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 فهرست

Format Cell 
 

 

 5.................................... (11:10:00 – 11:11:10 - 1)پارت  ( چگونه یک عدد را برحسب رقم هزارگان سه رقم سه رقم جدا کنیم؟1سوال 

 6..............................................(11:11:10 – 11:10:11 - 1)پارت  دهیم؟ برای اعمال فرمت پولی در اکسل چه کاری باید انجام( 2سوال 
 6..................................(11:10:11 – 11:21:10 - 1)پارت  برای تعیین تعداد ارقام اعشار  یک عدد، چه عملی باید انجام دهیم؟( 0سوال 
 8....................(11:21:10 – 11:01:00 - 1)پارت   چیست؟ Shrink to fitو  Wrap text ،Merge cellsبین سه گزینه  ( تفاوت4سوالل 
   11.................................................................(11:01:00 – 11:02:00 - 1)پارت  شود؟چه زمانی استفاده می Textفرمت ( 0سوال 
 12.....................................................(11:02:00 – 11:00:00 - 1)پارت  ست؟ها چگونه امیزان چرخش یک متن در سلول( 0سوال 
 12...................(11:00:00 – 11:41:40 - 1)پارت  شود؟استفاده می Format Cellsجهت تعیین الگوی پس زمينه از کدام تب ( 0سوال 
 13.............(11:41:40 – 11:40:00 - 1)پارت  شود؟برای چه منظوری استفاده میFORMAT CELLS در پنجره BORDER برگه ( 8سوال 
 14............(11:40:00 – 11:40:10 - 1)پارت  راي نوشتن متن بصورت مورب در یک سلول از کدام قالب بندي استفاده می کنیم؟( ب0سوال 
 15..............................(11:40:10 – 11:40:04 - 1)پارت  کنیم؟استفاده می براي تغییر رنگ محتویات یک سلول از کدام فرمان( 11سوال 
 - 1)پارت  ها منهای ساعت ورود است، فرمت سلول مورد نظر باید چگونه باشد؟برای جمع ساعات کاری افراد که ساعت خروج آن( 11سوال 

11:00:11 – 11:40:04)..............................................................................................................................................15 

 ورود داده و ویرایش آنها

 

 

 17..........................(11:11:11 – 11:11:10 - 2)پارت چه عملی را باید انجام بدهیم؟  براي اضافه کردن توضیحات به یک سلول ( 12سوال 
 17.................................................(11:11:10 – 11:11:00 - 2)پارت  توان یک توضیح را از یک سلول حذف کرد؟چگونه می( 10سوال 
 17.........................................................................(11:11:00 – 11:10:01 - 2)پارت  = را محاسبه کنید؟2/21*2حاصل ( 14سوال 
 18.....................................................(11:10:01 – 11:10:11 - 2)پارت  علامت مساوی در شروع یک خانه نشانه چیست؟( 10سوال 
 18................(11:10:11 – 11:10:20 - 2)پارت  نمود؟توان آنها را به فارسی تبدیل اگر اعداد در اکسل به انگلیسی باشد چطور می( 10سوال 
 18............................ (11:10:20 – 11:11:10 - 2)پارت  های یکسان را سریع وارد کنیم؟توانیم در چندین سلول دادهچگونه می( 10سوال 
 21.............................................(11:11:10 – 11:11:10 - 2)پارت  کدام قسمت اکسل قرار دارد و کارش چیست؟ Status Bar( 18سوال

 21........................................................(11:11:10 – 11:12:00 - 2)پارت  شود؟خطای ####### در چه مواقعی ظاهر می( 10سوال 
 21............................................................(11:12:00 – 11:10:44 - 2رت )پا چگونه یک عدد را به صورت حروف بنویسیم؟( 21سوال 
 22...........................................................(11:12:00 – 11:10:44 - 2)پارت  چگونه اعداد موجود در یک متن را جدا کنیم؟( 21سوال 
 25................(11:10:44 – 11:18:12 - 2)پارت  کنیم؟استفاده می ها از یک سلول به سلول دیگر از کدام فرمانبراي اعمال فرمت( 22سوال 
 25.............(11:18:12 – 11:21:01 - 2)پارت   (121توان یک چیز ثابت را به یک سلول اضافه کرد؟ مثلا پیش شماره )چگونه می( 20سوال 
 26.................................................................(11:21:01 – 11:22:22 - 2)پارت  یک جدول را سورت کنیم؟ چگونه اسامی( 24سوال 
شود ها که باعث کند شدن اکسل میتوان از محاسبات مجدد فرمولهای یک اکسل بسیار زیاد است چگونه میزمانی که داده( 20سوال 

 26.............................................................................................................. (11:22:22 – 11:20:20 - 2 )پارت جلوگیری کرد؟
 27.......................................(11:20:20 – 11:28:44 - 2)پارت  توان محتویات سلول را بصورت کشویی وارد کرد؟چگونه می( 20سوال 
 ...(11:28:44 – 11:01:48 - 2)پارت  فرمت عددی پیش فرض یک فایل اکسل را تغییر داد؟ Styleتوان با استفاده از چگونه می( 20سوال 

............................................................................................................................................................................28 
 – 11:00:00 - 2)پارت  ها( را در مرکز چند سلول قرار دهیم؟ها )سرستونعنوان Mergeتوان بدون استفاده از گزینه چگونه می( 28سوال 

11:01:48)..............................................................................................................................................................29 
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 30...........................................................................(11:00:00 – 11:00:14 - 2)پارت  در اکسل چیست؟ Indentکار ( 20سوال 
 30.......................................................(11:00:14 – 11:00:21 - 2)پارت  شود؟در اکسل ایجاد می روبروهای گونه شکل( چ01سوال 
 30.................(11:00:2 – 11:41:20 - 2)پارت  باید عمل کپی را چگونه انجام داد؟ 11تا  1برای ایجاد اعداد بصورت سری مثلا از ( 01سوال 

 31.....................(11:41:20 – 11:42:40 - 2)پارت  ها مانند ایام هفته، ماه و ... را ایجاد نمود؟چگونه می توان ترتیب در متن( 02ال سو
 – 11:44:40 - 2)پارت  ها را باید از کیبورد انتخاب کنیم؟ برای انداختن واژه ریال به خط پایین در همان سلول کدام دکمه( 00سوال 

11:42:40).. ...........................................................................................................................................................32  
 33........................................................(11:11:11 – 11:11:04 -0)پارت  ها را پنهان کرد؟توان محتویات سلولچگونه می( 04سوال 
 33.................................................(11:11:04 – 11:12:28 -0)پارت  چیست؟ Format Painterتکنیک دابل کلیک روی ( 00سوال 
 35....................................(11:12:28 – 11:10:00 -0)پارت  دهد؟چرا بعضی مواقع اکسل جمع چند عدد را صفر نشان می( 00سوال 
 36..................................................(11:10:00 – 11:10:01 -0)پارت  توان یک محدوده را سریع انتخاب کرد؟چگونه می( 00سوال 
 ..(11:10:01 – 11:11:41 -0)پارت  توانیم استفاده کنیم؟میانبری میاگر بخواهیم جمع یک محدوده را محاسبه کنیم از چه کلید ( 08سوال 

........................................ ...................................................................................................................................36 
 36....................................................(11:11:41 – 11:14:11 -0)پارت   توان محیط یک شیت را کوچک تر کرد؟ چگونه می( 00سوال 
 37.....................................(11:14:11 – 11:10:10 -0)پارت  ؟اضافه کرد( Backgroundتوان به اکسل بک گراند)چگونه می( 41سوال 
)پارت  ( را در اکسل ناپدید نمود؟Headings( و هدینگ )Formula Barبار )(، فرمولGridlineای )توان خطوط شبکهچگونه می( 41سوال 

0- 11:10:01 – 11:10:10)...........................................................................................................................................39 
 40....................................(11:10:01 – 11:21:01 -0)پارت  توان یک نوار ابزار اختصاصی به نام خودمان بسازیم؟چگونه می( 42سوال 
 – 11:22:42 -0)پارت  دهیم چیست؟اکسل جهت تایپ فارسی انجام می Sheetاولین کاری که بعد از باز کردن یک ( 40سوال 

11:21:01)...... .......................................................................................................................................................41 
 41............................(11:22:42 – 11:20:00 -0)پارت  ها چیست؟ گزینه آن چه نام دارد؟زمینه سلولپیش فرض رنگ پس( 44سوال 
 42...............................(11:20:00 – 11:28:10 -0)پارت  چند نمای نمایش در اکسل وجود دارد؟ وظیفه هر کدام چیست؟( 40سوال 
 42..............................................................(11:28:10 – 11:20:10 -0)پارت  ها چیست؟تکنیک دابل کلیک روی ریبون( 40سوال 
 42....................................................................(11:20:10 – 11:20:00 -0)پارت  چیست؟ Arrange Allگزینه د کاربر( 40سوال 
 – 11:02:41 -0)پارت  کرد؟ Unhideت کلیک نتوان آن را توان یک شیت را طوری هاید کرد که با راسچگونه می( 48سوال 

11:20:00).............................................................................................................................................................43 
 43...............................................(11:02:41 – 11:04:01 -0)پارت  ع در اکسل ایجاد کنیم؟چگونه نوار ابزار دسترسی سری( 40سوال 
 44............(11:04:01 – 11:00:41 -0)پارت  توانیم به شیت دلخواه برویم؟ها خیلی زیاد باشد چگونه میزمانی که تعداد شیت( 01سوال 
 45..........(11:00:41 – 11:00:08 -0)پارت  ی در اکسل انجام داد که نتوان سلول را از گوشه آن کپی کرد؟توان تغییر چگونه می( 01سوال 
 45.......................................(11:00:08 – 11:41:00 -0)پارت  اکسل راه درست کپی چیست؟ Sheetبرای کپی کردن یک ( 02سوال 
 46.........................................................(11:41:00 – 11:42:41 -0)پارت  ا چگونه تغییر دهیم؟سایز یک یا چند سلول ر( 00سوال 

 تنظیمات پرینت
 

 

 – 11:10:12 -4)پارت  چگونه به صفحات پرینت گرفته شده در اکسل شماره صفحه بدهیم؟ از یک صفحه دلخواه چطور؟( 04سوال 
11:11:11)...............................................................................................................................................................46 

 11:10:12 -4)پارت  کنیم؟بیفتد از کدام گزینه استفاده می A4خواهیم پرینت بگیریم دقیقا در وسط برگه برای اینکه متنی که می ( 00سوال 
– 11:10:12)............................................................................................................................................................49 

 بار پرینت بگیریم چند حالت برای این کار وجود دارد؟ 8م آن را ای داشته باشیم و بخواهیصفحه 4اگر در یک شیت یک جدول ( 00سوال 
 50..................................................................................................................................(11:10:12 – 11:10:48 -4)پارت 
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ط به صورت مالی که در هر شیت آن یک برگه از صورت مالی می تواند وجود داشته باشد، چگونه با کسل مربوا گر در یک فایل ا ( 00سوال 
 50..................................................(11:10:48 – 11:11:01 -4)پارت  یک بار دستور پرینت کل صورت مالی را می توان پرینت گرفت؟

 51........................................................(11:11:01 – 11:14:11 -4)پارت   پرینت را بزرگتر کرد؟ هایتوان حاشیهچگونه می( 08سوال 
 – 11:10:04 -4)پارت  برای اینکه از یک ناحیه به خصوص در اکسل بخواهیم پرینت بگیریم از کدام ابزار اکسل باید استفاده کنیم؟( 00سوال 

11:14:11)...............................................................................................................................................................52 
 52............................................(11:10:04 – 11:10:04 -4)پارت   پرینت بگیریم؟ A4را روی  A3چگونه اطلاعات یک برگه ( 01سوال 

 53....................................(11:10:04 – 11:21:21 -4)پارت  توان یک صفحه را به صورت افقی در اکسل چاپ کرد؟چگونه می( 01ال وس
 53.........................(11:21:21 – 11:21:28 -4)پارت   ها را نیز در چاپ نمایش داد؟ها و شماره ردیفچگونه می توان سرستون( 02سوال 
 54..............................................................(11:21:28 – 11:20:00 -4)پارت  چیست؟ Print titleو  Freezeفرق بین ( 00سوال 
 56.................................................................(11:20:00 – 11:20:40 -4)پارت  چگونه یک صفحه آرم دار ایجاد کنیم؟( 04سوال 

 

 های میانبرکلید
 

 

 58................................................................(11:20:40 – 11:28:22 -4)پارت  کلید میانبر ایجاد شیت جدید چیست؟( 00سوال 
 08..................................................(11:28:22 – 11:28:08 -4)پارت  ا سریع انتخاب کرد؟توان یک محدوده رچگونه می( 00سوال 
 ...(11:28:08 – 11:20:00 -4)پارت  توانیم استفاده کنیم؟اگر بخواهیم جمع یک محدوده را محاسبه کنیم از چه کلید میانبری می( 00سوال 

...........................................................................................................................................................................08 
 00.....................................(11:20:00 – 11:01:22 -4)پارت  تکنیک چرخاندن اسکرول موس همراه با کلید کنترل چیست؟( 08سوال 
 00.........................................................(11:01:22 – 11:02:10 -4)پارت  در اکسل چیست؟ ~ + Ctrlکاربرد کلید میانبر ( 00سوال 

 00......................(11:02:10 – 11:04:04 -4)پارت   کلید میانبر ترسیم سریع نمودار چیست؟ )در شیت جدید و شیت جاری(( 01ال وس
 01.......................(11:04:04 – 11:00:10 -4)پارت  توانیم استفاده کنیم؟برای انتخاب ناحیه ناپیوسته از کدام کلید میانبر می( 01سوال 

 01................................................................ (11:00:10 – 11:00:22 -4)پارت  کدام مورد می باشد؟پرینت بر نکلید میا( 02ال سو
 01..................... (11:00:22 – 11:08:11 -4)پارت  ها چیست؟در هنگام درگ کردن سلول Shiftو  Ctrlتفاوت بین کلیدهای ( 00سوال 
 01............................. (11:08:11 – 11:42:00 -4)پارت  نما چیست؟به همراه کلیدهای جهت Shiftو  Ctrlتفاوت کلیدهای ( 04سوال 
 01................... (11:42:00 – 11:40:41 -4)پارت  در هنگام درگ کردن نمودارها چیست؟ Shiftو  Ctrlتفاوت بین کلیدهای (  00سوال 
 01....................................................................... (11:40:41 – 11:40:08 -4)پارت  در اکسل چیست؟ F4کاربرد کلید ( 00سوال 
 01.............................................. (11:40:08 – 11:40:08 -4)پارت  + فلش رو به پایین چیست؟  Altکاربرد کلید ترکیبی ( 00سوال 
 01...................................................... (11:40:08 – 11:40:41 -4)پارت  در اکسل چیست؟ Ctrl + Dکاربرد کلید ترکیبی ( 08سوال 
 01..................................... (11:40:41 – 11:01:12 -4)پارت  چیست؟ Textراه میانبر برای تغییر فرمت یک سلول به حالت ( 00سوال 
 02.................................... (11:01:12 – 11:01:14 -4)پارت  شود؟م کلید استفاده میبرای انتخاب چند سطر غیر مجاور از کدا( 81سوال 
 02............................................. (11:01:14 – 11:01:20 -4)پارت  کدام است؟ Undoو  Redoکلیدهای میانبر فرمان های ( 81سوال 

 های سفارشیها و پِیستفرمت
 

 

