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 رمچها بخش

 

 دهگستر تصفحا - ICDL هينامهاگو ايبر تمرين و مطالعه
 

 

 ارفزا منر دبرركا

 
 دهگستر صفحه برنامه بستن و دنكرزبا ١-

 

 نيداميتو Office اربزا ارنو از هم و وزيندو Start يمنو از هم .دارد دجوو دهگستر صفحه برنامه دنكرزبا ايبر روش دو

روي  را Mouse .دشو ننمايا Start يمنو تا هيدد رفشا را Start كمةد وز،يندو Start يمنو از دهستفاا ايبر .كنيد دهستفاا

Programs دميشو ظاهر كه منويي از و دهبر Excel Microsoft ختناندا راه ايبر .كنيد بنتخاا را Excel اربزا ارنو از 

Office، بايد Mouse نيكوآ روي را Excel كنيد نمتحاا حالا .كنيد كليك و دهبر. Excel اربزا ارنو از دهستفاا با را Office 

همچنين  .كنيد بنتخاا را Exit گزينه ،File ي،منو از رينكاا ايبر .ببنديد را برنامه بايد ،يدداد منجاا را نتاركا قتيو .كنيد اجرا

و از كنيد ده ستفااچپ  – سمت بالااز  Excel نيكواز آكليك كنيد يا ه ست پنجررا – گوشه بالادر قع وا × علامتروي نيد اميتو

 مهنگا، در باشد هنشد هخيرذ كهه ماندزبا دهايصفحة گسترز گر هنو، اباشد نتاديا .كنيدب نتخاا را Close د،ميشو زبا كه منويي

 گوشهدر  Excel نيكوده از آستفاابا را  Excel .مايش كنيدآزهم را ين ا .دميشوال سودن آن كره خيررد ذمودر شما وج از خر

 .چپ ببنديد – بالا

 
 دهگستر صفحه چند يا يك دنكرزبا ٢-

 

كه د ميشوز باي يگره دپنجرر ينكاابا  .كنيدب نتخارا ا Open ار،بزار انودر  File يمنود، از يك سند موجودن كرزبااي بر

 .كنيد مايشآز حالا .كنيد كليك را Open و دهكر كليك هيداميخو كه فايلي روي هددمي ننشا را دموجو يفايلها متما فهرست

 .منتقل كنيدي يگرديكي به ت را از طلاعااهيد است بخواممكن  .كنيدر كاده يك فايل صفحه گستراز يد كه با بيش زم دارگاهي لا

 دركا قتيو .كنيد بنتخاا را File، Open يمنو از هم زبا ،ستا هشد ديجاا قبلاً كه يگرد دهگستر صفحه يك دنكرزبا ايبر

ي منو، از كنيدز جديد باده ستيد يك صفحه گستراگر خوا .كليك كنيدره باده و دومشخص كررا نظر رد فايل مو، شدز باورهاي محا

File، Open نيكوآ ار،بزا ارنو از يا ،كنيد بنتخاا را Spreadsheet New ردمو فايل ري،جا فايل تغيير ايبر .كنيد كليك را 

 .كنيد مايشآز شما حالا .كنيد هخيرذ نهاآ بستن از قبل را فايلها كه نكنيد شموافر .كنيد بنتخاا وزيندو ظيفهو ارنو از را نظر
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 جديد دهگستر صفحه يك ديجاا ٣-

 

كلمة  روي بعد كنيد كليك ده،بر File كمةد روي را Mouse ار،بزا ارنو از دهستفاا با جديد سند يك دنكر زبا ايبر

New بانةز .دارد بانهز چند كه دميشو زبا ييگرد هپنجر رينكاا با .كنيد كليك و فتهر General نيكوآ .كنيد بنتخاا را 

Workbook  وكليك كنيد را Ok مايش كنيدآزحالا شما  .كنيد. 

 

 كنيد هخيرذ صخا آدرس يك در را دهگستر صفحه ٤-

 

 .كنيد هخيرذ يسكد فلاپي يك روي ،يگرد اييانهرا در ركا مهادا يا حفاظت ايبر را نتادهگستر صفحه هيداميخو گاهي

روي  ،شد زبا ورهايمحا دركا قتيو .كنيد بنتخاا را as Save و دهكر زبا را File يمنو .هيدد ارقر يودرا در يسكتد فلاپي يك

بسته  منو و كنيد بنتخاا را "A Floppy 3.5 .دميشو زبا Locations يمنو .كنيد كليك in Save دركا ينتهاا فلش

 .هيدم دنجااحالا شما  .كليك كنيددر ست كارا – سمت پاييندر  Save كمهد .دميشو

 
 يگرد منا به دهگستر صفحه دنكر هخيرذ ٥-

 

ر كا ينا .كنيد هخيرذ را آن كه شتدا هيداخو زملا ،يددكر وارد تطلاعاا آن در و دهكر زبا دهگستر صفحه يك قتيو

 ةخيرذكه محل د ظاهر ميشوي جديدورهاي محادر كا .كنيدب نتخارا ا Save گزينهده و كليك كررا  File يمنو .ستدهاي اسا

 را Documents My پوشة مثلاً .بماند نتاديا كه ،كنيد هخيرذ جايي را فايل هميشه ميكنيم توجه .ميكند السو را فايل

 .كنيد بنتخاا مناسبي منا كه دميشو توجه هم مرحله ينا در .كنيد وارد را فايل منا .كنيد بنتخاا

 

 
 يگرد قالب در دهگستر صفحه يك هخيرذ ٦-

 

را  Excel برنامة نهاآ گرا .هدد منجاا ريكا آن روي كه بدهيد ييگرد كس به را نفايلتا هيدابخو ستا ممكن گاهي

 CSV فرمت ،يگرد هشد شناخته فرمت .باشد دهستفاا قابل نهاآ ايبر كه كنيد هخيرذ ييگرد شكل در را فايل بايد ،باشند شتهاند

را  as Save گزينه و File يمنو رينكاا ايبر .كاما با هشد اجد يردمقا يعني Values Separated Comma يا CSV .ستا

را  MSDOS يا CSV,os2 يگزينهها از يكي ،Type هايكركر يمنو از .دميشو ظاهر Save ورهايمحا دركا .كنيد كليك

گاهي  .كنيده خيرذ CSV رتبه صورا همين فايل  .هيدم دنجان اتادحالا خو .كنيد Ok ده وكرب نتخارا افايل م نا .كنيدب نتخاا

 در را نتاركا بايد رينكاا ايبر .باشد شتهدا Excel از يقديميتر نسخه كه بدهيد ييگرد كس به را فايل هيدابخو ستا ممكن
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در  را فايل همين .كنيد بنتخاا را Excel 5.0/95 بايد فقط ستا نهما روش .كنيد هخيرذ Excel قديميتر ينسخهها قالب

اع، نوا ينا از يكي .كنيد بنتخاا نهاآ از نيداميتو كه دارد دجوو فايل عنو ييگرد مختلف اعنوا .كنيد هخيرذ Excel 5.0 قالب

آن  از هيدابخو كه ميكنيد هخيرذ Template يك رتصو به را نفايلتا هنگامي .نددار ext. لنباد كه (Template) قالبهاست

ست كه افايلي عمومي دارد و  txt نبالةدست كه ا dمتنع نو، يگر فايلع دنو .كنيدده ستفاايگر دجديد ي ين فايلهاي امبناان بعنو

 مبهنگا .يدارند زنيا دهگستر صفحه برنامه حتي يا Excel به شما متني فايل يك نيدد ايبر .ستا نيدد قابل PC عنو هر توسط

 .هيدد منجاا شما حالا .داد هيداخو ستد از را فايل در هشد دهستفاا يروتصا و هايشكلبند متما ،متن شكل به دنكر هخيرذ

تا  هيدد رنتشاا وب صفحة رتبصو را نتادهگستر صفحه هيدابخو شايد .كنيد هخيرذ متني فايل شكل به را فعلي دةگستر صفحة

 ورهايمحادر كا .كليك كنيد as Save گزينهروي سپس و  File يمنور ينكااي ابر .باشده نت قابل مشاهداينتراينترنت يا روي ا

Save يمنو از .دميشو زبا Type، گزينه Page Web و دهكر بنتخاا را فايل منا .كنيد بنتخاا را Ok به شما فايل حالا .كنيد 

 وب صفحه يك شكل به را فايل ينا .كنيد نمتحاا شما حالا .دبو هداخو همشاهد قابل وب گرورمر يك با كه دميشو هخيرذ شكلي

 .كنيد هخيرذ

 

 
 دهگستر تصفحا و فايل بين حركت ٧-

 

Excel گبر ركا چند كه هددمي نمكاا شما به (Worksheet) دهگستر صفحة يك در (Spreadsheet) شتهدا 

 صفحه چند بين هيدابخو ستا ممكن گاهي .كنيد هيد نساما يتر منطقي روش به را نطلاعاتتاا نيداميتو ترتيب ينا به .باشيد

ي منو از رينكاا ايبر .ييگرد به يكي از تطلاعاا لنتقاا و كپي ايبر يا ت،طلاعاا به عجاار ايبر مثلاً .كنيد حركت دهگستر

Window، را يگرد دهگستر صفحه به دهگستر صفحه ينا از فتنر شما حالا .كنيد كليك را ننظرتا ردمو دةگستر صفحه منا 

 .كنيد نمتحاا

 

 
 ) هنمارا ( Help از دهستفاا ٨-

 

 F1 كليدر ينكااي ابر .هيد يافتاخو Help بخشدر هيد اميخورا نچه آحتمالاً ، اشتيدج داحتياابه كمك  Excel بار كام گر هنگاا

 زبا Help ةپنجر .كنيدب نتخارا ا Help Excel Microsoft نجاو در آ Help ،صليي امنواز يا ، بزنيدرا صفحه كليد ي بالادر 

 ينوعنا از فهرستي Contents ينما . ,Contents wizard, Answer Index .دارد دجوو بانهز سه ، چپ سمت در .دميشو

روي  آن ايمحتو نيدد و بكتا يك دنكرزبا ايبر .نددار فصلهايي دخو خلدا در امكد هر .هددمي ننشا بكتا شكل به را دموجو

ن مكاا شما به Wizard Answer بخش .كنيد كليك – علامت روي آن بستن ايبر و كنيد كليك آن چپ ستد + علامت

 كه را نياعنو .دميشو داده نمايش مرتبط ينوعنا از فهرستي .كنيد كليك Search روي بعد .كنيد تايپ را نلتااسؤ كه هددمي
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 نطلاعاتتاا يافتن ايبر هم Index از نيداميتو .دميشو داده ننشا سترا سمت ةپنجر در آن تطلاعاا و كنيد كليك هيداميخو

 ،ميكنيد تايپ را يكليد كلمة شما كه رهمينطو .كنيد هنگا را فهرست لطو يا كنيد وارد دركا در يكليد كلمه يك .كنيد دهستفاا

 روي گرا .ميشوند داده نمايش سطيو دركا در مرتبط ينوعنا .دميشو حصلاا ه،شد تايپ وفحر با متناسب ركادخو ربطو فهرست

فرعي ان لين عنوت اوطلاعاد و اميشوداده يرين نمايش در زكادر بيشتر ت فهرست با جزئيا، كليك كنيدر بادوين وين عنااز ايكي 

 .تايپ كنيد Keyword دركارا در  Sum كلمة .كنيدن متحااحالا  .دميشوداده ستي نمايش ة راپنجردر  )يردر زكادر (

 
 دهگستر صفحه يك بستن ٩-

 

را  Exit گزينه ،File يمنو از رينكاا ايبر .ببنديد را آن كه هيداميخو شد متما دهگستر صفحه يك با نتاركا قتيو

 – بالا گوشه در Excel نيكوآ از يا و كنيد كليك هپنجر سترا – بالا گوشه در × كمةد روي نيداميتو همچنين .كنيد بنتخاا

 هخيرذ نمكاا شما به،باشد هنشد هخيرذ اً خيرا ،يددار زبا كه دهايگستر صفحه گرا .كنيد دهستفاا ،منو آن در Close بنتخاا و چپ

ل حا در گرا .دشو نظر فصر اتتغيير از تا كنيد بنتخاا را no و دشو هخيرذ تا كنيد بنتخاا را Yes .دميشو داده آن دنكر

