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 معرفی اکسل

Excel ( یک نرم افزار صفحه گستردهSpread Solution است. از )Excel اری و برای محاسبات ریاضی ، آم

آشنایی مقدماتی با  برای مطالعه ی این دوره ی آموزشی نیاز است کاربران محترم نمودار کشی استفاده می شود . 

 داشته باشند . Windowsمحیط 

 تعریف صفحه گسترده 

و ستون وارد نمائید تعریف صفحه گسترده : صفحه گسترده این امکان را فراهم می نماید که داده ها را بصورت سطر

ا انجام داده، همچنین ظیر محاسبات ، مرتب سازی و فیلتر نمودن را روی آنه.بعد از وارد کردن داده ها عملیاتی ن

 میتوان این داده ها را چاپ کرده و نمودار هایی بر اساس آنها ایجاد کرد. 

 باز کردن و بستن صفحات گسترده

 برای باز کردن اسناد صفحه گسترده از چند طریق می توان اقدام کرد:

  کافی است که روی فایل دوباره دابل کنید و چون سند با پسوند به منحصر به فرد برای باز کردن فایل اکسل

 خود اکسل می باشد به طور خودکار سند با نرم افزار اکسل اجراء می شود.
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  از طریق سربرگFile  بخشOpen :و سه گزینه وجود دارد 

o ( باز کردن آخرین سندی که باز شده در اکسلRecent) 

o  باز کردن از حافظه( ابریOneDrive) 

o ( باز کردن از سیستم خودThis PC) 

 شته باشیمبه فایل خود دسترسی دا می توان امکان باز کردن اسناد بنا بر زمان و موقعیت ذخیره سازی 

) Openبا انتخاب آیکون  Quick Access Toolbarاز طریق بخش  می ، پنجره اکسپلورر باز می شود که  (

( ، گزنیه با استفاده از آیکون ) می توان فعال نبود   Openمشخص کنیم. اگر گرنیه  مسیر فایل اکسل را توان 

Open  .فعال کنیم 

 بستن فایل اکسل 

 :از طریق چند طریق می توان اقدام کرد 

o  استفاده از دکمهClose(  در نوار عنوان (

o  از سربرگFile  انتخاب گزنیهClose 

o  بستن سند با استفاده از کلید میانبرCtrl+F4 

o بستن سند از طریق نوار وظیفه 

o ایجاد یک صفحه گسترده جدید براساس الگوی پیش فرض 
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 ایجاد سند جدید 

 اقدام کرد: برا یایجاد سندجدید توان از چند طریق می 

o  از سربرگFile   گزنیهNew  و انتخاب گزینهBlank workbook برای ایجاد سند جدید 

o  استفاده از کلید میانبرCtrl+N رای باز کردن یک صفحه جدیدب 

o  از بخشQuick Access Toolbar  و انتخاب گرنیهNew(  جهت ایجاد یک سند جدید (

باعث از بین  که امکان قطع جریان برق می شود سیستم ذخیره  RAMدر نرم افزار اکسل اطلاعات درون حافظه 

ی اطلاعات به ما می به همین خاطر اقدام به ذخیره سند می کنم که امکان ذخیره دائم می شود رفتن این اطلاعات 

 دهد. 

 ذخیره اسناد 

  از سربرگFile  بخشsave توان استفاده کرد: از دو گزنیه برای ذخیره سازی می 

o ( ذخیره در حافظه ابریOneDrive) 

o ( ذخیره در سیستم خودThis PC) 

o  با استفاده از کلید میانبرCtrl+S  سند ذخیره کرد می توان 

o  از بخشQuick Access Toolbar  در نوار عنوان انتخاب آیکونsave( سند  می توان  (

 ذخیره کرد.
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o در حین ذخیره کردن پنجره ایAs  Save  که امکان مشخص کردن مسیر ذخیره  می شود باز

 دهد فایل می

 

 رمز گذاری کار فایل اکسل : 

 Generalکلیک کرده و گزنیه   Toolsکار روی گزنیه  گذاری به ما می دهد برای  ایندر این پنجره امکان رمز

Options :انتخاب کنید 

 

 پسورد خودتان رو وارد کنید pass word to modifyو   Password to openدر قسمت 
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وارد کند  Password to openخالی باشد ، کاربر بعد از اینکه رمز   Pass word to modifyاگر قسمت 

 .وارد شود به فایل پسوردبا دهد و اگر پسوردی داشته باشد برای ویرایش سند هم  امکان ویرایش می

 Save Asو   Saveتفاوت 

شود  ظاهر می  Saveین بار پنجره لاستفاده کنیم برای ذخیره سند برای او  Saveدر حین ذخیره کردن اگر از دستور 

ویرایش انجام  و هر باری که می شود دیگر ظاهر ن  Saveاستفاده کنیم پنجره  ولی در دفعات بعدی از این دستور

 می شود دهیم روی سند اولی که ذخیره شده بود تغییرات جدید اعمال 

شود  ظاهر می Saveبرای ذخیره استفاده بکنیم در هر بار استفاده از این دستور پنجره   Save Asولی اگر از دستور 

غییرات جدید در یک خواهد. هر باری که از این روش برای ذخیره فایل استفاده کنیم ت از ما می که مسیر ذخیره فایل

 .می شود سند جدید ذخیره 

 ذخیره یک صفحه گسترده با فرمت های مختلف

م و در قسمت استفاده کنی Save Asبرای ذخیره فایل اکسل در دیگر فرمت ها یا دیگر قالب ها کافیست از دستور 

Save as type  :نوع فرمت ذخیره کردن مشخص کنیم به عنوان مثالExcel 97-2003 Workbook   ،web 

Page  ،PDF ... و 
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 سوئیچ بین صفحه گسترده های باز

یگری برای دمی باشد. روش  Ctrl+Tabل استفاده از کلید های میانبر کسیکی از روش های  جابجایی بین صفحات ا

 ند.کبرای جابجایی بین اسناد اکسل را فراهم می  switch windowsگزنیه   Viewجابجایی استفاده از تب 

 تغییر تنظیمات اولیه 

ه باز شده تنظیمات اقدام کرد. در پنجر می توان  Optionsبخش  Fileبرای تغییر تنظیمات اولیه نرم افزار  از منوی 

 تغییر داد به عنوان مثال: می توان پیش فرض نرم افزار 

  تغییر نوار عنوان از سربرگ برایGeneral  و گزنیهOffice Background و  طرح دیگری انتخاب کرد

 طیف رنگی ریبون و سربرگ ها رو تغییر داد. می توان  Office Themeبا گزنیه 

 به وسیله گزنیه  را  می توان  نام کاربریuser name .تغییر داد 
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 ( تعیین تعداد برگه هاSheetموقع باز شدن ن ) رم افزار از گزنیهInclude this many sheets توان  یم

 مشخص کرد. 

  از سربرگsave  به وسیله گزنیهAuto Recover file location  مسیر پیش فرض ذخیره اسناد و با

 مسیر پنجره باز کردن اسناد تغییر داد. می توان  Default local file locationگزینه  

 راهنمای اکسل

و با استفاده از فلش کنار  می شود باز   Helpپنجره  F1باز فشار دادن دکمه 

 Excel Helpنوع راهنما رو مشخص کرد.  می توان  Excel Helpعنوان 

from Office.com  برای استفاده از راهنما آنلاین از شرکت مایکروسافت

خود  استفاده از راهنما برای Excel Help your computerاست و گزنیه 

  برنامه که در خود نرم افزار تعبیه شده است.
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 استفاده از ابزار های بزرگنمایی

 از غلتک گوشه صفحه نرم افزار استفاده کرد می توان برای بزرگنمایی صفحه 

 

درصد مشخص  100واقعیت و موقع چاپ تاثیری ندارد و اندازه طبیعی و واقعی با مقدار  دراین درصد برزگنمایی 

و از مقادیر پیش فرض آن  می شود باز  Zoomشود. با کلیک روی مقدار عددی این غلتک بزرگنمایی پنجره  می

   Fit selectionگزنیه ازمقدار دستی دلخواه را وارد کرد و یا  می توان  Customحالت  در ،توان استفاده کرد  می

 جهت محدود کردن برزگنمایی ، در محدوده ی سلول های انتخاب شده استفاده کرد.

 

 100برای تغییر برزگنمایی به مقدار  100باز کرد. گزنیه   Zoomپنجره می توان  Zoomو دکمه  Viewاز تب 

ایی در محدوده برای محدود کردن برزگنم Zoom to selectionاز گزنیه  .درصد )مقدار طبیعی و نرمال( قرار داد

مقدار  می توان و غلتک وسط موس هم  ctrlسلول های انتخاب شده می باشد. با استفاده از نگه داشتن دکمه 

 بزرگنمایی صفحه را تغییر داد.

 ورود یک عدد، تاریخ، و متن در یک سلول

 داشته باشد. دادهیک می توان در موقع وارد کردن داده در سلول به این نکته باید توجه کرد که هر سلول فقط 



 رهروان عصر اندیشه  اکسل  هارمچمهارت ، ICDL مهارت های هفتگانه

9 

 

 می شود اینکار سبب  داده ای مثل نام و نام خانوادگی در حین درج در سلول بهتر است در دو سلول مجزا وارد شود

 تا امکان مرتب سازی و فیلتر کردن اطلاعات ایجاد شود.

  Tabستفاده از کلید ا به اول سطر بعدی رفت و با می توان   Enterدر موقع وارد کردن داده با استفاده از کلید 

 امکان دسترسی به ستون بعدی مهیا می شود.

 اجزای محیط اکسل

 ( Title Barنوار عنوان برنامه ) .1

( و  Microsoft Excelنواری است که بالاترین بخش پنجره محسوب میشود. این نوار شامل نام محیط) 

مربوط به بستن، بزرگ نمایی  ( که شامل دکمه هایCaption Buttonو دکمه های هدایت )  Bookنام

کوچک نمایی پنجره است.  و

 

2. (Quick Access) سریع دسترسی نوارابزار 

 Save  ذخیره دکمه کنار در نوارابزار این است، مشخص آن نام از که همانطور

  است دادن انجام دوباره دکمه سه دارای پیشفرض طور به نوار این .میروند بکار بیشتر که باشد دستوراتی شامل

Redo کردن خنثی و   Undo 

 

 ( Formula Barنوار فرمول ) .3

در است.  Excelاین نوار مختص محیط  کنیداز این نوار برای ایجاد ، ویرایش و نمایش فرمولها استفاده 

را فعال کنید. formula bar گزینه  view صورتیکه نوار فرمول را در صفحه مشاهده نکردید در تب 
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 ( Sheet Barنوار انتخاب صفحه کاری )  .4

مورد نیاز برای کارکردن را انتخاب  Sheetدر قسمت پایین پنجره کار پوشه نواری وجود دارد که میتوان 

کردن روی هر کدام  Click با که دارند وجود. …, Sheet1, Sheet2نمود. برروی این نوار عناوینی مثل 

 ربرگ مورد نظر باز خواهد شد. ، کا

 (  Status Barسطر وضعیت )  .5

در زیر نوار انتخاب کاربرگ ، نواری به نام سطر وضعیت وجود دارد که وضعیت جاری برنامه را نمایش 

 . می دهد 

  Excelاصطلاحات صفحه گسترده 

 :  Bookیا  Work Bookفایل صفحه گسترده یا کارپوشه یا  .1

 یره میشوند. ذخ   * . XLSXبا پسوند  Excelا در کارپوشه اطلاق میشود . فایل ه Excelبه فایل ها در 

 :  Sheetیا  Work Sheetصفحه کاری یا کاربرگ یا   .2

 Bookحقیقت  از چندین زیر صفحه تشکیل شده است که به آنها کاربرگ گفته میشود. در Excelهر فایل 

ها وارد  Sheetکنیم در  ی که ما وارد میداده های است. یعنی  Sheetمحل نگهداری چند صفحه به نام 

 است.  Sheet 3شامل  Bookشود. به طور پیش فرض هر  می

  Rowسطر یا  .3

 ... مشخص میشوند. 2و  1های از چندین ردیف یا سطر تشکیل شده است که معمولاً با شماره  Sheetهر 
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  Columnستون یا  .4

 . میشوند مشخص …, A, Bاز چندین ستون تشکیل شده است که معمولاً با حروف الفبای  Sheetهر 

 ( Cell) خانه یا سلول  .5

سبب ایجاد فضایی میشود که به آن سلول گفته  Sheetمحل برخورد یک سطر و ستون خاص در روی 

 میشود. این سلولها میتوانند شامل مقادیر عددی ، کاراکتری ، شیء، و ... باشد. 

