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 Calcآموزش نرم افسار 
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 معرفی برنامه

است که معادل نرم  OpenOfficeیک برنامه صفحات گسترده از مجموعه نرم افزار های   calcاثشار

  می باشد.  Officeاز مجموعه نرم افزارهای   Excelافزار 

جْت ٍرٍد اطلاػبت آهبری، فزهَل ًَیسی ، تحلیل دادُ ّب  ٍ ّن چٌیي تْیِ ًوَدارّبی هختلف  Calcاثشار 

 هَرد استفبدُ قزار هی گیزد.

 

 در ضکل سیز ًوبیص دادُ ضذُ است Calcضکل کلی ثزًبهِ  

 

 

 1ضکل 

 

 



 

4 
 

 

خبًِ تطکیل ضذُ است کِ ثِ ّز یک اس ایي خبًِ ّب یک سلَل گفتِ هی ضَد .  تؼذادیاس Calcّز غفحِ 

ضِ سوت چپ ثبلا ًطبى دادُ هی ضَد ّزسلَل در غفحِ ثب یک آدرس هطخع هی ضَد کِ  ایي آدرس در گَ

( ٍ دٍهی ًطبى دٌّذُ سطز Eاس دٍ قسوت تطکیل ضذُ است کِ اٍلی ًطبى دٌّذُ ستَى سلَل )در ایي ضکل ٍ

 ( هی ثبضذ.6سلَل )در ایي جب 

 

 

 

 2ضکل 

 

ٍ ثزای حزکت ػوَدی ثیي خبًِ ّبی جذٍل اس کلیذ  Tabثزای حزکت  افقی ثیي خبًِ ّبی غفحِ اس کلیذ 

Enter .استفبدُ هی ضَد 

 

ّب قبثل افشایص ٍ  Sheetهی ثبضذ  کِ ایي تؼذاد  Sheet سِثِ طَر پیص فزؼ دارای   Calcّز غفحِ 

 کبّص هی ثبضذ.



 

5 
 

 

 Auto Fillخاصیت 

است  ثِ ایي غَرت کِ اًجبم ثؼضی اس کبر ّب را ثزای هب سبدُ  AutoFillدارای  خبغیتی ثِ ًبم  Calcثزًبهِ 

ٍ ... ٍارد کٌین ًیبسی ًیست اػذاد را ثِ 1،2تز هی کٌذ. ثزای هثبل اگز ثخَاّین  در یک ستَى اػذاد را ثِ تزتیت 

ثِ گَضِ  ( ، سپس  هکبى ًوب را1ب تزتیت یکی یکی ٍارد کٌین ثزای ایي کبر ػذد اٍل را ٍارد هی کٌین )در ایي ج

را گزفتِ ٍ ثِ سوت هَرد ًظز هی کطین)در  سپس آى ظبّز ضَد   + ی پبییي سوت  راست ثزدُ تب یک ػلاهت 

)اگز ثِ سوت ثبلا یب چپ هی کطین  تب اػذادی کِ ًیبس دارین ثِ غَرت اتَهبتیک ٍارد ضَد.  راست ٍ پبییي( بایٌج

 .) (..…,2-,1-,1,1ثزٍین اػذاد ثِ غَرت ًشٍلی ٍارد هی ضًَذ )

ػلاهت + در گَضِ پبییي ( ، پس اس  آى کِ 1تب  11اگز ثخَاّین یک ػذد ثِ غَرت هتَالی ٍ ارد ضَد )هثلا 

 را پبییي ًگِ داضتِ ٍ سپس ثِ سوت  هَرد ًظز هی کطین . Ctrlسوت راست سلَل ظبّز ضذ کلیذ 

ًیش غذق هیکٌذ،الجتِ ثبیذ  خبغیت گفتِ ضذُ هخػَظ اػذاد ًیست  ٍ ثزای رٍسّبی ّفتِ  توجه

بی ّفتِ ایي است کِ آى را ثِ غَرت اًگلیسی ٍارد کٌین ٍ در ّایي هسئلِ را ًیش در ًظز داضت کِ هٌظَر اس رٍس

 غذق ًوی کٌذ.  AutoFillهَرد رٍس ّب ی فبرسی  خبغیت 
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 تنظیمات سلول

استفبدُ هی کٌین ثِ ایي تزتیت کِ ثزای  Insertثزای اضبفِ کزدى  سطز ٍستَى در ثیي سلَل ّب اس هٌَی 

را اًتخبة هیکٌین ٍثزای اضبفِ کزدى ستَى اس ّویي هٌَ گشیٌِ  Rowsگشیٌِ   Insertاضبفِ  سطز اس هٌَی 

Columns . را اًتخبة هی کٌین 

 

 

 

 3ضکل 
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در یک سلَل جب ًوی ضَد ثزای رفغ  ٍارد کٌین  گبّی اٍقبت پیص هی آیذ کِ ػذد یب حزٍفی کِ  هی خَاّین

استفبدُ کزد کِ ثب استفبدُ اس ایي خبغیت هی تَاًین سلَل ّبیی کِ حزف  Mergeایي هطکل ثبیذ اس خبغیت 

گشیٌِ ی   Format هَرد ًظز هب در آى است را اًتخبة کزدُ ٍ ثب ّن ادغبم کٌین.ثزای اًجبم ایي کبر اس هٌَی 

Merge Cells .را اًتخبة هیکٌین 

 

 ثزای هثبل در ضکل سیز حزف هَرد ًظز هب در یک سلَل جب ًطذُ است

 

 

 

 4ضکل 
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را اًتخبة هی کٌین  MergeCellsگشیٌِ  Formatثزای رفغ ایي هطکل دٍ سلَل را اًتخبة کزدُ ٍ اس هٌَی 

