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 فصل اول

 : (Excel Microsoft)معرفی

سیاابکنرماماا ککسسااا کشاارلاکمایکروسااا اکpackage Microsoftکofficeجاااکس ک (Microsoft Excel)مایکروسااا اکسل اا 

 ک رمااولکمع ومااااخااککل اا کجاایولککااامک کلوژاارولککاارو فک کسمکامااااک ب ژرزاا سیم کمر اا کسااا مک ناارسمکمساساارااکییا اا  ک

ک.وسنعکن بایکقیی مویکآمایمکوکمساسرا  کنکایکمبرودموی  کوککمچوببک 

ک

 :(Excelاکسل) ی برنامه کردن باز طریق

ک.دکبی   ای لبروید نالام کمامان یس(Rو)() ویویو  کامل بیک

 شاما شاومی ما  دیایف سل ا کصاحس  کاام مموما  مب اود ناا  صاحس  دکبای   اای یس Ok زایو  و لوبی موشژ  یس (Excel) مژب

ک مبگردد نا  نرمام  و مبکوبی سمژخاب سی سحبی مموم 

 

 منوبار:

ک.خط کسساکل ک مامکزایو ککامکنرمام کنرکیومکآنکل اکشیفکسمی

 

   

 

 File Tab: 

 نرسمکسیجادکیکک ای کسل  کسسا کNewزایو ک

Ctrl+N or File tab > New > Blank workbookک
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 Error! No text of شکل
specified style in 

document.-1)منوبار( 

 

 (New option)1-1 شکل
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کصحس کمویدکمظرکنا کمب ود کopenناکل بیکزایو ک

Ctrl+O or File tab > Open > choose the file  ک

 

 

 

ل بککممایبم کسزرک ای کمویدکمظرکخودکیسکم اکیفک)Recent (کامکسخبرکخودکم ک وسمبمکیومکزایو کک ای سمکم اکیفکیککلب اکس کنر

 .ممودیم کیومکآنکل بککم کممایبمکوکنقب کسیبکمرسح کیسکیکاکم کلوبم

 

 

 

 

    1-2 (Open option) شکل

  1- 3 (Recent show all file) شکل
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کسسژحادفکمب ود کcurrent fileفکسا مکنرسمکذخبرکSaveزایو ک

Ctrl+S or File tab >Save  

 

 

کنرسمکسیجادکلاک کدیگرکوکیاکذخبرفک ای کدیکمکانکدیگرکسسژحادفکمب ود کSave asزایو ک

 F12 or File tab > Save as  

 

 

 

 

 

 

 

یم صفحه موجود است که نظر به ضرورت تنظیم می برای چاپ کردن فایل فعلی استفاده میشود.و همچنان گزینه های تنظ printگزینه 

 کنیم.

Ctrl+P or File tab >Printک

 

 

 

 

 (place of save file)  4-1شکل

  1-5 (place of save as file)   شکل

 (print option)    6-1 شکل
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 نرسمکسشژرسککز سشژبک ای کناکچویکلاینرکوکسیسالکآنکس کطریقکسیمب کسسژحادفکمب ود ک Share زایو 

File tab >Share  

 

 

 

یشود و همچنان با این گزینه می توانیم نوع فایل خود را هم تغیر استفاده م pdf and Xpsبرای تبدیل کردن فایل به فارمت  Exportگزینه 

 . دهیم

File tab >Export 

 

 

 (Share option)  7-1 شکل

 (Export option)  8 -1شکل
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 نرسمکن ژبک ای کسسژحادفکم کشود کColseزایو ک

Ctrl+W or File tab >Close  
 

 

 

 

 

کنرسمکویودکن کح ابکلاینرمکسسژحادفکمب ود کAccountزایو ک

File tab >Account 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 فصل دوم

:Home Tab 

  دسیمی قرسی آن دسخ  ل ا کرکزایو  ن  مرنوط مبامررکام ل  سسا موو ل ا کام زایو  س  ق مژ  موسی

وککClipboard,Font,Alignment,Number,Styles,Cellsزروفکسناسیککامکذی کک HOME ل ا  زایو  موسی دیکمثال نطوی

Editingکسسا کموجودک

 

 

 (Group of Home Tab)  2-1 شکل

 

 (close file)  9 -1 شکل

 (Account option)  10-1شکل
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Clipboard: 

