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فٟطؾز

  Excelوبض ثب ٔحیٍ فهُ اَٚ: 

 وبضثطز نفحٝ ٌؿشطزٜ ٚ ا٘ٛأ آٖ -

 افعاض ٚ اخطای ٘طْ Excelٔحیٍ  -

 Excelانُلاحبر  -

 Workbookوبضدٛقٝ  -

  Worksheetبضثطي و -

 Rowؾُط -

 Columnؾشٖٛ  -

 Cellؾَّٛ  -

 Cell Referenceآزضؼ ؾَّٛ  -

 Ribbon آقٙبیی ثب  -

 ثُط زض ٔحیٍ وبض ٞبی ٔیبٖ وّیس -

 Mini Toolbar٘ٛاضاثعاض  -

 Right clickٔٙٛی  -

 ( Formula Bar٘ٛاض فطَٔٛ ) -

 (Worksheet Tabsٞب ) ا٘شربة وبضثطي٘ٛاض  -

 Helpآقٙبیی ٚ اؾشفبزٜ اظ  -

 Excelذطٚج اظ  -

 EXCELٞب زض  وبض ثب ا٘ٛأ زازٜ فهُ زْٚ:

 ٞبی ٔشٙی، ٖسزی، سبضید، ظٔبٖ، ؾبٖز( ٞب )زضج زازٜ ا٘ٛأ زازٜ -

 ٞبی فطَٔٛ زضج زازٜ -

 ٞب ایدبز یبززاقز ٔشٙی ثطای ؾَّٛ -

 ٞب دطوطزٖ ذٛزوبض ؾَّٛ -

- (Auto Fill )(Series( )Pick From Drop-downList) 

 وبض ثب وبضدٛقٝ ٚ وبضثطي فهُ ؾْٛ:

 ایدبز یه وبض دٛقٝ خسیس -

 ٞب خبیی ثیٗ وبضثطي خبثٝ -

 سغییط ٘بْ وبضثطي -

 حصف وبضثطي  -

 ٞب ا٘شربة وبضثطي -

 افعٚزٖ وبضثطي خسیس  -

 ٞب وذی یب ا٘شمبَ وبضثطي -

 Excel)ٞبی اِٚیٝ زض وبضدٛقٝ  سٙٓیٓ سٗساز وبضثطي -

options>Include this many sheets) 

 وطزٖ وبضدٛقٝ شذیطٜ -

 Excelٞب زض  آقٙبیی ثب دؿٛ٘س فبیُ- -

 وطزٖ وبضدٛقٝ ثبظ -

 (Templateایدبز اٍِٛ ) -

 ثؿشٗ وبضدٛقٝ -

 ٚیطایف وبضثطي  فهُ چٟبضْ:

 ٞب ا٘شربة ؾَّٛ -

 ٞب ٞب، ؾُطٞب، ؾشٖٛ حصف ؾَّٛ -

 ٚیطایف ٔحشٛای ؾَّٛ -

 (Undoِغٛ آذطیٗ فطٔبٖ ) -

 (Redoآذطیٗ فطٔبٖ ) اخطای ٔدسز -

 ٞب ثطزاضی اظ ٔحشٛای ؾَّٛ ٘ؿرٝ -

 ثط ٞبی ٔیبٖ ٚ وّیس Ribbonٞبی ٔٛخٛز زض ٘ٛاض  اؾشفبزٜ اظ اثعاض -

 اؾشفبزٜ اظ ٔبٚؼ )ثٝ ّٖز سىطاضی ثٛزٖ حصف قسٜ اؾز( -

 ٞبی زاضای فطَٔٛ وذی ؾَّٛ -

 ٞب ا٘شمبَ ٔحشٛای ؾَّٛ -

ثط )یبز  ٞبی ٔیبٖ ٚ وّیس Ribbonٞبی ٔٛخٛز زض  اؾشفبزٜ اظ اثعاض -

 آٚضی(

 Mouseاؾشفبزٜ اظ  -

 وطزٖ ؾُط، ؾشٖٛ، ؾَّٛ  ايبفٝ -

 ٞب ٞب ٚ وبضثطي ٞب، ؾشٖٛ وطزٖ ؾُط دٟٙبٖ ٚ آقىبض -

 ٞب  سغییط ٖطو ؾشٖٛ -

 ٞب  فطو ؾشٖٛ سغییط ٖطو دیف -
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 سغییط اضسفبٔ ؾُطٞب -

 ٞب ثٙسی ؾَّٛ لبِت فهُ دٙدٓ:

 (Fontٞب ) ثٙسی فٛ٘ز ؾَّٛ لبِت -

 (Alignmentٞب ) ٔحشٛای ؾَّٛسطاظثٙسی  -

 (Numberثٙسی اٖساز ) لبِت -

 Format Painterاثعاض  -

 ٞب ثٙسی ؾَّٛ ( ثطای لبِتStylesٞب ) اؾشفبزٜ اظ ؾجه -

 (Borderٞب ) وبزضثٙسی ؾَّٛ -

 ٞب ضٍ٘جٙسی ؾَّٛ -

 ٔسیطیز وبضدٛقٝ  فهُ قكٓ:

 ٞبی ٔرشّف   ٞب زض دٙدطٜ ظٔبٖ وبضثطي ٔكبٞسٜ ٞٓ -

 (Arrange Windowٞب ) وطزٖ دٙدطٜ ٔطست -

 (Freeze Panseغیط لبثُ حطوز ؾبذشٗ لؿٕشی اظ دٙدطٜ ) -

 (Splitسمؿیٓ دٙدطٜ ثٝ چٙس سىٝ ) -

 وطزٖ دٙدطٜ وطزٖ ٚ آقىبض ٔرفی -

 (View Side By Side٘ٓیط زٚ دٙدطٜ ) ٔكبٞسٜ ٘ٓیطثٝ -

  (Save Work Spaceٞب ) شذیطٜ فًبی وبضی دٙدطٜ -

 Switchثبظ ) وطزٖ( ثیٗ چٙس وبضدٛقۀ وطزٖ )حطوز ؾٛییچ -

Windows ) 

 ٞب اضسجبٌ ثیٗ وبضثطي -

 ایدبز وبضدٛقٝ اقشطاوی -

 ٞبی اقشطاوی قسٜ زض وبض دٛقٝ ضزیبثی سغییطار ا٘دبْ -

 دٛقٝ )یبزآٚضی( حفبْز اظ وبض -

 (Protect Worksheetحفبْز اظ وبضثطي ) -

 (Protect Workbookحفبْز اظ دٛقٝ ) -

 Protected Viewٕ٘بی ٔحبفٓز قسٜ یب  -

 

 ٘ٛیؿی  وبض ثب سٛاثٕ ٚ فطَٔٛ فهُ ٞفشٓ:

 آقٙبیی ثب فطَٔٛ ٚ ؾبذشبض فطَٔٛ -

 (Functionسبثٕ ) -

 ؾبذشبض سبثٕ ٚ ذطٚخی سبثٕ ٚ ٘بْ سبثٕ  -

 (Argumentآضٌٛٔبٖ ) -

 (Referenceاضخبٔ ) -

    1Aاضخبٔ ثٝ ؾجه  -

 (Relatine Referenceاضخبٔ ٘ؿجی ) -

 (Absolute Reference)اضخبٔ ُّٔك  -

 (Mixed Referenceاضخبٔ سطویجی ) -

 Insert Functionزضج سٛاثٕ  -

 ,Round, Count, Max, Min, Averageاؾشفبزٜ اظ سٛاثٕ  -

Sum, Autosum 

 

 وبض ثب سٛاثٕ قطَی ٚ دیكطفشٝ  فهُ ٞكشٓ:

 Pmt, Int, Sum if, Count if, Or, And, Ifٞبی  سبثٕ -

 آقٙبیی ثب ذُب زض سٛاثٕ -

 

 Chartٕ٘ٛزاض  فهُ ٟ٘ٓ:

 ٔفبٞیٓ اِٚیٝ ٕ٘ٛزاض  -

 ایدبز ٕ٘ٛزاض -

 ٞب  ا٘ٛأ ٕ٘ٛزاضٞب ٚ وبضثطز ٞطیه اظ آٖ -

 وذی ٚ ا٘شمبَ ٕ٘ٛزاض -

 سغییط ا٘ساظٜ ٕ٘ٛزاض -

 حصف ٕ٘ٛزاض -

 ثٙسی ٚ ٚیطایف ٖٙبنط ٕ٘ٛزاض ٘حٜٛ لبِت -

 ثُٗسی سغییط ظاٚیٝ ٔكبٞسٜ ٕ٘ٛزاض ؾٝ

 ٞب ِیؿز فهُ زٞٓ:

 ٞب وبضثطز ِیؿز -

 ٞب وبضٌیطی ِیؿز ثٝ -

 ایدبز فطْ ٚضٚز اَلاٖبر  -

 وطزٖ اَلاٖبر  ٔطست -
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 )یبزآٚضی( Sortوبض ثب  -

 Auto Filterوبض ثب  -

 Subtotalوبض ثب  -

 Validationوبض ثب  -

 

 

ٕ٘بیف چبح  چبح ٚ دیففهُ یبظزٞٓ: 

(Print Preview, Print) 

 چبح اَلاٖبر  -

 Page Breakسٙٓیٕبر ٕ٘بی  -

 سٙٓیٕبر چبح  -

 Page Layoutٞبی ؾطثطي  اؾشفبزٜ اظ اثعاض -

 Page Setupآقٙبیی ثب اؾشفبزٜ اظ دٙدطٜ  -
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 ٔمسٔٝ:

 Accessفهُ اَٚ: قطٚٔ وبض ثب 

 قطوز ٔحهَٛ( Office) آفیؽ افعاضی ٘طْ ثؿشٝ ٞبی ثط٘بٔٝ ٔدٕٖٛٝ اظ وبضثطزیىی اظ ثط٘بٔٝ ٞبی ٟٔٓ ٚ دط اوؿُ

وبضثطزٞبی ٌٛ٘بٌٛ٘ی زض حٛظٜ ٞبی  ُٖٕ ٔی وٙس،ٌؿشطزٜ  وٝ فطاسط اظ یه ثط٘بٔٝ نفحٝ ایٗ ثط٘بٔٝ سٛؾٍ . ٔبیىطٚؾبفز

 ضا ٔی سٛا٘س زض اذشیبض قٕب لطاض زٞس.ٔرشّف اظ حؿبثساضی ٌطفشٝ سب ا٘جبض زاضی ٚ ٔسیطیز أٛض زفشطی ٚ ازاضی، 

 Excelوبض ثب ٔحیٍ فهُ اَٚ: 

 

 

 

 

 

 وبضثطز نفحٝ ٌؿشطزٜ ٚ ا٘ٛأ آٖ

اظ ایٗ نفحٝ زاضای  (Cell)یه نفحٝ خسَٚ ثٙسی قسٜ اؾز وٝ ٞط ذب٘ٝ ، ؾُ یب ؾَّٛ  (spread sheet) نفحٝ ٌؿشطزٜ 

 ثبقس ٚ ٞط فبیُ آٖ اظ چٙسیٗ نفحٝ خسَٚ ثٙسی قسٜ سكىّیُ قسٜ اؾز. ٔرشهبر ٔٙحهط ثٝ فطزی ٔی

 ا٘ٛأ ثط٘بٔٝ ٞبیی وٝ اظ نفحٝ ٌؿشطزٜ اؾشفبزٜ ٔی وٙٙس ٖجبضسٙس اظ:

 ( Quatroproوٛاسطٚدطٚ ) -1

 ((lotusِٛسٛؼ  -2

 (Excelاوؿُ )-3 

 4-Ms Project  

، Excelافعاض،انُلاحبر ٚ اخطای ٘طْ Excelزض ایٗ فهُ قٕب ثب وبضثطز نفحٝ ٌؿشطزٜ ٚ ا٘ٛأ آٖ، ٔحیٍ 

Workbook،Worksheet  ؾُط، ؾشٖٛ ،ؾَّٛ ، آزضؼ ؾَّٛ ، ٕٞچٙیٗ آقٙبیی ثب ، Ribbonثطُ ٞبی ٔیبٖ،وّیس

ٚ ٟ٘بیشب  Help، آقٙبیی ٚ اؾشفبزٜ اظ (Formula Bar( ، )Worksheet Tabsزض ٔحیٍ وبض، ٘ٛاضاثعاض ، ٘ٛاض فطَٔٛ )

 آقٙب ذٛاٞیس قس. Excelذطٚج اظ 
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5-SPSS 

ٌؿشطزٜ وبضثطزٞبی ٌٛ٘بٌٛ٘ی زض دیف ثیٙی ٞبی سدبضی ثب اؾشفبزٜ اظ زازٜ ٞبی ٔٛخٛز، ذٛز وبض وطزٖ وبضٞبی نفحٝ 

ٔبِی ٚ حؿبثساضی ٚ ٕٞچٙیٗ ٔسیطیز َّجٟبی ٔبِی اظ ایٗ خّٕٝ ٞؿشٙس.زض ایٗ ٔیبٖ وبضثطز اوؿُ ثٝ ٚاؾُٝ سٙٛٔ وبضایی 

ٖلاٜٚ ثط ا٘دبْ ٔحبؾجبر ٖسزی زض ٔحبؾجبر غیط ٖسزی ٞٓ آٖ چیعی فطاسط اظ یه ثط٘بٔٝ نفحٝ ٌؿشطزٜ اؾز. چطا وٝ 

ثط٘بٔٝ ای سٛإ٘ٙس ٔحؿٛة ٔی قٛز. سٛإ٘ٙسی ٞبیی چٖٛ ایدبز ثٛزخٝ ٞب، ثطضؾی ٚ سحّیُ ٘شبیح، ا٘دبْ ٞط ٌٛ٘ٝ سحّیُ 

ؾی ثٝ زیٍط زازٜ ٔبِی، ایدبز ا٘ٛأ ٕ٘ٛزاض ٞب، اؾشفبزٜ ثٟیٙٝ اظ َطح ثٙسی ؾُطی ٚ ؾشٛ٘ی ثطای ا٘ٛأ ِیؿز ٞب، أىبٖ زؾشط

ٞب ٚ زضیبفز زازٜ ٞب اظ ٞط ٘ٛٔ ٔٙجٕ زازٜ ای، ایدبز زاقجٛضزٞبی ٌطافیىی سٛؾٍ حلانٝ ؾبظی حدٓ ثعضٌی اظ اَلاٖبر 

سدبضی زض یه لبِت ؾبزٜ سط ٚ وٛچىشط، ایدبز سهبٚیط ٌطافیىی ٚ زیبٌطاْ ٞبٚ ٕٞچٙیٗ ذٛزوبضؾبظی وبض ٞبی دیچیسٜ سٟٙب 

 .(Macro)ٝ ٘ٛیؿی ثٝ ظثبٖ ٔبوطٚثب یه وّیه ؾبزٜ سٛؾٍ ثط٘بٔ

 افعاض ٚ اخطای ٘طْ Excelٔحیٍ 
 

 ، وبفی اؾز اظ ٔؿیط، ظیط ضٚی آیىٗ ٔطثٌٛ ثٝ ثط٘بٔٝ وّیه وٙیس . Excelثطای اخطای ثط٘بٔٝ ی  

Start » All Programs » Microsoft Office » Microsoft Excel 2010 

 
 ٔی وٙس.ثط٘بٔٝ قطٚٔ ثٝ اخطا  Excelثبوّیه ضٚی آیىٗ 
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اظ ضٚی زیؿه ؾرز قٕب زض حبفٓٝ وبٔذیٛسط ثبضٌصاضی ٔی قٛز.  Excelوّیه وٙیس، ثط٘بٔٝ  Excelاٌط ضٚی ٌعیٙٝ 

 اوٖٙٛ نفحٝ وبٔذیٛسط قٕب ثٝ قىُ ظیط ذٛاٞس ثٛز.

 
 

 Excelانُلاحبر 
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 Workbookوبضدٛقٝ 

وبض دٛقٝ ٞب ٔی سٛا٘س خبیی ؾز وٝ ّٖٕیبسی وٝ زض اوؿُ ا٘دبْ ٔی زٞیس زض آٖ زیسٜ ٔی قٛز.    Workbookوبضدٛقٝ یب 

 . اَلاٖبسی وٝ ٚاضز ٔی وٙیس زض ایٗ وبضثطي ٞب شذیطٜ ٔی قٛز.ثطٌٝ ضا قبُٔ قٛز 255سب  1اظ 

  Worksheetبضثطي و

بُٔ یىؿطی ؾُط ٚ ؾشٖٛ اؾز وٝ زض زیسٜ ٔی قٛز. ٞط وبضثطي ق Worksheetزض وبض دٛقٝ یه یب چٙس وبضثطي یب 

 اوؿُ ثٝ ٖٙٛاٖ یه نفحٝ زیسٜ ٔی قٛز. وبضثطي ٞب ضا ٔی سٛا٘یس زض دبییٗ نفحٝ ثجیٙیس. 

 

 

 

ٚ  Sheet1 ،Sheet2ٚلشی یه فبیُ خسیس زض ثط٘بٔٝ اوؿُ ضا ثبظ ٔی وٙیس ثُٛض دیف فطو ؾٝ وبضثطي ثٝ ٘بْ ٞبی 

Sheet3  ٚ ٜثبظ ٔی قٛز. قٕب ٔی سٛا٘یس ٘بْ وبض ثطي ٞب ضا سغییط زٞیس. ثطای ایٗ وبض ضٚی وبض ثطي وّیه ضاؾز وطز

 ٖ اْ ٔٛضز ٘ٓط ذٛز ضا سبییس وٙیس. Enterضا ا٘شربة وٙیس. دؽ اظ زضج ٘بْ ٔٛضز ٘ٓط سٛؾٍ زوٕٝ Renameٌعیٙٝ 

 

یس. ثطای افعٚزٖ وبضثطي خسیس ضٚی ٖلأز وبضثطي خسیس ٔی سٛا٘یس وبضثطي ٔطثَٛٝ ضا ثبظ وٙ Sheetثب وّیه ضٚی ٞط  

 لطاض زاضز وّیه وٙیس. sheetوٝ زض وٙبض آذطیٗ 
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 Rowؾُط

 قسٜ اؾز.٘بْ ٌصاضی زض اثشسای ؾُط ٖسز یه یه ؾُط ٔی ٌٛیٙس وٝ ثب ضا وبضثطي  یهثٝ ٞط ضزیف اظ ذب٘ٝ ٞبی 

 زض ایٗ وبضدٛقٝ ثب ضً٘ آثی ٔكرم قسٜ اؾز: 12ثطای ٔثبَ ضزیف 

 

 

 Columnؾشٖٛ 

 
. ٘بْ ٌصاضی قسٜ اؾز اِفجبی اٍّ٘یؿیٔی ٌٛیٙس وٝ ثب حطٚف  Colیه ؾشٖٛ یب  دٛقٝثٝ ٞط ؾشٖٛ اظ ذب٘ٝ ٞبی ٞط وبضثط

 زض قىُ ضا وٝ ثب ضً٘ آثی ٕ٘بیف زازٜ قسٜ ضا ٔی سٛا٘یس ٔكبٞسٜ وٙیس. Dثطای ٔثبَ ؾشٖٛ 
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 Cellؾَّٛ 
ٌٛیٙس. ٔمبزیط، فطَٔٛ ٞب یب ٔشٗ زض یه ؾَّٛ لطاض ٔی ٌیطزٍٞٙبٔی وٝ یه  ثٝ ٞطوساْ اظ ذب٘ٝ ٞبی اوؿُ یه ؾَّٛ ٔی

ؾَّٛ ضا ا٘شربة ٔی وٙیس زٚض ؾَّٛ یه وبزض يریٓ ٔكبٞسٜ ٔی وٙیس وٝ ؾَّٛ ا٘شربة قسٜ ضا اظ ؾبیط ؾَّٛ ٞب ٔشٕبیع 

 ٔی وٙس. ثطای فٗبَ وطزٖ ٞط ؾَّٛ ٔی سٛا٘یس ضٚی آٖ وّیه وٙیس.

 

 

 Cell Referenceآزضؼ ؾَّٛ 

زض یه وبضثطي اوؿُ ذب٘ٝ ٞبی ٔدعایی ضا ٔكبٞسٜ ٔی وٙیس وٝ اظ ٔحُ ثطذٛضز ٞط ؾُط یٝ یه ؾشٖٛ یه ؾَّٛ ایدبز 

ٞط ؾَّٛ زاضای یه آزضؼ ٔٙحهط ثٝ فطز اؾز وٝ ثب حطٚف اٍّ٘یؿی )ثطای ؾشٖٛ ٞب( ٚ اٖساز ٔی قٛز. ثٝ ٕٞیٗ ّٖز 

ثبلای خسَٚ ٔكبٞسٜ ٔی وٙیس آزضؼ ٔرشهبر ؾِّٛی ضا وٝ  . زض وبزضی وٝ زض ؾٕز چخ )ثطای ؾُطٞب( ثٝ وبض ٔی ضٚز

 ا٘شربة وطزٜ ایس لبثُ ضٚیز ٔی ثبقس.

 

 

 Ribbon آقٙبیی ثب 

أىبٖ ؾفبضقی ؾبظی ضیجٖٛ ثطای قٕب ٚخٛز زاضز. زض ٞط ظثب٘ٝ اظ ضیجٖٛ چٙس ٌطٜٚ ضیجٛ٘ی ٔكبٞسٜ ٔی  2010زض آفیؽ 

 وٙیس وٝ فطٔبٖ ٞبیی اظ یه زؾشٝ ضا زض ثط زاض٘س. 

 لطاض زاض٘س.  Restore ،Minimize  ٚMaximizeزض ؾٕز ضاؾز ثبلای ثط٘بٔٝ اوؿُ زوٕٝ ٞبی ٔطثٌٛ ثٝ ثؿشٗ ، 
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فطٔبٖ ٞبی ٔطثٌٛ ثٝ فطٔز ثٙسی، سغییط ا٘ساظٜ فٛ٘ز ، ا٘شربة ٘ٛٔ فٛ٘ز، ٚیطایف وبضثطي، ضً٘ فٛ٘ز  Homeضٚی ظثب٘ٝ 

 ٚ ضً٘ ظٔیٙٝ ضا ٕٞچٙیٗ ٔی سٛا٘یس ٔكبٞسٜ وٙیس.

 

زاض ٞب، ٔی سٛا٘یس ثطای زضج خسَٚ، ا٘شربة اقىبَ، زضج ٕ٘ٛزاض ؾبظٔب٘ی ٚ اقىبَ آٔبزٜ، ا٘ٛأ ٕ٘ٛ Insertاظ َطیك ظثب٘ٝ 

 ٕٞچٙیٗ ا٘شربة ا٘ٛأ ٔشٗ ٞب ٚ فطَٔٛ ٞب اؾشفبزٜ وٙیس.

 

Page Layout ٛٙٔ ٗٔطثٌٛ ثٝ ثًٗی سٙٓیٕبر ٔطثٌٛ ثٝ چبح ٔی ثبقس. يٕٙب ثطای سغییط خٟز وبضثطي ٔی سٛا٘یس اظ ای :

 اؾشفبزٜ وٙیس.

 

Formulas طؾی ثٝ اثعاضٞبی ٚیطایكی، ٚ یب وٙشطَ : زض ایٗ ثطٌٝ ثطای ايبفٝ وطزٖ فطَٔٛ ، ٘بْ یه ؾَّٛ یب ٔحسٚزٜ، زؾش

 چٍٍٛ٘ی ٔحبؾجبر اوؿُ ٔی سٛا٘یس اؾشفبزٜ وٙیس

 

Data ٜٚفطٔبٖ ٞبی ٔطثٌٛ ثٝ زازٜ ٞبی ذبضخی ، ٔطست ؾبظی ٚ فیّشط وطزٖ ٚ ٕٞچٙیٗ اثعاضٞبی ٔطثٌٛ ثٝ زازٜ ٞب ٚ ٌط :

 س.زض ایٗ ضیجٖٛ لطاض زاض٘ Subtotalثٙسی ٚ ذبضج وطزٖ اظ ٌطٚٞجٙسی ٚ ایدبز 
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Review اثعاض ٞبی ٔطثٌٛ ثٝ وٙشطَ ٞدبی حطٚف، سطخٕٝ وّٕبر، افعٚزٖ سٛيیحبر ٚ سغییطار ٔطثٌٛ ثٝ ٔحبفٓز اظ :

 نفحبر ایدبز وبضدٛقٝ ٞبی اقشطاوی ٚ ٔحبفٓز اظ وبضدٛقٝ ٞبی ٔكشطن ضا ٔكبٞسٜ ٔی وٙیس.

 

Viewٌٕٙبیی ٚ ٕٞچٙیٗ اثعاض : خٟز وٙشطَ ضٚـ ٞبی ٔرشّف زیسٖ نفحبر اوؿُ، اثعاض ٔطثٌٛ ثٝ ثعضMacro  ٗاظ ای

 ٔٙٛ اؾشفبزٜ وٙیس.

 

وبض ٔی وٙیس ثٝ اظای وبض وطزٖ ثب ٞطیه اظ ٔٙٛ ٞب ٚ اثعاض ٞبی ٔٛخٛز زض آٖ یىؿطی ضیجٖٛ  Office 2010ٍٞٙبٔی وٝ ثب  

 ٞبی فطٖی خٟز وٕه ثٝ سغییطار ثیكشط ضا ٔكبٞسٜ ٔی وٙیس.

 ثُط زض ٔحیٍ وبض ٞبی ٔیبٖ وّیس

ضا فكبض زٞیس ؾذؽ ثب زوٕٝ ٞبی چخ ٚ  Altثطای وٙشطَ ظثب٘ٝ ٞبی ضیجٖٛ سٛؾٍ زوٕٝ ٞبی ویجٛضز اثشسا یه ثبض وّیس 

 ضا ا٘شربة وٙیس. Enterضاؾز ضٚی ظثب٘ٝ ٞب حطوز وٙیس ٚ ثٗس اظ ضؾیسٖ ثٝ ظثب٘ٝ زِرٛاٜ زوٕٝ 

 وبضایی وّیس ٔیب٘جط

Ctrl+Tab  یبCtrl+F6  فٗبَ زض زؾىشبحخبثدب قسٖ ثیٗ وبضدٛقٝ ٞبی 

Ctrl+W یبCtrl+F4 ُثؿشٗ دٙدطٜ اوؿ 

Ctrl+PgUp ُفٗبَ وطزٖ نفحٝ لجّی اوؿ 

Ctrl+Pgdown ُفٗبَ وطزٖ نفحٝ ثٗسی زض اوؿ 

Shift+F11 ُافعٚزٖ وبضثطي خسیس زض ثط٘بٔٝ اوؿ 



 Excel 2010آموزش 
 

   www.ModirIran.ir  12 

 

shift + spacebar ثطای ا٘شربة ؾُط خبضی 

Ctrl + Spacebar ثطای ا٘شربة ؾشٖٛ خبضی 

Ctrl + shift + spacebarیب ٚ Ctrl + A ثطای ا٘شربة وبضثطي خبضی وبفی 

 

 

- Office Button 

اؾز.   Microsoft Office Buttonزیسٜ ٔی قس، زوٕٝ 2007 ٘رؿشیٗ زوٕٝ وٝ زض ٌٛقٝ ؾٕز چخ ٚ ثبلای ؾٙس اوؿُ 

ٌعیٙٝ ٞبی ٔٛخٛز زض آٖ، ٔی اٌط ثط ضٚی ایٗ زوٕٝ وّیه وٙیس، دٙدطٜ وٛچىی ٔكبٞسٜ ذٛاٞیس وطز وٝ ثب اؾشفبزٜ اظ 

سٛاٖ ؾٙس خسیسی ایدبز وطز، یب ؾٙسی وٝ لجلا وبض وطزٜ ایس ضا ثبظ ٚ ٚیطایف وطز. ثٝ َٛض وّی ٌعیٙٝ ٞبی ٔٛخٛز زض ایٗ 

زیٍط ایٗ  2010زض اوؿُ  .دٙدطٜ زؾشٛضار انّی ثطای ٔسیطیز فبیُ ٔب٘ٙس شذیطٜ، چبح، ثؿشٗ ؾٙس ٚ... ضا زض ثط زاضز

 ز.ٌعیٙٝ ٚخٛز ٘ساض

 Mini Toolbar٘ٛاضاثعاض 

ضا ٔكبٞسٜ ٔی وٙیس وٝ  Mini Toolbarٍٞٙبٔی وٝ ضٚی یه ؾَّٛ وّیه ضاؾز ٔی وٙیس یه ٘ٛاض اثعاض وٛچه ثٝ ٘بْ 

ٔی ثبقس.  Homeثطای زؾشطؾی ؾطیٕ سط ٍٞٙبْ وبض وطزٖ ثب اوؿُ اؾز ٚ زض ثطزاض٘سٜ دطوبضثطزسطیٗ اثعاض ٞبی ظثب٘ٝ 

 ؾی ؾطیٕ سط ثطای وبضثط ٍٞٙبْ وبضوطزٖ ثب ٔبٚؼ اؾز.ٞسف اظ َطاحی آٖ ایدبز زؾشط

 

اثعاض ٞبیی وٝ زض ایٗ ٔٙٛ ٚخٛز زاض٘س قبُٔ اثعاض ٞبی ٔطثٌٛ ثٝ سغییط فٛ٘ز ، سٙٓیٓ ا٘ساظٜ فٛ٘ز ٞب ، زضج ٚاحس دَٛ، زضج 

ز اظ ِحبِ يریٓ زضنس ثطای زازٜ ٞبی زضنسی، زضج وبٔب ثطای خسا وطزٖ ؾٝ سبیی اٖساز ٕٞچٙیٗ اثعاض ٔطثٌٛ سغییط فٛ٘



 Excel 2010آموزش 
 

   www.ModirIran.ir  13 

 

ٚ یب ٔٛضة ٘ٛقشٗ حطٚف، اثعاض ٔطثٌٛ ثٝ ضً٘ وطزٖ ؾَّٛ ٞب، اثعاض ٔطثٌٛ ثٝ سغییط ضً٘ فٛ٘ز، اثعاض ٔطثٌٛ ثٝ وبزض 

ثٙسی ٚ وٓ ٚ ظیبز وطزٖ اضلبْ اٖكبضی ثطای سٙٓیٓ زلز ٔحبؾجبر ٚ ٕٞچٙیٗ فطٔز دیٙشط وٝ اثعاض ؾطیٕ ٚ ؾبزٜ ای ثطای 

 زض ؾَّٛ ٞبی زیٍط ضا زض اذشیبض قٕب لطاض ٔی زٞس.وذی وطزٖ فطٔز ٞبی ايبفٝ قسٜ 

 Right clickٔٙٛی 

زض ٔٙٛی ضیجٖٛ ٔی سٛا٘یس فطٔبٖ ٞبی دطوبضثطز ضا ٔكبٞسٜ وٙیس ِٚی ثطای افعٚزٖ ٚیػٌی ٞبی ٔٛضز ٘ٓط اظ َطیك ٔٙٛٞبی 

 وٙیس.ٔیب٘جط وٝ ثب وّیه ضاؾز ضٚی نفحٝ فٗبَ ٔی قٛز ٔی سٛا٘یس سغییطار ٔٛضز ٘ٓط ضا اٖٕبَ 

 

 اثعاض ٞبیی وٝ زض ٔٙٛی ضاؾز وّیه زض اذشیبض قٕب لطا ٔی ٌیطز قبُٔ:

 Clear، أىبٖ حصف، حصف ٔحشٛای ؾَّٛ ٞب یب  Insertفطٔبٖ وذی ٚ ا٘شمبَ ٚ چؿجب٘سٖ، اثعاض ٔطثٌٛ ثٝ ٚاضز وطزٖ یب 

Content ی ٔشٙی ٘یع ٔی سٛا٘یس اظ ٔٙٛی ، اثعاض ٞبی ٔطثٌٛ ثٝ فیّشط وطزٖ ٚ ٔطست وطزٖ ٕٞچٙیٗ ثطای زضج یبززاقز ٞب

 ضاؾز وّیه اؾشفبزٜ وٙیس.

ٔی ثبقس وٝ ثطٜ ضاحشی اظ َطیك  Format Cellیىی اظ اثعاض ٞبی دط وبضثطزی وٝ زض ٔٙٛی ضاؾز وّیه ٚخٛز زاضز اثعاض 

 ایٗ ٔٙٛ زض زؾشطؼ لطاض زاضز.

زض ایٗ ٔٙٛ لبثُ ٔكبٞسٜ ٚ زؾشطؼ ٔی ٚ أىبٖ زضج ٘بْ ٚ زضج دیٛ٘س ٞب  Pick-From-Drop down listٕٞچٙیٗ أىبٖ 

 ثبقٙس.
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 ( Formula Bar٘ٛاض فطَٔٛ )

٘ٛاض فطَٔٛ خبیی اؾز وٝ فطَٔٛ ٞب زض آٖ زضج ٔی قٛز ٚ یب ٍٞٙبْ ٚضٚز زازٜ ٞب ٔی سٛا٘یس دؽ اظ وّیه وطزٖ ضٚی 

ٔٛضز ٘ٓط ضا زض ایٗ لؿٕز  ؾِّٛی وٝ لطاض اؾز ٚضٚز اَلاٖبر ا٘دبْ زٞیس ثٝ ٘ٛاض فطَٔٛ ضفشٝ ٚ زازٜ ٞب، ٔمبزیط ٚ ٔشٗ

 زضج وٙیس.

 ٕٞچٙیٗ اظ ایٗ لؿٕز ثطای ٚیطایف ٔشٗ ٞبیی وٝ زض ؾَّٛ ٞب زضج قسٜ اؾز ٘یع ٔی سٛا٘یس اؾشفبزٜ وٙیس.

 

 

 (Worksheet Tabsٞب ) ٘ٛاض ا٘شربة وبضثطي

ٕٞبٖ ٘ٛاض ذبوؿشطی ضً٘ دبییٗ وبدٛقٝ زض فبیُ اوؿُ ٔی ثبقس، وٝ وبضدٛقٝ ٞبی ٔٛخٛز  Worksheet Tabsٔٙٓٛض اظ 

زض یه وبضثطي اوؿُ ضا ٕ٘بیف ٔی زٞس.ٚ اظ َطیك آٖ ٔی سٛاٖ ثٝ وبضدٛقٝ ٞبی ٞط وبضثطي زؾشطؾی دیسا وطز، 

 وبضدٛقٝ خسیس ایدبز وطز ٚ سغییطار ٚ سٙٓیٕبر لاظْ ضٚی وبضدٛقٝ ضا اٖٕبَ وطز.

 

 

 Helpبیی ٚ اؾشفبزٜ اظ آقٙ

وبض ٔی وٙیس ثطای اؾشفبزٜ اظ ٘ىبسی وٝ زض ٍٞٙبْ وبض ثب آٖ ٔٛاخٝ ٔی قٛیس ٚ  Officeٍٞٙبٔی وٝ ثب ٞطیه اظ ثط٘بٔٝ ٞبی 

ثب ا٘شربة ٌعیٙٝ ای وٝ ثٝ قىُ ٖلأز  Helpدبؾد زازٖ ثٝ ؾٛالاسی وٝ خٛاة آٖ ضا ٕ٘ی زا٘یس ٔی سٛا٘یس اظ َطیك ٔٙٛی 

ایٗ ٔٙٛ زؾشطؾی دیسا وٙیس. ثٝ ایٗ سطسیت یه دٙدطٜ حبٚی اَلاٖبر ٔطثٌٛ ثٝ سىٙیه ٞبی وبض ثب اوؿُ  ؾٛاَ ٔی ثبقس ثٝ

ثطای قٕب ثبظ ٔی قٛز ٕٞچٙیٗ ثهٛضر ٔحبٚضٜ ای ٚ اظ َطیك خؿشدٛی ؾٛاَ ٔٛضز ٘ٓط ذٛز زض لؿٕز ٔطثَٛٝ ٔی سٛا٘یس 

 اظ أىب٘بر ایٗ ٔٙٛ اؾشفبزٜ وٙیس.
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 Excelذطٚج اظ 

اظ ثط٘بٔٝ اوؿُ ٔی سٛا٘یس ثب ا٘شربة ٌعیٙٝ ذطٚج وٝ زض ٌٛقٝ ؾٕز ضاؾز ثبلای نفحٝ ٔكبٞسٜ ٔی وٙیس اظ ثطای ذطٚج 

 ثط٘بٔٝ ذبضج قٛیس.

