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  تعريف اكسل

  .گفته مي شود  Spread Sheetصفحه گسترده يا  Excelبه برنامه 

مي باشند  Sheetصفحه گسترده ها برنامه هايي هستند كه داراي چند صفحه 

و هر صفحه از خانه هاي زيادي به شكل جدول ساخته مي شـود و ايـن خانـه    

ام گـذاري  ها سطرها و ستون هايي را بوجود مي آورند، كه سطرها بـا عـدد ن ـ  

  .مي شوند و ستون ها با حروف انگليسي

به شما توانايي انجام كليه عمليـات هـاي   ) خانه ها(اكسل به كمك اين جدول ها 

  .رياضي و آماري را مي دهد

  Excelاجراي برنامه 

گزينـه   Programs فهرسـت  Startازمنـوي  : Excel براي اجراي برنامـه 

Microsoft Excel   از اجـراي برنامـه محـيط زيـر     را كليك مي كنيم و بعـد

  . آشكار خواهد شد

داراي  Officeهم مانند ديگر برنامه هـاي بسـته نـرم افـزاري       Excelبرنامه 

نوار عنوان، نوار منو، نوار استاندارد، نوار قالـب بنـدي و نـوار هـاي ديگـر كـه       
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كه اين نوارها جهت استفاده راحتـر و سـريعتر از نـرم    . پنهان هستند، مي باشد

  . مورد استفاده قرار مي گيرد Excelر افزا

  

   )Work sheet(كاربرگ 

  . هر يك از صفحات اكسل را يك كاربرگ مي گويند

   )Work book(كتاب كاربرگها 

باشـد و  ) صـفحه (تواند شامل يك يـا چنـدين كـاربرگ    به هر فايل اكسل كه مي

 Work book صفحات به شكل يك دفترچه پشت سر هـم قـرار مـي گيرنـد،    

  . مي گويند
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   )ROW(سطر 

به هر رديف از خانه هاي هر كاربرگ يك سطر مي گويند كه با عدد نام گذاري 

   115مثلا سطر . ميشود

  

   )Col(ستون 

مـي گوينـد كـه بـا      Colبه هر ستون از خانه هاي هر كـاربرگ يـك سـتون يـا     

حروف لاتين نام گذاري شده است و به علت تعداد زياد ستون ها و كـم بـودن   

 ,A...Z( مـثلا . تعداد حروف از حروف به صورت تركيبي اسـتفاده مـي شـود   

AA...AZ, BA...BZ , ...,IA...IV (  

  

   )Cell(خانه يا سلول 
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در واقع سلول ها همـان  . مي گويند) Cell(به هر خانه از هر كاربرگ يك سلول 

  . ات هستندمكان هاي ورود اطلاع

  

   آدرس سلول

آدرس . هرسلول داراي آدرسي است كه بادادن آدرس به آن سلول مي رسـيم 

 nتـا   1و شـماره سـطريعني    Zتـا   Aهرسلول از تركيب حـرف سـتون يعنـي    

ــ ــكيل شــــــــــــــــــــــ ــتتشــــــــــــــــــــــ   .ده اســــــــــــــــــــــ

   )65536و آخرين سطر  IVستون  آخرين( 

 4و سـطر   Cيعنـي سـلولي كـه در سـتون      C4براي فهم بهتر سلول به آدرس 

 7و سـطر   Mيعني سلول يا خانه اي كـه در سـتون    M7قرار دراد و يا سلول 

  . قرار دارد در تصوير زير توجه كنيد
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  سلول فعال 

به سلولي كه دور آن كادر سياه پررنگ كشيده شده سلول فعال گفته مي شـود  

  . مي باشد A1و در هنگام باز شدن سلول فعال 

   حركت بين سلولها

و بـا زدن   با استفاده از كليدهاي جهت نما مي توانيم بين خانه ها حركـت كنـيم  

  . به خانه ي پايين خانه ي فعال برسيم Enterكليد 

سلول فعال را به انـدازه يـك صـفحه بـالا و      :Page down , Page upكليد 

  . پايين مي برد

سلول فعال را به اندازه عـرض جـدول   :Alt+ Page up , Page downكليد 

  . به چپ و راست مي برد
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كردن در سـلول مربوطـه امكـان پـذير     رفتن به سلول با ماوس و كليك : 1نكته 

