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 ١ صفحه 
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  كاربرد اكسل
  

نيد اكسل، يكي از پركابردترين نرم افزارهاي علوم مهندسي، رياضي و حتي براي محاسبات انطور كه مي داهم
دقيقه اصول اوليه اون رو فرا  30روزمره خانه و شركت هست كه طرز كار بسيار ساده اي داشته و ميشه تنها در 

  .گرفت
شايد كمتر كسي فكر مي كرد كه روزي اطلاعات اينقدر مهم و حياتي باشد كه كسب و مديريت آن يكي از نشانه 

جهان اطراف ما ، مالامال داده هاي خام و بي معني است كه با ايجاد . هاي قدرت در هر جامعه محسوب گردد 
ل و استفاده از اين اطلاعات را تكنولوژي ارتباط بين آنها ، اطلاعات مورد نياز حاصل مي گردد ، روش هاي حصو

جهت دهي به اين اطلاعات ، موجبات ايجاد علم ، را فراهم مي . مي ناميم   ( IT )اطلاعات يا فناوري اطلاعات 
اما مخزن علم بودن نيز به تنهايي كمال را به ارمغان   نمي آورد ، چه بسيار پزشكان متخصص قلب كه هنگام . كند 

اين افراد كساني هستند كه عليرغم داشتن . مضرات دخانيات ، سيگار خود را با ولع دود  مي كنند نوشتن مقاله 
 . علم به آن عمل نمي كنند و در اصطلاح خردمند نيستند 

شايد به .يكي از سريعترين روش هاي  كسب اطلاعات در عصر جديد استفاده از رايانه و ابزارهاي مرتبط با آنست 
گفت كه  نرم افزار اكسل كه يكي از اجزاي مجموعه نرم افزارهاي آفيس مي باشد ، بهترين ابزار جرات  مي توان 

راحتي كار با اكسل ، آنرا به يك وسيله . جهت نگهداري ، مديريت و تحليل داده ها در سطوح متوسط است 
  .همگاني در بخش مديريت دادهها تبديل نموده است 

  خوب بود اگر حساب و كتاب ماهيانه خود را با كامپيوتر انجام مي دادم؟  آيا تا به حال فكر كرده ايد چه
  آيا تا كنون نياز به انحام محاسبات پيچيده يا چند مرحله اي روي تعداد زيادي داده پيدا كرده ايد؟ 

  آيا دوست داريد از برخي داده ها و اطلاعات خود نمودارهاي زيبا و حرفه اي بسازيد؟ 
  جا نمي گيرد؟  Wordه حدي بزرگ است كه در صفحات معمولي برنامه آيا جداول شما ب

  آيا مي خواهيد با تغيير مقدار هر داده، مقادير وابسته به آن نيز به طور خودكار اصلاح شوند؟
  

مهم ترين . همه امكانات بالا در نرم افزار اكسل با طرز كاري ساده و در عين حال بسيار حرفه اي موجود است
يعني جداولي با طول و عرض تقريباً نامحدود ) Spreat   Sheet  (اكسل داشتن صفحات گسترده خاصيت 

اما در عين حال، جهت امور . است كه امكان ذخيره سازي و پردازش سريع داده هاي حجيم را فراهم مي كند
   .محاسباتي روزمره، حتي در حد عملكرد يك ماشين حساب معمولي نيز كاملاً كاربرد دارد
به خصوص دانش آموزان . اين برنامه به همه كساني كه به طريقي با حساب و كتاب سر و كار دارند توصيه مي شود

رشته رياضي دبيرستان و دانشجويان رشته هاي مهندسي دانشگاه كه در تمام مدت تحصيل و كار به آن نياز 
  . خواهند داشت

  

  تعريف صفحه گسترده 
صفحه گسترده اين امكان را فراهم مي نمايد كه داده ها را بصورت سطرو ستون وارد : تعريف صفحه گسترده 

بعد از وارد كردن داده ها عملياتي نظير محاسبات ، مرتب سازي و فيلتر نمودن را روي آنها انجام داده، .نمائيد 
  . اس آنها ايجاد كردهمچنين ميتوان اين داده ها را چاپ كرده و نمودار هايي بر اس
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 ٤ صفحه 

  :اضافه شده است كه به ترتيب 2007سه آيتم به محيط 

1 -OFFICE BUTTON   كه بخش فايل را پوشش مي دهد :  

 

 :هم در اين بخش قرار دارد  EXCEL OPTIONS كليد
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 ٥ صفحه 

 2- QAT  انجام مي دهدكه تصوير فلاپي در آن مشاهده مي شود و عمليات ذخيره سازي و يا آندو و ردو را .
 . كاربران قادرند موارد مورد نياز را با آن اضافه كنند يا از آن حذف نمايند

 ، 2003كه بجاي موضوع محوري در  داشته (RESULTS ORIENTED) اين نوار ابزار ساختار، نتيجه محوري 
 . سرعت دسترسي به ابزارها را بيشتر مي كند

 

 

 : RIBBON نوار ابزار ريبون -3 
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 و راه رفع آن  2007باگ اكسل 

حاسبه مآنهم موقعي است كه نتيجه باگ بسيار بزرگ و وحشتناكي است و  وجود دارد كهيك باگ  2007در اكسل  
نشان مي دهد و اگر  100000باشد كه اكسل آنرا  65535 تا 65534.99999999995شما عددي بين 

  ) ذيل شكل  . (نشان مي دهد 100001باشد اكسل آنرا 65536 تا  65535.99999999995

  

  : بعنوان مثال  

  . نشان داده مي شود 100000به اشتباه عدد  850*77.1

  : در واقع اين اشتباه در نحوه نمايش اين محاسبه است نه خود محاسبه، مثلا اگر شما محاسبه زير را وارد نماييد 

  . را نشان مي دهد 65537كه اكسل عدد   850+2*77.1

دليل اين موضوع خارج از بحث اين مقاله است و شما مي توانيد براي اطلاع بيشتر به سايت مايكروسافت مراجعه 
  . كنيد

  . ارائه شده توسط مايكروسافت را دريافت و نصب كنيد  Hot fixتوانيد از لينك زير بسته  شما مي

hotfix package ٢٠٠٧Description of the Excel   

  .)نصب نخواهد شد Hot fixشده باشد در غير اينصورت  updateحتما بايد اكسل شما :توجه
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 ٧ صفحه 

  : انواع صفحه گسترده 
  

برنامه هاي "اين صفحه گسترده از نخستين . به بازار آمد 1978در سال  VisiCalcاولين صفحه گسترده 
به بازار آمد و براي مدت طولاني بيشترين سهم  1983در سال  3و2و1لوتوس . محسوب ميشد "كاربردي عالي 

يط به بازار معرفي شدند كه هر دو تحت مح 1987در سال  Excelكواتروپرو و اكسل. بازار را به خود اختصاص داد
  عمل ميكردند Windowsگرافيكي 

  2007اكسل  جديد ويژگي هاي

به چند . دانست 12از سري آفيس  2007يكي از شاهكار هاي جديد مايكروسافت را به جرات مي توان اكسل 
  .توجه بفرماييد 2007ويژگي منحصر بفرد اكسل 

  .نيازتان را پيدا كنيدشود كه سريعتر ابزارهاي مورد  ظاهر جديد اكسل باعث مي        .1
   . شده است result-orientedها وقتي كه با آنها سروكار داريد به صورت Toolsدسترسي با 

اكسل فرمانهاي مرتبط را   دهيد مثلا نوشتن يك فرمول باشد يا ايجاد جدول، با توجه به كاري داريد انجام مي
  ).شود آن عوض مي toolbar  مثلا(كند  آماده مي
  .منوها جايگزين شده اند  Drop-Downها نيز حذف شده و به جاي آن dialogboxدر ضمن 

   

   
   

  افزايش تعداد سطر و ستون       .2

) 2003ستون  512در مقابل ( ستون  16000و ) 2003سطر اكسل    36536در مقابل (ميليون سطر  1اكسل حالا با 
  .تواند با دادههاي حجيم كار كند مي

  . ستون ظاهر شده است %6,300افزايش در تعداد سطر و % 1500با  2007 يعني اينكه اكسل
 2GBكند و از  هم براي محاسبه سريعتر پشتيباني مي   dual-processorsهاي  CPUدر ضمن اكسل از 

  )2003افزايش نسبت به  1GB( حافظه نيز پشتيباني مي كند 
  .ميليون رنگ نيز استفاده خواهد كرد 16از  2007اكسل 

 .براي كاربران مهيا مي كند  2007اكسل  اين افزايش قابليت هاي فراواني را در
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 ٨ صفحه 

  

  Excel Stylesو  Themesافيس        .3 

مي توان از تم هايي كه در ساير نرم افزارهاي خانواده افيس ايجاد كرده ايد در اكسل استفاده كنيد در ضمن 
  .كه به سادگي ميتوان آنها را ويرايش كرد هاي جديدي به اكسل اضافه شده است   (style)شيوها

  

 4.        Conditional Formation اعجاب انگيز  

افكتهاي بسيار زيبا و قوي و گويايي براي اين منظور در نظر گرفته شده است كه شامل نمودار، آيكون و رنگها 
  .است و به سادگي يك كليك اعمال ميشوند
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 ٩ صفحه 

  فرمولهاامكان نوشتن آسان        .5

اتوماتيك بزرگ ميشود تا به سادگي فرمولهاي بزرگ را در آن بشود  (formula bar)نوار فرمول           -الف
مرحله افزايش پيدا كرده كه در  64ها نيز تا  (nested function)فرمولهاي تودر تو    وارد كرد، در ضمن

  .مرحله بوده است 7اين عدد فقط  2003اكسل 
  در هنگام نوشتن فرمول  AutoCompleteان امك          -ب
  (Named Range)امكانات راحتر كار با محدودههاي نامگذاري شده          -ج 

   

  
   

6.       OLAP formulas   و توابع cube   

توابع . كار ميكنيد، مي توانيد از اين امكان استفاده كنيد SQLوقتي كه شما با يك پايگاه داده چند بعدي مانند 
  .را استخراج و در يك سلول نمايش دهند OLAPنيز ميتوانند دادههاي  Cubeجديد 
   

  sorting and filteringپيشرفت امكانات        .7

. را ساماندهي كنيدخيلي سريع ميتوانيد دادهايتان  2007با افزايش قدرت فيلتر كردن و مرتب سازي در اكسل 
  .براي مثال ميتوانيد بر اساس رنگ يا تاريخ فيلتر را انجام دهيد

   

آن به طور كلي تغيير كرده تا با توجه به نوع آناليز بتوان ) chart engine(برنامه ايجاد نمودار        .8

  .نمودارهاي حرفه اي تري را رسم كرد

اعمال افكتهاي گرافيكي . استفاده از ابزار جديد رسم نمودار بسازيداي با تعداد كليلك كمتر با  نموداري حرفه
  .بر نموار   مانند افكتهاي سه بعدي، سايه و شفافيت

  . كنيد Shareدر ضمن ميتوانيد نمودارها را به سادگي با ساير برنامه ها 
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  .لذت ببريد) table(يافته و قوي كار با جداول  ءاز امكانات ارتقا       .9

 2007، گسترش ، فيلتر كردن و ارجاع به جداول توسط فرمولها به خاطر اينكه اكسل ) فرمت(ايجاد ، قالب بندي 
  اند امكانات كار با جداولش خيلي ارتقاع يافته

  . PivotTable  ايجاد و سهولت كار در نماي   .10

  سهولت در انجام پرينت ها    .11 

  .ذخيره كرد PDFاضافه شده است و در ضمن فايل را ميتوان  PageaLayoutنماي 
   

  
   

  فرمت هاي ذخيره سازي جديد فايلها   .12

          XML-based file format    
          Office Excel 2007 binary file format    
          سازگاري با ساير نسخه هاي قبلي اكسل  
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  آشنايي با نسخه هاي اكسل
   .كه قديمي ترين نسخه است  5آفيس  - 1
   97آفيس  - 2
   2000آفيس   - 3
  . يا ايكس پي كه بعد از ويندوز ايكس پي به بازار عرضه شد  10يا     2002آفيس   -4
  11يا    2003آفيس  -5
  12يا   2007آفيس  - 6
   .مجموعه بعدي مايكروسافت خواهد بود كه روانه بازار ميشود  14يا  2010آفيس -7
  

  معناي لغوي اكسل
   برتري داشتن - 1
   خوب وبهتر - 2
  

   )هدف(كاربرد برنامه 
 

 –كاربا داده ها  –رياضيات و منطق  –استفاده از توابع و فرمول  –انبار داري  –حسابداري  - آمار -جدول بندي 
  دياگرام ها و كلا حالت منظم تري با كمك آدرس دهي نسبت به  ورد دارد –چارت هاي سازماني  –نمودار آماري 

  

  راه هاي اجراي برنامه 
   Desktopآيكن روي ِِ - 1
2 - start>all programs>microsoft office>excel   
3 - start>run>excel   
4- c:\program file\mirosoft office\   
5- new>excel   
6 - start>search در قسمت دوم و سوم  
  هاسناد از قبل ذخيره شد – 7

  Accessبا  Excelتفاوت هاي 
Access  يك نرم افزار مخصوص ساخت بانك هاي داده است كه طرز كار آن به راحتي اكسل نبوده و زيبايي و

 )Reportو  Queryيعني ساخت (اما در عوض داراي امكان گزارش گيري . كاربر پسندي اكسل را هم ندارد
  . كه اكسس ندارد است

حالا مي . براي مثال فرض كنيد شما هر ماه، فهرست هزينه هاي خود را در يكي از اين دو برنامه ثبت كرده باشيد
در . داشته ايد مشاهده نمائيد 85هزار تومان را كه بين فروردين تا شهريور  100خواهيد هزينه هاي با مبلغ بيش از 

بايد  Excelولي در . ند چنين فهرستي را به صورت خودكار برايتان درست كندمي توا Accessاين صورت، فقط 
به چنين فهرست هايي كه حاصل تجزيه و تحليل داده هاي جداول . آن را خودتان به صورت دستي درست كنيد

اين دو امكان، . گفته مي شود) Report(» گزارش«ها  Queryو به نماي چاپي ) Query(» پرس و جو«باشند، 
  .فقط در اكسس وجود دارند
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 ١٢ صفحه 

 ويژگي هاي محاسباتي اكسل 2007

محسوب مي شود 2007گي هاي خارق العاده اكسل ژتعداد كاربرگهاي نامحدود يكي از وي  

Feature Maximum limit 

Open workbooks Limited by available memory and system resources 

Worksheet size ١,٠٤٨,٥٧٦ rows by ١٦,٣٨٤ columns 

Column width ٢٥٥ characters 

Row height ٤٠٩ points  

Page breaks ١,٠٢٦ horizontal and vertical 

  تعداد کاراکترھای درون يک سلول

Total number of 
characters that a cell 

can contain 

٣٢,٧٦٧ characters 

Characters in a header 
or footer 

٢٥٥  

Sheets in a workbook Limited by available memory (default is ٣ sheets) 

  

 کند ميليون رنگ برای نمودارھايش استفاده می ١٦از  ٢٠٠٧اکسل 

Colors in a workbook ١٦ million colors (٣٢ bit with full access to ٢٤ bit color 
spectrum) 

  

 

 

