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 پیشگفتار
  

 

کاربران  برای  3102 اکسلبرنامه ی ش آموز و نوشتن این اوراق  ظم کردنن ترتیب و م برای را که بنده را توانائی وصبر ل اسپاس بی نهایت خدا وند لایز

ن کتاب رهنمایی را برای دوستان گرامی و عزیز ترتیب و ای  راوان توانستم ی ف  ی اایی دار  و اا ووق و علاقه و علاقهکمپیوتر  دلچسپی اینکه به علم   عزیز عنایت فرمودند.

کلات شان حل گردد لی کنندمزمان عم ه ده کرده االای کمپیوتر آن را مشاه ،داشته های آن به آسانیمرتب نموده در اختیار شان قرار داد  تا اینکه بتوانند از  ،  برای و مش

کاری صفحه ی آموزش اوراق!  امید است گا  به گا  کتاب را مطالعه  کنید تا اینکه برای آموزش تان مفید ثابت گردد و امتحان را نیز خود تان ازخو ش اگیرید، به هم

، همیشه سر الند  نرا دوااره مطالعه کنیدو محتوای آن را اا خیال عبور کنیدد در صورت مشکل به صفحه مطالب آن بروید و آصفحه های فهرست را تجدید نظر کنید ، !فهرست

 و مو فق بوده ااشند.  

  اااحترا 

 وحیدا لله "غالب"  

   ، بدخشان، افغانستانفیض آااد

  

  

 4931 – جدی -20
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 مقدمه
 

بلل ملاظهه ی است که مببب اجااد امروز دیده میشود تکنالوژی در سرعت پیشرفت قا قسمیکهشا یسته وسزاواراست.آغازهرمطلب و بیان هرسخن بنا  خدا ی 

رداری و ارتباطات میان انسان از راه دور و دفت  سهولت های فراوانی در هر عرصه زندگی بشر شده است و کمپیوتر یکی از وسیله هایی است که در کار های روز مره 

 است زیای را فراهم میسازد که دار ای دو جزء متفاوت سخت افزار و نر  افزار است و تاری خچه اختراع آن خیلی پراپیچکانات وارد دیگر ام و نزدیک و م 

ساخت  یب جال  نشی یلز پاس کال ما ب فردی فرانسوی به نا    ۱۶۴۱ص نیست که در کدا   سال و کی آنرا اختراع کرده است لیکن میتوان گفت که در سال مشخ و

 گردد.  می معروف شد و از امین جا پیشرفت کمپیوتر آغاز   « ن حساب پاس کالی ما ش »که به 

یز قرار ترتیب و در خدمت دوستان نهایت گرامی و عزهمزمان اا کمپیوتر را  3102 اکسلکتاب آموزش برنامه ی بنا بر آن بنده در صدد آن شد  تا اینکه 

کلات شان 3102آفیس نر  آفزار  دهم تا اینکه از استفاده بهتر این ری ودیگر مراحل ضرو محاسبات، و فرمول نویسی ها، در ظصه ی  مستفید گردندو مش

 ت دعاهای شما است .برای آموزش  و دریاف  را حل نمایند و هدف بنده برای ترتیب و مرتب نمودن این پارچه های آموزشی فقط  امثال آنها 
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 3102معرفی برنامه ی اکسل 

( جزء برنامه های صفحه گسترده است این نرم افزار Microsoft Excelمایکروسافت اکسل به انگلیسی )

که  ستون ها می باشد ها وردیف  ، توسعه و پخش می شود و متشکل ازتوسط شرکت مایکروسافت نوشته

 .)سلول( گفته می شود Cellبه هر یکی از خانه های آن 

های  ول، مهندسی، کنترول پروژه و استفاده از سلجدول های خط کشی ریاضی،ه برای محاسبات این برنام

مرتب سازی داده ها، فرمول نویسی و ترسیم نمودار های متنوع و گویا و مجزا، امکانات فیلترگذاری، 

 بکار میرود. همچنین توابع بسیار قدرتمند آماری و محاسباتی

 (Excelطریق باز کردن برنامه ی اکسل )

 فشار دهید ورد( را همزمان بالای کیبR( و )های ویندوز )دگمه  .4

صفحه ی باز میشود نمونه های صفحه را فشار دهید  Ok( را نوشته کنید و گزینه Excelمتن ) .0

برنامه باز میگردداکسل دیده می شوند شما نمونه سفید را انتخاب میکنید و 

 

 Excelطریق بستن برنامه 

رفته کلیک  Fileدر  Closeی اکسل را بسته کنید کافی است بالای گزینه ی  هنگامیکه شما بخواهید صفحه 

کلیک کنید و در بعضی کمپیوتر های میتوانید دگمه  Title Bar( را بالای ) Closeکنید و یا نشانه ی 

 را همزمان فشار دهید تا برنامه بسته شود. F4و  Altهای 

 

http://www.shughnan.com/


 

4 
 

 وحیدالله "غالب" -ناشر: سایت اداره سیمای شغنان                                                            نویسنده:                
               www.shughnan.com                                      

 (Excelمعرفی خط های برنامه ی اکسل )

4. BookWork  :-  زمانی که شما برنامه ی اکسل را باز میکنید صفحه ی آن باز می شود و این

 صفحه را بنام ورک بوک یاد میکنند که شامل تمام خط ها و لست های برنامه ی اکسل می باشد.

0. Work sheet :-  صفحه ی که در آن متن ها و فرمول ها را نوشته می کنید بنام ورک شیت یاد

ورک شیت( می )نام صفحه ها ر موقعیت پایین برنامه ی اکسل نمایان گر خطی دمی شود و 

 باشد. 

برنامه ی اکسل بنام سیل یا سلول گفته می شود  خانه ی ورک شیتهر  -:( Cellسلول ) .9

 

گفته می شود که  به آن خانه های مرتب شده و قطارهای عمودی سطر یا راو -( :Rowسطر ) .1

باشند و به عدد نشان داده می شوند.به قطار عدد قرار داشته 

 

اند که به حروف انگلیسی نشان داده می شوندافقی آن قطار خانه های  -( :Columnستون ) .1

 

6. Access Toolbar: )ضروری و  هایبرای افزودن میانبردسترس نوار ابزار  -)اک سز تول بار

 دلخواه بکار میرود 
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7. Title Bar ( :)است که نام فایل شما را نشان میدهد و نام پیش فرض  اکسلمحلی در  -تای تل بار

است و زمانیکه فایل ذخیره شده ی را باز کنید نام آن فایل را نشان میدهد. Bookآن همیشه 

 

8. Menu Bar ()خطی است که تمام گزینه های برنامه بر روی آن لست شده اند. -: می نو بار

 

9. Ribbon)ِنوار قسمتی از گزینه های -:)رِی بن  ( لستMenu است که میانبرهای مربوط به هر )

گزینه ی لست داخل آن قرار دارند و میانبر های هر گزینه ی لست متفاوت اند و با کیلک کردن بر 

HOMEهر گزینه ی لست میانبرهای مربوط آن باز میشوند، بطور مثال نوار گزینه ی لست 

 

01. Status Bar ()صفحه  است که نمادهایدر قسمت پایین یک ورک شیت خطی  -: ایس تی تس بار

( بالای آن قرار دارند.Zoom)و بزرگ کردن ورق خورد  آرائی و نماد

 

00. Scroll Bar ()برنامه ی  و در پایین مرورگر عبارت از موقعیتی طرف راست -: ایس کرول بار

ی را به طرف بالا اکسلاست که با کلیک کردن روی تیرک های پائین و بالای آن صفحه ی  اکسل

و پائین هدایت میکند و با موس عادی این کار با چرخک دادن چرخه ی موس صورت میگیرد.

 

موقعیتی در برنامه ی اکسل است که مطلب نوشته شده فرمول ها   -( :Formula Barخط فرمول ) .01

 شما را نشانه میدهد 
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 (Excelطریق ذخیره کردن یک فایل برنامه ی اکسل )

برنامه ی اکسل را باز کردید و محتوای خویش را تحریر داشتید یا قبل از کار بخواهید آنرا ذخیره زمانیکه 

 کنید مراحل ذیل را دنبال کنید.

4.  

دیده میشود رفته برای فایل خویش نام را نوشته کنید تا اینکه  در موقعیتی که نمایه ی  .0

( به آسانی بتوانید به آن دسترسی پیدا زمانیکه بخواهید آنرا باز کنید از طریق جستجو )

 نوشته میکنم AAAکنید بطور مثال من نام فایل را 

بعد از نوشتن نام اکنون ضرورت دارید که فایل خود را در جائی ذخیره کنید تا زمانیکه بخواهید  .9

ه تآنرا باز کنید به آن موقعیت رفته فایل تان را باز کنید و برای باز کردن آن جستجو کرده خس

نام به  نکنم، بعد از نوشتذخیره نشوید بطور مثال من میخواهم فایل خود را روی صفحه دیسکتاپ 

 ( و بالای آن کلیک میکنم. دنبال این گزینه میروم) 

 را فشار میدهم گزینه ی  Desktopبعد از کلیک کردن بالای نمایه ی  .1

ذخیره شد و هر  (آن) با شکلک در روی صفحه دیسکتاپ من AAAاکنون فایل من بنام  .1

پیدا  AAAمیروم و شکلک اکسل را به نام وقتی که بخواهم از آن استفاده کنم بالای دیسکتاپ خود 

 کرده باز میکنم.

 نوت:

ذخیره نموده باشید و بار های دیگر بعد از تغییرات  Save asزمانیکه شما یک فایل را یکبار از طریق 

کار بگیرید که  Saveنیز بخواهید با تغییرات انجام داده شما ذخیره شود کافی است از گزینه ی 

 می باشند. Sو  Ctrlمیانبرهای کیبوردی آن دگمه های 
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 ( Print Previewطریق نمایش )

میکنید و بخواهید آنرا طوری مرتب کنید که خارج از یک در برنامه ی اکسل زمانیکه شما مطلبی را تایپ 

صفحه یا صفحه های مورد نظر شما نباشد و قبل از پرنت آنها را ملاحظه کنید خوب است برای دقیق شدن 

استفاده کنید تا نمایش میان صفحه های شما را مشخص برای تان در  Print Previewآن شما از گزینه 

 Fileشما راحت مطالب خویش را نوشته کنید، برای اینکار شما بالای گزینه لست هنگام تایپ نمایش دهد و 

را فشار  (را انتخاب کنید و بعد آن دوباره نشانه ی برگشت ) کلیک میکنید و گزینه ی 

دهید تا دوباره به ورک شیت تان برگشت شوید و آن وقت مشاهده خواهید کرد که صفحه های شما توسط 

خط ها از هم جدا شده اند و راحت شروع به تایپ در صفحه ی تان کنید، بیاد داشته باشید برای صفحه 

باشد در  Installرنتر باید در کمپیوتر تان یک پ وکار نمی کنید  Print Previewهای سفید)بدون متن( 

نمایش می شود که با نمایش پرنترها متفاوت به غیر آن نمایش صفحه ی شما 

 خواهد بود.

 Work Sheetطریق خورد و کلان کردن 

در چندین صفحه کار میکنید و بخواهید برای مشاهده آنها صفحه ی خود  Work Sheetشما در یک اگر 

را خورد کنید که هیچ نوع تغییری در تنظیمات و کارهای شما نیاورد و دوباره آنرا به حالت اصلی برگدان 

در موقعیت پایین برنامه ی تان رفته برای  Status Barمیباشد بالای  %422کنید که حالت اصلی آن 

 –فیصدی صفحه ی تان نشانه + را فشار دهید و برای کم کردن اندازه های صفحه ی تان علامت افزایش 

 )منفی( را فشار دهید که در طرف راست آن نمای فیصدی نیز مشاهده میگردد
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 و حذف رمز Work Sheetطریق رمز دادن یک 

 3102 اکسلروش قفل کردن یک صفحه ی دلخواه ی 

 کنید، را باز کنید )صفحه باید ذخیره شده باشد( صفحه ی را که میخواهید قفل .4

 را انتخاب کنید Infoکلیک کنید، میانبرهای آن باز می شوند و گزینه ی  FILEبالای گزینه لست  .0

 ( کلیک کنید تا گزینه های آن باز شوندProtect Document)بالای نشانه ی  .9

 ( را انتخاب کنیدEncrypt with Password)گزینه ی  .1

را فشار دهید دوباره صفحه باز  Okصفحه ی باز می شود، آنجا رمز دلخواه تان را تحریر کنید و  .1

را فشار دهید و از این موقعیت خارج  Okمی شود تکرار رمز دلخواه تان را نوشته کنید و باز 

 شوید

 کرده آنرا بسته کنید هذخیر را صفحه ی تان .6

 ید آنرا باز کنید باید رمز را وارد کنیدصفحه ی شما قفل شد و اکنون زمانیکه بخواه .7

 3102 اکسل روش حذف کردن قفل یک صفحه ی

 صفحه ی را که میخواهید قفل کنید، را باز کنید )صفحه باید ذخیره شده باشد( .4

 را انتخاب کنید Infoکلیک کنید، میانبرهای آن باز می شوند و گزینه ی  FILEبالای گزینه لست  .0

