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تا٘ه اًلاػازی ٔدٕٛػٝ ای ػاصٔاٖ یافسٝ اص دادٜ ٞا ٚ اًلاػاذ ٔشزثي تٝ یه ٔٛهٛع اػر تٝ ًٛسی وٝ 

 ٚیشایؾ ٕ٘ٛد. تٝ آػا٘ی ٔی زٛاٖ ایٗ اًلاػاذ ٚ دادٜ ٞا سا تاصیاتی

اتضاسی تشای زِٛیذ تا٘ه ٞای اًلاػازی ٚ  Access٘شْ افضاس ػیؼسٓ ٔذیشیر خایٍاٜ دادٜ ، ٕٞچٖٛ 

ٔذیشیر آٟ٘ا ٞؼسٙذ. ایٗ ٘شْ افضاس أىا٘ازی سا فشاٞٓ ٔی وٙٙذ زا تسٛاٖ ا٘ٛاع ٔسفاٚذ دادٜ ٞا سا رخیشٜ ػاصی ، 

ٚیشایؾ ٚ تاصیاتی ٕ٘ٛد. تاصیاتی اًلاػاذ ؿأُ اػسخشاج اًلاػاذ ٔفیذ اص دادٜ ٞای تا٘ه اًلاػازی دس لاِة 

 فشْ ، ٌضاسؽ ٚ غیشٜ اػر. ٞای ٔخسّف ٔثُ

Access  تٝ ػٙٛاٖ یىی اص ٘شْ افضاسٞا، اًلاػاذ سا تٝ كٛسذ خذاِٚی ؿأُ ػٌشٞا ٚ ػسٖٛ ٞا ٔا٘ٙذ

دیذٜ ایذ، ػاصٔا٘ذٞی ٔی وٙذ. تؼسٝ تٝ ٔٛهٛػی وٝ تا٘ه اًلاػسی تشای آٖ  Excelآ٘چٝ دس واستشي ٞای 

 ذ خذَٚ تاؿذ. ًشاحی ٔی ؿٛد، ٕٔىٗ اػر تا٘ه اًلاػازی ؿأُ یه یا چٙ

  

 ثبًک اؼلاػبسی چیغز؟

تا٘ه اًلاػازی یىی اص ا٘ٛاع ػیؼسٓ ٞای رخیشٜ ٚ تاصیاتی اًلاػاذ اػر. ػیؼسٓ رخیشٜ ٚتاصیاتی 

 ػیؼسٕی اػر وٝ تٝ واستش أىاٖ ٔی دٞذ زا دادٜ ٞا ٚ اًلاػاذ خٛد سا رخیشٜ ٚ خشداصؽ وٙذ.

 هفبّین هقذهبسی در ثبًک اؼلاػبسی

Entity  )هَجَدیز( 

ٔٛخٛدیر ٘أیذٜ ٔی  یه وٙیٓ، ٍٟ٘ذاسی آٖ دستاسٜ سا اًلاػازی خٛاٞیٓ ٔی وٝ ٔفٟٛٔی یا ٔٛهٛع ٞش

 ؿٛد. 

Field ) فیلذ (  

ٔحّی دس یه سوٛسد وٝ ٘ٛع خاكی اص دادٜ ٞا دس آٖ رخیشٜ ٔی ؿٛ٘ذ. فیّذٞا دس ػیؼسٓ ٞای ٔذیشیر  

فیّذ ٞا داسای دٚ خضا٘ذ خض اَٚ ٘اْ خض دْٚ تا٘ه اًلاػازی ػسٖٛ ٘أیذٜ ٔی ؿٛ٘ذ. یه لٌؼٝ دادٜ اػر. 

 ٔمذاس.

Record ) رکَرد (  
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یه ػاخساس دادٜ ای وٝ ٔدٕٛػٝ ای اص فیّذ ٞا اػر ٚ ٞش یه اص فیّذ ٞا ٘اْ ٚ ٘ٛع خاف خٛد سا داسد . 

تٝ ٞش ػٌش دادٜ دس تا٘ه دادٜ دس تا٘ه اًلاػازی یه سوٛسد ٔی ٌٛیٙذ وٝ اص فیّذ ٞای زؼشیف ؿذٜ دس خذَٚ 

 ػسفادٜ ٔی ؿٛد.ا

Table ) جذٍل (  

خذَٚ تٝ ػاخساس دادٜ ای ٌفسٝ ٔی ؿٛد وٝ ٔؼٕٛلا فٟشػسی اص ٚسٚدی ٞایی زـىیُ ٔی ؿٛد وٝ ٞش 

یه تا یه وّیذ ٔٙحلش تفشد ؿٙاػایی ٔی ؿٛد ٚ حاٚی ٔدٕٛػٝ ای اص ٔمادیش ٔشزثي تٝ ٞٓ اػر ٞش خذَٚ 

 اغّة تٝ كٛسذ آسایٝ ای اص سوٛسد ٞا خیادٜ ٔی ؿٛد.

 : ٔدٕٛػٝ ای اص سوٛسدٞا زـىیُ فایُ سا ٔی دٞٙذ. بیلف

: تٝ فیّذ یا صیش ٔدٕٛػٝ اص فیّذ ٞا وٝ تاػث یىسایی ٞش یه اص سوٛسد ٞا ٔی ؿٛد وّیذ ٔی ٌٛیٙذ  کلیذ

 تٝ ٚػیّٝ وّیذ ٔی زٛاٖ تٝ یه سوٛسد ٔـخق دػسشػی داؿر.

 ٍیضگی ّبی یک کلیذ 

 وّیذ ٔی زٛا٘ذ ػادٜ یا ٔشوة تاؿذ.    1#

ٕٔىٗ اػر وّیذ ٞای ٔخسّفی اػٓ اص ػادٜ یا ٔشوة تسٛاٖ زـخیق داد ِٚی یىی اص آٟ٘ا سا تٝ     2#

 ػٙٛاٖ وّیذ اكّی دس ٘ظش ٌشفر.

دس تشخی ٔٛاسد تٝ خای اػسفادٜ اص فیّذٞا ٚ كفاذ ٔٛسد ٘یاص ؿٙاػایی ؿذٜ تٝ كٛسذ ٔداصی      3#

 فٝ ٔی ؿٛد.فیّذی تا ٔمذاس یىسا یا كفاذ ٔداصی تٝ ػٙٛاٖ وّیذ اها

ٔمذاس فیّذی وٝ وّیذ دس ٘ظش ٌشفسٝ ٔی ؿٛد خاِی ٘یؼر ٚ ًثك زؼشیف وّیذ ٔمذاس زىشاسی     4#

  ٘ذاسد.

 کلی سؼبریف

:(Database) اؼلاػبر ثبًک 

 ٔی ٔٛهٛع چٙذ یا یه تا ساتٌٝ دس ٞٓ تٝ ٔشزثي ٞای دادٜ اص ؿذٜ آٚسی خٕغ ٔدٕٛػٝ اًلاػازی تا٘ه

 .تاؿذ
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:(Data Base Management System) DBMS یب  اؼلاػبسی ثبًک هذیزیز عیغشن

:(Data) دُدا 

 .ٕ٘ٛد آٚسی خٕغ وأدیٛزش زٛػي سا آٟ٘ا زٛاٖ ٔی وٝ كذا حسی ٚ زلٛیش ػذد، ٔسٗ، اص اػر ػثاسذ دادٜ

:(Information) اؼلاػبر 

 .اػر اًلاػاذ آٖ ٘اْ وٝ ؿٛد ٔی ایداد ٘سایح ٞا دادٜ سٚی ٔحاػثاذ ا٘داْ اص خغ

 :اؼلاػبر ثب دادُ سفبٍر

 ٞای دادٜ خشداصؽ ٘سیدٝ تٝ اًلاػاذ ٚ ٘ـذٜ خشداصؽ ٚ خاْ ٞای ٚسٚدی تٝ دادٜ اًلاػازی، تا٘ه دس

 .ؿٛد ٔی ٌفسٝ

 :اؼلاػبسی ّبی ثبًک رٍی ػولیبر

 اًلاػازی تا٘ه تٝ خذیذ ٞای دادٜ وشدٖ اهافٝ -

 اًلاػازی تا٘ه دس ٔٛخٛد ٞای دادٜ ٚیشایؾ -

 اًلاػاذ حزف -

 ٔسفاٚذ ٞای سٚؽ تٝ ٞا دادٜ ٕ٘ایؾ ٚ ػاصٔا٘ذٞی -

 ایٙسش٘ر یا ایٙسشا٘ر ایٕیُ، ٞای خیغاْ ٞا، ٌضاسؽ ًشیك اص دیٍشاٖ تا ٞا دادٜ ٌزاؿسٗ اؿسشان تٝ -

 ػولیبسی کِ رٍی رکَرد هی ؽَد اًجبم داد :

1#    Retrire  ٔٙظٛس اص تاصیاتی تٝ دػر آٚسدٖ سوٛسد یا سوٛسدٞایی ٞؼسٙذ وٝ  ثبسیبثی رکَرد :

 داسای ؿشایي خاف ٞؼسٙذ.

2#    Insert  افضٚدٖ سوٛسد یا سوٛسدٞایؼر وٝ زاوٖٙٛ دس ػیؼسٓ ٚخٛد ٘ذاؿسٝ اػر.  درج رکَرد :

 حفظ وٙذ. دسج ٔی زٛا٘ذ دس ا٘سٟای فایُ ٚ ٔحُ ٌٔٙمی لشاس ٌیشد ٔحُ ٌٔٙمی ٔحّی اػر وٝ ٘ظٓ فایُ سا

3#    Delet  دس كٛسزی وٝ سوٛسد یا سوٛسدٞایی ٘یاص ٘ذاؿسٝ تاؿیٓ اص فایُ ٔشتٛى  حذف رکَرد :

 حزف ٔی وٙیٓ.
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4#    Update اكلاح ٔمادیش فیّذ یا فیّذٞایی اص سوٛسد وٝ ٍٞٙاْ ػاصی ٘اْ داسد. ثِ ٌّگبم عبسی : 

5#    Restructure خساس سوٛسدٞا زغییش ایداد ؿٛد ٔثلا ا٘ذاصٜ : اٌش تٝ ٞش دِیُ دس ػا سغییز عبخشبر

 فیّذ زغییش وٙذ یا فیّذ خذیذی اهافٝ ؿٛد زغییش ػاخساس كٛسذ ٌشفسٝ اػر.

