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                              تهیه کننذه : مجتبی اسکنذسی                                           Microsoft Exelآموصش 

 

سا  start ،Allprograms ،microsoft excel: اص منووو   نحووووه ساه انوووذاصی اک ووو 

 انتخاب كنيذ.

 وووك كاسيذ ووذ تووا بووك كوواستشم يمووادا، ن ووا   دادا موو   اكسوور ساا انووذاص  وووذا    

نوواگ اووزاس  موو  كنووذ     sheet3, sheet2, sheet1ووو د. كووك اكسوور كوواستشم  وواسا  

 تشا  دبتيات  تك  ش كاستشم فمط س   ناگ كاستشم كليك كنيذ.

 

  نام ق مت های مهم کاسبشگ:

 : تاكس  ا  ك چك  كك كاستشم سا ا جاد م  كننذ.خانه ها

 خانك ا  كك مكان ن ا دس ين لشاسداسد ل:خانه فؼا

تووا .... نوواگ اووزاس  A: خووط و وو د  خانووك  ووا اص تووا  تووك  ووا ي  كوواستشم كووك اص سووتو 

 وذا انذ.

تووا  1چووب تووك سابوور كوواستشم ك وويذا وووذا   اص  : خووط افموو  خانووك  ووا كووك اص  سديوو 

 و اسا ازاس  وذا انذ. 65536

اص د  لسوو ر ت ووكير وووذا : محوور  ووا ن ووان  خانووك دس  ووك كوواستشم كووك مشجووغ خانووه

 .…,a1,b10.w90ابر )حش ف بت ن، وذد سد ف( تط س مثال 

Name box    ناحيووك ا  مسووتطيل  دس تووا   بوو ر چووب كوواستشم كووك مشيوو  خانووك :

فعال دس ينجا لاتر م وا ذا ابور   توا تا وب كوشدن نواگ خانوك مو سد نفوش توشا  فعوال            

 ن  دن م  ت ان ين سا فعال ن  د.

ين سا  (B1): وو ا توا كليوك توش س    وك خانوك       ن دس خانوه هوا  واسد کشد  ػذد يوا موت  

 Enterفعووال ن وو دا   وووذد  ووا مووت  موو سد نفووش سا دس ينجووا تا ووب ن ا يووذ بوو س دك ووك 

دس خانوك  وا ين  لوشاس مو  ايوشد ارثتوك ساا د قوش انتموال مكوان ن وا توك             سا صدا مكان ن وا 

 ذ.خانك  ا  اطشاف ابتفادا اص كليذ ا  فل      ا ما س م  تاو
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توشا    وشا   موت   وا ووذد تا وب ووذا دس  وش خانوك توك د  س              ويشايش خانه هوا: 

م  ت ان و ر كوشد: اروف( س   خانوك مو سد نفوش د  تواس كليوك كوشدا  وك مكوان ن وا             

چ وو ك صن دس خانووك م ووا ذا موو  ووو د كووك تووا ياتجووا   ين ت بووط كليووذ ا          

تووش س   خانووك ين سا حشكتوو  دس مكووان منابووة   ووشا   سا انجوواگ د يووذ. ب( تووا كليووك 

 سا ف اس د يذ خانك يمادا   شا   ابر. F2فعال كشدا   ب س دك ك 

 

 :  حزف اطلاػات خانه ها

سا  Backspace ووا   Deleteس   ا ل: س   خانووك موو سد نفووش كليووك كووشدا   كليووذ    

 ف اس د يذ. 

سا انتخوواب    clear contentsس   د گ: س   خانووك كليووك سابوور كووشدا   اض نووك    

 سا ايشا ن ا يذ.  deleteدبت س 

ين  Enter: صمووان  اسد كووشدن اط وووا  اكسوور فمووط تعووذ اص ف وواس دادن كليووذ    توجووه

 سا او ال م  كنذ اما تشا  حزف ين نياص  تك صدن كليذ ف ق نيسر.

 

 دس اک   دو نواس ابضاس به طوس پیش فشض قاب  مشاهذه است:  

ش موت    ووذد خانوك  وا     ن اس ابتانذاسد: كك ووامر دك وك  وا   توشا  ت ييوش  وا        -1

 م  تاوذ.

