
 

 
 

 مؤلف: سیّد صادق سیّدی Microsoft Excel 2007: صفحه گسترده چهارممهارت  آموزش مهارت های هفت گانه

1 

 

Microsoft Excel 2007 

ضا‌‌ٔحاسثازی‌اػٕاَ‌ا٘جاْاسر‌وٝ‌زٛا٘ایی‌‌Microsoft Officeافعاضی‌‌افعاضٞای‌ٔجٕٛػٝ‌٘طْ‌اظ‌٘طExcel 2007‌ْافعاض‌‌٘طْ

‌٘طْ ‌جساَٚ ‌اظ ‌ذا٘ٝ ‌زاذُ‌ٞط ‌زض ‌‌زاضاسر. ‌ٔی‌Excelافعاض ‌٘أیسٜ ‌سَّٛ ‌‌وٝ ‌فطَٔٛضٛز ‌یا ‌ٔی‌اعلاػاذ‌ٚ ‌لطاض ‌ایٗ‌‌ٌیط٘س‌ٞا ‌اظ ٚ

‌.یی‌تا‌ضىُ‌ٞا‌ٚ‌واضتطز‌ٞای‌ٔرسّف‌ایجاز‌ٕ٘ٛزٕ٘ٛزاضٞازٛاٖ‌‌ٔی‌اعلاػاذ

‌‌٘طْ ‌ٌسسطزٜ‌یه‌٘طExcel‌ْافعاض ‌غفحٝ ‌‌(Spreadsheet)‌افعاض ‌و‌ٔی‌ٌفسٝ‌ییٞا‌تط٘أٝ‌تٝ‌ٌسسطزٜ‌غفحٝاسر. ‌ٝضٛز

‌.ٙٙسو‌یٔ‌یٍٟ٘ساض‌جسَٚ‌لاِة‌زض‌ضا‌یػسز‌ٚ‌یٔسٙ‌اعلاػاذ

‌ ‌زٛا٘س ‌ٔی ‌افعاض ‌٘طْ ‌ایٗ ‌ٔسیطیر‌فطاٌیطی ‌حمٛق، ‌ٔحاسثٝ ‌ٔٛجٛزی، ‌وٙسطَ ‌ٔطزثظ، ٚ‌ ‌ٔحاسثاذ‌خیچیسٜ ‌ا٘جاْ ‌زض ‌ضٕا تٝ

‌.اسر‌ا٘جاْ‌لاتُ‌ضسٜ‌زؼطیف‌خیص‌اظ‌زٛاتغ‌عطیك‌اظ‌خیچیسٜ‌ٔحاسثاذ‌اظ‌تسیاضی‌.ٞا‌ٚ‌حسی‌خیص‌تیٙی‌زجاضی‌وٕه‌وٙس‌حساب

‌اسر.‌‌xxlsآٖ‌ٞای‌فایُ‌خسٛ٘س‌ٚ‌٘أٙس‌ٔی‌‌Workbookیا‌واضخٛضٝ‌اض‌‌Excelافعاض‌٘طْ‌زض‌ضسٜ‌زِٛیس‌ٞای‌فایُ‌٘ىسٝ:‌

‌تاضس.‌ٔی‌‌Bookشذیطٜ،‌ٍٞٙاExcel‌ْ ‌2007ٞای‌فایُ‌فطؼ‌خیص‌٘اْ‌٘ىسٝ:‌

‌

 جذیذ  فایلایجاد یک 

‌وّیه‌وٙیس.‌‌Newتط‌ضٚی‌ٚ‌سدس‌ضا‌ٌطٛزOffice‌‌ٜٔٙٛی‌ .1

‌زٚ‌تاض‌وّیه‌وٙیس.‌‌Blank Workbookتط‌ضٚی‌ .2

‌اسر.‌‌Ctrl+Nجسیس‌ٌسسطزٜ‌غفحٝ‌فایُ‌یه‌ایجاز‌زطویثی‌وّیس‌٘ىسٝ:‌

 

 اس یک الگو جذیذ صفحه گستزده ایجاد

تطای‌اسسفازٜ‌اظ‌یه‌اٍِٛ‌تؼٙٛاٖ‌٘مغٝ‌ضطٚع،‌یىی‌اظ‌واضٞای‌ظیط‌

‌ضا‌ا٘جاْ‌زٞیس:

‌وّیه‌وٙیس.‌‌Newتط‌ضٚی‌ٚ‌سدس‌ضا‌ٌطٛزOffice‌‌ٜٔٙٛی‌ .1

‌لسٕر‌ .2 ‌اٍِٛ‌ Installed Templatesزض ‌اظ ‌یىی ‌ضٚی تط

 ‌ٞای‌ظاٞط‌ضسٜ‌زض‌لسٕر‌ضاسر‌خٙجطٜ‌زٚتاض‌وّیه‌وٙیس.

تطای‌اسسفازٜ‌اظ‌اٍِٛٞایی‌وٝ‌ذٛززاٖ‌اظ‌لثُ‌عطاحی‌وطزٜ‌ایس‌ .3

 الساْ‌ٕ٘اییس.‌My Templatesتٝ‌ٕٞیٗ‌غٛضذ‌اظ‌لسٕر‌

h
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تط‌ضٚی‌‌Microsoft Office Onlineاسسفازٜ‌وٙیس‌زض‌لسٕر‌‌Office.comزض‌غٛضزیىٝ‌ترٛاٞیس‌اظ‌ٕ٘ٛ٘ٝ‌ٞای‌سایر‌ .4

 ٌعیٙٝ‌ٔٛضز٘ظط‌ذٛز‌وّیه‌وطزٜ‌ٚ‌لاِة‌ذٛز‌ضا‌ا٘سراب‌ٕ٘اییس.

‌تاضیس.‌ٔسػُ‌ایٙسط٘ر‌تٝ‌تایس‌زاضز،‌لطاض‌‌‌Online Office Microsoftرسٕل‌زض‌وٝ‌اٍِٛ‌یه‌تاضٌیطی‌تطای‌٘ىسٝ:‌

 

  Excel افزار نرمهحیط 

‌ٌطٛزٜ‌ٚ‌تا‌آٖ‌واض‌ٔی‌Excelٍٞٙأی‌وٝ‌تطای‌اِٚیٗ‌تاض‌تط٘أٝ‌ ‌تٝ‌‌ضا ‌تط٘أٝ‌ضا وٙیس،

ذٛاٞیس‌سَّٛ‌‌وٙیس.‌زضغٛضزی‌وٝ‌ٔی‌ضىُ‌ضٚتٝ‌ضٚ‌ٚ‌اظ‌سٕر‌چح‌تٝ‌ضاسر‌ٔطاٞسٜ‌ٔی

تط‌ضٚی‌‌Sheet Optionsاظ‌ضاسر‌تٝ‌چح‌چیسٜ‌ضٛ٘س‌اظ‌ظتا٘ٝ‌ٚ‌زض‌ٌطExcel‌‌ٜٚٞای‌

‌ّیه‌وٙیس.و‌Sheet Right-to-Leftاتعاض‌

ضٛز.‌زضغٛضزی‌وٝ‌زازٜ‌ٞایی‌ضا‌‌تا‌ایٗ‌ػُٕ‌غفحٝ‌ٌسسطزٜ‌ضٕا‌اظ‌ضاسر‌تٝ‌چح‌ٕ٘ایص‌زازٜ‌ٔی

‌ٞا‌ٚاضز‌وطزٜ‌تاضیس،‌زازٜ‌ٞا‌٘یع‌تٝ‌غٛضذ‌افمی‌ٔؼىٛس‌ٔی‌ضٛ٘س.‌زض‌سَّٛ

‌

 نوار فزهول

‌تالای‌سَّٛ ‌زض ‌ایٗ‌٘ٛاض‌جٟر‌٘ٛضسٗ‌فطَٔٛ‌ٞای‌‌Excelٞای‌‌ایٗ‌٘ٛاض، ‌اظ ‌زاضز. لطاض

زضتاضٜ‌٘حٜٛ‌٘ٛضسٗ‌وس‌زاذُ‌ایٗ‌ضٛز.‌زض‌لسٕر‌ٞای‌تؼسی‌‌ٞا‌اسسفازٜ‌ٔی‌سثازی‌زض‌زاذُ‌سَّٛٔحا

‌٘ٛاض‌ضا‌ٔی‌آٔٛظیس.

زٛا٘یس‌‌وٙیس،‌ٔی‌ٞا‌ٔطاٞسٜ‌ٕ٘ی‌زضغٛضزی‌وٝ‌ایٗ‌٘ٛاض‌ضا‌زض‌تالای‌سَّٛ

ضا‌ػلأر‌‌Formula BarٌعیShow/Hide‌‌ٝٙٚ‌زض‌ٌطView‌‌ٜٚاظ‌ظتا٘ٝ‌

‌‌زاض‌وٙیس‌زا‌ایٗ‌٘ٛاض‌ظاٞط‌ٌطزز.

 ها آدرس سلول

آزضس‌ٞط‌سَّٛ‌ٔٙحػطتفطز‌اسر.‌ایٗ‌‌ضٛز.‌ٞط‌سَّٛ‌زاضای‌یه‌آزضس‌اسر‌وٝ‌زٛسظ‌آٖ‌ضٙاذسٝ‌ٔی‌Excelافعاض‌‌زض‌٘طْ

‌زطىیُ‌ٔی ‌یه‌ػسز ‌زطویة‌حطٚف‌اِفثای‌لازیٗ‌ٚ ‌‌آزضس‌اظ ‌ضٛز. ‌ت‌Excelزض ‌ضزیف‌ٞا ‌حطٚف‌لازیٗ‌ٚ ‌تا ‌ٞا ‌اػساز‌سسٖٛ ا

ٌعاضی‌‌ضسٜ‌ا٘س.‌تٙاتطایٗ‌تطای‌اذسػاظ‌یه‌آزضس‌تٝ‌سَّٛ‌ٔی‌زٛا٘یٓ‌ضٕاضٜ‌سسٖٛ‌ٚ‌ضزیف‌آٖ‌ضا‌لیس‌وٙیٓ.‌تطای‌٘ٛضسٗ‌‌ضٕاضٜ

ظیاز‌تٛزٖ،‌.‌ٌاٞی‌ٕٔىٗ‌اسر‌اعلاػاذ‌تٝ‌زِیA27‌‌ٚB65‌ُضٛز.‌ٔثلاً‌‌آزضس،‌اتسسا‌ضٕاضٜ‌سسٖٛ‌ٚ‌سدس‌ضٕاضٜ‌ضزیف‌٘ٛضسٝ‌ٔی

‌زض‌ایٙػٛضذ‌ٕٔىٗ‌اسر‌ضٕاضٜ‌سسٖٛ‌زؼساز‌سسٖٛ‌ٞای‌ظیازی‌٘ ‌تٝ‌ٕٞیٗ‌زِیُ‌خس‌اظ‌‌Zیاظ‌زاضسٝ‌تاضس. ‌وافی‌٘ثاضس. تطای‌واض،

AB‌،AC‌‌ٚلطاض‌ٌطفسٝ‌اسر.‌ایٗ‌آزضس‌ٞا‌تٝ‌ٕٞیٗ‌زطزیة‌خیص‌ٔی‌ضٛ٘س‌زا‌ضٕاضٜ‌سسٖٛ‌ٞا‌‌AAسسٖٛ‌جسیسی‌تا‌آزضس‌‌Zسسٖٛ‌

‌٘یع‌زاضسٝ‌تاضیٓ.‌NO5یا‌‌AV24یی‌تٝ‌غٛضذ‌خس‌ٕٔىٗ‌اسر‌آزضس‌ٞا‌ٞا‌ٕ٘ایص‌زازٜ‌ضٛ٘س.‌غیطٜ‌٘یع‌زض‌خی‌آٖ

‌ ‌‌Excelزض ‌زاضای ‌واضخٛضٝ ‌)‌145484576ٞط ‌Rowسغط ٚ‌ سس1.384‌‌ٖٛ(

(Column.تاضس‌ ‌ٔی ‌آٖ‌‌( ‌اظ ‌اسسفازٜ ‌تٝ ‌ٔجاظ ‌وٝ ‌آزضس‌سَّٛ ‌تعضٌسطیٗ تٙاتطایٗ

‌ٔی‌تاضس.‌XFD1048576ٞسسیٓ‌

h
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‌سسٖٛ‌ٚ‌ ‌ایٗ‌واض ‌تا ‌ضٚی‌آٖ‌سَّٛ‌وّیه‌وٙیس. ‌سَّٛ‌وافیسر‌تط تطای‌زا٘سسٗ‌آزضس‌ٞط

ٞا‌لطاض‌زاضز‌ضٍ٘ی‌ٔی‌ضٛ٘س.‌ٕٞچٙیٗ‌آزضس‌ایٗ‌سَّٛ‌زض‌سٕر‌چح‌‌ضزیفی‌وٝ‌ایٗ‌سَّٛ‌زض‌آٖ

ٔی‌زٛا٘یس‌تطای‌زایح‌آزضس‌سِّٛی‌وٝ‌‌وازضایٗ‌‌ٗضٛز.‌اظ‌ای‌زیسٜ‌ٔی(‌Name Box)٘ٛاض‌فطَٔٛ‌

وافیسر‌ٕٞیٗ‌آزضس‌ضا‌زض‌لسٕر‌ٌفسٝ‌ضسٜ‌زایح‌‌B29ٔثلاً‌تطای‌زسسطسی‌تٝ‌سَّٛ‌‌آٖ‌ضا‌زاضیس‌٘یع‌اسسفازٜ‌وٙیس.لػس‌ضسیسٖ‌تٝ‌

‌ضا‌تفطاضیس.‌Enterوٙیس‌ٚ‌

‌ٞا‌زاضای‌زٚ‌٘ٛع‌ٔی‌تاضٙس:‌آزضس‌سَّٛ

 ٔطاٞسٜ‌ٔی‌ ‌وّیه‌تط‌ضٚی‌ٞط‌سَّٛ‌آٖ‌ضا ‌تا ‌ایٗ‌٘ٛع‌آزضس‌ٕٞاٖ‌آزضسی‌اسر‌وٝ ٚف‌ٚ‌اظ‌حط‌وٙیس‌آزضس‌٘سثی:

 ‌‌C4ٔثلاً‌‌ضٛز.‌اٍّ٘یسی‌تٝ‌ٕٞطاٜ‌ػسزی‌تؼس‌اظ‌آٖ‌زطىیُ‌ٔی

 ‌ ٚ‌یا‌ضزیفی‌وٝ‌‌سسٖٛ‌٘اْ‌اظ‌لثُ‌زٞی،‌آزضس‌ضیٜٛ‌ایٗ‌زض‌وٙس.‌ٔی‌ٔطرع‌ضا‌سَّٛ‌ٔغّك‌ٔٛلؼیرآزضس‌ٔغّك:

‌‌‌‌‌‌‌‌C$4$‌یا‌‌C$4یا‌C4$‌ٔثلاً‌لطاض‌ٔی‌زٞیٓ.‌‌$لػس‌زاضیٓ‌تٝ‌غٛضذ‌ثاتر‌اظ‌آٖ‌اسسفازٜ‌وٙیٓ‌یه‌ػلأر‌

 تیطسط‌آضٙا‌ٔی‌ضٛیس.‌Autofillتا‌واضتطز‌آزضس‌زٞی‌ٔغّك‌زض‌فطَٔٛ‌٘ٛیسی‌ٚ‌اسسفازٜ‌اظ‌

‌

 (Sheetتزگه )

‌ ‌تط٘أٝ ‌زض ‌ٞا ‌وExcel‌‌ٝتطٌٝ ‌یه‌وساب‌ٞسسٙس ‌اظ ‌تطي‌ٞایی ٕٞچٖٛ

‌زضٖٚ‌آٖ‌ٔی ‌اعلاػازی‌زاضیس‌‌زٛاٖ‌اعلاػاذ‌ضا ‌زضغٛضزی‌وٝ‌ضٕا ‌ٚاضز‌ٕ٘ٛز. ٞا

‌زضٖٚ‌یه‌فایُ‌زض‌‌وٝ‌زا‌حسٚزی‌تا‌ٞٓ‌ٔطزثظ‌ٞسسٙس‌ِٚی‌ٕ٘ی‌زٛا٘یس‌آٖ ‌ضا ٞا

ا‌زضٖٚ‌زٛا٘یس‌ایٗ‌اعلاػاذ‌ض‌وٙاض‌ٞٓ‌لطاض‌زٞیس،‌تٝ‌جای‌ٚاضز‌وطزٖ‌اعلاػاذ‌زض‌چٙس‌فایُ‌ٔی

(‌ٔی‌ٌٛیٙس‌ٚاضز‌ٕ٘اییس.‌Sheetلسٕر‌ٞای‌ٔرسّف‌یه‌فایُ‌غفحٝ‌ٌسسطزٜ‌وٝ‌تٝ‌آٖ‌تطٌٝ‌)

‌ ٞا‌تطای‌‌وٙیس‌ٚ‌ٞٓ‌أىاٖ‌اضزثاط‌تیٗ‌آٖ‌زض‌یه‌ٔىاٖ‌جٕغ‌ٔیتا‌ایٗ‌واض‌ٞٓ‌اعلاػاذ‌ذٛز‌ضا