 00..................................................... (11:01:20 – 11:00:11 -4)پارت توان محتویات سلول ها را پنهان کرد؟ چگونه می( 82سوال 
 00............................... (11:00:11 – 11:04:10 -4)پارت توان یک سطر را به یک ستون و بالعکس تبدیل نمود؟ چگونه می( 80ال سو

 -4)پارت توان سلولی که حاوی فرمول است طوری کپی کرد که فقط متن یا اعداد داخل آن کپی شود نه فرمول؟ چگونه می( 84سوال 
11:00:10 – 11:04:10) .............................................................................................................................................04 
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 -4)پارت توان اعداد موجود در یک محدوده را در یک نسبت )عدد( ثابتی ضرب کنیم؟ )بدون نوشتن فرمول( چگونه می( 80سوال 
11:08:40 – 11:00:10) ............................................................................................................................................00 

 00........(11:08:40 – 11:11:14 -4)پارت های خالی موجود در یک محدوده را یکجا انتخاب و حذف کرد؟ توان سلولچگونه می( 80سوال 
د در آن محدوده را کپی و پیست کنیم باید چکار اگر بخواهیم در یک محدوده که دارای متن و عدد می باشد، فقط اعداد موجو( 80سوال 
 08........................................................................................................................... (11:11:14 – 11:11:02 -4)پارت  کنیم؟
 کنار هم قرار بگیرند طوری که آن عدد خاصیت عددی خود را حفظ کند؟ مثلا توان همزمان در یک سلول متن و عددچگونه می( 88سوال 

 00.................................................................... (11:11:02 – 11:10:04 -4)پارت تومان  1111برای نوشتن واحدها کنار اعداد مانند 
 01.................. (11:10:04 – 11:10:18 -4)پارت شود؟ ه یا فیلتر شده چگونه انجام میهای هاید شدکپی و پیست کردن داده( 80سوال 

 Optionتنطیمات 
 

 

 .....(11:11:11 – 11:11:11 -0)پارت گذاشت؟   B Nazaninتوان فونت پیش فرض اکسل را روی یک فونت خاص مثل چگونه می( 01سوال 
...........................................................................................................................................................................01 

 01...............(11:11:11 – 11:12:11 -0)پارت توان تغییری در اکسل انجام داد که نتوان سلول را از گوشه آن کپی کرد؟ چگونه می( 01سوال 
 01..................................(11:12:11 – 11:12:00 -0)پارت داد؟  تغییر را اکسل فایل یک خودکار ذخیره زمان توانمی چگونه( 02سوال 
 02............................(11:12:00 – 11:10:28 -0)پارت های اکسل هیچگونه شیتی ندارند، دلیل آن چیست؟ بعضی از فایل( 00سوال 
 02......................... (11:12:00 – 11:10:28 -0)پارت های افقی و عمودی را ناپدید و یا آشکار کرد؟ توان اسکرولچگونه می( 04سوال 

 00.............................................. (11:10:28 – 11:14:21 -0)پارت توان رنگ خطوط شبکه بندی را تغییر داد؟ چگونه می( 00ال سو
توان تنظیمات اکسل را طوری تغییر داد که به محض باز کردن اکسل یک صفحه خالی اکسل باز شود و صفحه آغازین چگونه می( 00سوال 

 00......................................................................................................( 11:14:21 – 11:10:10 -0)پارت  نمایش داده نشود؟
-نمایش داده می 8/2=دهد و به صورت کنیم جواب نمیها زمانی که از اسلش / برای تقسیم استفاده میچرا در بعضی از سیستم( 00سوال 

 04................................................................................................ (11:10:10 – 11:10:11 -0)پارت شود؟ مشکل کار کجاست؟ 

 سایر نکات
 

 

 – 11:11:21 -0)پارت کپی کنیم طوری که لینک  بین آنها برقرار باشد؟  Wordبه  Excelچگونه جداول و نمودارها را از ( 08سوال 
11:10:11)................................................................................................................................................................00 

 سر از حقوق و ... چگونه بین اکسلهای گواهی به اشتغال، نامه های کبرای تنظیم قرارداد پرسنل، درست کردن فیش حقوقی، نامه( 00سوال 
 00........................................... (11:11:21 – 11:10:40 -0)پارت تا اطلاعات به راحتی از اکسل وارد ورد شوند؟ و ورد لینکی برقرار کنیم 

 81......................................... (11:10:40 – 11:10:01 -0)پارت های میلادی را به فارسی تبدیل کرد؟ توان تاریخچگونه می( 111سوال 
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 مقدمه

 (22:21:00 – 22:20:00 - 1)پارت  توضیحاتی درباره ورژن های اکسل 

 (22:20:00 – 22:20:02 - 1)پارت  کاربرد اکسل در رشته های مختلف 

 (22:20:02 – 22:20:00 - 1)پارت  توضیحاتی در مورد سه دوره اکسل مقدماتی، اکسل پیشرفته و داشبوردهای مدیریت در اکسل 

Format Cell 
 

 

 (22:20:00 – 22:20:00 - 1)پارت  :Format Cellتوضیحاتی درباره 

توانند ی  فرمت خاص داشد  ها میهای مخدوحی تشکیل شده است، هر کدام از این سوولباشلد. ک  از سوولمیصلحح  سسلدرده نرم افزار اکسلل ی  نرم افزار 

 اعمال نماییم.ها بر روی سوول Format Cellپنجره  توان ازهای مورد نظر خود را میفرمت.باشند 

 :Format Cellنحوه فعال کردن پنجره 
 

 روش اول:
 را اندخاب نمائید.  Format Cellsبر روی سوول مورد نظر راست کوی  کرده و سزین  

 
 روش دوم:

  اسدحاده کنید. Ctrl + 1از کوید میانبر 
 

 
 

 (00:20:22 – 11:11:22 - 1)پارت  قم جدا کنیم؟سه رقم سه ربرحسب رقم هزارگان  چگونه یک عدد را 

 این کار را انجام داد. Numberو از قسمت  Format Cellsتوان از تب اعداد می (س  رقم س  رقمارقام هزارسان )  برای جدا کردن

 را اندخاب مورد نظرسوول را س  رقم س  رقم جدا کنیم، سوول ی  عدد موجود در اسر بخواهیم 

شوید، در این  Format Cellsرا فشار دهید تا وارد پنجره  Ctrl + 1میانبر   کرده و کوید

 را بزنید. Use 1000 Separatorتی  سزین   Numberپنجره در قسمت 

 را مشخص کنید. یتوانید تعداد ارقام اعشار نیز می Decimal Placeدر قسمت 

نحی را مشللخص توان فرمت اعداد منیز می Negative Numbersدر قسللمت نکد : 
 کرد.

نیز تعبی  شده است. عدد موجود در سوول  HOMEاین سزین  در تب  ،ب  دلیل اسدحاده زیاد

A2  را با اسدحاده از تبHOME کنیم.س  رقم س  رقم جدا می 
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ر رسوول وسط چین نمائید. دتوانید آن اعداد را داعداد را سل  رقم س  رقم جدا کنید، نمی HOMEاسر از تب  توج :

چون برای جداکردن  وسط چین نشده است A2اند، اما سوول وسط چین شده A2و  A1هر دو سوول  شکل روب  رو

 اسدحاده شده است ن  پنجره فرمت سل. Homeارقام هزارسان از تب 
 

 
 (11:11:00 – 00:11:00 - 1)پارت  برای اعمال فرمت پولی در اکسل چه کاری باید انجام دهیم؟ 

 Numberو از تب  Format Cellsواحد پولی از پنجره برای اعمال 
را اندخاب کنید. در قسمت  Accountingیا  Currencyسزین  

Symbol توانید واحد پولی مورد نظر را اندخاب نمائید.می 

 
 

 (00:11:00 – 11:11:00 - 1)پارت  برای تعیین تعداد ارقام اعشار  یک عدد، چه عملی باید انجام دهیم؟ 

وارد تب فرمت  Ctrl + 1ی مشلخص کردن تعداد ارقام اعشار ی  عدد، محدوده مورد نظر را اندخاب نمائید و با راست کوی  کردن یا فشار دادن کوید میانبر برا

 مانند شکل زیر: توانید تعداد ارقام اعشار را مشخص کنید.می  Decimal Placeقسمت از ( شوید. در این پنجره Format Cellsسل )
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 ایبر (/)ها ممکن است از علامت اسوش در بعضی از سیسدمنکد  مهم: 
باید از تنظیمات کندرل پنل ه باشد دجدا کردن ارقام اعشلار اسلدحاده شل

 سیسدم اصلاح شود.
 راه حل اول :

 Region andبرای این کار وارد تنظیمات کندرل پنل شللده و سزین  

Language از شلده مانند شکل زیر سزین  را ندخاب نمائید و از پنجره ب
 مشخص شده را اندخاب کنید.
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توان نوع جدا می Decimal symbolسپس مانند شکل روبرو در قسمت 
 کننده را تغییر داد. ک  در حالت عادی باید از نقط  )دات( اسدحاده شود.

 
 

  راه حل دوم:

 مسیر زیر را طی می کنیم؛

File- Option- Advenced- Editing 
option -Use system separator- 

Decimal separator ( اندخاب .را ).می کنیم 

 
 

 (22:01:10 – 00:01:22 - 1)پارت   چیست؟ Shrink to fitو  Wrap text ،Merge cellsبین سه گزینه  تفاوت 

Shrink to fit 
دهد تا در طول سوول جا شود. ب  عبارت دیگر اندازه سوول در طول و عرض هیچ تغییری نوشد  شده در سوول طوری تغییر اندازه مدن  شود ک این سزین  باعث می

 کند.کند و فقط اندازه مدن تغییر مینمی
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Wrap text 

ل ارتحاع سوو طوری تغییر کند تا مدن نوشد  شده در آن جا شود. در واقع اندازه سوولشود عبارت دیگر باعث می  باشد بمی Shrink to fitاین سزین  برعکس 
 کند(کند تا مدن نوشد  شده در سوول جا شود. )اندازه مدن تغییری نمیای بزرگ میرا ب  اندازه

 

Merge cells 
کند و محدوای بالاترین خان  سمت چپ )و یا بالاترین خان  های اندخاب شده را با هم ترکیب میشود. اکسل تمام سوولمی سوول چند ادغام این سزین  باعث

 دهد.( را در مرکز سوول قرار میRight-to-leftمت راست را در حالت نمایش از راست ب  چپ س

 ؟س  سزین  بالا در کدام قسمت اکسل قرار دارند 

 Textو در قسمت  رفد  Alignmentاز پنجره باز شده ب  تب شوید.  Format Cell وارد قسمتد. نقرار دار Format Cellاین س  سزین  در داخل پنجره 

control توانید بزنید.تی  مربوط ب  هر ی  از این س  سزین  را می 
 

  نحوه بازکردن پنجرهFormat Cell:  
 

  گام
 گام   

 

 

 
 

 
 

 :نکات تکمیوی سوال بالا 

( نکنید. Mergeها را با هم ادغام )سوول( و یا جدول هسدید ب  هیچ وج  Data Baseلازم ب  ذکر است، اسر در پی تشکیل ی  پایگاه داده )تذکر بسیار مهم: 
 در آینده درک بهدری از این جمو  پیدا خواهید کرد.

Wrap text  وMerge در کجا اسدحاده می شوند؟ 

ها را وولطول سشد  شده بزرگ است و اسر شود. در اینگون  مواقع ب  عوت اینک  مدن نوعمولا در سر تیدر یا هدر ی  دیدابیس اسدحاده میم Wrap text سزین 

 کنیم تا سوول در عرض بزرسدر شود.می Wrapرا اندخاب نموده و  ردیف اولشود معمولا وی طویل میبیس ما خیبزرگ کنیم دیدا

 
 کردن Wrapاز  قبل

 

 
 کردن Wrapاز  بعد

Merge شود.اسدحاده میقالب سزارشات زیبا شود. معمولا از این سزین  در ساخت برای ادغام چند سوول اسدحاده می 
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 : Merge & Centerهای دیگر سزین 

Merge Across: ای از صلحح  کاری را اندخاب کنید با این سزین  میاسر شلما محدوده( توانید چندین سلوول ادغام شدهMerged  را ایجاد نمایید ب )

 شود.ایجاد می (Mergedهای اندخاب شده، هر سطر ی  سوول ادغام شده )طوری ک  برای سوول

Merge Cells:   دقیقا مانند سزینMerge & Center سللمت مرکز سللوول ادغام شللده مندقل ب  کند با این تحاوت ک  محدوای بالاترین خان  عمل می
 کند(شود. )تنظیمات اصوی خود را ححظ مینمی

Unmerged Cells: سوول( های ادغام شده را ب  حالت ادغام نشدهUnmergedبر )سرداند.می 

 قرار دارند. Alignmentو برس   Homeبینید در تب س  سزین  بالا همان طور ک  در شکل زیر می
 

 

 
 

 

     
 

 

 

 

 

 
 

 های ادغام شده در ی  صحح  کاری:یافدن تمام سوول 
 های زیر را ب  ترتیب دنبال کنید.برای این کار سام

 سام   سام 

Ctrl+F .را از صحح  کوید فشار دهید 
 

 

 

کوی  کنید تا پنجره زیر باز  optionsبر روی سزین   1از پنجره باز شده در سام 
 شود.
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  سام   سام
کوی  کنید و از پنجره باز شده  Formatبر روی سزین  

Alignment   را اندخاب کرده و تی  سزینMerge Cells  را
 کنید. okد و بزنی

 

 
 

 

 

 کوی  کنید. Find Allبر روی سزین   Find and Replaceدر پنجره 
دهد. بر روی هر های ادغام شده در صحح  کاری را نشان میاکسل لیسدی از سوول

 شود.آدرس ک  کوی  کنید آن سوول ادغام شده فعال می
 

 
 

 

  (22:01:00 – 0000:22: - 1)پارت  شود؟چه زمانی استفاده می Textفرمت   

 اب ک  عددی هر یا و بها فهرست کد موی، کد توحن، شماره بخواهیم ک  زمانی
 طور ب  اکسل عادی حالت در کنیم، وارد اکسل در را دشومی شروع صحر

نمی قبول را صحر عدد از قبل و دهدمی نمایش صحر بدون را اعداد خودکار
 .کند

 Textرا در اکسل وارد کنیم باید از فرمت  هاادهاز دبرای اینک  بدوانیم این نوع 
 اسدحاده کنیم. هابرای آن 

باشد. برای سذاشدن این ( می‘علامت کوتیشلن ) Textکوید میانبر فرمت 
گ علامت زبان سلیسلدم را در حالت انگویسی قرار داده و روی کیبورد حر  

با  ورد نظر راتوانید عدد مرا فشار دهید. بعد از سذاشدن کوتیشن می فارسلی
وارد فرمت سللل شللده از تب  textصللحر وارد کنیلد. برای اعملال فرمت 

Number  سزین  یtext .را اندخاب می نماییم 
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 (00:00:22 – 00:01:22 - 1)پارت  ها چگونه است؟میزان چرخش یک متن در سلول 

 تللب ،Format Cells پنجره  از توانمی را هلامدن چلرخلش ملیلزان
Alignment قسمت ،Oriention داد تغییر.  