 نشانی یا آدرس سلول :  .6

با نام یا آدرس خاصی مشخص میشود. برای نوشتن آدرس هر سلول ابتدا حرف  Sheetهر سلولی در 

 در سطر پنجم اشاره میکند. Eبا سلول ستون  E5ستون و سپس شماره سطر آنرا مینویسیم. مثلاً آدرس 
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 Excelدر  داده های 

 اعداد ، حروف ، تاریخ ، زمان و یادداشت   Excelدر محیط  داده هاآشنایی با انواع 

 عددی  داده های  .1
 

Excel  تمام اعداد را یکسان فرض میکند. بنابراین دقت زیادی در نمایش اعداد به صورت مبلغ ، تاریخ و

 کمیت یا هر شکل دیگری از اعداد ندارد. 

 را وارد نمود.  eو  E و%  و $ و.  و ، و –+ و میتوان نمادهای خاص  9تا  0علاوه بر ارقام 

 : نکته

  اگر طول عدد به اندازه چند کاراکتر بزرگتر از سلول باشد اندازه سلول بزرگ شده تا عدد در آن

 بگنجد. 

  می دهد یکی از اتفاقات زیر رخ  اگر طول اعداد برای خانه مورد نظر بزرگ باشد  : 

o ر نماد علمی نمایش داده میشوند. اعداد د 

o  .عدد گرد میشود 

o  میشود. این حالت زمانی اتفاق میافتد که فرمت سلول پر  #سلول با یکسری از علائم

General  .نباشد 

 

 متنی :  داده های  .2
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 تایپ کنیم. می توان  هر متن دلخواهی را چه به فارسی و چه انگلیسی  Excelدر سلولهای 

 است .برای در نظر گرفتن اعداد مثل متن  Excelتوانایی 

 از نوع تاریخ :  داده های   .3
 

وارد کنیم به طور اتوماتیک قالب  dd/mm/yyیا  dd-mm-yyیک تاریخ به فرم  Excel اگر در سلول

م نمایش داده می چهار رق سلول تبدیل به قالب تاریخ شده و خط فاصله ها تبدیل به ) / ( شده و سال در

 شود. 

 از نوع زمان :  داده های   .4

زمان  فرمت  ول به طور اتوماتیکوارد کنیم قالب سل H:M:Sیک زمان را با فرمت  Excelدر سلول  اگر

 . را نشان می دهد
 

 از نوع یادداشت :  داده های  .5

 توضیح می دهند.  ه و در مورد آنتوضیحات یا یادداشتهایی هستند که بر روی سلول ظاهر شد داده های این نوع 

 سلولها خودکار پرکردن

 شود می دیده سیاه کوچک مربع یک شود، می دیده فعال سلول اطراف در که ضخیمی کادر گوشه در .1

 +شکل به را  آن دستگیره مربع، این گر ه اشار دهیم، می قرار علامت این روی را ماوس که هنگامی

 در یا و عمودی جهت در یا مجاور لهای سلو سمت به دستگیره این کردن درگ با می شود . دیده

 که تکراری های ه داد کردن وارد برای قابلیت این از .شود می کپی آنها در سلول محتویات ،افقی جهت

 ی گردد.م استفاده دارند، قرار یکدیگر مجاورت در آنها های سلول
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 آدرس دهی سلول ها

 .می دهد  نشان ،می شود  وارد آن در فرمول که سلولی به نسبت را سلول موقعیت : آدرس دهی نسبی .2

.گیرد می قرار سطر شماره سپس و ستون نام ابتدا دهی، آدرس شیوه این در

 

 : یک ستون، نام از قبل دهی،س آدر شیوه این در .کند می مشخص را سلول مطلق موقعیت آدرس دهی مطلق 

 .گیرد می قرار ،$ علامت یک نیز سطر شماره از قبلو  $علامت 

 

 

 

 

 سلول ها  حرکت در

  هاانتخاب سلول 

 انتخاب با کلیک موس .1

یا درگ کردن موس و انتخاب محدوده + کلیدهای جهت نما  Shift انتخاب محدوده یکپارچه   .2

 یکپارچه 

کلیک +   Ctrl انتخاب محدوده های جدا  .3

 چپ موس
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 کلید های جهت نما 

1.  حرکت سلول به سمت راست 

2.   حرکت سلول به سمت چپ 

3.  حرکت سلول به  سمت بالا 

4.  حرکت سلول به سمت پایین 

 نکته : برای ویرایش محتویات درون سلول می توانید از 

  دکمهF2  .برای تغییر محتویات سلول استفاده کنید 

 .با دبل کلیک روی سلول مورد نظر ، سلول برای ویرایش آماده می شود 

Redo & undo: 
اکسل آنرا در حافظه موقت نگهداری می کند و این توانایی را به کاربر  هر نوع عملیات و تغییری در فایل انجام شود

 کند.  Redoیا دوباره فراخوانی   Undoعملیات انجام شده را لغو  چندین می دهد که

 برای عمل   Ctrl+Yو کلید میانبر      Undoبرای عمل   Ctrl + Zبرای استفاده از این قابلیت از کلید های میانبر 

Redo   استفاده کنید. ی توانیدم 

 از سلولها :  کپی

  کنیدمورد نظر را انتخاب  سلول های . 

o  به یکی از روشهای زیرCopy را انتخاب کنید  : 

  استفاده از آیکونCopy  

  انتخاب منویEdit گزینه ،Copy  

Undo      Redo 
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 Right Click  بر روی موضوع و انتخاب گزینهCopy  

  فشردن همزمان کلیدهایCtrl+C  

 Click داطلاعات اضافه شو دبر روی مکانی که میخواهی 

o  با یکی از روشهای زیرPaste  : را انتخاب کنید 

  استفاده از آیکونPaste  

  انتخاب منویEdit  گزینه ،Paste  

 Right Click  بر روی موضوع و انتخاب گزینهPaste  

  فشردن همزمان کلید هایCtrl+V  

  سلولها : جابجایی مقادیر 

o   کنیدمورد نظر را انتخاب  سلول های . 

  به یکی از روشهای زیرCut  : را انتخاب کنید 

  استفاده از آیکونCut  

  انتخاب منویEdit گزینه ،Cut  

 Right Click  بر روی موضوع مورد نظر و انتخاب گزینهCut  

  فشردن همزمان کلیدهایCtrl +X  

 Click  مورد نظربر روی محل انتقال  

   به یکی از روشهای گفته شده در حالت قبل گزینهPaste  را انتخاب 
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 تغییر اندازه سلول ها

 :  روش اول 

زمانی که محتوای سلول بزرگتر از سلول باشد باید بتوان سلول را بزرگ یا کوچک کرد برای این کار 

سپس با کلیک چپ موس کافیست موس را روی سر ستون یا ابتدای سطر ها قرار دهید مطابق  شکل زیر 

 سلول را تغییر اندازه دهید.

 

 

 دوم روش:  

 برای تغییر اندازه سطر AutoFillروش

 دیده صورت  به آن گر اشاره که هنگامی و دهید قرار سطر شماره دو بین مرز روی را ماوس

 تنظیم سطر، در شده وارد محتوای بلندترین اندازه به خودکار بطور را سطر ارتفاع .کنید کلیک دابل شد،

 می شود .

 

 سوم روش:  

 سطر شماره روی برای تغییر اندازه سطر عددی روش

 باز منوی از و فشرده را ماوس راست کلید موردنظر،

را در کادر باز شده  Row Height گزینه شده،

  . مقدار جدید را وارد کنید.کنید انتخاب

 دوم روش:  

 هنگامی و دهید قرار ستون شماره دو بین مرز روی را ماوس برای تغییر اندازه ستون AutoFillروش
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 اندازه به خودکار بطور را ستون عرض .کنید کلیک دابل شد، دیده صورت  به آن گر اشاره که

 می شود . تنظیم سطر، در شده وارد محتوای بلندترین

 

 سوم روش:  

 شماره روی برای تغییر اندازه ستون عددی روش

 از و فشرده را ماوس راست کلید موردنظر، ستون

 Column width گزینه شده، باز منوی

. مقدار جدید را وارد کنید انتخابرا در کادر باز شده 

  کنید.

 ادغام سلولها

در اکسل می توان چندین سلول را د رهم ادغام کرد و یک سلول بزگتر ساخت . برای ادغام سلولها مسیر 

 زیر را مشاهده کنید.

 

Home -------Alignment ---------merge & center  
 انتخاب سطر یا ستون

 کلیک کنید .  merge: محدوده سطر  یا ستون مورد نظر را انتخاب کنید بر روی دکمه  یا ستون  سطر
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  سلول یک های داده ویرایش های روش 

o احتیر به و است رویت قابل فرمول نوار در همیشه سلول محتویات :فرمول نوار از استفاده 

 .کنید ویرایش آنرا میتوانید

o آماده شده، کلیک دابل محل در تایپ مکاننمای حالت این در :موردنظر سلول روی کلیک دابل 

 .بود خواهد ها داده ویرایش

o F2 : می دهد. قرار ویرایش حالت در را سلول کلید، این فشردن    

 راست چین کردن برگه

Page Layout در تب -------Sheet option -------sheet Right-to-Left  
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 برگه  ،ستون  و سطر سلول ،  کردن اضافه

o  سلولاضافه کردن 

  این دکمه به شما امکان می دهد یک سلول را به برگه اضافه

 کنید.

   پس از کلیک رو آن پنجرهinsert   می شود و جهت

افزایش سلول را پرسش می کند. با تایید آن یک سلول به 

 برگه اضافه می شود.

  روش دوم : مکان نما در هر سلول که باشد کلیک راست

را انتخاب کنید    Insertکنید .از منوی باز شده گزینه 

یک سلول به برگه اضافه می باز شده  و   insertپنجره 

 شود.

