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محسوب آموزش اکسل هايبهترین و معتبرترین کتابیکی ازش که هست
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ست؟یچExcel 2019افزارنرم
نیکار با ایراحتبهتوسط شرکت ماکروسافت ارائه شد. با توجه 1987ورژن از اکسل در سال نیاول

گاهیخود را پشت سر بگذارد و در جهان جابانیتوانست تمام رقافزارنرمنی، اکاربردي بودن آنو افزارنرم
 دیورژن جدکیبارکیسال هرچنداول، گاهیماندن در جاينخست را کسب کند. شرکت ماکروسافت برا

که هست2019شرکت نسخه نیورژن از انیآخرحاضر. در حال کندیبه بازار ارائه مرا افزارنرمنیاز ا
که یمعننیبدهستصفحه گسترده افزارنرمکیاکسل افزارنرماست. شدهلیتبدیجهانافزارنرمکیبه 
بهها ها سلولستون وسطرها نیایکه از طلاقهستها ستونو سطرهااز یجدول بزرگافزارنرمطیمح

  .میبپردازExcel 2019به آموزش  میکتاب قصد دارنیدر ا .ندیآیموجود

برنامهياجرانحوه
  :دیرا دنبال کن ریآن مطابق شکل مراحل زياجرايخود براستمیسيبر روافزارنرمبعد از نصب 

  
  .دیکنکیکلفهیاز نوار وظStartکونیآيرو

  :شودمیپنجره استارت باز 
  
  
  
  
  
  
  
  
  

excelبنابراین فقط کافیست کلمه شودمیتایپ کردن ظاهر محضبهپنجره جستجو 10در ویندوز 

  را تایپ کنید تا پنجره جستجو ظاهر شود.

www.hektips.com
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و آشنایی با محیط نرم افزارExcel 2019معرفی 

: شماره کارت بانک تجارت به نام سعید فعال 5859831035855732

  کلیک کنید تا نرم افزار اجرا شود. Excelبر روي آیکن 

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

Excel 2019طیبا محییآشنا

طیمحدرواقعکه  دیشویمزیر مواجهمانند شکل یطیبرنامه، با محياجرايبرایاز انجام مراحل قبلبعد
  است.شدهتشکیل ریزيکه  از اجزاهستافزار نرم

  )Quick access( عینوار درخواست  سر
  .شودیاستفاده منوارابزارنیکردن از اSaveاز امور مانندیبعض عیانجام سريبرا

  )Title barنوار عنوان (
  .شودیداده مبازنمایشلینوار نام برنامه به همراه نام فانیادر

  )Menu bar(نوار منو
مربوطه مراجعه کرده و يدر صورت لزوم به منوتواندیمکاربرهستند که یمنوها شامل دستورات

  .خود را انتخاب کندموردنیازدستور 

www.hektips.com
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  ) Toolbars(نوارابزار
انیماهستند نشدهانتخابيمنوزیرمجموعهکه یمختلفيابزارها دیکنکیمنو کلکیيبر روهرگاه

 .اجرا کندهادادهيمختلف را بر رواتیتا بتواند عملکنندیابزار به کاربر کمک منیا ،شوندیم
  نمایش داده شده است. Insertدر شکل زیر اجزاي منوي مثالعنوانبه

  
  )Active cellسلول فعال(

 هیشدن است. شکل سلول فعال با بقشیرایويکه آماده براشودیاطلاق میفعال به سلولسلول
ه خاننیاست، که اشدهاحاطهسبزرنگخانه توسط خطوط نیکه اايگونهبهاستمتفاوتها سلول

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

که سلول در آن واقع یفیصورت شماره ستون و ردکه فعال است بهیقسمت آدرس سلولنیادر
  شده است. فعال است که در قسمت کادر نام درجB2در شکل زیر سلول  .شودیاست نشان داده م

  )Formula barنوار فرمول (
داده حیآن توضيهایژگیکه بعداً در مورد و دیفرمول دلخواه خود را وارد کنتوانیقسمت منیادر

خواهد شد.
سطرها (

  
Rows(  

  .اندشدهگذارينامبوده و با عدد یافقسطرهانیاست که اشدهتشکیلسطر 1048576کاربرگ از هر
  )Columnستون (

  حرفاز واندشدهدادهنشانحرفباها خانهنیاست که اشدهتشکیلستون 16384گ از کاربرهر
Aو به حرف شدهشروعXFDشوندیخطم م.  
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و آشنایی با محیط نرم افزارExcel 2019معرفی 

: شماره کارت بانک تجارت به نام سعید فعال 5859831035855732

  )Scroll bar(شیماینوار پ
  استفاده کرد.شیمایدو نوار پنیاز اتوانیمختلف کاربرگ ميهاو مشاهده قسمتشیمایپيبرا

  )Zoom-level(نماییبزرگنوار 
  کرد. میتنظموردنظراندازهبهکاربرگ خود را نماییبزرگتوانیقسمت منیاستفاده از ابا

  )Sheets(کارپوشهکیموجود در يهاگکاربر
ود خکارپوشهنیکه ا دیاکردهجادیاکارپوشهکیدر اصطلاح  دیکنیاکسل را اجرا مافزارنرمیوقت

 دیاصطلاحات آشنا خواهنیبا اشتریبيبعديهادر فصل ،هستفرضشیپصورتبهگ کاربر 1شامل 
شد.

خارج شدن از اکسل
  .دیکنعملاکسل مطابق شکل طیخارج شدن از محيبرا

  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  ،کندیمسؤال
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 جدکیجادیا
ياشد براداشته بازین دیجدکارپوشهکیکه کاربر  به افتدیماتفاق نیااوقاتیبعضهنگام کار کردن در

  .دیرا دنبال کن ریمطابق شکل مراحل زانجام این امر
  

  . دیرا انتخاب کن  Fileنهیاز نوار منو گز

Newنهیگزيدر پنجره بازشده رو

  .دیکنکی) کلدی(جد

 Blankنهیگزيدر پنجره بازشده بر رو

workbookکی) 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.

New را از 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 سلولواردکردن
رج فراوانی است. براي ديهاسلولکه 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 

  

بر روي سلول C3مثال 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 

لیفاکیرهیروش ذخ
ود خوتریکامپيکه اطلاعات خود را بر رورسدیمنیاطلاعات در کاربرگ حال نوبت به اواردکردناز بعد
  .دیرا دنبال کن ریمطابق شکل مراحل زلیفارهیذخي. برادیکنرهیذخ

  
  بر روي منوي فایل کلیک کنید.

  .دیرا انتخاب کنSaveنهیگزلیفاياز 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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و آشنایی با محیط نرم افزارExcel 2019معرفی 

: شماره کارت بانک تجارت به نام سعید فعال 5859831035855732

  :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 

  

  
لیفانیاگر دفعات بعد هم .شودیمرهیذخDesktopيشما بر رولیانجام دادن مراحل بالا فابا

نشان داده Save Asپنجرهگریددیکندوباره Saveدیو بخواهدیکنشیرایو وبازکردهرا 
اعماليهاپنجره چیبدون نشان دادن هلیرا در داخل همان فاتغییراتنخواهد شد بلکه اکسل 

  .کندیم
 )( کنیآيبر رو ایو Ctrl + Sانبریم دیاز کللیفاترسریعرهیذخيبراتوانیمنیهمچن

  کرد.کیکل عیاز نوار درخواست سر
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کارپوشهکیباز کردن روش
 .دیکنجادیا دیکارپوشه جدکیسپس  دیخود را ببندلیقسمت فانیدرك بهتر ايبرا

  کلیک کنید.Fileبر روي منوي 

گزینه 
در داخل پنجره باز شده از منوي 

FileOpen.را انتخاب کنید  

دبل کلیک This PCبر روي گزینه 
کنید. 

Open که در شودیمباز پنجره
موردنظر که لیمورد محل و نام فا

سؤال دیآن را داريقصد اجرا
باز کردن کارپوشه يبرا ،کندیم

را دنبال  ریمراحل زمطابق شکل 
 .دیکن

  
  .دیکنکیآن کليو سپس بر رو دیکندای، را پ)Desktop(ایدکردهرهیخود را ذخلیکه فایمحل

  .دیرا انتخاب کن) First job(موردنظر لیفا

 .شودیموردنظر اجرا ملیکار فانی، با انجام ا دیکنکیکلOpenدکمه يبر رو
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و آشنایی با محیط نرم افزارExcel 2019معرفی 

: شماره کارت بانک تجارت به نام سعید فعال 5859831035855732

  
  .هستCtrl+Oيهادکمهيبر روزمانهمفشردن Openباز کردن پنجره يبراانبریم دیکل

از کارپوشهگرینسخه دکیجادیا
 دیخواهیم و دیکنیمجادیرا در آن اتغییراتیو  دیکنیمرا باز ایدکردهرهیذخقبلاًکه یلیفا دیکنتصور

رهیرا ذخلیفاشدهگفتهيهاروشاگر از د،یدارازین زینیبه اطلاعات قبلیول دیکنرهیرا ذختغییراتنیا
ل مطابق شکرا داشته باشد لیهر دو فاکهاینيبراشودیمیمیقدلیفانیگزیجادیجدلیفادیکن

  .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 

مثالعنوانبهفایل 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، ستونشدهتشکیلافزارينرمگفته شد اکسل قبلاًکه طورهمان
یرتأثمختلف و اتیعملیبه بررسمیفصل قصد دارنی. در اهستحمل اطلاعات را دارا تیسلول قابل

