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: Formulas صتاًَ

ظؼ ایٍ ؾتاَّ یکكؽی اؾ تٕاتغ ؼیاضی تّ يٕؼت پیم فؽٌ لؽاؼ ظاؼظ کّ . يی نٕظاؾ ایٍ ؾتاَّ تؽای ظؼج فؽيٕل ْا ٔ تٕاتغ ؼیاضی اقتفاظِ 
 .ظؼ پؽٔژِ ْای پیچیعِ ؼیاضی ٔ زكاتعاؼی اؾ آَٓا اقتفاظِ يی نٕظ

:Data صتاًَ

ِ َؽو افؿاؼ اکكم تا اقتفاظِ اؾ گؿیُّ ْای ایٍ ؾتاَّ يی تٕاٌ اعلاػات يُعؼج ظؼ َؽو افؿاؼْای ظیگؽ ٔ یا يُاتغ اعلاػاتی ظؼ ایُتؽَت ؼا ب
کاؼْایی ياَُع يؽتة قاؾی ٔ فیهتؽ کؽظٌ اعلاػات اؾ خًهّ لاتهیت ْای يٕخٕظیكت کّ گؿیُّ . ٔاؼظ کؽظ ٔ تؽ ؼٔی آٌ تغییؽاتی اَداو ظاظ

 .ْای آٌ ظؼ ایٍ ؾتاَّ ٔخٕظ ظاؼظ

:Review صتاًَ

يثلا تًسیر گؽ ٔاژگاٌ ؼا تّ ظنطٕاِ ضٕظتاٌ تُظیى . یداظ کُیعتا اقتفاظِ اؾ گؿیُّ ْای ایٍ ؾتاَّ يی تٕاَیع تغییؽات ضايی ظؼ َؽو افؿاؼ ا
کُیع، اؾ يتؽخى اقُاظ اکكم تؽای تٓثٕظ کیفیت يتٌٕ ظؼج نعِ ظؼ قهٕل ْا اقتفاظِ کُیع، يتٍ تاٌ ؼا تا يتٌٕ ظیگؽ يمایكّ کُیع، اؾ 

 ... .ٔتاٌ تّ عٕؼ ايُیتی يسافظت کُیع پؽٔژِ اکكم

: View صتاًَ

يثلا يی تٕاٌ نکم ًَایم يفسّ ؼا اَتطاب کؽظ، يی . ؾتاَّ تؽای نیِٕ ًَایم یک قُع اکكم اقتفاظِ يی نٕظاؾ گؿیُّ ْای ایٍ 
ًْچُیٍ يی تٕاٌ گؿیُّ ْای ظنطٕاْی ؼا ظؼ يفسّ ًَایم یک قُع اکكم اضافّ یا ... . تٕاٌ قُع ؼا ظؼ زانت تؿؼگًُایی تًانا کؽظ ٔ

  .زػف کؽظ

 :تشخی تؼاسیف ّ اصطلاحات

 :(Spread Sheet) ردهصفحه گست -
ظؼ ضاَّ ْای آٌ َگّ ظانتّ ... تّ عٕؼ کهی ْؽ يفسّ خعٔل تُعی نعِ ای کّ اعلاػات يتفأت ػعظی، زؽفی، تًٕیؽی ٔ

 .اکكم یکی اؾ يًٓتؽیٍ َؽو افؿاؼْای يفسّ گكتؽظِ اقت. يی نٕظ ؼا یک يفسّ گكتؽظِ يی گٕیُع

 :(Workbook) کار پوضه -
 .تؽگّ ؼا نايم نٕظ 2۵۵تا  1کاؼ پٕنّ ْا يی تٕاَع اؾ . يی گٕیُع Workbook یا ؼا یک کاؼ پٕنّ Excel ْؽ قُع

 :(Worksheet) کاربرگ -
ایٍ کاؼتؽگ ْا ْؽ کعاو ظاؼی قغؽ ْا . کاؼ تؽگ ًْاٌ يفسّ ای اقت کّ اعلاػات نًا ؼا ظؼ لانة خعٔل َگٓعاؼی يی کُع 

ظاو اؾ اعلاػات نًا ظؼ یک خعٔل ظاضم یک قهٕل لؽاؼ يی ْؽ ک. ٔ قتٌٕ ْایی ْكتُع کّ تا اػعاظ ٔ زؽٔف ًَایاٌ ْكتُع
  .گیؽظ
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 Excel آموزش  کریمیمهندس 

 :آضٌایی تا اًْاع اطلاػات

ظؼ اکكم تپؽظاؾیى، تٓتؽ اقت تا إَاع اعلاػاتی کّ يی تٕاٌ ظؼ یک قهٕل ٔاؼظ کؽظ آنُا « قهٕل ْا»پیم اؾ آَکّ تّ تؽؼقی 

 .یا يمعاؼ اقت ٔ یا فؽيٕل: َیكتاعلاػاتی کّ يی تٕاٌ ظؼ یک قهٕل ٔاؼظ کؽظ اؾ ظٔ زانت ضاؼج .نٕیى