نوو اس فشموور: كووك وووامر دك ووك  ووا   تووشا  مووذ ش ر فا لدووا   كوواس تووا اوووذاد دس    -2

 خانك  ا م  تاوذ.

ص وووش منووو     toolsااوووش نووو اس اتضاس وووا  فووو ق دس دبوووتشس نث دنوووذ اص منووو       

customize       سا انتخوواب كووشدا   اص  نجووشا ا  كووك توواص موو  ووو د دسtab ،toolbars 

 سا ف اس د يذ. okسا فعال كشدا   كليذ  من   م سد نياص

Undo     ااووش دس خانووك ا  دك ووك ا  سا اوووتثاا صدا  ووا مطلثوو  سا اوووتثاا تا ووب كووشدا :

   ووا اص نوو اس اتووضاس  undoاض نووك  edit ..... تووشا  تووش ا ووت  تووك حاروور لثوور اص منوو    

 تش س   كليذ ين كليك ن ا يذ.
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سا ايوشا كوشدا  وا س   دك وك      Saveفشموان   File: اص منو    رخیشه کوشد  پوهوه کواس   

Save     دس نوو اس اتووضاس ابووتانذاسد كليووك كنيووذ. ااووش   وووك سا تووشا  ا رووي  توواس رخيووشا

م  كنيذ اكسور اص وو ا مو  خ ا وذ توا فا ور سا نامقوزاس  كوشدا   مسويش لوشاس اوشفت             

 ين سا م خص ن ا يذ.

 

 ن ا يذ. كليك New:  اصن اس اتضاس ابتانذاسد س   دك ك ايجاد پوهه ی کاس جذيذ

: توشا  تواص كوشدن   ووك ا  كوك لوث  رخيوشا ن و دا ا وذ          باص کشد  يو  پوهوه ی کواس   

دس نوو اس اتووضاس   Openسا انتخوواب كووشدا  ووا س   دك ووك    Openاض نووك  Fileاص منوو   

 ابتانذاسد كليك ن ا يذ.

سا انتخوواب Closeاض نووك  File: تووشا  تسووت    وووك كوواس اص منوو   ب ووتن پوهووه کوواس

 دس  نجشا كليك كنيذ. Close كشدا  ا س   دك ك

اض نوك   File: اص منو    رخیشه کشد  فايو  پوهوه کواس بوا نوام يوا دس محاوی مت واوت        

Save As .سا انتخاب ن ا يذ   ناگ   مسيش يذ ذ سا م خص ن ا يذ 

 

: ااووش تعووذاد كاستشادووا  م يوو د دس   وووك كوواس كوواف     واسد کووشد  کوواسبشگ جذيووذ 

سا  Work sheetاض نووك  Insertاص منوو   نثوو د تووشا  ا ووافك كووشدن كوواستشم يذ ووذ   

انتخوواب كنيووذ. كوواستشم يذ ووذ بوو ر چووب كوواستشم توواص وووذا يوواس  تووا نوواگ  ووي       

 ا افك م  و د. sheet 4فشظ 

: توشا  ت ييوش نواگ كاستشادوا س   نواگ ين كليوك سابور كوشدا اص         تغییش نوام کاسبشههوا  

 سا انتخاب   ناگ يذ ذ سا  اسد كنيذ. Renameمن   ميان تش، 

: تووا كليووك سابوور تووش س   نوواگ كوواستشم اص منوو   ميووان تووش،   کووشد  کاسبشههووا پووا 

Delete .سا انتخاب ن ا يذ 

 

 است اده اص فشمول دس اک  :
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سا  170وووذد  B4  دس خانووك  25وووذد  B3تووك طوو س مثووال دس خانووك  انجووام ػموو  جمووغ:

سا ف ووواس  Enter=   كليوووذ  B3+B4تا وووب كنيوووذ  B5 اسد ن ا يوووذ بووو س دس خانوووك 

 لاتر م ا ذا ابر.  B5خ ا ذ د ذ كك ي   د  خانك دس خانك د يذ 

 لتوو  فشموو ر  سا  اسد كشد ووذ، اكسوور ن ووان   ووش خانووك سا تووا سنقوو  متفووا      توجووه:

 ن ان م  د ذ   كادس د س خانك نيض تك   ان سنگ ن ان  ين م  و د.

