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 ضیٍْ قشاسگیشی دادٍ ُا دس سلْل
 .ظاظِ ْا ظؼ یک قهٕل ؼا يی تٕاٌ تّ ظٔ نکم ػًٕظی ٔ افمی تؽاؾتُعی کؽظ

نیک تؽ ؼٔی ْؽ کعاو اؾ تا ک. لؽاؼ ظاؼظ اقتفاظِ يی نٕظ Alignment ظؼ ایٍ زانت اؾ قّ ظکًّ تالا، ٔقظ ٔ پاییٍ کّ ظؼ تطم :ػًٕظی

 .ظکًّ ْا، ظاظِ ْا عثك ضٕاقت يا ظؼ تالا، پاییٍ ٔ یا يؽکؿ قهٕل لؽاؼ يی گیؽَع

تؽای ایٍ کاؼ اؾ قّ ظکًّ ای کّ ظؼ  .تانُع« ٔقظ چیٍ»ٔ یا « چپ چیٍ»، «ؼاقت چیٍ»ظاظِ ْا ظؼ یک قهٕل يی تٕاَُع  :افمی
 .يٕظی لؽاؼ ظاؼظ اقتفاظِ يی کُیىٔ ؾیؽ ظکًّ ْای يؽتٕط تّ تؽاؾتُعی ع Alignment تطم

 Orientation گضیٌَ
 .يی تٕاَیع يستٕای قهٕل ؼا تچؽضاَیع Orientation تا اقتفاظِ اؾ گؿیُّ ْای يٕخٕظ ظؼ ظکًّ

 :گؿیُّ ْای يٕخٕظ ظؼ ایٍ تطم ػثاؼتُع اؾ

- Angle Counterclockwise:    ظؼخّ ظؼ ضلاف ػمؽتّ ْای قاػت ۴۵چؽضم ظاظِ ْا . 

- Angle Clockwise:    ظؼخّ ظؼ خٓت ػمؽتّ ْای قاػت ۴۵چؽضم ظاظِ ْا . 

- Vertical Text:    ( اؾ تالا تّ پاییٍ)ػًٕظی   

- Rotate text Up:     ظؼخّ تّ قًت تالا( ۹0)َٕظ  

- Rotate text Down:     ظؼخّ تّ قًت پاییٍ( ۹0)َٕظ  

- Format Cell Alignment:    اقتفاظِ اؾ کاظؼ Format Cell 

  (Text Direction) تؼییي جِت هتي

 

 
 .اقتفاظِ يی نٕظ( ؼاقت تّ چپ یا چپ تّ ؼاقت)تؽای تؼییٍ خٓت  Text Direction اؾ گؿیُّ ْای تطم

 ادغام سلْل ُا تا یکذیگش

کّ يی تؽای ایُکاؼ قهٕل ْایی .اقتفاظِ کُیع Merge & Center قهٕل ْا تا یکعیگؽ اؾ گؿیُّ ْای تطم( یکی کؽظٌ)تؽای اظغاو 
 :ضٕاْیع تا یکعیگؽ اظغاو کُیع ؼا اَتطاب ٔ یکی اؾ گؿیُّ ْای تًٕیؽ فٕق ؼا تا کاؼتؽظی کّ ظؼ ؾیؽ َٕنتّ نعِ، کهیک کُیع

- Merge & Center: اظغاو قهٕل ْای اَتطاب نعِ ٔ تؽاؾ ٔقظ 

- Merge Across: ِ  اظغاو افمی قهٕل ْای اَتطاب نع

- Merge Cells:  قهٕل ْای اَتطاب نعِاظغاو افمی ٔ ػًٕظی  

- Unmerge Cells: ِ  اؾ اظغاو ضاؼج کؽظٌ قهٕل ْای اظغاو نع

  

 تٌظین ضکل ًوایص دادٍ ُای دسّى سلْل
ًْچُیٍ يی تٕاٌ قهٕل ْا ؼا . يی تٕاٌ ضًٕيیاتی اؾ لثیم نکم لهى، اَعاؾِ ٔ قثک آٌ ؼا تغییؽ ظاظ Font ٔ ظؼ تطم Home ظؼ ؾتاَّ

 .ک قهٕل ْایی ضاو اؾ ظیگؽ قهٕل ْا کاؼتؽظ ظاؼظؼَگ آيیؿی کؽظ کّ تؽای تفکی

 Bold ّ Italic ّ Underlineتا   تشجستَ ساصی هتْى
يثلا ٔاژْایی ؼا پؽ ؼَگ . گاْی َیاؾ اقت کّ ظاظِ ْای یک قهٕل ؼا تّ يٕؼت ضاو تؽخكتّ کُیع تا اؾ قهٕل ْای ظیگؽ يتفأت تانع

 .ؾیؽ ٔاژِ تکهیعآٌ ؼا تایپ کُیع ٔ یا ضغی ظؼ « کح»کُیع، تّ يٕؼت 
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کافیكت تطم يٕؼظ َظؽ ؼا . کّ ظؼ نکم ؾیؽ يی تیُیع، يی تٕاَیع ٔاژِ ٔ یا يتٍ ضٕظ ؼا تؽخكتّ کُیع( ًَاظ)تا اقتفاظِ اؾ قّ آیکٌٕ 
 :اَتطاب ٔ تؽ ؼٔی آیکٌٕ يٕؼظ َظؽ کهیک کُیع تا تغییؽات ؼا تثیُیع

 

