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 Excelآموزش آاربردي نرم افزار 
  
  

  شناخت اکسل
نѧѧرم افѧѧزار هѧѧاي ايѧѧن مجموعѧѧه    . افزاربخѧѧشي از مجموعѧѧه نѧѧرم افѧѧزارآفيس مѧѧي باشѧѧد    ايѧѧن نѧѧرم  

  :عبارتند از 

Word, Excel, FrontPage, Access, Outlook, Publisher, PowerPoint   

              

  . آه هر آدام وظايف خاصي را بر عهده دارند 

Excel :   د  ی نرم افزار  , به معناي عاليѧبه     قدرتمنѧراي محاسѧديريت و   ,بѧل    مѧا تحليѧي داده هѧم  

   .باشد

ازجمله توانايي هاي منحصر به فرد اين نرم افѧزار راحتѧي آѧار بѧا آنѧست آѧه اسѧتفاده از آن بѧه                          

انجѧام عمليѧات    . عنوان يك نѧرم افѧزار پايگѧاه مѧديريت داده هѧا  را بѧسيار لѧذت بخѧش مѧي نمايѧد                          

اسѧتفاده از   .ابداري و مالي ، مهندسѧي ، آمѧار و حتѧي آنتѧرل پѧروژه بѧا آن امكѧان پѧذير اسѧت                        حس

سѧѧلول هѧѧاي مجѧѧزا ، امكانѧѧات فيلترگѧѧذاري و مرتѧѧب سѧѧازي داده هѧѧا ، فرمѧѧول نويѧѧسي و ترسѧѧيم     

نمودار هاي متنوع و گويا و همچنين توابع بسيار قدرتمند آماري و محاسباتي از جمله امكانات               

 XP و ٢٠٠٠ , ٩٧که  هاي متفاوتي است     اين نرم افزار داراي ويرايش    .  است   اين نرم افزار  

  .از آن جمله می باشند 

  

  تعريف اکسل

  . گفته مي شود Spread Sheet صفحه گسترده يا Excelبه برنامه 

 مѧي باشѧند و هѧر صѧفحه      Sheetصفحه گسترده ها برنامه هايي هستند کѧه داراي چنѧد صѧفحه              

 شکل جدول ساخته مѧي شѧود و ايѧن خانѧه هѧا سѧطرها و سѧتون هѧايي را                      از خانه هاي زيادي به    

  .بوجود مي آورند، که سطرها با عدد نام گذاري مي شوند و ستون ها با حروف انگليسي

بѧه شѧما توانѧايي انجѧام کليѧه عمليѧات هѧاي رياضѧي و         ) خانѧه هѧا   (اکسل بѧه کمѧک ايѧن جѧدول هѧا            

  .آماري را مي دهد
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  Excelاجراي برنامه 
 Microsoftگزينѧه    Programs فهرسѧت  Startازمنѧوي   : Excel اجѧراي برنامѧه   براي  

Excel را کليک مي کنيم و بعد از اجراي برنامه محيط زير آشکار خواهد شد .  

 داراي نѧوار عنѧوان،      Officeهم ماننѧد ديگѧر برنامѧه هѧاي بѧسته نѧرم افѧزاري                  Excelبرنامه  

کѧه  .  نوار هѧاي ديگѧر کѧه پنهѧان هѧستند، مѧي باشѧد               نوار منو، نوار استاندارد، نوار قالب بندي و       

 مѧѧورد اسѧѧتفاده قѧѧرار مѧѧي  Excelايѧѧن نوارهѧѧا جهѧѧت اسѧѧتفاده راحتѧѧر و سѧѧريعتر از نѧѧرم افѧѧزار   

  . گيرد

  
  

   )Work sheet(کاربرگ 

  . هر يک از صفحات اکسل را يک کاربرگ مي گويند

  
   )Work book(کتاب کاربرگها 

باشѧد و صѧفحات بѧه شѧکل     ) صفحه(به هر فايل اکسل که مي تواند شامل يک يا چندين کاربرگ        

  مي گويند Work bookيک دفترچه پشت سر هم قرار مي گيرند، 

 .  

