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  ست؟یچ Excel 2019 افزارنرم
 نیکار با ا یراحتبهتوسط شرکت ماکروسافت ارائه شد. با توجه  1987ورژن از اکسل در سال  نیاول

 گاهیخود را پشت سر بگذارد و در جهان جا بانیتوانست تمام رق افزارنرم نی، اکاربردي بودن آنو  افزارنرم
 دیورژن جد کی بارکیسال  هرچنداول،  گاهیماندن در جا ينخست را کسب کند. شرکت ماکروسافت برا

که  هست 2019شرکت نسخه  نیورژن از ا نیآخر حاضر. در حال کندیبه بازار ارائه مرا  افزارنرم نیاز ا
که  یمعن نیبد هستصفحه گسترده  افزارنرم کیاکسل  افزارنرماست.  شدهلیتبد یجهان افزارنرم کیبه 
 بهها ها سلولستون وسطرها  نیا یکه از طلاق هستها ستونو  سطرهااز  یجدول بزرگ افزارنرم طیمح

  .میبپرداز Excel 2019به آموزش  میکتاب قصد دار نیدر ا .ندیآیم وجود

  برنامه ياجرا نحوه
  :دیرا دنبال کن ریآن مطابق شکل مراحل ز ياجرا يخود برا ستمیس يبر رو افزارنرمبعد از نصب 

  
  .دیکن کیکل فهیاز نوار وظ Start کونیآ يرو 

  :شودمیپنجره استارت باز  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
 excelبنابراین فقط کافیست کلمه  شودمیتایپ کردن ظاهر  محضبهپنجره جستجو  10در ویندوز  

  را تایپ کنید تا پنجره جستجو ظاهر شود.
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 و آشنایی با محیط نرم افزار Excel 2019معرفی 

 5859831035855732 : شماره کارت بانک تجارت به نام سعید فعال

  کلیک کنید تا نرم افزار اجرا شود.  Excelبر روي آیکن  

  شود:باز می Excelپنجره  
  (کاربرگ خالی) کلیک کنید تا وارد محیط اکسل شوید.  Blank Workbookبر روي گزینه  

   Excel 2019 طیبا مح ییآشنا
 طیمح درواقعکه  دیشویم زیر مواجهمانند شکل  یطیبرنامه، با مح ياجرا يبرا یاز انجام مراحل قبل بعد
  است. شدهتشکیل ریز يکه  از اجزا هستافزار نرم

 
  )Quick access( عینوار درخواست  سر 

  .شودیاستفاده م نوارابزار نیکردن از ا Save از امور مانند یبعض عیانجام سر يبرا
  )Title barنوار عنوان ( 

  .شودیداده م بازنمایش لینوار نام برنامه به همراه نام فا نیا در
  )Menu bar( نوار منو 

مربوطه مراجعه کرده و  يدر صورت لزوم به منو تواندیم کاربرهستند که  یمنوها شامل دستورات
  .خود را انتخاب کند موردنیازدستور 
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  ) Toolbars(نوارابزار 
 انیماهستند ن شدهانتخاب يمنو زیرمجموعهکه  یمختلف يابزارها دیکن کیمنو کل کی يبر رو هرگاه

 .اجرا کند هاداده يمختلف را بر رو اتیتا بتواند عمل کنندیابزار به کاربر کمک م نیا ،شوندیم
  نمایش داده شده است.  Insertدر شکل زیر اجزاي منوي  مثالعنوانبه

  
  )Active cellسلول فعال( 

 هیشدن است. شکل سلول فعال با بق شیرایو يکه آماده برا شودیاطلاق م یفعال به سلول سلول
ه خان نیاست، که ا شدهاحاطه سبزرنگخانه توسط خطوط  نیکه ا ايگونهبه است متفاوتها سلول

  . کندیم زمتمایها سلول ریرا با سا
  )Name boxکادر نام ( 

که سلول در آن واقع  یفیصورت شماره ستون و ردکه فعال است به یقسمت آدرس سلول نیا در
  شده است. فعال است که در قسمت کادر نام درج B2در شکل زیر سلول  .شودیاست نشان داده م

  )Formula barنوار فرمول ( 
داده  حیآن توض يهایژگیکه بعداً در مورد و دیفرمول دلخواه خود را وارد کن توانیقسمت م نیا در

  خواهد شد.
  )Rowsسطرها ( 

  .اندشده گذارينامبوده و با عدد  یافق سطرها نیاست که ا شدهتشکیلسطر  1048576کاربرگ از  هر
  )Columnستون ( 

  حرف از و اندشدهداده نشان حرف باها خانه نیاست که ا شدهتشکیلستون  16384گ از کاربر هر
A و به حرف  شدهشروعXFD شوندیخطم م.  
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 و آشنایی با محیط نرم افزار Excel 2019معرفی 

 5859831035855732 : شماره کارت بانک تجارت به نام سعید فعال

  )Scroll bar( شیماینوار پ 
  استفاده کرد. شیمایدو نوار پ نیاز ا توانیمختلف کاربرگ م يهاو مشاهده قسمت شیمایپ يبرا

  )Zoom-level( نماییبزرگنوار  
  کرد. میتنظ موردنظر اندازهبهکاربرگ خود را  نماییبزرگ توانیقسمت م نیاستفاده از ا با
  )Sheets( کارپوشه کیموجود در  يهاگکاربر 

ود خ کارپوشه نیکه ا دیاکرده جادیا کارپوشه کیدر اصطلاح  دیکنیاکسل را اجرا م افزارنرم یوقت
 دیاصطلاحات آشنا خواه نیبا ا شتریب يبعد يهادر فصل ،هست فرضشیپ صورتبهگ کاربر 1شامل 

 شد.

  خارج شدن از اکسل
  .دیکن عملاکسل مطابق شکل  طیخارج شدن از مح يبرا

  در گوشه سمت راست کلیک کنید.» ×«بر روي علامت  
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بر روي فایل اکسل را ذخیره نکرده باشید هنگام خارج شدن  گرفتهانجامتغییرات  کهیدرصورت

که از شما درباره ذخیره شدن یا نشدن تغییرات  شودمیباز  Microsoft Excelپنجره  افزارنرماز 
تغییرات  دیخواهیماگر  Saveتغییرات ذخیره شود بر روي گزینه  دیخواهیماگر  ،کندیم سؤال

و  دیاکردهکلیک » ×«بر روي علامت  اشتباهبهو اگر  Don’t Saveذخیره نشود بر روي گزینه 
  کلیک کنید.   Cancelبه محیط اکسل بازگردید بر روي گزینه  دیخواهیم
  

  

  دیکارپوشه جد کی جادیا
 ياشد براداشته ب ازین دیجد کارپوشه کیکه کاربر  به  افتدیماتفاق  نیا اوقاتیبعضهنگام کار کردن  در

  .دیرا دنبال کن ریمطابق شکل مراحل ز انجام این امر
  

  . دیرا انتخاب کن  File نهیاز نوار منو گز 

 New نهیگز يدر پنجره بازشده رو 
  .دیکن کی) کلدی(جد

 Blank نهیگز يدر پنجره بازشده بر رو 

workbook کی) کلی(کارپوشه خال 
  .دیکن

با انجام مراحل بالا یک کارپوشه خالی  
   شودیمایجاد 
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کارپوشه جدید  ترسریعبراي ایجاد 

 ارنوارابزآیکن مربوط به آن را به  توانمی
دسترسی سریع اضافه کرد، براي انجام 
این کار مطابق شکل مراحل زیر را انجام 

  دهید. 

بر روي مثلث نشان داده شده از نوار  
  دسترسی سریع کلیک کنید.

را  Newاز منوي باز شده گزینه  
  انتخاب کنید. 

فرمایید که آیکون مربوط به کارپوشه جدید به نوار دسترسی سریع اضافه شد، با کلیک مشاهده می 
  شود. تر ایجاد میکردن بر روي این آیکن کارپوشه جدید سریع

  اطلاعات داخل یک سلول واردکردن
رج فراوانی است. براي د يهاسلولکه شامل  هستي صفحه گسترده افزارنرماکسل  افزارنرمگفته شد که 

را انتخاب کنید و سپس شروع به تایپ کردن کنید،  موردنظراطلاعات درون یک سلول کافی است سلول 
  . شودیمنوشته  موردنظرمتن  شدهانتخابدر این صورت در سلول 

  

 C3بر روي سلول  مثال مطابق شکلعنوانبه 
  را تایپ کنید.  Excelعبارت 

براي خارج شدن از حالت نوشتن باید از کلید  
Enter   بر روي صفحه نما ي جهتهادکمهیا
  استفاده کنید.کلید 
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توجه داشته باشید که اگر بر روي یک سلول که از قبل حاوي اطلاعات است قرار بگیرید و 

، بنابراین براي ویرایش اطلاعات قبلی باید بر شودیمشروع به تایپ کنید اطلاعات قبلی پاك 
 دبل کلیک کنید و بعد شروع به ویرایش سلول نمایید. موردنظرروي سلول 

  لیفا کی رهیروش ذخ
ود خ وتریکامپ يکه اطلاعات خود را بر رو رسدیم نیاطلاعات در کاربرگ حال نوبت به ا واردکردناز  بعد
  .دیرا دنبال کن ریمطابق شکل مراحل ز لیفا رهیذخ ي. برادیکن رهیذخ

  
  بر روي منوي فایل کلیک کنید. 
  .دیرا انتخاب کن Save نهیگز لیفا ياز منودر پنجره باز شده  

باز  Save Asاتوماتیک پنجره  طوربهچون براي اولین بار است که فایل در حال ذخیره شدن است  
  .شودمی

 دبل کلیک کنید.  This PCفایل بر روي کامپیوتر بر روي گزینه  سازيذخیرهبراي  
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  :شودمیباز  Save Asپنجره  
 

 

 مثالعنوانبهفایل انتخاب کنید،  سازيذخیرهاز منوي سمت چپ مسیر دلخواه خود را براي  
)Desktop.(  
  ).First job( مثالعنوانبهنام فایل را تعریف کنید، (اسم فایل)  File nameدر قسمت  
  کلیک کنید تا فایل بر روي کامپیوتر ذخیره شود.  Saveدر آخر بر روي آیکن  

  

  
 لیفا نیاگر دفعات بعد هم .شودیم رهیذخ Desktop يشما بر رو لیانجام دادن مراحل بالا فا با

نشان داده  Save As پنجره گرید دیکن Saveدوباره  دیو بخواه دیکن شیرایو و بازکردهرا 
 اعمال يهاپنجره چیبدون نشان دادن ه لیرا در داخل همان فا تغییراتنخواهد شد بلکه اکسل 

  .کندیم
 ) (  کنیآ يبر رو ایو  Ctrl + S انبریم دیاز کل لیفا ترسریع رهیذخ يبرا توانیم نیهمچن 

  کرد. کیکل عیاز نوار درخواست سر
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  کارپوشه کیباز کردن  روش
 .دیکن جادیا دیکارپوشه جد کیسپس  دیخود را ببند لیقسمت فا نیدرك بهتر ا يبرا
 

  کلیک کنید. Fileبر روي منوي  

در داخل پنجره باز شده از منوي  
File  گزینهOpen .را انتخاب کنید  

دبل کلیک  This PCبر روي گزینه  
 کنید. 

که در  شودیمباز  Openپنجره  
موردنظر که  لیمورد محل و نام فا

سؤال  دیآن را دار يقصد اجرا
باز کردن کارپوشه  يبرا ،کندیم

را دنبال  ریمراحل زمطابق شکل 
  .دیکن

 

  
  .دیکن کیآن کل يو سپس بر رو دیکن دای، را پ)Desktop( ایدکرده رهیخود را ذخ لیکه فا یمحل 

  .دیرا انتخاب کن) First job(موردنظر  لیفا 

 .شودیموردنظر اجرا م لیکار فا نی، با انجام ا دیکن کیکل Openدکمه  يبر رو 
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  .هست Ctrl+O يهادکمه يبر رو زمانهمفشردن  Openباز کردن پنجره  يبرا انبریم دیکل

  از کارپوشه گرینسخه د کی جادیا
 دیخواهیم و دیکنیم جادیرا در آن ا تغییراتیو  دیکنیمرا باز  ایدکرده رهیذخ قبلاًکه  یلیفا دیکن تصور

 رهیرا ذخ لیفا شدهگفته يهاروشاگر از  د،یدار ازین زین یبه اطلاعات قبل یول دیکن رهیرا ذخ تغییرات نیا
ل مطابق شکرا داشته باشد  لیهر دو فا کهاین يبرا شودیم یمیقد لیفا نیگزیجا دیجد لیفا دیکن

  .مراحل زیر را دنبال کنید 

  

  

  کلیک کنید. Fileبر روي منوي   

  را انتخاب کنید. Save Asگزینه  Fileدر داخل پنجره باز شده از منوي  

  دبل کلیک کنید.  This PCبر روي گزینه  
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  :شودمیباز  Save Asپنجره  
 

 

 مثال عنوانبهفایل انتخاب کنید،  سازيذخیرهاز منوي سمت چپ مسیر دلخواه خود را براي  
)Desktop.(   

  ).Second job( مثالعنوانبهنام فایل را تعریف کنید، (اسم فایل)  File nameدر قسمت  

  کلیک کنید تا فایل بر روي کامپیوتر ذخیره شود.  Saveدر آخر بر روي آیکن  

جایگزین  کهاینبر روي کامپیوتر ذخیره شد بدون  Second jobفایل  فرماییدمیکه ملاحظه  طورهمان 
  شود.  First jobفایل 
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که هر  هستها ها و سلولاز سطرها، ستون شدهتشکیل افزارينرمگفته شد اکسل  قبلاًکه  طورهمان
 یرتأثمختلف و  اتیعمل یبه بررس میفصل قصد دار نی. در اهستحمل اطلاعات را دارا  تیسلول قابل