  .میها بپردازسلوليبر روهاآن

ها (مارك کردن)از سلوليسرکیانتخاب روش
يماوس را بر روگراشاره) هستند یدر کنار هم (متوال دیرا دارهاآنکه قصد مارك کردن هاییسلولاگر
که قرار است مارك شود برده و با فشار دادن دکمه چپ ماوس دست خود را از یخانه از گروهنیاول
ها در گروه مارك  شدهستکه قرار اياخانهنیماوس را تا آخرگراشارهو بعد  دیدکمه بلند نکننیايرو

 .شودیمارك مموردنظرهايسلولکارنی. با انجام ادیدکمه چپ ماوس را رها کنسپس  دیاضافه شود بکش

  
 .دیمارك کنشدهگفتهبا مطالب را مطابق D4تا B2يهاخانه

  . دهندمیبه رنگ خاکستري تغییر رنگ شدهانتخابهايسلولکه فرماییدمیملاحظه 

  
سلول نیرنگ اولیولآینددرمیخاکستريمارك شده به رنگ يهاکه سلول دیتوجه داشته باش

 .کندینم رییتغشدهانتخاب

  
يهانگاه داشته و با استفاده از دکمهنییرا پاShiftاست که دکمه نیمارك کردن اگریدروش
  .دیرا مارك کنموردنظرمحدوده کلیدصفحهروي نمامکان
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: شماره کارت بانک تجارت به نام سعید فعال 5859831035855732

  
ام را انجیهمان مراحل قبلدینباشند باوستهیپدیانتخاب کندیخواهیکه مهاییسلولگر ا

  .داریدنگهنییپا زیرا نCtrlدکمه  دیتفاوت که بانیبا ا دیده
  

  
  .دیمارك کن 2-2را مطابق شکل E2تا D1و B2تا A1يهامحدوده

  دیرا انتخاب کنB2تا A1محدوده  دیشکل ابتدا بامطابق

  .دیرا مارك کنE2تا D1يهاسپس سلولداریدنگهنییرا پاCtrlدکمه 
  

  
  .دیرا دنبال کن ریحل مطابق شکل مراحل زيبرام،یرا  مارك کنCو Aيهاو ستون 2سطر  میخواهیم

 دیکنی( مشاهده م دیکنکیو بعد کلدربیاید )( تا به شکل  دیببر 2سطر رأسيرا بر روگراشاره
  ).شودیمارك م 2که کل سطر
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  .دیکنکیو بعد کلقرارگرفتهAستون رأسينگاه داشته و بر رونییرا پاCtrlدکمه 

  .دیکنکیو کلقرارگرفتهCستون رأسينگاه داشته و بر رونییرا پاCtrlهمچنان دکمه 
  

  
  استفاده کرد.Ctrl+Aيهااز فشردن دکمهتوانیها مانتخاب کل سلوليبرا

هاسلولاتیخصوص
اندازه قلم و ...   ،زمینهپسمتن، رنگ يریمحل قرارگلیاز قباتیخصوصيسرکیيسلول داراهر

  .دیکن میخود تنظلیآن سلول را مطابق متوانیهر سلول ميبر رو رییعمال تغاکه با هست
  .داد رییرا تغهاآناتیها و محتوفرمت سلولتوانیقرار دارد م Homeيکه در منوياستفاده از ابزاربا

Homeياز منو Fontگروهياجزایمعرف

، گروهموجود در منويهااز گروهیکی HomeيFont شدهتشکیل ریزيکه مطابق شکل از اجزاهست
است.

  نوع قلمشیرایو هیناح

  مشخص کردن اندازه قلم هیناح

  مشخص کردن رنگ قلم هیناح
رنگ کنندهمشخص هیناح
  سلولزمینهپس

  مشخص کردن کادر دور سلول هیناح

  مشخص کردن سبک قلم هیناح

  سلول انجام داديرا روتريپیشرفتهماتیتنظتوانیقسمت منیايبر روکیبا کل
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قلمشیرایو

نوع قلمشیرایو
.دیرا دنبال کن ریو سپس مطابق شکل مراحل ز دیکنپیرا تا Iranکلمه A1سلولدر

  .دیانتخاب کنرا  A1سلول
و گروهاز منو Home يFont دیکنکیکلشدهمشخصمثلث کوچک کنار کادر يبر رو.  

  .دیرا انتخاب کن)  Arial blackنجایدر اان (که باز شده است نوع قلم دلخواهتیستیاز ل
  .کندمی رییتغ A1که نوع قلم سلول دیکنیممشاهده

  

و اشدبشدهانتخابآن سلول از قبل  دیسلول باکیفرمت شیرایويکه برا دیتوجه داشته باش
  همچنین در حالت تایپ قرار نداشته باشد. 
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اندازه قلمشیرایو
و گروه Homeياندازه قلم از منوشیرایويبرا

Font مثلث قسمت نشان داده شده مطابق يبر رو
م باز شده  اندازه قلستیو از ل دیکنکیشکل کل

  .دیدلخواه خود را انتخاب کن
  
  
  
  

رنگ قلمشیرایو
خواهدلبهرا یکینشان داده شده يهاو از رنگ دیکنکیکلشدهمشخصمثلث يشکل بر رومطابق

  .دیانتخاب کن

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

  کنید

  :شودمیباز Colorsپنجره 
تانسلیقهبسته بهتوانیدمیکه 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 زشیرایويبرا

   دیرا انتخاب کن A1سلول
  .دیرا انتخاب کن Homeيمنو

که مخفف کلمه Bحرفياگر بر رو
Bold نوع قلمدیکنکی(توپر) است کل

  .شودیشما از نوع توپر م
که مخفف کلمه Iحرفياگر بر رو

Italic دیکنکی) است کللی(حروف ما 
نوشته لیماصورتبهحروف شما 

  .شوندیم
کیعبارت شما  ریز دیکنکی) است کلنیری(خط ز underlineکه مخفف کلمه Uحرفياگر بر رو
  .شودیمدهیخط کش

کادر دور سلولجادیا
مراحل مطابق شکلنیبنابرام،یکنکادربنديجدول کیصورتبهرا  B2تاA1  يهاسلول میخواهیم
  .دیرا دنبال کن ریز

  .دیرا انتخاب کن B2تا A1محدوده

،گروهاز  منو Home يFont يبر رو
  .دیکنکیکل Bordersمثلث کوچک

را  All bordersنهیباز شده گزستیاز ل
  .دیانتخاب کن

  

  
  .دیرا مشاهده کنهاآنتأثیرو  دیرا خودتان امتحان کنگریديهانهیگزنیتمريبرا
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سلولزمینهپسرنگ شیرایو
زمینهپسرنگ نییتعيبرا

 هشدانتخابيهاسلول ایسلول 
مثلث يمطابق شکل بر رو
 Fillنهینشان داده شده از گز

colorو از دیکنکیکل
را یکیظاهرشدهيهارنگ

  .دیانتخاب کن
  
  
  
  

Homeياز منوAlignmentگروهياجزایمعرف

 Homeياز منو Alignmentگروهشودیسلول استفاده مشیرایويکه براییهااز گروهگریدیکی

  .استشدهتشکیل ریزيهانهیگروه مطابق شکل از گزنیاهست
  
  

  تراز کننده متنيهانهیگز
  .نوشته شدن متن با افق است هیزاوکنندهتنظیم Orientationنهیگز
 مینحوه نوشته شدن متن از راست به چپ و از چپ به راست را تنظ  Text directionنهیگز
  .کندیم

  .کندیمتیریاز سلول دارند مدتربزرگکه اندازه ییهامتن Wrap Textنهیگز
  .شودیکردن چند سلول کنار هم استفاده میکیيبرا Merge & centerنهیگز
ه سلول استفادکیمتن در یآمدگرونیو بیتورفتگزانیمنییتعينشان داده شده برانهیگز
  .شودیم
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کردن متنتراز
تراز کردن متن داخل سلول ينشان داده شده است برا Alignmentکه در شکل از گروهییهانهیگز

  :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 منییمتن داخل سلول را پا.  

Align Text Left : کندیمچینچپمتن داخل سلول را.  
Center : کندیمچینوسطمتن داخل سلول را.  

Align Text Right : کندیمچینراستمتن داخل سلول را.  
  .دیرا دنبال کن ریبا ابزار  بالا مطابق شکل مراحل زییآشنايبرا

  .دیسلول را انتخاب کننیو سپس ا دیکنپیرا تا» Excel« کلمه  A1در سلول
سلول را نیسپس اد،یتا از حالت نوشتن خارج شودیکنEnterابتدا دیباانتخاب سلول A1يبرا

  .دیانتخاب کن
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و گروهاز منو Home يFont  دیمتن انتخاب کنيرا برا 8اندازه.  
  .شوندترمحسوسشما يبراراتییاست که تغنیاياندازه قلم برا رییتغ

و گروهاز منو Home يAlignment  نهیگزيبر روAlign Top دیکنکیکل.  
  .دیکنکیکل Align Text Rightنهیگزيبر رو

  .دیتوجه کنخوبیبهشودیمجادیمتن سلول ايکه بر رویراتییانجام مراحل بالا به تغبا

Wrap textنهیاستفاده از گز

دهیمتن  دنیاز ایاز سلول داشته باشد بخشتربزرگاياندازهکه دیکنپیرا در سلول تایمتناگر
طوربهاز متن داخل سلول را در چند خط یبخشتوانیمWrap Textنهینخواهد شد، با استفاده از گز

 .دیرا دنبال کن ریدرك بهتر مطالب بالا مطابق شکل مراحل زي. براکامل نشان داد

و سپس  دیکنپیرا تا» کارمندانانهیحقوق ماه«کلمه A2و در سلول  »یاسام«کلمه A1در سلول 
Enterدیکن.  

