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 م؟یآگاه شو گرانیاکسل خود توسط د یها لیفا راتییچگونه از تغ

 اکسل یها لیدر فا راتییتغ یابیرد 

 
 ریتوسط سا دیکرده ا جادیاکسل ا طیکه در مح ییها لیو فا دیمشغول به کار هست یدر اداره ا دیکن فرض

شده  جادیا یها لیکه فا دیلازم است بدان ری. شما به عنوان مدرندیگ یمورد استفاده قرار م زیهمکاران شما ن

 ایکه آ دیریگ یم میشده است. آنگاه تصم جادیا لیدرفا یراتییداده شده اند و چه تغ رییتغ یتوسط چه کسان

 راتییتغ نیتوسط شما داده شود ا راتییکه اجازه تغ ینه. تنها در صورت ایقابل قبول هستند و  راتییتغ نیا

را  لیفا رییبرگردانده و اجازه تغ رییرا به حالت قبل از تغ لیفا دیتوان یم دیکه بخواه یاعمال شده و در صورت

 .دینده
 

 track نهیگز review. در سربرگ دیینما رهیکرده و آن را ذخ جادیمورد نظر را ا لیکار ابتدا فا نیانجام ا یبرا

changes دییرا انتخاب نما. 

 

 

 

 

 

 

 

 

track changes 

ها در حالت  نهیپنجره همه گز نیشود. در ا یباز م highlight changesبا عنوان  یاز انتخاب پنجره ا پس

 track changes while editing. This also shares your نهیکنار گز کیفعال قرار دارند. ت ریغ

workbook دییرا فعال نما. 

 جادیا لیفا نهیگز نیبا فعال کردن ا نیکند. همچن یشما فعال م یرا برا راتییتغ یابیامکان رد نهیگز نیا

 شود. یبه اشتراک گذاشته م گرانیاستفاده د یشده توسط شما برا

مورد نظر را  ماتیتنظ دیتوان یفعال شده و م زیپنجره ن یبخش ها ریسا نه،یگز نیا کیاز فعال کردن ت پس

 .دیانجام ده
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 نهیقرار دارند. گز  when – who-where یبا نام ها نهیسه گز  highlight which changesعنوان  ریز در

when را در  لیفا راتییدهد که تغ یاست به شما اجازه م نهیگز یکه خود شامل تعداد ”یچه وقت ”یبه معن

 .دیینما یریگیپ یمشخص یزمانها

شما مشخص خواهد کرد.  یرا برا لیفا رهیذخ نیشده بعد از آخر جادیا راتییتغ since I last saved نهیگز

که تا  یراتییتغ  not yet reviewed نهی. گزدینما یرا مشخص م یو در هر زمان رییهرگونه تغ all نهیگز

 راتییتغ دیکن یم نییتع شماکه  یخیاز تار …since date نهیکند. گز ینشده اند را مشخص م یکنون بررس

 دهد. یم شیرا نما

 لیکه فا یهمکاران ستیل دیتوان یقسمت م نیباشد. در ا یم یه کسچ یبه معن  ”who“بخش  گرید نهیگز

 نظر داشته باشد. ریهمه آنها را ز ایو  یکیتوسط  راتییو تغ دینیبب دیرا با آنها به اشتراک گذاشته ا

کل  ایاز کاربرگ و  هیناح کی دیتوان یباشد و م یم” کجا“ یبه معن ”where“ زیقسمت ن نیبخش ا نیآخر

 .دییانتخاب نما راتیینظر داشتن تغ ریز یآن را برا

صورت گرفته  راتییتغ highlight changes on screen نهیوجود دارند. گز نهیدو گز زیپنجره ن نییپا در

 ستیل list changes on a new sheet نهیمشخص نموده و گز افتهی رییتغ هیخود ناح یرا رو لیدر فا

 کند. یشما مشخص م یبرا دیصفحه  جد کیرادر  راتییتغ
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 accept/rejectبه نام  یگرید نهیگز track changesعنوان  ریز رات،ییتغ یابیکادر رد میاز تنظ پس

changes دیریبگ دهیآنها را ناد ایو  رفتهیرا پذ راتییتغ دیتوان یآن م یبر رو کیشود که با کل یفعال م. 

 

 یشود که مانند کادرپنجره قبل یظاهر م یگریکادر د accept/reject changes نهیگز یبر رو کیکل با

 کیمشخص، توسط   خیتار کیدر راتییتغ دیتوان یدر آن قرار دارد و م when – who-where یها نهیگز

 .دیریآن را نپذ ایو  رفتهیمشخص را پذ هیناح کیفرد مشخص و در 
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 :مثال

 

 یبرا راتییتغ یابیمختلف سال آورده شده است. مطابق شکل رد یمقدار فروش سه نفر درفصل ها جدول

 .میکن یم میتنظ یو در هر زمان یداده ها توسط هر شخص هیناح

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 لی. بعد از باز کردن مجدد فا میبند یکرده و آن را م رهیانجام داده و آن را ذخ لیدرفا یدلخواه راتییتغ ابتدا

 یآب هیبا حاش E5و  B3 یسلول ها دینیب یهمانطور که در شکل م highlight changes یبر رو کیو کل

 اند. افتهی رییدو سلول تغ نیا ریدهد که مقاد یرنگ در گوشه آنها نشان م یمثلث آب کیرنگ و 
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 دیکرده و کل کیکل accept/reject changesو سپس  track changes  یبر رو راتییقبول تغ ایرد  یبرا

ok نام  نیو همچن افتهی رییتغ ریو مقاد افتهی رییسلول تغ نیباز شده و اول یگری. پنجره دمیده یرا فشار م

 accept ایو  acceptدکمه  راتییغقبول ت یشود. برا یداده م شیکرده نما جادیرا ا راتییتغ نیکه ا یکاربر

all  دکمه  رشیرد و عدم پذ یبرا ایوreject  ایو reject all میده یرا فشار م. 

 




