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دس ایي گام ًیض دس خذهت . سا اص عایت ها پیگیشی هیکٌیذ ۲۰۰۷گشاهی کَ آهْصػ گام تَ گام اکغل  دسّد فشاّاى تش ؽوا ُوشاُاى

 .تا هي ُوشاٍ تاؽیذ(. کاستشگ)ؽوا ػضیضاى ُغتن تا اهْصػ لالة تٌذی یک عٌذ کاسی اکغل 

 :آًچَ دس ایي آهْصػ خْاُیذ خْاًذ

 (Modify Fonts) افلاذ فًْت .1

 (Format Cells Dialog Box) فشهت علْل ُای کادس هساّسٍ ای .2

 (Add Borders and Colors to Cells) اضافَ کشدى سًگ ّ خظ زاؽیَ تَ علْل .3

 (Change Column Width and Row Height) تغییش ػشك عتْى ّ استفاع عطش .4

 (Hide or Unhide Rows and Columns) هخفی یا آؽکاس کشدى عطشّ عتْى .5

 (Merge Cells) ادغام علْل ُا .6

 (Align Cell Contents) تشاص تٌذی هستْیات علْل .7

 .دس اداهَ دس هْسد ُش یک اص ایي تغییشات تیؾتش فسثت خْاُین کشد

 (Modify Fonts) افلاذ فًْت -۱

افلاذ فًْت دس تشًاهَ اکغل تَ ؽوا اخاصٍ خْاُذ داد تا تش سّی ػٌاّیٌی خاؿ تاکیذ کٌیذ یا ػٌْاى ُا سا هؾخـ ّ یا اص فًْت 

تشای ایي کاس اتتذا الذام تَ اًتخاب علْل ّ یا علْل . تشای دادٍ ُا ّ اطلاػات علْل ّ یا علْل ُای هٌتخة اعتفادٍ ًواییذ دلخْاٍ

 .تشّیذ Font تَ کادس گشٍّ Home عپظ اص عشتشگ. ُایی ًواییذ کَ هیخْاُیذ فًْت آًِا سا تغییش دُیذ

 

 :ٍ ُای هْخْد دس ایي کادس گشٍّ تَ تشتیة صیش هیثاؽذگضیي

 ؽوا پظ اص اًتخاب علْل ّ . اّلیي کادس اصعوت چپ کَ ًام فًْت دس آى ًْؽتَ ؽذٍ اعت تشای تغییش ًْع فًْت هیثاؽذ

ّست کَ تا کلیک تش تَ ایي ؿ. یا علْل ُای هْسد ًظش اص ایي کادس تشای تغییش فًْت فؼلی تَ فًْت هْسد ًظش هیتْاًیذ اعتفادٍ کٌیذ

سّی فلؼ کْچک کٌاسی آى کادسی تاص خْاُذ ؽذ کَ دس آى ًام فًْت ُا ّ هثال ًْؽتاسی تشای آًِا ًْؽتَ ؽذٍ، زال تا کلیک تش 
 .سّی فًْت هْسد ًظش آى سا اًتخاب ًواییذ

 
 پظ اص اًتخاب علْل ّ یا علْلِای هْسد ًظش . دّهیي کادس کَ دس آى ػذد ًْؽتَ ؽذٍ اعت هشتْط تَ عایض فًْت هیثاؽذ

 .خاب ًواییذتش سّی فلؼ کْچک کٌاسی آى کلیک کٌیذ ّ پظ اص تاص ؽذى کادس آى عایض هْسد ًظش سا اًت
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 .ُوچٌیي تا کلیک داخل کادس عایض هیتْاًیذ الذام تَ تایپ عایض فًْت هْسد ًظش کٌیذ تا عایض تایپ ؽذٍ هْسد اعتفادٍ لشاس گیشد

 دّ کادس کْچک کَ دس آًِا زشف اًگلیغی A تذیي تشتیة . ًْؽتَ ؽذٍ اعت تشای تضسگ ّ کْچک کشدى عایض فًْت هیثاؽذ

کَ پظ اص اًتخاب دادٍ ُا تا کلیک تش سّی گضیٌَ عوت چپ آى عایض فًْت ُا تضسگتش ؽذٍ ّ تا کلیک تش سّی گضیٌَ عوت ساعت 
 .فًْت ُا کْچکتش هیؾًْذ

 

 : تَ تشتیة ّ اص عوت چپ تشای( عوت چپ پاییي ایي کادس گشٍّ)گضیٌَ ُای ًؾاى دادٍ ؽذٍ دس ؽکل صیش 

 

ًیض اص  Ctrl+B کَ تا اعتفادٍ اص کلیذ هیاًثش. اّلیي گضیٌَ تشای تْلذ یا تشخغتَ کشدى اطلاػات ّ یا دادٍ ُا هْسد اعتفادٍ لشاس هیگیشد

 .ایي لاتلیت هیتْاًیذ اعتفادٍ ًواییذ

تشای ایي  Ctrl+I کَ اص کلیذ هیاًثش. دّهیي گضیٌَ تشای ایتالیک یا ُواى کح کشدى هتي ّ یا دادٍ ُای هْسد ًظش اعتفادٍ لشاس هیگیشد

 .گضیٌَ هیتْاًیذ اعتفادٍ کٌیذ

س آى گضیٌَ ای تا کلیک تش سّی فلؼ کْچک کٌا. عْهیي گضیٌَ تشای خظ داس کشدى صیش اطلاػات ّ دادٍ ُا هْسد اعتفادٍ لشاس هیگیشد

ًیض دس اختیاس ؽوا لشاس هیگیشد کَ تشای کؾیذى دّ خظ هْاصی صیش اطلاػات ّ دادٍ ُا هْسد اعتفادٍ  Double Underline دیگش تَ ًام

 .لشاس هیگیشد

 

اّلیي گضیٌَ اص عوت ساعت ًیض تشای تغییش سًگ اطلاػات ّ دادٍ ُای علْل ّ یا علْل ُای اًتخاب ؽذٍ هْسد اعتفادٍ لشاس 

 .ى کادسی تاص خْاُذ ؽذ کَ ؽاهل سًگ ُای هتٌْع تشای اعتفادٍ ؽوا هیثاؽذتا کلیک تشسّی فلؼ کْچک کٌاسی آ. هیگیشد
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 (Format Cells Dialog Box) ادس هساّسٍ ای فشهت علْلک -۲

تشای ایي کاس اتتذا علْل یا . دس اکغل ؽوا هیتْاًیذ تشای یک علْل ّ یا گشُّی اص علْل ُا عثک یا فشهت خافی تکاس تثشیذ

تشّیذ ّ تش سّی فلؼ  Alignment دس ًْاس اتضاس افلی تَ کادس گشٍّ Home عپظ اص عشتشگ. علْل ُای هْسد ًظش سا اًتخاب کٌیذ

 .کْچکی کَ دس عوت ساعت پاییي آى لشاس داسد کلیک کٌیذ

 

زال کادسی هساّسٍ ای تَ ؽکل صیش تاص خْاُذ ؽذ کَ ؽاهل گضیٌَ ُای صیش هیثاؽذ ّ تَ هؼشفی کْتاُی اص کاستشد آًِا خْاُن 

 : پشداخت

 

Number : اًْاع هختلف ؽواسٍ گزاسی دس ففسات ّ اسلام اػؾاس سا تکاس تشسیذ ایي عشتشگ تَ ؽوا اخاصٍ هیذُذ تا. 

