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 نخستبخش 

Microsoft Excel 
 

 ٔمذٔٝ

١بی خؽاُب٠ٛ ؼـ  ؤّٞثب اوشلبؼٟ اق ( ُىشفؼٟ اوز ثفٛب٠ٗ ِلط٠ یي ،ٗبٜٛؽ دبیِبٟ ؼاؼٟ اًىْ
وبقٗبٛؽ١ی ٝ سدكی٠ ٝ سطٔیْ  ،وبؼُیز ٝ ث٠وفػث١٠ب ـا  ضدٖ قیبؼی اق ؼاؼٟسٞاٙ  ، ٗیُىشفؼٟ ِلط٠

ـٌٝی ٜٗٙوی ٗفست  ١ب ـا ث٠ ١ب، ؼاؼٟ ـؼیق١ب ٝ  ثب اوشلبؼٟ اق وشٞٙ ؼ١ؽ ًفؼ( اًىْ ث٠ ٌ٘ب اخبقٟ ٗی
 (ًٜؽ ٗیـٌٝی آوبٙ ٝ هبثْ ؼـى كفا١ٖ  ١بی ُىشفؼٟ ـا ث٠ اٌٗبٙ اـائ٠ ؼیشبوز ١٘سٜیٚ ًٜیؽ(

ٗبٜٛؽ  ١ب ضفك٠٘١٠  ٗبیٌفٝوبكز اًىْ اوز( ،١ب ُىشفؼٟ ٌفًز دفًبـثفؼسفیٚ ثفٛب٠ٗ ِلط٠
اًىْ ٘ٞـ ٜٗظٖ اق  ث٠ ثبٌٛؽاـاٙ، ضىبثؽاـاٙ، سطٔیِٔفاٙ سدبـی، ثبقاـیبثبٙ، ؼاٍٜٛ٘ؽاٙ یب ًبـآكفیٜبٙ

ٛٞآٝـی  ثبیؽ ؼائ٘بً غٞؼ ـا ًٝبـ١ب ، ٠٘١ ًىتبٛیثبقاـ خ٢ ثفای ـهبثز ؼـ ٟاٗفٝق ًٜٜؽ( اوشلبؼٟ ٗی
سٞاٙ اق  ١بیی اوز ٠ً ٗی یٌی اق ـٝي ،ًبـًٜبٙ دیٍفكز ١بی آٗٞقٌی ثفای ی ثفٛب٠ٗاخفا ًٜٜؽ(

 ثب ا٘٘یٜبٙ اق ای٠ًٌٜبـكفٗبیبٙ  ١ب اوشلبؼٟ ًفؼ ٝ ؼـآٗؽ ـا ث٠ ضؽاًثف ـوبٛؽ( خؽیؽسفیٚ كٜبٝـی
غٞؼ  ١بی سفیٚ ؼاـایی اق ٢ًٖٜٜٗؽ،  ٗی ىش٘ف ؼـیبكزآٗٞقٌی ٝ ـٌؽ ٗ ١بی كفِزًبـًٜبٙ غٞؼ 

 (ٗطبكظز ًٜٜؽ

ٛؽ ٠ً سطز كٍبـ ثبٌٜؽ ٝ ثفای ضلظ ٗٞهؼیز ـ١جف غٞؼ وػز ا بٙ یي ٌفًز ٗبیْث٢شفیٚ ًبـًٜ
٢ب ٛیبق ؼاـٛؽ، ٝـی ث٠ آٛ بی ٗىش٘ف ٠ً ثفای ث٢ف١ٟ ًبـكفٗبیبٙ ٌٗ٘ٚ اوز ثب اـائ٠ آٗٞقي سلاي ًٜٜؽ(

ایٚ  غٙف اق ؼوز ؼاؼٙ ث٢شفیٚ ًبـٜٗؽاٙ غٞؼ ـا ؼـ ـهبثز ًب١ً ؼ١ٜؽ(خبیی ًبـًٜبٙ ٝ  خبث٠
١ؽف اق اًىْ زیىز؟  اوز( Microsoft Excel for Businessؼوشٞـآؼْ٘ آٗٞقٌی اؿٔت ٌبْٗ 

ًٜٜؽ ٝ  ١بی ـیبٔی ـا وبقٗبٛؽ١ی، سدكی٠ ٝ سطٔیْ ٝ اـقیبثی ؼاؼٟؼ١ؽ سب  اًىْ ث٠ ًبـثفاٙ اخبقٟ ٗی
٢ٗ٘ی ـا اٛشػبة ًٜٜؽ ٠ً ٌٗ٘ٚ اوز  ١بی سب ُكی٠ٜ ؼ١ؽ ٗیٙ اـٌؽ ایٚ اٌٗبٙ ـا ٝ ٗؽیفا ث٠ ًبـكفٗبیبٙ

 سٞاٜٛؽ ٗی ـا آٗٞقي ثجیٜٜؽ، دیسیؽٟ اًىْ ١بی اُف آ٢ٛب هبثٔیز ٗىشوی٘بً ثف ٌفًز سأثیف ثِؿاـؼ(
سفیٚ ١٘سٜیٚ ثفای ًىبٛی ٠ً هّؽ ؼاـٛؽ ث٠ ثبلا( اٙ اـٌؽ ٜٗشوْ ًٜٜؽغٞؼ ـا ث٢شف ث٠ ٗؽیف ١بی ؼاؼٟ

ٝ ١ٖ  ١ٖ ًبـًٜبٙ یي سٞاٛبیی ٔفٝـی اوز( وبقٗبٙ ٗفث٠٘ٞ غٞؼ ثفوٜؽ، اًىْ ؼـ وٙص
ث٠  سف ثیبییؽ ِٛب١ی ؼهین دیٍفكش٠ وٞؼ ثجفٛؽ( ث٠ ِٞـر ًبـكفٗبیبٙ ٌٗ٘ٚ اوز اق یبؼُیفی اًىْ

 ٗكایبی اوشلبؼٟ اق اًىْ ث٠ ػٜٞاٙ ثػٍی اق ثفٛب٠ٗ آٗٞقٌی ٜٗظٖ ًبـًٜبٙ یي ٌفًز ثیٜؽاقیٖ(
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 ، ٛطٟٞ ػٌ٘ٔفؼ، ٗلیؽسفیٚاق اِّٞ اًىْ، سؼفیق اًىْ ایٚ ـا١ٜ٘ب، ؼـى ٗطٌ٘ی ده اق غٞاٛؽٙ
غٞؼ  ١بی ثفای دیٍفكز ؼـ ًبـ، ثبیؽ ث٠ یبؼُیفی ٝ ث٢جٞؼ سٞاٛبیی ١ب غٞا١یؽ ؼاٌز( كفّٗٞسٞاثغ، ٝ 

ؽاؼ١ب ٝ ایٚ اوشؼ ًٜؽ ًیؽ ٗیأآ٢ٛب سثف غبِی ٝخٞؼ ؼاـؼ ٠ً اًىْٝ ١بی ٢ٖٗ  سٞاٛبیی اؼا٠ٗ ؼ١یؽ(
ده اق یبؼُیفی ایٚ  غٞثی ٗٞـؼ اوشلبؼٟ هفاـ ُیفٛؽ( یي ٌفًز ث٠ ١ف ٗٞهؼیشی ؼـ اوز ؼـٌٗ٘ٚ 

ؼلاسی ٠ً ٌٗ٘ٚ اوز ث٠ ٌ٘ب ثب ایدبؼ ٗؼب ١ب ـا سدىٖ، اِلاش ٝ اـقیبثی ًٜیؽ( ؼاؼٟ ـا١ٜ٘ب، ثبیؽ ثشٞاٛیؽ
بٓی ٝ ثٞؼخ٠ ١بی ٗ ثیٜی ١ب، دیً دفٝلُٟفؼي ًبـ،  ٝـی ١بی ثیٍشف ً٘ي ًٜؽ، ث٢فٟ ؼاؼٟ آٝـی ؼـ خ٘غ

١ب  اـٌؽ اـائ٠ ؼ١یؽ سب ثشٞاٜٛؽ دفٝلٟ اٙای اق ضوبین ـا ث٠ ٗؽیف ٗد٘ٞػ٠ثب اًىْ،  غٞؼ ـا ث٢جٞؼ ثػٍیؽ(
١ب ـا  ١بیی ایدبؼ ًٜیؽ ٠ً ٝـٝؼ ؼاؼٟ ُىشفؼٟ ِلط٠ یب ٌفایٗ كؼٔی وبقٗبٙ ـا سدكی٠ ٝ سطٔیْ ًٜٜؽ(