 تغییش اًذاصٍ دادٍ دسّى سلْل
ظؼ آٌ َهاٌ ظاظِ « اَعاؾِ»ٌ، پف اؾ ایُکّ قهٕل يٕؼظ َظؽ ؼا اَتطاب کؽظیى، تا اقتفاظِ اؾ يسهی کّ نًاؼِ تؽای تغییؽ اَعاؾِ ظاظِ ظؼٔ

 .نعِ، يتٍ ؼا تّ اَعاؾِ ظنطٕاِ تُظیى يی کُیى

تؽای ایُکاؼ  (.2۹يثلا اَعاؾِ )تؽای تغییؽ اَعاؾِ يتٍ گاْی لاؾو اقت ػعظ ظلیك تؽی اقتفاظِ کُیى کّ ظؼ نیكت اػعاظ ٔخٕظ َعاؼظ  :َکتّ
ظؼ يفسّ « نًاؼِ»کهیک کؽظِ ٔ تا اقتفاظِ اؾ کهیعْای ( کّ اَعاؾِ پیم فؽٌ َؽو افؿاؼ تؽای يتٌٕ اقت) 12کافیكت تؽ ؼٔی ػعظ 

 .کهیع، اَعاؾِ يٕؼظ َظؽياٌ ؼا تایپ کُیى

کْچک کشدى ّ تضسگ کشدى سشیغ ّاژٍ ُا 

نٕل ؼا تا اقتفاظِ اؾ خؼثّ اَعاؾِ ٔ اَتطاب نًاؼِ قایؿ، تغییؽ تاکٌُٕ آيٕضتیى کّ چغٕؼ يی تٕاٌ اَعاؾِ ظاظِ ْای ظؼٌٔ ـ
ٔ  Grow Fontیؼُی ْؽ ٔاژِ ؼا یک نًاؼِ تؿؼگ یا کٕچک کُیع، اؾ ظٔ گؿیُّ )اگؽ تطٕاْیع ایٍ کاؼ ؼا تّ عٕؼ قؽیغ اَداو ظْیع . ظاظ

Shrink Font کّ ظؼ تًٕیؽ َهاٌ ظاظِ نعِ، اقتفاظِ کُیع. 

 کادس سلْل
 Border تعیٍ يُظٕؼ اؾ گؿیُّ. ت تا لؽاؼ ظاظٌ کاظؼی تّ ظٔؼ یک قهٕل، آٌ ؼا اؾ قهٕل ْای ظیگؽ يتًایؿ کؽظگاْی لاؾو اـ

ؼا اَتطاب  All Border تؽای ظؼج چٓاؼ ضظ تّ ظٔؼ یک قهٕل، گؿیُّ. کّ ظؼ تًٕیؽ ؾیؽ َهاٌ ظاظِ نعِ، اقتفاظِ يی کُیى
تؽای . اقتفاظِ کُیع No Border تعٌٔ کاظؼ تؽگؽظاَیع، اؾ گؿیُّ ظؼ يٕؼتی کّ يی ضٕاْیع قهٕل ؼا يدعظا تّ زانت. کُیع

 .ظیعٌ کاؼتؽظ گؿیُّ ْای ظیگؽ، آَٓا ؼا ايتساٌ کُیع تا يتٕخّ تغییؽات نٕیع

 سًگ آهیضی سلْل ُا ّ هحتْیات آًِا
 .لؽاؼ ظاؼظ اقتفاظِ کُیع Home اؾ ؾتاَّ Font کّ ظؼ تطم Fill Color تؽای ؼَگ آيیؿی قهٕل، اؾ گؿیُّ

 .َیؿ يی تٕاٌ تؽای تغییؽ ؼَگ يستٕیات یک قهٕل اقتفاظِ کؽظ Font Color اؾ ظکًّ

 استفادٍ اص قالة یک سلْل تشای سلْل ُای دیگش

اگؽ تُظیًات ضايی ؼا تؽای یک قهٕل اَداو ظاظِ تانیع ٔ تطٕاْیع اؾ آٌ تُظیًات تؽای قهٕل ْای ظیگؽ َیؿ اقتفاظِ کُیع، يی   
لؽاؼ ظاؼظ اقتفاظِ  Home اؾ ؾتاَّ Clipboard کّ ظؼ تطم Format Painter تؽای ایٍ يُظٕؼ کافیكت اؾ اتؿاؼ .اَداو ظْیعتٕاَیع ایٍ کاؼ ؼا 

 .کُیع

 Format Painter قپف گؿیُّ. اتتعا قهٕنی کّ تُظیًات ضايی تؽ ؼٔی آٌ اَداو ظاظِ ایع ؼا اَتطاب کُیع: يؽازم کاؼ تعیٍ يٕؼت اقت
اکٌُٕ ٔ تا اناؼِ گؽ خعیع يأـ، قهٕل یا . يٕؼت یک ػلايت لهى يٕ ظؼ کُاؼ اناؼِ گؽ يأـ ظاْؽ يی نٕظظؼ ایٍ . ؼا کهیک کُیع

 .قهٕل ْایی کّ يی ضٕاْیع آٌ تُظیًات ؼا ظانتّ تانع ؼا اَتطاب ٔ تؽ ؼٔی آَٓا کهیک کُیع

 اص یک سلْل Format Painter  حزف خاصیت
کّ ظؼ  Format Painter تؽای ایُکّ تُظیًات قهٕل ٔ ضايیت. آٌ قهٕل اؾ تیٍ ًَی ؼٔظاگؽ يستٕیات یک قهٕل ؼا پاک کُیع، تُظیًات 

