
 به نام خدا
 

 

 Excel افزار صفحه گسترده جزوه آموزش نرم

  

  

  جهاد دانشگاهی واحد رشت

  

  

  حسین ازگومی
 

 

 

www.Jozve.org



Excel چیست؟  

 قالب در را عددي و متنی اطلاعات که شودمی گفته هاییبرنامه به گسترده صفحه. است گسترده صفحه برنامه یک Excel افزارنرم
 اطلاعات بین فرمول، از استفاده با تا سازدمی قادر را کاربران ها،برنامه گونه این صفحات جدولی ساختار. کنندمی نگهداري جدول
یا کارپوشه  Workbookشوند، ایجاد می Excelافزار ی که به این صورت در نرمیهابه فایل  .کنند برقرار ارتباط آنها در موجود

  .پردازیممی Excel 2007افزار نرمي آموزشی به بررسی ما در این جزوه .شودگفته می

  جدید Workbookایجاد یک 

باشد،ایجاد می یا برگه Sheetجدید که حاوي سه  Workbookکنید به صورت خودکار یک را باز می Excelافزار هنگامی که نرم
 Office Buttonابتدا روي جدید ایجاد نمایید،  Workbookخواهید یک باز باشد و می Excelافزار در صورتی که نرم. شودمی

سپس در پنجره ظاهر شده طرح مورد نظر خود را انتخاب نمایید و . را انتخاب کنید Newکلیک کنید و از منوي ظاهر شده گزینه 
  .کلیک نمایید Createروي گزینه 

 Workbookذخیره 

را انتخاب نمایید و بعد در پنجره ظاهر شده  Saveگزینه  Office Button، از منوي Workbookبراي ذخیره کردن یک 
مورد نظر  Save ،Workbookسازي فایل و نوع فایل را انتخاب نمایید و با کلیک بر روي دکمه میتوانید نام فایل، مسیر ذخیره

حین ویرایش نیز باشید، در اید و سپس در حال ویرایش آن میتوجه داشته باشید که اگر فایلی را ذخیره کرده. ذخیره خواهد شد
با نام جدید و یا در  یبراي ذخیره فایل. فایل خود را بر روي فایل قبلی ذخیره کنید Ctrl + Sمیتوانید با استفاده از کلیدهاي میانبر 

  .استفاده نمایید Office Buttonموجود در منوي  Save asمسیري جدید، میتوانید از گزینه 

 Workbookباز کردن 

که ذخیره شده میتوان روي فایل آن دو بار کلیک نمود و فایل ذخیره شده را مشاهده  Workbookیک باز کردن و مشاهده  براي
میتوان یک فایل ذخیره شده را  Office Buttonدر منوي  Openدر حال اجرا باشد از گزینه  Excelافزار همچنین اگر نرم. نمود

  .باز و مشاهده نمود

Sheet یا برگه  

در حالت کلی . باشدیا برگه می Sheetشود به صورت خودکار حاوي سه که ایجاد می Workbookطور که گفته شد هر انهم
و برگ نمودار  (Worksheet)یک برگه میتواند به دو صورت کاربرگ . برگه باشد 255تا  1میتواند حاوي  Workbookنیز یک 

(Chart sheet) ها  اطلاعات را در قالب یک کاربرگ .شوندکه براي نمایش نمودار استفاده میبرگ نمودار صفحاتی هستند . اشدب
 1,384سطر و  1,048,576هر کاربرگ حاوي  .شوندکنند و براي انجام محاسبات نیز استفاده میجدول بزرگ نگهداري می
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ورد هر سطر و ستون نیز یک از محل برخ .اندها با حروف و ترکیب حروف مشخص شدهستون است که سطرها با عدد و ستون
به این صورت است که اول حرف  ها نیزسلولآدرس دهی . شوندها وارد میاطلاعات در این سلولشود که ایجاد می Cellسلول یا 

  .است C4 به عنوان نمونه آدرس سلول انتخاب شده در شکل زیر. شودذکر میمربوط به آن ستون و بعد شماره سطر 

 

ها نیز ست باشند و حروف ستوند که شماره سطرها در سمت رایتوان محیط کاري را طوري تنظیم نموم Excelافزار در نرم :نکته
 Pageي براي این کار کافیست در زبانه .محیط براي کاربردهاي فارسی مناسب باشد به طور کلی از راست به چپ باشد و

Layout ي بر روي گزینهSheet Right-to-Left دکلیک کنی.  