   .است

بعلت تعداد زياد سطرها و ستون ها براي حركت سريع بـين سـطرها و   : 2نكته 

اسـتفاده   Ctrlبه همـراه كليـد   ) Scroll Bar(ستون ها با ماوس از نوار لغزش 

   .كنيد

  

   وارد كردن اطلاعات در سلولها

از حـرف و عـدد را وارد    در سلولهاي كاربرگ مي تـوانيم اعـداد و يـا تركيبـي    

كنيم، بنابراين ابتدا سلول را انتخاب كرده و سپس از طريق صفحه كليد شـروع  

  . به ورود اطلاعات مي كنيم

توجه كنيد بسته به ورود اطلاعات لاتين از چپ تراز و فارسـي از راسـت تـراز    

  . صورت مي گيرد

سلول مـي تـوان    يعني براي هر. هر سلول قالب بندي خاص خود را دارد: نكته 

   .يك نوع قالب بندي انجام داد
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اگر اطلاعات ورودي شما زيادتر از عرض يك سلول باشد به نظر مي رسد كـه  

ادامه ورودي شما در سلول بعدي وارد مي شود اما اين فقـط ظـاهري اسـت و    

  . در واقع ورودي متعلق به آن سلول است

   .نيدنام و نام خانوادگي را تايپ ك A5در سلول  :مثال

  

براي ورود اعداد هم ابتدا سلول فعال شود و بعد شـروع بـه تايـپ عـدد مـورد      

  . نظر كنيد

   :به چند نكته زير توجه نماييد

پشت عـدد  (و يا ) ميان پرانتز بگذاريد(را در براي نمايش اعداد منفي آنها : نكته 

  . استفاده كنيد) نقطه(و براي مميز از ) علامت بگذاريد

را نيز وارد كنيد كـه هماننـد   ) در سلولها تاريخ از نوع ميلادي(مي توانيد  :نكته 

  . سلول عددي رفتار خواهد شد
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 -a1327, 3 .78 ,2004,بـه ترتيـب    A5, A6, A7 ,A8در سـلولهاي  : تمـرين 

  را وارد كنيد عليو  06 -06

  ورود اطلاعات تكراري يا شبيه هم

يـا   Auto compeletيكي از امكانات اكسل براي ورود داده هـاي تكـراري   

كامل كردن خودكار است، اگـر در يكـي از سـلولها اطلاعـاتي قـرار گيـرد و در       

 بـه طـور اتوماتيـك آن    Excelسلول ديگر پايين تر همان اطلاعات تايپ شود 

اطلاعات را در خانه وارد مي كند كه در صورت صلاح ديد شما ديگر بـه تايـپ   

  . ادامه نداده و همان اطلاعات را قبول مي كند

علـي را وارد   -علي رضا  -به ترتيب محمد  B1, B2, B3در سلولهاي  :تمرين

  . كنيد 

حرف ع يا م وارد شود محمد يا علي بـه طـور اتوماتيـك     B3حال اگر در خانه 

خانه را پـر مـي كنـد و در ايـن صـورت شـما مـي توانيـد از ادامـه دادن تايـپ           

  . مقدار نمايش داده شده را تاييد كنيد Enterخوداري كنيد و با زدن كليد 
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 Pick form listاز طريق راست كليك بر روي سلول و انتخاب گزينه : نكته

   .وانيد از ليست پيشنهادي انتخاب را انجام دهيدهم مي ت

  

