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  گيريد. مباحث اين فصل شامل موارد زير هستند:هاي پايه اكسل ياد ميدر اين فصل درباره عملكرد

 هاي مختلف پنجره اكسلآشنايي با بخش �

 Quick Accessو نوار ابزار تغيير ريبون  �

 هاديدن كاربرگ �

 هاانتخاب يك بازه از خانه �

را انتخاب كنيد، به اين فصل  D28دانيد چگونه يك سربرگ دلخواه به ريبون اضافه كرده يا خانه اگر هم اكنون مي

مايكروسافت اكسل، نياز نداريد. اما اگر با اين موارد آشنا نيستيد اين فصل براي شما است و اجزاي اصلي پنجره 

دهد. همچنين چگونگي تغيير ها را توضيح ميهاي مخصوص براي مراجعه به آنها و عبارتچگونگي استفاده از آن

  دهد. محيط كاربري، حركت درون يك كاربرگ و انتخاب يك سري خانه را توضيح مي

  آشنايي با پنجره اكسل
ها را قالب 2بينيد. فصل هاي مختلف ميهايي براي قالبآيكون كنيد،را اجرا مي 2016وقتي براي اولين بار اكسل 

(كاركتاب خالي) كليك كرده تا  Blank workbookدهد. براي اكنون روي آيكون با جزئيات بيشتري توضيح مي

  . )1-1(شكل  يك كاربرگ خالي ايجاد شود

  
  1-1شكل 
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  اكسل يكاربر يطبا مح ييآشنا

  بينيدها را نميقالب

غيرفعال شود.  Startبينيد، يكي از كاربران قبلي تنظيمات اكسل را تغيير داده تا صفحه ها را نمياگر قالب

  شويد. در اين حالت هنگام باز كردن اكسل مستقيما يك كاركتاب خالي ايجاد شده و وارد آن مي

ها است. در اين جا تون و خانههاي رديف و سهاي مختلفي مانند ريبون، عنوانپنجره برنامه اكسل داراي بخش

  بينيد:ها را ميتوضيح هركدام از اين بخش

هاي است كه با نام (Worksheet)شبكه بزرگي كه اغلب پنجره اكسل را اشغال كرده است، همان كاربرگ  �

 شود. نيز شناخته مي (Spreadsheet)يا صفحه گسترده  (Sheet)برگ 

شوند. در سمت چپ شبكه نيز ها استفاده مياي عنوان ستوندر بالاي اين شبكه حروفي هستند كه بر �

 هاي رديف قرار دارند. عنوان

است. هر خانه داراي يك آدرس مخصوص است كه از تركيب  (Cell)محل تقاطع يك ستون و رديف، يك خانه  �

شود فته ميحرف ستون و شماره رديف سازنده آن ايجاد شده است. وقتي چند خانه با يكديگر انتخاب شوند، گ

 . )2-1(شكل  انتخاب شده است (Range)يك بازه 

  
  2-1شكل 

جايي است كه دستورات لازم براي انجام كاري روي كاربرگ (مانند اعمال فرمت روي متن  (Ribbon)ريبون  �

كنيد. در همين فصل جزئيات بيشتري درباره كار كردن با ريبون ياد يا قرار دادن يك نمودار) را انتخاب مي

هاي ريبون، تر با كنترلبراي كار كردن راحت هاي مختلف آن را تشخيص دهيد.گيريد تا بتوانيد كنترليم

 (Main Tabs)ها دو نوع هستند. نوع اصلي سربرگ ).3-1اند (شكل تقسيم شده (Tabs)هاي ها به سربرگآن

شويد كه اده از اكسل متوجه ميهنگام استفشوند. اما هايي هستند كه در هر حالتي نمايش داده ميسربرگ

كنيد (مانند انتخاب يك جدول محوري يا انتخاب يك ايد يا كاري كه ميبسته به چيزي كه انتخاب كرده

يعني تنها وقتي كه لازم (به محتويات حساس هستند كه ها شوند. اين سربرگهايي ظاهر ميتصوير) سربرگ