 Clear لؽاؼ ظاؼظ اقتفاظِ کُیع ٔ گؿیُّ Editing کّ ظؼ تطم Clear تالا تٕضیر ظاظِ نع ؼا اؾ یک قهٕل زػف کُیع، کافیكت کّ اؾ ظکًّ
Formats ؼا کهیک کُیع. 
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 کاستاتشگَ ُا

 جاتجایی تیي تشگَ ُا
پف اؾ اخؽای تؽَايّ، یکی اؾ تؽگّ ْا . تؽگّ ایداظ يی نٕظ 3ًْاَغٕؼ کّ يی ظاَیع، پف اؾ ایداظ یک قُع اکكم، تّ عٕؼ پیم فؽٌ 

يی تٕاٌ آٌ ؼا فؼال  Sheetتا کهیک تؽ ؼٔی ؾتاَّ ْؽ تؽگّ یا . ايا يًکٍ اقت نًا تطٕاْیع تؽگّ ظیگؽی ؼا يهاْعِ کُیع. فؼال اقت
 Ctrl+Pageظؼ ایٍ يٕؼت تٓتؽ اقت اؾ کهیعْای يیاَثؽ . ا يًکٍ اقت تا تؽگّ ْای ؾیاظی قؽکاؼ ظانتّ تانیعظؼ تؽضی پؽٔژِ ِ. کؽظ

Down ٔ Ctrl+Page Up تؽای زؽکت ظؼ تیٍ تؽگّ ْا اقتفاظِ کُیع. 

 تغییش ًام تشگَ ُا
تؽای تغییؽ ایٍ َاو ْا کافیكت . نعِ اَع َايگػاؼی... ٔ Sheet 1 ٔ Sheet 2 ْؽ قُع تؽگّ ْایی ظاؼظ کّ تّ عٕؼ پیم فؽٌ تّ َاو ْای

قپف َاو يٕؼظ َظؽتاٌ ؼا ٔاؼظ . کّ تؽ ؼٔی َاو لثهی ظٔ تاؼ کهیک کُیع تا ٔاژِ يٕؼظ َظؽ تّ زانت تغییؽ َاو ٔ تا ؾيیُّ قیاِ يهطى نٕظ

 .ؼا فهاؼ ظْیع Enter کؽظِ ٔ کهیع

 قْاًیي ًاهگزاسی
 .كاؼاكتؽ تانع 31َاو تایع زعاكثؽ  -1

 :* [] \ / ْا ػثاؼتُع اؾ؟ ایٍ کاؼاکتؽ. ؼاکتؽْای غیؽيداؾ ظؼ َايگػاؼی اقتفاظِ َهٕظاؾ کا -2

 .ْا ٔ کاؼاکتؽ فايهّ ظؼ َايگػاؼی يداؾ اقت اقتفاظِ اؾ اػعاظ ٔ قایؽ کاؼاکتؽ -3

 .يی تٕاَیع اؾ کاؼاکتؽْای فاؼقی اقتفاظِ کُیع

 اًتخاب ُوضهاى چٌذ تشگَ هجاّس
تؽای اَتطاب ایٍ تؽگّ ْا کافیكت کّ تؽگّ َطكت ؼا . یگؽَع، تؽگّ ْای يدأؼ یا ًْكایّ يی گٕیُعتّ تؽگّ ْایی کّ ظؼ کُاؼ یکع

 .اؾ يفسّ کهیع، تؽ ؼٔی آضؽیٍ تؽگّ کهیک کُیع Shift اَتطاب کؽظِ ٔ تا َگّ ظانتٍ کهیع

 اًتخاب ُوضهاى چٌذ تشگَ غیش هجاّس
تؽای اَتطاب . يی گٕیُع« غیؽيدأؼ»ِ کُاؼ یکعیگؽ َیكتُع تؽگّ ْای ، تّ تؽگّ ْایی ک«تؽگّ ْای يدأؼ»عثیؼی اقت کّ تؽ ضلاف 

تؽ ؼٔی تؽگّ ْایی کّ يی ضٕاْیع اَتطاب نَٕع، کهیک  Ctrl ایٍ تؽگّ ْا کافیكت کّ تؽگّ َطكت ؼا اَتطاب کؽظِ ٔ تا َگٓعانتٍ کهیع
 .کُیع

 اًتخاب ُوَ تشگَ ُا
ؼا  Select All Sheets ْای يٕخٕظ ؼاقت کهیک کُیع ٔ اؾ يُٕی تاؾ نعِ، گؿیُّاَتطاب تًاو تؽگّ ْا، ؼٔی ؾتاَّ یکی اؾ تؽگّ  تؽای 

 .اَتطاب کُیع

 حزف تشگَ ُا
ؼا کهیک کُیع ٔ   Delete گؿیُّ Cells ٔ اؾ تطم Home قپف اؾ ؾتاَّ . تؽای زػف تؽگّ، اتتعا تؽگّ یا تؽگّ ْای يٕؼظ َظؽ ؼا اَتطاب کُیع

ًْچُیٍ يی تٕاَیع تؽ ؼٔی تؽگّ ای کّ يی ضٕاْیع آٌ ؼا زػف کُیع، ؼاقت .ؼا اَتطاب کُیع Delete Sheetاؾ يُٕی تاؾ نعِ گؿیُّ 
 .ؼا اَتطاب کُیع Delete کهیک کؽظِ ٔ اؾ يُٕی تاؾ نعِ گؿیُّ

 اضافَ کشدى تشگَ ُا
ؼا اَتطاب  Insert Sheet گؿیُّؼا کهیک کُیع ٔ اؾ يُٕی تاؾ نعِ  Insert گؿیُّ Cells ٔ اؾ تطم Home تؽای اضافّ کؽظٌ تؽگّ، اؾ ؾتاَّ