 

 ایٗ وبض ضا ا٘دبْ زٞیس. Ctrl+Wیب  Alt+F4ضا ا٘شربة وٙیس ٚ یب اظ َطیك وّیس ٔیب٘جط  Exitثطٚیس ٚ ٌعیٙٝ  Fileزض ظثب٘ٝ  
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 EXCELٞب زض  ازٜوبض ثب ا٘ٛأ ز فهُ زْٚ:

 

 

 

 ٞبی ٔشٙی، ٖسزی، سبضید، ظٔبٖ، ؾبٖز( )زضج زازٜٞب  ا٘ٛأ زازٜ

زض ٞط وبضثطي زض یه وبدٛقٝ اوؿُ ٔی سٛا٘یس ثیف اظ ٞفسٜ ثیّیٖٛ ؾَّٛ ضا خبی زٞیس. ا٘ٛأ زازٜ ٞبیی وٝ ٔی سٛا٘یس زض 

 یه ؾَّٛ زضج وٙیس زض ؾٝ ٘ٛٔ انّی ٔمبزیط ٖسزی، ٔشٙی ٚ یب فطَٔٛ  لطاض زاضز.

زیبٌطاْ ، سهٛیط، آیىٗ ٚ زیٍط اقیبء ضا ٘یع ٔی سٛا٘یس زض آٖ زضج وٙیس. اِجشٝ ایٗ اقیبء زض  ٖلاٜٚ ثط ایٙىٝ ا٘ٛأ ٕ٘ٛزاض،

 ؾَّٛ لطاض ٕ٘ی ٌیطز.

اٌط ٔی ذٛاٞیس ٔمبزیطی ٔب٘ٙس ٔمبزیط فطٚـ، سٗساز وبضٔٙساٖ، ٚظٖ ٞبی اسٕی، ٕ٘طار آظٖٔٛ، ٚ ٞط ٔمساضی وٝ اظ خٙؽ 

ٔحؿٛة ٔی قٛز. ثیكشطیٗ زلز زض اٖساز  Numeric Valueط ٖسزی یب ٖسز ٔی ثبقس ضا زض اوؿُ ٚاضز وٙیس خعء ٔمبزی

وبضاوشط ثبقس اوؿُ ثُٛض ذٛز وبض آٖ ٖسز ضا ٌطز  15ضلٓ ٔی ثبقس ثٙبثطایٗ اٌط سٗساز اضلبْ یه ٖسز ثیف اظ  15اوؿُ سب 

 ؾجبر ٘رٛاٞس زاقز.وطزٜ ٚ ثدبی ثمیٝ اضلبْ نفط ٔی ٌصاضز وٝ اِجشٝ ایٗ ٔمساض ٌطز وطزٖ سبثیط ٔحؿٛؾی زض نحز ٔحب

وبضاوشط ٞؿشیس ٚ زضٖیٗ حبَ ٔی ذٛاٞیس اظ ض٘س قسٖ سٛؾٍ اوؿُ خٌّٛیطی وٙیس  15اٌط ٔدجٛض ثٝ زضج ٖسزی ثیف اظ 

 ٔی ثبیؿز فطٔز ٖسز ٔٛضز ٘ٓط ضا ثهٛضر ٔشٗ سغییط زٞیس.

ضا  Enterٚ ؾذؽ وّیس ثطای زضج اٖساز زض اوؿُ اثشسا ضٚی ؾَّٛ ٔٛضز ٘ٓط وّیه وٙیس ٚ ٔمساض ضا زض آٖ سبیخ وٙیس 

 ا٘شربة وٙیس ٚ یب ثب زوٕٝ ٞبی خٟشی ویجٛضز ثٝ ؾَّٛ ثٗسی 

 

ّا، ّای فشهَل، ایجاد یادداشت هتٌی بشای سلَلّای هتٌی، عذدی، تاسیخ، صهاى، ساعت(، دسج دادُّا )دسج دادُ دس ایي فصل شوا با اًَاع دادُ

 ( آشٌا هی شَیذ.Auto Fill( ،)Series( ٍ )Pick From Drop-downListّا، )پشکشدى خَدکاس سلَل
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ثطٚیس ٍٞٙبْ زضج ٔمبزیط ٖسزی ٔی سٛا٘یس اظ ٕ٘بز ٞبی اٖكبضی، دِٛی ٚ زضنسی اؾشفبزٜ ٕ٘بییس ٚ یب ثب لطاض زازٖ ٖسز ٔٛضز 

 ٘ٓط زض دطا٘شع آ٘طا ثب ٕ٘بز ٔٙفی ثٝ اوؿُ ٔٗطفی وٙیس.

 

ایٗ لؿٕز وّیه وٙیس ٚ  Boxثطٚیس ٚ ضٚی ظثب٘ٝ ٔثّثی  Numberلؿٕز  Homeسٞبی دِٛی زیٍط ثٝ ظثب٘ٝ ثطای زضج ٚاح

ضا ا٘شربة وٙیس ثٝ ایٗ سطسیت یه وبزض ٔحبٚضٜ ای ثبظ ٔی قٛز ٚ ٔی سٛا٘یس ٚاحس دِٛی ٔٛضز ٘ٓط ضا زض  Currencyٌعیٙٝ 

 ایٗ دٙدطٜ دیسا وٙیس.

 

 

٘ٛٔ زْٚ ٔمبزیط، ٔشٗ ٞب ٞؿشٙس ٔشٗ ٞب ثطچؿت ٔمبزیط، ٘بْ ؾشٖٛ یب ٔٗطفی وبضثطي ضا ثٝ ٖٟسٜ زاضز ٚ ثب زضج ٔشٗ ٔی 

وبضوبوشط ضا ٔی سٛا٘س زض ثط زاقشٝ ثبقس.  32000سٛا٘یس ثٝ قفبف ؾبظی ٔمبزیط ٚاضز قسٜ وٕه وٙیس. ٞط ؾَّٛ ٔشٙی حسٚز 

ضا ا٘شربة وٙیس ٚ یه خّٕٝ زاذُ آٖ سبیخ وٙیس. اٌط خّٕٝ قٕب  A2. ؾَّٛ ِٚی أىبٖ ٕ٘بیف زضؾز ٕٞٝ آٟ٘ب ٚخٛز ٘ساضز

َٛلا٘ی ثبقس ٔی سٛا٘یس ٔشٗ ضا ٚیطایف وٙیس سب وٛسبٜ سط قٛز ٚ یب دٟٙبی ؾشٖٛ ضا ثب وكیسٖ ثطزاض ؾٕز ضاؾز ؾطؾشٖٛ 
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لطاض زاضز  Homeظثب٘ٝ زض  Alignmentوٝ زض لؿٕز  Wrap textآٖ افعایف زٞیس ٕٞچٙیٗ ٔی سٛا٘یس ثب ا٘شربة ٌعیٙٝ 

 ٔشٗ ؾَّٛ ضا ثٝ ذٍ ظیطیٗ ذٛز ا٘شمبَ زٞیس.

 

ثطای ٚاضز ٕ٘ٛزٖ سبضید ٚ ظٔبٖ زض وبضثطي سبضید ضا ثب ٕٞبٖ فطٔز سبضید ٚاضز وٙیس.  ثطای سغییط فطٔز ٔٛضز ٘ٓط ضٚی 

ضا ا٘شربة وٙیس ٚ اظ ثیٗ فطٔز ٞبی ٔٛخٛز ٌعیٙٝ ٔٙبؾت ضا ا٘شربة   Format Cellؾَّٛ ضایز وّیه وطزٜ ٚ ٌعیٙٝ 

 وٙیس.

 

ثطای زضج ظٔبٖ زض اوؿُ فمٍ وبفی اؾز وٝ ظٔبٖ ٔٛضز ٘ٓط ضا ثب فطٔشی وٝ ثطای اوؿُ لبثُ سكریم اؾز زض اوؿُ ٚاضز 

 سغییطار ٔٛضز ٘ٓط ضا اٖٕبَ وٙیس. Format Cellوٙیس. ٚ ثب ٞٓ اظ َطیك ٌعیٙٝ 

 ای زضج ا٘ٛأ سبضید ٚ یب ظٔبٖ ٞب اظ فطَٔٛ ٘ٛیؿی ٘یع ٔی سٛا٘یس اؾشفبزٜ وٙیس. ٕٞچٙیٗ ثط
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 ٞبی فطَٔٛ زضج زازٜ

ثب زضج فطَٔٛ ٞب زض نفحٝ ٌؿشطزٜ اوؿُ ٔی سٛا٘یس ثٝ ا٘دبْ ٔحبؾجبر ثذطزاظیس. فطَٔٛ ٞب ٔی سٛا٘س ٖجبضار ؾبزٜ ضیبيی 

 یب حشی سٛاثٕ دیچیسٜ ضیبيی ثبقس. 

 ٞب ٙی ثطای ؾَّٛایدبز یبززاقز ٔش

یىی اظ ضٚـ ٞبی ؾٛزٔٙس زض ٔؿشٙس ؾبظی ٌعاضـ ٞب، سٛيیح زض ٔٛضز ٔمبزیط یب سٛنیف ضٚـ وبضوطز فطِٟٔٛب، افعٚزٖ 

 ثطای ؾَّٛ ٞبؾز. ثٝ چٙس ضٚـ ٔی سٛا٘یس ثطای ؾَّٛ ٞب یبززاقز ٔشٙی ایدبز وٙیس: Commentیبززاقز ٔشٙی یب 

 ضا ا٘شربة وٙیس. New Commentضفشٝ ٌعیٙٝ  Comments، ثٝ لؿٕز  Reviewاؾشفبزٜ اظ ظثب٘ٝ  -1

 

ضا  Insert Commentضٚی ؾِّٛی وٝ لطاض اؾز ثطای آٖ یبززاقز ثٍصاضیس وّیه ضاؾز وٙیس ٚ ٌعیٙٝ  -2

 ا٘شربة وٙیس.

 

  Shift+F2اؾشفبز اظ وّیس ٔیب٘جط  -3

 

ٔشٙی زض اذشیبض قٕب لطاض ٔی ٌیطز وٝ اظ ٞطیه اظ ضٚـ ٞبی فٛق وٝ ثطای افعٚزٖ یبززاقز ٔشٙی اؾشفبزٜ وٙیس، یه وبزض 

 ٔی سٛا٘یس سٛيیحبر زِرٛاٜ ضا زض آٖ سبیخ وٙیس.

دؽ اظ زضج سٛيیحبر، چٙب٘چٝ ضٚی ؾَّٛ زیٍطی وّیه وٙیس یبززاقز ٔشٙی دٟٙبٖ ٔی قٛز، ِٚی یه ٖلأز ٔثّث لطٔع 

سٛيیحبر ٔی ثبقس. اٌط ثب ٔبٚؼ، ضً٘ زض ٌٛقٝ ثبلای ؾَّٛ ٔكبٞسٜ ٔی وٙیس وٝ ٘كب٘سٞٙسٜ ایٙؿز وٝ ایٗ ؾَّٛ زاضای 

 ثسٖٚ وّیه ضٚی ٞط ؾِّٛی وٝ ایٗ ٖلأز زض ثبلای آٖ لطاض زاضز حطوز وٙیس، یبززاقز ٞب ضا ٔی سٛا٘یس ٔكبٞسٜ وٙیس.
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اٌط لاظْ اؾز یبززاقز ٔشٙی وٝ ثطای یه ؾَّٛ زضج قسٜ اؾز ٕٞٛاضٜ ٕ٘بیبٖ ثبقس، دؽ اظ وّیه ضاؾز ضٚی ؾَّٛ 

اؾشفبزٜ وٙیس. ثطای ثطٌكز ثٝ حبِز دٟٙبٖ ٘یع ٔی سٛا٘یس اظ ٕٞیٗ  Show/Hide Commentsیٙٝ ٔٛضز ٘ٓط ٔی سٛا٘یس ٌع

 Review\Comments\Show Allٔؿیط اؾشفبزٜ وٙیس. لاظْ ثٝ شوط اؾز وٝ ا٘شربة ایٗ ٌعیٙٝ اظ َطیك ٔؿیط 

Comments .٘یع لبثُ زؾشطؼ ٔی ثبقس 

 

 یبززاقز ٞبی زضج قسٜ ضا حصف ٕ٘بییس. Review\Comments\Deleteثطای حصف وبٔٙز ٔی سٛا٘یس اظ َطیك 

 

 Editچٙب٘چٝ ٔبیُ ثبقیس قىُ ْبٞطی وبٔٙز ٞب ضا زؾشىبضی وٙیس ثب وّیه ضاؾز ضٚی ؾَّٛ ٔطثَٛٝ ٚ ا٘شربة ٌعیٙٝ 

Comment   ٔی سٛا٘یس ٔشٗ آٖ ضا ا٘شربة ٚ ثب اؾشفبزٜ اظ فطٔبٖ ٞبیی وٝ زض لؿٕزFont  ٚAlignment  ٝ٘زض ظثب

Homeٛز زاضز ایٗ وبض ضا ا٘شدبْ زٞیس. ٕٞچٙیٗ اظ َطیك وّیه ضاؾز ضٚی ؾَّٛ ٚ ا٘شربة ٌعیٙٝ ٚخFormat 

Comment .ثطای سغییط ضً٘، افىز ٞب، افعٚزٖ اقىبَ ٌطافیىی ٚ غیطٜ سغییطار لاظْ ضا اٖٕبَ وٙیس 

 

 Commentsزض لؿٕز  Reviewثطای ذٛا٘سٖ ٕٞٝ وبٔٙز ٞبیی وٝ زضٖٚ یه وبضثطي ٚخٛز زاضز ٔی سٛا٘یس ثٝ ظثب٘ٝ 

ضا ا٘شربة وٙیس ٚ ثطای ذٛا٘سٖ یبززاقز ٞبی ٔشٙی ثٗسی ثب ا٘شربة ٕٞیٗ ٌعیٙٝ ٔی سٛا٘یس یبززاقز  Nextضفشٝ ٚ ٌعیٙٝ 

 اؾشفبزٜ وٙیس. Previewٞب ضا ضا ٔطٚض وٙیس ٚ ثطای ثطٌكشٗ ثٝ یبززاقز ٞبی ٔشٙی لجّی اظ ٌعیٙٝ 

 

ٝ ثٝ ؾَّٛ ٞب ايبفٝ وطزٜ ایس ضا چبح وٙیس، ثطای ایٙىبض لاظْ اؾز السأبر ظیط قٕب حشی ٔی سٛا٘یس یبززاقز ٞبی ٔشٙی ضا و

 ضا ا٘دبْ زٞیس:

 ضٚی لا٘چط دبییٗ نفحٝ وّیه وٙیس  Page Layout\Page setupاظ َطیك ٔؿیط  -1

 ثطٚیس  Sheetزض دٙدطٜ ٔحبٚضٜ ای وٝ ثطای قٕب ثبظ ٔی قٛز ثٝ لؿٕز  -2

ضا ا٘شربة وٙیس. ٚ ثب  As Display on Sheetیب  At End Of Sheetٌعیٙٝ  Commentsزض وبزض ٔطثٌٛ ثٝ  -3

 آ٘طا سبییس وٙیس. OKا٘شربة ٌعیٙٝ 
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ضا ا٘شربة  Commentsثطای ا٘شربة ؾطیٕ ؾَّٛ ٞبی زاضای وبٔٙز ٔی سٛا٘یس  اظ ایٗ ٔؿیط ظیط ضفشٝ ٚ ؾذؽ ٌعیٙٝ 

 آ٘طا سبییس وٙیس: OKٚ ثب زوٕٝ 

Home\Editing\Find& Select\Go to 

 

 ٞب دطوطزٖ ذٛزوبض ؾَّٛ

اؾشفبزٜ وٙیس. ثط٘بٔٝ اوؿُ ٔی سٛا٘س  Autocompleteاٌط ثرٛاٞیس ٔشٗ ثبثشی ضا زض چٙس ؾَّٛ ٚاضز وٙیس ٔی سٛا٘یس اظ  

وّٕبسی ضا وٝ لجلا زض آٖ زضج قسٜ ضا زض حبفٓٝ ذٛز ٍ٘ٝ زاضز، ثٝ ایٗ سطسیت ثب ٚاضز وطزٖ چٙس حطف ٘رؿز یه ٚاغٜ زض 

ایٗ اؾز وٝ   Autocompleteٕیُ ازأٝ حطٚف ضا ذٛز اوؿُ ا٘دبْ ٔی زٞس. یىی اظ ٚیػٌی ٞبی ؾَّٛ ٔٛضز ٘ٓط، سى

٘ؿجز ثٝ ثعضٌی ٚ وٛچىی ٚ فٛ٘ز ِغبر حؿبؼ اؾز. چٙب٘چٝ ٍٞٙبْ سبیخ یه ِغز وٝ لجلا ثب حطٚف وٛچه ٘ٛقشٝ قسٜ، 

٘ٓط ضا ثب فٛ٘ز ٚ ؾبیع نحیحی ِغز ٔٛضز  Enterقٕب حطٚف ٘رؿز ضا ثهٛضر حطٚف ثعضي سبیخ وٙیس، دؽ اظ ا٘شربة 

 وٝ لجلا زض حبفًٝ اوؿُ ثٛزٜ ٔكبٞسٜ ٔی وٙیس.

چٙب٘چٝ وّٕبسی وٝ لجلا ٚاضز وطزٜ ایس زاضای حطٚف ٘رؿز ٔكبثٟی ٞؿشٙس ٚ ثب سبیخ وطزٖ چٙس حطف اَٚ ٘شٛا٘ؿشیس اظ ایٗ 

اظ ثیٗ ِغبسی وٝ ٕ٘بیبٖ ٔی  Pick from Drop-Down Listاثعاض اؾشفبزٜ وٙیس ٔی سٛا٘یس اظ َطیك وّیه ضاؾز ٚ ا٘شربة 

 قٛز وّٕٝ ای وٝ ألای ٔكبثٟی ثب ِغز قٕب زاضز ضا ا٘شربة وٙیس.

  ٖ٘ىشٝ ای وٝ زض اؾشفبزٜ اظ أىبAutocomplete  ٚخٛز زاضز ایٙؿز وٝ حبفٓٝ ِغبر اوؿُ فمٍ ثطای ِغبر

فبزٜ وٙیس، ٘جبیس ؾَّٛ ذبِی اؾش Autocompleteٕٞدٛاض فٗبَ اؾز. ثٙبثطایٗ زض ؾشٛ٘ی وٝ لطاض اؾز اظ أىبٖ 

 ٚخٛز زاقشٝ ثبقس.
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(Auto Fill( )Series( )Pick From Drop-downList) 

 ثطای ٚضٚز زازٜ ٞب زض اوؿُ: Auto Fillاؾشفبزٜ اظ اثعاض 

ثطای ایٙىبض اثشسا لاظْ اؾز حسالُ زٚ آیشٓ اظ ؾطی ٔمبزیط ز٘جبِٝ زاض زض ؾَّٛ ٞبی اوؿُ زضج قسٜ ثبقس. ؾذؽ زؾشٍیطٜ 

AutoFill  ضا وٝ ثهٛضر ٔطثٕ وٛچه زض دبییٗ ؾَّٛ ٕ٘بیبٖ اؾز ضا ثٝ ؾٕز دبییٗ ثىكیس. ثٝ ایٗ سطسیت ز٘جبِٝ ٔمبزیط

 ثُٛض ذٛزوبض ثٛؾیّٝ اوؿُ ایدبز ٔی قٛ٘س.

زلز وٙیس وٝ اٌط سٟٙب یه ٖسز ضا ٚاضز وطزٜ ثبقیس فمٍ ٕٞبٖ ٖسز زض ؾَّٛ ٞبی ثٗسی زضج ٔی قٛز ٚ ؾطی اٖسازی وٝ 

زضج قسٜ  4ٚ ؾذؽ ٖسز  2دط ٔی قٛز فطٔز ذٛز ضا حفّ ٔی وٙس. زض ٔثبَ ظیط اثشسا ٖسز  AutoFillثهٛضر  زض اوؿُ

اوؿُ ٕٞیٗ فطٔز ضا حفّ وطزٜ ٚ زض ؾَّٛ ٞبی ثٗسی فمٍ اٖساز ظٚج ضا  AutoFillاؾز ثٙبثطایٗ دؽ اظ اؾشفبزٜ اظ اثعاض 

 زضج وطزٜ اؾز.

 

 Fillی ٔطثٕ ٌٛقٝ دبییٗ وبزض وّیه وٙیس. ٕٞبُ٘ٛض وٝ ٔی ثیٙیس ٌعیٙٝ ضٚ AutoFillثطای زؾشطؾی ثٝ ثرف سٙٓیٕبر 

Series  .سیه ذٛضزٜ اؾز 

ٔی  Seriesضا سٛؾٍ وّیه ضاؾز ا٘دبْ زٞیس یه ٔٙٛ ثطای قٕب ثبظ ٔی قٛز وٝ ثب ا٘شربة ٌعیٙٝ  Auto Fillاٌط ُٖٕ 

ا٘یس سٙٓیٕبر ثیكشطی ضا ٍٞٙبْ زضج ذٛزوبض سٛا٘یس ثٝ یه دٙدطٜ ٔحبٚضٜ ای زؾشطؾی دیسا وٙیس وٝ اظ َطیك آٖ ٔی سٛ

 اَلاٖبر ا٘دبْ زٞیس.
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ٔی سٛا٘یس ثطای دبن وطزٖ ٔحشٛیبر ؾَّٛ ٞب ٘یع اؾشفبزٜ وٙیس. ثطای ایٙىبض ٔطثٕ دبییٗ ؾَّٛ ضا ثب  Auto Fillٕٞچٙیٗ اظ 

 ٔبٚؼ ضٚی ذٛز ؾَّٛ ثىكیس.

 

 : Pick From Drop-down List وبضثطز ٌعیٙٝ

ثط ضٚی آٖ  ٚضٚز زازٜ ٞب زض ؾَّٛ ٔٛضز ٘ٓط چٙب٘چٝ ٍٞٙبْ  .اظ ایٗ ٌعیٙٝ ثطای ٚاضز وطزٖ اللاْ سىطاضی اؾشفبزٜ ٔی قٛز 

ٔٙٛیی ثبظ ٔی قٛز وٝ وّیٝ اللأی وٝ  ضا ا٘شربة وٙیس، Pick From Drop-down List ٚ ؾذؽ ٌعیٙٝ وٙیسوّیه ضاؾز 

قٛز. ثب ا٘شربة ٌعیٙٝ ٔٛضز ٘ٓط اظ ایٗ ٔٙٛ زازٜ ٔطثَٛٝ زض ؾَّٛ ا٘شربة  سبوٖٙٛ زض ایٗ ؾشٖٛ ٚاضز قسٜ، ٘كبٖ زازٜ ٔی

  .قسٜ ٚاضز ذٛاٞس قس

 

 وبض ثب وبضدٛقٝ ٚ وبضثطي فهُ ؾْٛ:

 

 

 

 

 

 

ّا، تغییش ًام کاسبشگ، حزف کاسبشگ ، جایی بیي کاسبشگدس ایي فصل شوا با ًحَُ ایجاد یک کاس پَشِ جذیذ، جابِ

ّای اٍلیِ دس کاسپَشِ ّا ، تٌظین تعذاد کاسبشگّا، افضٍدى کاسبشگ جذیذ ، کپی یا اًتقال کاسبشگاًتخاب کاسبشگ

(Excel options>Include this many sheets)ُّا دس کشدى کاسپَشِ، آشٌایی با پسًَذ فایل، رخیش

Excelباص ،( َکشدى کاسپَشِ، ایجاد الگTemplate.بستي کاسپَشِ آشٌا هی شَیذ ٍ ) 
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 ایدبز یه وبض دٛقٝ خسیس

اؾشفبزٜ وٙیس ٚ یب  Ctrl+Nٚلشی ثط٘بٔٝ اوؿُ ضا ثبظ ٔی وٙیس ثطای ٕ٘بیف یه وبضدٛقٝ ذبِی ٔی سٛا٘یس اظ وّیس ٞبی ٔیب٘جط 

یه وبضدٛقٝ خسیس ایدبز وٙیس. ثٝ ایٗ سطسیت یه وبضدٛقٝ ذبِی ثٝ  File\New\Blank Workbook\Createاظ ٔؿیط 

زض  Sheet1 ،Sheet2   ٚSheet3ثطای قٕب ٕ٘بیبٖ ٔی قٛز ٚ ثهٛضر دیف فطو ؾٝ وبضثطي ثب ٘بْ ٞبی  Book1٘بْ 

 اذشیبض قٕب لطاض ٔی ٌیطز. 

لطاض  XLStartاٌط ٔی ذٛاٞیس ٞط ضٚظ ضٚی یه وبدٛقٝ ثبثز وبضوٙیس ٔی سٛا٘یس فبیُ ٞبی وبض دٛقٝ ٞبیی وٝ زض دٛقٝ 

ثطٚیس ٚ  Optionقسٜ ٚ ثٝ لؿٕز  Fileزاضز ضا ثٝ ٔحى اخطای اوؿُ ثبظ وٙیس. ثطای ایٙىبض ٔی ثبیؿز اثشٙسا ٚاضز ٔٙٛی 

ضا ا٘شربة وطزٜ ٚ زض دٙدطٜ ای وٝ ثبظ ٔی قٛز ثٝ  Trust Center Settingثكٛیس. ٌعیٙٝ  Trust Centerٚاضز لؿٕز 

 User Startupقسٜ ٚ زض فٟطؾز ٔحُ ٞبی سبییس قسٜ ثٝ ز٘جبَ ٔؿیطی ثٍطزیس وٝ ثٝ قىُ  Trusted Locationلؿٕز 

 ٔی ثبقس. ٔؿیط ٔٛضز ٘ٓط ثٝ ایٗ نٛضر ذٛاٞس ثٛز: 

C:\Users\username\AppData\Roaming\Microsoft\Excel\XLSTART\ 

 

 ٞب خبیی ثیٗ وبضثطي خبثٝ

 ٔی سٛا٘یس سٛؾٍ ٔبٚؼ وبضثطي ٔٛضز ٘ٓط ضا ا٘شربة وٙیس ٚ یب اظ وّیسٞبی ٔیب٘جط ظیط اؾشفبزٜ وٙیس: 

Sheet ثٗسی : Ctrl + Page Down 

Sheet لجّی : Ctrl + Page Up  

 

 سغییط ٘بْ وبضثطي

ٍٞٙبٔی وٝ یه فبیُ اوؿُ ضا ا٘شربة ٔی وٙیس زض حبِز دیف فطو ٘بٔی وٝ ثٝ ٞط یه اظ وبضثطي ٞب اذشهبل زازٜ قسٜ 

ِحبِ قسٜ اؾز. ثطای سغییط ٘بْ وبضثطي ٔی سٛا٘یس ثب وّیه ضاؾز وطزٖ  Sheet1 ،Sheet2  ٚSheet3اؾز ثب ٖٙٛاٖ 

زضج وٙیس. يٕٗ ایٙىٝ ثطای ضاحز سط زیسٜ قسٖ وبضثطي  ٘بْ ٔٛضز ٘ٓط ذٛز ضا Renameضٚی وبضثطي ٚ ا٘شربة ٌعیٙٝ 

ٞب ٔی سٛا٘یس ضً٘ وبض ثطي ٞب ضا ٞٓ اظ َطیك ٔٙٛیی وٝ سٛؾٍ ضاؾز وّیه زض اذشیبض قٕب لطاض ٔی ٌیطز ٚ ثب اؾشفبزٜ اظ 

 سغییط زٞیس. Tab Colorٌعیٙٝ 
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 حصف وبضثطي 

 س:ثطای حصف وبضثطي ٔی سٛا٘یس اظ یىی اظ ضاٜ ٞبی ظیط الساْ وٙی

وّیه وٙیس ٚ زض ِیؿشی وٝ ثبظ قسٜ  Deleteثطٚیس ٚ ضٚی ظثب٘ٝ ٔثّثی دبییٗ ٌعیٙٝ  Cellsلؿٕز  Homeثٝ ظثب٘ٝ  -1

ضا ا٘شربة وٙیس. اٌط وبضثطٌی وٝ لطاض اؾز حصف قٛز ذبِی ثبقس ثلافبنّٝ دؽ اظ  Delete Sheetاؾز ٌعیٙٝ 

ض قسٜ ثبقس اثشسا اوؿُ اظ قٕب ٔی دطؾس وٝ آیب ا٘شربة ایٗ ٌعیٙٝ حصف ٔی قٛز ِٚی چٙب٘چٝ زازٜ ای زض آٖ ٔٙٓٛ

ُٕٔئٗ ٞؿشیس وٝ ٔی ذٛاٞیس حصف وٙیس؟ ٚ چٙب٘چٝ خٛاة ٔثجز ضا ا٘شربة وٙیس، وبضثطي ٔٛضز ٘ٓط حصف ذٛاٞس 

  قس.

 

 

 

 ضا ا٘شربة وٙیس.                            Delete٘بْ ثطٌٝ ، زض دبییٗ وبضدٛقٝ وّیه ضاؾز وطزٜ ٚ ٌعیٙٝ  ضٚی -2

 

 
 

ضا ٍ٘ٝ زاضیس ٚ وبضثطي ٞبیی وٝ لطاض  Ctrlاٌط ثُٛض ٕٞعٔبٖ ثرٛاٞیس چٙس وبضثطي ضا حصف وٙیس ٔی سٛا٘یس زوٕٝ  -3

زض ویجٛضز،  Deleteاؾز حصف قٛ٘س ضا ا٘شربة وٙیس، ؾذؽ سٛؾٍ یىی اظ ضٚـ ٞبی ثبلا ٚ یب ا٘شربة زوٕٝ 

 وبضثطي ٞب ضا حصف وٙیس.

 

 ٞب ا٘شربة وبضثطي

ثطای ا٘شربة یه وبضثطي ٔی سٛا٘یس سٛؾٍ ٔبٚؼ ضٚی وبضثطي ٔٛضز ٘ٓط وّیه وٙیس سب وبضثطي ٔٛضز ٘ٓط ا٘شربة قٛز. 

ضا ٍ٘ٝ زاضیس ؾذؽ ثب ٔبٚؼ ضٚی وبضثطي ٞبیی وٝ  Ctrlزضنٛضسی وٝ لاظْ اؾز چٙس وبضثطي ضا ا٘شربة وٙیس اثشسا وّیس 

ٚ وّیه وطزٖ ثب ٔبٚؼ ٞٓ ٔی سٛا٘یس چٙس  Shiftة ٕٞعٔبٖ وّیس لطاض اؾز ا٘شربة قٛ٘س وّیه وٙیس. ٕٞچٙیٗ ثب ا٘شرب
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وبضثطي ضا ثُٛض ٕٞعٔبٖ ا٘شربة وٙیس. ثٗس اظ ا٘شربة وبضثطي ٞب  سٛؾٍ وّیه ضاؾز ٔی سٛا٘یس سغییطار ثیكشطی ضا 

 اٖٕبَ وٙیس.

 افعٚزٖ وبضثطي خسیس 

قٛز. ثطای افعٚزٖ وبضثطي خسیس ثٝ  ٌبٞی اٚلبر لاظْ اؾز ٞطیه اظ ٌعاضـ ٞبی اوؿُ زض یه وبضثطي خسیس زضج

 وبضدٛقٝ اوؿُ ٔی سٛا٘یس اظ ضٚـ ٞبی ظیط اؾشفبز وٙیس:

ضٚی ٘بْ یىی اظ ثطٌٝ ٞبیی وٝ زض ٘ٛاض ذبوؿشطی ضً٘ دبییٗ وبضثطي ٚخٛز زاضز، وّیه ضاؾز وٙیس  ٚ اظ ضٚی  -1

   ضا ا٘شربة وٙیس Insertٔٙٛیی وٝ ثبظ ٔی قٛز ٌعیٙٝ 

 
ضا ا٘شربة وٙیس ٚ  Worksheetضفشٝ ٚ ٌعیٙٝ  General ثبظ ٔی قٛز وٝ ثبیس ثٝ ظثب٘ٝ Insert٘بْیه دٙدطٜ ٔحبٚضٜ ای ثٝ 

 سآٖ ضا سبییس وٙی OKثب ا٘شربة 

 

 

 
 

 زض وبضدٛقٝ ٕ٘بیبٖ اؾز. Sheetاؾز وٝ ثٝ ٖٙٛاٖ آذطیٗ   Insert Worksheetوّیه وطزٖ ضٚی آیىٗ  -2

 . Shift+F11اؾشفبز اظ وّیس ٔیب٘جط  -3
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 ٞب ا٘شمبَ وبضثطيوذی یب 

اخطا قٛز وّیه ضاؾز وٙیس ٚ ایٗ فطٔبٖ ضا اخطا وٙیس. یه دٙدطٜ  Move or Copyضٚی وبضثطٌی وٝ لطاض اؾز فطٔبٖ 

ٔحبٚضٜ ای ثبظ ٔی قٛز وٝ زض آٖ ٔی سٛا٘یس ٔحُ زلیك وبضثطي ضا ٔكرم وٙیس )ایٙىٝ لجُ ٚ ثٗس اظ ایٗ وبضثطي وساْ یه 

یب وبضثطي ٔٛضز ٘ٓط اظ وبضثطي ٞب لطاض ثٍیط٘س(. ٕٞچٙیٗ سٗییٗ ٔی وٙیس وٝ آیب زض ٕٞیٗ وبضثطي خبثدبی نٛضر ثٍیطز 

 ثٝ یه وبضدٛقٝ خسیس ٔٙشمُ قٛز.

 

 

  Excel options>Include this many sheets)ٞبی اِٚیٝ زض وبضدٛقٝ ) سٙٓیٓ سٗساز وبضثطي

 .ٞبی وٝ زضلؿٕز دبیٗ ثط٘بٔٝ اوؿُ ٕ٘بیف زازٜ ٔی قٛز ضا وٓ ٚ ظیبز وطز sheetاظایٗ ٌعیٙٝ ٔی سٛآٖ سٗساز

ضفشٝ ٚ زض لؿٕز  Optionثٝ لؿٕز  Fileثطای زضج سٙٓیٕبر ٔطثٌٛ ثٝ ظیبز ٚ وٓ وطزٖ وبضثطي ٞبی اوؿُ اثشسا اظ ظثب٘ٝ 

General  ٝٙسٛؾٍ ظثب٘ٝ ٞبی ٔثّثی وٙبض ٌعیInclude this many sheets  سٗساز وبضثطي ٞبیی ضا وٝ سٕبیُ زاضیس دؽ

 ا٘شربة قٕب سبییس ٔی قٛز. OKٙٓیٓ وٙیس، ثب ا٘شربة ٌعیٙٝ اظ ٞط ثبض ثبظ وطزٖ فبیُ اوؿُ ٔكبٞسٜ وٙیس ضا س
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 وطزٖ وبضدٛقٝ شذیطٜ

ثطای ٍ٘ٝ زاضی اظ اَلاٖبر وبضدٛقٝ لاظْ اؾز آ٘طا زض وبٔذیٛسط شذیطٜ وٙیس. اظ چٙس ضٚـ ٔی سٛا٘یس ثطای شذیطٜ وطزٖ 

 فبیُ اوؿُ ٚ وبضدٛقٝ اؾشفبزٜ وٙیس: 

وٝ زض ٘ٛاض اثعاض زؾشطؾی ؾطیٕ لطاض زاضز. ٍٞٙبٔی وٝ ثطای اِٚیٗ ثبض ایٗ ٌعیٙٝ ضا ا٘شربة  Saveا٘شربة ٌعیٙٝ  -1

ثطای قٕب ثبظ ٔی قٛز، ٚ قٕب ٔی سٛ٘یس دؽ اظ زضج ٘بْ ٔٙبؾت، وبضدٛقٝ ضا  Save Asٔی وٙیس دٙدطٜ ٔحبٚضٜ ای 

 زض وبٔذیٛسط شذیطٜ وٙیس.