  .شودینمدهیدA2در سلول شدهتایپاز عبارت یکه بخش دیکنیمشاهده م
  .دیرا انتخاب کنA2سلول 
  .دیکنکیکلWrap Text  نهیگزيبر روAlignmentو گروه Homeياز منو

 .شودیمدهیکامل دطوربهدر چند خط B2که متن داخل سلول  دیکنیممشاهده
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: شماره کارت بانک تجارت به نام سعید فعال 5859831035855732

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 اسمرورباهمگفته شد را ازاینپیشدر این مثال قصد داریم تمامی مطالبی را که 
جدولی مطابق شکل زیر رسم کنیم .

  
  

با در نظر گرفتن محل یفرمتچیو بدون هيعادطوربهجدول را يهادادهابتدا بالا رسم جدوليبرا
همانطور که پیش تر بحث شد، فایل این مثال در پوشه مثال هاي (البته دیها وارد کنسلولقیدق

 دی. حال بادیکنسهیمقایکار جدول خود را با جدول اصلنیبعد از انجام ا .موجود است) 2فصل 
  .دیکنشیرایویبه جدول اصل هیجدول خود را شب دیکنیسع
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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 مراحلکادربنديیاصللیاست که فانیارسدیکه به نظر میتفاوتنیاول
  .دیدنبال کنکادربندييرا برا ریز

  .دیرا مارك کنE9تا A1محدوده 
زیرگروهاز منو Home   .دیکنکیکلBorderنهیگزيمثلث کناريبر روFontي

  .دیرا انتخاب کنAll bordersنهیباز شده گزستیاز ل
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: شماره کارت بانک تجارت به نام سعید فعال 5859831035855732

  
اندشدهادغامیدر جدول اصلE9تا E2يهاو سلولD9تا  B8يهااست که سلولنیايبعدتفاوت

)mergeدیرا دنبال کن ریجدول، مطابق شکل مراحل زيکار بر رونیانجام اي)، برا.  
  

  

  را مارك کنید. E1تا A1محدوده 
  .دیرا انتخاب کنMerge & centerنهیگزAlignmentو گروه Homeياز منو

 .دیکنmerge  2و  1يهارا مطابق گامD9تا B8محدوده

 .دیکنmerge  2و  1يهارا مطابق گام  تا E2E9محدوده

 .شودیمE1بعد از ادغام شدن E8تا E1يهاکه آدرس سلول دیتوجه داشته باش
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مطابق سلولنیرنگ در ا ریتغجادیاياست. براخانه A1و رنگ قلمزمینهپسدر رنگ يبعدتفاوت
 .دیرا دنبال کن ریمراحل زشکل 

  

  

  .دیرا مارك کنA1سلول 
  .دیکنکیکلFill colorنهیگزيمثلث کناريبر روFontزیرگروهو Homeياز منو

  .دیرا انتخاب کننشان داده شده باز شده رنگ رنگ ستیاز ل
  کلیک کنید. Font Colorبر روي مثلث کناري گزینه Fontزیرگروهو  Homeاز منوي 

  از لیست رنگ باز شده رنگ سفید را انتخاب کنید.
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هاکار با سلول

: شماره کارت بانک تجارت به نام سعید فعال 5859831035855732

  
ت دقباکمی دیکه بايبعدفرق

است کهنیبرد ایبه آن پ
دهیدD7از متن سلول یقسمت

.شودینم

Eو Dمرز مشترك ستون نینشانه گر ماوس را بمطابق شکل  دیقسمت بانیساختن اانینمايبرا

 .دیکنکیدر آمد دبل کل»   « نشانگر ماوس به شکلیوقت دیببر

  
منظمسلول Cدیانجام دهCو کار را در مرز مشترك Dنیکه اگر ادیتوجه 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 ودکمهشکل داد 
. هستهاستوننیز همانند سطرهاهمچنین تغییر اندازه 
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سلول مطابق شکل نیکردن ا میتنظياست براE2سلول ، سبک و رنگ قلمنشیدر نحوه چيبعدفرق

 .دیرا دنبال کن ریمراحل ز
  

  
  

  .دیرا انتخاب کن  E2سلول 
  .دیرا انتخاب کن )گیريجهت(  OrientationنهیگزAlignmentو  گروه Homeياز منو

  .دی(چرخاندن متن به بالا) را انتخاب کنRotate text upنهیباز شده گزستیاز 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)Boldحرفبراي تغییر سبک متن بر روي 

  

www.hektips.com

https://t.me/SaeedFaal


  

42

هاکار با سلول

: شماره کارت بانک تجارت به نام سعید فعال 5859831035855732

ه با توجه باست که براي تنظیم آنهاآنو فونت هاسلولمتن در داخل قرارگیريمحل در يبعدتفاوت
 .دیرا دنبال کن ریشکل مراحل ز

  

  

  .دیرا انتخاب کنکل جدول
  .دیرا انتخاب کنAlign Leftو Top AlignيهانهیگزAlignmentو گروه   Homeياز منو
  .دیرا انتخاب کنMiddle Alignو CenterيهانهیگزAlignmentو گروه   Homeياز 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 B2هايسلولو داشتهنگهرا پایین Ctrlدکمه 
  را انتخاب کنید.A9تا A3هايسلولو داشتهنگهرا پایین Ctrlدکمه 

  توپر شوند. شدهانتخابهايسلولکلیک کنید تا Bبر روي حرف Fontو گروه Homeاز منوي 
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هاکار با سلول

: شماره کارت بانک تجارت به نام سعید فعال 5859831035855732

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 چینراستصورتبهموردنظرصفحه که فرماییدمیمشاهده 

  کنید. رهیذخفایل را با نام برنامه هفتگی .  شودمینهایی حاصل 

  
ن بنابرایهستچینچپبا توجه به این که اکثر مطالب آموزشی این کتاب بر اساس صفحه 

قرار دهید، براي انجام این کار کافیست چینچپصورتبهتنظیمات 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 20اندازهبهقصد 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 صورتبههاسلولمتن داخل که فرماییدمیملاحظه 
ق مطابهاسلولسازيمرتببراي ش،هستمتن داخل سلول نسبت به اندازه سلول شدن اندازه فنت 

  شکل مراحل زیر را دنبال کنید.  
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هاکار با سلول

: شماره کارت بانک تجارت به نام سعید فعال 5859831035855732

  
  

  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 شگراشارهسپس زمانی که شکل  ،ببریدشدهانتخابدو 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

Homeياز منو  Numberگروه ياجزایمعرف

که هاییسلولشیرایويگروه برانیايقرار دارد که اجزاNumberبا عنوان یگروه  Homeيمنودر
  تشکل شده است. ریزياز اجزاگروه مطابق شکلنی. اشوندیعدد  هستند استفاده ميمحتوا

  
کادرنیايمثلث کناريبر روکیبا کل

مشخص کرد که عدد داخل سلول توانیم
یبا چه قالبشدهانتخابيهاسلولای

  .)درصد و ...خ،یزمان، تار(داده شود شینما
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  .کنندیمتیریبعد از اعشار را مديهاتعداد رقمنهیدو گزنیا
از:اندعبارتقسمت قرار دارند نیکه در اییهانهیگز
(,)کندیجداکننده سه رقم سه رقم را اضافه منهیگزنی: ا.  
دهدیمشینمايدرصدصورتبهعدد داخل سلول را نهیگزنی(%) : ا.  
)$دهدیعدد داخل سلول را به همراه واحد پول نشان منهیگزنی) : ا.  
  

  
  وارد شوند.يدرصدصورتبهکه اعداد  دیکن میتنظيرا طورA4تا A1يهاسلول

  

  
  

  .دیرا مارك کنA4تا A1يهاسلول
  .دیکنکیکلPercentنهیگزيبر روNumberو گروه Homeياز منو

صورتبهشوندیمA4تا A1يهاکه وارد سلوليکه اعدادایدفهماندهشما به اکسل  2با انجام گام
  .دیکنپیها تاداخل سلولبیرا به ترت 4و  3، 2، 1اعداد مثالعنوانبهداده شوند.شینمايدرصد

  .آینددرمیشیبه نمايدرصدصورتبهکه اعداد  دیکنیمشاهده م
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هاکار با سلول

: شماره کارت بانک تجارت به نام سعید فعال 5859831035855732

  
  مطابق شکل مراحل زیر را دنبال کنید. ستیکاف هیبرگرداندن فرمت سلول به حالت اوليبرا
  

  
  
  

  را انتخاب کنیدموردنظرهايسلول
  دیکنکیکادر نشان داده کليمثلث کناريبر روNumberو گروه Homeياز منو

  دیرا انتخاب کنGeneralنهیباز شده گزستیاز ل
  .آینددرمیشیبه نمابدون فرمتصورتبهکه اعداد  دیکنیمشاهده م
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  از:مطابق شکل زیر عبارتند  2اجزاي لیست باز شده در گام 

  
  

General اکسلفرضپیش: حالت  
Numberاکسل فرمت نهیگزنی: با انتخاب ا

  . گیردمیسلول را عدد در نظر 
Currencyاکسل فرمتنهیگزنی: با انتخاب ا

  .گیردمیدر نظر جیسلول را پول را
Accountingاکسل نهیگزنی: با انتخاب ا

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

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

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

  .گیردمیسلول را زمان در نظر 
Percentageاکسل نهیگزنی: با انتخاب ا

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

یعنی(. گیردمیدر نظريکسررا عددسلول 
  ).دهدیمشینمايکسرصورتبهعدد داخل سلول را 

Scientificگیردمیدر نظر یاکسل فرمت سلول را عدد علمنهیگزنی: با انتخاب ا.  
Text گیردمیمتن در نظر صورتبه: با انتخاب این گزینه اکسل فرمت سلول را .  