  مورد نظر را انتخاب کنید ، کلید روش سوم : سلولShift   را نگه داشته . موس را حرکت

درآید ، سپس موس را به سمت      دهید تا بشکل    

 پایین حرکت دهید یک سلول اضافه خواهد شد.

 

o اضافه کردن سطر 

  روش اول : مکان نما در هر کجای برگه باشد با انتخاب

اضافه می  یک سطر به برگه Insert sheet rowدکمه 

 شود.

  : یک سطر را انتخاب کنید را روش دوم  Ctrl + (+) 
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 . از منوی باز شده گزینه  یک سطر را انتخاب کنید روی سطر کلیک راست کنیدInsert    را

 انتخاب کنید.

o اضافه کردن ستون 

 -  مکان نما در هر کجای برگه باشد با انتخاب  اول:روش

سطر به برگه یک    Insert sheet columnsدکمه 

 اضافه می شود.

  روش دوم : یک سطر را انتخاب کنید را  Ctrl + (+) 

 . از منوی باز شده گزینه  یک سطر را انتخاب کنید روی سطر کلیک راست کنیدInsert    را

 انتخاب کنید.

o  اضافه کردن برگه 

  روش اول : با انتخاب دکمه Insert Sheet   باز شده اضافه می شود. فایل یک برگه به 

 .روش دوم : با انتخاب دکمه  +  در پایین برگه ها یک برگه به فایل اضافه می شود 
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 ، سطر ، ستون  حذف  کردن سلول

o  سلولکردن  حذف 

 ین دکمه به شما امکان می دهد یک سلول را از برگه کم ا

 کنید.

  پس از کلیک رو آن پنجرهinsert   می شود و جهت

 ازسلول را پرسش می کند. با تایید آن یک سلول  کاهش

 می شود. کمبرگه 

  روش دوم : مکان نما در هر سلول که باشد کلیک راست

را انتخاب کنید    Deleteکنید .از منوی باز شده گزینه 

 می شود. کمبرگه  ازباز شده  و یک سلول   Deleteپنجره 

o کردن سطر حذف 

  روش اول : مکان نما در هر کجای برگه باشد با انتخاب

می  کمبرگه  ازیک سطر  Delete sheet rowsدکمه 

 شود.

  روش دوم : یک سطر را انتخاب کنید را  Ctrl + (-) 

 . از  یک سطر را انتخاب کنید روی سطر کلیک راست کنید

  را انتخاب کنید.   Deleteمنوی باز شده گزینه 

o کردن ستون حذف 
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 -  مکان نما در هر کجای برگه باشد با انتخاب دکمه  اول:روشDelete sheet 

columns    می شود. کمبرگه  ازیک سطر 

  روش دوم : یک سطر را انتخاب کنید را  Ctrl + (-) 

 . از  یک سطر را انتخاب کنید روی سطر کلیک راست کنید

 را انتخاب کنید.   Deleteمنوی باز شده گزینه 

 

 خروج از اکسل 

. برای خروج را ذخیره کنید  Work Sheet قبل از خارج شدن از برنامه برگه کار 

بر روی دکمه  بزنید اگر برنامه ذخیره نباشد پیامی مبنی بر ذخیره سازی فایل پرسیده 

 می شود ، سپس از برنامه خارج می شوید . 

 ن استفاده کرد.برای بستن برنامه می توا  Alt+F4 یا از کلید میانبر 

 داده سلول در اکسلو برش  آموزش کپی 

  :روش اول .1

 د.کنی Ctrl+V کپی و در سلول مقصد Ctrl+C سلول حاوی داده را انتخاب و بعد با کلیدهای ترکیبیکپی : 

 د.کنی Ctrl+V کپی و در سلول مقصد Ctrl+X سلول حاوی داده را انتخاب و بعد با کلیدهای ترکیبی :برش 
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 : دومروش  .2

  سلول حاوی داده را انتخاب سپس با راست کلیک کردن بر آن از منوی

را بزنیم، سپس در سلول مقصد مجدد راست کلیک  Copy ظاهر شده

یکی از موارد چسباندن  Paste Option کرده و از منوی ظاهر شده

 کنید.را انتخاب و کلیک 

 از منوی  سلول حاوی داده را انتخاب سپس با راست کلیک کردن بر آن

، سپس در سلول مقصد مجدد راست کلیک کرده درا بزنی Cut ظاهر شده

 ید.را انتخاب و کلیک کن Paste و از منوی ظاهر شده

 

را زده و  Copyیا   Cutنرم افزار دکمه Home سلول حاوی داده را انتخاب سپس از منوی :روش سوم .3

 .درا بزنی Paste دکمه Home سپس در سلول مقصد کلیک کرده و مجدد از منوی

 

 

  A2 حاوی داده در سلول A1 سلول نمونه : کپی .4

a. ابتدا بایستی سلول A2 تا A1  دنتخاب کنیارا. 

b.  کلید بایستی کلیدهایاز صفحه (“+Shift+Ctrl) را با هم فشار دهیم. داده A1 در سلول A2  کپی

 می شود.

Ctrl+V     چسباندن Ctrl+C  کپی 

Ctrl+V      Cut  یا برش 

https://parsia.net/wp-content/uploads/2015/03/Copy-Paste.png
https://parsia.net/wp-content/uploads/2015/03/Copy-Paste.png
https://parsia.net/wp-content/uploads/2015/03/Ctrl-C.png
https://parsia.net/wp-content/uploads/2015/03/Ctrl-C.png
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 Ctrl+D/R یا Fill Down/Right کپی با استفاده از .5

 Fill کپی کردن مقادیر از یک )یا بیشتر( سلول به سلول های مجاور استفاده از

Down/Right یا Ctrl+R یا Ctrl+D است. 

a. Home> Editing> Fill> Down/Right 

b. Ctrl-D  محتوای یک سلول یا ردیف رو در سلول )ها( زیر خودش کپی

نیز صادق هست و داده ها رو به محدوده های سمت راست کپی  Fill Right یا Ctrl+R  ) .دمیکن

 :برای استفاده از این کلید میانبر دو روش وجود دارهد.( کن می

c. انتخاب کنید، درون یک ردیف اگه یک سلول یا بیشتر روCtrl+D  ردیف بالای ردیف انتخاب شده

 .کند را درون ردیف انتخاب شده کپی می

 

d. انتخاب کنید ،  سلول ها بیشتر از یک ردیف Ctrl+D   اولین ردیف در محدوده انتخاب شده را

 . کند درون محدوده مورد نظر کپی می

Ctrl+R 

Ctrl+D 
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 . فیلتر شده استفاده کنید لیست داده ها دراین روش کپی کردن برای کپی نکته : از 

 برای کپی و الصاق یک مجموعه از داده ها مسیر زیر را بروید. .6

Home---------Clipboard--------  

ی از کپی های انجام شده که در حافظه در پنجره باز شده لیست

موقت قرار دارد مشاهده می گردد.برای کپی هر مقدار سلول 

 نید.کهدف را مشخص و الصاق 

 کنید. بیشتر را در آدرس زیر نگاهاطلاعات 

-https://support.office.com/en

-paste-for-shortcuts-us/article/keyboard

c-options-special31b7c9-e69-ce4b8-60c3-a

dc5ea10d728c 

Keyboard shortcuts for Paste Special 

options 

 

 :سلولمحتویات  پاك کردن حذف یا 

دو مفهوم برای حذف داریم ، یکی حذف محتویات یا پاك کردن محتویات سلول در پاك کردن محتویات  Excel در

 . ماند می فقط محتویات سلول پاك شده و خود سلول برجای 

 : روش اول .1

o  د.نظر را انتخاب کنیخانه های مورد 

https://excelpedia.net/excel-data-validation/
https://excelpedia.net/excel-data-validation/
https://support.office.com/en-us/article/keyboard-shortcuts-for-paste-special-options-c31b7c9e-69ce-4b60-8c3a-dc5ea10d872c
https://support.office.com/en-us/article/keyboard-shortcuts-for-paste-special-options-c31b7c9e-69ce-4b60-8c3a-dc5ea10d872c
https://support.office.com/en-us/article/keyboard-shortcuts-for-paste-special-options-c31b7c9e-69ce-4b60-8c3a-dc5ea10d872c
https://support.office.com/en-us/article/keyboard-shortcuts-for-paste-special-options-c31b7c9e-69ce-4b60-8c3a-dc5ea10d872c
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o از منوی Edit گزینه ، Clear د.را انتخاب کنی 

o زیر منویی باز می شود که از آن Content د.را انتخاب کنی 

 : روش دوم .2

o سلول را انتخاب کرده 

o دکمه del  بزنیدصفحه کلید را . 

 : روش سوم .3

o بر روی سلول کلیک راست کرده 

o Clear Content دکنیانتخاب  را. 

 AutoFillاستفاده از خاصیت  

 سری اعداد

رای ایجاد یک سری عددی، دو عدد اول را در سلول های مجاور تایپ کنید، این دو سلول را انتخاب کنید و دسته ب

بصورت خودکار، بقیه سری را بر اساس دو عدد اول پر  AutoFill .را برای پر کردن سری، بکشید

، یک سری ایجاد 12 و در سلول دوم تایپ کنید. 10د اول تایپ کنیمی کند. برای مثال، اگر در سلول 

 .عدد به عدد قبلی اضافه می شود 2خواهید کرد که در هر سلول، 
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ادامه دهیم،  A10 کلیک کنیم و به پایین درگ کنیم و تا سلولی مثل A2 به عنوان مثال اگر روی مربع کوچک سلول

 .می شود ر نهایت آیکونی کوچک نمایان و د می شود ثبت  1ها عدد در تمام سلول

 

 

 

 

 

 

را  Fill Series یکلیک کنید و گزینهنظر مایکروسافت اکسل، روی آیکون مورد Auto Fill برای استفاده از قابلیت

 .می شود ها درج در سلول12الی  2انتخاب کنید. نتیجه این خواهد بود که عددهای 

 نیز می توان از این روش ها استفاده کرد. رها نیست بلکه در سط نکته : این قابلیت صرفا در خصوص ستون
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 پر کردن خودکار تاریخ

هم استفاده  های منظمتاریخ برای وارد کردن Auto Fill تکنیک از  می توان در اکسل 

می ی زمانی برابر باشد، سرهم باشد و یا فاصلهکرد. به عبارت دیگر اگر روزها پشت

 .با پر کردن خودکار اکسل آنها را سریعاً تایپ کرد توان 

  ر کردن خودکار ساعتپ

را به صورت دو  ساعت و دقیقه یرا وارد کنیم، و در حقیقت جدا کننده 12:2اگر در سلولی از اکسل، عبارتی مثل 

 .که این عبارت، ساعت است  می شود نقطه تایپ کنیم، اکسل به صورت خودکار متوجه 

 خودکار متنپر کردن 

می توان سایر روزها را پر کرد البته می   Auto Fillتکنیک اگر در سلولی نام یک روز از هفته را نوشته باشید با 

 توان لیستی سفارشی تنظیم کرد که داده های دلخواه تنظیم شده را وارد کند.