 ( کلیک کنید تا گزینه های آن باز شوندt DocumentProtec)بالای نشانه ی  .9

 ( را انتخاب کنیدEncrypt with Password)گزینه ی  .1

 ( غلط( درست )صفحه ی باز می شود، آنجا باید سفید باشد) .1

 را فشار دهید Okبعد از مطمعئن بودن اینکه صفحه ی رمز سفید است گزینه ی  .6

 (Saveصفحه ی تان را ذخیره کنید ) .7

 شما حذف شد  اکسلقفل صفحه ی  .8
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 Access Toolbarطریق شامل کردن میانبرهای ضروری درخط 

بعضی اوقات چنین رخ میدهد که بعضی از گزینه ها برای شما خیلی کار آمد می شوند و بخاطر آنکه به 

 قرار دهید و نوع قراد دادن آنها چنین است. Access Toolbarآنها زود دسترسی پیدا کنید آنها را در خط 

(، گزینه ها ظاهر می شوند کلیک کنید ) Access Toolbarبالای تیرک خط  .4

فقط بالای آن کیلک کنید و در خط ظاهر می شود اگر باشد اگر به گزینه های ظاهر شده ضرورت 

کلیک کنید  گزینه ی مورد ضرورت شما در این لست قرار نه داشت بالای متن 

 صفحه ی ظاهر میشود

ظاهر می شوند، گزینه ی  اکسلکلیک کنید، تمام گزینه های  بالای گزینه ی  .0

را که میخواهید به خط شما افزوده شود آنرا از لست پیدا کرده بالای آن کلیک کنید، بطور مثال، 

 ( راFind)گزینه ی 

 را بزنید Okر شده کلیک کنید و را در صفحه ی ظاه Addبعد از انتخاب گزینه ی دلخواه،  .9

افزوده شد و نتیجه را مشاهده کنید Findشما گزینه ی  Access Toolbarاکنون در  .1

 

 (Cellsطریق شناخت نام خانه های اکسل )

استند مشاهده کنیم و  Cells( اکسل ما میتوانیم خانه های را که بنام Work Sheetsدر هر ورک شیت )

این خانه ها هر یک از خود نامی دارند که با ترکیب حروف های انگلیسی و عدد شناخته می شوند و 

برای اینکه در حالت محاسبه باشیم لازم است که نام آنها را بدانیم پس شناخت آنها خیلی ضروری است 

 کلیک کنید یک حرف انگلیسی و یک عدد روشن سلولچگونه میتوانیم نام آنها را بدانیم زمانیکه بالای یک 

 کلیک میکنم تا نام آن برایم سلولمی باشد بطور مثال من بالای یک  سلولمی شوند که نمایان گر نام آن 

پس معلوم شد که این  مشخص شود

 دیده می شود. نیز از طرف چپ Formula Barاست که در پهلوی  شماره  سلول
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 لول پهلوی همطریق انتخاب کردن چندین س

زمانی که شما خواسته باشید چندین سلول پهلوی هم را انتخاب کنید و کاری را بالای آنها انجام دهید از 

سلول هدف اول دگمه ی چپ موس را محکم بگیرید و تا هدف سلول آخر موس تان را حرکت داده دگمه 

 F10را انتخاب کنم یا از سلول  F10تا  A1ی موس را رها کنید، بطور مثال من می خواهم سلول های 

من از سلول ، 1Aآمده دگمه ی چپ موس را محکم میگریم و موس را کش می کنم و یا اینکه از سلول 

A1   به طرفF10   .                                                                                    موس خود را حرکت میدهم

 

 دن چندین ستون و ردیف های مسلسلطریق انتخاب کر

زمانی که شما نیاز داشته باشید تا اینکه چندین سطر و یا ستون های مسلسل را همزمان انتخاب کنید برای 

این کار شما باید بالای یکی از خانه های مسلسل اول و یا آخر ستون و یا سطر سلول های خویش آمده بعد 

بگیرید و موس را تا هدف خویش حرکت دهید، بطور مثال من  از دیدن تیرک دگمه ی چپ موس را محکم

کرسر موس  Aرا که بشکل افقی در انتخاب می آیند را انتخاب کنم بالای سلول  Gتا  Aمیخواهم خانه های 

( بعد از دیدن آن دگمه ی چپ موس را محکم را می برم تا اینکه نمای آن چنین ظاهر شود )

دگمه ی موس را رها میکنم و اگر  Gآنرا حرکت میدهم و با رسیدن در خانه ی  Gمیگیرم و تا خانه ی 

، کرسر 42الی  4خواسته باشم به شکل عمودی چندین خانه را انتخاب کنم بطور مثال از خانه ی شماره 

( بعد از دیدن  می آورم تا اینکه نمای آن چنین ظاهر شود ) 4خویش را بالای خانه ی شماره 

حرکت میکنم بعد از رسیدن به خانه  42مه ی چپ موس را محکم می گیرم و تا خانه ی شماره این نما دگ

دگمه ی موس را رها میکنم خانه ها انتخاب می شوند و میتوانم آنها را حذف کنم یا اینکه  42ی شماره 

 کاری بالای آنها انجام دهم.
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 (Cellsطریق انتخاب کردن سلول های پراگنده )

متفرق را یکجا انتخاب کنید برای این کار لازم است  هایاز پیدا شود تا اینکه چندین سلول در صورتیکه نی
را همزمان محکم گرفته بالای هر سلول ی که میخواهید آن را انتخاب کنید به  Altو  Ctrlدگمه های 

نتخاب را ا G3و  A1 ،C5 ،F10های  سلولهمکاری موس بالای آن کلیک نماید بطور مثال من میخواهم 

و  A1 ،C5 ،F10را همزمان محکم گرفته بالای هر سلول های  Altو  Ctrlکنم برای این کار دگمه های 

G3  کلیک می کنم و به همین ترتیب اگر حجرات دیگری را نیز مورد انتخاب از موقعیت های مختلف

هد قرار دهیم از عمل فوق استفاده میکنیم که این کار در محاسبات خیلی با ارزش خوا
                                                                         بود.

 

 با کیبورد هم سطر و هم ستون هایطریق انتخاب کردن چندین سلول 

زمانیکه شما خواسته باشید تا چندین سلول ی هم سطر و هم ستون را یکجا انتخاب کنید میتوانید با محکم 
کیبورد جهت نماها را فشار دهید لیکن در این جا در حرکت سمت باید دقیق باشید به  Shiftگرفتن دگمه ی 

 هر سمتی که میخواهید حرکت کنید باید در سلول اول و یا آخر آن قرار داشته باشید.

سلول ها را انتخاب میکنم پس لازم  G10تا سلول افقی  A1بطور مثال من می خواهم از سلول عمودی 

را محکم  Shiftکرسر من قرار داشته باشد و بعد از آن دگمه ی  G10و یا  A1است که یا در خانه ی 

گرفته جهت نما ها را مورد استفاده قرار دهم.           
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 طریق رفتن به سلول اول و آخر یک صفحه ی کار شده

کار میکنید و محتویات زیادی را داشته باشید و بخواهید به  اکسل Work Sheetزمانیکه شما در یک 

اخیر  هید و اگر خواسته باشید به سلول را همزمان فشار د Homeو  Ctrlسلول اول بروید دگمه های 

را بالای کیبورد تان همزمان فشار دهید بخاطر  Endو  Ctrlصفحه ی کار شده تان بروید فقط دگمه های 

استفاده نه کرده  Saveه های اول و اخیر شما یکبار حذف شده باشند و شما از گزینه ی داشته باشید اگر خان

 باشید اکسل همان خانه ی حذف شده را خانه ی اول و اخیر کاری شما حساب میکند.

 طریق انتخاب کردن همه ی خانه های کار شده در یک صفحه 

تمام خانه های خود را یکسان و یا تغییر دهید برای زمانیکه شما خواسته باشید تا اینکه اندازه یا رنگ متن 

را همزمان فشار دهید و بار دوم دگمه  Ctrl + Endانتخاب متن سلول ها بکار رفته تان اول دگمه های 

را فشار دهید سلول های که شما بالای آنها کار کرده باشید همه انتخاب می  Ctrl + Shift + Homeهای 

 شوند.

 

 (Cells) دیگر سلولبه  سلولاز یک  طریق حرکت

 لولسدیگری حرکت کنیم با کلیک کردن دگمه ی موس بالای  سلولبه  سلولزمانیکه خواسته باشیم از یک 

دلخواه میتوانیم آنجا قرار گرفته مطلبی را تحریر کنیم اما در صورت داشتن مطلب زیاد هر بار استفاده از 

جهت نما را مورد استفاده قرار میدهیمموس خسته کننده خواهد بود و برای کار خوبتر دگمه های 

 Enterدگمه ی  سلوللیکن در صورت کار با فرمول ها برای بیرون شدن از یک 

 بورد را مورد استفاده قرار میدهیم.کی
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 (Cell) سلولطریق خورد و بزرگ کردن اندازه یک 

ا اینکه ت د)افقی و عمودی( زمانیکه نیاز داشته باشی را می توانید از دو جهت اندازه گیری کنید سلولیک 
 و میدهیدن دگمه ی راست موس را فشار گلیسی آبالای حرف ان کلان کنید یرا از طرف عمود سلولیک 

را انتخاب میکنید صفحه ی باز میگردد که در آنجا اندازه مورد نظر خویش  Column Widthگزینه ی 

انتخاب شده شما به شکل عمودی  سلول را فشار میدهید Okرا به همکاری کیبورد وارد میکنید و گزینه ی 

 ید بالای عدد آن دگمه ی راستکلان میشود واگر خواسته باشید به شکل افقی یک خانه را خورد و کلان کن
را انتخاب کرده اندازه عددی آن را به دلخواه خویش وارد  ..Row Heightموس را فشار دهید و گزینه ی 

نتیجه را مشاهده خواهید کرد و این حمل کرد ها بالای تمام خانه ها به  را فشار میدهید Okکرده گزینه ی 

یتوانید تنها یک خانه را به شکل عمودی و افقی خورد و شکل عمودی و افقی تطبیق می شود و شما نم

است و اندازه ی افقی یک   سلولمعمولی عمودی یک  هبزرگ کنید، انداز

می باشد در صورت تغییرات در اندازه های عمودی و به شکل معمولی  سلول
بالای یکی از آنها  افقی چندین خانه ی پی هم شما میتوانید خانه های مورد نیاز خویش را انتخاب کرده

مورد استفاده قرار را  .Row Heightو  Column Widthدگمه راست موس را فشار دهید و گزینه های 

 برای انتخابکرسر موس خویش را قرار دادید  ،دهید زمانیکه شما بالای حرف انگلیسی و یا عدد سلول ها

برای انتخاب خانه ها به گونه ی عمودی  و چنین تیرک ظاهر می شود  خانه به شکل افقی

دگمه ی چپ موس را محکم گرفته تا ن تیرک، ظاهر شدبعد از   رک چنین ظاهر می شود تی
بعد از رسیدن به هدف دگمه ی موس را رها کنید، ، هدف سلول خویش موس را برای انتخاب حرکت دهید

 ل خویش قرار دهید.و آنها را مورد عم سلول های مورد نظر شما انتخاب می شوند

 به اندازه ی متن آن سلولطریق مساوی کردن یک 
در خانه های اکسل زمانیکه شما متن زیادی را تحریر کنید بعد از خارج شدن از آن متن شما پنهان می 

و  را ظاهر کنید دشود و شما به مشکل دچار می شوید لیکن اینجا را حل است که شما بتوانید تمام متن خو
در هنگام چاپ شدن راحت تمام متن شما چاپ شود، در خانه ی که شما متن زیاد نوشته کرده اید بطور 

کرسر موس  Aحرف انگیسی  و متن شما پنهان شده است پس بالای خطک طرف راست A1مثال در خانه 

به همکاری موس شکل کرسر تان و بعد از تغییر  را بیاورید تا اینکه شکل کرسر تان به این گونه شود 

اندازه خانه به اندازه ی متن (  دبل کلیک کنید )دوبار زود زود(  ) بالای خط آن تان
لیکن باید  تان دنبال کنید work Sheetو این حمل را شما میتوانید در تمام خانه های  شما مرتب می شود

ید دقیق باش شتاری فارسی و انگلیسی()زبان نو راست و چپ های سمت  دردر هنگام بودن صفحه اکسل 

کلیک کنید و  Homeو یا بعد از انتخاب سلول و یا سلول ها بالای گزینه لست  و سمت ها را متوجه باشید

( را برای مساوی کردن سلول و یا سلول ها فشار دهید برای بر قرار کردن ) Wrap Textمیانبر

 .(  را فشار دهید)  Wrap Textو میانبر حالت ابتداء کافی است سلول ها را انتخاب کنید
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 (Rowطریق افزودن و حذف یک ردیف )

زمانیکه شما نیاز پیدا کنید تا اینکه یک خانه ی ردیف را در صفحه ی خود اضافه کنید که از پیش شما در 

 هنگام ترتیب یک جدول اشتباه شده است و یا بعد از کار به آن ضرورت شده باشد بطور مثال من جدول

را ترتیب کرده ام لیکن میان دو ردیف نیاز به یک ردیف دیگری شده باشد و آن ردیف را باید من میان 

آمده دگمه ی راست موس را فشار میدهم و  1افزود پس بالای ردیف شماره  1و  1ردیف های شماره 

 را انتخاب میکنم ردیف جدید افزوده می شود. tInserگزینه ی 

 بعداً   قبلاً 

لیکن زمانیکه شما بخواهید یک ردیفی از جدول خویش را حذف کنید بالای شماره آن به همکاری موس 

 را انتخاب کنید ردیف شما حذف میگردد. Deleteکلیک کنید و گزینه ی 

 ( Column)طریق اضافه و حذف کردن یک ستون 

ان بالای حرف انگلیسی ستون تزمانیکه شما بخواهید ستونی را در جدول خویش اضافه کنید برای اینکار 

را انتخاب کنید ستون شما افزوده میشود بطور مثال  Insertدگمه ی راست موس را فشار دهید و گزینه 

دگمه ی  F، بالای ستون جدول خویش اضافه میکنم Fو  Eمن میخواهم یک ستون جدید میان ستون های 

 Fو  Eنم یک ستون جدید میان ستون های را انتخاب میک Insertراست موس را فشار میدهم و گزینه 

 جدول من اضافه می شود.