ها پنهان بوده تا ريبون . در مواقع ديگر آننام دارند (Tools Tab)هاي ابزار ) سربرگشوندباشند ظاهر مي

 خلوت شود. 
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شود هميشه حتي وقتي ريبون نيز شناخته مي QAT(دسترسي سريع) كه با نام  Quick Accessنوار ابزار  �

كوچك شده باشد قابل ديدن است. با اين حال برخلاف ريبون دستورات آن هميشه بدون تغيير هستند مگر 

ها را تغيير دهيد. اين نوار به شما اجازه داده تا دستورات پركاربردتر را هميشه دم دست اين كه خود شما آن

 خود داشته باشيد. 

  
  3-1شكل 

و حالت  (Zoom)هاي بزرگ نمايي داراي كاربردهاي زيادي است. اين نوار كنترل (Status Bar)نوار وضعيت  �

نمايش صفحه را در خود دارد. به علاوه به شما اجازه داده تا بدانيد آيا محاسبات بايد به روز شوند يا خير. 

 ). 4-1شوند (شكل در اين نوار نمايش داده مي اطلاعاتي نيز مانند جمع يا ميانگين يك بازه انتخاب شده نيز

هاي درون اكسل داراي يك سربرگ مخصوص هستند. كليك روي اين سربرگ در پايين كاربرگ همه كاربرگ �

 ها جابجا شويد. به شما اجازه داده تا بين كاربرگ

  
  4-1شكل 

  انتخاب دستورات از ريبون
، File ،Home ،Page Layoutهاي چپ به راست با برچسب هايي قرار دارد (كه ازدر بالاي ريبون سربرگ

Formulas ،Data ،Review  وView ها و دستورات ها را انتخاب كرده تا گزينهتوانيد آناند) كه ميمشخص شده

  ها ظاهر شوند. ها درون ريبون و در پايين سربرگآن
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ها دستورات مختلف كه به است. اين گروه هاها و منوها و گزينههر سربرگ شامل يك سري گروه حاوي دكمه �

 اند. در پايين هر گروه نام آن گروه نوشته شده است. يكديگر مرتبط هستند را كنار هم قرار داده

 Nameشود مانند توپر كردن متن يك خانه يا باز كردن كليك روي يك دكمه باعث انجام عملي مي �

Manager  .(مدير نام) 

فرض دكمه را انجام هايي كنار خود هستند. كليك روي دكمه اصلي عمل پيشها داراي فلشبعضي از دكمه �

هايي براي آن دكمه وجود دهد اما كليك روي دكمه يك ليست پايين افتادني را باز كرده كه در آن گزينهمي

شود). انتخاب يك گزينه ظاهر ميها ليستي از رنگ -رنگ قلم -Font Colorدارد (به عنوان مثال براي دكمه 

 شود. فرض دكمه آن نيز تبديل ميآن را اعمال كرده و در ضمن به عملكرد پيش

شود. اين هاي مربوط به آن گروه مياي حاوي تمام گزينهكليك روي يك دكمه گروه باعث باز شدن پنجره �

اند. اگر گزينه مورد نظر خود داده شده هايي است كه درون گروه نمايشهايي بيشتر از آنمعمولا حاوي گزينه

خواهيد از چند دستور مختلف استفاده كنيد (به عنوان مثال تغيير نوع قلم كنيد يا ميرا درون گروه پيدا نمي

 ). 5-1توانيد از پنجره مخصوص آن گروه استفاده كنيد (شكل و ترازبندي محتويات خانه)، مي

  
  5-1شكل 

  شخصي كردن ريبون
توانيد كنيد، احتمالا ريبون اغلب فضاي صفحه را اشغال كرده است. مييك سيستم با صفحه كوچك كار مي اگر روي

هاي تري به گزينهخواهيد دسترسي سريعها را پنهان كنيد. يا شايد ميآن را كوچك كرده يا اين كه بعضي از سربرگ

سازي فراهم آورده است تا فضاي كاري آن صيهاي شخپركاربردتر خود داشته باشيد. در هر صورت اكسل قابليت

  تر شود. براي شما مناسب
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  كوچك كردن ريبون