  سناسیککامک یرکموجودکسساکClipboardدیکزروفک

Copy ک:کل کنرسمکلاک کلردنک ای کسسژحادفکمب ود ک
   Ctrl+C or Home>Copy  

 

 

Cut:زایو کنرسمکسمژقالک ای کس کیکجاکن کجامکدیگرکسسژحادفکمب ود کبسیک 

 Ctrl+X or Home>Cut 

 

 

 

Paste: مامبک کماک ای کیسکسیبکزایو کلم کمژحاو رکسساک cutم کلوبمک اکزایو ککpasteیسکسسژحادفکمکوبمک ای کماکسمژقالکمم کلوی ک   

 trl+P or Home>PasteC 

 

 

ک

 

 :Format Painter 

کناشابی لاردف  سریار مخژ ا  کاای  Style, Font, Paragraph ناا یس کاا ماژب سل ا  کاام حجارف دی شاما سزار

   ماکحجرفککامکدیگرکیسککمکعببک ایماکدکبیم ک وسمبمکناکسسژحادفکس کآنک ای

trl + Alt + V or Home>Format PainterC 

ک

ک

Font: ک

کسسژحادفکمب ود کfontدیکسیبکزروفکزایو ککامکسساکل کنرسمک ایماکدسدنک

ک

ک

 (Clipboard Group image) 2-2 شکل

 (Cut option) 2-3 شکل

 (Format option) 2-5 شکل

 (Font Group image) 2-6 شکل

 (past option) 2-4 شکل
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کنرسمکسمژخابکموعک ایماکخککوکسایاکخککخودکم ک وسمبمکسسژحادفکلوبم کFont and font sizeس کزایو ک

Shift+P or Home>FontCtrl+  

Ctrl+Shift+F or Home>Font Size 

 

 
Increase font and Decrease font: ک

کسیبکزایو کنرسمکس اسیشکوکلاکشکسایاکخککسسژحادفکمب ود 

ک

 Home>Increase font  Or  

 Home>Decrease font Or  ک

 

 

Bold, Italic, Underline: 

 لوباینرج اژ ک یاا و لا  حجارفکچوای یاا یاک دسخا  یس خاویش شایف موشاژ  ماژب ناشابی خوسساژ  شاما  مامبکا 

 نگبریاای خااک  یاار یس مژواا  نخوسکباای شااما  مامبکاا کیسکسسااژحادفکلواابم کBold and Italic زایو ککااامکسسااا لااا  

کل بیکممایی کunderlineکنالام و لوبی سمژخاب یسحجرفککاک سسا لا  

ک.مگبرد خود ن  یس آمها مموم  شما مژب  ا لوبی آمهاکل بک لامنا دونایف مبژوسمبی مبامررس ک سیب ح ف نرسم
Ctrl+B or Home>Bold 

  Ctrl+I or Home>Italic 
Ctrl+U or Home>underline 

 

 

ک

Border: ک

 نعای و لوبای یسسمژخااب کاا حجارف آن نایای شاومی چاا  کرماا دی و شاومی ل ا  خاک نخوسکبای لا  یس حجارف چواییب شما سزر

 ل بیکلوبی کBorderک زایو نالام

Home>Border 

 

 

 

Ctrl+< 

trl+< Ctrl+> 

 (Font and font size Option) 2-7 شکل

 (Increase font and Decrease font Option ) 2-8 شکل

 (bold ,Italic , underline Option ) 2-9 شکل

 (Border Option ) 2-10 شکل
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Fill Colorک:ک

کزایو  نالام نعی و لوبی سمژخاب یس کاحجرفک یا و حجرف دکبی  قرسی یس خویش دلخوسف یمگ یس آمها دسخ  مبخوسکبی ل  یس کام حجرفیا وحجرفک

fill colorکسمژخابککام حجرف یا وحجرفک ن  یمگ لوبی ل بک شخوی  رویا موید یمگ نالام شومی ظاکر کا یمگ کام مموم   اکیسکل بیکممایی ک

ک شود م  س اودف شما شیف 

          
Alt+H+H or Home >fill color  

 

 

 

 

 

 

 

 

Font Color:ک

 و لوبی موشژ  آمها دسخ  یسکخویش مژب لوبی آمبام یمگ  ان  دلخوسف نطوی یس آمها دسخ  مژب نخوسکبی ل  یس کامحجرفک یا و حجرف