 بعداً  قبلاً 

لیکن برای حذف ستون بالای ستونی که میخواهید آنرا حذف کنید رفته دگمه ی راست موس را فشار دهید 

 یگردد.را انتخاب کنید ستون شما حذف م Deleteو گزینه 
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 انتخاب شدطریق پنهان و آشکار کردن سطر ها و ستون 

زمانیکه شما خواسته باشید تا اینکه یک یا چند سطر یا ستونی از سلول ها را پنهان و یا پنهان باشند آشکار 
کنید کافی است اگر در قطار های ستون یا سطر باشند آن و یا آنها را انتخاب کنید و بالای حرف و یا عدد 

را مورد  و  زینه های ستون یا سطر های انتخاب شده ی تان راست کلیک کرده گ
راست  Bرا را پنهان میکنم! بالای  Bاستفاد قرار دهید بطور مثال من میخواهیم قطار سلول های ستون 

کلیک میکنم چون یکی است و اگر دو یا بیش باشند اول انتخاب میکنم و یکی در هنگام کلیک انتخاب هم 
پنهان شود و اگر  Bتخاب میکنم تا ستون را ان می شود، بعد از ظاهر شدن گزینه ها، گزینه ی 

پنهان می شود و شکل آن در قطار عمودی  حروف های انگلیسی  Bشما هم  چنین کاری را کنید ستون 

چنین دیده می شود و اگر شما کدام قطار های ستون و یا ردیف را به چنین شکل دیدید باید بدانید که آن 

شکل شما مشاهده کردید که ستون های در این  ستون یا ردیف پنهان شده است، 

A  وC  دیده می شوند اما ستونB  دیده نمی شود پس معلوم است که آن  پنهان شده است و برای پنهان

و  کردن ردیف های میتوانید شماره های آنها را مورد انتخاب قرار داده یکی از گزینه های 

 را مورد استفاد قرار دهید 

ار کردن ستون ها و ردیف باید پیش و پس ردیف و یا ستون ها را انتخاب کنید و بعد از کلیک برای آشک

 را انتخاب کنید آشکار می شوند. دگمه ی راست موس گزینه ی 

 (Cell) سلولطریق حذف متن یک 
ه بیرون نصفحه ی اکسل تان اگر متنی داشته باشید و بخواهید آنرا حذف کنید یکبار از داخل آن خا سلولدر 

تان را بالای کیبورد  Deleteشوید و دگمه ی  سلولشوید و بار دیگر بالای آن کلیک کنید  و یا داخل آن 

بخواهید حذف کنید آنها را انتخاب نموده  را نیز سلولفشار دهید متن شما حذف میشود و اگر متن چندین 
گاهی اگر رنگ و یا بعضی چیزهای دیگری در سلول های  را بالای کیبورد فشار دهید Deleteدگمه ی 

پاک نه شوند برای اینکار سلول های را که میخواهید پاک کنید  Deleteخود داشته باشید و با دگمه ی 

را فشار داده  کلیک کنید و تیرک میانبر  Homeانتخاب کنید و بالای گزینه لست 

 .دهید را فشار Okرا انتخاب کنید و بعد گزینه ی  

 (Cell) سلولطریق تحریر دلخواه در یک 
د ییا ستون ها و ردیف های یک صفحه کار میکنید لیکن به مشکلات دچار میشو سلولزمانیکه شما در یک 

تن و یا شما م بطور مثال میخواهید در یک خانه یک شماره تلفون را نوشته کنید که در اول آن صفر باشد
ر گیری از این گونه مشکلات دو امثال این مشکلات پس برای جلو نوشته میکنید به تاریخ تبدیل میشود

 اکسل چه کاری باید انجام داد.

مثال میخواهید شماره تلفون نوشته کنید لیکن صفر  ستون های خانه های را که شما بطورردیف ها و یا 
انگلیسی آن خانه ها با دگمه ی راست موس کلیک کنید و گزینه ی  اول گم میشود بالای عدد یا حروف

را انتخاب کنید چند مطلب  را انتخاب کنید، صفحه ی باز میگردد گزینه ی 
به شکل مرتب در پائین ظاهر میشوند اکنون نظر به کار تان یکی از آنها را انتخاب کنید و برای رفع 

 را فشار دهید. Okرا انتخاب کنید و  Textمشکلات زیادی اگر فرمول نداشته باشید 
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 در یک سلول ارقام( قبل از دیگر 1صفر)رقم  ننوشتطریق 

ت باشد این رقم به گونه ی اتوماا نوشته کنید که رقم اول آن صفر هنگامیکه شما در برنامه ی اکسل عددی ر
خواهید شد لیکن برای رفع حذف میشود و برای تحریر شماره های تلفون و همثال آن شما به مشکل دچار 

این مشکل قبل از اینکه شما عددی را نوشته کنید که رقم اول آن صفر باشد کافی است ابتداء شما علامه ی 
 بنوسید. ( را نوشته کنید و بعد عدد صفر دار را‘آپوستروف )

 (Cell) سلولطریق نوشتن زیر به زیر در یک 

طلب را نوشته کنید و بخواهید باز در زیر آن نوشته کنید ( مMs.Wordهنگامیکه شما در برنامه ی ورد )

اری گر به چنین کرا بالای کیبورد فشاربدهید و نوشته کنید لیکن در برنامه ی اکسل ا Enterکافی است 

را همزمان فشار دهید و متن خویش را  Enterو  Altگمه های شما باید د Enterبجای ضرورت شود 

 برای نوشتن ادامه دهید.

 عمودی و افقیهای سلول اتومات در طریق شماره گذاری مسلسل

زمانیکه شما میخواهید در اکسل جدولی را ترتیب کنید و نیاز به شماره های مسلسل از یک تا هر چندی و 
یا متفاوت باشد فقط در دو خانه مورد هدف تان شماره های مورد نظر تان را تحریر کنید و بعد از هر 

اب نموده بالای خانه دوم از طرف راست در نوک آن موس تان را قرار دهید تا اینکه دوی آنها را انتخ
عداد شما انشانه جمع دیده شود بعد از دیدن آن دگمه ی چپ موس را محکم بگیرید و تا جاییکه میخواهید 

برای ( نفر و میخواهم در خانه ی شماره 42قرار گیرند حرکت کنید بطو مثال من لستی دارم شامل ده )

شان شماره های مسلسل از یک تا ده را اتومات قرار دهم برای اینکار در خانه اول و دوم خود شماره های 
کرسر موس  0را نوشته کرده آنها را انتخاب میکنم بعد از انتخاب در کنج طرف راست شماره ی  0و  4

رم و آن را حرکت میدهم تا را می آورم و بعد از مشاهده علامه ی مثبت دگمه ی چپ موس را محکم میگی

 =   دگمه ی موس را رها میکنم. رسید،به نظر  42اینکه شماره 

را در خانه  0و  4ر بگیرند شماره های در صورتیکه شما بخواهید شماره های مسلسل به شکل عمودی قرا

 بالا را انجام بدهید. های عمودی نوشته کنید و باز همان عمل
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 چندین سلولطریق یکجا کردن دو یا 

زمانی که شما نیاز داشته باشید تا اینکه چندین سلول هم پهلو را یکی کنید بطور مثال برای ساختن یک 

 9که شامل مطلب شهرت بوده باشد، خانه شهرت باید در بالا قرار داشته باشد و در زیر آن باید  یجدول
 ؟انجام دادسلول برای اسم، ولد و لدیت باشند، پس این کار را چگونه باید 

که شامل سه خانه استند باید شهرت بطور مثال من میخواهم در سلول های  

کلیک می کنم و میانبر  Homeنوشته شود من این سه خانه را انتخاب میکنم و بالای گزینه ی لست 

Merge & Center  ( را انتخاب می کنم این سه خانه یکی می شوند و شهرت را نوشته میکنم و  )

هنوز سه سلول می باشند و در داخل آنها متن های  در زیر آن سلول های 
ی را بخواهید یک سلول های عمودی و افقیاسم ، ولد و ولدیت را تحریر می کنم اکنون هر وقت اگر چندین 

(  استفاده کنید و اگر خواسته )  Merge & Centerاز میانبر کرده  کافی است آنها را انتخابکنید 

یکی شده را انتخاب کنید و های آن سلول دا کنید، ـــــــــــــــــــــج اشید پس سلول های را که یکی کردیدب

تان در (   استفاده کنید و نتایج را خود)  Merge & Centerافی است باز از میانبر ـــــــــــــــــــک

 روی ورک شیت اکسل خود انشاء الله ج مشاهده خواهید کرد.

 طریق حرکت در اولین سلول و آخرین سلول های سطر وستون

اگر شما خواسته باشید که آخرین و اولین سلول های سطر و ستون یک ورک شیت خود را مورد کار قرار 
چقدر دگمه های جهت نمای کیبورد را فشار دهید برای رفتن از سلول اول به سلول سطر و ستون آخر باید 

 ( )را محکم بگیرید و جهت نما ها Ctrlداد لیکن برای سهولت و کار سریع باید شما دگمه ی 

را مورد استفاده قرار دهید و مشاهده کنید که به چه سهولت میتوانید از سلول اول به سلول های اخیر ستون 
 ها و سطر ها هدایت خواهید شد.

 )فارسی و انگلیسی( Worksheetطریق تغییر سمت نوشتاری 

زمانیکه شما در حالت کار در یک ورک شیت اکسل به زبان فارسی باشید باید سمت اکسل شما فارسی 
باشد چون در حالت معمولی همیشه صفحه اکسل به سمت انگلیسی می باشد پس برای اینکار چه باید کرد 

 دچار نه شویم؟ فعالیت به مشکلاتتا در هنگام 

را انتخاب  کلیک کنید و میانبر  Page Layoutبعد از باز کردن برنامه ی اکسل بالای لست 

کنید مشاهده خواهید کرد که سمت نوشتاری ورک شیت شما از طرف راست خواهد آمد و برای دوباره به 
سی را با محتویات زبان فار انگلیسی میتوانید بار دوم این میانبر را فشار دهید در صورتیکه شما جدولی

از سمت انگلیسی ترتیب کرده باشید و بخواهید آنرا به سمت فارسی تغییر دهید شاید به مشکل دچار شوید 
 برای بهتر بودن کار تان باید سمت ها را قبل از ترتیب جدول تان مرتب سازید.
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 Cutو  Copy ،Pasteطریق استفاده از 

 

قرار دارند و در روش  Homeداخل مینوی  0249در برنامه اکسل  Cutو  Copy ،Pasteگزینه های 

برنامه ی ورد  Cutو  Copy ،Pasteاستفاده ی آنها هیچ نوع تغییری وجود ندارد مانند همان سه گزینه ی 

استند برای اینکه متن یک سلول را در اکسل بخواهید به سلول دیگری انتقال دهید  ییو دیگر برنامه ها
را استفاده کنید بعد به سلول دیگری بروید و در آنجا  Copyسلول را انتخاب کنید و گزینه ی کافی است آن 

کمی متفاوت تر است زمانیکه شما   Pasteرا فشار دهید عمل انجام می شود اما گزینه ی  Pasteگزینه ی 

را   Pasteگزینه ی نمودید متن شما گم نمی شود تا اینکه شما  Cutمتن را انتخاب کردید و آنرا در اکسل 

متن شما از خانه ی اصلی حذف می شود و به خانه ی جدید  Pasteاستفاده نه کنید لیکن بعد از استفاده ی 

 انتخاب شده ی شما منتقل می شود.

 طریق یکسان کردن متن ها به شکل ساده

کرده باشید  هایی مختلف تحریر  Style, Font,  Paraghrahpاگر شما در سلول های اکسل متن ها را با

و اگرخواسته باشید که تمام آنها را همزمان ماند یکی از نمونه های سلول ها مرتب کنیم کافی است آن 

(را )Format Pianterکلیک میکنیم و بعد میانبر  Homeسلول را انتخاب کرده بالای گزینه لست 

الای سلول های مورد هدف آمده دگمه ی چپ موس انتخاب میکنیم و شکل کرسر تغییر میکند بعد از آن ب
 را محکم گرفته موس را کش میکنیم و نتیجه را میتوان مشاهده کرد.

