
)Excel 2007( 2007 آشنايي با محيط اكسل
با توجه به سادگي و توانايي‌هاي نرم افزار اكسل، كاربران فراواني از آن براي انجام كارهاي خود 
استفاده مي‌كنند. روش‌ها، ابزارها و قابليت‌هاي فراواني در اين نرم‌افزار قرار داده شده است تا بتوان 

به آساني از آن براي مدل‌سازي و تحليل داده‌هاي موردنياز خود استفاده كرد. 
    

1-1  محيط اكسل 2007
از آن عرضه  1985 كه صفحه‌گسترده‌ي اكسل معرفي شد، تاكنون نسخه‌هاي مختلفي  از سال 
شده است. نسخه‌ي اكسل2007 از نظر ظاهري با نسخه‌هاي پيشين تفاوت‌هايي پيدا كرده است.  

)شكل‌هاي 1-1، 2-1 و 1-3(.
همان طور كه در شكل‌هاي 1-1 و 2-1 ملاحظه مي‌كنيد، بيشتر عمليات و امكانات نرم‌افزار 
اكسل 2003 در زير منوها سامان داده شده است اما در اكسل 2007 )شكل 3-1( از ريبون‌ براي 

شكل 1-1 منوهاي اكسل 2003



شكل 2-1 زير منوهاي File در اكسل 2003

شكل3- 1 ريبون در اكسل 2007

ارايه‌ي امكانات استفاده مي‌شود.
در اكسل ــ مانند ساير نرم افزارهاي Microsoft Office ــ قابليت تغيير نوع قلم و عمليات 

روي داده‌ها وجود دارد كه در فصل‌هاي بعدي با آن بيشتر آشنا مي‌شويم.
 

2-1  مفاهيم پايه‌اي در صفحه‌گسترده
نام گذاري  براي  مي‌شود.  ذخيره  آن  در  صفحه‌گسترده  كه  است  فايلي  صفحه‌گسترده:  فايل 
فايل‌هاي صفحه‌گسترده ی اكسل از قاعده‌هاي نام‌گذاري در ويندوز استفاده مي‌شود و پسوند اين 

فايل‌ها در نسخه‌ي xls  2003. بوده است و در نسخه‌ي xlsx  2007. است. 



كار پوشه١ : در محيط اكسل هر فايل صفحه‌گسترده يك كار پوشه است. يك كار پوشه 
صفحه‌هاي كاري را در بر دارد. ما براي آساني درك و شباهت اسمي كار برگ و كار پوشه، از 

عنوان فايل اكسل به‌جاي كار پوشه استفاده مي‌كنيم.
كار برگ٢ : هر فايل اكسل شامل يك يا چندين صفحه‌ي جدول‌بندي شده است كه به آن‌ها 
كار برگ گفته مي‌شود. يك فايل اكسل شامل حداقل يك كار برگ است. اگر پيش‌فرض‌هاي 
محيط اكسل را تغيير نداده باشيم، يك فايل اكسل، به صورت پيش فرض با سه كار برگ ايجاد 

مي‌شود )شكل 1-5(.
سطر٣ : هر كار برگ از تعدادي رديف افقي تشكيل مي‌شود كه به آن‌ها سطر مي‌گويند. 
هر سطر با شماره‌اي مشخص مي‌شود. در نسخه‌هاي اوليه تعداد سطرها 16384 بود. در نسخه‌ي 

2003، تعداد سطرها 65536 و در نسخه‌ي 2007، تعداد سطرها 1048576 مي‌باشد.

ستون  آن‌ها  به  كه  مي‌شود  تشكيل  عمودي  رديف  تعدادي  از  كار برگ  هر   : ستون٤ 
يا  و   )A-Z( از  با يك حرف لاتين  كه  بود   256 ستون‌ها  تعداد   ،2003 نسخه‌ي  در  مي‌گويند. 
تركيب دو حرف نام‌گذاري مي‌شدند. در نسخه‌ي 2007، تعداد ستون‌ها 16384 مي‌باشد كه با 

يك، دو و يا سه حرف لاتين نام‌گذاري مي‌شوند.

