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.1است دینی واجب یک ، کهملی یوظیفه تنها یک نه آموزیعلم و امروز کتابخوانی

 مقام معظم رهبری

های ارزیابی رشد، توسعه و پیشرفت فرهنگی هر هدر عصر حاضر یکی از شاخص
خوانی مردم آن مرز و بوم است. ایران کشوری میزان تولید کتاب، مطالعه و کتاب

با داشتن تمدنی چندهزارساله و مراکز متعدد علمی،  تاکنوناسلامی نیز از دیرباز 
های معتبر، علما و دانشمندان بزرگ با آثار ارزشمند تاریخی، سرآمد فرهنگی، کتابخانه

سان خورشیدی هفرهنگ و تمدن جهانی ب های دیگر بوده و در عرصهها و ملتدولت
چه کسی  .کندهنرنمایی می نهاد خویشدرخشد و با فرزندان نیکتابناک همچنان می

آور ایرانی همچون ابوعلی سینا، ابوریحان فرزانه و نامکه در دنیا با دانشمندان است 
 ،ای نظیر فردوسی، سعدیهمچنین شاعران برجستهبیرونی، فارابی، خوارزمی و ... 

مولوی، حافظ و ... آشنا نباشد و در مقابل عظمت آنها سر تعظیم فرود نیاورد. تمامی 
این افتخارات ارزشمند، برگرفته از میزان عشق و علاقه فراوان ملت ما به فراگیری علم 

 ،الهی های گوناگون است. به شکرانهو مطالعه منابع و کتاب نو دانش از طریق خواند
ولی اکنون در این زمینه در چه  .و پربار است درخشانتاریخ و گذشته ما، همیشه 
های فرهنگی در شده از سوی مجامع و سازمانو ارقام ارائهجایگاهی قرار داریم؟ آمار 

 باشد.هر ایرانی، برایمان چندان امیدوارکننده نمی مطالعه مورد سرانه
دانش و معرفت است و کتاب خوب، یکی  ای به سوی گسترهکتاب، دروازه

، عمر جهاندستاوردهای بشر در سراسر  هاز بهترین ابزارهای کمال بشری است. هم
ها پدید هایی است که انساننوشتهدر میان دستتا آنجا که قابل کتابت بوده است، 

های پیامبران به بشر، و تعالیم الهی، درس ،نظیربی آورند. در این مجموعهآورده و می
پذیر نیست. ها امکانهمچنین علوم مختلفی است که سعادت بشر بدون آگاهی از آن

ترین دستاورد از مهمشک بخش کتاب ارتباط ندارد بیو زندگی زیبا کسی که با دنیای
روشنی انسانی و نیز از بیشترین معارف الهی و بشری محروم است. با این دیدگاه، به

توان ارزش و مفهوم رمزی عمیق در این حقیقت تاریخی را دریافت که اولین می
و در اولین  «بخوان!«است که خطاب خداوند متعال به پیامبر گرامی اسلام)ص( این 

به تجلیل یاد  «قلم»الشأن خداوند، فرود آمده، نام عظیم ای که بر آن فرستادهسوره

1. https://farsi.khamenei.ir/message-content?id=2696 

سه



ْوَْرَبْ إ قْ » است:شده در اهمیت عنصر کتاب برای تکامل  «قَلَمباِل ْْرَمُ.ْإَلَّذیْعَلَّمَْاکَْ کَْإلْ رَإ 
از انسانی، همین بس که تمامی ادیان آسمانی و رجال بزرگ تاریخ بشری،  جامعه

 اند.طریق کتاب جاودانه مانده
شمول خود با هدف آموزش برای جغرافیایی ایران نور با گسترهپیام دانشگاه

محور در نظام آموزش عالی عنوان دانشگاهی کتاببه ،وقتجا و همههمه، همه
و خردورزی بخش عظیمی از جوانان سازی کشورمان، افتخار دارد جایگاه اندیشه

جویای علم این مرز و بوم باشد. تلاش فراوانی در ایام طولانی فعالیت این دانشگاه 
ظران برجسته نهای گرانقدر استادان و صاحبربهگیری از تجانجام پذیرفته تا با بهره

شاخص و خودآموز تولید شود. در آینده درسی ها و منابع آموزشی ن، کتابکشورما
این مهم با هدف ارتقای سطح علمی، روزآمدی و توجه بیشتر به نیازهای مخاطبان  هم،

