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  ) SpreadSheet( آشنایی با صفحه گسترده 
بندي شده اسـت کـه اطلاعـات مختلـف عـددي و حرفـی در        اي جدول صفحه گسترده صفحه

هـاي آن ارتبـاطی منطقـی     هاي آن قابل نگهداري است و بین اطلاعـات موجـود در خانـه    خانه
  :هاي صفحه گسترده موجود عبارتند از افزار برقرار است، برخی از نرم

  .    و غیره Calc 5- Google Docs -4  کواتروپرو -3لوتوس   -2 اکسل  -1
  Excelصفحه گسترده 

برنامـه اکسـل بـراي    . اسـت  Microsoft Officeهاي قدرتمنـد   اي از گروه برنامه اکسل برنامه
ها، محاسبه و مقایسه اعـداد، ترسـیم نمودارهـا و تهیـه      انجام اموري مثل ارزیابی و اصلاح داده

ایـن نـرم افـزار داراي نسـخه هـاي مختلفـی اسـت کـه         . دهد ها را به سادگی انجام می گزارش
  : مهمترین آن ها عبارتند از 

Excel 97 , 2000 , XP , 2003 , 2007 , … 

  اصطلاحات و تعاریف اولیه صفحه گسترده
  )Worksheet(صفحه کاري یا کاربرگ 

است که اطلاعات مرتبط با یکدیگر اي از یک دفتر کل  مانند صفحه) Sheet(هر صفحه کاري 
اي اسـت کـه بـراي نگهـداري      بنـدي شـده   صفحه کاري از صفحه جـدول . کند را نگهداري می

 هـاي  کـاري بـه طـور پـیش فـرض  نـام       گیـرد، هـر صـفحه    اطلاعات مورد استفاده قـرار مـی  
Sheet1،Sheet2   دارد غیرهو .  

  )Work Book(فایل صفحه گسترده یا کار پوشه 
هر فایل صفحه گسترده از چندین کاربرگ تشکیل شده است، نام دیگر فایـل در اکسـل، کـار    

هر فایل در اکسل به طـور پـیش فـرض    . می باشد XLSXپسوند فایل در اکسل، . پوشه است
نام فایـل صـفحه   .  کاري جدید اضافه کرد توان صفحه اما می. داراي سه صفحه کاري می باشد

  .  باشد می  Book1فرض  یشبه طور پ Excelگسترده  
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  Rowسطر 
هـایی اسـت    هر سطر شامل خانه. هر صفحه کاري از تعدادي سطر و ستون تشکیل شده است

ــه      ــرار گرفت ــدیگر ق ــار یک ــی در کن ــور افق ــه ط ــه ب ــر     ک ــطر در ه ــداد س ــداکثر تع ــد ح ان
  .شوند گذاري می باشد و با اعداد شماره می 1048576کاري صفحه

  Columnستون 
، A ،B ،... ،Z ،AA ،AB ،... ،ZZکاري شامل تعدادي ستون اسـت کـه بـا حـروف      هر صفحه

AAA ،AAB، ... و تاXFD باشد ستون می 16000هر کاربرگ شامل . اند نامگذاري شده.  
  

  .تعداد سطر و ستون را می توان به دلخواه اضافه یا حذف کرد: نکته    
  

  )Cell(سلول یا خانه 
هـاي   ها و یکـی از سـتون   هاي نگهداري اطلاعات که محل تلاقی یکی از سطر مکانهر واحد از 

سلول قابلیت نگهداري اطلاعاتی از قبیـل  . شود کاري است، یک سلول یا خانه نامیده می صفحه
  .ها را دارد اعداد، حروف، تاریخ و فرمول

  :سلول فعال  
 Nameو آدرس آن در قسـمت   باشـد  تر می سلول فعال سلولی است که کادر دور آن ضخیم 

Box  شود ظاهر می .  
  آدرس سلول

هـر  . شـوند  گسترده اکسل توسط آدرس منحصر به فرد از یکدیگر متمایز مـی   هاي صفحه خانه
باشد آدرس سلول به صورت نام ستون و شماره سـطر   سلول محل تلاقی یک ستون و سطر می

 .است 5و با سطر  Dکه معرف سلولی که تقاطع ستون  D5مثل . شود  مشخص می
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 Excelروش اجراي برنامه 
 Microsoftو از زیـر منـوي     All Programگزینه  Startاز منوي   Excelبراي اجراي برنامه 

Office  گزینهMicrosoft Office Excel 2007 را اجرا کنید.  
  :ظاهر می شود )1شکل (، پنجره آن به صورت زیر Excelبعد از اجراي برنامه 

  

  
  
  
  
  
  
  

  

  
  
  
  
  

  ابزارها و نوارهاي موجود در محیط اکسل
  )  Title Bar( نوار عنوان  -1

دارد که در این نوار نام فایل جاري و سـه  بالاترین قسمت پنجره اصلی اکسل نوار عنوان وجود 
  . )2شکل ( شود دکمه بستن، بزرگ و کوچک کردن پنجره مشاهده می

  
 نوار عنوان 2شکل

 نام ستون ھا

 شماره سطرھا

پنجره اکسل                    1شکل  انتخاب نوع نمایش

 نوار وضعیت
 نوار مرورگر 

 کاربرگ ها

 نوار انتخاب 

 صفحه کاري

 نوار عنوان نوار ابزار دسترسی سریع

 Officeدکمه 

 سربرگ ها

Name Box 

 نوار پیمایش

 ریبون

 نوار فرمول

 سلول فعال

 ابزار بزرگنمایی
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  )  Quick Access Toolbar( نوار ابزار دسترسی سریع  -2
 Save , Undo, Redoهـاي پرکـاربردي مثـل    فرمـان  شـامل   به صورت پیش فرض این نوار

بـراي   Redoبرگردانـدن اثـر یـک عملکـرد و    براي  Undoبراي ذخیره،  Saveباشد فرمان  می
کنار آن فرمانهاي  با دکمه پایین رو یدمی توان). 3شکل (تکرار عمل انجام شده به کار می رود 

،ابتـدا دکمـه پـایین    Newبه عنوان مثال براي اضافه کردن فرمان  .دهیداین نوار ابزار را تغییر 
بـراي حـذف یـک    .انتخاب کنیـد  را Newکلیک کرده و سپس ازمنوي ظاهر شده گزینه رو را 
 .عمل فوق را مجدداً انجام دهید از این نوار ابزار، فرمان

 

 

 

 

 

 
   Office Buttonدکمه  -3 

 غیرهو  Printو  Save,Newمدیریت فایل ها از جمله  یددکمه می توانبا کلیک بر روي این 
در سـمت   .باشـد  این دکمه مشابه منوي فایل در نسخه هاي قبلی می )4شکل (.دهیدرا انجام 

  دهد اند را نمایش می راست این منو لیست فایلهایی که اخیراً مورد استفاده قرار گرفته
  
  
  
  
  

 نوار ابزار دسترسی سریع 

Quick Access  

لیسѧѧѧت فایلھѧѧѧѧایی کѧѧѧѧھ  
اسѧѧѧѧتفاده   اخیراًمѧѧѧѧورد
  قرار گرفتند

 نوار ابزار دسترسی سریع 3شکل 



  0121-2223757آموزشگاه رایانه شمال   
  

www.andikolaei.com 
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  )  Ribbon( ریبون  -4

اکسـل آمـده اسـت کـه کـاربر بـه        قبلیبه جاي منوها در نسخه هاي  2007ریبون در اکسل 
در بالاي ریبون چنـدین تـب یـا    . تواند به دستورات و ابزارها دسترسی داشته باشد سادگی می

  .)5شکل (شوند به چندین گروه تقسیم می تبابزارهاي هر . سربرگ وجود دارد
  
  
  

  

  : قسمتهاي اصلی ریبون عبارت است از 
  )  Tab( یا تب سربرگ) الف

. باشـد  داراي تعدادي ابزار مـی  تبتشکیل شده که هر  )  Tab(یا تب  ریبون از تعدادي سربرگ
فعـال اسـت و فقـط     تـب در هر زمـان فقـط یـک     .فعال است Hpme تببه طور پیش فرض 

  . شوند  ابزارها به صورت گروه بندي شده نمایش داده می. شود نمایش داده می تبآن  ابزارهاي

  )  Group(گروه ) ب
در هر سربرگ ابزارهایی وجود دارند که در گروه هاي مرتبط قرار می گیرنـد تـا کـاربر بتوانـد     

که هرکـدام در   باشد میسربرگ شامل دهها ابزار  هر. ابزار موردنظر خود را به راحتی پیدا کند
کلیه ابزارهـاي مربـوط    Fontو در گروه  Homeمثلاً در سربرگ . گروه خاصی قرار گرفته اند

        )لانچـر (      در کنار بعضی از این گروه هـا علامـت   . یین ویژگی قلم یا فونت وجود داردبه تع
دهد  می را نمایش) 2003مشابه نسخه ( وجود دارد که با کلیک بر روي آن پنجره محاوره اي 

  . را نمایان می سازد گروهو سایر امکانات این 
  

 ریبون 
 

  لانچر Fontگروه 

  سربرگ ھا

 Office Buttonدکمه  4شکل 

 ریبون ٥شکل 
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  )  Contextual Tab(وابسته  تب)  ج

گاهی اوقات وقتی در حال انجام کار بر روي شیء خاصی هستیم سربرگ وابسته ي مربوط بـه  
. ظاهر می شود Picture Tools تبمثلاً زمانی که با تصویر کار می کنیم . آن فعال می شود

و معمولاً در بالاي ریبون نمـایش داده   هستنددستورات متفاوت  تبها از نظر ظاهر با  تباین 
  . دنمی شو

  
  
  
  
  

  )  Minimize( پنهان یا به حداقل رسانی ریبون 
بـراي پنهـان   . فضاي بیشتري براي مشاهده صفحه کاري بوجود می آید ،با پنهان کردن ریبون
  :  دهیدیکی از روشهاي زیر را انجام  یدکردن ریبون می توان

  . کنید را انتخاب Minimize The Ribbonراست کرده و سپس گزینه  کلیک برروي ریبون .1
  . کنیدبر روي سربرگ فعال دابل کلیک  .2
  . را فشار دهید Ctrl+F1از صفحه کلید به صورت همزمان کلیدهاي . 3
  

  فعال سازي ریبون پنهان شده 
  . دهیدبالا را انجام  مراحلیکی از  یدنیز می توان کاربراي این 

  

 Picture Tools تب 6شکل 
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  )  Formula Bar( و نوار فرمول )   Name Box( نوار آدرس سلول  -5
این نوار معمولاً در زیر ریبون قرار دارد، سمت چپ این نـوار، آدرس سـلول فعـال را مشـاهده     

توان آدرس خانه را در اینجا وارد کرد تـا خانـه    نام دارد می Name Boxکنید این قسمت  می
تـوان فرمـول هـا را     این نوار، نوار فرمول قرار دارد که مـی  در سمت راست. موردنظر فعال شود

  . وارد کرد 
  
  
  

  
  : در سمت چپ نوار فرمول سه دکمه به صورت زیر وجود دارد 

         Cancel  :   کلیـد   براي لغو اطلاعات وارد شده در نوار فرمول به کـار مـی رود و معـادل
Esc  می باشد.  

         Enter    :       براي ثبت اطلاعات وارد شـده در سـلول بـه کـار مـی رود و معـادل کلیـد 

Enter از صفحه کلید می باشد.  
         Insert Function  :می رود براي ظاهر کردن پنجره توابع به کار.  

  ) Scroll bars( نوار پیمایش  -6
کاربرگ را چنانچه بزرگتر از اندازه پنجره باشد، پیمایش  محتویات یدبه وسیله این نوار می توان

از نوار پیمایش عمودي بـراي حرکـت در بـین سـطرها و از نـوار پیمـایش افقـی بـراي         . کنید
  . جابجایی در ستون ها استفاده می شود

  

  
  
  
  

  آدرس سلول Name Box نوار فرمول

 پیمایش عمودينوار 

 نوار پیمایش افقی

 و فرمول نوار آدرس ٧شکل 

 نوار پیمایش افقی و عمودي 8شکل 
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  و نوار مرورگر کاربرگ ها )  Worksheet Tabs(نوار انتخاب کاربرگ  -7
 )Browse Toolbar  (  

،  Sheet1کنید که سمت چـپ آن اسـامی    کاري اکسل نوار افقی مشاهده می در پایین صفحه
Sheet2  ،Sheet3 براي فعال کردن یک صفحه کـاري کـافی اسـت بـر روي نـام      . قرار دارند

بـراي  . دهیـد تغییـر   یـد توان نام صفحه کاري را مـی د کاري مورد نظر یک بار کلیک کنی صفحه
ــفحه  ــردن صــ ــال کــ ــی   فعــ ــد مــ ــفحه کلیــ ــا صــ ــاري بــ ــدتوان کــ ــدهاي  یــ   کلیــ

Ctrl+Page Up  یاCtrl+Page Down  تر جابـه جـا   هم چنین براي سریع . دهیدرا فشار
  .از نوار مرورگر کاربرگ ها نیز استفاده نمود یدشدن به کاربرگ قبلی یا بعدي می توان

  
  
  
  
  
  
  ) Zoom( ابزار بزرگنمایی  -8

براي بزرگ  +براي کوچک نمایی و دکمه  –دکمه . براي بزرگنمایی کاربرگ استفاده می شود

  شود نمایی استفاده می
  
  
  ابزار بزرگنمایی  

 آخرین کاربرگ

 اولین کاربرگ بعدي قبلی

  کاربرگ و نوار مرورگر کاربرگنوار انتخاب 

 کاربرگ مرورگر نوار نوار انتخاب  کاربرگ
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  ) Status bar( نوار وضعیت  -9
مورد مراحل فرمـان  اي در  این نوار در پایین صفحه گسترده اکسل وجود دارد که اطلاعات خلاصه

با کلیـک راسـت بـر روي      .دهد ستید در اختیار شما قرار مییا عملکردي که در حال اجراي آن ه
اطلاعاتی که بـر   یدنوار وضعیت منویی ظاهر می شود که با انتخاب گزینه هاي مورد نظر، می توان

  .روي نوار وضعیت نمایش داده می شود را تغییر داد

  
  
  

  کلیدهاي میانبر محیط کار 
کلیـدهاي   وغیـره  ، ابزارهـاي ریبـون   Officeبراي دسترسی ساده و راحت تر به منوي دکمـه  

بـراي فعـال   . میانبري در نظر گرفته شده است که کاربران حرفه اي از آن استفاده مـی کننـد  
را فشـار دهیـد تـا     Altکردن این کلیدها و مشاهده کلیدهاي میانبر کافیست یک بـار دکمـه   

مـثلاً اگـر   . کلیدهاي میان بر هر قسمت فعال شود، آن گاه دکمه ظـاهر شـده را فشـار دهیـد    
را فشار دهید کلیدهاي  nو سپس کلید  Altرا فعال کنید، ابتدا کلید  Insertبخواهید دکمه 

