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  پیشگفتار
 

امروزه با پیشرفت . افزار اکسل است کتابی که پیش رو دارید مرجع کاملی از نرم
ری، شاهد هستیم که بسیاری از شروزافزون صنعت کامپیوتر و تاثیر این علم بر جامعه ب

متاثر از این  کشور ما هم. ستا  ر روزمره تحت تاثیر این پدیده قرن قرار گرفتهامو
دن امور برداشته و در کرسوی مکانیزه ه گام بولی  گرچه اندکی دیر، ،فناوری جدید

  دهشایجاد افراد جامعه بسیاری از در بین کامپیوتر همین راستا نیاز به یادگیری علم 
  .است

های کاربردی جهت رفع نیازهای  ای از برنامه و مجموعهکار با یک سیستم عامل 
 در این میان .دکنآن یادگیری ای است که یک فرد باید اقدام به   حداقل مقوله،روزمره

های  عامل ویندوز و مجموعه برنامه   شامل سیستم،محصولات شرکت مایکروسافت
از استقبال ها،  امهترین برن ترین و کاربردی محبوب از ییککاربردی آفیس به عنوان 

 .درصد بالایی از کاربران برخوردار است
افزار آفیس، برنامه اکسل باشد که  های موجود در نرم  برنامهمفیدترینشاید یکی از 

استفاده  . شده استگنجاندهمذکور  در مجموعه ی انجام کارهای محاسباتی و آمارجهت
وانی جهت آموزش و راهنمایی کاربران افزار سبب شده تا کتب فرا  از این نرمافرادفراوان 

 . ترجمه یا تالیف به بازار عرضه شودبه صورت 
ها تدریس در   این بود که پس از سال،علت تالیف کتابی که هم اکنون پیش رو دارید

این نتیجه به  اکسل های با در مطالعه کتفراگیران دای مختلف و بررسی بازخوره کلاس
 . موارد زیر استیکی ازدر خصوص  ها باکتاین ا  افراد ببیشتر که مشکل رسیدم
 بسیاری از مطالب را  آنها های آموزشی که به سبب ماهیت جامع نبودن کتاب ¾

 . دهد تحت پوشش قرار نمی
  معمولاًها با کتبیشتراینکه سبب های مرجع به  کمی رغبت در مطالعه کتاب ¾

بودن باز هم بسیاری رغم مرجع   از یک کتاب خارجی است یا اینکه علیای ترجمه
ی ها باضمن اینکه نحوه بیان مطالب در کت.  عنوان نشده استهااز مطالب در آن
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را ای  غیرحرفهای است که خواننده   به گونه آنها  به سبب ماهیت خاصمورد بحث
 .سازد با مشکل مواجه می

د در  ساله خوچند کتابی از تجربیات  تاگرفتم تصمیم با توجه به مطالب عنوان شده،
برای این .  که تلفیقی از دو دسته کتاب آموزشی و مرجع باشدمکنتدریس اکسل تالیف 
بیانی   با روش وکنم را  تدریس میها وره مقدماتی تا پیشرفته کلاسکار مطالبی که در د

ه کهمچنین برای این. مسال موفق بوده گرد هم آورد در طول این چندبه نظرم که 
 اقدام به بررسی کامل ، از قلم نیافتد مهمی مطلبل باشد و مرجعی کامل از اکس،کتاب

های مختلف  در قالب مباحث گوناگون در فصلرا  و سایر مطالب هراهنمای اکسل نمود
 ، مجموعه گردآوری شدهبه سبب گستردگی  کهمعتقدمهم  گرچه هنوز .مگنجاندآن 

که این کتاب را مورد  کلیه عزیزانی از ،آنهاکه جهت رفع باشد  هایی می دارای اشکال
با توجه  .مند سازند خواهشمندم تا مرا از نظرات سازنده خود بهرهدهند،  مطالعه قرار می

این کتاب بتواند برای مطالعه که امید است به کلیه مواردی که به آنها اشاره شد، 
  .واقع گرددموثر و مفید محترم خوانندگان 
نقش دام به نحوی در تالیف این کتاب ک دوستانی که هرکلیه های  از کمک همچنین

، دوست و استاد گرامی جناب آقای شاهرخیدریغ  های بی مساعدت به ویژه ،داشتند
  .مداررا تشکر و قدردانی کمال 

به های معنوی همسرم   جز در سایه صبوری و کمک،تالیف این کتابتلاش جهت 
 و پدر و مادرمان که یشانا این کتاب را به ،به پاس این صبر و تلاش. نشست ثمر نمی

 .کنم ، تقدیم میاند معلمان واقعی صبر و تلاش
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 اصول استفاده از این کتاب -1
. است ساله اینجانب در تدریس اکسل هشتبه کنید حاصل تجر  که مطالعه میکتابی

 .هستند اصل در فراگیری مطالب از هر اصلی مهمتر  سهنظر من  هب
خوانیم،   یا حتی میشنویم  خیلی بهتر از آنچه که می،بینیم آنچه را که می ¾

شده کلیه مطالب با تصویر   سعیکتاببه همین منظور در این . کنیم درک می
 . داده شودمربوط به آن مطلب توضیح

 ممکن مطالبی هستند که توضیح آنها عملاً. تجربه کردن بهترین آموزگار است ¾
 برای خواننده جا نیافتد،  ممکن است کاملاً، یا حتی در صورت توضیحنیست

 ضمن کتابدر این  .شود درک می تمرین آن مبحثفقط با  چنین مباحثی
در مورد تصویر لازم توضیح  تاسعی شده ،  متعددهای  و مثالها ه شکلیارا

سعی کند به کمک امتحان کردن آن  خوانندهتا بدین ترتیب  داده شودمندرج 
  .دنتیجه عمل توضیح داده شده را تجربه کن شخصاً ،مورد

مطلبی که در خلال . رود  از خاطرمان میحتماًهر چیزی بدون تمرین  ¾
 شرکت  س اگر در کلاکنم این است که ً هایم مدام روی آن تاکید می کلاس
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در مورد مطالعه  . ًجلسه قبل به کلاس نیایید  بدون تمرین مطالب،کنید می
بدون  ،کنید  را مطالعه میکتاب اگر این  ً :کنم  تاکید میاین کتاب هم صراحتاً

این  که در غیر  چرا به قسمت بعد نرویدًاید کردهتمرین قسمتی که مطالعه 
 . مطالعه کتاب بی فایده خواهد بودصورت

 

 توانند مطالعه کنند؟  را چه کسانی میکتاباین  -2
، بودنمرجع   در این است که علاوه بر،ها دارد تفاوتی که این کتاب با سایر کتاب

ترین سطح ممکن به توضیح مطالب اکسل   از ابتداییکتاباین  . جنبه آموزشی نیز دارد
ویندوز را در اشته باشد و اصول کامپیوتر آگاهی دحداقل  از در واقع کسی که .پردازد می

 . استفاده کندکتابتواند از مطالب   می، بداند مقدماتیسطح
از  کتابیعنی آموزش  .دهد  اکسل را پوشش میتمامی مباحثتقریباً کتاب  طالبم

 اگر کسی ،توانم بگویم  به جرات می.کند  ادامه پیدا میپیشرفتهسطح مفاهیم مقدماتی تا 
تواند بدون اشکال با اکسل کار   می،تمرین کند آنها رارده و  را درک ککتابکلیه مطالب 

فقط با تمرین کنم که  ضمن اینکه باز هم توجه شما را به این نکته جلب می. کند
 .توانید به این توانایی دست یابید می

 و  تا نهماولشامل فصول قسمت اول، . استشامل دو قسمت کلی حاضر کتاب 
 موضوعات در بسیاری از موارد به طور این قسمت در .تاسمربوط به مطالب مقدماتی 

 اما .شود مطرح میبرای خواننده مبتدی  یسطحی و در حد مقدماتی و با دید آموزش
 که پردازد می ای پیشرفتهبه مطالب   شامل فصول دهم تا بیست و پنجم،آنقسمت دوم 

  . نشده استبه آن پرداختهدر مباحث فصول مقدماتی 
 سعی ،های موضوعی است دارای پیچیدگیهایی که   فصلبه ویژه ،صولدر برخی از ف

خواننده  برای یادگیری بهتر چنین مباحثی،. لب با یک مثال توضیح داده شوداشده مط
 .  پیش رودراحل عنوان شده، مطابق مافزار، در نرممذکور مثال سازی   پیادهباید با می

مراحل مثال مطلب که در مسیر  آن مربوط به مثال سعی شده سایر نکات ریز هردر 
اگر در آن مبحث مبتدی هستید به نکات تکمیلی . توضیح داده شود آن در کنارنیست، 
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پس از درک مطلب . دکنیده و به آن عمل کرتوجهی نکنید و فقط مراحل را مطالعه 
 .کنیدرفته و آنها را بررسی  مثال در به سراغ نکات اشاره شده مجدداًتوانید  می

پرسش و  ً بخشی تحت عنوان ،کتابمقدماتی   تا نهم از قسمتاول انتهای فصولدر 
. پرداختخواهد  به بررسی نکات ظریف ، گنجانده شده است که با طرح سوالاتی ًپاسخ

های بعد مربوط  دقت کنید که در برخی از موارد، پاسخ این سوالات به مطالعه فصل
ه شده به صورت سطحی رد شوید و پس یخ اراشود تا از پاس بنابراین پیشنهاد می. است

 . روی سوال تعمق کنید،از مطالعه فصل مربوطه
ها از حوصله  در انتهای این کتاب مطالب تکمیلی که بحث در خصوص آنها در فصل

 .م آورده شده استی در قالب ضما،خارج بود
 

  نحوه بیان اصطلاحات-3
نی که تجربه بیشتری در کامپیوتر است برای کسا برخی از موارد در این کتاب ممکن

 در قسمت مقدماتی آن به ویژهدر نگارش کتاب و . نظر برسد   پیش پا افتاده به،دارند
 تازگی شروع به یادگیری  به،کنند را مطالعه می این بوده است که افرادی که آن فرض بر

 بدون  بنابراین سعی شده از بیان اصطلاحات تخصصی کامپیوتر،اند کردهکامپیوتر 
 معادل فارسی آن نیز قید ،رفتهبرده به کارجا که اصطلاحی   و هرهتوضیح خودداری شد

  .شود
به سبب تفکیک بین دو عمل کلیک چپ و راست، راست در تمام مباحث کتاب 

 .عنوان شده است کلیک ً  ً جا همهعمل کلیک چپ هم   قید شده وکلیک عیناً
اند، به این جملات دقت کنید   مشخص شدهدر هر قسمت از کتاب جملاتی با نماد 

 .ای در این جملات نهفته است چرا که نکته
نکات . اند مشخص شده 3در کتاب ملاحظه خواهید کرد که با علامت را مواردی 

ای به این  در صورتی که علاقه. از اهمیت کمتری برخوردار هستندمربوط به این مطالب 
شمار   از این دست انگشتی  البته تعداد مطالب.ر کنیدتوانید از آن عبو میمطالب ندارید، 

  .هستند
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مطالبی همانند فرمول نویسی، رسم نمودار، مدیریت و تحلیل داده مطالبی هستند 
که در اکسل کاربرد فراوان و اهمیت بسیار دارند، این مباحث به طور مفصل در کتاب 

ای از  ها در پاره یا برخی گزینهدر مقابل برخی از مباحث . اند مورد بررسی قرار گرفته
ها به سبب کاربرد کم یا کارایی نه چندان مهم، برای جلوگیری از اتلاف  منوها و پنجره

 مورددر برخورد با هر دو . اند ای گذرا توضیح داده شده  با اشاره،وقت و حوصله خواننده
خود جهت  زمان وانرژی  ده وکرتوانید اهمیت و کارایی آنها را به خوبی ارزیابی  می

 .نیدکتقسیم به درستی  مطلب را ییادگیر
 

 ها پیام نحوه نمایش -4
 دارای یک نماد Officeافزارهای  شود که نرم در فصل راهنمای اکسل توضیح داده می

را به سبکی متفاوت ...  سوالات و ، اخطارها،ها پیاماین نماد، . باشند  میAssistantنام   به
ها از نظر محتوی هیچ  پیام ولی ،دهد های دیگر وجود دارد نمایش میافزار از آنچه در نرم

 . کند تفاوتی با قبل ندارند و فقط نحوه نمایش آنها فرق می
 ولی اگر در ،شود صورت استاندارد نمایش داده می  ها به همان پیامدر این کتاب 

ین همان  ا.دید، نگران نباشیدکر مشاهده Assistantی توسط پیاممحیط اکسل خود 
در .  به شکل دیگر نمایش داده شده استولیی است که در کتاب به آن اشاره شده پیام

 .کنید  را ملاحظه میپیامشکل زیر دو نمونه از نمایش یک 



 

 آغاز کار
 

 فراگیری مقدمات در اکسل
 
 

  صفحه گسترده چیست ؟-1
 را Wordین مهارت، دوره مربوط به واژه پرداز  قبل از شروع به یادگیری ااحتمالاً
اید یا اینکه حداقل آشنایی مختصری از محیط  های آن آشنا شده اید و با قابلیت گذرانده

هایی  علت استفاده از برنامه  در هر صورت به.  آن داریدمشابه باهای   برنامهیاو کاربرد آن 
 صفحه گسترده براساس  ز برنامه ممکن است ذهنیت شما برای استفاده ا،از این دست

 روبرو شدید که برای  شما با صفحاتی،در محیط واژه پرداز. این قالب شکل گرفته باشد
اما . دادند  مهیا شده و امکانات فراوانی را جهت تایپ متون در اختیار قرار میها تایپ متن

وت با آنچه که  متفادهد، کاملاً یک صفحه گسترده در اختیار کاربر قرار می محیطی که
 .باشد اید، می  دیده Wordدر 

باشد که  های فراوان می  یک صفحه گسترده، یک جدول بزرگ با سطرها و ستون
اطلاعاتی که در داخل این جدول . شوند های این جدول وارد می  در داخل خانه،اطلاعات

 ،ت گیردشوند، قابلیت این را دارند که روی آنها عملیات مختلفی صور بزرگ تایپ می
 قابلیت ،و چه از نظر محتویات از نظر ظاهری های جدول نیز چه ضمن اینکه خود خانه

  .باشند تغییرات متنوعی را دارا می
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  چیست ؟(Excel) اکسل-2
 نظیر آنچه در قسمت قبل تشریح شد، ،برای در اختیار داشتن محیط صفحه گسترده

 به بازار عرضه 1978 بود که در سال VisiCalcکه اولین آنها هایی طراحی شدند  برنامه
 و اکسل در سال کواتروپرو و سپس 1983افزار لوتوس در سال  پس از آن نرم. شد

قدرت شرکت مایکروسافت و . افزار صفحه گسترده تولید شدند به عنوان یک نرم1987
اکسل همه گیر شدن محصولات این شرکت و همچنین راحتی کار با آنها سبب شد که 

 تا ، محصولات پیشی بگیرد و بیشترین مخاطب را در بین کاربران داشته باشداز سایر
 .ها را از دور خارج شده محسوب کرد توان سایر برنامه جایی که می

های  از سری برنامهبه عنوان یک برنامه   Microsoft Excelافزار نرمدر حال حاضر 
Microsoft Officeه عرضه گردیده استباشد، که جهت کار با صفحات گسترد  می . 

 .بنابراین اکسل یک برنامه صفحه گسترده است ¾
 
 کنیم؟ ای نظیر اکسل استفاده می  چرا از برنامه-3

 باز ممکن است این سوال پیش بیاید که چه نیازی ، توضیحاتی که داده شدبا وجود
 افزار صفحه گسترده وجود دارد؟  به یادگیری یک نرم

ترده یک جدول بسیار بزرگ است که دارای سطرها  صفحه گس، که گفتیمطور همان
هایی  ها خانه ستون  طبیعی است که از تلاقی این سطرها و.های متعددی است ستون و

حال در آینده . آیند که این قابلیت را دارند تا اطلاعاتی در آنها وارد شود پدید می
سل به سبب طبیعت ها، اک  پس از ورود اطلاعات مورد نیاز در این خانهکه دبینی می

به سلیقه خود از  راحتی جدولی بنا  آورد که به وجود میه این امکان را ب گونه خود جدول
امکانات متنوع  اختیارداشتن  ضمن اینکه با در.دکنی   رسم،دای اطلاعاتی که وارد نموده

ین  به ااینها،و علاوه بر همه  دمحاسباتی، عملیات مختلفی روی این اطلاعات انجام دهی
 و در نهایت آنها را در یک فایل با قالب دها به طرق مختلف دسترسی داشته باشی داده

 .دیکنصفحه گسترده اکسل ذخیره 
 :کنیم به چهار دلیل از نرم افزاری نظیر اکسل استفاده میما  خلاصه به طورپس 
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 امکان رسم جداول به آسانی .1
 ... آماری و ، منطقی،سهولت در انجام محاسبات ریاضی .2
 امکان رسم نمودارهای متنوع آماری  .3
 )های اطلاعاتی نظیر بانک(ذخیره و بازیابی اطلاعات به نحو مطلوب  .4

شود هر  جهت درک بهتر مطلب، با مطرح کردن یک مثال سعی می در این قسمت
  .تر توضیح داده شود ذکر شده واضح سه مورد

نام کارمند، ساعات  مل بگیرید، این جدول دارای چهار ستون شادرنظرجدول زیر را 
حقوق به ازای یک ساعت کار و در نهایت حقوق پرداختی با کسر  کارکرد در یک ماه و

 : نفر از کارمندان یک اداره ترسیم شده است5سه درصد مالیات است که برای 
 

 نام کارمند
ساعات 
 کارکرد در ماه

حقوق ساعتی
 )ریال(

 یتخالص پرداخ
 ) درصد مالیات3(

 1،760،550 15،000 121  اسدی پژمان

 1،455،000 12،500 120 حسین حقگو

 1،266،316 9،890 132ابراهیم مطواعی

 970،000 10،000 100 جواد زاهدی

 1،257،120 13،500 96 رضا آقایی

 1،663،550 17،500 98 پژمان مردآزاد

 1،395،423 میانگین حقوق دریافتی 
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. یدکنبینید رسم  چطور جدولی نظیر آنچه که میگیرید که  در این دوره یاد می ¾
 . سهولت امکان پذیر است  ترسیم چنین جدولی در اکسل به

 توسط کاربر وارد شده و ،بینید های اول تا سوم می مقادیری که در ستون ¾
با دادن یک فرمول ساده  ) با کسر مالیاتپرداختیحقوق (مقادیر ستون آخر 

 میانگین ، ضمن اینکه در انتهای ستون آخر.شود توسط خود اکسل محاسبه می
.  شود حقوق پرداختی به کارمندان نیز با دادن یک فرمول دیگر محاسبه می

اول تا های  ستون(تر اینکه اگر تغییری در مقادیر ثابت این جدول  نکته مهم
 اتوماتیک مقدار به طور مقادیر محاسباتی در ستون آخر ،صورت گیرد) سوم

 .دهند  و نمایش میجدید را محاسبه
 کارکرد مثلاً (،کنید رسم نمودار آماری از ارقامی که در این جدول مشاهده می ¾

 .است امکان پذیردر اکسل به سادگی ) ماهیانه افراد
 

۰

۵،۰۰۰

۱۰،۰۰۰

۱۵،۰۰۰

۲۰،۰۰۰
پژمان  اسدی

حسين حقگو

ابراهيم مطواعی

جواد زاهدی

رضا آقايي

پژمان مردآزاد

 
 

 های اطلاعاتی  لیست،در نهایت این امکان در اکسل وجود دارد تا از این جدول ¾
یا ) به ترتیب حروف الفبا  (مختلفی نظیر لیست مرتب شده براساس نام کارمند

در واقع جدول بر  .شود  گرفته) صعودی یا نزولی(براساس حقوق دریافتی 
  قرار دادهتان مرتب شده و در اختیار،ست انظر شما اساس موردی که مد

توانید به راحتی لیست را بر مبنای موردی که  تر اینکه می شود و جالب می
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 ساعت 100ت کارمندانی که بیش از  لیسمثلاً.  فیلتر کنید،خواهید می
 .اند را از بین لیست کلیه کارمندان استخراج نمائید کارکرده

 .های دیگر یاد خواهید گرفت  فصلعجله نکنید همه این موارد را در 

 
 مختلف اکسل های  نسخه -4

 و  که به بازار عرضه شد بود Officeافزار ی نرمها اولین نسخه آفیس جزء 5نسخه 
 .به بازار آمدند 2003 ،(XP) 2002، 2000، 97، 95 ،6های ن به ترتیب نسخهپس از آ

 اما مهم .باشد روی سیستم شما نصب می 2003 تا 97های   یکی از نسخه احتمالاً
 چرا که علاوه بر یکی ،کنید نیست که از کدام یک از این چند نسخه اخیر استفاده می

 در این کتاب . مشابه هم هستند،ندکی تغییرها با ا  بیشتر موارد این نسخه،بودن اصول
 دیگرهای   تفاوت چشمگیری با نسخه محور کار است اما در هر جا که احیاناXPًنسخه 

 توضیح جداگانه در مورد ، به آن اشاره شده و حتی در صورت اهمیت،وجود داشته باشد
 .شود هر نسخه ارائه میآن موضوع در 

 
  نحوه اجرای اکسل -5

یک برنامه  ) MicroSoft مخفف MS Excel ) MS برنامه ،که اشاره شد طور همان
 Excel بنابراین برای اینکه روی کامپیوترتان برنامه . استOfficeهای  از مجموعه برنامه
 . را نصب کنیدMS Office نیاز است تا ،را داشته باشید

 .استدر مورد نحوه نصب برنامه آفیس در ضمیمه این کتاب توضیح داده شده  ¾
 Programs در قسمت ویندوز Start روی منوی ،)آفیس(پس از نصب برنامه اکسل 

 ضمن .شود  اضافه میMicrosoft Excel  از جملهOfficeافزار  های مربوط به نرم گزینه
جهت اجرای  Shortcutصورت ه  بDesktop آیکنی با همین عنوان روی اینکه احتمالاً
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 را به خاطر بسپارید، این نماد معرف Shortcutین  نماد ا.شود ایجاد می سریع اکسل
 .های مربوط به آن است برنامه اکسل و فایل

 
 

 نیز امکان دستیابی به برنامه Program، در منوی بینید  که در شکل میطور همان
 به طور دتوان  نیز میProgram ایجاد شده روی منوی Shortcut. اکسل وجود دارد

 وجود داشته Microsoft Officeدر فولدری تحت عنوان مستقیم در همین منو یا 
  .باشد
 

 
 

 . برنامه اکسل اجرا خواهد شد،یک از مواردی که توضیح داده شد با اجرای هر
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  تشریح محیط اکسل -6

 
را  اکسل یک جدول بزرگ ،های قبل اشاره شد  که در قسمتطور همان: ها سلول
 اه ای از خانه  در واقع محیط اصلی اکسل مجموعه.دهد ر در اختیار ما قرار میجهت کا

ها   به هر یک از این خانه.آیند  میپدید  ستون256 سطر و 65536 است که از تلاقی
شود و   شروع می1 که از ابتدا با عدد یهر سطر با عدد. شود می گفته  (Cell)یک سلول 

 تا Aبا شروع از   شده و هر ستون نیز با حروف الفبا وگذاری  نام،شود  ختم می65536به 
IV) 256ها ها در سمت چپ سطرها و بالای ستون  این نام.شود مشخص می)  ستون 

 .نامیم ها می ستون مشخص است که آنها را پس از این رئوس سطرها و

 عنوان نوار
Titel Bar 

 ستون ۲۵۶ ها ستون رئوس

 سطرها رئوس
يمی که روی آن قرار دارسلول سطر ۶۵۵۳۶  

)نما محل مکان(  

 فرمولنوار
Formula Bar 

 ابزار نوار
Toolbar 

 )Menu (منونوار

 جعبه نام       
Name Box 

 کاربرگ
Sheet 

 وضعيت نوار
Statusbar 

 ابزار نوار
Toolbar 

 وظیفه قطعه
Task Pane 
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توانید ملاحظه  نام سلولی که روی آن قرار دارید را در این قسمت می: جعبه نام
عنوان مثال   ه ب.شود می استفاده  ستون  هر سلول از تلاقی سطر وگذاری  نامبرای . نیدک

شود و به همین ترتیب   نامیده میB5 ،سلولی که در ستون دوم و سطر پنجم قرار دارد
 :خواهیم داشت

  نام سلول = نام ستون  نام سطر
 که در ها وجود دارد گذاری سلول  جهت نامRCسیستم دیگری تحت عنوان  ¾

 .های بعد در مورد آن سیستم نیز توضیح داده خواهد شد فصل
 

 .شود  گفته میSheet  یابه هر صفحه گسترده یک کاربرگ :کاربرگ
شود تا مجموعه کارهایی  کاربر داده میبه  در اکسل این قابلیت ، که گفتیمطور همان

در مورد ( کند دهد را در قالب یک فایل اکسل ذخیره  انجام میExcelکه در محیط 
 یک فایل اکسل ).شود یل صحبت میصهای بعد به تف در قسمتفایل نحوه ذخیره کردن 

 چند صفحه  یک یاهر فایل اکسل شامل .شود نامیده می Workbookیک کارپوشه یا 
 قابل رویت sheet tabsای به نام   که در محددهاست  یا کاربرگ شیتبه نامگسترده 

 نشان بخشاین ابتدای عنوان محیط اکسل در   هکلی که بعنوان مثال در شه  ب.است
 جهت انجام کارها Sheet1,Sheet2,Sheet3های   با نامSheet سه  است،شده داده
وان انجام ت ها می طور کامل در مورد کارهایی که روی شیته  بپنجمفصل در  (.داریم
 ).شود  توضیح داده می،داد

 هر . در منوها وجود دارد،انجام شود اکسل کلیه عملیاتی که ممکن است در :منوها
   گرفته شدهدرنظرکدام برای کاری خاص  های مختلف است که هر منو شامل گزینه

چیده ) Help تا  Fileاز منوی ( گانه  9ها با نظم خاص در منوهای  ، این گزینهستا
نین در  همچ.شویم آنها آشنا می که به مرور و در طول این کتاب با کاربرد اند شده

 جدولی جهت راهنمایی خواننده در خصوص مباحث مربوط به ، کتاب سومضمیمه
 .های منوها آورده شده است گزینه

مختلفی است که هر کدام ) نشانه(ی ها شامل آیکن Toolbarیا  ابزار  نوار:نوار ابزار
 های موجود در توان از طریق گزینه دهند که همین کارها را می کار خاصی انجام می
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 ی منوها میانبر برای گزینهکلید عنوان یک   هها ب در واقع این آیکن. منوها نیز انجام داد
 جهت تسریع در دسترسی به برخی امکانات که کاربرد بیشتری معمولاً .کنند عمل می

 این ،دبینی  بعد میهای فصل ضمن اینکه در . در اکسل موجود استابزاری نوار ،دارند
 .  توسط کاربر ساخته شود، سفارشیابزاری نوارامکان وجود دارد تا 

با حرکت  ،توجه داشته باشید که برای سهولت در شناسایی کاربرد هر نشانه ¾
 .شود داده مینشانه توضیح کوتاهی در رابطه با آن نها آیک از  ماوس بروی هر

 . نام داردScreenTips یا  Hint ،ها در ویندوز این خاصیت از دکمه
 اگر روی ،اب پس از توضیح هر قسمت و معرفی منوی مربوطهدر طول این کت ¾

 در ،داد کلیدی وجود داشت که همان کار را انجام می ،استاندارد اکسلنوار ابزار 
 .شود  معرفی می نشانهتصویردرج همان قسمت با 

 
فرمولی که در یک سلول  بینیم که متن یا  میقسمت فرمول نویسیدر : فرمول نوار
درنظر گرفته ها  با فرمول انجام کاردر در روی نوار فرمول که برای سهولت  ،شود وارد می

 .قابل رویت است ، استشده
 Keyboardها روی  این نوار جهت اطلاع کاربر از وضعیت برخی دکمه :وضعیت نوار

 و مواردی دیگر نظیر Num Lock ،Caps Lock، Scroll Lockهای  نظیر دکمه
عنوان مثال ه ب.  گرفته شده استدرنظرم سایر عملیات، و انجاوضعیت ورود اطلاعات 

سمت راست نوار  بینید که روی  می، را روی صفحه کلید بزنیدCaps Lockدکمه 
 صفحه کلید نیز روشن باشد Num Lockشود و اگر   ظاهر میCAPS عبارت ،وضعیت
نظیر همچنین اعلان کارهایی . کنید مشاهده میروی نوار وضعیت  را هم NUMعبارت 

 .عملیات باز کردن یا ذخیره فایل از دیگر وظایف این نوار است
 .شوید آشنا میکاربردهای دیگر نوار وضعیت با های بعدی  فصلدر  ¾
 

 هر پنجره در ویندوز یک عنوان دارد ، که در ویندوز فرا گرفتیدطور همان :نوارعنوان
که با آن کار  فایلیو این نوار عنوان همان عنوان پنجره اکسل است که شامل نام 

 .باشد می ،دکنی می
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 این قطعه ،کنید  استفاده میOffice برنامه XPاگر از نسخه  :قطعه وظیفه
(Task Pane)   کنید که برای سهولت  در صفحات خود مشاهده می در بعضی مواقعرا

 کاربرد این قسمت را ،بعدی ها فصلدر  .شده استگرفته  درنظردر انجام برخی امور 
  .کنید درک میبهتر 
 

 اکسل نحوه خروج از -7
 در نوار عنوان بسته  ویندوز آموختید که هر پنجره با زدن دکمه  آموزشدر
 راه دیگر برای خروج از اکسل انتخاب . اکسل هم از این قاعده مستثنی نیست.شود می

 .باشد  می Alt+F4یا فشار دکمه   از منوی فایلExitگزینه 
 

 گر ماوس اشاره -8
پایان این بخش و قبل از اینکه به بخش بعد رفته و کار جدی با اکسل را شروع در 

گر   که در کار با اکسل همیشه به شکل اشاره داشته باشیدتوجهبه این نکته  د،کنی
 آن نیز تغییر عملکرد ، با تغییر شمایل ماوس،به مورد که بنا  چرادقت کنیدماوس 

. شود به مورد توضیح داده می کتاب و بناها در طول  درمورد این شمایل. کند می
 .گنجانده شده است عنوان ضمیمهه در پایان کتاب ب ها ین شمایلا لیستی از همچنین

 

 ها تایپ و حرکت بین سلولنحوه  -9
 از کلیدهای ،روی یک سلول خاص در جدول ها و قرار گرفتن برای حرکت بین سلول

توانیم تایپ را  فتن روی سلول مورد نظر میپس از قرار گر .کنیم نما استفاده می مکان
  .شروع کنیم

 ، روی صفحه کلید روشن باشدScroll Lockتوجه داشته باشید اگر کلید  ¾
 دهند بلکه ها را انجام نمی نما کار حرکت بین سلول آنگاه دیگر کلیدهای مکان

 .کند  حرکت میدر همان جهت صفحه با زدن این کلیدها،
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 یعنی .فتن روی یک سلول از ماوس هم کمک بگیریدتوانید برای ر شما می ¾
 برای ،توجه داشته باشید .خواهید کلیک کنید  روی سلولی که میمستقیماً

 .  باشدعلامت ماوس باید به شکل   ،رفتن روی یک سلول و انتخاب آن
پس از   برای درج آن در سلول،کنید زمانی که متنی را در یک سلول تایپ می ¾

 البته پس از این کار . را فشار دهید Enterیدهای جهت نما یا  یکی از کل،تایپ
فشار کلیدهای جهت نما به همان سمت و  با(کنترل مکان نما به سلول بعدی 

 .شود منتقل می ) به سلول پایینیEnterبا 
 پس از ،شود  زمانی که در یک سلول فرمول تایپ می،باشید به خاطر داشته  ¾

  .شود   فشار دادهEnterاتمام فقط باید دکمه 
ین ینما به سلول پا  کنترل مکان،Enter که گفته شد با زدن دکمه طور همان ¾

بینید که این عمل قابل تغییر خواهد  سوم می  و  در فصل بیست. شود منتقل می
  .بود

 

 
 
با ) در واقع سلولی که روی آن هستیم(سلولی که کنترل روی آن قرار دارد  ¾

 .شود کادری در دور آن مشخص می
 

  Enterکليد 

  کليدهای مکان نما

Enter 
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 ،توجه داشته باشید که اگر روی یک سلول رفته و شروع به تایپ کنید ¾

لذا برای ویرایش یک سلول بدون پاک شدن . شود محتویات قبلی آن پاک می
  کرده یا(Double Click) باید روی سلول دابل کلیک ،محتویات قبلی آن

در این .  در این زمان سلول به حالت متن خواهد رفت. را فشار دهیدF2دکمه 
نظر رفته و متن داخل سلول را ویرایش  توانید روی قسمت مورد حالت می

 .کنید 
 

 
 
 
 
 
 

 کنترل مکان نما روی آن قرار داردسلولی که

 (A2)ايم  آن تايپ کردهدرونسلولی که 

 نام  سلولی که روی آن هستيم/آدرس
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 .دکنی در وضعیت متن را مشاهده میو سلول را در زیر حالت ماوس 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 علامت ماوس در حالت متن   

 يک سلول در حالت متن

 يک سلول در حالت انتخاب
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 فصل اول
 
 ها در اکسل کار با فایل

 
 

ها حرکت  گرفتید که چطور بین سلول یاد, در قسمت قبل ضمن یادگیری اصول
آموزید که چطور یک فایل اکسل  در این فصل می. داخل آنها تایپ کنیدمتنی کرده و 
ایجادکرده و سپس ) .شود  گفته می Workbookبه یک فایل اکسل کارپوشه یا(جدید 
کنید یا اینکه یک نسخه   آن را بازیابی را در قالب یک فایل ذخیره و مجدداً خود جدول

 .دیگر از سند خود تهیه کنید
 .یدکنتوانید در فصل دهم مطالعه  نکات پیشرفته مربوط به این فصل را می ¾
 

  نحوه ایجاد یک کارپوشه جدید-1
شه جدید استفاده کنید تا برای انجام یک کار جدید از یک کارپو  نیاز پیدا مییگاه
 :کنید در اکسل به روش زیر عمل برای ایجاد یک فایل جدید. نمائید
 .کنید  را انتخاب  Newاز منوی فایل گزینه  .1
کنید، در سمت راست   اکسل استفاده میXpدر این قسمت اگر از نسخه  .2

شود،   ظاهر می، که در فصل قبل توضیح داده شدTask Pane منوی ،صفحه
ولی اگر از سایر نسخ . کنید  را انتخاب Blank Workbookنه در این منو گزی
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ای  پنجره ،Task Pane جایه  بNewکنید با انتخاب گزینه  اکسل استفاده می
ای جدید جهت کار برایتان باز   صفحهOkشود که با فشار دکمه  ظاهر می

  .شود می
اشته و  را نگهدCtrlیعنی کلید   (New:  Ctrl+Nکلید میانبر برای فرمان  ¾

 ). را بزنیدNکلید 
  :آیکن روی نوار ابزار ¾
استفاده از کلید میانبر یا فشردن دکمه های دیگر یعنی  روش فرق روش اول با ¾

نوار ابزار و کلید میانبر، دیگر یعنی آخر،  این است که در دو روش ،در نوار ابزار
Task Pane) های قبل از  در نسخهXP فوراًشود و  ظاهر نمی) مذکور پنجره 

 .شود یک صفحه جدید ایجاد می
، در فصل دهم New پس از دستور Task Paneدر خصوص علت ظاهر شدن  ¾

 .توضیح داده خواهد شد
 

  نحوه ذخیره یک کارپوشه-2
اید،  ای که ایجاد کرده کارپوشه یا workbookهای  فرض کنید در داخل سلول

 برای .کنیدک فایل اکسل ذخیره در قالب یرا  آنهاخواهید  مواردی تایپ شده و حال می
 :یمکن  به شیوه زیر عمل میذخیره کردن یک فایل

 . را انتخاب کنیدSave گزینه  Fileاز منوی  .1
شود  ظاهر مید، کرمطابق شکلی که در صفحه بعد ملاحظه خواهید ای    پنجره .2

 .خواهید ذخیره شود را در آن مشخص کنید نام فایل و محلی که میباید که 
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 مسیر شود که عموماً  مسیری روی کامپیوتر نشان داده می Save inدر قسمت .3

توانید با کلیک روی  شما می. باشد  میExcel  (My Document) فرض   پیش
 و دیده  را My Computer کامل به طور Save inپنجره بازشوی روبروی 

 که طور همان. دکنیمشخص را  ،شودخواهید فایل ذخیره  محلی که می
 درنظر برای ذخیره فایل ExcelICDLفولدر  کنید در این شکل ملاحظه می

هایی  فایل) محیط سفید رنگ(در قسمت وسط این پنجره  .گرفته شده است
 . شود  در صورت وجود لیست می،که از قبل تحت اکسل ذخیره شده باشد

 تحت آن نام در محل فایلخواهید،   نامی را که میname  Fileدر قسمت .4
 مشاهده فوقطور که در شکل  همان. مورد نظر ذخیره شود را وارد کنید

 . انتخاب شده استTest1 نام فایل ،کنید می
  به ناممثلاً Book به نام ها  خود یک نام پیش فرض برای فایل،اکسل ¾

Book1,Book2,Book3,… گیرد که در قسمت   میدرنظرFile name  
 .را تغییر دهیدم ناتوانید آن  می

 .دو فایل ذخیره ش تا را فشار دهیدSaveحال دکمه  .5
 نیاز دارد که نامی برای آن قید ،فایلی که برای بار اول قرار است ذخیره شود ¾

 در آن قرار بگیرد نیز  My Computerروی  شده و محلی که قرار است فایل
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کنید و بخواهید اما اگر از دفعات بعد، تغییراتی در فایل ایجاد . مشخص شود
که هم نام و هم   چرا.شود  دیگر پنجره ذخیره ظاهر نمی،یدکنآن را ذخیره 

بدون نشان دادن هیچ   بنابراین تنها تغییرات را.مسیر آن مشخص است
سرعت ذخیره ه کند و فایل را ب  در داخل همان فایل اعمال می،ای پنجره

 در نوار  Savingی مبنی برتوانید تغییر فقط اگر کمی دقیق باشید می. کند می
 .وضعیت مشاهده کنید

 اما در . استxls در قالب یک فایل اکسل و با پسوند ،کنید فایلی که ذخیره می ¾
انواع این . های دیگری نیز ذخیره نمائید اکسل قادر هستید فایل خود را با قالب

ود نظر خ  مشاهده و قالب موردSave as typeتوانید در قسمت  ها را می قالب
ها در فصل دهم توضیحات بیشتری  این قالب در مورد برخی از. کنیدرا انتخاب 
 . استداده شده

 ببینید تا با آیکن  My Computerاز طریق را اید   فایلی که ذخیره کردهبهتر است
 .اکسل روی ویندوز آشنا شوید
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ای  نشانه فایل در مسیر مورد نظر با ،در شکل صفحه پیش معلوم است که طور همان
 در تمامی کامپیوترها بیانگر این است این نشانه عموماً. کنید قرار دارد که مشاهده می

 . استExcelکه فایل مورد نظر یک فایل 
عنوان نام فایل برای کارپوشه خود انتخاب    اگر نامی که به،توجه داشته باشید

) ر انتخاب شده باشد برای یک فایل دیگر در همان مسیقبلاً( تکراری باشد ،کنید می
خواهید فایل خود را   آیا می،ی تحت این معنی که فایلی با این نام وجود داردپیاماکسل 

 را Yesدهد که اگر در این قسمت دکمه  جایگزین این فایل کنید؟ را به شما نشان می
 .رود فایل از بین میآن شود و   میقبلی فایل شما جایگزین فایل ،بزنید
 

 
 

اید، بخواهید از  اینکه اگر بدون ذخیره تغییراتی که در صفحه ایجاد کردهنکته دیگر 
خواهید تغییرات را در فایل ذخیره  ی مبنی بر اینکه آیا میپیاماکسل خارج شوید، 

 .اظ نخواهد شدح را بزنید تغییرات در فایل لNoکنید که اگر  د؟ دریافت میکنی
 

 
 
  Save : Ctrl+Sکلید میانبر برای فرمان  ¾
   :آیکن روی نوار ابزار ¾
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  نحوه بازکردن یک کارپوشه-3
 آن را اجرا  این قسمت یک بار از اکسل خارج شده و مجدداًتمرینبهتر است برای 

 .کنید
های مختلف ذخیره   روی مکانقبلاًهای اکسلی که  برای دسترسی مجدد به فایل

 :توانید مراحل زیر را انجام دهید اند، می شده
 . را انتخاب کنیدOpenل گزینه از منوی فای .1
 در این قسمت در خصوص نام و محل .شود ای ظاهر می در این هنگام پنجره .2

 سوال ،کردن آن هستید  ذخیره کرده و اکنون مایل به بازفایلی که قبلاً
 مسیر ، قرار داردLook in از طریق پنجره بازشویی که در روبروی .شود می

اید فایل اکسلی  در مسیری که انتخاب کرده اگر .دکنیمورد نظر را انتخاب 
توانید از این   شما می.شود لیست می در قسمت وسط پنجره ،وجود داشته باشد

 .لیست فایل مورد نظر خود را انتخاب کنید

 
 
 .دوش مینظر باز  نید که فایل موردبی می.  را بزنیدOpenحال دکمه  .6
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 در انتهای ،اید  از آن استفاده کردهست چهار فایلی که اخیراً در اکسل لیعموماً ¾
در صورت ( که انتخاب فایل مورد نظر از این منو ،شود  لیست میFileمنوی 
 .خود یک روش برای باز کردن فایل است) وجود

هایی دیگری نیز   که در بخش ذخیره فایل توضیح داده شد، قالبطور همان ¾
 اگر فایل خود را در قالبی غیر از قالب .استسل موجود های اک برای فایل

توانید قالب فایل   میFiles of type در قسمت ،فرض ذخیره کرده باشید پیش
 .یدکنخود را انتخاب 

  Open: Ctrl+Oکلید میانبر برای فرمان  ¾
    :آیکن روی نوار ابزار ¾
 

  نحوه بستن یک فایل باز-4
از کنید، تا زمانی که   میباز را فایل یک کنید یا  جدید ایجاد میفایلهربار که یک 

اگرکارتان با . مانند ها باز می  این فایل،اید شود و آن را نبسته  استفاده میExcelبرنامه 
 این کار را با .ببندیداکسل نیز برنامه بدون بستن توانید آن فایل را   می،فایلی تمام شد
 . انجام دهیدFile از منوی Closeانتخاب گزینه 

جه کنید اگر موقع بستن فایل تغییراتی در سند ایجاد کرده و آن را با دستور تو
Saveذخیره نکرده باشید ، Excelخصوص ذخیره کردن آن قبل از بستن   از شما در

 .کند سوال می
 

 های باز  نحوه سوئیچ روی فایل-5
  را بازفایلی  جدید ایجاد یافایل هربار که یک ، که در قسمت قبل گفته شدطور همان

خارج اکسل اید یا از برنامه   نبستهClose را با دستور ها فایلکنید، تا زمانی که این  می
 را در فایلرغم اینکه در حال حاضر شما فقط یک  علی. مانند ها باز می اید، این فایل نشده

 که باز هستند دیگر ییها از آنجا بینید، برای آوردن این فایل  خود میصفحه تصویر
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 لذا برای آوردن هر )اند  باز شدهقبلاً چون( نیست Openی به استفاده از دستور نیاز
 :توانید از دو روش استفاده کنید  می،)سوئیچ کردن روی آن(فایل باز، در معرض دید 

این روش بنا  ممکن است. ( ویندوز Taskbar زکردن روی نام فایل ا با کلیک .1
شود،  ر اکسل در مورد آن بحث میبه دلایلی که در فصل تنظیمات پیشرفته د

 .)همیشه صادق نباشد
  Window در انتهای منوی ،هایی که هم اکنون روی اکسل باز هستند فایل .2

عنوان مثال   به. شود  آن فایل ظاهر می،شوند که با انتخاب هر کدام لیست می
  9با علامت .  هم اکنون باز هستندTest2 و Test1 فایل 2زیر در شکل 

 .باشد میو در معرض دید  فعال Test2 شود که مشخص می

 
 
 در فصل مقدماتی سفارشی کردن محیط اکسل Windowدر مورد منوی  ¾

 .توضیحات کاملی داده خواهد شد
 
  ایجاد یک نسخه دیگر از کارپوشه-6

 در ،ن فایلدر بخش ذخیره سند گفتیم که اکسل تنها برای بار اول هنگام ذخیره کرد
کند و در دفعات بعد که روی آن فایل کار  مورد نام و محل ذخیره فایل سوال می
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 تغییرات را روی همان فایل و بدون اینکه در ، را صادر کنیمSaveکنیم اگر دستور  می
حال ببینیم اگر بخواهیم تغییرات را در . کند مورد نام و مسیر فایل سوال کند، اعمال می

دیگر ذخیره کنیم یا اینکه بخواهیم نسخه دیگری از همان فایل در یک قالب یک فایل 
 :چه باید بکنیمبسازیم، مسیر دیگر یا تحت نام دیگر 

 . را انتخاب کنیدSave As گزینه Fileاز منوی  .1
 .شود  باز میSave مشابه ای دقیقاً پنجره .2
 .کنید نام یا مسیر جدید خود را وارد می .3
 . اسم جدید تهیه شدیک نسخه دیگر از فایل به  .4

 

 پرسش و پاسخ -7
نم، ک کردن یک فایل یا ذخیره یک فایل جدید می  هربار که اقدام به باز:سوال .1

. شود ر میه ظاMy Document مسیر ،در هنگام ظاهر شدن پنجره مربوطه
 آیا راهی وجود دارد مسیر دلخواه خود را برای این کار تعریف کنم؟

 فصل بیست و سوم در خصوص تعویض مسیر در بخش چهارم از.  بله:پاسخ
 . فرض اکسل توضیح داده شده است پیش

 
از آیا . خواهم از فایلم یک نسخه پشتیبان روی یک فلاپی ایجاد کنم می: سوال .2

 توانم این کار را انجام دهم؟ های فعلی می با دانستهطریق اکسل و 
مسیر فلاپی دادن   و باSave asست فایل خود را با دستور  اکافی.  بله:پاسخ

 .یدکنذخیره  از پنجره ظاهر شده، Save inدر قسمت 
 

 های باز وجود دارد؟ آیا دکمه میانبری برای سوئیچ روی فایل: سوال .3
 مربوط به Alt+Tabکنم همان دکمه  دکمه میانبری که معرفی می: پاسخ

 کمک به. دهد های باز را انجام می ویندوز است که کار سوئیچ کردن روی برنامه
 .یدکنهای باز اکسل نیز سوئیچ  توانید بین فایل این دکمه می
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 فصل دوم
 
 ها سلول
 
 

هاست که از تقاطع  ای از سطرها و ستون  اشاره شد اکسل مجموعه که قبلاًطور همان
 ها، ذخیره اطلاعات،  این اجزا در شکل گیری جدول.شوند ها تشکیل می آنها سلول

ها شامل چندین  این سطرها و ستون. شوند کار گرفته میه  آمار ب ومحاسبات، ارقام
تی که در مورد یک در این فصل کلیه خواص و عملیا .)65536×256(باشند  سلول می

 .کنیم  را بررسی میاردوجود دهای مارک شده  سری از سلول  یا یکسلول
 

 

هاراس ستون  

های مارک شدهسلول  

 راس سطرها
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گر ماوس که در این فصل با آن روبرو  های اشاره روع مبحث به شمایلقبل از شلطفا 
 :هستید توجه کنید

 
 

 ها سری از سلول  نحوه انتخاب یک-1
ست روی سلول ا   کافی،)مارک کردن(د اگر بخواهید چند سلول را با هم انتخاب کنی

 دوس را به سمت دلخواه حرکت دهی ما،و قبل از رها کردن دکمه اول کلیک کرده
هایی که در مسیر حرکت ماوس قرار دارند مارک  بدین ترتیب سلول ،)درگ کردن(

. روی راس آن کلیک کنیدست  اکافی ستون  یاسطر  همچنین برای مارک یک .شوند می
توانید  ، میددرگ کردن را با کلیک روی راس یک سطر یا ستون انجام دهیاگر عمل 

 . ستون را با هم مارک کنیدچند سطر یا
های صفحه کلید نیز به این ترتیب است که برای انتخاب  کمک دکمه مارک کردن به

 را نگه داشته و سپس Shiftابتدا روی سلول اول رفته و دکمه  ها، سری از سلول  یک
های مورد  شود که سلول کمک کلیدهای مکان نما به طرفین حرکت کنید، مشاهده می به

 .شوند ک مینظر مار

و  ها در کليه نسخ آفيس انتخاب سلول، ماوس در حالت معمولیگر رهاشا
 XP از قبلهای  ها در کليه نسخه ستون انتخاب راس سطرها و

 و پس از آن XPها در نسخهستونگر ماوس در حالت انتخاب راسرهاشا

 گر ماوس در حالت تغيير اندازه سطرها رهاشا

 ها گر ماوس در حالت تغيير اندازه ستون رهاشا

 و پس از آن  XPگر ماوس در حالت انتخاب راس سطرها در نسخه رهاشا



 31 ها سلول :فصل دوم

 

توانید دکمه ترکیبی  به کمک صفحه کلید، میسطر   همچنین برای انتخاب یک
Shift+Space جهت انتخاب یک ستون دکمه و Ctrl+Spaceبا .  را فشار دهید

نما به طرفین پس از انجام   و حرکت به کمک کلیدهای مکانShiftنگهداشتن دکمه 
 .ها انتخاب خواهند شد ا ستونانتخاب یک سطر یا ستون، یک سری از سطرها ی

، سطرها یا ها سری از سلول   که در بالا توضیح داده شد برای انتخاب یکهایی روش
های مختلف  هایی که در مکان اما انتخاب سلول.  در یک محدوده متوالی بودها ستون

های مورد نظر  روی سلولیا درگ  و کلیک Ctrl با نگهداشتن دکمه ،صفحه قرار دارند
 .ر استمیس
های مارک شده  ها همیشه رنگ سلول دقت کنید هنگام مارک کردن سلول ¾

 ،اید کند اما رنگ اولین سلولی که مارک کردن را از آن شروع کرده تغییر می
 آن سلول نیز جزء چرا که این موضوع شما را به اشتباه نیاندازد، ،کند تغییر نمی

 .های مارک شده است سلول
 یا به کمک دکمه هدا را فشاردCtrl+A دکمه ،ها لکلیه سلو برای انتخاب ¾

 .نیدک کلیک ، استداده شدهنشان زیر ماوس روی محلی که در شکل 

 
 

 طرهاتغییر اندازه س -2
آید  های دلخواه یکی از اولین نیازهایی که پیش می برای ساختن جداول با شکل

 بدیهی است که تغییر بُعد یک سلول در یک ین نکته کاملاً ا.باشد ها می تغییر ابعاد سلول
بنابراین برای تغییر . باشد  مستلزم تغییر اندازه آن سطر و ستون می،سطر و ستون خاص

های مارک شدهسلول  

 سلول اول

های کاربرگانتخاب کليه سلول  
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 باید اندازه طول و عرض سطر و ستونی که آن سلول در ،اندازه طول و عرض یک سلول
بعدی با نحوه تغییر اندازه در این بخــش و بخـش . آن واقع شده است را تغییر داد

 .شویم ها آشنا می سطرها و ستون
که در ادامه  به سه روش دتوانی سری از سطرها می  یا یک برای تغییر اندازه یک سطر

 .دعمل کنیشود،  توضیح داده می
از منوی  سپسکرده و  انتخابی مورد نظر را  یا سطرهاابتدا سطر: روش اول

Format   گزینهRow   و سپسHeight یدکن را مطابق شکل انتخاب. 

 
 

شود، در این قسمت با دادن  ای مطابق شکل زیر ظاهر می با انتخاب این گزینه پنجره
 .کند  اندازه سطر یا سطرهای مارک شده تغییر میOkاندازه مورد نظر و فشار دکمه 

 
 

ند دکمه سمت راست ماوس ا روی سطر یا سطرهایی که مارک شده: روش دوم
(Right Click)  شود که از این   ظاهر میصفحه بعدشکل  مطابق منویی. دهید را فشار

ای که در روش   را انتخاب کرده و سپس با ظاهر شدن پنجره Row Heightمنو گزینه 
 .د اندازه مورد نظر را وارد کنی،اول نشان داده شد
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سطرهایی که یکی از در این روش اشاره گر ماوس را روی راس سطر یا : روش سوم
دهید تا  حرکت ) ینییپا(اید به آرامی و به سمت مرز آن با سطر بعدی  مارک کرده

پس از اینکه . تغییر حالت یابدتغییر اندازه سطرها به حالت  گر از حالت معمولی اشاره
 در همان قسمت کلیک کرده و بدون رها کردن ،وس به حالت مذکور در آمدگر ما اشاره

کنید که سطر مورد نظر تغییر  دهید، مشاهده می آن را حرکت ) درگ کردن(ماوس 
با . خواهید برسید ی که میا هبه انداز که ادامه دهید تا جاییاین کار را . دهد اندازه می

 . کند  شده تغییر میرها کردن ماوس اندازه کلیه سطرهای مارک
ظاهر صفحه بعد ای کوچک مطابق شکل  در هنگام انجام این عملیات پنجره ¾

داده کنید نشان  هایی که با دست، کم یا زیاد می هشود که در آن انداز می
 .شود می
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  باید ازسوم برای مارک کردن سطر حتماً های دوم و در روشکه دقت کنید  ¾

  روشدو  اقدام به درگ کردن کنید وگرنه تغییر اندازه سطر با این سطرراس 
 .شود ممکن نمی

 

 ها تغيير اندازه ستون -۳
 مشابه سه روشی های مورد نظر دقیقاً ها پس از انتخاب ستون برای تغییر اندازه ستون

 .شود که در قسمت تغییر اندازه سطرها قید شد رفتار می
ش همانند آنچه در قسمت سطرها توضیح داده شد عمل در این رو: روش اول

از زیر منوی  و سپس Column گزینه   Format با این تفاوت که از منوی .شود می
 .نیدک انتخاب را  Widthظاهر شده گزینه 

 باکس نمایش سایز
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ده در این روش همانند آنچه در روش دوم تغییر اندازه سطرها توضیح دا: روش دوم
از منویی که پس  )از راس(ها  با این تفاوت که پس از انتخاب ستون .شود  عمل می،شد

را انتخاب  Width  Columnشود،  از کلیک راست روی قسمت مارک شده ظاهر می
 .دکنی
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 ،در این روش همانند آنچه در روش سوم تغییر اندازه سطرها گفته شد :روش سوم
 که مارک هایی تون یا یکی از ستونرا روی راس سماوس با این تفاوت که  د،شو میمل ع

دهید تا اشاره گر از  حرکت ) راست( بعدی توناید به آرامی و به سمت مرز آن با س کرده
سپس عمل درگ کردن  .تغییر حالت یابدها  تونتغییر اندازه سبه حالت  حالت معمولی

 .نجام دهیدرا به ترتیبی که گفته شد ا
 

 
طرف مرز آن با سطر   اگر ماوس را روی راس یک سطر یا ستون قرار داده و به ¾

یا ستون بعدی ببرید تا علامت ماوس به صورت تغییر اندازه سطر یا ستون 
 کنید، اندازه آن سطر یا ستون به اندازه Double Clickدرآید و سپس 

. آید اید در می آن سطر یا ستون تایپ کرده های  در سلولترین متنی که بزرگ
در سطر یا ستون مورد پر دقت کنید که در این روش باید حداقل یک سلول 

 از AutoFitروش دیگر برای انجام این عمل، انتخاب گزینه  .نظر داشته باشید
 برای Format\Columnمنوی از  و برای سطرها  Format\Rowمنوی
 .اشدب ها می ستون

است اگر   Iran از نظر طول بزرگتر از  Tehran صفحه بعدعنوان مثال در شکل   به
 در یک  Tehranای که اندازه ستون تا اندازه. کلیک کنید  دابلCروی انتهای ستون 

 .شود  بزرگ می،صورت مناسب بگنجده سلول ب
 

 باکس نمایش سایز
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از طریق را ها در اکسل  ستون) فرض اندازه پیش( توانید اندازه استاندارد شما می ¾

 بدین ترتیب . تغییر دهیدStandard Widthگزینه  Format\Columnمنوی 
 قبلاًتوسط شما   که پهنای آنهاهایی ستونغیر از (ها  پهنای تمامی ستون
 .در خواهند آمدکنید،  ای که تعریف می هبه انداز) دستکاری شده است

 

 ها خواص سلول -۴
هستند که ...  تنظیمات متن و،سری خواص نظیر رنگ  ها در اکسل دارای یک ولسل

برای  .تغییر دادتوان سلول و متن یا عبارت داخل آن را به نحو دلخواه  با تغییر آنها می
 وجود دارد که تمامی خواص قابل تغییر Format Cell به نامای  تحقق این مهم پنجره

 .تیاف در آنتوان  میها را  سلول
 

  Format Cell پنجره -4-1
برای دیدن این . این پنجره کلیه خواص مربوط به سلول را در خود جای داده است

هایی که گفته  سپس به یکی از روش و  ابتدا باید روی سلول مورد نظر خود رفته،پنجره
  .شود، عمل کنید می

Double Click 

 پس از
Double Click 
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 سازید، را نمایانزیر اگر چند سلول را هم زمان مارک کنید و سپس پنجره  ¾
های مارک شده اعمال  کنید در مورد کلیه سلول خواصی را که روی آنها کار می

 .شود می
 

 
 

 گزینه  Formatاز منوی ،های مورد نظر پس از انتخاب سلول یا سلول :روش اول
Cells را انتخاب کنید . 

 

 
 

ـه سمت راست ماوس را های مارک شده دکم  روی سلول یا سلول:روش دوم
 . را انتخاب کنید Format Cellsفشارداده و سپس گزینه 
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 از سمت 1کلید ( Format Cell: Ctrl+1کلید میانبر برای نمایش پنجره  ¾

 )چپ صفحه کلید
اگر در روی یک سلول در حالت متن قرار گیرید و سپس اقدام به آوردن پنجره  ¾

Format Cellین پنجره تنها زبانه  بگیرید، در این صورت از اFont آن ظاهر 
 .خواهد شد

 در هر .باشد  دارای شش قسمت میFormat Cells پنجره ، که اشاره شدطور همان
شود که این خواص قابل تغییر  ها در اختیار کاربر قرار داده می  خواصی از سلول،قسمت

 .پردازیم به بررسی این خواص می در این بخش. باشند می
 

  )Numberزبانه ( تایپ شده  متنقالبتعریف -4-1-1
 .تواند متن یا عدد باشد شود، می می کلی عبارتی که در داخل یک سلول تایپ به طور

تواند از نوع صحیح یا   یک عدد خود میاین دو دسته خود دارای انواعی هستند، مثلاً
. ه باشدتواند به یک تعداد معین رقم اعشار داشت  یک عدد اعشاری می یااعشاری باشد

تواند یک متن یا یک   میآنهاد که نتیجه نضمن اینکه نوع سومی از عبارت وجود دار
 .اند عبارات تعریفی از این دسته ها و فرمول. عدد باشد

یکی از نکات جالب در اکسل این است که هرگاه عبارتی در داخل یک سلول تایپ 
 بنابراین آن را ،نوع استدهد که عبارت تایپ شده از چه  شود، اکسل خود تشخیص می

ولی این تشخیص همیشه مطلوب ما نیست یا اینکه علاوه . گیرد  میدرنظراز همان نوع 
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خواهیم مواردی را به تنظیمات سلول در رابطه با  بر آنچه اکسل تشخیص داده است، می
م توانی  می،ایم به عنوان مثال اگر در داخل سلول عددی تایپ کرده. نوع عبارت بگنجانیم

مثال دیگر اینکه فرض کنید عبارتی . یمکندلخواه خود تنظیم   تعداد رقم اعشار آن را به
ایم، اکسل این عبارت را از نوع تاریخ   را در داخل یک سلول تایپ کرده 11/5/1974مثل

دهد مد  دهد اما این کافی نیست شاید فرمت تاریخی که اکسل نشان می تشخیص می
 Aug 11صورت ه  بمثلاً(خواهیم تاریخ را با فرمت دلخواه خود نظر ما نباشد بنابراین ب

 Format Cellباید در پنجره  برای لحاظ نمودن چنین تغییراتی. نمایش دهیم ) 1974
 . رفتNumberزبانه  به سراغ

 
 

  .پردازیم وجود دارد می Number به توضیح امکاناتی که در بخش ادامهدر 
 

 )ا حالت معمولیی General(  فرض اکسلش حالت پی-4-1-1-1
آنچه که تایپ  در واقع هر ،استاین حالت، حالت معمولی و پیش فرض اکسل 

 درنظر اکسل خود یک حالت پیش فرض برای آن ، اگر نوع آن تعریف نشود،شود می
 این .گیرد ی مدرنظر از نوع عدد عنوان مثال در صورت تایپ عدد، سلول را   به.گیرد می

 .صادق استنیز های پیش فرض اکسل  با فرمت ... زمان و،قانون در مورد تاریخ
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بینید که اگر حالت   میNumberهای زبانه  گزینهدر همین قسمت در توضیح 
General توانید مطابق نظرتان آن را تغییر دهید  نباشد، مییاکسل، حالت مطلوب.  

 
  )Number(اعداد صحیح و اعشاری  -2-1-1-4

 :سه خاصیت کلی در رابطه با هر عدد مطرح است
 رقم اعشار ¾
 نحوه نمایش ¾
  علامت 3

شود   نحوه نمایش اعدادی که در یک یا چند سلول تایپ میدتوانی در این قسمت می
 .کنید  تنظیم،را بنا به سیاستی که مد نظرتان است

 
 

  .شود  مشخص می عدد داخل سلول رقم اعشار تعداد Decimal placesدر قسمت 
 عددی که در سلول مربوطه تایپ ،انتخاب شود  (,) Use 1000 Separatorاگر 

 .دنشو  سه رقم جدا می، ارقام آن سه رقم، بزرگتر از سه رقم باشدچنانچه ،شود می
توانید نحوه نمایش اعداد منفی را به چهار   میNegative numbersدر قسمت 

صورتی همان یعنی با علامت و به است حالت اول حالت معمولی . یدکنعریف صورت ت
داده صورت مثبت و به رنگ قرمز نمایش ه حالت دوم عدد منفی بدر  .شود که تایپ می

 به همان صورت هشد اگر حالت سوم انتخاب شود، عددی که در سلول تایپ . شود می
در شود و   چپ آن نمایش داده مینسبت به حالت معمولی از سمت منفی با یک فاصله

 .شود حالت چهارم عدد همانند حالت سوم اما به رنگ قرمز در سلول نشان داده می
 .این تغییر علامت در انجام محاسبات تاثیری نخواهد داشت ¾
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در این نسخه . حالت سوم و چهارم اندکی متفاوت است، ها نسخهبرخی از  در ¾
جای استفاده از فاصله در اول آنها، بین دو اعداد منفی به در حالت سه و چهار، 

 .گیرند پرانتز قرار می
 قرار دهید، آن عدد ( )در هنگام تایپ یک عدد در یک سلول اگر آن را بین  ¾

 .شود منفی می
  :برای کم یا زیاد کردن رقم اعشارروی نوار ابزار کن متناظر آی ¾
 )سه رقم سه رقم(ن متناظر برای جداکننده آیک ¾
 

 )Currency( اعداد از جنس پول رایج یک کشور -3-1-1-4
توانید به عنوان پول  شود را با انتخاب این گزینه می عددی که در یک سلول تایپ می

پیدا  ) ریالیمثلاً( پولی ارزش در این صورت با تایپ هر عدد، آن عدد. رایج تعریف کنید
 .شود می نمایش داده  به صورت خودکار در کنار عدد در سلوله و نماد مربوطکند می

 
 

 توضیح Negative numbers و Decimal placeدر قسمت قبلی درباره دو قسمت 
 .یدکنتوانید واحد پول مورد نظر را انتخاب  می Symbolدر قسمت  .کاملی داده شد

 : Currencyآیکن متناظر برای  ¾
 

 )Accounting(  مبلغ-4-1-1-4
. دهد می...)  مبلغ موجودی -اعم از حساب (ه نیز به یک عدد، ارزش مبلغ این گزین

مقدار یک حساب   Accountingتفاوت این مورد با مورد قبلی در این است که چون 
تنظیماتی که در این قسمت وجود دارند .  علامت عدد در این مورد مطرح نیست،است

 . داده شدهای قبلی است که درباره آنها توضیح مشابه قسمت
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 )Date(خ ی تغییر جنس سلول به تار-5-1-1-4
در این . صورت تاریخ معرفی شوده تواند ب شود، می عددی که در یک سلول تایپ می

شکل تاریخ با فرمتی که برایش تعریف شده در    اتوماتیک بهبه طورصورت عدد وارده 
 Type از لیستی که در زیر عبارت  3/14/01نتخاب فرمت ا عنوان مثال  به. خواهد آمد

خواهیم با تایپ تاریخ در سلول، تاریخ به صورتی در  وجود دارد به این معنی است که می
اگر یک رقمی بود با یک رقم و اگر دورقمی بود با دو (آید که از سمت چپ ابتدا روز 

 بدون آوردن دو رقم ابتدایی مثلاً(سپس ماه و در انتها سال با دو رقم ) رقم آورده شود
  .از هم جدا شوند  /آورده شود و هر کدام از این اجزاء با  ) 2001 از سال01

 
های مختلفی  ید تا قالبکنتوانید، کشورهای مختلف را انتخاب   میLocaleدر قسمت 

 .در اختیارتان قرار گیردآن کشور برای انتخاب تاریخ 
  Typeدر قسمت   و فرمت آن راکردهعنوان مثال سلولی را از نوع تاریخ معرفی   به

ید، در سلول مورد نظر ی پس از تا.کنید معرفی  (Mar-01-14)مطابق شکل بالا از نوع 
 Dec-02-11صورت ه  عدد تایپ شده در سلول ب.یدکن را تایپ 2002/12/11عبارت 
 .شـود  نمایش داده می2002 دسامبر 11یعنی 
 
 

های تاریخانواع قالب  
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 )Time(  تغییر جنس سلول به زمان-6-1-1-4
:) علامت (مشابه بخش تاریخ، با تعریف یک سلول و با رعایت اجزاء جدا کننده زمان 

 .صورت زمان معرفی کنیده توانید اعداد وارده را ب می

 
 
/  علامت عموماً علامت جدا کننده اجزاء تاریخبه طور پیش فرض در ویندوز  ¾

لذا . باشد  می. علامت و اعداد اعشاری:  و علامت جداکننده اجزاء زمان ) -یا (
کنید تاریخ یا زمان است  ، عبارتی که تایپ میدهد میاکسل زمانی تشخیص 

 .یدکنکه در هنگام تایپ، از علائم جدا کننده زمان یا تاریخ به درستی استفاده 
 عدد و پول جاری روی هر سیستم فرق ،، زمانها ممکن است نحوه نمایش ماه ¾

صورت ه عنوان مثال کلیه اعداد در ویندوزهای فارسی یا عربی ب  به. داشته باشد
 مبنای مثلاً( نحوه نمایش تاریخ متفاوت باشد فارسی نمایش داد شده یا احیاناً

شد یا جدا کننده اجزاء با آنچه شما انتظار دارید متفاوت با) تاریخ شمسی باشد
 در قسمتویندوز خود و  در این صورت علت این تفاوت را باید در سیستم... و 

Control Panel در بخش Regional Optionsدر این .  جستجو کنید
 ، تاریخ،نمایش زمان های مختلف قسمت تمامی تنظیمات محلی مربوط به زبان

عات بیشتر  برای کسب اطلا.شود برای کل سیستم ویندوز تعریف می... اعداد و 
توانید به بخش تنظیمات محلی ویندوز در کتب مربوط به ویندوز مراجعه  می

 .کنید
 که در بند پیش اشاره شد، نحوه نمایش تاریخ یا زمان به آنچه در طور همان ¾

در این .  ویندوز تعریف شده است ربط داردRegional Optionsقسمت 
عباراتی نظیر  نحوه نمایش این دو مورد با Dateقسمت در بخش 

yyyy/mm/ddست ا نشان داده شده است که بیانگر نحوه به کارگیری آنها .

های زمان انواع قالب  
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 ساعت، h روز، و در معرفی زمان، d برای ماه، m برای سال، yدر معرفی تاریخ، 
m دقیقه و s ها را  بنابراین در تایپ زمان و تاریخ باید این قالب. است نماد ثانیه

 . داشته باشیددرنظرنیز 
،  شمسی تنظیمات مربوط به زبان فارسی نظیر قالب تاریخ ها، قالب ر ایناگر د ¾

کنید، به این علت است  رد دیگری نظیر آن را مشاهده نمیااعداد خاص و مو
زبان  برای سایر موارد هایی محدود، امکانات دیگری  غیر از قلمکه ویندوز به

زبان فارسی باید از اجزاء در این  برای دسترسی به فارسی درنظر نگرفته است،
 .نیدکیک فارسی ساز استفاده 

 
 )Percentage(صورت درصد ه  تعریف اعداد سلول ب-7-1-1-4

 گرفته شده و به درنظرصورت درصد    در سلول بهمندرجعدد با انتخاب این گزینه، 
 درصد به صورتضمن این که در محاسبات هم . شود  نمایش داده میهم همان صورت 
اگر  هنگام تعریف سلول به این صورت، که درتوجه داشته باشید . ددگر محاسبه می

صد ضرب و به درصد تبدیل عدد  در ، شده باشدتایپدر سلول پیش از تعریف عددی 
 بخش ،برای جلوگیری از انجام این عمل به فصل تنظیمات پیشرفته در اکسل. دشو می

 .ویرایش رجوع کنید
 

 
 توضیح داده شد، در Decimal placeپیشین در مورد های   که در قسمتطور انهم

صورت درصد معرفی شده است را ه توان تعداد رقم اعشار عددی که ب میهم این قسمت 
 .دکرتنظیم 

 
 : Percentage آیکن متناظر برای ¾
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 Fraction( 3(تبدیل عدد داخل سلول به کسری  -8-1-1-4
 .شود صورت کسری نمایش داده میه سلول ب ه عدد موجود دربا انتخاب این گزین

اگر صورت کسر از مخرج آن بزرگتر باشد ) استمعنی کسر یا تقسیم به / علامت (
 . نمایش داد) مرکب(صورت عدد مخلوط ه  آن را ب،توان با انتخاب فرمت دلخواه می

 عدد تایپ ،صورت کسری تعریف شده تایپ شوده اگر عددی اعشاری در سلولی که ب
 .شود  به کسری تبدیل میبه صورت خودکارشده 

 
را مطابق شکل بالا  آن نوع و  تعریفFraction صورته را ب عنوان مثال سلولیه ب

Up to one digit(1/4)را 11.3در آن سلول عدد د، ییپس از تا حال . تعریف کنید 
 :آید صورت اتوماتیک به شکل زیر در میه خل سلول ب که عدد دابینید ، میتایپ کنید

 

 
 

 )Scientific(صورت علمی ه نمایش اعداد ب -9-1-1-4
 .شود میاده نمایش د) علمی(صورت نمایی ه عدد وارده ب این گزینهبا انتخاب 

 
 
 

 تعداد رقم اعشار

:مثال  1.20E+04 (1.2x104)12000 

های عدد کسریانواع فرمت

11.3 11 1/3
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 )ا متنی Text( فرم غیر عددی -10-1-1-4
 ،صورت یک فرمول، عدد، تاریخه نه ب( یک متن ثابت به صورتعبارات تایپ شده 

عنوان مثال فرض کنید سلولی   به. شود  گرفته میدرنظر) تنها یک عبارت تایپی... زمان و
رقمی  صورت سه عدد دوه اید که فرمت آن ب  گرفتهدرنظربرای تایپ کد یک دستگاه 

 اگر سلول در حالت  98-11-12با تایپ یک کد مثل. شوند  از هم جدا می–است که با 
 و همچنین اجزاء جدا کننده تاریخ روی  باشد(General) یعنی پیش فرض اکسل

دهد که شما در این سلول یک   اکسل تشخیص می باشد،–سیستم ویندوز دستگاه نیز 
 مثلاً(سیستم صورت تاریخ با فرمت پیش فرض ه  بنابراین آن را ب،اید تاریخ تایپ کرده

 که منظور غیر از این بوده و این کار اکسل حالی دهد در نمایش می) 12/11/1998
 ، و تایپ مجدد این کدText به صورتحال با تعریف سلول . مطلوب شما نیست

 .شود  نمایش داده می،بینید که کد به همان صورتی که باید می
الب سلول را به حالت پیش از تایپ مواردی از این دست بهتر است ابتدا ق ¾

Textدر آورید . 
 

