
 در انواع داده ها و عملگرها  Data وارد كردن

براي اينكه داده اي را در سلولي وارد كنيم ابتدا بايد روي آن سلول كليك كرده و سپس داده مورد نظر را 
تايپ كنيم ، يادتان باشد كه هنوز اين دادة وارد شده پذيرفته نشده است براي پذيرفته شدن اين داده پس از 

  : مال زير را انجام مي دهيم تايپ آن يكي از اع
  
1- Enter  :ور پيش فرض سلول زيرين مي شود داده پذيرفته شده و سلول جاري به ط .  
2- Tab :داده پذيرفته شده و سلول جاري سلول بعدي مي شود .  
  

  :نكته 
چپ مي سلول بعدي در زماني كه محيط فارسي باشد سمت راست و زماني كه محيط انگليسي باشد سلول سمت 

  . شود
  

Arrow key  : شودمي شده يكي از سلولهاي اطرافداده پذيرفته شده و سلول با توجه به جهت دكمه فشرده .
   

  
  : Excelداده ها در 

  
مي توانند اعداد، حروف، تاريخ، زمان و يادداشت باشند كه در زير به شرح تك تك  Excelداده ها در محيط
  : آنها مي پردازيم

  
باشيد كه با فرمت اطلاعات در آينده بيشتر آشنا مي شويد و اين قسمت فقط براي آشنايي با انواع  توجه داشته(

  . ) اطلاعات مي باشد
  

bashgah1
mohr2



  
  : انواع داده ها 

   اطلاعات عددي - 1
  

  : كاركردن با اعداد 
  

Excel اريخ و بنابراين دقت زيادي در نمايش اعداد به صورت مبلغ ، ت. تمام اعداد را يكسان فرض مي كند
  : اعداد را به دو روش مي توان وارد نمود Excelدر . كميت يا هر شكل ديگري از اعداد ندارد

  
  با استفاده از كليدهاي عددي موجود در بالاي حروف -1
  
در صورتي كه اعداد اين قسمت كار مي كنند ( با استفاده از كليدهاي موجود در سمت راست صفحه كليد  -2

  .)وشن باشدر Num Lockكه كليد 
  

كه در آينده با مفهوم هر يك . را وارد نمود eو  Eو % و  $و . و ، و  -و + نمادهاي خاص  9تا  0علاوه بر ارقام 
  . از اين علائم بيشتر آشنا شويم

  
  : نسبت به عدد تايپ شده  Excelعكس العمل 

  
  . د تغييري در سلول داده نمي شوداگر طول عدد از سلول كوچكتر باش -1
  .ول بزرگ شده تا عدد در آن بگنجداگر طول عدد به اندازه چند كاراكتر بزرگتر از سلول باشد اندازه سل -2
اگر طول اعداد براي خانه مورد نظر بزرگ باشد ظاهراً عدد سلولهاي بعدي را اشغال مي كند ولي بعد از  -3

Enter  كردن يكي از اتفاقات زير روي مي دهد :  
  

  .نماد علمي نمايش داده مي شونداعداد در  –الف 
  . عدد گرد مي شود  - ب
  . نباشد Generalاين حالت زماني اتفاق مي افتد كه فرمت سلول . پر مي شود #سلول با علامت  -ج



  
  : تبديل داده عددي به متني 

  
ا صفر ، صفر را حذف مي كند زير Excelتايپ كنيم ) 01234(اگر اعدادي كه رقم اول آنها صفر است مثل 

آن را حذف مي + ،  Excel، +)  23مثل (قبل از عدد معني ندارد و يا اگر عدد مثبت را به همراه آن تايپ كنيم 
مارس را نمايش نمي دهد يعني آن را تبديل به فرمت تاريخ مي  6را تايپ كنيم سلول  2/6همچنين اگر . كند

براي اين كار مي توانيم يكي از علائم زير را قبل از  كند براي رفع اين مشكلات بايد عدد را تبديل به متن كنيم
  : عدد بنويسيم 

