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 الله الرحمن الرحیم بسم 
 

هایی که این کتاب، نه تنها یک راهنمای آموزشی است، بلکه پلی است برای دستیابی به مهارت

پذیر توانند دنیای کار و زندگی شما را تغییر دهند. نرم افزاراکسل، ابزاری قدرتمند و انعطافمی

های هوشمندانه و گیریها، بلکه برای تصمیماست که در دنیای امروز، نه تنها برای تحلیل داده

 ای دارد.مدیریت زمان اهمیت ویژه

 

هدف این کتاب ساده است: **آموزش مفاهیم پیچیده به زبانی ساده**. از پایه تا پیشرفته، این 

عنوان کند تا به تسلطی کامل بر اکسل برسید و از آن بهکتاب شما را گام به گام همراهی می

 ابزاری برای پیشرفت استفاده کنید.

 

های یاد بگیرید، تمرین کنید و تغییر را در مسیر خود احساس کنید. موفقیت با دقت و مهارت

 آید و شما در این مسیر تنها نیستید.درست به دست می

 پایان اکسل را کشف کنید.آغاز کنید و دنیای بی

 

 تهیه کننده :  خانم مهندس مهشید لیاقت
 

 09172137734تماس:  

 

 word_exel_trainingاینستاگرام :  

 
 computerservice.tec.irآدرس وب سایت :  

 
 

 
 

  



 

2 
 

 درس یکم: شروع کار با اکسل : 

 

 

 نرم افزار اکسل چیست ؟ 

 

  ٔ  ترسیم نمودار به وسیله برنامه صفحه گسترده است که برای محاسبات ریاضی، آماری، متنی و 

  انجام  برای   را ویژگی  چندین  اکسل مایکروسافت . شود  می  روداستفادهمی  کار به  گرافیکی  ابزارهای 

برنامه نویسی ماکرو و  و جداول محوری ، ابزارهای نمودار  ، محاسبات  مانند  مختلف  های عملیات 

که یک   هستند،صفحه گسترده اکسل مجموعه ای از ستون ها و ردیف هایی  .فراهم می کند.  را غیره 

جدول را تشکیل می دهند. حروف الفبا معمولاً به ستونها و اعداد معمولاً به سطرها اختصاص داده می  

   میشود  شوند. به نقطه ای که ستون و یک ردیف به هم می رسند سلول گفته 

.  داده می شود   نشان   آدرس یک سلول با حرف نشان دهنده ستون و شماره نشان دهنده یک سطر

.زبانان است افزار صفحه گسترده در میان فارسیافزار مایکروسافت اکسل، پرهوادارترین نرم نرم  . 

 

 شروع و باز کردن نرم افزار 

  مختلفی های تمپلت  با    اکسل  افزار نرم کردن  باز   از پس میکنید  مشاهده پایین تصویر   در که همانطور

   .  شویم می روبرو

 

BLANK     WORKBOOK 

  شخصی طراحی  و  سلیقه با   که هایی   صفحه طراحی برای   و  تازه  و  جدید   ای صفحه   ایجاد  برای  که  تمپلت 

 میشود.  استفاده باشد  می
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سایر تمپلت ها ی اکسل هرکدام به منظور کارهای مختلفی طراحی شده که شما نسبت به نیازتان آنها را  

با یک کلیک انتخاب می کنید و وارد صفحه می کنید.با کلیک بر روی تمپلت های آماده که بر روی   

به صورت  صفحه وجود دارند می توان مستقیم و به صورت آنلاین صفحاتی با طراحی مورد نظر را  

با انتخاب   روبرو می شویم وfile/ OPEN/Recent  آنلاین دانلود کرد. در ابتدای باز کردن اکسل با گزینه  

 این گزینه می توان تمام پروژه هایی را که اخیرا ساخته ایید را پیدا کنید ودر صفحه باز کنید .   
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  (: BLANCK WORKERایجاد یک صفحه جدید )

 

                                                                                                                          

 

 

 

 

 

                                                        Formula bar 

                                                                                                                

                                                                                                                                    

     

                                                                                                                                                     Save 

  ANDO                          داده شده  شینما  لینام فا نجایدرا        اتصال به اکانت ماکروسافت  یبراSIGN IN  ی  نهی گز  

 تب ها                                                                                                            

                                                                                                                                      REDO 
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( آخرین تغییرات اعمال شده بر سند را می توانید با این گزینه لغو  CNTRL+Z)کلید میانبرUNDOکلید  

 کنید . 

 

ه باشید و می خواهید دوباره آن را  د اگر شما یک عمل را لغو کر(:   CNTRL+Yکلید میانبر)REDO کلید  

 برگردانید می توانید از این گزینه استفاده کنید . 

 

 

: همانطور که در تصویر بالا مشاهده می کنید نوار تب ها هرکدام زیرگروه های مختلفی دار    tabsنوار 

 که کاربردهای زیادی دارد که در آینده ی نزدیک به آن می پردازید. 

 

1. Formula barنویسی کنیم در اینجا.  : می توانیم فرمول 

 

Cell  عاتی همچون متن و عدد و  برای ورود اطلا که مهمترین بخش، بخش سلول ها می باشد  (:  )سلول ها

 فرمول

 

sheetیا سربرگ   ا برای اضافه کردن برگه: همانطور که در تصویر مشخص می باشد قسمت شیت ه  

می باشند به طور مثال شما اگر تعداد داده هایتان زیاد باشند می توان شیت یا صفحه اضافه کنید و یا برای  

 می توانید برگه های جدید و جدا ایجاد کنید . و شیت ها   تفکیک داده ها  

 

اسم خواهند داشت که از مجموع سطر و ستون ها ایی که در تصویر می بینید ساخته    هرکدام از سلول ها  

ی شود.به طور مثال: خانه   هر سطر با یک عدد و هر ستون با یک حروف لاتین مشخص ممی شوند.  

(C9  به این معنی )ست ستوناC  استاندار این هست که تمام اعداد به زبان انگلیسی بیان  حالت    9و سطر

سلول می توانید       همچنین اسم سلول را می توان در قسمت بالا  سمت  چپ مشاهده کنید.درون هر  بشوند. 

 کاراکتر را تقریبا بنویسید.  32700تعداد 

 

  داد کاراکترها در یک سلول یا سل وقتی تع*تیترها را میتوان معمولا در سطرها و خانه های اول نوشت . 

 زیاد باشد با قراردادن ماوس بین خانه ها می توان اندازه ی سلول را بزرگ و یا تنظیم کنیم . 

 

 چگونه اطلاعات را وارد کنیم و ویرایش کنیم ؟  دوم : درس

 

 

 

ویرایش  یکبار بر روی سلول اگر کلیک کنیم سلول انتخاب می شود ، اگر دوبار کلیک کنیم سلول قابل  

 می شود . با یکبار کلیک کردن بر روی سلول هم اجازه نوشتن در سلول را داریم . 
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برای چیدمان متن یا عدد در سلول ها می توان با کلیک کردن روی آن سلول ، سلول مورد نظر را انتخاب  

چیدمان متن را به     HOMEکنیم و از نوار تب ها در قسمت بالای اکسل و  زیر گزینه ی در گزینه ی  

یک ستون نگه داریم و کلیک کنیم آن ستون می    اگر ماوس را روی    چپ یا راست و یا وسط تنظیم کنیم .

 تواند انتخاب بشود. 

 

 بهتر است مبلغ ها را با عدد بنویسید چرا که در مبحث فرمول نویسی لازم می شود. *

 

ید مکان نما به  ه و اگر می خوا  TABاگر می خواهید مکان نما به سلول بعدی و کناری حرکت کند کلید  

نما  بر روی  سلول    مکان   راه حل دوم : برای حرکت    را فشار دهید.  ENTERخانه پایین حرکت کند کلید  

 ها می توان از کلیدها جهت نما هم استفاده کرد . 

 

روی کی برد را     DELETEبرای پاک کردن متن و یا عدد داخل سلول  و یا یخشی از متن انتخابی کلید  

 می توانیم 

 فشار دهیم. 

 

UNDO : (CNTRL+Z .یه مرحله به عقب بر می گردد   ) 

REDO(CNTRL+Y  اگر کلید  )UNDO   را زده باشیم و بعد پشیمان شدیم می توانیم از این گزینه استفاده

 کنیم . 

 

در کنار آیکن و فلش  آندو و ریدو در قسمت بالای اکسل کلیک کنیم تمام  اگر روی فلش کوچیکی که  

ما می توانیم برای اینکه یک     مراحل ریدو و آندو را که در گذشته انجام دادیم را برای ما می آورد . 

طراحی زیبا داشته باشیم تمام سلول ها و یا سلول های انتخابی و یا متن هایمان را رنگی کنیم برای این  

که هر کدام به ترتیب   font colorو      fill colorدر زبانه های بالا و زیر منوی    homeکار از منوی  

 از سمت چپ برای رنگ فونت و رنگ بک گراند سلول می باشند استفاده می شوند . 

 

 :  Formula barسوم:درس 

 

 یا یرعکس . متن هایی که در سلول ها می نویسیم در  اینجا هم نمایش داده می شود و    

 

یگزین  ا در سلولی که از قبل متنی نوشته شده باشد یک متن جدید بنویسیم در نتیجه آن متن جدیدتر جا *

   می شود .  متن قبلی 
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اگر در سل و یا سلولی متن بلندی مانند فرمول نوشته باشیم در قسمت فرمولا بار میتوانیم فرمول ها یا  

و در همان قسمت فرمیولا بار میتوانیم آن متن یا فرمول را ویرایش    متن ها را به صورت کاملی ببینیم .

 فرمیولا بار خاصیت تغیر سایز و بزرگ و کوچک شدن دارد .  کنیم .

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 . می باشد  این تیک برای ثبت و نتیجه گیری در یک فرمول 

 علامت ضرب در برای کنسل کردن فرمول می باشد. 
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 ذخیره کردن فایل

 

از آیکن کوویک سیو در    - 1برای ذخیره کردن فایل دو روش وجود دارد  ذخیره کردن فایل در اکسل:  

 save asاستفاده می شود که   file /save asیا     file/ saveقسمت بالا سمت راست اکسل و یا از گزینه  

، برای ذخیره فایلی می باشد که برای اولین بار می خواهید آن را ذخیره کنید و مکان ذخیره را مشخص  

 xlsx. پسوند ذخیره فایل در اکسل کنید  

برای خروجی گرفتن از اطلاعاتمان از اکسل برای شخص و یا شرکت هایی که برنامه اکسل    می باشد.

ی استفاده   pdfو پسوند  /file/save asرا ندارند و یا برای چاپ کردن اطلاعات  می توانیم از گزینه  

 از منوی فایل استفاده کرد.    exportراه حل دوم برای ذخیره فایل با پی دی اف می توان از گزینه    کنیم . 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 درس چهارم: پین کردن فایلهای اکسل که اخیرا استفاده شده و باز کردن فایل ها در اکسل 

 
 

 

کلیک می کنیم و در گوشه ی فایل هایی که اخیرا ذخیر   recentو بر روی گزینه file/openدر قسمت  

شده یک علامت پین دیده می شود ، با کلیک روی دکمه پین باعث می شویم که فایل برای همیشه در  

اگر بخواهیم دوباره از حالت پین شدن خارج بشود باید مجدد روی دکمه    اولویت و اولین فایل ها باشد . 

 پین همان فایل کلیک کنید. 

یم و تنظیماتی مانند انتقال  روی فایل هایی که وجود دارد می توانیم راست کلیک کن recentدرقسمت  

 ، دلیت و ... انجام بدهیم لفای

از مسیر   و  کنید  باز  اکسل را  فایل  کافی است که یک  اکسل  در  فایل ها  باز کردن   file/openبرای 

/browser  ادرس فایل مورد نظر را انتخاب کرده و یا از کلید میانبرctrl+o   می توان پنجرهopen   را  
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وجود دارد روی فلش کلیک کرده و شش  یک فلش     openنمایان کرد و سپس در پایین کادر کنار دکمه  

 کردن فایل را مشاهده میکنید در زیر تک تک گزینه ها را بررسی کرده :   openنوع  

 

  در File/open/browseبرای اینکه فایل هایی که می خواهید باز کنید فقط قابل خواندن باشند  مسیر 

دکمه   کنار  در  فلش  یک  کادر  راست  سمت  پایین  فلش   openقسمت  روی  دادن  فشار  با  دارد  وجود 

فایل هایی که باز می شود  را انتخاب کنید ،    open read onlyزیرمنوهایی باز می شود با انتخاب گزینه  

 فقط قابل خواندن می باشند و نمیتوان آنها را ویرایش کرد.

 

Open as copy .یک کپی از فایل مادر به ما می دهد : 

 

 Open in browser  برای فایل هایی کاربرد دارکه:html هستند 

 

ed viewOpen protect:   . نه ی گز  در یک محیط امن اکسل ما را باز می کنند"  Open Protected 

View" یمنو   ریدر ز   "Open " اکسل به منظور باز کردن    ایورد    کروسافت یمانند ما  یی افزارهادر نرم

  ن ی حالت به شما ا  نی شده است. ا  ی اند، طراحمشکوک به شما ارسال شده  ا یکه از منابع ناشناخته    ییها لیفا

  ستم یس   ت یتا امن   کند ی م  ی ریآن جلوگ   ش یرایاز و   اما  د،یرا مشاهده کن  ل یفا  ات ی که محتو   دهد ی امکان را م 

.  ریخ   ای  د یرا به طور کامل باز کن  لیفا  ای که آ  د یریبگ  میتصم   د یتوانی حالت، شما م  نی شما حفظ شود. در ا

 است.  د یمف ار یمخرب بس  یافزارهاو نرم  ها روس یاز و  یر یجلوگ ی برا ی ژگیو  ن یا

 

Open repair . نهی گز  : برای درست کردن و یا به اصطلاح تعمیر کردن یک فایل می باشد   "Open 

and Repair" یمنو   ر یدر ز   "Open " باز کردن    ی اکسل برا  ا یورد    کروسافت یمانند ما  یی افزارهادر نرم

را باز    ل یفا  کند ی م   یافزار سعنرم   نه، ی گز  ن ی شده است. با استفاده از ا  ی خراب طراح  ا ی  دهید ب یآس   یها لیفا

به شما کمک    یژگ یو  نی کند. ا  ریتعم مشکلات موجود در آن را    ای کرده و در صورت امکان، خطاها  

 .  د یو به کارتان ادامه ده  د یکن  ی ابیکه ممکن است از دست رفته باشند را باز ی تا اطلاعات  کند یم

 

ا  ی برا از  فا   ی کاف  نه،یگز   نی استفاده  کن   لیاست  انتخاب  را  نظر  جا   د یمورد  به  سپس  بر    ک یکل  ی و 

 . د یرا انتخاب کن" Open and Repair"   نهی، گز "Open"ی رو
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برای سوئیچ کردن و یا جابه جا شدن بین وورک بوک ها یا محیط های کار در اکسل می توان از منوی  

view/switch window  . تمام وورک بوک یا محیط های اکسل را نمایش می دهد 

 

استفاده  file/closeاگر ما چندین وورک بوک داشته باشیم و بخواهیم یکی از آنها را ببندیم باید از منوی  

 کنیم و فقط همان فایل بسته می شود.  

 

 درس پنجم:  نحوه ی ایجاد رمز روی فایل های اکسل و بازیابی فایل 
 

 

 

 دلیل دیگر. رمزگذاری برای محرمانه نگهداشتن فایل می باشد و یا به هر 
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باز می کنیم و مکانی را که فایلمان  file/save asبرای قفل کردن فایلمان دو راه حل داریم : اولین راه حل  

را می خواهیم ذخیره کنیم را انتخاب می کنیم ، همانطور که در تصویر بالا مشخص است در قسمت پایین  

را انتخاب می   general optionرا فشار می دهیم و گزینه ی  toolsکشوی کنارگزینه  save asپنجره  

پسورد دلخواه را وارد     password to openکنیم . در کادری که باز می شود گزینه ی  اول  به نام  

می کنیم ، این گزینه هنگامی که شما فایل اکسل خود را رمزگذاری کردید و برای شخصی ارسال کردید  

 باز کردن فایل اکسل از شما رمز می خواهد. هنگام  

فایل اکسل  کردن فایل می باشد ، به این معنی که  read only: برای   password to modifyکادر دوم  

می توانیم هر دو فیلد را پر کنیم . ممکن است    می باشد و قابلیت ویرایش ندارد.  باز بشود فقط قابل خواندن

به هردلیلی فایل اکسل شما پاک بشود و یا به هنگام کار با نرم افزار اکسل کامپیوتر خاموش بشود. گزینه  

file/option/save/Auto recover   هرچند دقیقه یکبار یک بک آپ از کارهای ما انجام می دهد که :

مشخص   AUTO RECOVERنخواهیم از صفر کار کنیم . همان طور که در تصویر پایین می بینید  گزینه  

ذخیره می باشند را نشان می دهد.نکته : حتی  می باشد و در قسمت پایین آن آدرسی که بک آپ ها در آن 

 مشخص می باشد. auto recoverتایم های بک آپ گیری هم  در کادر جلویی 
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 درس ششم: اعداد، داده ها: 
 

 

 

اکسل اعداد را  از متون جداگانه در نظر می گیرد. ما گاهی نمیخواهیم در اکسل اعدادی را که وارد سل  

  . اگر کند   شناسایی می کنیم یا مثلا شماره کارت بانکی ، نمی خواهیم اکسل به عنوان اعداد این سل را  

  اول سل بیاوریم و بعد اعداد را بنویسیم موجب می شود که عدد به عنوان متن شناخته بشود. آپاستروف را  

اکسل  ه تا سه تا جدا کنیم و کاما بین اعداد باشند مانند مبلغ ها ،  دادی را وارد سل کنیم و آنها را ساگر اع

نکته : اگر در اکسل  آنها را عدد شناسایی می کند در غیر این صورت آنها جزو متن به حساب می آیند .  
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این عدد به عنوان یک عدد منفی نشان    و قبل و بعد از پرانتز چیزی نباشد ،  یک عدد را در پرانتز بنویسیم

   داده میشود. 

US           M-D-Y            UKدر      US, UKنحوه ی وارد کردن تاریخ که به دو صورت می باشد:  

 D-M-Y                نمایش داده می شود. برای وارد کردن ساعت و تاریخ در یک سل باهم اول تاریخ

 فاصله ساعت را می نویسیم .       را می نویسم و بعد با یک 

   

 auto fillدرس هفتم : 

 

 

الگوها را   ای د یها را پر کن که به سرعت داده دهد یامکان را م ن یدر اکسل به شما ا  "Auto Fillعملکرد "

  ی هامتن   ی حت  ا ی  ها،خ ی تار  ، یعدد   ی های سر  د یخواه یاست که م   د یمف  ی زمان  ژه یبه و  ی ژگیو   ن ی. ا د یتکرار کن

 . د یرا وارد کن یتکرار

 

 

 :Auto Fillنحوه استفاده از 

 

انتخاب    د،یر یها الگو بگاز آن   د یخواه ی چند سلول را که م  ا ی  کی *انتخاب داده*: ابتدا  نوشتن  دو عدد و  .  1

 . د یکن

نقطه    کی سلول انتخاب شده،    و گاهی سمت چپ   سمت راست   ن ییدسته پرکن**: در گوشه پا  دن ی*کش.  2

دسته به سمت    نی ا  دن یو کش  ک ی. با کل ند ی گوی مFill Handleکوچک وجود دارد که به آن "دسته پرکن"  

 . د یرا پر کنسلول ها  د یتوان ی کنار، م  ای  ن ییپا

( باشند،  یاعداد متوال  ای هفته    ی الگو )مثل روزها  ک یشما شامل    یها الگو**: اگر سلول   ص ی. **تخص 3

 .دهد ی و ادامه م دهد ی م  ص یاکسل به طور خودکار آن را تشخ 

 

 کاربردها: 

 

 ، ...( 3، 2، 1)مثلاً  ی عدد   ی های پر کردن سر -

 هفته(   ی)مثلاً روزها  هاخ ی پر کردن تار  -

 ( نی عناو  ایها  تکرار متن )مثلاً نام  -

 

 کمک کند.  ی دست یدر زمان و کاهش خطاها  یی جو به شما در صرفه تواند ی م ی ژگیو  ن یا
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و دکمه اینتر زده بشود و به سلول پایین    payaاگر در یک سلولی یک حرف تایپ بشود به طور مثال  

را برای ما می آورد . این روش به نام   payaخود اکسل به طور اتوماتیک کلمه ی    pبرویم و با تایپ  

 نامیده می شود .   auto fillروش 

 

و... بنویسیم و با انتخاب خانه  4و 3و2و 1: اگر ما در چند سل زیر سرهم به طور مثال اعداد    اعداد متوالی

ها می توانیم یک کلیک و درگ کنیم آنگاه اکسل ادامه ی اعداد متوالی را  زیر هم می نویسد این روش  

هم به همین    ماه ها ی میلادیبرای فرمول نویسی و صرفه جویی در زمان بسیار مناسب می باشد. برای   

بقیه ماه ها را اکسل به صورت اتوماتیک می    feb-janصورت می باشد دو ماه اول را به ترتیب بنویسیم  

نویسد .نکته این قاعده فقط برای اعداد متوالی و ماه های میلادی صدق می کند و برای حروف این قاعده  

 هست .  auto fillصدق نمی کند .این خصوصیت 
 

 

 

 :auto fillدرس هشتم : بخش دوم 
 

 

 

در جلسه قبل بخشی از اتو فیل را یاد گرفتیم . اعداد متوالی در یک ستون به وسیله ی اتو فیل ، در این   

بخش توضیح خواهیم داد که ، اتو فیل برای اعداد متوالی در یک سطر هم امکان دارد به طور مثال اگر  

به طور سطری باز هم با   را وارد کنید   2شما در یک سل  عدد یک را بزنید و در خانه یا سل بعدی عدد 

کلیک و درگ موجب می شود که اکسل ادامه اعداد را برای شما بنویسد. با گرفتن کلید کنترل در یک سل  

 و کلیک و درگ کردن باعث می شود که اعداد متوالی در یک ستون نمایان بشوند .  

 

را در سلِ    1برای اتو فیل کردنِ شماره ردیف  و ستون از طریق منوهای نوار ابزار اولین مرحله عدد  

را انتخاب میکنیم و سپس یک کادر باز می    home /fill/seriesمورد نظر تایپ می کنیم و از منوی  

شود و اگر شما قصد دارید که شماره ردیف شما به صورت ردیفی نوشته بشود فقط کافی است گزینه ی  

row    را انتخاب کنیم و اگر قصد دارید که شماره ردیف ها به صورت ستونی نمایش داده بشوند سپس

یک شروع    stepرا انتخاب کنید وسپس در کادر پایین تر انتخاب نمایید که عدد از    columnsگزینهی  

 شود و تا هر عددی که تمایل داشته باشید می توان ایجاد شود . 

ی باشد استفاده کنید ، حتما به خاطر     homeکه زیر منوی     fillهنگامی که قصد دارید از گزینه ی    *نکته

شروع بشود و این گزینه فقط برای شماره ردیف به ترتیب    1ی ردیف از عدد  داشته باشید که  باید شماره  

 .    می باشد 
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 دلخواه خود را ایجاد کنیم ؟auto fillچگونه 
 

 

 

به طور مثال :روزهای هفته  و لیست اسامی مورد نظر می     auto fillبرای ایجاد کردن لیست دلخواه  

 توان گام اول لیست را تایپ کنیم و سپس آن را انتخاب کنیم و  از آدرس زیر ایجاد کرد.

 

File/option/advance/general/edit custom list 

 

 

مخصوص به خود را درست کنیم ، حتی این امکان وجود دارد که لیست   auto fillما  می توانیم لیست  

کردن یا وارد کردن لیست دلخواه خود و برای اینکه همیشه این   importدلخواه را وارد کنیم . برای  

لیست را داشته باشیم و ذخیره بماند میتوان لیست دلخواه خود را در اکسل وارد کنیم و انتخاب کنیم و سپس   

 از طریق آدرس و تصویر زیر این لیست را برای همیشه در اکسل ذخیره کنیم . 

 

File/option/advance/general/custom edit    کادر در  پایین و  قسمت  در  نازک  نوار  بر روی 

 کلیک می کنیم   optionمربع کناری،  در پنچره 
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 داده ها را یک به یک انتخاب می کنیم . 

 

 

و یا وارد کردن ،  داده ها در لیست ذخیره می شوند. هنگامی که تمایل دارید از لیست اتو     importبا  

فیل شده استفاده کنید می توان  از دفعات بعد یک سزر اول را تایپ کنید و سپس آن را به وسیله ی کلید  

 هندلینک اتو فیل کنید . 

 

 

 همینطور که مشخص است در تصویر زیر، لیست روزهای هفته در اکسل ذخیره شد. 
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Flash fill 
 

 

 

ها خیلی گسترده هست یک مورد دیگر از فلش فیل ها ، برای نوشتن چارت ها و لیست   flash fillبحث  

استفاده   flash fillها که داده های اولیه را داریم و مجدد نیاز به  نوشتن داده های اولیه می باشد، از گزینه  

می کنیم . طبق تصویری که در پایین مشاهده می کنید ما در یک ستون اسم و فامیل را باهم و یکجا داریم  

و می خواهیم اسم و فامیل را در ستون های بعدی به تفکیک  وارد کنیم سپس،  اولین اسم را در ستون  

مشاهده می شود و روی بعلاوه  بعدی  تایپ می کنیم و با کلیک و درگ کردن سل یک عل  امت بعلاوه  

ی شود که لیست اسم های کوچک را مثل  را انتخاب می کنیم این امر باعث م flash fillکلیک کنیم گزینه  

) *آموزش  لیست ستون قبل برای ما یادداشت کند و تفکیک کند . ستون فامیل ها هم به همین ترتیب.  

 تصویری(  
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برای لیستی از اسامی هم اکسل می تواند ایمیل بسازد با حرف اول اسامی ، یک حروف را که اول بنویسید  

ایمیل اولین خانه ساخته می شود و برای ایمیل های خانه ی بعدی کلید      name@website.comپسوند با  

cntrl+E  را می گیریم اکسل به صورت اتوماتیک  لیست های بعدی را هم ایجاد می کند . به تصویر زیر

 )*آموزش تصویری( دقت فرمایید .    

 

 در اکسل خیلی کاربرد دارد.  flash fillو   auto fillدر مجموع  

   

 
 

 

 :تمرین
یک فایل اکسل را برای مدیریت داده های دانش آموزان تهیه کنید، شامل نام و نام خانوادگی ،تاریخ  

ویژگی   از  همچنین  مختلف  دروس  از    auto fillتولد،نمرات  و  ها  داده  کردن خودکار  پر  برای 

 رمزگذاری فایل اکسل استفاده نمایید. 

 ذخیره کنید.  studentمراحل انجام پروژه یک فایل اکسل جدید ایجاد کنید فایل را به نام 

عنوان ها ی زیر را در ردیف اول بنویسید.  نام و نام خانوادگی ،تاریخ تولد، نمره ریاضی ،نمره  

دانش آموز را وارد کنید.نمره دانش آموزان با خاصیت آتو فیل به صورت    10علوم،نمره زبان. نام

 تصادفی و یا متوالی انتخاب کنید. فایل را ذخیره کنید و رمزگذاری کنید. 

mailto:پسوندname@website.com
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 درس نهم : نحوه ی انتخاب کردن سلول های مختلف 
 

 

 

اگر ما در یک سلول اکسل کلیک کنیم و دکمه ی چپ ماوس نگه داشته بشود و ماوس را به هر جهت  

بشوند و به رنگ خاکستری تبدیل بشود و با یک  حرکت دهیم ، باعث می شود که یکسری سلول انتخاب  

 کلیک خارج از این محیط باعث می شود که سل ها از ناحیه ی انتخابی بیرون بیایند. 

 

کپی کردن داده های سلول :   راه های مختلفی برای کپی کردن داده های سلول وجود دارد . اولین راه  

(و در هر مکان    cntrl+cکلیک و گزینه کپی را انتخاب کنیم) این است که داده ها را انتخاب کنیم و راست  

  Cntrl+v)دیگر از اکسل که می خواهیم آن را پیست کنیم و یا بچسبانیم ) 

 

پاک کردن داده ها : برای پاک کردن داده ها فقط کافی است اطلاعات درون سل را انتخاب کنیم و راست  

روی کیبرد به صورت سخت افزاری     deleteرا فشار دهیم و یا از دکمه ی  deleteکلیک وگزینه ی  

 استفاده کنیم . 

 

راه حل دوم : برای انتخاب سطر و یا ستون در اکسل می توانیم مکان نما را روی اسم  و شماره سطر یا  

 ستون ببریم و با کلیک کردن کل سطر یا ستون را انتخاب کنیم . 

 

راه حل سوم انتخاب کردن سل : برای انتخاب کردن سل ها هم می توانیم با کلیک کردن روی یک سل و  

 سلول ها را انتخاب کنیم .   shiftفشار دادن دکمه  

 

 باعث می شود کل صفحه در اکسل به حالت انتخاب در بیاید. cntrl+ aکلید میانبر   •

 

گاهی نیازمندیم تا سلول هایی را انتخاب کنیم در اکسل که از هم جدا هستند و فاصله ی زیادی دارند فقط  

را فشار دهیم و کلیک کنیم بر روی سلو ل های دلخواه آنگاه همه ی آن ها  cntrlکافی است همزمان کلید 

 به حالت انتخاب در می آیند. 
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را   shiftبرای انتخاب کردن می توانیم از دکمه های  جهت نما روی کیبرد هم استفاده کنیم . دکمه ی   •

 همراه با کلید های جهت نما فشار داده شود، ناحیه انتخاب می شود . 
 

 

 
 : و اضافه کردن لیست دلخواه به اکسل اضافه کردن سل دهم : درس 

 

فرض کنید که در سلول ها داده وارد کرده ایید و بعد از وارد شدن اطلاعات متوجه شدید که اطلاعات   

که   اول مکانی را  و چه سطر.  برای ستون  اضافه کردن سل چه  برای   . است  نشده  وارد  یک ستون 

را انتخاب   home/insert/insert cellمیخواهید سل به آنجا اضافه بشود را انتخاب می کنید و از مسیر : 

 shift cell  -1را انتخاب می کنیم یک کادر با چهار مورد باز می شود .  insertوقتی گزینه ی    کنید .

left  دستور می دهد که همه ی اطلاعات به سمت چپ برودdown  shift cell2-  دستور می دهد اطلاعات

برود  پایین  پایین و رد entire row  - 3به  به سمت  ها بروند.  کمک می کند که اطلاعات   Entireیف 

coulmn- .ستون ها را برای ما جابه جا می کند 
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: اگر داده ها را از این مسیر طی کنیم و     home/delete/delete sellدر مسیر  deleteکاربرد گزینه  

پاک کنیم ، با دقت بیشتری داده ها پاک می شوند و می توانیم در کادر باز شده به آنها دستور بدهیم . اما  

  home/ delete/delete columnاگر بخواهیم کل ستون انتخاب شده پاک بشود می توانیم از مسیر  

 home/delete /delete rowداده هارا پاک کنیم و یا برای پاک کردن کل سطر انتخاب شده مینتوانیم  

ا پاک کنیم اطلاعات جدید ستون دیگری جایگزین می  رر.وقتی اطلاعات  ستون و یا سطرا انتخاب کنیم  

 . شود 

 

 
 

 

 

 

 برای پاک کردن کل شیت ها می باشد و کل اطلاعات را پاک می کند.    delete sheet :گزینه ی 
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 ( در اکسل ییکشو  ست یل ا یمنو ) ک ی  جاد یا  یبرا

 

  ش ی از پ  ست یل  ک یاز    د ی تا به کاربران اجازه ده  د یاستفاده کن Data Validation  یژگ یاز و  د یتوانی شما م 

کمک    ی ادار  ی ها ست یل   ای ها  فرم   ی برا  ی انتخاب  ی منوها   جاد ی در ا  تواند ی کار م  ن ی شده انتخاب کنند. ا   ف یتعر

 : د یرا دنبال کن ریز  راحلکند. م یاد یز

 

 شود  جاد یها امنو در آن  د یخواه یکه م  یی ها. انتخاب سلول 1

شما    د ی. به عنوان مثال، فرض کند یها باشد، انتخاب کن منو در آن   د یخواه ی را که م  ییها سلول   د یابتدا با    

 داده شوند.  شی ستون نما کی ها در شغل  د یخواه ی و م د یانتخاب شغل دار  ست یل  کی

 

 *Data Validation. رفتن به بخش 2

  ک یآن کل   یکرده و رو   دایرو پ *Data Validation  نهیصفحه، گز   یدر نوار ابزار بالا Dataاز تب    -   

 دارد.(قرار   Data Toolsمعمولاً در قسمت  نهی گز ن ی . )اد یکن

 

 *List نهی. انتخاب گز 3

  ن ی . اد یرو انتخاب کن List  ینه یگز Allowدر قسمت    شود،ی که باز م Data Validation  یدر پنجره   -   

 . د یکن  جاد یانتخاب ا ی برا یی کشو ست یل  کی  د یخواه یکه م  د یگوی کار به اکسل م

 

 ست ی ل ریمقاد  ف یتعر  4
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 وجود داره:   ست یل  ریوارد کردن مقاد  ی حالا دو روش برا   

 

 ی دست  ری: وارد کردن مقاد روش اول   

کاما از هم جدا    ک یرو با    نه ی شرط که هر گز  ن یبا ا  د، یرو وارد کن  ست یل   ریمقاد  Sourceدر کادر    -    

 . مثلا: د یکن

 , حسابدار, فروشنده̀ ی , منشر ی`مد  -      

 . شوند ی داده م  شیها نمامنو در سلول  ی هانه یبه عنوان گز  ریمقاد  ن یا  -   

 

 گر یمحدوده د  کی از  ری : انتخاب مقاد روش دوم   

ها  از محدوده سلول  د یتوانی ، م (B)مثلاً در ستون   د یدار ت یاز ش  گر ید  ی در بخش ر یاز مقاد  ی ستیاگر ل -    

 . د یاستفاده کن

  ر یمقاد   ی حاو   یها و سپس محدوده سلول  د یکن  کیکل Collapse Dialogدکمه    ی رو  Sourceدر کادر    -    

 . د یرا انتخاب کن

 . د یمحدوده را انتخاب کن ن یقرار دارد، ا B5تا   B2 ی هاشما در سلول  ی شغل ست ی مثلاً اگر ل -      

 

 ( یار ی )اخت یاضاف  مات ی. تنظ 5

وارد    گرید   ر یانتخاب کند و نتواند مقاد   ست یل  ی ها نه یکه فقط از گز   د یبه کاربر اجازه ده   د یخواه ی اگر م  -    

 خورده باشد.  کی ت In-cell dropdown نه ی که گز د یکند، مطمئن شو 

از    د یتوان ی "(، مد ی)مثلاً "لطفاً شغل خود را انتخاب کن   د یده   ش یکاربر نما   یبرا  ی امیپ   د یخواهی اگر م   -    

 . د یاستفاده کن  Data Validationدر پنجره   Error Alertو  Input Message  یها تب 

 

 و بستن پنجره  رات یی. اعمال تغ6

 اعمال شود.  رات ییتا تغ  د یکن ک یکل OK  ی دلخواه، رو مات یپس از تنظ   -   

 

 . تست منو 7

فلش،    ی بر رو ک ی. با کلشود ی ظاهر م  یی فلش کشو  ک ی  د،یامنو انتخاب کرده ی که برا  ی حالا در سلول   

 رو انتخاب کنند.  ست ی موجود در ل ریاز مقاد  ی کی  توانند ی کاربران م

 

 

 

 مثال 

حسابدار(.    ،یمنش  ر،یمختلف باشد )مد   ی هاکه شامل شغل  د یخواهی منو م   کی  A2شما در سلول    د یکن  فرض 

، در  **Data Validation. حالا با استفاده از **د یارو وارد کرده  یشغل  ست ی ل  ر یمقاد   B2شما در سلول  
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از    ی کی  توانند ی م  ن و کاربرا  دهد ی م  ش یها را نما شغل  ن یداشت که ا   د یخواه  ییکشو   ی منو  ک ی   A2سلول  

 ها را انتخاب کنند. شغل  ن یا

 
 

 

 ( : work sheetدرس یازدهم : گروهبندی وورک شیت ها)
 

 

 
ها  داده ی سازمانده یاشاره دارد که برا Workbookدر کاربرگ  یابه صفحه  Sheet"  ت یدر اکسل، "ش

  ت یمختلف باشد. معمولاً هر ش   یها ها، نمودارها و فرمول شامل جدول   تواند یم   ت ی. هر ش شود ی استفاده م 

  ت یش   نی چند   توانیاکسل، م  ل یفا  کی . در  شود ی پروژه مرتبط م  کی   ای دسته خاص از اطلاعات    کیبه  

 علامت + کنار شیت ها گزینه ایی برای اضافه کردن شیت می باشد .       جا شد.ها جابه آن  نی داشت و ب

 
 

 

همانطور که در درس های گذشته در مورد وورک شیت ها صحبت کرده بودیم، وورک شیت ها در  

قسمت سمت پایین و سمت راست صفحه ،  خاصیت جابه جایی را دارند. وورک شیت ها قابلیت این را  

کلیک راست کنیم   work sheet( عوض کنیم فقط کافی است روی اسم  renameدارند که اسم های آنها )

 را انتخاب کنیم ، آنگاه می توانیم اسم دلخواه خود را جایگزین کنیم .  renameو گزینه ی 

اگر تعداد وورک شیت ها زیاد باشند و نمایش بعضی از وورک شیت ها مهم نباشد ، بنابراین می توانیم  

را انتخاب    hideمورد نظر کلیک راست کنیم و گزینه   sheetآنها را پنهان کنیم ، فقط کافی است روی  

برای برگرداندن    . باعث میشه که شیت های انتخاب شده نمایش داده نشود  hideکنیم. انتخاب گزینه ی  

شیت های مخفی شده فقط کافی است راست کلیک روی یکی از شیت های نمایش داده شده انجام دهیم و  

 را انتخاب کنیم ، آنگاه شیت پنهان شده نمایش داده می شود.   unhideگزینه  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

و کلیک روی شیت ها، همزمان میتوانیم چند شیت را انتخاب و گروه کنیم و     cntrl*با گرفتن دکمه ی  

   روی آنها راست کلیک کنیم و تغییراتی را اعمال کنیم. 
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 گروپ کردن 

 

می توانیم همزمان چند شیت را انتخاب کنیم ، نکته  و کلیک سمت چپ ماوس ،     cntrlبا گرفتن دکمه ی 

ی جالب اینجا هست که اگر تغییری در یک شیت بدهیم به طور مثال : یک سطر را به رنگ  قرمز در  

هم سطرهاشون به رنگ قرمز در می آیند . تغییر در شیت  cntrlبیاوریم مابقی شیت های انتخاب شده با 

برای اینکه شیت های انتخاب شده    ها به صورت همزمان  باعث صرفه جویی در وقت و زمان می شود . 

باهم از حالت انتخاب خارج بشوند فقط کافی است روی یکی از شیت ها راست کلیک کنید و گزینه ی   

ungroup sheets  .    راانتخابکنید 

 )به صورت تصویری ( 
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*حتما به یاد داشته باشید که پس از اتمام کارهای مشترک در چند شیت به صورت همزمان حتما حتما باید  

 در بیاورید و از حالت انتخاب خارج بشوند.  ungroupشیت ها را به حالت 

 

اگر بخواهیم یک قالب خاص ) به طور مثال مشخصات کارمندان ( را در یک شیت کپی کنیم به یک  

( دیگرانتقال دهیم باید چه کاری  انجام دهیم؟                 )آموزش به صورت  work bookوورک بوک) 

 تصویری ( 

 

به صفحه   work bookشامل چندین شیت می باشد،   work bookدر درسهای قبل توضیح دادیم که هر 

ایی از اکسل می گویند که سل های زیادی دارد . همانطور که در تصاویر زیر مشخص است ما اسامی  

(ذخیره کنیم   book2وجود دارد را می خواهیم در اکسل دیگر )  sheet 7و در    book 1که در اکسل  
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در  sheet7معمولا کپی اطلاعات  در  اکسل برای اداره ها  وشرکت ها لازم میشود . برای این کار روی  

book1    راست کلیک می کنیم و گزینه یmove or copy     باز شدن کادر با  انتخاب می کنیم .  را 

move or copy  اکسل به ما میگوید در کدامbook  اکسل( و در کدام(sheet    از آنbook     میخواهید

 . اطلاعات تان کپی بشود . به تصاویر زیر دقت فرمایید 

 

 

 

 

 

 

Work book      یاbook1 

 

 

 

 

 
 

 

 می باشد work book1در  sheet7این گزینه برای کپی کردن  
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بوک جدید به    رک یک ووfile/newهمانطورکه در تصویر زیر مشاهده میکنید با کلیک روی گزینه ی  

 انتقال دادیم.   book2به    book1و اطلاعات شیت  را از   book2وجود آوردیم به نام 
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 درس دوازدهم: تصحیح املای کلمات
 

 

 

می توانید با انتخاب کردن  هرکدام از شیت ها به دلخواه    ،برای  تصحیح املا که در اکسل ایجاد می شود  

را انتخاب کنید ،یک کادر باز می شود و کلمه ی صحیح   Spellingو گزینه   کلیک کنید  reviewروی تب  

می شود  موجب    changeو بعد بر روی دکمه    را درون آن کادر نوشته شده با کلیک روی کلمه ی صحیح 

 که این کلمه جایگزین بشود. به تصویر زیر دقت فرمایید.  