نام آخرين ستون در اكسل نسخه

يا سلول  برخورد هر سطر و ستون در يك كار برگ، يك خانه  از   : يا سلول٥  خانه 
ايجاد مي‌شود. در اين خانه‌ها،  داده‌ها و اطلاعات درج مي‌شوند كه مي‌توانند شامل مقدارهاي 
آن  در  كه  خانه‌اي  هر  باشند.  خطاها  و  فرمول‌ها  زمان،  تاريخ،  نويسه،  عدد،  نوع  از  مختلف 

1. Workbook	 2. Worksheet	 3. Row
4. Column		 5. Cell

 -
 ی 2007 چيست؟

تمرین



	

كليك شده باشد يا انتخاب شده باشد ــ چه داراي مقدار باشد و چه نباشد، خانه
مي‌شود.

ستون  و  سطر  كدام  برخورد  از  اين‌كه  به  توجه  با  كار برگ  از  خانه  هر   ‌: خانه  آدرس 
براي مشخص كردن  مي‌شود.  شناسايي  آن  با  و  است  آدرس  داراي يك  است،  آمده  به‌وجود 
آدرس يك خانه، ابتدا نام ستون و سپس شماره ی سطر آن را قرار دهيد، براي مثال آدرس خانه 

تلاقي ستون اول با سطر بيستم، A20 است.

چرا هر خانه داراي يك آدرس است؟ چه زماني از آدرس استفاده مي

به  نياز  دهيم،  انجام  هم‌جوار  خانه‌هاي  از  تعدادي  روي  را  عملياتي  بخواهيم  اگر  ناحيه2: 
و  سطر  از  تركيبي  يا  سطري،  ستوني،  به صورت  است  ممكن  ناحيه  داريم.  ناحيه  كردن  مشخص 
ستون‌ها باشد. براي تعريف ناحيه، از علامت  ":" بين آدرس مبدأ و آدرس مقصد استفاده مي‌شود 

)شکل ٤-١(. 

B2:D6‍

B2:E2‍

B2:B4‍

1. Active Cell	 2. Range

شكل 4-1 مشخص كردن ناحيه

 

 ي فعال١ ناميده

تمرین  
 كنيم؟



3-1  محيط اكسل  2007
در  اكسل  برنامه‌هاي  كه  دليل  اين  به  و  كنيد  نصب  را  آن  بايد  ابتدا  برنامه،  هر  از  استفاده  براي 
آفيس  اينجا  در   ( برنامه  اين   DVD/CD تهيه‌ي  از  پس  دارد،  قرار  آفيس  نرم‌افزاري  مجموعه‌ي 
با گزينه‌هاي پيش‌فرض آن اجرا  برنامه‌ي نصب را  Setup.exe را اجرا كنيد. اگر  فايل    )2007

كنيد، مي‌توانيد اكسل 2007 را از مسير
Start → All Programs → Microsoft Office → Microsoft Office Excel 2007 

اجرا كنيد.  بعد از اجراي برنامه ی اكسل، محيط آن مانند شكل 5-1 خواهد بود. در ادامه هر يك 
از اجزاي اين محيط را شرح مي‌دهيم:

شكل 5-1  محيط اكسل 2007

منوي آفيسابزار دسترسي‌سريعزبانه‌هاي ريبونريبوننوار عنوان

ابزار كار برگ‌ها نوار فرمول

دکمه ی راهنما

١-٣-١  منوي آفيس
همان طور كه در شكل 5-1 مشاهده مي‌شود، سمت چپ بالاي پنجره، منوي آفيس  قرار 
دارد. با كليك روي آن شكل 6-1 نمايش داده مي‌شود. با كمك گزينه‌هاي اين ابزار، مديريت 

فايل اكسل يا همان كار پوشه را انجام مي‌دهيم )شكل 1-6(.
براي ايجاد فايل اكسل، از گزينه‌ي New استفاده مي‌كنيم كه مشابه دستور رايج New در 

ويندوز است و به طور پيش‌فرض يك فايل اكسل با سه كار برگ خالي را ايجاد مي‌كند. 
براي بازكردن فايل‌هاي اكسلي كه قبلًا ايجاد شده‌اند از گزينه‌ي Open استفاده مي‌كنيم.

