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دس خذهت ؽوا ػضیضاى   microsoft office اص اهشّص تا عشی خذیذ آهْصػ، اص عشی آهْصػ ُای. دسّد تش ؽوا دّعتاى گشاهی

اهیذ داسم . خْاُین پشداخت microsoft office Excel 2007 دس عشی آهْصؽی خذیذ هاکشّ عافت، تَ آهْصػ گام تَ گام. خْاُن تْد

اکغل ُغتیذ تا پایاى ایي دّسٍ آهْصؽی دس کٌاس ها تاؽیذ ّ هطالة ًْؽتَ ؽذٍ هْسد هقثْل کَ ؽوا ػضیضاى کَ خْاعتاس یادگیشی 

 .تواهی دّعتاى قشاس گیشد

 : هقذهَ

اها ُواًطْس کَ هیذاًیذ تا ّخْد زدن . دس ایي آهْصػ عؼی ؽذٍ تا زذاکثش اطلاػات لاصم تشای خْاًٌذگاى ػضیض فشاُن گشدد

تغیاس، یاسای آى ًیغت تا تواهی ایي هطالة ّ گضیٌَ ُای صیش هدوْػَ دس گام ُای ایي آهْصػ  اطلاػات تغیاس صیاد ّ گضیٌَ ُایی

ایي کاس ػلاٍّ تش صهاى تشی تغیاس صیاد تشای آهْصػ، تشای تغیاسی اص کاسآهْصاى ًیض خغتَ کٌٌذٍ ّ کغالت تاس خْاُذ . گٌداًذٍ ؽْد

ها عؼی داسین تا تا یاسی خذاًّذ آهْصػ ُای . ٍ صتاى عادٍ پشداختَ ؽْدتْد، اص ایي سّ عؼی ؽذٍ اعت تا تَ اسایَ هطالة هفیذ ب

ایي ًشم افضاس سا تا عشتلٌذی تَ پایاى تشدٍ ّ هْخثات استقای عطر داًؼ ؽوا ػضیضاى سا کَ اص ایي هطالة دیذى خْاُیذ کشد فشاُن 

 .آّسین

دس اس تقای عطر داًؼ خْیؼ خْاُیذ داؽت ّ تا  اها ؽوا ًیض دس ایي تیي تا تکشاس ّ توشیي هْاسد گفتَ ؽذٍ عِن ػظیوی

اًتقادات ّ پیؾٌِادات عاصًذٍ خْد، ها سا دس خِت استقای ُشچَ تیؾتش آهْصػ ُا یاسی کٌیذ ها ًیض عِن عاصًذٍ ؽوا سا دس ایي 

 .خِت اسج ًِادٍ ّ تکشین هیٌوایین

 .ى تَ کاس خْد اداهَ دادٍ ّ خغتگی سا اص تي تذس کٌینتا پایاى ایي دّسٍ آهْصؽی ُوشاٍ ها تاؽیذ تا ها ًیض تا ًیشّیی دّچٌذا

 .خذاًّذ گاس آعواى ّ صهیي پؾت ّ پٌاُتٌاى تاؽذ

 Excelگام اّل، آؽٌایی تا هسیط تشًاهَ ّ ؽشّع کاس تا تشًاهَ

ط ایي اکٌْى تَ ُوشاٍ تا ؽوا کاس تا ایي تشًاهَ آغاص ؽذٍ اعت ّ دس ًخغت تَ آؽٌایی تا قغوت ُای هختلف هْخْد دس هسی

 :هسیط ایي تشًاهَ اصتخؼ ُای صیش تؾکیل ؽذٍ اعت. تشًاهَ هی پشداصین

 (Spreadsheets) صفسَ ُای گغتشدٍ
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 (Microsoft Office Button) دکوَ هایکشّعافت آفیظ

 

 (Quick Access Toolbar) ًْاس اتضاس دعتشعی عشیغ

 

 (Ribbon) ًْاس اتضاس اصلی یا سیثْى

 

 (Mini Toolbar) ًْاس اتضاس کْتاٍ
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تا آًِا کاس سا آغاص ّ  تْخَ داؽتَ تاؽیذ کَ ُشکذام اص ایي گضیٌَ ُای هْخْد ؽاهل تْاتغ یا گضیٌَ ُای دیگشی هی تاؽٌذ کَ 

 .دس یک تشًاهَ اعتفادٍ خْاُذ ؽذ… تَ پایاى هیثشین ّ اص ایي گضیٌَ ُا دس خِت عاخت عٌذی کاسی ّ ّیشلیؼ ّ تغییشات ّ

 (Spreadsheets) صفسَ ُای گغتشدٍ -۱

ایي صفسَ داسای عتْى ُای ػوْدی ّ . صفسَ گغتشدٍ عٌذی اعت کَ ؽاهل تغیاسی اص گضیٌَ ُای هختلف هی تاؽذ

اص تقاطغ تیي خط ُای افقی ّ ػوْدی تا یکذیگش هغتطیل ُای کْچکی ؽکل هیگیشد کَ ُش کذام اص . عطش ُای افقی هیثاؽذ

ٍ هتؾکل اص تؼذاد تغیاس صیادی اص ایي علْلِا اعت کَ دس ُش کذام اص آًِا هی تْاًٌذ آًِا یک علْل ًام داسًذ ّ یک صفسَ گغتشد

