
Excellآموزش 
کارشناس معاونت امور هیات علمی مریم محمدی فرد :تهیه تنظیم 



Excellآشنایی با محیط 

•Excellساختارکلیطوربه.استمحاسباتیافزارنرمیکExcellبهکهخانهسرییکازشدهتشکیل
آدرساینازمحاسباتدرکهگیرندمیآدرسییکهاسلولاین.شودمیگفته(cell)سلولهاآن

.شودمیاستفاده

A1+B1:مثالطوربه•



.داریم(… ,3 ,2 ,1)و یک سری سطر (… ,A, B, C)یک سری ستون Excelدر •

شماره ستونA1: آدرس سلول های تشکیل شده از شماره سطر و ستون•

شماره سطر



Excellساختار برنامه 

.نام داردRibbonقرار دارد Excellقسمتی که در بالای برنامه •

•Ribbon  ازTab های مختلفی تشکیل شده:

•File،Home ،Insert ،Page layout

oHome : اکثر کارها درTab Homeانجام می گیرد.

oInsert :برای رسم نمودارها و اشکال استفاده می شود.

oPage layout : سایزصفحه، فاصله صفحات از اطراف برگه و تنظیمات مربوط بهBackgrounرا انجام می دهد.

oFormula :مربوط به فرمول نویسی است.

oData :برای کار با داده ها و مرتبط کردن آن ها و خروجی گرفتن از داده ها

oReview :برای بازبینی، رفع مشکل و یک سری عملیات هایی از این دست کاربرد دارد.

oView :برای تغییر نوع نمایش کاربرد دارد.



Excellساختار برنامه 

.برای آدرس سلول استفاده می شود1.

.برای نوشتن فرمول استفاده می شود2.

.برای ایجاد یک کاربرگ جدید استفاده می شود3.
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Home

•Clipboard:

ی دیگر فضایی است که مقدار مورد نظر در آن نگهداری می شود تا بتوان در محل. برای کپی کردن محتوای یک سلول در سلول دیگر کاربرد دارد
pasteنمود.

•Font:

در این قسمت برای سلول ها Bottom boarderضمناً می توان با رفتن بر روی گزینه . برای تغییر اندازه، نوع قلم و رنگ نوشته کاربرد دارد
boarderکشید.

•Alignment:

ابزارباهانوشتهتوانمیدارد،کاربردسلولدرونهاینوشتهکردنچینوسطوچینراستوچینچپبرای

Mergeابزار.نوشتصافوموربصورتبه & Centerابزار.نمودسلولیکبهتبدیلرابیشتریاسلولدوWarp Textکهداردکاربردزمانی
رابزا.رودمیبعدیخطدربقیهوشودمیسلولیکعرضاندازهبههاینوشتهابزاراینازاستفادهباشودمیزیادسلولیکهاینوشته

Increase IndentوDecrease Indentشودنوشتهخطشروعازتربیرونوترداخلکمینوشتهیکبخواهیمکهداردکاربردزمانی.



•Number:

:مار در سلول های مقادیر مختل قرار می دهیم

General :متن عادی

Number :اعداد

Currency :مقدار پولی هست مانند  :

Accounting :برای محاسبات کاربرد دارد.

Short Date :تاریخ کوتاه

Long Date :تاریخ بلند

.(قرار دهیم اولین روز سیستم را به عنوان تاریخ قرار می دهدDateتایپ کنیم در سلول و بعد بر روی 12مثلا اگر )

Time :ساعت

Percentage :(می شناسد% 100عدد یک را به عنوان .) عددی که درون سلول می گذاریم به درصد تبدیل می کند.

Fraction :مقدار کسری می نویسد.

Scintific : به صورت نماد علمی(1.20E+01)

More Number Format :این گزینه همه انواع بالا را دارد، می توان تنظیمات بیشت تری بر روی آن ها انجام داد  .