 
 

 (00:01:22 – 50:51:22 - 1)پارت  شود؟استفاده می Format Cellsجهت تعیین الگوی پس زمينه از کدام تب  

Fill   یکی از قابویت های منحصر ب  فرد پنجرهFormat Cells گوهای مدنوع است.ها با الها و هاشور زدن داخل آنقابویت رنگ کردن سوول 

 Patternپنجره  ، سزین  نشود. برای اسدحاده از ایاز این سزین  برای تعیین ی  الگو )هاشور( برای سوول اسدحاده میFormat Cells و ب  تب  را باز کرده

Fill  رفد  از قسمتPattern Style:الگوی مناسب را اندخاب کنید.مانند شکل زیر ،  

 

 Patternو  Fillالگو ب  سوول با دادن   Fillدادن الگو ب  سوول فقط با 

 

 

 

 
 

   

 

 

 
 

 الگوهای مورد نظر را اعمال نمائیم. Patternو از قسمت  Fillتوان از تب بنابراین برای تعیین الگوی پس زمین  می
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 (50:51:22 – 00:50:22 - 1)پارت  شود؟میبرای چه منظوری استفاده  FORMAT CELLSدر پنجره  BORDERبرگه  

می آن بوسیو  و داده شما ب  را سوول حاشی  سازیشخصی اجازه سربرگ این
 تغییرات خطوط نوع و آن رنگ جدول، ی  مرکزی و اطرا  خطوط در توانید

 شی حا کشیدن ب  اکسل کاربران معمولا. نماید اعمال را خود نیاز با مدناسلب
می رنگی هایحاشی  کشلیدن جهت. کنندمی بسلنده مشلکی رنگ با هایی
 رنگی های حاشی . نمائید اندخاب را مربوط  رنگColor   قسلمت از توانید

 .کندمی دوچندان را طرح جذابیت

 
 

دخاب نمائید و بعد از آن در نوع خط مورد نظر را ن Styleاندخاب کرده و سلپس از قسمت  Colorبرای کشلیدن خطوط رنگی ابددا رنگ مورد نظر را از قسلمت 

  های مورد نظر را ایجاد کنید.حاشی  Borderقسمت 

 

 Fill :و  Borderهای خدوف از ترکیب رنگهای منمون  طرح مثال:

 از حاشیه رنگیقبل گزارش مقایسه تولید 
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 از حاشیه رنگیبعد گزارش مقایسه تولید 
 

 
 

 (00:50:22 – 20:51:22 - 1)پارت  از کدام قالب بندي استفاده می کنیم؟براي نوشتن متن بصورت مورب در یک سلول  

 ایجاد کنیم. موربی  خط  سالو  ماهبین دو کوم   B2خواهیم مانند شکل زیر در سوول می

 

ا تایپ کنید و کوید ایندر را فشار دهید. دهید، سپس کوم  ماه ر)رفدن ب  خط بعدی در اکسل( را فشار  Alt + Enterابددا کوم  سال را تایپ کرده و کوید ترکیبی 

 باز شود. Format Cellsرا بزنید تا پنجره  Ctrl + 1کوید ترکیبی  در ادام 

 ی  خط مورب ایجاد کنید. مانند شکل زیر: Borderدر این پنجره ابددا از قسمت 

 

 .قرار دهید Justifyتنظیمات را مانند شکل زیر در حالت  Alignmentسپس در قسمت 
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 (20:51:22 – 05:51:22 - 1)پارت  کنیم؟براي تغییر رنگ محتویات یک سلول از کدام فرمان استفاده می 

   زبانFont: 

شود. ( اسدحاده میFontاست ک  از آن برای تنظیم نوع، سب ، رنگ و اندازه قوم ) Fontوجود دارد، زبان   Format Cellsیکی دیگر از امکاناتی ک  در پنجره 

 نیز قرار داده است. Homeفرض آن را در تب دلیل پرکاربرد بودن و دسدرسی سریع و راحت کاربران ب  این زبان  اکسل ب  طور پیش ب 

 های موجود در زبان  قسمتFont: 

 ( اندخاب نوع قومFontکوی  فونت ،)اند.هایی ک  در ویندوز وجود دارند در این قسمت لیست شده 

  اندخاب اندازه( قومFont Size) 

 ( اندخاب سب  قومFont Style  ک  حر ،)B  یعنیBold   یا پررنگ، حرI  یعنیItalic   یا مورب )کج( و حرU  نیزUnderline  ک  برای زیر خط دار
 شود.کردن مدن داخل سوول اسدحاده می

 ( تغییر رنگ قومcolor) 

 
 

 22:00:22 - 1)پارت   منهای ساعت ورود است، فرمت سلول مورد نظر باید چگونه باشد؟ها برای جمع ساعات کاری افراد که ساعت خروج آن 

– 05:51:22) 

فرض کنید اطلاعات جدول روبرو مربوط ب  سلاعت ورود و خرو  یکی از پرسنل 
را بنویسید تا کارکرد  B2-A2=فرمول  C2باشد. در سدون کارکرد در سوول می

 های پایین نیز کپی نمائید.در سوول هر روز محاسب  شود. این فرمول را
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 محاسب  کنید. SUMجمع کارکردها را با اسدحاده از فرمول  C6در سوول 

 
را  C6ک  این محاسب  اشدباه است. برای حل این مشکل سوول محاسلب  کرده است. در حالی 14:20ها را کنید، اکسلل جمع کل کارکردهمانطور ک  مشلاهده می

را اندخاب کنید. این  mm:ss:[h]فرمت  ،Custom و از قسمت  Numberتب  شلوید. و مانند شکل زیر از Format Cellsو وارد پنجره اندخاب کرده 
 دهد.ها را نمایش میساعت جمع تجمعیفرمت 

 

 خواهد شد. 38:20:00بعد از تغییر دادن فرمت ندیج  مانند شکل روبرو 
 

 
 کارکرد:نحوه محاسب  حقوق بر مبنای ساعت 

تومان ضرب  18500را در عدد  C6توانیم سوول کند. برای محاسلب  حقوق نمیتومان حقوق دریافت می 18500فرض کنید این شلخص ب  ازای هر سلاعت مبو  

 تبدیل نمائیم.عدد تواند در ی  عدد ضرب شود. ابددا باید آن را ب  باشد و نمیساعت می C6کنیم زیرا فرمت سوول 
 ساعت ب  عدد:نحوه تبدیل 

ضللرب نمائیم. مانند شللکل  24را در عدد  C6برای این کار باید سللوول 
 روبرو:

 های عددی تبدیل نمائید.را ب  یکی از فرمت C8اکنون فرمت سوول 
 

 
 )مبو ( ضرب کنیم تا حقوق شخص ب  درسدی محاسب  شود. C7را در سوول  C8اکنون مجاز هسدیم سوول 
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 نهاورود داده و ویرایش آ
 

 

 (22:22:22 – 10:21:22 - 0)پارت   چه عملی را باید انجام بدهیم؟سلول براي اضافه کردن توضیحات به یک  

 روش( های سذاشدن کامنتComment) 

  بر روی سوول مورد نظر راست کوی  کرده وInsert Comment .را اندخاب کنید  
 

 

  ب  تبREVIEW  رفد  و از قسمتComments  ،
New Comment .را اندخاب کنید  

 

  از کوید ترکیبیShift+F2 .اسدحاده کنید 
 

 (10:21:22 – 00:21:22 - 0)پارت  توان یک توضیح را از یک سلول حذف کرد؟چگونه می 

 را بزنید. Delete Commentو سزین   بر روی سوول مورد نظر راست کوی  کردهکامنت،  حذ برای 

 (00:21:22 – 02:20:22 - 0)پارت  کنید؟ = را محاسبه0/02*0حاصل  

 می شود. 20ضرب می کند ک  برابر  2را در  10می شود. سپس  10می کند، ک  ندیج  برابر  2تقسیم بر را  20برای این کار اکسل ابددا  می شود. 20جواب برابر 

 :انواع عموگرها در اکسل 

 عموگرهای حسابی در اکسل:
 تحریق، عموگر )/(: تقسیم، عموگر)*(: ضرب و عموگر )^( توان (:-عموگر )+(: جمع، عموگر )
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 عموگرهای منطقی:

 نابرابر)><(  کوچکدر یا مساوی، عموگر  (<=)عموگر کوچکدر،  (<)بزرسدر یا مساوی، عموگر (>=)بزرسدر، عموگر (>)  رابر، عموگعموگر )=( بر

 :ترتیب اولویت عموگرها در اکسل 
 ترین پراندز(پراندز )اولویت با داخوی .1

 توان .2

 شوند(ضرب و تقسیم )دارای اولویت یکسان فقط از چپ ب  راست اولویت بندی می .3

 شوند(جمع و تحریق )دارای اولویت یکسان فقط از چپ ب  راست اولویت بندی می .4

 عموگرهای منطقی .5

 کند:اکسل ب  ترتیب زیر عمل می  4*3+(2*5)/20برای محاسب  عبارت   مثال:

 10=2*5 ←کند پراندز را حساب میابددا حاصل 

÷ 20 ←بعد از آن با توج  ب  اینک  پراندز دیگر و توان هم نداریم اولویت بعدی با تقسیم است  10 = 2 

 کند.جمع می 2آورد و در آخر آن را با را بدست می 4*3سپس با توج  ب  اولویت ضرب نسبت ب  جمع ابددا حاصل 

 14=12+2 ←شود بنابراین حاصل می

 

 (02:20:22 – 11:20:22 - 0)پارت  علامت مساوی در شروع یک خانه نشانه چیست؟ 

کنید دری  سوول خالی، ب  اکسل تحهیم می  =بنویسید، با تایپ علامت  شود. یعنی هرساه بخواهید فرمولی راشروع می = در اکسلل با علامت فرمول نویسلی 
 مورد نظر خود را بنویسید.توانید فرمول ز این علامت میی  فرمول در آن سوول را دارید. پس ا ک  قصد نوشدن

 باشد.اسر علامت مساوی در وسط ی  فرمول اسدحاده شود، ب  معنای مقایس  ریاضی مینکد : 

 (11:20:22 – 00:21:22 - 0)پارت  توان آنها را به فارسی تبدیل نمود؟اگر اعداد در اکسل به انگلیسی باشد چطور می 

اند، کافیست اعداد مورد نظر را اندخاب کرده و فونت آن محدوده را تغییر دهید و ی  فونت فارسی های اکسل وارد شدهن اعدادی ک  در سوولبرای فارسلی کرد

   NazaninB برای آن اندخاب کنید. مانند

 

 (00:21:22 – 10:12:22 - 0)پارت  های یکسان را سریع وارد کنیم؟توانیم در چندین سلول دادهچگونه می 

 را فشار دهید. Ctrl + Enterبرای این کار ابددا محدوده مورد نظر را اندخاب کنید سپس داده مورد نظر را تایپ کرده و بعد از تایپ کردن کوید ترکیبی 
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 شده است. وارد A1:D8ب  طور مثال در شکل روبرو عبارت آموزش اکسل در محدوده 
 

 
 

 Mergeخواهیم کل سدون را از حالت اسدحاده شده است، می Mergeها از سزین  اشدباه در سدون مربوط ب  نمایندسی فرض کنید در دیدابیس شکل زیر ک  ب 
 های زیر: ها را با واژه مربوط  پر کنیم. مانند شکلخار  کرده و سپس تمام سوول

 

 

 

 

 

 

 خار  کنید. Mergeابددا کل سدون را اندخاب کرده و از حالت 

 حل زیر را انجام دهید:اکنون مرا

 Go Toوارد پنجره را فشللار دهید تا  F5کوید  رده و سللپسکرا اندخاب  Aسللدون مرحو  اول: 
 شوید.

  را اندخاب کنید. Specialدر این پنجره سزین  

 
 

  را بزنید. Okرا اندخاب کرده و  Blanksسزین   در پنجره روبرومرحو  دوم: 
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های خالی بین کومات ب  حالت رو ب  رو تمام سوول کردن مانند شکل Okبعد از 
 آیند.اندخاب در می

 

 

 

 

کنید.  را اندخاب بالای سوولی ک  علامت مساوی در آن تایپ شده استرا تایپ کرده و سپس سوول = اکنون بدون اینک  جایی کوی  کنید علامت مرحو  سوم: 

 مانند شکل زیر:

 
 

 را فشار دهید. Ctrl + Enterکوید ترکیبی مرحو  چهارم: 
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 Status Bar  (10:12:22 – 10:11:22 - 0)پارت  کدام قسمت اکسل قرار دارد و کارش چیست؟در 

سدید در سوش  سمت چپ این زمانیک  مشغول فعالیدی در اکسل ه ترین قسلمت اکسلل قرار دارد.)اس تِیدوس بار( در پایین Status Barمیو  وضلعیت یا 

و یا زمانیک   Enterشود شود برای مثال زمانیک  در حال وارد کردن داده ب  ی  سوول هسدید در سوش  سمت چپ نوشد  میمشخص می میو  نوع فعالیت شما

 .Editشود در حال ویرایش اطلاعات ی  سوول هسدید نوشد  می

مورد نظر از منوی باز شلده، اطلاعات دیگری مانند وضللعیت  توانید با راسلت کوی  کردن بر روی نوار وضللعیت و اندخاب سزین توج  داشلد  باشلید ک  شللما می

 .را نیز در نوار وضعیت نمایش دهیدو ..  Caps lock  ،Zoom  ،View Shortcutsهای دکم 

 

 (10:11:22 – 00:10:22 - 0)پارت  شود؟خطای ####### در چه مواقعی ظاهر می 

 شود.کافی عریض نباشد و عدد وارد شده در آن سوول جا نمی شود ک  اندازه سدون ب  اندازهاین خطا زمانی ظاهر می
 توان عرض سدون را بزرسدر و یا اندازه فونت آن عدد را کوچکدر کرد.برای رفع این خطا می

 تبدیل شده است. Date  خطا رفع نشد، حدما فرمت آن سوول مشکل دارد و احدمالا فرمت آن ب  کوچکدر کردن فونت،و یا  بزرسدر کردن عرض سدوناسر با  توج :
 

 (00:10:22 – 55:11:22 - 0)پارت  چگونه یک عدد را به صورت حروف بنویسیم؟ 

 خواهیم در دسد  چ  زیر عدد را ب  حرو  تبدیل کنیم.فرض کنید می

 

 

 ک  ب  این جزوه ضمیم  شده است اسدحاده کنیم. ABHتوانیم از افزون  برای این کار می

 ن  ب  اکسل:نحوه اضاف  کردن افزو

 را اندخاب نمائید: Goرا اندخاب کرده و مانند شکل زیر سزین   Add-Insسزین   Excel Optionsشوید و از پنجره  Optionوارد تنظیمات  FILEاز قسمت 
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 را از سیسدم خود فراخوانی نمائید.را اندخاب کرده و افزون  مورد نظر  Browsاز پنجره باز شده سزین  

 

 اعداد خود را ب  مدن تبدیل کنید. مانند شکل زیر: ABH(A2)=توانید با اسدحاده از فرمول اکنون می

 
 

 (00:10:22 – 55:11:22 - 0)پارت  چگونه اعداد موجود در یک متن را جدا کنیم؟ 

 حاده کنیم.ک  ب  این جزوه ضمیم  شده است اسد EXNUMتوانیم از افزون  کردن اعداد موجود در داخل مدن میا برای جد

 مانند مثال قبل ابددا افزون  را ب  فایل اکسل خود اضاف  کنید.