   )ROW(سطر 

مثلا . طر مي گويند که با عدد نام گذاري ميشود        به هر رديف از خانه هاي هر کاربرگ يک س         

   ١١٥سطر 
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   )Col(ستون 

 مѧي گوينѧد کѧه بѧا حѧروف لاتѧين نѧام        Colبه هر ستون از خانه هاي هر کاربرگ يک ستون يѧا         

ه اسѧѧت و بѧѧه علѧѧت تعѧѧداد زيѧѧاد سѧѧتون هѧѧا و کѧѧم بѧѧودن تعѧѧداد حѧѧروف از حѧѧروف بѧѧه     گѧѧذاري شѧѧد

  ) A...Z, AA...AZ, BA...BZ , ...,IA...IV(مثلا . صورت ترکيبي استفاده مي شود

  
  

   )Cell (خانه يا سلول

در واقع سلول ها همѧان مکѧان هѧاي          . مي گويند ) Cell(به هر خانه از هر کاربرگ يک سلول         

  . ورود اطلاعات هستند

  
  

   آدرس سلول

آدرس هرسѧѧلول از . ن آدرس بѧѧه آن سѧѧلول مѧѧي رسѧѧيم  هرسѧѧلول داراي آدرسѧѧي اسѧѧت کѧѧه بѧѧاداد   

  . تشکيل شده استn تا ١ و شماره سطريعني Z تا Aترکيب حرف ستون يعني 

  ) ٦٥٥٣٦ و آخرين سطر IVآخرين ستون ( 

 قѧرار دراد و يѧا       ٤ و سѧطر     Cيعنѧي سѧلولي کѧه در سѧتون           C٤براي فهم بهتر سѧلول بѧه آدرس         

 قرار دارد در تصوير زير توجه ٧ و سطر Mتون  يعني سلول يا خانه اي که در س   M٧سلول  

  . کنيد



  edc/ir.ac.iums.wwwه آموزش پزشكي دانشگاه علوم پزشكي ايران                   مرآز مطالعات و توسع

  

  ورود اطلاعات تکراري يا شبيه هم

 يѧا کامѧل کѧردن    Auto compeletيکي از امکانѧات اکѧسل بѧراي ورود داده هѧاي تکѧراري      

خودکار است، اگر در يکي از سلولها اطلاعاتي قرار گيѧرد و در سѧلول ديگѧر پѧايين تѧر همѧان                       

به طور اتوماتيک آن اطلاعات را در خانه وارد مѧي کنѧد کѧه در                 Excelاطلاعات تايپ شود    

  . صورت صلاح ديد شما ديگر به تايپ ادامه نداده و همان اطلاعات را قبول مي کند

  .  علي را وارد کنيد - علي رضا - به ترتيب محمد B٣ ,B٢ ,B١در سلولهاي : تمرين

لي به طور اتوماتيک خانه را پر مي      حرف ع يا م وارد شود محمد يا ع         B٣حال اگر در خانه     

 Enterکند و در اين صورت شما مي توانيد از ادامه دادن تايپ خوداري کنيѧد و بѧا زدن کليѧد      

  . مقدار نمايش داده شده را تاييد کنيد

 هѧم مѧي   Pick form listاز طريѧق راسѧت کليѧک بѧر روي سѧلول و انتخѧاب گزينѧه        : نکتѧه 

  . را انجام دهيدتوانيد از ليست پيشنهادي انتخاب 

  

   ويرايش محتويات سلولها

 وارد کنيد ابتدا سѧلول را فعѧال          اگر مي خواهيد داده هاي جديد را در سلولي که مقدار دارد           . ١

کرده و سپس شروع به تايپ کنيد بنابراين اطلاعات قبلي پاک شده و اطلاعات جديد در سѧلول            

  . نوشته مي شود

 اصلاح کنيد روي آن سلول دوبار کليک کرده تѧا سѧلول             اگر مي خواهيد اطلاعات سلول را     . ٢

   ). F٢کليد ( در حالت ويرايش يا اصلاح قرار گيرد، يا با فشار دادن 

  

   ) Comment( دادن توضيحات درباره يک سلول

اگر خواسته باشيم يک سلول داراي توضيحاتي جهت فهم بيشتر باشد مي توانيم براي آن سلول     

قѧѧرار دهѧѧيم بѧѧراي ايѧѧن منظѧѧور ابتѧѧدا سѧѧلول را فعѧѧال کѧѧرده و از      ) Comment( توضѧѧيحات 

را انتخاب کرده و در کادر ظاهر شده توضيحات را مي            Commentگزينه   Insertمنوي  

  .نويسيم

 و يا حتي ايجاد آن بر روي سلول راست کليک نمѧوده      Comment براي از بين بردن   : نکته

 قابѧل دسترسѧي     Commentيش توضѧيحات    و از منوي ايجاد شده گزينه ايجاد و حѧذف و نمѧا            

  . است
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   ذخيره کردن کتاب کاربرگ ها

 Save گزينѧه    Fileبراي ذخيره کردن کتاب کاربرگها هم مانند نرم افزارهاي ديگر از منوي             

