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 آضٌایی تا اکسل

يسًٕل نؽکت يایکؽٔقافت اقت کّ ظؼ ظقتّ تؽَايّ ْای  (Office) َؽو افؿاؼ اکكم، یکی اؾ َؽو افؿاؼْای تكتّ يدًٕػّ آفیف
اؾ ایٍ تؽَايّ تؽای اَداو يساقثات ؼیاضی ٔ کهیعٌ ًَٕظاؼ تّ ٔقیهّ اتؿاؼْای .ایٍ يدًٕػّ لؽاؼ ظاؼظ (Desktop Application) اظاؼی

اکكم تٕاَایی اَداو يساقثات ظنٕاؼ ؼیاضی ؼا ظاؼظ ٔ کًتؽ کكی اقت کّ تؽای غضیؽِ قاؾی ٔ تدؿیّ ٔ . گؽافیکی اقتفاظِ يی نٕظ
 .یا ؼیاضی، اؾ اکكم اقتفاظِ َکؽظِ تانعتسهیم اعلاػات زكاتعاؼی ٔ 

 ایجاد یک سٌذ اکسل
ؼا ظؼ قیكتى ػايم ضٕظ ًَة کؽظیع، ضٕاْیع ظیع کّ ظؼ نیكت تؽَايّ ْای ٔیُعٔؾ، َؽو  Office 2007پف اؾ آَکّ يدًٕػّ َؽو افؿاؼی 

 .نٕظ، تّ ًْؽاِ ظیگؽ يدًٕػّ َؽو افؿاؼْای آفیف ظؼ پٕنّ يؽتٕعّ ًَایم ظاظِ يی Excel  افؿاؼ

 :Excelتؽای ایداظ یک قُع

 Microsoft ، ؼٔی آیکٌٕ Office   Microsoft ؼا اَتطاب کؽظِ ٔ تا کهیک تؽ ؼٔی پٕنّ All Programs ظؼ ٔیُعٔؾ، گؿیُّ Start اؾ يُٕی -
Office Excel 2007    تّ ایٍ يٕؼت یک قُع اکكم ایداظ يی نٕظ.کهیک کُیع. 

 :آضٌایی تا هحیط تشًاهَ
تؽضی اؾ . ايهی یک قُع اکكم، گؿیُّ ْا ٔ اتؿاؼْایی ٔخٕظ ظاؼظ کّ ظؼ ؾیؽ تّ عٕؼ ضلايّ کاؼتؽظ ْؽ يٕؼظ ؼا تٕضیر يی ظْیىظؼ يفسّ 

 .ایٍ گؿیُّ ْا َیاؾ تّ تٕضیر يفًم تؽ ظاؼظ کّ ظؼ ظؼـ ْای تؼعی تا آَٓا تیهتؽ آنُا ضٕاْیى نع

- Microsoft Office Button : 
 Microsoft Office Buttonَطكتیٍ ظکًّ کّ ظؼ گٕنّ قًت چپ ٔ تالای قُع اکكم ظیعِ يی نٕظ، ظکًّ 

اگؽ تؽ ؼٔی ایٍ ظکًّ کهیک کُیع، پُدؽِ کٕچکی يهاْعِ ضٕاْیع کؽظ کّ تا اقتفاظِ اؾ گؿیُّ ْای . اقت
تّ عٕؼ . کؽظ، یا قُعی کّ لثلا کاؼ کؽظِ ایع ؼا تاؾ ٔ ٔیؽایم کؽظيٕخٕظ ظؼ آٌ، يی تٕاٌ قُع خعیعی ایداظ 

ؼا ... کهی گؿیُّ ْای يٕخٕظ ظؼ ایٍ پُدؽِ ظقتٕؼات ايهی تؽای يعیؽیت فایم ياَُع غضیؽِ، چاپ، تكتٍ قُع ٔ
 .ظؼ تؽ ظاؼظ

- Access Toolbar   : 

 Access َاو ایٍ تطم .ٔخٕظ ظاؼظ ؼٔتّ پاییٍ،ظؼ ایُدا قّ گؿیُّ يی تیُیع کّ ظؼ کُاؼ آَٓا یک فهم  
Toolbar نًا يی تٕاَیع تا کهیک تؽ ؼٔی فهم آتی . ظؼ َؽو افؿاؼ اکكم تؽضی اتؿاؼْا ْكتُع کّ کاؼتؽظ ؾیاظی ظاؼَع. اقت

