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اهؽّؾ تا گام پٌدن اؾ قؽی آهْؾل ُا ی اکكل ظؼ  .ظؼ قايت هاظقيح ۲۰۰۷اکكل ظؼّظ فؽاّاى تؽ نوا ُوؽاُاى آهْؾل 

ضعهت نوا ػؿیؿاى ُكتن کَ تَ اًدام یکی اؾ کاؼُای تكياؼ کاؼتؽظی ظؼ ایي ًؽم افؿاؼ یؼٌی اًدام هساقثات ظؼ هسيط آى ضْاُين 

 .تا اًتِا تا هي ُوؽاٍ تانيع. پؽظاضت

 :آًچَ ظؼ ایي آهْؾل فؽا ضْاُيع گؽفت

 (Excel Formulas) فؽهْلِای اکكل  .1

 (Calculate with Operators) هساقثَ تا ػولگؽُای ؼیاضی .2

 (Calculate with Functions) هساقثات تا تْاتغ .3

 (Function Library) کتاتطاًَ تاتغ .4

 (Relative, Absolute, & Mixed Functions) آظؼـ ظُی ًكثی، هطلق، ّ تؽکيثی .5

 (Linking Worksheets) ليٌک کؽظى تؽگَ .6

 ضطاُای هْخْظ ظؼ اکكل .7

ایي هقاظیؽ تَ . هقاظیؽی ُكتٌع کَ تغييؽ ًوی کٌٌع ّ ظؼ هساقثات ًيؿ لساظ ًطْاٌُع نع( ظاظٍ ُای ثاتت)هقاظیؽ ثاتت : ًکتَ

اگؽ ػعظی ؼا تيي ایي . قؽاؼ هيعٌُع” یي ظّ تؽای ًهاى ظاظٍ هقاظیؽ ثاتت هتٌی ّ ػعظی آًِا ؼا ب. ظّ يْؼت هتٌی ّ ػعظی ُكتٌع

 .قؽاؼ ظُيع هتي تلقی نعٍ ّ هساقثَ ای ؼّی آى اًدام ًوی گيؽظ” ۲۵“ػلاهت تَ نکل 

 .تهکيل نعٍ تانع( آؼگْهاى)ّؼّظی ُای تاتغ ؼا آؼگْهاى هی ًاهين ّ ُؽ تاتغ هکي اقت اؾ یک یا چٌع ّؼّظی: ًکتَ

 (Excel Formulas) فؽهْلِای اکكل-۱

ّل ُا هدوْػَ ای اؾ ظقتْؼالؼول ُای ؼیاضی ُكتٌع کَ تؽای اًدام هساقثات ظؼ ایي تؽًاهَ هْؼظ اقتفاظٍ قؽاؼ فؽم

آغاؾ هيهًْع قپف فؽهْل هْؼظ  = تا ػلاهت ( قلْل هقًع)فؽهْل ُا ظؼ ًْاؼ فؽهْل ّ یا قلْلی کَ هْؼظ ًظؽ نواقت . هيگيؽًع

 .ًظؽ ؼا ظؼ قلْل هقًع ّاؼظ هيکٌين

 

 :فؽهْل ُا هوکي اقت ظاؼای اخؿا ّ ػٌايؽ ؾیؽ تانٌع

 یؽظقلْلِا ّ یا هسعّظٍ ای اؾ قلْلِا ُكتٌع کَ ظؼ اًدام هساقثات، ظاظٍ ُای آًِا هْؼظ هساقثَ قؽاؼ هيگ: هٌاتغ. 

 کَ هساقثات ههطى تْقط آًِا اًدام هيهْظ( ، ّ غيؽٍ/، *، -، )+ًواظُای : ػولگؽُای هساقثاتی. 

 اػعاظ یا هقاظیؽ هتٌی کَ تغييؽ ًوی کٌٌع: هقاظیؽ ثاتت. 

 فؽهْل ُایی اؾ پيم تؼؽیف نعٍ ظؼ اکكل ُكتٌع: تْاتغ. 

ّی ظؼ قلْلی کَ ًتيدَ هساقثَ ظؼ آى ًْنتَ هيهْظ تؽای ایداظ یک فؽهْل اقاقی ظؼ اکكل تایع تا قؽاؼ ظاظى ػلاهت هكا

نؽّع کؽظ ّ قلْ لِایی ؼا کَ تایع ظؼ ایي فؽهْل هْؼظ اقتفاظٍ قؽاؼ گيؽظ ؼا اًتطاب کؽظٍ ، قپف فؽهْل ظؼ قلْل ( قلْل هقًع)

 .هقًع ًوایم ظاظٍ هيهْظ

 

 .فؽهْل ًْیكی ُكتٌع اًتطاب قلْل ُا تَ ظّيْؼت هتْالی ّ ًا هتْالی تؽای تؼييي هسعّظٍ 

ظؼ تيي ًام قلْل ُا ) : ( تؽای فؽهْل ًْیكی اًتطاب هيهًْع کَ تا ػلاهت ( پهت ُن)کَ چٌع قلْل هتْالی :هتْالی

تَ هيهْظ ّ ًهاى ظٌُعٍ اًتطاب قلْل ُای ًْل =(B1:B4) تًْؼت ؼا اًتطاب کٌين  B4 تا B1 هثلا اگؽ اؾ قلْل. ههطى نعٍ 
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 .هتْالی تؽای فؽهْل هی تانع

 

ظؼ ( ; ) ؼا اًتطاب کٌين تا ػلاهت ( پهت قؽ ُن ًيكتٌع)اگؽ چٌع قلْلی ؼا کَ ظؼ هکاى ُای هتفاّتی قؽاؼ ظاؼًع : ًا هتْالی

هثلا اگؽ . ا هتْالی ظؼ فؽهْل ًْنتَ نعٍ اقتتيي ًام قلْل ُای اًتطاتی هْاخَ ضْاُين نع کَ ًوایاًگؽ اًتطاب قلْل ُای ى

 .ًْنتَ هيهْظ =(B1;B3) ؼاتؽای فؽهْل ًْیكی اًتطاب کٌين ، فؽهْل تَ نکل B1 ّ B3 فقط قلْل

 

قپف ظؼ ایي قلْل . کليک هيکٌن کَ تؼٌْاى قلْل هقًع ظؼ ًظؽ گؽفتَ ام ؼا  B5 تؽای هثال هي ظؼ ایٌدا تؽ ؼّی قلْل

 B5 ًتيدَ کاؼ هي ظؼ قلْل(. ظاظٍ هتْالی)ؼا تا ظؼاگ کؽظى اًتطاب هيکٌن  B4 تا B1 ظؼ اظاهَ اؾ فؽهْل. ػلاهت هكاّی قؽاؼ هيعُن

 ّ خْاتی ؼا ظؼ پی ًعاؼظّ پف اؾ فهؽظى کليعکَ ایي یک فؽهْل ًْنتَ نعٍ ظؼ اکكل هيثانع  =(B1:B4) تَ ایي يْؼت ضْاُع تْظ

Enter  تا خْاب(ًاظؼقت Value ) هْاخَ هيهْیع. 

 

 (Calculate with Operators) هساقثَ تا ػولگؽُای ؼیاضی-۲

کَ هِوتؽیي تطم هساقثَ ًيؿ ( ، ّ غيؽٍ/، *، -، )+هساقثاتی  تؽای هساقثَ ظاظٍ ُا ظؼ تؽًاهَ اکكل اؾ ػول گؽُای 

 :ػولگؽ ُای هساقثاتی تَ نؽذ ؾیؽ هيثانٌع. اقتفاظٍ هيهْظ( تؽای اًدام هساقثات هْؼظ ًظؽ)ُكتٌع 
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 اگؽ هساقثَ هْؼظ ًظؽ ظؼ یک قلْل تانع ّ خْاب ًيؿ ظؼ ُويي قلْل قؽاؼ گيؽظ: 

تطْؼ هثال ظؼ . قؽاؼ ظاظٍ ّاػعاظ ّ هساقثَ گؽ ؼیاضی ؼا تَ تؽتية هی ًْیكيع ؼا ظؼ قلْل هْؼظ ًظؽ)=( اتتعا ػلاهت هكاّی 

 ۱۵۰ًْنتَ هيهْظ کَ خْاب ػعظ = ۵۰۰-۳۵۰فؽهْل تَ يْؼت . )ػوليات تفؽیق ؼا اًدام ظاظٍ ام B1 نکل ؾیؽ هي ظؼ قلْل

 .(هيهْظ

 

 .ایي ػوليات تؽای ُؽ چِاؼ ػول ايلی ؼیاضی تَ ُويي نکل ًْنتَ هيهْظ: ًکتَ

 تؽای هساقثَ ظاظٍ ُای ًا هتْالی : 

تؽای هساقثَ ظاظٍ ُا ّ قؽاؼ ظاظى ًتيدَ ظؼ هقًع اتتعا ػلاهت هكاّی . هي ظؼ ایٌدا قًع ظاؼم یک ػوليات ضؽب اًدام ظُن

زال اقعام تَ اًتطاب ًوْظى قلْل ُایی ًوایيع کَ ظاظٍ ُای هْؼظ ًظؽ ظؼ آًِا . ؼا ظؼ قلْل هقًع قؽاؼ ظاظٍ ّ تؼع پؽاًتؿ ؼا تاؾ کٌيع

قپف )*( ػلاهت ضؽب ؼا قؽاؼ ظاظٍ  (B1) پف اؾ اًتطاب اّليي قلْل. ؼا اًتطاب کؽظٍ ام B1  ّ B4 ل قلْلهي تؽای هثا.قؽاؼ ظاؼًع

 (ایي کاؼ تؽای توام قلْ لِا تایع تکؽاؼ نْظ. )ًوایيع  Ctrl اقعام تَ اًتطاب قلْل ظّم تا فهؽظى کليع

 .ظؼقلْل هقًع ، فؽهْلی تَ نکل ؾیؽ ًْنتَ ضْاُع نع

(B1*B4) = 
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ًتيدَ .اؾ کيثؽظ ؼا تفهاؼیع تا ػوليات ضْاقتَ نعٍ اًدام نعٍ ّ ًتيدَ آى ظؼ قلْل هقًع ًْنتَ نْظ Enter زال کليع

 .هيهْظ(  ۴) ضؽب هي 

 َتؽای توام چِاؼ ػول ايلی ؼیاضی اؾ فؽهْل ًْیكی تالا اقتفاظٍ هيهْظ: ًکت. 