-تووشا  انجوواگ و وور تفش ووك،  ووشب   تمسووين نيووض اص   ووي  ساا )تووا ابووتفادا اص و موور 

 وو نا ا وو  او ووال دس  ووش د  حاروور   ،*،/( تووك يووا    موو  ت انيووذ تووك نتيجووك تشبوويذ.  

وو ا توشا  خانوك  وا  ميوش مجوا س        ريسر افم    و  د  اص اووذاد لاتور ايوشا  سوتنذ.    

كك تك طو س  شاكنوذا  وا د س اص  ون نيوض  سوتنذ مو  ت انيوذ اص فشم ردوا  فو ق ابوتفادا            

 ن ا يذ.

 

 است اده اص توابغ دس اک  :

خانووك، ابووتفادا اص فشموو ل ي وو    100: تووك طوو س مثووال تووشا  ي وو  كووشدن  SUM  تووات

ايواصا مو  د وذ توا كور ريسور و و د   وا افمو            SUMمنابة نيسور. دس اكسور توات     

 اص اوذاد سا تا  اسد كشدن بك م سد ي   كنيذ:

ن وووان    -3ن وووان  خانوووك ا ل                        -2          (SUM)نووواگ توووات    -1

 خانك يخش

 = SUM(B3:B19)ماننذ ن  نك:                  

دس نوو اس اتووضاس ابووتانذاسد  AUTO SUMتووك دريوور كوواستشد فووشا ان تووات  فوو ق دك ووك  

تعثيووك وووذا ابوور   س   كوواس تووك ا وو  ضوو س  ابوور: فووشظ ميكنووين دس خانووك  ووا    

B1  توواB5   اوووذاد  سا  اسد كووشدا تووشا ي وو  يندووا س   خانووكB6  كليووك كووشدا )فعووال

 AUTO SUMبوو س اص نوو اس اتووضاس ابووتانذاسد س   فلوو  س  تووك  ووا ي   موو  كنووين( 

سا انتخوواب كنيووذ. اكسوور بووع  موو  كنووذ كووك حووذس تضنووذ   SUMكليووك كووشدا   اض نووك 

سا صدا   يوو اب سا  Enterميخ ا يووذ كووذاگ خانووك  ووا سا تووا  وون ي وو  كنيووذ بوو س كليووذ 

 م ا ذا م  كنين.

   اص اوذاد سا حساب م  كنذ.ا   تات  ميانقي  اش  : (Average)تابغ میانگین 
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 س اص طو  مشاحور ماننوذ مثوال توا  اص نو اس اتوضاس ابوتانذاسد س   فلو  س  توك  وا ي             

AUTO SUM  كليك كشدا   اض نكAverage .سا انتخاب كنيذ 

اص ت اتوو  فوو ق تووشا   ووافت  ك چووك تووش     تضساتووش   مموواد ش   :MIN,MAXتوابووغ 

   اننذ ت ات  لثر م  تاوذ.دس خانك  ا ابتفادا م  و د. نح ا و ر 

اص ا وو  تووات  تووشا  ووو اس  وووذد  سد ووف  ووا  ووا بووت ن  ووا دس  ووك    :Countتووابغ 

 محذ دا ابتفادا مي  د.

 

ااووش موو  خ ا يووذ كووك خانووك ا  تووك انووذاصا محتوو ا     پخووش کووشد  محتوووای سوواول:

اسووتشدا تاوووذ   تووك خانووك مجووا س  اسد ن ووذا تاوووذ. ين سا انتخوواب كووشدا اص منوو      

Format    ص شمنووCells    سا انتخوواب   بوو س دس تنووذAlignment  توواكسwarp 

text .سا و مر تضنيذ 

ادموواگ خانووك  ووا    بووط چووي  كووشدن محتوو ا  يندووا: خانووك  ووا   سا كووك موو  خ ا يووذ   

سا انتخووواب    Cellsص شمنووو    Formatادمووواگ كنيوووذ انتخووواب كوووشدا   اص منووو     

 يذ.سا و مر تضن mergeتاكس  Alignmentب س دس تنذ 

 

تووشا   ندووان كووشدن  ووك سد ووف، س   خانووك سد ووف  پنهووا  کووشد  سدي هووا و سووتونها:

سا  Hide، كليووك   اض نووك  Row، س   ص شمنوو   Formatكليووك كووشدا   دس منوو     

 انتخاب كنيذ.