 اؼلاػبسی ثبًک در هَجَد اؽیبء

Tables جذاٍل 

 اًلاػاذ ٚ ٞا دادٜ ػاصٔا٘ذٞی ٚ ٍٟ٘ذاسی تشای وٝ تاؿذ ٔی ٞایی ػسٖٛ ٚ ػٌشٞا اص ای ٔدٕٛػٝ

 .ؿٛد ٔی اػسفادٜ

Forms فزم ّب 

دس تا٘ه اًلاػازی تٝ خٙدشٜ وادس یا ٞش ػٙلش ػاخسٝ یافسٝ دیٍشی ٌفسٝ ٔی ؿٛد وٝ داسی ٘احیٝ ٞای اص 

خیؾ زؼشیف ؿذٜ تشای ٚاسد وشدٖ یا زغییش اًلاػاذ اػر اػسفادٜ اص فشْ ٞا سٚؽ غاِة داس تشای ٚاسد ٕ٘ٛدٖ 

ؽ اكّی تشای ٔدضا ٕ٘ٛدٖ واس تشاٖ خایٍاٜ دادٜ زغییش دادٖ ٚ یا ٕ٘ایؾ دادٜ ٞای یه خذَٚ اػر. فشْ ٞا سٚ

 دس ٔٛخٛد ٞای دادٜ ٕ٘ایؾ ٚ ٚیشایؾ حزف، ٚسٚد، تشای واستشی ٚاػياص ػاخساس خذَٚ ٔی تاؿذ. فشْ ٞا 

 .ؿٛ٘ذ ٔی ٘أیذٜ ٘یض ٞا دادٜ ٚسٚد كفحاذ ٌاٞی ٞا، فشْ .ٞؼسٙذ خذاَٚ

  

Queries دزط ٍ جَّب 

سٚؿی تشای تاصیاتی دادٜ ٞای ا٘سخاب ؿذٜ اص یه خایٍاٜ دادٜ ٔی تاؿذ وٝ تشًثك هٛاتي خاف ًشاحی 

 .سٚ٘ذ ٔی واس تٝ اًلاػازی تا٘ه خذَٚ چٙذ یا یه اص ٘ظش ٔٛسد اًلاػاذ اػسخشاج تشایؿذٜ اػر. 

  

Reports گشارػ ّب 

چاخی اص ٌضاسؽ اػسفادٜ ٔی وٙیٓ تشای ػاصٔا٘ذٞی وشدٖ دادٜ ٞای یه خایٍاٜ دادٜ تٝ كٛسذ غاِثی ، 

اوؼغ ٔی زٛا٘ذ دس حیٗ ػاخسٗ   دس تؼیاسی حالاذ اص خشع ٚ خٛٞا تشای ٕ٘ایؾ غاِة تٙذی ٔی ؿٛد

ٌضاسؿاذ ػّٕیازی تش سٚی دادٜ ٞا ا٘داْ دٞذ تٌٛسی وٝ اًلاػازی ٔا٘ٙذ ٔیاٍ٘یٗ ، ٔدٕٛع ، ؿٕاسؽ اػذاد ٚ 

 اًلاػازی تا٘ه خذاَٚ دس ٔٛخٛد اًلاػاذ ػاصی خلاكٝ ٚ ٕ٘ایؾ... سا ا٘داْ دٞذ. ٌضاسؽ ٞا تٝ ٔٙظٛس 

 تش٘أٝ تٝ وشد، ٔـاٞذٜ كفحٝ سٚی سا ٞا آٖ زٛاٖ ٔی داس٘ذ، ؿذٖ چاج لاتّیر ٞا ٌضاسؽ .ؿٛ٘ذ ٔی اػسفادٜ

 .وشد اسػاَ ایٕیُ اص ًشیك یا ٚ ٕ٘ٛد، كادس دیٍش ٞای
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Macros هبکزٍّب 

ٞای  تا٘ه دس واسٞا ا٘داْ زؼشیغ تاػث وٝ تاؿٙذ ٔی خاكی ػّٕیاذ ا٘داْ تشای دػسٛسازی حاٚی

 ٚ ٘ٛیؼی تش٘أٝ دا٘ؼسٗ تٝ ٘یاص تذٖٚ زىشاسی، واسٞای ا٘داْ تشای سا ٔاوشٚٞا زٛاٖ ؿٛ٘ذ. ٔی ٔی اًلاػازی

 .ٕ٘ٛد ایداد خیچیذٜ تش٘أٝ ٞای ٘ٛؿسٗ

  

Modules هبصٍل ّب 

 تٝ ٔی زٛاٖ ٞا ٔاطَٚ ًشیك اص .ؿٛ٘ذ ٔی اًلاػازی تا٘ه ػّٕىشد واسایی افضایؾ تاػث ٔاوشٚٞا ٔا٘ٙذ

 داد. ا٘داْ اًلاػازی ٞای تا٘ه سٚی سا ای خیچیذٜ ٚ ٔحاػثازی ػّٕیاذ ٘ٛیؼی، تش٘أٝ وٕه

  

 

 

 

 :دادُ اًَاع ثب آؽٌبیی

 .وٙذ ٔی خٌّٛیشی خذَٚ دس ٘ادسػر ٔمادیش ٚسٚد اص فیّذٞا تشای كحیح دادٜ ٘ٛع زؼییٗ

  

1#    Text  ُواساوسش  255$ ٔسٗ # : ٘ٛع خیؾ فشم فیّذٞاػر زشویثی اص حشٚف ٚ اسلاْ اػر حذال

 دس ایٗ فیّذ أىاٖ ٚسٚد اًلاػاذ داسد.

2#    Memo  ویّٛ واساوسش سا رخیشٜ ٔی وٙذ. 64: وٝ اص ٘ٛع ٔسٗ ٔی تاؿذ زا 

3#    Number  ٜتیر ٘ٛع ٕٔیض  32ا ٚ ی 16: فمي اػذاد سا رخیشٜ ٔی وٙذ. ٘ٛع كحیح ػذد دس ا٘ذاص

 Desingدس خاُ٘ خاییٗ خٙدشٜ ًشاحی خذَٚ  Generalاػـاس ٚ یا ػایش ا٘ٛاع ػذدی دیٍش وٝ دس لؼٕر 

view .زؼییٗ ٔی ؿٛد 

4#    Data/Time .زاسیخ ، صٔاٖ ٚ یا زشویثی اص آٟ٘ا سا ٍٟ٘ذاسی ٔی وٙذ : 
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5#    Currency داؿسٝ ٚ ٔحُ ٞای  $ػلأر  : ٔمادیش خِٛی سا ٍ٘ٝ ٔی داسد ٚ تٝ كٛسذ خٛدواس

 زایی وأا سا ٍ٘ٝ ٔی داسد. 1000ػلأر خذاػاصی 

6#     Auto number  دس ٍٞٙاْ ایداد سوٛسد خذیذ اوؼغ تٌٛس خٛدواسػذد كحیح ٔٙحلش تفشد سا :

 تشای آٖ خذَٚ زِٛیذ ٚ تٝ ایٗ فیّذ ٔٙلٛب ٔی وٙذ.

7#    Yes/No  ُایٗ ٘ٛع ٔی زٛا٘ذ ٔمادیش دٚ اسصؿی ٔث :On/Off  یاTrue/Fals  یا ٔمادیش دیٍش سا

 دستش ٌیشد.

8#    OLE object  $Object Linking Embedding  ایٗ ٘ٛع ٔی زٛا٘ذ كذا زلٛیش ٚیا دیٍش : #

 وٝ تٝ ٚػیّٝ تش٘أٝ ٞای دیٍش زِٛیذ ٔی ؿٛد. excelیا   wordاؿیا سا دس تش ٌیشد ٔثُ فایُ 

9#    Hyper Link  ٘ٛػی اػر وٝ تٝ آدسع ٚب ػایر یا ٔحُ تا٘ه دیٍش ٚكُ ٔی ؿٛد.دادٜ ٞای :

 خذا ٔی ؿٛد. #ایٗ ٘ٛع ؿأُ حذاوثش چٟاس تخؾ اػر وٝ تٝ ٚػیّٝ ػلأر 

  Number:ای دادُ ًَع

Byte  تایر 1 فیّذ ا٘ذاصٜ ؿٛد. ٔی اػسفادٜ 255 زا 0 تیٗ كحیح اػذاد دخیشٜ تشای  

  

Integer تایر 2 فیّذ ؿٛد. ا٘ذاصٜ ٔی اػسفادٜ + 32767 زا – 32768 اص كحیح اػذاد رخیشٜ تشای  

  

Long Integer ٔی اػسفادٜ + 2147483647 زا - 2147483648 اص كحیح اػذاد رخیشٜ تشای 

 تایر 4 فیّذ ا٘ذاصٜ .ؿٛد

  

Single تایر 4 فیّذ ا٘ذاصٜ داسد. واستشد ٔؼِٕٛی دلر تا اػـاسی اػذاد رخیشٜ تشای  

  

Double تایر 8 فیّذ ا٘ذاصٜ سٚد. ٔی واس تٝ ٔواػف دلر تا اػـاسی اػذاد رخیشٜ تشای  

  

Decimal تایر  12 فیّذ ا٘ذاصٜ .ٌشدد ٔی اػسفادٜ اػـاس سلٓ 28 تا اػـاسی اػذاد رخیشٜ تشای 



WWW.IRHESABDARAN.IR 3واستشد وأدیٛزش دس حؼاتذاسی 

 

  

 field properties  دبًل عبیز هؾخصبر فیلذ

٘یض داسد وٝ دس ایٗ لؼٕر دس اخسیاس لشاس ٔی یه فیّذ ػلاٜٚ تش ٘اْ ٚ ٘ٛع دادٜ ای ٔـخلٝ ٞای دیٍشی 

ٌیشد. ایٗ ٔـخلٝ ٞا ٘حٜٛ رخیشٜ ػاصی دػسىاسی ٚ ٕ٘ایؾ ٔمذاس دادٜ رخیشٜ ؿذٜ دس آٖ فیّذ سا وٙسشَ ٚ 

زٙظیٓ ٔی وٙذ تا ا٘سلاب ایٗ ٔـخلٝ ٞا صٔاٖ صیادی دس ٔشحّٝ ػاخر فشْ ٌضاسؽ ٚ اؿیا دیٍش دادٜ كشف 

فیّذ تؼسٝ تٝ ٘ٛع دادٜ ای وٝ تشای آٖ فیّذ دس ٘ظش ٌشفسٝ ٔی ؿٛد زغییش خٛاٞذ ؿذ خٙدشٜ ٞا ٔـخلٝ ٞای 

 ٔی وٙذ.

