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 مهارت پنجم :

یک نرم افزار صفحه گسترده میباشد که ما از آن برای حساب و کتاب و...استفاده میکنیم.که اینجا در :(excel)فحه گستردهص

 موردش بیشتر توضیح میدیم.

 . 0989اول ما باید مسیرشو بدونیم من اینجا از ویندوز اکس پی استفاده کردم و از آفیس 

 

 

 5-8که یه صفحه مثل شکر زیر باید اجرا بشهشکل

 

 میگن.)کتاب کاری(work sheetبه هر یک از صفحات ایجاد شده اکسل 

 تا شیته. 3میگویند که هر صفحه به طور پیش فرز دارای  sheetقرار دارد  شده ایجاد صفحاتبه هر یک از صفحات که داخل 

یا سلول یا خانه میگن که هر خانه در اکسل دارای یک آدرس منحصر به فرد  cellبه هر یک از شکل های مستطیلی شکل 

 میباشد.که در شکل بالا نمایش داده شده است.

start All program Microsoft office Microsoft Excel 2010 
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برای وارد کردن اطلاعات در یک خانه ابتدا نشانگر موس رو روی اون خونه میبریم یا با کلیدای جهت نما روی خونه ها 
ت میکنیم تا یکیشونو انتخاب کنیم و بعد داخل اون خونه انتخاب شده اطلاعات و وارد میکنیم.اطراف خونه انتخاب شده پر حرک

 رنگ میشه.حال یه مثال میزنیم تا بهتر متوجه بشید.راستی فرمول نویسی و ... از مثالام میشه یاد گرفت.

 

 بریم. بزن بریمما میخوایم یه کارنامه ایجاد کنیم که توی این کارنامه میتونم چند تا تابع رو براتون توضیح بدم.

ست ابتدا یه صفحه جدید باز میکنیم از همون مسیر که گفتم یا یه صفحه جدید میسازیم که به شرح زیر است یه جا کلیک را-8

 را انتخاب میکنیم و مثل شکل زیر عمل میکنیم.  newمیکنیم و گزینه 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

و بعد همون صفحه ای که اول بهتون نشون دادم باز میشه که این کار خیلی بهتره تا از مسیرش بریم.راستی برای اینکه هرچی 

از رو کیبورد بزنید تا همه اطلاعات تغیر  ctrl+sترکیبیرشته کردیم پنبه نشه بهترین راه اینه که هر چن دقیقه یه بار کلید های 

 راستی توی پروژه کارنامه با ماشین حساب کیبورد حسابس سر و کار داریم.کرده ذخیزه بشه.

 قدم دوم اینه که بدونیم که دو یا چند تا خونه رو چطوری با هم ادغام کنیم که به شرح زیر میباشد.-0

ابتدا هر چند تا خونه که مده نظرته همشونو با هم 

میگیری میکشی یا درگشون میکنی مثل شکل زیرو 

و بع از  انتخاب میکنی. format cellبعد گزینه 

اینکه انتخابش کردی یه پنجره مثل شکل زیر باز 

 میشه.
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 که مثل شکل زیر میشه  Alignment قرار داره ما باید ببریمش روی تب numberکه به صورت پیش فرض روی تب نامبر 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

را انتخاب میکنیم و خانه ها با هم ادغام میشه.که به صورت زیر خانه های انتخابی باهم ادغام  Merge cellsکه ما گزینه 

 میشود.

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  و به شکل زیر در می آید.
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ابتدا میریم قسمت نوار بگیرند تا ما بتونیم کارمونو انجام بدیم. چون کارنامه ما فارسی است اعداد اکسل باید سمت راست قرار-3

 کلیک میکنیم.  sheet right to leftو بعد روی گزینه  page layout منوها میریم رو منوی

 

    مورد نظر را تغیر دهیم.که میریم رو شیت کلیک راست میکنیم و گزینه رینیم را انتخاب میکنیم. sheetما باید بتونیم نام -4

 

 

 

 

 

 

 

 

 و کلمه مورد نظر را مینویسیم مثل شکل زیر که با خط قرمز معلوم شده است.-5
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 ش میدیم.و اگر فرمول هم باشه تغیر ویرایش محتوای خانه ها که میریم رو خونه و دوبل کلیک میکنیم-6

 

رویه محدوده انتخاب شده کلیک راست  باید بتونیم دوره محدوده انتخاب شده یه خط یا قالب بندازیم که به این صورته که-0

 و به صورت زیر عمل میکنیم. borderو وقتی پنجره باز شد میریم رو تب  را انتخاب میکنیمformat cellsمیکنیم و 