 

جاد های لیست سفارشی برای ایید از ویژگیمی توان برای ساخت یک لیست سفارشی 

های به نام می توان های پرکاربرد کنید، کمک بگیرید. از جمله لیستها استفاده میهایی که اغلب از آنو ذخیره لیست

 .های پرکاربرد اشاره کردبسیاری دیگر از لیست وگروهی، نام کارمند، اندازه لباس 

File-------Options -------Advanced-------General -------Custom Lists 
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 روش های ورود اطلاعات به لیست سفارشی 

 ها را به کادر ورودی لیست وارد کرده و روی گزینهقسمتی از داده Add .راه ترینساده این کلیک کنید 

 .در اختیار دارید worksheets هیچ بدون و کوتاه لیست یک شما که است زمانی برای
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 :(Cell Range) هامحدوده سلولورود اطلاعات از 

ها بر روی دکمه انتخاب سلول در لیست ورود سلول داده های خود را در سلول های مورد نظر ثبت کنید، 

را بزنید تا  داده ها در کادر    Import پس از انتخاب محدوده سلول دکمه   .از جعبه سلول کلیک کنید

 لیست اضافه شود.

 

 برگه کاریوارد کردن لیست از  .1
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 مطابق شکل زیر ود وارد کنید.ها در یکی از صفحات خسفارشی را از سلوللیست 

 

Freeze & unfreeze  
عناوین سطر یا ستون با حرکت افقی و عمودی دیده نمی شوند . برای اینکه این عناوین را بتوان در بسیاری از موارد 

 بطور ثابت مشاهده کرد.

View-------Window--------Freeze Panes 

 

 

 

از نمایی که می خواهید سطر بالایی و ستون سمت راست آن ) در صورتیکه صفحه راست چین تنظیم شده  .1

 را بزنید. Freeze Panesباشد.( کلید 

2. Freeze Top Row .فقط سطر اول را فریز می کند 
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3. Freeze First Column .فقط اولین ستون را فریز می کند 

ر محل سطر و نکته : اگر بخواهیم از حالت فریزخارج شده و به شرایط اولیه کار برگ برگردید، کافیست د

 را بزنید.  Unfreeze ستون محل فریز قرار گرفته و دکمه 

 کار برگ ها 

 جدیدایجاد کاربرگ 

 برای ایجاد یک کار برگ جدید از روش های زیر استفاده کنید.

کلیک کنید برگه جدید با نام  بر روی دکمه  .1

    ایجاد خواهد شد. … Sheetپیش فرض 

را انتخاب کنید .    insertبر روی  یکی از شیت ها کلیک راست کرده و گزینه  .2

 Workپنجره ای باز می شود که نوع کار برگ را از شما سوال می کند ، برگه 

Sheet  . پیش فرض  برگه جدید با نامرا انتخاب و سپس تایید کنیدSheet … 

    ایجاد خواهد شد.
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را انتخاب کرده سپس   Insertگزینه   Home در تب روش سوم : در این روش  .3

Insert Sheet   .برگه جدید با نام پیش فرض  را بزنیدSheet …  ایجاد خواهد

    شد.

 

 حذف کار برگ ها

 کنید.ش های زیر استفاده ذف کار برگ های ایجاد شده  از روبرای ح

را انتخاب کنید . اگر کار برگ حاوی اطلاعات   deleteبر روی  یکی از شیت ها کلیک راست کرده و گزینه  .1

کار برگ باشد  پنجره ای باز می شود که اطمینان ازحذف کار برگ را از شما سوال می کند ، با تایید آن 

   شد.حذف خواهد 

 

 

را انتخاب کرده سپس   Deleteگزینه   Home روش سوم : در این روش در تب  .2

Delete Sheet   .اگر کار برگ حاوی اطلاعات باشد  پنجره ای باز می  را بزنید

کار برگ شود که اطمینان ازحذف کار برگ را از شما سوال می کند ، با تایید آن 

   شد.حذف خواهد 

 حرکت و جابجایی بین کار برگ ها 

 : روش اول 

در نوار پایین یکجا دیده نمی شوند. بنابراین با کمک دکمه های جهت اگر تعداد کا ربرگ ها زیاد شود همه ی آنها 

 نما اکسل می توان بین برگ ها حرکت کرد.
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 روش دوم :

  استفاده از کلید میانبرCtrl + Pg up Or Pg Down 

 نام کار برگ هاتغییر 

تعیین می کند. برای درك بهتر از کار و را برای برگه های ایجاد شده   … Sheetپیش فرض نام  ترصواکسل ب

استفاده ای که از کار برگ می کنیم این امکان وجود دارد که کار برگ را تغییر نام دهید. برای 

 این کار بر

  روی کار برگ کلیک راست کرده و گزینه روش اولRename  .را انتخاب کنید 

 بل کلیک کرده و نام کار برگ را عوض کنید.روش دوم بر روی کار برگ دا 

 تغییر رنگ کار برگ 

برای تفکیک و تشخیص مناسب تر کاربرگ ها از یکدیگر می توان رنگ تب 

 کار برگ را تغییر داد  . بر روی کار برگ مورد نظر کلیک راست کنید و گزینه 

Tab Color  .را بزنید ، سپس رنگ دلخواه را انتخاب کنید  

 به یک فایل دیگر  کار برگارسال ، انتقال و کپی 

امکان آن وجود دارد که یک کار برگ را با تمامی اطلاعات ، فرمول ها ، قالب بندی های انجام شده به یک فایل 

  روش را معرفی می کنیم.دو  دیگر منتقل کنید .

 روش اول 
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o  کار برگ راست کلیک کنید.  یک روی 

o  گزینهMove Or Copy…  . را انتخاب کنید 

o  در پنجره باز شده در لیست کشوییTo Book   فایل هدف را

 مشخص کنید.

o  در قسمتBefore sheet  .کار برگ مورد نظر را انتخاب کنید 

o  کادرCreate a Copy  .را علامت دار کنید.سپس دکمه تایید را بزنید 

o .کار برگ به فایل جدید اضافه خواهد شد 

 روش دوم 

o  نوار ابزارCells   

o  دکمهFormat 

o  از لیست باز شده گزینهMove Or Copy … 

o .ادامه را مانند روش اول انجام دهید 

 

 آدرس دهی در اکسل

جهت هر سلول دارای آدرس منحصر بفردی است که برای مراجعه به  به همین .شود اطلاعات در سلولها نگهداری می

درس از برخورد آنها ایجاد شده است آ و شماره سطری که سلول گیرد. نام ستون می محتویات آن، مورد استفاده قرار

 .دهند می سلول را تشکیل

 شیوه  دهد. در اینمی شود نشان  موقعیت سلول را نسبت به سلولی که فرمول در آن وارد می  : آدرس نسبی

 .گیرد ابتدا نام ستون و سپس شماره سطر قرار می دهی آدرس
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 دهی، قبل از نام ستون، یک کند. در این شیوه آدرس سلول را مشخص میموقعیت مطلق  :آدرس مطلق 

 .گیرد ، قرار می$و قبل از شماره سطر نیز یک علامت  $علامت 

 

 

 نیز F4 توان از کلید میانبر های یک فرمول از حالت نسبی به مطلق می Reference برای تبدیلنکته : 

 .هنگام فرمول نویسی استفاده کرد

نسبیستون -نسبیسطر   A1 کند شماره ردیف تغییر می  

کند نام ستون تغییر می  

تون مطلقس-سطر مطلق  $A$1 کند شماره ردیف تغییر نمی  

کند نام ستون تغییر نمی  

ستون مطلق-نسبیسطر   $A1 کند شماره ردیف تغییر می  

کند نام ستون تغییر نمی  

نسبی ستون-سطر مطلق  A$1 کند شماره ردیف تغییر نمی  

کند ستون تغییر می نام  

 

  ساز بین  شده است. علامت جداه ای انتخاب محدودمورد نظر  از کاربرگ  : آدرس دهی در بین کار برگ

 . است   »!«    های آن، علامت تعجب ی خانه نام کاربرگ و آدرس محدوده
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 ود، آدرس جا ش جابهی مطلق و نسبی است. اگر خانه دارای فرمول  دارای آدرسده : دهی ترکیبی آدرس

 دهی نسبی به تناسب تغییر می کند.  ماند و آدرس باقی می مطلق ثابت

 

  Excelفرمول نویسی در 

فرمولها اعداد و متغیر هایی هستند که بر روی انها محاسبات انجام شده تا یک نتیجه را برای ما بدست آورند، در 

 را که محاسبه می شود نشان دهد. نظر داشته باشید که یک سلول فقط یک عدد یا یک متن

o  : سپس عبارت برای نوشتن فرمول در یک سلول ابتدا باید علامت = را در سلول یا نوار فرمول نوشتهنکته ،

 محاسباتی را بنویسید.

 فرمولها دارای اجزا  زیر هستند .

o  مقدار آنها ثابت است و تغییر نمی کند . این مقادیر می تواند عددی یا متنی )رشته ای ( باشد،  :مقادیر ثابت

 ( "56، "" مدرسه " , “ Ali ”و ....(،) 459،  12عبارت های رشته ای بین دو گیومه قرار می گیرند . ) 

o )اگر در هنگام فرمول نویسی از آدرس سلول ها استفاده شود در واقع مقادیر متغیر  : مقادیر متغیر ) آدرس سلول

 را در فرمول قرار داده ایم و در نتیجه اگر مقادیر داده ای سلول تغییر کن نتایج بدست آمده تغییر خواهد کرد.   ) 

C5 , A$B6 ) 
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 عملگرها

 :  محاسباتی های عملگر .1

,  ×)  و درصد(  %)  و توان(  ^: )  از عبارتند در محاسبات  تقدم ترتیب به محاسباتی های عملگر

   تفریق و جمع( - و+ )  و تقسیم و ضرب( /

  لگرها بر حسب ابتدا اعداد داخل پرانتز محاسبه می شوند، سپس سایر عمفرمول ها نکته : در

 تقدم عملیات محاسباتی را انجام می دهند.

 لگر های رشته ای : عم .2

 . شود می استفاده ها رشته ترکیب برای عملگر این از. است(  & رشته ای ) تنها عملگر

 

 :  آدرس های عملگر .3

 دو نوع  کنیم مشخص را ای محدوده بخواهیم که شود می استفاده زمانی عملگر این از ،

  (  ;و      :عملگر آدرس داریم  ) 
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 بعد آدرس انتهای محدوده را می و(  :)  علامت سپس و نوشته را محدوده ابتدای آدرس ابتدا 

 برای سلولهای کنار هم استفاده می شود. نویسیم. 

 

 .برای تعیین آدرس سلول هایی که مجاور هم نیستند استفاده می شود 

 

 

 عملگرهای مقایسه ای :

 از این عملگرها زمانی استفاده می شود که بخواهیم مقادیر عباراتی را باهم مقایسه کنیم.
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را  در نتیجه بر می    False یا    True استفاده از این توابع 

 گرداند. 