 كنيد سپسوارد  Name دركاب و در نتخام ايك نا .دميشون داده نشا as Save ورةمحادر كا، جديد هستيد فايل يك هخيرذ

 .ببنديد Excel هسمت چپ پنجر – گوشه بالان در يكوآبا  .كنيدن متحااحالا شما  .كليك كنيدرا  Save كمهد

 
 صفحه گنماييربز از دهستفاا ١٠-

 

، View هايكركري منور از ينكااي ابر .هيددتغيير ازهاش را نداست زم اگاهي لا، ميكنيده نگان را تادهقتي صفحه گسترو

 .هيددتغيير  50%به را صفحه ازه ندا .كنيدن متحااحالا شما  .كنيدب نتخان را انظرتارد مو (size) ازهندا

 
 اربزا ارنو نمايش تغيير ١١-

 

گزينه  View يمنو از ركا ينا ايبر .كنيد ضعو را هااربزا ارنو نمايش هيدابخو شايد ميكنيد ركا Excel با قتيو

Toolbars يك روي نيداميتو شما قسمت ينا در .كنيد بنتخاا را Toolbar يمنو .كنيد كليك ،كنيد ضافها هيداميخو كه 

Chart يمنو روي كليك با را View، بعد Toolbars بعد و chart، حلامر همين عين ار،بزا ارنو يك فحذ ايبر .كنيد ضافها 

 Toolbars بعد، View يمنوروي با كليك را  chart يمنو .كليك كنيد، كنيدف هيد حذانچه كه ميخوو روي آهيد م دنجاا را

 .كنيدف حذ Chart هبالاخرو 
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 ينوعنا نستو يا و سطر دنكر ثابت ١٢-

 

 دنكر ثابت يا Freeze حالت ينا ،كنيد حركت آن از بخشي نكهآ ونبد سند يك ضعر و لطو در هيدابخو شايد گاهي

 را مجموعه ينا يرز سطر ،سطر چند دنكر ثابت ايبر .دارد دبرركا بلوكها يا ستونها ،سطرها در خانههايي ةمشاهد ايبر و .دارد منا

 ظاهر سياهي خط .كنيد بنتخاا را Panes Freeze گزينه ،Window يمنو در :كنيد بنتخاا ،سطر آن رةشما روي كليك با

 منجاا نيداميتو هم ستونها از هيوگر دنكر ثابت ايبر را روش همين .ندهاشد ثابت آن يبالا يخانهها هددمي ننشا كه دميشو

 ثابت ايبر .كنيد نمتحاا شما حالا .كنيد دهستفاا ثابت غير بخش دادن حركت ايبر bar) (scroll هنندالغز ميله از حالا .هيدد

 گزينه ،Window يمنو از بعد .كنيد بنتخاا را مجموعه ينا يرز و سترا سمت ايخانه ،خانهها از بلوكي دنكر

Panes Freeze از دهستفاا با حالا .ندهاشد ثابت خانهها كه هنددمي ننشا و هشد ظاهر هسيا فقيوا قائم طخطو .كنيدب نتخاا را 

 .كنيد نمتحاا را دوم روش شما حالا .كنيد همشاهد را سند بقيه نيداميتو هاهنندالغز

 

 
 هاضپيشفر و جحيتهاار تغيير ١٣-

 

 صفحه هر به عطلاا ينا .ستا يبرركا منا يك همه از اول .ميكند حتتررا را Excel با ركا كه نددار دجوو گزينههايي

 كليك را General بانهز .كنيد بنتخاا را Options گزينه و Tools يمنو ارد،مو ينا تغيير ايبر .دميشو ضافها جديد دهگستر

 را Ok ،شد متما قتيو .كنيد ضعو ،جديد منا تايپ و username فيلد در دنكر كليك با را يبرركا منا نيداميتو هنگاآ .كنيد

صفحه  يفايلها دنكر هخيرذ يا دنكر زبا ايبر ضفر پيش محل نيداميتو همچنين .كنيد نمتحاا شما حالا .كنيد كليك

ض محل پيش فر، General بانهدر ز .كنيدب نتخارا ا Options بعدو  Tools يمنور ينكااي ابر .هيددهم تغيير ن را تادهگستر

 با .كنيد Ok حالا .كنيد وارد را جديد موقعيت و دهكر كليك location file Default دركا در آن، تغيير ايبر .دميشو همشاهد

نمتحاا كنيد.  C:/work به Default locationتغيير 

 

 
 خانهها با دنكر ركا

 
 خانه يك در متن يا يخرتا اد،عدا دنكر وارد ١٤-

 

 بنتخاا ،كنيد وارد داده نهاآ در هيداميخو كه را خانههايي .ستا دهسا ركا يك دهگستر صفحه يك در داده دنكر وارد

 صفحه صليا محل يبالا در ل،فرمو ارنو در داده نهما كه باشيد شتهدا توجه .كنيد وارد خانه در مستقيماً را ادعدا سپس و كنيد

 يددكرداده را وارد قتي و .كنيدده ستفااتعيين محل مميز اي نقطه برري از عشااد اعددن اكراي وارد بر .دميشوه يددهم ده گستر

 دجوو خانهها در متن درج ايبر روش سه .كنيد وارد B2 خانه در را 123/45 دعد .كنيد مايشآز شما حالا .بزنيد را Enter كليد
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 كليد زدن و آن در تطلاعاا مستقيم دنكر تايپ ،كنيد وارد داده آن در هيداميخو كه ايخانه بنتخاا از رتعبا اول روش .دارد

Enter از دهستفاا دوم روش .ستا complete Auto تطلاعاا با ،هستيد نشدكر وارد لحا در كه را طلاعاتيا ن،مكاا ينا .ستا 

كنيد  ضفر لمثا ايبر .ميكند دپيشنها ركادخو رتبصو شما تطلاعاا تكميل ايبر را گزينههايي و دهكر مقايسه قبلي ةشد وارد

 نكهآ محض به .كنيد ضافها فهرست به را Peter منا هيداميخو و يددهاكر وارد نتادهگستر صفحه در را نفر سه ينا ساميا شما كه

 تايپ يگرد Paul يك هيدابخو گرا .ميكند دپيشنها سما بقيه ايبر را Paul شما به complete Auto كنيد تايپ را P فحر

از  نيداميتو شما ل،مثا ينا در لبتها .كند كامل را ورودي complete Auto كه يداربگذ و بزنيد را Enter ستا كافي ،كنيد

 .هيددمه اداجديد دادة به تايپ ده و نظر كرف صر complete Auto دپيشنها

lists Pick گزينه بنتخاا و خانه يك در كليك سترا با .ميكند ركا مشابهي روش به هم list from Pick منويي از 

، ستيداخو گرا .دميشو داده ننشا شما به دهگستر صفحه يخانهها ساير در هشد درج تطلاعاا از فهرستي د،ميشو ظاهر كه

را  Peter منا، list Pick گزينةده از ستفاابا  .كنيدن متحااحالا شما  .كنيدب نتخاوس ابا كليك چپ مارا نها از آنيد هر يك اميتو

 .كنيدوارد  A5 خانهدر 

 
 خانه چند يا يك بنتخاا ١٥-

 

 بنتخاا با يداربگذ .كنيد بنتخاا را ،كامل نستو يا سطر يك نه ليو ،خانهها از ودهايمحد هيدابخو ستا ممكن گاهي

 پائين را وسما چپ كليد .ببريد وهگر اول به را نشانگر ،خانه يك از بيش تطلاعاا دنكر كپا ايبر .كنيم وعشر خانه چند

 ،نظررد موي گر خانههااها كنيد را ركليد ، شدندب نتخااقتي همه داده و ونظر حركت رد موي خانههال طووس را در ما، يدارنگهد

 نشانگر و يدارنگهد پائين را Ctrl كليد حالا .دشو بنتخاا خانه آن تا كنيد كليك و ببريد خانه ليناو به را نشانگر ،نددنبو هم ركنا

رد مو يخانهها متما تا كنيد ارتكر رنقدآ را ركا ينا .كنيد كليك يگرد ربا يك و ببريد ستا ننظرتا ردمو كه يبعد خانه به را

 .مايش كنيدن آزتادحالا خو .كنيدوع شراز اول بايد ، ها كنيدرا ر Ctrl گر كليدا .شوندب نتخان انظرتا

 
 سطر چند يا يك بنتخاا ١٦-

 

ور مجا كه ،سطر اديتعد بنتخاا ايبر .كنيد كليك وس،ما چپ كمةد با سطر آن رةشما روي ،سطر يك بنتخاا ايبر

خر آ سطر رةشما روي ،يداگرفته كليد صفحه روي را Shift كليد كه رهمانطو و ،كنيد كليك اول سطر رةشما روي بايد ،نداهم

 .كنيد بنتخاا را يبعد سطر ،يددار نگه را Ctrl كليد ،كنيد بنتخاا را سطر ليناو ار،همجو غير يسطرها بنتخاا ايبر .كنيد كليك

ن متحاا شما حالا .شوند بنتخاا ننظرتا ردمو يسطرها متما تا كنيد ارتكر را ركا ينا ،يداشتهدا نگه را Ctrl كليد كه رهمانطو

 .كنيدب نتخا، اShift كليدده از ستفاابا را  5تا  1ي سطرها .كنيد
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 نستو چند يا يك بنتخاا ١٧-

 

 ،باشند هم ورمجا كه ستونها از هيوگر بنتخاا ايبر .كنيد كليك نستو مشخصة فحر روي بايد نستو يك بنتخاا ايبر

ي ستونها بنتخاا ايبر .كنيد كليك هم نستو خرينآ فحر روي و يددار نگه را Shift كليد .كنيد كليك نستو ليناو فحر روي

 .كنيد كليك يبعد نستو فحر روي و بگيريد را Ctrl كليد ،كنيد بنتخاا آن فحر روي كليك با را اول نستو ار،همجو غير

 ارقر هشد بنتخاا حالت در ننظرتا ردمو يستونها متما تا ،كنيد ارتكر را ركا ينا رنقدآ ،يداشتهدانگه را Ctrl كليد كه رهمانطو

 .كنيدب نتخاا Ctrl كليدده از ستفاابا را  E و B يستونها .كنيدن متحااحالا شما  .گيرند

 
 نستو يا سطر درج ١٨-

 

 يبالا در جديد يسطرها .كنيد ضافها ستونهايي يا سطر كه كنيد اپيد زنيا ستا ممكن دهگستر صفحه يك با ركا حين در

 دهگستر صفحه در ايخانه در رينكاا ايبر .شد هنداخو درج هشد بنتخاا خانة چپ سمت در جديد يستونها و هشد بنتخاا خانة

 را Columns يا Rows گزينه و دهكر زبا را Insert يمنو حالا .كنيد كليك ،شوند ضافها آن در نستو يا سطر هيداميخو كه

 همچنين شما كنيد وعشر د،شو ضافها جديد نستو هيداميخو كه جايي در دنكر كليك با .كنيد نمتحاا شما حالا .كنيد بنتخاا

درج  هشد بنتخاا خانة يبالا ارههمو جديد سطر كه باشد نتاديا و كنيد ضافها نتادهگستر صفحه به يجديد سطر نيداميتو

 شما حالا .ستا هشد درج جديد سطر حالا .كنيد بنتخاا را Rows گزينه و دهكر كليك را Insert يمنو رينكاا ايبر .شد هداخو

 .كنيد مايشآز

 

 
 ستونهاو سطرها فحذ ١٩-

 

 يستونها يا سطرها فحذ ايبر .كنيد كپا را نستو يا سطر اديتعد تطلاعاا كل كه دشو زملا ستا ممكن گاهي از هر

 بنتخاا تا كنيد كليك ،هستند خانهها ودةمحد يبالا يا چپ سمت كه ،نظر ردمو نستو يا سطر فحر يا رهشما روي ،نظر ردمو

 .كنيد مايشآز شما حالا .كنيد بنتخاا را Delete و دهكر زبا را Edit يمنو بعد .شوند

 

 
 سطرها عتفاار و ستونها ضعر تغيير ٢٠-

 

دادن  جا ايبر فضايي كه دكر تنظيم ريطو ،كافي ازةندا به نهاآ لبة نكشيد با انميتو را سطرها و ستونها دبعاا

 .يددارپايين نگه را  Mouse كمه چپده، دهيد برازه دنداهيد تغيير ابه لبة ستوني كه ميخورا نشانگر  .شته باشندن داهايشاداده