                                            :میریم رو تب بردر 8-0

                                     خط کادر مورد نظر را تعین میکنیم. style:از قسمت 0-0

                           رنگ مورد نظر را انتخاب میکنیم. auto maticاز گزینه :3-0

رد که خو دشم دو قسمت میشه شکلشو براتون میزارم.                رنگهای بیشتری میتوان انتخاب ک more colorsاز گزینه :4-0

                      ر خانه یا خانه ها را تعین میکنه .دو outlineگزینه :5-0

 کلیک میکنیم. OKو سر آخر رو  داخل کادر مورد نظر را تعین میکند. INSIDEگزینه :6-0

 

 ارمش.اینم شکلی که گفتم میزارم واسه گزینه چه
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 را انتخاب کنیم و میریم رو تب format cells که بازم باید کلیک راست کنی گزینهاگه بخوایم میتونیم رنگا برنگش بکنیم.-1

FILL .و به صورت زیر عمل میکنیم 

                                          :هیچ رنگی نداشته باشه.8-1

                                          :رنگهای پیش فرض.0-1

                                           ترکیب رنگها.:3-1

                                        انتخاب طرح برای داخل خانه ها.:4-1

                                         انتخاب رنگ برای طرح ها.:5-1

 تون میزارم.شکل و توضیحات همه رو برا

 

 

 

 

   

 

 

 

 

 

                             

 



97879390190 

Parsacenter.vastblog.com 

 

 Page 7 09190307807  کارنامه در اکسل
 

 

 یه سری نکات که به درد میخوره.

                                   . یعنی ممیز - / یعنی تقسیم -یعنی تفریق  - -* یعنی ضرب  -+ یعنی جمع

فرمول نویسی باید علامت= قرار دهیم و فرمول ولی قبل از هر و اما فرمول نویسی که توی همون مثال کارنامه یاد میگیریم 

 حالا ما اینجا یه کارنامه مثل شکل زیر طرح اولیه اش را ریختیم.نویسی داخل خانه ها انجام میپذیرد.

 

 راستی یه عکسه دسگه میزارم خیلی به درد میخوره.
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از اینکه برریم سراغ فرمول های کارنامه باید بدونیم راستی قبل اینو قبلا توضیح داده بودم ولی بقیه چیزاشم بدونید بدک نیستش.

برای مثال همون کارنامه ای که کشیدیم میخوام بین ردیف آخر نام درسها که درس چطوری میتونیم یه سطر یا ستون اظافه کنیم.

انگلیسی کلیک راست و بالای آن حرفه و فن وارد شده استیک سطر خالی ایجاد کنیم.میریم رو خانه  انگلیسی در آن وارد شده

  را انتخاب میکنیم و یک پنجره مثل پنجره زیر باز میشود. شکلشم در زی براتون میزارم. insertمیکنیم و گزینه 
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ما کارنامه رو کشیدیم یه مشت نمره هم وارد کردیم. کارنامه ما نیمسال توضیحا تشو رو شکل دادم. که خیلی به درد میخوره .

ره های نیمسال اول و دوم را با هم جمع میکنیم و تقسی بر دو میکنیم اگر به ده برسه توی ستون ملاحضات اول و دوم داره که نم

راستی بعد قبل میخوره و اگر زیر ده بشه تو ستون ملاحضات  تجدید میخوره. که فرمول نویسیشو برا تون مفصل تو ضیح میدم.

ما میخوایم تو کارنامه معدل نیمسال اول و  به طور خودکار تغیر میده.از فرمول نویس نمرات را تغیر بدیم خودش معدل و ... 

 .دوم را محاسبه کنیم که به سه روش امکان پذیر میباشد

روی اولین روش اول:ما میتونیم تو خانه معدل علامت = را بنوسیم و بعدپرانتز را باز کنیم و با کمک ماس به ترتیب از بالا 

و پرانتز را میبندیم.و بع علامت / مزاریم و  ن کا را تکرار میکنیمای را میزنیم تا آخرین درس همیو بعد + خانه کلیک میکنیم 

 را فشار میدهیم.  enterرا میزاریم و در آخر کلید  1بعد تعداد درسها را میشماریم که میشه هشت تا و بعد عبارت 
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ع خیلی به درد میخوره.اعدادی که توی یه سطر و ستون قرار که این تاب استفاده میکنیم sumروش دوم: در این روش از تابع 

و پرانتز را باز میکنیم و به  sumکه داخل خانه معدل مینویسیم = و بعد مینویسیم  دارن میتونیم خیلی راحت با هم جمع بزنیم.

