
  

 افزار اکسلبا نرم ییآشنا
 

 محاسبات یبرا اکسل افزارنرم از است. Office گروه یافزارهانرم جزء و  )Spreadsheets( گسترده صفحه افزارنرم کی Excel که دیبدان دیبا ابتدا در
 .شودیم استفاده یکش نمودار و یآمار ،یاضیر

 

 : افزار صفحه گستردهنرم ک یوان عناکسل به یت هایکاربرد ها و قابل
 ها،داده واردکردن از بعد . کنند وارد یستون و ی سطر صورتبه را هاداده که دینمایم فراهم کاربر یبرا را امکان نیا اکسل رافزارنرم شد گفته آنچه به توجه با
آن اساس بر را ییها نمودار و کرده چاپ را هاداده نیا توانیم نیهمچن داده. انجام هاآن یرو را نمودن لتریف و یسازمرتب محاسبات، رینظ یاتیعمل توانیم

 .نمود جادیا ها
 

 اند از: افزار عبارتن نرمیا ین کاربردهایترجیرا
 یحسابدار و یمال یهاگزارش و هافهرست هیته

 پروژه کنترل یهاستیل و هاگزارش هیته 
 فروش یهاگزارش و هافهرست ،
  Excelدر موجود یهاداده اساس بر متنوع ینمودارها و آمار استخراج 

 
 افزار اکسلط نرمیبا مح ییآشنا
  Excel :افزار نرم طیمح به ورود

 دیبا Excel افزار نرم طیمح به ورود یبرا رد.یگیم قرار Program یمنو در فرضشیپ طوربه  ندوز،یو در شدهنصب یهابرنامه اکثر همانند اکسل افزارنرم
  :دیکن یط را ریز ریمس

 Excel Microsoft Programs/ Start/ 
 

 فرهنگ اصطلاحات اکسل
 : کارپوشه

 افزارنرم شدهرهیذخ یهالیفا پسوند. شودیم اطلاق کارپوشه ، Excel در هالیفا تمام به Book . ای Book Work ای کارپوشه ای گسترده صفحه لیفا
 .است XLS  اکسل

 
  :کاربرگ

 قتیحق در . شودیم گفته کاربرگ هاآن به که است شده لیتشک صفحه ریز نیچند از Excel لیفا هر Sheet. ای Sheet Work ای کاربرگ ای یارک صفحه
 Bookنام با صفحه چند ینگهدار محل و بوده پوشه کی مثل Sheet .در میکنیم وارد ما که یاطلاعات یعنی است Sheet شیپ طوربه شودیم وارد ها

  اند.شده دهینام Sheet3 وSheet1  ،   Sheet2یاسام با فرضشیپ طوربه که است Sheet سه شامل Book هر فرض
 

 Row : ای سطر
 .شوندیم مشخص … و ۲ و ۱ یهاشماره با معمولا  که است شده لیتشک سطر ای فیرد نیچند از Sheet هر

 Column : ای ستون
 .شوندیم مشخص … و A,B یالفبا حروف با معمولا  که است شده لیتشک ستون نیچند از Sheet هر
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  :اکسل در سلول
 ریمقاد شامل توانندیم هاسلول نیا شود.یم گفته سلول آن به که شودیم ییفضا جادیا سبب Sheet یدررو خاص ستون و سطر کی برخورد محل 

 .باشد … و ءیش ،یکاراکتر ،یعدد
 

 :اکسل در سلول کی آدرس ای ینشان
 م.یسینویم را آن سطر شماره سپس و ستون حرف ابتدا سلول هر آدرس نوشتن یبرا شود.یم مشخص یخاص آدرس ای نام با Sheet در یسلول هر

 .کندیم اشاره پنجم سطر در E ستون سلول با E5 آدرس  مثلاا 
 

  :آدرس کی به عیسر رفتن
 .میکن Enter و کرده پیتا را سلول آدرس )Box Name ( فرمول خط کادر نیلاو در است یکاف نظر مورد سلول آدرس به عیسر رفتن یبرا

 .خاص یمحدوده کی ای و هاسلول یگذارنام آدرس، کی به عیسر ارجاع یبرا فرمول نوار در است یکادر box Name  اصطلاح

 ط کار اکسلیعناصر مح

 :دیکنیاست که مشاهده م یزین همان چید، ایکنیوع مشر یت خالیشک ورکین بار اکسل را باز کرده و با یاول یبرا یوقت
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 (Quick Access Toolbar) عیسر ینوار ابزار دسترس

 
ع یسر یشود. نوار ابزار دسترسینگه داشتن دستورات متداول استفاده م یبون اکسل قرار دارد و برایر یدر بال عیسر یدسترس ابزار نوار

رهیذخ یهادکمه ین ابزار حاویفرض، اشیمشاهده است. به طور پشه قابل یکه کدام تب انتخاب شده باشد، همنیبدون در نظر گرفتن ا
 است.  (Redo و Save ،Undo) یابیات و بازی، لغو عملیساز