توانيد روي يك سربرگ ها ظاهر شوند. وقتي ريبون كوچك شد ميتوانيد ريبون را كوچك كرده تا تنها سربرگمي

  هاي آن ظاهر شوند. كليك كرده تا به صورت موقت كنترل

  ). 6-1با كليك روي فلش به سمت بالا در گوشه سمت راست پايين ريبون، آن را كوچك كنيد (شكل   1

  
  6-1شكل 

  هاي آن را نمايش دهيد. با كليك روي يك سربرگ، كنترل  2

ايد، در گوشه پايين سمت راست  در زماني كه يك سربرگ را باز كرده (Pin)با كليك روي آيكون سنجاق   3

  ). 7-1الت عادي قرار دهيد (شكل ريبون را در ح

  
  7-1شكل 

  كوچك/عادي كردن سريع ريبون

را روي صفحه كليد  Ctrl + F11براي جابجا شدن سريع بين حالت عادي و كوچك شده ريبون كليد 

  بزنيد. 

هاي نمايش ريبون) در گوشه بالا سمت راست ريبون امكانات بيشتري (گزينه Ribbon Display Optionsدكمه 

  ). 8-1دهد (شكل براي نمايش و پنهان كردن ريبون در اختيار قرار مي
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  8-1شكل 

� Auto-hide Ribbon (پنهان كردن خودكار ريبون)   اين گزينه به طور كامل ريبون و نوار ابزارQuick 

Access دهد. نوارهاي اي بيشتري را به كاربرگ اختصاص ميرا پنهان كرده، فضName  وFormula  نيز

هنوز قابل ديدن هستند. وقتي در اين حالت هستيد، با كليك روي يكي از سه نقطه كوچك در گوشه بالا 

براي پنهان كردن مجدد ريبون كافي توانيد به صورت موقت ريبون را نمايش دهيد. سمت راست صفحه مي

 ربرگ كليك كنيد. است روي كا

� Show Tabs كند. اين گزينه ريبون را مشابه با مراحل قبلي كوچك مي    ها)(نمايش سربرگ 

� Show Tabs and Commands اين گزينه ريبون را در همان حالت     ها و دستورات)(نمايش سربرگ

 دهد. فرض قرار ميپيش

  اضافه كردن دستورات بيشتر به ريبون

دهيد نباشند. در اين مناسب شما يا كار خاصي كه انجام ميفرض اكسل هاي پيشو گروهها ممكن است سربرگ

فه كردن يك سربرگ توانيد انجام دهيد اضاتوانيد تغييراتي در آن بدهيد. يكي از كارهاي مهمي كه ميمواقع مي

يد دستورات مفيد را به آن توانهاي ابزار است. وقتي سربرگ اضافه شد، ميهاي اصلي يا سربرگدلخواه به سربرگ

  اضافه كنيد. 

را از منوي ظاهر (شخصي كردن ريبون)  Customize the Ribbonروي يك سربرگ كليك كرده و دستور   1

  ). 9-1شده انتخاب كنيد (شكل 

جا قرار بگيرد. سربرگ خواهيد سربرگ شما در آناز ليست سمت راست پنجره، مكاني را انتخاب كنيد كه مي  2

  گيرد. جديد در پايين  و سمت راست مورد انتخاب شده شما قرار مي

كند كه هردو (سربرگ جديد) كليك كنيد. اكسل يك سربرگ جديد با يك گروه ايجاد مي New Tabروي   3

  بعد از نام هستند.  (Custom)داراي نام 
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 1 بخش

  2016به گام مايكروسافت اكسل آموزش گام 

  
  9-1شكل 

  
  10-1شكل 

  (تغيير نام) كليك كنيد.  Renameكليك كرده و روي  New Tab (Custom)روي   4

كليك كنيد  OKشود) كليك كرده و روي (نامي كه نمايش داده مي Display Nameيك نام جديد در كادر   5

 ). 11-1(شكل 

  كليك كنيد.  Renameخاب كرده و روي را انت New Group (Custom)اكنون   6

 ). 12-1كليك نماييد (شكل  OKوارد كرده و روي  Display Nameيك نام جديد در كادر   7

ايد، دستور مورد نظر را انتخاب خواهيد دستور به آن اضافه شود را انتخاب كردهدر حالي كه گروهي كه مي  8

  كنيد. 

