
 آشنایی با نرم افسار

يحظٕل ششکت يایکشٔعافت اعت  (Office) َشو افضاس اکغم، یکی اص َشو افضاسْای تغتّ يجًٕػّ آفیظ

ایٍ يجًٕػّ قشاس داسد. اص ایٍ تشَايّ تشای اَجاو  (Desktop Application) کّ دس دعتّ تشَايّ ْای اداسی

گشافیکی اعتفادِ يی شٕد. اکغم تٕاَایی اَجاو يحاعثات سیاضی ٔ کشیذٌ ًَٕداس تّ ٔعیهّ اتضاسْای 

يحاعثات دشٕاس سیاضی سا داسد ٔ کًتش کغی اعت کّ تشای رخیشِ عاصی ٔ تجضیّ ٔ تحهیم اطلاػات 

 .حغاتذاسی ٔ یا سیاضی، اص اکغم اعتفادِ َکشدِ تاشذ

 معرفی بخش ىا و زبانو ىای اصلی و آشنایی با محیط برنامو

يی تیُیذ، دس طفحّ اطهی یک عُذ اکغم، گضیُّ ْا ٔ اتضاسْایی ٔجٕد داسد کّ ًْاَطٕس کّ دس تظٕیش صیش 

دس صیش تّ طٕس خلاطّ کاستشد ْش يٕسد سا تٕضیح يی دْیى. تشخی اص ایٍ گضیُّ ْا َیاص تّ تٕضیح يفظم تش 

 .داسد کّ دس دسط ْای تؼذی تا آَٓا تیشتش آشُا خٕاْیى شذ

 

 Microsoft ت چپ ٔ تالای عُذ اکغم دیذِ يی شٕد، دکًَّخغتیٍ دکًّ کّ دس گٕشّ عً: ۱شًاسِ 

Office Button  ِاعت. اگش تش سٔی ایٍ دکًّ کهیک کُیذ، پُجشِ کٕچکی يشاْذِ خٕاْیذ کشد کّ تا اعتفاد

اص گضیُّ ْای يٕجٕد دس آٌ، يی تٕاٌ عُذ جذیذی ایجاد کشد، یا عُذی کّ قثلا کاس کشدِ ایذ سا تاص ٔ ٔیشایش 

کهی گضیُّ ْای يٕجٕد دس ایٍ پُجشِ دعتٕسات اطهی تشای يذیشیت فایم ياَُذ رخیشِ، چاپ، کشد. تّ طٕس 

 .تغتٍ عُذ ٔ... سا دس تش داسد

 دس ایُجا عّ گضیُّ يی تیُیذ کّ دس کُاس آَٓا یک فهش آتی سَگ ٔجٕد داسد. َاو ایٍ تخش: ۲شًاسِ 



Access Toolbar کّ کاستشد صیادی داسَذ. شًا يی تٕاَیذ تا  اعت. دس َشو افضاس اکغم تشخی اتضاسْا ْغتُذ

کهیک تش سٔی فهش آتی سَگ، اتضاسْای دنخٕاِ تاٌ سا تّ ایٍ تخش اضافّ کُیذ تا دعتشعی تّ آٌ عادِ تش 

 .ٔ عشیغ تش تاشذ

دعتٕسات ٔ ايكاَات تشَايّ اکغم تشحغة يٕضٕع آَٓا دعتّ تُذی شذِ اعت. ایٍ دعتّ ْا : ۳شًاسِ 

شُاختّ يی شَٕذ. تا کاسکشد ایٍ صتاَّ ْا دس ًْیٍ دسط آشُا خٕاْیى شذ. تا کهیک  (Tab) تا َاو صتاَّ یا

 .تش سٔی ْش کذاو اص ایٍ صتاَّ ْا، تخش ْا ٔ گضیُّ ْای يشتٕط تّ آٌ ًَایش دادِ يی شٕد

اشاسِ شذ، ْش صتاَّ اص چُذ تخش ٔ یک عشی  ۳ًْاَطٕس کّ دس تٕضیح يشتٕط تّ تخش شًاسِ : ۴شًاسِ 

تشکیم شذِ، کّ ْش کذاو اص آَٓا، کاسکشد ٔ قاتهیت خاص خٕدشاٌ سا داسَذ. دس تظٕیش فٕق ٔ دس ػذد گضیُّ 

کهیک کُیذ،  Insert ًَایش دادِ شذِ اعت. اگش تش سٔی صتاَّ Home ، تخش ْای يشتٕط تّ صتا۴َّشًاسِ 

يتفأت  Home تاَّ، کايلا تا تخش ْای صInsert خٕاْیذ دیذ کّ تخش ْا ٔ گضیُّ ْای يشتٕط تّ صتاَّ

 .اعت

َايیذِ يی شٕد. اص َٕاس فشيٕل تشای ٔاسد کشدٌ یا يشاْذِ فشيٕل ٔ « َٕاس فشيٕل»ایٍ تخش : ۵شًاسِ 