توووشا   ندوووان كوووشدن  وووك بوووت ن، س   خانوووك بوووت ن كليوووك كوووشدا   دس منووو     

Format   س   ص شمن ،Column كليك   اض نك ،Hide .سا انتخاب كنيذ 

تووشا  يوووكاس كووشدن سد ووف، س   خانووك  ووا  سد ووف  ووا    جوو اس كليووك كووشدا   اص  

 را انتخاب كنيد. Format ،Row ،Un hideمن   

تووشا  يوووكاس كووشدن بووت ن، س   خانووك  ووا  بووت ن  ووا    جوو اس كليووك كووشدا   اص 

 سا انتخاب كنيذ. Format ،Column ،Un hideمن   
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Freeze panes :ستشم ووو ا تووك ضووفحك د قووش تووش د ووو ا د قووش لووادس تووك    ااووش كووا

د ووذن ونووا    بووت ن  نيسووتيذ   صمووان  كووك تخ ا يووذ ونووا    بووت ن  ووا سد فوو         

   ي ك دس ضفحك  ا ش و نذ تك س   ص ش و ر م  كنيذ:

مكووان ن ووا سا دس خانووك ا  ص ووش سد ووف   دس يلوو   بووت ن  كووك موو  خ ا يووذ   ي ووك    

سا انتخووواب  Freeze panesاض نوووك  Window وووا ش تاوووونذ لوووشاسدادا   اص منووو   

ن ا يووذ دس ا وو  حاروور ووو ا دس  ووش موو لعيت  اص كوواستشم تاووويذ موو  ت انيووذ ونووا       

 ف ق سا م ا ذا ن ا يذ.

سا Freeze panes Unاض نووك  Windowاص منوو   تووشا  اص تووي  تووشدن ا وو  حاروور    

 انتخاب ن ا يذ.

 

 

 

 تنظیم ػشض ستو  و طول سدي :  

وشظ بت ن: توشا  ت ييوش ووشظ بوت ن موا س سا توك ونو ان بوت ن تثش وذ   بو س           

 مشص بت ن سا تك ب ر سابر بت ن تك يذ تا بت ن تضسم و د.

طوو ل سد ووف: تووشا  ت ييووش طوو ل سد ووف مووا س سا س   ونوو ان سد ووف تثش ووذ   بوو س 

 مشص ص ش ون ان سد ف سا تك يذ تا سد ف تك استفاع م سد نفش تشبذ.

 

سا انتخوواب   دس  نجووشا   Cellsص شمنوو    Format  اص منوو    ات:چیووذما  محتويوو 

Format Cells  د موووووي  توووووة(Alignment)   سا كليوووووك كنيوووووذ دس لسووووو ر

Horizontal   ووو ا موو  ت انيووذ نحوو ا لووشاس اووشفت  طوو ر  محت  ووا   ووش خانووك )سابوور

 چي ،  بط چي   ....( سا تعيي  ن ا يذ.

محت  ووا  لاتوور تنفووين موو      نيووض نحوو ا لشاساووشفت  وش وو     Verticalدس لسوو ر 

 تاونذ.)تا ،  بط،  ا ي   ..(

مووت   ... سا دس  ووش بوول ل  ووو ا موو  ت انيووذ ميووضان چووشخ    Orienationدس لسوو ر 

 تنفين ن ا يذ.
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 م  ت انيذ ن ع، با ض .... للن ن وتاس تان سا تنفين ن ا يذ. Fontدس تة 

Borders       كووادس تنووذ   : دس ا وو  لسوو ر موو  ت انيووذ خانووك  ووا  موو سد نفشتووان سا

 ن ا يذ.

 اسد كووشدن سد فدووا   بووت ندا: اووا   ا لووا   صگ موو  ووو د تووا سد ووف  ووا بووت ن  سا   

تووشا  نقدووذاس  دادا  ووا  يذ ووذ دس محووذ دا اص خانووك  ووا  متنوو    وووذد   اسد        

 كنيذ.