 :خوغ کؽظى تؼعاظی اؾ قلْلِای هتْالی

ؼا تيپ  Sum ؼا قؽاؼ ظُيع قپف ػثاؼت)=( تؽای ایي کاؼ اتتعا ظؼ قلْل هقًع کَ تایع خْاب ظؼ آى قؽاؼ گيؽظ ػلاهت هكاّی 

 .تْقيلَ ظؼاگ کؽظى تٌوایيع کٌيع ّاقعام تَ اًتطاب قلْل ُای هْؼظ ًظؽ

ضْاُع تْظ ّ تا فهؽظى  =Sum(B1:B4) ؼا تا ُن خوغ کؽظٍ ام کَ فؽهْل آى تَ نکل B4 تا B1 ظؼ هثال ؾیؽ هي قلْل ُای

 .ؼقيعٍ ام (B5) ظؼ قلْل هقًع( ۱۳)اؾ کيثْؼظ تَ ًتيدَ  Enter کليع

 

اقتفاظٍ کؽظٍ ّ فؽهْل  Product اؾ کلوَ Sum اگؽ ضْاقتيع قلْل ُا ؼا تًْؼت هتْالی ظؼ ُن ضؽب کٌيع تَ خای کلوَ: ًکتَ

 .ًْیكی ؼا هاًٌع قثل اًدام ظُيع

ًْنتَ نعٍ ّ زايل ظؼ  =Product(B1:B4)ؼا ظؼ ُن ضؽب کؽظٍ ام کَ فؽهْل آى تًْؼت B4 تا B1 ظؼ هثال هي قلْلِای

 .ضْاُع تْظ( ۸۰)تؽاتؽ تا  B5 قلْل

 

تغييؽ ظؼ ظاظٍ ُای ُؽ یک اؾ قلْل ُایی کَ تًْؼت هتْالی خوغ ّ یا ضؽب نعٍ اًع، تاػث تغييؽ ظؼ خْاتی هيهْظ کَ : ًکتَ

 .ظؼ قلْل هقًع ًْنتَ ایع

 B5 خْاتی کَ ظؼ قلْل Enter اُعٍ هيکٌيع کَ پف اؾ فهؽظى کليعتغييؽ ظُن هم ۸ؼا تَ ػعظ  B2 اگؽ هي ظاظٍ قلْل: هثال

 .تغييؽ هيکٌع( ۱۶۰)ًْنتَ نعٍ تَ 
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 :خوغ تؼعاظی قلْل ًا هتْالی

ؼا تایپ کٌيع ّ پف اؾ تاؾ کؽظى  Sum قپف کلوَ. ؼا ظؼ قلْل هقًع قؽاؼ ظُيع)=( ًيؿ اتتعا ػلاهت هكاّیتؽای ایي کاؼ 

خْاب ؼا ظؼ قلْل  Enter قپف تا فهؽظى کليع.اقعام تَ اًتطاب قلْل ُای هْؼظ ًظؽ ًوایيع Ctrl پؽاًتؿ ّ فهؽظٍ ًگاٍ ظانتي کليع

 .هقًع ههاُعٍ کٌيع

 B5 ؼا کَ تًْؼت ًاهتْالی ُكتٌع ؼا هيطْاُن تا یکعیگؽ خوغ کؽظٍ ّ خْاب ؼا ظؼ قلْل B1 ّ B3 ّB4 هي قلْلِای: هثال

ؼاتایپ کؽظٍ ّ تا تاؾ کؽظى پؽاًتؿ اقعام تَ اًتطاب  Sum ػلاهت هكاّی قؽاؼ هيعُن ّ قپف کلوَ (B5)اتتعا ظؼ قلْل هقًع. تگػاؼم

 ضْاُع نع ّتا فهؽظى کليع = Sum(B1;B3;B4) ٍ تًْؼتفؽهْل ًْنتَ نع. ایي قَ قلْل هيکٌن ّ قپف پؽاًتؿ ؼا هی تٌعم

Enter  هی تانع ظؼ قلْل( ۹)زايل آى کَ ػعظ B5 ًْنتَ ضْاُع نع. 

 

ظؼ هساقثات ّ فؽهْل ًْیكی تواهی هساقثَ ُا اؾ قوت چپ اًدام هيگيؽًع ّ ایي یک قاًْى ظؼ ؼیاضی : ًکتَ تكياؼ هِن

اها ظؼ تؽًاهَ اکكل تؽای اًدام هساقثات ّ اقتفاظٍ اؾ ػولگؽُای ؼیاضی اّلْیت تٌعی تؼؽیف نعٍ ّ تؽًاهَ طثق ایي . اقت

 :یي اّلْیت تٌعی تعیي گًَْ اقتا. اّلْیت تٌعی تَ هساقثَ ظاظٍ ُا هيپؽظاؾظ
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ضْاُع تْظ ؾیؽا طثق اّلْیت تٌعی هساقثَ ظؼ  ۱۸ًْنتَ نْظ ًتيدَ هساقثَ = ۱۰+۲*۴تطْؼ هثال اگؽ فؽهْل ؼا تَ يْؼت 

تٌْیكين (= ۲+۱۰*)۴ّلی اگؽ فؽهْل ؼا تا ؼػایت اّلْیت تٌعی تَ نکل . تتعا اػعاظ ػولگؽ ضؽب ػول کؽظٍ ّ قپف خوغاکكل ا

ضْاُع نع پف ًتيدَ تَ  ۴قپف ضؽتعؼ ػعظ ( ؾیؽا پؽاًتؿ ظاؼای اّلْیت تالاتؽی اقت)تا یکعیگؽ خوغ نعٍ  ۱۰ّ  ۲اتتعا ػعظ 

 .ضْاُع تْظ ۴۸ظؼقتی ػعظ 

 (Calculate with Functions) تغهساقثات تا تْا -۳

 :تؽای ظقتؽقی تَ تْاتغ ظّؼاٍ پيم ؼّ ظاؼین

 (Auto Sum) هؽاخؼَ کٌيع ّ تؽ ؼّی فلم کْچکی کَ کٌاؼ گؿیٌَ ًهاى ظاظٍ نعٍ Editing تَ کاظؼ Home اؾ قؽتؽگ: ؼاٍ اّل

 .ظؼ تًْیؽ ؾیؽ کليک کٌيع تا کاظؼ تْاتغ تاؾ نًْع

 

 Auto Sum تؽ ؼّی فلم کْچکی کَ ظؼ کٌاؼ گؿیٌَ Function Libraryهؽاخؼَ کؽظٍ ّ ظؼ کاظؼ Formulas تَ قؽتؽگ: ؼاٍ ظّم

 .قؽاؼ ظاؼظ کليک کٌيع تا تْاتغ ظؼ کاظؼی ظؼ ؾیؽ ایي گؿیٌَ تاؾ نًْع

 

 :تْاتغ هْخْظ ظؼ کاظؼناهل گؿیٌَ ُای ؾیؽ ُكتٌع
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Sum(ػوليات خوغ : ) قپف تا کليک تؽ ؼّی ایي گؿیٌَ ههاُعٍ هيکٌيع کَ کلوَ . اتتعا قلْل هقًع ؼا ههطى ًوایيع

اکٌْى کافی اقت کَ هسعّظٍ قلْلی ّ یا قلْل ُای هْؼظ ًظؽ ؼا اًتطاب . ظؼ قلْل هقًع ًْنتَ نعٍ اقت Sum (خوغ کؽظى)

 .کٌيع تا ػوليات خوغ تؽ ؼّی آًِا تا اًدام نْظ

Average (هياًگيي گيؽی :) َاتتعا قلْل هقًع ؼا ههطى کٌيع ّ تا اًتطاب ایي گؿیٌَ ههاُعٍ هيکٌيع کَ کلو

اکٌْى کافی اقت کَ هسعّظٍ قلْلی ّ یا قلْل ُای هْؼظ ًظؽ ؼا اًتطاب کٌيع .ظؼ قلْل هقًع ًْنتَ هيهْظ  Average(هياًگيي)

 .تا هياًگيي ایي قلْل ُا هساقثَ نْظ

Count ( ُای ػعظینواؼل قلْل :)قپف تا کليک تؽ ؼّی ایي گؿیٌَ ههاُعٍ . اتتعا قلْل هقًع ؼا ههطى ًوایيع

اکٌْى کافی اقت کَ هسعّظٍ قلْلی ّ یا قلْل ُای هْؼظ ًظؽ ؼا . ظؼ قلْل هقًع ًْنتَ نعٍ اقت Count()هيکٌيع کَ کلوَ

ؼ اقت کَ ظؼ ایي ؼّل قلْل ُای ضالی ّ قلْل قاتل تَ غک. اًتطاب کٌيع تا ػوليات نواؼل قلْلی تؽ ؼّی آًِا تا اًدام نْظ

 .ُایی کَ زاّی هتي ُكتٌع نواؼل ًويهًْع

Min(پيعا کؽظى کوتؽیي هقعاؼ :) َکوتؽیي )اتتعا قلْل هقًع ؼا ههطى کٌيع ّ تا اًتطاب ایي گؿیٌَ ههاُعٍ هيکٌيع کَ کلو

یا قلْل ُای هْؼظ ًظؽ ؼا اًتطاب کٌيع تا  اکٌْى کافی اقت کَ هسعّظٍ قلْلی ّ.ظؼ قلْل هقًع ًْنتَ هيهْظ Min(هقعاؼ

 .هْخْظ ظؼ ایي قلْل ُا ظؼ قلْل هقًع ًْنتَ نْظ( ػعظ)کوتؽیي ظاظٍ 

Max (پيعا کؽظى تيهتؽیي هقعاؼ :) َاتتعا قلْل هقًع ؼا ههطى کٌيع ّ تا اًتطاب ایي گؿیٌَ ههاُعٍ هيکٌيع کَ کلو

کافی اقت کَ هسعّظٍ قلْلی ّ یا قلْل ُای هْؼظ ًظؽ ؼا اًتطاب  اکٌْى.ظؼ قلْل هقًع ًْنتَ هيهْظ Max(تيهتؽیي هقعاؼ)

 .هْخْظ ظؼ ایي قلْل ُا ظؼ قلْل هقًع ًْنتَ نْظ( ػعظ)کٌيع تا تيهتؽیي ظاظٍ 

 (Function Library) کتاتطاًَ تاتغ -۴

 ًْاؼ اتؿاؼ تالای تؽًاهَ تَ قؽتگ هيتْاًيع ، اؾ Function Library تؽای ظیعى. کتاتطاًَ تْاتغ ظاؼای گؽٍّ ّقيؼی اؾ تْاتغ هيثانع

Formula ظؼ قوت چپ ایي قؽتؽگ تَ کاظؼ گؽُّی تْاتغ تا ًام. تؽّیع Function Library  هْاخَ ضْاُيع نع کَ ظاؼای گؿیٌَ ُای

 :کَ ایي تْاتغ تَ نؽذ ؾیؽ هی تانٌع. ؾیاظی هيثانع

 

 .تَ ؼازتی ظاظٍ ُای قلْلی اًتطاب نعٍ ؼا هساقثَ هيکٌع : (AutoSum) خوغ ضْظکاؼ ّ قؽیغ
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 .کٌعتواهی تْاتؼی ؼا کَ اضيؽا اؾ آًِا اقتفاظٍ کؽظٍ ایع ؼا ههطى هی : (Recently Used) آضؽیي تْاتغ اقتفاظٍ نعٍ