  .میها بپردازسلول يبر رو هاآن

  ها (مارك کردن)از سلول يسر کیانتخاب  روش
 يماوس را بر رو گراشاره) هستند یدر کنار هم (متوال دیرا دار هاآنکه قصد مارك کردن  هاییسلول اگر
که قرار است مارك شود برده و با فشار دادن دکمه چپ ماوس دست خود را از  یخانه از گروه نیاول
ها در گروه مارك  شده ستکه قرار ا ياخانه نیماوس را تا آخر گراشارهو بعد  دیدکمه بلند نکن نیا يرو

 .شودیمارك م موردنظر هايسلول کار نی. با انجام ادیدکمه چپ ماوس را رها کنسپس  دیاضافه شود بکش
 

  
 .دیمارك کن شدهگفتهبا مطالب را مطابق  D4تا  B2 يهاخانه

  . دهندمیبه رنگ خاکستري تغییر رنگ  شدهانتخاب هايسلولکه  فرماییدمیملاحظه  
 

  
سلول  نیرنگ اول یول آینددرمی خاکستريمارك شده به رنگ  يهاکه سلول دیتوجه داشته باش

 .کندینم رییتغ شدهانتخاب

  
 يهانگاه داشته و با استفاده از دکمه نییرا پا Shiftاست که دکمه  نیمارك کردن ا گرید روش
  .دیرا مارك کن موردنظرمحدوده  کلیدصفحهروي  نمامکان
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ام را انج یهمان مراحل قبل دینباشند با وستهیپ دیانتخاب کن دیخواهیکه م هاییسلولگر ا

  .داریدنگه نییپا زیرا ن Ctrlدکمه  دیتفاوت که با نیبا ا دیده
  

  
  .دیمارك کن 2-2را مطابق شکل  E2تا  D1و  B2تا  A1 يهامحدوده

  دیرا انتخاب کن B2تا  A1محدوده  دیشکل ابتدا با مطابق 

  .دیرا مارك کن E2تا  D1 يهاسپس سلول داریدنگه نییرا پا Ctrlدکمه  
  

  
  .دیرا دنبال کن ریحل مطابق شکل مراحل ز يبرا م،یرا  مارك کن Cو  A يهاو ستون 2سطر  میخواهیم

 دیکنی( مشاهده م دیکن کیو بعد کل دربیاید ) ( تا به شکل  دیببر 2سطر  رأس يرا بر رو گراشاره 
  ).شودیمارك م 2که کل سطر
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  .دیکن کیو بعد کل قرارگرفته Aستون  رأس ينگاه داشته و بر رو نییرا پا Ctrlدکمه  

  .دیکن کیو کل قرارگرفته Cستون  رأس ينگاه داشته و بر رو نییرا پا Ctrlهمچنان دکمه  
  

  
  استفاده کرد. Ctrl+A يهااز فشردن دکمه توانیها مانتخاب کل سلول يبرا

  هاسلول اتیخصوص
اندازه قلم و ...   ،زمینهپسمتن، رنگ  يریمحل قرارگ لیاز قب اتیخصوص يسر کی يسلول دارا هر

  .دیکن میخود تنظ لیآن سلول را مطابق م توانیهر سلول م يبر رو رییعمال تغاکه با  هست
  .داد رییرا تغ هاآن اتیها و محتوفرمت سلول توانیقرار دارد م Home يکه در منو ياستفاده از ابزار با

  Home ياز منو Font گروه ياجزا یمعرف
 شدهتشکیل ریز يکه مطابق شکل از اجزا هست Font ، گروهHome يموجود در منو يهااز گروه یکی

 .است

  نوع قلم شیرایو هیناح 

  مشخص کردن اندازه قلم هیناح 

  مشخص کردن رنگ قلم هیناح 
رنگ  کنندهمشخص هیناح 

  سلول زمینهپس

  مشخص کردن کادر دور سلول هیناح 

  مشخص کردن سبک قلم هیناح 

  سلول انجام داد يرا رو تريپیشرفته ماتیتنظ توانیقسمت م نیا يبر رو کیبا کل 
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  قلم شیرایو

   نوع قلم شیرایو
 .دیرا دنبال کن ریو سپس مطابق شکل مراحل ز دیکن پیرا تا Iran کلمه A1 سلول در

  .دیانتخاب کنرا  A1 سلول 
  .دیکن کیکل شدهمشخصمثلث کوچک کنار کادر  يبر رو Font و گروه Home ياز منو 
  .دیرا انتخاب کن)  Arial black نجایدر اان (که باز شده است نوع قلم دلخواهت یستیاز ل 
  .کندمی رییتغ A1 که نوع قلم سلول دیکنیم مشاهده 

  

 
و  اشدب شدهانتخابآن سلول از قبل  دیسلول با کیفرمت  شیرایو يکه برا دیتوجه داشته باش

  همچنین در حالت تایپ قرار نداشته باشد. 

www.takbook.com



   

 

2 Chapter 

31 
Telegram: https://t.me/SaeedFaal     Mobile: 09399535127 

  اندازه قلم شیرایو
 و گروه Home ياندازه قلم از منو شیرایو يبرا 

Font  مثلث قسمت نشان داده شده مطابق  يبر رو
م باز شده  اندازه قل ستیو از ل دیکن کیشکل کل

  .دیدلخواه خود را انتخاب کن
  
  
  
  

  رنگ قلم شیرایو
 خواهدلبهرا  یکینشان داده شده  يهاو از رنگ دیکن کیکل شدهمشخصمثلث  يشکل بر رو مطابق 

  .دیانتخاب کن

  
کلیک  …More Colorsوجود نداشت بر روي گزینه  شدهارائهاگر رنگ دلخواه شما در لیست رنگ  

  کنید

  :شودمیباز  Colorsپنجره  
 تانسلیقه بسته به توانیدمیکه  شودمیبا تنوع بیشتر خدمتتان ارائه  هايرنگکه  فرماییدمیملاحظه  

  یکی را انتخاب کنید. 
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  مشخص کردن سبک قلم
  .دیرا دنبال کن ریسبک قلم مطابق  شکل مراحل ز شیرایو يبرا

   دیرا انتخاب کن A1 سلول 
  .دیرا انتخاب کن Home يمنو 
 که مخفف کلمه B حرف ياگر بر رو 

Bold نوع قلم دیکن کی(توپر) است کل 
  .شودیشما از نوع توپر م

 که مخفف کلمه   I حرف ياگر بر رو 

Italic  دیکن کی) است کللی(حروف ما 
نوشته  لیما صورتبهحروف شما 

  .شوندیم
 کیعبارت شما  ریز دیکن کی) است کلنیری(خط ز  underline که مخفف کلمه U حرف ياگر بر رو 

  .شودیم دهیخط کش

  کادر دور سلول جادیا
مراحل  مطابق شکل نیبنابرا م،یکن کادربنديجدول  کی صورتبهرا  B2 تاA1  يهاسلول میخواهیم
  .دیرا دنبال کن ریز

  .دیرا انتخاب کن B2 تا A1 محدوده 

 يبر رو Font ،گروه Home ياز  منو 
  .دیکن کیکل Borders مثلث کوچک

را  All borders نهیباز شده گز ستیاز ل 
  .دیانتخاب کن

  

  
  .دیرا مشاهده کن هاآن تأثیرو  دیرا خودتان امتحان کن گرید يهانهیگز نیتمر يبرا 
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  سلول زمینهپسرنگ  شیرایو
 زمینهپسرنگ  نییتع يبرا 

 هشدانتخاب يهاسلول ایسلول 
مثلث  يمطابق شکل بر رو
 Fill نهینشان داده شده از گز

color و از  دیکن کیکل
را  یکی ظاهرشده يهارنگ

  .دیانتخاب کن
  
  
  
  

  Homeياز منو Alignment گروه ياجزا یمعرف
  Home ياز منو Alignment گروه شودیسلول استفاده م شیرایو يکه برا ییهااز گروه گرید یکی

  .است شدهتشکیل ریز يهانهیگروه مطابق شکل از گز نیا هست
  
  
 
  تراز کننده متن يهانهیگز 
  .نوشته شدن متن با افق است هیزاو کنندهتنظیم Orientation نهیگز 
 مینحوه نوشته شدن متن از راست به چپ و از چپ به راست را تنظ  Text direction نهیگز 

  .کندیم
  .کندیم تیریاز سلول دارند مد تربزرگکه اندازه  ییهامتن Wrap Text نهیگز 
  .شودیکردن چند سلول کنار هم استفاده م یکی يبرا Merge & center نهیگز 
ه سلول استفاد کیمتن در  یآمدگ رونیو ب یتورفتگ زانیم نییتع ينشان داده شده برا نهیگز 

  .شودیم
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  کردن متن تراز
تراز کردن متن داخل سلول  ينشان داده شده است برا Alignment که در شکل از گروه ییهانهیگز

  :اند ازعبارتکه  شوندیاستفاده م
  
  
  
 
 Top Align :دهدیمتن داخل سلول را بالا قرار م.  
 Middle Align دهدمیعودي وسط قرار  طوربه: متن داخل سلول را .  
 Bottom Align :دهدیقرار م نییمتن داخل سلول را پا.  
 Align Text Left : کندیم چینچپمتن داخل سلول را.  
 Center : کندیم چینوسطمتن داخل سلول را.  
 Align Text Right : کندیم چینراستمتن داخل سلول را.  

  .دیرا دنبال کن ریبا ابزار  بالا مطابق شکل مراحل ز ییآشنا يبرا
  .دیسلول را انتخاب کن نیو سپس ا دیکن پیرا تا»  Excel« کلمه  A1 در سلول 
سلول را  نیسپس ا د،یتا از حالت نوشتن خارج شو دیکن Enterابتدا  دیبا A1انتخاب سلول  يبرا 

  .دیانتخاب کن
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  .دیمتن انتخاب کن يرا برا 8اندازه  Font و گروه Home ياز منو 
  .شوند ترمحسوسشما  يبرا راتییاست که تغ نیا ياندازه قلم برا رییتغ 
  .دیکن کیکل Align Top نهیگز يبر رو  Alignment و گروه Home ياز منو 
  .دیکن کیکل Align Text Right نهیگز يبر رو 
  .دیتوجه کن خوبیبه شودیم جادیمتن سلول ا يکه بر رو یراتییانجام مراحل بالا به تغ با 

  Wrap text نهیاستفاده از گز
 دهیمتن  د نیاز ا یاز سلول داشته باشد بخش تربزرگ اياندازهکه  دیکن پیرا در سلول تا یمتن اگر

 طوربهاز متن داخل سلول را در چند خط  یبخش توانیم Wrap Text نهینخواهد شد، با استفاده از گز
 .دیرا دنبال کن ریدرك بهتر مطالب بالا مطابق شکل مراحل ز ي. براکامل نشان داد

و سپس  دیکن پیرا تا» کارمندان انهیحقوق ماه«کلمه  A2و در سلول  »یاسام«کلمه  A1در سلول  
Enter دیکن.  

  .شودینم دهید A2در سلول  شدهتایپاز عبارت  یکه بخش دیکنیمشاهده م 
  .دیرا انتخاب کن A2سلول  
  .دیکن کیکل Wrap Text  نهیگز يبر رو Alignmentو گروه  Home ياز منو 
 .شودیم دهیکامل د طوربهدر چند خط  B2که متن داخل سلول  دیکنیم مشاهده 
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که به این معنا هست که فایل مربوط  آورده شده استدر پایین برخی مثال ها اسم مثال نیز 

  فصل موجود است که باعث تسریع در حل مثال می شود.به آن مثال در پوشه مثال هاي آن 
  

  
  اسم مثال: برنامه هفتگی

ت کنیم، بنابراین قرار اس مرور باهمگفته شد را  ازاینپیشدر این مثال قصد داریم تمامی مطالبی را که 
 جدولی مطابق شکل زیر رسم کنیم .

 

  
  

با در نظر گرفتن محل  یفرمت چیو بدون ه يعاد طوربهجدول را  يهادادهابتدا بالا  رسم جدول يبرا 
همانطور که پیش تر بحث شد، فایل این مثال در پوشه مثال هاي (البته  دیها وارد کنسلول قیدق

 دی. حال بادیکن سهیمقا یکار جدول خود را با جدول اصل نیبعد از انجام ا .موجود است) 2فصل 
  .دیکن شیرایو یبه جدول اصل هیجدول خود را شب دیکن یسع
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  عبارت (دانشجویان سال دوم مکانیک) را وارد کنید  E2در سلول  

  عبارت (آزمایشگاه ابزار دقیق) را وارد کنید  D7در سلول 

 شده است پس مطابق شکل مراحل کادربندي یاصل لیاست که فا نیا رسدیکه به نظر م یتفاوت نیاول
  .دیدنبال کن کادربندي يرا برا ریز

  .دیرا مارك کن E9تا  A1محدوده  
  .دیکن کیکل Border نهیگز يمثلث کنار يبر رو Font زیرگروه Home ياز منو 
  .دیرا انتخاب کن All borders نهیباز شده گز ستیاز ل 
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 اندشدهادغام یدر جدول اصل E9تا  E2 يهاو سلول D9تا   B8  يهااست که سلول نیا يبعد تفاوت

)mergeدیرا دنبال کن ریجدول، مطابق شکل مراحل ز يکار بر رو نیانجام ا ي)، برا.  
  

