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آشنایی با نرم افزار اکسل و : قسمت اول
محیط داخلی آن

Excelآموزش اکسل  

حسابداریهایفعالیت،برایآفیسافزارهاینرمدستهاز،مایکروسافتیگستردهصفحهبرنامهیکاکسل

.کنندهمحاسبوسازماندهیبندی،قالبگستردهصفحهیکدرراهادادهتاسازدمیقادرراکاربرانکهاست

نایدرهاداده.اندشدهمرتبهاستونوهاردیفدرکهاستسلولنامبهجعبهزیادیتعدادشاملاکسل

.گیرندمیقرارهاسلول

ازتوانیدمیاکسلبهدسترسیاست،برایروروبهشکلبهاکسلبرنامهآیکن

.دکنیاجراراآن،آنبررویچپکلیکدوبارباویافتهراآنstartمنوی
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.کنیداجرارااکسلوببینیدزیرتصویردررا2و1مرحله



رویبرتیبایساکسلفایلیکایجادبرایمی‌کنید،بازرااکسلافزارنرمشماکههنگامی

Blank Workbookکنیدکلیک.
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Blankرویبرکلیکبا WorkbookپیشنهادینامباخالیاکسلفایلیکBook1زمانکهگرددمیایجاد

.دهیدتغییرنظرتانموردموضوعبهتوجهباراآننامتوانیدمیاکسلفایلکردنذخیره



زیرصورتهباصلیهایبخشاکسلافزارنرمپنجرهبهکلینگاهیکدربینید،میزیرتصویردرکههمانطور

.هستندمعرفیقابل
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((Cellسلول

هاسلول.گیرندمیقرارآندرهادادهکهشودمیگفتهسلول،(Sheet)یاکاربرگهربخشترینکوچکبه

ایپتراایدادهآندرتوانیممیکنیمانتخابراسلولیاگر،آیندمیبوجودهاستونوهاردیفبرخورداز

.شودمینامیدهفعالسلولسلول،اینوکنیم
((Rangeمحدوده

ودشمینامیدهفعالمحدودهشده،انتخابمحدودهیک.گویندمیمحدودهاکسل،درهاسلولازایمجموعهبه

.کردتایپقسمتایندررانظرموردمقادیرتوانمیکه

((Worksheetکاربرگ

امکدهرهاکاربرگاین.کندمینگهداریجدولقالبدرراشمااطلاعاتکهاستایصفحههمانکاربرگ

3هشمارقسمتدرمثالعنوانبه.هستندنمایانحروفواعدادباکههستندهاییستونوهاسطردارای

اینتعداددرمحدودیتی.شودمیمشاهدهSheet3وSheet2وSheet1هاینامباکاربرگسه،بالاتصویر

پوشهکارکهدهندمیرااکسلفایلیکتشکیلکاربرگچند.نداردوجوداکسلافزارنرمدرهاکاربرگ

شدهخصمشباتصویردرکه+علامتبررویکهاستکافیجدیدکاربرگیکایجادبرای.شودمینامیده

.کنیدکلیک
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اکسلاصلیهایقسمتمعرفی



(Columns)هاستون4

.شوندمیدادهنمایشانگلیسیحروفباکههستند(Columns)هاستوناکسلمحیطدردیگرمهمقسمت

.باشدمی16384تعدادحداکثرومحدودتعداددارایهاستوناین

(Rows)هاسطر5

سلاکدرهاآنتعدادحداکثرواندشدهگذاریشمارهعددباکهاستشدهتشکیلهاییسطرازSheetهر

.هستندمحدودیتعداددارایهاستونمانندبنابراین.باشدمیعدد2۰16،1۰48576

Name)سلولآدرسکادر6 Box)

مایشن(سطرهابرای)اعدادو(هاستونبرای)انگلیسیحروفباراسلولهرفردبهمنحصرآدرسکادراین

دادهنشانکادرایندرC4صورتبهشدهمشخصسلولآدرسشود،میدیدهشکلدرکههمانطور.دهدمی

.باشدمیسولاینسطردهندهنشان4وستونبهمربوطCکهشده

Formula)فرمولنوار Bar)

.کنیدواردراخوددلخواهفرمولتوانیدمیقسمتایندر
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Tab)اکسلهایسربرگ8 Excel)

هاروهگاینیگزینههرکهاستهاییگروهدارایسربرگهر،بینیممیرااکسلهایسربرگقسمتایندر

.دهندمیانجامراخصوصیبهکارهای

(Workbook)اکسلفایل9

نامبهکسلابالایدرنامایناکسلفایلکردنذخیرهازپس،کنیممیمشاهدهرااکسلفایلنامقسمتایندر

.گرددمینمایانشدهذخیره



لاکسفایلیککردنذخیره

1:نماییداقدامزیرمراحلطبقاکسلفایلیککردنذخیرهبرای
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یک‌درایو‌را‌برای‌
ذخیره‌کردن‌انتخاب‌

