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اجراي برنامه اكسل

Start دكمه روي بر)۱ Menu كنيد كليك.
All بخش وارد)۲ Programs شويد.
Microsoft آيتم)۳ Office كنيد پيدا را.
Microsoft گروه زير در)۴ Office  روي بر Microsoft Office Excel  كليك 

.كنيد

پوشه كار يك كردن باز
 ودوج روش چندين ايد كرده ايجاد اكسل با كه هايي فايل مشاهده و كردن باز براي
:نمونه طور به دارد
.كنيد كليك Open گزينه سپس و كرده كليك File آيكن روي بر)۱
  ينهگز و نماييد كليك راست سپس و كرده كليك خود نظر مورد فايل روي بر)۲

open نماييد كليك را.



اكسلتغيير جهت نوشتن در 
  

 دهش گذاري شماره راست به چپ از ها سلول كنيم مي باز را اكسل برنامه كه زماني
 پچ سمت شما سلول اولين نتيجه در قرارداد چپ سمت گوشه در ها سطر نام و است
 كاربرگ در ميخواهيد كه صورتي در شوند مي پر راست به چپ از ها سلول و است
 به چپ از جاي به نوشتن جهت است بهتر كنيد وارد اطلاعات فارسي زبان با خود

page ريبون در كار اين براي شود چپ به راست از راست layout بخش در sheet
options دكمه روي بر sheet right- to- left كنيد كليك.  

كپي كردن داده ها 
كپي كردن در اكسل چه كاربردهايي دارد؟ 

جلوگيري از تايپ داده هاي مشابه در سلول، سطر يا ستون  -يك
استفاده از فرمت يك سلول در سلول ، سطر يا ستوني ديگر -دو



 :كردن كپي هاي روش
 فشار كليد صفحه روي بر را )c+ctrl ( كنترل هاي كليد ها سلول انتخاب از پس -١

.دهيد
 را copy گزينه شده باز منوي از و كرده كليك راست انتخابي هاي سلول روي بر -٢

كنيد كليك
كنيد كليك كپي دكمه روي بر HOME ريبون در -٣
 هك زماني برده آنها دور حاشيه روي بر را موس كرده انتخاب را نظر مورد هاي سلول -٤

 دكمه سپس و دهيد فشار را كنترل كليد شد چهارجهتي فلش به تبديل موس شكل
.دهيم مي حركت داشته نگه پايين را موس چپ
 خرآ روش جزء به كپي براي بالا در شده ذكر هاي روش در باشيد داشته توجه : نكته
 نمي رخ اتفاقي هيچ نشود كليك كه زماني تا و دارندPaste عمل به نياز ها روش بقيه
.دهد

Paste Special ؟ چيست
 هاي برنامه تمام در عمل اين ايم شنيده بارها راCOPY،Paste عبارت ما همه قطعا

 )الصاق (Pastاما گيرد مي صورت نيز عمل اين اكسل برنامه در دارد كاربرد كامپيوتري
  .دارد ها برنامه ساير با زيادي بسار تفاوت اكسل در



 خواهد مقصد سلول در ديگري اتفاقات اكسل در سلول يك كردن Paste با كه چرا
Paste را آن نام دليل همين به افتاد Special  اند نهاده.

Paste چرا Special است؟ متفاوت اكسل
 اييه ويژگي آن با همراه كنيد كپي اكسل در را سلولي يك داريد قصد شما وقتي
 دخواهي مي وقتي شود مي انتخاب ...... و فونت ضخامت و فونت ، فرمت رنگ، نظير
 دخواهي مي را بخش كدام كنيد منتقل )مقصد ( جديد سلول به را خصوصيات اين

كنيد؟ منتقل
؟متن فقط فرمول؟ فقط

Paste كه اينجاست Special از كدام هر خود نياز براساس كه دهد مي را امكان اين 
.كنيد انتخاب داريد دوست كه هايي حالت
Paste با كار روش Special  
:دارد وجود را دو گزينه اين از استفاده جهت