Alignment : ّ سا تٌظین کٌیذ… تا اعتفادٍ اص ایي عشتشگ هغتْاًیذ ًْع لشاس گیشی هتي، کْچک کشدى هتي، تشاص تٌذی. 

Font : ،عثک فًْت، اًذاصٍ، سًگ ّ  ایي عشتشگ تَ ؽوا اخاصٍ هیذُذ کَ تشای علْل ّ یا علْل ُای هْسد ًظش تَ کٌتشل فًْت

 .ّیژگی ُای اضافی تپشداصیذ

Border :  ایي عشتشگ اخاصٍ ؽخقی عاصی زاؽیَ عغْل سا تَ ؽوا دادٍ ّ تْعیلَ آى هیتْاًیذ دس خطْط اطشاف ّ هشکضی یک



 

 

 

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

Page 15 

 .خذّل، سًگ آى ّ ًْع خطْط تغییشات هتٌاعة تا ًیاص خْد سا اػوال ًوایذ

Fill :  ُای سًگی اى هیتْاًیذ اعتفادٍ ًواییذ سًگ علْل ُا ّ عثک اص ایي عشتشگ تشای تغییش. 

 (Add Borders and Colors to Cells) اضافَ کشدى سًگ ّ خظ زاؽیَ تَ علْل -۳

ی آهادٍ هیتْاى دس تشًاهَ اکغل تَ کاس ( لالة تٌذی ُا)خطْط زاؽیَ خذّل تٌذی سا تَ دًّْع دعتی ّ تا اعتفادٍ اص عثک ُا 

 .تشای عاخت خذاّل اعتفادٍ هیؾْد اص ایي خطْط. تغت

  (لالة تٌذی دعتی) خذّل تٌذی دعتی: 

عپظ تشسّی گضیٌَ هشتْط تَ خذّل تٌذی علْل ُا دس ایي کادس . تشّیذ Font تَ کادس گشٍّ Home تشای ایي کادس دس اتتذا اص عشتشگ

 .گشٍّ کلیک کٌیذ تا کادس صیش هدوْػَ ُای آى تاص ؽْد

 

 .اًْاع هختلف کادس تٌذی ُغتذ کَ دس اختیاس ؽوا لشاس گشفتَ اًذ Borders دس کادس

 : اص ُویي کادس هیپشداصین Draw Borders دس ایٌدا تَ هؼشفی گضیٌَ ُای هْخْد دس گشٍّ
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Draw Border : تا اًتخاب ایي گضیٌَ هذادی دس. اص ایي گضیٌَ تشای کؾیذى خذّل ّ زاؽیَ ُای آى تقْست دعتی اعتفادٍ هیؾْد 

 .لشاس هیگیشد کَ تا اعتفادٍ اص آى هیتْاًیذ الذام تَ کؾیذى خطْط خاسخی ّ داخلی ًواییذ( تدای فلؼ هاّط)اختیاس ؽوا 

Draw Border Grid : تذیي فْست کَ للوی دس اختیاس ؽوا لشاس . اص ایي گضیٌَ تشای کؾیذى خذاّل تقْست هسذّدٍ اًتخاتی هیثاؽذ

 .للن تؼذاد علْل ُای عطش ّ عتْى سا هؾخـ کشدٍ ّ کلیَ خطْط علْل خظ کؾی هیؾًْذ هیگیشد ّ ؽوا تا اعتفادٍ اص ایي

Erase Border :  تا اًتخاب ایي گضیٌَ اتضاس پاک کي دس اختیاس ؽوا لشاس خْاُذ گشفت ّ تْعیلَ آى هیتْاًیذ الذام تَ پاک کشدى خطْط

 .سعن ؽذٍ خذّل ًواییذ

Line Color : ْاًیذ الذام تَ سًگ کشدى خظ ُای خذّل ًواییذتا اًتخاب ایي گضیٌَ هیت. 

Line Style :  ّ ٍتا اًتخاب ایي گضیٌَ هیتْاًیذ اًْاع هختلفی اص خطْط سا تشای سعن خذّل دس اختیاس داؽتَ تاؽیذ ّخظ دلخْا

 .هتٌاعة تا ًیاص خْد سا اًتخاب کشدٍ ّ تَ کاس تثٌذیذ

More Borders : تا اًتخاب ایي گضیٌَ تَ تخؼ Borders  هؼشفی ؽذٍ دس لالة تٌذی علْل ُا خْاُیذ سفت ّ هیتْاًیذ تا اعتفادٍ اص

 .گضیٌَ ُای آى تَ تٌظیوات خطْط ّ خذّل تپشداصیذ

 تغییش سًگ علْل ُا تقْست دعتی: 

ّی فلؼ تشّیذ ّ دس ایي کادس تش س Font تَ کادس گشٍّ Home اتتذا علْل ّ یا علْل ُای هْسد ًظش سا اًتخاب کیذ ّ عپظ اص عشتشگ

تا ایي کاس کادس هشتْط تَ تٌظیوات سًگ ُا تاص ؽذٍ ّ تا اًتخاب سًگ هْسد . کلیک کٌیذ (Fill Color) کْچک کٌاسی گضیٌَ عطل سًگ

 .ًظش هیتْاًیذ سًگ علْل ّ یا علْل ُای اًتخاب ؽذٍ سا تغییش دُیذ

 

ؽوا سا دس اًتخاب سًگ ُای  More Color دس ایي کادس تشای اص تیي تشدى سًگ علْل اًتخاب ؽذٍ هیثاؽذ ّ گضیٌَ No Fill گضیٌَ

 .تیؾتش یاسی خْاُذ کشد

 ٍخذّل تٌذی تا اعتفادٍ اص عثک ُای آهاد: 

سا اص ایي  Cell Styles تشیذ ّ گضیٌَ Styles تَ کادس گشٍّ Home تشای ایي کاس اتتذا علْل ُای هْسد ًظش سا اًتخاب کٌیذ ّ اص عشتشگ
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 .کادس گشٍّ اًتخاب ًواییذ

 

تا کلیک تش سّی فلؼ کْچک صیشیي آى کادسی تاص خْاُذ ؽذ کَ ؽاهل اًْاع هختلفی اص عثک ُای لالة تٌذی تشای خذاّل 

 .ک کشدى تش سّی آى اًتخاب کشدٍ ّ تش سّی علْل ُای اًتخاب ؽذٍ تکاس تثٌذیذاص ایي کادس عثک هْسد ًیاص سا تا کلی. هیثاؽذ

 

 (Change Column Width and Row Height) غییش ػشك عتْى ّ استفاع عطشت -۴

 تشای تغییش دس اًذاصٍ علْل ُا تَ سّؽِای صیش ػول هیکٌین: 

 تغییش عایض دعتی 

 ٌَتغییش عایض تا اعتفادٍ اص گضی Cell Size کَ دس صیش تْضیر هختقشی خْاُن داد. 

