره ف رررف:New commentفرماااان 

تبرر هفیرر فهسف  ف هههزکرر فته ررپفکرر هفزناصرره ف  ت رر فتف ررهف

زنا ررررره فننه ررررر یفتففViewسزفززفر نرررررو ففcommentا رررررره ف

سزفهت رررهسهففcommentزرهن نررر ف نررر زفپن ررره فر ننه ررر فا رررره ف

فزنا ه فننه  

 ررر ز فتررر  فیررر ه ف ررررفف:commentدن یااا  فرماااان  اااذ   کااار

commentهفیرررر فهسف  فزت فتنرررره فتبرررر فcommentمرررر زسفهزسهفف

تف عرررر  ففClearا ررررره ففEditزنا رررره فننرررروههفززفر نررررو 

commentفسزفززفهز اف  فزنا ه فننه  یفف

مبلررر ففcommentز ررررفا رررره فررررهفسزف ررر فف: Previousفرماااان 

فننه مفر  ت 

ف ع  فر ب هففcomment:فز رفا ره فرهفسزف  فNextفرمان 

سزفهسففcommentه فز ررررفا ررررفف:Show/ Hide commentفرماااان 

ز.رر ف  رروزت  فننرره مفر  ترر فتفز.رر فن رروزت  فپن رره ففترر ح 

فر فسهزهی

فتررر ح فترررهفسزفهسففcommentتنرررهاف: Show all commentفرماااان 

فننه مفر  هی

 :Cangesفرمان 

رحهاورر فززفاه ررافهسفز ا ررهسفهسفز رررف  ررمفز ررازسفترره ف رر ز ف

فرهفم زسفهزسن 
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ف

 

 

 

ز فز ررررفا رررره ف ررر ف:Protect Sheet فرماااان  -１

زسررا هههفر شرروهفتررهفیکرر فسرر و فیرر زاففSheetرحهاورر ف رررف

 مکن ف ن زفت  فتف هفتغ  فهزههفناوزن ی

 زنا ه فننه  یفtoolsا ره فاوقفسزفززفر نو ف ✓

فpasswordهسفپنبرر هفظررهت فکرر هف رر فاه ررافترره ف رررف ✓

)کرر  (فهت رر یفراویرر ف هکرر  فیرر فهسفز رررفپنبرر هف

تنررهافترر ت فتررهف رر فکررنافماررر فسرراهسهفظررهت فر شررون ف

  ز فز نن ففیک فه   ف ن زفه  هفناوزن ی 

 ننه  یفClickسزففOKهین ف ✓

هسفپنبرر هفه  رر فیرر فظررهت فر شرروهفتنرره فکرر  ف ررهف ✓

 ین  پکوسهفزت  فسزفهت هسهفنوکا ف

زنا رررره فکرررر هفچ ررررا فنوکررررا فیرررر ههفففSheetترررره فهسف

فنن اوزن  ی

ف

ف

 

 

 

 

 

ف

 : Protect workbookفرمان  -２

تررره ففSheetز ررررفا رررره ف ررر ز فتهاوررر فززفتنرررهر ف -３

فDelete,Move,Renameی ررررر فیلرررررو.   فززففworkbook ررررررف

  نهسفر  تهففSheet رف

فtoolsر نرررو ففprotectionا رررره فاررروقفسزفززف  رررمف ✓

  هزفننه  ی

تررره ف ررررففworkbookهسفپنبررر هفظرررهت فکررر هف ررر ز ف ✓

passwordته پفننه   تف 
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سزسررر فیررر ههفپررر ففClickففsheet tabsتررره فتررر ف.رررههف ررره  ف

مه رررافف Delete,Move,Renameتررره فه ررر هفر شررروهفیررر فینهنررر ف

فزسا هههفنن بهک ی

ف

 

ف

 

 

 