 كليك كنيد.  Addروي   9

  موجودتغيير يك سربرگ 

توانيد اين دهد. ميها را نميهاي موجود درون سربرگاكسل به شما اجازه اضافه كردن دستور به گروه

مشكل را با اضافه كردن يك گروه به يك سربرگ موجود حل كنيد. براي اين كار روي سربرگ مورد نظر 

يك گروه جديد  New Groupكليك كرده و سپس با كليك روي دكمه  Customize Ribbonدر صفحه 

  اضافه كنيد. 
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  اكسل يكاربر يطبا مح ييآشنا

  
  11-1شكل 

  
  12-1شكل 
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 1 بخش

  2016به گام مايكروسافت اكسل آموزش گام 

  
  13-1شكل 

  Quick Accessتغيير نوار ابزار 
بالا يا پايين ريبون قرار  هاي پركاربرد را در يك نوار دردهد تا دكمهبه شما اجازه مي Quick Accessنوار ابزار 

توانيد كنيد ربط ندارند. به علاوه ميمانند و به كاري كه ميكنيد و ثابت ميها را شما انتخاب ميدهيد. اين دكمه

  ها را براي هر كاركتاب به صورت جداگانه تعيين كنيد. آن

  به مكان جديد Quick Accessانتقال نوار ابزار 

توانيد آن را به پايين ريبون نيز شود اما ميدر بالاي ريبون ظاهر مي Quick Accessار فرض نوار ابزبه صورت پيش

  انتقال دهيد. 

  كليك كنيد تا منويي باز شود.  Quick Accessروي فلش در انتهاي سمت راست نوار ابزار   1

اگر نوار ابزار  (نمايش در پايين ريبون) كليك كنيد. Show Below the Ribbonدر منوي ظاهر شده روي   2

(نمايش در بالاي ريبون)  Show Above the Ribbonهم اكنون در پايين ريبون باشد، اين گزينه به صورت 

  ). 14-1شود (شكل ظاهر مي

  Quick Accessاضافه كردن دستورات بيشتر به نوار ابزار 

دهد. تر را نشان ميليستي از دستورات معمول Quick Accessكليك روي فلش انتهاي سمت راست نوار ابزار 

كند. اگر دستور شما در اين جا ليست نشده اضافه مي Quick Accessكليك روي يكي از اين دستورات آن را به 

  توانيد آن را از ليست كامل دستورات انتخاب كنيد. است، مي

 Customize Quick Accessرده و كليك راست ك Quick Accessروي يك دستور موجود در نوار ابزار   1

Toolbar  15-1(شخصي كردن نوار ابزار دسترسي سريع) را انتخاب كنيد (شكل .(  

  ). 16-1(اضافه كردن) كليك كنيد (شكل  Addدستور مورد نظر را از ليست انتخاب كرده و روي   2
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  اكسل يكاربر يطبا مح ييآشنا

  حذف يك دستور

روي دكمه آن دستور كليك راست كرده و سپس در  Quick Accessبراي حذف يك دستور از نوار ابزار 

(حذف از نوار ابزار دسترسي سريع)  Remove from Quick Access Toolbarمنوي ظاهر شده دستور 

  را انتخاب كنيد. 