Name Box



شكل ٦-١  منوي آفيس

نامي ديگر از گزينه‌ي  با  Save و براي ذخيره ی فايل  براي ذخيره‌كردن فايل از گزينه‌ي 
Save As استفاده مي‌كنيم.

ساير گزينه‌هاي اين پنجره مانند Print و Excel Options را در فصل‌هاي ديگر به تفصيل 
بررسي خواهيم كرد.

٢-٣-١  ريبون
در  دستورات  داشت.  دستورات  به  آسان  و  سريع  دسترسي  مي‌توان  كه  است  ناحيه‌اي  ريبون 

بخش‌هايي دسته‌بندي شده‌اند. هر دسته داخل يك زبانه قرار گرفته است. 

زبانه‌ها و نوع دستوراتي كه در هر يك دسته
 Picture كه برخي زبانه‌ها با انتخاب شيء خاص نمايش داده مي‌شوند، مثلًا زبانه‌ي

Tools كه با انتخاب يك تصوير در ريبون آشكار مي‌شود.

تمرین   
 بندي شده است نام ببريد. دقت كنيد



٣-٣-١  نوار ابزار دسترسي سريع1
در اين قسمت دستورهاي Save، Repeat و Undo قرار دارد )شكل ٧-١(.

شكل ٧-1  ابزار دسترسي سريع

همچنين مي‌توانيم دكمه‌هاي مربوط به دستورات ديگر را اضافه كنيم. اين قسمت را مي‌توان با 
 Show Quick Access Toolbar Below استفاده از كليك راست در ناحيه‌ي ابزار و انتخاب دستور

the Ribbon به زير قسمت ريبون منتقل كرد )شكل‌هاي ٨-1 و ٩-1 (.

ابزار دسترسي  ابزار دسترسي سريع و انتخاب دستور نمايش نوار  ٨-١ كليك سمت راست روي ناحيه ی نوار  شكل 
سريع در زير ريبون

1. Quick Access Toolbar

شكل ٩-١ نمايش نوار ابزار دسترسي سريع در زير ريبون



٤-٣-١  نوار فرمول
 ،  Name Box نوار فرمول در زير ريبون قرار دارد )در شكل 5-1 ديده مي‌شود( و شامل كادرهاي
Formula Bar و نشانه‌ي Insert Function   است )عملكرد اين نشانه را در فصل فرمول‌نويسي 

و تابع‌ها خواهيم ديد(.
در كادر Name Box آدرس يا نام خانه‌ي فعال نشان داده مي‌شود. همچنين مي‌توان در اين 
كادر به خانه‌ي فعال يا محدوده‌ي انتخاب شده از خانه‌ها، يك نام اختصاص داد و با انتخاب آن 
نام، محدوده‌ي مورد نظر را فعال كرد. با تايپ آدرس يك خانه در اين كادر نيز مي‌توان به سرعت 

به آن خانه دسترسي يافت.
كادر Formula Bar محتويات خانه‌ي فعال )مقدار يا فرمولي كه در خانه‌ي فعال موجود 
است( را نشان مي‌دهد و به وسيله‌ي آن مي‌توان محتويات خانه‌ي فعال را حذف و ويرايش كرد. 
با قرار دادن مكان‌نما در اين كادر، دكمه‌هاي Enter  و Cancel  فعال مي‌شوند 
كه با انتخاب آن‌ها مي‌توانيد درج محتويات اين كادر را در خانه‌ي فعال تأييد يا رد كنيد. به‌جاي 

اين دكمه‌ها مي‌توان از كليدهاي Enter و Esc صفحه كليد استفاده كرد.

نكته
 )Active Cell( وجود دارد، خانه‌ي فعال Name Box به هر  خانه كه آدرس آن در قسمت

گويند.