ٙیس، زض دٙدطٜ ای وٝ ثبظ ٔی قٛز ٘بْ ٔٙبؾت ٚ ٔؿیط شذیطٜ ضا ضا ا٘شربة و Save Asضفشٝ ٚ ٌعیٙٝ  Fileثٝ ظثب٘ٝ  -2

 ضا ا٘شربة وٙیس سب فبیُ قٕب شذیطٜ قٛز. Saveسٗییٗ وٙیس ٚ ٌعیٙٝ 

 Ctrl+Sاؾشفبزٜ اظ وّیس ٔیب٘جط  -3

 

 

 

 Excelٞب زض  آقٙبیی ثب دؿٛ٘س فبیُ

افعاض ٞبی ٔبوطٚؾبفز آفیؽ، ٕٞٛاضٜ ٘ؿرٝ شذیطٜ ٔی قٛ٘س. زض اوؿُ ٘یع ٔب٘ٙس ؾبیط ٘طْ  xls.فبیُ ٞبی اوؿُ ثب دؿٛ٘س 

ٞبی ثبلاسط ٔی سٛا٘ٙس ٘ؿرٝ ٞبی دبییٗ سط ضا دكشیجب٘ی وٙٙس ثٙبثطایٗ ثٟشط اؾز فبیُ ٞبی اوؿُ ذٛز ضا ثد خبی ایٙىٝ ثب 

شذیطٜ وٙیس. اٌط ثرٛاٞیس یه فبیُ اوؿُ ضا ثب  Excel Workbookشذیطٜ وٙیس ثب فطٔز  2007یب  Excel97-2003فطٔز 

 Saveضٚی ٔثّث دبییٗ ٌعیٙٝ  Save Asٔی سٛا٘یس زض لؿٕز  Pdfس زیٍطی شذیطٜ وٙیس، ٔثلا ثطای سجسیُ اوؿُ ثٝ دؿٛ٘

as Type  ٝٙوّیه وٙیس ٚ ٌعیPDF  ٝٔضا ا٘شربة وٙیس. ظٔب٘ی وٝ زض اوؿُ اظ ٔبوطٚ اؾشفبزٜ قسٜ اؾز ٚ ٔی ذٛاٞیس ثط٘ب
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شذیطٜ وٙیس. ثطای  Excel Macro-Enabledٞبیی وٝ زض اوؿُ ثب ٔبوطٚ ٘ٛقشٝ ایس فٗبَ ثبقس فبیُ اوؿُ ضا ثب فطٔز 

اؾشفبزٜ وٙیس.  Web Pageٚ یب  single File Web Pageاؾشفبزٜ اظ اوؿُ ثٝ ٖٙٛاٖ یه فبیُ سحز ٚة ٔی سٛا٘یس فطٔز 

زض اذشیبض قٕب لطاض زاضز وٝ ثط َجك ٘یبظ ذٛز ٔی سٛا٘یس اظ  Save as Typeفطٔز ٞبی شذیطٜ ؾبظی زیٍطی ٞٓ زض لؿٕز 

 آٟ٘ب اؾشفبزٜ ٕ٘بییس.

 

 

 وطزٖ وبضدٛقٝ ثبظ

ٞط ثبض وٝ ثط٘بٔٝ اوؿُ ضا ثبظ وٙیس یه وبضدٛقٝ خسیس ثطای قٕب ٕ٘بیبٖ ٔی قٛز. ثٝ ٔٙٓٛض ایدبز یه وبضدٛقٝ خسیس ٔی 

ثطای ثبظ وطزٖ فبیُ  Ctrl+Nضا ا٘شربة وٙیس ا٘شربة ٕ٘بییس. ٚ یب اظ وّیس ٔیب٘جط  Openٌعیٙٝ  Fileسٛا٘یس اظ َطیك ظثب٘ٝ 

 File\Recentثطای ثبظ وطزٖ فبیُ ٞبی شذیطٜ قسٜ لجّی اؾشفبزٜ وٙیس. ٕٞچٙیٗ ٔؿیط  Ctrl+Oخسیس ٚ وّیس ٔیب٘جط 

 آذطیٗ فبیُ ٞبی اوؿّی وٝ ثب آٖ وبض وطزٜ ایس ضا ثطای قٕب ٘كبٖ ٔی زٞس.
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 (Templateٍِٛ )ایدبز ا

(  ٔی سٛا٘یس زض وبضدٛقٝ ای وٝ ثب آٖ وبض ٔی وٙیس، دیف فطو ٞب ٚ سٙٓیٕبسی وٝ Templateثب اؾشفبز اظ لبثّیز اٍِٛ  )

ٕٞٛاضٜ لاظْ اؾز ضا اٖٕبَ وٙیس ثٝ ایٗ سطسیت ٞط ظٔبٖ وٝ یه وبضدٛقٝ خسیس زضاوؿُ ثبظ ٔی وٙیس، ٔی سٛا٘یس اظ ایٗ اٍِٛ 

ییطار شذیطٜ قسٜ لجّی اؾشفبزٜ وٙیس ثطای ایٙىبض، ثٗس اظ اٖٕبَ سٙٓیٕبر ٔٛضز٘ٓط اظ َطیك ٔؿیط اؾشفبزٜ وٙیس ٚ اظ سغ

File\Save As  ثٝ لؿٕزSave as Type  ٝٙضفشٝ ٚ ٌعیExcel Tamplate  .ضا ا٘شربة وٙیس 

 

 

 ثؿشٗ وبضدٛقٝ

 ضا اخطا ٕ٘بییس. Closeثطای ثؿشٗ ثط٘بٔٝ اوؿُ ضٚی ظثب٘ٝ فبیُ زض ؾٕز چخ ثبلای نفحٝ وّیه وٙیس، ٚ ؾذؽ فطٔبٖ 

 

 

 )زض ثبلای ؾٕز ضاؾز دٙدطٜ( وّیه وٙیس.  Closeٞٙچٙیٗ ٔی سٛا٘یس ضٚی آیىٗ 
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 ٚیطایف وبضثطي فهُ چٟبضْ:

 

 

 

 

 

 

 ٞب ا٘شربة ؾَّٛ

ثطای ا٘شربة ؾَّٛ ضٚی آٖ وّیه وٙیس. ثطای ا٘شربة ٔحسٚزٜ ای اظ ؾَّٛ ٞب  ٔی سٛا٘یس ضٚی اِٚیٗ ؾَّٛ ٘بحیٝ وّیه 

 ثسٖٚ ضٞب وطزٖ ٔبٚؼ ثٝ آذطیٗ ؾَّٛ ٘بحیٝ ٔٛضز ٘ٓط ثطٚیس.وٙیس ؾذؽ 

 

ٍٞٙبٔی وٝ ٔی ذٛاٞیس فمٍ ؾَّٛ ٞبیی وٝ حبٚی فطَٔٛ ٞؿشٙس ضا ٚیطایف وٙیس، یب ؾَّٛ ٞبیی وٝ حبٚی ٔشٗ، ذُب، ٖسز ٚ 

 & Findیٙٝ ضفشٝ ٚ ضٚی ٌع Edittingلؿٕز  Homeغیطٜ ٞؿشٙس. ثطای ا٘شربة ایٗ ؾَّٛ ٞب ٔی سٛا٘یس اظ َطیك ظثب٘ٝ 

Select  ٝٙوّیه وٙیس ٚ اظ ِیؿشی وٝ ثبظ قسٜ اؾز ٌعیGo To Special  .ضا ا٘شربة وٙیس 

 

ّا، ٍیشایش هحتَای سلَل، لغَ آخشیي ّا، سطشّا، ستَىسلَلّا، حزف دس ایي فصل شوا با چگًَگی اًتخاب سلَل

ّا، استفادُ اص استفادُ اص هاٍس ، بشداسی اص هحتَای سلَل(، ًسخRedoِ(، اجشای هجذد آخشیي فشهاى )Undoفشهاى )

ّا، طشکشدى سکشدى سطش، ستَى، سلَل پٌْاى ٍ آشکاسّا، اضافِّای داسای فشهَل، اًتقال هحتَای سلَلکپی سلَل

ّا ٍ ّوچٌیي تغییش استفاع سطشّا آشٌا هی فشض ستَىّا ، تغییش عشض ، پیشّا، تغییش عشض ستَىّا ٍ کاسبشگستَى

 شَیذ.
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ثبظ ٔی قٛز. ؾَّٛ ٔٛضز ٘ٓط ذٛز ضا ٔی سٛا٘یس اظ َطیك ا٘شربة ٌعیٙٝ ٞبی ٔٛخٛز دیسا  Go to Specialیه دٙدطٜ ثٝ ٘بْ 

 وٙیس.

 

بٔی ؾَّٛ ٞبیی وٝ زاضای ؾَّٛ وبٔٙز زاض ٞؿشٙس ثٝ قٕب ٘كبٖ زازٜ ضا ا٘شربة وٙیس سٕ Commentsثطای ٔثبَ اٌط ٌعیٙٝ 

ضا ا٘شربة وٙیس سٕبٔی ؾَّٛ ٞبیی وٝ حبٚی فطَٔٛ ٞؿشٗ ثطای قٕب ٘كبٖ زازٜ ٔی قٛز  Formulasٔی قٛز. اٌط ٌعیٙٝ 

 ذُبٞب وطزٜ ثبقیس.يٕٗ ایٙىٝ ٔی سٛا٘یس ثب ا٘شربة ٘ٛٔ ٘شیدٝ ، ذطٚخی ضا ٘یع ٔحسٚز ثٝ اٖساز، ٔشٗ ، ٔمبزیط ُٔٙی یب 

لبثُ  Edittingلؿٕز  Homeٔی ثبقس وٝ اظ َطیك ظثب٘ٝ  Findیه ضاٜ زیٍط ثطای ا٘شربة ؾَّٛ ٞب اؾشفبزٜ اظ أىبٖ 

 ٘یع ٔی سٛا٘یس ثٝ آٖ زؾشطؾی زاقشٝ ثبقیس. Ctrl + Fزؾشطؼ ٔی ثبقس ٕٞچٙیٗ سٛؾٍ وّیس ٔیب٘جط 

 

 ٞب ٞب، ؾُطٞب، ؾشٖٛ حصف ؾَّٛ

 ثطای حصف زازٜ ٞبی زضٖٚ ؾَّٛ ٔی سٛا٘یس: 

  ضٚی ؾَّٛ ٔٛضز ٘ٓط وّیه وٙیس ٚ ؾذؽ وّیسDelete  یبSpacebar .ضا ا٘شربة وٙیس 

  ثطای حصف ؾُطٞب ٚ ؾشٖٛ ٞب ، دؽ اظ ا٘شربة ؾُط ،  ؾشٖٛ یب ٔحسٚزٜ ا٘شربثی ٔی سٛا٘یس وّیه ضاؾز وطزٜ ٚ اظ

 ضا ا٘شربة وٙیس.  Table Columnsیب  Table Rowsٌعیٙٝ  Deleteظیط ٔٙٛی 

  ٝ٘اظ ظثبHome  ثٝ لؿزEdit  ٝٙضفشٝ ٚ ٌعیClear .ضا ا٘شربة وٙیس 

  ٝٙضٚی لؿٕز ٔٛضز ٘ٓط وّیه ضاؾز وطزٜ ٚ ٌعیClear Content .ضا ا٘شربة وٙیس 
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 ٚیطایف ٔحشٛای ؾَّٛ

ثطای ٚیطایف ثركی اظ اَلاٖبسی وٝ ٚاضز وطزٜ ایس ٔی سٛا٘یس ضٚی ؾَّٛ ٔٛضز ٘ٓط زٚثبض وّیه وٙیس ٚ یب دؽ اظ وّیه 

 ضفشٝ ٚ ٔشٗ یب اَلاٖبر ٔٛضز ٘ٓط ضا ٚیطایف وٙیس.  Formula barوطزٖ ضٚی ؾَّٛ ٔٛضز ٘ٓط ثٝ لؿٕز 

 ّیه وٙیس ٚ آ٘ٛلز ٔحشٛای آ٘طا ٚیطایف وٙیس.ضاو f2ضاٜ زیٍط ایٙؿز وٝ ؾَّٛ ٔٛضز ٘ٓط ضاوّیه وٙیس ٚ زوٕٝ ی 

ضا  Delاٌط ثرٛاٞیس ٔحشٛای خسیسی زض ؾَّٛ ا٘شربثی ثٙٛیؿیس ٔی سٛا٘یس اثشسا ضٚی ؾَّٛ ٔٛضز ٘ٓط وّیه وٙیس ٚ زوٕٝ ی 

٘یس ضاٞٓ ٘ع delوّیه وٙیس سب ٔحشٛیبر آٖ دبن قٛز ٚ قٕب ثشٛا٘س ٔحشٛیبر خسیس ضا ثٙٛیؿس .اِجشٝ حشی اٌط قٕب زوٕٝ ی 

 ٔحشٛای خسیسی  وٝ سبیخ وٙیس خبیٍعیٗ ٔحشٛای لجّی ذٛاٞس قس .

 

 (Undoِغٛ آذطیٗ فطٔبٖ )

ٔكبٞسٜ ٔی قٛز. ثطای ِغٛ آذطیٗ  (Save, Undo, Redo)زضؾٕز ضاؾز ثبلای دٙدطٜ ثط٘بٔٝ آیىٗ اثعاضٞبی دط وبضثطز 

 اؾشفبزٜ وٙیس.  Ctrl+Zاؾشفبزٜ وٙیس ٚ یب اظ وّیس ٔیب٘جط  Undoفطٔب٘ی وٝ زض اوؿُ ا٘دبْ زازٜ ایس ٔی سٛا٘یس اظ فطٔبٖ 

 

 

 

 (Redoاخطای ٔدسز آذطیٗ فطٔبٖ )

ضا ثطٌطزا٘یس ثطای ایٙىبض ٔی سٛا٘یس ثٝ لؿٕز ٘ٛاض ٖٙٛاٖ ضفشٝ ٚ آیىٗ ٔطثَٛٝ  Undoثب اخطای ایٗ فطٔبٖ ٔی سٛا٘یس فطٔبٖ 

 اؾشفبزٜ ٕ٘بییس Ctrl+Yضا ا٘شربة وٙیس ٚ یب اظ وّیس ٔیب٘جط 

 

 ٞب ثطزاضی اظ ٔحشٛای ؾَّٛ ٘ؿرٝ

ضا اخطا   Copy ثطای وذی وطزٖ یه ؾَّٛ ، یه ٘بحیٝ، ؾُط ٚ یب ؾشٖٛ ٔٛضز٘ٓط اثشسا اظ َطیك یىی اظ ضٚقٟبی ظیط فطٔبٖ

 وٙیس:
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 اؾشفبزٜ اظ آیىٖٛ وذی 

  ٖاؾشفبزٜ اظ فطٔبCopy وٝ زض ٔٙٛی Clipboard  ٝ٘زض ظثبHome لطاض زاضز 

 ّیه ثط ضٚی ٔٛيٛٔ ٚ ا٘شربة ٌعیٙٝضاؾز و Copy 

 فكطزٖ ٕٞعاٖ وّیسٞبی Ctrl + C 

 : ضا اخطا وٙیس Paste ؾذؽ زض لؿٕشی وٝ لطاض اؾز اَلاٖبر وذی قٛز وّیه وٙیس ٚ ثب یىی اظ ضٚقٟبی ظیط فطٔبٖ

 ٗاؾشفبزٜ اظ آیى Pasteوٝ زض ٔٙٛی Clipboard  ٝ٘زض ظثبHome لطاض زاضز 

 ٚ ٔٛا٘شربة ٌعیٙٝ ضاؾز وّیه ثط ضٚی ٔٛي Paste 

 فكطزٖ ٕٞعٔبٖ وّیسٞبی Ctrl+V  

٘یع اؾشفبزٜ وٙیس.  Drag & Dropزض اوؿُ ٕٞچٙیٗ ثطای ایدبز وذی اظ یه ٔىبٖ زض ٔىبٖ زیٍط ٔی سٛا٘یس اظ ضٚـ 

 ضا ٔی ثیٙیس ثطزٜ ثبقیس. "+"ٔی ثبیؿز ٘كبٍ٘ط ٔبٚؼ ضا سب آذطیٗ ؾَّٛ خبیی وٝ ٖلأز 

 ٞبی زاضای فطَٔٛ    وذی ؾَّٛ

زض ؾَّٛ ی ثٛخٛز ثیبیس ثٙبثطایٗ اٌطزض ؾِّٟٛبی ٔطخٕ سغییط. وٙٙسآزضؼ ؾِّٟٛب ضا ثٝ یىسیٍط ٔطسجٍ ٔی سٛا٘ٙس فطِٟٔٛب 

 ٚ ٖسزی ؾِّٟٛبی ٔحشٛای وطزٖ وذی ثب فطَٔٛ حبٚی ؾِّٟٛبی وطزٖ وذی .٘یع سغییط ایدبز ذٛاٞس قس, حبٚی ٘شیدٝ

ثطای   .ایٓ زاقشٝ ٔمهسوذی سب ٔجسأ اظ وٝ اؾز ٔمساضحطوشی ا٘ساظٜ ثٝ وذی ُٖٕ زض فطَٔٛ سغییطار.اؾز ٔشفبٚر حطٚفی

ایٙىٝ اظ سغییطار ٘بذٛاؾشٝ ای وٝ ثط اثط سغییط آزضؼ ثٛخٛز ٔی آیس خٌّٛیطی وٙیس ثٟشط اؾز ٍٞٙبْ وذی یه فطَٔٛ ثٝ 

ضا ا٘شربة   Copyاظ وّیه ضاؾز وطزٖ فطٔبٖ ضفشٝ وُ فطَٔٛ زضج قسٜ ضا ا٘شربة وٙیس ٚ ثٗس  Formula Barلؿٕز 

 ضا ثع٘یس سب ٔحشٛای ؾَّٛ ٔٛضز ٘ٓط اظ حبِز ا٘شربة ذبضج قٛز. Enterوٙیس، ؾذؽ یىجبض زیٍط وّیس 

 

 ضا اخطا ٕ٘بییس. Pasteؾذؽ ثٝ ؾِّٛی وٝ لطاض اؾز فطَٔٛ ثٝ آ٘دب ٔٙشمُ قٛز ضفشٝ ٚ فطٔبٖ 
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 ٞب ا٘شمبَ ٔحشٛای ؾَّٛ

یب یه ٘بحیٝ، ثب ا٘شمبَ یه ؾَّٛ یب ٔحسٚزٜ ٔشفبٚر اؾز، ٍٞٙبٔی وٝ یه ٔحسٚزٜ ضا وذی ٔی وٙیس وذی وطزٖ یه ؾَّٛ 

ٔحسٚزٜ ٔجسا زؾز ٘رٛضزٜ ٚ ثسٖٚ سبثیط ثبلی ٔی ٔب٘س ٚ اَلاٖبسی وٝ ثٝ ٔحسٚزٜ ٔمهس ٔٙشمُ ٔی قٛز فطٔز ثٙسی، 

ٙٙس، ِٚی ٚلشی ٔحسٚزٜ ای ضا ا٘شمبَ ٔی زٞیس یبززاقز ٞب ٚ ٞط آ٘چٝ ٔشّٗك ثٝ ٔحسٚزٜ ٔجساء ثٛزٜ ضا ثب ذٛز حفّ ٔی و

 اَلاٖبر ٚ ٔحشٛیبر اظ ٘بحیٝ ٔجساء حصف ٔی قٛ٘س.

 ا٘شمبَ ٔحشٛای ؾَّٛ ٞب ضا ثٝ چٙس َطیك ٔی سٛا٘یس ا٘دبْ زٞیس:

 .ٔحشٛای ؾَّٛ ضا زض یه ؾَّٛ زیٍط وذی وٙیس 

 .وذی وطزٖ یه ؾَّٛ زض ٔحسٚزٜ ای ؾَّٛ ٞب 

 سٚزٜ ای زیٍط وذی وٙیس. )لاظْ اؾز ٔحسٚزٜ ٔجساء ٚ ٔمهس ثب ٞٓ ثطاثط ثبقٙس(ٔحسٚزٜ ای اظ ؾَّٛ ٞب ضا زض ٔح 

 

 ثط  ٞبی ٔیبٖ ٚ وّیس Ribbonٞبی ٔٛخٛز زض  اؾشفبزٜ اظ اثعاض

ٕٞبُ٘ٛض وٝ ٔكبٞسٜ وطزیس زض ثؿیبضی اظ فطٔبٟ٘ب ٚ زؾشٛضا٘ی وٝ ٔی ذٛاٞیٓ ا٘دبْ زٞیٓ ضاٟٞبی ٔرشّفی ٚخٛز زاضز . 

 ٕٔٗٛلا یىی اظ ضاٟٞب اؾشفبزٜ اظ ٌعیٙٝ ٞبی ٔٛخٛز زض ست ٞبی ٔرشّف ضیجٖٛ ٞبؾز ٚ یه ضاٜ اؾشفبزٜ اظ وّیسٞبی ٔیب٘جط . 

وٙٙسٜ اؾز ٚ زض سٕبْ ثرف ٞبی زضؼ ؾٗی  قسٜ اؾز ثٝ ضاٟٞبی ٔرشّف  ا٘شربة ضٚـ وبٔلا ثٝ ٖٟسٜ ی قرم اؾشفبزٜ

اقبضٜ قٛز سب قٕب ثط حؿت ؾّیمٝ ی  ذٛز اظ وّیسٞبی ٔیب٘جط یب اثعاضٞبی ٔٛخٛز زض ضیجٖٛ ثط حؿت ٔٛضز اؾشفبزٜ 

 ثفطٔبییس.

 

 Mouseاؾشفبزٜ اظ 

٘ٓط  ٔٛضز ؾِّٟٛبی سٗییٗ اظ ثٗسا٘شربة ٕ٘بییس.  ثب اؾشفبزٜ اظ ٔبٚؼ ٔی سٛا٘یس ؾَّٛ یب ؾَّٛ ٞبی ٔٛضز ٘ٓط ضا ٔكرم ٚ

ؾَّٛ ٚ زض خبیی وٝ ٖلأز ٔبٚؼ سجسیُ ثٝ فّف دیىبٖ ٔی قٛز ٍ٘ٝ زاضیس ٚ  اظ ای ٘مُٝ ضٚی ضا ٔبٚؼ چٙب٘چٝ ٘كبٍ٘ط

 ؾذؽ وّیه چخ وٙیس ٔی سٛا٘یس وُ وبزض ضا ثٝ ٕٞبٖ خٟز ٘مُ ٔىبٖ زٞیس.
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یه دٙدطٜ ثطای قٕب ثبظ ٔی قٛز وٝ اظ َطیك آٖ ٔی سٛا٘یس، فطٔبٖ ٞبی  چٙب٘چٝ ضٚی یىی اظ ؾَّٛ ٞب وّیه ضاؾز وٙیس

ضا اخطا ٔی  Cutضا ا٘دبْ زٞیس. ٍٞٙبٔی وٝ ٔحشٛای یه ؾَّٛ ضا وذی ٔی وٙیس ٚ یب فطٔبٖ   Pasteٔطثٌٛ ثٝ ا٘شمبَ، وذی ٚ 

 اظ یىی اظ ضٚـ ٞبی ظیط ٔی سٛا٘یس اؾشفبزٜ وٙیس: Pasteوٙیس ٍٞٙبْ اخطای فطٔبٖ 

  اؾشفبزٜ اظ یىی اظ ٌعیٙٝ ٞبیPaste وٝ ثٝ قٕب دیكٟٙبز قسٜ اؾز 

  اؾشفبزٜ اظPaste Special  ْوٝ ثب وّیه وطزٖ ضٚی سٙٓیٕبر ثیكشطی ضا زض ٍٞٙبPaste .اخطا وٙیس 

ثطای ايبفٝ وطزٖ یه ؾَّٛ ثٝ ؾٕز چخ یب ؾٕز ضاؾز ؾَّٛ ٔٛضز ٘ٓط ٚ ٕٞچٙیٗ ايبفٝ  Insertاؾشفبزٜ اظ فطٔبٖ 

  یب ؾشٛ٘ی ٕٞدٛاض ؾَّٛ ٔٛضز ٘ٓط ٔی ثبقس. وطزٖ ؾُط

 

 ثطای حصف وطزٖ یه ؾَّٛ ٚ یب حصف وطزٖ ؾُط یب ؾشٛ٘ی ٕٞدٛاض ؾَّٛ ٔٛضز ٘ٓط ٔی ثبقس. Deleteاؾشفبزٜ اظ فطٔبٖ 

 Clear Contentثطای حصف وطزٖ ٔحشٛا ٚ یب زازٜ ٞبی ٚاضز قسٜ زض یه ؾَّٛ ، ضزیف یب ؾشٖٛ ٔی سٛا٘یس اظ ٌعیٙٝ 

 وٙیس.اؾشفبزٜ 

 : ٔی سٛا٘یس ثطاؾبؼ ٔحشٛای یه ؾَّٛ، ضً٘، فٛ٘ز ٚ غیطٜ اَلاٖبسی ضا زض اوؿُ فیّشط وٙیس. Filterاؾشفبزٜ اظ اثعاض 

لطاض زاضز ٔطست  Sort: ٔحشٛای ؾَّٛ، ؾشٖٛ ٚ ضزیف ٞب ضا ثطاؾبؼ ٌعیٙٝ ٞبی ٔرشّفی وٝ زض لؿٕز  Sortٔطست وطزٖ 

 وٙیس.

سغییط لبِت ثٙسی ؾَّٛ ٞب، سٗطیف ٘بْ ٚ ٕٞچٙیٗ زضج دیٛ٘س اظ َطیك ٔٙٛیی وٝ زض ٕٞچٙیٗ ثطای افعٚزٖ یبززاقز ٔشٙی، 

 وّیه ضاؾز ٚخٛز زاضز اؾشفبزٜ وٙیس.
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اٌط ثرٛاٞیس چٙس ؾَّٛ، ضزیف یب ؾشٖٛ ضا وٝ ٕٞدٛاض ٘یؿشٙس ضا ا٘شربة وٙیس ٔی سٛا٘یس ٍٞٙبْ ا٘شربة ؾَّٛ ٞب ثب ٔبٚؼ 

 ضا ٘یع ٍ٘ٝ زاضیس. Ctrlوّیس 

ثعضٌٕٙبیی زض وبضثطي ٞبی اوؿُ ٔی سٛا٘یس ضٚی ؾِّٛی وٝ لطاض اؾز ثعضٌٕٙبیی ضا ا٘دبْ زٞیس وّیه وٙیس ؾذؽ ثطای 

 سٛؾٍ چطخ ٔبٚؼ ، ٕ٘بی آٖ ُٔٙمٝ ضا ثعضٌشط یب وٛچىشط ٕ٘بییس.

 

 وطزٖ ؾُط، ؾشٖٛ، ؾَّٛ  ايبفٝ

 وٕه ثٍیطیس: ثطای ايبفٝ وطزٖ ؾُطٞبی )ؾشٖٛ ٞبی(خسیس زض اوؿُ ٔی سٛا٘یس اظ ضٚـ ٞبی ظیط

  ضٚی قٕبضٜ ضزیفی )ؾشٛ٘ی( وٝ ٔی ذٛاٞیس زض آ٘دب ضزیف )ؾشٖٛ( زیٍطی ايبفٝ وٙیس وّیه ضاؾز وٙیس ٚ اظ

 ضا ا٘شربة وٙیس.  Insertٔٙٛیی وٝ ثبظ ٔی قٛز ٌعیٙٝ 

  ٝ٘ثب ٔبٚؼ ثٝ ضزیفی )ؾشٛ٘ی( وٝ لطاض اؾز ضزیف )ؾشٖٛ( خسیس ايبفٝ قٛز ضفشٝ ٚ اظ ظثبHome  لؿٕزCell 

 ضا ا٘شربة وٙیس.  Insert Sheet Rows (Columns)ٚ ؾذؽ ٌعیٙٝ  Insertٝ ٌعیٙ

اٌط چٙس ضزیف ضا ا٘شربة وطزٜ ثبقیس اوؿُ ثٝ ٕٞبٖ ا٘ساظٜ ضزیف خسیس ايبفٝ ٔی وٙس ٚ ٕٞچٙیٗ ضزیف ٞبی  ٘ىشٝ : 

 خسیس زض ظیط ضزیف ٞبی لجّی لطاض ٔی ٌیط٘س.

 ضا زض نٛضر ٘یبظ زٚثبضٜ انلاح وٙیس. دؽ اظ ايبفٝ وطزٖ ضزیف ٞبی خسیس آزضؼ ٞب ٘ىشٝ : 
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 ٞب ٞب ٚ وبضثطي ٞب، ؾشٖٛ وطزٖ ؾُط دٟٙبٖ ٚ آقىبض

ٌبٞی اٚلبر ٔی ذٛاٞیس اَلاٖبسی وٝ زض یه ؾُط یب ؾشٖٛ لطاض زاضز لبثُ ٔكبٞسٜ ٘جبقس ثطای ایٙىبض ٔی سٛا٘یس اظ ضٚـ 

 دٟٙبٖ ؾبظی اؾشفبزٜ وٙیس. 

یب ؾشٛ٘ی ٞبیی وٝ لطاض اؾز دٟٙبٖ قٛ٘س وّیه ضاؾز وٙیس سب وُ ؾشٖٛ یب  ثطای ایٙىبض ٔی سٛا٘یس ضٚی ؾط سیشط ضزیف

 ضا ا٘شربة وٙیس.  Hideضزیف ٔٛضز ٘ٓط ا٘شربة قٛز، ؾذؽ زض ٔٙٛیی وٝ ثبظ ٔی قٛز ٌعیٙٝ 

 Homeیه ضاٜ زیٍط ایٙؿز وٝ  زٚثبضٜ ضٚی ؾطسیشط ضزیف یب ؾشٖٛ ٔٛضز٘ٓط وّیه ضاؾز وٙیس ٚ ؾذؽ ثب اؾشفبز اظ ظثب٘ٝ 

ؾشٖٛ یب ضزیف ٔٛضز ٘ٓط ضا دٟٙبٖ  Hide & Unhideٚ ؾذؽ ا٘شربة ٌعیٙٝ  Formatٚ ا٘شربة آیىٖٛ  Cellsٕز لؿ

 وٙیس.

یه ضٚـ زیٍط ٞٓ ٚخٛز زاضز وٝ ثب اؾشفبزٜ اظ ٔبٚؼ ٔی سٛا٘یس ٖطو ؾشٖٛ ٞب یب ضزیف ٞب ضا َٛضی سٙٓیٓ وٙیس وٝ زیٍط 

 لبثُ ضٚیز ٘جبقٙس.

ٕٞچٙیٗ ٔی سٛا٘یس وبضثطي ٞبیی وٝ لطاض ٘یؿز آقىبض ثبقٙس ضا ٘یع دٟٙبٖ وٙیس ثطای ایٗ وبض ضٚی وبض ثطي ٔٛضز٘ٓط 

ضا ا٘شربة وٙیس. ثطای ایٙىٝ وبضثطي ٔٛضز ٘ٓط ضا اظ حبِز دٟٙبٖ ذبضج وٙیس ثبیس ضٚی  Hideوّیه ضاؾز وطزٜ ٚ ٌعیٙٝ 

ضا ا٘شربة وٙیس، ثٝ ایٗ سطسیت یه دٙدطٜ ثبظ ٔی قٛز وٝ  Unhideٝ یىی اظ وبضثطي ٞبی زیٍط وّیه ضاؾز وطزٜ ٚ ٌعیٙ

زض آٖ ٘بْ وبضثطٌی وٝ لطاض اؾز اظ حبِز دٟٙبٖ ذبضج قٛز ضا اظ قٕبٔی دطؾس، دؽ اظ ا٘شربة وبضثطي ٔٛضز ٘ٓط ثطای 

 ضا ا٘شربة وٙیس. OKسبییس ٌعیٙٝ 

 

 

ثطای ٔٛضز آقىبض ؾبظی ضزیف ٞب یب ؾشٖٛ ٞبی دٟٙبٖ قسٜ ٔی ثبیؿز ضٚی ؾط سیشط ضزیف یب ؾشٖٛ ٞبی ٕٞدٛاض یىجبض 

ضا ا٘شربة وٙیس. ضٚـ زیٍط اؾشفبز اظ ٔؿیط ضیجٛ٘ی ٔی ثبقس :  Unhideوّیه ضاؾز وٙیس ٚ ؾذؽ ٌعیٙٝ 

Home\Cells\Format\Unhide Columns .ٔی ثبقس ّ 
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 ٞب سغییط ٖطو ؾشٖٛ

دیىؿُ اؾز ثٝ ٕٞیٗ زِیُ ٍٞٙبٔی وٝ زض یه ؾَّٛ اَلاٖبسی ٚاضز ٔی  64ٟٙبی دیف فطو ثطای دٟٙبی ؾَّٛ ٞب ثطاثط د

ثطای سغییط دٟٙبی ؾشٖٛ ٞب ثٝ چٙس ضٚـ ٔی سٛا٘یس   ٔكبٞسٜ ٔی قٛز. #####قٛز وٝ ثیف اظ ایٗ ٔمساض اؾز ٖلأز 

 الساْ وٙیس:

 ٟٙبی ؾَّٛ ٞب ٞٓ ا٘ساظٜ ثب ثعضٌشطیٗ ؾَّٛ ٔٛخٛز زض آٖ ؾشٖٛ زٚثبض وّیه ضٚی ِجٝ ؾٕز ضاؾز ؾط ؾشٖٛ، د

 ثعضي ٔی قٛ٘س.

  ؾَّٛ ٞبیی وٝ لطاض اؾز دٟٙبی آٟ٘ب سغییط وٙس ضا ا٘شربة وٙیس ؾذؽ اظ َطیك ٔؿیط

Home\Cell\Format\Column Width  ٔی سٛا٘یس دٟٙبی ٔٛضز ٘ٓط ضا زض دٙدطٜ ٔحبٚضٜ ای وٝ ثبظ قسٜ اؾز

  ٚاضز وٙیس.

 

  ٝٙاؾشفبزٜ اظ ٌعیAutoFit Column Width  وٝ زض ٕٞبٖ ٔٙٛیFormat  لطاض زاضز. سفبٚر ایٗ ٌعیٙٝ ثب لجّی زض

ایٗ اؾز وٝ ثدبی ا٘شربة وُ ؾشٖٛ ٞبیی وٝ لطاض اؾز سغییط دٟٙب زاقشٝ ثبقٙس سٟٙب ا٘شربة یه ؾَّٛ اظ ؾَّٛ 

 ی دٟٗ سطیٗ ٔمساض ا٘ساظٜ قٛ٘س.ٞبی آٖ ؾشٖٛ وبفی ؾز سب دٟٙبی سٕبْ ؾَّٛ ٞب آٖ ؾشٖٛ ثط دبیٝ 

 

 ٞب  فطو ؾشٖٛ سغییط ٖطو دیف

دیىؿُ ٔی ثبقس؛ أب دٟٙبؼ ؾشٖٛ ٞب زض  64ٕٞبُ٘ٛض وٝ لجلا ٞٓ اقبضٜ قس ٔمساض دیف فطو ثطای دٟٙبی ؾَّٛ ٞب ثطاثط 

ٖ ثطای ٞط وساْ اظ ٘یع ا٘ساظٜ ٌیطی ٔی قٛز وٝ ٔمساض آ Fixed Pitch Fontثط٘بٔٝ اوؿُ ثب یه ٚاحس ا٘ساظٜ ٌیطی ثٝ ٘بْ 

ٚاحس ٔی ثبقس. چٙب٘چٝ ثرٛاٞیس ٔمساض دیف فطو ضا سغییط زٞیس ٔی  43/8ؾَّٛ ٞبی اوؿُ زض حبِز دیف فطو ثطاثط 

ایٗ ٔمساض ضا سغییط زٞیس ٚ ٔمساض دیف فطو خسیس ضا زض  Home\Cell\Format\Default Widthسٛا٘یس اظ َطیك ٔؿیط 

 ضا ا٘شربة وٙیس. OKثطای سبییس زوٕٝ دٙدطٜ ای وٝ ثبظ ٔی قٛز ٚاضز وطزٜ ٚ 



 Excel 2010آموزش 
 

   www.ModirIran.ir  40 

 

 

ایٙچ زض ٘ٓط ٌطفشٝ قسٜ اؾز ٚ  1دٛیٙز وٝ ثطاثط ثب  72ٕٞچٙیٗ ثطای اضسفبٔ ؾُط ٞب ٘یع یه ٔمساض دیف فطو ثٝ ا٘ساظٜ 

وٝ اظ ٚاحس ٞبی اؾشب٘ساضز وبضٞبی چبدی ٔی ثبقس اؾشفبزٜ ٔی قٛز. اِجشٝ اضسفبٔ دیف فطو  Pointثب  ٚاحس ا٘ساظٜ ٌیطی 

 یف ٞب ٔی سٛا٘س ثطحؿت اضسفبٔ فٛ٘شی وٝ اؾشفبزٜ ٔی وٙیس سغییط وٙس. ضز

 

 سغییط اضسفبٔ ؾُطٞب

 ٖضٚـ اَٚ سغییط اضسفبٔ ضزیف ٞب ثب اؾشفبزٜ اظ ٔبٚؼ اظ َطیك زضي وطز 

  اظ َطیك ٔؿیطHome\Cell\Format\Row Height .ٚاضز وطزٖ ٔمساض ٔٛضز ٘ٓط زض دٙدطٜ ای وٝ ثبظ ٔی قٛز ٚ 

 

  زٚثُ وّیه ضٚی ضزیف دبییٙی 

  اؾشفبزٜ اظAutoFit Row Height  وٝ اظ َطیك ٔؿیطHome\Cell\Format\ AutoFit Row Height t  ُلبث

 زؾشطؼ ٔی ثبقس.
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 ٞب ثٙسی ؾَّٛ لبِت فهُ دٙدٓ:

 

 

 

 

 

 (Fontٞب ) ثٙسی فٛ٘ز ؾَّٛ لبِت

ثطٚیس ٚ یب ٍٞٙبْ وّیه  Fontٚ لؿٕز  Homeثطای اؾشفبزٜ اظ اثعاض ٞبی ٔطثٌٛ ثٝ سٙٓیٕبر فٛ٘ز ٔی سٛا٘یس ثٝ ظثب٘ٝ 

 ی فٛ٘ز زؾشطؾی ؾطیٕ زاقشٝ ثبقیسضاؾز ضٚی نفحٝ اظ َطیك ٔٙٛیی وٛچىی وٝ زض اذشیبض قٕب لطاض ٔی ٌیطز ثٝ اثعاض ٞب

 

ظ فٛ٘ز ٞبی اؾشب٘ساضز اؾشفبزٜ وٙیس. ثطای ا٘شربة ٘ٛٔ فٛ٘ز ٔی سٛا٘یس ثٝ ٕٔٗٛلا ثٟشط اؾز ٍٞٙبْ سسٚیٗ یه ٌعاضـ وبض ا

لؿٕز فٛ٘ز ضفشٝ ٚ ضٚی ظثب٘ٝ ٔثّثی ٔطثٌٛ ثٝ ا٘شربة فٛ٘ز وّیه وٙیس ٚ اظ ِیؿشی وٝ زض اذشیبض قٕب لطاض ٔی ٌیطز ٘ٛٔ 

 فٛ٘ز ضا ا٘شربة وٙیس.