  2007اكسل نكات و اصطلاحاتي در مورد برنامه 
  .يا صفحه گسترده نيز گفته ميشود بخاطر اينكه صفحه بزرگي دارد spreat sheetبه برنامه اكسل 

  .يا كاربرگ يا برگه ميگويند worksheetيا كارپوشه يا كتاب و به صفحات آن  workbookبه فايلهاي اكسل 
مثل يك كتاب است كه (مي باشد  شيت 3شيت مي توان درست كرد كه پيش فرض  255تا  1در هركار پوشه از 

  ) .برگ داشته باشد 255برگ يا  1ممكن است 
   xlsx 2007و  در           xls 2003پسوندهاي فايلهاي اكسل در 

  .در اكسل معمولاستون ها را فيلد مي نامند : فيلد 
  .در اكسل سطر ها را ركورد مي نامند : ركورد 
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 ١٣ صفحه 

  باشدمورد مي  7شامل  2007ساختار اكسل 
  

  .titel barنوار عنوان يا  -1

  

  
  

  ) Office(دكمه آفيس  -2

  

  

  ) Quick access toolbar(  نوار دسترسي سريع به آيكن ها - 3

  

  

  

  ) Ribbon tabs(زبانه هاي روبان  -4

  

 

  

  

 )Ribbon(روبان -5
نسخه هاي قبلي اكسل را در خود دارد و اكثر كارها از اين قسمت قابل  و منوهايها  تركيبي از گزينه ها ي ابزار

  اجرا است
   

  
  

  ) formula bar& Name(نوار نام و فرمول - 6
 

فعال يا غير فعال شده ، در سمت چپش نام سلول انتخابي و در سمت راست ،  Viewنوار نام و فرمول كه از تب 
  . نوشته يا فرمول سلولها را ميتوان مشاهده كرد 

  

  

  

7 - work sheet صفحه –برگه  -كاربرگ   
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 ١٤ صفحه 
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 ١٥ صفحه 

  ها سفارشي كردن نوار مكان
در ابتدا ممكن است اين سؤال ايجاد شود كه منظور 

چيست؟ اگر  )Places Bar(» ها مكاننوار «از 

را  Save Asيا  Openاي دستور  كادر محاوره

نواري عمودي در   مشاهده كرده باشيد، حتماً متوجه

  . ايد سمت چپ صفحه شده

  

هاي  اين نوار امكان دسترسي سريع به محل

TrustedTemplates ،My Recent 

Documents ،Desktop ،My 

Documents ،My Computer  وMy 

Network Places  كند را فراهم مي .  

  

  افزارهاي مجموعه در نرم. اما اين تمام مسئله نيست

  . ها وجود دارد آفيس امكان سفارشي كردن نوار مكان

  

ها به طور  هايي را كه از آن توانيد پوشه در واقع مي

كنيد، در اين قسمت قرار دهيد و  مداوم استفاده مي

  . به كار خود سرعت ببخشيد

  

شود  استفاده از اين قابليت زماني احساس مي  فايده

كه شما با چندين پوشه پركاربرد سر و كار داريد و 

  . سازي در بين چندين فايل، دشوار است ها يا ذخيره تعويض مسير اجراي فايل

  

ها بايد  كردن نوار مكان براي سفارشي. كنيد مورد نظر دسترسي پيدا مي  در حالي كه با اين روش تنها با يك كليك به پوشه

  :مراحل زير را دنبال كنيد

  

  .كليك كنيد  Officeروي دكمه  -1
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 ١٦ صفحه 

كليك كنيد  Openروي عبارت  -2

نيز كليك كنيد   Saveتوانيد روي دستور  مي(

  ).و مراحل بعد را طي كنيد

  

اي را كه  اي باز شده، پوشه در كادر محاوره -3

شود، باز ها اضافه  قصد داريد به نوار مكان

  .كنيد

  

كليك  ها راست در فضاي خالي نوار مكان -4

  .كنيد

  

 Addروي اولين گزينه يعني عبارت  -5

Your Folder ) به جاي عبارتYour 

Folderكليك ) باز شده قرار دارد  ، نام پوشه

شما را به صورت   با اين كار آفيس پوشه. كنيد

  .دهد ها قرار مي يك آيكون در نوار مكان

  

از اين . كليك كنيد  Cancelي دكمه رو -6

سازي مربوط  پس عمليات بازگشايي و ذخيره

هاي پركاربرد تنها با  هاي درون پوشه به فايل

  .پذير است يك كليك امكان

  

  بدين منظور روي آيكون مورد نظر راست كليك. ها را مديريت كنيد هاي موجود در نوار مكان توانيد آيكون در عين حال مي

  :فهرست دستورها به اين ترتيب است. دستور مورد نظر خود را انتخاب كنيدكنيد و 

  

Remove :ها حذف آيكون از نوار مكان  

Move Up :يك انتقال به بالا  

Move Down :يك انتقال به پايين   

Rename :تغيير نام   

Large Icon :ها نمايش بزرگ آيكون  

Small Icon: ها نمايش كوچك آيكون  
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 ١٧ صفحه 

   2007كليد هاي پيمايش در اكسل 
 

Enter  حركت رو به پايين  
Enter Shift + حركت رو به بالا  
Tab  حركت رو به جلو  
Tab   Shift + افقي(رو به عقب(  

Arrow keys  جهت ، سلول به سلول 4فلش هاي جهتي ، حركت  در  
Home ستون اول آن سطر  
Home+Ctrl هميشه سلول اول)A1(  
End+Ctrl هميشه آخرين سلول نوشته شده يا سلول  تلاقي آخرين سلول هاي نوشته شده  

Page up / Page Down  حركت صفحه به صفحه عمودي 

Page up / Page Down  +Alt حركت صفحه به صفحه افقي  
Page up / Page Down  +Ctrl  عوض كردن برگه ها يا شيت ها  

Ctrl  + اولين و آخرين سطر و ستون: فلش هاي جهت دار  
  با كمك چرخ موس 

  نوار هاي پيمايش
  
  

 ) Select( 2007روشها ي انتخاب در اكسل 
  )سلول فعال(براي يك سلول داخل آن چپ كليك  - 1
  )Drag(براي چند سلول درگ مي كنيم - 2

  .كاربرد دارد....  تغيير شكل و قالب بندي و/كپي /انتقال / انتخاب در حذف : نكته 
  .در انتخاب ها هميشه سلول اول سفيد و بقيه آبي هستند: نكته 

  .روي نام آن ستون كليك چپ كنيد: براي انتخاب ستون  - 3
  .روي شماره آن سطر كليك چپ كنيد: براي انتخاب سطر  -4
  )روي مربع ( A    ،1يا بين  A+Ctrlيا  :براي انتخاب كل شيت  -5
  Shift + Clickاولي كليك و آخري   : انتخاب پشت سر هم  - 6
   Ctrl+Clickاولي كليك و بعدي ها : انتخاب پراكنده و در هم  -7
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 اشكال مختلف ماوس 

خواهيد انجام دهيد ، تغييرات بيشتري را در شكل اشاره گر ماوس  كنيد ، بسته به فعاليتي كه مي كار مي Excelهر چه بيشتر با برنامه 
كنيد ، بسيار مهم است كه قبل از شروع هر كاري ، اطمينان حاصل كنيد كه شكلي كه اشاره گر ماوس بايد داشته باشد ،  مشاهده مي

  . كند ، مورد استفاده قرار دهيد  اوت بين اشكال ماوس را بيان ميجدول زير را به عنوان مرجعي كه تف. صحيح است 

 چه هنگام از اين شكل ماوس استفاده كنم ؟ اشاره گر ماوس من كجا بايد باشد ؟  

 

علامت جمع بزرگ مكان نما را روي فضاي خالي وسط 

 .يك خانه قرار دهيد 
  انتخاب يك خانه هستند هنگاميكه در حال 

 

اشاره گر را روي مربع كوچكي علامت جمع كوچك  

كه در گوشه پايين سمت راست خانه فعال مشاهده 

 .شود قرار دهيد  مي

  Auto fillخواهيد از ابزار مي هنگاميكه 

 استفاده كنيد

 

اشـاره گـر مـاوس را روي مـرز خانـه      اشاره گر معمولي 

 فعال قرار دهيد 

ها را كپي خواهيد محدوده از خانه  هنگاميكه مي 

 .يا جابه جا كنيد 

 

اشاره گر ماوس را داخل نوار فرمول قرار شكل  Iنوار  

 دهيد 

خواهيد محدوده اي از خانه ها را  هنگاميكه مي 

 كپي يا جابجا كنيد 

 

اشـكاره مـاوس را بـين دو حـرف      پيكان صليبي شـكل 

 ستون قرار دهيد 

هنگاميكه ميخواهيد ابعاد سط يا ستوني را  

   .دهيد  تغيير

 

اشاره ماوس را   Print Preview در نمايذره بين  

 .صفحه گسترده قرار دهيد  روي 

هنگاميكه ميخواهيد بزرگ نمايي صفحه  

 Print preview گسترده را در نماي

 تغيير دهيد  

 

تصويري را انتخاب كنيد و اشاره گر ماوس پيكان دوبل  

 . را روي كادرهاي انتخاب آن قرار دهيد 

خواهيد ابعاد يك تصوير يا نمودار  هنگاميكه مي

  . را تغيير دهيد 

 

اشاره گر ماوس را در هر نقطه اي از ساعت شني  

 .صفحه نمايش قرار دهيد 

مشغول انجام كاري باشد   Excel  هنگاميكه

شود اگر چند لحظه صبر  اين اشاره گر ظاهر مي

 . كنيد ، اين اشاره گر ناپديد خواهد شد 
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 ١٩ صفحه 

  : نمايد  انواع مختلفي از داده ها را وارد در اكسل كاربر قادر است

 

اكسل نسبت به متن حساسيت نشان نميدهد وآنها را درسمت چـپ سـلول نمـايش ميدهـد     :  متن -1           

محدوديت خاصي براي تايپ متن در سلولهاي اكسل وجود ندارد براي تايپ دوسطر در يك سلول اكسل از تركيب .

  .استفاده ميكنيم   Alt + Enterكليد 

  

  .اربر قادر است به هر نحوي از آنها استفاده كند در اكسل اعداد قابليت فراواني دارند و ك:  اعداد - 2

براي تبديل اعداد اعشاري به اعداد كسري برروي سلولي كه عدد اعشاري در آن قراردارد راست كليك  

با توجه به مخرج دلخواه   Home| Format  Cells | Number | Fraction  كرده گزينه  

  .كسر مورد نظر را انتخاب مي كنيم 
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 ٢٠ صفحه 

 

اكسل نسبت به تاريخ و زمان حساسيت نشان داده وآنها را به سمت راست :  تاريخ وزمان -3 

براي تغير قالبندي هاي تاريخ وزمان كافي است برروي سلول مورد نظر راست كليك . سلول مي كشاند 

را انتخاب Time يا Date گزينه   Numberو سپس از قسمت    Format Cellsكرده گزينه   

  .وتغيرات لازم را ايجاد نمود نموده 

   + Cttl                و;  +  Ctrl     براي نمايش تاريخ و زمان جاري در سلول از تركيب كليد    

shift + ; استفاده مي شود.  

   .هميشه تاريخ را با علامت اسلش تايپ كنيد 

به جاي عدد ، با اين ارقام  Excelبرنامه ) 1.1.2000مثل ( اگر ارقام تاريخ را به وسيله نقطه مشخص كنيد 

انجام . مانند متن رفتار ميكند و از اين رو نميتوانيد عملياتي محاسباتي را روي تاريخها انجام دهيد 

محاسبات روي تاريخ يكي از معمول ترين عملياتي است كه اگر بخواهيد تعداد روزهاي بين دو تاريخ را 

   . د بسيار مثمر ثمر خواهد بو. محاسبه كنيد 
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 ٢١ صفحه 

  

هرگاه كاربر بخواهد شرحي براي سلول جاري بنويسد از :  Comment توضيحات يا -4

براي ايجاد يك توضيح در سلول ابتدا  برروي سلول . استفاده مي كند  Commentتوضيحات يا 

اي باز وآماده نوشتن متن  پنجره, را انتخاب ميكنيم  Insert Commentگزينه , راست كليك كرده 

مثلث قرمز رنگي پديدار مي , در سلولي ديگر كليك مي كنيم , يادداشت مي باشد پس از نوشتن متن 

براي ويرايش توضيح . توضيح مورد نظر نمايان مي شود , گردد و هر گاه به اين  مثلث نزديك شويم 

براي . را كليك مي كنيم  Edit Comment ت كليك كرده گزينه مورد نظر برروي همان سلول راس

را انتخاب ميكنيم و Comment    Deleteحذف يك توضيح برروي آن راست كليك كرده گزينه

را  Comment   Showبراي نمايش دائمي يك توضيح برروي آن سلول راست كليك كرده گزينه

  .انتخاب ميكنيم 
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 وقتي كه متن يا عددي را وارد ميكنم ، چه اتفاقي ميافتد ؟  

  . هنگاميكه متن يا عددي را در يك خانه وارد ميكنيد ، وضعيت خانه تغيير ميكند  - 1
يا كليك روي علامت تيك سبز رنگ موجود در نوار فرمول ، به  Enterهنگاميكه عمل تايپ را به پايان برديد بايد با فشار دادن كليد  - 2

  . تايپ خاتمه دهيد  عمليات

 هنگاميكه در حال تايپ متن هستيد  هنگاميكه در حال درج متن نيستيد 

را مشاهده خواهيد  در اطرف اين خانه مرز ضخيمي
 .نمود 

مرز نازكي را در اطراف خانه مشاهده ميكنيد و مكان 
 . نما نيز در داخل خانه مشغول چشك زدن است 

 

 

درنوار فرمول َ، علايم صليب سرخ رن و تيك سبزر 
 رنگ مشاهده نميشود 

در نوار فرمول َ، علاوه بر متني كه در خانه درج شده 
است ، علايم صليب سرخ و تيك سبز مشاهده 

 ميشود 

  
 

   

 و كليك روي علامت تيك سبز رنگ چيست ؟  Enterتفاوت بين فشار دادن كليد 

  . را فشار دهيد ، بعد از فشار دادن اين كليد به خانه زيرين حركت ميكنيد  Enterاگر كليد  - 1
  . خانه باقي ميمانيد  اگر علامت تيك سبز رنگ را كليك كنيد ، بعد از كليك روي اين علامت ، در همان - 2

 چرا اعداد در سمت راست قرار ميگيرند ؟

. داده ها را در راست خانه ها قرار ميدهد ، اطمينان حاصل ميكند كه ميتواند محاسباتي را روي اين خانه ها انجام دهد  Excelهنگاميكه 

 . بوده و نميتواند در محاسبات مورد استفاده قرار بگيرند متنداده هايي كه در سمت چپ قرار ميگيرند 

 چرا بايد خانه ها را انتخاب كنيم ؟ 

  . اگر بخواهيم فقط با قسمتي از صفحه گسترده خود كار كنيد ، بايد ابتدا اين قسمت را انتخاب كنيد 
  . ليست زير ، برخي از مواردي را كه نياز به انتخاب خانه ها داريد ، يادآوري ميكند 

مثلاً اطلاعات موجود در آن قسمت را ضخيم يا شكسته ( هنگاميكه ميخواهيد شكل قسمتي از صفحه گسترده خود را تغيير دهيد  - 1
  ) كنيد يا اندازه اين متن را تغيير دهيد 