 ُىشفؼٟ سٞوٗ ا٘لاػبر ؼـ ِلطبر بییاٌٗبٙ ـٗكٍُ ؽ(١ٜب ـا ٗؼٜبؼاـسف ٍٛبٙ ؼ١ سف ًفؼٟ ٝ آٙ آوبٙ
 ٝ یبكشٚ سف ١بی دیسیؽٟ ؼاؼٟؼـ ًٍق  ثب سٞاٛبیی (ٝخٞؼ ؼاـؼ ,ٌػُ وٞٗی ؼ١ٜؽُبٙ ٝ ٍٗشفیبٙ اـائ٠
وٞاثن دیسیؽٟ ٗبٓی ٝ ٗٞخٞؼی ثبیؽ ٗفست ٝ  ١بیی ثفای ٌٍٗلار آٙ ث٠ ٌفًز ً٘ي ًٜیؽ( ضْ ـاٟ

١بی ـؼیبثی ثب ؼـ ٛظف  ثفای سٞوؼ٠ ویىشٖ ١بی ٗشؼؽؼ ١ب ٝ كؼبٓیز ٗشؼبؼّ ٢ِٛؽاـی ٌٞٛؽ( ثب ثػً
 ١بی ًبـی ٗشٜٞع ًبـ ًٜیؽ( ُفكشٚ ُفؼي

 ث٠ ٌ٘ب دبی٠ سب دیٍفكش٠ اًىْ ـا آؿبق ًٜیؽ، ١بی ٝیمُیاِٛیك یبؼُیفی  ثٜبثفایٚ، اُف ایٚ ولف ٌِلز
 ای غٞؼ ـٌؽ ًٜیؽ( سب ؼـ قٛؽُی ٌػّی ٝ ضفك٠ ً٘ي غٞا١ؽ ًفؼ
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 1صل ف

 Excelوبس ثب  ؿشٚع 
 ٌٞٛؽ( ٗیٝ سدكی٠ ٝ سطٔیْ  ٗفست ُىشفؼٟ، ؾغیفٟ، یي اثكاـ ِلط٠ اًىْ ث٠ ػٜٞاٙا٘لاػبر ثب ً٘ي 

سٞاٛؽ  ٗیًىی ػ٘ٞٗی، ١ف ١بیثبٝـ ( ثبٝخٞؼآؼبؼٟ اًىْ كوٗ ثفای ٗشػّّبٙ ٛیىز كٞم ١بی ٝیمُی
ضلظ ثٞؼخ٠،  ١ب ٗبٜٛؽ اق اٛٞاع ؼاؼٟ ثىیبـیاًىْ ًبـ ثب  ث٠ ٛلغ غٞؼ اوشلبؼٟ ًٜؽ( ٠ً اق آٙ یبؼ ثِیفؼ

 ًٜؽ( ـا وبؼٟ ٗیكبًشٞـ  یب س٢ی٠ سٜظیٖ ُكاـي

 (Excel ٞبی ٘ؼخٝ) Microsoft Officeٔشٚسی ثش 

 ،1,+- اًىْ اًثف ًبـثفاٙ اق (ٝخٞؼ ؼاـؼ اًىْ ٗبیٌفٝوبكز سبًٜٞٙ، وی ٛىػ٠ اق 430,اق وبّ 
ای  ١بی ػ٘ؽٟ ٛىػ٠ ثبقِٛفی اًىْ ثب ١ف ًٜٜؽ( اوشلبؼٟ ٗی 10. اًىْ یب ,-+- اًىْ ،4,+- اًىْ

خؽیؽسفیٚ  ١بی ٝیٜؽٝق ٝ ٗي ٝخٞؼ ؼاـؼ( ١بی هبثْ سٞخ٢ی ثیٚ ٛىػ٠ ؼاٌش٠ اوز ٝ ١ٜٞق سلبٝر
سف اوشلبؼٟ ًٜیؽ(  ثفٛب٠ٗ ث٠ خبی ٛىػ٠ هؽی٘یایٚ ٛىػ٠ اًىْ ١٘بٙ زیكی اوز ٠ً ثبیؽ ثفای یبؼُیفی 

 اوز( ٌؽٟ ُفكش٠ؼٓیْ ایٚ اٗف ؼـ ایٚ كّْ ٗٞـؼ ثطث هفاـ 

365  Excel 

بی ١ ٝیمُی 10. اًىْ وب٠ٓ، . خبی یي زفغ٠ اـسوبء ثفای ١٘ی٠ٍ قٛؽٟ غٞا١ؽ ٗبٛؽ( ث٠ 10. اًىْ
ایدبؼ  10. آكیه ـا ثفای" Update Channels" ،ٗبیٌفٝوبكز ًٜؽ( ٛىػ٠ أبك٠ ٗیخؽیؽی ـا ثب ١ف

ٌٚ اوز ی ثكـٍ ١٘ٗب ٌفًز قیفا ٍٗشفیبٙ ٌفًشی غٞا١بٙ سـییف ٗؽإٝ ٛیىشٜؽ( ؛ًفؼ
 "Semi-annual"ٌؽٟ  یي ٛىػ٠ آقٗبیً ٗبیٌفٝوبكز ٗب٠١ ـا اٛشػبة ًٜٜؽ( ١بی ًٌ ـٝقـوبٛی ث٠

 ٘ٞـ ١ٌٜٞ٘ؽ ث٠ًٜؽ،  خؽیؽی أبك٠ ٗی هبثٔیز 10. آكیه قٗبٙ ١٠ًف اـائ٠ ًفؼ( ٝ خٞلای ـا ؼـ لاٛٞی٠
ٌٍ٘یٚ ٛىػ٠ ضبٝی ، ٗبیٌفٝوبكز --+-ؼـ كٞـی٠  ًٜؽ( ـوبٛی ٗیـٝق ٞؼ ـا ث١٠بی غ ٛىػ٠

 ـٝي ١ٌٜٞ٘ؽ ّٞلار غٞؼ ـا ث٠كوٗ ٗط ٗبیٌفٝوبكز ـا ٜٗشٍف ًفؼ( --+-ـٝقـوبٛی لاٛٞی٠  ث٠
 ًٜؽ( ٗی ـوبٛیـٝق ث٠

 ١بی ثىیبـ غٞثی ث٠ ؼوز آٝـؼٟ اوز، اٗب ١یر زیك هبثْ ٗوبیى٠ ثب ٝیمُی 4,+-اق وبّ  10. اًىْ
دٍشیجبٛی ٗٞسٞـ اًىْ ثفای ( ٜؽخكئی ٛیىش ارایٚ سـییف ٛیىز( +-+-خٞلای  ی١بی دٞیب آـای٠ ٝ سٞاثغ
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 Automatic Data Analysis  ٝNatural Language Queries ١بی دٞیب ثبقٛٞیىی ٌؽ( اق آـای٠
 (بكزدیٞٛؽی ُىشفي ی ١بی اٛٞاع ؼاؼٌٟفٝع ث٠ ًبـ ًفؼ ٝ  ,-+-ؼـ وبّ 

ـؼ ااككاـ خبیِكیٚ زٜؽیٚ ٗٞ ، ثىیبـی اق سٞاثغ هؽی٘ی ـكشبـ ٗشلبٝسی ؼاـٛؽ ٝ سٞاثغ آـای10٠. اًىْ ؼـ
 ٌؽٟ اوز( VLOOKUPخبیِكیٚ  LOOKUP ٗثلا اٛؽ( ؼٓػٞاٟ هؽی٘ی ٌؽٟ

 4,+- اًىْ ثب ١بی دٞیب آـای٠ دیٍی ُفكز( 4,+- اًىْ اق 10. اًىْ یٝیمُی خؽیؽ آـای٠ دٞیب
 اًىْ ١بی هؽی٘ی ًبـ ٌٜٜٛؽ( ؼـ ٛىػ٠# 10. اًىْ$ ١بی كؼٔی ٌٞٛؽ كبیْ ٛبوبقُبـ ١ىشٜؽ ٝ ثبػث ٗی