 هار را Mouse كمةد بعد و بكشيد كافي ازهندا به را لبه حالا .هددمي شكل تغيير سر دو فلش يك به نشانگر كه كنيد توجه
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 مايشآز شما حالا .بكشيد را لبه كافي ازهندا به و كنيد كليك ،ببريد سطر لبة به را نشانگر ،سطر يك عتفاار تغيير ايبر .كنيد

 .كنيد

 
 خانه يك ايمحتو حصلاا ٢١-

 

كليد  ،شد متما نتاركا قتيو .كنيد وارد را جديد يردمقا و دهكر كليك ربادو خانه روي ،خانه يك در امحتو درج ايبر

Enterتايپ را جديد ارمقد و دهكر كليك آن روي ستا كافي ،خانه يك ايمحتو تغيير ايبر .كنيد مايشآز شما حالا .بزنيد را 

 .كنيد نمتحاا شما حالا .كنيد

 

 
Redo و Undo ٢٢- دستورات 

 

 يمنو رينكاا ايبر .ندداميگر بر را يندآفر كل Undo رستود .كنيد كپا ،نبايد كه را ايكلمه مثلاً و كنيد هشتباا شما گرا

Edit و كنيد زبا را Undo با .كنيد بنتخاا را Undo ترتيب به و مقد به مقد رينكاا ليو نيددابرگر را عمل چندين نيداميتو 

نيد دابرگر هم را رمچها و پنجم يهاركا بايد ،نيددابرگر را مسو عمل هيدابخو و باشيد داده منجاا تغيير 5 گرا يعني .دميشو منجاا

 .كنيدده ستفاا Undo ازحالا  .برسيدم سور تا به كا

 Redoكنيد دهستفاا Redo رستود از نيداميتو نيددابرگر را ركا ينا كه گرفتيد تصميم و يددكر دهستفاا Undo از گرا

 .كنيد دهستفاا Undo خرينآ نندداگرزبا ايبر Redo از حالا .ستا Edit يمنو در هم Redo رستود .ستا Undo عكس

 

 
 گبرركا چند يا دهگستر صفحه چند بين خانهها تمحتويا كپي ٢٣-

 

دة گستر صفحه يا يگرد گبرركا گ،برركا نهما در خانههايي به ،خانه اديتعد يا خانه يك از را تطلاعاا نيداميتو شما

 را مقصد خانه .كنيد بنتخاا را Copy گزينه ،Edit يمنو از بعد كنيد بنتخاا را نظر ردمو يخانهها يا خانه ابتدا .كنيد كپي يگرد

گ بر ركا در را امحتو ستيداميخو گرا .كنيد نمتحاا شما حالا .كنيد بنتخاا را Paste گزينه ،Edit يمنو از و .كنيد بنتخاا

(worksheet) گبر از را خانههايي ايمحتو حالا .كنيد بنتخاا را مقصد گبرركا ،مقصد خانه بنتخاا از قبل .كنيد كپي ييگرد 

مثل  هاداده .شوند كپي هم مختلف يها(Spreadsheet) دهگستر تصفحا بين ننداميتو حتي هاداده .كنيد كپي 2 گبر به 1

 هشد بنتخاا مقصد دهگستر صفحه ،Window يمنو از بايد ،مقصد خانه بنتخاا از قبل ليو ميشوند كپي و بنتخاا روش همين

 .مايش كنيدآزحالا شما  .شوند (Paste) در آن درجها د و دادهشوب نتخاابعد خانة مقصد و 
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Autofill ٢٤- ابزار 

 

وارد  را ليامتو ييخهارتا يا ديصعو ادعدا مثل ،هستند خاصي ترتيب داراي كه را طلاعاتيا كه باشد زملا گاهي شايد

در  ،خانهها ركادخو دنپر كراي بر .هيدد منجاا ركادخو ربطو fill Auto اربزا با را ركا ينا كه هددمي نمكاا شما به Excel .كنيد

 نشانگر تا ببريد خانه آن سترا سمت – پايين گوشه به را Mouse بعد .كنيد كليك د،شو وعشر آن از بايد دنكر پر كه ايخانه

 هيد پراكه ميخورا خانهها ودهاي از محدو يد دارپايين نگه را  Mouse گمة چپدحالا  .دنگ شوه ركوچك سيا +تبديل به يك 

 دهكر ضافها را هما يهاروز ،Excel ل،مثا ينا در .داد هداخو منجاا شما ايبر را ركا سخت بخش Excel .كنيد بنتخاا ،شوند

 آن از دنكر پر هيداميخو كه ايخانه .ستا شبيه خيلي ركا ندرو ؟يددميكر چه هيدد تغيير را هما ستيداميخو گرا ليو .ستا

نگ ر هسيا وهبعلا شكل به نشانگر تا ببريد خانه سترا سمت پايين گوشه به را نشانگر سپس و كنيد بنتخاا را دشو وعشر

fill Auto كنيد هار را كمهد قتيو .كنيد بنتخاا را نظر ردمو ودةمحد و شتهدا نگه پايين را وسما سترا كليد حالا .يدآ در 

 تا كنيد بنتخاا را months Fill گزينه .هيدد تغيير هيداميخو را هاداده از بخش امكد ميپرسد شما از كه دميشو ظاهر منويي

 .كنيد مايشآز شما حالا .شوند داده يشافزا ماهها

 

 
 لفعا يهادهگستر صفحه يا هاگبرركا از يكي به ايخانه ايمحتو لنتقاا ٢٥-

 

 Paste و Cut رستود دو ينا .هيدد لنتقاا ر،ستود دو از أمتو دةستفاا با نهايتاگبرركا خلدا در را خانهها نيداميتو شما

باعث  ينا .كنيد بنتخاا را Cut رستود و كنيد زبا را Edit يمنو بعد .كنيد بنتخاا را ننظرتا ردمو يخانهها بايد ابتدا .هستند

صفحه  از جايي نيداميتو حالا .دارد منا ركا تخته يا Clipboard كه دميشو يانهرا حافظة در جايي به خانهها آن تطلاعاا لنتقاا

ر ستو، دEdit يمنواز بعد و نظر كليك كنيد رد خانة مواول در  .كنيدب نتخاد، امنتقل شوآن ها به دادههيد اكه ميخوده را گستر

Paste راتستوب دنتخاابا ر را حالا همين كا .كنيدب نتخارا ا Cut و Paste  يمنواز Edit هيدم دنجاا. 

 كه ايخانه بايد ابتدا .هيدد لنتقاا Paste و Cut رستود دو با ل،فعا يهادهگستر صفحه بين را تطلاعاا نيداميتو شما

ل نتقاا با كنيد بنتخاا را Cut رستود و دهكر بنتخاا را Edit يمنو بعد .كنيد بنتخاا ،هيدد لنتقاا را طلاعاتشا هيداميخو

 بنتخاا د راشو درج آن در تطلاعاا هيداميخو كه دهايگستر صفحه و فتهر Window يمنو به نيداميتو ،حافظه به تطلاعاا

 .مايش كنيدر را آزحالا همين كا .كنيدب نتخارا ا Paste رستو، دEdit يمنوده و از كرب نتخارا انظر رد بعد خانه مو .كنيد

 
 خانهها ايمحتو فحذ ٢٦-

 

و  امحتو فحذ ايبر سپس .كنيد بنتخاا را نظر ردمو يخانهها ابتدا ،خانهها از ودهايمحد يا خانه ايمحتو فحذ ايبر

 يمنو د،شو كپا يشامحتو ليو بماند خانه يشكلبند كه ستيداخو گرا ماا ،بزنيد را Delete كليد ،خانهها يهايشكلبند متما
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Edit  رستوده و دكرز بارا clear گزينهاز آن پس و كنيد ب نتخارا ا Contents كامل يك سطر ياف حذاي نمائيد برب نتخارا ا 

 صفحه از نستو يا سطر .كنيد بنتخاا را Delete و دهكر زبا را Edit يمنو .كنيد بنتخاا را نظر ردمو نستو يا سطر ن،ستو

 .كنيد فحذ را نستو كه كنيد سعي شما حالا .شد هداخو فحذ دهگستر

 

 
 جستجو نمكاا ٢٧-

 

Excel صفحه متما در را مشخص دادة يك از اينمونه هر نيداميتو آن با كه ستا هيدد اركتد يقو جستجويي نمكاا 

ي منو از بعد .كنيد وعشر د،شو وعشر آن از جستجو هيداميخو كه دهگستر صفحه از جايي در دنكر كليك با .بيابيد دهگستر

Edit، گزينه Find ورهايمحا دركا ركا ينا با .كنيد بنتخاا را Find دركا در را يددبگر نبالشد هيداميخو كه متني .دميشو زبا 

what? Find كمهد و دهكر وارد next Find در دهگستر صفحه در هستيد نبالشد كه دادهاي نمونه ليناو .كنيد كليك را 

 .يددبگر Simmons لغتل نباد .كنيدن متحااحالا شما  .هد شداخوه يده دشدب نتخااحالت 

 
 تطلاعاا دنكر جايگزين ٢٨-

 

 صفحه خلدا در داده از نمونههايي كه .دارد جايگزيني ايبر هم يتمندرقد نمكاا چنين هم Excel ،جستجو نمكاا مثل

كه  جايي ده،گستر صفحه در ،جستجو وعشر ايبر .ميكند جايگزين جديد يهاداده با را نهاآ ركادخو ربطو و يافته را دهگستر

ز با ورهايمحا دركا يك .كنيد بنتخاا را Replace و دهكر زبا را Edit يمنو هنگاآ .كنيد كليك د،شو وعشر جستجو هيداميخو

آن  جايگزين هيداميخو كه را دادهاي بعد و دهكر وارد what? Find دركا در د،شو جايگزين هيداميخو كه هاييداده .دميشو

 .دشو اپيد نظر ردمو دادة يبعد نمونه يا نمونه ليناو تا كنيد كليك next Find روي .كنيد وارد with Replace دركا در د،شو

كليك  all Replace روي نيداميتو هيدابخو گرا .دشو جايگزين جديد دادة با ،نمونه آن تا كنيد كليك Replace روي حالا

با را  Simmons كلمة Replace نمكاده از استفاابا  .مايش كنيدآزحالا شما  .جايگزين شوندر كادخور نمونهها بطوم كنيد تا تما

 .جايگزين كنيد، Simmonds كلمه

 
 .كنيد مرتب را خانهها از ودهايمحد ٢٩-

 

 ربطو( كوچك به رگبز از يا )ديصعو ربطو( رگبز به كوچك از را ديعد يهاداده هيدابخو ستا ممكن ارديمو در

 مرتب يكمههاد از يكي روي بعد .كنيد كليك تطلاعاا آن ويحا نستو يخانهها از يكي روي رينكاا ايبر .كنيد مرتب )ليونز

 رتبصو را C نستو تطلاعاا .كنيد مايشآز حالا .دشو زيسا مرتب نستو آن تطلاعاا تا كنيد كليك ليونز يا ديصعو زيسا

 مرتب يا ديصعو زيمرتبسا يكليدها از دهستفاا با ننداميتو هم يگرد تكلما يا ساميا مثل حرفي تطلاعاا .كنيد مرتب ديصعو
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 مرتب ايبر .ميشوند مرتب لفباييا ربطو تطلاعاا دميشو دهستفاا كمههاد ينا از حالت ينا در قتيو .شوند مرتب ليونز زيسا

 يناحالا  .كنيدده ستفاالي ويا نزدي صعوزي مرتب ساي كليدهااز بعد و نظر كليك كنيد رد مون ستون، در لفبايي يك ستوا دنكر

، Sort گزينهده از ستفاابا ن را چند ستوت طلاعاانيد اشما ميتو .لي مرتب كنيدوبترتيب نزرا  A نستوت طلاعاا .كنيدن متحارا ا

 بنتخاا را Sort گزينه و دهكر زبا را Data يمنو بعد .كنيد كليك ،شوند مرتب بايد كه طلاعاتيا از نستو ليناو در .كنيد مرتب

فهرست  در زيمرتبسا در ه،شد بنتخاا نستو خانة ليهاو تطلاعاا كه كنيد توجه .دميشو ظاهر ورهايمحا دركا يك .كنيد

