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  دومفصل 
 
  

 
 

 
 )يجزئ(اهداف رفتاري 

  :رود كهپس از مطالعه اين فصل، از فراگير انتظار مي
 .هاي مازاد را حذف كندبتواند به تعداد دلخواه سطر و ستون اضافه كرده و يا سطر و ستون •
 .ها و ارتفاع سطرها را به دلخواه تغيير دهدبتواند عرض ستون •
 .هاي متفاوت نمايش دهدبنديبتواند اعداد را با قالب •
 .بندي كندادربندي و تغيير رنگ و قلم متن جدول را قالببتواند با ك •
  .ها متمايز كندهاي داراي شرايط خاص را از ساير سلولبندي شرطي، بتواند سلولبا استفاده از قالب •

  
  
  

)ساعت(زمان   
 عملي تئوري

1 3 

 

  :هدف كلي فصل

 توانايي ويرايش صفحات كاري
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 مقدمه
 

از آنجا كه آشنايي و . دهدارائه مي) كاربرگ (Worksheet امكانات مناسبي جهت ويرايش Excelبرنامه 
رسد، در ها و جداول شكيل ضروري به نظر ميكسب مهارت در انجام عمليات ويرايشي، براي طراحي ليست

توان به اضافه از جمله اين امكانات مي. شوداين فصل به دستورات و امكانات مفيد در اين زمينه پرداخته مي
... لول، تغيير نحوه نمايش اعداد و بندي محتويات سقالبهاي اضافي، كردن سطر و ستون، حذف سطر و ستون

  .اشاره كرد
  
  

 ستون و سطر كردن اضافه اصول شناسايي  1-2
  

  اضافه كردن سطر -1-1-2
 را Insert Sheet Rows كليك كرده و گزينه Insert، روي دكمه Cells، گروه Homeدر تب  :روش اول

  .شودايجاد مي) سطر مربوط به سلول انتخاب شده(طر فعال سطر جديد بالاي س). 2- 1شكل (انتخاب كنيد 
  

  
    اضافه كردن سطر2-1شكل 

  

را ) حسابي از كليدهاي ماشين (+ را نگهداشته و كليد Ctrlسپس كليد . 1يك سطر را انتخاب كنيد :روش دوم
  . شود سطر جديد، بالاي سطر انتخاب شده، ايجاد مي. فشار دهيد

 

                                                 
 

به اين .  كليك كنيد،  ديده شدكه به شكل   هنگاميگر ماوس را روي شماره سطر قرار داده و  اشاره،براي انتخاب سطر 1
  .شودهاي اين سطر انتخاب ميترتيب كليه سلول
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  ناضافه كردن ستو 2-1-2
 Insert Sheet Columns كليك كرده و گزينه Insert، روي دكمه Cells، گروه Homeدر تب  :روش اول

- ايجاد مي) ستون مربوط به سلول انتخاب شده(ستون جديد قبل از ستون فعال ). 2-2شكل (را انتخاب كنيد 

  .شود

  
    اضافه كردن ستون2-2شكل 

  
را ) حسابي از كليدهاي ماشين (+ را نگهداشته و كليد Ctrlليد سپس ك. 2يك ستون را انتخاب كنيد :روش دوم
  . شود ستون جديد، قبل از ستون انتخاب شده، ايجاد مي. فشار دهيد

  

  
                                                 
 

به .  كليك كنيد،  ديده شدگر آن به شكل   كه اشاره ماوس را روي نام ستون قرار داده و هنگامي ،براي انتخاب ستون 2
  .شودهاي اين ستون انتخاب مياين ترتيب كليه سلول

يك كليد ميانبرشود، اضافه كردن سطر و ستون به روش دوم، با  همانطور كه ديده مي :نكته 
دهد كه هدف ايجاد ، نشان مي+ و Ctrlانتخاب سطر يا ستون، پيش از فشردن كليدهاي . شود انجام مي

ا ستون را انتخاب نكنيد، كادر، سطر ي+ و Ctrlپيش از فشردن كليدهاي اما اگر  .سطر است يا ستون
Insert2-3شكل ( شود  باز مي .(  

Shift cells right:هاي ديگر را به اندازه يك سلول  قبل از سلول فعال، يك سلول ايجاد كرده و سلول
  . كند به سمت راست منتقل مي

Shift cells down: اندازه يكهاي ديگر را به  قبل از سلول فعال، يك سلول ايجاد كرده و سلول
  . كند سلول به سمت پايين منتقل مي

Entire row:كند  قبل از سطر فعال، يك سطر ايجاد مي.  
Entire column:كند  قبل از ستون فعال، يك ستون ايجاد مي .   
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  Insert  كادر 2-3شكل 

  

  
  

  
  

  انتخاب چند سطر
  گر آن به شكل   كه اشاره  ماوس را روي شماره سطر اول قرار داده و هنگامي:چند سطر مجاورانتخاب 

حركت دهيد و سپس كليد آخرين سطر موردنظر ديده شد، كليد چپ آن را نگهداشته و به سمت شماره 
  . شوند هاي سطرهاي موردنظر انتخاب مي با اين روش كليه سلول. ماوس را رها كنيد

ايد، سطرهاي   را نگهداشتهCtrlكه كليد   سطر اول را انتخاب كرده و در حالي:د سطر غير مجاورانتخاب چن
 .شود طرهاي بعدي به محدوده انتخاب ميس، سبب افزودن Ctrlنگهداشتن كليد . بعدي را انتخاب كنيد

  
  انتخاب يك يا چند ستون

  گر آن به شكل   كه اشاره  و هنگامي ماوس را روي نام ستون اول قرار داده:انتخاب چند ستون مجاور
دهيد و سپس كليد ماوس آخرين ستون موردنظر حركت ديده شد، كليد چپ آن را نگهداشته و به سمت نام 

  . شوند هاي موردنظر انتخاب مي هاي ستون با اين روش كليه سلول. را رها كنيد

   . . . آيا مي دانيد كه  
  .ها را انتخاب كردتوان در صورت لزوم، چند سطر يا چند ستون و يا كليه سطرها و ستونمي

، گزينهShift cells right بجاي گزينه Insert، در كادر )انگليسي( چپ به راست Sheetدر  :نكته 
Shift cells leftشود ديده مي.  
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هاي  ايد، ستون  را نگهداشتهCtrlكه كليد  ليستون اول را انتخاب كرده و در حا :انتخاب چند ستون غير مجاور
  .شود هاي بعدي به محدوده انتخاب مي ، سبب افزودن ستونCtrlنگهداشتن كليد . بعدي را انتخاب كنيد

