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  Excelاصول کار با 

 

 ت:باز مي شود که شامل اجزاء زير اسپنجره اي  Excel با اجراي

  )Title Bar(نوار عنوان برنامه. 1

 

و  Book و نام )Microsoft Excel (نواري است که بالاترين پنجره محسوب مي شود . اين نوار شامل نام محیط

که شامل دکمه هاي مربوط به بست ، بزرگ نمايي و کوچك نمايي پنجره  )Caption Button (دکمه هاي هدايت

  .مي باشد است

 

  )Menu Bar(فهرست انتخابي اصلي يا نوار منو .2

 

 .منو به معني لیست انتخاب مي باشد و مي توانیم دستور مورد نظر را از منو انتخاب کرده، اجرا کنیم

 

  ) BarTool(نوار ابزار . 3

 

در زير نوار منو، نواري وحود دارد که فرمانهاي موجود در منوها را به شكل يك ابزار در اختیار کاربر قرار مي 

 Standard دهد. بعضي از اين ابزارها ممكن است در منوها وجود نداشته باشد. به طور پیش فرض دو نوار ابزار

 .فعال هستند Formatting و

 

  )Formula Bar(نوار فرمول .4

 

 .مي باشد Excel از اين نوار براي ايجاد، ويرايش و نمايش فرمولها استفاده مي کنیم. اين نوار مختص محیط

 

  )Sheet Bar: (نوار انتخاب صفحه کاري . 6

 

 مورد نیاز براي کارکردن را انتخاب نمود. Sheet در قسمت پايین پنجره کار پوشه نواري وجود دارد که مي توان



کردن روي هر کدام، کاربرگ  Click و ... وجود دارندکه با Sheet 2Shett ,1 برروي اين نوار عناويني مثل

 .مورد نظر باز خواهد شد

 

  Excelاصطلاحات صفحه گسترده

 

  Book :يا Work Book فايل صفحه گسترده يا کارپوشه يا. 1

 

  .ذخیره مي شوند XLS با پسوند Excel کارپوشه اطلاق مي شود. فايل ها در Excel به فايل ها در

 

  Sheet :يا Work Sheet صفحه کاري با کاربرگ يا .2

 

مثل  Book از چندين زيرصفحه تشكیل شده است که به آنها کاربرگ گفته مي شود . در حقیقت Excel هر فايل

ها  Sheet ارد مي کنیم دراست. يعني اطلاعاتي که ما و Sheet يك پوشه بوده و محل نگهداري چند صفحه با نام

،   1Sheetاست که به طور پیش فرض با اسامي Sheet شامل سه Book وارد مي شود به طور پیش فرض هر

 2Sheet3 وSheet نامیده شده اند. 

 

  Row :سطر يا . 3

 

 .و ... مشخص مي شوند 2و  1از چندين رديف يا سطر تشكیل شده است که معمولاً با شماره هاي  Sheet هر

 

  Column :ستون يا . 4

 

  .و ... مشخص مي شوند A,B از چندين ستون تشكیل شده است که معمولاً با حروف الفباي Sheet هر

 

  Column :ستون يا . 5

 

سبب ايجاد فضايي مي شود که به آن سلول گفته مي شود .  Sheet محل برخورد يك سطر و ستون خاص در روي

 .قادير عددي، کاراکتري ، شيء و ... باشداين سلولها مي توانند شامل م

 

  :نشاني يا آدرس سلول . 6

 



با نام يا آدرس خاصي مشخص مي شود . براي نوستن آدرس هر سلول ابتدا حرف ستون و  Sheet هر سلولي در

  .در سطر پنجم اشاره مي کند E با سلول ستون 5E سپس شماره آن را مي نويسیم . مثلاً آدرس

 

 