 سطر يك ضفر پيش رتبصو شما دهگستر صفحه كه ميكند ضفر Excel كه ستا ليلد آن به ينا .ستا هشد بنتخاا هايكركر

 دهگر صفحه گسترا .ستاستونها از ين هر يك وعناوي شما كه حادة صفحه گستري بالادر ست ي اسطران سطر عنو .ان داردعنو

 در نستو منا فحر ن،ستو خانة ليناو ايمحتو يبجا ر،كا ينا با كنيد كليك را Header No ركنا جعبة ارد،ند انعنو سطر شما

ي منو در را نظر ردمو يگرد نستو ،كنيد مرتب نستو چند سساابر را تطلاعاا هيداميخو گرا .دميشو هيدد هشوند زبا يمنو

 تعيين را زيمرتبسا ترتيب ،Descending و Ascending يوييراد يكمههاد با .نمائيد بنتخاا by Then مقابل يشوزبا

 هاگبرركا .كنيد مرتب ليونز ربطو ،Sort ورهايمحا دركا از دهستفاا با را A نستو تطلاعاا .كنيد نمتحاا حالا .كنيد

(Worksheets) مختلف دهگستر تصفحا بين در ننداميتو هم (Spreadsheets) را نظر ردمو گبرركا .شوند داده لنتقاا 

ي منو از را مقصد دةگستر صفحه حالا .كنيد بنتخاا Edit يمنو از را Sheet Copy or Move رستود و دهكر بنتخاا

 .كنيد Ok ده وكرب نتخاده اصفحه گسترگ را در بررموقعيت كا .كنيدب نتخاهاي اكركر

 
worksheets هاگبرركا  

 
 جديد گبرركا يك درج ٣٠-

 

 گزينه ،insert يمنو از ستا كافي فقط .كنيد ضافها دخو دةگستر صفحة به جديد يهاگبرركا نيداميتو شما

Worksheet كنيد ضافها نتادهگستر صفحه به گبرركا يك حالا .كنيد بنتخاا را. 

 

 

 گبرركا يك منا تغيير ٣١-

 

 منا روي رينكاا ايبر .كنيد ماندهيزسا حتتررا را نتاركا تا ،بدهيد نهايتاگبرركا به يتردارمعني ساميا نيداميتو شما

 .هيددتغيير  Sales بهرا  Sheet1 گبرركام حالا نا .تايپ كنيدرا جديد م ناده و كليك كرر باگ دوبرركا
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 گبرركا يك فحذ ٣٢-

 

از  سپس و دهكر بنتخاا را نظر ردمو گبرركا ر،ينكاا ايبر .كنيد فحذ را نتادهگستر صفحه يهاگبرركا نيداميتو شما

 گبررحالا سعي كنيد كا؟ كه مطمئن هستيدد ميشوال شما سؤاز ين مرحله در ا .نمائيدب نتخارا ا Delete گزينه Edit يمنو

Sheet2  كنيدف حذرا. 

 

 دهگستر تصفحا در يا )Spreadsheet( دهگستر صفحه يك در )Worksheet( گبرركا يك كپي ٣٣-

 يگرد

 
 گزينه ،Edit يمنو از سپس و دهكر بنتخاا را نظر ردمو گبرركا .دكر كپي دهگستر صفحه يك در انميتو را برگهاركا

Sheet Copy or Move گزينه .كنيد مشخص دهگستر صفحه خلدا در را جديد گبرركا موقعيت .كنيد بنتخاا را 

Copy a Create و دهكر بنتخاا را Ok كنيد سعي حالا .كنيد sheet1 از قبل را sheet3 نهمچني را هاگبرركا .كنيد كپي 

 گزينه Edit يمنو از ده،كر بنتخاا را گبرركا قبل همانند .دكر كپي هم يگرد دهگستر تصفحا در انميتو

Sheet Copy or Move را گبرركا موقعيت و دهكر بنتخاا هايكركر يمنو از را مقصد دهگستر صفحه حالا .كنيد بنتخاا را 

 .كليك كنيدرا  Ok سپسو  Copy a Create گزينهو مقصد مشخص كنيد دة صفحه گستردر 

 
 يگرد دهگستر تصفحا در يا )Spreadsheet( دهگستر صفحه يك در )Worksheet( گبر يك لنتقاا ٣٤-

 

 يمنو از ،كنيد بنتخاا را نظر ردمو گبرركا .شوند منتقل دهگستر صفحه يك در ننداميتو برگهاركا

Edit گزينه Sheet Copy or Move را دهگستر صفحه در گ،برركا ايبر نظر ردمو موقعيت .كنيد بنتخاا را 

 تبه صفحاان همچنين ميتورا برگها ركا .هيدد لنتقاا Sheet3 از قبل به را Sheet1 حالا سعي كنيد .كنيد Ok ومشخص كنيد 

ب نتخاا Edit يمنو از را Sheet Copy or Move گزينه سپس و نظر ردمو گبرركا قبل همانند .داد لنتقاا هم يگرد دهگستر

در  گبرركا موقعيت بنتخاا از پس هبالاخر و كنيد بنتخاا Window هايكركر يمنو از را مقصد دةگستر صفحه حالا .كنيد

 .كنيد Ok ده،صفحه گستر
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 بعاتو و فرمولها

 
 خانهها طتباار سساابر لفرمو ديجاا ٣٥-

 

 با ،يهاوتسا ديجاا ايبر نهاآ از شما .فرمولهاست از دهستفاا و ديجاا نمكاا ده،گستر صفحه يك يهاركا صليترينا از يكي

 ،- ،+ مثل علائمي عملگرها .كنيد دهستفاا عملگرها از رينكاا ايبر .ميكنيد دهستفاا ده،گستر صفحه در دموجو تطلاعاا از دهستفاا

 لفرمو يك درج لحا در شما كه هددمي عطلاا برنامه به علامت ينا .ستا = علامت بطروا متما كمشتر فصل .هستند / ،*

 فرمولها در جمع و تقسيم ،تفريق ب،ضر از رچطو كه گفت هيماخو شما به بخش ينا در .ستا لفرمو هر ءجز ليناو ينا و هستيد

 يد بااربگذ .كنيدد يجاي اترهپيچيدي ينها فرمولهاابا تركيب ر ميگيريد كه چطود ياه نگا، آموختيدرا آينها اقتي و .كنيدده ستفاا

 كليك دشو داده ننشا آن در نتيجه هيداميخو كه ايخانه در رينكاا ايبر .كنيم وعشر B5 خانة ارمقد در B3 خانة ارمقد بضر

 شكل ينا به علامت ينا .كنيد تايپ را بضر علامت و دهكر كليك نظر ردمو خانه ليناو روي حالا .كنيد تايپ را = علامت و دهكر

 كه كنيد توجه .كنيد كليك لفرمو ارنو در نگر سبز تيك علامت روي نپايا در و دهكر كليك دوم خانة در هبالاخر .ستا (*)

 .نمائيده مشاهدد را خول باشيد كه نتايج فرمودر حالا بايد قا .دميشوار صفحه هم پديدي ناحية بالادر قع ل وافرموار نول در فرمو

 تايپ و هدد نمايش را حاصل هيداميخو كه ايخانه در كليك با .كنيم كسر C7 خانة ارمقد از را C5 خانة ارمقد بيائيد حالا

 .كنيد وعشر = علامت

 در هبالاخر .ستا (-) شكل ينا به علامت ينا .هيدد ننشا را تفريق علامت و دهكر كليك نظر ردمو خانه ليناو در حالا

 .كنيد كليك لفرمو ارنو چپ سمت در نگر سبز تيك علامت روي نپايا در و دهكر كليك دوم خانه

 در نتيجه هيماميخو كه ايخانه در كليك با .كنيم تقسيم D8 خانة ايمحتو بر را D6 خانة ايمحتو هيماميخو ربا ينا

 به علامت ينا .كنيد تايپ را تقسيم علامت و دهكر كليك اول خانة روي حالا .ميكنيم وعشر = علامت تايپ و د،شو همشاهد آن

 كليك لفرمو ارنو ركنا در نگر سبز تيك علامت روي ن،پايا در و دهكر كليك دوم خانة روي حالا .دميشو هيدد ) (/ شكل ينا

 .كنيد

 را در آن =علامت و هد كليك كنيد ن دنشارا هيد نتيجه اكه ميخواي خانها در بتد، اير خانهها همدمقادن جمع كراي بر

 هيماخو دهستفاا Sum منا به تابعي از ،كنيم جمع هم با را نستو يك در خانه چند يردمقا هيماميخو كه نجاآ از .نمائيد تايپ

 كلمة تايپ با .ميكند جمع هم با ،نهاآ تك تك درج به زنيا ونبد را نستو يا سطر يك ليامتو يخانهها يردمقا متما تابع ينا .دكر

Sum خانة در .كنيد وعشر زبا نتزاپر علامت يك و E3 خانة در و دهكر تايپ ) :- ( نقطه دو علامت يك و دهكر كليك E8 كليك 

 .كند جمع هم با را هشد دهستفاا يخانهها متما كه ميگويد يانهرا به :- علامت .كنيد تايپ )) (( بسته نتزاپر علامت و دهكر

 رويحالا  .ميكنيدر را ينكاا اهيم كه چردتوضيح مياً بعد .رودمير بكال مختلف يك فرموي بخشهادن كري بندوهگراي نتزها براپر

 .هم ببينيد Return) يا( Enter كليدزدن با را نيد نتيجه اهمچنين ميتو .نگ كليك كنيدرعلامت تيك سبز 
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 داده ننشا خانه در لفرمو حاصل آن يبجا و هشد محو خانه از لفرمو ،يددكر متما را ركا شهارو ينا از امكد هر با قتيو

 ينا گرچه ،ميكند تغيير ل،فرمو با مرتبط يخانهها يردمقا با متناسب ،مرتباً آن حاصل ،يددكر وارد را فرمولي قتيو .دميشو

 به زغاآ از قبل .ميكنيم معرفي هم را صددر منا به يگرد عنصر يك فقط ما ،سدرمي نظر به ارشود هم حد همين در تطلاعاا

 لفرمو .يدد هيداخو ،مختلف يبخشها درج نپايا از پس كه ستا يچيز ينا .ميكنيم هنگا هم با را ركا حاصل ل،فرمو ساختن

 حاصل به 10% نپايا در و ميكند تقسيم D10 خانه ارمقد بر را حاصل و دهكر ضافها C10 خانة ارمقد به را B10 خانه ارمقد

 ربطو ت،محاسبا از بخش هر منجاا باعث ينا .ستا گانهاجد ينتزهااپر در تمحاسبا از قسمت هر كه كنيد توجه .يدافزامي تقسيم

 يبجا لمثا ينا در .رودمي ربكا تقسيم رتعبا محاسبه در ،نتزاپر هر حاصل دي،عا ياضير تمحاسبا مثل ستدر .دميشو گانهاجد

 وعشر =تايپ علامت و خانة مقصد در با كليك ل را فرمودرج  .تايپ ميكنيمل فرمون را در سشا، آدرنظررد موي خانههادر كليك 

 منجااجمع قبلي كه ف توجه كنيد كه برخلا .ببنديدرا نتز احالا پر، B10+C10 تايپ كنيدده و كرز بارا نتز الين پراو حالا .كنيد

 نتزاپر و D10ز،با نتزاپر علامت حالا .يمدكر دهستفاا ) Sum يبجا ( + علامت از ،يمدكر جمع را خانه دو فقط نچو ينجاا ،يمداد

 ار،مقد يك به يصددر دنكر ضافها مهنگا در .كنيد درج را بسته نتزاپر و 1/1 ز،با نتزاپر ،* علامت نپايا در .كنيد تايپ را بسته

 حاصل به 10% ما لمثا كنيد كليك را سبز تيك حالا .دارد دبرركا ياضير معمولي شكل نهما به ري،عشاا مميز از بعد دعد

 ايبر يددميكر تايپ را1/75 بايد ، 75% گرا و يددميكر تايپ 1/5 ،1/1 يجا به بايد كنيد ضافها 50% ستيداميخو گرا ود،فزامي

 .كنيد لعماا را اتتغيير و دهكر كليك خانه آن در ستا كافي فقط ل،فرمو يك يشايرو

 

 
 فرمولها به طمربو يخطاها ٣٦-

 

 يپيامها و لمعمو يخطاها از بعضي ينجاا در .ستا دياز هشتباا وزبر لحتماا فرمولها از دهستفاا مهنگا در

 Help نيكوآ طريق از هم Excel Microsoft برنامة Help از دهستفاا نمكاا همچنين .ستا هشد آورده نهاآ با متناسب

 .كنيد كليك را Search كمةد و دهكر تايپ را Error كلمه ،شد ظاهر Office رستياد قتيو .دارد دجوو

Values Error and Formula Shoot Trouble شد هداخو ئهارا ردمو ينا يهنمارا .كنيد بنتخاا را. 