 
  Sheetهاي  انتخاب كليه سلول

ب  انتخاSheetهاي  اي وجود دارد كه با كليك روي آن، تمام سلول ، دكمه1 و شماره سطر Aقبل از نام ستون 
  ).2-4شكل (شوند  مي

  

  
  )هاكليه سلول(ها  انتخاب كليه سطرها و ستون2-4شكل 

  
   سطر حذف3-1-2

 Delete Sheet Rows كليك كرده و گزينه Delete، روي دكمه Cells، گروه Homeدر تب  :روش اول
  .شودسطر فعال حذف مي). 2-5شكل (را انتخاب كنيد 

  

  
    حذف سطر2-5شكل 

  
) حسابي از كليدهاي ماشين (-  را نگهداشته و كليد Ctrlسپس كليد . را انتخاب كنيدموردنظر سطر  :روش دوم

  . را فشار دهيد
 

   ستون حذف4-1-2
 Delete Sheet كليك كرده و گزينه Delete روي دكمه ،Cells گروه ،Homeدر تب  :روش اول

Columns شود ستون فعال حذف مي.)2-6شكل ( را انتخاب كنيد.  
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    حذف ستون2-6ل شك

  
) حسابي از كليدهاي ماشين (- را نگهداشته و كليد Ctrlسپس كليد . را انتخاب كنيدموردنظر  ستون :روش دوم

   .را فشار دهيد
  

  
  

  
  Delete  كادر 2-7شكل 

  

، تعيين )- و Ctrlيا فشردن كليدهاي  (Deleteا ستون، پيش از صدور دستور انتخاب سطر ي :نكته 
كه سطر يا ستون را انتخاب نكنيد، پس از صدور  در صورتي. كند كه هدف حذف سطر است يا ستون مي

  :هاي اين كادر عبارتند از گزينه). 2- 7شكل (شود   باز ميDelete كادر Deleteدستور 
Shift cells left: كند هاي ديگر را به اندازه يك سلول به سمت چپ منتقل مي  فعال، حذف شده و سلولسلول.  
Shift cells up: كند هاي ديگر را به اندازه يك سلول به سمت بالا منتقل مي سلول فعال، حذف شده و سلول.   

Entire row: كند سطر فعال را حذف مي.   
Entire column: كند ستون فعال را حذف مي.  
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-سپس تمرين . هاي زير باشد   كه داراي ستون   آموزان كلاس تشكيل دهيد   اطلاعات دانش براي ثبت   جدولي  ابتدا  

  : اساس آن انجام دهيد را بر6تا  1هاي 
  رديف، نام، نام خانوادگي، نام پدر، معدل سال قبل

  
  ).سطر اول تيتر جدول است( وارد كنيد 11 تا 2 دانش آموز را در سطرهاي 10اطلاعات  .1
  .، دو سطر اضافه كرده و اطلاعات آن را وارد نماييد4شماره قبل از سطر  .2
  . سطر اضافه كرده و اطلاعات آن را وارد نماييد3، 8بعد از سطر شماره  .3
ايجاد كرده و محتويات آن را » آموزيشماره دانش«بعد از ستون نام خانوادگي، ستون جديدي با عنوان  .4

 .وارد كنيد
 .ستون نام پدر را حذف كنيد .5
 . را حذف كنيد13 تا 9ن سطرهاي همزما .6

  
 سطرها ارتفاع و ها ستون عرض تعيين اصول شناسايي  2-2
  
  تغيير ارتفاع سطر 1-2-2

  : تغيير ارتفاع سطر به سه روش امكانپذير است
  

  روش دستي: روش اول
ه سمت   ديده شد، بگر آن به شكل   كه اشاره  قرار دهيد و هنگاميمرز بين دو شماره سطرماوس را روي 

  .  بالا يا پايين درگ كنيد

   2-1تمرين   

   . . . آيا مي دانيد كه  
هاي بعدي، پس از حذف تغيير درهر دو روش ذكر شده براي حذف سطر و ستون، آدرس سطرها و ستون

تنها محتويات سطر يا ستون حذف شوند و سطر يا ستون خالي، درجاي خود باقي بماند،براي اينكه . كند مي
  .را فشار دهيد) صفحه كليد (Deleteپس از انتخاب آنها كافيست كليد 
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  )خودكاراندازه  (AutoFitروش : روش دوم
 دابل  ديده شد، گر آن به شكل   كه اشاره  قرار دهيد و هنگاميمرز بين دو شماره سطرماوس را روي 

 ارتفاع سطر را بطور خودكار به اندازه بلندترين محتواي وارد شده در سطر، تنظيم Excel. كليك كنيد
  .   نام داردAutoFitاين قابليت، . كند مي

  
  روش عددي: روش سوم

 را …Row Height روي شماره سطر موردنظر، كليد راست ماوس را فشرده و از منوي باز شده، گزينه
اندازه ). 2-8شكل (دهد   باز شده و اندازه فعلي ارتفاع سطر را نشان ميRow Heightكادر . انتخاب كنيد

  .جديد را وارد كنيد
  

  
  Row Height  كادر 2-8شكل 

  

  
  
  تغيير عرض ستون 2-2-2

  : پذير استبه سه روش امكاننيز تغيير عرض ستون 
  

  روش دستي: روش اول
  ديده شد، به سمت گر آن به شكل   كه اشاره قرار دهيد و هنگاميمرز بين دو نام ستون ماوس را روي 

  .  يدچپ يا راست درگ كن
  

  )خودكاراندازه  (AutoFitروش : دوم روش
 كليـك   دابل  ديده شد،     گر آن به شكل         كه اشاره    قرار دهيد و هنگامي    مرز بين دو نام ستون    ماوس را روي    

  .   كند ترين محتواي وارد شده در ستون، تنظيم مي  عرض ستون را بطور خودكار به اندازه طولانيExcel. كنيد

، رويCells، گـروه  Homeدر تـب  :  Row Heightروش ديگـر دسترسـي بـه كـادر      :نكته 
  . را انتخاب كنيدRow Heightنوي باز شده، گزينه  كليك كرده و از مFormatدكمه 
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  يروش عدد: روش سوم
 را …Column Widthروي نام ستون موردنظر، كليد راست ماوس را فشرده و از منـوي بـاز شـده، گزينـه     

انـدازه  ). 2-9شكل (دهد   باز شده و اندازه فعلي عرض ستون را نشان ميColumn Widthكادر . انتخاب كنيد
     .  جديد را وارد كنيد

  
  Column Width  كادر 2-9شكل 

 

 
 