همچنین میتوان نام . هاي جدیدي اضافه نمودهف نمود و یا میتوان برگرا میتوان حذ Workbookي موجود در یک هاهگبر     
راست کلید  هاهبرگي یکی از کارهایی از این قبیل روي زبانهانجام براي  .دو یا کپی کر داد انتقال ها رابرگه ها را تغییر داد وهبرگ

براي تغییر نام  Renameي براي حذف برگه، از گزینه Deleteي براي افزودن برگه جدید، از گزینه …Insertي کرده و از گزینه
  .استفاده نمایید میتوانید ها،براي انتقال یا کپی برگه …Move or Copyي برگه و از گزینه

 وارد کردن اطلاعات در سلول

-و یا به صورت یک فرمول می) متن، عدد، تاریخ، ساعت(به صورت یک مقدار عاتی که درون یک سلول میتوان وارد نمود یا لااط

کنیم و سپس وس آن را انتخاب میابراي وارد کردن یک مقدار در یک سلول ابتدا با م .کندکه یک مقداري را محاسبه می باشد
براي ویرایش  .فشاریمرا می Escدر صورت انصراف نیز کلید  .فشاریمرا می Enterمقدار مورد نظر را وارد کرده و براي تایید کلید 

  .یک سلول که مقداري از قبل دارد، ابتدا روي آن دو بار کلیک کنید و سپس به ویرایش مقدار سلول بپردازید

و از  Homeي انهباشید و یا این که از قبل سلول حاوي مقادیري باشد، میتوانید از زبهنگامی که در سلولی در حال تایپ می      
ي مهسمت میتواند کاربرد داشته باشد دکهایی که در این قیکی از گزینه .براي تنظیمات نوشته استفاده نمایید Font قسمت

ه اند که ها با خطوط خاکستري کمرنگی مشخص شدکنید، در محیط کاربرگ کادر سلولهمان طور که ملاحظه می. است 
ها از اي از سلولشوند و براي داشتن خطوطی دلخواه در اطراف یک سلول و یا مجموعهبه طور پیش فرض چاپ نمی این خطوط

  .این گزینه میتوان استفاده نمود
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میتوانید براي انجام اموري مانند ترازبندي محتویات سلول، تغییر ،  Alignmentاز قسمت  و Homeي در زبانه همچنین       
در ( Warp Textي در این قسمت با استفاده از دکمه .ها، استفاده کنیدگیري و ادغام سلولها، تغییر زاویه قراردادهجهت ورود 

با استفاده از  .یابدد که در این حالت ارتفاع سلول افزایش میمیتوانید آن را چند خطی کنی )صورتی که محتویات سلول زیاد باشد
  .هاي انتخاب شده استفاده کنیدبراي ادغام سلول نیز میتوانید Merge & Centerي گزینه

 هاپر کردن خودکار سلول

نام  AutoFillشود که سمت راست و پایین سلول دیده مییک مربع کوچک سیاه در  است، هنگامی که یک سلول انتخاب شده
د، محتویات سلول درگ کنی) بالا، پایین، چپ و راست(هاي مجاور وس به طرف سلولااگر بر روي این مربع کلیک کنید و با م. دارد

  .شودهاي مجاور نیز وارد میانتخاب شده در سلول

نیز میتواند مورد استفاده  هاي مجاور،در سلول افزایشی و کاهشی وارد کردن مقادیر در مورد اعداد به صورت AutoFillقابلیت      
راست و پایین درگ کنید مقادیر در این حالت اگر به سمت . را نگه دارید Ctrlید براي این کار هنگام درگ کردن کل .قرار بگیرد

  .شوندهاي مجاور وارد میشوند و اگر به سمت چپ و بالا درگ کنید مقادیر کاهشی در سلولهاي مجاور وارد میافزایشی در سلول

فرض، به صورت افزایشی و کاهشی اي هفته به طور پیشو روزه ، اسامی ماهدر مورد تاریخ، ساعت AutoFillهمچنین قابلیت      
افزایشی و کاهشی حذف  ت، قابلیرا بفشارید Ctrlدر این حالت اگر کلید  .باشدنمی Ctrlکند و نیازي به نگه داشتن کلید عمل می