فطؼ‌زاضای‌سٝ‌تطٌٝ‌اسر.‌‌تٝ‌عٛض‌خیص‌Excelٞط‌فایُ‌جسیس‌زض‌تط٘أٝ‌‌ٌطزز.‌زط‌ٔی‌ضٕا‌ضاحر

زٛا٘یس‌زض‌خاییٗ‌ٚ‌سٕر‌ضاسر‌‌ٔی)زض‌غٛضذ‌چیٙص‌غفحٝ‌تٝ‌غٛضذ‌ضاسر‌تٝ‌چح(‌طٌٝ‌ٞا‌ضا‌ت

‌ٔطاٞسٜ‌ٕ٘اییس.‌Excelتط٘أٝ‌

‌ٔی ‌ظاٞط ‌ٔٙٛیی ‌تطٌٝ ‌ٞط ‌ضٚی ‌تط ‌وّیه‌ضاسر‌وطزٖ ‌ٔی‌تا ‌وٝ ‌تا‌‌ضٛز ‌ضا ‌اػٕاِی زٛا٘یس

‌ا٘سراب‌ٌعیٙٝ‌ٞای‌آٖ‌ا٘جاْ‌زٞیس:

 Insertطٌٝ‌ای‌وٝ‌تط‌ضٚی‌آٖ‌وّیه‌ضاسر‌وطزٜ‌ایس.:‌اضافٝ‌وطزٖ‌یه‌تطٌٝ‌جسیس‌لثُ‌اظ‌ت 

 Delete.ٜحصف‌تطٌٝ‌ا٘سراب‌ضس‌: 

 Rename.ٜزغییط‌٘اْ‌تطٌٝ‌ا٘سراب‌ضس‌: 

 Move or Copy…‌َٚ‌یا‌ودی‌وطزٖ‌تطٌٝ‌ا٘سراب‌ضسٜ.زازٖ‌:‌ا٘سما 

 Tab Colorس.:‌ا٘سراب‌یه‌ضً٘‌تطای‌تطٌٝ‌تطای‌ضاحر‌زط‌خیسا‌وطزٖ‌آٖ‌زضغٛضزی‌وٝ‌زؼساز‌تطٌٝ‌ٞا‌ظیاز‌تاض 

 Hide.ٜٔرفی‌وطزٖ‌تطٌٝ‌ا٘سراب‌ضس‌: 

 Select All Sheets.ا٘سراب‌ٕٞٝ‌تطٌٝ‌ٞا‌: 

‌ٕ٘اییس.‌جاتجا‌ضا‌ٞا‌آٖ‌زٛا٘یس‌ٔی‌٘یع‌ٞا‌تطٌٝ‌وطزٖ‌(Drag)‌زضي‌تا‌٘ىسٝ:‌

‌تاضس.‌تط‌255‌ٌٝزا‌‌1زؼساز‌حاٚی‌زٛا٘س‌ٔی‌واضخٛضٝ‌ٞط‌٘ىسٝ:‌

h
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 ها ورود اطلاعات دروى سلول

‌ٞای‌اظ‌سَّٛ‌زط،‌ضریٓ‌وازضی‌تا‌زا‌وٙیس‌وّیه‌ٔٛضز٘ظط‌سَّٛ‌تط‌ضٚی‌ٔاؤس،‌تا‌اتسسا‌ٞا،‌سَّٛ‌زض‌ٔمساض‌وطزٖ‌ٚاضز‌تطای

‌سدس ‌فطاض‌زٞیس‌Enterآٖ‌وّیس‌‌زأییس‌تطای‌ٚ‌وطزٜ‌ٚاضز‌ضا‌ٔٛضز٘ظط‌ٔمساض‌زیٍط‌ٔسٕایع‌ضٛز. زضغٛضذ‌ا٘ػطاف‌اظ‌ٚضٚز‌‌.ضا

‌ضا‌فطاض‌زٞیس.‌Escزٛا٘یس‌وّیس‌‌اعلاػاذ‌ٔی

‌تط‌ضٚی‌ ‌ٚ‌ضطٚع‌تٝ‌٘ٛضسٗ‌ٔیٍٞٙأی‌وٝ ‌ٚ‌اعلاػاذ‌‌یه‌سَّٛ‌وّیه‌وطزٜ ‌اعلاػاذ‌لثّی‌آٖ‌سَّٛ‌حصف‌ضسٜ وٙیس،

‌ضٚش‌ػُٕ‌وٙیس:‌سٌٝیطز.‌زضغٛضزی‌وٝ‌لػس‌ٚیطایص‌اعلاػاذ‌یه‌سَّٛ‌ضا‌زاضیس،‌تٝ‌یىی‌اظ‌ایٗ‌‌جسیس‌جای‌آٖ‌ضا‌ٔی

 :ضطٚع‌تٝ‌زایح‌ٚ‌ٚیطایص‌ٕ٘اییس.تط‌ضٚی‌سَّٛ‌ٔٛضز٘ظط‌زٚتاض‌وّیه‌وطزٜ‌ٚ‌‌زٚتاض‌وّیه‌تط‌ضٚی‌سَّٛ‌ٔٛضز٘ظط 

 :َٛٔ٘ٛاض‌فطَٔٛ،‌زض‌ایٗ‌تط‌ضٚی‌سَّٛ‌ٔٛضز٘ظط‌وّیه‌وطزٜ‌ٚ‌خس‌اظ‌ٕ٘ایاٖ‌ضسٖ‌ٔحسٛیاذ‌آٖ‌زض‌ اسسفازٜ‌اظ‌٘ٛاض‌فط

 ٘ٛاض‌وّیه‌وطزٜ‌ٚ‌اعلاػاذ‌آٖ‌ضا‌ٚیطایص‌وٙیس.

 اسسفازٜ‌اظ‌وّیس‌ٔیا٘ثط‌F2‌:سَّٛ‌ٔٛضز‌٘ظط‌ضا‌ا٘سراب‌وطزٜ‌ٚ‌وّیس‌F2ضا‌فطاض‌زٞیس‌زا‌ٔحسٛای‌سَّٛ‌زض‌حاِر‌ٚیطایص‌‌

 تٝ‌ضٕا‌ٕ٘ایص‌زازٜ‌ضٛز.

‌

‌زفاٚزی‌وٝ‌‌اعلاػازی‌وٝ‌زض‌ٞط‌سَّٛ‌ٚاضز‌ٔی ‌ٔی‌تاضس. ‌لاتُ‌ٔطاٞسٜ ‌٘ٛاض‌فطَٔٛ‌٘یع ‌وّیه‌تط‌ضٚی‌آٖ‌سَّٛ‌زض ‌تا ضٛز،

‌ٔسٗ‌ٚاضز‌ضسٜ، ‌ایٗ‌اسر‌وٝ‌زضغٛضزی‌وٝ ‌ٔحسٛای‌ذٛز‌سَّٛ‌زاضز‌زض ‌ٞطزٚ‌ٔمساض‌‌ٔحسٛای‌٘ٛاض‌فطَٔٛ‌تا زازٜ‌ٔؼِٕٛی‌تاضس،

٘ٛاض‌فطَٔٛ،‌آٖ‌ضا‌تٝ‌عٛض‌وأُ‌ٕ٘ایص‌زازٜ‌ٚ‌تط‌یىسا٘ی‌ضا‌٘طاٖ‌ٔی‌زٞٙس،‌أا‌زضغٛضزی‌وٝ‌ٔسٗ‌زاذُ‌سَّٛ‌یه‌فطَٔٛ‌تاضس،‌

ض‌زٛا٘یس‌٘سیجٝ‌آٖ‌فطَٔٛ‌ضا‌ٔطاٞسٜ‌وٙیس.‌ٍٞٙأی‌وٝ‌لػس‌ٚیطایص‌ٔحسٛای‌یه‌سَّٛ‌ضا‌زاضیس،‌ٕٞا٘غٛض‌وٝ‌ز‌ضٚی‌سَّٛ‌فمظ‌ٔی

زٛا٘یس‌تط‌ضٚی‌سَّٛ‌زٚتاض‌وّیه‌وٙیس،‌آٍ٘اٜ‌ٔحسٛای‌سَّٛ‌وٝ‌حاغُ‌فطَٔٛ‌تٛزٜ‌اسر،‌تٝ‌ذٛز‌فطَٔٛ‌زثسیُ‌‌تالا‌ٌفسٝ‌ضس‌ٔی

‌ضسٜ‌ٚ‌ضٕا‌لازض‌ذٛاٞیس‌تٛز‌آٖ‌ضا‌ٚیطایص‌وٙیس.

‌

 ها، سطزها و ستوى ها انتخاب سلول

 .تطای‌ا٘سراب‌یه‌سَّٛ‌تایس‌تط‌ضٚی‌آٖ‌وّیه‌وٙیس‌

 غیط‌ٔسٛاِی‌تایس‌خس‌اظ‌ا٘سراب‌اِٚیٗ‌سَّٛ،‌وّیس‌غیط‌ٔجاٚض،‌ٌَّٛ‌تػٛضذ‌تطای‌ا٘سراب‌چٙس‌س‌ ‌Ctrl‌‌ٍٝ٘سسسٝ‌یا ضا

 ا٘سراب‌وٙیس.ٞا‌‌تط‌ضٚی‌آٖٞا‌ضا‌تا‌وّیه‌وطزٖ‌‌زاضسٝ‌ٚ‌سایط‌سَّٛ

 خیٛسسٝ‌یا‌ٔسٛاِی‌تایس‌خس‌اظ‌ا٘سراب‌اِٚیٗ‌سَّٛ،‌وّیس‌ٔجاٚض،‌تطای‌ا٘سراب‌چٙس‌سَّٛ‌تػٛضذ‌Shift‌ٝٚ‌تط‌‌ضا‌ٍ٘ٝ‌زاضس

 ضٚی‌آذطیٗ‌سَّٛ‌وّیه‌وٙیس.

 تطای‌ا٘سراب‌یه‌سسٖٛ‌تط‌ضٚی‌٘اْ‌آٖ‌سسٖٛ‌زض‌ضزیف‌سطسسٖٛ‌ٞا‌وّیه‌وٙیس.‌تطای‌ا٘سراب‌

 اسسفازٜ‌وٙیس.‌Shift‌‌ٚCtrlزٛا٘یس‌ٕٞا٘ٙس‌تالا‌اظ‌وّیس‌ٞای‌‌ٞا‌ٔی‌ٔسٛاِی‌ٚ‌غیط‌ٔسٛاِی‌سسٖٛ

 تطای‌‌ تطای‌ا٘سراب‌یه‌سغط‌تط‌ضٚی‌ػسز‌آٖ‌سغط‌زض‌سسٖٛ‌ضٕاضٜ‌سغطٞا‌وّیه‌وٙیس.

‌ٔی ‌سغطٞا ‌ٔسٛاِی ‌غیط ٚ‌ ‌ٔسٛاِی ‌‌ا٘سراب ‌ٞای ‌وّیس ‌اظ ‌تالا ‌ٕٞا٘ٙس ‌‌Shiftزٛا٘یس ٚCtrl‌

‌اسسفازٜ‌وٙیس.

‌

‌

‌

h
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h
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 ها تغییز عزض و ارتفاع سلول

‌ضفغ‌تطای‌زیسٜ‌ٔی‌ضٛ٘س.‌ٔجاٚض‌سَّٛ‌زض‌،‌واضاوسطٞا‌ٔاظاز‌تاضس،‌سسٖٛ‌ػطؼ‌اظ‌تعضٌسط‌سَّٛ،‌یه‌ٔحسٛای‌وٝ‌غٛضزی‌زض

‌.ستایس‌ػطؼ‌سسٛ٘ی‌وٝ‌سَّٛ‌ٔٛضز٘ظط‌زض‌آٖ‌لطاض‌زاضز‌ضا‌زغییط‌زٞی‌ٔطىُ‌ایٗ

‌‌اضاضٜ‌ٌط‌آٖ‌تٝ‌ضىُتطای‌ایٗ‌واض‌وافیسر‌ٔاؤس‌ضا‌زض‌ضزیف‌سطسسٖٛ‌ٞا‌ضٚی‌ذظ‌جسا‌وٙٙسٜ‌زٚ‌سسٖٛ‌لطاض‌زٞیس‌زا‌

ذٛاٞیس‌ا٘ساظٜ‌ػطؼ‌‌)وطیسٖ(‌ا٘ساظٜ‌ػطؼ‌سسٖٛ‌ضا‌زغییط‌زٞیس.‌زضغٛضزی‌وٝ‌ٔی‌Dragاْ‌ػُٕ‌زٛا٘یس‌تا‌ا٘ج‌زیسٜ‌ضٛز.‌حالا‌ٔی

،‌تط‌ضٚی‌Dragزغییط‌زازٜ‌ضٛز،‌وافیسر‌تٝ‌جای‌ػُٕ‌‌ٞای‌سسٖٛ‌ٚاضز‌ضسٜ‌اسر‌سسٖٛ‌تٝ‌ا٘ساظٜ‌تعضٌسطیٗ‌ٔسٙی‌وٝ‌زاذُ‌سَّٛ

تٝ‌عٛض‌ذٛزواض‌ا٘ساظٜ‌ػطؼ‌سَّٛ‌ضا‌ٔحاسثٝ‌ٕ٘ٛزٜ‌ٚ‌آ٘طا‌تطای‌سسExcel‌‌ٖٕٛٞاٖ‌لسٕسی‌وٝ‌ٞسسیس‌زٚتاض‌وّیه‌وٙیس.‌تا‌ایٗ‌واض‌

‌٘اْ‌زاضز.‌Autofitلطاض‌ٔی‌زٞس.‌ایٗ‌واض‌

‌ٔاتیٗ‌سغط‌ٞایی‌وٝ‌لطاض‌اسر‌اضزفاع‌آٖ ‌زغییط‌زٞیس‌لطاض‌‌تطای‌زغییط‌اضزفاع‌سغط‌ٞا‌٘یع‌تٝ‌ٕٞیٗ‌غٛضذ،‌ِٚی‌ٔاؤس‌ضا ٞا‌ضا

‌ایط‌ٔطاحُ‌ٕٞا٘ٙس‌تالا‌ذٛاٞس‌تٛز.زیسٜ‌ضٛز‌ٚ‌س‌زٞیس‌زا‌٘طاٍ٘ط‌آٖ‌تٝ‌ضىُ‌

‌زغییط‌ ‌تطای ‌زیٍط ‌ضٚش زض

‌سسٖٛ‌ ‌چٙس ‌یا ‌یه ‌ػطؼ ا٘ساظٜ

‌سسٖٛ‌ٞای‌ٔٛضز٘ظط‌ ‌سسٖٛ‌یا اتسسا

‌ضٚی‌ ‌سدس‌تط ٚ‌ ‌ا٘سراب‌وطزٜ ضا

‌ضاسر‌ ‌وّیه ‌ٞا ‌سسٖٛ ‌اظ یىی

‌اظ‌ ‌ضٛز. ‌ظاٞط ‌ٔٙٛیی ‌زا ٕ٘اییس

‌ٔٛجٛز،‌ ‌ٞای ‌ٌعیٙٝ ِیسر

Column Width‌‌ٚ‌ٜضا‌تطٌعیس

‌ظط‌ذٛز‌ضا‌ٚاضز‌ٕ٘اییس‌زا‌ٕٞٝ‌سسٖٛ‌ٞای‌ا٘سراب‌ضسٜ‌ا٘ساظٜ‌ٚاضز‌ضسٜ‌ضا‌تدصیط٘س.ٔمساض‌ٔٛضز٘

خس‌اظ‌وّیه‌ضاسر‌تط‌ضٚی‌سغط‌ٞای‌ضا‌ا٘جاْ‌زٞیس.‌اِثسٝ‌ایٗ‌تاض‌‌اػٕإَٞیٗ‌زٛا٘یس‌‌ٔیزغییط‌اضزفاع‌یه‌یا‌چٙس‌سغط‌تطای‌

ٞیس‌زاضر‌ٚ‌سایط‌ٔطاحُ‌٘یع‌ٔطاتٝ‌ضٚش‌تالا‌ذٛاٞیس‌ضا‌زض‌اذسیاض‌ذٛا‌Row Heightزض‌ٔٙٛی‌ظاٞط‌ضسٜ‌ضٕا‌ٌعیٙٝ‌ا٘سراب‌ضسٜ،‌

 تٛز.

‌

 سطز و ستوىسلول، افشودى و حذف 

‌سَّٛ،‌سغط‌ٚ‌سسٖٛ‌زٚ‌ضٚش‌ٚجٛز‌زاضز:تطای‌افعایص‌

 روش اول:

ذٛاٞیس‌زض‌سٕر‌ضاسر‌ٚ‌یا‌تالای‌آٖ‌سَّٛ،‌سغط‌ٚ‌یا‌سسٛ٘ی‌اضافٝ‌‌تط‌ضٚی‌سَّٛ‌ٔٛضز٘ظط‌وٝ‌ٔی

وّیه‌وٙیس‌زا‌ِیسر‌آInsert‌‌ٖتط‌ضٚی‌اتعاض‌‌Cellsٚ‌زض‌ٌطHome‌‌ٜٚوٙیس‌وّیه‌وطزٜ‌ٚ‌اظ‌ظتا٘ٝ‌

‌ظاٞط‌ٌطزز.