کلیک کشدٍ ّتا تاص ؽذٍ  Format دس ایي کادس گشٍّ تش سّی گضیٌَ. هشاخؼَ کٌیذ Cells دس ًْاس اتضاس افلی تَ کادس گشٍّ Home اص عشتشگ

اعتفادٍ  Column Width ّ تشای تغییش اًذاصٍ ػشك علْل اص گضیٌَ Row Height کادس آى تشای تغییش اًذاصٍ استفاع علْل اص گضیٌَ

غییش اًذاصٍ علْل ُا تَ گام چِاسم اص عشی آهْصػ ُای گام ُوچٌیي تشای آؽٌایی تیؾتش تا گضیٌَ ُا ّ سّػ ُای دیگش ت. ًواییذ

 .ایٌدا کلیک کٌیذ تشای هشاخؼَ تَ گام چِاسم .کَ اص ُویي عایت هٌتؾش ؽذٍ اعت هشاخؼَ ًواییذ ۲۰۰۷تَ گام ّسد 

http://digital-art.ir/%D8%A2%D9%85%D9%88%D8%B2%D8%B4-%DA%AF%D8%A7%D9%85-%D8%A8%D9%87-%DA%AF%D8%A7%D9%85-microsoft-office-excel-2007-%D9%82%D8%B3%D9%85%D8%AA-%DA%86%D9%87%D8%A7%D8%B1%D9%85/
http://digital-art.ir/%D8%A2%D9%85%D9%88%D8%B2%D8%B4-%DA%AF%D8%A7%D9%85-%D8%A8%D9%87-%DA%AF%D8%A7%D9%85-microsoft-office-excel-2007-%D9%82%D8%B3%D9%85%D8%AA-%DA%86%D9%87%D8%A7%D8%B1%D9%85/
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 (Hide or Unhide Rows and Columns) هخفی یا آؽکاس کشدى عطشّ عتْى -۵

تَ کادس  Home هْسد ًظش سا اًتخاب ًواییذ ّ اص عشتشگ( ُای)تشای هخفی کشدى ّ یا سّیت عطشُا ّ عتْى ُا اتتذا عطش ّ یا عتْى 

 .ییذسا اًتخاب ًوا Hide & Unhide کلیک کٌیذ ّ اص کادس تاص ؽذٍ صیش آى گضیٌَ Format هشاخؼَ کٌیذ ّ تش سّی گضیٌَ Cells گشٍّ

 

 :تا کلیک تش سّی ایي گضیٌَ کادس صیش هدوْػَ ُای آى تاص خْاُذ ؽذ کَ گضیٌَ ُای آى تَ ایي تشتیة هیثاؽذ

 

Hide Rows : ٍپٌِاى کشدى عطش اًتخاب ؽذ 

Hide Column : ٍپٌِاى کشدى عتْى اًتخاب ؽذ 

Hide Sheet :  َاًتخاب ؽذٍ( ففسَ اکغل)پٌِاى کشدى تشگ 
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Unhide Rows : ٍآؽکاس کشدى عطش اًتخاب ّ پٌِاى ؽذ 

Unhide Column : ٍآؽکاس کشدى عتْى اًتخاب ؽذ 

Unhide Sheet : ٍآؽکاس کشدى تشگَ پٌِاى ؽذ. 

 (Merge Cells) ادغام علْل ُا -۶

تَ کادس  Home سا کَ لقذ ادغام کشدى آًِا سا داسیذ سا اًتخاب کشدٍ عپظ اص عشتشگتشای ادغام علْل ُا اتتذا تایذ علْل ُایی 

 .کَ دس تقْیش صیش ًؾاى دادٍ ؽذٍ اعت کلیک کٌیذ (Merge Cells) هشاخؼَ کشدٍ ّ تش سّی ؽکل گضیٌَ Alignment گشٍّ

 

 :تا کلیک تش سّی فلؼ کْچک کٌاسی آى کادسی تاص خْاُذ ؽذ کَ ؽاهل گضیٌَ ُای صیش هیثاؽذ

 

Merge & Center :  تا اًتخاب ایي گضیٌَ خطْط تیي علْل ُای اًتخاب ؽذٍ دس عطش ّ عتْى تشداؽتَ ؽذٍ ّ تواهی علْلِا

 .ٌُذ ؽذتثذیل تَ یک علْل ّازذ تا ُن تشاصی ّعظ خْا

Merge Across : هشص تیي علْل ُا دس خِت افمی ززف هیؾْد ّ ُش عطش اص علْل ُا تثذیل تَ یک علْل ّازذ خْاٌُذ ؽذ. 

Merge Cells : خطْط تیي تواهی علْل ُا دس خِت افمی ّ ػوْدی ززف خْاٌُذ ؽذ. 

Unmerge Cells : د سا هیتْاًیذ اص زالت ادغام ؽذٍ خاسج ّ خذا ًواییذتا اًتخاب ایي گضیٌَ علْل ُایی سا کَ لثلا ادغام کشدٍ ای. 

 (Align Cell Contents) هستْیات علْل( تشاص تٌذی)چیٌؼ  -۷

تشای چیٌؼ ّ تشاص تٌذی هستْیات یک علْل ّ یا گشُّی اص علْلِا اتتذا تایذ علْل ّ یا علْل ُای هْسد ًظش سا اًتخاب کشد، عپظ 

 .هشاخؼَ کٌیذ Alignment تَ کادس گشٍّ Home اص عشتشگ

 

 :یي کادس گشٍّ گضیٌَ ُای تشاص تٌذی اص عوت چپ تالا تَ ایي فْست هیثاؽذدس ا

Top Align : هتي یا دادٍ هْخْد دس علْل سا تَ تالای علْل اًتمال هیذُذ 
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Middle Align : هتي یا دادٍ ُای هْخْد دس علْل سا دس هشکضیت هیاًی علْل لشاس هیذُذ 

Bottom Align :  علْل سا دس پاییي علْل لشاس هیذُذهتي یا دادٍ ُای هْخْد دس 

Align Text Left : هتي یا دادٍ علْل سا اص عوت چپ علْل تشاص هیکٌذ 

Center : دادٍ ُا ّهتي هْخْد دس علْل سا اص هشکض علْل چیٌؼ هیکٌذ 

Align Text Right : هتي یا دادٍ علْل سا اص عوت ساعت علْل تشاص هیکٌذ 

 

Decrease Indent : تا اًتخاب ایي گضیٌَ هیتْاًیذ تیي هتي ّ هشص چپ علْل تْسفتگی سا کاُؼ دُیذ 

Increase Indent : تا اًتخاب ایي گضیٌَ هیتْاًیذ تیي هتي ّ هشص چپ علْل تْسفتگی سا افضایؼ دُیذ 

Orientation :  َتا اًتخاب ایي گضیٌَ ّ صیش هدوْػَ ُای آى کَ تا کلیک تش سّی فلؼ کٌاسی کادس آًِا تاص خْاُذ ؽذ هیتْاًیذ هتي سا ت

 .خِات هْسب هختلف ّ زتی ػوْدی تچشخاًیذ

 

Left to Right text Direction : س سّی فلؼ کْچک کٌاسی ایي گضیٌَ هیتْاًیذ خِت لشاس گیشی هتي ُا سا اص عوت چپ ، تا کلیک ب

 .ساعت ّ هشکض تٌظین کٌیذ

Warp Text :  ّ َاگش هتي یا دادٍ ای سا کَ دس یک علْل ًْؽتَ ایذ تضسگتش اص اًذاصٍ علْل تاؽذ، اص خظ تیي علْل ُا تیشّى سفت