 .زاّی دادٍ ُایی تاؽٌذ ّدس هساعثات دس ایي تشًاهَ ، دادٍ ُای هْخْد دس ایي علْلِا تَ ها کوک هی کٌٌذ

 

 (Microsoft Office Button) دکوَ هایکشّعافت آفیظ -۲

ی ایي تشًاهَ قشاس گشفتَ اعت ّ ؽاهل گضیٌَ ُای هتؼذدی هی تاؽذ کَ تَ ؽوا اهکاى دکوَ ایغت کَ دس گْؽَ چپ ّتالا

 .هْخْد، رخیشٍ ّ رخیشٍ تَ ػٌْاى، چاپ، اسعال، ّ تغتي سا هیذُذ تشای ایداد یک عٌذ خذیذ، تاص کشدى عٌذ ُای 
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 (Ribbon) ًْاس اتضاس اصلی یا سیثْى -۳

 

خاًَ، قشاس دادى، طشذ تٌذی صفسَ، فشهْل،  فتَ ّ ؽاهل ُفت عشتشگ اصلی ًْاسی اعت کَ دس تالای تشًاهَ قشاس گش

ُش کذام اص ایي عشتشگ ُا ؽاهل گضیٌَ ُای دیگشی ُغتٌذ کَ تَ ایداد یک عٌذ . اطلاػات، تشسعی، ّ هؾاُذٍ هی تاؽذ

 .دس اداهَ اص آًِا تیؾتش صسثت خْاُذ ؽذ.تَ ها کوک هیکٌٌذ… خذیذ،ّیشایؼ ّ گغتشػ آى ّ

یک تش سّی ُش کذام اص ایي عشتشگ ُا، ّیژگی ُای هؼوْل تشًاهَ ًوایؼ دادٍ هیؾًْذ کَ ُشعشتشگ هدوْػَ ای اص تا کل

ّیژگیِا ّ اتضاسُای طشازی ؽذٍ تشای اًدام تْاتغ هختلفی ُغتٌذ کَ ؽوا دس زال ًْؽتاس ّ یا ّیشایؼ عٌذ ّسد خْد اعتفادٍ هی 

 .کٌیذ

س ُش عشتشگ دس کادسی دس کٌاس یکذیگش قشاس گشفتَ اًذ کَ اص ایي پظ ایي کادس سا کادس گشٍّ گضیٌَ ُای هشتثط د: تؼشیف کادس گشٍّ 

 .هیٌاهین

 سا ًؾاى هیذُذ Home دس عشتشگ Font کادس گشٍّ: تصْیش صیش
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ت تایذ تش سّی فلؼ کْچکی کَ دس گْؽَ عن( کادس گشٍّ)تشای دیذى ّ اعتفادٍ اص گضیٌَ ُا ّ اهکاًات تیؾتشی اص ُش تخؼ 

 .ساعت ُش خاًَ قشاس گشفتَ اعت کلیک ًواییذ

 

 : ُفت عشتشگ اصلی ؽاهل کادس گشٍّ ُای صیش هیثاؽٌذ

 

Home:  Clipboard, Fonts, Alignment, Number, Styles, Cells, Editing 

 کلیپثشد، فًْت، تشاصعاختي، ؽواسٍ، عثک، علْل ُا، ّیشایؼ: صفسَ اصلی

Insert: Tables, Illustrations, Charts, Links, Text 

 خذاّل، تصاّیش، ًوْداسُا، لیٌک ُا، هتي: ّاسد کشدى

Page Layouts: Themes, Page Setup, Scale to Fit, Sheet Options, Arrange 

 ، تشتیة(عٌذ)تن ُا، ساٍ اًذاصی صفسَ، هتٌاعة عاصی، گضیٌَ ُای صفسَ: طشذ تٌذی صفسَ

Formulas: Function Library, Defined Names, Formula Auditing, Calculation 

 کتاتخاًَ تاتغ، ًام ُای تؼشیف ؽذٍ، فشهْل زغاتشعی ، هساعثَ: فشهْل

Data:  Get External Data, Connections, Sort & Filter, Data Tools, Outline 

 دسیافت اطلاػات خاسخی، اتصالات، هشتة کشدى ّ فیلتش، اتضاس دادٍ، ًوای کلی: دادٍ ُا

Review:  Proofing, Comments, Changes 

 تصسیر، ًظشات، تغییشات: ًقذ کشدى-هشّس

View: Workbook Views, Show/Hide, Zoom, Window, Macros 

 ػذم ًوایؼ، صّم، پٌدشٍ ، هاکشُّا/ ًوایؼ کاسًاهَ، ًوایؼ : ًوایؼ 
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 (Quick Access Toolbar)ًْاس اتضاس دعتشعی عشیغ  -۴

. صْست پیؼ فشض دس کٌاس دکوَ هایکشّ عافت آفیظ ًوایؼ دادٍ هیؾْدًْاسی اعت کَ تَ 

 

ایي ًْاس اهکاًاتی سا کَ کاستش دس صهاى کاس تا ایي ًشم افضاس تذاى ازتیاج تیؾتشی خْاُذ داؽت سا تَ صْست ًْاسی دس تالای تصْیش 

ى گضیٌَ ُای دیگش سا اص تیي تشدٍ ّ تٌِا تا یک کلیک ّ تاص کشد ًوایؼ هیذُذ تگًَْ ای کَ ًیاص ؽوا تَ سخْع تَ گضیٌَ ُای تٌظیوات 