  
 

  را مارك کنید.  E1تا  A1محدوده  
  .دیرا انتخاب کن Merge & center نهیگز Alignmentو گروه  Home ياز منو 
 .دیکن merge  2و  1 يهارا مطابق گام D9تا  B8 محدوده 

 .دیکن merge  2و  1 يهارا مطابق گام  E9تا  E2 محدوده 

 .شودیم E1بعد از ادغام شدن  E8تا  E1 يهاکه آدرس سلول دیتوجه داشته باش 
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مطابق  سلول نیرنگ در ا ریتغ جادیا ياست. برا A1خانه  و رنگ قلم زمینهپسدر رنگ  يبعد تفاوت
 .دیرا دنبال کن ریمراحل زشکل 

  

  
 

  .دیرا مارك کن A1سلول  
  .دیکن کیکل Fill color نهیگز يمثلث کنار يبر رو Font زیرگروهو  Home ياز منو 
  .دیرا انتخاب کننشان داده شده باز شده رنگ رنگ  ستیاز ل 
  کلیک کنید.  Font Colorبر روي مثلث کناري گزینه  Font زیرگروهو   Homeاز منوي  
  از لیست رنگ باز شده رنگ سفید را انتخاب کنید. 
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ت دق باکمی دیکه با يبعد فرق

 است که نیبرد ا یبه آن پ
 دهید D7از متن سلول  یقسمت

 .شودینم

 
 
 
 
 
 

 Eو  Dمرز مشترك ستون  نینشانه گر ماوس را بمطابق شکل  دیقسمت با نیساختن ا انینما يبرا 
 .دیکن کیدر آمد دبل کل»   «  نشانگر ماوس به شکل یوقت دیببر

  
 منظم Cسلول  دیانجام ده Cو  Dکار را در مرز مشترك  نیکه اگر ا دیتوجه داشته باش 
 .Dنه سلول  شودیم

 
اگر  دهدمیتغییر شکل  » « این است که زمانی که نشانگر موس به شکل  توجهقابلنکته 

 ، اگر نیاز به این باشدشودمیاندازه سلول با توجه به محتواي داخل آن تراز دبل کلیک کنید 
تغییر  » « زمانی که نشانگر موس به شکل  توانمیشما تغییر کند  دلخواهبهکه اندازه سلول 

   تغییر دهید. دلخواهبهاندازه سلول را  سمت چپ موس را فشار داده و دکمهشکل داد 
 . هست هاستوننیز همانند  سطرهاهمچنین تغییر اندازه  
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سلول مطابق شکل  نیکردن ا میتنظ ياست برا E2سلول  ، سبک و رنگ قلمنشیدر نحوه چ يبعد فرق

 .دیرا دنبال کن ریمراحل ز
  

  
  
  .دیرا انتخاب کن  E2سلول  
  .دیرا انتخاب کن )گیريجهت(  Orientation نهیگز Alignmentو  گروه  Home ياز منو 
  .دی(چرخاندن متن به بالا) را انتخاب کن Rotate text up نهیباز شده گز ستیاز ل 
  را انتخاب کنید.  Font Colorگزینه  Fontو گروه  Homeاز منوي  
  از لیست رنگ باز شده رنگ نشان داده شده را انتخاب کنید.  
  کلیک کنید تا متن توپر شود.  Fontاز گروه  )B )Bold حرفبراي تغییر سبک متن بر روي  
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ه با توجه ب است که براي تنظیم آن هاآنو فونت  هاسلولمتن در داخل  قرارگیريمحل در  يبعد تفاوت

 .دیرا دنبال کن ریشکل مراحل ز
  

  
 

  .دیرا انتخاب کن کل جدول 
  .دیرا انتخاب کن Align Leftو  Top Align يهانهیگز Alignmentو گروه   Home ياز منو 
  .دیرا انتخاب کن Middle Alignو  Center يهانهیگز Alignmentو گروه   Home ياز منو 
  بر روي مثلث نشان داده شده براي تغییر فنت کلیک کنید.  Fontاز گروه  
بر روي سیستمتان نصب است آن را انتخاب کنید در غیر  B Nazaninاز لیست باز شده اگر فونت  

  انتخاب کنید.  دلخواهبهاین صورت یک فنت را 
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که فونت روزهاي هفته و ساعات کلاس و عنوان جدول  دیشویماگر با دقت به جدول نگاه کنید متوجه 

 مطابق شکل مراحل زیر را دنبال کنید.  هاسلولهمگی تو پر هستند براي تغییر فنت این 
  

  
 
  را انتخاب کنید. A1سلول  
  را انتخاب کنید. D2تا  B2 هايسلولو  داشتهنگهرا پایین  Ctrlدکمه  
  را انتخاب کنید. A9تا  A3 هايسلولو  داشتهنگهرا پایین  Ctrlدکمه  
  توپر شوند.  شدهانتخاب هايسلولکلیک کنید تا  Bبر روي حرف  Fontو گروه  Homeاز منوي  
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است  چینراستبا این تفاوت که جدول نهایی  هستشبیه به جدول نهایی  باًیتقراگر به جدول نگاه کنید 

 براي تغییر جهت جدول مطابق شکل مراحل زیر را دنبال کنید.  چینچپجدول کنونی  کهدرحالی

  
  کلیک کنید.  Page Layoutبر روي منوي  
(تنظیمات صفحه)  Sheet Option(تغییر جهت صفحه) از گروه  Sheet Right-to-Leftبر روي گزینه  

  کلیک کنید.
و جدول مطابق با جدول  شودمیتنظیم  چینراست صورتبه موردنظرصفحه که  فرماییدمیمشاهده  

  کنید.  رهیذخفایل را با نام برنامه هفتگی .  شودمینهایی حاصل 

  
ن بنابرای هست چینچپبا توجه به این که اکثر مطالب آموزشی این کتاب بر اساس صفحه 

قرار دهید، براي انجام این کار کافیست  چینچپ صورتبهتنظیمات صفحه را  مجدداً  لطفاً
-Sheet Right-toبر روي گزینه  Sheet Optionاز گروه رفته و  Page Layoutبه منوي  مجدداً

Left .کلیک کنید  
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تغییر دهید، به این منظور مطابق شکل مراحل  20 اندازهبهقصد داریم فنت کل جدول را  قسمتدر این 

 زیر را دنبال کنید. 
  

  
  کل جدول را انتخاب کنید. 
  کلیک کنید.  Font Sizeبر روي مثلث کناري گزینه  Fontگروه  Homeاز منوي  
  تغییر دهید. 20اندازه فنت را به  
 تربزرگ، که دلیل آن گیردمیبهم ریخته قرار  صورتبه هاسلولمتن داخل که  فرماییدمیملاحظه  

ق مطاب هاسلول سازيمرتببراي  ش،هستمتن داخل سلول نسبت به اندازه سلول شدن اندازه فنت 
  شکل مراحل زیر را دنبال کنید.  
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  ابتدا کل جدول را انتخاب کنید. 

) شد کلید سمت چپ شبیه به ( گراشارهبرده و زمانی که شکل  Aستون  رأسموس را به  گراشاره 
بکشید سپس کلید سمت چپ  Eموس را فشار داده و موس را به سمت راست تا رسیدن به ستون 

  . آینددرمیبه حالت انتخاب  موردنظري هاستونکه تمامی  فرماییدمیموس را رها کنید، ملاحظه 
بیه ش گراشارهسپس زمانی که شکل  ،ببرید شدهانتخابدو ستون دلخواه  رأسموس را بین  گراشاره 

موجود در جدول با توجه  هايسلولکه اندازه تمامی  فرماییدمی) شد دبل کلیک کنید. ملاحظه به (
 . شوندمیمرتب  هاسلولمتن داخل  اندازهبه

   Home ياز منو  Numberگروه  ياجزا یمعرف
که  هاییسلول شیرایو يگروه برا نیا يقرار دارد که اجزا Numberبا عنوان  یگروه  Home يمنو در

  تشکل شده است. ریز ياز اجزا گروه مطابق شکل نی. اشوندیعدد  هستند استفاده م يمحتوا
  

 کادر نیا يمثلث کنار يبر رو کیبا کل 
مشخص کرد که عدد داخل سلول  توانیم
 یبا چه قالب شدهانتخاب يهاسلول ای

  .)درصد و ... خ،یزمان، تار(داده شود  شینما
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  .کنندیم تیریبعد از اعشار را مد يهاتعداد رقم نهیدو گز نیا 
 از: اندعبارتقسمت قرار دارند  نیکه در ا ییهانهیگز 

 (,) کندیجداکننده سه رقم سه رقم را اضافه م نهیگز نی: ا.  
 دهدیم شینما يدرصد صورتبهعدد داخل سلول را  نهیگز نی(%) : ا.  
 )$دهدیعدد داخل سلول را به همراه واحد پول نشان م نهیگز نی) : ا.  
  

   
  وارد شوند. يدرصد صورتبهکه اعداد  دیکن میتنظ يرا طور A4تا  A1 يهاسلول

  

  
  
  .دیرا مارك کن A4تا  A1 يهاسلول 
  .دیکن کیکل Percent نهیگز يبر رو Numberو گروه  Home ياز منو 
 صورتبه شوندیم A4تا  A1 يهاکه وارد سلول يکه اعداد ایدفهماندهشما به اکسل  2با انجام گام 

  .دیکن پیها تاداخل سلول بیرا به ترت 4و  3، 2، 1اعداد  مثالعنوانبه داده شوند. شینما يدرصد
  .آینددرمی شیبه نما يدرصد صورتبهکه اعداد  دیکنیمشاهده م 
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  مطابق شکل مراحل زیر را دنبال کنید.  ستیکاف هیبرگرداندن فرمت سلول به حالت اول يبرا
  

  
  
  
  را انتخاب کنید موردنظر هايسلول 
  دیکن کیکادر نشان داده کل يمثلث کنار يبر رو Numberو گروه  Home ياز منو 
  دیرا انتخاب کن General نهیباز شده گز ستیاز ل 
  .آینددرمی شیبه نما بدون فرمت صورتبهکه اعداد  دیکنیمشاهده م 
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  از:مطابق شکل زیر عبارتند  2اجزاي لیست باز شده در گام 

  
  
 General اکسل فرضپیش: حالت  
 Numberاکسل فرمت  نهیگز نی: با انتخاب ا

  . گیردمیسلول را عدد در نظر 
 Currencyاکسل فرمت نهیگز نی: با انتخاب ا 

  .گیردمیدر نظر  جیسلول را پول را
 Accountingاکسل  نهیگز نی: با انتخاب ا

  .گیردمیفرمت سلول را مبلغ در نظر 
 Short Dateاکسل  نهیگز نی: با انتخاب ا

  .ردگیمیکوتاه در نظر  خیفرمت سلول را تار
 Long Dateاکسل  نهیگز نی: با انتخاب ا

  .دگیرمیبلند در نظر  خیفرمت سلول را تار
 Timeاکسل فرمت  نهیگز نی: با انتخاب ا

  .گیردمیسلول را زمان در نظر 
 Percentageاکسل  نهیگز نی: با انتخاب ا

  .گیردمیدر نظر  يفرمت سلول را درصد
 Fractionاکسل فرمت  نهیگز نی: با انتخاب ا

 یعنی(. گیردمی در نظر يکسر را عددسلول 
  ).دهدیم شینما يکسر صورتبهعدد داخل سلول را 

 Scientificگیردمیدر نظر  یاکسل فرمت سلول را عدد علم نهیگز نی: با انتخاب ا.  
 Text گیردمیمتن در نظر  صورتبه: با انتخاب این گزینه اکسل فرمت سلول را .  
 More Number Formatsشتریب ماتی: تنظ 
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  اسم مثال: فرمت اعداد

  را ایجاد کنید. در شکل شدهمشخصاعداد نشان داده شده با فرمت 
  

 
  .هست 50000یا »  5×410« به معنی D4در سلول  5.00E+04عبارت  

را وارد کنید سپس مراحل زیر  زیر حل این مثال ابتدا اعداد بدون فرمت نشان داده شده در شکلبراي 
  را دنبال کنید.

  

  
  محدوده مربوط به فرمت حسابداري را انتخاب کنید. 
کلیک کنید تا اعداد به فرمت حسابداري تبدیل  )$(بر روي آیکن  Numberگروه  Homeاز منوي  

  شوند.
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  محدوده مربوط به درصد را انتخاب کنید. 
  اعداد با فرمت درصد نوشته شوند. کلیک کنید تا )%(بر روي آیکن  Numberگروه  Homeاز منوي  
  را انتخاب کنید. جداکنندهمحدوده مربوط به عدد با  

کلیک کنید تا اعداد سه رقم سه رقم براي خوانایی  ),(بر روي آیکن  Numberگروه  Homeاز منوي  
  بهتر از هم جدا شوند. 

  

  
  
  محدود مربوط به اعداد علمی را مارك کنید. 
  بر روي مثل نشان داده شده کلیک کنید.  Numberگروه  Homeاز منوي  
(علمی) را انتخاب کنید تا اعداد به فرمت عدد علمی نمایش داده  Scientificاز لیست باز شده گزینه  

  شوند. 
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اعداد را به درصد تبدیل کنید اعداد در عدد صد  خواهیدمیکه زمانی که  ایدشدهمتوجه  حتماً

بدون فرمت کنید اعداد بر صد  خواهیدمی، همچنین زمانی که اعداد درصدي را شوندمیضرب 
 دقت هاآنباشد که در هنگام ورود اعداد در مقدار نهایی  حواستان، بنابراین شوندمیتقسیم 
 شودمیبرابر  شودمیزمانی که به درصد تبدیل  35/0در همین مثال عدد  مثالعنوانبهکنید. 