  
 

 
 

  
 . را تغيير دهيد5 و ارتفاع سطر Gبه روش دستي، عرض ستون  .1
 . رقمي در آن وارد كنيد8 قرار داده و يك عدد 4را برابر با  Aهاي عرض ستون .2
 . اين مشكل را رفع كنيدAutoFitبا استفاده از قابليت . شودديده مي  ###ورت ، به ص2عدد وارد شده در تمرين  .3
 . قرار دهيد30 را برابر با 25 تا 15ارتفاع سطرهاي  .4

  

   2-2تمرين   

   . . . آيا مي دانيد كه  
 با افزايش.شود   ديده مي### به صورت ، در سلول وارد كنيد،تر از عرض ستون هرگاه عددي طولاني

  .عدد وارد شده نشان داده خواهد شداين مشكل حل شده و  ،رض ستونع

-، ابتدا ستون  )ن ارتفاع تعدادي سطر   يا تغيير همزما  (براي تغيير همزمان عرض تعدادي ستون        :نكته 

آنهـا را) يـا ارتفـاع  (هاي فـوق، عـرض      موردنظر را انتخاب كرده و سپس به يكي از روش         ) يا سطرهاي (هاي  
    .تغيير دهيد

، رويCells، گـروه  Homeدر تـب    :Column Widthروش ديگر دسترسي به كـادر   :نكته 
  .را انتخاب كنيد Column Width كليك كرده و از منوي باز شده، گزينه Formatدكمه 
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  اعداد بندي قالب اصول شناسايي  3-2
عنوان به . ها را تغيير دهيمتوانيم شكل نمايش آن وارد كرديم، ميExcelهاي پس از اينكه اطلاعات را در سلول

  گونه تغييرات قالب بندي گفته به مجموعه اين. جدا كنيم) ,(مثال، اعداد را سه رقم سه رقم با علامت كاما 
  :بندي محتويات سلول موارد ذيل استقالب. شودمي

  شيوه نمايش اعداد، تاريخ، ساعت   •
   محتويات سلولترازبندي  •
  خصوصيات قلم  •
  خصوصيات كادر سلول •
  سلولآميزي رنگ •
  
  شيوه نمايش اعداد، تاريخ، ساعت 1-3-2

  شود  استفاده ميHome در تب Numberبراي تعيين شيوه نمايش اعداد، تاريخ و ساعت از گروه 
  . شرح داده شده است2-1امكانات اين گروه در جدول ). 2-10شكل (

  

  
  Home در تب Numberگروه   2-10شكل 
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  Homeر تب  دNumber امكانات گروه 2-1جدول 
  شرح  نام و شكل دكمه

Number Format 
 

 

اين . شوداي سلول استفاده مي براي تعيين نوع دادهNumber Formatاز 
  :هاي زير استمنو شامل گزينه

  كاربرد  شكل  نام

General    
فرض پيش( شامل اعداد و متن ،عمومي
  )Excelمحيط 

Number    نمايش عدد  

Currency     پولينمايش مقادير  

Accounting    نمايش مقادير حسابداري  

Short Date   نمايش خلاصه تاريخ  
Long Date    نمايش كامل تاريخ  

Time    نمايش ساعت  

Percentage    نمايش عدد به صورت درصد  

Fraction    نمايش عدد به صورت كسري  

Scientific    نمايش عدد به صورت نماد علمي  

Text    متن  
  

Accounting Number 
Format 

 

  

استفاده از آن . اين دكمه، ميانبري براي نمايش مقادير حسابداري است
 .باشد ميNumber Format از منوي Accountingمعادل انتخاب گزينه 

Percent Style 
 

  
استفاده از آن . اين دكمه، ميانبري براي نمايش عدد به صورت درصد است

  .باشد ميNumber Format از منوي Percentageمعادل انتخاب گزينه 
Comma Style 

 

  
  .شوداز اين دكمه براي جدا كردن سه رقم سه رقم اعداد استفاده مي

Increase Decimal 
 

 
  .شودبا كليك روي اين دكمه، يك رقم به ارقام اعشاري عدد اضافه مي

Decrease Decimal 
 

 
  .شود اعشاري عدد كم ميبا كليك روي اين دكمه، يك رقم از ارقام
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ــايين گــروه    ــا كليــك روي فلــش پ ــوان از كــادر ، مــي)2-11شــكل  (Numberعــلاوه بــر تنظيمــات فــوق، ب   ت
Format Cellsتري را اعمال نمود استفاده كرده و تنظيمات پيچيده .  

  

  
    2-11شكل 

  
  .دهدنشان مي را Format Cells كادر 2-12شكل .  قرار دارندNumberاين تنظيمات در تب 

  

  
  Number تب – Format Cells كادر 2-12شكل 

  

  

 موردنظر را انتخاب)هاي يا سلول(توانيد ابتدا سلول ميFormat Cells براي باز كردن كادر  :نكته 
ر استبهت. را انتخاب كنيد…Format Cells كرده و پس از كليك راست، از منوي ميانبر باز شده، گزينه 

  Ctrl  +  1  : از كليد ميانبر اين گزينه استفاده كنيد،براي سهولت
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كنند، جدول زير را تشكيل داده شركت رايان افزار براي ثبت اطلاعات كاربراني كه از كافي نت استفاده مي

  . قالب بندي آن موارد زير را اعمال كنيدشما نيز به تهيه اين جدول اقدام كرده و در. است
  .تاريخ به صورت كامل درج شود .1
 .ستون ساعت شامل ساعت و دقيقه باشد .2
 .كد كاربر فقط به صورت عدد درج شود .3
 .ستون  كد كاربر، ساعت، تاريخ تراز چپ و ستون  نام و نام خانوادگي تراز راست شوند .4
 .ددر ستون هزينه، اعداد سه رقم سه رقم جدا شون .5
 .قالب ستون مبلغ دريافتي، از نوع پولي باشد .6

  

  مبلغ دريافتي  تاريخ  ساعت  نام و نام خانوادگي  كد كاربر
          
          
          
          
          
          

  
  محتويات سلولازبندي  تر2-3-2

همچنين ). 2-13شكل (شود  براي ترازبندي محتويات سلول استفاده ميHome در تب Alignmentاز گروه 
ها را ها، تغيير زاويه قرارگيري و ادغام سلولتوان تغيير جهت ورود داده استفاده از امكانات اين قسمت ميبا

  . شرح داده شده است2-2امكانات اين گروه در جدول . انجام داد
  

  
  

  Home در تب Alignmentگروه   2-13شكل 
  

  