ٔ « تاؼیص»، «يتٍ»، «ػعظ»يمعاؼْا تّ چٓاؼ تطم . گٕیُع« يمعاؼ»ظاظِ ْای ثاتتی کّ ظؼ یک قهٕل ٔاؼظ يی کُیع ؼا :هقذاس -

. ظؼ ؾیؽ تّ تؽؼقی ایٍ يماظیؽ يی پؽظاؾیى. تمكیى يی نَٕع« قاػت»

 يی تٕاٌ ًَاظْای ضاو ياَُع «۹تا  0کم اقت اؾ کّ يتم»ظؼ ْؽ قهٕل، تّ خؿ اػعاظ ٔ ؼلى ْا  :هقادیش ػذدی ، + ٔ–  ، ٔ

. َیؿ ٔاؼظ کؽظ% ٔ $ ٔ . ٔ 

تایع تٕخّ ظانت اگؽ ػعظی کّ ظؼ قهٕل ٔاؼظ يی کُیع، اؾ اَعاؾِ قهٕل تؿؼگ تؽ تانع، قهٕل َیؿ تؿؼگ تؽ نعِ تا ػعظ ظؼ آٌ خای 
ا تّ يٕؼت ًَاظ ػهًی َهاٌ ظاظِ يی نٕظ، یا گؽظ يی نٕظ ٔ یا ايا اگؽ ػعظ تكیاؼ تؿؼگی ؼا ٔاؼظ کُیع، ػعظ يٕؼظ َظؽ ی. تگیؽظ

. پؽ يی نٕظ# قهٕل تا ػلايت 

 ػلأِ تؽ اػعاظ، ظؼ ْؽ قهٕل يی تٕاٌ ْؽ يتٍ ظنطٕاْی ؼا تّ ؾتاٌ ْایی کّ ظؼ ٔیُعٔؾ يٕخٕظ اقت، ٔاؼظ  :هقادیش هتٌی

...  ٔ« يؼعل»، «ًَؽِ»، «َاو ظؼـ»يماظیؽ يتُی ای ًْچٌٕ . کؽظ

 ظؼ ْؽ قهٕل اکكم يی تٕاٌ یک تاؼیص ؼا تّ فؽو : تاسیخی هقادیشDD-MM-YY  یاDD/MM/YY (ؼٔؾ -ياِ -تّ يؼُای قال )

. ظؼ ایٍ يٕؼت لانة قهٕل تّ عٕؼ ضٕظکاؼ تثعیم تّ تاؼیص يی نٕظ. ٔاؼظ کؽظ

 ًْاَُع تاؼیص، ؾياٌ ؼا َیؿ يی تٕاٌ تّ فؽو  :هقادیش صهاًیH:M:S (ثاَیّ -ظلیمّ -تّ يؼُای قاػت )ظؼ ایٍ يٕؼت . ٔاؼظ کؽظ

. لانة قهٕل تّ عٕؼ ضٕظکاؼ تثعیم تّ ؾياٌ يی نٕظ

  

ایٍ يمعاؼ َیؿ . یک ػًهیات تّ يُظٕؼ اَداو يساقثاتی کّ ظؼ َتیدّ اَداو آٌ یک يمعاؼ تعقت يی آیع ؼا فؽيٕل يی گٕیُع:فشهْل -

. يًکٍ اقت ػعظ، تاؼیص، يتٍ ٔ یا قاػت تانع

. ػلأِ تؽ ظاظِ ْای تالا کّ تّ آَٓا اناؼِ نع، يی تٕاٌ تًٕیؽ ؼا َیؿ ياَُع یک نی ٔاؼظ کؽظِ ٔ ظؼ ْؽ خای تؽگّ لؽاؼ ظاظ:َکتّ 

+ ػًهگؽْای ايهی ؼیاضی کّ ظؼ يفسّ کهیع َیؿ لؽاؼ ظاؼَع ػثاؼتُع اقت . ظاؼیع« ػًهگؽ»تؽای َٕنتٍ یک فؽيٕل، َیاؾ تّ  :ػًهگؽ
(. تؽای ظؼيع% )ٔ ( تؽای تٕاٌ)^ ، (تؽای تمكیى/ )، (تؽای ضؽب* )، (تفؽیك تؽای) -، (تؽای خًغ)

 :سّش ایجاد یک فشهْل سیاضی

 .درج کنیم  A5رادر سلٌل  عملیات ریاضی  ،مقادیری قرار داده ایم ًقراراست نتیجو  A1-4سلٌل 4فرض کنید در 

 
فؽٌ کُیع (. A5قهٕل )ظؼ ایٍ ؼٔل، اتتعا قهٕنی کّ يی ضٕاْیى فؽيٕل ؼا ظؼ آٌ ظؼج کُیى، اَتطاب يی کُیى  :روش نخست