 

 (،Alignmentٞب )(، سطاظثٙسی ٔحشٛای ؾFontَّٛٞب )ثٙسی فٛ٘ز ؾَّٛزض ایٗ فهُ قٕب ثب لبِت

ثٙسی ( ثطای لبِتStylesٞب )، اؾشفبزٜ اظ ؾجهFormat Painter(، اثعاض Numberثٙسی اٖساز )لبِت

 ٞبؾَّٛ

 ٞب آقٙب ٔی قٛیس.( ٚ ٘حٜٛ ضً٘ ثٙسی ؾBorderَّٛٞب )وبزضثٙسی ؾَّٛ
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ز اؾشب٘ساضز ٔٛضز اؾشفبزٜ لطاض ثٍیطز يٕٗ ایٙىٝ خعء فٛ٘ز ثطای ٔشٗ ٞبی اٍّ٘یؿی ٔی سٛا٘س ثٝ ٖٙٛاٖ فٛ٘ Calibriفٛ٘ز 

 ٞبی ٔسضٖ ٘یع ٔحؿٛة ٔی قٛز.

ثطای سغییط ا٘ساظٜ فٛ٘ز ٞب ٔی سٛا٘یس زض لؿٕز فٛ٘ز ٞٓ اظ َطیك ظثب٘ٝ ٔثّثی وٝ وٙبض لؿٕز ٔطثٌٛ ثٝ ا٘ساظٜ فٛ٘ز ٞب ٔی 

٘ٛقشٝ قسٜ اؾز  Aعیٙٝ وٙبض آٖ وٝ ثهٛضر حطف ثبقس اظ ثیٗ ا٘ساظٜ ٞبی ٔٛخٛز یىی ضا ا٘شربة وٙیس ٚ یب اظ َطیك ٌ

 ثطای سغییط ا٘ساظٜ ٞبی خعئی اؾشفبزٜ وٙیس. 

 

ٔی سٛا٘یس دؽ اظ ا٘شربة ٔشٗ ٔٛضز ٘ٓط  (Italic)یب ٔٛضة  (Bold)ثطای سغییط اؾشیُ فٛ٘ز اظ لجیُ ظیط ذٍ زاض، يریٓ 

 ظیط اؾشفبزٜ وٙیس:زض لؿٕز فٛ٘ز ضٚی آیىٗ ٔطثَٛٝ وّیه وٙیس ٚ یب اظ وّیس ٞبی ٔیب٘جط 

 

 

Bold: Ctrl+B 

Italic: Ctrl+I 

Ctrl+Uٖظیط ذٍ زاض وطز : 

Ctrl+5 ٍا٘ساذشٗ ذ :

 یبززاقز
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٘یع لبثُ  Format Cellٕٞچٙیٗ سٙٓیٕبر ٔطثٌٛ ثٝ فٛ٘ز اظ َطیك وّیه ضاؾز ضٚی ؾَّٛ ٔٛضز ٘ٓط ٚ ا٘شربة آیىٗ 

ثطٚیس ٔی سٛا٘یس  Fontثبظ ٔی قٛز، اٌط ثٝ ظثب٘ٝ  Format Cellزؾشطؼ ٔی ثبقس. ثٝ ایٗ سطسیت یه دٙدطٜ ثٝ ٘بْ 

 OKسٙٓیٕبسی اظ لجیُ ٘ٛٔ فٛ٘ز، اؾشیُ فٛ٘ز ٚ ؾبیع ٕٞچٙیٗ ظیط ذٍ زاض ثٛزٖ ٚ ضً٘ ضا اٖٕبَ وٙیس ٚ ثب ا٘شربة زوٕٝ 

 سغییطار ضا سبییس وٙیس.

 

 

 

 (Alignmentٞب ) سطاظثٙسی ٔحشٛای ؾَّٛ

ثطٚیس ٚ زازٜ ٞبی ؾَّٛ ٞب ضا ثهٛضر چخ چیٗ،  Home\Alignmentثطای سطاظ ثٙسی زازٜ ٞبی ؾَّٛ ٔی سٛا٘یس ثٝ ٔؿیط 

ٔی سٛا٘یس زازٜ ٞبی ؾَّٛ ضا ثهٛضر افمی ، ٖٕٛزی  Alignmentٚؾٍ چیٗ ٚ ضاؾز چیٗ ٔطست وٙیس. ٕٞچٙیٗ زض لؿٕز 

 ٚ ٔٛضة ٘یع سطاظ ثٙسی وٙیس.
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بیٍبٜ زازٜ ٞب ضا اظ ایٗ ٘ٓط وٝ زض ودبی ؾَّٛ لطاض ثٍیط٘س ، ثبلا، ٚؾٍ یب دبییٗ ؾَّٛ ثبقٙس ضا ٘یع زض ایٗ ٔٙٛ ٔی سٛا٘یس خ

 سٗییٗ وٙیس.

اظ ظثب٘ٝ ٔثّثی وٝ وٙبض ٘كبٍ٘ط ٌیشبض لطاض زاضز ٔی سٛا٘یس ضاؾز ثٝ چخ ٚ یب چخ ثٝ ضاؾز ٘ٛقشٝ قسٖ ُٔبِت ضا ٘یع سغییط 

 زٞیس.

 

 

Merge&Center چیٗ وطزٖ زازٜ ٞبی زاذُ ؾَّٛ ٔی ثبقس.ثطای ازغبْ ٚ ٚؾ ٍ 

 

 

 

ا٘دبْ زٞیس ٌعیٙٝ ٞبیی وٝ ثطای  Format Cellاٌط ثرٛاٞیس سطاظ ثٙسی ضا اظ َطیك ٔٙٛی ضاؾز وّیه ٚ ا٘شربة ٌعیٙٝ  

 سطاظ ثٙسی ٔحشٛیبر ؾَّٛ ٞب زاضیس ثهٛضر ظیط ٔی ثبقس:
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General:  ٔی ثبقس اٖساز ضا ثهٛضر چخ ایٗ ٌعیٙٝ وٝ حبِز ٖٕٛٔی ٚ دیف فطو سطاظ ثٙسی

چیٗ، ٔشٗ ٞب ضا ثهٛضر ضاؾز چیٗ ٚ ٔمبزیط ُٔٙمی ٚ ذُب ٞب ضا ثهٛضر ٚؾٍ چیٗ 

 سطاظ ٔی وٙس.

Left :  ٔحشٛیبر ؾَّٛ ٞب ضا ثهٛضر چخ چیٗ ٔطست ٔی وٙس ٚ چٙب٘چٝ ٔحشٛای ؾَّٛ َٛلا٘ی

ٕ٘بیبٖ  ثبقس ٚ زض ؾَّٛ ؾٕز چذی ٞٓ خبیی ٚخٛز ٘ساقشٝ ثبقس ٕٔٗٛلا ثبلی ٘ٛقشبض

 ٘رٛاٞس ثٛز ِٚی اظ َطیك ٘ٛاض فطَٔٛ لبثُ ضٚیز ٚ ٚیطایف ٔی ثبقس.

Right : .زازٜ ٞبی ؾَّٛ ثهٛضر ضاؾز چیٗ ٔطست ٔی قٛز ٚ سٛيیحبر ٔثُ ثبلا ٔی ثبقس 

Center: .ٔشٗ ثهٛضر ٚؾٍ چیٗ ٔطست ٔی قٛز 

Fill: ّسٛؾٍ ٕٞبٖ ٔحشٛیبر ؾَّٛ ضا ثٝ ا٘ساظٜ ٖطو ؾَّٛ َٛضی سٙٓیٓ ٔی وٙس سب وُ ؾ َٛ

 اَلاٖبر یب زازٜ ٞب دط قٛز زٞس.

Justify :  اَلاٖبر ٚ ٔحشٛای ؾَّٛ ضا َٛضی سٙٓیٓ ٔی وٙس وٝ ٕٞٝ ٘ٛقشٝ ٞب ثٝ ا٘ساظٜ دٟٙبی

 ؾَّٛ وكیسٜ قٛز

Center 

across 

Selection : 

ٕٔٗٛلا ثطای ٚؾٍ چیٗ وطزٖ زلیك ٔشٗ ٞبیی وٝ زض ؾطؾشٖٛ ٞب ٘ٛقشٝ ٔی قٛز 

 اؾشفبزٜ ٔی قٛز.

Distributed :  فبنّٝ ثیٗ حطٚف ضا َٛضی ظیبز ٔی وٙس وٝ وُ اَلاٖبر زضج قسٜ زض ؾَّٛ دٟٙبی

ؾَّٛ ضا اقغبَ وٙس حشی ٔی سٛا٘س دٟٙبی ؾَّٛ ضا َٛضی ظیبز وٙس وٝ وُ ٔشٗ زض آٖ 

 خبی زازٜ قٛز.
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 (Numberثٙسی اٖساز ) لبِت

 اٖساز زؾشطؾی دیسا وٙیس:اظ چٙسیٗ َطیك ٔی سٛا٘یس ثٝ ٔٙٛی ٔطثٌٛ ثٝ لبِت ثٙسی 

  اظ َطیك ٔؿیطHome\Number 

  ٝٙوّیه ضاؾز ضٚی نفحٝ اوؿُ ٚ ا٘شربة ٌعیFormat Cell  ٝ٘ضفشٗ ثٝ ظثب ٚNumber 

 .ٔٙٛی زؾشطؾی ؾطیٕ وٝ ٍٞٙبْ وّیه ضاؾز ضٚی نفحٝ ٕ٘بیبٖ ٔی قٛز 

اضظـ آٖ ٖسز ضا ٘یع سٗییٗ وطزٜ  ٍٞٙبٔی وٝ ٖسزی ضا زض یىی اظ ؾَّٛ ٞبی اوؿُ ٚاضز ٔی وٙیس ٔیجبیؿز ٘ٛٔ ٖسز یب

ثبقیس. ایٙىٝ ٖسز زضج قسٜ اظ ٘ٛٔ ٚاحس دَٛ اؾز، َلا، سبضید، ظٔبٖ، زضنس، ٔشٗ ٚ یب خعء اٖساز ّٖٕی اؾز ٔی سٛا٘س زض 

 ٘شیدٝ ٔحبؾجبر اوؿُ ٘مف زاقشٝ ثبقس.
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وّیه وٙیس ٚ اظ ِیؿز وكٛیی وٝ ثبظ  Currencyثطای سٗییٗ ٚاحس دِٛی وٝ لطاض اؾز ٔحبؾجٝ قٛز ضٚی ٔثّث وٙبض ٌعیٙٝ 

قسٜ اؾز ٚاحس دِٛی ٔٛضز ٘ٓط ضا ا٘شربة وٙیس. اٌط ٚاحس دِٛی وٝ لطاض اؾز َجك آٖ ٔحبؾجٝ ضا ا٘دبْ زٞیس زض ثیٗ ٌعیٙٝ 

ٚاحس ٔٛضز ٘ٓط ضا دیسا وطزٜ ٚ زض ایٗ لؿٕز  More Accounting Formatٞبی ٔٛخٛز ٚخٛز ٘ساضز ٔی سٛا٘یس ثب ا٘شربة 

 س.زضج وٙی

 

 

ضفشٝ ٚ سغییطار ٔٛضز ٘ٓط ضااٖٕبَ  Numberثٝ ظثب٘ٝ  Format Cellیب اظ َطیك وّیه ضاؾز زض نفحٝ اوؿُ ٚ ا٘شربة 

 وٙیس.

 

 

 

ٚخٛز زاضز ٘یع ٘ٛٔ  Numberاٌط اٖساز قٕب اظ ٘ٛٔ زضنسی ٔی ثبقس ٕٞچٙیٗ ٔی سٛا٘یس اظ َطیك آیىٙی وٝ زض لؿٕز 

 یٙٝ وبٔب ٔی سٛا٘یس اٖساز ضا ثهٛضر ؾٝ سبیی اظ ٞٓ خسا وٙیس.زازٜ ٞبیشبٖ ضأكرم وٙیس. اظ َطیك ٌع
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ٚخٛز زاضز، أىبٖ زضج اضلبْ اٖكبضی ٚ یب حصف اضلبْ اٖكبضی ٔی ثبقس. لبٖسسب  Numberٌعیٙٝ زیٍطی وٝ زض لؿٕز 

. اٌط زض خسَٚ ٍٞٙبْ ٔحبؾجبر اٌط ثٝ زلز ثیكشطی ٘یبظ اؾز ٔی سٛا٘یس سٛاٖ ٔحبؾجبر ضا سب چٙس ضلٓ اٖكبض ثبلا ثجطیس

زازٜ ٞبی اٖكبضی زاقشٝ ثبقیس ِٚی ٌعیٙٝ زضج اضلبْ اٖكبضی فٗبَ ٘جبقس ٚ یب سٗساز اضلبْ اٖكبضی وٝ سٗییٗ قسٜ وٕشط اظ 

 سٗساز اضلبْ اٖكبضی زازٜ قٕب ثبقس ٍٞٙبْ ٕ٘بیف، ٖسز ٔٛضز ٘ٓط سٛؾٍ اوؿُ ثهٛضر ٌطز قسٜ ٕ٘بیبٖ ٔی قٛز.

 

 ؿشمیٕی ثب ٔیعاٖ حؿبؾیشی وٝ زض نحز ٘شیدٝ ثبیس ثبقس ٚخٛز زاضز.سٗییٗ سٗساز اضلبْ اٖكبض ضاثُٝ ٔ

 Format Painterاثعاض 

ٍٞٙبٔی وٝ قٕب سٙٓیٕبسی اظ لجیُ ضٍ٘ف فٖٛ، ؾبیع، سطاظثٙسی ٚ غیطٜ ضا زض یه ؾَّٛ، ؾشٖٛ یب ضزیف اٖٕبَ ٔی وٙیس ثب 

ٔی سٛا٘یس ثسٖٚ ٞیچ زضزؾط ٚ زض ؾطیٕ سطیٗ ظٔبٖ ٕٔىٗ وّیٝ ایٗ سغییطار اٖٕبَ  Format Painterاؾشفبزٜ اظ اثعاض 

وٝ ٔٛضز ٘ٓطسبٖ  قسٜ ضا سٟٙب ثب ا٘شربة ایٗ ٌعیٙٝ وٝ ثهٛضر قىّی قجیٝ خبضٚ ٔی ثبقس ثٝ ٞط ؾَّٛ ، ضزیف یب ؾشٛ٘ی

 اؾز ٔٙشمُ وٙیس.
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ضز ٘ٓطسبٖ ضا اٖٕبَ وطزٜ ایس وّیه وٙیس، ؾذؽ ضٚی ضٚـ وبض ثٝ ایٗ قىُ اؾز وٝ اثشسا ضٚی ٘بحیٝ ای وٝ سغییطار ٔٛ

ٖلأز خبضٚ ضا ا٘شربة وٙیس ٚ ؾذؽ زض ٘بحیٝ ٔمهس وّیه وٙیس. ثٝ ایٗ سطسیت ذیّی ؾطیٕ سٕبٔی سٙٓیٕبر ثٝ ٘بحیٝ خسیس 

 ٔٙشمُ ٔی قٛز.

 Formatیىٗ ضفشٝ ٚ آ Clipboardثٝ لؿٕز  Homeثطای زؾشطؾی ثٝ ایٗ اثعاض ٕٞچٙیٗ ٔی سٛا٘یس اظ َطیك ظثب٘ٝ 

Painter .ضا ا٘شربة وٙیس 

 

 

 ٞب ثٙسی ؾَّٛ ( ثطای لبِتStylesٞب ) اؾشفبزٜ اظ ؾجه

 Homeزض اوؿُ ٔی سٛا٘یس ثطای لبِت ثٙسی ؾَّٛ ٞب اظ ؾجه ٞبی ٔرشّفی اؾشفبزٜ وٙیس. ثطای اؾشفبز اظ ایٗ اثعاض ثٝ ظثب٘ٝ 

 ثطٚیس. زض ایٗ لؿٕز ؾٝ زؾشٝ اظ لبِت ثٙسی ٞب ضا ٔكبٞسٜ ٔی وٙیس. Styleلؿٕز 

 ٌٚلبِت ثٙسی ٞبی ٔطثٌٛ ثٝ فطٔز ٞبی ٔكط 

 لبِت ثٙسی خسَٚ ٞب 

 لبِت ثٙسی ٞبی ؾَّٛ ٞب 

اٌط ضٚی ظثب٘ٝ ٔثّثی دبییٗ ایٗ آیىٗ وّیه وٙیس یه ِیؿز  Conditional Formatingلبِت ثٙسی فطٔز ٞبی ٔكطٌٚ یب 

 وكٛیی قبُٔ ٔٛاضز ظیط زض اذشیبض قٕب لطاض ٔی ٌیطز:

 Highlight Cells Rules اظ َطیك ایٗ ٌعیٙٝ ٚ ٔٙٛیی وٝ زض اذشیبض قٕب لطاض ٔی زٞس ٔی سٛا٘یس ثطای ٞبیلایز :

 Moreز الساْ وٙیس ٚ ٕٞچٙیٗ اظ َطیك ٌعیٙٝ ٞبی ٔٛخٛ Rulesوطزٖ لؿٕشٟبیی اظ خسَٚ ثط َجك لٛا٘یٗ ٚ 

Rules  .ٔی سٛا٘یس لٛا٘یٗ خسیسی ثؿبظیس 
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 Top/Bottom Rules لٛا٘یٗ ایٗ ٔٙٛ ثطاؾبؼ ثٝ ایٗ نٛضر اؾز وٝ ثیكشطیٗ ٞب یب وٕشطیٗ ٞب ضا زض یه :

 خسَٚ ٞبیلایز ٔی وٙس.

 

 

 

 Data Bars لؿٕز ٞبیی اظ خسَٚ ضا ثهٛضر ضٍ٘ی ٕ٘بیف ٔی زٞس :. 

 

 

 

 Color Scaleٔمبزیط زاذُ خسَٚ ضا ثطحؿت ٔمساض ، اَلاٖبر یب زازٜ ٞب ضً٘ ثٙسی ٔیىٙس : 
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 Icon sets ثطای ٞط وساْ اظ آیىٗ ٞب سٙٓیٕبسی ضا اٖٕبَ ٔی وٙس وٝ اظ َطیك ِیؿز وكٛیی وٝ زض ایٗ ٔٙٛ لطاض :

 زاضز لبثُ زؾشطؼ ٞؿشٙس.

 

 

: ٕٞبٖ فطٔز ثٙسی ٞبیی اؾز وٝ ثطای خساَٚ زض اوؿُ ٚخٛز  Format as Tableلبِت ثٙسی ٞبی ٔطثٌٛ ثٝ خساَٚ 

 زاضز.زض لؿٕز ٔطثٌٛ ثٝ خساَٚ ٚ ِیؿز ٞب ٘یع ثُٛض وبُٔ زض ٔٛضز ایٗ لبِت ثٙسی ٞب سٛيیح زازٜ قسٜ اؾز.
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: اظ َطیك ِیؿز وكٛیی وٝ ایٗ ٔٙٛ زض اذشیبض قٕب لطاض ٔی زٞس ٔی سٛا٘یس ا٘ٛأ لبِت  Cell Styleلبِت ثٙسی ؾَّٛ ٞب یب 

 ثٙسی ٞب ضا ثطای ؾَّٛ ٞبی وبضثطي زض ٘ٓط ثٍیطیس.

 

 

 

ٔی سٛا٘یس لبِت ثٙسی زِرٛاٜ ذٛز ضا ؾبذشٝ ٚ زض ؾَّٛ ٞبی ٔٛضز ٘ٓط ذٛز  New Cell Styleٕٞچٙیٗ اظ َطیك ٌعیٙٝ 

 اؾشفبزٜ وٙیس.
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 (Borderٞب ) وبزضثٙسی ؾَّٛ

ٔی سٛا٘یس اظ َطیك آیىٗ ٔطثٌٛ ثٝ وبزض، ثطای خساَٚ وبزض سٗطیف وٙیس. زؾشطؾی ثٝ  Fontزض لؿٕز  Homeزض ٔٙٛی 

 ا٘ٛأ وبزض ٞب ٕٞچٙیٗ اظ َطیك ٔٙٛی زؾشطؾی ؾطیٕ وٝ ثٝ ٍٞٙبْ ضاؾز وّیه فٗبَ ٔی قٛز ٘یع لطاض زاضز.

 

زض اذشیبض قٕب لطاض  Draw Borderٝ وكیسٖ ا٘ٛأ وبزض ٞب اظ َطیك لّٓ ثب ا٘شربة ٌعیٙٝ ٕٞچٙیٗ زض ایٗ ٔٙٛ اثعاض ٔطثٌٛ ث

٘یع ثطای دبن وطزٖ سٕبْ یب لؿٕشی اظ وبزض خسَٚ اؾشفبزٜ  Erase Borderٔی ٌیطز ٚ زض نٛضر ٘یبظ ٔی سٛا٘یس اظ اثعاض 

 وٙیس.

 ثطای سغییط ضً٘ ذٍ ٞبی زٚض وبزض قٕب ٔی ثبقس. Line Colorٔٙٛی 

 ا٘ٛأ ٔرشّفی اظ ذٍ ٞب ضا ثٝ قٕب اضائٝ ٔی زٞس.  Line Styleٙٛی ٔ

More Borders  اٌط ٔی ذٛاٞیس سغییطار ثیكشطی ضا زض وبزضثٙسی ؾَّٛ اٖٕبَ وٙیس ضٚی ایٗ ٌعیٙٝ وّیه وٙیس سب ٔٙٛی

 فٗبَ قٛز. Format Cellٔطثٌٛ ثٝ 

 



 Excel 2010آموزش 
 

   www.ModirIran.ir  54 

 

 ٞب ضً٘ ثٙسی ؾَّٛ

دؽ اظ وّیه وطزٖ ضٚی ؾَّٛ ٚ  Fontلؿٕز  Homeثطای سغییطاسی ٔب٘ٙس ضً٘ فٛ٘ز ٚ ضً٘ ؾَّٛ ٔی سٛا٘یس زض ٔٙٛی 

 ا٘شربة ٔحشٛیبر ؾَّٛ اظ ایٗ زٚ ٌعیٙٝ اؾشفبزٜ وٙیس.

 

 

 ٚ یب اظ َطیك ٔٙٛی زؾشطؾی ؾطیٕ وٝ ثٝ ٍٞٙبْ ضاؾز وّیه زض ؾَّٛ فٗبَ ٔی قٛز، ایٗ سغییطار ضا اٖٕبَ وٙیس.

 

وٝ زض  Fontزض ظثب٘ٝ  Formatٕٞچٙیٗ سغییطار ٔطثٌٛ ثٝ ضً٘ ضا ٔی سٛا٘یس اظ َطیك وّیه ضاؾز ٚ ا٘شربة ٌعیٙٝ 

 لطاض زاضز ا٘دبْ زٞیس. Format Cellدٙدطٜ 
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 دٛقٝ  ٔسیطیز وبض فهُ قكٓ:

 

 

 

 

 

 

 ٞبی ٔرشّف  ٞب زض دٙدطٜ ظٔبٖ وبضثطي ٔكبٞسٜ ٞٓ

ٍٞٙبٔی وٝ ثب اوؿُ وبض ٔی وٙیس ٔی سٛا٘یس ثطای ٔكبٞسٜ ؾِّٛی وٝ زض یه دٙدطٜ یبحشی یه وبضثطي زیٍط ٚخٛز زاضز 

ٔی سٛا٘یس ثیف اظ یه نفحٝ اظ ٕٞبٖ وبضدٛقٝ یب وبضدٛقٝ ٞبی زیٍط ضا ثُٛض ٕٞعٔبٖ ٔكبٞسٜ وٙیس. ثطای ایٙىبض اظ ٔؿیط 

Views\Windows  ٌٝٙعیNew Window ٙیس.ضا ا٘شربة و 

 

 

زض ایٗ فهُ قٕب یبز ٔی ٌیطیس وٝ چُٛض وبضثطي ٞب ضا ثُٛض ٕٞعٔبٖ زض دٙدطٜ ٞبی ٔرشّف ٔكبٞسٜ وٙیس، 

، ٔرفی ٚ آقىبض وطزٖ Freeze Panes ،Splitٕٞچٙیٗ ثب ٔطست وطزٖ دٙدطٜ ٞب، غیط لبثُ حطوز ؾبذشٗ یب 

یٗ چٙس وبضدٛقٝ ثبظ، اضسجبٌ ثیٗ دٙدطٜ ، ٔكبٞسٜ ٘ٓیط ثٝ ٘ٓیط زٚ دٙدطٜ ، شذیطٜ فًبی وبضی دٙدطٜ ٞب، حطوز ث

وبضثطي ٞب، ایدبز وبضدٛقٝ اقشطاوی، ضزیبثی سغییطار ا٘دبْ قسٜ ٚ زضٟ٘بیز ثب ٘حٜٛ حفبْز اظ وبضدٛقٝ ٞب ٚ 

 وبضثطي ٞب آقٙب ٔی قٛیس.
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: زلز زاقز ثبقیس دٙدطٜ ای وٝ لطاض اؾز ثبظ قٛز زض حبِز ٔبوعیٕبیع ٘جبقس زض غیط ایٙهٛضر ثب ا٘شربة زوٕٝ 1٘ىشٝ 

Restore .آٖ ضا اظ حبِز ثیكیٙٝ ذبضج وٙیس 

وٙس. : ٍٞٙبٔی وٝ یه دٙدطٜ خسیس اظ ایٗ َطیك ثطای قٕب ثبظ ٔی قٛز اوؿُ ثُٛض ذٛز وبض آ٘طا قٕبضٜ ٌصاضی ٔی 2٘ىشٝ 

ثٝ ٕٞیٗ ّٖز اٌط سغییطی زض یىی اظ وبضثطي ٞبی ٕ٘بیف یبفشٝ ایدبز وٙیس زض ٕٞٝ ٕ٘بٞبی آٖ وبضثطي ٘یع ایٗ 

 سغییط اٖٕبَ ٔی قٛز.

 

 (Arrange Windowٞب ) وطزٖ دٙدطٜ ٔطست

لطاض زاضز ، قٕب ٔی سٛا٘یس دٙدطٜ ٞبی فٗبَ ضا   Viewsاظ ظثب٘ٝ  Windowsوٝ زض لؿٕز  Arrange Allاظ َطیك آیىٗ 

ثُٛض زِرٛاٜ ٔطست وٙیس. ثب وّیه وطزٖ ضٚی ایٗ آیىٗ یه دٙدطٜ ثبظ ٔی قٛز ٚ ثٝ قٕب ایٗ أىبٖ ضا ٔی زٞس سب ٘ٛٔ 

 ٔطست ؾبظی ضا ثطحؿت ٖٙٛاٖ، ثهٛضر ٖٕٛزی، افمی یب آثكبضی سٗییٗ وٙیس.

 

 

 (Freeze panesغیط لبثُ حطوز ؾبذشٗ لؿٕشی اظ دٙدطٜ )

ٍٞٙبٔی وٝ زض حبَ ٚضٚز اَلاٖبر زض زاذُ یه خسَٚ ٞؿشیس ثب َٛلا٘ی قسٖ خسَٚ، زیٍط لبزض ثٝ ٔكبٞسٜ ؾط ؾشٖٛ ٞب ٚ 

، ٖٙبٚیٗ ؾط ؾشٖٛ ٚ ؾط زضیف ٞب ٕٞٛاضٜ زض Freeze panesیب ضزیفٟب ٚ ٖٙٛاٖ ٞب ٘رٛاٞیس ثٛز. أب ثب اؾشفبزٜ اظ اثعاض 

ط ٘یبظی ثٝ اؾشفبز اظ اؾىطَٚ ثطای إَیٙبٖ اظ نحز زضج اَلاٖبر زض ؾشٖٛ یب ضزیف خّٛی چكٕشبٖ ذٛاٞس ثٛز ٚ زیٍ

 ٔٛضز٘ٓط ٘یؿز.



 Excel 2010آموزش 
 

   www.ModirIran.ir  57 

 

وّیه وٙیس ٚ اظ زاذُ ِیؿز وكٛیی وٝ  Freeze Panesضٚی ٔثّث وٙبض ٌعیٙٝ  Views\Windowsثطای ایٙىبض اظ ٔؿیط 

ؾشٖٛ اَٚ فطیع قٛز، سٟٙب ؾُط فطیع قٛز ٚ یب ثطای قٕب ثبظ ٔی قٛز ٘ٛٔ ثی حطوز ؾبظی ضا ا٘شربة وٙیس، ایٙىٝ ؾُط ٚ 

 سٙٓیٓ فطیع ثٝ یه ؾشٖٛ اذشهبل یبثس.

 

 

 

اثشسا ؾُط یب ؾشٛ٘ی وٝ لطاض اؾز فطیع قٛز ضا ا٘شربة وطزٜ ٚ ؾذؽ ٌعیٙٝ ٔٛضز ٘ٓط ضا ا٘شربة وٙیس ثٝ ایٗ سطسیت 

 س ٔكبٞسٜ وٙیس.ٞطچمسض ٞٓ وٝ ثٝ لؿٕز ٞبی دبییٗ ِیؿز ثطٚیس ثبظ ٞٓ ؾط سیشط ٞب ضا ٔی سٛا٘ی

لطاض زاقشٝ ضا  1اْ ِیؿز ٞؿشیٓ ِٚی ٕٞچٙبٖ ؾط سیشط خسَٚ وٝ زض ضزیف  38ثطای ٔثبَ زض ایٗ ِیؿز ثب آ٘ىٝ زض ضزیف 

 ٔی سٛا٘یٓ ٔكبٞسٜ وٙیٓ.
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 (Splitسمؿیٓ دٙدطٜ ثٝ چٙس سىٝ )

ثب اؾشفبزٜ اظ سمؿیٓ دٙدطٜ ثٝ چٙس سىٝ ٔی سٛا٘یس اظ ٔكبٞسٜ نفحٝ ٞبی ايبفی زض وبضثطي خٌّٛیطی وٙیس ٚ وبضثطي ضا ثٝ 

ضا ا٘شربة وٙیس. ثٝ ایٗ سطسیت  Splitٌعیٙٝ  Views\Windowsچٙس ثرف ٔدعا سفىیه وٙیس. ثطای ایٗ وبض اظ ٔؿیط 

ی وٝ ا٘شربة وطزٜ ایس ثٝ چٙس ثرف ٔدعا قىؿشٝ ٔی قٛز، اٌط زض وبضثطي اظ ٘مُٝ ای وٝ ٔبٚؼ ضٚی آٖ ثٛزٜ یب ؾِّٛ

ثبقیس وبضثطي قٕب سٟٙب ثٝ زٚ لؿٕز قىبفشٝ ٔی قٛز ِٚی اٌط زض ٘ٛاحی زیٍطی لطاض زاقز ثبقیس ٔثلا زض ٚؾٍ  A1ؾَّٛ 

اظ ایٗ ٔمساض ثبقس  نفحٝ وبضثطي قٕب ثٝ چٟبض ٘بحیٝ سمؿیٓ ٔیكٛز. اٌط لاظْ اؾز وٝ لؿٕشی وٝ ثب آٖ وبض ٔی وٙیس ثعضٌشط

 ٔی سٛا٘یس ثب زضي وطزٖ سٛؾٍ ٔبٚؼ ٘بحیٝ ٔٛضز ٘ٓط ضا ثعضٌشط وٙیس.

 

وّیه وٙیس ٚ یب ضٚی ٘بحیٝ ٞبی  Splitٔی سٛا٘یس زٚثبضٜ اظ ٕٞیٗ ٔؿیط ضفشٝ ٚ ضٚی آیىٗ  Splitثطای ذبضج قسٖ اظ حبِز 

 قىؿشٝ قسٜ زٚثبض ثب ٔبٚؼ وّیه وٙیس.

 وطزٖ دٙدطٜ وطزٖ ٚ آقىبض ٔرفی

ٚلشی زض یه وبضثطي اوؿُ وبض ٔی وٙیس ٔی سٛا٘یس وُ ٔحشٛیبر آٖ وبضثطي ثٝ ٕٞطاٜ وبضدٛقٝ ٞب ضا ثُٛض یىدب دٟٙبٖ 

وّیه وٙیس. ٕٞبُ٘ٛض وٝ ٔكبٞسٜ ٔی وٙیس  Hideضفشٝ ٚ ضٚی آیىٗ  Windowsلؿٕز  Viewsوٙیس. ثطای ایٙىبض ثٝ ظثب٘ٝ 

 وُ وبضثطي دٟٙبٖ ذٛاٞس قس.
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وّیه وٙیس سب ثشٛا٘یس زٚثبضٜ دٙدطٜ وبضثطي ضا ٔكبٞسٜ  Unhideسٙٓیٓ ثٝ حبِز لجُ ضٚی ٌعیٙٝ  ثطای ثطٌطزا٘سٖ ایٗ

 وٙیس.

 (View Side By Side٘ٓیط زٚ دٙدطٜ ) ٔكبٞسٜ ٘ٓیطثٝ

٘ٓیط زٚ دٙدطٜ ایٗ أىبٖ ضا ثٝ قٕب ٔی زٞس سب زٚ وبضثطي ضا وٝ زض دٙدطٜ ٞبی ٔرشّف ٚخٛز زاض٘س ثبٞٓ  ٔكبٞسٜ ٘ٓیطثٝ

 ٔمبیؿٝ وٙیس. 

 ٘جبقس.  Maximize: ثطای ٔكبٞسٜ ٘ٓیط ثٝ ٘ٓیط حشٕب زلز وٙیس وٝ نفحٝ وبضثطي قٕب زض حبِز 1٘ىشٝ 

طاض اؾز ٔكبٞسٜ ٘ٓیط ثٝ ٘ٓیط ضا ضٚی آٖ ا٘دبْ زٞیس ضا اظ ٞٓ سكریم : اوؿُ ٕ٘ی سٛا٘س زٚ وبضثطٌی وٝ قٕب ل2٘ىشٝ 

 زٞس.

 فمٍ ٔی سٛا٘یس زض ٔمبیؿبر زؾشی اؾشفبزٜ وٙیس. View Side By Side: اظ اثعاض 3٘ىشٝ 

 View\Windows\Newٔی سٛا٘یس اظ ٔؿیط ضیجٛ٘ی  View Side By Sideثطای اؾشفبزٜ اظ ٔكبٞسٜ ٘ٓیط ثٝ ٘ٓیط یب 

windows ا ا٘شربة وٙیس سب یه دٙدطٜ خسیس ثطای وبدٛقٝ فٗبَ ایدبز قٛز ٚ ؾذؽ دٙدطٜ ٔٛضز ٘ٓط ضا فٗبَ وٙیس.ض 

 

 سب ثشٛا٘یس زٚ دٙدطٜ ضا زض وٙبض ٞٓ ٔكبٞسٜ وٙیس. View\Windows\View side by sideؾذؽ اظ ٔؿیط 
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زض ٞط زٚ دٙدطٜ ٚ ثُٛض  Scrollضا ا٘شربة وطزٜ ثبقیس ٍٞٙبْ وبض ثب زوٕٝ ٞبی  Synchronous Scrollingاٌط ٌعیٙٝ 

 ٕٞعٔبٖ فطٔبٖ اؾىطَٚ اخطا ٔی قٛز

 

 ( Save Work Spaceٞب ) شذیطٜ فًبی وبضی دٙدطٜ

اٜ ثط٘بٜ ی اوؿُ ثٝ قٕب اخبظٜ ٔی زٞس اٌط دٙدطٜ ٞب ضا ُٔبثك ٔیُ ذٛز سٙٓیٓ وطزٜ ایس آٖ قىُ ٕ٘بیف ضا ثب اؾٕی زِرٛ

 شذیطٜ وٙیس سب  ٞط ٚلز ذٛاؾشیس اظ آٖ ٘حٜٛ ی ٕ٘بیف اؾشفبزٜ وٙیس.