 Special( 3(  اعدا خاص -11-1-1-4
 دارای فرمت خاصی ،ها پستی، شماره تلفن، شماره سریال نوعی از اعداد مانند کد

 یا یک شماره تلفن حاوی یا کد پیش ها در کدپستی ثابت  تعداد رقممثلاً. باشند می
ه ین اشکال، سلول متناظر را ببرای معرفی اعداد به یکی از ا. استشماره 
 .کنیم  معرفی می Specialصورت
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حال اگر در سلولی که . باشد عنوان مثال کدپستی پیش فرض سیستم پنج رقم می  به
ه  را تایپ کنید، این عدد ب11 تعریف شده باشد، عدد  Zip Code-Special از نوع
 .شود ی نمایش داده م00011 صورت

 آورده شده، محدود و بسیاری از آنها مورد نظر ما نیستند این قسمتمواردی که در 
البته در نسخ جدید ویندوز این (رایج کشور ما طراحی نشده های   برای فرمتیا احیاناً

از  تر و اگر طراحی شده بسیار محدود)  لحاظ شده استLocaleمورد در بخش 
توان این محدودیت  بینیم که چگونه می  می Customدر قسمت . های ما است خواسته

 .را رفع نمود
 

 )Custom( تعریف اعداد یا عبارات با قالب خاص -12-1-1-4
 در هیچ کدام از ،خواهید در یک یا چند سلول تایپ کنید گاه عددی را که می هر
 .های دهگانه فوق نگنجد، مجبورید یک فرمت جدید برای نمایش آن تعریف کنید قالب

صورت پیش فرض و از ه  ضمن اینکه مواردی نیز ب.شود  انجام می Customاین کار در 
توانید از آنها طبق لیستی که در  که می اند در این قسمت لیست شده قبل تعریف شده

 .نمائید استفاده ،کنید مشاهده می صفحه بعدشکل 

 انتخاب کشور

اص کشور منتخباعداد خ  
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 و معنی دار هایی استاندارد کنید، سمبل اهده میهایی که در این لیست مش  عبارت

 در زیر به توضیح. کنند باشند که در این تعاریف نقش خاصی را ایفا می  میبرای اکسل
 . پردازیم ها می این سمبل

که از   باشند با این فرق که در ازای صفرهای اضافه زمانی  نشانه یک رقم می# و? 
 .شود جایگزین می )ضای خالیف ( spaceشود   استفاده می?علامت 

هرگاه از این نماد استفاده کنیم به . باشد  می)stringرشته یا ( نشانه چند کاراکتر @
 .تواند یک رشته جایگزین شود این معناست که بجای آن می

 .شود شدن سلول تکرار می تا پر  گیرد،   کاراکتری که بعد از این نماد قرار می*
  .است و تعاریف اه جدا کننده شرط   نماد;

 های مارک شده در کنار هم سبب پنهان شدن محتویات سلول ; تعریف سه نماد ;;;
  .شود می

 .شود ها و شروط داخل آن گنجانده می   رنگ[  ]
 .شود  باید چاپ شوند داخل آن گنجانده می عباراتی که عیناً“  “

M ,D,Y روز و سال،ماه . 
S,M,Hدقیقه و ساعت، ثانیه . 

های آن را  امکان تعریف کلی از کلیه نمادها و قالب بسیار در این تعاریفتنوع  ¾
شود مفهوم بسیاری از  در این قسمت با چند مثال سعی می. سازد غیرممکن می

 .نمادها بیشتر روشن شود
   Deleteنظر قرارگرفته و سپس دکمه  برای حذف عبارات روی عبارت مورد ¾

 .را بزنید
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 :چند مثال
M  اعداد یک رقمی به همان صورت نمایش داده  (12 تا 1صورت ه ه بنمایش ما
 .)شوند می

Mmچون نماد ماه یعنی ( 12تا  01 صورته ماه ب   نمایشm دو بار تکرار شده است 
 .)شوند اعداد یک رقمی با قرار گرفتن یک صفر در سمت چپ دو رقمی نمایش داده می

Mmmصورته ماه ب   نمایشJan  تا  Dec  
h:mm AM/PM 1:05  نحوه نمایش ساعت مانند AM   

[red][<100];[blue][>100] در غیر این  بزرگتر باشد آبی و100 اگر عدد سلول از 
ها داخل کروشه قرار   و رنگها شود شرط می که دیده طور همان. شود می  قرمزصورت

 .در جداسازی معلوم است ;گرفتند ضمن اینکه نقش 
  گرد 1456.6 به 1456.59 ی با یک رقم اعشار مثلاًرقم   یعنی عدد چهار#.####

 .شود می
نمایش   بود0  یعنی عدد یک رقمی با یک رقم اعشار که اگر قسمت صحیح آن #.?

 .شود    نمایش داده می 6.صورت ه  ب 0.635 :نشود مثلاً داده
نمایش   بود0  یعنی عدد یک رقمی با یک رقم اعشار که اگر قسمت صحیح آن #.#

 .شود می  نمایش داده  0.6 به صورت  0.635 :مثلاً. شود داده
@” text ” : ل  عبارتی که در سلو @دهد و جای   نمایش می را عیناً“  “ متن داخل

 در   ”  .Mr ”@  به صورت ی پس از درج تعریفمثلاً. دهد چاپ شده را نمایش می
شود که نتیجه  ه میرا تایپ کنید، مشاهد  Ali  در سلول مربوطه کلمهCustomقسمت 

 . شده است @ جایگزین نماد Ali.کند  نمایش پیدا می Mr. Aliبه صورت
#k* :کنید که   مشاهده می. پس از اعمال این تعریف در سلول عددی را تایپ کنید

 برای تایپ عدد  مثلاً.شود  میکرار تkپس از تایپ این عدد تا پر شدن سلول به کرات 
در سلول مثل را  اگر حرفی *H@ین ترتیب برای تعریف  به هم،86kkkkkk داریم 86

MS تایپ کنیم، خواهیم داشت MSHHHHH 
 .گیرد  هر عددی در سلول تایپ شود بین پرانتز قرار می: (#)

Dddd:صورت ه  روزها را بSunday-Saturdayدهد  نمایش می. 



 51 ها سلول :فصل دوم

 

 و به  واردCustom از بخش Typeتواند در قسمت  هر یک از این عبارات می ¾
های  ها و مشاهده نتایج آنها روی سلول این مثالبا تمرین . لیست اضافه شود

با توجه به توضیحاتی که داده بیشتر روی این علائم منتخب و همچنین تمرین 
 .بخوبی به کاربرد هر یک پی بردتوان  شد، می

 
 تنظیم موقعیت متن تایپ شده در داخل یک سلول -2-1-4

گیری متن تایپ شده در رشود، موقعیت قرا ول تایپ میزمانی که متنی در داخل سل
نحوه قرارگیری  موقعیت و کلیه تنظیمات مربوط به. داخل سلول برای ما مهم است

 .شود تعریف می یا تنظیمات Alignment در بخش ،محتویات یک سلول

 
 

 به توضیح آنها ادامه که در است  دارای یازده جزءFormat Cellsاین زبانه از پنجره 
 .پردازیم می
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  ) Horizontal( تنظیم متن در سلول از نظر افقی  -1-2-1-4
 شود را از نظر افقی توان موقعیت عبارتی که در یک سلول تایپ می در این قسمت می

، لیستی باز د کلیک کنی)Drop down list (شو   هرگاه روی دکمه باز. تنظیم نمود
 .شود  افقی در آن دیده میبه صورت که حالات مختلف قرارگیری متن شود می

 
 .پردازیم سی حالات مختلف این لیست میردر ادامه به بر

General: حالت . (باشد حالت پیش فرض اکسل در قرارگیری متن در یک سلول می
 .)است چپ چین پیش فرض یک عبارت در یک سلول عموماً

Left (Indent): دهد در سلول قرار می) افقی( صورت چپ چین هعبارت را ب.  
 .شود  در سطرهای بعد توضیح داده می Indentدر مورد عبارت ¾
  :آیکن متناظر ¾
 

Center :دهد در وسط یک سلول قرار می  عبارت را از نظر افقی. 
  :آیکن متناظر ¾
 

Right (Indent) :راست چین در سلول قرار به صورت  عبارت را از نظر افقی 
 .دهد می
  :آیکن متناظر ¾
 

Fill: کند یک سلول را تا جایی که ممکن است با تکرار عبارت تایپ شده پر می . 
Justify: برای مثلاً( .دهد عبارت را در یک سلول در بهترین حالت ممکن قرار می 

کند یا  متن لاتین سلول را از چپ به راست و برای فارسی از راست به چپ تنظیم می
 اتوماتیک در چند سطر از سلول جای به طورآن از سلول بیشتر باشد را متنی که طول 

 .)دهد می
Center Across Selection: یک سلول در بین داخل  زمانی که بخواهید عبارت

 توجه .دکنی این عبارت را انتخاب ،قرار گیرد  وسطو درچند سلول در موقعیت افقی 



 53 ها سلول :فصل دوم

 

 از سلول با شروعهای مورد نظر باید  ه سلول کلی، که هنگام تنظیم این موردداشته باشید
 .اصلی محتوی متن مارک شوند

Distributed:کند صورت افقی در سلول پخش میه سلول را ب  متن تایپ شده در. 
 با تایپ یک یا چند کلمه، Aدقت کنید، در هر سطر از ستون   شکل زیرحال به
 .یک از حالات فوق آورده شده است مورد هر مثالی در

 
 

  )Vertical( تنظیم متن در سلول از نظرعمودی  -2-2-1-4
 شود را از نظر توان موقعیت عبارتی که در یک سلول تایپ می در این قسمت می

شو،  در این قسمت نیز مانند حالت قبل با کلیک روی دکمه باز. دکرعمودی تنظیم 
 .دتوان انتخاب نمو حالات مختلف را می

Top: دهد عبارت تایپ شده در سلول را از نظر عمودی در بالای سلول قرار می. 
Center:دهد  عبارت تایپ شده در سلول را از نظر عمودی در مرکز سلول قرار می. 

Bottom :دهد ین سلول قرار مییعبارت تایپ شده در سلول را از نظر عمودی در پا. 
Justify : دهد از نظر عمودی در بهترین حالت قرار میعبارت تایپ شده در سلول را. 
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Distributed:کند صورت عمودی در سلول پخش میه سلول را ب  متن تایپ شده در. 
یک از حالات فوق آورده  مورد هر  مثالی درAدر شکل زیر در هر سطر از ستون 

 .شده است
 

 
 
 

3-2-1-4- Justify Distributed  
صورت عمودی و در بهترین حالت در سلول پخش ه سلول را ب  تایپ شده درمتن

 Justifyتواند تلفیقی از دو حالت   دقت کنید، این حالت میدر مثال پیشین  اگر.کند می
 . باشدDistributedو 
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 ) Wrap Text(جا دادن متن در یک سلول در چند خط  -4-2-1-4
 و قرار نگیرد که یک عبارت در داخل یک سلول زمانی توان  میگزینهبا انتخاب این 

 .به اصطلاح از آن بیرون بزند، آن عبارت را در همان سلول و در چند خط گنجاند
 

 
 

 )Shrink to fit(سلول مناسب پهنای کوچک کردن متن  -5-2-1-4
 .بگنجد)  در یک خط(کند تا در آن سلول  قدر کوچک می  عبارت داخل سلول را آن

 
 

 )Merge Cells( سلول با هم ادغام چند -6-2-1-4
از این گزینه   یک سلول واحد درآوریم،به صورتهرگاه بخواهیم چند سلول را 

 . مانند یک سلول استسلول جدید دقیقاً در این حالت رفتار. کنیم استفاده می
 مربوطه  CheckBoxباید سلول به حالت جدا رداندن دوبدیهی است که برای بازگ

(Merge Cell)انتخاب برداشت  را از. 
 
 
 

Wrap Textبعد از Wrap Text قبل از

 Shrink to fit قبل ازShrink to fitبعد از
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 :ها ادغام سلول نمونه از  دو:مثال
 

 
 
  :آیکن متناظر ¾
و بعد  Xpدر نسخه . دهد این آیکن ضمن ادغام، متن را در وسط سلول قرار می ¾

 ولی در گرداند می  را از حالت ادغام برها  کلید سلولکلیک مجدد ایناز آن 
 .های پیش از آن این کارایی را ندارد نسخه

 
 ) Text Direction( مسیر متن -7-2-1-4

صورت از   شود را به توانیم متنی که در داخل یک سلول تایپ می در این قسمت می
اساس زبان پیش  متن را بر Contextحالت . راست به چپ یا برعکس تعریف کنیم

 .کند تنظیم می ) Regional options(فرض سیستم 
 

 )Indent(تنظیم میزان تورفتگی  -8-2-1-4
کنیم،   یا راست چین میچپ چین Horizontalدر قسمت متن را زمانی که یک 

 در .توانیم میزان چپ یا راست بودن آن را به کمک این قسمت کم یا زیاد کنیم می

 پس از ادغام

  :1مثال 

  :2مثال 

 از ادغامپیش 

 پس از ادغام از ادغامپیش 
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 آن از سطر اول تا پنجم Indentچپ چین شده که مقدار  ز متنیپنج نمونه ا زیرشکل 
 .یدکن باشد را مشاهده می  می4 تا 1به ترتیب از 

 
 

 : Indentآیکن متناظر برای کم یا زیاد کردن
 

 )Orientation(  عمودیبه صورتنمایش متن در سلول  -4-1-2-9
 .شود  میسلول نوشته  عمودی دربه صورت با کلیک روی این قسمت متن 

 

 
 

 )Orientation( دوران متن داخل سلول -10-2-1-4
کار عقربه را به   برای این. دهد  متن را در داخل یک سلول به میزان دلخواه دوران می

 .میزان دلخواه بچرخانید
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و با ورود   Keyboardکمک ه ب) Degrees(توانید  همین کار را میدر این قسمت 

 شده، گنجاندهنی که ییهای بالا و پا ن عددی درجه را با دکمه یا میزاادهعدد انجام د
 .تغییر دهید

 
 )Fontزبانه ( و اندازه قلم سبک، رنگ ،تنظیم نوع -3-1-4

شاید .  استFont ، وجود داردFormat Cellیکی از دیگر امکاناتی که در پنجره 
این . ده باشیدهای دیگر مشاهده کر   یا برنامهWordمشابه این قسمت را در برنامه 

. باشد اید، می  گرفتهدرنظرهایی که برای تایپ  قسمت جهت تنظیمات قلم سلول یا سلول
 .شود هایی که در این زبانه موجود است توضیح داده می در این بخش کلیه قسمت

 
 )Font(انتخاب نوع قلم  -1-3-1-4

که شما  لیست شده Fontهایی که در ویندوز وجود دارند در قسمت  کلیه فونت
 عنوان مثال در شکل  به. انتخاب کنیداز این قسمت توانید فونت مورد نظر خود را  می
 . استArial نام فونت منتخب زیر
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  )Font Size (قلم انتخاب اندازه -2-3-1-4
 . در این قسمت قابل تغییر است،اید  اندازه قلمی که انتخاب کرده

         )  نوع و اندازه فونت (:نوار ابزارآیکن روی  ¾
                     

 )Font Style(قلم  انتخاب سبک -3-3-1-4
پررنگ  ،)Italic(، کج )Regular(تواند به چهار حالت عادی   یک قلم می عموماً

)Bold ( یا هم کج و هم پررنگ)Bold Italic (در قسمت .باشد Font Styleتوانید   می
 A4 تا A1سلول  در چهارزیر در شکل .  را مطابق سلیقه خود انتخاب کنیدسبک فونت
 .کنید  تاثیر چهار سبک را ملاحظه می،تایپ شده استدر آنها   Textکه عبارت 

 
 
  ) Ctrl+B) Bold    (-     Ctrl+I) Italic :کلید میانبر ¾

 : Bold :     -       Italic :آیکن روی نوار ابزار ¾
ها   فشار مجدد کلیدهای میانبر یا آیکن،یک از این حالات برای بازگشت از هر ¾

 .ست امتناظر کافی
 

 )Underline(زیرخط دار کردن متن داخل سلول  -4-3-1-4
تواند با یکی از چهار حالتی که در  کنید، می  متنی که در داخل یک سلول تایپ می

 . وجود دارد، زیر خط دار شودunderline منوی بازشوی زیرِ عبارت

Bold

Italic

Bold Italic

Regular



 مرجع کامل اکسل ۶۰

 

 
 
  Ctrl+U : برای حالت اولکلید میانبر ¾

      :برای حالت اولآیکن روی نوار ابزار  ¾
 . فشار دهیدبرای لغو این حالت کلید میانبر یا آیکن را مجدداً ¾
 

  )Color(قلم  تغییرنگ -5-3-1-4
توانید رنگ قلم خود را  می،  Color عبارت با انتخاب یک رنگ از منوی بازشوی زیرِ

 .تغییر دهید

      :آیکن روی نوار ابزار
 

 )Effects(سایر اثرات قلم  -4-1-3-6
 :شرح استاین  این قسمت شامل سه قسمت به 

 
Strikethrough :شود از بین متن خطی عبور داده می. 

. 
Superscript :ًبالانویس طورکلی برایه  برای مواردی مانند توان، پاورقی و بمعمولا 
اگر روی یک سلول قرار بگیرید و اقدام به بالانویس کردن  .رود  میبه کارکردن هر متنی 

توانید قسمتی از متن داخل سلول را   اما شما می.شود  کل سلول بالانویس می،آن کنید
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 A1 در سلول ABدر مثال زیر عبارت  .نیدک و آن قسمت را بالانویس هدرکمارک 
 .بالانویس شده استپس از انتخاب، از این عبارت  Bحرف نوشته شده است که 

 
 

Subscript :ًکلی زیرنویس کردن هر به طور برای مواردی مانند اندیس و معمولا 
نویس شده  زیرمارک  و   قسمتی از سلول در حالت متن در مثال زیر .رود  میبه کارمتن 
 .است

 
 در این صورت ، عدد باشد،اید اگر کل متنی که در داخل یک سلول تایپ کرده ¾

 اکسل سلول را از اینکهزیرنویس یا بالانویس کردن قسمتی از متن به دلیل 
دهید برای اعداد معنی   است و عملی که انجام می نوع عدد تشخیص داده

ابتدا باید سلول خود را   انجام چنین کاریهبقبل از اقدام . ندارد، ممکن نیست
 . تعریف کنیدText از نوع Numberدر زبانه 

از  Previewدهید در قسمت  تمامی تغییراتی که در قسمت فونت انجام می ¾
 .این قسمت قابل رویت است

 
 یش فرض پانتخاب فونت  -7-3-1-4

 حالت  بهNormal Font با انتخاب هر فونتی که انتخاب کرده باشید،در این قسمت 
  .گردید  می پیش فرض اکسل باز

 
 )Border زبانه (ها خط کشی سلول -4-1-4

در این .  استBorder زبانه ،Format Cellهای پنجره  ترین زبانه یکی از کاربردی
 به توضیح ادامهدر . دکشی کنی ها را خط  پیرامون یا بین سلولدتوانی زبانه می

 .پردازیم می Borderزبانه  های مختلف قسمت
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1-4-1-4-Line   
 ،توانید  رنگ خط را می Color نوع خط و در بخشStyle در بخش الاشکل بدر 

هایی با رنگ و سبک دیگری رسم کرده   خطتوجه داشته باشید اگر قبلاً .انتخاب کنید
  تاثیری در خطوط از قبل رسم شده نخواهد داشت و در،باشید، تغییر سبک و رنگ

 با سبک و خط ط را مجدداًصورت تمایل به اعمال تغییرات در خطوط قبلی باید خطو
 .جدید رسم کنید

 
2-4-1-4- Presets) پیش تنظیم( 

 درنظر سه دکمه وجود دارد که برای تسریع در رسم خطوط، بخش پیش تنظیم در 
 . شده استگرفته

Outline،کند های منتخب را خط کشی می  دور سلول یا سلول. 
Inside،که   داشته باشید زمانیتوجه. کند های منتخب را خط کشی می  بین سلول

 .  خاموش استInsideیک سلول را انتخاب کرده باشید، 
None،کند  تمامی خطوط رسم شده را پاک می. 
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3-4-1-4- Border  
 اضلاع قرار دارد، سفید رنگ کادرهایی که دور  توانید با دکمه در این قسمت می

 .رسم کنیدمتناظر را 
 ،اید هایی است که مارک کرده  سلولرنگ نماینده  سفیدکادرتوجه کنید که  ¾

 متناظر با خطوط بین ،ها و بین آن ، دور سلول  یعنی دور باکس سفید رنگ
 .باشد های مارک شده می سلول

نظر در خود  روی اضلاع مورد توانید مستقیماً ها می جای کلیک روی دکمهه ب ¾
 . سفید رنگ نیز کلیک کنیدکادر

     :آیکن روی نوار ابزار ¾

 
 

 :در پایان برای درک بیشتر مطلب به مثال زیر توجه کنید
سری سلول انتخاب  در این مثال یک بگیرید، درنظردو شکل موجود در صفحه بعد را 

تنظیم مطابق آنچه که نشان داده شده است، خطوط دور آن را  1کنیم و طبق شکل  می
 .کنید  ملاحظه می2 نتیجه را در شکل .زنیم   را میOkسپس دکمه  کنیم و می

 

يیهاگزينهگر روی فلش کوچک کليک کنيدا
ها ظاهر  مطابق شکل برای  خط کشی سلول

 .شود مي
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 )Patternsزبانه (ها  الگوی سلول  تغییر رنگ و-5-1-4
، قابلیت رنگ کردن وجود دارد Format Cellهایی که در پنجره  یکی دیگر از قابلیت

 : است ها و هاشور زدن داخل آنها با الگوهای متنوع سلول
 

 

)هاشور(تعیین نوع الگو   

)خطوط هاشور(رنگ خطوط الگو   

 انتخاب رنگ سلول
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 )Protectionزبانه  (ها حمایت از سلول -6-1-4
 .ها رجوع کنید برای یادگیری مطالب این قسمت، به فصل امنیت داده

 

 
 

  تمرین-5
 برای .یک جدول رسم کنید که قادر باشید اینجاهای خود تا  با دانستهباید حال 

 و به سوالاتی که کردهرا رسم جدولی که در این قسمت ارئه شده  اطمینان سعی کنید
 . پاسخ دهید،مطرح شده
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حال .  تن از کارمندان یک اداره است6مربوط به حقوق که ملاحظه کردید،  یجدول
 . برای سوالات زیر پیدا کنیدپاسخیبا توجه به جدول و مطالبی که توضیح داده شد، 

 آمده است ؟ بینید در صورتی که میه چگونه کلمه ردیف ب .1
 راست چین شده ولی اندکی با اینکهنام خانوادگی با   در ستون نام واسامی .2

یک از ابزاری که   این فاصله با کمک کدام.سمت راست سلول فاصله دارد
  ایجاد شده است؟،ه شددتوضیح دا

 2شامل ) ریال(خالص پرداختی  های مربوط به نام کارمند، ردیف و سلول .3
 این کار چطور انجام شده است؟اند  ولی یک سلول شده ،باشند سلول می

 سه رقم جدا ،در ستون مربوط به خالص پرداختی اعداد چطور سه رقم .4
 اند؟ شده

 سطر قرار 2ایپ شده در چطور عبارت ت) ریال(در سلول خالص پرداختی  .5
 ؟گرفته است

این کار . ندا ها از نظر افقی وسط چین شده تمامی عناصر موجود در سلول .6
 چگونه انجام شده است؟

 

 پرسش و پاسخ -6
. توانم این عدد را فارسی کنم کنم، ولی نمی داخل سلولی عدد تایپ می: سوال .1

 ؟کاری باید انجام دهمچه 
 کافی است روی سلول مورد نظر قرار گرفته و سپس از طریق زبانه :پاسخ

Alignment از پنجره Format Cell به سراغ گزینه Text Direction رفته 
 .یدکن را انتخاب Right to Leftو سپس 

 
 داده شد عمل کردم ولی باز هم اعداد 1 به روشی که در پاسخ سول :سوال .2

 علت چیست؟. شوند فارسی نمی
 Control Panel از Regional Options این اشکال را باید در بخش :پاسخ

برای در اختیار داشتن امکانات فارسی باید فارسی . ویندوز خود جستجو کنید
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 یا 2000یستم شما نصب باشد یا ویندوز شما همانند ویندوز سازی روی س
Xpاین امکانات را در درون خود داشته باشد که در این صورت فقط کافی  

فارسی روی سیستم امکان اگر . یدکنست آن امکان را به سیستم خود اضافه ا
بینید احتمالاً فقط باید بخش  باشد و مشکلی در این زمینه نمی شما نصب می

Your Locate از پنجره Regional Options را روی Farsiتنظیم نمائید  .
ای در این قسمت وجود نداشت مطمئن باشید که امکانات  اگر چنین گزینه

 .فارسی سیستم شما کامل نیست
 

کنم و سپس اقدام به بالانویس کردن   را تایپ می25 داخل سلول عدد :سوال .۳
  Enter ولی به محض زدن دکمه ، باشم را داشته25کنم تا عبارت   می5عدد 

 علت چیست؟. گردم می مجدداً به حالت قبل بر
 از همین فصل گفته شد، اگر کل 4-3-1-6 که در بخش طور همان :پاسخ

اید، عدد باشد، در این صورت  متنی که در داخل یک سلول تایپ کرده
ول را از  اکسل سلاینکهزیرنویس یا بالانویس کردن قسمتی از متن به دلیل 

دهید برای اعداد معنی  و عملی که انجام می است  نوع عدد تشخیص داده
 ابتدا باید سلول خود ،برای انجام چنین کاری قبل از اقدام.  ممکن نیستندارد،

بنابراین ابتدا روی سلول مورد  . تعریف کنیدText از نوع Numberرا در زبانه 
 Format Cell از پنجره Numberنظر قرار گرفته و سپس به سراغ زبانه 

 Doubleسپس به کمک . یدکن انتخاب Textبروید و نوع سلول خود را از نوع 
Click یا دکمه F2 را مارک 5 سلول خود را به حالت متن برده و سپس عدد 
مطابق آنچه که در این فصل گفته .  برویدFormat Cellحال به سراغ . کنید

. شود ظاهر میاز این پنجره  Fontانه شد، مشاهده خواهید کرد که فقط زب
در .  را انتخاب کنید و سپس دکمه تائید را فشار دهیدSupersciptگزینه 

 25کنید که عبارت  مشاهده می.  را بزنیدEnterنهایت روی سلول خود دکمه 
 . روی سلول شما نمایش داده خواهد شد
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بلکه فقط یک دهد  توجه کنید که عدد داخل این سلول دیگر معنی عدد نمی
 به این نکته توجه داشته باشید که این عمل به معنی توان به ویژه. متن است

به توان رساندن اعداد در فصل مربوط به فرمول نویسی توضیح داده . نیست
 .خواهد شد

 
 خط کشی Border در برخی از موارد زمانی که دور سلولی را به کمک :سوال .4

 اقدام به چرخاندن متن داخل آن Orientationکنم و سپس به کمک  می
 علت چیست؟. شوند کنم، خطوط هم مورب می می

این کار توسط اکسل به طور . کار نیستاین  متاسفانه گریزی از :پاسخ
کنید رخ   شده استفاده میMergeها  اتوماتیک خصوصاً زمانی که از سلول

 .خواهد داد
 

ام ولی عجیب این  کرده اندازه سطر و ستونی را به یک اندازه بزرگ :سوال .5
 چرا؟ .  مربع نیست،است که سلولی که در تلاقی این سطر و ستون وجود دارد

اید، واحد  احتمالاً در مباحث مبانی کامپیوتر با مفهوم پیکسل آشنا شده: پاسخ
دانید ابعاد صفحه   که میطور همان. پیکسل است ها اندازه سطرها و ستون

اظ طول و عرض یکی نیست بنابراین اضلاع مانیتور بر اساس پیکسل، از لح
 .واهند شدخهای شما نیز برابر ن سلول

 



 

 

 فصل سوم
 

 ویرایش کاربرگ
 
 

در این . در فصول گذشته یاد گرفتید که چطور مطابق سلیقه خود جدول بسازید
 گرفته شده، درنظرگیرید که چطور از ابزاری که برای ویرایش در اکسل  فصل یاد می
  .استفاده کنید

 
  ویرایش محتویات سلول-1

 که در فصل اول اشاره شد، اگر روی یک سلول رفته و شروع به تایپ کنید، طور همان
 لذا برای ویرایش یک سلول بدون پاک شدن محتویات .شود محتویات قبلی آن پاک می

 را فشار F2 کرده یا دکمه (Double Click)قبلی آن باید روی سلول دابل کلیک 
 .کنید متن داخل سلول را ویرایش نظر با رفتن روی قسمت مورددهید و بعد 

 

 ها  پاک کردن محتویات سلول-2
ست  ا کافی،ها را پاک کنید سری از سلول  اگر بخواهید متن داخل یک سلول یا یک

 را از روی صفحه Deleteها را مارک کرده و سپس دکمه  آن سلول یا آن سری از سلول
 .کلید فشار دهید
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 روی اینکهاول روش . دیگر نیز برای انجام این کار وجود دارددو روش  ¾
 دکمه راست ماوس را فشار داده و گزینه ،های منتخب سلول

Clear Contents با انتخاب گزینه  در روش بعدی یا را انتخاب کنید 
Contents از زیر منوی Clear در منوی Editاین عمل را انجام دهید . 

 

 ها  پاک کردن خواص سلول-3
 Formatها در بخش  سری از سلول  اگر بخواهید خواصی که برای یک سلول یا یک

Cell  را حذف کنید از  ...) خطوط و ، رنگ داخل سلول،نظیر قلم( تنظیم شده است
 . را انتخاب کنیدFormats سپس گزینه Clear گزینه Editمنوی 

سلول را با هم  محتویات و خواص )Clear(قسمت  همین در  Allهمچنین گزینه
 .کند پاک می

 

  حذف سطر یا ستون-4
 ست آنها را اها کافی ستون سری از سطرها و   یک یابرای حذف یک سطر یا ستون

 . را بزنیدDeleteانتخاب و سپس دکمه راست ماوس را روی آنها فشار داده و گزینه 
 3طرهای کنید که برای پاک کردن س ملاحظه میصفحه بعد عنوان مثال در شکل   به

. شود شد اقدام به پاک کردن آنها می سپس با روشی که گفته  آنها را انتخاب و،4و 
 سطری که انتخاب شده بود حذف 2 ،کنید در نتیجه این عمل مشاهده می که طور همان

 .اند شده و بقیه سطرها به بالا منتقل شده
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 باید از راس ها حتماً  ستون یاای مارک کردن سطرهاشود که بر  یاد آوری میمجدداً
صورت اگر بدون    در غیر این،آنها اقدام به درگ کرد تا کل سطر یا ستون مارک شود

خواهید   فقط میبدان معنی است که ،درا اجرا کنی Deleteانتخاب سطر یا ستون دستور
  زیرینه مطابق شکل گز4ای با   در این صورت پنجره.یک یا چند سلول را پاک کنید

 موضع خود را در رابطه با پاک معنی این پنجره این است که شما صراحتاً. شود ظاهر می
 سطر یا ستونی انتخاب نشده و  چرا که اصولاً.اید کردن سطر یا ستون مشخص نکرده

پاک کردن  ل از شما در خصوص نحوهس، لذا اکستا  سری سلول انتخاب شده  فقط یک
 .کند  سوال میشود ی که توضیح داده میی از چهار روشها با یک سلول
 

 
 

 های سمت راست به چپ منتقل شوند؟  سلول،ها پس از پاک کردن سلول .1
 ینی به بالا منتقل شوند؟یهای پا  سلول،ها پس از پاک کردن سلول .2
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 د؟های مارک شده در آن قرار دارند حذف شون کل سطرهایی که سلول .3
 های مارک شده در آن قرار دارند حذف شوند؟ هایی که سلول کل ستون .4
   - +Ctrlکلید میانبر   ¾
اگر یک یعنی . دهد  عمل حذف را انجام می،بنا به نوع انتخاب کلید میانبر ¾

ی انتخاب شده ها و اگر سطر سری سلول انتخاب شده باشد عمل حذف سلول
 ستون را ده باشد عمل حذفستون انتخاب شاگر   یاباشد، عمل حذف سطر

ای مطابق آنچه   پنجره، در صورت عدم انتخاب سطر یا ستون.انجام خواهد داد
 .شود  ظاهر می،در بالا توضیح داده شد

 

  درج سطر یا ستون-5
 که یک یا چند سطر بین دو سطر و همچنین یک یا اکسل این امکان وجود دارد در

مه به بررسی نحوه انجام این اعَمال خواهیم در ادا. دشوچند ستون بین دو ستون درج 
 .پرداخت

 

  درج یک سطر-1-5
ینی کلیک راست یراس سطر پا ست روی ابرای درج یک سطر بین دو سطر، کافی

 . را بزنیدInsertکرده و سپس گزینه 
سطر بین  کنید که برای درج یک  ملاحظه می صفحه بعدعنوان مثال در شکل  به

 .کنیم  کلیک راست کرده و طبق دستور بالا عمل می4 روی سطر 4 و 3سطرهای 
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  درج یک ستون-2-5
راس ستون سمت راستی کلیک  ست روی ابرای درج یک ستون بین دو ستون کافی

 . را بزنیدInsertراست کرده و سپس گزینه 
بـین   سـتون   یـک  کنید که برای درج     ملاحظه می بعد  صفحه  عنوان مثال در شکل     ه  ب

 .کنـیم    کلیک راست کرده و طبق دستور بالا عمل می         D روی ستون    ،D و   Cهای   ستون
کنـیم تـا سـتونی         را انتخاب می   Insert گزینه   Dیعنی با کلیک راست روی راس ستون        

 . ایجاد شودC و Dبین این ستون 
 و سپس هدرکاگر بیش از یک سطر یا ستون را به کمک راس آنها انتخاب  ¾

 سطر یا ، به همان تعداد سطر یا ستون انتخاب شده، به عمل درج کنیداقدام
 .شود ستون ایجاد می

 به چپ باشد باید روی ستون سمت چپ،توجه کنید اگر صفحه شما راست  ¾
 .کلیک راست کرده و سپس بقیه کارها را مطابق آنچه که گفته شد انجام دهید

  درج شده سطر
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 در بخش درج هم اگر ،ها گفته شد ستون بخش حذف سطرها ومشابه آنچه در  ¾

 اینکه یعنی ،از قسمت راس یک سطر یا ستون اقدام به کلیک راست نکنید
ای مشابه با آنچه  پنجره خواهید یک یا چند سلول درج کنید، بنابراین فقط می

معنی این . شود ظاهر میزیر  گزینه مطابق شکل 4که در آن قسمت دیدید با 
 موضع خود را در رابطه با درج کردن سطر یا ره این است که شما صراحتاًپنج

 سطر یا ستونی انتخاب نشده و فقط اید چرا که اصولاً ستون مشخص نکرده
 صادر شده است، لذا اکسل در خصوص Insertسری سلول فرمان   روی یک

 .کند ها با یکی از چهار روش زیر سوال می نحوه درج کردن سلول

 

 ستون درج شده 
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به بعد به سمت  سلول درج شدهمحل از  ها، سلولسایر  پس از درج یک سلول، .1
 راست منتقل شوند؟

 منتقل پایینبه  سلول درج شدهمحل از  ها، سلول  سایر،پس از درج یک سلول .2
 شوند؟

 درج شود؟ سطری بین سطر سلولی که روی آن هستیم و سطر بالایی سلول .3
درج  ون سلولی که روی آن هستیم و ستون سمت چپی سلولستونی بین ست .4

 شود؟
 
 یا) سمت راست صفحه کلید( +   + +Ctrlکلید میانبر   ¾

 Ctrl+Shif+ +    + )سمت چپ صفحه کلید( 
یعنی اگر یک . دهد  را انجام میدرجبنا به نوع انتخاب عمل  این کلید میانبر ¾

 اگر سطری انتخاب شده ها و  عمل درج سلول،سری سلول انتخاب شده باشد
ستون را انجام درج  سطر یا اگر ستون انتخاب شده باشد عمل  درجباشد، عمل
 .خواهد داد

هایی باشند که در داخل آن چیزی نوشته   سلول یا سلول65536اگر در سطر  ¾
شده باشد، به علت پایان محدوده سطرها در اکسل دیگر ایجاد سطری جدید 

 و در نتیجه قادر به درج سطری یست ممکن نینپایجهت انتقال سطر آخر به 
جدید نخواهید بود و همچنین بنا به دلیلی که گفته شد اگر همین اتفاق در 

های   افتاده باشد، دیگر قادر به درج ستون بین ستون IV یعنی256ستون 
 زیر روبرو پیامی مشابه پیامدر هر دو حالت با . کاربرگ خود نیز نخواهید بود

 .خواهید شد

 
 



 مرجع کامل اکسل ۷۶

 

  Copy / Cut / Paste مفهوم -6
بینی  در ویندوز پیش) Clipboard( ویندوز دیدید که حافظه موقتی آموزشدر حتماً 

 انتقال در داخل آن حافظه  یا جهت کپیتوانید موارد مورد نظر را موقتاً شده است که می
 قرار را از حافظه موقت برداشته و در محل نظر آن قرار دهید و سپس در جای مورد

 .دهید
 

 
 

،  ها توانید متن مند هستید به این معنی که شما می در اکسل نیز از این امکان بهره
ه د انتقال در حافظه موقت قرار دا یارا جهت کپی... ، اشکال و  ها ، ستون ها، سطرها سلول

 .شود با مثال توضیح داده میدر بخش بعد این موارد . و بعد به محل مورد نظر ببرید
  Copy :   Ctrl+Cکلید معادل برای  ¾

     :روی نوار ابزار  آیکن متناظر ¾
  Cut :   Ctrl+Xکلید معادل برای  ¾

     :آیکن متناظر ¾
  Paste :   Ctrl+Vکلید معادل برای  ¾

     :آیکن متناظر ¾
 

 ها کپی سلول/ انتقال-7
 آنها را انتخاب کرده و سپس ،ها ولسری از سل برای کپی کردن یک سلول یا یک

در این حالت ( را انتخاب کنید Copyدکمه راست ماوس را روی آنها زده و گزینه 
و سپس به محل مورد نظر روی ) شود محیط کپی شده با خط چین لرزان مشخص می

 )Copy (کپی

 حافظه موقت )Cut (انتقال

(Clipboard) چسباندن)Paste(
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رفته و دکمه راست   شده روی آنها کپی شودانتخابهای  خواهید سلول سلولی که می
  همچنین برای انتقال یک سلول یا یک .یدکن را انتخاب Paste گزینه ه وماوس را زد

ها آنها را انتخاب کرده و سپس دکمه راست ماوس را روی آنها زده و  سری از سلول
 بزنید سپس به محل مورد نظر رفته و دکمه راست ماوس را .نیدک را انتخاب Cutگزینه 

 . را انتخاب کنیدPaste گزینه و
توان از آیکن متناظر  جای کلیک راست و انتخاب گزینه میه بالا بدر موارد  ¾

 .دکر کلید میانبر نیز استفاده یا روی نوار ابزار
  انتخاب و بعد عملA3و  A2  دو سلول،یدکن ملاحظه میزیر  که در شکل طور همان

Copy یا Cut   در سلول سپسکنیم و   اعمال میهاروی آنرا C4تا دو  گیریم  قرار می
 .کپی شوند Pasteبا فرمان  C5 و C4های  در سلول لول مارک شدهس

 
 

  :صورته  بPaste را انجام داده باشیم نتیجه Copyعمل  اگر

 
 

 :به صورت ،Paste را انجام داده باشیم نتیجه Cutو اگر عمل 

 
 .خواهد بود



 مرجع کامل اکسل ۷۸

 

شود  در خصوص منوی کوچکی که در اثر عمل کپی روی صفحه ظاهر می ¾
 .یدکندوازدهم را مطالعه فصل  از 8بخش توانید  می

 ،ها را از یک محل به محل دیگر کپی یا منتقل کنید سری از سلول  اگر یک ¾
ها   شده نظیر رنگ، نوع قلم، سبک، خطCopy/Cutهای  تمامی خواص سلول

در صورت های مقصد  مقصد منتقل شده و خواص و محتویات سلولبه ... و
 .روند از بین میانجام عمل انتقال، 

ها به کمک ماوس به این صورت است   کردن سلولCutیک روش دیگر جهت  ¾
حدوده مارک شده برده تا به شکل که ماوس را روی یکی از اضلاع م

 اگر .صد ببریدسپس روی سلول درگ کنید و آن را به سلول مق. درآید
موفق به استفاده از چنین امکانی نشدید، علت آن را با مطالعه بخش سوم از 

 . متوجه خواهید شد23فصل 
های   محتویات سلولاینکهرا بدون ها  سری از سلول  اگر بخواهید خواص یک ¾

 Formatتوانید از امکان  می،های دیگر نسبت دهید به سلولمقصد پاک شود 
Painter سلولی که خواص (برای این کار روی سلول مبدا رفته . دکنی استفاده

بزنید، علامت ماوس   راFormat Painterو دکمه ) باشد دلخواه شما را دارا می
 خواهد Format Painterشکل آیکن علامت ماوس مشابه (یابد  تغییر می

پس از . های مورد نظر را مارک کنید سلول و سپس به محل مقصد رفته و) .شد
 .گیرد  خواص سلول مبدا را به خود می،های مقصد یان مارک، سلولپا
  :آیکن متناظر ¾

 

 ها کپی سطرها یا ستون/ انتقال-8
و ) از راس( آنها را انتخاب کرده ،سری از سطرها  برای کپی کردن یک سطر یا یک

در این حالت ( را انتخاب کنید Copyسپس دکمه راست ماوس را روی آنها زده و گزینه 
 سپس به محل مورد نظر روی ).شود مشخص میحیط کپی شده با خط چین لرزان م

 رفته و دکمه ،های کپی شده روی آنها کپی شود خواهید سلول سطری که میراس 
 . را انتخاب کنیدPaste گزینه راست ماوس را زده و
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سری از سطرها آنها را انتخاب کرده و سپس   همچنین برای انتقال یک سطر یا یک
 سپس به محل مورد . را انتخاب کنیدCutمه راست ماوس را روی آنها زده و گزینه دک

 .یدکن را انتخاب Paste گزینه نظر رفته و دکمه راست ماوس را زده و
 .د همین کار را انجام دهیدقیقاًتوانید  میها نیز  برای ستون ¾

 اگر ،ها  ستونیا سطرها ،ها  کردن سلولCut یا Copy در زمان  کهتوجه داشته باشید
هایی باشند   سلولانجام دهید، را Pasteعمل خواهید  در محل مقصد یعنی جایی که می

های کپی شده در  محتویات سلولفرمت و   روی آنها کاری انجام شده باشد،که قبلاً
های  محتویات سلولبه این ترتیب فرمت و . شوند  های قبلی می  جایگزین سلول ،محل

د که محصول مربوط به کنی ملاحظه می زیر عنوان مثال در شکل  به. درو قبلی از بین می
شود اما پس از   میCut )بعد از محصول ردیف اول( جهت انتقال به سطر سوم 4ردیف 

Paste  یک 5 در سطر اینکه ضمن .رود  از بین می2 کردن محتویات محصول شماره 
 .  شودDeleteید محل خالی در اثر انتقال سطر مربوطه ایجاد شده که با

 

 
 

Paste 



 مرجع کامل اکسل ۸۰

 

 های کپی شده  درج سطرها یا ستون-9
در انتهای قسمت قبل دیدید که با انتقال یا کپی کردن یک سطر یا ستون چه اتفاقی 

 سطر یا دوایم را بین   کردهCut یا Copy حال ببینیم اگر بخواهیم سطری که .افتد می
 ید بکنیم؟ستون درج کنیم چه کار با

 C که در آن عبارت 6خواهیم سطر  میزیر عنوان مثال فرض کنید مطابق شکل ه ب
 . منتقل کنیم3و  2تایپ شده است را بین سطر 

 
 :توان عمل کرد  چگونه میفعلیهای  ابتدا ببینیم با دانسته

 را انتخاب Insertرویم و دکمه راست ماوس را زده و   می3روی راس سطر  .1
 .کنیم می

 منتقل 7 به سطر 6پس از درج سطر در گام اول سطر ( رفته 7روی سطر  .2
 را انتخاب Cutو روی راس آن دکمه راست ماوس ماوس را زده و ) شدخواهد 

 .کنیم می
رویم و دکمه راست ماوس   درج شده میروی سطر سه یعنی سطری که جدیداً .3

 .کنیم خاب می را انتPasteگزینه زنیم و  را می
کنیم و   خالی شده کلیک راست می آن که محتویات7روی راس سطر  .4

Deleteزنیم  را می. 
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 :کنیم تری را برای انجام این عمل بررسی می راه سادهحال 
 را انتخاب Cut و روی راس آن کلیک راست و گزینه رفته 6به روی سطر  .1

 .کنید
کنید که  مشاهده می، یدکلیک کن رفته و دکمه راست ماوس را 3روی سطر  .2

 به منو اضافه Insert cut Cellsای تحت عنوان   گزینه Cutپس از عمل 
 کنید که سطر مذکور بین دو مشاهده می. این گزینه را انتخاب کنید. شود می

 .سطر مورد نظر درج شده است
  کافی،شده Cut یا Copyسری سطرهای   برای درج یک سطر یا یکبنابراین ¾

 به محل مورد نظر رفته و بعد از کلیک راست Copy/Cutنجام ست پس از اا
 شده و Cutهای   را برای سلولInsert cut Cellsگزینه ینی، یروی سطر پا

 .دهای کپی شده انتخاب کنی  را برای سلولInsert copied Cellsگزینه 
 به همین  نیز دقیقاً از روش جدید شدهCut یا Copyهای  برای درج ستون ¾

 به محل مورد نظر رفته و Copy/Cut یعنی پس از انجام .شود ل میصورت عم
 را برای Insert cut Cells گزینه ،بعد از کلیک راست روی ستون سمت

های کپی   را برای سلولInsert copied Cells شده و گزینه Cutهای  سلول
 .دشده انتخاب کنی

یه عملیاتی که  در انجام کل(Merge)های ادغام شده  وجود سلولممکن است  ¾
  لذا باید قبل از انجام هر،در این فصل توضیح داده شد، اختلال ایجاد کند

به همین دلیل توصیه .  خارج نمودMergeها را از حالت  کاری آن سلول
ها   فرمولبه ویژه در رسم جداول اطلاعاتی و تا جایی که ممکن است ،شود می

 .ها استفاده نکنید از ادغام سلول
 

  Undoو Redoم  مفهو-10
 امکان بازگشت ،دهای تحت ویندوز وجود دار یکی از امکانات جالبی که در اکثر برنامه

شوید که تغییراتی در متن خود انجام   با این مورد مواجه میوقتی. تغییرات است
دلیلی  به هردر مواقعی  اینکه  یادهید ولی این تغییرات مطلوب شما نیست می



 مرجع کامل اکسل ۸۲

 

 را Ctrl+Zست دکمه  ابرای این کار کافی. ام شده را لغو کنیدخواهید تغییرات انج می
 .شود  گفته میUndoبزنید، به این عمل 

 برای طی این مسیر ، چند مرحله به عقب برگشتیدCtrl+Zحال فرض کنید با دکمه 
 را Ctrl+Yتوانید دکمه  می)  شدهUndoیعنی بازگشت مجدد یک عمل ( به جلو مجدداً

 روی ،توانید روی کاربرگ خود برای امتحان می. شود  گفته میRedoبزنید، به این عمل 
 انجام ... نظیر تغییر رنگ سلول و کارهای دیگری یاهای مختلف مواردی را تایپ سلول

 به جلو  مجداً Ctrl+Y به عقب و سپس باCtrl+Zدهید و سپس به کمک دکمه 
 .بازگردید
که تغییرات خود را ذخیره  نیدقت کنید که بازگشت به مراحل قبلی فقط تا زما ¾

 . مرحله ممکن است16اید آن هم تا  نکرده
 . وجود داردUndo و  Redo نیز امکان Editدر ابتدای منوی  ¾
  :آیکن متناظر ¾

  
 

 )Fill( ها  تعمیم سلول-11
نید توا  یعنی شما می.هاست  امکان تعمیم سلول،یکی از امکانات جالب در اکسل

نیز  کردن Fillاین عمل  به. تعمیم دهید های دیگر محتویات یک سلول را به سلول
 .گویند می

 :ها صورت گیرد  ممکن است در مورد سلولFillچهار نوع 
 .های دیگر  در سلولتعمیم محتویات یک سلول عیناً .1
 .تعمیم یک سری از اعداد .2
 .تعمیم یک سری از عبارات .3
 .ها تعمیم فرمول .4

  یاگیرید دین صورت است که زمانی که شما روی یک سلول قرار می بFillروش 
های مارک   در انتهای سمت راست سلول،کنید ها را مارک می سری از سلول  یکاینکه

Undo Redo 
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. درخواهد آمد+ شکل ه  ب،شود که اگر ماوس را روی آن ببرید ای مشاهده می  گره،شده
خواهید، ماوس را بکشید،   میی کهیحال اگر از این گره عمل درگ را شروع و تا جا

 .شوند ها تعمیم داده می ل های مارک شده به سایر سلو سلول
 

 
 
ین و یگره مذکور در قسمت پااست،  راست به چپ ی که جهت آنهادر صفحات ¾

 .سمت چپ سلول قرار دارد
لیه خواص سلول  کردن کFillبا انجام عمل به این نکته توجه داشته باشید که  ¾

 . شده منتقل خواهد شدFillهای  مبدا به سلول
 .دهیم  کردن را توضیح میFill انواع هایی با مثال های آتی در بخش

 
 متنی تعمیم محتویات یک سلول -1-11

کنید   مشاهده می.دکنی E1 ، Fill را به سمت راست تا سلولA1  سلول،زیردر شکل 
 (A1) نیز مشابه سلول مبدا هاشوند و خواص آن پرمی  Iranها با عبارت که تمامی سلول

 . خواهد شد

 

به علامت گره توجه کنید 
اگر ماوس را روی آن ببرید 

. در بیاید+باید به شکل   

 کردنFillپس از



 مرجع کامل اکسل ۸۴

 

 تعمیم یک سری از اعداد -2-11
توان به اکسل تفهیم   میFill، مارک کردن و سپس انجام عمل  سلولدوبا تعریف 

که در  ورط همانعنوان مثال   به.  کنیمFillسری از اعداد را   خواهیم یک  که مینمود
به  ،2و  1 سلول با محتویات دوکردن  Fillمارک و سپس ید، کن ملاحظه میزیر شکل 
. تعمیم دهد ،1ی، با گام پایین سلول 10 که باید اعداد را برای کند تفهیم میاکسل 

 ).برای جداول باشدشماره ردیف تواند ایجاد  میاین مثال یکی از کاربردهای (

 
 

دو سلول با محتویات تعمیم   بگیرید،درنظررا صفحه بعد شکل به عنوان مثالی دیگر 
 به .تعمیم دهد ،5 سلول بعد، با گام 10اعداد را برای  فهماند که باید  به اکسل می6 و 1

 خواهید 5 یک سری از اعداد با گام ،شود این ترتیب زمانی که عمل تعمیم انجام می
 .داشت
 

 گره
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  تعمیم یک سری از عبارات-3-11
 اگر .برای اکسل دارای معنی خاص هستند ....ها و مانند نام روزها، ماهبرخی از عبارات 

 دیگر ، آن سلولتعمیم در هنگام ،یکی از این عبارات در یک سلول تایپ شده باشد
اعضای این سری از عبارات بقیه ،  بلکه در موقع تعمیم.شود  عمل نمی11-1ورد مانند م

 .دقت کنید Sun شدن عبارت Fill به  زیر در شکلمثلاً. شوند  می Fillها  در سلول
 

 
 
 
 



 مرجع کامل اکسل ۸۶

 

 ها  تعمیم فرمول-4-11
لذا .  نیاز دارید تا فرمول نویسی را یاد گرفته باشید،ها برای فراگیری تعمیم فرمول

 .یدکنفصل فرمول نویسی و توابع در اکسل مراجعه برای مطالعه این مبحث به 
 

  تعریف یک سری جدید-12
عنوان یک    باید به،یدمشاهده کرد 11-3عباراتی نظیر آنچه که در مثال قسمت 

بنابراین . از پیش تعریف شده به اکسل داده شود تا برای اکسل شناخته شده باشد سریِ
جزء  روزهای هفته فارسی  یای شمسیها ممکن است بعضی از موارد مانند نام ماه

های  هایی به اکسل و دیدن سری چنین سری برای اضافه کردن. های اکسل نباشد سری
 را انتخاب کرده و از پنجره ظاهر شده Options گزینه Toolsفعلی باید از منوی 

 در این قسمت در حالی که از لیست سمت راست .دکر را انتخاب  Custom Listگزینه
 قرار دارید، سری خود را در قسمت سمت راست NEW LISTزینه روی گ

)List entries(  وارد کرده و سپس دکمهAdd زیر که در شکل طور همان. زنیدب را 
های قبلی تایپ  های شمسی به منظور اضافه کردن به لیست د لیست ماهکنی ملاحظه می

 .اند شده
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 List entriesدن یک سری جدید در قسمت کره وارد زمانی که اقدام ب ¾
در خط و  را بزنید Enter به ازای هر آیتم از این سری باید دکمه ،کنید می
 . آیتم بعدی را وارد نمائید، این لیستیبعد

توانید   میDelete و زدن دکمه Custom listsبا انتخاب یک سری از لیست  ¾
 .یدکنیک سری را حذف 

توانید در فصل تنظیمات پیشرفته در   را می Import list from cellsامکان ¾
 .یدکناکسل مطالعه 

شمسی های   پس از اضافه کردن ماهشود،  مشاهده میزیر که در شکل طور همان
 .کنیدها هم استفاده   برای ماهFillتوانید از قابلیت  می

 

 
 

  جستجو و جایگزینی-13
ها و همچنین جایگزینی از جمله امکاناتی است که در   بین سلولامکان جستجو

در ادامه این فصل به نحوه استفاده از این امکانات در . استویرایش یک کاربرگ مطرح 
 .پردازیم میاکسل 
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  جستجو -1-13
کند امکان پیدا کردن متن  یکی از امکاناتی که کمک فراوانی در ویرایش کاربرگ می

توانید در روی کاربرگ خود دنبال یک متن  با این امکان شما می. تس اها در سلول
متن مورد . شود  ظاهر میای  پنجره،Editاز منوی  Findبا انتخاب گزینه . خاص بگردید

توانید   میFind Next با زدن دکمه  سپس وکردهتایپ  Find whatنظر را در قسمت 
 همچنین اکسل هربار با زدن دکمه .کندآن را برای شما جستجو از اکسل بخواهید تا 

Find Next ، آن را به شما نشان و )در صورت وجود (رفته  مورد بعدیبه دنبال 
  .دهد می

 
 

 نشد پیدا موردی اینکه  نشود پیامی از طرف اکسل مبنی برپیدااگر موردی  ¾
 .شود ظاهر می

، Amin، amin چهار عبارت متفاوت ، در چهار سلول.به شکل زیر توجه کنیدحال 
Varamin ، Raminزمانی که بخواهید دنبال عبارت .  تایپ شده استamin بگردید 

 وجود دارد توسط اکسل به aminعنوان سلولی که در آن عبارت   ها به تمامی این سلول
 .شود شما نشان داد می
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 را تایپ شده است aminفقط سلولی که در آن فقط  Findپنجره   حال اگر بخواهید
عبارت  مثل . رفته استبه کار در آن aminنه عباراتی که  ( جستجو قرار دهد،مورد

aminR که حاوی عبارت aminباید دکمه) .باشد  نیز می sOption از سپس   وزده را
 در این .انتخاب کنید را Match entire cell contentsبخش   قسمت ظاهر شده،

 .شود ل پیدا می توسط اکسAmin ،aminهای محتوی  حالت فقط سلول
 مثلاً یعنی اگر ، بین حروف بزرگ و کوچک تمایز قائل شویددهمچنین اگر بخواهی

که حرف اول آن با حرف کوچک  aminگردید دیگر سلول محتوی   میAminدنبال 
 .انتخاب کنید را Match Caseباید گزینه  توسط اکسل پیدا نشود،تایپ شده است، 

 
 
  Ctrl+F :کلید میانبر ¾

 .است به شرح زیر optionsامکانات موجود در قسمت سایر 
د که عمل جستجو در کنیتوانید مشخص   این پنجره میWithinدر قسمت  ¾

  در فایل) Workbook(های موجود   کاربرگ یا در کلیه) Sheet(کاربرگ فعلی 
 .صورت گیرد

 سطر به سطر و با ی عمل جستجو By Row با انتخابSearchدر قسمت  ¾
 .گیرد  ستون به ستون صورت میBy Columnانتخاب 

ر فرمول پس از محاسبه یک در فصل فرمول نویسی خواهید آموخت که ه ¾
 خواهد داشت که در سلولی که فرمول نوشته شده است نمایش داده  نتیجه

 اگر در ،شود  سبب می Formulasانتخاب ،Look inدر قسمت . شود می
 نتیجه فرمول که در سلول ،ستجوسلولی فرمول نوشته شده باشد، در هنگام ج
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 بلکه عبارت در خود عبارت فرمول جستجو ، مهم نباشد،شود نمایش داده می
یی که در آنها ها علاوه بر سلولشود که   سبب میValueاما انتخاب . شود

 در نهایت .شودها عبارت مورد نظر جستجو  در نتایج فرمولفرمول وجود ندارد، 
ها  نظر در توضیحات سلول ود که عبارت موردش  سبب میCommentsانتخاب 

 Commentبرای یادگیری مفهوم .  مورد جستجو قرار گیرد)ها نه خود سلول(
 .یدکنها از قسمت پیشرفته کتاب مراجعه  به فصل سفارشی کردن سلول

 این امکان را خواهید داشت که عبارت مورد نظر خود را Formatدر قسمت  ¾
 پنجره Formatبا فشار دکمه . یدکن جستجو هایی با فرمت خاص در سلول

Format Cellتوانید فرمت مورد نظر خود را   میدر آنشود که   ظاهر می
 کلیک کنید، Formatهمچنین اگر روی فلش کناری دکمه . نیدکمشخص 

  ،Choose Format From Cell  گزینهد که با انتخابشو می ظاهر ییمنو
 و رفتهبه روی کاربرگ توانید  میر خود، جهت سهولت در تعریف قالب مورد نظ

 . یدکنانتخاب نمونه سلولی را به عنوان قالب 
 

  جایگزینی-2-13
در . رد نظر خود را در اکسل پیدا کنیدتوانید متن مو  می،دش که ملاحظه طور همان

توانید علاوه بر پیدا کردن   که در آن میوجود دارد Replace به نامای  ین قسمت زبانها
بدین تریب که طبق روال بالا . رت مورد نظر، عبارات دیگری را جایگزین آن کنیدعبا

کنید، سپس عبارتی که   تایپ Find whatگردید را در قسمت  دنبال آن میه متنی که ب
حال .  تایپ کنیدReplace withخواهید جایگزین مورد پیدا شده شود را در قسمت  می

 که عبارت مورد ینما بر روی اولین سلول ل مکانکنتر  را بزنید Find Nextاگر دکمه
 عبارت جدید جایگزین قبلی ، را بزنیدReplace اگر دکمه .رود نظر در آن قرار دارد، می

 بر کنترل  را بزنید از روی این سلول بدون تغییر گذشته وFind Nextشود ولی اگر  می
 را Replace All دکمه اگر. رود می) تا زمانی که موردی پیدا کند(روی سلول بعدی 

 .گیرد های واجد شرایط بدون هیچ سوالی صورت می بزنید جایگزینی در تمامی سلول
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 در این ،شد   توضیح دادهFindکاری در کلیه تنظیماتی که در قسمت  دست ¾
 .قسمت هم لحاظ خواهد شد

 .در دسترس است نیز Edit در منوی Replace از گزینه Replaceپنجره  ¾
  Ctrl+H :برکلید میان ¾
 
 جدید از یک فایل) پنجره( ایجاد یک صفحه -14

 پیش رو دارید، ایجاد کنید، از هم اکنوناگر بخواهید یک پنجره دیگر از فایلی که 
  ویندوزTask Barاگر روی . یدکن را انتخاب  New Window گزینهWindowمنوی 

مورد نظر دو پنجره کنید که از فایل   اکسل دقت کنید، مشاهده میWindow منوی یا
 .باز دارید

های   دو پنجره با شمارهBook1کنید، از فایل   که ملاحظه میطور هماندر شکل زیر 
 . پنجره اول فعال استهم اکنون باز است که 2و 1
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 پرسش و پاسخ -15
هـای آن هـر چـه سـعی            کاربرگی در اختیار دارم که در برخی از سلول         :سوال .1

 کنید علت چیست؟  فکر می. رج یا حذف کنمتوانم چیزی د کنم، نمی می
 در کاربرگ شـما  Protectionتواند استقرار حالت      تنها علت این امر می     :پاسخ
 .برای اطلاع بیشتر فصل نوزدهم را مطالعه کنید. باشد

 
هـای موجـود در آن     فایل اکسلی در اختیار دارم که در یکی از کـاربرگ   :سوال .2

  اری باید انجام دهم؟چه ک. توانم ستونی درج کنم نمی
 Sheet در این فصل توضیح داده شد که اگر در سطر یا ستون آخر یک                :پاسخ

 Sheet امکان درج سـطر یـا سـتون در آن            ،سلول غیر خالی وجود داشته باشد     
بنابراین برای رفع مشکل خود دقت کنید که در ستون آخر سلول            . وجود ندارد 

.  را حذف کنیـد    آنهار صورت وجود باید     د یا خیر؟    های پُری وجود دارد     یا سلول 
ای بـه سـایر        جابجـایی آنهـا لطمـه       یـا  هـا   البته دقت کنید که حذف این سلول      

ها وارد نکند، چرا که در فصل مربوط به فرمول نویسی خواهید دیـد کـه                  سلول
 اگـر سـلول     اینکـه نکتـه دیگـر     . باشـند   ها دخیل مـی     ها در فرمول    آدرس سلول 

رجوع شود به  (Protectقاعدتاً باید در حالت  رگ شماغیرخالی یافت نشد، کارب  
 .قرار داشته باشد) فصل نوزدهم

 
 مطابق پاسخ عمل کـردم ولـی        2 در مورد مشکل مطرح شده در سوال         :سوال .3

 مطمئـنم کـاربرگ در حالـت    اینکـه ضـمن  . ری در ستون آخـر ندیـدم      سلول پُ 
Protectionحالا چه کنم؟ .  نیست 

کنید واقعـاً سـتون آخـر         ی که شما مشاهده می     ممکن است ستون آخر    :پاسخ
رجوع شود بـه فـصل      . ( شده باشند  Hideهای آخر     نباشد یعنی ستون یا ستون    

آخرین سطر هـم     (IVبه شماره ستون دقت کنید، نام آخرین ستون         ) دوازدهم
اگر در این مورد نیز مـشکلی مـشاهده نکردیـد تنهـا علـت               . باشد   می )65536
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   هـا بـه طریقـی کـه در بخـش        ن باشد که محتویات سـلول     تواند ای   باقیمانده می 
 رنـگ آنهـا هـم        یا فصل دوم توضیح داده شد، پنهان شده باشد        از   12-1-1-4
یعنی . ستون مذکور این موارد را هم کنترل کنید با انتخاب. ها باشد   رنگ سلول 

 .دکنی را نیز بررسی Numberها را تغییر و خاصیت  رنگ قلم سلول
 

هـای     بـه عنـوان علامـت      ? و   *دوز به یـاد دارم کـه از نمادهـای            از وین  :سوال .4
 Replace و   Findآیا چنین امکانی در     . شد  جایگزین برای جستجو استفاده می    

 نیز وجود دارد؟ 
بینیـد کـه بـه ایـن نمادهـا       هـا مـی   در فصل پیشرفته مدیریت داده .  بله :پاسخ

wildcard  ه آنها اشـاره کردیـد،      هایی که ب    این نمادها در بخش   . دشو اطلاق می
های که محتویـات      به عنوان مثال برای جستجوی سلول     . نیز قابل استفاده است   

 تایـپ  Find را در پنجـره  *Aتوان عبـارت   شوند، می  شروع می  Aآنها با حرف    
 .کرد

 مواردی که در پاسخ سوال قبـل داده شـد را امتحـان کـردم و نتیجـه                   :سوال .5
 نمادی جهـت خنثـی نمـودن ایـن کاراکترهـا            توانم از    می آیا. موفقیت آمیز بود  

 استفاده کنم؟
توان به کمک     در همان فصل هجدهم خواهید دید که این کار را می          .  بله :پاسخ
 . انجام داد~نماد 
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 فصل چهارم
 

 کردن محیط اکسل سفارشی
 
 

سلیقه خود به  کنیم دوست داریم آن محیط را بنا  در هر محیطی که کار میاصولاً
به غریزه ممکن است حتی در یک محیط مجازی مثل رایانه  این حس بنا. ین کنیمیتز

امکاناتی برای . محیط اکسل نیز از این قاعده خارج نیست. وجود بیایده نیز برای ما ب
طور فصل پیشرفته  نحوه چیدمان اشیاء در اکسل وجود دارد که در این فصل و همین

لازم به ذکر است، که تمامی . میپرداز  به توضیح آنها میسفارشی کردن محیط اکسل
دهید فقط از نظر ظاهری روی محیط اکسل تاثیر  کارهایی که در این بخش انجام می

 . چاپ صفحات شما نخواهد داشت احیاناً یاگذارد و هیچ تاثیری روی کاربرگ می
 

  نمایش نوار ابزار مورد نظر-1
 ابزار نوار   در توضیح نوارهای ابزار گفته شد کهکسل ً فراگیری مقدمات در ا ً در فصل
دهند که همین  مختلفی است که هر کدام کار خاصی انجام می) نشانه(های  شامل آیکن
ها  در واقع این آیکن. منوها نیز انجام دادهای موجود در  توان از طریق گزینه کارها را می

 جهت تسریع در  معمولاً.کنند مل میع ی منوها میانبر برای گزینهکلید  یک به عنوان
 ، در اکسل موجود استنوارابزاریدسترسی به برخی امکانات که کاربرد بیشتری دارند 
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دهد نیاز داشته باشد تا  به نوع کاری که در اکسل انجام می کس ممکن است بنا ذا هرل
 .را در دسترس داشته باشدابزار خاصی  نوار

 انتخاب  یاتوان با کلیک راست روی نوار ابزار  میبرای نمایش نوار ابزار در اکسل
 .را مشاهده کرد لیستی از نوار ابزار موجود در اکسل ،Viewاز منوی  Toolbarsگزینه 

 هستند که هم اکنون در بین نوارابزاریاند   مشخص شده9مواردی که با علامت 
 برداشتن  یا مواردبرای آوردن سایر . وجود دارند،کنید  ابزاری که مشاهده میهاینوار

 .ست روی آنها کلیک کنید ااند کافی مواردی که انتخاب شده
 به سلیقه خود اقدام به ساخت نواربنا وجود دارد که کاربر در اکسل این قابلیت  ¾

فصل پیشرفته سفارشی کردن در این مورد در . دکننظر  ابزار و منوی مورد
 .شد توضیح داده خواهدمحیط اکسل 

 پیش فرض از همان ابتدا به طور  Formatting و Standardبزار  نوار اعموماً ¾
 .باشند ظاهر می

 

ــاوس را روی  ــر مـــ اگـــ
ــه ــک از   گوش ــر ی ــای ه ه

ــا   ــد ت ــزار ببری نوارهــای اب
علامت مـاوس بـه شـکل  

توانیـد آن      درآید، مـی    
نوار را حرکت و در جـایی       
ــرار    ــفحه ق ــب از ص مناس

 .دهید
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  نمایش نوار فرمول-2
  Viewست از منوی  ابرای نهان یا آشکار سازی نوار فرمول روی محیط اکسل کافی

 . کلیک کنیدFormula Barروی گزینه 
 

 ظیفه نمایش نوار وضعیت و قطعه و-3
  Viewست از منوی  ابرای نهان یا آشکار سازی نوار وضعیت روی محیط اکسل کافی

همچنین برای نهان یا آشکار سازی قطعه وظیفه .  کلیک کنیدStatus Barروی گزینه 
 .یدکن انتخاب View را از منوی Pane  Taskگزینه
 
  نمایش صفحه کاربرگ در حداکثر -4

روی گزینه  Viewست از منوی  اداکثر فضا کافیبرای نمایش صفحه کاربرگ در ح
Full Screenصفحه  )غیر از منوها(کنید که تمامی متعلقات  مشاهده می.  کلیک کنید

برای خروج از . شوند از روی صفحه برداشته می... وضعیت و  از جمله نوارهای ابزار، نوار
  روی گزینه یاView از منوی Full Screen روی گزینه توانید مجدداً این حالت می

Close Full Screenکه روی صفحه ظاهر شده است کلیک کنید . 

 
 

  نمایش محدوده کارشده-5
اید را مشاهده  ای که در آن کار کرده اگر بخواهید از کل صفحه اکسل فقط محدوده

در  . کلیک کنید View از منویPage Break Previewست روی گزینه  اکنید، کافی
 صفحه به صفحه از سایر به صورتاید،  ای که در آن کار کرده هاین حالت محدود

 .شود های صفحه کاربرگ متمایز می قسمت
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 .کند  این گزینه عمل نمی،اگر روی ویندوز شما پرینتری معرفی نشده باشد ¾
 

 صورت عادی ه  نمایش صفحه ب-6
روی گزینه  View از منوی Page Break Previewبرای برگشت از حالت 

Normalد کلیک کنی. 
 

  تقسیم صفحه به چند قسمت -7
با کار زیاد در اکسل ممکن است این نیاز احساس شود که کاربر بخواهد نقاط 

برای انجام این کار دو امکان . مختلفی از صفحه خود را هم زمان در صفحه داشته باشد
Split و Freeze Panesدر اکسل وجود دارد . 

