
  



  :(اکسل) Excel یراه انداز  (1

Start  ***)          (All Programs  ***)                             (

Microsoft Office                        (            ***)Excel 2010.)                                                  ( 

 :( Spread Sheet ) صفحهگسترده (2

مختلف را در  یمرتبط به هم و استخراج گزارشات و نمودارها یدادهها یاست که امکان درج و نگهدار ینرم افزار

 سازد. یبصورت سطر و ستون فراهم م ییخانهها

 انواع صفحهگسترده:( 3

Lotus (  لوتوس) 

Quattropro  (ک) واترپرو 

Excel  (  کا ) سل 

 (:Work Book( کتاب کار)4

را  Excelاست و اطلاعات صفحهگسترده  یشفرض شامل سه صفحه کار یاست که بصورت پ یلیفا

صفحهگسترده  یلهایکند فا یم یکه شامل دادهها، نمودارها و فرمولها و . . . است در خود نگهدار 

Excel  . با انشعابXlsx کند. یره میذخ 

 (:  Sheetا کاربرگ) ی( ورق 5

 باشد. یبرگه م 3 یدارا شفرضیپد بصورت یکنیکه اکسل را باز میهنگام

کند، برگه) یم یمرتبط بهم نگهدار  یاکسل را در قالب سطر و ستونها یکه دادهها یمدرج یصفحه

sheet م.ییگو ی( م 

 (: Cell( سلول ) 6

 م.ییگو یل دهنده برگه، سلول میکوچک تشک یک از کادرهایبه هر 



 (:  Active Cell( سلول فعال) 7

 یرو کیبه محض کلشود. یده مینام سلول فعالکه اشارهگر ماوس در آن قرار دارد  یبه سلول

باشد یلها مر سلویاز سا پررنگتررد و یگیقرار م ـمیضخ یکــادر سلول مورد نظر، اطــراف سلول فعال 

 شود.یش داده مینما نوار فرمولآن در  یمحتـواــــز یو ن

 (: Cell Reference( آدرس سلول)8

شود. یشود، آدرس سلول گفته میش داده مینما جعبه نامک سلول، که در یمنحصر بفرد  یبه نشان

 شود.یم یدر ادامه جعبه نام معرف
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 :یکنترل یمههاکد( 1

 باشد. شـــامل:یم یجار  یت صفحه کار یجهت هدا

          Close              ،) بستن (Maximize              ،) بزرگ کردن پنجره(

Minimize ) کوچک کردن ( 

         Restore  (. یابی) باز 

 (:Title Bar( نوار عنوان)2

 شود.یش داده مینما یل جار ینام برنامه و نام فا

 (: Quick Access Toolbarsع) ی( نوار ابزار سر 3

شود. ین نوار استفاده میا یموارد از ابزارها یع برخیابزار پرکاربرد و انجام سر  یاستفاده از برخ یبرا

 ره.یب و غره و برگشت به عقیمثل ذخ

 (: Tab( سربرگ ) 4

 (.Insertآن درج شده است)  یل شده است که نام هر سربرگ  در بالایسربرگ تشک یاکِسل از تعداد

 انواع سربرگ: 

 شود.یش داده مینما Excel یهمزمان با اجرا («Command Tabسربرگ دستورات)



 یدول سربرگهار و جیاء تصاو یهنگام کار با اش («Contextual Tabسربرگ وابسته)

 Designکنند. شامل)یاز را فراهم میمورد ن یشود و ابزارهایوابسته و مربوطه آنها اجرا م

 ،Layout ،Format  .) 

