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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 



 ICDLمهارت های هفتگانه   92تاتغتان 

 

 
21 

کهیک کُیع، َتیدّ تاتغ تّ  Enter ْؽ تاتغ ظاؼای یک َاو ٔ يؼًٕلا تؼعاظی ٔؼٔظی اقت پف اؾ ظؼج تاتغ، اگؽ تؽ ؼٔی کهیع :ساختاس تْاتغ

 .نًا َهاٌ ظاظِ يی نٕظ

پیهتؽ اناؼِ نع، ْؽ تاتغ اکكم فؽيٕل ْای ؾیاظی ظاؼظ ٔ ًْاَغٕؼ کّ  Function Wizard : سّش دسج فشهْل تا استفادٍ اص

يی تٕاَیع اؾ تًاو تٕاتغ اکكم اقتفاظِ کُیع ٔ َتیدّ  Function Wizard تا اقتفاظِ اؾ ايکاٌ. تؽای يساقثّ ظاؼظ« ٔؼٔظی ْایی»َیاؾ تّ
 .تاؾ نٕظ Insert Function کهیک کُیع تا کاظؼ fx ل، تؽ ؼٔیتؽای ایٍ کاؼ اؾ ؼٔی َٕاؼ فؽيٕ.يساقثات ؼا ظؼ قهٕل يٕؼظ َظؽ يهاْعِ کُیع

  Insert Function تْضیح کادس

يی تٕاَیع َاو تاتغ  Search for a function ظؼ تطم
 Or select a ظؼ تطم.يٕؼظ َظؽتاٌ ؼا تایپ کُیع

category  يی تٕاَیع یکی اؾ تطم ْای يٕخٕظ ؼا
ظقتّ تُعی  ایٍ تطم ْا تٕاتغ اکكم ؼا.اَتطاب کُیع
ؼا اَتطاب کُیع،  Financial يثلا اگؽ تطم. کؽظِ اقت

َهاٌ ظاظِ  Select a function تٕاتغ يانی ظؼ کاظؼ
ًّْ تٕاتغ اکكم ٔ تا  All تا اَتطاب گؿیُّ.ضٕاُْع نع

َیؿ تٕاتؼی کّ  Most Recently used اَتطاب گؿیُّ
اکٌُٕ ظؼ .اضیؽا اقتفاظِ کؽظِ ایع َهاٌ ظاظِ يی نَٕع

يی تٕاَیع َاو تاتغ يٕؼظ  Search for a function تطم
آٌ ؼا  Select a function َظؽتاٌ ؼا تایپ کُیع ٔ اؾ تطم

 .اَتطاب کُیع

 Insert Function زال فؽٌ کُیع يی ضٕاْیى ظؼ کاظؼ
ًْاَغٕؼ کّ ظؼ يثال ظؼج فؽيٕل . تاتغ خًغ ؼا ظؼج کُیى

 تا َاو َیؿ گفتیى، ایٍ تاتغ= اؾ عؽیك ٔاؼظ کؽظٌ ػلايت 
SUM پف اؾ اَتطاب تاتغ.نُاضتّ يی نٕظ SUM ًّتؽ ؼٔی ظک OK ظؼ پُدؽِ خعیع کّ. کهیک يی کُیى Function Arguments  ،َاو ظاؼظ

َتیدّ ایٍ تاتغ کّ ػعظ  OK اکٌُٕ تا کهیک تؽ ؼٔی.ؼا ٔاؼظ يی کُیى ۸ٔ  10ٔ  12ظؼ ایٍ يثال قّ ػعظ  .تایع ٔؼٔظی ْای تاتغ ؼا ٔاؼظ کُیى
 .ظؼ قهٕل اَتطاب نعِ ًَایم ظاظِ يی نٕظ اقت 30

 : هؼشفی ّ کاستشد تشخی اص تْاتغ اکسل

 SUM تاتغ

 :قاضتاؼ ایٍ تاتغ تّ نکم ؾیؽ اقت .ایٍ تاتغ يدًٕع يماظیؽ ػعظی ؼا يساقثّ يی کُع

SUM (Number 1, Number 2,…) 