 طریق تغییر دادن شکل متن در اکسل

د های متن خود را تغییر دهی زمانیکه شما در سلولی یا سلول هایی متن نوشته کرده باشید و بخواهید نمونه
کلیک کنید، سپس  Homeل های تان را انتخاب کنید و بالای گزینه ی لست متن سلول یا سلو کافی است

( تا نمونه ها ظاهر شوند یکی از نمونه ها را کلیک کنید )  Fontبالای تیرک میانبر

 انتخاب کنید شکل متن شما به نمونه ی انتخاب شده ی شما تغییر میکند.

 طریق خورد و بزرگ کردن متن سلول های انتخاب شده

زمانیکه شما بخواهید متن سلول یا سلول های ورک شیت تان را خورد و بزرگ کنید آنها را انتخاب کنید 

( را با انتخاب کردن یکی از عدد ) Font Sizeکلیک کنید و میانبر های  Homeو بعد بالای لست 

ین بار ( با کلیک کردن چند) Incease Font Size and Descrease Font sizeهای داخل آن و 

 بالای آنها مورد استفاده قرار میدهید.

 طریق زیرخط گرفتن یک متن 

 Homeزمانیکه شما بخواهید متنی را زیر خط بگیرید کافی است سلول آن را انتخاب کنید و بالای لست 

و برای حذف زیر خط باز دوباره سلول ها را انتخاب  ( را کلیک کنید) Underlineسپس میانبر 

 .( استفاده کنید )  Underlineنبرکرده از میا
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 طریق کج کردن و پهن کردن متن

زمانیکه شما خواسته باشید متن نوشته شده خویش را داخل یک یا چند سلول کج و یا پهن کنید کافی است 

  Boldکلیک کنید، سپس میانبر های  Homeسلول های متن های تان را انتخاب کنید و بالای گزینه لست 

( را مورد استفاده قرار دهید برای حذف نمونه ی این دو میانبر میتوانید دوباره بالای آنها ) Italicو 

 کلیک کنید تا متن شما نمونه ی آنها را به خود نگیرد.

 طریق خط کشی کردن سلول های انتخاب شده

زمانیکه شما در سلول های صفحه ی اکسل کار را انجام داده باشید و بخواهید آن را چاپ کنید، روی ورق 

آنرا استفاده نه کرده باشید پس برای  Borderسلول ها چاپ نمی شوند تا اینکه شما گزینه ی لست و میانبر 

چاپ شوند باید آن سلول ها را  اینکه شما بخواهید چندین سلولی را که بخواهید خط کشی شوند و در پرنت

آن کلیک میکنید  Borderکلیک میکنید و بالای تیرک میانبر  Homeانتخاب کنید و بعد بالای گزینه لست 

را انتخاب میکنید تا اینکه اطراف و داخل تمام سلول های انتخاب شده ی شما  و نمونه ی 

ر همین موقعیت بروید و این بار نمونه ی خط کشی شوند و اگر بخواهید خط کشی را حذف کنید دوبار د

کلیک میکنید دیده می شود که  Borderرا انتخاب کنید، زمانیکه شما بالای تیرک میانبر  

چندید نمونه با متن های داشته ی شان در آنجا قرار دارند در صورت ضرورت شما میتوانید از آنها استفاده 

ندین سلول انتخاب شده ی من باید از طرف راست خط کشی کنید بطور مثال من میخواهم یک سلول یا  چ

میروم سپس بالای میانبر  Homeشوند سلول های هدف خود را انتخاب میکنم و بالای گزینه ی لست 

کلیک میکنم و طرف راست سلول های انتخاب شده ی من خط کشی می شود به همین و    

د و نه شود از همین جا نمونه ها را مورد استفاده گونه هر طرفی را که شما خواسته باشید خط کشی شو

 قرار دهید.
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 طریق خط کشی کردن یک سلول به شکل دو خانه یی

بعضی اوقات چنین ضرورت می شود که شما باید یک سلول را چنین خط کشی نمایید که برای متن داخل 
خود به دو بخش تقسیم شود برای اینکار اگر شما در یک سلول دو متن دارید را نوشته میکنید مثال میخواهید 

نید پس در سلول مورد یک جدول را ترتیب کنید که در سطر ها شماره و در ستون ها مضامین نوشته میک
مان فشار دهید و باز را هم ز Enterو  Altنیاز خویش ابتداء متن مضامین را نوشته کنید  و دگمه های 

شدند و شما دنبال خط  همتن شماره را نوشته کنید، اکنون متن های شما زیر به زیر در یک سلول نوشت
را بالای کیبورد فشار  4و   Ctrlگمه هایدکشی این سلول خود میروید، برای خط کشی چنین نمونه ها 

 Moreکلیک میکنید و میانبر  Homeبالای گزینه ی لست دهید و یا بعد از انتخاب سلول مورد نیاز 

Borders ( را انتخاب کنید و بالای گزینه ی )  کلیک کنید تا صفحه ی باز شود

را انتخاب کنید، و نظر به ضرورت خویش نمونه ی اندازه  گزینه ی  !صفحهبعد از مشاهده آن 

را فشار دهید در سلول یا سلول های  Okهای خط و نمونه های خط کشی موقعیت خط را انتخاب نموده 

 انتخاب شده خویش نتیجه را مشاهد خواهید کرد.

 

 طریق پاک کردن دلخواه ی خط های خط کشی شده 

ده باشید و بعد از خط کشی آن اطراف بعضی از سلول ها را میخواهید زمانیکه شما جدولی را ترتیب دا

  میروید و بالای تیرک میانبر Homeپاک کنید برای اینکار شما بعد از خط کشی بالای گزینه لست 

Border ( کلیک میکنید، گزینه ی )  را انتخاب کنید و نشانه ی کرسر شما به

ی از خط کشی شده را که بخواهید پاک کنید کافی است بالای یک پاک کنک تبدیل می شود اکنون هر خط

، برای رد کردن کلیک کنید تا آن خط پاک شودآن با نشانه ی پاک کنک به همکاری دگمه ی چپ موس 

 .پاک در یک سلول خالی دبل کلیک کنید گم می شود و به کار تان ادامه بدهید
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 خاب شدهطریق خط گرفتن دلخواه برای خط کشی سلول های انت

هرگاه شما خواسته باشید تا اینکه سلول های انتخاب شده ی خویش را به با انتخاب یکی از نمونه های خط 

کلیک کنید سپس تیرک میانبر  Homeها خط کشی کنید کافی است آنها را انتخاب کنید و بالای گزینه لست 

Border ( را فشار داده گزینه ی )  را انتخاب کنید تا صفحه ی ظاهر شود، در

 خط را انتخاب کنید و از زیر گزینه ی  یآمده نمونه ها صفحه ی ظاهر شده در زیر متن 

را انتخاب کنید، نتیجه بالای سلول های   Okرا انتخاب کنید و سپس گزینه و   نشانه های 

 انتخاب شده ی تان مشاهده خواهد شد.

 سلول و یا سلول ها طریق رنگ کردن داخل

سلول و یا سلول های را  که میخواهید داخل آنها را رنگ دلخواه خویش را قرار دهید، سلول و یا سلول 

( ) Fill Colorکلیک کرده بالای تیرک میانبر  Homeها را انتخاب کنید و بعد بالای گزینه لست 

ضرورت خویش کلیک کنید رنگ به سلول کلیک کنید تا نمونه های رنگ ها ظاهر شوند بالای رنگ مورد 

 و یا سلول های انتخاب شده ی شما افزوده می شود.

 طریق رنگ گرفتن متن سلول و یا سلول ها

سلول و یا سلول های را که بخواهید متن داخل آنها را بطور دلخواه ی تان رنگ آمیزی کنید متن خویش 

 Homeده ی تان را انتخاب کنید و بالای گزینه لست را داخل آنها نوشته کنید و بعد موقعیت متن نوشته ش

( کلیک کنید بالای یکی از رنگ های دلخواه تان ) Font Colorکلیک کرده بالای تیرک میانبر 

 کلیک کنید رنگ به متن انتخاب شده ی شما افزوده می شود.

 طریق تغییر موقعیت متن در سلول ها

لول و یا چندین س سلول یکی شده و یا یک سلول داخل چندین ن نوشته شده ی خویش رازمانیکه شما یک مت

کلیک کنید و میانبر  Homeافی است بعد از انتخاب، بالای گزینه لست ـــــــــــــــــــــــبخواهید مرتب کنید ک

ســـــــــه  رکز ــــــــــــــوقعیت بالا، پائین و مـــــــــا را کلیک کنید، سه مـــــــــــهای موقعیت ه

 موقعیت راست، چپ و بین
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 طریق چرخ دادن متن در سلول و یا سلول ها

اگر شما ضرورت داشتید در یک یا چند سلول متن های آنها را چرخ دهید و بطور ها متفاوت قرار دهید 

 کلیک کنید، سپس بالای تیرک میانبر Homeسلول و یا سلول ها را انتخاب کنید و بالای گزینه ی لست 

( کلیک کنید نظر به ضرورت تان یکی از جهت دهی ها را انتخاب )  Orientationجهت دهی 

 کنید.

در صورتیکه چرخش های ظاهر شده برای شما قناعت بخش نباشد بالای گزینه ی 

کلیک کنید تا صفحه ی ظاهر شود در این صفحه  
چرخش بدهید، نظر به خواست خود تان میتوانید متن های سلول و یا سلول های انتخاب شده ی خویش را 

و یا نشانه  بعد از مشاهده ی صفحه ی ظاهر شده درجه چرخش را به همکاری عدد های کیبورد تان درج
را فشار دهید و نتیجه را مشاهده  Ok ه دلخواه خود حرکت دادهسرخ با دگمه ی راست موس محکم گرفته ب

 خواهید کرد.

 

 طریق حرکت دادن متن در سلول و سلوها

زمانیکه شما متنی را در یک سلول یا چندین سلول نوشته کرده باشید و بخواهید متن خود را به دلخواه تان 
به طرف راست و یا چپ حرکت داده تعیین موقعیت دهید برای اینکار ابتداء متن را نوشته کرده از سلول 

تخاب کنید، سپس بالای میانبر را ان Homeبیرون شوید و دوباره بالای آن سلول کلیک کنید و گزینه لست 

( برای بردن متن به طرف های راست و چپ ) increase Indentو   Decrease Indentهای 

 کلیک کنید.
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 سمت ها در یک یا چند سلول طریق تغییر نوشتار

زمانیکه شما در یک یا چند سلول انتخاب شده متنی را تحریر میکنید که شامل متن فارسی و انگلیسی باشد 
ه مشکل دچار می شوید، چون متن به دلخواه شما شاید در سلول قرار نه گیرد پس اگر شما خواسته باشید ب

متن فارسی را تایپ کنید وسپس متن انگلسی باید سمت تحریر شما باید از طرف راست به طرف چپ باشد 
بالای تیرک میانبر را انتخاب کنید و  Homeو برای اینکار شما بعد از انتخاب سلول تان گزینه لست 

Direction-Text  کلیک کنید و نظر به ضرورت تحریری خویش سمت را انتخاب کنید و شروع به کار

 کنید.