تاؼاقت کهیک کؽظٌ تؽؼٔی .ؼَگ، اتؿاؼْای ظنطٕاِ تاٌ ؼا تّ ایٍ تطم اضافّ کُیع تا ظقتؽقی تّ آٌ قاظِ تؽ ٔ قؽیغ تؽ تانع
 Quick Accessی ضانی کُاؼ ٔاَتطاب گؿیُّ فضا

 :ًْاس هٌْ  -

ظقتٕؼات ٔ ايكاَات تؽَايّ اکكم تؽزكة يٕضٕع آَٓا ظقتّ  

نُاضتّ  (Tab) ایٍ ظقتّ ْا تا َاو ؾتاَّ یا. تُعی نعِ اقت
ل ْا ٔ گؿیُّ ْای تا کهیک تؽ ؼٔی ْؽ کعاو اؾ ایٍ ؾتاَّ ْا، تص. ضٕاْیى نع کى  کى آنُاتا کاؼکؽظ ایٍ ؾتاَّ ْا . يی نَٕع

 .يؽتٕط تّ آٌ ًَایم ظاظِ يی نٕظ
 :صیشهٌُْا -

ْؽ ؾتاَّ اؾ چُع تطم ٔ یک قؽی گؿیُّ تهکیم نعِ، کّ ْؽ کعاو  

ظؼ تًٕیؽ فٕق ٔ ظؼ . اؾ آَٓا، کاؼکؽظ ٔ لاتهیت ضاو ضٕظناٌ ؼا ظاؼَع
ًَایم ظاظِ نعِ  Home ، تطم ْای يؽتٕط تّ ؾتا۴َّػعظ نًاؼِ 

کهیک کُیع، ضٕاْیع ظیع کّ تطم  Insert ؾتاَّاگؽ تؽ ؼٔی . اقت
 ، کايلا تا تطم ْای ؾتاInsertَّ ْا ٔ گؿیُّ ْای يؽتٕط تّ ؾتاَّ

Home يتفأت اقت. 

 : ًْاس فشهْل -

اؾ َٕاؼ فؽيٕل تؽای ٔاؼظ کؽظٌ یا يهاْعِ فؽيٕل ٔ يستٕای قهٕل ْا اقتفاظِ يی   

یا فؽيٕل يٕخٕظ ظؼ آٌ ؼا  تا اقتفاظِ اؾ ایٍ َٕاؼ يی تٕاٌ يستٕای قهٕل. نٕظ
 .ٔیؽایم کؽظ

 .ؼا اَتطاب کُیع Formula Bar گؿیُّ View اگؽ ایٍ َٕاؼ ؼا ظؼ يسیظ تؽَايّ ًَی تیُیع، اؾ ؾتاَّ :نکته

 : سلْل ّ ًْاس آدسط -
ْؽ قهٕل ظاؼای یک آظؼـ . تّ کٕچک تؽیٍ تطم ْؽ تؽگّ، قهٕل گفتّ يی نٕظ کّ ظاظِ ْا ظؼ آٌ لؽاؼ يی گیؽَع 

ظؼ تًٕیؽ ؾیؽ .تّ کاؼ يی ؼٔظ( تؽای قغؽْا)ٔ اػعاظ ( تؽای قتٌٕ ْا)تّ فؽظ اقت کّ تا زؽٔف اَگهیكی  يُسًؽ
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 Excel آموزش  کریمیمهندس 

کّ  A1تّ لكًت تالای قهٕل  .لؽاؼ ظاؼظ 1 ٔ قتٌٕأل تعیٍ يؼُی کّ ایٍ قهٕل ظؼ قغؽ . َهاٌ ظاظِ نعِ اقت A1 قهٕل
 .ظؼآٌ لؽاؼ ظاؼظ ؼا َهاٌ يیعْعظؼ قًت چپ ، َٕاؼ آظؼـ يیگٕیُع کّ آظؼـ ْؽقهٕل کّ اناؼِ گؽ 

- Sheet َیا تشگ : 
ایٍ تؽگّ ْا تّ . تؽگّ ایداظ يی نٕظ 3پف اؾ ایداظ یک قُع اکكم، تّ عٕؼ پیم فؽٌ  