 مثال :  

 

 

 

 : توابع 

گیرد، عملیاتی را انجام داده  می به عنوان ورودیفرمول از پیش نوشته شدهای است که یک، هیچ یا چند مقدار را 

 .گرداند و یک، هیچ یا چند مقدار را بر می

 و  ....   Sin() , Cos() , Pi(), Max(),Min مثال : 

 عملگر كاربرد 

 = مساوي 

 < بزرگتر 

 =< بزرگتر يا مساوي 

 > كوچكتر 

 => كوچكتر يا مساوي 

 <> نامساوي 

False 

True 
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 انواع خطا در استفاده از فرمولها

 م.در زیر هفت خطا را بررسی می کنی .برخورد کرده باشیدی مختلف در اکسل ممکن است با خطاها 

 یض سلول براراست که ع نیآن ا یشود معن یخطا ظاهر م نیسلول ا کیدر  یوقت  ##### یخطا .1

 . ستین یسلول کاف یمحتوا شینما

 شیخطا اندازه عرض سلول را افزا نیرفع ا یبرا

 .دیده

 .ابدی یم رییخط جدا کننده سلول، عرض سلول به اندازه لازم تغ یرو کیدابل کلیا با 

وارد نکرده  حیشود که نام فرمول را به طور صح یم جادیا ینوع خطا زمان نیا?NAME# یخطا .2

 . برای اصلاح خطا شکل صحیح فرمول را وارد کنید .دیباش

 .باشد باهتاش( آرگومان) ورودی  نوعاین نوع از خطا زمانی رخ می دهد که  !VALUE# یخطا .3

 

 .درفع خطا به دو روش عمل کنیبرای 

 دهید. تغییر عدد به را 24I سلول مقدار مثلاً دکنی اصلاح را مناسب نا  الف( نوع داده

 کنید. استفاده SUM ب( از یک تابع استفاده کنیم که نوع داده متنی را نادیده بگیرد. مثلاً از تابع
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زمانی این خطا را نمایش می دهد که سعی کنید عددی را بر صفر و یا یک      !DIV/0# خطای .4

.کنیدسلول خالی تقسیم 

 

 . روش عمل کنید برای رفع این مشکل می توان به دو

 صفر غیر عددی به 26I الف( تغییر مقدار سلول

 (IF ب( جلوگیری از نمایش خطا با استفاده از توابع منطقی )تابع

ارجاع داده اکسل وقتی این خطا را نمایش می دهد که فرمول به یک سلول نامعتبر    !REF# خطای .5

 شده باشد.

 رخ داده است .  REFحذف شده است ، پس ارجاع نا مناسب و خطای   jدر اینجا ستون 

از  ایو  CTRL+Z دیه از کلاستفادبا  ایو  دیرا در فرمول پاك کن REF#عبارت  دیتوان یمشکل م نیرفع ا یبرا

 .دیبرگرد Jبه حالت قبل از حذف ستون  Undo نهیگز
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 استفاده از توابع

دهد  عملیات را نشان می نام تابع کلید واژهای است که نوعجزء است ، نام تابع و آرگومان تابع )  2هر تابع دارای 

ا آرگومانها ب کلماتی باشد. آرگومان تابع نیز ورودی یا ورودیهای تابع است. تواند مخفف و در مواردی می

نوع تابع  2کسل انجام می دهد اما بطور کلی در اهر تابع یک عملیات را  (.شوند هم جدا می از (;) سمیکولن

 موجود است .

 .تابع درونی ، که توابع آماده و پیش فرض در برنامه هستند 

 . توابعی که توسط کاربران ساخته می شوند 

 آرگومان تابع انواع مختلفی دارد که در زیر به آنها اشاره می شود.

 پس از نام تابع آورده  ندارد. اما باید حتماً پرانتز باز و بستهتابعی است که هیچ ورودی :  فاقد آرگومان

 3,14دد پی نشان دهنده ع()Pi() , Rand مانند :  تابعی که یک عدد تصادفی را بر می گرداند   .شود

 قداری را بر می م: این نوع از تابع مقادیر ثابتی را از ورودی گرفته و  ارای تعدادی آرگومان مشخصد

برای می گرداند.  بر m بر n این تابع مقدار باقی مانده تقسیم عدد    Mod(n;m)   ند : تابع گرداند. مان

 را بر می گرداند. 1است  عدد  3بر  13مقدار باقی مانده تقسیم   =)13Mod;3(نمونه 
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 آرگومان را در ورودی می گیرند و نتیجه را بر می گردانند.  255: توابعی که  آرگومان255ارای حداکثر د

    Sum(Number1;muber2;…)مانند : تابع 

          Avg(Number1,Number2,…)          
نکته : آرگومان می تواند از سلول های مجاور هم یا از سلول های یک منطقه دیگر باشد ، بنابراین مفهموم 

 ومان صرفا شامل یک سلول نیست .آرگ 255

 به روشهای زیر امکان پذیر است . بکار گیری تابع 



 رهروان عصر اندیشه  اکسل  هارمچمهارت ، ICDL مهارت های هفتگانه

46 

 

  تایپ نام تابع بعد از علامت تساوی در سلول ، در اینصورت اکسل تابع

را شناسایی و لیستی از توابع را نشان می دهد ، کاربر می تواند تابع 

 دلخواه را انتخاب کند.

 

 روش فعال نبود از مسیر زیر آنرا فعال کنید.این نکته : در صورتی که 

 

 

  در نوار آدرس که با انتخاب آن  استفاده از دکمه

پنجره مربوط به لیست توابع باز شده و کاربر می تواند از این 

 لیست تابع مورد نظر را انتخاب کند.

 

 



 رهروان عصر اندیشه  اکسل  هارمچمهارت ، ICDL مهارت های هفتگانه

47 

 

 انواع تابع در این لیست عبارتند از :

 مالی  یها تابع .1

 آماری یها تابع .2

 تاریخ و زمان  یها ابعت .3

 جستجو و مرجع یها تابع .4

 ریاضی و مثلثاتی  یها ابعت .5

 بانک اطلاعاتی یها بعتا .6

 ای رشته یها تابع .7

 بررسی اطلاعات یها ابعت .8

 منطقی  یابعهات .9

 تجاری  هوش یها تابع .10

 مهندسی یها تابع .11

 می توانید اجرا کنید . نیز توابع پر کاربرد را از مسیر زیر 

Home ------- Editing -------Ʃ Auto Sum 
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 :  Sum تابع 

          Sum( Number1;Number2;…) فرمت تابع : 

 نتیجه برگردان تابع : مجموع اعداد انتخاب شده را بر می گرداند.   

 

 

 

 

 

 :  Average تابع 

 Average( Number1;Number2;…) فرمت تابع :      

اعداد انتخاب شده حسابی  نتیجه برگردان تابع : میانگین 

 را بر می گرداند.

 

 

 :Max تابع 

 Max( Number1;Number2;…) فرمت تابع :      

نتیجه برگردان تابع : بزرگترین عدد را از محدوده  انتخاب شده 

 بر می گرداند.
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 :Min تابع 

 Min( Number1;Number2;…) فرمت تابع :      

عدد را از محدوده  انتخاب شده نتیجه برگردان تابع : کوچکترین 

 بر می گرداند.

 

 :Count تابع 

 COUNT( Value1;Value2;…) فرمت تابع :      

تعداد اعداد را از محدوده  انتخاب شده بر  نتیجه برگردان تابع :

 می گرداند.

 :COUNTA تابع 

 CONTA( Value1;Value2;…)  فرمت تابع :      

 بر می گرداند. آرگومان را مقدار ، حاوی  محدوده  انتخاب شدهتعداد خانه های  نتیجه برگردان تابع : 
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 : ROUND تابع 

 ROUND( Value1;Value2;…)  فرمت تابع :      

آرگومان اول نتیجه برگردان تابع :   اعداد به کار گرفته شده در سلول ها را در محدوده انتخاب شده گرد می کند. 

 آرگومان دوم تعداد اعشار برای نمایش عدد .سلول حاوی عدد ، 

 :  PRODUCTتابع 

  PRODUCT( Number1;Number2;…)فرمت تابع :  

 نتیجه تابع : حاصلضرب  اعداد انتخاب شده را بر می گرداند.   
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 فرمت دادن سلول ها :

 قالب بندی داده های نوشته شده در سلول ها از روش های زیر می توان استفاده کرد . برای 

  نوار ابزار Home    و گروههایFont , Alignment ,Number  ... و 

  انتخاب دکمه ،راست کلیک در سلول یا محدوده انتخاب شده 

 …  Format Cells  1  یا کلید میانبرCtrl +   

 

 

 

 

 م :تنظیم فونت یا قل

 در این بخش  را مشاهده کنید .  Fontگروه    Home  نوار ابزار   در 

 . لیست کشویی نوع قلم ، سایز قلم   را انتخاب کنید 

  سایز قلم را با  انتخابA   A  .را نیز می توانید تغییر دهید 

  نوع ضخامت قلم Bold   زیر خط دار ،Underline   قلم مورب ،Italic    کنبد.را انتخاب 

  را انتخاب کنید.  ،رنگ قلم 
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o  می توانید این دستورات را با باز کردن پنجره 

Format Cells …    در برگه Font نیز اجرا

 کنید.

 1  کلید میانبرCtrl +   

 

 

 تنظیم  تراز بندی سلول ها 

 .را مشاهده کنید  Alignmentگروه    Home  نوار ابزار   در 

  ، راست وسط  و چپ چین را در این بخش تنظیم محل قرار گیری داده ها در سلول بالا، پایین ، وسط

 کنید.

  در این بخش می توانید جهت قرار گیری داده ها را بصورت مورب با انتخاب لیست کشویی

 انتخاب کنید. 
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 اند از لیست کشویی تنظیم پاراگراف )راست چین یا چپ چین ( قرار گیری داده ها در سلول می تو

 می توان تنظیم گردد. 

 به اندازه  از دکمه  برای نوشته های طولانی در یک سلول می توان نوشته را

 عرض سلول  تنظیم کرد .بصورتی که نوشته ها به خط بعدی منتقل شوند.

  کرد یا سلول های یک محدوده را با یکدیگر ادغام با استفاده از دکمه  می توان

 رت سلول های ادغام شده را  به حالت اولیه در آورد.مجددا بصو

 نیز اجرا کنید.   Alignmentدر برگه    … Format Cells می توانید این دستورات را با باز کردن پنجره 

   + 1Ctrl  کلید میانبر
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 :قالب بندی اعداد در سلول ها

می توان قالب بندی های متفاوتی    Number اعداد می توانند فرمت های متفاوتی در سلول داشته باشند در منوی

 را بسته به نوع داده ی عددی بکار رفته و قابل محاسبه تنظیم کرد.

انواع داده های عددی در تصویر مقابل مشاهده می گردد. با انتخاب هر گزینه می توان 

فرمت دلخواه عددی را به سلول یا سلول های محدوده ی مشخص شده تعمیم داد . برای 

را   …More Number Formats بیشتر در خصوص اعداد می توانید گزینه  تنظیمات

 را باز کنید. …Format Cellsانتخاب یا از کلید میانبر پنجره 

 انواع داده های عددی در این لیست به شرح زیر :

1. General  .اعداد را بدون هر گونه قالب بندی نمایش می دهد : 

2. Number  :  نمایش اعداد بصورت دلخواه با نمایش تعداد ارقام اعشار ، جدا

 کننده، اعداد منفی نمایش می دهد.