یا تاصگؾت تَ یک زشکت  undoیا رخیشٍ ،  saveتطْس پیؼ فشض گضیٌَ .هیتْاًیذ تَ گضیٌَ ُای دلخْاُتاى دعتشعی داؽتَ تاؽیذ

اؽتثاٍ تَ ػقة تشگشداًذٍ ایي گضیٌَ دس صهاًی اعتفادٍ هی گشدد کَ زشکت ّ یا زشکاتی سا تَ .سا دس خْد خا دادٍ اعت redoقثل ، 

تشای ایي کاس تایذ تش سّی فلؼ کْچکی کَ دس کٌاس ایي . تاؽین ّ زال هی خْاُین ایي زشکات سا یک تَ یک تَ خای خْد تاصگشداًین

(. ۱)هاییذًْاس قشاس داسد کلیک کشدٍ ّ اص پٌدشٍ تاص ؽذٍ، گضیٌَ ُایی سا کَ هی خْاُیذ دس ایي ًْاس اتضاس گٌداًذٍ ؽًْذ سا تیک داس ى

ًْاس اتضاس دعتشعی عشیغ سا تَ صیش ًْاس اتضاس  show below the ribbonتا اًتخاب .تشخی اص ایي گضیٌَ ُا دس تصْیش پاییي رکش ؽذٍ اًذ

ًْاس اتضاس سا اص صفسَ پیؼ سّ   Minimize the ribbonُوچٌیي هیتْاًیذ اص پٌدشٍ تاص ؽذٍ تا اًتخاب گضیٌَ (.۲)هٌتقل کٌیذ ّ تلؼکظ

(. ۳)ًْاس سا تَ زالت اّلیَ تشگشداًیذ ّچک کٌیذ کَ تٌِا گضیٌَ ُای اصلی سا ًوایؼ هیذُذ ّ تا تشداؽتي تیک آى ک

 

( Mini Toolbar)ًْاس اتضاس کْتاٍ  -۵
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ٌُگاهی کَ ؽوا تشسّی دادٍ ُا ّیا ًْؽتَ ُای خْد کَ دسّى .ًْاساتضاس کْتاٍ اعت ۲۰۰۷یکی اص ّیژگی ُای خذیذ دس آفیظ 

لْل قشاس داسًذ ساعت کلیک کٌیذ، ایي ًْاس اتضاس ظاُش هیگشدد کَ هی تْاًیذ اص گضیٌَ ُای هْخْد دس آى کَ تشای کاسُای ُش ط

اعتفادٍ  … ًْؽتَ ُای هٌتخة ّ سًگ ،علْل ُا ّ( تشخغتَ کشدى)ًْؽتاسی اص خولَ فًْت، اًذاصٍ فًْت، ایتالیک تْدى ّ تْلذ 

. ًواییذ

( : Status Bar)ًْاس ّضؼیت 

ًْاس ّضؼیت دس پاییي صفسَ پاّسپْیٌت قشاس گشفتَ اعت ّ اص عَ قغوت اصلی تؾکیل هیؾْد کَ ایي عَ قغوت ػثاستٌذ 

: اص

 ۱.  دس پاییي صفسَ گغتشدٍ، ًْاس تشگَ ُا قشاس داسد کَ دس ایي ًْاس عشتشگی اص تشگَ ُای هْخْد دس عٌذ کاسی ّ ًام آًِا

 .قاتل هؾاُذٍ هیثاؽذ

 
 ۲. ّاس گضیٌَ ای تشای تضسگٌوایی ّ کْچک ًوایی تشگَ خاسی قشاس داسد دس صیش ایي ى

 
 ۳.  َدس کٌاس گضیٌَ تضسگٌوایی، عَ تصْیش کْچک اص صفسَ ّ خْد داسد کَ تا کلیک کشدى تش سّی آًِا هیتْاًیذ ًْع ًوایؼ تشگ

پ .خاسی سا تغییش دُیذ

 

 : 

1  (Create a Workbook) 

2  (Open) 

3  (Save-Save As) 

4  (Entering Data) 

. 

:  workbook  

. 

 sheet . 

- (Create a Workbook) 
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: 

  microsoft office button  New 

. 
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  Ctrl+N . 

 

microsoft office button   New  Installed Templates 

. 
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-  (Open) 

: 

  Microsoft Office Button   Open 

 Open . 
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  Ctrl+O . 

  microsoft office button 

 Recent Document 

. 
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- (Save-Save As) 

: 

  (microsoft office button)  save 

. 

 
  Ctrl+S . 

  save as . 
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 save . 

 save  Quick Access Toolbar . 

 
: 

: 

  Excel Workbook : 

). 

 

Excel 97-2003 Workbook 

). 

 . 
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- (Entering Data) 

: 

 . 