More Number Formatsشتریبماتی: تنظ
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هاکار با سلول

: شماره کارت بانک تجارت به نام سعید فعال 5859831035855732

اسم مثال: فرمت اعداد
  را ایجاد کنید.در شکلشدهمشخصاعداد نشان داده شده با فرمت 

  

5.00E+04 در سلول عبارتD4هست50000یا »  5×410« به معنی.  
را وارد کنید سپس مراحل زیر زیرحل این مثال ابتدا اعداد بدون فرمت نشان داده شده در شکلبراي 

  را دنبال کنید.
  

  
  محدوده مربوط به فرمت حسابداري را انتخاب کنید.

Home گروه از منويNumber کلیک کنید تا اعداد به فرمت حسابداري تبدیل  )$(بر روي آیکن
  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 
دقتهاآنباشد 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 ترسریعحلراهکه 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 ابرحسبسلول 
  را تایپ کنید.) %(درصد 

Format cellپنجره 

 Formatبود. در پنجره یعمومیماتیها گفته شد تنظفرمت کردن سلوليبراازاینپیشکه یماتیتنظ

cellکرد.ادهیپشدهانتخابيهاسلول ایسلول يرا روتريپیشرفتهماتیتنظتوانمی  
اید دکمه سمت راست هایی که انتخاب کردهسلول ایسلول يروcellپنجره  Formatياجرايبرا

  .دیرا انتخاب کنFormat cellنهیباز شده گزستیماوس را فشار داده و از ل
  

  

 6يکه داراشودباز میFormat Cellsپنجره
را یبخصوصتغییراتزبانه است که هر قسمت 

، در ادامه به بررسی کندیمجادیسلول ايبر رو
  هر یک از این زبانه ها می پردازیم.
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  ها در حالت انتخاب باشند.آن سلول دیچند سلول بايبر روماتیاعمال تنظيبرا

 )Numberاعداد (بنديقالبشرفتهیپماتیتنظ
که عبارتدهدیمصیاکسل خود تشخشودیمپیها تاکه در سلولیگفته شد که هر عبارتقبلاً

را شدهتایپقالب متن دیتوانیمطلوب شما نبود مصیتشخنیاست. اگر ایاز چه نوعشدهتایپ
زبانه يبر روcellاز پنجره  Formatدیباتغییراتیچنینایناعمال ي. برادیکنیخودتان معرف

NumberدیکنکیکلCategory زبانه شامل نیمطابق شکل ظاهر شود.ایستیلتا در قسمت
  .میکنیمیرا بررسهاآنتکتکاست که هاییگزینه

  

  
  

 )ی(عمومGeneralنهیگز
حالتکیخود اکسل  دیکنیکه وارد مییهااکسل است، تمام عبارتفرضپیشحالت همان حالت نیا

پیتا12:30اگر عبارت داخل سلول را مانند مثالعنوانبه. گیردمیآن عبارت در نظر يبرافرضپیش
در نظر خیتارنوععبارت را از  دیکنپیتا1/1/2010عبارت را از نوع زمان و اگر  عبارت را مانند دیکن

  .گیردمی
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(عدد)Numberنهیگز
  .تاس ریزيشامل اجزانهیگزنی. ادیکنیسلول خود را از نوع عدد معرفتوانیمنهیگزنیانتخاب ابا

  
  کرد.نییتعتوانیباشد را ممشاهدهقابلتعداد رقم بعد از اعشار که Decimal placesدر قسمت

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

  صورت مختلف نشان داد. 4را به یاعداد منفشینحوه نماتوانیمNegative numberداخل کادر 
دهدیساده نشان مصورتبهاول : اعداد را حالت.  
دهدیبه رنگ قرمز نشان می) ول-را بدون علامت (یدوم : اعداد منفحالت.  
دهدیمشی) نما-بدون علامت (یولاهیرا داخل پرانتز به رنگ سیسوم : اعداد منفحالت.  
دهدیمشی) نما-را داخل پرانتز به رنگ قرمز بدون علامت (یچهارم : اعداد منفحالت. 
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کشورها)جی(پول راCurrency  نهیگز
نماد صورتنیکه در امیکنیمفیکشور تعرجیپول راعنوانبهرا شدهتایپعدد نهیگزنیانتخاب ابا

  .است ریزيشامل اجزانهیگزنیا .شودیدر کنار آن عدد درج مشدهانتخابمربوط به پول کشور 

  
  

Decimal Places: کندیمتیریتعداد رقم بعد از اعشار را مد.  
Symbolخاب را انتمثل ریال هر کشور جیعلامت پول راتوانیکادر ميمثلث کناريبر روکی:  با کل

  کرد.
Negative Numberکندیرا مشخص میاعداد منفشی: نحوه نما.  

 )ي(حسابدارAccountingنهیگز
اعداد است که نیدر اCurrencyنهیو فرق آن با گزدهدیحالت به عبارت ارزش مبلغ منیاانتخاب

یقبليهاقسمت در قسمتنایدهندهتشکیلي. اجزاگیرندمیدر داخل پرانتز قرار شدهتایپمنفی
  داده شده است.حیتوض
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) خی(تارDateنهیگز
 .است ریزيشامل اجزانهیگزنیدر خواهد آمد. اخیفرمت سلول به حالت تارنهیگزنیانتخاب ابا
  

  
  

  .دیاز انواع فرمت نشان داده شده در کادر را انتخاب کنیکی  دیتوانیقسمت منیدر ا
Locale: آن کشور خیتاريهااز فرمت ودیمختلف را انتخاب کنيکشورهاتوانیقسمت منیدر ا
ورطبهولی این قسمت استشدهانتخابدر 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)Timeنهیگز
جزاي این گزینه شبیه به اجزاي کرد. افیرا از نوع زمان تعرموردنظرسلول توانیمنهیگزنیانتخاب ابا

Dateهست.  
 (جداکنندهاز  دیباخیوارد کردن تاري( : ) و براجداکنندهاز  دیوارد کردن زمان بايبراطورکلیبه

  . دی/ ) استفاده کن

(درصد)Percentageنهیگز
يدرصدصورتبهدرصد در نظر گرفته خواهد شد و صورتبهعدد مندرج در سلول نهیگزنیانتخاب ابا

  نشان داده خواهد شد.
ضرب 100در عدد موردنظرعدد  دیرا انتخاب کننهیگزنیو بعد اایدکردهرا از قبل وارد ياگر عدد

  داده خواهد شد.شینمايدرصدصورتبهخواهد شد و بعد 

 )ي(کسرFractionنهیگز
  .داده خواهد شدشینمايکسرصورتبهدر سلول شدهتایپعدد نهیگزنیانتخاب ابا

 )ی(نماد علمScientificنهیگز
  نشان داده خواهند شد.یعدد علمصورتبهشدهتایپاعداد نهیگزنیانتخاب ابا

(متن)Textنهیگز
تصورمثالعنوانبهمتن خواهد شناخت ،کیصورتبهاکسل عبارت وارد شده را نهیگزنیانتخاب ابا

در  دیکنیسلول وارد مکیکالاست را در داخل کیییرا که شماره شناسا  02-11-11که عدد دیکن
شدهپتایرتدر نظر خواهد گرفت و عبا خیتارعنوانبهسلول را نیافرضپیشصورتبهصورت اکسل نیا

از وارد کردن قبلتوانیخطا منیاز ايریجلوگيخواهد داد . براشینما11/11/2002صورتبهرا 
 رییتغTextبه Format cellرا انتخاب کرده و فرمت آن را از پنجره موردنظرسلول  ،اطلاعات داخل سلول

  .دیده
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Specialنهیگز

با توجه به فرمت کشور هاي از اعداد که فرمت خاص دارند را یبعضتوانیمنهیگزنیانتخاب ابا
  ، مثل کد پستی، شماره تلفن و ... کردیمعرفمختلف 

  

  

 )ی(سفارشCustomنهیگز
  .دیکنیدلخواه طراحصورتبه دیتوانیقسمت قالب اعداد را منیادر
  

  
را Format cellنهیراست کرده و گزکیآن کليباشد و بر روپیسلول در حالت تاکیاگر 

  را نشان خواهد داد.  Fontپنجره باز شده فقط زبانه  دیانتخاب کن
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 )Alignmentدر سلول (شدهتایپمتن تیموقعشرفتهیپماتیتنظ
  .دینرا دنبال ک ریمتن داخل سلول، مطابق شکل مراحل زتیموقعيبر روشرفتهیپماتیانجام تنظيبرا
  

  
  

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

  :تشکل شده است ریزيزبانه از اجزانیاد،یرا انتخاب کنAlignmentزبانه 

  .دیکن میتنظيو عمودیافقصورتبهمتن را تیموقعمی توانید Text Alignmentدر قسمت 

  کرد.تیریرا مدشوندیسلول جا نمکیکه در ییهامتنتوانیمText controlدر قسمت 

  کرد.نیجهت نوشته شدن متن را معتوانیمRight-to-Leftدر قسمت 

  کرد. میمتن نسبت به محور افق را تنظ هیزاوتوانیمOrientationدر قسمت 

  .دیکنکیکلOKدکمه يدلخواهتان بر روماتیبعد از انجام تنظ

متن آن دیخواهیرا که مهایییا سلولسلول
شود را انتخاب کرده و بعد راست میتنظ
نهیباز شده گزستیکرده و از لکیکل

Format cellدیرا انتخاب کن.  