طور قطع استفاده از نظرات استادان، نور با جدیت ادامه خواهد داشت. بهدانشگاه پیام
رسان مهم و خطیر یاری ا در انجام این وظیفهما ر ،نظران و دانشجویان محترمصاحب

های خود ما را در دخواهد بود. پیشاپیش از تمامی عزیزانی که با نقد، تصحیح و پیشنها
م. لازم است از تمامی ینمایرسانند، سپاسگزاری میخطیر یاری می انجام این وظیفه

و ما را در ازی خود دانسته سنور را منزلگه اندیشهاندیشمندانی که تاکنون دانشگاه پیام
اند، صمیمانه قدردانی گردد. موفقیت تولید کتاب و محتوای آموزشی درسی یاری نموده

ست.ا پژوهان عزیز آرزوی همیشگی ماو بهروزی تمامی دانشجویان و دانش

نوردانشگاه پیام

چهار
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  نه

  پیشگفتار

 حـل  و تئوریـک  تعالیم مختلف، هاي   کتاب پایهبر ها   دانشگاه در حسابداري آموزش تاکنون

 یـافتن  اهمیـت  و تجاري هاي   فعالیت توسعه با امروزه است. بوده ها   کتاب حیطه در مسائل

 پـیش  از   بـیش  حسـابداري  بـه  جامعـه  نیـاز  اطلاعات، دهنده   نظم عنوان   به حسابداري نقش

 کـاري  هايفرایند در افزارها   نرم انواع و رایانه کارگیري   هب لزوم طرفی، از خورد.   می چشم   به

 دانشـگاه  حسـابداري  التحصـیلان    فارغ آنکه براي نیست. پوشیده کس   هیچ بر وکارها   کسب

 هـاي    آمـوزه  بـین  موجـود  فاصـله  تـا  ضروریسـت  دهنـد،    پاسـخ  را جامعه نیازهاي بتوانند

 کـاربرد  آمـوزش  هـدف  بـا  کتـاب  این یابد. کاهش جامعه و صنعت نیازهاي و دانشگاهی

 بتواننـد  دانشـجویان  کـه  است شده نوشته نحوي به فصل چهار در حسابداري در کامپیوتر

 باشند. گو   پاسخ زیاديتاحد را اقتصادي واحدهاي و ها   شرکت اي   رایانه نیازهاي

 و ثبـت  بـراي  وکارهـا    کسب استفاده مورد افزارهاي   نرم پرکاربردترین از یکی اکسل

 کتـاب  فصل اولین در است. اطلاعات روي مختلف عملیات انجام و اطلاعات به دهی   نظم

 آمـوزش  ضروریسـت،  حسـابداري  دانشـجوي  یک براي آن یادگیري آنچه تا گردید سعی

 ذیـربط  مراجـع  و مـدیران  به شده آماده اطلاعات و آمار که است لازم همچنین شود. داده

 بـراي  آنچه ،آخر فصل در ورد افزار   نرم آموزش با تا شد سعی منظور این براي شوند. ارائه

 شود. داده شآموز است لازم ها   گزارش و اطلاعات سازي   آماده و تدوین

 حسـابداري  افـزار    نرم از خود حسابداري عملیات انجام براي وکارها   کسب کلیه تقریباً

 دارد. وجـود  مناسبی و مختلف افزارهاي   نرم وکار،   کسب نوع و اندازه به بسته کنند.   می استفاده

 هـا،    آن بندي   طبقه و موجود حسابداري افزارهاي   نرم انواع معرفی با تا شد سعی دوم فصل در

 وکـار    کسـب  بـراي  مناسـب  افـزار    نرم بتوانند تا شود فراهم محترم خوانندگان براي راهنمایی

 همکـاري  بـا  ،سـوم  فصـل  در .نماینـد  افزار   نرم سازي   ویژه به اقدام و دهند تشخیص را خود



  ده

 بـازار  بـه  کیفیتـی  بـا  افزارهـاي    نـرم  مجموعه که سیستم همکاران آموزش و پژوهش مؤسسه

 د.ش ـ داده آمـوزش  راهکـاران  کل دفتر يحسابدار افزار   نرم با کار مقدمات است، کرده عرضه

 تـا  گردیـد  مقـرر  شـد،  تنظـیم  مؤسسه این با که اي   توافقنامه طبق افزار،   نرم بهتر آموزش براي

