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 مفاهیم و پایه های اصلی اکسل:

است. (Spreadsheetمایکروسافت، از خانواده نرم افزار های صفحه گسترده )محصول شرکت ، اکسل-1

ها شامل سلول ها هستند که می توان بصورت بدون ساختار در آن ها داده وارد کرد،  صفحه گسترده-2

سلول ها را به هم مرتبط کرد اما کارکرد نرم افزار های بانک نمودار رسم کرد، محاسبه انجام داد، 

 اطلاعاتی را نیز می توان به سختی در آن ها پیاده سازی کرد.

Row: ردیف /سطر-3

Column: ستون-4

Cell: سلول-5

a.ستون سپس شماره ردیف بدون فاصله ابتدا نام: آدرس دهی (B109, A1, …)

Active Cell: سلول فعال-6

Range: محدوده-7

a.آدرس دهی می شوند. :)ماتریس، آرایه( با  پیوسته Colon()

b.آدرس دهی می شوند. ;یا  ,با  گسسته (Comma or Semicolon)

Active Range: محدوده فعال-8

1048576تعداد  2007از  های اکسلتعداد سطر -9

 نامحدود(Worksheet)اکسل تعداد کاربرگ های -10

(Workbook) فایل اکسل-11

Naming Range نام گذاری محدوده ها-12

a.ممنوع هستند نام های تکراری.

b.با عدد شروع نشوند.
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c. قابل استفاده هستند. .و  _کاراکتر های ویژه فقط

d.فاصله ممنوع است.

e. جای نام استفاده نشود.آدرس های اکسل به

در اکسل مطالعه شوند. کامپیوتر کاربردی کاراکتر های-13

کمک می کند این تغییر رخ ندهد،  $کاراکتر  با کپی و انتقال تغییر می کنند. آدرس دهی های اکسل-14

مثال:به این امر فیکس کردن یا ثابت کردن آدرس ها گفته می شود.

B32:D40  $B$32:$D$40 
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Count

Counta

Countblank

Countif

Countifs
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Sumifs

If
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And

Or

MID
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Choose
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VLOOKUP

 :نکات

مثلا کد کالا، کد پرسنل، نام  ورودی اول داده ای است که داریم و وارد کرده ایم یا انتخاب کرده ایم.-1
خانوادگی و ...

 در ستون اول آن باشد.Lookup_Valueجدولی که در وردی دوم می دهیم باید -2

(:Range Lookupورودی آخر )-3

a.Trueبرای تقریب زدن و مقایسه های عددی 

b.Falseبرای جلوگیری از مقایسه عددی یا تقریب زدن 

 ( می باشد.0 صفر )1False( و معادل عددی  یک )Trueمعادل عددی -4
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Backward VLOOKUP

Match
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Index

Indirect
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Offset
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Array
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Pivot Table
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Conditional Formatting



 (16از 14صفحه )  یشرفتهاکسل پفشرده کلاس جزوه 
  

 

 فرمت دهی شرطی سطری

انتخاب محدوده داده ها-1

فرمت دهی شرطی انتخاب گزینه قانون فرمول نویسی در-2

اعمال فرمت مورد نظر-3

 )سطرها را از حالت مطلق خارج می کنیم.(تعریف فرمول و شرط مورد نظر -4
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Data Validation 

Any Value

Whole Number

Decimal

List

Date

Time

Text Length

Custom 
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Categoryمحور افقی 

Valueمحور عمودی 
Gap Widthفاصله میله ها 

Series Overlapهمپوشانی میله ها 
Data Labelsمقادیر 

Column Chart

 
 Line Chart

 
 Pie Chart

 Scatter Chart

 Bubble Chart

 