 

پنجره   auto correctگزینه ی   این گزینه باعث می شود که اکسل به طور     spellingدر  انتخاب  با 

 . اتوماتیک  و بهترین گزینه ی صحیحی که پیدا می کند را جایگزین کلمه ی اشتباه می کند  
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 فقط برای یکبار.   برای نادیده گرفتن غلط املایی می باشد   :ignore onceگزینه 

 در طول برنامه می باشد. همه ی آن کلمه خاص  : برای نادیده گرفتن  ignore allگزینه 

این کادر، در دیکشنری  : کلمه ی صحیحی را که ما انتخاب می کنیم در   add to dictionaryگزینه  

 از آن استفاده کنیم.    ذخیره می شود و میتوانیم بعدا
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 )مهم(بخش اول درس سیزدهم: قالب بندی اعداد
 

 

جهت اینکه    به طور مثال :  قالب بندی متن و اعداد برحسب نیاز ما ، گزینه های مختلفی دارد  

متن وارد شده به عنوان عدد در اکسل محسوب بشود و یا به صورت ساعت و تاریخ و تقویم  

 Generalگزینه ایی به نام  homeدر زیر منوی    شده   HOMEمحسوب شود کافی است وارد تب  

وجود دارد فلش کناری این گزینه را فشار می دهیم و همانطور که در تصویر زیر مشاهده می  

کنید گزینه های گوناگونی نمایش داده می شود.  پس نوع متن ورودی و قالب متن را در اینجا  

 می توان انتخاب کرد.  
 

 

 
 

 

 Home/Format/Formatبرای مدیریت کردن و تنطیم کردن قالب بندی متن می توان از منوی  

cells/number  را انتخاب کنیم ، مکانی را که قصد داریم قالب بندی و یا قالب ریزی شود را انتخاب

می کنیم و سپس  همانطور که در تصویر زیر مشخص می باشد کادری که باز می شود شامل گزینه  

قسمت   در  به طورمثال  کنیم  تنظیم  توانیم  را می  ها  گزینه  این  از  هرکدام  باشد.  می  مختلفی  های 

number    می توان اعداد منفی را تعریف کرد و یا امکان این موضوع وجوود دارد که با زدن تیک

برای اکسل تعریف کنیم که اعداد و یا مبالغی که وارد می شود را سه   numberدر چک باکس خانه  

 سه رقم از هم جدا کند.    رقم
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روش دوم : زمانی متن و یا اطلاعاتمان را وارد سل یا خانه می کنیم با انتخاب آن سل و راست  

را انتخاب کنیم و در کادری که باز می شود تنطیمات را   format cellکلیک می توان گزینه ی 

 انجا دهیم. 

 

   می باشد . ctrl+1،  کلید  format cellsکلید میانبر باز کردن پنجره 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 مهم بخش دوم درس چهاردهم قالب بندی اعداد

 

 ( صحبت کنیم . time ،dateدر این درس قصد داریم که در مورد قالب بندی  زمان و تاریخ )

 با انتخاب کردن سطر یا ستون های دلخواه می توان قالب خاصی را تعریف کرد.  
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  یی هاکه نوع داده دهد ی امکان را م نی در اکسل به شما اFormat Cells نه یدر گز  Numberقسمت 

 : دهمی م ح یتوض  ک یتفکرا به  نهی هر گز نجا ی . در اد یکن  م یرا تنظ  د یکنی ها وارد م که در سلول

 

1 .General  ی عموم 

.  کند ی م  ییاست و اکسل به طور خودکار نوع داده را شناسا  فرض ش یحالت پ  نی ا:حات یتوض 

 . د یوارد کن   ره یو غ  خ یعدد، متن، تار  د یتوانیم

 

2 .Number  عدد 

 .شود ی استفاده م  ی عدد  ی هاداده  شینما   یبرا :حات یتوض 

از جداکننده هزار   د یبا ا یکه آ د یو انتخاب کن   د یتعداد اعشار را مشخص کن  د یتوان ی م:مات یتنظ 

 . ریخ  ا ی),( استفاده شود 

 

3 .Currency ی ارز 

 . رود ی به کار م ی پول ریمقاد  شینما   یبرا :حات یتوض 

  را( £, €و علامت ارز )مثل $,   د یکن  م ی نوع ارز و تعداد اعشار را تنظ  د یتوان ی م:مات یتنظ 

 . د کنی انتخاب 

 

4 .Accounting ی حسابدار 

استفاده   یمال  یها بهتر در گزارش   شینما   یاست، اما برا  یارز  نهی مشابه گز:حات یتوض 

 . شود یم

و علامت ارز در سمت چپ و اعداد در سمت    شوند ی اعداد به صورت منظم تراز م:مات یتنظ 

 . رند یگی راست قرار م

 

Date خ یتار 

 . شود ی استفاده م هاخ یتار  ش ینما  ی برا:حات یتوض  -

 . د یماه/روز/سال( را انتخاب کن ا ی)مثل روز/ماه/سال    خی فرمت تار د یتوان ی م:مات یتنظ -

 

Time زمان 

 . رود ی زمان به کار م ش ینما  ی برا:حات یتوض  -

 . د ی( را انتخاب کنهی:ثان قهیمختلف زمان )مثل ساعت:دق ی هافرمت  د یتوان ی م:مات یتنظ -

 

Percentage درصد 

 . شود ی اعداد به صورت درصد استفاده م ش ینما  ی برا:حات یتوض  -
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 .دهد ی م شی خودکار درصد را محاسبه کرده و به طور معمول دو رقم اعشار نما:مات یتنظ -

 

Fraction کسر 

 . شود ی اعداد به صورت کسر استفاده م ش ینما  ی برا: حات یتوض  -

 دو رقم(.  ا یرقم  ک یبا    ی)مثلاً کسر د ینوع کسر را انتخاب کن  د یتوان ی م:مات یتنظ -

 

 

Scientific ی علم 

استفاده  ) 1.23E+10  (مثلاً   یی کوچک به صورت نما   ا یاعداد بزرگ    ش ینما   ی برا :حات یتوض   -

 . شود یم

 

Text متن 

 اگر شامل عدد باشد.  ی ها به عنوان متن، حتداده  شینما   یبرا :حات یتوض 

 . شود ی ها انجام نمآن  ی رو یامحاسبه   چ یو ه  شوند ی م یی اعداد به عنوان متن شناسا :مات یتنظ 

Special ژهی و-   

 . شود یاستفاده م  رهیو غ   یتلفن، کد پست  ی هاخاص مثل شماره  یها داده یبرا :حات یتوض 

 ها وجود دارد. نوع داده ن ی ا ش ینما  ی برا ی خاص ی هافرمت :مات یتنظ 

 

ها  و آن  د یده  شی شکل ممکن نما   نی خود را به بهتر  یها تا داده  کند یبه شما کمک م  مات یتنظ نیا

 . د یارائه آماده کن  ا ی ل یو تحل ه یتجز ی را برا

 

را انتخاب      date  HOME/Format/Format cells/برای قالب بندی زمان دلخواه از گزینه

می کنید گزینه های تاریخی مختلفی نمایش داده    می کنیم . همان طور که در تصویر زیر مشاهده

 می شود. 

وارد کردن تایم : برای وارد کردن تایم هم از مراحل بالا استفاده می کنیم و در کادر باز شده  

با وارد   timeقسمت   تایم را انتخاب میکنیم . اکنون  را انتخاب می کنیم و یکی از قالب های 

 .     کردن ساعت در سل ، تایم ما به صورت قالب انتخابی شکل می گیرد 
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یا درصد : برای وارد کردن اعدادی که درصد دار هستند در کادر     presentageقالب بندی  

format cells  گزینهpresentage .را انتخاب  میکنیم ، اکسل اعداد اعشاری را گرد می کند 
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: برای کسری کردن اعداد استفاده می شود. به طور مثال اکر در کادر  fractionقسمت 

format cells گزینهfraction   آنگاه این  %25را انتخاب کنیم و در یکی از سلو لها بنویسیم .

می کند. این گزینه ها برای امور حسابداری بیشتر   2/1عدد ممیز دار ها را تبدیل به کسر  

 .   استفاده می شود 
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: با انتخاب این گزینه می توان اعداد اعشاری را که وارد سل می کنیم به  scientificقسمت 

را در سل وارد کنیم اکسل نسبت به  عدد  2. 00فرمول ریاضی تبدیل کنیم. به طور مثال عدد 

 اعشاری فرمول به ما بر می گرداند 

 2*   10به توان  3          

               . تبدیل 002

                                                                                                          
2.00E-03    

 

اعداد را تبدیل به متن می کند .به طور مثال ما اعدادی را کنار هم در یک سلول   :textگزینه

را انتخاب کنیم   textبرای محاسبات داریم و می خواهیم اعداد کنار هم جمع بشوند اگر گزینه 

 اکسل آن را به صورت متن شناسایی می کند و دیگر اعداد را باهم جمع نمیکند . 

 

 
 

: این گزینه را می توان به آن دستور های گوناگون داد به طور مثال  customگزینه ی  

دستورت برای قالب "تومان " برای ایجاد این قالب فقط کافی است کیبورد کامپیوتر را روی  

 انگلیسی تنظیم کنید و سپس این دستور را وارد نمایید : 

 

 تومان # ,##
 

 

 

 تمرین  
 

 فروش  ی ها داده تیریعنوان پروژه: مد

 مراحل پروژه: 

 

 د ی اکسل جد لیفا کی جادی. ا1

 .دیبگذار Sales_Data.xlsxو نام آن را  دیبساز  دیجد لیفا کی -

 

 ها . وارد کردن داده2

 : دیکن جادیاول ا تیدر ش  ریز نیجدول با عناو کی -
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- A1خیتار 

- B1 نام فروشنده 

- C1محصول 

- D1 مقدار فروخته شده 

- E1 واحد متیق 

- F1 فروشمجموع 

 

 . دیداده وارد کن فیرد  10حداقل  متوالیبه طور  -

 

 Format Cells. استفاده از 3

 . دیکن یبند قالب dd/mm/yyyyرا به فرمت  هاخیتار :خیتار -

 .دیده ریی با دو رقم اعشار تغ یها را به فرمت عددستون نیواحد:** ا متیمقدار فروخته شده و ق  -

 . دیکن یبند قالب )یواحد پولCurrency( ستون را به فرمت  نیا مجموع فروش -

 ز یها متماسلول  یتا از باق  دیانتخاب کن  یانهیزم، رنگ پس(A1:F1عنوان )  یهاسلول  ی:** برانهیزمرنگ پس  -

 شود.
 

 ی ابیو ارز  ره ی. ذخ 5

انجام    ی که همه مراحل به درست  د یتا مطمئن شو  دیکن   ی و آن را بررس  د یکن  رهی خود را ذخ  لی فا  -

 اند. شده
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 درس پانزدهم: ترازبندی
 

 

 

مفهوم ترازبندی ، این هست که ما در سلول متن و یا عددی را که وارد می کنیم کجا قرار می  

 گیرد 

 

با انتخاب کردن سل ها ی مورد نظر    برای  ترازبندی متن ها دو روش دسترسی وجود دارد 

   مسیر زیر را انتخاب کنید.  

   Home/format/format cells/alighnmentمنوی -1 

زبانه ی  فلش کناری  را انتخاب کنیم و از زیر منو های آن  homeمی توانیم زبانه ی  -2

alignment   قسمت   کرد. اویر زیر می توان  مراحل را مشاهده . در تص را انتخاب کنیم

Alignment در کادرFormat Cellsش ینما یکه نحوه  دهد ی امکان را م نی در اکسل به شما ا  

  ن یمختلف ا  یها نه ی مربوط به گز حات یتوض  نجای. در ا د یکن می ها را تنظو تراز متن داخل سلول 

 ام: بخش را آورده 

 

1 .Horizontal ی تراز افق 

Left ) شود ی متن در سمت چپ سلول تراز م  )چپ . 

(Center )شود ی متن در وسط سلول تراز م وسط . 
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(Right ) شود ی متن در سمت راست سلول تراز م راست . 

(Fill )شود یو در صورت لزوم تکرار م  ابد یی سلول گسترش م یمتن به اندازه پر کردن . 

(Justify )که هر خط به دو طرف سلول تراز باشد.   شود ی تراز م ی تراز کامل متن طور

 کاربرد دارد. ی معمولاً در متون طولان

     Center Across Selection ها تراز  مرکز انتخاب متن در وسط سلول  حروف در

 ها ادغام شوند. سلول  نکه ی بدون ا  شود،یم

 

2 .Vertical  ی تراز عمود 

Top) شود ی سلول تراز م یمتن در بالا  )بالا . 

(Center)  شود ی تراز م  یوسط متن در وسط سلول از نظر عمود . 

(Bottom) شود ی سلول تراز م  نیی متن در پا  ن ییپا. 

Justify) متن.  یتراز عمود  ی اما برا ،یمشابه تراز کامل افق  )تراز کامل 

 

3 .Text Control  کنترل متن 

Wrap text)  خط شود، به طور خودکار در   ک یاز  ش یاگر متن در سلول ب) متن یبسته بند

 .شود ی شکسته م د یخطوط جد 

Shrink to fit) تا   ابد یی فونت به طور خودکار کاهش م  یاندازه ) جا دادن ی کاهش اندازه برا

 .رد یتمام متن در سلول جا بگ 

Merge cells )کند ی سلول بزرگتر را فراهم م  کی امکان ادغام چند سلول به  ) هاادغام سلول. 

 

4  .Orientation ( چرخش 

  یهای طراح  یبرا  نه ی گز ن ی. ا د یمختلف بچرخان  ی هاه یمتن را به زاو  د یتوان ی چرخش متن: م  -

 است.  د یمحدود است، مف  یعمود   یکه فضا  ییهازمان  ای خاص 

 

و   د یخود را بهبود ببخش ی هاتا ظاهر داده کند ی به شما کمک م Alignmentبخش   مات یتنظ 

  شتریب  حات یبه توض  از ین  ا ی د یدار ی گری. اگر سوال د د یده ش یتر نما فهم قابل  یاوه ی ها را به شآن

 ! د ییاست، بفرما 
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   alighnmentدر قسمت    format cellsهمانطور که در تصویر زیر مشاهده می کنید ، در کادر  

که متن    generalبرای ترازبندی کردن متن یا عدد ها گزینه های مختلفی وجود دارد. گزینه ی 

  left (indent)را به صورت عمومی و همانطور که هست ترازبندی انجام می دهد. گزینه ی  

گزینه   با انتخاب این گزینه می توان نوشته ها را به گوشه ی سمت چپ سل ترازبندی کرد .  

center .با انتخاب این گزینه متن و اعداد به سمت مرکز سل هدایت می شود : 

 

Right (indent)  این گزینه اطلاعات یک سل را به سمت راست سل هدایت می کند. گزینه ی :

fill     برای تکرار کردن اطلاعات در یک سل می باشد. گزینه یjustify     با انتخاب این گزینه

: اگر   center across selection، بازهم اطلاعات به سمت چپ ترازبندی می شود. گزینه ی  

چند سل را همزمان با هم انتخاب کنیم آن اطلاعاتی که داخل سلول می باشد به وسط سل ها  

ترازبندی می شود . برای درک بیشتر این موضوع می توانید به صورت عملی اطلاعات در  

ی   گزینه  زدن  و  سل  چند  انتخاب  با  و  کنید  وارد  را  سل   center across selectionیک 

:  این  distribute indentول هدایت کنید . گزینه ی  اطلاعات را به قسمت مرکز چندین سل

گزینه باعث می شود در سلولی که اطلاعات را وارد کردیم فضای خالی نماند. و در آخر گزینه  

indent     که در کنار آن یک چک باکس وجود دارد ، برای تنظیم کردن فاصله  بین کلمات

 استفاده می شود. 

 

 *ترازبندی در سلول ها هم به صورت افقی و هم به صورت عمودی امکان پذیر می باشد. 
 

 



 

49 
 

می باشد که به ترتیب برای   verticalوجود دارد به نام کادر alighnmentقسمت دیگری در 

بالا و پایین ، مرکز اطلاعات درون سل می باشد. در تصویر زیر میتوانید گزینه ها را مشاهده  

 کنید. 
 

 

 

 
 

 

 

را انتخاب   warp text: اگر اطلاعات دریک سلول دوبخشی باشد و گزینه  warp textگزینه 

 کنیم باعث می شود که کلمات در آن سلول از هم جدا بشوند. 

 

Shrink to fill  اگر ما اطلاعات را در یک سل ذخیره کرده باشیم با انتخاب این گزینه اتفاق :

 جالبی رخ خواهد داد که باعث میشود سایز حروف و اطلاعات کوچکتر شود. 

 

 

 : این گزینه باعث می شود که سل ها را باهم ادغام کند.  merge cellsگزینه  

 

:این گزینه کم و زیاد کردن ارقام در کادر کناری خود ، باعث می شود که متن  degreeگزینه  

 و یا عدد در داخل سلول به حالت چرخیده تغییر شکل بدهد.  
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 درس شانزدهم :قالب بندی و متن 
 

درسهای قبلی آموزش دیدیم که می توان یک ستون و یا یک سطر را بلاک کنیم و یا  در 

را در    fontدر این درس قصد داریم که زبانه  انتخاب کنیم و در آن تغییراتی ایجاد کنیم . 

 توضیح دهیم .    format cellsقسمت 

 : دور روش برای تنظیمات فونت وجود دارد 

 1 -  home/format/format cells/font 

 را فشار می دهیم .  fontفلش کنار زبانه   homeدر قسمت  -2

 

 

 

 
 

یکسری فونت های سیستمی     FONTهمانطور که در تصویر بالا مشاهده می کنید در قسمت  

هم نوع فونت و هم اندازه فونت  FONTبرای متن وجود دارد که اسم های مختلفی دارد. در کادر  

و هم استایل فونت نمایش داده می شود.با تمرین کردن و امتحان گزینه ها تک به تک در این  

یک نکته ی قابل توجه این هست که در     کادر با کاربرد همه ی منو و گزینه ها آشنا میشوید.

تغییر دهیم . در مجموع در این  COLORکادر فونت می توانیم رنگ متن را هم از طریق گزینه 

 کادر تمام تغییراتی که به متن و داده ها ارتباط داشته باشد را می توانیم تغییر دهیم. 

برای جلوه دادن به متن هست با امتحان کردن این گزینه می توانید به راحتی   EFFICTگزینه ی  

 نتیجه ی کار را ببینید و  با دیگر منو ها مقایسه کنید.   
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Strickethroug:   این گزینه روی متن یک خط میکشد. به طور مثال: فرض کنید در یک سل

قیمت نوشته شده باشد و شما میخواهید که آن قیمت را خط بزنید و قیمت جدید اعلام کنید ،  

 میتوانید این گزینه را انتخاب کنید. 

 

Suoperscript:  .این گزینه باعث می شود که متن را در بالاترین سطح از سل قرار بدهد 

 

Subscript  این گزینه باعث می شود که متن و یا اعداد در پایین ترین سطح از سلول قرار :

 بگیرند. 
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 نماد 
 

های پولی را در اکسل وارد  ممکن است که ما بخواهیم گاهی سمبل یا نمای خاصی  و یا واحد  

کنیم که نمیتوانیم از دکمه های کیبورد استفاده کنیم . برای این کار کافی است مسیر زیر را طی  

 کنیم : 

Insert/symbol   
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 :  fontدر زبانه  border)کادر( منوی   نحوه ی کارکردن با

 

 

Border   (  ها را ما می توانیم با روش دستی و روش آماده وارد اکسل کنیم . در مسیر )کادر

home/format /format cell    و در کادری که باز می شود و قسمتborder   هم می توان

 تنطیمات مربوط به بردر را هم انجام داد. 

 

را اعمال کنید ، حتما باید خانه ها و   border*دقت داشته باشید قبل از اینکه بخواهید تنظیمات  

 یا سل های مورد نطرتان را بلاک و یا انتخاب کنید. 

 

بدین منظور می باشد که در درون سلول ها هم کادر و یا     borderدر کادر   insideگزینه 

 بردر ایجاد می کند. 

ایجاد   borderبدین منظور می باشد که خارج و یا اطراف سلول کادر یا   outsideگزینه ی 

 می کند. 
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 درس هفدهم قالب بندی بخش دوم:
 

و هنگامی که    home/format/formatcellفقط کافی است از منوی   برای رنگ بندی سل  

و یا از قسمت نوار ابزار در بخش  را انتخاب کنید   fillکادر باز شد از زبانه های کادر گزینه  

font  قسمتfill color  وfont color انتخاب کرد. را می توان 
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 بک گراند سل را عوض می کند.  fillگزینه ی 

 

*توجه داشته باشید قبل از اعمال تغییرات و یا تغییر رنگ سل باید سل  یا سل ها را انتخاب کنیم  

 . و بعد تغییرات را اعمال کنیم 

 

 

 

 

 

 

 

 

با انتخاب این گزینه باعث می شود که رنگ های انتخابی گسترده تر و     more colorگزینه  

 بیشتر شود. 

 

Fill effect این گزینه برای افکت دادن به رنگ پس زمینه  و یا به اصطلاح :gradient    می

 باشد.  

 

No color  این گزینه برای برداشتن رنگ می باشد و با انتخاب این گزینه ،سلول ها رنگی:

 ندارند. 
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 تمرین: 

 پروژه: لیست خرید 

 مراحل ایجاد پروژه 

 ایجاد جدول لیست خرید 

های زیر را ایجاد کنیدستون : 

A:  نام کال 

B: تعداد 

C:  قیمت واحد 

D:  قیمت کل 

ها به صورت مرکزی تراز کنیدمتن را در ستون :تراز متن • . 

زمینهتغییر رنگ پس زمینه متفاوتی انتخاب کنیدپس( رنگ 1ها )ردیف برای سرستون : . 

یا  بردر استفاده از مرز ها را اضافه کنیدبرای جداسازی هر سلول و ردیف، مرزهای دور سلول : . 

بندی عددی قالب : 

بندی ارز استفاده کنیدهای "قیمت واحد" و "قیمت کل" از قالببرای ستون . 

 بندی عددی استفاده کنید برای ستون "تعداد" از قالب

 

 کل        |  متیواحد  | ق  مت ی| نام کال       | تعداد    | ق 

|----------------|----------|------------- |----------------- | 

 | | =        1.20|         5|             بی| س

 | | =        0.50|         3| موز            | 

 | | =        0.80|         4| پرتقال        | 

 | | =        2.50|         2|             ری| ش

 | | =        1.00|         1| نان            | 
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Format painter  این گزینه در نوار ابزار قسمت :home   وجود دارد زمانی که در یک سل

یک متن با یک مشخصات خاص و رنگ بندی خاص وارد می کنیم با کلیک کردن روی گزینه  

format painter  می توانیم همان ویژگی هایی که  برای این سلول تعریف کردیم را برای سلول

می توان این گزینه را انتخاب کرد. به تصویر زیر    homeدیگر استفاده کنیم. از تب و یا منوی  

 دقت فرمایید. 
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 درس هجدهم دستورات فریز و هاید کردن 

 

معنی نگه داری اطلاعات با وجود تغییرات زیاد در صفحه می باشد.  به طور  فریز کردن به 

، نام ، نام خانوادگی ، شغل  را وارد کنیم با فریز کردن این سطر   مثال : در سطر اول اکسل

می توانیم اطلاعات را ثابت نگه داریم و با اسکرول کردن صفحه این اطلاعات جابه جا و یا  

 از بین نمی رود.مسیر فریز کردن:     

view/freeze panes/freeze panes 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

*ما می توانیم چندین سطر و یا چندین ستون را فریز کنیم. دقت داشته باشید که فقط می توان چندین  

 سطر و چندین ستونی که به هم مرتبط هستند و نزدیک به هم هستند را می توان فریز کرد. 

 

برای اینکه یک ستون یا یک سطر را از حالت فریز خارج کنید ، ستون یا سطر ر انتخاب می کنید  

 را انتخاب می کنیم.  view/freeze panes/unfreeze panesوگزینه ی 

 

گاهی اوقات نیاز داریم که یک ستون یا یک سطر را با جزئیات مخفی کنیم ، فقط کافی است  سطر  

استفاده کنیم. فقط کافی است که روی سطر یا ستونی  hideو یا ستون ها را انتخاب کنیم و از گزینه 
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را فشار دهیم. برای اینکه مجدد ستون   hideکه می خواهیم مخفی بشود راست کلیک کنیم و گزینه  

مخفی شده نمایش داده شود روی ستون قبل و بعد از ستون مخفی شده کلیک راست می کنیم و گزینه  

 مسیر زیر می باشد.  unhideو   hideرا فشار می دهیم. روش دوم برای  unhideی  

Home/format/hide and unhide 
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 درس نوزدهم: قوانین شرطی 
 

 

دهد تا فرمت  قوانین شرطی یا "کاندیشنال فورمتینگ" در اکسل ابزاری است که به شما اجازه می

ها را به  کند تا دادهها را بر اساس شرایط خاصی تغییر دهید. این ویژگی به شما کمک می سلول

ها را  زمینه سلول توانید رنگ پس تر نمایش دهید. به عنوان مثال، می تر و قابل فهم شکلی بصری 

 boldها تغییر دهید، یا متن را در صورت برآورده شدن یک شرط خاص، بر اساس مقادیر آن 

 .کنید 

 

این قوانین برای حساب سود و زیان در اکسل بسیار موثر می باشد. به طور مثال : یک فروشگاه  

قصد دارد که آخر ماه حساب سود و زیان ها را داشته باشد و مبالغ مختلفی دارد بنابراین از  

  home/conditional formattingدستور  

 

هزارتومن می گذارد و    500استفاده می کند و مبنا  سود خود  را به طور مثال بر مبالغ بالای  

بالای   که  مبالغی   ، در صفحه  اکسل  بنابراین   ، میکند  تعریف  را  آن  کاندیشنال  کادر    500در 

هزارتومن سود در فروشگاه می باشد را با رنگ قرمز  و رنگهای مشخص دیگر نشان میدهد .  

 :     conditional formattingکردن پنجره   مسیر باز

   home/conditional formatting/highlight cell rolls/greater than  به باشد.  می 

 تصویر زیر دقت فرمایید.  
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پس در حالت کلی اگر بخواهیم تعریفی دیگر در مورد این گزینه داشته باشیم ،می توان مقادیری  

 را که بالاتر تراز یک حد مشخص هستند را برجسته کند. 

 

  80مثال دیگر: فرض کنید یک جدول از نمرات دانش آموزان دارید و می خواهید نمرات بالای  

 را به رنگ سبز نمایش دهید. با انتخاب این گزین  به راحتی می توان نمره ها را برجسته کنیم. 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

در اینجا یک فروشگاه می خواهد بداند که به طور مثال  چقدر زیان داشته است . فقط کافی است  

مسیر   از  و  کنیم  انتخاب  را  ماه  یک  در  مبالغ   home/conditional کل 

formatting/highlight cells roll/less than  را انتخاب کنیم . انتخاب این گزینه باعث می
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شود که کمترین اعداد را از حدی که خودمان مشخص کردیم ، به رنگ قرمز و یا سبزو ... در  

 بیاورد. به تصویر زیر دقت فرمایید. 

 

 

 اگر بخواهیم که مابین دوتا عدد را اکسل برایمان مشخص بکند از مسیر                                      

home/conditional formatting/highlight cells roll/between 

 

EQUAL TO  برای  برجسته کردن اعدادی که مساوی هستند و تکراری با عددی که ما در کادر

 شرطی مشخص می کنیم را  اکسل برجسته و رنگی به ما نشان بدهد. 
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:  /text that contain home/conditional formatting/highlight cells rollگزینه     

اعدادی هستند که می خواهید برجسته شود ، به طور مثال شما در یک  این گزینه برای متن ها و  

 لیست می خواهید نام علی برجسته شود، با این گزینه تمام اسم های علی برجسته می شود. 

 

برجسته کردن اعداد تکراری: برای اینکه اعداد تکراری در داده ها مشخص و برجسته بشوند  

 از مسیر 

value  home/conditional formatting/highlight cells roll/duplicate 
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برای اینکه رنگهایی که برای داده ها و یا سلول ها که انتخاب کردیم را پاک کنیم از مسیر زیر  

 استفاده می کنیم  

 

 Home/ conditional formatting/clear rules/clear rules from selected cells 
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اینجا می خواهیم شرط گذاری کنیم  که به طور مثال اکسل از بین داده ها ده مورد از  در 

اعدادی که بالاترین اعداد هستند در لیست مان را برای ما برجسته و یا رنگی و مشخص کند .  

 فقط کافی است مسیر زیر را طی کنید. 

Home/conditional formatting/top.buttom ruls/top 10 items 
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درصد از داده ها را تک تک حساب    10: به وسیله ی این گزینه   top 10%گرینه ی بعدی 

 مسیر این گزینه :  می کند و بالاترین درصد از داده ها را برای ما برجسته می کند. 

 

Home/conditional formatting/top.bottom ruls/top 10% 
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گزینه ده  عدد از کوچکترین اعداد و یا داده را در اکسل پیدا  : این bottom 10 itemsگزینه  

 می کند و آن را برجسته و رنگی میکند . مسیر این گزینه : 

Home/conditional formatting/bottom.top ruels/bottom10item 

 

 

درصد هرکدام از داده ها را حساب می کند و کمترین   10: این گزینه  botomm 10%گزینه  

 عدد درصدی را برجسته و یا رنگی می کند. مسیر این گزینه : 

Home/conditional formatting/bottom.top ruels/bottom10% 

 

: این گزینه میانگین داده ها و یا اعداد را محاسبه می کند و در نتیجه  above averageگزینه 

 بزرگترین میانگین ها را برجسته و یا رنگی می کند.  مسیر 

 

Home/conditional formatting/bottom.top ruels/above average 

 

 

 

 

 



 

72 
 

 
 

: این گزینه میانگین اعداد را محاسبه می کند و پایین ترین میانگین  below averageگزینه  

 داده ها را برای ما برجسته و رنگی می کند. 

 

*میانگین ها در اکسل خیلی موثر می باشند به طور مثال شما می توانید  میانگین ساعات کاری  

کارمندان را محاسبه کنید و کمترین و بیشترین میانگین ساعت ها را با رنگ های مختلف  

 برجسته کنیم. 

 

 

 

 

:این گزینه باعث می شود که رنگ خانه و یا سل ها عوض بشوند. نکته   data barsگزینه ی  

قابل توجه در این منو این است که رنگ بیشترین اعداد را در سل یا خانه پر رنگ تر و بیشتر  

 نشان می دهد. مسیر این گزینه: 

 Home/conditional formatting/data bars 

 

: این گزینه  با ایجاد رنگبندی های مختلف باعث می شود اعداد بالا و  color scalesگزینه ی  

پایین را به راحتی تشخیص بدهد. در بخش هواشناسی کاربرد زیادی دارد.  به طور مثال برای  

 دمای هوا که هر کدام با رنگ های مختلف نمایش داده شود، بسیار مناسب است. 
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 درس بیستم : جدول بندی

 

ها  و ستون  ها فیهاست که به صورت منظم در رد از داده ی امجموعه  اکسل جدول در 

 است.    یو متن   یعدد   ی هاها، دادهشده است. هر جدول معمولاً شامل عنوان  ی سازمانده

 

 جدول در اکسل:  یکاربردها 

 

ها را به صورت منظم و قابل فهم  داده کنند ی ها به شما کمک م ها**: جدول داده ی . **سازمانده1

 . د ینگه دار

    

  ی را رو  ی محاسبات مختلف د یتوانیها، مها**: با استفاده از توابع و فرمول داده ل ی. **تحل2

 . د یجدول انجام ده یهاداده

    

  یلیو تحل  ی آمار ، یمال ی هاگزارش  هیته  ی ها برااز جدول  د یتوانی **: میده. **گزارش 3

 . د یاستفاده کن

  ی ارها یها را بر اساس معکه داده دهد ی اکسل به شما امکان م**: یسازو مرتب   لتری. **ف4

 . د یمرتب کن ای  لتریخاص ف
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  یاسه یو مقا  ی بصر  ی نمودارها   جاد ی ا یجدول برا  ی هااز داده د یتوانی نمودار**: م  جاد ی . **ا5

 . د یاستفاده کن

 

 . کند ی ها کمک م داده ترقیدق  لیبهتر و تحل  ت یر یها در اکسل به مد از جدول  استفاده

وقتی ما یک جدول را در اکسل طراحی میکنیم اندازه ی جدول نسبت به داده ها تغییر پیدا  

 خواهد کرد. 
 

یک نکته قابل توجه این است که اگر درجداول ما فرمول نویسی را انجام دهیم ، فرمول ها بهتر  

کار می کنند.مورد بعدی این هست که در جداول مدیریت داده ها خیلی بهتر و منظم تر انجام می  

ی  شود.مورد آخر هم این که جداول توان اتصال دیتا بیس را هم دارد. برای وارد کردن جدول کاف

 است داده را که وارد کردیم از منوی : 

Insert/table  را انتخاب کنیم. جدول را می توانیم بزرگ و یا کوچک کنیم. با این روش جدول

فعال می شود و ما در این   table tools designبه وجود می آید. با انتخاب جدول زبانه ی  

بدهیم. به تصویر زیر دقت فرمایید. در   تغییر  توانیم رنگ سطر و ستون جدول را  زبانه می 

مانند:  table design /new styleقسمت   بدهیم  تغییراتی  جداول  یا  و  جدول  به  توانیم  می 

 . border,font,colorتغییر

 

 . کردن آخرین سطر از یک جدول به سمت پایین می توان جدول را بزرگتر کرد *با درگ 
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هنگامی که جدول را به وجود می آوریم و در داخل جدول داده یا اعداد قرار دادیم امکان دارد  

که بخواهیم محاسباتی بین اعداد در یک ستون صورت بگیرد به طور مثال اعداد باهم جمع  

بشوند و یا میانگین اعداد گرفته بشود، کمترین و بیشترین اعداد مشخص شوند و ...به این  

را   total rowگزینه ی  table tools designل را انتخاب می کنیم و از زبانه ی منظور جدو

تیک می زنیم ،آنگاه در کنار سل ها کشویی نمایان می شود که شامل چندین زیر منوی  

 محاسباتی می باشد . به تصویر زیر دقت فرمایید. 
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برای رنگی کردن  ، یکی در میان سطرها و  banded column ,banded rowsگزینه های 

 ستون ها هستند. 

 می باشد. table tool design/banded rows, banded columnمسیر این گزینه 

 

 

 

 

 
 

 

می توان تعداد محصولات را هم شمارش کرد . به طور مثال اگر در یک  total*در قسمت 

ستون جدول نام محصول داشته باشیم که شامل تلوزیون، لبتاپ و تبلت می باشد و در قسمت  

total   گزینهcount  را به ما می دهد که به معنی تعداد محصولات می   3را انتخاب کنیم عدد

 باشد. 
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 درس بیست و یکم ویرایش جدول ها 
 

 برای اضافه کردن سطر یا ستون به جدولی که ایجاد شده است از مسیر زیر استفاده می کنیم. : 

Home/insert/insert table rows above    وHome/insert/insert table columns 

to the left 

 

می توانیم سل ،سطر،ستون های زیادی را به جدول   home/insertدر مجموع ما از منوی 

 اضافه کنیم. 

 

 برای پاک کردن سل و یا سطر و یا ستون هایی که نیاز نداریم فقط کافی است از مسیر  

Home/delete  استفاده کنید. زیرمنو های زیادی در این منو وجود دارد که برای پاک کردن

برای پاک کردن سطر و ستون  انتخاب شده در یک جدول  سل های انتخابی به تنهایی وهمچنین 

 می باشد. 
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 درس بیست و دوم : مرتب سازی و فیلترینگ 

 

 

در ادامه ی درس قبلی یادگرفتیم که چگونه یک جدول را رسم کنیم و ویرایش کنیم . در این  

کنیم همانطور که در تصویر زیر    sortدرس میخواهیم بدانیم چگونه اطلاعات درون جدول را  

مشخص می باشد در کنار هدر یا سطر اول جدول در هر سل یک فلش کوچک وجود دارد با  

 .باز می شود sort فشار بر روی فلش گزینه های 

 

 

را وارد کنیم ، به روی کل جدول تاثیر گذار هست و ممکن است   sort*اگر در هر ستونی کلید  

 سطر یا ستون ها بالا و پایین شود. 

 

 

 sort smallest toنمایش داده می شود و برای اعداد sort a  to zکردن متن  sortبرای  

largest . استفاده می شود 

 

وجود دارد که بهتر است آن را به صورت عملی در فضای  sortیکسری تنظیمات در کادر  

 اکسل انجام دهید تا اینکه بهتر متوجه شوید. 
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81 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 وارد شوید. data/sortکردن داده های جدول فقظ کافی است از منوی   sortروش دوم برای  

 

را که فشار می دهیم یک کادر باز می شود در این کادر می  dataدر قسمت   sortگزینه ی 

 کنیم. به تصویر زیر دقت کنید.  sortتوان مشخص کرد که کدام ستون یا سطر را 

 

 این گزینه برای ایجاد یک دستور و شرط اضافه دیگر می باشد.add levelگزینه ی 
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برای فیلتر کردن متن و رنگها به کار می رود و عمل فیلترینگ  filter textو    filter colorگزینه  

 را برحسب هرکدام از زیر منو های خود انجام می دهد. 

 

استفاده کرد که   یمختلف یها نه یاز گز  توانی جدول، م کیها در کردن داده لتریف یدر اکسل، برا

اFilter  یدر منو  ها را براساس  که داده  دهند ی امکان را م  ن یبه شما ا   هانه ی گز  ن ی قرار دارند. 