ار براي رسم جدول به ک ـ Tبه عنوان مثال دکمه . دنظاهر می شو Insertمیان بر دکمه هاي 
  . می رود

  
  
  
  
  
  
  
  

  کلید میانبر 

 نوار وضعیت
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 ESC  یا کلید  Altبراي غیر فعال کردن کلیدهاي میان بر ریبون، یک بار دیگر کلید  :نکته 
 . را فشار دهید

  انواع اطلاعات
کنید برنامه اکسل بـر اسـاس نـوع کاراکترهـاي وارد       هنگامی که درسلول اطلاعاتی را وارد می

  .برد اطلاعات پی میشده به نوع 
  . اطلاعات عددي، متنی، تاریخ و زمان: انواع اطلاعات در اکسل عبارتند از 

  وارد کردن اطلاعات 
کنیم براي ثبـت داده در   براي این منظور روي سلول مورد نظرکلیک کرده و شروع به تایپ می

ول شده و بـه طـور   از صفحه کلید را فشار دهید با این عمل، داده وارد سل Enterسلول کلید 
  .شود فرض سلول پائینی فعال می پیش

  : انواع اطلاعات در اکسل عبارتند از 
  اطلاعات عددي 

: بدیهی است اعمـال جبـري مثـل   . به اطلاعاتی که از اعداد تشکیل شده باشد، گفته می شود 
اطلاعـات عـددي   . جمع، ضرب ، تقسیم ، تفریق روي ایـن گونـه اطلاعـات قابـل اجـرا اسـت       

  .ها اعداد ، تاریخ ،توابع و فرمول: عبارتند از
  اطلاعات متنی 

هـا و اعـداد    اطلاعات متنی شامل حروف الفبـاي انگلیسـی یـا فارسـی یـا ترکیبـی از کـاراکتر       
  .باشند می

  تاریخاطلاعات 
   Mar – 14یا  8/14/2011رود مثل  براي وارد کردن تاریخ در سلول بکار می 
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 از هم جدا شوند  –یا / سمت هاي روز، ماه، سال با علامت براي درج تاریخ باید بین ق

  

   .را فشار دهید Ctrl ; +براي درج تاریخ جاري از سلول فعال، کلیدهاي :نکته   

  اطلاعات زمان 
به یاد داشته باشید کـه    1:30:55یا  12:15رود مثل  براي وارد کردن ساعت در سلول بکار می

  . می باشد )کلون( :علامت جداکننده ي ساعت و دقیقه و ثانیه 

 بــراي وارد کــردن ســاعت جــاري سیســتم در ســلول فعــال کلیــدهاي: نکتــه   
Ctrl+Shift+:  را فشار دهید  . 

  اطلاعات فرمول
هـاي مختلـف برنامـه     ها روابطی ریاضی هستند که بین اطلاعات عددي موجود در خانه فرمول

براي وارد کردن فرمول در یک سلول ابتدا سلول را فعال کرده و . کنند اکسل ارتباط برقرار می
فرمــول   C10مــثلاً در ســلول .  ســپس علامــت مســاوي قــرار داده و فرمــول را تایــپ کنیــد

=A5*B3د  این فرمول محتویات سلول را وارد کنیA5  را با محتویات سلولB3   ضرب کـرده
 .دهد قرار می C10نتیجه را در سلول

  اطلاعات تصویري
اطلاعات تصویري یا ترسیمی مثل آرم یا لگو،تصویر گل،اشکال هندسی و غیـره مـی باشـداین    

اشـکال را بـه    می توانید.گیرد داخل سلول قرار نمیشود و  اطلاعات روي صفحه کاري درج می
  .اي از صفحه کاري انتقال دهید هر نقطه
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  ویرایش محتویات سلول 
  :دهیم  هاي زیر را انجام می براي این منظور یکی از روش

      دابل کلیک روي سلول -1
   F2فعال کردن سلول و فشار کلید  -2
  فعال کردن سلول و سپس کلیک کردن در نوار فرمول -3
  

بعد از تایپ داده در سلول تا زمانی که کلید اینتر را فشار ندادید مـی تـوان بـا فشـار      :نکته   
 . از درج داده در سلول انصراف داد ESCکلید 

  

در  )لاتـین (متنـی  داده هـاي گیرند و  عددي در سمت راست سلول قرار می داده هاي :نکته   
  .گیرند سمت چپ سلول قرار می

  

  )Comment(یادداشت متنی 
کـاري بـه    صـفحه هـاي   گاهی درمورد یکی ازسـلول 

براي قراردادن یادداشت متنی  توضیحاتی نیاز دارید
ــه     ــرده گزین ــک ک ــت کلی ــوق راس ــلول ف روي س

Comment  ــاب ــدرا انتخ ــورت  کنی ــن ص ، در ای
متنـی را داخـل آن     شود، یادداشت کادري ظاهر می

در  باشـد یادداشت متنـی  حاوي سلولی که  .کنیـد بیرون کادر کلیک  ،پس از تایپ کنیدتایپ 
در حالـت عـادي ایـن     .شـود  گوشه بالاي سمت راسـت یـک فلـش قرمـز رنـگ مشـاهده مـی       

حاوي یادداشت متنی فـوق قـرار    گر را روي سلول شوند مگر اینکه اشاره ها ظاهر نمی یادداشت
  دهید

  کادر یادداشت متنی



  
13

، گزینـه  هیادداشت متنی دارد راست کلیک کردبراي ویرایش یاداشت متنی، روي سلولــی که 
Comment Edit  براي حذف یادداشت متنی، روي سلول فوق راسـت کلیـک   . دکنی راکلیک

  . کنیدرا کلیک  Comment Deleteکرده و سپس گزینه 
 و گـروه   Reviewتـب   فرمـان هـاي    ازتوانیـد   مـی  درج، ویرایش و حذف یاداشت متنی براي

Commends  کنید که در شکل زیر نشان داده شده استاستفاده نیز .  
  

 
 

  
  

  حذف محتویات سلول
در ضـمن  .از صفحه کلید را فشـار دهیـد   Deleteبراي این منظور سلول را فعال کرده دکمه  

اگر سلول فعال حاوي داده اي باشد و شما مجدداً داده جدیدي وارد کنیـد، داده قبلـی حـذف    
  . شده و داده جدید جایگزین آن می شود

  مراحل زیر را انجام دهید Clearبراي حذف محتویات سلول از طریق گزینه 
  سلول یا سلولهاي مورد نظر را انتخاب کنید-1
 Clearروي دکمــه  Editingو گــروه  Homeاز ســربرگ -2

هـاي   گزینـه  کلیک کنید تا منوي آن به شکل روبرو بـاز شـود  
  :عبارتند از Clearمنوي 
 Clear All:  ــت ــات ،فرم ــاك شــدن محتوی ــث پ ــاو  باع ه

ویرایش 
 یادداشت متنی

حذف 
یادداشت 

نمایش یادداشت 
 متنی قبلی

نمایش یادداشت 
 متنی بعدي

نمایش تمام 
یادداشت هاي  

 متنی

نمایش یا عدم 
نمایش یادداشت 

 متنی
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 شود یاداشتهاي سلول می

 Clear Formats:هاي داخـل سـلول    شودو داده فقط فرمت سلول انتخاب شده حذف می
 شود حذف نمی

 Clear Contents:شـود و فرمـت یـا یاداشـت در      هاي داخل سلول حـذف مـی   فقط داده
 .شود صورت وجود حذف نمی

 Clear Comments :شود  فقط یاداشت حذف می. 

  ایجاد یک سند جدید 
را اجرا می کنیم به صورت پیش فـرض یـک سـند خـالی جدیـد بـه نـام         Excelوقتی برنامه 

Book1 پس از تایپ، سند مـوردنظر را بـا نـام دیگـري ذخیـره       ایجاد می شود که  می توانید
به یکـی از روشـهاي زیـر عمـل      Excelجهت ایجاد سند جدید در هنگام کار با برنامه . دنمائی

  :نمائید
  .د را  فشار دهید از صفحه کلی Ctrl + Nکلیدهاي  -1
  . درا انتخاب کنی Newگزینه  Officeاز دکمه -2
  .را براي باز شدن صفحه جدید فشار دهید Alt-F-Nبه ترتیب کلیدهاي  -3

 Blankدر کادر بازشده به صورت پـیش فـرض گزینـه    .شود باز می Workbook Newکادر

Workbook )دکمه . انتخاب شده است) کارپوشه خالیCreate    را براي باز شـدن کارپوشـه
  . کنیدجدید کلیک 
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،کارپوشه جدید  Workbook New، بدون ظاهر شدن کادر Ctrl+Nبا فشار کلیدهاي :نکته
  شود ایجاد می

  باز کردن فایل 
کافیسـت مراحـل زیـر را انجـام      د یک سند را بـاز نمائیـد  باز باشد و بخواهی  Excelاگر برنامه

  :دهید
یــا کلیــدهاي  انتخــاب کنیــدرا  Openکلیــک کــرده، ســپس گزینــه  Officeروي دکمـه  -1

Ctrl+O  ،آنگــاه   را فشــار دهیــد
ــه صــورت شــکل   Openپنجــره  ب

  :روبرو باز می شود
 نام Look inاز قسمت -2

ــرار    دیســکی کــه فایــل روي آن ق
  .کنیددارد را انتخاب 

فایل را پیدا کرده روي آیکن آن -3
  .سند موردنظر باز می شود.  کنیددابل کلیک 

شده ، فایل را پیدا کرده و سپس روي  My Computerبرنامه  از محیط ویندوز وارد: نکته    
آیکـن فایـل اکسـل بـه     شـکل  . شـود  سند مـورد نظـر بـاز مـی    . کنیددابل کلیک  اکسلآیکن 

  .می باشد   صورت        
 

لیست سندهایی که اخیراً اسـتفاده   Recent Documentsقسمت  Officeاز سمت راست منوي 
  شدند را نمایش می دهد که براي باز کردن هرکدام از سندها،روي آن کلیک کنید

 Openپنجره  
 

  پنجره ایجاد کارپوشه جدید
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  ذخیره فایل اکسل
  :مراحل زیر را انجام دهید  ذخیره کنیداگر فایل از قبل ذخیره نشده باشد وبخواهید آنرا 

کلیــک کــرده،  Officeروي دکمــه  -1
یـا   انتخاب کنیدرا  Saveسپس گزینه 

از جعبه ابزار دسترسـی سـریع بـر روي    
ــه  ــد   Saveدکم ــک کنی ــره  کلی پنج

Save As به صورت روبرو باز می شود.  
در صورتیکه بخواهیم اطلاعات را در  -2

در قسـمت   کنیـد درایو دیگري ذخیـره  
Save in   کلیک کرده و از لیستی کـه

 My Documentدر پوشـه   سـند بـه طـور پـیش فـرض     . ( کنیدشود درایو را انتخاب  باز می
  ) ذخیره می شود 

  .، نوع فایل را انتخاب کنید Save as typeدر قسمت -3
  . دهیدرا فشار  Enterو سپس کلید  کردهنام فایل را وارد   File Nameدرکادر  -4
  .باشد می Xlsxو پسوند آن  Book1فرض   نام فایل در اکسل به طور پیش :نکته   
  

  ذخیره فایل با نام جدید
را   As  Saveکلیـک کـرده، سـپس گزینـه     Officeبراي ذخیره فایل با نام جدید روي دکمه 

اگر فایل از قبل ذخیره .می باشد در قسمت قبل بقیه مراحل مشابه ذخیره فایل . کنید انتخاب
از نوار دسترسی سـریع   Saveشده باشد و بخواهید با همان نام قبلی ذخیره کنید روي دکمه 

  را فشاردهید Ctrl+Sکلیک کنید یا کلیدهاي  
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  تمرین عملی 

  .و سپس فعال کنید  مخفیرا  ریبون -1
  .را وارد کنید   30عدد  B6سلول  را وارد می کنیم و در 25عدد  B5در سلول  -2
  .مجموع دو عدد وارد شده را قرار دهید  D10در سلول  -3
  .را وارد کنید » مجموع دو عدد « یادداشت متنی بصورت  D10براي سلول  -4
  .وارد کنید  A2تاریخ را در سلول  -5
  .نام خود را وارد کنید  B2در سلول  -6
  .یادداشت متنی را حذف کنید  -7
  .ذخیره کنید  Oneبنام  Excelپوشه در و  Eفایل را در درایو  -8
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  عملگـرها در اکسل
عملگرها ، نمادهائی هستند که بین اعداد قرار گرفته و عمل خاصـی را انجـام مـی دهنـد، در     

  .کنید هاي اکسل را مشاهده می جدول زیر عملگرهاي ریاضی مورد استفاده در فرمول
  

  مثال  عملیات  عملگـر
 4 + 5- =      منفی یکانی  -

 A5 * 13%=   درصد  %

 A1 ^ B5=  توان  ^

 A1 * C5=  ضرب  *

 B4 / G3=  تقسیم  /

  D10 + A1=     جمع  +

 A1 – 10=  تفریق  -

  
  اولویت عملگر 

  :اولویت عملگرها در یک عبارت به صورت زیر می باشد 
  توان -4درصد         -3  منهاي یکانی -2عبارت داخل پرانتز      -1
  .جمع و تفریق -6  ضرب و تقسیم  -5 

تـرین   کند بنابراین سمت چپ برنامه اکسل از سمت چپ به راست شروع به خواندن فرمول می
  .،در اولویت خواهند بودعملگرها با اولویت یکسان در یک فرمول 

  باشد حاصل عبارت زیر چیست ؟ D10=2و  C2=4و  B3=2و  A5=10اگر : مثال 
1- C2 ^ D1  16=  2به توان  4یعنی   
2-B3   2*16= 32( ضربدر نتیجه حاصل مرحله یک      (  

= A5 + B3 * C2 ^ D10 
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3- A5     42کـه نتیجـه عبـارت فـوق     )  32+10=42(  2بعلاوه نتیجـه حاصـل مرحلـه 
  .شود  می

  
  تمرین عملی    
را در زیـر  قرار دهید و سـپس فرمـول    C5=40و  C1=2و  B3=10و  A1=5در سلولهاي  -1

  .اجرا کنید   D10سلول 
   = A1 *  (C5 / B3) + C1^٣ 

 
  ها انتخاب سلول

 ،بـراي انتخـاب سـلول بـیش از یکـی     . روي سلول کلیـک کنیـد  براي انتخاب یک سلول کافیست 
  توان یکی از روش هاي زیرا انجام دهید می

  هاي هم جوار  انتخاب سلول -1
  .دهیدهاي مورد نظر عمل دراگ را انجام  براي این منظور روي سلول :با ماوس

 .دهیدهاي جهت نما را فشار  را فشار داده و در همان حالت کلید Shiftکلید :با صفحه کلید

وارد  )کـادر آدرس (Name Boxهاي انتخابی را داخـل کـادر    توان محدوده سلول می :نکته    
 A3در کادر آدرس منجر به  انتخاب محـدوده شـروع     A3:E10  عبارتبه عنوان مثال  .کنید

