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 دیبدان دیبا د، یسر و کار دار ی که روزانه با اطلاعات مهم دیهست ی اگر کس
 رهیاطلاعات را در کنار هم ذخ نی راحت تر ا دیتا بتوان  ستیکه اکسل چ

را   Microsoft Office یاز مجموعه نرم افزارها یبخش  Excel .دیکن
نمودار، جداول  یمحاسبه، ابزارها ی برا ی امکانات  شامل دهد و ی م  لیتشک

 .است VBA کلان به نام ی سی زبان برنامه نو کیو  یمحور 

 .دیکن ی ما را همراه ست،یاکسل چ دیتر بدان قیکه بهتر و دق نیا یبرا

 

 ست؟ی اکسل چ 1#

Microsoft Excel هی تجز یپرقدرت برا اریو بس دیمف ی برنامه کاربرد کی 
 یبرا Microsoft توسط است که یداده ها و مستندساز  لیو تحل

Windows ،macOS ،Android  و iOS  برنامه  نیا .است افتهی توسعه
 5از نسخه  ژهی و به بوده است، یکاربرد  اریعامل ها بس ستمیس نیا یبرا

  یبه عنوان استاندارد صنعت برا Lotus 1-2-3 نیگزی و جا 1993در سال 
 .صفحات گسترده شناخته شده است

 ست؟ ی اکسل چ دیبدان قیکه به صورت دق دهیوقت آن رس اکنون
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  فی ستون و رد یبرنامه صفحه گسترده است که شامل تعداد کی اکسل
 هر .شود ی م  دهی"سلول" نام ک یسطر  کی ستون و  کی  تقاطع   است،

قطعه اطلاعات  کی ای از داده  ی بخش کی یسلول در برنامه اکسل حاو
 اریکردن اطلاعات بس دایروش، پ نیاطلاعات به ا ی سازمانده  با .است

داده ها استخراج   رییطور خودکار اطلاعات پس از تغ به  گردد و ی آسان م
 .گردند ی م

 

 ست؟یاکسل چ خچهی تار  2#

و توسعه آن  دیتول ریبا س دی با ست،ی اکسل چ خچهیتار  دیکه بدان نیا یبرا
 برنامه صفحه گسترده به نام کی در ابتدا  کروسافتیما .دیآشنا شو

Multiplan  یها ستمیس در  عرضه کرد که 1982در سال CP/M اریبس 
 Lotus خود را به تی محبوب MS-DOS یها ستمیدر س  اما محبوب بود؛



 

3 www.namatek.com 

 Excel به نام یدیکار باعث توسعه صفحه گسترده جد نیا .داد 1-2-3
دهد را بهتر  ی انجام م Lotus 1-2-3 که یی هدف "همه کارها با شد که

 .انجام دهد" آغاز شد 

در نوامبر  ندوزینسخه و  نیو اول 1985مک در سال  ینسخه اکسل برا نیاول
  کروسافتیظهور پادشاه جهان نرم افزار، ما ت،یموفق نی ا .منتشر شد 1987

خود را در توسعه نرم افزار  ندهیآ کرد و تیمعتبر تقو  بی رق کیرا به عنوان 
 .نشان داد ی کیگراف یها

خود   تی مز شتر،یب ای هر دو سال  د،ی منظم جد یبا انتشارها کروسافتیما
 .دهد ی م  شیرا افزا

 Microsoft است که Excel 365 ندوزیپلتفرم و یبرا ی فعل نسخه
Office Excel 2019 ستمیس یبرا  ی فعل نسخه شود و  ی م دهینام زین  

 .است Microsoft Excel 2019 نسخه Mac OS X عامل
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 ست؟ یکاربرد اکسل چ 3#

 .ستیکاربرد اکسل چ دیآمده که بدان شیشما هم سوال پ یبرا حتما
  ی مال لیو تحل هیداده ها و انجام تجز  ی سازمانده  یمعمولاً برا اکسل

و در شرکت  یتجار  ینرم افزار در همه عملکردها نیا از  .شود ی استفاده م 
 .شود ی کوچک تا بزرگ استفاده م یها

 :اکسل عبارتند از ی اصل  یکاربردها

 اطلاعات ورود •
 داده  تیر یمد •
 یحسابدار  •
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 یمال  زیآنال •
 نمودار  رسم •
 یسی نو برنامه •
 زمان  تیر یمد •
 کارها  تیر یمد •
 یمال  یساز  مدل •
 (CRM) یارتباط با مشتر  تیر یمد •

