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 در اکسل و مزایای آن Tableنحوه ایجاد 

در سلول های موجود در هر شیت وارد میکنیم. زمانی که ما حجم اطلاعات زیادی  ادر حالت عادی ما اطلاعات خود ر

 می شوند  داریم که به شکل یک جدول هستند، یعنی سرستون های مشخصی دارند و در سطرهای بعدی اطلاعات ثبت

که در ادامه این مطلب دتبدیل کنیم. اینکار مزیت های خاصی دار Tableبه یک ها را دوده سلول که مح دشاید بهتر باش

 مرور خواهیم کرد. آنها را

 در اکسل: Tableنحوه تبدیل یک محدوده به 

 انتخاب کنید. امحدوده موردنظر ر ست . برای اینکار کافیاست کار بسیار ساده ای  Tableتبدیل یک محدوده به 

 

انتخاب  ار انکلیک کنید و یکی از قالب های مدنظرت Format as Tableروی گزینه  Homeتصویر زیر از تب  مانندبعد 

 استفاده کنید. CTRL+Tکلید ترکیبی از پس از انتخاب محدوده موردنظر  یاکنید. 

 

 ود.باز میش Tableبا اینکار پنجره مربوط به ایجاد 

http://worksheet.ir/wp-content/uploads/2015/08/table.png
http://worksheet.ir/wp-content/uploads/2015/08/table1.png


  

  

5931زمستان  مهندس خاطره حنانیگردآورنده :   
 

2 

تهآموزش اکسل پیشرف  

 

. در صورتی که دهیدتغییر  شود راتبدیل  Tableبه  یاز محدوده ای که قرار استدر صورت ن توانید در قسمت اول می

فعال کنید. در غیر اینصورت اکسل به صورت  ار My table has headersگزینه باشد،جدول شما دارای سرستون 

 Tableل به محدوده شما تبدی OKدر نهایت با کلیک روی دکمه خواهد کرد.خودکار برای جدول شما سرستون ایجاد 

 میشود و به شکل زیر در می آید.

 

 به محدوده عادی در اکسل: Tableنحوه تبدیل 

کلیک کنیم.  Tableهای به یک محدوده عادی تبدیل کنیم باید ابتدا روی یکی از سلول ار Table بخواهیمدر صورتی که 

 کلیک کنیم. ار Convert to Rangeکلیک کنیم و گزینه  Designبعد مثل تصویر زیر از قسمت ریبون روی تب 

 

 

 

http://worksheet.ir/wp-content/uploads/2015/08/table2.png
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 در اکسل: Tableمزایای استفاده از 

 با هم مرور میکنیم. ار آنها قسمت پایینکه در  مزایای زیادی دارد Tableتبدیل یک محدوده عادی به 

 آسان.مرتب سازی و فیلتر کردن 1

 

به  اای مربوط به فیلتر و مرتب سازی رتبدیل میکنیم اکسل به صورت خودکار دکمه ه Tableبه  اوقتی یک محدوده ر

 مرتب یا فیلتر کنیم. رانیم جدول امیتو آنهاکه از طریق  دجدول ما اضافه میکن

 آسان.امکان قالب بندی سریع و 2

 

دهیم. برای اینکار تغییر ار آننیم فرمت و رنگ میتوا آسانتبدیل میکنیم خیلی  Tableبه ا رخود وقتی که اطلاعات 

 انتخاب کنیم.  ار مورد نظر کلیک کنیم و یکی از قالب های Format As Tableروی گزینه  Homeب از ت کافیست

http://worksheet.ir/wp-content/uploads/2015/08/table5.png
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 .اضافه شدن خودکار اطلاعات وارد شده به جدول3

کار به محدوده دسطر به صورت خو آن در یک سطر جدید وارد میکنید، Tableدر انتهای  ازمانی که شما اطلاعات ر

Table دهید.به صورت دستی انجام  انیست که اینکار ر و نیازی اضافه میشود 

 و خوانایی بهتر در فرمول نویسی NameRange.تعریف 4

فاده از نام سرستون ها به فایل شما به صورت خودکار با است هایی را NameRangeمیسازید اکسل  Tableزمانی که شما 

تا  شده و باعث میشودها . اینکار باعث خوانایی بهتر فرمولدر فرمول نویسی استفاده کنیدنید از آنها اکه میتو داضافه میکن

نید فرمت و نحوه فرمول نویسی ادر تصویر زیر میتو ریخته نشود.با اضافه کردن یا حذف ستونها کل فرمول های شما بهم 

 و با هم مقایسه کنید. ببینیدتبدیل میکنید  Tableبه  ار اندر حالت عادی و زمانی که محدوده خودت ار

 محدوده عادی:

 

Table: 

 

http://worksheet.ir/wp-content/uploads/2015/08/table6.png
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 ستون انتهای در ….قابلیت اضافه کردن جمع کل، میانگین و 5

در  امربوط به هر ستون ر …نید جمع، میانگین و اها در اکسل این هست که میتو Tableاز قابلیت های مفید  یکی دیگر

انتخاب کنید. سپس مثل تصویر زیر از  ار Tableبرای اینکار ابتدا یکی از سلول های  و بدهیدانتهای هر ستون نمایش 

 فعال کنید. ار Total Row، گزینه Tab style optionsو بخش  Designتب 

 

 ود. ش با اینکار ستونی مثل تصویر زیر به انتهای جدول اضافه می

 

انتخاب کنید  را ست کلیک کنید و مثل تصویر زیر یکی از توابعا نظرتانروی سلول انتهایی هر ستونی که مد ستحالا کافی

 ید.ستون به نمایش در بیا همانتا نتیجه در انتهای 

 

http://worksheet.ir/wp-content/uploads/2015/08/table7.png
http://worksheet.ir/wp-content/uploads/2015/08/table8.png
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استفاده  …و  Average، برای نمایش میانگین از Sumنید برای نمایش حاصل جمع کل اعداد ستون از ابه عنوان مثال میتو

 Moreگزینه  ستیاز توابعی غیر از توابع موجود در این لیست استفاده کنید کاف هیدکنید. در صورتی که بخوا

Functions انتخاب کنید.را  نظرمورد تابع  ودانتخاب کنید و در پنجره ای که باز میش ار 

 .ثابت ماندن سرستون ها در هنگام اسکرول کردن6

 

می همیشه به صورت ثابت در بالای جدول باقی  Tableدر اکسل زمانی که به سمت پایین اسکرول کنید سرستون های 

 کند.می مفید است و به خوانایی بیشتر جدول کمک له زمانی که شما تعداد زیادی رکورد دارید این مسا .دمان

 ها.آپدیت خودکار فرمول7

ستون هم  آن ید، برای اینکه این تغییر در سایر سلول هایهدر سلولی تغییر مید ادر حالت عادی زمانی که شما فرمولی ر

تر کرده باشید فیل سایر سلول ها کپی کنید. حالا اگر شما بخشی از سطرها را در ااعمال بشه باید به صورت دستی فرمول ر

به صورت  ااز فیلتر خارج کنید و بعد فرمول تمام سلول ها ر ا. یعنی شما ابتدا باید تمام سطرها رشرایط بدتر هم میشود

دکار توسط تون به صورت خواستفاده میکنید، آپدیت فرمول های هر س Tableدستی آپدیت کنید. زمانی که شما از 

م سلولهای ید. اکسل به صورت خودکار فرمول تماهتغییر بد اشما فرمول یکی از سلول ها ر . کافیستمی شوداکسل انجام 

 ها فیلتر شده باشند.سلول. حتی اگر آپدیت میکند ان سطر رآ

 

 Table.آپدیت خودکار نمودارها با اضافه شدن اطلاعات جدید به 8

ست. ا Tableآپدیت خودکار نمودارها در هنگام اضافه کردن اطلاعات جدید به  Tableاز مزیت های ساخت  ریکی دیگ

ید هبه صورت دستی تغییر بد را اضافه میکنید باید تنظیمات نمودار  به اطلاعاتتان اکه شما سطری ردر حالت عادی زمانی 

http://worksheet.ir/wp-content/uploads/2015/08/table10.png
http://worksheet.ir/wp-content/uploads/2015/08/table11.png
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به جدول  ار تاناطلاعات خود فقطکنید  استفاده می Tableا از . اما زمانی که شمشودتا اطلاعات جدید در نمودار استفاده 

هم در نمودار  ه ایدتا اطلاعات جدیدی که اضافه کرد می دهدتغییر ا اضافه کنید. اکسل به صورت خودکار نمودار ر

 شود.نمایش داده 

 .قابلیت انتخاب تمام جدول با یک کلیک9

 

به گوشه راست یا چپ جدول ببرید)بسته به  ار انشانگر ماوس خودتن ستکافی Tableبرای انتخاب کل سلول های یک 

 شما انتخاب خواهد شد. Tableتنظیمات جهت شیت( و کلیک کنید. با اینکار تمام 

 

 

 

 

 

 

 

 

http://worksheet.ir/wp-content/uploads/2015/08/table12.png
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  Pivot Tableگزارشات حرفه ای وداینامیک طراحی

 در و ای حرفه تگزارشا سریع خیلی توان می چطور اینکه. بشویم آشنا Pivot Tableدر اینجا می خواهیم با کاربرد 

 هانی ایجاد کرد. ج سطح

 و محصول شهر، تفکیک به سال فرض کنید جدولی از داده های فروش، سود و زیان، و تعداد مشتری طی سه

 آماده مدیران جلسه در ارایه برای ای حرفه و داینامیک گزارشی خواهید می و باشد اختیارتان در ( فروشنده)ویزیتور

 .کنید

 

 Tableنکته بسیار مهم در طراحی گزارشات حرفه ای این است که همواره سعی کنید ورودی داده هایتان را بصورت 

که بواسطه ایجاد جدول در منوی بالای اکسل ایجاد شده است میرویم و  DESIGNایجاد نمایید. سپس به تب کمکی 

 کلیک می نماییم. Summarize With PivotTableروی گزینه 

http://iskills.ir/wp-content/uploads/طراحی-گزارشات-حرفه-ای-با-Pivot-table-در-اکسل.jpg
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 استفاده نمایید: گزارش هاز نکات زیر برای تهیه ا

نکته اول: می توانید اطلاعات روزانه را به هفته، ماه، فصل و سال گروه بندی کنید، بدون اینکه در داده های اصلی تغییری 

 ایجاد نمایید.

و یا  Filtersرا در  می توانید سایر فیلدها Valuesقرار دهید و فروش را در  Rowsبرای اینکار فیلد ماه را در 

Columns .قرار دهید 

 

http://iskills.ir/wp-content/uploads/طراحی-گزارشات-حرفه-ای-با-Pivot-table-در-اکسل-2.jpg
http://iskills.ir/wp-content/uploads/طراحی-گزارشات-حرفه-ای-با-Pivot-table-در-اکسل-3.jpg
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که تاریخهای روزانه در آن قرار دارد کلیک راست نمایید و  Row Lablesحالا روی یکی از سلولهای مرتبط با ستون 

را انتخاب کرده و هر یک از گروه های مورد نظرتان)ماه، فصل، سال( را انتخاب نمایید. می توانید همه  Groupگزینه 

 مذکور را هم انتخاب کنید.موارد 

 

را عدد هفت  Number of daysرا انتخاب کنید و قسمت  Daysاگر میخواهید گزارشات هفتگی بسازید باید گزینه 

 مختلف ایجاد نموده اید. زمانی سریهایتعیین کنید. در نتیجه براحتی گزارشی به تفکیک 

 

 

http://iskills.ir/wp-content/uploads/طراحی-گزارشات-حرفه-ای-با-Pivot-table-در-اکسل-41.jpg
http://iskills.ir/wp-content/uploads/طراحی-گزارشات-حرفه-ای-با-Pivot-table-در-اکسل-5.jpg
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 .غافل نشوید PivotTableدر  Filterنکته دوم: از نقش 

دقت کرده اید؟ آیا تا بحال فکر میکردید که فقط می توانید از طریق فیلد فیلتر  PivotTableتا بحال به نقش فیلتر در 

های جدید PivotTable ساخت به نیاز اینکه بدون توانید می شده بسازید؟ آیا می دانستید که Customizeگزارشات 

بسازید. منظور چیست؟ فرض کنید می خواهید همین گزارش  PivotTableباشد گزارشات مورد نظرتان را از یک 

 PivotTableفروش سالهای مختلف را به تفکیک برای هر محصول، هر شهر و هر ویزیتور داشته باشید. آیا از اول 

 خیرمیسازید؟ 

هم محصولات، هم  در فیلد فیلتر قرار دهید. در اینجا مارامشابه بسازید  PivotTableهر فیلدی را که میخواهید از آن 

کلیک کرده و دومین  Optionsروی قسمت  Analyzeشهرها و هم ویزیتورها را در فیلتر قرار داده ایم. سپس در تب 

 را انتخاب نمایید. Show Report Filter Pagesگزینه یعنی 

 

شما ایجاد میکند. وقتی این  همانطور که از نام این گزینه پیداست صفحات مختلفی را بر اساس فیلد موجود در فیلتر برای

گزینه را انتخاب کنید پنجره ای برایتان باز میشود که در آن از شما میخواهد یکی از فیلدهای موجود در فیلتر که 

کنید و خواهید دید که صفحات مختلف ایجاد  Okآنرا برایتان ایجاد کند را انتخاب کنید. سپس  PivotTableمیخواهید 

 خواهد شد.

 

http://iskills.ir/wp-content/uploads/طراحی-گزارشات-حرفه-ای-با-Pivot-table-در-اکسل-6.jpg
http://iskills.ir/wp-content/uploads/طراحی-گزارشات-حرفه-ای-با-Pivot-table-در-اکسل-7.jpg
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ایجاد خواهد  PivotTable جدید صفحه یک ویزیتور هر نام ازای به د ما گزینه ویزیتور را انتخاب کنیم آنگاه فرض کنی

 نیز بر اساس نام ویزیتورها فیلتر میشود. Pivot Tableشد. تمام داده های 

 

 نکته سوم: می توانید فیلدهای محاسباتی مورد نیازتان را خودتان بسازید.

ایی از کسب و کار در اختیارتان قرار میگیرد نیاز دارید که محاسباتی بر روی آنها انجام دهید. مثلا مطمنا وقتی داده ه

 در دیتاهای مبنای بر محاسبه برای زیادی شاخصهای.  …اختلاف فروش امسال نسبت به سال قبل. یا مثلا حاشیه سود و 

 را ساخت؟ خیر  PivotTableاسبه کرد و سپس قبل مح از را شاخصهای این همه باید آیا اما دارد وجود دسترس

فرض کنید می خواهید حاشیه سود را طی سه سال و در فصول مختلف محاسبه کنید برای اینکار باید میزان سود در هر 

 Fields, Items & Setsبروید روی گزینه  Analyzeبازه زمانی را بر فروش همان دوره تقسیم کنید برای اینکار به تب 

 را انتخاب نمایید. Calculated Fieldsایید. اولین گزینه کلیک نم

http://iskills.ir/wp-content/uploads/طراحی-گزارشات-حرفه-ای-با-Pivot-table-در-اکسل-8.jpg
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برای شاخصی که میخواهید محاسبات آنرا انجام دهید یک نام بگذارید  Nameدر قسمت ، در پنجره ای که باز میشود 

محاسبات  باید با استفاده از فیلدهای موجود در لیست پایین آن Formulaنوشتیم و در قسمت ” حاشیه سود“در اینجا ما 

کردید فیلد جدید خودبخود به  ok اینکه از بعدرا انجام دهید که ما در اینجا سود/زیان را بر فروش تقسیم کردیم. 

PivotTable  میشود.دقت کنید اگر جنس شاخص تان از نوع درصد باشد مثل مثالی که ما در اینجا زدیم باید اضافه

 دهید. تغییر Percentageفرمت اعدادتان را به % یا 

 .بسازید داینامیک نمودارهای نکته چهارم:

این امکان را به  PivotTableکند،  نمودارهایی بسازید که با اعمال فیلتر روی دیتاها نمودارتان نیز تغییر  اگر بخواهید

نمایید.  کلیک نموده و نمودار مورد نظرتان را ایجاد PivotChartروی  Insertشما میدهد. برای اینکار کافیست در تب 

کلیک کرده و اسلایسرهای مورد نیازتان را بسازید.کار اسلایسر فیلتر کردن  Slicerسپس در همان تب روی گزینه 

است. در واقع اکسل برای شما منوهایی ایجاد میکند که می توانید از طریق آنها فیلترهای مورد نظرتان را خیلی راحت بر 

ویر زیر مشاهده خواهید کرد که با کلیک بر هر یک از اسلایسرها نمودار نیز روی جدولتان اعمال کنید.با توجه به تص

هاست. Slicerها و Pivot Tableمتعاقبا فیلتر میشود. این یکی از بزرگترین مزیتهای کار با 

 

http://iskills.ir/wp-content/uploads/طراحی-گزارشات-حرفه-ای-با-Pivot-table-در-اکسل-9.jpg
http://iskills.ir/wp-content/uploads/ساخت-Pivotchart-داینامیک-با-Slicer.gif
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  PivotTableتنظیمات 

به  PivotTable Toolsام نطور که در تصویر زیر مشاهده میکنید بخشی به ناکلیک کنید. هم PivotTableروی   ابتدا

 اکسل هست. PivotTableکه شامل دو تب به شرح زیر برای انجام تنظیمات  ودریبون اضافه میش

 

  تبAnalyzeدرباره بخش های مختلف  انیم تنظیمات را: که میتوpivotTable  ایم، تغییراتی رهن انجام بدآدر 

 …روی فیلدهای جدول اعمال کنیم و 

  تبDesignتغییرات ظاهری وط به انجام : که مربPivotTable هست. …ها، رنگ سرتیترها و مثل رنگ ردیف 

 

 :نکته  Pivot Table  در اکسل به دلیل قدرت و قابلیت بالا در پردازش اطلاعات به منبع داده خود متصل نیست و

ستی و با کلیک روی به صورت د Pivot Table اگر تغییری در اطلاعات آن انجام شود باید عمل به روز رسانی

 .انجام شود Refresh دکمه

 

 

 

 

 

 

 

 

 

http://worksheet.ir/wp-content/uploads/2015/07/pivottable2.png
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 در اکسل Consolidateمعرفی ابزار 
 

 قرار گرفته است.  Data Toolsو در گروه  Dataدر تب  لاکسدر  Consolidateابزار 

 

)ستون اول  جدولدر اکسل را همراه یک مثال یاد میگیریم، به جدول زیر توجه کنید. در این  Consolidateکار با ابزار 

نام کالا، ستون دوم تعداد فروخته شده و ستون های سوم و چهارم، پنجم و ششم به ترتیب قیمت واحد، قیمت کل، درصد 

ج تخفیف و مبلغ دریافتی میباشد( چند قلم کالای فروخته شده از یک شرکت لیست شده است. در فایل اکسل نمونه، پن

شیت وجود دارد، چهار شیت هریک دارای یک جدول مانند جدول زیر میباشند که مربوط به آمار فروش در یک فصل 

خلاصه ای از آمار فروش سالیانه شرکت را  اکسلدر  Consolidateهستند و در شیت پنجم میخواهیم با استفاده از ابزار 

 استخراج نماییم.

 

http://excelpro.ir/knowledgebase/%d9%85%d8%b9%d8%b1%d9%81%db%8c-%d8%a7%da%a9%d8%b3%d9%84/
http://excelpro.ir/knowledgebase/%d8%ac%d8%af%d9%88%d9%84-%d8%af%d8%b1-%d8%a7%da%a9%d8%b3%d9%84/
http://excelpro.ir/knowledgebase/%d8%ac%d8%af%d9%88%d9%84-%d8%af%d8%b1-%d8%a7%da%a9%d8%b3%d9%84/
http://excelpro.ir/knowledgebase/%d9%85%d8%b9%d8%b1%d9%81%db%8c-%d8%a7%da%a9%d8%b3%d9%84/
http://excelpro.ir/knowledgebase/%d9%85%d8%b9%d8%b1%d9%81%db%8c-%d8%a7%da%a9%d8%b3%d9%84/
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در اکسل، ابتدا یک شیت خالی ایجاد میکنیم و  Consolidateبرای تهیه گزارش فروش سالیانه شرکت بالا توسط ابزار 

در اکسل در زیر  Consolidateکلیک میکنیم. پنجره  Consolidateر روی ابزار یک سلول را انتخاب مینماییم، سپس ب

داده های تصمیم میگیریم که چه نوع عملیاتی باید بر روی  Functionنشان داده شده است، در این پنجره و در منوی 

، SUM ،COUNT ،AVERAGE ،MAX ،MIN ،PRODUCTانجام گیرد، میتوان هر یک از عملیات های عددی 

COUNT NUMBERS ،STDDEV ،STDDEVP ،VAR ،VARP د.را بر روی داده های عددی انجام دا 

 

کلیک نمایید و محدوده مورد نظر را انتخاب کنید،  Referenceبرای اضافه کردن جداول گزارشات فصلی، در قسمت 

اضافه  All Referencesکلیک کنید تا آن محدوده در قسمت  Addمورد نظر بر روی دکمه  پس از انتخاب محدودهً

جدول در شیت  نمایید و سپس محدودهً Addدر شیت یک را انتخاب کنید، آن را  جدول گردد. )برای مثال ابتدا محدودهً

 Addفصول را از چهار شیت متفاوت انتخاب و کنید و به همین ترتیب چهار جدول مربوط به  Addدو را انتخاب و 

کلیک  Deleteآن محدوده را انتخاب و بر روی دکمه ی  All Referencesبرای حذف یک محدوده از قسمت نمایید.(

 نمایید.

 

http://excelpro.ir/knowledgebase/%d8%a7%d9%86%d9%88%d8%a7%d8%b9-%d8%af%d8%a7%d8%af%d9%87-%d8%af%d8%b1-%d8%a7%da%a9%d8%b3%d9%84/
http://excelpro.ir/knowledgebase/%d8%a7%d9%86%d9%88%d8%a7%d8%b9-%d8%af%d8%a7%d8%af%d9%87-%d8%af%d8%b1-%d8%a7%da%a9%d8%b3%d9%84/
http://excelpro.ir/knowledgebase/%d8%a7%d9%86%d9%88%d8%a7%d8%b9-%d8%af%d8%a7%d8%af%d9%87-%d8%af%d8%b1-%d8%a7%da%a9%d8%b3%d9%84/
http://excelpro.ir/knowledgebase/%d8%ac%d8%af%d9%88%d9%84-%d8%af%d8%b1-%d8%a7%da%a9%d8%b3%d9%84/
http://excelpro.ir/knowledgebase/%d8%ac%d8%af%d9%88%d9%84-%d8%af%d8%b1-%d8%a7%da%a9%d8%b3%d9%84/
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قرار است بر روی آنها صورت گیرد.  SUMفایل اکسل نمونه انتخاب شده اند و عملیات  ازدر شکل بالا، چهار محدوده 

گر جداول انتخاب شده، مانند جداول این نمونه، دارای عنوان سطر )در ستون سمت چپ( وعنوان ستون )در سطر اول( ا

را تیک  Create Link to Source Dataرا تیک میزنیم.اگر گزینه ی  Left Columnو  Top Row باشند گزینه های

نیز تغییر  Consolidateاطلاعات خروجی ابزار  (،(Referencesبزنیم، با تغییر داده ها در هریک از جداول مرجع 

ان مراحل فوق و کلیک کردن بر روی خروجی به صورت خودکار به روز رسانی خواهد شد.پس پای جدولخواهند کرد و 

را نشان  در اکسل Consolidate شکل زیر خلاصه ای از مبحث بررسی ابزارنهایی رسم خواهد شد.  جدول، Okدکمه 

میدهد:

 

http://excelpro.ir/knowledgebase/%d8%ac%d8%af%d9%88%d9%84-%d8%af%d8%b1-%d8%a7%da%a9%d8%b3%d9%84/
http://excelpro.ir/knowledgebase/%d8%ac%d8%af%d9%88%d9%84-%d8%af%d8%b1-%d8%a7%da%a9%d8%b3%d9%84/
http://excelpro.ir/knowledgebase/%d8%ac%d8%af%d9%88%d9%84-%d8%af%d8%b1-%d8%a7%da%a9%d8%b3%d9%84/
http://excelpro.ir/knowledgebase/%d8%ac%d8%af%d9%88%d9%84-%d8%af%d8%b1-%d8%a7%da%a9%d8%b3%d9%84/
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 در اکسل Conditional Formattingکاربرد 

مثلاً اگر می توانید از ابزار های مختلفی استفاده کنید  را در نگاه اول به مخاطب نشان دهیداهمیت اطلاعات برای اینکه 

کسی که از یا کار به شما و . اینتغییر می دهیم امیکنیم یا رنگش ر Boldدر نوشته خود  آن را دمطلبی خیلی مهم باش

. ا بهتر و سریعتر درک کندو اطلاعات رکرده دید بهتری پیدا  خواهد کرد تا کمک  دفایلها و گزارشات شما استفاده میکن

روی یک را  با این تفاوت که ما شرط مورد نظراکسل هم همینکار را انجام میدهد  Conditional Formattingابزار 

. که ما تعیین کنیم فرمت بندی میشود طبق فرمتید داشته باش ان شرط رآکنیم و هر سلولی که محدوده خاص تعیین می

تغییر خواهد کرد. در واقع با  نیزآن با توجه به مقدار جدید فرمت بندی  دحالا اگر سلولی مقدارش تغییر کن

Conditional Formatting هر و نیازی نیست تا  دهیمک تغییر به صورت پویا و داینامی انیم فرمت سلول ها راما میتو

 توجه کنید:جدول زیر  مثال به . برای دهیمتغییر  ابه صورت دستی فرمت سلول ر بار که مقدار سلول تغییر میکند،

 

 دباش 12و هر دانشجویی که معدلش پایین تر از عدد  دمیدهان در سالهای مختلف نش ااین جدول معدل دانشجوها ر

چه دانشجوهایی در چه سالی مشروط  دکه ببین ددنبال این باشد ببین افایل شما ر بخواهدر کسی که . حالا اگاستمشروط 

نگاه  کبا ی می توان ه اندبا رنگ قرمز مشخص شد 12چون معدل های زیر  دباشجدول ما مثل شکل زیر  راگاما .ه اندشد

 کرد .پیدا  راها به سرعت تمام مشروطی

 

 

http://worksheet.ir/wp-content/uploads/2015/06/conditional-formatting1.jpg
http://worksheet.ir/wp-content/uploads/2015/06/conditional-formatting2.jpg
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 ایجاد کنید. راجدولی مشابه جدول زیر  ابتدا Conditional Formattingبا ابزار   برای کار

 1394 1393 1392 1391 1390 دانشجو/سال

 17 11 20 19 12 حسن زاده

 14 16 18 16 18 علوی

 8 9 20 13 8 رضایی

 18 11 8 20 12 محسنی

 12 18 20 20 12 هاشمی نسب

 9 16 20 10 15 جوان

 14 12 15 10 12 موسوی

از  ودکلیک کنید و در منویی که باز میش Conditional Formattingگزینه  ار HOMEلا مثل تصویر زیر از تب حا

 کلیک کنید. Less Thanروی گزینه  Highlight Cells Rulesبخش 

 

 .ودبا اینکار پنجره زیر باز میش

http://worksheet.ir/wp-content/uploads/2015/06/conditional-formatting3.jpg
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 Light Red Fill With Dark Red Textبنویسید و در قسمت سمت راست هم  ار 12سمت چپ عد   حالا در قسمت

 می باشد 12نها کمتر از آسلول هایی که مقدار ا یدبین نطور که میاکلیک کنید. هم OKانتخاب کنید. حالا روی گزینه  ار

که به صورت خودکار  ویدش متوجه می هیدتغییر بد ابه صورت خودکار به رنگ قرمز تغییر میکنند. اگر مقادیر سلول ها ر

 .می کندن تغییر آار سلول فرمت بسته به مقد

 Conditional Formattingهای موجود در ابزار دقیق تر به گزینه کمی بهتر استانجام دادیم  امثال ساده ریک حالا که 

 ست:ااکسل شامل بخش های تصویر زیر  Conditional formattingاکسل نگاه کنیم. ابزار 

 

ها و قواعد از پیش  Ruleقسمت تقسیم کرد. بخش اول یعنی پنج گزینه اول  به دو ااین بخش ها ر ودش به طور کلی می

ن ها استفاده کنیم. بخش دوم هم برای تعریف قواعد آنیم از اای هستند که برای اعمال سریع شرط ها میتوآماده شده

مختلف  . به صورت مختصر بخش هایودتوسط خود کاربر، ویرایش یا حذف قواعد و سایر موارد به کار میر

Conditional Formatting با هم مرور میکنیم.  راHighlight Cells Rulesنیم مشخص ا: با استفاده از این بخش میتو

http://worksheet.ir/wp-content/uploads/2015/06/conditional-formatting4.jpg
http://worksheet.ir/wp-content/uploads/2015/06/conditional-formatting5.jpg
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بود رنگ  11. مثلا اگر مقدار سلول کمتر از یدکنیم که اگر مقدار سلول با شرط مشخصی مطابق بود به رنگ خاصی دربیا

 .دبود رنگ سلول به سبز تغییر کن 15یا اگر مقدار سلول بیشتر از شودسلول زرد 

  

 Top/Buttom Rulesیم. وربه رنگ خاصی در بیا انیم قسمت مشخصی از سلول ها را: با استفاده از این بخش میتو

 یم.وربه رنگ زرد در بیا امثلاً پنج معدلی که از همه بیشتر هستند ر

 

 Data Barsنوار پیشرفت یا  یم یکهکه بخوا ودش : این بخش زمانی استفاده میProgress Bar داخل سلولها  ار

ن است و سلول هایی که مقدارشان کامل آست نوار پیشرفت ایم. مثلاً سلولی که مقدارش بیشتر از همه هنمایش بد

 نسبت دارای طول نوار پیشرفت کمتری هستند. انکمتره به هم

http://worksheet.ir/wp-content/uploads/2015/06/conditional-formatting6.jpg
http://worksheet.ir/wp-content/uploads/2015/06/conditional-formatting7.jpg
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 Color Scaleبسته به مقداری که دارند به صورت پیوسته از رنگی ها : وقتی از این بخش استفاده کنیم رنگ سلول

و هرچقدر مقادیر  دنیم تعیین کنیم که پایین ترین مقدار دارای رنگ قرمز باشا. مثلاً میتودبه رنگ دیگه تغییر میکن

 .درنگ سلول به سمت سبز تغییر کن دافزایش پیدا میکن

  

 Icon Set15یم. مثلاً نمرات بالاتر از هقرار بد اها علامت خاصی رسلولنیم در کنار ا: با استفاده از این بخش میتو 

 چراغ قرمز داشته باشند. 12چراغ زرد و کمتر از  15تا  12چراغ سبز، بین 

http://worksheet.ir/wp-content/uploads/2015/06/conditional-formatting8.jpg
http://worksheet.ir/wp-content/uploads/2015/06/conditional-formatting9.jpg
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 New Ruleتعریف کنیم و  شرط خود رانیم ایم از قواعد آماده اکسل استفاده نکنیم از این بخش میتوه: اگر بخوا

 یل خود تنظیم کنیم.مطابق م ار آن تمام جزئیات

 Clear Rulesها تعریف کردیم حذف کنیم.برای سلول ا کهنیم قواعدی را: با این استفاده از این گزینه میتو 

 Manage Rulesانها رآحذف کنیم، اولویت اعمال  یاویرایش ا م ره اینیم قواعدی که ساختا: در این بخش میتو 

 تعریف کنیم. ایم یا قاعده جدیدی رهتغییر بد

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

http://worksheet.ir/wp-content/uploads/2015/06/conditional-formatting10.jpg
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FREEZE  کردن سطرها و ستون ها 

در اکسل یاد بگیریم. این مساله در عین ساده بودن خیلی  ایم نحوه ثابت کردن سطرها و ستون ها رهدر این مطلب میخوا

 . در حالت عادی زمانی که داده هایدبهتر و خواناتر کن ار فایل اکسل ما دنان می توآست و استفاده به جا از اکاربردی 

 ودنند و این باعث میشما ید اسکرول کنید ردیف یا سطرها شما در اول جدول باقی نمیهشما زیاد باشند و شما بخوا شیت

 ببینید: ا. به عنوان مثال تصویر زیر رودخوانایی فایل شما کم بش

 

http://worksheet.ir/wp-content/uploads/2015/05/freeze_panes_1.jpg


  

  

5931زمستان  مهندس خاطره حنانیگردآورنده :   
 

25 

تهآموزش اکسل پیشرف  

نام، استان، شهرستان  داریم. ردیف اول سرستون های جدول هستند که به ترتیب اتصویر بالا جدول شهرهای ایران ر در

ببینیم و به سمت پایین  ایم بخش های پایین تر جدول ره. حالا اگر ما بخوادن میدهانش ار 1391و جمعیت شهر در سال 

 خواهد شد .تصویر زیر  اننداسکرول کنیم فایل ما م

 

http://worksheet.ir/wp-content/uploads/2015/05/freeze_panes_2.jpg
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یم وقتی ه. ما میخواوندش نمی دیدهرنطور که در تصویر بالا میبینید با اسکرول کردن به سمت پایین سرستون ها دیگاهم

 تصویر زیر:مانند  در جای خود ثابت بماندبه سمت پایین اسکرول میکنیم نام هر ستون 

 

 Freeze بخش و VIEWمثل تصویر زیر از تب  اکسل استفاده کنیم. Freeze Panesنیم از بخش ابرای اینکار میتو

Panes  روی گزینهFreeze Top Row  اگر به سمت پایین جدول اسکرول کنیم مشاهده میکنید کلیک میکنیم. حالا

 نند.ام باقی میثابت که سر ستونها بالای جدول 

http://worksheet.ir/wp-content/uploads/2015/05/freeze_panes_3.jpg


  

  

5931زمستان  مهندس خاطره حنانیگردآورنده :   
 

27 

تهآموزش اکسل پیشرف  

 

گزینه  ار Freeze Panesو بخش  VIEWاز مسیر قبلی یعنی تب  ستبرای غیرفعال کردن این حالت هم کافی

Unfreeze Panes  به حالت قبل تغییر کندکلیک کنیم تا. 