 ها را جدا کنید؟شماره چ  Cمثال: در جدول زیر از سدون 
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 های پایین کپی نمائید:فرمول زیر را بنویسید و در سوول F2در سوول 

=EXNUM(C2,"*") 

 ندیج  این فرمول مانند شکل زیر خواهد بود:

 

 اسدحاده نمائیم. Text to Columnsتوانیم از ابزار  ها را در ی  سدون داشد  باشیم میبرای اینک  فقط شماره چ اکنون 

را اندخاب کرده و فرمان کپی دهید و  Fرا از حالت فرمولی خار  نمائیم. برای این کار سللدون  Fابددا باید سللدون  Text to Columnsبرای اسللدحاده از ابزار 

 انجام دهید. مانند شکل زیر: Valueپیست  Fدیگر و یا روی خود سدون  سپس در جای

 

 را اندخاب نمائید. Text to Columnsسزین   DATAرا اندخاب کرده و از تب  Fسدون 
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را  *زده و در کادر مربعی شکل علامت را  Otherرا بزنید و در مرحو  دوم تنظیمات را مانند شلکل زیر اعمال نمائید. تی  سزین   Nextدر پنجره باز شلده ی  بار 
 تایپ کنید.

 

باشد( اندخاب نمایید. بر  F2ی  سلوول را ب  عنوان مقصلد )حدما مقابل سوول  Destinationرا بزنید و در مرحو  آخر در قسلمت  Nextی  بار دیگر  سزین  

 کوی  کنید. Finishروی 

 
 

 ندیج  مانند شکل زیر خواهد شد:
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باشد، حدما بعد از اتمام کار خود با دو افزون  بالا تی  این دو افزون  را از مسیر سحد  شده در بالا بردارید.  2016یا  2013در صورتی ک  ورژن آفیس شما توج  مهم: 
 زیرا ممکن است آفیس شما هنگ کند.

 (55:11:22 – 20:10:22 - 0)پارت  کنیم؟استفاده می ها از یک سلول به سلول دیگر از کدام فرمانبراي اعمال فرمت 

 قرار دارد. HOMEاین ابزار در تب  اسدحاده کرد. Format Painterتوان از ابزار ها میبرای اعمال فرمت ی  سوول ب  سایر سوول

 

 :Format Painterنحوه اسدحاده از ابزار 

 اعمال کنیم. C1را ب  سوول  A1خواهیم فرمت سوول فرض کنید می
 Formatرا اندخاب کرده و سپس بر روی ابزار A1ددا سوول برای این کار اب

Painter ( کوی  نمائید و بعد از آن سوول مورد نظرC1 .را اندخاب کنید )
  فرمت مورد نظر اعمال خواهد شد. C1با کوی  بر روی سوول 

 تصاویر اسدحاده کرد. توان از این سزین  برای اعمال فرمت ی  تصویر بر روی سایربر روی تصاویر نیز مینکد : 

 (20:10:22 – 01:02:22 - 0)پارت   (201توان یک چیز ثابت را به یک سلول اضافه کرد؟ مثلا پیش شماره )چگونه می 

کد زیر را  Typeرا اندخاب کرده و در قسلمت  Custom سزین   Numberتب  درشلوید و  Format Cellsمحدوده مورد نظر را اندخاب کرده و وارد پنجره 
 بنویسید:

“(021)”00000000 
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 قرار دهید.( ” “)دابل کوتیشن خواهید اضاف  شود حدما در بین عبارت مورد نظری ک  مینکد : 

 (01:02:22 – 00:00:22 - 0)پارت  چگونه اسامی یک جدول را سورت کنیم؟ 

ا اندخاب را ب  ترتیب حرو  الحبا سللورت کنیم. ابددا جدول ر Aاسر بخواهیم در جدول زیر سللدون 
سزین   DATAشللروع کنید( سللپس از تب  Aحدما عمویات اندخاب را از سللدون  توج :نمائید )

 سورت را مانند شکل زیر بزنید.

 
 

 

 شود.عمویات سورت برحسب اولین سدونی انجام خواهد شد ک  عمویات اندخاب از آن ناحی  شروع میتوج : 

 شود جلوگیری کرد؟ها که باعث کند شدن اکسل میتوان از محاسبات مجدد فرمولچگونه میهای یک اکسل بسیار زیاد است زمانی که داده 
  (00:00:22 – 00:01:22 - 0)پارت 

 فرض با هر کوی  در محیط اکسلل تمام محاسبات آپدیت شده و دوباره های ی  فایل اکسلل بسلیار زیاد باشلد در حالت عادی و پیشها و فرمولک  دادهزمانی

( Manualشود. برای جووسیری از این کار باید تنظیمات مربوط ب  محاسبات را در حالت دسدی )شوند ک  این کار باعث کند شدن اکسل میانجام میت محاسبا

 را Manualکوی  کرده سزین  ی  Calculation Option، بر روی Calculationرفد  از قسللمت  FORMULAS تبکار ابددا ب  قرار دهیم. برای این 
 اندخاب می کنیم.
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 Calculate Now(1)دهد( و )فقط محاسللبات مربوط ب  همان شللیت را انجام می Calculate Sheet(2)توانید از دو سزین  برای انجام محاسللبات می
 توانید اسدحاده نمائید.دهد( می)محاسبات را در کل فایل انجام می

 

 (00:01:22 – 55:00:22 - 0)پارت  د کرد؟توان محتویات سلول را بصورت کشویی وارچگونه می 

ک  مربوط ب  نام  Cخواهیم محدویات سدون در دیدابیس شکل روبرو می
 اه مباشد را ب  صورت کشویی وارد کنیم، برای این کار ابددا اسامی ماه می

 رد می کنیم، سپسرا در ی  محدوده وا
 
 

 
 را اندخاب نمائید.  Data Validationسزین   DATAو از تب  ،اندخاب کرده را ها را در آن وارد شدهماهایی ک  اسامی محدوده 

 

  های زیر اعمال کنید:و در  پنجره باز شده تنظیمات را مانند شکل
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 (55:00:22 – 50:01:22 - 0)پارت  فرمت عددی پیش فرض یک فایل اکسل را تغییر داد؟ Styleتوان با استفاده از چگونه می 

اکسلل نیز چند اسدایل از قبل تعریف شده وجود دارد و از ها اسلدحاده نمود. در خود و در مواقع نیاز از آن ههای مخدوحی را تعریف کردتوان اسلدایلمی در اکسلل
 توان اسدحاده کرد.ها نیز میآن

 قرار دارد. HOMEدر تب  Styleسزین  

 

 را در آن فایل اعمال کرد. نظر توان فرمت موردد. بنابراین با تغییر و سحارشی کردن این اسدایل میکناسدحاده می Normalدر حالت عادی اکسل از  اسدایل 

 را اندخاب کنید. …Modifyکرده و سزین   کوی  استمانند شکل زیر بر روی آن ر Normalبرای سحارشی کردن اسدایل 
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 Formatکوی  نمائید تا پنجره  Formatدر پنجره روبرو بر روی سزین  

Cells  باز شود، در پنجرهFormat Cells  تغییرات مورد نظر را اعمال کرده
 نمائید. OKو 

 
 

 – 00:00:22 - 0)پارت  ها( را در مرکز چند سلول قرار دهیم؟ها )سرستونعنوان Mergeتوان بدون استفاده از گزینه چگونه می 

50:01:22) 

ها کنند. از این سزین  بیشدر در سرسدوناسدحاده می Mergeاز سزین   ک  دهند این استدیدابیس ها انجام می یکی از اشلدباهات رایجی ک  کاربران در سلاخت
نید کهمان طور ک  در شکل زیر مشاهده می ها قرار بگیرند.ها در مرکز سرسدونتوان از ترفند زیر اسدحاده کرد تا مدنشلود. برای رفع این مشلکل میاسلدحاده می

 ها قرار سرفد  اند.ها در مرکز سرسدونمدن Mergeاده ار سزین  بدون اسدح

 

  Alignmentشوید. و مانند شکل زیر از قسمت   Format Cellsها وارد کرده و سپس وارد پنجره برای این کار ابددا عنوان مورد نظر را در یکی از سوول

 هید.قرار د Center Across Selectionرا بر روی  Horizontalسزین  
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 (00:00:22 – 25:01:22 - 0)پارت  در اکسل چیست؟ Indentکار  

ها اضاف  کند یعنی ( ب  محدوای سللوولindentهایی )تواند تورفدگیاکسلل می
ها با فاصو  مشخص هم از سمت چپ و هم از سمت راست. برای این کار در  داده

(  ) indent های مورد نظر را اندخاب کنید و آیکون مدناظرابددا سوول
  را کوی  کنید.  Homeدر برس  

 مانند شکل زیر:

 
 

 (25:01:22 – 01:00:22 - 0)پارت  شود؟در اکسل ایجاد می روبروهای چگونه شکل 

د با باش Wingdingsشود و زمانی ک  فونت در حالت شلوند ک  هر شلکل با ی  حر  مشخص میدر اکسلل ایجاد می Wingdingsها با فونت این شلکل
 شوند.تایپ حر  مدناسب با هر شکل ب  جای حرو ، اشکال مورد نظر نمایش داده می

 تولید شکل یا نماد می کنند. Wingdings 3و  Webdings  ،Wingdings  ،Wingdings 2فونت  4در اکسل 

 فونت را مشاهده می کنید: 4در شکل زیر این 

    حرP )بزرگ(   فونتWingdings 2 

    حرO (بزرگ )  فونتWingdings 2 

▲    حرp ) کوچ(   فونتWingdings 3 

▼    حرq  کوچ( )  فونتWingdings 3 
 

 
 

 (01:00:22 – 00:52:22 - 0)پارت  انجام داد؟ چگونه عمل کپی را  12تا  1برای ایجاد اعداد بصورت سری مثلا از  

 :روش اول 
 

 .دیکن پیتا A1 ولسو  یدر را  1 عدد. 1
مت سسوول با بقی  سوش  ها مدحاوت است )سوش  سوش  ی   د،یکن را اندخاب A1. سوول 2

 .دینگ  دار  آن سوش  یرو اموس ر چپ پایین(
 را انجام دهید. Drag عمل ،ب  علامت مثبت تبدیل شدموس  نشانگر نک یمحض ا ب . 3
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شللود در این مربع بر روی مثوث . بعد از رها کردن موس ی  کادر مربعی در سوشلل  سللمت چپ ظاهر می4
 را اندخاب کنید. Fill Seriesکوچ  کوی  کنید و مانند شکل زیر سزین  

 

 
 روش دوم:

اندخاب کرده و عمل درگ را انجام  را تایپ کنید و سللپس دو سللوول را 2و  1در این روش عدد 
 دهید.

 

 
 

 روش سوم:

را انجام دهید، قبل از  Drag عمل  ،تایپ کرده و سپس بعد از اینک  شکل موس ب  علامت مثبت تبدیل شد را در ی  سوول 1در این روش نیز مانند روش اول عدد 

 رها کنید. موس را را از صحح  کوید فشار دهید و سپس  Ctrlکوید رها کردن موس 

 :و زمان خیدرگ کردن تار 

 .کرد جادیا ار یمخدوح یهایسر توان ها میآندرگ کردن  و زمان در اکسل، از جنس عدد هسدند، قاعدتا با خیتار  با توج  ب  اینک 

 خواهد شد. جادیساعت ا  یبا قدر نسبت  یزمان یروز و با درگ کردن زمان، سر   یبا فاصو   یخیتار  یسر  خ،یکردن تار  با درگ ،یدر حالت عاد

 های زیر را اندخاب کنیم:کنیم و یکی از حالت باید مربع کوچ  سوش  سوول را باز م،یداشد  باش دیگری را یهاحالت میاما اسر بخوا

Fill Days  روز  یبا فواصل  یخیتار  یسر  جادیا 

 

Fill Weekdays  هحد   یبا فواصل  یخیتار  یسر  جادیا 
Fill Months  ماه  یبا فواصل  یخیتار  یسر  جادیا 

Fill Years  سال  یبا فواصل  یخیتار  یسر  جادیا 
 

 

 (00:52:22 – 50:50:22 - 0)پارت  ها مانند ایام هفته، ماه و ... را ایجاد نمود؟ان ترتیب در متنچگونه می تو 

کپی کردن  و در ی  سوول، ی  ماه اسم  با وارد کردنتنها های سال )روزهای هحد  و ...( را ب  ترتیب در اکسل وارد کنید اسر بخواهید خواهید ماهکنید می فرض
 باید لیست مورد نظر را از قبل تعریف کرده باشید.لیست شوند،  ب  طور خودکارها اسامی ماه آن سوول
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 اسدحاده کرد. Edit custom listsهای مورد نظر باید از سزین  برای اضاف  کردن لیست

 Edit custom lists :در کجای اکسل قرار دارد 

→ 𝐹𝐼𝐿𝐸 مانند شکل زیر این سزین  در قسمت 𝑂𝑝𝑡𝑖𝑜𝑛𝑠 → 𝐴𝑑𝑣𝑎𝑛𝑐𝑒𝑑  .قرار دارد  

 

 :نحوه اضاف  کردن لیست 

و  نمائیدکوی   NEW LIST، بر روی  Custom Listsهمانند شکل زیر در قسمت   را فعال کنید و Edit Custom Listsاز مسلیر ذکر شلده در بالا پنجره 

( Custom Listsرا بزنید تا لیست شما در سمت چپ ) Addارد کرده و ها( را و( لیست مورد نظر )نام ماهList entriesسلپس در قسمت سمت راست )

 کنید. Okاضاف  شود و در نهایت 

 
 

 های بعدی برای شما لیست خواهد شد.های دیگر ب  طور خودکار ماهاکنون با تایپ کردن فروردین در ی  سوول و کپی کردن آن در سوول

 (50:50:22 – 50:55:22 - 0)پارت  ها را باید از کیبورد انتخاب کنیم؟ ن سلول کدام دکمهبرای انداختن واژه ریال به خط پایین در هما 

کوید ترکیبی  برویم باید از ردیف پایین یا خط بعدی شود. اسر بخواهیم در همان سوول ب )پایینی( می بعدی کوید ایندر در اکسل باعث رفدن ب  سوول فعال اندخاب

Alt + Enter .اسدحاده کنیم 
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 (22:22:22 – 05:21:22 -0)پارت  ها را پنهان کرد؟توان محتویات سلولچگونه می 

 را پنهان کنیم. E11تا  E3خواهیم اطلاعات موجود در سوول های در شکل روبرو می
 

 
باز شللود، در این  Format Cellsنجره را فشللار دهید تا پ Ctrl + 1( را اندخاب کرده و سللپس کوید ترکیبی E3:E11برای این کار ابددا محدوده مورد نظر )

 را تایپ کنید. مانند شکل زیر: ;;;عبارت  Typeرا اندخاب کرده و در قسمت  Customسزین   Numberهای موجود در زبان  پنجره از زیر مجموع 
 

 
 

طور ک  در شللکل روبرو مشللاهده د. هماننملائی OKسللپس پنجره را 
 اند.خحی شدهم E3:E11کنید محدویات سوول های می

ت قبل دوباره محدوده را اندخاب برای برسرداندن اطلاعات ب  حالنکدل : 
 قرار دهید. Generalکرده و فرمت آن محدوده را در حالت 

 
 

 (05:21:22 – 00:20:22 -0)پارت  چیست؟ Format Painterتکنیک دابل کلیک روی  

 شود.های دیگر اسدحاده میها یا ناحی وول یا ی  ناحی  بر روی سوولی  سبرای اعمال کردن فرمت   Format Painterاز ابزار 

 اعمال کنید. C1را بر روی سوول  A1در شکل زیر فرمت سوول  مثال:

www.Excelut.com 
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مقصللد و بعد از آن بر روی سللوول  اندخاب نمائید HOMEرا از تب  Format Painterکوی  کنید و سللپس ابزار  A1برای انجام این کار ابددا بر روی سلوول 

(C1 .کوی  کنید ) 

 

 خواهد شد: ندیج  مانند شکل روبرو
 

 
 

اسدحاده کنیم. این  Format Painterتکنی  دابل کوی  بر روی اسر بخواهیم فرمت ی  سوول یا ی  ناحی  را ب  چند سوول یا چند ناحی  اعمال کنیم باید از 

توانیم فرمت کنیم. بعد از دابل کوی  کردن می دابل کوی باید  Format Painterبر روی  وی کباشللد با این تحاوت ک  ب  جای روش نیز مانند مثال قبل می
 آن سوول را بر روی چندین سوول دیگر اعمال کنیم.