 طریق مخصوص کردن سلول یا سلول ها برای هدف خاصی 

در سلول ها شما میتوانید متن، فرمول، تاریخ، پول، اعداد و غیره نوشته کنید اما گاهی ضرورت می شود 
ا باید در یک قطار سطر یا ستون ها باید هدف مشخصی برای تحریر در آن سلول داشته باشید و که شم

اگر چیزی را نوشته کنید باید تغییر به هدف ساخته شما کند بطور مثال من در یک جدول میخواهم که 
تون های علامه ی دالر با رقم نوشته شده باشد چون این در یک ستون قرار دارد برای اینکار قطار س

کلیک میکنم سپس بالای تیرک میانبر  Homeمربوط به معاش را انتخاب میکنم و بالای گزینه لست 

Number Format( که به شکل معمولی )General  می باشد کلیک میکنم و یکی از گزینه

، برای تحریر متن های بدون شماره و ها را برای سلول یا سلول های انتخاب شده خویش انتخاب میکنم
است و آن را باید انتخاب کرد تا در هنگام تحریر در سلول ها به  Textساده در سلول ها بهترین گزینه 

 مشکل دچار نه شوید.
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 نوت: 

سلول های خود را برای یکی از این گزینه های بالای مخصوص کنید سلول یا سلول زمانیکه خواسته باشید 

رد هدف را انتخاب کنید و یکی از این گزینه های فوق را انتخاب کنید و بعد در سلول انتخاب شده های مو

ی تان عدد را نوشته کنید و نتیجه را مشاهده کنید که این کار برای محاسبات و جدول کشی ها خیلی کار 

جدولی که دارم خانه معاش  ینکه قبل از قبل آنرا ترتیب کنید بطور مثال من میخواهم درآمد خواهد بود تا ا

را با پیوند افغانی با عدد ها تنظیم کنم تا اینکه عدد را نوشته کنم متن افغانی اتومات درج گردد سلول های 

، آن ستون یا ستون ها را     Cمثال قطار های ستونمعاش را اگر در ردیف یا ستون استند انتخاب میکنم 

را انتخاب میکنم تا صفحه  انتخاب کرده دگمه ی راست موس را فشار داده گزینه ی 

میروم و بالای آن را انتخاب میکنم و دنبال گزینه ی  ظاهر گردد، بعد از مشاهد آن، 

 اد ضرورتعدا کلیک میکنم از طرف راست جائی برای تحریر متن ظاهر می شود متن در آنجا نظر به

از داخل نمونه ها انتخاب میکنم و اگر بدانم نوشته میکنم  و بجای  را خویش که چند خانه و عشاری باشند

اکنون اگر شما در این سلول ها عدد را نوشته کنید   نوشته کنمهر چیزدیگری را  غانی میتوانماف

لمه افغانی مشکل باشد برای رفع پسوند افغانی اتومات افزوده می شود لیکن اگر در بودن سمت عدد و ک

 Textرا انتخاب کنید و تیرک میانبر  Homeاینکار سلول های خود را انتخاب کنید و گزینه ی لست 

Direction(.را فشار داده سمت ها را انتخاب کنید و نظر به ضرورت خویش یکی را قرار بدهید )

 

 

 اب شدهطریق پاک کردن همه ی مطالب و متن های سلول های انتخ

شما   Deleteدر اکسل بعضی اوقات شما مشاهده خواهید کرد با انتخاب کردن موقعیت و فشار دگمه ی  

قادر نخواهید شد مطلب را پاک کنید و برای اینکار شما اگر بخواهید همه ی مطلب را از داخل سلول های 

( را فشار ) Clearکلیک کنید و تیر میانبر  Homeانتخاب شده پاک کنید کافی است بالای گزینه لست 

 را انتخاب کنید. Clear allدهید و گزینه ی 
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 (Sortعداد، حروف ها و متن ها)اطریق طبقه بندی 

هرگاه شما نیاز داشته باشید تا در یک جدول اکسل خود سلول های هم ریف یا هم ستون را طبقه بندی کنید 

  Homeف باشند کافی است آنها را انتخاب کنید و گزینه لست وحرعداد یا ااگر در یک قطار ستون شما 

( کلیک کرده و یکی از این دو گزینه را انتخاب ) Sort & Filterرا فشار داده بالای تیرک میانبر 

 و نتیجه را مشاهده خواهید کرد. کنید 

شما چندین ردیف هم داشته باشید و بخواهید که خانه های ستون و ردیف های شما منظم در  هدر صورتیک

یک ترتیب قرار بگیرند در این صورت ستونی را که میخواهید از قرار حروف با یک عدد طبقه بندی 

( ) Sort & Filterرا فشار داده بالای تیرک میانبر   Homeشوند را انتخاب کنید و گزینه لست 

و نتیجه را مشاهده خواهید  لیک کرده و یکی از این دو گزینه را انتخاب کنید ک

و غیره باشند اکنون بطور مثال  کرد. بطور مثال من یک جدول دارم که شامل اسم، ولد، وظیفه، معاش

 مقرار دارد و میخواهم تمام ردیف های دیگر نیز باید بدون تغییر پهلوی ه Aعنوان اسم های من در ستون 

را فشار داده بالای تیرک   Homeکلیک میکنم و گزینه لست  Aمرتب شوند، برای اینکار بالای ستون 
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( کلیک میکنم و یکی از این دو گزینه را انتخاب میکنم ) Sort & Filterمیانبر 

را تک کرده  صفحه ی ظاهر می شود در آنجا خانه ی  

منظم مرتب می شوند و اگر گزینه ی را فشار میدهم ردیف ها نیز به شکل  دگمه ی 

طبقه بندی می شود و دیگر ستون ها  Aرا انتخاب کنم تنها همان ستون 

 و ردیف ها تغییر نمی کنند و به مشکل دچار خواهم شد.

(کار )Merge & Centerکردن نباید جدول شما از میانبر  Sortقابل یاد آوری است که در زمان 

و بنا به اندازه دیگری های سلول ها کار  خانه ها را نیز برنامه طبقه بندی میکندشده باشد بخاطریکه این 

 .شما نتیجه نخواهد داد چون سلول ها باید مساوی باشند

 قبل از طبقه بندی 

 بعد از طبقه بندی 
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 (Filterطریق تصفیه کاری در یک صفحه ی اکسل)
زمانیکه شما در یک صفحه ی اکسل کار میکنید و صفحه ی شما شامل سلول های کار شده ی زیادی باشد 
و در هنگام جستجوی بعضی مطالب به مشکل دچار شوید و یا خواسته باشید از میان صفحه ی تان بعضی 

 خیلی کار آمد خواهد بود. Filterاز مطالب داشته خویش را چاپ کنید میانبر 

مثال من یک صفحه ی اکسل نتایج کانکور دارم اکنون نتایج شاگردان ولایت در آنجا به شکل پراگنده بطور 
د لیکن من میخواهم تنها نتایج ولایت بدخشان را فلتر کرده چاپ کنم که چه تعدادی از شاگردان نقرار دار

ین( را انتخاب نموده دگمه یکی از سلول های اول )عناوبدخشان کامیاب شده اند پس جدول را باز میکنم و 
کلیک میکنم و بعد بالای  Homeبالای گزینه لست را همزمان فشار میدهم و یا  Ctrl + Shift + Lهای 

را انتخاب میکنم اکنون دیده می شود  ( کلیک میکنم و گزینه ی ) Sort & Filterمیانبر 

 ظاهر می شودیک تیرک اضافی من  تورک شیکه در سلول های اول 
ت کلیک یالاوسلول کنون برای اینکه تنها لست شاگردان ولایت بدخشان را فلتر کنم بالای تیرک ظاهر شده ا

کلیک میکنم تا اینکه از انتخاب را  میکنم تا جدولی دیده شود بعد از دیدن آن گزینه ی 
ا ا می نویسم تو یا در کادر جستجو متن )بدخشان( رولایت بدخشان میروم خارج شود و در لست آن دنبال 

را فشار  Okبالای آن کلیک میکنم تا انتخاب شود و گزینه ی  و بعد از دیدن ولایت بدخشانسریع دیده شود 
کنم  چاپ یمیدهم، اکنون لست شاگردان مکاتب ولایت بدخشان فلتر شدند و می توانم آن لست را به آسان

 Sortکلیک کنید و تیرک میانبر  Homeبالای گـــــزینه لست ات دوباره لیکن برای آوردن لست تمام ولای

& Filter ( را فشار دهید و گزینه ی ) .را انتخاب کنید 

را فشار  () Sort & Filterکلیک کنید و تیرک میانبر  Homeبرای حــذف فلتر کافی است بالای گـــــزینه لست 

 انتخاب کنید. دوباره  را دهید و گزینه ی 

 جستجو کردن یک متن در ورک شیتیق طر
اگر شما در یک شبکه یا ارگانی کار میکنید و لست کارمندان تان را در یک صفحه اکسل ترتیب کرده 
باشید و بخواهید اسم یکی از کارمندان را سریع دریابید برای اینکار کافی است که شما بالای گزینه ی 

را انتخاب کرده نام یا  را فشار داده گزینه ی  کلیک کنید و تیرک میانبر  Homeلست 

در صفحه مشاهده خواهید کرد  را فشار دهید، و گزینه ی  متن مورد نظر تان را نوشته کنید
و  اگر موجود نباشد در یک صفحه به شما اشاره خواهد شد که به زبان که بشکل رنگ شده ظاهر می شود 

 می باشند. Fو  Ctrlمیانبر های کیبوردی این عمل دگمه های   وجود ندارد، تمطلب در شی !انگلیسی است
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 (Conditional Formatingمخصوص ) عددی طریق نشانی کردن سلول های

زمانیکه شما یک جدول را ترتیب کنید و بخواهید بعضی از سلول ها را برای نمایش و یا مشاهده بهتر 

د در سلول های ورک شیت اتومات نشانی شود، بطور چنین نشانی کنید تا اینکه مطلبی را که خواسته باشی

مثال شما در یک آموزشگاه معلم استید و میخواهید جدول نمرات شاگردان را ترتیب کنید و بشکل خاص 

ول که گرفته اند سلدر جدول شما چنین نما وجود داشته باشد که شاگردانی که ناکام استند مطابق نمبری 

 . نشانی شوندرات ناکامی های شان های نم

و تیرک میانبر  میکنمکلیک  Homeبالای گزینه ی لست رات را انتخاب میکنم و سلول های نم

(Conditional Formating را فشار )نمبر  12شاگردانی که کمتر از  بطور مثال من میخواهم میدهم

میروم و گزینه ی  گرفته باشند نشانی شوند، بالای گزینه ی 

را  Okرا تحریر نموده  12را انتخاب میکنم تا صفحه ی ظاهر شود و در آنجا عدد  

 فشار میدهم 

کلیک میکنیم و تیرک میانبر  Homeبین ببریم بالای گزینه ی برای اینکه عملیات نشانی را از 

آمده گزینه ی  را فشار داده بالای گزینه ی  

 را انتخاب میکنیم. 

 برای اینکه از عدد تعین شده زیاد شوند ها طریق نشانی کردن سلول

وقتیکه ما در حالت ترتیب یک جدولی هستم که آن جدول ما شامل عنوان معاشات و همثال آن باشد و 

بخواهیم تا اینکه مقدار معاش را برای سلول ها تعیین کنیم که بیشتر از اندازه ی کاری ما نباشند تا اینکه 

سلول های معاش ها را انتخاب میکنیم و بالای گزینه ی لست شویم  در حساب دهی به مشکل دچار نه

Home  را فشار داده بالای گزینه ی  کلیک میکنیم، تیرک میانبر

را انتخاب میکنیم صفحه ی ظاهر می آیم و گزینه ی  

گر در سلول های مربوط را فشار میدهیم اکنون ا Okمی شود در آنجا عدد آخرین معاش را نوشته کرده 

 عداد زیادتری از اندازه نوشته شود آن خانه رنگ می شود.ابه معاش 

کلیک میکنیم و تیرک میانبر  Homeین ببریم بالای گزینه ی برای اینکه عملیات نشانی را از ب

آمده گزینه ی  را فشار داده بالای گزینه ی  

 را انتخاب میکنیم. 

 

http://www.shughnan.com/


 

29 
 

 وحیدالله "غالب" -ناشر: سایت اداره سیمای شغنان                                                            نویسنده:                
               www.shughnan.com                                      

 مخصوص سلول های متن دار نطریق نشانی کرد
یب کنید و در ستون و سطر های حاضری چنین تاگر شما خواسته باشید لست کارمندان یک دفتر را تر

نشان کنید که اشخاص غیر حاضر را باید جدول تان اتومات نشانی کند و در مشاهده غیرحاضران برای 

ه باشید نشانی می شوند، و بجای غیر تان سهولتی ایجاد گردد در خانه های که غیر حاضر نوشته داشت

 حاضر شما میتوانید یگان متن دیگری هم داشته باشید.

بطور مثال من میخواهم یک جدولی از لست کارمندان یک دفتر را ترتیب کنم و غیر حاضران باید در 

 صفحه اتومات با یک رنگ نشان داده شوند.

و تیرک میانبر  میکنمکلیک  Homeینه ی لست بعد از ترتیب جدول آن را انتخاب میکنم و بالای گز

(Conditional Formating را فشار )می آیم و به  بالای گزینه ی   میدهم

حرکت میکنم و آنرا انتخاب میکنم صفحه ی ظاهر می شود  طرف گزینه ی 

بیاد  را فشار میدهم. Okنوشته کرده را در آنجا متن )غیرحاضر( 

تنها در سلول های انتخاب شده ی شما تطبیق می شود چه قبل از تحریر باشد و  داشته باشید این عمل را

 چه بعد از تحریر.

کلیک میکنیم و تیرک میانبر  Homeین ببریم بالای گزینه ی عملیات نشانی را از ببرای اینکه 

آمده گزینه ی  را فشار داده بالای گزینه ی  

 را انتخاب میکنیم. 

 اتومات سلول های انتخاب شدهطریق رنگ آمیزی 

هنگامیکه یک جدولی را ترتیب نموده باشیم و بخواهیم موقعیت های کاری خود را با رنگ های زیبا و 

فشار میدهیم و   Homeدیزاین های زیبا مزین بسازیم، موقعیت کاری را انتخاب میکنیم و بالای گزینه 

عنوان های  اماا انتخاب میکنیم کلیک کرده یکی از نمونه ها ر بالای تیرک میانبر 

 شما را به گونه ی فلتر قرار میدهد)سلول های ردیفی اول را(.