3. Currency  نمایش اعداد با واحد پولی : 

4. Accounting نمایش اعداد با واحد پولی در سمت چپ سلول : 

5.  Date  نمایش تاریخ با انتخاب کاربر : 

6. Time  کاربر : نمایش زمان با انتخاب قالب بندی 

7. Percentage  .نمایش اعداد بصورت درصد : 

8. Fraction نمایش بخش اعشاری بصورت کسر متعارفی : 

9. Scientific نمایش اعاد بصورت نماد علمی : 

10. Text  ).نمایش اعاد در قالب متنی ) این اعداد در محاسبات قرار نمی گیرند : 
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 نیز اجرا کنید.   Numberدر برگه    … Format Cells می توانید این دستورات را با باز کردن پنجره 

   + 1Ctrl  کلید میانبر

 حاشیه ی سلول ها 

  و لیست کشویی آن می توانید حاشیه سلول ها را  انتخاب کلید حاشیه با

 تعیین کنید .  
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  با باز کردن پنجره یاFormat Cells …   و برگه Border   نیز می توانید حاشیه گذاری و رنگ دلخواه

 برای سلول یا محدوده انتخاب شده را اعمال کنید.

   + 1Ctrl  کلید میانبر

Fill Color    

  می توانید سلول یا محدوده ی سلول های انتخاب شده را به رنگ دلخواه در این دکمه  با انتخاب

 آورید.

  یا با باز کردن پنجرهFormat Cells …   و برگه Fill  پترن ، تصویر  و یا  رنگ دلخواه   نیز می توانید

   + 1Ctrl  کلید میانبر .برای سلول یا محدوده انتخاب شده را اعمال کنید
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 نمودارها

برای تجزیه و تحلیل بهتر و زیباتر از داده ها و مشاهده اطلاعات آماری می توان بصورت نمایش نودار گرافیکی 

 برگه   Insert نمودارها انواع گوناگونی دارند برای مشاهده و کار با نمودارها در اکسل در منوی  .استفاده کرد

Chart  .را مشاهده کنید

 

با توجه به نوع داده های موجودد و ثبت شده در اکسل نوع نمودار مورد نظر را از لیست فوق باید انتخاب کنید. 

آنها برای ترسیم نمودار  هایسیم شده که شما می توانید از زیر گروهدسته کلی در اکسل تق 9انواع نمودارها به 

  دلخواه استفاده کنید.

 آشنایی با انواع نمودارها :

 .دهدهایی عمودی نشان میها را در نوارهایی که اطلاعات دادههای ستونی: نمودارنمودار

 .دهدبه صورت خطوطی پیوسته نمایش می ها راهایی که اطلاعات مربوط به دادههای خطی: نمودارنمودار

https://digiato.com/wp-content/uploads/2018/06/chart_column-w600.jpg
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ها را، با توجه به مقدارشان در بخشی از نموداری است که اطلاعات مربوط به داده :Pie Chart ای یانمودار دایره

ای، نسبت و تناسب میان اجزای نموداری را ها در نمودار دایره. جدا کردن بخشدهدمساحت یک دایره نمایش می

 .کندتعیین می

 .های ستونی هستند، با این تفاوت که نمایششان به صورت افقی استای: دقیقا شبیه به نمودارنمودار میله

 

 

https://digiato.com/wp-content/uploads/2018/06/chart_line-w600.jpg
https://digiato.com/wp-content/uploads/2018/06/chart_line-w600.jpg
https://digiato.com/wp-content/uploads/2018/06/chart_line-w600.jpg
https://digiato.com/wp-content/uploads/2018/06/chart_pie-w600.jpg
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 .می شود های خطی هستند با این تفاوت که مساحت زیر هر خط پر نمودار مساحتی: شبیه به نمودار

ها را به صورت سه بعدی نمایش دهید. دهد تا نمودار دادهها به شما اجازه مینمودار مساحتی سه بعدی: این نمودار

دهد تا در آنِ واحد دارند و به شما این امکان را می ها بهترین عملکرد رای بسیار بزرگ از دادهاین نمودار با مجموعه

 .اطلاعات مختلفی را مشاهده کنید

 

زیر نشان  قبل از اینکه روش ایجاد نمودار را مورد بررسی قرار دهیم ، بخش های اصلی یک نمودار را در تصویر

 می دهیم ، این تصویر به درك بهتر از نمودار به کاربر کمک می کند.

https://digiato.com/wp-content/uploads/2018/06/chart_surface-w600.jpg
https://digiato.com/wp-content/uploads/2018/06/chart_surface-w600.jpg
https://digiato.com/wp-content/uploads/2018/06/chart_surface-w600.jpg
https://digiato.com/wp-content/uploads/2018/06/chart_area-w600.jpg
https://digiato.com/wp-content/uploads/2018/06/chart_bar-w600.jpg
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قبل از اینکه روش ایجاد نمودار را مورد بررسی قرار دهیم ، بخش های اصلی یک نمودار را در تصویر زیر نشان 

 می دهیم ، این تصویر به درك بهتر از نمودار به کاربر کمک می کند.

https://digiato.com/wp-content/uploads/2018/06/chart_surface-w600.jpg
https://digiato.com/wp-content/uploads/2018/06/chart_surface-w600.jpg
https://digiato.com/wp-content/uploads/2018/06/chart_surface-w600.jpg
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 نمودارروش ترسیم 

ها بهتر است شامل عنوان های مورد نظر را انتخاب کنید. این سلولسلول .1

لی کنید منبع اصهایی که انتخاب میهر سطر و ستون هم باشد. سلول

  .خواهند بود ها برای نمایش در نمودارداده

طبق شکل زیر نموداری که به آن نیاز   Insert------ Charts از تب .2

 .نیددارید را انتخاب ک

 

 

 

 

 

نمودار انتخاب مورد نظر است. ( در اینجا نمودار ستونی  ).نوع نمودار خود را از منوی باز شده انتخاب کنید .3

 .نشان داده خواهد شدکار برگ شده در 
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 .ید نوع نمودار خود را تغییر دهید. انجام این کار بسیار ساده استمی توان  .4

a. از تب Design یروی گزینه Change Chart Type کلیک کنید.  

b.  در پنجره باز شده می توانید نوع نمودار دلخواه خود را انتخاب کرده و پس از مشاهده پیش

 را تایید نمایید.  آن دلخواه نمایشی از نمودار

 :نمودار یجا رییتغ

کار شما نشان داده خواهد شد.  یدر صفحه ءیش کیاز رسم نمودار در اکسل، نمودار شما به عنوان  بعد

 مسیر دیمی توان کار  نیا ی. برادیده رییتغ یمشکل چینمودار را بدون ه نیا شینما یجا دیمی توان شما 

 انجام دهید.را  ریز

 .دیانتخاب کن دیده رییرا تغ شیجا دیخواهیکه م ینمودار .1
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 .دیکن کیکل Move Chartدستور  یرو Designاز تب  .2

نمودار انتخاب  ی. مکان مورد نظر خود را برامی شود نمودار باز  یجا رییمربوط به تغ یپنجره .3

 . دیکن

o انتقال به برگه جدید 

o  انتقال به یکی از برگه های ایجاد شده در کار برگ 

 با انتخاب یکی از دو گزینه بالا نمودار شما جابجا خواهد شد. .4

 تنظیمات نمودار در اکسل 

 روش اول استفاده از نوار ریبون 

Add Chart Element 
هر نمودار ستونی از اجزاء محورها، عنوان : هر نمودار اجزاء خاص خود را دارد، برای مثال 

ها، خطوط خطا، خطوط شبکه، راهنمای نمودار ها، جدول دادهنمودار، لیبل داده محورها، عنوان

فعال یا غیرفعال کردن هر یک یا اعمال تغییرات بر منظور شده است که بهو خط روند تشکیل

 Add Chart قسمت Design ها، باید بر روی نمودار کلیک کرده و از تبروی آن

Element حالت آن جزء را انتخاب کند.  
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 Data زینهگ،  اگر در یک نمودار ستونی بخواهیم مقدار عدد هر ستون را در بالای آن مشاهده کنیم، کافی است

Label  را انتخاب کرده و از لیست حالات پیشنهادی آن، حالت Data Catalog ها بر روی داده را برگزیده تا لیبل

 .نمودار به صورت ذیل نمایش داده شود

 

Quick Layout 

شده وجود دارد که با انتخاب هر های از پیش تعریف فهرستی از قالب Design از تب Quick Layout در قسمت

 .ها، تنظیمات مربوط به آن قالب بر روی نمودار اعمال خواهد شدآنیک از 
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Change Color 

ها را در نمودار رنگ ستون می توان  Insert در تب Change Color از طریق دستور

ستونی تغییر داده و اگر بیش از یک مجموعه داده داشته باشیم، با استفاده از این دستور، 

 . های داده تغییر خواهد کردتمامی مجموعههای مربوط بهرنگ ستون

 

 

 

Chart Style 

شده استفاده نمود و با انتخاب هرکدام از های از پیش طراحیاز لیست استایل می توان  Chart Style در قسمت

 .ها، تنظیمات آن قالب بر روی نمودار اعمال خواهد شدقالب

Switch Row/Column 

 .کند با استفاده از این دستور جای مقادیر محور افق و محور عمودی تغییر می

 

 

 

 

 

 

http://excelengineer.ir/wp-content/uploads/2017/12/%D8%AC%D8%A7%D9%86%D9%85%D8%A7%DB%8C%DB%8C-%D8%A7%D8%AC%D8%B2%D8%A7%D8%A1-%D9%86%D9%85%D9%88%D8%AF%D8%A7%D8%B1.png
http://excelengineer.ir/wp-content/uploads/2017/12/%D8%AC%D8%A7%D9%86%D9%85%D8%A7%DB%8C%DB%8C-%D8%A7%D8%AC%D8%B2%D8%A7%D8%A1-%D9%86%D9%85%D9%88%D8%AF%D8%A7%D8%B1.png
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Select Data 

های داده می توان بازخواهد شد که از طریق آن  Select Data پنجره با استفاده از این دستور

 .نمودار را اصلاح کرد یا محموعه داده جدید برای نمودار انتخاب نمود

 

روش دوم استفاده از منوی 

Format 

برای تغییرات در نمودار های 

ترسیمی اکسل می توانید  یکی از 

اجزای نمودار را انتخاب و کلیک 

راست کنید و از لیست باز شده 

را انتخاب   … Formatگزینه 

منوی تنظیمات در سمت کنید. 
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 راست اکسل باز خواهد شد.به تصویر زیر نگاه کنید.

 

 اجزاء انتخاب شده گزینه های متناسب با آن جزء برای تنظیمات بیشتر باز خواهد شد .   به  در این بخش بسته

 می خواهیم در این قسمت اعداد داخل جدول را به فارسی تبدیل کنیم ، :  1 مثال 

 برای این کار مراحل زیر را مشاهده کنید.

 و سپس ها( راست کلیک کردهابتدا روی اعداد مورد نظرتان )محورها یا سری Format Axis  را انتخاب

 کنید .
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  در پنجره باز شده منوی Number را انتخاب کرده و در قسمت 

Category روی گزینه Custom  کنید. کلیک 

 

 

 

 

 در کادر خالی، کد فرمت زیر را وارد کرده گزینه Add را انتخاب کنید. 