 ١بی دٞیب ٛؽاـؼ( ١یر ٌٍٗٔی ثب آـای٠ ,-+-

 خؽیؽسفیٚ، ث٢شفیٚ ٝ سٞاٛبسفیٚ ٛىػ٠ اًىْ اوز ٝ ١كی٠ٜ ٗب١یب٠ٛ ً٘ی ؼاـؼ( 10. اًىْ

2021 Excel 

 (اٌشجبٟ ًفؼٛؽ ٌز، اٗب آ٢ٛبٝخٞؼ ٛػٞا١ؽ ؼا ,-+-ثىیبـی اق ٜٗشوؽاٙ ُلشٜؽ اًىْ 

 ،ٗبیٌفٝوبكز ػدیت اوز( 10. اًىْ ًٜبـ ؼـ آكیه سٞوٗ "Perpetual License" ٛىػ٠ اـائ٠ یي
ثفغی  ٌٞؼ( ٌٞؼ ٝ كفٝغش٠ ٛ٘ی اككاـ اخبـٟ ؼاؼٟ ٗی ًفؼٟ اوز ٠ً ؼـ آٙ ٛفٕ ـا سّٞیت SaaSٗؽّ 

 ١ىشٜؽ( "اوشلبؼٟ ًٚ یي ثبـ ثػف، ثفای ١٘ی٠ٍ" اوشفاسمی ١٘سٜبٙ ٘فكؽاـ اق غفیؽاـاٙ

 ,-+- اًىْ آغفیٚ ٛىػ٠ ؼاـای ٗدٞق ؼائ٘ی اوز( ,-+- اًىْ ثىیبـی اق ًبـٌٜبوبٙ ٗؼشوؽٛؽ

١بی قثبٙ ٘جیؼی ٠ً  سدكی٠ ٝ سطٔیْ غٞؼًبـ، ٝ ؼـغٞاوز١بی ٗشّْ،  ضبّ ضبٔف ثب اٛٞاع ؼاؼٟؼـ
ثفغی اق  اوز( 10. اًىْ سف اق هبثْ ؼوشفوی اوز، ثىیبـ ػوت 10. اًىْ كوٗ ثفای ٍٗشفیبٙ

١بی  ١بی دٞیب ٝ هبثٔیز ٌبْٗ آـای٠ ,-+- اًىْ وز(ٌؽٟ ا أبك٠ ,-+- اًىْ ث٠ ١بی أبكی ٛٞآٝـی
 ٗفسجٗ اوز(

2019 Excel 

ضبّ ضبٔف ؼـ 4,+- اًىْ آغفیٚ ٛىػ٠ ٗدٞق ؼائ٘ی اوز( 4,+- اًىْ ثىیبـی اق ٜٗشوؽاٙ ٗؼشوؽٛؽ
وشفوی هبثْ ؼ 10. اًىْ ١بی دٞیب كوٗ ثفای ٍٗشفیبٙ اوز ٝ آـای٠ 10. اًىْ سف اق ثىیبـ ػوت

 ٍٛؽٟ اوز( أبك٠ 4,+- اًىْ خؽیؽی ث٠ اوز( ١یر ٝیمُی

١بی و٠  ٛو٠ٍ$ Power Query ،Power Pivot  ٝPower Mapsؼاـای  4,+- اًىْ ١بی ٠٘١ ٛىػ٠
ًٜؽ  ـا ثفـوی "Big Data" ؼ١ٜؽ ث٠ اًىْ اخبقٟ ٗی OLAP یثؼؽی# ١ىشٜؽ( ایٚ اثكاـ١بی وٙص ثبلا

 ٝ"Contemporary Data Analysis" اثكاـ١بی  ًٜؽ(ای اخفا  ـا ؼـ ١ف ٛىػ٠""Power  ٙاق قٗب
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كوٗ ثفای  "Power"ثیٍشف  ١بی اـائ٠ هبثٔیز اٛؽ، سٞوؼ٠ یبكش٠ 4,+-ٗبیٌفٝوبكز اًىْ  اٛشٍبـ
 هبثْ ؼوشفوی اوز( 10. اًىْ ٍٗشفیبٙ

2016 Excel ٚ 2016 Excel 365 ثشای اػضبی Office 

 خؽا ٌؽ5 ١بی هجٔی اق ٛىػ٠ 1,+- اًىْ ٝخٞؼ ؼاٌز ٠ً ؼٝ ؼٓیْ

 اًىْؼٝ ث٠ ػٜٞاٙ ١بی ٗي ٝ ٝیٜؽٝق ٝخٞؼ ؼاـؼ، ١ف ثیٚ ٛىػ١٠بی هبثْ سٞخ٢ی  ضبٓی ٠ً سلبٝرؼـ 
ٗػشٔق اوشلبؼٟ  ١بی وبّ ، اق١بی هجٔی ثفای خُٔٞیفی اق وفؼـُ٘ی ٌٞٛؽ( $ٛىػ٠ ٌٜبغش٠ ٗی 1,+-

 ًفؼٛؽ#( ٗی

٘ٞـ غٞؼًبـ اق ٘فین ایٜشفٛز  ١بیی ـا ث٠ ـٝقـوبٛی ثبٌیؽ، ث٠ اٌشفاى ؼاٌش٠ 10. اُف ؼـ آكیه
ای ثفای ایٚ  ای ٠ً سٞوٗ اكفاؼی ٠ً ١كی٠ٜ ـا ثب ٛىػ٠ 1,+-اًىْ  ًذی ٛىػ٠ ًٜیؽ، ٠ً ؼـیبكز ٗی

 ًٜؽ( اٛؽ، ٗشلبٝر ٗی وفٝیه دفؼاغز ٌٛفؼٟ

 اًىْ ًٜیٖ سب ١ٖ ٛیـوبـٝق غٞؼ ـا ث٠ 1,+- اًىْ ٘ٞـ ٗؽإٝ ًشبة ٗدجٞـ ثٞؼیٖ ث٠ ث٠ ػٜٞاٙ ٗثبّ،
ؼـ غٞؼ خبی ؼ١ؽ، ٝ ایٚ ٛىػ٠ اًىْ ثفای اـائ٠ ـا  10. آكیه ثفای ًبـثفاٙ 1,+- اًىْ ٝ ١ٖ 1,+-

 زبًٓ ثفاِٛیك اوز( ایٚ ؼٝ ؼـ ّ٘ٞ ػ٘ف ٗطّّٞ اق ١ٖ خؽا ٌؽٛؽ( ٗٙبٓت آٗٞقٌی

 Smartس٘بیك هبئْ ٌؽٛؽ، 10. اًىْ ٝ 4,+- اًىْ ١بی ثؼؽی ث٠ ٝٔٞش ثیٚ قٗبٛی ٠ً ٛىػ٠

Method )ٛله ـاضشی ًٍیؽ 

2016 Excel ٚ 365 Excel ثشای ٚیٙذٚص 

ـوبٛی ٌٞؼ، ـٝق ث٠ خبی ای٠ٌٜ ٜٗشظف ث٘بٛؽ سب ٛىػ٠ أِی ث٠ٗبیٌفٝوبكز ، 1,+- اًىْ ١٘بٜٛؽ
٠ً ٛىػ٠  ًبـثفاٛی ث٢جٞؼ١بی سؽـیدی ـا ؼـ ػٌ٘ٔفؼ ثفٛب٠ٗ اق ٘فین ایٜشفٛز آؿبق ًفؼٟ اوز(

Boxed Retail ٠ً  ای ًبٗلاً ٗشلبٝر اق ایٚ ثفٛب٠ٗ ٛىجز ث٠ ًىبٛی اًىْ ـا غفیؽاـی ًفؼٛؽ، ثب ٛىػ٠
 (ـٝث٠ ـٝ ٌؽٛؽ١بی خؽیؽ ؼوشفوی ؼاٌشٜؽ،  ٝ ث٠ س٘بٕ ٝیمُی ـا ؼاٌشٜؽ 10. اًىْاٌشفاى 

2016 Excel ثشای ٔه 

 یٌفٝوبكزٗب ٛبٕ اًىْ ـا ثفای ٝیٜؽٝق ٝ ٗي ثب 1,+-ؼـ ٢ٛبیز ٗبیٌفٝوبكز سّ٘یٖ ُفكز ؼـ وبّ 
١٘سٜبٙ ایٚ  iOSػبْٗ  ث٠ كفؼ ویىشٖٜٗطّف یٌی ًٜؽ( ثب ایٚ ضبّ، ـاثٗ ًبـثفی 1,+-اًىْ 

 ًٜؽ( ٗی ١ب ـا اق یٌؽیِف ٗش٘بیك ٠ثفٛبٗ
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2013 Excel )ٚیٙذٚص( 

ثٞؼ( ثب ایٚ ضبّ، كوٗ ثفای خؽیؽ  هبثٔیز +١Flash Fill  ٝ0بی  ، ٝیمُیSlicersٌبْٗ  .,+-اًىْ 
 ؼوشفن ثٞؼ(١بی ٝیٜؽٝق ؼـ  ویىشٖ