 
 
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 :اهلفشا خْاُیذ گشفت تغییشات دس دادٍ ُاعت کَ ػ قغوتآًچَ دس ایي 

 (Select Data) اًتخاب دادٍ ُا .1

 (Copy and Paste) کپی ّ چغثاًذى دادٍ ُا .2

 (Cut and Paste) تشػ ّ چغثاًذى دادٍ ُا .3

 (Undo and Redo) تشگؾت تَ ػقة ّ تاص یاتی دّتاسٍ .4

 (Auto Fill) پش کشدى خْد کاس علْل ُا .5

 .کَ دس اداهَ تَ تسث دس هْسد ُش کذام خْاُن پشداخت

اهکاًات صیادی تشای ّیشایؼ دادٍ ُا دس اختیاس ؽوا قشاس دادٍ اعت کَ یکی اص ایي اهکاًات  Microsoft Office Excel ًشم افضاس

اها قثل اص ایي کاسُا تایذ دادٍ ُای هْسد ًظش اًتخاب گشدًذ تا تذسعتی . کپی ّ چغثاًذى ّ تشػ ّ چغثاًذى ایي دادٍ ُا اعت

تٌا تش ایي لاصم اعت تا اًتخاب کشدى دادٍ ُا ّ چگًْگی اًدام ایي ػولیات دس . ام گیشدػولیات تشػ ّ کپی ّ خاگزاسی دادٍ ُا اًح

 .تشًاهَ اکغل آؽٌا ؽْین

 (Select Data) اًتخاب دادٍ ُا-۱

  اگش یک علْل سا خْاعتیذ اًتخاب کٌیذ تا ػولیات هْسد ًظش سا سّی آى اًدام دُیذ، کافیت سّی ُواى علْل کلیک کٌیذ تا

 .گشدًذ (Select) د اًتخابدادٍ ُای علْ
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  ّ اگش دس یک هسذّدٍ تؼذادی اص علْل ُا هْسد ًظش ؽواعت ، کافیغت اؽاسٍ گش هاّط سا تَ اتتذای ًقطَ هْسد ًظش تثشیذ

ع تَ دساگ کشدى کٌیذ تا ًقاط هْسد ًظش تَ تا کلیک کشدى دس ایي ًقطَ ّ پذیذاس ؽذى هکاى ًوا ، تا فؾشدٍ ًگَ داؽتي هاّط ؽشّ
 .صْست اًتخاتی دسآیٌذ

 
 اگش دادٍ ُای یک عطش یا عتْى (row or column) هْسد ًظش ؽوا تشای اًتخاب ؽذى اعت، کافیت تشّی عش تشگ آى

ٍ صْست اًتخاب ؽذٍ کلیک کٌیذ تا دادٍ ُای آى عطش یا عتْى ب (Spreadsheets) عطش یا عتْى دس هسیط تشًاهَ یا صفسَ گغتشدٍ

 .دس آیٌذ
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 اػوال تالا سا تا تشدى هکاى ًوا تَ ًقطَ هْسد ًظش ّ فؾشدى کلیذ Shift  ّ دس کیثْسد ّ ًگاٍ داؽتي آى ّ تا اعتفادٍ ُوضهاى

 .کوک گشفتي اص کلیذ ُای خِت هیتْاًیذ اًدام دُیذ

 (Copy and Paste) کپی ّ چغثاًذى دادٍ ُا-۲

ای علْل ّ یا چٌذ علْل کافیغت دس اتتذا علْل ُا سا اًتخاب کشدٍ ّتَ یکی اص عَ سّػ صیش تشای کپی گشفتي اص دادٍ ٍ

 :ػول کٌیذ

 اص کلیپثشد (Clipboard) دس هسیط کلیپثشد کَ تش سّی ًْاس اتضاس اصلی خای داسد گضیٌَ ای تشای . تشای ایي کاس اعتفادٍ کٌیذ

 .(۱)ػثیَ ؽذٍکپی کشدى دادٍ ُای علْلِای هْسد ًظش تا ؽکل کاغز ت

 هیتْاًیذ تشای ایي کاس اص کلیذ تشکیثی Ctrl + C اعتفادٍ کٌیذ. 

 پظ اص اًتخاب کشدى دادٍ ُا تا کلیک ساعت تش سّی آى ّ اًتخاب گضیٌَ کپی اص پٌدشٍ تاص ؽذٍ، ػولیات کپی سا اًدام دُیذ. 

 :تشای چغثاًذى دادٍ ُای کپی ؽذٍ ًیض تَ یکی اص عَ سّػ صیش ػول کٌیذ

 ًَاص گضی Paste  (۲)تؼثیَ ؽذٍ تش سّی کلیپثشد اعتفادٍ کٌیذ 

 کلیذ تش کیثی Ctrl + V ایي کاس سا تَ عادگی اًدام دُیذ. 

  ّ تا کلیک کشدى دس ًقطَ خذیذی کَ تایذ دادٍ هٌتقل گشدد، ّاًتقال هکاى ًوا تَ ایي ًقطَ ّعپظ ساعت کلیک کشدى

 .دکاس چغثاًذى دادٍ سا اًدام دُی Paste اًتخاب گضیٌَ

 

 (Cut and Paste) تشػ ّ چغثاًذى دادٍ ُا-۳

 :تشای تشػ دادٍ ُای علْل ّ یا چٌذ علْل کافیغت دس اتتذا علْل ُا سا اًتخاب کشدٍ ّتَ یکی اص عَ سّػ صیش ػول کٌیذ

 اص کلیپثشد (Clipboard) یٌَ ای تشای دس هسیط کلیپثشد کَ تش سّی ًْاس اتضاس اصلی خای داسد گض. تشای ایي کاس اعتفادٍ کٌیذ

 .(۳)تشػ دادٍ ُای علْلِای هْسد ًظش تا ؽکل قیچی تؼثیَ ؽذٍ

 هیتْاًیذ تشای ایي کاس اص کلیذ تشکیثی Ctrl + X لغتفادٍ کٌیذ. 