هستند.   Filter Numberو   Filter Textشامل    لترها یف  ی . دو دسته اصلد یکن   لتر یف   ی خاص  طیشرا

 . دهم ی م حی را به طور کامل توض  شان ی رمنوهایو ز ها نه یگز ن یدر ادامه، هر کدام از ا 
 

1. Filter Text)بر اساس متن(  لتر یف 

که   ی. اگر ستونشود ی ستون استفاده م ک یدر  ی متن ی هاکردن داده لتریف ی برا  نهی گز ن یا

 Filter  یرمنوها یکرد. ز  د یاستفاده خواه نهی گز ن ی شامل متن باشد، از ا د یکن لتریف د یخواه یم

Text  است:  ریبه شرح ز 

 

Equals...  یرا که دق ییهاتا سلول  دهد ی به شما امکان م  نه یگز ن یبرابر با.: ا ً   یبا متن مشخص  قا

که در آنها   د یده ش یرا نما ییفقط سطرها د یمثال، اگر بخواه  ی. براد یکن لتریبرابر هستند، ف

 . د یکنی استفاده م نهیگز  نی نوشته "محمود" وجود دارد، از ا
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Does Not Equal... (a که با   د یکن  لتر یرا ف ییها داده د یتوان ی م نه یگز  نی با... با ا  ست یبرابر ن

نام   ی را که حاو یی سطرها  د یمثال، اگر بخواه یمتن مورد نظر شما مطابقت ندارند. برا 

 .د ی استفاده کن نه یگز  ن یاز ا د،ی ده ش ینما  ستند ی"محمود" ن

 

Begins With.. عبارت خاص    ک یاست که با  ییهاانتخاب داده یبرا  لتر یف ن یا  شروع با

را که با کلمه "شرکت" شروع   ییها ف یفقط رد  د یمثال، اگر بخواه  ی . براشوند ی شروع م

 . د یکنی استفاده م  نه یگز  نی از ا د،یده ش ینما  شوند،یم

 

Ends With عبارت    کیکه با   کند ی را انتخاب م ییها داده لتر یف ن ی قبل، ا نهی با. مشابه گز  انیپا

"  یها با "عل که نام آن د ین یرا بب  یی فقط سطرها  د ی. به عنوان مثال، اگر بخواهشوند ی خاص تمام م

 کرد.  د یاستفاده خواه   نه ی گز ن یاز ا  شود،ی تمام م

 

Containsد یکن  لتر یرا ف یی که سطرها  دهد ی امکان را م نی به شما ا  نهی گز ن ی.. اشود ی شامل م  

رشته متن باشد. به عنوان مثال، اگر   ان یاگر آن متن در م ی متن خاص هستند، حت ک یکه شامل 

استفاده   نهی گز ن ی از ا د،یکه شامل کلمه "تهران" هستند را مشاهده کن  یی تمام سطرها   د یبخواه

 . د یکنیم

 

b  Does Not Contain.. (قبل است، اما به شما   نهیمشابه گز  نه،یگز  نی . اشود ی شامل نم

 . د یکن لتر یف ستند ی عبارت خاص ن ک یرا که شامل   ییسطرها دهد ی امکان م 

 

Custom Filter.. (cیخاص ب یکه ترک  دهد ی امکان را م  ن یبه شما ا   نه یگز  نی ا ی سفارش  لتر یف  

  لتر یرا ف ییهاداده د یتوان ی . به عنوان مثال، م د یکن  جاد یرا با استفاده از دو شرط ا لتر یف ط یاز شرا

 شروع کنند.  گر یعبارت د  ک ی عبارت خاص باشند و هم با   ک یکه هم شامل  د یکن

 

2 .Filter Number (بر اساس عدد  لتریف 

که   ی . اگر ستونشود ی ستون استفاده م کی در  ی عدد  ی هاکردن داده لتریف ی برا  نهی گز ن یا

  ی رمنوهایکرد. ز  د یاستفاده خواه نه یگز  ن یشامل اعداد باشد، از ا  د یکن لتریف د یخواه یم

 **Filter Number** است:  ر یبه شرح ز 

 

Equals... (aی مقدار عدد  ی که دارا  ییها فیرد  د ی توان ی م  نهیگز  نی برابر با.. با استفاده از ا  

ها مقدار  را که در آن  ییهاف یتنها رد  د یمثال، اگر بخواه  ی . براد یکن لتر یهستند را ف ی خاص

 . د یکنی استفاده م نهیگز  نی از ا د،یده شی وجود دارد نما 100  یعدد 
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Does Not Equal (b لتریرا ف یی هاف یرد  دهد ی به شما امکان م نه ی گز ن ی: ا … با  ست یبرابر ن  

 نباشد.   یها برابر با عدد خاصموجود در آن  ی که مقدار عدد  د یکن

 

Greater Than. (c لتریرا ف ییکه سطرها  دهد ی امکان را م ن یبه شما ا   نه یگز  نی از.. ا  شتر یب  

 عدد خاص باشند.   کی تر از ها بزرگ آن  ریکه مقاد  د یکن

 

d  Greater Than or Equal to (را   ییهافی رد  د یتوان ی م  نهی گز  نی برابر با.: با ا ا ی  شتریب

 باشند.   یبرابر با عدد مشخص ا یاز  شتری ها بآن  ر یکه مقاد   د یکن لتریف

 

 

f Less Than or Equal to ( ییقبل است، اما سطرها نه یمشابه گز  نهی گز  نی برابر با ا  ای کمتر  

 . شوند ی م لتریف  زیمقدار برابر با عدد مشخص شده باشند ن  یکه دارا

 

- Between.  که   د یکن  لتریرا ف یی هاف یکه رد  دهد یامکان را م  ن ی به شما ا نه یگز  نی .. ان ی ب

فقط   د یبازه خاص قرار داشته باشد. به عنوان مثال، اگر بخواه  ک یها در  آن  یمقدار عدد 

 . د یکنی استفاده م نه ی گز ن یاز ا  د،یاست را مشاهده کن  100و    50  نی که مقدارشان ب ییهافیرد 

 

Top 10 (h  ا :)...ایبزرگتر    ریکه فقط مقاد  دهد ی امکان را م نی به شما ا  نهی گز ن ی بالاتر  

 . د یکن می درصد را تنظ ا یتعداد   د یتوانی . مد ی ده  شی ها را نماداده ریدرصد از مقاد  10کوچکتر از  

 

Above Average* (q انی انگ یم  یبالا :) ها  آن  ریکه مقاد  کند ی م لتر یرا ف ییسطرها نهیگز  نی

 ها باشند. داده ه یکل ن ی انگی بالاتر از م

 

Below Average* (n مشابه گزنی انگ یاز م  ترن یی پا :)لتریرا ف ییسطرها  نهیگز  نی ا ، یقبل نه ی  

 ها باشند. داده  نی انگیاز م  ترن ییها پاآن  ریکه مقاد  کند یم

 

Custom Filter...* (t ایسفارش  لتریف :)... متن است،   یبرا ی سفارش یلترها یمشابه ف  نهیگز  نی

  لتریف ی را برا ط یاز شرا یخاص ب یترک  د یتوانی کاربرد دارد. شما م یعدد   یها داده یاما برا 

 . د یها انتخاب کن کردن داده

 

 : ی ریگجه ینت 

- Filter Text مانند برابر با، شروع   ییلترهایاست و شامل ف  ی متن ی هاکردن داده  لتریف ی برا

 . شود ی با، شامل، و... م ان ی با، پا
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- Filter Number* از، کمتر   شتریمانند ب یی لترها یاست و ف ی عدد  ی هاکردن داده لتر یف ی برا

 . شود ی و... را شامل م  نی انگیم  ن،ی از، ب

Less Than که   د یکن  لتریرا ف یی هاف یکه رد  دهد یامکان را م  ن ی به شما ا نه یگز ن ی کمتر از ا

 هستند.   یها کمتر از عدد خاصآن  ریمقاد 

 
 

 

 

 

 
 

 

این  فیلتر باعث می شود که هرکجا داده و  data/remove duplicateمرحله ی دوم فیلتر کردن : 

 . اطلاعات تکراری  داشته باشیم حذف شود 
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 تمرین
مربوط به پرسنل   یهاجدول داده  ک ی جادیشامل ا که  طراحی کنید،  Excelبا  یپروژه ادار  کی

 conditionalو  sort یهاتیاز قابل دیتوانی پروژه، شما م   نیشرکت باشد. در ا کی

formatting  میدهی م  حیتوض. در ادامه مراحل کار را د یاستفاده کن: 

 پروژه: جدول اطلاعات پرسنل 

 

 جدول  جادی. ا1

 باشد: ری که شامل اطلاعات ز  د یکن جادیجدول ا ک ی ابتدا

 

 استخدام | حقوق  |  خی| سمت          | تار ی نام         | نام خانوادگ |

|-------|----------------|--------------|--------------|-------------| 

 | 5000000|      15/ 01/ 1400|          ری | مد        یی | رضا          یعل |

 | 3000000|       05/22/ 1401| کارشناس      |         یسارا        | موسو |

 |4500000|      10/ 1399/10دهنده  | | توسعه        ی| احمد        ی مهد |

 | 4000000|      05/ 02/ 1402| طراح         |         ی| قاسم         لایل |

 | 3500000|        08/11/ 1401| کارشناس      |         ینادر        | فلاح |
 

2 .Sort  کردن 

  ی، جدول را بر اساس ستون »حقوق« به صورت نزولExcelدر  sort ت یبا استفاده از قابل- 

 . دیمرتب کن

 

3 .Conditional Formatting 
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  4از   شتریکه حقوقشان ب یکردن افراد ت یلایها  یبرا conditional formattingاز - 

 . دیده  ر ییرنگ متن را تغ  ای  نهیزمرنگ پس  د یتوانی . مد یتومان است استفاده کن ون یلیم

 ل یو تحل ه ی. تجز 4

 د. یحقوق پرسنل را محاسبه کن  نیانگیم

 

 و ارائه  ره ی. ذخ5

 

 

 . دیارائه آماده کن  یو آن را برا  دیکن  رهی خود را ذخ Excel ل یفا  ت،یدر نها- 

 نمودارها بخش اول  درس بیست و سوم

 

این درس قصد داریم که نحوه ی ایجاد چارت ها یا نمودارها را توضیح بدهیم.نمودارها بسیار  در  

کاربرد دارند بخصوص برای آمارگیری . برای ایجاد چارت  یا نمودار ما نیازمند یکسری داده 

می باشیم ، در درس های قبلی نحوه ی ایجاد جدول توضیح داده شد و همچنین چگونگی ویرایش  

برای اینکه ما بتوانیم چارتی را به وجود بیاوریم باید در درون جدول یک کلیک کنیم و یا  آنها. 

بهتر است که کل جدول را انتخاب کنیم تا اکسل جدول را شناسایی کند. مسیر ایجاد چارت در  

 می باشد  که می توانید چارت های مختلفی به وجود بیاورید.   insert/chartاکسل :

 

 *هرکدام از نمودار ها معنی و مفهوم خاصی دارد که نسبت به نیاز آنها را انتخاب می کنیم. 

 

ها از  داده لی و تحل  ه یتجز  ی برا د یتوانیاز نمودارها وجود دارند که م  یدر اکسل، انواع مختلف 

 نمودارها عبارتند از:   ج یاز انواع را  ی . برخد یها استفاده کنآن

 

استفاده   یصورت ستون مختلف به  ریمقاد  سه یمقا ی برا :Column Chart) ی . نمودار ستون1

 . شود یم

 

  ی مقدار در طول زمان و روندها  رات ییتغ  ش ینما  ی برا :**(Line Chart) ی. نمودار خط 2

 مناسب است.  ی زمان

 

 . رود ی ها و درصدها از کل به کار منسبت   شینما   یبرا :**(Pie Chart) یاره ی. نمودار دا3

 

  ی صورت افقبه  ها له یاست، اما م ی مشابه نمودار ستون :**(Bar Chart) یاله ی. نمودار م 4

 . شوند ی داده م ش ینما
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  لیدو مجموعه داده و تحل ن یارتباط ب  شی نما ی برا :**(Scatter Chart)  ی . *نمودار پراکندگ5

 . شود ی روندها استفاده م 

 

خط پر   ری ز ی است، اما فضا ی به نمودار خط ه یشب  :**(Area Chart)  ی. نمودار سطح 6

 . شود یم

 

  ش ینما  ی چند نوع نمودار مختلف برا  ایاز دو   یب یترک :**(Combo Chart)  یبی . نمودار ترک 7

 ها.داده

 

است که در آن اندازه   ی از نمودار پراکندگ ی نوع :**(Bubble Chart)  یامودار نقطه ن. 8

 سوم است.  ر یمقاد   انگریها نماحباب 

 

طور  را به  ج یکرده و نتا لیو تحل  ه یخود را بهتر تجز  ی هاتا داده  کنند ی نمودارها به شما کمک م 

 . د یده  ش ینما ی ترواضح 
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گاهی شاید لازم باشد به دلیل حجم اطلاعات بالا و یا نظم پیدا کردن که ما چارت ها را  

ازجداول جدا کنیم و به یک شیت و یا وورک شیت دیگری انتقال بدهیم . برای این کار فقط  

را انتخاب   move chartکافی است روی  مکان خالی چارت راست کلیک کنیم و گزینه ی  

 کنیم ، سپس کادری که باز می شود چارت  را به شیت جدید انتقال می دهد. 
 

 

 

 

 

نکته ی خیلی مهم: با وجود اینکه چارت ما در یک شیت دیگر انتقال یافته است ، اگر تغییری در  

داده های جدول ما به وجود بیاید و یا اعداد سطر یا ستونی را تغییر دهیم ، مستقیما روی چارت تاثیر  

 گذار می باشد. 
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 درس بیست و چهارم نمودارها بخش دوم 
 

در این درس قصد داریم که بیان کنیم چگونه می توانیم در چارت تغییراتی را اضافه کنیم، به طور   

مثال اگر یک ردیف و یایک ستون به جدول اضافه کنیم بلافاصله در نمودار هم این تغییر ایجاد  

 خواهد شد. 

 

نیاز به    برای ایجاد نمودار حتمااکنون ما می خواهیم یک چارت جدید بدون جدول را ایجاد کنیم،  

کند. می  کفایت  باشیم  داشته  سل  داخل  را  اعدادی  یا  و  مقدار  همینکه  نیست  قسمت    جدولی  در 

insert/chart    .نمونه های مختلفی چارت یا نمودار وجود دارد 
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اگر یک چارت یا نمودار را ایجاد کرده باشیم و بخواهیم آن چارت را عوض کنیم و یا آپدیت  

 کنیم ، کافی است   

نمونه چارت های  chart tool/design/change chart typeچارت انتخاب شود و از مسیر  

 مختلفی را ایجاد کنیم. به تصاویر زیر دقت فرمایید. 

 

در مجموع چارت ها به دو دسته تقسیم می شوند: چارت های اصلی و زیر مجموعه های این  

 چارت ها 
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 )مهم(  نمودارها بخش سوم   درس بیست و پنجم
 

 

 

 

 

چارت و نمودار ستونی هستند که خیلی از  Barمهم ترین بخش نمودار ها ، نمودار میله ای یا  

چارت یا نمودار ،هنگامی که اشاره گر ماوس را روی  اسم هر جاها از آن استفاده می شود.

 نمودارها در نوار ابزار نگه دارید بر روی یک لیبل مشخص می شود. 

   

     دوبعدی یا  همانطور که در تصویر پایین مشاهده می کنید ، این نمودار از دسته نمودارهای

2D Clustered     

 column  پایینی تعداد ردیف یک جدول را نشان می دهد و  می باشد ، که در قسمت  نمودار 

)محور  xساختار نمودار محور    نمودارهای میله ای این نمودار ،تعداد ستون های جدول می باشد. 

)محور عمودی( که  yافقی(  که معمولا نمایانگر دسته ها یا گرو ه های مختلف داده است. محور  

در این نوع نمودار ستون ها  نمایانگر مقادیر یا اندازه ها است. این مقادیر معمولا عددی هستند.

معمولا به صورت میله ایی عمودی نمایش داده می شودو معمولا با رنگ های مختلف پر می  

 شود. 

 

 

 تجزیه و تحلیل نمودار: 
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بلندتر  هرچه میله  مقایسه: با نگاه به ارتفاع میله ها ، می توانید مقادیر مختلف را  مقایسه کنید. 

 باشد، مقدار آن عدد بیشتر.  

نمایش داده می شود  yردیف ها : در نمودارهای ستونی ، ردیف به صورت عمودی در محور 

 .هر میله نمایانگر یک ردیف است. 

 

هر ستون نمایانگر یک دسته یا گروه خاص است. به عبارت دیگر ، هر  xدر محور ستون ها :

 به یک گروه خاص مربوط می شود.  xمیله در محور 
 

 
 

 

    نمایش ردیف جدول                                                         

 نمایش ستون جدول 

 

 مقدار جدول                       

 

 

 

2نمودار   D stacked column. 

2D stacked column  :تحلیل نمودار 
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داده های  شود که در آن هر ستون به بخش های مجزا استفاده می ها در قالب ستون در اکسل، برای نمایش 

 ها را در هر دسته نشان دهد تواند ترکیب کل دادهشود. این نوع نمودار به خوبی می مختلف تقسیم می 

 :راجزای نمودا .1
o   عمودیمحور (Y-axis): دهد ها را نشان می معمولاً مقادیر یا تعداد داده. 
o محور افقی (X-axis): دهد های مختلف را نمایش می ها یا گروه دسته. 
o  شود های مختلف مشخص می ها است و معمولاً با رنگ دهنده یک زیرمجموعه از دادههر بخش نشان.  

   هرستون هایبخش

 

 در ردیف جدول می باشد.  نمایانگر مجموع مقادیر ارتفاع کل هر میله  *

 

 

 
 

 

 

 هر کدام از میله ها نشانگر یک ردیف در جدول هستند. 
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Clustered Column 3D نمودار 

 

سه ن ستونی  به  (Clustered Column 3D) بعدیمودار  اکسل  دادهدر  مقایسه  برای  ابزاری  در  عنوان  ها 

خصوص زمانی مفید است که بخواهید چندین سری داده را در نمودار به شود. این  چندین دسته استفاده می 

 .ها و الگوها بپردازید سازی تفاوت های مختلف نمایش دهید و به بصری دسته

 

هرمیله نشان دهنده ردیف از جدول می باشد و تعداد ستون های جدول را با رنگ های مختلف در پایین   

 . نمودار مشخص شده است 

 
: خصوصیت این نوع نمودارها با نمودارهای دیگرتفاوت    3D stacked columnنمودارهای 

دارد چرا که تمام رنگهای ستون جدول ها در این نمودار روی هم قرار گرفته اند و  اعداد در  

 هر ردیف جدول در یک میله ی نمودار نشان داده می شود . به تصویر زیر دقت کنید:  
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 نمایش ستون های جدول که روی هم قرار گرفته اند                    جدولنمایش ردیف های    

 

 :   Stacked Column  3D 100%نمودار  

نمایش داده می شوند و نشان می دهد که هر ستون چند   % 100در این نوع نمودار تمام میله ها از 

داخل جدول را برای ما  درصد پر شده است . به عبارت دیگر به جای اینکه مقدار و یا اعداد 

 نمایش بدهد ، با درصد نمایش می دهد. 
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 : D COLUMN-3نمودار 

 این نمودار میله ها را  در هر ردیف پشت سرهم قرار می دهد . به تصویر زیر دقت کنید. 

 

گاهی نیاز می شود که ما تمام چارت های موجود در اکسل را به صورت بصری ببینیم فقط  

 INSERT/recommended chartsکافی است از مسیر زیر اقدام کنیم : گزینه  

 

برای تغییر رنگ چارت ها می توان از مسیر زیر اقدام کرد: در مرحله اول چارت ایجاد شده  

را انتخاب می  chart tools/design/change colorرا انتخاب می کنیم و سپس از منوی 

 کنیم . 
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، برای تغییر ترکیب بندی چارت   chart tools designاز منوی   qieck layoutگزینه  

 استفاده می شود. 
 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 مهم   درس بیست و ششم نمودارها بخش چهارم
 

 

 

 تغییر و یا ویرایش چارت ها چگونه به وجود می آید ؟ 
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زمانی که یک چارت را تشکیل دادیم در صفحه با کلیک روی المان های چارت می توان آنها  

یا عنوان چارت را می توان ویرایش کرد   chart titleرا ویرایش کرد. به طور مثال :قسمت  

و پس از کلیک روی عنوان یک کادر در قسمت سمت راست صفحه باز می شود. به تصویر  

 زیر دقت فرمایید. 

 
 

 
 

 

چارت و یا نمودارها را تنظیم کنیم فقط کافی است از مسیر زیر اقدام  formatاگر بخواهیم 

 نماییم : 

 

را انتخاب می می   chart tools /formatچارت مورد نظر را انتخاب می کنیم و از گزینه  

فرمت های نمودار را تنظیم می   Chart Elementsکنیم و از قسمت انتهایی نوار ابزار به نام 

 کنیم . به تصویر زیر دقت نمایید. 
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همینطور که در تصویر بالا مشاهده می کنید کادری که در سمت راست صغحه می باشد  

مربوط به فرمتهای مختلف نمودار هست از رنگ و تنظیمات متن تا تنظیمات مابقی المان های  

 نمودار . 

 

راه دیگری که برای فرمت و فیلتر کردن در نمودار وجود دارد گزینه هایی که در کنار   

 نمودار می باشند ، هستند . به تصویر زیر دقت فرمایید. 

 
 

 



 

101 
 

 
 تمرین

  کیفروش محصولت  لیو تحل هیشامل تجزطراحی کنید ، Excelدر  یالهیبا نمودار م یپروژه ادار کی

 یالهیکرده و از نمودار م یآورفروش ماهانه را جمع   یهاداده دیتوانیپروژه، شما م نیشرکت باشد. در ا

  . دیها استفاده کن آن شینما یبرا

 مراحل پروژه: 

 فروش محصولت یالهیپروژه: نمودار م

 ها داده یآورجمع

 :دیوارد کن Excel تیش کیرا در   ریز یهاداده ابتدا

 

 | Cمحصول  | Bمحصول  | A| ماه       | محصول 

|----------- |---------|---------|--------- | 

 |      150|      200|      300|   نی| فرورد

 |      200|      250|      400|  بهشتی| ارد

 |       250|      300|      350| خرداد    | 

 |      300|      400|      500|       ری| ت

 |      280|      350|      450| مرداد    | 

 |      350|      500|      600|    وری| شهر

 |      400|      600|      700| مهر      | 

 |      320|      450|      550| آبان     | 

 |      500|      700|      800| آذر      | 

 یالهینمودار م جادیا

 .د ی جدول را انتخاب کن  یهاداده -

 .دیرا انتخاب کن  "Bar Chart" نهیو گز دیبرو "Insertبه تب " -

 . دیقرار ده تیمناسب را انتخاب کرده و آن را در ش یاله ینمودار م کی -

 

 نمودار  یسازی. سفارش3

 .دی ده رییعنوان نمودار را به "نمودار فروش محصولت" تغ -

 )مثلاً "ماه" و "مقدار فروش"(. دی کن میمناسب تنظ یهارا با عنوان یو عمود یمحور افق -

 تر باشد. ها مشخصتا تفاوت دی هر محصول متفاوت انتخاب کن یرا برا هالهیرنگ م -

 ها داده لیو تحل هی. تجز4

را در   جیو نتا دیها استفاده کنمحاسبه مجموع فروش هر محصول در کل ماه یها برااز فرمول دیتوانیم -

 . دیاضافه کن یجدول اصل  ریز

 .دیسلول محاسبه کن کیرا در  Aمثال، مجموع فروش محصول  یبرا -

 و ارائه رهی. ذخ5

 .دیارائه آماده کن یو آن را برا دیکن رهیخود را ذخ Excel لیفا ت،یدر نها -
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 هفتم : تصاویردر اکسل درس بیست و 

 

 بشوند ، فقط کافی است تب  insertبرای اینکه در اکسل تصویر را وارد کنیم باید آن تصویر  

insert/picture  را انتخاب می کنیم بنابراین در کادری که باز می شود از بین عکس هایی که

در مکان های مختلف سیستم ذخیره شده می توان عکس مورد نظر را انتخاب کرد. در اکسل می  

  : مسیر  از   ، کنیم  وارد  و  دانلود  را  دلخواه  تصاویر  هم  آنلاین  صورت  به  حتی  توان 

insert/online picture  تصاویری که وارد اکسل می کنیم حالت شناور دارند و می توان آنها .

 را به راحتی درگ کرد و به سمت چپ و راست بیاوریم. 

 

روش وجود دارد ، یکی از راحت ترین و بهترین روشها  برای تغییر سایز و اندازه عکس چند  

با استفاده از دایره و یا کلید هندلی که روی خود تصویر می باشد هست ، که می توان با کلیک  

 روی دایره و درگ کردن اندازه تصویر را تنظیم کرد. 
 

   

 

 
 

 

 

 picture*هنگامی که روی عکس کلیک می کنیم و عکس به حالت انتخاب در می آید یک تب جدید به نام  

to format  نمایان می شود  
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 picture toاز تب  correctionبرای ادیت کردن رنگ تصویر اولین گام به سراغ منوی  

format  .می رویم. این منو رنگبندی های مختلفی از تیره تا روشن دارد 

 

می توانید رنگبندی تصویر را عوض کنید و     picture to formatاز تب   color در منوی 

 به رنگ دلخواه خود در بیاورید. 

 

 به دو تصویر زیر دقت فرمایید. 
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برای برگرداندن رنگ و اندازه   picture tools formatاز منوی  reset pictureگزینه ی 

 ی تصویر به حالت اولیه و قبل از ویرایش می باشد. 

 

برای افکت دادن به تصویر   picture tools formatاین گزینه از منوی  artist effectگزینه ی 

 می باشد. 
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  از منوی compress pictureبرای فشرده سازی عکس ها در اکسل می توانید از منوی  

picture tools format  استفاده کنیم . 

 

 

 
 

از منوی   picture styleبرای تغییر دادن استایل های تصاویر به اشکال مختلف از منوی  

picture tools format  استفاده می کنیم  . 
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 مهم  درس بیست و هشتم: کار با اشکال
 

 

.با انتخاب  insert/shapeو یا اشکال فقط کافی است از منوی    shapeبرای وارد کردن 

یکی از اشکالی که داخل این گزینه می باشند می توانیم اشکال دلخواه خود را وارد کنیم و با  

 درگ کردن اشکال می توان سایز آنها را کوچک و یا بزرگ کرد. 

 

اگر بخواهیم که تمام اضلاع ها ی اشکال یک اندازه باشند وفقط کافی است با انتخاب کردن آنها  

را همزمان بگیرید. راه حل دوم ، تغییر اندازه اشکال را می توان از روی دایره     shiftکلید 

 روی اشکال یا همان هندلینگ ، تغییر سایز داد.
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دایره ی زردی که روی بعضی از اشکال وجود دارد برای تغییر شکل اشکال می باشد. به تصویر زیر  *

 دقت نمایید. 

 

 باشد. آیکن فلشی که در بالای هر اشکالی وجود دارد برای چرخش تصویر می 

 

هرگاه ما یک اشکال یا شیپ جدید  ایجاد میکنیم به طور طبیعی بر روی اشکال قبلی می رود و باعث می  *

 شود اشکال زیرین و قدیمی تر پدیدار نشوند. 

 

زمانی که بخواهیم یک شیپی را  که در زیر شیپ دیگر قرار دارد را جا به جا کنیم فقط کافی  

را انتخاب می    /format/send backward  drawing toolsاست  با انتخاب شیپ ها مسیر

 کنیم. و گزینه ی  

drawing tools/format/bring forward    را برای برگرداندن همان شیپ به جای اولیه ی

 خودش را انتخاب می کنیم. 
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باعث می شود که در کنار  drawing tools formatingاز منوی selection paneگزینه ی 

تمام نام های شیپ ها در این   پنجره کادری باز شود و بتوانیم تنظیمات شیب ها را تغییر دهیم  

 . به تصویر زیر دقت نمایید. کادر وجود دارد 
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می توان استایل های مختلفی برای شیپ ها  drawin tools/format/shape styleدر مسیر  

 تصویر زیر دقت فرمایید. انتخاب کرد . به  

 

 
 



 

110 
 

همانطور که در تصویر زیر مشخص می باشد برای چیدمان شیپ ها از گزینه   align:گزینه ی 

drawing tools/format/align  این بدانیم  باید  که  ایی  توجه  قابل  .نکته ی  کنیم  استفاده می 

ای فعال شدن این زیر  ، بر  غیر فعال میباشند   عادی    در حالت     alignهست که زیر منوهای  

مان آنها تنظیم  گزینه ها فعال وچید   ست که چندین اشکال را با هم انتخاب کنیم تا  منوها کافی ا

 شود. 

 

 

ی   باشد Groupگزینه  می  بالا  به  شیپ  دو  انتخاب  برای  گزینه  این   :  : مسیر   drawingدر 

tools/format/group    زمانی این گزینه انتخاب شد ، باعث می شود که تصویرها باهم در ،

مشترکی بر روی آنها انجام بشود و هنگامی که انها را جابه جا    یک گروه قرار بگیند و تنظیمات 

مجدد   اشکال بیرون بیایند ،. برای اینکه از حالت گروهی   کنیم ، همه باهم جابه جا خواهند شد . 

 می کنیم.  ungroupآنها را   در همان مسیرو 
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 مهم  درس بیست و نهم :کار با اشکال ها بخش دوم 

 

استفاده      insertهمانطور که در درس قبل توضیح دادیم برای وارد کردن یک شیپ و یا یک اشکال از تب  

 می کنیم 

 

 پدیدار شود باید شیپ  را انتخاب کنیم.   drawing tools/formatبرای اینکه یک تب جدبد به نام  

 

اکسل این اجازه را به ما می دهد تا بتوانیم اشکال ها را ویرایش  کنیم ، فقط کافی است  با انتخاب شیپ ها   

کنیم:    اقدام  زیر  مسیر  برای    drawing tools/format/edit shapeاز  زیرگزینه   چند  گزینه  این    .

باعث می شود که یک شیپ جدید را به    change shapeبه طور مثال : زیرمنوی    ویرایش اشکال دارد،

 جای شیپ ایجاد شده قبلی جایگزین کند. 

 

: باعث می شود یکسری نقاط را روی اشکال به وجود آورد که با درگ کردن این  edit pointsزیر منوی  

 نقاط حالت اون شیپ را برای ما عوض می کند. 
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 drawing tools /format/shapeبرای اینکه بتوانیم روی اشکال ، متن بنویسیم از منوی  

style   . و بر روی اشکالی که رنگی هستند کلیک میکنیم 

 

بیشتر به صورت عملی کار  drawing tools formatبهتر است که با زیر گزینه های تب 

 کنید تا متوجه تک تک تغییرات در اشکال بشوید. 
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 درس سی ام : اسمارت آرت

 

در حالت کلی هدف از ایجاد این    را انتخاب می کنیم.   ( اسمارت آرت )smart art  گزینه ی    insertاز تب  

نوع آرت ، ایجاد یک نمودار گرافیکی زیبا می باشد که در خیلی از سازمان ها و شرکت های مختلف می  



 

114 
 

به عبارت دیگر اسمارت چارت ها داده ها و اطلاعات را به صورت چارت گرافیکی به ما    توان ایجاد کرد.

 نشان می دهد تا بهتر آ نها را متوجه بشویم. 

 

 :   از کادر باز شده زیر منوی 

 

Allمایش تمام اسمارت آرت ها می باشد. : که برای ن 

 

هنگامی که روی آرت ها کلیک می کنیم در صفحه و آن ها را انتخاب می کنیم یک تب جدید  

 باز می شود به نام: 

 

Smart tools design  .که برای تغییر و تنظیمات آرت ها به کار می برند 
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شکل نمودار را تغییر بدهیم.   یل و در قسمت نوار ابزار می توان استا  smart styleدر قسمت 

 صویر زیر دقت فرمایید. به ت
 

 

گاهی شاید لازم باشد که یک آرت جدید به آرت ها قبلی اضافه کنیم فقط کافی است که با انتخاب کردن آرت  

 از مسیر  
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Smart tools design/add shape  .را انتخاب کنیم 

 

 تمرین 
 

 یک چارت سازمانی تهیه کنید شامل نام و سمت کارمندان

 

 در اکسل) (Organizational Chart یچارت ادار  جادیمراحل ا

 

 :ها به اکسل. وارد کردن داده1

 

 .دیصفحه اکسل وارد کن کیرا در   ریز یهاداده ابتدا

 

 | سمت              |      میمستق ری| نام و سمت       | مد

|-----------------|------------------|------------------- | 

 عامل        |  ری| مد                -|        یاحمد ی| عل

 |         یمال ری| مد        یاحمد ی| عل     یی| محمد رضا

 |یمنابع انسان ری| مد        یاحمد  ی| عل      یمی| سارا کر

 اطلاعات|  یفناور ری| مد        ی احمد ی| عل زادهنیحس ری| ام

 | حسابدار          |       یی| محمد رضا       یرجب می| مر

 |     ی| کارشناس مال      یی| محمد رضا  یمان یسل نی| نازن

 |ی| کارشناس منابع انسان       یم ی| سارا کر      یتوکل دی| سع

 ها    |پروژه ری| مد  زادهنیحس  ری| ام    صوری    | فاطمه من

 

 چارت:   یها برا. انتخاب داده2

 

 . دی" را انتخاب کنمیمستق ری"نام و سمت" و "مد یها ستون یها. داده1

 یتیریبلکه فقط رابطه مد ست،یبه وارد کردن "سمت" ن یازیمعمولً ن یکه در چارت سازمان دی. )توجه کن2

  یارتباطات کاف  جادیا ی" برامیمستق ریفقط دو ستون "نام و سمت" و "مد نیاست، بنابرا یافراد کاف نیب

 است.(

 : ی چارت سازمان جادی. ا3

 

 .دیبروInsert. به تب 1

 .دیرا انتخاب کنSmartArt نهی گزIllustrations. در گروه 2

 .دیبروHierarchy. در پنجره باز شده، به بخش 3

 .دیرا انتخاب کنOrganizational Chart نهیبخش، گز نی. از ا4

 شود.  جادیا هیبه صورت اول یتا چارت سازمان دیکن کیکلOK ی. رو5

 

 :. وارد کردن اطلاعات به چارت4

 .دیکن شیرایآن را و د یتوانیکه م شودیدر صفحه ظاهر م یچارت سازمان  کی حال
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 .دیو نام و سمت افراد را وارد کن دی کن کیکل هالیمستط ی. رو1

 مثال: ی. برادی را وارد کن یتیریساختار مد دیشما با نجا،ی. در ا2

 .دیعامل** وارد کن ریچارت به عنوان **مد یدر بال** را یاحمد ی**عل -   

**  زادهنیحس ری(، و **امیمنابع انسان ری** )مدیمی(، **سارا کریمال ری** )مدییاو، **محمد رضا ریز -   

 .دیاطلاعات( را وارد کن یفناور ری)مد

به  دی** با ییمثال، **محمد رضا ی. برادیخود را اضافه کن ردستانیافراد ز نی هر کدام از ا یسپس، برا -   

 ( را اضافه کند. ی** )کارشناس مال یمانیسل نی** )حسابدار( و **نازنیرجب  میخود **مر ریز

 

 : به چارت دیجد ی. افزودن اعضا5

 

 : د یرا دنبال کن ری( به چارت، مراحل زدیجد لیمستط کی ا ی) دی اضافه کردن فرد جد یبرا

 

 .دیکن کیکلراست  رد،یقرار گ دیآن فرد جد ریز دیخواهیکه م یلیمستط ی. رو1

 .دیرا انتخاب کنAdd Shape نهی. گز2

 .دیرا انتخاب کنAdd Shape Above نهیگز ،یفعل  گاهیجا یدر بال دی اضافه کردن فرد جد یبرا -   

 .دیرا انتخاب کن Shape BelowAdd نهیگز ،یفعل  گاهیجا ریدر ز دی اضافه کردن فرد جد یبرا -   

 

 : ظاهر چارت ریی. تغ6

 و خوانا شدن چارت:  بایز یبرا

 .دیده ریی را تغ هالیها و استارنگ دیتوان یچارت، م جادی. پس از ا1

 . دیبروSmartArt Design. به تب 2

 تر و خواناتر شود.تا چارت جذاب دیرا امتحان کن Styles ایChange Colorsمختلف  یهانهی. گز3

 . دیده رییچارت اندازه آن را تغ ی هاکرده و از گوشه کیچارت کل یاندازه، رو  میتنظ ی. برا4

 

 : رهیکار و ذخ انی. پا7

. دهدینشان م یرا به خوب یو ساختار سازمان یتیریکه روابط مد دیکامل دار یچارت سازمان کیشما  حال

 . دیاز آن استفاده کن  ازی و در صورت ن دیکن رهی ذخ دیتوانیچارت را م نیا

 

نظر چه  ریز یکه چه کس دید توانیم یو به راحت دهدیافراد را نشان م نیچارت سلسله مراتب روابط ب نیا

 . کندیکار م یکس
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 . در نوار ابزار برای برعکس کردن نمودار می باشد   right to leftگزینه ی 

 

 

 
 

 

 



 

119 
 

 باعث می شود که یکی از گراف ها به سطح بالاتر بیایند.  :promoteگزینه ی  

باعث می شود که گرافی که به سطح بالاتر رفته به حالت قبل خود   demoteگزینه ی :  

 برگردد.

 

 

را   smart tools design /change colorsبرای تغییر رنگ گراف ها می توانید از مسیر  

 . انتخاب کنم
 

 

 

 
 

 

 

 

 

برای ریست کردن رنگ گراف ها به حالت    /reset graphic  smart tools designگزینه  

 قبل و یا اولیه می باشد. 

 

گزینه ی    است  کافی  فقط  متن  متن و فرمت  در  تغییر  را   smart art tools/formatبرای 

 . بخش های مختلفی در این قسمت وجود دارد.انتخاب کنید 



 

120 
 

 
 

 

 

 .  برای تغییر شکل دادن به گراف می باشد   change shape/formatگزینه ی  
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 مهم   درس سی و یکم :شروع فرمول نویسی
 

ی حرفه ایی اکسل از این بخش شروع می شود که مهم ترین بخش اکسل می باشد برای   دوره

 محاسبات ریاضی و .. 

 

 .  در این بخش ما احتیاج داریم که با مباحث پایه ایی ریاضی مقداری آشنا باشیم 

   

اعداد را محاسبه کنیم و هم در خروجی محاسبه از متن استفاده  در نرم افزار اکسل هم میتوانیم 

 کنیم. 

خیلی ساده در یک سلول   محاسبه کنیم و یا اینکه را م نتیجه چندین و چند سلول  ما می توانی  

   داشته باشیم.را   محاسبه گیری کلی   نتیجه 

 

= را وارد میکنیم که اگر در قسمت  5+1دقت داشته باشید ، به طور مثال در یک سل داده ی  

فرمول بار بنویسیم بهتر هست و حتما قبل از عملیات علامت مساوی را باید بگذاریم  و بر  

نتیجه  ، بزنیم   که در درس های اول به آن اشاره کردیم ، روی تیک کنار نوار فرمول بار 

ویر  ا به تص  هست را برای ما در سل به نمایش می گذارد. 6عدد ،   جمع  عملیات  ی نهایی  

 زیر دقت نمایید. 
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توجه داشته باشید که در فرمول بار علامت مساوی به معنای نتیجه می باشد به عبارت دیگر  *

 به ما بدهد.  دادیم تا نتیجه ی این عبارت را  دستور ما به اکسل 

 

 
 

 

 

 

در حالت کلی اگر در سلول عبارتی برای محاسبه بنویسیم   فرمول نویسی در اکسل به معنا دستور می باشد.

 برای مثال: 

- عبارت های )/(  =  کلید اینتر را فشار دهیم اکسل در همان سل نتیجه محاسبه عبارت را می نویسد. 2/8 

 ( را می توان  در اکسل انجام داد.-) - )+(-*()
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شاید این سوال  مطرح باشد که آیا در اکسل می توانیم عبارت ها و عملیات محاسبه ای طولانی  

 را وارد کرد؟جواب بله  ، می باشد.  

 

را محاسبه کند. در اکسل عبارات به    = 7+ 8- 5+54* 4رض کنید در یک سل  بخواهیم عبارت ف

ترتیب از سمت چپ محاسبه می شود و با زدن کلید اینتر و یا تیک کناری نوار فرمول بار نتیجه  

 در همان سل به ما نشان می دهد .  را   محاسبه 

 

اگر بخواهیم یک مقدار اولویت بندی محاسباتی در اکسل را در دست بگیریم ، موفق می شویم.  

به طور مثال در ریاضیات خوانده ایم که هر کجا که پرانتز باشد اولویت محاسباتی اول با اعداد 

و  داخل   ریاضی  عبارت  به  گذارد.  می  احترام  قوانین  این  به  هم  اکسل  که   ، باشد  می  پرانتز 

 محاسباتی زیر توجه بفرمایید.

 

5*(4+2)= 
 

 اولویت دوم محاسباتی                                   

 

 

 اولویت اول محاسباتی 

 
 

 

 

 

 

را در   و در اولویت باشند   روی آنها انجام شود  *مواردی که می خواهید اولین عمل محاسباتی  

 . پرانتز بگذارید 

 

به طورمثال اگر دو پرانتز در عبارت داشته باشیم ، اکسل همچنان محاسبه را از سمت چپ  

 آغاز می کند. 
 

 

(87+26) 5*(4+5) +1= 

 3اولویت                                                                   

 

 1اولویت             2اولویت                                                     

 



 

125 
 

گاهی لازم است که  اعداد دو سلول جداگانه و یا دو ستون جداگانه را باهم جمع و ضرب و ... کنیم  

زیر  اویر این منظور می توانیم از اسم سلول ها برای عملیات ریاضی کمک بگیریم . به تص، برای 

 دقت فرمایید.  

 

 *توجه داشته باشید قبل از  نوشتن هر عملیات و یا فرمولی حتما علامت = را فراموش نکنید. 