ؼ يٕخٕظ ظؼ قهٕل ْای يدأؼ یا غیؽ يدأؼ ؼا يساقثّ اؾ ایٍ تاتغ يی تٕاٌ يدًٕع يماظی.ٔؼٔظی ْای ایٍ تاتغ یک يمعاؼ ػعظی اقت
 .کؽظ

 :مثال برای سلول های مجاور

SUM (A1:B3) 

 :مثال برای سلول های غیر مجاور

SUM (A1,A3,B2)  

 Average تاتغ

تاتغ تّ يٕؼت ؾیؽ قاضتاؼ ایٍ  .ٔؼٔظی ْای ایٍ تاتغ يماظیؽ ػعظی اقت، اؾ ایٍ تاتغ تؽای يساقثّ يیاَگیٍ چُع ػعظ اقتفاظِ يی نٕظ
 :اقت

Average (Number1,Number2,Number3,….) 

 MAX تاتغ

 :قاضتاؼ ایٍ تاتغ تّ يٕؼت ؾیؽ اقت .ٔؼٔظی ْای ایٍ تاتغ يماظیؽ ػعظی اقت ،ایٍ تاتغ تیهتؽیٍ يمعاؼ تیٍ اػعاظ ؼا يهطى يی کُع
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MAX (Number1,Number2,Number3,….) 

 MIN تاتغ

 :قاضتاؼ ایٍ تاتغ تّ يٕؼت ؾیؽ اقت .ٔؼٔظی ْای ایٍ تاتغ يماظیؽ ػعظی اقت، ظاظ ؼا يهطى يی کُعایٍ تاتغ کًتؽیٍ يمعاؼ تیٍ اع

MIN (Number1,Number2,Number3,….) 

 Count تاتغ

تایع تٕخّ ظانت کّ تٕقظ ایٍ تاتغ، قهٕل ْای يتُی ٔ قهٕل ْای ضانی . ایٍ تاتغ قهٕل ْای زأی يماظیؽ ػعظی ؼا يی نًاؼظ
 :قاضتاؼ ایٍ تاتغ تّ يٕؼت ؾیؽ اقت .َعنًاؼل ًَی نٕ

COUNT (VALUE1,VALUE2,VALUE3,….) 

 ROUND تاتغ

 :قاضتاؼ ایٍ تاتغ تّ يٕؼت ؾیؽ اقت .اؾ ایٍ تاتغ تؽای گؽظ کؽظٌ ػعظ اػهاؼ تا تؼعاظ اؼلاو اػهاؼ ظنطٕاِ اقتفاظِ يی نٕظ

ROUND (Number,Num_digits) 

تؼعاظ اؼلاو اػهاؼ کّ تؼع اؾ گؽظ کؽظٌ ظؼ َظؽ ظاؼیى،  Number_digits َظؽ یا آظؼـ آٌ، ٔ ػعظ اػهاؼی يٕؼظ Numberظؼ ایٍ قاضتاؼ، 
 .اقت

 INT تاتغ
 .ٔؼٔظی ایٍ تاتغ يهطى کُُعِ یک ػعظ اػهاؼی اقت .تا اقتفاظِ اؾ ایٍ تاتغ يی تٕاٌ خؿء يسیر یک ػعظ اػهاؼی ؼا تؼییٍ کؽظ

 :قاضتاؼ ایٍ تاتغ تّ يٕؼت ؾیؽ اقت

INT (Number) 

اؾ آظؼـ  INT ًْچُیٍ يی تٕاٌ ظؼ قهٕل ْای ظیگؽ، ظؼ ٔؼٔظی تاتغ. يهطى کُُعِ یک ػعظ اػهاؼی اقت Numberظؼ ایٍ قاضتاؼ، 
 .قهٕنی کّ ػعظ اػهاؼی ظؼ آٌ ٔخٕظ ظاؼظ اقتفاظِ کؽظ

 IF تاتغ

ظؼ ایٍ تاتغ، تا اقتفاظِ اؾ نؽایظ . اؾ ایٍ تاتغ تؽای تؼییٍ يمعاؼ قهٕل ظؼ يٕؼت تؽلؽاؼ تٕظٌ یک نؽط ضاو اقتفاظِ يی نٕظ
 :قاضتاؼ ایٍ تاتغ تّ يٕؼت ؾیؽ اقت .تؽؼقی يی نَٕع(ؼاتغّ ای)ػًهگؽْای يمایكّ ای 