  :شودیباز مFormat cellپنجره 
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(قلم)Fontمربوط به شرفتهیپماتیتنظ
م نوع قليبر روترپیشرفتهماتیانجام تنظياست که براFontزبانه Format cellامکانات پنجره گریداز

 .دیرا دنبال کن ریمطابق شکل مراحل زطیمحنیبا  اییآشناي، براشودیسلول استفاده م

  
است.شدهتشکیل ریزيزبانه از اجزانیاد،یرا انتخاب کن  زبانه Format cellFontاز پنجره 

  .دیانتخاب کنرایکیشما نصب است ستمیسيکه بر روییهااز انواع فنتتوانیمFontدر قسمت 
  .دیقلم خود انتخاب کنيمختلف را برايهاسبکتوانیمFont Styleدر قسمت 
  اندازه قلم را انتخاب کرد.توانیم  Sizeدر قسمت 
  رنگ قلم را انتخاب کرد.توانیمcolorدر قسمت 
  وجود دارد که :نهیسه گزEffectsدر قسمت 

نهیبا انتخاب گزStrike through کندیخط عبور مکیاز وسط متن شما.  
نهیبا انتخاب گزSuper script ینوشتن عدد اتممثلاً(شودیمبالانویسمتن شما.(  
نهیبا انتخاب گزSub scriptسینوشتن اندي(براشودیمسینونییمتن شما پا.(  

  .دیرا مشاهده کنراتییتغتوانیمPreviewدر قسمت 
  .دیکنکیکلOKدکمه يبر روماتیتنظبعد از انجام
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(کادر)Borderمربوط به  شرفتهیپماتیتنظ
نیاطیبا محییآشناياست. برازبانه cellBorderموجود در پنجره  Formatيهااز زبانهگریدیکی

 .دیرا دنبال کن ریمطابق شکل مراحل زنهیگز
  

  
  

  است. ریزيزبانه شامل اجزانیاد،یرا انتخاب کنBorderزبانه Format cellاز پنجره 
  .دیرنگ و نوع خطوط را انتخاب کنتوانیمLineدر قسمت 
  داده شده است.شینما دیانتخاب کن دیتوانیکه مییهااز حالتنمایشیپیشPresetsدر قسمت 

Border که مطلوب هاییآنو دیوارد کنیدستصورتبهرا موردنظريکادرهاتوانیمدر قسمت
  .دیرا حذف کنستیشما ن

  .دیکنکیکلOKدکمه يبر روموردنظرماتیبعد از انجام تنظ
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(پر کردن) Fillمربوط به شرفتهیپماتیتنظ
نهیگزنیايبا اجزاییآشناي.براهستFillزبانه Format cellموجود در پنجره يهااز زبانهگریدیکی

. دیرا دنبال کن ریمطابق شکل مراحل ز

  
 .دیرا انتخاب کنFillزبانه Format cellاز پنجره 

  .دیرا انتخاب کنزمینهپسرنگ  دیتوانیمBackgroundدر قسمت 
ادهیپزمینهپسرنگ يمختلف را بر رويهاافکتتوانمی…Fill effectsدکمه يبر روکیبا کل
  کرد.
  .دیرا انتخاب کنيگریدمتنوعيهارنگتوانمی…More colorsدکمه يبر روکیبا کل

 هشدانتخابيهاسلول ایسلول زمینهپسيرا برایمتنوعيالگوهاتوانیمPattern styleدر قسمت 
  کرد.ادهیپ

 .دیکنکیکلOkدکمه يبر روماتیتنظجادیبعد از ا
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با انتخاب آن سلولتوانید دوبارهمی دینبودیسلول راضکی، از فرمت اگر بعد از فرمت کردن

 .دیآن انجام دهيرا بر رو دیجدماتیتنظ  Format cellو باز کردن پنجره 

گریديهاسلول به سلولکیانتقال فرمت 
یم توانیممان را به فرمت دلخواه در بیاوریم، همچنین موردنظرهايسلولتا به اینجا یاد گرفتیم که چگونه 

کیرمت انتقال فيبرادیگر نیز انتقال دهیم، هايسلولبه ایمکردهکه تنظیم هاییسلولفرمت سلول یا 
  .دیرا دنبال کن ریمطابق شکل مراحل زگریديهاسلول به سلول

 .میانتقال دهC3تا B2يهارا به سلولA1فرمت سلول  میخواهیم
  

  

  .دیدهلیو دور آن را کادر تشکسبزآن را زمینهپسرا انتخاب کرده و رنگ A1سلول 
  .دیرا انتخاب کنFormat painterنهیگزClip boardو گروه   Homeياز منو

  .آیددرمیلرزان چینخطصورتبهA1با انجام گام بالا دور سلول 
  دیرا انتخاب کنC3تا  B2يهاسلول

 .کندیمدایانتقال پC3تا B2يهابه سلولA1که فرمت سلول  دیکنیمشاهده م
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هااندازه سطرها و ستون رییتغ
ا تد،یده رییها را تغکه اندازه سطرها و ستوندیدارازیناوقاتبعضیاکسلهنگام کار کردن با در

  .دربیاوریدجدول خود را به شکل دلخواه 

سطرهااندازه رییتغ
  .دیرا دنبال کن ریسطرها مطابق شکل مراحل زاندازه رییتغيبرا
  

  
  .)2سطر مثالعنوانبه( دیرا انتخاب کنموردنظرسطر 
…Row Heightنهیگزيباز شده بر روستیو  از ل دیراست کنکیمحدوده مارك شده کليبر رو

 .دیکنککلی

  :شودیباز مRow Heightپنجره 
  .دیخود را وارد کنموردنیازاندازه Row Heightدر کادر 

  .کندیم رییتغشدهانتخابکه اندازه سطر  دیکنی. مشاهده م دیکنکیکلOkدکمه يبر رو
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هااندازه ستون رییتغ
 .دیرا دنبال کن ریمراحل زپایین ها مطابق شکل اندازه ستون رییتغيبرا

  .دیرا انتخاب کنCتا Aيهاستونمثالعنوانبه
عرض(…Column Widthنهیباز شده گزستیو از ل دیراست کنکیقسمت مارك شده کليبر رو

  . دکنیانتخابرا) ستون

  :شودیباز مColumn Widthپنجره 
  .دیرا وارد کنتانموردنیازاندازه Column Widthدر کادر 

 رییها با توجه به عدد وارد شده تغکه اندازه ستون دیکنی. مشاهده مدیکنکیکلOkدکمه يبر رو
  .کنندیم

  

  
اندازه  دیاگر بخواهیبود ولقیدقیروششدهگفتهها اندازه سطرها و ستون رییتغيکه برایروش

عمل یر زمطابق شکل  دیباقبلی هايگفتهطبق د،یده رییتغیدستطوربهها را سطرها و ستون
  . دیکن
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: شماره کارت بانک تجارت به نام سعید فعال 5859831035855732

يهاستونرأسنیماوس را بگراشارهنیبنابرا میده رییرا تغBاندازه ستون  میخواهیممثالعنوانبه
B وCاندازه ستون کشیدن و رها کردنبا د،یدرآ» « تا به شکل دیببرBدیده رییرا تغ.  

  

  

  
  .هستها به ستون هیشبدقیقاً زیاندازه سطرها نیدست رییتغ

هاسلوليبراحاتیاضافه کردن توض
 میآن سلول برديماوس را بر روگراشارهتا هر وقت  میقرار دهیحیسلول توضکیيبر رو میخواهیم

  .دیرا دنبال کن ریکار مطابق شکل مراحل زنیانجام ايظاهر شود. براشدهنوشتهحیتوض
  .دیموجود در شکل را وارد کنيهاداده

  .دیرا انتخاب کنA2سلول 
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و گروهاز منو Review   .دیکنکیکلNew commentنهیگزيبر روCommentsي
يشامل نام کاربرفرضپیشطوربهکه شودیمجادیاشدهانتخابکادر کوچک در کنار سلول کی

پیتادیوارد کندیخواهیسلول ميرا که برایحیو توضکردهپاكآن را دیتوانیکه مهستشما 
  .دینکپیرا تا» موجود است  دیفقط رنگ سف«عبارت مثالعنوانبهد،یکن

 دیکنیمشاهده م دیببرA2سلول يرا بر روگراشارهو بعد  دیکنکیکلگریسلول دکیيبر روحال
  .شودینشان داده م زیسلول نحاتیکه توض
 زیماها متسلول ریسلول از سايدر بالاقرمزرنگمثلث کیهستند با حیکه شامل توضهاییسلول

  .شوندیم

دائمصورتبهها سلولحاتیتوضشینما
اگر شدیپنهان م زیآن نحاتیتوضماوس از سلول A2گراشارهکه با برداشتن دیدیقسمت قبل ددر

  .دیرا دنبال کن ریمطابق شکل مراحل ز دیدائم نشان داده شوند باطوربهحاتیکه توض دیبخواه

  
  .دیاز مثال قبل را  انتخاب کنA2سلول 
  .دیکنکیکلShow/Hide commentنهیگزيبر روCommentو گروه Reviewياز منو
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: شماره کارت بانک تجارت به نام سعید فعال 5859831035855732