 A5ظؼ ایٍ يٕؼت ظؼ قهٕل . ًَایم ظاظِ نٕظ A5ػعظ تالا ؼا تا یکعیگؽ خًغ کُیى تّ عٕؼی کّ َتیدّ ظؼ قهٕل  ۴يی ضٕاْیى 
. اقت ٔاؼظ يی کُیى)+( یپ کؽظِ ٔ تؼع اؾ آٌ ػًهگؽ ؼا کّ ظؼ ایُدا خًغ قپف آظؼـ قهٕل أل ؼا تا. ؼا تایپ يی کُیى= ػلايت 

: تعیٍ تؽتیة ظؼ قهٕل پُدى، ػثاؼت ؾیؽ ؼا تایپ يی کُیى. ًْیٍ کاؼ ؼا تا ٔاؼظ کؽظٌ آظؼـ قهٕل چٓاؼو اظايّ يی ظْیى

=A1+A2+A3+A4 

خًغ قهٕل ْای اَتطاب نعِ ؼا َهاٌ ضٕاْع  A5ل ؼا فهاؼ ظْیع، فؽيٕل يٕؼظ َظؽ اػًال نعِ، ٔ قهٕ Enterظؼ يٕؼتی کّ کهیع 
  .ظاظ

تا ایٍ تفأت کّ ایٍ تاؼ تّ خای ( ظؼج يی کُیى A5ؼا ظؼ قهٕل = یؼُی ػلايت )ایٍ ؼٔل َیؿ ياَُع ؼٔل َطكت اقت  :سّش دّم

ایٍ کاؼ ؾياَی کاؼتؽظ ظاؼظ کّ نًا يماظیؽ ؾیاظی قهٕل ظؼ یک  :َکتّ).تایپ آظؼـ، تؽ ؼٔی قهٕل ْای يٕؼظ َظؽياٌ کهیک يی کُیى
 (.يفسّ گكتؽظِ ظاؼیع ايا يی ضٕاْیع تؼضی اؾ قهٕل ْای ضاو اؾ تطم ْای يطتهف ؼا اَتطاب کُیع

 :تقذم ػولگشُای سیاضی
تعیٍ يؼُی کّ تؽضی ػًهگؽْا ظاؼای أنٕیت . ْكتُع« تاضؽ»ٔ « تمعو»يی ظاَیع کّ ظؼ یک فؽيٕل ؼیاضی، ػًهگؽْا ظاؼای 

یؼُی . ایٍ تمعو ْا ظؼ َؽو افؿاؼ اکكم َیؿ تّ يٕؼت ؾیؽ ظاؼای تمعو ْكتُع. ؾٔظتؽی تؽای يساقثّ َكثت تّ تؽضی ظیگؽ ْكتُع
ی يی کُع، قپف ػلايت ْای يُفی، پف اؾ آٌ ظؼيعْا ؼا يساقثّ يی کُع، قپف اکكم َطكت ػًهیات ظاضم پؽاَتؿ ؼا تؽؼـ
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تٕاٌ ؼا زكاب يی کُع ٔ پف اؾ آٌ ػثاؼات يٕؼظ َظؽ ؼا ظؼ یکعیگؽ ضؽب ٔ یا تمكیى يی کُع ٔ ظؼ َٓایت ْى ػًهگؽْای خًغ ٔ 
. تفؽیك ؼا اػًال يی کُع

1.  )(
( )-ػلايت يُفی  .2
3.  %
۴.  ^
۵.  ٔ /
۶.  + ٔ– 

 : کاس تا سلْل ُا

تؽای ایُکّ . ٔاؼظ کؽظٌ ظاظِ ظؼ یک قهٕل، کافیكت کّ تؽ ؼٔی آٌ قهٕل کهیک چپ کُیع ٔ قپف ظاظِ يٕؼظ َظؽ ؼا تایپ کُیعؼای ب
اؾ يفسّ کهیع ؼا فهاؼ  Tab یا Enter ظاظِ يٕؼظ َظؽ ؼا ظؼ َٓایت تّ قهٕل اضتًاو ظْیع، تایع پف اؾ ٔاؼظ کؽظٌ، یکی اؾ کهیعْای

ؼا اَتطاب کُیع، تؼع اؾ ایُکّ ظاظِ تّ قهٕل اضتًاو ظاظِ نع، يکاٌ ًَا ظؼ قهٕل ؾیؽیٍ لؽاؼ يی  Enter ظؼ يٕؼتی کّ کهیع.ظْیع
 .ؼا اَتطاب کُیع، ظاظِ تّ قهٕل اضتًاو ظاظِ نعِ ٔ يکاٌ ًَا ظؼ قهٕل تؼعی لؽاؼ يی گیؽظTab ظؼ يٕؼتی کّ کهیع. گیؽظ