يُظٕؼ تفکیک کاؼ ظؼ يسیظ اکكم ٔ اَداو ػًهیات ظؼ تطم ْای يدؿا اقتفاظِ يی نَٕع ٔ 
 (اؼِ ظاؼ کُاؼتؽگ آضؽتاکهیک تؽ کاظؼقت).يی تٕاٌ تؼعاظ آَٓا ؼا َیؿ افؿایم ظاظ

 : حالت ُای ًوایطی  -

کّ ظؼ قًت چپ آٌ يهاْعِ يی کُیع، يی تٕاٌ « ظؼيع»تا اقتفاظِ اؾ ایٍ اتؿاؼ ٔ ػلايت 
کافیكت يأـ ؼا تؽ ؼٔی ؾتاَّ يهطى نعِ َگّ ظانتّ . کؽظ ٔ زؽٔف ؼا تّ يٕؼت ظؼنت تؽ ظیع« ؾٔو»ظؼ يتٍ َٕنتّ نعِ 

تا . ظؼ قًت چپ ػلايت ظؼيع، قّ گؿیُّ يی تیُیع. تا تغییؽات ؼا يهاْعِ کُیعٔ آٌ ؼا تّ قًت چپ ٔ ؼاقت تثؽیع 
اقتفاظِ اؾ ایٍ گؿیُّ ْا يی تٕاٌ یک زانت ًَایهی يُاقة تؽای َٕنتٍ يتٌٕ اَتطاب کؽظ کّ ظؼ تطم تُظیًات ًَایهی، 

 .تّ آَٓا ضٕاْیى پؽظاضت

 :ًْاس پیوایص -
ٔلتی اَعاؾِ يفسّ نًا اؾ اَعاؾِ ياَیتٕؼ نًا . ی گٕیُعو Scroll Bar تّ ایٍ تطم ْا َٕاؼ پیًایم یا 

. تؿؼگ تؽ اقت، يی تٕاَیع اؾ َٕاؼْای افمی ٔ ػًٕظی تؽای ظیعٌ لكًت ْای پُٓاٌ اقتفاظِ کُیع

 .کافیكت کّ ایٍ َٕاؼْا ؼا ظؼ خٓت يٕؼظ َظؽ اَتطاب ٔ تکهیع

  

 هؼشفی صتاًَ ُای اصلی
تا آَٓا  اظايّْى ٔخٕظ ظاؼظ کّ ظؼ « يطفی»انثتّ یکكؽی ؾتاَّ ْای . ظقتّ تمكیى يی نَٕع 7ؾتاَّ ْای ايهی َؽو افؿاؼ اکكم تّ 

 :ظؼ ؾیؽ تّ يؼؽفی کاؼکؽظ ؾتاَّ ْای ايهی يی پؽظاؾیى. آنُا ضٕاْیى نع

:Home صتاًَ

 .ؼا يی ظُْع... ٔ يؽتة قاؾی ظاظِ ْا، ٔیؽایم ٔ زػف قهٕل ْا ٔگؿیُّ ْای ایٍ ؾتاَّ، ايکاٌ تایپ يتٍ ٔ ػعظ ظؼ قهٕل ْا، ٔیؽایم 

:Insert صتاًَ

تّ عٕؼ . ؼا ظؼ یک قُع ظؼج کُیع... اؾ لثیم خعٔل، ػکف، ًَٕظاؼ ٔ، يی تٕاَیع يٕاؼظی  Insert تا اقتفاظِ اؾ يدًٕػّ گؿیُّ ْای ؾتاَّ
 .يی نٕظ ْؽ چیؿی ظؼ یک قُع اکكم، اؾ ایٍ ؾتاَّ اقتفاظِ« ظؼج»کهی تؽای 

:Page Layout صتاًَ

 

تّ عٕؼ کهی تؽای پیکؽتُعی ٔ تٓیُّ قاؾی يفسات کاؼتؽگ ْای . گؿیُّ ْای ایٍ ؾتاَّ يؽتٕط تّ تُظیًات یک يفسّ ظؼ قُع اقت
 .اکكم اؾ گؿیُّ ْای ایٍ ؾتاَّ اقتفاظِ يی نٕظ



 ICDLمهارت های هفتگانه   92تاتغتان 

 

