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توان فرمت یک سلول را به سلول دیگر کپی کرد؟چگونه می

1 سوال

پاسخ

.سلول موردنظر که فرمت دارد را انتخاب کنید1.

.(نماد قلم مو)بروید  Home > Format Painterبه 2.

.روی سلولی که می خواهید فرمت به آن اعمال شود، کلیک کنید3.



توان در داخل یک سلول به سطر بعدی رفت؟چگونه می

2 سوال

پاسخ

.متن را در سلول تایپ کنید1.

.را بزنید Alt + Enterدر محل موردنظر برای خط جدید، کلیدهای 2.

.بزنید Alt + Enterتایپ را ادامه دهید و هر بار برای خط جدید 3.



چگونه تاریخ امروز را سریع وارد کنیم؟

سوال

پاسخ

.در سلول موردنظر کلیک کنید1.

.را فشار دهید ; + Ctrlکلیدهای میانبر2.
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چگونه مقادیر تکراری را پیدا کنیم؟

سوال

پاسخ

.محدوده موردنظر را انتخاب کنید1.

.بروید Home > Conditional Formatting > Highlight Cells Rules > Duplicate Valuesبه 2.

.را بزنید OKو 3.
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کنیم تا با اسکرول ناپدید نشوند؟( فریز)چگونه سرتون را ثابت 

سوال

پاسخ

.ردیف اول یا ردیفی که می خواهید بالای آن ثابت شود را انتخاب کنید1.

.بروید View > Freeze Panes > Freeze Panesبه 2.
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توان اطلاعات تکراری را حذف کرد؟چگونه می

سوال

پاسخ

.محدوده داده ها را انتخاب کنید1.

.برویدData > Remove Duplicatesبه 2.

.را بزنید OKو 3.
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توان یک ستون پر از داده را سریع انتخاب کرد؟چگونه می

سوال

پاسخ

.روی اولین سلول داده در ستون کلیک کنید1.

.را فشار دهید ↓ + Ctrl + Shiftکلیدهای 2.
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صورت خودکار پر کرد؟توان شماره ردیف را به چگونه می

سوال

پاسخ

.تایپ کنید( 1مثلاً )در سلول اول 1.

(.2مثلاً )در سلول بعدی، شماره بعدی را تایپ کنید 2.

.هر دو سلول را انتخاب کنید3.

.را گرفته و به سمت پایین بکشید( مربع کوچک)گوشه پایین راست سلول 4.
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تبدیل کرد؟PDFتوان فایل اکسل را به چگونه می

سوال

پاسخ

.بروید Fileبه 1.

.کلیک کنیدSave Asروی 2.

.محل ذخیره سازی فایل را انتخاب کنید3.

.را انتخاب کنید PDFگزینه Save as typeدر قسمت 4.

.کلیک کنیدSaveروی 5.
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توان نام و نام خانوادگی رادر یک سلول ترکیب کرد؟چگونه می

سوال

پاسخ

:در سلول مقصد فرمول را وارد کنید1.

=A1 & " " & B1

 (space) را ترکیب می کند و بین آن ها یک فاصله B1 و نام خانوادگی موجود در سلول A1 این فرمول نام موجود در سلول2.

.می گذارد

.پس از وارد کردن فرمول، این ترکیب در سلول مقصد نمایش داده می شود3.
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توان یک محدود دارای اعداد را سریع جمع زد؟چگونه می

سوال

پاسخ

.را انتخاب کنیدA11را محاسبه کنید، سلول مقصد  A10 تا A1 اگر می خواهید جمع مقادیر سلول های1.

 را وارد می کند و نتیجه جمع در سلول SUM(A1:A10)را فشار می دهید و اکسل به طور خودکار فرمول = + Altسپس شما 2.

A11نمایش داده می شود.
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اضافه کرد؟" تومان"توان به صورت خودکار به آخر اعداد کلمه چگونه می

سوال

پاسخ

.سلول های موردنظر را انتخاب کنید1.