اب ایي گضیٌَ تواهی هتي کَ تشای ػشك علْل تضسگ اعت دس یک علْل خای دادٍ خْاُذ تا اًتخ. علْل هداّس سا ًیض پش خْاُذ کشد

تذیي فْست کَ پظ اص اًتخاب ایي گضیٌَ تشای علْل هْسد ًظش، اًذاصٍ علْل تقْست خْد کاس ّ تَ همذاس لاصم اص استفاع تضسگ . ؽذ

 .ؽذٍ تا تواهی هتي دس علْل لشاس گیشد

 

 :آهْصػ هیخْاًیذ دس اداهَآًچَ 
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 (Developing a Workbook) تْعؼَ عٌذ کاسی .۱

  (کاستشگ)تغییشات صتاًَ تشگَ ُا 

 تغییش هْلؼیت یک تشگَ دس یک عٌذ کاسی 

 ّاسد کشدى ّ ززف تشگَ ُا 

 کپی ّ چغثاًذ تشگَ ُا 

 (Customize the Layout) عفاسؽی کشدى طشذ تٌذی تشگَ ُا .۲

 َتمغین تٌذی تشگ (Split َکشدى یک تشگ) 

 ثاتت کشدى (Freeze کشدى )عطش ُا ّ عتْى ُا 

 َهخفی کشدى ّ ًوایؼ تشگ 

 .ین کشد ، تا هي ُوشاٍ تاؽیذکَ دس اداهَ دس هْسد ُشیک اص ایي هْضْػات تیؾتش فسثت خْاٍ

دس ایي آهْصػ دس هْسد صتاًَ ُای تشگَ ُای هْخْد دس یک عٌذ کاسی ًیض فسثت خْاُین کشد کَ ایي صتاًَ ُا دس ًْاس : ًکتَ

 .صتاًَ ُا دس پاییي عوت ساعت ففسَ گغتشدٍ لشاس داسد

 
    (کاستشگ)تغییشات دس صتاًَ تشگَ ُا 

تشای اًدام ایي تغییشات تَ . سا تغییش دُیذؽوا هیتْاًیذ یک تشگَ اص یک عٌذ کاسی سا تغییش ًام دُیذ ّ یا سًگ صتاًَ ُای آى 

 :سّػ ُای صیش ػول کٌیذ

 :تغییش ًام تشگَ ُا

دس  Home عپظ اص عشتشگ. اتتذا تشگَ هْسد ًظش سا تْعظ تشًاهَ تاص کٌیذ( کاستشگ)تشای تغییش ًام یک تشگَ اص یک عٌذ کاسی 

 .هشاخؼَ کٌیذ Cells ًْاس اتضاس افلی یا سیثْى تَ کادس گشٍّ

 

اص ایي کادس . زال ؽاُذ تاص ؽذى کادس صیش هدوْػَ ُای ایي گضیٌَ دس صیش آى هیثاؽیذ. کلیک کٌیذ Format اکٌْى تش سّی گضیٌَ

 .سا اًتخاب کٌیذ ّ الذام تَ تغییش ًام تشگَ تا ّاسد کشدى ًام خذیذ تشای آى ًواییذ Rename Sheet گضیٌَ
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 :تغییش سًگ صتاًَ تشگَ ُا دس یک عٌذ کاسی

 س گشٍّتَ کاد Home عپظ اص عشتشگ. اتتذا تَ تشگَ هْسد ًظشی کَ هیخْاُیذ سًگ صتاًَ آى دس ًْاس تشگَ ُا سا ػْك کٌیذ تشّیذ

Cells ٌَهشاخؼَ کشدٍ ّ تش سّی گضی Format دس ایي کادس گشٍّ کلیک ًواییذ. 

 

تا اًتخاب ایي گضیٌَ کادس سًگ ُا تشای ؽوا تاص خْاُذ . سا اًتخاب کٌیذ Tab Color ، گضیٌَ Format ى اص کادس تاص ؽذٍ گضیٌَاکٌْ

 .زال اص کادس سًگ ُا سًگ خذیذ سا تشای صتاًَ تشگَ اًتخاب ّ تا کلیک سّی آى سًگ صتاًَ سا ػْك کٌیذ. ؽذ

 
  تغییش هْلؼیت یک تشگَ دس یک عٌذ کاسی 

 :تشای تغییش هکاى یک تشگَ دس عٌذ کاسی تَ ایي طشیك ػول ًواییذ

 .م تَ دساگ کشدى تشگَ ًواییذاتتذا تش سّی تشگَ هْسد ًظش دس ًْاس تشگَ ُا کلیک کشدٍ ّ تا فؾشدٍ ًگاٍ داؽتي کلیک چپ الذا
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 . ص ؽکل تشگَ اص هکاى اّلیَ خذا ؽذٍ ّ تا فلؼ هاّط ؽوا زشکت هیکٌذدس ایي زالت هؾاُذٍ خْاُیذ کشد کَ ًوادی ا

ػولیات دساگ کشدى سا تا هکاى خذیذ تشگَ اداهَ دادٍ ّ پظ اص سعیذى فلؼ هاّط ّ ًواد تَ هکاى خذیذ، الذام تَ سُا ًوْدى آى 

 .تَ ایي فْست تشگَ دس خای خذیذ خْد لشاس هیگیشد. ًواییذ

 ّاسد کشدى ّ ززف تشگَ ُا (Insert and Delete Worksheets) 

 :تشای ّاسد کشدى یک تشگَ دس یک عٌذ کاسی تَ طشیمَ صیش ػول ًواییذ

اص ایي کادس گشٍّ تش سّی فلؼ کْچکی کَ دس . هشاخؼَ کٌیذ Cells دس ًْاس اتضاس افلی تَ کادس گشٍّ Home اتتذا اص عشتشگ

سا اًتخاب  Insert Sheet زال اص ایي کادس گضیٌَ. لشاس داسد کلیک کشدٍ تا کادس صیش هدوْػَ ُای آى تاص ؽْد Insert عوت چپ گضیٌَ

 .ًواییذ

 

 .عپظ دس ًْاس تشگَ ُا دس پاییي ففسَ گغتشدٍ خْد ؽاُذ تشگَ ای خذیذ خْاُیذ تْد

 :تَ ؽیٍْ صیش ػول ًوایذ( پاک کشدى)تشای ززف یک تشگَ دس یک عٌذ کاسی 

سفتَ ّ تش سّی  Cells تَ کادس گشٍّ Home اکٌْى اص عشتشگ. اتتذا تَ تشگَ هْسد ًظش کَ تایذ آى سا اص عٌذ ززف ًواییذ، تشّیذ

 Delete Sheet عپظ اص ایي کادس تش سّی گضیٌَ. کلیک کٌیذ تا کادس صیش هدوْػَ ُای آى تاص ؽْد Delete فلؼ کْچک کٌاسی گضیٌَ

 .گضیٌَ ، تشگَ اًتخاب ؽذٍ سا اص عٌذ کاسی هْخْد ززف ًواییذ سفتَ ّ تا کلیک تش سّی ایي

 
 کپی ّ چغثاًذى تشگَ ُا  (Copy and Paste Worksheets) 

اسی دیگشی آى سا لشاس دُیذ اتتذا تَ ًْاس صتاًَ تشگَ ُا اگش هیخْاُیذ یک تشگَ سا اص عٌذ کاسی هْخْد کپی کشدٍ ّ دس عٌذ ک

