
 نحوه صدور گواهینامه 

 پایان دوره کارآموزی

 1397تابستان 



 را باز کنید 97اکسل کارآموزی ابتدا فایل 
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 کنیدکلیک راست سپس بر روی زبانه کارآموز در پایین صفحه اکسل 

 را انتخاب کنید Unhideو گزینه 
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 را انتخاب کنید hideسپس در پنجره باز شده شیت 
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 به نمایش درمی آید hideشیت مخفی همانگونه که ملاحظه می فرمایید 

 دقت کنید که هیچ تغییری در این شیت صورت ندهید
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 و ببندیدذخیره کنید اکنون فایل اکسل را 
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 را انتخاب کنید Continueدکمه اخطار را نادیده بگیرید و 
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 !!باید فایل اکسل بسته باشدحتماً  توجه فرمایید که برای ادامه کار 

 را باز کنید گواهیفایل ورد اکنون 
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 را انتخاب کنید Yesدکمه در پنجره اخطار 
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 را انتخاب کنید OKسپس گزینه 
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 را انتخاب کنید OKمجدداً دکمه 
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 را انتخاب کنید …Find Data Sourceاکنون دکمه 
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 را ذخیره کرده اید بروید و آنرا بیابید 97اکسل کارآموزی  در پنجره باز شده به آدرسی که فایل
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 را باز کنید 97اکسل کارآموزی  فایل
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 را انتخاب کنید $hideدر این پنجره گزینه 
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 را از منوی بالا انتخاب کنید Mailingاکنون گزینه 
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را از انتخاب کنید، مشخصات نفر اول فایل اکسل به  Preview Resultsچنانچه گزینه 

 .صورت خودکار در این گواهینامه درج خواهد شد
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 1 را مشاهده خواهید نمود  مشخصات نفرات بعدی با فشردن دکمه                             

18 



 منوی کردن باز با .2

 Finish & Merge گزینه  

Print Documents   

 کنید انتخاب را

 یا رئیس نام حتماً .1

 پرورش و آموزش مدیر

 قرمز کادر جای به منطقه

 شود درج رنگ
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با باز شدن پنجره بالا، تعداد هنرجویانی که در فایل اکسل ثبت کرده بودید 

         :To( 100: مثال)تعداد کارآموز        -          From : 1را از طریق            

 .را انتخاب کنید OKرا درج کرده و دکمه 
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 pdf خروجی تا کنید انتخاب را تان سیستم روی در شده نصب مجازی پرینتر توانید می خود اختیار به بنا) مربوطه پرینتر سپس

  با  pdf خروجی آن از میتوانم که است شده نصب  Foxit phantomمجازی پرینترهای من سیستم روی بر مثال – بدهد شما به

 ها گواهینامه کلیه چاپ عملیات تا کنید انتخاب را OK دکمه و کنید انتخاب را (کنم استخراج عالی کیفیت

 شود آغاز شما برای
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 .شایسته است برای چاپ گواهینامه ها ، از کاغذهای تذهیب استفاده شود
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