 .ظاظٍ ُای هالی ؼا هْؼظ هساقثَ قؽا ضْاُع ظاظ : (Financial) هالی

 .ؼا ههطى هيکٌع… ظؼقت ، غلط ّ : (Logical) هٌطقی

 .تْاتؼی کَ هثتٌی تؽ هتي ُكتٌع : (Text) هتٌی

 .تْاتغ تاؼیص ّ ؾهاًی ؼا هْؼظ هساقثَ قؽاؼ ضْاُع ظاظ : (Date & Time) تاؼیص ّ ؾهاى

 .کَ ظاؼای تْاتغ ؼیاضی تْظٍ ّ اؾ ایي تْاتغ ظؼ کاؼُا هيتْاى تِؽٍ خكت : (Math & Trig) ؼیاضيات ّ هثلثات

تواهی ایي تْاتغ ظاؼای ؾیؽ هدوْػَ هی تانٌع کَ تا کليک تؽ ؼّی فلم کْچک قوت ؼاقت آًِا ، اؾ کاظؼ تاؾ نعٍ : ًکتَ

 .تاتغ هْؼظ ًياؾ ؼا اًتطاب ًوایيع

 (Relative, Absolute, & Mixed Functions) آظؼـ ظُی ًكثی، هطلق، ّ تؽکيثی-۵

 :ظؼ اکكل آظؼـ ُای قلْلی تَ ظّ يْؼت ًْنتَ ّ هْؼظ اقتفاظٍ قؽاؼ هی گيؽًع

 آظؼـ ًكثی 

 آظؼـ هطلق 

ظؼ ایي ًْع آظؼـ ظُی هْقؼيت قلْل ًكثت تَ قلْلی کَ فؽهْل ظؼ آى ًْنتَ هيهْظ ًهاى ظاظٍ : آظؼـ ظُی ًكثی

یک آظؼـ ًكثی اقت ّ ظؼ ًْنتي یک آظؼـ ًكثی اتتعا ًام قتْى ّ قپف ًام قطؽ ًْنتَ  B3 تطْؼ هثال آظؼـ. هيهْظ

 .ّخْظ آهعٍ ّ ظؼ ًْاؼ فؽهْل ًْنتَ هيهْظب B3 آظؼـ ًكثی ۳ّ قطؽ  B هيهْظ کَ ظؼ ایٌدا اؾ تؽضْؼظ قتْى

 

تؽای ًْنتي ایي ًْع آظؼـ قثل اؾ ًام . طلق یک قلْل ؼا ههطى هيکٌعایي ًْع آظؼـ ظُی هْقؼيت م: آظؼـ ظُی هطلق

نکل ضْاُع  ۳ّ قطؽ  b هثلا آظؼـ هطلقی کَ اؾ تؽضْؼظ قتْى. اقتفاظٍ هيهْظ( $)قتْى ّ قطؽ هْؼظ ًظؽ اؾ ػلاهت ظلاؼ 

 .$ B$3   گؽفت تعیي گًَْ ضْاُع تْظ

 

 اها کاؼتؽظ ایٌگًَْ آظؼـ ظُی ُا کدا ضْاُع تْظ؟

 :کپی کؽظى فؽهْل

فؽٌ کٌيع ظؼ خعّل ؾیؽ هيطْاُيع هقعاؼ قيوت کل ؼا تؽای ُؽ : اتتعا ظؼ فؽهْل ًْیكی اؾ آظؼـ ًكثی اقتفاظٍ ضْاُين کؽظ

هؽاخؼَ  E2 ظؼ اتتعا تَ قلْل. هقعاؼ قيوت کل تؽاتؽ اقت تا ضؽب تؼعاظ آى هسًْل ضؽتعؼ قيوت ّازع آى. هسًْل تعقت آّؼیع

، پف اؾ ًْنتي  E تؽای آقاًتؽ نعى کاؼُا اؾ ًظؽ فؽهْل ًْیكی ظؼ قتْى. ًْیكيعهی = D2*C2 کؽظٍ ّ فؽهْل آى ؼا تَ نکل

ؼا تا کپی  E7 تا E3 اقتفاظٍ کٌيع ّ قلْل ُای( کَ ظؼ گام قْم تْضير ظاظٍ نع) Auto Fill قاتليت هيتْاًيع اؾ  E2 فؽهْل ظؼ قلْل

 .اُع تْظکؽظى ایي فؽهْل پؽ ًوایيع کَ زايل ضؽب ظؼ قلْل ُای هقًع هتفاّت ضْ
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،فؽهْل آى  E3 اؾ آظؼـ ًكثی اقتفاظٍ کؽظٍ این، پف اؾ کپی ایي فؽهْل ظؼ قلْل هثلا E2 تعليل ایٌکَ ظؼ فؽهْل: ًکتَ

 :تغييؽ ضْاُع کؽظ کَ فؽهْل آى ظؼ ًْاؼ فؽهْل تًْؼت ؾیؽ ًْنتَ ضْاُع نع = D3*C3 تًْؼت

 

تؽای ایي کَ قيوت کل ؼا ظؼ : زال اؾ آظؼـ ظُی هطلق ظؼ فؽهْل ًْیكی اقتفاظٍ هيکٌين تا تفاّت آى ؼا تا ًكثی ظؼک کٌيع

 فؽهْل تًْؼت E2 هساقثَ کٌين، نؽّع تَ فؽهْل ًْیكی تا آظؼـ ظُی هطلق هيکٌين کَ تؽای قيوت کل ظؼ قلْل E2 قلْل

D$2*$C$2 $= یي فؽهْل ؼا تؽای قيوت کل قلْلِایزال هيطْاُين ا. ًْنتَ ضْاُع نع E3 تا E7 پف اؾ کپی ایي . ًيؿ کپی کٌين

 ُوگی تا فؽهْل E7 تا E3 فؽهْل ههاُعٍ ضْاُيع کؽظ کَ آظؼـ قلْل ُای فؽهْل ظؼ ضاًَ ُای هؽتْطَ تغييؽ ًکؽظٍ ّ قلْل ُای

D$2*$C$2 $=  قلْل ظاؼای ًتيدَ ای تؽاتؽ تا پؽ ضْاٌُع نع کَ قيوت کل تواهی قلْل ُا E2 ضْاُع تْظ. 

 

تْخَ ظانتَ تانيع کَ گاُی .ُواًطْؼ کَ اؾ ًام ایي ًْع آظؼـ ظُی پيعاقت، هطلق اقت ّ ُيچگًَْ تغييؽی ًطْاُع کؽظ

 .ظًتيدَ هساقثات نوا ؼا ًْع آظؼـ ظُی ههطى هيکي

گاُی ظؼ فؽهْل ًْیكی لاؾم هيهْظ کَ یکی اؾ آظؼـ ُای قطؽ ّ یا قتْى تًْؼت هطلق ّ آى یکی تًْؼت ًكثی ًْنتَ 

تًْؼت هطلق ّاؼظ  ۱تًْؼت ًكثی ّ قطؽ  A کَ قتْى A$1 هاًٌع. تَ ایي ًْع آظؼـ ظُی ، آظؼـ ظُی تؽکيثی هيگْیين. نْظ

ؼا اؾ کيثْؼظ ضْظ تفهاؼیع تا آظؼـ یک قلْل  F4 لْل کافی اقت کليعتؽای تثعتل آظؼـ ُای ًكثی ّ هطلق یک ـ. نعٍ اقت

 :هاًٌع هثال ؾیؽ. تَ اًْاع گفتَ نعٍ ظؼ تالا تثعیل نًْع
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 (Linking Worksheets) ًک کؽظى تؽگَلی-۶

 (Sheet1 هثلا)نوا هوکي اقت ًياؾ ظانتَ تانيع اؾ ظاظٍ ُای یک قلْل ّ یا فؽهْل ًْنتَ نعٍ اؾ قلْلی ظؼ تؽگَ خاؼی 

ظؼ  B3 تؽای هثال هيطْاُن اؾ فؽهْل ًْنتَ نعٍ ظؼ قلْل. اقتفاظٍ ًوایيع( اؾ ُواى قٌع کاؼی Sheet2 هثلا)ظؼ تؽگَ ای ظیگؽ 

 تؽای ایي کاؼ کافيكت فؽهْل آى ؼا تًْؼت. اقتفاظٍ کٌين A1ّ ظؼ قلْل (Sheet2) ، ظؼ تؽگَ ظّم(Sheet1) ؼگَ اّلب

B3+Sheet2!A1= تٌْیكيع تا اطلاػات هْخْظ ظؼ تؽگَ خاؼی ظؼ تؽگَ ظّم ليٌک نْظ. 

 

 :ضطاُایی کَ ظؼ اکكل هوکي اقت تا آًِا هْاخَ نْیع

 # Div/0 ضطای-۱

ًكثت تَ ؼفغ آى اقعام کٌيع . ؾهاًی ایي ضطا ؼش هيعُع کَ نوا ظؼ فؽهْل ًْیكی تطْاُيع یک ػعظ ؼا تؽ يفؽ تقكين کٌيع

 .ؾیؽا ایي یک ههکل هساقثاتی هسكْب هيهْظ

 #Ref !ضطای-۲

 .ظاگؽ آظؼـ قلْلی ؼا ظؼ فؽهْل ًْیكی اقتفاظٍ کٌيع ّ قپف آى قلْل ؼا زػف ًوایيع تا ایي ضطا هْاخَ هيهْی

 #Name ? ضطای-۳

تا ایي ضطا هْاخَ ( قؽاؼ ظاظٍ ًهعٍ تانع ” هثلا هتٌی اقتفاظٍ کٌيع کَ تيي )اگؽ ظؼ فؽهْل ًْنتَ نعٍ اؾ کلوَ ای ًانٌاـ 

 .هيهْیع

 #Value ! ضطای-۴

 .ایي ضطا ؾهاًی ههاُعٍ هيهْظ کَ تيي ظّ هتي ّ یا تيي ظّ هقعاؼ ثاتت قلْلی اؾ ػولگؽ ُای ؼیاضی اقتفاظٍ نْظ

 :ایي گام ضْاُيع آهْضت ناهل هْاؼظ ؾیؽ ضْاُع تْظ اظاهَآًچَ ظؼ

 (Macros) هاکؽُّا  .۱

         ّضثط هاکؽ (Recording a Macro) 

         ٍاخؽای هاکؽّ ُای ضثط نع (Running a Macro) 

 (Sort & Filter) هؽتة قاؾی ّ فيلتؽ کؽظى  .2

         هؽتة قاؾی ػوْهی (Basic Sorts) 

         تة قاؾی قفاؼنیهؽ (Custom Sorts) 

         فيلتؽ کؽظى ؼکْؼظُا (Filtering) 

         زػف فيلتؽ (clear the filter) 

 هاکؽُّا-1
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تگًَْ ای کَ تْقط ایي گؿیٌَ هيتْاى تواهی ّ یا قكوتی اؾ کاؼ . هاکؽّ اؾ ّیژگی ُای پيهؽفتَ ایي تؽًاهَ تَ زكاب هيآیٌع

ظؼ )ضْظ تؽ ؼّی قٌع کاؼی اکكل کَ ظؼ یک هؽزلَ اًدام نعٍ ؼا قاتقَ ًوْظ ّ ظؼ تؽگَ ای ظیگؽ ّ یا خایی ظیگؽ اؾ ایي زؽکات 