 تا‌ا٘سراب‌Insert Cellsٌطزز:‌وازضی‌تا‌چٟاض‌ٌعیٙٝ‌ظاٞط‌ٔی‌‌

o Shift Cells Leftَّٛٞا‌تٝ‌سٕر‌چح‌ضسٜ‌ٚ‌سِّٛی‌زض‌‌:‌سثة‌ا٘سماَ‌یه‌ٚاحسی‌س

 ٌطزز.‌‌سٕر‌ضاسر‌سَّٛ‌ا٘سراب‌ضسٜ‌اضافٝ‌ٔی

o Shift Cells Downَّٛٞا‌تٝ‌سٕر‌خاییٗ‌ضسٜ‌ٚ‌سِّٛی‌‌:‌سثة‌ا٘سماَ‌یه‌ٚاحسی‌س

h
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h
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‌ٌطزز.‌زض‌لسٕر‌تالای‌سَّٛ‌ا٘سراب‌ضسٜ‌اضافٝ‌ٔی

o Entire Rowضٛز.‌سغط‌زض‌تالای‌سغطی‌وٝ‌سَّٛ‌ٔٛضز٘ظط‌زض‌آٖ‌لطاض‌زاضز‌ٔی:‌سثة‌اضافٝ‌ضسٖ‌یه‌‌‌

o Entire Columnٛٔ‌َّٛس‌ ‌سثة‌اضافٝ‌ضسٖ‌یه‌سسٖٛ‌زض‌سٕر‌ضاسر‌سسٛ٘ی‌وٝ ‌زاضز‌: ‌زض‌آٖ‌لطاض ضز٘ظط

 ضٛز.‌ٔی

‌

 تا‌ا٘سراب‌Insert Sheet Rowsٚ‌تا‌‌ضٛز‌ٔیاضافٝ‌یه‌سغط‌زض‌تالای‌سغطی‌وٝ‌سَّٛ‌ٔٛضز٘ظط‌زض‌آٖ‌لطاض‌زاضز‌‌

یه‌سسٖٛ‌زض‌سٕر‌ضاسر‌سسٛ٘ی‌وٝ‌سَّٛ‌ٔٛضز٘ظط‌زض‌آٖ‌لطاض‌زاضز‌اضافInsert Sheet Columns‌‌ٝا٘سراب‌

‌ضٛز.‌ٔی

 روش دوم:

‌اظ‌لسٕر‌وّیس‌ٞای‌ٔاضیٗ‌حساتی‌تٝ‌ٕٞطاٜ‌ٞٓ‌فطاض‌‌‌+‌ٚ‌وّیس‌‌Ctrlزض‌ایٗ‌ضٚش‌خس‌اظ‌ا٘سراب‌سَّٛ‌ٔٛضز٘ظط‌وّیس‌ ضا

ضٛز‌ٚ‌ٕٞاٖ‌واضٞا‌ضا‌٘یع‌ا٘جاْ‌‌زٞیس.‌تا‌ایٗ‌واض‌وازضی‌ضثیٝ‌وازض‌لسٕر‌لثُ‌تا‌چٟاض‌ٌعیٙٝ‌وٝ‌ٕٞاٖ‌چٟاض‌ٌعیٙٝ‌ٞسسٙس‌ظاٞط‌ٔی

‌ٔی‌زٞٙس.

‌

‌سغط‌ٞا‌ٚ‌سسٖٛ‌ٞا‌٘یع‌زٚ‌ضٚش‌ٚجٛز‌زاضز:ٞا،‌‌تطای‌حصف‌سَّٛ

 روش اول:

ذٛاٞیس‌ذٛز‌آٖ‌سَّٛ،‌سغط‌ٚ‌یا‌سسٛ٘ی‌وٝ‌زض‌آٖ‌لطاض‌زاضز‌ضا‌حصف‌وٙیس‌وّیه‌وطزٜ‌ٚ‌اظ‌‌تط‌ضٚی‌سَّٛ‌ٔٛضز٘ظط‌وٝ‌ٔی

‌وّیه‌وٙیس‌زا‌ِیسر‌آٖ‌ظاٞط‌ٌطزز.‌Deleteتط‌ضٚی‌اتعاض‌‌Cellsٚ‌زض‌ٌطHome‌‌ٜٚظتا٘ٝ‌

 تا‌ا٘سراب‌Delete Cellsٌطزز:‌وازضی‌تا‌چٟاض‌ٌعیٙٝ‌ظاٞط‌ٔی‌ 

o Shift Cells Right:سثة‌حصف‌سَّٛ‌ٔٛضز٘ظط‌ضسٜ‌ٚ‌سَّٛ‌سٕر‌چح‌جای‌‌

 ٌیطز.‌آٖ‌ضا‌ٔی

o Shift Cells Up‌،ٖآ‌ ‌اظ ‌خاییٗ‌زط ‌سَّٛ ٚ‌ ‌ضسٜ ‌سثة‌حصف‌سَّٛ‌ٔٛضز٘ظط :

 ٌیطز.‌جای‌آٖ‌ضا‌ٔی

o Entire Rowز‌ ‌لطاض ‌آٖ ‌زض ‌ا٘سراب‌ضسٜ ‌سَّٛ ‌سثة‌حصف‌وُ‌سغطی‌وٝ اضز‌:

 ضٛز.‌ٔی

o Entire Columnسثة‌حصف‌وُ‌سسٛ٘ی‌وٝ‌سَّٛ‌ا٘سراب‌ضسٜ‌زض‌آٖ‌لطاض‌زاضز‌‌:

 ضٛز.‌ٔی

 

 ‌ٝٙا٘سراب‌ٌعی‌ ‌زاضز‌حصف‌ٔیDelete Sheet Rowتا ‌زض‌آٖ‌لطاض ‌وُ‌سغطی‌وٝ‌سَّٛ‌ا٘سراب‌ضسٜ ضٛز‌ٚ‌تا‌‌،

 ضٛز.‌ٔی‌،‌وُ‌سسٛ٘ی‌وٝ‌سَّٛ‌ا٘سراب‌ضسٜ‌زض‌آٖ‌لطاض‌زاضز‌حصفDelete Sheet Columnا٘سراب‌

 روش دوم:

‌اظ‌لسٕر‌وّیس‌ٞای‌ٔاضیٗ‌حساتی‌تٝ‌ٕٞطاٜ‌ٞٓ‌فطاض‌‌‌-‌ٚ‌وّیس‌‌Ctrlزض‌ایٗ‌ضٚش‌خس‌اظ‌ا٘سراب‌سَّٛ‌ٔٛضز٘ظط‌وّیس‌ ضا

ضٛز‌ٚ‌ٕٞاٖ‌واضٞا‌ضا‌٘یع‌ا٘جاْ‌‌زٞیس.‌تا‌ایٗ‌واض‌وازضی‌ضثیٝ‌وازض‌لسٕر‌لثُ‌تا‌چٟاض‌ٌعیٙٝ‌وٝ‌ٕٞاٖ‌چٟاض‌ٌعیٙٝ‌ٞسسٙس‌ظاٞط‌ٔی

‌ٔی‌زٞٙس.

٘ىسٝ:‌ٌعیٙٝ‌ٞای‌زٛضیح‌زازٜ‌ضسٜ‌زض‌ایٗ‌لسٕر‌تطای‌غفحاذ‌تا‌چیٙص‌ضاسر‌تٝ‌چح‌ٔی‌تاضس‌ٚ‌زضغٛضزیىٝ‌تطٌٝ‌ضٕا‌چیٙص‌

‌ضا‌تا‌ٞٓ‌ػٛؼ‌وٙیس.‌Left‌‌ٚRightجای‌زض‌اضافٝ‌ٚ‌حصف،‌چح‌تٝ‌ضاسر‌زاضسٝ‌تاضس‌تایس‌زض‌ٌعیٙٝ‌ٞای‌زٛضیح‌زازٜ‌ضسٜ‌

h
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 Excel (Format Cells)ها در  اصول قالة تنذی سلول

‌ضا‌اػساز‌ٔثاَ،‌ػٙٛاٖ‌تٝ.‌زٞیٓ‌زغییط‌ٞا‌ضا‌آٖ‌ٕ٘ایص‌زٛا٘یٓ‌ضىُ‌ٔی‌وطزیٓ،‌ٚاضز‌Excelسِّٟٛای‌‌زض‌ضا‌اعلاػاذ‌ایٙىٝ‌اظ‌خس

‌،)‌وأا‌ػلأر‌تا‌ضلٓ‌سٝ‌ضلٓ‌سٝ ‌وٙیٓ‌جسا( سَّٛ‌‌ٔحسٛیاذ‌لاِة‌تٙسی‌ضٛز.‌ٌفسٝ‌ٔی‌تٙسی‌لاِة‌زغییطاذ‌ایٍٙٛ٘ٝ‌ٔجٕٛػٝ‌تٝ.

‌:اسر‌شیُ‌ٔٛاضز‌ضأُ

‌ساػر‌زاضید،‌اػساز،‌ٕ٘ایص‌ضیٜٛ‌•

‌سَّٛ‌ٔحسٛیاذ‌زطاظتٙسی‌•

‌لّٓ‌ذػٛغیاذ‌•

‌سَّٛ‌وازض‌ذػٛغیاذ‌•

‌سَّٛ‌ضً٘‌آٔیعی‌•

‌

‌ضٛز.‌ٔی‌اسسفاز‌Home‌ٜظتا٘ٝ‌زض‌Numberٌطٜٚ‌‌اظ‌ساػر‌ٚ‌زاضید‌اػساز،‌ٕ٘ایص‌ضیٜٛ‌زؼییٗ‌تطای

‌جسَٚ‌ظیط‌ضطح‌زازٜ‌ضسٜ‌اسر:‌زض‌ٌطٜٚ‌ایٗ‌أىا٘اذ

‌ضطح‌زوٕٝ٘اْ‌ٚ‌ضىُ‌

Number Format‌

‌

‌ ‌ای‌٘ٛع‌زؼییٗ‌تطای‌Number Formatاظ ‌ضأُ‌ٔٙٛ‌ایٗ‌ضٛز.‌ٔی‌اسسفازٜ‌سَّٛ‌زازٜ

‌:اسر‌ظیط‌ٌعیٙٝ‌ٞای

‌واضتطز‌ضىُ‌٘اْ

General ‌
‌(Excelفطؼ‌ٔحیظ‌‌ػٕٛٔی،‌ضأُ‌ٔسٗ‌ٚ‌اػساز‌)خیص

Number ‌
‌ٕ٘ایص‌اػساز‌غحیح‌ٚ‌اػطاضی

Currency ‌
‌ٕ٘ایص‌ٔمازیط‌خِٛی

Accounting ‌
‌ٕ٘ایص‌ٔمازیط‌حساتساضی

Short Date ‌
‌ٕ٘ایص‌زاضید‌تػٛضذ‌ذلاغٝ

Long Date ‌
‌ٕ٘ایص‌زاضید‌تػٛضذ‌وأُ

Time ‌
‌ٕ٘ایص‌ساػر‌ٚ‌ظٔاٖ

Percentage ‌
‌ٕ٘ایص‌اػساز‌تٝ‌غٛضذ‌زضغس

Fraction ‌
‌ٕ٘ایص‌اػساز‌تػٛضذ‌وسطی

Scientific ‌
‌ٕ٘ایص‌اػساز‌تػٛضذ‌ػسز‌ػّٕی

Text ‌
‌ٕ٘ایص‌تػٛضذ‌ٔسٗ

‌

Accounting Number Format‌‌
‌ٌعیٙٝ‌ا٘سراب‌ٔؼازَ‌آٖ‌اظ‌اسسفازٜ.‌اسر‌حساتساضی‌ٔمازیط‌ٕ٘ایص‌تطای‌ٔیا٘ثطی‌زوٕٝ،‌ایٗ

Accountingٔٙٛی‌اظ‌‌Number Formatتاضس‌ٔی‌.‌

Percent Style‌ 
‌ا٘سراب‌ٔؼازَ‌آٖ‌اظ‌اسسفازٜ.‌اسر‌زضغس‌غٛضذ‌تٝ‌ػسز‌ٕ٘ایص‌تطای‌ٔیا٘ثطی‌زوٕٝ،‌ایٗ

‌.‌تاضس‌ٔی‌‌Number Formatٔٙٛی‌اظ‌Percentageٌعیٙٝ‌

Comma Style‌ ضٛز‌یٔ‌اسسفازٜ‌اػساز‌ضلٓ‌سٝ‌ضلٓ‌سٝ‌طزٖو‌جسا‌یتطا‌ٕٝوز‌ٗیا‌اظ.‌

Increase Decimal‌ ضٛز‌یٔ‌اضافٝ‌ػسز‌یاػطاض‌اضلاْ‌تٝ‌ضلٓ‌یه‌ٕٝ،وز‌ٗیا‌یضٚ‌یهّو‌تا.‌

Decrease Decimal‌ ضٛز‌یٔ‌ٓو‌ػسز‌یاػطاض‌اضلاْ‌اظ‌ضلٓ‌یه‌ٕٝ،وز‌ٗیا‌یضٚ‌وّیه‌تا.‌

‌

h
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‌Format Cellsاظ‌خٙجطExcel‌‌ٜزٛا٘یس‌تطای‌زسسطسی‌تٝ‌ا٘ٛاع‌ٕ٘ایص‌زازٜ‌ٞا‌زض‌‌ضٕا‌ٔی

ذٛاٞیس‌لاِة‌‌ٞایی‌ضا‌وٝ‌ٔی‌٘یع‌اسسفازٜ‌ٕ٘اییس.‌تطای‌ظاٞط‌وطزٖ‌ایٗ‌خٙجطٜ‌اتسسا‌سَّٛ‌یا‌سَّٛ

‌ا٘سراب‌وطزٜ‌ٚ‌سدس‌تط‌ضٚی‌یىی‌اظ‌آٖ‌تٙسی‌تط‌ضٚی‌آٖ ‌ا٘جاْ‌زٞیس‌ضا ٞا‌وّیه‌ضاسر‌‌ٞا

‌ضا‌ا٘سراب‌وٙیس.‌Format Cellsضسٜ،‌اظ‌ٔٙٛی‌ظاٞط‌‌ٚ‌وٙیس

‌

‌‌اسر.‌‌Cells Format،‌1 + Ctrlخٙجطٜ‌ٌطٛزٖ‌تطای‌ٔیا٘ثط‌وّیس‌٘ىسٝ:‌

 
‌زض‌سطتطي‌ ‌ایٗ‌خٙجطٜ، ‌تاظ‌ضسٜ زٛا٘یس‌‌ٔی‌Categoryٚ‌زض‌لسٕر‌‌Numberخس‌اظ

زٛا٘یس‌زٙظیٕاذ‌تیطسطی‌ضا‌تٝ‌‌ٞا‌ضا‌ٕٞا٘ٙس‌لسٕر‌لثُ‌ٔطاٞسٜ‌ٕ٘اییس.‌زض‌ایٗ‌لسٕر‌ٔی‌ا٘ٛاع‌زازٜ

‌.Special‌‌ٚCustomض‌ایٗ‌ِیسر‌زیسٜ‌ٔی‌ضٛ٘س‌وٝ‌ػثاضزٙس‌اظ‌ٞط‌٘ٛع‌زازٜ‌اػٕاَ‌وٙیس.‌زٚ‌٘ٛع‌لاِة‌تٙسی‌زازٜ‌ای‌زیٍط‌٘یع‌ز

‌لاِة‌ضٕاضCustom‌‌ٜزازٜ‌٘ٛع‌ تطای‌زازٜ‌ٞایی‌تا

ٚ‌‌ٞای‌ذاظ‌ٔثُ‌ضٕاضٜ‌ّٔی،‌ضٕاضٜ‌زّفٗ،‌ضٕاضٜ‌ٕٞطاٜ

‌ضٛز.‌یا‌وس‌خسسی‌ٚ‌خلان‌اسسفازٜ‌ٔی

‌وطزٖ‌‌فطؼ‌وٙیس‌سَّٛ‌تطای‌ٔثاَ ‌تطای‌ٚاضز ‌ضا ٞا

‌ٕ٘ا ‌ٔی ‌تٙسی ‌لاِة ‌ّٔی ‌٘ٛع‌ضٕاضٜ ‌وافیسر ییس.