کنید که صفحه به   را انتخاب کنید، ملاحظه میSplit گزینه Windowاگر از منوی 
این تقسیم از سلولی که مکان نمای روی آن قرار دارد . شود چهار قسمت تقسیم می

توانید چهار قسمت مختلف  زمان می سن این کار در این است که همحُ. گیرد صورت می
 .از صفحه خود را مشاهده کنید
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 قابل درگ کردن و انتقال به جایی Splitهای تقسیم کننده  هر کدام از خط ¾
 .خواهید است که شما می

کنید که   مشاهده می، برویدWindowمنوی  اگر روی Splitاز بین بردن  برای ¾
 تبدیل شده است که با کلیک روی آن صفحه Remove split به Splitگزینه 

 .شود  خارج میsplitاز حالت 
کنید   مشاهده می، برویدWindowمنوی  اگر روی Freezeاز بین بردن  برای ¾

 تبدیل شده است که با Unfreeze Panes به Freeze Panesکه گزینه 
 .شود  می خارجFreezeکلیک روی آن صفحه از حالت 

 .شود  به بالاترین حد صفحه این خط محو میSplit با درگ کردن خط افقی  ¾
این خط  ، به ابتدای حد صفحه از نظر افقیSplitبا درگ کردن خط عمودی  ¾

 .شود نیز محو می
 در مورد جداولی است که تعداد Splitو  Freezeیکی دیگر از موارد کاربرد  ¾

در چنین مواردی زمانی که در جدول .  است  طولانیآنهاهای  سطرها یا ستون
کند، تا سایر  کنیم با رسیدن به انتهای صفحه جدول حرکت می حرکت می

. شود موقع عنوان جدول از دید خارج می در این .ها دیده شود  ستون یاسطرها
عمل  توانید میدول همیشه در رویت شما قرار گیرد،  عنوان جاینکهبرای 

Freeze  یاSplitعنوان جدول انجام دهید قسمت را از . 
 را بدون منو و از طریقه درگ کردن زبانه کوچکی که در شکل Splitنوارهای  ¾

 .یش داده شوندتوانند نما کنید، نیز می زیر مشاهده می
 

 

 گوشه سمت راست و بالای صفحه

ین صفحهایپ گوشه سمت راست و  
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 کاربرگ  کل در هر تکهSplit در این است که در Freeze Pane با  Splitفرق ¾
 ولی در )یعنی چهار صفحه اکسل جدا (خود را به طور کامل در اختیار دارید

Freeze Pane از کاربرگ خود را جدا شده یک تکه فقط  در هر قسمت
 .)ار قسمت تقسیم شده استهی یک صفحه اکسل که به چیعن (خواهید داشت

 

 
 

 های باز   مدیریت فایل-8
 دیدید که زهای با نحوه سوئیچ روی فایل  در بخش ًاکسلً ها در کار با فایلدر فصل ً

امکان دیگری در اکسل برای مدیریت  .کنیم چگونه بین چند فایل باز سوئیچ می
های باز خود را در  زمان فایل توانید هم  در آن میهای باز وجود دارد این است که فایل

 را Arrange گزینه Windowبرای انجام این کار باید از منوی . صفحه مشاهده کنید
 را موجودتوانید یکی از حالات  میدر آن شود که  ای ظاهر می انتخاب کنید پنجره

 . را بزنید Okانتخاب و دکمه 
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توانید با باز کردن حداقل دو فایل هر یک از این حالات را  رای درک بهتر مطلب میب

 .کنیدامتحان 
 فایل فعال را به عنوان Windows of Active workbookانتخاب گزینه  ¾

 .کند ها می پنجرهسایر پنجره رویی انتخاب و سپس اقدام به مرتب کردن 
 سبب Window از منوی New Windowانتخاب گزینه  ،گفته شد طور همان ¾

همچنین . شود تا پنجره دیگری از فایلی که روی آن هستید گشوده شود می
 پنجره مربوط به فایلی که روی آن ن از این منو سبب پنهان شدHideانتخاب 

شود  ظاهر می زیرمطابق شکل ای   پنجره،Unhide با انتخاب .شود هستید می
توجه . دکنی آشکار مجدداًاید را  ان نمودههایی که پنه توانید فایل که در آن می

نمائید که عمل پنهان یا آشکار سازی فقط در هنگام نمایش فعلی فایل تاثیر 
 .گذارد ها اثری نمی دارد و در خواص فایل

 
 

 به صورت تمام نمایش یک کارپوشه( را مانند قبل ای پنجره  مجدداًاینکهبرای  ¾
پنجره مورد نظر   از نوار عنوان مه ست روی دک ا کافی، داشته باشید)صفحه

 .کلیک کنید

صورت کاشیه ب  
 چیدمان عمودی چیدمان افقی

صورت آبشاریه ب  
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 نمایی   ابزار بزرگ-9
 کوچک  یا کاربرگ خود را به یک اندازه بزرگ،توانید برای دیدن بهتر صفحه شما می

 و یکی از حالات را انتخاب Zoom گزینه Viewتوانید از منوی  کار می کنید برای این
درصد برای بزرگ یا عددی را به صورت  از همین پنجره Custom در قسمت  یاکرده

 .وارد کنیدکوچک کردن صفحه 

 
 

 : آیکن متناظر روی نوار ابزار ¾
 در منوی باز شوی موجود در نوار ابزار در Selectionای تحت عنوان  گزینه ¾

ای بزرگ  اندازه با انتخاب این گزینه صفحه به. نمایی وجود دارد خصوص بزرگ
محدوده مارک شده توسط شما را تحت نمایش بتواند شود تا  یا کوچک می

 .پوشش قرار دهد
کنید با نگاه   هستند استفاده میScrollهای جدید که دارای دکمه  اگر از ماوس ¾

  و چرخاندن غلتک وسط ماوس به سمت جلو یا عقب بزرگCtrlداشتن دکمه 
 .نمایی را کم یا زیاد کنید 
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  پرسش و پاسخ -10
 وجود دارد که Customizeای به نام  های ابزار، گزینه در لیست نوار:سوال .1

شود،   ظاهر میها که به ازای کلیک روی آنها نوار ابزاری  بر خلاف سایر گزینه
آیا کار این پنجره در این . شود انتخاب آن سبب ظاهر شدن یک پنجره می

 کتاب توضیح داده شده است؟
در اکسل این  داده شد،  از این فصل توضیح1 که در بخش طور همان :پاسخ

ابزار و منوی  قابلیت وجود دارد که کاربر به سلیقه خود اقدام به ساخت نوار
 وجود دارد که در Customizeپنجره این قابلیت در همین . دکننظر  مورد

ات مبسوطی توضیحدر مورد آن فصل پیشرفته سفارشی کردن محیط اکسل 
 .ارائه شده است

 
 را View سایر موارد موجود در  یاابزار یدمان نوارتوانم چ چگونه می :سوال .2

  ام برای دفعات بعد نگهداری کنم؟ مطابق آنچه که تنظیم کرده
ست  افقط کافی. در مورد نوار ابزار لازم نیست کار خاصی انجام دهید :پاسخ

چیدمان مورد علاقه خود را تنظیم کنید و با همان چیدمان از اکسل خارج 
اما . شوید این حالت حفظ خواهد شد  که وارد اکسل میشوید، دفعات بعدی

 در بخش دوم از فصل Custom Viewبرای نگهداری سایر موارد، مبحث 
 .یدکنسیزدهم را مطالعه 
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 پنجمفصل 
 

 ها کار روی کاربرگ
 
 

شامل یک یا چند )  یا کارپوشهWorkbook(دانید یک فایل اکسل   که میطور همان
جدید فایل   احتمالاً،کنید زمانی که یک فایل جدید ایجاد می. است) Sheet(کاربرگ 

کنید که بر تعداد   نیاز پیدا مییگاه . استSheet پیش فرض شامل سه به طورشما 
های موجود یک کپی در کارپوشه خود ایجاد   از کاربرگ یاهای خود بیافزایید کاربرگ

کلیه  به طور کلی . ندارید را حذف کنیدهایی که نیازی به آنها  کاربرگاینکه  یاکنید
گیرد با کلیک راست روی نام آن  صورت می) شیت(کارهایی که روی یک کاربرگ 

 .قابل رویت است (sheet tabs)ها  کاربرگمربوط به کاربرگ روی زبانه 
 

 
 

 .در این فصل قصد داریم در خصوص این کارها صحبت کنیم
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  کاربرگ درج-1
 روی کاربرگ سمت راستی کلیک ،برای درج یک کاربرگ بین دو کاربرگ دیگر

 Insertراست کرده و از منویی که شکل آن را در اول این فصل ملاحظه کردید، گزینه 
  File از منوی Newای که هنگام صدور دستور  کنید، در این هنگام پنجره را انتخاب 
 یک کاربرگ بین دو Okپس از فشار دکمه  .ردخواهید کشود را ملاحظه  ظاهر می

 .شود کاربرگ مورد نظر درج می
 

 
 
باشد  خواهید درج کنید از چه نوعی   شیتی که میاینکهاین پنجره در خصوص  ¾

 . های آینده صحبت خواهد شد خصوص در فصل  ایندر. کند از شما سوال می
 .باشد می Worksheet که گفته شد، صفحه معمولی در اکسل طور همان ¾

 

  تغییر نام کاربرگ-2
نظر کلیک راست کرده و گزینه   روی کاربرگ مورد،برای تغییر نام یک کاربرگ

Renameصورت مشکی و مارک ه کنید که نام کاربرگ ب  را انتخاب کنید، ملاحظه می
 .  نظر خود را تایپ کنید توانید نام مورد آید که در این حالت می شده در می
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 یا کپی کاربرگ انتقال -3

روی زبانه در  کاربرگست روی نام  ایک کاربرگ کافی) Move( برای انتقال
 .دکنیخواهید، منتقل  به محلی که میآن را ها درگ کرده و  کاربرگ

نظر کلیک راست کرده و  راه دیگر برای انجام این کار این است که روی کاربرگ مورد
کار  پس از این. ا انتخاب نمائید ر… Move or Copyاز منوی ظاهر شده گزینه 

 .شود ای مطابق شکل ظاهر می پنجره

 
 

خواهید کاربرگ مورد نظر به قبل از آن منتقل شود را از لیستی که  کاربرگی که می
 را Okشود انتخاب کرده و دکمه   به شما نشان داده می: Before sheetدر قسمت 

 .شود کاربرگ به محل مورد نظر منتقل می. بزنید
 یعنی نسخه ،شود )Copy( در محل مقصد کپی ،جای انتقاله اگر بخواهید کاربرگ ب
 Move or پنجره پایین را در Create a Copy باید گزینه ،دیگری از آن تهیه شود

Copy شود در این حالت یک کپی از کاربرگ در محل مورد نظر تهیه می. نیدک انتخاب. 
 Sheet3 قبل از Sheet1(2)نام ه  بSheet1ز زیر یک کپی اشکل در  عنوان مثال،ه ب

 .تهیه شده است
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 کنید از Move یا Copyها  اگر بخواهید کاربرگ خود را در انتهای کاربرگ ¾
 . را انتخاب کنید(move to end)لیست ظاهر شده باید 

کار   کنید، اینMove یا Copyاگر بخواهید کاربرگ خود را در یک فایل دیگر  ¾
توانید  میدر این صورت  که فایل مورد نظر نیز باز باشد، ستمیسر ادر صورتی 

ید که کن ملاحظه می.  فایل مورد نظر خود را انتخاب کنیدTo bookاز منوی 
شوند که  ن فایل ظاهر میهای مربوط به آ  کاربرگ: Before sheetدر لیست 
اربرگ  ک،توانید با انتخاب کاربرگی از این لیست ه که گفته شد، میمطابق آنچ

 . انتقال دهید یافایل مورد نظر کپی کرده خود را به قبل از آن در
 
  حذف کاربرگ-4

برای حذف یک کاربرگ باید روی آن کلیک راست کرده و از منوی ظاهر شده گزینه 
Deleteبا حذف اینکه ی مبنی برپیاماگر کاربرگ خالی نباشد  . را انتخاب کنید 
شود که اگر مطمئن به  رود، ظاهر می یز از بین میهای موجود در آن ن  داده،کاربرگ

 . را بزنیدCancel وگرنه Deleteحذف هستید، دکمه 

 
 

  پنهان کردن یک کاربرگ-5
ست روی آن کلیک کرده و سپس از منوی  ا کافی،برای پنهان کردن یک کاربرگ

Format گزینه Sheet منوی ظاهر شده گزینه زیر و سپس ازHideرا انتخاب کنید . 
 طی کنید ولی های پنهان شده همین مراحل را مجدداً برای آشکار ساختن کاربرگ

 در این هنگام لیست . را انتخاب کنیدUnhide گزینه Hideجای ه این بار ب
 کاربرگ مورد نظر خود را انتخاب و دکمه ،شود هایی که پنهان هستند ظاهر می کاربرگ

Okرا بزنید . 
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اند که اگر   پنهان شدهSheet2 و Sheet1های  اربرگ مثال در شکل زیر کبه عنوان
 ..شود  آشکار میSheet1 زده شود Ok هم اکنون دکمه

 
 
 ها  انتخاب کاربرگ-6

. ها با انتخاب آنها میسر است سری از کاربرگ  حذف یکیا انتقال، کپی، پنهان کردن
برای ود، ولی ش دانید، انتخاب یک کاربرگ با کلیک روی آن انجام می همانطور که می

های مورد نظر کلیک   را نگهداشته و روی کاربرگCtrl باید دکمه ،انتخاب چند کاربرگ
 .کنید
 ست روی یکی از آنها کلیک راست کرده و اها کافی برای انتخاب کلیه کاربرگ ¾

 . را انتخاب کنیدSelect All Sheetsگزینه 
 در  کاری که، هرتوجه کنید که هرگاه چند کاربرگ با هم انتخاب شده باشد ¾

های  های متناظر در سایر کاربرگ  در سلول،ها انجام دهید هر کدام از کاربرگ
 را با هم انتخاب Sheet2 وSheet1 اگر مثلاً. شود انتخاب شده نیز لحاظ می

  در هرA1 از هرکدام را به رنگ قرمز درآورید، سلول A1کرده باشید و سلول 
له در مورد تنظیمات چاپ نیز صادق ا مسهمین. شود دو کاربرگ قرمز رنگ می

یعنی در صورت انتخاب ). رجوع شود به فصل تنظیم کاربرگ برای چاپ(است 
 چاپ، تنظیمات برای کلیه جهتچند کاربرگ و اقدام برای تنظیم کاربرگ 

 .گردد های انتخاب شده اعمال می کاربرگ
 ج کنید، کافی چند کاربرگ انتخاب شده را از حالت انتخاب خاراینکهبرای  ¾

ای به نام  کنید که گزینه نها کلیک راست کنید، مشاهده میآست روی ا
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Ungroup Sheetsبا انتخاب .شود ها اضافه می ی مربوط به کاربرگو به من 
 .شوند های انتخاب شده از حالت انتخاب خارج می این گزینه کاربرگ

 

 ها  حرکت روی کاربرگ-7
 حرکت بین آنها مشکل ،باشد که با کلیک کردنها به تعدادی  اگر تعداد کاربرگ

 که امکان حرکت بین قرار داردین صفحه ییی در سمت چپ و پاها باشد، دکمه
 . کند ها را آسان می کاربرگ

 
  Ctrl+PageDownو کاربرگ بعدی  Ctrl+PageUp:های میانبر دکمه ¾

 کاربرگ قبلی
 

 رگ  تغییر زمینه یک کارب-8
توانید   میFormat از منوی Background و سپس Sheetبا انتخاب گزینه 

توجه داشته  .زمینه صفحه کاربرگ خود قرار دهید تصویری را بنا به سلیقه خود در پیش
تاثیری در چاپ کاربرگ ندارد و در هنگام چاپ، این  باشید که تغییر زمینه کاربرگ

 .زمینه چاپ نخواهد شد
 

 عنوان کاربرگ  تغییر رنگ -9
ای مطابق   پنجرهFormat از منوی Tab Color  و سپسSheetبا انتخاب گزینه 

 رنگ عنوان ،نظر توانید با انتخاب رنگ مورد شود که می  ظاهر میصفحه بعدشکل 
 .ها متمایز کنید ا از سایر کاربرگی که روی آن هستید رگکاربر

گ آخرکاربر  

 کاربرگ قبلی کاربرگ بعدی

 کاربرگ اول
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 Tabان کاربرگ و انتخاب گزینه کار با کلیک راست روی عنو  توجه کنید که این

Colorنیز میسر است . 
 

 پرسش و پاسخ -10
 روی توانم هیچ کدام از مطالب این فصل را تمرین کنم، چون اصولاً  نمی:سوال .1

 .وجود ندارد sheet tabsقسمت  در ها  شیتکامپیوتر من اسامی 
د توضـیح داده خواه ـ     همانطور که در بخش اول از فصل بیست و سوم          : پاسخ

 Options از پنجره View در زبانه Sheet tabsای تحت عنوان  شد، گزینه
وجود دارد که در صورت عدم انتخـاب آن،         ) Options گزینه   Toolsمنوی   (

 . حل خواهد شدبنابراین با انتخاب آن مشکل. دهد میچنین حالتی رخ 
فقـی   اScroll ولی نوار   ، وجود دارد   شیت  کاربرگی دارم که در آن شش      :سوال .2

هـایی   دهد و هربار مجبورم به کمک دکمه     ها را نمی  عنوان تمامی آن   اجازه دیدن 
آیـا راهـی    . ها حرکت کنم     این فصل توضیح داده شد روی شیت       7که در بخش    

 ها به طور هم زمان وجود دارد؟ برای دیدن عنوان کلیه شیت
و  هدبـر  Scrollست ماوس را مطابق شـکل روی مـرز نـوار             ا  بله کافی  : پاسخ

بـا   درآمـد، وقتی علامت ماوس مطابق آنچه که در شکل نشان داده شده است،             
به این ترتیب اندازه نوار افقی      . حرکت دهید چپ یا راست    آن را به    درگ کردن   

Scrollتغییر خواهد کرد . 
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 فصل ششم
 

 تنظیم کاربرگ برای چاپ
 
 

  قرار است در قالب یک کاغذ چاپ شده و به...  نمودارها و،داول محاسبات، جاصولاً
ترین کارها در هنگام کشیدن  بنابراین یکی از مهم. عنوان یک سند یا گزارش ارائه شود

لذا رعایت  .ی است که به بهترین شکل ممکن چاپ شوندبه صورتجداول، تنظیم آنها 
ول درون کاغذ و تنظیمات متنوع اندازه جدول نسبت به کاغذ، اطلاع از موقعیت جدا

در این فصل با مواردی که مربوط . دکر، در رسم بهینه جداول کمک موثری خواهد  دیگر
 .شوید باشد، آشنا می به تنظیمات کاربرگ جهت چاپ می

مورد آنها بحث  توجه داشته باشید که استفاده از امکاناتی که در این فصل در ¾
بنابراین اگر . ست ا روی سیستم شمااپگرچ منوط به معرفی شدن یک ،شود می

 Printerبخش ویندوز خود به کمک در  توانید  ندارید، میچاپگری
 مجازی تعریف کنید تا بتوانید از این به صورت چاپگری را ، Control Panelاز

 .دکنیامکان اکسل استفاده 
 

  نمایش موقعیت کاغذ روی یک کاربرگ-1
د این است که از شوهنگام رسم جداول باید رعایت ترین مواردی که در  مهم یکی از

دانستن این موضوع به رسم جداول کمک . محدوده کاغذ خود آگاهی داشته باشید
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جای ای از کاربرگ شما در یک کاغذ   ببینید چه محدودهاینکهبرای . کند میزیادی 
ه این ب.  را انتخاب کنیدPrint Preview گزینه Fileست از منوی  ا، کافیگیرد می

اید را در  ای از کاربرگی که در آن کار کرده شوید که محدوده  وارد محیطی میترتیب
 .دهد قالب صفحاتی به اندازه کاغذ نمایش می

که در این است کنید نتیجه چاپ همان چیزی  را چاپ می تان کاربرگکه زمانی 
 .د شدهای بعد صحبت خواه در مورد این محیط در قسمت. دکنی صفحه مشاهده می

 به  را روی صفحه کلید بزنید تا مجدداEscً را در بالای صفحه یا  Close دکمه فعلاً
 .محیط اکسل بازگردید

صورت نقطه ه شوید که یک خط ب پس از انجام اعمال بالا با کمی دقت متوجه می
 که این  است  ظاهر شدهپایینچین در سمت راست صفحه و خط دیگر در سمت 

اگر در روی . کنند  برای کاربر مشخص میپایینبه ترتیب از راست و کاغذ را  خطوط مرز
 به اندازه کاغذ و با  شوید که کل کاربرگ  متوجه می، طرفین حرکت کنید  به کاربرگ

 .خطوطی که توضیح داده شد، تقسیم بندی شده است
 Printی ظاهر شدن محیط به جاتوجه داشته باشید، اگر کاربرگ خالی باشد،  ¾

Preview ، شود، که با ظاهر شدن  می مبنی بر خالی بودن صفحه ظاهر میاپی
در این حالت نیز محدوده صفحه با نقطه چین مشخص .  را بزنیدOkآن دکمه 

 هنگام یارسم جداول پیش از کند که   این خطوط به شما کمک می.دشو می
 و طول دانستن داشته باشید و با اطلاعوضعیت صفحه خود از کار روی آنها 
 . کنید مورد نظر خود را لحاظتغییرات عرض صفحه،

  : در نوارابزارPrint Previewآیکن برای  ¾
 .شود های بعد توضیح داده می مورد تعیین نوع کاغذ در قسمت در ¾
صفحه از یک صفحه جدید شروع  اگر بخواهید ادامه کار خود را قبل از اتمام ¾

 این عمل را Insertز منوی  اPage Breakتوانید با انتخاب گزینه   می،دکنی
 همچنین جهت برگشت از این حالت مجدداً به سراغ همین گزینه .انجام دهید

 تبدیل شده Remove Page Breakکنید که این گزینه به   مشاهده می بروید،
 . است
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 (Page Setup) تنظیمات چاپ -2

 به نامای  در پنجره توانید رگ را میهرگونه تنظیم مربوط به چاپ یک کارب
Page Setupبرای آوردن این پنجره باید از منوی .  جستجو کنیدFileگزینه Page 

Setup در ادامه  .شود ای با چهار زبانه گشوده می  در این هنگام پنجره. را انتخاب کنید
در آنها این فصل و همچنین فصل چهاردهم، در خصوص این چهار زبانه و امکاناتی که 

 . به تفصیل صحبت خواهیم کردوجود دارد،
 و Print ،Print Preview سه دکمه Page Setupهای پنجره  در تمامی زبانه ¾

Optionsکاربرد دکمه .  وجود داردPrint Preview توضیح داده شد و در 
 مربوط به Optionsاما دکمه .  نیز آشنا خواهید شد Printادامه با کار دکمه

بنابراین پنجره . ینتری است که روی سیستم شما نصب استتنظیمات پر
حاصل از کلیک روی این دکمه روی هر سیستم متفاوت است و بستگی به 

خط نمایش محدوده 
 صفحه از راست

خط نمایش محدوده 
پایینصفحه از   
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به همین دلیل است که . اید دهکرپرینتری دارد که روی سیستم خود نصب 
 . در این فصل ذکر نشده استOptionsتوضیحی در رابطه با پنجره 

 

 تنظیمات کاغذ  -1-2
 وارد Page Setupاز پنجره ... ای تنظیمات مربوط به کاغذ از جمله نوع، فرم و بر
 . شویدPageزبانه 

 
 

  جهت کاغذ -1-1-2
 Landscapeو ) عمود(Portrait  دو قسمت Page از زبانه Orientationدر بخش 

 گرفته درنظرصورت   ذ به همان با انتخاب هر کدام از این دو، کاغ،وجود دارد) افقی(
 .شود  می چاپصورت روی کاغذ  شود و محتویات کاربرگ به همان می
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  مقیاس صفحه -2-1-2
توانید مقیاس صفحه خود را در هنگام چاپ به یک اندازه کوچک یا بزرگ  شما می

  :Adjust to سراغ Scaling از بخش  Pageست در زبانه  ابرای این کار کافی. نیدک
خواهید  به مقداری که می است را %100 پیش فرض به طوررفته و عدد مقابل آن که 

در این حالت صفحه در هنگام چاپ به همان درصد کوچک یا بزرگ . کم یا زیاد کنید
 .شود می
تاثیری روی صفحه کاربرگ تنظیم شده مقدار  افزایش  یاتوجه کنید که کاهش ¾

های نقطه چین  عی است که محل خط ولی طبی،از نظر نمایشی نخواهد داشت
 .شوند  جابجا ،مشخص کننده صفحه

 Adjust to وجود دارد که کاری مشابه  Fit to به نامدر همین قسمت امکانی  ¾
توانید از اکسل بخواهید محدوده کاری  دهد با این فرق که در آن می انجام می

تی که  تعداد صفحابر اساس طول  یااز عرضفقط شما را در هنگام چاپ 
 .خواهید کوچک کند می

 و استفقط کوچک کردن محدوده کاری مطرح   Fit toدر قسمت دقت کنید  ¾
 صفحه بعد که در ی مثال شکلبه عنوان .نیستیدمحدوده قادر به بزرگ کردن 

 . بگیریددرنظررا  آورده شده است
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جه چاپ در شش صفحه خواهد بود چین پیداست نتی   که از خطوط نقطهطور همان
 اینکه  علاوه بر، جدول را از نظر پهنا در یک صفحه جا دادتوانولی واضح است که اگر ب

در چنین . تر خواهد بود واضحکامل و  جدول چاپ شده ،شود  صفحه می3نتیجه چاپ 
دهد و بر کل جدول از   کل مقیاس صفحه را تغییر می Adjust toمواردی استفاده از

تری   گزینه مناسب fit toبنابراین استفاده از. ر پهنا و درازا تاثیر خواهد گذاشتنظ
 . شکل زیر داشته باشیممطابق باتوان تنظیماتی   لذا در این قسمت می.خواهد بود

 

 
  درازااز نظر پهنا

1صفحه  

2صفحه  

3صفحه 6صفحه   

1صفحه  

4صفحه  
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مشخص کننده های  کنید، خط چین  استفاده میfit toهنگامی که از گزینه  ¾
 صفحه کاربرگ محو یروذ که در مورد آنها صحبت شد، از محدوده کاغ
 . خواهند شد

 
 انتخاب کاغذ  -3-1-2

 لیست تمامی کاغذهایی ، را باز کنیدPaper size منوی بازشوی Pageاگر در زبانه 
توانید کاغذ مورد نظر خود  شود که در آن می  میدیدهکه در سیستم معرفی شده است، 

 .را انتخاب کنید
 .کند ست که با تغییر نوع کاغذ محدوده صفحه نیز تغییر میبدیهی ا ¾
 که روی سیستم معرفی شده است چاپگریبنا به ای موارد،  ممکن است در پاره ¾

 لیست کاغذها با ،باشد و کاغذهایی که قابل قرار دادن در داخل آن پرینتر می
 . متفاوت باشداندکی ،سیستم دیگر

 

 
 

 کیفیت چاپ  -4-1-2
این تنظیم در . یدکنتوانید کیفیت چاپ را مشخص   می Print qualityدر قسمت 

توانید در موارد  تواند کارساز باشد چرا که به کمک این گزینه می بسیاری از موارد می
  یا کیفیت چاپ را پایین آورید تا جوهر کمتری از چاپگرتان مصرف شود،اهمیت بی

 یا dpiواحد کیفیت چاپ .  دهیدبرعکس در موارد پر اهمیت کیفیت چاپ را افزایش
nchIer Pot D) باشد می) تعداد نقطه در یک اینج. 
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 شماره صفحه اول -5-1-2
شود که ابتدا قسمت سرصفحه و پاصفحه را  برای درک بهتر این مطلب پیشنهاد می

 .مطالعه کرده و بعد به سراغ مطالعه این قسمت بیایید
توانید از اکسل بخواهید که به  که می خواهید دید Footer و Headerدر توضیح 

 در قسمت. طور اتوماتیک شماره صفحه را در بالا یا پایین صفحه چاپ کند
First page numberید که شروع شماره صفحات از چه عددی کنتوانید تعریف   می

 .ست عدد مورد نظر خود را در این قسمت تایپ کنید ابرای این کار کافی. باشد
 به این معنی است که شماره ،باشد AUTOفرض  ت مقدار پیشاگر در این قسم

 . شروع خواهد شد1شود، از شماره   درج میFooter یا Headerصفحات که در قسمت 
 

 )Footer و Header( سرصفحه و پا صفحه -2-2
اکسل امکانی  در. اید  با مفهوم سرصفحه و پا صفحه آشنا شدهWord در احتمالاً

 برای یادآوری مجدد اشاره ، دیدید با اندکی تفاوت وجود داردWord مشابه با آنچه در
مانند عنوان (عبارتی که قرار است در هر صفحه و در بالای آن تکرار شود  ًشود که می

 یا سرصفحه و به عبارتی که در Header...)  شماره صفحه و ، تاریخ،جدول، نام طراح
 .شودً ه گفته می یا پا صفحFooterشود   هر صفحه تکرار میپایین

 امکان تنظیم سرصفحه و پاصفحه  Page Setup از پنجره  Header/Footerدر زبانه
سری سرصفحه و   یکFooter و Headerشوی  در منوهای باز. را خواهید داشت
به .  را برای صفحه خود انتخاب کنیدآنهاتوانید   آماده وجود دارد که می پاصفحه از پیش

 این روش را برای ،ها ها و همچنین متفاوت بودن سلیقه نهدلیل محدودیت این گزی
برای تنظیم سرصفحه و پاصفحه این . کنم تنظیم سرصفحه و پاصفحه پیشنهاد نمی

برای . یدکن ایجاد Footer یا Headerامکان را خواهید داشت که طبق سلیقه خود یک 
 و …Custom Headerست برای تنظیم سرصفحه روی دکمه  اانجام این کار کافی

 .کلیک کنید  …Custom Footerبرای تنظیم پاصفحه روی 
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ای مشابه برای تنظیمات مورد نظر ظاهر   پنجره،ها یک از دکمه با کلیک روی هر
 تمام توضیحات این بخش در هر دو مورد ، به علت تشابه عملکرد دو پنجره.شود می

 .خواهد داشتمصداق 
این پنجره شامل سه قسمت است که کنید،   مشاهده میزیر که در شکل طور همان

با تائید این . باشد هر قسمت مربوط به راست، وسط و چپ سرصفحه یا پاصفحه می
 در هر صفحه و در همان جهت اید عیناً عبارتی که تایپ کردهآن پنجره در هر قسمت 

 . شود متناظر چاپ می
 

 

چپ کاغذسمت  وسط کاغذ   کاغذسمت راست 
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.  را بزنیدOk در هر قسمت از این پنجره عبارتی را تایپ کرده و دکمه ،برای تمرین
کلیک کنید تا وضعیت کاربرگ خود را در هنگام چاپ   Print Previewسپس روی

 تایپ  Footer یا Headerکنید، مواردی که در قسمت   ملاحظه میطور همان. ببینید
 .شوند ر می در صفحات شما تکرا عیناً،اید کرده

توانید  عنوان مثال شما با تایپ نمی  به.  نیست Header/Footerاما این تمام امکانات
 صفحه نمایش پایینبه اکسل بگویید که در هر صفحه شماره آن صفحه را نیز در بالا یا 

توان مفاهیمی نظیر شماره  بلکه عباراتی معنی دار وجود دارند که با تایپ آنها می .دهد
یی ها دکمههایی از این دست،  برای سهولت در انجام کار.  تفهیم شوداکسلای صفحه بر

 .اند کنید که هر کدام به منظور خاصی تعبیه شده در بالای این پنجره مشاهده می
 

 
 

توانید فونت خود را در   میوشود  ها ظاهر می با زدن این دکمه پنجره فونت .1
تایپ  توجه داشته باشید اگر موردی را قبلاً. د، تغییر دهیدمحلی که هستی

 . برای تغییر فونت باید آن را مارک و بعد این دکمه را بزنید،کرده باشید
شود که به معنی شماره   در محل درج می [Page]& عبارت،زدن این دکمه با .2

 در هر صفحه در محلی که این نماد درج ،یعنی در هنگام چاپ. صفحه است
 طبیعی است که به جای .شود جای این نماد شماره صفحه چاپ میه ب دهش

 .نیدکتوانید عبارت مذکور را نیز تایپ  استفاده از این دکمه می
 شود که به معنی تعداد  در محل درج می [Pages]& عبارت،زدن این دکمه با .3

یعنی در هنگام چاپ در هر صفحه در محلی که این نماد . کل صفحات است
 مثال به عنوان. شود ی این نماد تعداد کل صفحات چاپ میبه جاشده درج 

 ،اگر بخواهید در صفحات خود شماره صفحه از تعداد کل نمایش داده شود
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و همچنین باید با استفاده از این دکمه  ) of 3  ،2 of 3  ،3 of 3 1مثل(
 . را ایجاد کنید of &[Pages] [Page]&عبارت 2دکمه شماره 

شود که به معنی تاریخ   در محل درج می [Date]&ن دکمه عبارتزدن ای با .4
 یعنی در هنگام چاپ در هر صفحه در محلی که این نماد درج شده. چاپ است

 .شود جای این نماد تاریخ جاری چاپ میه ب
شود که به معنی زمان   در محل درج می [Time]&زدن این دکمه عبارت با .5

 ر صفحه در محلی که این نماد درج شدهیعنی در هنگام چاپ در ه. است چاپ
 .شود جای این نماد زمان جاری چاپ میه ب

شود که به   در محل درج می [File]&[Path]&عبارتدو زدن این دکمه  با .6
توانید هر یک از این  البته می. است) کارپوشه(معنی نام و مسیر ذخیره فایل 

 [Path]& به معنی نام و [File]&دو عبارت را به تنهایی نیز بکار برید، عبارت 
 .مسیر فایل است

  .شود که به معنی نام فایل است درج می & [File] زدن این دکمه عبارت با .7
شود که به معنی نام  در محل درج می  [Tab] &زدن این دکمه عبارت با .8

 .کاربرگ است
شود که این امکان را  در محل درج می  [Picture] &زدن این دکمه عبارت با .9

را در سرصفحه ) مانند آرم یک شرکت(دهد تا تصویری  تیار کاربر قرار میدر اخ
ای  با کلیک روی این دکمه پنجره .یا پاصفحه جهت تکرار در صفحات درج کند

 .یدکنشود تا تصویر مورد نظر خود را انتخاب   ظاهر میOpenمشابه پنجره 
 .اموش است خ،انتخاب نشده 9از طریق دکمه که عکسی  این دکمه تا زمانی .10

 ، عکسی را در پاصفحه یا سرصفحه بیاورید[Picture]& دکمه به کمکاگر 
نظیر تغییر ای تغییرات  توانید پاره  آن میبه کمکشود که  این دکمه روشن می

 .روی تصویر انجام دهیدرا ... اندازه، وضوح و
 . به اکسل اضافه شده استXP از نسخه 10 و 9موارد  ¾
توانید از طریق محیط  از موارد دهگانه فوق را مینتیجه انتخاب هر کدام  ¾

Print Preview یدکن مشاهده. 
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شود این است که امکاناتی که   به این بخش از اکسل میانتقادی که معمولاً ¾
 نسبت به برنامه آین قسمت وجود دارد،ایجاد سر صفحه و پا صفحه در  جهت

Wordتای صحیح نیس  چنین مقایسهبه نظر من اصولاً.  بسیار کمتر است .
شود و این قاعده در خصوص  ایجاد می به منظور خاصی ابزاریچرا که هر 

د که کن  اقتضا میWordای نظیر  برنامه  طبیعت. نیز صادق استهاافزار نرم
ای جهت ایجاد متون متنوع داشته باشد و این در حالی است  امکانات گسترده

 بنابراین گنجاندن . متفاوت استلاًکاماکسل یک برنامه با کاربرد افزار  نرمکه 
 وجود دارد، در این برنامه Wordامکانات قدرتمندی مشابه تنظیماتی که در 

 .که عموماً کاربرد ریاضی و آماری دارد، ضرورتی نخواهد داشت
 

 های کاغذ  تنظیم اندازه حاشیه-3-2
 کاغذ است  وجود دارد، مربوط به تنظیم حاشیهPage Setupیکی از امکاناتی که در 

طور کلی ه توانید فاصله جدول یا ب  در این قسمت می. وجود دارد Marginsکه در زبانه 
 ، فاصله از بالاTop. یدکناید را از طرفین کاغذ تعریف  ای که روی آن کار کرده محدوده

Bottom پایین فاصله از، Left فاصله از چپ و Rightباشد  فاصله از راست کاغذ می. 
 کاغذ پایینتوانید فاصله سرصفحه و پا صفحه از بالا و   میHeaderقسمت در  همچنین

 . نیدکتنظیم نیز را 
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، جدولی با نمایش محدوده سرصفحه و پاصفحه آورده شده زیربرای مثال در شکل 
 .که در آن هر یک از فواصل مشخص است

 

 

TOPHeader

Right 

Left

Footer
Bottom

ست که جدول تا حاشیه صفحه دارد یعنی  اایاین فضا فاصله
 به همین .داردوجود  برای بزرگ شدن جدول فضاییهنوز 

 و Rightمثال حتی اگر مقادیر  دلیل طبیعی است که در این
Left یکی باشد باز هم فاصله از چپ کمتر از فاصله از راست 
 اگر به ابهامی نظیر این مثال برخورد کردید، علت را در .است

 .موردی نظیر این مثال بیابید
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از  در این شکل جدول فاصله ح داده شد،مطابق آنچه که در شکل صفحه پیش توضی
توانید در  برای جلوگیری از مشکلی که مطرح شد، می. استاز چپ سمت راست بیشتر 

جدول از با این انتخاب . انتخاب کنیدرا ) افقی (Horizontally بخش Marginزبانه 
 Verticallyهمچنین اگر در همین زبانه بخش . گیرد نظر افقی در وسط صفحه قرار می

 . خواهد گرفت قرار پایین حاشیه بالا و دو جدول از نظر عمودی در وسط انتخاب کنیدرا 
 حاشیه چپ و دودر وسط محدوده کاری  ،ها با لحاظ شدن حاشیه در واقع ¾

 . کاغذگیرد نه در وسط صفحه راست قرار می
 انتخاب این دو گزینه جدول را از نظر افقی و عمودی ،گفته شد که طور همان ¾

ست که این دو  ااصلاح این نکته در این جمله ضروری. دهد  مرکز قرار میدر
 اگر جدول شما .دهد را در مورد محدوده کاری انجام میمذکور  عمل ،گزینه

ای که در   در محدودهگرنه این عمل در خصوص آن و،تمام محدوده کاری باشد
سپس در خارج از  مثلاً جدولی رسم کنید و . خواهد شد، اعمالاید آن کار کرده

 گزینهسپس . عبارتی را تایپ کنید پیش از اتمام صفحه فعلی جدول
Vertically را انتخاب و Print Preview از نظر نید که جدول بی می. بزنید را

 .گیرد نیست، بلکه کل محدوده کار شده در وسط قرار میدر وسط عمودی 
 Print در محیطها  یهبرای تنظیم حاشدیگری  که روش شود میگفته ادامه در  ¾

Preview وجود دارد. 
اگر اندازه تنظیم شده . نگاه کنیدبیشتری  با دقت  صفحه پیش به شکلمجدداً ¾

 بیشتر باشد، عنوان سرصفحه و Bottom از Footer و Top از Headerبرای 
به این نکته باید بنابراین در تنظیمات خود . کند میپا صفحه با جدول تداخل 

 .اشیدتوجه داشته ب
 

 محدوده چاپ -4-2
 در واقع جز قسمتی از  یااگر بخواهید تنها محدوده خاصی از صفحه چاپ شود

 وارد زبانه Page Setupست از پنجره  اها قابل چاپ نباشند، کافی  بقیه قسمت،صفحه
Sheet  ودر قسمت شدهPrint Areaدکمه مقابل آن را فشار دهید . 
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به عناوین مختلف سروکار    دکمههای بعد با این پس از این در بخش ¾
 به این ،وجود داشتاین دکمه ای  در پنجرهطور کلی هرجا ه ب. خواهید داشت

 روی کاربرگ به سراغ یک ، دکمهتوانید با کلیک روی  که میخواهد بودمعنی 
 کلیک رویدر این حالت پس از . ها رفته و آنها را انتخاب کنید سری از سلول

کنترل روی و سپس شود  کی مطابق شکل ظاهر میپنجره کوچ ،این دکمه
 .منتقل خواهد شدکاربرگ 

 

 
 

ید که در کن ملاحظه می.  محدوده خود را انتخاب کنیدبه ترتیبی که گفته شداگر 
 ظاهر های مارک شده سلول، آدرس  پنجرهها، در بخش سفید رنگ حین انتخاب سلول

 یا در این پنجره  سمت راستبا زدن دکمه کوچک شود، پس از پایان انتخاب، می
 .گردید می  به مرحله قبل بر،Enterفشردن دکمه 

 به سراغ Print Area دکمه مقابل کلیک رویحال با روشی که گفته شد با 
پس از فشردن . خواهید چاپ شود رفته و آن محدوده را انتخاب کنید ای که می محدوده
، ملاحظه انتخاب کنید را Print Preview  گزینه اگرPage Setup در Okدکمه 

 .  شود اید نمایش داده می کنید که فقط قسمتی که انتخاب کرده می
گونه است که ابتدا محدوده  روش دیگر برای مشخص کردن محدوده چاپ این ¾

 رفته Print Areaمورد نظر را مارک کرده و سپس از منوی فایل روی گزینه 
 . را انتخاب کنید Set Print Areaو از منوی ظاهر شده گزینه 

 رفته و از Print Areaگزینه   از منوی فایل روی،برای حذف محدوده چاپ ¾
 . را انتخاب کنید Clear Print Areaمنوی ظاهر شده گزینه 

در فصل پیشرفته تنظیمات چاپ توانید  میسایر موارد مربوط به این زبانه را  ¾
 .کنیدمطالعه 

 



 مرجع کامل اکسل ۱۲۸

 

  چاپ کاربرگ-3
صورتی که   به آنجهت چاپ گرفتید که چطور صفحه را  های پیشین یاد در قسمت

توانید کاربرگ خود  بینید که چطور می  حال در این قسمت می.خواهید تنظیم کنید می
 .را چاپ کنید

 را انتخاب Printست از منوی فایل گزینه  ا کافیچاپگربرای ارسال یک کاربرگ به 
 .کنید
  Ctrl+P   :کلید معادل ¾

در این حالت عمل چاپ بدون نمایش   (    :ار ابزار روی نو آیکن متناظر ¾
 فرض  ای که در زیر توضیح داده شده و به طور مستقیم روی چاپگر پیش پنجره

 ).شود انجام می
 :شود ای مطابق شکل ظاهر می  پنجرهPrintبا صدور دستور 

 

 
 

 :پردازیم  میپنجرهدر این قسمت به توضیح این 
 Name از قسمت Printer در بخش ، معرفی شده باشداگر چند پرینتر روی سیستم

 .دکنی پرینتر مورد نظر خود را انتخاب ، منوی بازشوبه کمک
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 کل صفحاتی که در کاربرگ All در صورت انتخاب گزینه  Print rangeدر بخش 
در لی اگر بخواهید بخشی از این صفحات را چاپ کنید،  و.شود موجود است چاپ می

 . خواهید چاپ شود را مشخص کنید ده صفحاتی که می محدوPage(s)بخش 
 

 
 

 کاربرگی که روی ،انتخاب شده باشد Print whatدر بخش  Active sheet(s)اگر 
 به چاپگر ارسال ،اید هایی که با هم انتخاب کرده ای از کاربرگ  مجموعه یاآن هستید

در  های موجود  کل کاربرگ،انتخاب شده باشد Entire workbook ولی اگر .شوند می
ها را انتخاب  ای از سلول  محدوده،همچنین اگر قبل از چاپ. شوند کارپوشه چاپ می

 .توانید فقط محدوده مارک شده را چاپ کنید  میSelectionکرده باشید، با انتخاب 
ای  سخهتوانید تعداد ن می number of copies در روبروی عبارت Copiesدر بخش 

 Collateهمچنین در قسمت . که باید از محدوده مورد نظر چاپ شود را مشخص کنید
ه ب. قابل تنظیم خواهد بودزمانی که تعداد نسخ چاپ از یک بیشتر باشد ترتیب چاپ 

 ، نسخه چاپ کنید2 صفحه از کاربرگ خود را در 3خواهید  عنوان مثال فرض کنید می
نسخه دوم  شود و بعد چاپ ابتدا سه صفحه چاپ می انتخاب شده باشد Collateاگر 

 2 ابتدا از صفحه اول ، در حالت انتخاب نباشدCollateشود ولی اگر  شروع می مجدداً
 .شوند به همین صورت چاپ می شود و سپس صفحه دوم و سوم نسخه چاپ می

 

 Print preview محیط -4
ن نمائی از کاربرگ در قالب  برای دید، که در ابتدای فصل توضیح داده شدطور همان

در این محیط در بالای صفحه . گیریم  کمک میPrint previewیک صفحه کاغذ از 
 از  وصورتی دیگره بها  از این دکمهفصل کار هرکدام  که در طول چند دکمه وجود دارد

 از صفحه 
 تا صفحه
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ها را مشاهده  در شکل زیر کاربرد این دکمه.  شد توضیح دادهPage Setupطریق پنجره 
 .یدکن می

 

 
 
شود که به کمک آنها   خطوطی روی صفحه ظاهر میMarginsبا زدن دکمه  ¾

تغییر   به صورت دستی و به کمک ماوسهای صفحه را توانید اندازه حاشیه می
 .دهید

در اکسل خود  از این محیط خارج و وارد کاربرگ Close دکمه کلیک رویبه  ¾
 .شوید می

 کاربرگ به حالتی در خواهد آمد که Page Break Previewمه با زدن دک ¾
 از فصل 5رجوع شود به بخش . (شود فقط محیط کار شده نمایش داده می

ای ج به ، شویدPrint Preview وارد محیط مجدداًدر این حالت اگر ). چهارم
کنید که صفحه را به حالت   را مشاهده میNormal Viewاین دکمه، کلید 

 .گرداند  میعادی باز
آید که جدول خود را به درستی در این محیط   حالتی پیش مییگاه ¾

اگر ). دهد به وفور رخ میجدول  در نمایش خطوط این اتفاق عموماً(بینید  نمی
بعضی از صحت کار خود مطمئن هستید، نگران نباشید این اشتباهی است که 

 موقع چاپ، صفحه در. دهد رخ می Print Previewدر موقع نمایش در  اوقات
 .شما به درستی چاپ خواهد شد

 

نمائی  بزرگ  

 چاپ

Page setup 

تنظیم حاشیه کاغذ به
 صورت دستی

 صفحه بعدی

 راهنما

 خروج

نمايش محدوده
 کار شده

 صفحه قبلی
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 پرسش و پاسخ -5
  تنظیم کنم؟ A3توانم کاغذ را روی   چرا در هنگام تنظیمات چاپ نمی:سوال .1

 احتمالاً چاپگری که در اختیار دارید، جایی برای کاغذی با این سایز :پاسخ
اغذی در بنابراین طبیعی است که تنظیمات چاپ برای چنین چاپگری ک. ندارد
 . نداشته باشدA3 اندازه

 
مثلاً . بینم شک برانگیز است  میPrint Preview آنچه که در محیط :سوال .2

ام ولی برخی از خطوط را در این   جدولم را به درستی خط کشی کردهاینکهبا 
 علت چیست؟. بینم قسمت نمی

 است که Print Preview  نگران نباشید، این نقصان از خود محیط:پاسخ
تر ببینید ولی   جدول خود را کمی دقیقZoomتوانید با انجام عمل  لبته میا

 .در هر صورت اگر اشکال از جانب شما نباشد، نتیجه چاپ قطعاً صحیح است
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 فصل هفتم
 

 نمودارها در اکسل
 
 

یکی از . ها است  یکی از مزایای اکسل امکان کار روی داده،ه شد که گفتطور همان
 ها و مشاهده  از دادهی رسم نمودار،انجام داد ها توان روی داده کارهای جالبی که می

های مختلف است که این عمل از نقطه نظر آماری در ارئه  مقادیر آنها در قالب چارت
 .  مختلف بسیار مفید استهای گزارش

 .شوید در این فصل با چگونگی رسم نمودارها آشنا می
 

  مراحل رسم نمودار-1
، برای رسم نمودار در اکسل باید چهار خواهید دیدهای بعد   که در بخشطور همان

 :باشند این چهار مرحله شامل موارد زیر می. مرحله را به ترتیب طی نمود
 )Chart Type( نوع نمودار .1
 )Source Data(منبع دادها  .2
 (Chart Options)های نمودار  گزینه .3
 )Location(محل رسم نمودار  .4
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برای ) گر  یا پنجره معجزهWizard( یک پنجره گفتگو ، اکسل برای رسم نموداربرنامه
کار با این پنجره به این  .باشد کند که شامل همین چهار مرحله می کاربر ظاهر می

با زدن پرداخته و سپس  پاسخگویی به نیازها در هر مرحله صورت است که در آن به
  یک گام به عقب برBackزدن دکمه  با  یا،رویم  به مرحله بعد میNextدکمه 

 .کند کار رسم نمودار خاتمه پیدا می Finishگردیم و در پایان با زدن دکمه  می
 

 شروع رسم یک نمودار -2-1
 :پردازیم  با یک مثال به توضیح آنها می،برای تفهیم بیشتر مطالب این فصل

ه ماه سال مطابق در دوازد  راB وAفرض کنید که قرار است تعداد تولید دو محصول 
بنابراین بهتر است شما هم جدولی مطابق .  بینید، بررسی کنیم آنچه در جدول زیر می

عمل شود،   و همگام با مطالبی که عنوان میکردهاین جدول در کاربرگ خود رسم 
 .کنید
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در ذکر این مثال منظوری نهفته است که در فصل پانزدهم در خصوص آن  ¾
یعنی ( جهت صفحه چپ به راست حتماًدقت کنید، ن شود، بنابرای صحبت می

و جدول بوده ) راس سطرها در سمت چپ صفحه باشند نه در سمت راست آن
 . مطابق شکل رسم شده باشددقیقاً
.  در دوازده ماه سال داشته باشیمAخواهیم نموداری از تولیدات محصول  در ابتدا می

خواهید نموداری  ای که می بتدا محدوده ا Aبرای رسم نموداری از میزان تولید محصول 
 (A1:B13). برای آن رسم شود را انتخاب کنید

 

 
 

 . را انتخاب کنیدChart گزینه Insertسپس از منوی 
   :آیکن متناظر ¾
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 مراحل رسم نمودار بخشدر  پنجره گفتگویی که در مورد آنپس از انجام این کار 
توضیح در ادامه آنچه که صورت ه احل را بحال باید مر. شود توضیح داده شد، ظاهر می

 .انجام دهید شود،  میداده
 

 نوع نمودار:  مرحله اول-1-2-1
ای مطابق شکل ظاهر  پنجره) Insert/Chart(پس از صدور دستور رسم نمودار 

 .شود می

 
 

  طبیعتاً.  انواع نمودارها لیست شده استChart Type در قسمت ،درسمت چپ
انتخاب نوع نمودار به نیاز شما و استراتژی که برای رسم نمودار مد نظرتان است، 

 و Bar وColumn نمودار نوع ، به عنوان مثال برای نمایش مقادیر عددی.بستگی دارد
 و برای بررسی XY(Scatter) و Line به نمودارهایی نظیر ،برای بررسی رفتار مقادیر

 . نیازمندیدPieموداری نظیر ها و درصدها به ن نسبت
د دارای انواع مختلفی است که در شو  انتخاب میچپهر نموداری که در قسمت 

. کنید  انواع آن را مشاهده میChart sub-typeسمت راست این پنجره و در قسمت 
 .ویدبر به مرحله بعد Next بنابراین از سمت راست نوع چارت خود را انتخاب و با دکمه

نوع چارت: گام یک از چهار 
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نوع  ،چپدر سمت در این مثال،  ،کردیدملاحظه صفحه پیش در شکل ه  کطور همان
 . شده استبرگزیده اول انتخاب راست و از سمت Columnنمودار 

 
 ها منبع داده: مرحله دوم -2-2-1

 تعریف پنجره گفتگوی رسم نمودار در در مرحله دوم باید ،پس از تعیین نوع نمودار
ار برای آنها رسم شود، در کجای کاربرگ قرار هایی که قرار است نمود شود که داده

 .دارند
ای که قرار بود نمودار برای  خاطر داشته باشید در ابتدای رسم نمودار محدودهه اگر ب

 کار مرحله  عمل،در واقع با این. آن رسم شود را مارک و بعد اقدام به رسم نمودار کردیم
 اگر به پنجره .ها را مشخص کردیم ع داده منببه این ترتیبدوم را در ابتدا انجام دادیم و 

شوید که یک پیش نمایش از نمودار در قسمت بالای   متوجه می،این قسمت دقت کنید
 .پنجره نشان داده شده است

 دکمه کوچکی که در انتهای به کمکها را از ابتدا انتخاب نکرده باشید،  اگر داده
Data rangeتوانید  برد آن توضیح داده شد، می وجود دارد و در فصل قبل در مورد کار

های مورد نظر را که قرار است نمودار به ازای آنها  به روی کاربرگ خود رفته و سلول
 .نیدکمشخص  (A1:B13) ،رسم شود
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 نمودار از دید ستونی رسم شده ،کنید ملاحظه میفوق  که در شکل طور همان ¾

در محور ) میزان تولید(و مقادیر بوده ها  ماهحاوی   یعنی محور افقی.است
 ،جای این دو مورد را تغییر دهید اگر بخواهید.  است ه شدهگنجاندعمودی 

کنید که در  ملاحظه می.  انتخاب نمائید Series in را از قسمت Rowگزینه 
مقادیر روی محور افقی شده و رسم نمودار جای محور افقی و عمودی عوض 

 .گرفتهد خواقرار 
 ولی ،کردید  ابتدا محدوده مورد نظر خود را مارک نمیازدر مورد این مثال اگر  ¾

گرفتید و اقدام به رسم نمودار  روی یک سلول در بین جدول خود قرار می
 Aبرای دو محصول (دو سری از دادها جدول حاوی  اینکه به دلیل ،کردید می
ها را در  د این دو سری از دادهخواهی  که میاین بود اکسل فرض پیش ، بود) Bو

های   منبع دادهبه عنوانلذا کل جدول را . کنار هم در یک نمودار داشته باشید
صفحه  ی که درگرفت و در مرحله دوم با پیش نمایشی مطابق شکل  میدرنظر

برای زمانی که بخواهید چند سری را در ( .یدشد میروبرو آورده شده است،  بعد

 گام دو از چهار 
 منبع داده ها

 مشخص کردن محدوده
 داده ها

صورت ه بررسی داده ها  ب
 سطری یا ستونی
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 طور همان). ار داشته باشید از همین روش استفاده کنیدکنار هم در یک نمود
 از قسمت توانید می، که گفته شد، اگر چنین نموداری مد نظرتان نبود

Data rangeمحدوده مورد نظر خود را انتخاب کنید .  

 
 

 مکان نما روی محدوده جدول قرار نداشت، ،همچنین اگر در هنگام رسم نمودار ¾
کرد و با شکلی مشابه شکل زیر  برای نمودار پیدا نمیای  اکسل هیچ منبع داده

 Data rangeتوانستید از قسمت   که باز هم در این حالت میشدید میروبرو 
 .محدوده خود را انتخاب کنید
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 را Aای که میزان تولید محصول   با انتخاب محدوده،حال برای رفتن به مرحله بعد
  Next دکمه Series in از  Columnزینه و با انتخاب گ) B13 تا A1( دهد پوشش می

 .را فشار دهید
 از این پنجره درفصل پانزدهم به تفصیل صحبت Seriesدر خصوص زبانه  ¾

 .خواهد شد
 

 نمودارهای  گزینه: مرحله سوم -3-2-1
توانید  در این قسمت می.  بیشتر جنبه تزئینی دارد،مرحله سوم از مراحل رسم نمودار

صورتی ه شود، نمودار خود را ب  توضیح داده میادامهختلفی که در های م گزینهتغییر با 
 .  کنیدتنظیم ،که مد نظرتان است

  زیرای مطابق شکل  پنجره، در مرحله دوم و رفتن به مرحله سومNextبا زدن دکمه 
 . نام دارد Chart Optionsباشد، این پنجره  شود که دارای شش زبانه می ظاهر می

 

 
 
 بیشتر به کمک تمرین قابل ،شود  در این زبانه توضیح داده میهایی که گزینه ¾

 ،بود نفهوم مکاملاً داده شدهلذا در مواردی که مطلب توضیح . درک خواهد بود
 previewتوانید نتیجه آن را در قسمت  نظر بلافاصله می با انتخاب گزینه مورد

 .یدکناین پنجره مشاهده 
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  عنوان نمودار-1-3-2-1
توانید  بروید، می) به معنی عنوان ( Titles روی زبانه Chart Optionsاگر در بخش 

 برای محور  Category (X) axisنمودار و در بخش کل  برای Chart titleدر بخش 
در .  یک عنوان تایپ کنیدآن برای محور عمودی  Value (Y) axisافقی و در قسمت 

 .نوانی تعریف شده استعمذکور کنید برای هر سه مورد  ملاحظه میزیر شکل 
 Secondدو گزینهقسمت این  ر د،کنید  که ملاحظه میطور همان ¾

category(x) axis  و Second Value (Y) axisاین دو .  هستند غیر فعال
 .که با یک نمودار سه بعدی سروکار داشته باشیدقسمت زمانی فعال خواهد شد 

 

 
 

 محورهاتنظیم  -2-3-2-1
توانید  بروید، می) به معنی محورها ( Axes روی زبانه Chart Optionsاگر در بخش 

 قرار داده رامحور افقی عناوین تقسیم  ،Category (X) axis  عدم انتخاب یابا انتخاب
توانید   میValue (Y) axis همچنین مشابه همین کار را با انتخاب .را بردارید  آنها یا

 .ی داشته باشیدبرای محور عمود
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 و Automatic. باشد  شامل سه حالت مختلف میCategory (x) axisقسمت  ¾

Categoryهیچ فرقی با هم ندارند اما در مواقعی که جنس وارد در اکثر م 
 محور را با تاریخ و به طور Automatic   تاریخ باشد، موردی نظیرمحور افقی

 که هست طور همان محور افقی را  Category. کند یم بندی میخود کار تقس
 نیز برای زمانی که بخواهید Time-Scale. دهد نمایش می) مثل همین مثال(

 .کاربرد دارد، جنس محور افقی از زمان باشد
 

  خطوط روی صفحه-1-2-3-3
هایی در امتداد محور عمودی و افقی  صورت خطه به تقسیم بندی صفحه ب

Gridlines شود  گفته می. 
توانید صفحه خود را برای   میChart Options از پنجره  Gridlinesدر بخش 
. را حذف کنیدموجود ها   کشی  خطاینکه  یا کرده خط کشی،تر مختصات دیدن دقیق

 . محور افقی و عمودی دو حالت خط کشی با فواصل بزرگ و کوچک وجود دارددوبرای 
صورت فواصل کوچک یا بزرگ تقسیم بندی ه را بنمودار حه توانید صف به این ترتیب می

 برای  Minor gridlineکشی با فواصل زیاد و   برای خطMajor gridline. کنید
برای درک بهتر مطلب روی همین .  گرفته شده استدرنظرکشی در فواصل کوچک  خط
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چک سمت راست  در تصویر کوآن راها را انتخاب و نتیجه  پنجره هر کدام از این گزینه
 .مشاهده کنید،  استکه یک پیش نمایش از نمودار

 

 
 

 ی نمودارراهنما -4-3-2-1
 در سمت راست نمودار یک راهنما وجود ، هنگام رسم جدولاگر دقت کرده باشید،
 نمونه در همین مثال به عنوان. دهد ها در نمودار توضیح می دارد که در مورد رنگ

 .دهد  نشان می Aل راهنما رنگ آبی را معرف محصو
  Show legendتوانید با انتخاب   میChart Options از پنجره  Legendدر بخش 

اگرچنانچه  . نبودن راهنما در نمودار تصمیم بگیرید یا در مورد بودن، عدم انتخاب آنیا
 با Placementمایل بودید که راهنما در روی نمودار نمایش داده شود، در قسمت 

 Right ،)بالا( Top  ،)گوشه ( Corner ،)پایین (Bottomهای  گزینهانتخاب یکی از 
 .دکنی مکان راهنمای نمودار را در روی صفحه مشخص ،)چپ( Left ،)راست(
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 ها عنوان و مقادیر داده -5-3-2-1
  یاها توانید مقادیر داده  میChart Options از پنجره Data Labelsدر قسمت 

 . ر خود قرار دهیدعنوان آنها را روی نمودا
در این ( را انتخاب کنید، عنوان مقادیر  Series nameدر این قسمت اگر گزینه 

 را انتخاب کنید نام Category nameشود و اگر  روی نمودار ظاهر می) Aمثال 
همچنین اگر . شود روی نمودار نمایش داده می) ها  نام ماهاینجادر (های محور افقی  آیتم

خواهد  روی نمودار قرارداده ،ها در محل  مقادیر عددی داده،تخاب شود انValueگزینه 
ها را  روی همین پنجره هرکدام از این گزینهتوانید  می ،برای درک بهتر مطلب .شد 

 که یک پیش نمایش از نمودار را ،را در تصویر کوچک سمت راست  انتخاب و نتیجه آن
 .دهد، ببینید نشان می
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¾ Percentageجا که  از آن. ها به صورت درصدی است مایش مقادیر داده برای ن

 این گزینه خاموش است ولی برای ،مثال این فصل ماهیت درصدی ندارد
 برای نمایش Bubble sizeهمچنین . ای کاربرد دارد نمودارهایی نظیر دایره

برای دیدن این نمودارها  (.ها در نمودار حبابی فعال خواهد بود مقادیر حباب
 .)کنید را مشاهده Chart Typeقسمت 

مثل نام و (  بیشتر از یک مورد انتخاب شودLabel Containsاگر در قسمت  ¾
 ، مقادیر نمایش داده شده در چارت با چه نمادی از هم جدا شونداینکه ،)مقدار

 . قابل تعریف خواهد بودSeparatorدر قسمت 
 Labelده در قسمت انتخاب شها در کنار مقادیر  اگر بخواهید راهنمای رنگ ¾

Contains گزینه ،نمایش پیدا کند Legend key نیدک را انتخاب. 
 

 ها جدول داده -6-3-2-1
توانید مقادیری که به ازای آن   میShow data tableدر این قسمت با انتخاب 

 .صورت یک جدول قرار دهیده نمودار رسم شده است را در زیر نمودار خود و ب
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¾ Show data table سبب نمایش جدول و Show legend keys سبب 

درون ستون مربوط در  در کنار همان آیتم ،نمایش راهنمای هر آیتم از جدول
 .شود میجدول های  به آیتم

 
  مکان نمودار-4-2-1

 را فشار Nextهای نمودار دکمه  پس از پایان تنظیمات مورد نظر در بخش گزینه
مرحله از رسم نمودار مشخص کردن مکان رسم آخرین . داده و به مرحله بعد بروید

 .شود ای مطابق شکل ظاهر می کار پنجره  برای این. ستانمودار روی کارپوشه 
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 دراین پنجره همان کاربرگی است که قرارگیری نمودار در محل حالت پیش فرض 
ین  از منوی بازشو در هم.) Sheet1در این مثال (اید  آن اقدام به رسم نمودار کرده

. های دیگری را برای قرار دادن نمودار خود انتخاب کنید توانید کاربرگ قسمت می
توانید کاربرگ جدیدی به هر نامی که   میAs new sheetهمچنین با انتخاب گزینه 

صورت ه ایجاد کرده تا نمودار در آن کاربرگ ب) Chart1در این مثال (خواهید  می
 .مستقل قرار گیرد

 نتیجه  Finishزدن دکمه   اکنون با.راحل رسم نمودار پایان یافتآخرین مرحله از م
 .کار خود را ملاحظه کنید

 
 

  ویرایش نمودار-2
 به عنوان .طور کامل مطلوب نباشده ب  از نظر ظاهریاید شاید نموداری که رسم کرده

 نظر شکل ظاهری چندان مثال، نموداری که در بخش پیش رسم آن پایان یافت، از
  .چشم نواز نیست
  کارهای مختلفی روی آن انجام داد تا به شکلیتوان می، نموداریک پس از رسم 

روی صفحه نمایش داده شود، در این قسمت به بررسی برخی از و مطابق سلیقه مناسب 
 .پردازیم این کارها می
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  تغییر اندازه نمودار-1-2
، با کلیک روی اضلاع مشخص دقت کنیدفحه پیش در ص شکل نمودار رسم شده به

نمودار با شش علامت  در این حالت. کنیدتوانید آن را انتخاب  کننده محدوده نمودار می
.  نمودار انتخاب شده استدهد، نشان می در دور آن نمایش داده شده است که این 

 این صورت در در واقع هربار که روی هر قسمت از نمودار کلیک کنید آن محدوده به
های مختلفی تشکیل شده است که اگر روی قسمت بیرونی  یک نمودار از قسمت. آید می

در این  .شود آن کلیک کنید کل نمودار انتخاب می) قسمت سفید رنگ دور نمودار(
 .توانید اندازه نمودار را تغییر دهید نمودار میهای  حالت با بردن ماوس روی گوشه

  :تغییر اندازهعلامت ماوس در هتگام  ¾
 

  تغییر نوع نمودار-2-2
 .شود منویی ظاهر مینمودار خود دکمه راست ماوس را بزنید،  اگر روی لایه بیرونی

 پنجره مربوط به مرحله اول ، را انتخاب کنید...Chart Typeاگر از این پنجره گزینه 
توانید نوع نمودار را  میین مرحله گفته شد، که در توضیحات ا طور همان. شود ظاهر می

 .تغییر دهید
 

  تغییرمنبع دادها-3-2
شود، اگر از  ی ظاهر میمنوی ،اگر روی لایه بیرونی نمودار دکمه راست ماوس را بزنید

 را انتخاب کنید، پنجره مربوط به مرحله دوم ظاهر ...Source Data گزینه منواین 
های  دادهمنبع توانید  ضیحات این مرحله گفته شد، می که در توطور همان. خواهد شد

 B و A نموداری برای هر دو محصول د مثال اگر بخواهیبه عنوان. خود را تغییر دهید
 :د به شیوه زیر عمل کنیشود،رسم 

 را انتخاب ...Source Dataدکمه راست ماوس را روی نمودار زده و گزینه  .1
 .کنید
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 که Data range دکمهکمک ه  ب...Source Dataپس از ظاهر شدن پنجره  .2
 توضیح داده شد کل جدول را انتخاب  در مورد آنها در قسمت منبع داده

 .کنید
  . را بزنیدOkسپس دکمه  .3
 .دهد  را نمایش میB و A میزان تولید دو محصول ،نید که نموداربی یم .4

 

 
 

 چارت های  غییرگزینه ت-4-2
نمودار   اگر روی لایه بیرونی،شته گفته شدبه همان ترتیبی که درباره دو مورد گذ

گزینه منو  اگر از این .شود  ظاهر میمنوییدکمه راست ماوس را بزنید، 
Chart Options...ای که در بخش  گانه توانید تنظیمات شش  را انتخاب کنید، می

ز  مثال در نمودار بالا پس ابه عنوان. های نمودار توضیح داده شد را تغییر دهید گزینه
  به Aً نمودار میزان تولیدات محصول  ً ها باید عنوان جدول نیز از تغییر منبع داده

 .کندتغییر  نمودار میزان تولید محصولات ًً
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 مکان نمودار  -5-2
 پنجره مرحله … Locationبه همین ترتیب با زدن دکمه راست ماوس و انتخاب 

 . تغییر دهیدتوانید مکان نمودار را شود که می چهارم ظاهر می
 

 ویرایش اجزای نمودار -6-2
توانید روی تک تک اجزای   در مورد نمودارها این است که شما می دیگرنکته جالب

خواهید  به این ترتیب که اگر روی هر قسمتی که می. نمودار نیز ویرایش انجام دهید
 ،آنهای  هشود که یکی از گزین  منویی ظاهر می،تغییراتی انجام دهید کلیک راست کنید

Format … مربوط به همان جزء است که با انتخاب آن کلیه خواص قابل تغییر آن 
 .شود جزء رویت می

از منوی ظاهر شده و عنوان مثال اگر روی محور افقی دکمه راست ماوس را بزنید ه ب
توانید تغییراتی  شود که می ای ظاهر می  پنجرهانتخاب کنید، را Format Axisگزینه 
 .را در مورد محور افقی انجام دهید...  قلم و ، سایز،عویض رنگنظیر ت
 نمودار شما به صورت ء،به ترتیبی که گفته شد، با تنظیمات هر یک از اجزا ¾

 همان نمودار مثال صفحه بعد نمودار ، به عنوان نمونه.زیباتری در خواهد آمد
 . که ویرایش شده استباشد میاین فصل 
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نمودار ميزان توليد محصولات

0
2
4
6
8

10
12
14
16
18
20

فروردين 

ارديبهشت 

خرداد

تير مرداد

شهريور

مهر آبان

آذر دی بهمن 

اسفند

ماه های سال

يد
تول

ن 
يزا

م

A
B

 
 
از جمله ویرایش اجزاء در ویرایش نمودارها وجود دارد نکات پیشرفته بسیاری  ¾

توانید به فصل نکات پیشرفته در رسم نمودارها   میآنهاکه برای فراگیری 
 .دکنیمراجعه 

 

  تمرین-3
برای کسب تبحر بیشتر در رسم نمودار سعی کنید نموداری که به عنوان تمرین در 

 .نیدکشود را رسم  این بخش مطرح می
 بگیرید، این جدول حجم هر قسمت از فازهای انجام یک درنظرعد را جدول صفحه ب

واضح است که نمودار مناسب برای نشان دادن . دهد پروژه را به درصد نمایش می
 .ای خواهد بود وضعیت فازها، یک نمودار دایره
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 فاز درصد
 شناخت 10
 طراحی 30
 پیاده سازی 30
 استقرار  10
 پشتیبانی 20

 
ای درصدی است، نیاز به قید درصد در درون   که ماهیت نمودار دایرهاز آنجا ¾

 قید کنید، دقت  %را با علنت مقادیر  خواهید مینیست ولی اگر بالا جدول 
 .داشته باشید که صفحه کلید در حالت تایپ فارسی نباشد

چپ به راست کشیده فوق  جدول اینکهعلت توانید  میبا مطالعه فصل پانزدهم  ¾
به صورت  به همین ترتیب جدول را دقیقاًاین  ولی فعلاً. دریابید را شده است

 .نید تا در ایجاد نمودار دچار مشکل نشویدکرسم چپ به راست 
ای که برای جدول بالا کشیده شده است را مشاهده  در شکل زیر نمودار دایره

 .کنیدسعی کنید نموداری مشابه این نمودار رسم . کنید می
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 پاسخپرسش و  -3
ام، زمـانی کـه یکـی از           تقریباً روی تمامی کامپیوترهایی که کـار کـرده         :سوال .1

دهم، این مقادیر بر روی نمودار به صورت          مقادیر عددی یک نمودار را تغییر می      
 افتد؟ چرا این اتفاق روی سیستم من نمی. کند خودکار تغییر می

 نمـودار  پیش فرض اکـسل در فرمـول نویـسی و رسـم        .  حق با شماست   :پاسخ
ولـی اگـر    . پیـرو مبـدا اسـت     ) نمودار یا فرمول  (تغییر خودکار مقادیر در مقصد      

 از فصل بیـست و  2-1در بخش سیستم شما فاقد این قابلیت است، علت آن را     
 .سوم جستجو کنید

ام را بـه      اد کـرده  جآیا این امکان وجود دارد که نموداری که در اکسل ای           :سوال .2
  انتقال دهم؟Wordیک برنامه دیگر مثلاً 

ست روی نمودار خود کلیـک کـرده و سـپس آن را بـا                ا فقط کافی . بله :پاسخ
مـثلاً  (سپس وارد برنامه مورد نظـر  .  به حافظه موقت منتقل کنید  Copyعمل  

Word ( شده و سپس عملPasteرا انجام دهید . 
 

هـا در     کـنم، نـام همـه مـاه          زمانی که نمودار مثال این فصل را رسم می         :سوال .3
علـت  . بیـنم   هـا را یـک در میـان مـی           شود بلکه ایـن نـام       ور افقی دیده نمی   مح

 چیست؟
بـرای کوچـک کـردن      .  علت این امر بزرگ بودن فونت محور افقی است         :پاسخ

ها واقع در محور افقـی کلیـک راسـت کنیـد و از                فونت این محور، روی نام ماه     
 Fontزبانه سپس به .  را انتخاب کنیدFormat Axisمنوی ظاهر شده گزینه 

 .رفته و اندازه قلم محور افقی را تغییر دهید
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 هشتمفصل 
 

 فرمول نویسی و توابع در اکسل
 
 

 .، قابلیت بالای آن در انجام محاسبات استاز اکسلترین دلایل استفاده  یکی از مهم
 فرمول در آن نموده است که نوشتن اکسل علاوه بر دارا بودن این توانایی، امکاناتی مهیا

نوشتن فرمول در اکسل بحث چگونگی در این فصل در مورد . شود  میمیسربه راحتی 
 .شود می

 

 ها دهی سلول  آدرس-1
 سطریک  از تلاقی  که گفته شد، هر سلول در اکسل دارای یک نام است کهطور همان

رار دارد  مثال سلولی که در ستون دوم و سطر پنجم قبه عنوان. شود  تشکیل می ستونو 
B5شود  نامیده می. 
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   :و به همین ترتیب خواهیم داشت
 نام سلول =  نام ستون  نام سطر      

 این فصل ادامهدر . شود ها گفته می دهی نسبی سلول دهی، آدرس به این نوع آدرس
توضیح داده ها  سلولدهی ثابت  گذاری و همچنین نحوه آدرس  در مورد علت این نام

 .دوش می
 

  فرمول نویسی-2
 قرار گرفته و سپس روی آن ، سلولیکبرای نوشتن فرمول در توانید  میدر اکسل 

 .کنید شروع به تایپ فرمول Formula bar در قسمت  یا در روی همان سلولمستقیماً
 یعنی هرگاه بخواهید فرمولی را .شود  شروع می= در اکسل با علامت یفرمول نویس

کنید که قصد نوشتن   به اکسل تفهیم می،دریک سلول خالی = علامت پیتا با ،بنویسید
 به کمکتوانید فرمول خود را  پس از این علامت می. یک فرمول در آن سلول را دارید

 .ها تایپ کنید دهی سلول آدرس
 :باشند عملگرهای اصلی در محاسبات به صورت زیر می

  A1+A2= :  مثل   جمع  + علامت .1
  A1-A2= :             مثل    تفریق  -  علامت .2
  A1*A2= :            مثل       ضرب *علامت  .3
  A1/A2= :            مثل     تقسیم  / علامت .4
  A1^A2= :مثل      توان  ^ علامت .5
 . چسباند به هم می دو متن را )ترکیب (&علامت  .6

 IRAN" & "TEHRAN" Î  IRANTEHRAN"=    :لامث
زمانی که به جای استفاده از د، کنی  که در مثال بالا مشاهده میطور همان ¾

 متن را بین دو ،کنید باید  کار می)نه عدد ( با یک متن مستقیماً،آدرس سلول
 . قرار دهید" " علامت
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، از کلیدهای مکان نما Enterدر هنگام تایپ فرمول، تا قبل از فشردن دکمه  ¾
سلول جهت قید در فرمول یک وان انتخاب استفاده نکنید، چون این کار به عن

 . دوش میدر سلول درج  به طور ناخواسته هایی آدرس و تلقی خواهد شد
 چرا .فرمول نویسی ضروری استدر گیری پرانتزها در بسیاری از موارد به کار ¾

. شود هم خوردن تقدم در انجام عملیات میه که عدم استفاده از آنها سبب ب
. کنیم بندی می  فرمول را به سطوح مختلف تقسیم،از پرانتزاده فبنابراین با است

همچنین برای  شود و در هنگام محاسبات ابتدا عبارات داخل پرانتز محاسبه می
ل ابتدا عمبه ترتیب  در یک سطح از نظر تقدم قرار دارند،متغیرها مواردی که 

شدن برای روشن . شوند سپس جمع و تفریق انجام می  ضرب و تقسیم و،توان
 :مطلب به مثال زیر توجه کنید

برای محاسبه فرمول 
a

acbbx
2

42  ممکن است یکی از دو عبارت =−+−
 :زیر نوشته شود

1)   X=-b+b^2-4×a×c / 2×a 
2)   X=(-b+b^2-4×a×c) / (2×a)              

 
در واقع این فرمول دوم  .گردانند با هم یکی نیست مقداری که دو فرمول بازمی

 در فرمول اول ابتدا عمل چرا که .کند ست که جواب صحیح را محاسبه میا
 محاسبه و a×c / 2×a×4 بنابراین مقدار .شود ضرب و سپس تقسیم انجام می

 .گردد  کسر میb+b^2-سپس از مقدار 
 : 1مثال 

 قرار  25  عدد  A1 در سلول ،کنید ملاحظه میصفحه بعد در شکل  که طور همان
 نمایش A2 را دو برابر کرده و در سلول A1خواهیم محتویات سلول  می. گرفته است

 و با رفته که قرار است نتیجه عملیات در آن قرار گیرد، A2 بنابراین روی سلول .دهیم
  A1*2=                     : مکنی  می تایپ فرمول را شروع =زدن علامت 

ار فرمول نتیجه فرمول را در نو  یا فشار دکمه سبز رنگ Enterپس از زدن دکمه 
 .توانید مشاهده کنید می
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 :2مثال 

 پژمان اسدی بگیرید، در این جدول کارکرد هفتگی شخصی به نام درنظرجدول زیر را 
 .شنبه وارد شده استطی روزهای شنبه تا پنج

 
 

جمع ساعات ر است قرا.  حقوق ساعتی این شخص قید شده است،در بالای این جدول
کارکرد، میانگین ساعت حضور این شخص و همچنین حقوق دریافتی در آخر هفته طی 

 .های مربوطه محاسبه گردد سه فرمول در سلول

 Enterدکمه 
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 قرار A10های فعلی روی سلول  برای محاسبه جمع ساعات کارکرد، مطابق آموخته
 :کنیدگرفته و فرمول زیر را تایپ 

=A4+A5+A6+A7+A8+A9 
  .کنید میخوبی مشاهده ه  بزیرشتن این فرمول را در شکل نحوه نو

 
 

 : قرار گرفته و فرمول زیر را تایپ کنیدA11 روی سلول ،حال برای محاسبه میانگین
=(A4+A5+A6+A7+A8+A9)/6 

 ،ین محاسبه شده است، روش دیگر برای محاسبه میانگقبلاً جمع ارقام اینکهبا توجه به 
 :تواند فرمول زیر نیز باشد می

=A10/6 
 و جمع ساعات A2 حقوق ساعتی این شخص در سلول اینکههمچنین با توجه به 
 برای محاسبه حقوق هفتگی او بر روی سلول ، قرار داردA10کارکرد وی در سلول 

A12قرار گرفته و خواهیم داشت : 
=A10*A2 
 

 ساعتی خواهید دید که مقادیر ساعات کارکرد یا میزان حقوقدادن با تغییر  ¾
ها نمایش داده  ها مجدداً محاسبه و مقادیر جدید در درون سلول فرمول

 .شوند می

 
=A4+A5+A6+A7+A8+A9 
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 : 3مثال 
 عبارت A2 و در سلول Microsoft عبارت A1 دقت کنید، در سلول زیربه شکل 

Excelروی سلول .  تایپ شده استA3 قرار گرفته و فرمول =A1&A2را تایپ کنید  .
 .دکنی نتیجه را مشاهده Enterدن دکمه پس از ز

 

 
 

 باید این فضا را نیز ،توجه کنید، اگر بخواهید بین دو عبارت یک فضای خالی درج شود
 قرار داده و سپس با عملگر ترکیب بین دو  " "مطابق آنچه که گفته شد، بین دو علامت

 :یعنی خواهیم داشت. چسبانیدبمتن 
=A1&" "&A2 Æ Microsoft Excel 

 
 : در بین دو کلمه، فرمول زیر را خواهیم داشت-برای درج یک علامت به همین ترتیب 

=A1&"-"&A2 Æ Microsoft-Excel 
 

  :4مثال 
 مباحث این فصل پوشش داده اکثر  تاشود در این قسمت به کمک این مثال سعی می

 .شود
 نفر از پرسنل ساعتی 5کارکرد دول لیست این ج بگیرید، درنظر را صفحه بعدجدول 

در بالای جدول درصد مالیاتی که قرار است برای کسر از . دهد یک سازمان را نشان می
گام به  جدول را در اکسل رسم و سپس . شده استقید گرفته شود، درنظرحقوق افراد 

 .عمل کنید شود، می گفته ادامهمطالبی که در به گام 
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فر اول را در سلول مربوط به آن محاسبه کنیم، بنابراین در سلول خواهیم حقوق ن می
A6تایپ کنیدمطابق توضیح زیر ا  قرارگرفته و فرمول مورد نظر ر. 