  . سمتي از يك صفحه گسترده را كپي يا جابه جا كنيد هنگاميكه ميخواهيد ق - 2
  . هنگاميكه ميخواهيد سطرها يا ستونهايي را حذف يا اضافه كنيد  - 3
  . هنگاميكه ميخواهيد خانه هايي را در حين كار با يك فرمول ، مشخص كنيد  -4
  . هنگاميكه ميخواهيد قسمتي از صفحه گسترده را چاپ كنيد  -5
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 ه اي از خانه ها انتخاب محدود

سمت چپ محدوده اي قرار دارد كه ميخواهيد خانه هاي موجود در آن  –اشاره گر ماوس را روي قسمت مياني خانه اي كه در قسمت بالا  - 1
  . انتخاب شوند ، قرار دهيد 

  . اطمينان حاصل كنيد كه اشاره گر ماوس شما شبيه يك علامت جمع بزرگ تغيير شكل داده باشد  - 2
  . روي اين نقطه كليك كنيد واشاره گر ماوس را روي خانه هاي مورد نظر درگ كنيد - 3

  هنگاميكه خانه هايي را انتخاب ميكنيد ، ظاهر اين خانه ها چگونه تغيير ميكنند ؟

  

خانه هايي كه انتخاب ميشوند ، بجز خانه اي كه ابتدا روي آن كليك كرده اند ، به رنگ تيره تري تغييري رنگ ميدهند و اولين  تمامي
  . و اولين خانه فعال موجود در محدوده انتخابي را مشخص ميكند ( رنگ ، سفيد باقي ميماند 

  

  

  انتخاب ستونها 

  

  . براي انتخاب يك ستون كافي است روي حرف ستون مربوطه كليك كنيد 
  يا 

  . براي انتخاب چند ستون اشاره گر ماوس را روي حروف ستونهاي مورد نظر درگ كنيد 
  

   انتخاب سطرها

  

  . براي انتخاب يك سطر كافي است روي شماره سطر مربوطه كليك كنيد 
  يا 

  . براي انتخاب چند سطر ، اشاره ماوس را روي شماره سطور مورد نظر درگ كنيد 
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 ٢٤ صفحه 

   انتخاب كل صفحه گسترده

  

  . سمت چپ صفحه گسترده مشاده ميكنيد ، كليك كنيد  –خاكستري رنگي كه در گوشه بالا آبي يا روي مربع خالي 
  . انتخاب خانه هايي كه در كنار يكديگر قرار ندارند 

  . محدوده خانه هايي را كه ميخواهيد انتخاب شوند، انتخاب كنيد  اولين - 1
  . را در صفحه كليد خود پايين نگاه داريد  Ctrlكليد  - 2
  . محدوده دوم از خانه ها را انتخاب كنيد  - 3
  . كليد ماوس را رها كنيد  -4
  . را رها كنيد  Ctrlكليد  -5

  از انتخاب خارج كردن خانه هايي انتخابي 
  . روي نقطه اي خارج از محدوده انتخابي كليك كنيد 

  يا 
 .اگر كل صفحه گسترده را انتخاب كرده ايد ، روي قسمت مياني صفحه گسترده كليك كنيد 

 قالب بندي سطر ها وستون ها

افزودن سطر وستون براي اضافه كردن يك سطر و يك ستون دريك كاربرگ كافي است ستون بعد آن را انتخاب كرده بـرروي سرسـتون   

  .ستون جديد درج ميشود براي سطر نيز با همين روش , را كليك كرده  Insertراست كليك كرده گزينه 
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 ٢٥ صفحه 

  

ستون مـورد نظـر حـذف    , را انتخاب ميكنيم  Deleteبراي حذف يك ستون ويك سطر ستون مورد نظر را انتخاب راست كليك گزينه 

 ميشود 

 پنهان سازي سطر ياستون 

را انتخاب كرده تا ستون مـورد   Hide، برروي سرستون مورد نظررفته راست كليك كرده گزينه) يا سطر( براي پنهان سازي يك ستون

  ) .ترتيب الفبايي ستون ها به هم مي خورد(نظر از چشم پنهان شود 

  

را انتخاب مي كنـيم   Unhideبراي آشكار كردن يك ستون پنهان شده دوستون مجاور را انتخاب كرده برروي آنها راست كليك وگزينه 

  .ستونهاي پنهان شده نمايان ميشوند 
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 ٢٦ صفحه 

  
 

 . صفحه كليد اين نتيجه را نخواهد داشت  Deleteفشار دادن كليد 

انجام اين كار فقط باعت مي شود اطلاعات موجود در ستونها يا سطرهاي انتخابي حذف شوند و خود ستونها يا سطرها بر جاي خود باقي 
  . خواهند ماند 

  تغيير اندازه سطرها و ستونها 

  

 

   ستونها براي تغيير اندازه سطرها يا

فقط زماني مي توانيد اين شكل از اشاره گر را نمايش دهيد كه . بايد اشاره گر ماوس شما شبيه يك پيكان دو سرصليبي شكل تغيير نمايد 
  . اشاره گر ماوس روي مرز بين عناوين سطر يا ستون قرار داشته باشد 

  تغيير اندازه سطرها و ستونها 

  

  اشاره گر ماوس را روي مرز سمت راست حرف ستوني كه مي خواهيد تغيير كند قرار بدهيد  - 1

  يا
  اشاره گر ماوس را روي مرز زيرين شماره سطري كه مي خواهيد تغيير كند قرار بدهيد 

   اشاره گر ماوس زا كليك نموده و آنرا به سمت مقتضي درگ نماييد - 2
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 ٢٧ صفحه 

  .... اگر ستوني را نسبت به متني كه در آن قرار دارد خيلي باريك كنيد

  

در اين صورت اگر ستون را كمي عريض تر كنيد مي توانيد به . را به جاي متن اصلي مشاهده كنيد  #ممكن است در خانه هاي ستون علايم 
    راحتي متن موجود را نمايش دهيد

  Auto Fitاستفاده از 

  .موجب مي شود ستون يا سطر طوري تغيير اندازه دهند كه تمامي اطلاعات موجود در آنها قابل خواندن باشد Auto Fitفرمان 
  .اشاره گر ماوس را روي مرز سمت راست حرف ستوني كه مي خواهيد تغيير اندازه دهد قرار دهيد - 1

  يا 
  ه دهد قرار دهيداشاره گر را روي مرز پاييني شماره سطري كه مي خواهيد تغيير انداز

   روي اين مرز دابل كليك نماييد  -2 

  :يا طبق تصوير ذيل عمل كنيد 
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 ٢٨ صفحه 

  تغيير اندازه هم زمان چندسطر يا چند ستون

  . سطرها يا ستونهايي را كه مي خواهيد اندازه آنها تغيير كند ، انتخاب كنيد  - 1
  . اشاره گر را روي مرز سمت راست عناوين محدوده ستونهايي انتخابي قرار دهيد  - 2

  يا 
  . اشاره گر را روي مرز پاييني عناوين سطرهاي انتخابي قرار دهيد 

   .  هندبه اين ترتيب تمامي سطرها و ستونهايي انتخابي به طور هم زمان تغيير اندازه مي د. برحسب نياز اين مرز را درگ نماييد  - 3

  تغيير اندازه هم زمان تمامي سطرها يا تمامي ستونها

  . سمت چپ صفحه گسترده انتخاب كنيد  –كل صفحه گسترده را با كليك روي مربع خالي خاكستري رنگ موجود در گوشه بالا  - 1
  . را به اندازه مورد نظر، تغيير اندازه دهيد  Aستون  - 2

  يا 
  . را برحسب نياز تغيير اندازه دهيد  1سطر 

  . روي فضاي داخلي صفحه گسترده كليك كنيد تا خانه هاي از انتخاب خارج شوند  - 3

  تغيير فونت و اندازه متن

  منظور از شكل دهي چيست ؟
  . ردن داده انجام مي شود منظور از شكل دهي تغيير ظاهر صفحه گسترده است كه به منظور تأكيد روي اجزاي مهم يا خواناتر ك

  : انواع عمومي شكل دهي عبارتن از 
و سايه دار ) Border(خطوط حاشيه )  Size( ، تغيير انداره ) Inderline(فرم زير خط دار) Italic(فرم شكسته ) BOLD(فرم ضخيم 

 ) Shading(كردن زمينه 

   Boldاعمال فرم 

  

  . شوند، انتخاب كنيد  Boldخانه هايي را كه خواهيد ضخيم يا  - 1
  . به اين ترتيب دكمه مزبور روشن مي شود . كليك كنيد  Boldروي دكمه  - 2

   Italicاعمال فرم 

  

  . شوند ، انتخاب كنيد  Italicخانه هايي را كه مي خواهيد شكسته يا  - 1
    .به اين ترتيب دكمه مزبور روشن مي شود . كليك كنيد  Italicروي دكمه  - 2

   Underlineاعمال فرم  

  

  . شوند ، انتخاب كنيد  Underlineخانه هايي را كه مي خواهيد شكسته يا  - 1
  . به اين ترتيب دكمه مزبور روشن مي شود . كليك كنيد  Underlineروي دكمه  - 2
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 ٢٩ صفحه 

  Bold  ،Italic  ،Underlineحذف فرمهاي 

  . شوند ، انتخاب كنيد  Bold  ،Italic  ،Underlineخانه هايي را كه مي خواهيد ،  - 1
  . تا خاموش شوند .كليك كنيد  Bold  ،Italic  ،Underlineروي دكمه  - 2

  تغيير اندازه متن 

  

  . خانه هايي را كه مي خواهيد اندازه آنها تغيير كند ، انتخاب نماييد  - 1
  . وجود دارد ، كليك كنيد  Font Sizeروي پيكان رو به پاييني كه در سمت راست كادر متني  - 2
  . ممكن است لازم باشد ليست را مرور كنيد . اندازه مورد نظر را انتخاب كنيد  - 3
  يا 
  . خانه هايي را كه مي خواهيد تغيير كنند ، انتخاب كنيد  - 1
  . اندازه فونت به رنگ آبي تغيير مي كند . كليك كنيد  Font sizeروي فضاي داخلي كادر  - 2
   . را فشار دهيد  Enterمورد نظر را تايپ كنيد و كليد  اندازه - 3

  تغيير فونت 

  

  . خانه هايي را كه مي خواهيد تغيير كنند ، انتخاب كنيد  - 1
  . مشاهده مي كنيد ، كليك كنيد  Fontروي پيكان رو به پاييني كه در سمت راست كادر متني  - 2
  ممكن است لازم باشد ليست را مرور كنيد . روي فونت مورد نظر كليك كنيد  - 3
  يا 
  . خانه هايي را كه مي خواهيد تغيير كنند ، انتخاب كنيد  - 1
  . نام فونت آبي مي شود . كليك كنيد  Fontروي فضاي داخلي كادر  - 2
  . نام فونت مورد نظر را تايپ كنيد  - 3
  . يد را فشار ده Enterكليد  -4
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 ٣٠ صفحه 

  تغيير رنگ متن 

  

  . خانه هايي را كه مي خواهيد تغيير كنند ، انتخاب كنيد  - 1
  .وجود دارد ، كليك كنيد  Font colorروي پيكان رو به پاييني كه در سبمت راست آيكن  - 2
  .روي رنگ مورد نظر ، كليك كنيد  - 3
  . خانه ها را از انتخاب رنگ انتخابي را مي توانيد در متن مشاهده كنيد خانه ها را از انتخاب خارج كنيد ، بعد از خارج كردن  -4

 تغيير فرم اعداد منظور از فرم اعداد چيست ؟ 

هنگاميكه اعدادي را وارد مي كنيد ، معمولاً اين اعداد بدون فرم هستند ولي گاهي اوقات ممكن است اين اعداد نشان دهده درصد يا 
به منظور اينكه مشخص كنيد عددي كه تايپ كرده ايد ، چه ماهيتي دارد ، مي توانيد به اعداد درج شده فرم بخصوصي را . پول باشند 

  : ي عمومي موجود عبارتند از فرمها. اعمال كنيد 
  واحد پول  - 
  درصد  - 
  كاما  - 
  تاريخ  - 
  نمايش ارقام منفي با رنگ قرمز  - 

  اعمال فرمهاي عددي 

 

  . خانه هايي را كه مي خواهيد تغيير كنند ، انتخاب كنيد  - 1
  .روي دكمه مربوط به فرم عددي مورد نظر كليك كنيد  - 2

  :از چپ به راست عبارتند از  عملكرد اين دكمه ها به ترتيب
  واحد پول  - 
  درصد  - 
  كاما  - 
  افزايش ارقام بعد از مميز  - 
   كاهش ارقام بعد از مميز  - 
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 ٣١ صفحه 

  تغيير قالب اعداد توسط منو 

  

  

  . با استفاده از نوار منو مي توانيد انتخابهاي بيشتري را براي تغيير فرم اعداد درج شده در كاربرگ در اختيار بگيريد 
  . خانه هايي را كه مي خواهيد تغيير كنند ، انتخاب كنيد  - 1
  .كليك كنيد  Formatروي منوي  - 2
  .كليك كنيد  Cellsروي  - 3
  .كليك كنيد  Numberروي زبانه  -4
  . در ليست سمت چپ روي طبقه بندي مورد نظر كليك كنيد  -5
هر يك از طبقه بندي هاي موجود در ليست سمت چپ ، گزينه هاي ( ت راست انتخابهاي مورد نياز را انجام دهيد سمدر ليست  - 6

  )مختلفي را در ليست سمت راست ارائه مي دهد 
  . كليك كنيد  OKروي  -7
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 ٣٢ صفحه 

 داد قالب بندي ويژه اع

  

 1-Currency  )بـراي تغييـر   .( اين قالب بندي ويژه فرمتهاي مالي مي باشد ويك نوع پول دلخواه را به نمايش مي گذارد :  $) مالي

 Numberرا انتخاب كرده و سپس از زيـر مجموعـه   Format cells واحد مالي برروي سلول مورد نظر راست كليك كرده گزينه

  ) .واحد پول مورد نظر را انتخاب ميكنيم  Symbolو از كادر Currency  گزينه 

   2- Percent   : % اين كليد براي تبديل اعداد به قالب درصدي مي باشد .  