 

 

 مختلط و مطلق ،نسبي رتبصو خانهها يردمقا به عجاار ٣٧-

 

Excel Microsoft لفرمو يك قتيو يعني ينا .ميكند دهستفاا هالفرمو در نسبي هيد آدرس از ضفر پيش رتبصو 

 B2 خانهل در ين مثادر ا .دميشول درج فرمووي نها نسبت به خانه حاآموقعيت س سااير خانهها بردبه مقاع جا، ارميكنيدد يجاا

 و Ctrl/C كليد صفحه يميانبرها از .آن چپ سمت خانه يك و بالا خانه يك در ايخانه ارمقد يعني .ستا هشد درج A1= لفرمو
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 حالا .ميكند حصلاا A2= به را لفرمو ركادخو ربطو Excel .كنيد كپي B3 خانة در را خانه ينا و دهكر دهستفاا Ctrl/V بعد

 .كنيد نمتحاا شما

 لفرمو و جاعهاار ركادخو آوري روز به ايبر Excel از يمدميكر كپي را ايخانه لفرمو و ارمقد قتيو قبل لمثا در

 در علامت درج با مطلق هيد آدرس .كنيد دهستفاا مطلق هيد آدرس از د،نشو منجاا ركا ينا كه ستيداخو گرا .يمدكر دهستفاا

در  را فرمولي قتيو .دبو هداخو شكل ينا به مطلع عجاار يك .دميشو منجاا ،نكند تغيير هيداميخو كه قسمتي از قبل ل،فرمو

 به عجاار قتيو .كنيم تبديل مطلق عجاار يك به را نسبي عجاار يك سرعت به F4 كليد زدن با نيماميتو ،ميكنيم وارد گبرركا

ي تغيير هيچ آن ارمقد و كنيد منتقل صفحه يجا هر به ،كند تغيير نكهآ ونبد را لفرمو نيداميتو ،يافت تغيير مطلق حالت

 گرا پس .نمائيد منتقل ييگرد خانه به را آن و آورده در مطلق رتصو به را B3 خانة لفرمو .كنيد نمتحاا شما حالا .دكر هدانخو

ع جاار يك يعني د،نبو رلاد علامت گرا و ستا مطلق عجاار يك رمنظو يعني ،شد ظاهر ستوني يا سطر منا مقابل در رلاد علامت

 B3 در گرا حالا .باشد نسبي ييگرد و مطلق نستو يا سطر يعني .كنيد ديجاا هم طمخلو عجاار يك نيداميتو شما .ستا نسبي

 را آن گرا حالا .دميشو برابر آن چپ سمت به يكي و بالا سمت به يكي خانة ارمقد با خانه ينا ارمقد ،كنيد وارد را A$2= ارمقد

 دو در ايخانه ارمقد با خانه ينا ارمقد ،مطلق عجاار بخش بعلت ليو ميماند باقي نستو نسبي ارمقد ،كنيم كپي C4 خانه به

 .كنيد نمتحاا را مختلط عجاار يك از دهستفاا شما حالا .دميشو برابر آن چپ نستو يك و بالا نستو

 
 ليهاو بعاتو از دهستفاا با لفرمو ديجاا ٣٨-

 

 ينا از دهستفاا ايبر .ستا ودهمحد يك در قعوا ادعدا محاسبةجمع ايبر سريعي روش ،Excel در Sum Auto تابع

تابع  از دهستفاا با كنيد سعي حالا .كنيد كليك اردستاندا اربزا ارنو از را جمع نيكوآ و دهكر بنتخاا را نظر ردمو ودةمحد ،تابع

Sum، سطر ادعدا B يك به وشفر انميز متوسط مثل .باشيد شتهدا زنيا اديعدا متوسط به ستا ممكن گاهي .كنيد جمع را 

 را AVERAGE كلمهاز آن بعد  .تايپ كنيد را =ده و باشد كليك كر لفرمو ويحا ستار اقر كهاي خانه در رينكاا ايبر .شركت

 كنيد سعي حالا .بزنيد را Enter نپايا در .ببنديد را نتزاپر و دهكر تايپ را نظر ردمو ودةمحد آدرس .كنيد زبا نتزاپر و دهكر تايپ

يك  قلاحد و كثراحد يردمقا Minimum و Maximum بعاتو از دهستفاا با نيداميتو شما .بيابيد را C نستو يردمقا متوسط

 رانتز اپر .تايپ كنيدرا  MAX كلمهاز آن پس و  =علامت ده و كليك كررا كثر احد ارمقد محل خانة اول .كنيد تعيين را ودهمحد

تعيين  را D نستو ارمقد كثراحد كنيد سعي حالا .بزنيد را Enter و ببنديد را نتزاپر و كنيد تايپ را ودهمحد آدرس ،كنيد زبا

وي حا خانة پس .ميكنيم دهستفاا MIN از MAX يبجا ليو دميشو دهستفاا مشابهي روش ،هاارمقد قلاحد يافتن ايبر .كنيد

را نتز اپرده و كروده را درج محدآدرس  .تايپ كنيدز را نتز بااپرو  MIN بعد كلمه،  =علامت ، در آن كنيدب نتخارا اقل احدار مقد

 .مشخص كنيدرا  E نستوار قل مقداحالا سعي كنيد حد .بزنيدرا  Enter وببنديد 
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 درخانه ، آن نيستار مقداي، خانهدر گر ا .ر رودخانهها به كاودهاي از محددر ها اد دادهتعدرش شمااي ند برايك تابع ميتو

 تايپ را Count كلمة و = علامت .كنيد بنتخاا را باشد آن در نتيجه ستا ارقر كه ايخانه حالا .مدآ هدانخو بحسا به رششما

 را F نستو يهاداده ادتعد حالا .بزنيد را Enter كليد .ببنديد را نتزاپر و كنيد تايپ را ودهمحد آدرس .كنيد زبا نتزاپر ،كنيد

 .يدربشما

 

 
 IF تابع از دهستفاا با لفرمو ديجاا ٣٩-

 

 ر،نتظاا ردمو وشفر يردمقا گرا مثلاً .باشد مختلف ،يطاشر به بسته ،ميشوند داده ننشا كه ييردمقا هيداميخو گاهي

ل سا در پوند 8000 فهد به گرا يعني .دشو داده ننشا ييگرد مپيا ،نشد گرا و هيدد نمايش ايخانه در مپيا يك ،شد محقق

 ننشا را مپيا بايد كهاي خانه اول .دشو داده ننشا Missed Target نشد گرا و دشو داده ننشا Done! Well ،سيديمر 2000

 آدرس ز،با نتزاپر ،SUM كلمة ز،با نتزاپر .ميكنيم تايپ را IF كلمة آن از پس و = لفرمو بخش در بعد .ميكنيم بنتخاا هدد

F2:F8، 8000 از گترربز علامت ،بسته نتزاپر، Done!" "Well , Missed" "Target، گرا كه ميگويد تابع ينا .بسته نتزاپر 

اي مشابهي برم حالا شما سعي كنيد كه پيا .رايگر م دپياد، گر نبوه و ابدن نشام اول را پياد، بو 8000از گتر ربزوش حاصل جمع فر

 .هيددنمايش  E نستو

 
(Formatting) يبند  شكل 

 
 ريعشاا قمر مشخص ادتعد با خانهها ايمحتو نمايش ٤٠-

 

 .هيدد تغيير را خانه چند يا يك يشكلبند سهولت و سرعت به نيداميتو شما ،Excel يشكلبند اربزا ميله از دهستفاا با

 اربزا ارنو روي را ريعشاا مقاار يشافزاكمةد و دهكر بنتخاا را خانهها يا خانه ،هيدد تغيير را ريعشاا مقاار ادتعد هيداميخو گرا

ري عشاا مقاار ادتعد .كنيد كليك ريعشاا مقاار ادتعد كاهش كمةد روي ري،عشاا مقاار ادتعد كاهش ايبر ترتيب همين به .بزنيد

يا  كنيد كليك style Comma كمةد روي يا نيداميتو ،تاييارهز ةكنند اجد ودنفزا ايبر .هيدد يشافزا قمر دو به را B2 خانه

ل فعا را Separator 1,000 use گزينه و فتهر Number بخش به بعد ،كنيد بنتخاا را Cells گزينه ،Format يمنو از

 .كنيدن متحااحالا شما  .كنيدده ستفاا Format يمنواز حتماً بايد ه، كننداجدف حذاي بر .كنيد

 يخرتا ةشيو نمايش ايبر خانهها يشكلبند ٤١-

 

Excel يخرتا نمايش هشيو ضفر پيش ربطو .ميكند ئهارا يخهارتا نمايش ةشيو يبند شكل ايبر را ديمتعد يگزينهها 

 بنتخاا ،هستند يخرتا تطلاعاا ويحا كه نظر ردمو يخانهها يا خانه ،يخرتا نمايش روش تغيير ايبر .دميشو دهستفاا شما محلي
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ب نتخاا را Cells Format گزينه ينجاا از .دميشو ظاهر يشكلبند ايبر منويي ركا ينا با .كنيد كليك سترا آن روي و دهكر

 ننظرتارد موي شكلبند، گزينههاة پنجرو از كنيد ب نتخارا ا Date ،فهرست بخشهااز  Cells Format ورايمحادر كادر  .كنيد

 .هيددتغيير را  F1 تا B1 يخانههاي شكلبند .مايش كنيدآزحالا شما  .كنيد Ok ،تائيداي بر .نمائيدب نتخارا ا

 
 ارزي علامت نمايش ايبر خانهها يشكلبند ٤٢-

 

در  .ندارند رويو علامت كليد ،يانههارا كليد صفحه كه يدد هيداخو .كنيد ركا ) پاييارو لپو حدوا ( رويو با هيدابخو گرا

Excel بانةد، زميشون كه نماياورهاي محادر كادر  .كنيدي شكلبندرا خانهها اي بايد محتود به يك عدرو علامت يوودن فزاي ابر 

Numbers روي و كنيد بنتخاا را Currency هايكركر يمنو حالا .كنيد كليك چپ سمت فهرست از Symbol و دهكر زبا را 

Euro يدداد منجاا را ننتخابتاا قتيو .كنيد بنتخاا ليست از را، Ok شماست نوبت حالا .دشو بسته ورهايمحا دركا تا كنيد. 