  .شودهاي مجاور وارد میشود و مقدار به صورت تکراري در سلولمی

  سطر و ستون و حذف کردن اصول اضافه کردن

ها را با توجه به موقعیت سطر و ستون جدید براي اضافه کردن یک سطر و یا یک ستون در یک کاربرگ، ابتدا باید یکی از سلول
-قرار می هسطر و یا ستون جدید قبل از سطر و یا ستون سلول انتخاب شدبراي این کار باید این نکته را بدانید که  .انتخاب کنید

کلیک کنید تا منوي بازشوي آن نمایش داد  Insertبر روي  Cellsو در قسمت  Homeي انتخاب سلول در زبانهبعد از . دگیر
براي  Insert Sheet Columnsي براي افزودن سطر و از گزینه Insert Sheet Rowsي در این منو میتوانید از گزینه .شود

  .افزودن ستون استفاده کنید

. خواهید حذف شود را انتخاب کنیدهاي سطر و یا ستونی که میو یا یک ستون ابتدا یکی از سلول براي حذف کردن یک سطر     
در این منو . کلیک کنید تا منوي بازشوي آن نمایش داد شود Deleteبر روي  Cellsو در قسمت  Homeي سپس در زبانه

براي حذف  Delete Sheet Columnsي نهبراي حذف کردن سطر و از گزی Delete Sheet Rowsي میتوانید از گزینه
  .کردن ستون استفاده کنید
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هاي آدرس سطرها و یا ستون ،در روشی که در بالا براي حذف سطر و یا ستون ذکر شد، باید توجه داشته باشید که بعد حذف :نکته
و سطر و ستون خالی در جاي خود باقی بمانند، بعد  اگر بخواهید که فقط محتویات سطر یا ستون حذف شوند. کندبعدي تغییر می

  .صفحه کلید را بفشارید Deleteاز انتخاب سطر و یا ستون کلید 

 يدبندي اطلاعات عداصول قالب

هاي یک کاربرگ وارد نمودیم، میتوانیم شکل را در سلول )مانند یک عدد، هزینه، تاریخ، زمان(عددي  اطلاعاتبعد از این که 
براي نمونه میتوان اعداد را به صورت سه رقم سه رقم  .بندي مشخص کنیمآنها قالب را تغییر دهیم و به اصطلاح براي انمایش آنه

  .هاي مختلف نمایش دادو یا تاریخ را به گونه جداشده با ویرگل نمایش داد

 Numberو در قسمت  Homeي زبانهباشد، در براي تنظیم کردن قالبی خاص براي یک سلول که حاوي اطلاعات عددي می     
هاي مختلف نمایش اطلاعات ها یا فرمتدر این حالت لیستی از قالب .جود در این قسمت کلیک کنیدوبر روي لیست کشویی م

براي نمایش  Accountingي براي نمونه گزینه .کنید که باید در اینجا قالب مورد نظر خود را انتخاب کنیدعددي را مشاهده می
براي نمایش در  Timeي براي نمایش تاریخ به صورت کامل و گزینه Long Dateي عات به صورت مقادیر حسابداري، گزینهاطلا

هاي میانبر براي و در پایین لیست کشویی ذکرشده یک سري دکمه Numberهمچنین در قسمت  .باشدقالب ساعت یا زمان می

میتوانید اعداد را به موجود در این قسمت،  ي با استفاده از دکمهکه بندي اطلاعات عددي موجود است مشخص کردن قالب
  .با ویرگول نمایش دهید شدهصورت سه رقم سه رقم جدا

 بندي شرطیقالب

به  .ها نمایش دهدهایی که داراي شرایط خاصی هستند با ظاهري متفاوت نسبت به سایر سلولقادر است سلول Excelبرنامه 
هایی که میخواهیم سلول .ها یک مقدار عددي وارد شده استآن هر کدام از سلول داریم که در يعنوان مثال فرض کنید که تعداد