خانه مورد نظر را نوشته و  یا میتونیم نام اولینکمک ماوس از خانه مورد نظر یعنی اولین نمره را میکشیم تا آخرین نمره 

وبعد  sum(b4:b11)=که ادامه میشه  را قرار دهیم و نام آخرین خانه مورد نظر را بنویسیم و بعد پرانتز را ببندیم : عبارت

 که میشه  را فشار میدهیم. enterرا میگزاریم و در نهایت  1خودمان جلوش علامت / میگزاریم و تعداد آنها یعنی 

=sum(B4:B11)/8 که میتونیم معدل را به دست بیاریم 

 

که توی این روش تو یعنی معدل یا میانگین استفاده میکنیم. Averageروش سوم:که روش اصلی گرفتن معدل میباشد که از تابع

نظر  نام اولین خانه مورد نظررا مینویسیم و بعد عبارت: مینویسیم و بعد نام آخرین خانه مورد)Average= خونه معدل مینویسیم

 که میشهرا مینویسیم و پرانتز را میبندیم.مانند شکل زیر.

=average(b4:b11)   

 عبارت : یعنی تا یا

=sum(b4:b11)/8 

 یا

=(b4+b5+b6+b7+b8+b9+b10+b11)/8 
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 هتون نشون میدم.تو شکل بکه  معدل نیمسال دوم هم از روش سوم استفاده میکنیم.
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اینجا برای استفاده میکنیم )اگر(شرطه که خیلی به درد بخوره. if.که از تابع میریم سراغ ملاحضات نیمسالهای اول و دومحالا 

 اینکه کارمون راحت تر بشه از روش گرافیکی استفاده میکنیم.

را انتخاب  (more functions)گزینه آخر auto sumو از گزینه  function library میریم رو گروه formulasاز منوی -8

 میکنیم.

 

 را انتخاب میکنیم. ifتابع  select a functionو از قسمت  پنجره زیر باز شودتا 

 

که ما باید بگیم اگر که ما به این صورت مینویسیم.شرط را مینویسیم.  تعین شرطوقتی باز شد داخل کار پنجره زیر باز شود.تا 

عبارت قبول  که اگر شرطش درست بود باشه 89یا مساوی با  89 از بزرگتر مقدارش اگرکه  (c5)دینی داخلشه خانه ای که نمره

باید به این صورت شرط  و داخل کادرمینویسیم تجدید. value-if-false مینویسیم.و داخل کادر value-if-true را داخل کادر

 بنویسیم.

B4>=10 

  فرمول به شکل رو به رو میشه. c5آخرم داخل خانه سر 
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یعنی ماوس را میبریم گوشه اونجایی که حوصله نداریم دونه دونه واسه خونه ها فرمول بنویسیم فرمول ها را درگ میکنیم.از 

و تا خونه مورد نظر میکشیم پایین تا  +( شد.کلیک چپ را نگه میداریمسمت چپ پایین خانه مورد نظر و وقتی بعلاوه نازک)

 نیمسال دوم را هم به همین صورت ملاحضات را پر میکنیم.خودش به صورت خودکار فرمول ها را جایگزین کنه.

 

اگر و  میکنیم. 0میخوایم نمره اصلی را به این صورت حساب کنیم.مییایم دو تا نمره درسا رو باهم جمع میکنیم و تقسیم بر ما 

و به همون روشی که   2/(b4+d4)=مینویسیم  f4 که مییایم توی خونهرف توی اون درس قبول میشه.بشه ط 89یا  89بیشتر از 

معدلشم به دست میاریم گفتم چه دوباره درگ میکنیم توضیح دادم چطوری. ا فرمول نمینویسیم. مییایمگفتم واسه تک تک خونه ه

هنوز یه چیزه دیگه مونده ما میخوای بزرگترین مقدار و کوچکترین  حالا اینم یه نمونه  تقریبی تکمیل شده از یه کار نامه جوری.

دو تا خونه انتخاب میکنیم و دا خل اونا هم بای دو تا فرمول اینجوری عمل میکنیم. مقدار از نمرات را به دست بیاریم که اون

 بنویسیم.
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 max(f4:f11)=آوریم. به دست میبیشترین نمره را از ستون آخر را اول 

 

 min(f4:f11)=ی آوریم که میشه و بعد کمترین مقدار را به دست م 09میشه که 

 مین یعنی کمترین و ماکس یعنی بیشترین.پس 
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 میباشد. )عج( این آموزش یک صلوات برای سلامتی آقا امام زمانهزینه 

بهش آموزش فرمول نویسی حضوری به  هرکی بتونه با این توابعی که توضیح دادم یه چیزی از خودش طراحی کنه ماجایزه:

راستی اگه بتونید همین  هرکی تونست بفرسته به جیمیلم یا بهم زنگ بزنه parsaaliyari@gmail.com. میدیمصورت رایگان 

 مینم در بیارید بازم سر حرفم هستم.منتظر آموزشها و پروژه های بعدی باشید.کارنامه را که توضیح دادم ه

97879390190-97363800046-97358878950 

 پارسا علیاری کننده و اجرا :تهیه 

PARSACENTER.VASTBLOG.COM 
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