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  مؤلفپيشگفتار 

  
قبل از هر چيز خداوند منان و كريم را شاكرم كه توفيق نگارش اين كتاب را به 

كتابي كه پيش روي شماست، حاصل توصيه و حمايت دوستان  بنده عطا فرمود.
و انتقال  Excel افزارنرمكار با  چندين ساله عزيزمان به ارائه تجربيات

ي دانشگاهي به هادورهي آموزشي خصوصي و هاكلاسدر  شدهارائهي هاآموزش
 ي آموزش وكاربردي هاروش برهيتكزبان نوشتار است كه سعي شده است با 

و مشكلات معمول  يي اساسازهاين، توجه كتاب حاضر را به محورمثاليس تدر
و رايج كاربران معطوف نموده و با انتخاب سبك نوشتاري روان، صميمي و 

شما دقيق، اهداف مورد انتظار عزيزان خواننده را پوشش دهيم.  حالنيدرع
ق در اين كتاب از طري كاررفتهبه يهامثالبراي دريافت فايل  ديتوانيمعزيزان 
  .تماس حاصل فرماييد مؤلفارتباطي ذيل با  يهاكانال

  

  98 زمستانسعيد فعال 
Mobile: 09399535127 
Email: Faal_67@yahoo.com 
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  ست؟يچ Excel 2019 افزارنرم
 نيكار با ا يراحتبهتوسط شركت ماكروسافت ارائه شد. با توجه  1987ورژن از اكسل در سال  نياول
 گاهيخود را پشت سر بگذارد و در جهان جا بانيتوانست تمام رق افزارنرم ني، اكاربردي بودن آنو  افزارنرم

 ديورژن جد كي باركيسال  هرچنداول،  گاهيماندن در جا ينخست را كسب كند. شركت ماكروسافت برا
كه  هست 2019شركت نسخه  نيورژن از ا نيآخر حاضر. در حال كنديبه بازار ارائه مرا  افزارنرم نياز ا
كه  يمعن نيبد هستصفحه گسترده  افزارنرم كياكسل  افزارنرماست.  شدهليتبد يجهان افزارنرم كيبه 
 بهها ها سلولستون وسطرها  نيا يكه از طلاق هستها ستونو  سطرهااز  يجدول بزرگ افزارنرم طيمح

  .ميبپرداز Excel 2019به آموزش  ميكتاب قصد دار نيدر ا .نديآيم وجود

  برنامه ياجرا نحوه
  :ديرا دنبال كن ريآن مطابق شكل مراحل ز ياجرا يخود برا ستميس يبر رو افزارنرمبعد از نصب 

  
  .ديكن كيكل فهياز نوار وظ Start كونيآ يرو 

  :شودميپنجره استارت باز  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
 excelبنابراين فقط كافيست كلمه  شودميتايپ كردن ظاهر  محضبهپنجره جستجو  10در ويندوز  

  را تايپ كنيد تا پنجره جستجو ظاهر شود.
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 و آشنايي با محيط نرم افزار Excel 2019معرفي 

  كليك كنيد تا نرم افزار اجرا شود.  Excelبر روي آيكن  

  شود:باز مي Excelپنجره  
  (كاربرگ خالي) كليك كنيد تا وارد محيط اكسل شويد.  Blank Workbookبر روي گزينه  

   Excel 2019 طيبا مح ييآشنا
 طيمح درواقعكه  ديشويم زير مواجهمانند شكل  يطيبرنامه، با مح ياجرا يبرا ياز انجام مراحل قبل بعد
  است. شدهتشكيل ريز يكه  از اجزا هستافزار نرم

 
  )Quick access( عينوار درخواست  سر 

  .شودياستفاده م نوارابزار نيكردن از ا Save از امور مانند يبعض عيانجام سر يبرا
  )Title barنوار عنوان ( 

  .شوديداده م بازنمايش لينوار نام برنامه به همراه نام فا نيا در
  )Menu bar( نوار منو 

مربوطه مراجعه كرده و  يدر صورت لزوم به منو توانديم كاربرهستند كه  يمنوها شامل دستورات
  .خود را انتخاب كند موردنيازدستور 
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  ) Toolbars(نوارابزار 
 انيماهستند ن شدهانتخاب يمنو زيرمجموعهكه  يمختلف يابزارها ديكن كيمنو كل كي يبر رو هرگاه

 .اجرا كند هاداده يمختلف را بر رو اتيتا بتواند عمل كننديابزار به كاربر كمك م نيا ،شونديم
  نمايش داده شده است.  Insertدر شكل زير اجزاي منوي  مثالعنوانبه

  
  )Active cellسلول فعال( 

 هيشدن است. شكل سلول فعال با بق شيرايو يكه آماده برا شودياطلاق م يفعال به سلول سلول
ه خان نياست، كه ا شدهاحاطه سبزرنگخانه توسط خطوط  نيكه ا ايگونهبه است متفاوتها سلول