  کد فرمت : 

 0[$-3010000] 

به طور مثال برای نمایش دو رقم  اگر اعداد بصورت اعشاری بودند؛  

 . کنیداعشار، از ممیز دو صفر استفاده 

   0.00[$-3010000] 
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 د ، متن زمینه و عنوان نمودار را به دلخواه تغییر دهید.نوع  نمودار را عوض کنی:  2 مثال  

  ابتدا  عنوان نمودار را انتخاب کرده کلیک راست کنید در منوی باز شده با انتخاب گزینهStyle   مدل کادر

 نوشته عنوان را تغییر دهید. 

 

 

 

 

 

  از  ستونی را انتخاب کرده کلیک راست کنیدنمودار .

  Change Series Chart Type منوی باز شده 

 را انتخاب کنید .

 

 

 

 یکی از انواع نمودارهای مورد نظر  در پنجره باز شده

را که می خواهیم به آن تغییر دهید را انتخاب کنید. 

در این مثال نمودار دایره ای را انتخاب کرده ایم.پس 

از تایید نمودار تغییر می کند. تصویر زیر را مشاهده 

 کنید.
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  و گزینه  . روی فضای نمودار کیلک راست کنیددر انتها پس زمینه را تغییر می دهیمFormat Chart 

Area  کنید . را انتخاب 

  از منوی باز شده یکی از گزینه ها را انتخاب کنید در اینجا گزینه

picture to texture   . را انتخاب کردیم 

 رنگ دلخواه را برای زمینه انتخاب کنید.

در  Insert Picture Fromشما می توانید عکسی دلخواه را با انتخاب 

 ودار قرار دهید.زمینه نم
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 چاپ کار برگ 

 تنظیم محدوده چاپ 

 بروید.  Page Layout ------ Page Setup  اولیه چاپ کار برگ به مسیر تنظیمات برای  .1

 .خواهید برای چاپ تعریف کنید انتخاب کنید هایی را که می سلول .2

را نگه دارید و برای انتخاب مناطق مورد نظر  Ctrl خواهید چندین قسمت را چاپ کنید: کلید وقتی می

 .شودبرای چاپ کلیک کنید. هر ناحیه چاپ بر روی صفحه خود چاپ می 

 

 Print Area > Set Print قسمت Page Setup صفحه بروید. در بخش Page Layout به سربرگ .3

Area را انتخاب کنید. 
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توان روی آن  رفت، میگانتخابی برای چاپ بلافاصله آن را پرینت ضرورتی ندارد بعد از ذخیره کردن ناحیه نکته :  

 .تنظیماتی را اعمال کرد

 پیش نمایشی از فایل را مشاهده کنید.با دو روش  .4

a. سربرگ Page Layout را بزنید. و دکمه   صفحه بروید 

i.  از پنجره باز شده گزینهPrint Preview  .را انتخاب کنید 

 

 

 

 

 

b.  تب   در نوار ریبونFile    را انتخاب و دکمهPrint  .را بزنید 

i.  در پنجره باز شدهPrint Preview .را مشاهده خواهید کرد 

 تنظیم شده برای چاپپاك کردن بخش 

 .دهدکنید، اکسل به شما امکان حذف آن ناحیه را می  ای را به اشتباه برای چاپ انتخاب میزمانی که ناحیه 
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 .خواهید حذف شوند را انتخاب کنید که میهر کدام از نواحی چاپ .1

کلیک  Clear Print Area صفحه روی Page Setup صفحه بروید. در کادر Page Layout به سربرگ.2

 .کنید

 .کند این مرحله تمام ناحیه چاپ روی برگه را در یک مرحله حذف می

 تنظیمات نهایی در چاپ نهایی

کمک گرفت. برای دسترسی به  Page Setupاز پنجره  می توان برای تغییرات نمایش اطلاعات در موقع چاپ 

انتخاب کنید که شامل یک سری تنظیمات از پیش از  Marginsو گزنیه  PAGE LAYOUTاین پنجره از تب 

فاده کنید که پنجره است Custom Marginsآماده شده است و برای دادن تنظیمات به صورت دستی از گزنیه 

Page Setup   ( در تب . راه دوم دیگر برای باز کردن این پنجره استفاده از آیکون   )می شود بازPAGE 

LAYOUT  و گروهPage Setup و از پنجره باز شده سربرگ  استMargins  انتخاب کنید. راه سوم برای باز

 کنیم. انتخاب می Page Setupگزنیه آخر  Printسربرگ   Fileکردن این پنجره از منوی 

ییر داد و برای توان حاشیه های صفحه رو از چهار طرف تغ گزنیه هایی وجود دارد که می Page Setupدر پنجره 

ادن اطلاعات به برای قرار د Horizontallyاز گزنیه  می توان قرار دادن اطلاعات به لحاظ عرضی به وسط صفحه 

 استفاده کرد. Vertically از گزنیه  می توان حه لحاظ طولی به وسط صف

قال به سربرگ استفاده کرد که باعث انت Print Previewاز دکمه  می توان برای دیدن نتیجه پیش نمایش چاپ 

Print  درمنوی فایلFile  و نتیجه نهایی نمایش میدهد. می شود 

 تغییر جهت و تغییر اندازه کاغذ

این امکان وجود دارد که اطلاعات بجای اینکه عمودی چاپ شود به شکل افقی در چاپ درآوریم برای این منظور 

 Portraitگزنیه چهارم بجای گزنیه  Settingانتخاب کنیم و در بخش  Printسربرگ  Fileکافیست از منوی 
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Orientation  چاپ به شکل عمودی( به گزنیه(Landscape Orientation پ به شکل افقی( تغییر )چا

و  Portrait، امکان تغییر جهت چاپ اطلاعات با استفاده از گزنیه Pageتب  Page Setupدهیم. در پنجره 

Landscape  امکان پذیر است و یا از تبPAGE LAYOUT  گزنیهOrientation  باز هم امکان تغییر جهت

فحه در تعداد صفحات چاپ میباشد گاهی اتفاق میافتد کاغذ را فراهم میکند. یکی از مزیت های این تغییر جهت ص

که در آن صورت  می شود در حالت چاپ عمودی به علت زیاد بودن تعداد ستون ها، باعث چاپ تعداد بیشتر کاغذ 

ولی این در حالت چاپ در حالت افقی به علت فضای بیشتر  می شود ستون های اضافی در صفحات مجزا چاپ 

 برطرف کرد. می توان برای ستون 

 تغییر درصد بزرگنمایی چاپ

چاپ است. برای  در حین چاپ اطلاعات امکانی در نرم افزار اکسل وجود دارد که بزرگ نمایی و کوچک نمایی در

و  Adjustنیه با استفاده از گز Scalingدر بخش  Pageتب  Page Setupاستفاده از این امکان از طریق پنجره 

Fit to  داشت.دسترسی  می توان 

ت طبیعی آن میزان بزرگنمایی و کوچک نمایی مشخص میکرد و حال می توان  Adjust toبا استفاده از گزنیه 

 درصد است. 100مقدار 

فقط امکان کوچک نمایی وجود دارد و دارای دو گزنیه می باشد که گزنیه اول برای تعیین حداقل  Fit toگزنیه 

تعداد کاغذ براساس فشرده کردن تعداد ستون ها انجام میپذیرد و گزنیه دوم برای تعیین حداقل تعداد کاغذ براساس 

س تعداد صفحات عمل میکند بدین معنا براسا Fit toفشرده کردن تعداد ردیف های جدول امکان پذیر است. گزنیه 

که مقیاس کوچکنمایی آن قدر انجام میدهد که در تعداد صفحاتی که کاربر مشخص میکند همه اطلاعات قرار 

به در  می توان به طور اتوماتیک تغییر میکند. در صفحه اکسل  Adjust toگزنیه  Fit toبگیرند. با تغییر گزنیه 

 Page Breakهم استفاده کرد برای اینکار کافیست روی گزنیه  Fit toلیت حالت نمایش اطلاعات از قاب
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Preview ( که در گوشه صفحه قرار دارد کلیک کنید نوار های آبی رنگی در جدول ها ظاهر ) که با  می شود

 میزان اطلاعات سطر و ستون در هر صفحه را مشخص کرد. می توان تغییر این محدوده آبی رنگ 

 در صفحه Footerو  Headerقرار دادن 

انتخاب  Header/Footerباز کنید و تب  Page Setupدر صفحه، پنجره  Footerو  Headerبرای قرار دادن 

ر این پیش دتنظیم کرد و نتیجه اعمال شده روی آن  Footerو  Headerتنظیمات  می توان کنید که در این قسمت 

در دسترس  مواردی از پیش آماده Footerو گزنیه  Headerدید. در گزنیه  می توان نمایش کوچک در این پنجره 

ه نمایش میدهد و قرار داده شده است که با انتخاب یکی از آنها نتیجه ای را به صورت یک پیش نمایش در این پنجر

سربرگ  Fileانتخاب کنید یا از منوی  Print Previewنتیجه همه تغییرات روی چاپ اصلی کافیست روی دکمه 

Print .انتخاب کنید 

ید. ید پیاده سازی کنمی توان تنظیماتی دلخواه  Custom Footerو گزنیه  Custom Headerاز طریق گزنیه 

یه بعدی هم آشنا میشوید این دو گزنیه پنجره تنظیمات یکسانی دارد بدین معنا که با آشنای با یکی از گزنیه ها، با گزن

ن تغییرات در پایی Custom Footerتغییرات در بالای صفحه و  Custom Headerفقط با این تفاوت که در 

 صفحه اعمال میکند.

م داد تغییرات صفحات زوج و فرد به صورت مجزا انجا Different odd and even pagesبا استفاده از گزنیه 

 انجام داد. ن به صورت مجزاتوا هم برای تغییرات صفحه اول با دیگر صفحات می Different first pageو گزنیه  
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سمت چپ ،  Left sectionدارای سه قسمت است. بخش  Custom Footerیا  Custom Headerدر پنجره 

 دهد. سمت راست در آستانه تغییر قرار می Right sectionسمت وسط، بخش  Center sectionبخش

 

 کاربرد گزنیه های این پنجره به این صورت می باشد:

 برای ویرایش متن )رنگ، فونت، اندازه و...(  

 برای شماره گذاری روی صفحات  

 قرار دادن شماره تعداد کل صفحات 

 قرار دادن تاریخ چاپ 
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 قرار دادن ساعت چاپ 

 قرار دادن مسیر فایل 

 قرار دادن نام فایل  

 این اطلاعات در درون آن قرار دارد( Sheetقرار دادن نام سربرگ )نام  

 قرار دادن یک تصویر 

 که تصویر قرار داده شده باشد( می شود تغییر تنظیمات عکس موجود )این گزنیه زمانی فعال  

 

 بررسی صحت محاسبات انجام شده در کاربرگ

ی بپردازید، در خود موقعیتی پیش می آید که بخواهیم بعد از اتمام کار با سند به بررسی برطرف کردن غلط های املای

کشنری که در خود قرار د لغاتی که در سند وارد کردید با استفاده از دیمی توان نرم افزار قابلیت تعبیه شده است که 

زنیه گ RVIEWغلط املایی به شما نمایش دهد. از سربرگ  داده شده است مورد بررسی قرار دهد و در صورت

Spelling انتخاب کنید. 
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رت های عبا Suggestionsدر این پنجره اولین سلولی که دارای غلط املایی می باشد نمایش میدهد و در بخش 

ابی به جای لغت انتخلغت  Changeنزدیک به لغت که نوشته شده ارائه میدهد که با انتخاب یکی از آنها و زدن دکمه 

جا که این کدر کل صفحه هر  می توان  Change Allو با استفاده از دکمه  می شود اشتباه تایپ شده جایگذاری 

ورت اتوماتیک صخود برنامه به  Auto Correctغلط املایی وجود داشته باشد با لغت انتخابی جایگزین کرد. گزنیه 

 این جایگزینی انجام میدهد.