 

روی  Freeze Panesدر بخش  ستریم کافیوبه حالت ثابت در بیا ار ستون، اولین طرای اولین سیم به جهاگر بخوا

 :دشکل زیر باش مانندحاوی جدولی  فرض کنید فایل کلیک کنیم.حالا  Freeze First Columnگزینه 

 
لت عادی اگر ما در فایل در حا داریم. انها در روزهای مختلف رآدر این جدول ما اطلاعات محصولات و میزان فروش 

که این  ودش و مشخص نمی می مانداسکرول کنیم مثل تصویر زیر فقط اعداد مربوط به فروش در دید ما باقی  اکسل

 می باشد.اعداد مربوط به چه تاریخ و کدام محصول 

http://worksheet.ir/wp-content/uploads/2015/05/freeze_panes_5.jpg
http://worksheet.ir/wp-content/uploads/2015/05/freeze_panes_6.jpg
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 ( کردن سطرها و ستون ها در اکسلFREEZEثابت)

نیم از گزینه اثابت کنیم نمیتو در فایل اکسل اتاریخ مربوط به میزان فروش ر نیم هم نام محصولات و همابرای اینکه بتو

و با  ودفقط ردیف مربوط به تاریخها ثابت میش Freeze Top Rowهای قبلی استفاده کنیم. چرا که با انتخاب گزینه 

استفاده  Freeze First Column. همینطور اگر از گزینه وداسکرول به سمت چپ نام محصولات از دید خارج میش

خ مربوط به فروش یو با اسکرول کردن نام محصولات و تار دنام کنیم فقط ستون مربوط به کد محصولات ثابت باقی می

به دلخواه  انیم تعداد سطرها و ستونهای مختلفی راحل کنیم و بتو ا. برای اینکه این مشکل رودنها از دید خارج میشآ

م هی. فرض کنید در جدول قبلی ما میخوانماییماستفاده  Freeze panesنیم از گزینه اتومی ،گاه داریمنثابت  شیت یکدر

نها سطر اول مربوط آعلاوه بر  و ثابت کنیم راستونهای مربوط به کد محصول، نام محصول، وزن محصول و تعداد در بسته 

انتخاب کنیم که شماره سطر و ستون  ار هم ثابت نگه داریم. برای اینکار ابتدا باید سلولی ابه تاریخ فروش محصولات ر

. در این مثال ما قصد داریم سطر اول و دثابت کنیم بیشتر باش رانها آن از تمام سطر و ستونهایی که ما قصد داریم آ

 باشد 5 نآو شماره ستون  2ن آسطر انتخاب کنیم که شماره  اثابت کنیم بنابراین باید سلولی ر استونهای اول تا چهارم ر

مثل تصویر زیر روی   Freeze Panesو بخش  VIEW، از تب E2. بعد از انتخاب سلول می باشد E2 این سلولکه 

 کلیک میکنیم. Freeze Panesگزینه 

 

http://worksheet.ir/wp-content/uploads/2015/05/freeze_panes_7.jpg
http://worksheet.ir/wp-content/uploads/2015/05/freeze_panes_8.jpg
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 Advanced Filterابزار 

ادی . در حالت عمی باشدها امکان فیلتر کردن داده دبه طور کلی یکی از قابلیت های بسیار مفیدی که در اکسل وجود دار 

استفاده کنیم. این ابزار برای اعمال فیلترهای  Sort & Filterو گزینه  Homeنیم از تب ابرای فیلتر کردن جداول میتو

در این مواقع باید از گزینه اعمال کنیم  پیچیده تری فیلترهای ماگر بخواهی. دروتین و عادی به خوبی جواب میده

Advanced Filter در نظر بگیرید: ال جدول زیر راستفاده کنیم.به عنوان مثا 

 TIPتعداد کل در یک f طول TIPتعداددر pos مشخصات TIP TIP تعداد

7 P1 21 22 6 1 میلگرد عمودی 

7 P1 23 10 3 1 خاموت دایره 

7 P1 20 16 2.5 1 عمودی انتهای جاهک 

7 P1 13 16 2.3 2 حصیری کف چاهک 

16 P2 50 22 6 1 میلگرد عمودی 

16 P2 23 10 5.5 1 دایره خاموت 

16 P2 36 16 2.5 1 عمودی انتهای جاهک 

22 P2 36 16 2.5 1 عمودی انتهای جاهک 

 یا( 6برابر  آن طول و 7نها برابر آ TIPتعداد به گونه ای فیلتر کنیم که تنها گزینه هایی که ) ایم جدول بالا رهاگر بخوا

نیم از ابزار فیلتر استفاده کنیم و حتماً باید ا، نمیتوشوندمایش داده ن ستا( 5.2ن برابر آطول  و 16ن برابر آ TIP)تعداد 

 برای این کار استفاده کنیم.  Advanced Filterاز گزینه 

 :Advanced Filterایجاد جدول شرط برای مرحله اول: 

ن شرایط آاده از ست که با استفانوشتن جدولی  Advanced Filterاولین قدم و مهمترین قدم برای استفاده از ابزار 

خود بنویسیم. در ردیف  فایلنیم در هر جایی از امیتو ابرای فیلتر کردن مشخص میکنیم. این جدول ر ود راخنظرمورد 

فیلتر کنیم بنویسیم و در ردیف های بعدی  ار نها جدولآیم بر اساس هاول این جدول باید نام ستون هایی که میخوا

. ونددر نظر گرفته میش ANDبصورت  وندشرط هایی که در یک ردیف نوشته ش تعریف کنیم. در این جدول اشرطها ر
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نها در یکی از ردیف های جدول وجود داشته باشند اما شرط هایی که در ردیف های مجزا باشند به آیعنی باید همه 

 . ونددر نظر گرفته میش ORصورت 

ست،به صورت زیر عمل ا 16کوچکتر از  یا 6بزرگتر از نها برابر آ TIPفیلتر کردن ردیف هایی که تعداد  مثلا اگر هدف

 ی کنیم:م

 TIPتعداد 

<16 

>6 

 

 ست:ا 16کوچکتر از  و 6نها بزرگتر از آ TIPفیلتر کردن ردیف هایی که تعداد یا اگرهدف 

 TIPتعداد  TIPتعداد 

<16 >6 

 

ست( مدنظر ا 24نها برابر آ TIPست( یا )تعداد ا 16از  کوچکتر و 6نها بزرگتر از آ TIPفیلتر کردن ردیف هایی که )تعداد  یا اگر

 باشد:

 TIPتعداد  TIPتعداد 

<16 >6 

24 
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 : برای اعمال فیلتر Advanced Filterاستفاده از گزینه  : مرحله دوم

مثل تصویر . برای اینکار دمیرس Advanced Filterایجاد کردیم نوبت به استفاده از ابزار  ار بعد از اینکه جدول شرط

 کلیک میکنیم. Advancedگزینه  ار Sort & Filterو بخش  DATAزیر از تب 

 

 .ودبا اینکار پنجره زیر باز میش

 

 :می باشدگزینه های موجود در این پنجره به شرح زیر 

Filter the list, in-place: ودبا انتخاب این گزینه جدول ما به صورت عادی و در محل خودش فیلتر میش. 

Copy to another location:  با انتخاب این گزینه نتیجه حاصل از فیلتر کردن جدول در جایی دیگه ای از ورکبوک که

 .ودو جدول اصلی ما فیلتر نمیش ودما تعیین کنیم به صورت یک جدول مجزا کپی میش

List range: ن اعمال کنیم مشخص میکنیم.آ بر روی اکه قصد داریم فیلتر ر ار در این قسمت محدوده جدول موردنظر 

Criteria Range: که قبلاً ساختیم انتخاب میکنیم.  ادر این قسمت جدول شرطی ر 

Copy to:  در صورتی که گزینهCopy to another location ایم نتایج حاصل از فیلتر رهانتخاب کرده باشیم و بخوا ار 

 از این قسمت مشخص میکنیم. اتایج فیلتر ردر جای دیگه ای از ورکبوک کپی کنیم، محل کپی کردن ن

Unique records only: سطرهایی  دفعال کنیم، چنانچه سطرهای مشابه در جدول ما وجود داشته باش ااگر این گزینه ر(

 .وندو بقیه فیلتر میش ودنها نمایش داده میشآ(، فقط یکی از شبیه هم باشدنها کاملاً آکه اطلاعات 

http://worksheet.ir/wp-content/uploads/2015/08/advancedfilter1.png
http://worksheet.ir/wp-content/uploads/2015/08/advancedfilter2.png
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تعداد به گونه ای فیلتر کنیم که تنها گزینه هایی که ) ایم جدول بالا رهبخوااگر :Advanced Filterمثال استفاده از 

TIP( یا )تعداد 6برابر  ل آنو طو 7برابر  آنهاTIP به شکل داده شوندنمایش  ستا( 2.5برابر  ول آنو ط 16برابر  آن ،

 زیر عمل میکنیم.

 :Advanced Filter. ایجاد جدول شرط برای 1

 ما برای این مثال به شکل جدول زیر خواهد بود. یشرط جدول

 طول TIPتعداد 

7 6 

16 2.5 

 مینویسیم. ان رآ  Sheet1که مثل تصویر زیر در 

 

 برای اعمال فیلتر: Advanced Filter. استفاده از گزینه 2

 

http://worksheet.ir/wp-content/uploads/2015/08/advancedfilter3.png
http://worksheet.ir/wp-content/uploads/2015/08/advancedfilter4.png
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Filter the list, in-place: انتخاب  ااین گزینه ر،بنابراین  ودل اصلی اعمال بشیم نتایج فیلتر روی جدوهما در این مثال میخوا

 میکنیم.

List range: ن اعمال کنیم مشخص میکنیم. اطلاعات جدول ما آبر روی  اکه قصد داریم فیلتر ر ار در این قسمت جدول موردنظر

 ست.ا Sheet1!$A$1:$G$9بنابراین مقدار این بخش  دقرار دار sheet1در  Gتا  Aستون های  9تا  1در ردیف هابی 

Criteria Range:  در محدوده  رای که قبلاً ساختیم انتخاب میکنیم. ما جدول شرط رادر این قسمت جدول شرطیJ1  تاK3  در

Sheet1 نوشتیم بنابراین مقدار این بخش برابر Sheet1!$J$1:$K$3 .خواهد بود 

Copy to: کپی کنیم در اینجا کاری با این گزینه نداریم. فایلیگه ای از در جای د ایم نتایج حاصل از فیلتر رهخوا چون ما نمی 

 جدول ما مثل شکل زیر فیلتر می شود. OKدر پایان با کلیک کردن روی گزینه 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

http://worksheet.ir/wp-content/uploads/2015/08/advancedfilter5.png
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 نمودارهای درون سلولینحوه رسم 

 آنها استفاده می شود. برای نمایش روند داده ها و مقایسه Sparklineنمودار از 

د و میخواهید برای هر محصول یک نمودار روند یا نمودار ستونی رسم یکنید جدولی مانند زیر در اختیار داشته باشفرض 

 کنید تا بتوانید با بقیه محصولات مقایسه نمایید.

 

بروید و در منوی  Insertبرای اینکار روی سلولی که میخواهید برای هر سطر نمودار بسازید کلیک نمایید. به تب  

Sparklines  یکی از نمودارهایLine, Column  و یاwin/lost .را انتخاب نمایید 

 

با انتخاب هر یک از نمودارهای اشاره شده در بالا پنجره ای باز خواهد شد. باید مشخص نمایید از چه محدوده ای از داده 

 ها را میخواهید نمودار بسازید و این نمودار در کدام سلول قرار گیرد؟

http://iskills.ir/wp-content/uploads/2016/01/نمودار-درون-سلولی1.jpg
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http://iskills.ir/wp-content/uploads/2016/01/نمودار-درون-سلولی2.jpg
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 پرینت در اکسل

 مبحث این درک و بندی صفحه اصول با بودن آشنا ها آن پرینت و مناسب اندازهً با و منظم صفحاتی داشتن مقدمهً 

 .بپردازید صفحه بندی در اکسل  مطالعهً به اکسل در پرینت یادگیری به اقدام از پیش گردد می توصیه اکیداً میباشد

 در نمودار شاخه ای زیر پارامترهای مبحث پرینت در اکسل بیان شده است.

 

 پنجره پرینت در اکسل

 وارد فضای پرینت می شوید Ctrl+Pبا فشردن کلید 

 پنجره پرینت در شکل زیر نشان داده شده است.قسمت های مختلف 

http://excelpro.ir/knowledgebase/%d8%b5%d9%81%d8%ad%d9%87-%d8%a7%da%a9%d8%b3%d9%84/
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پنجره پرینت در اکسل، شامل بخشی برای انتخاب پرینتر می باشد که کاربران پرینتر خود را در این بخش انتخاب می 

استفاده نمود. در بخش  pdf Converterمی توان از ابزارهایی مانند  pdfاطلاعات به صورت  نمایند و به منظور ذخیرهً

می توانید  Copiesمحدودی پرینت می توانید تعداد صفحاتی قصد پرینت آنها را دارید مشخص نمایید و در قسمت 

 تعداد نسخه ها را تعیین کنید.

به شما این امکان را می دهد که در پرینت های بیش از یک نسخه  Copiesدر بخش  Collate عدم انتخاب گزینهً

 سر هم پرینت بگیرید.بتوانید صفحات هم شماره را پشت 

در  Selectionاگر بخواهید تنها یک جدول خاص یا تعداد مشخصی از سلول ها را پرینت بگیرید می توانید گزینه ی 

 قسمت محتوای پرینت را انتخاب نموده و محدوده ی مورد نظر را تعیین کنید.

 در اکسل(  Print Preview)پیش نمایش پرینت 

 Printبرای پرینت اطلاعات خود حتماً از پیش نمایش پرینت استفاده نمایند. در پنجره  به کاربران توصیه می گردد

Preview  در اکسل می توانید مشخص نمایید که حاشیه  (Margin)  صفحات نمایش داده شود تا نمایی بهتر از آنچه

 پرینت خواهد شد داشته باشید.
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 د پنجره تنظیمات صفحه شوید، می توانید وار Page Setupبا کلیک بر روی گزینه ی 

 وجود دارد،  Sheetو  Page ،Margins ،Header/Footerچهار تب  Page Setupدر پنجره 

 

 Sheetتب 

  در صورتی که کاربر نیاز داشته باشد همواره محدوده های خاصی را در فایل اکسل خود پرینت بگیرد می تواند آن

 مایدانتخاب ن Print Areaمحدوده ها را در بخش 

  در تبSheet  که در شکل بالا نشان داده شده است در قسمتPrint Title میتوانید یک سطرRow  یا ستونColumn 

 را انتخاب کنید که در تمام صفحات شما پرینت گرفته شود.

  در قسمتPrintمیتوانید پرینت شدن یا نشدن خطوط سطر ،  ( و ستونGridlines) و ستون ها   و یا عنوان سطر 

Row and Column Headings ( را مشخص نموده و حالت پرینت سیاه سفیدBlack and White)  یا با کیفیت پایین

Draft Quality .را انتخاب نمایید 

  در قسمتComments  میتوانید مشخص کنید که کامنت ها به چه صورت در پرینت ظاهر شوند و در قسمتCell 

errors as ینت خطاهای اکسل را تعیین کنید.هم میتوانید تکلیف نحوه پر 
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 شماره گذاری صفحه از عدد دلخواه در اکسل

قرار دارند و برای انجام هر تغییری در این تنظیمات  Page Setup تمامی تنظیمات مربوط به چاپ در اکسل در پنجره

 . را باز می کنیم Page Setup ،از جمله شماره گذاری صفحه ها در اکسل ابتدا پنجره

  

 .را برای درج شماره در پایین صفحات کلیک می کنیم Custom Footer دکمه Header/Footer سپس در برگه

 

 Insert ل بخش مورد نظر کلیک کرده و روی دکمهخخواه از فوتر )چپ، وسط، راست( دابرای درج شماره در بخش دل

Page Number کلیک می کنیم. 
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 .شروع می شود 1ه از مشاهده خواهید کرد که شماره درج شد

و در  Page Setup از پنجره Page کافیست که در برگه( 5اگر می خواهید شماره گذاری از عدد دیگر شروع شود )مثلا 

 .مقدار مورد نظر خود را بنویسید First Page Number کادر
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 اکسل فایل محتوای از حفاظتروشی جهت 

 .باشد می اکسل فایل محتوای از حفاظت جهت استفاده پر و جالب بسیار ابزاری در اکسل paste picture link بزارا

فرض کنید که در یک فایل اکسل شما جدولی شامل محاسبات پیچیده یا نمودار های خاص دارید و می خواهید آنها را در 

به محتوای واقعی باز اختیار مخاطب قرار دهید در حالیکه تنها قابلیت مشاهده را به مخاطب بدهید و او را از دسترسی 

 .دارید

را  Copy برای انجام این کار محدوده شامل اطلاعات یا نمودار مورد نظر را انتخاب کرده و از منوی راست کلیک گزینه

را  paste as picture گزینه as picture را باز کرده و در زیر منوی Paste دکمه Home منویسپس در .انتخاب کنید

 .انتخاب کنید

 

ییر در غاهده خواهید کرد که یک تصویر تولید می شود که دقیقا محتوای کادر انتخاب شده را نمایش می دهد و با تمش 

 .محتوای اصلی، این تصویر نیز تغییر می کند

 .حال می توانید این تصویر را در یک صفحه دیگر قرار دهید و صفحه جاری را از دید مخاطب مخفی نگاه دارید
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 ار اطلاعات در اکسلتغییر جهت برد 

 روی بردار انتخاب شده راست کلیک کرده و گزینه، به ستونی و بالعکس ریاز حالت سط برای تغییر جهت یک بردار

Copy منویسپس در سپس در جایی که می خواهید نتیجه کار را داشته باشید کلیک کرده و .را انتخاب کنید Home 

را علامت دار  Transposeرا انتخاب کنید .در پنجره مربوطه گزینه  Paste Specialگزینه را باز کرده و  Paste دکمه

 کنید .  okنموده و 

 What if Analysis منویکاربرد 

قرار گرفته است. با کلیک کردن بر روی  Data Tools و در گروه Data در اکسل در تب What if Analysis منوی

برسیم،  Scenario Manager و Goal Seek ،Data Tableمیتوان به سه ابزار  در اکسل What if Analysis منوی

که در ادامه به کاربرد سه ابزار آن می  را نشان میدهد 2113در اکسل نسخه  What if Analysis شکل زیر منوی

 پردازیم:

 

 :اکسل Data Table حلیل تک متغیره درت

 .ده کنیمدر فرمول خود مشاه انتیجه تغییرات صرفاً یک متغیر ر قصد داشته باشیماز این حالت زمانی استفاده میکنیم که 

واحد هست و ما  241کنیم. فرض کنید هزینه سوخت خودرو به ازای هر کیلومتر می مثال خیلی ساده شروع کبا ی 

. کنیم تحلیل ن به ازای مسافت های یک تا ده کیلومترآهزینه سوخت بر  امیخوایم تاثیرات مسافت طی شده خودرو ر

قرار  K1 تا B1 در سلول های ار 11تا  1ینویسیم. سپس اعداد م A2در سلول  ار =A1*240اینکار ابتدا فرمول  برای

که  K1 تا B1 به همراه سلول های ار A2 نوشتیم یعنی سلول آندر  امیدیم. حالا مثل تصویر زیر سلولی که فرمول ر

 What-If گزینه ار Data Tools و بخش DATA میکنیم و از تب انتخاب ار دارند قرار نهاآ در متغیر مقادیر

Analysis  گزینهود میکنیم و در منویی که باز میشکلیک Data Table انتخاب میکنیم ار. 

http://excelpro.ir/knowledgebase/what-if-analysis-%d8%af%d8%b1-%d8%a7%da%a9%d8%b3%d9%84/
http://excelpro.ir/knowledgebase/what-if-analysis-%d8%af%d8%b1-%d8%a7%da%a9%d8%b3%d9%84/
http://excelpro.ir/knowledgebase/what-if-analysis-%d8%af%d8%b1-%d8%a7%da%a9%d8%b3%d9%84/
http://excelpro.ir/knowledgebase/goal-seek-%d8%af%d8%b1-%d8%a7%da%a9%d8%b3%d9%84/
http://excelpro.ir/knowledgebase/what-if-analysis-%d8%af%d8%b1-%d8%a7%da%a9%d8%b3%d9%84/
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 .ودبا انتخاب این گزینه پنجره زیر باز میش

 

که ما  شدهکینم. با کلیک روی این گزینه پنجره زیر باز  کلیک می Row Input Cell حالا روی فلش قرمز رنگ گزینه

 .هست A1 سلول همون سلول این که کنیم انتخاب ار نظر مورد غیرمت به مربوط ن سلولآباید در 

 ود.نمایش داده میش K2تا  B2 هزینه مربوط به کیلومترهای مختلف در سلولهای okپس از فشردن کلید 

 

 :اکسل Data Table تحلیل دو متغیره در

به  دت و میزان افت کیفی محصول باشفرض کنید رشد یا کاهش فروش سازمان ما تابع دو متغیر مقدار افزایش تبلیغا

و با هر واحد کاهش کیفیت محصول  شوددرصد به فروش سازمان افزوده 17طوری که با هر واحد افزایش تبلیغات 

روی افزایش یا کاهش فروش سازمان  ایم اثرات تغییر این دو متغیر ره. میخواشوداز فروش سازمان کم  درصد 30

واحد و برای متغیر افزایش تبلیغات  3تا  1.5ما برای متغیر کاهش کیفیت محصول بین دامنه بررسی اگربررسی کنیم. 

 A1*-0.3+A2*0.17 =که افروش سازمان رتغییرات فرمول  A3 سلول در ابتدا . برای شروعباشدواحد  5تا  1بین 

http://worksheet.ir/wp-content/uploads/2015/05/datatable3.jpg
http://worksheet.ir/wp-content/uploads/2015/05/datatable4.jpg
http://worksheet.ir/wp-content/uploads/2015/05/datatable6.jpg
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معرف متغییر  A2 معرف متغییر کاهش کیفیت و سلول A1 نویسیم. با توجه به فرمولی که نوشتیم سلول میاست 

تا  1.5اعداد مربوط به دامنه تغییرات کاهش کیفیت یعنی اعداد  G3 تا B3 ست. حالا در سلول هایاافزایش تبلیغات 

قرار میدیم تا به جدولی  ار 5تا  1اعداد مربوط به دامنه تغییرات افزایش تبلیغات یعتی  A9 تا A4 های سلول در و 3

 :شبیه تصویر زیر برسیم

 

و در  A1 سلول Row Input Cell انتخاب میکنیم و در بخش ار Data Tableگزینه  DATA ز تبا حال

میکنیم. با اینکار درصد  OK ار Data Table یم و پنجرههقرار مید ار A2 سلول Column Input Cell  بخش

 ود.ده میشتغییرات فروش برای مقادیر مختلف افزایش تبلیغات و کاهش کیفیت محصول در جدول نمایش دا

 

درصد 38یم فروش سازمان دهافزایش  ار واحد تبلیغات 4و ما  دبه عنوان مثال اگر کیفیت محصول یک واحد افت کن

واحدی تبلیغات هم فروش سازمان  5، علیرغم افزایش دواحد افت کن 3یا اگر کیفیت محصول ما د افزایش پیدا میکن

 .درصد افت خواهد داشت5

http://worksheet.ir/wp-content/uploads/2015/05/datatable7.jpg
http://worksheet.ir/wp-content/uploads/2015/05/datatable8.jpg


  

  

5931زمستان  مهندس خاطره حنانیگردآورنده :   
 

45 

تهآموزش اکسل پیشرف  

 اکسل Goal Seek ابزارتحلیل داده ها با 

ود ش از قابلیتهای نرم افزار اکسل تحلیل حساسیت و تصمیم گیری در شرایط احتمالی هست. این قابلیت اکسل باعث می

روی سایر متغیرهای سیستم  اتحلیل کنیم و نتیجه تغییر یک متغیر ر اشرایط ر ،نیم با تغییر متغیرهای موردنظراما بتو که

 . نماییممشاهده 

میلیون  5نها ماهیانه آم از اکد هر به و دکارمند دار 311در نظر بگیرید. فرض کنید که شرکتی  ال ساده زیر رمثا

 81 هم بازار در محصول فروش قیمت و هست ریال هزار 61به ازای هر کالا برابر  اولیه مواد هزینه. هدمید حقوق ریال

در هر ماه هست و تمام محصولات  واحد هزار 111 حاضر حال در شرکت محصول ماهانه هزار ریال هست. تعداد تولید 

تولید شده در بازار فروخته خواهند شد. حالا فرض کنیم که هزینه تمام شده هر واحد کالا و سود شرکت از روابط ساده 

 :زیر بدست میاد

 (ماهانه تولید تعداد( / ماهانه قحقو  قیمت تمام شده هر کالا = هزینه مواد اولیه به ازای هر کالا + ) ) تعداد پرسنل * 

 (کالا هر شده تمام قیمت –سود ماهانه شرکت = تعداد تولید ماهانه * ) قیمت فروش هر کالا 

 اطلاعات بالا در جدول زیر نمایش داده شده

 

  

هد کرد. فرض خوا ، طبیعتا سود ماهانه شرکت کاهش پیدادحالا اگر بنا به دلایلی حقوق پرداختی پرسنل افزایش پیدا کن

و بقیه  دهزار ریال افزایش پیدا کرده باش 211میلیون و  6میلیون ریال به  5کنید در سال جدید حقوق کارکنان از 

می آید .سود ماهانه شرکت به شکل زیر در. بنابراین دمتغیرها ثابت باش  

http://worksheet.ir/wp-content/uploads/2014/05/goalseek1.jpg
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واهیم ببینیم باید چه مقدار تولید ماهانه و بخ دحالا اگر تنها متغیر قابل تعیین توسط شرکت، افزایش تولید ماهانه باش

 می دمیلیون ریال باش 511یم تا با وجود افزایش حقوق پرسنل سود شرکت مانند حالت قبل برابر هافزایش بد اشرکت ر

 ار What-If Analysis اکسل استفاده کنیم. برای اینکار مطابق شکل زیر از تب دیتا گزینه Goal Seek نیم از ابزاراتو

 .کلیک میکنیم ار Goal Seek ب میکنیم و در منوی باز شده گزینهانتخا

 

  

http://worksheet.ir/wp-content/uploads/2014/05/goalseek2.jpg
http://worksheet.ir/wp-content/uploads/2014/05/goalseek3.jpg
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ن تعریف کنیم. گزینه های این پنجره شامل موارد آدر  ار نیم مساله خوداو ما میتو ودباز میش Goal Seek حالا پنجره

 :می باشندزیر 

 

Set cell:   در. میکنیم تعریف ن هستیم آمقدار مشخصی برای  که به دنبال رسیدن به اردر این بخش متغیر وابسته 

 .دن میدهانش است که سود ماهانه شرکت را B7 بخش سلول این ما مثال

To value: نجایی که هدف ما رسیدن به سود آوابسته تعریف میکنیم. از  متغیر برای ار نظر مورد مقدار بخش این در

 .میلیون قرار میدیم 511برابر  ار این بخش رمیلیون ریال هست مقدا 511ماهانه دوره قبل یعنی 

By changing cell:  نیم ابه عدد موردنظر برس ان مقدار متغیر وابسته رآدر این بخش متغیری که میخواهیم با تغییر

ینه یم مقدار این گزهافزایش بد ایم با تغییر میزان تولید ماهانه سود ماهانه رهتعریف میکنیم. در این مثال چون ما میخوا

 .یمهقرار مید B6 برابر سلول ار

اکسل با  Goal Seek کلیک میکنیم و ابزار ار okمطابق توضیحات بالا تعریف کردیم، ار ورد نظرمبعد از اینکه مساله 

میلیون ریال  511 اانجام محاسباتی، مقدار تولید ماهانه ای که با احتساب افزایش حقوق پرسنل سود ماهانه شرکت ر

 .آورد بدست می دمیکن

http://worksheet.ir/wp-content/uploads/2014/05/goalseek4.jpg
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با  اندشرکت میتو د،و مابقی متغیرها ثابت باش دنطور که در تصویر بالا میبینید، اگر حقوق پرسنل افزایش پیدا کناهم

 میلیون 511 یعنی قبل دوره معادل سودی کالا، هزار  118هزار کالا به  111افزایش تولید و فروش ماهانه از 

 د.اشب داشته ریال 

 در اکسل Scenario Manager ابزار

در اکسل، آموزش این ابزار را با یک مثال دنبال میکنیم. اطلاعات زیر  Scenario Manager برای درک بهتر کار با ابزار

وجود دارد، از سمت چپ، سناریوی  (Scenario) را در نظر بگیرید، برای تولید یک قطعه در یک کارخانه چهار سناریو

پایین تر و به تعداد بیشتر میباشد و در سمت راست تولید کالایی با بالاترین کیفیت و  اول مربوط به تولید کالا با کیفیت

جداگانه مانند شکل زیر ترسیم کنیم و  جدولتعداد کمتر قرار دارد. به صورت عادی مجبوریم برای هر سناریو یک 

در اکسل به کاربران  Scenario Manager خروجی ها را به صورت دستی یا رسم نمودار با هم مقایسه نماییم. ابزار

مشاهده کنند و نیازی به ترسیم جداول جداگانه برای هر سناریو  جدولکمک میکند تمام این سناریو ها را در فقط یک 