حیوضتنمایش که نیايبرامعلوم خواهد بود.شهیبه سلول همشدهاضافهحیبا انجام مراحل بالا توض
 Show/Hideنهیو  دوباره گزدیمراحل قبل را تکرار کندیسلول دوباره به حالت قبل برگردد با

commentدیرا انتخاب کن.  
  .کلیک کنیدEdit 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(مشروطبنديقالب
مشروط) صحبت بنديقالب( Conditional Formattingدر ارتباط با مفهوم خواهیممیدر این فصل 

جداگانه ارائهفصلیککه 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 میبنديقالب. شودمی

هاي مختلف باشد. شرایط مختلف داراي فرمت

Conditional Formattingستیلياجزایمعرف

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

Highlight cell Rules ظرموردنباشد رنگ سلول برقرارشدهگذاشته: با انتخاب این گزینه اگر شرط
  تغییر میابد.
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: شماره کارت بانک تجارت به نام سعید فعال 5859831035855732

Top/Bottom Rules ا یتربزرگ، که مقادیر شدهانتخابهاي از سلولتعدادي : با انتخاب این گزینه
  شوند.میپررنگگذارید) دارند (بنا بر شرطی که میترکوچک

Data barsار نوصورتبهبا توجه به مقداري که دارند شدهانتخابهاي : با انتخاب این گزینه سلول
  شوند.پر میايمیله

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

Icon setsه دارند یک علامت خاص با توجه به مقداري کشدهانتخابهاي : 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 میشدهگذاشتهقبلاًهایی 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 ايبرام،یرا سبز کناندگرفته17يکه بالاینمره کسانمیخواهیم

  .دیرا دنبال کن ریمراحل ز
  

  .دیموجود در شکل را وارد کنيهاداده
  .دیرا مارك کنB8تا B2يهاسلول
  .دیکنکیکلConditional formattingنهیگزيبر روStyleو گروه Homeياز منو

  .دیها) را انتخاب کنسلولشرطی (پررنگ کردن   Highlight cells Rulesنهیبازشده گزستیاز ل
  .دی) را انتخاب کننی(بBetweenنهیگزاز لیست بازشده

  :شودیباز مBetweenپنجره 
  .دیکنپیرا تا20و 17اعداد بیشده به ترتنشان دادهيدر کادرها

  دارند فرمت شوند.20تا 17نیکه اعداد بییهاکه سلول دیفهمانیگام به اکسل منیدر ا
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 .دکنیانتخابرا…Green fill withنهیو گز دیکنکیمثلث نشان داده کليبر رو

  .دیکنکیکلOkدکمه يبر رو

  
  

  .به رنگ سبز درآمدند20تا17نیکه اعداد بیکنیممشاهده
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: شماره کارت بانک تجارت به نام سعید فعال 5859831035855732

  
ادامه مثال نمرات درس ریاضی

 ریکار مطابق شکل مراحل زنیانجام ايبرا ،کنیمپاكمثال قبل را يبر روشدهگذاشتهشرط  میخواهیم
  .دیرا دنبال کن

  

  
  

  .دیرا مارك کنB8تا B2يهاسلول
  .دیکنکیکل  Conditional formattingنهیگزيبر روStyleو گروه Homeياز منو

  .دیرا انتخاب کنClear Rulesنهیگزبازشدهستیاز ل
هايسلولاز هاشرط(پاك کردن Clear Rules from selected cellsنهیآن گززیرمجموعهاز 

  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 نشانبارنگاندگرفتهکسانی که نمره کمتر از میانگین کلاس نمرهدر مثال قبلمیخواهیم
  .دیرا دنبال کن ریکار مطابق شکل مراحل زنیايبراشوند

  

  
  

  .دیرا مارك کنB8تا B2هايسلولو سپس دیموجود در شکل را وارد کنيهاداده
  .دیکنکیکلConditional formattingنهیگزيبر روStyleو گروه Homeياز منو

  کنید.را انتخابTop/Bottom Rolesنهیگزبازشدهستیاز ل
  .دیرا انتخاب کنBelow Averageنهیگزبازشدهلیست از 

  شودیباز مBelow Averageپنجره 
ال مثنی(شما در اد،یتان را انتخاب کنموردنظرو رنگ دیکنکیکلشدهدادهمثلث نشان يبر رو
  ).دکنیانتخابرا(قرمز روشن با متن قرمز تیره)Light Red Fill with Dark Red Textرنگ 
  .دیکنکیکلOkدکمه يبر رو
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: شماره کارت بانک تجارت به نام سعید فعال 5859831035855732

  
انجام مراحل بالا مشاهده با
اعداد نهیکه رنگ زمدیکنیم
  .شودیقرمز من،یانگیم ریز

  
  
  
  
  

  
اسم مثال: نمرات دروس خارجی

بارنگاندگرفتهDسبز و نمره کسانی که بارنگاندگرفتهنمره کسانی که Aخواهیممیدر 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. شدهمشخصهايسلول
  .دیکنکیکلConditional formattingنهیگزيبر روStyleو گروه Homeياز منو

www.hektips.com



3Chapter

77
Telegram: https://t.me/SaeedFaal     Mobile: 09399535127

  .دیرا انتخاب کن  Highlight cells Rulesنهیگزبازشدهستیاز 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.شدهمشخصهايسلول
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: شماره کارت بانک تجارت به نام سعید فعال 5859831035855732

  .دیکنکیکلConditional formattingنهیگزيبر روStyleو گروه Homeياز منو
  .دیرا انتخاب کن  Highlight cells Rulesنهیگزبازشدهستیاز 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 شدجدول نهایی
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  اسم مثال: حقوق دریافتی

 5تا  3نیکه بيافرادحقوقسبزرنگرهیاست با داتومان میلیون 5يکه بالايافرادحقوق میخواهیم
قرمزرنگرهیبا دامیلیون تومان دریافتی دارند  3 ریکه زيو افرادزردرنگرهیاست با دامیلیون تومان

  .دیرا دنبال کن ریمثال مطابق شکل مراحل زنیحل اي. برامیدهشینما
  

  
  

  دیموجود در شکل را وارد کنيهاداده
  .دیرا مارك کنB9تاB2ي هاسلول
و گروهاز منو Home يStyle نهیگزيبر روConditional formatting دیکنکیکل.  

  .دیرا انتخاب کندستور جدید) ( New Ruleنهیگزبازشدهستیاز ل
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: شماره کارت بانک تجارت به نام سعید فعال 5859831035855732

  :شودیباز م  New Formatting Ruleپنجره

  
  .دیکنکیکل Format styleکادريمثلث کناريبر رو

  دیرا انتخاب کن( مجموعه آیکن ها)  Icon setنهیگزبازشدهاز لیست 
Icon Setمربوط به گزینه هايویژگیو کندیم رییتغيشکل پنجره مقدار Icon setانتخابمحضبه

  .آیددرمیبه نمایش 
  استایل مربوط به آیکن ها را تغییر دهید. توانیدمیاز این قسمت 

  .دیرا انتخاب کن Numberنهیگزيمثلث کناريبر روکیبا کل Typeدر کادر
عدد خواهد عنوانبهرا شوندیوارد م Valueکه در قسمتيکار اکسل اعدادنیبا انجام ا

 .شناخت

در کادر
  

Value  يسبز برارهیاست که دایمعننیکادر به انی(ا دیکنپیرا تا  5000000اول عدد
  .قرار خواهد گرفت)میلیون 5يمساوتربزرگاعداد 

يزرد برارهیاست که دایمعننیکادر به انی(ا دیکنپیرا تا3000000دوم، عدد  Valueدر کادر
  .قرار خواهد گرفتمیلیون 5تا  3نیاعداد ب

را با میلیون 3از ترکوچکاعداد کیاتوماتطوربهاکسل  دیکنیرا وارد م3000000عدد یوقت
  .قرمز نشان خواهد دادرهیدا
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  .دیکنکیکل Okدکمهيبر رو
يبود فرمت بندشدهخواستهسؤالکه در صورت یها به همان شکلکه سلولدیکنیممشاهده

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

@saeedfaal رو داخل شدهمطرحسؤالارسال کنن و فیلم آموزشی
 .مشاهده کنن@saeedfaal_publicکانال 
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براي  میدارازیما ناوقاتبعضیکرد برطرفها خود را با سلولازیتمام نتوانینمشهیاکسل همافزارنرمدر 
  .میخود استفاده کندر کاربرگو ... یمتنيهاصداها، جلوهر،یاز تصاوهادادهشدن ترمفهوم

به کاربرگیکیکردن اشکال گرافاضافه
مجموعه نیاست، اشدهگرفتهاستفاده کاربران در نظر يبرایمتنوعیکیاکسل اشکال گرافافزارنرمدر

را یکاربران به اشکال هندسيازهایاکثر نتواندمیکه هستیاز اشکال هندسیمجموعه کاملتقریباً
  .دیرا دنبال کن ریمراحل زشکلاشکال در کاربرگ، مطابق نیاستفاده کردن از اي. برادیمرتفع نما

  

  
  

  .دیکنکیکلShapesنهیگزيبر روIllustrationو گروه Insertياز منو
  .دیرا انتخاب کنشدهدادهنشان نهیگزمثالعنوانبهشود،یباز میاز اشکال هندسیستیل

» +«ماوس به شکل گراشارهو شکل گردیدبرمیکاربرگ طیدوباره به  محموردنظربا انتخاب شکل 
اوس مگراشارهه داشته و بعد نگنییدکمه چپ ماوس را در داخل کاربرگ پا. حال ابدییشکل م رییتغ
تن برداشمحضبهشدن است دهیکشالشما در حیکه شکل هندس دیکنیمشاهده مد،یکنجاجابهرا 