 رو د Homeي کنیم و از زبانهها را انتخاب میبراي این کار ابتدا سلول .هستند با ظاهري متفاوت نمایش داده شود 5حاوي مقدار 
-بنديسپس در منوي باز شده انواع مختلف قالب. کنیمکلیک می Conditional Formattingي بر روي گزینه Stylesقسمت 

-ز قانوناکنون نی. کلیک کنیم Highlight Cells rulesي کنیم که براي مثال ما باید بر روي گزینههاي شرطی را مشاهده می

هاي مختلفی از جمله بزرگتر بودن، کوچکتر کنیم که شامل گزینههده میبندي انتخاب شده مشاقالب هاي مختلفی را با توجه به
 .کلیک کنیم … Equal toبراي مثال ما باید قانون برابر بودن را انتخاب کنیم، یعنی باید بر روي . باشدمی... بودن، برابر بودن و 

-هایی که در شرط صدق میویی میتوان قالب سلولکه در آن با استفاده از یک لیست کش شوداي ظاهر میبعد از این کار پنجره

معیار مقایسه براي مثال . حاوي یک کادر متنی است که در آن باید معیار مقایسه را وارد نماییمنین همچ و کنند را مشخص نمود
 5ایی که حاوي عدد هکنیم که سلولاکنون مشاهده می. کلیک کنیم okباشد که باید آن را وارد کنیم و بعد بر روي می 5ما عدد 

  .هستند، با ظاهري متفاوت نمایش داده شده اند
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 نویسیاصول فرمول

-براي انجام کارهاي محاسباتی میتوان از امکانات فرمول. ها شامل فرمول نیز میتواند باشدهمان طور که اشاره شد محتوي سلول

براي وارد کردن فرمول  .هاي دیگر نیز باشدنی بر سلولتاین کارهاي محاسباتی میتواند مب. استفاده نمود Excelنویسی موجود در 
نیز فرمول وارد  Excelافزار نرم .وارد کرد طبق قواعد مشخصی را تایپ نمود و سپس فرمول را =در یک سلول ابتدا باید علامت 

  :ممکن است داراي اجزاي زیر باشد هر فرمول.دهدنمایش می سلول همان درنتیجه را شده را محاسبه و 

 قرار داد مانند  “مقادیر ثابت متنی را باید بین دو علاومت ( .باشندمتن می یا مقادیر ثابت شامل عدد و :مقادیر ثابت“Test” 
 ) 100ن کار نیست مانند یولی براي اعداد نیازي به ا

 در آن سلول  )در هر زمان(، در واقع مقداري که لی در یک فرمول استفاده شودهنگامی که از آدرس سلو :هاآدرس سلول
نتیجه  ییر محتوي سلولی که از آدرس آن در فرمول استفاده شده استبا تغ. گرددد در فرمول محاسبه میباشموجود می

 .شودروز میه کند و بفرمول نیز بلافاصله تغییر می

 افزار در نرم .گیردها به وسیله عملگرها صورت میاي در فرمولمقایسهاي و عملیات محاسبه :عملگرهاExcel  عملگرها به چهار
 :شونددسته زیر تقسیم می

 شوداز این عملگرها در محاسبات عددي استفاده می :عملگرهاي محاسباتی یا ریاضی. 

       

 نتیجه مقایسه ممکن است . شودمقادیر استفاده میي اي براي مقایسهلگرهاي مقایسهماز ع: ايعملگرهاي مقایسه
 .گیري صادر کرددرست و یا نادرست باشد که بر مبناي این نتیجه میتوان دستوراتی جهت تصمیم
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 یا متنی ايرشته ملگرع: 

  
 

 شوداستفاده می ;و  :براي تعیین محدوده آدرس از دو عملگر : ملگرهاي آدرسع. 