.کنید

برروی‌
Save

به‌معنی‌ذخیره
کردن‌کلیک‌

.کنید

د‌یک‌نام‌برای‌فایل‌خو
.کنیدتایپ‌

برروی‌
Save

.نیدبه‌معنی‌ذخیره‌کردن‌کلیک‌ک

برروی‌
This Pc

به‌معنی‌دستگاه‌رایانه‌کلیک
.کنید

برروی‌‌سربرگ
file

.کلیک‌کنید



استکافیتغییراتکردنذخیرهبرای،کنیدمیایجاداکسلفایلدرراتغییراتیکهبارهر

ذخیرهقبلیمسیرهماندرتاکنیدکلیک،صفحهبالایچپسمتدرعلامتبرروی

.شود

اکسلفایلیکبستن

صفحهالایبراستسمتیگوشهدربررویاستکافیاکسلفایلیکبستنبرای

.شودبستهشمافایلتاکنیدکلیک

درایوینهمابهتوانیدمیخوداکسلفایلمجددکردنبازودسترسیبراینیازصورتدر

.ماییدنویرایشوبازراآنفایل،بررویکلیکباردوباورفتهایدکردهذخیرهراآنکه



انند آشنایی با تابع های پرکاربردی م: قسمت دوم 
بیشترینجمع ، میانگین ، کمترین ، 

آموزش اکسل  

چپبهراستازماکاربرگنمایشحالتاینکهبرایونمودهبازجدیدکارپوشهیکابتدادر

:کنیممیطیرازیرمراحلباشد

1

برروی‌‌سربرگ
Page layout
.کلیک‌کنید

2

سپس‌گزینه‌
Sheet right 

to-Left
.به‌معنی‌راست‌به‌چپ‌شدن‌کاربرگ‌را‌کلیک‌کنید

ت‌مشاهده‌می‌کنید‌که‌نمایش‌ستون‌ها‌و‌ردیف‌های‌کاربرگ‌به‌سمت‌راس
.منتقل‌گردید

بررویراکردنجمععملیاتتانمودههاسلولواردعددتعدادیخواهیممیمرحلهایندر

:کنیممیتایپهاآندرراهاعددوکردهانتخابتکتکراهاسلول.دهیمانجامآنها

جمع کردن اعداد

Excel



اهعددکردنجمعبرایسپسونمودهانتخابراهستفعالسلولآخرینزیرکهسلولی

:کنیممیطیرازیرمسیر

1

برروی‌‌سربرگ
Home
.کلیک‌کنید

2

برروی‌
AutoSum
درگروه
Editing
.کلیک‌کنید

برروی‌3
Sum

درگروه
Editing
کلیک‌
.کنید

بصورت‌خودکار‌محدوده‌ی‌
سلول‌هایی‌که‌عدد‌ها‌در‌
آن‌ها‌درج‌شده‌انتخاب‌
شده‌و‌فرمول‌جمع‌در‌سلول
.زیر‌آن‌ها‌نمایان‌می‌شود

کلید
Inter

را‌در‌صفحه‌
ید‌کلید‌فشار‌ده

اعداد،‌تا‌مجموع‌
محاسبه‌و‌در‌
سلول‌مورد‌نظر
.درج‌گردد
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:نیمکمیطیرازیرمراحلکاراینبرای.بگیریممیانگیناعدادهمانازخواهیممیمرحلهایندر

محاسبه میانگین اعداد

برروی‌1
Average
درگروه
Editing
کلیک‌
.کنید



بصورت‌خودکار‌محدوده‌ی‌سلول‌هایی
که‌عدد‌ها‌در‌آن‌ها‌درج‌شده‌انتخاب‌

ول‌شده‌و‌فرمول‌میانگین‌گیری‌در‌سل
.زیر‌آن‌ها‌نمایان‌می‌شود کلید

Inter
را‌در‌صفحه‌
د‌کلید‌فشار‌دهی

اد،‌اعدتا‌میانگین‌
محاسبه‌و‌در‌
سلول‌مورد‌نظر‌

.درج‌گردد

2

رازیرمراحلکاراینبرای.کنیمراپیداعددترینبزرگاعدادمیانازخواهیممیمرحلهایندر

:کنیممیطی

مشخص نمودن بزرگ ترین عدد از میان اعداد

1

برروی‌
Max

درگروه
Editing
کلیک‌
.کنید

بصورت‌خودکار‌
محدوده‌ی‌سلول‌
هایی‌که‌عدد‌ها‌در‌
آن‌ها‌درج‌شده‌
انتخاب‌شده‌و‌
فرمول‌انتخاب‌

بزرگ‌ترین‌عدد‌در
سلول‌زیر‌آن‌ها‌
.نمایان‌می‌شود

کلید
Inter

را‌در‌صفحه‌
کلید‌فشار
دهید‌تا‌

بزرگ‌ترین
عدد‌مشخص‌
و‌در‌سلول‌
مورد‌نظر‌
.درج‌گردد
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رارزیمراحلکاراینبرای.کنیمراپیداعددترینکوچکاعدادمیانازخواهیممیمرحلهایندر

:کنیممیطی

مشخص نمودن کوچک ترین عدد از میان اعداد

1

برروی‌
Min

درگروه
Editing
کلیک‌
.کنید

بصورت‌خودکار‌
محدوده‌ی‌سلول‌
هایی‌که‌عدد‌ها‌در‌
آن‌ها‌درج‌شده‌
انتخاب‌شده‌و‌
فرمول‌انتخاب‌

عدد،‌کوچک‌ترین‌
در‌سلول‌زیر‌آن‌ها‌

.نمایان‌می‌شود

کلید
Inter

را‌در‌صفحه‌
کلید‌فشار‌

دهید‌تا‌کوچک
،‌ترین‌عدد‌
و‌در‌مشخص‌

ر‌سلول‌مورد‌نظ
.درج‌گردد
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