 ٔـخلاذ اكّی خاُ٘ ػایش ٔـخلاذ

1#    Fild size   ا٘ذاصٜ فایُ # : ا٘ذاصٜ ٘ٛع فیّذ $Text  سا تٝ زؼذاد ٔـخق واساوسش ٔحذٚد ٔی وٙذ

 سا تٝ یه دأٙٝ اػذاد ٔحذٚد ٔی وٙذ. Numberٚیا ٘ٛع فیّذ 

2#     Format  ٕ٘ایؾ غاِة دادٜ دس :Data sheet  

3#    Decimal places  زؼذاد اسلاْ ػٕر ساػر ٘مٌٝ اػـاس سا زؼشیف ٔی وٙذ. ایٗ ٔـخلٝ دس ٘ٛع :

تاؿذ اثشی ٘ذاسد ٚ دس ػایش ٔٛاسد  Generalٔمذاس خاِی یا ٔمذاس  Formatدس كٛسزی وٝ  Numberدادٜ 

 ش دٞذ.ٔی زٛا٘ذ فشٔر زؼییٗ ؿذٜ سا زغیی

4#    In put mask .لاِثی وٝ زؼییٗ ٔی وٙذ دادٜ دس صٔاٖ ٚسٚد اًلاػاذ تٝ چٝ ؿىّی دسیافر ؿٛد : 

5#    Caption  ٜتشچؼثی اػر وٝ تٝ خای ٘اْ فیّذ دس خذَٚ ٞا ، فشْ ٞا ٚ ٌضاسؽ ٞا ٕ٘ایؾ داد :

 ٔی ؿٛد.

6#     Defalt value د اٌش ٔمذاسی تٝ آٖ فیّذ : ٔمذاس خیؾ فشهی اػر وٝ دس صٔاٖ ایداد سوٛس

 اخسلاف دادٜ ٘ـذٜ تاؿذ دس آٖ رخیشٜ ٔی ؿٛد.

7#    Validation Rule .ؿشًی اػر وٝ دادٜ ٞای ٚاسد ؿذٜ سا ٔحذٚد ٔی وٙذ : 

8#    Validation Text .تٝ ػٙٛاٖ خیغاْ خٌا یا اخٌاس ٕ٘ایؾ دادٜ ٔی ؿٛد : 

9#    Required  ٔـخق ٔی وٙذ دس صٔاٖ ٚسٚد دادٜ آٖ فیّذ ٕ٘ی زٛا٘ذ خاِی سٞا ؿٛد تّىٝ حسٕا :

 تایذ ٔمذاسی تٝ آٖ ٘ؼثر دادٜ ؿٛد.

10 #Allow Zero Legh  .ٔـخق ٔی وٙذ آیا ٔی زٛاٖ ٔمذاس خاِی سا تٝ فیّذ ٘ؼثر داد یا خیش : 
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11 #Indexed ی وّیذ اكّی تٝ ًٛس خیؾ فشم : تاصیافر دادٜ اص فیّذ سا زؼشیغ ٔی وٙذ.زٕاْ فیّذ ٞا

Indexed  ٖٞؼسٙذ صٔا٘ی ٔمذاس آYes  ا٘سخاب ؿٛد ٔی زٛا٘یٓ زؼؼیٗ وٙیٓ ٔمذاس زىشاسی دس آٖ فیّذ لشاس

 تٍیشد یا خیش.

. 
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 2010فؼاَ وشدٖ ٔاوشٚ ٞا دس اوؼُ 

 

 آػیة وذٞای اص سا ػیؼسٓ  اِثسٝ تٝ ایٗ خاًش اػر وٝتٝ ًٛس خیؾ فشم ٕٔىٗ اػر ٔاوشٚ ٞا دس اوؼُ غیشفؼاَ تاؿٙذ, وٝ 

 ٔا اٚلاذ تؼوی أا,  ؿذٜ اهافٝ ٞا ٚیشٚع خاًش تٝ ٔاوشٚ أٙیسی ٚیظٌی ایٗ. وٙذ حفاظر داسد ٚخٛد ٔاوشٚٞا دس وٝ خزیشی

 .ٞا دس اوؼُ فؼاَ ٔیٍشد٘ذ ٔاوشٚ چٍٛ٘ٝ وٝ ٔیذٞیٓ زٛهیح ؿٕا تٝ ایٙدا دس,  وٙیٓ واس ٔاوشٚٞا تا وٝ داسیٓ ٘یاص ٚالؼا

 . سا ا٘سخاب ٕ٘اییذ   option ٌضیٙٝ  file اص ٔٙٛی

 .سا ا٘سخاب وٙیذ  Trust  Center دس خٙدشٜ ای وٝ تاص ٔیـٛد ٌضیٙٝ

 

 

 .وّیه ٕ٘اییذ Trust Center Setting    اوٖٙٛ اص ِیؼسی وٝ ػٕر ساػر خٙدشٜ ظاٞش ؿذٜ تش سٚی دوٕٝ
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 .وّیه ٕ٘اییذ زا ٌضیٙٝ ٞای فؼاَ ٕ٘ٛدٖ ٔاوشٚ ٕ٘ایاٖ ؿٛد  Macro Setting تش سٚی

 .دس ؿىُ صیش ٔیسٛا٘یذ ٌضیٙٝ ای وٝ تا سً٘ ػثض ٔـخق ؿذٜ سا تثیٙیذ. آٖ سا وّیه ٕ٘اییذ زا ٔاوشٚ اوؼُ ؿٕا فؼاَ ٌشدد
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 excel 2010 ایجبد یک هبکزٍ در   

 سا ا٘سخاب ٕ٘اییذ Macros--->Record Macro ٌضیٙٝ viewاص ٔٙٛی    -1

 

 
 .ٕ٘اییذ ٔـخق سا ٔاوشٚ خضئیاذ زٛا٘یذ ٔی ایٙدا دس  خٙدشٜ ٔحاٚسٜ هثي ٔاوشٚ ظاٞش ٔی ؿٛد .    -2

 .٘اْ ٔاوشٚ تا حشٚف ؿشع ٔی ؿٛد ٚ ٔی زٛا٘ذ ؿأُ اػذاد ٚ واساوسش ٞای زاویذی تاؿذ    -

ٔی زٛا٘یذ  Description  ٔاوشٚ ٔـخق ٕ٘اییذ ٚ ٕٞچٙیٗ دس لؼٕر تشای  Short cut key ؿٕا ٔی زٛا٘یذ یه    -

 .زٛهیحازی دس ٔٛسد ٔاوشٚ روشٕ٘اییذ
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 ٔی ؿذ ا٘داْ واسٞازٖٛ ٚلسی  اوٖٙٛ ٔی زٛا٘یذ واسٞا سا اخشا وٙیذ ٚ اوؼُ ٕٞٝ ایٗ واسٞا سا هثي ٚ ٍٟ٘ذاسی ٔی وٙذ,    -3

  وٙیذ ٔسٛلف سا ٔاوشٚ هثي زٛا٘یذ

 .ٔیسٛا٘یذ هثي ػّٕیاذ سا ٔسٛلف وٙیذ  Stop Recording ب ٌضیٙٝتا ا٘سخا    -4

 

 .ٔیسٛا٘یذ تشای آددسع دٞی ٘ؼثی اػسفادٜ وٙیذ  use relative reference اص ٌضیٙٝ    -5

 ادسع زٛاٖ ٔی ٌضیٙٝ ایٗ سٚی وشدٖ وّیه كٛسذ دس أا. وٙذ ٔی هثي ٌّٔك ٞای آدسع تا  تٝ ًٛس خیؾ فشم ٔاوشٚ    -6

وّیه وٙیذ   b8 ػَّٛ  ا٘سماَ دٞیذ. ػدغ سٚی  B8 سا تٝ A8 زغییش داد. تٝ ًٛس ٔثاَ دس یه ٔاوشٚ ػادٜ ٘ؼثی تٝ سا دٞی

  B8 تٝ A8 ایٙىٝ خای تٝ ٘ثاؿذ ٌّٔك دٞی آدسع ٚ ٕ٘اییذ اخشا  سا  ٚ ٔاوشٚ سا ٔسٛلف ٕ٘اییذ. دس كٛسزی وٝ دٚتاسٜ ٔاوشٚ

 .ٔٙسمُ ٔیـٛد c8تٝ B8 ,ٔٙسمُ ؿٛد

. ٕ٘اییذ اخشا سا ٔشاحُ زٕاْ دیٍش تاس وٝ داؿر ٘خٛاٞیذ ٘یاصی دیٍش ٚ ٔیىٙیذ هثي سا  یه ٔاوشٚ , یه تاس ٔاوشٚ تشای اخشای

سا ا٘سخاب وٙیذ, ِیؼسی اص ٔاوشٚٞای ایداد ؿذٜ ٕ٘ایاٖ ٔی  View Macros ٌضیٙٝ ,وّیه ٕ٘اییذ Macros ٌضیٙٝ سٚی تش

تشای ٚیشایؾ ٔاوشٚ  Edit ٌضیٙٝ  ٕٞچٙیٗ اص .سا وّیه ٕ٘اییذ run  دوٕٝؿٛد, ٔاوشٚ ٔٛسد ٘یاص خٛد سا ا٘سخاب ٕ٘اییذ ػدغ 

 .ٔیـٛد اػسفادٜ ٔاوشٚ یه حزف  تشای delete ٚ ٌضیٙٝ
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یه ٔاوشٚ سا فشأٛؽ  Short cut ٔی تاؿذ, دس كٛسزی وٝ وّیذ Shortcut  key ساٜ ػادٜ زش تشای اخشای ٔاوشٚ , اػسفادٜ اص

 Shortcut keyاػسفادٜ ٕ٘اییذ, دس ایٗ خٙدشٜ ٔی زٛا٘یذ دٚتاسٜ  option زؼشیف ٕ٘اییذ اص ٌضیٙٝ وشدٜ ایذ یا دٚتاسٜ ٔیخٛاٞیذ

 .زؼشیف ٕ٘اییذ
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1-vba  

VBA  وٝ ٔخفف ػثاسذ   Visual Basic For Applications ٝٔ٘ٛیؼی اػر وٝ زٛػي ؿشور ٘شْ  یه صتاٖ تش٘ا

 ٚ ػایش ٘شْ افضاسٞای آفیغ ٌٙدا٘ذٜ ؿذٜ اػر. Excelدس  VBA افضاسی ٔایىشٚػافر ًشاحی ؿذٜ اػر. 