 .نباشد. تصور کنید برای جداول بزرگتر این ابزار چقدر مفید خواهد بود

 

http://excelpro.ir/knowledgebase/%d8%ac%d8%af%d9%88%d9%84-%d8%af%d8%b1-%d8%a7%da%a9%d8%b3%d9%84/
http://excelpro.ir/knowledgebase/%d8%ac%d8%af%d9%88%d9%84-%d8%af%d8%b1-%d8%a7%da%a9%d8%b3%d9%84/
http://excelpro.ir/knowledgebase/%d8%ac%d8%af%d9%88%d9%84-%d8%af%d8%b1-%d8%a7%da%a9%d8%b3%d9%84/
http://excelpro.ir/knowledgebase/%d8%ac%d8%af%d9%88%d9%84-%d8%af%d8%b1-%d8%a7%da%a9%d8%b3%d9%84/
http://worksheet.ir/wp-content/uploads/2014/05/goalseek5.jpg
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بر روی  What if Analysis منوی از اینکار برای دهیم، نشان اول جدول در  ام سناریو ها رادر مثال بالا میخواهیم تم

در اکسل به شکل زیر است، برای تعریف  Scenario Manager کلیک میکنیم. پنجره Scenario Manager گزینه ی

 .باز شود Add Scenario کلیک میکنیم تا پنجره Add سناریو ها بر روی دکمه

 

 Low Quality، Medium Quality ،Highبرای مثال بالا چهار سناریو باید تعریف کنیم، نام سناریو ها را به ترتیب 

Quality و Premium Quality  متفاوت ” قیمت فروش“و ” کیفیت“، ”تعداد تولید شده“میگذاریم، در هر سناریو

 .هزینه ی تولید تابعی از قیمت فروش میباشد و بنابراین نیازی به تغییر آن در هر سناریو نیست .میباشد

http://excelpro.ir/knowledgebase/what-if-analysis-%d8%af%d8%b1-%d8%a7%da%a9%d8%b3%d9%84/
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 Add شند که در پنجرهمیبا (Changing Cells) سلول های متغیر C8 و C6 ،C7 طبق جدول بالا، سلول های

Scenario  در کادر دوم انتخاب میشوند، کادر اول نام سناریو و کادر سوم کامنت کاربر در مورد آن سناریو میباشد. پس

 :برای سناریوی اول کادر به صورت زیر خواهد بود Add Scenario از تکمیل پنجره

یم و این پنجره را بر اساس داده های جدول مانند میشو Scenario Value وارد پنجره Ok با کلیک کردن بر روی

یک کادر در نظر گرفته شده که کاربر  Changing Cell برای هر Scenario Value شکل زیر پر میکنیم. در پنجره

نکته مهم اینکه، در فایل مثال نام .در سناریو مربوطه را در آن وارد نماید Changing Cell میتواند مقدار مختص با آن

در  Scenario Manager را به نام های معنا دار نامگذاری نموده ایم تا خروجی های ابزار C8 و C6 ،C7 ول هایسل

 نامگذاری کرده ایم.  Price را C8 و Qualityرا  Quantity ،C7 را C6 اکسل ملموس تر و شکیل تر شوند، سلول
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 Add ه پایان میرسد، با کلیک کردن بر روی دکمهکار تعریف سناریوی اول ب Ok پس از کلیک کردن بر روی دکمه

به صورت زیر  Scenario Manager سناریوهای دوم، سوم و چهارم را طبق داده ها تکمیل میکنیم و در نهایت پنجره

 :خواهد بود

 

یو ، برای ویرایش یک سنارDelete، برای پاک کردن یک سناریو دکمه Add برای اضافه کردن سناریوهای جدید دکمه

برای دیدن تمام سناریو ها در  Merge ، در صورت تعریف سناریوها در شیت های مختلف میتوان از دکمهEdit دکمه

میتوان یک گزارش از سناریو ها در یک  Summary همین پنجره استفاده نمود و در نهایت با کلیک کردن روی دکمه

کرد و بر اساس جدول  Scenario Pivot Table Report یا Scenario Summary Table شیت جداگانه در غالب

 در اکسل را به صورت Scenario Manager مورد نیاز را ترسیم نمود. شکل زیر خروجی ابزار نموداربدست آمده 

Scenario Summary Table  رسم شده بر اساس آن را نشان میدهد نموداربه همراه. 

http://excelpro.ir/knowledgebase/%d8%b1%d8%b3%d9%85-%d9%86%d9%85%d9%88%d8%af%d8%a7%d8%b1-%d8%b3%d8%aa%d9%88%d9%86%db%8c-%d9%88-%d9%85%db%8c%d9%84%d9%87-%d8%a7%db%8c-%d8%af%d8%b1-%d8%a7%da%a9%d8%b3%d9%84/
http://excelpro.ir/knowledgebase/%d8%b1%d8%b3%d9%85-%d9%86%d9%85%d9%88%d8%af%d8%a7%d8%b1-%d8%b3%d8%aa%d9%88%d9%86%db%8c-%d9%88-%d9%85%db%8c%d9%84%d9%87-%d8%a7%db%8c-%d8%af%d8%b1-%d8%a7%da%a9%d8%b3%d9%84/
http://excelpro.ir/knowledgebase/%d8%b1%d8%b3%d9%85-%d9%86%d9%85%d9%88%d8%af%d8%a7%d8%b1-%d8%b3%d8%aa%d9%88%d9%86%db%8c-%d9%88-%d9%85%db%8c%d9%84%d9%87-%d8%a7%db%8c-%d8%af%d8%b1-%d8%a7%da%a9%d8%b3%d9%84/
http://excelpro.ir/knowledgebase/%d8%b1%d8%b3%d9%85-%d9%86%d9%85%d9%88%d8%af%d8%a7%d8%b1-%d8%b3%d8%aa%d9%88%d9%86%db%8c-%d9%88-%d9%85%db%8c%d9%84%d9%87-%d8%a7%db%8c-%d8%af%d8%b1-%d8%a7%da%a9%d8%b3%d9%84/
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 در اکسل  pie of pie نمودار

در ترسیم نمودار در اکسل گاهی به مشکل ازدیاد داده ها و محدودیت فضای نمودار بر می خوریم. مثلا در ایجاد یک 

حتما بار ها دیده اید که نیاز است بخش هایی از آن که سهم کمی از کل داده ها را دارند یکی  Pie نمودار دایره ای یا

 .یم همان بخش کوچکتر را نیز بصورت دقیق نمایش دهیمشوند، اما باز هم نیاز دار

 رسم نمودار با دو محور عمودی در اکسل

 Columnنمودار ستونی یا 

 مثال زیر را در نظر بگیرید:

  A B C 

1   Tea Coffee 

2 Jan 300 1000000 

3 Feb 700 5000000 

4 Mar 300 5000000 

http://tarfandha.blog.ir/post/270
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 های فوق بصورت شکل زیر است:نمودار ستونی داده

 

در نمودار به سختی قابل تشخیص است بنابراین بهتر است برای یکی  Teaهای ستون د دادهیکنهمانطور که مشاهده می

کنید و  ها محور عمودی دوم تخصیص داده شود. برای اینکار پس از کلیک روی یکی از دو ستون، کلیک راستاز ستون

را تیک بزنید. پس از  Secondary Axisرا انتخاب نمایید. در پنجره باز شده گزینه  Format Data Seriesگزینه 

 رود که بدون هیچ مشکلی یک محور عمودی جدید در سمت راست ایجاد شود. انتخاب این گزینه انتظار می

 شوند. می Overlapگیرند یا اصطلاحا تونی روی هم قرار میشود اما مشکلی وجود دارد! دو نمودار ساین محور اضافه می

 

کند که نتیجه آن روی هم قرار گرفتن پس از اضافه کردن محور عمودی دوم، اکسل دو ستون را در یک مکان رسم می

 کرد.  توان با یک ترفند ساده این مشکل را حلافتد مشخص نیست ولی میباشد. اینکه چرا این اتفاق میدو ستون می

 

http://bayanbox.ir/info/3464999180539526138/270-6
http://bayanbox.ir/info/6767979955208119852/270-7
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 کنیم. های دلخواه ایجاد میها، دو ستون خالی با نامبین دو ستون اصلی دادهپیشنهادی : روش 

  A B C D E 

1   Tea Pad Tea Pad Coffee Coffee 

2 Jan 300     1000000 

3 Feb 700     5000000 

4 Mar 300     5000000 

 ق تعریف می نماییم تا نمودار به شکل زیر تغییر یابد:مطابق جدول فورا  نمودارData Sourceاکنون 

 

کنیم و با فشردن کلید های اضافه شده کلیک می، روی اسم سریLegendدر نهایت در پایین نمودار یعنی قسمت 

Delete کنیم تا نمودار نهایی مشابه تصویر زیر بدست آید:ها را پاک میآن 

 

http://bayanbox.ir/info/8983793620015200655/270-15
http://bayanbox.ir/info/390471808276071670/270-16
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 :Scatterنمودار نقاط پراکنده یا 

 (.xو یک  yگیریم )دو دهد به عنوان مثال در نظر میجدول زیر را که تغییرات سرعت و مکان را براساس زمان نشان می

 

شود. البته عنوان نمودار نمودار زیر نمایش داده می Scatterها و رسم نمودار از نوع در حالت عادی پس از انتخاب داده

 ست.و محورها پس از رسم به آن اضافه شده ا

 

http://bayanbox.ir/info/6917760972937195457/270-1
http://bayanbox.ir/info/128391204540580030/270-2
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از آنجایی که در مثال فوق تغییرات سرعت در مقابل مکان کمتر است بهتر است که از دو محور عمودی استفاده شود تا 

این تغییرات بهتر نمایش داده شود. برای انجام این کار روی یکی از دو منحنی کلیک کنید. مثلا منحنی سرعت. سپس 

 را انتخاب نمایید. Format Data Series راست کلیک کرده و گزینه

 

 های انتخاب شده محور عمودی دوم ظاهر شود.را انتخاب کنید تا برای داده Secondary Axisدر پنجره باز شده گزینه 

 

http://bayanbox.ir/info/4127327459656193310/270-4
http://bayanbox.ir/info/6016203402850311662/270-3
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شود. کاملا مشخص است که با اضافه شدن محور عمودی دوم، تغییرات پس از انجام کارهای فوق نتیجه زیر حاصل می

 سرعت بهتر قابل مشاهده است.

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

http://bayanbox.ir/info/831250514008603421/270-5
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 در اکسل Find & Replace پنجره

 

 & Find جزییات پنجره Optionدر اکسل به صورت زیر میباشد. با کلیک کردن بر روی  Find & Replace پنجره

Replace در کسل نمایش داده میشود. 
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آنها را نیز جستجو کرد، مثلاً شما میخواهید در فایل اکسل به دنبال  فرمتعلاوه بر محتوای سلول ها در اکسل میتوان 

خاص )شامل رنگ، فونت، حاشیه فرمت  کبرای جستجوی ی .شده است Bold سلول هایی بگردید که فونت آنها

کلیک نمایید و از  Find & Replace در سمت راست و بالای پنجره (Format) فرمت منوی روی بر سلول،( …و

فرمت مورد نظر را انتخاب کنید. و یا  Find Format و باز شدن پنجره Format منوی باز شده با انتخاب گزینه ی

دلخواه خود را از یک سلول در اکسل  فرمت …Choose Format From Cell در همین منو با انتخاب گزینه ی

 .انتخاب نمایید و آن را جستجو کنید

 اگر گزینه ی Match Case تیک زده شود، ابزار Find & Replace به صورت اکسل در Case 

Sensitive عمل مینماید. 

 در صورت تیک زدن گزینه ی Match Entire Cell Contents  تمام محتوای سلول با عبارت مورد

عبارت مورد جستجو جستجو مقایسه میگردد و تمام کاراکترهای نوشته داخل سلول باید با کاراکترهای 

 .یکسان باشد

در اکسل مورد  Find & Replace و * تنها در صورتی میتوانند توسط ابزار ?شامل  Wildcard کاراکترهای

 .تیک خورده باشد Match Entire Cell Contentsاستفاده قرار بگیرند که گزینه ی 

شان میدهد، جستجو میتواند در شیت فعال در اکسل محل جستجو را ن Find & Replace در پنجره:  Within کادر

 .صورت پذیرد Workbook و یا در تمام

 صرفاً الگوی جستجو را تعیین میکند که سطری باشد یا ستونی:   Search کادر

، مقادیر و یا فرمول هادر اکسل میتوان در  Find & Replace همانطور که قبلاً گفته شد، توسط ابزار:  Look in کادر

سلول هایی که در آنها مقادیر ثابتی  Values تعیین میکند جستجو در میان Look in جستجو کرد. منویکامنت ها 

 (Comments) کامنت هانوشته شده است و یا  فرمولسلول هایی که در آنها  Formulas یا نوشته شده است

 .صورت گیرد

Replace در اکسل 

و یا یک نوشته با فرمت یا نوشته ی جدید در  فرمتدر اکسل آشنا شدیم، برای جایگزینی یک  Search با قوانین

در اکسل استفاده میکنیم. این تب در شکل زیر نشان  Find & Replace در پنجره Replace اکسل میتوان از تب

 .میباشد Find و بخش های این تب مانند تب داده شده است. سایر تنظیمات

http://excelpro.ir/knowledgebase/%d9%81%d8%b1%d9%85%d8%aa-%d8%b3%d9%84%d9%88%d9%84-%d8%af%d8%b1-%d8%a7%da%a9%d8%b3%d9%84/
http://excelpro.ir/knowledgebase/%d9%81%d8%b1%d9%85%d8%aa-%d8%b3%d9%84%d9%88%d9%84-%d8%af%d8%b1-%d8%a7%da%a9%d8%b3%d9%84/
http://excelpro.ir/knowledgebase/%d9%81%d8%b1%d9%85%d8%aa-%d8%b3%d9%84%d9%88%d9%84-%d8%af%d8%b1-%d8%a7%da%a9%d8%b3%d9%84/
http://excelpro.ir/knowledgebase/%d9%81%d8%b1%d9%85%d8%aa-%d8%b3%d9%84%d9%88%d9%84-%d8%af%d8%b1-%d8%a7%da%a9%d8%b3%d9%84/
http://excelpro.ir/knowledgebase/%d9%81%d8%b1%d9%85%d8%aa-%d8%b3%d9%84%d9%88%d9%84-%d8%af%d8%b1-%d8%a7%da%a9%d8%b3%d9%84/
http://excelpro.ir/knowledgebase/%d9%81%d8%b1%d9%85%d8%aa-%d8%b3%d9%84%d9%88%d9%84-%d8%af%d8%b1-%d8%a7%da%a9%d8%b3%d9%84/
http://excelpro.ir/knowledgebase/%d9%85%d8%b9%d8%b1%d9%81%db%8c-%d8%a7%da%a9%d8%b3%d9%84/
http://excelpro.ir/knowledgebase/%d9%81%d8%b1%d9%85%d9%88%d9%84-%d9%86%d9%88%db%8c%d8%b3%db%8c-%d8%af%d8%b1-%d8%a7%da%a9%d8%b3%d9%84/
http://excelpro.ir/knowledgebase/%d9%81%d8%b1%d9%85%d9%88%d9%84-%d9%86%d9%88%db%8c%d8%b3%db%8c-%d8%af%d8%b1-%d8%a7%da%a9%d8%b3%d9%84/
http://excelpro.ir/knowledgebase/%da%a9%d8%a7%d9%85%d9%86%d8%aa-%d8%af%d8%b1-%d8%a7%da%a9%d8%b3%d9%84/
http://excelpro.ir/knowledgebase/%d9%81%d8%b1%d9%85%d9%88%d9%84-%d9%86%d9%88%db%8c%d8%b3%db%8c-%d8%af%d8%b1-%d8%a7%da%a9%d8%b3%d9%84/
http://excelpro.ir/knowledgebase/%d9%81%d8%b1%d9%85%d9%88%d9%84-%d9%86%d9%88%db%8c%d8%b3%db%8c-%d8%af%d8%b1-%d8%a7%da%a9%d8%b3%d9%84/
http://excelpro.ir/knowledgebase/%da%a9%d8%a7%d9%85%d9%86%d8%aa-%d8%af%d8%b1-%d8%a7%da%a9%d8%b3%d9%84/
http://excelpro.ir/knowledgebase/%d9%81%d8%b1%d9%85%d8%aa-%d8%b3%d9%84%d9%88%d9%84-%d8%af%d8%b1-%d8%a7%da%a9%d8%b3%d9%84/
http://excelpro.ir/knowledgebase/%d9%81%d8%b1%d9%85%d8%aa-%d8%b3%d9%84%d9%88%d9%84-%d8%af%d8%b1-%d8%a7%da%a9%d8%b3%d9%84/


  

  

5931زمستان  مهندس خاطره حنانیگردآورنده :   
 

60 

تهآموزش اکسل پیشرف  

 :سلدر اک IF  تابع بررسی

=IF(مقدار در صورت برقرار نبودن شرط]اختیاری[.مقدار در صورت برقرار بودن شرط.شرط) 

 :اکسل بندازیم IF حالا با هم نگاهی به پارامترهای تابع

 که قرار هست تابع ااین پارامتر شرطی ر :شرط IF  یک عدد،  دنوا. این پارامتر میتدعیین میکنت نمایداکسل چک

 .دباش A1>10مقدار یک سلول یا یک عبارت شرطی مثل 

 این پارامتر به ددر صورتی که شرط تعیین شده در پارامتر اول برقرار باش :مقدار در صورت برقرار بودن شرط ،

ز یک مقدار عددی ساده تا یک فرمول . ادهر چیزی باش اند. این پارامتر میتوودنده میشاعنوان نتیجه تابع برگرد

 .خیلی پیچیده

 مقدار این پارامتر  دزمانی که شرط تعیین شده در پارامتر اول صحیح نباش :مقدار در صورت برقرار نبودن شرط

تعیین نکنید و  است. اگر شما این پارامتر را. تعیین این پارامتر اختیاری ودمیش اندهبه عنوان نتیجه تابع برگرد

 .ودبه عنوان نتیجه تابع در سلول قرار داده میش Falseعبارت  دیین شده در پارامتر اول هم صحیح نباششرط تع

 :اکسل IF مثالی برای استفاده از تابع

 دموجودی و سفارش مشتری برای هر کدام از کالاهای ما وجود دارآن فرض کنید ما جدولی مثل جدول زیر داریم که در 

 :ودشو هر روز بروز رسانی می

A B C D 

 وضعیت درخواست موجودی انبار نام کالا

 186 10 1قطعه شماره 
 

 25 191 2قطعه شماره 
 

 160 131 3قطعه شماره 
 

 150 121 4قطعه شماره 
 

 10 53 5قطعه شماره 
 

 56 171 6قطعه شماره 
 

 116 83 7قطعه شماره 
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در ستون وضعیت بنویسیم که در صورتی که موجودی انبار هر اراکسل فرمولی  IF حالا ما میخوایم با استفاده از تابع

قطعه بزرگتر یا مساوی درخواست مشتری بود وضعیت کالا قابل ارسال و در صورتی که موجودی انبار کمتر از درخواست 

استفاده  اکسل IF . ببینیم چطوری برای حل این مساله باید از تابعدمشتری بود وضعیت کالا به عدم موجودی تغییر کن

 .کنیم

 با مقایسه موجودی کالا و درخواست مشتری تصمیم گیری کنیم. زمانی وضعیت کالای ما قابل  می خواهیم:تعیین شرط -گام اول

 .هست B2>=C2. بنابراین شرط ما دست که موجودی بزرگتر یا مساوی درخواست باشاارسال 

  وضعیت  دصورتی که موجودی ما بزرگتر یا مساوی درخواست باش در:شرط بودن برقرار صورت در تابع مقدار تعیین –گام دوم

به عنوان نتیجه تابع در صورت برقرار بودن شرط تعیین میکنیم. دقت  ار"قابل ارسال"کالای ما قابل ارسال هست. بنابراین عبارت 

 .کنید که عبارات متنی حتما باید بین دو علامت نقل قول قرار داشته باشند

  وضعیت کالای ما عدم  ددر صورتی که موجودی کمتر از درخواست باش:مقدار در صورت برقرار نبودن شرط یینتع –گام سوم

 .به عنوان نتیجه تابع در صورت برقرار بودن شرط تعیین میکنیم ار "عدم موجودی"موجودی هست. بنابراین عبارت 

. با اینکار جدول ما به کنیمکپی  D8 تا D3 یدر سلول ها ار D2 نویسیم و بعد فرمول سلولب D2 در سلول افرمول راگر

 خواهد آمد:شکل زیر در 

A B C D 

 وضعیت درخواست موجودی انبار نام کالا

 عدم موجودی 186 10 1قطعه شماره 

 قابل ارسال 25 191 2قطعه شماره 

 عدم موجودی 160 131 3قطعه شماره 

 عدم موجودی 150 121 4قطعه شماره 

 قابل ارسال 10 53 5قطعه شماره 

 قابل ارسال 56 171 6قطعه شماره 

 عدم موجودی 116 83 7قطعه شماره 
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تهآموزش اکسل پیشرف  

 نمودار دستیابی به هدف

توان نمودارها گروه تقسیم شده اند، با این وجود با ترکیب نمودارهای موجود می 8نمودارهای اکسل در  2116در اکسل 

لتی که تعدادی شاخص با هدف گذاری های متفاوت موجود است، و گیج های جذابی را ایجاد نمود. برای مثال در حا

 .میخواهیم سطح تحقق از هدف در هر شاخص را به صورت ذیل نمایش دهیم

 

برای رسم نمودار فوق نیاز است داده ها در سه ستون به ترتیب، اسم شاخص، مقدار شاخص و مقدار هدف برای شاخص، 

 حالت Column Chart نمودار Insert از سلولها کلیک کرده و از تبدرون اکسل ثبت شوند، سپس بر روی یکی 

Cluster  نمایید.را انتخاب 

 

 

http://excelengineer.ir/wp-content/uploads/2017/01/Capture6.jpg
http://excelengineer.ir/wp-content/uploads/2017/01/Capture-3.jpg
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تهآموزش اکسل پیشرف  

صفحه مربوط به تنظیمات نمودار باز میشود،  Ctrl+1 زدن با سپس بر روی ستون مربوط به حالت اهداف کلیک کرده و 

را انتخاب  Solid Line حالت Border قسمتقرار داده و در  No Fill رنگ نمودار را بر روی Fill & Line در قسمت

را بر  Series Overlap حالت Series Option قرار داده و در نهایت از قسمت 2ptنموده و ضخامت آن را بر روی 

 .درصد قرار داده 111روی +

 

 

 

 

http://excelengineer.ir/wp-content/uploads/2017/01/Capture2-1.jpg
http://excelengineer.ir/wp-content/uploads/2017/01/Capture3-1.jpg


 

  WORDو پیشرفته  نکات کاربردي

 
    



  نکات کاربردي و پیشرفته ورد 
 

 

2 

 
 

  
  
  
  
  
  
  
  

 
 

 نکات کاربردي 

  wordو پیشرفته 
 
 



  نکات کاربردي و پیشرفته ورد 
 

 

3 

  فهرست عناوین:

  4  .................................. ................................ ................................ ................................ ................................   نویسی  فارسی
  5  ......................... ................................ ................................ ................................   :نمودارها محور اعداد کردن یفارس نحوه
  7  ........................................ ................................ ................................ ................................   صفحات یفارس يگذار شماره
  7  ................................. ................................ ................................ ................................   ورد در يگذار شماره نوع دو ایجاد
  8  ................................................. ................................ ................................   توضیحات يبالا خط تنظیمات و یپاورق ایجاد
  10  ............................................................. ................................ ................................ ................................   ها  یپاورق حذف

  11  ............................................................ ................................ ................................ ................................   (Styles) وهیش
Break 13  ............................................... ................................ ................................ ................................   ها شکن صفحه یا  
  15  ............................................ ................................ ................................   ورد لیفا از صفحه چند ای کی کردن یافق نحوه
  15  .......................................... ................................ ................................ ................................   جداکننده چند کبارهی حذف

  16  ............................................... ................................ ................................   متفاوت) صفحه پایین و بالا( فوتر و هدر جادیا
  18  ......................... ................................ ................................ ................................ خودکار عناوین فهرست ایجاد و ساخت
  19  .................................. ................................ ................................ ................................   ها شکل و ریتصاو فهرست ساخت

  23  ........................................................... ................................ ................................   دکارخو فهرست در احتمالی اشکالات
  27  ................................................ ................................ ................................ ................................   کیاتومات يگذار شماره
  28  ................... ................................ ................................ ................................   )نفر نیچند يبرا نامه کی هیته( یپست ادغام
  30  ............................................................... ................................   ورد در خودکار يگذار شماره موقع یاضاف فاصله حذف
  33  ................................................ ................................ ................................   ورد در نشده رهیذخ يها لیفا برگرداندن نحوه

  35  ........................................................... ................................ ................................   فایل در رفته کار به هاي فونت قراردادن
  37  ........................................ ................................ ................................ ................................   ها جدول با کار و ماکرو ضبط

  39  .................. ................................ ................................ ................................   ورد افزار نرم در شرفتهیپ ینیگزیجا و جستجو
  Wildcard   ................................ ................................ ................................ ..............................................  40 يکاراکترها

  41  ........................................ ................................ ................................ ................................   ياریاخت رهیت خط و فاصله  مین
  47  ..................................................... ................................ ................................   برعکس و بزرگ به کوچک حروف تغییر
  47  ...................................... ................................ ................................ ................................   لیفا قیطر از متن کردن اضافه

  Powerpoint   ................................ ................................ .....................................  48 به Word يها لیفا لیتبد آموزش
  49  .................................................... ................................ ................................ ................................   پرکاربرد عبارات ثبت

  
   



  نکات کاربردي و پیشرفته ورد 
 

 

4 

 
  نویسی  فارسی

  تنظیمات مربوط به اعداد: 
 کنـیم و  مـی کلیـک   File روي بـر  جهت تایپ و نمایش اعداد به دو شکل فارسـی و انگلیسـی  

 ورا پیدا  Show Document Content قسمت Advanced در Options سپس در قسمت
 Context مقـدار آن را بـه  و  بگردیـد  Numeral دنبـال عبـارت   هاي موجود، میان گزینهدر 

اید نشان  شود تا اعداد هنگام تایپ با همان زبانی که تایپ کرده اینکار موجب می .هیددتغییر 
  .داده شوند

 
 :وجود داردزیر به شرح چهار گزینه  Numeral بخش در

Context:  عدد در  باشد،اگر عددي در حالتی که زبان صفحه کلید انگلیسی بوده، تایپ شده
شود. اما اگر صفحه کلیـد در حالـت زبـان فارسـی      انگلیسی نمایش داده می صورت  به ورد

 .دهد فارسی نمایش می صورت بهبوده، ورد عدد را 

Arabic:  شوند انگلیسی نشان داده می صورت بهتمام اعداد. 

Hindi:  شوند فارسی نشان داده می صورت بهتمام اعداد. 

System: تمام اعداد براساس تنظیمات Windows شوند. ایـن تنظیمـات در    نمایش داده می
شود. اگـر سـاعت وینـدوز     تعیین می Control Panel در Region and Language قسمت

انگلیسی  صورت بهد، اعداد در ورد نیز فارسی خواهند بود و اگر انگلیسی باشد، فارسی باش
 .شوند نشان داده می
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  : نحوه فارسی کردن اعداد محور نمودارها
را  Format axisسـپس   هـا) راسـت کلیـک کـرده و     (محورها یا سري روي اعداد مورد نظر

 Format codeروي گزینـه   را انتخـاب و  NUMBERدر پنجره باز شده تـب  . کنیدانتخاب 
اگـر اعـداد    کنیـد.  Addرا تایـپ و   0[3010000-$]کد فرمت  مربوطهکادر  و در کنیدکلیک 

اعشاري بودند بطور مثال براي نمایش دو رقم اعشار از ممیز دو صـفر اسـتفاده    صورت به
  0.00[2000000-$] .کنید می

براي ي نیز مانند کدهاي زیر کدهاي دیگر ،]$-3010000[ و ]$-2000000[ علاوه بر کدهاي
 : فارسی کردن موجود است

 0[3000401-$] یا 0[2000401-$]
 

کار در یک  را از اکسل پیدا کنید. براي این توانید آن می حفظ کنیدکدها را  این خواهید نمیاگر 
 Symbolکلیک کنید تا پنجـره   Symbolروي گزینه  Insertسلول کلیک کنید و سپس از تب 

  باز شود.
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کلیـک و   1 ها مـثلاً  در پنجره باز شده عددهاي فارسی (عربی) را پیدا کنید و روي یکی از آن
پس از  در سلولی که انتخاب کردید درج شود. 1کلیک کنید تا عدد  Insertسپس روي دکمه 

درج  1سـت روي عـدد فارسـی    ا ، اکنون براي پیدا کردن کـد کـافی  1درج شدن عدد فارسی 
باز  Format Cellsرا انتخاب کنید تا پنجره  Format Cellsنید و گزینه شده راست کلیک ک

توانیـد   ، کدي که باعث شـده اسـت تـا عـدد فارسـی شـود را مـی       Customشود. در قسمت 
   مشاهده کنید.
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  شماره گذاري فارسی صفحات

 
انجـام   گـذاري  رهرا بزنید تا شـما  Page Number گزینه Insert به صورت معمول از -الف

) لایـت  هـاي ( انتخـاب  را صفحات از یکی شماره شود. اگر شماره صفحه بندي انگلیسی بود
 فارسـی  بندي شماره تا بزنید را کلید صفحه سمت راست Ctrl+Shift کلیدهاي سپس .کنید
صفحه کلیـد را   سمت چپ Ctrl+Shift براي تبدیل صفحه بندي به انگلیسی کلید هاي .شود
نیـز   Homeدر تـب   Left to rightو یـا   Right to leftهـاي   ن از دکمـه تـوا  البته می .بزنید

  استفده کرد.
  