IF (Logical_test,Value_if_true,Value_if_false) 

 :ٔؼٔظی ْای ایٍ تاتغ تّ ایٍ يٕؼت اقت

 Logical_test  :نؽط يٕؼظ َظؽ 
 Value_if_true  :تٕظٌ نؽط يمعاؼ قهٕل ظؼ يٕؼت تؽلؽاؼ 
  :Value_if_false يمعاؼ قهٕل ظؼ يٕؼت تؽلؽاؼ َثٕظٌ نؽط 

 .لؽاؼ يی گیؽظ« يؽظٔظ»ٔ ظؼ غیؽ ایًُٕؼت يمعاؼ « لثٕل»تانع، يمعاؼ  10تؿؼگ تؽ یا يكأی تا  A1 يمعاؼ B1 اگؽ ظؼ قهٕل :مثال

 .ضٕاْع تٕظ« لثٕل»تؽاتؽ تا  B1 تانع، يمعاؼ 1۸ظاؼای يمعاؼ  A1 اگؽ قهٕل

A1=18 

B1=IF(A1>=10; « يؽظٔظ»;«لثٕل »);  

 COUNTIF تاتغ

 :قاضتاؼ ایٍ تاتغ تّ يٕؼت ؾیؽ اقت .اؾ ایٍ تاتغ تؽای نًاؼل تؼعاظ قهٕل ْایی کّ ظاؼای نؽایظ ضايی ْكتُع، اقتفاظِ يی نٕظ

COUNTIF (Range,Criteria) 

ظؼ ایٍ تاتغ قهٕل ْای يٕخٕظ ظؼ ظايُّ .ظ َظؽ اقتتّ يؼُای نؽط يٕؼ Criteria تّ يؼُای ظايُّ اؼؾیاتی ٔ Rangeظؼ قاضتاؼ فٕق، 
  .اؼؾیاتی تا نؽط يٕؼظ َظؽ اؼؾیاتی نعِ ٔ ظؼ يٕؼتی کّ زایؿ نؽط تانُع، نًؽظِ يی نَٕع
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 PMT تاتغ

ؼ قاضتاؼ ایٍ تاتغ تّ يٕؼت ؾی .اؾ ایٍ تاتغ تؽای يساقثّ يیؿاٌ تاؾپؽظاضت ياْاَّ تؽای ٔاو تا الكاط ٔ تٓؽِ ثاتت اقتفاظِ يی نٕظ
 :اقت

PMT (RATE, Nper ,Pv ,Fv ,Type) 

کم يیؿاٌ ٔاو ظؼیافتی،  Pv َهاٌ ظُْعِ تؼعاظ کم الكاط ٔاو، ٔؼٔظی Nper تؽای َؽش قٕظ ياْاَّ، ٔؼٔظی Rate ظؼ ایٍ قاضتاؼ ٔؼٔظی
َهٕظ، َؽو افؿاؼ آٌ ؼا يفؽ یا اؼؾل آیُعِ ٔاو ٔاؼظ  Fv ظؼ يٕؼتی کّ ٔؼٔظی.َٕع پؽظاضت اقت Type اؼؾل آیُعِ ٔاو ٔ ٔؼٔظی Fv ٔؼٔظی

يمعاؼ يفؽ تّ يؼُای پؽظاضت ظؼ آضؽ ظٔؼِ ٔ يمعاؼ  Type ظؼ ٔؼٔظی. َیؿ ؾياٌ پؽظاضت ؼا يهطى يی کُع Type ٔؼٔظی. ظؼ َظؽ يی گیؽظ
يفؽ ظؼ َظؽ  ، ظؼ يٕؼت ػعو ٔاؼظ کؽظٌ يمعاؼ، اکكم آٌ ؼاFv ظؼ ایٍ ٔؼٔظی َیؿ ًْاَُع ٔؼٔظی. تّ يؼُای پؽظاضت ظؼ اتتعای ظٔؼِ اقت 1