 ّیشایص سلْل ُا

تؽای ٔیؽایم . ایٍ َٕاؼ تؽای ٔیؽایم یک قهٕل َیؿ کاؼتؽظ ظاؼظ. تفاظِ يی نٕظاؾ َٕاؼ فؽيٕل تؽای َهاٌ ظاظٌ يستٕای قهٕل اـ
ؼٔل ظیگؽ ٔیؽایم  .قهٕل، کافیكت کّ تؽ ؼٔی قهٕل کهیک کُیع ٔ تا اقتفاظِ اؾ َٕاؼ فؽيٕل، ظاظِ يٕخٕظ ظؼ قهٕل ؼا تغییؽ ظْیع

 .يا ظؼ قهٕل، خایگؿیٍ ظاظِ لثهی ًَاییعقهٕل ایٍ اقت کّ تؽ ؼٔی یک قهٕل ظٔ تاؼ کهیک کُیع ٔ ظاظِ خعیع ؼا يكتمی

 اًتخاب سلْل ُا

ايا تؽای ایُکّ ظقتّ ای اؾ . تا کهیک تؽ ؼٔی ْؽ قهٕل، يی تٕاَیع آٌ ؼا اَتطاب کُیع ٔ ػًهیات يٕؼظ َظؽ ؼا تؽ ؼٔی آٌ اَداو ظْیع

يکاٌ ًَا ظؼ يفسّ کهیع، قًت  ؼا َگّ ظانتّ، ٔ تا ػلايت Shift قهٕل ْای ْى قغؽ آٌ قهٕل ؼا اَتطاب کُیع، کافیكت کهیع

یکكؽی  Shift تّ ًْیٍ تؽتیة يی تٕاَیع تا اقتفاظِ اؾ کهیع .زؽکت کُیع تا قهٕل ْای ْى قغؽ آٌ اَتطاب نَٕع( یا چپ)ؼاقت 

تایع تٕخّ ظانت کّ ػلأِ تؽ اقتفاظِ يكتمیى اؾ يفسّ کهیع تؽای اَتطاب قهٕل ْا، يی .قهٕل ؼا تّ يٕؼت قتَٕی اَتطاب کُیع

کافیكت تا َگّ ظانتٍ کهیع چپ ٔ زؽکت تؽ ؼٔی قهٕل ْا ٔ ظؼ . اٌ اؾ يأـ َیؿ تؽای اَتطاب ظقتّ ای قهٕل اقتفاظِ کؽظتٕ

 .کؽظٌ َیؿ يی گٕیُع Drag تّ ایٍ ؼٔل. پایاٌ تا ؼْا کؽظٌ کهیک چپ، ػًهیات اَتطاب تؼعاظی اؾ قهٕل ْا ؼا آؾيایم کُیع

 ًتخاب دستَ ای اص سلْل ُای غیشهجاّسا
تؽای ایُکاؼ تایع . تؽای اَتطاب ظقتّ ای اؾ قهٕل ْایی کّ ظؼ کُاؼ یکعیگؽ َیكتُع، تایع ْى اؾ يأـ اقتفاظِ کُیع ٔ ْى اؾ يفسّ کهیع

ضٕاْیع ظیع . ؼا ؼْا کُیع Ctrlؼا َگّ ظانتّ ٔ ؼٔی ضاَّ ْایی کّ يی ضٕاْیع اَتطاب کُیع، تک تک کهیک کُیع ٔ ظؼ پایاٌ کهیع  Ctrl کهیع
 .ل ْای يٕؼظ َظؽتاٌ اَتطاب نعِ ٔ يی تٕاَیع ػًهیاتی ضاو تؽ ؼٔی آَٓا اَداو ظْیعکّ قهٕ

 سًّْیسی
( کپی کؽظٌ)تؽای ؼَٕٔیكی .گاْی لاؾو اقت یک قهٕل ؼا اؾ تطهی اؾ يفسّ گكتؽظِ، کپی ٔ آٌ ؼا ظؼ تطم ظیگؽی خایگؿیٍ کُیع

  .ؼا اَتطاب کُیع Copy یک ؼاقت کُیع ٔ اؾ گؿیُّ ْای يٕخٕظ، گؿیُّیک قهٕل، اتتعا آٌ ؼا اَتطاب کُیع، قپف تؽ ؼٔی قهٕل اَتطاتی کم

 یک سلْل (Paste) جایگضیٌی
ؼا  Paste تؽای خایگؿیُی یک قهٕل کپی نعِ، کافیكت قهٕل خعیع ؼا اَتطاب، قپف تا کهیک ؼاقت اؾ گؿیُّ ْای يٕخٕظ، گؿیُّ

  .اَتطاب کُیع

( Undo and Redo)تشگشداى ّ اًجام هجذد 
Undo:  ٔلتی یک يمعاؼ یا یک فؽيٕل ؼا ظؼ یک قهٕل تایپ يی کُیع ٔ قپف آٌ ؼا پاک يی کُیع، يی تٕاَیع يمعاؼ ٔاؼظ نعِ ؼا تا