 .هيدي دتغيير شكلبندرو به يورا  B6 خانةاي محتو

 
 يصددر رتبصو ادعدا نمايش ايبر خانهها يشكلبند ٤٣-

 

 ل،مثا ينا در .كنيد بنتخاا خالي خانة يك ابتدا ،هدد ننشا صددر رتبصو را ادعدا كه تيربصو خانه يك يشكلبند ايبر

 ،يددبو ضيرا قتيو .كنيد وارد اريمقد حالا .كنيد كليك يشكلبند اربزا ارنو از صددر نيكوآ روي بعد،ستا هشد بنتخاا خانه

Enter به ادعدا نمايش ايبر را ايخانه و كنيد نمتحاا شما حالا .كنيد كليك فرمولها ارنو ركنا نگر سبز تيك روي يا بزنيد را 

 .كنيد يشكلبند يصددر رتصو

 

 
 خانهها ايمحتو نمايش تغيير ٤٤-

 

 به بخش ينا در .داد تغيير را متن نمايش انميتو ،Office Microsoft مجموعة يبرنامهها ساير مانند ،Excel در

رد مو يخانهها يا خانه ،متن ازةندا تغيير ايبر .دكر هيماخو رهشاا ،فونت و ازهندا مثل ،متن يشكلبند ليهاو يگزينهها از برخي

 بنتخاا را نظر ردمو فونت ازةندا .كنيد كليك size Font نيكوآ سترا سمت در ،پايين به رو نپيكا روي .كنيد بنتخاا را نظر

 منجاا بخش ينا در كه صلاحيا خرينآ .هيدد تغيير 14 به را A8 تا A2 يخانهها متن ازةندا .كنيد نمتحاا شما حالا .كنيد

 سمت پائين به رو نپيكا روي .كنيد بنتخاا را نظر ردمو خانة ،تغيير ينا لعماا ايبر .ستا دهستفاا ردمو فونت عنو تغيير ،هيمدمي

رد حالا شما فونت مو .كنيدب نتخان را انظرتارد فونت موه نگاآ .كليك كنيد Formatting اربزاميله در  selection Font سترا

 .هيددتغيير را  F2 تا B1 يخانههاده در ستفاا
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 خانهها ايمحتو به يشكلبند لعماا ٤٥-

 

 متن دنكر (Italic) نويس كج يا (Bold) نگر پر مثل ،متن يشكلبند در ليهاو گزينه چند به ان،عنو ينا در

 نمايش ينهاا از تركيبي هر يا (Underlined) دارخط يرز يا (Italic) نويس كج ،(Bold) نگر پر رتبصو نكهآ ايبر .يمدازميپر

كليك  ي،شكلبند اربزا ازنو از متناسب ييكونهاآ يا نيكوآ روي بعد .كنيد بنتخاا را نظر ردمو يخانهها يا خانه ابتدا .دشو داده

 تغيير با حالا .دكر هيماخو (Underlined) دارخط يرز و (Italic) نويس كج ،(Bold) نگر پر را متن ما لمثا ينا در .كنيد

 .تجربه كنيدر را ين كادار، اير خطو زكج نويس ، نگربه پر  A8 تا A2 يمتن خانهها

 Underlined) .(Double بكشيد خط دو متن يرز نيداميتو مثلاً .دكر لعماا نيز يگرد يهاهشيو انميتو متن به

 يمنو از بعد .كنيد بنتخاا را Font بانةز .كنيد بنتخاا را Cells گزينه و Format يمنو .كنيد بنتخاا را نظر ردمو يخانهها

 .هيدم دنجااحالا شما  .كنيدب نتخارا ا Underline Double گزينه Underline هايكركر

 
 خانهها ايمحتو به نگر لعماا ٤٦-

 

 نمكاا انبرركا به ،Office يبرنامهها ساير مثل هم Excel Microsoft ،شد گفته يگرد يفصلها سر در كه رهمانطو

 بنتخاا را نظر ردمو يخانهها يا خانه ابتدا رينكاا ايبر .دازمميپر متن نگر تغيير به ،سرفصل ينا در .هددمي را متن ظاهر تغيير

 بنتخاا را يجديد نگر ينجاا در .كنيد كليك ي،شكلبند اربزا ارنو از فونت نگر نيكوآ ورمجا پائين به رو نپيكا روي سپس .كنيد

 ،باشند مشخصتر خانه چند يا يك هيدابخو گرا .هيدد تغيير را A8 تا A2 يخانهها متن نگر .كنيد نمتحاا شما حالا .كنيد

 نيكوآ ورمجا پائين سر نپيكا روي و .كنيد بنتخاا را خانهها رينكاا ايبر .بدهيد مينهز پس نگر يك نهاآ به نيداميتو

Color Fill از امكد هر .دارد دجوو آن در نگر تخته يك كه دميشو زبا ورهايمحا دركا يك .كنيد كليك پائين اربزا ارنو در 

 .كنيد نمتحاا شما حالا .كنيد بنتخاا نيداميتو آن روي كليك با را نگهار

 

 
 يگرد خانة به خانه يكاز يشكلبند كپي ٤٧-

 

 كپي هم يگرد يخانهها ايبر را يشكلبند آن نيداميتو ،يددبو ضيرا خانه چند يا يك در دخو متن يشكلبند از ههرگا

 ارنو از يشكلبند يمو قلم كمةد روي .كنيد بنتخاا ،نددار بمطلو يشكلبند كه را، نظر ردمو يخانهها يا خانه رينكاا ايبر .كنيد

 يبا كپي شكلبند حالا .كليك كنيدب را مطلوي كپي شكلبندل و عماا ايبر، نظررد موي خانهها خانه يا بعد .كليك كنيدار بزا

 .كنيدن متحااشما هم ، F1 تا B1 يخانههااي بر A1 خانه
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 خانه يك در متن شكستن لعماا ٤٨-

 

 متن شكستن گزينة نيداميتو متن متما نيدد ايبر .ستا طولانيتر ،خانه ضعر از خانه يك تطلاعاا گاهي

wrap) (word يمنو از هنگاآ .كنيد بنتخاا را نظر ردمو يخانهها يا خانه ابتدا .كنيد لفعا را Format، گزينه Cells بنتخاا را 

 .كنيد نمتحاا شما حالا .كنيد لفعا را text Wrap گزينه و كنيد بنتخاا را Alignment بانةز .كنيد

 

 
 خانه يك ايمحتو يبندازتر ٤٩-

 

 بهتر رتعبا به يا خانهها ايمحتو يبندازتر تمكاناا به بخش ينا در ،متنها يشكلبند در Excel يناييهااتو مةادا در

 .كنيد بنتخاا را كنيد يبندازتر هيداميخو كه را خانههايي يا خانه وع،شر ايبر .ختداپر هيماخو ،خانه اديتعد ايمحتو يبندازتر

 كه ،ستا هشد ازتر چپ سمت از ضفر پيش رتبصو ،خانهها در هميشه متن .ستا خانه چند مشابه عيناً خانه يك ايبر ركا روش

 با .دميشو ازتر سترا از متن ،كنيد كليك يشكلبند اربزا ارنو از سترا ازتر نيكوآ روي گرا .نيست مهم انچند مسئله ينا لبتها

 اربزا ارنو .كنيد ازتر چپ از را متن ،چپ ازتر نيكوآ روي كليك با و سطو از را متن نيداميتو ،سطو ازتر نيكوآ روي كليك

اص خو ورهايمحا دركا در انميتو را پيشرفتهتر يگزينهها .دارد سطو و چپ ازتر ايبر هم ييگرد يگزينهها يشكلبند

 ،متن فقيا ازتر تغيير مشابه .كنيد ازتر سترا از را A8 تا A2 يخانهها متن شما حالا .يافت Alignment بخش در ي،شكلبند

Excel كليك سترا سپس .كنيد بنتخاا را خانههايي يا خانه ابتدا ر،ينكاا ايبر .كند تنظيم هم را خانه در متن قائم ازتر نداميتو 

گزينه  ،Cells Format ورهايمحا دركا در .كنيد بنتخاا را Cells Format گزينه .دشو ظاهر Format يمنو تا كنيد

 Alignment Vertical گزينة ورمجا دركا ركنا در ،پائين به رو نپيكا روي ر،كا نشد كامل ايبر .كنيد بنتخاا را يبندازتر

 متن ضفر پيش ربطو .يددهاكر ازتر خانه يبالا در را متن ل،مثا ينا در .كنيد بنتخاا فهرست از را يجديد گزينه و دهكر كليك

 كه دميشو همشاهد ،كنيم دياز را خانه عتفاار گرا ليو دنميشو همشاهد تيوتفا اول هلةو در گرچه .ستا هشد ازتر پائين در

 ممكنروش به همين  .نهاستآپائين ه در نشدداده تغيير ي خانههات طلاعااحاليكه ، در نداگرفتهار بالا قر، در ين خانهدر ا تطلاعاا

از تر .كنيد مايشآز شما حالا .دنمو ازتر پائين از ،Alignment Vertical هايكركر يمنو از Bottom گزينه بنتخاا با ستا

 .هيددتغيير را  A8 تا A2 يقائم خانهها

 
 خانه اديتعد سطو در انعنو يك اردادنقر ٥٠-

 

بعد  .كنيدد يجاا (Merged) هشدم غااديك خانة ا بتدابايد د، قع شون واستوادي سط تعددر وكه ان يك عنود يجااي ابر

 انعنو .ندهاشد خانه يك به تبديل حالا ،خانه چند آن كه ميكنيد همشاهد .بزنيد را Enter كمهد و دهكر كليك خانه آن روي

 .كنيد نمتحاا شما حالا .كنيد وارد را نظر ردمو
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 خانهها در متن جهت تنظيم ٥١-

 

 و تمكاناا ينا بيشتر توضيح به بخش ينا در .شد تشريح Excel در متن يشكلبند تمكاناا از نمونه چند ينجاا تا

با  ،شد بنتخاا نظر ردمو خانه قتيو .ستا نظر ردمو خانه بنتخاا مگا ليناو ،يندآفر ينا در .يمدازميپر پيشرفتهتر تمكاناا معرفي

ورهاي محا دركا ،كنيد بنتخاا را Cells Format گزينه و كنيد ظاهر را يشكلبند يمنو وسما سترا سمت كليد از دهستفاا

Cells Format بانهز .دظاهر ميشو Alignment ازتر، فقي متناز انيد تراميتودر، ين كات امكاناده از استفاابا  .كنيدب نتخارا ا 

 با و دهكر بنتخاا را Degrees گزينه ،متن نمايش يةزاو تنظيم ايبر .كنيد تنظيم را متن نمايش يةزاو يا جهت نيز و متن قائم

 حالا .يمدهاكرب نتخاامتن اي بررا جه در 45ية ل زاوين مثادر ا .كنيدل عمارا انظر رد ية مود، زاوعددرج پائين يا و بالا ي پيكانها

 .هيددتغيير را  A1 جهت متن خانةو كنيد ن متحااشما 

 
 خانهها از ايمجموعه يا خانه يك به دركا ودنفزا ٥٢-

 

ا بتدا در،كا ودنفزا ايبر .ختداپر هيماخو خانه چند يا يك به دركا ودنفزا به قيقترد رتعبا به يا ،هادركا بخش ينا در

 كليك كنيد Formatting اربزا ارنودر  Border نيكور آبه پائين كنان رو پيكاروي  بعد .كنيدب نتخاا ن رانظرتا ردمو يخانهها

 تفعاد ايبر و همددرآ ضفر پيش رتبصو Border نيكوآ در دركا آن در،كا هر بنتخاا با .كنيد بنتخاا را ننظرتا ردمو گزينه و

ضافه ا دركا هشد بنتخاا يخانهها به حالا .كنيد نمتحاا شما حالا .ستا دهستفاا قابل ن،يكوآ روي كليك يك با فقط هم بعيد

ي خانهها يا خانه رينكاا ايبر .ستا سترسيد قابل Cells Formatting ورهايمحا دركا در ،هادركا پيشرفتهتر يگزينهها .كنيد

 تا كنيد بنتخاا را Cells Format گزينه .كنيد زبا را Formatting يمنو وسما كليك سترا با و كنيد بنتخاا را نظر ردمو

 دركا نگر نيز و (style) هشيو ع،نو نيداميتو صفحه ينا در .كنيد بنتخاا را Border بانهز .دشو زبا Format ورهايمحا دركا

 يك از دركا يك فحذ ايبر .هيدد تغيير را دهستفاا ردمو دركا نگر ه،شيو .كنيد نمتحاا شما حالا .نمائيد بنتخاا را ننظرتا ردمو

 .كنيد كليك ي،شكلبند اربزا ارنو روي ،Borders نيكوآ هكنند زبا نپيكا روي .كنيد بنتخاا را نظر ردمو ودةمحد ،خانه چند يا

 حالا .دكر هداخو فحذ هشد بنتخاا ودةمحد از را دركا هرگونه و اردند دريكا هيچگونه ،گزينه ينا .كنيد كليك اول گزينه روي

 .كنيد نمتحاا شما
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 هادارنمو

 
 هادارنمو اعنوا توليد ٥٣-

 

ودهاي از هيد محداگر ميخوا .كنيدب نتخارا اموثر باشند دار نمودر هيد اخانههايي كه ميخوا بتددار، ايك نمود يجااي ابر

 ساير ،يداشتهدا نگه را Ctrl كليد حاليكه در بعد ،كنيد بنتخاا را اول ودهمحد .كنيد بنتخاا را ارجو هم يا پيوسته غير يخانهها

 ورةمحا دركا تا كنيد كليك دارنمو گردوجا نيكوآ روي ،شديد ضيرا دخو بنتخاا از كه مانيز .كنيد بنتخاا را نظر ردمو يخانهها