  
  . اين علامت باعث مي شود عدد به همان صورت و با تراز چپ نوشته شود) : آپستروف( '

  
  .اين علامت باعث مي شود عدد به همان صورت و با تراز راست نوشته شود :  "

  
  .ورت و با تراز وسط نوشته شوداين علامت باعث مي شود عدد به همان ص:  ^
  

  .اين علامت باعث مي شود سلول با عدد تايپ شده پر شود= : 
  
  . وارد كنيم Excelمي توانيم هر نوع داده متني را در سلولهاي : داده هاي متني  -1
  
كنيم ، وارد  Excelمي توانيم بدون تنظيم خاصي داده هاي نوع تاريخ در سلولهاي : داده هاي نوع تاريخ  -2

وارد كنيم ، در آينده با قالب بندي هاي  yy-mm-ddيا  yy/mm/ddكافي است در سلول تاريخي با فرمت 
نمايش داده ) 19yy(شده و سال به صورت چهار رقمي (/) تبديل به ) - (با انجام اين كار . تاريخ آشنا مي شويم 

  . مي شود 
  
وارد كنيم ،  Excelاصي داده هاي نوع زمان در سلولهاي مي توانيم بدون تنظيم خ: داده هاي نوع زماني  -3

وارد كنيم ، در آينده با قالب بندي هاي زمان آشنا مي  hh:mm:ssكافي است در سلول تاريخي با فرمت 
  . شويم



  
  : اطلاعات متني  - 2
  

  . هر متن دلخواهي را چه به فارسي و چه انگليسي تايپ كنيم Excelميتوانيم در سلولهاي 
  
  : براي در نظر گرفتن اعداد مثل متن  Excelنايي توا
  

يعني اين اعداد . مارس را نمايش ميدهد Excel ،6كردن ،  Enterرا وارد كنيم ، پس از  2/6اگر عددي مثل 
آپستروف قرار ) '(براي اينكه اين اعداد با همين قالب نوشته شد قبل از آن علامت . را به تاريخ در نظر ميگيرد

  )  6/2'( يعني بنويسيم . ميدهيم
  
  : اطلاعات از نوع تاريخ  - 3
  

وارد كنيم به طور اتوماتيك قالب سلول  dd/mm/yyيا  dd-mm-yyيك تاريخ به فرم  Excelاگر در سلول 
  . شده و سال در چهار رقم نمايش داده ميشود( / ) ط فاصله ها تبديل به تبديل به قالب تاريخ شده و خ

  
  : اطلاعات از نوع زمان  - 4
  

وارد كنيم كه قالب سلول به طور اتوماتيك زمان  H:M:Sيك زمان را با فرمت  Excelميتوانيم در سلول 
  . ميشود

  
  : اطلاعات از نوع يادداشت  - 5
  

. داشتهايي هستند كه بر روي سلول ظاهر شده و در مورد آن توضيح ميدهنداين نوع اطلاعات توضيحات يا ياد
  . در مباحث بعدي با نحوه ايجاد توضيحات آشنا ميشويم

  



  
  :توجه

كارآموزان گرامي دقت فرماييد كه اين قسمت فقط براي آشنايي با انواع اطلاعات مي باشد و با فرمت (
  . )اطلاعات در آينده بيشتر آشنا خواهيد شد

 

 Excel فرمول نويسي در

  :  Excelعملگرها در 
  
براي / (و ) براي ضرب* (، ) براي تفريق( -، ) براي جمع+ (از عملگرهاي رياضي  :عملگرهاي محاسباتي  - 1

  .استفاده كنيم Excelدر ) براي درصد% (و ) براي توان(^، )تقسيم
  

  ايجاد يك فرمول رياضي 
  

  . ي از روشهاي زير عمل مي كنيمبراي ايجاد يك فرمول رياضي به يك
  

را تايپ كرده ، سپس آدرس = در سلولي كه مي خواهيم نتيجه نوشته شود يا در خط فرمول علامت : روش اول 
  . عملوند اول را تايپ كرده عملگر را مي نويسيم و بعد آدرس عملوند دوم و بهمين ترتيب ادامه مي دهيم 