  .خواهد شد E10و پایان 

  جوار  هاي غیر هم انتخاب سلول -2
 Ctrlبراي انتخاب محدوده بعدي کلیـد  . کنیدمحدوده اول را با عمل دراگ انتخاب  :با ماوس

دیگـر را   و بـه همـین ترتیـب محـدوده هـاي      دهیدرا فشار داده و سپس عمل دراگ را انجام 
  . کنیدانتخاب 
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، بـراي   کنیـد و کلیدهاي جهت نمـا انتخـاب    Shiftبا کلید  را محدوده اول :با صفحه کلید 
بـا کلیـد    را فشار داده و سپس محدوده بعدي را Shift+F8انتخاب محدوده بعدي کلیدهاي 

Shift با فشـار کلیـدهاي    .نمایید و کلیدهاي جهت نما انتخاب Shift+F8   در سـمت راسـت
  .شود ظاهر می Add to selectionعبارت نوار وضعیت 

  انتخاب یک یا چند ستون
براي انتخـاب سـتون هـاي هـم     . کنید ون کلیک روي نام ست ستبراي انتخاب یک ستون کافی

براي انتخاب ستونهاي غیر هم جـوار، ابتـدا   . جوار روي نام ستون ها عمل دراگ را انجام دهید
بـراي انتخـاب   .را فشار داده و سپس روي نام ستون ها عمل کلیک را انجـام دهیـد   Ctrlکلید 

  . را همزمان فشار دهید Ctrl+Spaceیک ستون با کیبورد،کلیدهاي 
  

  انتخاب یک یا چند سطر
، بـراي انتخـاب سـطرهاي هـم     کنید سطر کلیک  براي انتخاب یک سطر کافیست روي شماره

براي انتخاب سطر هاي غیر هم جـوار، ابتـدا   . انجام دهید جوار روي شماره سطر عمل دراگ را
براي انتخـاب   .را فشار داده و سپس روي شماره سطرها عمل کلیک را انجام دهید Ctrlکلید 

  . را همزمان فشار دهید Shift+Spaceیک سطر با کیبورد،کلیدهاي 
  .را هم زمان فشار دهید Ctrl+Aبراي انتخاب کل سلولها کلیدهاي 

 دکمـه  Editingگـروه   Homeبراي انتخاب فرمولهـا، یادداشـت هـاي متنـی ، از تـب      :نکته 
Find&Selectگزینه .را کلیک کنیدFormulas  براي انتخاب فرمول و گزینهComments  

  .رود براي انتخاب یادداشت متنی بکار می
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   حذف سطر و ستون

روي ستون یا سطر انتخاب شده راست کلیـک   .کنیدابتدا ستون و یا سطر موردنظر را انتخاب 
و  Home، یا بعد از انتخاب سـطر یـا سـتون از سـربرگ     کنیدرا انتخاب  Deleteکرده گزینه 

اگر روي دکمه پایین رو کلیـک کنیـد شـکل زیـر      .کنیدرا کلیک  Delete دکمهCellsگروه 
   .شود می ظاهر

 

 
         

                                                                                                                                                               
  اضافه کردن سطر  

یـک سـطر خـالی ایجـاد      براي این منظور روي شماره سطري که می خواهیم بالاي این سطر،
  از  Homeیـا از سـربرگ    کنیـد، را کلیـک   Insertشود راست کلیک کـرده و سـپس گزینـه    

  را کلیـــک کـــرده، ســـپس گزینـــه                            Insert، دکمـــه Cellsگـــروه 
 Insert Sheet Rows  اگر روي دکمه پایین رو کلیک کنید شکل زیر ظاهر .انتخاب کنیدرا

   شود می
  

  حذف یک سلول

 حذف یک سطر

 حذف یک ستون

 حذف یک شیت

 اضافھ کردن سلول

 اضافھ کردن سطر

 اضافھ کردن ستون

 اضافھ کردن شیت
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  کردن ستون   اضافه
براي این منظور روي نام ستونی که می خواهیم ستون قبل از آن سـتون ، یـک سـتون خـالی     

از  Homeیا از سربرگ  انتخاب کنیدرا  Insertایجاد شود راست کلیک کرده و سپس گزینه 
 Insert Sheetرا کلیک کرده، سپس گزینه                          Insert، دکمه Cellsگروه 

Columns صفحه قبل شکل. ( را کلیک می کنیم (  
  مخفی کردن سطر وستون

براي مخفی کردن سطر یا ستون، ابتدا آنها را انتخاب و سپس روي آنها کلیک راسـت کنیـد،از   
  را انتخاب کنید Hide منوي ظاهر شده گزینه

ها را انتخاب کنیـد   اي از سطرها یا ستون براي ظاهر کردن سطر یا ستون مخفی شده، محدوده
کـار روي محـدوده انتخـاب شـده      بعداز این.که سطر یا ستون مخفی شده،در آن محدوده باشد

  .را انتخاب کنید Unhideکلیک راست کرده وسپس گزینه 
روي دکمـه   Cellsو گـروه   Homeتوانید از تـب   براي مخفی و ظاهر کردن سطر و ستون می

Format از منوي ظاهر شده گزینـه  .کلیک کنید تا منوي آن ظاهر شودHide & Unhide 
  .را انتخاب تا منوي فرعی آن ظاهر شود،گزینه مناسب را انتخاب کنید

  حذف سلول 
در این صورت سـلول  .ه همراه خوده سلول حذف شودگاهی لازم است که محتوي یک سلول ب

ابتـدا سـلول یـا سـلولها را      براي انجـام ایـن عمـل   .گیرد را می همجوار یا سلول پایینی جاي آن
ــرده ،  ــاب ک ــب  انتخ ــروه  Homeاز ت ــایین  Cellsو گ ــه پ کلیــک   Deleteرو  ،روي دکم

را انتخـاب کنیـد    Delete Cllesکنید،ازمنوي ظاهرشده گزینـه  
هاي  شود که حاوي گزینه مثل شکل روبرو ظاهر می Deleteکادر 

  .باشد زیر می
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 Shift Cells Right:  باعث حذف سلول شده و سلول سمت چپ به سمت راست حرکـت
 .گیرد کرده وجاي سلول حذف شده را می

 Shift cells up:        باعث حذف سلول شـده و سـلول پـایینی جـاي سـلول حـذف شـده را
 گیرد می

 Entire row:گیرد را می حذف سطر جاري شده و سطر پایینی جاي آن باعث 

 Entire column: باعث حذف ستون جاري شده و ستون سمت راست جاي ستون حذف
 گیرد شده را می

 درج  سلول

 Cellsو گـروه   Home، از تـب  براي درج سلو یا سلولها ،ابتدا آنها را انتخاب کـرده و سـپس   
  را انتخاب  insert Clles کلیک کنید،ازمنوي ظاهرشده گزینه Insertرو  ،روي دکمه پایین

  .باشد هاي زیر می شود که حاوي گزینه مثل شکل روبرو ظاهر می Insertکنید کادر 
Shift Cells Left:    سلول انتخاب شده به سمت چـپ شـیفت

زمانی کـه صـفحه   .شود درج می جايبه پیداکرده و سلول جدید 
، کلمـه  Leftم شـده باشـد بجـاي    کاري از چپ به راست تنظـی 

Right گیرد  قرار می 

Shift Cells down : سلول انتخاب شده به سمت پایین شیفت
  شود پیدا کرده و سلول جدید بجاي آن درج می

Entire row : سـطر جـاري ،سـطري اسـت کـه      .شـود  یک سطر قبل از سطر جاري ایجاد مـی
  شماره ردیف آن پررنگ باشد

Entire column : ستون جاري ستونی است کـه  .شد ستون قبل از ستون جاري ایجاد مییک
  نام آن پررنگ باشد
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 Page Layoutبراي تغییر جهت شیت ها از راست به چپ یا چپ به راسـت، از تـب   : نکته   
   . کلیک کنید (Sheet Right-to-Left) روي دکمه           

  
   Undoلغو آخرین فرمان 

را کلیـک            Undoاز نوار ابزار دسترسی سریع کلیـد   لغو آخرین فرمان اجرا شده، براي 
رو، لیست فرمانهـاي اجـرا    با کلیک روي دکمه پایین.دهیدرا فشار  Ctrl+Zهاي  یا کلید کنید

  .لغو کنیدتوانید همزمان چند فرمان را  شده ظاهر می شود که می
  اجراي مجدد آخرین فرمان 

را کلیـک             Redoدکمـه   ،از نوار ابزار دسترسی سریعتوانید  ،میUndoفرمان لغو براي 
رو، لیست فرمانهـاي لغـو    با کلیک روي دکمه پایین .دهیدرا فشار  Ctrl+Yهاي  یا کلید کنید

  .شده را برگردانید Undoتوانید همزمان چند فرمان  شده ظاهر می شوند که می
  

  یا چند سلولبرداري از محتویات یک  نسخه
  : دهیدبراي کپی کردن محتویات سلولها مراحل زیرا انجام 

  .کنیدها را انتخاب  محدوده سلول -1
ــا  کنیــدرا انتخــاب  Copyگزینــه  ،روي محــدوده انتخــاب شــده راســت کلیــک کــرده  -2 ی

شود با این  کادر متحرك دور محدوده انتخاب شده ظاهر می .دهیدرا فشار   Ctrl+Cهاي کلید
  .عمل محدوده انتخاب شده به حافظه موقت کپی می شود 

 Pasteگزینه ، عمل کپی از آنجا آغاز شود، راست کلیک کرده  دخواهی سلولی که می روي -3
  . انتخاب کنیدرا 



  
25

گـر را روي مـرز محـدوده    روش دیگر براي کپی کردن محتویات سلول ایـن اسـت کـه اشـاره     
 Ctrlتبدیل شود، دکمه          فلش چهارجهته  تا اشاره گر به شکلقرار دهید  ،انتخاب شده

ایـن حالـت عمـل دراگ را انجـام     ظاهر شود، در  اشاره گر در کنار+  را فشار دهید تا علامت 
  .دهید

یـا در   شـیت در یک  یدتوان  محدوده انتخاب شده که به حافظه موقت کپی شده را می :نکته   
را انجـام   Pasteکار شیت یا فایل را باز کرده و سپس عمـل   کنید براي اینفایل دیگري کپی 

  .دهید
  ها انتقال محتویات سلول
از گزینـه   Copyبه جاي گزینه  منتهابرداري از آنهاست ،  مشابه نسخهانتقال اطلاعات سلولها، 

Cut  یا از کلیدهايCtrl+X  عمل  .کنیداستفادهCut       اطلاعـات اولیـه را حـذف کـرده و بـه
  .کند جاي دیگري کپی می

این است که اشاره گر را به مرز محدوده انتخاب شده برده تـا   اطلاعات روش دیگر براي انتقال
تبـدیل شـود، در ایـن حالـت عمـل دراگ را انجـام                 فلش چهارجهته اشاره گر به شکل

  .دهید 
و گـروه  Homeهـاي سـربرگ    توانید از فرمـان  می Pasteو Copy-Cutبراي انجام عمل :نکته

Clipboard نیز استفاده کنید  
 تمرین عملی     

  .را باز کنید  Oneفایل  -1
2- Sheet2  را فعال کنید.  
  .پنج عدد دلخواه ذخیره کنید  A5تا  A1در سلول  -3
  .کم کنید  100را محاسبه و از عدد  A4تا  A1حاصلضرب سلول  A6در سلول  -4
  .قرار دھید  B5را در سلول  A6پنج درصد عدد سلول  -٥
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  .کپی کنید  C4را به سلول  A5تا  A1محتویات سلولهاي  -6
  .انتقال کنید  E10را به سلول  A1محتویات سلول  -7
  .یک ستون اضافه کنید    Bقبل از ستون -8

  پر کردن خودکار چند خانه
از  Pasteو  Copyهاي تکراري که زیـر هـم قـرار دارنـد را بـه جـاي        توانیم داده در اکسل می

  .یا پر کردن خودکار مورد استفاده قرار دهید  AutoFillویژگی 
براي این منظور مراحـل زیـر    کنیدسلول پایینی کپی  10خواهیم در  را می  Amolمثلاً کلمه 
  .دهیم را انجام می

  .دهیدرا فشار  Enterو کلید کنیدتایپ  A1ر سلول را د Amolکلمه  -1
  . کنیدرا انتخاب  A1سلول  -2
گر را روي  اشاره. شود مشاهده می مربع کوچک مشکیسمت راست و پایین این سلول یک  -3

در ایـن حــالت عمـل    )  زیـر هماننـد شـکل   . ( مشکی رنگ شود +آن قرار داده تا تبدیل به 

  .دهیدپایین انجام  دراگ را به سمت
  

توانید به صورت خودکار  نیز می Editingگروه  Homeاز تب           Fillبا استفاده از دکمه 
  .عمل کپی را انجام دهید 

  .کپی کنید A10تا  A1را در سلولهاي  test10تا  test1:مثال
  .تایپ کنید A1را در سلول  Test1کلمه -1
 .را انتخاب کنید A10تا  A1سلول -2

  .کلیک کنید تا منوي آن ظاهر شود Editingاز گروه  Fillروي دکمه  -3
  .را فشار دهیدCtrl+dیا کلیدهاي  کلیک کنید Downروي گزینه -4

  :هاي دیگر این منو عبارتند از گزینه
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Right :کند هاي انتخاب شده به سمت راست را پر می سلول.(Ctrl+R)  
Up :کند پر می هاي انتخاب شده به سمت بالا را سلول.  

Left :کند هاي انتخاب شده به سمت چپ را پر می سلول.  

