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فهرست

 اکسلمعرفی نرم افزار

آشنایی با بخش های مختلف

 اصلیابزارهای

فرمول نویسی

 پیشرفتهابزارهای
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معرفی نرم افزار اکسل

 صفحه گستردهیک نرم افزار کاربردی و مشهورترین نرم افزار

ادهیک کاربرگ الکترونیکی با امکان مدیریت داده ها، رسم نمودارها و ایجاد پایگاه د

ابزاری توانمند جهت انجام محاسبات و برآوردها

شرکت : تولیدMicrosoft از بسته نرم افزاری و جزویOffice

آخرین نسخه ها:

Excel 2013

Excel 2016
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معرفی نرم افزار اکسل

 سلول(Cell :)جعبه ای جهت واردکردن داده ها

سطر(Row):هبمنحصرعددیکباچپسمتدرکهافقیجهتدرسلول هاازدسته ای
4سطرمثلا.شده اندمشخصفرد

ستون(Column):عمودیجهتدرسلول هاازدسته ای

Bسلولمثلا.شده اندمشخصحرفیکبابالادرکه

سلولمثلا.آندرگرفتهقرارستونوسطرتقاطع:سلولآدرسB4

سلولچندیادوازشکلمستطیلگروهیک:محدوده

صفحه(Sheet):یکدیگربامرتبطمجزایسلول هایازمجموعه ای
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بخش های مختلف نرم افزار
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Quick Access

Tabs

Ribbon

Formula Bar

Cells

Status Bar

View Bar



میانبرهای نرم افزار اکسل
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کاربرد ددکمه صفحه کلی کاربرد دکمه صفحه کلید

Redoعملیات  Ctrl + Y تررفتن به یک سلول پایین Enter

رفتن به آخرین سلول سند Ctrl + End سلول سطررفتن به اولین Home

رفتن به اولین سلول سند Ctrl + Home رفتن به آخرین سلول صفحه End

حذف مقادیر سلول جاری Del لسلوتغییر متن نوشته شده F2

راهنمای نرم افزار F1 سندذخیره Ctrl + S

جابجایی بین سلول ها Tab Undoعملیات  Ctrl + Z



بخش های مختلف نرم افزار

(Title bar)نوار عنوان : بالای صفحه نرم افزار

شامل نام سند

بصورت پیشفرض :Worksheet1 یاNew Microsoft Word Worksheet

پسوند فایل :.xls و 2007در نسخه های قبل از.xlsxدر نسخه های بعد
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بخش های مختلف نرم افزار

(Tabs)زبانه ها : بالای صفحه نرم افزار

دسته بندی ابزارها در دسته های مختلف

دارای برخی از زبانه های مخفی
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File Home Insert
Page 

Layout
Formulas Data Review View

ابزارهای 
مرتبط با 

فایل

ابزارهای 
اصلی

قراردادن 
ددر سناشیاء

صفحه بندی فرمول نویسی
تنظیمات 
داده های 

موجود

بازرسی و 
بازبینی

نمایش



بخش های مختلف نرم افزار

(Home)زبانه خانه 

شامل ابزارهای نرم افزار برای ویرایش متون و داده ها و سپس تنظیمات آن ها

Clipboard : (ارائه در مبحث ورد)کار با حافظه موقت برای کپی، چسباندن و بریدن

Font : (ارائه در مبحث ورد... )تنظیمات قلم، اندازه آن، ضخیم، مورب، زیرخطدار، رنگ و

Alignment :چگونگی قرارگیری داده ها در سلول ها

Number :تنظیمات مربوط به داده های عددی
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بخش های مختلف نرم افزار

(Home)زبانه خانه 

شامل ابزارهای نرم افزار برای ویرایش متون و داده ها و سپس تنظیمات آن ها

Styles :تنظیمات مربوط به قالب های نمایش داده ها

Cells :افزودن، حذف و جابجایی سلول ها

Editing :ابزارهای محاسباتی و نمایشی داده ها
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بخش های مختلف نرم افزار

Alignmentبخش –( Home)زبانه خانه 

عدد در سلول/تنظیمات مربوط به محل قرارگیری متن
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محل عمودی
نوع نوشتار

آوردن مقادیر سلول های طولانی به سطر بعد

محل افقی

تورفتگی

ادغام سلول های 
انتخابی



بخش های مختلف نرم افزار

Numberبخش –( Home)زبانه خانه 

تنظیمات مربوط به داده های هر سلول

انواع داده :General(عادی) ،Number(عددی) ،Currency(مالی) ،Text(متنی)

Percent(درصدی) ،Time(زمانی) ،Fraction(کسری)
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انتخاب نوع داده

انتخاب واحد برای 
داده های مالی

نوع درصدی

تعیین میزان 
اعشار

جداکننده عددی



بخش های مختلف نرم افزار

Stylesبخش –( Home)زبانه خانه 

تنظیمات مربوط به شیوه های نمایش هر سلول براساس محتوا
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تعیین شروط برای 
نمایش گرافیکی