  براي فقط كاركتاب كنوني Quick Accessتعيين نوار ابزار 

 Quickز شدن يك كاركتاب خاص در نوار ابزار اي اضافه كنيد كه تنها زمان باتوانيد دستورات را به گونهمي

Access  ظاهر شوند. براي اين كار در سمت راست صفحهQuick Access Toolbar و در پايين ،

Customize Quick Access Toolbar .از ليست پايين افتادني نام كاركتاب كنوني را انتخاب كنيد ،  

  
  14-1شكل 

  
  15-1شكل 
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 1 بخش

  2016به گام مايكروسافت اكسل آموزش گام 

  
  16-1شكل 

  برگ در يك زمانديدن چند كار
شود. اگر چند مانيتور داشته باشيد تر ميها خيلي آساناگر بتوانيد چند كاربرگ را همزمان ببينيد كار كردن با آن

ها را ها را به يك مانيتور بكشيد. با اين حال اگر تنها يك صفحه نمايش داريد، بايد پنجرهتوانيد هر كدام از آنمي

  ها را همزمان ببينيد. نيد آناي بچينيد تا بتوابه گونه

  چيدن چند كاربرگ

  شوند. ديده ها در يك زمان اي بچينيد تا همه آنها را به گونهتوانيد كاربرگاگر چند كاركتاب باز داريد، مي

  هاي يك كاركتابمقايسه كاربرگ

اگر مي خواهيد چند كاربرگ كاركتاب فعال (يعني كاركتابي كه در اكسل باز است) را در يك زمان باز 

(پنجره جديد) را انتخاب كرده تا پنجره  New Windowرفته، سپس دستور  Viewكنيد، به سربرگ 

  كاركتاب كنوني تكرار شود. 

  ). 17-1(چيدن همه) كليك كنيد (شكل  Arrange Allكليك كرده و سپس روي دكمه  Viewروي سربرگ   1

  
  17-1شكل 

ها عبارتند ). گزينه18-1كليك كنيد (شكل  OKها را انتخاب كرده و سپس روي چگونگي قرار دادن كاربرگ  2

  از:

� Tiled كنند. هايي پنجره را پر ميها همانند كاشيپنجره كاري شده)   (كاشي 
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  اكسل يكاربر يطبا مح ييآشنا

� Horizontal (افقي)    شوند. فقي كنار يكديگر قرار داده ميها به صورت اپنجره 

� Vertical (عمودي)    شوند. ها به صورت عمودي روي يكديگر قرار داده ميپنجره 

� Cascade (آبشاري)    اي قرار گرفته كه هركدام روي پنجره قبلي بوده و تنها نوار ها به گونهپنجره

 هاي قبلي قابل ديدن است. پنجره عنوان

   
  18-1شكل 

هاي باز را بازچيني هاي تمام كاركتاباكسل پنجره  3

كند. براي اين كه در يك پنجره خاص كار كنيد، مي

جايي درون كاربرگ آن كليك كرده تا فعال شود (شكل 

1-19 .(  

  هاي درون دو كاربرگمقايسه داده

هاي دهد تا با قرار دادن دو كاربرگ دادهاكسل به شما اجازه مي

ها را يك به يك مقايسه كنيد. براي اين هاي آندرون رديف

  كار بايد اسكرول همزمان را فعال كنيد. 

كليك كرده و سپس روي دكمه  Viewروي سربرگ   1

View Side by Side  (ديدن كنار يكديگر) در گروهWindow  20-1كليك كنيد (شكل .(  

  تغيير چيدمان پنجره

ها را با توانيد آنخوشتان نيامد، مي View Side by Sideها بعد از كليك روي دكمه اگر از حالت پنجره

  بازچيني كنيد. براي اين مورد قسمت قبلي را ببينيد.  Arrange Allاستفاده از ابزار 

دهد. اگر بيش از دو اكسل دو پنجره را كنار يكديگر نمايش مي اگر تنها دو كاركتاب باز داشته باشيدف  2

كاركتاب باز داشته باشيد، اكسل به شما پيغام داده تا مشخص كنيد كدام كاركتاب بايد به عنوان كاركتاب 

  كليك كنيد.  OKدوم استفاده شود. پنجره كاركتاب مورد نظر را انتخاب كرده و روي 

 19-1شكل 
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 1 بخش

  2016به گام مايكروسافت اكسل آموزش گام 

(اسكرول همزمان) كليك  Synchronous Scrollingو سپس روي دكمه  كليك كرده Viewروي سربرگ   3

. اكنون با اسكرول كردن درون يك پنجره (يعني جابجا كردن محتويات آن به بالا يا )21-1(شكل  كنيد