نوشتن یک  ترسریع حلراهکه در حقیقت مقدار اولیه در عدد صد ضرب شده است.   35با 
ست که ابتدا مقدار عدد را بنویسید سپس از روي کی بورد علامت درصد این ا برحسبسلول 
  را تایپ کنید.) %(درصد 

  Format cellپنجره 
 Formatبود. در پنجره  یعموم یماتیها گفته شد تنظفرمت کردن سلول يبرا ازاینپیشکه  یماتیتنظ

cell کرد. ادهیپ شدهانتخاب يهاسلول ایسلول  يرا رو تريپیشرفته ماتیتنظ توانمی  
اید دکمه سمت راست هایی که انتخاب کردهسلول ایسلول  يرو Format cellپنجره  ياجرا يبرا 

  .دیرا انتخاب کن Format cell نهیباز شده گز ستیماوس را فشار داده و از ل
  

  

 6 يکه دارا شودباز می Format Cells پنجره 
را  یبخصوص تغییراتزبانه است که هر قسمت 

، در ادامه به بررسی کندیم جادیسلول ا يبر رو
  هر یک از این زبانه ها می پردازیم.
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  ها در حالت انتخاب باشند.آن سلول دیچند سلول با يبر رو ماتیاعمال تنظ يبرا  

  )Numberاعداد ( بنديقالب شرفتهیپ ماتیتنظ 
 که عبارت دهدیم صیاکسل خود تشخ شودیم پیها تاکه در سلول یگفته شد که هر عبارت قبلاً 

را  شدهتایپقالب متن  دیتوانیمطلوب شما نبود م صیتشخ نیاست. اگر ا یاز چه نوع شدهتایپ
زبانه  يبر رو Format cellاز پنجره  دیبا تغییراتی چنینایناعمال  ي. برادیکن یخودتان معرف

Number تا در قسمت  دیکن کیکلCategory زبانه شامل  نیمطابق شکل ظاهر شود.ا یستیل
  .میکنیم یرا بررس هاآن تکتکاست که  هاییگزینه

  

  
  

  )ی(عموم General نهیگز
 حالت کیخود اکسل  دیکنیکه وارد م ییهااکسل است، تمام عبارت فرضپیشحالت همان حالت  نیا

 پیتا 12:30اگر عبارت داخل سلول را مانند  مثالعنوانبه. گیردمیآن عبارت در نظر  يبرا فرضپیش
در نظر  خیتار نوععبارت را از  دیکن پیتا 1/1/2010عبارت را از نوع زمان و اگر  عبارت را مانند دیکن

  .گیردمی
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  (عدد) Number نهیگز 
  .تاس ریز يشامل اجزا نهیگز نی. ادیکن یسلول خود را از نوع عدد معرف توانیم نهیگز نیانتخاب ا با

 

 
  
  کرد. نییتع توانیباشد را م مشاهدهقابلتعداد رقم بعد از اعشار که  Decimal places در قسمت 

  .شوندی) از هم جدا م,خانه اعداد شما سه رقم سه رقم توسط ( نیبا انتخاب ا 

  صورت مختلف نشان داد. 4را به  یاعداد منف شینحوه نما توانیم Negative numberداخل کادر  
 دهدیساده نشان م صورتبهاول : اعداد را  حالت.  
 دهدیبه رنگ قرمز نشان م ی) ول-را بدون علامت ( یدوم : اعداد منف حالت.  
 دهدیم شی) نما-بدون علامت ( یول اهیرا داخل پرانتز به رنگ س یسوم : اعداد منف حالت.  
 دهدیم شی) نما-را داخل پرانتز به رنگ قرمز بدون علامت ( یچهارم : اعداد منف حالت. 
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  کشورها) جی(پول راCurrency   نهیگز
نماد  صورت نیکه در ا میکنیم فیکشور تعر جیپول را عنوانبهرا  شدهتایپعدد  نهیگز نیانتخاب ا با

  .است ریز يشامل اجزا نهیگز نیا .شودیدر کنار آن عدد درج م شدهانتخابمربوط به پول کشور 
 

  
  
 Decimal Places: کندیم تیریتعداد رقم بعد از اعشار را مد.  
 Symbolخاب را انتمثل ریال هر کشور  جیعلامت پول را توانیکادر م يمثلث کنار يبر رو کی:  با کل

  کرد.
 Negative Numberکندیرا مشخص م یاعداد منف شی: نحوه نما.  

  )ي(حسابدار Accounting نهیگز 
اعداد است که  نیدر ا Currency نهیو فرق آن با گز دهدیحالت به عبارت ارزش مبلغ م نیا انتخاب

 یقبل يهاقسمت در قسمت نای دهندهتشکیل ي. اجزاگیرندمیدر داخل پرانتز قرار  شدهتایپ منفی
  داده شده است. حیتوض
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  ) خی(تار Date نهیگز 
  .است ریز يشامل اجزا نهیگز نیدر خواهد آمد. ا خیفرمت سلول به حالت تار نهیگز نیانتخاب ا با
  

  
  
  .دیاز انواع فرمت نشان داده شده در کادر را انتخاب کن یکی  دیتوانیقسمت م نیدر ا 
 Locale: آن کشور  خیتار يهااز فرمت و دیمختلف را انتخاب کن يکشورها توانیقسمت م نیدر ا

 ورطبهولی این قسمت  است شدهانتخابدر اینجا تاریخ منطقه ایران  مثالعنوانبه، دیریبهره بگ
  بر روي منطقه آمریکا تنظیم است.  فرضپیش

 Calendar type : بر اساس منطقه جغرافیایی بعضی مناطق انواع مختلف تقویم را دارند که در این
  تنظیم است.قسمت قابل 
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  (زمان) Time نهیگز
جزاي این گزینه شبیه به اجزاي کرد. ا فیرا از نوع زمان تعر موردنظرسلول  توانیم نهیگز نیانتخاب ا با

Date هست.  
 ( جداکنندهاز  دیبا خیوارد کردن تار ي( : ) و برا جداکنندهاز  دیوارد کردن زمان با يبرا طورکلیبه 

  . دی/ ) استفاده کن

  (درصد) Percentage نهیگز
 يدرصد صورتبهدرصد در نظر گرفته خواهد شد و  صورتبهعدد مندرج در سلول  نهیگز نیانتخاب ا با

  نشان داده خواهد شد.
ضرب  100در عدد  موردنظرعدد  دیرا انتخاب کن نهیگز نیو بعد ا ایدکردهرا از قبل وارد  ياگر عدد 

  داده خواهد شد. شینما يدرصد صورتبهخواهد شد و بعد 

  )ي(کسر Fraction نهیگز
  .داده خواهد شد شینما يکسر صورتبهدر سلول  شدهتایپعدد  نهیگز نیانتخاب ا با

  )ی(نماد علم Scientific نهیگز
  نشان داده خواهند شد. یعدد علم صورتبه شدهتایپاعداد  نهیگز نیانتخاب ا با

  (متن) Text نهیگز
 تصور مثالعنوانبهمتن خواهد شناخت ، کی صورتبهاکسل عبارت وارد شده را  نهیگز نیانتخاب ا با

در  دیکنیسلول وارد م کیکالاست را در داخل  کی ییرا که شماره شناسا  02-11-11که عدد دیکن
 شدهپتای رتدر نظر خواهد گرفت و عبا خیتار عنوانبهسلول را  نیا فرضپیش صورتبهصورت اکسل  نیا

از وارد کردن  قبل توانیخطا م نیاز ا يریجلوگ يخواهد داد . برا شینما 11/11/2002 صورتبهرا 
 رییتغ Textبه  Format cellرا انتخاب کرده و فرمت آن را از پنجره  موردنظرسلول  ،اطلاعات داخل سلول

  .دیده
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  Special نهیگز
با توجه به فرمت کشور هاي از اعداد که فرمت خاص دارند را  یبعض توانیم نهیگز نیانتخاب ا با 

  ، مثل کد پستی، شماره تلفن و ... کرد یمعرفمختلف 
  

  

  )ی(سفارش Custom نهیگز 
  .دیکن یدلخواه طراح صورتبه دیتوانیقسمت قالب اعداد را م نیا در
  

  
را  Format cell نهیراست کرده و گز کیآن کل يباشد و بر رو پیسلول در حالت تا کیاگر 

  را نشان خواهد داد.  Fontپنجره باز شده فقط زبانه  دیانتخاب کن
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  )Alignmentدر سلول ( شدهتایپمتن  تیموقع شرفتهیپ ماتیتنظ
  .دینرا دنبال ک ریمتن داخل سلول، مطابق شکل مراحل ز تیموقع يبر رو شرفتهیپ ماتیانجام تنظ يبرا
  

   
  
     

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  :تشکل شده است ریز يزبانه از اجزا نیا د،یرا انتخاب کن Alignmentزبانه  

  .دیکن میتنظ يو عمود یافق صورتبهمتن را  تیموقعمی توانید  Text Alignmentدر قسمت  

  کرد. تیریرا مد شوندیسلول جا نم کیکه در  ییهامتن توانیم Text controlدر قسمت  

  کرد. نیجهت نوشته شدن متن را مع توانیم Right-to-Leftدر قسمت  

  کرد. میمتن نسبت به محور افق را تنظ هیزاو توانیم Orientationدر قسمت  

  .دیکن کیکل OKدکمه  يدلخواهتان بر رو ماتیبعد از انجام تنظ 

متن آن  دیخواهیرا که م هایییا سلول سلول
شود را انتخاب کرده و بعد راست  میتنظ
 نهیباز شده گز ستیکرده و از ل کیکل

Format cell دیرا انتخاب کن.  

  :شودیباز م Format cellپنجره  
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  (قلم) Fontمربوط به  شرفتهیپ ماتیتنظ
م نوع قل يبر رو ترپیشرفته ماتیانجام تنظ ياست که برا Fontزبانه  Format cellامکانات پنجره  گرید از

 .دیرا دنبال کن ریمطابق شکل مراحل ز طیمح نیبا  ا ییآشنا ي، برا شودیسلول استفاده م

 

  
 است. شدهتشکیل ریز يزبانه از اجزا نیا د،یرا انتخاب کن   Fontزبانه Format cellاز پنجره  

  .دیانتخاب کن را یکیشما نصب است  ستمیس يکه بر رو ییهااز انواع فنت توانیم Fontدر قسمت  
  .دیقلم خود انتخاب کن يمختلف را برا يهاسبک توانیم Font Styleدر قسمت  
  اندازه قلم را انتخاب کرد. توانیم  Sizeدر قسمت  
  رنگ قلم را انتخاب کرد. توانیم colorدر قسمت  
  وجود دارد که : نهیسه گز Effectsدر قسمت  
 نهیبا انتخاب گز Strike through  کندیخط عبور م کیاز وسط متن شما.  
 نهیبا انتخاب گز Super script  ینوشتن عدد اتم مثلاً( شودیم بالانویسمتن شما.(  
 نهیبا انتخاب گز Sub script سینوشتن اند ي(برا شودیم سینو نییمتن شما پا.(  
  .دیرا مشاهده کن راتییتغ توانیم Previewدر قسمت  
  .دیکن کیکل OKدکمه  يبر رو ماتیتنظ بعد از انجام 
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  (کادر) Borderمربوط به   شرفتهیپ ماتیتنظ
 نیا طیبا مح ییآشنا ياست. برا Borderزبانه  Format cellموجود در پنجره  يهااز زبانه گرید یکی

 .دیرا دنبال کن ریمطابق شکل مراحل ز نهیگز
  

  
  
  است. ریز يزبانه شامل اجزا نیا د،یرا انتخاب کن Borderزبانه  Format cellاز پنجره  
  .دیرنگ و نوع خطوط را انتخاب کن توانیم Lineدر قسمت  
  داده شده است. شینما دیانتخاب کن دیتوانیکه م ییهااز حالت نمایشیپیش Presetsدر قسمت  
که مطلوب  هاییآنو  دیوارد کن یدست صورتبهرا  موردنظر يکادرها توانیم Borderدر قسمت  

  .دیرا حذف کن ستیشما ن
  .دیکن کیکل OKدکمه  يبر رو موردنظر ماتیبعد از انجام تنظ 
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  (پر کردن)  Fillمربوط به  شرفتهیپ ماتیتنظ
 نهیگز نیا يبا اجزا ییآشنا ي.براهست Fillزبانه  Format cellموجود در پنجره  يهااز زبانه گرید یکی

 . دیرا دنبال کن ریمطابق شکل مراحل ز
 

  
 .دیرا انتخاب کن Fillزبانه  Format cellاز پنجره  

  .دیرا انتخاب کن زمینهپسرنگ  دیتوانیم Backgroundدر قسمت  
 ادهیپ زمینهپسرنگ  يمختلف را بر رو يهاافکت توانمی …Fill effectsدکمه  يبر رو کیبا کل 

  کرد.
  .دیرا انتخاب کن يگرید متنوع يهارنگ توانمی …More colorsدکمه  يبر رو کیبا کل 
 هشدانتخاب يهاسلول ایسلول  زمینهپس يرا برا یمتنوع يالگوها توانیم Pattern styleدر قسمت  
  کرد. ادهیپ
 .دیکن کیکل Okدکمه  يبر رو ماتیتنظ جادیبعد از ا 
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 با انتخاب آن سلول توانید دوبارهمی دینبود یسلول راض کی، از فرمت اگر بعد از فرمت کردن

 .دیآن انجام ده يرا بر رو دیجد ماتیتنظ  Format cellو باز کردن پنجره 

  گرید يهاسلول به سلول کیانتقال فرمت 
یم توانیممان را به فرمت دلخواه در بیاوریم، همچنین موردنظر هايسلولتا به اینجا یاد گرفتیم که چگونه 