٥-٣-١  ابزار كار برگ‌ها
فايل اكسل به طور پيش‌فرض داراي سه كار برگ است و بنابراين در نوار ابزار كار برگ‌ها )در 
شكل 5-1 ديده مي‌شود( سه زبانه به عنوان Sheet2، Sheet1 و Sheet3 مشاهده مي‌شود. با انتخاب 
از  بين كار برگ‌ها  براي جابه‌جايي  نمايش داده مي‌شود.  نظر  از آن‌ها، كار برگ مورد  هر يك 
ايجاد  جديد  كار برگ  آخر    زبانه ی  روي  كليك  با  مي‌شود.  استفاده   
مي‌شود. با كليك راست روي نوار ابزار كار برگ‌ها پنجره‌ي )شكل ١٠-١( نمايش داده مي‌شود 

كه با گزينه‌هاي آن مي‌توانيد كار برگ را كپي، جابه‌جا، حذف، تغيير نام، تغيير رنگ و ... دهيد.



شكل ١٠-1  گزينه‌هاي كليك راست روي نوار ابزار كار برگ‌ها

4-1  بازيابي و ذخيره‌سازي فايل صفحه‌گسترده

1-4-1  بازيابي يك فايل اكسل
براي باز كردن يك فايل صفحه‌گسترده، از منوي آفيس گزينه‌ي Open را بر مي‌گزينيم )شكل 

.)1-1١

شكل 1١-1  پنجره‌ي گزينه‌ي  Open منوي آفيس



	

به صورت پيش‌فرض پنجره‌ي Open، محتويات پوشه‌ي My Documents را نمايش مي
در صورتي كه مسير فايل مورد نظر محل ديگري است، با استفاده از Look in مسير مورد   نظر را 
پيدا كرده، فايل مورد نظر را انتخاب كرده و روي آن دوبار كليك مي‌كنيم و يا پس از انتخاب 
فايل، دكمه‌ي Open پنجره فعال شده و روي آن كليك مي‌كنيم. در اين پنجره، برخي از مسيرهاي 

اصلي حافظه ی جانبي در نوار عمودي سمت چپ نمايش داده مي‌شود. 

1-1-4-1  بازكردن يك فايل اكسل در حالت كپي از فايل اصلي
در برخي موارد مي‌خواهيم فايل باز شده، كپي از فايل اصلي باشد تا در صورت اعمال تغييرات، 
فايل اصلي صدمه نبيند و يا تغيير نكند. در اين حالت دكمه‌ي فلش سمت راست Open )شكل 

1٢-1(  را كليك مي‌كنيم و از پنجره‌ي باز شده Open as Copy را انتخاب مي‌كنيم.

شكل 1٢-1  گزينه‌هاي بازيابي فايل اكسل

تحقيق
ساير گزينه‌هاي بازيابي فايل اكسل )شكل 1٢-1( را بررسي كنيد.

2-4-1  ذخيره ی يك فايل اكسل
 ،Save استفاده مي‌كنيم. در اولين اجراي دستور Save براي ذخيره‌ي فايل صفحه‌گسترده، از دستور
پنجره‌ي Save As باز مي‌شود )شكل ١٣-1(. به اين ترتيب مي‌توانيم نام و مسير ذخيره‌سازي را 

تعيين كنيم.



1-2-4-1  ذخيره‌سازي با پسوندهاي مختلف
در اكسل مي‌توان فايل را با قالب قابل شناسايي در نسخه‌هاي پيشين يا پسوندهاي ديگري ذخيره كنيم. 
 )1-1٣ )شكل  ذخيره‌سازي  پنجره‌ي  در  پيشين،  نسخه‌هاي  قالب  به   2007 فايل  ذخيره‌سازي  براي 
انتخاب مي‌نماييم )شکل  Save as type، گزينه‌يExcel 97-2003 Workbook (*.xls)  را  در قسمت 

.)١٤-١

Save As شكل 1٣-1 پنجره ی

شكل 1٤-1  انتخاب نوع ذخيره‌سازي به قالب نسخه‌هاي پيشين

مثال 1-1
به‌نام  پوشه‌اي  در   Example1 نـام  به  را  آن  ايجاد كرده،  فـايل صفحه گسترده  مي‌خواهيم يك 

ExcelPractice2007 در درايو \:C ذخيره كنيم.