و   (C6) ساعات کارکرددر (B6) ضرب حقوق ساعتی شخص از حاصلناخالص حقوق 
 دسته  ب (A2)مالیات ضرب آن در مقدار از حاصلکسر حقوق ناخالص  ،حقوق خالص

 :لذا برای نفر اول خواهیم داشت. آید می
= B6*C6  - B6*C6*A2 

 حقوق از روش دیگری که فرمول آن ،با توجه به فرمول بالابدیهی است که  ¾
 .بودخواهد  زیر است نیز قابل محاسبه عبارتمطابق 

=B6*C6*(1-A2) 
 

 ملاحظه . را بزنیدEnter تایپ کنید و سپس دکمه  A6فرمول بالا را در سلول 
 .شود می نمایش داده A6کنید که مقدار حقوق توسط اکسل محاسبه و در سلول  می

صورت اتوماتیک محاسبه و ه ، مقدار حقوق بها  سلول با تغییر مقادیراینکهنکته جالب 
 را یا حقوق ساعتی شخصتوانید ساعت کارکرد  برای مثال می. شود نمایش داده می

 .کند تغییر میهم  A6 سلول کنید که مقدار تغییر دهید، ملاحظه می
فرمول را تایپ کرد؟ اگر تعداد افراد این چهار نفر بعدی نیز باید برای آیا : سوال ¾

 زیاد بودند چه کنیم ؟ آیا راهی برای تعمیم فرمول وجود دارد ؟
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 تعمیم فرمول  -1-2
  (Fill)ها  خاطر داشته باشید در فصل ویرایش کاربرگ در مورد تعمیم سلوله اگر ب

 .شود  از همین روش استفاده میها دقیقاً برای تعمیم فرمول. طور کامل بحث شده ب
 .شود ها می  منجر به تعمیم فرمول در سلول،یعنی تعمیم سلولی که حاوی فرمول باشد

 اگر ، تایپ شده استF5*2داریم که در آن فرمول  E1مانند  فرض کنید سلولی مثلاً
 :بخواهیم این سلول را تعمیم دهیم

صورت نزولی ه ها ب تعمیم سلول در جهت چپ، منجر به تغییر نام ستون ¾
های   سلول،  وجود داشته باشدF5 متغیری به نام  ، اگر در فرمولمثلاً. شود می

Fill شده سمت چپ آن E5، D5، C5 خواهد بود...  و. 
 

 
صورت صعودی ه ها ب ون منجر به تغییر نام ست،تعمیم سلول در جهت راست ¾

ی یها  سلول،  وجود داشته باشدF5 متغیری به نام  ، اگر در فرمولمثلاً. شود می
 .خواهد بود...  و G5، H5، I5 شده سمت راست آن Fillکه بر اثر 

 

 
صورت صعودی ه ، منجر به تغییر نام سطرها بپایینتعمیم سلول در جهت  ¾

های   سلول،  وجود داشته باشدF5 متغیری به نام  ، اگر در فرموللاًمث. شود می
Fill آن پایین شده F5، F6، F7 خواهد بود...  و. 
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ه سلول در جهت بالا، منجر به تغییر نام سطرها بیک تعمیم به همین ترتیب  ¾

های   سلول، باشدF5ام   متغیری به ن، اگر در فرمولمثلاً. شود صورت نزولی می
Fill  بالای آن شدهF4، F3، F2 در این مثال سلول  (.د بودنخواه...  وE1 به 

 .)علت واقع شدن در سطر اول، به طرف بالا قابل تعمیم نیست
 نتیجه ،در حالتی که جهت صفحه راست به چپ باشد، در تعمیم چپ و راست ¾

 .شود برعکس آنچه که توضیح داده شد، می
وی فرمول ا که حA6اگر در مثال بالا سلول با توجه به آنچه که گفته شد، ن بنابرای

(=B6*C6-B6*C6*A2)های   تعمیم دهیم، برای سلول راباشد  میA7 تا A10 
 :خواهیم داشت

= B7*C7-B7*C7*A3 
= B8*C8-B8*C8*A4 
= B9*C9-B9*C9*A5 
= B10*C10-B10*C10*A6 

 برای سطرهای C6 و  B6کنید، مقادیر  یهای بالا ملاحظه م  که درفرمولطور همان
نظر   مدA2اند ولی در هنگام تعمیم فرمول، تغییر سلول  درستی تغییر یافتهه ب پاپینی

 . در یک سلول قرار دارد و نیاز به تعمیم نداردا تنه، مقدار مالیاتچرا که. نبوده است
 .کرد ر می ثابت و بقیه مقادیر در فرمول تغییA2یعنی در فرمول باید مقدار 

ها توصیح داده شد، این شیوه  دهی سلول  که در قسمت آدرسطور همان ¾
) سلول  نام= ستون نام سطر نام(صورت ه ها یعنی ب دهی سلول آدرس
هایی که به این صورت   یعنی سلول.باشد میها  دهی نسبی سلول آدرس

دید که د  در ادامه خواهی.کنند  در هنگام تعمیم تغییر می،شوند گذاری می  نام
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 که مایل به این کار نباشیم چه راهی وجود زمانی عمل،برای جلوگیری از این 
 .دارد

 
 صورت ثابته ها ب دهی سلول  آدرس-2-2

طوری که در هنگام ه دهی کنیم ب صورت ثابت آدرسه اگر بخواهیم سلولی را ب
 قرار $ت  در ابتدای نام سطر و ستون علام،نام ستون تغییر نکند  نام سطر و،تعمیم

 :دهیم می
  نام سلول = $ نام ستون $نام سطر

 
 A$2$               : خواهیم داشتA2 در مثال این فصل برای سلول نمونهعنوان ه ب

 . تغییری نخواهد کرد،بدین ترتیب این آدرس به هنگام تعمیم در چهار جهت مختلف
 :گردیم می حال به مثال خودمان بر

 دیده شد، فرمول مربوط A2در مورد سلول ت پیشین در قسمی که لشکم رفعبرای 
 :صورت زیر اصلاح کنیده  بمجدداً را A6به سلول 

= B6*C6-B6*C6*$A$2 
 

 : خواهیم داشتA10 تا A7های  حال با تعمیم این فرمول برای سلول
= B7*C7-B7*C7*$A$2 
= B8*C8-B8*C8*$A$2 
= B9*C9-B9*C9*$A$2 
= B10*C10-B10*C10*$A$2 

ها  ها ثابت و بقیه آدرس  در فرمولA2 آدرس سلول ،کنید  که مشاهده میورط همان
 . گرفته شده استدرنظرمتغیر 

ها در هنگام   آدرس سطرها و ستون،در آدرس دهی جدیدی که در این بخش معرفی شد
دهی به صورت نیمه ثابت وجود دارد که در  روش دیگری از آدرس. ماند تعمیم ثابت می

در .  بگیریددرنظرنها آدرس سطر یا ستون را ثابت و دیگری را نسبی توانید ت آن می
 .دهی صحبت خواهد شد بخش بعدی در خصوص این نوع آدرس
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 دهی سایر نکات در آدرس -3-2
طوری که در هنگام ه دهی کنیم ب صورت ثابت آدرسه حال اگر بخواهیم سلولی را ب

 $ در ابتدای نام سطر علامت ، کند تغییر نام ستونلیطر ثابت بوده ونام س تعمیم فقط
 :دهیم قرار می

  نام سلول = نام ستون  $نام سطر             
 

بدین ترتیب این آدرس در .  F$5 : خواهیم داشتF5به عنوان مثال برای سلول 
ولی در هنگام تعمیم به سمت .  تغییری نخواهد کردپایینهنگام تعمیم به سمت بالا و 

 .ن تغییر خواهد کردچپ و راست، آدرس ستو
 طوری که در هنگام تعمیمه دهی کنیم ب اگر بخواهیم سلولی را به صورت ثابت آدرس

 قرار $در ابتدای نام ستون علامت ولی نام سطر عوض شود، نام ستون تغییر نکند 
 :دهیم می

  نام سلول = $ نام ستون  نام سطر                        
 

بدین ترتیب این آدرس به .  F5$  : خواهیم داشتF5به عنوان مثال برای سلول 
ولی در هنگام تعمیم به سمت بالا و . هنگام تعمیم به چپ یا راست تغییری نخواهد کرد

 .، آدرس سطر تغییر خواهد کردپایین
 آندر که ست  ااینیک سلول در یک فرمول آدرس  ثابت کردن راه دیگر برای ¾

و ) وار فرمول یا حالت متن در یک سلولاز طریق ن(مورد نظر رفته آدرس روی 
دادن این دکمه، کنید که با هربار فشار  مشاهده می.  را فشار دهیدF4دکمه 

 .شود دهی روی سلول مورد نظر در فرمول اعمال می یکی از حالات آدرس
 عدد ،شاید در مثال این فصل این سوال پیش آید که چرا برای محاسبه مالیات ¾

جای  ه عنوان مثال به  یعنی ب. در فرمول اعمال نکردیمیماًمربوط به آن را مستق
B6*C6-B6*C6*$A$2صورت ه   فرمول را بB6*C6-B6*C6*%5 ه  ب

کار نبردیم تا مسائل بعدی پیش نیاید؟ البته در پاسخ به این سوال باید گفت 
 اما تنها عیب این روش . صحیح استاید کاملاً که روشی که شما پیشنهاد کرده
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 کاربر مجبور ، است که اگر مقدار ضریب مالیات در آینده تغییر کنددر این
 ولی با روشی که .است برای اعمال تغییرات هربار در فرمول دست ببرد

 دیگر نیاز به تغییر فرمول نیست و ، با تغییر در میزان عدد ثابت،پیشنهاد شد
تیک عوض طور اتوماه  کلیه مقادیر بA2 سلول  موجود درتنها با تغییر عدد

که را کاربرگ خود بخواهید  زمانی کاربرد دارد که این روش خصوصاً. شوند می
 در مورد یاطلاعات کمکه در اختیار یک کاربر  ،شامل محاسباتی نیز هست

قرار کاربر چون در این صورت . دکن قراردهید تا از آن استفاده  دارد،اکسل
 فرمول نویسی در اکسل نیاز به دانستننیست در فرمول تغییری دهد، لذا 

) در این مثال مالیات(در ضمن در صورت بروز تغییرات در عدد ثابت  .ندارد
کاربر به ست  ابلکه فقط کافی. دیشما مجبور به کار مجدد روی کاربرگ نیست

را در محل وارد ) در این مثال مقدار مالیات(مقدار سلول ثابت تفهیم کنید تا 
اید، با تغییر  سی از آدرس سلول استفاده کردهچون در هنگام فرمول نوی. دکن

 .شود  خودکار اعمال میبه طور تغییرات ،سلول
 

  توابع در اکسل-3
 چهار عمل اصلی و به کمکتوان  ملاحظه کردید که چگونه می دراین فصل

اما واقعیت این است که پیاده سازی .  محاسبات متنوعی انجام داد،ها دهی فرمول آدرس
هایی  ای موارد به فرمول در پاره. های فعلی عملی نیست  آموختهبه کمکها  تمامی فرمول

در چنین مواردی باید از . رای اعمال اصلی دارندف که نیاز به محاسباتی خورید می بر
 .امکان توابع برای حل مسائل بهره جست

 
 مفهوم تابع -1-3

 با وان نوشته شده  است که از قبل توسط برنامه نویسای یک تابع یک برنامه آماده
  کافی.هایی از این دست موجودند در اکسل نیز برنامه. شود فراخوانی آن عملی انجام می

 . عملی را به راحتی انجام دهید،صورت صحیحه ست تنها با فراخوانی آنها با
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چیزی که در فراخوانی . هر تابع دارای یک نام و یک سری پارامتر یا آرگومان است
  .های آن است  رعایت صحت املایی نام تابع و تعداد و نوع آرگومان،اردیک تابع اهمیت د

 :خاطر داشته باشیده بنابراین در استفاده از توابع فرمت زیر را ب
نام تابع) مترهااپار(  

 
 این جدا اینکه علت .شوند   از هم جدا می ;  یا, با علامت های تابع غالباً پارامتر ¾

 روی برخی یو گاه )کاما (,ها   در برخی سیستمیگاه(ها ثابت نیستند،  کننده
، لذا هرگاه از هر کدام استمربوط به تنظیمات ویندوز ) ) کالون سیمی (;دیگر 

 در صورت انتقال فایل خود  ودیدکراز این نمادها روی سیستم خود استفاده 
ها مواجه شدید، لازم نیست  خوانی فرمول روی سیستم دیگر با مشکل عدم هم

توانید علت این  شما می. ها و توابع را روی فایل اکسل خود تغییر دهید فرمول
 جستجو  Regional Options ویندوز در بخش Control Panelتفاوت را در 

از این بخش سراغ .  وجود داردNumbers به نامدر این قسمت بخشی . کنید
List separator یدکن  نمادی که در جلوی این عبارت ملاحظه می.رویدب، 
های   جدا کننده آرگومانبه عنوان که اکسل آن را است ای همان جدا کننده

در زیر نحوه دسترسی .  را تغییر دهیداین نمادتوانید  شما می. شناسد تابع می
 .کنید  را روی سه سیستم مختلف مشاهده میNumberبه بخش 

 
Windows 98 :   

Control Panel Æ  Regional Setting Æ Number 
 

Windows 2000 :   
Control Panel Æ  Regional Options Æ Number 
 

Windows Xp :   
Control Panel Æ  Regional & language Options Æ Customize 
Æ Number 
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  , یک از علائم  از هرجدا کننده پارامترها در نمایش  کتابدر این ممکن است  ¾

های این کتاب در صورت   ولی به هنگام تمرین مثال.ده شده باشداستفا  ; یا
 .تغییر دهید نیاز آنها را مطابق تنظیمات سیستم خود

 ; یا ,ی استفاده از نماد به جا ،اگر پارامترهای تابع دریک محدوده باشد ¾
 پارامترهای ه مثال اگر تابعی ببه عنوان. استفاده نمود  :توان از نماد می

A1;A2;A3;A4;A5صورت ه توانند ب  نیاز داشته باشد این پارامترها می
A1:A5 نیز فراخوانی شوند. 

 
  نحوه فراخوانی توابع -3-2

توانید تابع  در هنگام فرمول نویسی زمانی که به یک تابع نیاز دارید، به دو طریق می
 :دکنیمورد نظر خود را فراخوانی 

 .یدکن در فرمول تایپ مستقیماً آن رارا بدانید و  نام تابع و قالب صحیح آن .1
 .کنید را انتخاب Function گزینه Insertاز منوی  .2
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 :  Insert Functionبرای آیکن متناظر  ¾
کار ه قرار است بباشد که  می پیدا کردن تابعی ، که در هر دو روش اهمیت داردآنچه

که توانایی  تنها چیزی . هیچ روش معینی وجود ندارد،برای پیداکردن توابع. گرفته شود
 ، چرا که تعدد توابع. تمرین زیاد است،برد شما را در یافتن و استفاده از توابع بالا می

 استفاده از اینکهضمن  .سازد خاطرسپاری آنها را در ذهن غیر ممکن میه امکان ب
مراجعی نظیر این کتاب که کلیه توابع در آن لیست شده است نیز در پیدا کردن تابع 

به ضمیمه این توانید  میبرای مشاهده لیست توابع ( .ر مفید خواهد بودنظر بسیا مورد
 .هم پیدا کرده و از آنها استفاده کنیم حال بیایید چند تابع را با ).یدکنکتاب مراجعه 
مقادیر بینید  مطابق آنچه که در شکل زیر می A15 تا A1های  در سلول ،برای شروع

 . عددی تایپ کنید

 
 

محاسبه  A16در سلول  را A15 تا A1های  هید جمع سلولخوا فرض کنید می
 )A16(محاسبه شود در داخل آن خواهید جمع  کنید، برای این کار روی سلولی که می

 را انتخاب کنید تا پنجره  Function گزینه Insertقرار بگیرید و سپس از منوی 
Insert Function   ظاهر شودمطابق شکل صفحه بعد  . 
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معنی کاری که بدانیم ر پیدا کردن یک تابع اهمیت دارد این است که چیزی که د
 .یستخواهیم انجام دهیم به لاتین چ می

تواند یکی از کلمات  جمع میعمل معنی  خواهید انجام دهید، برای کاری که می
Add , Total یا Sum در بخش. باشد   Search for a function اگر هر یک از این 

 لیست توابعی Select a function در لیست ، را بزنیدEnter دکمه  وتایپکلمات را 
نام شود که در این قسمت از   ظاهر می،که به مطلب مورد جستجوی شما نزدیک است

توانید تابع مورد  توضیحی که در زیر لیست وجود دارد، میهمچنین توابع محدود شده و 
 . نظر خود را پیدا کنید
 . توجه کنیدکل ش درSumبه توضیح عبارت 

 
 

دنبالش هستیم ه بدانیم تابعی که بکه  است اینبرای پیدا کردن یک تابع روش دیگر 
این دسته از توابع در همین فصل در انواع در مورد ( جزء کدام دسته از توابع است

  از قسمتهمربوطبا انتخاب دسته . )شود قسمت انواع توابع توضیح داده می
Or Select a Category در این مثال  .دکنیهده ا را مشگروهفقط توابع این توانید  یم
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 از این Math & Trigبا انتخاب گزینه بنابراین .  جزء توابع ریاضی است،تابع جمع
 این مرحله از روش قبلی یعنی پس از. قسمت فقط لیست توابع ریاضی را خواهید دید

در . ظر خود را پیدا خواهید کردتابع مورد نربوطه، با توجه به معنی لاتین و توضیحات م
 .کنید  را پیدا میSum عبارت  حتماًمثالاین 

 شود ای مطابق شکل ظاهر می  را بزنید پنجرهOk دکمه Sumحال پس از انتخاب 
 ).نامیم های تابع می نجره آرگوماناین پنجره را پ(

 
 

ل در های قب در بخش( قرار دارد Number 1 که در مقابل انتخاب دکمه به کمک
ای که قرار  عنوان محدودهه ب  راA15 تا A1 محدوده ،.)مورد این دکمه توضیح داده شد

 .  را بزنیدOk انتخاب و سپس ،است جمع آن حساب شود
برای انتخاب  Number2 از ،مترهای تابع در یک محدوده واقع نباشدااگر پار ¾

کنید که  ی ملاحظه مNumber2با رفتن روی . شود پارامتر بعدی استفاده می
 را Number3دیگری تحت عنوان کادر پنجره برای دریافت پارامتر بعدی 

 .اددخواهد طور برای سایر پارامترها این کار را ادامه  کند و همین ظاهر می
    :خواهیم داشتبرای این مثال بنابراین 

=Sum(A1:A15)   
 

 گفته شد عمل مطابق روشی کهنیز برای محاسبه میانگین اعداد در این محدوده 
 .کنیم می
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 است بنابراین خواهیم Average جزء توابع آماری است و معادل لاتین آن ،میانگین
 :داشت

=Average(A1:A15) 
 
های قبلی آفیس به شکل   در نسخهInsert Functionشکل ظاهری پنجره  ¾

 .دیگری بود ولی ماهیت آن با این پنجره یکی است
ر آن تابعی نوشته شده باشد، انتخاب گزینه  داگر روی سلولی باشید که قبلاً ¾

Insert function کند بلکه پنجره مربوط به   پنجره توابع را ظاهر نمی
ها برای تابع نوشته شده در آن سلول را برای ویرایش به شما نشان  آرگومان

 . دهد می
 آخرین عدد از محدوده اعداد ن اگر در سلول زیریها،  سلولبرای محاسبه جمع ¾

 را بزنید، با درج تابع و سپس نماد ) A16در این مثال ( بگیرید قرار
Sum،شود  محدوده نیز به صورت اتوماتیک توسط اکسل تشخیص داده می .

مورد اخیراً  لیست توابعی که ،همچنین کلیک روی فلش کناری این نماد
نید توا با کلیک روی هر کدام می. اند را نشان خواهد داد استفاده بیشتری داشته

 . بگیریدبه کارع را آن تاب
 که در هنگام تایپ یک استنکته جالب دیگر در فرمول نویسی اکسل این  ¾

های یک تابع، به جای انجام عمل تایپ آدرس   وارد کردن آرگومان یافرمول
توانید با ماوس به سراغ آنها رفته و با  ها، می یک سلول یا یک سری از سلول
ها، آدرس را به صورت اتوماتیک   محدوده سلولکلیک روی سلول مورد نظر یا

 A1خواهیم جمع دو سلول  به عنوان مثال فرض کنید می. یدکندر فرمول درج 
 برای شروع فرمول نویسی B1روی سلول .  حساب کنیمB1 را در سلول A2و 

 A1 کلیک کنید، آدرس A1 را فشار دهید، حال با ماوس روی سلول =علامت 
 را خود تایپ کنید و +حال علامت . شود  میآوردهل  در فرمو،بدون تایپ

 نیز در فرمول A2کنید که   کلیک کنید، مشاهده میA2روی سلول  مجدداً
 . را بزنیدEnterدر نهایت دکمه . درج شد
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در آن . همین فصل را به خاطر بیاوریددر  2 مثال دوم از بخش ،برای تمرین بیشتر
 از جمع ،، برای محاسبه جمع و میانگیندانستیم را نمیعلت که کار با توابع این مثال به 

حال سعی کنید آن مثال را مجدداً . جبری شش سلول برای محاسبات استفاده کردیم
 .توسط توابع حل کنید

 
 

  انواع توابع -3-3
 که در قسمت قبل گفته شد، برای راحتی در جستجوی توابع، طور همان
 برای Insert Function از پنجره Or Select a Categoryهایی در بخش  بندی تقسیم
 ملاحظه زیرمطابق جدول ها را  این گروهدر این بخش . گرفته شده استدرنظرتوابع 

 .کنید می
 

 انواع توابع
Most Recently Used  اند  استفاده شدهاخیراًتوابعی که 

All  کلیه توابع

Financial  توابع مالی
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 انواع توابع
Date & Time  زمانتوابع تاریخ و 

Math & Trig  توابع ریاضی

Statistical  توابع آماری

Lookup& Reference  ها توابع مرجع سلول

Database  توابع بانکهای اطلاعاتی

Text  توابع متنی

Logical  توابع منطقی

Information  توابع اطلاعاتی
 

 چندتابع مهم   -4-3
به همراه  رد کاربرد بیشتری دارند برخی از توابعی که مو،شماآشنایی بیشتر برای 

 .اند مثال در این قسمت توضیح داده شده
 .نیدکبرای دیدن کاربرد سایر توابع اکسل به ضمیمه کتاب مراجعه  ¾
 

  توابع ریاضی-1-4-3
 

    ABS:تابع قدرمطلق -1-1-4-3
 .شود برای محاسبه قدرمطلق اعداد استفاده می

 :مثال

 
=ABS(A1)  Æ  2 
=ABS(A2)  Æ  2 



 175 فرمول نویسی و توابع در اکسل :فصل هشتم

 

   FACT: تابع فاکتوریل-2-1-4-3
 .شود برای محاسبه فاکتوریل استفاده می

 :مثال

 
=FACT(A1)  Æ  120 

 
   INT: تابع جزء صحیح-3-1-4-3

 .شود برای محاسبه جزءصحیح  استفاده می
 :مثال

  
=INT(A1)  Æ  2 
 

 
   MOD: تابع باقیمانده-4-1-4-3

 .شود  عدد دیگر  استفاده میبرای محاسبه باقیمانده تقسیم یک عدد بر
 قرار دارد را بر A1 باقیمانده تقسیم عددی که در سلول   MOD(A1,A2):مثال

 .کند  را حساب میA2عدد داخل سلول 

 
=MOD(A1;A2)  Æ 4 

 
   PI: تابع پی-5-1-4-3

 .این تابع آرگومان ندارد. گرداند   را باز می 3.14یا    Πعدد 
 :مثال
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=2*A1*PI()  Æ  2.26548 
 

    POWER: تابع توان-6-1-4-3
 .شود برای محاسبه توان یک عدد از این تابع استفاده می

 :مثال

 
=Power(A1;A2)  Æ  256 

 
   ROUND: تابع روند-7-1-4-3

 .کند یک عدد را به تعداد رقم اعشار مورد نظر گرد می
  :مثال

 
=Round(A1;0)  Æ  3 
=Round(A1;1)  Æ  2.9 
=Round(A1;2)  Æ  2.86 
=Round(A1;3)  Æ  2.856 

 
  SQRT :ذر تابع ج-8-1-4-3

 .رود کار میه برای محاسبه جذر اعداد ب
  :مثال

 
=SQRT(A1)  Æ  17 
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 به عنوان مثال برای .توان استفاده نمود  نیز می^برای محاسبه جذر از عملگر  ¾
 : خواهیم داشت محاسبه

=(7-4^3)^(1/5) 
 

   SUM:تابع جمع -9-1-4-3
 .رود  میبه کاربرای جمع مقادیر اعداد 

  :مثال

 
=SUM(A1:A3)  Æ  22 
=SUM(A1;A2;A3)  Æ  22 

 
  توابع تاریخ و زمان -2-4-3

 
     DAY: تابع روز-1-2-4-3

 .گرداند  مقدار روز آن را باز میریخ،تااز یک عبارت 
  :مثال

 
=DAY(A1)  Æ  11 

 
     MONTH : تابع ماه-2-2-4-3

 .گرداند  مقدار ماه آن را باز می،از یک عبارت تاریخ
  :مثال

 
=MONTH(A1)  Æ  5 
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     YEAR: تابع سال-3-2-4-3
 .گرداند  مقدار سال آن را بازمی،از یک عبارت تاریخ

  :مثال

 
=YEAR(A1)  Æ  1974 

 
     SECOND: تابع ثانیه-4-2-4-3

 .گرداند  مقدار ثانیه آن را باز میزمان،از یک عبارت 
  :مثال

 
=SECOND(A1)  Æ  10 

 
     MINUTE: تابع دقیقه-5-2-4-3

 .گرداند  مقدار دقیقه آن را باز میزمان،از یک عبارت 
  :مثال

 
=MINUTE(A1)  Æ  15 

 
   HOUR  : تابع ساعت-6-2-4-3

 .گرداند  مقدار ساعت آن را بازمیزمان،از یک عبارت 
  :مثال

 
=HOUR(A1)  Æ  12 
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  توابع آماری-3-4-3
 

     AVERAGE: تابع میانگین-1-3-4-3
 .کند سری از اعداد را محاسبه می مقدار میانگین یک

 :مثال

 
=AVERAGE(A1:A3)  Æ  7.3333 
=AVERAGE(A1;A2;A3)  Æ  7.3333 

 
     MAX:تابع ماکزیمم -2-3-4-3

 .کند سری از اعداد مشخص می ترین مقدار را  از بین یک بزرگ
 :مثال

 
=MAX(A1:A3)  Æ  9 

 
     MIN: تابع مینیمم-3-3-4-3

 .کند سری از اعداد مشخص می کمترین مقدار را  از بین یک
 :مثال

 
=MIN (A1:A3)  Æ  5 
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  توابع متنی -4-4-3
 

     LEN تابع -1-4-4-3
 .رود کار میه برای محاسبه طول یک متن ب

 . حرف است4 دارای IRAN :مثال

 
=LEN(A1)  Æ  4 

 
 ،ها در پارامترهای تابع دهی سلول اگر در استفاده از توابع متنی به جای آدرس ¾

 باید متن را ، حتماًاستفاده شود آنها یک متن در داخل مستقیماًبخواهیم 
 .م قرار دهی" " داخل علامت

 :مثال
=LEN("IRAN")  Æ  4 

 
     LOWER تابع -2-4-4-3

 .کند به حروف کوچک تبدیل می کلیه حروف یک متن را
 :مثال

=LOWER("IRAn")  Æ iran 
=LOWER("IRAN")  Æ iran 
=LOWER("IraN")  Æ iran 
=LOWER("iran")  Æ iran 

 
     TRIM تابع -3-4-4-3

 .کند یطرف یک متن را حذف م فضاهای خالی دو
 :مثال

=TRIM("    IRAN              ")  Æ "IRAN" 
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     UPPER تابع -4-4-4-3
 .کند به حروف بزرگ تبدیل می کلیه حروف یک متن را

 :مثال
=UPPER("iran")  Æ IRAN 
=UPPER("iRan")  Æ IRAN 
=UPPER("iRaN")  Æ IRAN 
=UPPER("IRAN")  Æ IRAN 

 
  توابع منطقی-5-4-3

 
  ANDابع  ت-1-5-4-3

  آشناکاملاً ،اند  جبر بول کار کرده یا با عبارات منطقیقبلاًاین تابع برای کسانی که 
نتیجه . شود   از این تابع استفاده می"و "صورت ه  یا چند مقدار بدوبرای عطف . ستا

 .است (FALSE) نادرست  یا(TRUE)این تابع یا درست 
ولی چنانچه تنها یک  TRUEنتیجه اگر تمامی پارامترهای این تابع صحیح باشد 

 .شود  میFALSEمتر غلط باشد نتیجه اپار
 :مثال

 
=AND(A1>1;A2=5)  Æ TRUE 
=AND(A1>3;A2=5)  Æ FALSE 
=AND(A1=1;A2=6)  Æ FALSE 

 مقدار صحیح را باز ANDدر نتیجه تابع . در عبارت اول هر دو شرط صحیح است
درست و در عبارت سوم هر دو شرط نادرست  شرط اول نا،گرداند ولی در عبارت دوم می

 (False) که در نتیجه در هر دو عبارت، مقدار بازگردانده شده توسط تابع نادرست است
 .خواهد بود
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   OR  تابع-2-5-4-3
نتیجه این . شود   از این تابع استفاده می" یا "صورت ه  یا چند مقدار بدوبرای عطف 
 .است (FALSE) نادرست  یا(TRUE)تابع یا درست 

 ولی چنانچه ، TRUE نتیجه ،اگر تنها یکی از پارامترهای این تابع صحیح باشد
 .شود  میFALSE نتیجه ،مترها غلط باشداتمامی پار
 :مثال

 
=OR(A1>1;A2=5)  Æ TRUE 
=AND(A1>3;A2=5)  Æ TRUE 
=AND(A1=1;A2=6)  Æ FALSE 

 
    IF تابع -3-5-4-3

 :صورت زیر استه رای سه پارامتر است و قالب آن باین تابع یک تابع شرطی و دا
IF(نادرست ; درست ; شرط  ) 

 
 بازگردانده ، مقداری که در قسمت درست قرار دارد،در این تابع اگر شرط صحیح بود

 .گردد  مقدار نادرست بازمیاین صورتشود و در غیر  می
 :مثال

 
=if(A1>2;0;A1)  Æ  A1 
=if(A1>1;0;A1)  Æ  0 
=if(AND(A1>=2;A2=5);0;A1)  Æ  0 
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  فرمول نویسی ترکیبی -4
با توجه به آنچه در قسمت فرمول نویسی ملاحظه کردید و همچنین با مطالبی که در 

 در .ترکیبی از توابع و عبارات ریاضی بنویسید توانید فرمولی با قسمت توابع آموختید، می
 .ی را توضیح خواهیم داداین بخش با ذکر چند مثال متنوع این روش فرمول نویس

 شوید و همچنین سایر متبحرخواهید در فرمول نویسی  دقت کنید، اگر می ¾
ها را  فصول وابسته به این بخش را با رغبت بیشتر مطالعه کنید، حتماً این مثال

 .به طور عملی امتحان کنید
 

 :1مثال

 برای محاسبه عبارت 
a

acbb
2

42  : داشت چنین فرمولی خواهیم −+−
=(-b+SQRT(b^2-4×a×c))/(2×a) 

 
توانند آدرس  اند، می رفته به کاربنابه آنچه که آموختید متغیرهای که در این فرمول 

 : مثال به شکل زیر توجه کنیدبه عنوان د،یک سلول باشن
 

 
 

در محل مورد  x برای محاسبه مقدار . قرار داردB3 تا B1های   در سلولa,b,cمقادیر 
را به ترتیبی که در صفحه بعد آورده شده است،  رفته و فرمول B4سلول روی نظر، 
 .دکنی وارد
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اما . کند  نیز تغییر میx مقدار a,b,cبدیهی است که در صورت تغییر مقادیر  ¾

برای  (!NUMدر شرایطی ممکن است تغییر ضرایب سبب بروز خطای 
) توانید مطالعه کنید  را می از فصل شانزدهم-5-3-3دانستن نوع خطا بخش 

 . عدد زیر رادیکال استمنفی بودنعلت بروز این خطا . شود
 

 : 2مثال
 . خاطر بیاوریده فصل را باین مثال مربوط به لیست حقوق افراد ساعتی در ابتدای 

 

 
 

=(-B2+SQRT(B2^2*-4*B1*B3))/(2*B1) 

b a c 

=(-b+SQRT(b^2-4×a×c))/(2×a) 
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 :ها به قرار زیر بود  فرمولA10 تا A6های  برای سلولدانید،   که میطور همان
= B6-C6-B6*C6*$A$2 
= B7*C7-B7*C7*$A$2 
= B8*C8-B8*C8*$A$2 
= B9*C9-B9*C9*$A$2 
= B10*C10-B10*C10*$A$2 

 .دهیم حال صورت مسئله را به صورت زیر تغییر می
درصد مالیات فقط برای افرادی کسر شود که حقوق  خواهیم پنج  فرض کنید که می

ر این صورت در فرمول باید یک دستور د.  باشد 35،000 مساوی  یا بزرگترآنهاساعتی 
 مالیاتی از وی کسر ،دوب 35،000شرطی اضافه شود تا اگر حقوق ساعتی فرد کمتر از 

 .نگردد
 .به عبارت زیر توجه فرمایید.  آشنا شدیدifدر بخش توابع با تابع 

=B6-C6-B6*C6*مالیات 
 کمتر از )…,B6,B7 های  یعنی اعداد سلول(فرد هر در مواردی که حقوق ساعتی 

 35،000باشد مقدار مالیات صفر و اگر حقوق ساعتی فرد بیشتر یا مساوی  35،000
 عبارت ،جای کلمه مالیاته بنابراین در فرمول ب.  خواهد شدA$2$باشد، مقدار مالیات 
 :زیر را خواهیم داشت

IF(B6>=35000;$A$2;0) 
 

 A$2$ مقدار ،رار بودکند، اگر این شرط برق  را چک میB6>=35000  شرط IFتابع 
 این صورتگرداند تا در بقیه فرمول ضرب شود در غیر  یعنی مالیات را به فرمول بازمی

بنابراین با تعمیم فرمول . شود گرداند، یعنی مالیات صفر می  را به فرمول بازمی 0مقدار 
 : خواهیم داشتA10برای سایر افراد تا سلول 

 
=B6-C6-B6*C6*IF(B6>=35000;$A$2;0) 
=B7-C7-B7*C7*IF(B7>=35000;$A$2;0) 
=B8-C8-B8*C8*IF(B8>=35000;$A$2;0) 
=B9-C9-B9*C9*IF(B9>=35000;$A$2;0) 
=B10-C10- B10-C10*IF(B10>=35000;$A$2;0) 
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 : 3مثال
این بار با درج سطری در زیر سطر دوم و .  بگیریددرنظرباز هم جدول مثال پیشین را 

 :دهیم ئله را این طور تغییر می صورت مس،درج یک مالیات دیگر
 و از ٪5،  باشد 35،000 مساوی  یابزرگترخواهیم از افرادی که حقوق ساعتی آنها  می

 به شکل زیر . مالیات کسر شود٪3گیرند  سایر کسانی که کمتر از این مقدار حقوق می
 . قرار داردA3دقت کنید، درصد جدید مالیات در سلول 

 

 
 

تر منتقل  پایینکلیه سطرهای جدول اصلی، به یک سطر با درج یک سطر جدید، 
هایی که با  ها نگاه کنید، شماره سطر سلول ها بروید و به فرمول اگر روی سلول. اند شده

 .اند به درستی تغییر پیدا کرده است دهی شده آدرس نسبی آدرس
های جدول به آن   حذف یک سطر خالی که فرمول یابنابراین با درج یک سطر ¾

های نسبی به طور  شود و آدرس ای به فرمول وارد نمی سته نباشند، لطمهواب
ها نیز  ن همین نکته در مورد ستو. شوند اتوماتیک توسط اکسل تصحیح می

 .صادق خواهد بود
 صورت مسئله اندکی تغییر پیدا کرده است، فرمول را برای سلول اینکهبا توجه به 

A7های  ی سلولا تغییر داده و سپس آن را برA8 تا A11راین ببنا. دهیم  تعمیم می
 : خواهیم داشتA11 تا  A7های  برای سلول
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=B7-C7-B7*C7*IF(B7>=35000;$A$2; ;$A$3) 
=B8-C8-B8*C8*IF(B8>=35000;$A$2; ;$A$3) 
=B9-C9-B9*C9*IF(B9>=35000;$A$2; ;$A$3) 
=B10-C10- B10-C10*IF(B10>=35000;$A$2; ;$A$3) 
=B11-C11- B11-C11*IF(B11>=35000;$A$2; ;$A$3) 

 
 همان مقدار قبلی یعنی IF که متوجه شدید در صورت صادق بودن شرط طور همان

 ). به جای صفر در مسئله قبلی(شود  از فرد کم می ٪3و در غیر این صورت مقدار  5٪
 

 : 4مثال
ه خواهیم شرط مالیات را ب این بار می.  بگیریددرنظر را 3حال این بار جدول مثال 

برای افرادی اعمال شود که علاوه بر داشتن  ٪5این صورت مطرح کنیم که مالیات 
 ساعت نیز داشته باشند، در غیر 60کارکرد بالای ،  30،000 حقوق بزرگتر یا مساوی

در این مسئله نیز همانند دو مثال پیش فقط .  گرفته شوددرنظر ٪3این صورت مالیات 
 را IF فقط شرط تکرارن در ادامه برای جلوگیری از  بنابرای. تغییر خواهد کردIFشرط 

این شرط در فرمول اصلی و  بدیهی است که با گنجاندن. نویسیم  میB7برای سلول 
 . مسئله برای کل جدول حل خواهد شد،تعمیم آن

 :توان به دو صورت نوشت شرط مذکور را می
1. IFتو در تو : 

ن خط کشیده شده است، که زیر آکنید، شرط دوم   که ملاحظه میطور همان
 .گیرد در صورت صحت شرط اول مورد بررسی قرار می

IF(B7>=30000;IF(C7>60;$A$2; $A$3) ;$A$3) 
 :تابع عطف .2

فردی که حائز هر دو .  دقت کنیدANDبه ترکیب دو شرط به کمک تابع 
 . مواجه خواهد شد ٪5  با کسر مالیات،شرط باشد

IF(AND(B7>=30000; C7>60);$A$2; $A$3) 
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 : 5مثال
 : را به این صورت تغییر دهیم4خواهیم صورت مسئله مثال  می

 برای افرادی اعمال شود که یا حقوق ساعتی آنها بزرگتر یا مساوی  ٪5مالیات 
 ٪3ی سایرین نیز مالیات ابر.  ساعت کار کرده باشند60 باشد، یا بیشتر از 30،000

 . به این صورت تغییر خواهد کردA7 سلول برای IFبنابراین شرط  . گرفته شوددرنظر
IF(OR(B7>=30000; C7>60);$A$2; $A$3) 

 ،فردی که حائز یکی از دو شرط باشد.  دقت کنیدORبه ترکیب دو شرط به کمک تابع 
 .مواجه خواهد شد ٪5 با کسر مالیات

 
 : 6مثال

شود ضریب دقت  در این مثال با نکات جدیدتری آشنا خواهیدشد، لذا پیشنهاد می
 .خود جهت اجرای این تمرین را بالا ببرید

: در هنگام ورود اطلاعات به علامت .  آن را رسم کنیدگرفته و درنظرجدول زیر را 
دهد که جنس  به کمک این علامت اکسل تشخیص می. جهت ورود ساعت دقت کنید

 .ها زمان است این سلول

 
 

خواهیم در  می. استدر این جدول ساعات ورود و خروج یک هفته فردی ثبت شده 
واضح است که ساعات کارکرد .  جمع کارکرد این شخص را حساب کنیمA8سلول 

 در B2-C2=بنابراین با درج فرمول .  تفاضل زمان خروج از ورود است،روزانه هر شخص
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 میزان کارکرد هر روز فرد را در طول ،A7 تا A3های   و تعمیم آن برای سلولA2سلول 
 . هفته خواهیم داشت

 A3 در روی سلول ،مطابق آنچه که آموختیم، برای محاسبه جمع ساعات کارکرد
 .کنیم  میSumاقدام به تایپ فرمول زیر به کمک تابع 

=Sum(A2:A7) 
 .خواهید کردمشاهده را  جدول زیربا جدولی مطابق  بنابراین

 

 
 

ین ساعات کارکرد روزانه کاملاً صحیح است اما جمع ا. به جدول بالا دقت کنید
 در طول  ساعات کارکرد این شخص،آنچه که مسلم است. ها قطعاً اشتباه است ساعت
 پس چرا نتیجه این جمع اشتباه است؟. است 03:37 بسیار بالاتر از هفته
دهد،   اکسل یک سلول را از جنس زمان تشخیص میوقتیعلت این است که  ¾

زمان از  از جنس مقدار یک سلولبنابراین اگر . گیرد  میدرنظر 24سقف آن را 
ین دلیل چون برای ابه . شود  مجدداً از صفر شمرده می،این عدد بیشتر شود

شد، با مشکلی روبرو   ساعت نمی24 زمان بیشتر از ،ساعات کارکرد روزانه
 .نبودیم ولی در هنگام محاسبه جمع کل مشکل مذکور بروز کرد

ا محاسبات زمان سرو کار برای مواردی که بحل   حال ببینیم راه حل چیست؟ یک راه
 8:30به عنوان مثال . تبدیل کنیممعادل آن به عدد را  زمان مقادیراین است که داریم، 
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.  دقیقه خواهد بود564 ساعت یا 9/4 معادل 9:45و   دقیقه510 ساعت یا 8/5معادل 
 :پس به طور کلی خواهیم داشت

عدد زمان بر حسب ساعت= عدد ساعت ) + عدد دقیقه  /60(  
 

 تا در آن دبا توجه به این مفهوم، ستونی به قبل از ستون ساعات کارکرد فعلی بیافزایی
ستون ساعات کارکرد محاسبه شده را از زمان به عدد تبدیل کرده و سپس جمع آن 

 .فرمائید می این تغییر را ملاحظه حاصل از جدول در زیر. داعداد را حساب کنی
 

 
 

 :ح داده شد، فرمول زیر را تایپ کنید مطابق آنچه که توضیA2در سلول 
=Hour(B2)+Minute(A2)/60 

 
 از همین 4-3-2-6 و 4-3-2-5 های  در بخشMinute و Hourبا کاربرد توابع 
 از زمان Minute از زمان داده شده عدد ساعت و تابع Hourتابع . فصل آشنا شدید

شود تا عدد معادل  بب میبنابراین این فرمول س. گرداند داده شده عدد تاریخ را بازمی
 . محاسبه گرددB2سلول 
 12:00 با مقادیر نامتعارف  وها باز هم زمان ممکن است نتیجه فرمول در سلول ¾

ها را نیز از نوع زمان  است که اکسل این سلولاین علت .  باشد00:00یا 
 ها توضیح داده شد، فصل مربوط به سلول که در طور همان. تشخیص داده است
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 رفته و جنس سلول را Format Cellباید به سراغ پنجره  این مشکل برای رفع
 . تغییر دهیدNumber به Timeاز  Numberدر زبانه 

 به A8ها و اعمال مجدد فرمول جمع در سلول  با تعمیم این فرمول برای سلول
 که طور همان. حاصل خواهد شد زیر جدولی مشابه جدول،  Sum(A2:A7)=صورت 

 .نتایج صحیح است ،کنید مشاهده می
 

 
 

 .باشد می)  دقیقه37.2=60*0.62 ساعت و 52معادل ( ساعت 51/62کارکرد کارمند 
 

 : 7مثال
زمان به پایان تاریخ و ریاضی، توابع   با ترکیبی از، این فصل را به یک فرمولدر انتها

 . دکنی  تایپ 12:20یک زمان مانند  A1ید، در سلول کنشکل زیر را ملاحظه  .بریم می

 
 

 از فرمول زیر ، زاویه بین دو عقربه ساعت در هر زمان،طبق یک فرمول محاسباتی
 . ساعت استh دقیقه و mشود که در آن  محاسبه می

|5.5m-30h| 
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سازی کنیم تا به ازای هر زمانی که در   پیادA2خواهیم این فرمول را در سلول  می
 از 3-4با رجوع به بخش . به شود محاسA2ای در سلول  زاویه ،کنیم  تایپ میA1سلول 

با . شویم که کلیه توابع مورد نیاز در آن توضیح داده شده است همین فصل متوجه می
 که در مثال قبل به خوبی آشنا شدید و تابع قدر مطلق نیز جزء Hour و minuteتوابع 

هد  بنابراین فرمول مذکور مطابق عبارت زیر خوا.است ABSتحت عنوان توابع ریاضی و 
 .بود

=ABS(5.5*Minute(A1)-30*Hour(A1)) 
 

و شانزدهم  تر در خصوص فرمول نویسی و توابع به فصل برای مطالعه مباحث پیشرفته
 .یدکن مراجعه ،ضمیمه یک

 

 پرسش و پاسخ -5
بـه  هـای     صل گفته شد که اگر یکی از مقادیر متغیرها یا سلول          ف در این    :سوال .1

 این مقادیر بر روی فرمول به صورت خودکار          رفته در فرمول را تغییر دهیم،      کار
 افتد؟ چرا این اتفاق روی سیستم من نمی. کند تغییر می
پیش فرض اکـسل در فرمـول نویـسی و رسـم نمـودار          .  حق با شماست   :پاسخ

ولـی اگـر    . پیـرو مبـدا اسـت     ) نمودار یا فرمول  (تغییر خودکار مقادیر در مقصد      
 از فصل بیـست و  2-1در بخش ن را سیستم شما فاقد این قابلیت است، علت آ    

 .سوم جستجو کنید
 

باشـد را بـه    سلولی که حـاوی فرمـول مـی    Paste  وCopyبه کمک  :سوال .2
 در آن    نیز  فرمولهای موجود در      آدرس سلول کنم ولی     محل دیگری منتقل می   

 ؟چه کار کنم که این اتفاق نیافتد. کند تغییر می
انجام نیز   اکسل عمل تعمیم را      Paste و   Copyدر هنگام انجام عمل      :پاسخ

 در بـسیاری از     این کار . دهد  های نسبی را تغییر می      یعنی آدرس سلول  . دهد  می
اما برای این مورد خاص که شما تمایلی به ایـن           . ست ا مواقع مطلوب و ضروری   
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 ،در سلول دیگـر   از یک سلول     ، کپی کردن فرمول بدون تغییر     جهت ،کار ندارید 
اقـدام بـه مـارک    از طریق نوار فرمول ار گرفته و سپس روی سلول مورد نظر قر   

حال به سلول مقصد بروید و در آنجا        .  کنید Copy لکردن فرمول و سپس عم    
 Enterپــس از زدن دکمــه . انجــام دهیــدروی نــوار فرمــول  را Pasteعمـل  

 .گیـرد   کنید که فرمول شما دست نخورده در سلول مقصد قرار می            ملاحظه می 
 .)توانید انجام دهید رار دادن سلول در حالت متن نیز میاین کار را با ق(
 

 خـود فرمـول در سـلول        ،کنم به جـای نتیجـه        هر فرمولی که تایپ می     :سوال .3
  شوم؟ارجچه کار کنم تا از این حالت خ. شود نمایش داده می

شـود ولـی فعـلاً        علت این امر در فصل بیست و سوم توضـیح داده مـی             :پاسخ
 .مشکل حل شوداین دهید تا  را فشار ~+Ctrlدکمه 

 
توان بـرای      نیز می  F4 مطابق آنچه که در این فصل گفته شد، از دکمه            :سوال .4

تـوانم انجـام    ها استفاده نمود، ولی من این کار را نمـی        ثابت کردن آدرس سلول   
 دهم، علت چیست؟

احتمالاً . تواند یک دلیل برای بروز این مشکل باشد       می صفحه کلید شما   :پاسخ
بنابراین روی صفحه کلید    . کنید  های جدید استفاده می     حه کلید با قابلیت   از صف 

اگر .  بگردیدFunction Key یا F-Keyای با عناوینی نظیر  خود دنبال دکمه
روی صفحه کلیـد     F12 تا   F1استفاده از کلیدهای    آن را روشن کنید، قابلیت      

وقوع این  لت دیگر   ع یک تابع،    ازدر صورت استفاده     البته   .شما فعال خواهد شد   
اسـتفاده  ) ; یا   ,(متر در تابع    اارپتواند این باشد که از جدا کننده صحیح           یامر م 
 .کنید نمی

 
 Regional Options جـدا کننـده مـورد نظـر خـود را در      اینکـه  با :سوال .5

 کار بایـد  هچ. کند ام ولی باز هم اکسل این جدا کننده را قبول نمی      تعریف کرده 
 بکنم؟
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 .ای نـشد  ای است که در این فصل به آن اشاره   این نکته . شماستحق با    :پاسخ
در .  از فصل بیست و سوم در این خصوص توضیح داده شـده اسـت              9در بخش   
 اکسل همیشه از تنظیمات سیـستم وینـدوز تبعیـت           خواهید دید که  آن بخش   

بـه   در اکسل    مورد را همچنین توضیح داده شده است که چگونه این         . کند  نمی
 .دکنیتنظیم واه صورت دلخ

 
 
 
 



 

 

 فصل نهم
 

 ها مدیریت داده
 
 

علاوه بر تسریع که یابید   درمی،اگر کمی درمورد فلسفه استفاده از کامپیوتر فکر کنید
  محتاج کامپیوتر ساخته است،ترین دلیلی که بشر را شدیداً  مهم،در انجام محاسبات

های  خیره شده به شکلاطلاعات و بازیابی اطلاعات ذحجم زیادی از قدرت نگهداری 
ها در واقع از  های اطلاعاتی و پایگاه داده مفهوم بانک. باشد مختلف و در حداقل زمان می
های مختلفی برای مدیریت   بدین ترتیب برنامه.ه استهمین موضوع سرچشمه گرفت

 Oracle و Access ،MS SQLافزارهایی نظیر  نرم. ها وارد بازار کامپیوتر شدند داده
اما مشکلی که . دهند ها را انجام می های قدرتمندی هستند که کار مدیریت داده برنامه

. استها و سختی یادگیری آنها   پیچیدگی این برنامه،در کار با این برنامه وجود دارد
کار  ،ها برنامهاین های اطلاعاتی و استفاده از امکانات قدرتمند  بنابراین کار با بانک

 .تی از عهده هر کاربری برآیدای نیست که به راح ساده
افزارهایی است که در بالا به آنها  تر از نرم افزار اکسل بسیار ساده  فراگیری نرماما قطعاً
یابید که اگر  شود به خوبی درمی با توضیحاتی که در ادامه این فصل داده می. اشاره شد

 اکسل هم د بنگری،دکنی هایی که در اکسل وارد می های اطلاعاتی به داده با دید بانک
 این خوشبختانه با امکاناتی که در .افزار مفیدی برای ذخیره اطلاعات باشد تواند نرم می
 های توان اطلاعات ذخیره شده را به سرعت و با شکل  می،افزار تعبیه شده است نرم

گرچه توانایی اکسل چه از نظر حجم نگهداری . مختلف از داخل آن استخراج نمود
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های  افزارهای بانک ها در مقایسه با نرم ه از نظر امکانات بازیابی دادهاطلاعات و چ
 ولی چه لزومی دارد برای ذخیره ،و غیر قابل مقایسه استاطلاعاتی بسیار ناچیز 

، خود را به دردسر بیاندازیم و با بسیار کم و نیازهایی در حد ابتداییاطلاعات با حجم 
ای دست و پنجه نرم کنیم؟ بیاییم این  داده ایگاهافزارهای تخصصی پ قوانین پیچیده نرم

 .ها را در اکسل ذخیره کنیم قبیل از داده
 

 اطلاعاتی های  برخی مفاهیم بانک-1
 .ای از مفاهیم آشنا شویم  با پارهقبل از شروع بحث بهتر است

 . اطلاعات ذخیره شودبه عنوان هر چیزی که باید :داده
 گفته ،عنوان باشد یا صفت قل بیانگر یک مورد، مستبه طورای که   به داده:فیلد

 ...خانوادگی، سن، حقوق و  نام، مانند نام.شود می
مشخصات ای از  مجموعه مثلاً. شود  به مجموع چند فیلد یک رکورد گفته می:رکورد

 . استوایک رکورد از ... سن، حقوق و خانوادگی، یک فرد نظیر نام، نام
 متوالی در یک جا قرار به طورفیلدهای یکسان که چند رکورد با   به مجموع:جدول

 .گویند  یک جدول می،گرفته باشد
 :لامث
 

 حقوقسنخانوادگی نام نام
 30280،000 اسدی پژمان
 30310،000 حقگو حسین
 23200،000 پورقربان امیررضا
 30290،000 مردآزاد پژمان
 32220،000 آقایی محمد
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 فیلد 4 که رکوردها شامل است رکورد از پرسنل 5امل شمشاهد کردید، که جدولی 
 .باشند سن، حقوق می خانوادگی،  نام،نام

 . یک بانک اطلاعاتی است، فایلی که شامل یک یا چند جدول باشد:بانک
یابیم که اگر مفاهیمی که توضیح داده شد  می  در،با توجه به توضیحاتی که داده شد
ر اکسل لحاظ کنیم و به آن جدول به صورت بانک را در دید خود نسبت به یک جدول د

) 65536(توانیم به تعداد سطرهای آن  اطلاعاتی نگاه کنیم، در هر کاربرگ اکسل می
فیلد ) 256(ها  توانند حداکثر به تعداد ستون  همچنین رکوردها می.رکورد درج کنیم

 . داشته باشند
توان   متعددی را مید موار،هستیمبا توجه به مسائلی که در دنیای واقعی با آن روبرو 

شوند، مسائلی  پیدا نمود که در حجم بسیار کمتری از یک کاربرگ اکسل تعریف می
ورود و خروج پرسنل یک شرکت کوچک، لیست ساعات نظیر اسامی، حقوق، 

 پس اگر به بانکی با این ....های یک شرکت کوچک، لیست فروش و  آموزان، حساب دانش
در قسمت بعد .  نشویدرجدید دیگافزار  یادگیری یک نرمدرگیر  ،حجم نیاز دارید

 .انجام دهیددر اکسل ذخیره شده اطلاعات  توانید روی ه کارهایی میبینیم که چ می
 از آنجا .یدکن رسم  راآورده شده استحال برای شروع کار جدولی که در صفحه بعد 

 بنابراین ،داده شده است تا انتها بر مبنای همین جدول توضیح فصلکه مطالب این 
د تا در ادامه جهت شو مانند مثال رسم دقت کنید که مکان و اطلاعات جدول دقیقاً

 .دنبال کردن مباحث با اشکال مواجه نشوید
عنوان است که هرکدام از یک کنید دارای   ملاحظه میصفحه بعدجدولی که در 

فیلدهای ) پایه تحصیلات و حقوقتولد،  تولد، سال خانوادگی، محل نام، نام(آن های  قسمت
 .  رکورد است10این جدول دارای . شوند محسوب میاین جدول 
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 ها کردن داده  مرتب-2
انجام توان  میمشاهده اطلاعات ذخیره شده تسهیل در ترین کاری که برای  شاید رایج

 .  فیلدهای مورد نظر است یاها برحسب فیلد د، مرتب کردن دادهدا
صورت سطری ه  یکی ب.باشد ها مطرح می کردن برای یک جدول از دادهدو نوع مرتب 

) ستون(های جدول با جابجایی سطرها و بر اساس یک فیلد  است که در این حالت داده
های جدول  صورت ستونی است که در این حالت ستونه شوند و دومی ب خاص مرتب می

 با این روش سروکاری شوند که عموماً بر اساس یک سطر خاص از جدول جابجا می
صورت سطری به شکل زیر ه برای مرتب کردن رکوردهای یک جدول ب. نخواهیم داشت

 :عمل کنید
 نما را در جایی روی جدول خود  مکاناینکه  یاابتدا کل جدول را مارک کنید .1

 .قرار دهید
 .یدکن را انتخاب Sort گزینه  Dataاز منوی  .2
 .شود  باز میکنید، مشاهده میی که در صفحه بعد ای مطابق شکل پنجره .3
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توانید جدول خود را براساس سه فیلد و تا   می،کنید  که ملاحظه میطور همان .4

 ،بینید در سه منوی بازشویی که در این پنجره می. سه لایه مرتب کنید
در . یدکن و آنها را انتخاب مشاهدهتوانید لیست فیلدهای جدول خود را  می

 براساس آن صورت Sort فیلد اصلی که قرار است  ابتدا نام Sort byقسمت 
برای مرتب کردن   فیلدها(Then by) و در دو مورد دیگر هشد گیرد، انتخاب 

  که در شکل بالاطور همان. دنشو های بعدی مشخص می جدول بر اساس لایه
 جدول قرار است ابتدا براساس محل تولد و سپس سال تولد ،کنید مشاهده می

 .وادگی مرتب شودخان و بعد نام
ه توان مشخص نمود که مرتب کردن هر لایه ب در هر یک از این سه قسمت می .5

 )تر تر به بزرگ از کم به زیاد یا از کوچک(  یعنی صعودی  Ascendingصورت 
 .باشد) تر تر به کوچک از زیادبه کم یا از بزرگ(   یعنی نزولی Descending یا

 شود که جدول براساس فیلدهای مورد ملاحظه می.  را فشار دهیدOkدکمه  .6
 .است  نظر مرتب شده

 کنید،در شکل بالا قید شده است مرتب که  یفیلدهایاگر جدول را براساس  .7
 . خواهد بودجدول صفحه بعدصورت ه  ب حاصلهنتیجه
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 لیست افراد براساس محل تولد آنها مرتب شده ،اگر به جدول مرتب شده دقت کنید
شود و به همین ترتیب  که حرف اول آن با حرف اول الفبا شروع میابتدا اصفهان ( است 

های دیگر در این  حال شاید این سوال پیش بیاید که نقش لایه). بندرانزلی،تهران و یزد 
به این مرتب سازی چیست؟ در لیست به افرادی که متولد تهران هستند دقت کنید، 

 آورده شده است که لایه دوم برای هاشمی در این لیست اول از همه فرزاد  علت انوش
اسدی و   همچنین به اسامی پژمان. گرفته شده استدرنظرمرتب سازی، سال تولد 

اسدی بالاتر از  یکی است اما پژمانهم  سال تولد این دو اینکه با ،حقگو دقت کنید حسین
 خانوادگی تنظیم شده که  روی نام،سازی  لایه سوم مرتبون چداردحقگو قرار  حسین

گرفته  قرار شود، می با الف شروع شده بالاتر از حقگو که با ح شروع اینکهاسدی به دلیل 
اعمال ) یکی بودن لایه قبلی(های دوم و سوم در حالت مساوی  در واقع لایه. است
 . منطقی استکاملاًگردند که این  می

 فقط ستون  قسمتی از جدول مثلاً،در هنگام مرتب کردن جدولاگر بخواهید  ¾
 .شود  مرتب می  فقط فیلدهای موجود در این ستون،خانوادگی را مارک کنید نام
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 کل مانده و ثابتبنابراین سایر فیلدها . شود یعنی کل رکوردها جابجا نمی
در  . دقت کنید که مرتکب این اشتباه نشویدبنابراین. خورد هم میه  ب جدول
در این  .شته باشیدیف دااین حالت وقتی کاربرد دارد که ستونی مانند ردواقع 

شود که سطرها  مارک کردن کل جدول به غیر از این ستون سبب میحالت 
ه  بنابراین شماره ردیف ب.ها غیر از ستون مذکور جابجا شود برای کلیه ستون
ها جدید آفیس قبل از انجام این کار با نشان   البته در نسخه.هم نخواهد خورد

رتب سازی کل یا قسمت مارک شده از ای، در خصوص نحوه م دادن پنجره
 .شود جدول سوال می

  :آیکن متناظر برای مرتب سازی صعودی ¾

 :آیکن متناظر برای مرتب سازی نزولی ¾
دقت کنید به این نکته  ، که به آنها اشاره شدیهای متناظر در استفاده از آیکن ¾

) ستون( جدول براساس همان فیلد ،روی هر فیلد قرار بگیریددر جدول اگر که 
 اگر در جدول مکان نما روی سلول حقگو باشد جدول مثلاً. شود مرتب می
 .شد خانوادگی مرتب خواهد براساس نام

کنید همانند مثالی  اگر جدولی که مرتب می.  دقت کنیدSortبه شکل پنجره  ¾
 Header row باید گزینه ، دارای عنوان بوددر این قسمت مطرح شدکه 

صورت یک ه صورت عنوان جدول شما هم ب این رانتخاب شده باشد در غی
ولی اگر جدولی . شود  جابجا میSortشود و هنگام   گرفته میدرنظررکورد 

جزء رکوردها نیز  سطر اول اینکه برای ، که فاقد عنوان باشددداشته باشی
 در این حالت . انتخاب شده باشدNo header rowمحسوب شود، باید گزینه 

 .ها در قسمت منوهای بازشو ظاهر خواهد شد ا، نام ستونبه جای اسامی فیلده
صفحه بعد ای مطابق شکل   را بزنید، پنجرهOptions دکمه Sortاگر از پنجره  ¾

هایی که  توانید مشخص کنید که ستون  میNormalدر قسمت . شود باز می
) الفبا حروف (Normalی حالت به جااید   گرفتهدرنظربرای مرتب کردن 

تعریفی اکسل وجود    که در لیستهایی یسرتمامی ... (ند روز، ماه ومواردی مان
 در هنگام با این تعریف. هستند ) از فصل سوم12 رجوع شود به بخش -دارد
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. شود  مینظر قرار داده  مدها این سری ترتیب ،الفبا جای حروف   به،سازی مرتب
 یا  وف بزرگسازی، حر ، در هنگام مرتبCase sensitiveبا انتخاب همچنین 

توانید تنظیم   میOrientationدر قسمت . کوچک از هم متمایز خواهند شد
یا ستونی  (Sort top to bottom) سطری به صورتکنید که مرتب کردن 
(Sort left to right)باشد . 

 
 

 ها کردن داده  فیلتر-3
نظر  دهای موردشود، پیداکردن رکورد یا رکور زیاد ) رکوردها(ها  زمانی که تعداد داده

تواند به تنهایی برای  ها نیز نمی که مرتب کردن داده  طوریه شود، ب بسیار مشکل می
  در چنین مواردی نیاز به استخراج یک.نظر مفید واقع شود پیداکردن رکوردهای مورد

 .رسد سری از رکوردها از درون جدول و در واقع فیلتر کردن آنها ضروری به نظر می
خواهیم این جدول   بگیرید، میدرنظر مثال قبل رسم کرده بودید را جدولی که برای

 .را فیلتر کنیم
 :برای فراهم کردن امکان فیلتر برای یک جدول به طریق زیر عمل کنید

 . کل جدول را مارک کنیداینکه  یاروی سلولی از جدول قرار بگیرید .1
 Auto گزینه  رفته و از منوی ظاهر شدهFilterبه روی گزینه  Dataاز منوی  .2

Filterرا انتخاب کنید . 
های  دکمه) عنوان جدول ( کنید که در روی فیلدهای جدول ملاحظه می .3

 نشانگر این است که ها گرفته است که این دکمه کوچکی با علامت فلش قرار
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هر یک . است   را برای فیلتر کردن جدول در اختیار شما قرار دادهیاکسل امکان
 .نامیم میه فیلتر  دکم راها این دکمهاز 

. کنید های مذکور را مشاهده می به شکل زیر دقت کنید، دکمه برای درک بیشتر اگر
 . را فیلتر کنید جدولاین ها  در ادامه خواهید آموخت که چگونه به کمک این دکمه

 

 
 

در این لیست . شود  کلیک کنید، لیستی ظاهر میی فیلترها یک از دکمه اگر روی هر
 مربوط به آن  دکمهروی  مربوط به ستونی که اطلاعات لیست کلیه ،ه بعداز خط سوم ب
 خورد با این فرق که موارد تکراری از این لیست حذف شده اید، به چشم می کلیک کرده

که ی ییک از این فیلدها کلیک کنید، در جدول فقط لیست رکوردها اگر روی هر. ست ا
شود، بدین ترتیب لیست شما   ظاهر میاستفیلد متناظر آنها مشابه مورد انتخاب شده 

 .شدخواهد فیلتر 
لیستی مطابق . برای تمرین بیشتر روی دکمه مربوط به نام خانوادگی کلیک کنید

 .شود ظاهر میصفحه بعد شکل 
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اید که لیست  پور را انتخاب کنید، بدین ترتیب تصمیم گرفته از لیست گزینه مهدی
 شود و در لیست فیلتر شده تنها افرادی لیست شوند که خانوادگی فیلتر شما براساس نام

 .پور باشد خانوادگی آنها مهدی نام
 .شود صورت زیر نمایش داده میه بنابراین جدول ب

 

 
 

خانوادگی به   مربوط به نامفیلترکنید که دکمه  اگر دقت کنید، ملاحظه می ¾
خانوادگی  دهد که لیست براساس نام این نشان می. رنگ آبی در آمده است

 .فیلتر شده است
 بدین ترتیب .توانید انجام دهید همین کار را برای فیلدهای دیگر نیز می ¾

 .فیلتری مرکب از چند فیلد خواهید داشت
 از لیست ظاهر شده فیلتر را بزنید و دکمه  فیلتر شدهروی ستون مجدداًاگر  ¾

رداشته خواهد نید، فیلتر مربوط به آن فیلد از جدول بک را انتخاب  Allگزینه 
 .شد
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طورکامل نمایش   اگر بخواهید کلیه فیلترها از جدول پاک شود و جدول به ¾
نید، این گزینه در ک را انتخاب  Show all گزینه Filterداده شود از منوی 

 .صورتی روشن است که حداقل یک فیلتر روی جدول اعمال شده باشد
 

 کردن سفارشی  فیلتر-1-3
 این . روشی ساده برای فیلتر کردن جداول بود،آموختیدروشی که در قسمت پیشین 

به عنوان .  نیاز ما فراتر از امکانات موجود در این روش خواهد بوددرحالی است که عموماً
م، این روش ینک براساس قوانین خاص فیلتر خواهیم لیست را  میزمانی کهمثال 

 .پاسخگو نیست
ه شده است دقت کنید، فرض کنید  گرفتدرنظربه جدولی که برای مثال این فصل 

با روشی که در .  را ببینیم1357خواهیم از این جدول لیست متولدین بعد از سال  می
قسمت قبل یاد گرفتید این کار ممکن نیست، بنابراین در این قسمت روش فیلتر کردن 

 .سفارشی را خواهید آموخت
فیلتر مربوط به آن فیلد  برای فیلتر کردن سفارشی روی فیلد مورد نظر رفته و دکمه

شود  ای ظاهر می  را انتخاب کنید، پنجرهCustom از لیست ظاهر شده گزینه .را بزنید
 .کند که امکان قید سفارشات شما جهت فیلتر کردن را فراهم می

خواهیم  می.  توضیح دهیم،شداجازه دهید این قسمت را با مثالی که در بالا مطرح 
 .را از جدول استخراج کنیم 1357متولدین بعد از سال 
 گزینه Filterاز منوی  های جدول،  برای نمایش کلیه رکورد،قبل از شروع کار

Show all  حال برای فیلتر کردن به روش زیر عمل نمائید. کنید را انتخاب: 
 . را بزنیدFilterروی فیلدسال تولد قرارگرفته و دکمه  .1
 .نید را انتخاب کCustomاز لیست ظاهر شده گزینه  .2
 .شود ظاهر میصفحه بعد ای مطابق شکل  پنجره .3
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توانید نام   می:Show rows where زیر عبارت ،در قسمت بالای پنجره .4

 این پنجره معلوم ظاهراز . ملاحظه کنیدرا فیلدی که قرار است فیلتر شود 
یا  or شرط با عطف دوتوان  است که برای فیلتر کردن هر فیلد حداکثر می

and گرفت درنظر. 
شود که انواع  بالا را باز کنید، لیستی ظاهر میاز منوی بازشوی سمت چپ  .5

 :این شروط عبارتند از. نظرتان در آن قرار دارد شروط ممکن برای فیلد مورد
باشد،  های بازشوی سمت چپ خالی می اگر دقت کنید، گزینه اول لیست منو ¾

 .نیدتوانید این گزینه را انتخاب ک برای لغو یک شرط، می
¾ Equals معادل یا برابر باشد با  
¾ Does not equalمعادل یا برابر نباشد با  
¾ is greater thanبزرگتر باشد از  
¾ is greater than or equal  بزرگترمساوی باشد از 
¾ is less thanکوچکتر باشد از  
¾ is less than or equal  کوچکترمساوی باشد از 
¾ begin with شروع شود با   
¾ dose not begin with شروع نشود با   
¾ end with ختم شود به   
¾ dose not end with ختم نشود به   



 207 ها مدیریت داده :فصل نهم

 

بنابراین . 1357 سال بعد ازکنیم، متولدین   صورت مسئله را مرور میمجدداً .6
  is greater then یا بزرگترشرطی که برای این مسئله باید برگزید شرط 

 .است
اگر از این منو گزینه . شود ید میشرط فیلتر در منوی بازشوی سمت راست ق .7

 به ،دقت کنید. شود  شرط کامل می، آن را تایپ کنیداینکه یا را انتخاب 1357
 شرط اگراین دلیل در این قسمت هم امکان انتخاب و هم تایپ وجود دارد که 

در بین افراد   اگرمثلاً .ید آن را تایپ کنیدتوان بباشد،در لیست نمورد نظر 
 از لیست طبیعتاً ه باشد، باشد، وجود نداشت1357 متولد جدول، فردی که

در این  .دوش  دیده نمی1357وی بازشوی سمت راست گزینه نموجود در م
 .محل وجود داشته باشدآن در امکان تایپ  باید 1357 برای قید شرط صورت

 . شد به شکل زیر خواهد Customپنجره پس از قید شرط،  در نهایت

 
 
کنید که جدول شما تنها شامل افراد  ر دهید، ملاحظه می را فشاOkدکمه  .8

 . خواهد شد1357بعد از سال متولد 
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 .کنیم در انتها با ذکر یک مثال دیگر مطالب این بخش را تکمیل می
مدرک تحصیلی آنها لیسانس یا که خواهید از جدول لیست افرادی  فرض کنید می

 .شود استخراج ،کنند ریال دریافت می 2،900،000 کمتر ازلیسانس است و حقوق  فوق
 :برای این کار به شیوه زیر عمل کنید

  Show all گزینه Filterجدول، از منوی های  ابتدا برای نمایش کلیه رکورد .1
 .نیدکرا انتخاب 

 را Customروی کلید فیلتر مربوط به فیلد تحصیلات کلیک کرده و گزینه  .2
 .کنید انتخاب 

 شروطی که درمورد مدرک تحصیلی در Customپس از ظاهر شدن پنجره  .3
 فوق یاافراد لیسانس  ،دقت کنید. یدماین مسئله مطرح شده است را اعمال 

و چون )  فوق لیسانسیالیسانس (این شرط ترکیب دو شرط است . لیسانس
. شود  انجام میor بنابراین عطف بین این دو با گزینه ، قید شده استیاعبارت 

 .زیر خواهیم داشتبنابراین مطابق شکل 

 
 لیست افرادی که ،کنید که در جدول  ملاحظه میOkپس از زدن دکمه  .4

 .شود لیسانس است، نمایش داده می مدرک تحصیلی آنها لیسانس یا فوق
ریال  2،900،000  مبلغکمتر ازکسانی که (حال برای اعِمال شرط بعدی  .5

فیلد مربوط به حقوق پایه رفته و گزینه روی ) کنند حقوق دریافت می
Custom درا انتخاب کنی. 