 در آن ها نوشد  شده است اعمال کنید: آموزش اکسلرا بر روی هم  سوول هایی ک  واژه  A1فرمت سوول  مثال:

 

های مورد نظر فرمت را اعمال توانید بر روی سوول یا محدودهکنید، اکنون میدابل کوی   Format Painterابزار  بر روی  و سپسرا اندخاب کرده  A1سلوول 

 )لغو کردن دسدور( را از کیبورد فشار دهید. escها اعمال نمودید کوید بعد از اینک  بر روی تمام سوول کنید.
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 (00:20:22 – 00:20:22 -0)پارت  دهد؟صفر نشان می چرا بعضی مواقع اکسل جمع چند عدد را 

را صحر نشان  A1:A6کنید اکسل جمع اعداد طور ک  در شلکل روبرو مشاهده میهمان
 داده است.

 

 
 

شناسد. اسر بازه اعداد دارند و اکسل ب  عنوان مدن این اعداد را می خاصیت مدنیندارند و  خاصیت عددیدلیل صحر شدن جمع این اعداد این است ک  این اعداد 

 قرار دارد مانند شکل زیر: Textبر روی  Numberرا باز کنید مشاهده خواهید کرد ک  قسمت  Format Cellsرا اندخاب نمائید و پنجره 

 

 

 باشد. Numberیا  Generalباید روی  Numberقسمت 
باشد. برای تبدیل کردن ب  حالت عددی محدوده مورد نظر را اندخاب کرده و ها میسوول وارد شده در اینها ب  معنای مدن بودن اعداد مثوث سبز در سوش  سوول

 را بزنید. Convert to Numberمانند شکل زیر از کادر مربعی ک  در کنار سوول نمایان است سزین  
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 (00:20:22 – 02:20:22 -0)پارت  توان یک محدوده را سریع انتخاب کرد؟چگونه می 

را نگهداشد  و سوول آخر را اندخاب  Shiftاسلدحاده کنیم ب  این ترتیب ک  ابددا سلوول اول را اندخاب نمائید و سپس کوید  Shiftتوانیم از کوید ار میبرای این ک
 کنید. با این کار تمام محدوده بین این دو سوول اندخاب خواهد شد.

 

 (02:20:22 – 51:11:22 -0)پارت  توانیم استفاده کنیم؟نبری میاگر بخواهیم جمع یک محدوده را محاسبه کنیم از چه کلید میا 

را محاسللب   A1:A8خواهیم در شللکل روبرو جمع بازه فرض کنید می
 کنیم:
 

 
 

خواهیم جواب جمع در آن نمایش داده )سوولی ک  می A9بر روی سوول 
را بزنید. با زدن این کوید  = + Altشللود( قرار سرفدل  و کویلد ترکیبی 

 اجرا می شود. مانند شکل روبرو: SUMبی فرمول ترکی
 

 
 را بزنید تا جواب جمع نمایش داده شود. Enterکوید 

 ظاهر شیت اکسل
 

 

 (51:11:22 – 22:15:22 -0)پارت   چگونه می توان محیط یک شیت را کوچک تر کرد؟ 

 هاید کردن سطر و سدون در اکسل:
است سدون یا سطر مورد نظر  برای هاید کردن سلطر یا سدون در اکسل کافی

 را بزنید. Hideرا اندخاب نموده و سپس راست کوی  نمائید و سزین  
 مانند شکل روبرو:
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سدون های خالی را یکجا  جهت هاید کردن،نمائیم.  Hideهایی را ک  نیاز نداریم مانند بالا کوچکدر کردن محیط ی  شلیت نیز کافی است سطرها و سدونبرای 

را  Hideرا فشار دهید. بعد از اندخاب راست کوی  کرده و سزین    +   Ctrl + Shiftبرای اندخاب یکجای سدون های خالی، کویدهای میانبرنمائید،  اندخاب 
 بزنید. مانند شکل زیر:

 

 توان انجام داد.همین عمویات را برای سطرها نیز می

 (22:15:22 – 10:11:22 -0)پارت  ؟کرداضافه ( Backgroundتوان به اکسل بک گراند)چگونه می 

 روش اول:

 را اندخاب کرده و تصویر مورد نظر را از سیسدم فراخوانی کنید. Backgroundسزین   Page Layoutاز تب 

 

 باشد.شود و فقط در نمای نمایش میظاهر نمی پرینت : این ب  سراند درتوج 
 روش دوم:

 تغییر دهید  Page Layoutنوع نمایش صحح  اکسل را ب  

 
 

 را اندخاب کرده و تصویر مورد نظر را از سیسدم فراخوانی نمائید. Pictureسزین   Designکوی  نمائید و از تب  Headerدر قسمت  سپس
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قرار  [Picture]&رت شود. برای انداخدن تصویر در وسط صحح  در ابددای عباظاهر می Headerدر قسمت  [Picture]&با اندخاب تصویر مورد نظر عبارت 

 را بزنید. Enterسرفد  و چند بار 

 

 اسدحاده کرد. DESIGNدر تب  Format Pictureتوان از قسمت می مانند اندازه تصویر، رنگ تصویر برای تغییر دادن تنظیمات تصویر مورد نظر

 

 شود.این ب  سراند در پرینت نیز نمایش داده می

 روش سوم:

 ی  مسدطیل را اندخاب کرده و ترسیم کنید. مانند شکل زیر: Shapesقسمت  در این روش ابددا از 
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 )سزین  آخر( را اندخاب نمائید. ..Format Shapeاکنون بر روی مسدطیل راست کوی  کرده و سزین  

 تنظیمات را مانند شکل زیر اعمال کنید و تصویر مورد نظر را فراخوانی نمائید. Format Pictureدر قسمت 
 

 
 توانید وضوح تصویر مورد نظر را کم کنید تا ی  تصویر کم رنگ پشت زمین  کار دیده شود.می Transparencyدر قسمت 

 

 شود.این ب  سراند نیز در پرینت نمایش داده می

)پارت  مود؟( را در اکسل ناپدید نHeadings( و هدینگ )Formula Barبار )(، فرمولGridlineای )توان خطوط شبکهچگونه می 

0- 02:10:22 – 10:11:22) 

 را بردارید. مانند شکل زیر: (Headings) هدینگ و( Formula Bar) بار فرمول،  Gridlineتی   Showدر قسمت  VIEWاز تب 
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 (02:10:22 – 02:02:22 -0)پارت  توان یک نوار ابزار اختصاصی به نام خودمان بسازیم؟چگونه می 

ی  تب جدید  New Tabرا اندخاب نمائید. با کوی  بر روی  Customize Ribbunشوید و سزین   Optionوارد تنطیمات  FILEت برای این کار از قسلم
 ایجاد خواهد شد. مانند شکل زیر:

 

کوی  کرده و نام مورد نظر را وارد  Renameبرای تغییر نام تب ایجاد شللده بر روی 
 کنید.
 

 
 ها ابزارهای مورد نظر خود اخدصاص دهیم.های مخدوحی را تعریف نمائیم و برای هرکدام از این سروهسروهتوانیم برای تب ایجاد شده می

 ایجاد نمائید. مانند شکل زیر: 3و تست  2، تست  1های تست سروه ب  نام 3کوی  کرده و  New Groupبر روی 

 

های ایجاد شده اضاف  نمائیم. مانند شکل زیر ک  تب مورد ب  سروه Addاندخاب کرده و با زدن  مورد نظر را توان از ابزارهای موجود در سمت چپ سزین اکنون می
 ها و ابزارهای مورد نظر ایجاد شده است:نظر با زیرسروه
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 (02:02:22 – 50:00:22 -0)پارت  دهیم چیست؟اکسل جهت تایپ فارسی انجام می Sheetاولین کاری که بعد از باز کردن یک  

 باشد. راست ب  چپحدما باید از  Sheetرا عوض کنیم و برای تایپ فارسی جهت  Sheetجهت باید 

 را اندخاب نمائید. Sheet Right to Leftسزین   Page Layoutبرای عوض کردن جهت شیت مانند شکل زیر از تب 

 
 

 از راست ب  چپ باشد. از مسیر زیر تنظیمات را تغییر دهید: جدید جهت شیت Sheetبرای تغییر تنظیمات پیش فرض، طوری ک  همیش  با ایجاد  نکد :

 Default direction مانند شکل زیر  Displayاز قسمت  را اندخاب کرده  Advancedشوید و از آن جا سزین   Optionوارد تنظیمات  FILEاز قسمت 

 قرار دهید. Right-to-leftرا روی 

 
 

 (50:00:22 – 00:00:22 -0)پارت  گزینه آن چه نام دارد؟ها چیست؟ زمینه سلولپیش فرض رنگ پس 

ها بدون رنگ است و در سطل رنگ با سزین  فرض رن  پس زمین  سوولپیش
NO Fill :مشخص شده است. مانند شکل روبرو 
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 (00:00:22 – 20:00:22 -0)پارت  چند نمای نمایش در اکسل وجود دارد؟ وظیفه هر کدام چیست؟ 

 نمایش در اکسل وجود دارد ک  عبارتند از:نوع نمای  3

1- Normal ک  در اکسل ب  آن صحح  سسدردهتواند ب  صلورت : صلحح  نمایش اکسلل می ،Normal فرض اکسل نیز در شود باشد و حالت پیشسحد  می

 شوند. ها در صحح  نمایش داده میباشد. در این حالت کل سوولمی Normalحالت 

2- Page Layout :لت حا درPage Layout اکسللل مانند نرم افزار ،Word   توان برای صللححاتشللود و مینمایش داده میصللحح  ای ب  صللورت 

Header وFooter  هم تعیین نمود. 

3- viewPrePage Break  :در حالتPage Break  د و بشونو فضاهای خالی صحح  بندی نمیشوند میبندی دارای اطلاعات صحح های تنها سوول  
 توان مرز صححات را نیز جابجا کرد.در این نما می آیند.صورت خاکسدری رنگ درمی

  این س  سزین  در کدام قسمت اکسل قرار دارند؟ 

قرار دارند. در شکل زیر محل این س   Workbook Viewsدر قسمت  VIEWو همچنین در تب  در سوش  سمت راست و پایین نوار وضعیت این سل  سزین 
 شخص است.سزین  م

 

 
 

 

 (20:00:22 – 21:00:22 -0)پارت  ها چیست؟تکنیک دابل کلیک روی ریبون 

 شود.های موجود در ریبون، ریبون مخحی میبا دابل کوی  کردن روی هر کدام ار تب

 باشد.می Ctrl + F1کوید میانبر این عمویات 

 

 (21:00:22 – 00:00:22 -0)پارت  چیست؟ Arrange Allگزینه د کاربر 

اسدحاده نمائیم. این سزین  در تب  Arrange Allتوانیم از سزین  ها را کنار هم مشاهده کنیم، میاسر چند فایل اکسلل داشد  باشیم و بخواهیم همزمان هم  آن

VIEW .قرار دارد 
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 آموزش اکسـل مقـدماتی 43

www.Excelut.com 

 

 انیم مشخص کنیم.توها را میشود ک  نوع نمایش فایلبا اندخاب این سزین  پنجره زیر ظاهر می
 

 
 

 (00:00:22 – 52:00:22 -0)پارت  کرد؟ Unhideتوان یک شیت را طوری هاید کرد که با راست کلیک نتوان آن را چگونه می 

 کرد. Unhideتوان با راست کوی  کردن آن را کنیم ب  راحدی می Hideدر حالت معمولی اسر ی  شیت را 

 توانیم از ترفند زیر اسدحاده کینم:کند، می  Unhideراست کوی  کردن شیت های هاید شده را  برای اینک  کاربر ب  راحدی ندواند با

 Viewبرای این کلار بر روی شللیلت مورد نظر راسللت کوی  کرده و سزین  

Code .را اندخاب نمائید 
 با اندخاب این سزین  مانند شکل زیر  محیط کد نویسی نمایش داده می شود.

 قرار دهید. Very Hiddenرا بر روی  Visibleدر این قسمت سزین  
 

 

 

 

 (52:00:22 – 01:05:22 -0)پارت  چگونه نوار ابزار دسترسی سریع در اکسل ایجاد کنیم؟ 

 .بصورت پیش فرض قرار دارند معمولا در سوش  بالای سمت چپ اکسلزیر و... بصورت شکل Redo ،Undo ،  Saveابزارهایی ک  پرکاربرد هسدند مثل 



 

 

 آموزش اکسـل مقـدماتی 44

www.Excelut.com 

 Quick Access Toolbarالت پیش فرضح

 
 

ابزاری سحارشی درست  سیرند باید نوار کنید جهت دسدرسی سریع در این قسمت قرارها اسدحاده میدر صورتی ک  دوست داشد  باشید ابزارهایی ک  بیشدر از آن

را  Customize Quick Access Toolbarت نمائید و سزین  کوی  راس ...وInsert  ، Homeهای ریبون مثل جهت این کار روی هرکدام از سزین کنید. 

آن  ابزاری ک  بیشلدرین اسدحاده را از Choose  commands fromقسلمت سلمت چپ شلکل زیر وشلده  بازExcel Options اندخاب کنید. از کادر 

 شود. Customize Quick Access Toolbar را کوی  کنید تا وارد قسمت سمت راست Add دکم   پرینت( اندخاب نمائید و کنید )مثلامی

 
 

 .را کوی  کنید تا ابزارهای پرکاربرد در نوار ابزار دسدرسی سریع ظاهر شود OKدرنهایت سزین  

 Quick Access Toolbarحالت سفارشی شده 

 
 

 (01:05:22 – 52:00:22 -0)پارت  توانیم به شیت دلخواه برویم؟ها خیلی زیاد باشد چگونه میزمانی که تعداد شیت 

 :یم از این ترفند اسدحاده نمائیمبرای اینک  سریعدر شیت مورد نظر را پیدا کنیم می توان
ها در آن وجود دارد اکنون ای باز خواهد شللد ک  نام تمام شللیتهای کوچکی ک  در کنار نام شللیت اول قرار دارد راسللت کوی  کنید، پنجره بر روی یکی از مثوث

 تر اندخاب کنیم. مانند شکل زیر:د نظرمان را از این لیست راحتمورتوانیم شیت می
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 (52:00:22 – 00:01:22 -0)پارت  توان تغییری در اکسل انجام داد که نتوان سلول را از گوشه آن کپی کرد؟چگونه می 

 ن سزین  را بردارید:ایب  مانند شکل زیر تی  مربوط  Advancedشوید و در قسمت  Optionوارد تنظیمات  FILEاز قسمت 

 

 (00:01:22 – 00:51:22 -0)پارت  اکسل راه درست کپی چیست؟  Sheetبرای کپی کردن یک  

 ایللنCell) نلل  کللپللی کللردن اطلللاعللات مللحللدوده ای از سللللوللول Sheet ( اشللللدللبللاه رایللج در کللپللی کللردن یللا انللدللقللال اطلللاعللات یلل 

 Pasteدر فللایللل اکسلللل مقصلللد  کلنلنلد ورا انلدلخلاب ملی Ctrl + Aاسلللت کل  افلراد جلهلت ایلن کلار در داخلل فلایلل اکسلللل ملعلملولا 

 شللود. بنللابراینکلنلنلد. ایلن کلار زملانلی کل  فلرملول هلای زیلادی نلوشللدل  شلللده اسلللت بلاعلث بلروز اشللدلبلاهلاتی در محلاسللبلات میملی

 Moveقسللملت پلاییلن کلولیل  راسلللت نلملوده وسلزینل   ملورد نلظلر ازSheet بلرای کلپلی یلا بلریلدن یل  فلایلل بلهلدلر اسلللت روی نلام 

or Copy  ید.اندخاب نمائرا 
 

 

 :توان سحتبنابراین ب  طور خلاص  می

 (Sheetکپی کردن اطلاعات ی  شیت )
 Move or Copy 
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 (Cellکپی کردن اطلاعات سوول )
 هاکپی کردن محدوده سوول 

 

 شود.کپی از آن شیت سرفد  می دقیقا ی را نگهداریم،  Ctrl  اسر بر روی نام شیت عمل دراگ را انجام داده و همزمان کوید نکد :

 (00:51:22 – 51:50:22 -0)پارت  سایز یک یا چند سلول را چگونه تغییر دهیم؟ 

 قرار دارد، اسدحاده نمائیم. مانند شکل زیر: HOMEک  در تب  Formatتوان از سزین  ها میبرای تغییر سایز سوول

 )تغییر عرض سوول( برای تغییر سایز سوول ها اسدحاده می شوند. Column Width)تغییر ارتحاع سوول( و  Row Heightدو سزین  

 

 تنظیمات پرینت
 

 

و برای اینکه پرینت از صفحه دلخواه شروع شود چه کاری باید انجام  چگونه به صفحات پرینت گرفته شده در اکسل شماره صفحه بدهیم؟   
 (22:22:22 – 10:20:22 -5)پارت  ؟داد

 و بر روی مثوث کوچ  ک  در شلکل زیر مشلخص شلده اسلت کوی  کنید تا وارد پنجره  رفد  Page Setupب  قسلمت  Page Layoutب این کار از ت برای

Page Setup  شوید. 