هـاي عـددي یـا متنـی      هاي پیوسته با سري توان براي پر کردن خانه از این ویژگی می: نکته   
توان نام یک روز از هفته را داخـل سـلول تایـپ کـرده و سـپس روي       استفاده نمایید مثلاً می

هـاي   انـواع سـري   یـد توان می. عمل دراگ را انجام دهید )  Fill Handel( دستگیره پر کردن 
  .کنید تعریفرا یا متنی دلخوا عددي 

  .وارد کنید  Aرا در ستون  20تا  1اعداد : مثال
  .کنیدرا وارد  2عدد  A2و سلول  1عدد  A1درسلول  -1 
  .کنیدرا انتخاب  A2و  A1سلول  -2
هنگـام  . کنیـد و سپس به سمت پـایین دراگ   کنیدکلیک  خودکار دستگیره پر کنروي  -3

به این ترتیب دیگـر نیـازي بـه    . شود دراگ کردن یک کادر راهنماي زرد رنگ نشان داده می
  .دها نداری شمارش تعداد سطرها و ستون

  . کنیدبه سلولهاي بعدي کپی  Auto Fillاز طریق  یدها را می توان فرمول: نکته    

  تعریف سري جدید 
ماههاي شمسـی   کنید ، براي مثال می خواهیدسـریهاي دلخواه را در اکسل تعریف  یدمی توان

  : براي این منظور مراحل زیر را انجام دهید  درا تعریف کنی
  .کنیدرا کلیک  Options Excelگزینه  Officeاز دکمه  -1
  .کنیدرا انتخاب  Popularدر کادر ظاهر شده از پنجره سمت چپ گزینه  -2
  . کنیدکلیک  Edit Custom Listروي دکمه  -3
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، مـثلاً  کنیـد  لیسـت جدیـد را وارد    List Entriesدر پنجـره ظـاهر شـده در قسـمت      -3
  ... . فروردین ، اردیبهشت و 

  .کنیدکلیک  OK و Addروي دکمه به ترتیب  -4
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

  حذف لیست تعریف شده
، لیسـت مـوردنظر را کلیـک     Custom Listبراي حذف لیست تعریف شده ، ابتدا از قسمت 

 کـار  کنید بعد از انجـام ایـن  کلیک  Deleteتا انتخاب شود ، بعد از این کار ، روي دکمه  کنید
  .کنیدکلیک  OKروي دکمه 

  تمرین عملی     
  .وارد کنید  Cرا در ستون  30تا  1اعداد  -1
  .وارد کنید  Dرا در ستون  40تا  2اعداد زوج  -2

 مراحل تعریف سري جدید 

 Excel Optionsدکمه 

 Edit Custom Listدکمه 
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وارد کنید و آنگاه از طریق دستگیره پر کن آنـرا تـا    E5را در سلول »  Sunday« عبارت  -3
  .دراگ کنید  11Eسلول 

4- Test1  را در سلولG1     وارد کنید و سپس از طریق دستگیره پر کن آنـرا تـا سـلولG20 
  .دراگ کنید 

  .را تعریف کنید ) شنبه تا جمعه ( یک سري جدید روزهاي هفته  -5
بقیه روزهاي هفته را  Fill Handelشنبه را وارد کرده و سپس از طریق  F1در سلولهاي  -6

  .وارد کنید 
 .ف کنید لیست تعریف شده روزهاي هفته را حذ -7

  ها سلولبندي  قالب
بندي اعداد،تعیین نوع و رنگ قلـم ،تعیـین کـادر و     ها،قالب به تنظیماتی از قبیل ترازبندي داده

تواند در زیبائی و خوانـایی اسـناد    ها می بندي سلول قالب.گویند ها می غیره را قالب بندي سلول
ها را انتخاب کرده و سپس از  تدا سلولها اب بندي خانه براي قالب.اي داشته باشد العاده نقش فوق
گزینـه  کلیک کنید ، از منوي ظاهرشده  Formatروي دکمه  Cellsگروه و  Homeسربرگ 

Format Cells  کلیـک   انتخـاب شـده  و یا اینکه روي سلول یا سـلول هـاي    کنید انتخابرا
 پنجـره بعـد از انجـام ایـن عمـل     .کنیدرا انتخاب  Format Cellsراست کرده و سپس گزینه 

Cells Format   باشد میزیر  هاي تبکه حاوي  شدهظاهر :  
   Number تب

هـاي انتخـاب    بندي اعداد داخل سـلول  به منظور قالب 
هـاي   گزینـه  Categoryدر قسـمت  . رود شده بکار می

  زیر وجود دارد
General: اعداد موجود در سلول را با همان فرمتی که

  دهد اند ،نمایش می شدهوارد 
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 Number  :این قسمت .دهد با دورقم اعشار نشان میهاي انتخابی را  اعداد موجود در سلول
  . هاي زیر است  حاوي انتخاب

 Decimal Places  : کنیدتعداد ارقام اعشار مجاز را انتخاب   
Use 1000 Separator  :  در کـادر  . کنـد  اعداد را سه رقم سه رقم جـدا مـیNegative 

numbers توان تعیین کرد که اعداد منفی به رنگ مشکی یا قرمز نشان داده شوند می.  
Currency :بـا دورقـم اعشـار، کـه نـوع ارز را از       براي نمایش اعداد به صورت ارزي یا پولی

تـوان از قسـمت    تعـداد ارقـام اعشـار را مـی    .رود بکار مـی  اید انتخاب کرده Symbolقسمت 
Decimal Place توان تعیین کرد که اعداد منفی به رنگ مشکی یـا قرمـز    می .تعیین کرد

  .نشان داده شوند
Accounting : تعـداد ارقـام   .رود براي نمایش اعداد به صورت پولی با دورقم اعشار، بکار مـی

  تعیین کرد Decimal Placeتوان از قسمت  اعشار را می
Date:توانید انواع قالب تاریخ که در کادر  میType قرار دارند را انتخاب کنید.  
Time :توانید انواع قالب زمان که در کادر  میType قرار دارند را انتخاب کنید.  

،  10یـا تـوانی از    براي نمایش اعداد به صورت علمی  Scientific: ها عبارتند از بقیه گزینه
Text  ، براي نمایش اعداد به صورت متنیPercentage   نمـایش اعـداد بـه صـورت     بـراي
بـراي نمـایش اعـدادبا     Custom، براي نمایش اعداد به صـورت کسـري   Fraction،درصد 

  .انتخاب کنید  Typeتوانید از قسمت  قالب دلخواه که قالب آنرا می
  .توانید به این دستورات دسترسی داشته باشید نیز می Numberوگروه Homeاز تب: نکته

  
  
  
  

اعداد را به صـورت  
ــدیل  ارزي تبــــــ

 کند می
اعداد را به صـورت  

تبـــدیل  درصـــدي
 کند می

بـا دو رقـم   اعداد را 
ــم  اعشــار و ســه رق
،ســه رقــم جـــدا   

 کند می

افزایش تعداد ارقام 
 اعشار 

کاهش تعداد ارقـام  
 اعشار 

Format Cells پنجره
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    Alignmentتب 
انتخاب شده  هاي هاي داخل سلول براي تراز بندي داده 

  . رود بکار می
  :عبارتند از تبهاي مختلف این  قسمت 

Horizontal  :هـم تـرازي   این قسمت براي  هاي گزینه
  .روند بکار میافقی داده، 
Vertical  :بـراي هـم تـرازي    هاي ایـن قسـمت    گزینه

  روند عمودي داده، بکار می
  .باشد هاي زیر می حاوي گزینه Text Controlقسمت 

Wrap Text  :    اگر فعال باشد متن طولانی را که بیش از عرض سلول باشد بـه صـورت چنـد
  )Alt+Enterمعادل کلیدهاي. (کند سطري تبدیل می

Shrink To Fit  :از نظر فونت طوري تغییر اندازه  که از طول سلول بزرگتر استمتن طولانی
  .داخل سلول جاي گیرد در تا داده شود 

 Merge Cells  :کند هاي انتخاب شده را ادغام می سلول .  
Orientation  90تـا    -90زاویـه مـتن از   . رود براي تنظیم میزان مورب شدن متن بکار مـی 

  .تواند تغییر کند درجه می
  )شکل زیر.(دهد را انجام میدستورات این نیز  Alignmentاز گروه  Homeدر سربرگ 

  

  Alignmentسربرگ  Format Cellsپنجره 
 

 چند خطی کردن متن داخل سلول دارکردن متن زاویه ترازبندي عمودي

 کادر بازکردن
  اي محاوره

Format cells 
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   Font تب
و غیـره   قلـم ، رنـگ  نوشـتار ، اندازه تعیین نوع قلمبراي 

  :هاي مختلف این تب عبارتند از قسمت. رود بکار می
Font:نـرم افـزار اکسـل از    .رود براي تعیین قلم بکار می

بـراي  .کنـد  هاي تعریف شده در ویندوز استفاده مـی  قلم
واقــع در  Fontنصــب فونــت جدیــد،آنها را بــه پوشــه 

Control Panel کپی کنید .  
Font Style: براي تعیین سبک نوشتاري مثلRegular ، معمولیBold    ،تـوپر یـا ضـخیم  

Italic  ،موربBold Italic رود توپر و مورب بکار می.  
Size:که اندازه قلم در لیست وجود ندارد ،اندازه  در صورتی.رود براي انتخاب اندازه قلم بکار می

  .مورد نظر را در داخل کادر تایپ کنید
Underline:رود براي کشیدن خط زیر متن بکار می  

Color:رود براي تعیین رنگ قلم بکار می.  
Normal font: هاي تعریف شده از متن حـذف شـده و فونـت بـه      انتخاب این گزینه، قالببا

  .گردد حالت نرمال بر می
  : وجود داردبه صورت زیر سه گزینه ) هاي ویژه جلوه( Effectدر قسمت

 Fontسربرگ  Format Cellsپنجره 
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Strikethrough  : از وسط متن خط می کشد.  
Superscript  :10مثل .  رود بکار می براي ایجاد اندیس بالا

4
  

Subscript  :مثل . رود بکار می ینیبراي ایجاد اندیس پاA1  

  .توانید تغییرات اعمال شده را مشاهده کنید می) نمایش پیش( Previewاز قسمت 
شـکل زیـر   . نیـز مـی توانیـد ایـن عملیـات را انجـام دهیـد        Fontگروه  و Homeاز سربرگ 

  .دهد را نمایش می Fontهاي موجود در گروه  دکمه
  

 
  

  
  
  
  
  
  

  
  

   Border تب
 .رود هاي انتخاب شده بکـار مـی   براي تعیین کادر سلول

  :عبارتند از تبهاي مختلف این  قسمت
  هاي زیر است شامل قسمت  Lineبخش

Style  : ــراي ــینب ــوع خــط تعی ــل خــط کــادر  ن مث
  . رود بکار می وغیره ،نقطه چین، پیوسته،دوخطیچین

 قلم اندازه کاهش قلم اندازه افزایش قلم اندازهانتخاب  قلمانتخاب نوع 

زیرخط دار کردن   مورب کردن متن توپر کردن متن  رنگ زمینه انتخاب ایجاد کادر

انتخـــاب 
 رنگ قلم

بѧѧاز کѧѧردن کѧѧادر  
ای محѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧاوره

format cells 
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Color : رود بکار میبراي انتخاب رنگ کادر.   
 هاي زیر است شامل قسمت  Presetsبخش 

Inside  :رود بکار میهاي انتخابی  سلول یبراي رسم خطوط داخل.  
OutLine  : رود بکار میهاي انتخابی  خطوط دور سلولبراي رسم.  

None :رود هاي انتخابی بکار می براي حذف کادر سلول.  
خطـوط  کدام قسـمت از  کند که  هاي موجود در این قسمت تعیین می دکمه:  Borderبخش 

  .به صورت قطري رسم شود خطوطفعال یا غیر فعال شود ویا  ،کادر
  .نیز استفاده کنید Fontتوانید از ابزارهاي موجود در گروه  براي کادر بندي و تعیین رنگ می

تا نوع خط یا  کنیدکلیک  OutLineیا   Insideبعد از تعیین نوع خط، رنگ خط روي دکمه 
  .رنگ به جدول اعمال شود

  
 از تـب را انتخاب کـرده و سـپس    ها سلولبراي حذف جدول ایجاد شده ، ابتدا حذف جدول 

Border  روي کــادرNone  یــا از گــروه و کنیــد کلیــکFont  روي دکمــه فلــش پــایین رو
Border    نـه  کلیک کرده تا منوي آن باز شود بعـد از ایـن عمـل گزیNo Border   را کلیـک

وجـود داردکـه شـامل    Draw Bordersدرقسمت پایین این منو بخـش دیگـري بنـام    .کنید

Format Cellsپنجره 
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  باشد هاي زیر می گزینه
Draw Border : براي رسم کادر دلخواه از طریق دراگ

  رود کردن بکارمی
Draw Border Grid : با عمل دراگ خطوط افقی و

بعنوان یک خانه  ،شود بطوریکه هر سلول عمودي رسم می
  گیرد از جدول مورد استفاده قرار می

Erase Border :توانید قسمتی از کادر  با عمل دراگ می
  .را حذف کنید
Line Color :رود براي انتخاب رنگ خطوط کادر بکار می.  
Line Style :رود براي انتخاب نوع خط بکار می  

More Border :اي  انتخاب این گزینه، کادر محاورهFormat Cells کند را فعال می.  
   Fill تب

هـاي   ها و الگـو  هایی با رنگ زمینه براي تعیین پس
ــلول  ــف ســ ــار    مختلــ ــابی بکــ ــاي انتخــ هــ

  :هاي مختلف این تب عبارتند از قسمت.رود می
Background Color: از جعبه رنگ این قسمت

هـاي انتخـاب    توانید رنگی را براي داخل سلول می
 Fontاز گروه  Fill colorابزار .شده تعیین کنید

  .دهد نیز همین عمل را انجام می
  .رود هاي انتخابی بکار می براي حذف رنگ سلول No colorدکمه 

 Fillسربرگ  Format Cellsپنجره 
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Pattern Style :توانید یکی  شود که می می رو، لیست الگوها ظاهر با کلیک روي دکمه پایین
بـراي  .توانید رنگ الگو را انتخاب کنیـد  می Pattern Colorاز قسمت .از آنها را انتخاب نمایید

  .کلیک کنید Fill Effectsهاي ویژه روي دکمه  استفاده از جلوه
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  تمرین عملی  
  .رقمی وارد کنید  5پنج عدد  A5تا  A1از سلول  -1
  .رقم جدا کرده و با یک رقم اعشار نشان دهید اعداد فوق را سه رقم سه  -2
  .وارد کنید  D5را در سلول »  Welcome To Center Computer« جمله  -3
  .جمله فوق را چند خطی نمایش دهید  -4
  .درجه بچرخانید  45متن فوق را  -5
  .را در هم ادغام کنید  E5و  D5سلولهاي  -6
نشان دهید و رنگ قلم به رنگ قرمز تغییـر   16را با اندازه فونت  A5تا  A1اعداد سلولهاي  -7

  . دهید 
  .کادر دور در نظر بگیرید  A5تا  A1براي اعداد وارد شده در سلولهاي  -8
  .رسم کنید  Sheet2جدول زیر را در  -9

  فاکتور فروش

یف
رد

  
  )به ریال ( مبلغ کل   )به ریال ( قیمت هرواحد کالا   تعداد  نام کالا

1  Hard Disk 7  400،000 ریال    

2  CPU 6  60،000 ریال    

3  Ram 22  350،000ریال    

4  CD - Ram  10  150،000ریال    

    جمع کل

  
  .ذخیره کنید Excel در پوشه  Testفایل را بنام   -10
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   Format Painterکار با دکمه  
هـاي انتخـابی و    سلول  برداري از قالب باشد کار این دکمه نسخه می    این دکمه به شکل       

 Formatبندي، کلیه تنظیماتی است که در  منظور از قالب(هاي دیگر است انتقال آن به سلول

Cells دهیدبراي این منظور مراحل زیر انجام  ) شود انجام می  :  
  .کنیدبندي شده را انتخاب  هاي قالب سلول -1
  . کنیدکلیک             روي دکمه Clipboardو از گروه  Homeبرگ از سر -2
  .دهیداشاره گر را به قسمت دیگر برده و آنگاه عمل دراگ را انجام  -3

 Format ، بایـد روي دکمـه  کنید ند جاي دیگر کپی چقالب بندي سلولها را به  اگر بخواهید
Painter  ابل کلیک کنیدد.  