1شرط   

2شرط  

  شرط2عطف 
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  is less thenریال باید عبارت  2،900،000  زیر مبلغبرای اعمال شرط حقوقِ .6
و سپس در مقابل آن در داخل منوی بازشوی سمت راست عبارت  انتخاب شود
 : داشتدبنابراین مطابق شکل خواهی . تایپ شود2،900،000

 

 
 
صورت زیر ه  جدول فیلتر شده با شرایط مورد نظر بOkزدن دکمه پس از  .7

 :خواهد شد
 

 
 
فقط روی جدول فیلتر شده  قبلی برای ترکیب با شروط در این مثال شرط دوم ¾

مواردی توجه داشته باشید که برای بنابراین . شود حاصل از فیلتر اول اعمال می
باید ابتدا فیلترهای قبلی اعمال شود،  یک جدولفیلتر روی کل خواهید  که می

چه که توضیح داده شد از روی جدول برداشته و سپس اقدام به مطابق آن را
 )خواهیم البته در این مثال چنین چیزی نمی (.جدید کنیدانجام عمل فیلتر 

ها آشنا خواهید  تری از فیلترگذاری روی داده در فصل هجدهم با نکات پیشرفته ¾
 .شد
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 :کنیدرا با قانون زیر فیلتر  ید این جدولبرای تمرین سعی کن حال

 و 2،700،000 بین آنهاتمامی افرادی که دارای مدرک تحصیلی لیسانس و حقوق 
 . یا مساوی این ارقام باشد  ریال3،000،000
منظور از بین دوعدد، یعنی بزرگتر یا مساوی عدد کوچکتر و کوچکتر یا  ¾

 .مساوی عدد بزرگتر
 .م داده باشید جدول شما باید به شکل زیر شوداگر این کار را صحیح انجا

 

 
 

 پرسش و پاسخ -4
ایـن جـدول ده     .  جدولی دارم که تعداد رکوردهای آن بسیار زیاد اسـت          :سوال .1

 اینکهبینم، تشخیص     ی چون عنوان جدول را نمی     پاییندر رکوردهای   . فیلد دارد 
. ت بـسیار سـخت اس ـ     ،مشخصات رکورد مربوط به کدام فیلـد اسـت         هر یک از  

چـه  . را چک کـنم   مربوطه  فیلد    رفته و  ی جدول بنابراین مجبورم مجدداً به بالا    
 کنید؟ راهی برای رفع این مشکل پیشنهاد می

 از فـصل  7سـت بخـش    اکـافی .  راه حل این مشکل بسیار سـاده اسـت         :پاسخ
 بـه   Freeze یـا    Splitشما به کمـک     . نماییدچهارم را با دقت بیشتری مطالعه       

 .دول خود ایجاد کنیدج این قابلیت را در توانید راحتی می
 

 است "و "ن طور که فهمیدم عطف بین شرط دو فیلد حتماً به صورتای :سوال .2
 ـتوانیم شرطی تحت عنوان م      یعنی مثلاً در مثال این فصل نمی        دین تهـران  ـتول
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 فقـط بـرای هـر       "یا"در واقع شرط    .  افراد لیسانس بر روی جدول بگذاریم      "یا"
 آیا برداشت من درست است؟.  ممکن استFilter از Customیلد در بخش ف

یعنی زمانی که شما بخواهید دو شرط بـرای دو  . گوئید  کاملاً درست می   :پاسخ
با ستون بعدی با عطف به   ) فیلد(فیلد مختلف قائل شوید، فیلتر روی هر ستون         

ق توانید از طری ـ     می ،برای اعِمال شرطی که مثال زدید     .  خواهد بود  " و " صورت
Advance Filter ات ید که در فـصل هجـدهم در مـورد آن توضـیح    کن عمل

 .ه است شدارائه کاملی
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 فصل دهم
 

 ها نکات پیشرفته در کار با فایل
 
 

 قطعه وظیفه -1
 و برخی از کاربردهای Task Paneدر فصول پیش و طی مباحث مختلف با پنجره 

 New فرمان صدور در هنگام  یااکسلاجرای زمان در ن پنجره ایعموماً . آن آشنا شدید
 آن را از توانید در صورت نیاز می اینکهضمن . شود روی صفحه ظاهر می Fileاز منوی 

 به طور کامل این پنجره را مورد بخشحال در این . ظاهر کنیدنیز  Viewطریق منوی 
 .واهیم پرداختخی موجود در آن ها  به توضیح گزینه وهبررسی قرار داد

 در محصولات XP پس از نسخه Task Pane ، نیز اشاره شدقبلاً که طور همان ¾
Officeکنید،  های قبلی این برنامه استفاده می لذا اگر از نسخه.  گنجانده شد

 .این امکان را در اکسل خود نخواهید داشت
ر شود همه مواردی نیستند که د امکاناتی که در این قسمت توضیح داده می ¾

بلکه این امکانات در حالت استاندارد روی . شوند  ظاهر میTask Paneروی 
از این پنجره در هنگام اجرا  عملیات دیگری نیز .شوند این پنجره ظاهر می

 که در بخش Searchتوان به قابلیتی نظیر   به عنوان مثال می.گیرند کمک می
 .شود، اشاره نمود پنجم از همین فصل توضیح داده می
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 Task Pane مختلف در های قسمت شکل زیر دقت کنید، در این شکل به
 .گذاری شده است که در ادامه به توضیح هر یک از آنها خواهیم پرداخت شماره
 

 
 

 .شوند  در این قسمت لیست می شده است، از آنها استفادهاخیراًهایی که  ایلف .1
 .کند  را باز میOpenپنجره  .2
 اگـر   البته .کند  ایجاد می فایل خالی   توضیح داده شد، یک     نیز  که قبلاً   طور  همان .3

 نیـازی   ،یک صفحه خالی  جهت ایجاد   ،  به خاطر داشته باشید   از مباحث پیشین    
 مطابق آنچـه در فـصل اول گفتـه شـد،     یعنی نخواهید داشت، Task Paneبه 

۱ 

۲ 

۳ 

۴ 

۵ 

۶ 

۸ 

۹ 

۷ 
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یـد تـا    کنا   اجـر  Toolbar  یـا  Shortcut را از طریـق      Newتوانیـد فرمـان       می
 .مستقیماً یک صفحه جدید ایجاد شود

 بـاز    ایجاد فایـل جدیـد     برایجهت انتخاب یک فایل     را   Openمشابه   ای  پنجره .4
توجـه کنیـد    . کند  هم تلفیق می   را با  Save و   Newعمل  دو   کند و در واقع     می

  یا اگر در پنجره ظاهر شده به جای تایپ نام فایل جدید، فایلی را انتخاب کنید              
 را بزنیـد، فایـل قبلـی از بـین           Create Newتکراری وارد نمائید و دکمه      نامی  
 .شود رود و فایل جدید جایگزین آن می می

 

 
 

. دکنهایی آماده ایجاد      تواند قالب   در بخش بعد خواهید دید که چگونه کاربر می         .5
لیـست  سیـستم فعلـی     های ایجاد شده قبلی توسط کاربر         قالبدر این قسمت،    

 .شود می
 ایـن   ،نیز توضیح داده خواهد شد     های آماده در اکسل     ش بعد درباره قالب   در بخ  .6

 یای که در این قـسمت قـرار دارنـد قابـل دسترس ـ              سه گزینه طریق  ها از     قالب
 .کنیم ها را نیز به بخش بعد موکول می  که توضیح این گزینههستند
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ر کند تا در صورتی که در یـک شـبکه قـرا             انتخاب این گزینه به شما کمک می       .7
البته . شتراک بگذارید ا بتوانید فایل خود را در شبکه محلی یا اینترنت به            ،دارید

 . اصول شبکه آشنا باشیداکار باید ب برای انجام این

رجـوع  . (یـد کنتوانیـد اقـدام    برای مشاهده راهنمای اکسل از این طریق نیز می   .8
 )شود به فصل بیست و دوم

. شـود  ر هربار اجرای اکسل ظاهر می دTask Paneبا انتخاب این گزینه پنجره  .9
در بخـش  . (برای جلوگیری از این امر این گزینه را از حالت انتخاب خارج کنید          

یک از فصل بیست و سوم خواهید دید کـه ایـن تنظـیم از طریقـی دیگـر نیـز                   
 )ممکن خواهد بود

 

 (Template) آماده  های  قالب-2
به خاطر داشته باشید، زمانی که قصد  )مقدماتی(ها در اکسل  اگر از فصل کار با فایل

 یک صفحه جدید برای کارتان ایجاد کنید، File در منوی Newداشتید از طریق گزینه 
 اینکهشد که در خصوص  ای ظاهر می  پنجره یا)Xpدر نسخه  (Task Paneپنجره 

در آن . کرد  باشد یا خیر، از شما سوال میBlank Workbookصفحه جدید از نوع 
مطابق .  را انتخاب کنیدBlank Workbook شما خواسته شد برای ادامه کار فصل از

های  قالبتوان از  جهت ایجاد یک فایل می ، شداشارهبخش پیش   شکلآنچه که در
های آماده موجود  قالباند که شامل  سه دستهها   این قالب.درآماده اکسل نیز استفاده ک

در (شما  یشخص سایتای موجود در ه قالب، (General Templates)روی سیستم 
 سایت های موجود در قالب و (…Templates on my web site) )صورت وجود

 .هستند (Templates on Microsoft.com)شرکت مایکروسافت 
در زبانه اول این پنجره شود که  ای ظاهر می  پنجرهGeneral Templatesبا انتخاب 

در ادامه  که طور همان. لی وجود دارد خاWorkbook  قالب پیش فرض اکسل یعنی
 . این قسمت اضافه خواهد شدساخته شود، این قالب بهشد اگر قالبی خواهد گفته 
 مستقیماًهای قبلی نیز همین پنجره   که قبلاً نیز گفته شد، در نسخهطور همان ¾

 . باز خواهد شد File از منوی Newبا انتخاب گزینه 
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ای خواهید دید که  های آماده  شوید، قالبSpreadsheet Solutionsاگر وارد زبانه 
 قالب آماده آن را ،هر کدام انتخاب  با.است اکسل برای انجام امور مختلف پیشنهاد کرده 

 .مشاهده خواهید کرد

 
 
 اگر آفیس به طور کامل نصب نشده باشد، ممکن است نتوانید از ،دقت کنید ¾

ن نقصان اهمیت چندانی ندارد چرا گرچه ای. های آماده استفاده کنید این قالب
در ادامه نحوه ساختن یک .  مطلوب ما نیستندعموماً ها لاتین و که این قالب

 . خواهید گرفتاقالب آماده با سلیقه خود را فر
 

 های آماده در اکسل  ایجاد قالب-1-2
 برای مواردی که با یک فایل و کهدهد  اکسل این امکان را در اختیار شما قرار می

فرمان  هربار که تاکار دارید، یک قالب آماده از آن داشته باشید سر و دول خاص زیاد ج
New نظر ظاهر  ی ظاهر شدن یک صفحه خالی، صفحه موردبه جا کنید، صادر می را
هربار برای یک کار جدید محتویات جدول که در این صورت دیگر نیاز نخواهد بود . شود

جدول را با یک نام دیگر  Save As گزینه به کمک د، مجدو برای استفاده قبلی را پاک
 جدول مورد نظر را از فایل Paste و Copy و یا احیاناً به کمک دستور ذخیره کنید

 کلی در رابطه قالبست یک بار  ابه جای این کار کافی. قبلی به فایل جدید منتقل کنید
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 Templateوان یک قالب یا  انجام دهید را ایجاد و آن را به عن،خواهید با کاری که می
 علاوه بر کنید، را صادر می Newفرمان  هربار که ،حال پس از این. ذخیره کنید

Blank Workbook،  قالب خود را توانید   می، به آن اشاره شد1در محلی که در بخش
 . همان جدول از پیش آماده خواهد بود، که با کلیک روی آن، صفحه جدیدببینیدهم 

ر مطلب، جدولی خالی از حضور و غیاب ماهیانه افراد در اکسل ایجاد برای درک بهت
  به این صورت ذخیره کنید که ازSave سپس این جدول خالی را با فرمان کرده و

 سپس یک نام . انتخاب شده باشدTemplate(*.xlt) گزینه Save as typeقسمت 
 . را بزنیدSaveروی آن قرار داده و دکمه ) Hozoor مثلاً(

 مسیر پیشنهادی را نباید تغییر ،Template در هنگام ذخیره ،قت کنیدد ¾
 در Templateفایل )  توجه کنیدTemplateدر شکل به مسیر فایل ( .دهید

 . ذخیره خواهد شدMicrosoft\Templateفولدر 
 . استxlt در اکسل Templateهای  پسوند فایل ¾

 

 
 

 را Newحال از منوی فایل گزینه . اید  ساختهTemplateبدین ترتیب شما یک فایل 
 دیگری که در نسخ قبلی آفیس ظاهر   پنجره یاTask Paneبه پنجره . انتخاب کنید
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. شود  دیده میBlank Workbookقالب شما در کنار قالب . شود، دقت کنید می
کنید که   را بزنید، مشاهده میGeneral Templateهمچنین اگر از این قسمت گزینه 

 با انتخاب این قالب.  وجود داردTemplateپنجره  از Generalزبانه ز در قالب شما نی
توانید حضور غیاب  شود که می اید، ظاهر می  جدول خالی که ایجاد کرده شاملای صفحه

همچنین برای ماه بعد نیاز به خالی کردن جدول . افراد را در ماه جاری در آن ثبت کنید
  را انتخابNew گزینه Fileست از منوی  اکافی.  کردن آن نداریدSave Asماه قبل و 

 .یدکن
 

 Workspaceکاری یا   گروه-3
. شود  تشکیل میSheet از مجموع چند Workbookدر بخش قبل گفتیم که یک 

توانیم چند صفحه گسترده با موضوعاتی یکسان را در یک فایل یا  بنابراین ما می
Workbook ها در  فایلی نیز برای ذخیره کردن اما قابلیت جالب دیگر. یمکن ذخیره

 را نیز در قالب یک Workbookدهد تا چند  اکسل به کاربر اجازه می. اکسل وجود دارد
 . دکن ذخیره Workspaceفایل تحت عنوان 

 Sheet فایل اکسل که هرکدام از آنها شامل چند سه مثال فرض کنید که به عنوان
 پروژه  یاها مربوط به یک موضوع می این فایل تمااینکهضمن . است را در اختیار دارید

شما . کنید بازبا هم  در هنگام کار نیاز دارید تمامی آنها را عموماًباشند که  خاص می
  برای این. یدکن ذخیره Workspace را در قالب یک Workbookتوانید این چند  می

گزینه  Fileسپس از منوی  را باز کرده وهای مورد نظر  ست فایل اکار کافی
Save Workspaceبا زدن دکمه .  را انتخاب کنیدSaveهای شما در یک گروه   فایل

 .شوند کاری ذخیره می
 و Xlsشود، در ویندوز،   ذخیره میWorkbook به صورتپسوند فایلی که  ¾

 .باشد  میXlwشود،   ذخیره میWorkspace به صورتپسوند فایلی که 
ست مانند سابق از  ا کافی Workspaceحال برای باز کردن یک فایل از نوع  ¾

  .د استفاده کنیOpenفرمان 
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 Workbookهای   تمامی فایل Workspaceکردن یک فایل از نوع  با باز ¾
 .شوند هم باز می   با،مربوط به آن

، با یک فایل  آیکن آن Workspaceاگر دقت کنید پس از ذخیره فایل از نوع  ¾
 .تمعمولی اکسل اندکی تفاوت خواهد داش

 تغییر نام هر  یا با حذف،داگر چند فایل اکسل را در یک گروه کاری قرار دهی ¾
 خطا پیامبا بیند و هنگام باز کردن   گروه کاری نیز لطمه می،کدام از آنها

 .شوید می
هایی که به یک گروه کاری تعلق دارد را به تنهایی باز و  اگر هرکدام از فایل ¾

به . شود تغییرات در گروه کاری نیز لحاظ می این ،تغییراتی در آن انجام دهید
این معنی که اگر گروه کاری خود را باز و فایل مورد نظر خود را بررسی کنید، 

اید نیز در این فایل لحاظ   مجرد در فایل خود ایجاد کردهبه طورتغییراتی که 
 .شدخواهد 

 

  ذخیره فایل اکسل در قالب صفحه وب-4
 این قابلیت اکسل برای شما حتماً آشنا باشید Web های اگر با اینترنت و صفحه

شما این امکان را خواهید داشت تا آنچه در فایل اکسل خود دارید را . جالب خواهد بود
 .نیدک ذخیره html با پسوند  Webدر قالب یک صفحه 

 را انتخاب  Save as Web Page رفته و سپس گزینه Fileکار روی منوی   برای این
 .شود باز میصفحه بعد ای مطابق شکل  هپنجر. یدکن
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 که فایل کنید شاهده می از این پنجره دقت کنید، م File nameاگر به قسمت 
در این پنجره . ذخیره خواهد شد ،که پسوند یک فایل وب است html با پسوند موردنظر

ذخیره ) Interactivity (تعاملی  یا (Static) ایستاتوانید صفحه خود را به دوصورت  می
ذخیره حالت پیش فرض اکسل برای نوع صفحه حالت معمولی است که برای . یدکن

انتخاب  راAdd Interactivity  باید گزینه تعاملییک صفحه ورت صصفحه به کردن 
برای درک بهتر مطلب صفحه را با دو نام مختلف و در دو حالت ذخیره کرده و . کنید

. نتیجه را مشاهده کنید File از منوی Web Page Preview گزینه به کمکهربار 
 . باشد5 بالاتر از IE باید نسخه Interactivityالبته برای مشاهده صفحه به صورت 

 

   جستجو-5
با این امکان . است Search امکان ، وجود داردFileیکی از امکاناتی که در منوی 

باشد و برای  وت می متفا، از فصل سوم توضیح داده شد13-1 که در بخش Findقابلیت 
 .باشد اکسل می های جستجوی فایل
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 نیست بلکه به کلیه Excelتنها مختص توجه داشته باشید که این قابلیت  ¾
 Officeهای   و برای جستجوی کلیه فایل تعلق دارد Officeهای  برنامه
 .باشد می

اده  استفXP را انتخاب کنید، چنانچه از نسخه  Search اگر از منوی فایل گزینه 
 Task Pane در روی نظر ، برای جستجوی فایل مورد زیرکنید، امکانی مطابق شکل می

 .نشان داده خواهد شدای برای جستجوی فایل   پنجرهاین صورتشود، در غیر  ظاهر می
 

 
 

کلیه کلیک کنید،  )جستجوی پیشرفته (Advance Searchاگر از این قسمت روی 
 .نات جستجو را مشاهده خواهید کردامکا

 لیست شروط
 تعریف شده

بازگشت به 
 مراحل قبلی

  بعدییا



 223 ها ر با فایلنکات پیشرفته در کا :فصل دهم

 

 خود را  Searchهای مختلف نوع  ینهزتوانید با انتخاب گ می  Propertyدر قسمت 
به   همچنین.ها با سایز خاص بگردید  دنبال فایلSize  با انتخابمثلاً. مشخص کنید

اند را جستجو  های مشخص ایجاد شده هایی که در تاریخ فایل Creation dateکمک 
 .دکنی

 Propertyتوانید نوع شرط خود را برای موردی که در   میConditionدر قسمت 
 Size  گزینه  Property مثال اگر در قسمت به عنوان. اید، مشخص کنید انتخاب کرده

بیشتر، حداقل،  توانید شروط مساوی، نامساوی، کمتر،  در این قسمت می،را انتخاب کنید
 .  شرط خود را بیان کنید Valueر قسمت سپس د حداکثر را انتخاب کرده و

شروط   به لیستOr و Andتوانید شرط خود را با دو حالت عطف   میAddبا دکمه 
شرط را از بین شروط حذف یک توانید   میRemoveهمچنین با دکمه . اضافه کنید

اگر از .  کلیه شروط جستجو را حذف نمائیدRemove Allکمک دکمه    به یاکنید
 را بزنید تا  Restore شدید دکمه منصرفییرات شرط یا شروط قبلی خود تغ  یاحذف

 .به حالت قبل بزنید
خواهید مورد جستجو قرار گیرد و در قسمت   محلی را که میSearch in در قسمت

Result should be  نوع فایل Officeخود را مشخص کنید . 
 

   خواص یک فایل اکسل-6
 روی این دکمه کلیکبا   وجود دارد کهProperties به نامای   گزینهFileدر منوی 

توانید مواردی همچون نام خود، نام   می،علاوه بر کسب اطلاعاتی در مورد فایل اکسل
این پنجره همچنین اطلاعاتی در رابطه . یدکن وارد  در آنرا...  تاریخ شروع پروژه و ،گروه

را در اختیار )  به فرمول نویسیرجوع شود( ها ی موجود در فرمولها  نام،ها با کاربرگ
 .دهد شما قرار می
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 .وجود دارد Generalزبانه در .. . نوع، مسیر ذخیره فایل، سایز ونظیراطلاعاتی  ¾
 نام ،عنوان، موضوع، ایجاد کننده فایلاطلاعاتی نظیر  Summaryزبانه در  ¾

 اگر گزینه اینکهضمن . شود داشته مینگاه ... شرکت، آدرس وب و 
Save preview pictureاز دفعات بعدفایلاز ذخیره س پ،  انتخاب شود ، 

 فعال باشد، در همان Open پنجره Previewهنگام بازکردن فایل اگر قسمت 
این د در غیر کرتوان رویت   یک پیش نمایش از فایل را میOpenپنجره 
 حالات صفحه بعددر شکل .  ممکن نیستOpen این کار در پنجره صورت

ها برگزینید   برای نمایش فایلSave یا Openتوانید در پنجره   میمختلفی که
در این .  یکی از این حالات است Previewکنید که حالت  را مشاهده می

نمایش از فایل خود را در قسمت سمت راست پنجره  توانید یک پیش حالت می
 ).د رعایت شده باش،شد   موردی که توضیح دادهاینکهبه شرط ( ه کنید مشاهد
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 آخرین تغییرات و چاپ را در ، آخرین دسترسی  آماری از زمانStatisticزبانه  ¾
 .دهد اختیار کاربر قرار می

 .دهد را نمایش می...  اسامی و ،ها  اطلاعاتی در مورد کاربرگContentsزبانه  ¾
اطلاعات دیگری که ممکن است در مورد یک فایل مهم باشد در قسمت  ¾

Custom و زدن دکمه   پر کردن مقادیرلیست شده که باAddرا آنهاتوان   می 
 موارد اضافه شده Delete به کمک اینکه  یابه لیست اطلاعات فایل اضافه نمود

 .را حذف نمود
 

 Email ارسال فایل از طریق -7
اکسل این امکان را در اختیار کاربر قرار داده است که فایل خود را از طریق منوی 

Send to   به صورتEmail به خاطر داشته باشید که نحوه ارسال . دکن ارسالMail  
است که آن این روی هر سیستم ممکن است با سیستم دیگر متفاوت باشد و دلیل 

 پیش فرض تعریف به طور روی هر سیستم Mailتعاریف شبکه و ابزاری که برای ارسال 
 را روی سیستم Officeهای   اگر برنامه اما عموماً.نیستبا سیستم دیگر یکی  شود می
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 و کارهایی نظیر آن به عنوان Mailای که برای ارسال  خود نصب نموده باشید، برنامه
 . خواهد بود MS Outlookشود  فرض روی سیستم تعریف می پیش
 در این Outlook و نکات مربوط به برنامه Mailبحث بیشتر در رابطه با مقوله  ¾

 آنهاشتر به کتب مربوط به گنجد لذا جهت کسب اطلاعات بی مبحث نمی
 .یدکنمراجعه 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

 فصل یازدهم
 

 نکات پیشرفته در 
 ها سفارشی کردن سلول

 
 

همچنین در فصل .  پرداختیمآنهاها و خواص  در فصل دوم به تفصیل به بررسی سلول
در . یمشود را مورد بررسی قرارداد ها انجام می سوم عملیاتی که در حین کار روی سلول

 .پردازیم ها وجود دارد، می ای که در مورد سلول این فصل به بررسی امکانات پیشرفته
 

  Comments توضیحات یا-1
 برای یک سلول که ، باشیدکردهاین نیاز را احساس  ها حین کار با سلول شاید در

ا که ج اید، بگنجانید و از آن خاص توضیحاتی را خارج از ساختار جدولی که طراحی کرده
 تعبیه نشده بود و همچنین الزامی به ،گونه از توضیحات در جدول مکانی برای ارائه این

 مستقیم چه در هنگام نمایش و چه در هنگام چاپ به صورتها  نمایش این داده
حلی دیگر برای قید توضیحات مربوط به آن سلول خاص   به دنبال راه،شد احساس نمی

 .دجهت یادآوری در جدول خود بودی
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بینی   در اکسل پیشCommentنیاز امکانی تحت عنوان این برای مرتفع ساختن 
دهد که توضیحاتی را برای یک سلول   این قابلیت به کاربر این اجازه را می.شده است

 ،که با حرکت ماوس روی آن سلولکند   تعریفنحویبه روی همان سلول در خاص 
ای قرار دادن یک توضیح روی سلول مورد بر. توضیحات جهت یادآوری کاربر نمایان شود

 : به صورت زیر عمل کنید،نظر
گرفته و دکمه راست ماوس را فشاردهید و از منوی ظاهر شده ر روی سلول قرا .1

توانید پس از  در روش دیگر می( .کنید را انتخاب Insert Commentگزینه 
 ).کنیدانتخاب   Insertاز منوی  را Commentگزینه انتخاب سلول، 

کنید که فضایی کوچک جهت ارائه توضیحات در صفحه در کنار  مشاهده می .2
 .شود نظر ظاهر می سلول مورد

 

 
 

 .یدکنوارد  نظر خود را توانید توضیحات مورد می در داخل این قسمت .3
 که در  کاربری، نام، قرار داردCommentدر داخل فرض  به طور پیشعبارتی که 

 از 4 در بخش . پاک کنیدآن راتوانید  باشد، که می  می، وارد شدهOfficeهنگام نصب 
 .فرض را تغییر داد توان این پیش نید که چطور میبی فصل بیست و سوم می

 یک مثلاً (Comment در جایی خارج از قسمت ،نظر پس از ورود توضیحات مورد
با کمی .  از نظر پنهان شودComment مربوط به Boxکلیک کنید تا ) سلول دیگر

کنید که سلول شما با یک مثلث کوچک قرمز رنگ در قسمت بالا و  مشاهده میدقت 
 که این دهد علامت نشان میاین . ها متمایز شده است  از سایر سلول،سمت راست سلول
 . استComment حاوی B4 در شکل صفحه بعد سلول .استی اتسلول حاوی توضیح
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 .شود پ ظاهر می این علامت در سمت چ،چپ باشدراست به اگر صفحه  ¾
کنید که  مشاهده می. ببرید Commentحاوی حال ماوس را به روی سلول 

 .شود توضیحات شما ظاهر می
 

  نمایش توضیحات-1-1
 ، دائم مشاهده کنیدبه طوراید را  اگر بخواهید توضیحی که در یک سلول گنجانده

 داده و از ست روی آن سلول رفته و دکمه سمت راست ماوس را روی آن فشار اکافی
 .یدکن را انتخاب Show Commentمنوی ظاهر شده گزینه 

 کلیه توضیحات توانید  میView از منوی Comments نتخاب گزینه ابا همچنین 
 .به طور ثابت در معرض دید قرار دهید راموجود در کاربرگ 

 

  چاپ توضیحات-2-1
 از فصل 2د به بخش توانی ، مینحوه چاپ توضیحات به همراه کاربرگفراگیری برای 

 .چهاردهم مراجعه کنید
 

  ویرایش و حذف توضیحات-3-1
ست روی آن  ا کافی،اگر بخواهید توضیحات یک سلول را حذف یا ویرایش کنید

ه ب ،با ظاهر شدن منوکنید که  مشاهده می. سلول رفته و دکمه سمت راست ماوس بزنید
 برای ویرایش Edit Commentهای   گزینهInsert Commentجای گزینه 

Comment و گزینه Delete Comment برا ی حذف Commentشود  ظاهر می. 
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 از Comments استفاده از گزینه ،روش دیگر جهت حذف یک توضیح ¾
 .باشد  می Edit در منوی Clearزیرمنوی 

 
 

شوید و نحوه  در فصل اشیاء در اکسل با اشکال گرافیکی مختلفی آشنا می ¾
 مطابق توانید  میCommentدرحالت ویرایش . د آموخت را خواهیآنهاکار با 

  راتوضیحات  مربوط بهکادر شود، آنچه که در فصل مذکور توضیح داده می
 حرکت دهید تا به حالت کادربرای این کار ماوس را روی . تغییر دهید
به کمک کلیک راست،  سپس . درآیدShapeانتخاب 

 مشابه با کاملاًای  جرهپن. ید را انتخاب کن Format Commentگزینه
Format AutoShape توانید مواردی  میدر آن  مشاهده خواهید کرد، که
رجوع شود به فصل ( . مورد نظر تغییر دهیدکادر ...مانند رنگ، خطوط و 

 )بیستم
 

 3  استفاده از جداول با قالب آماده-2
ش بینی  در اکسل پیAutoFormat امکانی به نام ،برای تسریع در کشیدن جداول

کدام به منظور خاص  شده است که یک سری جدول با قالب از پیش آماده که هر
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ها، محدوده  سری از سلول توانید با انتخاب یک  شما می.اند، در آن قرار دارد طراحی شده
 . قرار دهید AutoFormatانتخاب شده را متناظر با جدول انتخاب شده در قسمت 

و سپس از منوی کرده های کاربرگ خود را مارک  لای از سلو  محدوده،برای تمرین
Format گزینه AutoFormat شود ای مطابق شکل ظاهر می پنجره. کنید را انتخاب. 

 

 
 

شود که با  ظاهر میدر این پنجره کنید، جداول مختلفی  که مشاهده میطور همان
ک ی هرشوید که   آورده شده است، متوجه میآنهادقت به اسم هرکدام که در زیر 

 محدوده مارک شده به ،Okبا انتخاب هر کدام و زدن دکمه .  خاصی استکاربردگر  بیان
 . صورت در خواهد آمد همان

 باید یک محدوده از حتماًدقت کنید که برای استفاده از امکانات این قسمت  ¾
 .ها انتخاب شود سلول

نجره مطابق یی در زیر پها  را بزنید، گزینهOptionsدکمه در این پنجره اگر  ¾
ها انتخاب  که در آن اگر فقط برخی از گزینه. شود  ظاهر میصفحه بعدشکل 

های  شده باشد، فقط آن موارد از خواص جدول انتخاب شده به سلول
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 Font انتخاب نشود Fontها   اگر در گزینهمثلاً. شود منتخب منتقل می
 .شود ها منتقل نمی  به سلولانتخابیجدول 

 

 
 
 

 Styleا ها ی  سبک-3
اید، هربار که یک کاربرگ جدید برای کار با اکسل   که تاکنون متوجه شدهطور همان
 )Broder (کشی  پیش فرض فاقد خطبه طورهای موجود در کاربرگ   سلول،کنید باز می

فرض   پیشبه طور و متن داخل سلول  Arial احتمالاً آنهابوده و فونت پیش فرض 
خود در حالت عمومی برای ضی است که اکسل فر این سبک، پیش. استچین  چپ

 در حین رسم به همین دلیل  مورد نظر شما نیستعموماً این سبک.  گرفته استدرنظر
 به عنوان. دهید  تغییر میFormat Cellپنجره  به کمکها را  جداول خود، سبک سلول

 .کنید را بنا به سلیقه عوض می...  ها، تنظیمات و مثال فونت
فرض را بنا به  ان را در اختیار کاربر قرار داده است که سبک پیشاکسل این امک
برای انجام این کار . ندکهای اکسل اضافه   سبک جدیدی به سبک یاسلیقه تغییر دهد

با انتخاب این گزینه . کنید را انتخاب Style گزینه Formatست از منوی  اکافی
 .شود  ظاهر می صفحه بعدای مطابق شکل پنجره
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 :پردازیم در زیر به توضیح امکانات موجود در این پنجره می

 باشد  می Normalفرض که به نام   نام سبک پیش Style nameدر قسمت ¾
های دیگری نیز که در اکسل  در این قسمت سبک. کنید  مشاهده میرا

 .شود اند، لیست می تعریف شده
ها دارای سبک   تمامی سلول،کنید میزمانی که یک کاربرگ جدید ایجاد  ¾

 .هستند Normalفرض  پیش
مشاهده . کنید کلیک Modify روی دکمه Normalبرای تغییر سبک  ¾

تغییرات مورد نظر خود را . شود  ظاهر میFormat Cellکنید که پنجره  می
 را Ok دکمه ، و پس از تائیدکردهگانه این پنجره اعمال  های شش در قسمت
. های اکسل دقت کنید  سلولFormatحال به .  فشار دهیدStyleدر پنجره 

 که  جدیدیهای اکسل به همان سبک کنید که تمامی سلول مشاهده می
 .اند  در آمده،اید  تعریف کردهNormalبرای حالت 

ست  ا کافی،های موجود برای اضافه کردن یک سبک جدید به لیست سبک ¾
 را  داریددرنظرنظر خود   د نامی که برای سبک مور Style nameدر قسمت

 رفته و Modifyسپس به قسمت .  را بزنیدAdd و سپس دکمه کنیدتایپ 
داشته  خواهید سبک مورد نظر خصوصیاتی که می Format Cellدر پنجره 

 . اید این ترتیب یک سبک جدید ساخته  باشد را معرفی کنید، به
های مورد نظر را  ست سلول ا کافی،ها برای اعمال سبک مورد نظر به سلول ¾

 بروید تا  Style به سراغ گزینه Format و سپس از منوی کردهانتخاب 
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نظر خود    سبک مورد Style nameحال از قسمت .  باز شودStyleپنجره 
 . را بزنیدOkرا انتخاب نموده و سپس دکمه 

ای را  گانه از موارد شش(اگر بخواهید از یک سبک منتخب فقط چند مورد  ¾
را به ) اید  تنظیم کردهModify در بخش Format Cellجره که در پن

در قسمت  Styleست در پنجره  ا کافی،های انتخاب شده اعمال کنید سلول
Style includes انتخاب و سایر موارد را از  های مورد نظر خود را  گزینه

 .کنیدحالت انتخاب خارج 
ای است که  شهکنید مختص همان فایل یا کارپو هایی که تعریف می سبک ¾

های تعریف  د سبکشو بنابراین فایل جدیدی که باز می. کنید در آن کار می
 توانید ، میباز باشدبه طور هم زمان اگر چند فایل . شده فایل قبل را ندارد

برای این کار روی فایلی .  را به فایل دیگر منتقل کنیدها  فایلی از یک سبک
 منتقل کنید رفته و از پنجره خواهید سبک مورد نظر را در آن که می
Style،  دکمهMergeدر شود که  ای ظاهر می در این هنگام پنجره.  را بزنید

های   سبک،فایل مورد نظربا انتخاب . دشو  می دیدهرا  های باز لیست فایلآن 
 . فعلی منتقل کنیدفایلرا به  فایل منتخب

 سبک Style nameبرای حذف یک سبک باید از لیست موجود در قسمت  ¾
توجه داشته .  را بزنیدDelete و سپس دکمه کردهمورد نظر را انتخاب 

 . قابل حذف نیست Normalباشید که سبک 
 

 Conditional Formatting  یا فرمت مشروط-4
های مورد نظر به  امکان تغییر فرمت سلول یا سلولیکی از امکانات جالب در اکسل 

 که یک سلول به ازای داشتن یک مقدار خاص به این معنی. استمقادیر مختلف ازای 
 . دیگری داشته باشدFormat و به ازای داشتن مقادیر دیگر Format دارای یک

  یا گرفت به دو صورت مقدار سلولدرنظرتوان  ها می هایی که برای مقادیر سلول شرط
 .ردازیمپ مطلب میاین برای تشریح بهتر این قابلیت با چند مثال به تشریح . فرمول است
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 :مثال اول
باشد   میسازمانک یشش کارمند در  که مربوط به حقوق خالص پرداختیجدول زیر 

  . بگیریددرنظررا 
 

 
 

 خودکاربه صورت خواهیم در ستون مربوط به خالص پرداختی،   می کهفرض کنید
هایی  آن ریال است با هاشور و 3،000،000حقوق بیش از مقدار هایی که در آن  سلول

 . به رنگ خاکستری نمایش داده شوندهستندریال  3،000،000تا  2،000،000 بین که
 ،شود به روشی که در ادامه توضیح داده میسپس این جدول را رسم کرده و ابتدا 

 .کنیدعمل 
 . را مارک کنید A8 تا A3های  سلول .1
 . را انتخاب کنیدConditional Formatting گزینه  Formatاز منوی  .2
 .شود ظاهر میصفحه بعد  مطابق شکلای  پنجره .3
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 در  منوی بازشوی اول،از این پنجره ) 1Condition ( 1در قسمت شرط  .4
 قرار دارد که شرط مقدار موجود در داخل یک سلول Cell Value Isحالت 
 خواهیم شرط بزرگتر از می. این قسمت را در همین حالت قرار دهید. است

 بنابراین منوی بازشوی . تعریف کنیمریال را در این قسمت 3،000،000
 به greater then در آورده و در حالت betweenها را از حالت  مربوط به شرط

 روبروی شرط به جای دو تا کادردر این حالت . قرار دهید "از  بزرگتر " معنی
 ولی در عدد مطرح استمقایسه یک  چون در مورد شرط بزرگتر ،شود یکی می

 .مقایسه دو عدد مطرح بود) بین (betweenمورد شرط 

 
 

 .  روبروی شرط تایپ کنیدکادررا در داخل  3،000،000عدد  .5
 به کمک ،توانید به جای تایپ آن ، میاگر عدد مورد نظر در کاربرگ وجود دارد ¾

 روی کاربرگ انتخاب آن را ازکادر،  موجود در سمت راست انتخابدکمه 
 باید در هر صورت ،شرطاین ت ماهیت به این نکته دقت کنید که به عل. کنید

 .وارد شودکادر یک عدد در 
دید، نوبت این است که برای این شرط فرمت کرحال که شرط را تعریف  .6

ای   پنجرهکرده تا کلیک Formatبرای این کار روی دکمه . دیکنخاصی تعریف 
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 ,Fontتوانید سه خاصیت   میدر این پنجره. شود  باز Format Cellشبیه به 
Border, Patternsاید را به ازای شرط تعریف شده  هایی که مارک کرده  سلول

 رفته و در patterns مطابق مثال به بخش نابراینب .تغییر دهید 5در مرحله 
 . را بزنیدok و سپس دکمه کرده یک الگو برای هاشور انتخاب patternقسمت 

 

 
 

 Preview ofمت در قس.  دقت کنیدConditional Formattingبه پنجره  .7
format …ها در هنگامی که شرط مورد نظر برقرار باشد، مشاهده   قالب سلول

 .کنید می
کنید  میمشاهده .  را بزنیدAdd در همین پنجره دکمه ،برای اعمال شرط دوم .8

 betweenشرط گزینه این در . شود نجره اضافه میپکه یک شرط دیگر نیز به 
 ابل آن شرط حد بالا و پایین یعنیمقکادر را انتخاب کرده و در دو 

 در Format با زدن دکمه حال .نید را تایپ ک3،000،000 , 2،000،000
 مطابق مثال رنگ خاکستری را انتخاب کرده و pattern  زبانه ازcolor قسمت

Okحال به پنجره .  را بزنیدConditional Formattingشکل  (. دقت کنید
 )صفحه بعد
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انوش فرزاد هاشمی و حسین . به جدول خود نگاه کنید.  را بزنیدOkدکمه  .9
 هاشور زده آنها بنابراین سلول حقوق مربوط به .حقگو واجد شرط اول هستند

 پژمان مردآزاد و پژمان اسدی شرط ،ولی در مورد ابراهیم مطواعی. شود می
شود و در  می بنابراین سلول حقوق مربوط به آنها خاکستری .کند صدق می دوم
 بنابراین سلول .گنجد می نها یت حقوق سینا اصغرزاده در هیچ کدام از شرطنها

 .ماند میحقوق مربوط به وی بدون هیچ تغییری باقی 
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بینید که   می، اعداد را تغییر دهید،سلول حقوق افرادجدول خود و در اگر در  ¾
ثال به عنوان م. کند اید تغییر می هایی که گذاشته ها بنابه شرط قالب سلول

 .ریال کنید تا تغییر آن را مشاهده کنید 2،750،000حقوق سینا اصغرزاده را 
کنید فقط برای سلول  تعریف می Conditional formattingهایی که  شرط ¾

 .اید صادق است هایی که مارک کرده یا سلول
 مجدداًاید قرار بگیرید و  یی که برای آنها شرط قائل شده ها اگر روی سلول ¾

Conditional formattingکنید که پنجره  را انتخاب کنید، مشاهده می 
Conditional formattingشود  با همان شروط ظاهر می. 

توانید شرط   میDelete به کمک دکمه Conditional formattingدر پنجره  ¾
 . را حذف کنیدمورد نظر

 .تواند سه شرط باشد میحداکثر شروط برای هر سلول  ¾
 

 :مثال دوم
خواهیم در ستون مربوط به  میفرض کنید .  بگیریددرنظردول مثال قبل را  جمجدداً

 . با رنگ دیگر مشخص شود،حقوق، اعدادی که بر سه قابل تقسیم هستند
 را مارک کرده و سپس به سراغ پنجره A8 تا A3های  سلول .1

Conditional formattingبروید . 
به کمک دکمه نید توا میاید را  دو شرطی که در مثال قبل تعریف کرده .2

Delete یدکن و تائید پنجره زیر حذف. 
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 مجبورید شرط خود را ، در این مثال با یک عدد ثابت روبرو نیستیداز آنجا که .3
 در Conditional formatting لذا در پنجره .به صورت یک فرمول بیان کنید

 . انتخاب کنیدCell Value Is را به جای Formula Is ،قسمت اول
اگر . ع عددی بر سه قابل تقسیم است که باقیمانده آن بر سه صفر باشددر واق .4

 برای محاسبه باقیمانده MOD تابع ،ها به خاطر داشته باشید از قسمت فرمول
 بر 10 باقیمانده عدد MOD(10,3)به عنوان مثال . یک عدد بر عدد دیگر بود

عداد موجود در حال برای قرار دادن این فرمول برای ا. گرداند سه را بازمی
 . باید به صورت زیر عمل کنیدA8 تا A3های  سلول

MOD(A3:A8,3)=0 
 . A8 تا A3های  یعنی باقیمانده تقسیم اعداد موجود در سلول  

داخل پرانتز با یک علامت مساوی در گفته شد را  2عبارتی که در مرحله  .5
 .نید تایپ کFormula Isمقابل کادر ابتدای آن، در 

=(MOD(A3:A8,3)=0) 
 . را مشخص کنیدمورد نظرهای   تا رنگ سلولکلیک کنید Formatروی دکمه  .6
 . را بزنیدOkدر نهایت دکمه  .7
 همیشه فرمول باید به صورت Formula Isدر تعریف شروط به روش  ¾

 . را برگرداندFalse یا True و مقدار (<> ,=> ,=< ,> ,<,=)ای باشد  مقایسه
 به A8 تا A3 مقایسه صفر با باقیمانده اعداد  برای= شرط ، در این نمونهمثلاً

 .کار رفته است
دقت کنید، باید حتماً کل فرمول تایپ شده را داخل پرانتز قرار داده و در  ¾

 .قرار دهید= ابتدای آن، پیش از علامت پرانتز علامت 
برای  و هشد فرمول از حالت متعارف خارج  Formula Isدر تعریف به روش  ¾

  منظور از عبارت در این مثالنمونهبه عنوان . شود  مییک محدوده تعریف
MOD(A3:A8,3) ، محدوده مارک ( باقیمانده اعداد موجود در یک محدوده

 خطاولی اگر همین فرمول را در یک سلول تایپ کنید با . باشد می 3بر ) شده
 .شوید مواجه می



 241 ها سفارشی کردن سلولنکات پیشرفته در  :فصل یازدهم

 

توضیح دیگر ل را با یک مثا  نحوه نوشتن یک شرط دیگر،برای درک بهتر این روش
 .دهیم می

 
 :مثال سوم

افرادی که حقوق نام و نام خانوادگی سلول مربوط به خواهیم  در جدول مثال دوم می
 . باشد، رنگی شود100،000 بیشتر از روزی آنها

 . را مارک کنیدC8 تا B3های  سلول
ه چیزی ک. شود  مراحل تکراری توضیح داده نمی،از آنجا که با روش کار آشنا هستید

شرایطی که در  با( ،Formula Is، گنجاندن فرمول از روش اهمیت دارددر این مثال 
 روبروی کادر فرمول زیر را در Formula Isلذا پس از انتخاب .  است)مثال قبل دیدید

 .آن تایپ کنید
=((A3:A8)/30>100000) 

 در بین دو علامت پرانتز و با یک مساوی (ای صورت مقایسهه  فرمول ب،دقت کنید
 A3های   در بین سلول،هر کدام از اعداداگر  یعنی . محدوده استمربوط به یکو  )ابتدا
 و هصحیح بودشرط  باشد، 100،000بزرگتر از حاصل  تقسیم شوند و بر سه A8تا 

 . کند میتغییر  ، واجد شرایطفرمت سلول
درک این روش نسبت به روش قبل کمی مشکل است ولی با کمی تمرین  ¾

 روش اول بیشتر عموماً اینکهضمن . برید  نحوه استفاده از آن پی میبیشتر به
 .دهد مینیازهای شما را پوشش 

هایی از این   دید بهتری نسبت به فرمول،ها در فصل شانزدهم، با مطالعه آرایه ¾
 .کنید دست پیدا می

ها مطابق آنچه در قسمت توابع گفته شد،  عنوان جدا کنندهه  ب; یا ,استفاده از  ¾
 .باشد یم
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 فصل دوازدهم
 

 نکات پیشرفته در ویرایش کاربرگ
 
 

1- Clipboard در Office 
 موردی را برای استفاده بعدی  Cut یا Copyکمک ه های قبل دیدید که ب قسمت در
هربار  که استهای این روش این   یکی از محدودیت.توان در حافظه موقت قرار داد می

 برای رفع Officeنرم افزار  .یدکنورد را در حافظه موقت ذخیره توانید یک م تنها می
 مکانی برای نگهداری موارد کپی شده تعبیه کرده است 97این محدودیت بعد از نسخه 

 و در Xp، 24این مکان در نسخه ظرفیت  .که قابلیت نگهداری بیش از یک مورد را دارد
 بعد از بار دومی که عمل  عموماًاین حافظه. باشد  مورد می12به تعداد  2000نسخه 

Cut یا Copy های جدید در  در نسخه (شود روی صفحه ظاهر می ،دهید می را انجام
اگر . )شود  نمایان میهای قبلی در قالب نوارابزار و در نسخه Task Paneقالبی نظیر 

ید از توان  برای دیدن و استفاده از این حافظه می،چنین اتفاقی روی سیستم شما رخ نداد
 شود که ای ظاهر می صفحه.  را انتخاب کنیدOffice Clipboard گزینه Editمنوی 

حداکثر به تعدادی که گفته  (فرستید می تمام مواردی که به حافظه موقت پس از این
 عمل خواهید  به محلی که می توانید روی کاربرگ میحال  .شدخواهد  ثبتدر آن ) شد
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Pasteو سپس تنها با یک کلیک روی یکی از رفته،  انجام شود یکی از این موارد در آن 
 . کنیدPaste آن را در محل آنها،

 
 
 

 

  ها از حافظه موقت  انتقال سفارشی سلول-2
 های حافظه موقت و دستوربه کمکدر آموزش مقدماتی ویرایش کاربرگ دیدید که 

Copy/Cut و Pasteاما امکان . ا به جاهای دیگر از کاربرگ انتقال دادها ر توان سلول  می
توانید از سلولی که در حافظه  دیگری در اکسل برای انتقال وجود دارد که در آن می

سلولی را فرض کنید،  مثلاً. نیدک، تنها برخی از مشخصات آن را منتقل وجود داردموقت 
د از این سلول تنها خواهی کنید، حال می  به حافظه موقت منتقل میCopy به کمک
خواهید   برعکس مییا) نه محتویات آن( آن به سلول دیگر منتقل شود Borderفونت و 

Clipboard 2000 در ویندوز 

Clipboardدر ویندوز  XP 
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برای این کار باید . محتویات یک سلول بدون سایر خواص آن به سلول دیگر انتقال یابد
 .یدکن استفاده Paste Specialاز امکان 

 را Paste Special گزینه  Edit از منوی  Paste Specialبرای استفاده از قابلیت 
 در روی سلول مقصد رفته و دکمه راست ماوس را فشار داده و اینکه یا یدکنانتخاب 
به این نکته توجه .  برویدPaste Specialگزینه  به سراغاز منوی ظاهر شده سپس 

 Cut یا  Copy به کمک دستور قبلاًداشته باشید که این گزینه زمانی روشن است که 
 .ها به حافظه موقت منتقل شده باشد یا یک سری از سلولسلول 

 

 
 

حال به  .شود ظاهر میبالا ای مطابق شکل    پنجرهPaste Specialبا انتخاب گزینه 
 .پردازیم  میPaste Specialتوضیح امکانات موجود در پنجره 

 :زیر امکان پذیر استهای   به یکی از روشPasteعمل در این پنجره 
1. All : یعنی همان . (کند  منتقل میمقصدخواص یک سلول را به سلول کلیه

 .) عادی که از قبل آموختیدPasteدستور 
2. Formulas : ،زمانی که دستور با انتخاب این گزینهPasteشود فقط   داده می

اگر سلول فاقد . کند  منتقل میمقصدفرمول موجود در سلول را به سلول 
 .شود ل میفرمول باشد، فقط محتویات سلول منتق
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3. Values :منتقل  با انتخاب این گزینه تنها مقدار یک سلول به سلول مقصد
) نه خود فرمول(نتیجه فرمول مقدار  فقط ،اگر فرمولی در سلول باشد. شود می

 .شود  در مقصد کپی می،به عنوان مقدار سلول مبدا
4. Formats: با انتخاب این گزینه تنها Format ه در گان موارد شش( سلول مبدا

Format Cell (برخلاف موارد اینکه ضمن .شود به سلول مقصد منتقل می 
 . شود قبل محتویات داخل سلول مقصد پاک نمی

5. Comments : با انتخاب این گزینه تنها اگر توضیحی(Comment)  روی
رجوع شود به سفارشی . (شود سلول مبدا باشد به سلول مقصد منتقل می

 )ها کردن سلول
6. Validation:ها رجوع کنید   اگر به فصل نکات پیشرفته در مدیریت داده

 امکانی برای کنترل ورود اطلاعات در ،خواهید دید که با قرادادن شروط
 اگر این گزینه را Paste Specialدر هنگام انجام عمل . وجود دارد ها  سلول

 آن به سلول مقصد Validationید، از سلول مبدا تنها خواص کنانتخاب 
 .یابد ل میانتقا

7. All except border : انتخاب این گزینه تمامی موارد موجود در سلول مبدا
چه نچنا. کند  آن را به سلول مقصد کپی میBorderبه غیر از خواص 

 .کند تغییر نمی آنها باشند، خط کشی Borderهای مقصد دارای  سلول
8. Column widths : با انتخاب این گزینه در هنگامPasteیچ یک از ه، کردن 

شود و تنها پهنای ستونی که  میخواص سلول مبدا به سلول مقصد منتقل ن
سلول مقصد در آن قرار دارد با پهنای ستون مربوط به سلول مبدا یکی 

 .شود می
9. Formula and number formats : اگر هنگام انجام عملPaste کردن 

 از Numberبخواهید فقط فرمول و خاصیت تنظیم شده سلول در بخش 
Format Cell،  یدکنبه سلول مقصد منتقل شود، این گزینه را انتخاب. 
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10. Value and number formats : اگر هنگام انجام عملPaste کردن بخواهید 
 از Number در بخش آنمقدار موجود در سلول و خاصیت تنظیم شده  فقط

Format Cell نیدک، به سلول مقصد منتقل شود، این گزینه را انتخاب. 
وجود دارد  Paste Special این امکان در پنجره: )Operation(بخش عملگر  .11

 یکی از چهار عمل ،هایی که گفته شد به روش ها که علاوه بر انتقال سلول
دقت کنید .  محتویات موجود در سلول مقصد نیز صورت گیردر رویاصلی ب

خاب یک گزینه یا نتیجه انتقال با انت طرف عدد نباشد اگر محتویات یکی از دو
نتیجه   از این پنجره منجر به انتقال عدد نشود، ،ممکن استPasteدر بخش 

 با انتخاب Paste در هنگام مثلاً.  هیچ عملی انجام نشود یاعمل تغییر کند
 محتویاتی از سلول مبدا وجود ندارد  طبیعی است که اصولاCommentًگزینه 

 . تا عملی اتفاق بیافتد
 .یدکنتوانید مطالعه  میختلف را در زیر عملگرهای م

¾ None: هیچ عملگری در عملیات Pasteدخیل نیست . 
¾ Add :شود با سلول مقصد جمع می محتویات سلول مبدا. 
¾ Subtract :شود محتویات سلول مبدا از سلول مقصد کم می. 
¾ Multiply :شود محتویات سلول مبدا در سلول مقصد ضرب می. 
¾ Divide :شود  سلول مقصد تقسیم میمحتویات سلول مبدا بر. 
¾ Skip blanks : با انتخاب این گزینه، عملPasteهای   برای سلول

 .های مقصد انجام نخواهد شد خالی مبدا به روی سلول
12. PasteLink : در قسمتاین دکمه درصورتی روشن است که Paste  از پنجره

Paste Special ، گزینهAllا آدرس با فشار این دکمه تنه.  انتخاب شده باشد
به سلول ) فرمول نویسیمربوط به ل ورجوع شود به فص(مطلق سلول مبدا 
 .شود مقصد منتقل می

13. Transpose: ید، با انتخاب این کنها را انتخاب   که یک سری از سلولاگر
 .کند ها در مقصد تغییر می  جای سطرها و ستونPasteگزینه و انجام عمل 
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ر این بخش چند مثال را با هم تمرین حال برای درک بهتر مطالب عنوان شده د
 .کنیم می

 
 : 1مثال 

 سلول E2و   شده Copyی است که ئ سلول مبداB2 .به شکل زیر توجه کنید
 به آن B2 تنها فرمول Formula و انتخاب گزینه Paste Specialمقصدی است که با 

 .منتقل شده است

 
 

 : 2مثال 
 که طور همان.  را پاک کنیدE2محتویات سلول جهت انجام این تمرین،  در مثال بالا

 سلول Copyمنتهی با .  از یک فرمول ناشی شده استB2 از سلول 20 مقدار ،دیدید
B2 انتخاب گزینه  وValue و انجام عملSpecial  Paste در E2 ، 20عددمقدار فقط  

 .شود  منتقل میE2به سلول 
 

 
 

        B2: A2*5 فرمول موجود در سلول

          E2: D2*5فرمول موجود در سلول

  سلول مقصد  سلول مبدا
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 :3مثال 
از طریق گزینه  B2 سلول Copyسپس با .  را تایپ کنیدIRAN کلمه E2در سلول 

Format از Paste Special آن را به سلول E2 کنید که  مشاهده می. نید منتقل ک
 . سلول تغییر کرده استFormat دست نخورده باقی مانده ولی E2محتویات سلول 

 

 
 

 : 4مثال 
 رفته و آن را B2 را تایپ کنید و سپس به سراغ سلول 5 مقدار E2 این بار در سلول

Copyسپس با رفتن روی   وE2 به سراغ Paste Special رفته و از قسمت Paste 
نتیجه مانند شکل .  را انتخاب کنیدAdd گزینه Operation و از قسمت Valuesگزینه 

 . خواهد بودصفحه بعد

Paste Special
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 : 5ال مث

در شکل زیر،  دقت کنید، Transposeبه عنوان آخرین مثال به کاربرد گزینه 
 .های مقصد هستند  سلولA3 تا F1های  های مقصد و سلول  سلولC4 تا A1های  سلول

 
 
   یک شی یا کلمه یا متن داخل سلول، اگر به جای یک سلول،توجه کنید ¾

 موقع انتخاب ، شودCopy ) اشیا در اکسلوع شود به فصلرج( داخل کاربرگ
ی غیر از آنچه در این فصل دیدید ظاهر یها  پنجرهPaste Specialگزینه 

 در هنگام صدور Word در برنامه حتماًها را  این پنجره شود که مشابه می
Paste Specialتوضیح این پنجره خارج از مبحث اکسل . اید  مشاهده کرده

 به عنوان صفحه بعدای که در  نمونه.  کاربرد چندانی ندارداینکهمن باشد ض می
 .است  کپی شده مربوط به یک متن،کنید  مشاهده میPaste Specialپنجره 

Paste Special

Paste Special 
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 ها ستون  پنهان کردن سطرها و-3
. ها را در اکسل از معرض دید پنهان سازید  ستون یاتوانید برخی از سطرها شما می
خواهید پنهان باشند را انتخاب  هایی که می ت سطرها یا ستونس اکار کافی برای این

و ) دقت کنید موقع مارک کردن باید از راس سطر یا ستون درگ انجام شود(کرده 
به معنی  (Hideشود، گزینه   که ظاهر میمنویی از ،سپس با زدن دکمه راست ماوس

 .را انتخاب کنید) مخفی کردن
اند باید از سطر بالایی آن سطرها تا  نهان شدهبرای نمایش سطرهایی که پهمچنین 

 را Unhide گزینه  از منوی ظاهر شدهکلیک راستپس از ی آنها را انتخاب و پایین سطر
 .انتخاب کنید

ها تا  آن ستون باید از ستون سمت چپ اید هایی که پنهان کرده برای نمایش ستون
 گزینه ز منوی ظاهر شده ا،کلیک راستپس از و آنها را انتخاب  ستون سمت راست

Unhideرا انتخاب کنید . 
 که در شکل ملاحظه طور همان دقت کنید، صفحه بعدعنوان مثال به شکل ه ب
 و انتخاب گزینه E تا Bها از   با انتخاب ستون.اند  مخفی شدهC,Dهای  فرمائید ستون می

Unhideشوند ظاهر میبین این دو ستون های پنهان   ستون. 
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 Aهایی نظیر  ستونو  1کته توجه داشته باشید که در مورد سطرهایی نظیر به این ن
 در . پنهان از روشی که گفته شد میسر نیستهای که دوطرف ندارند، آشکار سازی سلول

 تا علامت ماوس به د حرکت کنیآنهااین مواقع باید روی راس سطر یا ستون کناری 
از  سپس کلیک راست کرده و . درآیدست، شده ا  نشان دادهتصویر زیرآنچه که در شکل 

 البته این کار را با انتخاب کل . را انتخاب کنید Unhideگزینه منوی ظاهر شده، 
ها و کلیک راست و سپس انتخاب  کاربرگ و رفتن روی یکی از سطرها یا ستون

Unhideتوانید انجام دهید  نیز می. 

 
 

تـوانیم بـا      از فصل دوم توضیح داده شد که چگونـه مـی           4-1-1-12در بخش    ¾
 Format Cellپنجــره در  Number از زبانــه Custom در بخــش ;;;عبـارت  

تری نیز بـرای      روش جالب و ساده   . محتویات یک سلول را از دید پنهان سازیم       
یعنی . انجام این کار وجود دارد و آن تغییر رنگ قلم به همان رنگ سلول است     

هاعلامت ماوس برای ستون  
علامت ماوس برای سطرها
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 به سـبب    طبیعتاً. رنگ سلول سفید باشد، رنگ قلم را نیز سفید کنید          اگر   مثلاً
ولی در هر دو روش محتویـات       . شود  این تشابه رنگ محتویات سلول دیده نمی      

برای پنهـان نمـودن کامـل       .  قابل رویت است   Formula Barسلول از قسمت    
 .ها را مطالعه کنید توانید فصل امنیت داده محتویات یک سلول می

 

 GO TOاع سریع یا  ارج-4
به کمک .  استGO To قابلیت ، وجود داردEditیکی دیگر از امکاناتی که در منوی 

 اینکهضمن . تواند سریع به روی سلولی که مد نظر است، برسد این فرمان کاربر می
 ثبت Go Toمحلی که این ارجاع از آن صورت گرفته است در لیست ارجاعات فرمان 

 Objectسری  یک تر اتی که در این فرمان وجود دارد یافتن سریعاز دیگر امکان. شود می
 .باشد در کاربرگ می... ها و   ، فرمول)رجوع شود به فصل اشیا در اکسل(ها 
 Ctrl+Gکلید میانبر  ¾

 .شود ای مطابق شکل ظاهر می  پنجرهGo Toبا صدور فرمان 

 
 

 آدرس Referenceست در قسمت  ااگر بخواهید روی سلول خاصی بروید کافی
و زدن  A27با تایپ   باشید،A1اگر روی سلول  مثلاً. یدکنسلول مورد نظر خود را وارد 

 مکان قبلی در لیستی که در اینکهضمن . روید می A27 بلافاصله روی سلول Okدکمه 
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 مرجع Go Toبا هربار استفاده از . شود کنید، ثبت می  ملاحظه میGo Toبالای پنجره 
 با انتخاب مراجع مختلف که در ، بنابراین در صورت تمایل.دشو  میقبلی در لیست ثبت

 . قرار داشتید، برویدآنهاهای قبلی که روی  توانید به سلول  می،این لیست وجود دارند
ها در قسمت  از سلول ای محدودهسلول یا یک توانید با تایپ آدرس  همچنین می

Reference، ،اگر مثلاً. مشاهده کنیدمارک شده صورت ه  آن محدوده را بپس از تائید 
های   را بزنید، سلولOk را تایپ نمایید و A1:B7 آدرس Referenceدر قسمت 

 .صورت مارک شده خواهید دیده  را بB7 تا A1محدوده 
صورت آدرس مطلق ه  مراجع ب،دقت کنید Go To ها در  آدرساگر به لیست ¾

 شما اساساًچون . شوند در لیست ثبت می) رجوع شود به فصل فرمول نویسی(
 .در ارجاعات خود با یک سری سلول ثابت سرو کار دارید

 ، دیده شده استGo To در پنجره دیگرامکان دیگری که به عنوان یک قابلیت 
شود که یک سری  ای ظاهر می با کلیک روی این دکمه پنجره.  است Specialدکمه 
 .کند میای کاربر فراهم برای ارجاع به مواردی فراتر از سلول را بر گزینه
 

 
هایی که دارای توضیحات هستند مارک   سلولComments با انتخاب گزینه مثلاً

هایی که دارای مقادیر ثابت  شود که سلول  سبب میConstants انتخاب  یاشوند می
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 هر نوع از Formulasهمچنین اگر در قسمت . انتخاب شوند) نه فرمول(هستند 
ها  ها که شامل این نوع فرمول  آن سری از سلول، در کاربرگ،باشدها انتخاب شده  فرمول

 کلیه اشیا در صفحه مارک Objectsبا انتخاب همچنین . شوند هستند، انتخاب می
 .خواهند شد

 

 Symbol نمادها یا -5
سری نماد خاص  برای درج یک.  آشنا هستیدWord با این قابلیت در برنامه احتمالاً

 از طریق صفحه کلید وجود ندارد، نمادهایی در قالب فونت طراحی آنهاکه امکان تایپ 
 . ها تایپ خواهند شد  این نمادها در سلولآنهااند که با انتخاب  شده
های   برنامهXpقبل از نسخه . یک از این نمادها در واقع یک فونت هستند هر

Office،اگر فونت خود  این امکان در اکسل وجود نداشت و کاربران برای درج یک نماد 
 در هنگام تایپ ،دادند  تغییر میSymbol  یاWindigsهای معروفی همچون  را به فونت

 برای سهولت کار Xpدر نسخه . شد سری نماد جالب تایپ می به جای تایپ کاراکتر یک
 هست در داخل Word امکانی نظیر آنچه که در ،کاربر و راحتی پیدا کردن نمادها

توانید با انتخاب این گزینه از طریق   که شما میه است شد گنجاندهInsertمنوی 
کنید نماد مورد نظر خود را انتخاب و در بین   مشاهده میصفحه بعدای که در  پنجره
 .های خود درج کنید  سلول یاکلمات

توجه داشته باشید که مطابق آنچه که گفته شد، استفاده از نمادهای دلخواه از طریق 
هایی   که در بالا به آنها اشاره شد، فونتهایی قلمعلاوه بر . باشد کن میتغییر فونت نیز مم

جزء  ،MS Outlook ،Symbol ،Webdings ،Wingdings 2 ،Wingdings 3نظیر 
های  ها وجود داشته و حاوی نماد باشند که عموماً روی اغلب سیستم سایر مواردی می

 .باشند جالب می
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 AutoCorrect 3 تصحیح اتوماتیک یا -6
 یکی از امکاناتی است که فقط مختص  AutoCorrectقابلیت تصحیح اتوماتیک یا 

 AutoCorrectقابلیت .  تعلق داردOfficeهای   نیست بلکه به کلیه برنامهExcelبرنامه 
کند، است و به همین دلیل این قابلیت یک امکان  مربوط به تصحیح آنچه کاربر تایپ می

 . استWordبسیار مفید در برنامه 
 خصوصاً در برنامه اکسل  AutoCorrect آنچه که گفته شد استفاده از رغم علی ولی 

 .تواند بسیار مفید باشد باشد، می در مواردی که نیاز به تایپ لاتین می
 گزینه Tools از منوی AutoCorrectهای مربوط به  برای تنظیم گزینه

AutoCorrect Optionsظاهر صفحه بعد ای مطابق شکل  جره را انتخاب نمائید تا پن
 .شود
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 : وجود دارد شامل موارد زیر استAutoCorrectیی که در ها قابلیت
در  ، انتخاب شده باشدShow AutoCorrect options buttonsاگر گزینه  .1

. شود  روی صفحه ظاهر میAutoCorrectدکمه کمکی مربوط به صورت نیاز 
چون یک .  com.yahoo.wwwپ کنید  در کاربرگ روی یک سلول تایمثلاً

رجوع شود به ( درخواهد آمد پیوندصورت    سلول به،اید آدرس وب تایپ کرده
یک دکمه آبی . ریدبروی آن سلول بماوس را  حال .)Hyperlinkپیوندها یا 

 یک منوی ها که در مورد این نوع از دکمه(کنید  رنگ کوچک مشاهده می
داده  همین فصل توضیحاتی 8دهند در قسمت  کمکی در اختیار کاربر قرار می

مورد  شود که امکاناتی در با رفتن روی آن منویی ظاهر می).  استشده
AutoCorrectدهد  در اختیار شما قرار می. 
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ماتی که دو حرف تصحیح کل جهت  Correct Two Initial CApitalsگزینه  .2
 به جای Tehran جایگزینی مثلاً. باشد می ، بزرگ تایپ شده استآنهااول 

TEhran  
 Capitalize first letter( ها با انتخاب گزینه بزرگ کردن اولین حرف از جمله .3

os sentences(به صورت خودکار انجام خواهد شد . 
گ کردن اولین بزر  عمل)Capitalize names of days(با انتخاب گزینه  .4

 را روی یک سلول آنها در هنگامی که نام خودکارحرف از اسامی روزها به طور 
  .Sunday به جای Sundayمثل  .پذیرد ، صورت میکنید تایپ می

 دکمه روشن بودنشاید این مسئله برای شما اتفاق افتاده باشد که متوجه  .5
Caps Lock قرار است حرف  هنگام تایپ یک کلمه که نباشید و صفحه کلید

 مثلاًدر این صورت . کنید  استفاده Shift از دکمه ،اول آن بزرگ تایپ شود
اگر در . شود تایپ می tEHRAN کلمه به صورت Tehranبرای تایپ 

AutoCorrect گزینه Correct accidental use of cAPS Lock key 
 .شود  میاصلاح خودکارانتخاب شده باشد، این اشتباه به صورت 

توانید از   می، انتخاب شده باشد Replace text as you type ر گزینهاگ .6
 هنگامی که مثلاً. ترکیب چند کاراکتر برای تایپ نمادهای خاص استفاده کنید

(c)اگر به شکل پنجره . شود  تایپ می©کنید، نماد   را تایپ می
AutoCorrect  ،به مربوط سازنده لیست این نمادها و کاراکترهای دقت کنید

دکمه 

 لغو ایجاد لینک

 AutoCorrectمنوی 
 توقف ایجاد لینک اتوماتیک
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ضمن .  آورده شده استWith و Replaceآنها در این قسمت در دو ستون 
 دکمه به کمکتوانید یک نماد جدید تعریف کرده و   در همین قسمت میاینکه
Add نیدک آن را به لیست اضافه. 