املایی  هر کجا که این غلط Ignore Allاز غلط املایی این لغت صرف نظر میکند و گزنیه  Ignore Onceگزنیه 

 وجود داشته باشد صرف نظر میکند.

بعد این این  این لغت نرم افزار به دیکشنری خود اضافه میکند و در دفعات Add to Dictionaryدر آخر با گزنیه 

 یرد.عبارت  مثل لغات عادی دیگر در نظر بگ

گاهی بیندازیم. در داده های عددی گاهی پیش می آید که بخواهیم از ارتباط یک سلول با سلول دیگر در محاسبات ن

رده و از روی آن کلیک ک می توان برای دیدن اینکه حاصل یک سلول که از محاسبه کدام سلول ها بدست آمده 

 مبنی بر می شود اینکار خطوطی نشان داده انتخاب کنید با  Trace Precedentsگزنیه  FORMULASسربرگ 

ین امعکوس گزنیه قبلی عمل میکند بدین معنا که  Trace Dependentsارتباط های حاصل یک سلول و گزنیه 

مایش میدهد و با نبار اگر سلولی انتخاب شده باشد که داده آن در نتیجه محاسبات سلول های دیگر استفاده شده را 

 کند. نمایش خطوطی ارتباطی سلول ها مخفی می می توان  Remove Arrowsاستفاده از گزنیه 

 Page Setupدر پنجره  Sheetتنظیمات 

ب برای چاپ، ت Sheetباز میکنیم و برای تنظیم کردن  Page Setupبرای دسترسی به تنظیمات چاپ پنجره 

Sheet .انتخاب میکنیم 
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چنین  Print areaنیاز داشته باشیم،در گزنیه  Sheetعات یک در موقع چاپ ممکن است فقط به یه قسمت از اطلا

به چاپ برسانیم، وقتی این گزنیه  Sheetامکانی قرار داده شده است که تنها یک محدوده انتخابی از سلول ها در یک 

( به چاپ خواهد رسید، برای انتخاب محدوده مشخص روی آیکون) Sheetمقدار وارد نشده باشد کل اطلاعات 

کلیک کنید در آن صورت پنجره اصلی مخفی و امکان انتخاب محدوده مشخصی را میدهد، بعد از انتخاب کافیست 

 Printبا استفاده از دکمه  می توان ( کلیک کنید تا به پنجره اصلی برگردید و نتیجه حاصل از انتخاب روی آیکون )

Preview نتیجه نمایش در منوی( دید  File  سربرگPrintن .) کته قابل این است که اگر پنجرهPage Setup  از

 Pageغیر فعال است و برای باید از تب  Sheetانتخاب کنید برخی از گزنیه های تب  Printسربرگ  Fileمنوی 

Layout  گروهPage Setup  ( اقدام به بازکردن این پنجره کرد. راه دیگر برای استفاده از قابلیت گزنیه آیکون )

Print area،  از تبPAGE LAYOUT گزنیه Print Area  و از لیست باز شده گزنیهSet Print Area  انتخاب

 می کنیم.
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ه محدوده قبلی محدوده ای ب می توان وجود دارد که  Add Print Areaدر این لیست باز شده گزنیه ای به نام 

می شود و مثل  Sheetیک محدوده از  باعث نادیده گرفتن Clear Print Areaاضافه نمود و با استفاده از گزنیه 

 به چاپ می رساند. Sheetحالت عادی کل محیط 

ه ردیف هایی ک می توان  Rows to Repeat at top، گزنیه Sheetتب  Page Setupدر ادامه، در پنجره 

 باید در حین چاپ در تمام صفحات تکرار شود مشخص کرد.

کرار امکان میدهد که ستون هایی که در حین چاپ در تمام صفحات ت Columns to repeat at Leftگزنیه 

 شود مشخص کرد.

 قابلیت های دیگر در اختیار قرار میدهد که براساس زیر می باشد:  Printدر بخش 

Gridlines ر حین : در حین چاپ اگر در خطوط رنگی اطراف هرسلول در صفحه محیط کارغیر فعال باشد د

 شود. داده می چاپ این خطوط نمایش

Black and white .شکل چاپ به صورت سیاه و سفید میکند : 

Draft quality یه مناسبی است : کیفیت چاپ پایین می آورد )برای موقه ای که قصد تست چاپ داشته باشیم گزن

 تا استفاده از جوهر به حداقل برساند(.

Row and Column healings :  باعث نمایش حروف ستون و اعداد ردیف که در محیط وجود داشت در

 چاپ هم نمایش داده شود.

Comments  ه صورت ب: برای نمایش کامنت ها یا پیام های داخل سلول می شود و انواع نمایش آن در چاپ

 زیر می باشد:

 : در چاپ دیده نمی شود. Noneالف(  
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 ها در کاغذی جدا به چاپ میرسد. : توضیحات سلول At end of sheet ب(  

مان کامنت به نمایش درآمده باشد در چاپ ه Sheet: در محیط کاری  At displayed on sheetج(  

 .می شود گونه نمایش داده 

Cell errors as ش آن در چاپ : نحوه چاپ خطا های محاسباتی داخل سلول مثل عدد تقسیم بر صفر انواع نمای

 د:به صورت زیر می باش

اپ می چبه  می شود به همان شکلی که در محیط کاری نمایش داده  error: نمایش  displayedالف(  

 رساند.

 : خانه سلول به صورت خالی نمایش میدهد. blankب(  

 ( نمایش میدهد.--: به شکل ) --ج(  

 نمایش میدهد. N/A#: به شکل  N/A#د(  

ترتیب صفحات چاپ در صورت کمبود فضای ردیف یا ستون مشخص کرد. اگر  می توان  Page orderدر بخش 

( استفاده کنید مشاهده )  Page Break previewدر محیط کاری در گوشه صفحه پایین سمت راست از ابزار 

ده میکنید که اگر تعداد ستون ها فضای کافی نداشته باشند موقع چاپ ابتدا از کل اطلاعات ستون های که در محدو

 ,Downچاپ اول قرار گرفته بودن تا آخرین ردیف آنها به چاپ میرسد، علت این امر بخاطر فعال بودن گزنیه 

then over  است و اگر گزنیهOver, then down  انتخاب شود، ابتدا اطلاعات هر ردیف تا آخرین ستون آن

 و بعد به سراغ ردیف های بعدی میرود. می شود چاپ 
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 Back Stage Viewچاپ در  تنظیمات مربوط به

اپگر و کاغذ چتنظیماتی برای چاپ در نظر گرفته شده است که مربوط به تنظیمات  Printسربرگ  File در منوی

 :می شود مربتط هستن که به طور مختصر توضیح داده 

 

 برای مشخص کردن تعداد سری ها برای چاپ می باشد Copiesگزنیه 

از این  دمی توان برای مشخص کردن چاپگر است که اگر به چند چاپگر دسترسی داشته باشید  Printerبخش 

 بخش چاپگر مورد نظر خود برای چاپ انتخاب کنید.

 تنظیمات مربوط به کاغذ می باشد. Settingدر بخش 

 گزنیه اول دارای سه گزنیه است عبارتند از:

 Print Active Sheets  :Sheet الت انتخاب هستن به چاپ میرساند.هایی که روی ح 

 Print Entire Workbook  تمام :Sheet .های موجود به چاپ میرساند 

 Print Selection  ناحیه سلول های انتخاب شده یک :Sheet .به چاپ میرساند 
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 Print Areaباعث نادیده گرفتن ناحیه انتخاب ابزار  Ignore Print Areaبا فعال کردن تیک گزنیه  

 شود. می

 30تا  10( برای انتخاب رِنجی از صفحات به عنوان مثال چاپ کردن از صفحه Pageگزنیه دوم )

عدد بیشتر  دارای Copiesگزنیه سوم برای مشخص کردن نوع ترتیب در هر سری چاپ می باشد در صورتی گزنیه 

 ارتند از:ید تاثیر این گزنیه ببینید و دارای دو گزنیه می باشد عبمی توان باشد  1از 

 Collated عد به سراغ : در هر سری چاپ، ابتدا از اول تا آخر کاغذ مشخص شده به چاپ میرساند و ب

 سری بعدی میرود.

 Uncollated حات بعدی : ابتدا در هر صفحه به تعداد سری مشخص شده را چاپ می رساند و بعد به صف

 میرود.

 گزنیه می باشد عبارتند از:گزنیه چهارم جهت کاغذ مشخص میکند و دارای دو 

 Partrait Orientation .حالت عمودی به چاپ میرسد : 

 Landscape Orientation : .حالت افقی به چاپ میرسد 

ع چاپگر انتخابی و گزنیه های آن بنابر نو می شود گزنیه پنجم برای مشخص کردن نوع کاغذ برای چاپ استفاده 

 تغییر میکند.

 کردن حاشیه یا فاصله اطراف صفحه مورد استفاده قرار میگیرد.گزنیه ششم برای مشخص 

 بارتند از:عگزنیه می باشد که  4گزنیه هفتم برای فشرده سازی اطلاعات به لحاظ سایز می باشد و دارای 

 No Scaling .هیچ گونه فشرده سازی صورت نمی گیرد : 

 Fit Sheet on One Page  همه اطلاعات در یک صفحه جا بگیرد: اطلاعات اینقدر فشرده میکند تا 
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 Fit All Columns on One Page  ،ستون ها آنقدر فشرده میکند تا از لحاظ عرضی همه ستون ها :

 در همه صفحه ها جا بگیرد.

 Fit All Rows on One Page  ردیف ها آنقدر فشرده میکند تا  از لحاظ طولی همه ردیف ها، در :

 همه صفحه ها جا بگیرد.

تنظیماتی دقیق به صورت دستی برای این  می توان  Custom Scaling Optionsاستفاده از گزنیه با  

 فشرده سازی تعیین کنید.

اطلاعات برای چاپ به چاپگر  Printد با استفاده از دکمه می توان در انتها بعد از اعمال تنظیمات مورد نیاز 

 ارسال کنید.

 

 

 

 

 



همه آنچه براى انجام دوره هاى ضمن خدمت لازم است را 
تنها از سایت و کانال ما دنبال کنید :

t.me/ltmsyarir

www.LTMSYAR.ir
( براى ورود به سایت و کانال تلگرام لینک هاى بالا را بفشارید.)

https://t.me/Ltmsyarir
http://ltmsyar.ir
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