 

ونوو ان سد ووف سا ص ووش محلوو  كووك موو  خ ا يووذ    واسد کووشد  و حووزف سديوو  جذيووذ: 

سا انتخوواب  Rowsاض نووك  Insert  اص منوو   سد ووف يذ ووذ  اسد كنيووذ انتخوواب كووشدا   

 كنيذ. سد ف يذ ذ  اص خانك  ا  خار  تاص م  و د.

سا  delete, editتوووشا  حوووزف سد وووف س   ونووو ان ين كليوووك كوووشدا   اص منووو     

 انتخاب ن ا يذ.

 اسد كووشدن بووت ن يذ ووذ: ونوو ان بووت ن  سا كووك موو  خ ا يووذ دس بوو ر چووب ين        

سا  Columnsاض نووك  Insertشدا   اص منوو   بووت ن يذ ووذ  ا جوواد ن ا يووذ انتخوواب كوو  

 انتخاب كنيذ. بت ن يذ ذ  اص خانك  ا  خار  تاص م  و د. 

سا  delete, editتوووشا  حوووزف بوووت ن س   ونووو ان ين كليوووك كوووشدا   اص منووو     

 انتخاب ن ا يذ.

ك     دسج محت ا  خانك  وا: د  ساا مع و ل توشا  انجواگ ا و  كواس توك ووش  ر ور مو            

 تاوذ:

خانوووك ا  سا كوووك مووو  ك ووو  كوووشدن   دسج توووا س   ك ووويذن   انوووذاخت :  سوش اول

خ ا يووذ ك وو  كنيووذ انتخوواب كووشدا مكووان ن ووا سا تووك ا وووك  ووا ي  خانووك انتخوواب وووذا   

سا نقووك داس ووذ مكووان ن ووا تووك حاروور تووك ا ووافك دس موو  ي ووذ ووو ا تووا  Ctrlتثش ووذ   كليووذ 

  كليووذ كنتووشل  خانووك سا تووك خانووك ممطووذ ك وويذا دك ووك مووا س Ctrlنقووك داوووت  كليووذ 

 سا س ا كنيذ.



8 

خانوك مو سد نفوش سا انتخواب كوشدا         سوش دوم کپی کوشد  و دس  بوا کایو  ساسوت:    

سا اص منوو   ميووان تووش انتخوواب كووشدا     Copyاض نووك تووش س   ين سابوور كليووك كنيووذ  

 سا كليك ن ا يذ.   Pasteدس خانك ممطذ مجذدا كليك سابر كشدا   ا   تاس اض نك 

 

مشتووة كووشدن مجووذد    :(Sort)خانووه هووا اص سوی محتوووا   مشتووك کووشد  و تشتیووك   

بووت ن  ووا  خانووك  ووا تووش ابوواس مموواد  خانووك انجوواگ موو  ووو د ا وو  س   محتوو ا   

خانووك  ووا سا ت ييووش ن وو  د ووذ   فمووط محوور يندووا سا ت ييووش موو  د ووذ تشتيووة چيووذن موو   

تووشا  مثووال ووو ا ريسووت  اص    ت انووذ ارفثووا    ووا وووذد ، ضووع د   ووا نض روو  تاوووذ.    

  تووشا  بووود رر  كاسخانووك   تسووتك تنووذ    لي وور يندووا داس ووذ       محطوو     ووك   

دبتشبوو  تووك اط وووا  موو  خ ا يووذ نوواگ محطوو    سا تووش ابوواس حووش ف ارفثووا       

مشتة ن ا يوذ )وو ا مو  ت انيوذ توش حسوة لي ور  وا نو ع تسوتك تنوذ  نيوض ا و  كواس سا               

انجوواگ تذ يووذ( اتتووذا محووذ دا خانووك محطوو    )اص ونوو ان تووا يخووش   خانووك كووك وووامر 

سا انتخووواب ن ا يوووذ  Data ،Sortط ووووا  مووو  تاووووذ( سا انتخووواب ن ا يوووذ. اص منووو   ا

 نجووشا ا  توواص موو  ووو د كووك وووامر د  اض نووك ابوور كووك موو  خ ا ووذ تذانووذ فمووط دادا  

 ا  انتخواب ووذا تا وذ مشتوة وو د  وا دادا  وا  كور خانوك  وا اض نوك ا ل كور خانوك              