 : ی اقتفاظٍ اؾ هاکؽّتؽا. اقتفاظٍ ًوایيع( يْؼت ًياؾ

 Macros تؽًاهَ قؽاؼ ظاؼظ تَ ؼّی گؿیٌَ( ؼیثْى)کَ ظؼ قوت ؼاقت ًْاؼ اتؿاؼ ايلی  Macros ؼفتَ ّ ظؼ کاظؼ View تَ قؽتؽگ

 .کليک کٌيع

 

 :ؾ ضْاُع نع کَ ناهل گؿیٌَ ُای ؾیؽ هيثانعتا کليک تؽ ؼّی فلم ؾیؽایي گؿیٌَ کاظؼی تا

 

 :ضثط کؽظى هاکؽّ :۱-۱

هؽاخؼَ کؽظٍ ّ تا کليک تؽ  Macros ظؼ خایی کَ هيطْاُيع اؾ ایي قاتليت تؽًاهَ اکكل اقتفاظٍ کٌيع، کافيكت تَ کاظؼ گؽٍّ

 .ؼا اًتطاب ًوایيع Record Macro ؼّی آى اؾ کاظؼ تاؾ نعٍ گؿیٌَ

 

 پف اؾ اًتطاب ایي گؿیٌَ پٌدؽٍ ای تاؾ ضْاُع نع ّ نوا هيتْاًيع ظؼ ایي پٌدؽٍ یک ًام ّ یک کليع هياًثؽ تؽای هاکؽّیی کَ

 Shortcut  ، تؽای هاکؽّ یک ًام ظؼ ًظؽ تگيؽیع ّ ظؼ قكوت Macro Name تعیي يْؼت کَ ظؼ قكوت. ضثط ضْاُع نع اًتطاب کٌيع

Key یک کليع هياًثؽ تؽکيثی ظؼ ًظؽ تگيؽیع ّ ًِایتا ظؼ قكوت Description  هيتْاًيع نؽزی اؾ هاکؽّیی کَ قاضتَ ضْاُع نع ؼا

 .تٌْیكيع
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کٌيع تا هاکؽّی خعیع نوا نؽّع تَ قاتقَ کؽظى ّ ضثط ًوْظى کاؼُایی کٌع کَ نوا ظؼ اکكل  Ok زال ایي اطلاػات ؼا

هؽاخؼَ کؽظٍ ّ تؽ فلم ؾیؽ آى  Macros ، کافيكت کَ ظّتاؼٍ تَ کاظؼ گؽٍّ( تْقف هاکؽّ)تؽای تْقف قاتقَ ًوْظى . اًدام ضْاُيع ظاظ

 .کليک کٌيع تا ضثط فؼاليت هتْقف نْظ Stop Recording ّی گؿیٌَکليک کٌيع ّ اؾ کاظؼ تاؾ نعٍ تؽ ؼ

 

 اخؽای یک هاکؽّ :۱-۲

ؼفتَ ّ  Macros تَ کاظؼ گؽٍّ view تؽای اخؽای یک هاکؽّی ضثط نعٍ کافيكت اتتعا تَ تؽگَ ّ یا قٌع خعیع تؽّیع ّ اؾ قؽتگ

 .ؼا تفهاؼیع Alt+F8 کليک کٌيع ّ یا کليع تؽکيثی تؽ ؼّی نکل هاکؽّ

 

اؾ کاظؼ قوت . ى پٌدؽٍ ای تاؾ ضْاُع نع کَ ظؼ ایي پٌدؽٍ ًام هاکؽّ ُایی کَ قاتقَ ّ ضثط نعٍ اًع ؼا ًْنتَ اقتاکٌْ

ههاُعٍ هيکٌيع کَ زؽکات  Run چپ کَ ًام هاکؽّ ُا ؼا ناهل هيهْظ، هاکؽّی هْؼظ ًظؽ ؼا اًتطاب کٌيع ّ تا کليک تؽ ؼّی گؿیٌَ

 .ظقاتقَ نعٍ ظؼ تؽگَ خعیع اػوال ضْاٌُع ل
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تؽای  Option تؽای پاک کؽظى هاکؽّی هٌتطة غضيؽٍ نعٍ ّ گؿیٌَ Delete اؾ گؿیٌَ Macro ظؼ کاظؼ تاؾ نعٍ هاکؽُّا تا ًام

یعى ّ ّیؽایم کعُای غضيؽٍ نعٍ هاکؽُّا ّ تاقی گؿیٌَ ُا تؽای ظ( اگؽ قثلا ایي کاؼ ؼا ًکؽظٍ تانيع)تؼؽیف کليع تؽکيثی 

کافيكت کَ تَ . هيتْاًيع هاکؽّ ُای غضيؽٍ نعٍ ظؼ اقٌاظ کاؼی ظیگؽ ؼا ظؼ قٌع کاؼی فؼلی تاؾ کٌيع Macro in تْقط کاظؼ.هيثانع

 .ؼّی ایي کاظؼ کليک کؽظٍ ّ اؾ پٌدؽٍ تاؾ نعٍ ًام قٌع هْؼظ ًظؽ ؼا اًتطاب کٌيع تا هاکؽُّا ًوایم ظاظٍ نًْع

 

 انيعُوؽاٍ ها ب ۲۰۰۷تا آهْؾل گام تَ گام اکكل 

 (Sort & Filter) هؽتة قاؾی ّ فيلتؽ کؽظى-۲
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تَ ظقتکاؼی ّ هؽتة ًوْظى ظاظٍ ُا ی ( کاؼتؽگ)هؽتة ّ فيلتؽ کؽظى تَ نوا ایي اخاؾٍ ؼا ضْاُع ظاظ تا ظؼّى یک قٌع کاؼی 

 :تؽای ظقتؽقی تَ ایي تطم ظّ ؼاٍ پيم ؼّ ظاؼیع. تپؽظاؾیع هتٌی ّ ػعظی ظؼ قلْلِای ُؽ قتْى 

 .ؼا اًتطاب کٌيع Sort & filter گؿیٌَ Edition ّ ظؼ کاظؼ گؽٍّ( ؼیثْى)ظؼ ًْاؼ اتؿاؼ ايلی  Home اؾ قؽتؽگ

 

 .گؿیٌَ ُای آى ؼا ههاُعٍ کٌيع Sort & Filter ؼفتَ ّ ظؼ کاظؼ گؽٍّ (Ribbon) ظؼ ًْاؼ اتؿاؼ ايلی Data تَ قؽتؽگ

 

ّ  Data تا هؽاخؼَ تَ قؽتؽگ. کاؼُا ؼا اًدام ضْاُن ظاظ Home هْخْظ ظؼ قؽتؽگ Sort & Filter ظؼ ایي آهْؾل هي اؾ تطم

 .ههاُعٍ ضْاُيع کؽظ کَ گؿیٌَ ُای ظؼ ظقتؽـ یکی ُكتٌع Sort & Filter ؼ گؽٍّکاظ

 هؽتة قاؾی ػوْهی: 

ظؼ ایي ًْع هؽتة کؽظى اتتعا تایع قتْى ّ یا قلْل ُای هْؼظ ًظؽ ظؼ یک قتْى کَ تایع ظاظٍ ُای آى هؽتة نًْع اًتطاب نعٍ 

 :ظٍ یکی اؾ ظّگؿیٌَ ؾیؽ ؼا اًتطاب کٌيعکليک کٌيع ّ اؾ پٌدؽٍ تاؾل Sort & Filter تؽ ؼّی گؿیٌَ ّ 

تؽای هؽتة قاؾی تؽ اقاـ زؽّف الفثا گؿیٌَ اّل ّ تؽای هؽتة قاؾی هؼکْـ زؽّف الفثا گؿیٌَ ظّم ؼا اًتطاب ًوایيع ّ 

 .ههاُع ضْاُيع کؽظ کَ تا اًتطاب یکی اؾ ایي ظّ گؿیٌَ ّ تایيع آى چگًَْ ظاظٍ ُای قلْلی هؽتة ضْاٌُع نع

 
 هؽتة قاؾی قفاؼنی: 

تؽای . هؽتة قاؾی قفاؼنی تؽای هؽتة قاؾی تيم اؾ یک قتْى اقتفاظٍ ضْاُع نع تا ایي کاؼ تَ قاظگی اًدام نْظ

 :هؽتة کؽظى قفاؼنی قتْى ُا

 .ؼا اًتطاب کٌيع Custom sort اؾ کاظؼ تاؾ نعٍ ؾیؽ آى گؿیٌَ Sort & Filter تا کليک تؽ ؼّی گؿیٌَ
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اًتطاب کٌيع کَ کعام قتْى ؼا تَ ػٌْاى قتْى اّليَ تؽای هؽتة قاؾی اًتطاب  Sort by اؾ پٌدؽٍ تاؾ نعٍ ّ تا اًتطاب گؿیٌَ

اًتطاب  Order اًتطاب کٌيع کَ ایي هؽتة قاؾی تؽ چَ اقاقی تانع ّتا اًتطاب گؿیٌَ Sort on قپف تا اًتطاب گؿیٌَ. کؽظٍ ایع

 .ظاظٍ ُا هؽتة قاؾی نًْع( طثق زؽّف الفثا ّ یا هؼکْـ آى)کٌيع کَ تؽچَ يْؼت 

 

هيتْاى اًتطاب کؽظ کَ کعام قتْى ُا ظؼ هؽزلَ تؼع تؽای هؽتة قاؾی قؽاؼ  Add Level یي پٌدؽٍ تا کليک تؽ ؼّی گؿیٌَظؼ ا

 .گيؽًع

 

 :فيلتؽ کؽظى ؼکْؼظُا
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فيلتؽ ایي اهکاى ؼا ظؼ اضتياؼ نوا قؽاؼ هيعُع کَ اًتطاب کٌيع ظؼ قتْى ّ یا قتًِْای هْؼظ ًظؽ نوا، کعام اطلاػات ّ 

 .ػياؼ ُای ضايی ًيؿ ُوؽاٍ اقتؼکْؼظُا ًوایم ظاظٍ نًْع ّ کعام ًهًْع کَ ایي اًتطاب تا م

 (ظؼ هثال ؾیؽ.) هدوْػَ اطلاػات هْخْظ ظؼ یک قتْى کَ هؼوْلا تياًگؽ اطلاػاتی ظؼ یک ؾیويٌَ هيثانع: تؼؽیف فيلع

ظؼ کٌاؼ یکعیگؽ قؽاؼ گؽفتَ ّ اطلاػات کاهلی ( قتْى)ؼکْؼظ ُا هدوْػَ اطلاػاتی ُكتٌع کَ ظؼ چٌع فيلع : تؼؽیف ؼکْؼظ

 (ظؼ هثال ؾیؽ.)هؼوْلا ُؽ قطؽ ظؼ تؽًاهَ اکكل تياًگؽ یک ؼکْؼظ کاهل هيثانع.ّع ؼا ههطى هيکٌٌعًكثت تَ یک هٌْ

 

ؼا  Filter اؾ کاظؼ تاؾ نعٍ ؾیؽ آى گؿیٌَ Sort & Filter تا کليک تؽ ؼّی گؿیٌَ اتتعا قتْى هْؼظ ًظؽ ؼا اًتطاب کٌيع ّ قپف 