 

 (Title Bar) نوار عنوان

 
را که اکنون  )Workbook (یبوککروسافت اکسل نام ورکیع قرار دارد. در نوار عنوان، مایسر یبعد از نوار ابزار دسترس عنوان نوار

 .شودیهم به عنوان پسوند آن داده م .XLSX .شوندیبوک خوانده مان ورکها در اکسل با عنولیدهد. فاید، نشان میکنیاستفاده م
 

 (Window Controls) پنجره یهاکنترل

 
به حداقل  یندوز، از سه دکمه برایو یمعمول یشود. مشابه هر برنامهیاکسل استفاده م یاصل یکنترل پنجره یبرا پنجره یهاکنترل از

 .شودیستن پنجره استفاده مپنجره و ب یابیرساندن پنجره، حداکثر رساندن/باز
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 (Excel Ribbon) بون اکسلیر

 
ن یگزیشد و جا یمعرف 2007ن بار در اکسل یاول یژگین وینوار فرمول است. ا یها در بالاز تب یفیرد یبرا یاصطلاح فن اکسل بونیر

بوک اکسل ورک یدر پنجره هاکنیها و آاز دکمه یبون اکسل نواریشد. ر یقبل یهاو نسخه 2003ابزار موجود در اکسل  یمنوها و نوارها
نها به تب یهایژگیبون اکسل بر اساس ویها رکنیها و آد( که دستورات اکسل در آن قرار دارد. دکمهیر بال مراجعه کنیاست )به تصو آ

د با توجه ینتواین میچنکند. شما همیر مییبون اکسل تغیست تب، تب ریک تب در لی یک بر رویشوند. با کلیم یبندمختلف طبقه یها
 .دیکن یسازیبون اکسل را شخصیخود، ر یهاتیبه اولو

 (Ribbon Tabs) نیروب یهاتب

 
،  Homeمانند -مختلف برنامه است. هر تب  یهایژگیبه و ییوندهایهستند که شامل پ ین افقیروب یاز منو یبخش نیروب یهاتب

Page Layoutو ، Formulas - شوندیکن مناسب فعال میآ یک بر رویه با کلمرتبط است ک یهانهیها و گزیژگیاز و یشامل تعداد. 
 File تب

 
کند. به یگر عمل مید یهاشد و متفاوت از تب یمعرف 2007اکسل  Office ین دکمهیگزیشد و جا یمعرف 2010 در اکسل File تب

 .شودید باز میجد یک صفحهی، File تب یک بر رویش داده شود، با کلینما ین افقیروب یآن رو یهانهیکه گزنیا یجا
 :ده استد آمیابید بیتوان یمشاهده م File چه در تبجا آننیدر ا

 د یبوک جدورک یهالیمانند باز کردن فا -ها و اسناد هستند لیت فایریشتر مربوط به مدیاست که ب ین تب شامل مواردیا
 .ره و چاپیا موجود، ذخی

 تمیآ Optionsیش، مانند نوارهایشده در صفحه نمادادهشین منو قرار دارد، با استفاده از انتخاب عناصر نمای، که در ا 
 یسازفعال یبرا ییهانهین شامل گزیچنشود. همیر ظاهر برنامه استفاده مییتغ یبرا ی، به طور کلیاش و خطوط شبکهیمایپ

املا و  یبررس یمورد استفاده برا یهات و انتخاب زبانیشورک یهالیمجدد خودکار فا یمانند محاسبه -مات است یاز تنظ یشمار
 .دستور زبان
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 (Name Box): عبه نامج
که  یر جعبه نام را در زمانیشود. شکل زیت انتخاب میشاست که در ورک ینام سلول یدر سمت چپ نوار فرمول قرار دارد و حاو نام جعبه

 .دهدیاست، نشان منوشته شده A1 در آن عبارت

 
 .مربوطه انتخاب خواهد شد یا محدودهید، سلول ید را بفشاریکلصفحه Enter دید و کلیرا در نوار نام وارد کن یا آدرسیاگر نام 

 

 (Formula Bar): نوار فرمول

 
 Excel کلمه یاست، حاوکه انتخاب شده C3 ن برگه سلولیدهد. در ایش میشده را نماات سلول انتخابینوار فرمول اکسل محتو

 یت حاویشورک کیشود که ید میمف ید. نوار فرمول وقتیپ کنیماا در نوار فرمول تاید مستقیتوانیسلول م یر محتواییتغ یاست. برا
 .دهدیرا نشان م یا تابع واقعیدهد، نوار فرمول، فرمول یش میمحاسبه را نما یجهیت نتیشکه سلول ورک ییا توابع باشد، جایها فرمول
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 (Select All Button): انتخاب همه یدکمه

 

 .کندیت فعال را انتخاب میشموجود در ورک یهاتمام سلول  همه انتخاب یدکمه
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