  كند. پايين)، پنجره ديگر نيز همان اسكرول را تكرار مي

  
  20-1شكل 

  
  21-1شكل 

  برگنمايي روي يك كارتغيير سطح بزرگ
شود با اين كه نمايي روي يك كاربرگ اغلب يكي از عملكردهايي است كه در اكسل فراموش ميتوانايي تغيير بزرگ

هاي بسيار بزرگي استفاده كاربردهاي بسياري زيادي دارد. به جاي استفاده از اين ابزار بسياري از كاربران از قلم

بگردند زيرا به عنوان مثال متني كه بايد تاييد شود بسيار كوچك كنند و بعدا طراحان كاربرگ بايد دنبال مشكل مي

نمايي تر كردن متن روي يك كاربرگ، كافي است روي آن بزرگخواهد بود. به جاي تكيه روي اندازه قلم براي بزرگ

  . ها تفاوتي نخواهد داشتبينيد اما اندازه واقعي آناعمال كنيد. در اين حال تنها اشيا را بزرگ تر مي
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  اكسل يكاربر يطبا مح ييآشنا

  نمايي اكسلهاي بزرگاستفاده از كنترل

  نمايي كاربرگ فعال است. اكسل داراي چند روش براي تغيير سطح بزرگ

هاي نمايي) قرار دارد. از اين لغزنده يا دكمه(بزرگ Zoomدر گوشه پايين سمت راست پنجره اكسل، لغزنده   1

  ). 22-1كنيد (شكل نمايي روي كاربرگ فعال استفاده مين براي تغيير سطح بزرگ –و  +

نمايي را از كادر كليك كنيد. سطح بزرگ Zoomكليك كرده و سپس روي  Viewتوانيد روي سربرگ يا مي  2

  مراجعه كنيد).  22-1كليك كنيد (به شكل  OKظاهر شده انتخاب كرده و سپس روي 

         
  22-1شكل 

ها را انتخاب كرده و سپس در سربرگ ها اعمال شود، آننمايي روي يك بازه از خانهخواهيد بزرگاگر مي  3

View  رويZoom to Selection 23-1نمايي روي انتخاب) كليك كنيد (شكل (بزرگ .(  

  نمايي با ماوسبزرگ

مايي سريع استفاده كنيد. در نتوانيد از آن براي بزرگاگر ماوس شما داراي يك چرخ اسكرول است، مي

ايد، چرخ اسكرول روي ماوس را بچرخانيد تا سطح را روي صفحه كليد نگه داشته Ctrlحالي كه كليد 

  نمايي تغيير كند. بزرگ

  نمايي روي يك خانه خاص، ابتدا آن را انتخاب كرده و سپس چرخ اسكرول را بچرخانيد. براي اعمال بزرگ
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 1 بخش

  2016به گام مايكروسافت اكسل آموزش گام 

  
  23-1شكل 

  ك كاربرگحركت درون ي
توانيد با استفاده از ماوس يا صفحه كليد درون يك كاربرگ حركت كنيد. روش مناسب به شما بستگي دارد. مي

براي انتخاب يك خانه با استفاده از ماوس كافي است روي آن كليك كنيد. براي انتخاب يك خانه با استفاده از 

استفاده كنيد.. براي اين منظور بايد كليدهاي ) → ,← ,↓ ,↑صفحه كليد بايد از كليدهاي جهتي (يعني كليدهاي 

  لايت شود. جهتي را زده تا خانه مورد نظر هاي

  ترميانبرهاي صفحه كليد براي حركت سريع

اي كه هم اكنون تواند كند باشد به خصوص اگر بين خانهاستفاده از كليدهاي جهتي براي حركت درون كاربرگ مي

خواهيد انتخاب كنيد فاصله زيادي باشد. حتي با استفاده از ماوس نيز رفتن از اي كه ميانتخاب شده است و خانه

بينيد كه اجازه ر ليست بعدي چند ميانبر صفحه كليد را ميگير باشد. دتواند وقتها ميها به پايين آنبالاي داده