 کِ در ضکل سیز ًطبى دادُ ضذُ است

 

 5ضکل 
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 .ًطبى دادُ ضذُ است  دٍسلَل  ثب ّن ادغبم ضذُ ضذُ اًذپس اًجبم هزاحل ثبلا ،ّوبى طَر کِ در ضکل سیز 

 

 

 

 6ضکل 
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استقبدُ هی کٌین ثِ ایي  Formatػزؼ یب ارتفبع سلَل را ًیش هی تَاى تغییز داد ثزای ایي کبر ًیش اس هٌَی 

را اًتخبة هیکٌین ٍ یزای افشایص  ػزؼ گشیٌِ  Height ٍ سپس  Rowغَرت کِ ثزای افشایص ارتفبع گشیٌِ 

Column    سپص ٍWidth .را  اًتخبة کزدُ ٍ تٌظیوبت هَرد ًظز را اًجبم هی دّین 

 

 7ضکل 
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 8ضکل 
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 Styleایجاد 

 Style and Formattingگشیٌرررِ ی    Formatاس هٌرررَی   اثترررذا   Styleثرررزای ایجررربد  

 کٌین ( را اًتخبة هیF11)یب کلیذ هیبى ثز 

 

 9ضکل 
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در گَضِ ی سوت راست ثبلا ظبّز هی ضَد کِ در آى جب گشیٌِ ی  Style and Formatting   سپس کبدر 

New Style From Selectionm   . کِ دارای  ػلاهت +  را اًتخبة هی کٌین 

 

 11ضکل 
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جذیذ خَد اًتخبة  Styleظبّز هی ضَد کِ در ایي هزحلِ  ثبیذ ًبهی ثزای  Create Styleسپس کبدر  

 را اًتخبة کزدم( Style1کٌین  کِ در ضکل سیز ًطبى دادُ ضذُ است)هي  ثزای هثبل ًبم 

 

 

 11ضکل 
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ایجبد ضذُ کلیک راست  Styleٍ ..... رٍی   تبیل جذیذ  هبًٌذ رًگ ، فًَت ،اًذاسُسپس  ثزای  تؼییي ٍیژگی اس

 را اًتخبة هی کٌین. Modifyی  کزدُ ٍ گشیٌِ

 

 

 12ضکل 
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ظبّز هی ضَد کِ در آى جب ٍیژگی ّبی هَرد ًظز را تؼییي ٍسپس رٍی دکوِ ی  CellStyleسپس کبدر 

Ok   کلیک هی کٌین ، ثذیي تزتیتStyle .جذیذ ایجبد هی ضَد 

 

 

 

 13ضکل 
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 توابع

 استفبدُ اس تَاثغ هی ثبضذ.ثزای استفبدُ اس تَاثغ  دٍ رٍش ٍجَد دارد:  Calcیکی اس کبرثزدّبی اثشار 

در رٍش اٍل  در خبًِ ای کرِ هری خرَاّین ػورل هرَرد ًظرز را اًجربم دّرین )هبًٌرذ جورغ دٍ سرلَل(  اثترذا             

سپس ًبم تبثغ هرَرد ًظرز را هری ًَیسرین ٍ سرپس خبًرِ ّربیی کرِ هری خرَاّین            را گذاضتِ ٍ“  = ” ػلاهت

     را اس غرفحِ کلیرذ فطربر    Enterآى اجرزا ضرَد را اًتخربة کرزدُ ٍ سرپس کلیرذ        رٍیتربثغ هرَرد ًظرز    

 هی دّین.

 

 

 

 

 

 

 14ضکل 
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ِ  در رٍش دٍم ثبیذ  کربدر هزثرَب ثرِ اًتخربة تَاثرغ را ثربس کرزدُ  کرِ ثرزای ایٌکربر یرب ثبیرذ                     رٍی دکور

(Function Wizard   در ثرربلای غررفحِ کلیررک کررزد یررب اس هٌررَی )Insert    ِگشیٌررFunction  را

 اًتخبة هی کٌین 

 

 

 

 
 15ضکل 
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 16ضکل 

تبثغ     Functionsثبس هی ضَد کِ در ایي کبدر  اس هٌَی   Function Wizardپس اس اًجبم ایي کبر کبدر 

کٌین  سپس در سوت راست سلَل ّبی هَرد ًظز را کِ هی خَاّین تبثغ هَرد ًظز  هَرد ًظز خَد را اًتخبة هی

       هطبّذُ  ًتیجِ ی کبر را  را فطبر دادُ ٍ Okی  در آى اػوبل ضَد را اًتخبة هی کٌین  ٍ در پبیبى دکوِ

 هی کٌین.
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 17ضکل 
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 ایجاد نمودار

ثزای ایجبد ًوَدار اثتذا دادُ ّبیی را کِ هی خَاّین ًوَدار آى را ثکطین اًتخبة سپس اس ثبلای غفحِ رٍی 

 را اًتخبة هی کٌین. Chartگشیٌِ ی  Insertضکل چبرت کلیک کزدُ یب اس هٌَی 

 

 18ضکل 
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ٍارد تٌظیوبت هَرد ًظز هبًٌذ ًَع ضکل ًوَدار،اًتخبة ػٌَاى ٍ..... هی ضَین ٍ  Chartپس اس اتخبة گشیٌِ ی 

را فطبر دادُ ٍ ًوَدار سبختِ ضذُ را هطبّذُ هی کٌین .ضکل  Finishپس اس اًجبم تٌظیوبت هَرد ًظز دکوِ 

 سیز ًوًَِ ای اس ًوَدار سبختِ ضذُ اس دادُ ّبی هَرد ًظز را ًطبى هی دّذ.

 

 19ضکل 

 

 

 