 کیرمت انتقال ف يبرادیگر نیز انتقال دهیم،  هايسلولبه  ایمکردهکه تنظیم  هاییسلولفرمت سلول یا 
  .دیرا دنبال کن ریمطابق شکل مراحل ز گرید يهاسلول به سلول

 .میانتقال ده C3تا  B2 يهارا به سلول A1فرمت سلول  میخواهیم
  

  
 
  .دیده لیو دور آن را کادر تشک سبزآن را  زمینهپسرا انتخاب کرده و رنگ  A1سلول  
  .دیرا انتخاب کن Format painter نهیگز Clip boardو گروه   Home ياز منو 
  .آیددرمیلرزان  چینخط صورتبه A1با انجام گام بالا دور سلول  
  دیرا انتخاب کنC3تا   B2 يهاسلول 
 .کندیم دایانتقال پ C3تا  B2 يهابه سلول A1که فرمت سلول  دیکنیمشاهده م 
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  هااندازه سطرها و ستون رییتغ
ا ت د،یده رییها را تغکه اندازه سطرها و ستون دیدار ازین اوقاتبعضی اکسلهنگام کار کردن با  در

  .دربیاوریدجدول خود را به شکل دلخواه 

  سطرها اندازه رییتغ
  .دیرا دنبال کن ریسطرها مطابق شکل مراحل ز اندازه رییتغ يبرا
  

  
  .)2سطر  مثالعنوانبه( دیرا انتخاب کن موردنظرسطر  
 …Row Heightنهیگز يباز شده بر رو ستیو  از ل دیراست کن کیمحدوده مارك شده کل يبر رو 

 .دیکن ککلی

  :شودیباز م Row Heightپنجره  
  .دیخود را وارد کن موردنیازاندازه  Row Heightدر کادر  
  .کندیم رییتغ شدهانتخابکه اندازه سطر  دیکنی. مشاهده م دیکن کیکل Okدکمه  يبر رو 
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  هااندازه ستون رییتغ
 .دیرا دنبال کن ریمراحل زپایین ها مطابق شکل اندازه ستون رییتغ يبرا

  .دیرا انتخاب کن Cتا  A يهاستون مثالعنوانبه 
 عرض( …Column Width نهیباز شده گز ستیو از ل دیراست کن کیقسمت مارك شده کل يبر رو 

  . دکنی انتخاب را) ستون

  :شودیباز م Column Widthپنجره  
  .دیرا وارد کن تانموردنیازاندازه  Column Widthدر کادر  
 رییها با توجه به عدد وارد شده تغکه اندازه ستون دیکنی. مشاهده مدیکن کیکل Okدکمه  يبر رو 

  .کنندیم

  

  
اندازه  دیاگر بخواه یبود ول قیدق یروش شدهگفتهها اندازه سطرها و ستون رییتغ يکه برا یروش

عمل یر زمطابق شکل  دیباقبلی  هايگفتهطبق  د،یده رییتغ یدست طوربهها را سطرها و ستون
  . دیکن
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 يهاستون رأس نیماوس را ب گراشاره نیبنابرا میده رییرا تغ Bاندازه ستون  میخواهیم مثالعنوانبه 
B  وC اندازه ستون  کشیدن و رها کردنبا  د،یدرآ»  « تا به شکل دیببرB دیده رییرا تغ.  

  

  

     
  .هستها به ستون هیشب دقیقاً زیاندازه سطرها ن یدست رییتغ

  هاسلول يبرا حاتیاضافه کردن توض
 میآن سلول برد يماوس را بر رو گراشارهتا هر وقت  میقرار ده یحیسلول توض کی يبر رو میخواهیم

  .دیرا دنبال کن ریکار مطابق شکل مراحل ز نیانجام ا يظاهر شود. برا شدهنوشته حیتوض
  .دیموجود در شکل را وارد کن يهاداده 
  .دیرا انتخاب کن A2سلول  
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  .دیکن کیکل New comment نهیگز يبر رو Commentsو گروه Review ياز منو 
 يشامل نام کاربر فرضپیش طوربهکه  شودیم جادیا شدهانتخابکادر کوچک در کنار سلول  کی 

 پیتا دیوارد کن دیخواهیسلول م يرا که برا یحیو توض کردهپاكآن را  دیتوانیکه م هستشما 
  .دینک پیرا تا» موجود است  دیفقط رنگ سف«عبارت  مثالعنوانبه د،یکن

 دیکنیمشاهده م دیببر A2سلول  يرا بر رو گراشارهو بعد  دیکن کیکل گریسلول د کی يبر رو حال 
  .شودینشان داده م زیسلول ن حاتیکه توض

 زیماها متسلول ریسلول از سا يدر بالا قرمزرنگمثلث  کیهستند با  حیکه شامل توض هاییسلول 
  .شوندیم

  دائم صورتبهها سلول حاتیتوض شینما
اگر  شدیپنهان م زیآن ن حاتیتوض A2ماوس از سلول  گراشارهکه با برداشتن  دیدیقسمت قبل د در

  .دیرا دنبال کن ریمطابق شکل مراحل ز دیدائم نشان داده شوند با طوربه حاتیکه توض دیبخواه
 

  
  .دیاز مثال قبل را  انتخاب کن A2سلول  
  .دیکن کیکل Show/Hide comment نهیگز يبر رو Commentو گروه  Review ياز منو 
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 حیوضتنمایش که  نیا يبرا معلوم خواهد بود. شهیبه سلول هم شدهاضافه حیبا انجام مراحل بالا توض 
 Show/Hide نهیو  دوباره گز دیمراحل قبل را تکرار کن دیسلول دوباره به حالت قبل برگردد با

comment دیرا انتخاب کن.  
  .کلیک کنید Edit Commentبعد از انتخاب سلول بر روي گزینه  توانمیبراي ویرایش یک توضیح  
  کلیک کنید.  Deleteبعد از انتخاب سلول بر روي گزینه  توانمیبراي حذف یک توضیح  
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  )Conditional Formatting( مشروط بنديقالب
مشروط) صحبت  بنديقالب(  Conditional Formattingدر ارتباط با مفهوم  خواهیممیدر این فصل 

 جداگانه ارائه فصل یککه با توجه به اهمیت آن در  هستکنیم، در حقیقت این مبحث ادامه فصل دوم 
 ودهد که با توجه به مقادیر مختلف مشروط به سلول این اجازه را می بنديقالب. شودمی

 هاي مختلف باشد. شرایط مختلف داراي فرمت

 Conditional Formatting ستیل ياجزا یمعرف

 بازشدهکلیک کنید، لیست  Conditional formattingبر روي گزینه  Stylesو گروه  Homeاز منوي  
 شامل اجزاي زیر است.

 
 Highlight cell Rules ظرموردنباشد رنگ سلول  برقرار شدهگذاشته: با انتخاب این گزینه اگر شرط 

  تغییر میابد.
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 Top/Bottom Rules ا ی تربزرگ، که مقادیر  شدهانتخابهاي از سلولتعدادي : با انتخاب این گزینه
  شوند.می پررنگگذارید) دارند (بنا بر شرطی که می ترکوچک

 Data barsار نو صورتبهبا توجه به مقداري که دارند  شدهانتخابهاي : با انتخاب این گزینه سلول
  شوند.پر می ايمیله

 Color scalesبا توجه به مقداري که دارند از رنگ گرم  شدهانتخابهاي : با انتخاب این گزینه سلول
  شوند.می بنديرنگتا رنگ سرد 

 Icon setsه دارند یک علامت خاص با توجه به مقداري ک شدهانتخابهاي : با انتخاب این گزینه سلول
  شود.به سلولشان اضافه می

 New Rulesتوانید یک شرط جدید درست کنید.: با انتخاب این گزینه خودتان می  
 Clear Rulesتوان پاك کرد.است را می شدهگذاشته قبلاًهایی که : با انتخاب این گزینه شرط  
 Manage Ruleا اید رها گذاشتهکه بر روي یک سري از سلولهایی : با انتخاب این گزینه تمام شرط

  توان مدیریت کرد.می

 
  اسم مثال: نمره درس ریاضی

  60-2مثال، مطابق شکل  نیحل ا يبرا م،یرا سبز کن اندگرفته 17 يکه بالا ینمره کسان میخواهیم
  .دیرا دنبال کن ریمراحل ز

  
  .دیموجود در شکل را وارد کن يهاداده 
  .دیرا مارك کن B8تا  B2 يهاسلول 
  .دیکن کیکل Conditional formatting نهیگز يبر رو Styleو گروه  Home ياز منو 
  .دیها) را انتخاب کنسلولشرطی (پررنگ کردن   Highlight cells Rules نهیبازشده گز ستیاز ل 
  .دی) را انتخاب کننی(ب Between نهیگز از لیست بازشده 

  :شودیباز م Betweenپنجره  
  .دیکن پیرا تا 20و  17اعداد  بیشده به ترتنشان داده يدر کادرها 
  دارند فرمت شوند. 20تا  17 نیکه اعداد ب ییهاکه سلول دیفهمانیگام به اکسل م نیدر ا 
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 .دکنی انتخاب را …Green fill with نهیو گز دیکن کیمثلث نشان داده کل يبر رو 

  .دیکن کیکل Okدکمه  يبر رو 

  
  

  .به رنگ سبز درآمدند 20تا 17 نیکه اعداد ب یکنیم مشاهده 
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  ادامه مثال نمرات درس ریاضی

 ریکار مطابق شکل مراحل ز نیانجام ا يبرا ،کنیمپاكمثال قبل را  يبر رو شدهگذاشتهشرط  میخواهیم
  .دیرا دنبال کن

  

  
  
  .دیرا مارك کن B8تا  B2 يهاسلول 
  .دیکن کیکل  Conditional formatting نهیگز يبر رو Styleو گروه  Home ياز منو 
  .دیرا انتخاب کن Clear Rules نهیگز بازشده ستیاز ل 

 هايسلولاز  هاشرط(پاك کردن  Clear Rules from selected cells نهیآن گز زیرمجموعهاز   
  انتخابی پاك شوند.  هايسلولبر روي  قرارگرفتهتا شروط  دیرا انتخاب کنانتخابی) 

 Clear Rulesوجود دارد پاك شوند بر روي گزینه  کاربرگاگر بخواهید تمام شروطی که در داخلی  

from Entire Sheet   از تمام کاربرگ) را انتخاب کنید.  هاشرط(پاك کردن  
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  ادامه مثال نمرات درس ریاضی

داده  قرمز نشان بارنگ اندگرفتهکسانی که نمره کمتر از میانگین کلاس  نمره در مثال قبل میخواهیم
  .دیرا دنبال کن ریکار مطابق شکل مراحل ز نیا يبرا شوند

  

  
  
  .دیرا مارك کن B8تا  B2 هايسلول و سپس دیموجود در شکل را وارد کن يهاداده 
  .دیکن کیکل Conditional formatting نهیگز يبر رو Styleو گروه  Home ياز منو 
  کنید. را انتخاب Top/Bottom Roles نهیگز بازشده ستیاز ل 
  .دیرا انتخاب کن Below Average نهیگز بازشدهلیست از  

   شودیباز م Below Averageپنجره    
ال مث نی(شما در ا د،یتان را انتخاب کنموردنظرو رنگ  دیکن کیکل شدهدادهمثلث نشان  يبر رو 

  ).دکنی انتخاب را (قرمز روشن با متن قرمز تیره) Light Red Fill with Dark Red Textرنگ 
  .دیکن کیکل Okدکمه  يبر رو 
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انجام مراحل بالا مشاهده  با 
اعداد  نهیکه رنگ زم دیکنیم
  .شودیقرمز م ن،یانگیم ریز

  
  
  
  
  

  
  اسم مثال: نمرات دروس خارجی

 بارنگ اندگرفته Dسبز و نمره کسانی که  بارنگ اندگرفته Aنمره کسانی که  خواهیممیدر این مثال 
  قرمز مشخص شوند، براي حل این مثال مطابق با شکل مراحل زیر را انجام دهید. 

  

  
  موجود در شکل را وارد کنید.  هايدادهابتدا  
  را مارك کنید.  شدهمشخص هايسلول 
  .دیکن کیکل Conditional formatting نهیگز يبر رو Styleو گروه  Home ياز منو 
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  .دیرا انتخاب کن  Highlight cells Rules نهیگز بازشده ستیاز ل 
  را انتخاب کنید. (متنی که شامل ...) …Text that Containsبر روي گزینه  بازشدهاز لیست  

  :شودمیباز  Text that Containsپنجره  
شرط بر روي آن اعمال شود را تایپ کنید (در اینجا  خواهیدمیمتنی که  شدهدادهدر کادر نشان  

  را تایپ کنید). Aحرف 
را انتخاب  …Green Fill withگزینه  بازشدهکلیک کنید و از لیست  شدهدادهبر روي قسمت نشان  

  کنید. 
  کلیک کنید.  OKبر روي  

  

  
  خارجیادامه مثال نمرات دروس 

مطابق شکل هستند به رنگ قرمز درآیند بنابراین  Dی که شامل حرف هایسلولدر ادامه حل مثال باید 
  مراحل زیر را دنبال کنید.