 Save workٌعیٙٝ ی  viewدٙدطٞب ٚ فًبی وبض ضا ُٔبثك ٔیُ ذٛز سٙٓیٓ وٙیس ؾذؽ ، اظ ؾطثطي   ثطای ایٙىبض اثشسا

space. ضا ا٘شربة وٙیس زض دٙدطٜ ی وٝ ْبٞط ٔی قٛز ٘بْ زِرٛاٜ ذٛز ضا زضج وٙیس  

 

saveworkspace 1 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
saveworkspace 2 



 Excel 2010آموزش 
 

   www.ModirIran.ir  61 

 

 ( Switch Windowsوطزٖ( ثیٗ چٙس وبضدٛقۀ ثبظ ) وطزٖ )حطوز ؾٛییچ

 ثطای حطوز ثیٗ چٙس وبضدٛقٝ ثبظ ٔی سٛا٘یس اظ یىی اظ ضٚـ ٞبی ظیط الساْ وٙیس:

  اؾشفبزٜ اظ ٔؿیطViews Windows\Switch Windows .ا٘شربة دٙدطٜ ٔٛضز ٘ٓط ٚ 

 

 
 

  وّیه ضٚی ٘ٛاضTaskbar  ٝزض ٚیٙسٚظ ٚ ا٘شربة وبضثطي ٔٛضز ٘ٓط. ثطای فٗبَ وطزٖ ایٗ لؿٕز ٔی سٛا٘یس ث

 show all windows in the taskbarٌعیٙٝ ٔطثٌٛ ثٝ  Advancedثطٚیس ٚ زض لؿٕز  Excel Optionلؿٕز 

 ضا فٗبَ وٙیس.

 

 

 

  اظ وّیس ٞبی ٔیب٘جطCtrl+Tab ،Ctrl+F6 .اؾشفبزٜ وٙیس 

 

 ٞب اضسجبٌ ثیٗ وبضثطي

یىی اظ أىب٘بسی وٝ ثط٘بٔٝ اوؿُ زض اذشیبض قٕب لطاض زاز ٜ اؾز أىبٖ اضسجبٌ ثیٗ وبضثطي ٞب ٔی ثبقس ثُٛضیىٝ اٖٕبَ 

  ٔطسجٍ ثب آٖ ٘یع اٖٕبَ قٛز.سغییط زض ٔمبزیط ؾَٛ ٞبی یه وبضثطي زض ؾبیط وبضثطي ٞبی 

. وطزٜ ٚ ثٝ ٖٙٛاٖ وبضثطي ٔجسا زض ٘ٓط ثٍیطیساَلاٖبر اؾز ضا فٗبَ  یوٝ حبٚ وبضثطٌی ضا ، اثشسایاضسجبَایبز چٙیٗ  یثطا

زض ٔثبَ ظیط . سیوٙ Copyضا ا٘شربة وطزٜ ٚ آٟ٘ب ضا  سیٔمهس ٔطسجٍ وٙ وبضثطيثب  سیذٛاٞ یوٝ ٔ ییؾَّٛ ٞب بیؾذؽ ؾَّٛ 

 سٗطیف قسٜ اؾز. Bزض ؾشٖٛ  Aحبنًّطة ؾشٖٛ  Cؾشٖٛ 
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اوٖٙٛ وبضثطي ٔمهس ضا فٗبَ وٙیس )فطلی ٘ساضز وٝ وبضثطٌی وٝ ثٝ ٖٙٛاٖ ٔمهس ا٘شربة ٔی وٙیس یه وبضثطي زض ٕٞیٗ 

 ٞبی ٕٞیٗ دٛقٝ اؾز یب یه وبضثطي زض یه وبضدٛقٝ زیٍط اؾز(.  Sheetوبضدٛقٝ یٗٙی یىی اظ 

زْٚ ثٝ ٖٙٛاٖ ؾَّٛ ٔمهس زض ٘ٓط ٌطفشٝ ٔی قٛز ضا وّیه ضاؾز وطزٜ ٚ اظ  ٔٙٛیی وٝ ثبظ  ضٚی ؾَّٛ ٞبیی وٝ زض وبضثطي

ْبٞط  Paste Linkضٚی ٕ٘بزی وٝ ثٝ ٖٙٛاٖ  Pasteضا ا٘شربة وٙیس. اوٖٙٛ اظ ثیٗ ٕ٘بز ٞبی فطٔبٖ  Pasteٔی قٛز فطٔبٖ 

  قسٜ اؾز وّیه وٙیس.

 

 

ٔطسجٍ ضا  یؾَّٛ ٞب یٔجسا زازٜ ٞب وبضثطيوٝ ٞطٌبٜ زض  یثٝ َٛض قسٜ اؾزثطلطاض  وبضثطيزٚ  بٖیٔ یٛ٘سیداوٖٙٛ 

ثطای ٔثبَ اٌط زض وبضثطي  قٛز. یاٖٕبَ ٔ عیٔمهس ٘ وبضثطئشٙبْط زض  یثلافبنّٝ زض ؾَّٛ ٞب طارییسغ ٗیا س،یزٞ طییسغ

ٝ زض وبضثطي ٔجسأ و Cضا یه ضلٓ افعایف زٞیس، ٖلاٜٚ ثط ایٙىٝ حبنًّطة ٔٛضز ٘ٓط زض ؾشٖٛ  Aٔمهس زازٜ ٞبی ؾشٖٛ 

 زض وبضثطي ٔمهس ٘یع سغییط ٔی وٙس. Pاؾز سغییط ٔی وٙیس ؾشٖٛ 
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 ایدبز وبضدٛقٝ اقشطاوی

ایدبز وبضدٛقٝ اقشطاوی أىبٖ ایدبز سغییط زض یه وبضثطي ضا ثُٛض ٕٞعٔبٖ ثٝ چٙس وبضثط ٔی زٞس. ثطای ایٙىبض ثٝ ظثب٘ٝ 

Review  زض لؿٕزChanges  ٗضفشٝ ٚ ضٚی آیىShare workbook  وّیه وٙیس سب دٙدطٜ ٔطثٌٛ ثٝ ایٗ ٌعیٙٝ ثطای قٕب

 سیه ثع٘یس ٚ ؾذؽ ٌعیٙٝ سبییس ضا ا٘شربة وٙیس. …Allow Changesثبظ قٛز. وٙبض ٌعیٙٝ 

 

ثطای قٕب ثبظ ٔی قٛز وٝ ٔی ثبیؿز زض آٖ ٘بْ وبضدٛقٝ ٚ ٕٞچٙیٗ ٔىب٘ی وٝ  Save asثٝ ایٗ سطسیت دٙدطٜ ٔحبٚضٜ ای 

 ٝ آ٘دب زؾشطؾی زاقشٝ ثبقٙس ضا سٗییٗ وٙیس.لطاض اؾز ٕٞٝ ث

 

 

 اوٖٙٛ ثُٛض ٕٞعٔبٖ چٙسیٗ وبضثط ٔی سٛا٘ٙس ثٝ ایٗ وبضثطي زؾشطؾی زاقشٝ ثبقٙس ٚ سغییطار ضا اٖٕبَ وٙٙس.
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 ٞبی اقشطاوی قسٜ زض وبض دٛقٝ ضزیبثی سغییطار ا٘دبْ

ثٝ لؿٕز  Reviewsٙیس. ثطای ایٙىبض زض ظثب٘ٝ قٕب ٔی سٛا٘یس سغییطار ا٘دبْ قسٜ زض وبدٛقٝ ٞبی اقشطاوی ضا ضزیبثی و

Changes  ٗثطٚیس ٚ ضٚی ظثب٘ٝ ٔثّثی وٙبض آیىTrack Changes   وّیه وٙیس. یه ِیؿز ثطای قٕب ٕ٘بیبٖ ٔی قٛز. اٌط

ضا  ا٘شربة وٙیس، وّیٝ سغییطاسی وٝ ضٚی ایٗ فبیُ دؽ اظ آذطیٗ شذیطٜ ؾبظی  Highlight Changesٌعیٙٝ اَٚ یٗٙی 

 طفشٝ ثطای قٕب ٞبیلایز  ٔی قٛز.ا٘دبْ ٌ

 

ٕٞچٙیٗ یه دٙدطٜ ٔحبٚضٜ ای ثطای قٕب ثبظ ٔی قٛز وٝ زض ٔٛضز ظٔبٖ، قرم ٚ ٔىبٖ سغییطار ؾٛاَ ٔی دطؾس. ثب فٗبَ 

ٔی سٛا٘یس سٗییٗ وٙیس وٝ  List Changes on a new Sheetٚ ٌعیٙٝ  Highlight Changes on Screenوطزٖ ٌعیٙٝ 

یه وبضثطي خسیس ثٝ قٕب ٘كبٖ  فشٝ ضا ثهٛضر ٞبیلایز ٘كبٖ زٞس ٚ یب ثهٛضر یه خسَٚ زضاوؿُ سغییطار نٛضر ٌط

 زٞس.

 

وّیه وٙیس ٚ ٌعیٙٝ زْٚ یٗٙی   Track Changesضٚی ظثب٘ٝ ٔثّثی وٙبض آیىٗ  Reviews\ Changesاٌط زض ظثب٘ٝ 

Accept/Rejected Changes  ضا ا٘شربة وٙیس. یه دٙدطٜ ثبظ ٔی قٛز وٝ وّیٝ وّیٝ سغییطار اٖٕبَ قسٜ ضا ثهٛضر

 خساٌب٘ٝ ٘كبٖ ٔی زٞس.
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سغییط اٖٕبَ قسٜ ثبظ ٌطزا٘سٜ ٔی  Rejectسغییطار اٖٕبَ ٔی قٛز ٚ ثب ا٘شربة ٌعیٙٝ  Acceptزضنٛضر ا٘شربة ٌعیٙٝ 

قسٜ ٚ سبییس ٚ یب ٖسْ سبییس سٕبٔی آٟ٘ب یه دٙدطٜ زیٍط ثبظ ٔی قٛز  قٛز. ثٗس اظ ٔكبٞسٜ ٘ٓیط ثٝ ٘ٓیط سٕبْ سغییطار اٖٕبَ 

وٝ زض آٖ قٕب ٔی سٛا٘یس سغییطاسی وٝ لطاض اؾز ٔٛضز سبییس یب ضز ٚالٕ قٛز ضا اظ قرم، ظٔبٖ ٚ ٔىبٖ ٔٛضز ٘ٓط ٔكبٞسٜ 

 وٙیس.

 

 

 (Protect Worksheetحفبْز اظ وبضثطي )

شطؾی افطازی ثدع وبضثطاٖ انّی ثٝ اَلاٖبر ٔٛخٛز زض وبضثطي ٔی ثبقس. حفبْز اظ وبضثطي ثٝ ٔفْٟٛ خٌّٛیطی اظ زؾ

ٕٞچٙیٗ اظ ایٗ ضٚـ ٔی سٛا٘یس ؾُح زؾشطؾی وبضثط خٟز اٖٕبَ سغییط ٚ زضج اَلاٖبر ضا سٗییٗ وٙیس. اظ َطیك ٔؿیط 

Review\Changes  ٗضٚی آیىProtect Workbook  ٝوّیه وٙیس سب دٙدطٜ ٔطثٌٛ ثProtect Structure And 

Windows  ثبظ قٛز زض ایٗ لؿٕز ٘ٛٔ ٔحبفٓز ضا وبضثطي ضا ثٝ ٕٞطاٜ یه دؿٛضزی وٝ سٟٙب زض اذشیبض وبضثطاٖ ٔٛضز

 ضا ثطای سبییس ا٘شربة وٙیس. OKسبییس قٕب لطاض ٔی ٌیطز ٚاضز وٙیس ٚ ؾذؽ زوٕٝ 
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 (Protect Workbookحفبْز اظ دٛقٝ )

یس ثطای ٞط دٛقٝ ثُٛض خساٌب٘ٝ ضٔع ٚضٚز سٗییٗ وٙیس، ٕٞچٙیٗ ٔی سٛا٘یس ثطای حفبْز اظ دٛقٝ ٞب يٕٗ ایٙىٝ ٔی سٛا٘

ضٚی  Review\Changesؾُح زؾشطؾی وبضثط ضا ٘یع ثطای زضج اَلاٖبر ٚ اٖٕبَ سغییطار سٗییٗ وٙیس. اظ َطیك ٔؿیط 

 Allow allٕز ثبظ قٛز. زض ایٗ دٙدطٜ زض لؿ Protect Sheetوّیه وٙیس سب دٙدطٜ ٔطثٌٛ ثٝ  Protect Sheetآیىٗ 

users of this worksheet to  َٝٛٔی سٛا٘یس حسٚز ؾُح زؾشطؾی ٞبی وبضثطاٖ ضا اظ َطیك سیه ظزٖ وٙبض آیىٗ ٔطث

 سٗییٗ وٙیس.
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 Protected Viewٕ٘بی ٔحبفٓز قسٜ یب 

سٛا٘س اظ فبیُ ٞب ٔی ثبقس. ٚ ٔی  Malwareايبفٝ قسٜ ٚ ثطای ٔحبفٓز اظ فبیُ ٞب زض ثطاثط  2010ایٗ ٚیػٌی زض اوؿُ 

ٞبی اوؿُ زض ثطاثط ثطضؾی ٚ زؾز وبضی ٚ زضج وسٞبی ٔرطة ٚ ٚیطٚؼ ٞب سٛؾٍ ٞىط ٞب خٌّٛیطی وٙس. لبثّیز ٕ٘بی 

Protect View .ٍٞٙبٔی وٝ یه فبیُ زض ٔحیٍ ٔحبفٓز قسٜ ثبظ ٔی قٛز ٔی سٛا٘س اظ حّٕٝ ٞىط ٞب خٌّٛیطی وٙس 

 زض ٔٛاضز ظیط فٗبَ ٔی قٛز: Protected Viewٕ٘بی ٔحبفٓز قسٜ یب 

 فبیُ ٞبیی وٝ اظ ایٙشط٘ز زاّ٘ٛز قسٜ ثبقس 

 .فبیُ ٞبیی وٝ اظ خبٞبی ٔكىٛن اظ ٘ٓط أٙیٙز ثبظ قسٜ ثبقٙس 

  ثبظ وطزٖ فبیُ ٞبیی وٝ زضOutlook2010 دیٛؾز ٔی قٛ٘س 

 .فبیُ ٞبیی وٝ زاضای أًبی زیدیشبِی ا٘مًبء قسٜ ٞؿشٙس 

  ٍفبیُ ٞبیی وٝ ثّٛوٝ قسٜ سٛؾFile Block Policy .ٞؿشٙس 

ضا ٔكبٞسٜ  Protected Viewٍٞٙبٔی وٝ یه فبیُ ضا زاّ٘ٛز ٔی وٙیس ٔی سٛا٘یس زض لؿٕز ٘ٛاض اثعاض ٖجبضر ٔطثٌٛ ثٝ 

ٔی سٛا٘یس اَلاٖبر  Enable Editingوٙیس. چٙب٘چٝ اظ ؾبِٓ ثٛزٖ ٚ أٙیز فبیُ ُٕٔئٗ ٞؿشیس ثب وّیه وطزٖ ضٚی ٌعیٙٝ 

طایف وٙیس. اٌط فبیُ ٔٛضز ٘ٓط حبٚی وسٞبیی ثبقس وٝ سٛؾٍ ثط٘بٔٝ ٔبوطٚ ٘ٛقشٝ قسٜ ثبقٙس دیغبٔی ٔٛخٛز زض فبیُ ضا ٚی

اٌط اظ ثی يطض ثٛزٖ ٔبوطٚ ٞب   Security Warning. Macros have been disabledزضیبفز ٔی وٙیس ثٝ ٖٙٛاٖ 

 وّیه وٙیس. Enables Contentإَیٙبٖ زاضیس ضٚی 
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 ٘ٛیؿی  سٛاثٕ ٚ فطَٔٛوبض ثب  فهُ ٞفشٓ:

 

 

 

 

 

 آقٙبیی ثب فطَٔٛ ٚ ؾبذشبض فطَٔٛ

قٕب ضا ا٘دبْ زٞٙس. ؾبذشبض فطَٔٛ ٞبی وسٞبیی ٞؿشٙس وٝ زض یه ؾَّٛ ٚاضز ٔی قٛ٘س ٚ ٔی سٛا٘ٙس ٔحبؾجبر ٔٛضز ٘ٓط 

فطَٔٛ ٞب قبُٔ یىؿطی ٍّٖٕط ثٗلاٜٚ سٛاثٕ زضٖٚ وبضثطي ٞب ؾز وٝ ثطای وبض ثب اٖساز ٚ ٔشٗ ٞب اؾشفبزٜ ٔی قٛ٘س. اٖساز 

ٚ ٘ٛقشٝ ٞبی ثىبض ضفشٝ زض فطَٔٛ ٞب ٔی سٛا٘س زض ؾَّٛ ٞبی زیٍطی ٘ٛقشٝ قسٜ ثبقس ٚ ٔعیز آٖ ایٙؿز وٝ چٙب٘چٝ 

 وٙیس ٘یبظ ثٝ سغییط فطَٔٛ ٘ٛقشٝ قسٜ ٘یؿز. سغییطی زض آٖ ایدبز

 ٖٙبنط فطَٔٛ ٞب ٔی سٛا٘س قبُٔ ٔٛاضز ظیط ثبقس:

 ٍّٖٕط ٞبی ضیبيی 

 ٔحسٚزٜ ٞبی ٘بْ زاض یب آضٌٛٔبٖ ٞب 

 ٔمبزیط ٖسزی یب ٔشٙی 

  ُسٛاثٕ اوؿ 

وّیه وطزٜ ،  S3ضا حؿبة وٙیٓ. ثطای ایٙىبض ضٚی ؾَّٛ  U  ٚTحبنًّطة زٚ ؾشٖٛ  Sفطو وٙیس ٔی ذٛاٞیس زض ؾشٖٛ 

 فطَٔٛ ظیط ضا زض آٖ سبیخ وٙیس:  Formula Barؾذؽ زض لؿٕز 

=T3*U3 

 ضا فكبض زٞیس ٚ ٘شیدٝ ٔحبؾجٝ ضا ٔكبٞسٜ وٙیس. Enterؾذؽ وّیس 

(، ؾبذشبض سبثٕ ٚ ذطٚخی سبثٕ ٚ ٘بْ سبثٕ ، آضٌٛٔبٖ Functionزض ایٗ فهُ قٕب ثب فطَٔٛ ٚ ؾبذشبض فطَٔٛ، سبثٕ )

(Argument( ٔاضخب ،)Reference اضخبٔ ثٝ ؾجه  ،)1A( اضخبٔ ٘ؿجی ،Relative Reference اضخبٔ ُّٔك ،)

(Absolute Reference)( اضخبٔ سطویجی ،Mixed Reference ٕزضج سٛاث ،)Insert Function ٕٗٞچٙی ٚ ،

 آقٙب ٔی قٛیس. Round, Count, Max, Min, Average, Sum, Autosumاؾشفبزٜ اظ سٛاثٗی ٔب٘ٙس 
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 S3زاقشٝ ثبقیس ٔی سٛا٘یس ؾَّٛ  Sٚخٛز زاضز ضا زض ؾشٖٛ  T  ٚUثطای ایٙىٝ ایٗ حبنًّطة سٕبٔی ٔمبزیطی وٝ زض ؾشٖٛ 

 ضا اخطا وٙیس.  Pasteضا ثع٘یس ٚ یب فطٔبٖ Enterضا ا٘شربة وطزٜ ٚ زوٕٝ  Sضا وذی وٙیس ٚ ؾبیط ؾَّٛ ٞبی ؾشٖٛ 

 .اظ ٖلأز * ثٝ ٖٙٛاٖ ٍّٖٕط يطة اؾشفبزٜ ٔی قٛز 

  ثطای سفطیك اؾشفبزٜ ٔی قٛز. –اظ ٖلأز 

 .اظ ٖلأز / ثطای سمؿیٓ اؾشفبزٜ ٔی قٛز 

 قٛز. اظ ٖلأز + ثطای خٕٕ اؾشفبزٜ ٔی 

  ثطای سٛاٖ اؾشفبزٜ ٔی قٛز. ^اظ ٖلأز 

  ثطای لیبؼ ُٔٙمی اؾشفبزٜ ٔی قٛز. <=  >اظ ٖلأز ٞبی 

ٍّٖٕط ٞب خعئی اظ فطَٔٛ ٞبی ٞؿشٙس. اوؿُ زض ٔحبؾجبر ٔمبزیط زض فطَٔٛ ٞب اظ لٛا٘یٗ وٝ زض اِٛیز ثٙسی ٍّٖٕط ٞب وٝ 

ٔحبؾجٝ ای وٝ ضٚی ٍّٖٕطٞبی فطَٔٛ ا٘دبْ ٔی زٞس ثكطح زض ثط٘بٔٝ ٘ٛیؿی حبوٓ اؾز سجٗیز ٔی وٙس. اِٛیز اوؿُ زض 

 ظیط اؾز:

 ، ٔؿبٚی ، وٛچىشط ٚ ثعضٌشط ٔی ثبقس.&ثٝ سطسیت: سٛاٖ، يطة، سمؿیٓ، خٕٕ، سفطیك، 

 

 (Functionسبثٕ )

 سٗطیف سبثٕ: 

قٕب ثرٛاٞیس ثط ضٚی سبثٕ أىبٖ ٔحبؾجبسی اظ لجیُ خٕٕ، ٔیبٍ٘یٗ، يطة ٚ سمؿیٓ ٚ .... ضا ثطای قٕب فطاٞٓ ٔی وٙس. اٌط 

ٔحسٚزٜ ای اظ اٖساز ٔحبؾجبسی ا٘دبْ زٞیس ٔی سٛا٘یس اظ سٛاثٕ اؾشفبزٜ وٙیس. زض ٚالٕ سٛاثٕ ٖ٘ٛی فطَٔٛ ٞؿشٙس وٝ ٔی سٛا٘س 

ّٖٕیبر ٔكىّی وٝ ُٖٕ ٌط ٞب ثٝ سٟٙبیی ٕ٘ی سٛا٘ٙس ٔحبؾجٝ وٙٙس، ا٘دبْ ٔی زٞٙس ٚ زض ٚالٕ لسضر فطَٔٛ ٞب ضا ٔی سٛا٘ٙس 

ؾطٚ وبض زاض٘س ٘یع ايبفٝ  Chi Squareأىبٖ ٔحبؾجٝ دٙح سبثٕ آٔبضی وٝ ثب سٛظیٕ آٔبضی  2010. زض اوؿُ افعایف زٞٙس

 قسٜ اؾز. 
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لطاض زاضز ضا ثسؾز آٚضیس. یه ضاٜ ایٗ اؾز وٝ زض ؾِّٛی  Tفطو وٙیس لطاض اؾز ٔدٕٛٔ اٖسازی وٝ زض ؾَّٛ ٞبی ؾشٖٛ 

 وٙیس:  وٝ لطاض اؾز خٕٕ وُ ٚاضز قٛز ایٗ فطَٔٛ ضا سبیخ

=T3+T4+T5+T6 

أب ظٔب٘ی وٝ سٗساز ؾَّٛ ٞبی ٔٛخٛز زض یه ؾشٖٛ ظیبز اؾز ٘ٛقشٗ چٙیٗ فطِٔٛی ٖلاٜٚ ثط ظٔبٖ ثط ثٛزٖ احشٕبَ ذُبی 

ظیبزی ٞٓ زض ثط زاضز. زض ایٗ ٔٛالٕ ٔی سٛا٘یس اظ سٛاثٕ وٕه ثٍیطیس. ثطای ایٙىبض ثدبی ٘ٛقشٗ فطَٔٛ فٛق ٔی سٛا٘یس 

 ضا ا٘شربة وٙیس: Enterٚ ؾذؽ زوٕٝ  فطَٔٛ ظیط ضا زضج وٙیس

=SUM(T3:T6) 

ضا ثب ٞٓ خٕٕ ٔی وٙس ٚ حبنّدٕٕ آٖ ضا زض ؾِّٛی وٝ ٔكرم  T6سب  T3ثٝ ایٗ سطسیت اوؿُ ٔمبزیط ٔٛخٛز زض ؾِّٟٛبی 

 وطزٜ ایس ٕ٘بیف ٔی زٞس.

 

 

سٛؾٍ یه وبزض آثی  (T3:T6)ط ٕٞبٍ٘ٛ٘ٝ وٝ ٔكبٞسٜ ٔی وٙیس ٍٞٙبْ اؾشفبزٜ اظ ایٗ سبثٕ ثٝ ٔحى ا٘شربة ٔحسٜٚ ٔٛضز ٘ٓ

 ضً٘ ٔكرم ٔی قٛز. 

یه ضاٜ زیٍط ثطای ٘ٛقشٗ فطَٔٛ ٚ اؾشفبزٜ اظ سٛاثٕ ایٗ اؾز وٝ ثٗس اظ ا٘شربة ؾِّٛی وٝ لطاض اؾز حبنُ سبثٕ زض آٖ 

ضا ثٙٛیؿیس، ؾذؽ ثب وٕه  )SUM=ضفشٝ ٚ سبثٕ ٔٛضز ٘ٓط ضا ٚاضز وٙیس یٗٙی ٖجبضر  Formula Barزضج قٛز ثٝ لؿٕز 

ضا ثع٘یس. )لاظْ  Enterٔبٚؼ ٔحسٚزٜ ای وٝ لطاض اؾز ایٗ سبثٕ زض آ٘دب ّٖٕیبسی ا٘دبْ زٞس ضا ا٘شربة وٙیس ٚ ؾذؽ وّیس 

 اؾز ذٛزسبٖ اِٚیٗ دطا٘شع ضا ثٗس اظ ا٘شربة ٍّٖٕط سبیخ وٙیس(

 ٔی ثبقس. Formulas\Insert Functionیه ضٚـ زیٍط ا٘شربة دٙدطٜ فطَٔٛ ٞب اظ َطیك ٔؿیط 
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 اؾز.  Formula Barٚ ضاٜ زیٍط ثطای اؾشفبزٜ اظ سٛاثٕ، ٘ٛقشٗ 

 

 

 Allزؾشٝ ثٙسی قسٜ ا٘س. ثب ا٘شربة ٌعیٙٝ  Select a Category٘ٛٔ سبثٕ ٚخٛز زاضز وٝ زض لؿٕز  400زض اوؿُ ثیف اظ 

 Third-Partyسٕبْ ایٗ سٛاثٕ لبثُ ٔكبٞسٜ ٞؿشٙس. ٔی سٛا٘یس سٛاثٕ ثیكشط ٚ سرههی ضا اظ سبٔیٗ وٙٙسٜ ٞبی قرم ثبِث یب 

Supliers  ذطیساضی وٙیسٚ یب ثٝ وٕهVBA  : سٛاثٕ ؾفبضقی ضا ثؿبظیس. ٕ٘ٛ٘ٝ ٞبیی اظ سٛاثٕ ٔشساَٚ زض اوؿُ ٖجبضسٙس اظ 

 

 ّٖٕىطز ٘بْ سبثٕ

ACOS ٖسز ضا ثبظ ٔی ٌطزا٘س ٔٗىٛؼ وؿیٙٛؼ 

ACOSH  ایدبز ٔطخٕ ؾَّٛ ثٗٙٛاٖ ٔشٗ، ثب زاقشٗ قٕبضٜ ٞبی ضزیف ٚ ؾشٖٛ ٔكرم

 .قسٜ

ADDRESS  ثطضؾی ٔی وٙس وٝ آیب ٕٞٝ ٘كبٚ٘سٞب نحیح اؾز، ٚ نحیح ضا ثبظ ٔی ٌطزا٘س زض

سٗساز ٘بحیٝ ٞب ضا زض ٔطخٕ ثبظ ٔی ٌطزا٘س.  .نٛضسی وٝ ٕٞٝ ٘كبٚ٘سٞب نحیح ثبقس

 .٘بحیٝ ٔحسٚزٜ ای اؾز اظ ؾِّٟٛبی ٕٞدٛاض یب ؾَّٛ ٔٙفطز

ASIN ٔٗىٛؼ ؾیٙٛؼ ٖسز ضا ثبظ ٔی ٌطزا٘س. 

ATAN2 ٔٗىٛؼ سب٘ػا٘ز ٖسز ضا ثبظ ٔی ٌطزا٘س 

AVEDEV ٚ٘سٞب ٔیبٍ٘یٗ سطا وٙف ُّٔك ٔرشهبر زازٜ ٞب ضا اظ ٔیب٘ٝ آٟ٘ب ثبظ ٔی ٌطزا٘س. ٘كب
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 .ٔی سٛا٘ٙس ٖسز، ٘بْ، آضایٝ، یب ٔطخٟٗبیی وٝ قبُٔ ٖسز ٞؿشٙس ثبقٙس

AVERAGE ٔیبٍ٘یٗ حؿبثی ضا زض ٘بحیٝ ا٘شربثی ثسؾز ٔی آٚضز. 

BAHTTEXT ٖسز ضا ثٝ ٔشٗ سجسیُ ٔی وٙس 

BETADIST خٕٕ سبثٕ چٍبِی احشٕبلار ثشب ضا ثبظ ٔی ٌطزا٘س. 

BETAINV  ثسؾز ٔی آٚضزثط ٖىؽ خٕٕ سبثٕ چٍبِی ضا. 

BINOMDIST انُلاح ٔٙحهط ثٝ فطز احشٕبلار سٛظیٕ زٚ خّٕٝ ای ضا ثبظ ٔی ٌطزا٘س. 

COLUMN اٖساز ؾشٖٛ ٔطخٕ ضا ثبظ ٔی ٌطزا٘س. 

COUNTA سٗساز ؾِّٟٛبی سٟی ضا زض ٔحسٚزٜ ی ٔكرم قسٜ ؾِّٟٛب ٔی قٕبضز. 

COUNTIF  ٜٔی قٕبضزسٗساز ؾِّٟٛب ضا زض ٔحسٚزٜ ی ُٔبثك ٚيٗیز زازٜ قس. 

DATE  ضا سجسیُ ٔی وٙسٖسزی ضا وٝ ٔٗطف سبضید ٚ ظٔبٖ ٔی ثبقس. 

DATEVALUE سبضید ثٝ فطْ ٔشٗ ضا ثٝ ٖسزی سجسیُ ٔی وٙس وٝ ٔٗطف سبضید اؾز. 

DAVERAGE  ایٗ ٔیبٍ٘یٗ ٔی ٌیطز،  زازٜٔمبزیط زضٖٚ یه ؾشٖٛ زض یه ِیؿز یب دبیٍبٜ اظ

 .ُٔٙجك ثب قطایُی اؾز وٝ قٕب ٔكرم ٔی ٕ٘بییس ٔیبٍ٘یٗ

DEGREES ضازیبٖ ٞب ضا ثٝ زضخٝ سجسیُ ٔی وٙس. 

EVEN ٌطز وطزٖ ٖسز ٔثجز ثٝ ثبلا ٚ ٖسز ٔٙفی ثٝ دبییٗ ثٝ ٘عزیىشطیٗ ٖسز ظٚج. 

FACT  ُٔحبؾجٝ فبوشٛضیn! 

IF ثطضؾی ٔی وٙس وٝ آیب قطٌ ا٘دبْ ٌطفشٝ اؾز. 

ISERR  ٝآیب ٔمساض ذُب اؾز یب ذیطثطضؾی ٔی وٙس و. 

LOG ثبظٌطزا٘سٖ ٍِبضیشٓ ٖسز ثٝ دبیٝ ای وٝ قٕب ٔكرم ٕ٘ٛزٜ ایس. 

MAX  ثعضٌشطیٗ ٔمساض ضا زض زؾشٝ ٔمساض ٞب ثبظ ٔی ٌطزا٘س. ٔمساض ٞبی ُٔٙمی ٚ ٔشٗ ضا

 .٘بزیسٜ ٕ٘ی ٌیطز

MIN  ٗوٛچىشطیٗ ٔمساض ضا زض زؾشٝ ٞبی ٔمساض، ثبظ ٔی ٌطزا٘س، ٔمساض ٞبی ُٔٙمی ٚ ٔش

 ٕ٘ی ٌیطز.ضا ٘بزیسٜ 

SIGN  .1اٌط ٖسز نفط اؾز،  0اٌط ٖسز ٔثجز اؾز،  1ٖلأز ٖسز ضا ثبظ ٔی ٌطزا٘س- 

 .اٌط ٖسز ٔٙفی اؾز
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 ؾبذشبض سبثٕ ٚ ذطٚخی سبثٕ ٚ ٘بْ سبثٕ 

 :ٔی ثبقس ٚ ثٝ یه ؾَّٛ ثطای زضج ٘شیدٝ ٔٙؿٛة ٔی قٛزآضٌٛٔبٖ  یسٗسازٚ  ٘بْ هی یٞط سبثٕ زاضا

 ( ٘بْ سبث1ٕ؛ آضٌٛٔبٖ  2آضٌٛٔبٖ )... ؛ 

 : ٌطٜٚ ٞب ٖجبضسٙس اظ ٗیقسٜ ا٘س. ا یسٛاثٕ ثطاؾبؼ وبضثطزقبٖ ٌطٜٚ ثٙس Excel زض

 ٕیٔبِ سٛاث( Financial) 

 ٕؾبٖز دیسبض سٛاث ٚ (Data & Time) 

 ٕیٚ ٔثّثبس یبيیض سٛاث ( Mat & Trig) 

 ٕیآٔبض سٛاث (Statistical) 

 ٕخؿشدٛ ٚ ٔطخٕ سٛاث (Lookup & Reference) 

 ٕزازٜ ٍبٜیدب سٛاث (Database) 

 ٕیٔشٙ سٛاث (Text) 

 ٕیُٔٙم سٛاث (Logical) 

 ٕیاَلاٖبس سٛاث (Information) 

 ٕیٟٔٙسؾ سٛاث (Engineering) 

 

 (Argumentآضٌٛٔبٖ )

اٌط زض ٔثبَ ٞبی لجُ زلز وطزٜ ثبقیس ٍٞٙبْ وبض ثب سٕبْ سٛاثٕ، اظ دطا٘شع ٞب اؾشفبزٜ قسٜ اؾز. اَلاٖبر زضٖٚ دطا٘شعٞب، 

سطسیجی اظ آضٌٛٔبٖ ٞبؾز. ٕٞچٙیٗ آ٘چٝ سٛاثٕ ضا اظ ٞٓ ٔشٕبیع ٔی وٙس ٘حٜٛ اؾشفبز اظ آضٌٛٔبٖ ٞبؾز. ٘حٜٛ اؾشفبزٜ اظ 

وٝ ثطای  NOWلطاض اؾز ا٘دبْ قٛز. سٛاثٕ ٔی سٛا٘ٙس ثسٖٚ آضٌٛٔبٖ ثبقٙس ٔب٘ٙس سبثٕ آضٌٛٔبٖ ثؿشٍی ثٝ ّٖٕیبسی زاضز وٝ 

ثبظٌطزا٘سٖ سبضید ٚ ظٔبٖ خبضی اؾشفبزٜ ٔی قٛز،  سه آضٌٛٔب٘ی، زاضای سٗساز ثبثشی آضٌٛٔبٖ، سٗساز ٘بٔكرهی آضٌٛٔبٖ 

سٛؾٍ وبٔب آضٌٛٔبٖ ٞب ضا اظ ٞٓ خسا ٔی ٚ یب آضٌٛٔبٖ ٞبی اذشیبضی ثبقس. ثطای سٛاثٗی وٝ ثیف اظ یه آضٌٛٔبٖ زاض٘س 

 وٙٙس. آضٌٛٔبٖ ٞب ٔی سٛا٘ٙس ٔمبزیط ثبثز ٚ یب آزضؼ یه ٔحسٚزٜ ثبقٙس.
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 (Referenceاضخبٔ )

ٕٔٗٛلا ٚلشی اظ فطَٔٛ ٞب یب سٛاثٕ اوؿُ اؾشفبزٜ ٔی وٙیس لاظْ اؾز ثٝ یه ؾَّٛ ٚ یب ٔحسٚزٜ ای ؾَّٛ اضخبٔ زازٜ قٛز. 

ه ؾَّٛ سغییط وٙس ٘شیدٝ فطِٔٛی وٝ ثٝ آٖ ؾَّٛ اضخبٔ زازٜ قسٜ ٘یع سغییط ٔی وٙس. زض حبِی ثٝ ٕٞیٗ ّٖز اٌط ٔمساض ی

وٝ اٌط زض یه فطَٔٛ ثدبی ایٙىٝ ثٝ یه ؾَّٛ اضخبٔ زاز قٛز ٔمساض ٖسزی آٖ ؾَّٛ ٚاضز قسٜ ثبقس، ثب سغییط آٖ ٔدجٛض 

 ثٝ سغییط فطَٔٛ ٚ خبیٍعیٗ وطزٖ ٔمساض ٖسزی خسیس ٞؿشیس.