مراحل انجام كار به صورت زير است:
1. ابتدا برنامه‌ي اكسل 2007 را اجرا مي‌كنيم:

Start → All Programs → Microsoft Office → Microsoft Office Excel 2007

2. پنجره‌ي اكسل 2007 نمايش داده مي‌شود. در صفحه گسترده مقدارهاي 10، 20 و 30 را 
در خانه‌هاي A1، A2 و A3 تايپ مي‌كنيم.
‌Save .3 را از منوي Office انتخاب مي‌كنيم.

4. در قسمت Save in، درايو  \:C را انتخاب مي‌كنيم.
5. با استفاده از  پوشه‌اي به‌نام ExcelPractice2007 ايجاد مي‌كنيم.

درج   File Name قسمت  در  را   )Example1( فايل  نام  كرده،  انتخاب  را  مذكور  پوشه‌ي   .6
مي‌كنيم. 

Save را كليك مي‌كنيم.

)Help( 5-1  استفاده از راهنماي برنامه
بتوانند اشكالات خود را برطرف  تا كاربران  داراي راهنما هستند  برنامه‌هاي كامپيوتري معمولاً 

كرده، روش استفاده‌ي بهتر از محيط نرم‌افزار را ياد بگيرند و قابليت‌هاي آن را بشناسند.
براي استفاده از راهنما در اكسل 2007، از F1 يا دكمه‌ي راهنما  )كه در شكل 1-5 

مشاهده مي‌شود( استفاده مي‌كنيم.

مثال 1-2
مي‌خواهيم تعداد كار برگ‌هايي كه در زمان ايجاد صفحه‌گسترده به صورت پيش‌فرض ساخته 

مي‌شود را تغيير دهيم.
مراحل انجام كار به صورت زير است:

1. ابتدا F1 را انتخاب مي‌كنيم.
در پنجره‌ي باز شده عبارت مناسب جستجو مثلًا Change Number of Sheets را در قسمت 

مربوطه مطابق شكل 1٥-1 مي‌نويسيم و كليد Enter را مي‌زنيم.
٢. نتيجه‌ي جستجو به صورت شكل 16-1 ظاهر مي‌شود. همان‌گونه كه مشاهده مي‌كنيد در 
اين مثال، اولين گزينه مناسب ترين جواب است. در برخي حالت‌ها بايد عبارت جستجو را 



شكل 15-1 پنجره ی جستجوي راهنما

شكل 16-1 پنجره‌ي نتيجه‌ي جستجو

تغيير دهيد تا جواب دلخواه به‌دست آيد. انتخاب عبارت جستجوي مناسب براي رسيدن به 
جواب مطلوب، هنر استفاده از واژه‌هاي مناسب به زبان انگليسي است كه از طريق آشنايي با 
محيط راهنما، تجربه كردن و دانستن كلمات انگليسي مرتبط با موضوعات مختلف حاصل 

مي‌شود.
٣. با انتخاب گزينه‌ي جواب مناسب، پنجره‌ي توضيحات نمايش داده مي‌شود )شكل 1-17(.



شكل 17-1 پنجره‌ي توضيحات نتيجه‌ي جستجو

٤. اين صفحه توضيح مي‌دهد كه از منوي آفيس گزينه‌ي Excel Options را انتخاب كنيد )در 
شكل 6-1 مشاهده كرده‌ايد(. 

 ،When creating new workbooks در قسمت ،Popular ٥. در پنجره‌ي شكل 18-1 و در گزينه‌ي
مقدار :Include this many sheets را به مقدار دلخواه تغيير مي‌دهيم. 

شكل 18-1  تغيير گزينه ی تعداد پيش‌فرض كار برگ‌ها در زمان ايجاد صفحه‌گسترده