 .اًتطاب کٌيع

 

هي ظؼ نکل ؾیؽ قتْى هؽتْط تَ ًام ُا ؼا اًتطاب کؽظٍ ام ّ تا اقتفاظٍ اؾ گؿیٌَ فيلتؽ تؽای ایي قتْى ُا فيلتؽ ظؼ ًظؽ : هثال

 .ؼا اًتطاب کٌيع Filter تؽای ایي کاؼ کافيكت تؽ ؼّی یک قلْل کليک کؽظٍ ّگؿیٌَ. گؽفتَ ام 
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زال تؽ ؼّی آؼم . زال تا تْخَ تَ قتْى اًتطاب نعٍ ضْاُيع ظیع کَ ػلاهت فيلتؽ ظؼ اتتعای قتْى قاتل ههاُعٍ هيثانع

ظؼ ایٌدا تا ظّ گؿیٌَ هْاخَ . کليک کؽظٍ تا کاظؼ آى تاؾ نْظ( تَ نکل فلم کهْیی هيثانع)ی کَ ؼّی ایي قتْى ُا قؽاؼ ظاؼظ فيلتؽ

 :ضْاُين نع

 ٌَگؿی Filter by Color  کَ فيلتؽ تؽ اقاـ ؼًگ هيثانع ّ تا زؽکت فلم هاّـ تؽ ؼّی ایي گؿیٌَ کاظؼ ؾیؽ هدوْػَ ُای آى

 .ایي فيلتؽ پيعاقت کَ چَ کاؼی اًدام ضْاُع ظاظ هثالی اؾ آى ًطْاُين ؾظ چْى اؾ ًام. تاؾ ضْاُعظ

 ٌَگؿی Text Filter  َکَ تؽای فيلتؽ ًوْظى ًْنتَ ُا تکاؼ هيؽّظ ّ ظؼ پایيي اؾ کاؼتؽظُای آى هثالی ؼا تؽای نوا ظؼ ًظؽ گؽفت

 .ام

 

تؽای ایي کاؼ اتتعا تَ ؼّی آؼم فيلتؽ کَ ظؼ اتتعای قتْى قؽاؼ ظاؼظ کليک . ًاهِا ؼا فيلتؽ کٌين( ـ)ها هيطْاُين تؽ اقاـ زؽف 

اؾ . هيثؽین تا کاظؼ کهْیی ظیگؽی ظؼ کٌاؼ کاظؼ فيلتؽ تاؾ نْظ Text Filter کؽظٍ ّ اؾ کاظؼ تاؾ نعٍ آى ، فلم هاّـ ؼا تَ ؼّی گؿیٌَ

 .هيکٌين کَ ایي قتْى تؽ چَ اقاقی تایع فيلتؽ نْظ کاظؼ ظّم اًتطاب
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 :گؿیٌَ ُای هْخْظ ظؼ ایي کاظؼ تَ ایي يْؼت ُكتٌع

…Equals (تؽاتؽ تا…) 

…ِDoes Not Equals (تؽاتؽ ًيكت تا…) 

…Begins With  (نؽّع نعى تا…) 

…Ends With  (توام نعى تا…) 

…Contains  ( هيهْظ… ناهل) 

…Does Not Contain  ( ًويهْظ… ناهل) 

…Custom Filter ( فيلتؽ قليقَ ای) 

ًياؾ ( …نؽّع هيهْظ تا ) Begins With… ؼا اػوال کٌين تٌا تؽایي تَ گؿیٌَ( ـ)ها ظؼ ایٌدا هيطْاُين فيلتؽ تؽ اقاـ زؽف 

ؼا ّاؼظ ( ـ)ظؼ ایي پٌدؽٍ ّ ظؼ کاظؼ ههطى نعٍ ظؼ تًْیؽ ؾیؽ زؽف . ایي گؿیٌَ پٌدؽٍ ای تاؾ ضْاُع نعتا اًتطاب . ضْاُين ظانت

 .فيلتؽ ؼّی قتْى ًام ضؽیعاؼ اػوال هيهْظ Ok کٌيع ّ قپف تا کليک تؽ گؿیٌَ
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اًتطاب نْظ ، تایع ظّ طؽف نؽط آى  And ظؼ ایي پٌدؽٍ تعیي گًَْ اقت کَ اگؽ گؿیٌَ And ّ Or تفاّت تيي گؿیٌَ ُای: ًکتَ

 .ؼقؽاؼ تانع ػول ضْاُع کؽظاقتفاظٍ نْظ، زتی اگؽ یک طؽف نؽط آى ًيؿ ب Or تؽقؽاؼ تانع ّ لی اگؽ اؾ گؿیٌَ

 .هْؼظ ًظؽ، ًتيدَ کاؼ ؼا ههاُعٍ ضْاُيع کؽظ (Sheet) زال تا ًگاٍ تَ تؽگَ

 

تؽای ایي کاؼ . آغاؾ هيگؽظًع ، هاتقی ؼا فيلتؽ کٌين( ـ ّالف)یی تا زؽف اّل  ظؼ خعّل قثل هيطْاُين تدؿ ًاهِا: هثال ظّم

ؼا اًتطاب  Custom Filter کليک کؽظٍ ّ تا تاؾ نعى کاظؼ آى گؿیٌَ( قتْى ًاهِا)ؼّی قتْى هْؼظ ًظؽ Filter هاًٌع هثال قثل ؼّی آؼم

ّ ( ـ)ؼظٍ ّ ظؼ کاظؼ ُای قوت ؼاقت تالا ّ پایيي زؽف ُای ؼا اًتطاب ک Or گؿیٌَ( هاًٌع تًْیؽ ؾیؽ)کؽظٍ ّ ظؼ پٌدؽٍ تاؾ نعٍ 
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 .ؼا ّاؼظ هيکٌين( الف)

 

 

 .پف اؾ تایيع ًتيدَ ؼا تَ نکل ؾیؽ ههاُعٍ ضْاُيع کؽظ کَ چگًَْ فيلتؽ اًدام نعٍ اقت

 

ؼا فيلتؽ کٌين ، یا تَ ػثاؼتی ظیگؽ فيلتؽ ػعظی ؼا ( ۱۰۰۰۰۰)تا ( ۵۰۰۰۰)زال اگؽ تطْاُين تدؿ قيوت ُای کل تيي : هثال قْم
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 :اػوال کٌين

ؼا اًتطاب کؽظٍ ّ تاؾ ُن  Number Filters اؾ کاظؼ تاؾ نعٍ گؿیٌَ. ظؼ اتتعا تؽ ؼّی آؼم فيلتؽ ظؼّى قتْى قيوت کل کليک هيکٌين

 :کاظؼ ؾیؽ هدوْػَ ناهل گؿیٌَ ُای ؾیؽ هيثانع. کاظؼی ظؼ کٌاؼ آى تاؾ ضْاُع نع

 

…Equals (تؽاتؽ تا…) 

…Does not Equals (تؽاتؽ ًثْظى تا…) 

…Crater Than (تؿؼگتؽ اؾ…) 

…Crater Than  or Equal To  (تؿؼگتؽ ّ هكاّی تا…) 

…Less Than (کْچکتؽ اؾ…) 

…Less Than or Equal To (کْچتؽ ّ هكاّی تا…) 

…Between (تيي…) 

…Top 10 (ظٍ تای اّل… ) 

…Above Average (تالاتؽ اؾ هياًگيي…) 

…Below Average (پایيٌتؽ اؾ هياًگيي…) 
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…Custom Filter (فيلتؽ قليقَ ای…) 

 :اؾ گؿیٌَ ظؼ پٌدؽٍ هؽتْطَ هاًٌع تًْیؽ ؾیؽ ػول هيکٌين ۱۰۰۰۰۰کتؽ اؾ تا کْچ ۵۰۰۰۰تؽای فيلتؽ کؽظى اػعاظ تؿؼگتؽ اؾ 

 

 

 .ّ پف اؾ تایيع ًتيدَ ؼا ظؼ تؽگَ اکكل ههاُعٍ ضْاُيع کؽظ

 
  ظّؼاٍ پيم ؼّ ظاؼیع ّ زال هيطْاُيع ایي فيلتؽ ُا ؼا اؾ تيي تثؽیع  فيلتؽیٌگ ؼا اػوال کؽظٍ ایع اگؽ ظؼ قتًْی: 

 ؼفتَ ّ تا کليک تؽ ؼّی ایي گؿیٌَ ، اؾ کاظؼ تاؾ نعٍ گؿیٌَ Sort & Filter تَ تطم Home ؼّل اّل ایي اقت کَ اؾ قؽتؽگ

Clear ؼا اًتطاب کٌيع. 
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 Clear …ؼّل ظّم ایي اقت کَ تؽ ؼّی آؼم فيلتؽ کَ ظؼ تالای قتْى فيلتؽ نعٍ قؽاؼ ظاؼظ کليک کؽظٍ ّاؾ کاظؼ تاؾ نعٍ گؿیٌَ

Filter From ؼا اًتطاب ًوایيع. 

 
 اگؽ هيطْاُيع فيلتؽ ُای اػوال نعٍ ظؼ یک تؽگَ ؼا اؾ تيي تثؽیع: 

کليک  Clear تؽ ؼّی گؿیٌَ Sort & Filter ػَ کؽظٍ ّ ظؼ کاظؼ گؽٍّهؽاج Data پف اؾ اًتطاب قتْى ُای فيلتؽ نعٍ، تَ قؽتؽگ

 .کٌيع

 

 :هی ضْاًيع ظؼ اظاهَ ايي هطلةآًچَ 

 (Adding a Picture) اضافَ کؽظى تًْیؽ تَ قٌع .1

 Adding Clip Art) ّاؼظ کؽظى کليپ آؼت تَ قٌع .2

 (Adding Shapes) تَ قٌع( انکال)اضافَ کؽظى نيپ ُا  .3

 (Adding SmartArt) ّاؼظ کؽظى اقواؼت آؼت تَ قٌع .4

   ٍتغييؽقایؿ هْاؼظ گؽافيکی ّاؼظ نع 

 .ظؼ اظاهَ ظؼ هْؼظ ُؽیک اؾ ایي هْاؼظ تيهتؽ يسثت ضْاُين کؽظ

تَ کاظؼ  Ribbon ظؼ ًْاؼ اتؿاؼ ايلی یا Insert تؽای اضافَ کؽظى ُؽیک اؾ هْاؼظ گؽافيکی گفتَ نعٍ ظؼ تالا، نوا تایع اؾ قؽتؽگ
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 .اؼظ کؽظى ُؽیک اؾ ایي هْاؼظ گؽافيکی ؼا پيم ؼّ ظانتَ تانيعهؽاخؼَ کٌيع تا گؿیٌَ ُای ّ Illustrations گؽٍّ

 

 (Adding a Picture) اضافَ کؽظى تًْیؽ تَ قٌع -۱

 Picture کافيكت کَ تؽ ؼّی گؿیٌَ  Illustrations تؽای اضافَ کؽظى تًْیؽ ّ یا ػکف تَ قٌع، پف اؾ هؽاخؼَ تَ کاظؼ گؽٍّ

 .کليک کٌيع

 