 ٖجبضسٙس اظ : ا٘ٛأ اضخبٔ

 

 2010ا٘ٛأ اضخبٔ زض اوؿُ 

 چٝ اسفبلی ٔی افشس ثٗس اظ وذی وطزٖ فطَٔٛ فطَٔٛ ٘ٛٔ اضخبٔ

Relative =A1 Both the column letter A and the row number 1 can change. 

Absolute =$A$1 The column letter A and the row number 1 do not change. 

Mixed =$A1 The column letter A does not change. The row number 1 can change. 

Mixed =A$1 The column letter A can change. The row number 1 does not change. 

 

 1Aاضخبٔ ثٝ ؾجه 

قٙبؾبیی ٚ زض ثط٘بٔٝ ی اوؿُ قٕب یه نفحٝ ٌؿشطزٜ زض دیف ضٚ زاضیس وٝ قبُٔ ؾُطٞب ٚ ؾشٟٛ٘بی ٔرشّف اؾز .ثطای 

 وبض ثب ٞط وساْ اظ ذب٘ٝ ٞبی ایٗ نفحٝ ٌؿشطزٜ قٕب ٔی سٛا٘یس اظ سطویت ٘بْ ؾُط ٚ ؾشٖٛ اؾشفبزٜ وٙیس .

یٗٙی ذب٘ٝ   (R1C1اٌط ؾُط ٚ ؾشٖٛ ثب اٖساز ٘بْ ٌصاضی قسٜ ثبقٙس قٕب ثٝ َٛض ٔثبَ ثطای ٘بٔیسٖ اِٚیٗ ذب٘ٝ ثبیس ثٍٛییس )

 R1C1ز . ثٝ ایٗ ؾجه ٘بٍٔصاضی ٚ اضاخبٔ زازٖ ثٝ ذب٘ٝ ٔی ٌٛیٙس : ای وٝ زض ؾُط اَٚ ؾشٖٛ اَٚ ٚالٕ قسٜ اؾ

reference style 

( وٝ ثٝ ایٗ ؾجه اضخبٔ یب  A1حبَ اٌط ؾشٟٛ٘ب ثب حطٚف اٍّ٘یؿی ٘بٍٔصاضی قسٜ ثبقٙس ٘بْ ذب٘ٝ ی اَٚ ٔی قٛز : )

 A1 reference style٘بٍٔصاضی ذب٘ٝ ٞب ٔی ٌٛیٙس : 
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ضاحششط ٞؿشٙس . ٕٔٗٛلا اوثط افطاز اظ ایٗ ضٚـ اؾشفبزٜ ٔیىٙٙس ٚ دیكفطو  A1ضخبٔ ثٝ ؾجه اظ آ٘دبیی وٝ اوثط افطاز ثب ا

 ثط٘بٔٝ ٞٓ ٕٞیٗ اؾز .

 

 

A1style 1 

 

 (Relative Referenceاضخبٔ ٘ؿجی )

ظٔب٘ی وٝ قٕب اظ ضٚـ اضخبٔ ٘ؿجی اؾشفبزٜ ٔی وٙیس، ضزیف ٚ ؾشٛ٘ی وٝ لجلا ثٝ آٖ اضخبٔ زازٜ ثٛزیس ٔی سٛا٘س سغییط وطزٜ، 

 S3انلاح قسٜ ٚ ثٝ ضزیف ٚ ؾشٖٛ خبضی اضخبٔ دیسا وٙس. حبِز دیف فطو اوؿُ ٕٞیٗ ٌعیٙٝ اؾز. ثطای ٔثبَ : زض ؾَّٛ 

  Sum(T3;U3)= ضا ا٘شربة وٙیس: Enterفطَٔٛ ظیط ضا ٚاضز وٙیس، ؾذؽ زوٕٝ 

ٚ یب  Enterضفشٝ ٚ زوٕٝ  S4ضا ا٘شربة ٕ٘بییس، ؾذؽ ثٝ ؾَّٛ  Copyوّیه ضاؾز وطزٜ ٚ ٌعیٙٝ  S3اوٖٙٛ ضٚی ؾَّٛ 

ٔٙشمُ قسٜ ٕٞچٙیٗ اضخبٖبر  S4يٕٗ ایٙىٝ ثٝ ؾَّٛ  S3ضا اخطا ٕ٘بییس. اضخبٖبر زضج قسٜ زض ؾَّٛ  Pasteفطٔبٖ 

ٔحبؾجٝ قسٜ اؾز. اٌط زٚثبض زض   T4  ٚU4ح قسٜ ٚ ٘شیدٝ حبنُ اظ فطَٔٛ ثب سٛخٝ ثٝ ؾَّٛ ٔطثَٛٝ ثُٛض ذٛزوبض انلا

 وّیه ضاؾز وٙیس سب فطَٔٛ ثطای قٕب ٕ٘بیبٖ قٛز، چیعی وٝ ٔكبٞسٜ ٔی وٙیس ثٝ ایٗ نٛضر اؾز: S4ؾَّٛ 

=Sum(T4;U4) 
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 (Absolute Reference) ُّٔكاضخبٔ 

ٕب ٔی ذٛاٞیس يٕٗ وذی وطزٖ یه فطَٔٛ ثٝ ؾَّٛ زیٍط ضفط٘ؽ ٞبی ضزیفی ٚ یب اضخبٔ ُّٔك یب ٔؿشمُ ظٔب٘ی اؾز وٝ ق

 زض اثشسا ٚ ا٘شٟبی آضٌٛٔبٖ زضج قٛز:  $ؾشٛ٘ی سغییط ٘ىٙس. ثٝ ایٗ ٔٙٓٛض ثبیس زٚ ٘كبٖ زلاض 

=Sum($T$3;$U$3) 

 R3اضخبٖبر سغییط ٘رٛاٞس وطز ٚ زلیمب ٕٞبٖ فطِٔٛی وٝ زض ؾَّٛ  Rایٗ ثبض ثب وذی وطزٖ ایٗ فطَٔٛ زض ؾَّٛ ٞبی ؾشٖٛ 

 زضج قسٜ اؾز ثسٖٚ سغییط ثٝ ؾَّٛ ٞبی زیٍط ٔٙشمُ ٔی قٛز.
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 (Mixed Referenceاضخبٔ سطویجی )

ا زض ایٗ حبِز سطویجی اظ زٚ حبِز لجّی ضا ٔی سٛا٘یس زاقشٝ ثبقیس. یٗٙی ٞٓ اضخبٖبر ٔؿشمُ ٚ ٞٓ اضخبٖبر ٚاثؿشٝ ض

 فطَٔٛ ظیط ضا سبیخ وٙیس: Q3ٕٞعٔبٖ اؾشفبزٜ ٔی وٙیس. ثطای ٔثبَ زض ؾَّٛ 

=U3*$T$6 

 ٔی ثبقس. Tحبنّدٕٕ ؾَّٛ ٞبی ؾشٖٛ  T6وٝ ٔٙٓٛض اظ 

اظ  Uوذی وٙیس، ٕٞبُ٘ٛض وٝ ٔكبٞسٜ ٔی وٙیس اضخبٖبر ٔطثٌٛ ثٝ ؾشٖٛ  Qاوٖٙٛ ایٗ فطَٔٛ ضا زض ؾبیط ؾَّٛ ٞبی ؾشٖٛ 

 زازٜ ایس زض سٕبْ ؾَّٛ ٞب ثبثز ثبلی ٔب٘سٜ. T6یط وطزٜ أب اضخبٖبسی وٝ ثٝ ؾَّٛ ؾِّٛی ثٝ ؾَّٛ زیٍط سغی

 

 

ضا زض  U3=ٔی ثبقس. ثطای ٔثبَ اٌط ٖجبضر  F4وّیس ٔیب٘جط ثطای سغییط ٚ ا٘شربة ٘ٛٔ ضفط٘ؽ چٙس ثبض فكبض زازٖ وّیس 

 حبِز ٞبی ٔرشّف ضفط٘ؽ زٞی ثطای قٕب ٕ٘بیبٖ ٔی قٛز. F4لؿٕز ٘ٛاض اثعاض سبیخ وٙیس ثب فكبض زازٖ وّیس 

اٌط ٔبیُ ثبقیس ثٝ یىی اظ ؾَّٛ ٞبی ثیطٖٚ اظ وبضثطي ضفط٘ؽ زٞی وٙیس ٔی ثبیؿز اظ زض لؿٕز ٘ٛاض اثعاض ایٗ ٖجبضر 

 زضج قٛز:

SheetName!CellAddress 

 ٗ آٟ٘ب اظ ٖلأز سٗدت اؾشفبزٜ وٙیس.ثبیؿشی ٘بْ وبضثطي ٔٛضز ٘ٓط ضا لجُ اظ آزضؼ ؾَّٛ ٔٛضز ٘ٓط زضج وٙیس ٚ ثی

 اٌط ثٝ وبضدٛقٝ زیٍطی ثرٛاٞیس ضفط٘ؽ ثسٞیس ٔی ثبیؿز ثٝ نٛضر شیُ ٘بْ وبضدٛقٝ ضا لجُ اظ آزضؼ ؾَّٛ زضج وٙیس:

=[WorkbookName] SheetName!CellAddress 
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 Insert Functionزضج سٛاثٕ 

 سٛا٘یس اؾشفبز وٙیس:ثطای زضج سٛاثٕ زض اوؿُ اظ یىی اظ ضٚـ ٞبی ظیط ٔی 

  ٗا٘شربة آیىfx ( اظ ضٚی ٘ٛاض اثعاضFormula Bar ) 

  اظ َطیك ٔؿیطFormulas\Function Library\Insert Function 

 زضج = ٚ ا٘شربة سٛاثٕ اظ ضٚی وبزضName Box َٛٔزض ٘ٛاض فط 

  ا٘شربة ٕٞعٔبٖ وّیسShift+F3 

 

 Round, Count, Max, Min, Average, Sum, Autosumاؾشفبزٜ اظ سٛاثٕ 

 : SUMسبثٕ خٕٕ 

ضا ٔحبؾجٝ وٙیس: اثشسا زض ذب٘ٝ ای وٝ لطاض اؾز حبنّدٕٕ ٕ٘بیبٖ قٛز وّیه وطزٜ  Uاٌط ثرٛاٞیس ٔدٕٛٔ اضلبْ ؾشٖٛ 

وّیه وٙیس سب دٙدطٜ ٔطثٌٛ ثٝ سٛاثٕ فٗبَ قٛز، زض ایٗ وبزض  Functionضفشٝ ٚ ضٚی زوٕٝ  Formula Barؾذؽ ثٝ لؿٕز 

 سبییس وٙیس. OKوٙیس. ٚ ؾذؽ سٛؾٍ ٌعیٙٝ ضا دیسا  SUMسبثٕ 

 

 

ٕ٘بیبٖ ٔی قٛز  Function Argumentsٔكبٞسٜ ٔی قٛز ٚ دٙدطٜ ٔطثٌٛ ثٝ  SUM(T3:T6)=زض ؾَّٛ حبنّدٕٕ ٖجبضر 

ٖسز حبنّدٕٕ زض ؾَّٛ ٔطثَٛٝ  OKٚ ٔی سٛا٘یس ٔحسٚزٜ ٔٛضز ٘ٓط ضا انلاح وٙیس. ثب سبییس ایٗ ایٗ وبزض سٛؾٍ زوٕٝ 

 ٕ٘بیف زازٜ ٔی قٛز.
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وّیه  Auto Sumضفشٝ ٚ ضٚی آیىٗ  Function Libraryثٝ لؿٕز  Formulasزض ظثب٘ٝ  Auto Sumثطای اؾشفبز اظ سبثٕ 

 وٙیس، اوؿُ ثُٛض ؾطیٕ ٚ ذٛزوبض حبنّدٕٕ ٔحسٚزٜ ٔٛضز ٘ٓط ضا ٔحبؾجٝ ٚ ٕ٘بیف ٔی زٞس.

 

 

 

 : Averageسبثٕ ٔیبٍ٘یٗ 

وّیه وٙیس سب ٔٙٛی وكٛیی  Auto Sumضٚی فّف ٔثّثی وٙبض آیىٗ  Formulas\Function Libraryاظ َطیك ٔؿیط 

ضا ا٘شربة وٙیس.ثٝ ایٗ سطسیت زض ؾِّٛی وٝ اظ لجُ ا٘شربة وطزٜ ایس سب حبنُ   Averageثطای قٕب ٕ٘بیبٖ قٛز، ٌعیٙٝ 

 ٛا٘یس ٔیبٍ٘یٗ ٔمبزیط زازٜ ٞب ضا ٔكبٞسٜ وٙیس.ٔیبٍ٘یٗ ٔمبزیط ؾشٖٛ ٔٛضز ٘ٓط زض آٖ ٕ٘بیبٖ قٛز ٔی س
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 :Minٚ وٕیٙٝ  Maxسٛاثٕ ثیكیٙٝ 

اٌط ثرٛاٞیس ثیكشطیٗ ٚ یب وٕشطیٗ ٔمساض زازٜ زض ثیٗ ٔمبزیط یه ؾشٖٛ ٚ یب یه ضزیف ضا ٔحبؾجٝ وٙیس، اثشسا ؾِّٛی وٝ 

ضٚی فّف  Formulas\Function Libraryلطاض اؾز حبنُ زض آ٘دب ٕ٘بیبٖ قٛز ضا ا٘شربة وٙیس ؾذؽ اظ َطیك ٔؿیط 

ضا ثطای ٔحبؾجٝ ثیكیٙٝ ٚ  Maxوّیه وٙیس سب ٔٙٛی وكٛیی ثطای قٕب ٕ٘بیبٖ قٛز ٚ ٌعیٙٝ  Auto Sumٔثّثی وٙبض آیىٗ 

 ضا ثطای ٕ٘بیف وٕیٙٝ اٖساز ٔٛضز ٘ٓط ا٘شربة وٙیس. Minٌعیٙٝ 

ضا سبیخ وٙیس ٚ ثطای ٔحبؾجٝ ٔمساض وٕیٙٝ زض ؾشٖٛ  Max(U3:U6)=وّیه وطزٜ ٚ زؾشٛض  Formula Barٚ یب زض لؿٕز 

U  زؾشٛض=Min(U3:U6)  َّٛضا سبیخ وٙیس. ثٝ ایٗ سطسیت ثط٘بٔٝ اوؿُ ثیكشطیٗ ٚ یب وٕشطیٗ ٔمساض زازٜ ٞب ضا اظ ثیٗ ؾ

 دیسا وطزٜ ٚ زض ؾَّٛ ٔٛضز ٘ٓط ٕ٘بیف ٔی زٞس. U6سب   U3ٞبی 

 

 : Countسبثٕ قٕبضـ 

حبٚی اٖساز ضا ٔی قٕبضز. ثطای فٗبَ وطزٖ آٖ ثبیس ؾِّٛی وٝ لطاض اؾز حبنُ قٕبضـ زض آٖ  ایٗ سبثٕ سٗساز ذب٘ٝ ٞبی

 Auto Sumضٚی فّف ٔثّثی وٙبض آیىٗ  Formulas\Function Libraryٕ٘بیبٖ قٛز ضا ا٘شربة وٙیس ٚ اظ َطیك ٔؿیط 

بة وٙیس ثٝ ایٗ سطسیت سٗساز اٖسازی ضا ا٘شر  Count Numberوّیه وٙیس سب ٔٙٛی وكٛیی ثطای قٕب ٕ٘بیبٖ قٛز ٚ ٌعیٙٝ 

ٚخٛز زاضز  Uٖسز زض ؾَّٛ ٞبی ؾشٖٛ  4وٝ زض ؾشٖٛ ٞبی ٔٙشرت قٕب ٚخٛز زاضز ضا ثطای قٕب ٔی قٕبضز زض ٔثبَ لجّی 

 ضا ٕ٘بیف ٔی زٞس. 4( ٚ اوؿُ ٖسز 13.8 ,15.6 ,12.2 ,5.3)
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 :Roundسبثٕ ٌطز وطزٖ 

ی ٌطز وٙس. ثطای ایٙىبض اثشسا ؾَّٛ ٞبیی وٝ لطاض اؾز حبنُ زض آ٘دب ٕ٘بیف ایٗ سبثٕ ٔی سٛا٘س زازٜ ٞب ضا سب ٔمساض ٔكره

وّیه وٙیس  Math & Tricksضٚی آیىٗ  Formulas\Function Libraryزازٜ قٛز ضا ا٘شربة وٙیس ؾذؽ اظ َطیك ٔؿیط 

 وّیه وٙیس  ROUNDسب ِیؿز وكٛیی ٔطثٌٛ ثٝ ایٗ آیشٓ ٕ٘بیبٖ قٛز، ضٚی ٌعیٙٝ 

 

ؾشٖٛ یب ضزیف ٔطخٕ ضا ٚاضز  Numberٕ٘بیبٖ ٔی قٛز. زض لؿٕز  Function Argumentای ٔطثٌٛ ثٝ  دٙدطٜ ٔحبٚضٜ 

 وٙیس.

 

ٔمساضی وٝ لطاض اؾز ٌطز قٛز زض ایٙدب سب نفط ضلٓ اٖكبض لطاض اؾز ٌطز قٛز ثٝ ٕٞیٗ زِیُ  Num_digitsزض لؿٕز 

وٝ لطاض ثٛزٜ ایٗ ٔمبزیط ضا زضج وٙس ثٝ  Sٚ سبییس وبضثطي قٕب زض ؾشٖٛ  OKٖسز نفط زضج قسٜ اؾز. ثب ا٘شربة ٌعیٙٝ 

 قىُ ظیط ذٛاٞس ثٛز:
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 وبض ثب سٛاثٕ قطَی ٚ دیكطفشٝ  فهُ ٞكشٓ:

 

 

 

 Pmt, Int, Sum if, Count if, Or, And, Ifٞبی  سبثٕ

 : سبثٕ ٞبی قطَی أىبٖ ثطضؾی ٚ سهٕیٓ ٌیطی ضا ثط اؾبؼ یه ٔٗیبض فطاٞٓ ٔی آٚض٘س.IFاؾشفبز اظ سبثٕ ٞبی قطَی یب 

 ا٘ٛأ سٛاثٕ قطَی قبُٔ :

IF(LLOGICAL – TEST ) 

IF(Action – If – True ) 

IF(ACTION – IF – FALSE ) 

ضٚی لؿٕز  Formulasوّیه وٙیس ٚ یب زض ظثب٘ٝ  fxٔی سٛا٘یس زض لؿٕز ٘ٛاض فطَٔٛ ضٚی ٌعیٙٝ  IFثطای زؾشطؾی ثٝ سبثٕ 

Logical  یبInsert Function  ٝٙوّیه وٙیس. ٚ اظ ِیؿز وكٛیی ٔٛخٛز ٌعیIF .ضا ا٘شربة وٙیس 

 

وٝ زضنٛضر احطاظ قطایٍ ٔمبزیط زٚ  Logical – Testزاضای ؾٝ آضٌٛٔبٖ اؾز ؛ یىی آضٌٛٔبٖ ٔطثٌٛ ثٝ  IFسبثٕ 

وٝ قطایُی ضا ثطضؾی ٔی وٙس وٝ زض ٘بحیٝ ٔٛضز ٘ٓط  Value – if – trueآضٌٛٔبٖ زیٍط اخطا ٔی قٛز. زٚٔیٗ آضٌٛٔبٖ 

قطایُی ضا ثطضؾی ٔی وٙس وٝ زض ٘بحیٝ ٔٛضز ٘ٓط قطٌ  Value – if – false قطٌ زضؾز ثطلطاض ثبقس. ٚ ؾٛٔیٗ آضٌٛٔبٖ

 ٘جبقس. ثطلطاض

، ٚ قٙبؾبیی ذُبٞب Pmt, Int, Sum if, Count if, Or, And, Ifزض ایٗ فهُ قٕب ٔی سٛا٘یس ثب ٘حٜٛ وبض ثب سٛاثٕ 

 قٛیس.آقٙب 
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اؾشفبزٜ ٔی قٛز اوؿُ ثٝ ز٘جبَ ؾَّٛ ٞبیی ٔی ٌطزز وٝ اظ سٕبٔی قطایٍ  And: ٍٞٙبٔی وٝ زض فطِٔٛی اظ Andآقٙبیی ثب 

 سٗییٗ قسٜ دیطٚی ٔی وٙس.

اؾشفبزٜ ٔی قٛز اوؿُ ثٝ ز٘جبَ ؾَّٛ ٞبیی ٔی ٌطزز حسالُ اظ یىی اظ  Andٍٞٙبٔی وٝ زض فطِٔٛی اظ  : ORاؾشفبزٜ اظ 

 ییٗ قسٜ دیطٚی ٔی وٙس.قطایٍ سٗ

 

: ؾَّٛ ٞبی ٔٛخٛز زض یه ٔحسٚزٜ ضا وٝ ثب یه ٔٗیبض ُٔبثمز زاقشٝ ثبقس ضا ٘كبٖ ٔی زٞس. COUNTIFآقٙبیی ثب سبثٕ

ٕٔٗٛلا زض فطَٔٛ ٞبی قٕبضقی وٝ سه ٔمیبؾی ٞؿشٙس ثىبض ٔی ضٚز ٚ انٛلا زاضای زٚ آضٌٛٔبٖ اؾز:  یىی آضٌٛٔبٖ 

 ضا ٔكرم ٔی وٙس. Criteriaٔٗیبض یب  ٚ زیٍطی (Range)ٔطثٌٛ ثٝ ثبظٜ 

 COUNTIF(range;criteria)= :نٛضر اؾزایٗ سبثٕ ثٝ  ٗیزؾشٛض ا 

 .قٛزقٕبضـ  بضیٔٗ هیسٗساز آٟ٘ب ضا ثٛاؾُٝ  لطاض اؾزاؾز وٝ  َٛچٙس ؾّ بی هی: Rangeٔٙٓٛض اظ 

 

قٕبضـ  ؾَّٛ ٞب لطاض اؾزوٙس وساْ  یثبقس وٝ ٔكرم ٔ یٔشٙ بیٕٔىٗ اؾز ٖسز، ٖجبضر ٚ  :Criteriaیب  بضیٔٗٔٙٓٛض اظ 

 قٛ٘س. 
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 : COUNTIFٔثبَ ٞبیی اظ فطَٔٛ ٞبی

 وبضایی ٕ٘ٛ٘ٝ فطَٔٛ

=COUNTIF(Range;23)  23زض ٔحسٚزٜ ا٘شربة قسٜ سٕبْ ؾَّٛ ٞبیی وٝ زاضای ٔمساض 

 ٞؿشٙس ضا قٕبضـ ٔی وٙس 

=COUNTIF(Range;"<10")  ٜٔمساض آٟ٘ب وٛچىشط سٗساز ؾَّٛ ٞبیی وٝ زض ٔحسٚزٜ ا٘شربة قس

 ٔی ثبقس ضا قٕبضـ ٔی وٙس 10اظ 

=COUNTIF(Range;P3)  سٗساز ؾَّٛ ٞبیی وٝ زض ٔحسٚزٜ ا٘شربة قسٜ ٔمساضی ثطاثط ثب

 ضا زاض٘س. P3ٔمساض زضج قسٜ زض ؾَّٛ 

=COUNTIF(Range;"*")  سٗساز ؾَّٛ ٞبیی وٝ زض ٔحسٚزٜ ا٘شربة قسٜ زاضای اَلاٖبر

 وٙس.ٔشٙی ٞؿشٗ ضا قٕبضـ ٔی 

=COUNTIF(Range;"????")  سٗساز ؾَّٛ ٞبیی وٝ زض ٔحسٚزٜ ا٘شربة قسٜ زاضای چٟبض

 وبضاوشط ٞؿشٙس ضا قٕبضـ ٔی وٙس.

=COUNTIF(Range;" 

#NUM!") 

سٗساز ؾَّٛ ٞبیی وٝ زض ٔحسٚزٜ ا٘شربة قسٜ زاضای ٔمساض ذُبیی 

 زض ٔحبؾجٝ ٖسزی ٞؿشٙس ضا قٕبضـ ٔی وٙس

 

ایٗ سبثٕ ٔٗطٚف ثٝ خٕٕ ٞبی قطَی ٔی ثبقس ٚ ظٔب٘ی ٔٛضز اؾشفبزٜ لطاض ٔی ٌیطز وٝ لاظْ اؾز  : SUMIFآقٙبیی ثب سبثٕ

اٌط ٔمبزیط زضٖٚ یه آضٌٛٔبٖ اظ یه یب چٙس قطٌ دیطٚی وٙٙس ُٖٕ خٕٕ نٛضر دصیطز. ایٗ سبثٕ زاضای ؾٝ آضٌٛٔبٖ ٔی 

 ثبقس.

Rangeٕٖ ٜخٕٕ ٔی ثبقس: ٔحسٚزٜ اؾز وٝ زض ثطزا٘سٜ ٔمبزیطی اؾز وٝ سٗییٗ وٙٙس ُ 

Criteria: ٔٗیبضی اؾز وٝ ٔكرم ٔی وٙس آیب زض ؾَّٛ ٔٛضز ٘ٓط ثبیس ُٖٕ خٕٕ ا٘دبْ قٛز یب ذیط 

Sum – Range : .ٔحسٚزٜ اؾز وٝ ؾَّٛ ٞبیی وٝ لطاض اؾز ُٖٕ خٕٕ زض آٟ٘ب ا٘دبْ قٛز زض آٖ ٘ٛقشٝ ٔی قٛ٘س 
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 .زٞس یا٘دبْ ٔ یٗیٖسز َج ٗیىشطی٘عز ٖسز ضا ثٝ هیض٘س وطزٖ  بریسبثٕ ّٖٕ ٗیا: INTسبثٕ اؾشفبزٜ اظ

 : ٔثبَثطای 

=INT(12.25)  ثبقس یٔ 12حبنُ ٖسز. 

=INT(-75.45)ثبقس یٔ )-76 (حبنُ ٖسز. 

وبضثطز ایٗ سبثٕ زض ٔحبؾجٝ ٔیعاٖ لؿٍ زٚضٜ ای ٚاْ ثب فطو ثبثز ثٛزٖ ٔمبزیط الؿبٌ ٚ  زض اوؿُ:  PMTآقٙبیی ثب سبثٕ 

 آضٌٛٔبٖ ٞبی ایٗ سبثٕ ٖجبضسٙس اظ :ثبثز ثٛزٖ ٘طخ ؾٛز ٔی ثبقس. 

:Rate  ایٗ سبثٕ ٘طخ ؾٛز زٚضٜ ای یه ٚاْ اض ثب زازٖ سٗسا الؿبٌ ، ٔیعاٖ ٞط لؿٍ ٚ ٔمساض ٚاْ ثسؾز ٔی آٚضز ٚ ثهٛضر

RATE(nper;pmt;pv;fv;type;guess) .٘ٛقشٝ ٔی قٛز 

NPER:  سٗساز الؿبٌ یه ٚاْ ثب ّْٔٗٛ ثٛزٖ ٔمساض ٚاْ، ٘طخ ؾٛز ٚ ٔجّغ ٞط لؿٍ ثسؾز ٔی آیس ٚ ثهٛضر

NPER(rate;pmt;pv;fv;type) .٘ٛقشٝ ٔی قٛز 

PV:  ٌٔمساض ٚاْ یب اضظـ وٙٛ٘ی ٚاْ اؾز وٝ ٔٙٓٛض اظ اضظـ وٙٛ٘ی یه ٚاْ حبنُ ٘طخ ثٟطٜ، سٗساز الؿبٌ ٚ ٔمساض الؿب

 ٘ٛقشٝ ٔی قٛز. PV(rate;nper;pmt;fv;type)ٔی ثبقس ٚ ثهٛضر 

 

 

 



 Excel 2010آموزش 
 

   www.ModirIran.ir  87 

 

 آقٙبیی ثب ذُب زض سٛاثٕ -

ٌبٞی اٚلبر ٍٞٙبْ ٔحبؾجبر ٚ فطَٔٛ ٞبیی وٝ زض اوؿُ ٘ٛقشٝ ٔی قٛز ٕٔىٗ اؾز اقشجبٞبسی ضخ زٞس. ثًٗی اظ ذُبٞبی 

 ٔشساَٚ ثكطح ظیط ٔی ثبقس.

ثؿیبض ثبضیه اؾز. ٔی سٛا٘یس وٕی ا٘ساظٜ ؾَّٛ  یٗٙی أىبٖ ٕ٘بیف ٔحشٛای ذب٘ٝ ٚخٛز ٘ساضز ، ظیطا ؾشٖٛ :  # #  #  #  #

 ضا افعایف زٞیس.

#REF!  :- ٘كبٖ ٔی زٞس وٝ یىی اظ ٔطخٕ ٞبی ذب٘ٝ ٞب اقشجبٜ اؾز. ایٗ ذُب ٕٔٗٛلا ظٔب٘ی ضخ ٔی زٞس وٝ قٕب ذب٘ٝ ٞبیی

 وٝ زض یه فطَٔٛ ٘مف زاض٘س ضا دبن وٙیس.

# Name? .ثط٘بٔٝ اوؿُ لبزض ثٝ سكریم فطَٔٛ ٞبی ٘ٛقشٝ قسٜ ٕ٘ی ثبقس : 

# DIV / O! اٌط زض فطَٔٛ ٞبیی وٝ ٘ٛقشٝ ایس خبیی ٔرطج یه وؿط نفط ٍٞٙبٔی وٝ ٖسزی ثط نفط سمؿیٓ قٛز. :ز

 قسٜ ثبقس ایٗ ذُب ٕ٘بیف زازٜ ٔی قٛز.

#NUM!  :  ُثعضي ثٛزٖ آٖ ( ٕ٘بیف زازٜ ٔی قٛز.ٚلشی اوؿُ زض ٔحبؾجٝ ی ٖسزی ٔكىُ دیسا وٙس )ٔثلاً ثسِی 

#N/A  : .ایٗ ذُب ظٔب٘ی ٕ٘بیف زازٜ ٔی قٛز وٝ سبثٕ قٕب زض اخطا ثٝ ٔكىّی ثط ثرٛضز یب اَلاٖبر غٍّ زض آٖ ثبقس 

:#NULL  ٝ٘ایٗ ذُب ظٔب٘ی ضخ ٔی زٞس وٝ یه ٔحسٚزٜ ی ٔكشطن اظ زٚ ٘بحیٝ سٗییٗ قسٜ ثبقس ِٚی آٖ زٚ ٘بحیٝ ذب

 . ٔی ثبقس (space) ثبقٙس.ٍّٖٕط ذب٘ٝ ٞبی ٔكشطن ٍّٖٕط فبنّٝ ٞبیی ٔكشطن ٘ساقشٝ

 زض اوؿُ ؾٝ سبثٕ ٚخٛز زاضز وٝ زض سٗییٗ ذُبٞبیی وٝ زض ؾَّٛ ضخ زازٜ اؾز ثٝ قٕب وٕه ٔی وٙس.

 ISERROR:  اٌط ؾَّٛ زاضای ٔمساض ذُبیی ثبقسTrue  ٖٛضا ثبظ ٔی ٌطزا٘س. ٔمبزیطی ٕٞچN/A# ، 

 #VALUE! ،#REF! ،#DIV/0! ،#NUM! ،#NAME?  یب#NULL!  

 ISERR : اٌط ؾَّٛ زاضای ٔمساض ذُبیی خع#N/A  ٝثبقس، ٘شیدTRUE .ضا ٔی زٞس 

 ISNA : اٌط ؾَّٛ زاضای ٔمساض ذُبی#N/A  ٝثبقس، ٘شیدTRUE .ضا ٔی زٞس 

 ایٗ ؾٝ سبثٕ ضا ٔی سٛاٖ ثطای قٕبضـ ٔمبزیط ذُبی زضٖٚ یه ثبظٜ، زض یه فطَٔٛ آضایٝ ای ثىبض ثطز. 

 اؾشفبزٜ وٙیس.  COUNTIFثرٛاٞیس ٘ٛٔ ذبنی اظ ذُب ضا ثكٕبضیس ٔی سٛا٘یس اظ سبثٕ اٌط 
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ثطای اؾشفبزٜ وٙیس.  Ignore Errorاظ ٌعیٙٝ  ثٟشط اؾزدٛقی وٙیس،  َٛض ٔٛلز اظ یه یب چٙس ذُب چكٓ چٙب٘چٝ ثرٛاٞیس ثٝ

ضٚی ٌعیٙٝ ٔطثٌٛ ثٝ اٖلاْ ذُب وّیه وطزٜ ٚ اظ ٔٙٛی  ایٙىبض ثبیس ثٝ ٍٞٙبٕٔٛاخٝ قسٖ ثب اٖلاْ ذُبی اوؿُ

 چكٓ دٛقی ٔی قٛزقسٜ زض ؾَّٛ ٔٛضز٘ٓط  زضآٔسٜ ایٗ ٌعیٙٝ ضا ا٘شربة وٙیس. زض ایٗ قطایٍ اظ ذُبی ٔكبٞسٜ ٕ٘بیف ثٝ

 زٞس. ٚ سغییطی زض ٕ٘بیف آٖ ؾَّٛ ضخ ٕ٘ی

قسٜ اؾز ٞبیشبٖ اظ ٘ٓط اوؿُ ثب ذُب ٔٛاخٝ  ؾَّٛ وٝ سٕبٔی ثٛزٜ اؾزثٝ ٘حٛی ی وٝ زض اوؿُ ٚاضز وطٜ ایس اٌط اَلاٖبس

. ثطای اوؿُ ایٙىبض ضا ا٘دبْ زٞیسسٛا٘یس اظ ثرف سٙٓیٕبر  َٛض وبُٔ ایٗ لبثّیز ضا غیطفٗبَ وٙیس، ٔی ذٛاٞیس ثٝ ٔیِٚی 

ضا  Formulasٞبی ٔٛخٛز زض ؾٕز چخ  ثطٚیس ٚ ثٗس اظ ٔیبٖ ٌعیٙٝ Optionsثٝ ثرف  Fileثبیس اظ ٔٙٛی  ا٘دبْ ایٗ وبض 

وطزٖ  ثب غیطفٗبَ ٚٔطاخٗٝ وٙیس Error Checkingثبیس زض ؾٕز ضاؾز ثٝ ثرف  ا٘شربة وٙیس.دؽ اظ ا٘شربة ٌعیٙٝ فٛق 

 ایٗ لبثّیز ضا ثطای ٕٞیكٝ غیطفٗبَ وٙیس. Enable background error checkingٔبضن وٙبض ٖجبضر  ٖلأز چه

ثرٛاٞیس اوؿُ ایٗ زاقز ِٚی قطایٍ ثطٚظ ذُب زض اوؿُ ُٔبثمز ثب یىی اظ ی وٝ زض اوؿُ ٚاضز وطزٜ ایس اٌط اَلاٖبس

قطایٍ ضا ٘بزیسٜ ثٍیطز، أب زض ٔٛاضز زیٍط ذُبیبثی ٕٞچٙبٖ فٗبَ ثبقس سب خّٛی ذُبٞبی احشٕبِی قٕب ٌطفشٝ قٛز، 

ثٝ سٙٓیٕبر  ٘ٙس ٔطحّٝ لجُٔبثبیس  افعاض ضا سغییط زٞیس. ثطای اٖٕبَ سغییط زض ایٗ لٛا٘یٗ ٘یع  سٛا٘یس لٛا٘یٗ ذُبیبثی زض ٘طْ ٔی

ٞبی ٔرشّفی  زض ایٗ ثرف، ٌعیٙٝ .ضا دیسا وٙیس Error Checking Rules ثطٚیس. دؽ اظ آٖ ثرف Formulasثرف 

ٌعیٙٝ ٔٛضز ٘ٓط ضا ا٘شربة وطزٜ ٚ ؾذؽ سٛؾٍ  .ٔرشّف ضا ثیبٖ وطزٜ اؾزٞبی  سكریم ذُب زض حبِز قبُٔٚخٛز زاضز 

 آ٘طا سبییس وٙیس. OKزوٕٝ 
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 Chartٕ٘ٛزاض  فهُ ٟ٘ٓ:

 

 

 

 ٔفبٞیٓ اِٚیٝ ٕ٘ٛزاض 

سٛؾٍ ٕ٘ٛزاض ٔی سٛا٘یس ٕ٘بیف ٚیػٜ ٚ ّٕٔٛؼ سطی ثطای ٕ٘بیف اٖساز اضائٝ زٞیس. ٍٞٙبٔی وٝ ٔی ذٛاٞیس زٚ یب چٙس ٔفْٟٛ 

ضا ثب یىسیٍط ٔمبیؿٝ وٙیس، ٍٞٙبْ ٕ٘بیف سغییطار ثط حؿت ظٔبٖ، ٔمبیؿبر ٘ؿجی، ضٚاثٍ ثیٗ زازٜ ٞب، ٔمبیؿٝ ا٘ٛأ ضٚ٘س 

ٛزاض ُّٔت ٔٛضز ٘ٓط ضا ثیبٖ وٙیس. ثطای زضج ٕ٘ٛزاض زض یه نفحٝ اوؿُ ثٝ ظثب٘ٝ ٞب ٚ دطاوٙسٌی ٞب ٔی سٛا٘یس ثب ضؾٓ ٕ٘

Insert  لؿٕزCharts  .ثطٚیس ٚ یىی اظ ٕ٘ٛزاض ٞب ضا ا٘شربة ٕ٘بییس 

 

ٕ٘ٛزاض ٞب اقىبَ ٌطافیىی اؾز وٝ اوؿُ ثطای زازٜ ٞبی قٕب ٔی ؾبظز. ثٝ ظثبٖ ؾبزٜ ٕ٘ٛزاض یه زؾشٍبٜ ٔرشهبسی اؾز 

مبزیط وٝ قبُٔ زٚؾطی اظ زازٜ ٞب ٔی ثبقس ٚ وٝ اوؿُ ثطای زضج زازٜ ٞب اؾشفبزٜ ٔی وٙس. ٕ٘ٛزاض ٞبی اوؿُ ثب زٚ ٔحٛض ٔ

ثب سغییط زازٜ ٞب سغییط ٔی وٙس ٚ ثُٛض ذٛزوبض ثٝ ضٚظ ٔی قٛز. يٕٗ ایٙىٝ دؽ اظ ؾبذز ٕ٘ٛزاض ٔی سٛا٘یس ثطحؿت ٘یبظ 

 لبِت ثٙسی ٕ٘ٛزاض ضا سغییط زٞیس. 