سٚتازی سا دس ٘ظش تٍیشیذ وٝ زؼّي وافی تش اوؼُ داسد ٚ لذسذ ٔحاػثازی تالا داؿسٝ ٚ اوؼُ سا تا دلر ٚ ػشػر زٕاْ ا٘داْ ٔی 

ظش داسیذ، زٟیٝ وشدٜ  ٚ ؿٕا تخٛاٞیذ ایٗ سٚتاذ تدای ؿٕا تا اوؼُ واس وٙذ ٔی تایؼر ِیؼر واسٞایی سا وٝ دس ٘ دٞذ. اٌش 

٘یض ٔا٘ٙذ  VBA  تذٞیذ. سٚتاذ ٘یض دػسٛساذ ؿٕا سا تٝ زشزیة ا٘داْ ٔی دٞذ. تلٛسذ وذٞای خاكی دسآٚسدٜ ٚ تٝ سٚتاذ

 اوؼُ اػر.  صتاٖ خاكی$صتاٖ وذ ٘ٛیؼی# تشای اسزثاى تاVBAٕٞیٗ ٔثاَ ػُٕ ٔی وٙذ. دسٚالغ 

VBA   تاVisual Basic) VBٝایٗ دٚ ؿثاٞازٟایی ٞٓ تا ٞٓ داس٘ذ ِٚی واستشدٞای آٟ٘ا ٔسفاٚذ اػر.  # زفاٚذ داسد. اٌش چ

ٕٞٛاس ٔی وٙذ. اص  VBAٕ٘ی تاؿذ اٌش چٝ واس سا تشای یادٌیشی ٚ خیـشفر دس  VBAتٝ ٔؼٙای ٟٔاسذ دس  VBٟٔاسذ دس 

 شی خٛاٞیذ داؿر. زٛا٘ایی ٚ ٟٔاسذ تیـس VBAػٛی دیٍش ٞش لذس دس ٘شْ افضاسٞای آفیغ ٟٔاسذ تیـسشی داؿسٝ تاؿذ دس 

 VBA هَارد اعشفبدُ اس 

 # واسٞای دػسی ٚ ًٛلا٘یautomatingخٛدواسػاصی$         ·

 # أٛس زىشاسیautomatingخٛدواسػاصی$          ·

 ػفاسؿی وشدٖ ٚ ایداد ساتي تا واستش$تا اػسفادٜ اص دٌٕٝ ٞا ٚ ٔٙٛٞا#          ·

 ٚخٛد ٘ذاسدایداد زٛاتغ خذیذ وٝ دس اوؼُ           ·

 Word  ٚAccess  ٚPowerpointٔا٘ٙذ    officeاسزثاى تا ػایش تش٘أٝ ٞای        ·

 ایجبد هبکزٍ             .2 

اٌش دس اوؼُ$یا ٞش یه اص ٘شْ افضاسٞای آفیغ# تخٛاٞیٓ واسٞای ثاتسی سا خـر ػش ٞٓ ا٘داْ دٞیٓ اص ٔاوشٚ اػسفادٜ ٔی وٙیٓ. 

 خـر ػش ٞٓ سا هثي ٔی وٙذ ٚ تؼذا ٔیسٛاٖ اص آٖ اػسفادٜ وشد.ٔاوشٚ ایٗ واسٞای ثاتر ٚ 

Macro recorder ٌٕٝٔا٘ٙذ یه هثي ػُٕ ٔی وٙذ. دس ٚالغ اص صٔا٘یىٝ دrecord   ٝصدٜ ٔیـٛد ؿشٚع تٝ هثي  سیض ت

 صدٜ ؿٛد ایٙىاس سا ادأٝ ٔیذٞذ. Stopسیض وّیٝ ػّٕیاذ ٕ٘ٛدٜ ٚ زا صٔا٘یىٝ دٌٕٝ 
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ٔاوشٚٞا سا ؿشٚع وٙیٓ تا اػسفادٜ اص یه فیّٓ آٔٛصؿی ٔشٚسی ػشیغ تش ایٙىاس خٛاٞیٓ داؿر ٚ دس ادأٝ تا لثُ اص ایٙىٝ واس تا 

 ٔثاِٟای ٔسؼذدی تٝ خضییاذ واس خٛاٞیٓ خشداخر.

  

  

  

 

 کوی صجَر ثبؽیذ -سؾزیفبر ٍ هقذهبر

 ثِ اکغل Developer  اظبفِ کزدى ست

 ایداد اوؼُ دس خضیی زغییشی وٝ اػر  لاصْ ایٙىاس تشای. دٞیٓ ا٘داْ سا ایٙىاس زـشیفاذ ٚ ٔمذٔاذ تایذ  وٙیٓ ؿشٚع سا اوؼُ  لثُ اص ایٙىٝ تش٘أٝ ٘ٛیؼی دس

 Dveloper:ؿٛد اهافٝ اػر ٘ٛیؼی تش٘أٝ ٔخلٛف وٝ صیش ؿىُ ٕٞا٘ٙذ  دیٍش زة یه اوؼُ ٞای زة تالای دس زا وٙیٓ

  

  

ىثاس ایٙىاس ا٘داْ دس حاِر ػادی ایٗ زة فؼاَ ٘یؼر ٚ ؿٕا تایذ تٝ اوؼُ تٍٛییذ وٝ چٍٛ٘ٝ آ٘شا ٕ٘ایؾ دٞذ. اهافٝ وشدٖ آٖ تؼیاس ػادٜ اػر ٚ زٟٙا وافیؼر ی

 :وٙیذ د٘ثاَ سا ؿٛد. تشای ایٙىاس ٔشاحُ ٚ ٔؼیشٞای 

 2007در اکغل 

 سا د٘ثاَ وٙیذ Office Button ---> Excel OPtion  ٔؼیش -1

 وداػر؟ Office زة وٝ تیایذ خیؾ ػٛاَ ایٗ ؿٕا تشای ؿایذ 



WWW.IRHESABDARAN.IR 3واستشد وأدیٛزش دس حؼاتذاسی 

 

 آٖ ا٘سخاب اص خغ. داسد ٘اْ  Office Button وٝ ایداد وشدٜ  گَؽِ ثبلای عوز چخ دس# آیىٛ٘ی$ ؿىّه یا ػلأر  ٔایىشٚ ػافر دس زٕاْ تش٘أٝ ٞای خٛد

 #تض٘یذ سا Alt+F  ایٙىٝ یا. $ؿٛد ٔی دادٜ ٕ٘ایؾ آفیغ ٔٙٛٞای

 سا ا٘سخاب وٙیذ excel option ----> Popular  زة -2

 لؼٕر صیش سا زیه تض٘یذ -3

Show Developer tab in Ribbon 

 OKوّیه -4

  

 2003در اکغل 

 :ٕ٘ٛد تاص سا اص دٚ ساٜ ٔی زٛاٖ خٙدشٜ ٔاوشٚ  excel 2003دس 

1- Tools/macro  

 Visual Basic Toolbar    ٚ Recor New Macro   وشدٖ فؼاَ -2 

در ثزًبهِ اکغل ایجبد هی ؽَد کِ ثزای ایجبد هبکزٍ اس آى اعشفبدُ هی  Record Macro ثِ ّز سزسیت آیکًَْبی هزثَغ ثِ هبکزٍ اس جولِ 

 کٌین

سئیغ ؿٕا تالای ػش ؿٕا :تشای ؿشٚع ٔیخٛاٞیٓ یه ٔاوشٚ ػادٜ دس اوؼُ ایداد وٙیٓ. فشم وٙیذ كفحٝ ای دس اوؼُ ؿأُ اػذاد، سٚتشٚی ؿٕاػر. 1هثبل 

ٚ سً٘ صٔٙیٝ ػَّٛ سا لشٔض وٙیذ. اٌش Bold  ٚ 16 ػایض  Arial ایؼسادٜ ٚ ٔشزثا اص ؿٕا ٔیخٛاٞذ وٝ تشخی اص ػِّٟٛا سا ػلأسٍزاسی وٙیذ. ٔثلا فٛ٘ر آ٘شا

ذ. ایداد ٚ تىاسٌیشی یه ٔاوشٚ یه ساٜ حُ تؼیاس ػشیغ تسٛا٘یٓ یىثاس ایٙىاس سا ا٘داْ دٞیٓ ٚ ٔشزثا اص آٖ اػسفادٜ وٙیٓ ػشػر ٚ دلر واسٔاٖ افضایؾ ٔی یات

 ٚػادٜ تشای ایٙىاس اػر.