 Protect share workoobkفرمان  -４

فshare workoobkز رررفا ررره ف رر ز فت هظرر فررر ه ف

زسرررا هههفر شررروهیفز.ررر ف  ررروزت  فیررر فز ا رررهسف

 shareت هظرر فکرروهفزتلآففshare workoobkینهنرر ف

workoobkسزففoffیرررررر ههف عرررررر  فززفا ررررررره فففف

Protect and share workoobkفسزفکرررر  ففف  

فهت  ی

 ررهفینرررففز رررفا ررره فررر فف:Track changeفرمااان 

سف رررهزفیررر ه فاه رررافتفهسفتوزن ررر فهسفتررر ف ررره

 تسه فر اوزن ررر فتنررره ففتغ ررر ززززمامرررهزفتررره فف

یرر فاعررافتزسهفیرر ه رف ن ررهفسزفرشررهت هففتغ رر زز

سزففتغ رررر ززننه رررر فتفترررر فر اوزن رررر فز رررررف

فف       فتف هف  فته  فزت   ف  ف. هزن  ی

 زتلآفی ت فتهن زف هزفننه  ی ✓

ا ررررره ففTrack changeززفهز ررررافا ررررره ف ✓

Highlight changeسزفزنا ه فننوههففف 

 Track cnagesهسفپنبرر هفظررهت فکرر هفمکررن ف ✓

while editingسزفاعه فین  ف. 
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 نماید. Clickرا  okدکمه   ✓

 

:فهسفز رررفتبرر هفتمرر فزنا رره فر شرروهفیرر فززففwhen جااره  •

 ی ه ف هک فhighlightافی زافتم فتهفی زافمه 

زنا ررره فر شررروهففuserهسفز ررررفتبررر هففنررره فف:who جاااره  •

ینررر فففhighlightترررهففuserز.ررر ف  ررروزت  فیررر فهسفتنرررهاف

 سزفزنا ه فننه  یفEveryoneز رفتب هف

نشرر هف هکرر فپنبرر هفظررهت ففsave:فز.رر فاه ررافترره فتنرروزفنااو 

 وزترر فکرر فیرر فهسف  فاه ررافترره فزسرر ف وزت رر فهزهیفترره فهسف

فسزفتزسهفسهز  یفتغ  زز رفسلکل فی ت فته ف

 ه رر فتبرر ززفتغ رر فکرر هففففتغ رر زز عرر فززفهز ررافیرر ه ف ➢

هسفیرررنرفسزسررر فففcomment هکرررن فتف ررررفمارررر ف ررر فکرررناف

 ررره  فتبررر هفمررر زسف. ااررر ف هکررر فتفزرهن نررر ففررررو فسزف

مرر زسفهت رر فهسف  ف رر ز فکررنهفنشرره ف وزترر فناه رررف  ف

 تزسهفک هفزس یفتغ  ززهزهفی فچ فنو ف

 مان فوق:طرز کار فر

ففTrack changesا ررررره ففپرررره را ررررره فارررروقفسزفززف ✓

 زنا ه فی ههی

 ننه  یفClickسزففokهسفپنب هفظهت فک هفهین ف ✓

تزسهفکرر هف هکرر ففتغ رر ززترره فهسفپنبرر هف عرر  فیه نرر ف ✓

 نررر زفهسفز ررررفپنبررر هفنشررره فهزههفتررر ف.رررههفر  وزت ررر فف

سزفزنا رررره ففAcceptسزفمبررررو فننه رررر ففتغ رررر ززز رررررف

تزسهففتغ رر ززیرر فهسفیرر ت فترره ففننرروههففز.رر فن وزت رر 

 ننه  یفClickفRejectکوهف ه  ف ه  فهین ف

تزسهفکررر هفهینررر ففتغ ررر زز عررر فززف رررا فمبرررو فتف رررهف ✓

closeسزففClickننه  یف 
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تزسهفکرر هف رر فیرر ت ففتغ رر ززترره ف رر ز فز ننرر فه  رر ف ✓

نشرره فهزههفنشرروهفززفهز ررافپنبرر هفا ررره ففترر ح  رر ت ف

Highlight changesمکرررن ففhighlight changes while 

editingفسزفغ  فاعه فننه  ف

 

فا افن  

 

 

View Menu: 

ف

ف

 رر ز فتنورر  فننرروه فننرره مفتسقفتفرحرر شفزیکرراففMenuززفز رررف

فر ف هک یف

 : Workbook viewsبخش 

فز رف  مفنحوهفننه مفتسقفسزفرش صفر فین 

ف

ف

ف

ف

Normalفسزف  فته  فمهه فم زسفر  ت یفت ح :فز رفا ره ف
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ف

ف

ف

ف

ف

ف

ف

Page Break Preview: 