:مثال•

اعداد را به طریقی تنظیم کرد که سه Numberمی توان بر روی حالت 
.قرار دهد یا تعداد اعداد اعشاری را کم و زیاد کرد,رقم سه رقم علامت 



•Style:

.دادتغییرراجدولفرمتتوانمیقسمتایندر•

•Cells:

.داردکاربردسلولوسطر،ستونکردنحذفافزودن،برای•



•Editing:

.که بزنیم مجموع اعداد درون ستون را به ما می دهدAutosumبر روی دکمه •



فرمول جمع

کههاییسلولآدرسپرانتزدرونو()sum=نمودتایپسلولدرتوانمیجمعفرمولنوشتنبرای•
.دهیممیقرارآوریمدستبهراهاآنجمعخواهیممی

SUM(N6:N12)=:مثالطوربه•

آغازآنجاازراجمععملیاتخواهیممیکهسلولیدرون)بازپرانتزعلامتگذاشتنباکهصورتاینبه
عملیاتدرخواهیممیکهسلولیآخریندرونحالاوگذاریممی:علامتبعدوکنیممیکلیکنماییم
.گذاریممیرابستهپرانتز(علامتونماییممیکلیکباشدجمع



میکههاییسلولازیکیدرونسپسودادقرار=علامتتوانمینیستندهمکنارکهسلولیدوجمعبرای•
بعدیسلولدرونحالاوگذاریممی+علامتبعدوN14مثلاکنیممیکلیکباشدجمعمانمحاسبهدرخواهیم

I24:مثلاکنیممیکلیکبیایدجمعدراستقرارکه

.نماییدمحاسبههمراندارندقرارهمکناردرکههاییسلولمجموعتوانیدمیصورتاینبه



فرمول میانگین

ویسیمنمیآوریمدستبهرامیانگینخواهیممیکهسلولیدرونمیانگینفرمولنوشتنبرای•
=average(رامیانگینآنجاازخواهیممیکهسلولیآدرسجمعفرمولمانندبهپرانتزازبعد

درونمیخواهیمکهسلولیآخرینآدرسسپس:علامتبعدودهیممیکندحساببرایمان
.بندیممیرا(پرانتزودهیممیقرارشودحسابمیانگین



گرد کردن عدد

:نموداستفادهزیرفرمولسهازیکیفرمولازتوانمیآیدمیدستبهمیانگینحاصلازکهعددیکردنگردبرای•

=round ()

=roundup()

=rounddown()

.هیممیقرارکنیمگردراآنمقدارخواهیممیکهسلولیآدرسپرانتزدرونو



•Min

رامینیممجاآنازخواهیممیکهایمحدودهشروعآدرسبعدو)min=کنیممیتایپسلولدرونمینیممکردنحساببرای
دهیممیقرارکنیمحسابراآنمینیمممیخواهیمکهایمحدودهانتهایآدرسسپسو:علامتبعدودهیممیقرارکنیمحساب

.گذاریممی(پرانتزو

:مانند

=MIN(K19:K24)

•Max

ماکسیممجاآنازخواهیممیکهایمحدودهشروعآدرسبعدو)max=کنیممیتایپسلولدرونماکسیممکردنحساببرای
میقرارکنیمحسابراآنماکسیمممیخواهیمکهایمحدودهانتهایآدرسسپسو:علامتبعدودهیممیقرارکنیمحسابرا

.گذاریممی(پرانتزودهیم

=MAX(K19:K24)



فرمول ترکیبی

ضربیاتقسیموجمعمثلاترکیبیفرمولنوشتنبرای•

3/(K19+K20+K21)=:مثالطوربه

.دهیممیقرارپرانتزعلامتعملیاتاولویتبهبسته

.باشدمی-+آنازبعدو/*بعدو()علامتبااولویتریاضیمحاسباتدر

باشدداشتهمشارکتجمعدرخواهیممیکهسلولیآدرسبعدگذاریممی)=ابتدابالامانندبهمعدلیفرمولکردنحساببرایبنابریان
Enterکلیدانتهادروکنیممیتایپرا3عددو/علامتبعدو(علامتهمانتهادرها،سلولبقیهآدرسهمبازوجمععلامتسپس

.دهدانجامراخودمحاسبهشدهنوشتهفرمولتازنیممیرا