یعنین سربرگ دستورات ین دسته از سربرگها بعد از آخر یا View  قرار

 رند.یگیم

 (گروهGroup »)زارها ن ابیابزار وجود دارد که ا یادیهر سربرگ تعداد ز  یرو

بتواند ابزار  یشده است تا کاربر به آسان یدسته بند یمرتبط یدر گروهها

 . Fontدا کند. مثلاً گروه یمورد نظر خود را پ



 (: Name Box( جعبه متن) 5

 دهد.یو فعال را نشان م یآدرس سلول انتخاب

  A1شود. مثلاً یل می( تشک1( و شماره سطر)Aآدرس سلول از نام ستون)

6 )Insert Function:)درج فرمول ( 

 د محاسبه انجام شدهییک( و عدم تاید)تییز تای( و ن Fxمحل درج فرمول) 

 رد.یگین مکان صورت میدر ا 

 (: Formula Bar( نوار فرمول ) 7

ش محتواها یرایشود. جهت و یسلول شامل فرمول، عدد، متن را نشان داده م ین نوار محتوایدر ا

 شود.یر استفاده من نوایمثل فرمول از ا

 (: Column( ستون ) 8

شدهاند.  ینامگذار  یسین ستونها با حروف انگلیل شده است؛ که ایستون تشک 16384هر کاربرگ از 

 شود.یده مینام XFDبا حرف   ن ستونیآخر شود و یده مینام Aبا حرف  ن ستونیاول

 (: Row( سطر ) 9

شدهاند. مثــلاً  ین سطرها با شماره نامگذار یل شده است؛ که ایسطر تشک 1048576هر کاربرگ از 

 .1سطر 

 (: Sheet( نوار برگه) 10

ر نام و ییز تغیش و کاهش و نیت افزایشود که قابلیش داده میموجود نما ین نوار کاربرگهایدر ا

 حذف را دارد.

 (:   Scroll Barش )یمای( نوار پ11

 شود. یتفاده مش اسیمایمختلف کاربرگ از نوار پ یمشاهده قسمتها یبرا



 (:  Viewش )ینما ی( روشها12

Normal (ی)معمول 

Page layout دمان صفحه(ی)چ 

Page Break Preview ش قطع صفحه(.یش نمای) پ 

 (: Zoom Level) یی( نوار بزرگنما13

 د. یم کنیکاربرگ خود را به اندازه دلخواه تنظ ییبزرگنما ــزانیمد یتوانین ابزار میبا استفاده از ا

د.یک کنیعلامت مثبــت کل یبر رو بزرگ کردن یبرا 

د.یک کنیکل یعلامت منفــ یبر رو کوچک کردن یبرا 

  



 :لیره کردن فایذخ (1

  File  ***Save ی( منو1

 رهیذخ انتخاب مکـان*** در پنل سمت چپ ***   Save As( در پنجره 2

 (. Book1شفرض ید) نام پیرا وارد کن لینـام فا***  File Name( در کادر 3

 (. Xlsxشفرض ید) پسوند پیرا انتخاب کن پسوند ییست کشو ی*** از ل Save As Type( در کادر 4

 (.ره کردنیذخ) Save( دکمه 5

ره کردن *** یانبـر ذخید میکلCtrl + S  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 :اخطـــار 



بصورت د ین کار و با وارد کردن اطلاعات جدیحدر 

 د.یاستفاده کن ــزین رید از دو روش ز یتوانیره انجام شود که میمداوم ذخ

 د.یک کنیع کلی( در نوار ابزار سر       کن )     یآ یبر روروش اول: 

  . Ctrl + S یدهای: کلروش دوم

 (: Save asگر از کارپوشه) یک نسخه دیجاد ی( ا2

 انجام شود.  یر ییتغ یل اصلید در فایخواهینمامـــا  دیش کنیرایل را و یاز است فاین یگاه

د یر داشته باشییرا بدون تغ یاصل لید. تا هـم فاید استفاده کنیبا Save asنه ینجاست که از گز یدر ا

  د.یدر آن انجام شده است را داشته باش یراتیید که تغیل جدیو هــم فا

  File ***as   Save ی( منو1

 رهیذخ انتخاب مکـان*** در پنل سمت چپ ***   Save as( در پنجره 2

 (. Book1شفرض ید) نام پیرا وارد کن لیفا دیجــدنـام ***  File name( در کادر 3

 (. Xlsxشفرض ید) پسوند پیرا انتخاب کن پسوند ییست کشو ی*** از ل Save as type( در کادر 4

 (.ره کردنیذخ) Save( دکمه 5

 

 

 