يحتٕای عهٕل ْا اعتفادِ يی شٕد. تا اعتفادِ اص ایٍ َٕاس يی تٕاٌ يحتٕای عهٕل یا فشيٕل يٕجٕد دس آٌ 

 .سا ٔیشایش کشد

 .سا اَتخاب کُیذ Formula Bar گضیُّ View َايّ ًَی تیُیذ، اص صتاََّکتّ: اگش ایٍ َٕاس سا دس يحیط تش

 

تّ کٕچک تشیٍ تخش ْش تشگّ، عهٕل گفتّ يی شٕد کّ دادِ ْا دس آٌ قشاس يی گیشَذ. ْش : ۶شًاسِ 

عهٕل داسای یک آدسط يُحظش تّ فشد اعت کّ تا حشٔف اَگهیغی )تشای عتٌٕ ْا( ٔ اػذاد )تشای 

َشاٌ دادِ شذِ اعت. تذیٍ يؼُی کّ ایٍ عهٕل دس  C۸ سٔد يثال: دس تظٕیش صیش عهٕلعطشْا( تّ کاس يی 

 .قشاس داسد C عطش ْشتى ٔ عتٌٕ



 

يی گٕیُذ. پظ اص ایجاد یک عُذ « تشگّ»يشخض شذِ،  Sheet تّ ایٍ قغًت کّ تا َاو: ۷شًاسِ 

ک کاس دس يحیط اکغم ٔ تشگّ ایجاد يی شٕد. ایٍ تشگّ ْا تّ يُظٕس تفکی ۳اکغم، تّ طٕس پیش فشع 

 .اَجاو ػًهیات دس تخش ْای يجضا اعتفادِ يی شَٕذ ٔ يی تٕاٌ تؼذاد آَٓا سا َیض افضایش داد

کّ دس عًت چپ آٌ « دسطذ»حانت ْای ًَایشی اعت. تا اعتفادِ اص ایٍ اتضاس ٔ ػلايت : ۸شًاسِ 

ٕست دسشت تش دیذ. کافیغت کشد ٔ حشٔف سا تّ ط« صٔو»يشاْذِ يی کُیذ، يی تٕاٌ دس يتٍ َٕشتّ شذِ 

يأط سا تش سٔی صتاَّ يشخض شذِ َگّ داشتّ ٔ آٌ سا تّ عًت چپ ٔ ساعت تثشیذ تا تغییشات سا يشاْذِ 

کُیذ. دس عًت چپ ػلايت دسطذ، عّ گضیُّ يی تیُیذ. تا اعتفادِ اص ایٍ گضیُّ ْا يی تٕاٌ یک حانت 

 .تُظیًات ًَایشی، تّ آَٓا خٕاْیى پشداختًَایشی يُاعة تشای َٕشتٍ يتٌٕ اَتخاب کشد کّ دس تخش 

يی گٕیُذ. ٔقتی اَذاصِ طفحّ شًا اص اَذاصِ ياَیتٕس  Scroll Bar تّ ایٍ تخش ْا َٕاس پیًایش یا: ۹شًاسِ 

شًا تضسگ تش اعت، يی تٕاَیذ اص َٕاسْای افقی ٔ ػًٕدی تشای دیذٌ قغًت ْای پُٓاٌ اعتفادِ کُیذ. 

 .ت يٕسد َظش اَتخاب ٔ تکشیذکافیغت کّ ایٍ َٕاسْا سا دس جٓ

 معرفی زبانو ىای اصلی

دعتّ  ۷ًْاَطٕس کّ دس تظٕیش يحیط اطهی عُذ اکغم دیذیى، صتاَّ ْای اطهی َشو افضاس اکغم تّ 

ْى ٔجٕد داسد کّ دس دسط ْای تؼذ تا آَٓا آشُا « يخفی»تقغیى يی شَٕذ. انثتّ یکغشی صتاَّ ْای 

 .خٕاْیى شذ. دس صیش تّ يؼشفی کاسکشد صتاَّ ْای اطهی يی پشداصیى

 Home زبانو



 
 

ش ٔ حزف گضیُّ ْای ایٍ صتاَّ، ايکاٌ تایپ يتٍ ٔ ػذد دس عهٕل ْا، ٔیشایش ٔ يشتة عاصی دادِ ْا، ٔیشای
 .عهٕل ْا ٔ... سا يی دُْذ

 Insert زبانو

 
 

، يی تٕاَیذ يٕاسدی اص قثیم جذٔل، ػکظ، ًَٕداس ٔ... سا دس  Insertتا اعتفادِ اص يجًٕػّ گضیُّ ْای صتاَّ
 .ْش چیضی دس یک عُذ اکغم، اص ایٍ صتاَّ اعتفادِ يی شٕد« دسج»یک عُذ دسج کُیذ. تّ طٕس کهی تشای 