تبدیل سلول ها به 
جدول

انواع قالب ها



بخش های مختلف نرم افزار

Stylesبخش –( Home)زبانه خانه 

تنظیمات مربوط به شیوه های نمایش هر سلول براساس محتوا
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افزودن سلول

حذف سلول

فیلتر و مرتب سازی
قالب بندی

جستجو

جمع مقادیر

پاکسازی سلول



بخش های مختلف نرم افزار

(Insert)زبانه قراردادن 

شامل ابزارهای نرم افزار برای قراردادن اجزاء مختلف در سند

Tables :ایجاد و مدیریت جداول اکسلی

Illustrations, Apps, Charts :افزودن و مدیریت اشکال، نمودارها و برنامه های جانبی

Reports :گزارش گیری از اسناد و داده ها اکسل

Filters :قراردادن فیلترها برای حذف سلول های غیرضروری

Links :ایجاد لینک های ارتباطی برای سلول ها

97-96نیمسال دوم -علی تورانی -کارگاه کامپیوتر 15



بخش های مختلف نرم افزار

Tablesبخش –( Insert)زبانه قراردادن 

تنظیمات مربوط به قرار دادن جدول در سند اکسل
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چرخش جدول و 
تغییر سطر و ستون

پیشنهاد نرم افزار 
برای جدول 

چرخش داده شده

تبدیل سلول های 
کاربرگ به شکل 

جدول



بخش های مختلف نرم افزار

Illustrationsبخش –( Insert)زبانه قراردادن 

تنظیمات مربوط به قراردادن اشکال رسم شونده در سند اکسل
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قراردادن تصویر

قراردادن تصویر از 
اینترنت نمادهای گرافیکی

اسکرین شات

قراردادن اشکال 
رسم شونده



بخش های مختلف نرم افزار

Chartsو Appsبخش –( Insert)زبانه قراردادن 

تنظیمات مربوط به قراردادن نمودارها و فایل برنامه های دیگر در کاربرگ
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قراردادن فایل 
نرم افزارهای دیگر

انواع نمودارها
پیشنهاد نمودار 
براساس مقادیر



بخش های مختلف نرم افزار

Filtersو Sparklineبخش –( Insert)زبانه قراردادن 

تنظیمات مربوط به فیلترکردن محتوای سلول ها و استفاده از نمودارهای اسپارکلاین
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چارتهای کوچک 
درون سلولی

جداکننده داده ها

فیلترکردن داده ها



بخش های مختلف نرم افزار

Linksبخش –( Insert)زبانه قراردادن 

تنظیمات مربوط به قراردادن مسیرهای لینک شونده به سلول ها
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بخش های مختلف نرم افزار

Symbolsو Textبخش –( Insert)زبانه قراردادن 

 و تنظیمات متنی( سیمبل و معادله ریاضی)تنظیمات مربوط به اجزاء نمادین
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جعبه متنی

سرصفحه و پاصفحه
معادله ریاضی

متن گرافیکی

نمادها

امضاء دیجیتال



بخش های مختلف نرم افزار

(Page Layout)زبانه قالب صفحه 

شامل ابزارهای نرم افزار برای تنظیم قالب نمایشی صفحه

Themes :مدیریت و انتخاب پوسته های مختلف نرم افزار

Page Setup :تنظیمات صفحه نمایش و سلول های آن

Scale to Fit :تغییر مقیاس نمایش سلول ها برای جایگیری در کل صفحه

Sheet Options :تنظیمات مربوط به برگه های کاری
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بخش های مختلف نرم افزار

Page Setupو Themesبخش –( Page Layout)قالب صفحه زبانه 

تنظیمات مربوط به انتخاب پوسته های کاربرگ و تنظیمات صفحه
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تنظیمات پوسته

حاشیه بندی

چرخش صفحه

پس زمینه تصویر

ابعاد صفحه



بخش های مختلف نرم افزار

Sheet Optionsو Scale to Fitبخش –( Page Layout)قالب صفحه زبانه 

تنظیمات مربوط به بزرگنمایی و کشیدن کاربرگ و تنظیمات دیگر آن

97-96نیمسال دوم -علی تورانی -کارگاه کامپیوتر 24

مقیاس بندی 
نمایش سلول ها

ابزارهای نمایشی

راست به چپ و چپ 
به راست کردن



بخش های مختلف نرم افزار

Arrangeبخش –( Page Layout)قالب صفحه زبانه 

تنظیمات مربوط به لایه بندی اجزاء مختلف کاربرگ
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جلو آوردن لایه

بردن لایه به عقب
گروه بندی اجزاء

عمودی/چرخش افقی

چینش لایه ها



بخش های مختلف نرم افزار

(Formulas)زبانه فرمول نویسی 

شامل ابزارهای نرم افزار برای اعمال فرمول های محاسباتی و منطقی

Function Library :مدیریت و انتخاب فرمول ها از گالری موجود اکسل

Defined Names :استفاده از نام های تعیین شده برای فرمول ها

Formula Auditing :ردیابی و مدیریت فرمول های استفاده شده

Calculation :استفاده از ابزارهای محاسباتی جهت تعریف فرمول ها
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بخش های مختلف نرم افزار