ننرره مفر  ترر فففترر ح تررح هزفسزف رر فکررناففزز رررفا ررره فرحاو رره

ررر افرحاو ررهزفز ررهه فسزفتهپررکفننرروههفتف رر ز فز ننرر فکرر ت ف

زف  زن رر فتفهسفترروسزفیرر ف تررهنفترر ح تف ررا فززفچ ررهسفی رر ف

رحاو رررهزف ررر ز افترررح هزفرررروسهفنوررر فتررره فنبهکررر ف نررر زفززف

 چ هسف.وک فیوچنا فتف اس.ا فن افسه ا فر اوزن  ی

Page layoutسزف شررنافیرر زفننرره مفر  ترر فت ررهففترر ح :فترر ف

فسزف شنافچهپفی زفززفت فننه مفر  ت یف ح ت

ف

 :Custom Viewsفرمان 

ز رررفا ررره ف رر ز فدبرر فیرر ه ف رررفمکررن ف رره ف نررهسفر رر تهیف

یررر زافرشرررنل فف هزه ف ف  ررر ز فز ننررر فهسف  نررر هفهسفنشررره

فروزی فنشو  فتف ن زف اوزن  ف  ف سهن فست فیهسفننه  ی

 :Full screenفرمان 

ترررهفنشررره فر  تررر فهسففToolbarسزف ررر ت ففتررر ح ز ررررفا رررره ف

سزفرشرررهت هفیررر ههففتررر ح ز ررررفته ررر فمکرررن فتررره ف  شرررا ف

فر اوزن  ی
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 :Showبخش 

ف

ف

 

ف

ف

هسفز رررف  ررمفتنو نرره فر  ررو ف رر فننرره مفتفمرر افننرره مفنرروزسفف

فتسقفتهفتف نو ف  رفی ت فتیوهفهزسهیف,ا رو 

Rulerغ رر فاعرره فننرره  ف ررشفیررمفست ف:فز.رر فز رررفز ا ررهسفسزف

sheetفم زسفهزسهفنشه فنن  ت یف

Gridlinesفز.رر فز رررفز ا ررهسفسزفغ رر فاعرره فننرره  فچویررهزفف:

فم زسفهزسهفنشه فنن  ت یفsheet ن  فی فست ف

سرو فف:فز.رر فز رررفز ا ررهسفسزاعرره فننرره  فاررهFormulaاختیااار

مرررر زسفهزسهفنا برررر ف ن ررررهففsheetته نرررر فهسفست ففFunctionتف

فه فتشن اف ن زفرشهت هف وزت  فی هین ف لن ف و

Headingفی ررر فننررره مفمنررروز فتررره فسه رررشفتفسررراو فترررهف:

فزسا هههفر شوهی

Zoomفتوسررشفز رررف  ررمفر ارروزن  فننرره فتسقفسزف رر ز ف رراس فف:

فی ه فتفیوچرفی ه فزسا هههفننه  ی

ف

ف

 

 

ف 
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Windowررر ز فنرررو فننررره مفتسقفففز ررررف  رررمفز رررازسفتررره ف:فهس 

فتیوهفهزسهف

ز ررررفا رررره فی ررر ف.ررر اارف ررررفیرررهپ ف: New Windowفرماااان 

فززاه اف هزفک هفزسا هههفر شوهی

ز رررفا ررره ففی رر فتنورر  فیرر ه فاه ررافف:Arrange Allفرمااان 

رویرروههفزسررا هههفررر فکرروهتف عرر ففWindowترره ف ررهزفکرر هفهسف

 رررفپنبرر هفظررهت فر شرروهفز رررففززفیلرررفیرر ه فز رررفا ررره 

فپنب هفم زسفذ اف وزت  فه  ی

ا ررره ف رر ز فده رر فیرر ه فتعرر زهففز رررف:Freeze panesفرمااان 

فسن فتفساو فهسفتن هافننه مفهسفزیکاف نهسفر فستهیف

ی رر فتصکرر  فیرر ه ف رررفاه رراف رر فچنرر  رف  ررمفف:Splitفرمااان 

فزسا هههفر شوهی

ترره ف ررهزففز رررفا ررره فی رر فپن رره فیرر ه فاه رراف:Hideفرمااان 

فک هفزسا هههفر شوهی

فز رررفا ررره فی رر فظررهت فسرره ارفاه ررافترره فف:Unhideفرمااان 

فپن ه فک هفزسا هههفر شوهی

  نهررر فنو کرر فتفتنچنرر رفز رررفا ررره ف رر ز فف:Macrosفرمااان 

ترره فتنرر زس ف نررهسفررر فستهیف رر فینرررففز رررففزنحررهافیررهس

ا ررره فررر فترروز ف رررفسرر  فمنل ررهزفسزف رربشففیرر هفتفهسفتن ررهاف

فن هزفهسفتسقفتفتب هفرش صف  فسزفپ هههفر فین یف

ف

ف

ف

ف
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