اقت کّ ياَُع یک ؾتاَّ، تؼع اؾ آضؽیٍ ؾتاَّ تؽگّ ْای يٕخٕظ  Insert Worksheet ؼٔل قاظِ تؽ اضافّ کؽظٌ تؽگّ، اَتطاب گؿیُّ.کُیع
.  لؽاؼ گؽفتّ اقت

 کپی کشدى ّ اًتقال دادى تشگَ ُا
تؼع اؾ آٌ تؽگّ ؼا تّ يسم يٕؼظ َظؽ . ؼا َگّ ظاؼیع Ctrl ٔ قپف کهیعتؽای کپی کؽظٌ یک تؽگّ، اتتعا تؽگّ يٕؼظ َظؽ ؼا اَتطاب کُیع 

 .تکهیع

 جاتَ جا کشدى تشگَ ُا
 .َیكت Ctrl تؽای خاتّ خا کؽظٌ تؽگّ ْا، ًْاٌ يؽازم کپی کؽظٌ ؼا عی کُیع ٔنی َیاؾی تّ َگّ ظانتٍ کهیع

 «دّس اص دستشط»تقسین کشدى صفحَ تشای ًوایص سلْل ُای 
ْا، يًکٍ اقت اعلاػات ؾیاظی ظؼ يفسّ گكتؽظِ ظانتّ تانیع ٔ َیاؾ ظانتّ تانیع کّ قهٕل ْای پؽاکُعِ ای کّ  ظؼ تؽضی اؾ پؽٔژِ
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تؽای ایٍ کاؼ کافیكت  .یا تمكیى کؽظٌ اقتفاظِ يی نٕظ Split ظؼ ایٍ يٕالغ اؾ لاتهیت. ظؼ یک يفسّ َیكتُع ؼا ًْؿياٌ يهاْعِ کُیع
ْؽ یک اؾ . ضٕاْیع ظیع کّ يفسّ تّ چٓاؼ تطم تمكیى يی نٕظ.ؼا اَتطاب کُیع Split َّگؿی Window ٔ اؾ تطم View کّ اؾ ؾتاَّ

 تطم ْا تّ عٕؼ يدؿا ظؼ تؽگیؽَعِ گؽْٔی اؾ قهٕل ْاقت

اگؽ يی ضٕاْیع يفسّ تّ زانت قاتك تاؾگؽظظ ٔ تمكیًات اَداو نعِ اؾ تیٍ تؽٔظ، کافیكت کّ ظؼ يسم تماعغ ظیٕاؼْای  :ًکتَ

 .اناؼِ گؽ يأـ نًا تّ نکم ػلايت يثثت ظیعِ نع، ظٔ تاؼ کهیک چپ کُیع خعاکُُعِ، ٔلتی کّ

 ثاتت کشدى سطشُا ّ ستْى ُای خاظ
گاْی لاؾو اقت قغؽْا ٔ قتٌٕ ْایی کّ تّ ػُٕاٌ تیتؽ تّ کاؼ يی ؼَٔع ؼا ثاتت َگّ ظاؼیع تا ظؼ کاؼ تا خعٔل ْای تؿؼگ، تتٕاَیع آٌ ؼا 

َاو ٔ »اگؽ تطٕاْیع اؾ ػُأیُی ًْچٌٕ . کُیع يی ضٕاْیع یک کاؼَايّ ظاَم آيٕؾی تٓیّ کُیع يثلا فؽٌ.ظؼ تًاو يفسات يهاْعِ کُیع
تّ ػُٕاٌ تیتؽ اقتفاظِ کُیع ٔ ظؼ ػیٍ زال قهٕل ْای تیتؽ ؼا ظؼ ًّْ يفسات يهاْعِ کُیع، َیاؾ « َاو ظؼـ ْا»ٔ « َاو ضإَاظگی

ؼا اَتطاب  Freeze Panes گؿیُّ Windows ٔ اؾ تطم View قت کّ اؾ ؾتاَّؼای ثاتت کؽظٌ قهٕل ْا کافیب.ظاؼیع کّ آَٓا ؼا ثاتت کُیع
 .کُیع

 :ظؼ ایٍ يٕؼت قّ گؿیُّ تاؾ يی نٕظ

 .کّ قغؽْای تالا ٔ قتٌٕ ْای لثم اؾ قهٕل فؼال ؼا ثاتت يی کُع Freeze Panes  گؿیُّ -

.  کّ تالاتؽیٍ قغؽ، یؼُی قغؽ یکى ؼا ثاتت يی کُع  Freeze Top Rowگؿیُّ  -

 .ؼا ثاتت يی کُع A کّ َطكتیٍ قتٌٕ، یؼُی قتٌٕ Freeze First Column  گؿیُّ -

گفتُی اقت کّ ظؼ يٕؼت اخؽای ظقتٕؼات تالا، قغؽ ٔ یا قتٌٕ ثاتت نعِ، تا یک ضظ قیاِ ؼَگ اؾ قایؽ قغؽْا ٔ قتٌٕ ْا يتًایؿ 
 .يی نٕظ

 Windows ٔ اؾ تطم View قتٌٕ ْا ؼا اؾ تیٍ تثؽیع، يدعظا اؾ ؾتاَّیا ثاتت َگّ ظانتٍ قغؽْا ٔ  Freeze ظؼ يٕؼتی کّ تطٕاْیع زانت
 کؽظٌ ؼا اَداو ظاظِ تٕظیع، تثعیم تّ Freeze  ضٕاْیع ظیع کّ گؿیُّ ای کّ اؾ عؽیك آٌ ػًهیات. ؼا اَتطاب کُیع Freeze Panes گؿیُّ

Unfreeze يی نٕظ کّ تا کهیک تؽ ؼٔی آٌ، يفسّ تّ زانت قاتك تاؾ ضٕاْع گهت. 