  %30        %      0.3:                                          مثال 

                                                    0.03      %          3%     

  . كليد كاما سه رقم ، سه رقم  از سمت راست عدد ، ارقام را جدا مي كند :   )كاما(  و -3

4-  Increase Decimal و Decrease Decimal : افزايش اعشار وكاهش اعشار در ارقام سلول  

 حذف فرم اعمال شده به اعداد 

  . خانه هايي را كه مي خواهيد فرم اعمال شده به اعداد موجود در آنها را حذف كنيد ، انتخاب نماييد  - 1
  .كليك كنيد  Editروي منوي  - 2
  . كليك كنيد  Clearروي  - 3
  . كليك كنيد  Formatsروي  -4

 تغيير هم ترازي 

  منظور از هم ترازي چيست ؟
سه نوع هم ترازي مهم  Excelدر . كه داده هاي درج شده در خانه ها مي توانند داشته باشند منظور از هم ترازي موقعيتهاي است 

  . وجود دارد 

 (Left) چپ  هم ترازي
 

 (Right ) هم ترازي راست
 

 (Center) هم ترازي مركزي
 

 

  تغيير هم ترازي

  . خانه هايي را كه ميخواهيد تغيير كنند ، انتخاب كنيد  - 1
  . دكمه مربوط به هم ترازي مورد نظر ، كليك كنيد روي  - 2
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 ٣٣ صفحه 

  

   Merge and centerدكمه 

 

  . هم ترازي مركزي متن را با مركز يك خانه تراز مي كند ، گاهي اوقات لازم است متني را در مركز چندين خانه تراز نماييد 
خانه اي را كه متن مورد نظر در آن قرار دارد ، به همراه خانه هاي ديگري كه مي خواهيد متن موجود در خانه مزبور در مركز اين خانه  - 1

  . هاي تراز شود ، انتخاب كنيد

  
  

  . كليك كنيد Merge and centerروي دكمه  - 2

  
  

  . خانه هاي انتخابي با يكديگر ادغام شده و عنوان موجود در مركز خانه ادغام شده تراز مي شود 

  
   

  Merge and centerحذف تأثيردكمه 

  . خانه اي را كه ادغام شده است ، انتخاب كنيد  - 1
  .كليك كنيد  Formatروي منوي  - 2
  .كليك كنيد  Cellsروي  - 3
  .كليك كنيد  Alignmentروي زبانه  -4
  . برداريد . مشاهده مي كنيد  Merge cellsعلامت تيكي را كه در كادر علامتي را كه در كنار عبارت  -5

  
  .يا طبق تصوير عمل نماييد 
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 ٣٤ صفحه 

  

 هم ترازي عمودي 

چگونگي تراز عمودي )  Center , right , left(اگر سطري با ارتفاع زياد داشته باشيد ممكن است بخواهيد علاوه بر تراز افقي 
)justifty  ,Botton , centre , top ( به خانه هايي كه در ابتداي صفحه بعد نشان داده . داده هاي موجود در آن را تغيير دهيد

به  D1نه در پايين و خا C1در مركز ، خانه  B1در بالا ، خانه  A1شده است ، توجه كنيد اين خانه ها به صورت عمودي تراز شده اند ، خانه 
  . از بالا و پايين ترزا شده است  Justifyصورت 

  
   

  . خانه هايي را كه مي خواهيد تغيير كنند ، انتخاب كنيد  - 1
  .كليك كنيد Formatروي منوي  - 2
  .كليك كنيد  Cellsروي  - 3
  .كليك كنيد  Aligmentروي زبانه  -4
  . مشاهده مي كنيد ، كليك كنيد  Verticalروي پيكان رو به پاييني كه در سمت راست كادر  -5
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 ٣٥ صفحه 

  . گزينه هم ترازي مورد نظر را انتخاب كنيد  - 6
  . كليك كنيد  OKروي  -7

  

  اعمال خطوط حاشيه

 منظور از خطوط حاشيه چيست ؟ 

نميشود ، اين  خطوطي كه در اطراف خانه هاي يك صفحه گسترده مشاهده مي كنيد ، لزوماً در نسخه چاپي صفحه گسترده ظاهر
خطوط خطوط شبكه بندي ناميده مي شوند ، اگر بخواهيد خطوطي در حاشيه خانه ها ظاهر شده و در خروجي چاپ نيز ظاهر شوند ، 

  . لازم است توسط خطوط حاشيه خانه ها را شكل دهي كنيد 

  Bordersاعمال خطوط حاشيه توسط دكمه نوار ابزار 

  . خانه هايي را كه مي خواهيد حاشيه را به آنها اعمال كنيد ، انتخاب كنيد  - 1
  . مشاهده مي كنيد ، كليك كنيد  Bordersروي علامت پيكان رو به پاييني كه در سمت راست دكمه  - 2

  
   

  . روي سبك خط حاشيه مورد نظر كليك كنيد  - 3
  . شده است ، از انتخاب خارج كنيد خانه هايي را كه خطوط حاشيه به آنها اعمال  -4



 

 
                                                                                            mr.mahlouji@gmail.com 
  

 ٣٦ صفحه 

 

  

 اعمال خطوط حاشيه توسط منو 

  .د ، انتخاب نماييد خانه هايي را كه مي خواهيد خطوط حاشيه را به آنها اعمال كني - 1
  

  
 

 حذف خطوط حاشيه 

  . خانه هايي را كه مي خواهيد خطوط حاشيه آنها را حذف كنيد ، انتخاب كنيد  - 1
  .كليك كنيد  Bordersروي علامت پيكان موجود در سمت راست دكمه  - 2
  . كليك كنيد  No Borderروي دكمه  - 3
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 ٣٧ صفحه 

   

  

 چرخاندن متن   

  . مي توانيد با استفاده از چرخاندن متن ، اطلاعات موجود در يك خانه را به صورت مورب يا عمودي نمايش دهيد 
  . خانه هايي را كه مي خواهيد متن موجود در آنها چرخانده شود ، انتخاب كنيد  - 1
  . كليك كنيد  Formatروي منوي  - 2
  .كليك كنيد  Cellsروي  - 3
  .كليك كنيد  Allignmentروي زبانه  -4
  . زاويه چرخش را تغيير دهيد  Orientationبا استفاده از فضاي  -5

  
   

  . در كادر سمت چپ ، متن عمودي كليك كنيد ، تا متن موجود در خانه انتخابي عمودي شود  - 
  خط درجه بندي موجود در كادر سمت راست را درگ كنيد تا زاويه چرخش متن ، تغيير كند  - 
را تغيير دهيد يا روي كادر  زاويه چرخش Degressبا استفاده زا پيكانهاي رو به بالا و رو به پاييني موجود در سمت راست كادر  - 

  .متني مربوطه كليك نموده وعدد زاويه را تايپ كنيد 
  . كليك كنيد  OKروي  - 

  Wordنسخه برداري از يك صفحه گسترده به برنامه 

  . را باز كنيد  Wordبرنامه  – 1
  . باز گرديد  Excelبا استفاده از نوار وظيفه ويندوز به برنامه  - 2
  . اطلاعاتي كه مي خواهيد كپي شوند ، انتخاب كنيد  - 3
  . كليك كنيد  Editروي منوي  -4
  . كليك كنيد  copyروي  -5
  . باز گرديد  Wordبا استفاده از نوار وظيفه ويندوز به برنامه  - 6
  . مكان نما را در محلي كه مي خواهيد صفحه گسترده در آنجا چسبانده شود، قرار دهيد  -7
  . كليك كنيد  Editي منوي رو - 8
  . كليك كنيد  Pasteروي  - 9
  . درج مي شود  Wordتصويري از صفحه گسترده در محل سند  -10
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 ٣٨ صفحه 

  

  

  Wordايجاد نسخه پيوندي يك صفحه گسترده در برنامه 

  . را باز كنيد  Wordبرنامه  - 1
  . باز گرديد  Excelبااستفاده از نوار وظيفه ويندوز به برنامه  - 2
  . اطلاعاتي كه مي خواهيد كپي شوند ، انتخاب كنيد  - 3
  . كليك كنيد  Editروي منوي  -4
  .كليك كنيد  copyروي  -5
  . باز گرديد  Wordبا استفاده از نوار وظيفه ويندوز به برنامه  - 6
  . مكان نما را در محلي كه مي خواهيد صفحه گسترده در آنجا چسبانده شود ، قرار دهيد  -7
  .كليك كنيد  Editي منوي رو - 8
  .كليك كنيد  Paste specialروي  - 9
  .مشاهده مي كنيد ، كليك كنيد  Paste linkروي دايره كوچكي كه در كنار عبارت -10
  ).اين فرمت به درستي انتخاب مي شوند  Excelمعمولاً هنگام انتقال اطلاعات ( فرمت فايلي مورد نظر را انتخاب كنيد  - 11
با انجام اين كار مي توانيد محل نسخه صفحه گسترده را در هر نقطه اي از سند . كليك كنيد  Flot over textر علامت روي كاد - 12

Word  تغيير دهيد .  
درج شود تا با كليك روي آن بتوانيد هر زمان كه  Wordمورد نظر به صورت يك آيكن در سند  Excelيا اگر تمايل داريد فايل 

  . كليك كنيد  Display As Iconز كنيد ، روي كادر علامت بخواهيد فايل را با

  
   

  .كليك كنيد  Okروي  - 13
درج مي شود و هنگامي كه روي كاربرگ درج شده كليك مي كنيد ، فيلدهاي آن به  Wordاكنون صفحه گسترده به داخل سند 

به  Wordتغييري را روي اطلاعات صورت مي دهيد ، اين تغييرات در سند  Excelهنگامي كه در . صورت خاكستري تغيير مي كنند 
  . هنگام مي شوند 
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 ٣٩ صفحه 

  

  

 م ، چه اتفاقي رخ مي دهد ؟ يتغيير مي ده Excelهنگامي كه اطلاعات را در 

ايجاد شده است نيز ،  Wordصورت مي دهيد ، اين تغيير در نسخه اي از كاربرگ كه در سند  Excelهنگامي كه هر تغييري را در 
تغيير دهيدو صفحه گسترده را ذخيره  Excelانعكاس مي يابد ، مي توانيد امتحان كنيد ، يكي از خانه هاي صفحه گسترده اصلي را در 

بازگرديد و اين تغيير را در برنامه  Wordتغيير دهيد و صفحه گسترده را ذخيره كنيد سپس به سند  Excelكنيد سپس به سند در 
Word  مشاهده كنيد .  

 ه گسترده اصلي جابه جا شده يا تغيير نام يابد چه اتفاقي رخ مي دهد ؟ حاگر صف

   . را مجدداً انجام دهيد  Pasteو  Copyو صفحه گسترده وجود داشته از بين مي رود و بايد عمليات  Wordپيوندي كه بين سند 

  Wordجاسازي يك صفحه گسترده به داخل 

  . را باز كنيد  Wordبرنامه  - 1
  .كليك كنيد  Insertروي منوي  - 2
  .كليك كنيد  Objectروي  - 3
  .كليك كنيد  Creat from fileروي  -4
  . مسير و نام فايل را تايپ كنيد  -5

  يا 
  . انتخاب كنيد  Openنام فايل را در كادر محاوره  Browseبا كليك روي 

  
   

  . كليك كنيد  Link to fileبراي ايجاد پيوند با صفحه گسترده اصلي روي  - 6
برايتان وجود داشتته باشد ، روي كادر علامتي كه در  Wordاگر مي خواهيد امكان تغيير محل صفحه گسترده در هر محلي از سند  -7
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 ٤٠ صفحه 

  .مشاهده مي كنيد ، كليك كنيد  Float over textكنار لغت 
  . كليك كنيد  Display as iconد فايل به صورت يك آيكن نمايش داده شود ، روي يا اگر مي خواهي

  . كليك كنيد  Okروي - 8

  Wordبه سند  excelصدور يك صفحه گسترده 

  . ابتدا بايد صفحه گسترده خود را به عنوان يك فايل متني مرزبندي شده توسط علايم ذخيره كنيد 
  .كليك كنيد  Fileروي منوي  - 1
  .كليك كنيد  save asروي  - 2
  مشاهده مي كنيد ، كليك كنيد و گزينه Save as typeروي پيكان رو به پاييني كه در سمت راست كادر  - 3
 )Text ( Tab delimited  را انتخاب كنيد .  

 اگر كار پوشه بيش از يك كار برگ داشته باشد چه ؟ 

  . كليك كنيد  OKفقط مي توانيد كاربرگ فعال را به اين صورت ذخيره كنيد ، در پيامي كه ظاهر مي شود ، روي 
  . را بدون اينكه دوباره آن را ذخيره كنيد ، ببنديد  Excelفايل  -4

  . كنيد  Wordاكنون مي توانيد فايل را وارد برنامه 
  . برويد  Wordبه برنامه  -5
  .كليك كنيد  Insertروي منوي  - 6
  .كليك كنيد  Fileروي  -7
  . انتخاب كنيد  Files of typeرا از طريق كادر ليست  Text filesنوع فايل  - 8
اين فايل با آيكن يك فايل متني نمايش داده . ايجاد كرده ايد ، بياييد 4تا  1فايل متني مرزبندي شده توسط علايم راكه در مرحله  - 9

  . مي شود 
  .كليك كنيد  Okروي  -10

همانند جدولي كه آن را به متن تبديل نموده و عناصر آن توسط كاراكترهايي از يكديگر جدا كرده ايد ، به داخل سند  Excelاطلاعات 
Word  درج شده اند .  

  Wordكپي كردن اطلاعات از برنامه 

  . هر دو باز باشند  Excelو  Wordاطمينان حاصل كنيد كه برنامه  - 1
  . منتقل شوند ، انتخاب كنيد  Excelمتوني را كه مي خواهيد به  - 2
  . كليك كنيد  Fileروي منوي  - 3
  .كليك كنيد  Copyروي  -4
  . برويد  Excelبا استفاده از نوار وظيفه ويندوز به برنامه  -5
  . در آنجا قرار گيرد انتخاب كنيد  Wordدر صورت لزوم ، خانه اي را كه مي خواهيد متن كپي شده در برنامه  - 6
  .كليك كنيد  Editروي منوي  -7
  .كليك كنيد  Pasteروي  - 8

  . تغيير كرده است  Excelشكل متن كپي شده در 
كپي مي كنيد ، برخي از خصوصيات شكل دهي به متن از بين مي روند ولي مي توانيد در  Excelبه  Wordهنگامي كه متني را از 

Excel د نظر را براي متن كپي شده ايجاد كنيد شكل مور .  
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 ٤١ صفحه 

  

  

 به همراه پيوند  Excelبه  Wordكپي كردن داده ها از 

  . باز باشند  Excelو  Wordاطمينان حاصل كنيد كه هر دو برنامه  - 1
  . انتخاب كنيد  Wordمتني را كه مي خواهيد كپي شود ، در برنامه  - 2
  .كليك كنيد  Editروي منوي  - 3
  .كليك كنيد  Copyروي  -4
  . باز گرديد  Excelبا استفاده از نوار وظيفه ويندوز به به برنامه  -5
  . در صورت لزوم ،خانه اي را كه مي خواهيد متن كپي شده در آنجا ظاهر شوند ، انتخاب كنيد  - 6
  .كليك كنيد  Editروي منوي  -7
  .كليك كنيد  Paste specialروي  - 8
  . مشاهده مي كنيد ، كليك كنيد  Paste linkكه در كنار لغت  روي دايره اي - 9
  .كليك كنيد  OKروي-10

كپي مي شوند ، اين متن به طور  Excelشما به داخل يكي از خانه هاي صفحه گسترده  Wordشما يا متني از سند  Wordروي سند 
صورت دهيد ، روي متن كپي شده در  Wordييري كه در سند اتوماتيك انجام شده در سند اصلي را به هنگام مي كند ؛ بنابراين هر تغ

  . نيز انجام مي شود  Excelصفحه گسترده 
  .براي ويرايش متن ، دابل كليك كنيد 

  . رفته و تغييرات مورد نياز را صورت دهيد  Wordبا دابل كليك روي متن كپي شده مي توانيد به طور اتوماتيك به سند 

  Excelداخل صفحه گسترده  Wordبازسازي يك سند 

  . روي كاربرگي را كه مي خواهيد فايلي را داخل آن جاسازي كنيد ، باز نماييد  - 1
  .كليك كنيد  Insertروي منوي  - 2
  .كليك كنيد  Objectروي  - 3
  .كليك كنيد  Creat from fileروي زبانه  -4
  . مسير و نام فايل را تايپ كنيد  -5