 Internetتوانید با انتخاب گزینه   میAutoFormat Az You Typeدر زبانه  .7
and network paths with hyperlinkهای وب و ایمیلی که در   آدرس

) پیوندهافصل رجوع شود به  ( پیوندکنید را به صورت تایپ می  کاربرگ
 .درآورید

های    امکان فعال سازی تشخیص هوشمند انواع دادهSmart Tagsدر زبانه  .8
 .وجود دارد Outlookهای موجود در   آدرس تماسمانندخاص در فایل شما 

 

 Spellingا گیری املایی ی  غلط-7
گیری  باشد، امکان غلط  میOfficeهای  امکان جالب دیگری که مربوط به کل برنامه

کند ولی   بیشتری پیدا میاهمیت Wordای نظیر  این قابلیت در برنامه. اتوماتیک است
های املایی  توان غلط به کمک این امکان می .تواند بسیار مفید باشد در اکسل نیز می

برای این کار از منوی . دو را تصحیح نمآنهاه در صورت تمایل، متن را بررسی کرد
Tools گزینه Spellingدکمه  یا را انتخاب F7ای مطابق شکل ظاهر  پنجره.  را بزنید

 .شود می
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 کلمه اکسل در یک سلول ،یدردملاحظه کصفحه پیش در شکل که  طور همان مثلاً
شود که   اعلان میNot in Dictionaryدر قسمت . است تایپ شده Exccelبه اشتباه 

 Suggestions در قسمت همچنین. وجود ندارد ای  چنین کلمهOfficeدر دیکشنری 
د به عنوان پیشنهاد نشان داده نکلماتی نزدیک به این کلمه که در دیکشنری وجود دار

انتخاب ی که توانید مورد  میChangeبا انتخاب هر پیشنهاد و زدن دکمه . شود می
 اکسل به سراغ Change پس از زدن دکمه .دکنیرا با کلمه غلط تعویض ید ا کرده

 را بزنید، کل کاربرگ مورد کاوش قرار Change Allاگر دکمه اما . رود اشتباه بعدی می
 و کلماتی که اکسل هشد گیری  های موجود درصفحه بلافاصله غلط تمامی غلط گیرد و می

 .شود ت غلط می جایگزین کلما بدون پرسشدهد تشخیص می
ای که روی آن هستید   در این پنجره زده شود، از کلمهIgnore onceاگر دکمه 

 ها  از کلیه غلطIgnore Allروید و  بدون تغییر رد شده و به سراغ کلمه اشتباه دیگر می
 .رساند  را به پایان میSpellingگذشته و عمل 

 اشتباه نبود واقعاً تلقی شد ولی اید، از طرف اکسل اشتباه ای که تایپ کرده اگر کلمه
گیری  برای جلوگیری از غلط. به این معنی است که این کلمه در دیکشنری وجود ندارد

 Office آن را به دیکشنری  Add to Dictionaryتوانید به کمک دکمه مجدد می
 .اضافه کنید

 AutoCorrect و همچنین Spellingتوانید عمل   میAutoCorrectبا زدن دکمه 
 .واگذار نمائید را به طور خودکار به خود اکسل) رجوع شود به تصحیح اتوماتیک(

 آخرین تغییر که توسط این پنجره اعمال شده را به حالت  Undo Lastدر دکمه
 .گرداند قبل باز می

توانید  روید که در آن می  می Spelling به بخش تنظیمات Optionsبا زدن دکمه 
 .نیدک خواهید تنظیم ر که میآن طو گیری را نحوه غلط

 موجود است که  Officeهای مختلفی از جمله فرانسه و اسپانیایی نیز در  دیکشنری
 یابی ها را برای غلط  این دیکشنریDictionary Languageبخش  توانید به کمک می

توانید   میAdd Words to همچنین به کمک بخش .مورد استفاده قرار دهید انتخاب و
 . شنری خود را تعیین کنیدفایل دیک
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 یی نظیرها هایی مربوط به زبان توانید گزینه  میLanguage-Specificدر بخش 
 .نیدکای را تنظیم   کره یاآلمانی

 .باشد سایر امکانات این پنجره به قرار زیر می
¾ Dictionary Language: تعویض فایل دیکشنری.  
¾ Suggest from main dictionary only: توسط ئه پیشنهاداتنحوه ارا 

 .دیکشنری اصلی
¾ Ignore words in UPPERCASE:  به صورتغلط نگرفتن کلماتی که 

 .شوند تمام بزرگ تایپ می
¾ Ignore words with numbers: هایی که شامل  گیری کلمه عدم غلط

 .عدد هستند
¾ Ignore Internet and file addresses: اینترنتی های  آدرس غلط نگرفتن

 .ها لو مسیر فای
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8- Option Buttons 
 اضافه Option Buttonsافزار آفیس قابلیت جدیدی تحت عنوان   نرمXPدر نسخه 
منوهای کوچکی هستند که با یک نماد مشخص Option Buttons . شده است

 توسط کاربر انجام Paste مثلاًشود که یک کار خاص  این نماد زمانی ظاهر می. شوند می
شود که مواردی که ممکن است در آن   این نماد منویی ظاهر میبا کلیک روی. شود

 ...، برخورد با خطا در فرمول و کردنPasteلحظه برای کاربر مفید باشد مانند انواع 
 Optionترین این  در زیر مهم. جهت دسترسی سریع کاربر در آن منو لیست شده است

Buttonsاند  ها لیست شده. 
¾ Paste Options  :  که عمل زمانیPasteدهید، این نماد   را انجام می

با  شود که  آن، منوهایی ظاهر می کناریلششود که با کلیک روی فِ ظاهر می
توانید مواردی را در مورد سلولی که روی آن هستید  انتخاب هر گزینه می

 Pasteهایی که در این منو وجود دارد در قسمت  با گزینه. یدکناعمال 
Specialها در واقع جهت دسترسی سریع در این  این گزینه. یدا  آشنا شده

 .اند  در اختیار شما قرار گرفتهPaste Optionsمقطع توسط 
¾ Insert Options   :ها درج   یک ستون بین سلول یازمانی که یک سطر

 جهت اعمال فرمت در سلول ، نباشدNormalها  کنید، اگر فرمت این سلول می
شود که شامل یک منو با سه   این نماد ظاهر می،های جدید درج شده یا سلول
شود شامل موارد  ها برای زمانی که سطرها درج می محتوی گزینه.  است گزینه

 :زیر است
1. Format Same As Above : فرمت سطر درج شده با فرمت سطر

 .بالایی یکی باشد
2. Format Same As Below : ی پایینفرمت سطر درج شده با سطر

 . باشدییک
3. Clear Formatting : گرفته درنظرهیچ فرمتی برای سطر جدید 

 .نشود
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¾ Error Options  : زمانی که خطایی در فرمول نویسی صورت گیرد این
شده  شود که در آن امکاناتی جهت بررسی و رفع خطا گنجانده نماد ظاهر می

های موجود در این منو در فصل فرمول نویسی در قسمت  در مورد گزینه. است
 .خواهد شد  ها توضیح داده بی فرمولخطایا

¾ AutoCorrect Options   :ین نماد اهای  تصحیح اتوماتیک و گزینه درباره
 .شد  توضیح دادههمین فصل از در بخش تصحیح اتوماتیک 

¾ Auto Fill Options : تعمیمدر زمانی که اقدام به )Fill (سری از  یک
هایی   گزینه،با کلیک روی آنشود که   میظاهر  این نماد،دکنی ها می سلول

 Fill Series به معنی کپی کلیه خواص سلول، Copy Cellتحت عناوین 
 تعمیم فرمت سلول بدون Fill Formatting Onlyتعمیم به صورت سری، 

 به معنی تعمیم محتویات سلول Fill Without Formattingمحتوی آن و 
 زمانی که اقدام به ،نیددا  که میطور همانولی . شود  ظاهر می،بدون خواص

 گرفته و درنظرکنید، اکسل خود بهترین گزینه را برای تعمیم  تعمیم سلول می
این نماد در زمانی کاربرد دارد که عمل اکسل مطلوب شما . کند آن را اعمال می

 .نباشد

9- Speech 3 
به . خ جدید آفیس افزوده شده است، قابلیت گفتاری استسامکان دیگری که در ن

 البته این قابلیت .یمکناز امکانات گفتاری استفاده ی تایپ بخواهیم به جان معنی که ای
 باید در تلفظ کلمات حتماًبرای تایپ فارسی کاربرد ندارد و همچنین برای تایپ لاتین 

 از منوی Show Text To Speech Toolbarبا انتخاب گزینه  .دومورد نظر دقت نم
Tools  ،نوار ابزار مربوط به Speechشود ظاهر میزیر   مطابق شکل.  
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  و با دکمه ،شروع صحبت کردن  Speak Cells با انتخاب 
Stop Speaking با زدن دکمه . یابد  خاتمه می Speak on Enter عمل ورود 

 ، با کلیک مجدد،اطلاعات در سلول جاری شروع و پس از اتمام تایپ در سلول مورد نظر
 انتخاب دکمه . شود  خاتمه و کنترل به سلول بعد منتقل میعمل تایپ در آن سلول

By Rowsکند که عمل انتقال به سلول بعدی سطر به سطر صورت گیرد و   تعیین می
 عمل انتقال به سلول بعد را به صورت ستونی انجام  By Columns انتخاب دکمه 

 .دهد می
 ویندوز Control Panelدر . استفاده از این قابلیت به همین سادگی نیست ¾

باید ابتدا  برای استفاده از این امکان . وجود داردSpeechبخشی به نام 
یکی از مراحل موجود در این . یدکنتنظیمات آن قسمت را به درستی تعریف 

باشد که به همین منظور  جهت تشخیص در عمل می  صدای معرف،قسمت
 صدای خود را به اتشود   گذارده میکاربرجملاتی جهت خواندن در اختیار 

 و از آنجا که در این قسمت بودن دقتنسبی به سبب . ویندوز معرقی نمائید
تواند کاربرد چندانی   نمیابزار این امکاناتی برای زبان فارسی تعبیه نشده است،

 . به همین دلیل خیلی وارد جزئیات مربوط به آن نشدیم.برای شما داشته باشد
توانید، به کتب   باشید میSpeechنگی کار با مند به چگو ولی چنانچه علاقه

افزارهای آفیس  ویندوز مراجعه نموده یا راهنمای مربوط به ویندوز یا یکی از نرم
رجوع شود به فصل راهنمای  (Speechاز جمله اکسل را با جستجوی عبارت 

 .یدکنمطالعه ) اکسل



 

 

 فصل سیزدهم
 

کردن  نکات پیشرفته در سفارشی
 محیط اکسل

 
 اخت نوار ابزار جدید س-1

 کردن محیط اکسل آموختید که چگونه نوارابزاری که به یدر فصل مقدماتی سفارش
اما .  نوار ابزار غیرضروری را از روی صفحه بردارید یاآن نیاز دارید را روی صفحه آورده

تر شوید ممکن است این احساس را داشته باشید که  ای اندکی که در اکسل حرفه
برخی از آنها با توجه به  اینکه  یا موجود پاسخگوی نیاز شما نیستند ر ابزاهاینوار

 مطابق با بنابراین ساختن یک نوارابزار دقیقاً. دهید، کاربردی ندارند کارهایی که انجام می
 . مطلوب خواهد بودکاملاً ،خواهید آنچه که می

 Customizeم انه ای ب  گزینه،ابزارهای نوار در انتهای لیست  یاToolsدر منوی 
.  برای ساختن یک نوار ابزار جدید با سلیقه خود روی این گزینه کلیک کنید.وجود دارد

 .شود ظاهر میصفحه بعد ای مطابق شکل  با کلیک روی این گزینه پنجره
ست روی قسمت نوارابزار در صفحه  ا کافی،برای دیدن لیست نوارابزار: یادآوری ¾

 .کرد را انتخاب Toolbars گزینه View از منوی  یااکسل کلیک راست نمود
 



 مرجع کامل اکسل ۲۶۶

 

 
 

 این پنجره لیست کلیه نوارهای ابزار موجود را ملاحظه Toolbarsدر زبانه 
توانید نام نوارابزار خود را  شود که می ای ظاهر می  پنجرهNewبا زدن دکمه . فرمائید می

 .یدکندر آن وارد 

 
 

 یک اینکه ضمن .شود بزار اضافه میاهای  نوارابزار شما به لیست نوارOkبا زدن دکمه 
 .شود نوار ابزار خالی مطابق شکل زیر در صفحه ظاهر می

 
های هایی که روی نوار با درگ کردن آیکن های مورد نظر خود را توانید آیکن  میحال

روش دیگر و کاراتر جهت انتقال .  روی این نوار جدید بیاورید،بینید ابزار فعلی خود می
در این زبانه .  برویدCommandsبه زبانه ن نوار ابزار جدید این است که ها روی ای آیکن

در سمت چپ . ستا  ، لیست شدهی موجود در آنهاها کلیه منوهای اکسل با کلیه فرمان
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)Categories( سمت راستکنید که در مشاهده می. ی مورد نظر را انتخاب کنیدمنو  
)Commands (مورد نظر را درگ فرمان.  شده استهای مربوط به آن منو لیست فرمان 

 . داخل نوارابزار جدید قرار دهیددرکرده و 
 ،Custom1به نامکنید روی نوارابزار جدید   که در شکل ملاحظه میطور همان

 Pasteاند و هم اکنون آیکن   چیده شدهOpen, New, Save, Cut, Copyهای  آیکن
 .قرار داد  نوار ابزارروی توان آن را با درگ کردن، انتخاب شده که می

 

 
 

ست روی آن کلیک راست  ا کافی،های انتخاب شده برای حذف هر کدام از این آیکن
 . را انتخاب نمودDeleteکرده و از منوی ظاهر شده گزینه 

از  Toolbarsتوانید با انتخاب آن در زبانه   می،اید برای حذف نوارابزاری که ساخته
 .نید را بزDeleteدکمه همین پنجره 

 روی اینکه ها، علاوه بر  حتی حذف آیکن یاعمل درگ کردن و اضافه کردن ¾
اکسل استاندارد روی نوارهای ابزار بلکه  ممکن است، ،اید نوارابزاری که ساخته

توانید با درگ کردن، آیکنی را از زبانه   به این معنی که می.باشد یسر مینیز م
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Commandsفه یا آن را به روشی که توضیح اکسل اضافعلی   به روی نوارابزار
 .کنیدداده شد حذف 

فقط در حالتی های نوار ابزار توضیح داده شد،  کلیه کارهایی که در مورد آیکن ¾
 .امکان دارد ، باز استCustomizeکه پنجره 

کردن یا پنهان کردن  روش دیگری برای اضافه ، و پس از آنXPدر نسخه  ¾
به این ترتیب که روی . تاندارد وجود دارد به نوار ابزار اسفرض های پیش گزینه

نوار ابزار کلیک و سپس مطابق آنچه که در شکل عنوان فلش موجود روی 
  .کنیدهای موجود  ید اقدام به انتخاب یا حذف دکمهکن مشاهده می

 

 
 

 های نوار ابزار  تغییرات در آیکن-1-1
 قرار دارید، Commands باز است و روی زبانه Customizeاگر زمانی که پنجره 

یی که آنهاچه نوارابزاری خود اکسل و چه (های موجود در نوارابزار  روی یکی از آیکن
 و Descriptionهای  کنید که دکمه کلیک کنید، مشاهده می) اید خودتان ساخته

Modify Selection در پنجره Customizeدکمه  .شود  روشن میDescription یک 
 Modifyمنتها امکانات دکمه . دهد تخاب شده در اختیار قرار میان راهنما در مورد آیکن 

Selectionشود که در  ای ظاهر می به ازای کلیک روی این دکمه پنجره. تر است  جالب
 .توانید تغییراتی روی دکمه انتخابی خود بدهید آن می

 . یدابزار حذف کن  توانید آیکن انتخابی را از نوار  میDeleteبا کلیک روی گزینه 
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این عبارت همان .  عبارتی نوشته شده است که قابل تغییر استNameدر قسمت 
برید،   ماوس را روی دکمه می،که در حین کار یعنی زمانی.  دکمه استHintخاصیت 

به نظر خود را   موردHintتوانید در این قسمت  حال شما می. شود  این عبارت نشان داده
 .ی قرار دهید اکسل برای دکمه انتخابHintی جا

 
توانید  می Paste Button Image و Copy Button Imageهای با کمک گزینه

.  از حافظه موقت فراخوانی کنید یانظر را به حافظه موقت منتقل  آیکن مورد
Edit Button Image دهد تا تصویر  در اختیار شما قرار می زیر محیطی را مطابق شکل

 .یرایش کنیدآیکن انتخابی را بنا به سلیقه و
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به مطابق شکل زیر هایی   شمایلChange Button Imageهمچنین در گزینه 
 .شوند  می صورت آماده قرار دارند که با انتخاب شما جایگزین تصویر فعلی دکمه

 
 و توانایی )رجوع شود به فصل بیست و چهارم(ها را مطالعه کرده ماکرواگر قسمت 

توانید به دکمه   میAssign Macro انتخاب گزینه  را داشته باشید، باMacro ننوشت
به کمک توانید  همچنین می. هیداید را نسبت د  که خود نوشتههایی دستور،نظر  مورد

Assign Hyperlinkرجوع شود به پیوندها. ( دکمه را به یک آدرس پیوند دهید( 
 مورد نظر نحوه نمایش گزینهدر مورد  Modify Selectionهای نهم تا دوازده  گزینه

 Textبا انتخاب . باشد  حالت پیش فرض میDefault style .استدر منو و نوار ابزار 
Only (Always)، گزینه انتخاب شده در منو و نوار ابزار فقط با عنوان نمایش داده 

  را برای منو به صورت متن و برای این عملText Only (in menu)شود و انتخاب  می
 Image and ضمن اینکه دگیر  میدرنظرآن گزینه پیش فرض نوار ابزار به صورت 

Textحالات مختلف برای شکل زیر در. شود  سبب نمایش گزینه با متن و تصویر می 
 .یدکن ملاحظه میرا  Merge and Center گزینه

 
 

 ط به تصویر را با تغییرات مربو وResetهای  تغییراتی این قسمت را با انتخاب گزینه
Button Image Reset و به حالت اولیه بازگردید  کرده لغوتوانید می. 

 

 فقط تصویر

متنفقط  

تصویرمتن و  

Default style 

Image and text 

Text Only (Always) 
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  تغییر منوهای اکسل-2-1
 ، قرار داردCustomize از پنجره Commandsیکی دیگر از امکاناتی که در قسمت 

برای این کار همانند آنچه در قسمت قبل . های استاندارد اکسل است امکان تغییر در منو
 گرفته قرار Commandsست روی بخش  ا، کافییددید) های نوارابزار تغییرات در آیکن(

خواهید کلیک کرده و با زدن دکمه راست ماوس روی  و سپس روی هر منویی که می
های  تمامی تغییراتی که در قسمت قبلی دیدید را روی گزینه های موجود در منو گزینه

توانید با  گفته شد، میهای قبل  ه در قسمتچهمچنین مطابق آن .منوها انجام دهید
 . منتقل کنیدها داخل منو را Commandsهای موجود در  ، گزینهدرگ
 

 ساخت یک منوی جدید -1-2-1
 Built-in Menusنام   ای به  گزینهCommands از زبانه Categoriesدر لیست 

. آماده قرار داردهای   لیستی از منوCommandsوجود دارد که با انتخاب آن در قسمت 
توانید با  شما می. های اکسل وجود دارند  در منوهم اکنون Fileبرخی از این منوها مانند 

 .های اکسل اضافه کنید درگ کردن سایر منوها آنها را هم به منو
های خود  بینید را به منو  میBuilt-in Menus منویی غیر از آنچه در بخواهیداگر 

به قسمت   را انتخاب و آن را با درگNew Menu گزینه Categories در ،اضافه کنید
 به خواهید، میهای مورد نظر خود را از هر قسمت که  حال گزینه. منوها منتقل کنید

 قابلیت تغییر و حذف ، همانند آنچه در مورد نوارابزار گفته شد.منوی جدید منتقل کنید
 .در مورد منوها نیز وجود دارد

را  توضیح داده شد این توانایی ه در سه قسمت پیشجه به مواردی کبا تو ¾
 اما پیشنهاد .داشت تا منوها و نوار ابزار را بنا به سلیقه تغییر دهیدخواهید 

ای ایجاد  اکسل تغییرات عمدهاستاندارد ها و نوارابزار  ر ساختار منودشود  می
  کتاب،العه آن را به حالت قبل بازگردانید تا در حین مط، پس از تغییر یانکنید

 .شود با مشکل مواجه نشوید زمانی که از یک منو یا نوارابزار خاص صحبت می
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 Customize سایر تنظیمات در پنجره -3-1
 .پردازیم می Customizeپنجره  از  Optionدر این قسمت به بررسی زبانه 

 

 
 

  طوربه Formatting و Standardشود که دو نوارابزار  انتخاب گزینه اول سبب می
 . پیش فرض در دو ردیف جداگانه در اکسل نمایش داده شوند
 ،کنید های اکسل را باز می شاید به این نکته برخورد کرده باشید که هنگامی که منو

 از آنها بیشتر اخیراًهایی که  شوند بلکه گزینه  کامل ظاهر نمیبه طوردر ابتدا منوها 
و با باید روی فلش پایین منو رفته این حالت در . شوند اید نمایش داده می استفاده کرده

ای از این حالت را در  نمونه. کنید اندکی تاخیر سعی در باز نمودن کامل منو  یاکلیک
 .کنید مشاهده میمطابق شکل  Insertمنوی 
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 Optionsدر زبانه  Always show full menusاین است که گزینه علت این رفتار 
اب این گزینه از دست این سبک باز شدن منوها راحت با انتخ. انتخاب نشده است

ولی اگر این گزینه را در همان حالت انتخاب نشده باقی بگذارید با انتخاب . شوید می
توانید از اکسل بخواهید که پس   میShow full menus after a short delayگزینه 

اما اگر . نشان دهد کامل تبه صور بعد از اندکی تاخیر منو را ،از باز شدن قسمتی از منو
اغ فلش کوچک در انتهای  برای دیدن کل منو باید به سر،این گزینه را نیز انتخاب نکنید

  .منو بروید و روی آن کلیک کنید
 از منوها اخیراًهایی که   را بزنید، سابقه گزینهReset my usage data اگر دکمه
را  حالت پیش فرض ،کردن منوهاشود و اکسل برای لیست   حذف می،اید انتخاب کرده

 .گیرد  میدرنظر
 به طورهای اکسل را   آیکنLarge icons انتخاب گزینه Otherدر قسمت 

 .دهد غیرمتعارفی بزرگ نمایش می
ها در نوارابزار را   نحوه نمایش لیست فونتList font names in their fontگزینه 
زینه، یک بار در حالت انتخاب و یک دهد که برای دیدن نتیجه انتخاب این گ تغییر می

 . های خود را در نوار ابزار ببینید بار در حالت دیگر لیست فونت
 Hintشود که خاصیت   سبب میShow ScreenTips on toolbarsانتخاب گزینه 

 این صورت در غیر .روید نمایش داده شود  میآنهاکه روی  زمانیهای نوار ابزار در  دکمه
 .ر خواهد بوداث این خاصیت بی
را مشخص باز شدن در هنگام منوها حرکت  نحوه Menu animationsو در نهایت 

 .کند می
 

2- Custom View 
ندرت    بهعموماًتواند کاربرد فراوانی در اکسل داشته باشد ولی  یکی از امکاناتی که می

 . استCustom Viewشود، فرمان  از آن استفاده می
Custom Viewها  های پنهان، سلول ف درصفحه همچون سلول تنظیمات مختل
و تنظیمات موجود در ) ها رجوع شود به مدیریت داده( شده Filterانتخاب شده، لیست 
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Page Setupها،   مانند نوع کاغذ، حاشیهPrint Area را در قالب یک ...  وView)نما (
ون نیاز به  صفحه را بد،کند و در صورت نیاز هداری می نگو تحت عنوان نامی مشخص

توانید در  بدین ترتیب می. گرداند  باز میمورد نظرتنظیمات مجدد، دوباره به حالت 
Custom Viewها به آناری نموده و در صورت نیاز مجدداً تنظیمات مختلفی را نگهد 

 .رجوع کنید
سپس وارد . های آن را پنهان کنید  از ستونیبه عنوان مثال جدولی رسم کرده و یک

Page Setupحال از  .خواهید تنظیم نمایید  طور که می  شده و تنظیمات صفحه را آن
ای مطابق شکل ظاهر   را انتخاب نموده تا پنجرهCustom View گزینه Viewمنوی 
 .شود

 
 

 .ای مطابق شکل ظاهر شود  را زده تا پنجرهAddدکمه 

 
 

 را فشار Ok را گذاشته و سپس دکمه  Test1نامنظر   مورد)View(نمای برروی 
 به آن اشاره شد، Custom Viewتمامی مواردی که در تعریف  بدین ترتیب .دهید

 .شود ذخیره می
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د، تنظیمات اشدرحالت انتخاب نباین پنجره  Print setting  گزینهاگر ¾
Page Setupدوش  ذخیره نمی،ی ایجاد شدهنما ، در صفحه. 

 در حالت انتخاب Hidden rows, columns and filter settingاگر گزینه  ¾
 .شود ایجاد شده ذخیره نمی ینمادر فیلتر های پنهان و همچنین  نباشد، سلول
 . گردید  بر  به روی کاربرگنما اینحال پس از تعریف 

 . در آوریدHideبار به سراغ ستونی که پنهان کرده بودید، بروید و آن را از حالت   این
روی جدول ییر داده و بعد از آن تنظیمات چاپ را نسبت تنظیمات قبلی تغسپس 
Filter و ) اگر فصل مربوطه را هنوز مطالعه نکردید نیاز به انجام این کار نیست( بگذارید

بار دیگر به سراغ گزینه   حالا یک. در نهایت یک قسمت از جدول را مارک کنید
Custom View جدید به نام نمای رفته و یک Test2ایجاد کنید . 

 . مراحل زیر را برای دیدن نتایج کار انجام دهید،ی متفاوتنماتعریف دو  پس از
 . را انتخاب کنیدCustom View گزینه Viewاز منوی  .1

 
 

مشاهده .  را بزنید Show را انتخاب کرده و دکمه View ،Test1از لیست  .2
ای که مارک کرده بودید برداشته شد ولی ستونی   محدوده Filterکنید که  می
 Page Setup به سراغ. ه است شدHide مجدداً بودید  کردهUnhideکه 

  مربوط بهنمایود ندارد بلکه اکنون تنظیمات ج دیگر وTest2بروید، تنظیمات 
Test1 بینید را می. 
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 را انتخاب View، Test2 از لیست Custom Viewیک بار دیگر با انتخاب  .3
 Test2 حالت کنید که تنظیمات به مشاهده می . را بزنید Showکرده و دکمه 
 .باز گشته است

 انتخاب و دکمه Views تعریف شده آن را از لیست Viewبرای حذف یک  ¾
Deleteرا بزنید . 

 

  تغییر جهت صفحه -3
کنید از چپ به   جهت صفحاتی که با آن کار می،ید که تاکنون ملاحظه کردطور همان

 جهت اینکهبرای . دان ها از سمت چپ به راست چیده شده  ستوناینکه یعنی .راست است
  یاStandard روی نوار ابزار  باید روی آیکن زیر که عموماً،صفحه را راست به چپ کنید

Formattingکلیک کنید  قرار دارد: 

 
 .شود انجام می روی همین دکمه مجدداًبا کلیک  ،همچنین تغییر دوباره جهت صفحه

در این فصل . شدممکن است این آیکن روی نوار ابزار شما وجود نداشته با ¾
 به ی را آیکناینکه  یاتوانید خودتان یک نوار ابزار بسازید دیدید که چطور می

برای اضافه کردن این آیکن به  . اضافه کنید،نوارابزاری که از قبل وجود داشته
 Customizeسپس   وToolbarsگزینه   وViewروی منوی  یک نوار ابزار،

 Command وارد زبانه حال.  شود ظاهرCustomizeکلیک کنید تا پنجره 
 رفته و از سمت راست گزینه Formatسپس از سمت چپ روی قسمت  .شوید

Sheet Right-to-left های یکی از نوار آن را رویدرگ پیدا کرده و با  را
 . قراردهید، داردوجودابزاری که در صفحه 
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  Customize  پنجرهCommandsدر شکل بالا مکان گزینه مورد نظر را در قسمت 
 .کنید مشاهده می
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 فصل چهاردهم
 

نکات پیشرفته در تنظیم کاربرگ 
 برای چاپ

 
به آن نیاز داشتید، برای پرینت یک کاربرگ که در فصل ششم با تنظیمات مختلفی 

نظیر تنظیم کاغذ، کیفیت چاپ، تنظیم حاشیه کاغذ، سرصفحه، پاصفحه و محدوده 
تری برای تنظیم صفحه آشنا خواهید  ین فصل با نکات پیشرفته در ا. آشنا شدیدچاپ،
 .شد

 

  تکرار عنوان جداول در هنگام چاپ-1
 یکی از .باشد سازید، سطر اول جدول، عنوان جدول می  در جداولی که میعموماً

شوید این است که با زیاد شدن   با آن مواجه میحتماًنیازهایی که در حین کار با اکسل 
موقع که خواهید  یک صفحه، میمرز ی جدول و گذشتن تعداد صفحات از تعداد سطرها

باشد این است که  آنچه مسلم می.  در هر صفحه تکرار شود عیناًآنچاپ جدول، عنوان 
زیرا علاوه بر . صورت دستی، کاری غیرمنطقی استه رسم این عنوان در هر صفحه ب

به . خورد هم خواهد   نظیمات به، با کم یا زیاد شدن سطرها، کلیه ت بودنطاقت فرسا
ه  بPage Setup پنجره  ازSheet در زبانه قابلیتی ، جهت رفع این مشکلهمین منظور

با  (ی پیش بینی شده است که به کمک دکمه انتخاب Rows to repeat at topنام 
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توانید  مربوطه قرار دارد، میکادر  که در )در فصول قبل آشنا شدید کاربرد این دکمه
خواهید در ابتدای هر صفحه تکرار شود را انتخاب   که مییمورد نظر  یا سطرهایرسط

 .کنید

 
برای تمرین این قسمت جدولی رسم کنید که تعداد سطرهای آن از یک صفحه بیشتر 

سپس به روشی که گفته شد، تعریف کنید که سطر اول آن در هر صفحه تکرار . باشد
 شوید و بین صفحات Print preview وارد محیط ،حال برای مشاهده نتیجه. شود

کنید که عنوان جدول در هر صفحه به صورت خودکار تکرار   مشاهده می.حرکت نمائید
 به عنوان مثال به شکل زیر توجه کنید، به کمک قابلیت .خواهد شد

Rows to repeat at topول در ابتدای هر  تعریف شده است که در هنگام چاپ، سطر ا
 .صفحه تکرار شود

 
 
 با انتخاب یک ستون از بخش  مشابه این عمل راتوانید همچنین می ¾

Columns to repeat at left  برای مواردی که جدول به صورت عرضی 
 عیناً در هر صفحه در این حالت ستون مورد نظر. انجام دهیدبزرگ شده است، 

 .خواهد شدتکرار 
 
 

دکمه انتخاب
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  چاپ سایر تنظیمات-2
 وجود دارد که تاکنون بخشی Page Setup پنجره در Sheet زبانه  ازPrintدر بخش 

های موجود در این  هرچند که مورد کاربرد گزینه.  توضیحی داده نشده استآنهادرمورد 
 در برخی از موارد آنهاقسمت از اهمیت و کاربرد کمی برخوردار است اما دانستن 

 .تواند مفید باشد می

 
 

¾ Gridlines: آن را از طریق کنید که  اگر در یک محدوده کار میBorder  خط
توانید از اکسل بخواهید تا این   میGridlines با انتخاب گزینه اید، کردهکشی ن

دقت کنید . کشی و چاپ کند محدوده را هنگام چاپ با خطوط خود اکسل خط
کشی نشده  ولی خط روی آن کار شده ای که کشی فقط شامل محدوده این خط
 .باشد است، می

¾ Black and white :کنید، با انتخاب این گزینه  اگر از چاپگر رنگی استفاده می
 .کنیدتوانید محتویات صفحه را سیاه و سفید به چاپگر ارسال  می
¾ Draft quality: تستی از کاربرگ به چاپگر چاپ زمانی که بخواهید یک 

  جلوگیری از اتلاف جوهر کاربرگ را مایل خواهید بود، برایاحتمالاًبفرستید، 
در قسمت کیفیت چاپ از . با حداقل کیفیت ممکن به چاپگر ارسال نمائید

. توان کیفیت چاپ را به حداقل رساند  مشاهده کردید که چگونه میششم فصل
 سبب خواهد شد تا اکسل در هنگام Draft qualityمنتهی انتخاب گزینه 

خساست را اعمال کرده و فقط محتویات ارسال کاربرگ به چاپگر حداکثر 
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ها و اشیا  ها، رنگ در این حالت خطوط سلول. ارسال کندها را به چاپگر  سلول
 .دوش مینیز چاپ ن) رجوع شود به فصل اشیا در اکسل(
¾ Row and column headings:ها  ها و ستون  با انتخاب این گزینه راس سطر

 . شود نیز به همراه کاربرگ چاپ می
¾ Comment: توضیح داده شد، جهت درج  که در فصول قبل طور همان

در این قسمت از . شود  استفاده میComment از ، برای یک سلولتوضیحات
توانید از اکسل بخواهید که هنگام چاپ، این   میPage Setupپنجره 

 اگر از لیست بازشوی .توضیحات را نیز همراه با کاربرگ چاپ نماید
Comments گزینه None انتخاب شده باشد، این توضیحات چاپ نخواهد 

یک از دو گزینه دیگر انتخاب شود، توضیحات کاربرگ هنگام  شد ولی اگر هر
 At end of sheetبا این فرق که اگر گزینه . چاپ به چاپگر ارسال خواهد شد

 یک صفحه جداگانه چاپ در و ه صفحتوضیحات پس از آخرینانتخاب شود، 
 انتخاب شود، توضیحات در As display on sheet گزینه  ولی اگر.شوند می

به .  به چاپگر ارسال خواهند شدعیناًصورت  همان محلی که هستند و به همان
  Show که در حالت توضیحاتیاین نکته دقت کنید که در حالت دوم فقط 

 .باشد، چاپ خواهند شد
 باشید، برای ها به خاطر داشته اگر از فصل سفارشی کردن سلول: یادآوری

 به صورت ثابت در روی هر سلول، باید روی سلول Commentنمایش هر 
 انتخاب Show Commentsمحتوی توضیحات کلیک راست و سپس گزینه 

 View باید از منوی ، در صفحهتوضیحاتهمچنین برای نمایش کلیه  .شود
ید با توان برای درک بهتر این مطالب می . انتخاب شده باشدCommentsگزینه 

 در کاربرگ و تغییر حالات توضیح داده شده و سپس Commentایجاد چند 
 .نیدک کلیه موارد را امتحان Print Previewگرفتن 

¾ Cell errors as :نویسی را مطالعه کرده باشید های مربوط به فرمول اگر فصل 
هایی که در  خطا با حتماً با فرمول نویسی در اکسل به نحوی آشنا باشید، یا

، DIV/0#خطاهایی مانند . کند، آشنایی دارید هنگام فرمول نویسی بروز می
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#NAME? رجوع شود به فصل نکات پیشرفته در مورد فرمول نویسی... ( و (
شوند در هنگام چاپ نیز  می  که در روی صفحه با عبارات مختلف نمایش داده

نجانده  این امکان در اکسل گXPاز نسخه .  چاپ خواهند شدکاغذدر روی 
 کند تعریف Page setup پنجره  طریقشده که کاربر بتواند در این قسمت از

به عنوان . که به جای خطاها چه چیزی در هنگام چاپ به چاپگر ارسال شود
چون این فرمول به خاطر .  را تایپ کنیدB1/0= عبارت A1مثال در سلول 

 در سلول DIV/0# پیامتقسیم شدن بر صفر اشتباه است، بنابراین شما با 
 آمده Page Setup در پنجره Cell errors asحال به سراغ . شوید مواجه می
 را بزنید و Print preview را انتخاب کنید و سپس دکمه <blank>و گزینه 

سپس  .کنید که پیام خطا چاپ نخواهد شد  مشاهده می.نتیجه چاپ را ببینید
 Print preview هربار به کمکها را در این قسمت انتخاب کرده و سایر گزینه

 .خواهد بودآنچه که در زیر لیست شده نتایج به صورت  .نتیجه را مشاهده کنید
1. displayed  :صورت چاپ شود  خطا به همان. 
2. <blank>:به جای خطا سلول خالی چاپ شود . 
 . چاپ شود--به جای خطا عبارت  .3
4. #N/A : به جای خطا عبارت#N/Aچاپ شود . 

¾ Page order :پیداست، با انتخاب هر گزینه شما هم   که از شکلطور انهم
 .کنید جهت چاپ و ترتیب صفحات کاربرگ خود را مشخص می
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های موجود در این قسمت زمانی کاربرد دارند که محدوده کاری از دو  گزینه
در این حالت مبنای ترتیب . بُعد طول و عرض، بیشتر از یک صفحه باشند

 .الت داشته باشدتواند دو ح صفحات می
ی به طور. باشد  صفحه می4به عنوان مثال فرض کنید که یک کاربرگ شامل 

یک از  در هر. باشد  تا دو صفحه می و عرضطولکه محدوده کار شده در آن از 
 . ترتیب صفحات به صورت زیر خواهد بودPage order دو حالت
 Down, then over :حالت اول

 
 

 Over, then down: حالت دوم

 
 
 

 3  تنظیمات چاپ نمودار-3
در این قسمت . یدکنها یاد گرفتید که چگونه یک نمودار رسم  در فصل نمودار

 . کنید تنظیماتی جهت چاپ نمودار انجام دهیدآموزید که چطور می
 مانند آنچه است که تاکنون یقاًچاپ یک نمودار به همراه محتویات یک کاربرگ دق

اما اگر بخواهید نمودار خود را به صورت مجزا در یک . در مورد یک کاربرگ آموختید
 .صفحه داشته باشید دو راه خواهید داشت
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 Locationها آموختید  یک راه این است که از طریق روشی که در فصل نمودار
 مجزا منتقل کنید و سپس اقدام به Sheetنمودار خود را تغییر داده و به یک مربوط به 

ولی اگر مایل نباشید نمودار خود را به یک کاربرگ مجزا منتقل  .دکنیچاپ کاربرگ 
 ، داشته باشیدراه سایر مواردهمبه کنید و در همان کاربرگ خودتان بخواهید نمودار را 

در . یک کنیدفقط روی نمودار خود کل ، اقدام به چاپقبل ازراه دوم این خواهد بود که 
 مجزا چاپ خواهد به طورکنید که نمودار   مشاهده میPrint Preview دراین صورت 

 .توانید دستور چاپ را صادر نمائید  حال می.شد
یک از دو حالتی که توضیح داده شد، تنظیمات صفحه برای چاپ اندکی با  در هر

تفاوت . بود برای صفحات معمولی دیدید، متفاوت خواهد Page setupآنچه در 
Page Setup ی زبانه به جا که است در این حالت اینSheetای به نام   زبانهChart 
توضیحاتی است که تاکنون   بسیار ساده و مشابه باChartامکانات زبانه  .خواهید داشت

 . شد  داده Page Setupدر این فصل در مورد 
 چارت اشاره شده است اما های موجود در زبانه گرچه در صفحه بعد به کاربرد گزینه

روی نمودار خود کلیک کرده و با انتخاب آن  ،برای درک بهتر مطالبشود،  پیشنهاد می
کنید که زبانه   که گفته شد، مشاهده میطور همان.  برویدPage Setupبه سراغ گزینه 

Chart جایگزین زبانه Sheetهای موجود در این زبانه را  تک گزینه تک.  شده است
در این محیط  نتیجه را Print previewگزینه ب کرده و پس از تائید، به کمک انتخا

  .یدکنمشاهده 
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  (Printed chart size)اندازه نمودار چاپ شده ¾

1. Use full page:استفاده از تمام صفحه  
2. Scale to fit page:به اندازه مقیاس مناسب در یک صفحه  
3. Custom:فرض  اندازه پیش 

 (Printing quality) کیفیت چاپ ¾
1. Draft quality : چاپ با کیفیتDraft)  از 2رجوع شود به بخش 

 )همین فصل
2. Print in black and white :چاپ سیاه و سفید. 

 
 
 
 



 

 

 فصل پانزدهم
 

 نکات پیشرفته در رسم نمودارها
 
 

 اینکهاما قبل از . پردازیم ها می در این فصل به توضیح نکات پیشرفته در مورد نمودار
 شود که فصل نمودارها در اکسل را مجدداً ، توصیه میرا شروع کنیدلعه این فصل مطا

شود، همان مثال فصل هفتم   مثالی که در این فصل روی آن کار میاًضمن. دکنیمرور 
بار دیگر نمودار مربوط به میزان تولیدات   بنابراین لازم است تا یک. خواهد بود
 .الب این فصل را مطالعه نمائید را رسم نموده و سپس مطA,Bمحصولات 

 

  یک روش دیگر برای رسم نمودار-1
 در هفتمشوید که روشی که برای رسم نمودار در فصل  با تمرین بیشتر متوجه می

پیشنهاد شد نواقصی به همراه دارد و در همه حالات برای رسم نمودارها پاسخگو  اکسل
 .باشد نمی
ها را مطابق شکل   سطرها و ستون جای، در مثال فصل هفتمنمونهبه عنوان  ¾

ها در سمت راست و محصولات در   به طوری که نام ماه،عوض کنیدصفحه بعد 
به گرفتید، نمودار را  سمت چپ باشد، حال سعی کنید مطابق آنچه تاکنون فرا

. ها نیز درج شود کامل رسم کنید به طوری که در محور افقی نام ماهصورت 
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 ها بر این نقص به نحوه انتخاب داده .اهید شد با مشکل مواجه خومطمئناً
 .شود ها اشاره می لذا در این قسمت به روشی دیگر برای انتخاب داده. گردد می

 جدول  است و مثال مربوط به فصل هفتم،در شکل زیر جدول سمت چپ ¾
 .آن بپردازیدروی سمت راست جدولی است که باید در این فصل به تمرین 

یعنی راس سطرها در سمت چپ ( صفحه چپ به راست  جهتحتماًدقت کنید، 
 . مطابق شکل رسم شده باشدو جدول دقیقاً) دصفحه باش

 
 از اینکهجای   اگر به) ها منبع داده(برای حل مشکلاتی از این دست، در مرحله دوم 

ها بپردازید،  داده به انتخاب Data Rangeیعنی  Source Dataروی زبانه اول پنجره 
کمک   به مقادیر  با اضافه کردن سریو  Seriesتوانید با رفتن به روی زبانه دوم یعنی  می

  . هربار به نمودار خود اضافه کنیدهر یک از آنها را ، Addدکمه 
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 و مشخص کردن محدوده مقادیر روی Nameدر هربار با انتخاب نام در قسمت 
های خود اضافه  سری جدید به لیست سری وانید یکت  میValueنمودار از قسمت 

 Category (X) axis labelsز بخش اهای محور افقی را  توانید آیتم همچنین می. کنید
 .انتخاب کنید تا در نمودارتان لحاظ شود

 جهت رسم ، عملیات مرحله دوم را برای مثالی که عنوان شد،برای درک بهتر مطلب
 :کنیم  با هم دنبال میB  وAنموداری برای دو محصول 

وارد   در این مرحله. به مرحله دوم برویدNextپس از طی مرحله اول و با زدن دکمه 
به عنوان  گرفتن نموداری که در قسمت بالای پنجره درنظر شده و بدون Seriesزبانه 
به  وجود دارند را Seriesهایی که در قسمت   کلیه سری،شود نشان داده مینمایش  پیش
 .شود زیر صورته  تا پنجره بکنید حذف  Remove دکمه کمک
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 :بینید درآید می زیر ی که در به شکل  را بزنید تا پنجرهAddحال دکمه 

 

 
 

خواهید برای نمودار تعریف کنید، سری مربوط به تولیدات محصول  سری اولی که می
Aبه طریق زیر عمل کنید،باشد، برای معرفی این سری  می : 

موجود در  انتخاب دکمه به کمک  یا نام سری را تایپ کنید Nameدر قسمت  .1
 در Aیعنی عبارت (نام مورد نظر را انتخاب کنید  ، روی کاربرگاین قسمت،

 ).B2سلول 
 اعداد مربوط به میزان Valueمربوط به قسمت انتخاب سپس به کمک دکمه  .2

 (B2:B13) . را انتخاب کنید Aتولید محصول
 در انتخاب دکمه به کمکهای سال را   یعنی ماههای محور افقی آیتم .3

 (C2:C13).کنید انتخاب  Category (X) axis labelsقسمت
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 را Bمحصول   سری دوم یعنی میزان تولید برایAddبه همین ترتیب با زدن دکمه 

 :نیز اضافه کنید

 
 

 .شود  هیچ اشکالی رسم میکنید، نمودار شما بدون  که ملاحظه میطور همان
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  موارد تکمیلی در مورد ویرایش اجزای نمودار -2
توانید  گفته شد، شما می فصل هفتم ازبخش ویرایش اجزای نمودار در  که طور همان

به این ترتیب که روی هر قسمتی . روی تک تک اجزای نمودار نیز ویرایش انجام دهید
شود،   راست کرده و از منویی که ظاهر می کلیک،خواهید تغییراتی انجام دهید که می

  تانیدرا انتخاب ک  مربوط به همان جزء است… Formatکه  های آن یکی از گزینه
 .شود کلیه خواص قابل تغییر آن جزء، رویت 

 در فصل اینکهضمن .  الگوآشنایی کامل دارید، فونت،با بسیاری از خواص مانند رنگ
گرفت را در خواهید  فرا AutoShapeدر مورد که کی  کلیه موارد گرافی،مربوط به اشیا

...  وPie قطاع نمودار  یاای مورد اجزاء هندسی نمودارها مانند میله نمودار ستونی و میله
که شاید برای در مورد اجزا چارت برخی از خواص هستند اما . یدکنتوانید اعمال  مینیز 

 .پردازیم ارد میدر این قسمت به توضیح این مو. آشنا باشند ناشما 
توانید از   می،هایی که توضیح داده شد ها علاوه بر گزینه در استفاده از چارت ¾

 .یدکن نیز استفاده Chartنوار ابزار مربوط به نمودارها تحت عنوان 

 
 

اید را   رسم کرده در بخش پیشنموداری کهبه عنوان مثال  ،برای توضیح این بخش
   . بگیریددرنظر
تمرینات این فصل دقت کنید که دقیقاً در محلی که گفته در طول انجام  ¾

شود عمل کلیک را انجام دهید در غیر این صورت با منویی متفاوت روبرو  می
چرا که مطابق آنچه که قبلاً نیز گفته شد هر قسمت نمودار قابل . خواهید شد

 بنابراین کلیک روی هر قسمت سبب نمایش منوی همان قسمت .ویرایش است
 .ودش می
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  تغییر مقیاس محورها-1-2
 2 و با گام 20 تا 0کنید، محور عمودی از   ملاحظه میبالا که در شکل طور همان

کلیک در روی نمودار برای تغییر این اعداد روی محور مربوطه . تقسیم بندی شده است
ری به اگر سَ. کنید را انتخاب Format Axisراست کرده و از منوی ظاهر شده گزینه 

 آشنا Scaleها به غیر از  بینید که با کلیه زبانه  می،های مختلف این پنجره بزنید بانهز
 . را انتخاب کنیدScaleلذا زبانه . هستید
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توانید مقادیر  کنید، می  ملاحظه میValue(Y) axis scaleکه در قسمت  طور همان
 Maximum و Minimum اعداد در قسمت تنظیمحداقل و حداکثر را در محور با 

با چه ) Minor(یا کوچک ) Major(بندی محور با واحد بزرگ   تقسیماینکه. تغییر دهید
 .شود  تنظیم میMinor unit و Major unit در قسمت ،گامی باشد

. یدکنتوانید شروع رسم مقادیر در محور افقی را تنظیم  می  Crosses atدر قسمت 
 . ور افقی در چه موقعیتی واقع شودتوانید مشخص کنید که مح می تر به بیان ساده

Display unitکند  واحد تقسیم بندی را مشخص می. 
 Logarithmic scaleانتخاب . کند  تقسیم بندی محور را به صورت لگاریتمی می

  و به صورت معکوسپایین محور عمودی را از بالا به Values in reverse orderگزینه 
تقسیم بندی  )رای تغییر جهت نمودار کاربرد داردب( و محور افقی را از راست به چپ

 با Category (X) axis cross at maximum valueکند و در نهایت گزینه آخر  می
 تقسیم پایین مقادیر محور را از بالاترین مقدار به ،تغییر موقعیت و جهت محور افقی

 .کند بندی می
از جمله کلفتی خطوط ، حورتوانید نحوه رسم م  همین پنجره میPatternدر زبانه 

 .یدکنرا مشخص ) Tick mark(و تقسیم بندی آن را )  این زبانهLinesدر قسمت (
وجود دارد با کلیک روی محور ها  که در جمله گزینه (X) یا (Y)عناوین  ¾

 . دنباش عمودی یا افقی متغیر می
 

 ها  تنظیم داده-2-2
در این مثال مقادیر (ک راست کنید مقادیر در نمودار کلینشان دهنده اجزاء اگر روی 

 با ،یدکن را انتخاب Format Data Seriesو سپس گزینه ) اند ها نشان داده شده با میله
 .تنظیمات مختلفی خواهید داشت، Format Data Seriesنمایش پنجره 

توانید مشخص کنید   میAxis دو سری داده داشته باشید در قسمت ،اگر مانند مثال
 .ری به چه صورت نمایش داده شودکه این دو س

های خود  توانید معیارهایی را برای میزان خطای داده  میY Error Barsدر قسمت 
 .روی نمودار نمایش داده شود انتخاب کنید و سپس مشخص کنید که خطاها
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 انتخاب شود Noneاگر . شود  نحوه نمایش خطا تنظیم میDisplayدر قسمت 
توانید مشخص کنید که در   میMinusدر صورت انتخاب . شود خطایی نمایش داده نمی

 .اید منفی، مثبت یا هر دو لحاظ شود نمایش خطایی که تعریف کرده
  مقداربه صورتتواند  ها می دادهتعریف شده برای  خطای Error amountدر قسمت 

 Standard(، انحراف استاندارد )Percentage(، درصدی )Fixed value(عددی 
deviation (خطای استاندارد باشد در قسمت یا Custom  توسط کاربر تعریف این خطا

 .شود
در قسمت و ها   ترتیب سریFormat Data Series از پنجره Series orderدر زبانه 
Optionsمقدار فاصله بین مقادیر (Gapwidth) فاصله بین یزان هر داده از سری و م 

 .شود  تعریف می،در هنگام نمایشها  سری) Overlap( دو مقدار متناظر
تک اجزای  توانید روی تک  که در ابتدای این قسمت گفته شد، شما میطور همان

اگر دقت کرده باشید در مثال این قسمت زمانی که . نمودار تغییراتی را اعمال نمائید
یر و با اندکی تاخ. شود  انتخاب میبا هم ها میله کلیه ،های نمودار کلیک کردید روی میله

در این حالت . سری انتخاب کنید  را در بین مقادیر یکمیله یک توانید  کلیک مجدد می
 Format Data Series به جای گزینه ، کلیک راست کنیدیله انتخاب شدهاگر روی م
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توانید فقط خواص   را خواهید داشت که با انتخاب آن میFormat Data Pointگزینه 
 .آن میله خاص را تغییر دهید

نمودارهای مختلفی در اکسل دارید که هرکدام از این نمودارها اجزاء با شما  ¾
به سبب تعدد و همچنین مربوط بودن به  آنهاتک  مختلفی دارند که توضیح تک

 که طور همانولی . ممکن نیست ها مختلف، مباحث ریاضی و تخصصی در زمینه
  یعنی کافی.ست اصول در مورد همه یکسان ا، تاکنون متوجه شدیداحتمالاً

 خواص آن را ، کلیک راستبه کمکء مورد نظر خود را انتخاب و جزست تنها ا
 .ملاحظه کرده و تغییر دهید

 

3-2- Trendline 
های اکسل  به منو Chartتحت عنوان  منویی ،کنید می کلیک یزمانی که روی نمودار

های   گزینه، نمودارشود که در آن علاوه بر چهارگزینه مربوط به مراحل رسم افزوده می
با . است) گرایش خط( Add Trendlineها   یکی از این گزینه.دیگری نیز وجود دارد

 .شود ظاهر میصفحه بعد ای مطابق شکل  انتخاب این گزینه پنجره
های نمودار خود را  توانید نوع گرایش داده  میTrend/Regression typeدر قسمت 

 :ها عبارتند از گرایشانواع . یدمشخص و آن را روی نمودار رسم نمائ
 (Linear)خطی  .1
 (Logarithmic) لگاریتمی  .2
 (Polynomial) ای  چندجمله .3
 (Power) توانی .4
 (Exponential)نمائی  .5
 (Moving Average) میانگین متحرک .6
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مطالب این قسمت مربوط مباحث پیشرفته آماری است که برای متخصصین  ¾

 موجود در این قسمت کاملاً برای آنها قابل  لذا امکانات.این رشته کاربرد دارد
 .درک خواهد بود

 
 سه بعدیهای   جلوه-4-2

 که در قسمت قبل در Chart در منوی ،کنید اگر از نمودار سه بعدی استفاده می
 فعال خواهد شد که شما در آن D View-3 گزینه دیگری به نام ،مورد آن صحبت شد

 .یدکناد ویرایش توانید نمودار خود را از نظر ابع می
 .شود این گزینه با کلیک راست روی نمودار هم ظاهر می ¾

 را Chart Typeو گزینه راست کرده برای درک بهتر مطلب روی نمودار خود کلیک 
مطابق شکل انتخاب   حالت سه بعدی آن را،Columnه و از نمودار نوع کردانتخاب 

 .یدکن
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زیر ای مطابق شکل  پنجره. یدکناب  را انتخD View-3 گزینه Chartحال ازمنوی 
 در این پنجره امکاناتی برای ویرایش ابعاد نمودار از جمله دوران، تغییر .شود ظاهر می
 . ملموس و واضح استکاملاً امکانات موجود در این پنجره .خواهید داشت... ارتفاع و 

 
 

 3 های جدید  افزودن داده-5-2
گفته شد، در رسم نیز  نمودارها در اکسل  که به خاطر دارید و در فصلطور همان

گزینه با کلیک راست روی آن  ست اهای شما تغییر کرد کافی نمودارها اگر داده
Source Data  یدکنوارد  های خود را مجدداً ده و دادهکررا انتخاب. 

سری داده به   علاوه براین قابلیت، امکان دیگری نیز در اکسل وجود دارد که اگر یک
های  ی قبلی افزوده شد، علاوه بر روش قبل بتوانید توسط این قابلیت نیز دادهها داده

 گزینه Chartده و از منوی کار نمودار را انتخاب کر  برای این. خود را تغییر دهید
Add Data مشخص کردن که درشود  ای مطابق شکل ظاهر می پنجره. یدکن را انتخاب 
کنید  س از اعمال تغییرات و تائید، مشاهده میپ. کند های جدید سوال می محدوده داده

 . افزوده شده استدار به نموجدیدهای  که داده
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 منطبق بر آنچه دقیقاً(ها به طور صحیح انتخاب نشود  اگر محدوده دادهدقت کنید، 
پس از انتخاب و تائید، پنجره دیگری باز ) بود، نباشد  های قبلی تعریف شده که برای داده

 اینکهها و   بودن داده (Rows)  یا سطری(Columns) در مورد ستونی شود که می
 مقدار از یک سری تنها یک  یا(New Series) های منتخب، یک سـری  داده

(New point(s)) کند  سوال می،هاست از داده . 
 

 
 

 عنوان اولین سطر Series Name (Y Labels) in First Rowبا انتخاب  ¾
 .شود  گرفته میدرنظرید مقادیر جدعنوان برای 

 عنوان اولین ستون Categories (X Labels) in First Columnبا انتخاب  ¾
 .شود  گرفته میدرنظرمحورهای مقادیر جدید عنوان برای برچسب 

 برچسب مقادیر جایگزین Replace existing categoriesبا انتخاب  ¾
 .شود های قبلی می برچسب

 

 Chart Type نکات تکمیلی در -3
توانید   میChart Type که در رسم نمودارها مشاهده کردید، در مرحله طور همان

نکات پیشرفته دیگری در مورد این پنجره وجود دارد . نوع نمودار خود را مشخص نمائید
 .پردازیم که با هم به بررسی این نکات می

است روی کنید با کلیک ر زمانی که نموداری رسم می  گفته شد، قبلاً که طور همان
 پنجره انتخاب نوع نمودار ظاهر Chart Typeلایه بیرونی نمودار و انتخاب گزینه 
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 در هنگامی که اقدام به رسم یک نمودار Chart Typeشود که اندکی با پنجره  می
 .کنید متفاوت است جدید می

 این فصل 1برای درک بهتر مطالب موجود در این قسمت از مثالی که در بخش 
به این ترتیب که روی این نمودار کلیک راست کنید و از . ستفاده کنیدمطرح شد، ا

کنید که قسمتی   مشاهده می.کنید را انتخاب Chart Typeمنوی ظاهر شده گزینه 
 . افزوده شده استChart Type به پنجره Optionsتحت عنوان 

 
 

انی  زم،Chart Typeپنجره از  Optionsدر قسمت  Apply to selectionگزینه 
در این مثال ( نمودار Data Series است که به جای لایه بیرونی چارت خود روی فعال
در این صورت . یدکن را انتخاب Chart Typeکلیک راست کرده و ) های نمودار میله

شود که نوع نمودار، فقط برای سری انتخاب شده اعمال  انتخاب این گزینه سبب می
های آبی  به عنوان مثال روی ستون. ) در نمودارهای موجود نه برای کل سری (گردد

 و سپس با ردهخود کلیک راست ک) Aستون کم رنگ تر یعنی محصول ( رنگ نمودار
 Apply toید و با انتخاب گزینه کن انتخاب Line نوع نمودار را Chart Typeانتخاب 

selection ،به محصول ها مربوط کنید که فقط داده  مشاهده می.دکمه تائید را بزنید A 
 .آید می به صورت خطی درصفحه بعد مطابق شکل ) سری آبی رنگ(
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 Chart Type پنجره Optionsدر قسمت  Default formattingانتخاب گزینه 
هایی که  در این حالت رنگ. فرض اکسل بازگردد به حالت پیش شود تا نمودار سبب می

 .دنآی فرض در می اید نیز به حالت پیش تنظیم کرده
در همین قسمت اگر یک نوع نمودار خاص را انتخاب نمائید و سپس دکمه 

Set as default chartآن نمودار خاص پس از این در هنگام رسم یک نمودار ، را بزنید 
 .شود فرض اکسل تلقی می  حالت پیش،جدید

که شود   سبب میPress and Hold to View Sampleفشار و نگهداشتن دکمه 
 .یدکن مشاهده Chart Typeش از نمودار خود را در همین پنجره یک پیش نمای

 در زبانه احتمالاًاگر نموداری غیر از نمودارهای استاندارد اکسل مد نظر شما باشد، 
Custom Types  پنجره ازChart Typeبرای دسترسی به برخی .  آن را خواهید یافت

 گزینه Select from از قسمت نمودارهای از پیش ساخته شده با تنظیمات متنوع باید
Built-in ه باشیدکرد را انتخاب. 
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اید را به لیست  توانید نموداری که با سلیقه خود رسم کرده میهمچنین شما 
ید تا برای رسم نموداری مشابه مجبور به انجام مجدد کننمودارهای اکسل اضافه 

 از تنظیم تمامی مواردی که برای این کار نمودار مورد نظر خود را پس. تنظیمات نباشید
کلیک  Chart Typeروی گزینه و با کلیک راست روی آن کرده  انتخاب ،آموختید

 Select from رفته و از قسمت Custom Typesبانه زسپس در این پنجره به . کنید
 به Delete و Addدر این حالت دو دکمه  .یدکن را انتخاب User-definedگزینه 

-User که پس از انتخاب Addحال دکمه  .شدخواهند افه بخش زیرین پنجره اض
definedای مطابق شکل زیر ظاهر شود  ظاهر شده است را بزنید تا پنجره. 
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توضیحات لازم را در در صورت تمایل  و Nameنام مورد نظر خود را در قسمت 
یست  نمودار مورد نظر در ل،پس از تائید این پنجره.  وارد کنیدDescriptionقسمت 

Chart type از قسمت User-defineاضاافه خواهد شد  . 
  .یدکنتوانید یک نمودار را از لیست حذف   میDelete دکمه به کمک ¾
شود در قسمت زیرین بخش   تایپ میDescriptionتوضیحی که در قسمت  ¾

Sample  از زبانهCustom Types قابل رویت خواهد  جهت راهنمایی کاربر
 .بود
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 فصل شانزدهم
 

  نکات پیشرفته در فرمول نویسی و
 توابعکار با 

 
در فصل هشتم در خصوص فرمول نویسی در اکسل و همچنین کار با توابع توضیحاتی 

ای که در مرحله مطالعه  رود خواننده که هم اکنون انتظار می صل داده شد به طوریفم
سی و مفهوم توابع در اکسل به خوبی آشنایی این فصل از کتاب قرار دارد، با فرمول نوی

 .رویم با این فرض به سراغ مباحث پیشرفته در خصوص این مقوله می. داشته باشد

 
 ها  آرایه-1

 :ها از نماد  ای از سلول دهی مجموعه گرفتید، برای آدرس  که تاکنون فراطور همان
توانید   یک آرایه را می.شود  می آرایه نیز گفته،ها ای از داده به محدوده. شود استفاده می

های آن یک مقدار وجود  یک از درایه  بگیرید که در هردرنظربه صورت یک ماتریس 
زمانی که با )  است65536×256در واقع اکسل یک آرایه دو بعدی بزرگ (. دارد

محاسبات با مسائلی مواجه  برای انجامممکن است  ،ها سروکار دارید ای از داده محدوده
های یک محدوده، با عملیات تکراری سروکار   که به علت تشابه کارها برای سلولشوید

ها به صورت آرایه   اکسل امکاناتی جهت محاسبه دادهاینکهبا توجه به . داشته باشید
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ها و انجام محاسبات به کمک این  دارد، در چنین مواردی داشتن یک دید صحیح از آرایه
در این قسمت با ذکر یک مثال و . بسیار مفید واقع شودتواند در تسهیل امور  مفهوم می

 .دهیم ها را مورد بررسی قرار می  کاربرد آرایه،حل آن از دو روش
 و تعداد خرید آنها F2 تا B2 جنس در محدوده 5 بگیرید، قیمت درنظرجدول زیر را 

برای محاسبه قیمت کل اجناس  A3سلول .  درج شده استF3 تا B3در محدوده 
هایی   برای محاسبه این مقدار با روشاحتمالاً.  گرفته شده استدرنظر ،ری شدهخریدا

 : فرمول زیر را پیشنهاد خواهید کرد،اید که تاکنون فراگرفته
 

=B2*B3+ C2*C3+ D2*D3+ E2*E3+ F2*F3 
 

 
 

این روش باز هم  آیا ، تعداد اجناسبا افزایشآید که  این سوال پیش می اینجادر اما 
 حاضر نبودید این ، جنس داشتید50 عدد 5 اگر به جای  بود؟ مسلماًهد خوامناسب

 ، هم زدن ساختار جدولرآن وقت مجبور بودید با ب. فرمول را به این روش بنویسید
 .یدن را محاسبه کآنها و سپس مجموع هداد سطری را برای مبلغ هر جنس اختصاص

 که در ابتدای این بخش ورط همان. برای حل این مسئله روش دیگری نیز وجود دارد
 5 آرایه یک بعدی با طول 2 در واقع ،ها نگاه کنید گفته شد، اگر به دید آرایه به داده

یعنی . دنیکهای متناظر آنها را محاسبه  ضرب درآیه  مجموع حاصلدخواهی  که میدداری
 یک آرایه است که قرار است F2 تا B2یعنی محدوده  B2:F2*B3:F3 داشت دخواهی
 به صورتبنابراین فرمول مورد نظر .  ضرب شودF3 تا B3تک اعضای آن در آرایه   تک

 :زیر خواهد شد
=Sum(B2:F2*B3:F3) 
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 نتیجه فرمول طولانی اول حاصل   باید همانA3 با تایپ این فرمول در سلول قاعدتاً
م  یا پیااشتباهبا یک نتیجه  ،Enterبا زدن دکمه  ، ولی پس از وارد نمودن فرمول.شود

 .شوید  مواجه می!VALUE#خطای 
زمانی آرایه معنی خواهد داشت که به نحوی برای اکسل تفهیم شود که فرمول داده 

زمانی که فرمول شما یک یعنی برای این کار . دگرداز روش آرایه محاسبه باید شده 
 پس از تایپ فرمول باید کلید ترکیبی  Enter به جای زدن دکمه،آرایه است

Ctrl+Shift+Enter به بنابراین مجدداً.  را فشار دهید تا فرمول درست محاسبه شود 
در حالت متن قرار بگیرد و  ،F2رفته و به کمک دابل کلیک یا دکمه  A3روی سلول 

 . را بزنیدCtrl+Shift+Enterمه ک دسپس
.  صحیح استکنید که مقدار محاسبه شده کاملاً  مشاهده می،ها پس از زدن این دکمه

کنید که اندکی تغییر کرده  فرمول خود نگاه کنید، مشاهده میعبارت  به ، فرمولدر نوار
معنی که فرمول به کمک به این  . قرار گرفته است{} فرمول در بین دو علامت .است
 .ها محاسبه شده است آرایه

 :یعنی خواهیم داشت
{=Sum(B2:F2*B3:F3)} 

 
و احتیاج  ی مشکل استتبدیل یک مسئله به صورت آرایه از نظر مفهومی کم ¾

 .به تمرین بیشتر دارد
  شدهMergeکنید نباید فرمول شما در سلولی که  اگر از این روش استفاده می ¾

 .باشد قرار داشته
 از خاصیت آرایه در اکسل استفاده دهی و مستقیماً توانید بدون آدرس شما می ¾

 یک آرایه  جمع عناصر،Sum مثال در فرمول زیر به کمک تابع به عنوان .نیدک
 :شود محاسبه می

=SUM({1,2,3,4})  Æ 10 
   {} اکسل به کمک رای بالا مشاهده نمودید که چگونه یک آرایه بمثالدر  ¾

 توجه بعدی به مثال ،یک از  با ابعاد بالاترها آرایهکار با برای . شود تفهیم می
ه ملاحظ  در فرمول. نمایش داده شده است 4×3در این مثال یک آرایه . کنید
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  یک ازو مقادیر هر) سیمی کالون (; با بُعد بعدی با علامت ،ید که هر بعُدکن می
 " "همچنین مقادیر غیرعددی در بین علامت . جدا شده است با کاما هابُعد

 .ستا  قرار گرفته
2 5 7 
3 a 9 
ab 6 0 
 1 2 mlv

 
{2,5,7;3,"a",9;"ab",6,0;1,2,"mlv"} 

 
ها استفاده   زمانی که از توابع مرجع سلولوصاًخص(در فرمول نویسی پیشرفته 

 فقط در یک سلول واقع یک فرمولخورید که خروجی  می به مواردی بر) کنید می
 در این حالت درک استفاده از .گیرد قرار میها  ای از سلول  بلکه در مجموعه،شود نمی

را ها  آرایه  بخشاینجا در . بسیار مهم استCtrl+Shift+Enterآرایه و دکمه ترکیبی 
 .دهیم  مثالی از این دست خاتمه میبا ذکر

 : بگیریددرنظرشکل زیر را 

 
 

مقـدار  حاصل ضـرب    ( 4 مقدار   ، را تایپ کنید   A1*2= فرمول   A7اگر در سلوی مثل     
 امـا  .شـود   به عنوان نتیجه این فرمول بازگردانده میA7در سلول  ) 2 در عدد    A1سلول  

 !VALUE# را بزنید با خطـای     Enter را تایپ و     A1:C4*2=اگر در این سلول فرمول      
 C4 تـا  A1هـای   گوید که مقادیر سلول  چرا که این فرمول به اکسل می،شوید مواجه می 
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 بگنجاند که این کار از نظر منطقـی غیـر           A7در داخل سلول     2پس از ضرب در عدد      را  
فرمـول دکمـه   حال روی ایـن  . اید مواجه) آرایه(ممکن است چرا که شما با یک محدوده       

F2       را زده و کلید ترکیبی Ctrl+Shift+Enter  کنیـد کـه مقـدار        مشاهده مـی  .  را بزنید
 .به فرمول نگاه کنید. شود  می4 برابر A7سلول 

{ =A1:C4*2}  
ه  قـرار گرفت ـ A7 سـلول  وندر 2 عـدد دراولین اندیس از آرایـه     حاصل ضرب   در واقع   

مارک و سپس به کمک دکمه       ،A7ل  با شروع از سلو     را C10 تا   A7حال محدوده   . است
F2          به حالت متن رفتـه و کلیـد ترکیبـی Ctrl+Shift+Enter نتیجـه بـسیار   .  را بزنیـد

 .را خواهید داشت 2عدد در  ،اندیس معادلحاصل ضرب  در هر سلول ،جالب است

 
 
میمه رجوع شود به ض( ...و MATCH ،LOOKUP ، OFFSETتوابعی مانند  ¾

در این مواقـع    .  در یک سلول نگنجد    آنهاهستند که ممکن است خروجی      ) یکم
 .از این روش استفاده کنیدباید 

 

 های خارج از کاربرگ  دهی سلول  آدرس-2
ها به طور کامل توضیح  دهی سلول  در مورد آدرس،نویسی در بخش مقدماتی فرمول

دهی   در مورد آدرس،بحث کردیم آندر مورد در آن فصل تمامی حالاتی که . شد  داده
آید که مجبورید در فرمول   حالاتی پیش میی اوقاتاما گاه. ها در یک کاربرگ بود سلول

Ctrl Shift Enter
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به . دیگر را نیز بگنجانید) فایل( یک کارپوشه ی حت یاآدرس یک سلول از یک کاربرگ
ا ذخیره به طور ماه به ماه در دوازده کاربرگ جد  مثال اگر حقوق یک سال افراد راعنوان

 برای محاسبه میانگین حقوق پرداختی به افراد در طول سال در یک ،کرده باشید
های مربوط به حقوق   آدرس سلول،کاربرگ جدا، مجبورید در فرمول مربوط به میانگین

 .دهی نمائید هر فرد در هر کاربرگ را آدرس
 :دشو  زیر عمل میبه صورت ،دهی یک سلول در یک کاربرگ دیگر برای آدرس

  نام کاربرگ!نام سلول 
 

از این  A1 برای ضرب سلول ،باشیدقرار داشته   Sheet1به عنوان مثال اگر در
 : خواهیم داشتSheet2 از B7کاربرگ در سلول 

=A1*Sheet2!B7 
 

 زیر عمل به صورتدهی یک سلول در یک کاربرگ از یک فایل دیگر  برای آدرس
 :شود می

  'مسیر فایل]\ فایلنام[xls.نام کاربرگ!' نام سلول
 

 از این کاربرگ در سلول A1 برای ضرب سلول ، باشید Sheet1به عنوان مثال اگر در
B7از   Sheet2 در فایل test از فولدر MyFolder از درایو D خواهیم داشت: 

=A1* 'D:\MyFolder\[Test.xls] Sheet2'!B7 
 

 RC 3دهی   سیستم آدرس-3
غیر از شیوه اما روش دیگری . اید  در اکسل آشنا شدهدهی  تاکنون با نحوه آدرسحتماً
نیز برای کار با اکسل  معروف است، A1 دهی آدرسکه به  نام سطر و ستون دهی آدرس

 Tools باید از منوی ،برای فعال نمودن این روش.  استRCوجود دارد و آن روش 
 R1C1 reference گزینه Generalده و سپس در زبانه کر را انتخاب Optionsگزینه 
style به جای حروف الفبا ،ها گذاری ستون در این سیستم برای نام. نیدک را انتخاب 
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)A,B,… (ها به جای روش قبل  سلولدهی آدرس برای .شود از اعداد استفاده می ) نام
 .های زیر را خواهیم داشت قالب) ستون، شماره سطر

 : مطلقدهی آدرس
 لولآدرس س R = شماره سطر Cشماره ستون

 A1 در سیستم B$7$ یا 2 ستون 7 سطر :مثال
 B7= R7C2 

 : نسبیدهی آدرس
R[n]C[n]    =آدرس سلول 

 پیچیده دهی آدرس نحوه ، این سیستم از محبوبیت زیادی برخوردار نیستاینکهدلیل 
که درک آن بسیار ساده در این سیستم اگر از آدرس مطلق . و محدودیت آن است

قادر به همانند سیستم پیشین  طبیعتاً ،یسی استفاده کنیدبرای فرمول نوباشد،  می
نید با کدهی نسبی استفاده   بنابراین اگر بخواهید از آدرس.تعمیم فرمول نخواهید بود

به عنوان مثال اگر بخواهید یک سلول را به . شوید  مواجه میدهی آدرسپیچیدگی در 
 علی خود را با سلول مورد باید موقعیت سطر و ستون ف،دهی کنید صورت نسبی آدرس

 . در آدرس قرار دهیدnجای  نظر شمرده و به
خواهیم در داخل سه سلولی که در شکل مشخص شده  می.  بگیریددرنظرشکل زیر را 

 .دهی نسبی بنویسیم  فرمول با آدرس،است

 
 

 :1مثال 
که در آن  می بنویسیخواهیم فرمول  می(R1C2)سطر یک ستون دوم سلول در 

 .ضرب شود 2در عدد  (R1C1) 1ستون و  1سطر سلول موجود در 
 : قرارگرفته و خواهیم داشتR1C2در این صورت روی سلول 

1

2
3
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=RC[-1]*2 
 

 ستون برابر با n لیو ،سطر مقدار ندارد یعنی همان سطرمربوط به  nدر این فرمول 
 نسبی دهی آدرسول به دلیل این فرم . R1C2 یعنی ستون قبلی سلول ، است1-عدد 
کردید فرمول به صورت   ثابت استفاده میدهی آدرسولی اگر از  . شدن استFillقابل 

 . شدن نداشتFillشد که بسیار ساده بود ولی قابلیت  زیر می
=R1C1*2 

 
 :2مثال 

بنویسید که در آن نسبی فرمول یک  قرار بگیرید و R3C1حال در روی سلول 
R4C1 بر R1C2شود تقسیم  (=R4C1/R1C2) . فرمول به ، نسبیدهی آدرسبا 

 :صورت زیر خواهد شد
=R[1]C/R[-2]C[1] 

 
چون . دهی شده است  به طریق نسبی آدرس(R4C1)در این فرمول صورت کسر 

 از نظر موقعیت سطری در یک سطر ،شود  که فرمول در آن نوشته میR3C1سلول 
 یکی R3C1 با R4C1سلول  و چون ستون ،1مقدار  سطر  n ،تر از آن قرار دارد پایین
باشد نیز به همین   میR1C2همچنین مخرج کسر که . ستون مقدار نداردn  ،است

 R3C1 سطر از سطر سلول 2 اینکه سطر به دلیل nیعنی . طریق نوشته شده است
باشد   میR3C1تر از ستون   یک ستون راستاینکه ستون به دلیل  nو 2-باشد  بالاتر می

 .است 1
 

 :3مثال 
 از R3C1فرمولی به صورت نسبی بنویسید که در آن مقدار سلول  R4C2در سلول 

R1C2فرمول به صورت زیر خواهد شد.  کم شود. 
=R[-1]C[-1]-R[-3]C 

 
 . اکنون نیازی به توضیح مثال سوم نداریدحتماً مثال قبل 2با توجه به 
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برای استفاده از فرمول  این سیستم را ، تاکنون متوجه شدیدحتماًبه دلایلی که  ¾
البته به تجربه خواهید آموخت که در برخی از موارد . کنم نویسی پیشنهاد نمی

ای از  نمونه. تواند مفید باشد برگرداندن سیستم فرمول نویسی به این حالت می
برای وارد در ماکرو نویسی . این مورد را در فصل ماکرونویسی خواهید دید

ستون دارید که در این سطر و  نیاز به شماره ،دن پارامترهای یک دستورکر
تر  بسیار راحتها با عدد به جای حروف،  به سبب نمایش ستونسیستم 

 .توانید شماره ستون را پیدا کنید می
هایی که در سیستم قبل نوشته بودید وارد  ای به فرمول  لطمه،با تغییر سیستم ¾

 .شود نمی
 

 ها  گذاری روی سلول  نام -4
 فرمول نویسی به این نتیجه رسیده باشید که گنجاندن آدرس درار بیشتر شاید با ک

برای  .ست و نیاز به دقت زیاد دارد ا کار دشواری،در فرمولو کنترل صحت آنها ها  سلول
توانید روی   میبه کمک آن که وجود دارد امکانی در اکسل ،راحتی در امر فرمول نویسی

 .یدکن در فرمول استفاده ها از نام آن،ها درس سلولجای قید آه ها اسم گذاشته و ب سلول
 قرار یدذار بگنامبرای آن خواهید  ابتدا روی سلولی که می، لولک سیگذاری  نامبرای 

سپس از زیرمنوی ظاهرشده  را انتخاب کرده و Nameگزینه   Insertگرفته و از منوی 
 :شود ای مطابق شکل باز می ، پنجرهکنید را انتخاب Defineگزینه 
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آدرس   : Refers to در قسمت کردید،ملاحظه در شکل صفحه پیش  که طور همان
 نام مورد نظر خود  :Names in workbook در قسمت. قید شده است سلول مورد نظر

نظر شما  کنید که نام مورد ملاحظه می.  را فشار دهیدAddرا تایپ کرده و سپس دکمه 
 یا Ok با فشار دادن دکمه حال. ه استشد اضافه :Name in workbookبه لیست 

Closeو در قسمت در صفحه اکسل.  از این پنجره خارج شوید Name box به نام 
ها هم از نام   حال این امکان را خواهید داشت که در فرمول.نظر توجه کنید سلول مورد

 .یدکنسلول استفاده این و هم از آدرس 
 :وجه کنیدها به چند نکته ت گذاری سلول  در نام ¾

 . باشدC یا Rنام سلول نباید  .1
 . نماد شروع شود یانام سلول نباید باعدد .2
 )A5مثل (نام سلول نباید مشابه آدرس یک سلول باشد  .3
  در \و .  و    )Underline ( _استفاده از کلیه نمادها غیر از  .4

 . مجاز نیست گذاری نام
نظر  که روی سلول موردها به این صورت است  گذاری سلول  روش دیگر برای نام ¾

 نام ، بروید و به جای آدرس سلولName Boxقرارگرفته و سپس به قسمت 
 . را بزنید Enterمورد نظر را تایپ کنید و در نهایت دکمه 

مذکور دو حرف است که تواند باشد، این   نمیC یا R  نام یک سلولاینکهعلت  ¾
 .باشد دارای مفهوم می RC دهی آدرسدر سیستم 

 و بعد برای آن سلول   بردهبه کاررس سلولی را در یک یا چند فرمول اگر آد ¾
های  ی آدرس در سلولبه جا برای گنجاندن نام سلول ،نامی انتخاب کردید

در منوی  Name را مارک کرده و سپس از زیرمنوی آنها باید ،حاوی فرمول
Insert ، گزینهApply لیست ای حاوی  در این هنگام پنجره. یدکن را انتخاب

نظر  شود که از آن لیست نام مورد  ظاهر می،اید هایی که تاکنون تعریف کرده نام
همچنین برای گنجاندن نام یک . زنیدب و دکمه تائید را هدرک خود را انتخاب 

 ،در هنگام تایپ فرمولتوانید   علاوه بر تایپ نام می، در یک فرمول جدیدسلول
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انتخاب رفته و نام مورد نظر خود را  Name از زیرمنوی Pasteگزینه به سراغ 
 . را در فرمول بگنجانیدآن Apply زدن و با ودهنم
نید که در این کها نیز یک نام انتخاب  ای از سلول توانید برای محدوده شما می ¾

توانید از نام تعریف شده استفاده  میها  در فرمول  صورت به جای قید محدوده
 را مارک کنید و نامی مثل A10 تا A1به عنوان مثال اگر محدوده . نیدک

Series1های این   روی آن بگذارید، در این صورت برای محاسبه جمع سلول
به  را نیز Sum(Series1)توانید فرمول   میSum(A1:A10) به جای ،محدوده

به (های خود برچسبی  ای از داده توانید برای محدوده  همچنین می. بریدکار
از  Label این کار با انتخاب گزینه .ئل شویدقا) صورت سطری یا ستونی

شود که در آن  ای ظاهر می در این حالت پنجره.  میسر استNameزیرمنوی 
 Existingها در بخش   لیستی از آدرس سلول،توانید با انتخاب یک محدوده می

label rangeداشته باشید . 
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 :مثال
 . ید فصل هشتم را به خاطر بیاور4 از بخش 1مثال 

 
 

 برای محاسبه عبارت 
a

acbb
2

42  : فرمول زیر را داشتیمB4در سلول   −+−
 

=(-B2+SQRT(B2^2*-4*B1*B3))/(2*B1) 
 پیدا کردن آدرس ، این فرمول نوشتندربارهترین نکات  کنید، یکی از سختاگر دقت 

به توانید  میها  گذاری روی سلول با یادگیری مبحث نام.  بودa, b, cمعادل ضرایب 
 استفاده ها  و در فرمول از آن نامردهها روی آنها نامی گذا به جای آدرس سلول راحتی
 .کنید

چون مجاز به  (cc را B3 و سلول b را B2، سلول a را B1در این مثال نام سلول 
کنید که فرمول چقدر نسبت به قبل  در زیر ملاحظه می. بگذارید ) نیستیدcانتخاب نام 

 .و قابل درک شده استتر  ساده
=(-b+SQRT(b^2-4*a*cc))/(2*a) 

 

 ها  بررسی فرمول-5
هایی با  با کسب مهارت بیشتر در امر فرمول نویسی و همچنین ایجاد کاربرگ

 ،خطاها ها، های مختلف جهت انجام امور، نیاز به ابزار دیگری جهت بررسی فرمول فرمول
 Toolsبه همین منظور در منوی . دشو های موجود و مواردی نظیر آن حس می متغیر

 قرار دارد که در آن امکاناتی برای انجام Formula Auditingبخشی تحت عنوان 
 .چنین اموری تعبیه شده است
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 و سپس زیر رسم نمائیدای درک بهتر مطالب این قسمت جدولی مطابق شکل بر

 .کنیدشود دنبال  مباحث بعدی را مطابق آنچه که گفته می
 

 
 

 قیمت یک جنس برای A5ت مسئله به این ترتیب است که قرار است در سلول صور
 سودی که برای این A2 قیمت مواد و در A1در سلول . مصرف کننده محاسبه شود

میزان مالیاتی که برای به ترتیب  A4 سلول و A3 گرفته شده و در سلول درنظرجنس 
به قیمت اولیه  مل و نقلهر قلم جنس تولید شده و درصدی که به عنوان هزینه ح
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 برای محاسبه قیمت نهایی A5بنابراین فرمول سلول . خواهد شد وارد ،شود افزوده می
 .جنس به صورت زیر خواهد بود

=A1+(A2+A3+A4)*A1 
 

 های مورد استفاده در یک فرمول  بررسی سلول-1-5
جود در هایی که در فرمول مو برای ردیابی سلول  بگیرید،درنظربخش پیش را مثال 

 Formula Auditing قرار گرفته و سپس از A5 دخیل هستند، روی سلول A5سلول 
هایی که در این  که سلول کنید ملاحظه می. نیدک را انتخاب Trace Precedentsگزینه 

 .شوند  مشخص میزیرشکل فرمول دخیل هستند به صورت 
 

 
 
 Removeگزینه  Formula Auditing از منوی توانید  میها برای حذف کمان ¾

All Arrowsرا انتخاب نمائید . 
 