2011 Excel )ٔه( 

یٜؽٝق ث٠ اٌشفاى ؼیِف ٛبٕ غٞؼ ـا ثب ٗؼبؼّ ٝ ,,+- اًىْ اٛطّبـی ٗي اوز( اًىْ ,,+-ٛىػ٠ 
 قیفا ایٚ ٛىػ٠ ٢ٛبیی ثٞؼ( ؛ِٛؿاٌز

ٝیٜؽٝق( اٗب ث٠ ؼٓیْ سفن اق ػؽؼ  +,+- اًىْ اًىْ ثفای ٗي ثٞؼ، ؼهیوبً ٗبٜٛؽ ., ، ٛىػ٠ایٚ ٛىػ٠
 سـییف ٛبٕ ؼاؼ( /,ث٠ ٛىػ٠  ,,+-اًىْ ، .,

2010 Excel )ٚیٙذٚص( 

١بی خؽیؽی ٠ً ثفای اٝٓیٚ  ٝیٜؽٝق اوز( ٝیمُی ی١بًبٗذیٞسف اٛطّبـی +,+-اًىْ ٗبیٌفٝوبكز 
 ـیجٞٙ وبقی ، هبثٔیز ٌػّیSparklines ٛ٘ٞؼاـ١بی دٍشیجبٛی اق زٜؽ ـٌش٠، ٌبْٗ ٠ ٌؽثبـ ػفٔ

وز، ٗبیٌفٝوبكز سّ٘یٖ ُفكز ا یػؽؼ ثؽٌبٛى .,ثٞؼ( اق آٛدبیی ٠ً  Backstageٝ ٛ٘بی د٢ٜبٙ ؼـ 
 ـا ؼٝـ ثكٛؽ( .,، ٛىػ٠ /,ث٠ ػٜٞاٙ ٛىػ٠  +,+- اًىْ ُؿاـی ٓیجْ ثفای

2008 Excel )ٔه( 

 ـٝی ًبٗذیٞسف١بی وبغش٠ ٌؽٟ سٞوٗ ادْ ؼـ ؼوشفن هفاـ ُفكش٠ ثٞؼ( كوٗ 3++-اًىْ 

2007 Excel )ٚیٙذٚص( 

١بی ُؿٌش٠  ٛىجز ث٠ ٛىػ٠ 2++-اًىْ  ٝیٜؽٝق اوز(١بی اًىْ ٜٗطّف ث٠ ًبٗذیٞسف 2++-ٛىػ٠ 
ٝ كفٗز كبیْ خؽیؽی ٠ً خبیِكیٚ  ـیجٞٙ ١بی خؽیؽی ٗبٜٛؽ خ٠ٔ٘ ٝیمُی دیٍفكز ثكـُی ؼاٌز، اق

اًىْ ظفكیز ثیً اق یي ٗیٔیٞٙ ١بی  ـٝقـوبٛی، كبیْ ثب ایٚ ث٠ ٌؽ( ٗی ١old.xls  ٝxlsmبی  كبیْ
 اٜٗیز هبثْ سٞخ٢ی ؼـیبكز ًفؼٛؽ( ءهجٔی# ٝ اـسوب ـؼیق /1.3,ضؽاًثف $اق  ٛؽؼوز آٝـؼ ـا ث٠ ـؼیق

 اٛؽ( یبكش٠ ء٘ٞـ هبثْ سٞخ٢ی اـسوب اثكاـ١بی ٛ٘ٞؼاـ اًىْ ٛیك ث٠

ًٜٜؽ،  ٗػبٓلز ٗی ـیجٞٙؼاؼ ٠ً اًثف ًبـثفاٙ ثب  ١ب ؼـ آٙ قٗبٙ ٍٛبٙ ٗی اُفز٠ ٛظفوٜدی
 ثبقٍُز ٛؽاـٛؽ(ٗبیٌفٝوبكز ث٠ آٙ دبیجٜؽ ثٞؼ ٝ اًٜٞٙ، ١٘بٙ اكفاؼ س٘بیٔی ث٠ 
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2004 Excel )ٔه( 

 كوٗ ؼـ ٗي ؼـ ؼوشفن ثٞؼ( /++-اًىْ 

2003 Excel )ٚیٙذٚص( 

١بی هجٔی اًىْ  ٠ً ؼـ ٛىػ٠ "Windows, Menus, Icons, Pointer (WIMP)"ًبـثفیـاثٗ 
ٞؼ ؼاٌز ٠ً اُف ١ٜٞٗب ٝ ٛ٘بؼ١بی ًٍٞیی ؼـ ثبلا ٝخ ثبقٍٛىش٠ ٌؽ( .++- اًىْ ٌؽ، ؼـ اوشلبؼٟ ٗی

 ؼاؼیؽ( ًفؼیؽ، آ٢ٛب ـا سٍػیُ ٗی اوشلبؼٟ ٗیاق آٙ 

 ١بی ثؼؽ ث٢جٞؼ یبكشٜؽ( ٗؼفكی ٌؽٛؽ ٝ ؼـ ٛىػ٠ .++- اًىْ خؽاّٝ ؼـ

 (2.0، 3.0، 4.0، 95، 97، 2000، 2002٘ؼخٝ لذیٕی ٚیٙذٚص )

١بی  سفیٚ ٝیمُی ُفؼؼ( هبثْ سٍػیُ ثفٗی +(- اًىْ ٝ ثب ٗؼفكی 432,ث٠ وبّ  اًىْ ١بی هجٔی ٛىػ٠
 (٠ً ٝخٞؼ ؼاٌشٜؽ ثٞؼاًىْ ٗؽسی 

 ثٞؼ( AutoFillٗؼفكی ٌؽ ٠ً ٌبْٗ ٛىػ٠ اٝٓی٠ ٝیمُی اوشبٛؽاـؼ  +(/ اًىْ ،-44,ؼـ وبّ 

ثفای اٝٓیٚ ثبـ ظب١ف  ,ٗبًفٝٝ  VBAٜٗشٍف ٌؽ ٝ ؼـ آٙ قٗبٙ ثٞؼ ٠ً  .44,ؼـ وبّ  +(0اًىْ 
١بی كبیْ خؽیؽی ـا  ٠ً كفٗز 2++- اًىْ ، اًىْ سب قٗبٙ اٛشٍبـVBAدؿیفی  ؼـ ٛشید٠ سٙجین ٌؽٛؽ(

 آكیهؼوشیبـ  ،42 اًىْ ثٞؼ( ٗبًف١ٝبی ٗؼفكی ًفؼ، ١ؽف أِی ثفای ٔؼقثب ضلبظز دیٍفكش٠ 
آٙ  -++- اًىْ ؼاٛىشٜؽ( ـا ٗؼفكی ًفؼ، اٗب اًثف ًبـثفاٙ آٙ ـا ثىیبـ آقاـؼ١ٜؽٟ ٗی "Clippy"یؼٜی 
 ی اق ٌف آٙ غلاَ ٌؽ(٘ٞـ ًٔ ث٠ 2++- اًىْ كفْ غبٗٞي ًفؼٟ ثٞؼ، ؼـ ضبٓی ٠ً ٘ٞـ دیً ـا ث٠

 (1، 2، 3، 4، 5، 98، 2000، 2001) ٔه ٘ؼخٝ لذیٕی

اق اٛشٍبـ اًىْ ـٝی  دیًؼاٌز ٠ً  Multiplanُىشفؼٟ ث٠ ٛبٕ  اككاـ ِلط٠ ٗبیٌفٝوبكز یي ٛفٕ
MS-DOS ٌٖؽ( ثب ایٚ ضبّ، ایٚ یي ٝاهؼیز ً٘شف ٌٜبغش٠  ١بی ًٜىّٞ اخفا ٗی ػبْٗ ٝ وبیف ویىش
ث٠ ٝیٜؽٝق ٜٗشوْ  ،ثفای اٝٓیٚ ثبـ ثفای ٗي ٜٗشٍف ٌؽ، ؼـ ٛىػ٠ اٝٓی٠ اًى٠ًْ  - اًىْ ٌؽٟ اوز(

 ٌؽ(

                                                      

1
 Macro 
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یىز ٠ً آ٢ٛب ایٚ ؼـ ٗي ث٠ ١٘یٚ ٛبٕ ١ىشٜؽ، ٝ ایٚ اٝٓیٚ ثبـ ٛ 4,+- اًىْ ٝ ؼـ ٝیٜؽٝق 4,+-اًىْ 
 ٝیٜؽٝق ٝ ٗي ثب ٛبٕ یٌىبٙ ؼـ ؼوشفن هفاـ ُفكز( ، اًىْ ثفای+++-ٜؽ( ؼـ وبّ ؼ١ ًبـ ـا اٛدبٕ ٗی