  . كليك نموده فايل خود را انتخاب كنيد  Browseيا روي 
  . كليك كنيد  Okروي  - 6

 دابل كليك براي ويرايش متن 

با . در اطراف متن ظاهر شده و امكان ويرايش متن برايتان فراهم مي آيد  wordبا دابل كليك روي متن جاسازي شده ، خط كشهاي 
  . كليك روي نقطه اي خارج متن ، عمليات خاتمه مي يابد 

  چه اتفاقي روي نوارهاي ابزار رخ مي دهد ؟
  . مي دهيد نوارهاي ابزار برنامه ميزبان تغيير مي كنند  Paste linkهنگامي كه سندي را جاسازي نموده يا پيوند توسط 

  Wordوارد كردن يك سند 

  . را باز كنيد  Wordسند  - 1
  . كليك كنيد  Fileروي منوي  - 2
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 ٤٢ صفحه 

  . كليك كنيد  Save Asروي  - 3
 Text ( tab( مشاهده مي كنيد ، كليك كنيد و گزينه  Save as typeروي پيكان رو به پاييني كه در كنار كادر  -4

delimited  را انتخاب كنيد .  
  . سند را ببنديد  -5
  . را وارد آن نماييد ، باز كنيد  Wordرا كه مي خواهيد سند  Excelصفحه گسترده  - 6
  . كليك كنيد  Fileروي منوي  -7
  . كليك كنيد  Openروي  - 8
  . مشاهده مي كنيد ، كليك كنيد  File of typeروي پيكان رو به پاييني كه در كنار كادر  - 9
  . كليك كنيد  All filesروي -10
  آيكن اين سند شبيه آيكن يك سند متني است . سندي را كه مي خواهيد وارد كنيد ، انتخاب كنيد  - 11
  . دنبال كليك كنيد  Excelل ويزارد را براي وارد كردن سند به داخل مراح - 12

اين . را انتخاب كنيد  Delimitedذخيره كرده ايد ، گزينه  Tabرا به عنوان فايل متني جدا شده توسط كاراكتر  Wordاگر سند 
  . قسمت طريقه وارد كردن يكي از اين نوع فايل ها را نشان مي دهد 

ذخيره نكرده ايد ولي متن موجود در آن را در ستونهايي طرح بندي كرده  Tabوان فايل متني جداشده توسط كاراكتر اگر سند را به عن
  . را انتخاب كنيد  Fixedايد ، گزينه 

  . به فضاي پيش نمايش موجود در قسمت پاييني ويزارد توجه كنيد تا چگونگي طرح بندي آنچه را كه وارد خواهد شد ، مشاهده كنيد 

 

  . كليك كنيد تا عمليت ويزارد ادامه يابد  Nextروي  - 13

كليك  Tabذخيره كرده ايد ، روي كارد علامت  Tabبه دليل اينكه فايل را به عنوان يك فايل متني جدا شده توسط كاراكتر  - 14
از جدا كننده مثلاً كاراكتر كاما را انتخاب اگر نوع ديگري . معرفي كنيد  Excelكنيد تا بتوانيد نوع جداكننده متن مورد استفاده را براي 

  . كرده ايد ، گزينه مربوطه را انتخاب كنيد 
  .كليك كنيد تا عمليات ادامه يابد  Nextروي  - 15

  . در آخرين صفحه ويزارد مي توانيد فرم داده هاي هر يك از ستونها را تنظيم كنيد 
  . كه اطلاعات داخل صفحه گسترده قرار بگيرند ، منتظر بمانيد  كليك نموده و تا زماني Finishهمچنين مي توانيد روي 

  . هر يك از ستونها را يك بار انتخاب كنيد  - 1
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 ٤٣ صفحه 

  يكي از گزينه هاي موجود را انتخاب كنيد  Column data formatدر صورت لزوم ، در فضاي  - 2
  . كليك كنيد تا داده ها وارد شوند  Finishروي  - 3

  . رد صفحه گسترده شده اند اكنون داده هاي شما وا

 

  .تا حدودي به نظر مي رسد همه چيز محدود شده است 
  :براي اينكه اطمينان حاصل كنيد بهترين انطباق حاصل شده است مراحل زير را دنبال كنيد 

  . ستونهايي را كه حاوي داده هستند ، انتخاب كنيد  - 1
  .كليك كنيد  Formatروي منوي  - 2
  . كليك كنيد  Columnروي  - 3
  Auto fit selectionروي  -4

  انواع ديگر فايل ها 
  Excelنسخه هاي قديميتر 

  .كليك كنيد  Fileروي منوي  - 1
  .كليك كنيد  Save as typeروي  - 2
  كليك كنيد . مشاهده مي كنيد  Save Asروي پيكان رو به پاييني كه در سمت راست كادر  - 3

 

  .مورد نظر كليك كنيد  Excelروي نسخه  -4
  .كليك كنيد  Saveروي  -5
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 ٤٤ صفحه 

  

  

  ديگر انواع فايلها

  .كليك كنيد  Fileروي منوي  - 1
  .كليك كنيد  Save asروي  - 2
  .كليك كنيد . مشاهده مي كنيد  Save As typeروي پيكان رو به پاييني كه در سمت راست كادر  - 3

  
  .روي قالب فايلي مورد نظر كليك كنيد  -4
  . كليك كنيد  Saveروي  -5

 عدد با قالب متن

  :قبل از عدد مورد نظر استفاده كرد  `براي نوشتن اعداد باقالب متن مي توان از علامت  

 .وارد كنيد )  ( ~ ESC كليد پ زير `012    را به صورت 012به طور مثال كد        

 :يا قبل از نوشتن عدد ،سلول را قابل بندي متن كنيد

Home > FORMAT CELLS>NUMBER>TEXT 

 اگر بخواهيم متن يك سلول به درون يك شي انتقال يابد كافي است 

 شكل مورد نظر را انتخاب كرده  .1

   آنگاه در نوار فرمول علامت مساوي را تايپ كرده .2

 : آدرس سلول مورد نظر را تايپ مي كنيم  .3

 آدرس مورد نظر =
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 ٤٥ صفحه 

  
  

  
 Drag and Dropحركت دادن خانه ها توسط 

  . خانه هايي را كه مي خواهيد جابه جا شوند ، انتخاب كنيد  - 1
اكنون اشاره گر ماوس بايد . مكان نما را روي لبه محدوده انتخابي قرار دهيد و كليد سمت چپ ماوس را پايين نگه داريد  - 2

  . شبيه يك پيكان سفيد رنگ ، تغيير شكل دهد
مي  كادر خاكستري رنگي محل قرار گيري محدوده انتخابي را مشخص. محدوده انتخابي را به محل مورد نظر درگ كنيد  - 3

  . كند 
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 ٤٦ صفحه 

  
  . هنگام رسيدن به محل صحيح ، دكمه ماوس را رها كنيد  -4

  Drag and Dropكپي كردن متن توسط 

  . محدوده خانه هايي كه مي خواهيد در محلي ديگر كپي شوند ، انتخاب كنيد  - 1
مكان نما را روي لبه محدوده انتخابي قرار دهيد و كليد سمت چپ ماوس را پايين نگاه داريد اكنون اشاره گر ماوس بايد  - 2

  . شبيه يك پيكان سفيد رنگ ، تغيير شكل دهد 
  . علامت جمع كوچكي در كنار اشاره گر ماوس ظاهر مي شود . را پايين نگه داريد  Ctrlكليد  - 3

  

كادر خاكستري رنگي محل قرار گيري محدوده انتخابي را . خاب را به محل مورد نظر درگ كنيد محدوده انت -4
  . مشخص مي كند 

  . هنگام رسيدن به محل صحيح ، دكمه ماوس را رها كنيد  -5
  . را رها كنيد  Ctrlكليد  - 6
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 ٤٧ صفحه 

  

  

  

  

  

  

  

  

   Pasteو  Copyفرامين 

 )Clipboard(كليپ بورد 

را روي موضوعي اعمال مي كنيد ، اين موضوع را به طور موقت در فضايي به نام كليپ  Copyو  Cutهنگاميكه فرامين 
كليپ بورد قادر است . ذخيره مي شود تا در صورت نياز آن موضوع را در محل مورد نظر بچسبانيد ) Clipboard(بورد 

د ، موضوع جديد جايگزين موضوع مي كني Copyيا  Cutفقط يك موضوع را نگهداري كند و وقتي موضوع ديگري را 
  . قبلي خواهد شد 

 حركت دادن موضوعات 

  . خانه هايي را كه مي خواهيد حركت كنند ، انتخاب كنيد  - 1
كليك كنيد ، در اطراف خانه هاي انتخابي مرز خط چين متحركي ظاهر مي شود و خانه هاي مزبور به  Cutروي دكمه  - 2

  . كليپ بورد منتقل مي شود 
خانه اي را كه مي خواهيد خانه هاي انتقال يافته به كليپ بورد در آنجا قرار بگيرند انتخاب كنيد اين خانه ، خانه اي است  - 3

  . سمت چپ محدوده مورد نظر قرار دارد  –كه در گوشه بالا 

 كپي كردن موضوعات 

  . خانه هايي را كه مي خواهيد حركت كنند ، انتخاب كنيد  - 1
كليك كنيد ، در اطراف خانه هاي انتخابي مرز خط چين متحركي ظاهر مي شود وخانه هاي مزبور در  Copyروي دكمه  - 2

  . كليپ بورد كپي مي شوند 
خانه اي را كه مي خواهيد خانه هاي كپي شده در كليپ بورد در آنجا قرار بگيرند انتخاب كنيد اين خانه ، خانه اي است  - 3

  . سمت چپ محدوده مورد نظر قرار دارد  – كه در گوشه بالا
   . كليك كنيد  Pasteروي دكمه  -4

  2007ويژگيهاي اتوماتيك داده ها در اكسل 
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 ٤٨ صفحه 

 

    AutoFillابزار 
 Autofill هنگامي كه به پايين يك سلول نزديك ميشويم يك مربع كوچك سياه رنگ ديده مي شود : يا پركننده خود كار

در اين حالت اگر , اشاره گر ماوس به صورت يك صليب نازك سياه رنگ ملاحظه ميشود , كه اگر ماوس را به آن نزديك كنيم 

 دو نوع عمليات انجام ميدهد, فعال گشته Autofill   نيم چپ كليك ماوس را پايين نگه داشته وبه سمت اطراف حركت ك

  توسعه - ب                 كپي -الف

  . در حالت اول داده ها تكرار ميشود و در حالت دوم عمليات توسعه داده ها صورت مي پذيرد  

را فعال ساخته و به سمت پايين  Ctrlآن سلول همراه با كليد  Autofillنوشته شود وكاربر  1اگر در يك سلول عدد  : مثال 

                :حركت كند عمليات توسعه زير صورت مي پذيرد 

  .ملاحظه ميگردد Autofill در بالاي+ يك علامت , پايين فشرده شود  Ctrlدر حالتي كه    

پايين نگه داريم وبه آن را  Autofillنوشته شوند سپس هردوسلول انتخاب شده 3و  1اگر دردوسلول پياپي اعداد : 2مثال 

  :سمت پايين حركت كنيم سري زير حاصل ميشود 

  

  .مي توان براي كپي روزهاي هفته ،ماههاي سال وتاريخ نيز استفاده كردAutofilll از  
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 ٤٩ صفحه 

  

   

  

  

  

  

  

  

  .طبق شكل ذيل عمل نماييد  Autofillجهت ايجاد يك ليست خود كار 
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 ٥٠ صفحه 

  

  

را فشرده از پنجره خارج Ok ,  را مي فشاريم  Addدر پنجره خالي سمت راست ليست مورد نظر را تايپ كرده وسپس كليد 

را فعال سازيم به صورت چرخشي اعضاي Autofill حال اگر يكي ازاعضاي ليست رادر يك سلول ياداشت كنيم و.ميشويم 

  .ديگر تكرار   مي شود 
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 ٥١ صفحه 

  

  

  

  

    FillAutoاستفاده از 

 

  . روي خانه اي كه مي خواهيد محتويات آن كپي شود ، كليك كنيد  - 1
سمت راست خانه انتخابي مشاهده مي كنيد ، تا شكل اشاره  –اشاره گر ماوس را روي مربع كوچكي كه در قسمت پايين  - 2

  رنگ تغيير نماييد   گر به صورت يك علامت جمع كوچك سياه
روي اين مربع كليك نموده و آن را به روي خانه هايي كه مي خواهيد محتويات خانه قبلي در آنها كپي شوند ، درگ  - 3

  . خط خاكستري كمرنگي در اطراف خانه هايي كه روي آنها درگ نموده ايد ، ظاهر مي شود . نماييد 
  ... گر به صورت  اطمينان حاصل كنيد كه شكل اشاره Auto Fillقبل از درگ كردن مربع 

در اين . يك علامت جمع كوچك تغيير كرده باشد در غير اين صورت ممكن است نتيجه غير منتظره اي را مشاهده كنيد 
كنيد ، سپس مراحل فوق را با دقت  Undoگونه مواقع ، محدوده انتخاب را از انتخاب خارج نموده و عمليات انجام شده را 

  . بيشتري انجام دهيد 
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 ٥٢ صفحه 

 

  AutoFillتعيين مقدار توالي بين ارقام ايجاد شده توسط

مثلاً ممكن . ايجاد كنيد  AutoFillگاهي اوقات ممكن است بخواهيد يك رشته عددي يا تاريخي غير استاندارد را توسط 
براي انجام . د است بخواهيد ليستي از تاريخها را ايجاد كنيد كه به جاي روز به روز به صورت هفته به هفته تكرار مي شون

اين كار لازم است ابتدا توالي بين تاريخها يا ارقام را مشخص كنيد به عبارت ديگر با تعيين دو عنصر از عناصري كه 
AutoFill  ايجاد خواهد كرد ، مشخص كنيد كه بين تاريخها يا ارقاميكه در خانه هاي همجوار درج مي شوند ، چه ميزان

  . فاصله وجود داشته باشد 
  . در يكي از خانه هاي كاربرگ ، اولين تاريخ يا عددي را كه بايد در ليست وجود داشته باشد تايپ كنيد  - 1
اين خانه مي تواند يكي زا خانه هاي همجوار با خانه اول ( دومين تاريخ يا عدد مورد نظر را در خانه بعدي تايپ كنيد  - 2

  ) باشد 

  

  . هر دو خانه فوق را انتخاب كنيد  - 3
  را طبق معمول درگ كنيد  Autofillمربع  -4

  

  

  Autofillدر هنگام استفاده از  Ctrlپايين نگه داشتن كليد 

به جاي كپي كردن عدد ،  Excelرا پايين نگه داريد ، برنامه  Ctrlكردن يك عدد كليد  Auto Fillاگر هنگام 
  . اين عدد را در هر خانه يك واحد افزايش مي دهد 

  

 كردن  Auto Fillاستفاده از دكمه سمت راست ماوس براي 

را توسط دكمه سمت راست ماوس درگ كنيد ، هنگام  AutoFillاگر به جاي دكمه سمت چپ ماوس دستگيره 
مثلاً گزينه ( رها كردن دكمه ماوس ، منويي ظاهر شده و گزينه هايي را براي انتخاب در اختيارتان قرار مي دهد 

Fill Series  اين امكان را فراهم مي كند كه به جاي كپي كردن عدد يا تاريخ توالي صدودي يا نزولي عدد يا
 ). ر خانه هاي مورد نظر ، ايجاد كنيد تاريخ را د
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 ٥٣ صفحه 