 برنامـه  اسـاس بر حسـابداري،  رشـته  محتـرم  نشجویاندا و استادان براي افزار   نرم به دسترسی

 اسـت  لازم درس ایـن  محتـرم  استادان منظور، این براي شود. فراهم شده، تعیین ازقبل زمانی

 و خــود ایمیــل آدرس و اســامی تــرم، دوم هفتــه تــا حــداکثر ســوم، فصــل شــروع از قبــل

  نمایند. اعلام مؤلف به را دارند افزار   نرم به دسترسی به تمایل که دانشجویانی

 ارائـه  و تکمیـل  امـروزه  است. مالیاتی اظهارنامه ارائه وکارها،   کسب نیازهاي از یکی

 بـراي  شود.   می    انجام مالیاتی امور سازمان سامانه طریقاز و الکترونیکی صورت   به اظهارنامه

 (زیـان)  سـود  محاسـبه  و حسـابداري  فراینـد  انجـام  از بعـد  که ضروریست حسابدار یک

 ارائـه  و نمـوده  تکمیـل  را شرکت مالیاتی اظهارنامه بتواند مالی، هاي   گزارش تهیه و شرکت

 و الکترونیکی اظهارنامه سامانه در نام   ثبت نحوه چهارم فصل در تا شد سعی بنابراین، دهد.

  شود. داده آموزش مالیاتی اظهارنامه تکمیل

 و حقـوق  لیسـت  و حقـوق  مالیـات  لیسـت  ارسـال  و سـازي    آمـاده  نحوه با آشنایی

 بنـابراین،  دارد. نیـاز  آن به حسابدار یک که است دیگري موارد از نیز شدگان   بیمه دستمزد

 آمـوزش  بـه  حسـابداري،  در ورد افزار   نرم کاربرد آموزش از پس پنجم، فصل در شد سعی

  شود. پرداخته حقوق بیمه و مالیات به مربوط اطلاعات تکمیل و سامانه به ورود نحوه

 مراحـل  تمـام  در کـه  ام   خـانواده  از اول درجـه  در تـا  دانـم    می لازم خود بر آخر در

 یـاري  مـرا  طریق هر به که افرادي کلیه از همچنین کنم. قدردانی بودند من پیشیبان زندگی

 کیــان علیرضــا دکتــر آقــاي و بیلنــدي معصــومی زهــرا دکتــر خــانم از خصوصــاً کردنــد

 کنم.   می تشکر زاده   حسن سیدمهدي آقاي و

 نمودنـد  مطالعـه  را کتـاب  ایـن  کـه  مندان   علاقه سایر و استادان دانشجویان، کلیه از

 اصـلاحی  نظـرات  و پیشـنهادات  افزار،   نرم به دسترسی به نیاز اعلام بر   علاوه که دارم تقاضا

 maryamsadattabatabaeian@gmail.com الکترونیکـی  پسـت  با مستقیم طور   به را خود

  نمایند. یاري آتی هاي   چاپ در کتاب کیفیت بهبود در را بنده و نموده طرح

 طباطبائیان 

 1400 زمستان 



 لاو فصل

 حسابداري در لاکس کاربرد

  کلی هدف

 مقـدماتی  صـورت    بـه  اکسـل  گسـترده  صـفحه  افزار   نرم با کار آشنایی فصل این کلی هدف

  است.

  یادگیري هاي   هدف

  بتوانید: فصل این مطالعه از پس که رود   می انتظار شما از

  باشید؛ شده آشنا حسابداري اطلاعاتی سیستم مفهوم با .1

 باشید؛ داشته را آن از تحلیل قابل اطلاعات دریافت و اکسل افزار   نرم به داده ورود توانایی .2

  باشید؛ داشته را ها   ستون و سطرها ها،   سلول در لازم تغییرات ایجاد توانایی .3

  باشید؛ داشته را اطلاعات براي امنیت ایجاد و سازي   ذخیره توانایی .4

  باشید؛ داشته را آن از محافظت و اکسل در مقدماتی نویسی   فرمول مهارت .5

  باشید. داشته را اکسل در اطلاعات دهی   فرمت و نمودار ترسیم مهارت .6

  مقدمه

 تـراز  فاکتورهـا،  و هـا    حسـاب    صـورت  انـواع  تنظیم براي حسابداري، ابتدایی هاي   دوره در