 .يی گیؽظ

ظؼ ایٍ يثال، ٔاؼظ . )ظؼيع ؼا يساقثّ کُیى 13يیهیٌٕ تٕياَی تا تٓؽِ  10قانّ  10فؽٌ کُیع يی ضٕاْیى الكاط ياْاَّ یک ٔاو  :مثال
 :ظؼ ایٍ يٕؼت تاتغ يا تّ يٕؼت ؾیؽ ضٕاْع نع.( کؽظٌ ظٔ ٔؼٔظی آضؽ ضؽٔؼی َیكت

=PMT(13%12,12*10,10000000) 

.( تمكیى کؽظِ ایى 12ؼا تؽ ػعظ  ۺ13تؽای ایُکاؼ . )ظؼيع قالاَّ تّ تٓؽِ ياْاَّ تثعیم نعِ اقت 13تٓؽِ  Rate ظؼ لكًت :نکته
 .ياِ اقت 12قال ضؽب ظؼ  10تؼعاظ کم الكاط ٔاو تؽاتؽ تا  Nper ًْچُیٍ ظؼ لكًت

 دسج کشدى ُا دس اکسل

 قشاس دادى اطلاػات دس جذّل
ايا . تّ َظؽ َؽقع خانةاؾ آَدا کّ یک يفسّ گكتؽظِ تّ عٕؼ کهی ضٕظ یک خعٔل اقت، نایع ظؼج خعٔل ظؼ یک يفسّ گكتؽظِ چُعاٌ 

ایٍ خعٔل ْا ؼا يی تٕاٌ ؼَگ تُعی کؽظ تا ًَایم . گاْی لاؾو اقت تطم ْایی اؾ يفسّ گكتؽظِ ؼا تا خعٔل ْایی تفکیک کُیع
. ؼای ظؼج یک خعٔل اتتعا تایع قتٌٕ ْایی کّ يی ضٕاْیع آَٓا ؼا ظؼ خعٔل ظؼج کُیع ؼا اَتطاب کُیعب.اعلاػات تّ نیِٕ ؼازت تؽی تانع

 «Where is the data for your table» ؼا کهیک کُیعظؼ ایٍ يٕؼت پُدؽِ ای تاؾ يی نٕظ کّ قٕال Table گؿیُّ Insert قپف اؾ ؾتاَّ
َٕنتّ ی کّ اَتطاب کؽظِ ایع ،ظؼ ًْیٍ پُدؽِ قهٕل ْای. ا پؽقیعِ يی نٕظاؾ نى« ظاظِ ْای نًا تؽای خعٔل کداقت؟»تّ يؼُای 

 .خعٔل نًا ایداظ يی نٕظ OK تا کهیک تؽ ؼٔی ظکًّ. نعِ اقت

. ظؼ اکكم اضافّ نعِ اقتتّ ؾتاَّ ْای يٕخٕظ   Design ؾتاَّ يطفیپف اؾ آٌ،

تؽای تفکیک ؼَگی قهٕل ْا  Table Styles  اؾ گؿیُّ ْای تطميثلا. گؿیُّ ْای ایٍ ؾتاَّ تؽای ٔیؽایم خعٔل ظؼج نعِ تّ کاؼ يی ؼٔظ
  .تؽای يتًایؿ کؽظٌ قهٕل ْای ظاضهی تا یکعیگؽ اقتفاظِ يی نٕظTable Styles Option ٔ اؾ گؿیُّ ْای تطم

 دسج تصْیش ّ اضکال گشافیکی
ظؼ ایٍ يٕؼت پُدؽِ ای تاؾ يی نٕظ کّ يی تٕاَیع  .کهیک کُیع Picture تؽ ؼٔی گؿیُّ Insert تؽای ظؼج تًٕیؽ ظؼ یک قُع اکكم اؾ ؾتاَّ

ًْچُیٍ تؽای ظؼج انکال گؽافیکی، .آٌ ؼا ظؼ قُع ظؼج کُیع OK تًٕیؽ يٕؼظ َظؽتاٌ ؼا اؾ زافظّ کايپیٕتؽ اَتطاب ٔ تا کهیک تؽ ؼٔی ظکًّ
 .کهیک کؽظِ ٔ قپف یکی اؾ انکال يٕخٕظ ؼا اَتطاب کُیع Shape ، تؽ ؼٔی گؿیInsertُّ اؾ ؾتاَّ