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  Replaceو  Findفرامين 

   

   Findاستفاده از فرمان 

 

خانه هايي را كه مي خواهيد مورد جستجو قرار بگيرند ، انتخاب كنيد يا با كليك روي يكي از خانه هاي  - 1
  . كاربرگ ، مشخص كنيد جستجو بايد در سراسر كاربرگ صورت بگيرد 

  .كليك كنيد  Editروي منوي  - 2
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 ٥٤ صفحه 

  .كليك كنيد  Findروي  - 3
  . تايپ كنيد  Find Whatدر كادر متن يا شماره اي را كه در جستجوي آن هستيد ،  -4
  .كليك كنيد  Find Nextروي  -5
  .كليك كنيد تا آنچه را كه در جستجوي آن هستيد ، بيابيد  Find Whatچندين بار ديگر روي  - 6
  . كليك كنيد  Closeروي  -7

   Replaceاستفاده از ابزار 

  

  

خانه هايي را كه مي خواهيد مورد جستجو قرار بگيرند ، انتخاب كنيد يا با كليك روي يكي از خانه هاي  - 1
  . كاربرگ ، مشخص كنيد كه جستجو بايد در سراسر كاربرگ صورت بگيرد 

  .كليك كنيد  Editروي منوي  - 2
  .كليك كنيد  Replaceروي  - 3
  . تايپ كنيد  Find Whatبگيرد ، داخل كادر متني متني را كه مي خواهيد مورد جستجو قرار  -4
  . تايپ كنيد  Replace Whatمتني را كه بايد جايگجزين متن مورد جستجو شود ، در كادر متني  -5
كليك كنيد تا موارد به صورت يك به يك جايگزين  Replaceو  Find Nextبه ترتيب روي دكمه هاي  - 6

  . شوند 
  . كليك كنيد تا تماميموارد جايگزين شوند  Replace و Find Nextآن قدر روي  -7

  . همه موارد را به طور همزمان جايگزين كنيد  Replace Allيا با كليك روي 
  . كليك كنيد  Closeروي  - 8

 نمادها و كاراكترهاي ويژه 

. كاراكترهاي ويژه و نمادها را به طور مستقيم در كاربرگ وارد كند  Wordنميتواند مانند برنامه  Excelبرنامه 
يا برنامه هاي ديگر  Wordكاراكترهاي ويژه را از  Pasteو  Copyبا اين وجود مي توانيد با استفاده از فرامين 

  . به داخل صفحه گسترده خود كپي كنيد 

 درج نمادها 

  . يا برنامه ديگري را كه قابليت درج كرااكترهاي ويژه را دارد ، باز كنيد  wordبرنامه  - 1
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 ٥٥ صفحه 

  . برنامه كليك كنيد  Insertروي منوي  - 2
  .كليك كنيد  Symbolروي  - 3
( در صورت لزوم ، فونتي كه نماد مورد نظر را در بردارد انتخاب نموده و روي نماد مورد نظر كليك كنيد  -4

  ) نيد ، بزرگ نمايي ميشود نمادي كه انتخاب مي ك
  .كليك كنيد  Insertروي  -5
  .كليك كنيد  Closeروي  - 6
  . نماد درج شده را انتخاب كنيد  -7
  .كليك كنيد  Editروي منوي  - 8
  .كليك كنيد  Copyروي  - 9
  . بازگرديد  Excelبه -10
  . روي خانه اي كه مي خواهيد نماد در آنجا درج شود ، كليك كنيد  - 11
  .كليك كنيد Editروي منوي  - 12
  .كليك كنيد  Pasteروي - 13
فونتي كه در ( فونت خانه اي را كه نماد در آن درج شده است ، به فونتي كه نماد در آن وجود داشته است  - 14

  . ، تغيير دهيد ) انتخاب كرده ايد  4هنگام جستجوي نماد در مرحله 

 . همچنين مي توانيد نمادها را توسط صفحه كليد وارد كنيد 

  . خانه اي را كه مي خواهيد نماد در آن درج شود ، انتخاب كنيد  - 1
  . تغيير دهيد  Wingdingsفونت اين خانه را به  - 2
  . كليد ميانبر نماد مورد نظر را فشار دهيد  - 3

  :براي يافتن كليد ميانبر نماد مورد نظر 
  .كليك كنيد  Startمنوي  روي - 1
  .كليك كنيد  Programروي  - 2
  .كليك كنيد  Accessoriesروي  - 3
  .كليك كنيد  System toolsروي  -4
  .كليك كنيد  Character mapروي  -5
  .در صورت لزوم فونت را تغيير دهيد  - 6
  . روي نماد مورد نظر كليك كنيد  -7
  . سمت راست كادر محاوره ظاهر مي شود  –ميانبر نماد مورد نظر در گوشه پايين  - 8
براي انجام مراحل فوق بايد برنامه . كليك كنيد  Closeكليد ميانبر را به خاطر سپرده و روي  - 9

Character Map  در كامپيوترتان نصب شده باشد .  
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 ٥٦ صفحه 

  

 مرتب كردن 

معمولاً براي مرتب كردن يك پايگاه داده بر اساس محتويات يك يا چند فيلد مورد استفاده قرار مي  Sortابزار 
  . مثلاً مي توانيد يك پايگاه داده را بر اساس فيلد نام ، تاريخ ، قيمت و غير مرتب كنيد . گيرد 

  .در ستوني كه مي خواهيد مرتب شود ، روي يكي از خانه هاي موجود كليك كنيد  - 1

  
  كليك كنيد sort Ascendingبراي مرتب شدن ليست بر اساس ترتيب صعودي روي  - 2

  
  . كليك كنيد sort Descendingيا براي مرتب كردن ليست بر اساس ترتيب نزولي روي 

 

  

 چرا نميتوانم كل ستون را انتخاب كنم ؟   

اگر قبل از انجام عمل مرتب سازي ، كل ستون را انتخاب كنيد ، فقط داده هاي موجود در آن ستون جابه جا مي 
شوند و بقيه اطلاعات صفحه گسترده هيچ تغييري نميكنند ، اگر در صفحه گسترده يك پايگاه داده داشته 



 

 
                                                                                            mr.mahlouji@gmail.com 
  

 ٥٧ صفحه 

  : سترده زير توجه كنيد باشيد ، انجام اين كار موجود به هم ريختن اطلاعات مي شود به صفحه گ

  
   

اگر قبل از انجام . مرتب كنيد ) جنسيت( Sexاهيد صفحه گسترده فوق را به ترتيب ستون .فرض كنيد مي خ
  : را انتخاب كنيد ، ببينيد چه اتفاقي رخ خواهد داد Eمرتب سازي ستون 

  
   

مرتب مي شوند ولي در ستونهاي ديگر همه چيز بر جاي خود باقي مي ماند در نتيجه  Eاطلاعات ستون 
Anthony olivelle  ظاهراً مونت بوده وAnna Richard  مذكر .  

  تفاوت بين مرتب سازي صعودي و نزولي چيست ؟ 

 

 نزولي يعني ترتيب صعودي يعني ترتيب  اگر چيزي كه مرتب مي شود 

 Z تا A A تا Z متن باشد 

 بيشترين به كمترين  كمترين به بيشتري  عدد باشد 

 ديرتر به زودتر  زودتر به ديرتر  تاريخ باشيد 

  

  

 مرتب كردن به وسيله چند ستون 

يك پايگاه داده را با استفاده از اطلاعات چند فيلد ) سطرهاي ( گاهي اوقات ممكن است بخواهيد ركوردهاي 
مثلاً فيلدهاي . مرتب كنيد ، اين اتفاق زماني روي مي دهد كه چند فيلد به صورت گروهي عمل كند ) ستون(

صفحه گسترده . گروه خود مرتب كنيد  ، جنسيت و غيره را داشته باشيد و بخواهيد آنها در) قسمت(دپارتمان 
( مرتب شده و سپس افراد هر دپارتمان با نام خانوادگي ) قسمت ( Deparmentزير ابتدا با فيلد 
Surname  ( خود مرتب شده اند .  
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 ٥٨ صفحه 

  

  .روي يك از خانه هاي پايگاه داده اي كه مي خواهيد مرتب شود ، كليك كنيد  - 1
  .كليك كنيد  Dataروي منوي  - 2
  .مي شود ) هايت لايت ( متن موجود در صفحه گسترده منور . كليك كنيد  Sortروي  - 3
  .مشاهده مي كنيد ، كليك كنيد ) Sort By( روي پيكان رو به پاييني كه در سمت راست كادر  -4
  .روي فيلدي كه مي خواهيد مرتب شود ، كليك كنيد  -5
  .كليك كنيد  Descendingيا  Ascendingبراي اولين فيلد روي  - 6
  . مشاهده مي نماييد ، كليك كنيد  Then BYروي پيكان رو به پاييني كه در سمت راست كادر  -7
  .روي فيلدي كه مي خواهيد در مرحله بعد مرتب شود ، كليك كنيد  - 8
  .كليك كنيد  Descendingيا  Ascendingبراي دومين فيلد روي  - 9
  . عات مورد نياز را براي فيلد مرحله سوم ، تنظيم كنيد در صورت لزوم ، اطلا-10
 Headerاگر اسامي فيلد در اولين سطر ليست نمايش داده شده اند ، روي دايره اي كه در سمت راست  - 11

row  مشاهده مي كنيد ، كليك كنيد.  

  
   . كليك كنيد  Okروي  - 12

 مديريت كابرگ ها

 درج ، حذف ، جابه جايي و كپي كردن كاربرگها 

درست شبيه يك كتاب واقعي ، هر كار پوشه حاوي . مي ناميم ) Workbook(را كارپوشه  Excelفايل هاي 
براي شروع فقط سه كار برگ در يك كارپوشه در اختيارتان قرار مي گيرد ، ولي . مي باشد) كاربرگ (چند برگه 

كاربرگ ديگر را در كارپوشه خود ايجاد نماييد يا برخي از كاربرگها را كه به آنها نياز نداريد ،  255مي توانيد تا 
  . حذف كنيد 
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 . به چه دليل در يك كارپوشه به بيش از يك كاربرگ نياز داريم 

ياين لازم باشد اطلاعات بودجه پنج ساله شركتي را كه در آن كارميكنيد ، ذخيره كنيد ، تمام. فرض كنيد 
اطلاعات را فقط در يك كاربرگ درج نكنيد ، ممكن است بررسي قسمتهاي مختلف و يافتن اطلاعات مورد نظر به 

  . سادگي امكان پذير نباشد 
يافتن اطلاعاتي را در . با اين وجود اگر كاربرگهاي شبيه به هميرا براي هر سال يا حتي براي هر ماه در نظر بگيرد 

  . ساده تر خواهد بود  پي آنها هستيد ، بسيار

 انتخاب كاربرگها 

  . روي زبانه كاربرگي كه در جستجوي آن هستيد ، كليك كنيد تا رنگ زمينه آن سفيد شود

  حركت به قسمتهاي مختلف كارپوشه

  . كليك كنيد ) شكل زير ( Sheet navigationروي دكمه هاي  - 1

  
  :عبارت است از عملكرد اين دكمه ها از چب به راست به ترتيب 

  . اگر تعداد كاربرگها زياد باشد ، زبانه اولين كاربرگ موجود در كارپوشه را نمايش مي دهد  - 
  . نوار نشان نشان دهنده زبان هاي كاربرگ را به اندازه يك كاربرگ به چپ منتقل مي كند  - 
  . قل مي كند نوار نشان دهنده زبانه هاي كاربرگ را به اندازه يك كاربرگ به راست منت - 
  اگر تعداد كاربرگها زياد باشد ، زبانه اولين كاربرگ موجود در كارپوشه را نمايش مي دهد ،  - 
  . روي زبانه كاربرگ مورد نظر ، كليك كنيد  - 2

  درج كاربرگ ها 

  

 

  

 تغيير نام كاربرگها 

  . مي شود ) هاي لايت ( نام كاربرگ منور . روي زبانه كاربرگ مورد نظر كليك راست كنيد  - 1
  . نام جديد را انتخاب كنيد  - 2
  . را فشار دهيد  Enterكليد  - 3
  يا 
  . روي زبانه كاربرگ مورد نظر ، كليك راست كنيد ، منويي ظاهر مي شود  - 1
  . مي شود ) هاي لايت ( نام كاربرگ منور . كليك كنيد  Renameروي  - 2
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  . نام جديد را تايپ كنيد  - 3
   . را فشار دهيد  Enterكليد  -4

 

 حذف كاربرگها 

  .روي زبانه كاربرگي كه مي خواهيد حذف شود ، كليك كنيد  - 1
  .كليك كنيد  Editروي منوي  - 2
  .كليك كنيد  Delete sheetروي  - 3
  .كليك كنيد OKروي  -4

  يا 
  . منويي ظاهر مي شود . روي زبانه كاربرگي كه مي خواهيد حذف شود ،كليك راست كنيد  - 1
  .كليك كنيد  Deleteروي  - 2
   . كليك كنيد  OKروي  - 3

 

  كپي كردن كاربرگها 

 

  .روي زباله كاربرگي كه مي خواهيد كپي شود ، كليك كنيد  - 1
  .كنيد راست روي كليك  - 2
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  .كليك كنيد  Move or copy sheetروي  - 3
  . مشاهده مي كنيد ، تيك بزنيد  Create a copyكادر علامتي را كه در كنار  -4
  . روي زبانه كاربرگي كه مي خواهيد كاربرگ كپي شده در كنار آن قرار بگيرد ، كليك راست كنيد  -5
  .كليك كنيد  Okروي  - 6
  يا

  
  

  .خواهيد جابه جا شود ، كليك كنيد  روي زبانه كاربرگي كه مي - 1
  . را پايين نگه داريد  Ctrlكليد  - 2
  . زبانه كاربرگ مورد نظر را به محل دوم درگ نماييد  - 3
  

  

   حركت دادن كاربرگ ها

  .روي زبانه كاربرگي كه مي خواهيد جابه جا شود ، كليك كنيد  - 1
  .كليك كنيد  Editروي منوي  - 2
  .كليك كنيد  Move or copy sheetروي منوي  - 3
  . تيك خورده باشد  Create a copyاطمينان حاصل كنيد علامت  -4
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  .روي كاربرگي كه مي خواهيد كاربرگ مورد نظر قبل از آن قرار بگيرد ، كليك كنيد  -5
  .كليك كنيد ) Move to end(يا روي 

  .كليك كنيد  OKروي  - 6
  يا 

   . اييد زبانه كاربرگ را به محل جديد ، درگ نم

 

  Format painterابزار  
( اسـتفاده مـي كنـيم     Format painterكپي كردن وانتقال يك قالبندي به سلول مورد نظر از ابـزار  جهت

  ) .ابزاري شبيه برس كه فقط قالب بندي را انتقال مي دهد 

 ) Auto format(استفاده از قالبندي خودكار  

و ها يكي از سلولهاي ليست راانتخـاب كـرده    برروي ليستي از دادهجهت ايجاد يك قالبندي به صورت خودكار 

  .جدول قالب مورد نظر را پيدا ميكند  .طبق شكل ذيل عمل نماييد 

  

  

  

  

 Paste Specialابزار 

   

