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 Excelآموزش آاربردي نرم افزار 
  
  

  شناخت اکسل
رم   ن ن د    اي ي باش زارآفيس م رم اف ه ن شي از مجموع ه    . افزاربخ ن مجموع اي اي زار ه رم اف ن

  :عبارتند از 

Word, Excel, FrontPage, Access, Outlook, Publisher, PowerPoint   

              

  . آه هر آدام وظايف خاصي را بر عهده دارند 

Excel :   د  ی نرم افزار  , به معناي عالي راي محاسبه     قدرتمن ديريت و   ,ب ل    م ا تحلي   مي داده ه

   .باشد

ه                           تفاده از آن ب ه اس ا آنست آ ار ب زار راحتي آ ازجمله توانايي هاي منحصر به فرد اين نرم اف

د                           ذت بخش مي نماي سيار ل ا  را ب ديريت داده ه اه م زار پايگ رم اف ات    . عنوان يك ن ام عملي انج

ذير است                        حس ان پ ا آن امك روژه ب رل پ ي آنت ار و حت تفاده از   .ابداري و مالي ، مهندسي ، آم اس

يم      سي و ترس ول نوي ا ، فرم ازي داده ه ب س ذاري و مرت ات فيلترگ زا ، امكان اي مج لول ه س

نمودار هاي متنوع و گويا و همچنين توابع بسيار قدرتمند آماري و محاسباتي از جمله امكانات               

 XP و ٢٠٠٠ , ٩٧که  هاي متفاوتي است     اين نرم افزار داراي ويرايش    .  است   اين نرم افزار  

  .از آن جمله می باشند 

  

  تعريف اکسل

  . گفته مي شود Spread Sheet صفحه گسترده يا Excelبه برنامه 

د صفحه               ه داراي چن ند و هر صفحه      Sheetصفحه گسترده ها برنامه هايي هستند ک  مي باش

ايي را                      از خانه هاي زيادي به     ا سطرها و ستون ه ه ه ن خان  شکل جدول ساخته مي شود و اي

  .بوجود مي آورند، که سطرها با عدد نام گذاري مي شوند و ستون ها با حروف انگليسي

ا             ن جدول ه ه کمک اي ا   (اکسل ب ه ه ات هاي رياضي و         ) خان ه عملي ام کلي ايي انج ه شما توان ب

  .آماري را مي دهد
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  Excelاجراي برنامه 
ه   براي   وي   : Excel اجراي برنام ه    Programs فهرست  Startازمن  Microsoftگزين

Excel را کليک مي کنيم و بعد از اجراي برنامه محيط زير آشکار خواهد شد .  

زاري                  Excelبرنامه   رم اف سته ن ه هاي ب د ديگر برنام وان،      Officeهم مانن وار عن  داراي ن

ان هستند، مي باشد               نوار منو، نوار استاندارد، نوار قالب بندي و        ه پنه ه  .  نوار هاي ديگر ک ک

زار    رم اف ريعتر از ن ر و س تفاده راحت ت اس ا جه ن نواره ي  Excelاي رار م تفاده ق ورد اس  م

  . گيرد

  
  

   )Work sheet(کاربرگ 

  . هر يک از صفحات اکسل را يک کاربرگ مي گويند

  
   )Work book(کتاب کاربرگها 

ه شکل     ) صفحه(به هر فايل اکسل که مي تواند شامل يک يا چندين کاربرگ         باشد و صفحات ب

  مي گويند Work bookيک دفترچه پشت سر هم قرار مي گيرند، 

 .  