 دسج ًوادُا دس اکسل
قپف ًَاظ يٕؼظ َظؽتاٌ ؼا اَتطاب کؽظِ . ؼا اَتطاب کُیع Symbols گؿیُّ Insert تؽای ظؼج إَاع ًَاظْای يٕخٕظ ظؼ اکكم، اتتعا اؾ ؾتاَّ

 .نٕظظؼ ایٍ يٕؼت ًَاظ اَتطاب نعِ ظؼ قهٕل يٕؼظ َظؽ ظؼج يی . اؾ پُدؽِ تاؾ نعِ کهیک کُیع Insertٔ ظؼ پایاٌ تؽ ؼٔی ظکًّ 

 ّاسد کشدى اطلاػات خاسجی تَ تشگَ ُا 
تؽای ٔاؼظ کؽظٌ .اکكم يی تٕاَع ظاظِ ْایی ؼا اؾ يُاتغ َؽو افؿاؼی گَٕاگٌٕ ٔ یا يفسات ٔب ٔ پؽَٔعِ ْای يتُی ظؼ تؽگّ ْا فؼال کُع

کُیع يی ضٕاْیى یک فایم فؽٌ .اقتفاظِ يی کُیى Data اؾ ؾتاَّ Get External Data اعلاػات اؾ يُاتغ ضاؼخی، اؾ گؿیُّ ْای تطم
 .اقتفاظِ يی کُیى From Text تؽای ایٍ کاؼ اؾ گؿیُّ.يتُی ؼا کّ ظؼ زافظّ کايپیٕتؽ غضیؽِ نعِ، ظؼ تؽگّ اکكم ٔاؼظ کُیى
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ٔاؼظ کؽظٌ یک فایم يتُی ظؼ اکكم، ظؼ قّ 
ظؼ ایٍ يؽازم يی . يؽزهّ اَداو يی نٕظ

تٕاٌ تُظیًاتی ؼا پیم اؾ ظؼج اعلاػات اَداو 
پف اؾ اَتطاب فایم يتُی يٕؼظ َظؽتؽ . ظاظ

ظؼ پُدؽِ .کهیک يی کُیى Import ؼٔی گؿیُّ
فٕق کّ يؽزهّ أل ٔاؼظ کؽظٌ فایم ْای 

يتُی لهًعاظ يی نٕظ، ظاظِ ْا ؼا کُتؽل 
، ٔاؼظ Next يی کُیى ٔ تا کهیک تؽ ؼٔی گؿیُّ
 .يؽزهّ ظٔو يی نٕیى

ظؼ يؽزهّ ظٔو يی تٕاَیى اؾ 
خعا  ػثاؼت ْای يٕخٕظ تؽای

کؽظٌ قتٌٕ ْای فایم يتُی 
ظؼ فایم يتُی . اقتفاظِ کُیى

 ظؼج نعِ ظؼ تًٕیؽ ؾیؽ، کاؼاکتؽ
Space  ٔ یا فايهّ تیٍ زؽٔف

اػعاظ ظؼج نعِ کّ يی تٕاَع تّ 
ػُٕاٌ خعا کُُعِ قتٌٕ ظؼ 

 .اکكم اقتفاظِ نٕظ

ْؽ قتٌٕ ؼا اَتطاب کؽظِ ٔ َٕع ظاظِ ْای آٌ ؼا ظؼ ایٍ يؽزهّ يی تٕاَیى . ٔاؼظ يؽزهّ قٕو يی نٕیى Next تا کهیک تؽ ؼٔی گؿیُّ
ظؼ ایٍ يٕؼت پُدؽِ يسأؼِ ای . کهیک کُیع Finish پف اؾ پایاٌ کاؼ، تؽ ؼٔی ظکًّ.يهطى کُیى
Import Data  ٌتاؾ يی نٕظ کّ آظؼـ قهٕنی کّ لؽاؼ اقت أنیٍ ظاظِ ؼا ظؼ ضٕظ خای ظْع ظؼ آ

لاػات يتُی ظؼ اکكم ظؼج يی نٕظ ايا پیم اط OK تا کهیک تؽ ؼٔی ظکًّ. َهاٌ ظاظِ يی نٕظ
 .اؾ آٌ يی تٕاَیع آظؼـ َطكتیٍ قهٕل ؼا تغییؽ ظْیع