Customلسٕر‌‌‌ ‌زض ‌ضىُ ‌ٔغاتك ٚ‌ ‌ٕ٘ٛزٜ ‌ا٘سراب ضا

Type‌.لاِة‌ٚضٚز‌زازٜ‌ضا‌ٚاضز‌وٙیس‌

‌٘یاظی‌٘یسر‌وٝ‌ ‌اعلاػاذ، ‌ٚضٚز ‌ٍٞٙاْ ‌ایٗ‌واض تا

اعلاػاذ‌ضا‌ٕٞطاٜ‌تا‌ذظ‌زیطٜ‌ٞای‌جسا‌وٙٙسٜ‌ٚاضز‌وٙیس.‌

ضلٕی‌اسر‌ضا‌تس15‌‌ٖٚضٕا‌یه‌ضٕاضٜ‌ّٔی‌وٝ‌یه‌ػسز‌

‌سَّٛ‌ ‌ٔحسٛای ‌زأییس ‌خس‌اظ ٚ‌ ‌ٕ٘اییس ‌ٚاضز ‌ٞا ‌زیطٜ ذظ

وٙس.‌زٛجٝ‌‌وٙیس‌وٝ‌تػٛضذ‌ذظ‌زاض‌زغییط‌ٔی‌ٔطاٞسٜ‌ٔی

وٝ‌ایٗ‌لاِة‌تٙسی‌ٞا‌فمظ‌٘حٜٛ‌ٕ٘ایص‌اعلاػاذ‌ضا‌تطای‌ضٕا‌ػٛؼ‌ٔی‌وٙٙس‌ٚ‌زأثیطی‌زض‌اغُ‌اعلاػاذ‌ٚاضز‌ضسٜ‌زاضسٝ‌تاضیس‌

٘ساض٘س.‌ٔثلاً‌خس‌اظ‌ٚاضز‌وطزٖ‌ضٕاضٜ‌ّٔی‌ٚ‌زیسٖ‌٘سیجٝ‌واض،‌ضٕا‌تا‌زٚتاض‌وّیه‌زاذُ‌سَّٛ‌

ی‌وٝ‌زض‌تٝ‌لػس‌ٚیطایص‌ٔحسٛای‌آٖ،‌ضاٞس‌ػسز‌ٚاضز‌ضسٜ‌تسٖٚ‌ذظ‌زیطٜ‌ٚ‌تٝ‌ٕٞاٖ‌غٛضز

‌.ذٛاٞیس‌تٛزاتسسا‌ٚاضز‌وطزٜ‌تٛزیس‌

‌

 تزاستنذی هحتویات سلول

‌‌اظ‌سَّٛ‌ٔحسٛیاذ‌زطاظتٙسی‌تطای ‌تا‌ٔی‌اسسفاز‌Home‌ٜظتا٘ٝ‌زض‌Alignmentٌطٜٚ ‌لسٕر‌ایٗ‌أىا٘اذ‌اظ‌اسسفازٜ‌ضٛز.

‌‌سَّٛ‌ازغاْ‌ٚ‌لطاضٌیطی‌ظاٚیٝ‌زغییط‌ٞا،‌زازٜ‌ٚضٚز‌جٟر‌زغییط‌زٛاٖ‌ٔی .‌زاز‌ا٘جاْ‌ضاٞا

‌ظیط‌ضطح‌زازٜ‌ضسٜ‌اسر:‌جسَٚ‌زض‌ٌطٜٚ‌ایٗ‌أىا٘اذ

‌

‌

‌

h
Textbox

h
Textbox
محمدرضا منتظريون
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‌ضطح‌٘اْ‌ٚ‌ضىُ‌زوٕٝ

Vertical Alignment 

‌

‌ضٛز‌ٔی‌اسسفازٜ‌ٔسٗ‌ػٕٛزی‌زطاظتٙسی‌زؼییٗ‌تطای‌ترص‌ایٗ‌ٞای‌زوٕٝ‌اظ ‌خاییٗ،‌زطاظتٙسی‌سٝ‌ٞا‌زوٕٝ‌ایٗ.

‌وٙٙس‌ٔی‌زٙظیٓ‌ضا‌تالا‌ٚ‌ٚسظ ‌خاییٙی‌زیٛاضٜ‌تٝ‌سَّٛ‌ٔحسٛیاذ‌سغط،‌اضزفاع‌افعایص‌اظ‌خس‌اٌط‌ٔثاَ،‌تؼٙٛاٖ.

‌.زٞیس‌لطاض‌ٚسظ‌سَّٛ،‌اضزفاع‌تٝ‌٘سثر‌ضا‌آٖ‌ٚسظ،‌زطاظ‌زوٕٝ‌اظ‌اسسفازٜ‌تا‌زٛا٘یس‌ٔی‌تٛز،‌٘عزیىسط‌سَّٛ

Horizontal Alignment 

 

‌ٚسظ‌چیٗ،‌ضاسر‌زطاظتٙسی‌سٝ‌ٞا‌زوٕٝ‌ایٗ.‌وٙیس‌اسسفازٜ‌ترص‌ایٗ‌ٞای‌زوٕٝ‌اظ‌ٔسٗ‌افمی‌زطاظتٙسی‌تطای

‌.وٙٙس‌ٔی‌زٙظیٓ‌ضا‌چیٗ‌چح‌ٚ‌چیٗ

Orientation 

‌

‌:اظ‌ػثاضزٙس‌لسٕر‌ٗیای‌ٞا‌ا٘سراب.‌سیتچطذا٘‌ضا‌سَّٛ‌یٔحسٛا‌سیزٛا٘‌ی‌Orientation‌ٕٔٝوز‌اظ‌اسسفازٜ‌تا

‌‌ساػر‌یٞا‌ػمطتٝ‌جٟر‌ذلاف‌زضزضج45‌‌ٝ

‌‌ساػر‌یٞا‌ػمطتٝ‌جٟر‌زضزضج45‌‌ٝ

‌(ٗییخا‌تٝ‌تالا‌اظ)‌یػٕٛز

‌تالا‌سٕر‌تٝ‌زضج95‌ٝ

‌ٗییخا‌سٕر‌تٝ‌زضج95‌ٝ

‌Format Cell ‌ازضو‌اظ‌اسسفازٜ

Text Direction 

‌

‌ضٛز‌ٔی‌اسسفازٜ‌(تٛزٖ‌ضاسر‌تٝ‌چح‌یا‌ٚ‌چح‌تٝ‌ضاسر)‌جٟر‌زؼییٗ‌تطای‌لسٕر‌ایٗ‌ٞای‌ٌعیٙٝ‌اظ ‌تطای.

‌.‌وطز‌ا٘سراب‌ٔٙٛ‌ایٗ‌اظ‌ضا‌‌Right to Leftٌعیٙٝ‌زٛاٖ‌ٔی‌ضسٜ،‌ٚاضز‌اضلاْ‌وطزٖ‌فاضسی

Increase Indent 

‌

‌سَّٛ،‌ٔحسٛیاذ‌تطای‌زٛاٖ‌ٔی‌زوٕٝ،‌ایٗ‌وٕه‌تا‌ضٛز،‌ٔی‌اسسفازٜ‌ٔسٗ‌ضاسر‌ٚ‌چح‌زطاظ‌زٚ‌اظ‌وٝ‌ٍٞٙأی

‌.ضٛز‌ٔی‌ایجاز‌سَّٛ‌زیٛاضٜ‌ٚ‌سَّٛ‌ٔحسٛیاذ‌تیٗ‌ٔٙاسة‌فاغّٝ‌یه‌زطزیة‌ایٗ‌تٝ.‌وطز‌ایجاز‌زٛضفسٍی

Decrease Indent 

 

ٚ‌تاػث‌واٞص‌زٛضفسٍی‌زض‌‌ٜزتط‌تیٗ‌اظ‌ضا‌Increase Indentزوٕٝ‌‌زٛسظ‌ضسٜ‌ایجاز‌ضفسٍی‌زٛ‌زوٕٝ،‌ایٗ

‌‌ضٛز.‌ٔسٗ‌سَّٛ‌ٔی

Wrap Text 

 

‌تا‌تاضٙس،‌تیطسط‌سَّٛ‌ػطؼ‌اظ‌،(ٔسٙی‌ٞای‌زازٜ‌ذػٛغاً)‌سَّٛ‌یه‌زض‌ضسٜ‌ٚاضز‌ٞای‌زازٜ‌وٝ‌غٛضزی‌زض

‌سغط‌زض‌وٝ‌ضسٜ‌ٚاضز‌ٔحسٛای‌اظ‌ٔمساضی‌زطزیة،‌ایٗ‌تٝ‌.وطز‌ذغی‌چٙس‌ضا‌آٟ٘ا‌زٛاٖ‌ٔی‌زوٕٝ،‌ایٗ‌اظ‌اسسفازٜ

تٝ‌ػّٕی‌وٝ‌ایٗ‌‌.یاتس‌ٔی‌افعایص‌سَّٛ‌اضزفاع‌ٚ‌ضسٜ‌ٔٙسمُ‌سَّٛ‌ٕٞاٖ‌زض‌تؼسی‌سغط‌تٝ‌ٌیطز،‌ٕ٘ی‌جا‌سَّٛ‌اَٚ

‌ضٛز.‌ٌعیٙٝ‌ا٘جاْ‌ٔی‌زٞس،‌اغغلاحاً‌ضىسسٗ‌ٔسٗ‌تٝ‌چٙس‌ذظ‌ٌفسٝ‌ٔی

Merge & Center 

 

‌:اظ‌ػثاضزٙس‌ٞا‌ٌعیٙٝ‌ایٗ.‌ضٛز‌ٔی‌اسسفازٜ‌ضسٜ‌ا٘سراب‌ٞای‌سَّٛ(‌وطزٖ‌یىی)‌ازغاْ‌تطای‌ٔٙٛ‌ایٗ‌ٞای‌ٌعیٙٝ‌اظ

‌ٚسظ‌زطاظ‌ٚ‌ضسٜ‌ا٘سراب‌ٞای‌سَّٛ‌ازغاْ

‌ضسٜ‌ا٘سراب‌ٞای‌سَّٛ‌افمی‌ازغاْ

‌ضسٜ‌ا٘سراب‌ٞای‌سَّٛ‌افمی‌ٚ‌ػٕٛزی‌ازغاْ

‌ضسٜ‌ازغاْ‌سَّٛ‌وطزٖ‌ذاضج‌ازغاْ‌اظ

‌

‌خٙجطٜ‌ ‌زض ‌ظٔیٙٝ ‌ایٗ ‌زض ‌تیطسط ‌زٙظیٕاذ ‌تٝ ‌زسسطسی تطای

Format Cells‌(‌ْٚسطتطي‌زAlignmentضا‌ا٘سراب‌ٔی‌)‌.ٓوٙی‌

ٔطاٞسText control‌‌ٜوٝ‌زض‌لسٕر‌‌Shrink to fitٌعیٙٝ‌

‌آٖ‌سَّٛ‌تاضس،‌‌ٔی ‌فضا ‌اظ ‌تعضٌسط ‌ٔسٗ‌سَّٛ، ‌زضغٛضزی‌وٝ وٙیس،

‌وٛچه‌ٔی ‌غٛضذ‌ٔٛلر‌آ٘مسض ‌تٝ ‌ضا ‌تسٖٚ‌‌آٖ ‌ٔسٗ ٕٝٞ‌ ‌زا وٙس

‌ایٗ‌حاِ ر‌تطای‌زازٜ‌ٞایی‌ضىسسٍی‌زاذُ‌سَّٛ‌ٕ٘ایص‌زازٜ‌ضٛز.

‌تٝ‌ ‌ضا ‌آٖ ‌ٔٙاسة‌٘یسر‌ٚ ‌ٞسسٙس ‌تیطسط ‌سَّٛ ‌ٔحسٚزٜ ‌ذیّی‌اظ وٝ

‌ٕ٘ی‌زٛاٖ‌تىاض‌تطز.‌Wrap textٕٞطاٜ‌

h
Textbox

h
Textbox
محمدرضا منتظريون
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 قلن اتیخصوص

‌زٙظی‌Home‌ٓظتا٘ٝ‌زض‌Fontٌطٜٚ‌‌عطیك‌اظ‌آٖ‌سثه‌ٚ‌ا٘ساظٜ‌لّٓ،‌ضىُ‌لثیُ‌اظ‌ذػٛغیازی

ٔی‌تاضٙس‌ٚ‌ضٕا‌زض‌ترص‌لثWord 2007‌‌ُافعاض‌‌ٌطٜٚ‌وٝ‌ضثیٝ‌أىا٘اذ‌٘طْ‌ایٗ‌أىا٘اذ‌.ٌطزز‌ٔی

‌جسَٚ‌شیُ‌زٛضیح‌زازٜ‌ضسٜ‌اسر:‌زضٞا‌آضٙا‌ضسیس‌‌تا‌آٖ

‌

‌ضطح‌٘اْ‌ٚ‌ضىُ‌زوٕٝ

Font 

 

‌زؼییٗ‌ٕ٘اییس.‌زلر‌وٙیس‌وٝ‌تطای‌٘ٛضسٝ‌ٞای‌‌اظ‌ِیسر‌ظاٞط‌ضسٜ‌زض‌ایٗ‌لسٕر‌ٔی زٛا٘یس‌٘ٛع‌لّٓ‌٘ٛضساضی‌ضا

 Titr 2یا‌‌B Nazaninضطٚع‌ٔی‌ضٛ٘س‌اسسفازٜ‌وٙیس.‌ٔثلا2‌‌ًیا‌‌Bفاضسی‌تایس‌اظ‌لّٓ‌ٞای‌فاضسی‌وٝ‌ٔؼٕٛلاً‌تا‌

Font Size 

 

زٛا٘یس‌ا٘ساظٜ‌٘ٛضسٝ‌ا٘سراب‌ضسٜ‌ضا‌زؼییٗ‌وطزیس.‌وٛچىسطیٗ‌ا٘ساظٜ‌لّٓ‌زض‌‌اظ‌ِیسر‌ظاٞط‌ضسٜ‌زض‌ایٗ‌لسٕر‌ٔی

‌،ٔٛجٛز‌٘ثاضساسر.‌زضغٛضزی‌وٝ‌ػسز‌ٔٛضز٘ظط‌ضٕا‌زض‌ِیسر‌‌72ٞا‌ػسز‌‌ٚ‌تعضٌسطیٗ‌آ8‌ٖایٗ‌ِیسر،‌ػسز‌

‌زٛا٘یس‌ٔمساض‌آٖ‌ضا‌زایح‌ٕ٘اییس.‌ٔی

Increase Font Size 
Decrease Font Size 

‌

ضٛز.‌ٔمازیطی‌وٝ‌‌(‌ا٘ساظٜ‌لّٓ‌اسسفازٜ‌ٔیDecrease(‌ٚ‌واٞص‌)Increaseاظ‌ایٗ‌زٚ‌زوٕٝ‌تطای‌افعایص‌)

ٔٛجٛز‌اسر‌ٚ‌ا٘ساظٜ‌ٞا‌تطعثك‌ایٗ‌ِیسر‌‌Font Sizeایٗ‌زٚ‌اتعاض‌تط‌ٔسٗ‌ا٘سراب‌ضسٜ‌اػٕاَ‌ٔی‌وٙٙس‌زض‌ِیسر‌

‌ظیاز‌ٚ‌یا‌وٓ‌ٔی‌ضٛ٘س.

Font Style 

‌

‌٘طْ ‌زض ‌وٝ ‌اتعاض ‌سٝ ‌‌ایٗ ‌آWord‌ٖافعاض ‌تا ‌‌٘یع ‌زاضسیٓ ‌سطٚواض ‌ٞا ‌زض ‌غٛضذ‌وٝ ‌ٕٞاٖ اسسفازWord‌‌ٜتٝ

‌زض‌ایٙجا‌٘یع‌اسسفازٜ‌ٔی‌ضٛ٘س.‌،ضس٘س‌ٔی

‌اسر.‌Underlineتطای‌‌Italic‌‌ٚCtrl+Uتطای‌‌Bold‌‌،Ctrl+Iتطای‌‌Ctrl+Bوّیس‌ٞای‌زطویثی‌ایٗ‌اتعاضٞا‌

‌

ٕٞچٖٛ‌زض‌ایٗ‌ظٔیٙٝ‌تٝ‌ٔٙظٛض‌زسسطسی‌تٝ‌أىا٘اذ‌تیطسط‌

ٔسٗ‌(،‌Superscript(‌یا‌ٔسٗ‌زٛاٖ‌)Subscriptٔسٗ‌ا٘سیس‌)

زٛا٘یس‌‌ٔیٚ‌ا٘سراب‌ضً٘‌لّٓ‌‌(Strikethroughذٛضزٜ‌)‌ذظ

‌ٔطاجؼٝ‌ٕ٘اییس.‌Format CellsخٙجطFont‌‌ٜتٝ‌سطتطي‌

‌

 سلول ادرک اتیخصوص

‌ضً٘‌ذاوسسطی‌ذغٛط‌تا‌سَّٛ‌وازض‌Excelٔحیظ‌‌زض

‌چاج‌خیص‌عٛض‌تٝ‌ذغٛط‌ایٗ‌ضٛز.‌ٔی‌ٔطرع ‌فطؼ

‌اعطاف‌زض‌زِرٛاٜ‌ضً٘‌ٚ‌عطح‌تا‌ذغٛعی‌زاضسٗ‌تطای‌ٚ‌ضٛ٘س‌ٕ٘ی

‌وٙیٓ‌وازضتٙسی‌ضا‌آٟ٘ا‌اسر‌لاظْ‌ٞا،‌سَّٛ زوٕٝ‌‌اظ‌ٔٙظٛض‌ایٗ‌تطای.

Bordersٌطٜٚ‌زض‌‌Fontظتا٘ٝ‌زض‌‌Homeضٛز.‌اسسفازٜ‌ٔی‌‌

ضٛز‌وٝ‌‌ٔی‌تاظ‌ٔٙٛیی‌Bordersزوٕٝ‌‌ضٚی‌وطزٖ‌وّیه‌اظ‌خس

‌زطریع‌ ‌لاتُ ‌آٖ ‌زػٛیط ‌ضٚی ‌اظ ‌آٖ ‌ٞای ‌ٌعیٙٝ ‌اظ ‌ٞطوساْ واضتطز

‌تطای‌زسسطسی‌تٝ‌زٙظیٕاذ‌ٚ‌أىا٘اذ‌تیطسط‌زض‌ظٔیٙٝ‌وازض‌تطای‌ اسر.