  .شودیمجادیدر کاربرگ اموردنظریدکمه چپ ماوس شکل هندسيدست از رو
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یشکل هندسشیرایو
 .دیرا دنبال کن ریمراحل زمطابق شکلایجادشدهشکل شیرایويبرا

  
جادین ادور آيکه کادر دیکنیمشاهده مد،یکنکیکل دیکردجادیکه در قسمت قبل ایشکليبر رو

  است. ریزيکه شامل اجزاشودیم
با درگ  ،آیددرمی»«به شکل دیقسمت ببرنیايماوس را بر روگراشاره: اگر زردرنگدایره

  شد. دیشکل خواههندسه رییقسمت باعث تغنیکردن ا

با درگ کردن د،یآیدرم» « به شکل  دیقسمت ببرنیايماوس را روگراشاره: اگر ايدایرهفلش 
  .دیجسم خود را دوران دهتوانیدمیقسمت نیا

که با آیددرمی»  «به شکل  دیببرهاآناز یکیيماوس را بر روگراشاره: اگر سفیدرنگرهیدا
  داد. رییاندازه شکل را تغتوانیدرگ کردن، م

آن موقع دیدرآ»«و به شکل دیشکل ببريماوس را روگراشارهیحرکت دادن شکل: وقت
  .دیکنجاجابهبا درگ کردن شکل خود را در کاربرگ توانیدمی
فشار کلیدصفحهيرا از روDeleteسپس دکمه د،یشکل را انتخاب کنستیکافشکلیکحذف يبرا
  .دیده
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یاشکال هندسيبر روشرفتهیپماتیتنظ
یکردن تم شکل هندسعوض

ماتیانجام تنظيخواهد شد برااضافهبه نوار منو Formatيمنو دیکنکیکلیاشکال هندسيبر رواگر
  .دیرا دنبال کن ریشکل، مطابق شکل مراحل زيبر روشتریب

  

  
  

  .دیشکل موجود در کاربرگ را انتخاب کن
  .دیرا انتخاب کنFormatياز نوار منو منو

شودیها ظاهر ماز انواع تمیستیل دیکنکیکلShape stylesاز گروه شدهدادهمثلث نشان يبر رو
  .دیرا انتخاب کنیکیخود قهیبه سل

از:اندعبارتShape stylesموجود در گروه يهانهیگز
Shape fill: ردنپر کيرا برایمتنوعيهارنگتوانیدمینهیگزنیايمثلث کناريبر روکیبا کل

  .دیشکل انتخاب کنزمینهپس
Shape outline: رنگ خطوط دور شکل را توانیمنهیگزنیايمثلث کناريکردن بر روکیبا کل

  داد. رییتغ
Shape effects: کل شيبرابازشدهستیرا از لیمتنوعيهاجلوهتوانیقسمت منیايبر روکیبا کل
  .دیخود انتخاب کن
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اضافه کردن متن به شکل
ن فقط متپیتايبراد،یکنپیخود را تاموردنیازمتن  زینایدکردهجادیکه ایدر اشکالتوانیدمیشما 

 Excel «عبارتمثالعنوانبهد،ییکردن نماپیو سپس شروع به تا دیشکل خود را انتخاب کنستیکاف

  .دیینماپیرا داخل شکل تا» 2019

  
  

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

یدر شکل هندسشدهتایپمتن شیرایو
کار نیاانجاميبرا دیکنشیرایرا وشدهتایپمتن توانیدمی دیکردپیمتن را داخل شکل تاکهبعدازاین

  .دیرا دنبال کن ریمطابق شکل مراحل ز
  

  .دیرا انتخاب کنموجود در کاربرگشکل 
  .دیدر داخل شکل را مارك کنشدهنوشتهمتن 

ستیو از لدیکنکیکلشدهدادهمثلث نشان يبر روWord Art styleو گروه Formatياز منو
  .دیخودتان را انتخاب کنموردنظريالگوبازشده
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  از :اندعبارتWord Art styleموجود در گروه يهانهیگز
Text fill: انتخاب کرد.دهدیملیکه داخل متن را تشکیرنگتوانگزینه مینیبا انتخاب ا  

Text outline: متن را انتخاب کرد.يرنگ خطوط کنارتوانیمنهیگزنیبا انتخاب ا  
Text effects: بر ا ریمتنوعیمتنيهاجلوهتوانیمشودیکه باز میستیاز لنهیگزنیبا انتخاب ا

  کرد.روي شکل اعمال
  

  
  

  
و گروه   Homeيبه منو دینوع قلم، اندازه قلم و ... با رییتغلیاز قبیمعموليهاشیرایويبرا

Fontدیمراجعه کن.  
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مرتب کردن اشکال
ر هنگام دمطمئناً آشنا نباشند سازيمرتبسروکار دارند اگر با ابزار مربوط به ادیکه با اشکال، زیکسان

  مثال زیر را حل کنید.سازيمرتببا ابزار ییآشناياشکال دچار مشکل خواهند شد. براکردنمرتب 
  

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 
  .دیکنکیکلShapesنهیگزيبر روIllustrationگروه 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 ياجزاد،یرا انتخاب کنFormatيمنو
Bring forward:  نیو بعد انتخاب ايریبا انتخاب شکل ز ،باشندقرارگرفتههمروياگر دو شکل بر

  قرار خواهد گرفت.ییشکل رويرويریشکل زنهیگز
Send Backward: ییبا انتخاب عکس رو ،باشندقرارگرفتههمروياگر دو شکل نهیگزنیبا انتخاب ا

  .رودمیيریعکس ز ریبه زییعکس رونهیگزنیو بعد انتخاب ا
Selection pane: موجود در کاربرگ در سمت راست یاز اشکال هندسیستیلنهیگزنیبا انتخاب ا

  .شودمیکاربرگ باز 
Align: دینکترازهماشکال خود را در جهات مختلف، بازشدهستیاز لتوانیدمینهیگزنیبا انتخاب ا.  

Group: قراردادگروه کیچند شکل را در توانمینهیگزنیبا انتخاب ا.  
  باشند. شدهانتخابکه حداقل دو شکل شودمیزمانی فعال Groupگزینه 

Rotate: دیشکل خود را در جهات مختلف بچرخانبازشدهستیلاز توانیدمینهیگزنیبا 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  ،Formatيمنواز 

  به عقب) کلیک کنید. 
بهشدهانتخابرا 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  ،Formatيمنود 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  ،Formatيمنواز 

  :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 درصورتبهاشکال نیادنیاز مشکلات شما چیکیحتماً دیکنیاستفاده مادیزاءیاگر از اش

از اشکال با استفادهمیتنظرندیخط قرار بگکیچند شکل از بالا در دیاگر بخواهمثالعنوانبهاست، 
کردن اشکال بهتر است از ترازهمياکسل براافزارنرمخواهد بود. در غیرمنطقیدشوار و يماوس کار

  . دیاستفاده کنAlignبه 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 میستیلکلیک کنید،Alignبر روي گزینه Arrangeگروه  ،Formatيمنواز 
  :است ریزياجزا

Align left: رندیگیراستا قرار مکیاشکال منتخب از چپ در نهیگزنیبا انتخاب ا.  
Align center: راستا قرار کیدر يعمودصورتبهاز مرکز شدهانتخاباشکال نهیگزنیبا انتخاب ا

  .رندیگیم
Align Right: درنیگیراستا قرار مکیاز سمت راست در شدهانتخاباشکال نهیگزنیبا انتخاب ا.  

Align Top: رندیگیراستا قرار مکیاز بالا در شدهانتخاباشکال نهیگزنیبا انتخاب ا  
Align Middle: راستا قرار در یکیافقصورتبهاز مرکز شدهانتخاباشکال نهیگزنیبا انتخاب ا

  .رندیگیم
Align Bottom: رندیگیراستا قرار مکیدر نییاز پاشدهانتخاباشکال نهیگزنیبا انتخاب ا.  

Distribute Horizontally: سانکیبه فاصله یافقصورتبهشدهانتخاباشکال نهیگزنیبا انتخاب ا
  .رندیگیاز هم قرار م

Distribute Vertically: انکسیبه فاصله يعمودصورتبهشدهانتخاباشکال نهیگزنیبا انتخاب ا
  .رندیگیاز هم قرار م

  باشد.شدهانتخابشکل  3فعال خواهند شد که حداقل یوقتHو Gيهانهیگز
Snap to Grid مراکز اشکال، اضلاع اشکال و کنیدمیجابجا: با انتخاب این گزینه زمانی که اشکال را

هاسلولهايچهارخانهفصل مشترك اشکال و حساس شده و در حال جابجایی هاسلول. نسبت به ..
 .شوندمیترازباهم

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

View Gridline هستهاسلولچهارخانه: این گزینه مربوط به نمایش و یا عدم نمایش .  
  .دیکنکیکلAlign middleنهیگزيبر رو

  .رندیگیراستا قرار مکیدر باهمیافقصورتبهشکل سهکه مراکز هر  دیکنیممشاهده
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 )Groupچند شکل (کردنگروههم
ما شیعنی.هستدر کاربرگ اءیاشکردنگروههمتیدر اکسل، قابلياز امکانات کاربردگریدیکی

کیصورتبهشدهانتخابتا اشکال  دیگروه قرار دهکیکرده و در انتخابباهمرا  ءیشنیچندتوانیدمی
  .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  ،Formatيمنواز 

  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  ،Formatيمنواز 

  که شامل اجزاي زیر است:

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

Rotate Left 90° دچرخیمگردپادساعتنود درجه در جهت شدهانتخاب: با انتخاب این گزینه تصویر.  
Flip Vertical شودمیعمودي برعکس صورتبهشدهانتخاب: با انتخاب این گزینه تصویر .  