  . كنديم زمتمايها سلول ريرا با سا
  )Name boxكادر نام ( 

كه سلول در آن واقع  يفيصورت شماره ستون و ردكه فعال است به يقسمت آدرس سلول نيا در
  شده است. فعال است كه در قسمت كادر نام درج B2در شكل زير سلول  .شودياست نشان داده م

  )Formula barنوار فرمول ( 
داده  حيآن توض يهايژگيكه بعداً در مورد و ديفرمول دلخواه خود را وارد كن توانيقسمت م نيا در

  خواهد شد.
  )Rowsسطرها ( 

  .اندشده گذارينامبوده و با عدد  يافق سطرها نياست كه ا شدهتشكيلسطر  1048576كاربرگ از  هر
  )Columnستون ( 

  حرف از و اندشدهداده نشان حرف باها خانه نياست كه ا شدهتشكيلستون  16384گ از كاربر هر
A و به حرف  شدهشروعXFD شونديخطم م.  
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  )Scroll bar( شيماينوار پ 
  استفاده كرد. شيمايدو نوار پ نياز ا توانيمختلف كاربرگ م يهاو مشاهده قسمت شيمايپ يبرا

  )Zoom-level( نماييبزرگنوار  
  كرد. ميتنظ موردنظر اندازهبهكاربرگ خود را  نماييبزرگ توانيقسمت م نياستفاده از ا با
  )Sheets( كارپوشه كيموجود در  يهاگكاربر 

ود خ كارپوشه نيكه ا دياكرده جاديا كارپوشه كيدر اصطلاح  ديكنياكسل را اجرا م افزارنرم يوقت
 دياصطلاحات آشنا خواه نيبا ا شتريب يبعد يهادر فصل ،هست فرضشيپ صورتبهگ كاربر 1شامل 

 شد.

  خارج شدن از اكسل
  .ديكن عملاكسل مطابق شكل  طيخارج شدن از مح يبرا

  در گوشه سمت راست كليك كنيد.» ×«بر روي علامت  
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بر روي فايل اكسل را ذخيره نكرده باشيد هنگام خارج شدن  گرفتهانجامتغييرات  كهيدرصورت

كه از شما درباره ذخيره شدن يا نشدن تغييرات  شودميباز  Microsoft Excelپنجره  افزارنرماز 
تغييرات  ديخواهيماگر  Saveتغييرات ذخيره شود بر روي گزينه  ديخواهيماگر  ،كنديم سؤال

و  دياكردهكليك » ×«بر روي علامت  اشتباهبهو اگر  Don’t Saveذخيره نشود بر روي گزينه 
  كليك كنيد.   Cancelبه محيط اكسل بازگرديد بر روي گزينه  ديخواهيم
  

  

  ديكارپوشه جد كي جاديا
 ياشد براداشته ب ازين ديجد كارپوشه كيكه كاربر  به  افتديماتفاق  نيا اوقاتيبعضهنگام كار كردن  در

  .ديرا دنبال كن ريمطابق شكل مراحل ز انجام اين امر
  

  . ديرا انتخاب كن  File نهياز نوار منو گز 

 New نهيگز يدر پنجره بازشده رو 
  .ديكن كي) كلدي(جد

 Blank نهيگز يدر پنجره بازشده بر رو 

workbook كي) كلي(كارپوشه خال 
  .ديكن

با انجام مراحل بالا يك كارپوشه خالي  
   شوديمايجاد 
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كارپوشه جديد  ترسريعبراي ايجاد 

 ارنوارابزآيكن مربوط به آن را به  توانمي
دسترسي سريع اضافه كرد، براي انجام 
اين كار مطابق شكل مراحل زير را انجام 

  دهيد. 

بر روي مثلث نشان داده شده از نوار  
  دسترسي سريع كليك كنيد.

را  Newاز منوي باز شده گزينه  
  انتخاب كنيد. 

فرماييد كه آيكون مربوط به كارپوشه جديد به نوار دسترسي سريع اضافه شد، با كليك مشاهده مي 
  شود. تر ايجاد ميكردن بر روي اين آيكن كارپوشه جديد سريع

  اطلاعات داخل يك سلول واردكردن
رج فراواني است. براي د يهاسلولكه شامل  هستي صفحه گسترده افزارنرماكسل  افزارنرمگفته شد كه 

را انتخاب كنيد و سپس شروع به تايپ كردن كنيد،  موردنظراطلاعات درون يك سلول كافي است سلول 
  . شوديمنوشته  موردنظرمتن  شدهانتخابدر اين صورت در سلول 

  

 C3بر روي سلول  مثال مطابق شكلعنوانبه 
  را تايپ كنيد.  Excelعبارت 

براي خارج شدن از حالت نوشتن بايد از كليد  
Enter   بر روي صفحه نما ي جهتهادكمهيا
  استفاده كنيد.كليد 
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توجه داشته باشيد كه اگر بر روي يك سلول كه از قبل حاوي اطلاعات است قرار بگيريد و 
، بنابراين براي ويرايش اطلاعات قبلي بايد بر شوديمشروع به تايپ كنيد اطلاعات قبلي پاك 