 ٌَتا کلیک ساعت تش سّی علْل هْسد ًظش ّ اًتخاب گضی Cut ایي کاس سا اًدام دُیذ. 
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 :هْسد ًظش ًیض تَ یکی اص عَ سّػ صیش ػول کٌیذ تشای چغثاًذى دادٍ ُای تشیذٍ ؽذٍ دس علْل ّ یا علْلِای

 ٌَتشای چغثاًذى دادٍ ُای کپی ؽذٍ اص گضی Paste (۴)تؼثیَ ؽذٍ تش سّی کلیپثشد اعتفادٍ کٌیذ. 

 کلیذ تش کیثی Ctrl + V ایي کاس سا تَ عادگی اًدام دُیذ. 

 ایي ًقطَ ّعپظ ساعت کلیک کشدى ّ تا کلیک کشدى دس ًقطَ خذیذی کَ تایذ دادٍ هٌتقل گشدد، ّاًتقال هکاى ًوا ب ٍ

 .کاس چغثاًذى دادٍ سا اًدام دُیذ Paste اًتخاب گضیٌَ

دس گْؽَ عوت ساعت ّ پاییي کلیپثشد فلؾی قشاس گشفتَ کَ تا کلیک تش سّی ایي فلؼ ّ تاص ؽذى کادس کلیپثشد دس صیش : ًکتَ

 .(۵)ُن هْسد اعتفادٍ قشاس دُیذایي گضیٌَ هیتْاًیذ دادٍ ُایی سا کَ تشیذٍ ایذ سا هؾاُذٍ ّ تاص 

 

 (Undo and Redo) تشگؾت تَ ػقة ّ تاص یاتی دّتاسٍ-۴

 اگش ؽوا دس هسیط یک عٌذ هؾغْل کاس ُغتیذ ّ تٌا تَ ُش دلیلی خْاعتیذ یک زشکت تَ ػقة تشگشدیذ اص کلیذ Undo  َک

زال اگش خْاعتیذ چٌذ زشکت آخش سا تَ (.۶)کٌیذخای گشفتَ اعتفادٍ  (Quick Access Toolbar) تش سّی ًْاس اتضاس دعتشعی عشیغ
آًقذس زشکات سا یک تَ یک تَ ػقة تشگشداًیذ تا تَ  Undo ػقة تشگشدیذ تا زشکاتی سا دس ایي تیي اصلاذ کٌیذ، کافیغت تش سّی گضیٌَ

 .زشکت هْسد ًظش تشعیذ
 ٌَزال اگش تا گضی Undo تَ خلْ تشّیذ کافیغت کَ اص گضیٌَتَ ػقة تشگؾتیذ ّ خْاعتیذ زشکت ّ یا زشکاتی سا دّتاس ٍ Redo 

 .(۷)تش سّی ًْاس اتضاس دعتشعی عشیغ اعتفادٍ کٌیذ

 
 کلیذ ُای تشکیثی Ctrl + Z زشکت Undo ّ Ctrl + Y ٌَکاس گضی Redo سا اًدام هیذٌُذ. 

 (Auto Fill) پش کشدى خْدکاس علْل ُا-۵

دٍ دس چٌذ علْل عطشی ّ یا عتًْی کپی ؽْد کافیغت اص اهکاًات اگش ؽوا دس علْلی دادٍ ای داسیذ ّ ًیاص داسیذ کَ ایي دا

تشای ایي کاس تش سّی علْلی کَ دادٍ دس آى ًْؽتَ ؽذٍ تشّیذ تا کادس اًتخاب .اعتفادٍ کٌیذ (Auto Fill) پشکشدى خْدکاس علْل ُا

تا کلیک یش سّی ( ۸)هیؾْد  عپظ اص یکی اص گْؽَ ُای علْل کَ ًقطَ کْچکی ظاُش. دادٍ علْل تَ دّس آى علْل ظاُش ؽْد

زال هؾاُذٍ خْاُیذ کشد کَ علْلِای . ، کادس سا تگغتشاًیذ(۹)ایي گْؽَ ّ دساگ کشدى کادس ّ کؾیذى آى تا علْل هْسد ًظش

 .(۱۰)هٌتخة تا دادٍ هْسد ًظش تطْس خْدکاس پش هیؾًْذ



 

 

 

                                  w w w . m a d s g . c o m 
 

Page 30 

 

 

 

 :هْاسد صیش هیگشدد ؽوا تا اصلاذ یک عٌذ کاسی آؽٌا خْاُیذ ؽذ کَ ؽاهل ًیض دس ایي گام
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 (Insert Cells, Rows and Columns) ّاسد کشدى علْل ُا، سدیف ُا ّ عتْى ُا .1

 (Delete Cells, Rows and Columns) ززف علْل ُا، سدیف ُا ّ عتْى ُا .2

 (Cells Size) تغییشاًذاصٍ علْل ُا .3

 (Find and Replace) پیذا کشدى ّ خایگضیٌی دادٍ ُا .4

 (Spell Check)  تشسعی اهلایی کلوات .5

 (Go To Command) سفتي تَ فشهاى صادس ؽذٍ .6

 .دس اداهَ دس هْسد ُشیک اص ایي گضیٌَ ُا تیؾتش صسثت خْاُن کشد

 (Insert Cells, Rows and Columns) ّاسد کشدى علْل ُا، عطش ُا ّ عتْى ُا-۱

 :یکی اص سّػ ُای صیش ػول کٌیذتشای ّاسد کشدى علْل ّ عطش ّعتْى خذیذ تَ عٌذ کاسی ّ دس هکاى هْسد ًظشتاى تَ 