   ويرايش محتويات سلولها

وارد كنيد ابتـدا    اگر مي خواهيد داده هاي جديد را در سلولي كه مقدار دارد .1

سلول را فعال كرده و سپس شروع به تايپ كنيد بنـابراين اطلاعـات قبلـي پـاك     

  . شده و اطلاعات جديد در سلول نوشته مي شود

اگر مي خواهيد اطلاعات سلول را اصلاح كنيد روي آن سـلول دوبـار كليـك     .2

كليـد  ( كرده تا سلول در حالت ويرايش يا اصلاح قرار گيرد، يـا بـا فشـار دادن    

F2  .(  

  )  Comment( دادن توضيحات درباره يك سلول

اگر خواسته باشيم يك سلول داراي توضيحاتي جهـت فهـم بيشـتر باشـد مـي      

قرار دهيم براي اين منظور )  Comment( ي آن سلول توضيحات توانيم برا
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را انتخـاب   Commentگزينه  Insertابتدا سلول را فعال كرده و از منوي 

  . كرده و در كادر ظاهر شده توضيحات را مي نويسيم

و يـا حتـي ايجـاد آن بـر روي سـلول       Comment براي از بـين بـردن  : نكته

جـاد شـده گزينـه ايجـاد و حـذف و نمـايش       راست كليـك نمـوده و از منـوي اي   

  . قابل دسترسي است Commentتوضيحات 

  

   ذخيره كردن كتاب كاربرگ ها

 Fileبراي ذخيره كردن كتاب كاربرگها هم مانند نرم افزارهاي ديگـر از منـوي   

را انتخاب كرده و يا از نوار استاندارد شكل ديسكت را كليك كنيد  Saveگزينه 

محاوره اي ذخيره مي رسيد و نسبت به ذخيره كردن فايل بـا  بنابراين به كادر 

را كليـك   Saveاقدام مي كنيد و دكمه ) نام فايل  -پوشه  -درايو ( دادن آدرس 

امكان رمز گذاري براي محافظت از اطلاعـات نيـز    Optionدر قسمت . ( نماييد

  ). وجود دارد 



www.kandoocn.com

www.kandoocn.com

www.kandoocn.com

www.kandoocn.com

www.kandoocn.com

www.kandoocn.com

www.kandoocn.com

www.kandoocn.com

www.kandoocn.com

www.kandoocn.com

www.kandoocn.com

www.kandoocn.com

www.kandoocn.com

www.kandoocn.com

 11

... و  1عـدد   nمـي باشـد كـه     Book nپيش فرض نـام فايـل در اكسـل    : نكته

   .است

است و اگـر پوشـه اي بـراي آن     XLSپسوند فايل ذخيره شده در اكسل : نكته

   .ذخيره مي كند My Documentدر نظر گرفته نشود در پوشه 

   باز كردن كتاب كاربرگ هاي موجود

 File براي باز كردن كتاب كاربرگها باز هم مانند نرم افزارهاي ديگر از منـوي 

را تعيين كرده ) فايل  -پوشه  -درايو ( انتخاب كنيد و آدرس را  Open گزينه

  . را كليك كنيد Open و دكمه

  وارد كردن اطلاعات در منطقه انتخاب شده

وقتي يك منطقه انتخاب مي شود مي توانيم داده ها را بـا سـرعت بيشـتر و بـا     

هـر  در منطقه وارد كنيم در اين حالت اگر بـه انتهـاي سـتون     Enterفشار كليد 

منطقه برسيم بقيه مطالب به سـتون بعـد انتقـال مـي يابـد و همـين امـر باعـث         

  . سرعت در ورود داده ها خواهد شد

  . را وارد كنيد 12تا  1اعداد  D6تا  A3در منطقه : تمرين 
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به ترتيب باعـث پـر كـردن خانـه      Ctrl+D  ,Ctrl+Rكليدهاي تركيبي : نكته

   .ي شودفعال با مقدار سمت چپ و خانه بالايي م

  