   2-3تمرين   
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  Home در تب Alignment امكانات گروه 2-2جدول 
  شرح  كمهنام و شكل د

Vertical Alignment
 

 

 اين . شودهاي اين بخش براي تعيين ترازبندي عمودي متن استفاده مياز دكمه
بعنوان مثال، اگر پس از . كنندها سه ترازبندي پايين، وسط و بالا را تنظيم ميدكمه

د توانيافزايش ارتفاع سطر، محتويات سلول به ديواره پاييني سلول نزديكتر بود، مي
  .با استفاده از دكمه تراز وسط، آن را نسبت به ارتفاع سلول، وسط قرار دهيد

Horizontal 
Alignment 

 

  
  

ها سه اين دكمه. هاي اين بخش استفاده كنيدبراي ترازبندي افقي متن از دكمه
 .كنندترازبندي راست چين، وسط چين و چپ چين را تنظيم مي

Orientation 
 

  

انتخابهاي . توانيد محتواي سلول را بچرخانيد ميOrientationكمه با استفاده از د
  :اين قسمت عبارتند از

  هاي ساعت در خلاف جهت عقربه45 °
  هاي ساعت در جهت عقربه45 °

  )از بالا به پايين(عمودي  
   درجه به سمت بالا90
   درجه به سمت پايين90

     Format Cellاستفاده از كادر 

Text Direction 
 

  

) راست به چپ و يا چپ به راست بودن        (هاي اين قسمت براي تعيين جهت       از گزينه 
ــتفاده مــي ــام وارد شــده، مــي  . شــوداس ــردن ارق ــراي فارســي ك ــه ب ــوان گزين  ت

Right to Leftرا از اين منو انتخاب كرد .  

Increase Indent 
 

 

-ين دكمه، ميشود، با كمك اكه از دو تراز چپ و راست متن استفاده ميهنگامي

به اين ترتيب يك فاصله . توان براي محتويات سلول، مقداري تورفتگي ايجاد كرد
  . شودمناسب بين محتويات سلول و ديواره سلول ايجاد مي

Decrease 
Indent 

 

  
 

  .برد را از بين ميIncrease Indentاين دكمه، تو رفتگي ايجاد شده توسط دكمه 

Wrap Text 
 

 

، از )هاي متنيخصوصاً داده(هاي وارد شده در يك سلول دادهدر صورتي كه 
. توان آنها را چند خطي كردعرض سلول بيشتر باشند، با استفاده از اين دكمه، مي

گيرد، به اين ترتيب، مقداري از محتواي وارد شده كه در سطر اول سلول جا نمي
 .يابديش ميبه سطر بعدي در همان سلول منتقل شده و ارتفاع سلول افزا
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  شرح  كمهنام و شكل د

Merge & Center 
 

-هاي انتخاب شده استفاده ميسلول) يكي كردن(هاي اين منو براي ادغام از گزينه

  :ها عبارتند ازاين گزينه. شود

  هاي انتخاب شده و تراز وسط ادغام سلول
  هاي انتخاب شدهادغام افقي سلول

  هاي انتخاب شدهادغام عمودي و افقي سلول
    كردن سلول ادغام شدهاز ادغام خارج

  

كليك كنيد تا كادر ) 2-14شكل  (Alignmentبراي دسترسي به تنظيمات بيشتر، روي فلش پايين گروه 
Format Cellsتب .  باز شودAlignment در اين كادر شامل تنظيمات بيشتري براي ترازبندي محتويات 

  ).2- 15شكل (سلول است 
  

  
    2-14شكل 

  

  
 Alignment تب – Format Cells كادر 2-15شكل 
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  .جدول زير را  ايجاد كرده و سپس موارد زير را اعمال كنيد

  . درجه در جهت عقربه ساعت بچرخانيد20عبارت ستون رديف را به اندازه  .1
 .ستون تاريخ را تراز راست كنيد .2
 .شدبرداشت   از  نوع پولي و تراز چپ با/ ستون  واريز  .3
 .ستون شماره سند و رديف تراز وسط باشد .4
 .برداشت  ارقام فارسي شود/ در ستون  واريز  .5
  .همانند شكل، بعضي از سلول ها را ادغام كنيد .6

  

  شركت پويان
  شماره حساب  نام صاحب حساب

  برداشت/  واريز    شماره سند  كد شعبه  تاريخ  رديف
          
          
          
          
          
          
          
  
  خصوصيات قلم  3-2-2

شكل (گردد  تنظيم ميHome در تب Fontخصوصياتي از قبيل شكل قلم، اندازه و سبك آن از طريق گروه 
  . مراجعه كنيد2-3براي آشنايي با امكانات اين گروه به جدول ). 16-2

  

  
  

  Home در تب Fontگروه   2-16شكل 

   2- 4تمرين   
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  Home در تب Font امكانات گروه 2-3جدول 
  شرح  دكمهنام و شكل 
Font 

 

 
   .شود براي تعيين شكل قلم استفاده ميFontاز منوي 

Font Size 
 

  

توانيـد انـدازهمي. هاي مختلف قلم درج شده است اندازهFont Sizeدر منوي 
 را فـشارEnterدلخواه را انتخاب كرده و يـا در كـادر آن تايـپ كـرده و كليـد                   

  .دهيد
Increase Font Size 

 

 
  . شودكمه براي يك واحد افزايش اندازه قلم استفاده مياز اين د

Decrease Font Size
 

 
  .شوداز اين دكمه براي يك واحد كاهش اندازه قلم استفاده مي

Font Style 
 

 

  : عبارتند ازFont Styleهاي بخش مجموعه دكمه
    ضخيم كردن : 
    مورب كردن : 
  زير خط دار كردن: 

 
فلش براي دسترسي به اين تنظيمات، روي .  قرار داردFormat Cells، كادر Fontشتر قلم، در تب تنظيمات بي

  شــود  بــاز مــيFont همــراه بــا تــب Format Cellsكــادر . كليــك كنيــد) 2-17شــكل  (Fontپــايين گــروه 
  ).2-18شكل (
  

  
    2-17شكل 
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 Font تب – Format Cells كادر 2-18شكل 

  

  
  .جدول زير را رسم كرده و سپس تنظيمات زير را اعمال كنيد

  . تنظيم كنيد16  و سايز فونت را B- Kamranفونت سطر اول را  .1
  .سطر اول را پر رنگ و مورب كنيد .2
 .رنگ قلم سطر اول را به دلخواه تنظيم كنيد .3

  

 Power point  Excel  معدل  نام خانوادگي
  5/18  20    مسعودي
  5/18  14    عابدي
  11  15    طاهري
  5/8  10    پاك بين