کل بیکممایی کfont colorکزایو  نالام و لوبی سمژخاب یس  ان شیف موشژ  مژب وقعبام نعی

Home>Font colorک 

ک

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 (Fill color Option ) 2-11 شکل

 (Font color  Option ) 2-12 شکل
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: Alignment 

کسسژحادفکمب ود  دیکسیبکزروفکنب ژرکنرسمکموظمکلردنکحجرفککاک

 
Top Align, Bottom Align, Middle Align, Align Rihgt, Align Lift and Center:ک

  لوبی ل بک یس کا موقعباککامکنالاک زایو  سمژخاب  س  نعی سسا لا   لوبی مر   نخوسکبی  س ول چوییب یا و س ول یک مامبک  

Alt+H then A+T or Home> Top Align 
Alt+H then A+C or Home> Center Align 

Alt+H then A+L or Home> Lift Align 
Alt+H then A+R or Home> Right Align  

Alt+H then A+M or Home> Middle Align 
Alt+H then A+B or Home> Botton Align 

 
 
 
 
 
 

 ک
Orientation:ک

ک دکبی قرسی مژحاوا کا نطوی و دکبی چرخ یس آمها کام مژبحجرفکک چوی یا یک دی دسشژبی  رویا شما سزر

یکممایی سپسکنالامک برککجهاکدک کمویدک رویاکل بککل بکOrientationکزایو  نالام و لوبی سمژخاب یس کاحجرفکک یا وحجرفک

کممایی 

 
Home>Orientationک 

 
 
 
 
 
 
ک

Decrease Indent and Increase Indent:ک

 طارف نا ک اان دلخاوسف نا  یس خاود ماژب نخوسکبای و ناشابی لاردف موشاژ  حجارف چواییب یااحجرفکک یک دی یس مژو  شما  مامبک 

 دوناایف و شاویی نبارونحجارفک س  لاردف موشاژ  یس ماژب سنژایس  سیوکاای نارسم دکبای موقعباا  عبابب دسدف حرلاا چا  یا و یسسا

کسمژخابکممایی increase Indent وکDecrease Indent سپسکمبامرر و لوبی ل بکحجرفک آن نالام

ک

ک

 (Alignment Options ) 2-13 شکل

 (Orientation Options) 2-14 شکل

 (Decrease Indent and Increase Indent Options) 2-15 شکل
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Left to Rihgt Text_Directionک:ک

 م اک  نا کناشای سمگ ب ا  و  ایسا  ماژب شاام  لا  بایمبکو  سریار یس مژوا  شایف سمژخااب حجرف چوی یا یک دی شما  مامبک 

  ایا  یس  ایسا  ماژبکناشابی خوسساژ  شاما سزار کاس زبارد ما  قارسی حجارف دی شاایی شما دلخوسف ن  مژب چون شویی  م  دچای

 س  نعای شاما سیوکاای نارسم وکناشای چا  طارف نا  یسساا طارف س  نایای شاما  سریار ساما نایای سمگ  ا  ماژب وساپس لوبای

کل بیکممایی ک Left to Rihgt Text_Direction زایو   ان حجرف سمژخاب
 

Home> Left to Rihgt Text_Direction 

ک

ک

 

 

Wrap_Text: 

  یسکسمژخابکم کلومکWrap Textسیبکزایو کککا س ول یا و س ول لردن م اوم نرسم

Alt + H + W or Home>Wrap_Text  

 

 

 

 

 

 

Merge & Center: 

زایو کو لوبی سمژخاب یس شیف یک  کامحجرفک آنکلوبی یک  یس که و کم حجرف چوییب سیوک   ا ناشبی دسشژ  مبا  شما ل   مام 

Merge & Centerیسکل بیکممایی ک  

Alt+H then M+C or Home>Merge & Center 

 

 

 

 

 (Text Direction Options) 2-16 کلش

 (Wrap Text  Option) 2-17 شکل

 (Merge  Option) 2-18 شکل
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Number: 

 سیبکزروفکزایو ککامکسساکل کنرسمک ایماکدسدنکسعیسدکسسژحادفکمب ود ککرکزایو کیسک و بحکم کدکبم کیدک

Home> number or ctrl+1ک

 