  
 

 اي هستند که تهیه شده هاي از پیشفرمول :توابعExcel هر تابع ممکن است از  .دهده میئنویسی ارابراي سهولت در فرمول
 )یا آدرس(سپس مقدار  و کرده وارد را تابع نام باید ابتدا تابع، هر از استفاده براي .داشته باشد) آرگومان(یا چند ورودي  صفر

) ها سلول از اي محدوده یا( سلول آدرس یا و ثابت مقادیر است ممکن تابع، هايآرگومان. کنید تعیین را آن) هاي(آرگومان
 .باشند

تی، توابع مهندسی، توابع ریاضی و مثلثا ها میتوان بهباشد که از جمله آنموجود می Excelافزار انواع توابع مختلفی در نرم       
  :کنیمما در اینجا تعدادي از توابع پرکاربرد را بررسی می. اشاره کرد... و  توابع آماري، توابع مالی

 Number2 ,SUM(Number1, (…به صورت  ساختار این تابع. کنداین تابع مجموع مقادیر عددي را محاسبه می :SUMتابع 
فرمول . کندرا محاسبه می D3و  A1  ،B5هاي جمع مقادیر موجود در سلول SUM(A1, B5, D3)=براي نمونه فرمول  .باشدمی

=SUM(A1:B12)  هاي نیز جمع مقادیر موجود در سلولA1  تاB12 کندرا محاسبه می.  

ساختار این تابع به صورت          .کندمحاسبه میاین تابع میانگین مقادیر عددي را  :AVERAGEتابع 
AVERAGE(Number1, Number2, …) براي نمونه فرمول  .باشدمی=AVERAGE(A1, B5, D3)  میانگین مقادیر موجود

 A1هاي نیز میانگین مقادیر موجود در سلول  AVERAGE(A1:B12)=فرمول . کندرا محاسبه می D3و  A1  ،B5هاي در سلول
  .کندرا محاسبه می B12تا 

هاي خالی را در متنی و سلولهاي حاوي مقادیر شمارد و سلولهاي حاوي مقادیر عددي را میاین تابع سلول :OUNTCتابع 
براي نمونه فرمول  .باشدمی COUNT(Value1, Value2,…)ساختار این تابع به صورت  .آوردشمارش به حساب نمی

=COUNT(A1, B5, D3) هاي در بین سلول یی که داراي مقادیر عدديهاتعداد سلولA1  ،B5  وD3  محاسبه می هستند را-

هستند را محاسبه  B12تا  A1هایی که داراي مقادیر عددي در محدوده تعداد سلول COUNT(A1:B12)=همچنین فرمول  .کند
  .کندمی
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ساختار این تابع به صورت                         .آوردرا بدست می داعدابین این تابع بیشترین مقدار  :MAXتابع 
MAX(Number1, Number2, …) براي نمونه فرمول  .باشدمی=MAX(A1, B5, D3) هاي بیشترین مقدار عددي در سلول

A1  ،B5  وD3 همچنین فرمول . کندمی تعیین را=MAX(A1:B12) در محدوده  بیشترین مقدار عدديA1  تاB12 را تعیین 
  .کندمی

ساختار این تابع به صورت                          . آوردد را بدست میاعدااین تابع کمترین مقدار بین  :MINتابع 
MIN(Number1, Number2, …) براي نمونه فرمول . باشدمی=MIN(A1, B5, D3) هاي ترین مقدار عددي در سلولکم

A1  ،B5  وD3 همچنین فرمول . کندرا تعیین می=MIN(A1:B12) ترین مقدار عددي در محدوده کمA1  تاB12  را تعیین
  .کندمی

ساختار این تابع به صورت  .میتوان یک عدد اعشاري را با تعداد ارقام اعشار دلخواه گرد کردبه وسیله این تابع  :ROUNDتابع 
=ROUND(Number,Num_digits) براي نمونه فرمول . باشدمی=ROUND(A1,2) اعشاري موجود در سلول  عددA1 ) که

  .کندرا با دو رقم اعشار گرد می) بیش از دو رقم اعشار دارد

مقدار سلول را مشخص  شرط خاص،اي میتوان در صورت برقرار بودن یک به وسیله این تابع و با کمک عملگرهاي مقایسه :IFتابع 
براي نمونه فرمول  .باشدمی IF(Logical_test, Value_if_true, Value_if_false)ساختار این تابع به صورت  .کرد

=IF(A1>10,”Yes”,”No”) اگر مقدار موجود در سلول . را در نظر بگیریدA1  باشد، عبارت  10بزرگتر ازYes  و در غیر این
  .گیرددر سلولی که این فرمول براي آن نوشته شده است، قرار می Noصورت عبارت 