Record Macro سا اص زةDevelopr .ٓا٘سخاب ٔی وٙی 

  خٙدشٜ ای تاص ٔی ؿٛدRecor Macro آیىٖٛ، تٝ ٔحن فـشدٖ
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 :وٙیٓ ٔی زؼییٗ اػر صیش ٔٛاسد ؿأُ وٝ سا ٔاوشٚ اخضای. اػر ٔاوشٚ یه اخضای حاٚی خٙدشٜ ایٗ 

 سا تشای ایٗ ٔاوشٚ ا٘سخاب ٔی وٙیٓ. ChangeColor٘اْ ایٗ .٘اْ ٔاوشٚ :1

سا  Ctrl + Tایٙدا دس: تاؿذ ٔی حشف یه ٚ  Ctrl# $اخثاسی دس زؼییٗ وّیذ ٔیا٘ثش ٘یؼر.# وٝ تلٛسذ زشویثی اص وّیذ Shortcut key.وّیذ ٔیا٘ثش2$

 ا٘سخاب ٔی وٙیٓ.

 #Description.زٛهیحاذ ٔاوش3$ٚ

 ٔی تاؿذ# # Thisworkbookیُ خاسی $دسفا   رخیشٜ ٔاوشٚ$تلٛسذ خیؾ فشم دس یه .ٔح4ُ

   

 ٔاوشٚ هثي ػّٕیاذ  Stop دٌٕٝ صدٖ تا ٚ سً٘ صٔیٙٝ آٖ سا لشٔض ٔیىٙیٓ.  Boldحاَ ػّٕیاذ ٔٛسد ٘ظش سا ا٘داْ ٔی دٞیٓ. یؼٙی ػَّٛ ٔٛسد ٘ظش سا 

 .یاتذ ٔی خازٕٝ

 (Playing Macro)هبکزٍ ی اجزا        .3

 تشای اخشای ٔاوشٚ سٚؿٟای ٔسؼذدی ٚخٛد داسد

 ALT+F8فـشدٖ وّیذٞای 
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 Run Macroفـشدٖ آیىٖٛ 

 اػسفادٜ اس وّیذ ٔیا٘ثش ٔاوشٚ

  

آٖ سا ٔی تٙذیٓ. تا  stop  دوٕٝ صدٖ تا ٟ٘ایر ٚدس ٔیذٞیٓ ا٘داْ سا ٘ظش ٔٛسد ػّٕیاذ وسیٓ ٔی ا٘سخاب سا  recordاص خٙدشٜ ٔاوشٚ ٌضیٙٝ  ثؽَر خلاصِ:

 ص وّیذ ٔیا٘ثش # وّیٝ واسٞای ٔٛسد ٘ظشٔاٖ ا٘داْ ٔی ؿٛ٘ذ.ا اػسفادٜ یا  PLAYاخشای ٔاوشٚ$تا دٌٕٝ 

 #.A1$وٙذ ٔٙسمُ اوؼُ تالای ٚ چح ػٕر ٌٛؿٝ تٝ سا ٞؼسیٓ ٚالغ آٖ دس وٝ ػِّٛی ٔیخٛاٞیٓ ٔاوشٚیی ایداد وٙیٓ وٝ ٔحسٛیاذ  -2هثبل  

وشدٜ ٚ دس  Cutص٘یٓ. وّیذ ٔیا٘ثشی ٞٓ زؼییٗ ٔی وٙیٓ. حاَ ؿشٚع وشدٜ ٚ ٔحسٛای ػَّٛ سا  سا ٔی Macro Record  دٌٕٝ  Developerاص زة ِ

 سا ٔی ص٘یٓ. Recording Stop وٙیٓ ٚ دس ٟ٘ایر دوٕٝ  ٔی Paste آٖ سا  A1ػَّٛ 

 ٔٙسمُ ٔی ؿٛد. A1 تٝ خاسی ػَّٛ ٔیا٘ثش وّیذ فـشدٖ تا تاؿیٓ وٝ اوؼُ حاَ ٞش ودای 

 ٔٙسمُ ٔی ؿٛد. A1حاَ ٞش ودای اوؼُ وٝ تاؿیٓ تا فـشدٖ دوٕٝ ٔیا٘ثش ػَّٛ خاسی تٝ 

 هبکزٍ ثِ ًبخٌک ٍ ؽیؽٌز –ًَیغی دیؼ ثِ عَی ثزًبهِ-دؾز دزدُ هبکزٍ ّبی اکغل

 VBAٝ اػر وٝ زٛػي تش٘أ یه ٔاوشٚ ؿذ ٌفسٝ ٞٓ ایٗ  زا ایٗ ٔشحّٝ یاد ٌشفسیٓ وٝ چٍٛ٘ٝ یه ٔاوشٚ سا ایداد ٚ چٍٛ٘ٝ آ٘شا اخشا وٙیٓ. ٕٞاٌ٘ٛس وٝ خیؾ اص

خٛاٞیذ تذا٘یذ ایٗ وذٞا چٝ ٞؼسٙذ!!تشای دیذٖ  تشای ٞش ٔاوشٚ وذٞایی زِٛیذ ٔی ٕ٘ایذ. ؿایذ ؿٕا وٙدىاٚ ٞؼسیذ ٚ ٔی VBA٘ٛؿسٝ ؿذٜ اػر. تٙاتشایٗ 

 وٛزاٜ زشیٗ ساٜ ٌفسٝ ؿٛد. وذٞای ٔاوشٚ سٚؿٟای ٔسؼذدی ٚخٛد داسد. ِٚی تا زٛخٝ تٝ وٙدىاٚی ٚ اؿسیاق ؿٕا ػؼی ٔی ؿٛد وٝ

 .تض٘یذ سا  ALT+F8 زٛا٘یذ ٔی ٞٓ ٔؼسمیٓ تٌٛس ایٙىٝ سا ا٘سخاب وٙیذ یا  Developer->Code->Macros  ٔؼیش

 تاص ٔی ؿٛد.   Macroتلافاكّٝ خٙدشٜ ٔحاٚسٜ ای 

 .ص٘یٓ ٔی سا  Edi t  دٌٕٝ ػدغ  سا اص ایٗ خٙدشٜ ا٘سخاب ٔی وٙیٓ. ٚ ChangeColorٔاوشٚی 

 ٔحیي خذیذی ٔی ؿٛیٓ وٝ تا ٔحیي اوؼُ ٔسفاٚذ اػر. ٚاسد
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 ؿٛد. ٕ٘ایؾ دادٜ ٔی VBAوذٞای زِٛیذ ؿذٜ زٛػي 

 را هی سًین.  EDIT دکوِ   Macro دٌجزُ در ؽذُ ایجبد هبکزٍ کذّبی دیذى ثزای     

  یؼٙی ٔٗ ایٗ وذٞا سٚ"خی ٔی تشیذ. حسٕا اص خٛدزاٖ خٛاٞیذ خشػیذ:  Macro Recorderتٝ لذسذ خادٚیی  اٌش وذٞای ٘ٛؿسٝ ؿذٜ دس ایٗ تش٘أٝ سا تثیٙیذ، 

 "!! دٚ٘ٓ ٕ٘ی ٘ٛیؼی تش٘أٝ ٚ  VBAاص چیضی وٝ ٔٗ وشدْ؟ ایداد

 ا٘ذ. زِٛیذ ؿذٜ Macro Recorderتیٙیٓ وٝ زٛػي  ٘ٛیؼی چیضی تذا٘یٓ وذٞایی خادٚیی سا ٔی ٔا تذٖٚ ایٙىٝ اص تش٘أٝ

  

Sub ChangeColor() 

' 

' ChangeColor Macro 

 'ایٗ اِٚیٗ ٔاوشٚ ٔٗ اػر

' 

' Keyboard Shortcut: Ctrl+t 

' 

    With Selection.Font 

        .Name = "Arial" 

        .Size = 16 

        .Strikethrough = False 

        .Superscript = False 

        .Subscript = False 

        .OutlineFont = False 

        .Shadow = False 

        .Underline = xlUnderlineStyleNone 
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        .ThemeColor = xlThemeColorLight1 

        .TintAndShade = 0 

        .ThemeFont = xlThemeFontMinor 

    End With 

    With Selection.Interior 

        .Pattern = xlSolid 

        .PatternColorIndex = xlAutomatic 

        .Color = 192 

        .TintAndShade = 0 

        .PatternTintAndShade = 0 

    End With 

    Selection.Font.Bold = True 

End Sub 

  

 .ٞؼسٙذ خاِة تخـی اص وذٞا ٌیح وٙٙذٜ ٚ تخـی ٞٓ

ٚ تش٘أٝ ٘ٛیؼی ٘ذاسیٓ ِٚی تا وٕی دلر ٔلاحظٝ ٔی ؿٛد تٝ ٘ظش ٔیشػذ تخـی اص وذٞا ٞٓ لاتُ   وذٞایٞش چٙذ وٝ ٞٙٛس ٔا اًلاػازی دس ساتٌٝ تا 

 دسن ٚ ؿٙاػایی تاؿٙذ. ٔثلا وذ صیش سا دس ٘ظش تٍیشیذ:

.16 

زغییش تذٞیذ ٚ  40سا تٝ  16 ػذد اِثسٝ یه ٔمذاس احسیاى وٙیذ.  ثیبییذ ًبخٌکی ثِ ایي کذّب ثشًین.  .اػر فٛ٘ر ػایض ٕٞاٖ ایٗ سػذ ٔی ٘ظش تٝ 

 ایٙىاس سا تىٙیذ#. Alt+F11ػدّٝ داسیذ ٔی زٛا٘یذ تا فـشدٖ وّیذ دٚتاسٜ ٔاوشٚ سا اخشا وٙیذ.$اٌش 

 وٙذ. زغییش ٔی 40ؿٛد ِٚی ػایض فٛ٘ر ػَّٛ تٝ  تیٙیذ وٝ ٕٞاٖ واس لثّی ا٘داْ ٔی ٔی

 ٓ زغییش دٞیذ. ٚ ٘سثدٝ سا أسحاٖ وٙیذ.زٛا٘یذ تخـٟای دیٍش سا ٞ ٔی
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 فکز کٌن کِ ؽزٍع خَثی داؽشین!!