ؼا تایپ کُیع ٔ قپف پاک کُیع، تا  12ػعظ  A1تّ ػُٕاٌ يثال اگؽ ظؼ قهٕل . يی گٕیُع، تاؾگؽظاَیع« Undo»اَداو ػًهی کّ تّ آٌ 
ایٍ ظقتٕؼ ؼا تا اقتفاظِ . تاؾ گؽظاَیع A1ؼا تّ قهٕل  12ًَایم ظاظِ نعِ، يدعظا ػعظ  Access Toolbarکّ ظؼ   Undoاقتفاظِ اؾ گؿیُّ 

.  يی تٕاٌ اَداو ظاظ Ctrl+Zاؾ کهیع 

Redo : ُّتؼع اؾ آَکّ اؾ گؿیUndo  تؽای نغٕ آضؽیٍ ظقتٕؼ اَداو نعِ اقتفاظِ کؽظیع، يًکٍ اقت تاؾ پهیًاٌ نٕیع ٔ تطٕاْیع ػًهی
يی تٕاٌ  Ctrl+Yایٍ ظقتٕؼ ؼا تا اقتفاظِ اؾ کهیع . اقتفاظِ کُیع Redoظؼ ایٍ يٕؼت اؾ گؿیُّ . يدعظا اَداو ظْیعٔ کؽظِ ایع ؼا  ؼا کّ نغ

.  اَداو ظاظ
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 اًتقال سلْل ُا
ؼٔال . گٕیُعکؽظٌ یک قهٕل يی  Cut ایٍ ػًم ؼا ايغلازا تؽیعٌ یا. گاْی َیاؾ اقت یک قهٕل ؼا اؾ يسهی تّ يسم ظیگؽ يُتمم کؽظ

 ، گؿیCopyُّ ایٍ کاؼ ظؼقت ياَُع ؼٔال کپی کؽظٌ اقت، تا ایٍ تفأت کّ پف اؾ کهیک ؼاقت تؽ ؼٔی تطم اَتطاتی، تّ خای گؿیُّ
Cut ؼا اَتطاب يی کُیى. 

خایگؿیٍ کؽظٌ اؾ  ، تؽای Ctrl+C تؽای کپی کؽظٌ اؾ کهیعْای. تؽای اَداو ػًهیات تالا، يی تٕاٌ اؾ يفسّ کهیع َیؿ اقتفاظِ کؽظ :َکتّ
 .اقتفاظِ يی نٕظ Ctrl+X ٔ ًْچُیٍ تؽای تؽل ٔ اَتمال یک قهٕل اؾ گؿیُّ ْای Ctrl+V کهیعْای

 Home دس صتاًَ Copy ّ Cut ّ Paste استفادٍ اص گضیٌَ ُای
قی، تؽل ٔ کّ يی تٕاٌ ػًهیات ؼَٕٔی Clipboard تٕخّ کُیع، أنیٍ تطم، تطهی اقت تّ اقى Home اگؽ تّ گؿیُّ ْای ؾتاَّ

  .خایگؿیُی ؼا اؾ ایٍ عؽیك َیؿ اَداو ظاظ

 پاک کشدى هحتْا ّ حزف سلْل ُا
َطكت پاک کؽظٌ يستٕیات یک قهٕل اقت ٔ ظیگؽی زػف . اؾ ظٔ يفٕٓو تؽای زػف یک قهٕل اقتفاظِ يی نٕظ Excel ظؼ َؽو افؿاؼ

ايا ظؼ زانت ظٔو، . يی نٕظ ٔ قهٕل تالی ضٕاْع ياَعظؼ زانت أل، ْؽ آَچّ ظؼٌٔ یک قهٕل َٕنتّ نعِ تانع پاک . کايم یک قهٕل
 .قهٕل اَتطاب نعِ تّ ًْؽاِ يستٕیاتم تّ عٕؼ کايم زػف يی نٕظ

ؼا  Clear Contents تؽای زػف يستٕیات یک قهٕل کافیكت تؽ ؼٔی قهٕل يٕؼظ َظؽ کهیک ؼاقت کؽظِ، ٔ اؾ گؿیُّ ْای يٕخٕظ، گؿیُّ
 .اَتطاب کُیى

 Clear َتطاب نعِ تّ ًْؽاِ يستٕیاتم ؼا تّ عٕؼ کايم زػف کُیى، اؾ گؿیُّ ْای يٕخٕظ ، تّ خای گؿیُّايا اگؽ تطٕاْیى قهٕل ا
Contentsُّگؿی ، Delete ٔلتی یک قهٕل ؼا تّ عٕؼ کايم زػف يی کُیى، تّ خای قهٕل يٕؼظ َظؽ یک زفؽِ ایداظ . ؼا اَتطاب يی کُیى

تؽای پؽکؽظٌ ایٍ فضای ضانی، َؽو افؿاؼ اکكم پیم اؾ زػف . ی ضانی نَٕعيی نٕظ کّ تایع قهٕل ْای اعؽاف خایگؿیٍ ایٍ فضا
 Delete تّ ػثاؼت ظیگؽ ًْؿياٌ تا اَتطاب گؿیُّ. قهٕل اؾ يا يی پؽقع کّ قهٕل ْای اعؽاف چگَّٕ خایگؿیٍ ایٍ فضای ضانی نَٕع