 OS/2 (2.2،2.3،3)ٝ ٘ؼخ

، ١ٌ٘بـی ًفؼٛؽ( هجْ اق OS/2یي ویىشٖ ػبْٗ  ثفای ایدبؼ IBM، ٗبیٌفٝوبكز ٝ 430,ؼـ وبّ 
ٝخٞؼ  OS/2ثفای اًىْ ٛىػ٠ اق  .٘ٞـ ًبْٗ سّبضت ًٜؽ،  آٙ ـا ث٠ -44,ؼـ وبّ  IBMای٠ٌٜ 

 ؼاٌز(

 Excelساثظ وبسثشی 

ُىشفؼٟ  ١ب ٠ً ؼـ ِلطبر ـؼیق١ب ٝ  اق وشٞٙ ای ٌج٠ٌ ٗبیٌفٝوبكز اًىْ ث٠ آِٞیـاثٗ ًبـثفی 
 ٌٞؼ( اٛؽ ٗطؽٝؼ ٛ٘ی ؼاؼٟ ٌؽٟ اًىْ سٞٔیص
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 ٖسیجٛ ثشسػی

 Home5 ١بی ٗشؽاّٝ  ١بی اوشبٛؽاـؼ، ـٝي ثٜؽی اوشبٛؽاـؼ ثب ؼوشفوی ث٠ ٝیمُی ٘فش
 وبقٗبٛؽ١ی ٝ ٗٞاـؼ ؼیِف(

 Insert 5ٝاـؼ ًفؼٙ خؽاّٝ اق ایٚ ثػً ثفای $Tables#ٌٌْ ، ١ب $Figures#ٛ٘ٞؼاـ١ب ، 
$Charts# ،١ب  ٓیٜي١بیذف$Hyperlinks #ٌٞؼ(ٗػشٔق اوشلبؼٟ ٗی ٝ وبیف اٌیبء ٗشٜی 

 Page Layout 5١بی اٌیبء سٖ ؼـ ـاث٠ٙ ثب ٘فاضی $Themes#ثٜؽی ، ٗویبن $Scaling# ،
 #Layout$ ثٜؽی ٝ ٘فش# Sheet Options$ ١بی ًبـثفٍ #، ُكیPage Setup٠ٜ$ ِلط٠سٜظیٖ 

 ثبٌؽ( ٗی

 Formula 5 ْٗؼـج سبثغٌب $Insert Function# ،كفّٗٞ ـویؽُی $Formula Auditing# ،
 ثبٌؽ( ٗی #Calculations$ ١بی ٗطبوجبر ٝ ُكی٠ٜ# Range Name$ ٛبٕ ٗطؽٝؼٟ

 Data 5 ْٗاثكاـ١بی ؼاؼٌٟب $Data Tools#وبقی ٗفستیب  ، كیٔشف $Filter/sort#٘فش ًٔی ٝ ، 
$Outlining# ٜ١بی دبیِبٟ ؼاؼٟ ١ىشٜؽ( ٠٘١٠ ُكی 

 Review5 ًثفای ٝیفای $Edit$ ٛظفار ،#Comments#ضلبظز ، $Safeguard#  دیِیفی ٝ
 ثبٌؽ( # ٗیTrack Changes$ سـییفار

 Viewُ١ب ١بیی ثفای ٛ٘بیً 5 ٌبغ $Views# ٛ٘بیً، د٢ٜبٙ ًفؼٙ یب $Hide/Show# ،
 ًبـثفٍؼـ یي  #Macros$ ٝ ٗبًف١ٝب #Window$ ١بی دٜدفٟ ، ًٜشفّ#Zoom$ ثكـُٜ٘بیی

 ثبٌؽ( ٗی

 Excel وبسدٛؿٝ

 ١بی اًىْ ١ىشٜؽ( ؼـ اًىْ، ثفای ١ف دفٝلٟ خؽیؽ ثبیؽ یي كبیْٛبٕ ـایح  (Workbooks) ١ب ًبـد٠ٌٞ
اـائ٠  ًبـثفٍـٝی یي ٌفٝع ًبـ  زٜؽیٚ ٛو٠ٙ ٝـٝؼی ثفای 1,+-خؽیؽ ایدبؼ ٌٞؼ( اًىْ  ًبـد٠ٌٞ

 ؼ١ؽ( ٗی

سٞاٛیؽ اق یٌی اق زٜؽیٚ آِٞی  اق اثشؽا ٌفٝع ًٜیؽ، یب ٗی سٞاٛیؽ ٗی خؽیؽ ًبـد٠ٌٞ ١ِٜبٕ وبغز یي
 ٗٞخٞؼ اوشلبؼٟ ًٜیؽ(

 Blank workbookایدبد یه 

خؽیؽ ٝ غبٓی ؼـ ٗبیٌفٝوبكز اًىْ  ًبـد٠ٌٞ ؼـ ایٜدب ٗفاضٔی ٝخٞؼ ؼاـؼ ٠ً ثبیؽ ثفای ایدبؼ یي
 اٛدبٕ ؼ١یؽ5
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 ًٜؽ( اًىْ ـا ثبق ٗی Backstage ٌفٝع ًٜیؽ، ٠ً دٜدفٟ Fileثب ـكشٚ ث٠ ٜٗٞی 

 

 ًٔیي ًٜیؽ( Blank workbookـٝی  ٝ وذه ًٔیي ًٜیؽ Newده اق آٙ ـٝی 

 

 ٌٞؼ( ٗی ٘ٞـ غٞؼًبـ ایدبؼ ُىشفؼٟ ًبٗلاً خؽیؽ ٝ غبٓی ث٠ ِلط٠ ؼـ ایٜدب، یي
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 سا ثبص وٙیذ ٔٛخٛد وبسدٛؿٝ

 ًٜیؽ(سٞاٛیؽ ثبق  ٗیٌؽٟ ـا ٛیك  ١بی ؾغیفٟ ًبـد٠ٌٞث٠ٌٔ  ىبقیؽ،خؽیؽ ث ١بی ًبـد٠ٌٞ سٞاٛیؽ ٗی ٠ٛ س٢ٜب
أِی غٞؼ یب ؼـ  ٜؽ( ٌٗ٘ٚ اوز ؼـ كفٗز ٝخٞؼ ؼاٌش٠ ثبٌ ًبـثفٍ ؼـ یي ١ب ٌٗ٘ٚ اوز اق هجْ ؼاؼٟ

 ثبق ٌٞؼ( كوٗ ًبـی ـا ٠ً ؼـ ایٜدب ٌٛٞش٠ ٌؽٟ اوز اٛدبٕ ؼ١یؽ5 ٗبیٌفٝوبكز اًىْ

 ًٔیي ًٜیؽ( Openوذه ـٝی  ـا اٛشػبة ًٜیؽ ٝ Backstage view ُكی٠ٜ ،Fileاق ٜٗٞی 

 

 ٌؽٟ هجٔی ١بی ؾغیفٟ اق ٗبیٌفٝوبكز اًىْ ثفای ؼوشفوی ث٠ كبیْ "Recent"ؼـ ست  سٞاٛیؽ اًٜٞٙ ٗی
 اوشلبؼٟ ًٜیؽ(#  (OneDriveغٞؼ وبقی اثفی ١بی ٗطٔی یب كٕبی ؾغیفٟ ؼیىياق ١بـؼ

 فبیُ ٔٛخٛد اص حبفظٝ ٔحّی ثبص وشدٖ

 غٞؼ اٛشػبة ًٜیؽ( اق ًبٗذیٞسف كبیْ ًٔیي ًٜیؽ سب یي Browseـٝی ُكی٠ٜ 
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غٞؼ ؼوشفوی دیؽا ًٜیؽ( كبیٔی ـا ٠ً  ًبٗذیٞسف ٗطٔی ث٠ ضبكظ٠ سٞاٛیؽ ٌٞؼ ٝ ٗی ظب١ف ٗی Openًبؼـ 
 ـا كٍبـ ؼ١یؽ( Openغٞا١یؽ ثبق ًٜیؽ دیؽا ًٜیؽ، وذه ؼ٠ً٘  ٗی

 