  دیذ  خَاّیذ جبلجی آسهبیؼ کٌیذ ٍ اجزا کٌیذ. ًشیجِ

 چٍٛ٘ٝ ٘ٛؿسٝ ٔی ؿٛد ٚ ٔی زٛاٖ دس آٖ زغییشازی ایداد ٕ٘ٛد.VBAدس ایٗ كفحٝ ٔلاحظٝ ٔی ؿٛد وٝ یه تش٘أٝ  :3هثبل 

 .وٙیٓ حزف سا#ٞضاس تیؼر$20000 زا  $دٜ ٞضاس#10000$خٙداٜ ٞضاس# ػٌش اًلاػاذ داسیٓ. ٔیخٛاٞیٓ ػٌشٞای  50000فشم وٙیذ وٝ كفحٝ اوؼّی تا 

 داد وشدٜ اػر.تشای ایٗ ٔٙظٛس اتسذا یه ٔاوشٚ ػادٜ دس ؿیر دیٍشی ایداد ٔیىٙیٓ. تؼذ تٝ ػشاؽ ٔاوشٚ ایداد ؿذٜ ٔی سٚیٓ زا تثیٙیٓ اوؼُ چٝ وذٞایی ای

 ٔی ؿٛد.وذٞای صیش دیذٜ 

SubMacro1( ) 

' 

' Macro1Macro 

' Macro recorded 2010/01/13 byali.fatehi 

' 

    Rows("3:5").Select 

    Selection.Delete Shift:=xlUp 

End Sub 

 سا ا٘سخاب ٔی وٙذ.اٌش ایٗ وذ سا تٝ كٛسذ صیش زغییش دٞیٓ ٔؼاِٝ حُ ٔی ؿٛد. 5زا  3ػٌشٞای  Rows("3:5").Select     تٝ ٘ظش ٔیشػذ وذ

    Rows("10000:20000").Select 
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 دغػ ٘ظشٔی سٚیٓ ٚاِثسٝ چٖٛ دس ایٗ ٔاوشٚ اؿاسٜ ای تٝ ٘اْ ٞیچ ؿیسی ٘ـذٜ تٙاتشایٗ ٞشخا وٝ آ٘شا اخشا وٙیٓ كحیح ػُٕ خٛاٞذ وشد. خغ اتسذا تٝ ؿیر ٔٛسد

 .وٙیٓ ٔی اخشا آ٘ش

  دیذ  خَاّیذ جبلجی آسهبیؼ کٌیذ ٍ اجزا کٌیذ. ًشیجِ

 ا٘سماَ اًلاػاذ اص ایٙسش٘ر تٝ اوؼُ: :4هثبل 

 اص ٔٙٛی دیسا آدسع صیش سا ا٘سخاب ٔی وٙیٓ:

Data/import external data/new web query 

ر سا ا٘سخاب سا ا٘سخاب وشدٜ ٚ دس كفحٝ ای وٝ ایداد ؿذٜ اػر آدسع ػایسی سا ٔی دٞیٓ. اص وٙاس ٞش وذاْ اص لٌؼاذ ٘ٛؿسٝ ؿذٜ وٝ حاٚی فّؾ صسد سً٘ اػ

وشدٖ  REFRESH تا سٚصٜ ٕٞٝ ٔیسٛاٖ. ؿٛ٘ذ تشٚص یىثاس دلیمٝ چٙذ ٞش اًلاػاذ وٝ ٕ٘ٛد زؼییٗ زٛاٖ ٔی. وٙیٓ ٔی  Importوشدٜ ٚ تٝ داخُ اوؼُ 

 دس ٌضیٙٝ دیسا اًلاػاذ سا تشٚص وشد.

 تشای ایٗ ػّٕیاذ ٔاوشٚیی ایداد ٔی وٙیٓ. ٚ ٕٞٝ سٚصٜ تا اخشای ایٗ ٔاوشٚ اًلاػاذ ٔٛسد ٘ظش سا اص ایٙسش٘ر دسیافر ٔی وٙیٓ.

 

 

 

 خشیٙر ٌٔاِة 

واسٞا لثُ اص ٌشفسٗ خشیٙر زشیٗ  دس ایٗ تخؾ دس ٔٛسد خشیٙر ٌشفسٗ دس اوؼُ كحثر خٛاٞیٓ وشد. یىی اص ٟٔٓ

دٞذ. اتسذا یه  ٕ٘ایؾ اص آٖ سا تثیٙیٓ. اوؼُ تٝ ساحسی ایٗ أىاٖ سا تٝ ٔا ٔی  ایٗ اػر وٝ ٔا حسٕاً یه خیؾ

 وٙیٓ: فایُ سا تاص ٔی

Ok  <-- ُفای <--  File --> Open    

   ًثك ؿىُ صیش سفسٝ Print Previewتٝ لؼٕر 

 .تیٙیٓ  ٕ٘ایؾ اص آٖ سا ٔی ٚ یه خیؾ
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چیٙذ. فایّی وٝ ٔا  ٞا سا تٝ زشزیة دسٖٚ كفحاذ ٔی دٞذ ٚ آٖ ٞایی سا وٝ دادٜ داسد ، ٘ـاٖ ٔی اوؼُ زٕاْ خا٘ٝ

 كفحٝ خا ؿذ ٚ ٔـخق اػر وٝ دس كفحٝ اَٚ ٞؼسیٓ. 3داؿسیٓ دس 

تٛد ، كفحازی وٝ تشای خشیٙر ٌشفسٗ زٙظیٓ ؿذٜ تٛد ، اتسذا تایذ تثیٙیٓ وٝ اتؼاد ایٗ كفحٝ وٝ اَٚ زٙظیٓ ؿذٜ 

 .دٞیٓ ٔی ا٘داْ سا  Page Setupتٝ  چمذس اػر. ٔا تٝ ٘ٛاس تالا آٔذٜ ٚ زٙظیٕاذ ٔشتٛى

 زا زة داسد. 4ؿٛد وٝ  یه خٙدشٜ تاص ٔی

 یا افمی زٛاٖ ٔی  زٛاٖ زٙظیٕاذ ٔشتٛى تٝ واغز سا ا٘داْ داد. دس ایٗ لؼٕر تا ٔی OrientationPage زة دس 

خٛاٞیٓ سٚی آٖ  زٛاٖ ا٘ذاصٜ واغزی سا وٝ ٔی ٔیScaling Close ؼٕرل دس. وشد زؼییٗ سا واغز تٛدٖ ػٕٛدی

 Page زة دس سا زٙظیٕاذ آٖ ٔا. آییٓ ٔی تیشٖٚ ٔحیي آٖ اص ٚ صدٜ سا  خشیٙر تٍیشیٓ ، زؼییٗ وٙیٓ. دوٕٝ

Layout داسیٓ. اتسذا  Size سا  A4 ٌزاسیٓ. ٔی 

تٍیشیٓ ٚ فمي یه  printدیذیٓ  print previewٕٔىٗ اػر صٔا٘ی ٔا ٘خٛاٞیٓ زٕاْ اًلاػاذ آٔادٜ سا وٝ دس 

خٛاٞیٓ فمي ٔاٜ فشٚسدیٗ سا خشیٙر تٍیشیٓ ٚ تا تمیٝ اًلاػاذ واسی   تخؾ خاف تشای ٔا ٌٔشح تاؿذ ، ٔثلاً ٔی

وٙیٓ تشای زؼییٗ ٔحذٚدٜ ٔٛسد٘ظش. لؼٕر  سا وّیه ٔی Print areaٌضیٙٝ  Page Setup٘ذاسیٓ. اص سیثٖٛ 

 وٙیٓ. حالا آٔادٜ خشیٙر اػر. وّیه ٔی Set Print area " Print areaٜ ٚ سٚی فشٚسدیٗ سا ا٘سخاب وشد

سا صدٜ سٚی آٖ  Print Previewوّیه وشدٜ ٚ ٚاسد آٖ ؿٛیٓ. دوٕٝ  Page Setupزٛاٖ سٚی  خا ٔی ٕٞیٗ

 ٕ٘ایؾ كفحٝ سا تثیٙیٓ. وٙیٓ زا خیؾ وّیه ٔی

 Page Setupایٗ خذَٚ حاِر افمی داسد خغ تٝ ؿٛد.  حاَ فمي خذِٚی وٝ ٔا ا٘سخاب وشدیٓ ٕ٘ایؾ دادٜ ٔی

وٙیٓ زا كفحٝ سا ٚاهح  وّیه ٔی zoom سٚی دٚتاسٜ. ٌزاسیٓ ٔی  $افمی# Landscapeسفسٝ ٚ حاِر آٖ سا 

" 200" تٝ 100سا اص  adjust toسفسٝ ٚ  Page Setupتثیٙیٓ. حالا خذَٚ ٔا تؼیاس وٛچه اػر خغ تایذ تٝ 

 زغییش دٞیذ.

 تیٙیٓ وٝ خذَٚ ٘الق ؿذٜ اػر. ػایض خذَٚ سا زغییش دادیٓ ِٚی ٔیخذَٚ تضسي ؿذ ٚ 

 خذَٚ ٔا دس دٚ كفحٝ زـىیُ ؿذ. 