  
  

  

   2-5تمرين   
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  خصوصيات كادر سلول  4-3-2
اين . كادر سلول با خطوط خاكستري رنگ مشخص شده است Excelشود، در محيط همانطور كه ملاحظه مي

ها، شوند و براي داشتن خطوطي با طرح و رنگ دلخواه در اطراف سلولفرض چاپ نميبه طور پيش خطوط
   استفاده Home در تب Font در گروه Bordersبراي اين منظور از دكمه . آنها را كادربندي كنيملازم است 

  ).2-19شكل (شود مي
  

  
  Font در گروه Bordersدكمه   2-19شكل 

  
-همانطور كه در شكل مشاهده مي. شود باز مي2-20، منوي شكل Bordersپس از كليك كردن روي دكمه 

هاي اين منو، به براي آشنايي با ساير گزينه.  ارائه شده استBordersر تحت عنوان كنيد، انواع مختلف كاد
  . مراجعه كنيد2-4جدول 

  
   Bordersمنوي   2-20شكل 
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   Bordersهاي منوي  ساير گزينه2-4جدول 
  شرح نام گزينه

Draw Border 
تادور توانيد دوردهد و مياين گزينه، ابزار مداد را در اختيار شما قرار مي

 ).فقط خطوط محيطي(كشي كنيد محدوده انتخابي را خط

Draw Border Grid 
توانيد كليـه خطـوط   دهد و مياين گزينه، ابزار مداد را در اختيار شما قرار مي  

 ).خطوط محيطي و خطوط داخلي(كشي كنيد محدوده انتخابي را خط

Erase Border 
توانيد گيرد و مي اختيار شما قرار ميبا استفاده از اين گزينه، ابزار پاك كن در

 .با كشيدن آن روي خطوط رسم شده، آنها را حذف كنيد

Line Color شودآميزي خطوط استفاده مياز اين گزينه براي رنگ . 

Line Style دهدهاي مختلف خطوط را ارائه مياين گزينه مدل. 

More Borders 
 نشان Format Cells، كادر Borderاين گزينه تنظيمات بيشتر را در تب 

  ).2-21شكل (دهد مي
  

 
 Border تب – Format Cells كادر 2-21شكل 
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  .جدول زير را رسم كرده و سپس تنظيمات زيررا اعمال كنيد

  .كادر سطر اول را دوخط و ضخيم كنيد .1
 .رنگ خطوط را به رنگ آبي تيره تغيير دهيد .2

  

  واحد اخذ  رشته تحصيلي  دورتاريخ و  نام خانوادگي  نام  ييكد دانشجو
           
            

  
   و محتويات آنسلولآميزي  رنگ5-3-2

 Font در گروه Fill Colorآميزي سلول، از ابزار براي رنگ. آميزي هستندها و محتويات آنها قابل رنگسلول
  كنيد، اين دكمه،  مشاهده مي2-23همانطور كه در شكل ). 2-22شكل (شود استفاده مي) Homeتب (

  .دهدهاي متنوعي را ارائه ميرنگ
  

  
  Font در گروه Fill Colorدكمه   2-22شكل 

  

  
   و رنگهاي موجودFill Colorمنوي   2-23شكل 

  

   2- 6تمرين   
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اين دكمه نيز ). 2-24شكل (شود  نيز براي تغيير رنگ محتويات سلول استفاده ميFont Colorاز دكمه 
  .دهد مييه ديده شد، ارا2-23 آنچه در شكل رنگهايي مشابه

  
  Font در گروه Font Colorدكمه   2-24شكل 

  

  
  .جدول زير را رسم كنيد سپس در سطر اول رنگ زمينه را آبي روشن  و رنگ كليه خطوط را  آبي تيره كنيد

  

  معدل  نمره رياضي  نمره تاريخ   خانوادگينام
    18  15   پورعلي
    20  17  يامير

    13  18  عسگري
    18  17  ميرزايي

  
  بندي سلول  كپي كردن قالب 2- 6-3

 از ابزار  براي اين منظور،. هاي ديگر كپي كنيد بندي سلول را روي سلول يا سلول توانيد قالب در صورت نياز، مي
Format Painter در گروه  واقعClipboard در تب Home 2- 25ل شك(شود  استفاده مي .(  

  

  
  Clipboardدر گروه  Format Painter  ابزار 2-25شكل 

  
  :انجام اين عمليات به اين ترتيب استمراحل 

  .دنماييبندي شده را انتخاب  ابتدا سلول قالب .1
  . گر ماوس ظاهر شود مو در كنار اشاره  يك علامت قلم تا كليك كنيدFormat Painterروي دكمة سپس  .2

   2-7تمرين   
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اين (بندي را داشته باشد، انتخاب كنيد  خواهيد آن قالب هايي كه مي اوس، سلول يا سلولگر جديد م با اشاره .3
  ).تواند سطري يا ستوني باشد انتخاب مي

بندي از سلول اول به  از حالت انتخاب خارج شده و قالب Format Painterپس از انجام مراحل فوق، دكمه 
 . شود هاي بعدي كپي مي سلول يا سلول

 

 
 

  
  بندي سلول  حذف قالب 7-3-2

بندي موجود نمايش داده      بلكه محتويات جديد، با قالب    . رود  بندي آن از بين نمي       سلول، قالب  محتوياتبا حذف   
 واقـع در گـروه   Clearلازم اسـت از دكمـه   بنـدي موجـود،    به همين جهت، براي از بين بردن قالـب  . شوند  مي

Editing 2-26شكل (كرده  استفاده ( و گزينهClear Formats را انتخاب نماييم ) 2-27شكل.(  
  

  
  Editingدر گروه  Clear دكمه  2-26شكل 

  

  
  بندي سلول براي حذف قالبClear Formatsگزينه   2-27شكل 

  
  

  

   . . . آيا مي دانيد كه  
ندگار بوده كنيد، اثر اين ابزار ما كليكدابل Format Painterروي دكمه از مراحل فوق،  2اگر در مرحله 

  . هاي مختلف كپي كنيد بندي را چندين بار روي سلول توانيد قالب و مي
،Format Painterو يا فشار مجدد دكمه ) صفحه كليداز  (ESCبا فشردن كليد در اين صورت، 

  .رود  ابزار از بين ميگذارياثر
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 شرطي بندي قالب اصول شناسايي  4-2
نسبت به ساير ( هستند، با ظاهري متفاوت شرايطي خاصداراي هايي را كه  قادر است سلولExcelبرنامه 

