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)Excel( آشنايي با نرم افزار صفحه گسترده�ي اکسل
تاریخ را در  از سطرها و ستون هایی تشکیل شده اند که می توان متن، عدد، زمان و   نرم افزارهای صفحه گسترده 
آن وارد کرد. یکی از انواع نرم‌افزارهای صفحه گسترده، نرم‌افزار اکسل است. این برنامه در بسته‌ی نرم‌افزاری آفیس 

)Microsoft Office( وجود دارد. 

نمونه�ها ییاز کاربردها یبرنامه یاکسل: 
انجام محاسبات ریاضی 

رسم نمودار
مرتب سازی متن و عدد 

جستجو و جایگزینی

اجراي برنامه��ي اکسل
برای اجرای برنامه ی اکسل روی آیکن  در دسک ت‍ا‍پ دابل کلیک می کنیم.

پس از اجرای برنامه‌ي اکسل پنجره ی زیر باز می شود. 
برای شروع کار با برنامه ی اکسل طبق شکل عمل می کنیم:

انتخاب این گزینه
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    بیشتر بدانید

آیا می دانید که نسخه های متفاوتی از مایکروسافت اکسل برای دستگاه های مختلف وجود دارد؟ 
بیایید نگاهی به انواع اکسل بیندازیم تا بهترین گزینه برای شما را پیدا کنیم:

نسخه های اکسل برای دسک تاپ: اگر کامپیوتر شخصی یا لپ تاپ دارید، باید از نسخه های اکسل برای  	-1
دسک تاپ استفاده کنید. دو نسخه اصلی اکسل برای دسک تاپ وجود دارد:

اکسل برای ویندوز: مناسب کامپیوترهای دارای سیستم عامل ویندوز می باشد و امکانات پیشرفته و کاملی 	• 	
دارد. 

اکسل برای مک: مناسب کامپیوترهای اپل دارای سیستم عامل macOS و عملکرد مشابه نسخه ویندوز، 	• 	
اما طراحی متفاوتی دارد.

نسخه های اکسل برای موبایل: اگر گوشی هوشمند یا تبلت دارید، باید از نسخه های اکسل برای موبایل  	-2
استفاده کنید. دو نسخه اصلی اکسل برای موبایل وجود دارد:

اکسل برای اندروید: مناسب گوشی‌های هوشمند و تبلت‌های دارای سیستم عامل اندروید.	• 	
اکسل برای آی او اس: مناسب دستگاه‌های اپل )آیفون و آیپد( دارای سیستم عامل آی او اس.	• 	

البته نرم افزارهای صفحه گسترده دیگری نیز وجود دارند که توسط شرکت های دیگری تولید و عرضه می شوند 
به عنوان مثال Google Sheet یک نسخه آنلاین از نرم افزار صفحه گسترده است.

  نکته

کلیک روی این گزینه
1

 درگ کردن آیکن
برنامه به صفحه دسک تاپ

2

برای قرار دادن میانبر برنامه روی دسک ت‍ا‍پ در ویندوز ۱۰ از روش زیر استفاده می کنیم:
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سل
معرفي محيط برنامه‌‌ي اک

ش
14. نوار پیمای

ت
15. نوار وضعی

12. جعبه نام

2. منوی فایل 3. نوار ابزار دسترسی سریع
نام فایل

1.  نوار عنوان
گ‌ها

4.سربر
ت پنجره

13. نوار فرمول16.  دکمه‌های مدیری

8. سطر

10. خانه

6. ستون

7. نام ستون

گ
5. نام کاربر

11. خانه فعال

9. شماره سطر
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 )Title Bar( ۱. نوارعنوان
بالاترين نوار در هر پنجره که شامل نام برنامه و نام فایل است.

 )File( ۲. منو یفایل
مانند  صفحه‌ای  منو،  این  روی  کلیک  با 
شکل  رو به‌رو باز می شود که شامل دستورهایی 

برای  مدیریت فایل ها است. 
مثل: ذخیره کردن، باز کردن و بستن فایل و...

)Quick Access Toolbar( ۳. نوار ابزار دسترسي سريع
بعضي از دستورهاي پر‌کاربرد براي دسترسي سريع‌تر در اين نوار قرار دارد.

)Tab( ۴. سربرگی ا زبانه
سربرگ مانند کشویی است که داخل آن، مجموعه ای از ابزارها قرار دارد. به مجموعه سربرگ ها در بالای صفحه، ریبون 

گفته می شود.

 )Worksheet( ۵.ك اربرگ
کاربرگ يک صفحه‌ي جدول‌بندي‌شده است که داده‌ها  را در خود نگه‌داري مي‌کند. کاربرگ به طور پیش‌فرض با نام

 شیت )Sheet( مشخص می شودکه البته این نام قابل تغییر است.