 ص٘یٓ تٝ كٛسذ صیش:  سا ٔی Show Marginكفحٝ اػر. زیه  Marginایٗ تٝ خاًش حاؿیٝ ٚ

 زش ؿذ ٚ دس یه كفحٝ لشاس ٌشفر. تیٙیٓ وٝ تضسي وٙیٓ. ٔی خي ٔـىی سا ٌشفسٝ ٚ دسي ٔی

 ٛسذ دادٖ ػذد اكلاح ٔی وٙیٓ.آٖ سا تٝ ك

تیٙیٓ. دس كٛسزی وٝ ٚلسی وٝ ٔا ٔحذٚدٜ سا زؼییٗ وشدیٓ ،  ٞا ػٙٛاٖ ٞش خذَٚ ٚ ػٙٛاٖ ٞش ػسٖٛ سا ٔی دس ؿىُ

 ٞا دس خشیٙر ٔا لشاس ٌشفسٙذ؟ ػٙٛاٖ خذَٚ ٚ ػٙٛاٖ ٞش ػسٖٛ سا ا٘سخاب ٘ىشدیٓ. حالا چٌٛس آٖ
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 داسیٓ. Titlesای تٝ ٘اْ  ٔا ٌضیٙٝ

زٛا٘یٓ ٞش  ٌیشیٓ. ٔی لشاس ٔی sheetؿٛد. دس زة چٟاسْ  ٔی page setup  وٙیٓ. تاص ٞٓ ٚاسد یه ٔیسٚی آٖ وّ

 زٛاٖ آٖ سا ا٘سخاب وشد  ػٌشی سا وٝ خٛاػسیٓ ا٘سخاب وٙیٓ. یا دػسی ٔی

خٛاٞیٓ ا٘سخاب وٙیٓ. ٔا زٕاْ  زٛا٘یٓ ایٙدا ٞش چٙذ ػٌش سا وٝ ٔی ؿٛد#. ٔی $دس ٚالغ ٔٛع ؿٕا یه فّؾ ٔی

 وٙیٓ. ٞا سا ا٘سخاب ٔیػٌش

 .اػر صیش ؿىُ خشٚخی وٝ تیٙیٓ ٔی ٚ آییٓ ٔی  Print Previewحالا تٝ ػشاؽ 

 سا اًلاػاذ ػشی یه كفحٝ خاییٗ ٚ تالا زٛا٘یٓ ٔی آٖ وٕه تٝ  : Page Setup  دس  Header/Footer  زة

 .وشد ا٘سخاب سا ٌضیٙٝ یه زٛاٖ ٔی  Header  لؼٕر دس  .وٙیٓ ٚاسد

Page 1ا٘ذاصد. : تالای كفحٝ، ؿٕاسٜ كفحٝ ٔی 

Page 1 of?وٙذ. وٙذ وٝ چٙذ كفحٝ داسیٓ ٚ ؿٕاسٜ كفحٝ سا ٘یض ا٘سخاب ٔی : ٔـخق ٔی 

Source Dataا٘ذاصد. : اػٓ واستشي سا دس كفحٝ ٔی 

Confidential, 4/11/2009, Page 1دٞذ. : زاسیخ سا ٕ٘ایؾ ٔی 

Factor-02دٞذ. : اػٓ فایُ سا دس كفحٝ لشاس ٔی 

 ٞٓ تٝ ٕٞیٗ كٛسذ اػر. Footerدس 

 Header  ٚFooterوّیه وٙیٓ ٚ  Custom Header  ٚCustom Footerزٛا٘یٓ سٚی وّیذ  اِثسٝ ٔی

 كفحٝ سا زٙظیٓ وٙیٓ

 دس ؿىُ لثُ ػشكفحٝ تٝ ػٝ تخؾ زمؼیٓ ؿذٜ اػر.

Left Section  

Center Section  

Right Section  

Auto Format : زٛاٖ زؼیٗ وشد. ػایض ٚ ٘ٛع فٛ٘ر سا ٔی 

Insert Page Numberؿٛ٘ذ. : زؼذاد كفحازی وٝ خشیٙر ٔی 
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Date & Time.تشای ٚاسد وشدٖ زاسیخ ٚ ػاػر اػر : 

Folder:  ُاػر دیؼه ٞاسد دس فایُ لشاسٌیشی ٔح. 

Insert Pictureدٞذ. : أىاٖ ٚاسد وشدٖ ػىغ سا تٝ ؿٕا ٔی 

وٙیٓ دس ػشكفحٝ یا  یٗ كٛسذ اػر. فمي ٞش چیضی وٝ ٚاسد ٔیٕٞ تٝ ٞٓ  Custom Footer  دلیماً ٌضیٙٝ

 وٙیذ زا زٙظیٕاذ اػٕاَ ؿٛد. okٌیشد. خٙدشٜ سا  خاكفحٝ لشاس ٔی

 ؿٛد.  تاص ٔی Printآٔذٜ ، خٙدشٜ  Print Preview: تٝ  Print  دػسٛس

Print range خٛاٞیذ ا٘سخاب وٙیذ.  خشیٙسشی سا وٝ ٔیٕٔىٗ اػر اص چٙذ زا خشیٙسش اػسفادٜ وٙیذ ٚ تخٛاٞیذ

 زا 7 كفحٝ اص ٔثلاً. وٙیذ ٚاسد لؼٕر ایٗ دس وٙیذ، خشیٙر خٛاٞیذ ٔی وٝ سا خاكی كفحٝ ؿٕاسٜ ٚ آٔذٜ   تٝ

     .10 كفحٝ

خٛاٞیٓ ، ٚاسد وٙیٓ. صٔا٘ی وٝ  ایی سا وٝ ٔیٞ ودی زؼذاد زٛا٘یٓ ٔی  Copies لؼٕر دس تخٛاٞیٓ ٘ؼخٝ چٙذ اٌش 

 زیه  Collateتخٛاٞیٓ اص چٙذ كفحٝ خشیٙر تٍیشیٓ ٚ اص ٞش وذاْ چٙذ ٘ؼخٝ ٘یاص داؿسٝ تاؿیٓ ، اٌش ٌضیٙٝ 

     .ٌیشد ٔی خشیٙر آخش زا 1 كفحٝ اص زشزیة تٝ ، وٙیذ كادس سا خشیٙر دػسٛس الآٖ اٌش تاؿذ، خٛسدٜ

ٚ  2ؿٛد ، تؼذ كفحٝ  خٛاٞیٓ خشیٙر ٔی ٞایی وٝ ٔی ، تٝ زؼذاد ٘ؼخ1ٝٓ ، ٔثلاً كفحٝ أا اٌش آٖ زیه سا تشداسی

 Print  وٙیٓ ٚ ٔٙسظش ٌشفسٗ وّیه ٔی Ok  ٚ تٝ ٕٞیٗ زشزیة. حالا تشای خشیٙر سٚی دوٕٝ 3ػدغ كفحٝ 

 ٔا٘یٓ. ٔی
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 ایجبد ًبهِ در ٍرد 

 

ًبهِ در آى اعز ٍ هحشَیبر آى در سوبم ًبهِ ّب سکزار ( : فبیلی اعز کِ هشي اصلی Form Letterًبهِ فزم )

 هی ؽَد .

 ( : فبیلی اعز کِ لیغز هؾخصبر گیزًذگبى ًبهِ درآى قزار دارد.Data Sourceفبیل هٌجغ دادُ )

 ایجبد کٌیذ. Qutlookٍ یب در لیغز هخبؼجیي  Word, Excelفبیل لیغز گیزًذگبى را هی سَاًیذ در هحیػ 

ثب ادغبم کزدى آى فبیل ثب فبیل ثذًِ ی ًبهِ هی سَاًذ ًبهِ ّب یب ثزچغت ّبی ادغبم ؽذُ را  Wordثزًبهِ 

 ایجبد ٍ چبح کٌذ.

 

 (Mail Mergeایجبد ًبهِ ادغبم ؽذُ )

 

 ًبهِ فزم ثبیذ ؼَری سٌظین ؽَد کِ هحشَیبر آى در سوبم ًبهِ ّب یکغبى ثبؽذ . 

 رر سیز ػول کٌیذ:ثزای ایجبد ًبهِ ادغبم ؽذُ هی سَاًیذ ثِ دٍ صَ

در  Excelثب رعن جذٍل در هحیػ  Wordٍ هٌجغ دادُ در هحیػ  Wordاس قجل دٍ فبیل ًبهِ فزم در هحیػ 

 ایجبد ًوبییذ ٍ در هزاحل ایجبد ًبهِ ادغبهی اس آى ّب اعشفبدُ کٌیذ. Qutlook 2007دفشز چِ آدرط 

 دُ ّب را ًیش ایجبد کٌیذ.در حیي اًجبم هزاحل ادغبم دغشی فبیل ّبی ًبهِ فزم ٍ هٌجغ دا

 دٍ رٍػ ثزای ایجبد ًبهِ ادغبم ؽذُ ٍجَد دارد :

 رٍػ گبم ثِ گبم 

 Mailingاعشفبدُ اس سثبًِ 

 

 (Step By Stepایجبد ًبهِ ادغبهی ثِ رٍػ گبم ثِ گبم )

 

 یک فبیل جذیذ ثبس کٌیذ ٍ هحشَیبر ًبهِ فزم را سبیخ کٌیذ)هشي هؾشزک(.

کلیک کٌیذ. در  Start Mail Mergeرٍی هثلث رٍ ثِ دبییي  Start Mail Mergeگزٍُ  Mailingدر سثبًِ 

لیغز ثبس ؽذُ ػلاٍُ ثز گشیٌِ ادغبم ًبهِ گشیٌِ ّبیی ثزای دبکز ًبهِ ّبی ادغبهی , ثزچغجْبی ادغبهی ٍ 

 گشیٌِ ّبی ایي هٌَ را ؽزح هی دٌّذ.  2-9(. جذٍل 34-9غیزُ ارائِ ؽذُ اعز )ؽکل 
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 کلیک کٌیذ. Step By Step Mail Merge Wizardرٍی گشیٌِ ی 

 هزحلِ اًجبم هی ؽَد کِ در اداهِ هی ثیٌیذ. 6عبخز ًبهِ ّبی ادغبم ؽذُ در 

در ایي هزحلِ سؼییي هیکٌیذ کِ چِ ًَع عٌذی قزار اعز ایجبد ؽَد. ثزای ایجبد ًبهِ ادغبهی گشیٌِ هزحلِ اٍل : 

Letters  را اًشخبة کٌیذ ٍ عذظ رٍیNext (. 35-9کٌیذ)ؽکل کلیک 
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(. ایي اًشخبة را هی سَاًیذ ثز اعبط 36-9در ایي هزحلِ ثبیذ ًبهِ فزم را اًشخبة کٌیذ)ؽکل  هزحلِ دٍم :