 ٗٞخٞؼ ؼـ ؼوٌشبح ثبق ٌؽٟ اوز( Employeeًبـثفٍ 

 ػبصی اثشیاص فضبی رخیشٜٞبی خٛد  ثبص وشدٖ فبیُ

 ٗفاضْ قیف ـا ؼٛجبّ ًٜیؽ5 ،ؼـایٞ ٝاٙثفای ؼوشفوی ث٠ كبیْ اًىْ غٞؼ اق وفٝیه اثفی ٗبٜٛؽ 

اًىْ، ایٚ ٗفاضْ  Backstage غٞؼ اق ٛبضی٠ؼـایٞ  ٝاٙوبقی اثفی  ثفای ؼوشفوی ث٠ كٕبی ؾغیفٟ
 ـا ؼٛجبّ ًٜیؽ5

 

 ٝاـؼ ٌٞیؽ(غٞؼ ؼـایٞ  ٝاٙایؽ، ث٠ ضىبة  اُف هجلاً ٝاـؼ ٍٛؽٟ
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 (ؼاـیؽ وبقی اثفی ؼوشفوی اًٜٞٙ ث٠ كبیْ ٗٞخٞؼ ؾغیفٟ ٌؽٟ ؼـ كٕبی ؾغیفٟ

١بیی ٠ً اغیفاً اوشلبؼٟ  ًبـد٠ٌٞ سٞاٛیؽ ثب خىشدٞی ایؽ، ٗی اُف ؼـ زٜؽ ـٝق ُؿٌش٠ آٙ ـا ثبق ًفؼٟ
 خٞیی ًٜیؽ( ٗٞـؼٛظفسبٙ، ؼـ قٗبٙ ِفك٠ ًبـد٠ٌٞ ایؽ، ث٠ خبی خىشدٞی ًفؼٟ

 Recent filesٞبی ٔٛخٛد خٛد اص  یُثبص وشدٖ فب

 ؼـ ضبكظ٠ د٢ٜبٙاغیفاً ٠ً ٠ً اوٜبؼی ـا  ثفٛب٠ٗ ٗٞخٞؼ اوز ؼـ سٜظی٘بر Recentؼـ اًىْ، یي د٠ٌٞ 
 ١ب ـا ؼٛجبّ ًٜیؽ5 ؼوشٞـآؼْ٘ ایٚ ،اًىْ ثفای ؼوشفوی ث٠ كبیْ (ؼ١ؽ ، ٍٛبٙ ٗیاوز ٌؽٟ ؼیؽٟ $ًً#

ثبق  Recentغٞا١یؽ ؼـ  وذه كبیٔی ـا ٠ً ٗی اًىْ ًٔیي ًٜیؽ، Backstageؼـ هى٘ز  Openـٝی 
 ًٜیؽ دیؽا ًٜیؽ(
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 وٙیذ )ػٙدبق( خٛد سا دیٗ وبسدٛؿٝ

غٞؼ دیٚ ًٜیؽ سب  Backstageٛ٘بی سٞاٛیؽ آٙ ـا ث٠  ًٜیؽ، ٗی اُف اؿٔت اق یي ًبـثفٍ اوشلبؼٟ ٗی
 " "Openؼ٠ً٘ ـٝی اٝٓیٚ هؽٕ ایٚ اوز ٠ً ثب ًٔیي ـاضشی آٙ ـا ثبقیبثی ًٜیؽ( ثشٞاٛیؽ ث٠

 ُیفٛؽ( هفاـ ٗی ٗفًكؼـ  اِلاش ٌؽٟ ٌ٘ب ١بی ًبـد٠ٌٞ ـا ثبق ًٜیؽ("  "Backstageدٜدفٟ

فًز ؼ١یؽ( ؼـ ُىشفؼٟ ٗٞـؼ ٛظف ض ِلط٠ ٛ٘ب ـا ـٝی ٌٗبٙ ًٜیؽ، ثبیؽ وٜدبمآٙ ـا  اق ای٠ٌٜ دیً
ؼٛجبّ ١بی ـٝی ِلط٠ ـا  ٌٞؼ( ؼوشٞـآؼْ٘ ؼـ ًٜبـ ًبـثفٍ ظب١ف ٗی وٜدبم دٜدفٟ خؽیؽ، یي آیٌٚ

 ـا اٛشػبة ًٜیؽ( وٜدبمًٜیؽ ٝ 

 

ثبقیبثی ٌٞؼ( ث٠ وبؼُی  Pinnedیب ضشی ثف٠ُ  Recent Workbookٌٗ٘ٚ اوز اق ٘فین  ًبـد٠ٌٞ
 غبـج ٌٞؼ( ١ب ٌؽٟ اق ِلط٠ دیٚ ًبـد٠ٌٞسب  ٗدؽؼاً ًٔیي ًٜیؽ وٜدبمؼ٠ً٘  ـٝی

 (Compatibility)ػبصٌبسی  حبِز

ؽ ًٜیوبّ هؽٗز ؼاـؼ ًبـ  ٠ً زٜؽیٚ +++-ٝ اًىْ  .++-ٗبٜٛؽ اًىْ  ای اق اًىْ ٌٗ٘ٚ اوز ثب ٛىػ٠
١ب ُب١ی ث٠ سٞخ٠ ٝ اِلاش ٌ٘ب  آٙ ًبـثفٍ (اق آٙ ٛىػ٠ ؼـ ا٘فاف غٞؼ ؼاٌش٠ ثبٌیؽ ١بیی ٝ كبیْ

 ٌٞؼ( ٘ٞـ غٞؼًبـ كؼبّ ٗی ث٠ Compatibilityیٔی اق ایٚ ٛٞع، ٛ٘بی ٛیبق ؼاـٛؽ( ١ِٜبٕ ثبق ًفؼٙ كب
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ػٜٞاٙ ٗثبّ،  ث٠ ؿیفكؼبّ ٌٞٛؽ(سٞاثغ ثفغی اق  ٌٗ٘ٚ اوز ـٝیؽ، ٗی Compatibility Modeٝهشی ث٠ 
١بی آٙ ٛىػ٠ اًىْ هبثْ  ١ب ٝ ؼوشٞـآؼْ٘ ؽٟ ثبٌؽ، كوٗ ستٌ ایدبؼ .++-ؼـ اًىْ  اُف كبیٔی

اككاـی ٠ً ًبـثفٍ ـا ایدبؼ  اق سٞاثغ ٗٞخٞؼ ؼـ ٛفٕ سٞاٛیؽ ؼـ ٛشید٠، كوٗ ٗی ؼوشفوی غٞا١ٜؽ ثٞؼ(
 اوشلبؼٟ ًٜیؽ( ًفؼٟ اوز

اُف  ًٜیؽ( ـوبٛیـٝق ٛٞع ٛىػ٠ ث٠ ًبـثفٍ ـا ث٠ آغفیٚ ، ثبیؽCompatibility Modeثفای غفٝج اق 
ٌٞؼ ًبـثفٍ  ًٜیؽ، سِٞی٠ ٗی ًٜٜؽ، ١ٌ٘بـی ٗی ثب اكفاؼی ٠ً ١ٜٞق اق ٛىػ٠ هؽی٘ی اًىْ اوشلبؼٟ ٗی

 ٠ِٛ ؼاـیؽ( Compatibilityـا ؼـ ضبٓز 

 وبسدٛؿٝ سجذیُ

سٞاٛیؽ ًبـثفٍ ـا ث٠ كفٗز ٗٞـؼ اوشلبؼٟ  اوشلبؼٟ ًٜیؽ، ٗی ١ب ؼـ اًىْ اق س٘بٕ دیٍفكز غٞا١یؽ یاُف ٗ
كؼٔی ـا اق ٛىػ٠ هجٔی ث٠ كفٗز  ًبـد٠ٌٞ ػٜٞاٙ ٗثبّ، یي یؽسفیٚ ٛىػ٠ اًىْ سجؽیْ ًٜیؽ( ث٠ؼـ خؽ

 ًٜیؽ( ـوبٛیـٝق ث٠

 یؽ(غٞا١یؽ یي كبیْ اًىْ هؽی٘ی ـا ثبق ًٜیؽ، ایٚ ٗفاضْ ـا ؼٛجبّ ًٜ اُف ٗی

 د ْٜInformation  ـا ؼـ و٘ز زخBackstage )اًىْ اٛشػبة ًٜیؽ 
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 Checkـا اٛشػبة ًٜیؽ ٝ وذه  Check for Issueثفٝیؽ، ُكی٠ٜ  Helpثفای اٛدبٕ ایٚ ًبـ، ث٠ ٜٗٞی 

Compatibility )ـا اٛشػبة ًٜیؽ 

 