خووات    مووا دس ا نجووا اض نووك   ووا سا مشتووة موو  ن ا ووذ   اض نووك د گ فمووط دادا  ووا  انت  

اط وووا  خانووك  ووا  مجووا س مووشتثط تووا اط وووا  فوو ق     ا ل سا انتخوواب موو  ن ووا ين  

سا كليووك ن ا يووذ  Sortابوور   موو  تا سوور تشتيث ووان حفوون ووو د. صمووان  كووك كليووذ    

 نجووشا ا  توواص موو  ووو د كووك ووو ا موو  ت انيووذ دس ينجووا تعيووي  كنيووذ كووك تووش ابوواس    

  ر   ضع د   ا نض ر  اط وا  مشتة و نذ.كذاميك اص اط وا  تش حسة ا ر 

 نام دارو
شكم 
 دارو

قيمت به 
 ريال

 قرص استامينوفن
     

1,300  

 شربت اكسپكتورانت
     

2,500  

 قرص ايبوپروفن
     

2,000  

      ژل ديكلن
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8,900  

 كپسول سلكسيب
     

1,100  

 

 نام دارو
شكم 
 دارو

قيمت به 
 ريال

 كپسول سلكسيب
     

1,100  

 قرص استامينوفن
     

1,300  

 قرص ايبوپروفن
     

2,000  

 شربت اكسپكتورانت
     

2,500  

 ژل ديكلن
     

8,900  

 

 نام دارو
شكم 
 دارو

قيمت به 
 ريال

 سلكسيب
 كپسول

     
1,100  

 قرص استامينوفن
     
1,300  

 قرص ايبوپروفن
     
2,000  

 شربت اكسپكتورانت
     
2,500  

 ژل ديكلن
     
8,900  

 

 تشسیم نموداس با اک  :

خانووك  ووا   سا كووك موو  خ ا يووذ ن وو داس تووش ابوواس محتوو ا  يندووا سبوون ووو د انتخوواب 

دس ا وو  صمووان اكسوور تعووذاد    سا كليووك كووشدا   Chartاض نووك  Insertاص منوو    كنيووذ.

 كادس تك و ا اسائك م  د ذ.
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    نو ع ن و داس(chart type)   نو اع ن و داس اسائوك مو  وو د        : كوك دس ا و   نجوشا ا

 و ا م  ت انيذ تك درخ اا اص ميان يندا انتخاب ن ا يذ.

     دادا  ووا  منثوو  ن وو داس(chart source data)   دس ا وو  لسوو ر محوووذ دا :

 خانك  ا   سا كك م  خ ا يذ دس لارة ن  داس تيا س ذ انتخاب م  ن ا يذ.

   اض نووك  ووا  ن وو داس(chart options) نووك  ووا  متعووذد   : دس ا وو  لسوو ر اض

 رخ اا يندا سا فعال م  ن ا يذ. ي د داسد كك و ا تش حسة نياص   د

  محوور ن وو داس(chart location) دس ا وو  مكووان ووو ا موو  ت انيووذ مكووان رخيووشا :

ن وو داس )كوواستشم يوواس ،   وووك كوواس  د قووش،   وووك كوواس يذ ووذ( سا انتخوواب     

 ن ا يذ.

سا  finishكووادس يخووش دك ووك  كليووك كووشدا   دس   Nextدس بووك كووادس ا ل س   دك ووك  

 كليك ن ا يذ.

 

 ويشايش نموداس:

 ن  داس  كك سبن م  و د لاتر ت ييش م  تاوذ.

: ووو ا موو  ت انيووذ محتوو ا  خانووك  ووا  ن وو داس سا كووك تووش   تغییووش داده هووای نموووداس

ابوواس يندووا ن وو داس سبوون وووذا ابوور ت ييووش د يووذ   ضمووان تووا ت ييووش دادا  ووا دس      

 ييش م  د ذ.كاستشم، اكسر ن  داس سا ت 

: تووا كليووك تووش س   مح طووك ن وو داس دبووتك  ووا   دس ا وووك   تغییووش انووذاصه نموووداس 

 ا  ن و داس د وذا مو  وو د توا كليوك توش س   يندوا   نقوك داووت  كليوذ موا س وو ا              

 م  ت انيذ اتعاد ن  داس سا ك چك  ا تضسم ن ا يذ.