 استثاط اطلاػات دس دّ تشگَ
يُظٕؼ اؾ اؼتثاط ایٍ اقت کّ ْؽ تغییؽی ظؼ يماظیؽ قهٕل ْای یک . ظؼ تؽضی پؽٔژِ ْا لاؾو اقت کّ يیاٌ ظٔ تؽگّ، اؼتثاط تؽلؽاؼ کُیع

، اتتعا تؽگّ يثعا کّ تؽای اؼتثاط اعلاػات ظؼ ظٔ تؽگّ.تؽگّ اػًال کؽظیع، ایٍ تغییؽات تّ عٕؼ ضٕظکاؼ ظؼ تؽگّ يؽتثظ تا آٌ َیؿ اػًال نٕظ
قپف قهٕل یا قهٕل ْایی کّ يی ضٕاْیع تا تؽگّ . زأی اعلاػات اقت ؼا فؼال کُیع

 Sheet ) يثلا )اکٌُٕ تّ تؽگّ يمًع . کُیع Copy يمًع يؽتثظ کُیع ؼا اَتطاب کؽظِ ٔ آَٓا ؼا
ؼا  Paste ؼفتّ ٔ قپف قهٕل ْای يٕؼظ َظؽ ؼا اَتطاب کؽظِ ٔ پف اؾ کهیک ؼاقت، گؿیُّ 2

. نُاضتّ يی نٕظ، فؼال ضٕاْع نع Smart Tag ظؼ ایٍ زانت ًَاظی کّ تّ. اَتطاب کُیع
 .ؼا اَتطاب کُیع Link Cells تؽ ؼٔی ایٍ ًَاظ کهیک کُیع ٔ قپف گؿیُّ

اؼتثاط  Sheet 1 ٔ Sheet 2 تیٍ ظٔ تؽگّ B10 تا A10 ٔ B1 تا A1 اکٌُٕ يیاٌ قهٕل ْای
 تا B1 یا A10 تا A1 ظؼ تؽگّ يثعا ظاظِ ْای قهٕل ْایظؼ ایٍ زانت ْؽ گاِ . تؽلؽاؼ نع

B10ّؼا تغییؽ ظْیع ایٍ تغییؽات ظؼ تؽگ Sheet 2 َیؿ اػًال يی نٕظ. 
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 ایجاد کاستشگ ُایی تشای استفادٍ تیص اص یک کاستش
ؼا عٕؼی تُظیى کُیع کّ  تؽای ایُکّ یک کاؼتؽگ. کاؼ کُُع Workbook ظؼ تؽضی پؽٔژِ ْای تؿؼگ لاؾو اقت کّ چُع کاؼتؽ تؽ ؼٔی یک

کهیک  Share Workbook تؽ ؼٔی گؿیُّ Changes ٔ اؾ تطم Review   چُعیٍ َفؽ لاظؼ تانُع ًْؿياٌ تؽ ؼٔی آٌ کاؼ کُُع، اتتعا اؾ ؾتاَّ

 ظؼ ایٍ يٕؼت پُدؽِ ای تاؾ يی نٕظ کّ تایع گؿیُّ. کُیع
Allow changes by more than one user تؽ ؼٔی پف اؾ آٌ .ؼا فؼال کُیع

تاؾ يی نٕظ کّ تا اَتطاب آظؼـ يٕؼظ  Save as ظؼ ایٍ زانت ظؼ يٕؼتی کّ قُعتاٌ ؼا غضیؽِ َکؽظِ تانیع، پُدؽِ. کهیک کُیع OK ظکًّ
نًا غضیؽِ نع،  Workbook  پف اؾ آَکّ.َظؽتاٌ تؽای غضیؽِ قاؾی ٔ ًْچُیٍ اَتطاب َايی تؽای قُع، يی تٕاَیع آٌ ؼا غضیؽِ کُیع

 ظیعِ يی نٕظ کّ تعیٍ تؽتیة چُع کاؼتؽ ًْؿياٌ لاظؼ ضٕاُْع تٕظ کّ تؽ ؼٔی ایٍ Sharedظؼ يماتم َاو آٌ ظؼ َٕاؼ ػُٕاٌ، ٔاژِ 
Workbook اگؽ کايپٕتؽ نًا تا کايپیٕتؽْای ظیگؽاٌ اؾ عؽیك نثکّ تّ یکعیگؽ يتًم نعِ، يی .کاؼ کُُع

يهتؽکی غضیؽِ کُیع تا ظیگؽاٌ َیؿ اؾ عؽیك نثکّ تتٕاَُع تّ آٌ تٕاَیع قُعتاٌ ؼا ظؼ پٕنّ یا ظؼایٕ 

  .ظانتّ تانُعظقتؽقی 

 ایجاد سهض ػثْس تشای یک سٌذ اکسل
تؽای ایداظ ؼيؿ ػثٕؼ . تؽای زفاظت اؾ یک قُع ٔ ظاظِ ْای آٌ، يی تٕاٌ تؽای آَٓا ؼيؿ ػثٕؼ تؼییٍ کؽظ