  
  . انددرآمدههستند از قسمت قبل به رنگ سبز  Aی که شامل حرف هایسلولکه  فرماییدمیملاحظه  
  را مارك کنید. شدهمشخص هايسلول 

www.takbook.com

https://t.me/SaeedFaal


  

 

 

78 

 قالب بندي شرطی
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  .دیکن کیکل Conditional formatting نهیگز يبر رو Styleو گروه  Home ياز منو 
  .دیرا انتخاب کن  Highlight cells Rules نهیگز بازشده ستیاز ل 
  را انتخاب کنید. …Text that Containsبر روي گزینه  بازشدهاز لیست  

  .شودمیباز  Text that Containsپنجره  
شرط بر روي آن اعمال شود را تایپ کنید (در اینجا  خواهیدمیمتنی که  شدهدادهدر کادر نشان  

  را تایپ کنید). Dحرف 
را  …Light Red Fill withگزینه  بازشدهکلیک کنید و از لیست  شدهدادهبر روي قسمت نشان  

  انتخاب کنید.
  کلیک کنید. OKبر روي  
  . دهدمیبه شکل زیر تغییر رنگ  با توجه به شروطی که گذاشته شد جدول نهایی 
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  اسم مثال: حقوق دریافتی

 5تا  3 نیکه ب يافراد حقوق سبزرنگ رهیاست با دا تومان  میلیون 5 يکه بالا يافراد حقوق میخواهیم
 قرمزرنگ رهیبا دا میلیون تومان دریافتی دارند  3 ریکه ز يو افراد زردرنگ رهیاست با دا میلیون تومان

  .دیرا دنبال کن ریمثال مطابق شکل مراحل ز نیحل ا ي. برامیده شینما
  

  
  
  دیموجود در شکل را وارد کن يهاداده 
  .دیرا مارك کن B9  تاB2 ي هاسلول 
  .دیکن کیکل Conditional formatting نهیگز يبر رو Style و گروه Home ياز منو 
  .دیرا انتخاب کندستور جدید) ( New Rule نهیگز بازشده ستیاز ل 
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  :شودیباز م  New Formatting Rule پنجره 

  
  .دیکن کیکل Format style کادر يمثلث کنار يبر رو 
  دیرا انتخاب کن( مجموعه آیکن ها)  Icon set نهیگز بازشدهاز لیست  
 Icon Setمربوط به گزینه  هايویژگیو  کندیم رییتغ يشکل پنجره مقدار Icon set انتخاب محضبه 

  .آیددرمیبه نمایش 
  استایل مربوط به آیکن ها را تغییر دهید.  توانیدمیاز این قسمت  
  .دیرا انتخاب کن Number نهیگز يمثلث کنار يبر رو کیبا کل Type در کادر 
عدد خواهد  عنوانبهرا  شوندیوارد م Value که در قسمت يکار اکسل اعداد نیبا انجام ا  

   .شناخت
 يسبز برا رهیاست که دا یمعن نیکادر به ا نی(ا دیکن پیرا تا  5000000اول عدد  Value در کادر 

  .قرار خواهد گرفت) میلیون 5 يمساو تربزرگاعداد 
 يزرد برا رهیاست که دا یمعن نیکادر به ا نی(ا دیکن پیرا تا 3000000دوم، عدد  Value در کادر 

  .قرار خواهد گرفت میلیون 5تا  3 نیاعداد ب
را با  میلیون 3از  ترکوچکاعداد  کیاتومات طوربهاکسل  دیکنیرا وارد م 3000000عدد  یوقت 

  .قرمز نشان خواهد داد رهیدا
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  .دیکن کیکل Ok دکمه يبر رو 
 يبود فرمت بند شدهخواسته سؤالکه در صورت  یها به همان شکلکه سلول دیکنیم مشاهده 

   شوندمی
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 یا مشکلی دارند می تونن سؤالاکسل  افزارنرمدوستانی که در ارتباط با 
و یا آدرس  09399535127شماره  هلشون رو از طریق تلگرام بسؤا

@saeedfaal  رو داخل  شدهمطرح سؤالارسال کنن و فیلم آموزشی
  .مشاهده کنن @saeedfaal_publicکانال 

  

 ارتباطی با من يهاکانال
  

Mobile: 09399535127 
Telegram: 09399535127  

https://t.me/saeedfaalTelegram ID:   
https://t.me/saeedfaal_publicTelegram Channel:   

https://sites.google.com/view/saeedfaalWebsite:   
Email: Faal_67@yahoo.com 
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براي  میدار ازیما ن اوقاتبعضیکرد  برطرفها خود را با سلول ازیتمام ن توانینم شهیاکسل هم افزارنرمدر 
  .میخود استفاده کن در کاربرگو ...  یمتن يهاصداها، جلوه ر،یاز تصاو هادادهشدن  ترمفهوم

  به کاربرگ یکیکردن اشکال گراف اضافه
مجموعه  نیاست، ا شدهگرفتهاستفاده کاربران در نظر  يبرا یمتنوع یکیاکسل اشکال گراف افزارنرم در

را  یکاربران به اشکال هندس يازهایاکثر ن تواندمیکه  هست یاز اشکال هندس یمجموعه کامل تقریباً
  .دیرا دنبال کن ریمراحل ز شکلاشکال در کاربرگ، مطابق  نیاستفاده کردن از ا ي. برادیمرتفع نما

  

  
  
  .دیکن کیکل Shapes نهیگز يبر رو Illustrationو گروه  Insert ياز منو 
  .دیرا انتخاب کن شدهدادهنشان  نهیگز مثالعنوانبه شود،یباز م یاز اشکال هندس یستیل 
» +«ماوس به شکل  گراشارهو شکل  گردیدبرمیکاربرگ  طیدوباره به  مح موردنظربا انتخاب شکل  

اوس م گراشارهه داشته و بعد نگ نییدکمه چپ ماوس را در داخل کاربرگ پا. حال ابدییشکل م رییتغ
تن برداش محضبهشدن است  دهیکش الشما در ح یکه شکل هندس دیکنیمشاهده م د،یکن جاجابهرا 

  .شودیم جادیدر کاربرگ ا موردنظر یدکمه چپ ماوس شکل هندس يدست از رو
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  یشکل هندس شیرایو
 .دیرا دنبال کن ریمراحل ز مطابق شکل ایجادشدهشکل  شیرایو يبرا

  
 جادین ادور آ يکه کادر دیکنیمشاهده م د،یکن کیکل دیکرد جادیکه در قسمت قبل ا یشکل يبر رو 

  است. ریز يکه شامل اجزا شودیم
با درگ  ،آیددرمی» « به شکل  دیقسمت ببر نیا يماوس را بر رو گراشاره: اگر زردرنگ دایره 

  شد. دیشکل خواه هندسه رییقسمت باعث تغ نیکردن ا

با درگ کردن  د،یآیدرم» « به شکل  دیقسمت ببر نیا يماوس را رو گراشاره: اگر ايدایرهفلش  
  .دیجسم خود را دوران ده توانیدمیقسمت  نیا
که با  آیددرمی»  «به شکل  دیببر هاآناز  یکی يماوس را بر رو گراشاره: اگر سفیدرنگ رهیدا 

  داد. رییاندازه شکل را تغ توانیدرگ کردن، م
آن موقع  دیدرآ»  «  و به شکل  دیشکل ببر يماوس را رو گراشاره یحرکت دادن شکل: وقت 

  .دیکن جاجابهبا درگ کردن شکل خود را در کاربرگ  توانیدمی
فشار  کلیدصفحه يرا از رو Deleteسپس دکمه  د،یشکل را انتخاب کن ستیکاف شکلیکحذف  يبرا 

  .دیده
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  یاشکال هندس يبر رو شرفتهیپ ماتیتنظ
  یکردن تم شکل هندس عوض

 ماتیانجام تنظ يخواهد شد برا اضافهبه نوار منو  Format يمنو دیکن کیکل یاشکال هندس يبر رو اگر
  .دیرا دنبال کن ریشکل، مطابق شکل مراحل ز يبر رو شتریب

  

  
  
  .دیشکل موجود در کاربرگ را انتخاب کن 
  .دیرا انتخاب کن Format ياز نوار منو منو 
 شودیها ظاهر ماز انواع تم یستیل دیکن کیکل Shape stylesاز گروه  شدهدادهمثلث نشان  يبر رو 

  .دیرا انتخاب کن یکیخود  قهیبه سل
 از: اندعبارت Shape stylesموجود در گروه  يهانهیگز

 Shape fill: ردنپر ک يرا برا یمتنوع يهارنگ توانیدمی نهیگز نیا يمثلث کنار يبر رو کیبا کل 
  .دیشکل انتخاب کن زمینهپس

 Shape outline: رنگ خطوط دور شکل را  توانیم نهیگز نیا يمثلث کنار يکردن بر رو کیبا کل
  داد. رییتغ

 Shape effects: کل ش يبرا بازشده ستیرا از ل یمتنوع يهاجلوه توانیقسمت م نیا يبر رو کیبا کل
  .دیخود انتخاب کن
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  اضافه کردن متن به شکل
ن فقط مت پیتا يبرا د،یکن پیخود را تا موردنیازمتن  زین ایدکرده جادیکه ا یدر اشکال توانیدمیشما 

 Excel « عبارت مثالعنوانبه د،ییکردن نما پیو سپس شروع به تا دیشکل خود را انتخاب کن ستیکاف

  .دیینما پیرا داخل شکل تا»  2019
 

  
  
  شکل موجود در کاربرگ را انتخاب کنید.  
  را تایپ کنید. » Excel 2019«عبارت  

  یدر شکل هندس شدهتایپمتن  شیرایو
کار  نیا انجام يبرا دیکن شیرایرا و شدهتایپمتن  توانیدمی دیکرد پیمتن را داخل شکل تا کهبعدازاین

  .دیرا دنبال کن ریمطابق شکل مراحل ز
  

  .دیرا انتخاب کن موجود در کاربرگشکل  
  .دیدر داخل شکل را مارك کن شدهنوشتهمتن  
 ستیو از ل دیکن کیکل شدهدادهمثلث نشان  يبر رو Word Art styleو گروه  Format ياز منو 

  .دیخودتان را انتخاب کن موردنظر يالگو بازشده
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  از : اندعبارت Word Art styleموجود در گروه  يهانهیگز
 Text fill: انتخاب کرد. دهدیم لیکه داخل متن را تشک یرنگ توانگزینه می نیبا انتخاب ا  
 Text outline: متن را انتخاب کرد. يرنگ خطوط کنار توانیم نهیگز نیبا انتخاب ا  
 Text effects: بر ا ر یمتنوع یمتن يهاجلوه توانیم شودیکه باز م یستیاز ل نهیگز نیبا انتخاب ا

  کرد. روي شکل اعمال
  

  
  

   
و گروه   Home يبه منو دینوع قلم، اندازه قلم و ... با رییتغ لیاز قب یمعمول يهاشیرایو يبرا

Font دیمراجعه کن.  
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  مرتب کردن اشکال
ر هنگام د مطمئناً آشنا نباشند  سازيمرتبسروکار دارند اگر با ابزار مربوط به  ادیکه با اشکال، ز یکسان

  مثال زیر را حل کنید. سازيمرتببا ابزار  ییآشنا ياشکال دچار مشکل خواهند شد. برا کردنمرتب 
  

 
  اسم مثال: اشکال هندسی

در داخل کاربرگ رسم کنید و سپس  همرويسه شکل هندسی مستطیل، دایره و مثلث را به ترتیب بر 
  را نیز انجام دهید.  هاآندر ادامه مثال  شدهمطرحبا توجه به مسائل 

 

  
  

  را انتخاب کنید. Insertمنوي  
  .دیکن کیکل Shapes نهیگز يبر رو Illustrationگروه از  
  رسم کنید.  همرويبه ترتیب اشکال مستطیل، دایره و مثلث را بر  بازشدهاز لیست  
  کنید.  انتخابیکی از اشکال رسم شده را  
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  از: اندعبارت) سازيمرتب( Arrangeگروه  ياجزا د،یرا انتخاب کن Format يمنو 
 Bring forward:  نیو بعد انتخاب ا يریبا انتخاب شکل ز ،باشند قرارگرفته همروياگر دو شکل بر 

  قرار خواهد گرفت. ییشکل رو يرو يریشکل ز نهیگز
 Send Backward: ییبا انتخاب عکس رو ،باشند قرارگرفته همروياگر دو شکل  نهیگز نیبا انتخاب ا 

  .رودمی يریعکس ز ریبه ز ییعکس رو نهیگز نیو بعد انتخاب ا
 Selection pane: موجود در کاربرگ در سمت راست  یاز اشکال هندس یستیل نهیگز نیبا انتخاب ا

  .شودمیکاربرگ باز 
 Align: دینک ترازهماشکال خود را در جهات مختلف،  بازشده ستیاز ل توانیدمی نهیگز نیبا انتخاب ا.  
 Group: قراردادگروه  کیچند شکل را در  توانمی نهیگز نیبا انتخاب ا.  
  باشند.  شدهانتخابکه حداقل دو شکل  شودمیزمانی فعال  Groupگزینه  
 Rotate: دیشکل خود را در جهات مختلف بچرخان بازشده ستیلاز  توانیدمی نهیگز نیبا انتخاب ا.  

  

  
  ادامه مثال اشکال هندسی
شکل مثلث را به پایین مستطیل انتقال دهیم و سپس طوري  خواهیممیمثال قبل را در نظر بگیرید 

  تنظیم کنیم که مثلث بین مستطیل و دایره قرار بگیرد، براي حل مطابق شکل مراحل زیر را دنبال کنید. 
  

