
Excel 7

دادهسنجیاعتبار
باشد.داشتھمحدودیتونشودثبتاطلاعاتیھریعنی

ندارد.محدودیتاستانداردحالتدر
کنید.انتخابرانظرموردھایخانھمحدودیتگذاشتنبرای

بخشdataسربرگاز
data toolsگزینھ یdata validationمیشود .بازپنجره

Settings:
● Allow:

Any value: محدودیتبدون
whole number: صحیحعددفقط
List: کشوییجعبھ
Decimal: می پذیردھماعشاریاعداد
Date: استاشتباهسالفقطشودنوشتھکاملبایدتاریخ،
Custom: سفارشی
Time: زمان،ساعت
Text length: کاراکترھاتعدادکردنمشخص

● Data:
equal to: عددھمیندقیقا
Not equal to: عددھمینمخالف
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:
نمی پذیرد.راخالیخانھ یوشدردوکردپاکرامتننمی شودگرفتخطاکردیمدرجکھاطلاعاتیونباشدفعالتیکایناگر

List:
کشوییجعبھ

می کنیم.انتخابرامی خواھیمکھھاییخانھsourceدر
In-cell dropdown

نمی شود.کشویینباشدفعالتیکایناگر
خانھ یمتاھلشدهنوشتھقبلیخانھ یاگرمثلاافتادهاتفاققبلاکھاستاطلاعاتیسرییکبھمنوطخانھیکدراطلاعاتورود
نباشد.فرزنددرجامکانمجردبودنوشتھاگرامابخواھد.رافرزندتعدادبعدی

Custom:
باشد.داشتھfalseیاtrueخروجیبایدبلااستثنا

Formula:
=and(f3="متاھل")

ندارید.نباشددارید.اگردرجامکانباشدtrueخروجیایناگر
سال.٢۵بالایبالیسانسمدرکدارایکارمندانمثلامی کنیم.تعیینشرطیککارمندانبھگرفتنتعلقپاداشبرایمثلا



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

نمی شوندنوشتھfalseوtrueنکتھ:
بعدی.مثال

=if(f3="متاھل","true","false")
.falseبودمجرداگرtrueبودمتاھلاگر

Apply these changes to all other cells with the same settings
می کنند.تغییرھمبامشابھتنظیماتباھاخانھھمھ ی

راھنماوتوضیحعبارت
dataپنجرهھمیندر validationقسمتinput message

Title: عنوان
Input message: پیاممتن

خطاپیغامویرایش
Errorقسمتپنجرهھمیندر Alert

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

غلطازشدنردوپذیرفتنیعنیyesگزینھوبدھدخطاپیغام
کنیم.تصحیحبایدیعنیnoگزینھ ی

Style: information:
است.دھندهاطلاعفقطمی پذیرد.ومیکنیماوکیومی دھدھشداربنویسیداشتباهاگر

Clear all: می شوندپاکھمھ

Paste special
pasteگزینھ یراستکلیکوخانھکردنکپیازبعد specialمی زنیمرا

All: می کندکپیھاویژگیھمھبا .
Formulas: می کندکپیفرمولفقط .
Values: می کندکپیمقدارفقط .
Formats: می کندکپیقالبفقط .
Comments: می کندکپییادداشت .
Validation: validation می کندکپیراشدهتعریف .
All except borders: می کندکپیرابُردِرازغیربھچیزھمھ .
Column widths: می شودکپیعرضفقط .
Formulas and number formats:

می کندکپیرافرمتنامبروفرمول .
Values and number formats:

فرمتنامبرومقدار
All merging conditional formats:



می کند.ادغامھمباراخانھدوفورمتینگکاندیشینال

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

است.صورتھمینبھھمتفریقمی شود.مبدأبرتقسیممقصدھمیشھنکتھ:

Transpose:
می شود.عمودیستوندرسطرھادرافقیعددومتنبخواھیماگرمی کند.عوضراجھت

Skip blanks:
می کند.نظرصرفونمی دھدخطاپیغامباشدخالیایخانھوبزنیمراگزینھایناگر

دھد؟نشاناستb3خانھدرھرچھk7خانھدرکنیداتخاذسوال:ترتیبی
بنویسیم.خانھایندرمطلقراآدرسیاb3=بنویسیم:بایدk7خانھ یدراول:روش
دوم:روش

Paste link
می کند.کپیھمدیگرھایفایلوشیتدرحتی

کاربرگسطحدرحفاظت
Review⇒ protect sheet

Protect worksheet & contents of locked cells
دھد.تغییراتمی تواندھمنیستبلدراشیترمزکھنباشد.کسیفعالتیکایناگر

دارد؟رمزدھیمتشخیصکجاازسوال:
Protect sheet بھتبدیل unprotect .می شود

Select locked cells : شدهقفلھایسلولانتخاب
Select locked cells : نشدهقفلھایسلولانتخاب

نمی شود.دادهنشانھاخانھفرمولونداردانتخابقابلیتومی شودقفلشود.کلابرداشتھھاتیکھمھ یاگرنکتھ:
کرد.رمزگذاریجداگانھشیتھربرایبایدکردقفلھمباراشیتتاچندنمی شودنکتھ:

کارپوشھقفل
Protect workbook

می شود.فعالغیرشیتبھمربوطکارھاینمی شوداضافھشیترمزداشتنبدونکنیم:قفلراکارپوشھاگر

اکسلدرفایلگذاریرمز
است.وردفایلگذاریرمزماننددقیقا



یادداشت
نمی دھد.نشاننگیریمقرارسلولرویکھوقتیتاامااستوردمانندھمگذاشتنیادداشت

showگزینھ یcommentsسربرگاز hideوshow allھاست.یادداشتکردنآشکارومخفیبرای