  
  ددو نوع شماره گذاري در ورایجاد 

  
 بخـش دوم اعـداد  و  بخش اول با حـروف ابجـد  دو بخش جدا داشته باشیم که  اگر بخواهیم

ابجد باشد  قرار بود هاي مربوط به بخش اول را که مثلاً به همه صفحات خود شماره، باشند
، رفته Page Layout بعد به تب .کنید کلیک آنجا و بروید به آخرین خط بخش اول .را بزنید

 از کاملاً دوم بخش را بزنید. با این کار Next Page  گزینه کلیک کنید و Breaks روي دکمه
ابجـد فقـط بـراي بخـش اول      د مـثلاً دادی ـ انجـام  کـه  گذاري شماره و شود می جدا اول بخش
 .شود یابد و وارد بخش دوم نمی صاص میاخت

و بعد فرمت شماره گذاري صفحه را بـه فرمتـی    شدهحالا وارد یکی از صفحات بخش دوم 
اقـدام بـه    سـپس فرمت شماره گذاري عدد را انتخاب کنیـد.   مثلا ً .تغییر دهید، خواهید که می

س تصـمیم بگیریـد   کنید، سپ Page Numberگزینه  Insert شماره گذاري با استفاده از تب
 .شود درج صفحه پایین یا صفحه بالاي در گذاري شماره که براي بخش دوم،
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  توضیحاتخط بالاي و تنظیمات پاورقی  ایجاد
ــر، از          ــه مــورد نظ ــردن در جلــوي کلم ــک ک ــس از کلی ــاورقی پ ــردن پ ــافه ک ــراي اض ب

بعـد از  کنـیم.   کلیک می Insert Footnote روي گزینه Footnotes، قسمت References تب
توان جلـوي   میشود که توضیحات مورد نظر را  اینکار یک شماره در انتهاي متن اضافه می

باید در سمت چپ قرار گیـرد. بـا    اگر پاورقی یک کلمه انگلیسی باشد اصولاً اضافه کرد.آن 
شـود امـا    چپ ایـن جابجـایی انجـام مـی    ت انتخاب پاورقی و فشردن کلیدهاي کنترل و شیفت

پـاورقی کـه بـین مـتن اصـلی و پـاورقی قـرار دارد جابجـا           رقی خط جداکننـده همراه با پاو
حالـت   Document view و در قسمت View ابتدا از تببراي اصلاح این حالت،  شود. نمی

  .تغییر دهید Draft به Print layot نمایش را از
  

 
  

  
  .لیک کنیدک Show Notes بر روي Footnotes رفته و از قسمت References سپس به تب

  
 Footnoteشود در قسـمت پـایین و از منـوي بـاز شـونده،       صفحه به دو قسمت تقسیم می

Separator را انتخاب کنید.  
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جا کردن خط پاورقی، خط جداکننده را انتخاب کنید و با فشردن کلیدهاي کنترل و  هبراي جاب

خط جدا کننده به سـمت  ، خط را به سمت چپ منتقل کنید. براي انتقال Ctrl+L شیفت چپ یا
خواهید کـه خـط را    اگر می .را فشار دهید Ctrl+R راست، کلیدهاي کنترل و شیفت راست یا

البتـه بـا    .را فشـار دهیـد  Delete ست پس از انتخاب خط جداکننـده، کلیـد  ا حذف کنید، کافی
ر دتـوان تنظیمـات لازم را انجـام داد.     نیز مـی  HOMEهاي موجود در تب  استفاده از گزینه

 Print به Draft حالت نمایش را از Document view رفته و در قسمت View پایان به تب

layot تغییر دهید. 
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 ها   حذف پاورقی
  :پاورقی تکیحذف 

بـر   هاي یک متن کاري زمان حذف یک پاورقی کار آسانی است اما حذف یکباره همه پاورقی
ست عدد پاورقی مورد نظر ا ، کافیاست. براي حذف یک پاورقی (داخل متن و پائین صفحه)

ــد  ــا فشــردن کلی پــس از اینکــار  .آن را پــاك کنیــد Delete را از داخــل مــتن انتخــاب و ب
 .شود یم حذف نیز آن شماره همراه به صفحه پائین پاورقی

  
   :باره چند پاورقی حذف یک

از کلیـک  کنـیم. پـس    در ورد استفاده مـی  جستجو و جایگزینی پیشرفته براي اینکار از ابزار
 بـا تـب فعـال    Find and Replace را بفشـارید تـا پنجـره    Ctrl + H درون متن، کلیدهاي

Replace باز شود. سپس روي دکمه More در قسـمت  .کلیک کنید Special  روي گزینـه 

Footnote mark تا کد کلیک کنید "^f " در قسمت Find what توانیـد   ظاهر شود، البته می
را خـالی بگذاریـد و روي    Replace with کد را تایپ کنید. قسـمت صورت دستی نیز این  به

از  ها در متن و متعاقباً صورت مورد به مورد شماره پاورقی کلیک کنید تا به Replace دکمه
هـا   کلیـک کنیـد تـا همـه پـاورقی      Replace all پائین صفحه حذف شوند یا اینکه روي دکمه

 .حذف شوند
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 (Styles) شیوه
شـیوه،   یـا اسـتایل  . هاسـت  یـا شـیوه   style ورد وجـود و کـاربردي  خـوب  از امکانات یکی 

اي  هاي مشخص و از قبل تعیـین شـده   نامه مطابق با شیوهنوشته  بر رويتنظیماتی است که 
اي  هاي یک کتاب پانصد صفحه فرض کنید شما تیتر شود. ذخیره می عنوانو تحت یک  اعمال

را تغییـر   گیرید که فونت این تیترهـا  یک دفعه تصمیم می اید. را با تنظیمات مورد نظر ساخته
کاري ، دهیدتغییر  راو همه  نمودهتک تک بررسی  راتمام این تیترها  شوید. اگه مجبور دهید
  داشت. خواهیدبر و پر زحمت  زمان

ره با یک نام ذخی راتمام تنظیمات  توان میهاست.  براي این کار، استفاده از شیوه بهترین راه
، بـه راحتـی   کنیمتغییري در هر کدام از اجزاي این شیوه اعمال  موقت که بخواهی و هر نمود

براي این  .شوداعمال تغییرات به صورت خودکار براي تمام مطالبی که با این شیوه هستند، 
  کنیم: منظور به ترتیب زیر عمل می

  .را انتخاب کنید Styles ابزار HOMEسربرگ از 
ه نما بر روي سطر قـرار دارد (نیـازي ب ـ   طور که مکان ن را تایپ کنید. همونمتن تیتر خودتو

کلیک کنید.  Heading1 بر روي Homeدر تب  Stylesقسمت  انتخاب کردن متن نیست)، از
 شـه و تنظیمـات   بـه عبـارت مقدمـه نسـبت داده مـی      Heading1 خواهیـد دیـد کـه شـیوه    

Heading1 د.گیر  را به خودش می 
 

  :شود میر شکل ظاهري این شیوه به روش زیر عمل براي تغییر د
  .نگه دارید Heading1 مکان نما رو روي گوشه سمت راست نام شیوه مثلاً .1
کلیک کنید تا تنظیمات مربوط به شیوه  آنشود. بر روي  یک فلش به سمت پایین ظاهر می .2

 .نمایش داده شود

د. با انتخاب ایـن گزینـه بـه قسـمت     رو انتخاب کنی …Modify از فهرست بازشده، گزینه .3
یا سـبک  توانید تمام خصوصیات شیوه  شوید. از این قسمت می وارد می نامه تنظیمات شیوه

  .دادرا تغییر نوشتاري مورد نظر 
بودن، فاصله سـطرها و   کجتوانید فونت، اندازه، سیاه و  شما می Formatting در قسمت .4

  .و ترازشده) را انتخاب کنیدنوع چینش متن در سطر (راست، وسط، چپ 
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توانیـد بـه تمـام تنظیمـات یـک       کلیک کنید. از این قسمت شما می Format بر روي گزینه .5
  .شیوه دسترسی داشته باشید

و مجموع تنظیمات کـه بـراي یـک     Font…  ،Paragraph… ،Tabs… ،Border هاي گزینه
شـما   …shortcut key شیوه لازم است، در این قسـمت قابـل دسترسـی اسـت. از قسـمت     

 . دهیدتوانید یک میانبر براي دسترسی سریع به شیوه اختصاص  می

 خود راهاي متن  نید شیوهاتو به راحتی می گزارش خودبا استفاده از این روش، بعد از تایپ 
 درج فهرسـت کـاربرد آن در   توان بـه  ها می نامه از جمله موارد استفاده از شیوه. دهیدتغییر 

شود در متن تایپی گـزارش بـراي آن    از جمله مواردي که پیشنهاد می. ه کرداشار اتوماتیک
، 4تـا   1شیوه نام بخش، شیوه نام فصـل، تیترهـاي   سبک مشخصی تعریف کرد عبارتند از: 

، عنـوان جـدول، عنـوان نمـوار،     هـا  شیوه متن (یا نرمال)، شیوه متن پاورقی، شیوه نام کتاب
 ها و غیره. عنوان شکل
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Break  ها شکن صفحهیا 
فایل خود را با چندین حالت مختلـف  ها در ورد  شکن یا صفحه Breakبا استفاده از توان  می

. بـراي شـروع،   هاي مختلف ذخیـره نمـود   ها و حاشیه از صفحات افقی و عمودي با سربرگ
تـوان   مـی  Next Pageانتخـاب و بـا اسـتفاده از     Page Layout را از تـب  Break توان می

هـا وقتـی    شـکن  جدید را کاملاً با صفحات قبل متفاوت تنظـیم نمـود. صـفحه    ساختار صفحه
هـا   شکن شوند که بخواهیم متن فعلی را از صفحه بعد دنبال کنیم. در واقع صفحه استفاده می

 کنند. دهند و تنها متن را از صفحه بعدي آغاز می هیچ فورمت خاصی به صفحه نمی

  :ها  Section Break عانوا
Next Page  :شود بعد شروع می  فصل جدید از صفحه. 

Continuous  :شود ي فصل قبلی شروع می بدون شکست صفحه، فصل جدید در ادامه. 

Even Page  :شود زوج بعدي آغاز می  فصل جدید از نخستین صفحه. 

Odd Page  :شود فرد بعدي آغاز می  فصل جدید از نخستین صفحه. 
 

 :تنظیمات متفاوت در هر سکشن
 متفـاوتی  تنظیمات توان در هر سکشن راحتی میه استفاده از یکی از انواع سکشن بندي، ببا 

ثیري داشته باشد. البته در برخی از موارد أي قبل و بعد تها سکشن بر اینکه بدون کرد اعمال
براي اینکه تغییـرات تنظیمـات هـر سکشـن بـر       شماره گذاري صفحات و هدر و فوتر مانند

  Linkاشته باشد باید یک کار اضافه انجام داد. براي اینکار باید گزینـه قبل اثري ند  سکشن

 to Previousغیرفعال کرد را. 
  

 
بدین منظور در قسمت هدر صفحه دوبار کلیک کنیـد تـا قابلیـت ویـرایش آن فعـال شـود و       

 و در گـروه  Design هـا اضـافه شـود. در تـب     به تـب  Header and Footer Tools بخش
Navigation، دکمه  Link to previous بینید، ایـن دکمـه بـه     را پیدا کنید. همان طور که می
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فرض روشن است. روي آن کلیک کنید تا دکمه خاموش شود و ارتباط این فصـل   طور پیش
با فصل پیشین قطع شود. اکنون اگر هدر سکشن فعلی را ویرایش کنید، هـدر سکشـن قبلـی    

براي شما غیرقابل کلیک است، به این علت  Link to previous  اگر دکمه .تغییر نخواهد کرد
هاي بعد بروید تا این گزینه قابل کلیک  است که یا در اولین سکشن هستید که باید به سکشن

 .اید بندي نکرده باشد و یا اینکه فایل خود را سکشن

  
  ها:  شکن حذف صفحه

دکـاري هسـتند کـه    هـاي خو  دو نوع صفحه شکن در ورد وجود دارد. یک نوع صفحه شـکن 
هایی هستند که قبـل از   کند و نوع دیگر صفحه شکن خود ورد در انتهاي هر صفحه ایجاد می

اینکه تعداد سطرهاي در نظر گرفته شده براي یک صفحه در فایل تمام بشـوند بـه صـورت    
ها به صـورت زیـر در یـک     توان ایجاد نمود. صفحه شکن دستی در هر بخشی از صفحه می

  شوند. اهد میفایل ورد مش
 

 
  

براي حذف یک صفحه شکن ابتدا باید آن را در یک فایل ورد پیدا کرد. براي ایـن منظـور در   
 مخفـی ماننـد  مختلف  يها نشانهکلیک نمائید تا تمام  Show/Hide، روي آیکن HOMEتب 

هـا کـافی اسـت     براي حذف صفحه شکن ها و غیره قابل مشاهده شوند. صفحه شکنفاصله، 
کن مربوطه دوبار پشت سر هم کلیک نموده و بخش انتخاب شده را حـذف یـا   رو صفحه ش

Delete .نمائیم  
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 نحوه افقی کردن یک یا چند صفحه از فایل ورد
اي کـه بـه    هرگاه قصد داشتید صفحاتی را به صورت افقی در آورید، باید به آخرین صـفحه 

سپس  .فحه کلیک کنیدصورت عمودي نوشته شده بروید و سپس روي یک قسمت از آن ص
حالا باید به  .بزنید Break را از قسمت next page را انتخاب کنید و page layout سربرگ
 .اي که قصد افقی کردن آن را دارید مراجعه و روي قسمتی از این صفحه کلیک کنیـد  صفحه

سـاختار صـفحه را    PAGE LAYOUTدر سـربرگ   Page Setupبا استفاده از تنظیمات 
 هید.تغییر د

 حذف یکباره چند جداکننده
کنـیم. پـس از کلیـک     در ورد استفاده مـی  جستجو و جایگزینی پیشرفته براي اینکار از ابزار
 کلیک کنیـد یـا کلیـدهاي    Replace  روي دکمه Editing در قسمت Home درون متن، از تب

Ctrl + H را بفشارید تا پنجره Find and Replace با تب فعال Replace ودباز ش.  
 کلیـک کـرده و در قسـمت    More روي دکمـه ها Section Break براي پیدا کردن و حذف

Special روي گزینه Section break کلیک کنید تا کد "^ b " در قسمت Find what  ظاهر
را  Replace with قسـمت . کنیـد  تایـپ  را کـد  این نیز دستی صورت به توانید می البته شود.

هـاي   صورت مورد به مورد جداکننـده  کلیک کنید تا به Replace خالی بگذارید و روي دکمه
هـا   کلیـک کنیـد تـا همـه جداکننـده      Replace all بین فصول حذف شوند یا اینکه روي دکمه

 .حذف شوند

 
 Manual Page روي گزینـه  Special ، در قسمتهاPage Break براي پیدا کردن و حذف

Break کلیک کنید تا کد "^m" در قسمت Find what  ظاهر شود. سپس مشابه بالا عملیات
 .حذف را انجام دهید
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 متفاوت(بالا و پایین صفحه) ایجاد هدر و فوتر 
طراحـی کنیـد تمـام صـفحات      هاي ورد سـربرگ  اگر بخواهید براي صفحهدر حالت معمولی 

بخواهیــد  در صــورتی کــه. خواهنــد بــودمشــترك  پــایین صــفحه و یــا ســربرگ داراي یــک
 در ابتـدا لازم اسـت کـه بـا مفهـوم     د فاوت براي صـفحات خـود ایجـاد کنی ـ   هاي مت سربرگ

Section شـود. بـراي    یا بخش، آشنا بشیم. سکشن در ورد از طریق یک علامت شناخته می
  .اینکه یک سکشن یا بخش جدید در متن خود ایجاد کنید

اهـد شـد،   اي که باز خو از پنجره نموده،کلیک  Breaks روي گزینه Page Layout قسمتاز 
Next page   هـاي   را انتخاب کنید. از این طریق شما قادر خواهید بود متن خود را بـه بخـش

هـاي متفـاوتی را ایجـاد کنیـد لازم اسـت       براي اینکه بتوانید سرصـفحه  .مختلف تقسیم کنید
  :اعمال کنید page setup تنظیماتی را در

دو  Headers and footer متدر قس ـرا کلیـک کنیـد.    layout برگه page setup پنجره در
توانیـد   را انتخـاب کنیـد، مـی    different odd and even کنید. اگر گزینـه  گزینه مشاهده می

 هاي متفاوتی را براي صـفحات زوج و فـرد مـتن خـود انتخـاب کنیـد و اگـر گزینـه         تعریف

different first page توانید یـک تعریـف متفـاوت هـم بـراي صـفحات       را انتخاب کنید، می 
اگر بخواهید صفحات ابتداي فصل شما سرصـفحه نداشـته   یعنی ابتدایی سکشن ایجاد کنید. 

 page setup را در قسمت تنظیمات صفحه یا همان different first page باشند، باید گزینه
  .علامت بزنید

شما قادر خواهید بود براي متن خود سه نـوع   page setup با علامت زدن این دو گزینه در
کی براي صـفحات زوج و دیگـري   ، یفحه تعیین کنید: یکی براي صفحات ابتدایی فصلسرص

  .براي صفحات فرد
هاي مختلفـی داشـته باشـید، بـه روش      هاي مختلف، سرصفحه براي اینکه بتوانید براي فصل

  :زیر عمل کنید
  .جدا کنید هماز  section break ها را با علامت همان طور که گفته شد بخش .1
قسمت درج سرصـفحه / پاصـفحه را فعـال     INSERT > header and footer منوياز  .2

  .کنید
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هـاي   بـین سرصـفحه   (show previous) و یـا  (show next) با کلیک بر روي کلیدهاي .3
خواهید سرصفحه مجزا براي آن  مربوط به هر بخش، حرکت کنید و در ابتداي بخشی که می

  .تعریف کنید، توقف کنید
ارتبــاط بــین سرصــفحه جــاري را بــا  (link to previous) بــر روي کلیــدبــا کلیــک  .4

  .هاي قبل، قطع کنید سرصفحه
توانید براي بخش جدید، سرصفحه جدید را به دلخواه خودتان انتخاب کنید، بـدون   اکنون می

 .هاي دیگر تغییر کند اینکه سرصفحه صفحات بخش
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  عناوین خودکارفهرست  ساخت و ایجاد
  یک فهرست خودکار مراحل زیر را باید انجام داد:براي ایجاد 

  .کنیم می انتخاب را متن هاي سرفصل از کیابتدا ی -1
زنـیم تـا    ، فلش کوچک گوشه سمت راست را مـی  stylesدر قسمت  home برگ سر در -2

 newپایین این کادر سه دکمه وجود دارد ، دکمه سمت چپ یعنی  ، درباز شود stylesکادر 

style زنیم یرا م.  
کنیم این مشخصات شامل  اي متن را انتخاب میه فصل سر مشخصات شده باز کادر در -3

  .شویم کرده و از کادر خارج می okدر نهایت  نام، فونت، اندازه، رنگ و... می باشد
با نامی که بـرایش انتخـاب    stylesو در قست  home سربرگ در کردیم تولید که سبکی -4

  .شود کردیم نمایان می
 انتخـاب  را گیرنـد  قـرار  فهرسـت  در خـواهیم  می که را هایی فصل سر و رویم می متن به -5

  . کنیم ساخته شده می سبک فرمت شبیهرا  ها سرفصل فرمت Format Painterبا  و کرده
خواهیم فهرست اتوماتیک آنجـا نمـایش داده    اي که می صفحه ابتداي در را نما مکان کلید -6

  .میبریمشود، 
    .کنیم انتخاب میرا  table of contentsرفته و گزینه  references سربرگ به -7
  .کنیم را کلیک می insert table of contents عبارت شده باز کادر پایین در -8
  .کنیم را کلیک می options دکمه شده باز کادر در -9

،  heading 1 هـاي  سـبک  جلـوي  معمـولاً  و دارنـد  وجـود  هـا  سبک تمام صفحه این در -10
heading 2  و ،heading 3  نوشته شده است . تمـامی ایـن اعـداد را پـاك      3و  2و  1اعداد

اگـر قـبلاً در    .نویسـیم  را مـی  1ایـم عـدد    کرده و در مقابل سبکی که خودمـان ایجـاد کـرده   
باشـیم لزومـی بـه     بندي تیترهاي اصلی و فرعی و ... از تنظیمات مربوطه استفاده کرده سبک

  د ندارد.حذف اعدا
  کنیم به این ترتیب فهرست ما ایجا شده است. می ok را کادرها تمام نهایت در -11
  .دهیم تغییر را آن اندازه و فونت و انتخاب را فهرست کل توان می نهایت در -12
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 ها و شکل ساخت فهرست تصاویر

 
ین قابلیـت  که توسط ا استبرنامه ورد  خوبهاي  فهرست بندي تصاویر یکی دیگر از قابلیت

 کاربران قادر خواهند بود تا فهرستی از تصاویر وارد شده به سند را ایجاد کنند. 

فرض کنید سندي در اختیار دارید و در صفحه اول، دوم و سوم سه تصـویر متفـاوت وارد   
شده است. براي ساخت فهرست این تصاویر، احتیاج به وارد کردن عنوانی براي آن داریـد.  

سـت بـر روي آن   ا تدا تصویر اول را انتخاب کنید. براي انتخاب تصویر کافیبراي این کار اب
 کلیـک چـپ کنیـد تـا کـادر انتخـاب دور تـا دور تصـویر را فـرار گیـرد. حـال از سـربرگ            

Reference  به کادر گـروه Caption       رفتـه و از ایـن کـادر گـروه بـر روي گزینـه Insert 

Caption ماي جدید با نا پنجره تا کلیک نمایید Caption  شود.باز   
  

 
 

را درج تصـــویر مـــورد نظـــر بـــراي عنـــوان  Captionدر ایـــن پنجـــره در کـــادر زیـــر 
  دو گزینه موجود است: Optionsکنیم. در بخش  می

Label : شود.  برچسب عناوین استفاده می انتخاب یا ساختاز این گزینه براي 

Position:     این گزینه براي انتخاب محـل قـرار گیـري عنـوان (Caption)    وارد شـده بـراي
محـل قـرار    (Above Selected item) تصاویر استفاده خواهد شد. بـا انتخـاب گزینـه اول   

عنوان  (Below selected item) گیري عنوان وارد شده براي تصویر در بالاي آن و گزینه
 وارد شده براي تصویر را در پایین آن قرار خواهد داد. 
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Exclude label from caption دار   این گزینه در حالت پیش فرض تیک دار نیست و با تیک
کردن باکس آن، برچسب وارد شده نمایش داده نخواهـد شـد و تنهـا شـماره تصـویر (کـه       

 .شود همراه برچسب قرار دارد) نمایش داده می

اي جدید با همین نام باز خواهد شد کـه   با کلیک بر روي این دکمه پنجره New Label دکمه
را قادر خواهد ساخت با انتخاب و تایپ برچسـب جدیـد در کـادر، برچسـبی جدیـد و      کاربر 

متناسب با نیاز خود را بـراي تصـاویر انتخـاب نماینـد. در ایـن آمـوزش اقـدام بـه سـاخت          
 .کنید شده است که در کادر آن را مشاهده می” آموزش فهرست تصاویر” برچسب

Delete Label :یر انتخاب کرده باشید، با کلیـک بـر روي   اگر برچسبی جدید را براي تصاو
 .کنیدتوانید این برچسب را حذف  این دکمه می

…Numbering :  اي جدیـد بـاز خواهـد شـد کـه توسـط        با کلیک بر روي این دکمـه پنجـره
 .توانید ترتیب بندي و نوع شماره گذاري تصاویر را تغییر دهید هاي آن می گزینه

ي ذکر شده در بـالا، تنظیمـات لازم را انجـام داده و عنـوان     ها ها و دکمه با استفاده از گزینه
این تغییرات و عنوان  Caption در پنجره OK تصویر را وارد کنید و با کلیک بر روي دکمه

کنید. با انجام این کار شاهد قرار گیري عنـوان بـراي تصـویر خواهیـد      تأییدانتخاب شده را 
  .بود

  

 
    1   :  ǚ  җ             ǛẬ  ǚə         ə -        Ө   ǚə 

  
بـه   References براي تصاویر مورد نظر، از سربرگ Caption پس از درج عنوان یا همان

 Insert table of مراجعه کرده و از این کادر گروه بـر روي گزینـه   Captions کادر گروه

Figures کلیک کنید.  
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بـاز خواهـد شـد کـه      Table of Figure اي جدیـد بـا نـام    نجرهبا کلیک بر روي این گزینه پ

  توانید فهرست اشکال مورد نظر را درج نمایید. هاي آن می توسط گزینه
  

 
 

برنامه ورد بصورت خودکار اقدام به  Ok پس از انجام تنظیمات لازم با کلیک بر روي دکمه
 .د نمودو برچسب وارد شده خواه Caption ساخت فهرستی از تصاویر، با

 توان میراحتی ه ، بیداگر در عناوین تصاویر خود تجدید نظر کردید و یا ویرایشی انجام داد
 .رسانی نمودهاي جدیدي که انجام شده به روز  فهرست موجود را با ویرایش

هـا، دوبـاره بـه کـادر      تصاویر و یـا عنـاوین آن   براي این کار پس از انجام تغییرات لازم در
 .را انتخاب نمایید Update Table راجعه و از این کادر گروه گزینهم Captions گروه
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جدول در ها، نمودارها و ... در موقع ارجاع به  یکی دیگر از مزایاي درج عناوین جداول، شکل
باشـید و بعـد ایـن     متن است. اگر شما در صفحاتی به شماره نمودارها یا جداول ارجاع داده

ساز خواهـد بـود.    بر و مشکل ها تغییر کند، کنترل دستی و اصلاح این ارجاعات زمان شماره
 REFRENCESدر سـربرگ   توانیـد  براي سـهولت و جلـوگیري از اشـکالات احتمـالی مـی     

  استفاده و نوع ارجاع را مشخص کنید. Cross-referenceاز  Captionقسمت 

ــه در ــانطور ک ــی 20صــفحه  1شــکل   هم ــه م ــد، ... ملاحظ ــراي  فرمائی (ب

 را فشـار دهیـد)   F9و سـپس کلیـد    کـل مـتن را انتخـاب   بروزرسانی تغییرات با این شـکل  
  را در بالاي نوار ابزار فعال و سپس از آن استفاده کنید.  Updateتوانید دکمه  نین میهمچ
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  احتمالی در فهرست خودکار اشکالات
 

در ورد ممکن است بـا مشـکلاتی    براي متون فارسیدر هنگام استفاده از فهرست خودکار 
  شاره کرد:توان به موارد زیر ا ها می ازجمله این مشکلشده باشید.  روبه رو

  
  انگلیسی شدن شماره صفحات •
  اعداد برخی از تیترها شدن انگلیسی •
  زیرنویس برخی اشکال یا جداول   برعکس شدن پرانتز •

  
  سه مشکل اشاره شده در بالا در شکل زیر مشخص شده است.
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  انگلیسی بودن شماره صفحات :مشکل اول
لت چـپ چـین بـودن فرمـت     مشکل انگلیسی بودن شماره صفحات در فهرست خودکار به ع

 بندي شماست. براي حل این مشکل: بخش

  
  روي فلش پایین سمت راست کلیک کنید.  Page setup بخش  ،Page Layoutاز تب  -1
را انتخــاب کنیــد و در   layout  شــود. در بــالاي کــادر تــب بــاز مــی  Page setup  کــادر -2

 د.را انتخاب کنی  Right-to-Left  گزینه  Section direction  قسمت

  

 
  

  کنید. Okبگذارید و  Whole Documentرا روي  Apply toدر قسمت پایین کادر،  -3
 Updateحالا نشانگر را روي قسمتی از فهرست مطالب قرار دهید، راست کلیـک کنیـد،    -4

Field شود،  اي که باز می را بزنید، در پنجرهUpdate page numbers only   را انتخـاب و
Ok در فهرست مطالب فارسی خواهند شد. کنید. شماره صفحات   

نیـز   هـا  آنرا بـراي   4مرحله و جداول نیز هست،  ها شکلاگر فایل شما داراي فهرست  نکته:
  انجام دهید.

   
 انگلیسی شدن اعداد برخی از تیترها :مشکل دوم

مشکل دوم در هنگام استفاده از فهرست خودکـار در ورد، انگلیسـی شـدن اعـداد برخـی از      
شـکل زیـر و کلیـک روي     باشد. پس از مراجعه به تیتر مورد نظر در متن مطـابق   یتیترها م

باشـد بلکـه فونـت     صورت فارسی است اما فونت آن فارسی نمـی  شماره تیتر اگرچه عدد به
 است. Times New Roman آن

   



  نکات کاربردي و پیشرفته ورد 
 

 

25 

  
اد یا یک صفحه اینترنتی ایج  Pdf این مشکل در اکثر اوقات در اثر کپی کردن متن از یک فایل

شود. دلیل این مشکل این است که در انتهاي تیتر بجاي اینکه کاراکتر اینتـر فارسـی درج    می
  شده باشد کاراکتر اینتر انگلیسی درج شده است.

را فشـار دهیـد تـا      End  ست تیتر مـورد نظـر را انتخـاب و کلیـد    ا براي حل این مشکل کافی
اسـت  زبان ویندوز فارسی که  را درحالیاینتر نما به انتهاي تیتر منتقل شود سپس کلید  مکان

  است. شکل زیر فونت شماره تیتر، فارسی شده فشار دهید. مطابق 

  
   

کنیـد.   روزه ب ـ خط خالی که پس از تیتر ایجاد شده است را پاك کنید و در پایان فهرسـت را 
  فارسی شده است. 1-1کنید که عدد تیتر  مشاهده می
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 یا جداول ها شکلبرخی  نویسبرعکس شدن پرانتز زیر: مشکل سوم
کار زیرنویس شـکل   نحوه حل مشکل سوم نیز مشابه روش حل مشکل دوم است. براي این

نما به انتهـاي زیرنـویس منتقـل     را فشار دهید تا مکان End مورد نظر را انتخاب کنید و کلید
که پس که زبان ویندوز فارسی است فشار دهید. خط خالی  شود سپس کلید اینتر را درحالی

کنید. مشـاهده   بروز از زیرنویس ایجاد شده است را پاك کنید و در پایان فهرست اشکال را
 که پرانتز درست شده است. خواهید نمود
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 شماره گذاري اتوماتیک
ها و نمودارهاي موجود در گزارش را به صورت خودکـار مـثلاً بـه     اگر بخواهیم کلیه جدول

طوري کـه اگـر هنگـام     بهگذاري نمائیم  شمارهو ....  2ره ، جدول شما 1جدول شماره  شکل:
خودکار شـماره   صورتبه  شودکردن متن، بین جداول، یک جدول دیگر هم اضافه  ویرایش

  به ترتیب زیر عمل کنید: شود، جداول درست 
 
را  Fieldو سـپس   INSERT ،Quick partsدر سـربرگ  بعد » جدول شماره«بنویسید  -1

  انتخاب نمائید.
  را پیدا کنید و روي آن کلیک کنید. Seqستون سمت چپ عبارت از   -2
نوشـته شـده    Seqعبـارت   Field Codesدر قسمت سمت راست در کادري بـا عنـوان    -3

تواند بـه فارسـی یـا     اسم مورد نظر می». جدول«است. جلوي آن یک اسم بنویسید. مثلاً 
  لاتین باشد.

  .شود نمایش داده می 1را فشار دهید. عدد  OKکلید  -4
  بار کپی پیست کنید. 5را » 1جدول شماره «کل عبارت  -5
» 1جدول شماره «بینید که عبارت به ترتیب به  را بزنید. می F9همه را بلوك کنید و کلید  -6

  کنند. و ... تغییر می» 3جدول شماره » «2جدول شماره «
تخاب و را پیست کنید. مجدداً همه را ان» 1جدول شماره «مجدداً  4و  3بین جدول شماره  -7

  شود. بندي به طور اتوماتیک تصحیح می بینید که شماره را فشار دهید. می F9کلید 
مختلفـی در   عبـارات هاي جدا جدا براي شکل، عکس، نمودار و ... بایـد   براي درج شماره -8

 تایپ کنید. Field Codesقسمت 
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 )ادغام پستی (تهیه یک نامه براي چندین نفر
و یا یـک دعوتنامـه   متن یک نامه را براي افراد زیادي تهیه کنید. فرض کنید شما قصد دارید 

بـر  توانیـد   شـما مـی   Mail Mergeاز طریق امکان  براي همه کارکنان سازمان ارسال کنید.
فایـل  دو در  مربوطـه مـتن نامـه    تایـپ  ومشخصات مورد نظر و  فهرستی از اسامیاساس 

را براي همـه افـراد   ها  نامه خروجی نامه متن وفایل فهرست  برقراري ارتباط بینجداگانه و 
  .دریافت کنید مندرج در فهرست

خواهید به آنها نامه ارسال کنید در یک فایل جداگانه مثلاً بـا   ابتدا باید فهرست اسامی که می
ــام ــد List.doc ن ــره کنی ــی  .ذخی ــی م ــن فهرســت حت ــل اکســل باشــد.    ای ــک فای ــد ی  توان

  :هاي زیر باشد ل سرعنوانتواند شام به طور مثال این فهرست می
  

  محل تولد  شماره شناسنامه  سال تولد  سمت  نام خانوادگی نام
  

حـالا   .گیـرد  مورد استفاده قـرار مـی   (Data source) این فایل به عنوان فایل منبع اطلاعاتی
متن نامه خود را تهیه کنید و محل اسـامی و دیگـر اطلاعـات را بـا فونـت و انـدازه دلخـواه        

بـا   .قت آن است که فایل منبع اطلاعاتی خود را به فایـل نامـه متصـل کنیـد    و .مشخص کنید
 کلیک بر روي فضاي خالی از منوي ابزار، از لیست منوهاي ظاهر شـده، نـوار ابـزار    راست

Mail Merge را فعال کنید. 
 