مووت   دس  ووش محلوو  س   ن وو داس كليووك كووشدا   بوو س س    تغییووش ػنوووا  نموووداس:

 ون ان كليك ن ا يذ تا ين سا   شا   كنيذ.

 

ااووش ن وو داس فالووذ ونو ان توو د تووشا  ا ووافك كووشدن ين   اضوافه کووشد  ػنوووا  نموووداس: 

سا انتخوواب  chart optionتووش س   ن وو داس كليووك سابوور كووشدا اص منوو   ميووان تووش    

 م  ت انيذ ون ان سا تا ب ن ا يذ. (chart title)لس ر ا ل Titleن ا يذ دس تة 
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 سا تضنيذ. deleteتشا حزف ون ان ن  داس تش س   ين كليك كشدا   

 

موو  توو ان د  نوو ع تشچسووة دادا ا  سا تووك ن وو داس   اضووافه کووشد  بشچ ووك داده هووا:

 ا افك كشد.

تشچسووة  ووا  ممووذاس: وووامر مموواد ش وووذد  اص نموواا دادا ا  يذااانووك ابوور.      -1

يووان تووش  س   كوواس : س   مح طووك ن وو داس كليووك سابوور كووشدا اص منوو   م     

chart option   سا انتخووواب كوووشدا   دس توووة  ووونجنData labels  سا كليوووك

 ن ا يذ. okسا انتخاب كشدا    Valueن ا يذ. اض نك 

تشچسووة  ووا  متوو : كووك نوواگ نموواا دادا ا  سا ن ووا   موو  د ووذ. س   كوواس:       -2

 chart optionس   مح طووك ن وو داس كليووك سابوور كووشدا اص منوو   ميووان تووش    

سا كليوووك ن ا يوووذ. اض نوووك   Data labelsس توووة  ووونجن سا انتخووواب كوووشدا   د

Category name    سا انتخاب كشداok .ن ا يذ 

 

 تغییش فشمت بشچ ك داده ها:

سا انتخاب  Format Data Labelsس   تشچسة كليك سابر كشدا   اص من   ميان تش 

يذ. كنيذ   اض نك  ا  م سد نفشتان سا اص تة  ا  چداس كاسد محا سا ا  انتخاب كن
(Alignment, Number, Font, Patterns)  

توواس كليووك كووشدا  2تووشا  ت ييووش مميوواس س   محوو س و وو د  ن وو داس تغییووش مایووا : 

 Minimumسا انتخووواب ن ا يوووذ. دس لسووو ر   Scaleتنوووذ  Format Axis  اص كوووادس 

ووو ا موو  ت انيووذ تعيووي  كنيووذ كووك ن وو داس اص چووك وووذد  وووش ع ووو د دس لسوو ر        

Maximum ذاس ن وو داس سا م ووخص موو  ن ا يووذ.   دس لسوو ر  تي ووتش   ممووMajor 

unit .ميضان فاضلك تي  اوذاد سا تعيي  م  ن ا يذ 

 

 تغییش سنگ نموداس:

توشا  ت ييوش مح طووك ن و داس س   ين كليووك سابور كووشدا   اص منو   ميووان توش اض نووك       

Format plot Area        سا انتخوواب ن ا يووذ اص كووادس محووا سا ا  توواص وووذا سنووگ  ووا

 خ اا سا انتخاب ن ا يذ.افكر در
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خوو د ن وو داس س   ن وو داس كليووك    بووت ن بووش  دادا  ووا س     تووشا  ت ييووش سنووگ   

سا انتخوواب   دس  Format Data Seriesسابوور كووشدا اص منوو   ميووان تووش اض نووك     

سا انتخوواب كووشدا   دس ينجووا سنووگ   افكوور  Patternsكووادس محووا سا ا  توواص وووذا تنووذ 

 م سد نفش سا تشاض نيذ.

 

 

 ع نموداس:تغییش نو

تووشا  ت ييووش نوو ع ن وو داس س    ووش لسوو ر اص ن وو داس كليووك سابوور كووشدا   اص منوو    

سا انتخوواب كووشدا   دس كووادس توواص وووذا نوو ع د قووش  اص  Chart Typeميووان تووش اض نووك 

 ن  داس سا تشاض نيذ.
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