 ایدبز ٕ٘ٛزاض

ضؾٓ ٕ٘ٛزاض اثشسا ٔٙبؾت ثٛزٖ زازٜ ٞبیی وٝ ثطای آٟ٘ب لهس وكیسٖ ٕ٘ٛزاض ضا زاضیس ، ثطضؾی وٙیس. ؾذؽ سٛؾٍ  ثطای

 Pay-back periodٔبٚؼ ثبظٜ زازٜ ٞبیی وٝ لطاض اؾز زض ٕ٘ٛزاض ضؾٓ قٛ٘س ضا ا٘شربة وٙیس. ثطای ٔثبَ زض ایٙدب ؾشٖٛ 

of the investment in years [min]   ٖٛثٝ ٕٞطاٜ ؾشRisk [min] .ثٝ ٖٙٛاٖ ثبظٜ زازٜ ٞب ا٘شربة قسٜ اؾز 

زض ایٗ فهُ قٕب ٔی سٛا٘یس ثب ٘حٜٛ وكیسٖ ٕ٘ٛزاض  ٞب ، ا٘ٛأ ٕ٘ٛزاض ، ا٘ساظٜ ٞب ٚ ا٘ٛأ لبِت ثٙسی ٚ 

 سٙٓیٕبر ٔطثٌٛ ثٝ ٕ٘ٛزاض  آقٙب قٛزیس.
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ضفشٝ ٚ یىی اظ ا٘ٛأ ٕ٘ٛزاض ضا وٝ فىط ٔی وٙیس ثطای ٌعاضـ قٕب ٔٙبؾت اؾز ضا   Insert/Chartاوٖٙٛ ثٝ ٔؿیط ضیجٛ٘ی 

ا٘شربة وٙیس. اٌط ضٚی ظثب٘ٝ ٔثّثی دبییٗ ٞط وساْ اظ ٕ٘ٛزاض ٞب وّیه وٙیس، ٔی سٛا٘یس اظ ِیؿشی وٝ زض اذشیبض قٕب لطاض ٔی 

 ٌیطز یه ٕ٘ٛزاض ضا ا٘شربة وٙیس. 
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 ضا ضٚی نفحٝ وبضثطي ثطای قٕب ٘كبٖ ٔی زٞس.ثط٘بٔٝ اوؿُ ثُٛض ذٛزوبض ٕ٘ٛزاض 

 

 

 ضا ا٘شربة وٙیس.   Alt+F1یه ضاٜ ؾبزٜ سط ثطای ضؾٓ ٕ٘ٛزاض ایٗ اؾز وٝ دؽ اظ سٗییٗ زازٜ ٞبی ٔٛضز وّیسٞبی ٔیب٘جط 

 ٞب  ا٘ٛأ ٕ٘ٛزاضٞب ٚ وبضثطز ٞطیه اظ آٖ

ٛن، ٔیّٝ ای، ذُی، ٘مُٝ ای، فًبیی ٚ یب دطاوٙسٜ ثطای سغییط زازٖ ٘ٛٔ ٕ٘ٛزاض آٖ اظ ایٙىٝ ذٛقٝ ثبقس یب ٖٙىجٛسی، اؾش

 ٘ٛٔ ٕ٘ٛزاض ضا ا٘شربة وٙیس. Insert/Chartsثبقس، قٕب ٔی سٛا٘یس اظ َطیك ظثب٘ٝ 

 

 

 

 ٔی سٛا٘یس اؾشفبزٜ وٙیس: 2010ا٘ٛأ ٕ٘ٛزاض ٞبیی وٝ زض اوؿُ 
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 Changeٕٛزاض فٗبَ قسٜ اؾز، ٌعیٙٝ ٕٞچٙیٗ دؽ اظ ضؾٓ ٕ٘ٛزاض اظ َطیك ظثب٘ٝ خب٘جی وٝ ثطای سٙٓیٕبر ٔطثٌٛ ثٝ ٘

Type   وٝ زض لؿٕزDesign .لطاض زاضز ضا ا٘شربة وٙیس ٚ ٕ٘ٛزاض ٔٙبؾت ضا ا٘شربة ٕ٘بییس 

 

  

 :ٕ٘ٛزاض ٔیّٝ ای

زازٖ   ای ثطای ٘كبٖ ٕ٘ٛزاض ٔیّٝ ٔی سٛا٘یس اظ  ،اؾشفبزٜ ٔی وٙیسثٙسی قسٜ  ٍٞٙبٔی وٝ زازٜ ٞب یب ٔشغیطٞبی ٌؿؿشٝ یب َجمٝ

 ٔی ثبقس.ٞب  ٘بٔٝ ثطای سحّیُ دطؾفیىی اظ وبضثطزٞبی ٕ٘ٛزاض ٞبی ٔیّٝ ای . اؾشفبزٜ وٙیس ٞب زازٜ
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 زض شیُ ٕ٘ٛ٘ٝ ٞبیی اظ ٕ٘ٛزاض ٞبی ٔیّٝ ای ضا ٔی سٛا٘یس ٔكبٞسٜ وٙیس.

 

 

 

 :ای ٕ٘ٛزاض زایطٜ

. ایٗ ٕ٘ٛزاض ثطای ٘كبٖ زازٖ ٘ؿجز ثیٗ اخعاء ٚ ٔی سٛا٘یس اؾشفبزٜ وٙیسؾشٝ ٞبی ٌؿؿشٝ ٚ دیٛ ای ثطای زازٜ ٕ٘ٛزاض زایطٜاظ 

. اظ ٕ٘ٛزاض زایطٜ ای ٔی سٛا٘یس اؾشفبزٜ وٙیس، ثٝ چٙس ثرف سفىیه قسٜ ثبقسیه وُ ثىبض ٔیطٚز. ٍٞٙبٔی وٝ یه ٔٛيٛٔ 
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یعاٖ ؾٟٕی وٝ ثٝ ٞط ثرف ذٛز ضا زض ثرف ٞبی ٔرشّف ؾطٔبیٝ ٌصاضی وطزٜ، ٔزضآٔس قطوشی وٝ ٔی ذٛاٞس  ثطای ٔثبَ

 . اذشهبل زازٜ ضا ٔی سٛا٘س سٛؾٍ ٕ٘ٛزاض زایطٜ ای ٘كبٖ زٞس 

 

 

 :ٕ٘ٛزاض دطاوٙف

ٔمبیؿٝ آٖ زٚ ضا ٘ؿجز ثٝ ٞٓ  ثرٛاٞیسٚ  ثبقیسثٙسی ٘كسٜ ثطای زٚ ٔشغیط زاقشٝ  ٞبی زؾشٝ زازٜسٗساز ظیبزی زض ٔٛالٗی وٝ 

یب ظٔب٘ی وٝ ٔی ذٛاٞیس دطاوٙسٌی زازٜ ٞبیی وٝ زاضای زٚ نفز ٞؿشٙس ضا ٘كبٖ زٞیس ٚ یب ثطای ٔمبیؿٝ فطاٚا٘ی، اظ  وٙیس

الكبض ٔرشّف ٚ یب ٔمبیؿٝ ٔیعاٖ ثبض٘سٌی زض   ؾُح زضآٔس ثطای ٔثبَ ٔمبیؿٝ. ٔی سٛا٘یس اؾشفبزٜ وٙیسٕ٘ٛزاض دطاوٙف 

 ٔٙبَك ٔرشّف اظ ٕ٘ٛزاض دطاوٙف اؾشفبزٜ ٔی قٛز.
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 :ٕ٘ٛزاض ذُی

اؾز ثب ایٗ سفبٚر وٝ چٙس ٌطٜٚ زاضای زٚ  ٌیقجیٝ ٕ٘ٛزاض دطاوٙس ٚ دطوبضثطزسطیٗ ٘ٛٔ ٕ٘ٛزاض زض اوؿُ اؾز  ایٗ ٕ٘ٛزاض

قٛ٘س. ایٗ ٘ٛٔ  ذٍ ثٝ ٞٓ ٚنُ ٔییه قٛ٘س ٚ ٘مبٌ ٔطثٌٛ ثٝ یه ٌطٜٚ ثب  نفز زض ٔحٛض ٖٕٛزی ٚ افمی ٘كبٖ زازٜ ٔی

ٞب سٛخٝ زاقشٝ ثبقیس وٝ سٟٙب  ضٚز. ٍٞٙبْ ا٘شربة زازٜ غییطار ٔمبزیط زض ََٛ ظٔبٖ ثٝ وبض ٔیٕ٘ٛزاض ثطای سبویس ثط ضٚ٘س ٚ س

ٞب ضا ا٘شربة ٘ىٙیس. ثط٘بٔٝ ثٝ َٛض ذٛزوبض ؾشٖٛ ٔطثٌٛ ثٝ ٔشغیط  ؾشٖٛ ٔطثٌٛ ثٝ ٔشغیط ٚاثؿشٝ ضا ا٘شربة وٙیس ٚ ٘بْ ؾشٖٛ

  .ضٚی ٔحٛض ٖٕٛزی ٘كبٖ ذٛاٞس زازٔؿشمُ ضا ضٚی ٔحٛض افمی ٚ ؾشٖٛ ٔطثٌٛ ثٝ ٔشغیط ٚاثؿشٝ ضا 

 ا٘ٛأ ٕ٘ٛزاض ٞبی ذُی وٝ زض اوؿُ ٔی سٛا٘یس اظ آٖ اؾشفبزٜ وٙیس:
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 ٕ٘ٛزاض ٞبی ٘بحیٝ ای یب ٔحیُی :

 ٕٞب٘ٙس ٕ٘ٛزاض ٞبی ذُی ٞؿشٙس ثب ایٗ سفبٚر وٝ ٘بحیٝ ظیط ذٌُٛ ٞٓ ضٍ٘ی قسٜ ا٘س.
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 وذی ٚ ا٘شمبَ ٕ٘ٛزاض

ایٙىبض ضا ا٘دبْ زٞیس. ثطای ایٙىبض ضٚی  Pasteثطای ایٙىٝ یه ٘ؿرٝ زیٍطی اظ ٕ٘ٛزاض زاقشٝ ثبقیس سٛؾٍ فطٔبٖ وذی ٚ 

ٕ٘ٛزاض وّیه ضاؾز وطزٜ ٚ ٌعیٙٝ وذی ضا ا٘شربة وٙیس، ؾذؽ زض ٔحّی وٝ لطاض اؾز وذی قٛز یه ٕ٘ٛ٘ٝ اظ ٕ٘ٛزاض ضا 

ٔی ثبقس.  Ctrl+Vوّیس ٞبی  Pasteٚ ثطای ٚ  Ctrl+Cثطای وذی  شذیطٜ وٙیس. وّیس ٞبی ٔیب٘جط Pasteسٛؾٍ فطٔبٖ 

ٕٞچٙیٗ ٔی سٛا٘یس ضٚی نفحٝ ثب ٔبٚؼ وّیه وٙیس سب ٕ٘ٛزاض ا٘شربة قٛز ؾذؽ ثب زضي وطزٖ ٕ٘ٛزاض ضا ثٝ ٔحُ ٔٛضز 

ٚ  Ctrl+Xٔیب٘جط ٚ یب وّیسٞبی  Cut  ٚPaste٘ٓط ا٘شمبَ زٞیس. ثطای خبثدب وطزٖ ٕ٘ٛزاض ثٝ ٔحُ زیٍط ٔی سٛا٘یس اظ فطٔبٖ 

Ctrl+V .اؾشفبزٜ وٙیس 

ثطای خبثدب وطزٖ ٕ٘ٛزاض ثٝ یه وبضثطي زیٍط يٕٗ ایٙىٝ اظ ٕٞیٗ فطٔبٖ ٞب ٔی سٛا٘یس اؾشفبزٜ وٙیس ٕٞچٙیٗ ٔی سٛا٘یس 

 ضا ا٘شربة وٙیس. Move Chartضٚی ٕ٘ٛزاض وّیه ضاؾز وٙیس ٚ زض وبزضی وٝ ثبظ قسٜ اؾز ٌعیٙٝ 

 

 

بظ قسٜ، چٙب٘چٝ لهس زاضیس ظثب٘ٝ خسیسی ایدبز وطزٜ ٚ ٕ٘ٛزاض ضا ثٝ آٖ وبضثطي ٔٙمُ وٙیس، ؾذؽ زض وبزض ٔحبٚضٜ ای ث

ضا ا٘شربة ٕ٘بییس ٚ ٘بْ وبضثطي خسیس ضا ٚاضز وٙیس ٚ چٙب٘چٝ لهس زاضیس ٕ٘ٛزاض ضا ثٝ یىی اظ وبضثطي  New Sheetٌعیٙٝ 

ٔٛضز٘ٓط ضا اظ ثیٗ وبضثطي ٞبی ٔٛخٛز ا٘شربة  وبضثطي Move Inٞبی ٔٛخٛز ا٘شمبَ زٞیس زض ظثب٘ٝ ٔثّثی وٙبض ٌعیٙٝ 

 وٙیس.
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٘یع ٔیشٛا٘یس ٕ٘ٛزاض ضا ثٝ وبضثطي خسیس ٚ یب  Chart Tool\Design\Location\Move Chartٕٞچٙیٗ اظ َطیك ٔؿیط 

 وبضثطي ٞبی ٔٛخٛز ا٘شمبَ زٞیس.

 سغییط ا٘ساظٜ ٕ٘ٛزاض -

ضا ا٘شربة ٕ٘بییس.  Format Chart Areaثطای سغییط زازٖ ا٘ساظٜ ٕ٘ٛزاض ٔی سٛا٘یس ضٚی ٕ٘ٛزاض وّیه ضاؾز وطزٜ ٚ ٌعیٙٝ 

ضفشٝ چٙب٘چٝ لهس زاضیس ا٘ساظٜ ٞبضا ثب سٛخٝ ٔمیبؼ ؾب٘شی  Sizeضٚی دٙدطٜ ثبظ ٔی قٛز ، ثطای سغییط ا٘ساظٜ ٞب ثٝ لؿٕز 

 ا٘ساظٜ ٞبی ٔٛضز٘ٓط ضا ٚاضز وٙیس.  Size and Rotateٔشط سغییط زٞیس، زض لؿٕز ٔطثٌٛ ثٝ 
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ا٘ساظٜ ٔٛضز ٘ٓط ضا ثٝ زضنس ٚاضز وٙیس.  Scaleاٌط لهس زاضیس وُ ٕ٘ٛزاض ضا ثٝ یه ٘ؿجز وٛچه یب ثعضي وٙیس زض لؿٕز 

 ضا ا٘شربة ٕ٘بییس. Resetٌعیٙٝ  Original Sizeٚ ثطای ثطٌكشٗ ثٝ ا٘ساظٜ لجّی ٔی سٛا٘یس زض لؿٕز 

 

 ٕ٘ٛزاضحصف 

ضا  Deleteؾطیٕ سطیٗ ضاٜ ثطای حصف ٕ٘ٛزاض ایٗ اؾز وٝ ضٚی ٕ٘ٛزاضی وٝ لهس زاضیس حصف قٛز وّیه وطزٜ ٚ ٌعیٙٝ 

 ضا ا٘شربة ٕ٘بییس. Deleteسٛؾٍ ویجٛضز ا٘شربة وٙیس ٚیب دؽ اظ ضاؾز وّیه وطزٖ ضٚی ٕ٘ٛزاض ٌعیٙٝ 

 ا حصف وٙیس ٔی سٛا٘یس یىی اظ ضاٟٞبی ظیط ضا ا٘شربة وٙیس:ِٚی چٙب٘چٝ لهس زاضیس وٝ سٟٙب ثًٗی اظ ٖٙبنط زاذُ ٕ٘ٛزاض ض

 ضا ا٘شربة وٙیس. Select Dataضٚی ٕ٘ٛزاض ضاؾز وّیه وطزٜ ٚ ٌعیٙٝ  -1

                                                                            

 
 

٘بحیٝ ٔٛضز ٘ٓط ضا سغییط زازٜ  Chart Data Rangeیب اظ َطیك ٌعیٙٝ ؾذؽ زض وبزض ٔحبٚضٜ ای وٝ ثبظ ٔی قٛز، 

ُٔٙمٝ ٔٛضز ٘ٓط ضا حصف وٙیس ٕٞچٙیٗ خٟز ايبفٝ وطزٖ ٘بحیٝ  Removeیب حصف ٕ٘بییس ٚ یب اظ َطیك ٌعیٙٝ 

 ٔی سٛا٘یس اؾشفبزٜ وٙیس. Add  ٚRemoveخسیس یب ٚیطایف ٘بحیٝ ٞبی لجّی اظ ٌعیٙٝ ٞبی 
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 ضا ا٘شربة وٙیس. Deleteضٚی لؿٕشی اظ ٕ٘ٛزاض وٝ لهس حصف وطزٖ آٖ ضا زاضیس وّیه وٙیس ٚ ؾذؽ زوٕٝ 

 

 

 ثٙسی ٚ ٚیطایف ٖٙبنط ٕ٘ٛزاض ٘حٜٛ لبِت

زض ٕ٘ٛزاض ٞبیی وٝ سٛؾٍ اوؿُ ضؾٓ ٔی وٙیس ٔی سٛا٘یس ضٚی سٕبْ ٖٙبنط ٕ٘ٛزاض وبض وٙیس ٚ لبِت ثٙسی آٟ٘ب ضا سغییط 

 Format Dataزٞیس. ؾبزٜ سطیٗ ضاٜ ثطای اٖٕبَ سغییطار ضٚی ٖٙبنط ٕ٘ٛزاض اخطای فطٔبٖ ضاؾز وّیه ٚ ا٘شربة ٌعیٙٝ 

ضؾٓ ٕ٘ٛزاض زض اذشیبض قٕب لطاض ٔی ٌیطز ٔی سٛا٘یس ا٘ٛأ سغییطار ضا ٔی ثبقس. ٕٞچٙیٗ اظ َطیك ٔٙٛی خب٘جی وٝ دؽ اظ 

 اٖٕبَ وٙیس. 

 شذیطٜ وطزٖ ٕ٘ٛزاض زض یه فبیُ خسا ٌب٘ٝ:

 Chart Tools\ Design\Saveٌبٞی اٚلبر لاظْ اؾز فمٍ ذٛز ٕ٘ٛزاض زض خبی زیٍطی شذیطٜ قٛز. ثطای ایٙىبض ثٝ ٔؿیط 

Template As ك دٙدطٜ ثبظ قسٜ ٕ٘ٛزاض ٔٛضز ٘ٓط ضا شذیطٜ وٙیسضا ا٘شربة وٙیس ٚ اظ َطی 
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 سغییط خبی ؾُط ٚ ؾشٖٛ:

 & Switch Rowٚ ا٘شربة ٌعیٙٝ  Chart Tools\ Designثطای سغییط خبی ؾُط ٞب ٚ ؾشٖٛ ٞبی اظ َطیك ٔؿیط 

Column .ایٙىبض ضا ا٘دبْ زٞیس 

 

 

ٔی سٛا٘یس زازٜ ٞب ضا  Select Dataثب ا٘شربة ٌعیٙٝ  Chart Tools\ Designثطای ا٘شربة ٚ ٚیطایف زازٜ ٞب اظ ٔؿیط 

 ٚیطایف، ايبفٝ ٚ یب حصف ٕ٘بییس.
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Chart Layout: 

سٙٓیٕبر ٔطثٌٛ ثٝ ٘حٜٛ ٕ٘بیف ُٔبِجی وٝ لطاض اؾز زض ٕ٘ٛزاض ٘كبٖ زازٜ قٛز، اظ خّٕٝ ایٙىٝ ٘بْ ٕ٘ٛزاض زض ودب ٕ٘بیف 

  Chart Tools\ Design\Chart Layoutٖ قٛز. ثطای ایٙىبض ثٝ ٔؿیط زازٜ قٛز، ٔمبزیط ٚ ٘بْ زازٜ ٞب ثٝ چٝ نٛضر ٕ٘بیب

ضفشٝ ٚ ضٚی ظثب٘ٝ ٔثّثی ایٗ لؿٕز وّیه وٙیس ٚ اظ َطیك ِیؿز وكٛیی وٝ زض اذشیبض قٕب لطاض ٌطفشٝ ٘حٜٛ ٕ٘بیف ضا 

 ا٘شربة وٙیس.

 

 

 

 \Chart Tools\ Layoutثب حصف ثطچؿت ٔطثٌٛ ثٝ زازٜ ٞبیی وٝ سٕبیُ ثٝ ٘كبٖ زازٖ آٖ ٘ساضیس اظ َطیك ٔؿیط 

Labels\ Data Labels\ None  

 

 : (Chart Style)ا٘ٛأ لبِت ٞبی ٕ٘ٛزاض 

ثی وٝ وٙبض ایٗ ثب وّیه ضٚی ظثب٘ٝ ٔثّ Chart Tool\Design\Chart Styleثطای سغییط ا٘ٛأ لبِت ٞبی ٕ٘ٛزاض اظ ٔؿیط 

 لؿٕز ٚخٛز زاضز ٔی سٛا٘یس اظ ضٚی ِیؿز َطحی وٝ ٔٙبؾت ٕ٘ٛزاض قٕبؾز ضا ا٘شربة وٙیس.
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 ثطچؿت ٞب:

ثطای زضج ٖٙٛاٖ خسَٚ، زضج ٔمبزیط ٞطیه اظ ٕ٘ٛزاض ٞب، زضج ٘بْ ٞط یه اظ ٕ٘ٛزاض ٞب ٚ ٘حٜٛ چیسٔبٖ ٘بْ ٞب ٚ ثطچؿت 

 سغییطار ٔٛضز٘ٓط ذٛز ضا ٔی سٛا٘یس ا٘دبْ زٞیس. Chart Tool\Layout\Labelsٞبی زازٜ ٞب اظ ٔؿیط 

 

 ثطٚیس. Backgroundٕٞچٙیٗ ثطای اٖٕبَ سغییطار ٔطثٌٛ ثٝ ظٔیٙٝ  ٕ٘ٛزاض ٚ چطذف ٕ٘ٛزاض ثٝ لؿٕز 

 

 ثُٗسی سغییط ظاٚیٝ ٔكبٞسٜ ٕ٘ٛزاض ؾٝ

لطاض زٞیس. ثطای ایٙىبض اظ چٙس َطیك ٔی سٛا٘یس  ثب چطذب٘سٖ ٕ٘ٛزاض ٔی سٛا٘یس ٕ٘بی ثٟشطی اظ ٕ٘ٛزاض زض اذشیبض ثیٙٙسٜ

 چطذف لاظْ ضا زض ٕ٘ٛزاض ایدبز وٙیس :

ضا ا٘شربة وٙیس. زض وبزض ٔحبٚضٜ  D Rotation – 3 ٌعیٙٝ  Chart Tool\Layout\ Backgroundاظ َطیك ٔؿیط  -1

سغییطار اٖٕبَ  Resetای وٝ ثبظ ٔی قٛز ٔیعاٖ ظاٚیٝ چطذف ٔٛضز ٘ٓط ضا اٖٕبَ وٙیس. اظ َطیك ٌعیٙٝ ٔی سٛا٘یس 

ٔی سٛا٘یس ثٝ سٙٓیٕبر دیف فطو   Default Rotationٚ اظ َطیك ٌعیٙٝ  قسٜ ضا ثٝ حبِز لجُ ثطٌطزا٘یس

  ثطٌطزیس.
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 – 3 ٌعیٙٝ ضٚـ زیٍط ثطای سٙٓیٕبر ٔطثٌٛ ثٝ چطذف ٕ٘ٛزاض وّیه ضاؾز وطزٖ ضٚی نفحٝ ٕ٘ٛزاض ٚ ا٘شربة  -2

D Rotation ٔی ثبقس 

 
 

  ٔی ثبقس. D Rotation –3  \Format\Chart Toolاظ َطیك ٔؿیط  D Rotation –3ضٚـ زیٍط ا٘شربة ٌعیٙٝ  -3
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 ٞب ِیؿز فهُ زٞٓ:

 

 

 

 ٞب وبضثطز ِیؿز

ٔٙٓٛض اظ ِیؿز یب خسَٚ ٔحسٚزٜ ای ٔؿشُیُ قىُ اظ زازٜ ٞبیی اؾز وٝ زض ٞط یه اظ ؾَّٛ ٞبی ذٛز خب زازٜ اؾز. 

ضزیف اَٚ زض ٞط خسَٚ ، ٔطثٌٛ ثٝ ٖٙٛاٖ ؾشٖٛ ٞب یب ٕٞبٖ ؾطؾشٖٛ ٞب اذشهبل زاضز ٚ ٔٗطف زازٜ ٞبیی اؾز وٝ زض آٖ 

 ؾشٖٛ ٚاضز قسٜ اؾز.  

 ِیؿز ٞب ٔی سٛاٖ ثٝ ٔٛاضز ظیط اقبضٜ زاقز:ثٝ ٖٖٙٛ ٕ٘ٛ٘ٝ ٞبیی اظ وبضثطز 

زؾشٝ ثٙسی زازٜ ٞب: یىی اظ وبضثطزٞبی خسَٚ زؾشٝ ثٙسی زازٜ ٞب ٔی ثبقس وٝ ایٙىبض ٔی سٛا٘س زض ضفٕ ذُبٞب وٕه  -1

 وٙس

ّٖٕیبر ضیبيی: ظٔب٘ی وٝ یه خسَٚ زض اوؿُ ایدبز ٔی وٙیس اوؿُ، ٞٛقٕٙسا٘ٝ سط ٔی سٛا٘یس ّٖٕیبر ٔٛضز ٘ٓط  -2

 زٞس.ضٚی ٔحسٚزٜ ٔٗیٗ قسٜ ا٘دبْ قٕب ضا ثط 

 سحّیُ زازٜ ٞب -3

یب ٔحٛض اؾز وٝ ٔی سٛاٖ ثب اؾشفبزٜ اظ  pivot یىی اظ أىب٘بر وبضثطزی اوؿُ سٟیٝ خسَٚ ٞبیسٟیٝ ا٘ٛأ ٌعاضـ:  -4

آٟ٘ب ثٝ ٘حٛی وبضآٔس اظ زازٜ ٞبی ٔٛخٛز زض ؾبظٔبٖ ٌعاضـ سٟیٝ ٕ٘ٛز. اوؿُ ٔی سٛا٘سایٗ زازٜ ٞب ضا اظ ٔٙبثٕ 

ثٝ  .ٔی سٛا٘یس ِیؿشی اظ ایٗ ٔٙبثٕ ضا ٔكبٞسٜ فطٔبییس Data زض ضیجٖٛ Excel 2010ٔرشّفی خٕٕ آٚضی ٕ٘بیس. زض 

ٚ یب حشی فبیُ ٞبی  Access  ،SQL Server  ،Analysis Service  ،XML ٛا٘یس زازٜ ٞبیی ضا اظٖٙٛاٖ ٔثبَ ٔی س

 .ٔشٙی ٚاضز ایٗ ٘طْ افعاض ٕ٘بییس

 

 

 

 

زض ایٗ فهُ قٕب ثب ٘حٜٛ ایدبز ِیؿز ٞب ٚ ثٝ وبض ٌیطی خساَٚ آقٙب ٔی قٛیس، وبض وطزٖ ثب فطْ ٚضٚز اَلاٖبر ٚ 

 ضا فطا ٔی ٌیطیس. Sort ،Auto Filter ،Subtotal ،Validationٔطست وطزٖ اَلاٖبر، ٕٞچٙیٗ فطٔبٖ ٞبی 
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 ٞب وبضٌیطی ِیؿز ثٝ

یىی اظ ٚیػٌی ٞبی اوؿُ، ایدبز ٚ  یب ٔدٕٖٛٝ ای اظ زازٜ ٞب ٔی ثبقس. ٔٙٓٛض اظ ِیؿز، خسِٚی اؾز وٝ حبٚی اَلاٖبر

ٚ ثٝ ٔدٕٛٔ زازٜ ٞبی ٚاضز  "ضوٛضز"ٔسیطیز ِیؿز ٞب اؾز. ٕٔٗٛلا ثٝ ٔدٕٖٛٝ زازٜ ٞبی ٚاضز قسٜ ثٝ ٞط ؾُطخسَٚ 

 ٔی ٌٛیٙس. "فیّس"قسٜ زض ؾشٖٛ ٞبی آٖ 

ز ٘ىبسی ضا ضٖبیز ثطای ایٙىٝ اوؿُ ٔدٕٖٛٝ زازٜ ٞبیی وٝ ٚاضز ٔی وٙیس ضا ثهٛضر یه خسَٚ زض ٘ٓط ثٍیطز لاظْ اؾ

 وٙیس:

ؾُط اَٚ حبٚی ٖٙٛاٖ خسَٚ یب ؾطؾشٖٛ ثبقس ٚ زازٜ ٞبیی وٝ زض ظیط ٞط ٖٙٛاٖ ثهٛضر ؾشٛ٘ی ٚاضز ٔی قٛز  -1

 حبٚی اَلاٖبسی ثطای سٛنیف ایٗ ؾطؾشٖٛ ٔی ثبقس.

 ٞیچ ؾُط ذبِی ثیٗ زازٜ ٞب ٚخٛز ٘ساقشٝ ثبقس. -2

ٚ یب وّیس ٔیب٘جط  Insert\Tabels\Tableیه یب چٙس ؾَّٛ ضا اظ زضٖٚ ٔحسٚزٜ ا٘شربة وٙیس ٚ اظ َطیك ٔؿیط  -3

Ctrl+T  ضا ا٘شربة وٙیس سب دٙدطٜ ٔحبٚضٜ ای ٔطثٌٛ ثٝ ایدبز خسَٚ ثبظ قٛز. اوٖٙٛ اٌط ٔحسٚزٜ ای وٝ ا٘شربة

 OKٔحسٚزٜ ضا انلاح وطزٜ ؾذؽ ٌعیٙٝ  ضا ا٘شربة وٙیس زض غیط ایٙهٛضر OKوطزٜ ایس زضؾز اؾز وٝ ٌعیٙٝ 

 اض ا٘شربة وٙیس.

 
 Formula barدؽ اظ ا٘شربة ٔحسٚزٜ ٘ٛثز ثٝ ٔٗطفی ؾطؾشٖٛ ٞبؾز ضٚی ٞط ؾشٖٛ وّیه وٙیس ٚ زض لؿٕز  -4

 ٘بْ ٔطثَٛٝ ضا زضج وٙیس.

 
 اوٖٙٛ زازٜ ٞبی ٔٛضز ٘ٓط ضا زض ٞط ؾشٖٛ ٚاضز وٙیس. -5

خسَٚ ٕٞب٘ٙس ٔحسٚزٜ ِٕٔٗٛی زاذُ ؾَّٛ ٔٛضز ٘ٓط یه ثبض وّیه وٙیس. ٚلشی  ثطای ا٘شربة زازٜ ٞب ٚ یب ؾَّٛ ٞبی زاذُ

 قٕب ضا ثٝ ؾَّٛ ؾٕز ضاؾز ٔی ثطز. Tabوٝ زض زاذُ یه خسَٚ وبض ٔی وٙیس وّیس 
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ضا  Ctrl+Spacebarثطای ا٘شربة وبُٔ یه ؾشٖٛ ٔی سٛا٘یس ضٚی یىی اظ ؾَّٛ ٞبی آٖ ؾشٖٛ وّیه وطزٜ ٚ ؾذؽ وّیس 

 ا٘شربة وٙیس.

ثطای ا٘شربة وُ یه ضزیف ٔی سٛا٘یس زض یىی اظ ؾَّٛ ٞبی ضزیف ٔٛضز ٘ٓط وّیه وطزٜ ؾذؽ وّیس ٞبی 

Shift+Spacebar .ضا ا٘شربة وٙیس 

 ضا فكبض زٞیس. Ctrl+Aثطای ا٘شربة وُ خسَٚ ٔی سٛا٘یس ضٚی یىی اظ ؾَّٛ ٞبی خسَٚ وّیه وطزٜ ٚ ؾذؽ وّیس 

ضا  Insertخسَٚ ٔی سٛا٘یس زض ٔحُ ٔٛضز ٘ٓط وّیه ضاؾز وٙیس ٚ ٌعیٙٝ ثطا یبفعٚزٖ یه ضزیف یب یه ؾشٖٛ خسیس ثٝ 

ا٘شربة وٙیس، ثٝ ایٗ سطسیت یه ِیؿز زض اذشیبظ قٕب لطاض ٔی ٌیطز وٝ ٔی سٛا٘یس ثب ا٘شربة ٞط یه اظ ٌعیٙٝ ٞب ثطای 

 وٙیس. العٚزٖ ؾشٖٛ ثٝ چخ یب ؾشٖٛ ثٝ ضاؾز ٚ ٕٞچٙیٗ ضزیف ثٝ دبییٗ ٚ ضزیف ثٝ ثبلا اظ آٖ اؾشفبزٜ

 
ضا دكز ؾطٞٓ ا٘شربة  Tabٕٞچٙیٗ ثطای افعٚزٖ ضزیف خسیس ثٝ آذطیٗ ضزیف ٔٛخٛز زض خسَٚ ٔی سٛا٘یس چٙس ثبض وّیس 

ثطای حصف ضزیف یب ؾشٖٛ ٔی سٛا٘یس ٔحسٚزٜ ؽ وٙیس ثُٛض ذٛزوبض یه ضزیف زیٍط ثٝ خسَٚ قٕب ايبفٝ ٔی ٌطزز.د

ضا ا٘شربة وطزٜ ٚ ؾذؽ زض ِیؿشی وٝ ثبظ  Deleteٙیس ٚ اظ ٌعیٙٝ ٔٛضز ٘ٓط ضا ا٘شربة وطزٜ ٚ ضٚی خسَٚ وّیه ضاؾز و

 ضا ا٘شربة ٕ٘بییس. Tables Columnٚ یب  Tables Rowٔی قٛز ٌعیٙٝ 
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ضا  سٛؾٍ ویجٛضز فكبض زٞیس. اٌط لطاض  Deleteثطای حصف ٔمبزض زاذُ یه ؾُط یب یه ؾشٖٛ فمٍ وبفی اؾز وٝ وّیس 

اؾز یه ٔمبزیط زاذُ یه ضزیف یب یه ؾشٖٛ ضا انلاح وٙیس ٔی سٛا٘یس دؽ اظ ا٘شربة آٖ ضزیف یب ؾشٖٛ زوٕٝ 

Spacebar  ٚ ضا ا٘شربة وٙیس ثٝ ایٗ سطسیت زازٜ ای وٝ زض اِٚیٗ ؾَّٛ ٔحسٚزٜ ا٘شربة قسٜ ٚخٛز زاقز دبن ٔی قٛز

ثُٛض ذٛزوبض ثٝ ؾَّٛ  tabخسیس ضا ٚاضز ٕ٘بییس یب زازٜ لجّی ضا انلاح وٙیس ؾذؽ ثب فكبض زازٖ زوٕٝ قٕب ٔی سٛا٘یس ٔمساض 

 ثٗسی ضفشٝ ٚ سغییطار ٔٛضز ٘ٓط ضا ٔی سٛا٘یس زض ؾَّٛ ثٗسی ٘یع اٖٕبَ ٕ٘بییس.