 صـورت  و ترازنامـه  ،زیـان  و سـود  صـورت  ماننـد  مـالی  هـاي    صـورت  ایجاد و آزمایشی

 شد.   می گرفته محاسبات انجام و نوشتن براي زیادي وقت برگه، روي بر نقدي يها   ناجری



 حسابداري در کاربردي افزارهاي   نرم     2

  

 عمـل  اطلاعـات  ورود براي مکانی و حساب ماشین یک مانند اینکه بر   علاوه اکسل

 جـدول  هـاي    گزارش مالی، هاي   صورت تهیه در تواند   می که دارد توابعی و ابزارها کند،   می

 جریـان  هـاي    بودجـه  وام، استهلاك هاي   برنامه استهلاك، محاسبات ،تحلیل و تجزیه محور،

 حسـابدار  یـک  بـه  دیگـر  موارد و نمودار با درآمدها و سود -  هزینه تحلیل و تجزیه نقدي،

 .شوید آشنا اکسل در دستورالعمل و تعریف زیادي تعداد با باید ابتدا اما کند. کمک

 توانـد    می حسابداري دانشجویان براي که شود   می    داده توضیح مباحثی فصل این در

 هـا،    سـلول  بنـدي    فرمـت  و گـذاري    نـام  ادغـام،  هـا،    داده ورود نحوه باشد. مفید و کاربردي

 بـه  فصـل  این در که هستند مباحثی از اطلاعات دهی   فرمت و نمودار ترسیم نویسی،   فرمول

  است. بوده 10 ویندوز و 2016 اکسل محیط از صفحات تصویر .شود   می پرداخته ها   آن

  

  اکسل افزار   نرم اهمیت و حسابداري اطلاعاتی   سیستم مفهوم 1- 1

 یـک  بـه  رسـیدن  بـراي  آن جزاءا که است هم      به مرتبط جزء چند یا دو از متشکل سیستم،

 تشـکیل  تري   کوچک هاي   زیرسیستم از است ممکن ها   سیستم هستند. تعامل در همبا هدف

 هـدف  ها   آن مجموع نهایتدر و کنند   می نبالد را خود خاص هدف کدامهر که باشند شده

 هـاي    بخـش  از شـکل مت تولیدي شرکت یک مثال، براي بخشند.   می تحقق را سیستم اصلی

 اصـلی  هـدف  به نهایتدر و دهند   می انجام را خود خاص هوظیف کدامهر که است مختلفی

 زیرمجموعـه  اسـت  ممکـن  تولیدي شرکت همین طرفی،از بخشید. خواهند تحقق شرکت

  کند.   می دنبال را تري   کلی هدف که باشد خود به مربوط صنف

 اسـت  اطلاعـات  ياورفن هاي   شیوه و ها   روش افراد، شامل 1حسابداري اطلاعاتی سیستم

  :)1396 نژاد،   طباطبائی و (سجادي دهد   می انجام را مهم وظیفه سه اقتصادي واحد یک در که

 بـه  اقتصـادي،  واحـد  رویـدادهاي  و هـا    فعالیـت  به مربوط هاي   داده ذخیره و گردآوري .1

 کنند. بررسی است، داده رخ را نچهآ بتوانند آن مسئولان و مدیران که نحوي

 مـدیران  کـه  نحـوي    بـه  گیري،   تصمیم براي مفید اطلاعات به ها   داده تبدیل و پردازش .2

 واحـد  هـاي    فعالیـت  کنترل و اجرا ریزي،   برنامه به قادر اطلاعات این مبنايبر بتوانند

  باشند. اقتصادي

 و مـدارك  لـه ازجم( هـا    دارایـی  از حفاظـت  منظـور  بـه  کافی داخلی هاي   کنترل طراحی .3

                                                                                                                             
1. Accounting Information System (AIS) 
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 زمـان  در اطلاعات که کرد حاصل اطمینان بتوان که   نحوي   به اقتصادي)، واحد اطلاعات

 اتکاست. قابل و دقیق و بوده دسترس در نیاز مورد

 هـم    بـه  اجـزاي  از متشـکل  حسـابداري  اطلاعاتی سیستم گفت، توان   می کلی طور   به