سا اًتخاب  Move or Copy زال اص کادس تاص ؽذٍ تالای آى گضیٌَ. عپظ تش سّی یکی اص صتاًَ ُا دس ایي ًْاس کلیک ساعت کٌیذ. تشّیذ

 .ًواییذ
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دس ایي لسظَ هؾاُذٍ هیکٌیذ کَ پٌدشٍ ای خذیذ تاصخْاُذ ؽذ کَ ؽاهل ًام تواهی تشگَ ُای هْخْد ایي عٌذ کاسی 

 .اص ایي پٌدشٍ تش سّی ًام تشگَ ای کَ هیخْاُیذ آى سا کپی کٌیذ کلیک کشدٍ تا اًتخاب ؽْد. هیثاؽذ

 

 .الذام تَ کپی کشدى تشگَ ًواییذ Crate a Copy زال تا تیک داس کشدى گضیٌَ

گَ ایداد ًخْاُذ کشد ّ ؽوا تٌِا تْاًایی دس فْستی کَ ایي گضیٌَ سا تیک داس ًکٌیذ، تشًاهَ ّسد ُیچ کپی ای اص ایي تش: ًکتَ 

 !زشکت دادى ایي تشگَ دس عٌذ کاسی سا خْاُیذ داؽت

سا فؾشدٍ ّ دس ُواى زالت تا دساگ کشدى تشگَ هْسد ًظش  Ctrl تشای کپی کشدى یک تشگَ دس ُواى عٌذ کاسی، کافی اعت کلیذ

 .الذام تَ کپی کشدى تشگَ دس هکاى خذیذ ًواییذ

 

 (Customize the Layout) فاسؽی کشدى طشذ تٌذی تشگَ ُاط -۲

 َتمغین تٌذی تشگ: 

ٌُگاهی کَ ؽوا تا تشگَ ُای تضسگی دس هسیظ تشًاهَ کاس هیکٌیذ، گاُی ًیاص خْاُیذ داؽت کَ لغوت ُای هختلف اص ایي 

کٌیذ صیشا دیذى تشگَ ُای تضسگ دس یک ففسَ  (Split) تشای ایي کاس تایذ تشگَ سا تمغین تٌذی. تشگَ سا دس کٌاس یکذیگش هؾاُذٍ کٌیذ
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 !دًی تاؽذکاسی تغیاس هؾکل ّ ؽایذ ُن ًاػ

 Split هشاخؼَ کٌیذ ّ اص ایي کادس گشٍّ تش سّی گضیٌَ Windows تَ کادس گشٍّ View تشای تمغین تٌذی تشگَ اتتذا تایذ اص عشتشگ

 .کلیک ًواییذ

 

 .هؾاُذٍ هیکٌیذ کَ تشگَ اکغل ؽوا تْعظ یک خظ افمی ّ یک خظ ػوْدی تَ چِاس لغوت تمغین ؽذٍ اعت

 

لغین تٌذی ُای ففسَ، سّی تمغین تٌذی هْسد ًظش کلیک کٌیذ ّ تا ّاسد زال تشای ًؾاى دادى علْلِای هْسد ًظش دس ت

 .علْل هْسد ًظش دس ُواى لغوت ًوایؼ دادٍ خْاُذ ؽذ  Enter کشدى آدسط علْل ّ فؾشدى کلیذ

دس کٌاس یکذیگش ّ دس دّ لغوت تٌذی هتفاّت اص ایي تمغین تٌذی  A1 ّ Y55 دس هثال پاییي الذام تَ ًؾاًذادى عاّل ُای

 .سدٍ اینک
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دس فْست ًیاص تشای کْچک ّ یا تضسگ کشدى تمغین تٌذی هیتْاًیذ تش سّی خطْط هْسد ًظش سفتَ ّ پظ اص ظاُش ؽذى : ًکتَ 

 .فلؼ دّطشفَ ّ کلیک کشدى ّ دساگ ًوْدى خظ الذام تَ خاتدایی خطْط تمغین تٌذی ًواییذ

 

 :اص تیي تشدى تمغیوات ففسَ

دام تَ دتل کلیک کٌیذ تا تشای ایي کاس کافیغت ًؾاًگش هاّط سا تَ تماطغ تیي دّ خظ تشدٍ ّ تا ظاُش ؽذى فلؼ دّطشفَ اق

 .کلیک کٌیذ تا خطْط اص تیي تشًّذ Split هشاخؼَ کٌیذ ّ تش سّی گضیٌَ Windows خطْط اص تیي تشًّذ ّ یا دّتاسٍ تَ کادس گشٍّ

 
 Freeze  عطش ُا ّ عتْى ُا( ثاتت کشدى)کشدى: 

دس ٌُگام کاس تا تشگَ ُای تضسگ اکغل کَ فضایی تیؾتش اص یک ففسَ سا اؽغال هیکٌٌذ، دس اکثش هْاسد لاصم اعت کَ عطش ّ 

دس چٌیي هْالؼی تشای ًوایؼ دادى عطش . عتْى ُایی کَ تَ ػٌْاى تیتش دس ًظش گشفتَ ؽذٍ اًذ دس عایش ففسات ًیض هؾاُذٍ گشدد

 .یا تَ ػثاستی دیگش ثاتت کشدى اعتفادٍ هیؾْد Freeze تلیتّ عتْى تیتش دس تواهی ففسات اص لا
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اص ایي کادس  Freeze Panes هشاخؼَ کشدٍ ّ تش سّی گضیٌَ Window تَ کادس گشٍّ View تشای اعتفادٍ اص ایي لاتلیت اص عشتشگ

 .گشٍّ کلیک کٌیذ تا کادس صیش هدوْػَ ُای آى تاص ؽْد

 

 :گضیٌَ ُای هْخْد دس ایي کادس تَ ایي فْست ُغتٌذ

Freeze Panes :  ٍسا ثاتت هیکٌذ( فؼال)کلیَ عتْى ُای لثل ّ کلیَ عطشُای تالای علْل اًتخاب ؽذ. 

Freeze Top Row : فمظ عطش اّل سا ثاتت هیکٌذ. 

Freeze First Column : فمظ عتْى اّل سا ثاتت هیکٌذ. 

تا ایي اًتخاب هؾاُذٍ . ، گضیٌَ هْسد ًظش سااًتخاب ًواییذ پظ اص اًتخاب گضیٌَ هتٌاعة تا ًیاص ؽوا اص تیي ایي عَ گضیٌَ

 .ثاتت ؽذٍ هیثاؽذ( ُای)هیکٌیذ کَ خطی عیاٍ ایداد خْاُذ ؽذ کَ عطش ّ عتْى پؾت ایي خطْط ًؾاًگش عطش ّ عتْى 

 
 َهخفی کشدى ّ ًوایؼ تشگ: 

ؽایذ ؽواُن ًیاص داؽتَ تاؽیذ کَ تشگَ ای سا دس یک عٌذ کاسی پٌِاى کٌیذ تا تَ آعاًی دیذٍ ًؾْد، ّ گاُی ُن ًیاص 

تشای پٌِاى ّ آؽکاس کشدى تشگَ دس یک . خْاُیذ داؽت تا تشگَ پٌِاى ؽذٍ سا آؽکاس کٌیذ تا اطلاػات آى تشای ؽوا لاتل سّیت ؽْد