‌ٔی‌سَّٛ ‌‌ٞا ‌سطتطي ‌تٝ ‌‌Borderزٛا٘یس ‌خٙجطٜ ‌Format Cellsزض

‌ٔطاجؼٝ‌ٕ٘اییس.

h
Textbox

h
Textbox
محمدرضا منتظريون
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 آى اتیهحتو و سلول یشیآه رنگ

‌لاتُ‌آٖ‌ٔحسٛیاذ‌ٞا‌ٚ‌سَّٛ ‌ٞسسٙس‌ضً٘‌آٔیعی‌ٞا ضً٘‌‌تطای.

‌زض‌Fill Colorاتعاض‌‌اظ‌سَّٛ،‌آٔیعی

‌‌‌Fontٌطٜٚ ‌ظتا٘ٝ ‌اسسفازHome‌ٜاظ

‌ٕٞا٘غٛض‌ٔی ‌زػٛیط‌زض‌وٝ‌ضٛز.

‌یٞا‌ضً٘‌زوٕٝ‌ٗیا‌وٙیس،‌ٔی‌ٔطاٞسٜ

‌.زٞس‌یٔ‌اضائٝ‌ضا‌یٔسٙٛػ

‌ ‌زوٕٝ ‌وFore Color‌‌ٝاظ ٘یع

‌تطای‌زغییط‌ضً٘‌ٔحسٛای‌سَّٛ‌ ‌زاضز ‌لطاض زض‌سٕر‌ضاسر‌ایٗ‌اتعاض

ٞایی‌ٔطاتٝ‌ضً٘‌ٞای‌‌ٔٙٛی‌ایٗ‌اتعاض‌ضً٘‌ضٛز.‌تا‌ٌطٛزٖ‌اسسفازٜ‌ٔی

‌ٌیطز.‌زض‌اذسیاض‌ضٕا‌لطاض‌ٔی‌Fill Colorاتعاض‌

اسسفازFormat Cells‌‌ٜزض‌خٙجطFill‌‌ٜیس‌اظ‌سطتطي‌زٛا٘‌تطای‌زسسطسی‌تٝ‌أىا٘اذ‌تیطسط‌زض‌ظٔیٙٝ‌سَّٛ‌ٚ‌ٔحسٛای‌آٖ،‌ٔی

‌ٕ٘اییس.

‌

 (Comment) ها سلولافشودى توضیحات ته 

ضٛز‌زا‌تسٛا٘یٓ‌تطای‌ٞط‌سَّٛ‌ٔسٙی‌لطاض‌زٞیٓ،‌تسٖٚ‌ایٙىٝ‌آٖ‌ٔسٗ‌ٕٞیطٝ‌زض‌‌ٞا‌لاتّیسی‌اسر‌وٝ‌تاػث‌ٔی‌زٛضیحاذ‌تطای‌سَّٛ

‌یا‌ٔرفی‌ساظیٓ.زیس‌تاضس.‌یؼٙی‌ٔی‌زٛا٘یٓ‌تٝ‌زِرٛاٜ‌آٖ‌ضا‌ٕ٘ایاٖ‌

‌ا٘سراب‌ٕ٘ٛزٜ‌ٚ‌سدس‌اظ‌ظتا٘ٝ‌‌تطای‌افعٚزٖ‌زٛضیحاذ‌تٝ‌سَّٛ ‌آٖ‌ضا اتسسا

Review‌‌ٜٚٚ‌زض‌ٌطCommentsاتعاض‌‌New Comment‌‌.ضا‌ا٘سراب‌وٙیس

‌ٌٛضٝ‌ ‌ایٗ‌ػُٕ‌یه‌ٔثّث‌وٛچه‌زض تا

‌٘یع‌ ‌وازض ‌یه ٚ‌ ‌ضسٜ ‌ظاٞط ‌سَّٛ تالای

‌ٔی ‌ٔی‌ٕ٘ایاٖ ‌وٝ ‌ٔٛضز٘ظط‌‌ضٛز ‌ٔسٗ زٛا٘یس

‌ ‌ضا ‌آٖ‌ذٛز ‌زض ‌زٛضیحاذ‌سَّٛ ‌ػٙٛاٖ تٝ

زٛسظ‌یه‌فّص‌تٝ‌ٞٓ‌ٔطزثظ‌ٞسسٙس.‌ایٗ‌فّص‌تسیٗ‌ٔٙظٛض‌اسر‌وٝ‌زضغٛضزی‌ٚ‌زٛضیح‌ٔطتٛعٝ‌‌سَّٛ‌زاضای‌زٛضیحاذ‌تٙٛیسیس.

وٙس‌وٝ‌زٛضیحاذ‌زض‌چٝ‌ٔىا٘ی‌اظ‌غفحٝ‌لطاض‌‌وٝ‌ٔىاٖ‌ٔسٗ‌زٛضیحاذ‌ٔٙاسة‌٘ثٛز،‌آٖ‌ضا‌جاتجا‌ٕ٘ٛزٜ‌ٚ‌فّص‌٘یع‌ٔطرع‌ٔی

‌ٌطفسٝ‌اسر.

‌اسر.‌‌Shift+F2زٛضیحاذ،‌ایجاز‌زطویثی‌وّیس‌٘ىسٝ:‌

‌ٔی ‌خٟٙاٖ ‌زٛضیحاذ ‌ایٗ ‌سَّٛ ‌ذاضج ‌ٔحسٚزٜ ‌وّیه‌زض ‌تا ‌ٔٛضز٘ظط ‌زٛضیحاذ ‌٘ٛضسٗ ‌اظ ‌ٔجسز‌‌خس ‌زیسٖ ‌تطای ضٛز.

ط‌ضٛز‌ٚ‌تا‌ٌصض‌اظ‌ضٚی‌سَّٛ‌ت‌ٕ٘ایص‌زازٜ‌ٔیزٛضیحاذ‌٘ٛضسٝ‌ضسٜ‌وافیسر‌تط‌ضٚی‌سَّٛ‌ٔٛضز‌٘ظط‌تطٚیس.‌تا‌ایٗ‌واض‌زٛضیحاذ‌

‌ٌطزز.‌ضٚی‌سَّٛ‌زیٍط،‌ایٗ‌زٛضیحاذ‌ٔجسزاً‌ٔرفی‌ٔی

‌ ‌ٌعیٙٝ ٚ‌ ‌ا٘سراب‌وٙیس.‌‌Edit Commentتطای‌ٚیطایص‌زٛضیحاذ‌سَّٛ‌تایس‌تط‌ضٚی‌آٖ‌سَّٛ‌وّیه‌ضاسر‌ٕ٘ٛزٜ ضا

‌ضٛز.‌تاػث‌حصف‌زٛضیحاذ‌ٔی٘یع‌‌Delete Commentٌعیٙٝ‌

‌

h
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 (Clearحذف قالة تنذی، توضیحات و هحتوا )

ضٛز.‌خس‌اظ‌وّیه‌تط‌‌اسسفازٜ‌ٔی‌Editingٚ‌زض‌ٌطHome‌‌ٜٚزض‌ظتاClear‌‌ٝ٘تطای‌حصف‌وطزٖ‌ٔٛاضز‌شوط‌ضسٜ،‌اظ‌اتعاض‌

 ضٛز:‌ٔٙٛیی‌تا‌چٟاض‌ٌعیٙٝ‌ظاٞط‌ٔی‌Clearضٚی‌اتعاض‌

 Clear Formatsٌطزز.‌تا‌ایٗ‌واض‌ٔسٗ‌ٔٛجٛز‌زض‌‌:‌تاػث‌حصف‌لاِة‌تٙسی‌سَّٛ‌ا٘سراب‌ضسٜ‌ٔی

 ضٛ٘س.‌تالی‌ٔی‌ٔا٘س‌ٚ‌فمظ‌لاتّیر‌ٞایی‌ٕٞچٖٛ‌ضً٘،‌زطاظتٙسی‌ٚ‌...‌حصف‌ٔیسَّٛ‌زض‌جای‌ذٛز‌

 Clear Contentsٔا٘س.‌ضٛز‌ٚ‌تطذلاف‌ٌعیٙٝ‌لثّی،‌لاِة‌تٙسی‌آٖ‌ثاتر‌ٔی‌:‌تاػث‌حصف‌ٔحسٛای‌سَّٛ‌ٔی 

 Clear Comments:ضز.ٌطزز‌ٚ‌زأثیطی‌تط‌ٔحسٛا‌ٚ‌لاِة‌تٙسی‌٘سا‌تاػث‌حصف‌زٛضیحاذ‌٘ٛضسٝ‌ضسٜ‌تطای‌سَّٛ‌ٔی‌ 

 Clear All:ٌطزز.‌تاػث‌ٞط‌سٝ‌ٔٛضز‌ٌفسٝ‌ضسٜ،‌یؼٙی‌لاِة‌تٙسی،‌ٔحسٛا‌ٚ‌زٛضیحاذ‌ٔی‌ 

‌

 فزهول نویسی

زٛاٖ‌تساٖ‌اضاضٜ‌ٕ٘ٛز‌فطَٔٛ‌٘ٛیسی‌اسر.‌تطای‌٘ٛضسٗ‌فطَٔٛ‌ضٕا‌تایس‌تغٛض‌وأُ‌تا‌‌ٔی‌Excelٟٔٓ‌زطیٗ‌ػّٕی‌وٝ‌زض‌ٔحیظ‌

ٍٙاْ‌٘ٛضسٗ‌فطَٔٛ‌واضتطز‌زاضز‌ٚ‌غطفاً‌ٔحسٛای‌سَّٛ‌زض‌فطَٔٛ‌تىاض‌ٔفْٟٛ‌آزضس‌سَّٛ‌آضٙا‌تاضیس‌ظیطا‌آزضس‌سَّٛ‌اسر‌وٝ‌ٞ

ضٛز‌وٝ‌زازٜ‌ٞایی‌ضا‌اظ‌ٔمازیط‌ٚاضز‌ضسٜ‌زغییط‌زٞیس‌ٚ‌تلافاغّٝ‌خس‌‌ایٗ‌أىاٖ‌تٝ‌ضٕا‌زازٜ‌ٔیٕ٘ی‌ضٚز.‌تا‌اسسفازٜ‌اظ‌فطَٔٛ‌٘ٛیسی‌

جاز‌ٚ‌زض‌خایاٖ‌ٔؼسَ‌ضا‌ٔحاسثٝ‌ٕ٘ٛزٜ‌ایس،‌تا‌زغییط‌یىی‌اظ‌اظ‌ایٗ‌زغییط‌٘سیجٝ‌واض‌ضا‌ٔطاٞسٜ‌وٙیس.‌ٔثلاً‌زضغٛضزی‌وٝ‌واض٘أٝ‌ای‌ای

‌ٞا‌ٔجسزاً‌ٔمازیط‌ضا‌ٔحاسثٝ‌ٕ٘ٛزٜ‌ٚ‌ٔؼسَ‌جسیس‌ضا‌سطیؼاً‌ٕ٘ایص‌ذٛاٞٙس‌زاز.‌ٕ٘طاذ‌ٚاضز‌ضسٜ،‌فطَٔٛ

ی‌فطَٔٛ‌اسر.‌لطاض‌زازٖ‌ایٗ‌ػلأر‌زض‌اتسسا‌‌;‌زٛاٖ‌زض‌٘ٛضسٗ‌فطَٔٛ‌تٝ‌آٖ‌اضاضٜ‌ٕ٘ٛزٜ‌ػلأر‌‌اظ‌ٟٕٔسطیٗ‌٘ىازی‌وٝ‌ٔی

‌ضا‌تط‌آٖ‌ٔی‌زاضز‌وٝ‌ٔسٗ‌ٚاضز‌ضسٜ‌ضا‌تٝ‌ػٙٛاٖ‌فطَٔٛ‌زض٘ظط‌ٌطفسٝ‌ٚ‌تٝ‌ٔحاسثٝ‌آٖ‌تدطزاظز.‌Excelتط٘أٝ‌

زٛاٖ‌فطَٔٛ‌ضا‌‌ٔی٘ٛضسٗ‌فطَٔٛ‌ٕٞا٘ٙس‌٘ٛضسٗ‌ٔحسٛای‌ٔؼِٕٛی‌تطای‌سَّٛ‌اسر‌یؼٙی‌ٞٓ‌زض‌٘ٛاض‌فطَٔٛ‌ٚ‌ٞٓ‌زض‌ذٛز‌سَّٛ‌

زاضیس‌وٝ‌خس‌اظ‌زأییس‌فطِٔٛی‌وٝ‌زض‌سَّٛ‌٘ٛضسٝ‌ایس،‌٘ٛاض‌فطَٔٛ‌فمظ‌فطَٔٛ‌ضا‌ٕ٘ایص‌زازٜ‌٘ٛضر‌ٚ‌٘سیجٝ‌ضا‌ٔطاٞسٜ‌ٕ٘ٛز.‌تٝ‌یاز‌

‌ٚ‌زضٖٚ‌سَّٛ‌حاغُ‌فطَٔٛ‌لاتُ‌ٔطاٞسٜ‌ٔی‌تاضس.

‌

 فزهول نویسی ساده

تٝ‌زطزیة‌‌A1‌‌ٚA2ٞای‌‌زٛاٖ‌جٕغ‌اػساز‌ضا‌ٔثاَ‌ظز.‌تطای‌ایٗ‌واض‌اتسسا‌زض‌سَّٛ‌تٝ‌ػٙٛاٖ‌یه‌فطَٔٛ‌سازٜ‌ٔی

‌ضا‌زایح‌وٙیس.‌‌A1+A2=‌وّیه‌وطزA3‌‌ٚ‌ٜحالا‌زض‌سَّٛ‌‌ضا‌ٚاضز‌ٕ٘اییس.‌8‌‌ٚ5اػساز‌

ضٛز‌‌وٙیس،‌تا‌٘ٛضسٗ‌آزضس‌ٞط‌سَّٛ‌زضٖٚ‌فطَٔٛ،‌آٖ‌سَّٛ‌تا‌وازضی‌ضٍ٘ی‌ٔطرع‌ٔی‌ٕٞا٘غٛض‌وٝ‌زض‌ضىُ‌٘یع‌ٔطاٞسٜ‌ٔی

‌تا‌ایٗ‌ضٚش‌ضٕا‌ٔی‌ضً٘‌آزضس‌آٖ‌سَّٛ‌٘یع‌زضٖٚ‌سَّٛ‌تا‌ٕٞاٖ‌ضً٘‌ٔطرع‌ٔیٚ‌ ا٘یس‌ضاحر‌زط‌زطریع‌زٞیس‌وٝ‌زٛ‌ضٛز.

‌وٙیس.‌ٞا‌ضا‌زضٖٚ‌فطَٔٛ‌اسسفازٜ‌ٔی‌وساْ‌سَّٛ

تٝ‌جای‌٘ٛضسٗ‌آزضس‌سَّٛ،‌‌‌;‌اظ‌زایح‌ػلأر‌زٛا٘یس‌تىاض‌تثطیس‌ایٗ‌اسر‌وٝ‌خس‌‌ضٚش‌زیٍطی‌وٝ‌تطای‌٘ٛضسٗ‌فطَٔٛ‌ٔی

‌آزضس‌سَّٛ‌تط‌ضٚی‌آٖ‌سَّٛ‌وّیه‌ ‌چٖٛ‌زض‌حاِر‌زایح‌فطَٔٛ‌ٞسسیس، ‌ایٗ‌ػُٕ، ‌تا ‌زضٖٚ‌فطَٔٛ‌٘ٛضسٝ‌وٙیس. ا٘سراب‌ضسٜ

ضا‌زایح‌وطزٜ‌ٚ‌تطای‌سَّٛ‌زْٚ‌٘یع‌ٕٞاٖ‌واض‌ضا‌ا٘جاْ‌زٞیس.‌تا‌ایٗ‌ضٚش‌تسٖٚ‌ذغا‌زض‌٘ٛضسٗ‌آزضس‌‌‌+‌ضٛز.‌سدس‌ػلأر‌‌ٔی

‌تٝ‌ازٕاْ‌تطسا٘یس.‌سَّٛ،‌ٔی ‌ایٗ‌واض‌زیٍط‌٘یاظی‌تٝ‌زا٘سسٗ‌آزضس‌سِّٛی‌وٝ‌زض‌فطَٔٛ‌تىاض‌ٔی‌تطیس‌٘ساضیس،‌ظیطا‌‌زٛا٘یس‌آٖ‌ضا تا

‌ضٛز.‌تغٛض‌ذٛزواض‌زض‌فطَٔٛ‌٘ٛضسٝ‌ٔی

h
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‌فطَٔٛ‌ضا‌زأییس‌وطزٜ‌ٚ‌٘سیجٝ‌ضا‌ٔطاٞسٜ‌وٙیس.‌Enterخس‌اظ‌ایٗ‌واض‌تا‌فطاض‌وّیس‌

‌ٔٛضز‌اسسفازٜ‌لطاض‌زٞی‌تٝ‌ٕٞیٗ‌غٛضذ‌ٔی ‌اٌط‌فطِٔٛی‌وٝ‌زایح‌ٔیزٛا٘یس‌چٟاض‌ػُٕ‌اغّی‌ضا وٙیس‌وٕی‌‌س.