 گـزارش  و بازیـابی  پـردازش،  مدیریت، سازي،   ذخیره آوري،   جمع عمل که است اي   پیوسته

 وضـعیت  تحلیـل  به توان   می آن کمک به و دهد   می انجام را اقتصادي واحد مالی اطلاعات

  پرداخت. آگاهانه مالی تصمیمات اتخاذ و اقتصادي واحد

 ياورفن ـ و حسـابداري  هـاي    روش از تلفیقـی  حسـابداري،  اطلاعـاتی  سیسـتم  یک

 و هـا    داده مـدیریت  انسـانی،  خطاهـاي  رفـع  طریـق از اطلاعـات  فنـاوري  است. اطلاعات

 اطلاعـات  هـاي    سیسـتم  طراحـی  بـر  فراوانی تأثیر و...، اطلاعات امنیت افزایش اطلاعات،

 کیفیـت  افزارهـا،    نـرم  انـواع  از اسـتفاده  با محاسبات در بالا دقت .است گذاشته حسابداري

 دهـی    گـزارش  و اطلاعات پردازش بالاي سرعت .است داده بهبود را حسابداري اطلاعات

 فـراهم  را کیفیـت  بـا  اطلاعـات  به موقع   هب دسترسی امکان نیز هاافزار   نرم از استفاده با منظم

 ـ   مـی  مناسب افزارهاي   نرم و اطلاعات فناوري از استفاده بنابراین، است. ساخته  نقـش  دتوان

  باشد. داشته ها   ریزي   برنامه و ها   گیري   تصمیم در مهمی

 مایکروسـافت  شـرکت  محصول و آفیس افزارهاي   نرم مجموعه از که اکسل افزار   نرم

 صـفحه  یک اکسل کند. ایفا نقش حسابداري اطلاعاتی سیستم یک عنوان   به تواند   می است،

 و پـردازش  اطلاعـات،  ذخیـره  بـراي  آن هـاي    ستون و سطرها از توان   می که است گسترده

 رسـم  ري،حسـابدا  و مالی توابع انواع و ها   فرمول از استفاده نمود. استفاده محاسبات انجام

 اکسـل  کاربرد و اهمیت دیگر، امکانات از بسیاري و ها   داده کردنفیلتر نمودارها، و جداول

  دهد.   می نشان را حسابداري در

 بـا  و شـوند  افزار   نرم وارد صحیح نحو به ها   داده که کافیست فقط اکسل با کار براي

 و شـده    پردازش اطلاعات افزار   نرم این نهایتدر باشید. داشته آشنایی افزار   رمن این امکانات

 یکـدیگر  از متفـاوت  مفهـوم  دو اطلاعـات  و داده داد. خواهد قرار شما اختیار در کاربردي

  پردازیم.   می مفهوم دو این توضیح به ادامه در هستند.

  

  داده و اطلاعات تفاوت 2- 1

 اطلاعـاتی  سیسـتم  یـک  وسـیله    بـه  کـه  دارد اشـاره  هـایی    یافته و وقایع به ،»داده« اصطلاح

 از پس و ندارد خاصی مفهوم تنهایی   به داده شود.   می پردازش و ذخیره ،گردآوري دریافت،
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 دیگـري  چیـز  هـر  یـا  مـتن  عـدد،  صورت   به دنتوان   می ها   داده د.گیر   می مفهوم شدن   پردازش

 خروجـی  بـه  تبـدیل  پـردازش،  فراینـد  کردن طی و سیستم یک به ورود از پس که دنباش

  دارد. نام »اطلاعات« ،اطلاعاتی سیستم یک در سیستم خروجی شوند.   می سیستم

 هـاي    داده نیز اطلاعات هستند. نشده پردازش و خام اطلاعات همان ها   داده بنابراین،

 اختیـار  در را لازم آگـاهی  تواننـد    می اطلاعات هستند. فهم   قابل شده   سازماندهی و پردازش

 اطلاعـات  بـه  آن تبـدیل  و داده پـردازش  عملیـات  د.نده قرار ریزان   برنامه و گیران   تصمیم

 عنـوان    به اکسل افزار   نرم ،ادامه در شود.   می انجام افزارها   نرم انواع و اطلاعاتی سیستم توسط

  شد. خواهد داده آموزش دارد حسابداري در فراوانی کاربرد که اطلاعاتی سیستم یک

  