 :عٌذ کاسی تَ طشیمَ صیش ػول کٌیذ

تشای هخفی کشدى تشگَ دس یک عٌذ کاسی اتتذا تَ ًْاس تشگَ ُا کَ دس گْؽَ پاییي ساعت تشًاهَ لشاس داسد : خفی کشدى تشگَ م

کلیک ّ اى سا  Hide هشاخؼَ کشدٍ ّ سّی ًام تشگَ ای کَ تایذ هخفی کٌیذ کلیک ساعت کشدٍ ّ اص کادس تاص ؽذٍ تالای آى سّی گضیٌَ

 .ًظش پٌِاى ؽْد اًتخاب ًواییذ تا تشگَ هْسد
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تشای ًوایؼ دادى تشگَ ّ یا تشگَ ُایی کَ دس یک عٌذ کاسی هخفی کشدٍ ایذ، کافی اعت : ًوایؼ دادى تشگَ پٌِاى ؽذٍ

 .سا اًتخاب ًواییذ Unhide  یکی اص تشگَ ُا کلیک ساعت کشدٍ ّ اص کادس تاص ؽذٍ گضیٌَ دّتاسٍ تَ ًْاس تشگَ ُا هشاخؼَ کٌیذ ّ تش سّی

 

اص ایي پٌدشٍ تشگَ هْسد ًظش . ًتخاب ایي گضیٌَ پٌدشٍ ای تاص هیؾْد کَ ؽاهل ًام تشگَ ُای هخفی ؽذٍ دس عٌذ هیثاؽذتا ا

 .سا اًتخاب کشدٍ ّ تاییذ ًواییذ

 

دس ایي آهْصػ تشخی اص گضیٌَ ُای افلی دس . هیثاؽذ( پشیٌت)آًچَ دس ایي گام هیخْاًیذ دستاسٍ آهادٍ عاصی ففسَ تشای چاپ 

ای لثل سا خْاًذٍ تاؽیذ تا گضیٌَ ُای دیگش ًیض تْضیر دادٍ ؽذٍ اعت ّ اگش گام ٍ Page Layout اص عشتشگ Page Setup کادس گشٍّ

 : آؽٌایی خْاُیذ داؽت

 (Create a Header and a Footer) ایداد یک عشتشگ ّ پاّسلی .1

 (Set Page Margins) تٌظین زاؽیَ ففسَ  .2

 (Change Page Orientation) تغییش خِت ففسَ .3

 (Set Page Breaks) تؼییي هسذّدٍ تشػ تشگَ ففسَ تشای چاپ .4

 (Print a Range) خاب هسذّدٍ خاؿ تشای چاپاًت .5

 (Print Page) پشیٌت گشفتي اص ففسَ آهادٍ ؽذٍ .6
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 .دس اداهَ دسهْسد ُش کذام اص ایي هْضْػات تیؾتش فسثت خْاُین کشد

 (Create a Header and a Footer) (فْتش)ّ پاّسلی ( ُذس)ایداد یک عشتشگ  -۱

 Text تَ کادس گشٍّ Insert اگش ؽوا لقذ ایداد عشتشگ ّ یا پاّسلی سا دس تشگَ ًغخَ لاتل چاپ خْد داسیذ هیتْاًیذ اص عشتشگ

 .سا اًتخاب ّ تش سّی آى کلیک کٌیذ Header & Footer هشاخؼَ ًواییذ ّ اص ایي کادس گشٍّ گضیٌَ

 

ٍ ؽوا تقْست ففسات لاتل چاپ ّ تشیذٍ ؽذٍ تغییش ؽکل دادٍ اعت ّ دس اتتذای تا اًتخاب ایي گضیٌَ هؾاُذٍ هیکٌیذ کَ تشگ

 .ُش ففسَ عَ علْل تضسگ تاص ؽذٍ اعت

 

تاص ؽذٍ اعت الذام تَ ّاسد  Header & Footer کَ تا اًتخاب گضیٌَ Design ؽوا هیتْاًیذ تْعظ گضیٌَ ُای هْخْد دس عشتشگ

 .کشدى اطلاػات دس عشتشگ ّ یا پاّسلی ّ خذاگاًَ دس ُش علْل آًِا ًواییذ

 

تشای عاخت یک عشتشگ ّ یا پاّسلی هِن هیثاؽٌذ ّ  Design تْخَ داؽتَ تاؽیذ کَ گضیٌَ ُا ّ اتضاسُای هْخْد دس عشتشگ

 Header & Footer Element دس کادس گشٍّ… ی اص پاساهتشُای اطلاػاتی هاًٌذ ؽواسٍ ففسَ، عاػت، تاسیخ، ًام تشگَ ّتغیاس

،عاػت (۱)تطْس هثال هي دس تقْیش صیش تشای عشتشگ دس علْلِا ّ اص عوت چپ ففسَ الذام تَ ّاسد کشدى تاسیخ . گٌداًذٍ ؽذٍ اًذ

 .ًوْدٍ ام( ۳)ّ ًام تشگَ ( ۲)

 



 

 

 

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

Page 30 

 

دس تواهی ففسات لاتل چاپ دسج خْاُذ ( فْتش)ّ پاّسلی ( ُذس)تْخَ داؽتَ تاؽیذ کَ اطلاػات ّاسد ؽذٍ دس عشتشگ : ًکتَ

 .ؽذ

 Enter پاساهتش اطلاػاتی هْسد ًظش سا اًتخاب کٌیذ ّ دکوَ Design کشدٍ ّ اص عشتشگ تشای ایي کاس کافیغت تش سّی علْل کلیک

 .سا تفؾاسیذ

تشای ّاسد کشدى یک هتي دلخْاٍ کافیغت کَ تش سّی علْل هْسد ًظش دس ُذس ّ یا فْتش کلیک کشدٍ ّ الذام تَ تایپ هتي هْسد 

 .ًظش ًواییذ

تَ  Design اص عشتشگ( کَ سّی عشتشگ ُغتیذ ّ هیخْاُیذ تَ پاّسلی تشّیذصهاًی )تشای عْییچ کشدى تیي عشتشگ ّ پاّسلی 

 .سا اًتخاب کٌیذ Go to Footer سفتَ ّ گضیٌَ Navigation کادس گشٍّ

 

 اص عشتشگ( صهاًی کَ سّی پاّسلی ُغتیذ ّ هیخْاُیذ تَ عشتشگ تشّیذ)عْییچ کشدى تیي پاّسلی ّعشتشگ ففسَ  تشای

Design ٍّتَ کادس گش Navigation ٌَسفتَ ّ گضی Go to Header سا اًتخاب کٌیذ. 