ساختار آن به صورت  .شماردیط خاصی هستند را میهایی که داراي شرااین تابع تعداد سلول :COUNTIFتابع 
COUNTIF(Range,Criteria) براي نمونه فرمول  .باشدمی=COUNTIF(A1:B12,”>10”) هایی که مقدار آنها از سلول تعداد

  .کندقرار دارند را حساب می B12تا  A1باشد و در محدوده ده بیشتر می

براي . باشدمی SQRT(Number)ساختار آن به صورت . ر یک عدد را محاسبه نمودبه کمک این تابع میتوان جذ  :SQRTتابع 
  .کندرا محاسبه می A1ر عدد موجود در خانه جذ SQRT(A1)=نمونه فرمول 

در واقع . باشدمی ()Nowساختار آن به صورت . به کمک این تابع میتوان تاریخ و ساعت فعلی سیستم را نمایش داد :NOWتابع 
  .را قرار دهید ()Now=عبارت  نمایش تاریخ و ساعت فعلی سیستم، کافیست در سلول مورد نظربراي 

 Functionمیتوانید از پنجره  آن، هايننام توابع و آرگوما همچنین سهولت در وارد کردنتوابع و  سایر براي شناسایی :نکته

Wizard براي باز کردن این پنجره بر روي . استفاده کنیدfx  )     (  کلیک کنید.  

محاسبات همیشه  .فرمول تأثیرگذار است يیجهتي عملگرها توجه نمایید؛ زیرا در نها باید به الویت محاسبهدر نوشتن فرمول: نکته
به عنوان نمونه الویت  .شوندشوند اما بعضی از عملگرها داراي الویت بالاتري هستند و زودتر اجرا میاز چپ به راست انجام می
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با استفاده از پرانتز نیز میتوانید . شوندگرهاي ضرب و تقسیم از الویت عملگرهاي جمع و تفریق بالاتر است و زودتر اجرا میلعم
  .الویت اجراي عملگرها ویا توابع را در یک فرمول مشخص نمایید

 ایجاد نمودار

براي ایجاد یک نمودار ابتدا باید  .باشدها میلولهاي موجود در سرسم نمودار بر اساس داده Excelهاي یکی از مهمترین قابلیت
بعد از این موارد میتوانید . کنیدها را انتخاب سپس باید این سلول .ها به صورت یک جدول وارد کنیدهاي مورد نظر را در سلولداده

هاي کنید دکمهقسمت مشاهده میهمان طور که در این . ها را ایجاد کنیدانواع نمودار Chartsو از قسمت  Insertي از زبانه
قرار دارد، میتوانید  Chartsکه در کنار قسمت  با کلیک بر روي علامت ( .باشدمختلفی براي ایجاد انواع نمودار موجود می

آن  لیستی از انواع نمودارتا  نیدکخود کلیک  ي نوع نمودار مورد نظربر روي دکمه )تري از نمودارها را مشاهده کنیدست کاملیل
کنید که نمودار مطابق اکنون مشاهده می. در این لیست بازشو بر روي نوع نمودار مورد نظر خود کلیک کنید .نمایش داده شود ،نوع

ها تغییري ایجاد کنید، این هاي وارد شده در سلولاگر در داده .شودهاي وارد شده و بر اساس نوع انتخاب شده، ایجاد میبا داده
  .له در نمودار نیز اعمال خواهد شدتغییرات بلافاص

 (Chart sheet)جدید از نوع برگ نمودار ) Sheet(به یک صفحه وداري را ایجاد کردید، میتوانید آن را مبعد از این که ن      
بر  Locationو در قسمت  Designي سپس در زبانه .براي این کار ابتدا بر روي نمودار کلیک کنید تا انتخاب شود. منتقل کنید

را انتخاب کرده  New sheetي در این پنجره گزینه .شودباز می Move Chartاکنون پنجره  .کلیک کنید Move Chartروي 
  .شودمنتقل می Chart sheetاکنون نمودار به یک . کلیک کنید Okو روي 

و  نمودار و سایر مواردي که در ارتباط با ظاهر بنديبندي، رنگشیوه نمایش، طرحهمچنین بعد از ایجاد یک نمودار، میتوان      
-هاي موجود در زبانهبراي این موارد، میتوانید هنگامی که نمودار انتخاب شده است، از گزینه .دباشد، را تغییر دانمودار می نمایش