‌زض‌ٍٞٙاْ‌ٔحاسثٝ‌٘سیجٝ‌فطَٔٛ‌اتسسا‌خیچیسٜ‌زط‌تٛز‌ٚ‌ ‌زض٘ظط‌تٍیطیس. ‌زمسْ‌ػّٕىطز‌آٖ‌ضا اظ‌خطا٘سع‌٘یع‌زض‌آٖ‌اسسفازٜ‌وطزیس‌حسٕاً

‌ضٛز.‌ٔحاسثٝ‌ٔیزطیٗ‌خطا٘سع‌ٔحاسثٝ‌ضسٜ‌ٚ‌سدس‌٘سیجٝ‌آٖ‌تا‌سایط‌زازٜ‌ٞا‌‌زاذّی

ضا‌‌‌2^5=‌زضٖٚ‌فطَٔٛ‌ػثاضذ‌اسسفازٜ‌ٕ٘اییس.‌تطای‌ٔثاَ‌زض‌غٛضزی‌وٝ‌‌‌‌^‌ٛا٘یس‌اظ‌ػلأر‌‌ز‌تطای‌ٔحاسثٝ‌زٛاٖ‌ػسز‌ٔی

‌ضٛز.‌زضٖٚ‌سَّٛ‌٘ٛضسٝ‌ٔی‌25زایح‌ٕ٘اییس،‌خس‌اظ‌زأییس‌فطَٔٛ،‌ػسز‌

یىی‌اظ‌٘ىازی‌وٝ‌زٛجٝ‌تٝ‌آٖ‌ٔی‌زٛا٘س‌زض‌٘ٛضسٗ‌فطَٔٛ‌تٝ‌ضٕا‌وٕه‌وٙس‌ایٗ‌اسر‌وٝ‌تسا٘یس‌اظ‌حاغُ‌٘سیجٝ‌فطِٔٛی‌وٝ‌

ٞا‌اسسفازٜ‌وٙیس.‌ٔثلاً‌ٍٞٙاْ‌ٔحاسثٝ‌ٔؼسَ،‌اتسسا‌تایس‌جٕغ‌چٙس‌سَّٛ‌ضا‌تسسر‌آٚضزٜ‌‌زٛا٘یس‌زضٖٚ‌سایط‌فطَٔٛ‌تسسر‌آٚضزٜ‌ایس‌ٔی

اتسسا‌زضٖٚ‌سِّٛی‌ٔیعاٖ‌جٕغ‌ٔمازیط‌ضا‌ٔحاسثٝ‌ٕ٘ٛزٜ‌ٚ‌سدس‌زٛا٘یس‌‌ا‌زمسیٓ‌وٙیس.‌تطای‌ایٗ‌واض‌ٔیٞ‌ٚ‌سدس‌آٖ‌ضا‌تط‌زؼساز‌سَّٛ

‌زضٖٚ‌سِّٛی‌زیٍط‌ٔؼسَ‌ضا‌تا‌ضٚش‌زمسیٓ‌ٔیعاٖ‌تسسر‌آٔسٜ‌تط‌زؼساز‌اضلاْ‌تسسر‌آٚضیس.

‌A1  5‌‌‌‌‌ٚA2  4‌‌‌ٚA3  7ٔثاَ:‌

‌A4  =A1+A2+A3ٔحاسثٝ‌جٕغ‌ٔمازیط:‌

 A5  = A4/3ٔحاسثٝ‌ٔؼسَ:‌

‌

 تواتع

‌.ٌصاض٘س‌ٕ٘ایٙس.‌اِثسٝ‌لاتّیر‌ٞای‌فطاٚا٘ی‌ضا‌٘یع‌زض‌اذسیاض‌لطاض‌ٔی‌زٛاتغ‌زضٚالغ‌فطَٔٛ‌ٞایی‌ٞسسٙس‌وٝ‌ٔحاسثاذ‌ضا‌آساٖ‌زط‌ٔی

‌اسسفازٜ‌وٙیس.‌‌;‌تطای‌٘ٛضسٗ‌زٛاتغ‌٘یع‌تایس‌زض‌اتسسا‌اظ‌ػلأر‌

زٟٙا‌زاضای‌یه‌خاضأسط‌‌زٛاتغاظ‌ٞٓ‌جسا‌ٔی‌ضٛ٘س.‌اِثسٝ‌تؼضی‌اظ‌‌‌;‌وٝ‌تا‌ػلأرٞطوساْ‌اظ‌زٛاتغ‌زاضای‌خاضأسط‌ٞایی‌ٞسسٙس‌

‌ٞسسٙس.

 زاتغ‌SUM‌

تطای‌اسسفازٜ‌اظ‌ایٗ‌فطَٔٛ‌اتسسا‌آٖ‌ضا‌زایح‌وطزٜ‌ٚ‌سدس‌زضٖٚ‌ضٛز.‌‌ٞا‌اسسفازٜ‌ٔی‌اظ‌ایٗ‌زاتغ‌تطای‌جٕغ‌تسسٗ‌ٔمازیط‌سَّٛ

‌ٞایی‌وٝ‌لطاض‌اسر‌ٔمازیطضاٖ‌جٕغ‌تسسٝ‌ضٛز‌ضا‌ٔی‌٘ٛیسیٓ.‌زضس‌سَّٛخطا٘سع‌تاظ‌ٚ‌تسسٝ‌ای‌وٝ‌ضٚتطٚی‌آٖ‌لطاض‌ٔی‌زٞیٓ‌آ

‌= SUM(A1;A2;A3)فطَٔٛ‌جٕغ‌اػساز‌زض‌ٔثاَ‌لثُ‌تٙٛیسیس:‌ٔثلاً‌تطای‌٘ٛضسٗ‌

زٛا٘یس‌تٝ‌ضٚش‌زیٍطی‌٘یع‌ایٗ‌فطَٔٛ‌ضا‌تىاض‌‌ٍٞٙأی‌وٝ‌تا‌زسسٝ‌ای‌اظ‌ٔمازیط‌سطٚواض‌زاضیس‌وٝ‌زض‌وٙاض‌ٞٓ‌لطاض‌زاض٘س،‌ٔی

زض‌ایٗ‌غٛضذ‌٘ٛضسٗ‌آزضس‌ٕٞٝ‌ذٛاٞیس‌جٕغ‌تثٙسیس.‌‌ضا‌ٔی‌A20اِی‌‌A1فطؼ‌وٙیس‌ٔمازیط‌ذا٘ٝ‌ٞای‌تثطیس.‌

‌‌= SUM(A1:A20)خس‌تایس‌تٙٛیسیس:‌ٞای‌ٔٛضز٘ظط‌ٞٓ‌واض‌زضٛاضی‌اسر‌ٚ‌ٞٓ‌ٚلر‌ٌیط.‌‌سَّٛ

‌ضٛز.‌تٝ‌واض‌تطزٜ‌ٔی‌‌زا‌‌تٝ‌ٔؼٙای‌ : ػلأر‌ٚ‌‌‌ٚ‌‌زض‌فطَٔٛ‌تٝ‌ٔؼٙای‌ ; ػلأر‌

ٞایی‌وٝ‌تا‌ایٗ‌ػلأر‌ٔطرع‌ٔی‌ضٛ٘س‌ٍٕٞی‌زضٖٚ‌یه‌وازض‌تا‌ضً٘‌ٔطرع‌لطاض‌‌سَّٛ‌ : ٍٞٙاْ‌اسسفازٜ‌اظ‌ػلأر‌

‌ٌیط٘س‌ٚ‌ٔا٘ٙس‌لثلاً‌ٞطوساْ‌تا‌یه‌ضً٘‌ٔجعا‌ٔطرع‌ٕ٘ی‌ضٛ٘س.‌ٔی

 زاتغ‌COUNT‌

‌ضٛز.‌اسسفازٜ‌ٔیاظ‌ایٗ‌زاتغ‌تطای‌ضٕاضش‌زؼساز‌ذا٘ٝ‌ٞای‌حاٚی‌ٔمساض‌زض‌ٔحسٚزٜ‌ٚاضز‌ضسٜ‌

‌اسر.‌SUMاسسفازٜ‌اظ‌ایٗ‌زاتغ‌ٚ‌خاضأسط‌ٞای‌آٖ‌ضثیٝ‌تٝ‌زاتغ‌

‌ذٛاٞس‌تٛز.‌‌‌3ضا‌تىاض‌تثطیس.‌حاغُ‌تطاتط‌‌ = COUNT(A1:A3) ٔثاَ:‌تطای‌اػساز‌ٔثاَ‌لثُ‌
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 زاتغ‌AVERAGE‌

‌ضٛز.‌اسسفازٜ‌ٔیاظ‌ایٗ‌زاتغ‌تطای‌ٔحاسثٝ‌ٔیاٍ٘یٗ‌ذا٘ٝ‌ٞای‌حاٚی‌ٔمساض‌زض‌ٔحسٚزٜ‌ٚاضز‌ضسٜ‌

‌اسر.‌SUMاسسفازٜ‌اظ‌ایٗ‌زاتغ‌ٚ‌خاضأسط‌ٞای‌آٖ‌ضثیٝ‌تٝ‌زاتغ‌

‌ذٛاٞس‌تٛز.‌‌‌‌5.333333ضا‌تىاض‌تثطیس.‌حاغُ‌تطاتط‌ = AVERAGE(A1:A3) ٔثاَ:‌تطای‌اػساز‌ٔثاَ‌لثُ‌

 زاتغ‌MAX 

‌ضٛز.‌اسسفازٜ‌ٔیاظ‌ایٗ‌زاتغ‌تطای‌ٕ٘ایص‌تالازطیٗ‌ٔمساض‌زض‌ذا٘ٝ‌ٞای‌حاٚی‌ٔمساض‌زض‌ٔحسٚزٜ‌ٚاضز‌ضسٜ‌

‌اسر.‌SUMاسسفازٜ‌اظ‌ایٗ‌زاتغ‌ٚ‌خاضأسط‌ٞای‌آٖ‌ضثیٝ‌تٝ‌زاتغ‌

‌ذٛاٞس‌تٛز.‌‌‌‌7ضا‌تىاض‌تثطیس.‌حاغُ‌تطاتط‌ = MAX(A1:A3) ٔثاَ:‌تطای‌اػساز‌ٔثاَ‌لثُ‌

 زاتغ‌MIN 

‌ضٛز.‌اسسفازٜ‌ٔیاظ‌ایٗ‌زاتغ‌تطای‌ٕ٘ایص‌وٕسطیٗ‌ٔمساض‌زض‌ذا٘ٝ‌ٞای‌حاٚی‌ٔمساض‌زض‌ٔحسٚزٜ‌ٚاضز‌ضسٜ‌

‌اسر.‌SUMاسسفازٜ‌اظ‌ایٗ‌زاتغ‌ٚ‌خاضأسط‌ٞای‌آٖ‌ضثیٝ‌تٝ‌زاتغ‌

‌ذٛاٞس‌تٛز.‌‌‌‌4ضا‌تىاض‌تثطیس.‌حاغُ‌تطاتط‌ = MIN(A1:A3) ٔثاَ:‌تطای‌اػساز‌ٔثاَ‌لثُ‌

 زاتغ‌ROUND‌

‌ضٛز.‌اظ‌ایٗ‌زاتغ‌تطای‌ٌطز‌وطزٖ‌ػسز‌اػطاضی‌ٔٛجٛز‌زض‌سَّٛ‌ٔٛضز٘ظط‌اسسفازٜ‌ٔی

‌.زؼساز‌اػطاض‌تطای‌ٕ٘ایص‌اسر‌تطای‌زؼییٗ‌ٌطفسٗ‌ػسز‌اظ‌سَّٛ‌ٔٛضز٘ظط‌ٚ‌یه‌خاضأسط‌یتطا‌خاضأسط‌زاضای‌یهایٗ‌زاتغ‌

‌اظ‌یىسیٍط‌جسا‌ٔی‌ضٛ٘س.‌ , خاضأسط‌ٞای‌ایٗ‌زاتغ‌تا‌ػلأر‌

‌ ػسز‌ٕ٘ایص‌،‌زض‌سِّٛی‌زیٍط‌ = A3(ROUND,2( تا‌٘ٛضسٗ‌فطA3‌‌َٛٔزض‌س‌15.432‌‌‌َّٛتا‌فطؼ‌ٚجٛز‌ػسز‌ٔثاَ:

‌ذٛاٞس‌تٛز.‌‌‌15.43طاتط‌تزازٜ‌ضسٜ‌زض‌آٖ‌سَّٛ‌

تاضس،‌خس‌اظ‌ا٘جاْ‌ٔحاسثاذ‌زاتغ،‌آ4‌‌ٖزا‌‌5زضغٛضزی‌وٝ‌ػسز‌حصف‌ضٛ٘سٜ‌تؼس‌اظ‌زؼساز‌اضلاْ‌ٔطرع‌ضسٜ،‌ػسزی‌تیٗ‌

‌ٌطزز.‌تاضس،‌تٝ‌آذطیٗ‌ضلٓ‌اػطاض‌ػسز‌ٌطز‌ضسٜ‌یه‌ٚاحس‌اضافٝ‌ٔی‌9زا‌‌5اػساز‌حصف‌ٔی‌ضٛ٘س‌أا‌اٌط‌آٖ‌ػسز‌تیٗ‌

‌ضا‌ذٛاٞٙس‌زاضر.‌‌‌415.4تا‌زٚ‌ضلٓ‌اػطاض‌٘سیج‌815.43‌‌‌ٝٚ‌ػسز‌،‌‌‌15.43تا‌زٚ‌ضلٓ‌اػطاض‌٘سیج‌15.432‌‌ٝػسز‌ٔثاَ:‌

 زاتغ‌IF‌

‌ضٛز.‌اظ‌ایٗ‌زاتغ‌تطای‌ٕ٘ایص‌ٔحاسثٝ‌یه‌ضطط‌اسسفازٜ‌ٔی

‌تطای‌زؼییٗ‌ٔحسٛای‌سَّٛ‌زض‌غٛضذ‌زضسسی‌ضطط‌ ‌یه‌خاضأسط ‌تطای‌٘ٛضسٗ‌ضطط‌ٔٛضز٘ظط، ٚ‌یه‌ایٗ‌زاتغ‌زاضای‌یه‌خاضأسط

‌خاضأسط‌تطای‌زؼییٗ‌ٔحسٛای‌سَّٛ‌زض‌غٛضذ‌٘ازضسسی‌ضطط‌اسر.

زضغٛضزی‌»‌:ٔثاَ:‌تطای‌ایٙىٝ‌ضٚتطٚی‌ٕ٘طاذ‌ضرػی‌ٔطزٚز‌یا‌لثَٛ‌ضسٖ‌زض‌آٖ‌ٔٛضز‌٘ٛضسٝ‌ضٛز‌تایس‌ضطط‌تسیٗ‌ٌٛ٘ٝ‌٘ٛضسٝ‌ضٛز

‌«ضا‌زضٖٚ‌سَّٛ‌ٕ٘ایص‌زٞس.‌"ٔطزٚز"زض‌غیط‌ایٙػٛضذ‌ػثاضذ‌ٚ‌‌"لثَٛ"تاضس‌ػثاضذ‌‌15وٝ‌ػسز‌سَّٛ‌تعضٌسط‌یا‌ٔساٚی‌

‌ فطَٔٛ‌ایٗ‌ضطط‌تٝ‌غٛضذ‌ضٚتطٚ‌اسر:‌‌‌

 زاتغ‌SIN‌

‌ایٗ‌زاتغ‌تطای‌ٔحاسثٝ‌سیٙٛس‌ظاٚیٝ‌٘ٛضسٝ‌ضسٜ‌زضٖٚ‌سَّٛ‌ٔٛضز٘ظط‌تىاض‌ٔی‌ضٚز.

‌زٞس.‌ضا‌تٝ‌غٛضذ‌اػطاضی‌ٕ٘ایص‌ٔی‌‌1زا‌-1غ‌زٟٙا‌زاضای‌یه‌خاضأسط‌ٔی‌تاضس‌ٚ‌ٕٞا٘غٛض‌وٝ‌ٔی‌زا٘یس‌جٛاتی‌تیٗ‌اػساز‌ایٗ‌زات

زض‌سِّٛی‌زیٍط،‌ػسز‌ٕ٘ایص‌زازٜ‌ضسٜ‌زض‌آٖ‌‌ = A3(SIN( تا‌٘ٛضسٗ‌فطA3‌‌َٛٔزض‌س‌95‌‌‌َّٛٔثاَ:‌تا‌فطؼ‌ٚجٛز‌ػسز‌

‌ذٛاٞس‌تٛز.‌‌‌1سَّٛ‌تطاتط‌

‌

=IF (A1>=10;"مردود";"قبول") 
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 فزهول نویسی توسط نوار فزهول

ذٛاٞیس‌زض‌آٖ‌فطَٔٛ‌٘ٛضسٝ‌‌واض‌اتسسا‌تط‌ضٚی‌سِّٛی‌وٝ‌ٔی‌زٛاٖ‌اظ‌٘ٛاض‌فطَٔٛ‌اسسفازٜ‌ٕ٘ٛز.‌تطای‌ایٗ‌تطای‌٘ٛضسٗ‌فطَٔٛ‌ٔی

تا‌ایٗ‌واض‌خٙجطٜ‌ای‌تاظ‌ضسٜ‌ٚ‌‌زض‌٘ٛاض‌فطَٔٛ‌وّیه‌وٙیس.‌(Insert Function)‌‌تط‌ضٚی‌اتعاضضٛز‌وّیه‌وطزٜ‌ٚ‌

‌زؼسازی‌زاتغ‌وٝ‌تیطسطیٗ‌اسسفازٜ‌ضا‌زض‌واضتطزٞای‌ػٕٛٔی‌زاض٘س‌ضا‌تٝ‌ضٕا‌ٕ٘ایص‌ٔی‌زٞس.