دهـد. بـر روي آن کلیـک     اولین آیکن از این نوار ابزار یک پاکت نامه زرد رنگ را نمایش مـی 
  .را انتخاب کنید (Letter) و از فهرست انواع سند اصلی، نامه کنید

است. بر روي آن کلیـک کنیـد و    Open Date Source دومین آیکن شبیه جدول و با عنوان
کنید. با این کار، منبع اطلاعات نامه شما به فایل نامـه   open را پیدا و List.doc مسیر فایل
  .شود معرفی می

ابزار را جهت درج فیلدهاي اطلاعـاتی در محـل مناسـب خـود کلیـک      آیکن ششم از این نوار 
  .کنید
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یکی یکـی تمـام فیلـدهاي     .باشد هاي فایل فهرست شما می عناوین فیلدها مطابق با سرعنوان
کنید. عنوان فیلد وارد شده، داخل گیومه قرار گرفته و هنگـامی   Insert لازم را در جاي خود

  .خاکستري در خواهد آمد که بر روي آن کلیک کنید، به رنگ
 .کلیک کنیـد  ( ) View Merge Data توانید بر روي آیکن براي دیدن خروجی نامه خود می

 .توانیـد از نامـه خـود خروجـی بگیریـد      هنگامی که ظاهر فایل نامه خود را کامل کردید، مـی 

د و توانیـد درون فایـل منبـع اطلاعـاتی حرکـت کنی ـ      هاي حرکتی شما مـی  با استفاده از آیکن
 .هاي آن را مشاهده کنید تک ردیف تک

توانیـد   کلیک کنید. در پنجره بـاز شـده مـی    () Merge to New Document بر روي آیکن
هـاي منبـع اطلاعـاتی شـما ادغـام شـود.        مشخص کنید که نامـه بـراي کـدام یـک از ردیـف     

ي ادغـام  بـرا  Current recordهـا،   براي ادغام تمام ردیف Allهاي پیش روي شما،  انتخاب
 شـود) و  ، ردیـف جـاري در نظـر گرفتـه مـی     17ردیف جاري(در این مثال، ردیـف شـماره   

From…. To….. کنیـد،   اي کـه تعیـین مـی    هاي مورد نظر شما در دامنـه  براي ادغام ردیف
  .باشد می

فایل جدیدي ایجاد خواهد شد کـه در آن، بـه ازاي هـر ردیـف از      Ok با کلیک بر روي دکمه
امیـدوارم ایـن    .شـود  عاتی، یک نامه جداگانه با مشخصات داده شده تهیه مـی فایل منبع اطلا

خصوص کسانی که در ادارات مشغول بـه کـار    آموزش توانسته باشد براي خوانندگان و به
 .هستند و مجبورند یک نامه را براي چندین نفر تهیه کنند، مفید باشد
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 حذف فاصله اضافی موقع شماره گذاري خودکار در ورد
ها و مـتن   بین بعضی از شمارهWord افزار گاهی اوقات موقع شماره گذاري خودکار در نرم

ایـن   باشد. تر می ها اضافه شود که نسبت به سایر شماره ي زیادي ایجاد می بعد از آن فاصله
مشابه آنچـه   8پس از شماره  شود بلکه معمولاً گذاري مشاهده نمی  مشکل از ابتداي شماره

 .دهد بینید رخ می در پایین می

 
با متن فاصـله اضـافی    10و  9، 8هاي  کنید. بین شماره همانطور که در متن بالا مشاهده می

وجود دارد. براي رفـع ایـن مشـکل در نـرم افـزار ورد لازم اسـت، ابتـدا روي یکـی از ایـن          
 ها کلیک کرده و پس از آن راست کلیک کنید تا منوي زیـر بـاز شـود. سـپس گزینـه      شماره

...Adjust List Indent را انتخاب کنید. 
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 .را انتخاب کنید Space گزینه Follow number with  در پنجره باز شده از قسمت
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کلیک کنید. به این طریق زمان شماره گذاري فاصله اضافی ایجـاد   OK در پایان روي گزینه

 .شود نمی
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 هاي ذخیره نشده در ورد نحوه برگرداندن فایل
وجود دارد که اگر در هنگام کار با سند، مشکلی مانند  Auto saveاي به نام  یژگیدر ورد و

برق رفتن، هنگ کردن و ... پیش آمد و شما سند خود را ذخیره نکرده بودیـد، بلافاصـله بـا    
بـاز شـده و سـند را از     Document Recoveryپنجـره   Wordاجراي دوبـاره نـرم افـزار    

  دهد. کرده در اختیار شما قرار می ذخیره Wordآخرین باري که خود 
ایـد. بعـد از    اید و متنی را در آن تایپ کرده را باز کرده Wordاما فرض کنید شما نرم افزار 

را زده و بـه پیغـام    Closeاتمام کار بدون آنکه حتی یک بار این سند را ذخیره کنیـد دکمـه   
Save  پاسخNo بـراي   تایـپ شـده هسـتید.    اید. اما بعد پشـیمان شـده و نیازمنـد مـتن     داده

  بازگرداندن فایل مراحل زیر را دنبال کنید:
  

ــباز  ــمت در  File  ت ــر روي    Info  قس ــکل ب ــابق ش ــد و    Manage Versions  مط ــک کنی کلی
  را انتخاب کنید.  Recover Unsaved Document  بعد
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ر را ، مراحـل زی ـ Wordافزار  براي تنظیم مدت زمان ذخیره سازي خودکار توسط نرم  نکته:
  دنبال کنید:

در ایـن   کلیـک کنیـد.    Save  از منوي سمت چپ بر روي کلیک کنید.  Options  روي  File  از تب
را   Keep the last autosaved version, if I close without saving  پنجـره ابتـدا تیـک گزینـه    

ل عددي مطـابق می ـ   Save AutoRecover information every ... minutes  بزنید و در قسمت
افزار هر یک دقیقه به  دقیقه باشد. به این معنا که نرم 1تواند  خود وارد کنید. حداقل مقدار می

  کند. صورت خودکار فایل شما را ذخیره می
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  کار رفته در فایل هاي به ن فونتقرارداد
و  Wordممکن است براي شما نیـز پـیش آمـده باشـد کـه در نـرم افزارهـاي آفـیس مثـل          

PowerPoint اید، اما وقتی آن را بـراي پرینـت و یـا نمـایش، بـه کـامپیوتر        ایلی را ساختهف
بـراي   شـوید.  هایتـان مـی   دهید، متوجه به هـم ریختـه شـدن فایـل و فونـت      دیگري انتقال می

  هاي اصلی به همراه فایل مربوطه است. پیشگیري از چنین اشکالاتی بهترین راه ذخیره فونت
 ــ   ــه مـ ــد از اینکـ ــار: بعـ ــن کـ ــراي ایـ ــپ و   بـ ــمت چـ ــد، در سـ ــپ کردیـ ــود را تایـ تن خـ

در  Save ، از قســـمتWord Options ، در پنجـــرهPowerPoint یـــا Word بـــالاي
 Embed fonts، تیک گزینـه   Preserve fidelity when sharing this document بخش

in the file هـاي بـه کـار رفتـه در مـتن شـما هنگـام         را بزنید. با انتخاب این گزینه تمام قلم
سازي، به فایل چسبیده شده و در هر سیستم دیگري که آن را باز کنیـد، بـدون هـیچ     ذخیره

  شود.  مشکلی نمایش داده می
وجـود دارد کـه بهتـر     Do not common system fonts اي بـا عنـوان   در این بخش گزینه

فـرض سیسـتمی نیـز بـه      هاي پـیش  است تیک آن را نیز بزنید. در غیر این صورت، تمام قلم
  شود. چسبد و در نتیجه حجم فایل نهایی، بسیار زیاد می فایل، می
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  ها ضبط ماکرو و کار با جدول
  :با ذکر مثال با استفاده از ماکرو Word هاي موجود در یک فایل تنظیم تمام جدول

زمینـه خاکسـتري و    خواهید در یک فایل، سطر اول تمام جداول بـا پـیش   شما می فرض کنید
  اول پررنگ باشد. به ترتیب مراحل زیر را انجام دهید:خط دور جد

و چهار جدول مختلف در صفحات مختلـف ایجـاد    (Ctrl + N) یک فایل جدید ایجاد کنید -1
  کنید.

2- Ctrl+home نما به اول فایل برود. را فشار دهید تا مکان  
 Rocord و سـپس  Macros گزینـه آخـر   View مـاکرو از منـوي   شروع و ایجاد براي -3

Macro .را انتخاب کنید  
و روي عکـس کیبـورد کلیـک     TanzimeJadavel یک اسم براي ماکرو انتخاب کنید مثلاً -4

بـاز شـود. یـک کلیـد میـانبر بـراي اجـراي مـاکرو          Customize Keyboard کنید تـا کـادر  
  را فشار دهید.  Alt+Z مثلاً

5- Assign و سپس Close لیدي را کـه فشـار دهیـد، در    را بزنید. از این لحظه به بعد هر ک
  .شود ماکرو ذخیره می

6- Ctrl+Alt+Home براي باز شدن منوي : Select Brows Object  

  روي عکس جدول کلیک کنید. -7
8- Ctrl+PgDown براي پیدا کردن اولین جدول :  
9- Alt+Shift+End براي بلوك کردن اولین سطر :  

، پـیش زمینـه جـدول را     selection ن بـردن ، بـدون از بـی  دانیـد  مـی به هر طریقـی کـه    -10
  خاکستري کنید.

11- Alt+Shift+PgDown براي بلوك کردن کل جدول :  
تـر   ، کـادر دور جـدول را پررنـگ    selection به هر طریقی که بلدید، بدون از بین بردن -12

  کنید.
  را فشار دهید تا ذخیره کردن ماکرو پایان یابد. R و M و Alt+T هاي دکمه -13
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را فشار دهید، ورد  Alt+Z هر بار که شما کلیدو از این به بعد  ساختن ماکرو تمام شد -14
کنـد و خـط دور آن را پررنـگ     کند، اولین سطرش را خاکسـتري مـی   جدول بعدي را پیدا می

  د.کن می
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 افزار ورد جستجو و جایگزینی پیشرفته در نرم
 Wildcardشـود.   ها اسـتفاده مـی  Wildcard براي انجام یک جستجوي پیشرفته از معمولاً

  شود. کاراکتري است که در جستجوها، جانشین یک یا چند کاراکتر دیگر می
تعـدادي  یـا   هـیچ توانـد جانشـین    ترین این کاراکترهاسـت کـه مـی    یکی از متداول *علامت 
و » فوریـت «، »فعالیـت «هاي  را جستجو کنید، عبارت» یت*ف«شود. مثلاً اگر عبارت  کاراکتر

  کند. را پیدا می» ظرفیت«
  :  جستجوي پیشرفته نحوه استفاده از قابلیت 

بـاز   Find and Replaceکـادر   Ctrl+Fبا فشار دادن کلیـدهاي   2007و  2003در ورد  -1
این کادر بـا برگـه فعـال     Ctrl+Hبا فشار دادن کلیدهاي  2013و  2010خواهد شد. در ورد 

Replace توانید برگه شود که می باز می Find     را فعال کنیـد. البتـه از تـبHome   و بخـش
Editing  و قسمتFind .نیز دسترسی به این پنجره امکان پذیر است  

 Moreکنید، در پـایین کـادر بـر روي گزینـه      را مشاهده نمی Use Wildcardاگر گزینه  -2
  کلیک کنید. 

  را تیک بزنید.  Use Wildcard گزینه -3
توانیـد بـر روي    تایپ کنید. همچنین مـی  Find Whatقسمت در  Wildcardیک کاراکتر  -4

  ها را از لیست انتخاب نمایید.  کلیک کنید و یکی از وایلدکارت Specialدکمه 
  

 Wildcardاگر بخواهید کـاراکتري ماننـد علامـت سـتاره کـه یکـی از کاراکترهـاي         :1نکته 
  . ) تایپ کنید \اسلش (  باشد جستجو کنید، قبل از آن یک بک می
  

ال را ؤرا باید به صورت انگلیسی تایپ کرد مثلاً علامت س ـ Wildcardکاراکترهاي  :2نکته 
  تایپ کنید. ?بصورت ؟ تایپ نکنید بلکه 
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  Wildcardکاراکترهاي 
کاراکتري است که در جستجوها، جانشـین یـک یـا چنـد      Wildcardطور که گفته شد،  همان

کترهاي مورد استفاده و عملکرد هـر یـک خلاصـه    در جدول زیر کارشود.  کاراکتر دیگر می
  شده است:

  
 عملکرد  علامت

  کند. را پیدا می» بیت«و » بست«هاي  عبارت» ت?ب«شود. مثلاً  جانشین فقط یک کاراکتر می ?
 کند. را پیدا می» ابیات«و » ابتدا«، »بیست«هاي  عبارت» ت*ب«شود مثلاً  اي از کاراکترها می جانشین رشته  *

کند. مثلاً عبارت  تواند درون پرانتز قرار گیرد، به عنوان اول کلمه قلمداد می ارت بعد از این علامت را که میعب  >
 کند. را پیدا نمی» افعال«ی کلمه کند، ول و ... را پیدا می» فعالتر«، »فعالیت«عبارتهاي  >(فعال)

، »انفعال«، »افعال«هاي  عبارت <عبارت (عال) گیرد. مثلاً مانند علامت قبلی است و انتهاي کلمه را درنظر می  <
 کند. را پیدا نمی» عالی«یا » فعالیت«کند ولی عبارت  و ... را پیدا می» اشتعال«

و » برنده«هاي  ده عبارت]نی[گیرد. به عنوان مثال عبارت بر یکی از کاراکترهاي داخل کروشه را در نظر می  [ ]
 کند. را پیدا می» بریده«

کند ولی  را پیدا می» زجر«و » زبر»  ،»زار«هاي  ر عبارت]چ- ا[گیرد. مثلاً ز راکتري را در این بازه در نظر میهر کا  [-]
 کند. را پیدا نمی» زیر«

را » زجر«ر عبارت ]چ-پ[!گیرد. مثلاً عبارت ز نقیض علامت بالاست. یعنی کاراکترهاي داخل بازه را در نظر نمی  [-!]
 کند. را پیدا می» زیر«و » زبر«، »زار«هاي  کند ولی عبارت پیدا نمی

{n}  کند. را پیدا نمی» تغیر«کند و عبارت  را پیدا می» تغییر«}ر عبارت 2کند. مثلاً تغی{ تکرار کاراکتر قبلی را تعیین می 
{n,}  کند. ر هر دو عبارت تغیر و تغییر را پیدا می{,1}کند. مثلاً تغی حداقل تکرار کاراکتر قبلی را تعیین می 

{n,m}   تکرارn بار تاm کند. را پیدا می 1000و  100، 10هاي  عبارت {1,3}10کند. مثلاً  بار کاراکتر قبلی را مشخص می 

و  google  ،gooogleهاي  عبارت go@gleگیرد. مثلاً  تکرار یک یا بیشتر کاراکتر یا عبارت قبلی را در نظر می  @
gooooooogle کند. را پیدا می 
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 فاصله و خط تیره اختیاري  منی
ترین الفباي فنـی نگـارش در کـامپیوتر و وب را یـا      کاربران زیادي هستند که هنوز مقدماتی

 کنند. دانند و رعایت نمی دانند و یا می نمی

 فاصله: مفهوم نیم
هـا هسـتند کـه از     کنیم، اما برخی کلمه مستقل ایجاد می  را میان هر دو کلمه» فاصله«لاً معمو
، »شـود  مـی «شـوند، مثـل    اند، ولی در مجمـوع یـک کلمـه محسـوب مـی      پاره تشکیل شدهچند

  و ....» ي همه«، »ها دست«، »اند رفته«
تشکیل شده، ولـی  » شود«و » می«از دو بخش  شود می  بینید که مثلا کلمه اگر دقت کنید، می 

تـر ایـن دو    دهاستفاده نشده اسـت. بـه عبـارت سـا     Space ها از براي ایجاد فاصله میان آن
فاصله بـراي ایجـاد فاصـله میـان      اند چون از نیم بخش، هم جدا هستند و هم کنار هم نشسته

  .ها استفاده شده است آن
 :فاصله فواید استفاده از نیم

زیبـاتر    فاصله استفاده کنیم، هم ظاهر متن وقتی میان اجزاي یک کلمه، به جاي فاصله از نیم
جـا   فاصـله بـه   شـود. اگـر از نـیم    نمـی  به هم ریختـه شما،   پایان سطرهاي نوشتهشود و  می

اي  هاي مضارع در انتهاي سطرها جدا افتاده یا مثلا کلمه فعل» می«بینید که  استفاده نکنید می
کـه اگـر ایـن     ي جمع آن به سطر بعد منتقل شده اسـت، در حـالی  »ها«در پایان سطر آمده و 

هـاي واحـد در هـر شـرایطی کنـار هـم        اي کلمـه تبدیل شـوند، اجـز  » فاصله نیم«ها به  فاصله
 .ایستند، بدون آنکه به هم چسبیده باشند می

 فاصله در ورد طریقه استفاده از نیم
 No-width optional break ومراجعـه   Symbol از پنجره Special Character به تب

مـورد   بـر  یـان متوانید  می Shortcut Key مشابه حالت قبل با کلیک روي دکمه .را پیدا کنید
 .فاصله اعمال کنید را براي نیم Ctrl + Space نظرتان مثلا
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 (خط تیره یا خط پیوند اختیاري): Optional Hyphen کاراکتر
مورد نظـر در انتهـاي خـط      طولانی، اگر کلمه  در حین نوشتن یک متن، پس از تایپ یک کلمه

. این جابجـایی منجـر بـه کشـیده     شود جا نشود، به صورت خودکار به خط بعدي منتقل می
شود که ممکن است موجب زشت شدن نوشته  شدن و افزایش فاصله بین کلمات خط قبل می
شود، به این  استفاده می Optional Hyphen شود. براي جلوگیري از این کار، از کاراکتر

صورت که پس از تایـپ ایـن کـاراکتر بـین دو حـرف یـک کلمـه طـولانی (مکـان مناسـب و           
شود. در انتهاي خط پس از شکستگی یـک خـط تیـره بـه معنـی       یاري)، کلمه شکسته میاخت

 .گردد شود و مابقی کلمه به خط بعد منتقل می درج می "کلمه ادامه دارد"

 :فاصله به جاي نیم Optional Hyphen مشکلات استفاده از

ر وسط سطر د استفاده شده است Optional Hyphen اي که بین حروف آن از اگر کلمه -1
کند ولی اگر کلمه مورد نظر در انتهاي  فاصله عمل می مشابه نیم Optional Hyphen باشد،

بـه   توانیـد آیـد و   می» -«، خط تیر "می"از  بعد ،توانید میاي مثل  سط باشد آن وقت در کلمه
کلمه دو بخش شده اسـت. امـا هـدف     در واقع(تصویر زیر). شود  ابتداي سطر بعد منتقل می

حـال   بخشی دارد با این فاصله این نیست که کلمه دو بخش شود بلکه با اینکه ظاهري دو نیم
  .شوند دو بخش با هم متصل هستند و با هم جابجا می
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هسـتند   (Heading) اگـر در یـک فایـل ورد، بـین حـروف کلمـاتی کـه بـه عنـوان تیتـر           -2
د اینکه در مـتن از هـم جـدا    استفاده کنید، حروف مورد نظر با وجو Optional Hyphen از

  زیر: تصویر مانند چسبند می یکدیگر به خودکار فهرست درون هستند
 

 
  
اسـتفاده شـده اسـت     Optional Hyphen اي کـه بـین دو حـرف از آن، از    اگرچـه کلمـه   -3

کپـی   Notepad فاصله دارد اما اگر این کلمه را درون ویرایشـگري ماننـد   ظاهري مشابه نیم
 ."روم¬ می" مثل شود می ظاهر "¬"فاصله کاراکتر  جاي نیم هکه ب بینید کنید می

  
 فاصله در ورد: یره اختیاري با نیمجایگزینی فاصله و خط ت

فاصله استفاده شـده اسـت    هاي مختلف به صورت صحیح از نیم در مکان ظاهرا در متن زیر
  !اما این طور نیست
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بینید کـه در   ظاهر کنید، می Show/Hide اگر علائم مخفی درون متن را با کلیک روي دکمه

 .دارد وجود ¬با علامت  فاصله وجود دارد کاراکتر دیگري کردید نیم جاهایی که فکر می

 
اسـت کـه در    Optional Hyphen در واقع این علامت بیانگر کاراکتر خط تیره اختیاري یـا 

   باشد. فاصله می غیرفعال است مشابه نیم Show/Hide که دکمه  حالتی
 :به صورت زیر عمل کنید فاصله خط تیره اختیاري با نیم جایگزینی براي
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بـاز   Replace بـا تـب فعـال    Find and Replace ، کادرCtrl+H با فشار دادن کلیدهاي -1
 .شود می

مطـابق تصـویر زیـر در     (Optional Hyphen) بـراي جسـتجوي خـط تیـره اختیـاري      -2
تایـپ   را سپس خط تیره (Shift+6) ^ کاراکتر تدااب ، عبارت زیر را یعنیFind what قسمت
 .کنید

^- 
 ^ ، عبـارت زیـر یعنـی ابتـدا کـاراکتر     Replace with مطـابق تصـویر زیـر در قسـمت     -3

(Shift+6) فاصله را تایـپ   ر کاراکتر نیمسپس حرف اُ انگلیسی را دوبار تکرار کنید یا دو با
  د.کنی

^o^o 

 
 .کلیک کنید تا فرآیند جایگزینی انجام شود Replace All در پایان روي گزینه -4
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  تغییر حروف کوچک به بزرگ و برعکس
  (ویژه متن انگلیسی) 

براي انجام چنین عملی در ورد کافی است متن مورد نظـر را انتخـاب و سـپس از کلیـدهاي     
  ترکیبی زیر استفاده کنید:

Shift + F3  

  فایل طریق از متن کردن اضافه
هـا در یـک فایـل     یل متنی در اختیار دارید و قصد دارید متون ایـن فایـل  فرض کنید چندین فا

word یک   ادغام کنید. این کار به وسیله وارد کنید. یا به عبارت دیگر چند فایل متنی را با هم
 پذیر است. امکان Microsoft Wordقابلیت کاربردي در 

 Wordشـوند را در محــیط  هــا در آن وارد  ابتـدا فـایلی کــه قصـد داریـد متــون دیگـر فایـل      
 فراخوانی نمایید. 

را انتخاب  Text from Fileکلیک نموده و  Objectبر روي فلش کنار  Insertاکنون در تب 
 کنید.

  کلیـک کنیـد.   Insertي  اکنون فایـل متنـی مـورد نظـر خـود را انتخـاب کـرده و روي دکمـه        
  خواهـد شـد.   Wordدر خواهید دید که محتویـات ایـن فایـل متنـی وارد فایـل کنـونی شـما        

چنین اگر دوست دارید به جاي این که متن مستقیماًً وارد فایل شود، در قالـب یـک آیکـن     هم
توانیـد بـدین    قرار بگیرید و پس از دوبار کلیک بر روي آیکن، فایل دیگر فراخوانی شود، مـی 

 صورت عمل کنید:

 کلیک کنید. Objectبر روي  Insertدر تب 

 بروید. Create from Fileه تب ي باز شده ب در پنجره

کلیک نموده و پس از انتخـاب فایـل متنـی مـورد نظـر بـر روي        Browse  سپس روي دکمه
Open .کلیک کنید 

خواهید دید که  کلیک کنید. OKرا فعال کرده و روي  Display as iconي  اکنون تیک گزینه
 ایل باز خواهد شد.آیکن این فایل درج شده است و پس از دوبار کلیک بر روي آن، ف
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  Powerpoint به Word آموزش تبدیل فایل هاي

  
  
  
  

تبـدیل کنیـد. ایـن کـار از آفـیس       PowerPoint را به یک فایـل  Word بخواهید یک فایل اگر
  به بعد قابل اجرا می باشد. 2007

 Microsoft Word 2010در  روش کار
 .کلیک نمایید Options رويرفته بر   File به تب

 .را انتخاب نمایید  Quick Access Toolbarدر پنجره باز شده، از قسمت سمت چپ، 

را  Commands Not In The Ribbon گزینـه  Choose commands from از منـوي 
 .انتخاب نمایید

را یافته و آن را انتخاب کرده  Send to Microsoft PowerPoint از لیست پایین آن گزینه
 .ک کنید تا این گزینه به لیست مقابل منتقل شودکلی Add و بر روي دکمه

 .کلیک کنید OK بر روي دکمه

قرار خواهد  Quick Access در نوار ابزار Send to Microsoft PowerPoint آیکن گزینه
 .گرفت. این نوار در بالاترین قسمت برنامه در سمت چپ صفحه قرار دارد

ی کرده و با کلیک بر روي این گزینه فایل مورد نظر خود را فراخوان Word کافی است فایل
 .کنید PowerPoint را مستقیماً وارد محیط

  
 داشته باشـند، در محـیط   Heading 1 فرمت Word افزار دقت کنید متونی که در نرم :نکته

Powerpoint  تبدیل به تیتر اسلاید خواهند شد. 
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 عبارات پرکاربردثبت 
پ متنی باشید و در داخل این مـتن عبـارت یـا عبـاراتی     مشغول تای Word در نرم افزار اگر

جویی در زمان و  براي صرفه وجود داشته باشد که ممکن است چندین بار تکرار شده باشد
 ها آن مجدد را طوري تعیین کنید که نیازي به تایپ پر کاربردکلمات توان  سهولت بیشتر، می

  نداشته باشید.
 Insert از منوي نظر را به حالت انتخاب درآورید سپس متن و یا کلمه مورد :براي این کار

مـورد  تنظیمات در پنجره باز شده  .را انتخاب کنید AutoText ، گزینهQuick Partsدر تب 
کلمه یا پس از تایپ چند حرف  اکنون .را انتخاب کنید OK و دکمه ذخیره نمائیدنظر خود را 

کلمـه را   Enterبـا زدن  اده خواهـد شـد و   به شما نمایش دکلمه پیشنهادي  کلمات پرکاربرد
  .نمایید Word وارد کاملاً
  ثبت 
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 :PowerPointمعرفی نرم افزار پاورپوینت 

( محصول Officeاز مجموعه برنامه های بسته نرم افزاری آفیس ) PowerPointنرم افزار پاورپوینت 

ری شباهت بسیار زیادی با بقیه نرم محیط کار نرم افزار پاورپوینت از نظر ظاهشرکت مایکروسافت است. 

  excelیا wordدارد. یعنی محیط کار این نرم افزار شبیه  Officeافزارهای موجود در بسته نرم افزاری 

است. البته این شباهت در ساختار اصلی شامل دکمه ها و نوار هاست در بقیه موارد تفاوت های به چشم 

 میخورد.

 خورد؟اما پاورپوینت، به چه دردی می 

پاورپوینت برای ارائه بهتر سمینارها و سخنرانی ها بکار می رود. شما می توانید محتوای مورد نظرتان را با 

 نرم افزار پاورپوینت، به طور بهتر و زیباتری ارائه دهید. 

 :ایجاد یک سند پاورپوینت

د، خواهید دید که در را در سیستم عامل خود نصب کردی Office 1337پس از آنکه مجموعه نرم افزاری 

، به همراه دیگر مجموعه نرم افزارهای آفیس در پوشه PowerPointلیست برنامه های ویندوز، نرم افزار 

 مربوطه نمایش داده می شود.

 :PowerPointبرای ایجاد یک سند 

 Officeرا انتخاب کرده و با کلیک بر روی پوشه  All Programsدر ویندوز، گزینه  Startاز منوی 

Microsoft روی آیکون ،Microsoft Office PowerPoint 2007 .در این صورت یک  کلیک کنید

 .، ایجاد می شودPowerPointسند 

 

http://www.farhangnews.ir/content/23096
http://www.farhangnews.ir/content/23096
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 :PowerPointمعرفی بخش ها و زبانه های اصلی در یک سند 

ی آنها بهتر است با بخش ها، گزینه ها و زبانه ها در یک سند پاورپوینت و همچنین کاربردها قبل از هر چیز

آشنا شویم. همانطور که در تصویر زیر می بینید، در صفحه اصلی یک سند پاورپوینت، گزینه ها و ابزارهایی 

 وجود دارد که در زیر به طور خلاصه کاربرد هر مورد را توضیح می دهیم.

 

ن بخش در اینجا سه گزینه می بینید که در کنار آنها یک فلش آبی رنگ وجود دارد. نام ای :۱شماره 

Access toolbar  است.در نرم افزار پاورپوینت برخی ابزارها هستند که کاربرد زیادی دارند. شما می توانید

با کلیک بر روی فلش آبی رنگ، ابزارهای دلخواه تان را به این بخش اضافه کنید تا دسترسی به آن ساده تر 

 و سریع تر باشد.

وینت در این بخش قرار دارد. با کلیک بر روی هر کدام از این زبانه زبانه های اصلی نرم افزار پاورپ :9شماره 

 ها، بخش ها و منوهای مربوط به آن نمایش داده می شود.

اشاره شد، هر زبانه از چند بخش و یک سری  1همانطور که در توضیح مربوط به بخش شماره : ۳شماره 

خاص خودشان را دارند. در تصویر فوق و در عدد گزینه تشکیل شده، که هر کدام از آنها، کارکرد و قابلیت 

کلیک کنید،  Insertنمایش داده شده است. اگر بر روی زبانه  Home، بخش های مربوط به زبانه 3شماره 

 متفاوت است. Home، کاملا با بخش های Insertخواهید دید که بخش های 

( می گویند. Slideه آنها اسلاید )هر سند پاورپوینت از یک سری صفحاتی تشکیل شده که ب :۴شماره 

 اسلایدها در این ستون نشان داده می شوند.

« تیتر»اسلاید به صورت بزرگنمایی شده در این بخش نشان داده می شود. هر اسلاید از دو بخش  :۵شماره 

 تشکیل می شود.« زیر تیتر»و 

 از این بخش استفاده می شود.« اورقیپ»هم داشته باشد. برای درج « پاورقی»هر اسلاید می تواند : ۶شماره 
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 این بخش، وضعیت سند پاورپوینت )شماره اسلاید و نمایش زبان انتخابی( را نمایش می دهد.: ۷شماره 

که در سمت چپ آن مشاهده « درصد»حالت های نمایشی است. با استفاده از این ابزار و علامت  :۸شماره 

کرد و حروف را به صورت درشت تر دید. کافی است ماوس  zoomمی کنید، می توان در متن نوشته شده 

 را بر روی زبانه مشخص شده نگه داشته و آن را به سمت چپ و راست ببرید تا تغییرات را مشاهده کنید.

 :معرفی زبانه های اصلی

در زیر به دسته تقسیم می شوند.  7همانطور که در تصویر بالا دیدیم، زبانه های اصلی نرم افزار پاورپوینت به 

 معرفی کارکرد زبانه های اصلی می پردازیم.

 :Homeزبانه 

 

گزینه های این زبانه، امکان تایپ متن، ویرایش متن، رسم شکل و کاربردهای اولیه برای ایجادی یک 

 مجموعه اسلاید را به شما می دهند.

 :Insertزبانه 

 

د مواردی از قبیل جدول، عکس، نمودار و,.. را در ، می توانیInsertبا استفاده از مجموعه گزینه های زبانه 

 هر چیزی در یک سند، از این زبانه استفاده می شود.« درج»یک سند درج کنید. به طور کلی برای 

 :Designزبانه 

 

از مجموعه گزینه های این زبانه برای طراحی زیباتر اسلایدها استفاده می شود. به عنوان مثال می توان پس 

 در این زبانه تغییر داد. Themeیدها را از طری  گزینه های بخش زمینه اسلا

 :Animationزبانه 
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نه های این زبانه برای ایجاد انیمیشن در اسلایدها و همچنین تغییر اسلایدها با انیمیشن خاص، از گزی

 استفاده می شود

 :Slide Showزبانه 

 

 Slideای پروژه انجام شده، از گزینه های زبانه برای تنظیم و بررسی وضعیت نمایشی اسلایدها و تماش

Show .استفاده می شود 

 :Reviewزبانه 

 

با استفاده از گزینه های این زبانه می توانید تغییرات خاصی در نرم افزار ایجاد کنید. مثلا تصحیح گر واژگان 

یت متن خود استفاده کنید، را به دلخواه خودتان تنظیم کنید، از مترجم اسناد پاورپوینت برای بهبود کیف

 متن تان را با متون دیگر مقایسه کنید، از پروژه پاورپوینت تان به طور امنیتی محافظت کنید و... .