 

توان ب  صححات خود شماره صحح  می  Custom Footerو یا  Custom Headerدر قسمت  را اندخاب کنید. Header/Footerسزین  در این پنجره 
 .داد
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  تعریفHeader  وFooter: 

 یا سرصحح  و ب  عبارتی ک  درHeader  )جدول، نام طراح، تاریخ، شماره صحح  و ... مانند عنوان(آن تکرار شود  عبارتی ک  قرار اسلت در هر صحح  و در بالای

 .شودیا پا صحح  سحد  میFooter   شود میهر صحح  تکرار  پایین

 ی  سری سرصحح  وFooter  و  Headerرا خواهید داشلت. در منوهای بازشلوی  مکان تنظیم سلرصلحح  و پاصلحح ا Header/Footerدر قسلمت 
ن ها، ایها و همچنین مدحاوت بودن سویق دلیل محدودیت این سزین  ها را برای صحح  خود اندخاب کنید. ب توانید آند ک  میپاصلحح  از پیش آماده وجود دار

یا  Headerامکان را خواهید داشت ک  طبق سویق  خود ی   کنیم. برای تنظیم سرصحح  و پاصحح  اینصحح  و پاصحح  پیشنهاد نمیتنظیم سر روش را برای

Footer  انجام این کار کافی اسلت برای تنظیم سلرصلحح  روی دکم  ایجاد کنید. برای… Custom Header  و برای تنظیم پاصحح  روی… Custom 

Footer .کوی  کنید 

باشد. با تائید سرصحح  یا پاصحح  می هر قسمت مربوط ب  راست، وسط و چپ س  قسمت است ک  کنید، این پنجره شاملمانطور ک  در شکل زیر مشاهده میه

 .شودمدناظر چاپ می اید عیناً در هر صحح  و در همان جهت ر هر قسمت آن عبارتی ک  تایپ کردهپنجره د این
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ب  اکسلل بگویید ک  در هر صلحح  شماره آن صحح  را نیز در بالا یا  توانید. ب  عنوان مثال شلما با تایپ نمینیسلت Header/Footerت اما این تمام امکانا
 رصلحح  برای اکسلل تحهیم شود. برای سهولت د توان محاهیمی نظیر شلمارهر وجود دارند ک  با تایپ آنها میدهد. بوک  عباراتی معنی دا پایین صلحح  نمایش

 اند.هر کدام ب  منظور خاصی تعبی  شدهکنید ک  در بالای این پنجره مشاهده می هاییانجام کارهایی از این دست، دکم 

 

 
 

 توانید فونت را تغییر دهید. شود و میها ظاهر میاین دکم  پنجره فونت با زدن 

  با زدن این دکم ، عبارت&[Page] صحح  است. یعنی در هنگام چاپ، در هر صحح  در  شمارهشود ک  ب  معنی در محل در  می  

 شود.محوی ک  این نماد در  شده، ب  جای این نماد شماره صحح  چاپ می

 با زدن این دکم ، عبارت  &[Pages] کل صححات است. یعنی در هنگام چاپ در هر صحح  در محوی ک  این نماد تعدادشود ک  ب  معنی در محل در  می 

 .شود ب  جای این نماد تعداد کل صححات چاپ می در  شده

 Print Previewتوانید با اندخاب کنید و سپس می Okشود. ( شلماره صلححات در بالای صلحح ، نمایش داده می[Page]&) با اتخاب شلماره  مثال:
  ندیج  را ببینید.

 

 

 :Page Layoutدادن شماره صحح  از طریق نمای 

 Page Numberو اندخاب سزین   Footerباشد. مانند شکل زیر با کوی  در قسمت می Page Layoutدوم برای دادن شماره صحح  از طریق نمای  روش
  شود.شماره صحح  در پایین صحح  نمایش داده می
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 :شروع پرینت از شماره صحح  دلخواه

 First page numberرا اندخاب نموده و در قسمت  Page، تب Page Setupاز پنجره تنظیمات  شماره صحح  دلخواه شروع شود، برای اینک   پرینت از 

 را وارد کنید. خود  عدد مورد نظر

 

 
 

 – 10:20:22 -5)پارت  کنیم؟بیفتد از کدام گزینه استفاده می A4خواهیم پرینت بگیریم دقیقا در وسط برگه برای اینکه متنی که می  

10:20:22) 

 Center onرا اندخاب نمائید. از قسللمت  Marginsرا باز کنید و از این پنجره تب  Page Setupه تنظیمات پنجر Page Layoutین کار از تب برای ا

Page   تی  دو سزینHorizontally  وVertically :را بزنید. مانند شکل زیر 
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 -5)پارت  بار پرینت بگیریم چند حالت برای این کار وجود دارد؟ 0 ای داشته باشیم و بخواهیم آن راصفحه 5اگر در یک شیت یک جدول  

50:20:22 – 10:20:22) 

سیرد. در حالت دوم از هر صحح  جهت ترتیب پرینت در اکسل دو سزین  وجود دارد، حالت معمولی و پیش فرض ک  صححات را ب  صورت پشت سر هم پرینت می
 تا. این دو حالت را در شکل زیر مشاهده می کنید: 10تا  10شود یعنی هر تعداد مشخصی پرینت سرفد  می

 
 

 ا گر در یک فایل ا کسل مربوط به صورت مالی که در هر شیت آن یک برگه از صورت مالی می تواند وجود داشته باشد، چگونه با یک بار دستور 
 (50:20:22 – 02:11:22 -5)پارت  پرینت کل صورت مالی را می توان پرینت گرفت؟

سیرد. اما اسر بخواهیم کل اطلاعات موجود در جلاری را پرینت می Sheet  بلدهیم اکسللل فقط اطلاعلات موجود دردر حلاللت علادی اسر دسللدور پرینلت را 

Workbook  را پرینت بگیریم باید مانند شکل زیر در قسمتSettings   سزینPrint Entire Workbook .را اندخاب کنیم 
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 (02:11:22 – 12:15:22 -5)پارت   های پرینت را بزرگتر کرد؟شیهتوان حاچگونه می 

 های زیر را پرینت بگیریم:خواهیم دادهفرض کنید می

 

های پرینت را بزرسدر کرد تا سدون آخر نیز توان کمی حاشی برس  جا نشده است، برای حل این مشکل میدر طور ک  در شلکل زیر مشخص است سدون آخر  همان
 جا شود. در برس 
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 ها را کمی بزرسدر کنید.را اندخاب نمائید و حاشی  Show Marginsبرای این کار مانند شکل زیر در صحح  مربوط ب  پرینت از سوش  پایین سمت راست سزین  

 

 مرز صححات را جابجا کنید. Page Breakتوانید از نمای در صورتی ک  با بزرسدر کردن حاشی  پرینت باز هم اطلاعات شما در ی  صحح  جا نشد، مینکد : 

 – 05:11:22 -5)پارت  برای اینکه از یک ناحیه به خصوص در اکسل بخواهیم پرینت بگیریم از کدام ابزار اکسل باید استفاده کنیم؟ 

12:15:22) 

ای را ب  توانیم ناحی ا اسلدحاده از ی  امکان اکسل، میها نیسلدیم. بشلود ک  در مواردی مایل ب  چاپ هم  آنساهی اوقات در ی  برس  اطلاعات زیادی وارد می

و از  Page Layoutمشللخص کرده و فقط آن را چاپ کنیم. برای این کار ابددا ناحی  مورد نظر را از برس  اندخاب کرده و سللپس از زبان  « ناحی  چاپ»عنوان 

را اندخاب کنید. بدین ترتیب ناحی  اندخابی  Set Print Areaجود، سزین  کوی  کنید، سپس از دو سزین  مو Print Areaروی دکم   Page Setupبخش 
 شود.چاپ مشخص می

 Pageمورد نظر را اندخاب کرده و از تب  بگیریم. برای این کار ابددا ناحی فرض کنیلد در شللکلل زیر می خواهیم فقط از نلاحیل  مربوط ب  پیش فاکدور پرینت 

Layout   سزینSet Print Area کنیم.دخاب میرا ان 

 

 
 

 (05:11:22 – 05:10:22 -5)پارت   پرینت بگیریم؟ A4را روی  A3چگونه اطلاعات یک برگه  

 سیرد.پرینت می A4باشد روی برس  می A3تنظیم شده باشد ب  طور خودکار دسدگاه پریندر اطلاعات ما را ک  برس   A4در اکثر مواقع اسر دسدگاه پریندر روی برس  
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 مرز صححات را جابجا کنیم تا اطلاعات بیشدری در ی  صحح  جا شود. Page Breakرای این کار این است ک  در نمای روش دیگر ب
 مانند شکل زیر:

 
 

 (05:10:22 – 01:02:22 -5)پارت  چاپ کرد؟در اکسل توان یک صفحه را به صورت افقی چگونه می 

 جهت کاغذ:
 توانید جهت برس  را مشخص نمائید.می Orientationدر بخش  PAGE LAYOUTدر تب 

 
 

 (01:02:22 – 00:01:22 -5)پارت   ها را نیز در چاپ نمایش داد؟ها و شماره ردیفچگونه می توان سرستون 

در قسمت  Page Layoutرا از تب  Printها باید تی  مربوط ب  شوند. برای چاپ آنها در پرینت نمایش داده نمیها و شماره ردیفدر حالت عادی سرسدون

Headings :را بزنید. مانند شکل زیر 
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 (00:01:22 – 01:00:22 -5)پارت  چیست؟ Print titleو  Freezeفرق بین  

ک  ود. زمانیشها اسدحاده میداشدن سرسدونز این سزین  بیشدر برای ثابت نگ شود. ا( کردن سطر یا سدون اسدحاده میبرای ثابت )قحل کردن Freezeاز سزین  
در شکل زیر ی  نمون   سدون دیدابیس قابل مشاهده نخواهد بود.اسکرول، سر باشد و از تعداد بیشماری سطر تشکیل شده باشد، با چرخاندندیدابیس ما بزرگ 

 کنید.از دیدابیس را مشاهده می

 
 

 باشد مانند شکل زیر:هده نمیدر این دیدابیس اسر بخواهیم در سطرهای پایین داده جدیدی را ثبت کنیم سرسدون قابل مشا

 

 

 اسدحاده نمائیم: Freezeبرای ثابت نگ  داشدن سرسدون باید از سزین  

 کردن: Freezeروش 

و رفد   VIEWسپس ب  تب  و خوهیم ثابت کنیم( قرار سرفد  )سوول پایینی سطری ک  می A2اول )سرسدون دیدابیس( بر روی سوول کردن سلطر  ثابتبرای  

 می نماییم. را اندخاب Freeze Panesسزین  
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 با اندخاب این سزین  سطر اول )سرسدون( ثابت خواهد شد. مانند شکل زیر:
 

 
 

  کاربردPrint title: 

رهای جدول و شدن تعداد سط باشد، با زیادعنوان جدول میشلود. عموما سلطر اول در جداول، اسلدحاده می چاپاز این سزین  برای تکرار عنوان جداول در هنگام 

از  Sheetان  سذشلدن تعداد صححات از مرز ی  صحح  لازم است ک  در موقع چاپ جدول عنوان آن عینا در هر صحح  تکرار شود. ب  همین منظور قابویدی در زب

توان سللطر یا رار دارد میبینی شللده اسللت. ک  با زدن دکم  اندخابی ک  در کادر مربوط  قپیش Rows to repeat at topب  نام  Page Setupپنجره 
 خواهیم در ابددای هر صحح  تکرار شود را اندخاب کنیم.سطرهای مورد نظری ک  می

 چاپ نمی شود.در صححات بعدی جدول )سرسدون( ک  در شکل زیر مشاهده می کنید در حالت عادی عنوان همان طور 
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سطر  Sheetشوید و مانند شکل زیر در قسمت  Page Setupوارد تنظیمات  Page Layoutدر تمامی صححات، از تب ( سرسدون  عنوان جدول) برای چاپ
 شدن در هم  صححات را اندخاب کنید. رمورد نظر برای تکرا

 

 
 

  اکنون سر سدون در تمامی صححات چاپ خواهد شد.

 (01:00:22 – 50:00:22 -5)پارت  چگونه یک صفحه آرم دار ایجاد کنیم؟ 

 زیر را ب  ترتیب انجام دهید: برای این کار مراحل

 تصویری ک  می خواهید آن را ب  عنوان آرم )لوسو( قرار دهید را مشخص کنید. .1

 تغییر دهید. مانند شکل زیر: Page Layoutحالت نمایش صحح  را ب   VIEWاز تب  .2
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 اب کرده و تصویر مورد نظر را فراخوانی کنید.را اندخ Picture ،سزین   DESIGNکوی  کنید. و مانند شکل زیر از تب  Headerدر قسمت وسط  .3

 
 

نمای پرینت را نیز مشللاهده  Ctrl + Pتوانید آرم مورد نظر را مشللاهده کنید. و یا با زدن اکنون با کوی  کردن در ی  سللوول در ناحی  دیدابیس می .4

 نمائید.