 های وابسته به یک سلول  بررسی سلول-2-5
 فرمول ،شود، سلولی که در آن یک سلول در یک فرمول دخیل میآدرس هنگامی که 

های  در یک کاربرگ ممکن است سلول. شود  سلول وابسته میایننوشته شده است به 
 ها کافی  این سلولشناساییدر این صورت برای متعددی به یک سلول وابسته شوند که 
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 Trace گزینه Formula Auditingست روی سلول مورد نظر قرار گرفته و از ا
Dependentsرا انتخاب نمائید . 

 روی A2های وابسته به سلول  در مثالی که مطرح شد، برای مشاهده سلول یا سلول
در این صورت همانند . عمل کنیدشد   قرار گرفته و به روشی که گفته) A2سلول (آن 

 .شکل زیر خواهید داشت

 
 

بهتـر   (.اسـت    استفاده کرده  A2آدرس   در فرمول موجود در خود از        A5یعنی سلول   
 )ها قبلی را به روشی که گفته شد، حذف کنید است قبل از تمرین هر قسمت کمان

 
 ها  خطایابی فرمول-3-5

 به جای عدد، به طور عمدی یک A2برای درک بهتر مطالب این قسمت، در سلول 
با یک خطا مواجه شده و فرمول قابل محاسبه  A5در سلول حرف گنجانده شده است تا 

 . نباشد
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رفته و از است   ی که خطا در آن رخ داده، روی سلولبینید میبرای بررسی خطایی که 

 ،بیبرای ردیا .نیدک را انتخاب Trace Error گزینه Formula Auditingقسمت 
 . شوند های دخیل در فرمول به شما نشان داده می سلول

 
 

 . را انتخاب نمائیدFormula Auditing Mode گزینه ،تر برای بررسی دقیق
 در ،تر کنید، در این حالت برای بررسی دقیق ملاحظه می زیر که در شکل طور همان

 . شود ده میفرمول نشان داخود ،  حاصل از نتیجه فرمولرا به جای مقدA5سلول 
  ~+Ctrl :کلید میانبر ¾
 گزینه  یا دکمه میانبر را بزنید مجدداً،برای بازگشت به حالت قبل ¾

Formula Auditing Mode را در منوی Formula Auditing از انتخاب 
 .خارج کنید
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 در صفحه قابل آنها همه اینکه  یابودههای دخیل در یک فرمول زیاد  اگر تعداد متغیر
ای مطابق شکل ظاهر   پنجرهShow watch windowشد، با انتخاب گزینه رویت نبا

خواهید مقادیر آن  هایی که می  سلولAdd watchتوانید به کمک دکمه  شود که می می
 .یدکن را در این پنجره با مشخصات کامل لیست شودبررسی 

 
 

. شده است به لیست اضافه A5به عنوان مثال به شکل بالا دقت کنید، مقدار سلول 
به کمک دکمه . شود ، کلیه مشخصات سلول مشاهده میلیست های مختلف در ستون

Add watchدکمه ابو توان به لیست اضافه   سلول جدیدی را می Delete watch 
 .دکر حذف آنتوان از  مواردی را می

در ای ظاهر شده است که   پنجرهAdd watchبا زدن دکمه به شکل زیر توجه کنید، 
 . افزوده شودWatch window به لیست پنجره A3ار است مقدار سلول قرآن 

 

 
 

 سایر امکانات خطایابی -1-3-5
منوی  ،روید است می  زمانی که در اکسل روی سلولی که در آن خطا رخ داده

Option Button ) مربوط به خطا ظاهر )  از فصل دوازدهم8به بخش رجوع شود
ی که برای یافتن خطا ممکن است مورد استفاده قرار این علامت کلیه امکانات. شود می

کلیک مذکور ست روی علامت  ابرای دیدن این امکانات، کافی. گیرد را در خود دارد



 مرجع کامل اکسل ۳۲۲

 

ها توضیح  مواردی که در قسمت خطایابی فرمول. کنید تا منویی مطابق شکل ظاهر شود
 مواردی که توضیح  علاوه براینکهضمن . داده شد را در این قسمت مشاهده خواهید کرد

 آنهاخورد که در این قسمت به  های دیگری در این منو به چشم می  گزینه،داده شد
 .شود اشاره می
مربوطه ببرید، توضیح کوتاهی در مورد آن  Option Buttonاگر ماوس را روی  ¾

  به،برای مشاهده لیست خطاهاهمچنین .  مشاهده خواهید کردHintبه صورت 
 .دینکانواع خطاها رجوع صل یعنی یی این فاانته بخش

 

 
 

ظاهر شده را  راهنمای اکسل در مورد خطای رخ داده Help on this errorگزینه 
 .کند می

ظاهر مطابق شکل صفحه بعد  راای   پنجرهShow Calculation stepsگزینه 
به . یدکنتوانید مراحل محاسبه فرمول را به طورگام به گام دنبال  کند که در آن می می

شود و  نمایش داده میاز این پنجره  Evaluationاین صورت که فرمول شما در قسمت 
 Evaluateبا زدن دکمه . شود هر قسمت که قرار است محاسبه شود زیر خط دار می

در هر قسمت با زدن . شود قسمت زیر خط دار محاسبه و نتیجه آن نمایش داده می
 Step Outشود و با زدن  شان داده می مقدار قسمت زیر خط دار ن،Step inدکمه 
دهید  قدر ادامه میآن این کار را . گردید  باز میEvaluate به حالت محاسبه یا مجدداً

 به خطای فرمول خود ، به این ترتیب در حین محاسبه.تا محاسبه فرمول به انتها برسد
 .نیز پی خواهید برد
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بسیار جالب و  نیستید نیز  در حالتی که با خطا مواجهیامکان این قسمت حت ¾

  برای استفاده از این پنجره در حالتی که خطایی رخ نداده. مفید خواهد بود
 Formula Auditingاز قسمت  ، روی سلول حاوی فرمول قرار گرفته واست

شود این قسمت را   توصیه می.نیدک را انتخاب Evaluate Formulaگزینه 
 . به صورت عملی امتحان کنیدبرای یک فرمول در یک سلول خاص حتماً

خواهد که این خطا را نادیده   از اکسل می  در منوی خطا،Ignore Error گزینه
 .بگیرد

 در  نوار فرمول فرمول را در حالت ویرایش در قسمتEdit in formula barگزینه 
 .دهد اختیار شما قرار می

کند که  ا ظاهر می نوارابزاری رShow Formula Auditing Toolbarانتخاب گزینه 
شد،   ها توضیح داده برای راحتی انتخاب مواردی که تاکنون در قسمت بررسی فرمول

از   یک با رفتن روی هر، که تاکنون یادگرفتیدطور همان.  شده است گرفتهدرنظر
توانید کاربرد هرکدام را   می،Screen Tip یا همان Hintو مشاهده های این نوار  گزینه
 . کنیدهمشاهد
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وجود دارد که در این منو  Error Checking optionsگزینه دیگری تحت عنوان 
در کند تا تنظیمات تکمیلی در مورد امکانات خطایابی  ای را ظاهر می پنجرهانتخاب آن 

 .پردازیم در ادامه به توضیح این قسمت می.  صورت گیردکاربرتوسط آن 

 
 

های  د بسیار جزیی و انتخابشو مواردی که در این قسمت توضیح داده می ¾
لذا اگر نیازی به دانستن این . ترین تنظیم است فرض در آن مطلوب پیش
 .توانید، بدون مطالعه این قسمت از آن گذر کنید کنید می ها حس نمی گزینه

دارد که با انتخاب یا عدم   قرارSettingدر این پنجره بخشی تحت عنوان 
یا عدم  انید در خصوص ظاهر شدنتو  می… Enable Backgroundانتخاب
گیری  در مواقع ضروری تصمیم) منوی خطا(مربوط به خطا   Option Buttonظهور
 در گوشه بالا و سمت چپ سلول علامتی ظاهر ،منوی خطاپس از ظاهر شدن . کنید
 .توانید رنگ این نماد را تغییر دهید  میError Indicator Colorشود که در قسمت  می

 

 

 نماد خطا
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 :های این پنجره شامل موارد زیر است سایر گزینه
3 Evaluates to error value : نماد خطا با انتخاب این گزینه(warning) 

پس از بروز خطا صورت  در غیر این. گردد برای خطاهای محاسباتی ظاهر می
 .شود شود و فقط خود خطا نشان داده می این نماد ظاهر نمی

3 Text date with 2 digit years :ینه حساسیت به خطا زن گبا انتخاب ای
صورت برای خطاهایی از این   رقمی ایجاد و در غیر این2برای تاریخ با سال 

 .شود دست، نماد خطا ظاهر نمی
3 Number stored as text : پس از انتخاب این گزینه، در سلولی که جنس

ده باشد با نماد خطا مواجه آن متن باشد ولی در درون آن عدد تایپ ش
 .خواهیم شد

3 Inconsistent formula in region:شود که   انتخاب این گزینه سبب می
ا رالعمل نشان داده و نماد خطا  دهی نادرست عکس اکسل نسبت به آدرس

 .ندکظاهر 
3 Formula omits cells in region:شود که   انتخاب این گزینه سبب می

العمل نشان داده  لول از یک ناحیه مشخص عکساکسل نسبت به حذف یک س
 .ندکا ظاهر رو نماد خطا 

3 Unlocked cells containing formulas : در حالتی این گزینه با انتخاب
) ها امنیت دادهرجوع شود به فصل ( نباشد Lockهای حاوی فرمول   سلولکه

 .شوید با نماد خطا مواجه می
3 Formulas referring to empty cells :در این گزینه، اگر انتخاب  با

، با نماد خطا مواجه شودهای حاوی فرمول، به سلولی خالی اشاره  سلول
 .شوید می

3 Reset Ignored Errors :شود نماد خطا در خصوص  این دکمه سبب می
 نادیده گرفته Ignore Errorهایی که خطاهای آنها با انتخاب گزینه  سلول
 . ظاهر شود،اند شده
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2-3-5- Error Checking 
، داردها در اکسل وجود  امکان دیگری که برای یافتن و اصلاح خطا

Error checkingاگر از منوی .  استTools گزینه Error Checking را انتخاب 
 .شود ای مطابق شکل ظاهر می  پنجره،یدکن

 

 
 

آن  نام سلولی که در آن خطا رخ داده و فرمول موجود در Error in cellدر قسمت 
 که نوع خطا و علت بروز وجود دارد کادری ، آنپاییندر قسمت . شود گزارش داده می
 راهنمای اکسل برای توضیح بیشتر در مورد Help on this error. دهد آن را نشان می
 را Evaluate Formula پنجره Show Calculation Stepsآورد و  این خطا را می

 Ignore.  داده شد نسبت به خطایابی اقدام شود که توضیحطور همانکند تا  ظاهر می
Error خطا را نادیده گرفته و Edit in Formula Bar ظاهر فرمول فرمول را در نوار 

 خطاهای بعدی و قبلی Previous و Nextهای  دکمه. کند تا آن را ویرایش کنید می
  Optionsه دهند و در نهایت دکم را درصورت وجود برای بررسی میموجود در کاربرگ 

 .کند  را ظاهر میتنظیمات تکمیلی درمورد خطایابی که در مورد آن توضیح داده شد
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  انواع خطاها-3-3-5
 با خطاهایی روبرو خواهید شد که دانستن نوع خطا به حتماًدر حین فرمول نویسی 

 در این بخش با انواع خطاها آشنا .تشخیص شما برای رفع آن کمک خواهد کرد
 .شوید می

 
 #####خطای  .1

دهد که اندازه عدد محاسبه  بلکه زمانی رخ می. این نماد در واقع خطا نیست
با افزایش اندازه پهنای ستون تا جایی که .  از پهنای ستون بیشتر باشد،شده فرمول

 .شود  میرفع این خطا ،عدد نمایش داده شود
 

 !VALUE#خطای  .2
س اشتباه بوده و قابل محاسبه دهد که مقادیر متغیرها از نظر جن زمانی رخ می

ای از   در همین فصل نمونه. یک کاراکتر در یک عدد ضرب شده باشدمثلاً. نباشند
 .این خطا که به صورت تعمدی گنجانده شده بود را مشاهده کردید

 
 !DIV/0#خطای  .3

، این خطا رخ در زمانی که در فرمول، عمل تقسیم بر صفر صورت گرفته باشد
ها طوری باشد که مقدار مخرج  مول کسری بوده و مقادیر سلول فرمثلاً. دهد می

 .کسر صفر شود
 

 ?NAME#خطای  .4
یک سلول اشتباه باشد با چنین خطایی  در مواردی که در فرمول، نام یا آدرس

بنابراین .  در اکسل وجود نداردA65539به عنوان مثال سلول . مواجه خواهید شد
 .این نام یک اشتباه است
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 N/A#خطای  .5
  یاکنید زمانی که در حین فرمول نویسی به سلولی غیرقابل دسترس اشاره می

ها نادرست باشد، با این خطا مواجه  در هنگام استفاده از توابع، تعداد آرگومان
کنید، وقتی محدوده آرایه  ها استفاده می همچنین در هنگامی که از آرایه. شوید می

ها  عنوان نمونه به مثال مربوط به آرایهبه . دهد صحیح نباشد نیز این خطا رخ می
 :در آن مثال فرمولی مشابه زیر داشتیم. رجوع کنید

{=Sum(B2:F2*B3:F3)} 
 ، تغییر پیدا کند {sum(B2:F2*B3:E3)=}فرمول به صورت این اگر حال 

 ضرب F2 وجود ندارد تا در F3ها اشتباه خواهد شد چرا که عنصر  محدوده آرایه
 . مواجه خواهید شدN/A#طای شود بنابراین با خ

 
 !REF#خطای  .6

 فایل دیگر دچار اشتباه  یا به یک کاربرگدهی آدرسزمانی که در هنگام 
هایی رخ خواهد  این خطا همچنین در مور فرمول.  این خطا را خواهید دید،شوید

 را در A1*2=فرمول به عنوان مثال . داد که سلول دخیل در آنها را حذف کنید
در سلول حاوی فرمول .  کنیدAسپس اقدام به حذف ستون .  کنید واردB1سلول 

 .شوید با این خطا مواجه می
 

 !NUM#خطای  .7
در مواردی که در فرمول به مقادیر موهومی برخورد نمائید، با چنین خطایی 

کنید،  به عنوان مثال زمانی که جذر یک عدد منفی را محاسبه می. شوید مواجه می
 .کنید چنین خطایی دریافت می

 
 !NULL#خطای  .8

دهد، هنگامی است که در هنگام تایپ  ترین زمانی که این خطا رخ می عمده
 . کنید که این محدوده وجود ندارد ای را تعریف می فرمول محدوده
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 .  را تایپ نکنید:نویسی علامت   زمان فرمولمثلاً
 Sum(A1 A5)       :لامث 

 
 Circular referenceخطای  .9

کنید  مول خود، آدرس همان سلولی که در آن فرمول تایپ میزمانی که در فر
 به هر طریقی در فرمول خود به حالتی برسید که منجر به ایجاد یک  یانیدکرا قید 

 . اتفاق افتاده استCircularحلقه ناتمام شود، خطای 
 دو فرمول وجود دارد که در هر فرمول آدرس ،در دو سلولاگر به عنوان مثال 

 فرمولی مشابه A1 در سلولمثلاً .دخیل باشد، این خطا رخ خواهد دادسلول دیگر 
 :فرمول زیر داشته باشیم

=A2*17 
 

 : فرمول زیر را داشته باشیمA2حال در سلول 
=A1-1451 

 
اند،   به هم وابستهA2 و A1فرمائید، دو سلول   که ملاحظه میطور همان

 .م شد مواجه خواهیCircular referenceبنابراین با خطای 
 

ی شود که پس از تائید در سلول حاو ی ظاهر میپیامدر صورت بروز این خطا 
 .فرمول مقدار صفر درج خواهد شد
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 فصل هفدهم
 
 ها داده تحلیل

 
 

، اکسل کردل بعدی هم مطالعه خواهید و که تاکنون متوجه شدید و در فصطور همان
اما دارا بودن این امکانات . ها دارد یت دادهامکانات متنوعی برای فرمول نویسی و مدیر

در بسیاری از مواقع افراد علاوه بر در دست داشتن این . همیشه به تنهایی کارساز نیست
. ندیابنند تا به نتایج بهتری دست پیدا کهای موجود را تحلیل   نیاز دارند تا داده،امکانات

ی در این زمینه در اختیار کاربران قرار  که امکاناتدهند ترجیح میافزاری را  بنابراین نرم
 . دهد

 ها در سطح بسیار پیشرفته موجودند اما عموماً افزارهای مختلفی جهت تحلیل داده نرم
اکسل ابزاری را   در حالی که.ها بسیار سخت و نیاز به تخصص بالا دارد کار با این برنامه
ت و کار با آنها درصد بالایی از  بسیار راحآنهاها داراست که فراگیری  برای تحلیل داده

 .در این فصل به توضیح این ابزار پرداخته خواهد شد. سازد نیاز کاربران را مرتفع می
 برای انجام کارهای آماری پیچیده وجود دارند که SPSSافزارهایی نظیر  نرم ¾

 . تر باید به آنها رجوع کرد برای کارهای تخصصی
 آنهاها در اکسل وجود دارد که هر کدام از  دادهبه طور کلی پنج وسیله برای تحلیل 

 :این ابزار عبارتند از. ستبه منظور کاربرد خاصی تعبیه شده ا
 )Goal Seek(جستجوی هدف  .1
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 )Scenarios(سناریو  .2
 )Subtotal(جمع جزء  .3
 )Table(جدول  .4
 )Consolidate(یکی کردن  .5
 

 )Goal Seek( جستجوی هدف -1
ار یک فرمول را با تغییر یک متغیر عددی به یک توان مقد به کمک این قابلیت می

توان از اکسل خواست که مقدار یکی از  به این معنی که می. مقدار مشخص سوق داد
در  . یک عدد خاص شود،های فرمول را طوری تغییر دهد تا مقدار حاصل از فرمول متغیر

 .این قسمت با ذکر یک مثال این قابلیت توضیح داده خواهد شد
رسد  قیمت یک کالا زمانی که به دست مصرف کننده می.  بگیریددرنظریر را جدول ز
متغیرهایی که .  محاسبه شده استA1+A1*(A2+A3+A4)= با فرمول A5در سلول 

 A2 قیمت مواد اولیه، A1. باشند  میA4 تا A1های   سلول،در محاسبه دخیل هستند
قیمت  A4 شود و   پرداخت می مالیاتی که به ازای هر جنسA3 گرفته شده، درنظرسود 

 .است نقل به ازای هر جنس  وتمام شده برای حمل
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 575خواهید برای رقابت با شرکت رقیب قیمت این جنس را به عدد  فرض کنید، می
توانید به این  کاهش سود میچه مقدار خواهید مطالعه کنید که با  حال می. برسانید

 : روش زیر عمل کنیدبرای انجام این تحلیل به .قیمت برسید
 .گیرید قرار) سلول حاوی فرمول( A5روی سلول  .1
ای مطابق شکل  نید تا پنجرهک را انتخاب Goal Seek گزینه Toolsاز منوی  .2

 .ظاهر شود

 
 

 سلولی که قرار است مقدارش تغییر کند باید آدرس  Set cellدر قسمت .3
روی سلول  1چون در مرحله  .شود درج می) A5سلول حاوی فرمول یعنی (

A5 آدرس . نیستکار نیاز به انجام این ،قرار گرفته بودید A5 خود به خود در 
 .شود محل درج می

خواهید نتیجه  مقداری که می( 575 مقدار هدف یعنی To valueدر قسمت  .4
 .نیدکرا وارد ) فرمول به آن برسد

که قرار است مقدار ) A2 اینجادر (متغیری  By changing cellدر قسمت  .5
دقت کنید که تعداد . شود  میمشخص ، تغییر کندGoal Seekن به کمک آ

 .ها نباید از یک بیشتر باشد سلول
ظرف چند لحظه محاسبه انجام و در یک پنجره .  را فشار دهیدOkدکمه  .6

های  به جدول خود دقت کنید مقادیر جدید را در سلول. شود نتیجه اعلام می
A2 و A5خواهید دید . 
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 .به هدف خود خواهید رسید ٪6با سود 
کدام از  هریا افزایش کاهش  ،به همین روش برای رسیدن قیمت به عدد مورد نظر

توانید  اما فراموش نکنید که هربار فقط می. توانید مورد بررسی قرار دهید ها را می متغیر
  .ر دهیدییک متغیر را تغی

ام چنین کاری برای انج. بررسی بیش از یک متغیر با این روش ممکن نیست ¾
 ).بیست و پنجمرجوع شود به فصل (های مکمل استفاده نمائید  باید از برنامه

 580 به ،حال برای تمرین سعی کنید قیمت جنس را با کاهش مبلغ حمل و نقل
 .  برسانید

 

 )Scenarios( سناریو -2
 را مشخص و آماده سری داده  ها این است که بخواهید چند  نوع دیگر از تحلیل داده

 Goal جدول مثال .کرده و هربار نتیجه را بررسی کنیدجدول جایگزین متغیرهای 
Seek خواهید نتیجه فرمول را به ازای مقادیر مختلف از  فرض کنید می.  بگیریددرنظر را
خواهید قیمت برای مصرف کننده را یک بار با  به عنوان مثال می. ها بررسی کنید متغیر
و بار ) A4 تا A2به ترتیب از ( ٪2 و ٪3 ،٪12 ،500گر با مقادیر های فعلی و بار دی داده

توانید   می،ها در هربار به جای ورود مکرر داده. نیدک بررسی 2٪ و 2٪ ،٪13 ،515بعد با 
بدین . ها را در محلی نگهداری کرده و در صورت نیاز در جدول قرار دهید این داده

 .ای بلافاصله تغییر خواهد کرد شده  هترتیب نتیجه فرمول هربار با سناریوی ذخیر
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 بسیار ، زیاد باشد،های آماده  سرییا) متغیرها( ها این روش زمانی که تعداد داده ¾
 .کاربرد دارد

 مثالی که در بالا مطرح شد را برای جدول ،حال برای آشنایی شما با قابلیت سناریو
 .دهیم نظر انجام می مورد
 

 
 

ای مطابق شکل  کنید تا پنجرهرا انتخاب  Scenarios گزینه Toolsاز منوی  .1
 .شود باز

 
 

 . را فشار دهید Addبرای اضافه کردن یک سناریوی جدید دکمه  .2
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به عنوان . ( نامی برای سناریوی خود وارد کنیدScenario nameدر قسمت  .3
  Changing cells دکمه کوچک قسمتبه کمکو سپس ) S1مثال 
هایی که قرار است  سلول، A4 تا A1های  ل سلواینجادر (های متغیر  سلول

 .را مشخص کنید.)  قرار گیردآنهاها در  مقادیر سری
 را ، آن داریددرنظر اگر توضیحی در رابطه با این سناریو Commentدر بخش  .4

 .وارد کنید
 زمانی که   انتخاب شده باشد،Prevent changes اگر Protectionدر قسمت  .5

باشد، امکان تغییر ) ها دادهامنیت به فصل رجوع شود  (Protectکاربرگ 
 Hideهمچنین در همین قسمت اگر . های سناریو وجود نخواهد داشت داده

 این سناریو از دید کاربر ،کاربرگبودن  Protect در حالت ،انتخاب شده باشد
 )فعلاً نیازی به تنظیم این موارد ندارید (.پنهان خواهد شد

 که ملاحظه طور همان. شود ای ظاهر می پنجره ، را فشار دهیدOkدکمه  .6
 به ، انتخاب شد3 مرحله Changing cellsهایی که در قسمت  کنید سلول می

 توانید مقادیر مورد اند که می  در این قسمت لیست شدهآنهاهمراه مقادیر فعلی 
  توان  میAdd به کمک دکمه اینکهضمن . نیدک وارد آنهانظر خود را در مقابل 

چون طبق . دکرها اضافه  مت نیز سلول جدیدی را به لیست سلولدر همین قس
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های سناریو باشد به این مقادیر   مقادیر فعلی نیز قرار است یکی از سری،مثال
 .  را فشار دهیدokدست نزنید و فقط دکمه 

 
 

 به ترتیبِ. شود  ظاهر میمجدداً ، مشاهده کردید1ای که در مرحله  پنجره .7
به ( ٪2 و ٪3 ،٪12 ،500  سری دیگر یعنی2ده و  عمل کر6 تا 1مراحل 

 S3 و S2های  را با نام 2٪ و 2٪ ،٪13 ،515و بار بعد با ) A4 تا A2ترتیب از 
  .های خود اضافه کنید به سناریو

 را Close دکمه ،1 بازگشت به پنجره مرحله اضافه کردن سه سناریو وپس ا .8
 .فشار دهید تا به کاربرگ خود بازگردید

 
در مثال مطرح در هر سناریو مقادیری که اید که  شما سه سناریو ایجاد کردهاکنون 

 ،Scenarios و انتخاب گزینه Toolsرفتن روی منوی با توانید  حال می.  وجود داردشد،
مطابق آنچه در شکل صفحه بعد نشان داده شده است، لیست سناریوهای تعریف شده را 

 .یدقرار ده جدول خود درشود آن را  ده میمشاهده کرده و به ترتیبی که توضیح دا
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 را Showتوانید یک سناریو را انتخاب کرده و دکمه   هربار میScenariosدر لیست 
 تا A1های  به این ترتیب مقادیر موجود در سناریوی انتخاب شده به جای سلول. بزنید
A4گیرد و در نتیجه مقدار سلول   قرار میA5  ،کند یر میتغیکه حاوی فرمول است .

 مقادیر، ،کند تا نام  امکان را فراهم میEditو کرده  یک سناریو را حذف Deleteدکمه 
کند  ای ظاهر می  پنجرهMergeدکمه .  سایر مشخصات آن را تغییر دهید یاتوضیحات

 آن ،)اگر فایل باز باشد( سناریویی در کاربرگ یا فایل دیگر توانید درصورت وجودِ که می
 .های کاربرگ فعلی خود منتقل کنید سناریورا به لیست 

توانید یک  شود که در آن می ای ظاهر می  را فشار دهید پنجره Summaryاگر دکمه 
 .نیدک تهیه PivotTable و Summaryهای خود به دو صورت  گزارش از سناریو
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PivotTable اما .  توضیح داده خواهد شدهجدهم فصل درSummaryای از   خلاصه
ای از  در زیر نمونه. کند ها در قالب یک جدول و در یک کاربرگ جدید ایجاد می وسناری

 .کنید  ایجاد شده است را ملاحظه می Summaryجدولی که به کمک 
 

 
 
 

 )Table( جدول -3
 ،ها در اکسل وجود دارد ترین امکاناتی که در رابطه با تحلیل داده یکی از جالب

Table گرچه استفاده از. است Table ،نسبت به ابزاری که تاکنون توضیح داده شد 
ای که در انتها پدید  اندکی دست و پاگیر و نیاز به رعایت برخی از اصول دارد اما نتیجه

 .  بسیار مفید خواهد بود،آید می
های فرمول  توانید متغیر  شما می، همانند آنچه در سناریو مشاهده کردیدTableدر 

 با این تفاوت که در این روش شما ،مایشی امتحان کنیدخود را با چندین متغیر آز
گرچه این نقصان اندکی . دکنی متغیر را در یک فرمول تحلیل 2توانید رفتار  حداکثر می

برد اما مزایایی در این روش وجود  کارایی این روش نسبت به سناریو را زیر سوال می
از مزایای . شود ناریو ترجیح داده میای از موارد استفاده از آن به جای س دارد که در پاره

توانید تمامی تغییرات را در آن واحد در صفحه و در یک  این روش این است که می
که در سناریو هربار مجبورید یک  ید در حالیکنگیری   جدول ملاحظه کرده و تصمیم

ده  استفاSummary و اگر برای دیدن تمامی حالات از هدکرها را امتحان  سری از داده
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به  همچنین. شود چندان مطلوب شما نباشد کنید، ممکن است جدولی که تشکیل می
حالات ها، تعداد  در زمانی که در تحلیل دادهشود،  دلیلی که در آخر این بخش مطرح می

 برای Tableیک یا دو باشد روش  متغیرهای مورد مطالعهها زیاد ولی تعداد  سری
 .شود تحلیل پیشنهاد می

Tableاین سه حالت عبارتند از.ه حالت ممکن است مورد استفاده قرار گیرد در س : 
 روش یک متغیره با ورودی سطری .1
 روش یک متغیره با ورودی ستونی .2
 روش دو متغیره .3

سازی   روش اول و دوم از نظر نتیجه و ماهیت فرقی با هم ندارند و فقط نحوه پیاده
ات یک متغیر را بررسی کنید، کاربرد آنها متفاوت است و برای زمانی که بخواهید تغییر

در این . گیرد  اما روش سوم برای تحلیل رفتاری دو متغیر مورد استفاده قرار می.دارد
 .شود قسمت هر سه مورد با ذکر مثال توضیح داده می

 مورد  Goal Seek وScenarioهای   در بخش مطرح شدهدر این بخش نیز مثال
 که گفته شد در این قسمت مجبورید ساختار جدول ورط هماناما . گیرد قرار میبررسی 

 به نحوه آرایش جدول  کاملاTableً استفاده از چرا کهرا در هر روش اندکی تغییردهید 
 .شود مربوط می
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  روش یک متغیره با ورودی سطری-1-3
 به جای آن ،های مختلف در فرمول  با جایگزینی ورودییک متغیردر این روش رفتار 

 در جدول قرار خواهند سطریها به صورت  ورودی. گیرد  مورد بررسی قرار می،رمتغی
 :گرفت یعنی خواهیم داشت

 

 
 
همان ) بخشی که زمینه آن تیره است(قسمتی که انتخاب شده است  ¾

  .باید مارک کرد 3ای است که در ادامه توضیحات و در بند  محدوده
 تا 10سود از  ده را به ازای متغیرخواهیم قیمت تمام شده برای مصرف کنن حال می

برای این کار به روش زیر عمل .  درصد به روش یک متغیره سطری بررسی کنیم20
 .دکنی

ی که در صفحه بعد شکل مانند ،جدول مثال را بنا به فرمتی که توضیح داده شد .1
 قرار C3کنید فرمول در سلول   که ملاحظه میطور همان.  در آوریدبینید می

 :یعنی خواهیم داشت .گرفته است
C3=B3+B3*(B4+B5+B6) 
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 مقادیر ورودی را در بالا و ، شددر شکل صفحه پیش نشان داده که طور همان .2
 .نید تا جدول به شکل زیر درآیدکسمت راست فرمول وارد 

 
 Tableو سپس گزینه ) مطابق شکل بالا( را مارک کرده  M3 تا C2  محدوده .3

 .شود ای مطابق شکل ظاهر نید تا پنجرهک انتخاب Dataرا از منوی 

 
 

 ،جا که قرار است از روش ورودی سطری اقدام به حل مسئله نمائید از آن .4
کمک ه در این قسمت ب.  وارد شودRow input cellبنابراین فقط باید مقدار 

شود   ر دادهها به جای آن قرا  آدرس متغیری که قرار است دادهانتخاب،دکمه 
)$B$4 (داشتدخواهیمطابق شکل صفحه بعد یعنی . کنیدوارد  را : 

 ورودی سطر
ای که بایدده.محد

 مارک شود
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کنید که مقدار فرمول به ازای مقادیر  ملاحظه می.  را فشار دهیدOkدکمه  .5
 .مختلف محاسبه شده است

 
 

  روش یک متغیره با ورودی ستونی-2-3
های مختلف در  دی با جایگزینی ورویک متغیررفتار  ،همانند روش پیشدر این روش 

 در ستونیها به صورت  ورودی. گیرد فرمول به جای آن متغیر مورد بررسی قرار می
 :خواهیم داشتمطابق شکل زیر جدول قرار خواهند گرفت یعنی 
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ای  محدوده) بخشی که زمینه آن تیره است(قسمتی که انتخاب شده است  ¾
 . مارک کرد3 در بند است که باید هنگام تحلیل

 تا 10سود از  خواهیم قیمت تمام شده برای مصرف کننده را به ازای متغیر حال می
برای این کار به روش زیر عمل .  درصد به روش یک متغیره ستونی بررسی کنیم20
 .دکنی

. جدول مثال را بنا به فرمتی که توضیح داده شد به شکل زیر در آورید .1
یعنی . ر گرفته است قراD2کنید فرمول در سلول   که ملاحظه میطور همان

 :خواهیم داشت
D2=B3+B3*(B4+B5+B6) 

 

 
 

 پایین  مقادیر ورودی را در، شد نشان دادهدر شکل صفحه پیش که طور همان .2
وارد  آورده شده است،مطابق آنچه که در شکل صفحه بعد و سمت چپ فرمول 

 شود که حتماً به نحوه قرار گیری اجزای مختلف در مجدداً یادآوری می. یدکن
 .توضیح داده شد دقت کنید هایی که محل
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 Tableمارک کرده و سپس گزینه مطابق شکل فوق   راD12 تا C2  محدوده .3

 .ای مطابق شکل ظاهرشود نید تا پنجرهک انتخاب Dataرا از منوی 

 
 

 ،جا که قرار است از روش ورودی ستونی اقدام به حل مسئله نمائید از آن .4
ه در این قسمت ب.  وارد شودColumn input cellبنابراین فقط باید مقدار 

  ها به جای آن قرار داده آدرس متغیری که قرار است دادهانتخاب، کمک دکمه 
 : داشتدخواهیمطابق شکل یعنی . کنیدوارد  را )B$4$(شود 

 

ستونهای  ورودی

ای که باید مارک شودده.محد  
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ادیر کنید که مقدار فرمول به ازای مق ملاحظه می.  را فشار دهیدOkدکمه  .5
 .مختلف محاسبه شده است

 
 

  روش دو متغیره -3-3
 به جای آن ،های مختلف در فرمول  با جایگزینی ورودیدو متغیردر این روش رفتار 

 و دیگری ستونیورودی یکی از متغیرها به صورت . گیرد متغیرها مورد بررسی قرار می
خواهیم ه بعد مطابق شکل صفح در جدول قرار خواهند گرفت یعنی سطریبه صورت 

 :داشت
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ای  محدوده) بخشی که زمینه آن تیره است(قسمتی که انتخاب شده است  ¾

 .مارک کرد 3 در بند است که باید هنگام تحلیل
 تا 10سود از  خواهیم قیمت تمام شده برای مصرف کننده را به ازای متغیر حال می

 و 525، 520، 515 ،510 ،505 ،500  درصد و متغیر قیمت مواد به ازای مقادیر20
 .دبرای این کار به روش زیر عمل کنی.  به روش دو متغیره بررسی کنیم530

    
ی که در صفحه بعد جدول مثال را بنا به فرمتی که توضیح داده شد به شکل .1

 قرار D3 فرمول در سلول ،کنید  که ملاحظه میطور همان. در آورید ،بینید می
 :یعنی خواهید داشت .گرفته است

 
D3=B4+B4*(B5+B6+B7) 
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  مقادیر وردی ستونی را در، شددر شکل صفحه پیش نشان داده که طور همان .2
نید تا جدول به ک و مقادیر ورودی سطری را در سمت راست فرمول وارد پایین

 .شکل زیر درآید

 
 

 Dataمنوی  را از Table را مارک کرده و سپس گزینه K13 تا D2  محدوده .3
 .ظاهرشودصفحه بعد ای مطابق شکل   پنجرهد،ینکانتخاب 

های سطرورودی  
های ستونورودی  

 فرمول

ای که باید  ده.محد
 مارک شود
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 بنابراین ،دو متغیره اقدام به حل مسئله نمائید جا که قرار است از روش از آن .4
در این .  وارد شودColumn input cell  وRow input cellباید مقدار 

ها به جای  ی که قرار است دادههای آدرس متغیرانتخاب،کمک دکمه ه قسمت ب
. کنیدوارد را )  برای ستونیB$5$ برای سطری و B$4$(د نشو  آن قرار داده
 : داشتدیعنی خواهی

 
 

کنید که مقدار فرمول به ازای مقادیر  ملاحظه می.  را فشار دهیدOkدکمه  .5
 .مختلف محاسبه شده است
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ک کردن  دیگر قادر به پا،شوند  پر میTableها با روش  زمانی که مقادیر سلول ¾
با هم باید های محدوده   بلکه کلیه سلول. نخواهید بودآنهامحتویات یکی از 

 .حذف شوند
 درنظراین مسئله روش دو متغیره  را برای ها اگر حالات مختلف ترکیب داده ¾

 سناریو 70 مجبور به ساخت ، این مسئله از روش سناریویلحلتبرای بگیرید، 
 .دبودی

 

 )Subtotal( جمع جزء -4
در این روش . باشد  میSubtotal روش ،ها های مفید جهت تحلیل داده  از روشیکی

که ) سطرها(اکسل یک فیلد را به عنوان مبنا قرار داده و سپس به دنبال رکوردهایی 
 در کنار هم نتایج آماری آنهاگردد و با قرار دادن   می، مشابه باشدآنهامقدار فیلد مبنای 

برای درک بهتر این . دهد  را در اختیار کاربر قرار میمتنوعی از فیلدهای مورد نظر
 .پردازیم مطلب با یک مثال به توضیح این قسمت می

فرض کنید که یک کاربرگ را در اکسل به ورود اقلام مختلف فروخته شده روزانه 
در هر سطر ) فی( نام، تعداد، قیمت تکی جنس ،به ازای هر فروش. ایم اختصاص داده

. شود  محاسبه می،در فی  ضرب،کل با فرمول تعداد قیمتمبلغ در ستون شود و  وارد می
 خواهیم ی که در ادامه آورده شده است،به طوری که در پایان روز جدولی مشابه جدول

 .داشت
ید، لیستی از کن که در جدول موجود در صفحه بعد ملاحظه می طور همان ¾

های مختلف در  قلم جنس با تعداد و قیمت 5مورد از بیست و یک  فروش
به دلیل مشابه، س اجناعلت تفاوت در قیمت فی . جدول ثبت شده است

 .دهد تخفیفی است که فروشنده در هنگام فروش تعداد زیاد به مشتری می
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 :خواهیم آماری از فروش به شرح زیر داشته باشید حال در انتهای روز می
 جمع تعداد جنس فروخته شده به تفکیک برای هر جنس .1
 هر جنس در پایان روزبرای نگین قیمت فی میا .2

 .به روش زیر عمل کنید) جمع تعداد جنس فروخته شده (برای محاسبه مورد اول 
جدول بر اساس ) Sort(  مرتب کردن،Subtotalنیاز استفاده از پیش اولین  .1

بنابراین . باشد ، میشود محاسبه بر اساس آنفیلدی که قرار است زیرجمع 
رجوع شود به فصل (. یدکناس ستون نام جنس مرتب جدول خود را براس

 )ها  مرتب کردن داده-ها  مقدماتی مدیریت داده
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 از منوی ،اید روی سلولی در محدوده جدول خود قرار گرفته که در در حالی .2
Data گزینه Subtotal ای مطابق شکل ظاهر شود  تا پنجرهکنید را انتخاب. 

 
 

 که رفتار آن قرار است مورد مطالعه  فیلدیAt each change inدر قسمت  .3
همچنین در قسمت . شود انتخاب می) در این مثال نام جنس(قرار گیرد 

Use function،  از آنجا. شود  انتخاب میپذیرد،تابع عملی که قرار است انجام 
 انتخاب شده و در نهایت در Sumکه عمل جمع مد نظر است بنابراین تابع 

 محاسبه شود آنهاهایی که قرار است جمع   فیلدAdd subtotalقسمت 
جمع تعداد اجناس فروخته قرار است چون در این مسئله . (شود مشخص می

تعداد را انتخاب فیلد و  شده محاسبه شود، قیمت کل را از انتخاب خارج
 .)یدکن

 .یدکن را فشار دهید و نتیجه را در جدول خود ملاحظه Okحال دکمه  .4
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های مربوط به هر جنس  در انتهای ردیف، یدکن ملاحظه می که در شکل طور همان
اجناس آورده شده است و در هر یک از سطری اضافه شده است که در آن جمع تعداد 

) Grand Total( مجموع کل اجناس فروخته شده ،نهایت در انتهای آخرین سطر جدول
 داده ری قرا علامت منف،همچنین در سمت راست سطر ابتدایی هر جنس. قید شده است

 علامت به مثبت تبدیل شده و ریز اجناس پنهان و فقط ،شده است که با کلیک روی آن
تواند  به این خاصیت که در بررسی جدول می. شود  نمایش داده میهاجمع نهایی آن

شود که در فصل پیشرفته مدیریت   گفته میGroup and Outline ،بسیار مفید باشد
 Subtotal تاکنون به سودمندی حتماً.  توضیح داده خواهد شدها در مورد ایجاد آن داده

حال برای درک بهتر، بند دوم صورت مسئله یعنی میانگین قیمت فی هر . اید پی برده
 . کنیم جنس را محاسبه می
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 را Subtotal گزینه Data روی جدول خود قرار گرفته و از منوی مجدداً .1
 چون ، که گفته شدطور همان.  ظاهر شودSubtotalید تا پنجره کنانتخاب 

   همان نامAt each change in بنابراین ،باشد   در رابطه با اجناس میهمطالع
 میانگین فی هر جنس استماند اما در قسمت دوم مسئله قرار  جنس باقی می

 و از لیست Average تابع Use function  لذا از،در پایان روز محاسبه شود
Add subtotal to  انتخاب کرده و بقیه موارد را از انتخاب خارج سازید فی را. 

 انتهایی پنجره های  را به گزینه شما  را فشار دهید توجهOk دکمه اینکهقبل از  .2
Subtotalکنم  جلب می. 
 انتخاب شده باشد، Replace current subtotalاگر گزینه  ¾

Subtotalفعلی پس از تائید جایگزین  Subtotalشود  قبلی می .
 حذف و ،اید کرده که در قسمت قبل ایجاد زیرجمعینی یع(

Subtotalشود  جدید جایگزین می.( 
 در این صورت ، انتخاب شودPage break between groupsاگر  ¾

در یک صفحه جدا ) علاوه مجموعه  ریز هر جنس باینجادر (هر گروه 
 .شود شود و گروه بعدی در صفحه دیگر تشکیل می نمایش داده می

در انتهای ( در انتهای هر گروه Summary below dataخاب با انت ¾
شود و در  ها نمایش داده می خلاصه آماری داده) ریز اقلام هر جنس 

خواهد گروه نمایش داده آن  این خلاصه در ابتدای این صورتغیر 
 .دش
محاسبه شده را حذف های  Subtotal کلیه Remove Allدکمه  ¾

 .کند می
 .ار دهید و نتیجه را مشاهده کنیدحال دکمه تائید را فش

با اضافه کردن یک زیر جمع دیگر جمع مبلغ کل فروش را نیز محاسبه  برای تمرین
 .نمائید
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 )Consolidate(ها   یکی کردن داده-5
 یا یکی کردن Consolidate قابلیت ،ها یکی از امکانات بسیار مفید در تحلیل داده

های مختلف و یکی  های پراکنده در محل ل دادهکاربرد این روش در تحلی. هاست داده
برای درک بهتر این مبحث، مثالی را مطرح و سپس آن را . باشد  میآنهاکردن اطلاعات 

 .کنیم  حل میConsolidateبا روش 
 را در یک آنهافرض کنید که قرار است میزان تولید اجناس و قیمت تمام شده 

 یک کاربرگ در اکسل ایجاد ، هر هفتهمتصدی بخش به ازای. نیمککارخانه بررسی 
. کند در آن درج می کرده که در پایان هر هفته میزان تولید و قیمت تمام شده اجناس را

خواهیم از میزان تولید هرجنس و متوسط  می) پایان یک ماه( حال در هفته چهارم
 Consolidateبرای این کار نیاز به روش . قیمت تمام شده آن آماری تهیه کنیم

 .خواهیم داشت
 چهار کاربرگ خواهیم داشت که هر یک لیست ،با توجه به توضیحی که داده شد

اسم .  با تعداد تولید و قیمت تمام شده آن هفته را در خود خواهند داشت،اجناس
قبل از حل مسئله به نکات زیر .  بگذارید W1،W2  ،W3  ،W4ها را به ترتیب  کاربرگ

 .توجه فرمائید
یعنی اگر در کاربرگ اول .  شبیه هم باشدکاملاً در هر شیت باید ترتیب اقلام ¾

ها نیز این ترتیب  در سایر کاربرگاست،  در ستون سوم قرار گرفته Bجنس 
 .باید رعایت شود

ها  در یک کاربرگ وجود داشته باشد و در سایر کاربرگ اگر یک یا چند قلم ¾
یک سطر جنس،  آن  یعنی به جای. باز هم باید ترتیب رعایت شود،نباشد
 .صفر درج شودمحتوی  یا پر با ،خالی

 :پردازیم حال به حل مسئله می
 رسم شکل صفحه بعد به صورت ، را بنا به توضیحی که داده شدها کاربرگ .1

توانید در  اند ولی شما می ها راست به چپ شده در این مثال کاربرگ. (یدکن
 ).همان حالت چپ به راست نیز کارکنید
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درج  WConsolidateبه نام ) W4 ( یک کاربرگ در انتهای آخرین کاربرگ .2
 .نیدک ایجادمطابق شکل زیر نموده و در آن جدولی مطابق 

 

 

W1 W2

W3 W4
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، WConsolidateدر کاربرگ  ،برای محاسبه جمع تعداد در انتهای ماه .3
 گزینه Data سپس از منوی  را مارک کرده وB7 تا B2محدوده 

Consolidateرا انتخاب نمائید . 
 .شود ای مطابق شکل ظاهر می پنجره .4

 
 

چون . شود  تابع مربوط به محاسبه مورد نظر انتخاب میFunctionدر قسمت  .5
 را انتخاب Sumبنابراین تابع  ،دراین مثال قرار است جمع تعداد محاسبه شود

 .یدکن
 را مارک B7 تا B2 شده و محدوده W1اربرگ  وارد کانتخاببه کمک دکمه  .6

 را فشار دهید تا محدوده انتخاب شده به لیست Addکرده و سپس دکمه 
 .اضافه شود )All references(منابع 

 انجام دهید تا تعداد تولید W4 و W2 ،W3های  همین کار را برای کاربرگ .7
 .اقلام هر کاربرگ به لیست منابع اضافه شود

جمع اقلام در چهار هفته . یدکن را زده و نتیجه را مشاهد Okدر نهایت دکمه  .8
مطابق آنچه در شکل صفحه  WConsolidateگذشته محاسبه و در کاربرگ 

 .نمایش داده شده است ،یدکن مشاهد می بعد
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کنیم با این تفاوت  می به همین روش عمل ها نیز عیناً  برای محاسبه میانگین قیمت
 قبل از اقدام به اینکهشوند و مورد دیگر  ها انتخاب می برگ کارC7 تا C2که محدوه 

در  All referencesلیست از های قبلی موجود   باید محدوده،ها یکی کردن داده
 در غیر این صورت در ، حذف شوندDeleteبه کمک دکمه  Consolidateپنجره 

ایان این بنابراین در پ. شود  و نتیجه اشتباه می،محاسبات جدید به حساب آمده
 . به شکل زیر خواهد بودWConsolidateعمل جدول موجود در کاربرگ 

 
 
جدول را مشابه جداول فرمت   WConsolidateاگر در هنگام ساخت کاربرگ  ¾

 به جای B7 تا A1های   با مارک کردن محدوده،ساختید های قبل نمی کاربرگ
B2 تا B7ی ها  و انتخاب گزینهTop Row و Right Column از قسمت 

Use label in از پنجره Consolidate و همچنین با مارک کردن محدوده 
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C1 تا C7 به جای محدوده C2 تا C7 و انتخاب Top Row،  عناوین
 .شد های جدول و همچنین نام اقلام به طور اتوماتیک در جدول درج می ستون

 .دهم یح داده شد را ترجیح میگرچه من روشی که در مثال این بخش توض
به ازای هر در هنگام ایجاد جدول،  ، Create link to source dataبا انتخاب  ¾

شود و مقادیر  تشکیل می )Subtotalهمانند قسمت ( منبع داده یک گروه
 .شود منابع در گروه به ریز نشان داده می

دیگر به لیست منابع ای  ها را از یک فایل داده توانیم داده  میBrowseبا دکمه  ¾
 ) از فصل هجدهم6رجوع شود به بخش  (.نیدکاضافه 
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 دهمجفصل ه
 

 ها مباحث پیشرفته در مدیریت داده
 
 

همچنین در . اطلاعاتی آشنا شدید ها با مفهوم بانک در فصل مقدماتی مدیریت داده
در این فصل نکات . را گرفتیدها را نیز ف آن فصل نحوه مرتب کردن و فیلتر نمودن داده

 .ها به شما معرفی خواهدشد تری از کار با داده پیشرفته
 

  فُرمبه صورتها   نمایش داده-1
های خود یک قالب  توانید برای ذخیره داده  می،با توجه به آنچه تاکنون آموختید
ی اکسل قالب دیگر. دکن با همان ساختار ایجاد یجدول گونه تصور کرده و سپس جدول

 گرفته است که این قالب به سبب نوع درنظرهای یک جدول  را نیز برای نمایش داده
 در همین قالب اینکه ضمن .کند نمایش، مفهوم فیلد و رکورد را بیشتر تداعی می

ها در این قالب  نمایش داده. ای از عملیات قرار داده شده است امکاناتی جهت انجام پاره
 .پردازیم  میآن در این قسمت به توضیح باشد که رم میصورت یک فُه ب

 فایل مربوط به مثال فصل مقدماتی مجدداًجهت تمرین عملی مباحث این بخش، 
 : را انجام دهیددوش میگفته  یها را باز کنید و سپس مراحل مدیریت داده
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نما را  یعنی مکان. ست فقط در روی جدول خود باشید ابرای شروع کار کافی .1
مهم نیست کدام سلول فقط ( محدوده جدول خود قرار دهیددر یک سلول در 

 ).روی جدول قرار گیرد
 .نیدک را انتخاب Form گزینه Dataاز منوی  .2
 .شود  باز میی که در صفحه بعد مشاهده خواهید کرد،ای مطابق شکل پنجره .3
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 . نیست  ممکنForm بیشتر باشد استفاده از 32اگر تعداد فیلدها از  ¾
 مشخصات رکورد اول ،کنید، در داخل فرم  که در شکل ملاحظه میطور همان .4

 . تک فیلدها آورده شده است  تکاز جدول به تفکیکِ
به بررسی حال که تا حدی با قابلیت این فرمان آشنا شدید، در ادامه این بخش 

 .پردازیم  می، این پنجره وجود داردامکاناتی که در
توانید در جدول حرکت کرده و به سراغ رکوردهای   میFind Next با زدن دکمه

 Find Prevزدن دکمه  طور با هربار همین .بعدی رفته و اطلاعات آنها را مشاهده کنید
 . توانید یک رکورد به عقب باز گردید می

 را بزنید، رکوردی Delete اگر دکمه ،زمانی که روی یک رکورد از جدول قرار دارید
دقت نگاه کنید، ملاحظه  اگر به جدول خود نیز به. شود آن هستید حذف میکه روی 

 .کنید که سطر مربوطه به آن رکورد در جدول حذف شده است می
 .شود میکنید که فرم خالی   را فشار دهید، مشاهده میNew دکمه در این فرم اگر
در این فرم دید توانید برای درج یک رکورد جدید در انتهای جدول، اطلاعات ج  میحال

 فیلدها

های جدول تعداد رکورد  
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 حال در جاهای خالی . را فشار دهیدNewبرای درک بیشتر این مورد دکمه . وارد کنید
 اطلاعات مربوط به یک شخص جدید را تایپ کنید و در نهایت دکمه ،مربوط به فیلدها

Enterکنید که  نگاه کنید، ملاحظه میدر کاربرگ حال به جدول خود .  را فشار دهید
 .به انتهای جدول افزوده شده استشده کشی  د با همان قالب خطاطلاعات فرد جدی

برای .  امکان ویرایش فیلدهای یک رکورد است،یکی دیگر از امکانات جالب این فرم
  به روی رکورد موردFind Prev و Find Nextهای   دکمهبه کمکست  ااین کار کافی

تغییرات خود  توانید حال می. دیس بر، که قصد تغییر آن را داریدی رکوردتا بهنظر رفته 
با .  را بزنیدEnterدکمه برای ثبت آن  در نهایت اعمال کرده ومورد نظر فیلدهای در را 

رود و اطلاعات آن   تغییرات انجام و سپس فرم به سراغ رکورد بعدی می،زدن این دکمه
شما در بینید که تغییرات   می،اگر به جدول خود دقت کنید. دهد رکورد را نمایش می

  یادر هنگام ویرایش اطلاعات یک رکورد اگر دقت کرده باشید، .جدول لحاظ شده است
اگر در . شود  روی پنجره فرم روشن میRestore دکمه ، با شروع تایپ،ایجاد یک رکورد

توانید  به کمک این دکمه می ،شدیدمنصرف  تغییرات مانجااز  درج  یاحین ویرایش
برای درک بهتر مطلب روی یکی . ز درج یا ویرایش بازگردانیداطلاعات را به حالت قبل ا

 را نزنید بلکه Enterاز فیلدهای رکوردی که هستید تغییراتی انجام دهید ولی دکمه 
کنید که اطلاعات رکورد به حالت قبلی   کلیک کنید، ملاحظه میRestoreروی دکمه 

 .باز خواهد گشت
وجود ی جستجوی یک رکورد در داخل جدول برا  Criteriaدر این فرم امکانی به نام

گردید،  زمانی که در میان رکوردهای جدول به دنبال یک رکورد خاص می. دارد
 خالی نمایش داده به صورترم  در این صورت فُ.توانید روی این دکمه کلیک کنید می
فیلدهای یک رکورد  یا فیلدتوانید مشخصاتی که در مورد   میدر این حالتشود که  می
 Find یا Find Nextهای  روی دکمه سپس نظر است را در جاهای خالی وارد و مد

Prev  اگر چنین رکوردی وجود داشته باشد فرم سراغ آن رکورد رفته و . کلیک کنید
 .کنیم دو مثال مطرح میدر ادامه برای درک بهتر مطلب . دهد اطلاعات آن را نشان می
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 :   1مثال 
ر لیست پیدا کنیم که متولد تهران بوده و سال تولد آنها خواهیم افرادی را د می
 کلیک کنید و سپس به سراغ فیلد سال Criteria برای این کار روی دکمه . باشد1353

 وارد عبارت تهران را ، فیلد محل تولدبعد در را در آن تایپ کنید و 1353تولد رفته و 
کنید که  مشاهده می. نید کلیک کFind Prev یا Find Nextدکمه  سپس روی. کنید

اید  هایی که گذاشته  اسدی و حسین حقگو که واجدین شرط فقط اطلاعات پژمان
 .شود باشند، نمایش داده می می

 اگر دکمه ،کنید  استفاده میCriteria زمانی که از امکان ،دقت کنید ¾
Find Next  یاEnter  ،به سمت هستیدرکوردی که روی آن  بعدِاز   را بزنید 

 Find Prevهمین طور اگر دکمه . گیرد عمل جستجو انجام می ،ین رکوردآخر
 عملیات ،هستید به سمت اولین رکوردرکوردی روی آن  قبلِ را بزنید، از

 اطلاعات ،کنید پیدا نشد اگر فیلدی که جستجو می. شود انجام میجستجو 
 .شود فیلدی که قبل از جستجو روی آن بودید نمایش داده می

 
   : 2مثال 

خواهیم افرادی را در لیست پیدا کنیم که نام خانوادگی آنها با حرف  م   شروع  می
اگر شروط قبلی وجود داشته .  کلیک کنیدCriteriaبرای این کار روی دکمه . شود می

   *باشند آنها را پاک کنید و سپس به سراغ فیلد نام خانوادگی رفته و در آن عبارت   م
با  م  شروع شود و بعد از آن هرچه (باشد  معنی هر می   به* علامت .را تایپ کنید

با که  کنید ملاحظه می.  کلیک کنید Find Nextسپس روی دکمه). خواهد باشد می
 تنها اطلاعات افرادی که نام خانوادگی آنها Find Prev یا Find Nextهای  زدن دکمه

 .شد خواهد  آورده ،شود با میم شروع می
 تبدیل  Formاین دکمه بهعنوان   Criteriaکلیک روی  پس از ،دقت کنید ¾

 که فقط تعداد محدودی از فیلدها را Criteriaاگر بخواهید از حالت . شود می
دهد، خارج شوید و کلیه فیلدها را   نشان می،اید بنا به شرطی که گذاشته

ها بروید و همه را پاک کنید و سپس دکمه   سراغ شرطبهمشاهده کنید، 
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Form و کلیه هشد ها پاک  کنید که تمامی شرط مشاهده می.  فشار دهید را 
 . قابل رویت خواهند بودFind Prev یا Find Nextهای  فیلدها با زدن دکمه

 

  فیلتر پیشرفته-2
 با مفهوم ،)ها مقدماتی مدیریت دادهفصل (نهم  فصل ها از کردن داده  فیلتربخشدر 

در همان فصل ملاحظه کردید که .  آشنا شدیدها فیلتر و نحوه فیلترگذاری روی داده
 .ست اها فیلتر کردن سفارشی روشی بسیار مفید در فیلتر کردن داده

 را رفع خواهد کرد اما علاوه ، اکثر نیازها روش فیلترگذاری سفارشی استفاده ازعموماً
تری  وجود دارد که در آن انعطاف بیشFilterمنوی   امکان دیگری در زیر،بر این قابلیت

  .ها خواهید داشت در فیلتر کردن داده
ها در   به سبب امکانات بیشتری که برای فیلتر کردن داده Advance Filterامکان

ترین شرط  مهم.  از پیچیدگی بیشتری نیز برخوردار است،دهد اختیار کاربر قرار می
محدوده  یا  Criteriaای تحت عنوان  ساختن محدوده،گیری این نوع فیلتربه کارجهت 
 ، توضیح آن به عنوان یک روش مشخص،علت پیچیدگی این روش  به .است شروط

این قسمت با یک مثال توضیح داده خواهد در ادامه به همین دلیل . یستامکان پذیر ن
 .شد

، در مواردی از )خصوصاً در ضمیمه یکم (حث کتابا مببرخی ازپس از این در  ¾
های  محدوده ممکن است با یکی از ناماسم این . شود محدوده شرط استفاده می

 . محدوده شرط، محدوده معیار، جدول معیار یا مواردی از این دست قید شود
این جدول را دقیقاً در .  بگیریددرنظری که در صفحه بعد آورده شده است را جدول

 آنچه که در ادامه به به و سپس هدکرمحلی که در شکل نشان داده شده است رسم 
 .نیدک عمل ،شود به گام توضیح داده میصورت گام 

البته این جدول به .  لیست شده استآنها نفر به همراه سن 9 در این جدول اسامی
  قابل فیلتر شدن استCustom Filterسبب کوچکی و سادگی، به راحتی توسط روش 

 .کنیم  فیلتر می،Advance Filter را به کمک آناما در این مثال 
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  باید،ته شد، در فیلتر پیشرفته به ازای فیلدهای مورد نظر برای فیلتر که گفطور همان
ها تداخل نداشته باشد، جدولی تحت عنوان جدول معیار  در محلی که با جدول داده

(Criteria)این . شود  ساخته می،جدول معیار برای قید شروط فیلتر در آن.  ساخته شود
 . بسازیدجدول را در سطر زیرین جدول و به صورت زیر

 
 

کنید، جدول معیار نیز شامل هر سه فیلد جدول   که در شکل ملاحظه میطور همان
 .دکرتوان فیلتر  بنابراین جدول را به ازای هر سه فیلد می. باشد میاصلی 
 :ها به نکات زیر توجه کنید ساخت جدول محدوده در
 پایینبالا یا باید در  ، لذاداشته باشداین جدول نباید با جدول اصلی تداخل  ¾

 . در کاربرگ دیگر ساخته شود یاجدول اصلی
 مانند جدول اصلی باشد و از نظر املایی هیچ فرقی با عنوان جدول باید عیناً ¾

 در جدول اصلی با Nameبه عنوان مثال اگر املای فیلد . آن نداشته باشد
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 در این صورت شروطی که در محدوده قید ،جدول محدوده تفاوت داشته باشد
 .شود گردد و نتیجه اشتباه می  لحاظ نمیNameشود برای فیلد  یم
 باید دارای حتماً و همچنین جدول معیار  اصلی جدول،در فیلتر پیشرفته ¾

 .عنوان باشد
به این عملگرها  .نیدکتوانید استفاده  از عملگرهای زیر در تعریف شروط می ¾

Wildcardشود  گفته می. 
 <> ,= ,> , <ای   عملگرهای مقایسه .1
 *جایگزین چند کارارکتر  .2
 ?جایگزین یک کاراکتر  .3
زمانی که به دنبال متنی یعنی  .   * و ?اثر کردن خاصیت   برای بی~ .4

یعنی   جایگزینیًاز این دو نماد ًو منظور گردیم  می یا ؟ *که شامل 
 های قبل از این نماد~ نباشد، 3و  2 موارد توضیح داده شده در بند

این صورت اکسل به دنبال خود این کارکترها در . آید رزرو شده می
 برای اکسل به *A است ولی "*A" به معنی *~A مثلاً. گردد می

 .شود  شروع میAمعنی همه مواردی است که با 
مذکور  چند مسئله برای فیلتر کردن جدول ،حال با توجه به مواردی که مطرح شد

 .شود مطرح می
 

  :1مسئله 
 .دوش می شروع Aبا  آنهاتمام افرادی که نام 

 .تایپ کنیدبه عنوان شرط  را *A عبارت Nameدر جدول معیار در قسمت  .1
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 از Filterهای جدول اصلی خود قرار گرفته و در زیرمنوی  از سلول روی یکی .2
ای مطابق  نید تا پنجرهک را انتخاب Advance Filter گزینه Dataمنوی 
 .شود ظاهر زیرشکل 

 

 
 

 نیاز به انجام این ، را انجام دهید2مرحله و رار بگیرید اگر روی جدول خود ق .3
 از  دکمه به کمکمرحله ندارید اما با این همه برای اطمینان، 

 به کمک سپسرا انتخاب و ) C11 تا A1( محدوده جدول List rangeبخش
را انتخاب ) A14 تا A13( جدول معیار Criteria range   از قسمتدکمه 

 .دوش میکنید که جدول فیلتر  ملاحظه می. بزنید را Ok  در نهایتو
 Show گزینه Filter از زیرمنوی ، جدول از حالت فیلتر خارج شوداینکهبرای  ¾

all نیدک را انتخاب. 
ینه وجود دارد که اولی ز دو گAdvance Filter در بالای پنجره ،دقت کنید ¾

ردن در همان گزینه اول به این معنی است که عمل فیلتر ک. انتخاب شده است
دهد تا  محل فعلی جدول انجام شود و گزینه دوم این امکان را به کاربر می

 انتخاب با(شود،  قید می Copy to که در قسمت ینتیجه فیلتر را به محل
 گزینه  انتخابدین ترتیب باب. ندک منتقل )شود این قسمت فعال میگزینه دوم 

 .همیتی نداردجدول اصلی ا  دیگر تداخل جدول معیار بادوم،
 اگر سطرهای مشابهی  کهشود  سبب میUnique record onlyانتخاب گزینه  ¾

 .داده شوددر جدول وجود داشته باشد، از این سطرها فقط یکی نشان 



 مرجع کامل اکسل ۳۷۰

 

 : 2مسئله 
 . سال باشد25 بیشتر از آنهاو سن  M  شاملآنهاتمام افرادی که نام 

 . عمل کنید1مسئله صورت زیر تنظیم و سپس به روش ه جدول معیار را ب

 
 

 :3مسئله 
 . شروع شودE با آنها و فامیلی Mohammad آنها تمامی افرادی که نام 

 .صورت زیر تنظیم کنیده جدول معیار را ب

 
 

 : 4مسئله 
 . سال باشد30 سال یا دقیقاً 25 یا مساوی  کوچکترآنهاسن  تمامی افرادی که

 از چند سطر در ،دنشو می عطف   ًیا ًا  چند شرط برای یک فیلد داشته باشیم که باگر
بنابراین جدول معیار  .شود میاستفاده ها  برای قید شرطزیر همان فیلد در جدول معیار 

 .صورت زیر تنظیم کنیده را ب

 
 

 : 5مسئله 
 . سال باشد22 بزرگتر از  سال و25یا مساوی   کوچکترآنهاسن  تمامی افرادی که

 از چند ستون برای ،دن عطف شو"و"  که بادشته باشی چند شرط برای یک فیلد دااگر
برای در این مثال بینید،   که میطور همان .شود میدر جدول معیار استفاده قید شرط 

پس . اند  به هم عطف شده"و"شرط وجود دارد که این دو شرط با عبارت  Age 2فیلد 
نیاز دارید تا برای  ین مسئله، مطابق آنچه که گفته شدجهت ساخت جدول معیار برای ا
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ها در داخل یکی از   بگیرید تا هر یک از این شرطدرنظر دو ستون با یک نام Ageفیلد 
 .صورت زیر تنظیم کنیده جدول معیار را باید ببنابراین . ها قرار گیرد ستون

 
 

 :6مسئله 
 و 27  مخالفآنها شروع شود و سن M یا K یا H با آنهافامیلی   تمامی افرادی که

 . نباشد Lia آنها اسم اینکه ضمن ه،دبو سال 30 و 25
 .صورت زیر تنظیم کنیده جدول معیار را ب

 
 

  :7مسئله 
 .  از میانگین سن کل افراد بیشتر باشدآنهاتمامی افرادی که سن 

 یک عدد ثابت نیست و باید ،ها  چون میانگین سن،در این مسئله نیاز به فرمول داریم
برای . کند در چنین حالتی روش فیلتر کردن فرق می. به شوددر حین فیلترکردن محاس

کار در روی اولین ستون پس از ستون آخر جدول و در سطر شروع رکوردها   انجام این
بنابراین برای این مثال روی . نظر را برای رکورد اول بنویسید قرار گرفته و فرمول مورد

 : رفته و خواهید داشتD2سلول 
=C2>AVERAGE($C$2:$C$10) 

 . برویدAdvance Filter به سراغ گزینه D2 و D1های  حال با مارک کردن سلول
 دیگر مجاز به استفاده از آدرس ، محدودهدهی آدرس در هنگام ،دقت کنید ¾

 . بلکه باید از آدرس مطلق استفاده نمائید،دینسبی نیست
نگام فیلتر ای که قبل یا در ه در هنگام استفاده از فیلتر پیشرفته اگر محدوده ¾

 .شوید کنید، صحیح نباشد، با خطا مواجه می کردن انتخاب می
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، Advance Filterدر پنجره  Criteria rangeدر هنگام مشخص کردن  ¾
 D2و D1  بلکه باید .کافی نیست) سلول حاوی شرط( D2 مارک کردن سلول

 .را با هم مارک کنید) سلول بالای سلول شرط هم تراز با عناوین جدول(
 بیشتر از یک مورد باشد و با شروط فرمولی دیگر ، تعداد شروط با فرمولاگر ¾

 با Or و Andعطف شود باز هم یک فرمول خواهید داشت که با توابع منطقی 
 : مثل.شوند هم عطف می

=And(C2>AVERAGE($C$2:$C$10), C2<>0) 
 

 .بریم  این بخش را با مثالی به پایان می،در پایان برای درک بهتر
.  در این جدول قد و وزن هفت نفر قید شده است بگیرید،درنظر زیر را جدول

یم که در آن فقط افرادی که اضافه وزن کن این جدول اعمال درخواهیم فیلتری  می
 . لیست شوند،دارند

 
 

 تعریف کنیم، 100وزن از تفاضل قد منهای عدد عدد  اگر اضافه وزن را بزرگ بودن
. رسیم که در آن به فیلتر پیشرفته با فرمول نیاز داریم باز به حالتی از فیلتر می

وضعیت جدول متفاوت است، یعنی   که گفته شد، در فیلتر پیشرفته با فرمول،طور همان
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بنابراین مطابق شکل . شود  پس از ستون آخر درج می، فیلد اول جدولدر مقابلمعیار 
 :خواهیم داشتزیر 

 
 

یعنی . شود  وارد میD2 فرمول در سلول ،دیکن  که در شکل مشاهده میطور همان
 . بزرگتر است یا خیر100شرط وزن از تفاضل قد منهای 

B2>C2-100 
 

 توسط True نفر اول اضافه وزن دارد، عبارت اینکه به علت Enter با فشار دکمه 
 .شود میحال برای اعمال فیلتر به روش زیر عمل . شود گردانده میفرمول باز
دقت . نید تا پنجره مربوط به آن ظاهر شودک را انتخاب Advance Filterگزینه 

 جدول یا معیار قرار گرقته باشید، با انتخاب گزینه  کنید، اگر در محدوده
Advance Filter کل محدوده A1:D8شود ولی اگر در   توسط اکسل انتخاب می

 .   اتفاقی نخواهد افتاداید، بیرون از محدوده قرار گرفته
های انتخاب موجود در پنجره فیلتر پیشرفته، محدوده  دکمه به کمک در هر صورت،

A1:C8 را به عنوان محدوده List range  محدودهوD1:D2  را به عنوان محدوده 
Criteria range و در نهایت دکمه هدکر انتخاب Okچگونگی این انتخاب را .  را بزنید

 .یدکنتوانید در شکل صفحه بعد به خوبی مشاهده  می
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 )Validation(ها   کنترل ورود داده-3
در بسیاری از مواقع ممکن است بخواهید که کاربرگ خود را در اختیار اشخاصی 

ند کن افراد در ورود اطلاعات دقت چه که هر واقعیت این است. دهید جهت استفاده قرار 
 نکات مورد نظر شما را کهیده باشند  برای تحقق این مهم به کرات آموزش دیو حت

 هیچ تضمینی برای ورود اطلاعات صحیح توسط یک کاربر معمولی باز همد، نرعایت نمای
 باید عدد تایپ شود اما کاربر به عنوان مثال در ستون مربوط به سن حتماً. وجود ندارد

 . ندکتواند سایر کاراکترها را نیز تایپ  می
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به کمک این شما . ست اها کنترل ورود دادهقابلیت  ،یکی دیگر از امکانات اکسل
 در یک یا چند سلول خاص، Hint به عنوان پیام با نشان دادن یک ،توانید قابلیت می

 و از آن کردهرعایت کند، آگاه  ها کاربر را از نکاتی که باید در ورود اطلاعات در آن سلول
 را از خطای او ،ت عدم توجه کاربر در صور،به کمک این قابلیتتوانید  می اینکهمهمتر 

برای  .ید کنجلوگیریتوسط وی از ورود اطلاعات غیر مجاز   حتی یارخ داده آگاه ساخته
 گزینه Tools ده و از منویکرنظر را انتخاب  های مورد تحقق این امر سلول یا سلول

Validation ای مطابق شکل ظاهر شود نید تا پنجرهک را انتخاب.  
برای تمرین  2بخش اول توانید از جدول  تر مطالب این بخش میبرای درک به ¾

هایی که سن افراد در آن تایپ  سلولحال مطابق این جدول  .کنیداستفاده 
 . را انتخاب کنید(C2:C10)شده است 

 
 

در . شود های مارک شده تعریف می  شرایط ورود اطلاعات در سلولSettingدر زبانه 
در حالت پیش  Allowمقدار . دگرد موارد مجاز انتخاب میاز این زبانه  Allowقسمت 

 .توان آن را به حالات زیر تغییر داد  یعنی همه مقادیر است که میAny valueفرض 
1. Whole number) در این حالت کاربر فقط مجاز به ورود اعداد ): عدد صحیح

طی توانید شرو  می،Data در بخش با این انتخاب. بود صحیح در سلول خواهد
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 Between با انتخاب مثلاً.  تعریف نمائید راشود برای اعداد وارد میکه 
 ...ای باشد و  توانید تعریف کنید که عدد وارد شده در چه محدوده می

2. Decimal) در این حالت کاربر فقط مجاز به ورود اعداد صحیح و ): اعشاری
توانید شروطی   می،Data در بخش با این انتخاب. بود اعشاری در سلول خواهد
 .نیدک تعریف ،شود برای اعدادی که وارد می

3. List : با انتخاب این گزینه در زیرData، محلی جهت مشخص کردن لیست 
ای  محدودهبه کمک دکمه انتخاب، شود که در آن  باز می) Source(مورد نظر 
شود که کاربر تنها مجاز به تایپ یکی از مواردی که در  ها انتخاب می از سلول

 .وجود دارد، خواهد بود) محدوده(آن لیست 
4. Date :ها با فرمت تاریخ با شرایطی  در این حالت کاربر فقط مجاز به ورود داده

 .شود خواهد بود  قید میDataکه در بخش 
5. Time :ها با فرمت زمان با شرایطی  در این حالت کاربر فقط مجاز به ورود داده

 .دشود، خواهد بو  قید میDataکه در بخش 
6. Text length :توانید طول متنی که در داخل سلول وارد  در این قسمت می

 .نیدککنید، مشخص   تعریف میData شرطی که در به کمکشود را  می
توانید، قانونی برای ورود اطلاعات تعریف   فرمول میبه کمکدر این قسمت  .7

 .نمائید
خالی باشد چیزی تایپ نشود و  اگر داخل سلول Ignore blankبا انتخاب  ¾

های خالی نیز   اکسل به سلولاین صورت در غیر ،خطایی رخ نخواهد داد
 .حساسیت نشان خواهد داد

¾ Apply these changes …شود تا خاصیت   سبب میValidation به 
 .هایی که از نظر فرمت مشابه با این سلول هستند نیز منتقل شود سلول

¾ Clear All کلیه شرایط را حذف و Allowه حالت را بAny value   
 .گرداند بازمی
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به عنوان آگاهی و راهنمایی کاربر در  ی کهپیامتوانید   میInput Messageدر زبانه 
 .نیدکشود را تنظیم  نظر به وی نشان داده می هنگام تایپ در سلول مورد

 

 
 

 به کاربر نشان داده پیام این ، انتخاب نشده باشد… Show input message اگر 
نظر تایپ   پیام موردInput message  عنوان و در قسمتTitleدر قسمت . شود نمی
نظر به کاربر  ی که هنگام تایپ در سلول موردپیامدر شکل زیر یک نمونه از . شود می

 به صورت پیام فعال نباشد این Assistantاگر  .کنید شود را ملاحظه می نشان داده می
Hintشود  نمایش داده می. 