 :Viewزبانه 

 

از گزینه های این زبانه برای شیوه نمایش یک سند پاورپوینت استفاده می شود. مثلا می توان شکل نمایش 

ند را در حالت بزرگنمایی تماشا کرد و... . همچنین می توان گزینه های صفحه را انتخاب کرد، می توان س

 دلخواهی را در صفحه نمایش یک سند پاورپوینت اضافه یا حذف کرد.

 PowerPoint:به  Wordهای دیل مستقیم فایلتب

 PowerPoint، یک فایل Wordدر اختیار دارید و قصد دارید از این فایل  Wordفرض کنید یک فایل 

به بالای  1337هایی که از نسخه تهیه کنید. برای این کار چه خواهید کرد؟ بایستی بدانید یکی از قابلیت

http://tarfand.akairan.com/tecnoloji/software1/20121022114222.html
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است. در این  PowerPointبه  Wordهای وجود دارد، امکان تبدیل مستقیم فایل Officeی وعهمجم

 پردازیم.ترفند به نحوه انجام این کار می

MicrosoftWord 2007: 

در بالای صفحه سمت چپ کلیک کنید.در منوی باز شده بر روی دکمه  Officeدر قدم اول بر روی دکمه 

Word Options در پنجره باز شده، از قسمت سمت چپ،  .کلیک نماییدCustomize .را انتخاب نمایید 

را انتخاب  Commands Not In The Ribbonگزینه  Choosecommands fromاکنون از منوی 

 نمایید.

را یافته و آن را انتخاب کرده و بر  Send to Microsoft PowerPointسپس از لیست پایین آن گزینه 

کلیک  OKکنید تا این گزینه به لیست مقابل منتقل شود.در نهایت بر روی دکمه  کلیک Addروی دکمه 

قرار خواهد گرفت.  QuickAccessدر نوار  Send to Microsoft PowerPointکنید.حال آیکن گزینه 

مورد نظر  Wordاکنون کافی است فایل  این نوار در بالاترین قسمت برنامه در سمت چپ صفحه قرار دارد.

 کنید. PowerPointا فراخوانی کرده و با کلیک بر روی این گزینه فایل را مستقیماً وارد محیط خود ر

Microsoft Word 2010: 

 Quickدر پنجره باز شده، از قسمت سمت چپ،  کلیک نمایید. Optionsبروید.بر روی  Fileابتدا به تب 

Access Toolbar اکنون از منوی  نمایید. را انتخابChoose commands from  گزینه

Commands Not In The Ribbon .سپس از لیست پایین آن گزینه  را انتخاب نماییدSend to 

Microsoft PowerPoint  را یافته و آن را انتخاب کرده و بر روی دکمهAdd  کلیک کنید تا این گزینه

 Send toگزینه  حال آیکن کلیک کنید. OKدر نهایت بر روی دکمه  به لیست مقابل منتقل شود.

Microsoft PowerPoint  در نوار ابزارQuick Access  قرار خواهد گرفت. این نوار در بالاترین قسمت

مورد نظر خود را فراخوانی کرده و با  Wordاکنون کافی است فایل  برنامه در سمت چپ صفحه قرار دارد.

 کنید. PowerPointکلیک بر روی این گزینه فایل را مستقیماً وارد محیط 

 :انگلیسی برخی قابلیت های نرم افزار پاورپوینت برای متون

اگر یک متن انگلیسی تایپ کرده اید، می توانید درستی واژه ها و گرامر متن تایپ شده را کنترل کنید. برای 

 را انتخاب کنید. Spelling&Grammarگزینه  Reviewاین کار پس از انتخاب متن مورد نظر، از زبانه 

تشخیص داده، در آن « ناصحیح»این صورت پنجره ای باز می شود که واژه هایی که نرم افزار آنها را در 

نشان داده می شود. در بخش پایینی پنجره، واژه های پیشنهادی نرم افزار را می بینید که معمولا، واژه 

 نخست، واژه صحیح است.

 :«فرهنگ جامع»پیدا کردن معنی واژه ها از 

با استفاده از این گزینه می توان معنی واژه ها و  Thesaurusگزینه ای وجود دارد با نام  Reviewدر زبانه 

همچنین واژه های مترادف کلمه انتخاب شده را از فرهنگ های جامع انگلیسی پیدا کرد. به طور مثال، در 
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ن سمت راست نوشته و همچنین واژه های پیشنهادی به جای آن در ستو System تصویر زیر معادل واژه

 شده است. 

 

 :زبان 9۲ترجمه متون انگلیسی به بیش از 

زبان ترجمه کرد. این کار برای واژه ها هم  13در نرم افزار پاورپوینت می توان متون انگلیسی را به بیش از 

 Reviewرا از زبانه  Translateشدنی است. کافی است واژه یا متن مورد نظر را انتخاب و سپس گزینه 

را  Insertکلیک کنید. از ستون سمت راست زبان مورد نظر را انتخاب و از بخش پایین انتخاب زبان، گزینه 

 کلیک کنید. متن ترجمه شده، در زیر متن انتخابی شما درج خواهد شد.

 

 :اضافه کردن نکته یا پیام به واژه ها

اضافه کرد. این پیام ها می تواند برای اطلاع در یک سند پاورپوینت می توان به واژه ها، پیام یا نکاتی را 

د و طراح اسلایدها برای یادآوری در حین کنفرانس باشد. همچنین این پیام ها را می توان در سند نشان دا

در  Commentبرای درج یک پیام، ابتدا واژه مورد نظر را انتخاب کنید و سپس از بخش  یا مخفی کرد.

را کلیک کنید. در این صورت یک مستطیل در سمت راست  New Comment، گزینه Reviewزبانه 

 عبارت انتخاب شده ظاهر می شود و می توانید پیام مورد نظر را در آنجا بنویسید.
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را کلیک  Reviewاز زبانه  Commentاز بخش  Deleteبرای پاک کردن یک پیام، آن را انتخاب و گزینه 

 کنید.

، مکان نما را به Previousبرای حرکت بین پیام ها به کار می روند. )نیز Next و  Previousگزینه های 

 ، مکان نما را به پیام بعدی منتقل می کند.(Nextپیام قبلی و 

بدین معنی که اگر پیام ها  ید نشان می دهد یا مخفی می کند.پیام ها را در اسلا Show Markupگزینه 

ها نشان داده می شوند و در صورتی که پیام ها در حال  مخفی باشند، با کلیک بر روی این گزینه، پیام

 نمایش باشند، در صورت کلیک بر این گزینه پیام ها مخفی خواهند شد.

 

 :بسته بندی نمایشی یک سند

همانطور که تاکنون آموختیم، یک سند پاورپوینت می تواند از مجموعه ای از انیمیشن ها، فونت ها، فایل 

کیل شود. با استفاده از نرم افزار پاورپوینت می توان تمام قسمت ها را به صورت های صوتی و تصویری تش

یک بسته نرم افزاری که می تواند در کامپیوتر و یا سی دی ذخیره شود، تهیه کرد. در این صورت می توان 

، استفاده از این بسته حتی در کامپیوترهایی که نرم افزار پاورپوینت بر روی سیستم عامل آنها نصب نیست

 کرد.
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را انتخاب، و از بین گزینه  Publishگزینه « بالا سمت چپ»برای بسته بندی یک سند ابتدا از دکمه آفیس 

 کلیک کنید. Package for CDهای موجود، بر روی گزینه 

 

 باز می شود. Package for CDپنجره  پس از کلیک بر روی این گزینه،

 

 Optionنامی برای بسته خود انتخاب کنید. سپس بر روی دکمه  Name the CDاکنون در مقابل عبارت 

 در این صورت پنجره جدیدی مانند تصویر زیر باز می شود: از همین پنجره کلیک کنید.

 

( می توان نوع بسته بندی را مشخص Package Typeاین پنجره شامل سه قسمت است. در بخش اول )

را انتخاب کنید، بسته شما پس از  Play all presentations automaticallyکرد. مثلا اگر گزینه 

ذخیره شدن در صورت اجرا، همه اسلایدها را به طور خودکار اجرا می کند. اگر می خواهید این اتفاق نیافتد، 

 Don’t play the CDیعنی مثلا سی دی شما اسلایدها را اتوماتیک وار اجرا نکند، گزینه 

automatically کنید. را انتخاب 
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 Embedded Trueو  Linked Filesبا انتخاب گزینه های  (Include these filesدر بخش دوم )

Type fonts  فایل هایی که در نمایش به آنها پیوند داده شده و همچنین فایل های مربوط به فونت های

 استفاده شده در سند، به بسته بندی شما اضافه خواهند شد. 

نیز برای رمزگذاری در فایل است که اگر در کادر  (Enhance Security and Privacyبخش سوم )

پس از پایان . یتان، باید آن رمز را وارد کنید برای باز کردن فایل نمایشی بسته نخست رمزی را درج کنید،

کلیک کنید. یک سی دی  Copy to CDبازگشته و بر روی گزینه  Package for CDتنظیمات به پنجره 

 Copy toگزینه  سی دی خوان کامپیوتر خود درج کرده و بسته را بر روی سی دی کپی کنید. خام در 

Folder  ،نیز برای ایجاد بسته در حافظه کامپیوترتان استفاده می شود. در صورت کلیک بر روی این گزینه

 پنجره زیر باز می شود.

 

وارد  Locationپوشه را در قسمت  و محل ذخیره سازی Folder Nameحال نام پوشه خود را در قسمت 

 کنید.

 :کپی، برش و جایگزینی واژه ها در نرم افزار پاورپوینت

 Clipboardبه طور مختصر به توضیح کپی، برش و جایگزینی یک متن می پردازیم. این دستورات از بخش 

 قابل دسترسی اند.  Homeاز زبانه 

 

نتخاب کرده و سپس با کلیک راست بر روی آن واژه گزینه برای کپی یک واژه یا متن، ابتدا آن واژه را ا

Copy  را کلیک کنید. در عین حال گزینهCopy  در بخشClipboard  نیز وجود دارد. برای جایگزینی

یعنی واژه «. بُردمی»نیز یک واژه را اصطلاحا  Cutاستفاده کنید. گزینه  Pasteواژه کپی شده، از دکمه 

 ( می شود.Pasteی دلخواه جایگزین ) انتخاب شده حذف و در جا
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 :اجرای یک اسلاید

( است که معمولا توسط ویدیو پروژکتورها Full Screenمنظور از اجرا، نمایش آن به صورت تمام صفحه )

 Fromگزینه  Slide Showبرای اینکار از زبانه  در سالن های کنفرانس آن را نمایش می دهند.

Beginning .را انتخاب کنید 

 

صفحه کلید، اسلاید را به صورت تمام صفحه ببینید. با استفاده از  F5مچنین می توانید با استفاده از کلید ه

کلیدهای حرکتی )چپ و راست( می توانید به اسلایدهای بعدی و یا قبلی حرکت کنید پروژه یتان را در 

که در  Escapeدکمه  Full Screenبرای خروج از حالت تمام صفحه یا  حالت خروجی مشاهده کنید.

 گوشه بالا و سمت چپ صفحه کلید قرار دارد را کلیک کنید.

 :درج اشکال در اسلایدها

 Convert to Smart Art:گزینه 

 این گزینه، صفحه را به حالت گرافیک ها و اشکال هنری تبدیل می کند. 

 :Drawing آشنایی با بخش

. ابزارها و گزینه های این بخش Drawing، بخشی است با نام Homeپنجمین بخش از بخش های زبانه 

 برای رسم اشکال گرافیکی و ویرایش آنها در یک سند پاورپوینت به کار می رود.

 

ماوس  در سمت چپ این بخش، اشکال گرافیکی کوچکی دیده می شود که با کلیک بر روی هر کدام از آنها،

 طوری تنظیم می شود که با حرکت بر روی اسلاید، شکل انتخاب شده ترسیم می شود.

 به طور مثال در تصویر زیر از شکل پیکان به سمت راست استفاده شده است.

http://www.farhangnews.ir/content/23348
http://www.farhangnews.ir/content/23348
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را مشاهده  Moreبا نگه داشتن ماوس بر روی علامت فلش سمت راست در گوشه اشکال درج شده، کلمه 

 وی این فلش می توانید شکل های بیشتری را مشاهده کنید.می کنید. با کلیک بر ر

 

 :Arrangeگزینه 

 از این گزینه برای تنظیم وضعیت شکل و متن درج شده استفاده می شود.

ستاره ها »به طور مثال فرض کنید که از اشکال موجود، شکل ستاره را انتخاب کرده باشید و بخواهید عنوان 

سلاید مورد نظر درج کنید. اگر این دو در یک مکان درج شوند، به ناچار باید را هم در ا« در منظومه شمسی

 دیگری باشد.« روی»یکی از آنها 
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همانطور که در تصویر بالا می بینید، جمله درج شده بر روی شکل وجود دارد. به دلیل اینکه از بخش 

Arrange ( گزینه اولBring to Frontرا انتخاب کرده ایم. با استف ) اده از این گزینه، متن انتخاب شده

اگر دومین گزینه  )یا شکل انتخاب شده( در رویی ترین سطح ممکن در یک اسلاید نشان داده می شود.

(Send to Back .را انتخاب کنیم، تصویر بالا به صورت زیر تغییر خواهد کرد ) 

 

 :گروه بندی شکل ها

دام از آنها را می توانید به طور مجزا تغییر دهید. )مثلا اگر چند شکل را در یک اسلاید درج کنید، هر ک

 محل آنها را تغییر دهید، کوچک و بزرگ کنید و ...(.

تبدیل کنید و تغییرات « گروه»می توانید همه اشکال را به یک  Group Objectsاما با استفاده از گزینه 

در صفحه کلید،  Ctrlتدا با نگه داشتن کلید برای این کار، اب را به صورت گروهی بر روی آنها اعمال کنید.

 همه اشکال را انتخاب کنید.

 

 را انتخاب کنید. Groupگزینه  Group Objectسپس از بخش 

تبدیل شدند و اکنون می توان تغییرات را به صورت « گروه»مشاهده می کنید که تمام اشکال به یک 

ا مجددا از حالت گروه خارج کنید، کافی است که بر روی گروهی بر روی آنها اعمال کرد. برای اینکه اشکال ر

 کلیک کنید. Ungroupگزینه 
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 :تنظیم موقعیت شکل درج شده

 می توان موقعیت شکل را در اسلاید تنظیم کرد. Position Objectsبا استفاده از گزینه های بخش 

 

 ست، بالا و پایین منتقل کرد.می توان شکل را به سمت چپ، را Alignبا استفاده از گزینه های بخش 

درجه به سمت چپ  93برای چرخش شکل استفاده می شود. می توان شکل را به صورت  Rotateاز گزینه 

درجه ای، معکوس کرد. اگر بخواهید شکل را با درجه دقی  تری  183و راست چرخاند و یا آن را با تغییر 

 استفاده کنید. More Rotation Optionsبچرخانید، می توانید از گزینه 
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است. با استفاده از این بخش می توانید به  Selection Pansگزینه  Arrangeآخرین گزینه از بخش 

اشیاء، اشکال و متن ها در اسلاید دسترسی راحت تری داشته باشید. باکس عنوان یا محتوا، شکل و یا متن 

رد در سمت راست صفحه لیست می شود و با درج شده، و به طور کلی هر چیزی که در یک اسلاید وجود دا

 کلیک بر روی هر کدام از آنها، بخش مورد نظر انتخاب می شود.

 

 :پیدا کردن و جایگزینی یک واژه در سند

 استفاده کنید. Editingدر بخش  Findبرای پیدا کردن یک واژه در سند از گزینه 

توانید عبارت مورد جستجو را در آن پنجره تایپ  با کلیک بر روی این گزینه پنجره ای باز می شود که می

 را کلیک کنید. Find nextکرده و گزینه 

 

 :جایگزینی یک واژه با واژه دیگر

در صورتی که بخواهید به جای یک واژه، از واژه جایگزینی در تمام سند استفاده کنید، باید بر روی گزینه 

Replace  از بخشEditing .کلیک کنید 
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عبارت مورد جستجو و در  Find Whatت پنجره ای مطاب  شکل زیر باز می شود که در بخش در این صور

را کلیک کنید. در این  Replaceعبارت جایگزین را تایپ می کنید. سپس گزینه  Replace withبخش 

 صورت واژه جدید، جایگزین واژه قبلی خواهد شد.

 

 نها:آطراحی اسلایدها و زیبا سازی 

 .که عموما برای طراحی و زیباتر کردن اسلایدها به کار می رود  Designهای زبانه  مجموعه گزینه

 

 :Themesگزینه 

یا پوسته، برای زیبا کردن اسلایدتان اهمیت فراوانی دارد، چرا که پوسته و طرح اصلی  Themeانتخاب 

از این طرح ها برای اسلاید ها نمایش داده خواهد شد. در تصویر زیر یکی Themeاسلاید شما با یکی از این 

قرار دارد کلیک کنید، طرح  Themesانتخاب شده است. اگر بر روی فلشی که در سمت راست مجموعه 

 های موجود در پاورپوینت را خواهید دید.Themeهای بیشتری از 

 

 ست.با کلیک بر روی گزینه طرح های بیشتر، سه عبارت می بینید که در تصویر زیر نشان داده شده ا
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 کارکرد این دستورات عبارتند از:

More Themes on Microsoft Office Online : با کلیک بر روی این عبارت، می توانید طرح های

 مشاهده و در صورت تمایل، دریافت کنید.Microsoft Office سایت بیشتری را از 

Browse for Themes: کامپیوترتان وجود داشته باشد،  اگر طرح هایی را ذخیره کرده باشید و از قبل در

 می توانید با استفاده از این گزینه آنها را وارد نرم افزار کنید.

Save Current Theme: .این گزینه طرح موجود که به سندتان اختصاص داده شده را ذخیره می کند 

 :تنظیم رنگ، فونت و افکت در پوسته انتخاب شده

یدتان انتخاب می کنید، می توانید تغییراتی از قبیل رنگ، فونت و هایی که برای اسلاThemeهر کدام از 

 افکت بر روی آن اعمال کنید.

 :تنظیمات رنگ ها

انتخاب کنید. همانطور که در تصویر زیر می  Themesرا از بخش  Colorsبرای تنظیمات رنگ ها گزینه 

ه مورد نظر پیشنهاد می شود که با به تناسب اسلاید انتخاب شده، ترکیبی از رنگ ها برای پوست بینید،

انتخاب آنها تغییرات اعمال شده را در پوسته مشاهده خواهید کرد. برای ایجاد رنگ مورد نظرتان می توانید 

 استفاده کنید.  Create New Theme Colorsاز گزینه 
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لاید را به رنگ در صورت انتخاب این گزینه پنجره ای باز می شود که می توان رنگ تمام اجزای یک اس

 دلخواه تغییر داد. به طور مثال در تصویر زیر رنگ سفید برای نوشته های پس زمینه انتخاب شده است.

 

 :تغییر شیوه نمایش پس زمینه

می توان رنگ پس زمینه را تغییر داد و یا آن را به شیوه ای  Background Styleبا استفاده از گزینه 

 دلخواه تنظیم کرد.

 

 :متحرک سازی و ایجاد انیمیشن در اسلایدها

 یکی از روش های ارائه زیباتر مطالب، ایجاد انیمیشن و متحرک سازی متون در اسلایدها است. 

دن منظور از متحرک سازی در پاورپوینت، متحرک سازی در هنگام تعویض دو اسلاید و یا متحرک کر

 محتویات اسلاید است که هر دو، هدفی جز جذاب کردن ارائه مطلب را دنبال نمی کنند.

http://www.farhangnews.ir/content/23666
http://www.farhangnews.ir/content/23666
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می توان اسلاید بعدی را از پایین به بالا، چپ  :)متحرک سازی در هنگام تعویض دو اسلاید( در حالت اول

 به راست، کمرنگ به پر رنگ و.... متحرک کرد. 

می توان یک متن، یک تصویر و یا یک شکل از اشکال  :()متحرک سازی محتویات اسلاید در حالت دوم

ک موجود که درون یک اسلاید قرار دارند را حرکت داد. همچنین می توان متون را به صورت متحرک در ی

 اسلاید نمایش داد.

 :سازی متن در یک اسلایدمتحرک

می شود. متحرک کردن استفاده  Animationبرای عملیات مربوط به متحرک سازی از گزینه های زبانه 

متون می تواند انواع متفاوتی داشته باشد. مثلا نمایش متن از حالت بی رنگ به پر رنگ می تواند یک نوع 

باشد. تفاوت متونی که دستور متحرک سازی بر روی آنها اجرا شده تا زمانی که اسلاید « متحرک سازی»

 اجرا نشود با گزینه های غیر متحرک مشخص نخواهد شد.

رای متحرک سازی یک متن کافی است متن مورد نظر را انتخاب و گزینه انیمیشن که در حالت پیش فرض ب

 تغییر دهید. Fly inو  Wipeو  Fadeتنظیم است را به یکی از سه حالت  No Animationدر بخش 

 

 متن را از کمرنگ به پررنگ متحرک می کند. :Fadeحالت 

ا از پایین به بالا تنظیم و متن را از کمرنگ به پر رنگ نشان می جهت متحرک کردن متن ر Wipe:حالت 

 دهد.

 نیز متن را از پایین به بالای صفحه حرکت می دهد. Fly in:حالت 

کلیک کنید، پنجره ای مانند پنجره زیر در سمت راست صفحه  Custom Animationاگر بر روی گزینه 

ی را در سه بخش دسته بندی کرده و گزینه هایی نیز نشان داده می شود که کلیه حالت های متحرک ساز

 برای تنظیمات متحرک سازی را در اختیار کاربر قرار می دهد.
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 کلیک کنید، چهار دسته انیمیشن خواهید دید. Add Effectاگر بر روی دکمه 

 

Entrance: 

نی استفاده می شود که سازی متو نمشخص شده، برای انیمیش« ورودی»از گزینه های این دسته که با نام 

کلیک کنید  Entranceدر بخش  More Effectبخواهید به اسلایدتان وارد شود. اگر بر روی گزینه 

را به شما نشان می دهد. فراموش نکنید که تیک « ورودی»پنجره ای باز می شود که تمام انیمیشن های 

گزینه های آن را امتحان کنید و  را برای تماشای انیمیشن انتخابی بزنید. Effect Previewعبارت 

 انتخاب کنید.« ورودی»انیمیشن دلخواه خود برای متن های 
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Emphasis: 

برای تاکید بر روی یک عبارت خاص استفاده می  مشخص شده،« تاکید»از گزینه های این دسته که با نام 

ام اجرای اسلاید می بینید که را انتخاب کنید، در هنگ« Change Font»شود. مثلا اگر از این بخش گزینه 

اندازه متن شما به صورت متحرک بزرگ تر می شود که بتوانید بر روی آن تاکید کنید. گزینه های دیگری 

 نیز برای تاکید کردن بر روی متن در این دسته وجود دارد. مانند چرخاندن متن. آنها را امتحان کنید!

Exit صفحه استفاده می شود. به عنوان نمونه، گزینه کردن یک متن از « خارج»: این بخش برایFly Out 

عمل می کند. یعنی متن را از صفحه از بالا به پایین خارج می کند. برای آزمایش  Fly inدقیقا برعکس 

 کلیک کنید. More Effetsافکت های دیگر بر روی گزینه 

Motion Paths: 

حرکت  ا را برای طراحی بهتر باز می کند.ست شمدر این دسته، انیمیشن های بیشتری را می بینید که د

... در این بخش قابل  هایی همچون چپ به راست، پایین به بالا، حرکت هایی برای تاکید و یا ورودی و

 مشاهده اند.

 :اختصاص چند انیمیشن به یک متن

ید، تاکنون متوجه اگر با این جزوه شکل های مختلف انیمیشن را در نرم افزار پاورپوینت آزمایش کرده باش

نشان داده شده است. این  Custom Animationاین نکته شده اید که لیستی از انیمیشن ها در پنجره 

بدین معناست که شما می توانید به یک متن چندین انیمیشن اختصاص دهید. هر انیمیشن با یک شماره 

ها قابل نمایش بر روی متن است. در نشان داده می شود که وقتی اسلایدها در حالت طراحی باشند، شماره 

پنج انیمیشن دارد )از شماره صفر تا چهار( که با اجرای اسلاید « شناخت منظومه شمسی»تصویر زیر عبارت 

 همه آنها اجرا خواهد شد.

 

 :تنظیمات انیمیشن

روی متن مورد با انتخاب هر انیمیشن، می توانید تنظیماتی از قبیل سرعت، اندازه و یا جهت انیمیشن را بر 

باید توجه داشت که هر انیمیشن از نظر ویژگی الزاما شبیه انیمیشن های نوع دیگر نیست.  نظر اعمال کنید.

تغییر دهید. اما در  Modifyمثلا اگر انیمیشن تغییر سایز را انتخاب کنید، می توانید اندازه آن را در بخش 
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 Fontاشید که تغییر جهت می دهد، دیگر عبارت وقتی انیمیشنی را انتخاب کرده ب Modifyهمین بخش 

Size  را در این بخش نخواهید دید. بلکه به جای آن عبارتDirection  را خواهید دید که می توانید افقی

 یا عمودی بودن آن را مشخص کنید. در تصاویر زیر تفاوت ویرایشی دو انیمیشن مجزا نشان داده شده است.

 

 

 :تنظیم سرعت

کلیک کنید. در این  Modifyاز بخش  Speedم سرعت انیمشین کافی است که بر روی واژه برای تنظی

را مشاهده می کنید که به  Very Fastو  Fastو  Mediumو  Slowو  Very Slowصورت پنج گزینه 

 می کند.« خیلی سریع»و « سریع»، «متوسط»، «آهسته»، «خیلی آهسته»ترتیب سرعت انیمیشن را 

 :حذف انیمیشن

برای حذف هر انیمیشنی که به متن اختصاص داده اید کافی است بر روی شماره آن در لیست انیمیشن ها 

که در پنجره  Removeاز صفحه کلید را فشار دهید. همچنین با استفاده از گزینه  Deleteکلیک و دکمه 

Custom Animation .وجود دارد، می توان انیمیشن مورد نظر را حذف کرد 

 :جابجایی انیمیشن ها نمایش و

ر تصویر د Slide Showو  Playو  Re-orderسه گزینه  Custom Animationدر ادامه بررسی پنجره 

 زیر نشان داده شده است
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می توان ترتیب انیمیشن های یک متن را جابجا کرد. علامت پیکان به  Re-orderگزینه  با استفاده از

 سمت پایین هدایت می کند.  سمت پایین، انیمیشن انتخاب شده را به

 تمام انیمیشن های اختصاص یافته به متن را یکبار نمایش می دهد.Play گزینه 

یا تمام صفحه نشان  Full Screenنیز اسلاید را اجرا می کند و پروژه را به صورت Slide Show گزینه 

 می دهد.

 :ایجاد انیمیشن در هنگام جابجایی اسلایدها

اشاره شد، در نرم افزار پاورپوینت می توان برای حرکت از اسلایدی به اسلاید دیگر، همانطور که پیش تر 

 انیمیشن ایجاد کرد.

 استفاده کنید. Transition to This Slideبرای این کار از گزینه های بخش 

 

ین شیوه کار به این صورت است که با کلیک بر روی هر اسلاید، می توانید یکی از طرح های انیمیشن ا

بخش را انتخاب کنید و آن را به اسلاید انتخاب شده اختصاص دهید. در این صورت در هنگام اجرای 

اسلایدها، مشاهده خواهید کرد که تغییر اسلاید و ورود به اسلاید بعدی همراه با انیمیشنی خواهد بود که 

 شما به آن اختصاص داده اید.
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 :درج صدا

ها استفاده اهای پیش فرض نرم افزار پاورپوینت برای تغییر بین اسلایدعلاوه بر انیمیشن می توانید از صد

لیستی از صداها نمایش داده می شود که می توانید با  Transition Soundکنید. با استفاده از گزینه 

صدای آن را بشنوید. در صورتی که از عملیات  Custom Animationاز پنجره  Playکلیک بر روی دکمه 

 را انتخاب کنید.  No Soundدرج صدا پشیمان شدید، گزینه 

 

 :سرعت انیمیشن بین اسلایدها

استفاده  Transition Speedبرای تنظیم سرعت انیمیشن بین یک اسلاید به اسلاید بعدی، از گزینه 

 است.« سریع، متوسط و کند»یا  Slowو  Mediumو  Fastکنید. این گزینه دارای سه حالت 

 :اختصاص یک انیمیشن به همه اسلایدها

اگر می خواهید همه اسلایدها با یک انیمیشن به یکدیگر منتقل شوند، یکی از انیمیشن ها را انتخاب و 

 را کلیک کنید. Apply To Allگزینه 

 :حرکت اسلایدها به طور خودکار

ت خودکار حرکت کند، یعنی اسلاید را به صورت یک فایل تصویری برای اگر بخواهید اسلایدهایتان به صور

استفاده کنید. برای  Advance Slideعده ای پخش کنید بدون اینکه صحبت کنید، می توانید از گزینه 

زمان نمایش هر اسلاید را به صورت دستی تنظیم  Automatically Afterاین کار با استفاده از گزینه 

را کلیک کنید، این زمان به تمام اسلایدها اختصاص داده خواهد شد. حال  Apply to Allنه کنید. اگر گزی

از صفحه کلید را اجرا کنید تا اسلایدهای شما با زمانی که برای نمایش هر اسلاید  F5کافی است کلید 

 انتخاب کرده اید، نمایش داده شود.
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یک پیوند ساده در یک اسلاید و درج  درج نمادها و واژه های هنری، ایجاد دکمه ها

(Hyperlink ): 

در صورتی که اسلاید به صورت ساده آماده شده باشد، می توان با کلیدهای حرکتی، صفحه به صفحه  

اسلاید را به مخاطب نشان داد. اما به جز این، می توانید برای هر اسلاید جلوه های ویژه ای در نظر بگیرید و 

کنید و دکمه های خاصی طراحی کنید که از آن برای پخش فیلم و اجرای نرم  اسلایدها را به یکدیگر پیوند

 افزارهای خاص استفاده می شود. 

 :(Hyperlink)درج یک پیوند ساده در یک اسلاید

کنید، می توانید با کلیک بر روی آن واژه یا متن، به محل جدید  Hyperlinkاگر واژه یا متنی را اصطلاحا 

شما را به یک صفحه اینترنتی هدایت « این سایت»مثال فرض کنید می خواهید عبارت وارد شوید. به طور 

از زبانه  Hyperlinkرا انتخاب کنید و با کلیک بر روی گزینه « این سایت»کند. برای این کار، ابتدا عبارت 

Insert .آدرس سایت مورد نظر را وارد کنید 

 

عبارات را به جز سایت ها، به محل های دیگری نیز پیوند  می توان واژه ها و Hyperlinkاز طری  گزینه 

)لینک( کرد. کافی است به جای درج آدرس در محل مورد نظر، از سمت چپ پنجره باز شده محلی را برای 

 پیوند شده است. Eبه درایو « این سایت»پیوند انتخاب کرد. مثلا در تصویر زیر، عبارت 

 

 

 



 

27 
 

 :ایجاد دکمه های عملیاتی

سند پاورپوینت می توان دکمه های عملیاتی برای ارائه بهتر مطلب طراحی کرد. این دکمه ها می در یک 

 توانند اشکال و یا تصاویر درج شده در اسلایدها باشند. 