 

تشای تغییش دادٍ ُا ّ اطلاػات هْخْد دس علْل ُای ُذس ّفْتش کافیغت تش سّی علْل هْسد ًظش کلیک کٌیذ ّ الذام تَ : ًکتَ

 .تغیش اطلاػات آى ًواییذ

 (Set Page Margins) تٌظین زاؽیَ ففسَ -۲

تشّیذ ّ اص ایي کادس گشٍّ تشسّی  Page Setup تَ کادس گشٍّ Page Layout م زاؽیَ ففسَ لاتل چاپ اتتذا اص عشتشگتشای تٌظی

 .زال اص کادس تاص ؽذٍ صیش آى الذام تَ اًتخاب ًوْدى زاؽیَ تا فافلَ هْسد ًظش اص چِاس خِت ًواییذ. کلیک کٌیذ Margins گضیٌَ
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اص کادس تاص ( ؽخقی عاصی ًواییذ)خِت سا تَ اًذاصٍ دلخْاٍ خْد تغییش دُیذ  اگش هیخْاُیذ فافلَ ُا ّ زاؽیَ ُا اص چِاس

 .کلیک کٌیذ Custom Margins تش سّی گضیٌَ Margins ؽذٍ

 

لاتل تَ رکش اعت کَ همذاس دس چِاس خِت . زال اص پٌدشٍ تاص ؽذٍ تَ تٌظین دلخْاٍ زاؽیَ ففسَ اص اطلاػات آى ًواییذ

خذاگاًَ لاتل تٌظین تْدٍ ّ زتی همذاس زاؽیَ تشای لشاس گیشی عشتشگ ّ پاّسلی سا ًثض تشزغة ًیاص خْد هیتْاًیذ تغییش دادٍ ّ 

 .ؽخقی عاصی ًواییذ



 

 

 

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

Page 32 

 

 (Change Page Orientation) تغییش خِت ففسَ -۳

 Page تَ کادس گشٍّ Page Layout اص عشتشگ( لیاص زالت ػوْدی تَ اف) تشای تغییش خِت ففسَ اص زالت ایغتادٍ تَ خْاتیذٍ 

Setup ٌَتشّیذ ّ تش سّی گضی Orientation زال اص کادس تاص ؽذٍ صیش آى ًْع ففسَ هْسد ًظش سا اًتخاب کٌیذ. کلیک کٌیذ. 

 

 .هیثاؽذ (Portrait) دس زالت پیؼ فشك ًْع ففسَ ایغتادٍ: ًکتَ

 (Set Page Breaks) تؼییي هسذّدٍ تشػ تشگَ ففسَ تشای چاپ -۴

سا اًتخاب ًواییذ تا پظ اص ػولیات چاپ ( چاپ کشدى)ؽوا هیتْاًیذ تقْست دعتی هسذّدٍ تشػ ففسَ تشای پشیٌت گشفتي 

 .تشگَ تَ آعاًی تتْاًیذ اطلاػات چاپ ؽذٍ سا دس یک ففسَ دس اختیاس داؽتَ تاؽیذ ّ اًِا سا تخْاًیذ

 .تا اًتخاب ؽْد تشای ایي کاس اتتذا الذام تَ کلیک تش سّی علْل هْسد ًظش کٌیذ

کلیک کٌیذ تا کادس  Breaks تشّیذ ّ اص ایي کادس گشٍّ تش سّی گضیٌَ Page Setup تَ کادس گشٍّ page Layout عپظ اص عشتشگ
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 .سااًتخاب کٌیذ Insert Page Break اص ایي کادس گضیٌَ. صیش هدوْػَ ُای آى تاص ؽْد

 

اکٌْى هؾاُذٍ هیکٌیذ کَ خطْطی کَ هسذّدٍ ففسَ ؽکغتَ سا ًوایؼ هیذٌُذ دس کٌاس علْل هْسد ًظش ًوایاى ؽذٍ 

 .اعت

 

 (Print a Range) ًتخاب هسذّدٍ خاؿ تشای چاپا -۵

 .تشای اًتخاب هسذّدٍ ای خاؿ تشای چاپ کشدى ، اتتذا ؽوا تایذ هسذّدُای سا کَ دس ًظش داسیذ چاپ کٌیذ سا اًتخاب ًواییذ

 

کلیک  Set Print Area اص کادس تاص ؽذٍ آى تش سّی گضیٌَ. کلیک کٌیذ Print Area تش سّی گضیٌَ Page setup عپظ اص کادس گشٍّ



 

 

 

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

Page 34 

 .کٌیذ تا هسذّدٍ اًتخاب ؽذٍ ؽوا تشای پشیٌت عت ؽْد

 

 .زال الذام تَ چاپ ایي هسذّدٍ ًواییذ

 کلیک کشدٍ ّ اص کادس تاص ؽذٍ گضیٌَ Print Area تشای اص تیي تشدى هسذّدٍ چاپی اًتخاب ؽذٍ کافیغت دّتاسٍ تش سّی گضیٌَ

Clear Print Area سا اًتخاب ًواییذ. 

 

 (Print Page) پشیٌت گشفتي اص ففسَ آهادٍ ؽذٍ -۶

 Ctrl+P پظ اص آهادٍ کشدى یک تشگَ تشای پشیٌت گشفتي ّ اًدام تغییشات لاصم دس ففسَ آهادٍ چاپ، تا فؾشدى کلیذ تشکیثی

 .الذام تَ چاپ ففسَ آهادٍ ًواییذ

دس ایي آهْصػ تَ هؼشفی اخوالی تَ ایي تخؼ پشداختَ ؽذٍ اعت ّ دس آیٌذٍ زتوا آهْصؽی تکویلی ّ خضء تَ خضء تشای ؽخقی  

 .هسیظ ّ گضیٌَ ُای تشًاهَ اکغل تشای ؽوا ػضیضاى خْاُن داؽت عاصی

 :آًچَ دس ایي آهْصػ هیخْاًیذ

 (popular) تغییشات ػوْهی

 (Formulas) فشهْل ُا تغییشات 

 (Proofing) تقسیر

 (save) رخیشٍ عاصی

 (Advanced)  تٌظیوات پیؾشفتَ

 (Quick Access Toolbar Customize) عفاسؽی عاصی ًْاس اتضاس دعتشعی عشیغ

 :ؽخقی عاصی

اهکاًات صیادی سا تشای ؽوا فشاُن آّسدٍ ّ طیف صیادی اص گضیٌَ ُا سا دس اختیاس ؽوا لشاس هیذُذ تا ؽوا تتْاًیذ  ۲۰۰۷تشًاهَ اکغل 

 Microsoft Office Button تشای اعتفادٍ اص ایي اهکاًات اتتذا تایذ تَ.هسیظ ایي تشًاهَ سا تَ فْست ؽکل دلخْاٍ کاسی خْد دسآّسیذ

 .سا اًتخاب کٌیذ Excel Options هشاخؼَ کٌیذ ّ عپظ گضیٌَ
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 .تغییش دادٍ هیؾًْذ ًوایؼ دادٍ هیؾْددس پٌدشٍ تاص ؽذٍ، دس عوت چپ ػٌاّیي افلی تغییشات ّ دس عوت ساعت گضیٌَ ُایی کَ 
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دس کادس ػٌاّیي ؽؼ ػٌْاى افلی ؽخقی عاصی ّخْد داسد کَ تا کلیک تش سّی ُش یک اص آًِا هیتْاًیذ گضیٌَ ُای صیش هدوْػَ آى 

 .دس اداهَ تَ هؼشفی آًِا خْاُن پشداخت، تا اداهَ آهْصػ ُوشاٍ هي تاؽیذ. سا هؾاُذٍ ّ تغییش دُیذ

 (popular) تغییشات ػوْهی -۱
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 ( Top option for working with excel) ؽخقی عاصی هسیظ اکغل-1