   

و یا روی   -2یا آنها را تایپ کنیم   -1وجود دارد اسم خانه ها در فرمول دو راه حل   برای وارد کردن 

 اعداد خانه ها و یا سل ها کلیک کنیم که اکسل به طور اتوماتیک اسم خانه ها را می نویسد.  

 
=g2+f2 

 2از سطر  gداده های  ستون                                                                     2سطراز  fداده های ستون

 

 

 
 

 نتیجه عبارت 
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 در اکسل علامت نابرابری را با علامت >< د ر فرمول ها یا محاسبات نشان می دهیم. 

در اکسل هم می توان داشت به طور    falseیا      trueگزینه های صحیح و غلط و یا به ترتیب  

 مثال اگر بنویسییم  

 

ندار  3=3= به عنوان    د اکسل عملیات ریاضی  را  آن  دهد.بنابراین  انجام  این عبارت  که روی 

به ما می  falseباشد علامت    = 3<>3و اگر بنویسیم    محاسبه می کند. trueعبارت صحیح و یا  

این عبارت درست می   5>3=مثلا عبارت    نابرابر.نه  برابرهست و    3با    3دهد چون در واقع  

 .  مینویسد   trueباشد پس   اکسل  

 

و >< و <= و >=  در فرمول و عبارات اکسل وقتی نوشته    در کل  علامت های = و > و<

 برمی گرداند. falseیا  trueمی شود اکسل نتیجه ی عبارت ها را 
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 مهم  درس سی و دوم : آدرس دهی محاسبات بخش اول

 

آدرس دهی محاسباتی در اکسل به معنای استفاده از آدرس های سلول برای انجام محاسبات و  

 است. فرمول ها 

کردن فرمول می باشد. به    یک ویژگی که اکسل برای فرمول های محاسباتی گذاشته است کپی

می    28را در یک سل نوشته  و نتیجه آن برابر با   a12+d16=عبارت   فرض کنید طور مثال  

کسل  گزینه کپی را بزنیم ا( راست کلیک کنیم و  28)  شود ، اگر روی خانه ایی که نتیجه را نوشته 

=  را داشته باشیم  =B1+C1فرمول    A1. مثلا اگر در سلول  فرمول نوشته شده را کپی می کند 

  تغییر می کندنکته ی مهم اینجاست که =B2+C2=کپی کنیم ، فرمول به    A2و آن را به سلول  

آدرس دهی  به این عمل    علائم ریاضی را نگهداری می کند و فقط اسم سل ها را عوض می کند.  

 . گویند می  نسبی  
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در تصویر زیر دقت  P2+K13=عبارت   ادرس دهی را می توان در جدول هم انجام داد به

 فرمایید. 

 

P2                             ستونP شده است. 5000000+ %10می باشد. 2و سطر 
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علامن $ دلار می  آدرس دهی مطلق: این آدرس دهی نمونه ی دیگر می باشد که با استفاده از  

، آدرس های  این بدان معنا است که وقتی فرمول را کپی می کنید تواید آدرس مطلق ایجاد نمایید.

 به طور مثال :   مشخص شده تغییر نخواهند کرد.

  آدرس ها ثابت می مانند حتی اگر آن را به سلول های دیگر کپی کنیم ،    ،=B$1+$C$1$عبارت  

که در آن    شود یگفته م   یدر **اکسل**، آدرس مطلق به آدرس  کنند.و به همان سلول اشاره می  

  گر ید   یها سلول  ا یاگر فرمول    یحت   ماند،ی م  ی باق  رییرفرنس سلول به صورت ثابت و بدون تغ

  شه یآدرس هم  نی ا  د،یکنی از آدرس مطلق در اکسل استفاده م یوقت  گر،یجابجا شوند. به عبارت د 

 . د یجابجا کن ای  ی اگر فرمول را کپ یت به همان سلول خاص اشاره خواهد داشت، ح

 

 نحوه نوشتن آدرس مطلق در اکسل: 

 که در آن:   شود،ی نوشته مA$1$ مطلق در اکسل به شکل  آدرس

-$A  دهنده ستون ثابت است. نشان 

 ثابت است.   فیدهنده رد نشان   $1 -

 

 . د یکن  ی کپ  گرید  ی هااگر آن را به سلول  یحت  ماند،ی م ی فرمول ثابت باق ن یا

 

 مثال: 

 :د یارا وارد کرده  ریفرمول ز  B2در سلول  د یکن فرض 
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=A1 + $B$1 

 
فرمول:  ن یا در  
-  A1 مثلاً    یگر یفرمول را به سلول د   نی که اگر ا  ی معن  ن ی است، به ا  ینسب آدرس    ک یC2آدرس    د،یکن   ی کپ

 . ابد یی م ر ییتغ  C2و به  کند ی م ر ییبه طور خودکار تغ 

-  B$1 $همچنان به سلول    د،یمنتقل کن   یگر یفرمول را به سلول د   ن ی اگر ا  نی است، بنابرا  مطلق آدرس    ک ی

B1  .اشاره خواهد کرد 

 
م؟ ی کن جاد یچگونه آدرس مطلق را ا   

: د یاز علامت دلار `$` استفاده کن د یتوانیآدرس مطلق م  جاد یا  یبرا  
 $ A`1 `ستون ثابت: یبرا  -

 A$1$ثابت:   ف یرد  یبرا  -

 A$1$هر دو ثابت:    یبرا  -

 
 : ی تفاوت با آدرس نسب

 . کند ی م ریی ها تغفرمول  یی و جابجا   یبا کپ A1مثل   ی آدرس نسب -

 . کند ی نم ر ییو تغ  ماند ی ثابت مA$1$مثل  آدرس مطلق -

 
 کاربرد: 
خود   ی هامقدار ثابت در فرمول  ک ی  ای سلول خاص  کی به   د یکاربرد دارد که بخواه ی مطلق در مواقع آدرس

 مثال:  ی کند. برا ر ییتغ  نکه یبدون ا  د،یارجاع ده  شه یهم

مختلف از آن    ی ها در فرمول   د ی( باشد و بخواهات ینرخ ثابت )مثل نرخ مال   ک ی  ی سلول خاص حاو   ک یاگر    -

 به همان سلول اشاره کند.   شهیتا هم د یآدرس آن سلول را به صورت مطلق وارد کن  د یبا   د،یاستفاده کن

 
 مثال در عمل: 

.  د یاست، ضرب کن C1که در سلول    ات ی را با نرخ مال A2مبلغ سلول    د یخواه یم B2در سلول    د یکن  فرض 

 خواهد بود:  ر یفرمول شما به شکل ز

 

=A2 * $C$1 

 

و    شود ی گرفته م C1از سلول  شه یهم  ات ی نرخ مال د،یکن  ی ها کپسلول   گریآن را به د  یفرمول، وقت  ن یا  با

 خواهد کرد.  ر ییسلول تغ  ت یبسته به موقع  A2اما مقدار  کند،ی نم  رییتغ
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*علامت $ باید قبل از اسم هر ستون و اسم هر ردیف برای یک خانه گذاشته شود تا آن مقدار ثابت  

 بماند. 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 تمرین 
 

 

 : محاسبه حقوق ماهانه کارمنداننی تمر

 

. در  دی ها از فرمول استفاده کن محاسبه حقوق آن  یبرا دی و باطراحی کنید   کارمند  5  یجدول حقوق ماهانه برا  کی شما 

از   دی شما با ن،ی تمر نی . در اکندی را مشخص م ییو پاداش، حقوق نها  یکارمبلغ اضافه   یبه اضافه  هی جدول، حقوق پا نی ا

 .دی استفاده کن  یمطلق و نسب  یدهآدرس 

 جدول:  هی اول یها. داده 1

 )تومان( |  یی)تومان( | پاداش )تومان( | حقوق نها یکار)تومان( | اضافه  ه ی | نام کارمند | حقوق پا ف ی | رد

|------ |------------ |-------------------| --------------------|---------------|------------------- | 

 |                   |        200,000|             500,000|          4,000,000|          ی | عل    1| 

 |                   |        250,000|             600,000|          4,200,000| محمد      |     2| 

 |                   |        180,000|             450,000|          3,800,000| سارا      |     3| 

 |                   |        300,000|             700,000|          5,000,000| فاطمه     |     4| 

 |                   |        220,000|             550,000|          4,500,000| | حسن           5| 

 

 : ییمحاسبه حقوق نها ی . فرمول برا2

استفاده   ری از فرمول ز دی با ییحقوق نها یمحاسبه  یو پاداش است. برا  یکاراضافه  ه،ی برابر با جمع حقوق پا  یینها حقوق 

 :دی کن 

 

 + پاداش  یکار+ اضافه  هی = حقوق پا یینها حقوق 

 

 

 : ینسب  یده. استفاده از آدرس 3

 : دی وارد کن  ر ی ( فرمول را به شکل زیاول )عل ف ی رد ی ابتدا برا در

 

 =C2 + D2 + E2 

 

 مطلق:  یده. استفاده از آدرس 4
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همه   ی که برا  دی در نظر دار ییاز حقوق نها %10 زانی " به مات ی مبلغ ثابت به عنوان "مال کی که شما  دی فرض کن  حال 

 :دی اقرار داده   G1مقدار را در سلول  نی است. ا کسانی کارمندان 

 

10% 

 

از   دی کار با نی ا یمقدار ثابت استفاده کند. برا  نی که از ا دی سی بنو یفرمول دی هر کارمند، با یبرا  اتی مال یمحاسبه  یبرا

 .دی مطلق استفاده کن  یدهآدرس 

 

 :دی وارد کن  ر ی ، فرمول را به شکل زیعل یبرا F2در سلول  ات ی محاسبه مال یبرا

 

 =(C2 + D2 + E2) * $G$1 

 

 . دی بکش گری د یهاف ی اگر فرمول را به رد یثابت بماند، حت  G1که آدرس  شودی علامت `$` باعث م نجای ا در

 

 ها:فرمول   حی . توض5

̀  `C2`  ،`D2مانند `  ینسب   یدهآدرس   - به طور خودکار    د،ی جابجا کن   ای   ی که فرمول را کپ   ی ها در صورت آدرس   نی اE2و 

 . کنندیم ریی تغ

 یریی تغ  چی و ه  ماندیثابت م  د،ی جابجا کن   ای   یکه فرمول را کپ   یآدرس در صورت   نی ا G$1مطلق مانند `$  یدهآدرس   -

 .کندینم

 مهم  درس سی و سوم : آدرس دهی محاسباتی بخش دوم
 

آدرس  دهی مختلط: در این نوع آدرس دهی ، یکی از بخش های آدرس )سطر یا ستون( مطلق  

به این معناست که سطر ثابت است اما ستون می   B$1و دیگری نسبی است. به عنوان مثال :  

 تواند تغییر کند. 

 

. برای این کار مجبور هستیم  می خواهیم یک جدول ضرب در محیط اکسل به وجود بیاوریم 

 که آدرس دهی مطلق و نسبی آن را جدا کنیم. 
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 . ما در نرم افزار اکسل یکسری توابع داریم که کار ما را در انجام محاسبات راحت تر می کند 

 

، این تابع برای جمع کردن عبارت می باشد و در فرمول های ریاضی  Sumبه طور مثال تابع  

 کاربرد زیادی دارد.  

 

جدول را باهم جمع کنیم ، می توانیم به    چند سل یا خانه از سه ستون  فرض کنید ما می خواهیم   

 به عبارت و تصویر زیر دقت نمایید.  شکل زیر فرمول را بنویسیم. 

SUM (k1, h3, g3) = 
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ستفاده می کنیم .به  ا : اگر بخواهیم یک ستون و یک سطر به طور کامل محاسبه شوند از 

 عبارت و تصویر زیر دقت فرمایید. 

 

SUM (K1: B1) =  
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 مهم  درس سی و چهارم : تعامل ورکشیتها وفرمول ها
 

 

 

 

 

 

 

مثلا  میخواهیم مقدار و اعدادی  بین ورکشیت ها را داشته باشیم ،  در این درس می خواهیم تعامل  

و جمع    (sheet1       sheet2)  رای یک ورکشیت دیگر استفاده کنیمرا در یک ورکشیت  ب

عبارت زیر را می نویسیم و وقتی کلید اینتر را فشار     2ک شیت  در ور  بندی و محاسبه کند. 

 دهیم نتیجه را می نویسد. 
 

                                        5A4*  =sheet1!     برای جدا کردن عبارت    

 

   نام سلول                                   

 

 داده های عددی در این شیت قرار دارد    

 
 

 

نتیجه گیری    2در شیت  که استفاده کنیم،    1 در شیت  و اعداد  از مقدارها  اگر بخواهیم که 

   و سپس با کلید اینتر نتیجه را نمایش می دهد.   می نویسیم   2در  شیت     را  این دستورشود ، 

 

sheet1! A3+sheet1! B5= 
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 مهم    درس سی و پنجم: توابع سام و کانت
 

 در این درس قصد داریم توابع را  توضیح دهیم که مهم ترین بخش اکسل هستند. 

SUM  استفاده  قبل اشاره کردیم ، برای جمع زدن مقادیر در سلول  : این تابع همانطور که در درس

 می شود. 

==SUM(A1:A10) 

 

را اجرا   sumزمانی که چندین مقدار و یا عدد را داریم و می خواهیم باهم جمع کنیم و دستور  

کنار سلولی که نتیجه گیری در آن قرار  و با کلید اینتر می توان نتیجه را ببینیم ،، آنگاه در  کنیم 

به    دارد یک فلش ایجاد می شود با کلیک بر روی این فلش ، یکسری تنظیمات باز می شوند.

 تصویر زیر دقت نمایید. 

 
 

 

به ترتیب مواردی که در کادر نوشته شده است برای انتخاب بیشتر سلول ها است که در تابع  

محاسباتی ما قرار بگیرند.برای آپدیت کردن داده هستند که عملیات محاسباتی بر روی تمام سلول  

ها و داده ها انجام شود. گزینه کمک رسانی هست که به ایتنترنت وصل می شود و درخواست  

وضیحات بیشتر دارد. ، گزینه ی نادیده گرفتن است ،که مطابق میل و استاندارد خودمان  کمک و ت 

 محاسبات را انجام می دهیم.، گزینه ی ویرایش در فرمول بار هم جزو چندین گزینه می باشد. 
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  ش ی رایو  ا یوارد کردن    ی نوار برا  ن یدهنده نوار فرمول است. ا نشان  "FX در اکسل، ":   FXتابع  

که فرمول دارد،   د یکنی م  کیسلول کل   کی  یشما بر رو   ی . وقتشود یها و توابع استفاده م فرمول

  ن،ی . همچن د یده ر ییتغ  ا یآن را مشاهده  د یتوانی و م  د یآی درم ش یآن در نوار فرمول به نما ی محتوا 

از توابع مختلف اکسل را مشاهده    ی ست یل  د یتوانی در سمت چپ نوار فرمول، م "FX"  ی ک رویبا کل

 . د یها استفاده کن کرده و از آن 

   

در سمت چپ نوار   "FXو یا    Formulas/FXاز دو طریق می باشد : تب     FXمسیر انتخاب  

 تخاب کنید. را می توانید انت  فرمول
 

 

 
 

 

: COUNT  تابع 

شود. این تابع به ، استفاده میهایی که حاوی اعداد هستندبرای شمارش تعداد سلولدر اکسل   

 .. کند تا بفهمید چند سلول در یک بازه خاص دارای مقادیر عددی هستندشما کمک می

 :نحوه استفاده

COUNT (A1 : A10)=  
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های خالی یا دارای متن  کند و سلول هایی را که دارای مقادیر عددی هستند شمارش می این تابع فقط سلول   *

 .گیرد را نادیده می 

 

هایی که دارای مقادیر غیر خالی  در اکسل برای شمارش تعداد سلول  COUNTA تابع  :  COUNTAتابع  

حاوی هر  کند تا بفهمید چند سلول در یک محدوده خاص  شود. این تابع به شما کمک می هستند، استفاده می 

 .)شامل عدد، متن، تاریخ و ...( هستند   اینوع داده

 

در یک محدوده    های خالی شمارش تعداد سلولبرای  در اکسل  COUNTBLANK ابع  ت  :KCOUNTBLANتابع  

های خالی در یک ستون یا ردیف خاص را بشمارید،  شود. به عنوان مثال، اگر بخواهید تعداد سلولاستفاده می 

 .توانید از این تابع استفاده کنید می

 

به طور مثال به عبارت زیر توجه    ند تابع در یک فرمول استفاده کنید اکسل قابلیت این را دارد که از دو یا چ 

 فرمایید: 

 

(a7, j10)Count  -(a12, g4) Sum 

   

 *اولویت محاسبه در عبارت بالا از سمت چپ و پرانتز می باشد. 

 

 *ما حتی می توانیم چندین و چندبار از توابع تکراری در یک فرمول استفاده کنیم. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 تمرین 
 

 شرکت  کی کارکنان  یهاداده  ل ی : تحلین ی پروژه تمر
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 پروژه:  حات ی توض

 

که شامل   دی نفر از کارکنان شرکت را دار 15مربوط به  یها. دادهدی شرکت مشغول به کار هست  کی ها در داده گرل ی به عنوان تحل شما

نام، تار  یاطلاعات مختلف باپاره  ای وقت  استخدام )تمام   ت ی حضور، و وضع  تی استخدام، وضع  خی است، مانند  از توابع    دی وقت(. شما 

COUNT, COUNTA,  وCOUNTBLANK دی ها استفاده کن داده  نی از ا یر ی گو گزارش  ل ی تحل ی برا . 

 ها: ساختار داده 

 :دی کن  جاد ی ستون ا 5جدول با   کی برگه اکسل،  کی  در

 

 ** | حات ی استخدام** | **توض تی حضور**  | **وضع  تی استخدام** | **وضع خی | **نام**   | **تار

| -----------|-------------------- | ------------------|--------------------|------------- | 

 وقت           |             | | حاضر             | تمام         01/01/2020|  ی احمد ی| عل

 وقت           |             | | پاره              بی | غا         15/02/2021|  ی می | زهرا کر

 وقت           |             | | حاضر             | تمام         10/03/2020|  ین ی | رضا حس

 وقت           |             | | تمام             ب ی | غا         20/05/2022|  ید ی | سارا جمش

 وقت           |             | | حاضر             | پاره         10/07/2019|  یسلطان  ری | ام

 وقت           |             | | حاضر             | تمام         03/09/2021|   ی| فاطمه اسد 

 |         ... |                ... |              ... |                ... |       ... | 

 

 ها:ستون  حاتی توض 

 

 نام: نام کامل کارکنان. .1

 استخدام هر کارکن.  خی استخدام: تار خی . تار2

 

 : هانی تمر

 

1 

   )پر در ستون "نام" )حساب تعداد کارکنان یها. شمارش تعداد سلول 

 . دی پر در ستون "نام" استفاده کن  یهاشمارش تعداد سلول   یبراCOUNTAاز تابع    

 فرمول:    -    

       

=COUNTA(A2:A16) 

       

 حضور"    ت ی در ستون "وضع ی خال یهاشمارش تعداد سلول 

 .دی حضور" استفاده کن   تی در ستون "وضع ثط ی خال یهاشمارش تعداد سلول   یبرا COUNTBLANKاز تابع    

 فرمول:    -    

 

=COUNTBLANK(C2:C16) 

 ندارند   یحات ی توض چی که ه یشمارش تعداد کارکنان 

 .دی " استفاده کن حات ی در ستون "توض ی خال یهاشمارش تعداد سلول   یبرا COUNTBLANKاز تابع    

 فرمول:    -    

 

=COUNTBLANK(E2:E16) 
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 مهم   کردن  درس سی و شش:توابع میانگیری و گرد
 

 

شود. به  استفاده می ای از اعداد ین تابع برای محاسبه میانگین مجموعه (:   ا averageتوابع میانگین گیری )

 .کند مجموع اعداد را محاسبه کرده و سپس آن را بر تعداد اعداد تقسیم می میانگیری ع عبارت دیگر، تواب

 

 

AVERAGE  ( A1: A10 )= 
 

 

در اکسل برای محاسبه میانگین مقادیر در یک مجموعه داده استفاده   AVERAGEAتابع  :   averageaتابع  

را    (TRUE/FALSE)ها مانند اعداد، متن و مقادیر منطقیتواند انواع دادهاین تابع می شود، به طوری که  می

 .در نظر بگیرد 

 

شوند مقادیر عددی به صورت مستقیم محاسبه می     
شود در نظر گرفته می  0متن به عنوان     

 .شوند محاسبه می  0به عنوان  FALSE و  1به عنوان  TRUE مقادیر منطقی
 

اکسل   *AVERAGEA*تابع   آمار   ی کیدر  توابع  م   ی از  که  مداده  ن یانگ یاست  با    کند،ی ها را محاسبه  اما 

و    ی متن  ،یعدد   ریها، از جمله مقاد داده   یتابع قادر است تمام  نی ا .AVERAGEمتفاوت از تابع    یی ها ی ژگیو

 . رد یگدر نظر ب ن یانگ یرا در محاسبه م (True/False)  ی منطق ر یمقاد  ی حت

 

 :AVERAGEAتابع یاصل ی هاتفاوت   یها ی ژگیو

 . شود ی م  نی انگیدر محاسبه م  ی و منطق ی متن ر یشامل مقاد  *AVERAGEA*تابع  -

 . رد یگی در نظر م 0به عدد  باشد، اکسل آن را   ی مقدار متنسلول شامل   کیاگر   -

 . شوند ی در نظر گرفته م 0به عنوان  ”FALSE” و 1به عنوان  ”TRUE” ی منطق ر یمقاد  -

 :*AVERAGEA*نحوه استفاده از تابع

 است:  ریتابع به شکل ز  ی کل ساختار 

AVERAGEA  (value1, [value2], ...) 

 
 

(value1, value2, ...)  و    یمتن ر یها، مقاد ها، محدودهاعداد، ارجاع به سلول  توانند ی تابع که م  یها آرگومان

 باشند.  TRUE, FALSEیمنطق  ریمقاد  ی حت  ای
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از نحوه استفاده:  یی هامثال   
 
 :محدوده داده  کیاز   ن ی انگی. محاسبه م1

محاسبه    ی و منطق  یمتن   ریگرفتن مقاد را با در نظر   `A1:A5مانند    ی محدوده سلول  ک ی  ن یانگ ی م  د یاگر بخواه   

 : د یکن

     
AVERAGEA  (A1:A5)= 

    
ا     تبد   ی ها مقدار متناز سلول   ی ک یاگر در    نجا،یدر  و در    شود ی م  ل یوجود داشته باشد، آن متن به صفر 

 .گذارد ی م  ریتأث  ن یانگ ی محاسبه م

 
به عنوان اعداد  یو متن   ی منطق ر ی. در نظر گرفتن مقاد 2  
 :د یدارA1:A5را در محدوده   ریز  یها شما داده د یفرض کن   

   -  A1: 5 

   -  A2: TRUE 

   -  A3: FALSE 

   -  A4: Text 

   -  A5: 10 

 
: ریاستفاده از فرمول ز      
    

AVERAGEA (A1:A5) =  

    
 خواهد بود:  ر یبه شکل ز ن ی انگیمحاسبه م   

   - "TRUE"  است.  1معادل 

   - "FALSE"  است. 0معادل 

   - "Text "  شود ی در نظر گرفته م  0به عنوان . 

     
شکل خواهد بود:  ن ی به ا ن یانگ ی محاسبه م ن یبنابرا     
     

  ) 5 + 1 +  0 + 0 +  10( =.             فرمول میانگیری 3.2/5 = 

 
 نکات مهم: 

 .رد یگی در نظر م  0آن را به عنوان  `"AVERAGEA"باشد،  ی سلول خال  کیاگر   -
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را در   یعدد   ریفقط مقاد "  AVERAGE" متفاوت است چون "AVERAGE" از تابع " AVERAGEA" تابع ` -

 . کند یمحاسبه م زیرا ن  ی و منطق  یمتن  ر یمقاد " AVERAGEA"که    یدر حال رد،یگی نظر م 

 
 
 

 " AVERAGEA "و  "AVERAGE"نی ب  سه یمقا

-*AVERAGE*  کند ی را محاسبه م ی عدد  ری فقط مقاد . 

- *AVERAGEA*  ی و منطق ی متن ،یعدد   ر یمقاد  (TRUE/FALSE) در نظر   نی انگیمحاسبه م  یرا برا

 و خانه های خالی که صفر محاسبه می کند.  . رد یگیم

 

 
  محاسبه  برای   ساده  سیستم   یک   توانیم می   ،*averagea*  تابع   از   استفاده  با   اداری  پروژه   یک   طراحی   برای 

  محاسبه   برای  *averagea*  تابع   از   پروژه،   این   در.  کنیم   ایجاد   سازمان  یک  در   مختلف  مقادیر   میانگین 

  حقوق،   میانگین   تا   کند   کمک  مدیران   به   تواند می   پروژه   این .  کرد   خواهیم  استفاده  اکسل  محیط   در  ها داده  میانگین 

 . کنند  محاسبه را کارمندان  به مربوط  های شاخص  دیگر  و  کارکنان  عملکرد  کاری،  ساعات 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 تمرین 

 

 کارکنان عملکردی هایشاخص میانگین محاسبه: پروژه

 

 : پروژه توضیحات
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  شده   ثبت  شرکت  یک  کارکنان  مختلف  عملکردی  هایشاخص   آن  در  که  کنید  طراحی  اکسل  فایل  یک  باید  شما

 محاسبه  پروژه  هدف.  است(  کارکنان  کلی  امتیاز)  عملکرد  و  کاری  ساعات  حقوق،  شامل  هاشاخص   این.  باشد

 . است سازمان کل برای کلی طور به و کارمند هر  برای هاشاخص این میانگین

 

 : پروژه انجام مراحل

 

 کارکنان اطلاعات دیتابیس  ایجاد. 1

 .بسازید"  کارکنان"  نام به شیت یک -   

 :کنید اضافه شیت این در  را زیر هایستون -   

 کارمند کد -     

 کارمند نام -     

 ماهیانه حقوق -     

 ماه در  کاری ساعات -     

 عملکرد  امتیاز -     

 

 :مثال عنوان  به   

 

 | عملکرد امتیاز|  کاری ساعات|  ماهیانه حقوق|  کارمند نام|  کارمند کد|    

   |------------|------------|--------------|-------------|---------------- | 

 |              90|          160|     20,000,000|   احمدی  علی|         101|    

 |              85|           150|     18,000,000|   توکلی مریم|         102|    

 |              88|          170|     22,000,000| جعفری  حسین|         103|    

 

 ها میانگین محاسبه برای averagea تابع از استفاده. 2

 averagea تابع از ،«عملکرد امتیاز» و «کاری ساعات» ،«ماهیانه حقوق» هایستون از یک هر برای -   

 . کنید محاسبه  را هاآن میانگین  تا کنید استفاده

     

 :بود خواهند زیر شرح به شده استفاده هایفرمول    

     

   :ماهیانه حقوق میانگین -   

 :  کنید وارد B10 مثلا سلولی در      

       

=AVERAGEA(C2:C4) 

 

   :کاری ساعات میانگین -   

 :  کنید وارد B11 مثلا سلولی در      

 

=AVERAGEA(D2:D4) 

         

  :عملکرد امتیاز میانگین -   
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 :  کنید وارد B12 مثلا سلولی در      

=AVERAGEA(E2:E4) 

      

 نتایج تحلیل. 3

 .دهید نمایش"( نتایج"  نام به مثلاً ) دیگر شیت یک در را نتایج ها،میانگین محاسبه از بعد -   

  جداگانه  صورت  به  را  عملکرد  امتیاز  و  کاری  ساعات  حقوق،  برای  شدهمحاسبه  میانگین  سه  شیت،  این  در  -   

 . دهید نمایش

     

 ": نتایج"  شیت از مثالی   

     

 | میانگین|                 شاخص|    

   |---------------------|--------- | 

 |  20,000,000|         حقوق میانگین|    

 |      160|   کاری ساعات میانگین|    

 |     87.7| عملکرد امتیاز میانگین|    

 

 تحلیل  و گیریگزارش . 4

  تنظیم کارکنان، عملکرد بهبود برای هاییگزارش آمده، دست به هایمیانگین از استفاده با توانیدمی شما -   

 . کنید تهیه انسانی منابع مدیریت و کاری ساعات

 

 :تکمیلی نکات

 تابع  از  توانیدمی  بگیرید،  نظر  در  را(  هاسلول   بودن  خالی  مثلاً )  عددی  غیر  مقادیر  بخواهید  که  صورتی  در  -

AVERAGE جای   به  AVERAGEA چون  کنید،  استفاده  AVERAGEA کندمی  تبدیل  صفر  به  را  عددی  غیر  مقادیر  حتی . 

 

 

 

این تابع برای گرد کردن اعداد به تعداد مشخصی از ارقام اعشاری به کار  : roundابع گرد کردن  ت

   .رود می

 

=ROUND (3.14159,  2  ) 
 

 

 ساختار:

 

=ROUND (number, num_ digits )   
 

 number خواهید گرد کنید عددی که می. 
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   برای مشخص کردن رقم اعشار می باشد به عبارت دیگر تعداد ارقامی که می خواهید پس از  

 num_digits :اعشارنمایش دهد را می نویسد  )مثلا ًدو رقم اعشار ( 

 

به سمت بالا گرد می:  roundupتابع   به  این تابع عدد را  یا  نزدیککند، به طوری که  ترین عدد صحیح 

 .شده )بر اساس تعداد اعشار( برسد ترین رقم مشخص نزدیک 

 

 

 

(number, num_digits) ROUNDUP= 

 

خواهید گرد کنید عددی که می     :  number     
 : num_digits             باشد، عدد به    0خواهید عدد گرد شده داشته باشد. اگر  تعداد ارقام اعشاری که می 

 .شود گرد می رو به بالا ترین عدد صحیح نزدیک 

:Rounddown 

 .باشد  نزدیک   حترین عدد صحی وری که به نزدیک کند، به ط این تابع عدد را به سمت پایین گرد می     

num_digits)(number,  ROUNdown = 

 

 

مضرب مشخص   نی ترکی عدد به نزد   کیگرد کردن    یبرا  MROUNDدر اکسل، تابع :  MROUNDابع  ت

 است:  ر ی تابع به صورت ز   نی . ساختار اشود ی شده استفاده م

 

 = MROUND   (   number ,    multiple ) 
 

کنید خواهید گرد عددی که می  number 

خواهید به آن گرد کنید مضربی که می  : multiple 

استفاده    ریاز فرمول ز  د یتوانی م   د،یگرد کن  10مضرب    نی ترک یرا به نزد   75عدد    د یبه عنوان مثال، اگر بخواه

 : د یکن
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= MROUND ( 75, 10  

است. اگر عددی که   75به   10ترین مضرب  نزدیک  80گرداند، زیرا  را برمی  80این تابع نتیجه  

.کند خواهید گرد کنید دقیقاً در وسط دو مضرب باشد، تابع به بالا گرد می می . 

خود عدد   ه عدد و یا ضریبی در آن ضرب شود  و نتیجه  ، اعدادی باشند کmultipleاگر اعداد *

 )number(    ، باشدNUMBER   گرداند آنگاه در نتیجه همان می  را برnumber  . به   را نمایش می دهد

 طور مثال: 

 

=MROUND (number, multiple ) 
 

=MROUND (10,2) 
 

 

  10بوده و چون عین خود عدد را به ما بر می گرداند نتیجه =  2* 5، چون  10نتیجه می شود  

 می باشد. 

 

، اعدادی باشند که عدد و یا ضریبی در آن ضرب شود  و نتیجه حدود و نزدیک به  multiple*اگر اعداد  

(number)     ، نتیجه را حدود و نزدیک به  باشدnumber  . به طور مثال:  بر می گرداند 

 

 

=MROUND (number, multiple ) 
 

 

=MROUND (12,7)     
 

 

 

 هست  14جواب نزدیک ترین عدد به می شود و  2*7چون  14در اینجا نتیجه می شود  
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 تمرین 

 

.  شودمی  استفاده  خاص   عدد  یک  مضرب  تریننزدیک  به  عدد  یک  کردن  گرد  برای  اکسل  درMROUND  تابع

  باشد، مشخص عدد یک بر  تقسیم قابل  که مقدار  ترین نزدیک به را عدد تا دهدمی امکان شما به تابع این یعنی

 . کنید گرد

 

 MROUND تابع از استفاده نحوه

 :است صورت این به تابع ساختار

 

=MROUND(number, multiple) 

 

- numberکنید گرد خواهیدمی که عددی . 

- multipleشود گرد آن به عدد خواهیدمی  که مضربی. 

 

  عدد تریننزدیک به را مقادیر این خواهیدمی و  دارید فروش مختلف مقادیر از جدول یک شما که کنید فرض

 .شود ترمنظم شما گزارش تا کنید گرد واحد 5

 

 : ها داده جدول. 1

 ( |5 تریننزدیک به شده گرد) فروش( | واقعی  مقدار) فروش| 

|------------------ |------------------------------ | 

 |17                |                              | 

 |23                |                              | 

 |38                |                              | 

 |45                |                              | 

 |57                |                              | 

 

 :دستورالعمل. 2

 . کنید گرد 5 تریننزدیک به را(" واقعی مقدار)  فروش"  ستون در موجود مقادیر که شده خواسته  شما از. 1

 .کنید استفاده `MROUND̀  تابع از(" 5 تریننزدیک به شده  گرد) فروش" ستون در. 2

 

 : حل راه. 3

 : کنید وارد را زیر تابع ،( 17 مقدار برای) B2 سلول در

 

=MROUND(A2, 5) 

  این(" واقعی  مقدار) فروش"  ستون در مقادیر تمام برای درگ کنید و کشیده پایین به را فرمول این سپس

 . دهید انجام را عملیات

برای  خانه های  auto fill*اگر محاسبه ی یک سل را به وسیله فرمول در همان سل بنویسید ) اولین سل( و از خصوصیت  

 بعدی استفاده کنید و درگ کنید خانه های بعدی هم به طور اتوماتیک جوابشان بدست می آید.
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 : نهایی نتیجه 

 ( |5 تریننزدیک به شده گرد) فروش( | واقعی  مقدار) فروش| 

|------------------ |------------------------------ | 

 |17                |15                            | 

 |23                |25                            | 

 |38                |40                            | 

 |45                |45                            | 

 |57                |55                            | 

 

 : توضیحات 

 .بود خواهد 15 نتیجه بنابراین است، 15 باشد پذیرتقسیم  5 به که عدد تریننزدیک ،17 برای -

 .است 25 باشد پذیرتقسیم  5 به که عدد تریننزدیک ،23 برای -

 .است 40 باشد پذیرتقسیم  5 به که عدد تریننزدیک ،38 برای -

 . اعداد دیگر برای همینطور و -

 

 

 

 

مضرب    ن یگرد کردن عدد به بالاتر   ی: بالا گرد کردن( برای در اکسل )به فارس CEILING  عتاب 

  10مضرب    نی ترک یرا به نزد   یعدد   د ی. به عنوان مثال، اگر بخواهشود ی مشخص شده استفاده م

 . د یکنی تابع استفاده م   نی از ا د،یبالا گرد کن

 

 صورت است:  ن یتابع به ا  ساختار 

 

=CEILING ( number ,  significance ) 

 

number*  د یگرد کن  د یخواهی که م ی عدد . 

significance* د یبه آن گرد کن   د یخواه ی که م ی مضرب . 

 

 : مثال

 

خواهد   ری فرمول به شکل ز د،یگرد کن 10مضرب  ن یترک یرا به نزد  23عدد   د یبخواه  اگر

 بود: 

 

 

=CEILING (23, 10 ) 
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 .گرداند ی را برم  30  جهی تابع نت ن یا

 

 بالاترین ضریب را در هر حال برای ما مشخص می کند و می نویسد.  ceilingدر کل 

 

 

  کی بر اساس  تر ن ییعدد پا ن ی ترکیعدد به نزد   کیگرد کردن   یدر اکسل برا  FLOOR تابع 

  نی ترکی را به نزد  ی تابع عدد ورود   نی ا گر،ی. به عبارت د شود ی استفاده م نی مضرب مع

 . کند ی گرد م د،یاکرده ن ییکه تع  یمضرب مشخص 

 

 است:  ریتابع به شکل ز  ی کل ساختار 

 

FLOOR (number, significance)= 

 

 

Number* د یگرد کن  د یخواهی که م یعدد . 

  Significance* د یبه آن گرد کن   د یخواه ی که م  یمضرب . 

 

 عنوان مثال:   به

 

=FLOOR (12, 5 
 

 

 خواهد بود.  10فرمول نی ا جه ینت 

 

 

 

 

 

استفاده   ترعدد فرد بزرگ  ن ی ترکیعدد به نزد   کیگرد کردن   یدر اکسل برا *ODD* تابع 

 است:  ری. فرمول آن به صورت زشود یم
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=ODD (number) 

 

  4عدد   د ی. به عنوان مثال، اگر بخواه د یگرد کن د یخواهی است که م  یعدد " number  " که یی جا

 : د یاستفاده کن ریاز فرمول ز  د یتوانی م د،یرا گرد کن 

 

=ODD(4) 
 

 

است. اگر عدد   4تر از  عدد فرد بزرگ   نی ترک ینزد   5  رایخواهد بود، ز  5فرمول   نی ا جه ینت 

 .  کند ی گرد م یتر از آن عدد منف عدد فرد بزرگ   ن یترک یتابع به نزد  د، یوارد کن ی منف

 

 

.  شود ی عدد زوج بالاتر استفاده م   نی ترکی عدد به نزد   ک یگرد کردن    یدر اکسل برا EVENتابع  

و اگر فرد باشد، آن را    گرداند ی زوج باشد، همان عدد را برم  ی عدد ورود اگر    گر، یبه عبارت د 

 . کند ی گرد م ی به عدد زوج بعد 

 

 است:  ری تابع به صورت ز ی کل فرم

 

EVEN(number) = 

 

 

 

 ها: مثال 

 

1   ."=EVEN(3)"  خواهد بود. 4̀  اشجه ینت ` 

2 ."=EVEN(8)"  خواهد بود. 8` اشجه ینت ` 

3 ."=EVEN(-3)" خواهد بود. 2̀  اشجه ینت ` 

 

 باشد.  د یمف اریبس   د،یبه کار با اعداد زوج دار از یکه ن  یدر موارد  تواند ی تابع م ن یا

 

 

 

برا  *INT* تابع پا  کیگرد کردن    یدر اکسل  به  استفاده    حی عدد صح  ن یترک ی به نزد   نیی عدد 

 . کند ی م لیتبد  ترن یی پا   حی را به عدد صح یتابع هر عدد اعشار  ن یا  گر،ی. به عبارت د شود یم
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 نحوه استفاده: 

 است:  ریتابع به صورت ز یکل فرمت 

 

=INT(number) 

 

 مثال: 

از تابع به صورت    د،یگرد کن  حی آن را به عدد صح  د یو بخواه   د یرا داشته باش   5.7شما عدد    اگر

 : د یکنی استفاده م  ریز

 

= INT(5.7) 

 

 خواهد بود.  5تابع   نی ا ی خروج

 

 نکات: 

 .کند ی کار م  زین  ی اعداد منف ی برا *INT* تابع  -

 

 خواهد بود.  6-  یخروج)INT- `(5.7=به عنوان مثال،  

 

 

 

  ای *ROUNDUP*از تابع  د یتوانی م د،یبالاتر گرد کن  ح یبه عدد صح  د یخواهی اگر م  -

*CEILING*  د یاستفاده کن . 

 

 

استفاده    ی از ارقام اعشار  ی نی عدد به تعداد مع  کیکوتاه کردن    یدر اکسل برا *TRUNC*تابع  

عدد را حذف کند و تنها بخش    ک ی  ی قسمت اعشار  تواند ی تابع م   ن یا   گر،ی. به عبارت د شود یم

نگه    د یخواه یم   ی که چند رقم اعشار  د یمشخص کن  د یتوان ی م   نکهیا  ا یآن را برگرداند،    حی صح

 .د یدار

 

 است:  ری تابع به صورت ز ساختار 

 

) num_digits](number, [ TRUNC = 
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- *number*  د یآن را کوتاه کن  د یخواه یکه م  ی عدد . 