 :استفاده از اشکال گرافیکی برای طراحی دکمه های عملیاتی

جره ای مطاب  شکل زیر باز می کلیک کنید، پن Actionپس از درج یک شکل گرافیکی، اگر بر روی گزینه 

 Mouseو  Mouse Clickشود که می توان عملیاتی برای آن شکل در نظر گرفت. این پنجره از دو بخش 

Over  بر « کلیک ماوس»تشکیل شده که همانطور که از معانی آن پیداست، گروه نخست عملیات مربوط به

حرکت می « بر روی شکل مربوطه»ه ماوس روی شکل مربوطه است و گروه دوم مربوط به زمانی است ک

دقیقا مثل گروه  Mouse Overمی پردازیم، گزینه های گروه  Mouse Clickکند.اکنون به بررسی گروه 

Mouse Click .است و فقط در نوع عملیات )کلیک یا حرکت ماوس بر روی شکل( تفاوت دارند 

را انتخاب کنید، می توانید برای  Hyperlink Toهمانطور که در تصویر زیر مشاهده می کنید، اگر عبارت 

 شکل درج شده، دستوری انتخاب کنید که با کلیک ماوس بر روی آن به یکی از مقصدهای زیر برود:

Next Slid :اسلاید بعدی 

Previous Slide: اسلاید قبلی 

First Slide :اسلاید نخست 

Last Slide: اسلاید آخر 

Last Slide Viewed: ید نمایش داده شدهآخرین اسلا 

End Show: پایان نمایش 
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 :عملیات اجرای یک برنامه با کلیک بر شکل درج شده

 Runاگر بخواهید با کلیک بر شکل درج شده، یک برنامه از کامپیوترتان اجرا شود، کافی است گزینه 

Program تخاب کرد. اما اگر را انتخاب کنید. در این صورت هر برنامه ای با فرمت اجرایی را می توان ان

را از  All Filesبخواهید با کلیک بر روی شکل درج شده یتان یک فایل )مثلا یک تصویر( باز شود، گزینه 

 پنجره باز شده انتخاب کنید.

 

 :اجرای فایل های صوتی پیش فرض پاورپوینت

زار پاورپوینت وجود از دیگر گزینه های این پنجره، انتخاب صداهایی است که به طور پیش فرض در نرم اف

دارد. این صداها، صداهای نمونه ای است که با انتخاب هر کدام از آنها عملیات پخش آن به دو صورت کلیک 

کردن و یا حرکت ماوس بر روی شکل درج شده اجرا می شود. مثلا صدای تشوی  حضار و یا صدای بوق از 

 ر صورت نیاز در اسلایدهایتان از آنها استفاده کنید.صداهای نمونه است. می توانید آنها را امتحان کنید و د

 

 :درج پاورقی و سربرگ و شماره گذاری اسلایدها

مجموعه اسلایدهای یک سند پاورپوینت را می توان شماره گذاری کرد و یا یک سربرگ و یا پاورقی مشترک 

وی تمام اسلایدها نشان داد. به آنها اختصاص داد. همچنین می توان تاریخ نمایش سند پاورپوینت را بر ر

 را انتخاب کنید. Header and Footerبرای این کار گزینه 
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را انتخاب کنید، تاریخ و زمان به طور خودکار بر روی سند  Date and Timeاگر از پنجره باز شده گزینه 

ا به در آن نوشته شده، تاریخ ر Update automaticallyشما درج می شود. بخش نخست که عبارت 

طور خودکار به روز می کند. یعنی در هنگام اجرای پروژه، تاریخ روز را نشان می دهد. اما اگر بخش دوم 

 را انتخاب کنید، تاریخ روزی که پروژه را ایجاد کرده اید را به شما نشان می دهد. Fixedیعنی 

 :شماره گذاری اسلایدها و درج عبارت در پاورقی

را انتخاب کنید، اسلایدهای شما شماره گذاری می شوند.  Slide Numberینه اگر از پنجره باز شده، گز

را کلیک کنید، می توانید در مستطیل زیر آن واژه و یا عبارتی برای درج در  Footerهمچنین اگر عبارت 

 پاورقی اسلایدها بنویسید.

 

 تنظیمات شما را به تمام اسلایدها اختصاص می دهد. Apply to Allگزینه 

 :Objectزینه گ

همانطور که پیش تر نیز اشاره شد، می توان نرم افزارهای آفیس را تا حدودی با یکدیگر ترکیب نمود. گزینه 

Object  برای جاسازی یک صفحه و همچنین یک صفحه از پیش ساخته شده توسط برخی نرم افزارها، از

 به کار می رود. Wordدر نرم افزار  Excelجمله 

کلیک کنید. در لیست موجود از پنجره باز شده گزینه  Objectنمونه، ابتدا بر روی گزینه برای تمرین یک 

Microsoft Office Excel Worksheet .را انتخاب کنید 

باز شده و شما می توانید توسط ابزارهای موجود آن را ویرایش کرده و  Excelدر این صورت یک فایل جدید 

 ج کنید.در نرم افزار پاورپوینت آن را در
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 :درج فیلم و صدا در یک اسلاید

 Movie fromعبارت  Movieست از گزینه ااگر بخواهید یک فیلم در اسلایدتان نمایش بدهید کافی 

file .را انتخاب کرده و فیلم مورد نظرتان را از کامپیوترتان انتخاب و درج کنید 

وقتی که بر  ایش فیلم به چه صورت باشد؟پس از درج فیلم پنجره ای باز می شود که از شما می پرسد نم

 روی آن کلیک شد؟ یا همزمان با اجرای اسلاید؟

را  Automaticallyاگر می خواهید همزمان با اجرای اسلاید، فیلم تان هم نمایش داده شود، عبارت 

 Whenانتخاب کنید. اگر می خواهید وقتی بر روی فیلم کلیک کردید، فیلم نمایش داده شود، عبارت 

Clicked .را انتخاب کنید 

 

 استفاده کنید. Soundیعنی گزینه  Movieبرای درج صدا هم از گزینه کنار 
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 این گزینه دارای چهار زیر منو است و عملکرد آنها به شرح زیر است:

Sound from File: دا با استفاده از این گزینه می توانید صدا و یا موسیقی مورد نظرتان را از کامپیوتر پی

 کرده و آن را درج کنید.

Sound from Clip Organizer : با استفاده از این گزینه می توانید از صداهای پیش فرض نرم افزار

 استفاده کنید.

Play CD Audio Track:  در صورتی که سی دی در کامپیوترتان داشته باشید، با این گزینه می توانید آن

 را در یک اسلاید اجرا کنید.

Record Sound:  با استفاده از این گزینه می توانید صدای خودتان را ضبط کنید و هنگام اجرای اسلاید

 آن را پخش کنید.

 :ضبط صدای سخنران و پخش اسلایدها با صدای از قبل ضبط شده

پیش از آنکه به ادامه بررسی گزینه های این پنجره بپردازیم، بهتر است هم اینجا و روش ضبط صدای 

 توضیح داده شود. چرا که این روش، در گزینه بعدی از همین پنجره قابل استفاده خواهد بود. سخنران را

اگر بخواهید صدایتان را پیش از ارائه کنفرانس ضبط کنید به طوری که در هنگام اجرای اسلایدها نیازی به 

 Slideاست که از زبانه توضیح دادن نداشته باشید و فقط بخواهید اسلایدها با صدای شما اجرا شود، کافی 

Show گزینه ،Record Narration  را انتخاب کنید. در این صورت پنجره ای باز می شود که تنظیمات

 کلی از قبیل تنظیم میکروفن و کیفیت صدا نشان داده می شود.

 

شوند و  را کلیک کنید، اسلایدها اجرا می OKبهتر است تمام گزینه ها در حالت پیش فرض بماند. اگر کلید 

در صورتی که میکروفن شما فعال باشد، می توانید در هر اسلاید توضیحات مرتبط را بگویید و صدایتان را 

 را فشار دهید و پروژه تان را ذخیره کنید. ESCضبط کنید. در پایان کلید 

 :تنظیم موقعیت تصویر و متن

که در یک سند پاورپوینت با درج یک  حتما تاکنون در حین کار با نرم افزار پاورپوینت متوجه شده اید

تصویر، به راحتی می توان با ماوس آن تصویر را کوچک و بزرگ کرد و در نقطه دلخواه از اسلاید آن را قرار 
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طور که در تصاویر زیر  همان داد.اما گاهی لازم است که تصویر به پشت متن و یا به جلوی متن تنظیم شود.

 این کار را انجام می دهند. Send to Backو  Bring to Frontمی بینید، دو گزینه 

 

 

 :Cropبریدن بخشی از تصویر با استفاده از گزینه 

گوشه تصویر قابلیت  کلیک کنید. در این صورت چهار Cropبرای بریدن بخشی از تصویر ابتدا بر روی گزینه 

 این را دارند که با ماوس کوچک شوند.

 

 :Smart Artدرج 

که قابلیت  Smart Artای است به نام گزینه Insertدر منوی  Illustrationsهای بخش  یکی از گزینه

 ایجاد یک لیست به صورت اشکال گرافیکی را دارد. 
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در سمت چپ پنجره باز شده، عناوینی وجود دارد که با انتخاب آنها، زیر مجموعه هر کدام از این عناوین به 

، اشکال Cycleان داده می شود. به طور مثال، با انتخاب عنوان صورت تصویر در پنجره روبروی آن نش

با درج هر کدام از این اشکال، می  ، اشکال هرمی انتخاب می شود.Pyramidگزینه چرخشی و با انتخاب 

به  توان متن های مورد نظر را درون آن بخش ها تایپ کرد تا در نهایت، محتوا به صورت زیباتری ارائه شود.

 را انتخاب می کنیم: Processنه، یک شکل از اشکال عنوان نمو

 

ظاهر می شود که می توان  SmartArt Toolsپس از انتخاب شکل مورد نظر، منوی پنهانی با عنوان 

 تغییراتی در شکل مورد نظر اعمال کرد.

 

 تشکیل شده است. Formatو  Designاین منو، از دو زبانه 

 :Designزبانه 

 چپ به راست: بررسی گزینه ها از

« غیر فعال»یا « فعال»برای اضافه کردن بخش های بیشتر به شکل استفاده می شود.  Add Shapeگزینه 

بسته به شکل مورد نظر متفاوت است. به عنوان مثال، تصویر زیر از دایره  Add Shapeبودن زیرمنوهای 

اضافه نمود. اما ساختار این شکل به هایی تشکیل شده که می توان به سمت چپ یا راست آن، باز هم دایره 
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دایره اضافه کرد. برای این کار باید تصویر دیگری از بخش  صورت خطی است و نمی توان به بالا یا پایین آن،

Process .انتخاب کنیم 

و برای  Add Shape Afterدر تصویر زیر برای اضافه کردن یک دایره بعد از دایره های موجود از گزینه 

 استفاده می کنیم. Add Shape Beforeهای موجود، از گزینه دن یک دایره قبل از دایرهاضافه کر

 

 می توان یک نماد گرافیکی قبل از واژه درج کرد.  Add Bulletبا استفاده از گزینه 

می کند. یعنی آنها را از راست به چپ و یا برعکس، « برعکس»عناصر شکل را  Right to Leftگزینه 

 ند.تنظیم می ک

 Smartبرای بخش های خاصی از اشکال  Text Planو  Demoteو  Promoteو  Layoutگزینه های 

Art  .استفاده می شود 

برای درج نمودارهای طبقه بندی شده بکار می رود و این گزینه ها با  ،Hierarchyبه عنوان مثال بخش 

 انتخاب این بخش فعال می شوند.

 توان نمودار درج شده را تغییر داد. می Layoutبا استفاده از گزینه 

یک مرحله از شکل انتخاب شده به مرحله بالاتر کاربرد دارد. به شکل « ارتقای»نیز برای   Promoteگزینه

 زیر توجه کنید:
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را انتخاب می کنیم.  Promoteبرای اینکه واژه چگالی را در سطح یکم این نمودار انتقال دهیم، گزینه 

 عمل می کند. Promoteقا برعکس دقی Demoteگزینه 

 

 برای درج و ویرایش متن درون باکس های شکل به کار می رود. در تصویر زیر، ابتدا Text Planگزینه 

عناوین به آن اضافه شده است. ممکن است  Text Planشکل مورد نظر درج و سپس با استفاده از گزینه 

ان را درون باکس بنویسید و نیازی به این گزینه نداشته که شما همزمان با درج شکل، واژه های مورد نظرت

 باشید.

 

 More Layoutبه کار می رود. با کلیک بر روی گزینه  SmartArtبرای تغییر شکل  Layoutگزینه 

 مجددا باز می شود که می توان اشکال را از گروه های موجود انتخاب کرد. SmartArtپنجره 

 

 ییر رنگ نمودار درج شده به کار می رود:برای تغ Change Colorگزینه 
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 می توان شکل نمودار درج شده را تغییر داد: SmartArt Styleبا استفاده از گزینه 

 

 نیز برای بازگرداندن شکل به حالت اولیه استفاده می شود. Reset Graphicگزینه 

 :ها در فایل های پاورپوینتدرج نمودار

 را انتخاب می کنیم: Chartگزینه  Insert، ابتدا از زبانه برای درج نمودار

 

همانطور که در تصویر مشاهده می کنید، می توان نمودارهای ستونی، خطی، دایره ای و انواع دیگری از 

ی درج اطلاعات و ویرایش آن در نمودارها که در لیست سمت چپ پنجره نشان داده شده را انتخاب کرد. برا

http://www.farhangnews.ir/content/24738
http://www.farhangnews.ir/content/24738
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در کنار سند  Excel، یک نمودار خطی را انتخاب می کنیم. به محض انتخاب، یک سند Excelنرم افزار 

 پاورپوینت باز می شود.

 

انجام دهیم. فرض  Excelبرای تنظیم نمودار درج شده با نمودار مورد نظرمان، باید تغییرات را در نرم افزار 

 م نموداری با مشخصات زیر ایجاد کنیم:کنید می خواهی

 میزان بارندگی در چهار سال اخیر در استان های شمالی، مرکزی و جنوبی کشور.

و « 1389سال »، «1393سال »، «1391سال »را به نام های  Excelدر این صورت سلول های نرم افزار 

نشانه استان های شمالی، مرکزی و  تغییر می دهیم. به همین ترتیب ستون های نمودار را به« 1388سال »

وارد کنیم. هر  Excelجنوبی نامگذاری می کنیم. حال کافی است که اطلاعات را به درستی در نرم افزار 

 به سند پاورپوینت اعمال می شود. ،Excelتغییراتی در 

 

 ویرایش نمودار

که با درج نمودار ظاهر می  Chart Toolsبرای ویرایش نمودار درج شده، باید از زبانه های مربوط به گروه 

شود استفاده کنیم. اگر به زبانه دیگری مراجعه کردید و این زبانه ها مخفی شد، بر روی نمودار درج شده دو 

و  Layoutو  Designمجددا نشان داده شود. این گروه از سه زبانه  Chart Toolsبار کلیک کنید تا گروه 

Format .تشکیل شده است 
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 :Chart Toolsاز گروه  Designزبانه بررسی 

 برای تغییر نمودار درج شده به کار می رود.  Change Chart Typeگزینه 

 

کند تا در  ذخیره می Templatesنمودار درج شده را در پوشه ای به نام  Save as Templatesگزینه 

 استفاده کنید. صورتی که دفعات بعدی مجددا به این نمودار احتیاج پیدا کردید، از آن

 

 جای سطرها و ستون های نمودار را با یکدیگر عوض می کند. به عنوان Switch Row/Columnsگزینه 

مثال، در نمودار ستونی میزان بارندگی در چهار سال اخیر که ستون ها نمایان گر سال بود، با انتخاب این 

 سال خواهد شد.گزینه، ستون ها نمایان گر استان ها و رنگ آنها نمایان گر 
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 می توان اطلاعات مندرج در ستون ها را انتخاب، حذف و اضافه کرد. به Select Dataبا استفاده از گزینه 

را به « استان های شرقی»و « استان های غربی»می توان عبارت  Addعنوان مثال، با استفاده از دکمه 

می توان ستون های موجود را پاک  Removeستون های موجود اضافه کرد. همچنین با استفاده از دکمه 

کرد. باید توجه داشت که بعد از اضافه کردن ستون، باید اطلاعات آن را برای ستون وارد کرد. مثلا در تصویر 

درج شده، اما چون اطلاعاتی به آن داده نشده، « استان های شرقی»و « استان های غربی»زیر، عبارت های 

 ود. در ستون ها نشان داده نمی ش

 

، اطلاعات مربوط به نمودار را ویرایش Excelنیز به شما اجازه می دهد تا در نرم افزار  Edit dataگزینه 

 ( نیز می توانستید انجام دهید.Select dataکنید. این کار را از گزینه قبلی )
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 قه که شمااستفاده می شود. مثلا هر چند دقی« به روز کردن اطلاعات»برای  Refresh Dataگزینه 

تغییر می دهید، با انتخاب این گزینه می توانید اطلاعات تغییر داده  Excelاطلاعات نمودار را در نرم افزار 

 شده را در نرم افزار پاورپوینت مشاهده کنید. 

 ساختار نمودار درج شده را تغییر می دهد. به معنای اینکه محل عنوان نمودار، Chart Layoutگزینه 

ا، محل قرار گیری داده ها و... به شکل های مختلفی تغییر پیدا می کند که بسته به سلیقه، شکل ستون ه

می توان یک نمونه از آنها را انتخاب کرد. با کلیک بر ساختارهای موجود، می توان تغییرات را در نمودار درج 

 شده مشاهده کرد. در تصویر زیر یک نمونه از نمودارها نشان داده شده است:

 

 رنگ و ظاهر نمودار را تغییر می دهد و تغییری در ساختار آن نمی دهد. یک نمونه از Chart Styleگزینه 

 بندی نمودار در این گزینه را در تصویر زیر می بینید.  رنگ
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 :Chart Toolsاز گروه  Layoutزبانه  بررسی

 

 است. Reset to Match Styleو  Format Selectionشامل دو گزینه  Current Selectionبخش 

پنجره ای باز می شود که با استفاده از آن می توان ساختار  Format Selectionبا کلیک بر روی گزینه 

 Borderو  Border Colorو  Fillنمودار را به شکل دلخواه نمایش داد. در پنجره باز شده، گزینه های 

Style  وShadow  3 وD Format رات در رنگ و شکل نمودار به کار می رود.وجود دارد که برای تغیی 

 می توان درون نمودار را به رنگ دلخواه تغییر داد. Fillبه عنوان مثال در بخش 

 

 :شیوه های اجرای اسلایدها

 قرار دارند.Slide Show این شیوه ها در زبانه 

 

http://www.farhangnews.ir/content/24925
http://www.farhangnews.ir/content/24925
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ساده ترین شیوه اجرای یک اسلاید،  (:From Beginningست تا اسلاید آخر )اجرای اسلاید نخ

 است که از نخستین اسلاید شروع به اجرا می کند. From Beginningاستفاده از گزینه 

اگر می خواهید پروژه یتان از آخرین  (:From Current Slideاجرای اسلایدها از اسلاید اخیر )

 کلیک کنید. From Current Slideنمایش داده شود، بر روی گزینه اسلایدی که طراحی کرده اید 

اگر می خواهید اسلایدهایتان به شیوه دلخواه  (:Custom Slide Showاجرای سفارشی اسلاید )

کلیک کنید. در این صورت پنجره ای باز  Custom Slide Showخودتان نمایش داده شود، بر روی گزینه 

 می توان یک شیوه سفارشی برای نمایش ایجاد کرد. Newروی گزینه می شود که پس از کلیک بر 

 

 Slidesهمانطور که در تصویر بالا می بینید، همه اسلایدهایی که طراحی کرده اید در ستون سمت چپ )

in Presentation .وجود دارد. با کلیک بر روی شماره هر اسلاید، می توانید آن اسلاید را انتخاب کنید )

کلیک کنید تا اسلاید انتخاب شده به  Addفعال می شود. حال بر روی دکمه  Addورت دکمه در این ص

( منتقل شود. برای حذف اسلایدها هم بر روی اسامی Slides in Custom Showستون سمت راست )

را کلیک کنید. بدین ترتیب لیستی از اسلایدهای ترتیبی  Removeستون سمت راست کلیک و دکمه 

را برای اجرای این شیوه کلیک کنید.  OKدر ستون سمت راست ایجاد می کنید. در نهایت کلید  خودتان را

حال در صورت اجرای اسلاید خواهید دید که اسلایدها به ترتیبی که شما چیده اید نمایش داده خواهند 

 شد.

 :تنظیمات نمایشی

جره ای مانند تصویر زیر باز می پن Slide Showاز زبانه  Setup Slide Showبا کلیک بر روی گزینه 

شود که با استفاده از آن می توان شیوه نمایش را سفارشی کرد و امکاناتی را به هنگام نمایش اسلایدها 

 حذف و یا اضافه کرد.
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 :Show Typeگزینه های بخش 

ت تمام را انتخاب کنید، اسلایدها به صور Present by a speaker (Full Screenدر صورتی که گزینه )

صفحه نشان داده می شوند. این گزینه به صورت پیش فرض انتخاب شده است. یعنی اگر این گزینه را تغییر 

 ندهید، به هنگام اجرای اسلایدها، نمایش به صورت تمام صفحه خواهد بود.

را انتخاب کنید، اسلایدها به صورت پنجره نمایش  Browser by an Individualدر صورتی که گزینه 

و کوچک کردن  ی بستنداده می شوند. یعنی منوهای پایین صفحه ویندوز و همچنین دکمه های عملیات

 پنجره در بالای صفحه نشان داده می شوند.

را انتخاب کنید، شیوه نمایش همانند گزینه نخست  Browser at a Kiosk (Full Screenاگر گزینه )

راست و کلیدهای عملیاتی در اسلاید قابل مشاهده نخواهند  خواهد بود با این تفاوت که در این حالت کلیک

 بود.

 :Show Optionگزینه های بخش 

به منظور نمایش پشت سر هم اسلایدها تا انتخاب کلید ” Loop Continually Until “ESCگزینه 

«ESC » است. بدین معنی که اسلایدها تا زمانی که کلیدESC را فشار ندهید نمایش داده می شوند . 

 :Show Optionدر قسمت  Setup Showپنجره ادامه

را انتخاب کنید، اسلایدها بدون صدای سخنران که در بالا  Show without narrationاگر گزینه 

توضیح داده شد، پخش می شود. در صورتی که می خواهید صدایتان پخش شود، باید تیک این گزینه را 

 بردارید.

اسلایدها بدون انیمیشن نشان داده می شوند.  Show without animationدر صورت انتخاب گزینه 

این گزینه در حالت پیش فرض انتخاب نشده، بنابراین انیمیشن های طراحی شده در حالت پیش فرض قابل 

 نمایش خواهند بود.
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می توان رنگ خاصی را برای قلمی که در طول نمایش اسلاید از آن  Pen Colorبا استفاده از گزینه 

استفاده می کنیم، انتخاب کرد. از رنگ های موجود در این گزینه برای تاکید بر روی موضوعات مهمی که در 

 اسلاید وجود دارد استفاده می شود.

 :Show Slidesگزینه های بخش 

را  Allگزینه های این بخش برای تنظیم نمایش شماره اسلایدها به کار می رود. در صورتی که گزینه 

د )که در حالت پیش فرض هم همین گزینه انتخاب شده( همه اسلایدها نمایش داده می شوند. انتخاب کنی

و  Fromاما اگر بخواهید اسلایدها از شماره های دلخواهی نشان داده شود، شماره اولین اسلاید را در کادر 

 Custom Showینه وارد کنید. در عین حال می توانید از گز Toشماره آخرین اسلاید دلخواه را در کادر 

برای سفارشی کردن نمایش که پیش از این شیوه فعال کردن آن را توضیح داده بودیم، استفاده کنید. مثلا 

نمایش داده شوند، کافی است که این عبارت را در کادر  11و  7، 4، 1اگر بخواهید اسلایدهای شماره 

Custom Show  :1،4،7،11وارد کنید  

 :Advanced Slidesگزینه های بخش 

گزینه های این بخش که می توان فقط یکی از آنها را انتخاب کرد، برای شیوه تغییر اسلایدهاست. اگر گزینه 

Manually  را انتخاب کنید، می توانید اسلایدها را به صورت دستی و با کلیک ماوس تغییر دهید. در

یدها به طور خودکار و با توجه به را انتخاب کنید، اسلا Using timing if presentصورتی که گزینه 

 زمان تعیین شده برای نمایش هر اسلاید نشان داده می شوند.

 :Multiple Monitorsبخش 

از این بخش برای زمانی استفاده می شود که رایانه شما دارای چند نمایشگر باشد. با استفاده از لیست 

 پخش بر روی نمایشگر دلخواه انتخاب کنید. را برای تنظیم Display Slide Show onبازشونده، گزینه 

 :Performanceبخش 

به منظور افزایش سرعت نمایش استفاده می  Acceleration Use Hardware Graphicsاز گزینه 

 شود. 

 نیز می توان کیفیت یا درجه وضوح نمایش را تنظیم کرد. Slide Show Resolutionاز لیست بازشونده 

 :نس و تمرین پیش از سخنرانیزمان بندی ارائه کنفرا

برای ارائه یک کنفرانس خوب، علاوه بر طراحی مناسب اسلایدها شیوه ارائه سخنران، زمان بندی و ارائه 

گزینه  طب  زمان تخمین زده شده نیز برای اثرگذاری مخاطبان از اهمیت ویژه ای برخوردار است.

Rehearse Timing تنظیم زمان بندی بین اسلایدها بکار می رود. که در شکل زیر نشان داده شده، برای 
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با کلیک بر روی این گزینه، اسلایدها به صورت تمام صفحه اجرا می شوند و در گوشه سمت چپ بالای 

به نمایش در می آید. در این حالت )که معمولا در زمان های  Rehearse Timingاسلایدها، نوار ابزار 

از آن استفاده می کنید( به توضیح درباره اسلاید نخست بپردازید.  تمرین کردن پیش از کنفرانس اصلی

 درست مانند آنچه اکنون در حضور مخاطبان خود مشغول ارائه هستید. سپس همین کار را برای اسلاید دوم،

سوم و... انجام دهید. این فرآیند را تا زمانی که کل اسلایدها ارائه شوند تکرار کنید. در پایان یک کادر 

 نمایشی مانند تصویر زیر ملاحظه می کنید.

 

این پیام طول کلی ارائه مطالب را مشخص کرده و از شما می پرسد که آیا می خواهید این زمان بندی را 

برای موقعی که می خواهید اسلاید را اجرا کنید، نگه دارید یا خیر. به بیان دیگر آیا می خواهید اسلایدتان را 

 الان زمان بندی کردید، نگه دارید یا خیر.طب  همین وضعیتی که 

 :ا اسلایدهای مستر )الگو( و نماهاآشنایی ب

 :اسلایدهای الگو 

 Slideیکی از امکان های نرم افزار پاورپوینت ایجاد اسلایدی به عنوان اسلاید پایه یا الگو است که با نام 

Master  شناخته می شود. تغییراتی که بر روی اسلاید الگو یاSlide Master  ایجاد می شود، بر روی

استفاده می کنند نیز اعمال می شود. تغییراتی مانند شماره صفحه،  Layoutهمه اسلایدهایی که از آن 

 درج پاورقی، تاریخ در صفحات، درج آرم شرکت، درج اشکال گرافیکی و... .

 را انتخاب کنید. Slide Masterگزینه  Viewاسلاید الگو، از زبانه  برای ایجاد

 

با کلیک بر روی این گزینه، اسلایدها به صورت یک اسلاید الگو و زیر اسلایدها نشان داده می شوند. در کنار 

قابل مشاهده اند. تغییراتی که بر روی این طرح  Slide Masterپنجره برنامه، طرح بندی های متفاوت 

 بر روی همه اسلایدها اعمال خواهد شد.بندی ها انجام دهید،

http://www.farhangnews.ir/content/25107
http://www.farhangnews.ir/content/25107
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 :مثال: درج تصویر و یا آرم شرکت بر روی همه اسلایدها

ها و در محلی خاص درج کنید. گاهی ممکن است بخواهید یک شکل و یا نماد خاصی را بر روی همه اسلاید

واهد بود. کافی است همانطور که در بالا توضیح با استفاده از اسلاید الگو این کار به راحتی امکان پذیر خ

آرم شرکت و یا شکل مورد نظرتان را درج کرده و  Insertداده شد، به اسلاید الگو مراجعه کرده و از زبانه 

 محل درج آن را در اسلاید الگو مشخص کنید.

 :pptبه  ppsتبدیل فایل 

ایجاد کرده  ppt یم در حقیقت فایلی با پسوندهنگامیکه اسلایدهای خود را به طور معمولی ذخیره می کن

روی  Power-Point ، از خصوصیت این نوع فایل ها این است که هنگام اجرا حتما باید برنامه یایم

سیستم موجود باشد و فایل ذخیره شده در برنامه ی اصلی باز می شود و زمانی که بخواهیم فایل خود را 

-Power پسوند دیگری که می توان فایل های.استفاده می کنیم ویرایش کنیم از این نوع ذخیره سازی

Point  را ذخیره کرد pps یعنی برای باز کردن چنین فایل  .می باشد که به فایل ها حالت اجرایی می دهد

اشاره شد  یش داد . همانطور که قبلاهایی نیازی به وجود خود برنامه نیست و می توان آن را به راحتی نما

است که وظیفه صرفا نمایش را بر عهده دارد و در این  Power-Point Slide Show اهاییکی از نم

 . حالت اجازه ی هیچ گونه تغییری در محتوای اسلاید نخواهد داشت و حالت امنیتی به فایل می دهد

یا الگو را ذخیره می کند . از این  Template است که فایل حالت pot نوع سوم ذخیره سازی پسوند -

قالب وقتی استفاده می کنیم که بخواهیم فایل را با فرمت خاصی که ساخته ایم نگه داریم . منظور از قالب 

 . می باشد …، اندازه و  Font ، نوع Background بندی تعیین

 :ppsxو  ppsنحوه ویرایش فایل های پاورپوینت با پسوند 

شده استفاده نمایید و فایل های نیاز به ویرایش  در صورتی که شما بخواهید از فایل های پاورپوینت ساخته

باشد شما مشکلی ندارید و می توانید این  pptxیا  pptداشته باشند در این حالت اگر فایل دارای پسوند 



 

47 
 

را در اختیار دارید امکان ویرایش فایلها وجود  ppsxیا  ppsاما برای حالتی که شما فایل های . کار را بکنید

 می رود. full screenدسته از فایلها صفحه نمایش به حال  از شدن اینندارد و زمان ب

 چه ایده ای وجود دارد ؟خوب برای تغییر این ارائه ها

ینت باز کنید ) نکته : پونید فایل را با نرم افزار پاوراتوتغییر دهید هم اکنون می  pptرا به  ppsپسوند فایل 

 د (کار نمی کن 1313و  1337پوینت برای پاور

 :آموزش ساخت آلبوم عکس در پاورپوینت

 کلیک کنید. Photo Albumگزینه  رویرجوع کنید و  Illustrationsبه کادر گروه  Insertاز سربرگ 

 

گیرد. این دو گزینه  با کلیک بر روی این گزینه دو گزینه بصورت زیر مجموعه ای در اختیار شما قرار می

 عبارتند از :

 

1. New Photo Album  جدیدی ایجاد نمایید. عکس: با انتخاب این گزینه قادر خواهید بود تا آلبوم 

1. Edit Photo Album  با استفاده از این گزینه که در پنجره :Photo Album توانید  قرار دارد می

 آلبوم عکس وارد شده به ارایه را ویرایش نمایید.

 New Photo Album: 

 باز خواهد شد. Photo Album ه ای جدید با نامپس از انتخاب این گزینه ، پنجر



 

48 
 

 

 .پردازیم می Photo Albumدر ابتدا به بررسی و معرفی گزینه ها و دکمه های موجود در پنجره 

 : باشند می بدینصورت Album Content برخی از دکمه ها و گزینه های موجود در کادر

 

1File/Disk -  با کلیک بر روی دکمه :File/Disk امه پاورپوینت پنجره جستجو در فایل های ذخیره برن

شده در کامپیوتر شما را باز خواهد کرد. از این پنجره عکس های ذخیره شده متناسب با نیاز خود را انتخاب 

 آنها را به ارایه خود اضافه نمایید. Createنموده و کلیک بر روی دکمه 

یره شده در کامپیوتر شما و یافتن تصاویر مورد نظر نکته : پس از باز شدن پنجره جستجو در فایل های ذخ

توانید عکس های دلخواه را انتخاب  و کلیک همزمان بر روی عکس های مناسب، می Shiftبا فشردن کلید 

 و با تایید نهایی وارد ارایه نمایید.

http://digital-art.ir/wp-content/uploads/2013/10/photo-album-in-powerpoint-1.jpg
http://digital-art.ir/wp-content/uploads/2013/10/photo-album-in-powerpoint-2.jpg
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1 .Picture in Album هید کرد : در این کادر نام تصاویر و عکس هایی که به آلبوم عکس اضافه خوا

)انتخاب شده( نمایش داده خواهد شد. اعداد نوشته شده در این کادر نشان دهنده اسلایدی است که تصویر 

 در آن قرار گرفته است. مثلا در تصویر بالا دو عکس در هر اسلاید قرار گرفته اند.