 دبل كليك كنيد و بعد شروع به ويرايش سلول نماييد. موردنظرروي سلول 

  ليفا كي رهيروش ذخ
ود خ وتريكامپ يكه اطلاعات خود را بر رو رسديم نياطلاعات در كاربرگ حال نوبت به ا واردكردناز  بعد
  .ديرا دنبال كن ريمطابق شكل مراحل ز ليفا رهيذخ ي. براديكن رهيذخ

  
  بر روي منوي فايل كليك كنيد. 
  .ديرا انتخاب كن Save نهيگز ليفا ياز منودر پنجره باز شده  

باز  Save Asاتوماتيك پنجره  طوربهچون براي اولين بار است كه فايل در حال ذخيره شدن است  
  .شودمي

 دبل كليك كنيد.  This PCفايل بر روي كامپيوتر بر روي گزينه  سازيذخيرهبراي  
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  :شودميباز  Save Asپنجره  
 

 

 مثالعنوانبهفايل انتخاب كنيد،  سازيذخيرهاز منوي سمت چپ مسير دلخواه خود را براي  
)Desktop.(  
  ).First job( مثالعنوانبهنام فايل را تعريف كنيد، (اسم فايل)  File nameدر قسمت  
  كليك كنيد تا فايل بر روي كامپيوتر ذخيره شود.  Saveدر آخر بر روي آيكن  

  

  
 ليفا نياگر دفعات بعد هم .شوديم رهيذخ Desktop يشما بر رو ليانجام دادن مراحل بالا فا با

نشان داده  Save As پنجره گريد ديكن Saveدوباره  ديو بخواه ديكن شيرايو و بازكردهرا 
 اعمال يهاپنجره چيبدون نشان دادن ه ليرا در داخل همان فا تغييراتنخواهد شد بلكه اكسل 

  .كنديم
 ) (  كنيآ يبر رو ايو  Ctrl + S انبريم دياز كل ليفا ترسريع رهيذخ يبرا توانيم نيهمچن 

  كرد. كيكل عياز نوار درخواست سر
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  كارپوشه كيباز كردن  روش
 .ديكن جاديا ديكارپوشه جد كيسپس  ديخود را ببند ليقسمت فا نيدرك بهتر ا يبرا

 
  كليك كنيد. Fileبر روي منوي  

در داخل پنجره باز شده از منوي  
File  گزينهOpen .را انتخاب كنيد  

دبل كليك  This PCبر روي گزينه  
 كنيد. 

كه در  شوديمباز  Openپنجره  
موردنظر كه  ليمورد محل و نام فا

سؤال  ديآن را دار يقصد اجرا
باز كردن كارپوشه  يبرا ،كنديم

را دنبال  ريمراحل زمطابق شكل 
  .ديكن

 

  
  .ديكن كيآن كل يو سپس بر رو ديكن داي، را پ)Desktop( ايدكرده رهيخود را ذخ ليكه فا يمحل 

  .ديرا انتخاب كن) First job(موردنظر  ليفا 

 .شوديموردنظر اجرا م ليكار فا ني، با انجام ا ديكن كيكل Openدكمه  يبر رو 
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  .هست Ctrl+O يهادكمه يبر رو زمانهمفشردن  Openباز كردن پنجره  يبرا انبريم ديكل

  از كارپوشه گرينسخه د كي جاديا
 ديخواهيم و ديكنيم جاديرا در آن ا تغييراتيو  ديكنيمرا باز  ايدكرده رهيذخ قبلاًكه  يليفا ديكن تصور

 رهيرا ذخ ليفا شدهگفته يهاروشاگر از  د،يدار ازين زين يبه اطلاعات قبل يول ديكن رهيرا ذخ تغييرات نيا
ل مطابق شكرا داشته باشد  ليهر دو فا كهاين يبرا شوديم يميقد ليفا نيگزيجا ديجد ليفا ديكن

  .مراحل زير را دنبال كنيد 

  

  

  كليك كنيد. Fileبر روي منوي   

  را انتخاب كنيد. Save Asگزينه  Fileدر داخل پنجره باز شده از منوي  

  دبل كليك كنيد.  This PCبر روي گزينه  
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  :شودميباز  Save Asپنجره  
 

 

 مثال عنوانبهفايل انتخاب كنيد،  سازيذخيرهاز منوي سمت چپ مسير دلخواه خود را براي  
)Desktop.(   

  ).Second job( مثالعنوانبهنام فايل را تعريف كنيد، (اسم فايل)  File nameدر قسمت  

  كليك كنيد تا فايل بر روي كامپيوتر ذخيره شود.  Saveدر آخر بر روي آيكن  

جايگزين  كهاينبر روي كامپيوتر ذخيره شد بدون  Second jobفايل  فرماييدميكه ملاحظه  طورهمان 
  شود.  First jobفايل 
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 هاكار با سلول

  