 OKٌٞؼ( ده اق اٛشػبة ٛىػ٠ اًىْ ـٝی  ثب كبیْ كؼٔی ؼـ ایٜدب ظب١ف ٗی Compatibilityٌٍٗلار 
 ًٔیي ًٜیؽ(

 

Save As ـا اٛشػبة ًٜیؽ، ٛبٕ كبیْ ـا اٛشػبة ًٜیؽ، وذه ـٝی  یفٟ ًبـد٠ٌٞ( ٗطْ ؾغـا اٛشػبة ًٜیؽ
Save )ًٔیي ًٜیؽ 

 (ـٝقـوبٛی ٌؽٟ اوز ٌ٘ب ث٠ ًبـد٠ٌٞ
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 ٞب وبسدٛؿٌٝزاسی  اؿششان ٚ رخیشٜ

ًٜیؽ، ثبیؽ آٙ ـا ؾغیفٟ ًٜیؽ سب ثشٞاٛیؽ ثؼؽاً آٙ ـا سـییف  ٗی ایدبؼ ی ؼـ اًى١ِْٜبٗی ٠ً ًبـثفٍ خؽیؽ
ٝ  1,+-ِٞـر ٗطٔی ؾغیفٟ ًٜیؽ( اًىْ  ١بی اًىْ ـا ث٠ كبیْ ،١بی هجٔی ٗبٜٛؽ ٛىػ٠ سٞاٛیؽ ٗی ؼ١یؽ(
 ًٜٜؽ( ؾغیفٟ ٗیؼـایٞ  ٝاٙـا ؼـ  ١ب ًبـد٠ٌٞ ١بی هجٔی، ١بی ثؼؽی، ثف غلاف ٛىػ٠ ٛىػ٠

 ٝ ث٠ اٌشفاى ثِؿاـؼ( ًٜؽ ـیكی ـا ثفٝٙ ١ب ًبـد٠ٌٞسٞاٛؽ  اًىْ ٗی

 Save  ٚSave Asٞبی  ٌضیٙٝ

Save  ٝSave As ٍٗبث٠ ١ىشٜؽ اٗب ؼاـای س٘بیكار ؼٝ ُكی٠ٜ  ( ایٚاًىْ ١ىشٜؽ ؾغیفٟ كبیْ ١بیُكی٠ٜ
 ًٔیؽی ١ىشٜؽ(

 Save: ٌٞؼ( ایٚ كفٗبٙ ثفای ؾغیفٟ سـییفار ١ِٜبٕ ایدبؼ یب ٝیفایً ًبـثفٍ اوشلبؼٟ ٗی 
 ز(أِی ٌ٘بو

 ًٜیؽ، ثبیؽ ٌٗبٙ ٝ ٛبٗی ـا اٛشػبة ًٜیؽ( ـٝی  اٝٓیٚ ثبـی ٠ً یي كبیْ ـا ؾغیفٟ ٗیSave 
 ًٜؽ( ٗی ـا ًبـ ١٘یٚ ٛیك Ctrl+Sًٔیي ًٜیؽ سب ثب ٌٗبٙ ٝ ٛبٕ ٍٗبث٠ ؾغیفٟ ٌٞؼ( 

 Save As:  ًٜٚؽ( ١ِٜبٕ اوشلبؼٟ اق  ًبـثفٍ أِی ـا ًذی ٗی كفٗبٙایSave As  ٝ ٕثبیؽ ٛب
 ٌٗبٙ ًذی ـا سـییف ؼ١یؽ(

 وبسدٛؿٝ ٔشاحُ رخیشٜ

ؾغیفٟ ٌٗفـ، اق  غٞؼ ـا ؾغیفٟ ًٜیؽ( ًبـد٠ٌٞ ١ِٜبٕ ٌفٝع دفٝلٟ خؽیؽ یب سـییف دفٝلٟ ٗٞخٞؼ، ثبیؽ
 (ًٜؽ ٗلوٞؼ ٌؽٙ ًبـ ٌ٘ب خُٔٞیفی ٗی

,# Quick Access Toolbars ـا ثبق ًٜیؽ  ٝSave )ـا اٛشػبة ًٜیؽ 

 

ٌٞؼ( یي  ظب١ف ٗی Backstageؼـ  Save Asبیْ ثفای اٝٓیٚ ثبـ، دٜدفٟ ١ِٜبٕ ؾغیفٟ یي ك #-
 ٌٗبٙ ـا اٛشػبة ًٜیؽ ٝ ٛبٕ كبیْ غٞؼ ـا سـییف ؼ١یؽ(



 Microsoft Office 365  -/ 

 

ًٔیي ًٜیؽ سب كبیْ  OneDriveـٝی وذه ًٔیي ًٜیؽ(  Browseـٝی  ،ًبـثفٍ ثفای ؾغیفٟ #.
 ؼـ آٛدب ؾغیفٟ ٌٞؼ(

وبقی ٗطٔی  ٌ٘ب ؼـ یي كٕبی ؾغیفٟ ًبـد٠ٌٌٞٞؼ(  ظب١ف ٗی Save As دٜدفٟؼـ ایٚ ٗفض٠ٔ 
 ًٔیي ًٜیؽ( Saveثفای ؾغیفٟ ًبـثفٍ، ٛبٕ كبیْ ـا سبیخ ًفؼٟ ٝ ـٝی  ٌٞؼ( ؾغیفٟ ٗی

 

ٌٗ٘ٚ اوز ؼٝثبـٟ ثفای  Save (Ctrl + S) كفٗبٙ ُىشفؼٟ ؾغیفٟ غٞا١ؽ ٌؽ( ي ًذی اق ِلط٠ی
 ؾغیفٟ سـییفار ٌ٘ب ؼـ ًبـثفٍ ١ِٜبٕ ایدبؼ آ٢ٛب اوشلبؼٟ ٌٞؼ(
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 ثشای ایدبد وذی Saveاػشفبدٜ اص 

أِی ؾغیفٟ ًٜیؽ( ثفای ٗثبّ، اُف  ـا ثب ضلظ ٛىػ٠ ایدبؼ ًٜیؽ سب ٛىػ٠ خؽیؽ ًبـد٠ٌٞاق  یي ًذی
 ؽؾغیفٟ ًٜیؽ سب ثشٞاٛی "Sales Data-2"ػٜٞاٙ  آٙ ـا ث٠ سٞاٛیؽ ؼاـیؽ، ٗی "Sales Data"ث٠ ٛبٕ  كبیٔی

 (ؽأِی ٗفاخؼ٠ ًٜی ٝ ١٘سٜبٙ ث٠ ٛىػ٠ ؽكبیْ خؽیؽ ـا سـییف ؼ١ی

اٛشػبة ًٜیؽ( اُف ثفای ثبـ اّٝ ایٚ ًبـ ـا كبیْ ثبق ٌؽٟ  Backstageـا ؼـ ٛ٘بی  Save Asؼ٠ً٘ 
 خؽیؽ ثؽ١یؽ( ٛبٕ ١بی غٞؼ اٛشػبة ًٜیؽ ٝ ث٠ آٙ یي ؼ١یؽ، كوٗ ٌٗبٛی ـا ثفای ؾغیفٟ ؼاؼٟ اٛدبٕ ٗی

 (Auto Recover) ثبصیبثی خٛدوبس

ًٜؽ(  ٘ٞـ غٞؼًبـ آٙ ـا ؼـ یي د٠ٌٞ ٗٞهز ؾغیفٟ ٗی ث٠اًىْ ، ُىشفؼٟ ِلط٠ ـ یي١ِٜبٕ ًبـ ؼ
Auto Recover ایؽ سـییفار غٞؼ ـا ؾغیفٟ  اُف كفاٗٞي ًفؼٟ ؼ١ؽ سب اًىْ ث٠ ٌ٘ب ایٚ اٌٗبٙ ـا ٗی

 ًٜیؽ یب اُف اًىْ ٌ٘ب غفاة ٌٞؼ، كبیٔی ـا ثبقیبثی ًٜیؽ(

 Auto Recoverاػشفبدٜ اص 

١بی هجٔی كبیْ  ( اُف ٛىػ٠ـا ثبق ًٜیؽ آغفیٚ ٛىػ٠ اًىْ #,
 Documentٌؽٟ ثبٌٜؽ، دٜدفٟ ٘ٞـ غٞؼًبـ ؾغیفٟ ث٠