 

 کاستاًوْداس

یکی اؾ لاتهیت ْای يٓى َؽو افؿاؼ اکكم، ؼقى ًَٕظاؼ تؽاقاـ ظاظِ ْای يٕخٕظ ظؼ يفسّ گكتؽظِ اقت کّ تّ تدؿیّ ٔ تسهیم ظاظِ 
. يمایكّ قاظِ تؽ ٔ قؽیغ تؽ ظاظِ ْا نٕظْا کًک يی کُع ٔ يی تٕاَع قثة اؼؾیاتی ٔ 

 دسج ًوْداس
تؽای ایُکاؼ اتتعا ظاظِ ْا ؼا  .تؽای ظؼج ًَٕظاؼ اتتعا تایع اعلاػات آٌ ؼا ظؼ قهٕل ْا ٔاؼظ کُیى

 ٔ اؾ تطم Insert قپف اؾ ؾتاَّ. ظؼ يفسّ گكتؽظِ ٔاؼظ کؽظِ ٔ آَٓا ؼا اَتطاب يی کُیى
Chartًْاَغٕؼ کّ يی ظاَیع، ظؼ ؼیاضی يی تٕاٌ . ب يی کُیى، ًَٕظاؼ يٕؼظ َظؽياٌ ؼا اَتطا

اکكم . ظؼج کؽظ... تؽای ظاظِ ْا ًَٕظاؼْایی اؾ لثیم يیهّ ای، ظایؽِ ای، ضغی، قتَٕی ٔ
 :ایٍ ؾتاَّ ْا ػثاؼتُع اؾ. تؼع اؾ ظؼج ًَٕظاؼ، قّ ؾتاَّ تّ ؾتاَّ ْای اکكم اضافّ يی نَٕع. َیؿ ایٍ ًَٕظاؼْا ؼا پهتیثاَی يی کُع

Design ٔ Layout ٔ Format. 

 Design تشسسی گضیٌَ ُای صتاًَ

 

 ُّگؿی Change Chart Type تؽای تغییؽ ًَٕظاؼ ظؼج نعِ تّ کاؼ يی ؼٔظ. 
  ُّگؿیSave as Templates ًَٕظاؼ ظؼج نعِ ؼا ظؼ پٕنّ ای تّ َاو Templates  غضیؽِ يی کُع تا ظؼ يٕؼتی کّ ظفؼات تؼعی

 .پیعا کؽظیع، اؾ آٌ اقتفاظِ کُیعيدعظا تّ ایٍ ًَٕظاؼ ازتیاج 

 ُّگؿی Switch Row/Columns خای قغؽْا ٔ قتٌٕ ْای ًَٕظاؼ ؼا تا یکعیگؽ ػٌٕ يی کُع. 
 ُّتا اقتفاظِ اؾ گؿی Select Data ًْچُیٍ تا اقتفاظِ اؾ . يی تٕاٌ اعلاػات يُعؼج ظؼ قتٌٕ ْا ؼا اَتطاب، زػف ٔ اضافّ کؽظ

 .ٔظ ؼا پاک کؽظيی تٕاٌ قتٌٕ ْای يٕج Removeظکًّ 
  ُّگؿیChart Layout تّ يؼُای ایُکّ يسم ػُٕاٌ ًَٕظاؼ، نکم قتٌٕ ْا، يسم . قاضتاؼ ًَٕظاؼ ظؼج نعِ ؼا تغییؽ يی ظْع

 . تّ نکم ْای يطتهفی تغییؽ پیعا يی کُع کّ تكتّ تّ قهیمّ، يی تٕاٌ یک ًََّٕ اؾ آَٓا ؼا اَتطاب کؽظ... لؽاؼگیؽی ظاظِ ْا ٔ
  ُّگؿیChart Style ؼَگ ٔ ظاْؽ ًَٕظاؼ ؼا تغییؽ يی ظْع ٔ تغییؽی ظؼ قاضتاؼ آٌ ًَی ظْع. 
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 ُّتا کهیک تؽ ؼٔی گؿی Format Selection پُدؽِ ای تاؾ يی نٕظ کّ تا اقتفاظِ اؾ آٌ يی تٕاٌ قاضتاؼ ًَٕظاؼ ؼا تّ نکم ،
ٔخٕظ ظاؼَع کّ  Fill ٔ Border Color ٔ Border Style ٔ Shadow  ٔ3D Format ظؼ پُدؽِ تاؾ نعِ، گؿیُّ ْای. ظنطٕاِ ًَایم ظاظ