تر از ساير نمرات مشخص   با كادري ضخيم10بعنوان مثال، در ليست نمرات زير، نمرات .  دهدنمايش) داده
  .كنيمبندي شرطي استفاده ميبراي اين منظور از قابليت قالب. شوند

  

 نمره عملي نمره كتبي نام خانوادگي نام رديف
 9 10 علوي اميرعلي 1
 10 9 سپهر محمدعلي 2
 10 10 خاني مريم 3
 10 10 بيگي زهرا 4
 8 9 كيايي كورش 5

  
هاي موردنظر را  پس ابتدا سلول. شود هاي افراد بررسي مي  روي نمره،10شرط برابري با در جدول فوق، 

   از اولين نمره كتبي تا آخرين نمره عملي :انتخاب كنيد
منوي ). 2-28شكل ( كليك كنيد Conditional Formattingوي دكمه ، رStyle، گروه Homeسپس در تب 

  . شود باز مي2- 29شكل 
  

 
  Conditional Formatting  كادر 2-28شكل 

  
 را Equal to گزينه ، و سپس از آنجا كه شرط برابري مد نظر استHighlight Cells rulesابتدا گزينه 
بندي در اين كادر، معيار مقايسه و قالب). 2- 30شكل (شود  مي بازEqual To  كادر.)2-29شكل ( انتخاب كنيد

  .موردنظر خود را تعيين كنيد
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  Conditional Formatting امكانات  2-29شكل 

 
 

 
  Equal Toكادر   2-30شكل 

 
نظر بندي مورهايي كه نتيجه مقايسه آنها مثبت است، تحت قالبپس از انجام تنظيمات فوق و تاييد آنها، سلول

  .هاي ديگر تشخيص دادتوان آنها را از سلولبه اين ترتيب به راحتي مي. گيرندقرار مي
  

  
سپس آن را طوري تنظيم كنيد كه مبلغ برق مصرفي .  رديف داده، رسم كنيد10هاي زير براي جدولي با ستون

  .رمز دهد ريال را به عنوان هشدار به  رنگ ق500000بيش از 
  

  مبلغ نهايي  مبلغ هر پالس  تعداد پالس  كد كنتور

   2-8تمرين   

 معيار مقايسه
هايي كه نتيجهبندي سلولقالب

.مقايسه آنها مثبت بوده است   
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 عرض كرد؟توان به روش دستي، تعدادي ستون را، همچگونه مي .1

 مشاهده .سپس عرض يكي از آنها را تغيير دهيدرده و هاي موردنظر را انتخاب ك ابتدا ستون،در چنين مواردي
  .شوندها هم عرض اين ستون ميستونخواهيد كرد كه كليه 

  
 توان ارقام را فارسي كرد؟چگونه مي .2

  . هاي موردنظر، فونت فارسي انتخاب كنيدكافيست براي سلول
  . را راست به چپ كنيد) Text Direction(البته در بعضي موارد لازم است جهت متن 

  
  چيست؟Accounting و Currencyتفاوت  .3

 واحد پول   Accountingولي در حالت    ). چسبدمي(واحد پول به عدد نزديك است       ،  Currencyدر حالت   ) الف
 ).با فاصله(گيرند در سمت چپ سلول و عدد در سمت راست سلول قرار مي

 عـدد انگليـسي ديـده    Accounting عدد فارسي و در حالـت  Currency، در حالت »ريال«با انتخاب واحد    ) ب
 .شودمي

 و سـتون  Currency  ستون عريض حاوي عدد تشكيل داده سـتون اول را بـا فـرم   براي تحقيق موارد فوق، دو
  .كنيدهاي ذكر شده را به راحتي مشاهده ميتفاوت.  نمايش دهيدAccountingدوم را با فرم 

  
 ، اعداد صد (%)Percentageپس از انتخاب فرم . كنيمابتدا در يك ستون تعدادي عدد وارد مي .4

  بايد كرد؟چه. شوندبرابر ديده مي
 و تقسيم بـر     100ضربدر  «قرار گرفته است يعني     % علت صد برابر شدن عدد، اين است كه در كنار آن علامت             

هـاي  در چنـين مـواردي، بايـد دقـت كـرد كـه ابتـدا سـلول                . باشـد كه برابر با همان عدد وارد شده مي       » 100
  .يدها را وارد كن دادهبعد برده و Percentageموردنظر را تحت قالب 

  
 دهد؟ چه عملي انجام ميFormat Cell، كادر Alignment در تب Shrink to Fitگزينه  .5

توانيم عرض ستون را هايي وجود دارد كه نميگيرد و محدوديتگاهي اوقات داده وارد شده، در سلول جا نمي
ايـن گزينـه   ). 2-31 شـكل ( اسـتفاده كنـيم   Shrink to Fitتـوانيم از گزينـه   در چنين مـواردي، مـي  . اضافه كنيم

  .كند كه در فضاي موجود جا بگيردمحتويات سلول انتخاب شده را به قدري كوچك مي

  ...  بيشتر بدانيم 
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در اين صورت، محتـواي موجـود       .  است محدوديت فضا كم  بهتر است در مواقعي از اين گزينه استفاده كنيم كه           
  .دهدشود و خوانايي خود را از دست نمي كوچك ميكمي

 

  
 Shrink to Fit گزينه 2-31شكل 

 
 بندي شرطي چه عملي بايد انجام داد؟براي حذف قالب .6

بندي شرطي آنها را از بين ببريـد، انتخـاب كـرده و سـپس روي دكمـه       هايي را كه قصد داريد قالب     ابتدا سلول 
Conditional Formatting ــد ــك كني ــه   .  كلي ــده، گزين ــاز ش ــوي ب ــه  Clear Rulesاز من ــپس گزين    و س

Clear Rules from Selected Cells 2-32شكل ( را انتخاب كنيد.(  
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 Clear Rules from Selected گزينه 2-32شكل 

  

  زبان تخصصي 5-2
 :متن زير را ترجمه كنيد

Using conditional formatting  
 
Excel's conditional formatting feature (available in Excel 97 or later) offers an easy 
way to apply special formatting to cells if a particular condition is met. This feature is 
even more useful when you understand how to use a formula in your conditional 
formatting specification. 
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  ها را زم است جدول داده، براي انتقال بهتر اطلاعات، لاSheetهاي پس از وارد كردن اطلاعات در سلول •

اين امكانات در موضوعات . دهداي را در اين زمينه ارائه مي امكانات گستردهExcel. بندي كنيمقالب
توان نحوه نمايش اعداد، قلم نمايش حروف، وضعيت بعنوان مثال، مي. اندبندي شدهمختلف دسته
  . خصوصياتي از اين قبيل را تغيير دادها در سلول، رنگ متن، رنگ زمينه سلول و قرارگيري داده