 !داشته باشد ی به سازمانده ازیکه ن یهر داده ا تیری مد و
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 ست؟یاکسل چ  هیاول اتیعمل 4#

  تی ریمد یبرا  ازیمورد ن ی اساس یها ی ژگ یو یاکسل دارا کروسافتیما
از سلول ها که در سطرها شماره  یشبکه ا از .همه صفحات گسترده است

 یبرا شده اند، ینامگذار  ی سیکه با حروف انگل یی ها ستون  شده و یگذار 
 .شود ی استفاده م ،یحساب ات یداده ها، مانند عمل یو دستکار  ی سازمانده 

 یازهایبه ن یی پاسخگو یاز توابع عرضه شده برا یمجموعه ا یدارا اکسل
تواند داده ها را به صورت    ی م  ن،یبر ا علاوه .است ی و مال ی مهندس  ،یآمار 

 شی محدود نما یسه بعد ی کیگراف شیو با نما ستوگرامی ه ،ی نمودار خط
 .دهد

PivotTable داده  لیو تحل هی تواند در تجز ی ابزار قدرتمند است که م کی
 Visual ،ی س یجنبه برنامه نو یدارا اکسل .کند یی ها در زمان صرفه جو

Basic for Applications دهد تا از   ی امکان را م نیکاربر ا به  است که
حل   یمثال برا یبرا .استفاده کند یعدد یاز روش ها ی ع یوس فیط

به صفحه   جی و سپس گزارش نتا ی اضیو ر  کیزیف ل،یفرانسیمعادلات د 
 ی تعامل  یها  ی ژگیانواع و یدارا نی همچن .گسترده قابل استفاده است

دهد صفحه گسترده را کاملاً از کاربر  ی واسط کاربر اجازه م به کهاست 
 .پنهان کند

خارج از  یداده ها گاهیتواند پا ی برنامه اکسل م  کیتر،   قیدرک دق یبرا
به طور خودکار مورد   ی برنامه به روز رسان کی برنامه اکسل را با استفاده از 
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 گزارش کیطور   نیهم کند و لی و تحل هیرا تجز  جیقرار دهد، نتا  ی بررس
Word کند هیته نتیپاورپو یدشو یاسلا ای. 

 

 

 ست؟ یاستفاده از اکسل چ یای مزا 5#

داده   رایز شود؛ یاهداف مختلف استفاده م یبرا یبه طور گسترده ا اکسل
گونه  چیتوان اطلاعات را بدون ه  ی شوند و م ی م  رهیذخ ی ها به راحت

 .اضافه و حذف کرد ی سخت

که  ی زمان  تا .مینرم افزار آشنا کن نیا  یایشما را با مزا میقصد دارجا  نیا در
 .نخواهد شد جادیدر شما ا یر ی ادگیشوق  ستیاکسل چ یا یمزا دیندان

 :مهم استفاده از اکسل آورده شده است  تیچند مز  ریز در
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 زانی م یبرا ی ت یمحدود   چ یآسان داده ها: از آن جا که ه رهیذخ •
به طور  اکسل اطلاعات در صفحه گسترده وجود ندارد، رهیذخ

داده ها استفاده  لیو تحل هی تجز ای داده ها  رهیذخ یبرا یگسترده ا
 .کردن اطلاعات در اکسل آسان است لتریف .شود ی م

تکه کاغذ نوشته شده  کی یآسان داده ها: اگر اطلاعات رو  ی ابیباز •
در صفحات   اما ؛طول بکشد ی لیکردن آن خ دایاست پ  ممکن باشد،

 .اطلاعات آسان است افتنی. ستین نی گسترده اکسل چن
فرمول ها   نهی: انجام محاسبات با گزی اضیر یاز فرمول ها استفاده •

 .تر قابل انجام است  ع یدر اکسل آسان تر و سر
 انهیتوانند با رمز عبور در را  ی صفحات گسترده م نیتر: ا منیا •

با  سهیرفتن آن ها در مقا نیاز ب احتمال محافظت شوند و ی شخص
 .کمتر است اریثبت شده در پوشه و کاغذ بس  یداده ها

 یهنگام انجام کارها ن،ی از ا شیمکان: پ کی داده ها در  تجمع  •
  ی م یمختلف نگهدار  یدر پرونده ها و پوشه ها  دیداده ها با ،یادار 

 کیاز  ش یتوان ب ی م رایامر راحت شده است؛ ز نیا اکنون، .شدند
 .اکسل اضافه کرد لیفا کیاربرگ را در ک