 (when crating new workbook) گضیٌَ ُای تغییشات دس عٌذُای کاسی خذیذ -2

 (language setting) تغییش صتاى-3

Top option for working with excel 

 : تا اًتخاب ایي عشتشگ گضیٌَ ُایی تشای ؽخقی عاصی هسیظ اکغل ظاُش هیؾًْذ کَ ؽاهل

 .اعت… ّ  ( ۵)تغییشات سًگ هسیظ تشًاهَ , ( ۴)ًوایؼ ًْاس اتضاس ُای کْچک 

 

when crating new workbook 

 گضیٌَ ُای تغییشات دس عٌذُای کاسی خذیذی کَ تاص هیکٌیذ
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کَ دس پاییي عوت ( )۸)ّ تؼذاد ًوایؼ عٌذ ُا دس هسیظ اکغل ( ۷)، گضیٌَ تغییش ًوایؼ عٌذ ( ۶)فًْت ّ عایض فًْت : کَ ؽاهل

 (ساعت ففسَ ًوایؼ دادٍ هیؾْد

تا اًتخاب فًْت ّعایض دلخْاٍ ؽوا، ُشگاٍ ؽوا تشًاهَ اکغل سا تاص کٌیذ فًْت ّعایض هٌتخة تؼٌْاى پیؼ فشك ًوایؼ دادٍ 

 .هیؾْد

 

 .تا اًتخاب تغییش ًوایؼ عٌذ، عٌذ کاسی ؽوا تَ اؽکال صیش تغییش هیکٌذ
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 ۵هثلا هي دس ایٌدا . ، تطْس پیؼ فشك تؼذاد عٌذُای هٌتخة ؽوا ًوایؼ دادٍ هیؾْداگش ًوایؼ تؼذاد اعٌاد کاسی سا تغییش دُیذ

 .عٌذ کاسی سا اًتخاب ًوْدم

 

 .ّخْد داسًذ کَ فکش هیکٌن ًیاصی تَ تْضیر تیؾتش دس ایي صهیٌَ ًذاسین، صیشا تغیاس گْیاعت language setting ّگضیٌَ تغییش صتاى

 (Formulas) فشهْل ُا -۲

ایي لاتلیت تَ ؽوا اخاصٍ هیذُذ تا تَ گضیٌَ ُای هساعثَ، کاس تا فشهْل ُا، چک کشدى خطا، ّ تشسعی خطاُای هْخْد تپشداصیذ ّ 

 .آًِا سا هتٌاعة تا ًیاص خْدتغییش دُیذ
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 (Proofing) تقسیر -۳

اص آى چؾن پْؽی  ایي لاتلیت اخاصٍ هی دُذ تا ٌُگام تشسعی ّ تقسیر هتي ُای عٌذ اػوال هؾخقی سا ًیض تَ آى اضافَ یا

دس ّالغ تَ ًشم افضاس هیگْییذ ٌُگام تقسیر هتٌِای هْخْد  ignore words in uppercase تَ طْس هثال تا اًتخاب تیک گضیٌَ اّل.کٌیذ

 اص کلواتی کَ تا زشّف تضسگ ًْؽتَ ؽذٍ اًذ چؾن پْؽی کي
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 (save) رخیشٍ عاصی -۴
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ایي گضیٌَ تَ ؽوا اهکاى رخیشٍ عاصی عٌذ، اهکاى تؼییي ًام عٌذ تا ًام پیؼ فشك، صهاى رخیشٍ عاصی خْدکاس، گشفتي ًغخَ 

 .یي ؽذٍ سا هی دُذپؾتیثاًی خْدکاس اص عٌذ دس صهاى ُای تؼی

 (Advanced)  تٌظیوات پیؾشفتَ  -۵

تْعیلَ ایي گضیٌَ هی تْاًیذ تٌظیوات پیؾشفتَ ای تشای ّیشایؼ، کپی ّ چغثاًذى، چاپ، ًوایؼ، فشهْل ُا، هساعثات، ّ دیگش 

 .تٌظیوات کلی هتي ّ عٌذ سا هؾخـ ًواییذ
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 (Quick Access Toolbar Customize) عفاسؽی عاصی ًْاس اتضاس دعتشعی عشیغ -۶
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کَ تطْس پیؼ فشك ؽاهل گضیٌَ ) Quick Access Toolbar تَ کوک ایي گضیٌَ ؽوا هیتْاًیذ تَ لغوت ًْاس اتضاس دعتشعی عشیغ یا

ضافَ ًواییذ تا دعتشعی ؽوا تَ ایي گضیٌَ ُا گضیٌَ ُای دیگشی کَ هْسد ًظشتاى اعت سا ًیض ا( هی تاؽذ save,undo,redo ُای

دس کادس عوت چپ گضیٌَ ُایی سا کَ هی تْاًیذ اضافَ ًواییذ ّ دس .دس پٌدشٍ ای کَ تاص ؽذٍ دّ کادس ًوایاى هیگشدد. آعاى تش ؽْد

ؽکل اًتخاب کشدٍ پظ اص اًتخاب هْاسد هْسد ًظش کَ ها دّ هْسد سا دس .عوت ساعتی گضیٌَ ُای هٌتخة ؽوا ًوایؼ دادٍ هیؾًْذ

هْاسد هٌتخة تَ  ok آًِا سا دس پٌدشٍ عوت ساعت سّیت خْاُیذ کشد ّعپظ تا کلیک تش سّی گضیٌَ Add این تا کلیک تش دکوَ

 .ًْاساتضاس دعتشعی عشیغ ؽوا افضّدٍ خْاٌُذ ؽذ

ززف ًواییذ تَ تشتیة گفتَ ؽذٍ تَ ایي  Quick Access Toolbar اگش خْاعتیذ یک ّ یا چٌذ گضیٌَ سا کَ لثلا اًتخاب کشدٍ تْدیذ سا اص

 .کلیک ًواییذ Remove تخؼ هشاخؼَ کٌیذ ّ پظ اص اًتخاب هْاسدی کَ تایذ ززف ؽًْذ دس پٌدشٍ عوت ساعت تش سّی گضیٌَ
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 .افضّدٍ خْاٌُذ ؽذ Quick Access Toolbar تَ پظ اص اًتخاب اتضاس ُای خذیذ، ایي آیتن ُا

 

 .اهیذّاسم ایي آهْصػ هْسد اعتفادٍ ؽوا لشاس گیشد
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ُواًطْس کَ دس گام آغاصیي آهْصػ گام تَ گام اکغل تَ ؽوا ػضیضاى گفتَ ؽذ، دس ایي عشی آهْصؽِا عؼی ؽذٍ تا تَ هْضْػاتی 

تَ اهیذ خذاًّذ اص ایي پظ تَ هغایل . سعیذگی ؽْد کَ تیؾتشیي کاستشد سا دساعتفادٍ اص تشًاهَ اکغل تشای ؽوا خْاٌُذ داؽت

اهیذ آى . یت ُای تشًاهَ دس لالة هطالة اختقافی دس خذهت ؽوا دّعتاى گشاهی خْاُین تْدتکویلی ّ تْضیسات تیؾتشی اص لاتل

 .داسم کَ اص ایي دّسٍ آهْصؽی ساضی تْدٍ تاؽیذ

 .تَ اهیذ دیذاس هدذد ؽوا دّعتاى ػضیض اص ُویي ّب عایت آهْصؽی، هْفك تاؽیذ ّ تذسّد
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