. هْاخَ خْاُیذ ؽذ Insert دس ایي کادس ؽوا تا گضیٌَ. هشاخؼَ کٌیذ Cells دس ًْاس اتضاس اصلی تَ تخؼ Home اتتذا دس عشتشگ

 .ها اص ایي تخؼ کاس ُای ّسّدی علْل ، عطش ّ یا عتْى سا اًدام هی دُین

 
 س هکاى دلخْاٍ اتتذا ًؾاًگش هاّط سا تَ ًقطَ هْسد ًظش تشدٍ ّ کلیک تشای ّاسد کشدى یک علْل ّ یا عطش ّعتْى خذیذ د

کلیک کٌیذ ّ اص پٌدشٍ کْچک  insert عپظ تش سّی گضیٌَ.کٌیذ تا هکاى ًوا کَ دس اکغل تصْست کادسی دّس علْل اعت ، ظاُش گشدد
 .سا اًتخاب کٌیذ Insert cells تاص ؽذٍ دس صیش آى گضیٌَ

 

خشٍ کْچک دیگشی تاص هیگشدد کَ ؽاهل چِاس گضیٌَ صیش هیثاؽذ کَ کاسایی ُشکذام سا خلْی آى رکش تا اًتخاب ایي گضیٌَ پي

 .ًوْدٍ ام

 

 Shift cell left (علْل هْخْد تَ عوت چپ زشکت کٌذ ّ علْل خذیذ دس عوت ساعت آى خای تگیشد)

 Shift Cell down (علْل هْخْد تَ عوت پاییي زشکت کٌذ ّ علْل خذیذ دس تالای آى خای تگیشد)
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 Entire Row (یک عطش خذیذ ایداد ؽْد ّ تالای عطش هْخْد خای تگیشد)

 Entire Column (هْخْد خای تگیشد یک عتْى خذیذ ایداد ؽْد ّ دس عوت ساعت عتْى هٌتخة )

  ص پٌدشٍ عطش ّعتْى دس هکاى هْسد ًظش کلیک ساعت کشدٍ ّ ا سّػ دیگش ایي اعت کَ پظ اص اًتخاب هسل ّسّد علْل ّ یا

سا اًتخاب کٌیذ ّ تؼذ پٌدشٍ کْچکی کَ ؽاهل چِاس گضیٌَ رکش ؽذٍ دس تالا اعت تاص ؽذٍ ّ تٌا تَ ًیاص خْد  Insert تاص ؽذٍ گضیٌَ

 .گضیٌَ هٌاعة سا اًتخاب کٌیذ

 تشای ّاسد کشدى عطش(Row) عتْى ّ (Column) هیتْاى اص کادس cell ٌَدس ًْاس اتضاس اصلی گضی Insert sheet row  تشای ایداد

 .تشای ایداد یک عتْى خذیذ تَ آعاًی اعتفادٍ ًوْد Insert sheet column عطش خذیذ علْلی ّ اص

 
 ٌَگضی Insert Sheet دس ایي پٌدشٍ تاػث تاص ؽذى صفسَ ای خذیذ دسعٌذ کاسی هْخْد هیؾْد. 

 

 (Delete Cells, Rows and Columns) ززف علْل ُا، سدیف ُا ّ عتْى ُا-۲

 :ززف کشدى علْل ّ عطش ّعتْى هْخْد دس عٌذ کاسی ّ اص هکاًِای هْسد ًظشتاى تَ یکی اص سّػ ُای صیش ػول کٌیذتشای 

. هْاخَ خْاُیذ ؽذ Delete دس ایي کادس ؽوا تا گضیٌَ. هشاخؼَ کٌیذ Cells دس ًْاس اتضاس اصلی تَ تخؼ Home اتتذا دس عشتشگ

 .عتْى سا اًدام هی دُین ها اص ایي تخؼ کاس ُای ززف علْل ، عطش ّ یا

 
  َتشای ززف علْل ُا ّ یا عطش ُا ّعتْى ُای هْسد ًظش اتتذا تش سّی علْل یا عطش ّ یاعتْى کلیک کٌیذ تا هکاى ًوا ت

سا  Delete Cells سا اًتخاب کٌیذ ّاص پٌدشٍ کْچکی کَ تاص هیؾْد گضیٌَ Delete گضیٌَ cell عپظ اص تخؼ.هسل هْسد ًظش اًتقال یاتذ

 .خاب کٌیذاًت

 

هي ایي گضیٌَ ُا سا ُوشاٍ تا کاسکشد دس صیش رکش . زال ؽوا تا پٌدشٍ ای دیگش هْاخَ خْاُیذ ؽذ کَ ؽاهل چِش گضیٌَ هیثاؽذ
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 : ًوْدٍ ام

 

 Shift cells Right (پظ اص ززف علْل هٌتخة علْل کٌاسی تَ عوت ساعت زشکت کشدٍ ّ خایگضیي هیؾْد)

 Shift Cells Up (اییٌی تَ عوت تالا زشکت هیکٌذ تا خایگضیي گشددپظ اص ززف علْل هٌتخة علْل پ)

 Entire Row (پظ اص ززف عطش هْسد ًظش عطش ُای پاییٌی تَ عوت تالا زشکت کشدٍ ّ خایگضیي هیگشدًذ)