)Column( ۶. ستون
 ... Cو   ،B  ‌،A انگليسي  الفباي  حروف  با  و  گرفته‌ است  قرار  هم  روي  عمودي  به‌صورت  خانه‌ها که  از  مجموعه‌اي  به 

مشخص ميشوند، ستون گفته مي‌شود.

۷. نام ستون‌
در هر کاربرگ نام ستون‌ها در بالاي صفحه و با حروف انگليسي و ترکیب آن ها مشخص شده است.   

)Row( ۸. سطر
به مجموعه‌اي از خانه‌ها که به‌صورت رديفي )افقي( درکنار هم قرار گرفته ‌است و با شماره های1 ، 2، 3 و... مشخص 

می شوند، سطرگفته ميشود.

بازگشت به محیط برنامه

دستورهای مدیریت فایل

  نکته

داده شامل: متن، عدد، تاریخ و زمان است.
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۹. شماره یسطرها
در هر کاربرگ شماره ی سطر‌ها درکنار صفحه مشخص شده است.

۱۰. خانه 
از محل برخورد سطر و ستون با هم، خانه به وجود می‌آید. خانه  محل نگه داری داده ها است.

۱۱. خانه یفعال 
خانه‌ي‌ انتخاب‌شده که با کادر سبز پررنگ نمايش داده مي‌شود. 

)Name Box(۱۲. جعبه ینام
 آدرس خانه‌ي فعال در اين جعبه ديده مي‌شود.

)Formula Bar(۱۳. نوار فرمول
در نوار فرمول، می توان داده ها، فرمول یا تابعی را در یک خانه اکسل وارد، ویرایش و مشاهده کرد.

)Scroll Bar( ۱۴. نوار پيمايش
از نوار پيمايش عمودي براي حرکت بين سطرها و از نوار پيمايش افقي براي حرکت بين ستون‌ها استفاده مي‌شود.

)Status Bar(۱۵. نوار وضعيت
 پايين‌ترين نوار در پنجره‌ي برنامه‌ي اکسل که در آن بزرگنمايي، نحوه نمايش کاربرگ و ... وجود دارد.

۱۶. دکمه‌هاي مديريت پنجره

شامل دکمه‌هاي بستن، بزرگ کردن و کوچک کردن پنجره است.

    بیشتر بدانید

همانطور که می دانید، ریبون)Ribbon(  نوار ابزار بالای صفحه در اکسل است که شامل سربرگ ها و ابزارهای
 مختلف برای انجام کارهاست.

ریبون گزینه های مختلفی برای نمایش دارد که می توانید بر اساس سلیقه خود نحوه نمایش آن را تنظیم کنید.

در منوی تنظیمات نمایش ریبون، حالت مورد نظر خود را برای نمایش ریبون انتخاب کنید:
*  »حالت تمام صفحه«: ریبون را مخفی می کند تا بهترین نمای ممکن از کاربرگ خود را داشته باشید. ریبون فقط زمانی نمایش 

داده می شود که روی سه نقطه )...( در بالا سمت راست کلیک کنید یا کلید ALT را فشار دهید.
*  »فقط سربرگ ها را نمایش دهد«:  فقط سربرگ های ریبون را نمایش می دهد، بنابراین فضای بیشتری از کاربرگ خود را 

می بینید و همچنان می توانید به سرعت بین سربرگ ها جابجا شوید.
* »همیشه ریبون را نمایش دهد«:  تمام سربرگ ها و دستورات روی ریبون را همیشه قابل مشاهده نگه می دارد.

فقط سربرگ ها را نمایش دهد.

حالت تمام صفحه

همیشه ریبون را نمایش دهد.

برای مشاهده گزینه های تنظیمات 
نمایش ریبون روی این فلش کلیک کنید.
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آدرس خانه
آدرس هر خانه با نام ستون شروع شده و به دنبال آن شماره ی سطر قرار می گیرد.

در شکل زیر خانه ی B3 فعال است که آدرس آن خانه، در جعبه ی نام دیده می شود.

حرکت بين خانه‌ها 
براي حرکت بين خانه‌ها از کلیدهای زیر استفاده کنیم:

کلیددر  برنامه ی اکسل
  کليد تب  رفتن به خانه ی بعدي

  کليد جهتي راست رفتن به خانه ی سمت راست

کلید جهتي چپ رفتن به خانه  ی سمت چپ

کليد اینتر  يا کليد جهتي پایین       رفتن به خانه ی پایینی

کلید جهتی بالا رفتن به خانه ی بالا

نام ستونشماره‌ی سطر

    بیشتر بدانید

XFD شروع شده و به حرف A هرکاربرگ از ۱۶۳۸۴ ستون تشکیل شده است که از حرف

 ختم می شود.

هرکاربرگ از ۱۰۴۸۵۷۶ سطر تشکیل شده است که با عدد نامگذاری شده است.
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می خواهیم محصولات یک فروشگاه و مشخصات آن را در برنامه ی اکسل واردکرده و سپس آن  را ذخیره کنیم.