 ربا هر .شتدا هيماخو نگاهي اردمو ينا از بعضي به .كنيد بنتخاا را نظر ردمو دارنمو عنو صفحه ليناو در .دشو زبا دارنمو گردوجا

 روي كليك با .دميشو ارپديد سترا سمت ورهايمحا دركا در هادارنمو از ييگرد مجموعة يرز ،هيددمي منجاا ييگرد بنتخاا كه

 ،sample view to hold and Press :هشد نوشته آن روي كه ايكمهد شتندا نگه و دنكر كليك و گزينهها يرز از امكد هر

 :يمازبياند گزينهها از بعضي به نظر بياييد حالا .دميشو ارپديد شما دارنمو از نمايشي پيش
 

 .هددنمايش ميي بعد 3يا  2ي قالب ستونهات در طلاعاا

 .چرخش  90؛ لي باو column مثل

 .داردهم ي بعد 3يك نسخه ، صل ميكندوبا خط به هم را لي امتوط نقا

 .يبعد 3يا  2رت بصوت، طلاعاوي از ايردانمايش 

 .رودمير بكات طلاعاي از اسر 2مقايسه اي معمولاً بر

 .ستا هشد پر منحنيها يرز سطح ليو ستا Line مثل

 .رود ربكا تطلاعاا از ستهد چند ايبر نداميتو ليو ستا Pie مشابه

 .دميشوه قطبي ناميددار نموان گاهي بعنو .ميكندض نقطة صفر فران به عنورا مركز 

 .دشو هيدد جانب از يا بالا از نداميتو و هددمي ننشا هاازهندا مقابل در را اتتغيير ندرو

 و يبعد دو رتبصو ميكند دهستفاا (bubble) بحبا ازهندا ايبر مسو يسر ليو ستا Scatter مشابه

: Column 

: Bar 

: Line 

: Pie 

: Scatter 

: Area 

: Doughnut 

: Radar 

: Surface 

: Bubble 
 

 .ستا دهستفاا قابل هم يبعد سه

 مسها ارزش نمايش ايبر مثلاً .رودمي ربكا مياني يردمقا اههمر به ت،طلاعاا كثراحد و قلاحد نمايش ايبر

 

 

: Stock 
 

 .رودمي ربكا

 .ستاي انهاستورت الي نمايش بصوو Column مشابه

 .ستاطي ومخررت لي نمايش بصوو Column مشابه

 .ستاهرمي رت لي نمايش بصوو Column مشابه

 

 

: Cylinder 

: Cone 

: Pyramid 
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كليك  را next ،يددبو ضيرا نتابنتخاا از ليو .ساخت هيماخو يبعد سه رتصو به Column دارنمو يك لمثا ينا در

را  next ،يددبو ضيرا قتيو .هيمد تغيير ،يردمقا تايپ با را هايسر ودةمحد يا تطلاعاا ودةمحد نيماميتو صفحه ينا در .كنيد

 ت وطلاعاانمايش بر حسب دار، نموي هنمارامثلاً نمايش ، هارسامي محو، ا(title) اننيد عنواشما ميتودر ين كادر ا .كليك كنيد

 دركا در .ميكنيم كليك را next و دهكر هار ضفر پيش رتبصو را يردمقا متما ما لمثا ينا در .هيدد منجاا را تتنظيما ساير

دار را هيم نمواما ميخو .كنيدد يجااي آن اجديد برگ برركنيد يا يك كادرج فعلي گ برركادار را در نيد يا نمواميتوي، خرورة آمحا

 .هيدم دنجااحالا شما  .كليك كنيمرا  finish ستاپس فقط كافي ، كنيمدرج فعلي گ برركادر 

 
 دموجو دارنمو يك ارينامگذ ٥٤-

 

ي منو ،شد بنتخاا دارنمو قتيو كه ميبينيد .دشو بنتخاا تا كنيد كليك دارنمو روي دار،نمو در انعنو ودنفزا ايبر

 ورهايمحا دركا در (title) انعنو يك نيداميتو ،كنيد بنتخاا را title بانةز قتيو .دميشو تبديل دارنمو يمنو يك به هايكركر

Options chart شد متما نتاركا قتيو ،كنيد درج، Ok يمنو در دار،نمو به برچسب ودنفزا ايبر .كنيد Chart، گزينه Chart 

Options بانهزسپس  .كنيدب نتخارا ا labels Data گزينهدر كا .نمائيدب نتخارا ا label show  يكف حذاي بر .كنيدل فعارا 

 را title بانهز .كنيد بنتخاا را Options Chart نجاآ در و يدوبر Chart يمنو به و دهكر بنتخاا را دارنمو برچسب يا انعنو

 Data يرز در ،none گزينه و كنيد بنتخاا را labels Data بانةز سپس .كنيد كپا Delete با را دارنمو انعنو و نمائيد بنتخاا

Labels انعنو كنيد سعي حالا .كنيد لفعا را sales Annual كنيد ضافها دموجو دارنمو به را برچسبهايي و. 

 

 

 دارنمو مينهز پس تغيير ٥٥-

 

 ظاهر properties Chart يمنو .كنيد كليك ربا 2 دارنمو روي .هيدد تغيير را دارنمو مينهز پس نگر نيداميتو شما

 نگر كه كنيد سعي حالا .دشو متما ركا تا كنيد Ok .كنيد بنتخاا را ننظرتا ردمو نگر و دهكر لفعا را Patterns بانهز .دميشو

 .هيدد تغيير قرمز به را دارنمو مينةز پس

 

 
 دارنمو ظاهر تغيير ٥٦-

 

ي شكلبند ورهايمحا دركا رينكاا با .كنيد كليك ربا 2 نظر ردمو رمحو روي دار،نمو يهارمحو اريگذازهندا تغيير ايبر

 را Ok شد متما قتيو .كنيد لعماا هااريگذازهندا به را نظر ردمو اتتغيير و كنيد كليك scale بانةز روي .دميشو زبا هارمحو

را  4 يسر لمثا ايبر ما .كنيد بنتخاا آن روي كليك ربادو با را ءجز آن دار،نمو يك از ءجز هر نگر تغيير ايبر .كنيد كليك

 ينگهار از را ننظرتا ردمو نگر سپس و كنيد لفعا را Patterns بانةز د،ميشو زبا ورهايمحا دركا يك ركا ينا با .يمدهاكر بنتخاا
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عيناً  روش اي،ميله دارنمو يك نگر تغيير ايبر .هيدد تغيير قرمز به را 4 يسر نگر .شماست نوبت حالا .كنيد بنتخاا دموجو

 زبا ،خطي يهادارنمو ايبر .كنيدب نتخاا Patterns بانةز از را نظر ردنگ مور وكليك كنيد ر بادو نظر ردموء جز روي .ستا همين

 بنتخاا را جديد نگر .دميشو همشاهد Color يشو يمنو در خط نگر ربا ينا .كنيد كليك ربا 2 نظر ردمو يسر خط روي هم

ي سر يك فقط Pie دارنمو نچو ،كنيد ضعو را نگشر تا كنيد كليك ربادو Pie عنو دارنمو يك روي گرا .كنيد Ok و دهكر

 يكي بعد و كنيم كليك را دارنمو گرا Pie دارنمو در .دميشو لعماا دارنمو متما به جديد نگر تغيير با ،هددمي نمايش را تطلاعاا

 كليك كنيد تار با 2ه شدب نتخاش اخل برداحالا  .هيمدتغيير ش را برن نگ فقط همارنيم اميتو، كليك كنيمي آن را برشها از

 .كنيد Ok و دهكر بنتخاا نگر تخته از را يجديد ينگهار ينجاا در .دشو ظاهر Pint Data Format ورهايمحا دركا

 حالا

 .كنيد مايشآز نتادخو

 

 
 دارنمو عنو تغيير ٥٧-

 

 ظاهر شوزبا يمنو يك ركا ينا با .كنيد بنتخاا Chart اربزا ارنو از را Type Chart نيكوآ دار،نمو عنو تغيير ايبر

 تطلاعاا كه هددمي ننشا شما به لمثا ينا .كنيد بنتخاا فهرست آن از را ننظرتا ردمو دارنمو عنو نيداميتو شما كه دميشو

 ؟شتدا هداخو يظاهر چه هادارنمو اعنوا در نمشتريا

Area chart 

3D Area chart 

3D Surface chart 

Bar chart 

3D Bar chart 

Radar chart 

Column chart 

 Chart Bar عنو به دارنمو .كنيد مايشآز شما حالا .كنيد كليك شوزبا يمنو در آن منا روي دار،نمو عنو بنتخاا ايبر

 .كنيد تبديل

 
 گبرركا چند بين يا گ،برركا يك در هادارنمو لنتقاا ٥٨-

 

 حالا .كنيد جابجا گبرركا يك در را دارنمو ننظرتا ردمو محل به دارنمو يك دنكر Drag با حتيرا به نيداميتو شما

ب نتخاا با ركا ينا .دكر ارتكر يا كپي انميتو را هادارنمو.كنيد مايشآز گبرركا سترا سمت به دارنمو نكشيد با را ركا همين

 .دميشوم نجاا Edit يمنواز  Paste رستوب دنتخاو افتن به خانه مقصد ، رEdit يمنواز  Copy رستوب دنتخااسپس دار، نمو

 .كپي كنيد B3 خانةگ، در بررست كاراسمت دار را از حالا نمو
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صفحه  سپس .ميكنيم كپي و دهكر بنتخاا را دارنمو هم زبا .دكر كپي هم دهگستر تصفحا بين انميتو را هادارنمو

 درج را دارنمو و دهكر بنتخاا را دهگستر صفحه آن در مقصد خانة بعد و دهكر بنتخاا Window يمنو از را مقصد دهگستر

 .كنيد مايشآز شما حالا .ميكنيم

را  Cut رستود ،Edit يمنو از و دهكر بنتخاا را دارنمو .دكر منتقل ده،گستر تصفحا بين انميتو را هادارنمو هبالاخر

 رستود سپسو خانة مقصد  خرآمرحلة در  .ميكنيمب نتخاا Window يمنو از را مقصد دةگستر صفحه سپس .ميكنيم اجرا

Paste كنيدن متحااحالا شما  .ميكنيما جررا ا. 

 

 هادارنمو فحذ و ازهندا تغيير ٥٩-

 

 مربع 8 ،شد بنتخاا دارنمو قتيو .دشو هيدد بهتر شما كلي نچيدما در تا هيدد تغيير را دارنمو يك ازةندا هيدابخو شايد

 تغيير فقيا جهت در را دارنمو ازهندا ،گوشه يهاهستگيرد .ميشوند هيدد دارنمو رةكنا در ميكند را هستگيرد ركا كه كوچك

تغيير  ن،مكاا چپ سمت ةستگيرد .هددمي تغيير رمحو نهما جهت در را ازهندا دار،نمو لبة هر سطو يهاهستگيرد و هنددمي

 و شتهدا نگه پائين را Shift كليد گرا .ميكنند ميسر را قائم ازةندا تغيير ،پايين و بالا يهاهستگيرد و ميكند همافر را فقيا ازهندا

 يا كوچك فقط دارنمو و .ميماند ثابت ازه،ندا تغيير حين در دارنمو قائم و فقيا يهاازهندا نسبت ،بكشيم را گوشه يهاهستگيرد

 ثابت آن يهاازهندا نسبت ليو ،كنيد گترربز برابر دو را هشد داده ننشا دارنمو كنيد سعي .دنميشو يختهر هم به و هشد رگبز

 .كنيد فحذ را دارنمو كنيد سعي حالا .دكر فحذ Delete كليد زدن و آن دنكر بنتخاا با انميتو را دارنمو .بماند

 

 
 جيوخر دنكر دهماآ

 
 گبرركا يحاشيهها تغيير ٦٠-

 

باقي  افطرا در فايل پچا مهنگا در چاپگر كه هستد دهگستر صفحه يك سترا و چپ ،پائين ،بالا در فضاهايي حاشيهها

ورهاي محا دركا ر،كا ينا با .كنيد بنتخاا را Setup Page گزينه .كنيد زبا را file يمنو ،حاشيه تغيير ايبر .اردميگذ

Setup Page در،كا ينا يبالا يبانههاز از .دميشو زبا Margins از نيداميتو هم حاشيه يك ارمقد تغيير ايبر .كنيد بنتخاا را 