  .استفاده کنید Formatو  Design  ،Layoutهاي 

  کردنتب مر

در  .مرتب نمودها یکی از ستونها وارد شده اند، بر اساس را که به صورت یک لیست در سلولهایی میتوان داده Excelافزار در نرم
هاي ستونی را که براي این کار ابتدا یکی از سلول. ها مرتب نمودستونواقع سطرهاي حاوي اطلاعات را میتوان بر اساس یکی از 

با میتوانید  Sort & Filterو در قسمت  Dataي ر زبانهسپس د. قصد دارید سطرها بر اساس آن مرتب شوند، انتخاب کنید

  .ها را مرتب نماییدداده ،به صورت نزولی  يبه صورت صعودي و با استفاده از دکمه  ياستفاده از دکمه
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 چاپ اطلاعات

همان طور  .باشدمی (Sheet)ها بندي و چاپ برگهباید بتواند انجام بدهد، صفحه Excelیکی از مهمترین کارهایی که یک کاربر 
-نرم. ن صفحه به چاپ برسدکه ممکن است در قالب چندی باشدهر برگه قادر به نگهداري حجم زیادي از اطلاعات میکه میدانید 

د یبراي چاپ اطلاعات میتوان .کندبندي میبه صورت خودکار اطلاعات هر برگه را طبق ابعاد کاغذ تعیین شده، صفحه Excelافزار 
ي آن میتوانید شود و به وسیلهپنجره چاپ باز می Printبا کلیک بر روي  .استفاده کنید Printو از گزینه  Office Buttonاز 

نیز  Ctrl + Pپنچره چاپ را با کلیدهاي ترکیبی ( .تنظیمات چاپ را اعمال کنید و در نهایت اطلاعات را بر روي کاغذ چاپ کنید
  )د باز نماییدیمیتوان

همان طور که ذکر شد هر برگه میتواند حاوي اطلاعات زیادي باشد که شاید چاپ همه اطلاعات نیاز نباشد و قصد داشته      
ي چاپ ابتدا براي تعریف یک ناحیه .عریف کنیمتي چاپ براي این کار باید ناحیه .ها را چاپ کنیمسلولهایی از باشیم فقط قسمت

 Print Areaبر روي  Page Setupو در قسمت  Page Layoutي سپس از زبانه .اب کنیمهاي مورد نظر را انتخباید سلول

کنید اکنون مشاهده می. کلیک کنید Set Print Areaدر این لیست بازشو بر روي . تا لیست بازشوي آن ظاهر شود کلیک کنید
بعد از تعریف ناحیه چاپ اگر . ایجاد شده است هایی که انتخاب کرده بودید،چین در اطراف سلولکه یک ناحیه چاپ به صورت خط

اضافه کنید تا آنها  را به ناحیه اول هاي چاپ دیگريهمچنین میتوانید ناحیه. فقط این ناحیه، چاپ خواهد شد برگه را چاپ کنید
 Add to يسپس از گزینه هاي مورد نظر را انتخاب کرده وبراي این کار نیز باید ابتدا سلول .نیز در چاپ بر روي کاغذ ظاهر شوند

Print Area بازشوي  موجود در لیستPrint Area ) این گزینه بعد از تعریف ناحیه چاپ اول به لیست بازشويPrint Area 
موجود در  Clear Print Areaي همچنین با استفاده از گزینه .براي افزودن ناحیه چاپ جدید استفاده کنید) شوداضافه می

  .ف نماییدذچاپ را ح يمیتوانید ناحیه Print Areaلیست بازشوي 

ي     ها نیز به همراه اطلاعات آنها چاپ شوند؛ در زبانهاگر تمایل داشته باشید که خطوط خاکستري رنگ اطراف سلول :نکته
Page Layout  و در قسمتSheet Options  گزینهPrint را از قسمت Gridlines همچنین اگر تمایل دارید  .انتخاب کنید
 Sheet Optionsو در قسمت  Page Layoutي در زبانهها و شماره سطرها نیز در کنار اطلاعات چاپ شوند؛ که حروف ستون

  .انتخاب کنید Headingsرا از قسمت  Printگزینه 

  

  

  

  

  موفق باشید
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