 .تؽای تغییؽات ظؼ ؼَگ ٔ نکم ًَٕظاؼ تّ کاؼ يی ؼَٔع

  ُّگؿیReset to Match style َیؿ ؾياَی تّ کاؼ يی ؼٔظ کّ ظؼ گؿیُّ لثهی (Format Selection)  تغییؽاتی تؽ ؼٔی ًَٕظاؼ اػًال
ظؼ ایٍ يٕؼت، ایٍ گؿیُّ ًَٕظاؼ ؼا تّ زانت أنیّ تاؾ يی . تغییؽات اَداو ظاظِ نعِ پهیًاٌ نٕیعکؽظِ تانیع ايا ظؼ َٓایت اؾ 

 .گؽظاَع

  ُّگؿیText Box  تؽ  تا کهیک تؽ ؼٔی ایٍ گؿیُّ يی تٕاَیع تا يأـ، یک چاؼگٕل . ايکاٌ ظؼج يتٍ تؽ ؼٔی ًَٕظاؼ ؼا يی ظْع
تایع تٕخّ ظانتّ تانیع کّ پف اؾ ظؼج ػثاؼت، . ؼتاٌ ؼا ظؼٌٔ آٌ تُٕیكیعؼٔی ًَٕظاؼ ؼقى کُیع ٔ پف اؾ آٌ، ػثاؼت يٕؼظ َظ

 .نکم چاؼگٕل اؾ تیٍ يی ؼٔظ ٔ فمظ يتٍ َٕنتّ نعِ نًا تالی ضٕاْع ياَع
 اگؽ يی ضٕاْیع . ْؽ ًَٕظاؼ ؼقى نعِ ظؼ اکكم تّ عٕؼ پیم فؽٌ ظاؼای يک ػُٕاٌ اقت كّ تالای آٌ ًَايم ظاظِ يي نٕظ

ظؼ ایٍ يٕؼت کاظؼ . کهیک کُیع Chart Title ٔظاؼ زػف کُیع ٔ یا ٔضؼیت ًَایم آٌ ؼا تغییؽ ظْیع، تؽ ؼٔی گؿیُّایٍ ػُٕاٌ ؼا اؾ َى
تؽای ًَایم ػُٕاٌ تّ  Centered Overlay Title تؽای ػعو ًَایم ػُٕاٌ، گؿیُّ Noneگؿیُّ  .کٕچکی ؾیؽ آٌ تاؾ يی نٕظ

زانت پیم فؽٌ َؽو . َیؿ تؽای ًَایم ػُٕاٌ ظؼ تالای ًَٕظاؼ تّ کاؼ يی ؼٔظ Above Chart يٕؼت نُأؼ تؽ ؼٔی ًَٕظاؼ ٔ گؿیُّ

 .اقت Above Chart افؿاؼ، گؿیُّ
 ُّتؽای ًَایم ظؼخّ تُعی يسٕؼْای ًَٕظاؼ اؾ گؿی Gridlines اؾ تطم Axes ًَٕظاؼْای ؼقى نعِ يًکٍ . اقتفاظِ يی نٕظ

ٔ اؾ  Gridlinesِ ظؼخّ ْای ًَٕظاؼ ؼا تؽظاؼیع، کافیكت کّ اؾ گؿیُّ تؽای ایُک .تانُع Gridlines اقت تّ عٕؼ پیم فؽٌ ظاؼای
تّ تؽتیة  Major Gridlines ٔ Minor Gridlines گؿیُّ ْای .ؼا اَتطاب کُیع None گؿیُّ Primary Horizontal Gridlines تطم

ِ تُعی تا يسٕؼ کٕچک ْكتُع تؽای ًَایم ضغٕعی کّ ًَایُگؽ ظؼخّ تُعی تا يسٕؼ تؿؼگ ٔ ًَایم ضغٕعی کّ ًَایُگؽ ظؼج
 .تّ کاؼ يی ؼَٔع