 

 

 .شود م   رویا زاک  سما لوبی موشژ  غبرف و سعیسد کول   اییخ   رمول  مژب  مبژوسمبی شما کاحجرفک دیکGeneralزایو ک

 معمول  شک  ن  ل ک.ناشبی سشژ حجرفکدکآن دی  سریر نرسم م خص  کیف نایی کا سژون یا سطر قطای یک دی نایی شما ل 

General کاکیسکمظرکن ککیفکخودکسمژخابکم کلوبم کزایو  س  یک  و مبکوم ل بک ناشی م 

Home>General 

 

 

  

 

 

 

ک

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 (Number Group image) 2-19 شکل

 (General Option) 2-20شکل
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: Accounting Number Format 

 ه میشود.این گزینه برای مقادر حسابی پولی استفاد

Home >Accounting Number Format 

 

 

 

 

Percent Style: 

 این گزینه برای فصیدی استفاده میشود.

Ctrl+shift+% or Home>Percent style 

 

 

 

 

 

 

Comma Style:  

 این گزینه برای فارمت کامه استفاده میشود.

Home>Comma Style 

 (Accounting Option) 2-21شکل

 (Percent Option) 2-22شکل

 (comma Option) 2-23شکل
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:Increase Decimal and Decrease Decimal 

 این گزینه برای افزایش و کاهش ارقام استفاده میشود.

Home> Increase Decimal  

Home> Decrease Decimal 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 (Increase Decimal Option) 2-24شکل

 (Decrease Decimal Option) 2-25شکل
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Style: 

 فارمت دادن حجره ها و جدول ها استفاده میشود. این گروه برای

 

Condition Formatting: 

 اساس یک شرط استفاده میشود.این گزینه برای فارمت دادن حجره ها به 

 مثلا: بزرگترین عدد را پیدا و رنگ سرخ می دهیم.

 

 

 

Format as table: 

 برای فارمت دادن جدول ها استفاده میشود.

Home > Styles > Format as Table 

 

  

 

 

 

 

 

 (Style Group image) 2-25شکل

 (condition Formatting option) 2- 26شکل

 (Format of table option ) 2- 27شکل
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Cell Style: 

 برای فارمت دادن حجره ها استفاده میشود.

yleCell St>  Home > Styles 

 

Cells: 

 .سسژحادفکمب ودک cell,sheet,insert sheet row, insert columnsسیبکزرو کنرسمکخ فکلردنکوکس ا  کممودنک

 
 

                       استفاده میشود.  cell,sheet,sheet rows,sheet columns برای اضافه نمودن insertگزینه 

Home>Cells>Insert>insert cells 

 

 

 

 

 (cell style option ) 2- 28شکل

 (insert &  Delete option ) 2- 29شکل

 (insert cell image ) 2- 30شکل
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استفاده میشود.  cell,sheet,sheet rows,sheet columns کنرسمکخ فک Delete گزینه 

Home>cells>Delete 

 

 

 

 

 

 

 

 

:Format 

 را داریم. cell size,Visibility,organize Sheetsدر این گزینه ما بخش های 

Cell size .بخش است که برای تعین اندازه  حجره استفاده میشود 

 

  

 .سسژحادفکمب ودکsheetنرسمککوهانکلردنکوس کحالاککوهانکل بینکسطر سژونکوکک Visibility نخش

 

 

 

 

 

 (Delete cell image ) 2- 31شکل

 (Cell Format  option  ) 2- 32شکل

 (Unhide Cell or Sheet  ) 2- 33شکل
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 .سسژحادفکمب ودکTab Sheetوکیمگکدسدنکن ککsheet کسمژقالکوکلاک ککsheet غبرمامکک نرسمکorganize Sheetsنخشک

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 :Edittin 
در این گروپ گزینه های ذیل موجود است.   