را انتخاب کرده و يا از نوار استاندارد شکل ديسکت را کليک کنيѧد بنѧابراين بѧه کѧادر محѧاوره        

)  نѧام فايѧل      - پوشѧه    -درايѧو   ( ه ذخيره کردن فايل بѧا دادن آدرس         اي ذخيره مي رسيد و نسبت ب      

 امکان رمز گذاري براي     Optionدر قسمت   . (  را کليک نماييد   Saveاقدام مي کنيد و دکمه      

  ). محافظت از اطلاعات نيز وجود دارد 

  . است...  و ١ عدد nمي باشد که  Book nپيش فرض نام فايل در اکسل : نکته

 اسѧت و اگѧر پوشѧه اي بѧراي آن در نظѧر گرفتѧه                 XLSفايل ذخيѧره شѧده در اکѧسل         پسوند  : نکته

  .  ذخيره مي کندMy Documentنشود در پوشه 

  

   باز کردن کتاب کاربرگ هاي موجود

 گزينѧѧه Fileبѧѧراي بѧѧاز کѧѧردن کتѧѧاب کاربرگهѧѧا بѧѧاز هѧѧم ماننѧѧد نѧѧرم افزارهѧѧاي ديگѧѧر از منѧѧوي      

Open       ل    -شه   پو -درايو  ( را انتخاب کنيد و آدرسѧه         )  فايѧرده و دکمѧين کѧرا تعيOpen را 

  .کليک کنيد

  

  
  

  سلول فعال 

به سلولي که دور آن کادر سياه پررنگ کشيده شده سلول فعال گفته مѧي شѧود و در هنگѧام بѧاز                       

  .  مي باشدA١دن سلول فعال ش

  

   حرکت بين سلولها

 بѧه  Enterبا استفاده از کليدهاي جهت نما مي توانيم بين خانه ها حرکѧت کنѧيم و بѧا زدن کليѧد                    

  . خانه ي پايين خانه ي فعال برسيم
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  . سلول فعال را به اندازه يک صفحه بالا و پايين مي برد: Page down , Page upکليد 

سѧلول فعѧال را بѧه انѧدازه عѧرض جѧدول بѧه چѧپ و         :Alt+ Page up , Page downکليѧد  

  . راست مي برد

  . رفتن به سلول با ماوس و کليک کردن در سلول مربوطه امکان پذير است: ١نکته 

بعلت تعداد زياد سطرها و ستون هѧا بѧراي حرکѧت سѧريع بѧين سѧطرها و سѧتون هѧا بѧا                         : ٢نکته  

  .  استفاده کنيدCtrlراه کليد به هم) Scroll Bar(ماوس از نوار لغزش 

   وارد کردن اطلاعات در سلولها

در سѧѧلولهاي کѧѧاربرگ مѧѧي تѧѧوانيم اعѧѧداد و يѧѧا ترکيبѧѧي از حѧѧرف و عѧѧدد را وارد کنѧѧيم، بنѧѧابراين 

  . ابتدا سلول را انتخاب کرده و سپس از طريق صفحه کليد شروع به ورود اطلاعات مي کنيم

ن از چѧپ تѧراز و فارسѧي از راسѧت تѧراز صѧورت مѧي        توجه کنيد بسته به ورود اطلاعات لاتي    

  . گيرد

يعني براي هر سلول مي توان يک نوع قالѧب  . هر سلول قالب بندي خاص خود را دارد      : نکته  

  . بندي انجام داد

اگѧѧر اطلاعѧѧات ورودي شѧѧما زيѧѧادتر از عѧѧرض يѧѧک سѧѧلول باشѧѧد بѧѧه نظѧѧر مѧѧي رسѧѧد کѧѧه ادامѧѧه      

 اين فقط ظاهري است و در واقع ورودي متعلق          ورودي شما در سلول بعدي وارد مي شود اما        

  . به آن سلول است

  .  نام و نام خانوادگي را تايپ کنيدA٥در سلول : مثال

  
  . و بعد شروع به تايپ عدد مورد نظر کنيدبراي ورود اعداد هم ابتدا سلول فعال شود 

  : به چند نکته زير توجه نماييد

پѧѧشت عѧѧدد علامѧѧت (و يѧѧا ) ميѧѧان پرانتѧѧز بگذاريѧѧد(بѧѧراي نمѧѧايش اعѧѧداد منفѧѧي آنهѧѧا را در : نکتѧѧه 

  . استفاده کنيد) نقطه(و براي مميز از ) بگذاريد

د کنيѧد کѧه هماننѧد سѧلول عѧددي           را نيز وار  ) در سلولها تاريخ از نوع ميلادي     (مي توانيد   : نکته  