3 .Preview  در این کادر پیش نمایشی از تصویری که در کادر :Picture in Album  روی آن کلیک بر

 دهد. میکنید را نمایش می

4 .New Text Box  جعبه متن جدیدی در اسلاید جدید در ارایه ایجاد خواهد کرد و بطور پیش فرض :

 این جعبه متن پس از اسلاید انتخاب شده از ارایه ایجاد خواهد شد.

4 .Captions blew All Pictures ها و تصاویر وارد شده  : با تیک دار کردن باکس این گزینه نام عکس

 به اسلاید در زیر آنها درج خواهد شد.

( را برای حالت نمایش تصاویر Fit to Screenنکته بسیار مهم : در حالتی که شما گزینه تمام صفحه )

(Picture Layoutانتخاب کرده باشید، این گزینه در حالت عدم دسترس قرار خواهد گرفت و نمی )  توانید

 نتخاب نمایید.این گزینه را ا

6. All Picture Black&White  با تیک دار نمودن گزینه :All Picture Black&White  تمامی

 عکس های موجود در آلبوم بصورت سیاه و سفید تغییر رنگ خواهند داد.

ن هستند، برای بالا و پایین رفتن و انتخاب عکس های که دارای فلش به سمت بالا وپایی . این دو دکمه7

 ود در آلبوم بدون پیش نمایش کاربرد دارند.موج

8 .Remove .با کلیک بر روی این دکمه میتوانید عکس انتخاب شده را از آلبوم حذف نمایید : 

 گردند. . این دو دکمه برای چرخاندن تصویر)های( انتخاب شده در جهت دلخواه استفاده می9

 باشند. صویر انتخاب شده می. این دو دکمه برای تنظیم )کم و زیاد کردن( رنگ ت13

 باشند. های انتخاب شده می . این دو دکمه برای تنظیم نور عکس11

 پردازیم. می Album Layoutحال به گزینه ها و دکمه های موجود در کادر 
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1 .Picture Layout  این گزینه خروجی تصاویر را روی اسلاید تغییر خواهد داد. با کلیک بر روی فلش :

باشد. این  کنار این گزینه، کادر زیر مجموعه های آن باز خواهد شد که شامل شش گزینه می کوچک کادر

 گزینه ها و کارایی آنها بصورت زیر هستند :

 

 Fit to Slide باشد و هر کدام ار تصاویر و  : این حالت خروجی در حالت پیش فرض فعال می

 ید وارد خواهد کرد.عکس ها را جداگانه و در حالت تمام اسلاید ، به اسلا

 ۱Picture .با انتخاب این گزینه در هر اسلاید تنها یک تصویر قرار خواهد گرفت : 

 1Picture .در هراسلاید دو تصویر قرار خواهد گرفت : 

 4Picture گیرد. : با انتخاب این گزینه در هر اسلاید چهار عکس )تصویر( قرار می 

 ۱Picture With Title  قرار گیری یک تصویر در هر اسلاید و نوشته ای دلخواه : این گزینه امکان

 را در زیر آن در اختیار شما قرار خواهد داد.

http://digital-art.ir/wp-content/uploads/2013/10/photo-album-in-powerpoint-3.jpg
http://digital-art.ir/wp-content/uploads/2013/10/photo-album-in-powerpoint-4.jpg


 

51 
 

 ۲Picture With Title  و نوشته ای  قرار گیری دو تصویر در هر اسلاید: انتخاب این گزینه امکان

 دلخواه را در زیر هرکدام از آنان را در اختیار شما قرار خواهد داد.

۲. Frame Shape  با کلیک بر روی فلش کوچک کناری این گزینه کادر زیر مجموعه های آن باز خواهد :

 باشد. این گزینه ها و کارکرد آنها عبارتند از : شد که حاوی گزینه های زیر مجموعه می

 

 Rectangle باشد و تصاویر را بصورت عادی در اسلاید  : این گزینه در حالت پیش فرض فعال می

 د داد.قرار خواه

 Rounded Rectangle  انتخاب این گزینه باعث گرد شدن گوشه های تمام تصویرهای وارد :

 شده به اسلایدها خواهد شد.

 Simple Frame ,White ز کدام ا )قابی سفید( در اطراف هر : این گزینه فریمی سفید رنگ

 تصاویر موجود ایجاد خواهد کرد.

 Simple Frame , Black تصاویر ز )قابی سیاه( در اطراف هرکدام ا می سیاه رنگ: این گزینه فری

 موجود ایجاد خواهد کرد.

 Compound Frame , Black  فریمی ترکیبی در اطراف تصاویر ایجاد خواهد کرد. ابتدا خطی :

 سفید به دور تصاویر ایجاد خواهد شد و اطراف این خط ها را فریمی سیاه فرا خواهد گرفت.

 Center Shadow Rectangle  این گزینه تصاویر موجود در اسلاید های ارایه را در حالت :

 نرمال و بدون تغییر نشان داده و در اطراف آنها سایه ای ملایم ایجاد خواهد کرد.

 Soft edge Rectangle .این گزینه اطراف تصاویر را به حالت محو شده تغییر خواهد داد : 

( را برای حالت نمایش تصاویر Fit to Screenتمام صفحه )نکته بسیار مهم : در حالتی که شما گزینه 

(Picture Layout) توانید  انتخاب کرده باشید، این گزینه در حالت عدم دسترس قرار خواهد گرفت و نمی

 این گزینه را انتخاب نمایید.

3 .Theme  با کلیک بر روی دکمه :Browse  که در روبروی این گزینه قرار دارد، پنجرهChoose 

Theme باشد باز خواهد شد. می که پنجره ای برای جستجو در فایل های ذخیره شده کامپیوتر شما می 

و یا دبل کلیک  Openتوانید از این پنجره بر روی تم مورد نظر کلیک و با تایید نهایی )کلیک بر روی دکمه 

 بر روی تم انتخاب شده( آن را بر روی اسلاید ها اعمال نمایید.

http://digital-art.ir/wp-content/uploads/2013/10/photo-album-in-powerpoint-6.jpg
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4.Create.شد خواهد ساخته شده انتخاب تنظیمات و تصاویر با شما آلبوم دکمه این روی بر کلیک با :

Edit Photo Album:

پنجره در که گزینه این از استفاده میPhoto Albumبا دارد راقرار ارایه به شده وارد عکس آلبوم توانید

نمایید. ویرایش

ویرایشی ای پنجره گزینه این انتخاب نامبا میEdit Photo Albumبا درباز موجود های گزینه که شود

می جدید آلبوم ساخت برای شده باز پنجره مانند دقیقا توضیحآن آن در موجود های گزینه بالا در که باشد

دکمه روی بر موجود آلبوم ویرایش از پس نهایت در است. شده هایUpdateداده ویرایش تا کنید کلیک

گرفته گردد.صورت اعمال عکس آلبوم روی بر

www.pdfmark.ir

http://www.farhangnews.ir/
http://www.farhangnews.ir/
http://digital-art.ir/wp-content/uploads/2013/10/photo-album-in-powerpoint-5.jpg
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 فصل چهارم:

گاهی  آشنایی با سیستم های اتوماسیون اداری و سامانه های ملی و دست
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 مقدمه:

را در سازمانتان بالا ببرید. اما واقعیت این   مندید که بتوانید سرعت انجام کارهای جاری و روزمره شما  علاقه

 تحقیقات شود. ها می ها و نامه است که معمولا زمان زیادی صرف انجام مکاتبات و رسیدگی به درخواست

های سنتی  ها و شرکت دهد سازمان نشان می( 2۰۰۲ –تحقیقات انجمن مدیریت جریان کار ) WFMC گروه

باقیمانده  ٪۰۰کنند و از  اند، ارزش افزوده دریافت می هایشان کرده زمانی که صرف فرایند ٪3۰عملا تنها از 

های  ، با خودکارسازی بخش اتوماسیون اداری سیستم شود. غیر از اتلاف وقت و هزینه چیزی عایدشان نمی

 شوند.  راه حلی جهت رفع مشکلات مطرح شده در بالا محسوب میمتنوعی از فرایندهای اداری، 

 

 

 

عملاً عبارت است از تولید مستمر با فرایندهای مجزا ولی به هم پیوسته به گونه ای که تمام اجزا در اتوماسیون 

مواردی کامل دارند. در سلسله ای قرار می گیرند که به صورت خودکار )برقی یا مکانیکی( با هم پیوستگی 

عبارتست از به کار  کنترل اتوماتیک .خودکار وجود نداشته باشد، اتوماسیون هم وجود ندارد که عملکرد

بردن وسایل حساس مکانیکی یا الکتریکی که عملیات ماشینی و محصول آن را در مقایسه با معیارهای از پیش 

،  محیط اداری عات درتعیین شده کنترل می کند. یکی از دلایل عمده کاربرد فناوری اطلا
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بررسی های شرکت های آمریکایی در خلال  .کسانی است که در این ادارات کار می کنند کارایی افزایش

% رشد داشته است. در حالی 8۰در صنعت تقریباً  کارایی نشان داد که 089۰یک دوره ده ساله در آخر دهه 

دریافتی از این شرکت ها حاکی از آن است که افزایش وجود داشته است. گزارشات % 4که در امور دفتری 

درصد کل بودجه افزایش  4۰الی  3۰درصد به  3۰الی  2۰در خلال این دروه ده ساله کل هزینه امور دفتری از 

یافته است. یکی از نتایج این مطالعه آن بود که هیچ گاه در محیط اداری و دفتری سرمایه گذاری کافی نشده 

کمتری بوده  کارایی اوری مورد استفاده در این بخش نسبت به سایر بخش ها ، دارایاست و دیگر این که فن

است. بر آورد انجام شده نشان می داد که سرمایه گذاری در محیط کارخانه که برای کنترل رایانه ی 

ه برابر سرمایه گذاری در بخش اداری بوده است. نتیج 0۰تجهیزات ماشین آلات بکار رفته است. در حدود 

بدیهی این بود که سرمایه گذاری بیشتر در بخش امور اداری یک کارخانه که کارایی بالایی دارد که منجر به 

 .افزایش قابل توجهی در کارایی امور اداری خواهد شد

 :بنا به دلایل زیر باید نتیجه گیری فوق را پذیرفت
 .حیط صنعتی کار مشکلی استدر محیط اداری و مقایسه آن با ساخته های م کارایی اندازه گیری -0
ممکن است رابطه کارایی و هزینه سرمایه ای هماهنگ نباشد عدم توجه به تاثیر عاملی انسانی در   -2

 .محیط اداری و استفاده از فناوری جدید ممکن است منجر به آشفتگی امور و کارایی پایین شود
 میزان کارایی در آغاز بررسی های فوق مشخص نشده بوده است. -3

ممکن است کارکنان دفتری قبلاً کارایی بیشتری داشته اند و لذا با تغییر روشهای انجام کار ، پیشرفت چندانی  

افزایش یابد ، تاثیر ان بر سازمان به شرح  کارایی حاصل نشده باشد. در صورتی که با مکانیزه کردن امور واقعاً

 :زیر خواهد بود
 .کاهش تعداد کارکنان و یا افزایش بازده فردی پرسنلاستفاده بهتر از نیرو کار توام با   -0
 .استفاده بهتر از زمان به جهت کارایی بیشتر  -2
 .افزایش بازده مدیریت با تصمیم گیری بهتر  -3
 .افزایش بازده با عملکرد بهتر افراد  -4
 .اثر بخشی بیشتر با استفاده از اطلاعات موجود در محیط سازمان  -5



 

۲ 

 

Lm
sin

s.ir          ش مسیر توسعه
 موسسه آموزشی و پژوهشی پوی

 
 :اداریریف سیستم اتوماسیون اتع 

 :های اتوماسیون اداری ارائه شده است. برخی از این تعاریف به شرح زیر است تعاریف متعددی از سیستم

 آوری، ذخیره و  تر است که وظیفه جمع سیستم اتوماسیون اداری یک سیستم اطلاعاتی مبتنی بر کامپیو

های کاری و  بین افراد، گروه های ارتباطات اداری را های الکترونیک و سایر فرم توزیع مستندات، پیام

افزارهای پردازش کلمه، تصویر  ها عموما شامل نرم هایی از این سیستم ها بر عهده دارد. بخش سازمان

 .برداری مستندات، تقویم و غیره است

 در ویکی پدیا در تعریف واژه office automation  :نرم افزارهای متنوعی که برای »آمده است

خیره و تغییر اطلاعات اداری مورد نیاز برای انجام کارهای اصلی سازمان به ایجاد، جمع آوری، ذ

های خام، انتقال الکترونیک و  گیرند. ذخیره سازی داده صورت الکترونیکی مورد استفاده قرار می

های اصلی یک سیستم اتوماسیون اداری را  مدیریت اطلاعات کسب و کار الکترونیک، فعالیت

ها کمک  های جاری سازمان ماسیون اداری به خودکار سازی و بهینه سازی رویهدهند. اتو تشکیل می

 .کند می

  یاد شده است و به « خودکارسازی اداری»در سایت ویکی پدیای فارسی از اتوماسیون اداری با عنوان

و ای که برای ذخیره و بازیابی  افزار رایانه افزار و سخت های کاری و نرم ای از روش عنوان مجموعه

 رود تعریف شده است مبادله اسناد و اطلاعات اداری به کار می

 های دفتری  هایی که برای فعالیت ها و روش عبارت اتوماسیون اداری در خارج از ایران به تمامی ابزار

های نوشتاری، دیداری و شنیداری را با  شود که امکان پردازش داده شود اطلاق می به کار برده می

سازند. اتوماسیون اداری به منظور فراهم آوردن ابزاهایی جهت ساده  تر امکانپذیر می یواستفاده از کامپ

های اداری، هماهنگی  های سازمان از جمله مدیریت داده سازی، بهبود و خودکار سازی فعالیت

های اتوماسیون اداری محدود به نگهداری تصویر  جلسات و غیره بوجود آمده است. امروزه سیستم

ای دستی نیستند بلکه امکاناتی نظیر تبادل اطلاعات، مدیریت مستندات اداری، کنترل ه نوشته

دهند. از جمله  های کاری را نیز پوشش می ریزی جلسات و مدیریت برنامه های عددی، برنامه داده

 AppleWorks  شوند عبارتند از های نرم افزاری که در دنیا به عنوان اتوماسیون اداری مطرح می بسته

 ،Corel WordPerfect ،Microsoft  Office   و Sun StarOffice . 
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شود، شکل تکامل یافته سیستم دبیرخانه است  بطور کلی آنچه از آن به عنوان سیستم اتوماسیون اداری یاد می

رفت.  های اداری به کار می دهی مکاتبات شامل انواع نامه که برای جایگزین شدن روش دستی ثبت و شماره

افزاری اتوماسیون اداری در ایران با دید مکانیزه کردن مکاتبات سازمانی شامل گردش  های نرم یستمامروزه س

هایی  ها و به طور کلی مکاتبات اداری داخل و خارج یک سازمان طراحی شده است که در سازمان ها، نامه فرم

 .شود می های دولتی و خدماتی، بخش مهمی از کار عملیات سازمان محسوب مانند سازمان

 کار روشهای بهسازی و  نکات برجسته درباره اتوماسیون

 نمی شنیده  مدیریت علم یا  اگر کامپیوتر نمی بود ، سخنی درباره ساختن مدلهای ریاضی، تحقق در عملیات

محاسباتی دارد که اگر تنها ماشین حساب دستی به کار می رفت ،  سطوح به زیاد بستگی اینها تمام زیرا. شد

کی با پیشرفتهای اخیر ارتباط بسیار نزدی سیستم اتوماسیون غیر اقتصادی از آب در می آمد. بنابراین ،

 .تئوریهای مدیریت دارد که متکی بر تحقیق در عملیات و ساختن مدلهای ریاضی است

در مواردی که گزارشهای ارائه شده نشان می دهد که چگونه عملکرد واقعی را می توان به عملکرد  باز خور

داشتن سیستم باز خور کارساز ، برای  .اند مرسوم « خور باز » به گزارشهایی چنین ، کرد مقایسه  مورد انتظار

مدیریت مطلوب ، ضروری است. کامپیوتر با سرعت زیاد و ظرفیت ذخیره اطلاعات ، به سازماندهی باز خور 

 .کمک زیادی می کند

 خودکارسازی
جایی که در یک سازمان مواد با دست جابجا نمی شوند، چنین حالتی خودکار )یا اتوماسیون( نامیده می شود. 

دکار کردن دستگاهها به علت افزایش استفاده از وسایلی حساس برای تعیین و انتقال اطلاعات مربوط به خو

وزن، حجم، ابعاد، عمق شکافها، وضعیت جای گیری ، کشش انبساطی، درجه حرارت، فشار، میزان روانی )یا 

 .جاری بودن(، تعداد واحد ها و ویژگیهای شیمیایی گوناگون امکلان پذیر است
 

 اتوماسیون و تصمیم گیری های مدیریتی

مشاهده شخصی یک مدیر لزوماً باید نمونه کوچکی از کلی فعالیت او را تشکیلی دهد. بنابراین، وقتی که وی 

 .براساس مشاهدات شخصی، اقدام اصلاحی به عمل می آورد، باید به دلایل ذیل دقت کافی داشته باشد
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مکن است لازم نباشد، ثانیاً وقتی که لازم هم باشد، ممکن است نتواند اولاً، به سبب اینکه اقدام اصلاحی م

 دست به اقدام اصلاحی بزند، زیرا هنگام مشاهده ممکن است واقعه ای رخ نداده باشد. اینجاست که

می تواند فوق العاده سودمند واقع شود. اتوماسیون به مدیر، یک تصویر کلی خوب ارائه می دهد و  اتوماسیون

بنابراین او را در تصمیم گیری یاری می کند )در مقایسه با وقتی که بر مبنای مشاهده شخصی تصمیم می 

 .(گیرد

روند کنونی این است که فعالیت های ثانوی تولید مانند جمع آوری قراضه ها و دم قیچی ها، بازرسی ، 

مکانیزه شود. همچنین، مکانیزه شمارش، روغن کاری و قسمتهائی از فعالیت های مربوط به کنترل ابزار، 

کردن تا حدود زیاد در فعالیتهایی نظیر طراحی مهندسی، کنترلی موجودی، استفاده از ماشینهای پنجاه ساله در 

 بارگیری سیستمهای دریافت سفارش و آزمایش به کار برده می شود. 

 ضرورت تفکر برای آینده

 
که به همان منظور طراحی شده، بازدهی بالائی دارد، اما  خط تولید ماشینهای اتوماتیک در تولید محصولاتی

، مدیریت یستم اتوماسیونس نمی تواند چیز دیگری تولید کند. اما نمی تواند چیز دیگر تولید کند. بنابراین، با

 .داشته باشد نمی تواند در مورد تولید یا طراحی سیستمهای تولیدی، روشی آسان گیر و به اصطلاح لسه فر
اتوماسیون فقط می تواند بعد از اینکه یک موسسه در مورد تولید یک محصول خاص تصمیم گرفت و تعهد 

یونی که )البته بسیار گران قیمت است( به کار افتد، همه کرد به کار گرفته شود. قبل از اینکه هر نوع اتوماس

چیز باید روشن ومشخص شود. بدین سبب، با بکارگیری اتوماسیون، مدیریت باید قبلاً در این باره بیندیشد و 

تا آنجا که ممکن است در تشخیص نیاز برای تغییر، حساسیت به خرج دهد. تغییر اتوماسیون بسیار پرهزینه 

عضی اوقات این کار لازم است و نمی توان با خوش خیالی چنین پنداشت که در آینده کارها خود است، اما ب

به خود درست خواهد شد. تصمیم گیری درخصوص از رده خارج کردن یا تغییر کارخانه اتوماسیون بایستی 

 .بسیار سنجیده باشد
و یکپارچگی کاملی که در با ویژگیهای حرکت و آزمایش خودکار )غیر یدی( که دارد  اتوماسیون

چارچوب فیزیکی کارخانه پدید می آورد، مدیریت را با معارضه ای )چالشی( سخت روبرو می کند. مدیریت 

نه تنها بایستی به فکر آینده باشد، بلکه باید تمام وجوه و جنبه های یک سازمان را به صورت یکپارچه درآورد 

 .تا اتوماسیون به نحو موثر به کار برده شود
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 بهبود کار و اتوماسیون اداری

برای بهبود کار، دامنه وسیعی وجود دارد. این نکته ای است که باید برای همه کس جاذبه داشته باشد، زیرا 

 .هدف، حداکثر صرفه جوئی در تلاش برای به دست آمدن حداکثر ستاده ها با حداقل داده ها است
 :قدمهای اساسی برای بهبود کار عبارتند از

 ا می توان قسمتی از عناصر کار را با اطمینان خاطر حذف کرد ؟آی

 آیا می توان بعضی از قسمتهای عملیات را تلفیق کرد ؟

 آیا با تغییر توالی مراحل کار می توان عملیات را ساده تر کرد ؟

که افراد وقت  آیا محل استقرار ابزارها و مواد در فرایند تولید را می توان مجدداً سازماندهی کرد، به طوری

 کنند ؟ کمتری روی اینها صرف

 
برای اینکه یک شغل مکانیزه شود، تصمیم گیری درخصوص سرمایه گذاری لازم است. چنانچه فعالیتی 

تا  0۰مکرر یا پرهزینه نباشد، مکانیزه کردن آن سودی ندارد. بررسی ها نشان داده است که جابجایی مواد بین 

 .کارخانه را تشکیل می دهددرصد کل هزینه نیروی کار  8۰

ابزارهای مکانیکی کار یدی در مورد جابه جائی مواد، مفید است. اما اغلب ایده های ساده، نیاز به ابزارهای 

گران قیمت و پیچیده با هزینه نگاه داری بالا را کاهش می دهد. به عنوان مثال، وسائل ساده ای را می توان با 

 .به، طراحی کرداستفاده از مایعات و نیروی جاذ

به کار گرفته شود، لازم است که روشها و تجهیزات، استاندارد شود.  سیستم اتوماسیون قبل از اینکه هرگونه

 .بنابراین نخست باید بررسی مبسوطی برای آماده شدن جهت اتوماسیون و مکانیزه کردن به عمل آورد
مکانیزه کردن، خود به آنچنان بهبودی در کار منجر غالباً اتفاق افتاده است که کار مفصل مقدماتی پیش از 

شده است که سرمایه گذاری اضافی در مکانیزه کردن، دیگر ضروری نبوده است زیرا توجیه قابل قبولی 
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 .نداشته است
معیارهای زمانی اساس مدیریت مطلوب است، برای همه فعالیتها، بایستی معیارهای زمانی وضع کرد. تعیین 

ی برمبنای میانگین های گذشته، چندان مناسب نیست. معیارهای زمانی موثر آنهایی هستند که به معیارهای زمان

ما می گویند انجام یک فعالیت چقدر طول می کشد. برای بررسی زمان انجام کار، باید نخست یک فعالیت را 

ن راه انجام کار است برحسب عناصر مختلف تشکیل دهنده آن تجزیه کرد. مرحله دوم، استاندارد کردن بهتری

 .و سپس معیارهای زمانی را می توان وضع کرد

هیچ کاری نیست که آن را نتوان برحسب سنجش زمان بررسی کرد ، اما زمان سنجی، خود مستلزم صرف 

وقت زیاد و باارزشی است. صدها مرحله از کار وجود دارد که در میان بیتشر بنگاههای بزرگ مشترک است. 

ن مراحل کار ثبت شود و در اختیار همه تولیدکنندگان قرار گیرد، می توان در وقت و هزینه چنانچه زمان ای

برای تعیین استانداردها، صرفه جوئی بسیاری کرد. این کاری است که اینک به گونه فزاینده ای صورت می 

 .گیرد

ی زمانی وضع کرد تا معیارهای زمانی اساس مدیریت مطلوب است که برای همه فعالیتها، بایستی معیارها

کافی بدست آید و تعیین معیارهای زمانی بر مبنای میانگینهای گذشته، چندان  کارایی سیستم اتوماسیوناز

ای زمانی موثر آنهایی هستند که به ما می گویند انجام یک فعالیت چقدر طول می کشد. مناسب نیست. معیاره

برای بررسی زمان انجام کار، باید نخست یک فعالیت را برحسب عاصر مختلف تشکیل دهنده آن تجزیه کرد. 

 .ع کردمرحله دوم، استاندارد کردن بهترین راه انجام کار است و سپس معیارهای زمانی را می توان وض

هیچ کاری نیست که آن را نتوان برحسب زمان بررسی کرد، اما زمان سنجی، خود مستلزم صرف وقت زیاد و 

با ارزشی است. صدها مرحله از کار وجود دارد که در میان بیشتر بنگاههای بزرگ مشترک است. چنانچه 

، می توان در وقت و هزینه برای زمان این مراحل کار ثبت شود و در اختیار همه تولید کنندگان قرار گیرد

 .تعیین استانداردها، صرفه جوئی بسایر کرد. این کاری است که اینک به گونه فزاینده ای صورت می گیرد

 :اتوماسیون اداری اجزاء تشکیل دهنده 

اشاره های مختلفی تشکیل شده است. همانطور که در بالا نیز  ها و ماژول یک سیستم اتوماسیون اداری از بخش

های سازمانی و برون  اند و طیف وسیعی از فعالیت های اتوماسیون اداری تکامل یافته شد، امروزه سیستم
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ها  هایی از فرایند های متنوعی است که هر کدام بخش دهند و به همین دلیل شامل ماژول سازمانی را پوشش می

 :های یک سازمان را در برمی گیرند یا فعالیت

 دبیرخانه

ین بخش یک سیستم اتوماسیون اداری بخش مربوط به عملیات دبیرخانه شامل فرایندهای ثبت نامه، اصلی تر

ها است. در این بخش  ارجاع، کارتابل پرسنل و بایگانی است. این بخش هسته اولیه و اساسی این سیستم

های دریافتی تا  مههای مختلفی از اسکن، ورود اطلاعات، ثبت اندیکاتور، توزیع و پیگیری چرخه نا عملیات

شود. در این بخش از سیستم  های ارسالی انجام می نویس، گردش، امضا و ثبت و چاپ نامه تهیه پیش

اتوماسیون اداری، از ابزارهای ورودی و خروجی متعددی مانند اسکنر، چاپگر، قلم نوری، فکس مودم، ایمیل 

 .شود سرور و غیره استفاده می

 ساز و موتور گردش فرم فرم

های اداری و با جریان  ها در قالب فرم ها، تنها مستندات یک سازمان نیستند و برخی از مکاتبات سازمان نامه

های اتوماسیون اداری  کنند. به همین دلیل بخش دیگری به سیستم کاری معینی در سازمان گردش پیدا می

. این بخش وظیفه طراحی انواع شود شناخته می« ساز و موتور گردش فرم فرم»اضافه شده است که به نام 

های کاری از پیش تعریف شده دارد. ثبت، نگهداری و  ها را در قالب جریان های سازمانی و گردش آن فرم

 .شوند ها به طور کامل در سیستم اتوماسیون اداری مدیریت می بازیابی اطلاعات این فرم

 دیریت جلسات و ساماندهم

ها از جمله  ها و نگهداری مستندات مربوط به آن ی، پیگیری و مدیریت آنبرنامه ریزی جلسات، قرارهای کار

دهد.  آید و زمان زیادی را نیز به خود اختصاص می ترین بخش کارهای اداری یک سازمان به شمار می مهم

های اتوماسیون اداری به تنظیم، ثبت و نگهداری، برگزاری و پیگیری جلسات و  های سیستم یکی از بخش

یابد. این بخش معمولا شامل تقویم کاری، مدیریت جلسات و قرارهای کاری،  ها اختصاص می ت آنمستندا

 .ها و غیره است ها و پروژه مدیریت فعالیت

 آرشیو الکترونیک
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ها  با گذشت زمان و افزایش تعداد و حجم مستندات در سازمان، نیاز به ابزاری جهت آرشیو و بایگانی آن

های اتوماسیون اداری بخشی را نیز به عنوان آرشیو الکترونیک و مدیریت  سیستموجود دارد. بسیاری از 

مستندات دارند که علاوه بر نگهداری و دسته بندی اسناد سازمانی، امکان جستجو و دستیابی سریع و آسان را 

 .کنند نیز فراهم می

 پرتال مکاتبات برون سازمانی

ها به  ها و سازمان های کامپیوتری، موجب شده است دولت شبکه فراهم آمدن بسترهای جدید ارتباطی بر مبنای

های ایاب و ذهاب و افزایش رضایتمندی و تسریع در ارائه خدمت به ارباب رجوع، امکان  منظور کاهش هزینه

ارسال و پیگیری درخواست و کارهای اداری در محیط خارج از سازمان را یک الزام بدانند. برای پاسخ به این 

های  ها و در راستای طرح تکریم ارباب رجوع بخش پرتال برون سازمانی نیز امروزه به سیستم سازمانالزام 

اتوماسیون اداری اضافه شده است تا امکان ردگیری مکاتبات را در خارج از سازمان و برای کاربران برون 

 .سازمانی فراهم کند

 کارتابل آفلاین

اند.  ها تنوع یافته ها و نوع دسترسی به آن پراکندگی جغرافیایی سازمانهای اتوماسیون اداری با توجه به  سیستم

های  باشند. در سیستم ها در شبکه محلی قابل دسترس هستند و برخی دیگر تحت وب می برخی از آن

ای دارند نوع آفلاین نیز در نظر  افزار که اهمیت ویژه هایی از نرم اتوماسیون اداری تحت وب برای قسمت

شود تا در شرایطی که دسترسی به اینترنت با سرعت مطلوب امکانپذیر نیست بتوان به صورت غیر  یگرفته م

توان به کارتابل آفلاین اشاره کرد. شما به عنوان مدیر یک  ها می برخط به اطلاعات دست یافت. از جمله آن

ها را انجام دهید و در  ربوط به نامهتوانید کارتابل خود را در هر نقطه جغرافیایی مرور کرده و امور م سازمان می

 .ها را به روز نمایید اولین برقراری ارتباط با سیستم آن

ها جهت  های اتوماسیون اداری اضافه شده است که هر کدام از آن های دیگری نیز به تدریج به سیستم بخش

 :اند نی ایجاد شدهها در سازمان و تسهیل ارائه خدمات درون و برون سازما افزایش مکانیزاسیون کار

 صندوق پیام 

 سامانه ارسال پیام کوتاه 
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 سامانه ارسال و دریافت فکس و پست الکترونیک 

 ساز گزارش 

 تحت وباتوماسیون اداری 

ضمن ساماندهی فرایندهای سازمانی، امکان انجام مکاتبات اداری را به  ،سیستم اتوماسیون اداری تحت وب

کند.  صورت الکترونیک از هر نقطه جغرافیایی با سرعت بالا، سهولت کاربری و در محیطی امن فراهم می

های سازمانی،  سیستم اتوماسیون اداری تحت وب با ایجاد بستری مناسب برای ثبت و گردش نامه و انواع فرم

 درون مکاتبات روند به بخشیدن سرعت ضمن جلسات،یری دقیق، گزارش اقدامات لازم و مدیریت بهینه پیگ

 از گیری بهره با امکانات این مجموعه. کند می فراهم نیز را سازمانی برون الکترونیک تعامل امکان سازمانی،

 .است شده ساخته بالا امنیت و ساده کاربری با افزار، نرم تولید های فناوری ترین بر
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