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1

توضیح

اهمیت

AutoSave/AutoRecover

File > Options > Save

تنظیم ذخیره خودکار هر چند دقیقه

اگر برق بره یا فایل بسته بشه، دیگه اطلاعاتت از بین 
نمی ره

شماره

نام تنظیمات

مسیر تنظیمات



2

توضیح

اهمیت

Default File Location

File > Options > Save

انتخاب محل ذخیره پیش فرض فایل ها

باعث میشه همیشه فایل هات مرتب توی یه پوشه 
مشخص ذخیره بشن

شماره

نام تنظیمات

مسیر تنظیمات



3

توضیح

اهمیت

Default File Format

File > Options > Save

xlsxیا  xlsانتخاب فرمت پیش فرض فایل مثلاً 

اگه با افراد یا نرم افزارهایی کار می کنی که فرمت 
خاصی می خوان، این خیلی کمک می کنه

شماره

نام تنظیمات

مسیر تنظیمات



4

توضیح

اهمیت

Show Formula Bar

File > Options > Advanced > Display

نمایش نوار فرمول بالای شیت

برای دیدن یا ویرایش راحت تر فرمول ها کاربرد داره

شماره

نام تنظیمات

مسیر تنظیمات



5

توضیح

اهمیت

Show Sheet Tabs

File > Options > Advanced > Display 

options for this workbook

نمایش تب های شیت ها

اگه این غیرفعال باشه  شیت هات رو نبینی 

شماره

نام تنظیمات

مسیر تنظیمات



6

توضیح

اهمیت

Enable iterative calculation

File > Options > Formulas

فعال سازی محاسبه تکراری

برای زمانی که فرمول به خودش وابسته ست 
لازمه( حلقه ای)

شماره

نام تنظیمات

مسیر تنظیمات



7

توضیح

اهمیت

Calculation mode

File > Options > Formulas

خودکار یا دستی بودن محاسبه فرمول ها

فایل های سنگین رو سریع تر باز می کنی چون 
فرمول ها همون لحظه محاسبه نمی شن

شماره

نام تنظیمات

مسیر تنظیمات



8

توضیح

اهمیت

Edit directly in cells

File > Options > Advanced

ویرایش فرمول مستقیماً داخل سلول

سرعت کار بالا میره چون لازم نیست بری توی نوار 
فرمول

شماره

نام تنظیمات

مسیر تنظیمات



9

توضیح

اهمیت

Fill Handle and drag/drop

File > Options > Advanced

فعال سازی ابزار کپی سریع سلول

خیلی سریع می تونی داده ها یا فرمول ها رو به بقیه 
سلول ها بکشونی

شماره

نام تنظیمات

مسیر تنظیمات



10

توضیح

اهمیت

Show Zero values

File > Options > Advanced > Display 

options for this worksheet

نمایش یا پنهان کردن صفرها

برای زیبایی گزارش ها یا حذف داده های اضافی خیلی 
مفیده

شماره

نام تنظیمات

مسیر تنظیمات



11

توضیح

اهمیت

R1C1 Reference Style

File > Options > Formulas

تغییر سبک آدرس دهی فرمول ها

 VBAبرای کسانی که حرفه ای تر کار می کنن یا با 
سروکار دارن بهتره

شماره

نام تنظیمات

مسیر تنظیمات



12

توضیح

اهمیت

Customize Ribbon

File > Options > Customize Ribbon

اضافه کردن ابزارهای دلخواه به نوار بالا

ابزارهای مورد نیازت همیشه جلوت هستن و سرعت 
کارت میره بالا

شماره

نام تنظیمات

مسیر تنظیمات



13

توضیح

اهمیت

Quick Access Toolbar

File > Options > Quick Access Toolbar

اضافه کردن دستورات دلخواه

دستورات پرکاربردت همیشه در دسترس هستن، حتی 
تو حالت ویرایش

شماره

نام تنظیمات

مسیر تنظیمات



14

توضیح

اهمیت

Default worksheet number

File > Options > General

تعداد شیت های اولیه در فایل جدید

نیازی نیست هر بار شیت جدید اضافه کنی، همون 
اول آماده ست

شماره

نام تنظیمات

مسیر تنظیمات



15

توضیح

اهمیت

User Name

File > Options > General

وارد کردن نام کاربری

در نظردهی یا تغییرات فایل مشخص میشه کی چه 
کاری کرده

شماره

نام تنظیمات

مسیر تنظیمات



16

توضیح

اهمیت

Default font and size

File > Options > General

انتخاب فونت و سایز پیش فرض

فایل هات از اول ظاهر مرتب و دلخواه دارن

شماره

نام تنظیمات

مسیر تنظیمات



17

توضیح

اهمیت

Language

File > Options > Language

تنظیم زبان اکسل

منوها و ابزارها رو به زبان مورد نظرت درمیاره، برای 
کسانی که انگلیسی راحت نیستن خیلی مفیده

شماره

نام تنظیمات

مسیر تنظیمات



18

توضیح

اهمیت

Trust Center Settings

File > Options > Trust Center > Trust 

Center Settings

تنظیم امنیت فایل ها و ماکروها

از اجرای فایل های مشکوک و ویروسی جلوگیری 
می کنه

شماره

نام تنظیمات

مسیر تنظیمات



19

توضیح

اهمیت

AutoCorrect Options

File > Options > Proofing > AutoCorrect 

Options

اصلاح خودکار تایپ اشتباه

اگر زیاد تایپ می کنی یا میانبر می خوای بزنی خیلی 
کاربردیه

شماره

نام تنظیمات

مسیر تنظیمات



20

توضیح

اهمیت

Background Error Checking

File > Options > Formulas

بررسی خودکار خطا در فرمول ها

سریع متوجه اشتباهات فرمول هات می شی چون با 
علامت سبز نشون میده

شماره

نام تنظیمات

مسیر تنظیمات



21

توضیح

اهمیت

Decimal and Thousands 

Separator

File > Options > Advanced

تعیین جداکننده اعشار و هزارگان

با فرمت عددی کشور یا سلیقه خودت هماهنگ 
(مثلاً نقطه یا ویرگول)میشه 

شماره

نام تنظیمات

مسیر تنظیمات



22

توضیح

اهمیت

Spelling Check

File > Options > Proofing

بررسی املای کلمات هنگام تایپ

مخصوصاً برای گزارش ها مفیده که غلط املایی 
نداشته باشن

شماره

نام تنظیمات

مسیر تنظیمات



23

توضیح

اهمیت

Default Direction

File > Options > Advanced

تغییر جهت شیت

دیگه نیازی نیست هر سری اکسل باز میکنی جهت 
شیت رو عوض کنی

شماره

نام تنظیمات

مسیر تنظیمات



24

توضیح

اهمیت

Edit Custom Lists

File > Options > Advanced

سفارشیلیستساخت

جلوگیری از تایپ دستی لیست تکراری مانند ایام 
هفته یا ماه های شمسی

شماره

نام تنظیمات

مسیر تنظیمات
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