ـ اؾ ایُکّ تغییؽ یا تغییؽات يٕؼظ َظؽتاٌ ؼا اػًال کؽظیع، تّ ُْگاو غضیؽِ قاؾی، پ .تؽای یک قُع، اتتعا قُع يٕؼظ َظؽتاٌ ؼا تاؾ کُیع
اکٌُٕ ظؼ پُدؽِ .)ظقتؽقی ظانتّ تانیع Save as يی تٕاَیع تّ گؿیُّ Office  تا کهیک تؽ ؼٔی ظکًّ. )ؼا اَتطاب کُیع Save as گؿیُّ

پُدؽِ ای  General Option تا کهیک تؽ ؼٔی گؿیُّ .ؼا اَتطاب کُیع General Option کهیک کؽظِ ٔ گؿیُّ Tools تاؾ نعِ، تؽ ؼٔی ظکًّ
 Password to open  ٔPassword to modify ایٍ پُدؽِ ظاؼای ظٔ گؿیُّ تؽای اضتًاو ظاظٌ ؼيؿ اقت .تؽای تؼؽیف ؼيؿ تاؾ يی نٕظ

ٔ يهاْعِ اعلاػات  Workbook تاؾ كؽظٌ ؼا ظؼ اضتیاؼ ظانتّ تانُع، تُٓا لاظؼ تّ Password to open کكاَی کّ ؼيؿ َطكت یؼُی
 Workbook  تاؾ كؽظٌؼا ظؼ اضتیاؼ ظانتّ تانُع، ػلأِ تؽ   Password to modify ايا کكاَی کّ ؼيؿ ظٔو یؼُی.يٕخٕظ ظؼ آٌ ضٕاُْع تٕظ

ظیگؽی تاؾ يی نٕظ کّ اؾ  پُدؽِ OK پف اؾ ٔاؼظ کؽظٌ ؼيؿ يٕؼظ َظؽتاٌ ٔ تا کهیک تؽ ؼٔی ظکًّ.يی تٕاَُع ظؼ آٌ تغییؽات اػًال کُُع
نًا يی ضٕاْع یک تاؼ ظیگؽ ؼيؿتاٌ ؼا ٔاؼظ کُیع تا َؽو افؿاؼ اؾ ایُکّ نًا زیٍ ٔاؼظ کؽظٌ ؼيؿ ظچاؼ انتثاِ تایپی َهعِ ایع، اعًیُاٌ 

ؼيؿ ػثٕؼ اکٌُٕ قُع نًا ظاؼای ؼيؿ نع ٔ ُْگاو تاؾ کؽظٌ قُع، تُٓا کكاَی يی تٕاَُع تّ آٌ ظقتؽقی ظانتّ تانُع کّ .زايم کُع
  .ؼا ٔاؼظ کُُع

 Worksheet حفاظت اص
ؼا تاؾ کُُع، ايا فمظ  Workbook ایٍ تاؼ لًع ظاؼیى تّ کاؼتؽاٌ اخاؾِ ظْیى کّ تّ ؼازتی

 تؽای ایٍ يُظٕؼ اؾ ظقتٕؼ يسافظت.کاؼتؽاٌ ضايی تتٕاَُع اعلاػات آٌ ؼا تغییؽ ظُْع
Sheet تؽای ایُکاؼ پف اؾ تاؾ کؽظٌ. اقتفاظِ يی کُیى Workbook َّؼٔی ؾتا Sheet  يٕؼظ

کاظؼ .ؼا اَتطاب کُیع Protect Sheet َظؽ، کهیک ؼاقت کُیع ٔ اؾ يُٕی تاؾ نعِ، گؿیُّ
Protect Sheet ظؼ ایٍ کاظؼ ػلأِ تؽ تؼؽیف ؼيؿ، يی تٕاَیع . تؽای تؼؽیف ؼيؿ تاؾ يی نٕظ

ْع تٕظ ؼا ػًهیاتی کّ کهیّ کاؼتؽاٌ زتی تعٌٔ ظانتٍ ایٍ ؼيؿ لاظؼ تّ اَداو آٌ ضٕا
 .تؼییٍ کُیع

پف .اقتفاظِ يی نٕظ …Allow all users تؽای ایٍ يُظٕؼ، اؾ گؿیُّ ْای اَتطاتی تطم
تاؾ يی  Confirm Password کاظؼ OK اؾ ٔاؼظ کؽظٌ ؼيؿ يٕؼظ َظؽ ٔ تاییع آٌ تٕقظ ظکًّ

 .نٕظ

ؼا تاؾ  Workbook ْؽ کاؼتؽی کّ ایٍ. کهیک کُیع OK يدعظا ؼيؿ ؼا ٔاؼظ کؽظِ ٔ ؼٔی ظکًّ
ايا ُْگاو  .کُع، يی تٕاَع اعلاػات آٌ ؼا يهاْعِ کؽظِ ٔ قهٕل ْای آٌ ؼا اَتطاب کُع

 .اػًال ْؽ َٕع تغییؽ، پیغاو ْهعاؼ ظاْؽ يی نٕظ

ؼا اؾ زانت يسافظت نعِ ضاؼج کؽظِ ٔ تغییؽات يٕؼظَظؽ ضٕظ ؼا ؼٔی ظاظِ ْا اػًال  Sheet کاؼتؽی کّ ؼيؿ ػثٕؼ ؼا يی ظاَع، يی تٕاَع
 ٔ اؾ يُٕی تاؾ نعِ، گؿیُّيٕؼظ َظؽ، کهیک ؼاقت کُیع  Sheet ؼٔی ؾتاَّ Sheet یک (Unprotect) تؽای اؾ يسافظت ضاؼج کؽظٌ.کُع