 Page Layout زبانو

 
 

گضیُّ ْای ایٍ صتاَّ يشتٕط تّ تُظیًات یک طفحّ دس عُذ اعت. تّ طٕس کهی تشای پیکشتُذی ٔ تٓیُّ 
 .عاصی طفحات کاستشگ ْای اکغم اص گضیُّ ْای ایٍ صتاَّ اعتفادِ يی شٕد

 Formulas زبانو

 
 

ٍ صتاَّ یکغشی اص تٕاتغ سیاضی تّ اص ایٍ صتاَّ تشای دسج فشيٕل ْا ٔ تٕاتغ سیاضی اعتفادِ يی شٕد. دس ای
 .طٕست پیش فشع قشاس داسد کّ دس پشٔژِ ْای پیچیذِ سیاضی ٔ حغاتذاسی اص آَٓا اعتفادِ يی شٕد



 Data زبانو

 
 

تا اعتفادِ اص گضیُّ ْای ایٍ صتاَّ يی تٕاٌ اطلاػات يُذسج دس َشو افضاسْای دیگش ٔ یا يُاتغ اطلاػاتی دس 
اکغم ٔاسد کشد ٔ تش سٔی آٌ تغییشاتی اَجاو داد. کاسْایی ياَُذ يشتة عاصی ٔ فیهتش  ایُتشَت سا تّ َشو افضاس

 .کشدٌ اطلاػات اص جًهّ قاتهیت ْای يٕجٕدیغت کّ گضیُّ ْای آٌ دس ایٍ صتاَّ ٔجٕد داسد

 Review زبانو

 
 

کُیذ. يثلا تظحیح گش ٔاژگاٌ تا اعتفادِ اص گضیُّ ْای ایٍ صتاَّ يی تٕاَیذ تغییشات خاطی دس َشو افضاس ایجاد 
سا تّ دنخٕاِ خٕدتاٌ تُظیى کُیذ، اص يتشجى اعُاد اکغم تشای تٓثٕد کیفیت يتٌٕ دسج شذِ دس عهٕل ْا 
 ...اعتفادِ کُیذ، يتٍ تاٌ سا تا يتٌٕ دیگش يقایغّ کُیذ، اص پشٔژِ اکغم تاٌ تّ طٕس ايُیتی يحافظت کُیذ ٔ

. 

 View زبانو

 
 

َّ تشای شیِٕ ًَایش یک عُذ اکغم اعتفادِ يی شٕد. يثلا يی تٕاٌ شکم ًَایش اص گضیُّ ْای ایٍ صتا
طفحّ سا اَتخاب کشد، يی تٕاٌ عُذ سا دس حانت تضسگًُایی تًاشا کشد ٔ... . ًْچُیٍ يی تٕاٌ گضیُّ ْای 

 .دنخٕاْی سا دس طفحّ ًَایش یک عُذ اکغم اضافّ یا حزف کشد

 برخی تعاریف و اصطلاحات در اکسل

یادگیشی َشو افضاس اکغم، لاصو اعت کّ تا تشخی اططلاحات ٔ تؼاسیف آشُا شٕیذ. دس صیش تّ يًٓتشیٍ تشای 



  :اططلاحات يی پشداصیى

 (Spread Sheet) صفحو گسترده

تّ طٕس کهی ْش طفحّ جذٔل تُذی شذِ ای کّ اطلاػات يتفأت ػذدی، حشفی، تظٕیشی ٔ... دس خاَّ 

طفحّ گغتشدِ يی گٕیُذ. اکغم یکی اص يًٓتشیٍ َشو افضاسْای ْای آٌ َگّ داشتّ يی شٕد سا یک 

  .طفحّ گغتشدِ اعت

 (Workbook) کار پوشو

تشگّ سا شايم  ۲۵۵تا  ۱يی گٕیُذ. کاس پٕشّ ْا يی تٕاَذ اص  Workbook سا یک کاس پٕشّ یا Excel ْش عُذ

  .شٕد

 (Worksheet) کاربرگ

دس قانة جذٔل َگٓذاسی يی کُذ . ایٍ کاستشگ ْا ْش  کاس تشگ ًْاٌ طفحّ ای اعت کّ اطلاػات شًا سا

کذاو داسی عطش ْا ٔ عتٌٕ ْایی ْغتُذ کّ تا اػذاد ٔ حشٔف ًَایاٌ ْغتُذ. ْش کذاو اص اطلاػات شًا 

  .دس یک جذٔل داخم یک عهٕل قشاس يی گیشد

 .يشاْذِ يی شٕد Sheet۱ ٔ Sheet۲ ٔ Sheet۳ يثال: دس تظٕیش صیش عّ کاستشگ تا َاو ْای

 

 منبع: فرىنگ نیوز

 