   بسط دادن سلول با محتويات داخل آن سلول

( اگر خواسته باشيم داده هاي يـك سـلول را بـه سـلولهاي ديگـر بسـط دهـيم        

ابتـدا سـلول را انتخـاب    ) ديگر كپي مـي شـود    اطلاعات يك سلول در سلولهاي

هـر گـاه بـه    ( كرده و با استفاده از ماوس گوشه سمت راست و پايين را گرفته 

  . مي كنيم Drag|) بديل شد ت+ حالت 

وراد كرده و با اين روش اين سلول را تـا    Excelكلمه  D2در سلول : تمرين

  . بسط دهيد D12سلول 

در پر كردن منطقه با اعداد به صورت هوشمند عمـل مـي كنـد و     Excel: نكته

   .هنگام بسط خانه ها را با اعداد بعدي تكميل مي كند

  . را جاي دهيد 20تا  10عداد ا A15تا  A5در سلول : تمرين

  . دهيد  جاي+  10را با اختلاف  100تا  10اعداد  B15تا  B5در سلول : تمرين
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   حذف داده هاي يك سلول يا سلولها

 Deleteسـپس دكمـه     براي حذف داده هاي يك سلول ابتدا آنرا فعال كرده. 1

  . را فشار دهيد Backspaceويا دكمه 

سطر يا يك ستون و يا يك منطقـه ابتـدا سـطر يـا      يك  براي حذف داده هاي. 2

  . را مي زنيم Deleteستون ويا منطقه را انتخاب كرده و سپس دكمه 

   حذف و اضافه سطر و يا ستون

ابتدا سطر يا سـتون را انتخـاب كـرده و سـپس راسـت كليـك نمائيـد و گزينـه         

Delete  و فقـط   را انتخاب مي كنيم و براي درج هم همين مراحل را طي نمـوده

  . را انتخاب مي كنيم Insertگزينه  Deleteبه جاي كليد 

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

به شـما اجـازه مـي دهنـد داده هـاي سـلول را        Paste  ,Cut  ,Copyدستور، 

  . بدون نياز به پاك كردن يا دوباره وارد كردن، كپي يا جا به جا نمائيد

اطلاعات سلول يا سـلولها را بـه حافظـه    ) كپي (  Copy، ) برش (  Cutدستور 

Clipboard         منتقل مي كند، تا بعـد در جـاي ديگـر از كـاربرگ انتقـال يـا كپـي
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شوند بنابراين در منبع سلول يا سـلولها عمـل كپـي يـا بـرش انجـام داده و در       

را از راست كليك و يا نوار اسـتاندارد انتخـاب   ) چسباندن ( مقصد عمل الصاق 

  . ممي كني

در دوره قبـل را مـي    Cut , Copy , Pasteتمـامي مـوارد مربـوط بـه     : نكته

   .توانيم در اينجا داشته باشيم

  

   جستجو و جايگزيني

وقتي با كاربرگهاي بزرگ كار مي كنيد معمولا براي پيدا كردن اطلاعاتي كه بـا  

داشـت  آنها كار مي كنيد و يا قصد تغيير آنها را داريد، بـه كمـك نيـاز خواهيـد     

Excel  به شما كمك مي كند كه با استفاده از گزينهFind    هر عمـل جسـتجو و

  . جايگزيني داده ها را در يك مرحله انجام دهيد Replaceگزينه 

  . اين كار همانند جستجو و جايگزيني اطلاعات در دوره مي باشد
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فراهم شـده   Editدر گزينه   Replaceو  Findامكان دسترسي به گزينه هاي 

 Ctrl +h  ,Ctrl+fكليد فوري براي رسيدن به اين گزينـه هـا بـه ترتيـب     . ستا

  . است

   Redoو  Undoبكارگيري 

به ما اجازه مي دهنـد تـا در صـورت اشـتباه،      Excelاين دو دستور در برنامه 

  ). دستور قبل را براي ما مي آورد  16حداكثر تا ( عمل قبل را بازگردانيم

  