  اکسل    برنامه شروع 3- 1

 برایتـان  را برنامـه  سیسـتم  تـا  نمایید وارد را Ecxel برنامه نام تسکبار جستجوي قسمت از

  هستید: زیر شکل شاهد 10 ویندوز در کند. پیدا
  

  
  

  10ندوزیو در "excel" کلمه جستجوي از یینما .1- 1 شکل
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 شود.   می ظاهر ابتدا در زیر نماي کنید. باز را برنامه کردن کلیک با

 سـایر  و شود   می لیست شده ذخیره قبلاً که اکسل هاي   فایل فهرست چپ، سمت در

 و انتخـاب  توانیـد    می Open Other Workbooks طریقاز را شده   ذخیره اکسل هاي   کاربرگ

  کنید. باز

مـوردنظر   قالـب  روي توانیـد    مـی  اکسـل  کاربرگ از خاصی قالب به نیاز درصورت

 Blank گزینـه  داریـد  خـام  کـاربرگ  بـه  نیـاز  اگـر  امـا  کنیـد،  کلیـک  فـوق  صفحه درون

Workbook اجـزاي  از برخی که است شده باز کاربرگ نماي زیر شکل نمایید. انتخاب را 

  اند.   شده معرفی تفکیک به آن

  . نماي کاربرگ خام اکسل2-1شکل 

  تعاریف 4- 1

 وارد آن در سـتون  و سـطر  صـورت    بـه  را ها   داده بتوان که اي   برنامه - اکسل گسترده صفحه

 گسـترده  صـفحه  یـک  داد انجام ها   آن روي و... تنظیمات محاسباتی، عملیات سپس و کرد

 منظـور    بـه  کـه  اسـت  آفـیس  گـروه  هـاي    زیرمجموعـه  از اکسـل  گسـترده  صفحه دارد. نام

  دارد. فراوانی کاربرد ها   داده تحلیل و مدیریت نگهداري،

 نوار ابزار دسترسی سریع نوار عنوان هاي کنترلی و کمکیدکمه
ها)منوها (سربرگ  

 ریبون

 منوي فایل

 عنوان سطرها
ها عنوان ستون  

(هاي) انتخاب شدهعنوان سلول  

A1سلول 

هاانتخاب و پیماپش در کاربرگایجاد،   

 ابزار تنظیم بزرگنمایی

 ابزار تنظیم نوع نمایش

ش عمودي
 نوار پیمای

 نوار درج فرمول
 توابع

 نوار پیمایش افقی
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  شود.   می کاربرگ چند شامل که است کاري سند هر - )Workbook( کارپوشه

 هـا    سـلول  مجموعه از که کارپوشه از بخشی یا صفحه هر - )Worksheet( کاربرگ

  است. )Sheet( کاربرگ یک کنیم   می کار آن روي و شده   تشکیل

 ابتـدایی  مرحله در دهد.   می نشان را اکسل مایکروسافت در فایل عنوان - عنوان نوار

  شود.   می ظاهر عنوان نوار در Microsoft Excel-Book1 عنوان

 آسـان  اجـراي  بـراي  و دارد قـرار  اکسل پنجره بالاي در - سریع دسترسی ابزار نوار

 ایـن  ).Redo و Save، Undo ماننـد  یدستورات( ندشو   می استفاده بیشتر که است یدستورات

  هست. نیز شدن دهوافز قابل ابزار نوار

 هـا    آن کمـک  بـا  کـه  اسـت  اکسـل  کـاربردي  منوهـاي  حـاوي  - ها)   (سربرگ منوها

 از برخی کاربرد د.نشو   می عملیاتی اکسل خاص امکانات و دستورات ها،   افزدون تنظیمات،

  .شود   می    داده آموزش بعد هاي   بخش در منوها

 شود.   می استفاده صفحه کردن جمع یا نما تمام بستن، براي - کمکی و کنترلی هاي   دکمه

 را هـا    آن بـه  مربوط هاي   داده و ها   فایل شما که است جایی قسمت این - فایل منوي

  .شود   می انجام منو این طریقاز و... چاپ ذخیره، کردن، باز ایجاد، .کنید   می مدیریت

 هـاي    زبانـه  بـه  کـه  اسـت  خاص هاي   نام با شده   بندي   دسته يها   نافرم شامل - ریبون