مرحله اول

 جهت نمايش کاربرگ 
پس از اجرای برنامه ی اکسل یک صفحه ی 

جدول بندی شده  مانند شکل رو به رو می بینیم: 

قبل از اين‌که داده‌ها را وارد کنيم، بايد به کاربرگ دقت کنيم که جهت نمايش آن از راست به چپ است يا چپ به راست؟
برای این که جهت نمايش کاربرگ از راست به چپ باشد، طبق شکل عمل می کنیم:  

مرحله یدوم:                                                        
داده ها را طبق شکل، وارد می کنیم.

 انتخاب سربرگ پیِج‌لیِ‌اوَت
1

انتخاب این گزینه
2

پروژهپروژه
 اول اول

اهداف پروژه:
	تعیین جهت نمایش کاربرگ
	نحوه‌ی درج داده‌ها
	ذخیره کردن

  نکته
برای تایپ علامت »:« کلیدهای  +  را    

همزمان فشار می دهیم. 
ک
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مرحله یسوم:
فایل خود را در درایو D ، »پوشه ی اکسل« با نام »جدول یک« ذخیره می کنیم. 

ذخيره کردن فایل
برای ذخیره کردن یک فایل از روش زیر استفاده می کنیم:

کلیک روی منوی‌فایل
1

انتخاب گزینه‌ی ذخیره کردن
2

انتخاب این گزینه 3

انتخاب مکان ذخیره‌ی فایل
4

نوشتن نام فایل
5

کلیک روی دکمه‌ی ذخیره
6

    بیشتر بدانید

بعد از ذخيره‌کردن، مانند شکل رو‌به‌رو فایل در همان محلي که براي  ذخيره انتخاب کرده‌ايم،

با پسوند xlsx نشان داده م‌يشود.  8

۳

  نکته

بعد از اولین ذخیره سازی، اگر بخواهیم تغییرات روی همین فایل ذخیره شود، از گزینه ی 

 در منوی فایل استفاده می کنیم.
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1- هر واژه را به تعریف آن وصل کنید.

2- در شکل روبرو:
الف( دور ستون C  خط بکشید.

ب( دور سطر 4 خط بکشید.
ج( آدرس خانه ی فعال را در جعبه ی نام بنویسید.

3- در شکل زیر:

الف( دور خانه ای که کلمه ی »ماست« در آن نوشته شده است، خط بکشید. آدرس این خانه را بنویسید. ................. 

ب (مشخص کنید در خانه ی A5 چه چیزی نوشته شده است؟ ...................... 

       آنچه آموختیم؟

خانه‌ی فعال

نام ستون

شماره‌ی سطر

خانه

در بالای کاربرگ و با حروف انگلیسی مشخص شده ‌است.

از برخورد سطر و ستون به‌وجود می‌آید.

در کنار کاربرگ و با شماره مشخص شده ‌است.

خانه‌ای که با کادر سبزپررنگ نشان داده شده است.
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می خواهیم تغییرات زیر را روی »جدول یک« )که در پروژه قبل ذخیره کرده ایم( اعمال و ذخیره کنیم.
اندازه متن در سطر یک،۱۶ و بقیه سطرها، ۱۲            

B Koodak :فونت
رنگ متن: مانند شکل 

ترازبندی متن خانه ها: وسط چین
حالت متن خانه ها در ستونA، زیرخط‌دار و در ستون C، کج.

باز‌کردن فایل

براي باز کردن فایل هایی که قبلًاً ذخیره کرده‌ایم، بايد مکان و نام فایل را بدانيم، سپس به یکی از روش های زير عمل می کنيم:

مرحله اول
فایل »جدول یک« را از درایو D، پوشه ی »اکسل« باز می کنیم.

      

 

       

     

کلیک روی منوی فایل
1

انتخاب گزینه‌ی بازکردن
2

انتخاب این گزینه
3

انتخاب فایل
5

انتخاب مکانی که فایل در 
آن ذخیره شده است

4

کلیک روی دکمه‌ی بازکردن
6

پروژه‌پروژه‌
 دوم دوم

اهداف پروژه:
	بازکردن فایل
	)انتخاب خانه‌های همجوار )کنارهم
	 -تغییرات ظاهری خانه‌ها مانند: تغییر فونت-‌ تغییر حالت متن- تغییر اندازه‌ی متن- تغییر رنگ متن

ترازبندی متن خانه‌ها-‌‌ تغییر پهنای ستون

   روش اول 


	_GoBack
	آشنايي با نرم افزار صفحه گسترده ي اکسل (Excel)
	اجراي برنامه‌‌ي اکسل
	معرفي محيط برنامه‌‌ي اکسل
	آدرس خانه
	حرکت بين خانه‌ها 
	جهت نمايش کاربرگ 
	ذخيره کردن فایل
	باز‌کردن فایل
	انتخاب خانه‌های همجوار (کنارهم)                  