- *num_digits*) پارامتر را    نی . اگر اد یحفظ کن  د یخواه یکه م یتعداد ارقام اعشار )یار یاخت

 .گرداند ی عدد را برم  حی تابع فقط بخش صح   د،ینده

 

 .گرداند ی ` را برم3.14̀  جهینت  = TRUNC(3.14159, 2) عنوان مثال،   به

 

 برای گرد کردن و کم کردن عددهای اعشاری زیاد می باشد.*TRUNK*در کل تابع 

 
 

 

 

 

 گرداند. به عنوان ترین مقدار را از بین مقادیر داده شده برمی ین تابع بزرگ :  ا MAXIMUMتابع  

 مثال،   

= MAX (B1:B10)  هایترین عدد در سلول بزرگ B1 تا B10 دهد را نمایش می. 

 

 گرداند. به عنوان  ترین مقدار را از بین مقادیر داده شده برمی این تابع کوچک : MINIMUMتابع  

 مثال،

 =MIN(A1:A10) هایترین عدد در سلول کوچک A1 تا A10  دهد را نشان می. 

 

 :را داشته باشند  2و  4،  1،  5،  3مقادیر   A5 تا A1  های گر سلول ا •

o  =MIN(A1:A5)  گرداند را برمی  1نتیجه. 

o  

o  =MAX(A1:A5)  گرداند را برمی  5نتیجه. 
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 درس سی و هفتم : توابع منظقی و  لوگاریتمی 
 

عدد را    کیاست که علامت    یتابع   شود یهم شناخته م "  sgn"که معمولاً به عنوان  "sign" تابع  

 :شود ی م ف یتعر  ریتابع به صورت ز   نی . اکند ی م ن ییتع

 

 است.  1برابر "  sign(x)"اگر عدد مثبت باشد،  -

 است.  - 1برابر  "sign(x)"باشد،    یاگر عدد منف -

 است.  0برابر  "sign(x) "اگر عدد صفر باشد، -

 

(  یمنف  ا یعدد در کدام سمت محور اعداد )مثبت    ک ی  م یتا بفهم   کند یبه ما کمک م " sign" تابع  

 قرار دارد. 

 

 هر عددی را بهش بدیم منفی و یا مثبت بر می گرداند.   "sign " به طور کلی تابع

 

 عنوان مثال:   به

=sign(5)` 1  

=sign(-3)`-1 

=sign(0)` 0 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 . 
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 تمرین 

 

 سه حالت ممکن دارد:  یهر عدد ورود  یبرا SIGNتابع 

 

 .گرداندیرا برم  1اگر عدد مثبت باشد، مقدار  -

 . گرداندیرا برم 1-باشد، مقدار  یاگر عدد منف -

 .گرداندیرا برم  0اگر عدد صفر باشد، مقدار  -

 

 :نیتمر

مختلف درج شده   یهاکه در سلول  د،یماه را دار کیشرکت در  کی انیاز سود و ز ستیل کیشما  دیکن فرض

و سپس با    دیصفر( را مشخص کن ای یهر عدد، علامت آن )مثبت، منف یاست که برا نیاست. هدف شما ا

 .دیهر ماه را مشخص کن تیوضع SIGNاستفاده از تابع 

 

 : یفرض یهاداده 

 

 )تومان( | انی| ماه        | سود/ز

|------------| -----------------| 

 |          500000| بهمن       |  

 |         200000-| اسفند      | 

 |                 0|     نی| فرورد

 |          1500000|    بهشتی| ارد

 |         500000-| خرداد      | 

 

 :نیانجام تمر یهاگام

 

 .دیوارد کن  Bرا در ستون  انیو سود/ز Aها را در ستون مثال، ماه ی. برادیها را در اکسل وارد کن. داده1

     

 خرداد( بهشت،یارد ن،یها )بهمن، اسفند، فروردنام ماه A6تا  A2 یهاسلول    

     

 ( 500000-، 1500000، 0،  200000-، 500000) انیسود/ز ریمقادB6تا  B2 یهاسلول

 

 .دیکن  نییهر ماه تع  ی را برا انیعلامت سود/ز دیخواهی م C. حالا، در ستون 2

 

 :دیرا وارد کن ریفرمول ز C2. در سلول 3

SIGN(B2) = 
     

 ها علامت مشخص شود. تمام ماه یتا برا دیکن یکپ نییپا یها. فرمول را به سلول 4

 

 :یینها  جهینت
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 | SGN)تومان( | علامت  انی| ماه        | سود/ز

|------------| ----------------- |------------- | 

 |            1|           500000| بهمن       |  

 |           1-|          200000-| اسفند      | 

 |            0|                 0|     نی| فرورد

 |            1|           1500000|    بهشتی| ارد

 |           1-|          500000-| خرداد      | 

 

 : حاتیتوض

 .شودی نشان داده م 1که سود )عدد مثبت( دارند، علامت  ییهاماه  یمثال، برا نیدر ا -

 .شودینشان داده م 1-( دارند، علامت ی)عدد منف انیکه ز ییهاماه یبرا -

 . شودیداده م شینما 0ندارد )عدد صفر(، علامت   یانی ز ایسود  چیکه ه یماه یبرا -

 

 

 

 

 

 

  . مقدار شود یعدد استفاده م  ک یمطلق    قدر  به منظور محاسبه مقدار  یس ینو در برنامه  *abs*تابع  

است، بدون در نظر گرفتن علامت    یعدد، فاصله آن عدد از صفر در محور عدد   ک یمطلق    قدر

 است.  5برابر   ز ین  5- و مقدار مطلق  5برابر   5آن. به عنوان مثال، مقدار مطلق 

 

 : شود ی استفاده م ریتابع به صورت ز ن ی مختلف، ا  یسی نوبرنامه   یهازبان  در

 

 abs(x): تونی در پا -

    :\Math.abs(x)در جاوا -

 ++C++: std::abs(x): Cدر  -

 

 استفاده شود.  رهیو غ   یاعشار  ح، یها مانند اعداد صح انواع مختلف داده یبرا  تواند ی تابع م ن یا

 

 

. ساختار  شود یاستفاده م   گریعدد بر عدد د   کی  می تقس  مانده یباق محاسبه    یدر اکسل برا  MODتابع  

در کل این تابع برای محاسبه باقیمانده استفاده می شود. درکل زمانی    است:   ریآن به صورت ز 

که مقسوم را بر مقسوم علیه تقسیم می کنیم یک باقیمانده به ما می دهد ، اون باقیمانده در نتیجه  

 ی این تابع نوشته می شود. 
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=MOD(number, divisor) 

 

Number*  د یرا محاسبه کن  اشمانده یباق  د یخواهی که م ی عدد . 

Divisor* د یکن می با آن تقس  د یخواهی که م یعدد . 

 

  ریاز فرمول ز   د یتوانی م  د، یرا محاسبه کن  3بر    10  م یتقس   مانده یباق   د ی عنوان مثال، اگر بخواه   به 

 : د یاستفاده کن

 

=MOD(10, 3) 

 

 

 است.  1 اشمانده یو باق   3  شود یم  3بر  م ی تقس 10خواهد بود، چون   1فرمول   نی ا جه ینت 

 

 

 

و قسمت   شود ی محاسبه خارج قسمت دو عدد استفاده م ی برا *QUOTIENT*در اکسل، تابع 

 است:  ریتابع به صورت ز ن ی. ا گرداند یرا برم  می تقس جه ینت   حی صح

 

 

QUOTIENT(numerator, denominator) = 

 

numerator*  د یکن  م یتقس   د یخواه یکه م  ی عدد . 

denominator*  د یکن  م یبر آن تقس   د یخواه ی که م یعدد . 

 

  ریفرمول به صورت ز  د، یمحاسبه کن 3را بر   10خارج قسمت  د ی عنوان مثال، اگر بخواه   به

 خواهد بود: 

 

=QUOTIENT (10, 3)  

 می شود .  3 مقصوم علیه ،   10ر  ب  تقسیم   3  رایخواهد بود، ز  3فرمول   نی ا جه ینت 

 

 

تابع به شما اجازه   ن ی. ا شود ی عدد استفاده م ک یمحاسبه توان   یدر اکسل برا*POWER*تابع 

  ری. فرمت آن به صورت ز د یمشخص )توان( برسان ی نما  ک یعدد )مبنا( را به   کیتا   دهد یم

 است:
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(number, power) POWER  = 

 

 

Number* د یبه توان برسان  د یخواهی که م یعدد . 

Power*  د یعدد را به آن توان برسان  د یخواهی که م یی نما . 

 

 مثال 

 : د یاستفاده کن  ریاز فرمول ز  د یتوانی م د،یبرسان  4را به توان   3 د یبخواه  اگر

 

=POWER(3, 4) 

 

 خواهد بود  81فرمول   نی ا جه ینت 

 

 . د یاستفاده کن ز ین  یو اعشار   یمنف  یهامحاسبه توان  یتابع برا   نی از ا د یتوانی م -

.  د یمحاسبه توان استفاده کن  ی برا  زین  )̂ (از عملگر  د یتوان ی م  POWERتابع   یبه جا   ن،ی همچن -

 را خواهد داد.  جه یهمان نت زی ن  " 4̂ 3=  "به عنوان مثال،

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 تمرین 

که در آن از تابع  میکن یطراح ترهیپا  ویسنار  کی میتوانی در اکسل، م POWERتر با تابعساده نیتمر یبرا

POWER تابع  نیبه شما کمک کند که با ا تواندیم نیتمر نی. امیعدد استفاده کن کیمحاسبه توان  یفقط برا

 .دیو اصول استفاده از آن را درک کن دیآشنا شو

 

 در اکسلPOWERساده با تابع  نیتمر

 

 : ویسنار
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  ن ی. ادهدیم  یریمختلف چه مقاد یها( به توان2عدد )مثلاً  کیکه  دیمحاسبه کن دیخواهیشما م دیکن فرض

 محاسبه توان استفاده کرد. یدر اکسل براPOWERاز تابع  توانیچگونه م دیتا بفهم کندیبه شما کمک م نیتمر

 

 ها:گام

 

 . ساخت جدول ساده1

.  دی( را وارد کن5تا  1مثال   یمختلف )برا. در ستون اول، اعداد دیکن جادیجدول ساده با دو ستون ا کیابتدا    

 . دیمختلف استفاده کن یهامحاسبه توان یبرا POWERدر ستون دوم، از تابع 

 

 . فرمول محاسبه توان: 2

 کرد. دیمحاسبه توان آن عدد استفاده خواه یبراPOWERاز تابع  ف،یدر هر رد   

 

 مثال جدول در اکسل: 

 

 | (n| عدد | توان )عدد^

|------|-------------- | 

 |1     |              | 

 |2     |              | 

 |3     |              | 

 |4     |              | 

 |5     |              | 

 

 . میکنیمحاسبه توان استفاده م یبراPOWERستون دوم )توان(، از تابع  در

 

 اکسل:  یهادستور العمل

 

 : دیسیاول ستون "توان"بنو  فیرد B2. در سلول 1

 

 

=POWER(A2, 2) 

   

نکته فرمول را در خانه ایی که می خواهید    .بردی م 2را به توان   A2فرمول عدد وارد شده در سلول  نیا   

عمل به توان رسیدن انجام شود ،بنویسید و به خانه های پایین تر درگ کنید تا نتیجه ی کامل در کل ستونها را 

 ببینید. 

 

 همه اعداد محاسبه شود.  یتا برا دیبکش B6تا  B3ستون  یهاسلول ری. سپس فرمول را به سا2

 

 ها:پس از وارد کردن فرمول ییجدول نها

 

 ( | 2| عدد | توان )عدد^
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|------|-------------- | 

 |1     |1             | 

 |2     |4             | 

 |3     |9             | 

 |4     |16            | 

 |5     |25            | 

 

 : شتریب حیتوض

 

 .دیدهیم شی نما Bرا در ستون  جهیو نت دیبری م 2را به توان  Aشما عدد موجود در ستون  ن،یتمر نیدر ا -

 

 : شتری ب نیتمر یسوالات برا

 

محاسبات  یو از آن برا دیدر اکسل آشنا شو POWERتا با نحوه استفاده از تابع  کندیبه شما کمک م نیتمر نیا

 .  دیساده استفاده کن

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

برا*SQRT*تابع   اکسل  جذر    یدر  م   ک یمحاسبه  استفاده  اشود ی عدد  عددها   ن ی .  تنها    ی تابع 

 است:  ریاست. فرمت آن به صورت ز یآن جذر عدد ورود  ی جهی و نت رد یپذ ی را م  ی رمنفیغ

 

 

 

 

 

SQRT(number)  = 

 

number*  د یجذر آن را محاسبه کن د یخواهی که م ی عدد . 

 

 مثال 
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 : د یاستفاده کن  ریاز فرمول ز  د یتوانی م د،یرا محاسبه کن  16جذر   د یبخواه  اگر

 

 

 

=SQRT(16) 

 

 

 نت یجه  ای ن فرمول  4 خواهد بود، ز یرا  \)4^2 =  16\(. 
 

 نکات 

 خطا خواهد داد.   *SQRT*باشد، تابع   یمنف  ی اگر عدد ورود  -

 . د یتابع استفاده کن   نی از هم  د یتوانیم  گریاعداد د  ای  ی اعشار یمحاسبه جذر عددها  یبرا  -

 

 

 

 

 

 

 

. فرمت  شود یمشخص استفاده م  یاه یعدد به پا  ک ی تم یمحاسبه لگار  ی اکسل برا در *LOG*تابع 

 است: ریتابع به صورت ز  ن یا

 

 

=LOG(number, [base]) 

 

 

 پارامترها 

number*  مثبت باشد  د یعدد با  نی . اد یآن را محاسبه کن  تم ی لگار د یخواهی که م ی عدد . 

Base)   فرض شی اکسل به طور پ  د،یپارامتر را وارد نکن  ن ی. اگر ا تمیلگار ه ی: پا )یار یاخت 

 . کند ی را محاسبه م  10 ه یبه پا   تمیلگار

 

 هامثال 

 : 10  هی به پا تم ی . محاسبه لگار1
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=LOG(100) 

 خواهد بود   2فرمول  ن یا  جهینت   

 

 : 2  هی به پا تم ی . محاسبه لگار2

 

LOG(8, 2)  = 

     

 خواهد بود،   3فرمول  ن یا  جهینت   

 نکات 

 خطا خواهد داد.   *LOG*صفر، تابع  ا یباشد   یمنف  ی اگر عدد ورود  -

 

چه تعداد  عدد را باید در خودش ضرب کنیم که   base  :لوگاریتم   تعریف   *برای یادآوری ،

   شامل یک نتیجه شود . 

 

 
 

 

 درس سی و هشت محاسبه جدول 

 
 

این درس یادآوری از    محاسبات را روی جدول انجام دهیم .در این درس ما قصد داریم یکسری  

همانطور که قبلا در درس های گذشته اشاره کرده بودیم اضافه کردن    دروس گذشته هم می باشد.

بنابراین ما میتوانیم مجموع ردیف یک جدول    شود   در مجاورت خانه جدول ها میتوان سل اضافه

 به تصویر زیر دقت نمایید.   حساب کنیم . sumرا هم با تابع 
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در درس های گذشته ما یاد گرفتیم که که می توان با روش آدرس دهی ، سلول ها  را باهم  

جمع کنیم . علاوه بر سل ها ما می توانیم داده ها را در کل ستون های مختلف را باهم جمع  

 کنیم ، به تصویر زیر دقت نمایید.  

 

دقت داشته باشید ما    *ما حتی میتوانیم ، فرمول نویسی جدول را در خارج از جدول انجام دهیم.

 برای اینکار باید جدولمان اسم داشته باشد چرا که ممکن است چندین جدول در یک شیت باشد. 

 

 می توانیم اسم جدول را معین و یا تغییر بدیم.  table design/table nameاز قسمت 
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 (academyاسم جدول ) فرمول نویسی با نوشتن اسم جدول به این شکل می باشد. 

 

=Sum (academy [Column1]) 
 

باهم جمع می زند و در   2را جمع میزند و تمام اعداد را در تیبل   1تمام اعداد در جدول تیبل

 آخر حصل هر دو جدول را باهم جمع می کند و نتیجه را در یک سل  دیگر نشان می دهد. 

 

=Sum (TABLE1,TABLE2) 
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ابزار*Sub Total*  ی نه یگز اکسل  م   ی در  امکان  شما  به  که    ی جزئ  ی هامجموع   دهد ی است 

  ژه یبه و   یژگیو   نی. ا د یشده محاسبه کن   یبند گروه   یهاداده  ی( را برارمجموعهیز  یها )مجموع 

  ر یسا  ای  ن یانگ یمجموع، م   د یخواه ی و م  د یدار  یاده یچیبزرگ و پ   ی هااست که شما داده  د یمف   ی زمان

 . د یمحاسبه کن یهر گروه به راحت   یرا برا  هاآمار

 

 :Sub Totalمراحل استفاده از  

  

 . د یچند ستون مرتب کن ا ی  کیها را بر اساس  ها: ابتدا دادهداده یبند . گروه 1

=subtotal(function_num,ref1,{ref2,……) 
 

ها را  و آن  کند ی هر گروه محاسبه م   یرا برا  یجزئ  ی هااکسل به طور خودکار مجموع  اکنون

 . دهد یم  ش یهر گروه نما   ریدر ز

 

    subtotalنیاز به کد دستوری هر تابعی هست که هنگامی که ما گزینه  subtotal*برای نوشتن  

 را تایپ کنیم کد های دستوری به طور پیشفرض ظاهر میشوند. 
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 تمرین 
 

  ن یام. اکرده  هیشما ته  ی در اکسل برا SUBTOTALبا استفاده از تابع    ی نمونه پروژه ساده ادار  کی  نجایدر ا 

شما    دی. فرض کنرودی جدول به کار م  کیدر    رهیها و غشمارش  ها،نیانگ یها، ممحاسبه مجموع  یپروژه برا

 منطقه مختلف ثبت شده است. نیفروش در چند میت کیکه در آن فروش ماهانه  دیاکسل دار لیفا کی

 

 SUBTOTALپروژه: گزارش فروش ماهانه با استفاده از 

 

 ساختار جدول: 

 

 ( || منطقه       | ماه     | فروش )ریال

|-------------|---------|------------- | 

 |    5,000,000|  ن ی| تهران       | فرورد

 |    4,800,000| بهشتی| تهران       | ارد

 |    3,500,000|  نی| مشهد        | فرورد

 |    3,700,000| بهشتی| مشهد        | ارد

 |    2,000,000|   نی| اصفهان      | فرورد

 |    2,200,000| بهشتی| اصفهان      | ارد

 |    4,200,000|  ن ی| فرورد       زی| تبر

 |    4,400,000| بهشتی| ارد       زی| تبر

 

 پروژه: یهاگام

 

 :ها. وارد کردن داده 1

هر منطقه و ماه، مقدار فروش را در ستون   ی. برادیکن ی جدول وارد م کیفروش ماهانه را در  یهاابتدا داده   

 . دییمربوطه وارد نما

 

 SUBTOTAL. استفاده از 2

در   SUBTOTAL. تابع  دیکنی استفاده م SUBTOTALاز تابع    ره،یتعداد و غ  ن،ی انگیمحاسبه مجموع، م  ی برا   

که    دهدی تابع به شما اجازه م  ن یانواع مختلف محاسبات به کار رود. ا  یستون برا  ای  فیدر هر رد  تواندیاکسل م

 مشاهده را محاسبه کند(. ابلق ریفقط مقاد یعنی ) دیکن لتریطور خودکار فمحاسبات را به

 

 SUBTOTALنحوه استفاده از 

 

 در اکسل آورده شده است:  SUBTOTALچند مثال از نحوه استفاده از  نجایا در

 

 :. مجموع کل فروش1

محاسبه مجموع فروش با استفاده از تابع  یقرار دارند. برا  Cفروش در ستون  یهاکه داده  دیفرض کن   

SUBTOTALدر سلول  ریاز فرمول ز دیتوانی، مC9 دیاستفاده کن: 
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=SUBTOTAL(9, C2:C8) 

     

به تابع   9. )در اکسل، عدد  کندیاست، که مجموع را محاسبه م SUMتابع  یفرمول به معنا نی` در ا9عدد `   

SUM ).اشاره دارد 

 

 :فروش نیانگ ی. م2

 :دیعمل کن ریبه شکل ز دیتوان یمSUBTOTALفروش از تابع ` نیانگ یمحاسبه م یبرا   

 

 

=SUBTOTAL(1, C2:C8) 

 

 

 .شودی استفاده م) (Average نی انگ یمحاسبه م ی` برا1عدد `   

 

 :. شمارش تعداد رکوردها3

استفاده  ریفروش(، از فرمول ز ریاند )تعداد مقادوارد شده  Cکه در ستون  ییشمارش تعداد رکوردها  یبرا   

 : دیکن

 

=SUBTOTAL(2, C2:C8) 

     

 

 

 .شماردیرا م یعدد یهااست که تعداد سلول COUNT` مربوط به تابع 2عدد `   

 

 :. محاسبه حداقل و حداکثر فروش4

 :دیاستفاده کن SUBTOTAL` در تابع 5` و `4از اعداد ` بیمحاسبه حداقل و حداکثر فروش، به ترت یبرا   

 

 حداقل فروش:  -   

      

 

=SUBTOTAL(4, C2:C8) 

       

 

 

 حداکثر فروش:  -   

 

=SUBTOTAL(5, C2:C8) 
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 : ینکات اضاف

 

بخواه  - برا  دیاگر  تنها  شما  ف  یریمقاد  یمحاسبات  داده شده  لتریکه  تمام  )نه  تابع اند  شود،  انجام  ها( 

`SUBTOTALکندیشده را محاسبه مداده شینما ریطور خودکار فقط مقادبه رایاست، ز دیمف اریبس. 

   

  ی چند عدد مهم برا   نجای. در ادیکن ی ، از اعداد مختلف استفاده م`SUBTOTALانجام محاسبات خاص با    یبرا  -

 انواع مختلف محاسبات آورده شده است:

 ن یانگ ی` : م1` -  

 ` : شمارش تعداد 2` -  

 ی خال ریغ یها` : شمارش تعداد سلول 3` -  

 ` : حداقل 4` -  

 ` : حداکثر 5` -  

 ` : مجموع 9` -  

 شده لتر یف یهاسلول  یبرا) (SUM می رمستقیجمع غ دی` : تول10` -  

   

 : ی ریگجهینت

انجام محاسبات مختلف در  یبراSUBTOTALاز تابع  دیتوانیکه چطور م  دهدیپروژه به شما نشان م نیا

 لتریف تیو با قابل ایصورت پوتا محاسبات خود را به دهدیتابع به شما اجازه م نی. ادیجدول استفاده کن یهاداده 

 .دیها انجام دهداده 
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 متنی درس سی و نهم : توابع 

 

 توابع متنی: 
 

  ا یمشخص از ابتدا   یاستخراج کاراکترها  ی برا *Excel*در  *RIGHT*و  *LEFT*توابع

  لیو تحل  ه یتجز ی برا  ید یمف  ی توابع ابزارها  نی . اشوند ی استفاده م ی رشته متن ک ی  یانتها 

هستند.  ی متن یهاداده  
 
 *LEFT* . تابع 1

 . شود ی استفاده م  یرشته متن  ک ی )ی ابتدا (از کاراکترها از ی استخراج تعداد  ی برا *LEFT* تابع

 
 ساختار:

 
=LEFT (text, [num_chars]) 

 
*text* د یکاراکترها را استخراج کن د یخواهی که از آن م  یرشته متن . 

*num_chars*  ی اریآرگومان اخت  ن ی)ا  د یرشته استخراج کن یاز ابتدا د یخواهی که م  یی تعداد کاراکترها  

 است(. 1آن   فرض ش ی است و پ

 
 مثال: 

 
Hello=LEFT ("Hello World", 5) جهینت  : 

 

آن   جهیکه نت کند ی را استخراج م "Hello World"پنج کاراکتر اول از رشته  LEFTمثال، تابع  ن یا در

"Hello"  .خواهد بود 

 

 خواهد بود:   1 فرض ش یپ  د،یتعداد کاراکترها را وارد نکن  اگر

 

H=LEFT("Hello World")   جه ینت  : 

 

 . شود ی استخراج م "H"کاراکتر  ن ی مثال، فقط اول ن یا در

 
 RIGHT* *. تابع2
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 . شود ی استفاده م  یرشته متن  ک ی  )ی انتها(از کاراکترها از   ی استخراج تعداد  یبرا  RIGHT  تابع

 
 ساختار:

=RIGHT= (text, [num_chars]) 

 

 

*Text*د یکاراکترها را استخراج کن د یخواهی که از آن م  ی رشته متن . 

*num_chars*  ی اریآرگومان اخت  ن ی)ا  د یرشته استخراج کن یاز انتها  د یخواهی که م  یی تعداد کاراکترها  

 است(. 1آن   فرض ش ی است و پ

 
 مثال: 

 
word =RIGHT("Hello World", 5) جهینت  : 

 

             آن جهیکه نت کند ی را استخراج م""Hello Worldپنج کاراکتر آخر از رشته    RIGHTمثال، تابع   ن یا در

" World" .خواهد بود 

 

 خواهد بود:   1 فرض ش یپ  د،یتعداد کاراکترها را وارد نکن  اگر

 

d=RIGHT("Hello World")  جه ینت : 

 

 . شود ی استخراج م "dکاراکتر   نی مثال، فقط آخر ن یا در

 
 

: خلاصه  
*LEFT*گرداند ی رشته را برم  ییابتدا ی کاراکترها. 

*RIGHT *گرداند ی رشته را برم یی انتها ی کاراکترها . 

 

ها  رشته  یانتها  ای  ی ابتدا ت ی ها بر اساس موقعاز رشته   ییهااستخراج بخش  ی برا ی کاربرد  ار یدو تابع بس  ن یا

 هستند. 

 
 

 تمرین 
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را از   ("HRتنها کد واحد )مثلاً " دی اند. اگر بخواهثبت شده HR12345که به شکل تهیه کنید  کارکنان   ییشناسا یهااز شماره  ست ی ل کی 

  نی . در ادی استفاده کن RIGHTو LEFTاز توابع  دی توان یم د،ی "( را از سمت راست استخراج کن 12345کارمند )مثلاً "  هشمار  ای سمت چپ 

 صورت: 

 
 
 

 

 

 

 
 

  توانی تابع م ن ی . با استفاده از ارود ی متن به کار م  کیاز   ی استخراج بخش ی در اکسل برا *MID*تابع 

تابع به    نی داد. ا شیقرار دارد، جدا کرده و آن را نما  یخاص  ت یرا که در موقع  یرشته متن  ک یاز  یقسمت

 . شود ی م تفاده اس  نی مشخص و به طول مع ت ی موقع ک یاز  ییاستخراج کاراکترها ی طور خاص برا

 

 است:  ریبه شکل ز MIDتابع  ساختار 

 

=MID (text, start_num, num_chars) 

 

: *text*  د یرا استخراج کن یاز آن بخش  د یخواه یکه م ی سلول ا یمتن . 

: *start_num*شروع شود(.  د یاز کدام کاراکتر متن با کند ی که مشخص م ی شروع در متن )عدد   ت یموقع 

: *num_chars * از متن استخراج شود.  د یخواهی که م  ییتعداد کاراکترها 

 

 مثال: 

 

از کاراکتر سوم به   د یخواهی ها" وجود دارد و شما مکار با داده ی متن "اکسل برا A1در سلول  د یکن فرض 

 خواهد بود:  ری . فرمول به شکل ز د یکاراکتر را استخراج کن  5بعد، 

 

=MID (A1, 3, 5) 

 

سل"  اک" خواهد بود، چرا که از کاراکتر سوم )که "... سل  اکعبارت "MIDتابع  ی صورت، خروج ن یا در

 را استخراج کرده است.  یکاراکتر بعد  5است( شروع کرده و 
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 تمرین 

 

 را با استفاده از فرمول زیر استخراج کنید. وجود دارد  کلمات میانی این کلمه NASSERکلمه ی  A2فرض کنید که در سلول 

 شود.استخراج SSکلمات میانی فقط 

 

 راهنمای تمرین:

MID(A2, 3, 2)= 

 

فقط         TRIMاز این تابع برای از بین بردن فاصله ها بین دو اسم استفاده می کنیم ، در کل     TRIMتابع  

اگر در متن شما از  .د دهای بین کلمات را تغییر نمی کلمههای تک کند و فاصله فضاهای اضافی را حذف می

فقط فضای استاندارد  TRIMاستفاده شده باشد، تابع   یا دیگر کاراکترهای خاص  Tab مثل کاراکترهای غیرفضا

 .کند و ممکن است این کاراکترها را نادیده بگیرد را حذف می 
 
 

اسم و فامیل ها با جای خالی و فضا نوشته شده باشد و اولین سطر را با  ،  *اگر در یک ستون پشت سرهم  

استفاده کنیم ، فاصله در بقیه  AUTO FILLت  از بین ببریم و بعد از خاصی  ی آن  را ، فضای خال  TRIMتابع  

 از بین می رود. به ترتیب   ی سل ها هم 

 

=trim(“hello         word”) 
 

 hello wordنتیجه:  

 

 

 

 

سلول وجود دارد، استفاده    کیکه در  یانوع داده یی شناسا  یدر اکسل برا :  TYPEتابع 

که در سلول قرار دارد، از چه   یاداده د یکه مشخص کن  کند ی تابع به شما کمک م  نی . اشود یم

 . گریاز نوع د  ا یاست   ی است، منطق ی است، متن ی است: عدد  ی نوع
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 TYPEساختار تابع 

=TYPE(value) 

 

valueارجاع   ک یعدد،   کی  تواند ی مقدار م  ن ی. ا د یکن ینوع آن را بررس  د ی خواهی که م یمقدار

 باشد.  ی رشته متن  ک ی  ایبه سلول،  

 

را   ریز  ر یاز مقاد  ی کی د،یدهی آن قرار م ی که در ورود  یابسته به نوع داده TYPE تابع

 :گرداند ی برم

 

 (. یاعشار ا ی  حی عدد صح ک ی  یعنیباشد )   ی. اگر داده عدد 1

 رشته متن(.  کی  یعن یباشد ) ی .: اگر داده متن2

 (. FALSE  ای  TRUE  یعنی باشد )  ی . اگر داده منطق3

 

 ها:مثال 

 

 : ی . داده عدد 1

 وجود دارد:   50عدد   A1  در سلول  د یکن فرض 

 

=TYPE(A1) 

 

 است(.  ی)چرا که داده عدد   1:  جه ینت 

 

 : ی . داده متن2

 وارد شده باشد: " Helloمتن "  A2در سلول  اگر

 

=TYPE(A2)  
 است(.  ی)چرا که داده متن   2:  جه ینت 

 

 : ی . داده منطق3

 وارد شده باشد: TRUEمقدار  A3در سلول  اگر

 

=TYPE(A3) 

 است(.  ی)چرا که داده منطق  4:  جه ینت 
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 . ارجاع به سلول: 4.

 وجود داشته باشد: B1ارجاع به سلول  A4در سلول  اگر

 

 

 : یعمل یکاربردها

و    شوند ی ها از منابع مختلف وارد اکسل م که داده ی : در مواقعیورود   یها نوع داده در داده یی شناسا 

تا  از ین دار  د ییبه  داده  تابع    د یتوان ی م  د،ی نوع  کن TYPEاز  آ  د ی کن  ی تا بررس  د یاستفاده  به  داده  ا ی که  ها 

 . ر یخ ا یاند وارد شده   حی صورت صح

اند )مثلاً  که به اشتباه وارد شده یی هاداده د ی توان ی تابع م  ن یاستفاده از ا با :    اشتباه  یها مقابله با داده

 .د ی و اصلاح کن  یی بالعکس( را شناسا   ایمتن   یعدد به جا 

    

 دارد.  یاد ی ها در اکسل کاربرد زو رفع اشکال داده  لیو تحل ه یتجز ی برا TYPEتابع

 

 (uppercaseمتن به حروف بزرگ )حروف  کیتمام حروف   ل یتبد   یدر اکسل برا : upperتابع  

ندارد و فقط حروف    ییالفبا ریغ   یاعداد و کاراکترها  ی بر رو  یر یتأث   چی تابع ه  ن ی . اشود ی استفاده م 

 . کند ی م ل یکوچک را به حروف بزرگ تبد  ی الفبا

 

 

 

 

 

 نحوه استفاده: 

=UPPER (text) 

 

Text   :ک ی تواند ی م ن ی شود. ا لیحروف آن به حروف بزرگ تبد  د یخواه یاست که م  یمقدار  

 از هر دو باشد.  ب یترک  کی  ا ی  ،یرشته متن کی سلول، 

 

 :هامثال 

 : د یرا وارد کن ر یفرمول ز د،یرا داشته باش  ""hello worldعبارت   A1. اگر در سلول  1

     

=UPPER(A1) 

     

 "HELLO WORLD  "فرمول خواهد بود: نی ا یجه ینت   
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 مانند:  د،یمتن خاص را وارد کن  ک ی د یاگر بخواه. 2

 

UPPER("good morning")= 

     

 " GOOD MORNING  "فرمول خواهد بود: نی ا یجه ینت   

 

که حساس به    یی هاهنگام پردازش داده   ایها  متن  ش یاستاندارد در نما  جاد یا ی برا  ژهیوتابع به  ن یا

 است.  د یحروف بزرگ و کوچک هستند، مف 

 

 

 

 : lowerتابع  

 

تابع تمام حروف   ن ی . اشود ی متن به حروف کوچک استفاده م  ل یتبد   یبرا LOWERدر اکسل، تابع 

  ر یکه حروف کوچک و سا ی در حال کند،ی م ل یمتن را به حروف کوچک تبد  کیبزرگ موجود در  

 . مانند یم  ی نمادها دست نخورده باق

 

 است:  ری تابع به صورت ز ساختار 

 

 

=LOWER(text) 

 پارامترها: 

Text :ک یسلول،  ک ی تواند ی م  نی شود. ا  لیحروف آن به حروف کوچک تبد   د یخواهی که م ی متن  

 از هر دو باشد.  ب یترک  ک ی ا ی  یرشته متن 

 

 ها:مثال 

 سلول به حروف کوچک:   ک یمتن در  ک ی  لی. تبد 1

     

=LOWER(A1)  
 

 خواهد بود. "  hello world" جهیباشد، نت "HELLO WORLD " متن  ی حاو A1اگر سلول       

 

 به حروف کوچک:   یرشته متن  ک ی ل یتبد  .2
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=LOWER("EXCEL FUNCTION") 

 

 خواهد بود. "excel function"  جهینت   

 

  د،یکن  لیمتن را به حروف کوچک تبد  کیحروف   ی تمام د یدار از یکه ن  ی است زمان د یتابع مف  ن یا

 . یبعد   ی هاپردازش  یها برا داده ی سازهنگام آماده   ای ها داده سه یمقا  ی مثلاً برا

 

 

که حرف   شود یاستفاده م یامتن به گونه  کیحالت حروف    رییتغ  یبرا*PROPER*در اکسل، تابع 

حروف آن کلمه به صورت کوچک    هی و بق(Uppercase)اول هر کلمه به صورت بزرگ 

(Lowercase)  شوند.  ل یتبد 

 

حروف هر کلمه    هی تابع به طور خودکار حروف اول کلمات را بزرگ کرده و بق  ن یا  گر،یعبارت د   به

اکند ی را کوچک م برا   ن ی .  معمولاً  به و  ی بند فرمت   یتابع  بخواه   ی زمان  ژه یمتون،    ا ی ها  اسم   د یکه 

 کاربرد دارد.  د،یده ش ی)با حروف بزرگ در ابتدا( نما  ح یعبارات را به شکل صح 

 

 

 

 PROPERنحوه استفاده از تابع 

 

PROPER(text) = 

 

 فرمول:  ن یا در

 : text کند.  ر ییمتن آن تغ  د یخواهی است که م  یآدرس ایمقدار 

 

 مثال: 

 باشد:  ر یعبارت ز  ی حاو ی سلول  د یکن فرض 

 

hello world" " 

 

 : د یاستفاده کنPROPERاز تابع  اگر

 

=PROPER(A1) 
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 خواهد بود:  جه ینت 

 

 

Hello World" " 

 

 

 . مانند ی م  یحروف کوچک باق هی که بق یدر حال شود،ی مثال، حروف اول هر کلمه بزرگ م ن یا در

 

 

 

 

 product:   تابع 

 برای ضرب کردن استفاده می شود. 

a8) product (a1 ,= 

 
 

 درس چهلم: توابع شرطی

 

 : Ifتابع  

 

دار را به  قکه اگر یک م  کاری که انجام می دهد این است که یک شرطی برای ما به وجود می آورد  ifتابع  

 دست نیاوردیم یک مقدار دیگری را به ما بدهد. 

 

 

 

 

 IF(نتیجه اگر غلط بود -نتیجه اگر صحیح بود -)شرط

 

 

2*10%,B2*5%)B2>100,B ) IF 

 

 

امل دو شرط می باشد . گاهی مواقع پیش می آید که ما چندین و چند شرط داشته باشیم. می  ش،  ifتابع  

 استفاده کنیم. ANDتوانیم از تابع 
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=IF(a2=1,”white”,””)&IF(a2=2,”blue”,””)&IF(a2=3,”red”,””) 
 

 باشد که در اینجا هیچ شرط نقضی وجود ندارد. در فرمول بالا در قسمت خالی " " به این معنی می *

 

شرط مختلف به طور همزمان   ن ی چند   یبررس یاست که برا ی از توابع منطق  ی کیدر اکسل  :  ANDتابع  

. اگر تمام  ریخ  ای هستند  Trueهمه شروط داده شده درست    ای که آ کند ی م یتابع بررس ن ی . اشود ی استفاده م 

 *False*صورت  ن یا  ر یخواهد بود، در غ *True*برابر با  *AND*تابع  جه یدرست باشند، نت طیشرا

 خواهد شد. 

 

 

 

 

 

 :ANDنحوه استفاده از تابع 

 

 است:  ر یبه شکل زAND   تابع ساختار 

 

 

=AND( )... ,3شرط 1, شرط 2, شرط( 
 

  ایها  ها، فرمول سلول  توانند ی م ر یمقاد  نی . اد یکن ی بررس  د یخواهی هستند که م  یر یمقاد  هان یا  ها:شرط

 متن( باشند.  ا یثابت )مثل عدد   ریمقاد 

 

 ها:مثال 

 

  ا یهستند   10تر از بزرگB1و  A1دو عدد در دو سلول مختلف مثلاً  ای که آ د ی کن ی بررس د ی. اگر بخواه1

 نه: 

     

     

AND(A1>10, B1>10)= 

 

  ا یهستند   10تر از هر دو بزرگ  B1و    A1  یها مقدار موجود در سلول ای که آ کند ی م ی فرمول بررس نی ا   

 *False*صورت  نی ا ر یخواهد بود، در غ *True* جه ی. اگر هر دو شرط درست باشد، نت ریخ
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  20کوچکتر از    B1و عدد در سلول    5تر از  بزرگ  A1عدد در سلول   ک ی ا یآ نکه ی ا ی بررس  یبرا .3

 است:

 

=AND(A1>5, B1<20) 

 

(  20کوچکتر از  B1و    5تر از  بزرگ   A1خواهد بود که هر دو شرط ) *True* ی فرمول فقط زمان نی ا   

 برقرار باشد. 