 

 

 

 

 

 ها در آن موجود است نظر به ضرورت اسفاده می کنیم. functionاست که تمام  (AutoSum)ها Functionگزینه 

 (Sheet tab color  ) 2- 34شکل

 (Editing Group image  ) 2- 35شکل

 (All Function exist  ) 2- 36شکل
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 ها را پر کنیم.cellاست که به چهار سمت می توانیم Fillگزینه 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ، فارمت حجره ها  استفاده میشود. برای پاک کردن محتوای حجره ها clearگزینه 

 یس مط   شی مخوسکبی قادیشماککDeleteل بیک   ای و موقعبا لردن سمژخاب نا لرد خوسکبی م اکیف شما سوقاا نعض  سل   دی

یسکک clear allل بیککسسا لا   لوبی کاک شیف سمژخابککام حجرفکدسخ  س  یس مط   کم  نخوسکبی سزر شما سیوکای نرسم و لوبی کاک

   ایکنیکبی 

Home>clear>clear all 

 

 

 

 

برای طبقه بندی کردن و ترتیب دادن سطرها و ستون ها   Sort & Filterگزینه 

 استفاده میشود. 

Home>Sort & Filter 

 

  

 

 

 

 

 

 (fill text option  ) 2- 37شکل

 (clear option  ) 2- 38شکل

 (Filter option  ) 2- 39شکل
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 برای پیدا نمودن و جا به جا نمودن یک کلمه استفاده میشود. Find & selectگزینه 

Home>Find & select>Find 

 

   

 

 فصل سوم
 

 های اکسل:  functionاستفاده مهمترین 

 Sum ()سیبکککfunctionنرسمکجمعکسعیسدکسسژحادفکمب ود ک 

 Count ()سیبککfunctionنرسمکشمایشک عیسدکسسژحادفکمب ود ک 

 Average ()سیبککfunctionنرسمکسوسککح ان کسسژحادفکمب ود ک 

 Product()سیبککfunctionنرسمکعم ب ک ربکسعیسدکسسژحادفکمب ود ک 

 IMDIV() سیبککfunctionمکعم ب ک ق بمکسسژحادفکمب ود نرسک 

 Power()سیبککfunctionی عک وسنکیاکمساسر کسعیسدک وسنکدسیکسسژحادفکمب ود ک نرسمک 

 

 

 (Find & select option  ) 2- 40شکل
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:Function SUM() 

موشژ کلردفکوکقوسکیسکنا کلردفکک()function Sumنرسمکجمعکممودنکسعیسدکسسژحادفکمب ودکل کسنژیسکعلام کم اوم)=(کز سشژ کوکنعیک

کیسک  ایکم کدکبم کenterسکسمژخابکلردفکوکل بیکوحجرفککاکسعیسدکی

Alt+ = > Enter 

 

 

:Function Count() 

یسکموشژ کوکقوسکیسکنا ک()function Countنرسمکشمایشک عیسدکسسژحادفکمب ود ل کسنژیسکعلام کم اومک)=(یسکز سشژ ککfunctionسیبک

 .م کدکبمیسک  ایککenterمبکوبمکونعیکحجرفککاکیسکسمژخابکممودفککوکل بیک

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 (sum function  ) 3- 1شکل

 (count function  ) 3- 2شکل
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:Function Average() 

یسکموشژ کوقوسکیسکنا کک()function countنرسمکسوسککح ان کسسژحادفکمب ود کل کسنژیسکعلام کم اوم)=(کز سشژ ککfunctionسیبک

 یسک  ایکم کدکبم کenterممودفکحجرفککاکیسکسمژخابکم کممایمکوکل بی

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Function product(): 

را نوشته وقوس را باز نموده  ()function productبرای عملیه ضرب استفاده میشود. که ابتدا علامه مساوی)=( گذاشته  functionاین 

 را فشار می دهیم. enterحجره ها را انتخاب می نمایم و کلید

  

 

   

 

 

 

 

 

 

 

 

 (Average function  ) 3- 3شکل

 (Product function  ) 3- 4شکل



 

   

 

2
2 

Function IMDIV() : 

را نوشته وقوس را باز نموده  ()function IMDIVتدا علامه مساوی)=( گذاشته برای عملیه تقسیم استفاده میشود. که اب functionاین 

 را فشار می دهیم. enterحجره ها را انتخاب می نمایم و کلید

 

 

   

:Function Power() 

را نوشته  ()function powerبرای محاسبه اعداد توان یا رفع توان داراستفاده میشود. که ابتدا علامه مساوی)=( گذاشته  functionاین 

 را فشار می دهیم. enterوقوس را باز نموده حجره ها را انتخاب می نمایم و کلید

 

 

 

 

 

 

 

 (IMdIV function ) 3- 5شکل

 (Power function ) 3- 6شکل
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