 Entire Column (پظ اص ززف عتْى هْسد ًظش عتْى ُای کٌاسی تَ عوت ساعت زشکت کشدٍ ّ خایگضیي هیگشدًذ)

  ایي اعت کَ پظ لض اًتخاب علْل ، عطش ّ یا عتْى هْسد ًظش کَ تایذ ززف ؽْد تش سّی آى کلیک ساعت کٌیذ سّػ دیگش

سا اًتخاب کٌیذ زال اص پٌدشٍ کْچک تاص ؽذٍ کَ ؽاهل چِاس گضیٌَ رکش ؽذٍ تالاعت تٌا تَ ًیاص  Delete ّ اص پٌدشٍ تاص ؽذٍ گضیٌَ
 .خْد گضیٌَ هْسد ًظش سا اًتخاب کٌیذ

 ف عطش ّ یا عتْى تَ کادستشای زز Cells  عپظ ّ Delete   دس ًْاس اتضاس سفتَ ّ اص پٌدشٍ تاص ؽذٍ صیش آى تشای ززف عطش اص

 .اعتفادٍ ًواییذ Delete Sheet Column ّ ززف عتْى اص Delete Sheet Row گضیٌَ

 
 ٌَگضی Delete Sheet دس ایي پٌدشٍ کل صفسَ ایي عٌذ کاسی سا ززف هیکٌذ. 

 

 (Cells Size) یش اًذاصٍ علْل ُاتغی -۳

 :تغییش اًذاصٍ استفاع علْل ُا

 تا کلیک تش سّی ایي خط فلؾی دّ طشفَ ظاُش . تشای ایي کاس کافیغت تَ خط هشصی عطش هْسد ًظش دس اتتذای عطش تشّیذ

 .عطش دّم سا صیاد کشدٍ ام هي دس تصْیش صیش استفاع. هیؾْد، تا دساگ کشدى ایي فلؼ تَ عوت دلخْاٍ استفاع عتْى سا تؼییي کٌیذ
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 عپظ تَ عش تشگ. ساٍ دیگش ایي اعت کَ تش سّی یکی اص علْل ُای هْخْد دس عطش هْسد ًظش کلیک کٌیذ Home  کادس ّ

 .سا اًتخاب کٌیذ Row Height زال اص کادس تاص ؽذٍ گضیٌَ. کلیک کٌیذ Format تشّیذ ّ تش سّی گضیٌَ Cells گشٍّ

 

 .کٌیذ Ok ؽذٍ هقذاس استفاع خذیذ سا هؾخص کشدٍ ّ دس اداهَ دس پٌدشٍ تاص

 

 :تشای افضایؼ ػشض عتْى ُا ؽوا دّ ساٍ پیؼ سّ داسیذ

  ساٍ اّل ایي اعت کَ سّی عش عتْى تش سّی خط هشصی علْل تشّیذ، عپظ تا کلیک تش سّی ایي خط دس عش عتْى فلؾی

 .تا اًذاصٍ دلخْاٍ ؽوا ؽکل گیشد دس ایي زالت اقذام تَ خاتدایی خط ًواییذ. دّ خِتَ ظاُش هیؾْد
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کلیک کشدٍ ّ پظ  B ّC ُواًطْس کَ هؾاُذٍ هیکٌیذ، تش خط هشصی تیي علْل. سا تضسگ کشدٍ ام B هي تشای ایي آهْصػ عتْى

 .سا تضسگتش کشدٍ ام B اص ظاُش ؽذى فلؼ عتْى

  تغییش کٌذ کلیک کشدٍ ، اص عشتشگسا دیگش ایي اعت کَ تش یکی اص علْل ُای هْخْد دس عتًْی کَ تایذ اًذاصٍ آى Home  ّ

 .سا اًتخاب کٌیذ Column Width زال اص کادس تاص ؽذٍ گضیٌَ. سا اًتخاب کٌیذ ّ سّی آى کلیک کٌیذ Format گضیٌَ Cells کادس گشٍّ

  

 پظ اص فؾشدى گضیٌَ.یذپٌدشٍ خذیذی تاص هیؾْد کَ تایذ دس آى عایض هْسد ًیاص خْد سا کَ تایذ تش علْل اػوال ؽْد سا ّاسد ًوای

Ok اص ایي پٌدشٍ ّ یا فؾشدى کلیذ Enter اص صفسَ کلیذ تغییش اًذاصٍ سا اػوال کٌیذ. 
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اگش اًذاصٍ ُای طْلی ّ ػشضی علْل ُا سا تَ گًَْ ای تؼییي کٌیذ کَ اص دادٍ ُای آى کْچکتش ؽْد، دادٍ ُا تَ صْست : ًکتَ

ها اص تیي ًوی سًّذ ّ تشای دیذى دادٍ ُا کافی اعت کَ تشّی علْل هْسد ًظش ا. هشتغ ُای کْچکی دس علْل تغییش ؽکل هیذٌُذ

 .تشّیذ تا دادٍ ُا تَ ًوایؼ دس آیٌذ

 

زال اگش اًذاصٍ استفاع علْل ُا دس عطشی تشای ًوایؼ دادٍ ُا کْچک تْدٍ ّ ؽوا هیخْاُیذ طْل علْل تَ اًذاصٍ دادٍ ُا  

 Auto Fit Row اص کادس تاص ؽذٍ گضیٌَ Format پظ اص کلیک تش سّی گضیٌَ Cell  گشٍّ ؽْد تا دادٍ ُا ًوایؼ پیذا کٌٌذ، دس کادس

Height سا اًتخاب کٌیذ تا استفاع علْل ُا تا دادٍ ُا تٌظین ؽًْذ. 