 

 نکات مهم: 

 . شود ی م*False*به طور خودکار *AND*تابع   جه یباشد، نت*False*شما  ط یاز شرا کیاگر هر   -

 استفاده کند.  ط یبه تعداد دلخواه از شرا  تواند ی م *AND*تابع  -

 

 توابع:  گر یبا د  ب یدر ترک  ANDاستفاده از 

 

 . شود ی استفاده م (IF)مانند  یبا توابع شرط  ب ی معمولاً در ترک AND  تابع

 

VLOOKUP  نحوه عملکرد تابع 

VLOOKUP  در اکسل یکی از پرکاربردترین توابع برای جستجو و پیدا کردن اطلاعات در یک جدول  تابع

دهد که به دنبال یک مقدار خاص بگردید و اطلاعات  است. این تابع به شما این امکان را می یا محدوده داده  

 مرتبط با آن را از یک ستون دیگر استخراج کنید 

 :کند به صورت کلی اینطور کار می  VLOOKUPتابع 

=VLOOKUP(مقدار جستجو، جدول یا محدوده داده، شماره ستون مورد نظر، نوع تطبیق) 
 

 

 :پارامترها

 :(Lookup_value) مقدار جستجو

 .خواهید در جدول جستجو کنید. مثلاً یک شناسه محصول یا نام یک شخص مقداری است که شما می 

  :(Table_array) جدول یا محدوده داده
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خواهید جستجو در آن انجام شود. جدول باید شامل ستونی باشد که در آن  ها که شما می ای از سلول محدوده

 .خواهید نتیجه آن را پیدا کنید مقدار جستجو وجود دارد و ستونی که می 

  :(Col_index_num) شماره ستون

شوند. مثلاً اگر  شروع می 1ها از  خواهید اطلاعات آن را استخراج کنید. ستون شماره ستونی که می 

 .باشد   2خواهید نتیجه را از ستون دوم استخراج کنید، این عدد باید  می

  :(Range_lookup) تطبیقنوع 

 .کند که جستجو باید دقیق باشد یا تقریبی تعیین می 

 .گردد یا هیچ چیزی وارد نشود، اکسل به دنبال تطبیق تقریبی می  TRUEاگر 

 .کند ، اکسل فقط تطبیق دقیق را پیدا می FALSEاگر 

 :مثال

 :فرض کنید یک جدول ساده دارید که در آن اطلاعات مربوط به محصولات به این صورت است 

 

 

 

 

 

 .کنید استفاده می  VLOOKUPرا پیدا کنید. برای این کار از تابع  102خواهید قیمت محصول با کد حالا می 

 :فرمول مورد نظر شما به این شکل خواهد بود 

=VLOOKUP(102, A2:C4, 3, FALSE) 

 

 :توضیح

 قیمت  نام محصول  کد محصول 

 5000 موبایل  101

 10000 تاپ لپ  102

 3000 تبلت  103
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 .مقدار جستجو )کد محصول(102 •

• A2:C4ها )جدول شامل کد محصول، نام محصول و قیمت(محدوده داده. 

 .)ستون قیمت است( 3ستون شماره  3 •

• FALSEجستجوی دقیق. 

 .تاپ است خواهد بود که قیمت لپ  10000نتیجه این فرمول برابر با  

 :نکات مهم 

 .شود ترین ستون( انجام می اولین ستون جدول )ستون چپ جستجو همیشه در 

باشد، مطمئن شوید که مقدار جستجو دقیقاً در جدول موجود باشد. در غیر این   FALSEاگر نوع تطبیق 

 .(N/A#) دهد صورت، اکسل خطا می 

گردد، به شرطی که جدول به  ترین مقدار جستجو می باشد، اکسل به دنبال نزدیک  TRUEاگر نوع تطبیق 

 .ترتیب صعودی مرتب باشد 

 نحوه ی پرینت گرفتن صفحه اکسل و شیت ها 

 

تا   د یانجام ده  ی را به درست نت یپر  مات یتنظ   د یصفحه در اکسل، شما با  ای  ت یش  ک یاز   نت یگرفتن پر  یبرا

 . م یدهی م ح یرا به شما توض  ها نت ی و انواع پر  یمراحل اصل نجا ی. در ا د یداشته باش ی مناسب ی چاپ خروج

 

 در اکسل نت ی پر  مات یتنظ . 1

 . د یرا باز کن  د ی چاپ کن  د یخواه ی که م ی صفحات ای  ت یگام اول: ابتدا ش •

 . د یصفحه برو ی در نوار ابزار بالا File ی گام دوم: به منو •

که به شما    برد یم   نت ی پر  شی نماش یشما را به پ   نه ی گز  ن ی . اد یرا انتخاب کن Print  نه یگام سوم: گز  •

 . د یکن  م یچاپ را مشاهده و تنظ  مات یتنظ دهد ی اجازه م

 

 نت ی پر  شینما ش یپ  مات ی. تنظ 2

مرحله،    نی . در اد یخود را مشاهده کن   نت ی از پر  شینماش یپ   د یتوان ی ، شما مPrint  نهی پس از انتخاب گز   

 : د یاعمال کن یمختلف  رات ییتغ  د یتوانیم

 

 نتر ی انتخاب پر3.

 . د یرا انتخاب کن د یاز آن استفاده کن   د یخواه ی که م ی نتریموجود، پر  ی نترهایپر  ست یاز ل    

 



 

181 
 

 ی تعداد کپ  مات یتنظ4.

 . د یچاپ شوند را مشخص کن د یخواه ی که م  یی ها ی تعداد کپ  د یتوانی م   

 

 

 انتخاب محدوده چاپ 5.

 گرفته شود.  نت یاکسل پر  لیفا  ا ی ت یکه کدام قسمت از ش د یریبگ  م یتصم  د یتوانی شما م نجا ی در ا   

o Entire Workbookکند ی ( اکسل را چاپ م هات یتمام صفحات )ش. 

o Active Sheetکند ی را چاپ م یجار  ت یش ا ی یفقط صفحه فعل. 

o Selectionکند ی چاپ م  د یارا که انتخاب کرده  ت یاز ش ی تنها قسمت. 

o Custom Rangeد یچاپ انتخاب کن  یها را برا محدوده خاص از سلول  ک ی د یتوانی شما م . 

 

 نت یپر  یصفحه برا   مات ی. تنظ 6

 : د یکن  م ی خود تنظ از یصفحه را طبق ن  مات یتنظ د یچاپ منظم، با ک یداشتن   یبرا    

     

a. Page Orientation صفحه   دمانیچ 

 

 . د یکن می تنظ Landscape ی افق ا ی Portrait یصفحه را به صورت عمود   دمانیچ  د یتوانی شما م     

 . د یکن کی کل Landscape ای Portrait نهی گز ی ، رو Print Previewکار، در پنجره  ن یا  یبرا      

 

b. Page Size :اندازه صفحه 

 . ره یو غ  A4 ،Letterمثل  د،یکه قرار است چاپ شود را مشخص کن  ی اندازه کاغذ      

     

c. Margins  ها ه یحاش 

در صفحه جا   یشما به درست ی که محتوا د یتا مطمئن شو د یده ر ییتغ  د یتوانیصفحه را م  ی هاه یحاش      

 . شود یم

  ی هانه ی از گز ی کیکرده و   ک یکل Margins نه یگز  یرو  Print Previewکار در بخش  ن یا  یبرا      

 . د یرا انتخاب کن  یسفارش  ا ی فرض ش یپ

 

 نت یپر  شرفته یپ  مات ی. تنظ 7

   Fit to One Page 

به    د یخواهی هستند و نم اد یها ز داده ی صفحه چاپ شود )مثلاً وقت ک یشما در  ی محتوا د یخواهی اگر م      

  ی اندازه محتوا نه یگز  نی . اد یاستفاده کن  Fit to One Page  نهی از گز د یتوان ی صفحه بروند(، م  کیاز   ش یب

 . کند ی م م یصفحه تنظ   کیتناسب با    یشما را به طور خودکار برا
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a. Print Titles 

)مثل هدرها(    یخاص   ی سطرها  ایها  در هر صفحه چاپ، عنوان   د یخواهی اگر صفحه شما بزرگ است و م     

 قرار دارد. Page Layoutدر تب * نه یگز ن ی. ا د یاستفاده کن نه یگز  نی از ا د یتوانی تکرار شوند، م

     

b. Gridlines   خطوط شبکه 

م  )   د یخواه ی اگر  شبکه  هنگام   (Gridlinesخطوط  نمادر  بخش    ش یچاپ  در  شوند،   Pageداده 

Layout نهیگز Print د یرا فعال کن . 

 

c. Print Comments 

  نه یگز   نی ها در هنگام چاپ ظاهر شوند، اآن   د یخواه یو م   د یااضافه کرده   یی هاخود کامنت   ت یاگر در ش     

 . د یفعال کن  نت یپر  مات یرا در تنظ

 

 

 در اکسل  نت ی. انواع پر 8

 تر خواهد بود: ها مناسب از آن  ی کیشما،   ازیگرفت که بسته به ن نت ی چند نوع پر توانی اکسل م در

 

a. ت یش ک یاز   نت ی پر  Sheet Print  

  نهیمورد نظر را فعال کرده و از گز  ت یاست ش  یکاف  د،یخاص را چاپ کن ت یش  ک ی  د یخواه ی اگر فقط م   

Active Sheet  د یاستفاده کن  نت ی پر مات یدر تنظ . 

 

b. ت یاز ش یاز بخش خاص  نت ی پر Selected Area Print)  

ها(، ابتدا آن  از داده ی بخش  ایجدول   کی )مثلاً  د یرا چاپ کن ت یبخش خاص از ش  ک یفقط   د یخواهی اگر م    

 .د ی را انتخاب کن *Selection  نه ی گز نت ی پر  مات یسپس در تنظ د،یبخش را انتخاب کن 

 

c. هات یاز همه ش نت ی پر Entire Workbook Print 

 Entire نه ی از گز د،یاکسل را چاپ کن  ل یفا ک یصفحات موجود در   ای  هات ی تمام ش د یاگر قصد دار   

Workbook  د یاستفاده کن . 

 

d. از چند صفحه خاص  نت ی پرCustom Range Print 

محدوده صفحات را   د یتوانی(، م 3تا   1)مثلاً از صفحه    د یر یاز چند صفحه خاص چاپ بگ د یخواهی اگر م    

 است.  ی قابل دسترس نت یپر  مات یدر بخش تنظ  نهی گز ن ی . اد یوارد کرده و چاپ کن 
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 (Print Preview  شرفته یپ  دگاه یچاپ از د  .9

  ز یدرست است و همه چ  مات یتنظ  د یتا مطمئن شو   د یرا مشاهده کن نت ی پر  شی نماشی از چاپ، پ شیپ  شه یهم    

 . د یرا اصلاح کن  مات یتنظ د یتوانی م د،یدار رات یی به تغ   ازیدر صفحه چاپ خواهد شد. اگر ن  یبه درست

 

 : ی ریگجه ینت 

که   د یداشته باش  اد ی. به د یداشته باش  قیو دق ت یفی با ک یی هانت یپر  د یتوانی مناسب در اکسل م مات یانجام تنظ  با

 شده است.  می درست تنظ ز یکه همه چ د یو مطمئن شو د یرا مشاهده کن شی نماش یقبل از چاپ حتما پ 
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 آورده شده است:   بیپرکاربرد در اکسل به ترت  انبر یم یدهایاز کل ی ستیل نجا یدر ا

 

 ی عموم انبر یم یدهایکل ❖

- Ctrl + Nد یجد   لیفا  ک ی جاد یا 

- Ctrl + O  ل یفا کیباز کردن 

- Ctrl + Sل یفا  رهیذخ 

- Ctrl + Pل یچاپ فا 

- Ctrl + Z  بازگشتUndo 

- Ctrl + Y   دوباره انجام دادنRedo 

 

 در صفحه  ش یمایپ ❖

- Ctrl + ↑  سلول در ستون  ن یبه بالاتر 

- Ctrl + ↓  سلول در ستون   نی ترن یی به پا 

- Ctrl + ←  ف یسلول در رد  ن یتربه سمت چپ 

- Ctrl + →  ف یسلول در رد  ن یتربه سمت راست 

- Homeد یبرو ف یرد  ی به ابتدا 

 

 هاانتخاب سلول  ❖

- Shift + Space  ف یانتخاب کل رد 

- Ctrl + Space  انتخاب کل ستون 

- Ctrl + A  ت ی انتخاب کل ش 

- Shift + Arrow Keys سلول  ن یانتخاب چند 

 

 ش یرایو ❖

- F2  سلول فعال  ش یرایو 

- Delete  سلول  ات یپاک کردن محتو 

- Ctrl + C کردن  یکپ 

- Ctrl + X دن یبر 

- Ctrl + V  چسباندن 

 

 

 یدهفرمت  ❖

- Ctrl + B  بولد کردن 
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- Ctrl + Iکردن  ک یتالی ا 

- Ctrl + Uکردن  داررخط یز 

- Alt + Enter سلول  کی در  د یاضافه کردن خط جد 

 

 هاکار با فرمول  ❖

 فرمول کی **=**: شروع  -

- Ctrl + ` ج ی نتا  یها به جا فرمول  ش ینما 

- F4  و مطلق( ی نسب ن ی ب  لیقفل کردن مرجع سلول )تبد 

 

 

 

 

 توابع  ❖

- Alt + = ( وارد کردن تابع جمعSUM 

 

 هات یکار با ش  ❖

- Ctrl + Page Up ی قبل ت یرفتن به ش 

- Ctrl + Page Down  ی بعد   ت یرفتن به ش 

- Shift + F11 د یجد   ت یش  جاد یا 

 

 گر ید ❖

- F1 اکسل ی باز کردن راهنما 

- Alt + F4  بستن برنامه 
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 ع یسر  پ یآموزش تا 

 

و دقت    د یکن دایپ  گرید  یکارها یبرا  یشتریبه شما کمک کند تا زمان ب تواند ی است که م ی مهارت عیسر  پ یتا

 . می کنی م ی را به شما معرف ع یسر  پ یتا  ی برا  یاه یآموزش، نکات پا  نی . در اد یدر نوشتن داشته باش ی شتریب

 

 

 

 

 (بورد ی)ک   د یبا صفحه کل یی . آشنا 1

 

  ب یاستاندارد، ترت  ی دهایکلصفحه  شتری. در ب د یآشنا باش  د یبه طور کامل با صفحه کل د یبا   ع،یسر  پ یتا   یبرا

 صورت است:  نی حروف به ا

 