  دهند. تر درون كاربرگ را به شما ميحركت سريع

� Ctrl + Home  شما را به خانهA1 برد، يعني اولين خانه در گوشه بالا سمت چپ كاربرگ. مي 

� Ctrl + End شده است. برد كه در كاربرگ استفاده شما را به آخرين رديف و آخرين ستوني مي 

� Ctrl + ← اي در رود. اگر هيچ دادهبه اولين ستون حاوي داده در سمت چپ خانه انتخاب شده كنوني مي

 انتخاب خواهد شد.  (A)سمت چپ نباشد، يك خانه در اولين ستون 

� Ctrl + → اي در رود. اگر هيچ دادهبه آخرين ستون حاوي داده در سمت راست خانه انتخاب شده كنوني مي

 انتخاب خواهد شد.  (XFD)ت راست نباشد، يك خانه در آخرين ستون سم

� Ctrl +↓ اي در پايين رود. اگر هيچ دادهبه آخرين رديف حاوي داده در پايين خانه انتخاب شده كنوني مي

 خانه انتخاب شده نباشد، يك خانه در آخرين رديف انتخاب خواهد شد. 
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  اكسل يكاربر يطبا مح ييآشنا

� Ctrl + ↑ اي در بالاي خانه پرد. اگر هيچ دادهالاي خانه انتخاب شده كنوني ميبه اولين رديف حاوي داده در ب

 انتخاب خواهد شد.  1انتخاب شده نباشد، يك خانه در رديف 

  هاانتخاب يك بازه از خانه
براي انتخاب يك تك خانه كافي است روي آن كليك كنيد. با اين حال خيلي مواقع به چند خانه نياز داريد. براي 

مثال اگر متني روي يك كاربرگ داريد كه بايد يك قلم جديد به آن اعمال شود، به جاي انتخاب يك خانه و اعمال 

گوييم ال كنيد. وقتي بيش از يك خانه انتخاب شده باشد، ميها را انتخاب كرده و قلم را اعمتوانيد همه خانهقلم، مي

  انتخاب شده است.  (Range)يك بازه 

  شود؟بازه از كجا شروع مي

  هنگام انتخاب يك بازه مهم نيست كه از پايين يا بالا يا از چپ يا از راست كار انتخاب را انجام دهيد. 

  انتخاب يك بازه با استفاده از ماوس

  توانيد چند خانه را انتخاب كنيد. ز كليك و نگه داشتن كليد ماوس و سپس كشيدن آن ميبا استفاده ا

يك خانه كه قرار است در گوشه انتخاب شما باشد را انتخاب كنيد. به عنوان مثال خانه سمت چپ بالاي   1

  ). 24-1انتخاب خود را انتخاب نماييد (شكل 

  
  24-1شكل 

  شوند. لايت ميها هايهاي مورد نظر بكشيد. با اين كار خانهس را به روي خانهكليد ماوس را نگه داشته و ماو  2

)، دكمه ماوس را رها كنيد. تا وقتي كه جايي ديگر E5وقتي آخرين خانه انتخاب شد (به عنوان مثال خانه   3

  ). 25-1ماند (شكل در كاربرگ كليك نكنيد، بازه انتخاب شده باقي مي

  
  25-1شكل 
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 1 بخش

  2016به گام مايكروسافت اكسل آموزش گام 

(انتخاب بسط داده شده) را  Extend Selectionاستفاده از صفحه كليد نيز بسيار آسان است. ابتدا بايد حالت 

را روي صفحه كليد بزنيد. سمت چپ نوار وضعيت نشان  F8فعال يا غيرفعال كنيد. بعد از انتخاب خانه شروع، كليد 

براي ايجاد بازه مورد نظر استفاده كرده و وقتي  فعال است. اكنون از صفحه كليد Extend Selectionدهد كه مي

را بزنيد تا اين حالت غيرفعال شود و بازه شما انتخاب شود. تا وقتي كه خانه ديگري را  F8كار تمام شد، كليد 

را در نوار وضعيت نشان  Extend Selectionعبارت  25-1ماند. شكل انتخاب نكنيد، اين بازه انتخاب شده باقي مي
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