  بـه ايـن معنـي كـه تنهـا          . هاسـت بنـدي شـرطي سـلول     ، قالـب  Excelيكي از قابليتهاي جالب و مفيد برنامه         •
اي هستند، توسط اين برنامه شناسايي شده و تحت يك قالـب از پـيش    هايي كه داراي مشخصات ويژه    سلول

هاي خاص در بين حجـم زيـادي از اطلاعـات           ي تشخيص داده  اين ويژگي برا  . تعيين شده نمايش داده شوند    
  .موجود در جدول، بسيار كارآمد است
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 واژه نامه
  Accounting  حسابداري
  Across  سرتاسر
  Alignment  ترازبندي

  Apply  اعمال كردن
  AutoFit  اندازه خودكار
  Available  در دسترس

 Border  كادر
 Clear  پاك كردن

 Clipboard  تخته ويرايش
  Comma  گولوير

 Conditional  شرطي
  Currency  پول

  Decimal  اعشاري
  Decrease  كم كردن

  Delete  حذف كردن
  Direction  جهت

 Draw  كشيدن
  Easy  آسان

 Editing  ويرايش كردن
  Entire  تمام، كل
 Equal  مساوي

 Erase  پاك كردن
  Feature  مشخصه، قابليت

 Fill  پر كردن
  Font  قلم

 Font style  سبك قلم
  Format  ديبنقالب
  Fraction  كسر
  Height  ارتفاع
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 Highlight  پر رنگ
  Horizontal  افقي

  Increase  اضافه كردن
  Insert   درج كردن،اضافه كردن

  Later  جديدتر
  Merge  ادغام

  Met  مواجه شدن
 Offer  ارائه كردن

  Orientation  جهت
 Painter  نقاش

  Particular  مخصوص
  Percentage  درصد
  Scientific  علمي
  Shift  ال دادنانتق

  Shrink  كوچك شدن، جمع شدن
  Special  ويژه، خاص

  Specification  تعيين
  Understand  فهميدن

  Useful   مناسب-مفيد
  Vertical  عمودي
  Way  روش
  Width  عرض

  Wrap  پيچيدن
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  آزمون
  

  :هاي زير را تعيين كنيددرستي يا نادرستي گزينه
  . رودقالب بندي آن از بين مي حذف محتويات سلول، با .1
  . براي تعيين قالب واحد پولي به كار مي رودAccounting  وCurrencyفرمان  .2
 .كرد استفاده Shrink to Fit از فرمان تواندر صورت محدود بودن فضاي سلول مي .3
  

  .هاي سمت راست را از ستون سمت چپ انتخاب كرده و مقابل آن بنويسيدمعادل عبارت
 Decrease  حسابداري .4
 Currency  ندازه خودكارا .5
 Accounting  شرطي .6
 Autofit  پول .7
 Editing  اعشاري .8
  Decimal   ن كم كرد .9

 Conditional  ويرايش كردن .10
  

  چهارگزينه اي
  شود؟ميكدام كليد استفاده از  Excelمجاور در  غير راي انتخاب چند سطرب .11

  Spaceد ـ   Ctrlج ـ   Altب ـ   Shiftالف ـ 
  افتد؟چه اتفاقي مي ،Delete از كادر محاوره Shift cells leftبراي حذف يك سلول با انتخاب گزينه  .12

  .شوندهاي مجاور به راست منتقل ميپس از حذف سلول، سلولالف ـ 
    .شوندهاي مجاور به چپ منتقل ميپس از حذف سلول، سلولب ـ 

    .شودج ـ كل سطر مربوطه حذف مي
  .شودكل ستون مربوطه حذف ميد ـ 
  اعداد وارد شده را به صورت درصدي نمايش ميدهد؟ ،Home  از تب Numberكدام گزينه در گروه   .13

    Percentageب ـ     Currencyالف ـ 
  Numberد ـ     Specialج ـ 
  . نماييم را انتخاب مي. . . گزينه  ،شده در يك سلول با راست كليك روي آناعمال  بنديبراي تغيير قالب .14

  Deleteب ـ     Insert commentالف ـ 
  Clear Contentد ـ     Format cellsج ـ 
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  نماييم؟  انتخاب ميInsert از منوي را براي اضافه كردن ستون جديد چه گزينه اي .15
   Insert Sheet Columnsب ـ                             Insert Sheet Rowsالف ـ 

  Insert Sheetد ـ     Insert Cellsج ـ 
  ؟ دهد چه عملي انجام ميMergeگزينه  .16

    ادغام سلولب ـ     يم سلولتقسالف ـ 
  جا دادن متن در سلولد ـ     بندي سلولحذف قالبج ـ 
  شود ؟  جهت تعيين پس زمينه براي سلول جاري از كدام ابزار استفاده مي .17

    Font Colorب ـ     Fill Colorالف ـ 
  More Color ـ د    Border Colorج ـ 
  فاده مي شود ؟ از كدام گزينه هاي استكسر براي نشان دادن عدد بصورت  .18

  Fractionد ـ     Accountingج ـ   Scientificب ـ   Currency الف ـ
  دهد؟تر از عرض ستون در سلول وارد كنيد چه اتفاقي رخ ميهرگاه عددي طولاني .19

  .گيردب ـ ادامه عدد در سلول بعدي جا مي    .الف ـ ادامه عدد ثبت نمي شود
  .ام خطا رخ مي دهدد ـ پيغ  . ديده مي شود####  عدد به صورتج ـ
   داد؟زاويهتوان متن سلول را تغيير با استفاده از كدام گزينه مي .20

  Directionب ـ     Orientationالف ـ 
  Text Directionد ـ      Angleج ـ 

  
  .در جاي خالي عبارت مناسب بنويسيد

  .را حذف مي كند.  . . . . . . . .   .Entire Rowدر حذف سلول، گزينه  .21
  .شودمياستفاده .  . . . . . . . .دستور رتفاع سطر از براي تغيير ا .22
 .را تغيير مي دهد.  . . . . . . . .   .Column Widthفرمان  .23

  
  .به سوال هاي زير پاسخ تشريحي دهيد

 دهيم؟ چه عملي انجام ميSheetهاي همه سلولبراي انتخاب  .24
25. Text Direction ؟چه كاربردي دارد 

  

  آزمون زبان تخصصي
Excel's conditional formatting feature is available in . . . . . . . . . . . 