 Paste   اگر كاربر بخواهد داده ها را با شرط كپي نمايد  از گزينه     :  Paste specialاستفاده از 

specialبه طور مثال كاربرقادر است داده هاي كپي شده را به داده هاي جديد اضافه كند يا . استفاده مي كند
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اگر    داده ها به صورت افقي كپي شده باشند آنها را به صورت عمودي كپي نمايد، يا حتي داده ها ر ابا اتصال به 

 .راست كليك مشاهده مي شود  و يا در   Editاين گزينه در منوي  . مبدا در جاي خود قراردهد 

  :برخي از گزينه هاي  اين پنجره  عبارتند از 

   

Add :اضافه كردن مقصد به مبدا        : Multiply ضرب مقصد در مبدا  

Subtract  :مقصد از مبدا تفريق                    Divide  :تقسيم مقصد بر مبدا  

 Transpose :ودي به افقي تبديل ازحالت افقي به عمودي يا ازحالت عم  

  Paste link :مقصد را نيز , با استفاده از اين گزينه مقصد به مبدا وابسته مي گردد و هر نوع تغيير در مبدا

  تغيير مي دهد

 نقل و انتقال داده ها در اكسل 

  روشهاي كپي داده ها در اكسل

  :به چند روش ميتوان داده ها را درون اكسل كپي كرد 

را نتخاب كرده به  Copyروش اول  ابتدا سلولهاي مبداء را انتخاب كرده سپس با استفاده از راست كليك گزينه 

  .را انتخاب ميكنيم  Pasteمقصد مي رويم و در انتها گزينه 

را  Copy گزينـه  , Editابتداء سلولهاي مبدا را انتخاب كرده از منوي :  Edit روش دوم استفاد ه ازنوار منوي 

  .را مي فشاريم  Pasteبرمي گزينيم و در آخر به مقصد رفته گزينه 

سلولهاي مبداء را انتخاب كرده  با استفاد ه از كليد كپي آنها را به حافظـه مـي   : روش سوم استفاد ه از نوار ابزار 

  .را فشار مي دهيم Paste سپاريم و سپس به مقصد رفته كليد 

با ماوس به حاشـيه  , ابتداء سلولهاي مبدا را انتخاب كرده : Drag مĤوس يا روش چهارم استفاد ه از چپ كليك 

و چـپ   Ctrlدر ايـن حالـت كليـد    . آن نزديك شده تا يك فلاش سفيد رنگ به همراه يك صليب آشكار گردد 

را رها مـي كنـيم    Ctrl سپس چپ كليك موس و , كليك ماوس ر ا پايين نگه داشته و به مقصد حركت ميكنيم  

  .لازم نيست   Ctrlتنها در اين حالت كليد , ام مراحل فوق جهت انجام عمليات  انتقال نيز صادق است  تم.

  

 ساختار فايل ها در اكسل

در اكسل نيز مانند هر برنامه اي تحت ويندوز كليدهايي جهت ذخيره سازي فايلها وباز كـردن فايلهـاي موجـود    

استفاده كنيد كه  براي اولين بار از كاربر نـام مـورد    Saveكافي است از كليد  ,براي ذخيره فايل موجود . است 
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استفاده  Save asي تغيير نام ومكان فايل از گزينه نظر را خواسته وفايل را با  نام داده شده ذخيره ميكند و برا

  ميكنيم 

  رمزگذاري فايل

  براي ذخيره يك فايل با رمز كافي است كه فايل مورد نظر را فعال كرده سپس از 

  File | Save As.. | tools | General options       چهارگزينه نمايش داده ميشود.  

1- Always Backup : پشتيبان از فايل موجود ايجاد يك  فايل.  

 2-Open   Password to : براي باز كردن يك فايل Password مورد نظر را وارد كنيد.  

 3- Password To Modify : براي ايجاد تغيير برروي فايل جاري از كاربر رمز مي خواهد.  

 4-Read Only Recommended  : را به صورت فقـط  در ابتداي بازكردن فايل از كاربر مي پرسد كه آن

ما ذخيره با نام قبلي ميسر نيست كاربر اطلاعات جديد را وارد كرده ا, در صورت پاسخ مثبت , خواندني باز نمايد 

 ويرايش داده ها  

  :براي حذف يا ويرايش دادهها در سلول به چهار روش اقدام ميكنيم 

را فشار مي دهيم تا داده فعلـي حـذف شـده و سـپس داده     Delete سلول مورد نظر را انتخاب كرده كليد  -1

  . جديد را تايپ ميكنيم 

  .داده جديد را تايپ مي كنيم  , برروي سلول مورد نظر رفته  -2

  .مكان نما در سلول فعال شده وكاربرقادر به ويرايش داده ها در سلول ميباشد , F2  با استفاده از كليد  -3

س بروي سلول مورد نظر رفته عمليات دوبار كليك را انجـام داده مكـان نمـا فعـال     با استفاد ه از كليك ماو -4

  .كاربر قادر به ويرايش داده ها در سلول ميباشد , F2  ميگردد وشبيه عمليات كليد 

  

  

  

  

   حذف قالب بندي سلول

اما اين كليد قادر بـه حـذف   , استفاده مي كنيم  Deleteبه طور كلي براي حذف داده ها در يك سلول از كليد
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, براي حذف قالبندي هـا )قالبندي عمومي وعددي است, رنگها : منظور از قالببندي (قالبندي سلول    نمي باشد 

گزينه هاي آن به شرح زير عمليـات پاكسـازي را    .طبق شكل ذيل عمل نماييد,  سلول مورد نظر را انتخاب كرده

  :انجام مي دهند 

  ALL:  :  اين گزينه باعث حذف محتويات سلول وهمچنين قالب بندي آن ميگردد.  

 Formats  :داده برجا مي ماند شده و قالب بندي حذف .  

 Contents :حذف داده تغيير قالب بندي سلول. 

 Comments : حذف توضيحات سلول.  

   

  

  

  

  

  

  

  

  

 

  نكته
از هم جدا ) تعداد يا يك كاراكتر ( گاه كاربر قصد كند داده هاي درون سلول خود را بر اساس يك معيار خاص  هر

 كرده آنها را در ستون هاي متفاوت بريزد بايد از اين ابزار استفاده كند
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از قسمت ) 2003و همينطور (  2007در اكسل   

DATA  گزينه TEXT TO COLUMNS  

 را انتخاب مي كنيم

 توجه داشته باشيد كه بايد ابتدا متن مورد نظر را انتخاب كرده باشيد ، به طور مثال عبارت 

I am Mohammad reza mahlooji 

 را مي خواهيم در سلول هاي جدا قرار دهيم

 

 

 

 

  I am Mohammad reza mahloojiهمانطور كه در شكل مشخص است عبارت
است و هر كلمه در يك ستون مجاور قرار مي  SPACE هم آنها  به كلمات جدا تبديل شده است ، جدا كننده

  . گيرد
  

  نكته
مي باشد كه مراحل   DEVELOPERنياز به يك روبان جديد به نام  2007و ماكروها در اكسل   VBAبراي كار با 

  .نصب آن را ملاحظه مي فرماييد 
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  و مد در اكسل انهيم ن،يانگينحوه محاسبه م
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مباحث اصولي و اوليه آن كه  به ويژه. يكي از مباحثي است كه تقريبأ همگي افراد با آن سر و كار دارندمبحث آمار 
ميانه و مد سه قسمت از مباحث كليدي و پايه آمار  ميانگين،. در دبيرستان نيز به دانش آموزان آموخته ميشود

ها، ميانه  ها تقسيم بر تعداد آن ادهمقادير موجود در يك مجموعه د ميانگين عبارت است از مجموع. هستند
اي  نهايتأ مد داده ها با هم برابر باشند و هاي قبل و بعد از آن پس از مرتب كردن داده تعداد داده مقداري است كه

بازگرديم نرم افزار اكسل را در اين زمينه  IT اما اگر به مبحث. است كه در يك مجموعه بيشترين فراواني را دارد
هم اكنون قصد داريم به معرفي نحوه محاسبه . رياضي ارتباط زيادي دارد ت كه با اين نوع تعريفاتخواهيم داش

 .بپردازيم و مد در ميان داده هاي موجود در يك فايل اكسل به ساده ترين شكل ممكن ميانگين، ميانه

 

به شكل  داده هاي خود راكه در آن داده هاي شما در آن ثبت است را باز نماييد، يا هم اكنون  سپس فايلي
  .جداگانه در هر سلول وارد نماييد

 

  .داده را محاسبه كنيد 10ميانه و مد اين  عدد يا داده داريد و قصد داريد ميانگين، 10فرض كنيد 
  .سلول وارد نماييد 10در  10تا  1و در دريف هاي  A در ستون عدد را به شكل منظم در زير هم 10ابتدا 

  :فرض ميكنيم 86و  97،99،84،93،95،95،93،89،90را  اعداددر اين مثال اين 
  

 
 
 

 .كنيد از ثبت اطلاعات، يك سلول خالي كه قصد نمايش ميانگين در آن را داريد را انتخاب پس

 :را وارد كنيد نمايش داده شده است دستور زير fx اكنون در نوار فرمول نويسي كه با دو حرف

 
=Average(A1:A10) 

 

  .آن را كپي نكنيد بلكه تايپ كنيدكنيد  دقت
و ) A 1و رديف  ستون (A1 يعني سلول اول. پرانتز مشخص شده است در اين دستور محدوده سلول ها در داخل

وارد  شما بايستي بسته به نوع. در ميان پرانتز در فرمول درج شده است) A 10دريف  و ستون( A10 سلول آخر
نيز همانطور كه واضح است با  نحوه آدرس دهي هر سلول. مقدار را جابجا كنيدكردن اطلاعات در سلول ها اين دو 

  .حرف ستون و شماره رديف نمايش داده ميشود
در . ميشود بزنيد، حال در همان سلول خالي مقدار ميانگين نمايش داده Enter از وارد كردن دستور اكنون پس

  .خواهد بود 92.1اين مثال، ميانگين 
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اكسل اتوماتيك  جاي وارد نمودن كد هر سلول ميتوانيد توسط موس آن قسمت از سلول ها را بگيريد تابه  شما
 .آنها را درج نمايد

 

 :حال براي محاسبه ميانه و مد

 و Median از دو واژه Average از همان دستور بالا استفاده كنيم با اين تفاوت كه به جاي كافي است
Mode استفاده كنيم. Median به معناي ميانه و Mode نيز معناي مد است. 

 :دو سلول خالي انتخاب نموده و دستورات زير در نوار فرمول نويسي وارد ميكنيم در نتيجه

 

=Median(A1:A10)  
 

=Mode(A1:A10) 

 

 .ميزنيم تا اطلاعات نمايش داده شود Enter سپس

 .خواهد شد 93در اين مثال مقدار ميانه و مد هر دو 
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 ٧٠ صفحه 

 
 

را محاسبه و ثبت  اين ترتيب ميتوانيد به سادگي توسط اكسل ميانگين، ميانه و مد داده هاي پيچيده و زياد به
 .ماييد

  اين ترفند بر روي كليه نسخه هاي آفيس قابل اجراست
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 ٧١ صفحه 

  فيلتر سازي ليست ها

 

  جهت فيلتر سازي ليست ها ابتدا سر ستونهاي ليست را انتخاب كرده سپس مسير

 Data | Filters | Autofilter   علائم فيلتر در سر ستون ها  نمايش داده مي شوند ,را انتخاب كرده.  

فيلتر ستون مورد نظر را باز كرده وداده مورد نظر را از ليست انتخاب مي , براي فيلتر كردن يك داده در يك فيلد

, براي خنثي سازي فيلتر.نظر پنهان مي كند  را به جز رديف  مورد) ركورد ها ( تمامي رديف ها , ليست. كنيم 

  .را انتخاب مي كنيم  Allباز كرده گزينه ) فلش آبي رنگ (فيلدي كه مورد عمليات فيلتر سازي قرار گرفته را 
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 ٧٢ صفحه 

  : فيلتر سازي پيشرفته 
  .استفاده مي كنيم  Customبراي انجام عمليات فيلتر سازي همراه با شرط از گزينه  :  Customگزينه  -الف

  :اين گزينه داراي شرط هاي زير است 

  :شرط ها 

  

  

  

  

  يلتر سازي پيشرفته را انجام دهد اي ف بر قادر است در هر محيط محاسباتي ومقايسه با استفاده از شرطهاي فوق كار

 .به مثال ذيل توجه بفرماييد 
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 ٧٣ صفحه 
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 ٧٤ صفحه 

خاص يا تعدادي از دادهاي درون سلولهارا كه  درصد ميتوان براي يافتن از اين گزينه در فيلتر سازي: Top 10-ب

  .كرد در بالا ويا در پايين ليست قرار دارند استفاده

  

  يافتن سلول هايي با فرمت تعريف شده 
 ctrl+f تركيب كليد هاياز   ، كافي است براي يافتن يك كلمه يا يك سلول خاص با قالب بندي تعريف شده

در جدول زير :مثال .دهد بندي ها را يافته و به كاربر نمايش  اين ابزار قادر است داده ها و قالب. استفاده كنيم  
  سلول هاي رنگي را بيابيد
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 ٧٥ صفحه 

  يافتن سلولهاي خاص
   

يا محتويات سلول براي يافتن سلولهاي خاص اكسل با شرايط خاص مثلاٌ سلول هايي كه با توضيحات مي باشند 
  .طبق تصوير زير عمل نماييد هاي آنها مقادير خاصي مي باشد ،
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 ٧٦ صفحه 

  :برخي گزينه هاي اين پنجره عبارتند از  
   

Comment :سلولهايي را كه داراي توضيحات مي باشد انتخاب مي كند.  

Constants :آنهاشامل سلولهاي غير خالي را در محدوده جاري انتخاب مي كند كه محتويات:  

1. numbers     :اعداد باشد.  

2. text   :       متن باشد.  

3. logical    : داده هاي منطقي باشد.  

4. error  : شامل خطا باشد.  

formula  : سلولهاي غير خالي را در محدوده جاري انتخاب مي كند كه فرمول آنهاشاملموارد فوق گردد.  

 Blanks : كندسلولهاي خالي محدوده جاري را انتخاب مي.  

: Current Region كل سلول هاي محدوده جاري را انتخاب مي كند.  

Current array :محدوده سلول هاي آرايه اي را انتخاب مي كند .  

 Objects :اشياء و اشكال را برروي صفحه انتخاب ميكند .  

Row differences :را در يك رديف تمام سلول هايي را كه محتويات آنها با سلول مقايسه متفاوت مي باشد 

  .انتخاب  مي كند

Column differences : تمام سلول هايي را كه محتويات آنها با سلول مقايسه متفاوت مي باشد را در يك

  .انتخاب مي كند, ستون

precedent : تمام سلول هايي را كه در فرمول اين سلول بكار رفته اند رامشخص مي كند.  

dependent :سلول در آنها بكار رفته است را مشخص مي كند فرمول هايي را كه اين .  

 Last cell :آخرين سلول را در محدوده جاري انتخاب مي كند.  

 Visible cells only  : تغيرات شامل سلولهاي پنهان نمي (فقط سلولهاي قابل مشاهده را انتخاب ميكند

  ) .شود

Data Validation :معتبر سازي با شرط:  

 All :كه داراي قالبندي شرطي باشند انتخاب مي كند تمام سلولهايي.  