 

 را بزنید.  Enterفد  و چند بار قرار سر &[Picture]در وسط صحح  قرار بگیرد در ابددای  آرمبرای اینک  

 ندیج  مانند شکل زیر خواهد شد:
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 های میانبرکلید
 

 

 (50:00:22 – 00:00:22 -5)پارت  کلید میانبر ایجاد شیت جدید چیست؟ 

 باشد.می Shift + F11 ایجاد شیت جدید کوید میانبر

 شود.ن این مثوث ی  شیت جدید ایجاد میت کوی  کنید. با هر بار زدیشتوانید بر روی علامت مثبت کنار نام برای ایجاد شیت جدید می

 (00:00:22 – 00:00:22 -5)پارت  توان یک محدوده را سریع انتخاب کرد؟چگونه می 

هداشد  و سوول آخر را اندخاب را نگ Shiftاسلدحاده کنیم ب  این ترتیب ک  ابددا سلوول اول را اندخاب نمائید و سپس کوید  Shiftتوانیم از کوید برای این کار می
 کنید. با این کار تمام محدوده بین این دو سوول اندخاب خواهد شد.

 (00:00:22 – 00:00:22 -5)پارت  توانیم استفاده کنیم؟اگر بخواهیم جمع یک محدوده را محاسبه کنیم از چه کلید میانبری می 

اسللب  را مح A1:A8خواهیم در شللکل روبرو جمع بازه فرض کنید می
 کنیم:
 

 
 

خواهیم جواب جمع در آن نمایش داده )سوولی ک  می A9بر روی سوول 
را بزنید. با زدن این کوید  = + Altشللود( قرار سرفدل  و کویلد ترکیبی 

 اجرا می شود. مانند شکل روبرو: SUMترکیبی فرمول 
 

 
 را بزنید تا جواب جمع نمایش داده شود. Enterکوید 
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 (00:00:22 – 00:02:22 -5)پارت  کرول موس همراه با کلید کنترل چیست؟تکنیک چرخاندن اس 

 شود.صحح  اسدحاده می( Zoomزوم )در کل مجموع  آفیس از این تکنی  برای کمدر یا بیشدر کردن 

 (00:02:22 – 20:00:22 -5)پارت  در اکسل چیست؟ ~ + Ctrlکاربرد کلید میانبر  

ها ب  جای های نوشلد  شلده در سلوولمولاز این کوید میانبر برای نمایش فر
ها در شود و با زدن این کوید تمام فرمولها اسدحاده مینمایش جواب فرمول

 شوند. مانند شکل روبرو:داخل سوول نمایش داده می
 برای خار  شدن از این حالت دوباره همین کوید میانبر را بزنید.نکد : 

 
 

 (20:00:22 – 05:05:22 -5)پارت   ت؟ )در شیت جدید و شیت جاری(کلید میانبر ترسیم سریع نمودار چیس 

 ی  نمودار ترسیم کنیم.های روبرو خواهیم برای دادهفرض کنید می
 

 
 

دادن این کوید با فشار  را فشار دهید. F11خواهیم برای آن نمودار ترسیم کنیم( قرار سرفد  و کوید ای ک  می)محدوده B13تا  A1های محدوده در یکی از سوول
 شود. مانند شکل زیر:ترسیم می شیت جدیدی  نمودار در ی  

 

 
 

 اسدحاده کنید. 1Alt + Fترسیم شود از کوید ترکیبی  شیت جاریاسر بخواهیم این نمودار در همان 
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 (05:05:22 – 11:00:22 -5)پارت  توانیم استفاده کنیم؟برای انتخاب ناحیه ناپیوسته از کدام کلید میانبر می 

 ADD TOاسللدحاده کنید. بعد از فشللار دادن این کوید ترکیبی عبارت  Shift + F8برای اندخلاب نواحی غیر همجوار )نلاپیوسللدل ( از کویلدهلای ترکیبی 

SELECTION .در نوار وضعیت دیده خواهد شد 

 
 

را فشللار دهید تا این حالت  esc و یا کوید Shift + F8دوباره کوید  ،اندخابچند ناحی  ناپیوسللد  را اندخاب کنید.) یکی پس از دیگری(، بعد از تمام شللدن کار 
 خاموش شود.

 (11:00:22 – 00:00:22 -5)پارت  کدام مورد می باشد؟پرینت بر نکلید میا 

 می باشد. Ctrl + Pکوید میانبر پرینت کوید ترکیبی 

 (00:00:22 – 12:00:22 -5)پارت  ت؟ها چیسدر هنگام درگ کردن سلول Shiftو  Ctrlتفاوت بین کلیدهای  

 باشد.می کپیب  معنای  Ctrlعمل درگ ب  همراه کوید 

 توانیم سدون مورد نظر را بین فیودها جابجا کنیم.باشد و میمی هابین سدونجابجایی ب  معنای  Shiftعمل درگ ب  همراه کوید 

را قبل از سللدون نام  فرض کنیلد در شللکلل روبرو بخواهیم سللدون مربوط ب  برسشللت از فروش
 محصولات قرار دهیم:

را اندخاب کرده و نشللانگر موس را بر روی یکی از مرزهای سللوول قرار  Dبرای این کار باید سللدون 
دهیم و همزمان کوید دهیم تا تبدیل ب  ی  فوش چهار جهت شلود، سلپس عمل درگ را انجام می

Shift  میداریم.را هم نگ 
 را رها کنید. Shiftو سپس کوید  را رها کرده توج : حدما ابددا عمل درگ

 

 

 (12:00:22 – 01:50:22 -5)پارت  نما چیست؟به همراه کلیدهای جهت Shiftو  Ctrlتفاوت کلیدهای  

 شود.ها یا سطرها اسدحاده میب  همراه کویدهای جهت نما برای پرش ب  اندها یا ابددای سدون Ctrlاز کوید 

را نگهداشد  و کوید جهت نمای  Ctrlبرویم. برای این کار کافیست کوید  Aبخواهیم ب  سرعت ب  آخرین سوول پر در سدون  اسر ل زیرفرض کنید در دیدابیس شلک
 رو ب  پایین را فشار دهیم.

 

www.Excelut.com 
ین مرجع آموزش اکسلبزرسدر   



 

 

 آموزش اکسـل مقـدماتی 61

www.Excelut.com 

 شود.ب  همراه کویدهای جهت نما برای اندخاب کردن اسدحاده می Shiftاز کوید 

 ب  همراه کویدهای جهت نما اسدحاده نمائیم. Ctrl + Shiftت اندخاب کنیم باید از ترکیب کویدهای اسر بخواهیم ی  ناحی  را ب  سرع ندیج :

 (01:50:22 – 52:50:22 -5)پارت  در هنگام درگ کردن نمودارها چیست؟ Shiftو  Ctrlتفاوت بین کلیدهای  

 باشد.می کپیب  معنای  Ctrlعمل درگ ب  همراه کوید 

 باشد.میجابجایی در راسدای موازی ب  معنای  Shiftعمل درگ ب  همراه کوید 

 انجام دهیم. Ctrl + Shiftاسر بخواهیم ی  کپی در راسدای موازی از نمودار بگیریم باید عمل درگ را ب  همراه کویدهای  ندیج :
 

 (52:50:22 – 00:51:22 -5)پارت  در اکسل چیست؟ F4کاربرد کلید  

 شود.یات انجام شده اسدحاده میاز این کوید برای تکرار آخرین عمو

 (00:51:22 – 00:50:22 -5)پارت  + فلش رو به پایین چیست؟  Altکاربرد کلید ترکیبی  

های وارد شده در آن سدون را داشد  باشیم های بالا اسدحاده کنیم و ی  لیست کشویی از واژههای تایپ شده در سوولهنگام تایپ در اکسل اسر بخواهیم از واژه
 توانیم از این کوید ترکیبی اسدحاده نمائیم.بدوانیم عبارت مورد نظر خود را اندخاب کنیم میتا 

ها است بخواهیم یکی از ک  مربوط ب  نام شلاخص Cفرض کنید در سلدون 
قرار سرفد  و کوید   C16هلا را وارد کنیم برای این کلار در سللوول شللاخص
 هید.را فشار د Alt + )جهت رو ب  پایین( ترکیبی 

)ب   Cبا فشللار دادن این کوید ترکیبی تمام واژه های وارد شللده در سللدون 
توانیم داده مورد نظر را اندخاب صللورت یونی ( لیسللت خواهد شللد. و می

 کنیم. مانند شکل روبرو:

 
 

 (00:50:22 – 52:50:22 -5)پارت  در اکسل چیست؟ Ctrl + Dکاربرد کلید ترکیبی  

 شود )زیر آن سوول قرار سرفد  باشیم(.ترکیبی سوولی بالایی در سوول پایینی کپی میبا فشار دادن این کوید 

 A2واژه مالی تایپ شده است اسر در سوول  A1ب  عنوان مثال در سوول 
را فشللار دهیم واژه مالی در سللوول  Ctrl + Dقرار سرفد  و کوید ترکیبی 

A2 .پیست خواهد شد 
 

 
 توان از این کوید ترکیبی برای سرفدن کپی از ی  نمودار اسدحاده کرد.در بحث نمودارها نیز مینکد : 

 (52:50:22 – 10:02:22 -5)پارت  چیست؟ Textراه میانبر برای تغییر فرمت یک سلول به حالت  

 را تایپ کنید و سپس شروع کنید ب  وارد کردن داده مورد نظر.کوتیشن قبل از تایپ عبارت مورد نظر 
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 (10:02:22 – 25:01:22 -5)پارت  شود؟سطر غیر مجاور از کدام کلید استفاده می برای انتخاب چند 

را اندخاب کنیم انجام این کار با موس  H200تا  A1شود. فرض کنید بخواهیم فضای بین اسدحاده می مجاور همهای برای اندخاب سطر یا سدون Shiftاز کوید 

را  Shiftکوی  کرده و کوید  A1توان فقط با دو بار کوی  کردن این کار را انجام دهیم، ابددا بر روی سوول ب  راحدی می Shiftکمی سلخت اسلت ب  کم  کوید 

 شود.کنیم ب  این ترتیب کل آن فضا اندخاب میکوی  می H200نگ  داشد  و سپس بر روی سوول 

 شود.اسدحاده میمجاور، چند سوول غیر مجاور و ... (  یرچند سدون غ )چند سطر غیر مجاور، چند چیز غیر مجاوربرای اندخاب  Ctrlکوید  از

 غیر مجاور سوولاندخاب چند 

 

 

 غیر مجاور سدوناندخاب چند 

 
   

 غیر مجاور شکلاندخاب چند 

 

 

 غیر مجاور سطراندخاب چند 

 
 

 هااندخاب ناحی  بزرسی از سوول ترفند:

 سپسرا اندخاب کنید. D1000تا  A1مثال: از سوول 
 کنیم.را اندخاب می A1وول س

 D1000در جعب  نام، تایپ کنید 

 را با هم فشار دهید. Shift + Enterکوید 

 
 

 (25:01:22 – 00:01:22 -5)پارت  کدام است؟ Undoو  Redoکلیدهای میانبر فرمان های  

 اشد.می ب Ctrl + Yکوید ترکیبی  Redoکوید میانبر   Ctrl + Zکوید ترکیبی  Undoکوید میانبر 
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 سفارشی هاییستپِ ها و فرمت
 

 

  (00:01:22 – 12:00:22 -5)پارت  توان محتویات سلول ها را پنهان کرد؟چگونه می 

تا  E3خواهیم اطلاعات موجود در سللوول های در شللکل روبرو میمثال: 
E11 .را پنهان کنیم 
 

 
باز شللود، در این  Format Cellsرا فشللار دهید تا پنجره  Ctrl + 1ه و سللپس کوید ترکیبی ( را اندخاب کردE3:E11برای این کار ابددا محدوده مورد نظر )

 را تایپ کنید. مانند شکل زیر: ;;;عبارت  Typeرا اندخاب کرده و در قسمت  Customسزین   Numberهای موجود در زبان  پنجره از زیر مجموع 
 

 
 

روبرو مشللاهده  طور ک  در شللکلنمایید. همان کوی   OK رویسللپس 
 اند.مخحی شده E3:E11کنید محدویات سوول های می
 

 
 

 (12:00:22 – 20:05:22 -5)پارت  توان یک سطر را به یک ستون و بالعکس تبدیل نمود؟چگونه می 

محلدوده مورد نظر را اندخاب کرده و فرمان کپی دهید و ب  جای پیسللت 
 Transposeسزین   Paste Optionمعمولی از سزین  های موجود در 

 را اندخاب نمائید.
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 آموزش اکسـل مقـدماتی 64

www.Excelut.com 

 توانیم اسدحاده کنیم. مانند شکل زیر:ها نیز میدر جدول Transposeاز سزین  

 

 

  ولی که حاوی فرمول است طوری کپی کرد که فقط متن یا اعداد داخل آن کپی شود نه فرمول؟لتوان سچگونه می 

 (20:05:22 – 11:01:22 -5)پارت 

 ( اسدحاده کنیم.Paste special) سحارشیباید از کپی و پیست  برای این کار

 (:Paste special) سحارشیکپی و پیست 

 کنید تا در جایی دیگر پیسللتمی ها را کپیزمانی ک  قسللمدی از سللوول( اسللت. (Paste special یکی از موارد کاربردی در اکسللل کپی و پیسللت سللحارشللی

(Paste )رای جووسیری از کپی شدن تمام محدویات سوول شود. بهمراه آن کپی می ...ام محدویات سلوول اعم از فرمول، رنگ وکنید دقت داشلد  باشلید ک  تم

 پردازیم.می Paste specialآشنا شوید. در اینجا ب  تشریح ابعاد  Paste specialبا  باید

 جلهلت ظلاهلر شلللدن پلنلجلره  :نلکلدلPaste special  را بلدهلیلدکلپلی بلایلد ابلدلدا دسلللدلور . Paste Special بلا دسلللدلورCut 

 .کندعمل نمی

پیست کنید بروید و در آنجا کوی  راست  خواهیدسپس ب  ناحی  ای ک  می  (Ctrl+ C)دسدور کپی را بدهید  خواهیدکپی کنید اندخاب کرده ومی ناحی  ای ک 

 .شودپنجره زیر باز می.اسدحاده کنید( Ctrl+Alt+V  را اندخاب کنید )یا از کوید میانبر Paste Specialسزین   Pasteبجای  کرده و
 

 
 

 پردازیم:های پرکاربرد میدر این قسمت ب  تشریح سزین 

 Values 
جذاب اکسل قابل اندقال بودن های قابویت شود. یکی ازها کپی میهای حاصل از ندایج فرمولین دسلدور باشد ک  در آن فقط دادهاین دسلدور شلاید پرکاربرد تر 

 وSpss نرم افزار تحویل آماری  Minitabنرم افزار کندرل کیحیت ،MSP کندرل پروژه ، های دیگر مانند نرم افزارها ب  نرم افزارهای حاصللل از ندایج فرمولداده

اندقال  سپس حالت فرمولی خار  کنیم وها را از داده Value وسزین   Paste Specialها ب  این نرم افزار ها با از اندقال داده است قبل باشد. ولی بهدر... می
 دهیم. 
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 Transpose 

 .کرداین سزین  همان ترانهاده در ماتریس ها است ک  سطر را ب  سدون و سدون را ب  سطر تبدیل می

 
 

 Paste Link 

 

 .کندین سزین  سوول های مبدا ومقصد را با هم لین  میا

 Subtract 

را فشللار دهید. در این  Ctrl + Alt + V. اعداد مورد نظر را اندخاب کرده و فرمان کپی دهید، سللپس کویدهای ترکیبی لعکستبدیل اعداد منحی ب  مثبت و با

 را اندخاب کنید. مانند شکل زیر: Subtractپنجره سزین  
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شللوند. مانند بلا اندخاب این سزین  اعداد مثبت ب  منحی و یا بالعکس تبدیل می
 شکل روبرو:

 

 
 

 Add 

 این از باید کنیم، پیسللت را محدوده ی  در موجود اعداد فقط بخواهیم اسر
  .کنیم اسدحاده سزین 

 
 

 

 با اندخاب این سزین  فقط اعداد کپی می شوند

 
 

 – 51:00:22 -5)پارت  توان اعداد موجود در یک محدوده را در یک نسبت )عدد( ثابتی ضرب کنیم؟ )بدون نوشتن فرمول(چگونه می 

11:01:22) 

 اسر بخواهیم اعداد موجود در ی  محدوده را در ی  نسبت ثابدی ضرب کنیم )مانند درصد تخحیف( از این دو سزین  می توانیم اسدحاده کنیم.