‌ٔثاَ‌ ‌ایٗ‌ا٘سراب‌زٛضیحی‌زضٔٛضز‌‌IFتؼٙٛاٖ ‌تا ‌تطٌعیٙیس. ضا

‌ِیسر‌ ‌وازض ‌خاییٗ ‌لسٕر ‌زض ‌زاتغ ‌ایٗ ‌زٛسظ ‌فطَٔٛ ‌٘ٛضسٗ ٘حٜٛ

‌ٔی ‌زازٜ ‌٘طاٖ ‌‌ضٛز.‌زٛاتغ ‌ضٚی‌زوٕٝ ‌وّیه‌تط ‌زٚتاض‌‌OKتا ‌یا ٚ

‌زاتغ‌ظاٞط‌ ‌زٙظیٕاذ‌ٔطتٛط‌تٝ‌ٕٞاٖ ‌زاتغ‌خٙجطٜ وّیه‌تط‌ضٚی‌٘اْ

‌ٌطزز.‌ٔی

‌زاضای‌ ‌وٝ ‌خٙجطٜ ‌ایٗ ‌اس‌3زض ‌وازض خاضأسطی‌و3‌‌ٝر‌ٕٞاٖ

‌زٛضیح‌زازٜ‌ضس‌٘ٛضسٝ‌ٔی‌ضٛ٘س.

‌ ‌لسٕر ‌لسٕر‌‌Logical Testزض ‌زض ‌ٔٛضز٘ظط، ضطط

Value if trueلسٕر‌‌‌ ‌زض ٚ‌ ‌ضطط ‌زضسسی ‌زضغٛضذ جٛاب

Value if falseجٛاب‌زضغٛضذ‌٘ازضسسی‌ضطط‌‌

‌ضٛز.‌٘ٛضسٝ‌ٔی

‌ٔی ‌وازض ‌ٞط ‌ضٚتطٚی ‌لسٕر زٛا٘یس‌‌زض

.‌٘سیجٝ‌اٞسٜ‌ٕ٘اییسٕ٘ایطی‌اظ‌٘سیجٝ‌فطَٔٛ‌ضا‌ٔط‌خیص

ٚ‌زض‌لسٕر‌خاییٗ‌‌ٟ٘ایی‌٘یع‌زض‌ظیط‌ٕٞیٗ‌جٛاب‌ٞا‌

‌ ‌خٙجطٜ ‌ٕٞیٗ ‌چح ‌سٕر ‌ٔیٚ ‌زازٜ ‌ضٛز‌ٕ٘ایص

‌.( = Formula Result)لثَٛ

‌

 AutoSUMاستفاده اس اتشار 

‌ ‌ظتا٘ٝ ‌اظ ‌اتعاض ‌‌Homeایٗ ‌ٌطٜٚ ‌زض ٚEditing‌‌َٔثا‌ ‌تطای ‌وٝ ‌اسر ‌ضىُ ‌تسیٗ ‌اتعاض ‌ایٗ ‌واضتطز ‌اسر. ‌زسسطسی لاتُ

‌ ‌تسسر‌‌زض‌ذا٘ٝ‌ٞایی‌زض‌ظیط‌ٞٓ‌٘ٛضسٝ‌تاضیس‌ٚ‌ترٛاٞیس‌ٔجٕٛع‌آٖزضغٛضزی‌وٝ‌زؼسازی‌ػسز‌ضا ‌ضا ٞا

ٞا‌زض‌سِّٛی‌‌ٞا‌ضا‌ا٘سراب‌ٕ٘اییس‌ٚ‌تط‌ضٚی‌ایٗ‌اتعاض‌وّیه‌وٙیس.‌تلافاغّٝ‌ٔجٕٛع‌آٖ‌آٚضیس‌وافیسر‌آٖ

ٔحاسثٝ‌ضسٜ‌اسر.‌زضغٛضزی‌وٝ‌ترٛاٞیس‌اظ‌فطSUM‌‌َٛٔضٛز‌وٝ‌تا‌فطَٔٛ‌‌ٞا‌٘ٛضسٝ‌ٔی‌سَّٛ‌زض‌ظیط‌آٖ

ٞای‌زیٍطی‌تٝ‌ٕٞیٗ‌غٛضذ‌اسسفازٜ‌وٙیس،‌تط‌ضٚی‌ٔثّث‌وٛچه‌وٙاض‌اتعاض‌وّیه‌وٙیس‌زا‌ِیسسی‌ٕ٘ایص‌

 زٛا٘یس‌اظ‌ِیسر‌ظاٞط‌ضسٜ‌زاتغ‌ٔٛضز٘ظط‌ذٛز‌ضا‌جٟر‌اجطا‌ا٘سراب‌وٙیس.‌زازٜ‌ضٛز.‌حالا‌ٔی

‌

‌

‌

‌

‌
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 (AutoFillها ) پزکزدى خودکار سلول

‌٘طْ ‌‌ایٗ‌لاتّیر‌زض ‌زض‌٘ٛضسٗ‌سطیؼسط‌فطExcel‌َٛٔافعاض ‌ٚ‌ػثاضاذ‌وٕه‌ٔی‌تٝ‌ضٕا ‌‌ٞا ‌AutoFillسٝ‌٘ٛع‌‌Excelزض‌وٙس.

‌ٚجٛز‌زاضز.

ٞای‌زىطاضی‌ضٛز‌وٝ‌ضٕا‌ٔطغَٛ‌زایح‌زازٜ‌‌ٍٞٙأی‌ظاٞط‌ٔی‌AutoFill٘ٛع‌اَٚ‌آٖ‌ٍٞٙاْ‌ٚضٚز‌زازٜ‌ٞا‌اسر.‌ایٗ‌حاِر‌اظ‌

زض‌سَّٛ‌زیٍط‌تلافاغّٝ‌تٝ‌‌‌ج‌‌ضا‌تىاض‌تطزٜ‌تاضیس،‌ٍٞٙاْ‌زایح‌حطف‌‌جؼثٝ‌ٞا‌تاضیس.‌ٔثلا‌اٌط‌یه‌تاض‌زض‌سِّٛی‌ػثاضذ‌‌زض‌سَّٛ

ضطٚع‌٘طسٜ‌تاضس.‌‌‌ج‌‌ضا‌ٔی‌زٞس.‌اِثسٝ‌ایٗ‌زض‌غٛضزی‌اسر‌وٝ‌وّٕٝ‌زیٍطی‌تا‌‌جؼثٝ‌‌ضٕا‌خیطٟٙاز‌زایح‌وّٕٝ

‌زایح‌زؼساز‌تیطسطی‌اظ‌حطٚف‌وّٕٝ‌ٔٛضز٘ظط‌ذٛاٞیس‌تٛز.زض‌ایٗ‌غٛضذ‌٘یاظٔٙس‌تٝ‌

‌

ٍٞٙاْ‌٘ٛضسٗ‌زازٜ‌ٞایی‌تا‌زطزیة‌ٔطرع‌اسر.‌ٔثلاً‌ٍٞٙأی‌وٝ‌لػس‌زاضیس‌ضٚظ‌ٞای‌ٞفسٝ‌ضا‌ٚاضز‌ٕ٘اییس‌‌AutoFill٘ٛع‌زْٚ‌

‌وافیسر‌تٙٛیسیس‌‌ضٚظ‌ٞفسٝ‌ٚ‌زىطاض‌آ7‌ٖتٝ‌جای‌زایح‌ ‌سدس‌سِّٛی‌وٝ‌ایSunday‌ٗٞا .

‌خاییٗ‌ایٗ‌سَّٛ‌ظاٞط‌ػثاضذ‌زض‌آٖ‌٘ ‌ٔطتغ‌ٔطىی‌وٛچىی‌زض ‌ا٘سراب‌وٙیس. ‌ضا ٛضسٝ‌ضسٜ

‌‌ٔی ‌ٌطفسٗ ‌تا ‌ضٛز. ‌٘طاٍ٘ط ‌ٔطتغ ‌یه‌ػلأایٗ ‌تٝ ‌زثسیُ ‌ٔی‌رٔاؤس ‌تاضٛز‌تؼلاٜٚ ‌حالا .‌

وطیسٖ‌ایٗ‌ٔطتغ‌وٛچه‌ضاٞس‌خیص‌ٕ٘ایص‌زازٜ‌ٞای‌خس‌اظ‌آٖ‌ذٛاٞیس‌تٛز.‌تا‌ضٞا‌وطزٖ‌

‌ٞا‌ٚاضز‌ٔی‌ضٛ٘س.‌ٔمازیط‌٘طاٖ‌زازٜ‌ضسٜ،‌زضٖٚ‌سَّٛ‌ٔاؤس

ٕ٘ی‌ذٛاٞیس‌ٔمازیط‌تٝ‌غٛضذ‌زطزیثی‌٘ٛضسٝ‌ضٛ٘س‌ٚ‌ٔثلاً‌لػس‌زاضیس‌زٕاْ‌‌وٝ‌زضغٛضزی

‌ٕٞاٖ‌ػثاضذ‌‌سَّٛ ‌تا ‌ٔطتغ‌وٛچه‌وّیس‌‌Sundayٞا ‌اظ ‌اسسفازٜ ‌ٍٞٙاْ ضا‌‌Ctrlخط‌ضٛ٘س،

‌خاییٗ‌ٍ٘ٝ‌زاضیس.

‌ایٗ‌٘ٛع‌ ‌اظ ‌اسسفازٜ ‌زطزیثی‌اسر.‌AutoFillضٚش‌زیٍط ‌اػساز ‌اظ ‌اسسفازٜ ٔثلاً‌‌ٍٞٙاْ

‌زایح‌ٕ٘اییس.‌سدس‌ٞطز1‌‌ٚ3‌‌ٚتطای‌٘ٛضسٗ‌اػساز‌فطز،‌وافیسر‌زٚ‌ػسز‌اَٚ‌وٝ‌ ٞسسٙس‌ضا

ٞا‌سایط‌ٔمازیط‌‌سَّٛ‌ضا‌ا٘سراب‌ٕ٘اییس‌ٚ‌تا‌وطیسٖ‌ٚ‌ضٞا‌وطزٖ‌ٔطتغ‌وٛچه‌زض‌خاییٗ‌سَّٛ

‌ایٗ‌حاِر‌٘یع‌واضتطز‌زاضز.‌زض‌Ctrlاسسفازٜ‌اظ‌‌ٞا‌ٚاضز‌ٕ٘اییس.‌فطز‌ضا‌زضٖٚ‌سَّٛ

‌

ٍٞٙاْ‌٘ٛضسٗ‌فطَٔٛ‌اسر.‌فطؼ‌وٙیس‌لػس‌عطاحی‌‌،AutoFill٘ٛع‌سْٛ‌اسسفازٜ‌اظ‌

زضٚس‌تٝ‌غٛضذ‌ٚظٖ‌زاض‌)زاضای‌ٕ٘طٜ‌اسر‌ٕٔىٗ‌واض٘أٝ‌ای‌ضا‌زاضیس.‌زض‌ایٗ‌واض٘أٝ‌

‌ضٛیس‌تطای‌ٞط‌.‌اٌط‌زؼساز‌زضس‌ٞا‌ظیاز‌تاضس‌ٚ‌ضٕا‌ٔجثٛض‌ٔیزؼساز‌ٚاحس(‌ٔحاسثٝ‌ضٛز

واض‌ضٕا‌ٚلر‌ٌیط‌ٚ‌تٙاتطایٗ‌‌.زضس‌یه‌تاض‌فطَٔٛ‌ضطب‌ٕ٘طٜ‌زض‌زؼساز‌ٚاحس‌ضا‌تٙٛیسیس

‌AutoFillزٛا٘یس‌اظ‌‌تطای‌جٌّٛیطی‌اظ‌زىطاض‌ػُٕ‌فطَٔٛ‌٘ٛیسی‌ٔی‌ٔطىُ‌ذٛاٞس‌ضس.

تطای‌ایٗ‌واض‌فطَٔٛ‌ٔحاسثٝ‌ٕ٘طٜ‌زضس‌اَٚ‌ضا‌تٙٛیسیس.‌سدس‌زٛسظ‌ٔطتغ‌‌اسسفازٜ‌ٕ٘اییس.

‌تٝ‌سایط‌سَّٛوٛچه‌خاییٗ‌سَّٛ‌ایٗ‌ ‌وٝ‌لػس‌٘ٛضسٗ‌فطَٔٛ‌زض‌آٖ‌فطَٔٛ‌ضا ‌ضا‌‌ٞا ٞا

 زاضسیس،‌زؼٕیٓ‌زٞیس.

ضٛز‌ٚ‌خس‌اظ‌خایاٖ‌واض‌تا‌‌٘ٛضسٝ‌ٔی‌ B2*C2= فطD2‌‌َٛٔزض‌ایٗ‌ٔثاَ‌زض‌سَّٛ‌

AutoFill‌َّٛتٙاتطایٗ‌ٞا‌٘یع‌تغٛض‌٘سثی‌زغییط‌ذٛاٞس‌وطز‌ضٛز‌ٚ‌آزضس‌ٞای‌تىاض‌ضفسٝ‌زض‌آٖ‌ٞای‌تؼسی‌٘یع‌٘ٛضسٝ‌ٔی‌فطَٔٛ‌زض‌س‌.

‌ایٗ‌زغییط‌زض‌فطَٔٛ‌تٝ‌زِیُ‌٘ٛضسٗ‌آزضس‌ٞا،‌تٝ‌غٛضذ‌٘سثی‌ایجاز‌ضس.‌.‌ =B4*C4 ذٛاٞیٓ‌زاضر:‌‌D4زض‌سَّٛ‌

h
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حالا‌حاِسی‌ضا‌فطؼ‌وٙیس‌وٝ‌ٕٞٝ‌اػساز‌تایس‌زض‌ػسز‌ذاغی‌ضطب‌ضٛ٘س‌یا‌تٝ‌عٛض‌

خس‌تایس‌فطَٔٛ‌ضا‌عٛضی‌تٙٛیسیٓ‌وٝ‌وّی‌ٕٞٝ‌تا‌یه‌ػسز‌ذاظ‌سطٚواض‌زاضسٝ‌تاضٙس.‌

‌اظ‌ تطای‌ایٗ‌واض‌تایس‌آزضس‌‌آزضس‌آٖ‌سَّٛ‌ثاتر‌تالی‌تٕا٘س.‌AutoFillٔٛلغ‌اسسفازٜ

‌سَّٛ‌ٔٛضز٘ظط‌تػٛضذ‌آزضس‌ٔغّك‌٘ٛضسٝ‌ضٛز.

٘ٛضسٝ‌ضٛز‌زا‌‌ B2*$C$2= فطَٔٛ‌تػٛضذ‌‌D2تطای‌ایٗ‌واض‌تایس‌زاذُ‌سَّٛ‌

‌زٛسظ‌زض‌ٕٞٝ‌فطَٔٛ‌ٞای‌ایجاز‌ضس‌C2آزضس‌سَّٛ‌ ٜAutoFillزض‌‌‌ ثاتر‌تالی‌تٕا٘س.

‌.‌ B4*$C$2= ذٛاٞیٓ‌زاضر:‌‌D4٘سیجٝ‌زض‌سَّٛ‌

‌

‌

 Excelخطاها در 

س.‌تطای‌ضفغ‌ذغا‌تایس‌٘ٛع‌آٖ‌ضا‌تطٙاسیس‌زا‌تسا٘یس‌چٍٛ٘ٝ‌ٞا‌ٕٔىٗ‌اسر‌تا‌ذغاٞایی‌ٔٛاجٝ‌ضٛی‌ٍٞٙاْ‌ٚضٚز‌اعلاػاذ‌زض‌سَّٛ

‌ایٗ‌ذغاٞا‌ػثاضزٙس‌اظ:‌آٖ‌ضا‌ضفغ‌وٙیس.

 ایٗ‌ذغا‌ٍٞٙأی‌ضخ‌ٔی‌زٞس‌وٝ‌ػسز‌ٚاضز‌ضسٜ‌اظ‌ا٘ساظٜ‌سَّٛ‌تعضٌسط‌تاضس.‌:ذغای‌ػسز‌()‌#####ذغای‌‌

ضٛز‌وٝ‌ضٕا‌ػسز‌ضا‌تػٛضذ‌٘ازضسر‌زضٖٚ‌سَّٛ‌ٔطاٞسٜ‌ٕ٘اییس.‌تطای‌ضفغ‌‌تا‌ایٗ‌ػُٕ‌ٔا٘غ‌اظ‌ایٗ‌ٔی‌Excelافعاض‌‌٘طْ

 ایٗ‌ٔطىُ‌وافیسر‌ػطؼ‌سَّٛ‌ضا‌تیطسط‌وٙیس‌زا‌ػسز‌زاذُ‌آٖ‌تػٛضذ‌وأُ‌ٕ٘ایص‌زازٜ‌ضٛز.