٘طا ثٝ ٔحُ ثطای خبثدب وطزٖ خسَٚ ٔی سٛا٘یس اظ ضٚـ زضي وطزٖ اؾشفبزٜ وٙیس، دؽ اظ ا٘شربة خسَٚ سٛؾٍ ٔبٚؼ آ

 ٔٛضز ٘ٓط ٚ یب وبضثطي زیٍطی ٔٙشمُ ٕ٘بییس. ٕٞچٙیٗ اظ وّیس ٞبی ٔیب٘جط ظیط ٔی سٛا٘یس اؾشفبزٜ وٙیس:

 

 ضا ا٘شربة وٙیس. Ctrl+Aثطای ا٘شربة وُ خسَٚ اثشسا وّیس  -1

 ضا اخطا وٙیس. Cutضا ا٘شربة یب فطٔبٖ  Ctrl+Xوّیس  -2

 (.Pasteضا ا٘شربة وٙیس)اخطای فطٔبٖ  Ctrl+Vثٝ ٔحّی وٝ لطاض اؾز خسَٚ آ٘دب ٔٙشمُ قٛز ضفشٝ ٚ وّیس  -3

 

ضفشٝ ٚ سغییطار ثیكشطی ضا اٖٕبَ  Tables Tool\Designثطای ایدبز سٙٓیٕبر ثیكشط زض خسَٚ ٔی سٛا٘یس ثٝ ٔٙٛی خب٘جی 

 ٕ٘بییس.

ٔی سٛا٘یس ضٚی ٔثّث ٌٛقٝ دبییٗ  Tables Tool\Design\Tables Styleثطای سغییط زازٖ قىُ ٕ٘ٛزاض اظ َطیك ٔؿیط 

 ایٗ لؿٕز وّیه وٙیس ٚ اظ ِیؿز وكٛیی وٝ ثبظ ٔی قٛز لبِت ٕ٘ٛزاض ضا سغییط زٞیس.
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ثطای اٖٕبَ ٕ٘بیف لؿٕز ٞبیی ٔب٘ٙس ضزیف ؾطؾشٖٛ، ضزیف دبیب٘ی، ٕ٘بیف ٔطظ ضزیف ٞب، ٕ٘بیف اِٚیٗ ٚ آذطیٗ ؾشٖٛ 

 ٔی سٛا٘یس 

 ضفشٝ ٚ لؿٕز ٔطثَٛٝ ضا فٗبَ وٙیس.  Tables Tool\Design\Table Style Optionsز ثٝ لؿٕ

 

 

 

 Tables Tool\Design\External Table Dataثطای ا٘شمبَ زازٜ ٞب اظ ٔحیٍ ٞبی زیٍط ثٝ زاذُ خسَٚ ٔی سٛا٘یس اظ  

 ثٝ ایٗ خسَٚ ٔٙشمُ وٙیس. Share pointیب  Visioوّیه وٙیس ٚ زازٜ ٞبی ٔٛضز ٘ٓط ذٛز ضا اظ ثط٘بٔٝ  Exportضٚی ٌعیٙٝ 
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 ایدبز فطْ ٚضٚز اَلاٖبر

زض ثط٘بٔٝ اوؿُ ثٝ ٔٙٓٛض ؾبزٜ سط وطزٖ ٚضٚز زازٜ ٞب زض خسَٚ ٔی سٛا٘یس فطْ ٔرهٛل ٚضٚز اَلاٖبر سٟیٝ وٙیس. ثطای  

 .ضا فٗبَ وٙیس Customize Quick Access Toolbarوّیه ضاؾز وٙیس ٚ ٌعیٙٝ  Quick Accessایٙىبض ضٚی لؿٕز 

 

 .ضا ا٘شربة وٙیس More commands یه دٙدطٜ ٔحبٚضٜ ای وٝ ثبظ ٔی قٛز وٝ ثبیس ٌعیٙٝ

ضا ا٘شربة وٙیس سب زؾشٛضاسی  Commands Not in the Ribbon ٌعیٙٝ Choose commands from اوٖٙٛ اظ ٔٙٛی 

 .وٝ زض ٘ٛاض اوؿُ ٘یؿشٙس، زض ِیؿز ٕ٘بیف زازٜ قٛ٘س
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  .وّیه وٙیس Add ضا ا٘شربة وطزٜ ٚ ضٚی زوٕٝ Form ، ٌعیٙٝاظ ِیؿز ثبظ قسٜ

 

 

  

 .ايبفٝ ٔی قٛز Quick Access ٘ٛاض ٌعیٙٝ ٞبیثٝ  Form ٌعیٙٝوّیه وٙیس. زض ایٗ نٛضر  OK اوٖٙٛ ضٚی زوٕٝ

 

ضا اظ ٘ٛاض اثعاض ا٘شربة وٙیسٔی سٛا٘یس ثٝ اظای  Formچٙب٘چٝ ضٚی ٞط وساْ اظ ذب٘ٝ ٞبی خسَٚ وّیه وطزٜ ٚ ؾذؽ ٌعیٙٝ 

 . وٙیسزض آٖ ٚاضز ثٝ ضاحشی اَلاٖبر ضوٛضز ضا ٞط وساْ اظ ؾط ؾشٖٛ ٞبی خسَٚ، یه فطْ ثٝ نٛضر ظیط ٔكبٞسٜ وٙیس ٚ 
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ی ثطا  Find Prev ثطای حصف ضوٛضز فّٗی، ٌعیٙٝ Delete ثطای ایدبز یه ضوٛضز خسیس، ٌعیٙٝ New زض ایٗ فطْ ٌعیٙٝ

 ثطای ٔطٚض ضوٛضزٞبی ذبل ٚ ٌعیٙٝ Criteria ثطای ٕ٘بیف ضوٛضز ثٗسی، ٌعیٙٝ Find Next ٕ٘بیف ضوٛضز لجّی، ٌعیٙٝ

Close ثطای ثؿشٗ فطْ ٚضٚز اَلاٖبر اؾشفبزٜ ٔی قٛز. 

دیسا ٕٞچٙیٗ ٔی سٛا٘یس اظ ضٚی آیىٗ ٔثّثی وٝ وٙبض ؾطؾشٖٛ ٞط یه اظ ضزیف ٞبی خسَٚ لطاض زاضز ثٝ ایٗ ٔٙٛ زؾشطؾی 

 وٙیس.

 

 وطزٖ اَلاٖبر  ٔطست

ایٗ ٔطست  .وٙیسؾشٖٛ ٞب ٔطست ٔطثٌٛ ثٝ ضا ثط حؿت ٞط یه اظ فیّسٞبی  زاذُ خسَٚزازٜ ٞبی  یسزض اوؿُ ٔی سٛا٘

، اثشسا اؾبؼ حطٚف اِفجبثطای ٔطست وطزٖ ایٗ ِیؿز ثط . ؾبظی ٔی سٛا٘س ثطاؾبؼ حطٚف اِفجب یب ثطاؾبؼ ٘ٛٔ فیّس ثبقس

 Sort A to Z ضٚی زوٕٝ Sort & Filter ٚ زض ثرف Data یٗ ؾشٖٛ ضا ا٘شربة وطزٜ ٚ ؾذؽ ظثب٘ٝیىی اظ ؾَّٛ ٞبی ا

 .وّیه ٔی وٙیٓ

 

 A) « ی»سب « اِف»اظ  حطٚف اِفجب اظ آ٘دب وٝ اوؿُ ثٝ ذٛثی ؾبذشبض ِیؿز ضا سكریم ٔی زٞس، ضوٛضزٞبی آٖ ضا ثطاؾبؼ

to Z)  ٔی وٙس.ٔطست 
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یىی اظ ؾَّٛ ٞبی  قٛزثط اؾبؼ زٚ ؾشٖٛ ٔطست آٖ لاظْ اؾز ِیؿز  زاضیس وٝثٝ قىّی ٘یبظ  خسَٚ ٔٛضز ٘ٓط ضا اٌط

  .ثبظ قٛز Sort وّیه ٔی وٙیٓ سب وبزض Sort ضٚی زوٕٝ Sort & Filter ٌطٜٚ Data ِیؿز ضا ا٘شربة وطزٜ ٚ اظ ظثب٘ٝ 

 

 

  

٘یع ثٝ  Values آٖ ا٘دبْ ٔی قٛز. ثرفؾشٛ٘ی اؾز وٝ ٔطست ؾبظی ثطاؾبؼ زازٜ ٞبی  Sort by زض سهٛیط فٛق ثرف

٘یع ثطای نٗٛزی یب  Order ٖٙٛاٖ ٔجٙبی ٔطست ؾبظی )ٔمساض ؾَّٛ، ضً٘ ؾَّٛ ٚ...( زض ٘ٓط ٌطفشٝ ٔی قٛز ٚ اظ ثرف

 Add ثطای سٗییٗ ؾشٖٛ زْٚ وٝ ثبیس ٔجٙبی ٔطست ؾبظی لطاض ٌیطز، ضٚی زوٕٝ .ثٛزٖ ٔطست ؾبظی اؾشفبزٜ ٔی قٛز ٘عِٚی

Level  ضزیف خسیسی ثب ٖٙٛاٖیسوٙوّیه . Then by ثٝ وبزض Sort ثبض زیٍط ٔٙٛی .ايبفٝ ٔی قٛز Column ضا اظ ضزیف 

Then by   ٝٙزض دبیبٖ ضٚی زوٕٝ .وٙیسضا ا٘شربة زیٍطی وٝ ثطای ٔطست ؾبظی ٔس ٘ٓط قٕبؾز ثبظ وطزٜ ٚ ایٗ ثبض ٌعی 

OK  وٙیسوّیه . 

 

 Auto Filterوبض ثب 

فمٍ ضزیف ٞب ٚ زازٜ ٞبیی اظ خسَٚ وٝ قٕب سٗییٗ ٔی وٙیس ٕ٘بیبٖ ٔی قٛز ٚ ضزیف ٞبی زیٍط،  Filteringسٛؾٍ ٌعیٙٝ 

 & Sort ثرف Data یىی اظ ؾَّٛ ٞبی ِیؿز ضا ا٘شربة وطزٜ ٚ اظ ظثب٘ٝ دٟٙبٖ ٔی قٛ٘س. ثطای فیّشط وطزٖ اَلاٖبر

Filter ٕٝثط ضٚی زو Filter  ثب وّیه زض وبزض ا٘شربة ٌعیٙٝ .وّیه وٙیس Select All  ِغٛ قسٜ ٚ ٔی سٛا٘یس  لجّیا٘شربة

ثب سیه ظزٖ چٙس ٔمساض یه ؾشٖٛ ٔی سٛاٖ آَلاٖبر آٟ٘ب ضا زض  .ٌعیٙٝ ای ضا وٝ ٔس٘ٓط قٕبؾز ضا ٚاضز وطزٜ ٚ سبییس وٙیس
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٘یع ٔی  Filterخسَٚ ٕ٘بیف زاز. ٕٞچٙیٗ ثطای فیّشط وطزٖ اظ ضٚـ وّیه ضاؾز ضٚی ٘بحیٝ ٔٛضز ٘ٓط ٚ ا٘شربة ٌعیٙٝ 

 ٛا٘یس اَلاٖبر ٔٛضز ٘ٓط ضا فیّشط وٙیس.س

 

 

  Subtotalوبض ثب 

 زض یه ؾبظٔب٘ی ٔشٛؾٍ ٘طخ ثبظٌكز ؾطٔبیٝ چمسض ثٛزٜ اؾز؟ٔی ذٛاٞیٓ ثسا٘یٓ 

 ِٚی ضاٜ حُ ؾبزٜ سطی ٞٓ ٚخٛز زاضز.,ٚ آٖ اؾشفبزٜ اظ اثعاض ثٝ ٘شیدٝ زِرٛاٜ ذٛاٞیس ضؾیس filter ٚ sort لُٗب ثب

Subtotal  ٝٔٙٛیزض اؾز وData  لؿٕزOutline  .لطاض زاضز 

  ٔی وٙیٓ. Sortاثشسا ؾشٖٛ ٔٛضز ٘ٓط ضا ثطحؿت زازٜ ٞبی ایٗ ؾطؾشٖٛ  -1
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 ٔب٘ٙس سهٛیط ظیط ٌعیٙٝ ٞب ضا فٗبَ ٔی وٙیٓ ٚ وّیه ٔی وٙیٓ Subtotal ثط ضٚی data\subtotal اظ ٔؿیط -2

 
زض لؿٕز زْٚ  .ایٓ ضا ا٘شربة ٔی وٙیٓ وطزٜ sort ٕٞبٖ ؾشٛ٘ی وٝ At each change in  زض لؿٕز اَٚ یٗٙی -3

زض لؿٕز  .وٙیٓ ٔی ا٘شربة ضا(…ّٖٕیبر ٔٛضز ٘ٓط ٔب٘ٙس )خٕٕ ظزٖ،قٕطزٖ،ٔبوعیٕٓ ٚ   Use function یٗٙی

 .ؾشٛ٘ی وٝ ّٖٕیبر ثط ضٚی آٖ نٛضر ٔی ٌیطز ضا ا٘شربة ٔی وٙیٓ  Add subtotal to ؾْٛ یٗٙی

 Validationوبض ثب 
 .یب زضؾشی زازٜ ٞب ضا زض ٍٞٙبْ ٚاضز وطزٖ آٟ٘ب، وٙشطَ وٙساوؿُ لبزض اؾز وٝ اٖشجبض 

. ثطای وٙشطَ وٙیسضا سٗطیف  (Validation)قطایٍ اٖشجبض ثطای ایٙىبض ثبیس لجُ اظ ٚضٚز زازٜ ٞب، ثطای ؾَّٛ ٞبی ٔطثَٛٝ، 

 Data ثبظ قسٜ ٌعیٙٝوّیه وطزٜ ٚ اظ ٔٙٛی  Data Validation ثط ضٚی ٌعیٙٝ Data اٖشجبض زازٜ ٞبی ٚضٚزی، اظ ظثب٘ٝ

Validation ضا ا٘شربة وٙیس.  

 

 

 .وٙیسقطایٍ ٔدبظ ٚضٚز زازٜ ٞب، دیغبْ ٞبی ٚضٚزی ٚ دیغبْ ٞبی ذُب ضا سٗطیف  یسٔی سٛا٘ Data Validation وبزض زض
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ضا ا٘شربة وٙیس سب یه وبزض ٔحبٚضٜ ای ثطای قٕب ثبظ قٛز ؾذؽ  Data\Validationاظ ٔؿیط ثطای سٗطیف قطایٍ ٔدبظ 

وٝ ثطای قٕب اضائٝ قسٜ ٌعیٙٝ ٔٛضز ٘ٓط ضا ِیؿشی اظ قطایٍ ٔرشّف  وّیه وٙیس ٚ اظ Allow ٌعیٙٝضٚی ظثب٘ٝ ٔثّثی وٙبض 

 ا٘شربة وٙیس.

 

 

ثطای  Whole Number  اظ ٌعیٙٝ ثطای زضیبفز ثسٖٚ لیس ٚ قطٌ سٕبْ زازٜ ٞب، Any Value زض ایٗ دٙدطٜ، اظ ٌعیٙٝ

ثطای زضیبفز اللاْ ٘بٔجطزٜ، اظ  List ثطای زضیبفز اٖساز اٖكبضی، اظ ٌعیٙٝ Decimal زضیبفز اٖساز، اظ ٌعیٙٝ

ثطای زضیبفز ٔشٗ ثب  Text length ثطای زضیبفز ؾبٖز، اظ ٌعیٙٝ Time ثطای زضیبفز سبضید، اظ ٌعیٙٝ Date  ٌعیٙٝ

 .وٙیس٘یع ثطای زضیبفز ٔحشٛای ثطاثط ثب فطَٔٛ اؾشفبزٜ  Custom ٚ اظ ٌعیٙٝسٗساز وبضاوشطٞبی ٔكطٌٚ 

دؽ اظ سٗطیف قطایٍ ٔدبظ، ٔی سٛا٘یس یه دیغبْ سٗطیف وٙیس وٝ زض حیٗ ٚضٚز زازٜ ٞب، قطایٍ ٔدبظ ضا ثٝ وبضثط یبزآٚضی 

 .وٙس

 Input ٖٙٛاٖ دیغبْ ٚ زض لؿٕز Title وّیه وطزٜ ٚ زض لؿٕز Input Message ثطای ایٗ ٔٙٓٛض ثط ضٚی ظثب٘ٝ

message ٔشٗ دیغبْ ضا ٚاضز وٙیس. 

٘یع ثطای ٘ٛقشٗ دیغبْ ذُب اؾشفبزٜ ٔی قٛز. ثب سٗطیف ٔحسٚزٜ ٔدبظ زازٜ ٞب، زض نٛضر  (Error Alert) اظ ظثب٘ٝ آذط

 Titleٜ ذٛز زض لؿٕز ٚضٚز زازٜ اقشجبٜ، ایٗ ذُب سٛؾٍ اوؿُ ثٝ وبضثط اٖلاْ ذٛاٞس قس. ثطای ٘ٛقشٗ دیغبْ ذُب ثٝ زِرٛا

 .ٔشٗ دیغبْ ضا ٚاضز وٙیس Message Error ٖٙٛاٖ دیغبْ ٚ زض لؿٕز
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 (Print Preview, Printٕ٘بیف چبح ) چبح ٚ دیففهُ یبظزٞٓ: 

 

 

 

 چبح اَلاٖبر 

 Page Layoutثٝ ٔٙٓٛض چبح وطزٖ یه ٔحسٚزٜ ذبل ٔی سٛا٘یس ثب ٔبٚؼ ٔحسٚزٜ ٔٛضز ٘ٓط ضا ا٘شربة وٙیس، ثٝ ظثب٘ٝ 

 ضا ا٘شربة وٙیس. Print Areaضفشٝ ٚ آیىٗ 

 

 

ضفشٝ دؽ اظ ا٘شربة سٙٓیٕبر ٔٛضز ٘یبظ اظ  Printلؿٕز  Fileثٝ ٔٙٓٛض چبح اَلاٖبر ٔٛخٛز زض نفحبر اوؿُ ثٝ ظثب٘ٝ 

خّٕٝ ا٘ساظٜ نفحٝ، ٘ٛٔ چبدٍط، سٗساز وذی ٞبی ٔٛضز ٘ٓط ٚ ا٘شربة ٔحسٚزٜ چبح، ٌعیٙٝ دطیٙز وٝ زض ؾٕز ضاؾز ثبلای 

 نفحٝ لطاض زاضز ضا ا٘شربة وٙیس سب نفحٝ ٔطثَٛٝ ثٝ زؾشٍبٜ چبدٍط ٔٙشمُ قٛز.

 

زض ایٗ فهُ قٕب ثب ٘حٜٛ چبح اَلاٖبر ٚ سٙٓیٕبر ٔطثٌٛ ثٝ نفحٝ ٚ سٗییٗ ٔحسٚزٜ چبح آقٙب ٔی قٛیس ٕٞچٙیٗ 

 ضا یبز ذٛاٞیس ٌطفز Page Setupسٙٓیٕبر چبح، اؾشفبزٜ اظ اثعاض ٞبی ؾطثطي ٚ اؾشفبزٜ اظ دٙدطٜ 
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اؾشفبزٜ وٙیس. ثطای ایٗ  Quick Printثُٛض ؾطیٕ چبح وٙیس ٔی سٛا٘یس اظ ٌعیٙٝ  اٌط لاظْ اؾز وٝ یه وذی اظ وبضثطي ضا

ضفشٝ ٚ ضٚی زوٕٝ دطیٙز وّیه وٙیس ٚ یب ضٚی ذٛز نفحٝ وبضثطي وّیه وطزٜ ٚ ثب  Printلؿٕز  Fileوبض اثشسا ثٝ ظثب٘ٝ 

 س.ٚ ؾذؽ ا٘شربة ٌعیٙٝ دطیٙز وبضثطي  ٔٛضز ٘ٓط ضا چبح وٙی Ctrl+Pا٘شربة زوٕٝ ٞبی 

ٔی ثبقس وّیه وٙیس ثٝ ایٗ سطسیت  Quick Accessٕٞچٙیٗ ٔی سٛا٘یس ضٚی ظثب٘ٝ ٔثّثی ثبلای نفحٝ وٝ ٔطثٌٛ ثٝ ٌعیٙٝ 

ٔی سٛا٘یس ایٗ آیشٓ ضا زض لؿٕز  Quick Printیه دٙدطٜ ٔحبٚضٜ ای ثبظ ٔی قٛز وٝ قٕب ثب ا٘شربة ٌعیٙٝ ٔطثٌٛ ثٝ 

 فٗبَ وٙیس.  Quick Accessٔطثٌٛ ثٝ 
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ٕ٘بیبٖ قسٜ اؾز ٚ اظ ایٗ ثٝ ثٗس سٟٙب ثب یه وّیه ضٚی ایٗ ٌعیٙٝ  Quick Accessٌعیٙٝ ٔطثٌٛ ثٝ چبح زض لؿٕز  اوٖٙٛ

 ٔی سٛا٘یس اَلاٖبر وبضثطي ضا ثب سٙٓیٕبر دیف فطو چبح وٙیس.

 

 

 

قس. ثطای  ٍٞٙبْ چبح وبضثطي سٟٙب ٘بحیٝ ٞبیی وٝ زاضای ٔمساض ٞؿشٙس چبح ٔی قٛ٘س ٚ ؾَّٛ ٞبی ذبِی چبح ٘رٛاٞٙس

ضا فكبض زٞیس سب آذطیٗ ؾَّٛ فٗبَ زض وبضثطي  Ctrl+Endٔكبٞسٜ ٘بحیٝ فٗبَ ٔی سٛا٘یس لجُ اظ اخطای زؾشٛض چبح وّیس 

 ضا ٔكبٞسٜ وٙیس.

زض ٌٛقٝ ؾٕز چخ دبییٗ نفحٝ اوؿُ ٕ٘بی نفحٝ ضا ٔی سٛا٘یس ٔكبٞسٜ وٙیس. وٝ ؾٝ حبِز ضا زض ثطزاضز قبُٔ ٕ٘بی 

وٝ نفحٝ ٞبی وبضثطي ضا ثهٛضر ٔٙفطز ٘كبٖ  Page Layoutفطو وبثطي ٞب ٔی ثبقس، ٕ٘بی  ٘طٔبَ وٝ ٕٞبٖ ٕ٘بی دیف

 وٝ أىبٖ سٙٓیٓ زؾشی نفحبر لبثُ چبح ضا ٔی زٞس. Page Breakٔی زٞس، ٚ ٕ٘بی 

 

 

 

ٔی سٛا٘یس ایٗ ٌعیٙٝ ٞب ضا ٔكبٞسٜ وٙیس ٚ سغییطار لاظْ ضا اٖٕبَ  Workbook Viewsلؿٕز  Viewsٕٞچٙیٗ زض ظثب٘ٝ 

 وٙیس.
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 Page Breakسٙٓیٕبر ٕ٘بی 

ضا ا٘شربة ٔی وٙیس ٔحسٚزٜ ای وٝ ذٛز اوؿُ ثُٛض دیف فطو ا٘شربة وطزٜ اؾز ثطای  Page Breakٍٞٙبٔی وٝ ٕ٘بی 

ٛضر زِرٛاٜ قٕب چبح قٛز ٔثلا لاظْ ثبقس یه ٔحسٚزٜ قٕب ٕ٘بیبٖ ٔی قٛز. أب ٌبٞی اٚلبر قبیس ثرٛاٞیس ٌعاضـ ٞب ثه

ثُٛض ٖٕٛزی یب افمی ثٝ نفحٝ ايبفٝ قٛز ٚ ٔحسٚزٜ چبح سغییط وٙس. زض ایٗ نٛضر اقبضٜ ٌط ٔبٚؼ ضا ثٝ ؾِّٛی وٝ ٔی 

 ذٛاٞیس نفحٝ قٕب اظ ٔطظ آٖ ؾَّٛ ثعضٌشط یب وٛچىشط قٛز ثطزٜ ٚ ٔحسٚزٜ ضا سغییط زٞیس.

 

 

وطزٖ ٔبٚؼ ثٝ ٘مُٝ ٔٛضز ٘ٓط ، ٔحسٚزٜ اوؿُ ثهٛضر ذٛزوبض سغییط ٔی وٙس. ٕٞبُ٘ٛض وٝ زض قىُ  ثٝ ایٗ سطسیت ثب زضي

 ٔكبٞسٜ ٔی وٙیس لؿٕز ٞبیی وٝ چبح ٘رٛاٞس قس ثهٛضر ذبوؿشطی زیسٜ ٔی قٛ٘س.

ٖٕبَ ٕٞبُ٘ٛض وٝ ٔكبٞسٜ ٔی وٙیس قٕبضٜ نفحٝ ٞب زض دؽ ظٔیٙٝ نفحبر لبثُ ضٚیز ٞؿشٙس ٕٞچٙیٗ قٕب ٔی سٛا٘یس ثب ا

 سٙٓیٕبر سطسیت اِٛیز چبح ضا ثطای نفحبر سغییط زٞیس.

ضفشٝ ٚ  Page Setupزض لؿٕز  Page Layoutٞبیی وٝ اٖٕبَ وطزٜ ایس ٔی سٛا٘یس ثٝ ظثب٘ٝ  Page Breakثٝ ٔٙٓٛض حصف 

ٞبی  Page Breakضا ا٘شربة وٙیس ٚ ثطای حصف سٕبْ  Remove Page Breaksضا ا٘شربة ٚ ؾذؽ ٌعیٙٝ  Breaksآیىٗ 

 ضا ا٘شربة ٕ٘بییس. Reset All Page Breaks اٖٕبَ قسٜ ٌعیٙٝ
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 سٙٓیٕبر چبح 

اثشسا آ٘چٝ ضا ٔی ذٛاٞیس چبح وٙیس ضا ا٘شربة وٙیس. اظ َطیك ٞطیه اظ فطٔبٖ ٞبیی وٝ لجلا ثطای اخطای چبح ٌفشٝ قس 

ا٘شربة وٙیس ٔی سٛا٘یس سٙٓیٕبر ٔطثٌٛ ثٝ  ضا اظ ضٚی ظثب٘ٝ فبیُ Printفطٔبٖ چبح ضا ا٘شربة وٙیس ثطای ٔثبَ اٌط فطٔبٖ 

ثطٚیس ٚ ضٚی ظثب٘ٝ ٔثّثی وٙبض ایٗ  Printerچبح ضا ا٘دبْ زٞیس. چٙب٘چٝ اظ چٙسیٗ چبح ٌط اؾشفبزٜ ٔی وٙیس ثٝ لؿٕز 

 لؿٕز وّیه وٙیس اظ ضٚی ٔٙٛیی وٝ ثبظ قسٜ اؾز دطیٙز ٔٛضز ٘ٓط ذٛز ضا ا٘شربة وٙیس.

  ٌبٞی اٚلبر ثطای ایٙىٝ ذطٚخی فبیُ قٕب زض ٘طْ افعاض زیٍطی ٔب٘ٙس.Pdf  ٝٙا٘دبْ قٛز ٔی سٛا٘یس ٌعیPrint to 

Pdf   ُضا ا٘شربة وٙیس ٕٞچٙیٗ اٌط زؾشٍبٜ فبوؽ زاضیس ثطای اضؾبَ فبوؽ ٔی سٛا٘یس ثب ا٘شربة ٌعیٙٝ فبوؽ فبی

 ٔٛضز ٘ٓط ضا ثٝ زؾشٍبٜ فبوؽ ٔٙشمُ وٙیس.

 

 

 

ٖلاٜٚ ثط ایٙىٝ أىبٖ اٖٕبَ سغییطار ثیكشطی ثٝ قٕب زازٜ ٔی قٛز ٕٞچٙیٗ ٔی  Printer Propertiesثب ا٘شربة ٌعیٙٝ 

سٛا٘یس سغییطار ٔٛضز ٘ٓط ذٛز ضا شذیطٜ وٙیس ٚ زض ٔٛاضز ثٗسی اظ آٖ اؾشفبزٜ وٙیس ٚ ا٘دبْ ّٖٕیبر چبح ضا ؾطیٕ سط ا٘دبْ 

 زٞیس.
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وّیه وٙیس ٚ اظ ضٚی ٔٙٛی ثبظ قسٜ  Settingوٝ ثبیس چبح قٛز ضٚی ظثب٘ٝ ٔثّثی لؿٕز ثطای سٙٓیٕبر ٔطثٌٛ ثٝ آ٘چٝ 

سٙٓیٓ قسٜ ٚ ثب ا٘شربة ایٗ  Print Active Sheetٌعیٙٝ ٔٛضز ٘ٓط ذٛز ضا ا٘شربة وٙیس. حبِز دیف فطو ضٚی ٌعیٙٝ 

ٔی سٛا٘یس اظ وُ  Print Entire Workbookٌعیٙٝ وبضثطٌی وٝ ٞٓ اوٖٙٛ فٗبَ اؾز چبح ذٛاٞس قس. ثب ا٘شربة ٌعیٙٝ 

سٟٙب  Selectionوبضدٛقٝ ثٝ ٕٞطاٜ ٕ٘ٛزاضٞب ٚ زیٍط ٖٙبنط زضٖٚ وبضثطي ٞب ٘ؿرٝ چبدی سٟیٝ وٙیس. ثب ا٘شربة ٌعیٙٝ 

 لؿٕشی اظ ٔشٗ وٝ ثٛؾیّٝ ٔبٚؼ آ٘طا ا٘شربة وطزٜ ایس چبح ذٛاٞس قس.
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قٕبضٜ نفحبسی وٝ ثبیس چبح  Pagesثٍیطیس زض لؿٕز اٌط ٔی ذٛاٞیس سٟٙب اظ لؿٕز اظ ٌعاضـ وٝ ٔس ٘ٓط قٕبؾز وذی 

 قٛ٘س ضا ٚاضز وٙیس.

 



 Excel 2010آموزش 
 

   www.ModirIran.ir  124 

 

 

ٌعاضـ ٞبی قٕب ثهٛضر یىطٚ ضٚی نفحبر چبح ٔی قٛ٘س ِٚی اٌط سٕبیُ زاضیس  Print One sidedثب ا٘شربة ٌعیٙٝ 

 ٘شربة وٙیس.ضا ا Print On Both sideضٚی ٞطزٚ َطف ثطٌٝ چبح ا٘دبْ قٛز ضٚی ظثب٘ٝ ٔثّثی وّیه وٙیس ٚ ٌعیٙٝ 

 

 

 

ٌبٞی ثطای ظیجب سط قسٖ ٌعاضـ چبدی لاظْ اؾز خٟز نفحٝ اظ افمی ثٝ ٖٕٛزی یب ثبِٗىؽ سغییط وٙس ثٝ لؿٕز 

Landscape Orientation .ضفشٝ ٚ ٌعیٙٝ زِرٛاٜ ذٛز ضا ا٘شربة وٙیس 

 



 Excel 2010آموزش 
 

   www.ModirIran.ir  125 

 

 

 

 ثٝ سٗییٗ ا٘ساظٜ وبغص الساْ وٙیس.ٔی سٛا٘یس ثب وّیه وطزٖ ضٚی ظثب٘ٝ ٔثّثی لؿٕز ٔطثٌٛ ثٝ ا٘شربة ا٘ساظٜ وبغص ٘ؿجز 
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وّیه وٙیس ٚ ا٘ساظٜ زِرٛاٜ  Custom Marginsثطای سٙٓیٓ ا٘ساظٜ حبقیٝ ٞبی ٌعاضـ ضٚی ظثب٘ٝ ٔثّثی ٔطثٌٛ ثٝ لؿٕز 

 ضا سٙٓیٓ وٙیس ٚ یب ثٝ سٛؾٍ زوٕٝ ٞبی ٔیب٘جط وٝ زض ٌٛقٝ ؾٕز ضاؾز دبییٗ نفحٝ لطاض زاضز ایٗ سٙٓیٕبر ضا ا٘دبْ زٞیس.

 

 

 

 ٔی سٛا٘یس ٔمیبؼ ٞب ضا سٙٓیٓ وٙیس.  Custom Scalingاظ َطیك ٌعیٙٝ 
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ضا ا٘شربة وٙیس سب اظ َطیك دٙدطٜ ٔحبٚضٜ ای وٝ ثطای قٕب ثبظ ٔی قٛز سٙٓیٕبر  Page Setupثطای سٙٓیٕبر ثیكشط ٌعیٙٝ 

 ثیكشطی ضا ا٘دبْ زٞیس.
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 Page Layoutٞبی ؾطثطي  اؾشفبزٜ اظ اثعاض

ٔی  Page Layoutقٕب سمطیجب ثٝ سٕبٔی فطٔبٖ ٞبی دطوبضثطز اوؿُ زؾشطؾی زاضیس. زض ظثب٘ٝ  Page Layoutزض ظثب٘ٝ 

)زض ٔٛاضزی وٝ ٔی ذٛاٞیس نفحٝ وبضثطي  Sheet Optionسٛا٘یس ثطای سٙٓیٕبر ٔطثٌٛ ثٝ سٓ، سٙٓیٕبر نفحٝ، ا٘ساظٜ ، 

 اؾشفبزٜ وٙیس. Arrangeضاؾز ثٝ چخ ٚ یب چخ ثٝ ضاؾز ثبقس(ٚ 

 

 
 

 Page Setupآقٙبیی ثب اؾشفبزٜ اظ دٙدطٜ  -

 pageٍٞٙبٔی وٝ ٔی ذٛاٞیس یه ٌعاضـ ضا چبح وٙیس ٔی سٛا٘یس سٙٓیٕبر زِرٛاٜ ذٛز ضا ٘یع اٖٕبَ وٙیس. زض ظثب٘ٝ 

Layout  ثٝ لؿٕزPage Setup.ثطٚیس ٚ سٙٓیٕبر ضا ا٘دبْ زٞیس 
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وّیه وٙیس ثٝ ایٗ  Print Titlesزض ضٚی ٌعیٙٝ اٌط ٔی ذٛاٞیس ٍٞٙبْ چبح ٖٙٛاٖ ٌعاضـ زض ٞط نفحٝ چبح قٛز  

 سطسیت یه 

 ثبظ ٔی قٛز.  Page Setupوبزض ٔحبٚضٜ ای ثٝ ٘بْ 

 

 چبح قٛز ضا زضج وٙیس. Titleثطٚیس ٚ آزضؼ ضزیف یب ؾشٛ٘ی وٝ ٔی ذٛاٞیس ثٝ ٖٙٛاٖ ٔٛيٛٔ  sheetثٝ ظثب٘ٝ 
  

 
 

ایٗ سطسیت اوؿُ ثٝ قٕب ایٗ أىبٖ ضا ٔی زٞس وٝ ثٝ نفحٝ ٚ یب ٌعیٙٝ ٔطثٗی قىُ وٙبض ٞط ضزیف ضا ا٘شربة وٙیس ثٝ 

 ٌعاضـ ضفشٝ ٚ ثب ٔبٚؼ لؿٕشی ضا وٝ لهس زاضیس ثٝ ٖٙٛاٖ ٔٛيٛٔ زض ٌعاضـ چبح قٛز ضا ثُٛض زؾشی ا٘شربة وٙیس.

 

 
 

 ٔی سٛا٘یس سطسیت چبح ضا ثطای چبح ٌط سٗییٗ وٙیس Page Orderزض لؿٕز 
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(، ٔمیبؼ ٞب ٚ ٕٞچٙیٗ ٘ٛٔ portrait  ٚLandscapeافمی ثٛزٖ ٔحشٛیبر ٌعاضـ ) ٔی سٛا٘یس ٖٕٛزی یب pageزض ظثب٘ٝ 

 وبغص ٚ ویفیز چبح ضا سٙٓیٓ وٙیس.

 

ٔی سٛا٘یس فبنّٝ ٔشٗ لبثُ چبح ضا اظ اَطاف، ثبلا ٚ دبییٗ سٙٓیٓ وٙیس ٚ ٕٞچٙیٗ ثب ا٘شربة ٌعیٙٝ  Marginsاظ َطیك ظثب٘ٝ 

سٙٓیٕبر  OKسٙٓیٕبر ٔطثٌٛ ثٝ افمی ٚ ٖٕٛزی ثٛزٖ ٔشٗ ضا ا٘دبْ زٞیس ثب ا٘شربة زوٕٝ  Center On Pageٞبی لؿٕز 

 قٕب اٖٕبَ ٔی قٛز.
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ثطٚیس ٚ ٔشٗ ٔٛضز ٘ٓط ضا زضج وٙیس ٚ یب ثب  Header/Footerثطای ا٘شربة ؾطنفحٝ ٚ دبنفحٝ ثطای ٌعاضـ ثٝ ظثب٘ٝ 

 سٙٓیٕبر ثیكشطی ضا اٖٕبَ وٙیس. Custom Header  ٚCustom Footerا٘شربة آیىٗ 
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