نوا ( کاهپيْتؽ)ؾ اًتطاب ایي گؿیٌَ پٌدؽٍ ای خعیع تاؾ ضْاُع نع کَ ناهل فایل ُا ّ ظؼایْ ُای هْخْظ ظؼ قيكتن پف ا

اؾ ایي پٌدؽٍ ظؼ قيكتن ضْظ خكتدْ کٌيع ّ پف اؾ یافتي تًْیؽ یا ػکف هْؼظ ًظؽ ّ اًتطاب ّ تایيع آى اؾ قْی نوا، ایي . اقت

 .ضْاُع نعتًْیؽ تَ تؽًاهَ اکكل ّ قٌع هْخْظ ّاؼظ 

 

 (Adding Clip Art) ّاؼظ کؽظى کليپ آؼت تَ قٌع -۲

 Clip تؽ ؼّی گؿیٌَ Illustrations تَ قٌع اکكل، پف اؾ هؽاخؼَ تَ کاظؼ گؽٍّ( قطؼات ٌُؽی)تؽای ّاؼظ کؽظى کليپ آؼت ُا 

Art ْاؾ ایي پٌدؽٍ . پف اؾ اًتطاب ایي گؿیٌَ پٌدؽٍ ای ظؼ قوت ؼاقت قٌع کاؼی نوا تاؾ ضْاُع نع. ظکليک کٌيع تا اًتطاب ن
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 .کليپ آؼت هْؼظ ًظؽ ضْظ ؼا یافتَ ّ تا تایيع آى تَ قٌع ّاؼظ کٌيع

 

 

 (Editing Pictures and Clip Art) ّیؽایم تًاّیؽ ّ کليپ آؼت

ُای هْؼظ ًظؽ تَ تؽگَ اکكل هْخْظ، نوا گاُی ًياؾ پيعا ضْاُيع کؽظ تا آى ُا ؼا  Clip Art پف اؾ تایيع ّ ّاؼظ کؽظى تًاّیؽ ّ

تؽای ایي کاؼ . ّیؽایم کٌيع ّ یا تٌظيوات ضايی تَ ؼّی آًِا اًدام ظاظٍ ّ یا زتی تؽضی اؾ نؽایط ؼا تؽای قؽاؼ گيؽی آًاى تغييؽ ظُيع

تا اًتطاب (. ظؼ يْؼتی کَ تاؾٍ ّاؼظ کؽظٍ تانيع تَ زالت اًتطاتی اقت)ّ یا کليپ هْؼظ ًظؽ ؼا اًتطاب کٌيع کافی اقت تًْیؽ 

تًاّیؽ کاظؼی ظّؼ آى ؼا فؽا ضْاُع گؽفت کَ ًهاًَ اًتطاب نعى کليپ آؼت ّ یا تًْیؽ هْؼظ ًظؽ نواقت قپف قؽتؽگی خعیع تا 

ظ کَ ناهل گؿیٌَ ُای تغييؽ ّ یا ّیؽایم تًاّیؽ ّ کليپ ُای گؽافيکی نواقت ّ تاؾ ضْاُع ل( ؼیثْى)ظؼ ًْاؼ اتؿاؼ  Format ًام

 .تْقيلَ گؿیٌَ ُای ایي قؽتؽگ قاظؼ ضْاُيع تْظ تا تغييؽات لاؾم ؼا اػوال ًوایيع
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 (Adding Shapes) تَ قٌع( انکال)اضافَ کؽظى نيپ ُا  -۳

کافی اقت پف اؾ ؼخْع  ؼًاهَ قؽاؼ ظاظٍ نعٍ اًع تؽای ّاؼظ کؽظى نيپ ُا یا نکل ُای هطتلف کَ تًْؼت پيم فؽٌ ظؼ ب

تا کليک ّ اًتطاب ایي گؿیٌَ کاظؼی . کليک کٌيع Shapes ، اؾگؿیٌَ ُای هْخْظ ظؼ آى تؽ ؼّی گؿیٌَ تا ًام Illustrations تَ کاظؼ گؽٍّ

ظ ؼا اًتطاب کؽظٍ ّ تا تایيع اؾ ایي کاظؼ نيپ هْؼظ ًظؽ ضْ. ظؼ ؾیؽ آى تاؾ ضْاُع نع کَ ناهل انکال هطتلف ّ هتٌْػی هيثانع

 .اکكل نوا ّاؼظ نعٍ اقت( تؽگَ) ًِایی ضْاُيع ظیع کَ تَ قٌع 

 

 

تؽضی اؾ نيپ ُا تا کليک تؽ ؼّی قٌع تًْؼت پثم فؽٌ ّ تا قایؿ پيم فؽٌ کهيعٍ تؽّی تؽگَ هيهًْع ّ تؽای : ًکتَ

ظؼ اًتطاب کَ ظّؼ آى ؼا فؽا گؽفتَ اقت ، تا کليک تؽ ؼّی یکی اؾ گْنَ ُای آى کَ تغييؽ ظؼ اًعاؾٍ ایي ًْع نيپ ُا، نوا تایع اؾ کا

ظایؽٍ ُای کْچکی ظاؼظ ّ فهؽظٍ ًگاٍ ظانتي کليک چپ ّ ظؼاگ کؽظى هيتْاًيع نيپ ّاؼظ نعٍ ؼا تٌا تَ ًياؾ ضْظ کْچک ّ یا تؿؼگ 

ٍ ام پف اؾ کليک اّليَ تؽ ؼّی قٌع تایع اقعام تَ ظؼاگ اها تؽضی اؾ نيپ ُا هاًٌع فلهی کَ هي تؽای هثال ّاؼظ قٌع کؽظ. کٌيع

کؽظى تٌوایيع تا نيپ هْؼظ ًظؽ تَ تٌاقة ًياؾ نوا کهيعٍ نْظ قپف ظؼ يْؼت ًياؾ هيتْاًيع طثق آهْؾل گفتَ نعٍ آى ؼا ظّتاؼٍ 
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 .تغييؽ اًعاؾٍ ظُيع

 

تغييؽات ظؼ نيپ ُا ّ تٌظيوات تيهتؽ آًاى پف اؾ ّاؼظ کؽظى نيپ ُا تَ تؽًاهَ ّ اًتطاب آًِا اؾ قْی نوا ، قؽتؽگی  تؽای

ظؼ ؼیثْى تاؾ ضْاُع نع کَ تْقيلَ گؿیٌَ ُای ایي قؽتؽگ هيتْاًيع تغييؽات ّ تٌظيوات هتٌاقة تا ًياؾ ضْظ ؼا  Format خعیع تا ًام

 .ظتَ ؼّی نيپ هْؼظ ًظؽ اػوال کٌی

 

 (Adding SmartArt) ّاؼظ کؽظى اقواؼت آؼت تَ قٌع -۴

اقواؼت آؼت ُا انکال هطتلف گؽافيکی ُكتٌع کَ پف اؾ ّاؼظ کؽظى آًِا تَ قٌع اکكل هيتْاًيع تؽ ؼّی آًاى هتي تٌْیكيع 

 .ى قؽاؼ ظُيعّ یا تًاّیؽ هطتلف ؼا ؼّی آ

 Insert ظؼ قؽتؽگ Illustrations تؽای ّاؼظ کؽظى اًْاع اقواؼت آؼت ُا تَ قٌع یا تؽگَ اکكل ، پف اؾ هؽاخؼَ تَ کاظؼ گؽٍّ

 .ؼا اًتطاب کٌيع Smart Art گؿیٌَ

 

ظؼ ایي . ؼٍ ای تاؾ ضْاُع نع کَ ناهل اًْاع هطتلف اقواؼت آؼت ُا هيثانعپف اؾ اًتطاب ّ کليک تؽ ؼّی ایي گؿیٌَ پٌح
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 .پٌدؽٍ اقواؼت آؼت هْؼظ ًياؾ ضْظ ؼا یافتَ ّ تا کليک تؽ ؼّی آى ّ تایيع ًِایی آى ؼا تَ قٌع اکكل ّاؼظ کٌيع

 

پف اؾ ّؼّظ اقواؼت آؼت ّاؼظ نعٍ ّ یا اقواؼت آؼتی کَ ظؼ قٌع هْخْظ تْظٍ ّ نوا آى ؼا اًتطاب کؽظیع، ظّ قؽتؽگ خعیع تا 

نوا تْقط ایي ظّقؽتؽگ ّ گؿیٌَ ُای هْخْظ ظؼ آى قاظؼ . ظؼ ًْاؼ اتؿاؼ ايلی تؽًاهَ تاؾ ضْاُع نع Design ّ Format ًام ُای

 .هْؼظ ًظؽ اًدام ظُيع ّ آى ؼا نطًی قاؾی هتٌاقة تا ًياؾ ضْظ کٌيع Smart Art ؼا تؽّی… فيکی ّضْاُيع تْظ تا تغييؽات لاؾم گؽا

 
 تغييؽ قایؿ ظقتی هْاؼظ گؽافيکی ّاؼظ نعٍ تَ قٌع: 

ظؼ . کليک کؽظٍ تا اًتطاب نْظ( …یپ ،ًوْظاؼ ّػکف، تًْیؽ، ل)تؽای ایي کاؼ کافی اقت تؽ ؼّی هْؼظ گؽافيکی هْؼظ ًظؽ 

تا کليک تؽ . ایي زالت کاظؼی ظّؼ تا ظّؼ گؽافيک اًتطاب نعٍ ؼا فؽا ضْاُع گؽفت کَ ظؼ گْنَ ُا ظاؼای ظایؽٍ ُای کْچکی هيثانع

 .ؼ گ کٌيعؼّی یکی اؾ ایي گْنَ ُا ّ تا ظاُؽ نعى فلهی يلية هاًٌع ّ ظؼاگ کؽظى گؽافيک هْؼظ ًظؽ ؼا کْچک ّ یا تؿ
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  ّاؼظ نعٍ تَ قٌع اکكل تؽای زػف تًاّیؽ، نيپ ُا، کليپ آؼت ُا ّ اقواؼت آؼت ُای: 

اؾ  Delete قپف تا فهؽظى کليع. تًْیؽ، نيپ ، کليپ آؼت ّ اقواؼت آؼت کليک کٌيع تا ًتطاب نْظتؽای ایي کاؼ تؽ ؼّی 

 .کيثْؼظ تؽازتی آى ؼا زػف ضْاُيع کؽظ

اهؽّؾ تاؾ ُن ظؼ ضعهت نوا . ؼا اؾ قایت ها ظًثال هيکٌيع ۲۰۰۷ظؼّظ تؽنوا ُوؽاُاى گؽاهی کَ آهْؾل گام تَ گام اکكل 

ػؿیؿاى ُكتن تا آهْؾل گام ُهتن تؽًاهَ هایکؽّقافت اکكل کَ قًع ظاؼم ظؼ ایي گام تَ ًسٍْ ایداظ ًوْظاؼُا ظؼ اقٌاظ کاؼی 

ها اخاؾٍ ضْاٌُع ظاظ تا اطلاػات هْخْظ ظؼ قٌع اکكل ؼا غؼ یک قالة گؽافيکی ًوْظاؼی اؼایَ ًوْظاؼُا تَ . اکكل تپؽظاؾم( کاؼتؽگ)