 ذغای‌#NAME?‌()‌ْٜ‌تاضس‌ایٗ‌ذغا‌ٍٞٙأی‌ضخ‌ٔی‌زٞس‌وٝ‌فطِٔٛی‌تٝ‌غٛضذ‌٘ازضسر‌زایح‌ضس‌:ذغای‌٘ا

 زض‌اتسسای‌آٖ‌لطاض‌ٌطفسٝ‌تاضس.‌ = یا‌ٔمساض‌زایح‌ضسٜ‌اغلاً‌فطَٔٛ‌٘ثاضس‌ٚ‌تٝ‌اضسثاٜ‌ػلأر‌

 ذغای‌#VALUE!‌()ٔمازیطی‌وٝ‌تا‌ٞٓ‌ٔطزثظ‌٘ثاضٙس‌تٝ‌اضسثاٜ‌:‌ایٗ‌ذغا‌ٍٞٙأی‌ضخ‌ٔی‌زٞس‌وٝ‌ذغای‌ٔمساض‌

 جٕغ‌تسسٝ‌ضٛز.‌ +S=8 طَٔٛ‌زٛسظ‌ف‌Sیا‌و8‌‌ّٕٝزٛسظ‌فطِٔٛی‌تٝ‌واض‌ٌطفسٝ‌ضٛ٘س.‌ٔثلا‌ایٙىٝ‌ػسز‌

 ذغای‌#REF!‌()وٝ‌‌:ذغای‌اضجاع‌‌ ‌حصف‌وٙیس ‌سسٛ٘ی‌ضا ‌یا ‌سغط ‌ضٕا ‌وٝ ‌ٍٞٙأی‌ضخ‌ٔی‌زٞس ایٗ‌ذغا

 ٞای‌آٖ‌زض‌فطِٔٛی‌تٝ‌واض‌ٌطفسٝ‌ضسٜ‌تاضٙس.‌سَّٛ

 ذغای‌#DIV/0!‌()ایٗ‌ذغا‌ظٔا٘ی‌ضخ‌ٔی‌زٞس‌وٝ‌یه‌ػثاضذ‌وسطی‌ٔرطج‌غفط‌‌‌ ذغای‌زمسیٓ‌تط‌غفط:

ٔثلاً‌ضٕا‌ٔحسٛای‌سِّٛی‌ضا‌تط‌ٔحسٛای‌سِّٛی‌ذاِی‌اظ‌ػسز‌زمسیٓ‌وٙیس.‌زض‌ایٗ‌غٛضذ‌ٔحسٛای‌سَّٛ‌زْٚ‌‌زاضسٝ‌تاضس.

 ٌطزز.‌غفط‌زض٘ظط‌ٌطفسٝ‌ضسٜ‌ٚ‌ذغا‌ظاٞط‌ٔی

 ذغای‌#NULL!‌(‌ ‌٘ٛضسٗ‌فطَٔٛ‌تجای‌ذغای‌( ‌ٍٞٙاْ ‌ضٕا ‌ٍٞٙأی‌ضخ‌ٔی‌زٞس‌وٝ ‌ایٗ‌ذغا فضای‌ذاِی:

 .‌ A3)  =SUM(A1 اظ‌واضاوسط‌فاغّٝ‌اسسفازٜ‌ٕ٘اییس.‌ٔثلاً‌زایح‌وٙیس‌‌,ٚ‌‌:،‌‌;اسسفازٜ‌اظ‌جسا‌وٙٙسٜ‌ٞای‌ٔجاظ‌ٔثُ‌

 ذغای‌#NUM!‌(‌ٝوٙیس‌و‌ ‌فطَٔٛ‌ٚاضز ‌زض ‌ػسزی‌ضا ‌ضٕا ‌ٍٞٙأی‌ضخ‌ٔی‌زٞس‌وٝ ‌ایٗ‌ذغا ‌ذغای‌ػسز: )

 .‌ 7E+37^4389= ٕٔىٗ‌٘ثاضس.‌ٔثلاً‌فطExcel‌‌َٛٔٔحاسثٝ‌آٖ‌تٝ‌ػّر‌تعضي‌تٛزٖ‌ػسز‌حاغّٝ‌زض‌

‌

‌

‌

‌

‌
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 (Sortهزتة ساسی داده ها )

ٞا‌ٚاضز‌وطزٜ‌ایس‌٘یاظ‌تٝ‌ٔطزة‌ساظی‌‌ٌاٞی‌اٚلاذ‌ٕٔىٗ‌اسر‌زازٜ‌ٞایی‌وٝ‌ضٕا‌زضٖٚ‌سَّٛ

‌وٙس.‌ٞا‌زض‌٘ظٓ‌ٚ‌ٕٞچٙیٗ‌جسسجٛی‌سطیغ‌زط‌زازٜ‌ٞا‌تٝ‌ضٕا‌وٕه‌ٔی‌زاضسٝ‌تاضٙس.‌ٔطزة‌ساظی‌زازٜ

 & Sortٚ‌زض‌ٌطData‌‌ٜٚاظ‌ظتا٘ٝ‌ضا‌ا٘سراب‌ٕ٘ٛزٜ‌ٚ‌‌ٞای‌ٔٛضز٘ظط‌جٟر‌ٔطزة‌ساظی‌تطای‌ٔطزة‌ساظی‌زازٜ‌ٞا‌وافیسر‌سَّٛ

Filterیىی‌اظ‌ٌعیٙٝ‌ٞای‌‌Sort A to Zٚ‌یا‌‌Sort Z to A‌.ضا‌ا٘سراب‌وٙیس‌

تطای‌ٔطزة‌‌Sort Z to Aتطای‌ٔطزة‌ساظی‌غؼٛزی‌زازٜ‌ٞا‌Sort A to Z‌‌ٕٚٞا٘غٛض‌وٝ‌اظ‌ظاٞط‌اتعاضٞا‌٘یع‌خیساسر،‌اتعاض‌

‌ی‌ضٚ٘س.ساظی‌٘عِٚی‌زازٜ‌ٞا‌تٝ‌واض‌ٔ

‌فمظ‌یه‌سسٖٛ‌حاٚی‌اعلاػاذ‌ ‌ضٕا ٔطزة‌ساظی‌زض‌غٛضزی‌وٝ

‌ا٘جاْ‌ٔی ‌تاضیس‌تلافاغّٝ ‌زض‌‌زاضسٝ ‌زازٜ‌ٞای‌ضٕا ‌زضغٛضزی‌وٝ ‌أا ضٛز.

‌)...‌ ‌ٔؼسَ‌ٚ ‌سٗ، ‌ذا٘ٛازٌی، ‌٘اْ ‌٘اْ، ‌تاضٙس‌)ٔثلاً چٙس‌سسٖٛ‌خرص‌ضسٜ

ٜ‌اظ‌ضٕا‌زضتاض‌Excelساظی،‌‌آٍ٘اٜ‌خس‌اظ‌ا٘سراب‌یىی‌اظ‌اتعاض‌ٞای‌ٔطزة

‌٘حٜٛ‌ٔطزة‌ساظی‌سإاِی‌ٔی‌خطسس.

‌ٕٞیٗ‌سسExpand the selection‌‌ٖٛا٘سراب‌ٌعیٙٝ‌ ‌تٝ‌ٕٞطاٜ تاػث‌ٔطزة‌ضسٖ‌زازٜ‌ٞای‌ٕٞجٛاض‌سسٖٛ‌ا٘سراب‌ضسٜ

‌یؼٙی‌زضغٛضزی‌وٝ‌سَّٛ‌اَٚ‌ضزیف‌اَٚ‌جاتجا‌ضٛز‌ٚ‌زض‌ضزیف‌زیٍطی‌لطاض‌تٍیطز،‌سایط‌سَّٛ‌ٔی ٞای‌ٞٓ‌سغط‌تا‌سَّٛ‌‌ضٛز.

‌زض‌وٙاض‌سَّٛ‌ٔطتٛط‌تٝ‌ذٛزضاٖ‌لطاض‌ذٛاٞٙس‌ٌطفر.ا‌ضسٜ‌ٚ‌ٔٛضز٘ظط‌٘یع‌جاتج

ضٛز‌وٝ‌فمظ‌زازٜ‌ٞای‌لسٕر‌ا٘سراب‌ضسٜ‌ٔطزة‌‌تاػث‌ٔی‌Continue with the current selectionا٘سراب‌ٌعیٙٝ‌

‌ٞای‌ا٘سراب‌ضسٜ‌٘ساضز.‌واضی‌تٝ‌سایط‌زازٜ‌ٞا‌زض‌جٛاض‌سExcel‌َّٛضٛ٘س‌ٚ‌

‌

‌ا٘سراب‌اتعاض‌ خس‌اظ‌سإاَ‌زضٔٛضز‌٘حٜٛ‌ٌسسطش‌٘احیٝ‌ا٘سراب‌ضسٜ‌تطای‌ٔطزة‌ساظی‌‌Sort & Filterزض‌ٌطSort‌‌ٜٚتا

‌ٔی ‌ٕ٘ایاٖ ‌ای ‌آٖ‌‌خٙجطٜ ‌زض ‌ضٕا ‌وٝ ضٛز

زٛا٘یس‌ٔطزة‌ساظی‌ضا‌زض‌چٙس‌ٔطحّٝ‌ا٘جاْ‌‌ٔی

‌ٔطرع‌ٔی ‌ٔثلاً ‌‌زٞیس. ‌٘اْ‌وٙیس، ‌زٛسظ اتسسا

زضغٛضزی‌وٝ‌ذا٘ٛازٌی‌ٔطزة‌ضٛ٘س‌ٚ‌سدس‌

اضر‌زازٜ‌ٞا‌تط‌ذا٘ٛازٌی‌یىسا٘ی‌ٚجٛز‌ز‌٘اْ

‌اساس‌٘اْ‌ٔطزة‌ضٛ٘س.

‌ ‌ضا‌‌Add Levelزوٕٝ ‌جسیسی ٔطحّٝ

‌ضٛز.‌تاػث‌حصف‌ٔطحّٝ‌ا٘سراب‌ضسٜ‌اظ‌ِیسر‌ٔی‌Delete Levelوٙس.‌‌تطای‌ٔطزة‌ساظی‌تٝ‌ِیسر‌اضافٝ‌ٔی

‌زضغٛضذ‌ػلأر‌زاض‌ضسٖ‌تاػث‌زض٘ظط‌ٌطفسٝ‌ضسٖ‌سغط‌اَٚ‌تٝ‌ػٙٛاٖ‌زیسط‌زازٜ‌ٞا‌My data has headers‌ٌٚعیٙٝ‌

‌ضٛز.‌ٞا‌زض‌ِیسر‌ٕٞیٗ‌خٙجطٜ‌ٔی‌ٕ٘ایص‌٘اْ‌آٖ

‌

‌

‌

‌

‌
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 بیشتر بدانیم

‌

 کزد؟ هن عزض را، ستوى تعذادی دستی، روش ته تواى هی چگونه .1

‌وٝ‌وطز‌ذٛاٞیس‌ٔطاٞسٜ.‌زٞیس‌زغییط‌ضا‌آٟ٘ا‌اظ‌یىی‌ػطؼ‌سدس‌ٚ‌وطزٜ‌ا٘سراب‌ضا‌ٔٛضز٘ظط‌ٞای‌سسٖٛ‌اتسسا‌ٔٛاضزی،‌چٙیٗ‌زض

‌.ضٛ٘س‌ٔی‌سسٖٛ‌ایٗ‌ػطؼ‌ٞٓ‌ٞا‌سسٖٛ‌وّیٝ

‌

 کزد؟ فارسی راها  نوشته شذه در سلول ارقام تواى هی چگونه .2

‌.وٙیس‌ا٘سراب‌فاضسی‌لّٓ‌ٔٛضز٘ظط،‌ٞای‌سَّٛ‌تطای‌وافیسر

‌(Text Direction.‌)وٙیس‌چح‌تٝ‌ضاسر‌ضأسٗ‌‌جٟر‌اسر‌لاظْ‌ٔٛاضز‌تؼضی‌زض‌اِثسٝ

‌

  چیست؟ Accounting  و Currencyتفاوت  .3

‌سٕر‌زض‌خَٛ‌ٚاحس‌‌Accountingحاِر‌زض‌ِٚی(‌چسثس‌ٔی)اسر‌‌٘عزیه‌ػسز‌تٝ‌خَٛ‌ٚاحس‌Currencyحاِر‌‌زض(‌اِف

‌(.فاغّٝ‌تا)‌ٌیط٘س‌ٔی‌لطاض‌سَّٛ‌ضاسر‌سٕر‌زض‌ػسز‌ٚ‌سَّٛ‌چح

‌.ضٛز‌ٔی‌زیسٜاٍّ٘یسی‌‌،‌ػسز‌Accountingحاِر‌زض‌ٚ‌فاضسی‌ػسز‌،‌Currencyحاِر‌زض‌«ضیاَ»ٚاحس‌‌ا٘سراب‌تا(‌ب

‌

 اعذاد ،(%) Percentageقالة درصذ  انتخاب اس پس. کنین هی وارد عذد تعذادی ستوى یک در اتتذا .4

‌کزد؟  تایذ چه. شونذ هی دیذه صذتزاتز
‌تطاتط‌وٝ‌«‌155تط‌زمسی‌155‌ٚ‌ٓزض‌ضطبیؼٙی‌»‌اسر‌ٌطفسٝ‌لطاض%‌‌ػلأر‌آٖ‌وٙاض‌زض‌وٝ‌اسر‌ایٗ‌ػسز،‌ضسٖ‌غستطاتط‌ػّر

‌ٚ‌تطزPercentage‌ٜلاِة‌‌زحر‌ضا‌ٔٛضز٘ظط‌ٞای‌سَّٛ‌اتسسا‌وٝ‌وطز‌زلر‌تایس‌ٔٛاضزی،‌چٙیٗ‌زض‌ضٛز.‌ٔی‌ضسٜ‌ٚاضز‌ػسز‌ٕٞاٖ‌تا

‌.وٙیس‌ٚاضز‌ضا‌ٞا‌زازٜ‌تؼس

‌

  دهذ؟ هی انجام عولی چه Format Cellsدر پنجزه  Alignment سزتزگ در Shrink to Fitگشینه  .5

‌اضافٝ‌ٕ٘ٛز.‌زض‌ضا‌سسٖٛ‌ػطؼ‌ضٛز‌ٕ٘ی‌وٝ‌زاضز‌ٚجٛز‌ٞایی‌ٔحسٚزیر‌ٚ‌ٌیطز‌ٕ٘ی‌جا‌سَّٛ‌زض‌ضسٜ،‌ٚاضز‌زازٜ‌اٚلاذ‌ٌاٞی

‌وٛچه‌لسضی‌تٝ‌ضا‌ضسٜ‌ا٘سراب‌سَّٛ‌ٔحسٛیاذایٗ‌ٌعیٙٝ‌‌اسسفازٜ‌وٙیس.‌Shrink to Fitٌعیٙٝ‌‌اظ‌زٛا٘یس‌ٔی‌ٔٛاضزی،‌چٙیٗ

‌اسر‌وٓ‌فضا‌ٔحسٚزیر‌وٝ‌وٙیٓ‌اسسفازٜ‌ٌعیٙٝ‌ایٗ‌اظ‌ٔٛالؼی‌زض‌اسر‌تٟسط‌.تٍیطز‌جا‌ٔٛجٛز‌فضای‌زض‌وٝ‌وٙس‌ٔی ‌ایٗ‌زض.

أا‌غٛضزی‌وٝ‌ٔسٗ‌ٚاضز‌ضسٜ‌اظ‌فضای‌ٔٛجٛز‌‌زٞس‌ٕ٘ی‌زسر‌اظ‌ضا‌ذٛز‌ذٛا٘ایی‌ٚ‌ضٛز‌ٔی‌وٛچه‌وٕی‌ٔٛجٛز‌ٔحسٛای‌غٛضذ،

ضٛز‌ٚ‌زض‌تؼضی‌حالاذ‌اغلاً‌‌ضٛز‌وٝ‌ذٛا٘سٖ‌آٖ‌تٝ‌سرسی‌أىاٖ‌خصیط‌ٔی‌ذیّی‌تیطسط‌تاضس،‌خس‌اظ‌ایٗ‌ػُٕ،‌آ٘مسض‌وٛچه‌ٔی

‌لاتُ‌ذٛا٘سٖ‌٘یسر.

‌

 داد؟ انجام تایذ عولی چه شزطی تنذی قالة حذف زایت .6

 ‌Conditionalزوٕٝ‌ضٚی‌سدس‌ٚ‌وطزٜ‌ا٘سراب‌تثطیس،‌تیٗ‌اظ‌ضا‌ٞا‌آٖ‌ضطعی‌تٙسی‌لاِة‌زاضیس‌لػس‌وٝ‌ضاٞایی‌‌سَّٛ‌اتسسا

Formattingٌعیٙٝ‌ضسٜ،‌تاظ‌ٔٙٛی‌اظ.‌وٙیس‌وّیه‌‌Clear Rules‌ٌٚعیٙٝ‌سدس‌‌Clear Rules from Selected Cellsضا‌‌

‌‌.وٙیس‌ا٘سراب
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