Recovery  ٌٞؼ( ظب١ف ٗی 

ـا ده  ًبـد٠ٌٞ سب ثبق ٌٞؼ( ـٝی یي كبیْ ًٔیي ًٜیؽ #-
 غٞا١یؽ ُفكز(

١بی  سٞاٛیؽ س٘بٕ كبیْ ، ٗیBackstageثب اوشلبؼٟ اق ٛ٘بی 
AutoSaved ْث٠  ـا دیؽا ًٜیؽ( ٞـؼ ٛظفٗ غٞؼ ـا ٗفٝـ ًٜیؽ سب كبی

 Recover Unsavedِٛبٟ ًٜیؽ، وذه ُكی٠ٜ  Helpٜٗٞی 

Workbooks سٞاٛیؽ ُكی٠ٜ  ـا اٛشػبة ًٜیؽ( اق ایٚ ٗفض٠ٔ ث٠ ثؼؽ ٗی
 ثبقیبثی غٞؼًبـ ٗٞـؼ ٛیبق ـا دیٌفثٜؽی ًٜیؽ(

 ٞب وبسدٛؿٝ سیضی ثشٖٚ

اًىْ ٝ  PDF ًبـد٠ٌٌٞٞٛؽ(  ؾغیفٟ ٗی (xlsxكفْ ثب كفٗز كبیْ  ِٞـر دیً ١بی اًىْ ث٠ كبیْ
ـا ؼـ  ًبـد٠ٌٞؼ١ؽ سب  ٌٗ٘ٚ اوز ؼـ ٌفایٗ غبِی ٜٗبوت ثبٌؽ( اًىْ ث٠ ٗب اخبقٟ ٗی .++-)42

 ًٜیٖ( (export) ـیكی ثفٝٙزٜؽیٚ كفٗز كبیْ 
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 PDFثٝ ػٙٛاٖ یه فبیُ  وبسدٛؿٝ سیضی ثشٖٚ

 Adobe اًىْ ـا ـٝی ویىشٖ غٞؼ ّٛت ٛؽاـؼ اٗب غٞؼ ـا ثب ٌػّی ٠ً ًبـد٠ٌٞ غٞا١یؽ اُف ٗی

Acrobat ؼاـؼ ث٠ اٌشفاى ثِؿاـیؽ، ٌٗ٘ٚ اوز یي كبیْ غٞؼ ّٛت  ًبٗذیٞسف ـٝیPDF  ثىیبـ ٗلیؽ
 ٌٞؼ(٘یٌٞؼ اٗب ٝیفایً ٛٗیسٞوٗ ُیفٛؽُبٙ ٍٗب١ؽٟ  PDFٌ٘ب ثب اوشلبؼٟ اق یي  ًبـد٠ٌٞ ثبٌؽ(

، وذه ُكی٠ٜ ًٔیي ًٜیؽ Export( ـٝی ًٔیي ًٜیؽ File ، اثشؽا ـٝیBackstageثفای ثبق ًفؼٙ ٛ٘بی 
PDF/XPS Create )ـا اٛشػبة ًٜیؽ 

 

غٞا١یؽ ؾغیفٟ ًٜیؽ ٝاـؼ ًٜیؽ ٝ ـٝی ؼ٠ً٘  ـا غٞا١یؽ ؼیؽ( ٛبٕ كبیٔی ـا ٠ً ٗی Save As دٜدفٟ
Publish )ًٔیي ًٜیؽ 
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 ٞبی دیٍش فبیُ اص خٛد ثٝ ثشخی وبسدٛؿٝ سیضی ثشٖٚ

ًٜؽ ث٠ اٌشفاى  ًبـثفٍ غٞؼ ـا ثب ٌػّی ٠ً اق ٛىػ٠ هجٔی اًىْ اوشلبؼٟ ٗیغٞا١یؽ  اُف ٗی
 ًٜیؽ( اُف ث٠ یي ـیكی ثفٝٙ .++-)42اًىْ  ًبـد٠ٌٞثِؿاـیؽ، ٌٗ٘ٚ اوز ثػٞا١یؽ آٙ ـا ث٠ ػٜٞاٙ 

 اوشلبؼٟ ًٜیؽ( CSVسٞاٛیؽ ث٠ خبی آٙ اق یي كبیْ  ٛیبق ؼاـیؽ، ٗی Plain-Text ًبـد٠ٌٞٛىػ٠ 

ًٜیؽ،  ًٔیي Exportاٛشػبة ًٜیؽ( ـٝی  View، كبیْ ـا اق ٜٗٞی Backstage ٘بیثفای ثبق ًفؼٙ ٛ
 اٛشػبة ًٜیؽ( ، ٛٞع ؼیِفی اق كبیْ ـاٌٞؼ اق ٜٗٞی ًٍٞیی ٠ً ظب١ف ٗی وذه

 ًٔیي ًٜیؽ( Save As، ـٝی ده اق اٛشػبة كفٗز ٗٞـؼ ٛظف كبیْ

ـا ًدب ؾغیفٟ ًٜیؽ ٝ  ًبـد٠ٌٞ اق ای٠ٌٜ سّ٘یٖ ُفكشیؽ ٌٞؼ( ده ظب١ف ٗی Save Asث٠ ٛبٕ  دٜدفٟ یي
 ًٔیي ًٜیؽ( Saveٛبٕ كبیْ ـا ث٠ آٙ ثؽ١یؽ، ـٝی 





 

 2فصل 

 Excelٞبی اػبػی  ٚیظٌی
١ب،  ١ب ٝ وشٞٙ ـؼیقُىشفؼٟ، ؼـى  ْ اق خ٠ٔ٘ ِلطبر١بی أِی اًى ؼـ ایٚ كّْ، ثفغی اق ٝیمُی

١ب  ؼاؼٟ ـیكی ثفٝٙٝ  ـیكی ؼـ١ٙٝبی ؼیِف ًبـثفاٙ، ٝیمُی اًىْ ٝ ٛطٟٞ  ٌف٘ی، ٝیمُی ثٜؽی كفٗز
 ؼـ كبیْ اًىْ ـا غٞا١یؽ آٗٞغز(

 Excelٌؼششدٜ  ثب كفحٝ آؿٙبیی

غٞؼ ـا  ًبـد٠ٌٞسب  اُف زٜؽیٚ ًبـثفٍ ایدبؼ ًٜیؽ ٝخٞؼ ؼاـؼ( ًبـد٠ًٌٞبـثفٍ ؼـ ١ف  ضؽاهْ یي
 ١ب، دیؽا ًفؼٙ زیك١ب اق ؼاؼٟ ٝ ١ِٜبٕ ًبـ ثب ضدٖ هبثْ سٞخ٢یثفای ٌ٘ب ٗلیؽ غٞا١ؽ ثٞؼ ٜیؽ ث٢شف ثسی
ٗبٙ ـٝی زٜؽیٚ ١ب ـا ١٘ك ثٜؽی ًٜیؽ سب ؼاؼٟ ١ب ـا ُفٟٝ سٞاٛیؽ ًبـثفٍ ١٘سٜیٚ ٗی ًٜؽ(ٗیسف  ـا آوبٙ

 ًبـثفٍ اػ٘بّ ًٜیؽ(

 سغییش ٘بْ وبسثشي

ٌٞؼ( ٛبٕ یي ًبـثفٍ ٌٗ٘ٚ  اـائ٠ ٗی Sheet1ًبـثفٍ  یيٗؽـٙ اًىْ  ًبـد٠ٌٞ یي١ِٜبٕ ایدبؼ 
 آٙ اوز سـییف ؼاؼٟ ٌٞؼ( ؼـٝٙسف آٛس٠  اوز ثفای سِٞیق ؼهین

ـا  Renameغٞا١یؽ ٛبٕ آٙ ـا سـییف ؼ١یؽ ًٔیي ـاوز ًٜیؽ، وذه ٜٗٞی  ـٝی ١ف ًبـثفٍ ٠ً ٗی
 اٛشػبة ًٜیؽ(
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 (ظف غٞؼ ـا ؼـ هى٘ز ٗفث٠٘ٞ ٝاـؼ ًٜیؽًبـثفٍ ٗٞـؼ ٛٛبٕ 

 

Enter ث٠ غبـج اق ًبـثفٍ غٞؼ اوشلبؼٟ  ضفًز ٝ ٗبٝن غٞؼ ثفای اق ًبٗذیٞسف ـا كٍبـ ؼ١یؽ یب
 ُىشفؼٟ سـییف غٞا١ؽ ًفؼ( ( ٛبٕ ِلط٠ًٜیؽ

 

 وبسثشي خذیذ دسج

 ًٔیي ًٜیؽ( ، ـٝی آٙـا دیؽا ًفؼیؽ New sheet ٝهشی ًٔیؽ