   تؽای ایٍ . آَٓاقتلانة تُعی يسٕؼْای ًَٕظاؼ، نايم ًَایم يا ػعو ًَایم تؽچكة ظاظِ ْا ٔ يماظیؽ ٔ يا چگَٕگی ًَایم

ػًٕظی تّ تُظیًات ظٔ يسٕؼ افمی ٔ  .کهیک کُیع Axes تؽ ؼٔی گؿیُّ Axes گؽِٔ Layoutيُظٕؼ پف اؾ اَتطاب ًَٕظاؼ، ظؼ ؾتاَّ 

تؽای ػعو ًَایم يسٕؼ  None گؿیُّ Primary Horizontal Axis ظؼ تطم .يٕؼت خعا ظؼ گؿیُّ ْای ایٍ يُٕ ظیعِ يی نٕظ

تؽای  Show Axis Without labeling تؽای ًَایم يسٕؼ افمی اؾ چپ تّ ؼاقت، گؿیُّ Show Left to Right Axis افمی، گؿیُّ 

َیؿ تؽای ًَایم يسٕؼ افمی اؾ ؼاقت تّ چپ تّ  Show Right to Left Axis ٔ گؿیُّ ًَایم يسٕؼ افمی تعٌٔ تؽچكة يتُی

 .کاؼ يی ؼٔظ

 Format تشسسی گضیٌَ ُای صتاًَ

  تطمShape Style تا اقتفاظِ اؾ گؿیُّ ْای. تؽای تغییؽ ؼَگ ظؼٌٔ ٔ نکم ًَٕظاؼ تّ کاؼ يی ؼٔظ Shape fill ٔ Shape 
Outline ٔ Shape Effect  ؼَگ ًَٕظاؼ ؼا تغییؽ ظاظ؛ ضظ ظٔؼ ًَٕظاؼ ؼا پؽؼَگ تؽ کؽظ ٔ یا تغییؽ ؼَگ ظاظ؛ : تٕاٌ تّ تؽتیةَیؿ يی

 .اػًال کؽظ« قایّ»تّ ًَٕظاؼ 
 بخص Word Art Style: ایٍ . تغییؽ ظاظ« ُْؽی»تا اقتفاظِ اؾ ایٍ تطم يی تٕاٌ َٕنتّ ْای ؼٔی ًَٕظاؼ ؼا تّ يٕؼت

ايا تّ َظؽ يی . ظ ظاؼظ اگؽچّ تؽ ؼٔی زؽٔف فاؼقی ْى تغییؽات ؼا اػًال يی کُعگؿیُّ تیهتؽ تؽای زؽٔف اَگهیكی کاؼتؽ
 . ایداظ نعِ اقت« ُْؽی»ؼقع تؽای ؾیثاتؽ کؽظٌ زؽٔف اَگهیكی ایٍ زؽٔف 

 ظؼ تطم Size َیؿ يی تٕاٌ اَعاؾِ ًَٕظاؼ ؼا تغییؽ ظاظ. 
 ُّتا کهیک تؽ ؼٔی گؿی Format Selection اقتفاظِ اؾ آٌ يی تٕاٌ قاضتاؼ ًَٕظاؼ ؼا تّ نکم ، پُدؽِ ای تاؾ يی نٕظ کّ تا

ٔخٕظ  Fill ٔ Border Color ٔ Border Style ٔ Shadow  ٔ3D Format ظؼ پُدؽِ تاؾ نعِ، گؿیُّ ْای. ظنطٕاِ ًَایم ظاظ
ٔنیّ تاؾ يی ًَٕظاؼ ؼا تّ زانت ا Reset to Match styleگؿیُّ .ظاؼَع کّ تؽای تغییؽات ظؼ ؼَگ ٔ نکم ًَٕظاؼ تّ کاؼ يی ؼَٔع

 .گؽظاَع
  تطمArrange   گؿیُّ . َیؿ تؽای يؽتة کؽظٌ ًَٕظاؼ َكثت تّ فؽو اکكم ٔظیگؽ انکال تّ کاؼ يیؽٔظRotate   تاػث

 .چؽضم ًَٕظاؼ يیهٕظ 