 هطریق دیزاین کردن سلول های انتخاب شد
هنگامیکه شما خواسته باشید تا سلول های را با یک دیزاین خاص مرتب کنید کافی است آنها را انتخاب 

آنرا فشار داده یکی از نمونه  کلیک کنید و تیرک میانبر  Homeکنید و بالای گزینه لست 

 ها را انتخاب کنید و نتیجه را روی سلول های انتخاب شده ی تان مشاهده خواهید کرد.
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 Work book دیگر در یک  Sheetطریق افزودن یک  

دین چن هنگامیکه شما خواسته باشید که یک ورک شیت دیگری را در ورک بوک اکسل تان برای اینکه

Sheet  خواسته باشید بافزایید بالای گزینه یHome  را فشار دهید و  کلیک کرده تیر میانبر

را فشار  نشانه ی  Satus Barرا انتخاب کنید و یا اینکه در بالای خط  گزینه ی 

 بدهید تا اینکه یک شیت دیگر اضافه شود.

ی نام آن دگمه راست موس را فشار داده گزینه برای حذف یک شیت کافی است در موقعیت نام شیت ها بالا

کنید در صورت سفید بودن آن حذف می شود و درغیر آن یکبار دیگر از شما  را انتخاب Deleteی 

 را فشار دهید. Deleteهدایت میگیرد وشما باز گزینه 

 work Sheetطریق تغییر دادن نام یک 

هرگاه شما خواسته باشید تا اینکه یک ورک شیت خود را به دل تان نامگذاری کنید کافی است بالای آن 

را انتخاب کنید و مطلب تان را نوشته کنید وبعد از نوشتن بالای  Renameراست کلیک کرده گزینه ی 

 یکی از سلول های آن کلیک کنید.

 کمپیوتر در سلول ها ی طریق درج ساعت تنظیم شده

تنظیم شده ی کمپیوتر تان را در سلول  انتخاب شده خویش درج کنید کافی  ساعتاگر شما خواسته باشید 

فشار دهید، نتیجه را در صفحه مشاهده خواهید همزمان را  : + Ctrl + Shiftدگمه های   آناست برای درج 

 کرد.

 طریق درج کردن متن یکسان در چندین سلول هم سطر و هم ستون

زمانیکه ما در یکی از قطار های ستون ها و یا ردیف خواسته باشید تا یک متن را نوشته کنید برای تایپ 

آن وقت و زمان زیادی در بر گیرنده خواهد بود لیکن برای سهولت این کار در سلول اول ستون و یا ردیف 

ه را ک کنید تا سلول تان این نمونهای مورد نیاز تان کافی است متن تان را نوشته کنید و بعد بالای آن کلی

بعد از مشاهده این نمونه بالای نقطه آن کرسر موس تان را قرار دهید  اختیار کند 

( دیده شود بعد از دیدن آن دگمه چپ موس را محکم گرفته تا نشانه جمع باریک) 

 دیگری که تا آن یها تا ستون و یا ردیف سلول هدف خویش کش کنید، متن سلول اول تان به تمام سلول

داد مسلسل عادر صورتیکه سلول اول شما عدد داشته باشد  !لیکن بیاد داشته باشید جا کش کنید درج میشود

و برای رفع این مشکل شما باید در دوخانه ی اول متن عدد دار  بعد از آن در سلول ها درج خواهند شد

 .)تاریخ و غیره( را درج کنید و سپس مرحله را تطبیق کنید
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 عمودی به افقی و بر عکس آن عنوان هایطریق تغییر 

 شده ی خویش کاریک صفحه ی  عنوان های  در برنامه ی اکسل زمانیکه شما نیاز داشته باشید تا اینکه

را از شکل افقی به عمودی و یا عمودی به افقی تبدیل کنید خیلی کار ساده ی است و شما نباید جدول تان 

را دوباره ترتیب و متن های آن را دوباره نوشته کنید فقط موقعیتی یا تمام جدول خویش را اگر بخواهید از 

 Copyمیانبر  Homeانتخاب کنید و از گزینه ی لست عمودی به افقی یا از افقی به عمودی تبدیل کنید، آنرا 

بالای ( و A1در سلول اول کلیک کنید)را فشار داده یا در همان شیت و یا اینکه در یک شیت دیگر رفته 

را فشار دهید، صفحه ی باز میگردد کرده گزینه ی در گزینه ی لست کلیک  Pasteتیرک 

دهید اکنون اگر جدول شما افقی بود به عمودی  را فشار Okرا تک کرده  در آن جا گزینه ی 

 میشود.تبدیل شد و اگر عمودی بود به افقی تبدیل 

من یک جدولی را ترتیب میکنم که شامل اسم، ولد و ولدیت شکل افقی است و میخواهم آنرا به عمودی 

و در ب میکنم انتخا Homeرا از لست   Copyتبدیل کنم که ترتیب شده است، آنرا انتخاب میکنم گزینه 

در گزینه  Pasteو بالای تیرک کنونی در یک سلول خالی کلیک میکنم  یک شیت جدید یا در همان شیت

را فشار میدهم صفحه ی باز می شود در آنجا گزینه ی ی لست کلیک کرده گزینه ی 

میکنم اکنون دیده می شود که صفحه ی من از شکل افقی به عمودی تغییر  Okرا تک کرده  

 کرد و برای بر  عکس آن نیز همین مرحله را دنبال میکنم.

 بعداً در شیت جدید   قبلاً   

 سلول ها اندازه ی از یک شیت به شیت دیگر بدون تغییر متنطریق انتقال 

استفاده کنید انتقال شما با کمی تغییرات  Pasteو  Copyی اکسل از گزینه های   زمانیکه شما در برنامه

در شیت جدید قرار میگیرد که این کار در بیشتر اوقات به شما مشکل ساز خواهد بود و اگر در سلول ها 

استفاده   Pasteاز گزینه ی  Copyشما خواسته باشید که بدون تغییرات کار شما انجام یابد از اینکه بعد از 

را کلیک کنید و گزینه ی  Homeدر لست  Pasteکنید خوبتر خواهد بود که بالای تیرک 

را  Okتک کرده  انتخاب کنید و بعد از مشاهده ی صفحه ظاهر شده، بالای گزینه ی 

 فشار دهید، موارد انتخاب شده ی شما بدون تغییر اندازه ی سلول ها جاگزین خواهند شد.
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 طریق تجزیه کردن یک جدول کار شده در اکسل
اگر شما در یک دفتری کار میکنید و جدول مرتب شده از لست کارمندان را که به شکل پراگنده بوده باشند 

د تا اینکه سریع لستی را از قرار یکی از عنوان های آن برای راپور داشته باشید و رئیس از شما بخواه

را مورد استفاده   میانبر INSERTاز گزینه ی لست دهی تجزیه کنید خوب است که شما از گزینه 
 قرار دهید.

بطور مثال من میخواهم راپور مکتبی را ترتیب کنم که مدیر مکتب خواسته است تا اینکه چند بخش و در 
 هر بخش چند کارمند موجود است را با معاشات شان پیش کش کنم.

کرده، سلول های کار جدولی را با عنوان های شماره، اسم، وظیفه و معاش ترتیب میکنم، و آنرا خانه پری 

را  انتخاب  میانبر  کلیک میکنم و INSERTشده ی آنرا انتخاب میکنم و بالای گزینه ی لست ت
دیگر را بکار می اندازد که در  Work Sheetبرنامه ی اکسل اتومات یک را فشار میدهم،  OKمیکنم و 

می شوند اکنون لست خود را عنوان های جدول من دیده ی از طرف راست ظاهر می شود که صفحه آنجا 
بر قرار هر کدام از عنوان ها که ترتیب کنم اول آن را انتخاب میکنم)تیک( و بعد عنوان های دیگر را 
بطور مثال من میخواهم کارمندان را از قرار وظیفه تجزیه کنم ابتداء بالای گزینه ی وظیفه کلیک میکنم و 

صفحه نتیجه خواهد ظاهر شد که چند کارمند در لست موجود  به دنبال آن اسم، معاش و شماره را اکنون در
اند و در کدام بخش ها وظیفه اجرا میکنند و تعداد هر بخش و معاش های شان با مجموعه به شکل اتومات 

انید، نتیجه میتوی و شما نیز برای تجربه ابتداء این کار را عملی کنید و بعد از مشاهده تنظیم می شوند 
لیکن شماره ها را نیز برنامه اتومات  انجام دهید. هنگام ضرورت در ا نیز به چنین روشکارهای خویش ر

جمع کرده است برای رفع این مشکل بالای عنوان شماره دبل کلیک کنید تا صفحه ی ظاهر شود، از محل 
 را فشار دهید مشکل حل میگردد. Okرا انتخاب کنید و  آن شما گزینه ی  

 لست قبلی 

 لست، بعد از تجزیز 

بکار میروند، و همچنان شما بعد از  ( و مثبت )+( برای پنهان و آشکار کردن نام ها-نشانه های منفی )
را نیز تغییر دهید لیکن در خود سلول ها ها و عنوان  Grand Totalترتیب جدول تان میتوانید متن های 

بالای سلول مورد نظر کلیک میکنید تا در  جمع شده عنوان ها و نوشته کرده نمی توانید و برای تغییر متن

Formula Bar ( بعد از دیدن آن در خط فرمول آنرا پاک دیده شود)
 کرده متن دلخواه و ضروری خویش را نوشته کنید.
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 و شکلک ها در صفحه ی اکسل و کار بالای شان رطریق افزودن تصوی

 را در صفحه یو یا تصویری از روی اسکرین تان  نیکه شما نیاز داشته باشید تصویر، شکلک هازما

را انتخاب نموده  کلیک کنید و میانبر  INSERTاکسل تان وارد کنید کافی است بالای گزینه لست 

 یکی از گزینه ها را مورد استفاده قرار دهید.

 

 بعد از کلیکز این گزینه ها را انتخاب نمودید و در صفحه ی اکسل شما افزوده شد زمانیکه شما یکی ا

افزوده می شود   (FORMAT) کردن بالای آن در قطار های لست شما یک لست دیگر بنام

که داخل آن میانبر های متفاوتی برای تنظیمات وجود دارند بطور مثال من یک تصویر را از کمپیوتر خود 

میانبر را انتخاب میکنم تا  (FORMAT)وارد میکنم و بعد از کلیک بالای آن گزینه ی لست

 های آن مشاهده شوند که هر یک آنها را معرفی میکنم.

 این میانبر ها برای اندازه کردن افقی و عمودی تصویر بکار میروند  .4

 این تصویر برای بریدن اطراف اضافی یک تصویر بکار میرود  .0

 این میانبر برای چرخش تصویر بکار میرود  .9
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 کار میروداین میانبر برای رنگ گرفتن اطراف تصویر ب  .1

 این میانبر برای سایه دادن تصویر بکار میرود  .1

 این میانبر برای نمونه های تصویر بکار میرود .6

این میانبر برای چوکات گرفتن تصویر بکار  .7

 میرود و با فشار دادن بالای تیرک آن نمونه های زیاد ظاهر می شوند

 این میانبر برای فشردن یک تصویر بکار میرود  .8

این میانبر برای تبدیل تصویر بکار میرود )بجای تصویر انتخاب شده ی شما تصویر دیگری   .3

 اگر ضرورت باشد(

کارهای انجام شده بکار میرود که دارای دو گزینه می باشد و  این میانبر برای باز گشت .42

 مطابق به ضرورت خویش میتوانید آنها را مورد استفاده قرار دهید 

 این میانبر برای روشن و خیره کردن تصویر بکار میرود  .44

 این میانبر برای رنگ آمیزی بکار میرود  .40

این میانبر برای تغییر شکل تصویر بکار میرود و با فشار دادن تیرک   .49

 آن میتوانید یکی از نمونه ها را در صورت ضرورت بکار ببرید

ود و بعد از فشار دادن آن این میانبر برای پاک کردن عقب تصویر بکار میر  .41

 را انتخاب کنید تا عقب تصویر پاک شود. لست دیگری باز میشود که از آنجا باید گزینه ی 
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 طریق نوشتن یک متن داخل تصویر و یا شکلک ها

برای اینکه شما خواسته باشید داخل تصویر و یا شکلک افزوده شده ی خویش متن را تحریر کنید کافی 

را انتخاب کنید و شروع به نوشتن  است بالای آن دگمه راست موس را فشار دهید و گزینه ی 

گمه د کنید و برای حرکت دادن آن کافی است کرسر موس را در بین شکلک یا تصویر خویش قرار دهید و

 چپ موس را محکم گرفته موس را حرکت دهید و در محل  دلخواه آنرا رها کنید.

 (Chartطریق استفاده از چارت )

چارت ها بخاطر نمایش مختصر یک مفهوم عددی نشان داده میشوند و در اکسل نیز میتوانید از آنها استفاده 

خواهم آنرا در چارت نشان دهم ابتداء جدول کنید بطور مثال من یک جدول برای مقایسه شاگردان دارم و می

یکی از نمونه کلیک میکنم و از آن جا  insertبعد بالای گزینه لست آنرا انتخاب میکنم و را تکمیل کرده 

نتیجه بشکل تصویر در روی صفحه اکسل  را فشار داده، Okو  های چارت را انتخاب میکنممیانبرهای 

بعد از کلیک کردن بالاین آن استفاده کنم  Formatن میتوانم از لست مشاهده خواهد شد و برای تنظیمات آ

  

 نمونه ی جدول  

 نتیجه چارت ======
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 Header & Footerطریق استفاده از 
خود برای اوراق کار شده طرف پائین و بالا  هنگامیکه ضرورت به این شود که در یک صفحه ی اکسل

سرکی و زیرکی یاد می شوند متن، تصویر و یا  Header & Footerبدون محل گاه ی متن که بنام های 
شماره های صفحه و غیره را قرار بدهیم که این عمل در تمام صفحاتی که کار شود اتومات افزوده می 

 ( را فشار دهید و گزینه ی Text)کلیک کنید و تیرک میانبر  insertشود، بالای گزینه لست 
بالای صفحه ی تان که به سه حصه تقسیم شده قرار میگیرید، اکنون میتوانید در را انتخاب کنید و در محل 

( تا این اسم شما –خانه های راست و چپ بطور مثال کتابی را ترتیب نموده اید نوشته کنید) ترتیب کننده 
 ایمتن شما در تمام صفحه های دیگر اتومات  قرار گیرد و هر زمان که شما خواسته باشید این صفحه ه

 تان را چاپ کنید  در تمام اوراق چاپ شده ی شما متن تان نیز چاپ خواهد شد.