  کپی کنید 3قالب جدول رسم شده در تمرین قبلی را به شیت :  تمرین
  تغییر عرض ستون و ارتفاع سطر

تـوان عـرض سـتون را بـه      تر از عرض ستون است در چنین شرایطی مـی  ها طولانی گاهی داده
براي تنظیم عرض ستون به اندازه طول داده، روي مرز عنوان سـتون دابـل   . دلخواه تنظیم کرد

براي تغییر عرض ستون به دلخواه، اشاره گر را روي مرز عنوان سـتون قـرار داده    .کنیدکلیک 
، بـراي تغییـر ارتفـاع    دهیـد گر تبدیل به        شود در این حالت عمل دراگ را انجـام   تا اشاره

گر تبدیل بـه         شـود در ایـن     گر را روي مرز سطر قرار داده تا اشاره سطر به دلخواه، اشاره
براي تغییر ارتفاع سطربه صورت اسـتاندارد، روي مـرز سـطر    . دهیدت عمل دراگ را انجام حال

ها بطور مساوي تغییـر   اگر بخواهید تعدادي از سطرها یا ستون.عمل دابل کلیک را انجام دهید
تنظـیم  بـراي  .اندازه داده شوند ،ابتدا آنها را انتخاب کرده و سپس عمـل دراگ را انجـام دهیـد   

 Fromatبـر روي دکمـه    Cellsوگروه  Homeتوانید از تب  ها می ارتفاع سلول دقیق عرض و
توانید اندازه دقیق ارتفاع  می Row Heightبا انتخاب گزینه .کلیک کنید تا منوي آن باز شود

  .سطر را در داخل کادر وارد نمایید
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توانید اندازه دقیق عرض ستون را در داخل کادر وارد  می Column Widthبا انتخاب گزینه  
  )شکل روبرو(نمایید

  
  

  )  Help(راهنما 
مانند دیگر نرم افزارها داراي یک راهنماي کامل می باشد براي اجراي راهنما  Excelنرم افزار 

از  F1و یـا کلیـد    کنیـد   کلیـک  (Help)         از گوشه سمت راست نوار سربرگ ها دکمـه  
  .فشار دهید Helpصفحه کلید را جهت بازشدن برنامه 

  
  
  

 Excel Helpدر این صورت پنجـره  
 Searchباز مـی شـود کـه در کـادر     

ــرده و    ــپ ک ــوردنظر را تای ــارت م عب
کلیــک  Searchســپس روي دکمــه 

  .کنید
  
    

از نـــوار  helpدکمـــه 

 Helpپنجره 



  
40

  تمرین عملی  
  .را باز کنید  Excelدر پوشه  Testفایل  -1
  .فاکتور فروش زیر را ایجاد کنید  -2

  

  فاکتور فروش

  :تاریخ خرید کالا   :نام  مشتري 

یف
رد

  

  قیمت هرواحد کالا  تعداد  نام کالا
  مبلغ کل  درصد تخفیف  )به ریال ( 

  )به ریال ( 

1  Hard Disk 2  400،000 5%  ریال    
2  CPU 10  60،000 3%  ریال    
3  Ram 5  350،0002%  ریال    
4  CD - Ram  7  150،0007%  ریال    
5  Monitor Led 5  1،900،0006%  ریال    

    )به ریال ( جمع مبلغ پرداختی 

بـه سـلولهاي بعـدي     Auto Fillفرمولها را از طریـق  . ( مبلغ کل از فرمول استفاده کنید  -2
  . )کپی کنید 

  .کپی کنید  Sheet2قالب کل جدول را به  -5
  . و ارتفاع آنرا به دلخواه بیشتر کنیددهیدجدول را در وسط سلول قرار  عناوین -7
  .کنید ذخیره  Excelو پوشه  Eفایل را بنام فاکتور در درایو  -8
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   Templateالگو 
بعـد از   .هاي ایجاد شـده و سفارشـی اسـت    بندي هر الگو یک فایل صفحه گسترده شامل قالب

گزینـه   Officeبراي ذخیره فایل به صـورت الگـو، از دکمـه     ،بندي و سبک دلخواه ایجاد قالب
Save As  در قسمت  کنید،را انتخابSave As Type  عبارتTemplates  را انتخاب کرده

پسوند . دهیدرا فشار  Enterکلید و سپس نام الگو را تایپ  File Nameو سپس در قسمت 
  .می باشد  XLTX فایل الگو

  
  هاي موجود  استفاده  از الگو
اي  محـاوره کادر  از سمت چپ، کنیدرا انتخاب  Newگزینه   Officeاز دکمهبراي این منظور 

مورد نظـر دابـل    يفایل الگوروي و سپس  کنیدرا انتخاب  Template Myظاهر شده گزینه 
  .کلیک کنید

  جابجایی بین صفحات کاري
هـاي   با اجراي برنامه اکسل یا ایجاد فایل جدید، بطـور پـیش فـرض سـه صـفحه کـاري بنـام       

Sheet1  یک تاSheet3 کـاري جدیـد ایجـاد و یـا      توانید صفحه شود که به دلخواه می باز می
ــراي فعــال کــردن شــیت مــورد .فعــال اســت Sheet1بطــور پــیش فــرض .حــذف نماییــد  ب

بـا اسـتفاده از صـفحه    .نوار انتخاب قرار دارد، کلیک نمایید است روي نام شیت که در ،کافینظر
براي رفتن به صفحه کاري بعدي،کلیدهاي .توانید بین صفحات کاري جابجا شوید کلید نیز می

Ctrl+PageDown  و براي رفتن به صفحه کاري قبلی، کلیدهايCtrl+PageUp   را فشـار
ن صفحات کاري جابجا شویدکه در شـکل زیـر   توانید بی با استفاده از نوار مرورگر نیز می.دهید

  .کنید مشاهده می
 

 فعال سازي آخرین شیت  

 بعدي فعال سازي شیت

 قبلی فعال سازي شیت

لفعال سازي شا
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  مدیریت صفحه کاري
مدیریت صفحه کاري یعنی ایجاد صفحه کاري جدید یا حذف آن، تغییر نام، انتقـال یـا کپـی    

  .صفحه کاري و غیره می باشدکردن 
  تغییر نام صفحه کاري

، گزینـه  هبراي این کار روي نام صفحه کاري راست کلیـک کـرد   
Rename  کاري را تایپ و کلید  نام جدید صفحه. کنیدرا انتخاب

Enter  کـاري نیـز    با دابل کلیـک روي نـام صـفحه   .دهیدرا فشار
روي دکمـه   Cellsچنین از گـروه   ،همتوان نام آن را تغییر داد می

Format       کلیک کنیـد واز منـوي بـاز شـده گزینـهRename 

Sheet را انتخاب کنید .  
  اضافه کردن صفحه کاري

خواهیـد قبـل از آن    روي نـام صـفحه کـاري کـه مـی      ،براي اضافه کردن صفحه کاري جدیـد 
و  Insertاز منـوي ظـاهر شـده گزینـه      ،کاري جدیدي اضافه شود راست کلیک کـرده  صفحه
 Insertافه کردن شیت جدید،استفاده از دکمه روش دیگر اض.کنیدکلیک را  Okدکمه سپس 

   Insertبا کلیک روي دکمه .باشد کاري می واقع در نوار انتخاب صفحه
 Insert Sheetو انتخـاب   Cellsاز گـروه  .شـود  کاري با نام پیش فرض ایجاد مـی  یک صفحه

  شیت جدید اضافه کنیدتوانید یک  نیز می Insertواقع در منوي 
  حذف صفحه کاري

. کنیـد را انتخـاب   Deleteکاري راست کلیـک کـرده گزینـه     براي این منظور روي نام صفحه
گـروه   Deleteواقـع در منـوي    Delete Sheetروش دیگر حذف شـیت اسـتفاده از گزینـه    

Cells باشد می  
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  .بازیابی کرد Undoتوان با دستور  کاري حذف شده را نمی صفحه:نکته
  انتقال صفحه کاري

  .دهیدبراي این کار روي نام صفحه کاري عمل دراگ را به محل دلخواه انجام 
روش دیگر انتقال،کلیک راست روي نام شیت و انتخاب گزینه 

Move or Copy ــادر   مــی ــن گزینــه ک باشــدبا انتخــاب ای
ــاز مــی محــاوره ــام  Before sheetدر فهرســت .شــود اي ب ن

خواهید قبل از آن عمل انتقال انجام شـود   کاري که می صفحه
 move to endگزینـه  .را کلیک کنیـد  Okرا انتخاب و دکمه

کاري خواهـد   کاري به بعد از آخرین صفحه باعث انتقال صفحه
از کاري را به فایل دیگري انتقال دهید  اگر بخواهید صفحه.شد

را انتخـاب   )دهـد  را نمـایش مـی   هـاي بـاز شـده    لیست فایلفقط ( نام فایل To bookقسمت 
کـاري   حال صـفحه . شود صورت لیست صفحات کاري ،فایل انتخاب شده ظاهر می ،در اینکنید

  .کاري منتقل شونده قبل از آن قرار گیرد خواهید صفحه را از این لیست انتخاب کنید که می
  

عمـل کپـی    انجـام شـود   Ctrlبه همراه فشار کلیـد   Sheetاگر عمل دراگ روي نام : نکته   
 Creat aاي شـکل قبـل اگـر گزینـه      و همچنین در کادر محاوره شود صفحه کاري انجام می

copy شود فعال باشد بجاي انتقال،عمل کپی انجام می  

 Sheetتغییر رنگ نام 

را انتخـاب   Tab Colorبراي این منظور روي نام شیت راست کلیک کـرده و سـپس گزینـه ،   
  .شود،یکی از رنگها را انتخاب کنید نمایید در این صورت جعبه رنگ ظاهر می
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 Sheetمخفی کردن 

را انتخـاب   Hideبراي مخفی کردن شیت ،روي نام شیت کلیک راست کرده و سـپس گزینـه   
شـیت از حالـت مخفـی،روي یکـی از      کـردن   براي خارج.شود شیت مورد نظر مخفی می.کنید
شـود   را انتخـاب کنیـد،کادري بـاز مـی     Unhideها کلیک راست کرده و سـپس گزینـه    شیت

را   Okشـیت مـورد نظـر را انتخـاب ودکمـه     .دهـد  هاي مخفی شده را نمایش می ولیست شیت
  کلیک کنید

  حفاظت از صفحه کاري
صفحه کاري،ابتدا آنهـا را انتخـاب کـرده و سـپس روي محـدوده       هاي براي محافظت از سلول

از کـادر  .را انتخـاب کنیـد   Format cellsانتخاب شده کلیک راسـت کنیـد و سـپس گزینـه     
ها در حالت  بطور پیش فرض همه سلول.را کلیک کنید Protectionاي ظاهر شده،تب  محاوره

خـابی در حالـت حفاظـت شـده قـرار      هاي انت اگر می خواهید سلول.قرار دارند (Locked)قفل
هاي انتخاب شـده مخفـی    سلول  اگر بخواهید فرمول.را غیر فعال کنید Lockedنگیرند گزینه 
  .را فعال کنید Hidenشوند گزینه 

دهنـد کـه صـفحه کـاري در      هاي قفل شده ،فقط زمانی عملکردشان را نشان می سلول :نکته
  .حالت حفاظت شده باشند

  حفاظت از صفحه کاري
توسـط افـراد    ها و قالب بندي، مثل ویرایش داده براي جلوگیري از تغییرات احتمالی ناخواسته

 توانید براي فایل صفحه گسترده و صـفحات کـاري کلمـه عبـور تعریـف کنیـد و       غیرمجاز می
براي تعریـف کلمـه عبـور جهـت     .قرار دهید (Protect)را درحالت حفاظت شده  کاري صفحه

،ابتدا روي شیت مورد نظر کلیک راست کرده از منـوي ظـاهر شـده    محافظت از صفحه کاري 
مثل  Protect Sheetاي  صورت کادر محاوره را انتخاب کنید در این Protect Sheetگزینه 
را کلیـک کنیـد    Okکلمـه عبـور را در داخـل کـادر وارد کرده،دکمـه      .شـود  ظـاهر مـی  شکل 



  
45

شـود،همان   کلمه عبور ظـاهر مـی   براي دریافت مجدد Confirm Passwordاي  کادرمحاوره
هاي داخل کـادر در شـکل    بقیه گزینه.راکلیک کنید Okکلمه عبور را مجدداً وارد کرده،دکمه 

  .توضیح داده شده است
  

  
  
  
  
  
  
  

بـر روي   Changesو گـروه   Reviewتوانیـد از تـب    مـی کاري  براي محافظت از صفحه:نکته
  .کلیک کنید  Protect Sheetدکمه 

توانید محتویات داخل شـیت را ویـرایش کنیـد     کاري محافظت شده و نمی بدین ترتیب صفحه
دهید پیامی مبنی بر اینکه سلول بـه   اگر بخواهید عملیاتی را داخل شیت حفاظت شده انجام.