Unprotect Sheet کاظؼ .ؼا اَتطاب کُیعUnprotect Sheet ؼيؿ ؼا ظؼ ایٍ کاظؼ ٔاؼظ کُیع تا. تاؾ يی نٕظ Sheet  اؾ زانت يسافظت ضاؼج
 .اػًال کُیع Sheetپف اؾ آٌ يی تٕاَیع تغییؽات ظنطٕاِ ؼا ؼٔی ظاظِ ْای . نٕظ

 سطشُا، ستْى ُا ّ تشگَ ُاّآضکاس کشدى هخفی کشدى 
ظ تا گاْی ألات ٔ ظؼ پؽٔژِ ْایی کّ اؾ خعأل تٕ ظؼ تٕ اقتفاظِ يی کُیع، لاؾو اقت کّ قغؽْا، قتٌٕ ْا ٔ یا تؽگّ ْا ؼا يطفی کُی

تؽای يطفی کؽظٌ قغؽ، .انثتّ پف اؾ يطفی کؽظٌ، يی تٕاٌ آَٓا ؼا يدعظا آنکاؼ کؽظ. زدى ؾیاظ اعلاػات تاػث قؽظؼگًی نًا َهٕظ
تؽ ؼٔی گؿیُّ  Cells ٔ اؾ تطم Home قتٌٕ ٔ یا کاؼتؽگ ْا، اتتعا تایع قغؽ، قتٌٕ ٔ یا کاؼتؽگ يٕؼظ َظؽ ؼا اَتطاب کؽظِ، قپف اؾ ؾتاَّ

Format اؾ يُٕی تاؾ نعِ، گؿیُّ.کُیع کهیک Hide and Unhide ظؼ يماتم ایٍ گؿیُّ ٔ ظؼ تطم َطكت آٌ، قّ ػثاؼت. ؼا اَتطاب کُیع 
Hide Rows ٔ Hide Columns ٔ Hide Sheets لؽاؼ ظاؼظ کّ تّ تؽتیة تؽای يطفی کؽظٌ قغؽ، قتٌٕ ٔ تؽگّ تّ کاؼ يی ؼٔظ. 
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 يؽازم تالا ؼا عی کُیع، ايا ظؼ آضؽیٍ يؽزهّ ٔ تّ خای اَتطاب گؿیُّ ْای يطفی کؽظٌتؽای آنکاؼ کؽظٌ قغؽْا، قتٌٕ ْا ٔ تؽگّ ْا 
(Hide) گؿیُّ ْای ظؼ آٔؼظٌ قغؽْا، قتٌٕ ْا ٔ تؽگّ ْا اؾ زانت يطفی (Unhide) ؼا اَتطاب کُیع تا قهٕل ْا يدعظا آنکاؼ نَٕع. 

 سّش دسج فشهْل دس سلْل ُا

 .، تّ قهٕل ٔاؼظ يی کُیىؾیؽؼا تایپ يی کُیى ٔ قپف فؽيٕل ؼا عثك لٕاػع= کاؼاکتؽ يكأی تؽای ظؼج فؽيٕل ظؼ یک قهٕل، اتتعا 

 يی تٕاٌ اؾ َٕاؼ فؽيٕل، یکی اؾ فؽيٕل ْای پیم فؽٌ اکكم ؼا اَتطاب  يٕؼظ َظؽ، پف اؾ ٔاؼظ کؽظٌ کاؼاکتؽ يكأی ظؼ قهٕل
 کؽظِ ٔ ظؼ پایاٌ َتیدّ ؼا ظؼ ًْاٌ قهٕل ًَایم يی ظْعپف اؾ ظؼج فؽيٕل، َؽو افؿاؼ اکكم، فؽيٕل ٔاؼظ نعِ ؼا يساقثّ .کؽظ

يماظیؽ ثاتت يماظیؽی ْكتُع کّ .ْؽ فؽيٕل يًکٍ اقت ظاؼای اخؿایی ًْچٌٕ يماظیؽ ثاتت، آظؼـ قهٕل ْا، ػًهگؽْا ٔ تٕاتغ تانع
" اظیؽ ثاتت يتُی ؼا تیٍ ظٔ ػلايت ظؼ فؽيٕل َٕیكی تایع يك. ایٍ يماظیؽ يی تٕاَُع ػعظی یا يتُی تانُع. ثاتت تٕظِ ٔ تغییؽ ًَی کُُع

 .ظؼ ایٍ يٕؼت يساقثّ ای ؼٔی ایٍ يماظیؽ اَداو ًَی نٕظ. لؽاؼ ظْیى 

 آدسط سلْل ُا
یؼُی تا قهٕل ْایی کّ يماظیؽ . ٔلتی کّ اؾ آظؼـ قهٕل ْا ظؼ َٕنتٍ فؽيٕل اقتفاظِ يی کُیى، ظؼ ٔالغ تا يماظیؽ يتغیؽ کاؼ يی کُیى

 .ایٍ تغییؽات تؽ َتیدّ فؽيٕل تاثیؽ يی گػاؼظ. تهف تغییؽ کُعآَٓا يًکٍ اقت ظؼ نؽایظ يص

ؼفتّ ٔ ظؼ آَدا کاؼاکتؽ يكأی ؼا ظؼج ٔ  A1 قپف تّ قهٕل. لؽاؼ يی ظْیى B1 ؼا ظؼ قهٕل 2000تّ عٕؼ يثال فؽٌ کُیع يمعاؼ ػعظی 
اَداو  B1 نع ٔ ْؽ تغییؽی کّ ظؼ قهٕل ضٕاْع 2000َیؿ ظاؼای يمعاؼ  A1 ظؼ ایٍ زانت قهٕل. ؼا ٔاؼظ يی کُیى B1 يماتم آٌ قهٕل
 .َیؿ يهاْعِ ضٕاْیى کؽظ A1 ظْیى، ظؼ قهٕل