 :ِ يی پؽظاؾیىظؼ ؾیؽ تّ تؽؼقی گؿیُّ ْای ایٍ پُدؽ. پُدؽِ ای ياَُع تًٕیؽ ؾیؽ َیؿ تاؾ يی نٕظ

 .قهٕل قًت ؼاقت ؼا خایگؿیٍ قهٕل پاک نعِ يی کُع Shift Cell Left گؿیُّ

 .قهٕل ؾیؽیٍ ؼا خایگؿیٍ قهٕل پاک نعِ يی کُع Shift Cells Up گؿیُّ

 .قغؽ ؾیؽیٍ قهٕل پاک نعِ ؼا تّ خای قغؽی کّ قهٕل پاک نعِ ظؼ آٌ لؽاؼ ظاؼظ، يُتمم يی کُع Entire Row گؿیُّ

  .قتٌٕ قًت ؼاقت قهٕل پاک نعِ ؼا تّ خای قتَٕی کّ ضاَّ پاک نعِ ظؼ آٌ لؽاؼ ظاؼظ، يُتمم يی کُع Entire Column گؿیُّ

 سًّْیسی سلْل ُا دس سلْل ُای ُوسایَقابلیت 
. ظاؼظَاو  Auto Fill ایٍ يؽتغ ظقتگیؽِ. تا کهیک تؽ ؼٔی ْؽ قهٕل، یک يؽتغ قیاِ کٕچک ظؼ گٕنّ قًت ؼاقت قهٕل ظیعِ يی نٕظ

ظؼ يٕؼتی کّ ایٍ ظقتگیؽِ ؼا تّ . اگؽ يأـ ؼا تؽ ؼٔی ایٍ ػلايت َگّ ظاؼیع، اناؼِ گؽ يأـ تّ نکم ػلايت يثثت ظیعِ ضٕاْع نع

کُیع، ضٕاْیع ظیع کّ يستٕیات قهٕل ظؼ ظؼ قهٕل ْای اَتطاب نعِ کپی  ( Drag) تکهیع( ؼاقت، تالا ٔ پاییٍ -چپ)خٓت ْای يدأؼ 
  .تهیت ؾياَی کاؼتؽظ ظاؼظ کّ تطٕاْیع ظاظِ ْای تکؽاؼی ظؼ قهٕل ْای يدأؼ ٔاؼظ کُیعایٍ لا. ضٕاُْع نع

اؾ ایٍ لاتهیت تؽای افؿایم ٔ یا کاْم ػعظْا ظؼ یک يفسّ گكتؽظِ اقتفاظِ . ظؼ يٕؼظ اػعاظ لاتهیت ٔیژِ ای ظاؼظ Auto Fillظقتگیؽِ 
ظؼ يٕؼتی کّ ظقتگیؽِ ؼا . ْى َگّ ظاؼیع، ایٍ لاتهیت اخؽا ضٕاْع نعؼا  CTRL کهیع Auto Fillاگؽ ُْگاو کهیعٌ ظقتگیؽِ . يی نٕظ

یا ( قًت چپ)ظؼ يٕؼتی کّ ظقتگیؽِ تّ قًت قهٕل ْای لثهی  .تّ قًت ؼاقت یا پاییٍ تکهیع، ػعظْا افؿایم پیعا ضٕاُْع کؽظ
 .تالا کهیعِ نٕظ، ػعظْا کاْم يی یاتُع

 آدسط دُی سلْل ُا
ًْاَغٕؼ . تّ فؽظی اقت کّ تؽای يؽاخؼّ تّ يستٕیات قهٕل ْا اؾ ایٍ آظؼـ ْا اقتفاظِ يی نٕظْؽ قهٕل ظاؼای یک آظؼـ يُسًؽ 

آظؼـ یک قهٕل ػثاؼت . کّ يی ظاَیع ظؼ يفسّ گكتؽظِ اکكم، قتٌٕ ْا تا زؽٔف اَگهیكی ٔ قغؽْا تا نًاؼِ يهطى نعِ اَع
 .تاقت اؾ َاو قتٌٕ ٔ نًاؼِ قغؽی کّ قهٕل اؾ تؽضٕؼظ آَٓا ایداظ نعِ اـ

 نکم َكثی ٔ نکم يغهك: آظؼـ قهٕل ظؼ یک فؽيٕل تّ ظٔ نکم اقتفاظِ يی نٕظ

تّ عٕؼ ًََّٕ قهٕنی کّ اؾ تؽضٕؼظ . ظؼ ایٍ ؼٔل آظؼـ ظْی، اتتعا َاو قتٌٕ ٔ قپف نًاؼِ قغؽ لؽاؼ يی گیؽظ :آدسط دُی ًسثی