  
را تايپ كرده ، سپس بر روي سلولي كه = تيجه نوشته شود علامت در سلولي كه مي خواهيم ن: روش دوم 

حاوي اولين عملوند است كليك كرده ، سپس عملگرد را تايپ كرده و بعد بر روي سلول حاوي در بين عملوند 
 . كليك مي كنيم و به همين ترتيب ادامه مي دهيم 



  
  : تقدم عملگرهاي رياضي * 

  : راي تقدم هستند كه عبارتند از رياضي داشه باشيم ، اين عملگرها دااگر در يك فرمول چندين عملگر 
()  
  
^  
  
%  
  
  / و*
  
  -و+
  

در يك خط نوشته شده اند زيرا اين دو داراي تقدم يكسان هستند و اگر در فرمولي هر دو / و * مي بينيم كه 
  . عملگر بودند از سمت چپ اولين عملگر انجام مي شود 

  
با قرار دادن اين عملگر . استفاده كنيد) الحاق( &عبارتهاي متني مي توانيم از عملگر  براي :عملگر متني  - 2

  .بين دو متن آن دو را به هم پيوند مي دهيد
  
كافي است آدرس . استفاده كنيم: براي بيان محدوه اي از آدرس مي توانيم از عملگر : عملگر آدرس  - 3

 . تايپ كنيم و بعد آدرس انتهاي محدوده  ابتداي محدوده را نوشته، سپس عملگر آدرس را

 

2كار در كارگاه   

  .را وارد كنيد 12345عدد  -1
  .كردن تغييري در اين عدد حاصل ميشود Enterآيا پس از  -2
  .را وارد كنيد 12345678901عدد  -3
  كردن چه اتفاقي ميافتد؟ enterپس از  -4



  .را وارد كنيد 1000000000000000عدد  -5
  .كردن چه تغييري در عدد حاصل ميشود Enterپس از  -6
  . را وارد كنيد 30000000000000000000عدد  -7
  .كردن چه تغييري در عدد حاصل ميشود Enterپس از  -8
  .را وارد كنيد 1111222233334444555512341234عدد  -9

  .كردن چه تغييري در عدد حاصل ميشود Enterپس از  - 10
  .را وارد كنيد 123456789123456789عدد  - 11
  .كردن چه تغييري در عدد حاصل ميشود Enterپس از  - 12
  .بنويسيد A2را در خانه  5و عدد  A1را در خانه  3عدد  - 13
  ) به روشهاي مختلف. ( فرمولي بنويسيد كه حاصل جمع اين دو عدد را حساب كند A6در خانه  - 14
  . وارد كنيد A4را در خانه  3عدد  - 15
  .وارد كنيد B3در خانه را  4عدد  - 16
  . وارد كنيد C10را در خانه  2عدد  - 17
ضرب كرده و  5را بدست آورده و نتيجه را در  2و  4و  3بنويسيد كه حاصل جمع  D1فرمولي در سلول  - 18

  . برساند 2به توان 
  . محاسبه كنيد E1حاصل عبارت زير را حدس زده و سپس نتيجه را در خانه  - 19

A4*(A4-C10)+B3*3%  
  .تايپ كنيد A1را در خانه  Helloكلمه  - 20
  . تايپ كنيد A3را در خانه  Myكلمه  - 21
  . تايپ كنيد A5را در خانه  Friendكلمه  - 22
  . نوشته شود Hello My Friendجمله  A7فرمولي بنويسيد كه در خانه  - 23
سلول استفاده كرده و بعد از كلمات  براي ايجاد فاصله از ويرايش. ميبينيد كه بين كلمات فاصله نيفتاده  - 24

 . فاصله بيندازيد

 