شوند،   ی م  رهیجدول ذخ کیداده ها در قالب  یواضح تر: وقت  دید •
اطلاعات صفحه   ن،یبنابرا شود؛ ی آن آسان تر م  لیو تحل هیتجز

 .قابل خواندن و درک است شتریگسترده ب
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 د ی راجع به اکسل به خاطر بسپار  دی که با ینکات 6#

  دیبا وجود دارد که ی نکات خاص   ست،یاکسل چ یایمزا  دیکه دانست حال
 :دیدر رابطه با اکسل و کاربرد آن بدان

 .شود ی م  رهیذخ .xlsx اکسل با پسوند لیفا کی •
کنند؛   یاز اکسل استفاده م ادیبا کارکنان و کارمندان ز یی ها شرکت •

 .شود یاطلاعات کارکنان آسان تر م رهیذخ رایز
 رایز شوند؛ ی استفاده م  زیها ن مارستانیگسترده اکسل در ب صفحات  •

از پاک شدن  پس شود و ی م  رهیذخ ی به راحت مارانیاطلاعات ب
 .شوند ی حذف م  ی آن ها، به راحت ی سابقه پزشک 

  ی م دهی)کاربرگ( نام  Worksheet دیکن ی آن کار م یکه رو یا برگه •
 .شود
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 .اکسل اضافه کرد ل یفا کیتوان در  ی کاربرگ را م  نیچند •
 .برنامه پردازش داده است کینرم افزار  نیا •

 

 

 توابع اکسل 7#

شده در هسته نرم افزار اکسل است  فی تعر شیفرمول از پ کیتابع  کی
که در سلول ها درج شده اند  ی خاص ریرا با استفاده از مقاد محاسبات  که

کاربرد هر تابع در  میاست که بدان مهم .دهد ی خاص انجام م بیبه ترت 
 .ستیاکسل چ

مجموع،  عیسر  افتنی یتواند برا ی تابع دارد که م   یادیتعداد ز  اکسل
از سلول  ی عیوس  فیط یتعداد، حداکثر مقدار و حداقل مقدار برا  ن،یانگیم

 دیبدان زیقبل از هر چ دیموارد، با نی آموزش بهتر ا یبرا  .ها استفاده شود
قسمت   دیبا از توابع، حی استفاده صح یبرا و ستیکاربرد توابع در اکسل چ
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 جادیتابع و نحوه درج آن درون سلول مقصد و روش ا کی مختلف  یها
 .دیو منابع سلول را درک کن ریمحاسبه مقاد  یبرا  یآرگومان ورود

 نوشته شود که ی به روش خاص دیتابع با کی ح،ی عملکرد صح یبرا
Suntax یتابع علامت مساو   کی یبرا ی اصل نحو .شود ی م  دهی )نحو( نام 

  یحاو توابع  .چند آرگومان است ای کی و  (SUM مثال  یبرا) )=(، نام تابع 
 .دیمحاسبه کن دیخواه ی هستند که م ی اطلاعات

 

 

 نمودارها در اکسل 8#

از سلول  ی مشخص  یکه از گروه ها یی ها ستوگرامیاز نمودارها و ه اکسل
 یمحور  ینمودارها از نیهمچن  .کند ی م  ی بانیشوند، پشت ی م  جادیها ا
جدول  کیبه  ماً یدهد نمودار مستق ی م اجازه کند که ی م  ی بان یپشت

  ات یمحتو   رییدهد تا نمودار با تغ ی اجازه م  ی ژگ یو نیا .متصل شود  یمحور 



 

12 www.namatek.com 

توان در صفحه   ی شده را م  جادیا  ی ک یگراف جزء .گردد  ی جدول به روزرسان
 .جداگانه اضافه کرد ءی ش کیبه عنوان  ایقرار داد  ی فعل

 ی به روز م  ایبه صورت پو شگرهای نما نی کند، ا ریی سلول ها تغ یمحتوا اگر
داده  شینما یبصر  ی که الزامات مهم طراح دیمثال، فرض کن یبرا .شوند

پارامترها،   یکاربر برا  ی ش ی مقدار آزما رییدر پاسخ به تغ سپس، .شود ی م
دهند و نقاط   ی شکل م ریی غت  کنند، ی م  فی که طرح را توص یی ها ی منحن 

 کنند.  ی طرح کمک م نیبهتر ش یکند و به نما  ی م  رییتقاطع آن ها تغ