 .اقت F9 ایداظ يی نٕظ ظاؼای آظؼـ َكثی  ۹ٔ قغؽ  F قتٌٕ
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تّ عٕؼ ًََّٕ قهٕنی کّ اؾ . لؽاؼ يی گیؽظ$ ایٍ َٕع آظؼـ ظْی، پیم اؾ َاو قتٌٕ ٔ قغؽ تّ عٕؼ يدؿا ػلايت ظؼ  :آدسط دُی هطلق

   .اقت F$9$ ایداظ يی نٕظ ظاؼای آظؼـ يغهك ۹ٔ قغؽ  F قتٌٕ

 ّیشایص سلْل ُا
 :ؼا يی تٕاٌ تّ قّ ؼٔل ٔیؽایم کؽظیک قهٕل 

.  ظؼ ایٍ يٕؼت يستٕیات ظؼٌٔ آٌ آياظِ تغییؽ يی نٕظ ٔ يی تٕاَیع ظاظِ ْا ؼا ٔیؽال کُیع. تؽ ؼٔی قهٕل ظٔ تاؼ کهیک کُیع :ؼٔل أل  

 .يستٕیات ْؽ قهٕل ؼا يی تٕاَیع ظؼ َٕاؼ فؽيٕل يهاْعِ کُیع ٔ آٌ ؼا ٔیؽایم کُیع ،اقتفاظِ اؾ َٕاؼ فؽيٕل  :ظٔيیٍ ؼٔل

 .اگؽ ایٍ کهیع ؼا فهاؼ ظْیع، قهٕل يٕؼظ َظؽ ظؼ زانت ٔیؽایم لؽاؼ يی گیؽظ ، F2 اقتفاظِ اؾ کهیع :قٕيیٍ ؼٔل 

 اضافَ کشدى سطش ّ ستْى
تؽای  Insert Sheet Rows ػثاؼت. کهیک يی کُیى Insert تؽ ؼٔی گؿیُّ Cells ٔ ظؼ تطم Home تؽای اضافّ کؽظٌ قغؽ ٔ قتٌٕ اؾ ؾتاَّ

 .تؽای اضافّ کؽظٌ قتٌٕ تّ کاؼ يی ؼٔظ Insert Sheet Columns اضافّ کؽظٌ قغؽ ٔ ػثاؼت

 حزف کشدى سطش ّ ستْى
 Delete Sheet Rows ػثاؼت. کهیک يی کُیى Delete تؽ ؼٔی گؿیُّ Cells ٔ ظؼ تطم Home تؽای زػف کؽظٌ قغؽ ٔ قتٌٕ اؾ ؾتاَّ

ظانتّ تانیع کّ ظؼ ؼٔل فٕق، تٕخّ .تؽای زػف کؽظٌ قتٌٕ تّ کاؼ يی ؼٔظ Delete Sheet Columns تؽای زػف کؽظٌ قغؽ ٔ ػثاؼت
ظؼ يٕؼتی کّ تطٕاْیع فمظ يستٕیات قغؽ یا قتٌٕ ؼا زػف . پف اؾ زػف قهٕل ْا، آظؼـ قغؽْا ٔ قتٌٕ ْای تؼعی تغییؽ يی کُُع

 .یعاؾ يفسّ کهیع ؼا فهاؼ ظِ Delete کُیع ايا ضٕظ قغؽ ٔ قتٌٕ ْا ظؼ خای ضٕظ تالی تانُع، کافیكت کّ آَٓا ؼا اَتطاب کؽظِ ٔ ظکًّ

 تغییش ػشض ستْى ُا ّ استفاع سطشُا
ظؼ ؼٔل ظقتی نیِٕ کاؼ تّ ایٍ . تؽای تغییؽ ػؽٌ قتٌٕ ْا ٔ اؼتفاع قغؽْا يی تٕاَیع اؾ ظٔ ؼٔل ظقتی ٔ ػعظی اقتفاظِ کُیع

ِ نکم لؽاؼ ظْیع ٔ قپف ؾياَی کّ اناؼِ گؽ يأـ ب( یا ظٔ زؽف قتٌٕ)يٕؼت اقت کّ اتتعا يأـ ؼا ظؼ يؽؾ تیٍ ظٔ نًاؼِ قغؽ 

  .ػلايت يثثت ظیعِ نع، آٌ ؼا تّ قًت تالا، پاییٍ، چپ یا ؼاقت يی کهیع

ؼا تؽای تغییؽ قغؽ ٔ  Row Height اؾ گؿیُّ ْای يٕخٕظ، گؿیُّ. ظؼ ؼٔل ػعظی، اتتعا تؽ ؼٔی قغؽ یا قتٌٕ يٕؼظ َظؽ کهیک ؼاقت کُیع
. زانت پُدؽِ ای تاؾ يی نٕظ کّ اَعاؾِ فؼهی ؼا َهاٌ يی ظْعظؼ ْؽ ظٔ . ؼا تؽای تغییؽ قتٌٕ اَتطاب کُیع Column Width یا گؿیُّ