(Formulas)زبانه فرمول نویسی 

استفاده از نوار فرمول نویسی اکسل و یا امکان بکارگیری فرمول های آماده این بخش

نکات فرمول نویسی:

 شروع می شود= هر فرمول حتما با

بعد از درج مساوی، نام تابع نوشته می شود

سپس محدوده سلول هایی که فرمول روی آن ها اعمال می شود را مشخص می کنیم

یک سلول :A4محدوده سلولی متوالی :A4:10سلول های جدا :A2,A3,A1
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بخش های مختلف نرم افزار

(Formulas)زبانه فرمول نویسی 

نمونه فرمول ها:

جمع اعداد سلول های متوالی=SUM(A1:A10)

 غیرمتوالیجمع اعداد سلول های=SUM(A1;A5;A9)

 سلول های متوالیمیانگین گیری=Average(A1:A10)

 سلول های متوالیبیشترین مقدار=Max(A1:A10)

 متوالی انتخاب شدهسلول های تعداد=Count(A1:A10)
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بخش های مختلف نرم افزار

(Formulas)زبانه فرمول نویسی 
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بخش های مختلف نرم افزار

(Formulas)زبانه فرمول نویسی 
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بخش های مختلف نرم افزار

(Formulas)زبانه فرمول نویسی 
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بخش های مختلف نرم افزار

(Formulas)زبانه فرمول نویسی 
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بخش های مختلف نرم افزار

(Data)زبانه داده ها 

شامل ابزارهای نرم افزار برای مدیریت داده ها

Connections :اتصال سند جاری اکسل به اسناد دیگر

Sort and Filter :ترتیب بندی، فیلتر کردن و مرتب سازی سلول ها

Data Tools :ابزارهای مدیریت داده ای برای بررسی و تغییر نوع مقادیر سلولی

Outline :گروه بندی، خارج سازی از گروه و زیرجمع بندی محتوای سلول ها
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بخش های مختلف نرم افزار

Connectionsو Get External Dataبخش –(Data)داده ها زبانه 

تنظیمات مربوط به گرفتن داده از دیگر فایل ها و نرم افزارها
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قراردادن داده خارجی به روز رسانی

اتصال به 
نرم افزارهای دیگر



بخش های مختلف نرم افزار

Outlineو Data Toolsبخش –(Data)داده ها زبانه 

تنظیمات مربوط به تنظیمات نمایشی داده ها
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حذف تکراری ها

صحت داده ها
روابط بین داده ای

خلاصه ساز داده ها

انواع گروه بندی

نمایش داده براساس
سناریو نمایش



بخش های مختلف نرم افزار

(Review)زبانه بازرسی 

شامل ابزارهای نرم افزار برای بازبینی و تصحیح سلول ها

Proofing : (مانند نرم افزار ورد)ابزارهای تصحیح نگارشی و داده ای

Language : (مانند نرم افزار ورد)سلولی تغییر زبان محتوای

Comments : (مانند نرم افزار ورد)توجه استفاده از برچسب ها و نوشته ها برای جلب

Changes :اعمال تغییرات محیطی و محافظتی برروی کاربرگ
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بخش های مختلف نرم افزار

Changesبخش –( Review)زبانه بازرسی 

تنظیمات مربوط به انواع نمایش کاربرگ و ابزارهای آن و همچنین بزرگنمایی
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محافظت و 
رمزگذاری روی سند

ردیابی تغییرات

اشتراک سند



بخش های مختلف نرم افزار

(View)زبانه نمایش 

شامل ابزارهای نرم افزار برای شیوه های مختلف نمایش

Workbook Views :شیوه های نمایش متنوع کاربرگ ها

Show :نمایش و عدم نمایش ابزارها

Zoom :تنظیمات بزرگنمایی

Window :تنظیمات نمایشی پنجره های باز اسناد

Macros :اعمال ماکروها برای دسترسی به سلول های مختلف
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بخش های مختلف نرم افزار

Zoomو Workbook Views ،Showبخش –( View)زبانه نمایش 

تنظیمات مربوط به انواع نمایش کاربرگ و ابزارهای آن و همچنین بزرگنمایی
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شیوه های نمایشی تعیین بزرگنمایی

ابزارهای نمایشی



بخش های مختلف نرم افزار

Macrosو Windowبخش –( View)زبانه نمایش 

های مختلف و استفاده از ماکروهای نرم افزارتنظیمات مربوط به پنجره
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غیرقابل ناپدید 
کردن سطر یا ستون 

خاص در کاربرگ جابجایی بین پنجره ها

ماکروها یا بخش های 
رابط کاربری دارای 

کدنویسی



مبحث جلسه آینده

 نرم افزار کاربردیMicrosoft PowerPoint

97-96نیمسال دوم -علی تورانی -کارگاه کامپیوتر 41



سوال؟
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