  را انتخاب کنید.  کاربرگشکل مثلث داخل  
(فرستادن  Send Backwardاز گزینه  شدهدادهبر روي مثلث نشان  Arrangeگروه  ، Format يمنواز  

  به عقب) کلیک کنید. 
 به شدهانتخابرا انتخاب کنید. (با انتخاب این گزینه شکل  Send to Backگزینه  بازشدهاز لیست  

  ).دکنمیانتقال پیدا  هاشکلو به زیر تمام  شودمیشکل موجود در کاربرگ تبدیل  ترینپایین
به زیر اشکال دیگر  پلهپلهکه بخواهید شکل شما  شودمیزمانی استفاده  Send Backwardگزینه  

یک پله نسبت به سایر اشکال  شدهانتخاببرود و با هر بار کلیک کردن بر روي این گزینه شکل 
  .  گیردمیقرار  ترعقب
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  . گیردمیاز همه اشکال قرار  ترعقبشکل مثلث  3که با انجام گام  فرماییدمیملاحظه  
گروه  ، Format يمنود از قرارگیریشکل مثلث یک پله جلوتر یعنی بین مستطیل و دایره  کهاینبراي  

Arrange  از گزینه  شدهدادهبر روي مثلث نشانBring Forward  .(جلوتر آوردن) کلیک کنید  
کلیک کنید تا شکل مثلث یک واحد جلوتر قرار  Bring Forwardبر روي گزینه  بازشدهاز لیست  

  بگیرد.
  . گیردمیجلوتر از همه اشکال قرار  شدهانتخابانتخاب شود شکل  Bring to Frontاگر گزینه  
  . ردگیمیو بین مستطیل و دایره قرار  آیدمیکه شکل مثلث یک پله جلوتر  فرماییدمیملاحظه  

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

  
  ادامه مثال اشکال هندسی

موقت پنهان کنیم و بعد دوباره ظاهر کنیم بنابراین  طوربهشکل مثلث را  خواهیممیدر ادامه مثال قبل 
  مراحل زیر را دنبال کنید. زیر مطابق شکل 
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  را انتخاب کنید.  کاربرگشکل مثلث داخل  
  کلیک کنید.  (پنجره انتخاب) Selection Paneبر روي گزینه  Arrangeگروه  ، Format يمنواز  

  :شودمیدر سمت راست کاربرگ باز  Selectionپنجره  
  . آینددرمیتمام اشکال موجود در کاربرگ به نمایش  Show Allبر روي گزینه  کلیکبا  
  . شوندمیتمام اشکال موجود در کاربرگ مخفی  Hide Allبا کلیک بر روي گزینه  
نسبت به سایر اشکال بالاتر یا  شدهانتخابموقعیت شکل  شدهدادهنشان  هايدکمهبا استفاده از  

  . گیردمیقرار  ترپایین
) کلیک الساقینمتساوي(مثلث  Isosceles Triangleاز گزینه  شدهدادهچشم نشان علامت بر روي  

  پنهان شود.  شدهانتخابکنید تا در اصطلاح چشمش بسته شود و شکل 
  . شودمیکه شکل مثلث مخفی  فرماییدمیملاحظه  
کنید  کلیک(چشم بسته شده)  شدهدادهبراي ظاهر کردن دوباره مثلث کافیست بر روي قسمت نشان  

  شود. بازتا علامت چشم 
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  . شودمیکه شکل مثلث نمایان  فرماییدمیملاحظه  

  )Alignکردن اشکال( ترازهم
صفحه  مرتب در صورتبهاشکال  نیا دنیاز مشکلات شما چ یکی حتماً دیکنیاستفاده م ادیز اءیاگر از اش

از  اشکال با استفاده میتنظ رندیخط قرار بگ کیچند شکل از بالا در  دیاگر بخواه مثالعنوانبهاست، 
کردن اشکال بهتر است از  ترازهم ياکسل برا افزارنرمخواهد بود. در  غیرمنطقیدشوار و  يماوس کار

  . دیاستفاده کن Alignبه نام  يابزار

  
  اشکال هندسیادامه مثال 

در یک ردیف قرار افقی  طوربهاز قسمت وسط در ادامه مثال قبل اشکال را طوري بچینید که همگی 
  .بگیرند

  
  
  همه اشکال موجود در کاربرگ را انتخاب کنید.  Ctrlدکمه  داشتننگهبا پایین  
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که شامل  شودیباز م یستیل کلیک کنید، Alignبر روي گزینه  Arrangeگروه  ، Format يمنواز  
  :است ریز ياجزا

 Align left: رندیگیراستا قرار م کیاشکال منتخب از چپ در  نهیگز نیبا انتخاب ا.  
 Align center: راستا قرار  کیدر  يعمود صورتبهاز مرکز  شدهانتخاباشکال  نهیگز نیبا انتخاب ا

  .رندیگیم
 Align Right: درنیگیراستا قرار م کیاز سمت راست در  شدهانتخاباشکال  نهیگز نیبا انتخاب ا.  
 Align Top: رندیگیراستا قرار م کیاز بالا در  شدهانتخاباشکال  نهیگز نیبا انتخاب ا  
 Align Middle: راستا قرار  در یک یافق صورتبهاز مرکز  شدهانتخاباشکال  نهیگز نیبا انتخاب ا
  .رندیگیم
 Align Bottom: رندیگیراستا قرار م کیدر  نییاز پا شدهانتخاباشکال  نهیگز نیبا انتخاب ا.  
 Distribute Horizontally: سانکیبه فاصله  یافق صورتبه شدهانتخاباشکال  نهیگز نیبا انتخاب ا 

  .رندیگیاز هم قرار م
 Distribute Vertically: انکسیبه فاصله  يعمود صورتبه شدهانتخاباشکال  نهیگز نیبا انتخاب ا 

  .رندیگیاز هم قرار م
  باشد. شدهانتخابشکل  3فعال خواهند شد که حداقل  یوقت Hو  G يهانهیگز 
 Snap to Grid مراکز اشکال، اضلاع اشکال و  کنیدمی جابجا: با انتخاب این گزینه زمانی که اشکال را

 هاسلول هايچهارخانهفصل مشترك اشکال و حساس شده و در حال جابجایی  هاسلول. نسبت به ..
 .شوندمی ترازباهم

 Snap to Shape فصل مشترك بین شکل  کنیدمی: با انتخاب این گزینه زمانی که اشکال را جابجا
  .شوندمی ترازباهمو اشکال دیگر  شدهانتخاب

 View Gridline هست هاسلول چهارخانه: این گزینه مربوط به نمایش و یا عدم نمایش .  
  .دیکن کیکل Align middle نهیگز يبر رو 
  .رندیگیراستا قرار م کیدر  باهم یافق صورتبهشکل  سهکه مراکز هر  دیکنیم مشاهده 
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  )Groupچند شکل ( کردن گروههم
ما ش یعنی. هستدر کاربرگ  اءیاش کردن گروههم تیدر اکسل، قابل ياز امکانات کاربرد گرید یکی

 کی صورتبه شدهانتخابتا اشکال  دیگروه قرار ده کیکرده و در  انتخاب باهمرا  ءیش نیچند توانیدمی
  .مجموعه در نظر گرفته شوند

  

  
  ادامه مثال اشکال هندسی

  کنید.  گروههمدر ادامه مثال قبل همه اشکال موجود در کاربرگ را 
  

  
  

  کنید.  انتخابتمام اشکال موجود در کاربرگ را  Ctrlدکمه  داشتننگهبا پایین  
 ودشمیکلیک کنید، لیستی مطابق شکل باز  Groupبر روي گزینه  Arrangeگروه  ، Format يمنواز  

  زیر است: يهانهیگزکه شامل 
 Group رندیگیمدر یک مجموعه قرار  شدهانتخاب: با انتخاب این گزینه تمام اشکال .  
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 Regroupاشکال را از حالت گروه خارج کردید با کلیک بر روي این گزینه دوباره  گروهیک  ر: اگ
 .شوندمیموجود به یک مجموعه تبدیل 

 Ungroup شودمیاز حالت گروه خارج  شدهانتخاب: با کلیک بر روي این گزینه گروه .  
  کلیک کنید.  Groupبر روي گزینه  
  .رندیگیمگروه قرار  کیشکل در  سهکه هر  دیکنیمانجام مراحل بالا مشاهده  با 

  چرخاندن اشکال
 گردپادساعتیا  گردساعتدقیق در جهت  يهااندازهاشکال موجود در کاربرگ را با  توانیدمیشما 

آینه وار در جهت افقی یا عمودي تغییر جهت دهید براي درك بهتر  طوربهاشکال را  کهاینو یا  بچرخانید
  این مسئله مثال زیر را حل کنید. 

 

  
  ادامه مثال اشکال هندسی

  آینه وار در جهت افقی تغییر دهید.  صورتبهدر ادامه حل مثال قبل جهت اشکال موجود در کاربرگ را 
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  کنید.گروه اشکال موجود در کاربرگ را انتخاب  
 ودشمیکلیک کنید، لیستی مطابق شکل باز  Rotateبر روي گزینه  Arrangeگروه  ، Format يمنواز  

  که شامل اجزاي زیر است:

 Rotate Right 90° چرخدیم گردساعتنود درجه در جهت  شدهانتخاب: با انتخاب این گزینه تصویر.   

 Rotate Left 90° دچرخیم گردپادساعتنود درجه در جهت  شدهانتخاب: با انتخاب این گزینه تصویر.  
 Flip Vertical شودمیعمودي برعکس  صورتبه شدهانتخاب: با انتخاب این گزینه تصویر .  
 Flip Horizontal چرخدمیآینه وار  صورتبه شدهانتخاب: با انتخاب این گزینه تصویر .  
 More Rotation Options تنظیمات بیشتري براي چرخش تصویر لحاظ  توانمی: با انتخاب این گزینه

  کرد. 
  کلیک کنید.  Flip Horizontalبر روي گزینه  
  . چرخندمیآینه وار  صورتبه شدهانتخابکه اشکال  فرماییدمیملاحظه  

  به کاربرگ ریاضافه کردن تصو
اضافه  يراب د،یبه کاربرگتان اضافه کنبسته به محتواي کاربرگ خود را  موردنظر ریتصاو توانیدمی شما

  مثال زیر را حل کنید. به کاربرگ  ریکردن تصو
  

  
  2019اکسل کتاب اسم مثال: 

  را به داخل کاربرگ انتقال دهید.  2019تصویر کتاب اکسل 
  

  را انتخاب کنید. A1سلول  
  .دیکن کیکل Picture نهیگز يبر رو Illustrationو گروه  Insert ياز منو 

  :شودیباز م Insert pictureپنجره  
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قرار دارد به مسیر  14ال هاي فصل مثهمراه کتاب در پوشه  شدهضمیمه هايفایلدر  موردنظرشکل  
  کلیک کنید. شدهدادهبروید و سپس بر روي شکل نشان  شدهگفته

  کلیک کنید. Insertبر روي دکمه  
  .شودمیبه داخل کاربرگ وارد  شدهانتخابکه شکل  فرماییدمیملاحظه  

  

  
  

  
پ گوشه سمت چ درواقعدارد،  شدهانتخابتصویر در کاربرگ بستگی به سلول  قرارگیريمحل 

انتخاب بود گوشه  A1در مثال قبل چون سلول . گیردمیبالاي تصویر در محل سلول فعال قرار 
  سمت چپ بالاي تصویر در این سلول واقع شد. 

  

  
فته گ یشکل هندس شیرایکه در قسمت و یاز همان روش توانیدمی ریاندازه تصو رییتغ يبرا

  .دیشد استفاده کن
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  ریتصاو شیرایو

  ریتصو يکردن الگو عوض
 هانآقسمت با   نیاست که در ا شدهگرفتهدر نظر  ریتصاو يبرا ییبایمتنوع و ز يالگوها Excel 2019 در

   شد. دیآشنا خواه

  
  2019مثال کتاب اکسل ادامه 

  با استفاده از استایل هاي آماده اکسل دور تصویر کتاب را به صورت دایره اي محو کنید. 
  

  
  
  .دیموجود در کاربرگ را انتخاب کن ریتصو 
  .دیکن کیکل شدهدادهمثلث نشان  يبر رو Picture styleو گروه  Format ياز منو 

  .دیرا انتخاب کن شدهدادهنشان  يالگو بازشدهاز لیست   
  .دهدمیتغییر شکل  شدهانتخابکه تصویر با توجه به الگوي  فرماییدمیملاحظه  
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  رینور تصو میتنظ

  
  2019ادامه مثال کتاب اکسل 

  را واضح تر و روشن تر کنید.  ٢٠١٩تصویر کتاب اکسل 
  

  
  
  تصویر موجود در کاربرگ را انتخاب کنید. 
  .دیکن کیکل Corrections نهیگز يبر رو Adjustو گروه  Format ياز منو 
 عکس يرو مستقیماًرا  راتییتغ توانی، مبازشده ستیل هايگزینهاز  هرکدام يبا حرکت ماوس رو 

  .دیاست انتخاب کن تأییدتانرا که مورد  ايگزینهو  دیمشاهده کن
کنید، بر  محوترو یا  ترواضحتصویر را  توانیدمیشما  Sharpen/Softenقسمت در  بازشدهاز لیست  

  کلیک کنید تا تصویر واضح تر شود.  شدهدادهروي گزینه نشان 
روشنایی تصویر را تنظیم کنید، بر روي گزینه نشان  توانیدمیشما  Brightness/Contrastدر قسمت  

  کلیک کنید تا تصویر روشن تر شود.  شدهداده
  . کندمیکه نور تصویر با توجه به تنظیمات شما تغییر  فرماییدمیملاحظه  
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  ریرنگ تصو میتنظ

  
 2019ادامه مثال کتاب اکسل 

  تبدیل کنید.  خاکستریرنگ کتاب را بھ 
  

  
  
  .دیموجود در کاربرگ را انتخاب کن ریتصو 
   :دشویمطابق شکل باز م یستیل ،دیکن کیکل Color نهیگز يبر رو Adjustو گروه  Format ياز منو 
  ها را انتخاب کرد.اندازه اشباع رنگ توانیم Color saturationدر قسمت  
  نمود. میرا تنظ ریتصو يو سرد گرمیمیزان توانیم Color Toneدر قسمت  
  تغییر رنگ داد.مختلف  يهارا بر اساس رنگ ریتصو توانیم Recolorدر قسمت  
 .را انتخاب کنید) مقیاس خاکستري( Grayscale گزینه Recolorاز قسمت  