   )ROW(سطر 

مثلا . طر مي گويند که با عدد نام گذاري ميشود        به هر رديف از خانه هاي هر کاربرگ يک س         

   ١١٥سطر 
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   )Col(ستون 

ا          ام        Colبه هر ستون از خانه هاي هر کاربرگ يک ستون ي ين ن ا حروف لات ه ب د ک  مي گوين

د ذاري ش ه     گ روف ب روف از ح داد ح ودن تع م ب ا و ک تون ه اد س داد زي ت تع ه عل ه است و ب

  ) A...Z, AA...AZ, BA...BZ , ...,IA...IV(مثلا . صورت ترکيبي استفاده مي شود

  
  

   )Cell (خانه يا سلول

ان مکان هاي          . مي گويند ) Cell(به هر خانه از هر کاربرگ يک سلول          در واقع سلول ها هم

  . ورود اطلاعات هستند

  
  

   آدرس سلول

اداد    ه ب ت ک ي اس لول داراي آدرس يم  هرس ي رس لول م ه آن س لول از . ن آدرس ب آدرس هرس

  . تشکيل شده استn تا ١ و شماره سطريعني Z تا Aترکيب حرف ستون يعني 

  ) ٦٥٥٣٦ و آخرين سطر IVآخرين ستون ( 

ه آدرس          ه در ستون           C٤براي فهم بهتر سلول ب ي سلولي ک ا       ٤ و سطر     Cيعن رار دراد و ي  ق

 قرار دارد در تصوير زير توجه ٧ و سطر Mتون  يعني سلول يا خانه اي که در س   M٧سلول  

  . کنيد
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  ورود اطلاعات تکراري يا شبيه هم

راي ورود داده هاي تکراري       ات اکسل ب ا کامل کردن    Auto compeletيکي از امکان  ي

ان                        ر هم ايين ت رد و در سلول ديگر پ خودکار است، اگر در يکي از سلولها اطلاعاتي قرار گي

ه در                 Excelاطلاعات تايپ شود     د ک به طور اتوماتيک آن اطلاعات را در خانه وارد مي کن

  . صورت صلاح ديد شما ديگر به تايپ ادامه نداده و همان اطلاعات را قبول مي کند

  .  علي را وارد کنيد - علي رضا - به ترتيب محمد B٣ ,B٢ ,B١در سلولهاي : تمرين

لي به طور اتوماتيک خانه را پر مي      حرف ع يا م وارد شود محمد يا ع         B٣حال اگر در خانه     

د       ا زدن کلي د و ب  Enterکند و در اين صورت شما مي توانيد از ادامه دادن تايپ خوداري کني

  . مقدار نمايش داده شده را تاييد کنيد

ه  ه        : نکت ر روي سلول و انتخاب گزين ق راست کليک ب م مي   Pick form listاز طري  ه

  . را انجام دهيدتوانيد از ليست پيشنهادي انتخاب 

  

   ويرايش محتويات سلولها

ال          اگر مي خواهيد داده هاي جديد را در سلولي که مقدار دارد           . ١  وارد کنيد ابتدا سلول را فع

کرده و سپس شروع به تايپ کنيد بنابراين اطلاعات قبلي پاک شده و اطلاعات جديد در سلول            

  . نوشته مي شود

ا سلول             اگر مي خواهيد اطلاعات سلول را     . ٢  اصلاح کنيد روي آن سلول دوبار کليک کرده ت

   ). F٢کليد ( در حالت ويرايش يا اصلاح قرار گيرد، يا با فشار دادن 

  

   ) Comment( دادن توضيحات درباره يک سلول

اگر خواسته باشيم يک سلول داراي توضيحاتي جهت فهم بيشتر باشد مي توانيم براي آن سلول     

رده و از      ) Comment( توضيحات  ال ک لول را فع دا س ور ابت ن منظ راي اي يم ب رار ده ق

را انتخاب کرده و در کادر ظاهر شده توضيحات را مي            Commentگزينه   Insertمنوي  

  .نويسيم

وده      Comment براي از بين بردن   : نکته  و يا حتي ايجاد آن بر روي سلول راست کليک نم

ا             ل دسترسي     Commentيش توضيحات    و از منوي ايجاد شده گزينه ايجاد و حذف و نم  قاب

  . است
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   ذخيره کردن کتاب کاربرگ ها

ه    Fileبراي ذخيره کردن کتاب کاربرگها هم مانند نرم افزارهاي ديگر از منوي               Save گزين