 اًجبم دّیذ.  3-9سَظیحبر جذٍل 
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 کلیک کٌیذ. Nextدظ اس اًشخبة یکی اس گشیٌِ ّبی جذٍل کِ هحل ًبهِ فزم را هؾخص هی کٌذ رٍی دکوِ 

( ایي اًشخبة را هی سَاًیذ ثز اعبط 37-9در ایي هزحلِ قزار اعز هٌجغ دادّب اًشخبة ؽَد )ؽکل هزحلِ عَم : 

 اًجبم دّیذ.  4-9جذٍل 
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کلیک کٌیذ ٍ فبیل هَرد ًظز را اًشخبة  Browseرٍی دکوِ  Use an existing listدظ اس اًشخبة گشیٌِ ی 

 کلیک کٌیذ. Next( عذظ رٍی دکوِ 37-9کٌیذ)ؽکل 

لیغز کبهل گیزًذگبى را هؾبّذُ هی کٌیذ.دریبفز کٌٌذگبى ًبهِ را فؼبل  Mail Mergeدر کبدر هحبٍرُ ای 

ؽزح دادُ ؽذُ  5-9( در جذٍل 38-9کٌیذ.ػولیبسی کِ در ایي کبدر هحبٍرُ ای هی سَاًیذ اًجبم دّیذ )ؽکل 

 اعز . 
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 کلیک کٌیذ. Nextکلیک کٌیذ عذظ رٍی دکوِ  okدظ اس سؼییي ًْبیی لیغز گیزًذگبى رٍی دکوِ 

در ایي هزحلِ اگز اس قجل ًبهِ فزم خَد را ایجبد ًکزدُ ثبؽیذ یب ًبهِ سکویل ًؾذُ ثبؽذ هی سَاًیذ  هزحلِ چْبرم :

 ( 39-9آى را سکویل کٌیذ)ؽکل 

 

ثبس هی ؽَد)ؽکل  Insert Merge Fieldsکلیک کٌیذ کبدر هحبٍرّبی  More Itemsاگز در ایي هزحلِ رٍی 

9-40 ) 

 

 فیلذ ّبیی کِ هی خَاّیذ ثب ّن ادغبم ؽَد را اًشخبة کٌیذ . 40-9حبل در ؽکل 

در ایي هزحلِ یکی اس ًبهِ ّب را رٍی صفحِ هی ثیٌیذ ٍ ثب کلیک رٍی دکوِ ی فلؼ ثِ عوز چخ ٍ  هزحلِ دٌجن :

(. ثزای اجزای هزحلِ ثؼذی رٍی 41-9یذ )ؽکل راعز هی سَاًیذ ثقیِ ًبهِ ّبی ادغبم ؽذُ را ثِ سزسیت هؾبّذُ کٌ

Next  .کلیک کٌیذ 
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ًبهِ ّب را چبح کٌیذ یب ثب  Printدر ایي هزحلِ کِ هزحلِ دبیبًی اعز هی سَاًیذ ثب کلیک رٍی هزحلِ ؽؾن : 

ثزای  Previousd( دکوِ 42-9سک سک ًبهِ ّب را ٍیزایؼ ًوبییذ )ؽکل  Edit individual lettersکلیک رٍی 

 رفشي ثِ هزحلِ قجلی هی ثبؽذ.
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ایجبد ًبهِ ادغبهی ثب اعشفبدُ اس  Microsoft Wordآهَسػ گبم ثِ گبم 

 Mailingدعشَرار سثبًِ 

 

 

 ثِ ًبم اٍ کِ خَاعز سب هب ثخَاّین 

 Mailingایجبد ًبهِ ادغبهی ثب اعشفبدُ اس دعشَرار سثبًِ 

 

 یک فبیل جذیذ ثبس کٌیذ.

 کلیک کٌیذ. Start Mail Merge، گزٍُ Mailingدر سثبًِ ی 

 (.43-9را اًشخبة کٌیذ)ؽکل  Lettersاس لیغز ثبس ؽذُ، گشیٌِ ی 
 

 

 

 کلیک کٌیذ. Select Recipientsرٍی دکوِ  Start Mail Merge، گزٍُ Mailingدر سثبًِ ی 

را  Use Existing Listٌِ ی در لیغز ثبس ؽذُ در صَرسی کِ اس قجل لیغز گیزًذگبى را ایجبد کزدُ ایذ. گشی

 (.44-9اًشخبة کٌیذ)ؽکل 
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( فبیلی کِ لیغز گیزًذگبى ًبهِ را در ثز دارد) ثؼٌَاى 45-9)ؽکل Select Data Sourceدر کبدر هحبٍرُ ای 

 ( اًشخبة ًوبئیذ)ثب فزض ایي کِ قجلا ایي فبیل را ایجبد کزدُ ایذ(.Excelهثبل یک فبیل 

 

 

 (.46-9ثبس ؽَد)ؽکل  Select Tableیذ سب کبدر هحبٍرُ ای کلیک کٌ Openرٍی دکوِ 

 

 

(ّبیی کِ لیغز گیزًذگبى ًبهِ در آى ّب قزار دارد را اًشخبة Sheet، ثزگِ )Select Tableدر کبدر هحبٍرُ ای 

 ًوبئیذ. 

 کلیک کٌیذ. ثِ ایي سزسیت ًبهِ ّبی ادغبهی ؽوب آهبدُ ثزای چبح هی ؽًَذ.  Okرٍی دکوِ ی 

 

  Fieldؽٌبعبیی اصَل اظبفِ کزدى 

 

سب ایٌجب آهَخشیذ کِ چگًَِ ّز صفحِ را ؽوبرُ گذاری کٌیذ. ّوچٌیي ؼزیقِ ایجبد جلذ عٌذ ٍ فْزعز هؽبلت 
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هٌذرجبر را آهَخشیذ. در سوبم ایي هَارد سهبًی کِ در عٌذ سغییزی اػوبل هی کزدیذ. ایي سغییزار رٍی ؽوبرُ 

َر اسَهبسیک اًجبم هی ؽذ. در ایي فصل قزار اعز عبیز هؾخصبر عٌذ صفحِ، جلذ عٌذٍ فْزعز هؽبلت ثؽ

 هبًٌذ فیلذ ػٌَاى ًَیغٌذُ ٍ فیلذ ػٌَاى عٌذ را ًیش ثِ صَرر اسَهبسیک در هکبى ّبی دلخَاُ اس عٌذ درج کٌیذ.

 

 ( Fieldدرج فیلذ )

 

ًبم ًَیغٌذُ را درج کٌیذ سب در ّز هکبًی اس عٌذ هی سَاًیذ اؼلاػبسی هبًٌذ سبریخ ایجبد عٌذ، ػٌَاى عٌذ ٍ 

 خَاًٌذُ آى ّب را هؾبّذُ کٌذ. 

 ایي اؼلاػبر ثِ صَرر خَدکبر ثِ رٍس هی ؽًَذ. ثِ ایي اؼلاػبر فیلذ هی گَیٌذ. 

 

 هزاحل درج کزدى یک فیلذ در عٌذ ثِ صَرر سیز اعز:

 هکبى ًوب را در هحلی کِ هی خَاّیذ فیلذ هَرد ًظز در آًجب درج ؽَد، قزار دّیذ.

 (.47-9کلیک کٌیذ.)ؽکل Quick Partsرٍی  Textرا اًشخبة کٌیذ ٍ اس گزٍُ Insertبًِ ی سث

 

 

 کلیک کٌیذ. Fieldرٍی گشیٌِ ی 

 (.48-9اًشخبة کٌیذ)ؽکل  Categoryیک ؼزح اس لیغز ؼزح ّبی هَجَد در 
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یکی اس قبلت ثٌذّبی آى فیلذ را اًشخبة  Field Propertiesرٍی فیلذ ّبی دلخَاُ خَد کلیک کزدُ ٍ اس قغوز 

 کٌیذ.

 کلیک کٌیذ.Okرٍی دکوِ 

کلیک کٌیذ سب در  Field Codes( رٍی دکوِ ی 48-9ًکشِ: ثزای هؾبّذُ کزدى کِ فیلذ درج ؽذُ در ؽکل )

 (.49-9کذ فیلذ درج ؽذُ را ًوبیؼ دّذ)ؽکل  Fieldعوز راعز کبدر هحبٍرُ ای 

 

 

 

 ٍیزایؼ ٍ اصلاح فیلذ درج ؽذُ 

 



WWW.IRHESABDARAN.IR 3واستشد وأدیٛزش دس حؼاتذاسی 

 

 ثزای ٍیزایؼ فیلذ درج ؽذُ هزاحل سیز را ؼی کٌیذ: 

 فیلذ درج ؽذُ را اًشخبة کزدُ ٍ کلیک راعز کٌیذ

 (.18-9را اًشخبة کٌیذ)ؽکل  Edit Fieldاس هٌَی هیبًجز گشیٌِ ی

 

 

( کِ در ثبلا 49-9سغییز دّیذ)ؽکل  Field Properties  ٍField Optionخصَصیبر آى فیلذ را اس قغوز 

 هؾبّذُ کزدیذ.

 

 ثِ رٍس کزدى فیلذّب
 

ثؽَر خَدکبر سوبم فیلذ ّب را ثِ رٍس هی کٌذ. دظ هؽوئی ثبؽیذ کِ  Wordثِ هحط ایٌکِ عٌذ را ثبس هی کٌیذ، 

ثِ رٍس ایي اؼلاػبر، ّویؾِ ثِ رٍس ّغشٌذ ٍلی گبّی اٍقبر لاسم اعز کِ ثؼعی اس فیلذّب ثِ صَرر خَدکبر 

ًؾًَذ. هثلا فیلذ سبریخ ایجبد عٌذ را در عز صفحِ درج کزدُ ایذ ٍ ًوی خَاّیذ کِ ایي فیلذ ّز ثبر کِ عٌذ را ثبس 

( کلیذّبی هیبًجز قفل 6-9هی کٌیذ، ثِ رٍس ؽَد. ثزای ایي کبر لاسم اعز کِ فیلذ خَد را قفل کٌیذ) جذٍل 

 فیلذّب را ؽزح هی دّذ.
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