Flip Horizontal چرخدمیآینه وار صورتبهشدهانتخاب: 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 صورتبهشدهانتخابکه اشکال فرماییدمیملاحظه 

به کاربرگ ریاضافه کردن تصو
اضافه يرابد،یبه کاربرگتان اضافه کنبسته به محتواي کاربرگ خود را موردنظر ریتصاوتوانیدمیشما

  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 
  .دیکنکیکلPictureنهیگزيبر روIllustrationو گروه Insertياز منو

  :شودیباز مInsert pictureپنجره 

www.hektips.com



14Chapter

365
Telegram: https://t.me/SaeedFaal    Mobile: 09399535127

قرار دارد به مسیر 14ال هاي فصل مثهمراه کتاب در پوشه شدهضمیمههايفایلدر 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 چدرواقعدارد، 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 گیشکل هندسشیرایکه در قسمت ویاز همان روشتوانیدمی ریاندازه تصو رییتغيبرا

  .دیشد استفاده کن
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 ریتصاوشیرایو

 ریتصويکردن الگوعوض
هانآقسمت با  نیاست که در اشدهگرفتهدر نظر  ریتصاويبراییبایمتنوع و زيالگوهاExcel 2019در

  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
  .دیکنکیکلشدهدادهمثلث نشان يبر روPicture styleو گروه Formatياز منو

  .دیرا انتخاب کنشدهدادهنشان يالگوبازشدهاز لیست 
  .دهدمیتغییر شکل شدهانتخابکه تصویر با توجه به الگوي فرماییدمیملاحظه 
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 رینور تصومیتنظ

  
2019ادامه مثال کتاب اکسل 

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

  
  

  تصویر موجود در کاربرگ را انتخاب کنید.
  .دیکنکیکلCorrectionsنهیگزيبر روAdjustو گروه Formatياز منو

عکسيرومستقیماًرا راتییتغتوانی، مبازشدهستیلهايگزینهاز هرکداميبا حرکت ماوس رو
  .دیاست انتخاب کنتأییدتانرا که مورد ايگزینهو  دیمشاهده کن
کنید، بر محوترو یا ترواضحتصویر را توانیدمیشما قسمت Sharpen/Softenدر 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 

www.hektips.com

https://t.me/SaeedFaal


  

368

تصاویر در اکسل

: شماره کارت بانک تجارت به نام سعید فعال 5859831035855732

 ریرنگ تصومیتنظ

  
2019ادامه مثال کتاب اکسل 

  تبدیل کنید. خاکستریرنگ کتاب را بھ 
  

  
  

  .دیموجود در کاربرگ را انتخاب کن ریتصو
   :دشویمطابق شکل باز میستیل ،دیکنکیکلColorنهیگزيبر روAdjustو گروه Formatياز منو

  ها را انتخاب کرد.اندازه اشباع رنگتوانیمColor saturationدر قسمت 
  نمود. میرا تنظ ریتصويو سردگرمیمیزانتوانیمColor Toneدر قسمت 
  تغییر رنگ داد.مختلف يهارا بر اساس رنگ ریتصوتوانیمRecolorدر قسمت 
 .را انتخاب کنید) مقیاس خاکستري(GrayscaleگزینهRecolorاز قسمت 

  . دهدمیبه رنگ خاکستري تغییر رنگ شدهانتخابکه تصویر فرماییدمیملاحظه 
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به عکسژهیويهاجلوهافزودن
  .به عکس است،ژهیويهاافزودن جلوهExcel 2019جالب در يهاییاز توانایکی

  
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
  .دیکنکیکلArtistic effectsنهیگزيبر روAdjustزیرگروهو Formatياز منو

  کنید.را انتخابشدهدادهافکت 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 بنیاز ب دیاکردهجادیا ریتصويکه بر رویراتییتمام تغ دیبخواهاگر

  :خود برگردد مطابق شکل
  

  
  

  را انتخاب کنید.موردنظرتصویر 
    .دیکنکیکلReset pictureنهیگزيبر روAdjustو گروه Formatياز منو

  . دهدمیکه تصویر منتخب به حالت اولیه خود تغییر شکل فرماییدمیملاحظه 
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یمتنيهاافزودن جلوه
  دیرا دنبال کن ریمطابق شکل مراحل زیمتنيهاافزودن جلوهيبرا
  
  

  
  
  

  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. هايسایهتوانیدمی: 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. هايلبهتوانیدمیاین گزینه انتخاب: با  

3-D Rotation بچرخانید. بعديسهصورتبهمتن 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 
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

www.hektips.com



14Chapter

373
Telegram: https://t.me/SaeedFaal    Mobile: 09399535127

به کاربرگاگرامیافزودن د
به اماگریاضافه کردن ديبرا ،هستبه کاربرگ را دارا اگرامیاضافه کردن انواع دییاکسل تواناافزارنرم

  .دیرا دنبال کن ریکاربرگ مطابق شکل مراحل ز
  

  
 .دیکنکیکلSmart Artنهیگزيبر روIllustrationsو گروه Insertياز منو

  :شودیباز مChoose a smart graphicپنجره 
hierarchyنهیگزيشما بر رومثالعنوانبهاست، شدهدادهنشان اگرامیانواع ددر لیست سمت چپ

 .دیکنکیکل(دیاگرام درختی) 

  را انتخاب کنید. شدهدادهاز لیست دیاگرام سمت راست گزینه نشان 
  .دیکنکیکلOkدکمه يبر رو

  .شودیکاربرگ رسم ميبر روایدکردهکه انتخاب یاگرامیدفرماییدمیملاحظه 
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اگرامیدشیرایو
رار قموردبررسیرا ایدکردهرا که در قسمت قبل رسم یاگرامیداگرام،یدشیرایبا نحوه وییآشنايبرا
  . میدهیم

اگرامیديهااطلاعات داخل سلولدرج
  مطابق شکل مراحل زیر را دنبال کنید.اگرامیديهااضافه کردن متن داخل سلوليبرا
  
  

  
  

  اولین سلول از دیاگرام را انتخاب کنید.
Type your text  در کادرhere اولین خانه را انتخاب کنید و حرفA .را داخل آن تایپ کنید  

  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 داضافه
  .دیرا دنبال کن ریمراحل زکل مطابق شاگرام،یاضافه کردن سلول به ديبرا
  

  
  

  دیاگرام را انتخاب کنید. اولین سلول 
را انتخاب Designيمنوشوند،یبه نوار منو اضافه مformatو Designيمنوهااگرام،یبا انتخاب د

  .دیکن
  .دیکنکیکلAdd Shapeنهیگزاز شدهدادهمثلث نشان يبر روCreate 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 هاسلولCtrlدکمه داشتننگهبا پایین 

  را انتخاب کنید. Designمنوي 
هايسلول(تنزل رتبه دادن) کلیک کنید، تا بر روي گزینه Create GraphicDemoteاز 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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اگرامیديالگو رییتغ
  .دیرا دنبال کن ریمطابق شکل مراحل زاگرامیديالگو رییتغيبرا

  

  
  

  ابتدا دیاگرام رسم شده در قسمت قبل را انتخاب کنید. 
  را انتخاب کنید. Designمنوي 

  .دیکنکیکلشدهدادهمثلث نشان يبر روLayoutاز گروه 
  .دیرا انتخاب کنشدهدادهنشان نهی. گزشودیظاهر ممختلف الگوهايبا مطابق شکل یستیل

  . کندمیکه الگوي الگوریتم مطابق با الگوي انتخابی تغییر فرماییدمیملاحظه 
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تصاویر آنلاینافزودن 
از خود را از طریق مرورگر Bingموردنظراین قابلیت وجود دارد که تصاویر Excel 2019افزارنرمدر 

کل تصویر آنلاین مطابق شواردکردنرا 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 مستقیماًتوانیدمی
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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 رشوندمیمواجه خطاتصویر آنلاین با واردکردنبرخی کاربران در هنگام متأسفانه

با کامپیوتر ذخیره کنند و سپسدر داخلتصویر را ابتدا مطابق شکل زیر ند توانمیاین مشکل 
  در قبل تصویر را وارد کاربرگ کنند. شدهگفتههايروشبهتوجه 
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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 شودموردنظربر 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 Asبازشدهکنید 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 2019افزارنرم
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 
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به کاربرگبعديسهافزودن تصویر 
به محیط کاري بعديسههايمدلامکان اضافه کردن Microsoft Officeجدید هايقابلیتیکی از 

  .شویممیآشنابه 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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تصاویر در اکسل

: شماره کارت بانک تجارت به نام سعید فعال 5859831035855732

  کلیک کنید.Insertبر روي گزینه 
ت در داخل کاربرگ متفاوبعديسهاینترنت شما باز شدن مدل سرعتبهکمی شکیبا باشید بسته 

  خواهد بود.
  . کندمیبه داخل کاربرگ انتقال پیدا شدهانتخابکه مدل فرماییدمیملاحظه 

و مدلداریدنگهدکمه 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 
Excel 2019 کتاب دو سال به طول اینفیتألکه فرایند نگارش و بود

 .باشدقرارگرفتهمثمر ثمر مطالب کتابامیدوارم که است، هانجامید

ارتباطی زیر اقدام يهاکانالکامل کتاب از طریق فایل براي دانلود 
فرمایید

مؤلفارتباطی با 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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