Q W E R T Y U I O P 

A S D F G H J K L 

Z X C V B N M 

``` 

 . د یکن پ ی تا  ح ی و صح  عی سر د یتا بتوان رد یقرار گ  ی خاص  یدهای کل ی بر رو  د یانگشت با هر

 

 

 ی پ یغلط و اشتباهات تا   ی هانوشته دست . اصلاح 2

 

هر انگشت    د یکن ی است. سع پ یتا   یانگشت برا کیاستفاده از فقط   ع،ی سر پ یدر شروع تا ج ی اشتباه را کی

 : د یر یدر نظر بگ د یبخش خاص از صفحه کل   کی  ی را برا

 

 فاصله  Space ی دهایکل ی انگشت شست: برا -

 F ،J ،G ،H ی دهایکل  یانگشت اشاره: برا  -

 D ،K  یدهایکل ی انگشت وسط: برا -

 S ،L  یدها یکل ی انگشت حلقه: برا -

 Shift( و  رگولی و، ; )علامت نقطه A  یدهای کل ی انگشت کوچک: برا -

 

 (Touch Typing)  یانگشت ده پ ی. روش تا3
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از   د،یکلروش، شما بدون نگاه کردن به صفحه  نی . در اد یر یبگ  اد یرا   یانگشت روش ده د یبا  ع،ی سر پ یتا   یبرا

 . د یکنی استفاده م پ یتا  یخود برا  ی هاتمام انگشت 

 

 : یانگشت ده پ یتا  هی مراحل اول

 

o یدهای کل ی انگشتان اشاره بر رو  که یطوربه   د یقرار ده  د یصفحه کل ی دستان خود را رو  F   وJ   قرار

 کنند(.  ت یمعمولا به صورت برجسته هستند تا انگشت شما را هدا د یدو کل ن ی)ا  رند یگ

o محدوده خاص از حروف مسئول باشد.  ک ی ی برا  د یهر انگشت با 

o  د یفشار دادن کل یاز انگشت شست برا  )Space  د یاستفاده کن  )فاصله . 

 

 منظم  ن یتمر . 4

 

  نی و تمر  د یتسلط به صفحه کل  ع، یسر  پ یبخش تا  ن ی . مهمترد یدار از ین  ن یبه تمر  تر،ع یسر  پ یتا   یبرا

 است.  

 

 : نی تمر  یچند نکته برا 

    

 . د یابتدا با متون ساده و کوتاه شروع کن با متون ساده:  ن یتمر  -

  جاد یشما ا پ یدر سرعت تا ی اد یز  شرفت یپ  تواند ی م  یاقه یدق 10 ی روزانه حت ن ی تمر  روزانه: ن یتمر  -

 کند. 

مانند   ن یآنلا  پ یتا  یها شن یک یو اپل  هات یسا: از وب پ یچالش تا  -

)https://www.typingclub.com[TypingClub]( 

 ا ی 

 )https://10fastfingers.com[10FastFingers](   

 . د یاستفاده کن

 

 

 پ یدقت تا  ش ی. افزا5

 

 : د ینکات توجه کن  ن ی مهم است. به ا اری دقت بس ع،یسر  پ یتا   یبرا

 

o د یمناسب نگه دار  ت یها را در موقعدست  شهی ها: هم دست  ت یحفظ موقع . 

o  ی ر یتا از اشتباهات جلوگ  د یکلمات تمرکز کن  ح یصح   پ یتا   یرو  د یکن  یکلمات: سع   یتمرکز رو  

 . د یکن

https://www.typingclub.com/
https://10fastfingers.com/
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o  وجود دارند که به شما در بهبود دقت و   ی مختلف  یافزارها: نرم ی نیتمر ی افزارهااستفاده از نرم

 . کنند ی کمک م  پ یسرعت تا

 

 ی . نکات اضاف6

 

o هستند،    ع یسر  پ یتا   ی تر برامعمولاً راحت   ی ک یمکان  ی بوردهای : کی کیمکان  بورد ی استفاده از ک

 دارد.  از یکمتر به تلاش ن دهایفشار دادن کل رایز

o  30و کاهش سرعت شود. هر    یباعث خستگ   تواند ی مدت م  ی طولان  پ یکوتاه: تا  ی هااستراحت  

 . د یاستراحت کوتاه داشته باش  کی  قهیدق

 

 خلاصه

 

 : ح یو صح  ع یسر  پ یتا   یبرا

 

 . د یآشنا شو بورد ی . با ساختار ک1

 . د یاستفاده کن  ی انگشتده  پ ی. از روش تا 2

 . د یکن  ن ی. روزانه تمر 3

 . د یخود توجه کن پ ی. به دقت تا4

 . د یاستفاده کن  ین یتمر  یافزارهاو نرم   نی آنلا ی. از ابزارها 5

 

 . د یده شیافزا ی ریخود را به طور چشمگ  پ یسرعت تا  د یتوانی و استمرار، م  ن ی تمر  با

 

 

 پایان 

 

 

 

خانم مهندس مهشید لیاقت  نویسنده :   
 

09172137734:  همراهتلفن   
 

 computerservicetec.irآدرس سایت : 

 



 

 

 

MICROSOFT WORD 
 

 
  

      
MAHSHID LIAGHAT 
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 افزار ورد: ابزاری قدرتمند برای ویرایش و نگارش مستندات نرم 

 

بندی مستندات  ترین و پرکاربردترین ابزارها برای ایجاد، ویرایش و قالب افزار مایکروسافت ورد یکی از محبوب نرم 

دهد تا  افزار با فراهم آوردن محیطی ساده و در عین حال پیشرفته، به کاربران این امکان را می است. این نرم متنی  

ای طراحی و تنظیم کنند.  ها و مقالات علمی را به راحتی و به شکلی حرفه ها تا کتابها و گزارش انواع اسناد، از نامه 

با مجموعه  امکانات مانند قالب ورد  از  افزونه بندی مای  ابزارهای نگارشی و قابلیتتن،  های  ها، جداول و نمودارها، 

وکارها تبدیل شده است. در این  نظیر برای نویسندگان، محققان، دانشجویان و کسب همکاری گروهی، به ابزاری بی

 .افزار پرداخته خواهد شد ها و کاربردهای مختلف این نرم کتاب، به بررسی ویژگی 
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 آشنایی با محیط ورد درس یک:  

 

همانطور که در تصویر زیر مشاهده می کنید نرم افزار ورد را زمانی باز می کنیم با پنجره زیر روبرو خواهیم شد .  

  . کنید  انتخاب  را  آنها  از  یکی  توانید  نیاز می  برحسب  که شما  دارد  ورد وجود  آماده ی  تمپلت های  یک سری 

باشد که شما با انتخاب این نوع تمپلت می توانید طراحی و داده  می     blank documentمهمترین تمپلت ،  

 های مخصوص به خود را وارد ورد کنید . 
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کلیک می کنیم و یک صفحه خالی باز می شود و صفحه آماده ی ورد اطلاعات   blank documentروی گزینه 

 . می باشد 

 

 

 

                                                                                                                        

                                                                     

                  

 

 

 

UNDO ( cntrl +z)  عقب بر میگردیم.  : یک مرحله 

Redo(cntrl +Y) مرحله به جلو میرویم.  : یک 

 

 

 

 

 



 
 
 

4 
 

نرم افزار ورد به ما امکان رزومه درست کردن هم می دهد و ناگفته نماند که در این نرم افزار ما میتوانیم با یک  

 fileسرچ ساده رزومه های استاندار و آماده ایی را وارد ورد کنیم . برای اضافه و یا سرچ کردن رزومه آماده گزینه  

/new   ی    د داردمی توان کلمه و در نوار سرچی که وجورا انتخاب می کنیمresume  را سرچ کرد و رزومه ها باز

را  createیکی از رزومه های آماده را به دلخواه کلیک میکنیم و در پنجره ایی  که باز می شود گزینه ی    می شوند .

 .   فشار میدهیم و وقتی رزومه وارد صفحه شد فقط متن را جایگزین میکنیم
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 :  fileاز منوی    فایل در ورد باز کردن  

. در پنجره ای   Ctrl +Oبا کلید میانبر   استفاده می شود  file / openبرای باز کردن فایل ها در ورد از مسیر   

 )برای وارد کردن فایل هایی که از قبل در ورد ساخته شده اند(  recentکه باز می شود ما چندین گزینه داریم، 

 لاین میتوانیم فایل ها را باز کنیم ( )به صورت آنone driveگزینه 

 this pc  (  و همچنین دسترسی به کل درایوها داریم )آخرین فایل ها را به ما نشان می دهد 

Browse مسیرهایی که در کامپیوتر هست انتخاب کنیم و در ورد باز کنیم(  فایل ها را در )میتوانیم. 

   

می باشد که  openو در هنگامی که کادر باز می شود یک فلش کوچکی در کنار گزینه    browseدر قسمت  

)که فایل  Open read only)که برای باز شدن فایل ها به حالت عادی می باشد.   openچندین زیر منو دارد.

که یک کپی از فایل مادر  )open as copyمی شوند و فقط قابل خواندن هستند و نه ویرایش کردن ( ها ورد باز

)فایل ها  open with transform) که فایل ها را در مرورگر و وب باز می کند (  open in browseمیگیرد(  

راحت  نیست از یک فایل  ) اگر خیالتان امن و  open and protected view  باز میکنه (xmlرا به صورت  

 open وردی که به دستتان رسیده می توانید آن فایل را با کمک همین گزینه در یک محیط امن باز کنید ( 

repair  اگر به طور مثال کامپیوتر خاموش شد و ما نتوانستیم فایلمان را ذخیره کنیم  به وسیله ی این گزینه (

و علاوه بر آن می    انجام شده را می تواند برگرداند تغییراتی که روی فایل می توانیم فایلمان را باز کنیم  و آخرین 

 (. توانیم فایل های مخرب را تعمیر کنیم 

 

 می باشد.   open*بهترین حالت باز کردن فایل همان گزینه 
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 درس دوم : ذخیره کردن فایل 

 

 دارند:  یوجود دارد که هر کدام کاربرد خاص  رهیذخ  Save As"و ره یذخ Save  نهیافزار ورد، دو گزدر نرم 

 

Save 

 

شده باشد، با    ره یقبلاً ذخ  ل ی. اگر فاشودی استفاده م  یفعل  ل یدر فا  ر یاخ  رات ییتغ  ره یذخ   ی برا  نه ی گز  ن یعملکرد: ا-

 .شودی م  رهیذخ ی در همان مکان قبل لی مکان فا اینام  رییشما بدون تغ راتیی، تغ""Saveانتخاب 

  رهیکه کار شما ذخ  د یتا مطمئن شو  شودی استفاده م  نهی گز  نیمحتوا، از ا  شیرایو  ای  رات ییتغ  جادیمعمولاً پس از ا

 شده است.

 

 

Save As 

 

 

. با  د یکن  ره یذخ  ی د یدر مکان جد   ای  د، یفرمت جد   د،یرا با نام جد   ل یکه فا  دهد ی امکان را م   ن یبه شما ا  نه ی گز  نیا

 . د یکن  نییرا تع  رهیفرمت و محل ذخ ل، ینام فا د یتوانی که م شودی باز م یا ، پنجره ""Save Asانتخاب 

  Docxمثلاً از .  د یکن   رهیذخ  یگریرا به فرمت د   لیفا  ای  د،یموجود بساز  لیاز فا  د ینسخه جد   کی  د یخواهی م  یوقت

 استفاده می کنیم.  save asاز   د یکن رهیذخ گریپوشه د  کیآن را در   د یخواهی اگر م ای، pdfبه . 

 

Save یفعل لی در فا راتییتغ ره یذخ . 

Save Asدر کل برای ذخیره کردن فایل برای اولین بار از این    .لی نام و فرمت فا  رییتغ  ای  د ینسخه جد   کی  جادیا

 گزینه استفاده می کنیم. 
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 :نحوه استفاده 

 "File" از منوی "Save As" انتخاب .1

 فیلد نام فایل و انتخاب فرمت پر کردن   .2

 -Save 3" انتخاب مکان ذخیره و کلیک بر روی .3

OneDrive 

 . با استفاده ازOneDrive مایکروسافت ذخیره کنید  دهد فایل خود را در فضای ابریاین گزینه به شما اجازه می  •

OneDrive ها را به راحتی با دیگران به  آن های خود از هر دستگاهی دسترسی داشته باشید و  توانید به فایل، می

 .اشتراک بگذارید 

 .امکان دسترسی آسان، امنیت بیشتر و قابلیت همکاری در زمان واقعی •

 (This PC) این کامپیوتر 

توانید پوشه خاصی را برای ذخیره  شود. می این گزینه برای ذخیره فایل در هارد دیسک دستگاه شما استفاده می 

 .فایل انتخاب کنید 

Add a Place 

 .های موجود اضافه کنید سازی جدیدی به لیست مکان های ذخیره دهد تا مکان این گزینه به شما امکان می 

Browse 

جستجو کنید و مکانی را    را    دهد تا به صورت دستی در سیستم فایل خوداین گزینه به شما اجازه می  :عملکرد  •

 .برای ذخیره فایل انتخاب کنید 
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های مختلف روی هارد دیسک  توانید به پوشه شود که می ، یک پنجره جدید باز می "Browse" با انتخاب :کاربرد •

خواهید فایل را  سازی فایل را انتخاب کنید. این گزینه مناسب زمانی است که می خود بروید و محل دقیق ذخیره 

 .فرض نیست، ذخیره کنید در پوشه خاصی که در لیست پیش

 

 

خاص خود را    ی و کاربردها  ای وجود دارد که هر کدام مزا  هال یفا  یسازره یذخ  ی روش برا  ن یافزار ورد، چند در نرم 

 : کنمی در ورد اشاره م  لیفا یسازره یانواع ذخ نیتربه مهم  ر یدارند. در ز

 

 :docx.د ور  لیبه صورت فا ره ی. ذخ1

فرمت حفظ    ن یفرمت و محتوا در ا  ش،یرای و  یهای ژگیو ی اسناد ورد است. تمام  رهیذخ یفرمت استاندارد برا   نیا  -

 .شودی م

 

 :doc.یمیقد   لیبه صورت فا ره ی. ذخ2

  نیا  د،یافزار کار کن نرم   تریمیقد   یهابا نسخه   د یدار  ازیورد است. اگر ن  تری میقد   یهافرمت مربوط به نسخه   نیا  -

 مناسب است. نه یگز
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 :PDFبه عنوان  ره ی. ذخ3

و چاپ    ی گذاراشتراک   یفرمت برا  ن ی. اد یکن  لیتبد   PDFسند خود را به فرمت    د یتوانی م  نه، یگز  ن یبا انتخاب ا  -

 .کند ی را محدود م ش یرایمناسب است و امکان و

 

 :txt.یمتن   لیبه عنوان فا ره ی. ذخ4

است که فقط به    یزمان  ی. مناسب براکند ی م  ره یخاص ذخ  یهای ژگ یها و وفرمت فقط متن را بدون فرمت   ن یا  -

 . د یدار  ازین ی متن ی محتوا

 

 :HTML (.html)  لیبه عنوان فا ره ی. ذخ5

  ی محتوا  جاد یا  ی . مناسب براشودی صفحات وب استفاده م   ای  تیسااسناد به صورت وب   ره یذخ  ی برا  نه یگز  ن یا  -

 است. نیآنلا

 

 :dot. ای dotxبه عنوان الگو  ره ی. ذخ6

  تواند ی الگو م  نی. اد یکن   رهیفرمت ذخ  نیآن را با ا  د یتوانیم   د،یبه عنوان الگو استفاده کن  یاز سند   د یخواهی اگر م  -

 باشد.   شدهنییتع شیاز پ یو محتواها هالیها، استاشامل فرمت 

 

 :SharePoint  ای OneDriveدر   ره ی. ذخ7

و    ی امکان دسترس   نی. اد یکن  ره یذخ  کروسافتیما  یابر   یها س یدر سرو  نیخود را به صورت آنلا   لیفا  د یتوانی م  -

 .کند ی را فراهم م  ی از هر دستگاه ل یفا شیرایو

 مناسب باشد. تواند ی م  لیشما و هدف استفاده از فا از یها بسته به نروش  نیکدام از ا هر
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 2بخش   رمزگذاری روی فایل   درس دوم ذخیره فایل 

 

نرم  ا  یاتیح  یهااز بخش   یکی  هالیفا  یسازره ی ، ذخMicrosoft Wordافزار  در  به شما  را    نیاست که  امکان 

  نجا ی. در اد یداشته باش   یمختلف به آن دسترس   یهاو در زمان  د یکن  یشده خود را نگهدار  جاد یا  یتا محتوا   دهد ی م

 آورده شده است: Wordدر   هال یفا رهی در مورد نحوه ذخ ی حاتیتوض

 

 Save))  هی اول یسازره ی ذخمراحل . 1

اول:    - امرحله  از  برا   ش یرایو  ای  جاد یپس  م  یسازره ی ذخ  یسند،  منو  د یتوانی آن،  گزنرم   ی بالا  یاز    ینه یافزار 

"File/save د یرا انتخاب کن. 

که    ی)در صورت  ی کار سند شما را با نام فعل  نی. اد یرا انتخاب کن Save  ینه یباز شده، گز  یمرحله دوم: در منو   -

 خواهد کرد.  ره ی)اگر وجود داشته باشد( ذخ ی قبل یسازره ی( در همان محل ذخد یاآن انتخاب کرده  ی برا یقبلاً نام 

 

 . د یاستفاده کن Ctrl + S ی بیترک د یاز کل لیفا  عی سر رهیذخ ی برا :انبریم

 

 ( Save As)د یجد  لی به عنوان فا ره ی ذخمراحل . 2

 : د یاستفاده کن Save As نه یاز گز د،یکن  رهیذخ  ید یفرمت جد   ایسند را با نام  د یکه بخواه  یدر صورت

 . د یرا انتخاب کن Save As  ینه ی، گزFile  یمرحله اول: از منو  -

)مانند    یسازره یانتخاب کرده و محل ذخ  لیفا  یبرا  ید ینام جد  د یتوانی م   شود،یکه باز م  یامرحله دوم: در پنجره   -

 . د یکن ن یی( را تعیابر یسازره یذخ ای موجود،  یهادسکتاپ، پوشه 

 .د یرا بزن Save ینه ی گز ،یسازره یمرحله سوم: پس از انتخاب نام و محل ذخ -
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را    لیفرمت فا  ای  د یسند داشته باش   کی مختلف از    یهانسخه   د یکه بخواه  شودی استفاده م  یزمان  نهیگز   نینکته: از ا

 این گزینه استفاده می کنیم . . و در کل اگر بخواهیم برای اولین بار فایلی را ذخیره کنیم از  د یده  رییتغ

  ماًیمستق  د یتوانی م  د،یکنی استفاده م  ی ابر  یسازره یذخ  یهاس یسرو  گر ید  ای   OneDrive  ،  SharePointاگر از    -

 . د یداشته باش   یها دسترس به آن  یکرده و از هر دستگاه ره یفضاها ذخ ن یخود را در ا یهالیفا

ها را با و آن   د یکن  دایپ  یخود دسترس   یبه سندها  نترنتیا  قیکه از طر  دهد ی امکان را م  نیبه شما ا  تیقابل  نیا  -

 .د یبه اشتراک بگذار گرانید

 

 نکات مهم:

  ره یذخ  ای  یبند نسخه   تیاز قابل  د یتوانی از از دست رفتن اطلاعات مهم، م  یر یجلوگ  ی: برابانیپشت  یهاحفظ نسخه   -

 . د ی( استفاده کنیابر  ی و فضا  سکیمختلف )مثل هارد د یهادر مکان  لیفا

 

 

اگر هنگام کار با نرم افزار ورد برق شما رفت و کامپیوتر خاموش شد و اطلاعات خود را ذخیره نکرده بودید می  

 file/option/save/auto recover file locationد از این مسیر اطلاعات خود را برگردانید.یتوان
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 نحوه ی رمزگذاری بر روی فایل ورد :  

 

رمز گذاری در برنامه ی ورد بدیل علت استفاده می شود که امنیت فایل های مهم در ورد را بالا ببرد برای ایجاد   

  : کنیم  طی  را  مسیر  این  تا  است  کافی  فقط  ورد  های  فایل  روی  بر   file/save رمز  

as/browse/tools/general option     گزینه  با انتخاب این گزینه یک کادر باز می شود ، در این کادر  دو

 password to open  ،password to modify فعال می باشد به نام های 

Password to open   فایل ورد را بازکنیم سریعا از ما کد  می  : زمانی که کد برای این گزینه تعریف بشود و

 خواهد .

Password to modify  زمانی که کد را برای این گزینه تعریف کنیم و وقتی فایل مورد نظر را باز می کنیم :

در مجموع  رمزگذاری بر روی فایل های ورد بسیار مفید و پرکاربرد   ایش کردن متن از ما کد می خواهد.برای ویر

 می باشد . 
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 درس سوم : تایپ کردن 

 

بنابراین در این درس  ست  هیم تایپ کردن امهم ترین عمل در ورد که میخواهیم انجام بد اصول اولیه تایپ کردن ،  

  نکات قابل توجهی آموزش داده خواهد شد.

   در مرحله ی اول تایپ کردن 

.اگر  در حالت عادی و نرمال هیج  یک گوشه از صفحه را که می خواهیم نوشته ها تایپ شوند را کلیک می کنیم  

و .... را ، کلمات را با حروف کوچک می بینیم .  Shift; Cntrlرا نگه نداشته باشیم مانند کلید   کلیدی روی کیبورد 

را روی کیبور نگهداری کنیم و پس از پایان تایپ    shiftاگر بخواهیم تمام حروف را بزرگ بنویسیم می توانیم کلید  

قاعده ی نوشتار به این صورت است که اگر شما  بر می داریم. shiftو نوشتن دستمان را از روی دکمه و کلید  

انگلیسی به طور مثال بزرگ باشد و یا اسامی را باید با   اولین حروف از زبانبخواهید یک نوشته ای را بنویسید باید 

   زرگ بنویسید حتی در میانه ی جمله و یا کلمات . حروف ب 

اگر بخواهیم به مدت طولانی کلماتی را که     ، بین کلمات فاصله ایجاد می کند.را فشار دهیم   spaceاگر کلید  

را انتخاب کنیم  و احتیاج به نگهداشتن این  caps lockتایپ می کنیم با حروف بزرگ بنویسیم کافی هست کلید  

 .تایپ نمی باشد  کلید در طول 

روی کیبورد همچنان روشن باشد و ما بخواهیم حروف کوچک را برای لحظه ای تایپ کنیم   caps lockاگر کلید 

 caps lockدر اینجا اگر دکمه ی    را نگهداری کنیم تا حروف کوچک نوشته شود.  shiftکلید    فقط کافی است

، علامت های روی کیبورد را برای ما تایپ می کند  تایپ کنیم  را نگه داریم و اعداد   shiftخاموش باشد و کلید  

نوشته ها را از سر خط  باعث می شود مکان نما به خط پایین انتقال پیدا کند و    enterدکمه ی  .    $,#,@مثل  

را بزنیم    back spaceرا بزنیم برمی گردیم به خط قبل و اگر دوباره کلید    backspaceشروع کنیم و اگر کلید  

گاهی اوقات با زدن    حروف قبلی را پاک می کند . backspaceکلید    در کل  باعث می شود نوشته ها پاک بشوند .

 ایجاد می شود.  و رفتن به خط بعدی یک فاصله بین دو خط   enterکلید 
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را روی کیبورد فشار دهید تا زبان های روی   shift +altفقط کافی است دکمه های   برای فارسی کردن کیبورد ،

 کامپیوتر عوض بشوند . 

اگر بخواهیم با فارسی تایپ کنیم فقط کافی است که تنظیمات ورد را از راست به چپ تنظیم کنیم ، کافی است    

بنابراین باعث می شود که نوشته های ما از سمت  را از نوار ابزار انتخاب نمایید .   home /right to leftاز مسیر  

 راست به چپ نوشته بشوند . برای نوشتن انگلیسی از سمت چپ به راست از مسیر 

Home/left to right 

 انتخاب کنیم .  paragraphو قسمت  homeدر کل این تنظیمات را می توانیم از سربرگ  را انتخاب کنیم . 

 

 اعراب گذاری در ورد : 

َ  ۀ   ََ َ 

 ) َ ( حرف )ش( به صورت همزمان روی کیبرد و   shiftبا فشار دادن کلید 

 روی کیبرد و حرف )س( به صورت همزمان ) ُ (   shiftبا فشار دادن کلید 

 روی کیبرد و حرف ) ی( به صورت همزمان ) ِ (   shiftبا فشار دادن کلید 

 برد و حرف )ب( به صورت همزمان )  ّ ( روی کی   shift با فشار دادن کلید 

 روی کیبرد و حرف )ل( به صورت همزمان ) ۀ (    shiftبا فشار دادن کلید 
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 و کپی و پیست   پیش نمایش یا  درس چهارم : انواع روش های نمایش  

 

را فشار دهیم و چندین بار بیاییم   enterیک روش برای ایجاد صفحه در ورد داریم روش اول ، می توانیم دکمه ی  

  د . ما ایجاد می شوبه پایان برسد و یک صفحه جدید در نرم افزار ورد برای    a4تا اینکه سایز کلی کاغذ    سرخط 

روی    cntrl+cاستفاده کرد و یا از کلید     homeدر منوی   copyبرای کپی کردن متن هم میتوان از گزینه ی  

   کیبرد به صورت سخت افزاری استفاده کنیم .

 

در اولین بخش از سمت چپ ،حالت های پیش نمایش اسناد را در نرم افزار ورد نمایش    viewدر سربرگ و یا منوی  

در    .به طور مثال اگر بخواهیم از صفحه پرینت بگیریم  چه کاری باید انجام بدهیم را به ما نمایش می دهد می دهد.

له بین صفحات  باعث می شود که پیش نمایش صفحه را جوری نمایش بدهد که فاص  view/web layoutمسیر  

   و طوری  نمایش داده می شود که انگار صفحه ی وب را داریم تماشا می کنیم . را نمایش نمی دهد.

 

باعث می شود که کاغذهای ما بین آنها فاصله ایی ایجاد بشود و به حالت     view/ print layoutدر گزینه ی  

باعث می شود که حالت یک کتاب الکترونیک ایجاد    view / read modeمسیر     پیش نمایش پرینت در بیاید. 

   و حالت تغییری وجود نخواهد داشت.( reads onlyبشود که فقط  برای خواندن )

 

نمای کلی را به ما نشان می دهد و قابلیت ویرایش را در همین جا داریم    زینه یکاین گ view/outlineگزینه  

   اگر بخواهیم تمام صفحات را کنار هم داشته باشیم می توانیم سراغ این نما برویم . 

 

 این گزینه بدون هیچ حاشیه و قالبندی خاصی  نوشته ها را به ما نمایش می دهد. view/draftگزینه ی 

 

 برای وارد کردن و نمایش خطکش است .view/rulerگزینه   

 

برای نمایش خطوط شبکه ایی و راهنما  است که برای نمایش دادن بهتر مطالب ایجاد  view/gridlineگزینه ی   

ا مختصات خاصی تنظیم و نمایش داد و برای نوشتن فرمول و اعمال  شده و میتوان با وجود این خطوط صفحه را ب

  کاربرد داشته باشد.ریاضی می توان 

 

در سمت چپ ورد باز می شود که می    س با انتخاب این گزینه یک ادر   view/navigation paneگزینه ی  

 توان عنوان ها و صفحات را مشاهده و تنطیم نمایید . 
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 ( zoom:بزرگنمایی)م درس پنج 

 

 

را توضیح   viewقصد داریم قسمت  هستیم ،  viewدر این درس هم مانند درس قبل همچنان در سربرگ 

 . بدهیم 

 

نمایش می باشد که  رگه و یا صفحه ی ما تغییری بکند و فقط پیش نکته : زوم کردن باعث نمیشود که سایز ب

 تغییر می کند.

 

پایین و سمت راست صفحه می باشد .اگز به سمت چپ و  یکی از بهترین حالت های زوم کردن در ورد ، قسمت  

ینه ی زوم را از  اگر گز  راست نوار زوم را بکشیم  صفحه را کوچکتر و بزرگتر نمایش می دهد که آن را بهتر ببینیم . 

می باشد که یک کادر باز می شود که می توان با انتخاب های اعداد درصد    انتخاب کنیم به این صورت  viewمنوی  

 در صد می باشد. 100برای بازگردان صفحه به حالت قبل و   view /100%گزینه ی  ه را تغییر بدهد.صفح

 

صفحات    view/multiple pagesرا یک صفحه برای ما نمایش می دهد .گزینه ی    view/one pageگزینه 

های صفحه کار را بزرگ  که به اندازه ی لبه    view /page widthگزینه ی  را کنار هم و زیر هم نشون می دهد .

این گزینه کپی صفحه ی جاری را در یک صفحه ی دیگه برای ما به    view/new windowگزینه ی   می کند.

طی می باشد که چندین سند باز دارید و میخواهید  برای شرای  view/arrange allگزینه ی  نمایش می گذارد.

فحه     عث می شود که کپی کار و سند اصلی را در پایین ص با   view /splitگزینه ی    .   بین اسناد جابه جا بشوید . 

صلی ببینیم و آن را پیمایش کنیم هر تغییراتی که در هرکدام از اسناد به وجود اوریم در یکی دیگر هم تغییرات  ا

 ایجاد می شود . 
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 کنیم.نکته : در هرکدام از سندهای تکراری در این گزینه می توانیم زوم را جداگانه ایجاد  

 را انتخاب کنیم .  remove splitیم ، می توانیم برای بازگشت گزینه ی   را  انتخاب کرد splitوقتی حالت 

این گزینه باعث می شود که وقتی دوتا سند در ورد باز است را در کنار    view/view side by sideگزینه ی 

در این گزینه می توانیم    نار هم مشاهده کنید . هم نمایش می دهد و شما می توانید به راحتی این دو سند را ک

 هر دو سند را باهم مقایسه کنید .

 

 

 یا انتخاب  درس ششم : بلاک متن 

 

به طور مثال اگر بخواهیم که ناحیه    روش های مختلف بلاک کردن متن را در این درس به شما آموزش می دهیم . 

ایی از پاراگراف پاک کنیم و برای اینکه کمتر زمان سپری بشود ، فقط کافی است قسمت مورد نطر را با ماوس  

در نتیجه روش اول انتخاب کردن بخشی از متن کلیک +درگ کردن می    انتخاب یا بلاک کنیم و آن را پاک کنیم . 

فرض کنید چندین و چند صفحه در ورد داشته باشیم و شما می    متن در ورد :. روش دوم انتخاب کردن  باشد 

خواهید انتخابتان در یک نقطه از صفحه شروع و در یک نقطه در صفحه ی بعد به پایان برسد . فقط کافی است که  

تن کلیک کنید  همزمان با ماوس در نقطه پایانی مshiftمکان نما را در قسمت شروع بگدارید و با نگه داشتن کلید  

 ، این امر باعث می شود که متن و یا پاراگراف ها انتخاب بشوند .
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 درس هفنتم : بوک مارک ها 

علامت گذاری کنیم که به راحتی هر زمان لازم بود مجدد به   می شود که یک کلمه و یا جمله رابوک مارک باعث 

   آن متن و یا جدول علامت گزاری شده دسترسی پیدا کنیم .

بوک مارک ها بسیار کاربردی هستند برای ایجاد بوک مارک ها اول باید کلمه یا قسمتی  از متن را که مورد نظرمان  

 . دن این گزینه ، یک کادر باز می شودخاب کربا انت   Insert/bookmark. هستش را انتخاب کنیم

 

کلمه ایی را که انتخاب شده را وارد  می نماییم و سپس دکمه ی  bookmark nameو می توانیم در بخش     

add  .دهیم می  فشار  منوی    را  از  مجدد  شد  ذخیره  مارک  بوک  در  نظر  مورد  ی  کلمه  که  این  از  پس 

insert/bookmark   را انتخاب می کنیم و کلمه ی مورد نظر را انتخاب می کنیم و روی دکمه یgo to   می

 زنیم و باعث می شود که همان کلمه ی مورد نظر در متن انتخاب شود . 
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باز   find and replaceمی باشد و یک پنجره به نام  f5روش دیگر برای پیدا کردن بوک مارک ها  زدن کلید   

 می شود سپس وارد بخش بوک مارک می شویم و بوک مارک هایی که داریم را می توان از این پنجره پیدا کنیم .

 

 

 

 انگلیسی*زبان های مختلف در بوک مارک ها مهم نیست ،فارسی یا 

 اسم بوک مارک ها را در کادر با یک کلمه مشخص کنید تا گزینه های داخل کادر فعال بمانند. 

 حذف کنیم. deleteمی توانیم بوک مارک های ایجاد شده در کادر را با گزینه ی  

 بوک مارک ها بیشتر برای راهنمایی صفحه و پیدا کردن بخش هایی از صفحه استفاده می شود. 
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 درس هشتم :انواع روش های کپی و پیست 

 

باعث می شود   cut.  گزینه  استفاده میکنیم  copy ،cutاز میتوان    برای جابه جایی متن و تصاویر و سایر آبجکت ها

 pasteکه متن را از جای خودش بردارد و در کلیپ برد و حافظه کامپیوتر ذخیره شود تا زمانی که آن اطلاعات را  

)کلمات وتصاویر و اعداد(داشته باشیم از این گزینه  برای اینکه یک نسخه از آبجکت ها   copy. گزینه ی  می کنیم 

می  ctrl+x )( و کلید میانبر کات ) ctrl+v( و کلید میانبر پیست )ctrl+cکلید میانبر کپی )   استفاده می کنیم . 

 باشد .

در ورد: همانطور که در تصویر زیر انواع پیست کردن نمایش داده شده است ،  قصد داریم انواع پیست  pasteانواع  

ند و  کردن را  به ترتیب از سمت چپ نمایش دهیم ، اولین پیست از سمت چپ: مشخصات پیست را حفظ می ک

آبجکت را با همان مشخصات پیست می کند ، مثلا یک  کلمه مشخصات بولد بودن را دارد با همان مشخصات به  

. دومین گزینه پیست از سمت چپ ، مشخصاتی را پیست نمیکند و فقط  می شود   pasteوسیله ی این گزینه  

نوشته ها و کلمات آن پاراگراف  اندازه ی فونتش را مثل  کلمه یا آبجکتی را که می خواهد پیست کند را خصوصیت و  

سومین و یا آخرین گزینه ی پیست ، فقط متن را برای ما پیست می کند و هیچگونه    و یا متن قبلی می گذارد.

 قالبندی را پیست نمیکند.
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پ برد هست را  لیلش و یا کلیپسی که کنار گزینه ی کف  home/clipboard: مسیر این پنل از  clipboardپنل  

رده باشیم ، می توانیم  در این کادر  در قسمتی که باز می شود اگر کلمه یا جملاتی را کپی ک  انتخاب می کنیم .

مشاهده کنیم و اینکه وقتی کلمات کپی شده نمایش داده شد می توان با کلیک روی این کلمات عمل پیست کردن  

کلمه نمیتوانیم داشته    24نکته در کلیپ برد بیشتر از    ارد می شود .را در متن ایجاد کنیم به عبارتی کلمه در متن و

  باشیم.

 

 درس نهم:بیلدینگ بلاک 

 

در نرم افزار ورد و کلا تایپ کردن یکی از موارد مهمی که باید به آن توجه کنیم سرعت کار هستش به طور مثال  

وقتمون صرفه جویی کنیم . یکی از ترفندهای خوب  وقتی که داریم یک مقاله ی بلند می نویسیم و نیاز داریم  در  

بیلدینگ بلاک ها هستند که قصد داریم در این درس در    در نرم افزار ورد که می تواند سرعت عمل را بالا ببرد 

برای نگهداری متن و یا قالب و حتی علامت هایی که ممکن هست در تایپ یک مقاله یا    مورد آن صحبت کنیم.

مسیرو   استفاده بشود را در بیلدیک بلاک نگهداری میکنیم و موقع نیاز از آن استفاده می کنیم .  مجدد  کتاب یا ...  

می باشد. هنگامی    insert/quick parts/save selection to quick part galleryآدرس این گزینه :     

می شود  در کادر اول    باز create new building blockکه این مسیر را انتخاب می کنیم یک کادر به نام  

(name)   باید یک اسم یک کلمه ایی برای بیلدینگ انتخاب کنیم و با همین اسم متن و یا قالب را در جای دیگر

 متن فراخوان کنیم تا نوشته شود . 

 

طریقه ی فراخوان کردن و پیست کردن متن و یا قالب هایی که در کادر بیلدینگ بلاک ذخیره شده اند : در جایی  

متن که می خواهیم قالب ها و نوشته ها مجدد ایجاد بشوند کلیک می کنیم و نامی را که در کادر بیلدینگ بلاک  از  

روی کیبرد را  همزمان فشار می دهیم در نتیجه متن ذخیره شده با  f3انتخاب کردیم را تایپ می کنیم و کلید  

 تمام مشخصاتش مجدد پیست می شود . 
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*در کادر بیلدینگ بلاک هنگامی که می خواهیم نام بیلدینگ را انتخاب کنیم ، برای نام گذاری این کادر به فاصله  

و علاطم بسیار حساس می باشد طوریکه به طور مثال ، اگر که در قسمت نام ، قبل از وارد کردن نام اسپیس را  

ر متن فراخوان کنیم ،دیگر هیچ متنی را برای ما پیست  بزنیم و یک فضای خالی به وجود بیاوریم  و همان نام را د 

تا نام ها تک کلمه ایی و بدون هیچ علامت و فاصله  تایپ کردن نام حتما دقت  کنید  نخواهد کرد . پس در هنگام  

  د.نایی باش 
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 insert /quickاگر بخواهیم که بیلدینگ بلاک را ویرایش کنیم کافی است از طریق این مسیر اقدام کنیم :  

parts  بر روی بیلدینگ ایجاد شده کلیک را ست میزنیم و گزینهedit properties   را انتخاب می کنیم در نتیجه

 را ویرایش کنیم .   nameپس از باز شدن کادر می توانیم قسمت  
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 درس دهم :جستجو و جایگزینی در نرم افزار ورد 

 

توضیحاتی ارائه دهیم . در مرحله ی اول این مسیر و آدرس   navigationدر این درس قصد داریم که در مورد پنل  

در قسمت سمت   سپس کادر نویگیشن    home/find/findطی میکنیم :  navigationرا برای باز کردن کادر  

باشد . به طور مثال اگر در کادر  کاربرد این کادر برای سرچ کردن کلمات مد نظر می    باز می شود .چپ صفحه  

که در طول   را سرچ کنیم ، تمام  این کلمه را کلمه ی مورد نظر به طور مثال بیلدینگ  result نویگیشن قسمت  

هم میتوانید جستجوی خود   pageو   headingبراساس    استفاده شده را برای ما می آورد و هایلات می کند.  متن

 را انجام دهید . 

 

 

در نتیجه یک     home/find/advanced file   برای جستجوی پیشرفته می توان از این مسیر اقدام کنیم :  

 find nextدر کادری که باز می شود کلمه یا متن مورد نظر را می نویسیم و بر روی دکمه ی    کادر باز می شود . 

گراف  لایت می کند و نشان می دهد. گزینه  کلیک می کنیم . این گزینه فقط  همان کلمه را فقط یکبار در یک پارا

reading highlight   در همان کادر  و انتخاب زیر مجموعه ی آن به نامhighlight all    باعث می شود کلمه ،

 های صفحه پیدا کند و هایلایت کند.یا جمله ایی که انتخاب کردیم را  در تمام قسمت 
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به طور    برای جایگزینی کلمات می باشد.    find and replaceدر کادر     replaceگزینه ی بعدی  در زبانه ی  

کلمه  پک را که می خواهیم پیدا بشود را می نویسیم و در کادر دوم یعنی کادر     find whatمثال در قسمت  

replace with    کلمه ایی را که می خواهیم جایگزین کلمه ی پک شود را تایپ می کنیم مثلا کلمه ی پکیج

زین می کند  جا پک آموزشی را جایگ که پیدا کرد سریع همان  رارا بزنیم اولین پک   replace. اگر گزینه  آموزشی  

 replace allگزینه ی    و بعد از هر بارکلیک بر روی این گزینه دونه به دونه از بالا کلمه های پک تغییر می کند .

در این کادر باعث می شود که تمام متن که به طور مثال کلمه ی پک را دارد در ورد تبدیل به به طور مثال پکیج  

 آموزشی بشوند . 

 

 

 

 

 

 



 
 
 

29 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 

30 
 

 قالب بندی درس یازدهم  
 

وجود دارند که   homeبخش قالب بندی پر کاربردترین بخش نرم افزار ورد می باشد.  قالب بندی ها در زیر منوی  

   به قسمت های مختلفی تقسیم شده است.

 می باشد   fontدر اولین قسمت از این زیر منو از سمت چپ قسمت و پارت 

و   یا بلاک کنیم  ، اول باید کلمه ها یا پاراگراف ها را انتخاب کنیم font.برای استفاده و اعمال تغییرات در قسمت  

 استفاده کنیم.   fontبعد از گزینه های  

 

یک راه دیگر    نوع فونت ها و اندازه ی فونت ها را مشخص کنیم در قسمت فونت می توانیم   homeدر زیر منوهای   

قالب بندی    هم برای انتخاب این مسیر وجود دارد ، هنگامی که کلمه یا جمله را بلاک و یا انتخاب کردیم کادر 

   کلمه ی انتخابی پدیدار می شود .  فونت در بالای جمله یا 

هست که اگر یک متن را  Bold, Italic , Underlineوجود دارد قالب بندی های     fontقسمتی دیگر که در  

ه متن توپر و بولد نشان داده  را انتخاب کنیم ، باعث می شود ک  boldانتخاب کنیم و به ترتیب از سمت چپ گزینه  

  underline. گزینه ی  هست که باعث می شود متن به صورت کج نمایش داده شودitalicگزینه ی بعدی  شود  

البته به خاطرداشته باشید که این گزینه  این گزینه باعث می شود که متن و یا کلمه ی انتخابی زیرخط دار بشود  

   ستایل خطوط و تعداد خطوط می باشد )به صورت عملی تمرین شود.( ی نمایش اشامل چند زیر منو می باشد برا

 

 . است font  ، clear all formattingیکی از گزینه های دیگر در قسمت 

با انتخاب و یا بلاک کردن یک کلمه یا یک متن اگر این گزینه را انتخاب کنیم تمام فرمت هایی که به متن و یا   

   در می آیند .  و پیش فرض   کلمه ها دادیم پاک می شوند و به حالت اولیه 

 

این گزینه باعث می شود بر روی نوشته های انتخابی یک     font   ،Strickthrough  گزینه ی بعدی در قسمت

  خط بکشد .

، این گزینه باعث می شود که موشته ی انتخاب شده به پایین تر     font ،Subscriptگزینه ی بعدی در قسمت  

   از خط تراز بشود .

بالاتر از خط به ما نشان می دهد  این گزینه بسیار کاربردی برای    ، متن انتخاب شده را superscriptگزینه ی  

را اتخاب      superscriptرا بلاک یا انتخاب کردیم و گزینه ی    3، عدد    32توان نویسی می باشد .به طور مثال  

 )به صورت عملی نمایش داده شود (  کردیم و به صورت توان بالا رفت .

 

می باشد که با انتخاب کردن متن باعث می شود به متن افکت   font     ،text effectگزینه  بعدی در منوی   

 بدهد .
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عث می شود که بک  است ،  با انتخاب متن و یا کلمه و فشار دادن این گزینه با text highlightگزینه ی بعدی  

استفاده می    می باشد که برای تغییر رنگ و یا رنگی شدن متن    font colorگراند رنگی بشود. گزینه ی بعدی  

 شود . 
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 درس دوازدهم قالب بندی بخش دوم 
 

در نظر داشته باشید که قبل از اینکه ما شروع کنیم به نوشتن می توانیم قالبندی را از قبل آماده داشته باشیم . به  

رنگ فونت را تنظیم می کنیم و شروع می کنیم  یمات فونت مثل نوع فونت و  طور مثال قبل از  تایپ کردن اول تنط 

ایجاد کنمیم و هم از منو و فلشی که   home/fontرا هم می توانیم از مسیر منوی   fontتغییرات در    به نوشتن . 

 را  باز نمود و از آنجا یکسری تنظیمات  را ایجاد کرد .  fontمی باشد می توان کادر  fontدر کنار 
 
 

 
 
 

 .برای تنظیم و قالب بندی متن های انگلیسی و یا لاتین می باشد  fontدر پنجره ی   :  latin textگزینه ی 

 

برای تنظیم و قالب بندی سایر فونت ها به غیر از انگلیسی   font: در پنجره ی  complex scriptsگزینه ی       

 د. بخصوص برای متن های فارسی از این گزینه استفاده می شو د، استفاده میشو

 

هم کلمات فارسی و هم کلمات انگلیسی داشته باشیم و از این دو گزینه به صورت  ، *در کل می توان در یک متن 

 همزمان استفاده کنیم . 

 

حتی میتوانیم رنگ بندی های فونت را هم تغییر دهیم و برای فونت های فارسی و انگلیسی   fontدر پنجره ی  

نمی توان برای هرکدام رنگ های جداگانه ای در پنجره ی فونت در نظر  فقط یک رنگ می توان استفاده کرد و  

 گرفت . 
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   :fontدر پنجره ی   effectقسمت 

 .  :  با انتخاب این گزینه  یک خط بر روی متن ایجاد می شود  strikethroughاولین گزینه :  

 

 دو خط بر روی متن ایجاد می شود.    با انتخاب این گزینهstrikethrough  :doubleدومین گزینه :  

 

و متن و یا : با انتخاب این گزینه باعث می شود متن و یا گزینه ی ما کوچکتر شود superscriptسومین گزینه :  

   کلمه را بالاتر از حد معمول نشان می دهد.

 

حد معمول قرار    : متن را کوچک می کند و باعث می شود گزینه در پایین ترین subscriptچهارمین گزینه :  

 بگیرد.

 

با انتخاب    : این گزینه برای متن و یا کلمه های انگلیسی و یا لاتین  به کار می رود.small capsپنجمین گزینه :   

 این گزینه حروف های لاتین که با کوچک توشته شده اند را در متن به صورت بزرگ نمایش می دهد.

 

گزینه ی تمام متن و یا کلمات انتخابی لاتین ، با حروف بزرگ نوشته می  : با انتخاب این  all capsششمین گزینه :

   شود.

 

 ر مخفی می شوند . ظ ب این گزینه متن یا کلمات مورد ن: با انتخاhiddenهفتمین گزینه : گزینه ی

قرار دارد. این گزینه شامل چندین زیر منو می  home/font: این گزینه در زبانه ی  change caseگزینه ی  

 شد که هرکدام برای متن و یا کلمه ی انتخابی لاتین یک تنظیماتی ارائه می دهد. با

 

: این گزینه باعث می شود که کلمه یا متن هامون به حالت قبل و پیشفرض اولیه    case  sentenceاولین گزینه :  

 در بیاید. 

:  با انتخاب این گزینه تمام حروف های لاتین به حروف های کوچک تبدیل می   lowercaseدومین گزینه :   

 شوند .

یا کلمه های انتخابی با حروف    :  با انتخاب این گزینه باعث می شود که تمام متن و uppercase  سومین گزینه: 

 بزرگ نوشته شوند . 

: با انتخاب این گزینه تمام متن هایی لاتین  که انتخاب  capitalize each wordرمین گزینه : گزینه ی  اچه 

 شده را باعث می شود که  فقط حروف اول آن ها بزرگ نمایش داده شوند . 

 

:  این گزینه عمل عکس را انجام می دهد به عبارتی اگر در متن لاتین حروف ها  toggle caseپنجمین گزینه :

 . تبدیل می کند   کوچیکباشند به   بزرگکوچک با شد به بزرگ تبدیل می کند و اگر 
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 درس سیزدهم: قالب بندی بخش سوم 
 

 توضیح دهیم .  homeرا در قسمت  paragraphدر این درس قصد داریم که قسمت 

: پس از انتخاب یک پاراگراف یا به طور کل یک متن با انتخاب این   align leftمت چپ گزینه ی  از قسمت س 

   انتقال بدهد.گزینه می توان تمام متن را به سمت چپ 

 : تمام متن را وسط چین می کند .  centerگزینه 

  : تمام متن را راست چین می کند. align rightگزینه ی 

 است . Cntrl+Rو کلیدهای میانبر راست چین :  Cntrl + Lکلیدهای میانبر چپ چین :

 .   Cntrl+Eکلیدهای میانبر مرکزی :  

این منو درای چند    : این گزینه باعث می شود تا قسمت  خالی انتهایی متن را برای ما پر کند. justifyگزینه ی  

 د.: برای ایجاد فاصله ی کم بین  حروف می باش justify lowزیر منو شامل ، 

   بین حروف ایجاد می کند . فاصله ی بیشتر   justify mediumگزینه ی  

: این گزینه ی فاصله ی خیلی زیادی ایجاد می کند مثلا : گاهی می خواهید تک تک  justify highگزینه ی  

 کلمات را چک کنید اول بین آنها فاصله ی زیاد ایجاد می کنید . 

 

 

صله ی بین خطوط می باشد که  فا: این گزینه برای  line and paragraph spacingگزینه ی   ➢

   زیر مجموعه دارد ، هرچقدر اعداد بزرگتر می شود فواصل بین خطوط بیشتر می شود . چندین

از زیر منوی این گزینه ، باعث می شود که فاصله   add space before paragraphگزینه ی   ➢

 یجاد کند . ایی بین یک پاراگراف با پاراگراف قبلی خود ا

از زیر منوی این گزینه باعث می شود که فاصله    remove space after paragraphگزینه ی   ➢

 ی بین یک پاراگراف را با پاراگراف بعدی را پاک کند و یا از بین ببرد. 

در قسمت پاراگراف : این گزینه برای رنگ بک گراند استفاده می شود باید توجه    shading گزینه ی   ➢

   های مورد نظر خود را انتخاب کنیم .داشته باشیم که قبل از اعمال قالبندی ها باید ناحیه و متن 

 می باشد اگر قصد دارید به فارسی تایپ کنید     left to right ,  right to leftگزینه های بعدی :  ➢

را حتما انتخاب کنید اما  اگر برعکس می خواهید از  تایپ انگلیسی استفاده   right to leftگزینه ی   ➢

 کنید .  استفاده  left to rightکنید  از گزینه ی 

 paragraphدر فلشی که کنار     homeدر کل میتوان تنظیمات حرفه ایی تر و کامل تری را در نوار ابزار منوی   

 هستش را انتخاب کنیم  به وسیله ی کادری که باز می شود . 
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 بولت گذاری درس چهاردهم:
 

های های شغلی یا فهرست برای ایجاد فهرست (Bullet) های بولتگذاری در ورد به معنای استفاده از علامت بولت 

 .کند تا اطلاعات را به صورت منظم و واضح نمایش دهید بدون ترتیب است. این ویژگی به شما کمک می 

اهید بولت بگذارید را انتخاب کنید ، سپس از منوی  برای بولت گذاری ابتدا باید پاراگراف و یا متنی را که می خو

home ، قسمت پاراگرافbullets    به طور مثال :  تعدادی سوال و جواب را در ورد تایپ  را انتخاب می کنیم .

زمانی که بولت ها    کرده ایم و برای اینکه جواب ها در متن مشخص باشند را می توان بولت گذاری انجام بدهیم .

تا بولت ها برداشته شوند    شته باشیم قبل از آن ها می توانیم کلیک کنیم و دکمه ی بک اسپیس را بزنیمرا لازم ندا

 homeو یا می توان کل پاراگرافی  را که  بولت دارند را  انتخاب کنیم و مجددا روی گزینه ی بولت در منوی  

 از فلشی که کنار منوی بولت می باشد ، می توان حالت ظاهری بولت را تغییر داد.  . کلیک کنیم 

 

 

 در زیر منوی بولت برای ایجاد فواصل خطی بین بولت ها می باشد .  change list level:گزینه 
 

 
 
 
 

   : این گزینه برای ایجاد سمبل های جدید برای بولت است . define new bulletگزینه ی 

 این مسیر می توان به جای سمبل ، تصویر هم برای بالت اضافه کنیم  از طریق گرینه ی  حتی از 

Offline.home/define new bullet/ picture/ work   
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 درس پانزدهم شماره گذاری
 

است ، ما می توانیم متن ها   homeدر بخش شماره گذاری که آیکن کناری بولت گذاری در زیر منوی ، زبانه ی  

و حروف های یونانی می  a b cرا شماره گذاری کنیم . فلش کناری  این گزینه شامل زیرمنوهای مختلفی شامل  

به خط بعدی می رود و   مکان نما  در متن  اینتر ی عدد گذاری در متن ،  به ازای  فشردن هر بار کلید براباشد.

 میگذارد.  ترتیبی را  عدد

 
 

 
 
 
 
 
   

:  این گزینه در زیر منوی نامبر قرار دارد. برای  ایجاد  نامبر و   define new number formatگزینه ی 

 حروف های بیشتر می باشد.
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 درس شانزدهم: استایل های ورد 
 

یکسری استایل های پیش فرض در ورد وجود دارد که قبل از اعمال این استایل ها باید ناحیه و یا متن ها را  

 می باشد.  homeانتخاب کنیم . مسیر انتخاب استایل های پیش فرض در اکسل از زبانه ی 

 
 

 
 
 

با استایل   اعداد و حروف را : این گزینه حالت های مختلفی را ایجاد می کند که     Multilevel listگزینه ی 

 در کل این گزینه استایل بولت گذاری و عدد گذاری را تغییر می دهد.   تورفتگی نمایش می دهد.
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: برای ایجاد فاصله می باشد. اگر این گزینه را انتخاب کنیم متن و یا متن های   decrease indentگزینه ی 

 انتخابی لول به لول به عقب بر می کردد. 

 

: این گزینه باعث می شود که متن و یا پاراگراف ها را به سمت جلو هدایت کند و  increase indentگزینه ی 

 فاصله ایجاد کند .
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 : استایل های ورد درس شانزدهم  

 
 

م افزار ورد به این شکل هستند که  برخی از آنها  استایل یک کلمه را تغییر می دهند  استایل های پیش فرض در نر 

جمله و پاراگراف را تغییر می دهد. دقت داشته باشید که قبل از انتخاب استایل ها حتما باید ناحیه و  یک و برخی 

 می باشد.  home /style مسیر انتخابی استایل ها : ده باشند .یا ناحیه های مورد نظر انتخاب ش 

 

 
 
 

برای وبرایش و ادیت ، استایل های پیش فرض فقط کافی است که روی هدینگ دلخواه راست کلیک کرده و گزین  

این گزینه  قابلیت های تنظیم متفائتی دارد به طور مثال زنگ متن و هدینگ    را انتخاب نمایید .    modifyی  

ییر پاراگراف ها و فرمت ها هم می توان از این  علاوه بر آن برای تغ  انتخابی را می توان از این قسمت تغییر  داد.

یک نکته ی قابل توجهی که وجود دارد ، ما می توانیم استایل های موردنظر خود را به وجود    منو استفاده کرد . 

آوریم ، برای این کار فقط کافی است کلمه ی مورد نطر را انتخاب کنیم و فونت و قالب بندی ، کلمه را تغییر دهیم   

را انتخاب کنیم در ادامه می توان گفت که  استایل     create styleو گزینه ی    به قسمت استایل رفته  و سپس

 های به وجود 

 removeآمده را می توانیم حذف کنیم ، این کار را می توانیم با راست کلیک روی هدر مورد نظر و انتخاب گزینه  

   بدهیم. انجام
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که به شکل یک براش است می باشد ، با انتخاب   home: این گزینه در زیر منوی  format painterگزینه ی  

 خصوصیات یک کلمه و یک متن را به کلمه ها و متن های دیگر انتقال دهیم . این گزینه می توانیم زنگ و  