تؽای ظیعى اًْاع هطتلف .هيثانع… کَ ایي قالة گؽافيکی ناهل اًْاع ًوْظاؼُای قتًْی، ضطی، ظایؽٍ ای، هكازتی ّ. ظُين

 .هؽاخؼَ کٌيع Charts تَ کاظؼ گؽٍّ Insert ًوْظاؼُا اؾ قؽتؽگ

 :ظؼ ایي آهْؾل ضْاُيع آهْضتآًچَ 

 (Create a Chart) ایداظ یک ًوْظاؼ .1

 (Modify a Chart) تغييؽ ظؼ یک ًوْظاؼ .2

 (Chart Tools) اتؿاؼ ُای ًوْظاؼ .3

 (Copy a Chart to Word) ًسٍْ کپی کؽظى ًوْظاؼُا تَ ّؼظ .4

 .ظؼ اظاهَ ظؼ هْؼظ ُؽ کعام اؾ ایي قؽ فًل ُا تيهتؽ يسثت ضْاُين کؽظ

 (Create a Chart) ًوْظاؼ ایداظ یک -۱

 قپف اؾ قؽتؽگ. ظؼ اتتعا نوا تایع قلْل ُای هْؼظ ًظؽی ؼا کَ تایع ًوْظاؼ ظاظٍ ُای اًِا ؼقن نْظ ؼا اًتطاب ًوایيع

Insert ٍّتَ کاظؼ گؽ Charts ایي کاظؼ گؽٍّ ناهل اًْاع هطتلفی اؾ ًوْظاؼ ُا هيثانع کَ ًوْظاؼی کَ هتٌاقة تا کاؼ . هؽاخؼَ ًوایيع

 .هاقت ؼا اًتطاب ّ تؽؼّی اى کليک کٌيعل
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پف اؾ اًتطاب ظاظٍ ُا کَ تایع ًوْظاؼ آًِا ؼقن نْظ ّ اًتطاب ًْع ًوْظاؼ هْؼظ ًياؾ،ًوْظاؼ ظؼ ّقط يفسَ اکكل نوا ّ ظؼ 

 .قتگيؽٍ تؽای تؿؼگ ّ کْچک کؽظى ًوْظاؼ ؼقن نعٍ هيثانعایي کاظؼ ظاؼای ظ. کاظؼی ؼقن ضْاُع نع

 

ؼا اؾ يفسَ  F11 یي تؽای ایٌکَ ًوْظاؼ ؼقن نعٍ ؼا ظؼ یک يفسَ خعا ّ تًْؼت توام يفسَ ظانتَ تانيع هيتْاًيع کليعُوچي

 .کليع تفهاؼیع تا ایي تغييؽ تؽ ؼّی ًوْظاؼ ایداظ گؽظظ

 

 :ایي کاظؼ گؽٍّ اؾ چپ تَ ؼاقت تَ نؽذ ؾیؽ هيثانٌع اًْاع ًوْظاؼُای 
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Column (قتًْی) : 

ایي ًْع ًوْظاؼ تيهتؽ تؽای . اقتفاظٍ اؾ هيلَ ُایی ػوْظی ظؼ کٌاؼ یکعیگؽ ًوْظاؼ ایداظ هيهْظًوْظاؼی قتًْی اقت ّ تا 

 .هقایكَ تيي ظاظٍ ُا اقتفاظٍ هيهْظ

Line ( ضطی) : 

ًوایم ًقاط ّ هقعاؼ ظاظٍ ُا ظؼ ایي ًْع ًوْظاؼ تَ يْؼت ًقطَ ُای هيثانع کَ ایي ًقاط ظاظٍ ای تا ضط ُایی تَ ُن هتًل 

 .ایي ًْع ًوْظاؼ تؽای ًهاى ظاظى هقعاؼ ؾیاظی اؾ ظاظٍ ُا کَ ظؼ ؾهاًی پيْقتَ تغييؽ هيکٌع هٌاقة هی تانع. نعٍ اًع

Pie (ظایؽٍ ای-کلْچَ ای) : 

ایي ًْع . ظاؼ تَ يْؼت ظایؽٍ ای هيثانع کَ ظؼ هكازت ظایؽٍ ظاظٍ ُا تًْؼت ًكثت خؿء تَ کل ًهاى ظاظٍ هيهْظایي ًْع ًوْ

 .ًوْظاؼ تيهتؽ تؽای هقایكَ تيي ظاظٍ ُای هطتلف هٌاقة هيثانع

Bar (هيلَ ای) : 

ایي ًْع . ت افقی قاضتَ هيهْظایي ًْع ًوْظاؼ نثاُت ؾیاظی تَ ًوْظاؼ قتًْی ظاؼظ ّ ّلی اؾ قؽاؼ گؽفتي هيلَ ُا تَ يْؼ

 .ًوْظاؼ تيهتؽ تؽای ظاظٍ ُایی هْؼظ اقتفاظٍ قؽاؼ هيگيؽظ کَ طی هعت ؾهاى تغييؽ هيکٌع

Area (ًازيَ ای) : 

ایي ًْع ًوْظاؼ اؾ تِن پيْقتي ضط ُا تهکيل هيهْظ اها تفاّت آى تا ًوْظاؼ ضطی ظؼ ایي اقت کَ هكازت ؾیؽ ضطْط 

 .تْقيلَ ؼًگ پؽ هيهْظ

Scatter (پؽاکٌعگی) : 

ایي ًْع ًوْظاؼ ظاظٍ ُا ؼاتًْؼت ًقاط پؽاکٌعٍ ًهاى هيعُع کَ ظاظٍ ُا ظؼ ایي ًْع ًوْظاؼ تا ػلاین هتفاّتی ًهاى ظاظٍ 

 .قاتل تَ غکؽ اقت کَ هقعاؼ ظاظٍ ُا ظؼ ایي ًْع ًوْظاؼ اؾ هْقؼيت قؽاؼ گيؽی آى تعقت هی آیع. هيهًْع

Stock (قِام) : 

ّؼت اضتًايی تؽای ظاظٍ ُای هالی هْؼظ اقتفاظٍ قؽاؼ هيگيؽظ ّ تؽای طؽذ ؼیؿی ظاظٍ ُای هالی ایي ًْع ًوْظاؼ تَ و

 .طؽازی نعٍ اقت

Surface (قطسی) : 

ایي . ایي ًْع ًوْظاؼ یک قطر قَ تؼعی ؼا کَ اؾ تِن پيْقتي هدوْػَ ای اؾ ًقاط ظاظٍ ای تهکيل ظاظٍ ّ تَ ًوایم هيگػاؼظ
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 .ؼکية تِيٌَ تيي ظّ قؽی اؾ ًقاط ظاظٍ ای هْؼظ اقتفاظٍ قؽاؼ هيگيؽظًْع ًوْظاؼ تؽای پيعا کؽظى ت

Doughnut (زلقَ ای_ظًّات) : 

هيثانع ّ تفاّت ایي ًْع ًوْظاؼ ظؼ ًهاى ظاظى ظاظٍ ُا تَ يْؼت زلقَ ای  (Pie) ایي ًْع ًوْظاؼ ُواًٌع ًوْظاؼ کلْچَ ُای

 .هيثانع

کاظؼ ؾیؽ هدوْػَ ُای آى ُا تاؾ ضْاُع نع ّ هيتْاًيع ًوْظاؼ هتٌاقة تا ًياؾ  تا کليک تؽ ؼّی ُؽ کعام اؾ ایي ًوْظاؼُا،: ًکتَ

ُؽکعام اؾ ایي ؾیؽ هدوْػَ ُا ظاؼای قثک ُای هتفاّت ًهاى ظاظى ظاظٍ . ضْظ ؼا اؾ ایي کاظؼ ُای ؾیؽ هدوْػَ یافتَ ّ اًتطاب کٌيع

 .ُا ّ ؼقن ًوْظاؼ هيثانٌع

 

تا کليک تؽ ؼّی فلم کْچکی کَ ظؼ قوت ؼاقت پایيي ایي کاظؼ قؽاؼ ظاؼظ ، کاظؼ کاهلی تاؾ ضْاُع نع کَ ایي : ًکتَ

 .ًوْظاؼُا ّ ؾیؽ هدوْػَ اًِا ؼا ظؼ یک پٌدؽٍ ًوایم هيعُع
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 :ظؼ ایي پٌدؽٍ ظّ ًوْظاؼ ظیگؽ تَ چهن هيطْؼًع کَ ػثاؼتٌع اؾ

Bubble (ًوْظاؼ زثاتی): 

 .ایي ًْع ًوْظاؼ ًيؿ ُواًٌع ًوْظاؼ پؽاکٌعگی هيثانع تا ایي تفاّت کَ ظؼ ایي ًوْظاؼ زثاب ُا خای ًقاط ؼًگی ؼا گؽفتَ اًع

Radar (ؼاظاؼ): 

ایي ًْع ًوْظاؼ ًيؿ هاًٌع ًوْظاؼ ضطی هيثانع تا ایي تفاّت کَ ظؼ ایي ًْع ًوْظاؼ ضط ُا تَ خای ایٌکَ ًكثت تَ هسْؼ افقی ّ 

 .ًّع، ًكثت تَ هؽکؿ ظایؽٍ کهيعٍ ضْاٌُع نعػوْظی ؼقوم

 (Modify a Chart) تغييؽ ظؼ یک ًوْظاؼ -۲

 .ؾهاًی کَ نوا یک ًوْظاؼ خعیع تْخْظ آّؼظیع هيتْاًيع تغييؽاتی ؼا ظؼ آى ًيؿ تْخْظ آّؼیع

 یکی اؾ ایي تغييؽات تغييؽ هکاى ًوْظاؼ تَ هکاًی خعیع هيثانع. 

 :گَ خاتدا کٌيعاگؽ هيطْاُيع ًوْظاؼ ؼا ظؼُواى تؽ

 .تؽ ؼّی چاؼت هْؼظ ًظؽ کليک کٌيع ّ تا ظؼاگ کؽظى ُوؿهاى ًوْظاؼ ؼا تَ هکاى خعیعی ظؼ قٌع قؽاؼ ظُيع

 :خاتدا کٌيع( کاؼ تؽگ)اگؽ هيطْاُيع ًوْظاؼ ؼا تيي تؽگَ ُا ظؼ یک قٌع کاؼی 

ایي کاؼ ؼا تَ قاظگی اًدام  Design نعٍ اؾ قؽتؽگ تاؾ Move Chart تؽای اًتقال ًوْظاؼ تَ تؽگَ ای خعیع تا اًتطاب گؿیٌَ

 .ظُيع



 

 

 

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

Page 45 

 
 تؽای تغييؽ ظاظٍ ُای ًوْظاؼ تَ طؽیق ؾیؽ ػول کٌيع: 

 Select گؿیٌَ Design تؽای تغييؽ ظاظى ظاظٍ ُای ًوْظاؼ اتتعا تؽ ؼّی ًوْظاؼ هْؼظ ًظؽ کليک کٌيع قپف اؾ قؽتؽگ تاؾ نعٍ

data ؼا اًتطاب کٌيع ّ اؾ کاظؼ تاؾ نعٍ ػٌْاى ظاظٍ ای ؼا کَ تایع ظؼ آى تغييؽ ایداظ نْظ ؼا اًتطاب کؽظٍ ّ هقعاؼ خعیع ؼا ّاؼظ ًوایيع .