 .يی تٕاَیع اَعاؾِ خعیع ؼا کّ ظلیك تؽ اؾ زانت لثهی ضٕاْع تٕظ، ٔاؼظ کُیع

 رخیشٍ پشًّذٍ اکسل
 Save as َّکهیک کُیع ٔ اؾ پُدؽِ تاؾ نعِ، ٔ تا کهیک تؽ ؼٔی گؿی« گٕنّ تالا ٔ قًت چپ» Office تؽای غضیؽِ یک پؽَٔعِ تؽ ؼٔی ظکًّ

 Excel>، َطكتیٍ گؿیُّ Save as اؾ گؿیُّ ْای يماتم. )ؼا اَتطاب کُیعيکاَی کّ يی ضٕاْیع پؽَٔعِ يٕؼظ َظؽتاٌ ؼا غضیؽِ کُیع  
Workbook> ؼا اَتطاب کُیع(. 

 .ؼا کهیک کُیع Save َیؿ يی تٕاَیع یک َاو تؽای قُع ضٕظ اَتطاب کُیع ٔ ظؼ پایاٌ گؿیُّ File name اؾ تطم

 .است Ctrl+S کهیع يیاَثؽ غضیؽِ قاؾی ظؼ اکكم :ٔخّت

قالة تٌذی 

تّ ػُٕاٌ يثال، ٔلتی اػعاظ ؼا قّ ؼلى قّ ؼلى تا ػلايت كايا خعا كُیى، . تّ تُظیًات ظؼٌٔ یک قهٕل، لانة تُعی قهٕل يی گٕیُع
 .تانع... اَعاؾِ، َٕع ظاظِ ٔتُظیًات لانة تُعی يی تٕاَع نايم ؼَگ، . کؽظِ ایى« لانة تُعی»قهٕل ؼا تّ یک َٕػی 

 ضیٍْ ًوایص اػذاد، تاسیخ ّ ساػت دس یک سلْل 
گؽْٔی گؿیُّ ٔخٕظ ظاؼظ کّ تؽای نیِٕ ًَایم اػعاظ، تاؼیص ٔ قاػت ظؼ یک قهٕل اؾ آَٓا اقتفاظِ  Number ٔ ظؼ تطم Home ظؼ ؾتاَّ

 .ظؼ تًٕیؽ ؾیؽ کاؼتؽظ گؿیُّ ْای ؾتاَّ أل تٕضیر ظاظِ نعِ اقت. يی نٕظ
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 Numbering تشسسی گضیٌَ ُای دیگش تخص
ایٍ گؿیُّ کّ يٕلؼیت آٌ ظؼ تًٕیؽ ؾیؽ َهاٌ ظاظِ نعِ، تؽای ًَایم يماظیؽ زكاتعاؼی اقتفاظِ  :Accounting Number Format گؿیُّ

 .ظؼ تًٕیؽ تالا اقت Accounting کاؼتؽظ ایٍ گؿیُّ، ًْاَُع گؿیُّ. يی نٕظ

 

تُٕیكیع، تا  0.2۵يثلا اگؽ ػعظی ؼا تّ يٕؼت . گؿیُّ تؽای ًَایم ػعظ تّ يٕؼت ظؼيع تّ کاؼ يی ؼٔظایٍ :  Percent Style  گؿیُّ

 .َهاٌ ظاظِ يی نٕظ% 2۵ػعظ تّ يٕؼت  Percent Style اَتطاب گؿیُّ

 .اؾ یکعیگؽ خعا نَٕع« قّ ؼلى تّ قّ ؼلى»اقتفاظِ اؾ ایٍ گؿیُّ تاػث يی نٕظ کّ اػعاظ تّ يٕؼت : Comma  گؿیُّ

تّ تؽتیة تاػث اضافّ  Increase Decimal ٔ  Decrease Decimal ظٔ گؿیُّ:  Increase Decimal ٔ Decrease Decimal گؿیُّ ْای

 .نعٌ ٔ کى نعٌ یک ؼلى تّ اؼلاو اػهاؼی ػعظ ظؼج نعِ ظؼ قهٕل يی نَٕع

 

 .، يی تٕاٌ تُظیًات پیچیعِ تؽی ؼا اػًال ًَٕظFormat Cells اؾ کاظؼ Number ػلأِ تؽ تُظیًات فٕق، تا کهیک تؽ ؼٔی فهم پاییٍ گؽِٔ

 تشاصتٌذی هحتْای سلْل ُا

تا اقتفاظِ اؾ گؿیُّ ْای . اقتفاظِ يی کُیى Home اؾ ؾتاَّ Alignment تؽای تؽاؾتُعی يستٕیات قهٕل اؾ گؿیُّ ْای يؽتٕط تّ تطم

.لؽاؼگیؽی ظاظِ ْا ٔ یا اظغاو قهٕل ْا تا یکعیگؽ ؼا اَداو ظاظایٍ تطم يی تٕاٌ تغییؽاتی َظیؽ خٓت ٔؼٔظ ظاظِ ْا، تغییؽ ؾأیّ 
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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 