ادر محاوره         ه ک ابراين ب د بن را انتخاب کرده و يا از نوار استاندارد شکل ديسکت را کليک کني

ا دادن آدرس         اي ذخيره مي رسيد و نسبت ب       و   ( ه ذخيره کردن فايل ب ل      - پوشه    -دراي ام فاي )  ن

 امکان رمز گذاري براي     Optionدر قسمت   . (  را کليک نماييد   Saveاقدام مي کنيد و دکمه      

  ). محافظت از اطلاعات نيز وجود دارد 

  . است...  و ١ عدد nمي باشد که  Book nپيش فرض نام فايل در اکسل : نکته

ره شده در اکسل         پسوند  : نکته ه                 XLSفايل ذخي راي آن در نظر گرفت  است و اگر پوشه اي ب

  .  ذخيره مي کندMy Documentنشود در پوشه 

  

   باز کردن کتاب کاربرگ هاي موجود

وي       ر از من اي ديگ رم افزاره د ن م مانن از ه ا ب اب کاربرگه ردن کت از ک راي ب ه Fileب  گزين

Open       ل    -شه   پو -درايو  ( را انتخاب کنيد و آدرس ه         )  فاي رده و دکم ين ک  را Openرا تعي

  .کليک کنيد

  

  
  

  سلول فعال 

از                        ام ب به سلولي که دور آن کادر سياه پررنگ کشيده شده سلول فعال گفته مي شود و در هنگ

  .  مي باشدA١دن سلول فعال ش

  

   حرکت بين سلولها

د                     ا زدن کلي يم و ب ه  Enterبا استفاده از کليدهاي جهت نما مي توانيم بين خانه ها حرکت کن  ب

  . خانه ي پايين خانه ي فعال برسيم
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  . سلول فعال را به اندازه يک صفحه بالا و پايين مي برد: Page down , Page upکليد 

د   ه چپ و         :Alt+ Page up , Page downکلي دازه عرض جدول ب ه ان ال را ب سلول فع

  . راست مي برد

  . رفتن به سلول با ماوس و کليک کردن در سلول مربوطه امکان پذير است: ١نکته 

ا                         : ٢نکته   ا ب ين سطرها و ستون ه راي حرکت سريع ب ا ب بعلت تعداد زياد سطرها و ستون ه

  .  استفاده کنيدCtrlراه کليد به هم) Scroll Bar(ماوس از نوار لغزش 

   وارد کردن اطلاعات در سلولها

ابراين  يم، بن دد را وارد کن ي از حرف و ع ا ترکيب داد و ي وانيم اع اربرگ مي ت لولهاي ک در س

  . ابتدا سلول را انتخاب کرده و سپس از طريق صفحه کليد شروع به ورود اطلاعات مي کنيم

راز صورت مي        توجه کنيد بسته به ورود اطلاعات لاتي     راز و فارسي از راست ت ن از چپ ت

  . گيرد

يعني براي هر سلول مي توان يک نوع قالب  . هر سلول قالب بندي خاص خود را دارد      : نکته  

  . بندي انجام داد

ه       ه ادام د ک ي رس ر م ه نظ د ب لول باش ک س ادتر از عرض ي ما زي ات ورودي ش ر اطلاع اگ

 اين فقط ظاهري است و در واقع ورودي متعلق          ورودي شما در سلول بعدي وارد مي شود اما        

  . به آن سلول است

  .  نام و نام خانوادگي را تايپ کنيدA٥در سلول : مثال

  
  . و بعد شروع به تايپ عدد مورد نظر کنيدبراي ورود اعداد هم ابتدا سلول فعال شود 

  : به چند نکته زير توجه نماييد

ه  ا را در : نکت ي آنه داد منف ايش اع راي نم د(ب ز بگذاري ان پرانت ا ) مي دد علامت (و ي شت ع پ

  . استفاده کنيد) نقطه(و براي مميز از ) بگذاريد

د سلول عددي           را نيز وار  ) در سلولها تاريخ از نوع ميلادي     (مي توانيد   : نکته   ه همانن د ک د کني