 .ناُع تغييؽ ظاظٍ ظؼ قلْل ّ قتْى هؽتْطَ ظؼ ًوْظاؼ ضْاُيع تْظ Enter یعزال تا فهؽظى کل

 
 تؽای تغييؽ تؽچكة ّ ػٌْاى ًوْظاؼ: 

 Chart Title تؽای ًوْظاؼ، اؾ گؿیٌَ Layout اتتعا ًوْظاؼ ؼا تا کليک کؽظى تؽ ؼّی آى اًتطاب کٌيع، قپف اؾ قؽتؽگ تاؾ نعٍ

ؼا  Enter تؽای تغييؽ تؽچكة ًوْظاؼ اقتفاظٍ کؽظٍ ّ پف اؾ ایداظ تغييؽات لاؾم کليع Data Label تؽای تغييؽ ػٌْاى ًوْظاؼ ّ اؾ گؿیٌَ

 .تفهاؼیع
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 (Chart Tools) اتؿاؼ ُای ًوْظاؼ -۳

ؾهاًی کَ نوا ًوْظاؼ ؼا ؼقن کؽظٍ تانيع، تا کليک تؽ ؼّی ًوْظاؼ هْؼظ ًظؽ ّ اًتطاب آى ناُع تاؾ نعى قَ قؽتؽگ خعیع 

ایي قَ  تْظ کَ تواهی اتؿاؼ ُای لاؾم تؽای ّیؽایم یک ًوْظاؼ ظؼ آى گٌداًعٍ نعٍ اقت تؽًاهَ ضْاُيع ( ؼیثْى)ظؼ ًْاؼ اتؿاؼ ايلی 

 :قؽتؽگ ػثاؼتٌع اؾ

 Design قؽتؽگ

 

ی کٌتؽل ّ تغييؽات ظؼ ًْع ًوْظاؼ، طؽذ ًوْظاؼ، قثک ًوْظاؼ ّ هسل قؽاؼ گيؽی ّ اؾ ایي قؽتؽگ ّ گؿیٌَ ُای اى هيتْاًيع تؽا

 .اؾ آى اقتفاظٍ ًوایيع (sheet)اًتقال تَ تؽگَ ای ظیگؽ

 Layout  قؽتؽگ

 

، پف ؾهيٌَ، اًْاع (انکال)تا اقتفاظٍ اؾ ایي قؽتؽگ نوا هيتْاًيع اقعام تَ ّاؼظ ًوْظى اًْاع تًاّیؽ گؽافيکی، نيپ ُا 

 .تٌوایيع… ًْنتَ ّ

 Format قؽتؽگ
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 .ظؼ ایي قؽتؽگ نوا هيتْاًيع اقعام تَ تغييؽ قثک ُای نکلِا، تغييؽ قثک ًْنتَ ُا ّ تغييؽ اًعاؾٍ ًوْظاؼ کٌيع

 (Copy a Chart to Word) پی کؽظى ًوْظاؼُا تَ ّؼظًسٍْ ک -۴

تؽای کپی کؽظى یک ًوْظاؼ اؾ تؽًاهَ اکكل تَ تؽًاهَ ّؼظ کافيكت کَ اتتعا ظؼ قٌع اکكل ضْظ تؽ ؼّی ًوْظاؼ هْؼظ ًظؽ کليک 

 یع ّ یا اؾ کليع تؽکيثیؼا اًتطاب کي Copy آى گؿیٌَ Clipboard ّ ظؼ کاظؼ گؽٍّ Home قپف اؾ قؽتؽگ. کٌيع تا ًوْظاؼ اًتطاب نْظ

Ctrl+C تؽای کپی کؽظى اقتفاظٍ کٌيع. 

 

ؼا  Paste هؽاخؼَ کؽظٍ ّ گؿیٌَ Clipboard ظؼ ًْاؼ اتؿاؼ ايلی تَ کاظؼ گؽٍّ Home زال تَ قٌع ّؼظ ضْظ تؽّیع ّ اؾ قؽتؽگ

 .تؽای ایي کاؼ اقتفاظٍ کٌيع Ctrl+V اًتطاب کٌيع ّ یا اؾ کليع تؽکيثی

 

ؼااًتطاب کؽظٍ ّ پف اؾ آى تَ  Copy یا ایٌکَ پف اؾ اًتطاب ًوْظاؼ ظؼ قٌع اکكل ضْظ، تا کليک ؼاقت تؽ ؼّی يفسَ گؿیٌَ

 .ؼااًتطاب کٌيع paste ؼّی يفسَ گؿیٌَقٌع ّؼظ ؼفتَ ّ تا کليک ؼاقت ظّتاؼٍ تؽ 

 .ظؼ ایي زالت ضْاُيع ظیع کَ ًوْظاؼ نوا تكياؼ ؼازت کپی ضْاُع نع

 :هثال ّتوؽیي

تؽای ػٌْاى ًوْظاؼ . ًْع ایي ًوْظاؼ قتًْی تانع ّ ؼًگ آى ؼا ًاؼًدی ظؼ ًظؽ تگيؽیع. ًوْظاؼی تا ظاظٍ ُای ؾیؽ ؼقن کٌيع

ػثاؼت فؽّل گْنی ُا ظؼ قؽاقؽ ایؽاى ؼا ّاؼظ کٌيع ّ قپف هتي ًوْظاؼ ؼا تَ ؼًگ قثؿ ؼّني تغييؽ ظاظٍ ّ اًعکی قتْى ُا ؼا 

 .قایَ ظاؼ ّ تؽخكتَ کٌيع
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 .تتعا قلْلِایی ؼا کَ ناهل ظاظٍ ُای هْؼظ ًظؽ تؽای ؼقن یک ًوْظاؼ ُكتٌع ؼا اًتطاب هيکٌينظؼ ا

 

ظؼ ایي زالت ههاُعٍ هيکٌيع کَ ًوْظاؼ ظؼّى . هيؽّین ًّْع قتًْی ؼا تؽای ًوْظاؼ اًتطاب هيکٌين Charts زال تَ کاظؼ گؽٍّ

 .يفسَ ّ تا ظاظٍ ُای قلْل ُا ؼقن نعٍ اقت

 

تؽّیع ّ ظؼ ایي  styles chart تاؾ نعٍ تَ کاظؼ گؽٍّ Design ًاؼًدی اؾ قؽتؽگتَ ( قثک ًوْظاؼ)پف تؽای تغييؽ ؼًگ ًوْظاؼ
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 .کاظؼ گؽٍّ قثک هْؼظ ًظؽ ؼا کَ ظاؼای قتْى ُای ًاؼًدی اقت ؼا اًتطاب کٌيع

 

ؼا اًتطاب کٌيع ّ ظؼ کاظؼ تاؾ نعٍ ؼّی ًوْظاؼ  Chart Title هؽاخؼَ کؽظٍ ّ گؿیٌَ Labels تَ کاظؼ گؽٍّ Layout زالا اؾ قؽتؽگ

 .اقعام تَ تایپ کؽظى ػثاؼت فؽّل گْنی ُا ظؼ قؽاقؽ ایؽاى کٌيع

 

 تَ کاظؼ گؽٍّ Layout تؽای تغييؽ ؼًگ ؾهيٌَ ًوْظاؼ تؽ ؼّی ؾهيٌَ آى کليک کٌيع تا ؾهيٌَ اًتطاب نْظ، قپف اؾ قؽتؽگ

Shape Style ٌَؼفتَ ّ گؿی Shape Fill ؼا اًتطاب کٌيع ّ اؾ کاظؼ تاؾ نعٍ آى ؼًگ ًاؼًدی ؼّني ؼا اًتطاب ًوایيع. 
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زال تؽای قایَ ؾظى قتْى ُای ظاظٍ اتتعا تؽ ؼّی یکی اؾ قتًِْا کليک کٌيع تا قتًِْا اًتطاب نًْع ّاؾ ُويي کاظؼ گؽٍّ 

ؼا اًتطاب کؽظٍ ّ ًْع قایَ ؼا اًتطاب  Shadow ؼا اًتطاب ّ تؽ ؼّی آى کليک کٌيع زال اؾ کاظؼ تاؾ نعٍ گؿیٌَ Shape Effect گؿیٌَ

 .هيکٌين
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 Shape Effect تؽخكتَ کؽظى قتْى ُا ظؼ زالتی کَ آًِا ؼا اًتطاب کؽظٍ ایع تاؾ ُن ظؼ ُويي کاظؼ گؽٍّ تؽؼّی گؿیٌَ تؽای

 ؼا اًتطاب ًوایيع Preset 4 ؼا اًتطاب ّ اؾ کاظؼ ؾیؽ هدوْػَ ُای اى Preset کليک کٌيع ّ اؾ کاظؼ تاؾ نعٍ آى گؿیٌَ

 

 

 زال ًوْظاؼ ًِایی ها تَ نکل ؾیؽ نعٍ اقت
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تؽای تغييؽ قایؿ ًوْظاؼ پف اؾ اًتطاب ًوْظاؼ کاظؼی ظّؼ آى ؼا ضْاُع گؽفت کَ ظؼ گْنَ ُا ظاؼای ظقتگيؽٍ ُایی : ًکتَ

تؽ ؼّی یکی اؾ ظقتگيؽٍ ُایی کَ ظؼ گْنَ کاظؼ قؽاؼ ظاؼًع ؼفتَ تا فلهی ظّ طؽفَ ظاُؽ گؽظظ ّ کليک ّ فهؽظى . کْچک هيثانع

 .اقعام تَ ظؼاگ کؽظى ّ تغييؽ قایؿ ًوایيع( یيؽ قایؿ یکكاى طْل ّ ػؽٌ اًدام هيهْظایي کاؼ تؽای تغ) Shift ُوؿهاى کليع

 

 Chart Style ُای هْؼظ ًياؾ نوا تطْؼ پيم فؽٌ ظؼ تؽًاهَ ّ کاظؼ (Style) قاتل تَ غکؽ اقت کَ تكياؼی اؾ قثک: ًکتَ

 .ظٍ نعٍ اقت ّ هثال تالا تٌِا تؽای توؽیي ّ آنٌایی نوا تا تؽضی اؾ اتؿاؼ ُای تغييؽات ظؼ ًوْظاؼُا هيثانعگٌداى

قَ تؼعی ّقاظٍ ؼقن کٌين تَ نکل ؾیؽ ( کلْچَ ای)اگؽ تْقيلَ ظاظٍ ُای اؼایَ نعٍ تؽای توؽیي تالا یک ًوْظاؼ ظایؽٍ ای

 :هقعاؼ ظاظٍ ُا ظؼ تيؽّى آى ظؼج نعٍ اقت Design قؽتؽگاؾ  Data Label ضْاُع تْظ کَ تا فؼال کؽظى گؿیٌَ
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