  Same : تمام سلول هايي كه قالبندي آنها شبيه قالبندي سلول ها انتخاب شده است را انتخاب مي

  .كند
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 ٧٧ صفحه 

  

 Style:    )الگو (  ايجاد يك قالبندي دائمي

طبق تصوير ذيل براي تعريف كردن يك قالبندي يا فرمت دايمي ، ابتدا سلول مورد نظر را انتخاب كرده سپس 

. را فشار مي دهيم   Formatمي نويسيم سپس كليد  normal بجاي كلمه ابتدا يك نام جديد را .اقدام نماييد 

را كليك مي كنيم تا الگو  okكنيم درپايان  براي قالبندي مورد نظر فونت، رنگها وكادرهاي دلخواه را انتخاب مي

كافي است سلول هاي مورد نظر را انتخاب كرده . اين الگو در تمام كاربرگ اكسل قابل استفاده است . ذخيره گردد 

  .، الگوي دلخواه را انتخاب مي كنيم   و سپس از مسير ذكر شده 
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 ٧٨ صفحه 

  

 نمودارها در اكسل

اگربخواهيم  ليستي ازداده ها . باشد   مي Chartيكي از بهترين ابزارها جهت نمايش دادها در اكسل نمودارها يا  

 CHARTرا به وسيله نمودار تحليل وبرسي كنيم ابتدا يك سلول از ليست را انتخـاب كـرده سـپس از ابـزار     

WIZARD   جهت رسم نمودار استفاده ميكنيم.  

  ها در اكسل  انواع نمودار 

1- : COLUMN  اين نمودار تاكيد بيشتري بر زمان دارد و براي داده هاي گسسته بكار مي رود :نمودار ستوني .

2- BAR  : اين نمودار شبيه نمودار ستوني است با اين تفاوت تاكيد كمتري بر زمان دارد:نمودار افقي .  

3- : LINE مقايسه تعداد زيادي متغير پيوسته با تاكيد بر زمان است اين نمودار براي:نمودار خطي .  

4-PIE   :اسـتفاده  , مي رسد %100سي تنها  يك متغييركه مجموع آن به  راين نمودار براي بر: اي نمودار كلوچه

  . مي شود

5- XY(SCATTRE): ترسـيم  اين نمودار شبيه نمودار خطي ميباشد با اين تفاوت كه نمودارمتغيير وابسته  را

  .توجه داشته باشيد كه ستون اول جدول داده هاي عددي دارد . مي كند

6-: AREA  3اندازه سطر هر نمودار بيانگر اندازه متغيراست در اين نمـودار مقايسـه بـيش از    : نمودار سطحي 

  .متغير توصيه نمي شود 

7-DOUGHNUT  : اي است با اين تفاوت كه قادر بـه مقايسـه    اين نمودار شبيه نمودار كلوچه:نمودار حلقوي

  بيشتر از يك متغيير است 

8-: RADARدر اين نمودار براي مقايسه چند متغير در حيطه مجاز استفاده مي شود :نمودار رادار  

9-  :SURFACEوي يك متغيير بكار مي رود اي براي مقايسه تاثير چند متغيير بر ر  نمودار صفحه.  

10- : BUBBLE متغير هم زمان با توجه به مكان حباب ها وانـدازه آنهـا    3اين نمودار با بررسي :نمودار حبابي

  بيني مي كند  احتمال حادثه مورد نظر را پيش

11-STOCK  : اين نمودار جهت تحليل و بررسي اوراق يك شركت در بازار سهام استفاده مي شود  

12- CYLINDER : شبيه نمودار ستوني با فرمتي متفاوت  

13- :CONEشبيه نمودار ستوني با فرمتي متفاوت  

14- PYRAMID :شبيه نمودار ستوني با فرمتي متفاوت  
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 ٧٩ صفحه 

  

  مبحث چاپ

 چاپ كار پوشه ها 

  پيش نمايش چاپ و چاپ يك كاربرگ 
  منظور از پيش نمايش چاپ چيست ؟

  :دو نما وجود دارد  Excelدر برنامه 
  . كار مي كنيد  Excelبيشتر وقت خود را در اين نما با برنامه :  Normalنماي  - 
  . به منظور نمايش خروجي چاپ صفحه گسترده به كار مي رود :  Print previewنماي  - 
اره صفحات و شم( محل شورع و اختتام صفحاتي را كه روي آنها كار مي كنيد  Normalبه دليل اينكه نماي  - 

از اهميت ويژه اي  Excelدر برنامه  Print previewنماي ) از اين دست اطلاعات را نشان نميدهد 
 . برخوردار است 

 مشاهده پيش نمايش چاپ  

رفته و نوار ابزار  Print previewبه نماي  Excelبرنامه . كليك كنيد  Print previewروي آيكن 
  .جديدي را نمايش مي دهد 

  .كليك كنيد  Fileروي منوي  - 1
رفته و نوار ابزار  Print previewبه نماي  Excelبرنامه . كليك كنيد  Print previewروي  - 2

  . جديدي را نمايش مي دهد 

  Print Previewحركت بين صفحات چاپي در نماي 

مي توانيد تعداد صفحاتي كه بعد از ارسال فرمان چاپ ، چاپ خواهند شد ، در  Print previewدر نماي 
  . مشاهده كنيد  Excelسمت چپ پنجره  –قسمت پايين 

  
  . مي توانيد بين صفحات حركت كنيد  Previousو  Nextبا كليك روي دكمه 

  
  . يا با استفاده از نوار مرور عمودي مي توانيد صفحات ديگر را نمايش دهيد 

  PRINT PREVIEWدر نماي  ZOOMاستفاده از ابزار  

  . شكل اشاره گر به صورت يك ذره بين ، تغيير مي كند . اشاره گر ماوس را روي صفحه مورد نظر قرار دهيد  - 1
اگر بزرگ نمايي دور باشد، نزديك مي شود و اگر . روي محلي كه اشاره گر در آن قرار دارد ، كليك كنيد  - 2

  . باشد ، دور مي شود نزديك 
  . كليك كنيد Zoomيا رو ي دكمه 
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 ٨٠ صفحه 

  

   Print previewارسال فرمان چاپ در نماي 

 

  . كليك كنيد  OKروي  - 2.كليك كنيد  Printروي دكمه  - 1

   Print previewبستن نماي 

 

  . كليك كنيد  Closeروي دكمه 

   Normalچاپ يك كاربرگ در نماي  

 

  . كليك كنيد  Printروي دكمه 
  . بعد از ارسال فرمان چاپ به اندازه كافي صبر كنيد 

گاهي اوقات براي خارج شدن خروجي چاپ صفحه گسترده از چاپگر مدت زماني طول مي كشد ؛ بنابراين اگر 
چند نسخه چاپي ديگر از صفحه . كليك كنيد Printدر اين مدت صبور نباشيد و چند بار ديگر روي دكمه 

   . ده شما توسط چاپگر توليد خواهد شد گستر

   چاپ چند نسخه اي محدوده از نواحي

 چاپ محدوده انتخابي

  . محدوده خانه هايي را كه مي خواهيد چاپ شوند ، انتخاب كنيد  - 1
  .كليك كنيد  Filleروي منوي  - 2
  .كليك كنيد Printروي  - 3
  كليك كنيد . مي كنيد  مشاهده selectionروي دايره كوچكي كه در كنار لغت  Print whatدر فضاي  -4

 

   . كليك كنيد  OKروي  -5

 چاپ چند نسخه اي 

  .كليك كنيد  Fileروي منوي  - 1
  .كليك كنيد  Printروي  - 2
  . مشخص كنيد  Number of copiesتعداد نسخه هايي كه قصد چاپ آنها را داريد در كادر متني  - 3
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 ٨١ صفحه 

  
با استفاده از پيكانهاي رو به بالا و رو به پاييني كه در سمت راست اين كادر متني مشاهده مي كنيد ، مي  - 

به روش ديگر مي توانيد تعداد نسخه هاي مورد نظر را در . توانيد تعداد نسخه ها را افزايش يا كاهش دهيد 
  . داخل اين كادر متني تايپ كنيد 

،  2، صفحه  1تيك خورده باشد ، ترتيب خروج صفحات به اين شكل خواهد بود ، صفحه  Collateاگر كادر  - 
  . و غيره  3، صفحه  2، صفحه  1و بار ديگر صفحه  3صفحه 

و غيره چاپ  2، صفحه  2، صفحه  2، و صفحه  1، صفحه  1، صفحه  1اگر مي خواهيد صفحات به ترتيب صفحه  - 
  . اريد را برد Collateشوند ، علامت تيك 

 چاپ كل كار پوشه 

  .كليك كنيد  Fileروي منوي  - 1
  .كليك كنيد  Printروي  - 2
مشاهده مي  Entire workbookروي دايره كوچكي كه در كنار عبارت  Print whatدر فضاي  - 3

  .كنيد كليك كنيد 
  . كليك كنيد  OKروي  -4

  Page setupتغيير تنظيمات صفحه بازكردن كادر محاوره 

و  Print previewيكي از طريق نماي . وجود دارد  page setupدو روش براي دسترسي به كادر 
به اين معناست كه مي  Print previewانجام تنظيمات صفحه در نماي .  Normalديگري از طريق نماي 

اين  Normalولي اگر در نماي . توانيد چگونگي تأثير تغييرات درخروجي چاپ را مستقيماً مشاهده كنيد 
  . تنظيمات را انجام دهيد ، قادر به مشاهده تغييرات نخواهيد بود 

   Print previewد ر نماي 
  . كليك كنيد  Setupروي دكمه 

  
  : Normalدر نماي 

  .كليك كنيد Fileروي منوي  - 1
  . كليك كنيد  Page setupروي  - 2

  تغيير حاشيه ها 
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 ٨٢ صفحه 

 

صفحات چاپي خود داشته باشيد ، ممكن است نياز باشد حاشيه هاي صفحات اگر بخواهيد فضاي بيشتري را در 
  :چاپي را كميكاهش دهيد 

  . را نمايش دهيد  Page setupكادر محاوره  - 1
  .كليك كنيد  Marginsروي زبانه  - 2
  . ابعاد حاشيه ها را تايپ كنيد  - 3

كنار كادرهاي متني نشان دهنده ابعاد حاشبه مشاهده يا با استفاده از پيكانهاي رو به بالا يا رو به پاييني كه در 
  . مي كنيد ، حاشيه ها را افزايش يا كاهش دهيد 

  Print Previewتغيير حاشيه ها در نماي 

  . كليك كنيد  Marginsروي دكمه  - 1

  
در اين حالت ، اشاره گر ماوس به . نقطه درج را روي حاشيه اي كه مي خواهيد تغيير كند ، قرار دهيد  - 2

 Print previewنقطه چينهايي كه در نماي ( صورت يك پيكان دو جهته صليبي شكل تغيير مي كند 
  ) مشاهده مي كنيد ، مشخص كننده حاشيه هستند 
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 ٨٣ صفحه 

  

  تراز كردن صفحه گسترده با مركز صفحه چاپي 

 

  . را نمايش دهيد  Page setupكادر محاوره  - 1
  .كليك كنيد  Marginsروي زبانه  - 2
  . مشاهده مي كنيد ، تيك بزنيد  Horizontallyكادري را كه در كنار لغت  - 3
  . مشاهده مي شود ، تيك بزنيد  Verticallyكادري را كه در كنار لغت  -4
 . كليك كنيد  OKروي  -5

  تغيير جهت كاغذ 

  

  . را نمايش دهيد  Page setupكادر محاوره  - 1
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 ٨٤ صفحه 

  .كليك كنيد  Pageروي زبانه  - 2
  افقي مشاهده مي شود   Landscapeعمودي يا  Portraitروي دايره كوچكي كه در كنار  - 3
  . كليك كنيد OKروي  -4

  مقياس دهي به اندازه صفحه گسترده 

 

اگر صفه گسترده كمياز يك صفحه بزرگ تر باشد يا آنقدر كوچك باشد كه خواندن آن مشكل شده باشد ، مي 
  . توانيد هنگام چاپ ، مقياس ابعاد آن را كاهش يا افزايش دهيد 

  .نمايش دهيد Setup Pageكادر محاوره  - 1
  .كليك كنيد  Pageروي زبانه  - 2
  . مشاهده مي كنيد وارد كنيد  Adjust toه در سمت راست لغت مقدار درصدي مقياس را در كادري ك - 3

 Fit toيا اگر مي خواهيد كاربرگ منطبق بر يك يا چند صفحه باشد ، روي دايره كوچكي كه در كنار عبارت 
مشاهده مي كنيد ، كليك نماييد و تعداد صفحاتي كه مي خواهيد صفحه گسترده در آنها چاپ شود ، در 

  . تنظيم كنيد  Fit toابل عبارت كادرهاي متني مق
  . كليك كنيد  OKروي  -4

  

  

  

  چاپ خطوط شبكه مانند صفحه گسترده 
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 ٨٥ صفحه 

  

  . را نمايش دهيد  Page setupكادر محاوره  - 1
  .كليك كنيد  Sheetروي زبانه  - 2
  . مشاهده مي كنيد ، تيك بزنيد  gridlinesكادري را كه كنار لغت  - 3
 . كليك كنيد  Okروي  -4

  تغيير ترتيب صفحات 

  

  . را نمايش دهيد  Page setupكادر محاوره  - 1
  .كليك كنيد  Sheetروي زبانه  - 2
  . مشاهده مي كنيد ، انتخاب كنيد Page orderيكي از گزينه هاي را كه در فضاي  - 3
  . كليك كنيد  OKروي  -4

  تغيير اندازه كاغذ 

 

  . را نمايش دهيد  Page setupكادر محاوره  -1

  .كليك كنيد  Pageروي زبانه  - 2
مشاهده مي كنيد ، كليك نموده و ابعاد كاغذ مورد نظر را از ليست  Paper sizeروي پيكان رو به پاييني در سمت راست كادر  -3

  . ابعاد كاغذ هاي استاندارد موجود ، انتخاب كنيد
   . كليك كنيد OKروي  -4

  مرجع سريع 
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 ٨٦ صفحه 

  

  پر كاربردابزار نوار 

 

 ايجاد يك كار پوشه خالي جديد
 

چاپ يك نسخه از كار برگ 
  فعال

 

 ذخيره كار پوشه
 

 بررسي املايي

 

 مشاهده پيش نمايش چاپ
 

 روي Copy اجراي فرمان

 خانه انتخابي

 

روي خانه هاي   Cutاجراي فرمان 
  انتخابي

 Format Painter ابزار

 

 Pasteچسباندن 
 

 Undo عكس

 

 Undoعكس عمل 
 

 Auto Sum قابليت

 

توسط يك فراپيوند خانه اي را به 
  موقعيتي ديگر پيوند مي دهد

 Paste فرمان

Function 

 

 باز كردن يك كار پوشه
 

 مرتب سازي با ترتيب نزولي

 

 Drawingنمايش نوار ابزار 
 

 مرتب سازي با ترتيب

 صعودي

 

 كنترل بزرگنمايي
 

Chart Wizard 
 

  

و در نهايت اينكه از مطالب ديگر دوستان و استادان بنده در اين كتاب كمك و در نهايت اينكه از مطالب ديگر دوستان و استادان بنده در اين كتاب كمك و در نهايت اينكه از مطالب ديگر دوستان و استادان بنده در اين كتاب كمك و در نهايت اينكه از مطالب ديگر دوستان و استادان بنده در اين كتاب كمك 
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