  . دهدمیبه رنگ خاکستري تغییر رنگ  شدهانتخابکه تصویر  فرماییدمیملاحظه  
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  به عکس ژهیو يهاجلوه افزودن
  .به عکس است، ژهیو يهاافزودن جلوه Excel 2019جالب در  يهاییاز توانا یکی

  
 2019ادامه مثال کتاب اکسل 

  را بر روي تصویر کتاب اعمال کنید.  Excel 2019یکی از جلوه هاي ویژه موجود در نرم افزار 
  

  
  
  .دیموجود در کاربرگ را انتخاب کن ریتصو 
  .دیکن کیکل Artistic effects نهیگز يبر رو Adjust زیرگروهو  Format ياز منو 
  کنید. را انتخاب شدهدادهافکت نشان  
 . فرماییدمیبر روي تصویر را ملاحظه  شدهانتخابافکت  تأثیر 

  سایر افکت ها را نیز امتحان کنید و تاثیر آن ها را بر روي تصویر مشاهده بفرمایید.  
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ت اول ه حالبرود و عکس ب نیاز ب دیاکرده جادیا ریتصو يکه بر رو یراتییتمام تغ دیبخواه اگر

  :خود برگردد مطابق شکل
  

  
  

  را انتخاب کنید. موردنظرتصویر  
    .دیکن کیکل Reset picture نهیگز يبر رو Adjustو گروه  Format ياز منو 
  . دهدمیکه تصویر منتخب به حالت اولیه خود تغییر شکل  فرماییدمیملاحظه  
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  یمتن يهاافزودن جلوه
  دیرا دنبال کن ریمطابق شکل مراحل ز یمتن يهاافزودن جلوه يبرا
  
  

  
  
  
  کلیک کنید.  Insertبر روي منوي  
  کلیک کنید.  Insert Text Artبر روي گزینه  Textاز گروه  
  را انتخاب کنید.  شدهدادهگزینه نشان  بازشدهاز لیست  
  آن تایپ کنید.  جايبهرا  Excel 2019متن  شودمیظاهر  Your text hereکادر  
 Excelکادر سپس کلیک کنید تا کل  دربیاید» «موس را به کناره کادر ببرید تا به شکل  گراشاره 

   انتخاب شود.  2019
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  را انتخاب کنید.  Formatمنوي  
 دشومیکلیک کنید، لیستی مطابق شکل باز  Text Effectsبر روي گزینه  WordArt Stylesاز گروه  

  زیر است: هايگزینهکه شامل 
 Shadow مختلف را به متن اضافه کنید.  هايسایه توانیدمی: با انتخاب این گزینه  
 Reflection انعکاس متن منتخب را به زیر آن اضافه کنید.  توانیدمی: با انتخاب این گزینه  
 Glow تنظیم کنید. درخشندگی متن را  توانیدمی: با انتخاب این گزینه  
 Bevel متن را پخ کنید.  هايلبه توانیدمیاین گزینه  انتخاب: با  
 3-D Rotation بچرخانید.  بعديسه صورتبهمتن منتخب را  توانیدمی: با انتخاب این گزینه  
 Transform ي مختلف تغییر حالت دهید. هاشکلمتن منتخب را به  توانیدمی: با انتخاب این گزینه  
  را انتخاب کنید. (درخشیدن)  Glowگزینه  بازشدهاز لیست  
  را انتخاب کنید.  شدهدادهمختلف درخشندگی گزینه نشان  هايحالتاز  
  .  شودمیدرخشنده  شدهانتخابکه دور متن  فرماییدمیملاحظه  
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  به کاربرگ اگرامیافزودن د
به  اماگریاضافه کردن د يبرا ،هستبه کاربرگ را دارا  اگرامیاضافه کردن انواع د ییاکسل توانا افزارنرم

  .دیرا دنبال کن ریکاربرگ مطابق شکل مراحل ز
  

  
 .دیکن کیکل Smart Art نهیگز يبر رو Illustrationsو گروه  Insert ياز منو 

  :شودیباز م Choose a smart graphicپنجره  
 hierarchy نهیگز يشما بر رو مثالعنوانبهاست،  شدهدادهنشان  اگرامیانواع د در لیست سمت چپ 

 .دیکن کیکل(دیاگرام درختی) 

  را انتخاب کنید.  شدهدادهاز لیست دیاگرام سمت راست گزینه نشان  
  .دیکن کیکل Okدکمه  يبر رو 
  .شودیکاربرگ رسم م يبر رو ایدکردهکه انتخاب  یاگرامید فرماییدمیملاحظه  
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  اگرامید شیرایو
رار ق موردبررسیرا  ایدکردهرا که در قسمت قبل رسم  یاگرامید اگرام،ید شیرایبا نحوه و ییآشنا يبرا
  . میدهیم

  اگرامید يهااطلاعات داخل سلول درج
  مطابق شکل مراحل زیر را دنبال کنید. اگرامید يهااضافه کردن متن داخل سلول يبرا
  
  

  
  

  اولین سلول از دیاگرام را انتخاب کنید. 
  را داخل آن تایپ کنید.  Aاولین خانه را انتخاب کنید و حرف  Type your text hereدر کادر  
  را در داخل سلول دیاگرام نیز وارد کنید.  Aحرف  مستقیماًستید توانمیشما  
  وارد کنید.  هاسلولسایر حروف را مطابق شکل در داخل  
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  اگرامیکردن سلول به د اضافه
  .دیرا دنبال کن ریمراحل زکل مطابق ش اگرام،یاضافه کردن سلول به د يبرا
  

  
  

  دیاگرام را انتخاب کنید. اولین سلول  
را انتخاب  Design يمنو شوند،یبه نوار منو اضافه م formatو  Design يمنوها اگرام،یبا انتخاب د 

  .دیکن
  .دیکن کیکل Add Shape نهیگزاز  شدهدادهمثلث نشان  يبر رو Create Graphicاز گروه  
سلول  زیرمجموعهکلیک کنید تا سلول جدید  Add Shape Belowبر روي گزینه  بازشدهاز لیست  

  اول باشد. 
  . شودمیاضافه  Aسلول  زیرمجموعهکه سلول جدید به  فرماییدمیملاحظه  
   بگذارید.  Eسلول جدید را انتخاب کنید و اسم آن را  
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  هاسلول) Levelسطح (تغییر 
است که در این قسمت قصد داریم  شدهتشکیلمتعددي  هايبرگدر نمودار درختی الگوریتم از شاخ و 

ي هالولسقصد داریم تا  مثالعنوانبهالگوریتم را توضیح دهیم  هايبرگتا نحوه تغییر و جابجایی شاخ و 
D  وE  سلول  زیرمجموعهرا بهC  بنابراین مطابق شکل مراحل زیر را دنبال کنید. انتقال دهیم  
  

  
  را انتخاب کنید.  Eو  Dي هاسلول Ctrlدکمه  داشتننگهبا پایین  
  را انتخاب کنید.  Designمنوي  
 هايسلول(تنزل رتبه دادن) کلیک کنید، تا  Demoteبر روي گزینه  Create Graphicاز گروه  

  تبدیل شوند.  Cسلول  زیرگروهبه  شدهانتخاب
یی را یک هاسلولکه شما بخواهید سلول یا  شودمی(ترفیع دادن) زمانی استفاده  Promoteگزینه  

  خارج کنید.  زیرمجموعهپله بالاتر ببرید و از 
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  اگرامید يالگو رییتغ
  .دیرا دنبال کن ریمطابق شکل مراحل ز اگرامید يالگو رییتغ يبرا

  

  
  
  ابتدا دیاگرام رسم شده در قسمت قبل را انتخاب کنید.  
  را انتخاب کنید.  Designمنوي  
  .دیکن کیکل شدهدادهمثلث نشان  يبر رو Layoutاز گروه  
  .دیرا انتخاب کن شدهدادهنشان  نهی. گزشودیظاهر ممختلف  الگوهايبا مطابق شکل  یستیل 
  . کندمیکه الگوي الگوریتم مطابق با الگوي انتخابی تغییر  فرماییدمیملاحظه  
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  تصاویر آنلاینافزودن 
از  Bingخود را از طریق مرورگر  موردنظراین قابلیت وجود دارد که تصاویر  Excel 2019 افزارنرمدر 

کل تصویر آنلاین مطابق ش واردکردنرا وارد کاربرگ کنید. براي  هاآنطریق اینترنت جستجو کنید و بعد 
 مراحل زیر را دنبال کنید. 

  
  گوشه سمت چپ بالاي تصویر در آن قرار بگیرد را انتخاب کنید.  خواهیدمیسلولی را که  
  کلیک کنید.  Online Pictureبر روي گزینه  Illustratorگروه  Insertاز منوي  

  .:شودمیباز  Online Picturesپنجره  
 تصویر شما در این لیست وجود نداشتاگر  شودمینمایش داده  شدهبنديطبقهلیستی از اشکال  

  جستجو کنید.  شدهمشخصخود را در کادر  موردنظرعکس  مستقیماً توانیدمی
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  کلیک کنید.  Beachبر روي گزینه  شدهبنديطبقهاز قسمت اشکال  
  خود را انتخاب کنید.  موردنظرتصویر  
  کلیک کنید.  Insertبر روي دکمه  
  . شودمیبه کاربرگ اضافه  شدهانتخابکه تصویر  فرماییدمیملاحظه  

  
فع که براي ر شوندمیمواجه  خطاتصویر آنلاین با  واردکردنبرخی کاربران در هنگام  متأسفانه

با  کامپیوتر ذخیره کنند و سپس در داخلتصویر را ابتدا مطابق شکل زیر ند توانمیاین مشکل 
  در قبل تصویر را وارد کاربرگ کنند.  شدهگفته هايروش بهتوجه 
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  گوشه سمت چپ بالاي تصویر در آن قرار بگیرد را انتخاب کنید.  خواهیدمیسلولی را که  
  کلیک کنید.  Online Pictureبر روي گزینه  Illustratorگروه  Insertاز منوي  

  :شودمیباز  Online Picturesپنجره  
  کلیک کنید.  Appleبر روي گزینه  شدهبنديطبقهاز قسمت اشکال  
   تان کلیک کنید.موردنظراز تصویر  شدهدادهبر روي قسمت نشان  
  . در داخل مرورگر باز شود موردنظربر روي لینک تصویر کلیک کنید تا تصویر  بازشدهدر لیست  
بر روي تصویر راست کلیک  کندمیرا باز  موردنظراتومامتیک تصویر  طوربهمرورگر  5با انجام گام  

  انتخاب کنید. را  …Save Image As بازشدهکنید و از لیست 
فایل را در مسیر دلخواه ذخیره کنید سپس با توجه  شودمیظاهر  Save Asپنجره  6بعد از انجام گام  

  قبلی فایل را وارد کاربرگ کنید.  هايآموختهبه 

  افزودن آیکن به کاربرگ
است که در صورت نیاز  دادهجايمجموعه کاملی از آیکن هاي مختلف را در خود  Excel 2019 افزارنرم
در داخل کاربرگ استفاده کنید. براي افزودن آیکن به کاربرگ مطابق شکل مراحل زیر  هاآناز  توانیدمی

  را دنبال کنید. 
  
  گوشه سمت چپ بالاي آیکن در آن قرار بگیرد را انتخاب کنید.  خواهیدمیسلولی را که  
  کلیک کنید.  Iconsبر روي گزینه  Illustratorگروه  Insertاز منوي  

  :شودمیباز  Insert Iconsپنجره  
است بر  شدهدادهنمایش  شدهبنديطبقهدر قسمت سمت چپ پنجره لیست کاملی از آیکن هاي  

  ) کلیک کنید.  وتحلیلتجزیه( Analyticsروي گزینه 
   اولین آیکن را انتخاب کنید.  Analyticsطبقه  زیرگروهاز  
  کلیک کنید.  Insertبر روي دکمه  
  به داخل کاربرگ اضافه شد.  موردنظرکه آیکن  فرماییدمیملاحظه  

www.takbook.com



   

 

14 Chapter 

381 
Telegram: https://t.me/SaeedFaal     Mobile: 09399535127 

  

  به کاربرگ بعديسهافزودن تصویر 
به محیط کاري  بعديسه هايمدلامکان اضافه کردن  Microsoft Officeجدید  هايقابلیتیکی از 

  .شویممی آشنابه محیط کاربرگ  بعديسهمدل  واردکردن، در ادامه با نحوه هست
  
  کلیک کنید.  3D Modelsاز گزینه  شدهدادهبر روي مثلث نشان  Insertاز منوي  
  کلیک کنید.  …From Online Sourcesبر روي گزینه  بازشدهاز لیست  

  :شودمیباز  Online 3D Modelsپنجره  
  کنید. Enterرا تایپ کنید سپس » Beating Heart« در کادر جستجو عبارت  
  کلیک کنید.  شدهدادهبر روي تصویر قلب نشان  پیداشدهاز لیست موارد  
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  کلیک کنید. Insertبر روي گزینه  
ت در داخل کاربرگ متفاو بعديسهاینترنت شما باز شدن مدل  سرعتبهکمی شکیبا باشید بسته  

  خواهد بود.
  . کندمیبه داخل کاربرگ انتقال پیدا  شدهانتخابکه مدل  فرماییدمیملاحظه  
 و مدل داریدنگهدکمه چپ موس را فشرده و پایین  شدهدادهمدل را انتخاب کنید در قسمت نشان  

  را در جهات مختلف بچرخانید.   بعديسه
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دوستان عزیز مطالبی که مطالعه فرمودید بخشی از کتاب آموزش تصویري 
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