  .رفتار خواهد شد
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  نتخاب يک سطر و يک ستون ا

براي انتخاب سطر، بѧر روي عѧدد سѧطر کليѧک نمائيѧد و بѧراي انتخѧاب سѧتون بѧر روي حѧرف                 

  . ستون کليک کنيد

و بѧѧراي   Shift + Spacebarبѧѧراي انتخѧѧاب يѧѧک سѧѧطر توسѧѧط صѧѧفحه کليѧѧد از کليѧѧدهاي    

  . استفاده کنيد  Ctrl + Spacebar ايانتخاب يک ستون از کليد ه

  

   )کنار هم ( انتخاب سلولهاي هم جوار

 از سѧلول اول تѧا سѧѧلول مѧورد نظѧر را مѧѧي     Dragبѧراي انتخѧاب سѧلولهاي هѧѧم جѧوار بѧه حالѧѧت      

گفتѧѧه مѧѧي   Range منطقѧѧه يѧѧا  بѧѧه سѧѧلولهای انتخѧѧاب شѧѧده. کѧѧشيم تѧѧا رنѧѧگ سѧѧلولها عѧѧوض شѧѧود

  . شود

انه هاي عنوان سطر و ستون براي انتخاب کل کاربرگ کليѧک            روي خانه بي نام، بين خ     : نکته

   استفاده کنيد Ctrl + Shift + Spacebarو يا از کليد هاي . کنيد

  
 )Ctrl + Shift + Spacebar(   

  ک منطقه به روش آدرس دهي انتخاب ي

با استفاده از آدرس مي توانيد منطقه مورد نظر را انتخاب و بعد مѧديريت کنيѧد بنѧابراين آدرس            

را در کادر زير نوار فرمت در سمت چپ تايپ کنيد آدرس دهي براي نوشѧتن فرمولهѧا داراي                   

  . اهميت مي باشد

( : ن سѧلول و بعѧد علامѧت دو نقطѧه            اگر منطقه به شکل يک ستون تکي باشد نشاني بالاتري         . ١
  .  بخوانيد کلون و سپس نشاني پايين ترين سلول)

  . )  انتخاب مي شودA١٠ تا سلول A١از سلول  ( A١٠ :A١: مثال
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٢ .ѧѧه چنѧѧر منطقѧѧالا، اگѧѧپ و بѧѧه چѧѧلول گوشѧѧين سѧѧشاني اولѧѧدا نѧѧد ابتѧѧتوني باشѧѧطر و سѧѧپس  د سѧѧس 

  .  کنيد   در ادامه نشاني سلول گوشه راست و پايين را وارد و: علامت 

  ).  انتخاب مي شودC٥ تا سلول A١از سلول  ( ٥ C:  A١: مثال

  .  از هم جدا مي کند);  ( نشاني منطقه پراکنده را سمي کلون. ٣

     F٥ : F٢ ; C٥ : A١: مثال

 را پѧايين نگهداريѧد و بѧا    Shiftبراي انتخاب يک منطقه با استفاده از صѧفحه کليѧد، کليѧد          : نکته

  .  انتخاب نماييد کليد های جهت دار منطقه مورد نظر را

  .  استفاده نماييدShift و Ctrlبراي انتخاب مناطق پراکنده از کليد : نکته

  

  
  

  وارد کردن اطلاعات در منطقه انتخاب شده

وقتѧѧي يѧѧک منطقѧѧه انتخѧѧاب مѧѧي شѧѧود مѧѧي تѧѧوانيم داده هѧѧا را بѧѧا سѧѧرعت بيѧѧشتر و بѧѧا فѧѧشار کليѧѧد       

Enter              ر منطѧب         در منطقه وارد کنيم در اين حالت اگر به انتهاي ستون هѧه مطالѧيم بقيѧه برسѧق

  . به ستون بعد انتقال مي يابد و همين امر باعث سرعت در ورود داده ها خواهد شد

  .  را وارد کنيد١٢ تا ١ اعداد D٦ تا A٣در منطقه : تمرين 

بѧه ترتيѧب باعѧث پѧر کѧردن خانѧه فعѧال بѧا مقѧدار                   Ctrl+D , Ctrl+Rکليѧدهاي ترکيبѧي     : نکته

   .سمت چپ و خانه بالايي مي شود
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   بسط دادن سلول با محتويات داخل آن سلول

اطلاعѧات يѧک سѧلول      ( اگر خواسته باشيم داده هاي يک سلول را به سلولهاي ديگر بسط دهѧيم               

ابتѧدا سѧلول را انتخѧاب کѧرده و بѧا اسѧتفاده از مѧاوس گوشѧه                   )  ديگر کپѧي مѧي شѧود        در سلولهاي 