 براسـاس  کـه  اسـت  ابزارها و ها   نافرم از گروهی زبانه از منظور است. شده تقسیم مختلف

  است. شده نوشته دسته آن زیر در زبانه نام و گرفتهقرار دسته یک در کاربردشان

  کرد. استفاده و پیدا را مختلف توابع توان   می قسمت این از - توابع

 دهـد    می نشان را آن) درون متن یا فرمول (شامل سلول محتویات - فرمول درج نوار

  دارد. تایپ قابلیت و

 اکسـل  داخلـی  کـادر  چـپ  سمت بالا گوشه در که يا   نهاخ فوق، شکل در - سلول

 هـر  تقـاطع  محـل  واقعدر نامیم.   می A1 نام) (یا آدرس به سلول یک را است شده انتخاب

  است. سلول یک ستون هر با سطر

 کـاربرگ  تـوان    مـی  + گزینه روي بر کلیک با - ها   کاربرگ در پیمایش و انتخاب ایجاد،

 یـک  تـوان    مـی  نیز Insert گزینه انتخاب و کاربرگ هر روي کلید راست با کرد. ایجاد جدید

 بـراي  Rename گزینـه  و کـاربرگ  حذف براي Delete همچنین نمود. اضافه جدید گکاربر

 نیز کاربرگ عنوان روي بر کلیک دابل طریقاز کاربرگ نام تغییر شود.   می ادهاستف آن نام تغییر

  است. پذیر   امکان
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  اکسل کارپوشه ذخیره 5- 1

 دسترسی ابزار نوار در )( save آیکن روي بر کافیست فقط کارپوشه ذخیره براي

  کنید). انتخاب را save گزینه ،File منوي از توانید   می همچنین( کنید کلیک سریع

 منـوي  از را Save As گزینـه  شود،   می ذخیره مرتبه اولین براي کارپوشه که درصورتی

File گزینه روي بر کلیک با صورت   ایندر نمایید. انتخاب Browse کـه  شود   می ظاهر کادري 

 دارد. وجود آن در فایل براي دلخواه نام نوشتن و سازي   ذخیره آدرس تعیین امکان

  اکسل فایل ذخیره .3- 1 شکل

 را فایـل  فرمـت  Save As Type قسـمت  در و دلخـواه  نام File Name قسمت در

 یـا  xls. فرمـت  بـا  فـرض    پـیش  صورت   به فایل فرمت، تعیین عدم صورتدر نمایید. تعیین

.xlsx اطلاعـات « فایل نام فوق، شکل در شود.   می ذخیره است اکسل فرمت دهنده   نشان که 

 از ذخیـره  محـل  اسـت.  شـده  گرفتهدرنظر »E درایو در دیتا پوشه« ذخیره محل و »کارکنان

 است. مشاهده قابل Save As جدول بالاي نوار
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  1 تمرین

  کنید. باز را اکسل برنامه .1

  کنید. کلیک Save آیکن روي بر .2

 محـل  راسـت  سـمت  در اسـت.  شـده  انتخـاب  فـرض    پـیش  صورت   به Save as گزینه .3

  کنید. انتخاب را فایل شدن   ذخیره برايموردنظر 

 بـراي  »شادي کامپیوتري خدمات شرکت« نام File Name ردیف در شده،ظاهر کادر در .4

  کنید. کلیک Save گزینه روي بر و بنویسید را خود فایل

 عنـوان  کـادر  در سـلول  نـام  کنیـد.  کلیـک  ها   سلول از یکی روي بر خودتان انتخاب به .5

  چیست؟ سلول

 صـورت    بـه  را سـلول  چند صفحه، روي بر موس کشیدن و کلیک با خودتان انتخاب به .6

  چیست؟ محدوده آن نام کنید. انتخاب ستون) و سطر (چند جدولی یا ستونی سطري،

  کنید. گذاري   نام »ها   حساب اطلاعات« را فعلی کاربرگ .7

  بگذارید. »آزمایشی تراز« را آن نام کنید. ایجاد جدیدي کاربرگ .8

  

  کردنفیلتر و سازي   مرتب - جدول درج - داده ورود 6- 1

 دیگـر  جـاي  از یـا  تایپ آن داخل را داده توان   می ها   سلول از کدامهر روي بر قرارگرفتن با

  کرد. کپی

  
  