  .شود صورت حفاظت شده است، ظاهر می
را از حالـت حفاظـت خـارج کنیـد بـراي       کـاري را ویـرایش کنیـد بایـد آن     اگربخواهید صفحه

را  unprotect sheetمنظور روي نام شیت موردنظر راست کلیک کرده و سـپس گزینـه    این
کلمه عبـور را وارد  داخل کادر .شود ظاهر می unprotect sheetاي  کادر محاوره.کلیک کنید

  .را کلیک کنید Okکرده و دکمه 
  حفاظت از ساختار فایل

 شوند  شده حفاظت می Lockedهاي  کاري و سلول صفحه

  کلمه عبور مورد نظر را وارد کنید

 کاربر داده شودکلیه اعمالی که اجازه کار به 
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 Protectبـر روي دکمـه    Changesو گـروه   Reviewبراي حفاظت از ساختار فایل از تب 

workbook  کلیک کنید و سپس گزینهProtect Structure and windows   را انتخـاب
  باشد شود که شامل دو گزینه می اي مثل شکل زیر باز می محاورهکادر .کنید

Structure :عملیـاتی از قبیـل کپـی     تـوان  نمـی  در این حالت.شود ساختار فایل حفاظت می
مخفی کردن شیت وتغییر رنـگ  شیت،تغییرنام شیت،حذف و اضافه کردن شیت، دادن وانتقال

  .شیت را انجام داد
Windows : توان  قبیل انتقال پنجره،تغییر اندازه پنجره ،بستن پنجره رانمیمدیریت پنجره از

  .انجام داد
 Passwordبعداز انتخاب گزینـه مـوردنظر در کـادر    

را کلیــک کنیــد در ایــن  Okکلمــه عبــور را تایــپ و 
صورت کادر دیگري ظاهر شده و همان کلمه عبـور را  

کند بعداز وارد کردن کلمه عبور  مجدداً درخواست می
  .را کلیک کنید Okدکمه 

بر روي دکمـه   Changesو گروه  Reviewاز تب  ،حفاظت ساختار فایل از براي خارج کردن
Protect workbook   کلیک کنید و سپس گزینـهProtect Structure and windows 

را  Okشـود کلمـه عبـور را وارد کـرده دکمـه       ،کادري ظاهر میکنیدخارج انتخاب از حالت را 
  .کلیک کنید
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  تمرین عملی
  . را حذف کنید  4تا  1فایل فاکتور را باز کرده و محتویات ردیف  -1
  . فایل را به صورت الگو و بنام فاکتور فروش ذخیره کنید  -2
  .دهید را به فاکتور فروش تغییر نام  Sheet1نام  -3
  . ایجاد کنید  Sheet3یک صفحه کاري قبل از  -4
  . را حذف کنید  Sheet4صفحه کاري  -5
  .انتقال دهید  Sheet3صفحه کاري فاکتور فروش را به بعد از  -6
  . ذخیره کنید  Excelپوشه  Eدر درایو  Test2فایل را بنام  -7

  در اکسلآدرس دهی 
دهـد مقـادیر    هاسـت کـه بـه اکسـل نشـان مـی       اي از سلول آدرس در اکسل،سلول یا محدوده

همچنـین بـا اسـتفاده از آدرس    .ا از کجـا در یافـت کنـد   هاي مـورد اسـتفاده در فرمـول ر    داده
در جـدول  .هاي صفحه کاري دیگر یا فایل دیگري را در فرمول اسـتفاده کنیـد   توانید سلول می

  کنید هایی از آدرس دهی را مشاهده می زیر مثال
B10  سلول ستونB  10ردیف  

A1:A10 هاي ستون  سلولA  هاي ستون  سلولتا   1ردیفA  1ردیف  
A1:D5 هاي ستون  سلولA  هاي ستون  تا سلول  1ردیفD  5ردیف   

   5هاي ردیف  همه سلول  5:5
   5تا  1هاي ردیف  همه سلول 1:5

A:D ستون   هاي همه سلولA  تا D 

Sheet3!B10  سلولB10  ازSheet3 
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 آدرس دهی نسبی،مطلق و ترکیبی

  .باشد امکان پذیر میدر اکسل آدرس دهی به سه روش نسبی،مطلق و ترکیبی 
  آدرس دهی نسبی

هایی که تا کنون استفاده کردید به صورت نسبی بودند  در این روش فرمول بـر اسـاس    آدرس
براي مثـال در سـلول   .شود موقعیت نسبی سلولی که فرمول در آن قرار دارد ،در نظر گرفته می

C1  فرمول=A3+B7  واد کنید و فرمول فوق را در سلولE5      کپی کنیـد فرمـول بـه صـورت
=C7+D11  تغییر خواهد کرد یعنی از سلولC1  بهE5 ها دو تا حرف اضافه شده و   ،به ستون

هـا بـه ایـن     در آدرس نسبی ،قـانون تغییـر آدرس سـلول   .واحد اضافه شده است 4ها ، به ردیف
در  آدرس دهـی نسـبی  .شود  صورت است که فرمول اولی به عنوان مبدا مختصات سنجیده می

  .هاي مجاور ،کاربرد زیادي دارد کپی کردن فرمول یا توابع در سلول
  کند در مورد انتقال فرمول این قانون صدق نمی:نکته

  آدرس دهی مطلق
و ها با یک مقدار ثابت ،که در سلولی قرار دارد محاسـبه شـود   بعضی از مواقع لازم است فرمول

نباید با کپی کردن فرمول ،آن مقدار تغییر کند براي این منظور از آدرس دهی مطلق استفاده 
خواهیـد آن را در   قرار دارد و می E1بعنوان مثال فرض کنید در صد مالیات در سلول .شود می

بـه آدرس   E1اگر فرمول را در جاي دگري کپـی کنیـد آدرس سـلول    .ها استفاده کنید فرمول
در آدرس .باشـد  براي حل ایـن مشـکل اسـتفاده از آدرس مطلـق مـی     .خواهد کرد جدید تغییر

 تـا  A1هـاي   استفاده کنیدبراي مثال سلول $مطلق قبل از نا ستون و شماره ردیف از علامت 

A5  پنج عدد به عنوان حقوق وارد کنید و در سلولE1  در سـلول  .را واردکنیـد  %10عددB1 
کپی کنید بعد از انجام این  B5این فرمول را تا سلول  و سپسرا وارد کرده  A1*E1=فرمول 

کپی کنید  C5را وارد کرده و سپس فرمول را تا سلول  A1*$E�1=فرمول  C1کار در سلول 
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از آدرس  Cاز آدرس نسبی استفاده شـده ،امـا در سـتون     Bنتیجه را مشاهده کنید در ستون .
  .مطلق استفاده شده است
  آدرس دهی ترکیبی

در این روش آدرس دهی،بخشی از آدرس نسبی، و بخش دیگري از آدرس بـه صـورت مطلـق    
،به این معنی است که آدرس سـتون نسـبی و آدرس سـطر     A�1بعنوان مثال آدرس .باشد می

کپی کنید  E6قرار داشته باشد و آن را در سلول  C4در سلول A�1 اگر آدرس.باشد مطلق می
درس ستون ثابت اما به شماره سـطر دو واحـد اضـافه شـده     آ.کند تغییر می A3$آدرس آن به 

  .است
  توابع در اکسل 

کننـد برخـی از    اي هستند که کار محاسبات را ساده مـی  هاي از پیش تعریف شده توابع فرمول
  :توابع مهم و پر کاربرد عبارتند از

   .رود براي بدست آوردن مجموع عددي در محدوده انتخابی بکار می:   Sumتابع 
هـاي   هاي یک محدوده کـه حـاوي داده   براي محاسبه تعداد سلول:  Count numbers تابع 
  .هستند يعدد
  .رود براي محاسبه میانگین اعداد یک محدوده انتخابی بکار می:   Averageتابع 
  .رود بکار می یبراي بدست آوردن بزرگترین عدد در یک محدوده انتخاب:  Maxتابع 
  .رود آوردن کوچکترین عدد در یک محدوده انتخابی بکار می براي بدست:  Minتابع 
  رود براي تست یک شرط بکار می:  Ifتابع 
  رود براي گرد یا رند کردن اعدا اعشاري بکار می:  Roundتابع 

را محاسـبه   A10تا   A1خواهیم میانگین اعداد موجود در محدوده  می D10در سلول :  مثال 
  .کنیم

  .کنیدتایپ  D10را در سلول  Average=)  عبارت -1
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  .شود آدرس آن در تابع ظاهر می کنیدرا با دراگ انتخاب  A10تا  A1محدوده  -2
  دهد میانگین اعداد محاسبه و نمایش می.دهیدکلید اینتر را فشار  -3

  .به همراه عمل دراگ استفاده کنیدCtrl براي انتخاب چند محدوده مجزا از کلید:نکته
عدد دلخواه را واردکنید و سپس مجموع اعداد سـتون   5هرکدام  Dو ستون  Aدر ستون :مثال

A  وD  را در سلولE10  محاسبه کنید  
  

نیز استفاده   Formulasتب واقع در          از دکمه   یدتوان می SUMبه جاي تابع : نکته    
  .کرد

  
را کلیـک کـرده و            AutoSumدکمـه پـایین رو    یدتوان به جاي تایپ نام تابع می: نکته 

  . کنیدسپس نام تابع را انتخاب 

  
  Insert Functionدرج توابع 

  : کنیدبراي درج توابع به روش زیر عمل 
  . سلولی را که می خواهیم تابع را در آن درج کنیم انتخاب می کنیم. 1
را از سـربرگ   Insert Functionیـا دکمـه   کلیـک کنیـد   را از نـوار فرمـول     دکمه       . 2

Furmulas  یـا کلیـدهاي    کنیدکلیکShift+F3    پنجـره   .فشـار دهیـد  از صـفحه کلیـد را 
Insert Functionباز شود .  
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  . کنید OKتابع دلخواه را انتخاب نموده و بعد . 3
بـا کلیـک داخـل    (کنیدآرگومان هاي تابع را انتخاب  Function Argumentsدر پنجره . 4

  . )را وارد کنیدورودي هاي  توانید آرگون ها نیز می کادر و با عمل دراگ روي محدوده سلول
  .کلیک می کنیم OKپس از تعیین مقدار روي گزینه . 5

وجود دارد از طریق تابع ،بزرگترین عدد را در سـلول   A20تا  A1عدد از  20فرض کنید :مثال
E1قرادهید  

  Autosumروي دکمـه پـایین رو    Formulasرا فعال کرده و از تب  E1کارسلول  براي این
عمـل   A1را انتخاب کنید کنید بعد از ایـن عمـل از سـلول    Max کلیک کرده وسپس گزینه 

ــلول  ــا س ــر ر  A20دراگ را ت ــک اینت ــد و کلی ــام دهی ــدانج ــار دهی ــپ .ا فش ــر تای روش دیگ
=Max(A1:A20)  در سلولE1 باشد می.  

،یک شرط را تست کرده ،در صورت درست بودن شرط عبارت اولـی و در غیـر    Ifتابع شرطی 
  کند صورت عبارت دومی را اجرا می این

 Function Argumentsپنجره  Insert Functionپنجره 
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را وارد کنید وسپس مالیات را بصورت زیر محاسـبه    A10تا  A1نفر از سلول  10حقوق :مثال
  کنید

ریـال  3000000ریال معاف از مالیات و حقوق مساوي یـا بیشـتر از   3000000حقوق کمتر از 
  دستور شرطی زیر را تایپ کنید  B1براي این منظور در سلول .محاسبه شود% 5

=IF(A1<3000000;A1*0;A1*5%)                                                   

اینتر،با استفاده از دستگیره پـرکن خودکـار،آنرا تـا سـلول      بعد از وارد کردن تابع و فشار کلید
B10  فرمول کپی شوددراگ کنید تا.  

  هاي شیت دیگر نیز استفاده کنید  توانید از آدرس سلول در تابع می
  .را قرار دهید Sheet1از A5 تا  A1مجموع اعداد  E1و سلول  Sheet2در :مثال

را  Sheet1را وارد کنیـد و سـپس      )Sum= عتـاب  E1و سلول  Sheet2براي این منظور در 
در سـلول  .عمل دراگ را انجام داده ،کلید اینتر را فشار دهید A2 تا A1فعال کرده،روي سلول 

E1  تابع بصورت=Sum(Sheet1!A1:A5)  شود درج می.  
  خطا در فرمول ها

وقتی عرض سلول براي مقدار فرمول کافی نباشـد یـا مقـادیر منفـی     :  #########خطاي 
  . براي تاریخ و ساعت وارد شده باشد

  .وقتی که سلول ارجاع شده وجود نداشته باشد:  #!REFخطاي 
   .بجاي مقادیر عددي از مقادیر متنی استفاده شده باشد:  #VALUEخطاي 
مثلاً عبـارتی را  . رد شده که در اکسل تعریف نشده استنام یا برچسبی وا:  #NAMEخطاي 

  . بدون قرار دادن دربین علامتی در فرمول استفاده کرده باشیم
  . وقتی که یک مقدار در دسترس تابع یا فرمول نباشد:  #N/Aخطاي 
  . یک عدد تقسیم بر صفر شده باشد: # DIV/0خطاي 
  . ع و فرمول استفاده شده باشدوقتی که پارامتر نادرست در تواب:  #!NUMخطاي 
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وقتی که در یک فرمول از آدرس اشتراك دو آدرس استفاده کـرده باشـیم   :  #!NULLخطاي 
  . که این اشتراك وجود نداشته باشد

  
  مهم ترین دلایل بروز خطا در فرمول 

  غلط نوشتن فرمول. 1
  موجود نبودن داده در سلول هاي اشاره شده در فرمول      .  2
  رعایت نکردن قوانین ریاضی مانند تقسیم بر صفر . 3

  جستجوي کلمات و عبارات 
 بر روي دکمه Editingدرگروه  Homeعبارت، از سربرگ  یک کلمه یا  براي جستجويدر اکسل 

Find&Select کرده و سپس گزینه  کلیکFind یا کلیدهاي .کنید را انتخابCtrl+F    به طـور
  :ظاهر می شود زیربه صورت  Find and Replace ، کادرفشار دهیدهمزمان 

  
  
  
  
  
  
  
  
  

   .دهد جستجو نمایش می شتري را برايیهاي ب گزینه Optionبا کلیک روي دکمه 
را کلیـک   Find Nextکلمه یا عبارت مورد جستجو را وارد کـرده دکمـه    Find Whatدر کادر 

بـراي ادامـه جسـتجو روي دکمـه     . کنید ، عبارت پیدا شده به صورت رنگی نشـان داده مـی شـود   
Find Next کلیک کنید .  

    Find And Replace کادر
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ذکـر آدرس سـلول در پـایین کـادر      عبارت پیدا شده،با ی،تمام Find Allبا کلیک بر روي دکمه 
  شود نمایش داده می

Sheet : دهد میفقط در شیت جاري عمل جستجو را انجام.  
Workbook:دهد ها عمل جستجو را انجام می در کل شیت.  

  .دو گزینه به صورت زیر وجود دارد Searchدر قسمت 
By Rows:شود عمل جستجو به صورت سطري انجام می.  

By Columns :شود عمل جستجو به صورت ستونی انجام می.  
  .سه گزینه به صورت زیر وجود دارد Look inدر قسمت 

Formulas: شود انجام می ها و توابع عمل جستجو براي یافتن فرمول.  
Values :شود هاي متنی و عددي انجام می عمل جستجو براي یافتن داده.  

Comments :شود متنی انجام می هاي عمل جستجو براي یافتن یادداشت.  
 بعنوان. بین حروف بزرگ و کوچک فرق قائل شودشود  باعث می Match caseانتخاب گزینه 

  .فرق قائل می شود Aliبا  aliمثال بین کلمه 
شود دقیقاً به دنبال عبـارت ذکـر شـده     باعث می Match entire cell contentsانتخاب گزینه 

  .جستجو را انجام دهد
تا عمل جستجو بـر اسـاس قالـب     ،توانید قالب خاصی را انتخاب می Formatبا کلیک روي دکمه 

  .انتخاب شده انجام شود
  )  Replace( جایگزینی عبارت با عبارت دیگر 

کلمه یا عبارت راجستجو کرده و به طور اتوماتیک با کلمه یا عبارت جدید جایگزین  یکیدمی توان
کلیک  Find&Selectبر روي دکمه  Editingدرگروه  Homeازسربرگبراي این منظور. نمایید

به طور همزمان فشار را   Ctrl+Hیا کلیدهاي. را انتخاب کنید Replaceکرده و سپس گزینه 
   :به صورت زیر ظاهر می شود Find and Replace دهید، کادر

 Find And Replace کادر
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که  را  وارد کرده و عبارت دلخواه Find Whatعبارت موردنظر براي جستجو را در کادر 

بر براي جستجو . وارد کنید Replace withدر کادر  ،خواهید جایگزین عبارت پیدا شده شود می
پیدا شده بر روي دکمه  عبارتکلیک کنید براي جایگزین کردن یک  Find Next دکمه روي

Replace در صورتیکه نخواهید کلمه پیدا شده جایگزین شود و جستجو ادامه پیدا . کلیک نمایید
براي جایگزینی تمام عبارت پیدا شده به یکباره با عبارت . را کلیک کنید Find Nextکند دکمه 

  .را کلیک کنید Replace Allدکمه  ،جدید
  . می باشد Findمشابه فرمان  ي این کادرها بقیه گزینه

  
  مفاهیم اولیه نمودار 

ري از هر نمودار شکل گرافیکی و تصـوی باشد یکی از امکانات بسیار مهم اکسل ایجاد نمودار می
و  آسـان ، سـریع  دهد تا بتوانید نتیجـه گیـري    ارتباط بین آنها را نمایش میهاي عددي و  داده

  ها داشته باشید از داده يتر دقیق
که در زیـر تعـدادي از آنهـا توضـیح داده      براي ایجاد نمودار باید با اصطلاحات آن آشنا باشید

  .شده است
Chart Type  : اي وغیره مثل ستونی،خطی،دایره نمودار) شکل ظاهري(نوع.  
Data Range  :که نمودار بر اساس آن ایجاد خواهد شد هاي عددي دامنه داده.  

