
Excel 7

دادهسنجیاعتبار
باشد.داشتهمحدودیتونشودثبتاطلاعاتیهریعنی

ندارد.محدودیتاستانداردحالتدر
کنید.انتخابرانظرموردهایخانهمحدودیتگذاشتنبرای

بخشdataسربرگاز
data toolsگزینه‌یdata validationمیشود‌.بازپنجره

Settings:
● Allow:

Any value: محدودیتبدون
whole number: صحیحعددفقط
List: کشوییجعبه
Decimal: می‌پذیردهماعشاریاعداد
Date: استاشتباهسالفقطشودنوشتهکاملبایدتاریخ،
Custom: سفارشی
Time: زمان،ساعت
Text length: کاراکترهاتعدادکردنمشخص

● Data:
equal to: عددهمیندقیقا
Not equal to: عددهمینمخالف
Between: شدهتعیینبازهدر
Not Between: شدهتعیینبازهازخارج
Greater than: ازبزرگتر
Less than: ازکوچکتر
Greater than or equal to: مساوییابزرگتر
Less than or equal to: مساوییاکوچکتر

Ignore blank:
نمی‌پذیرد.راخالیخانه‌یوشدردوکردپاکرامتننمی‌شودگرفتخطاکردیمدرجکهاطلاعاتیونباشدفعالتیکایناگر

List:
کشوییجعبه

می‌کنیم.انتخابرامی‌خواهیمکههاییخانهsourceدر
In-cell dropdown

نمی‌شود.کشویینباشدفعالتیکایناگر
خانه‌یمتاهلشدهنوشتهقبلیخانه‌یاگرمثلاافتادهاتفاققبلاکهاستاطلاعاتیسرییکبهمنوطخانهیکدراطلاعاتورود
نباشد.فرزنددرجامکانمجردبودنوشتهاگرامابخواهد.رافرزندتعدادبعدی

Custom:
باشد.داشتهfalseیاtrueخروجیبایدبلااستثنا

Formula:
=and(f3="متاهل")

ندارید.نباشددارید.اگردرجامکانباشدtrueخروجیایناگر
سال.۲۵بالایبالیسانسمدرکدارایکارمندانمثلامی‌کنیم.تعیینشرطیککارمندانبهگرفتنتعلقپاداشبرایمثلا



=and(H2="لیسانس",m2>25)
میگیرد.تعلقپاداشباشدtrueاگر

نمی‌شوندنوشتهfalseوtrueنکته:
بعدی.مثال

=if(f3="متاهل","true","false")
.falseبودمجرداگرtrueبودمتاهلاگر

Apply these changes to all other cells with the same settings
می‌کنند.تغییرهمبامشابهتنظیماتباهاخانههمه‌ی

راهنماوتوضیحعبارت
dataپنجرههمیندر validationقسمتinput message

Title: عنوان
Input message: پیاممتن

خطاپیغامويرايش
Errorقسمتپنجرههمیندر Alert

Style : stop
Title: هشدار
Error message: خطاپیغاممتن
Style: warning:

غلطازشدنردوپذیرفتنیعنیyesگزینهوبدهدخطاپیغام
کنیم.تصحیحبایدیعنیnoگزینه‌ی

Style: information:
است.دهندهاطلاعفقطمی‌پذیرد.ومیکنیماوکیومی‌دهدهشداربنویسیداشتباهاگر

Clear all: می‌شوندپاکهمه

Paste special
pasteگزینه‌یراستکلیکوخانهکردنکپیازبعد specialمی‌زنیمرا

All: می‌کندکپیهاویژگیهمهبا .
Formulas: می‌کندکپیفرمولفقط .
Values: می‌کندکپیمقدارفقط .
Formats: می‌کندکپیقالبفقط .
Comments: می‌کندکپییادداشت .
Validation: validation می‌کندکپیراشدهتعریف .
All except borders: می‌کندکپیرابُردِرازغیربهچیزهمه .
Column widths: می‌شودکپیعرضفقط .
Formulas and number formats:

می‌کندکپیرافرمتنامبروفرمول .
Values and number formats:

فرمتنامبرومقدار
All merging conditional formats:



می‌کند.ادغامهمباراخانهدوفورمتینگکاندیشینال

Operation
Values شودانتخابباید
Add: می‌کندجمعرامقدار .
Subtract: تفریق
Multiply: ضرب
Divide: تقسیم

است.صورتهمینبههمتفریقمی‌شود.مبدأبرتقسیممقصدهمیشهنکته:

Transpose:
می‌شود.عمودیستوندرسطرهادرافقیعددومتنبخواهیماگرمی‌کند.عوضراجهت

Skip blanks:
می‌کند.نظرصرفونمی‌دهدخطاپیغامباشدخالیایخانهوبزنیمراگزینهایناگر

دهد؟نشاناستb3خانهدرهرچهk7خانهدرکنیداتخاذسوال:ترتیبی
بنویسیم.خانهایندرمطلقراآدرسیاb3=بنویسیم:بایدk7خانه‌یدراول:روش
دوم:روش

Paste link
می‌کند.کپیهمدیگرهایفایلوشیتدرحتی

کاربرگسطحدرحفاظت
Review⇒ protect sheet

Protect worksheet & contents of locked cells
دهد.تغییراتمی‌تواندهمنیستبلدراشیترمزکهنباشد.کسیفعالتیکایناگر

دارد؟رمزدهیمتشخیصکجاازسوال:
Protect sheet بهتبدیل unprotect .می‌شود

Select locked cells : شدهقفلهایسلولانتخاب
Select locked cells : نشدهقفلهایسلولانتخاب

نمی‌شود.دادهنشانهاخانهفرمولونداردانتخابقابلیتومی‌شودقفلشود.کلابرداشتههاتیکهمه‌یاگرنکته:
کرد.رمزگذاریجداگانهشیتهربرایبایدکردقفلهمباراشیتتاچندنمی‌شودنکته:

کارپوشهقفل
Protect workbook

می‌شود.فعالغیرشیتبهمربوطکارهاینمی‌شوداضافهشیترمزداشتنبدونکنیم:قفلراکارپوشهاگر

اکسلدرفایلگذاریرمز
است.وردفایلگذاریرمزماننددقیقا



یادداشت
نمی‌دهد.نشاننگیریمقرارسلولرویکهوقتیتاامااستوردمانندهمگذاشتنیادداشت

showگزینه‌یcommentsسربرگاز hideوshow allهاست.یادداشتکردنآشکارومخفیبرای