 را در درصد تخحیف ضرب کنیم. Eمی خواهیم اعداد موجود در سدون  مثال:

 

را فشار  Ctrl + Alt + Vرا اندخاب کرده و کویدهای ترکیبی  E16تا  E12دهید، سپس محدوده )درصد تخحیف( قرار سرفد  و فرمان کپی  I11بر روی سلوول 

 را اندخاب کنید، مانند شکل زیر: Formulasو  Multiplyدهید. در این پنجره دو سزین  
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 آموزش اکسـل مقـدماتی 67

www.Excelut.com 

 

 ( ضرب شده اند.%12در درصد تخحیف ) E12:E16مشاهده خواهید کرد ک  اعداد محدوده  Paste Specialکردن پنجره  Okبا 

 (51:00:22 – 15:22:21 -5)پارت  های خالی موجود در یک محدوده را یکجا انتخاب و حذف کرد؟توان سلولچگونه می 

را  F5را اندخاب نمائید. و یا از روی کیبورد کوید  Go to Specialسزین   Find & Selectو از قسللمت  HOMEمحددوه مورد نظر را اندخاب کرده و از تب 

 را اندخاب نمائید. مانند شکل زیر: Blanksسزین   Go to Specialار دهید. در پنجره فش

 

 های خالی در محدوده مورد نظر اندخاب خواهند شد.مانند شکل زیر تمام سوول

 

 اند حذ  شوند.هایی ک  اندخاب شدهرا بزنین تا سوول Deleteسزین   HOMEاکنون از تب 
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 دوده که دارای متن و عدد می باشد، فقط اعداد موجود در آن محدوده را کپی و پیست کنیم باید چکار کنیم؟اگر بخواهیم در یک مح 

 (15:22:21 – 00:21:21 -5)پارت 

ایم ک  شللامل مدن و عدد هایی را وارد کردهداده Cفرض کنیلد ملانند شللکل روبرو در سللدون 
توانیم از روش زیر اسللدحاده کنیم، میباشللد. اسر بخواهیم در این سللدون اعداد را اندخاب می

 نمائیم:

 
 

را از کیبورد فشللار دهید تا پنجره  F5محلدوده را اندخلاب کرده و کوید 
Go to  .باز شود 

 را اندخاب کنید. Specialدر این پنجره مانند شکل روبرو سزین  

 
 

 را Numberو  Contatnsملانند شللکل روبرو سزین   Go to Specialدر پنجره 
 نمائید. Okاندخاب کرده و پنجره را 

 

 
 

 تمام اعداد موجود در محدوده اندخاب خواهند شد. مانند شکل روبرو:
اندخاب نشده است زیرا خاصیت  25کنید عدد طور ک  مشاهده میهمان

 مدنی دارد و باید اصلاح شود.
 
 

 
یم، ابددا محدوده مورد نظر را اندخاب کرده و فرمان کپی دهید و سپس برای پیست کردن ب  اسر بخواهیم فقط اعداد موجود در ی  محدوده را کپی و پیست نمائ

را اندخاب  Addرا فشار دهید و مانند شکل زیر سزین   Ctrl + Alt +Vاسدحاده کنید. کویدهای ترکیبی  Paste Specialجای اسلدحاده از پیسلت معمولی از 
 کنید.
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ول متن و عدد کنار هم قرار بگیرند طوری که آن عدد خاصیت عددی خود را حفظ کند؟ مثلا برای نوشتن توان همزمان در یک سلچگونه می 
 (00:21:21 – 05:20:21 -5)پارت  تومان 1222واحدها کنار اعداد مانند 

سیرد و عمویات ریاضی رو ب  عنوان مدن در نظر میها را اسر بخواهیم در ی  محدوده کنار اعداد مدن هم وارد کنیم مانند واحدها، در حالت عادی اکسلل این داده

 جمع اعداد وارد شده صحر شده است: Cشود. مانند شکل زیر ک  در سدون ها انجام نمیآن

 

 کد زیر را بنویسید: Customشوید و در قسمت  Format Cellsبرای حل این مشکل محدوده مورد نظر را اندخاب کرده و وارد پنجره 

 ”تومان“ ##0,#
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 (05:20:21 – 20:20:21 -5)پارت  شود؟چگونه انجام می های هاید شده یا فیلتر شدهکپی و پیست کردن داده 

دوده ک  در آن تعدادی از داده ها هاید شده باشند را در جای دیگر پیست کنیم، با کپی و پیست معمولی تمام داده اطلاعات ی  محبخواهیم در حالت عادی اسر  
 شوند. برای رفع این مشکل از روش زیر می توان اسدحاده نمود:ده نیز پیست میهای هاید ش

را فشللار دهید تا  F5ابددا محدوده مورد نظر را اندخاب کنید و سللپس کوید 
را  Specialباز شلود مانند شکل روبرو، در این پنجره سزین   Go Toپنجره 

 اندخاب نمائید.
را اندخاب  Visible Cells Only  در پنجره باز شلده مانند شلکل زیر سزین

 نمائید. Okکرده و پنجره را 
 

 

 
 

هاید  هایشوند و با پیست کردن سوولهایی ک  هاید هسدند اندخاب نمیشود و سوولبا انجام این عمل فقط سوول هایی ک  در حال نمایش هسدند اندخاب می
 شده پیست نخواهند شد. مانند شکل زیر

 

 Optionتنطیمات 
 

 

 (22:22:22 – 21:21:22 -0)پارت   گذاشت؟ B Nazaninتوان فونت پیش فرض اکسل را روی یک فونت خاص مثل چگونه می 

بروید و   When creating new workbooksب  قسمت  Generalشوید و در قسمت  Optionکوی  کرده و وارد قسلمت  Fileبرای این کار روی 
 .ود را اندخاب نمائیدهمانند شکل زیر فونت مورد نظر خ
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 (21:21:22 – 22:20:22 -0)پارت  توان تغییری در اکسل انجام داد که نتوان سلول را از گوشه آن کپی کرد؟چگونه می 

 مانند شکل زیر تی  مربوط این سزین  را بردارید: Advancedشوید و در قسمت  Optionوارد تنظیمات  FILEاز قسمت 

 
 

 (22:20:22 – 00:20:22 -0)پارت  داد؟ تغییر را سلکا  فایل یک خودکار خیرهذ نزما توانمی چگونه 

مانند شکل  Saveو در قسمت  Optionب  طور خودکار انجام شود باید از تنظیمات  Save asاسر زمان کار کردن با اکسل بخواهیم هر ی  دقیق  ی  بار عمل 
 زیر تنظیمات مورد نظر را اعمال کنیم:

 

 دقیق  تنظیم شده است. 10ها روی مات در حالت عادی در اکثر سیسدماین تنظی
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 (00:20:22 – 00:20:22 -0)پارت  های اکسل هیچگونه شیتی ندارند، دلیل آن چیست؟بعضی از فایل 

 Optionوارد تنظیمات  FILEت برداشد  شده است. مانند شکل زیر از قسم Optionها این است ک  تی  این سزین  از تنظیمات دلیل ناپدید شدن نام شیت

 را بزنید. Show Sheet tabsتی  مربوط ب   Advancedشوید و در قسمت 

 

 ها ناپدید خواهد شد.با برداشدن این تی  مانند شکل زیر نام شیت

 
 

 (00:20:22 – 00:20:22 -0)پارت  های افقی و عمودی را ناپدید و یا آشکار کرد؟توان اسکرولچگونه می 

 های افقی و عمودی ناپدید خواهد شد.مانند شکل زیر با برداشدن تی  دو سزین  مشخص شده اسکرول Advancedو از قسمت  Optionنظیمات از ت
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 (00:20:22 – 02:25:22 -0)پارت  توان رنگ خطوط شبکه بندی را تغییر داد؟چگونه می 

مانند شکل زیر رنگ مورد نظر را اندخاب  Advancedشوید و در قسمت  Optionتنظیمات وارد  FILEبرای تغییر دادن رنگ خطوط شلبک  بندی از قسلمت 
 کنید.

 

 

توان تنظیمات اکسل را طوری تغییر داد که به محض باز کردن اکسل یک صفحه خالی اکسل باز شود و صفحه آغازین نمایش داده چگونه می 
 نشود؟

 (02:25:22 – 20:20:22 -0)پارت 

 شوید و مانند شکل زیر تی  سزین  مربوط را بردارید. Optionرد تنظیمات وا FILEاز قسمت 

www.Excelut.com 
 بزرسدرین مرجع آموزش اکسل

www.Excelut.com 
 بزرسدرین مرجع آموزش اکسل



 

 

 آموزش اکسـل مقـدماتی 74

www.Excelut.com 

 

شود؟ نمایش داده می 8= 2/دهد و به صورت کنیم جواب نمیبرای تقسیم استفاده می ( / ) ها زمانی که از اسلشچرا در بعضی از سیستم 
 (20:20:22 – 11:20:22 -0)پارت  مشکل کار کجاست؟

ب  عنوان جدا کننده اعشار اسدحاده شده است ک  اشدباه بوده و باید اصلاح شود زیرا در اکسل از اسوش برای  ( /)ر تنظیمات ویندوز از اسوش ها ددر این سلیسدم

شللوید و مانند  Region and Languageسللیسللدم وارد تنظیمات  Control Panelشللود. برای تغییر دادن این سزین  از قسللمت ها اسللدحاده میتاریخ
 های زیر تنظیمات را اعمال نمائید.لشک
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 سایر نکات
 

 

 (11:20:22 – 02:11:22 -0)پارت  طوری که لینک  بین آنها برقرار باشد؟ کپی کنیم Wordبه  Excelچگونه جداول و نمودارها را از  

 مراحل انجام کار:

 شکل زیر:کرده و فرمان کپی دهید. مانند اندخاب محدوده مورد نظر خود را  -1

 

 .کنید اندخاب را  Paste Specialسزین   Home تب از و را اجرا نمایید Wordبرنام   -۲

 می باشد. Ctrl + Alt + Vترکیب کویدهای  Paste Specialکوید میانبر  نکد :

 

 .کوی  نمایید Okو بر روی  ات را همانند شکل زیر انجام دهیدتنظیم Paste Specialدر پنجره  -۳

 
 

 ندیج  مانند شکل زیر خواهد شد:
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 های اکسل تغییری رخ دهد در ورد نیز تغییرات اعمال خواهد شد.در این قسمت اسر در سوول

های گواهی به اشتغال، نامه های کسر از حقوق و ... چگونه بین اکسل و ورد برای تنظیم قرارداد پرسنل، درست کردن فیش حقوقی، نامه 
 (02:11:22 – 50:11:22 -0)پارت  تا اطلاعات به راحتی از اکسل وارد ورد شوند؟لینکی برقرار کنیم 

 مراحل انجام کار:

 باشد(مانند شکل زیر جدول اطلاعات خود را در اکسل ایجاد کنید. )فرض کنید اطلاعات حقوق و دسدمزد بصورت زیر می -1

 

 
 

 جدولی مانند شکل زیر در ورد ایجاد نمایید. -2

 

 
 

 سزین  آخر را اندخاب کنید. مانند شکل زیر: Start Mail Mergeو از قسمت  MAILINGSز تب ا -3

 
 

 را بزنید. Nextمانند شکل زیر دو بار  Mail Mergeدر قسمت تنظیمات  -4
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 کوی  کنید و فایل اکسل را فراخوانی کنید. Browsدوم بر روی  Nextبعد از زدن  -5
 

 
 

 ر:زیبعد از اندخاب کردن فایل اکسل مورد نظر باز می شود، شیت مورد نظر ک  در آن اطلاعات را وارد کرده اید را اندخاب نمایید. مانند شکل  در پنجره ای ک  -6

 
 

 کنید. Okکردن پنجره بالا، پنجره ای مانند شکل زیر باز می شود این پنجره را نیز  Okبعد از  -7
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 .را بزنید Nextی  بار دیگر  -8
 

 
 

 

 کوی  کنید. مانند شکل زیر: More itemsبر روی  Mail Mergeدر تیبل مقابل فیود کد پرسنوی کوی  کرده و از قسمت تنظیمات  -9
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 را بزنید.  Insertدر پنجره باز شده فیود مربوط  را اندخاب کرده و  -10
 

 
 

 این عمویات را برای سایر آیدم ها نیز تکرار نمائید. -11

 در نهایت تیبل مانند شکل زیر خواهد شد: -12

 
 

 می توانید ندیج  نهایی را مشاهده کنید. Nextو یا  Preview Resultsاکنون با زدن  -13

 

 
 

 اکنون کار آماده پرینت سرفدن می باشد. -14
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 (50:11:22 – 02:10:22 -0)پارت  های میلادی را به فارسی تبدیل کرد؟توان تاریخچگونه می 

 های فارسی اسدحاده کرد.های میلادی ب  شمسی در اکسل باید از افزون برای تبدیل تاریخ
 این افزون  ب  عنوان فایل ضمیم  برای شما ارسال شده است.

 ها اسدحاده کرد:توان از کد زیر برای فارسی کردن تاریخمی 2016در آفیس ورژن نکد : 

 کد زیر را وارد کنید: Customشوید و در قسمت  Format Cellsاب کرده و وارد پنجره محدوده و یا سوول مورد نظر را اندخ

[$-fa-ir,16]yy/mm/dd 
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 اکسل پیش مقدماتی
 این قسمت ویژه افرادی است که آشنایی بسیار کمی با محیط اکسل دارند.

 
 چگونه یک فایل اکسل را باز کنیم؟ 
 م؟چگونه در یک سلول داده وارد کنی 
 های وارد شده در چند سلول را چگونه حذف کنیم؟داده 
 توان استفاده نمود؟برای ویرایش سلول فعال از کدام کلید می 
 چگونه داده وارد شده در یک سلول را وسط چین )تراز( کنیم؟ 
 چگونه یک شیت جدید ایجاد کنیم؟ 
 را تغییر داد؟ Sheetتوان نام یک چگونه می 
 شیت را تغییر داد؟توان رنگ یک چگونه می 
 توان یک شیت را مخفی یا خذف کرد؟چگونه می 
 شود؟اندازه و سبک از کدام تب استفاده می برای تغییر خصوصیات از قبیل شکل قلم، 
 چیست؟پسوند فایل اکسل  
 آدرس یک سلول )خانه( چگونه باید باشد؟ 
 برای رسم جدول در اکسل چه کاری باید انجام دهیم؟ 
 خود را ذخیره کنیم؟ چگونه فایل اکسل 
 چیست؟ Save asو  Saveفرق بین  
 فرمول بار در کجای اکسل قرار دارد؟ 
 چگونه می توان یک یا چند شیت را حذف کرد؟ 
 چگونه می توان یک سطر یا ستون جدید ایجاد و یا حذف کرد؟ 
 چگونه می توان یک شکل )شیپ( در اکسل ایجاد کرد؟ 
 و زیاد کرد؟ چگونه می توان زوم صفحه اکسل را کم 
 چگونه در اکسل دستور کپی و پیست دهیم؟ 

 



 