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 درس هفدهم تنظیمات صفحه در ورد 
 

   page setupقسمت    layoutدر این بخش قصد داریم که در مورد تنظیمات صفحه صحبت کنیم که در قسمت  

  بعد از این که یک سندی به وجود می آوریم حتی در میانه کار می توانیم سایز کاغذمان را تغییر دهیم .  می باشد.

که سایزهای    برای ایجاد سایز صفحه می باشد     sizeگزینه ی     page setupو در قسمت   layoutدر زبانه ی  

 .  و با انتخاب این گزینه باعث می شود  که سایز صفحه ی متن تغییر کند  مختلفی نمایش داده می شوند 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

گاهی نیاز می باشد که بخشی از متن را به صفحه ی بعد  انتقال پیدا کند برای این کار فقط کافی است  قبل از  

 را فشار دهید .  cntrl+enterمتن دلخواه کلیک کنید و کلید میانبر  

 

در این قسمت می توانیم تنظیمات    more paper sizeو گزینه ی   page setupو در بخش   layoutدر قسمت  

می توان تظیمات صفحه    paperدر کادری که باز می شود  و در قسمت   بیشتری برای سایز صفحه ایجاد کنیم .

    .سایز صفحه را عوض کرد   heightو  widthورت دستی در قسمت  و حتی به ص ری انجام داد تی بیش

 

را انتخاب کنید و    layout/orientationبرای تنظیم کردن کاغذ به صورت افقی و عمودی کافی است مسیر  

 )افقی ( را انتخاب کنیم .  landscape  )عمودی ( و  portraiteگزینه های  
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قرار دارد کمک می کند که ما در صفحه یک حاشیه ی   layout: این گزینه که در منوی  MARGINSگزینه ی  

  امنی داشته باشیم . این گزینه یک سری حاشیه ی پیش  فرض به ما می دهد که می توانیم از آن استفاده کنیم . 
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شیه ایجاد کند و  هست چرا که این گزینه باعث می شود که حا normalبهترین گزینه در این قسمت ، گزینه ی 

این قسمت می توانیم فاصله و اندازه    custom marginsقسمت    فاصله دارند.حاشیه ها نسبت به لبه های کاغذ   

 کنیم . ی حاشیه ی مد نظر خودمون را  ایجاد ها
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 درس هجدهم :سربرگ دیزاین

 
واتر    سربرگ دیزاین یکی از گزینه های بسیار مهمی است که می توانیم به کمک این گزینه روی نوشته ها  

و  و اینکه در این گزینه بخش های دیگری هم وجود دارد مثل عوض کردن رنگ بک گراند  مارک بگذاریم  

 همچنین استفاده از تم ها و موارد مختلف. 

 

ایجاد یک متن در بک گراند صفحه استفاده  ، این گزینه برای    designدر زیر منوی      watermarkگزینه ی  

می شود ، به طور مثال : وقتی یک کتاب و یک جزوه را مخصوص به خودتان ، در ورد تایپ کرده اید می  

ایجاد کنید تا شخص دیگری نتواند  ها  توانید با کمک  واترمارک ، اسم و فامیل خود را در بک گراند صفحه  

 ند . کتاب و جزوه  به نام خود ایجاد ک

 

: این گزینه باعث می شود تا بتوانیم واترمارک مخصوص به خود را ایجاد    custom water markگزینه ی  

 واترمارک ها  را می توان هم به صورت متنی و هم به صورت تصویری ایجاد کرد.    کنیم.
 

 
 
 
 

 

  های    ، با انتخاب این گزینه  می توان رنگ بک گراند فایل   designدر زیر منوی     page colorگزینه ی  

 ورد را عوض کرد . 
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این گزینه برای ایجاد رنگهای گرادینت  در    design /page colorدر زیر منوی     fill  effectsگزینه ی

 صفحه ی بک گراند می باشند .
 

و ایجاد کادر و یا بردر در اطراف  این گزینه برای مرزبندی     designدر زیر منوی    page bordersگزینه  

هنگامی که این گزینه را انتخاب می کنیم یک کادر باز می شود و در کادر بردر ، می توان    صفحه می باشد.

 مام  مدل های بردر را انتخاب کنیم . ت
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و حتی فونت    این گزینه در بخش رنگ بندی و چیدمان متن   ،   designدر زیر منوی    themesگزینه ی  

 تاثیر گزار می باشد و دارای چندین تم می باشد . ها 
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 هدر و فوتر   درس نوزدهم 
 

این درس بسیار مهم می باشد و مربوط به سربرگ و پاورقی می باشد که در ترتیب بندی  و مرتب بودن فایل  

  هدر و فوتر می توانند اعداد و نوشته و حروف یا هرچیز دیگر را در خودشون جای بدهند .  تاثیر بسزایی دارد .

   insert/header & footerبرای ایجاد هدر و فوتر باید  اینمسیر را طی کنیم . 

در   ورده است .برای شروع به سراغ گزینه ی  هدر می رویم ، استایل های مختلف هدر را خود ورد به وجود آ 

قسمت هدر ساده ترین هدر را انتخاب می کنیم و شماره صفحه یا متن و یا عکس های مورد نظر را انتخاب  

 می کنیم . 

  headers /footersبه محض اینکه قسمت هدر باز می شود یک تب اضافی نمایش داده می شود ، به نام   

tools design     تمام تنظیمات هدر و فوتر در این منو قرار دارد و اینکه توسط این گزینه می توان به جای

     حروف و تاریخ و عکس در قسمت هدر و فوتر وارد نمود.شماره صفحه، 

از    در این گزینه قابلیت این وجود دارد که ، فرمت ها و قابلیت های بیشتری  در هدر و فوتر به وجود بیاوریم . 

و یک کادر باز می شود که قالب و  را انتخاب می کنیم    quick parts / fieldقسمت    designی  گزینه  

 به تصاویر زیر دقت نمایید .  می دهد . ی بیشتری را برای هدر وفوتر به مافرمت ها
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      برای  ریمو کردن هدر و فوتر فقط کافی است روی یکی از گزینه های نام برده کلیک شود و گزینه ی ،  

remove header  وremove footer   . را انتخاب کنیم 
 

ها به   footer , header، این گزینه باعث می شود که  insertدر زیر منوی   page numberگزینه ی  

 بشوند .  و حروف بندی و ...  ترتیب شماره بندی
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 می توانیم در ناحیه های مختلف هدر و فوتر ، جابه جا بشویم .  Tabنکته : با زدن کلید 
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 تم تنظیمات  صفحهدرس بیس

 
در این درس نکات بسیار مهمی وجود دارد که میتوانیم صفحه ها را تنظیم کنیم و چند ستونه کنیم  صفحات  

به طور مثال یک  و همچنین یکسری آپشن های دیگر. در اینجا با چند ستونه کردن صفحه شروع میکنیم  را  

را انتخاب می    layout /columnsصفحه را ستون بندی کنیم برای این کار از مسیر زیر استفاده می کنیم :  

 کنیم.  

که این مورد باعث   twoکه همان پیشفرض کار است که قابل مشاهده می باشد. گزینه ی     oneزبر منوی   

شود که سه ستونه نمایش داده    باعث می  threeگزینه   می شود که متن و یا صفحه به دو قسمت در بیاید . 

: اگر این گزینه را بزنیم قسمت ستون سمت چپ کوچکتر و دو ستونه نمایش داده می     leftشود. گزینه ی  

 شود .  

گزینه  کتر و حالت روزنامه ایی بشود .است کوچاین گزینه باعث می شود که ستون سمت ر rightگزینه ی  

   گزینه های صفحه بندی خود را ایجاد  کنیم .   می توانیم به صورت دستی   more columnی  
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توانیم   باشند می  اندازه های ستون ها یکسان  بخواهیم  زیر  equal  column widthاز گزینه ی  اگر  از 

استفاده می کنیم. اگر تیک این گزینه را برداریم می توانیم     layout /column / more column منوی  

 دستی اندازه ستون ها را تنظیم کنیم . 

 
 

 
 
 

 استفاده کرد .  cntrl+shift+enterمی توان از کلید میانبر     برای انتقال به ستون بعدی 

 

 استفاده کنیم .  cntrl+enterبرای انتقال به صفحه ی بعدی می توان از کلید میانبر  

 

lontroc کار   pageیافت که    layoutاز زیر منوی   break*تمام گزینه های بالا را می توان در بخش  

+enter  را انجام می دهد و قسمتcolumn   کار+enter  +shift lontroc. را انجام می دهد 

 

برای خطوط شماره گذاری شود.   line numbersگزینه ی   باعث می شود که  اگر گزینه ی    این گزینه 

continuo s     را از زیر منویline number   انتخاب کنیم ، می توان  شماره گذاری معقولی را برای هر

 خط اعمال کنیم . 

 

باعث می شود که    قرار دارد و   line numbersدر زیر منوی    این گزینه  :   restart each pageگزینه ی  

شماره گذاری در یک صفحه شروع  و تا آخر آن صفحه ادامه داشته باشد و شماره گذاری مجدد از اول صفحه  

 ی  جدید دوباره از اول  آغاز می شود . 
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به شماره    در پایان هر بخش شماره گذاری ها را می بندد و مجدد شروع    restart each sectionگزینه ی  

 گذاری خط می کند . 

 

: این گزینه برای تنظیمات کل صفحه می باشد یا می توان گفت     line numbering optionگزینه ی  

 می باشد .    page setupبرای تنظیمات قسمت  
 
 
 

 
 
 
 

بین شماره گذاری خطوط فاصله گذاری    زم باشد  در این جا نکته ی بسیار مهمی وجود دارد که گاهی شاید لا

جام  شان داد می توانیم این کار را انشود به طو مثال : اگر بخواهیم هر پنج خط یکبار شماره ی خطوط را ن

برویم و از کادر   layout/line number/line numbering optionبدهیم . فقط کافی است از مسیر  

 را شماره بندی می کنیم .    count by  کنیم و گزینه ی   انتخاب می را   line numbersباز شده قسمت 
 
 



 
 
 

54 
 

 
 
 
 

با     :   layoutاز زیر منوی   HYPHENATIONگزینه ی      گاهی کلمات در اخر جمله طولانی می شوند 

،خط فاصله گذاشته شود و ادامه ی جمله یا کلمه در خط  انتخاب این گزینه باعث می شود که آخر هر خط  

را انتخاب کنیم باعث می شود به طور اتوماتیک آخر جمله    automaticاگر زیر منوی    بعدی نوشته شود . 

 خط فاصله گزاشته شود . 

: این گزینه به صورت دستی تنظیم می شود و به آن دستور می دهیم که در کجای کلمه   manual  گزینه ی 

 ی طولانی خط فاصله بگذارد .
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نکته ی باقیمانده ی دیگر این می باشد که شاید بخواهیم که اعداد خطوط را در سمت راست یا سمت چپ  

فلش  با انتخاب    را انتخاب کنیم    و   layout  نمایش بدهیم برای تنطیمات این مورد فقط کافی است منوی

گزینه ی     section direction یک کادر باز می شود و در کادر در قسمت   page set upکناری کادر  

right to left    و یا گزینه یleft to right  . را انتخاب می کنیم 
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 ورد تب گذاری در   درس بیست و یکم :
 

ل و یا بعد از کلمه و یا جمله  مکان نما را  قب اگر   صحبت شده است .   tabدر درس های قبلی در مورد کلید 

باعث می شود که جمله ها و یا کلمات نیم اینچ به سمت جلوتر حرکت کنند   ، tabاریم  و با زدن کلید  بگذ 

اگر بخواهیم که در میان کلمات تب بگذاریم    که این اندازه کاملا از خط کش بالای صفحه مشخص می باشد .

   ود باید این مسیر طی شود . و به ازای هر تب یک فلش در بین کلمات و یا جمله ها نمایش داده بش

file /option/display/tab character       . کش برد و    می توان ماوس را روی خط را انتخاب می کنیم

  مکان خط کش را  که تغییر دهیم نوشته ها به همراه فلش ها جابه جا می شوند .
 

 
 
 

 تنظیمات تب: 
را می توان برای   tabبرای    خط کش راهنما چندین گزینه   درگوشه ی بالای صفحه و سمت چپ  در امتداد  

 کش استفاده کرد . خط 

  سمت راست   از شود که با زدن کلیک تب نوشته ها  می باشد . این گزینه باعث می     right tab  اولین گزینه   

   شروع بشوند و چیده شوند. به چپ  

گزینه    چیدمان از وسط باشد. tabه ی  با زدن گزین، این گزینه باعث می شود که   center tabگزینه ی  

   و تنظیم این گزینه ، چیدمان از سمت چپ انجام می شود .  tab،  با زدن کلید    left tabی 

د اعشاری استفاده می شود، در کل برای اعداد  خیلی مناسب ، این گزینه برای اعدا decimal tabگزینه ی  

   و یا مفید است . 

 ورد. با انتخاب این گزینه یک خط عمودی برای ما به وجود می آ   bar tabگزینه ی 
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که اولین خط را جابه جا  با انتخاب این گزینه و زدن کلید تب باعث می شود     first line indentگزینه ی  

   کنیم و به هرجایی که خواستیم منتقل کنیم .

مابقی خطوط را که انتخاب کردیم برای     tabبا انتخاب این منو و زدن کلید     handing indentگزینه ی  

 . ما جا به جا می کند 

 

گفته شود که خط کش قابلیت تغیر    کش ، قبل از توضیح کاربرد خط کش  ، باید  خط طریقه ی کار کردن با 

  file /optionاست از مسیر زیر ادرس را طی کنیم . نچ و سانتیمتر را دارد و فقط کافی ای

/advanced/display/show 
measurement in unit of   باز میشوند انتخاب می کنیم گزینه های مختلفی در این منو  ،    را  اینچ 

 را می توان انتخاب کرد.  سانتیمتر و ... 
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 املا و دستور زبان   :درس بیست و دوم  

 
برای بررسی املا    توانیم یاد  بگیریم که چگونه برای کلمات املای صحیح را به کار ببریم . در این درس می  

های صحیح یک سری قابلیت ها و آپشن ها را نرم افزار ورد در اختیار ما قرار داده است که می توان با آن ها  

توان قابلیتی در ورد را فعال کنیم  فعال کردن آنها می    گزینه های در نرم افزار ورد وجود دارد که با    کار کرد . 

برای فال کردن این گزینه ها فقط کافی    که کلمات غلط را شناسایی کند و آن ها را برای ما مشخص نماید .

. کنیم  طی  را  مسیر  این   file/option /proofing/when correcting spelling and     است 

grammar in word  گز تیک چهار  و  انتخاب می کنیم  نماییم  را  فعال می  را  اول  هر  ینه ی  بنابراین   ،

     به تصویر زیر دقت نمایید . ای ما با خط قرمز مشخص می نماید. اسپلینگی را که غلط نوشته باشیم بر

 

 
 
 
 
 

یر خط دار کرده  ی وجود دارد که بتوان املاهای غلط کلمات راکه نرم افزار ورد برای ما زهای مختلفروش  

ا  روش اول اینکه ، به صورت دستی کلمات غلط را اصلاح کنیم . روش دوم : کلمات ر  کنیم.است را صحیح  

، فقط کافی است که بر روی کلمه ی اشتباه  براساس دیکشنری که در ورد وجود دارد کلمات را اصلاح کنیم 
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کلیک صحیح    راست  طور  به  را  اشتباه   ی  کلمه  املای  و  دیکشنر  کنیم  ی  وسیله  شده به  نوشته  کنیم    ی    .   تصحیح 

 
 
 

 نادیده بگیریم استفاده می شود.  این گزینه زمانی که بخواهیم غلط کلمات را :ignore allگزینه ی 

استفاده می کنیم و هم     review/spelling & grammarروش دوم برای تصحیح کلمات : از گزینه ی  

 با صوت می توان گوش داد .   را میتوان کلمات را اصلاح کرد و هم  کلمات

برای    در نرم افزار ورد علاوه بر اصلاح کلمات می توان گرامر های اشتباه را هم پیدا کرد و آنرا اصلاح کنیم . 

 و گرامر صحیح را انتخاب کنیم. اصلاح اشتباهات گرامری کافی است بر روی آن اشتباه راست کلیک کنیم 

 

اما خط  .*خط های قرمزی که زیر کلمات در نرم افزار ورد پدیدار می شوند برای اشتباه املایی می باشند  

   اشتباه گرامری در آن جمله می باشد . نمایش   به رنگ آبی پدیدار میشوند برای کلمات ،هایی که در زیر 

 

دیکشنری و یا همان دیکشنری در ورد می توان از این مسیر پیش برویم  در نهایت برای پیدا کردن گزینه ی  

. 

File/option/proofing/ when correcting spelling and grammar in/custom 
dictionaries 
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 درس بیست و سوم : ابزارهای کاربردی 
 

 autoاولین ابزار مهم    کمک می کنند.ت ورد وجود دارند که خیلی به ما  اربردی در مایکروسافابزارهای ک

correct   اگر که ایرادی در متن ایجاد شده باشد این گزینه به طور اتوماتیک  آن ایراد را برای ما  می باشد .

بزنیم ، نرم افزار ورد     spaceرا جابه جا بنویسیم و یک     youکلمه ی  به طور مثال اگر که     درست می کند .

برای گزینه ها و نماد های دیگر     auto correctگزینه ی    .کلمه را درست می کند   ک  اینیبه صورت اتومات

را اتخاب کنیم به طور اتوماتیک ، استیکر خندان     ( + :  shiftکلید  هم استفاده می شود ، به طور مثال اگر  

ها را داشته باشیم می توانیم از این مسیر پیش برویم     auto correct برای اینکه لیستی از    ایجاد می شود .

file /option /proofing/auto correct option     با انتخاب این گزینه لیستی ازauto correct     ها

 ::  را نشان می دهد.  

 

بخصوص برای    reviewدر زیر منوی    : این گزینه    read aloudگزینه ی پر کاربرد دیگر در ورد ، گزینه ی  

.  متن های انگلیسی  استفاده می شود و با انتخاب این گزینه از روی متن خوانده می شود به وسیله ی صوت 

باید دقت داشته باشیم که از جایی که مکان نما پشت جمله و یا کلمه گذاشته شده است ، از همانجا متن  

    خوانده می شود به وسیله ی این گزینه . 
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، این گزینه تعداد کلمات و  می باشد     review: این گزینه در زیر منوی   word countگزینه ی بعدی ،  

 : حروف و علائم را به ما نشان می دهد در کل یه آمار کلی  از ورد را در اختیار ما قرار می دهد.
 

 
 

به طور مثال اگر کلمه ی انگلیسی را    یکی از ابزار های  مهم دیگر نرم افزار ورد مترجم این برنامه می باشد .  

منوی   از  و  کنیم  انتخاب  را  کلمه  آن  است  کافی  فقط  رابدانیم  آن  معنی  بخواهیم 

review/translate/translate selection     به حتما  باید  گزینه  این  فعالیت  برای  کنیم.  انتخاب  را 

توان زبان ها را برای ترجمه شدن    سپس کادری در سمت راست تصویر باز می شود و می اینترنت وصل باشیم  

 انتخاب کنیم. 

: این گزینه برای ترجمه ی کامل پاراگراف ها    review/translate/translate documentsگزینه ی  

 دقت فرمایید که ترجمه ی پاراگراف ها را در یک سند جدا و جدید به ما بر میگرداند .  استفاده می شود . 
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 پرینت فایل بیست و چهارم:درس  
 

ات بسیار مهمی دارد. برای پرینت گرفتن سریع می توان از گزینه ی  پرینت کردن در نرم افزار ورد تنظیم

quick print   استفاده کرد. این گزینه را می توان به راحتی از نوارquick tools   پرینتر   مشاهده کرد . اگر

به جهت این که    فعال و به درستی کار می کند .  خود را به درستی به سیستم متصل کرده باشید این گزینه

داشته باشیم از صفحات ، می توان     previewترجیح داده می شود که قبل از پرینت گرفتن از صفحه یک  

   استفاده کنیم . control + pو یا  از کلید میانبر را انتخاب کنیم    printبه منوی فیل رفت و گزینه ی

 کادر پرینت مشاهده می کنید ، که به سراغ تعریف گزینه ها می رویم . یک سری آیتم ها در 

 

 Copies :  ما بگیرد . ی دهیم که چند کپی از سندهای با دادن عدد به این گزینه ، دستور م   

 

 : این گزینه تمام پرینترهایی که به کامپیوتر متصل هستند را نمایش می دهد . printerگزینه ی 

 

 وجود دارد.  : دراین گزینه چندین نمونه پرینتsettingقسمت 

 Print all page .تمام صفحات را برای ما پرینت می گیرد :   

: برای زمانی می باشد که میخواهیم بخشی از سند را انتخاب کنیم و پرینت   print selectionگزینه ی  

 بگیریم . 

 فعال را پرینت می گیرد. : همان صفحه ی جاری و  print current pageگزینه ی   

: این گزینه را وقتی انتخاب می کنیم می توانیم به آن دستور بدهیم که چه  custom printگزینه ی    

   صفحاتی را پرینت بگیرد . 

با انتخاب این گزینه  تمام جزئیات صفحه را روی یک صفحه ی کاغذ برای ما   :print one sidedگزینه ی  

 د. پرینت میکن

   : در کل این دو گزینه برای پرینت گرفتن طبق شماره صفحات می باشد .collectedگزینه های   

می باشد که به ترتیب  صفحه را به     landscape orientationو    portrait orientationگزینه های  

 ورت عمودی و افقی پرینت گرفته می شود . ص

هر کاغذ یک صفحه از سند را چاپ می کند اما می توان تا   بر روی  :        page peer sheet 1گزینه ی  

یک سری تنظیمات برای پرینت وجود دارد که می توان   صفحه روی یک کاغذ را دستور به چاپ بدهید . 16

  file /option/display/printing optionاز این مسیر پیش رفت ، 
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 لینک دهی  درس بیست و پنجم:

 
پاراگراف  در    ف اول  و، در ابتدای هر ستون ، یک حرف مثلا حر  متون انگلیسی قدیمی دقت کرده باشید اگر به  

در ابتدا پاراگرافی که می خواهیم حروف اول آن بزرگ    اول بزرگتر از مابقی حروف بزرگ نوشته می شود. 

بزرگ کردن حروف    همین کار    insertدر منوی     drop capگزینه ی    نوشته شود را انتخاب می کنیم .

باعث می شود که تورفتگی و    drop capهرکدام از زیر منوها در    اول انگلیسی را  برای ما انجام می دهد . 

   اندازه ی فونت حروف اول متن تغییر کند . 

 

و می توان  می باشد و معروف به جعبه ی متن می باشد   insert: این گزینه در زیر منوی text boxگزینه 

هرجایی از متن که کلیک    با این گزینه می توان حالت سایدبار هم به وجود آورد .   داخل این ها متن نوشت .

در کجا نیاز    text boxبه طور مثال شاید سوالی  پیش بیاید که    انتخاب کرد .  text boxشود می توان  

برای نوشتن خلاصه  و یا نکته ایی از متن استفاده می شود که به نقطه یا پاراگرافی  ها    text boxهست ،  

 اشاره دارند . 
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باعث می شود یک     hyperlink: با انتخاب کردن یک کلمه و یا جمله و انتخاب گزینه ی  hyperlinkگزینه  

متن و یا کلمه ی لینکدار داشته باشیم که اگر بر روی آن کلیک کنیم به متن و یا تصاویر و یا وب سایت های  

توجه داشته باشید که هنگامی که لینک بر روی متن ایجاد  شد آنگاه با نگه داشتن    دیگر لینک می خورد .

کافی است روی کلمه و    فقط حل دوم برای ایجاد لینک ،  راه    می توانید لینک را فعال کنید.  controlکلید  

اگر بخواهیم یک    را انتخاب کنیم .    link و یا     hyperlinkیا جمله ی دلخواه راست کلیک کنیم و گزینهی  

   ، ادرس اینترنتی را وارد کنیم .   address آدرس اینترنتی داشته باشیم مستقیم می توانیم در کادر 

 removeایجاد شده فقطکافی است روی کلمه و یا جمله راست کلیک کنیم و گزینه ی  برای برداشتن لینک  

hyperlink . را انتخاب کنیم 
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برای اینکه در خود سند جاری لینک ایجاد کنیم و یک کلیک کنیم و لینک بخوریم به اول سند باید این  

و در کادری که باز می  راباز می کنیم      hyperlink گزینه ی   insertاز زیر منوی    مراحل را طی کنیم . 

  top of the document را انتخاب کرده و سپس گزینه ی   place in this documentشود زبانه ی  

 را انتخاب می کنیم . 
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ی   کادر     create documentگزینه  در  گزینه  این  انتخاب  با   :hyperlink     یک شود  می  باعث 

document   ایجاد کنید که تا به حال وجود نداشته است . جدید   
 
 
 

 تصاویر در ورد   درس بیست و شش
 

 onlineو   pictureمراجعه کنیم وگزینه ی     insertبرای وارد کردن تصاویر در ورد کافی است به منوی  

picture   . را انتخاب کنیم 

 online، می توان از عکس هایی که در کامپیوتر ذخیره کردیم استفاده کنیم و گزینه ی     pictureگزینه ی  

picture   می توان با وصل شدن به اینترنت تصاویر مورد نظر و دلخواهمان را دانلود و وارد ورد کنیم .هنگامی ،

د که مربوط به رنگ  و  در نوار ابزار پدیدار می شوکه تصاویر وارد صفحه ی ورد می شوند یکسری تنظیمات  

 تنظیمات عکس می باشد.

 
 

 درس بیست و هفتم : شیپ ها 

 
در ورد     shapeها و یا تصاویر در نرم افزار ورد زیاد استفاده کنید . مراحل ایجاد یک     shapeممکن است از  

insert/shape  می باشد. وقتی یکی ازshape   روی    و درگ    ها را انتخاب می کنیم به محض یک کلیک

را     shapeها روی صفحه حالت شناور دارند . هنگامی که یک   shapeایجاد می شود .   shape صفحه  

ها در این منو می     shapeصفحه یک تب جدید ایجاد می شود که تمام تنظیمات    اضافه میکنیم در بالای

  باشد.

 

، این گزینه برای جایگزینی یک    drawing tools format    از گزینه ی      edit shapingگزینه ی  

shape     جدید به جای shape   . یکسری دستگیره هایی بر روی    قبلی استفاده می شودshape     های

ییر  ها را هم تغ   shapeها را بزرگ و یا کوچک کرد و حتی طاهر   shapeایجاد شده وجود دارد که می توان  

 داد . 

 drawing tools formatاز گزینه ی   widthو   hightها را می توان از    shapeضخامت و اندازه ی 

 انتخاب کرد  
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.  
 

 

 :شیپ بخش دوم   درس بیست و هشتم
 

. برای اینکه آن شیپ و یا تصویری که روی هم  در مرحله ی اول چند شیپ  را روی هم به  وجود می آوریم  

فقط کافی است    ، مرحله به مرحله ،   قراردارند را بخواهیم اولین شیپ آن را به پشت سر شیپ های دیگر ببریم

را از این زیر منو انتخاب کنیم دقت داشته     drawing tools  format/send to backward از مسیر  

.   shape formatباشید که منوی   باشند  انتخاب شده  هنگامی که    هنگامی فعال می شود که شیپ ها 

 bringبخواهیم تصویری را به روی همه ی تصاویر بیاوریم کافی است آخرین شیپ  را انتخاب کنیم و از مسیر

forward   /drawing tools format   توجه داشته باشید که با استفاده از گزینه های .bring in front 

of text و  send behind text .برای ایجاد شیپ بر روی متن و ایجاد شیپ پشت متن می باشد 

 

برای اینکه بتوانیم همزمان بر روی شیپ ها تغییراتی اعمال کنیم می توانیم تمام شیپ ها را به وسیله ی  

 را انتخاب می کنیم .   drawing to format /groupانتخاب کنیم و از تب   controlدکمه ی 

 select pans   drawing/برای مخفی کردن  تک تک شیپ هایی که ایجاد شده است می توان گزینه ی 

tools format 
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. با انتخاب این  را انتخاب می کنیم  shapeقسمت insertاز منوی     new drawing canvasگزینه ی  

ها را در آن کادر بگذاریم و باهم آن را جابه جا     shapeگزینه ، باعث می شود که یک کادر ایجاد شود و  

 کنیم و تغییر استایل ایجاد کنیم در آن کادر .  
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 قسمت اول   درس بیست و نهم : پنل فرمت
کافی است از منوی سرچ بالای نرم افزار      برای شیپ ها و تصاویر و ... می توانیم از این پنل استفاده کنیم . 

را انتخاب کنید بنابراین  یک پنجره در سمت را ست   format picture و یا  format textورد گزینه ی 

 د می شود که میتوان تنظیمات شیپ ها و متن  ها و کانوس ها را انجام داد. صفحه ایجا
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 smart art   :درس سی ام  
 

ورد  افزار  نرم  در  باشند  می  کاربردی  و  مهم  بسیار  آرتها  مسیر     اسمارت  از  توان  می  را  گزینه  این   و 

insert/smart art   . انتخاب کنید   

اسمارت آرت ها برای ما یک  نمودار گرافیکی و چارتی ایجاد می کند . به طور مثال اگر یک رزومه ایی قصد  

انیم از این گزینه استفاده کنیم و یا مثلا در مورد یک پروژه ی درسی بخواهیم توضیح  ایجاد کنیم  می توداریم  

ا و مراحل کاری را ایجاد می کنیم. هنگامی که یک نمودار  دهیم با استفاده از اسمارت آرت ها مراحل درس ه

به و   formatو گزینه ی        smart art designیک تب جدید به نام  یا اسمارت آرتی را ایجاد می کنیم  

 جود می آید . 

متن دلخواه را در باکس     می توان با کلیک بروی هر باکس   زمانی که اسمارت آرت دلخواه را به وجود آوردیم 

را انتخاب کنید و می توان هم متن و هم تصویر    smart art design/text paneنویسیم و یا از گزینه ی  ب

. وارد   ها کنید  آرت  توسط    اسمارت  و کوچک شدن  بزرگ  آرتها خاصیت  اسمارت  در  ها  باکس  از  هرکدام 

 هندلینگ دارد .  

، استایل و دیزاین مختلفی از اسمارت     style smart artگزینه ی     smart art design از گزینه ی   

ا می توان روی صفحه ، نمایش داد . در زیر  ایش می دهد که با کلیک روی هر کدام از آن هآرت ها را به ما نم

 smartباعث می شود که ظاهر و شکل های بیشتری از     smart designاز منوی    layoutمجموعه ی  

art    . قسمت    ها به ما نمایش داده شود change color     از منوی smart art design     برای رنگی کردن

 و تغییر رنگ چارت ها می باشد .

 

را     smart art design/add shapeبرای اضافه کردن باکس به چارت ها فقط کافی است  از منوی   

نمایش داده می شود که حالت های  انتخاب کنیم و با زدن فلش کنار این گزینه ، گزینه ی های مختلفی   

 ک باکس جدید می باشد . مختلف ایجاد ی
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قرار دارد  که می توان آرایش اسمارت     smart art design : این گزینه در منوی   promoteگزینه ی  

 آرت ها را تغییر کدهد و باکس را به عقب تر برگرداند. 

 قرار دارد و باکس را به جلو می فرستد.  smart art design: بین گزینه در منوی  demote گزینه ی 
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 درس سی و یکم : چارت یا نمودار
 

   کاربردهای مختلف و زیادی دارد .نمودارها و یا چارت ها در ورد 

پس از باز شدن کادر چارت     را برای ایجاد یک چارت در صفحه انتخاب می کنیم .   insert/chartاز منوی 

چارت وارد می     okدر ورد نمایش داده می شود و با انتخاب یکی از چارت ها  و دکمه ی    ، تمام چارت ها

    تنظیمات باز می شود و تمام تنطیمات نمودار در این منو قرار دارد. با باز شدن نمودار در صفحه ، تب   شود.

 

زمانی که نمودار ایجاد می شود همزمان یک پنلی از جدول برای ما ایجاد می شود که برای ورود اطلاعات به  

از  ن را نل جدول بسته شد می توان دوباره آ رو نمودار تاثیر می گذارد . اگر پجدول می باشد که هر اطلاعاتی 

 و یکی   edit dataگزینه دارد یکی  نمایش داد و این زیر منو دو    chart tools/edit data   این آدرس 

edit data excel   ).این گزینه ما را به اکسل منتقل می کند تا داده وارد کنیم ( 
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 درس سی و دوم :آبجکت ها 
 

به نام  گزینه ایی به نام تاریخ و ساعت وجود دارد     insert : در منوی    در سند   درج تاریخ و ساعتنحوه ی  

date  and time   کادری که باز    یخ را برای ما به نمایش می گذارد.که حالت های مختلف درج منو و تار

دارد که برای     languageمی شود نوشته های تاریخ و ساعت را به ما نمایش می دهد و یک گزینه  به نام  

در این     calendar typeقسمت    ا می باشد برای نمایش ساعت محلی آنها .زبان کشوره   مشخص کردن  

 و .... : سال های هجری  مثال   کرد به طور   کادر  نوع تاریخ ها را می توان ایجاد 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

   را اگر تیک بزنیم باعث می شود ساعت و تاریخ به روز باشه به طور    update automaticallyگزینه ی  

و دریک کامپیوتر دیگری این سند را باز کنیم  اگر تیک این گزینه را فعال کنیم و ساعت را انتخاب کنم  مثال:  

 پدیت بشود . نسبت به تاریخ سیستم آ ،  باعث می شود این تاریخ

انواع مختلفی از فایل ها یا اشیا دیگر را در سند خود وارد  : این گزینه باعث می شود که  objectگزینه ی  

 کنید.

 

، برای   objectاز زیر منوی     : این گزینه  text from fileگزینه ی  می باشد.insert/objectمسیر انتخابی  

و عکس  این گزینه برای وارد کردن متن objectاز زیر منوی    object گزینه ی وارد کردن متن می باشد.  

 و .... می باشد . 
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برای انتخاب نوع فایل می باشد ،    create newهنگامی که کادر باز می شود زبانه ی   objectدر قسمت 

را در این     displayرا انتخاب می کنیم و یا فایل دیگر اگر گزینه ی     pdfباشد     pdfبه طور مثال اگر فایل  

بزنیم باعث می شود که آیکن مرتبط روی سند ایجاد بشود و با کلیک روی آیکن برنامه ها باز  کادر تیک  

 بشود . 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 

75 
 

 
 
 

 

 درس سی  و سوم  فرمول نویسی
   

کنیم   نویسی  فرمول  ورد  در  که  هست  لازم  اوقات  ریاضی    برخی  های  فرمول  سراغ  بخصوص  به  اول   ،

insert/symbol     با    وارد کنیممی رویم و یکسری نماد را وارد می کنیم . مثلا  واحد پولی را می خواهیم

در    short keyگزینه ی  علامت دلار را وارد سند می کنیم .  insertاز منوی    symbolباز کردن کادر  

 press newکه در کادر  برای ساختن کلید میانبر برای هر علامتی در سیمبل می باشد    symbolکادر  

short key     و با زدن کلید میانبر ساخته شده در سند ،علامت  کلید های میانبر مورد نظر را انتخاب میکنیم

  (cntrl+shift+zمخصوص ظاهر می شود . به طور مثال کلید میانبر ) 
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که اگر یکعلامت انتخاب بشود ، می توانیم برای  باعث می شود     symbolدر کادر    auto correctقسمت  

 آن علامت یک کلمه یا حروف مخفف تعریف کنیم که وقتی آن حروف را وارد سند می کنیم و دکمه ی 

space     می    $برای علامت  را می زنیم باعث شود آن علامت در سند پدیدار بشود. به طور مثال در این کادر

 انتخاب کنیم پس از انجام این  فرآیند اگر در سند کلید  را    dخواهیم یک حروف انتخاب کنیم ، مثلا حروف  

d  را فشار دهیم علامت دلار پدیدار می شود . 

 

را  انتخاب      insert /equationبرای نوشتن فرمول های ریاضی در ورد فقط کافی است که از منوی  

زمانی که این گزینه انتخاب می سود ، فرمول های زیادی را می توان وارد کرد و نوشت دقت داشته    .  کنیم  

نوشتن مقاله و کتاب و  برای  باشید که نرم افزار ورد این فرمول ها را محاسبه نمیکند و فقط جنبه ی نمایشی

 ... دارد . 
 
 
 
 

(1 + 𝑥)𝑛 = 1 + 11 +
𝑛𝑥

1!
+
𝑛1 + 1(𝑛 − 1)𝑥2

2!
+ ⋯ 
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   equation tools designکلیک می کنیم یک تب جدید به نام     equationهنگامی که روی گزینه ی  

ی توان به صورت  نه را هنگامی که انتخاب می کنیم م، این گزی   ink equationباز می شود . گزینه ی  

 . و اضافه کنیم   دستی فرمول را  بنویسیم 
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 درس سی و چهارم : جدول بندی بخش اول

 
   این درس بسیار مهم می باشد .هرجایی در صفحه را که بخواهیم جدول ایجاد کنیم کلیک می کنیم . 

 را انتخاب می کنیم .   insert /tableبرای وارد کردن جدول از گزینه ی 

را به ما نشان    را انتخاب میکنیم یک سری مربع    tableدر ابتدا در ساده نرین حالت هنگامی که زیر منوی  

می دهد که با نگه داشتن ماوس روی این مربع ها باعث می شود که خانه های جدول بر روی سند ایجاد  

  .شوند 

یک کادری به وجود می آید     table از زیر منوی    insert tableمرحله ی بعد ایجاد جدول  با گزینه ی   

باشد. تر  دقیق  بشود  ایجاد  میخواهیم  که  را  اینکه جدولی  گزینه های    برای  کادر  این   number of در 

column   وnumber of rows  . به ترتیب برای انتخاب تعداد ستون و سطر می باشد  

 در همین کادر ،  برای اینکه بخواهیم یک سری دستورات بدهیم می باشد .  auto fit در بخش 

سلول های جدول می باشد و ما با عدد  :  این گزینه برای ایجاد سانتی متر در fix column width گزینه 

 . ول چند سانتی متر باشد که هر سل دادن مشخص می کنیم  

 حداقل فضا را برای سلول های جدول در نظر میگیره.: s  auto fit to contentگزینه ی 

هنایی را که امکان دارد را برای ما در سلول به  : این گزینه ماکسیمم پ auto fit to windowگزینه ی  

 وجود می آورد. 
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را فشار دهیم     delete *اگر جدولی ایجاد کنیم و داده داخل آن باشد و آن را انتخاب کنیم باعث و دکمه ی  

 که فقط نوشته های داخل جدول حذف شود و خود جدول حذف نشود . باعث می شود 

 

 delete، کافی است روی آن  کلیک راست کنیم گزینه ی  برای حذف کردن جدول  و داده های جدول   

table   .را فشار دهیم 

 

:  با انتخاب این گزینه می توان به صورت دستی جدول را رسم کرد. با این روش می  draw tableگزینه ی   

حتی خط های مورب    توان جدول را به هر شکلی رسم کرد و سطرها و ستون ها را در هرجایی رسم نمود .

، گزینه  را انتخاب می کنیم   insert/table/draw tableکه گزینه  هنگامی    م می توان به وجود آورد .ه

 باز می شود که شامل گزینه های مختلفی می باشد .   table toolsی 

 

 باعث می شود خطوط در جدول را پاک کند .  ،این گزینه    draw tableاز منوی   eraserگزینه ی 
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گزینه باعث می شود که یک  این    tableو زیرمنوی     insertاز منوی     excel spreadsheetگزینه ی  

می توان در این جدول دیتا به وجود آورد و اگر خارج از محدوده ی  جدول در اکسل برای ما به وجود آورد .

یجاد خواهد کرد با همان دیتا هایی که وارد  کنیم یک جدول برای ما اجدول ایجاد شده در اکسل کلیک  

 در اکسل نمایش داده می شود . اگر مجدد داخل همان جدول را کلیک کنیم  کردیم  در جدول 

به طور    Microsoft word گزینه می توان جداول پیشفرضی را  : با انتخاب اینquick tableگزینه ی  

 د کنیم . پیش فرض ایجاد کرده را وار 

مرتب می  نوشته شده و    د جدول برای متن های  : این گزینه  باعث ایجا convert  text to tableگزینه  

 پس از نوشتن حروف و یا اعداد ، آن ها را باید حتما انتخاب کنیم و این گزینه برگزینیم .  باشد .

و در یک بخش  که می توان تعداد سطر و ستون و اندازه ی سل ها را مشخص کنیم . در کادری که باز می شود  

ی زمانی که در بین  گزینه ایی می باشد به نام جدا کننده ، به عبارت   ،   separate to textدیگر به نام  

نده  زینه می توانیم  به جای جدا کنجملات و متن کاما و شارپ و علامت های دیگر را داریم با انتخاب این گ 

 ها خط و ستون ایجاد کرد . 
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 2درس سی و پنجم : جدول بخش 
 

 سلول های یک جدول جا به جا بشویم ؟ چگونه بین 

 

اگر بخواهیم به سراغ کیبرد برویم که کار ما سرعت پیدا کند ،   وسیله یماوس می باشد .ساده ترین روش به  

روش دیگر با   ی کیبرد را می توان استفاده کرد  و بین سلول ها می توان جا به جا شد.کلیدهای جهت نما رو

ما را به سلول     shift +tabمی باشد که ما را به سلول بعدی )جلو(  می برد و کلید     tabاستفاده از کلید  

برد دیگری هم دارد ، اگر مکان نما در اخرین سطر باشد و کلید تب را فشار دهیم  کلید تب کار  عقب می برد .

ل فاصله به  در سلو برای ما     control+ tabکلیدهای    ه بشود .عث می شود که به جدول یک سطر اضافبا

استفاده می کنیم    controlاگر بخواهیم در سلول انتخاب غیر متوالی داشته باشیم از کلید   وجود می آورد .

که شامل دو گزینه     table toolsدر مجموع هنگامی که جدول را ایجاد می کنیم یک تب جدید به نام     .

چهار نمونه انتخاب کردن را نشان     select قسمت     layout می باشد در قسمت     layout و     design ی  

 که طبق مکانی که جهت نما قرار دارد جدول را انتخاب می کند .می دهد برای جدول  

 

و یا ادغام کردن     mergeیک مورد دیگری که اهمیت مهمی دارد در جدول و تنظیمات جدول گزینه ی  

کردن خانه های جدول ، حتما باید خانه های جدول را انتخاب کنیم و بعد     mergeبرای    جدول می باشد.

.   merge عمل   انجام بدهیم  .  کردن را  باید سل ها در مجائرت یکدیگر قرار بگیرند   گزینه ی  نکته که 

merge   را از منوی table tools/layout  .انتخاب می کنیم 

 

جدول مکان نما را بگذاریم و این گزینه را انتخاب کنیم باعث می  اگر در مکانی از    :split table گزینه ی  

  ب کردیم یک جدول جدا به ما بدهد و کلا خطوط را از هم جدا و مستقل کند . از آن قسمتی که انتخا    شود

 انتخاب می شود .   table/tools/layout این گزینه از زیر منوی 

 

مکان نما را در سلول مورد نظر بگذاریم و این گزینه را انتخاب کنیم  اگر که در جدول  : split cellsگزینه ی 

   سلول را بخش بندی کند و جدا کند. ، می توان آن 

 

 تنظیم کرد . *اندازه های سلول های جدول را می توان به وسیله ی خط کش 
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 درس سی و ششم : حذف و اضافه در جدول
 

روش های مختلفی برای حذف و اضافه کردن سطر و ستون جدول وجود دارد که  قصد داریم توضیح دهیم .  

را فشار دهیم ، باعث می شود     tabاگر در سطر آخر جدول باشیم و کلید  در درس قبل توضیح داده شد که  

ی اضافه شود ، فقط  شاید نیاز باشد که در وسط جدول سطر  که یک  سطر برای ما در جدول ایجاد بشود . 

حل  هرا  را فشار بدهیم .     enterسطر قبلی بگذاریم و کلید    در    بیرون از جدول درکافی است مکان نما را  

   های دیگری هم برای اضافه کردن سطر و ستون وجود دارد.

اضافه  برای  که  rows and columnبخشی وجود دارد به نام ،      table toolsاز منوی     layoutدر قسمت  

 کردن سطر ود ستون به ترتیب در بالا و پایین و چپ و راست جدول می باشد .

 

 
 

 
 

یک راه دیگری هم برای ایجاد سطر و ستون وجود دارد که در کنار جدول یک علامت بعلاوه وجود دارد ، با  

یک ستون جدید  اعث می شود که یک سطر ایجاد شود و اگر در بالای جدول قرار بگیریم  زدن کلید بعلاوه ب

 ایجاد می شود . 

 

استفاده     table tools از زیر منوی     layoutاز گزینه ی  برای حذف کردن سطر و ستون در یک جدول  

وجود دارد که به ترتیب     delete چهار گزینه ی مخلف در    می رویم .   delete میکنیم  و به سراغ گزینه ی  

نکته    سطر و آخرین زینه برای حذف کل جدول می باشد .حذف سل و بعدی برای حذف ستونو حذف  برای  

با    در همانجای جدول تاثیر می گذارد .    delet دقت کنید که هرکجا مکان نما قرار گرفته باشد گزینه ی  
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نکته می توانیم    عمل راست کلیک هم ، می توان سطر و ستون اضافه کرد و هم می توان آنها را پاک کرد . 

 ت کنیم.جداول را کپی و پیس
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 درس سی و هفتم : ظاهر جدول 

 
که از     table tools برای اینکه بتوان تغییرات ظاهری در جدول داد فقط کافی است از منوی اضافه به نام  

 را  انتخاب کنیم .     design  طریق انتخاب جدول ایجاد می شود را انتخاب کنیم و از زیر منوی 

 

 : این گزینه برای رنگ بک گراند کل جدول و یا سلول ها به کار می رود .  shading گزینه ی 

 

 ی جدول می باشد .: این گزینه برای تغییر ظاهر   table tools /designاز منوی   table styleقسمت 

 

 :  این گزینه شامل موارد مختلفی برای تنظیمات جدول می باشد . table style optionقسمت 

 

 Header row  از بخش: اگر این گزینه  table style option   رافعال کنیم باعث می شود کهheader 

 دهد.  با رنگ دیگری نشان   را

 

Total row . با انتخاب این گزینه قسمت پایینی جدول برای ما پر رنگ و رنگی می شود : 

 

Banded row  . باعث می شود که سطرها را یکی در میان رنگی کند : 

 

First column  . با انتخاب این گزینه  ستون اول از سمت چپ رنگی می شود  : 

 

Last column : . آخرین ستون را برای ما رنگی می کند 

 

Banded column :   . ستون ها را به صورت یکی در میان رنگی می کند 

 

: برای ایجاد بردر می باشد در جدول که    table tools از منوی   border در قسمت   borderگزینه ی 

 تنظیمات مختلف دارد . 
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 سی و هشتم : طریقه ی اسکرین شات گرفتن در ورد درس  

 
بسیار در ورد کاربردی  می باشد و شامل ابزار های مختلف . یکی دیگر از ابزارهای مفید که     insert منوی  

نامیده می شود که توسط این ابزار می توان از صفحه عکس     screenshot قرار دارد     insert در زیر منوی  

 محیط ورد کنیم .   برداری کرد و وارد

 

توان  به اینترنت و یوتیوب    ،  با انتخاب این گزینه می    insert در زیر منوی     online video گزینه ی  

  وصل شد و ویدیو های زیاد و متنوعی از منابع مختلف وارد ورد کرد .

 

کاور ایجاد کرد برای سند  ،  با انتخاب این گزینه می توان   insert : در زیر منوی   cover page گزینه ی  

 ، این کاورها قابلیت ویرایش و نوشتن عنوان را در خود دارند .
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 درس سی و نهم : ماکرو 
 

می باشد این گزینه در ورژن های قدیمی ورد     macro یکی از گزینه های مهم  و پیشرفته در ورد گزینه ی  

می باشد     viewقابل مشاهده بود اما در نسخه های جدید ورد نه تنها این گزینه در منوی     view از منوی  

   قابل دسترس می باشد . developer بلکه در گزینه ی 

ماکرو ها برای جلوگیری از تکرار استفاده می شوند ، به فرض مثال : ممکن است از یک جدول بخواهیم در  

فقط کافی است این مسیر را طی کنیم   مکان ای مختلف سند استفاده کنیم ، می توان جدول را ماکرو کرد .

  : view /macro/record macro   د که شامل دو گزینه  پس از طی کردن این مسیر یک کادر باز می شو

با  استفاده از دکمه ی کیبور می توان کلید میانبر را تعریف کرد که  می باشد     keyboard و     bottomی  

   bottom با زدن گزینه ی    با استفاده از کلید میانبر انتخابی می توان  سندهای ماکرو شده را فراخوانی کرد .

 ایجاد کرد  و  این دکمه در گوشه ی بالا و سمت چپ نوار    ی توان دکمه ایی را برای ماکرو ی  دلخواهم

quick tools  . نکته قابل توجه این می باشد    نمایان می شود .  ساختن دکمه برای ماکرو ها بهتر می باشد

 را انتخاب کنیم و بعد شروع به ورود اطلاعات و ورود جداول کنیم .   record macro که اول باید کلید 
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نرم افزار ورد این قابلیت را ایجاد کرده که اطلاعات را در یک سند در همین نرم افزار ایمیل کنمی ، فقط کافی  

دی اف ایمیل  را انتخاب کنیم و بعد فایل ها را به صورت  ورد و یا پی    file/share/emailاست از منوی  

 . کنیم
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 طریقه ی نوشتن نامه های اداری در ورد 

 
 :به صورت زیر است Word افزارمراحل نوشتن نامه اداری و مشخصات ظاهری آن در نرم 

 Word افزارنرم  بازکردن 

 .را باز کنید و یک فایل جدید ایجاد کنید  Microsoft Word افزارابتدا نرم 

 تنظیمات صفحه 

 
 :تنظیمات زیر را انجام دهید  "Page Layout" یا "Layout" از منوی

 A4 :اندازه صفحه

 عمودی  Portrait :جهت صفحه

متر از هر طرف( یا  سانتی 2.5را انتخاب کنید ) "Normal" گزینه "Margins" ها: معمولاً از منویحاشیه

 .طبق استاندارد سازمان تنظیم کنید 

 نوشته فونت و سایز 

در   "IranNastaliq" ، یا"B Nazanin" ،"B Lotus" های استاندارد فارسی مانند فونت: معمولاً از فونت 

 .شودبرخی موارد رسمی( استفاده می 

شود، بسته به فونت انتخابی. برای تیترها  استفاده می  ۱۳یا  ۱۴اندازه فونت: معمولاً برای متن اصلی اندازه  

 .استفاده شود ۱۵  یا ۱۶ممکن است از سایز 

 single line یا حداقل 1.5معمولاً  :(Line Spacing) فاصله بین خطوط

 کلی نامه اداری  مشخصات

 :شودهای زیر تشکیل می نامه اداری معمولاً از بخش 

 الف. سربرگ 

 :شود. شاملدر سربرگ، مشخصات سازمان یا شرکت فرستنده درج می

 نام سازمان

 شماره نامه 

 تاریخ

 پیوست )در صورت وجود( 

 موضوع نامه 

 نامه  ب. گیرنده 

 :شود، مانند در سمت راست یا چپ )بسته به سبک نگارش(، مخاطب نامه مشخص می 

 ریاست محترم اداره کل آموزش و پرورش 

 پ. متن نامه 

 ی باشد.گویشود. بهتر است متن نامه روان، محترمانه و بدون زیاده در این بخش، پیام اصلی نامه نوشته می 
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از اصطلاحات رسمی استفاده شود. به طور معمول متن از یک مقدمه کوتاه، بدنه اصلی، و یک جمله پایانی   

 .شودتشکر یا درخواست تشکیل می

 ت. امضا و مشخصات فرستنده

 .. گیرددر انتهای نامه، نام و نام خانوادگی فرستنده، سمت، و در صورت نیاز مهر و امضا قرار می

. docx ردد با پسوند گکرده و در صورت نیاز چاپ می یره ذخ. 
 