.را انتخاب کنیدFormat Cellsراست کلیک کنید و گزینه 2.

.را انتخاب کنیدCustomبروید و گزینه Numberبه تب 3.

0"تومان":، فرمت را وارد کنیدTypeدر کادر 4.

..به انتهای آن اضافه می شود"تومان"این فرمت عدد را به صورت عددی نگه می دارد، ولی در نمایش، کلمه 5.
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توان اعداد را سه رقم سه رقم جداکرد و قابلیت وسط چین شدن هم داشته  باشد؟چگونه می

سوال

پاسخ

.ابتدا سلول های موردنظر را انتخاب کنید1.

.استفاده کنیدCtrl + Shift + 1برای اعمال فرمت سه رقم سه رقم از کلید میانبر 2.

.این فرمت به طور خودکار کاما را به عنوان جداکننده سه رقم سه رقم اضافه می کند3.
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ها را سریع مخفی کنیم؟ها یا ردیفچگونه ستون

سوال

پاسخ

.ستون ها یا ردیف هایی  که می خواهید مخفی کنید را انتخاب کنید1.

.را انتخاب کنید Hideراست کلیک کرده و گزینه 2.

برای ردیف ها Ctrl + 9برای ستون ها Ctrl + 0:    کلیدهای میانبر3.
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چگونه میتوان به یک سلول توضیحات اضافه کرد؟

سوال

پاسخ

.روی سلول موردنظر راست کلیک کنید1.

.را انتخاب کنیدInsert Commentگزینه 2.

.متن توضیحات خود را وارد کنید و از آن استفاده کنید3.
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چگونه میتوان اعداد انگلیسی را به فارسی تبدیل کرد؟

سوال

پاسخ

.سلول ها یا محدوده ای که می خواهید اعداد با فونت فارسی نمایش داده  شود را انتخاب کنید1.

.در نوار ابزار بروید Homeبه بخش 2.

.، فهرستی از فونت ها را مشاهده خواهید کردFontقسمت در 3.

بسته به فونت های ) Tahoma، یا B Nazanin ،B Titr ،IranNastaliqاز لیست فونت ها، یکی از فونت های فارسی مانند 4.

.را انتخاب کنید( نصب شده روی سیستم
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چگونه میتوان در چندین سلول داده های یکسان را سریع وارد کرد؟

سوال

پاسخ

.بتدا محدوده ی مورد نظر خود را انتخاب کنیدا1.

.داده مورد نظر خود را وارد کنید2.

.را فشار دهیدCtrl + Enterکلید 3.
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چگونه میتوان در چندین سلول داده های یکسان را سریع وارد کرد؟

سوال

پاسخ

.بتدا محدوده ی مورد نظر خود را انتخاب کنیدا1.

.داده مورد نظر خود را وارد کنید2.

.را فشار دهیدCtrl + Enterکلید 3.
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جدول را دقیقادر وسط برگه پرینت گرفت؟ چگونه میتوان

سوال

پاسخ

.برویدPage Layoutبه تب 1.

.برویدMargins، به تب Page Setupدر پنجره 2.

.را تیک بزنید Verticallyو  Horizontally، گزینه های Center on pageدر قسمت 3.

.این کار جدول را هم در جهت افقی و هم عمودی در وسط صفحه قرار می دهد4.
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سرستون جدول را درتمام صفحات پرینت تکرار کرد؟ چگونه میتوان

سوال

پاسخ

:انتخاب سرستون ها.  1

.بروید Page Layoutبه تب 

:تنظیم تکرار سرستون ها. 2

.کلیک کنیدPrint Titles، روی Page Setupدر بخش 

.بروید Sheetکه باز می شود، به تب  Page Setupدر پنجره 

، روی علامت فلش کلیک کنید و سپس سطرهایی که می خواهید به عنوان سرستون تکرار شوند راRows to repeat at topدر قسمت 

.(معمولاً اولین سطر جدول)انتخاب کنید 
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