 ػولگشُا
 . تّ عٕؼ کهی ػًهگؽْا تّ چٓاؼ گؽِٔ تمكیى يی نَٕع

ایٍ  .ػًهگؽْای يساقثاتی، ػًهگؽْایی ْكتُع کّ اؾ آَٓا تؽای يساقثات ػعظی اقتفاظِ يی نٕظ :ػولگشُای هحاسثاتی .1

کّ تّ تؽتیة ٔ اؾ ؼاقت تّ چپ تؽای يساقثّ خًغ، تفؽیك، ضؽب، تمكیى، ظؼيع ٔ ^ ٔ ۺ ٔ / ٔ * ٔ  -ٔ + ػًهگؽْا ػثاؼتُع اؾ 
 .تٕاٌ تّ کاؼ يی ؼَٔع

، >=، >، = ایٍ ػًهگؽْا ػثاؼتُع اؾ.اؾ ػًهگؽْای يمایكّ ای تؽای يمایكّ يماظیؽ اقتفاظِ يی نٕظ :ػولگشُای هقایسَ ای .2

اؾ ؼاقت تّ چپ يكأی، تؿؼگ تؽ، تؿؼگ تؽ يكأی، کٕچک تؽ، کٕچک تؽ يكأی ٔ ایٍ ػًهگؽْا تّ تؽتیة ٔ  .<>ٔ  <=، <
( َاظؼقت)یا يُفی ( ظؼقت)َتیدّ زايم اؾ ػًهیات ایٍ ػًهگؽْا يی تٕاَع يثثت .َايكأی تٕظٌ ظٔ ػعظ ؼا يمایكّ يی کُع

 .َیكت ۴قأی تا ػعظ و ۵اقت چؽا کّ ػعظ « َاظؼقت»یک َتیدّ  ۴=۵َتیدّ زايم اؾ ػًهیات  به طور مثال.تانع

ظؼ قهٕل ْا،  &اقتفاظِ اؾ ػًهگؽ . اؾ ایٍ ػًهگؽ تؽای چكثاَعٌ ظٔ ؼنتّ تّ ْى اقتفاظِ يی نٕظ :ػولگشُای سضتَ ای .3

، يی "خٓاٌ"= C3 تانع ٔ قهٕل" قلاو"=  B3 اگؽ يمعاؼ قهٕلبه طور مثال .تؽای اتًال یا انساق ظاظِ ْای يتُی اقت
ظؼج " قلاو خٓاٌ"ؼا تّ ػُٕاٌ فؽيٕل یؼُی پف اؾ تكأی ٔاؼظ کُیى تا ظؼ ایٍ قهٕل ػثاؼت  B3&C3 ػثاؼت D3 تٕاَیى ظؼ قهٕل

 .نٕظ

اؾ ػًهگؽ  . ; ٔ: ایٍ ػًهگؽْا ػثاؼتُع اؾ . اؾ ػًهگؽْای آظؼـ تؽای تؼییٍ يسعٔظِ آظؼـ اقتفاظِ يی نٕظ :ػولگشُای آدسط .۴

تؽای يؼؽفی يسعٔظِ َايتٕانی قهٕل ْا اقتفاظِ يی َطكت تؽای يؼؽفی يسعٔظِ يتٕانی قهٕل ْا ٔ اؾ ػًهگؽ ظٔو 
 اقت ايا تؽای اناؼِ تّ قهٕل ْای ضاو اؾ ػثاؼت A10 تا A1 قهٕل ْای A1:A10 َتیدّ ػثاؼت به طور مثال.نٕظ

A1;A5;A7 اقتفاظِ يی نٕظ. 

 تْاتغ  
ایٍ تٕاتغ تؽای ؼازتی کاؼ ظؼ فؽيٕل . ظاؼَعتٕاتغ ؼیاضی ظؼ اکكم، فؽيٕل ْایی ْكتُع کّ تّ عٕؼ پیم فؽٌ ظؼ َؽو افؿاؼ اکكم ٔخٕظ 

 .َٕیكی ظؼ اکكم اقتفاظِ يی نَٕع

َاو تاتغ ؼا اَتطاب  = تؽای اقتفاظِ اؾ تٕاتغ يٕخٕظ ظؼ اکكم، تایع اتتعا قهٕل يٕؼظ َظؽتاٌ ؼا اَتطاب کُیع ٔ پف اؾ ٔاؼظ کؽظٌ ػلايت
اقت يماظیؽ ثاتت، آظؼـ قهٕل ٔ یا يسعٔظِ ای اؾ قهٕل ْا ٔؼٔظی ْای ْؽ تاتغ يًکٍ . کؽظِ ٔ ٔؼٔظی ْای آٌ ؼا تؼییٍ کُیع

 :ایٍ گؽِٔ ْا ػثاؼتُع اؾ. تٕاتغ ظؼ َؽو افؿاؼ اکكم تؽ اقاـ کاؼتؽظْایهاٌ گؽِٔ تُعی نعِ اَع.تانع

 تٕاتغ يانی 
 تٕاتغ تاؼیص ٔ قاػت 
 تٕاتغ ؼیاضی ٔ يثهثاتی 
 تٕاتغ آياؼی 
 تٕاتغ خكتدٕ ٔ يؽخغ 
 ِتٕاتغ پایگاِ ظاظ 
 ٍیتٕاتغ يت 

 تٕاتغ يُغمی 
 تٕاتغ اعلاػاتی 
 تٕاتغ يُٓعقی 


