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نوار آدرس

صفحه ی پیش فرض

با کلیک بر روی         می توان تعداد صفحات 
. پیش فرض را افزایش داد

عملیاتوکردهسازماندهیراداده هامی تواندکهاستگستردهصفحهافزارنرمیکاکسلنرم افزار
کهاستستون هوسطرهاازمتشکلافزارنرمایناصلیمحیط.کندراحت تررامحاسباتوریاضی

.نوشتآندررامختلفیهایدادهمی توانکهشدهایجادسلولها،ستونوسطرتقاطعاز
سربرگ ها

معرفی محیط اکسل-1 معرفی محیط اکسل-1

Drag & Dropبرای جابجایی صفحات از می توان  را انجام ( کردنکشیدن و رها ) 
. داد

کلیک Sheetبرای حذف صفحه ابتدا بر روی 
سپس راست کرده و  Delete .را انتخاب می کنیم

کلیکSheetرویبرابتداصفحهنامتغییربرای
.کنیممیانتخابراRenameسپسوکردهراست

موردSheetنامرویکردنکلیکدوبارباهمچنین
.کرداعمالرانامتغییرتوانمینظر

https://www.aparat.com/v/eZsxy


پروژه کارنامه-2 پروژه کارنامه-2
صفحهجهتتغییرمراحل

Pageسربرگانتخاب-1 Layout
رویبرکلیک-2

Sheet Right-to-Left
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نوشتهاندازهتغییر-7
سلولزمینهپسرنگتغییر-8
متنرنگتغییر-9

عمودینظرازسلولمحتویاتموقیعتانتخاب-10
افقینظرازسلولمحتویاتموقیعتانتخاب-11

Homeسربرگ 

افیست در این شکل عرض محتوای سلول با اندازه سلول تناسب ندارد برای این کار ک
....قسمت مورد نظر را به حالت انتخاب در آورید و سپس

نشانگر موس را در این قسمت قرار 
دهید تا به این شکل نمایان شود 

.و دوبار کلیک کنید

محاسبه مجموع نمرات

هاو انتخاب نمره هدیه= نوشتن ( 1

نمره ریاضی( + 2

نمره فارسی  و در نهایت ( + 3
Enterکلیک بر روی 

1-paste
2-Copy
3-Cut
4-Format Painter(دیگرسلولبرسلولیبندیقالباعمال)
فونتتغییر-5
نوشتهکردندارزیرخطوکردنموربکردن،پررنگ-6

1روش 

https://www.aparat.com/v/ypqsZ


2روش 

یم و انتخاب مجموع نمرات و تقس= نوشتن ( 1
Enterو در نهایت کلیک بر روی 3بر عدد 

سپس انتخاب محدوده مورد نظر

Enterو در نهایت انتخاب

..      . و انتخاب          = نوشتن 

محاسبه معدل

ول هااعمال فرمول بر بقیه سل

.ودتبدیل ش+ انتخاب سلول های مور نظر و سپس  اتنخاب مربع ایجاد شده تا نشانگر به شکل -1
کشیدن موس تا آخرین ردیف موردنیاز-2
رها کردن موس و اعمال خودکار فرمول به سلول ها-3

1 2 3

تعیین تعداد اعشار معدل

سلولرویبرراستکلیک-1
گزینهانتخابونظرمورد

Format Cell
پنجرهشدنبازازپس-2

Format Cell،Numberرا
Decimalقسمتازوانتخاب
Placeوانتخابرااعشارتعداد

.می کنیمانتخابراOkنهایتدر

1
2



ادامه پروژه کارنامه-3
MINتابع 
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(1شماره)کنیممیانتخابراfxابتدا
Insertپنجرهدر FunctionزبانهرویبرکلیکباOr select a categoryگزینهAll(2شماره).کنیممیانتخابرا
Searchقسمتدر for a functionعبارتMINرویبروسپس(3شماره).می نویسیمراOk(4شماره).می کنیمکلیک
(6شماره).می کنیمانتخابرانظرموردمحدودهسپس(5شماره).می کنیمکلیکرویبر
.می شودنمایانانتخابیمحدودهازنمرهکمترینEnterانتخاببانهایتدرو

https://www.aparat.com/v/tNbJI


.ودمی شخروجیداده هایتغییرباعثورودیهایدادهدرتغییر:مهمنکته
.کردتغییرمقدارکمترینومعدل،ریاضینمرهتغییربا

(1هشمار)شودنمایان+علامتتامی دهیمقرارسلولچپسمتگوشهدرراموسگرنشان
(دوشکل).میکنیمکلیکدوبار+رویبر

1 2
+

ل هااعمال سریع فرمول روی بقیه سلو

(اربیشترین مقد)MAXتابع
راMAXعبارتنظرموردتابعانتخابهنگامدرولیدادهانجامراMINتابعمراحلدقیقاتابعایناجرایبرای

.کنیممیانتخابوجستجو

(مجموع)SUMتابع 
راSUMعبارتنظرموردتابعانتخابهنگامدرولیدادهانجامراMINتابعمراحلدقیقاتابعایناجرایبرای

.کنیممیانتخابوجستجو

(میانگین)AVERAGEتابع 
عبارتنظرموردتابعانتخابهنگامدرولیدادهانجامراMINتابعمراحلدقیقاتابعایناجرایبرای

AVERAGEکنیممیانتخابوجستجورا.