Series  :که نمودار بر اساس آن ایجاد خواهد شد ها اي از داده به گروه.  
Titles  : عنوان نمودار  
Axes  :هاي نمودار محور  

GridLines  :خل نموداردا افقی یا عمودياي  خطوط شبکه  
Legend  : نمودار) توضیح(شرح  

Data Table  :ها جدول داده  
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Data Labels  :ها برچسب داده  
Location  :کاري مکان قرار گیري نمودار داخل صفحه  

  
  ایجاد نمودار 

و سـپس از سـربرگ     کنیـد  براي ایجاد نمودار ابتدا سـلول حـاوي داده یـا داده هـا را انتخـاب     
Insert   و از گـروهCharts  زیــر تــا  کنیــدیکــی از مــدل هــاي نمــودار را انتخــاب و کلیــک
سپس  اي از انواع مربوط به نوع نمودار انتخاب شده باز شده، مجموعه

ملاحظه می کنیـد کـه   . بر روي آن کلیک کنید یک نوع را انتخاب و
 Excel 2007نمودار انتخابی شما بر روي صفحه ظاهر می شود کـه  

هــا، ســري داده هــا و عنــوان داده هــا را بــه صــورت هوشــمند داده 
اما ایـن امکـان   . تشخیص داده و نمودار را براساس آن تنظیم می کند

  . ان تغییر دهیدتنیز وجود دارد که آنها را مطابق با  سلیقه خود

  
  
  
  
  
  
  



  
57

  حذف نمودار 
روي  Deleteبعـد از ایـن کـار دکمـه     .براي حذف نمودار،روي آن کلیک کنید تا انتخاب شود

 Deleteدهید و یا اینکه روي نمودار کلیک راست کرده و سـپس گزینـه    صفحه کلید را فشار 
  .را انتخاب کنید

  تغییر اندازه نمودار
با کلیک بر روي کادر دور نمـودار آن را انتخـاب کنیـد وسـپس     راي تغییر اندازه نمودار، ابتدا ب

تبدیل به فلش دو جهته گردد،دراین حالـت   ها قرار داده تا گر را بر روي یکی از دستگیره اشاره
روش دیگـر بـراي تغییـر انـدازه نمـودار      .توانید تغییـر دهیـد   با عمل دراگ اندازه نمودار را می

  .باشد می Formatواقع در تب  Sizeاستفاده گروه 
  جابجایی نمودار

فلش چهار جهته گر تبدیل به  گر را داخل نمودار قرار داده،تا شکل اشاره براي این منظور،اشاره
  .در این حالت عمل دراگ را براي جابجایی نمودار انجام دهید.شود

  نحوه قالب بندي و ویرایش عناصر نمودار 
بـه    کـار سـه تـب    بـا ایـن   کلیک کنید تا انتخاب شودنمودار را کادر دور براي این منظور ابتدا 

براي  Design تباز .شود هاي موجود اضافه می به تب Formatو  Design,Layoutهاي  نام
قسمت هاي مختلف نمـودار   تغییر دربراي  Layout تبو از  نمودار تغییر نوع، طرح و آرایش

  . کنیداستفاده براي قالب بندي نمودار  Formatو 
ها، محورها، خطوط شـبکه و غیـره،    روش دیگر براي قالب بندي اجزاي نمودار مثل سري داده

باشد  می Fontگروه  Homeانتخاب آنها با کلیک ماوس و تغییر قالب بندي با استفاده از تب 
  .نیز براي قالب بندي استفاده نمایید Formatو همچنین از تب 

بـر روي   Current selectionگـروه   Layoutروش دیگر براي انتخاب اجزاي نمودار از تب 
Chart Area)    بسـتگی بـه انتخـاب روي دکمــه   فلــش پــایین  
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با کلیـک روي هرکـدام از اجـزاي    . ر ظاهر شودکلیک کنید تا لیست اجزاي نمودا) نمودار ءجز
 Word Artو  Shape styleهـاي   توانیـد از گـروه   شود وشما مـی  نمودار، آن جزء انتخاب می

  .بندي دلخواه را انجام دهید قالب
  
  
  
  

براي قالب بندي متن داخل نمودار،روي آن کلیک راست کرده و از منوي ظـاهر شـده گزینـه    
Font هاي مناسب دیگر را انتخاب کنید یا گزینه.  

   Design تبکاربرد برخی از مهمترین ابزارهاي 
  
  
  

  تغییر نوع نمودار: Typeگروه 
   Change Chart Type  :با انتخاب .دهیدنوع نمودار را تغییر  یدبا استفاده از این ابزار می توان

نمـــودار و کلیـــک بـــر روي ایـــن 
اي روبـرو ظـاهر    دکمه،کادر محاوره

توانیـد نمــودار را بــه   مــی.شــود مـی 
اي،  صــورت ســتونی، خطــی، دایــره

  .دهیداي وغیره تغییر  ملیه
   

    Save As Template  :    با استفاده از این ابزار می توان طرح نمودار فعلی را بـه صـورت الگـو
  .ذخیره نمود تا براي ایجاد نمودارهاي بعدي از آن استفاده نمود

 Designسربرگ 
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  Dataگروه 
     Switch Row/Column :    کلیک بر روي این ابزار سري داده هاي نمودار را از سـطر بـه

  . ستون و یا بالعکس تغییر می دهد
  

      Select Data  :حذف سطر یا ستون  ،ها ید جاي محور دادهبا استفاده از این ابزار می توان
  . این قسمت بعداً توضیح داده خواهد شد.و غیره را انجام دهید

نـوع چیـدمان و    یـد مـی توان ز طرحهـاي ایـن گـروه    با انتخاب یکی ا:  Chart Layout گروه
    ها،راهنماي نمودار و غیره مثل خطوط شبکه،جدول داده.آرایش نمودار را تغییر داد

طرح دلخواه را براي نمـودار   یدبا انتخاب هریک از این سبک ها می توان:  Chart Style گروه
  .  انتخاب کرد

 Move Chart   :بطـور  .هیدمحل قرار گرفتن نمودار را تغییر د یدبا انتخاب این ابزار می توان
براي انتقال .شود ها در آن قرار دارند ایجاد می کاري که داده پیش فرض نمودار در همان صفحه

کلیک  Move Chartنمودار در محل دیگر،ابتدا نمودار را انتخاب کنید و سپس برروي دکمه 
  .باشد شودکه حاوي دو گزینه زیر می ظاهر می Move Chartاي  هکنید کادر محاور

Object in:      براي انتقـال نمـودار بـه یکـی از
از لیسـت   .رود بکـار مـی   کـاري موجـود   صفحه

کـاري مـورد نظـر را     مقابل ایـن گزینه،صـفحه  
  .انتخاب کنید

New sheet:     براي انتقال نمودار بـه بـه یـک
باشـد   مـی  Chart1نام شیت جدید بطور پیش فـرض  .شیت جدید این گزینه را انتخاب کنید

را بـراي انتقـال نمـودار کلیـک      Okتوانید نام شیت را داخل کادر تایپ کرده و دکمـه   که می
  .کنید

   Layoutکاربرد برخی از مهمترین ابزارهاي تب 
 Currentگروه 

  هاي زیر است شامل گزینهاین گروه 
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Chart Area:انتخاب اجزاء نمودار  
Format Selection:که درنمودار براي قالب بندي اجزايChart Area  انتخاب کردید.  

Reset to Match Style:گردد بندي اعمال شده را حذف کرده به حالت قبل برمی قالب.  
  
  
  
  

 Insertگروه 
  .رود بکار میاشکال و جعبه متن  براي درج تصویر،

  Labelsگروه 
  باشد هاي زیر می این گروه شامل دکمه

Chart Title :توانیـد   با کلیک داخل کادر برچسب،می.رود ودار بکار میمبراي درج برچسب ن
توانیـد بـه جـاي دیکـري      با دراگ روي کادر برچسـب،می .متن دلخواه را داخل آن تایپ کنید

  .انتقال دهید
Axis Titles:توانید بـراي محـور افقـی     میX هـا)Title  Primary Horizontal Axis ( و
  .برچسب وارد کنید)Title Primary Vertical Axis(ها Yمحور عمودي 

Legend:رود هاي مختلف نمودار بکار می براي اضافه کردن راهنماي نمودار در مکان.  
Data Labels:ها برچسب داده.(ودر براي قرار دادن مقدار دقیق هر ستون بکار می  
Data Table:کند ها را در زیر نمودار درج می جدول داده.  

  Axesگروه 
  .باشد این گروه شامل دو دکمه به صورت زیر می

Axes:براي تغییر جهت محورY هاي محـور   و نمایش یا عدم نمایش دادهX  وY    حـد بـالا و،
  .شود هاي محور و غیره استفاده می پایین داده
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Gridlines:رود  براي نمایش خطوط شبکه با فاصله کم یا زیاد بکار می  

  Background گروه 
قرار دادن رنگ یا تصویر داخل نمودار و یا چرخش نمودار سه بعدي هاي این گروه براي  دکمه

  رود بکار می
  براي قرار دادن یک تویر باي دیواره نمودار مراحل زیرا انجان دهید

  نمودار،آن را انتخاب کنیدبا کلیک داخل دیواره -1
  .را انتخاب کنید More Walls Optionگزینه  Chart Wallروي دکمه با کلیک -2
  .را انتخاب کنید Picture or texture fillاي ظاهر شده،گزینه  از کادر محاوره-3
  .را کلیک کنید Fileبراي انتخاب تصویر از داخل دیسک، دکمه -4
  .تصویر را پیدا کرده، روي آن دابل کلیک کنید Insert pictureاي  از کادر محاوره-5
را حرکـت دهیـد و در پایـان روي     Transparencyبراي تغییر شفافیت تصویر، دستگیره -6

  )شکل زیر.(کلیک کنید Closeدکمه 

  
  

 تعیین رنگ داخل کادر

 حاشیھتعیین رنگ 

 حاشیھ سبکتعیین 

 سایھتعیین 

 بندی سھ بعدی قالب

 بندی نمودار سھ بعدی قالب
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وجود دارد که با انتخاب آن  More….Options گزینه ها در لیست باز شده اکثر فرمان:نکته
توانیـد   توسـط ایـن گزینـه مـی    . شـود  بندي مربوط به آن فرمان بـاز مـی   قالباي  کادر محاوره

  )مثل شکل بالا(دهیدهاي مختلفی را انجام  بندي قالب
فرمـان   وجود که بـا انتخـاب ایـن گزینـه     None ها گزینه در لیست باز شده اکثر فرمان:نکته

  .شود مربوطه حذف می
  تغییر زاویه نمودار 

  : کنیدبه صورت زیر عمل سه بعدي براي تغییر زاویه مشاهده نمودار 
  .کنیدابتدا نمودار موردنظر را انتخاب . 1
  
انتخاب می کنیم و یا روي نمودار کلیـک   Layoutرا از سربرگ  D Rotation – 3گزینه . 2

را انتخـاب   D Rotation – 3راست کـرده و گزینـه    
 Formatدر ایـن صـورت پنجـره محـاوره اي      . کنید

Chart Area  شـود کـه تنظیمـات دلخـواه را      باز مـی
  .  کنیدرا کلیک  Closeانجام داده و سپس دکمه 

  
  
  

را سه بعدي معدل را وارد کرده وسپس نمودار  Bآموز و در ستون  نام دانش Aدر ستون :مثال
  که عنوان نمودار حذف شده و مقدار دقیق هر ستون نمایش داده شود رسم کنید

دکمـه   Insertتـب  هـاي حـاوي داده کلیـک کـرده و از      روي یکـی از سـلول   ودار،م ـرسم ن براي
Column  را کلیک کنید واز زیر مجموعه آن نمودار سه بعدي را کلیک کنید بعد از انجام این کار

را  Deleteدکمـه  و سپس آن را انتخاب کرده، ابتدا براي حذف عنوان نمودار، .شود ودار رسم میمن
 Dataروي دکمه  Layoutبراي اینکه مقدار دقیق هرستون نمایش داده شود، از تب .فشار دهید

Labels  کلیک کنید و سپس گزینهShow را انتخاب کنید.  
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تعداد کـارآموزان هـر سـال را وارد     Bو در ستون  1390تا  1385هاي  سال Aدر ستون :مثال
  آن را رسم کنید سه بعدي کنید و سپس نمودار ستونی

دکمـه   Insertتـب  هـاي حـاوي داده کلیـک کـرده و از      روي یکـی از سـلول   ودار،م ـرسم ن براي
Column  کلیک کنید بعد از انجام ایـن کـار    یکی را انتخاب ورا کلیک کنید واز زیر مجموعه آن

هاي سـال بعنـوان    کنید داده همان طوري که مشاهده می) شکل صفحه بعد( .شود نمودار رسم می
نمودار را ویرایش کرده بـه طـوري سـتون سـال حـذف شـود و        خواهیم نمودار رسم شده است می

براي ایـن منظـور روي کـادر دور نمـودار کلیـک کنیـد تـا        .ها قرار گیرد Xهاي آن در محور  داده
کنیـد تـا کـادر    کلیـک   Select dataروي دکمـه   Designکـار از تـب    انتخاب شود بعـداز ایـن  

  )صفحه بعدشکل ( ظاهر شودSelect data Source اي  محاوره

  
      
  
  
  
  
  
  

پنجره 
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  .را کلیک کنید Removeابتدا از داخل کادر بالا،آن را انتخاب و سپس دکمه براي حذف سال 
 Editها قرار گیرد از سمت راست کادر روي دکمـه  Xدر محور  A هاي ستون براي اینکه داده
ماننــد  Axis Labelکــادر کلیــک کنیــد 

ها را  آدرس سلول.شود شکل روبرو ظاهر می
هـاي    داخل کادر تایپ کنید یا روي سـلول 

کلیک کنیـد نتیجـه    Okعمل دراگ را انجام دهید و سپس زوي دکمه  Aمورد نظر در ستون 
  کنید را در شکل زیر مشاهده می
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  ورت وجود داردهاي دیگري به ص  انتخاب)شکل بالا( Select Data Sourceدر کادر 

Switch Row/Column کند نمودار را به از حالت سطري به ستونی و بالعکس تبدیل می.  
Add:رود براي اضافه کردن یک سري داده و برچسب آن به نمودار موجود بکار می  
Edit:رود براي تغییر نام سري یا ویرایش محدوده آدرس ستون بکار می  

Remove: ایـن اسـت کـه     روش دیگر حذف ستون.رود بکار میبراي حذف ستون انتخاب شده
از  Deleteدکمـه   بعـداز اینکـار  کلیک کنید تا انتخـاب شـود    موردنظر در نمودار روي ستون

  ید را فشار دهیدلصفحه ک
Move Up   وMove Down :شود براي جابجایی ستونها استفاده می.  