  .رفتار خواهد شد
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  نتخاب يک سطر و يک ستون ا

ر روي حرف                  راي انتخاب ستون ب د و ب ر روي عدد سطر کليک نمائي براي انتخاب سطر، ب

  . ستون کليک کنيد

دهاي     د از کلي طر توسط صفحه کلي اب يک س راي انتخ راي   Shift + Spacebarب و ب

  . استفاده کنيد  Ctrl + Spacebar ايانتخاب يک ستون از کليد ه

  

   )کنار هم ( انتخاب سلولهاي هم جوار

ه حالت       م جوار ب لولهاي ه راي انتخاب س ورد نظر را مي     Dragب ا سلول م  از سلول اول ت

لولها عوض شود ا رنگ س شيم ت ده. ک لولهای انتخاب ش ه س ا  ب ه ي ه مي   Range منطق گفت

  . شود

انه هاي عنوان سطر و ستون براي انتخاب کل کاربرگ کليک            روي خانه بي نام، بين خ     : نکته

   استفاده کنيد Ctrl + Shift + Spacebarو يا از کليد هاي . کنيد

  
 )Ctrl + Shift + Spacebar(   

  ک منطقه به روش آدرس دهي انتخاب ي

ابراين آدرس             د بن ديريت کني با استفاده از آدرس مي توانيد منطقه مورد نظر را انتخاب و بعد م

ا داراي                    را در کادر زير نوار فرمت در سمت چپ تايپ کنيد آدرس دهي براي نوشتن فرموله

  . اهميت مي باشد

د علامت دو نقطه            اگر منطقه به شکل يک ستون تکي باشد نشاني بالاتري         . ١ ( : ن سلول و بع
  .  بخوانيد کلون و سپس نشاني پايين ترين سلول)

  . )  انتخاب مي شودA١٠ تا سلول A١از سلول  ( A١٠ :A١: مثال
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ه چن. ٢ ر منطق الا، اگ ه چپ و ب لول گوش ين س شاني اول دا ن د ابت توني باش  سپس  د سطر و س

  .  کنيد   در ادامه نشاني سلول گوشه راست و پايين را وارد و: علامت 

  ).  انتخاب مي شودC٥ تا سلول A١از سلول  ( ٥ C:  A١: مثال

  .  از هم جدا مي کند);  ( نشاني منطقه پراکنده را سمي کلون. ٣

     F٥ : F٢ ; C٥ : A١: مثال

د          : نکته د، کلي ا    Shiftبراي انتخاب يک منطقه با استفاده از صفحه کلي د و ب ايين نگهداري  را پ

  .  انتخاب نماييد کليد های جهت دار منطقه مورد نظر را

  .  استفاده نماييدShift و Ctrlبراي انتخاب مناطق پراکنده از کليد : نکته

  

  
  

  وارد کردن اطلاعات در منطقه انتخاب شده

د        شار کلي ا ف شتر و ب رعت بي ا س ا را ب وانيم داده ه ي ت ود م ي ش اب م ه انتخ ي يک منطق وقت

Enter              ه مطالب         در منطقه وارد کنيم در اين حالت اگر به انتهاي ستون هر منط يم بقي ه برس ق

  . به ستون بعد انتقال مي يابد و همين امر باعث سرعت در ورود داده ها خواهد شد

  .  را وارد کنيد١٢ تا ١ اعداد D٦ تا A٣در منطقه : تمرين 

ي     : نکته دهاي ترکيب دار                   Ctrl+D , Ctrl+Rکلي ا مق ال ب ه فع ر کردن خان ه ترتيب باعث پ ب

   .سمت چپ و خانه بالايي مي شود
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   بسط دادن سلول با محتويات داخل آن سلول

يم                اطلاعات يک سلول      ( اگر خواسته باشيم داده هاي يک سلول را به سلولهاي ديگر بسط ده