مرتب سازی و فیلتر-4

(1شماره).می کنیمانتخابرانظرموردمحدودهابتدا
SortگزینهHomeسربرگاز & Filter(2شماره).میکنیمانتخابرا

(3شماره).می کنیمانتخابراFilterگزینه
(4شماره)می شودایجادهاستونتماماولردیفدرهاییزبانه
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(5مارهش).می کنیمکلیکسازمانیپستکناردرشدهایجادزبانهروی
(6شماره).می کنیمانتخابراهنرآموزمثالطوربههاپستازیکی

(7شماره).می کنیمکلیکOKرویبرنهایتدرو
(8شماره).می شونددادهنمایشوشدهفیلترهادادهمی کنیممشاهده

5
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8

.کردفیلترحضورجلساتتعداداساسبرراهمکارانمی توانشیوههمینبه

فیلتر داده ها

https://www.aparat.com/v/1LMSf


مرتب سازی داده ها
(1شماره).می کنیمانتخابرانظرموردستونابتدا

SortگزینهHomeسربرگاز & Filter(2شماره).میکنیمانتخابرا
(3شماره)بزرگبهکوچکازهادادهسازیمرتب
(4شماره)کوچکبهبزرگازهادادهسازیمرتب

Sortپنجرهنظرموردسازیمرتبانتخابازبعد Warningمی شودباز.
Expandبودندمرتبطمجاورخانه هایباهادادهچنانچه the selection(5شماره)کنیدانتخابرا.

Continueگزینهنبودند،مرتبطمجاورخانه هایباداده هااگر with the current selectin(6شماره)انتخابرا
.کنید
.می کنیماستقاده5گزینهازهستندمرتبطمجاورخانهباداده هااینجادرچون

(7شکل)می شوندسازیمرتبدادهنهایتدرو
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.استشدهنامرتبردیفاعدادکنیممیمشاهده7شمارهشکلدر
.میکنیمسازیمرتبوانتخابراردیفستون

Sortپنجرهشدنبازازپسنیستمرتبطمجاورخانه هایباستونایناطلاعاتچونباشیدداشتهتوجهفقط Warning
Continueگزینه with the current selectinکنیممیانتخابرا.



کیگزارش تصویری و نمادهای گرافی-5
2

3

4

5
6

گزینه(2شماره)Homeسربرگازسپس(1شماره)می کنیمانتخابرانظرموردستونابتدا
Conditional Formatting(3شماره)می کنیمانتخابرا.

بیناز
Data Bars(4شماره)

.کنیمادهاستفداده هاسازیمصوربرایسلولیدرونرنگینمودارهایازمی توانیممورداینازاستفادهبا
Color Scales(5شماره)

.دهدمینکمتریبهعددبیشترینازبازهیکبهرامختلفرنگچندیارنگیکازطیفیگزینه،این
Icon Sets(6شماره)

.کنیماستفادهشرطیدهیفرمتبرایمختلفهایآیکونازتوانیممیقسمتایندر
.می کنیماعمالنظرموردستونبهوانتخابرادلخواهمواردازیکی

1

https://www.aparat.com/v/0OLzR


افیکیپروژه نظرسنجی و نمودار گر-6

قید ورود داده

(1شماره).می کنیمانتخابرانظرموردستونابتدا
Dataگزینه(2شکل)Dataسربرگاز Validation(3شماره)میکنیمانتخابرا.

WholeعبارتAllowقسمتدرشدهبازپنجرهدر number(4شماره)می کنیمانتخابرا.
را(6شماره)مجازدادهبیشترینMaximumقسمتدرو(5شماره)مجازدادهکمترینMinimumقسمتدر

.می کنیموارد
Errorقسمتدرسپس Alert(7شماره)قسمتازStyleگزینهStop(8شماره)می کنیمانتخابرا.
(9شماره).می کنیمواردرانظرموردخطایوعنوان

(10شماره).می شوددادهنمایشخطاپیامکنیمواردنظرمودمحدودهازخارجراایدادهچنانچهصورتایندر

2

3
1

4
5
6

7

8

9

10

https://www.aparat.com/v/utLxB


نمودار گرافیکی
1

2 3

4

(1شماره).می شویمInsertسربرگواردابتدا
Recommendedگزینه Charts(2شماره)که

 دهدمیپیشنهادراهایینمودارهوشمندصورتبه
(3شماره).می کنیمانتخابرا

(4شماره).می شوددادهنمایشانتخابینمودار
Chartنمودارعناصردکمه ی Elements

کهراعناصریتمامازچک لیستیدکمهاین
افهاضخودنموداربهیادهیدتغییرمی توانید

اننشراعناصریآنفقطومی کندفراهمکنید،
قابلانتخاب شدهنمودارنوعبرایکهمی دهد

Chartدکمه.استاجرا Elementsاز
اگرابراینبنمی کند،پشتیبانیزندهپیش نمایش

،چیستخاصعنصریککهنیستیدمطمئن
راگکهببینیدتادادهحرکتآنرویراموس

کلیشچهشمانمودارکنید،انتخابراگزینهآن
(4شماره).بودخواهد

5

Chartنموداراستایلدکمه ی Styles
واسبک هسرعتبهتامی دهدامکانشمابه

.دهیدتغییررانموداررنگ های



Chartسربرگتامی کنیمکلیکنمودارروینمودار،تغیربرای design(1شماره).شودفعال
Changeگزینهانتخاببا Chart Type(2شماره)اعمالراتغییراتوانتخابرانظرموردنمودارتوانمی

(3شماره).کرد

1
2

3