  
  
  
  

  تمرین عملی 
  .داده ها را بصورت روبرو وارد کنید  -1

  .نمودار جدول فوق را با شرایط زیر ایجاد کنید  -٢
  .نمودار میله اي سه بعدي باشد  -  

  .معدل باشد  Yعنوان نمودار نمره باشد و محور -
  .راهنماي نمودار نشان داده شود  -
  .مقدار دقیق هر ستون ظاهر شود  -
  .جدید به نام نمودار رسم شود  Sheetنمودار در یک  -

  تمرین عملی     
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نمѧѧودار داده ھѧѧای روبѧѧرو را بѧѧا شѧѧرایط زیѧѧر     -١

  .ایجاد کنید 
  .عنوان نمودار کارآموز باشد  -  
  .داده ها  سال قرار گیرد  Xمحور  -  
نام ستونها به فارسی ذکر شود و نمـودار   -  

  .سال حذف گردد 
  .مقدار دقیق هر ستون ذکر شود  -  
  .جدید و به نام کار آموز قرار گیرد  Sheetنمودار در  -  
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  ها مرتب سازي داده
 تـر پیـدا نمـود    هاي مورد نظر را سـریع  کند که داده ها،این امکان را فراهم می مرتب سازي داده

هاي سلول را انتخاب کرده و سپس از تب  ابتدا یکی از داده عدديهاي  براي مرتب سازي داده.
Home  و گروهEditing  بر روي دکمهSort & filter رست آن مثـل شـکل   هکلیک کنیدف

  :هاي این فهرست عبارتنداز گزینه.شود زیر باز می
  
  
  
  
  
  
  
  

  شود زیر نمایان میهاي حرفی بجاي فهرست بالا ،فهرست  براي مرتب سازي داده
  
  
  
  
  
  
  
  

 )از کوچک بھ بزرگ(مرتب سازی صعودی

 )از بزرگ بھ کوچک(مرتب سازی نزولی

 مرتب سازی  سفارشی

 )از کوچک بھ بزرگ(مرتب سازی صعودی

 )از بزرگ بھ کوچک(مرتب سازی نزولی

 مرتب سازی  سفارشی
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  شود اي زیر ظاهر می کلیک کنید کادر محاوره Custom sortاگر بر روي گزینه 
  
  

  
در .هاي انتخابی، عنوان ستون دارنـد  کند ستون مشخص می My data has headersگزینه 

  صورتی که این گزینه فعال شود سطر عنوان در عملیات مرتب سازي شرکت نمی کند
  .باشد هاي زیر می اي ظاهر شده که حاوي گزینه کادر محاوره Optionبا کلیک روي دکمه 

Case sensitive:شود قائل می در عمل مرتب سازي بین حرف بزرگ و کوچک فرق.  
Sort top to bottom:پیش فرض.(شود عمل مرتب سازي به صورت ستونی انجام می(  

Sort left to right: شود عمل مرتب سازي به صورت سطري انجام می.  
  
  
  
  

ستونی کھ مرتب سازی بر 
 شود اساس آن انجام می

ای از سѧѧلول مثѧѧل  مشخصѧѧھ
بندی درمرتѧب سѧازی    قالب

 شود لحاظ می

  ھا نحوه مرتب سازی داده
 )صعودی یا نزولی(

اضافھ کردن معیѧار  
 مرتب سازی

معیѧѧѧار   حѧѧѧذف 
 مرتب سازی

معیѧѧار  کپѧѧی کѧѧردن 
 مرتب سازی
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  چاپ صفحه کاري

بنـدي و عملیـات دیگـري کـه انجـام دادیـد        که وارد صفحه کاري کردید بعد از قالب هایی داده
  .لازم است که بر روي کاغذ چاپ کنیدگاهی مواقع 

  مشخص کردن محدوده چاپ
  کاري مراحل زیرا انجام دهید اي از صفحه براي چاپ محدوده

  .خواهید چاپ کنید ، انتخاب کنید را که می ها اي از سلول با عمل دراگ ،محدوده-1
کلیک کرده، از منوي ظاهر شـده گزینـه    Print Areaروي دکمه  Page Layoutاز تب -2

Set print Area  شود در این حالت خط چینی ظاهر می.را کلیک کنید  
بیـرون از محـدوده   هـا   اگر متن انتخابی بیرون از خط چین است به این معنی است که داده-3

و گـروه   Viewهـا در داخـل کاغـذ چـاپ شـوند از تـب        بـراي اینکـه تمـام داده   .چاپی اسـت 
Workbook Views  بر رويPage break preview   کلیک کنید دراین صورت کادري بـا

توانیـد خـط چـین آبـی رنـگ را بـه        حالا می.کلیک کنید Okروي دکمه .شود یک پیام باز می
هـا داخـل    اخل صفحه قرار گیرند درایـن صـورت داده  دها در  بیرون دراگ کنید تا تمامی داده

  .شوند صدي کوچک میها چند در شوند و داده صفحه چاپ می
را کلیـک کنیـد و    Normalدکمـه   Viewبراي برگشت بـه حالـت نمـایش نرمـال ، از تـب      

بـر روي دکمـه    Page Layout، از تب  Set print areaهمچنین براي از بین بردن حالت 
Print area  کلیک کرده و سپس گزینهClear print area را کلیک کنید.  

  )  Print Preview( پیش نمایش چاپ 
 Printساده ترین روش براي چـاپ و انجـام تنظیمـات لازم قبـل از چـاپ اسـتفاده از ابـزار        

Preview می باشد که براي اجراي آن به صورت زیر عمل می کنیم:  
  . کنیداطلاعات مورد نظر براي چاپ را انتخاب . 1
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را  Print Previewو سـپس زیـر گزینـه     Printکلیک کرده ، گزینه  Officeروي دکمه . 2
  .ه کلید را به صورت همزمان فشار دهیدحاز صف Ctrl+F2انتخاب یا کلیدهاي 

  : پنجره ي آن همانند شکل زیر  باز می شود

  
بـین خواهیـد دیـد بـا کلیـک       گرماوس به صورت ذره در محیط پیش نمایش چاپ شکل اشاره

  شود تر می کوچکماوس نماي پیش نمایش بزرگتر یا 
  : ابزارهاي این پنجره به صورت زیر می باشد

  .شود براي چاپ می Printباز شدن کادر باعث :  Printدکمه 
  .شود باعث باز شدن کادر تنظیمات کاغذ می:  Page Setupدکمه 

  شود یا کوچک نمایی صفحه میبزرگنمایی  براي) :  Zoom( دکمه بزرگنمایی 
  بعد را نمایش می دهدصفحه :  Next Pageدکمه 

 Preview  Print پنجره
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  .        دهد می نمایشرا  صفحه قبل:  Previous Pageدکمه 
در این حالت نیز .دهد می نمایشي کاغذ را با نقطه چین حاشیه ها:  Show Marginsدکمه 

  .هاي کاغذ را تنظیم کنید توانید با عمل دراگ روي خطوط نقطه چین ،حاشیه می
  . شود می Print Previewبسته شدن پنجره باعث :  Close Print Previewدکمه 

  
  

  تنظیمات چاپ 
  : براي این منظور می توان از دو روش عمل کرد

  Page Layoutاستفاده از ابزارهاي سربرگ . 1
 Pege Setupاستفاده از پنجره . 2

  
   Page Layoutاستفاده از ابزارهاي سربرگ 

براي دسترسی به بعضی از گزینه هاي پرکاربرد تنظیمات چاپ از ابزارهاي موجود در سـربرگ   
Page Layout       و گروهPage Setup    استفاده می کنیم که در شکل زیر مشـاهده مـی

  . کنیم
  
  
  
  
  
  
  

 کاغذ تعیین حاشیه

  انتخاب جهت کاغذ 
 )عمودي یا افقی (  

 تعیین اندازه کاغذ چاپ

تعیین محدوده مورد 
 نظر براي چاپ

 تعیین شکست صفحات

 انتخاب پس زمینه 

تعیین عناوین سطرها و 
 ستون هاي چاپی

 Page Setupپنجره 
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  Page Setupاستفاده از پنجره 
  : کنیدمراحل زیر را دنبال  Page Setupبراي دسترسی به پنجره 

  . کنیدرا کلیک  Page Layoutسربرگ . 1
  . کنیدآیکن       را از گوشه پایین سمت راست کلیک . 2

مطابق شکل روبرو بـاز   Page Setupپنجره 
  . است تب چهارمی شود که شامل 

انــدازه و : تنظیمــاتی از قبیــل Page تـب در 
  .کنید را تعیین... جهت کاغذ چاپ و 

جهـت دلخـواه را    Orientationدر قسمت 
( و ) عمـودي :  Portrait( براي چاپ کاغـذ  

Landscape  : کنیدتعیین ) افقی .  
 :Adjust toو از مقابـل   Scalingدرقسمت 

عددي بزرگتـر از  (توانید درصد بزرگنمایی می
  را وارد کنید) 100عددي کوچکتر از (و کوچکنمایی)100

 Fitانتخاب شده در یـک یـا چنـد صـفحه     توانید تعیین کنید که بخش  می :Fit toدر مقابل 
  .گیرند را تعیین نمایید توانید تعداد صفحات که در طول یکدیگر قرار می می tallدر کنار .شود

 Printو از لیسـت  )   A4مـثلاً  ( نیـز انـدازه و نـوع کاغـذ چـاپ       Paper Sizeدر قسـمت  

Quality  ) ً300مثلا dpi  ( کنیدکیفیت چاپ را انتخاب .  
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  . میزان حاشیه کاغذ تعیین می شود Margins تبدر 

، پـایین  ) Top(براي تعیین حاشیه کاغذ از بالا 
 )Bottom ( چــپ ، )Left ( راســت ، )Right 
( و پـــا صـــفحه  )  Header( ، سرصـــفحه )

Footer  ( بـراي  . کنیـد مقدار مورد نظر را وارد
اینکه اطلاعات چاپی نیز در وسط صـفحه قـرار   

ــمت   ــد در قس ، دو Center on Pageبگیرن
 Verticallyو  )افقـی (Horizontallyعبـارت  

  .  کنید فعالرا ) عمودي(
  
  
  

نیـز  )  Header / Footer( سوم  تبدر 
عنــوان  : تنظیمــاتی مثــل  یــد مــی توان

غیـره  ، تاریخ، شماره صفحه و کاري صفحه
  . کنیدرا درج 

 Customبا کلیک بـر روي دکمـه هـاي    

Header  وCustom Footer یدمی توان 
به ترتیب سرصفحه و پاصـفحه دلخـواه را   

  . نماییدطراحی 
 Different Odd andچنانچـه گزینـه   

 Page، سربرگ  Page Setupپنجره 

 Margins، سربرگ  Page Setupپنجره 

 Header/Footer، سربرگ  Page Setupپنجره 
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even pages باشد سرصفحه و پاصفحه ي صفحات زوج و فرد متفاوت می شود فعال  .  
تیک دار باشد سر صـفحه و پاصـفحه ي، صـفحه ي     Different first pagesچنانچه گزینه 

  . اول با بقیه صفحات متفاوت می شود
تیـک دار باشـد مقیـاس سـر صـفحه و پاصـفحه        Scale with documentچنانچـه گزینـه   

  . متناسب با اطلاعات می شود
تیک دار باشد سر صفحه و پاصفحه  متناسـب   Align with page marginsچنانچه گزینه 

  . با حاشیه هاي صفحه تنظیم می شود
  

تنظیمـاتی  )  Sheet( در سربرگ چهارم 
تعیین عنوان سطرها و ستون ها، : از قبیل

صـورت  ... و یا عدم چـاپ و   انتخاب چاپ
  . می گیرد

 Rowsدر کادر  Print titlesدر قسمت 

to repeat at top     سـطرهایی را کـه
بــراي عنــوان ســتون تمــام  خواهیــد مــی

  . کنیدصفحات چاپ شوند مشخص 
 Columns to repeat at leftدر کادر 

  .کنیدخص براي عنوان سطر تمام صفحات چاپ شوند مش خواهید ستون هایی را که می
  : دهیدتنظیمات زیر را انجام  توانید می  Printدر قسمت 

Gridlines  :چاپ خطوط راهنما                                      .  
Black And white  :چاپ به صورت سیاه و سفید .  

Draft quality  :چاپ با کیفیت پیش نویس.  
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Row and column headings  :چاپ عنوان سطرها و ستون ها.  
  . کنیدرا تعیین  یچاپ توضیحات توانیدبراي می Commentsدر کادر 
  . کنیدچاپ یا عدم چاپ خطاهاي سلولها را تعیین  Cell errors asدر کادر 

  .   کنیدکلیک  OKدر پایان روي دکمه 
  )  Print(چاپ سند  

و یا از صفحه کلید، کلیـدهاي   کنیدرا انتخاب  Printگزینه  Officeبراي چاپ سند از دکمه 
Ctrl+P  اي کادر محاوره با این عمل فشار دهیدرا Print  حـاوي قسـمتهاي    کهباز می شـود
  :زیر است

Printer  : نوع چاپگر را مشخص
  .می کند 

Page Range    که خـود شـامل
  : قسمتهاي زیر است

All :   تمام صفحات سند را چـاپ
  .می کند 
Pages  :  ــفحات ــاپ ص ــراي چ ب

دلخواه از سند به کار می رود که 
سـت شـماره   ا براي این کارکـافی 

. کنیدصفحات را داخل کادر وارد 
  .وارد کنیدرا  4-10در داخل کادر  10تا  4مثلاً براي چاپ صفحات 

 می توان تعداد چاپ شدن صفحه یـا صـفحات را انتخـاب    Number Of Copiesدر قسمت 
  .نمود 

 ) 22شکل (
 

پنجره 
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و گزینـه   کند را چاپ می محدوده انتخابی فقط Selectionگزینه   Print Whatدر قسمت 
Entire Work Book و گزینـه  کند را چاپ می) کارپوشه(کاري تمام صفحهActive Sheet  

  .کاري فعال را چاپ می کند  صفحه فقط
  
  