ي مي شود        در سلولهاي  اوس گوشه                   )  ديگر کپ تفاده از م ا اس رده و ب دا سلول را انتخاب ک ابت

  .  مي کنيمDrag|) تبديل شد + هر گاه به حالت ( سمت راست و پايين را گرفته 

ا سلول              Excelکلمه   D٢در سلول   : تمرين ن سلول را ت ن روش اي ا اي  D١٢وراد کرده و ب

  . بسط دهيد

سط               Excel: نکته ام ب د و هنگ ه صورت هوشمند عمل مي کن داد ب ا اع  در پر کردن منطقه ب

  . خانه ها را با اعداد بعدي تکميل مي کند

  .  را جاي دهيد٢٠تا  ١٠ اعداد A١٥ تا A٥در سلول : تمرين

  .  دهيد جاي + ١٠ را با اختلاف ١٠٠ تا ١٠ اعداد B١٥تا  B٥در سلول : تمرين

  

   حذف داده هاي يک سلول يا سلولها

رده   . ١ ال ک را فع دا آن لول ابت اي يک س ذف داده ه راي ح ه  ب پس دکم ه Delete س ا دکم  وي

Backspaceرا فشار دهيد  .  

ا       براي حذف داده هاي    . ٢ ا                       يک سطر ي ا ستون وي دا سطر ي ه ابت ا يک منطق  يک ستون و ي

  .  را مي زنيمDeleteمنطقه را انتخاب کرده و سپس دکمه 

  

   حذف و اضافه سطر و يا ستون

ه                  د و گزين  را انتخاب    Deleteابتدا سطر يا ستون را انتخاب کرده و سپس راست کليک نمائي

ط  وده و فق ين مراحل را طي نم م هم راي درج ه يم و ب د مي کن اي کلي ه ج ه Delete ب  گزين

Insertرا انتخاب مي کنيم  .  

  

    )Paste , Cut , Copy( کپي، برش، چسباندن 

  

تور،  ه  Paste , Cut , Copyدس از ب دون ني لول را ب اي س د داده ه ازه مي دهن ما اج ه ش  ب

  . پاک کردن يا دوباره وارد کردن، کپي يا جا به جا نمائيد

تور  رش  ( Cutدس ي  ( Copy، ) ب ه ) کپ ه حافظ لولها را ب ا س لول ي ات س اطلاع

Clipboard                  ابراين در  منتقل مي کند، تا بعد در جاي ديگر از کاربرگ انتقال يا کپي شوند بن
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را از  ) چسباندن   ( منبع سلول يا سلولها عمل کپي يا برش انجام داده و در مقصد عمل الصاق                

  . راست کليک و يا نوار استاندارد انتخاب مي کنيم

ه   : نکته وط ب ا     Cut , Copy , Pasteتمامي موارد مرب وانيم در اينج ل را مي ت  در دوره قب

  . داشته باشيم

  

   جستجو و جايگزيني

ار مي                     ا ک وقتي با کاربرگهاي بزرگ کار مي کنيد معمولا براي پيدا کردن اطلاعاتي که با آنه

د        Excelکنيد و يا قصد تغيير آنها را داريد، به کمک نياز خواهيد داشت                به شما کمک مي کن

ه         Findکه با استفاده از گزينه       ا را در        Replace هر عمل جستجو و گزين ايگزيني داده ه  ج

  . اين کار همانند جستجو و جايگزيني اطلاعات در دوره مي باشد. يک مرحله انجام دهيد

ه هاي          ه گزين ه       Replace و   Findامکان دسترسي ب راهم شده است      Editدر گزين د  کل.  ف ي

  .  استCtrl +h , Ctrl+fفوري براي رسيدن به اين گزينه ها به ترتيب 

   Redo و Undoبکارگيري 

ه         ل را                       Excelاين دو دستور در برنام تباه، عمل قب ا در صورت اش د ت ا اجازه مي دهن ه م  ب

  ). دستور قبل را براي ما مي آورد ١٦حداکثر تا ( بازگردانيم