آن نیز فعال می شود و شما از  Designاستفاه کنید بعد از ظاهر شدن آن گزینه لست  اگر شما از 

( به دلخواه تان از زیرکی را نیز وارد یات را وارد کنید )میتوانید به دل خواه ی خود محتو آنجا

 و بعضی میانبر های دیگر آن قرار ذیل اند. ید کن

 

 بگذارید هاز این محل میتوانید برای صفحه های تان شمار .4
 از این محل میتوانید تعداد صفحه های تان را قرار دهید .0
 با استفاده از این میانبر میتوانید تاریخ تنظیم شده ی تان را وارد کنید .9
 شده ی کمپیوتر تان وارد می شودبا استفاده از این میابنر وقت تنظیم  .1
 با استفاده از این میانبر آدرس ذخیره گاه ی فایل تان وارد می شود .1
 با استفاده از این میانبر نام فایل تان وارد می شود .6
 وارد می شود Work Sheetبا استفاده از این میانبر نام  .7
 را وارد کنیدبا استفاده از این میانبر میتوانید از داخل کمپیوتر تان تصویری  .8
 با استفاده از این میانبر میتوانید تصویر وارد شده را مورد تنظیمات قرار دهید .3

 با استفاده از این میانبر میتوانید به سرکی ورق بروید و نوشته کنید .42
 با استفاده از این میانبر میتوانید به زیرکی ورق بروید و نوشته کنید .44
 رکی های صفحه ی اول و بعدها را متفاوت نوشته کنیدبا کلیک کردن بر این میانبر میتوانید س .40
 این میانبر سرکی و ها زیر های صفحه تاق و جفت متفاوت می شود  با کلیک بودن این میانبر .49
 برابر متن های صفحه می شوند ر دسته بندی های زیرکی و سرکی هابا کلیک کردن این میانب .41
 زیرکی برابر به پهنای صفحه قرار میگیردبا کلیک کردن بر این میانبر پهنای سرکی و  .41
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 (WordArtطریق استفاده از متن نقاشی )

اگر شما خواسته باشید یک متن ماننده نقاشی شده را در روی صفحه ی تان بیاورید برای اینکار کافی است 

 ( را فشار دهید و گزینه ی Text)کلیک کنید و تیرک میانبر  insertبالای گزینه ی لست 

تا یک چوکاتی برای نوشتن متن ظاهر شود و متن تان تخاب نموده بالای یکی از نمونه ها کلیک کنید را ان
 را نوشته کنید.

آن در بالا بعد از کلیک کردن بالای آن  Formatاستفاده کنید گزینه لست  WordArtهنگامیکه شما از 

 ظاهر میشود که شامل میانبر های ذیل می باشد و میتوانید آنها را مورد استفاده قرار دهید.

 

 و با کش کردن آنها در روی صفحه ساخته میشوند با استفاده از این میانبر شکلک ها را انتخاب می کنید .4

 میتوانید نمونه ی شکلک ها و چوکات نقاشی خویش را تغییر بدهید با استفاده از این میانبر .0
 با استفاده از این میانبر نمونه های چوکات را انتخاب کنید .9
 با استفاده از این میانبر داخل چوکات را رنگ کنید .1
 با استفاده از این میانبرخط چوکات را رنگ کنید .1
 را رنگ میکنید با استفاده از این میانبر خط های اطراف چوکات تان .6
 با استفاده از این میانبر چوکات های شکلک ها و ورد آرت تان را سایه دار کنید .7
 با استفاده از این میانبرمتن انتخاب شده ی تان را برای نقاشی تغییر دهید .8
 با استفاده از این میانبر رنگ متن نقاشی شده را انتخاب می کنید .3

 متن نقاشی شده را رنگ انتخاب کنیدبا استفاده از این میانبر خطوط اطراف  .42
 ظیم و ترتیب کنیدنبا استفاده از این میانبر نمونه های متن نقاشی و سایه های آن را ت .44
 با استفاده از این میانبرمطلب انتخاب شده ی تان را به جلو بیاورید .40
 با استفاده از این میانبرمطلب انتخاب شده ی تان را به عقب ببرید .49
 ن میانبرمطلب انتخاب شده ی تان را آشکار و پنهان کنیدبا استفاده از ای .41

 (خط های ورک شیت را آشکار و پنهان می کنید ) با استفاده از این میانبر .41
 با استفاده از این میانبر چندین شکلک و متن های نقاشی را در یک محل قرار میدهید .46
 با استفاده از این میانبر مطلب انتخاب شده را چرخش میدهید .47
 شده ی تان را کوتا و دراز میکنیدانتخاب استفاده از این میانبر بلندی شکلک و متن نقاشی  با .48
 یداندازه میکنبا استفاده از این میانبر پهنای شکلک و متن نقاشی شده ی تان را بعد از انتخاب  .43
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 یک برنامه دیگر و کار بالای آن روی صفحه ی اکسل آوردنطریق 

ه ی اکسل باشید و به همکاری برنامه ی دیگری کار کنید کافی است بالای اگر خواسته باشید روی صفح

را انتخاب  ( را فشار دهید و گزینه ی Text)کلیک کنید و تیرک میانبر  insertگزینه ی لست 

را فشار دهید و  Okنموده تا صفحه ی ظاهر گردد و برنامه مورد نیاز خویش را از آنجا انتخاب نموده 

آن شروع کنید لیکن بیاد داشته باشید بعد از اختتام کار در یک خانه ی سفید اکسل کلیک کنید  کار را بالای
تا برنامه ضمیمه شده ی شما به شکل چوکات قرار بگیرد هرگاه بالای چوکات کلیک کنید به برنامه آورده 

 شده ی تان هدایت می شوید.

 طریق استفاده از سمبول ها و اشکال کسری

پ اگر به شما سمبول یا عدد کسری ضرورت شود که در کیبورد شما نباشد آنرا در برنامه ی در هنگام تای

و فشار بالای گزینه های  و انتخاب میانبر  insertاکسل میتوانید با فشار دادن گزینه ی لست 

عداد کسری کافی است بالای انمونه های مورد ضرورت خویش را انتخاب کنید که برای  
ردن و بعد از کلیک کیکی از آنها کلیک کنید و رقم ها را پاک نموده رقم مورد نیاز خویش را نوشته کنید 

آن نیز فعال می شود که میتوانید نظر به ضرورت خویش تغییرات را وارد کنید  Formatبالای آن لست 

را فشار داده صفحه را  ا انتخاب کنید و صفحه ی آنها یکی ر و برای سمبول ها بعد از دیدن
Close سمبول انتخاب شده ی شما وارد سلول های اکسل شما می شود کنید. 

 طریق تنظیم حاشیه صفحه ی اکسل برای پرنت

هنگامیکه شما خواسته باشید حاشیه صفحه ی اکسل تان تنظیم نماید تا صفحه گسترده تر باشد و این عمل 
را خوب خواهد بود قبل از انجام کارهای تان انجام دهید تا بعداً مشکلات را روبرو نه شوید کافی است 

برای حالت عادی را فشار دهید و  کلیک کنید و تیرک میانبر  Page layoutبالای گزینه لست 

را انتخاب کنید و برای گسترده تر صفحه گزینه ی  گزینه ی 

 را انتخاب نمایید. 
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 طریق تبدیل کردن صفحه به شکل عمودی وافقی برای پرنت کردن

در صورتیکه شما ضرورت داشته باشید تا یک صفحه ی را به شکل عمودی ترتیب نمائید که به شکل 

معمولی همیشه افقی میباشد که این گونه صفحه ها در هنگام ترتیب جدول نتایج مکتب وغیر کار آمد است 

ی شکل را فشار دهید، برا کلیک کنید و تیرک میانبر  Page Layoutکافی است بالای گزینه ی 

 را انتخاب کنید و برای شکل عمودی گزینه ی  افقی صفحه گزینه ی 

 فقط این کار با فشار دادن بالای این دو گزینه عملی می شود.

 طریق انتخاب نمودن اندازه ها برای یک صفحه 

دازه انداز ورق به گونه های مختلف برای پرنت کردن موجود میباشند و در کار های روزمره و دفتر ها ان

میباشد لیکن پرنترهای کاری  Letterمعمول اند و به شکل معمولی بیشتر اندازه صفحه  letterو  A4های 

بکار میروند، اینجا لازم است که شما قبل از تحریر در یک شیت و یا خط  A4دفتر ها اکثراً برای اوراق 

و فشار دادن  Page Layoutینه لست کشی آن اندازه ی ورق تان را ترتیب کنید و این کار با فشار دادن گز

انجام می شود و بعد از کلیک کردن بالای یکی از اندازه ها اندازه ی صفحه ی شما انتخاب  تیرک 

 می شود.

 طریق قرار دادن محتویات دو یا چند صفحه در یک صفحه

هنگامیکه شما یک شیت اکسل که شامل چند صفحه باشد را داشته باشید و ضرورت شود تا تمام محتویات 

کلیک کنید و تیرک  Page Layoutآن را در یک صفحه قرار داده پرنت کنید کافی است بالای گزینه ی 

را انتخاب کنید، صفحه ی باز می شود در آنجا  را فشار داده گزینه ی  میانبر 

را تیک مارک کنید و سپس در خانه ی  ( گزینه یموقعیت تعیین صفحه ها آمده )در 

چندین صفحه ی اکسل شما محتویات را فشار دهید  Okعدد یک را نوشته کنید و  

در یک صفحه قرار میگرند که خود اکسل اندازه های آنها را اتومات مرتب میکند و این کار بعضی اوقات 

 کاربرد زیادی نداشته باشد.ضرورت می شود و شاید 
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 طریق تقسیم کردن متن های فاصله دار یک سلول به چندین سلول

بعضی اوقات چنین می شود که شما از اینکه از یک سلول به سلول دیگری در هنگام کار حرکت کنید متن 
میخواهم  مثال منهای تان را نوشته کنید و بعداً متن های سلول تان را به سلول های دیگر تقسیم کنید بطور 

 A1یک جدول ترتیب کنم که شامل شماره، اسم، ولد، ولدیت، و ملاحظات باشد میتوانم آنها را در سلول 

نوشته کنم و بعداً با کلیک کردن تقسیم شان کنم، متن ها را با فاصل ها نوشته میکنم و بعد سلول را انتخاب 

را فشار  را انتخاب کرده  کلیک میکنم و میانبر Dataمیکنم و بالای گزینه لست 

 به چند سلول تبدیل می شود. A1را فشار میدهم سلول  Finishو بعد گزینه ی  میدهم باز 

  قبلاً در یک سلول 

 بعد از تقسیمات  

 طریق پاک کردن سلول ها که شامل متن یکسان باشند

د و لست کارمندان را ترتیب داشته باشید که شامل تعداد زیادی از افراد یاگر شما در یک دفتر کار میکن
باشد و شما بخواهید مراحل تکراری را حذف کنید برای اینکار کافی است شما محل های کار شده ی تان 

را فشار دهید و گزینه  کلیک کنید، میانبر  Dataرا انتخاب کنید و بعد بالای گزینه ی 

Ok یکسانی که داشته باشید یکی متن دار مشاهده خواهید کرد که ردیف ها و ستون های  را انتخاب کنید

 از آنها باقی می ماند و دیگران را حذف میکند.