 .كنيد وارد هادركا در را اريمقد ستيد رتبصو نيداميتو هم .كنيد دهستفاا هادركا از يك هر ركنا در پائين و بالا به رو يپيكانها

 هيچ دارد، شما چاپگر به بستگي كه ،ينجاا يردمقا با ميبينيد Margin يهادركا در نيانهتارا در شما كه ييردمقا وتتفا ينجاا در

 .كنيد نمتحاا شما حالا .پائين و بالا مثلاً ،هيمدمي تغيير را يگرد يجاها يردمقا حالا .اردند هميتيا
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 گبرركا جهت تغيير ٦١-

 

 دركا تا كنيد بنتخاا را Setup Page گزينة .كنيد زبا را File يمنو .ستدهاسا ركا ،شد دهگستر صفحه جهت تغيير

 ردمو گزينه Landscape. و Partrait .دارد دجوو گزينه دو ،Orientation سرفصل تحت .دشو زبا Setup Page ورهايمحا

 تغيير هم را كنيد پچا آن روي هيداميخو كه يكاغذ ازةندا نيداميتو ترتيب همين به .كنيد لفعا آن، روي كليك با را ننظرتا

 كه شتدا هداخو را آن ارزش و اردميگذ ثرا شما سند يحاشيهها بر ر،كا ينا .داد هيماخو تغيير A4 به را آن ل،مثا ينا در .هيدد

جهت  كه كنيد سعي شما حالا .دشو لكنتر پ،چا نمايش پيش با پچا جيوخر دنبو مناسب و ستدر پ،چا به امقدا از قبل

 كنيد A4 راكاغذ ازة ندو ا Landscape هبيداخورا صفحه 

 
 صفحه يك در نشد جا ايبر گبرركا تنظيم ٦٢-

 

چندين  روي نهاآ پچا ،هندد يجا دخو در ننداميتو كه طلاعاتيا از نبوهيا حجم و دهگستر تصفحا طبيعت از ناشي

 پچا مبهنگا را گبرركا انميتو كه دهكر همافر مكانيا Excel ،مشكل ينا بر غلبه ايبر .باشد هكنند گيج كاملاً نداميتو صفحه

 بنتخاا را Setup Page گزينه ،كنيد زبا را فايل يمنو ن،مكاا ينا به سترسيد ايبر .داد يجا مشخص صفحة چند يا يك در

 را to Fit دركا سپس و كنيد لفعا را آن ،نيست لفعا Page بانهز گرا .دميشو ظاهر Setup Page ورهايمحا دركا ،كنيد

 در صفحه 1 به را يردمقا د،شو منجاا پچا صفحه يك در هيداميخو گرا .دشو منجاا پچا صفحه يك روي كه كنيد حصلاا ريطو

 لعماا ينجاا در را باشد مناسب نيتاابر و هيدابخو كه تصفحا از تركيبي هر نيداميتو شما رتصو بهر و كنيد تنظيم صفحه 1

 .دشو پچا صفحه يك در آن كل كه هيدد منجاا ريطو را سند ينا صفحه تنظيم .كنيد سعي شما حالا .كنيد

 

 
 صفحه پا و صفحه سر در متن حصلاا و ودنفزا ٦٣-

 

 معني ستا ممكن ،شد پچا قتيو ليو ،نداتشخيص قابل سهولت به هاداده ،ميكنيد هنگا دهگستر صفحه يك به قتيو

 شما ركا سهلتر و سريعتر تشخيص سبب ت،صفحا به صفحه پا و سرصفحه ودنفزا .نباشد مشخص شنيرو همين به هاداده

ين ا از يثرا شما ر،كا مهنگا در ليو ،شد هنداخو هيدد شما سند متما در تطلاعاا ينا ،صفحه پا و سرصفحه ديجاا با .دميشو

 ينتهاا نپيكا روي كليك با كه باشد زملا شايد .هستند View يمنو در صفحه پا و سرصفحه .يدد هيدانخو گبرركا در تطلاعاا

متن به ودن فزاي ابر .دظاهر ميشوورهاي محادر كا، كنيدب نتخارا اين گزينهاقتي و .يدزسان نمايارا منو ي يفهاردكل ، پايين منو

 پايين يا بالا در متن آن هيدابخو نكهآ به بسته ،Footer Custom يا Header Custom يكمههاد روي ،صفحه پا و سرصفحه

 امكد در را متن نكهآ به بسته .دارد بخش سه كه دميشو ظاهر ييگرد ورهايمحا دركا رينكاا با .كنيد كليك ،شوند پچا تصفحا

 ردمو محل به توجه با را ننظرتا ردمو متن س،ساا ينا بر محيط .شد هداخو پچا سند سترا يا سطو ،چپ سمت ،كنيد وارد دركا
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 نمتحاا شما حالا .يددگر زبا گبرركا به رهبادو تا كنيد Ok هم زبا و Ok ،شديد ضيرا قتيو .كنيد وارد مناسب دركا در ،نظر

 .كنيد

 روي .كنيد زبا را Footers and Headers ورهايمحا دركا ،View يمنو از ،صفحه پا و سرصحفه رهبادو تغيير ايبر

header Custom يا footer Custom لعمات را اصلاحاده و اهيد كليك كردهيد تغيير اقسمتي كه ميخودر  .كليك كنيد 

 .كنيدن متحااحالا شما  .يددبرگرگ برركنيد تا به محيط كا Ok رهباو دو Ok ،شتيدداضايت ه رشدت درج طلاعااز اقتي و .كنيد

 
 تصفحا رهشما مثل يفيلدها درج ٦٤-

 

Excel ورهايمحا دركا ر،ينكاا ايبر .هددمي را اهلخود يپاصفحهها و سرصفحه ديجاا نمكاا دخو انبرركا به 

Setup Page روي سپس .كنيد زبا را Header Custom يا Footer Custom، يا بالا در را تطلاعاا هيدابخو نكهآ به بسته 

ها دركا ينا .كنيد تايپ مناسب دركا در را ننظرتا ردمو دادة وره،محا دركا در .كنيد كليك ،هيدد نمايش جيوخر صفحه پايين

 همچنين Custom دركا در .نددار برركا هشد پچا صفحة سترا سمت يا سطو ،چپ سمت در تطلاعاا نمايش تنظيم ايبر

 سمت در را گبرركا و فايل منا ما حالا .ستا هشد همافر برگه منا و فايل منا ،ساعت و يخرتا تطلاعاا ،صفحه رهشما ودنفزا نمكاا

از  ههرگا .كنيم درج سترا سمت در را ساعت يخرتا و سطو در نيز را تصفحا كل و ريجا صفحه رةشما .ميكنيم وارد چپ

 .كنيدن متحاايد حالا شما دبرگرده كنيد تا به محيط صفحه گستر Ok همز باو  Ok ،يددضي بود راخوي نتخابهاا

 
 نهاآ يعزتو از قبل دهگستر تصفحا لكنتر هميتا ٦٥-

 

، ملال اكنترار بزابا ت طلاعال امثلاً كنتر .ستامهم ده، گسترت صفحاه در شدت درج صلاحااقت و دصحت ل بيشك كنتر

 توجه و ستا سختتر خيلي فرمولها جهت لكنتر .هيدد منجاا را دهگستر صفحه يملاا لكنتر .ستا منجاا قابل Tools يمنو در

 .ستا مهم خيلي ،ندهاشد رمنظو لفرمو در مرتبط يخانهها متما ينكها از نطميناا و فرمولها توليد مهنگا در هيژو قتد و

 

 
 گبرركا نمايش پيش ٦٦-

 

ده ستفاا Preview Print از نيداميتو ،شتدا هداخو شكلي چه د،شو پچا قتيو شما صفحه كه ببينيد هيداميخو گرا

 .هددنمايش مير را كل صفحه كاده و كرن پنهارا سند ر ينكاا .كنيدب نتخارا ا Preview Print وكنيد ز بارا فايل ي منو .كنيد

 را Preview Print شما حالا .كنيد كليك را Close ،شد متما نكنترلتا قتيو .كنيد لكنتر را نسندتا نيداميتو شما ينجاا در

 .كنيد بسته و زبا
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 كنيد شنرو و شخامو را شبكه ٦٧-

 

 .كنيد لكنتر و بنتخاا را ستونها و سطر بين ايشبكه طخطو پچا معد يا پچا نيداميتو شما ،سيدر پچا نوبت قتيو

ط خطو پچا ايبر را gridlines گزينه ،sheet بانهز در .دميشو يافت Setup Page گزينة و فايل يمنو در گزينهها ينا

 .كنيدل فعا، نهااعنوپ چااي بررا  headings column and row گزينهاي و شبكه

 .شوند هيدد پچا در ،ستونها و سطرها ينوعنا نيز و ايشبكه طخطو كه كنيد تنظيم ريطو را دهگستر صفحه شما حالا

 رويكنيد ب نتخارا ا setup Page گزينه، file يمنوپ، از چادر نها اعنواي و شبكهط خطوه مشاهدم عداي به همين ترتيب بر

 ريطو را دهگستر صفحه حالا .كنيد لفعا غير را headings column and row و gridlines و كنيد كليك sheet بانهز

 .نشوند هيدد پچا در ستونها و سطر ينوعنا و ايشبكه طخطو كه كنيد تنظيم

 
 

 
 ركادخو هيد انعنو ٦٨-

 

روي  را ينوعنا هيدابخو ستا ممكن يطاشر ينا در .ستا صفحه يك از بيش ده،گستر تصفحا در چاپي جيوخر گاهي

ورهاي محا دركا .كنيد بنتخاا را setup Page گزينه حالا و كنيد بنتخاا را File يمنو رينكاا ايبر كنيد پچا تصفحا متما

setup Page بانهز بايد و دميشو ظاهر Sheet كمةد روي حالا كنيد بنتخاا را Tap at Repeat to Rows يك .كنيد كليك 

 ،شوند ارتكر صفحه هر يبالا در هيداميخو و هستند نهاآ در ينوعنا كه سطرهايي روي فقط .دميشو ظاهر ورشنا كوچك دركا

 قتيو .دشو ظاهر setup Page ورةمحا دركا رهبادو تا كنيد كليك سترا سمت كمةد روي ،شد منجاا ركا ينا قتيو .كنيد كليك

 كمةد روي كليك با ،هم ستونها ينوعنا ردمو در را ركا همين .كنيد Ok ،يددكر لعماا را ننظرتا ردمو اتتغيير

left at repeated be to Columns، ييدابيافز چاپي تصفحا متما انعنو به را بالايي سطر حالا .هيدد منجاا نيداميتو. 

 

 

 پچا لكنتر ٦٩-

 

 .ستا Print كمةد زدن و برگه آن بنتخاا ر،ينكاا منجاا ايبر راه تريندهسا .كنيد پچا را گبرركا كل هيداميخو معمولاً

 يا گبرركا كل از صفحه چند هيدابخو ستا ممكن .كنيد پچا را گبرركا كل هيدانخو ستا ممكن كه هست هم قعيامو لبتها

 ه،شد داده ننشا كه رهمانطو را خانهها آن لبتها .كنيد پچا را خانهها از بعضي ستيداخو گرا .كنيد پچا را آن يخانهها بعضي

 ،يددار نتاركا از بخشي پچا ايبر ييگرد رمعيا گرا يا ،يددكر بنتخاا را پچا ايبر نظر ردمو يخانهها قتيو .كنيد بنتخاا

 هشد بنتخاا بخش پچا دنكر مشخص ايبر ،what Print مقابل دركا .كنيد بنتخاا را Print گزينه ،file يمنو از

(selection)، هم را ننظرتا ردمو يكپيها ادتعد نيداميتو همچنين شما .ستا هشد پرينت لفعا يهاگبرركا متما با فايل كل 
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 پچا ايبر ريجا گبرركا تصفحا از اديتعد يا گبرركا كل بنتخاا به درقا را شما range Print مقابل دركا .كنيد بنتخاا

 .كنيد پچا را هشد بنتخاا يخانهها شما حالا .زدميسا

را  Print گزينه ،file يمنو از و دهكر بنتخاا را دارنمو رينكاا ايبر .كنيد پچا را دارنمو يك نيداميتو همچنين شما

 .كنيدپ چادار را حالا سعي كنيد كه فقط نمو .كنيد Ok هنگاه و آشدب نتخاانظر رد مودار مطمئن شويد كه نمو .كنيدب نتخاا