  سلول در داده ورود .4- 1 شکل
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 داراي هـا    داده اگـر  کنیـد  سعی شوند.   می ها   سلول وارد ترتیب   به کاربر توسط ها   داده

 هـا    آن امتـداد  در ها   داده لیست و دهید قرار سطر یا ستون ابتداي در را عناوین است عنوان

  :5- 1 شکل مانند گیرند. قرار

  

  
  

  ها   سلول در واردشده يها   داده .5- 1 شکل

  

 اسـتفاده  Font زبانـه  Home منـوي  از توانیـد    می متن اندازه و فونت تنظیم براي نکته:

 اعـداد)،  حـاوي  هاي   سلول انتخاب از (پس فارسی هاي   فونت از یکی انتخاب با معمولاً کنید.

 Right-to-Left Text گزینـه  انتخـاب  بـا  همچنـین  شـوند.    مـی  تبـدیل  فارسـی  به نیز اعداد

Direction زبانه از Alignment منوي همان در Home کرد. فارسی را اعداد توان   می نیز  

 ایجاد جدول
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 داده نشـان  و آن محتویـات  انـدازه  اسـاس بر ستون اندازه خودکار تنظیم براي نکته:

 A، B، C سـتون  مابین حاشیه روي بر موس با توان   می آن هاي   سلول محتویات کامل شدن   

 هـا    کنـاره  در فلش دو با علاوه   هب شکل   به موس (علامت کرد کلیک دابل و گرفت قرار ... و

  ).شود   می    داده نشان

 انتخـاب  را هـا    داده کل بشناسد، )Table( جدول عنوان   به را ها   داده اکسل آنکه براي

 انتخـاب  نیـز  را F16 سـلول  و نگهدارید را شیفت کلید کنید، انتخاب را A1 (سلول نمایید

 آن جـدول  انتهاي به موس کشیدن و جدول از اي   گوشه بر کلیک با توان   می همچنین کنید؛

 کنیـد.  کلیـک  Table ابزار روي بر ،Tables زبانه ،Insert منوي از سپس نمود). انتخاب را

  :شود   می    داده نشان زیر پیام کار   این با

  

  
  

  جدول جادیا .6- 1 شکل

  

 محتویـات  قـبلاً  اگـر  اسـت.  شـده  داده   نشـان مـوردنظر   جدول محدوده پیام این در

 شـده    درج هـاي    داده به توجه با را جدول محدوده اکسل هم باز شد   نمی انتخاب نیز جدول

 زد.   می حدس

 کـه  پیـام  این »1است ستون عنوان داراي جدول« که شده نوشته آن زیر در دیگري پیام

 عنـاوین  (یعنی جدول سطر اولین که معناست آن به است خورده تیک فرض   پیش صورت   به

 عـات اطلا فقـط  زیـرین  هـاي    داده و شـود  گرفته درنظر عنوان صورت   به است قرار ها)   ستون

 روي بـر  هـا    سـتون  براي عنوان و جدول محدوده تأیید صورتدر باشند. عنوان آن به مربوط

Ok آید   می در زیر جدول صورت   به واردشده هاي   داده نماي کنید. کلیک:  

                                                                                                                             
1. My table has headers 
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 جادشدهیا جدول ينما .7- 1 شکل

  

 جـدول،  گـذاري    نـام  بـراي  شـده    مشخص قسمت در جدول فرض   پیش نام تغییر با

 نیـز  Font زبانـه  و Home منـوي  طریقاز نمود. تعریف جدول براي را اصیخ نام توان   می

  نمود. طراحی راموردنظر  جدول دلخواه به توان   می

 کـه  دارد قـرار  فلشـی  ستون هر عنوان کنار در بینید،   می 7- 1 شکل در که طور   نهما

 اسـاس بر یـا  کردن) Sort (عمل کرد چیدمان مرتب را ها   داده ،آن روي بر کلیک با توان   می

 کـردن)،  Sort( هـا    داده کـردن    مرتب براي کردن). Filter (عمل نمود جدا خاصی هاي   داده

 طبـق  اسامی بخواهیم که   درصورتی مثال براي کنید. کلیک جدول در عنوان کنار فلش روي

 زیـر  شـکل  تـا  کنیم   می کلیک نام - خانوادگی   نام کنار فلش روي شوند، مرتب الفبا وفحر

  شود: نمایان

گذاري نام

 جدول

و  sortابزار 

filter کردن 
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