A) Excel 2003 or later    
B) Excel 97 or later 
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C) Excel 2007 
D) Excel XP 

What does conditional formatting offer? 
A) A special formatting to cells if you clear them. 
B) A special formatting to numeral cells. 
C) An easy way to apply special formatting to cells if you make a copy of them. 
D) An easy way to apply special formatting to cells if a particular condition is met. 

 
 

  

  آزمون عملي
 . كيلو گرم مي باشد با رنگ متفاوت مشخص شود5جدول زير را رسم كنيد و نوزاداني كه وزن آنها كمتر از  .1

 

  ماه  )كيلوگرم(وزن 
  اول  9/2
  دوم  2/3

  چهارم  5
  ششم  1/6
  هشتم  2/6
  دهم  5/6

     
     

  
زاد

 نو
ني

وز
د 

رش
ول 

جد
  

  دوازدهم  8
  

  .  در نظر گرفته شده است%5 و در صد بيمه %3ات  ميزان مالي توحيددر شركت .2
  .ر تهيه اين جدول قالب مناسب براي بيمه و ماليات تنظيم كنيدد)        الف
  .براي رنگ قلم، رنگ سبز تيره در نظر بگيريد در سطر اول براي زمينه سلول  رنگ سبز روشن و)        ب

  .ترازبندي متن درون سول ها را وسط چين كنيد .3
  

  نام و نام خانوادگي  حقوق  در صد بيمه  صد مالياتدر
  علي نوروزي   ريال70000  حقوق% 5  حقوق% 3
  فاطمه تقي پور   ريال55000  حقوق% 5  حقوق% 3
  شاهرخ اصفهاني   ريال25000  حقوق% 5  حقوق% 3
  مريم درويش    ريال7200  حقوق% 5  حقوق% 3
  محمد تيموريان   ريال4000  حقوق% 5  حقوق% 3
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  :هاي زير را اعمال نماييدبندي سپس قالب. نفر را وارد كنيد10و مشخصات كرده ير را رسم جدول ز .4
  .كادر دور جدول را ضخيم كنيد)        الف
  . مي باشد به رنگ قرمز ديده شود17 ترافرادي كه معدل آنها بيش)        ب
  .رنگ قلم را به دلخواه خود تنظيم كنيد)        ج

  

  نمره

ف
ردي

  

   خانوادگينام و نام
  ترم دوم  ترم اول

  17,30  15,75   ناصرياحمد  1
        

  

  .هاي خواسته شده را اعمال كنيدبنديجدول زير را تنظيم كرده و سپس قالب .5
  .كلمه رديف را عمودي كنيد)        الف
  .را رنگي كنيد »كسورات« و »حقوق و مزايا«سلول پس زمينه )         ب
  . تنطيم كنيد14فونت سطر اول را روي اندازه )         ج
  .كليه متون را تراز وسط كنيد، طوري كه به لبه كادر سلول نزديك نشود)         د

 

  كسورات  حقوق و مزايا

ف
ردي

  

 نام خانوادگي  نام
  بيمه  ماليات  حق مسكن  حق تاهل  حقوق مبنا

  مبلغ 
  قابل پرداخت

            ريال1500000  دربندي  علي  1
            ريال1750000  ويموس  رضا  2
            ريال1840000  علوي  امير  3
            ريال1230000  بني افشار  حسن  4

  

با توجه به  شما نيز . تصميم دارد براي مشتريان خود فاكتور فروش به شكل زير تنظيم كندصباشركت  .6
   .اقدام به تهيه اين فاكتور نماييد، هاي انجام شدهقالب بندي

  

  

 فاكتور فروش كالا
 شركت برنا

 

  :تاريخ خريد          : نام مشتري
 

 توضيحات قيمت تعداد نام كالا رديف

1     
2     
3  



  ف هـ– 1/1/15                      شماره استاندارد وزارت فرهنگ و ارشاد اسلامي 

 3-4/1/24/42اي كشور                       شماره استانداردسازمان آموزش فني و حرفه

 

 

72 

.......................................................................................................................................................................................................................................  

.......................................................................................................................................................................................................................................  

.......................................................................................................................................................................................................................................  

.......................................................................................................................................................................................................................................  

.......................................................................................................................................................................................................................................  

.......................................................................................................................................................................................................................................  

.......................................................................................................................................................................................................................................  

.......................................................................................................................................................................................................................................  

.......................................................................................................................................................................................................................................  

.......................................................................................................................................................................................................................................  

.......................................................................................................................................................................................................................................  

.......................................................................................................................................................................................................................................  

.......................................................................................................................................................................................................................................  

.......................................................................................................................................................................................................................................  

.......................................................................................................................................................................................................................................  

.......................................................................................................................................................................................................................................  

.......................................................................................................................................................................................................................................  

.......................................................................................................................................................................................................................................  

.......................................................................................................................................................................................................................................  

.......................................................................................................................................................................................................................................  

.......................................................................................................................................................................................................................................  

.......................................................................................................................................................................................................................................  

.......................................................................................................................................................................................................................................  

.......................................................................................................................................................................................................................................  

.......................................................................................................................................................................................................................................  

.......................................................................................................................................................................................................................................  

.......................................................................................................................................................................................................................................  

.......................................................................................................................................................................................................................................  

.......................................................................................................................................................................................................................................  

.......................................................................................................................................................................................................................................  

.......................................................................................................................................................................................................................................  



                                                                                                        
 

 

 

235

  
  

 فهرست منابع
 
Teach Yourself Visually Excel 2007 
by Nancy Muir  (Author) 
 
Publisher: John Wiley & Sons 
Language: English  

ISBN-10: 0470045957  

ISBN-13: 978-0470045954  

 
Microsoft Office Excel 2007 Plain & Simple  
by Curtis D Frye (Author), Curtis Frye (Author) 
 

Publisher: Microsoft; 2007 edition (Feb 14 2007)  

Language: English  

ISBN-10: 0735622914  

ISBN-13: 978-0735622913  

 
  
  

....................................................................................................................................................................................................................................... 

....................................................................................................................................................................................................................................... 

....................................................................................................................................................................................................................................... 

....................................................................................................................................................................................................................................... 

....................................................................................................................................................................................................................................... 

....................................................................................................................................................................................................................................... 

....................................................................................................................................................................................................................................... 

....................................................................................................................................................................................................................................... 

....................................................................................................................................................................................................................................... 

.......................................................................................................................................................................................................................................  
  
  
  
  



 

 

  
 

....................................................................................................................................................................................................................................... 

....................................................................................................................................................................................................................................... 

....................................................................................................................................................................................................................................... 
 