 
9 

: Formulas صتاًَ

ظؼ ایٍ ؾتاَّ یکكؽی اؾ تٕاتغ ؼیاضی تّ يٕؼت پیم فؽٌ لؽاؼ ظاؼظ کّ . يی نٕظاؾ ایٍ ؾتاَّ تؽای ظؼج فؽيٕل ْا ٔ تٕاتغ ؼیاضی اقتفاظِ 
 .ظؼ پؽٔژِ ْای پیچیعِ ؼیاضی ٔ زكاتعاؼی اؾ آَٓا اقتفاظِ يی نٕظ

:Data صتاًَ

ِ َؽو افؿاؼ اکكم تا اقتفاظِ اؾ گؿیُّ ْای ایٍ ؾتاَّ يی تٕاٌ اعلاػات يُعؼج ظؼ َؽو افؿاؼْای ظیگؽ ٔ یا يُاتغ اعلاػاتی ظؼ ایُتؽَت ؼا ب
کاؼْایی ياَُع يؽتة قاؾی ٔ فیهتؽ کؽظٌ اعلاػات اؾ خًهّ لاتهیت ْای يٕخٕظیكت کّ گؿیُّ . ٔاؼظ کؽظ ٔ تؽ ؼٔی آٌ تغییؽاتی اَداو ظاظ

 .ْای آٌ ظؼ ایٍ ؾتاَّ ٔخٕظ ظاؼظ

:Review صتاًَ

يثلا تًسیر گؽ ٔاژگاٌ ؼا تّ ظنطٕاِ ضٕظتاٌ تُظیى . یداظ کُیعتا اقتفاظِ اؾ گؿیُّ ْای ایٍ ؾتاَّ يی تٕاَیع تغییؽات ضايی ظؼ َؽو افؿاؼ ا
کُیع، اؾ يتؽخى اقُاظ اکكم تؽای تٓثٕظ کیفیت يتٌٕ ظؼج نعِ ظؼ قهٕل ْا اقتفاظِ کُیع، يتٍ تاٌ ؼا تا يتٌٕ ظیگؽ يمایكّ کُیع، اؾ 

 ... .ٔتاٌ تّ عٕؼ ايُیتی يسافظت کُیع پؽٔژِ اکكم

: View صتاًَ

يثلا يی تٕاٌ نکم ًَایم يفسّ ؼا اَتطاب کؽظ، يی . ؾتاَّ تؽای نیِٕ ًَایم یک قُع اکكم اقتفاظِ يی نٕظاؾ گؿیُّ ْای ایٍ 
ًْچُیٍ يی تٕاٌ گؿیُّ ْای ظنطٕاْی ؼا ظؼ يفسّ ًَایم یک قُع اکكم اضافّ یا ... . تٕاٌ قُع ؼا ظؼ زانت تؿؼگًُایی تًانا کؽظ ٔ

  .زػف کؽظ

 :تشخی تؼاسیف ّ اصطلاحات

 :(Spread Sheet) ردهصفحه گست -
ظؼ ضاَّ ْای آٌ َگّ ظانتّ ... تّ عٕؼ کهی ْؽ يفسّ خعٔل تُعی نعِ ای کّ اعلاػات يتفأت ػعظی، زؽفی، تًٕیؽی ٔ

 .اکكم یکی اؾ يًٓتؽیٍ َؽو افؿاؼْای يفسّ گكتؽظِ اقت. يی نٕظ ؼا یک يفسّ گكتؽظِ يی گٕیُع

 :(Workbook) کار پوضه -
 .تؽگّ ؼا نايم نٕظ 2۵۵تا  1کاؼ پٕنّ ْا يی تٕاَع اؾ . يی گٕیُع Workbook یا ؼا یک کاؼ پٕنّ Excel ْؽ قُع

 :(Worksheet) کاربرگ -
ایٍ کاؼتؽگ ْا ْؽ کعاو ظاؼی قغؽ ْا . کاؼ تؽگ ًْاٌ يفسّ ای اقت کّ اعلاػات نًا ؼا ظؼ لانة خعٔل َگٓعاؼی يی کُع 

ظاو اؾ اعلاػات نًا ظؼ یک خعٔل ظاضم یک قهٕل لؽاؼ يی ْؽ ک. ٔ قتٌٕ ْایی ْكتُع کّ تا اػعاظ ٔ زؽٔف ًَایاٌ ْكتُع
  .گیؽظ