 

اگش اًذاصٍ ػشضی علْل ُای یک عتْى تشای ًوایؼ دادٍ ُا کْچک تْدٍ ّ ؽوا هیخْاُیذ ػشض علْل تَ اًذاصٍ دادٍ ُا 

 Auto Fit Column اص کادس تاص ؽذٍ گضیٌَ Format پظ اص کلیک تش سّی گضیٌَ Cell دٍ ُا ًوایؼ پیذا کٌٌذ، دس کادس گشٍّؽْد تا دا

Width سا اًتخاب کٌیذ تا طْل علْل ُا تا دادٍ ُا تٌظین ؽًْذ. 
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 (Find and Replace) پیذا کشدى ّ خایگضیٌی دادٍ ُا -۴

 :تشتیة صیش ػول هیکٌینتشای پیذا کشدى دادٍ ای دس اکغل تَ 

 .قشاس داسد Editing کادسی تا ًام ribbon دس ًْاس اتضاس اصلی یا Home دس عشتشگ

 

سا اًتخاب کٌیذ ّ دس پٌدشٍ ای کَ تاص هیؾْد  Find اص ایي کادس پٌدشٍ ای تاص هیگشدد گضیٌَ اّل Find & Select تا اًتخاب گضیٌَ

 .ؽوا تشًاهَ ؽشّع تَ خغتدْی دادٍ دس عٌذ کاسی هی ًوایذدادٍ هْسد ًظش سا تایپ کشدٍ ّ تا تاییذ 

 

 .اعتفادٍ کٌیذ Ctrl + F ُوچٌیي تشای پیذا کشدى دادٍ ای هی تْاًیذ اص کلیذ تشکیثی

 :تشای خایگضیٌی دادٍ ُا اص سّػ صیش اعتفادٍ کٌیذ

یا  Replace سٍ ای تاص هیگشدد گضیٌَ دّماص ایي کادس پٌح Find & Select تا اًتخاب گضیٌَ. تشّیذ  Edition دّتاسٍ تَ کادس

سا اًتخاب کٌیذ ّ دس پٌدشٍ ای کَ تاص هیؾْد دادٍ هْسد ًظشی ساکَ تایذ پیذا ؽْد سا تایپ کشدٍ ّ عپظ دس کادس تؼذ دادٍ  خایگضیٌی 
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هایذ ّ دادٍ خذیذ سا تا تا تاییذ ؽوا تشًاهَ ؽشّع تَ خغتدْی دادٍ دس عٌذ کاسی هی ى. ای سا کَ تایذ خایگضیي ؽْد سا تایپ کٌیذ

 .دادٍ قذیوی خایگضیي هیکٌذ

 

 .اعتفادٍ کٌیذ Ctrl + H ّیا اص کلیذ تشکیثی

 (Spell Check)  تشسعی اهلایی کلوات-۵

کلیک کٌیذ تا ًْؽتَ ُای  Spelling تش سّی گضیٌَ Proofing هشاخؼَ کشدٍ ّ دس کادس Review تشای ایي کاس کافیغت تَ عشتشگ

 . دّتاسٍ تشسعی هتي آغاص هیگشدد Research ُوچٌیي تا فؾشدى. ُای اهلایی تشسعی گشدد ؽوا اص لساظ غلط

 

 (Go To Command) سفتي تَ فشهاى صادس ؽذٍ-۶

ایي گضیٌَ تیؾتش .دلخْاُتاى تَ تشًاهَ تذُیذ( عطش ّ عتْى)ؽوا تْعیلَ ایي گضیٌَ هیتْاًیذ فشهاًی تشای سفتي تَ علْل 

ای عطش ّ عتْى ُای صیادی ُغتٌذ ّ پیذا کشدى علْل دلخْاٍ دس آى هؾکل یا ّقتگیش ُغت اعتفادٍ تشای اعٌاد کاسیی کَ داس

اص کادس تاص ؽذٍ، دس پٌدشٍ  Go To …اًتخاب گضیٌَ هشاخؼَ کٌیذ ّ تا  find & select تشای اعتفادٍ اص ایي اهکاى تَ گضیٌَ. هیؾْد

زال تٌِا تا تاییذ دعتْستاى تشًاهَ تَ علْل هٌتخة ؽوا  .(c5) ایپ کٌیذًام داسد دعتْس علْلی خْد سا ت Reference هشتْطَ کَ

 .هشاخؼَ خْاُذ کشد
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 .ًْؽتَ هیؾْد،هشاخؼَ کشدٍ ام C5 کَ فشهاى آى تصْست ۵ّ عطشی  C دس هثال صیش تَ علْل تا هختصات عتًْی

 

اگش هی خْاُیذ تَ علْلی .قثلی ؽواعتکادسی قشاس گشفتَ کَ هستْیات آى دعتْسات  Reference دس تالای کادس: ًکتَ

 !هشاخؼَ کٌیذ کَ قثلا تَ آى سفتَ تْدیذ، کافیغت اص ایي کادس آى سا پیذا کشدٍ ّ اًتخاب کٌیذ
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