  .  مي کنيمDrag|) تبديل شد + هر گاه به حالت ( سمت راست و پايين را گرفته 

 D١٢وراد کرده و بѧا ايѧن روش ايѧن سѧلول را تѧا سѧلول              Excelکلمه   D٢در سلول   : تمرين

  . بسط دهيد

 در پر کردن منطقه بѧا اعѧداد بѧه صѧورت هوشѧمند عمѧل مѧي کنѧد و هنگѧام بѧسط               Excel: نکته

  . خانه ها را با اعداد بعدي تکميل مي کند

  .  را جاي دهيد٢٠تا  ١٠ اعداد A١٥ تا A٥در سلول : تمرين

  .  دهيد جاي + ١٠ را با اختلاف ١٠٠ تا ١٠ اعداد B١٥تا  B٥در سلول : تمرين

  

   حذف داده هاي يک سلول يا سلولها

 ويѧѧا دکمѧѧه Delete سѧѧپس دکمѧѧه  بѧѧراي حѧѧذف داده هѧѧاي يѧѧک سѧѧلول ابتѧѧدا آنѧѧرا فعѧѧال کѧѧرده   . ١

Backspaceرا فشار دهيد  .  

 يѧک سѧتون و يѧا يѧک منطقѧه ابتѧدا سѧطر يѧا سѧتون ويѧا                       يѧک سѧطر يѧا       براي حذف داده هѧاي    . ٢

  .  را مي زنيمDeleteمنطقه را انتخاب کرده و سپس دکمه 

  

   حذف و اضافه سطر و يا ستون

 را انتخѧاب    Deleteابتدا سطر يا ستون را انتخاب کرده و سپس راست کليک نمائيѧد و گزينѧه                 

 گزينѧѧه Delete بѧѧه جѧѧاي کليѧѧد مѧѧي کنѧѧيم و بѧѧراي درج هѧѧم همѧѧين مراحѧѧل را طѧѧي نمѧѧوده و فقѧѧط 

Insertرا انتخاب مي کنيم  .  

  

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

  

 بѧѧه شѧѧما اجѧѧازه مѧѧي دهنѧѧد داده هѧѧاي سѧѧلول را بѧѧدون نيѧѧاز بѧѧه  Paste , Cut , Copyدسѧѧتور، 

  . پاک کردن يا دوباره وارد کردن، کپي يا جا به جا نمائيد

اطلاعѧѧѧѧѧات سѧѧѧѧѧلول يѧѧѧѧѧا سѧѧѧѧѧلولها را بѧѧѧѧѧه حافظѧѧѧѧѧه ) کپѧѧѧѧѧي  ( Copy، ) بѧѧѧѧѧرش  ( Cutدسѧѧѧѧѧتور 

Clipboard                  ابراين درѧمنتقل مي کند، تا بعد در جاي ديگر از کاربرگ انتقال يا کپي شوند بن 
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را از  ) چѧسباندن   ( منبع سلول يا سلولها عمل کپي يا برش انجام داده و در مقصد عمل الصاق                

  . راست کليک و يا نوار استاندارد انتخاب مي کنيم

 در دوره قبѧل را مѧي تѧوانيم در اينجѧا     Cut , Copy , Pasteتمامي موارد مربѧوط بѧه   : نکته

  . داشته باشيم

  

   جستجو و جايگزيني

وقتي با کاربرگهاي بزرگ کار مي کنيد معمولا براي پيدا کردن اطلاعاتي که با آنهѧا کѧار مѧي                    

 به شما کمک مѧي کنѧد        Excelکنيد و يا قصد تغيير آنها را داريد، به کمک نياز خواهيد داشت              

 جѧايگزيني داده هѧا را در        Replace هر عمل جѧستجو و گزينѧه         Findکه با استفاده از گزينه      

  . اين کار همانند جستجو و جايگزيني اطلاعات در دوره مي باشد. يک مرحله انجام دهيد

يѧد  کل.  فѧراهم شѧده اسѧت      Editدر گزينѧه       Replace و   Findامکان دسترسي بѧه گزينѧه هѧاي         

  .  استCtrl +h , Ctrl+fفوري براي رسيدن به اين گزينه ها به ترتيب 

   Redo و Undoبکارگيري 

 بѧه مѧا اجѧازه مѧي دهنѧد تѧا در صѧورت اشѧتباه، عمѧل قبѧل را                       Excelاين دو دسѧتور در برنامѧه        

  ). دستور قبل را براي ما مي آورد ١٦حداکثر تا ( بازگردانيم