Paste گزينه و كنيد كليك راست مقصد سلول روي بر -١ Special و كنيد كليك را 
يا
Paste گزينه روي بر و كرده باز را Paste ليست HOME ريبون در -٢ Special 

 لتشكي قسمت سه از پنجره اين شود مي باز اي پنجره حالت هر در كنيد كليك
:است



Paste اول قسمت
ALL : سلول وارد را مبدا سلول عددي فرمت و ظاهر فرمت محتويات گزينه اين 

.كند مي مقصد
Formulas: مي هاستفاد اين از ديگر جاي به جا از سلول يك فرمول كردن كپي براي 

. نماييم
Values: نتقلم مقصد به شده كپي سلول از )فرمول نتيجه ( اعداد تنها بخواهيم اگر 

.كنيم مي انتخاب را گزينه اين شود
Formats: دكن مي كپي مقصد سلول درون را مبدا سلول فرمت فقط گزينه اين.

Comments: يبرا را شده كپي سلول براي شده نوشته كامنت فقط گزينه اين 
.نمايد مي كپي مقصد

Validation: فقط گزينه  اين Validation مي منتقل مقصد سلول به را مبدا سلول 
 يگرد سلول براي سلولي به داده ورود محدوديت اينكه براي ديگر عبارتي به .دهد

.نماييم استفاده گزينه اين از توانيم مي ، دهيم مي قرار نيز
All using source theme: ينا با فقط كنند مي عمل اول گزينه همانند گزينه اين 

 مبدا ايلف تم بر منطبق را فرمت باشد اكسل فايل دو بين كپي عمل اگر كه تفاوت
.دارد مي نگه



All except borders : جز به فرمت و محتويات گزينه اين borders مبدا سلول از را 
.كنند مي مقصد سلول وارد

Column widths : هك زماني در فقط كند مي عمل اول هاي گزينه همانند گزينه اين 
 نميشود جا آن در محتويات و است كوچكتر مبدا سلول طول از مقصد سلول طول
 مبدا ولسل با برابر مقصد سلول طول گزينه اين روي بر كليك با شود مي واقع مفيد

. شود مي
Formulas and number formats: عددي فرمت و سلول درون فرمول گزينه اين 

.كند مي پوشي چشم ظاهري فرمت ا و كند مي منتقل را سلول
Values and namber formats: را سلول عددي فرمت و محتويات گزينه اين 

.كند مي پوشي چشم ظاهري فرمت از و كند مي منتقل
operation -مدو قسمت
None: جايگزين را مقصد هاي داده و دهد نمي انجام ها داده روي بر اي محاسبه هيچ 

.كند مي مبدا هاي داده

Add: كند مي جمع مقصد سلول عددي مقدار با را مبدا سلول عددي مقدار.



Subtract: كند مي كم مقصد سلول عددي مقدار از را مبدا سلول عددي مقدار.

Multiply: كند مي ضرب مقصد سلول عددي مقدار در را مبدا سلول عددي مقدار.

Divide: كند مي تقسيم مقصد سلول عددي مقدار از را مبدا سلول عددي مقدار.
سوم قسمت

Paste link: سلول وارد آن كردن فرمت بدون را مبدا سلول محتويات گزينه اين 
 مقدار ييرتغ با يعني ميكند وصل يكديگر به را سلول دو اين سپس و كند مي مقصد

.كند مي تغيير نيز مقصد سلول محتويات مبدا سلول محتويات

Skip blanks: نتقلم مقصد سلول به ها ويژگي تمام با را مبدا سلول محتويات تمامي 
 هب را آن و كرده نظر صرف خالي سلول از باشد خالي مبدا سلول اگر ولي كرد خواهد
.كرد نخواهد منتقل مقصد سلول

Transpose: گزينه اين كمك با كنيد كپي را ها ستون و سطر از اي محدوده اگر 
.گيرند مي قرار ها ستون جاي به ها سطر و ها سطر جاي به ها ستون



دانشجويان گرامی می توانيد سوال های خود را به آدرس ايميل زير ارسال 
:نماييد
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