 طریق وارد کردن شماره ی صفحه برای اکسل

اگر ضرورت شود که برای صفحه های ورک شیت تان شماره های صفحه را وارد کنید کافی است بعد 

و گزینه ی  را انتخاب کنید و تیرک  گزینه ی  PAGE LAYOUTمه گزینه لست از باز شدن برنا

را کلیک میکنیم و  صفحه گزینه ی  نرا انتخاب میکنیم و بعد از باز شد 

را فشار دهید و اگر در بالای ورق  باشید شماره را در پائین ورق وارد کنید اگر خواسته 

را انتخاب  را انتخاب کنید بطور مثال من میخواهم گزینه ی  گزینه ی 
کنم بعد از انتخاب آن صفحه ی دیگری باز می شود که شامل سه خانه برای طرف راست، چپ و بین 
برای نــــــــــوشته دارد در یکی از آنها کرسر موس خود را قـــــــــــــــــــــــــــــــرار میدهیم و از بالا 

را فشار میدهیم اکنون شماره برای  Ok( را انتخاب کرده گزینه ی ) Insert page nembersبر میان

صفحه های ما افزوده شد که در شیت معلوم نمی شوند لیکن در زمان پرنت کردن پرنت می شوند که 
 یم.آنها را مشاهده کن( Pو  Ctrl)فشار دادن همزمان دگمه های  Print Previewمیتوانیم از طریق 

صفحه بخواهیم متنی را نوشته کنیم تا اینکه در تمام صفحه های کار شده ی ما باشد ی اگر بجای شماره 
 را فشار میدهیم. Okدر یکی از خانه های ظاهر شده برای تحریر متن، متن دلخواه خویش را نوشته کرده 
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 طریق آشکار و پنهان کردن خط های سلول های اکسل

اگر خط های سلول های اکسل شما پنهان شوند و یا شما بخواهید آنها را پنهان و آشکار کنید بالای گزینه 

است نشانی و یا نشانه را با کلیک  را که در زیر  viewکلیک کنید و میانبر  Page Layoutی 

 کردن حذف کنید.

 چاپ می آیند. نشانی باشد خط های سلول های  صفحه ی تان در Printاگر گزینه ی 

 (2،3،0( و ردیف ها)A,B,Cطریق آشکار و پنهان کردن نام ستون ها)

 Page ی نهان کنید کافی است بالای گزینه هرگاه خواسته باشید نام های ستون ها و ردیف ها را آشکار و پ

Layout  کلیک کنید و میانبرview  است نشانی و یا نشانه را با کلیک کردن  را که در زیر

 حذف کنید.

 نشانی باشد نام های ستون ها و ردیف های صفحه ی تان در چاپ می آیند. Printاگر گزینه ی 

 )مشاهده شود و فاقد کار باشد( Work Sheetطریق رمز گذاری  

هد ی آن کاری را انجام بداگر خواسته باشید صفحه ی ترتیب شده ی شما محفوظ باشد و کسی نتواند بالا

کلیک  را کلیک کنید و بالای میانبر  Reviewبدون آنکه آنرا بخواند کافی است شما گزینه ی لست 

را فشار دهید و دوباره  Okرمز دلخواه ی تان را نوشته کرده  کنید و در خانه ی 

را فشار دهید و آنرا ذخیره کنید، اکنون  Okدر صفحه ی ظاهر شده رمز را تکراراً نوشته کنید و گزینه ی 

 کسی قادر به تغییرات بدون مطالعه ی صفحه ی شما نخواهد بود تا اینکه رمز را وارد نه کند.

را مورد استفاده قرار داده رمز را وارد کنید و فایل تان  برای حذف رمز کافی است دوباره میانبر 

 ذخیره کنید. Saveرا با گزینه ی 
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 ر دادن نمونه های صفحه برای کار بالای آنهاطریق تغیی

در اکسل ما میتوانیم صفحه ی خود را به چند نوع تغییر دهیم و بالای آن کار کنیم که شکل معمولی و 

 قرار دارد. VIEWمیباشد که در گزینه ی لست  راحت برای کار کردن میانبر 

 می باشند. و نمونه های ظاهری دیگر 

 (Zoom)دن ظاهری صفحه ی  اکسلطریق خورد و بزگ کر

اگر خواسته باشید نمای صفحه ی اکسل خود را خورد و بزرگ کنید برای اینکار کافی است گزینه ی لست 

VIEW  و  یکی از فیصدی ها را انتخاب کلیک کرده  بالای میانبر را انتخاب کنید وOk .کنید 

 طریق نمایش معمولی صفحه ی اکسل برای انجام کار

 422اگر صفحه ی اکسل شما بطور غیر منظم قرار داشته باشد و شما بخواهید با یک کلیک آنرا به اندازی 

 کلیک کنید. را انتخاب کنید و و بالای میانبر  VIEWفیصد قرار دهید کافی است گزینه ی لست 

 عنوان ها در هنگام پائین رفتن در ردیف ها ساختنثابت طریق 

شاید شما در هنگام  ،بالای یک ورک شیت باشید که شامل ردیف های زیادی باشداگر شما در حالت کار 
تایپ به مشکل دچار شوید چون عنوان هایی را که در بالا دارید پنهان می شوند و اگر عنوان های شما 

 ،زیاد باشند ممکن است فراموش کنید که در کدام سلول کدام عنوان بود و متن های تان پراگنده خواهند شد
 در سلولی که زیر عنوان های مورد هدف تان قرار دارد کلیک کنیدبرای رفع این مشکل خوب است 

آنرا فشار داده گزینه ی  تیرک میانبر کرده کلیک  Viewوبالای گزینه ی 

را انتخاب کنید اکنون خیلی راحت عنوان های شما  
ه پری انشاء الله ج به هیچ مشکلی دچار در هر ردیفی که قرار داشته باشید مشاهده می شوند و در خان

 نخواهید شد.

دوباره به مقصد شرح شده ی بالا رفته گزینه ی است برای از بین بردن این عمل کافی 

 را انتخاب کنید.
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 طریق افزودن یک متن در یک حرف
زمانیکه شما در یک برنامه ی اکسل کاری را انجام میدهید و یک متن یا چند متنی که زیاد برای مکتوب، 

نیز  Pastو  Copyجدولها و غیره بکار میرود را استفاده میکنید و از هر بار تایپ آنها خسته میشوید و 

د متن مختلف را همزمان شود لیکن چن Pastو  Copyنیست که  ان کار آمد نیست چون یک متن مشکلیچند

نمی توان یکجا گرفت، برای سهولت در این کار و سرعت بخشیدن در تحریر چنین کاری را باید انجام 
داده که من اکنون میخواهم مطلبی را به یک حرف کیبورد چنان ارتباط بدهم تا اینکه آن حرف را تایپ کنم 

 ظاهر شود. Spaceمتن من با فشار دادن دگمه ی 

 را باز کنید اکسل صفحه ی .4

 را انتخاب کنید، صفحه ی ظاهر می شود  Optionsکلیک کنید، گزینه ی  FILEبالای گزینه ی  .0

 ( را انتخاب کنیدProofing)گزینه ی  .9

 کلیک کنید، صفحه ی باز میگردد بالای گزینه ی  .1

 ()حرف دلخواه تان را برای متن نوشته کنید در خانه ی  .1

و گزینه  () متن دلخواه خویش را نوشته کنید در خانه ی  .6

اکنون حرفی را که نوشته کرده بودید در  ،را Okو  Okرا فشار دهید و باز گزینه ی  Addی 

کار رورت نباشد برا بالای کیبورد فشار دهید در غیر آن که ضفاصله  فقط دگمه یو ورق بنوسید 
مه ها را برای متن های تان باید بیاد داشته باشید و تان ادامه بدهید اگر مطالب زیاد داشته باشید دگ

این کار صرف در کمیپوتر شما عملی میشود در صورت انتقال به کمپیوتر دیگری بصورت عادی 
 خواهد بود.

 PDFبه  اکسلخیره نمودن فایل ذطریق 
 PDFو بخواهید آنرا در بخش برنامه ی تبدیل کنید  PDFیک شیت برنامه ی اکسل را بخواهید به زمانیکه شما 

ذخیره کنید تا اطفال و بعضی خواننده گان دیگر بطور اشتباه نتوانند در آن تغییرات یا کلمه ی را حذف کنند، 

 برای این کار مراحل ذیل را دنبال کنید.

 صفحه ی کار شده ی اکسل تان را باز کنید .4

 کلیک کنید FILEبالای گزینه ی  .0

 را انتخاب کنید، صفحه ی باز میگردد، محل ذخیره را تعیین کنید SAVE ASمیانبر  .9

( نام فایل را نوشته کنید تا در جستجو به مشکل دچار نشوید :File name)در مقابل متن  .1

( کلیک کنید، نمونه ها ظاهر میشوند، نمونه ی Save as type)و بعد بالای تیرک متن 

PDF را پیدا کنید و بالای آن کلیک کنید 

شما در محل تعیین شده شما به نام دلخواه تان ذخیره می  PDFرا فشار دهید فایل  Saveگزینه ی   .1

 .باز کنید PDFرا در فرمت  آنرشود و بعد در همان محل رفته 
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 رمزدار PDFبه  اکسلطریق تبدیل نمودن یک فایل 

تبدیل کنید و بخواهید آنرا رمز  PDFخویش را به برنامه ی  0249اکسل زمانیکه شما بخواهید یک فایل 

د در باید با دقت رمز دهی باشید فایلی که زیاد ضروری باشد رادهید مراحل ذیل را دنبال کنید، بیاد داشته 

آنرا حذف  Copyصورت فراموشی رمز تان دیگر به آن دسترسی نخواهید داشت و برای اینکار لازم است 

 نه کنید.

 رمزدار تبدیل کنید را باز نمائید DF Pرا که میخواهید به اکسلصفحه  .4

 کلیک کنید FILEبالای گزینه ی  .0

 را انتخاب کنید، صفحه ی باز میگردد، محل ذخیره را تعیین کنید SAVE ASمیانبر  .9

( نام فایل را نوشته کنید تا در جستجو به مشکل دچار :File name)در مقابل متن  .1

( کلیک کنید، نمونه ها ظاهر Save as type)نشوید و بعد بالای تیرک متن 

 را پیدا کنید و بالای آن کلیک کنید PDFمیشوند، نمونه ی 

 ( را انتخاب کنید…Options)، گزینه ی PDFبعد از انتخاب نمونه ی  .1

 کلیک کردید صفحه ی ظاهر می شود Optionsزمانیکه بالای گزینه ی  .6

دیده می شود، بالای چهار خانه گک در آخر صفحه متن  .7

 را انتخاب کنید OKکلیک کنید تا نشانه ی صحیح در آنجا ظاهر شود، بعد از آن گزینه ی آن 

صفحه ی ظاهر می شود، در هر دو خانه های آن رمز دلخواه تان را  Okبعد از فشار دادن  .8

 و یا بیشتر حرف و عدد باشد 6نوشته کنید که شامل 

 این صفحه خارج می شویدرا فشار دهید و از  Okبعد از نوشتن رمز تان گزینه ی  .3

شما در محل تعیین شده شما به نام دلخواه و رمز  PDFرا فشار دهید فایل  Saveگزینه ی   .42

باز کنید  PDFدلخواه  تان ذخیره می شود و بعد در همان محل رفته فایل تان را در فرمت 

 باز می شود  را وارد کنید صفحه نلیکن اکنون رمز میخواهید رمز تا
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 (Menuتغییر دادن نام های گزینه های لست)طریق 

 را تغییر دهم HOMEبطور مثال من میخواهم گزینه ی 

 با دگمه ی راست موس کلیک میکنم HOMEبالای گزینه  .4

 ( را انتخاب کنید…Customize the Ribbon)گزینه ی  .0

نام  جدولی باز میگردد که از طرف راست آن لست گزینه مینو مرتب قرار دارند .9

ی را که میخواهید تغییر دهید بالای آن دگمه ی راست موس را فشار دهید تا کلمات ظاهر مینو

 شوند

ه ی ظاهر میشود در آنجا نام دلخواه تان را نوشته کنید بطور را انتخاب کنید، صفح Renameمتن  .1

 را فشار دهید Okرا فشار دهید و باز در صفحه ی دیگر هم  Ok)خانه( و HOMEمثال بجای 

 شما به نام )خانه( تغییر کرده است HOMEاکنون گزینه ی لست  .1

 برای تغییر تمام گزینه ها میتوانید از این روش استفاده کنید  .6

 کرسر بالای شان ندر هنگام آورد شکار و پنهان کردن نام میانبر هاطریق آ

زمانیکه شما بالای میانبرها کرسر موس را قرار دهید نام و میانبر کیبوردی شان ظاهر می شود لیکن اگر 

 خواسته باشید که این عمل نباشد و یا بخواهید باشد مراحل ذیل را دنبال کنید 

 کلیک کنید، گزینه های دیگر باز می شوند FILEبالای گزینه ی  .4

 کلیک کنید General، صفحه ی باز می شود بالای متن را انتخاب کنید Optionsگزینه ی  .0

 کلیک کنید  بالای تیرک میانبر  .9

 را انتخاب کنید گزینه ی  .1

1. Ok اکنون زمانیکه کرسر را بالای میانبر ها قرار دهید چیزی دیده نمیشودرا فشار دهید ، 

 را انتخاب کنیدبرای اینکه دیده شود مراحل را دنبال کنید و  .6
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 کردن متن های دو سلول های همقطارطریق یکجا 

بطور مثال شما یک لستی از کارمندان خویش را ترتیب کرده باشید که شامل خانه های جداگانه ی اسم و 
تخلص باشد و بعد از نوشتن و تکمیل آن ضرورت شود که اسم ها و تخلص های تمام کارمندان شما در 

تخلص بسازید و فرمول ذیل را بکار برده در تمام یک سلول باشند پس یک خانه ی جدیدی برای نام و 
ش کردن به همکاری موس تطبیق دهید و بعد از تطبیق آن خانه های جداگانه ی خانه های دیگر آنرا با ک

 Enterاسم و تخلص را میتوانید حذف کنید.

 بعداً  قبلا از فرمول 
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