 
 

در یک تایپ غیر مجاز توانید از اکسل بخواهید در هنگام   میError Alertدر زبانه 
 . پیام مورد نظر شما را به کاربر نشان دهد،اطلاعاتاین جلوگیری از ورود  ، با سلول

Input message 

Title 
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 انتخاب شده باشد اکسل در برابر ورود … Show error alert afterاگر گزینه 
در قسمت . دهد العمل نشان می عکس) Settingتعریف شده در زبانه (ت غیرمجاز اطلاعا
Title عنوان خطا و در قسمت Error message همچنین در . شود  خطا وارد میپیام

العمل   سه نوع عکساصولاً .شود العمل در برابر خطا تنظیم می  نحوه عکسStyleقسمت 
 .در برابر خطا ممکن است وجود داشته باشد

Stop : های   با دکمهپیامبا نمایش یکRetry و Cancel، از ورود اطلاعات غلط 
 .کند یا انصراف سوال می) Retry(جلوگیری کرده و از کاربر برای ورود مجدد 

Warning : با پیامدر صورت ورود اطلاعات غلط، کاربر را با نمایش یک 
  و از او برای تائیددهد  میر در جریان قرا،Cancel و Yes ،Noهای  دکمه

(Yes)ورود مجدد  عدم تائید و  یا(No) انصراف  یا(Cancel)  داده از ورود
 .پرسد سوال می

Information : های   با دکمهپیامبا نمایش یکOk و Cancel، فقط کاربر را از 
 .کند اشتباهی که رخ داده است آگاه می
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 (Text to Column)  تبدیل متون-4
ین  قابلیت تبدیل متون به صورت قابل فهم برای ا،اکسلدر قدرتمند یکی از ابزار 

ها و در   یک متن را در داخل سلولتواند میاین وسیله کاربر به کمک .  استبرنامه
 کلیه آنهاشود که در   مثال ارائه می2برای توضیح این قسمت . های مختلف بچیند ستون

 .شود نکات مربوط به این قابلیت توضیح داده می
 

 : 1مثال 
 . آن، عبارت زیر را تایپ نمائیدA1یک کاربرگ جدید ایجاد کرده و در سلول 

Iran, Tehran 0098(21) 
 

خواهیم این عبارت در سه سلول از سه ستون متوالی پخش شود تا نام  حال می
 .گیرد کشور، پایتخت و کد تلفن آن در سه ستون متفاوت قرار

 گزینه Dataگرفته و از منوی  قرار A1برای این کار روی سول 
Text to Columns… ای مطابق شکل ظاهر شود نید تا پنجرهک را انتخاب. 
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 برای تعریف شما از نحوه تبدیل متن به ستون Delimitedگزینه در این پنجره  ¾
 ، برای انجام این کار به صورت اتوماتیک توسط اکسلFixed widthو گزینه 
 .قرار دارند

 . را بزنیدNext را انتخاب کرده و دکمه Delimitedگزینه 

 
 

خواهید سمبل جدایی  مواردی که می، مرحله این از Delimitersدر قسمت 
های مثال به کمک  چون داده. دی گرفته شود را مشخص کندرنظرکاراکترها از یکدیگر 

Comma و Spaceاکسل  بنابراین این دو مورد را انتخاب نمائید تا ،اند  از هم جدا شده
 Dataتوانید نتیجه را در  برای درک بهتر مطلب می.  را حذف کندآنهابه طور اتوماتیک 

preview نیدک مشاهده. 
 در قسمت ، باشندDelimitersهای متن غیر از موارد قسمت  اگر جداکننده ¾

Other یدکن این قابلیت را خواهید داشت تا یک جداکننده جدید تعریف. 
شود تا اگر دو سمبل   سبب میTreat consecutive as oneانتخاب گزینه  ¾

 Space و Commaدر این مثال ( جداکننده در یک متن پشت سرهم قرارگیرند
 . شود  یک ستون خالی درج ،)Iranبعد از 
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توانید تعریف کنید که اگر در عبارت متنی بین   میText qualifierدر قسمت  ¾
 گرفته درنظرشخص کننده متن ها م  این علامت، قرار گیرد"یا   'دو علامت 

 با انتخاب  یاها حذف شوند شود و هنگام قرار دادن متن در سلول این علامت
 .نیدک از این اتفاق جلوگیری noneگزینه 

 .مرحله بعد را ببینیدپنجره  را بزنید تا Nextدکمه 

 
 

 کلیک کرده و در Data previewتوانید روی هر ستون در قسمت  در این مرحله می
 .نیدکنظر را مشخص  های مورد  نوع سلولColumn data formatقسمت 
توانید از اکسل بخواهید که   میDo not import column (skip)با انتخاب  ¾

 .را تبدیل نکندمنتخب ستون 
های تبدیل شده را از  گیری سلول توانید شروع قرار  میDestinationدر قسمت  ¾

 .فرض تغییر دهید حالت پیش
توانید علامت  کنید که در آن می ای را مشاهده می  پنجرهAdvanceبا دکمه  ¾

 .نیدکجداکننده و اعشار را تعریف 
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 :2مثال
های  به داخل سلولتوان متنی را از خارج اکسل  بینید که چطور می  در این مثال می

 .انتقال دادن آ
 .یدکن ویندوز را اجرا کرده و در آن متن زیر را تایپ Notepadبرنامه 

 
Tehran-Tehran 
Gilan-Rasht 
Markazi-Arak 
Mazandaran-Sari 
Khoozestan-Ahwaz 

 .فایل متنی را به یک نام ذخیره نمائید
 نوع فایل را File of typeاز قسمت .  را بزنیدOpenحال وارد اکسل شده و دکمه 

Text Files(*.prn,*.txt,*.csv)،ده  انتخاب و سپس به سراغ فایل متنی که ذخیره کر
 ظاهر Text to Columnکنید که پنجره  مشاهده می. کنید بودید، بروید و آن را باز

گرفتید متن را به فرمت اکسل تبدیل کنید نتیجه به شکل زیر  با روشی که فرا. شود می
 .خواهد بود

 
 

،  است–نماد جدا کننده عبارات در این مثال از آنجا که ، به این نکته توجه کنید ¾
 . را تایپ نمائید– را انتخاب و در آن نماد  Other باید گزینهمدر مرحله دو
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  (Group and Outline)ها داده  دسته بندی -5
 در هنگامی که زیرجمع یک جدول را ،ها به خاطر بیاورید اگر از فصل تحلیل داده

+ شدند که با علامت  های هم رده در یک گروه دسته بندی می کردید، داده محاسبه می
ها توسط خود   عملی مشابه روی دادهاینکهامکان . شد ها نمایان یا پنهان می  ریز داده–و 

 . وجود داردData از منوی Group and Outline در گزینه ،کاربر صورت گیرد
گروهی ایجاد شده دارای سه لایه است که در لایه اول نام . به شکل زیر دقت کنید

 .هر استان قرار گرفته استدر وم نام شهر ، لایه دوم نام استان و لایه سکشور
 

 
 

های مربوط به آن از دید  مجموعه اگر روی علامت منهای هر گروه کلیک کنید، زیر
شود و برعکس اگر روی علامت مثبت کلیک کنید  پنهان شده و علامت منفی مثبت می

ربرگ در یک کاابتدا برای ساخت چنین گروهی  .شوند ها نشان داده می زیر مجموعه
 .ایجاد کنیدبینید،  در زیر میرا که  مشابه آنچه ،خالی
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های زیرمجموعه در   داده های جمع کننده یا پخش کننده  علامتاینکهسپس برای 
  گزینهGroup and Outlineمنوی  از زیر) پاییننه در (ها قرار گیرد  بالای داده

Setting نتخاب و گزینه ا راSummary rows below detail  را از انتخاب خارج
 . را بزنیدOkو دکمه  سازید

 
 

 Group and از زیرمنویGroup را انتخاب و سپس گزینه C9 تا B2محدوده 
Outline یدکن را انتخاب. 

 
 

.  را انتخاب و تائید را بزنیدRows گزینه ،بندی به صورت سطری است چون گروه
تشکیل کنید،  کل زیر مشاهده میمطابق آنچه که در شاولین گروه مربوط به لایه اول 

 .شدخواهد 

 
 

 . مراحل بالا را انجام دهید را انتخاب و مجدداC5ً تا C3حال محدوده 
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. دکنی کردن آنها Groupرا انتخاب و مجدد اقدام به  C10 تا C7 سپس محدوده
 .شوند های مورد نظر تشکیل می ترتیب گروه  بدین

 
 
روه را حذف کنید، زیرگروه مربوطه را انتخاب و بندی هر زیرگ اگر بخواهید گروه ¾

.  را انتخاب کنیدClear Outlineگزینه  Group and Outlineاز زیر منوی 
 .شود ها حذف می اگر هیچ زیرگروهی انتخاب نشود کل گروه

بندی توسط اکسل به طور اتوماتیک انجام   گروهAuto Outlineبا انتخاب  ¾
 .موارد مطلوب نخواهد بودشود که البته در بسیاری از  می

 گروه را از جایی که مکان نما روی آن قرار دارد قطع و گروه Ungroupگزینه  ¾
 .دهد دیگری تشکیل می

 یک نمونه از گروه بندی به صورت ستونی را مشاهده شکل صفحه بعددر  ¾
. شود  انتخاب میColumn گزینه Groupدر این حالت پس از انتخاب . کنید می

  Group and Outline از زیر منوی Setting قسمت  دراینکهضمن 
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 . از انتخاب خارج شده است Summary columns to right of detailگزینه
 .گرفت ها قرار می در سمت راست زیرگروه+  و –در غیر این صورت علامت 

 

 
 

 های خارجی  داده-6
به عنوان .  نام دارداکسل شود، داده خارجیوارد   که قرار استای نوع داده  هراصولاً

مثال بخش تبدیل متون، فایل متنی که قرار بود به داخل اکسل منتقل  نمونه در دومین
تر به این مفهوم  منتهی در این بخش اندکی تخصصی. شود، یک داده خارجی بود

 . پردازیم می
 یادگیری این بخش ،اید های اطلاعاتی به طور جدی کار نکرده اگر تاکنون با بانک

کنم ولی اگر با   بنابراین مطالعه آن را به شما پیشنهاد نمی،ی شما مفید نخواهد بودبرا
 برای شما بسیار هیجان انگیز   مطالب این قسمت،های اطلاعاتی کار کرده باشید بانک

 .خواهد بود
توانند در  که می... های متنی، صفحات وب و  های عمومی نظیر فایل غیر از داده

پیوند توانند یک  هایی هستند که علاوه بر این کار می  داده،ار گیرندهای اکسل قر سلول
 دو نوع هایی اصولاً چنین داده.  مبدا خود ایجاد و با تغییر منبع اصلی نیز به روز شوندبا

 :هستند
 یا Accessهای اطلاعاتی نظیر   اگر با بانک:های اطلاعاتی های بانک داده .1

MS SQLشما .  این ارتباط پی خواهید برد کار کرده باشید، به اهمیت
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های  های موجود در جداول بانک اطلاعاتی خود را به داخل سلول توانید داده می
 تعداد فیلدهای بانک شما بیشتر از تعداد اینکهبه شرط ( .اکسل منتقل کنید

 ) .ها و تعداد رکوردها بیشتر از تعداد سطرها نباشد ستون
توانید قسمتی از  ه کمک این قابلیت میب : در وبOnlineهای صفحات  داده .2

یک صفحه وب را به عنوان داده خارجی داخل کاربرگ خود قرار داده و 
 با تغییراتی که در سایت اینکه ضمن .اطلاعات آن را از اکسل مشاهده کنید

 .روز کنیده گیرد کاربرگ خود را نیز ب مربوطه صورت می
 

 ها  انتقال انواع داده-1-6
 و زیرمنوی Dataست از منوی  اها از هر نوعی به داخل اکسل کافی دادهبرای انتقال 

Import External Data گزینه Import Data را انتخاب و از پنجره Open ظاهر 
کنید یک فایل بانک اطلاعاتی  اگر فایلی که انتخاب می. یدکنشده فایل خود را انتخاب 

های بانک را در  یست تمامی جدولشود که ل ای ظاهر می  پنجره، باشدAccessنظیر 
ها  ای که قرار است داده شروع محدودهتوانید  می ، با انتخاب جدول مورد نظر.خود دارد

اکسس که  به عنوان مثال در پنجره زیر یک فایل. دکنیدر آن منتقل شوند را انتخاب 
 . باز شده است،باشد شامل چندین جدول می

 
 

 خواهید داشت که صفحه بعدای مطابق شکل   پنجره،دبا انتخاب یکی از جداول و تائی
 Existing worksheetهای  ها با انتخاب گزینه محدوده شروع انتقال دادهدر آن 
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 اینکهضمن . شود مشخص می) کاربرگ جدید (New worksheetیا ) کاربرگ موجود(
 یک توان می) رجوع شود به بخش بعد (Create a PivotTable reportبه کمک پیوند 

 . فایل گزارش ساخت

 
 

دانید لیستی که به داخل   می، در بانک اطلاعاتی آشنا باشیدQueryاگر با مفهوم 
 Edit Query به کمک دکمه . یا تقاضا استQueryشود در واقع یک  اکسل منتقل می

 با کلیک روی اینکهضمن .  تغییر دهید، استSQLتوانید نوع تقاضا را که یک فرمان  می
ها وجود  شود که در آن تنظیماتی در رابطه با داده ای ظاهر می  پنجره Propertiesدکمه

 .باشد  قابل فهم میکاملاً های اطلاعاتی آشنا هستند، دارد که برای کسانی که با بانک
 Queryاید باز هم امکان تغییر  ها منتقل کرده های خود را داخل سلول اگر داده ¾

 .جود دارد وImport External Dataدر منوی 
 

 )ODBC(های متصل به  های بانک  انتقال داده-2-6
 ،  سیستم شما قرار دارندData Source(ODBC)برای انتقال بانک اطلاعاتی که در 

)Control panel قسمت Administrative tools(،  جای انتخاب گزینه  بهتر است به
Import Data، از گزینه New Database Query  در زیر منویImport External 

Data  توانید بانک  شود که در آن می ای ظاهر می در این حالت پنجره. یدکناستفاده
 و حتی یک بانک اطلاعاتی با متدولوژی Query، یک ODBCاطلاعاتی موجود در 

OLAPها  از لیست بانک،در این مثال. نیدک ی اکسل معرفه را نیز ب، Tour که مربوط 
 .باشد، انتخاب شده است فربری میبه اطلاعات یک تور مسا



 389 ها مباحث پیشرفته در مدیریت داده :فصل هجدهم

 

  
 
¾ OLAP) On-Line Analytical Processing ( یک متدولوژی جدید است که

ها نحوه  نک در این نوع از با.استای متفاوت   رابطهیبا سیستم بانک اطلاعات
با دید سه  ها نگهداری داده  با جایگزین کردن روش،ها گرفتن تقاضا و گزارش

بندی   با استفاده از ردهآنها و دسترسی به Table به جای Cubeیا بعدی 
 SQL اگر با یک زبان .ها به جای تراکنش، بهبود بخشیده شده است اهمیت داده

 .آشنا هستیدبا این مفهوم نیز  احتمالاً ،کار کرده باشید T-SQLنظیر 
ه شود که در آن جداول به همرا  گفتگویی ظاهر می با انتخاب بانک مورد نظر، پنجره

نظر و  فیلد موردجدول و با انتخاب . اند لیست شده صفحه بعد  مطابق شکل،فیلدها
فیلدهایی که برای ( تقاضای مورد نظر ،Column in your queryانتقال آن به قسمت 

 جدول مذکوربه عنوان مثال در شکل . شود ساخته می) ها مورد نیازند نمایش در ستون
 .است  اب شده فیلد آن انتخ2ها به همراه  شهر
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 در واقع با این عمل .توانید شروطی برای رکوردها بگذارید با رفتن به مرحله بعد می
 مشاهده زیر که در شکل طور همان.  خود را خواهید ساختQuery در Whereدستور 

 تقاضا این طور تنظیم شده است که شهرهایی لیست شوند که ،کنید، در این مثال می
 .ع شوند شروA با آنهانام 

 
 

شود که امکان مرتب   دیگر ظاهر می  و رفتن به مرحله بعد پنجرهNextبا زدن دکمه 
 .سازد لایه برای کاربر فراهم می  های حاصل از تقاضا را تا سه کردن داده
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 Return Data to و رفتن به مرحله آخر، با انتخاب گزینه Nextبا زدن دکمه 
Microsoft Excelها را طبق هدفی که این بخش داشت به اکسل  دهتوانید دا  می

 .منتقل نمائید

 
 

 از یا  منتقل کردهMicrosoft Queryها را به برنامه  توانید داده همچنین می ¾
های  این دو گزینه آخر مربوط به مبحث بانک( بسازید OLAP Cubeآنها یک 
 .)باشد  خارج از بحث این کتاب میواطلاعاتی 
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 Onlineای ه  انتقال داده-3-6
های موجود در صفحات وب، ابتدا باید به اینترنت متصل شده و  برای انتقال داده

 انتخاب کنید Import External Data را از منوی New Web Query سپس گزینه
 آدرس اینترنتی مورد نظر ،Addressدر قسمت . ای مطابق شکل ظاهر شود تا پنجره

 منتظر ظاهر شدن صفحه وب مورد نظر Goدن دکمه خود را انتخاب یا تایپ کرده و با ز
 .در پنجره باشید

 
 

 در صفحه CNNسایت خبری انتخاب شده است،  این قسمت ی که برایدر شکل
 مشخص شده که با کلیک های مختلف سایت توسط علامت  قسمت. آورده شده است

درخواهد  علامت به صورت  شود و در نتیجه روی آن، قسمت مورد نظر انتخاب می
 این MORE TOP STORIESکنید بخش   که در شکل ملاحظه میطور همان. آمد

 . سایت انتخاب شده است
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 محل انتقال در موردشود که  ای ظاهر می  پنجرهImportدر نتیجه با زدن دکمه 
 .کند سوال میکاربرگ روی صفحه در قسمت انتخاب شده 

 
 

 انتخاب شده از سایت روی صفحه ، قسمتImport Dataپنجره سپس بعد از تائید 
 Importهنگام در نوار وضعیت در  Onlineبه علامت اتصال . شود  میLoadشما 

  .ها دقت کنید کردن داده
 و همچنین Import Data پنجره Propertiesتنظیمات مختلفی در قسمت  ¾

Options  از پنجره New web queryاز آنجا که این تنظیمات .  وجود دارند
شوند، درک آن برای کاربر  ها مربوط می احث تخصصی اینترنت و دادهبه مب
باشد ولی مطرح کردن این بحث در این  ها آسان می ای آشنا با این مقوله حرفه

. کند مقوله، مستلزم توضیح مفاهیمی است که کتاب را از مقوله اصلی خارج می
شوند،  وارد میلذا بررسی این قسمت را به عهده کاربرانی که به این حیطه 

 به سایر خوانندگان ناآشنا به مفاهیم مذکور هم اینکهضمن . کنیم واگذار می
کنم که نگران نباشند،  که درک این بخش برایشان مشکل است نیز توصیه می
 .چرا که اصولاً این مقوله برای آنها کاربردی نخواهد داشت

 

 ها روز نگهداشتن دادهه  ب-4-6
 اطلاعات موجود در بانک  یا تغییر کرد CNNسایت از ش حال اگر محتویات آن بخ

 تغییر کرد چه کنیم؟ 
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ها یک راه بسیار ساده وجود دارد و آن انتخاب گزینه  روز کردن دادهه برای ب
Refresh Data از منوی Dataتواند برای کلیه  روز نمودن میه این روش ب . است

 . انجام شودOnlineی و های خارج های بانک های خارجی اعم از داده داده
 : آیکن نوارابزار ¾

 

 PivotChart و PivotTable باگیری   گزارش-7
های جداول  گیری از داده  امکان گزارش،یکی دیگر از امکانات بسیار قدرتمند اکسل

 که قدرت فراوانی در تحلیل PivotTableبه کمک در اکسل  گیری امکان گزارش. است
شاید جا داشت به سبب ماهیت تحلیل که . شود رد، میسر میها دا گیری از داده و گزارش

 قابلیتاین . کردیم ها بررسی می  در فصل تحلیل دادهآن رادر این امکان نهفته است، 
به  های جدول را بنا توانید داده  یعنی شما میهاست، یقی از تحلیل و مدیریت دادهتلف

، نمودارهای مختلفی را از  هدفی که دارید استخراج و ضمن انجام محاسبات متنوع
ها فقط منحصر به اکسل نیستند   این دادهاینکه مهمتر .نظر خود بسازید های مورد داده

 .های خارجی را نیز از طریق این روش تحلیل نمائید توانید داده بلکه شما می
 .پردازیم  مثالی را مطرح و به حل مسائل آن می،برای درک بهتر مطالب این قسمت

  .این جدول دارای چهار فیلد است.  بگیریددرنظر را حه بعدصفجدول 
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در  A,B,C سه جنس  ماه6ِ اطلاعات مربوط به تولید ، موجود در این جدولهای داده
حال مسئله زیر را در مورد . یک کارخانه با قیمت تمام شده هر جنس در آن ماه است

 :کنیم این جدول مطرح می
 که در آن مجموع تولید یک جنس در این شش ماه خواهیم گزارشی تهیه کنیم می

 در یک جدول دیگر نمایش داده آنبه همراه میانگین قیمت تمام شده هر جنس با ریز 
 . رسم شودآنهاشود و در نهایت نموداری از 

 .روی سلولی از جدول خود قرار بگیرید .1
 شکل ای مطابق ید تا پنجرهکن را انتخاب PivotTable گزینه  Dataاز منوی  .2

 اول به طور پیش فرض  از بخش اول این پنجره گزینه. شود بازصفحه بعد 
توانید نوع گزارش را   در بخش دوم پنجره میاینکهاست ضمن    انتخاب شده
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اولی را انتخاب و سپس   بگیرید که در هر دو قسمت،درنظرجدول یا نمودار 
Nextرا بزنید تا به مرحله بعد بروید . 

 
 

توانید   می.های این پنجره توضیح داده شده است گزینهکلیه رد در زیر در مو
ها را مطالعه  پس از مطالعه مراحل این تمرین به این قسمت آمده و این گزینه

 .یدبرو 3مرحله به شود که هم اکنون   بنابراین پیشنهاد می.کنید
¾ Microsoft Excel list or data base : شود که زمانی انتخاب میاین گزینه 

  در ازای زدن.)همین مثال( یک جدول در یک کاربرگ اکسل داشته باشید
 3روید که در مسیر اصلی مثال است و در مرحله   به قسمتی میNextدکمه 

  .در مورد آن توضیح داده خواهد شد
¾ External data source :بلکه یک داده ،دنهای شما در اکسل نباش اگر داده 

 در این حالت پس از زدن دکمه .نیدک انتخاب  این گزینه را،دنخارجی باش 
Next شود که در آن با زدن دکمه  ظاهر میصفحه بعد ای مطابق شکل   پنجره

Get Data رجوع شود ( .های خارجی خود را به انتخاب نمائید توانید داده می
 ). از همین فصلهای خارجی دادهبخش به 
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¾ Multiple consolidation ranges :های  های شما در محدوده اگر داده
 Nextفایل باشند، با انتخاب این گزینه و زدن دکمه   یامختلف از چند کاربرگ

تعریف . نیدکهای خود را به اکسل معرفی   محدودهتوانید می بعد در مرحله
ای یا  تواند به دو طریق تک صفحه میمطابق شکل زیر محدوده در این حالت 

های   دادهPivotChart یا PivotTable در در حالت اول. ای باشد چند صفحه
به صورت یک جدول واحد در و  با هم تلفیق ،)محدوده(مربوط به هر صفحه 

های هر صفحه در عین حالی که  ای داده  اما در حالت چندصفحه.آمدخواهند 
شوند اما امکان این وجود دارد که از هم  در یک جدول واحد نشان داده می

 . جداگانه رویت شودآنهات مربوط به تفکیک شوند و اطلاعا

 
 

¾ Another PivotTable report or PivotChart report : جدولی به قبلاًاگر 
 و معرفی آن از لیستی که در Next با زدن دکمه ، ساخته باشیدPivotکمک 

 دیگری از ی اطلاعات مجدداًتوانید می شود، ارائه می) مطابق شکل(مرحله بعد 
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این گزینه زمانی روشن . ه و جدول یا چارت دیگری بسازیدآن استخراج نمود
 .  ساخته باشیدی جدولاست که قبلاً

 
 

چه که  اگر مطابق آن. شود ظاهر میزیر ای مطابق شکل  در این مرحله پنجره .3
داشتید نیازی نیست در   ابتدا روی جدول خود قراراز ، گفته شد1در مرحله 

 در این صورت در غیر .رحله بعد برویداین مرحله کاری انجام دهید و به م
 . را بزنیدNext محدود جدول خود را انتخاب و سپس Rangeقسمت 

 
 

 هنگام رفتن از این مرحله به مرحله ،اگر از قبل گزارشی تهیه کرده باشید ¾
 به طور  یا این گزارش با کار روی گزارش قبلیاینکهبعدی سوالی مبنی بر 

 .شود می  پرسیده ،مستقل عمل کند
 گزارش در یک شیت جدید اینکهتوانید با انتخاب  در مرحله آخر می .4

(New worksheet) یا شیت فعلی (Existing worksheet) انجام شود و در 
اما در این حالت در نهایت .  کار را به پایان رسانید، Finishزدن دکمه  نهایت

شود،  توضیح داده میهایی که  شوید که باید با راه با یک گزارش خالی روبرو می
 زدن دکمه ،شود اما راه بهتری که پیشنهاد می. گزارش خود را تنظیم کنید

Layout و سپس پایان  5 مطابق مرحله ،تنظیم گزارش وWizardباشد  می. 
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 .شود  پنجره زیر ظاهر میLayoutبا زدن دکمه  .5

 
 

توانید با  یشود که م در این پنجره محیط گزارش در وسط پنجره نشان داده می
 فیلدها را به داخل ، دارندرگ کردن فیلدهای جدول که درسمت راست قرارَدِ

 و Row فیلد نام جنس را به قسمت ،طبق صورت مسئله. گزارش منتقل کنید
 و در نهایت تعداد تولید و قیمت تمام شده را Columnرا به قسمت  ماه تولید

تعداد   ً  عبارتDataسمت اگر دقت کنید در ق.  منتقل کنیدDataبه قسمت 
 را دارید که به این معنی است  Sum ofً قیمت تمام شده  و  ً ً  Sum ofتولید

  محاسبه شود ولی اگر بهDataکه جمع تعداد تولید و جمع قیمت در قسمت 
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بنابراین . خاطر داشته باشید، در صورت مسئله، میانگین قیمت عنوان شده بود 
 . ظاهر شود  دابل کلیک کنید تا پنجره زیر Sum ofً قیمت تمام شده روی  ً

 
 

خواهد  ای که می توانید محاسبه  میSummarize byدر این پنجره از لیست 
در همین قسمت به کمک دکمه . یدکنروی داده شما انجام شود را انتخاب 

Number فرمت عدد حاصله از فرمول و به کمک دکمه Options توانید  می
 Hide به کمک دکمه اینکهضمن .  را مشخص کنیدنحوه نمایش داده

 . حذف نمائیدDataتوانید فیلد را از  می
 پنجره مربوطه به صورت ،Layoutدر نهایت پس از پایان تنظیمات در بخش  .6

 از این پنجره خارج شوید و سپس در پنجره گفتگو ،با تائید. زیر خواهد بود
Finishرا بزنید . 
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گزارش به شکل زیر خواهد رست انجام داده باشید، اگر شش مرحله قبل را د .7
 .شد

 
 

ریز قیمت و میزان تولید در شش ماه سال .  دقت کنید7به گزارش حاصله در مرحله 
 مجموع و میانگین به تفکیک و به طور کلی اینکه ضمن . استدر جدول درج شده

زیر  مطابق شکل ای اگر روی جدول قرار بگیرید پنجره. محاسبه و نمایش داده شده است
 Add to با انتخاب و زدن دکمه .اند شود که در آن فیلدهای جدول لیست شده ظاهر می

) Add Column( های یا ستون) Row Area( توانید فیلد منتخب را به سطرها  می
 .گزارش خود بیافزایید
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به . نیدکتوانید جدول را فیلتر  عناوین جدول میموجود روی با کلیک روی فلش 
 فقط گزارش مربوط به ،نظر های مورد نوان مثال با کلیک روی ماه تولید و انتخاب ماع

 امکانات جالب PivotTable نوار ابزار اینکهضمن  . را مشاهده خواهید کردها همان ماه
 .گیری در اختیار کاربر قرار خواهد داد دیگری برای گزارش

 

 
 

توان نمای  شود که می هر میای ظا پنجره) Format Report  (با زدن دکمه 
 .سری الگوی آماده آراست ظاهری جدول را با انتخاب یک

 است که نموداری از این جدول تهیه و همراه PivotChart در واقع همان دکمه 
جهت ویرایش در اختیار کاربر قرار وجود داشت،  PivotTableبا امکاناتی نظیر آنچه در 

 .دهد می
 را بزنید های   بگیرید و دکمهرقرا) نام جنس(ورد اگر روی فیلد اول هر رک

 .شود های هرگروه ظاهر یا پنهان می ریز داده
 .روز نمائیده  را بآنهاتوانید   میهای شما خارجی باشد به کمک  اگر داده
 وجود دارد که امکان PivotChart و PivotTable در جالبینکات بسیار  ¾

با کار و تمرین . وجود نداردیکنواخت و روتین در قالب یک مبحث  آنهاتوضیح 
برید که  بیشتر با جدولی که ایجاد کردید به نکات جالبی در این مورد پی می

 . فقط منوط به تمرین بسیار استآنهایادگیری 
 

 Online همکاری -8
.  از امکانات جالب این برنامه آگاه هستید، آشنایی داریدNetMeetingاگر با برنامه 

 Start Æ Programs Æ Accessories Æ که در منوی NetMeetingبرنامه 
Communicationsآورد که با  وجود میه  این امکان را برای کاربر ب، ویندوز قرار دارد
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ا، ه ، پوشهها یک کامپیوتر راه دور به نحوی ارتباط برقرار کند که قادر به رویت فایل
این قابلیت جالب از طریق . ی آن باشد آن کامپیوتر و کار رو Desktop حتی  یاها برنامه

کاربر مبدا با ارتباط . شبکه اینترنت و همچنین ارتباط تلفنی به سادگی امکان پذیر است
کند تا به قسمتی از سیستم وی دسترسی داشته باشد  با کاربر مقصد از او درخواست می

 دسترسی این و کاربر مقصد نیز با تائید این دسترسی و همچنین تعریف نوع و میزان
های خاصی از کامپیوتر خود  دهد که به فایل، پوشه، برنامه اجازه را به کاربر مبدا می

 .دسترسی داشته باشد
فرد در یک نقطه جهان توسط یک  امکان استفاده فایل اکسل  قابلیت،اینبا بنابراین 

 NetMeetingجهت راحتی استفاده از . یک کاربر در نقطه دیگر وجود خواهد داشت
همین قابلیت در اکسل قرار داده شده است که کاربر در خود محیط اکسل نیز بتواند با 

 . ارتباط برقرار نمایدآن کامپیوتر،یک کامپیوتر راه دور جهت استفاده از فایل اکسل 
 Online Collaboration وارد زیر منوی Toolsست از منوی  ابرای این کار کافی

توانید  میشود که در آن  ای ظاهر می پنجره. تخاب نمائید را انMeet Nowشده و گزینه 
ید که کن ارتباط خود را با کامپیوتر مقصد برقرار ، کامپیوتر مورد نظرIPبا دادن آدرس 

یا  ( .طرف مقابل از فایل اکسل وی روی سیستم خود استفاده کنیدتائید در صورت 
 )برعکس

 که در آن شود  ظاهر میOutlookافزار   نرمSchedule Meetingبا انتخاب 
رجوع شود به (.  ثبت کنیدAppointmentتوانید زمان این اتصال را به صورت یک  می

  )Outlookکتب مربوط به 
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 فصل نوزدهم
 

 ها ت دادهامنی
 
 

  امنیت کاربرگ  -1
تمالی  که از دستکاری احبخواهیدهای اکسل  در هنگام کار با فایل ممکن است یگاه

  یاردههایی که حاوی فرمول هستند، جلوگیری ک  سلولها، خصوصاً برخی از سلول
یعنی اگر کسی روی سلولی که حاوی . کنید برای سایر افراد پنهان محتویات آنها را
 کاربرگ شما باید در ،برای این کار. گیرد، قادر به دیدن فرمول نباشد فرمول است قرار

مطابق آنچه که که در صورت   در این.  قرار گیرد)شدهحمایت (  Protectionحالت 
 و تنظیم شود، غیرقابل دسترسی آنها Lockهایی که خاصیت  سلولشود،  ادامه گفته می
 از دید آنها محتویات ، انتخاب شده باشدآنها Hiddenهایی که خاصیت  همچنین سلول

 .پنهان خواهد شد
کلیه خواص یک سلول در امکان تنظیم خاطر داشته باشید، ه ها ب اگر از فصل سلول

های این پنجره   به یاد دارید که کلیه زبانهحتماً همچنین .دارد Format Cellپنجره 
 .  در آن فصل توضیح داده شدProtectionجز زبانه 

باشند   میLockفرض در حالت  های موجود در یک کاربرگ به طور پیش کلیه سلول
 و Lock کدام سلول حالت اینکهتنظیم . نشده است انتخاب آنها Hiddenولی خاصیت 
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 Format پنجره Protection در زبانه ، را داشته باشدHiddenکدام سلول خاصیت 
Cellمیسر خواهد بود . 

 
 

های مورد نظر را مارک کرده و این دو  ست سلول یا سلول ابرای این کار کافی
 .ید تنظیم کنآنهاخاصیت را در مورد 
در جدول خواهیم  می. شود  ادامه مطالب با یک مثال توضیح داده می،برای درک بهتر

کند، بتواند   قابل تغییر نباشد اما کسی که با این جدول کار میBزیر محتویات ستون 
ند ولی قادر به رویت و دستکاری ک وارد A1, A2, A3, A4های  مقادیر را در سلول

 . نباشد A5فرمول و محتویات سلول 
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نیاز به   B1:B5های  سلول ، استLockکه پیش فرض هر سلول در حالت جا  از آن
 Protection را انتخاب کنید و سپس از زبانه A1:A4های  بنابراین سلول. دن ندارتغییر

 را A5سپس سلول  .نیدک را از انتخاب خارج Lock گزینه Format Cellاز پنجره 
 .انتخاب نمائید را برای آن Hidden و Lockانتخاب و هردو گزینه 

 این خواص در اینکه برای ،ها  سلولProtectionپس از مشخص کردن خواص 
 رفته و از منوی Protection سراغ گزینه Tools باید از پنجره ،ها فعال شود سلول

ای مطابق شکل ظاهر  پنجره.  را انتخاب کنید Protect Sheetظاهر شده گزینه 
 .شود می

 
 

 را از حالت آنکنند، قادر نباشند  ی که با کاربرگ کار می افراد دیگراینکهبرای 
Protectتوانید در قسمت   می، خارج کنندPassword to unprotect sheet کلمه 

 . نیدکعبوری را مشخص 
کلیه کارهایی که ممکن است  Allow all users of this worksheet toدر قسمت 

 ،ها  عدم انتخاب گزینه یاا انتخابب. کاربر در کاربرگ انجام دهد لیست شده است
به این نکته توجه کنید که . دینکتوانید مجوز دسترسی را طبق سلیقه خود تنظیم  می

 .را خواهد داشتو رفتن روی آنها ها   کاربر تنها اجازه انتخاب سلول،در حالت پیش فرض
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 .تاین کتاب توضیح داده شده اسطی فصول مختلف های این لیست در تمامی گزینه
 .ها نیست  این گزینهتغییربرای ادامه این تمرین نیازی به 

 که متوجه شدید، برای برقراری امنیت فقط تنظیم زبانه طور همان ¾
Protection از پنجره Format Cell کافی نیست، بلکه برای استقرار آنچه که 

 . برویدProtect Sheetگزینه اید باید به سراغ  در این قسمت تنظیم نموده
ای مطابق شکل زیر جهت تائید کلمه عبور ظاهر   پنجره،Ok از زدن دکمه پس

 . گیرد  قرار می Protectبا ورود مجدد کلمه عبور و تائید، کاربرگ در حالت . شود می
 

 
 

 انتخاب شده آنها Lockهایی که خاصیت  روی سلول. روی جدول خود حرکت کنید
.  تغییراتی انجام دهیدآنها داخل اتایپ ی و سعی کنید رفتهقرار گ) B1:B5(است 

قابلیت ورود  A1:A4های  کنید که امکان تغییر وجود ندارد ولی در سلول مشاهده می
ست و خاصیت ا که حاوی فرمول A5  همچنین روی سلول. اطلاعات وجود دارد

Hiddenآن را به نحوی داخل  و سعی کنید فرمول فته را انتخاب کرده بودید، ر  آن
روی کاربرگ خود حرکت کنید و از . امکان رویت فرمول وجود ندارد. نیداستخراج ک

کنید که  مشاهده می. طریق منوها سعی کنید تغییراتی در جدول خود ایجاد کنید
 .بسیاری از امکانات خاموش است

 از Protection گزینه به خارج شود  Protect کاربرگ از حالت اینکهبرای  ¾
کنید که از منوی ظاهر شده گزینه   میمشاهده.  برویدToolsپنجره 

Protect Sheet به گزینه Unprotect Sheetبا انتخاب آن .  تبدیل شده است
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این در صورتی است (خواهد  شود که از شما کلمه عبور می ای ظاهر می پنجره
تائید،  با دادن کلمه عبور و)  کلمه عبور داده باشید، کردنProtectکه موقع 

بنابراین تنها کسانی قادر به . شود  خارج می Protectالت کاربرگ شما از ح
 شده شما خواهند بود که کلمه Protectهای   رویت فرمول یاها تغییر سلول

 . کنندUnprotect را دانسته و آن را Protectعبور 

 
 

بدون استفاده توانید  میکه در آن وجود دارد  امکان دیگری نیز Xpدر آفیس  ¾
 Protectها را تنظیم و سپس اقدام به  ل  خواص سلو Format Cellاز پنجره 

 Allow گزینه Protectionکار از زیرمنوی  برای این. کنید کردن کاربرگ 
Users to Edit Rangesانتخاب کنید تا پنجره زیر ظاهر شود . 

 
 

د را انتخاب ن باشUnlockخواهید  هایی که می   محدوده،New با هربار زدن دکمه 
مزیت دیگر . نیدک  Protect کاربرگ را Protect Sheet در نهایت با زدن دکمه وکرده 

 .دکره کلمه عبور جدا تنظیم دتوان برای هر محدو  میدر آناین روش در این است که 
در استفاده از کاربران ویندوز خود را توانید  می ،Permissionsهمچنین به کمک دکمه 

 .دکنی یا منعمجاز این کاربرگ 
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ای تحت  ، جهت برقراری امنیت بیشتر، گزینهOfficeافزار   نرم2003خه نس ¾
 . افزوده شده استFileبه منوی ، Permissionsعنوان 

 

  امنیت یک فایل اکسل -2
های  توان یک کاربرگ را از دسترسی در قسمت قبل مشاهده کردید که چگونه می

 . وجود دارد فایلیک های  ادهاما هنوز روشی برای لطمه زدن به د. غیرمجاز حمایت کرد
نام و   یارده را حذف کآنتواند  هرکسی به راحتی می بودن کاربرگ، Protectبا وجود 

دهی  ها و آدرس  زمانی که با فرمولتمامی این موارد خصوصاً. دهدتغییر  مکان آن را
رای ب. دزتان خواهد  ناپذیر به فایل ای جبران ها سروکار داشته باشید، لطمه کاربرگ

 . درآوریدProtectبه حالت نیز  خود را Workbookجلوگیری از چنین مواردی باید 
 را از منوی Protect Workbook گزینه Workbook کردن یک Protectبرای 

Protectionشود ای مطابق شکل ظاهر می پنجره.  را انتخاب کنید. 

 
 کلمه عبور را  مجدداً کلمه عبور را وارد کرده و پس از تائید،Passwordدر قسمت 

 از طریق گزینه )Workbook(کارپوشه  کردن Unprotectتا زمان کاربر . دینکوارد 
Unprotect Workbook، در در صورتی که (.ها نخواهد بود قادر به کار روی شیت 

 انتخاب شده Protect Workbook از پنجره Structure گزینه  کردن،Protectزمان 
 .)باشد
 ،دوش  انتخاب Protect Workbookدر پنجره  نیز  Windowsاگر گزینه  ¾

ز  نیWorkbook کردن پنجره Minimize  یا تغییر اندازهکاربر حتی مجاز به
 .نخواهد بود
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جهت استفاده ن را آ زمانی که ،برای حمایت کامل از فایلگردد  پیشنهاد میبنابراین 
 و Protect Sheetت هر دو قابلیاز . دهید در اختیار اشخاص دیگری قرار می

Protect Workbook دینک استفاده. 
 

  مجوز دسترسی فایل-3
 برای حمایت از فایل ملاحظه کردید، امکان های قبل که در قسمتعلاوه بر امکاناتی 

نظر  توانید برای فایل مورد  کردن فایل وجود دارد که در آن میSaveدیگری درهنگام 
 .کلمه عبور پرسیده شوداز کاربر  کردن فایل بازم  بگیرید تا در هنگادرنظرکلمه عبور 

بینید، در قسمت  در شکل میکه برای این کار در هنگام ذخیره کردن فایل مطابق آنچه 
Tools  از پنجره Save، گزینه General Options نیدک را انتخاب. 

 
 

 .شود با انتخاب این گزینه پنجره زیر ظاهر می
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اگر هنگام باز . برای فایل خود قائل شوید  نوع کلمه عبوردوتوانید  می در این قسمت
 داده شده است، وارد  Password to openکردن فایل، کلمه عبوری که در قسمت

تواند تغییرات را  میشود، کاربر تنها قادر به باز کردن و دیدن فایل خواهد بود ولی ن
 Password to ولی اگر کلمه عبوری که در قسمت. ندک نام ذخیره تحت همان

modifyامکان تغییرات را خواهد داشت، داده شد را وارد کند  . 
با ورود هر یک از کلمات عبور، برای تائید، پنجره دیگری جهت ورود مجدد  ¾

 .شود کلمه عبور ظاهر می
صدور  است که فقط در هنگام Protectاین امکان قابلیتی جدا از قابلیت  ¾

 کردن یک فایل یا کاربرگ Protectاما . ندک  امنیت را کنترل میOpenفرمان 
 .کند فایل را در حالی که باز است کنترل می

نحوه کدشدن کلمه در آن شود که  ای ظاهر می  پنجرهAdvanceبا زدن دکمه  ¾
 .تواند تنظیم شود عبور می

 
 

  در شبکهگذاری یک فایل اکسل  به اشتراک-4
انید که اگر یک فایل را به اشتراک د  میحتماًاید  اگر تاکنون در شبکه کار کرده

 دیگر سایر کاربران قادر به بازکردن ، یک کاربر فایل اکسل شما را باز کنداگربگذارید، 
به صورت فقط خواندنی  فایل راتوانند  می بلکه فقط ،آن به طور کامل نخواهد بود

)Read only (باز کنند. 
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دهد که در   میاکسل را به  این قابلیتToolsدر منوی  Share Workbookامکان 
صورت کامل ه  ب، آن فایلفایلیک زمان به  صورت دسترسی چندین کاربر به طور هم

 زمان با هم بتوانند با این فایل کار در واقع تمامی کاربران هم. در اختیار همه قرار گیرد
برای کاربر   تغییرات هر،زند می را Saveکاربران دکمه این زمانی که هر یک از . کنند

 .ندکن می و سایرین تغییرات نفرات دیگر را مشاهده هسایر کاربران لحاظ شد
 و در محیط شبکه کنند میمطالعه این قسمت فقط به کسانی که با شبکه کار  ¾

 .شود با مسائلی که عنوان شد سروکار دارند، پیشنهاد می
منوی در  Share Workbookبا انتخاب گزینه گذاری یک فایل،  جهت به اشتراک

Tools شود ای مطابق شکل زیر ظاهر می پنجره. 

 
ی که  فایلOk و تائید پنجره به کمک دکمه … Allow changesبا انتخاب گزینه 

به نوار عنوان اکسل پس . قرار خواهد گرفت) اشتراک (Share در حالت روی آن هستید
 .از به اشتراک گذاشتن فایل دقت کنید

 طی کرده و گزینه همین مسیر را مجدداً اکبرای خارج سازی فایل از اشتر ¾
Allow changes …را از انتخاب خارج کنید . 
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 لیست کاربرانی که هم اکنون  Who has this workbook open nowدر قسمت 
 کاربر اصلی یعنی کسی که فایل روی کامپیوتر او .شود اند ظاهر می این فایل را باز کرده

یک و زدن  با انتخاب هر تواند  می،اشتراک گذاشته است را برای بقیه به آنباشد و  می
 .ندک کاربران غیرمجاز را حذف Remove Userدکمه 

گذاری وجود   برای تنظیمات تکمیلی به اشتراک Advanceدر همین پنجره زبانه
 .دارد

 
 توسط اکسل با ،گیرد تغییراتی که توسط کاربران مختلف روی فایل صورت می

در قسمت . شود ییرات توسط چه کسی انجام شده است ثبت می تغاینکهجزئیات و 
Track changesتوان تنظیم نمود که تغییرات ثبت شود  می )Keep changes 

history for … day (ضمناً با انتخاب . تا چند روز نگهداری شود،و اگر ثبت شود 
 .ردتوان از ثبت تغییرات جلوگیری ک  میDon’t keep change historyگزینه 

توان تعریف نمود که تغییرات سایر کاربران برای   میUpdate changesدر قسمت 
  توسط وی صورت گیردSave زمانی نشان داده شود که عمل ،یک کاربر

)When file is saved(با انتخاب  اینکه  یاAutomatically every … minutes 
 .ن نشان داده شود به کاربرا خاصدر یک فاصله زمانیمقرر شود که تغییرات 

د که کرتوان تنظیم   میConflicting changes between usersدر قسمت 
از )  کاربر روی یک سلول یک عملی انجام دهند2 مثلاً(تغییراتی که با هم تداخل دارند 
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 کسی که اول تغییر را  یا)Ask me which changes win(کاربر اصلی پرسیده شود 
 )The changes begin saved win.(داده است برنده محسوب شود

توان تنظیم نمود که تنظیمات چاپ و   میInclude in personal viewدر قسمت
 . ها به سایرین نشان داده شود یا خیر فیلتر داده

 

  ردپای تغییرات-1-4
باشید که تغییرات کاربران مختلف ثبت   اگر تنظیم کرده ،مطابق آنچه که گفته شد

با . دکنیمشاهده در صفحه کاربران را تغییرات  ،ر مواقع مورد نیازتوانید د  می،دشو
 Highlight و سپس انتخاب گزینه Tools از منوی Track changesانتخاب گزینه 

changesهای مختلف نشان داده   تغییرات کاربران با رنگ، و تائید پنجره ظاهر شده
 .شود می

 
 

د رتعریف ک توان از این پنجره می  Highlight which changesدر قسمتهمچنین 
 . شودHighlight  ،(Where)  و کجا(Who) ی و تغییرات چه کس(when)وقت  که چه

Highlight changes on screen دهد و  تغییرات را روی صفحه نشان میList 
changes on a new sheetکند  لیستی از تغییرات در کاربرگی جدید تهیه می. 

Track changes while... موقع در همان خواهد که تغییرات را  از اکسل می
 . کندHighlightویرایش کاربرگ 
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  بررسی تغییرات -2-4
تی که توسط کاربران دیگر در فایل ظاهر شده است را اتواند تغییر میاصلی کاربر 
 گزینه ،Tools از منوی Track changesاگر در زیر منوی برای این کار . ندکبررسی 

Accept or Reject changes… ظاهر ی که احتمالاًپیامبا تائید . نیدک را انتخاب 
 .شود ای مطابق شکل ظاهر می شود، پنجره می

 
 

نید و تائید پنجره، پنجره دیگری باز کخواهید بررسی  با تنظیم نوع تغییراتی که می
مطابق  ،تک تغییرات با نشان دادن جزئیات شود که راجع به تائید یا رد کردن تک می
 .پرسد  از شما سوال می،بینید می زیرچه در شکل  آن

 
 

  شدهShare حمایت از فایل -3-4
دیگران قادر به دیدن ،  Protectionاز زیر منوی   Protect Shared گزینه با انتخاب

 . نخواهند بودHighlight changesتغییرات به کمک 
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 ، فقط کسانی که کلمه عبور را بداند،شود ای که ظاهر می با دادن کلمه عبور در پنجره

 .نندک خارج ساخته و تغییرات سایر کاربران را مشاهده Protectتوانند کاربرگ را از  می
ممکن است که این فایل قبلاً از طریق این قسمت زمانی امکان ورود کلمه عبور در 

Share Workbookاشتراک گذاشته نشده باشده ب . 
 

  شدهShareهای  ل مقایسه و ادغام فای-4-4
ای   شدهShare فایل  یااید یک نسخه پشتیبان از یک فایل تهیه کردهفرض کنید که 
 یک یا چند نسخه دیگر نیز از آن تهیه کرده و هر کدام ، کردنShareدارید که پس از 

 قابلیت ،یکی از امکانات اکسل. اید سری از کاربران به اشتراک گذاشته  را برای یک
 . باشد  در هم میآنهااطلاعات  و یا چند فایل با یکدیگر و ادغاممقایسه این د

هم مقایسه و ادغام شوند باید در حالت  هایی که قرار است با برای این کار تمامی فایل
Shareیکی از این (خواهید عمل ادغام در آن صورت گیرد  سپس فایلی که می.  باشند

 Compare and Mergeگزینه  Toolsرا بازکرده و سپس از منوی ) چند فایل
Workbooks… ای تحت عنوان  پنجره. نیدک انتخابSelect File to Merge Into 

Current Workbookشود که مشابه پنجره   ظاهر میOpenفایلی که قرار است .  است
کنید  ملاحظه می.  را فشار دهیدOkبا فایل فعلی ادغام شود را انتخاب و سپس دکمه 

 .شوند ل در هم ادغام میکه محتوی دو فای
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 با درگ کردن ماوس ،ادغام چند فایل از پنجره ظاهر شده جهتانتخاب برای  ¾
 به این صورتدر غیر   پشت سرهم باشند وها  فایل اگر،ها در محدوده فایل

 .شود  اقدام می،کلیک ماوسو  Ctrlکمک دکمه 
یعنی .  باشندشده Shareای از فایل اصلی   باید نسخهحتماًها  دقت کنید فایل ¾

 این صورت در غیر ، فایل اصلی ایجاد شده باشندSave asبه کمک فرمان 
 .شوند نمی توسط اکسل قابل ادغام شدن تشخیص داده 

 و از فایل یا ستا  وجود نداشتهاصلی مواردی که در فایل پس از ادغام،  ¾
یا جایگزین محتویات  های جدید درج  پس از ادغام در سلولهای دیگر فایل

 .شوند  می Highlightجهت اطلاع کاربر اند،  قبلی شده
 
 



 

 

 فصل بیستم
 

 اشیاء در اکسل
 
 

در واقع تمامی عملیات و کارهایی که . دهند ها اجزاء اصلی اکسل را تشکیل می سلول
های  سری قابلیت   برای ایجاد یکیهاست اما گاه دهیم، روی سلول در اکسل انجام می

  به این اجزاء.گری را نیز در اکسل مورد استفاده قرار دهیماضافی نیازمندیم اجزاء دی
اجزاء در  .شود  گفته میObject یا  خارجی که به طور مستقیم جزء اکسل نیستند، شی

 :این اجزاء عبارتند از. شوند  می های مختلف تقسیم اکسل به دسته
 نمودارها -1
 اشکال گرافیکی -2
 ها کلیپ -3
 تصاویر -4
 های متنی جلوه -5
 ها دیاگرام -6
 اشیاء خارجی -7
 اجزاء فرم -8
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  نمودارها-1
 خود یک شی خارجی است که با نحوه رسم آن به طور کامل در فصول ،یک نمودار

 .مقدماتی و پیشرفته نمودارها در اکسل آشنا شدید
 

  اشکال گرافیکی -2
 وجود دارد که در اکسل اناشکال هندسی و غیرهندسی متنوعی برای استفاده کاربر

 این اشکالاز  هایی به آن و افزودن قابلیتتر ساختن کاربرگ  برای زیباتواند  کاربر می
 روی صفحه  Drawingست نوارابزار  ا کافی،برای استفاده از این امکانات. دکناستفاده 

 .ظاهر باشد

 
 

 سایر  اماشود ای نظیر خط، فلش، مربع، دایره روی نوار ابزار دیده می  سادههای شکل
روی این دکمه کلیک  که با قرار دارداز این نوار ابزار  Autoshapesاشکال در قسمت 

های   به قسمت Autoshapes. کنیدهای مختلف آن را مشاهده  توانید قسمت می
با کلیک روی هر شکل و . شکالی است تقسیم شده است که هر قسمت شامل اَیمختلف

ا درگ کردن آمد که ب می در +به شکل روی صفحه اکسل  علامت ماوس ،انتخاب آن
 .نیدکنظر را در هر اندازه رسم   مورد(shape) توانید شکل روی صفحه می
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 از زیر Autoshapes انتخاب گزینه ،Autshapeروش دیگر برای مشاهده  ¾
  مربوط بهنوار ابزارنیز  این روش با.  استInsertمنوی در ، Pictureمنوی 

Autoshapesشود  ظاهر می. 

 
 

  ویرایش یک شکل-1-2
 قابلیت تغییر اندازه، دوران و تغییر ،کنید روی صفحه رسم میرا زمانی که یک شکل 

 .به شکل زیر توجه کنید .ابعاد آن را خواهید داشت
 

 
 

بینید با   دور شکل به صورتی که می،کنید زمانی که روی یک شکل کلیک می
 ،بعد و دوران داشته باشد ُ ر شکل قابلیت تغییراگ. شود های سفید رنگ مشخص می دایره

 یک دایره سبز رنگ ظاهر ،رنگ کوچک و برای دوران به ازای ابعاد قابل تغییر، لوزی زرد

)دوران(دایره سبز  

)تغییر اندازه(دایره سفید  

)تغییر ابعاد(لوزی زرد   
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ست  ابرای هر کدام از این اعمال کافی. سازد فراهم میشود که قابلیت تغییر شکل را  می
توانید   می،اهای دیگر شکل با درگ در روی جاینکهضمن . روی نماد مربوطه درگ کنید

 . آن را روی کاربرگ حرکت دهید
های  در شکل زیر کلیه شمایل. دینکدر انجام این کارها همواره به علامت ماوس دقت 

 . نمایش داده شده است بر روی یک شکلماوس
 

 
یعنی که شما با آید  زمانی که ماوس به این شکل در می. یدکن  دقت به علامت 

در همین حالت با درگ کردن . نیدکتوانید آن را انتخاب  کلیک کردن روی شکل می
 .توانید آن را حرکت دهید روی شکل می

راه دیگر برای حرکت دادن شکل این است که پس از انتخاب شکل آن را به کمک 
رکت شکل  خواهید از این طریق ح اگر می. نما به طرفین حرکت دهید های مکان دکمه

  . را نگه داریدCtrl دکمه ،تر صورت گیرد در هنگام حرکت کمی کندتر و دقیق
 

  سایر تنظیمات -2-2
شده است ظاهر که ی یمنواده و از اگر روی هرشکل دکمه راست ماوس را فشار د

 صفحه بعدای مطابق شکل  پنجره ،نیدکرا انتخاب  …Format Autoshape گزینه
 .ره امکانات فراوانی در رابطه با ویرایش اشکال دارداین پنج. شود ظاهر می
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 ها و خطوط  رنگ-1-2-2
. گیرد ها صورت می  تنظیمات مربوط به خطوط و رنگColors and Linesدر زبانه 
 No Fill. نیدکتوانید رنگی برای پرکردن شکل خود انتخاب   می Colorدر قسمت 

اما . کند فرض پر می ا با رنگ پیش شکل رAutomaticکند و  شکل را بدون رنگ می
زمانی .  استMore Color و Fill Effects  گزینه،یکی از امکانات جالب این قسمت

 ،ید را انتخاب کنMore Color کنید، اگر گزینه  را بازمیColorکه منوی بازشوی 
 آن به Standardشود که در قسمت   ظاهر می صفحه بعدای مطابق شکل پنجره
های   رنگCustomتوانید در زبانه   میاینکه ضمن ،تری دسترسی دارید عهای متنو رنگ

 .جدید بسازید
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ظاهر  پنجره دیگری Color از قسمت Fill Effectsهمچنین با انتخاب گزینه 
ها،  توانید با ترکیب رنگ  می Gradientدر زبانه. شود که دارای چهار زبانه است می

و مشخص نمودن نحوه انداختن سایه ) Transparency(تنظیم شفافیت 
)Shading styles (رنگ آمیزی جالبی برای اشکال خود انجام دهید. 

 
 

 بینید،  میصفحه بعد، مطابق آنچه که در شکل Texture در بخش اینکهضمن 
 . های جالبی برای پر کردن شکل خود خواهید یافت بافت
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 که با انتخاب نوع هاشور دد دار، الگوهای هاشور زدن شکل وجوPatternدر بخش 
 Background رنگ خطوط هاشور و در قسمت Foregroundتوانید در قسمت  می

  .نیدکرنگ زمینه محدوده هاشور خورده را تنظیم 
 

 
 

با یک تصویر   شکل خود راتوانید ، می به جای استفاده از رنگPictureو در زبانه 
کنید، سطح   پر کردن شکل خود انتخاب می که شما برایعکسیبه این ترتیب  .پرکنید

 کلیک Select Pictureدکمه  ، رویتصویربرای انتخاب . را خواهد پوشاندشکل آن 
 طور همانبا انتخاب تصویر مورد نظر . ای جهت انتخاب عکس ظاهر شود کنید تا پنجره
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اگر . دشو کنید، نمایی از شکل در پنجره نشان داده می که در شکل زیر نیز ملاحظه می
یر تحت تاثیر تغییر اندازه و انتخاب شود، تصLock Picture aspect ratioگزینه 
Shape قرار نخواهد گرفت ولی در غیر این صورت با تغییر اندازه Shapeبه همان اندازه  

 .در خواهد آمد

 
 

 Fill Effectsهای پنجره   در کلیه زبانهRotate fill effect with shapeانتخاب 
 تبعیت کرده و به Shapeشود که تصویر یا رنگ آمیزی انتخاب شده از دوران  یسبب م

 .همراه آن دوران کند
توانید میزان   میFormat Autoshape از پنجره Transparencyدر قسمت 

شدن زمینه یا شکل زیر  شفافیت تصویر سبب دیده.  شکل خود را مشخص کنیدتشفافی
 شده است و Transparent  تا درصدیمربع. به شکل زیر توجه کنید. شود آن می
 .  نیستTransparentها و اشکال زیر آن پیداست ولی دایره  سلول
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 درخواهد آمد و No Fill شکل به حالت ، برسد100 به Transparencyاگر  ¾
 .خواهد شددیده  زیر آن کاملاً

 خطوط نگ، نوع و کلفتیرتوانید   میFormat Autoshape از پنجره Lineدر بخش 
 وجود دارد که Connector در این بخش قسمتی به نام .نیدکشکل را مشخص ... و

ی وطخطکانکتورها .  شده است گرفتهدرنظر Connectorنوع از برای تنظیم خطوط 
توانید به آنها   میAutoshapes از منوی Connectorsدر زیر منوی  که هستند

های   از قسمتShapeاتصال بین دو ر به طور خودکااین خطوط . دسترسی داشته باشید
ارتباط اشکالی که به کمک این خطوط به هم . آورند مختلف ابعاد آنها را فراهم می

 .شود همچنان حفظ میآنها اند، با حرکت یا تغییر بُعد  متصل شده
 یعنی . باشد زمانی فعال است که یک خط انتخاب شده در این پنجره Arrowبخش 

توانید مشخص  در این قسمت می. شود  میفعال ، یک خط باشد شماShapeزمانی که 
 .کمان به چه صورت باشد و این کنید که خط شما از کدام طرف شامل کمان

 

 
 

  دوران،، مقیاس  اندازه-2-2-2
 قابلیت تغییراندازه شکل به صورت Format Autoshape از پنجره Sizeدر زبانه 

شکل توانید  می با دادن یک زاویه، Rotationمت  در قساینکهضمن . تر وجود دارد دقیق
 را تغییر آندوران دهید و با تغییر مقیاس ارتفاع و پهنا، مقیاس  را با یک زاویه خاص

 .دهید
  به یک نسبت با،شود که مقیاس پهنا و ارتفاع  سبب میLock aspect ratioانتخاب 

الت تغییر اندازه شکل با  در حCtrlاین عمل را با نگهداشتن دکمه . هم تغییر کنند
 و تغییر اندازه Shift با نگهداشتن دکمه اینکه ضمن .توانید انجام دهید ماوس نیز می
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نه به صورت بیضی یا (یک شکل نظیر دایره یا مربع، این اشکال به همان صورت 
 Relative to original picture sizeگزینه . شوند بزرگ یا کوچک می) مستطیل

 . بخواهید روی تصاویر کار کنیدAutoshapeت که به جای زمانی روشن اس
(Format Picture) آن مقیاس فعلی تصویر نسبت به مقیاس اصلیاین صورت در  

 از همین 4رجوع شود به بخش  (.شود داده می نشان Width و Heightمحاسبه و در 
 )فصل

 
 

3-2-2- Protection 
 کردن Lockوضیح کاملی در رابطه با ها مراجعه کنید، ت  دادهامنیتاگر به فصل 

ها در هنگامی که کاربرگ در حالت  اشکال را نیز همانند سلول. ها داده شده است سلول
Protectionتوانید  می ، استLockدی کن. 

 
4-2-2- Properties 

توانید تعریف کنید که   میPropertiesزبانه از  Object positioningدر قسمت 
 خود ،هایی که شکل روی آن قرار دارد  حرکت سلول یا سلول یاهدرصورت تغییر انداز

 یا اندازه شکل (Move and size with cells)شکل نیز تغییر اندازه داده وحرکت کند 
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 یا نه حرکت  (Move but don’t size with cells) فقط حرکت کندتغییر نکرده و
 .(Don’t move or size with cells) .کند و نه تغییر اندازه دهد

 
 ،توان تنظیم نمود که در هنگام چاپ کاربرگ  می Print Objectهمچنین با انتخاب 

 .نیز چاپ شود  مورد نظرشی
 شما باشد و بخواهید آل ایدهاید  اگر تنظیماتی که در مورد یک شکل انجام داده ¾

به شوند بدون انجام مجدد این تغییرات  پس از این تمامی اشکالی که رسم می
فرض خواص شکل فعلی را داشته باشند، روی شکل مورد نظر کلیک  پیش طور

پس . نیدک را انتخاب Set AutoShape Defaultراست کرده و سپس گزینه 
 - رنگ -مانند نوع و کلفتی خط ( خواص شکل مورد نظر ،از این تمامی اشکال

 .را به ارث خواهد برد...) فونت و 
 

5-2-2- Web 
تواند در قالب یک   یک فایل اکسل می، گفته شدوازدهمد که در فصل طور همان
.  جزء صفحه خواهد بود، شود که در این صورت اشکال و سایر اشیاء  ذخیرهWebصفحه 

به نمایش تصویر  ها قادر  سیستم یادر نمایش صفحات وب ممکن است برخی مرورگرها
ه در صورت عدم توان متنی را تنظیم نمود ک روی صفحه نباشند که در این صورت می

بخش تنظیم چنین متنی در .  این متن نمایش داده شود،نمایش تصویر روی صفحه وب
Alternative text زبانه  ازWebشود  میسر می. 

 
  درج متن در اشکال-3-2

 برای این کار .باشد  میآنها امکان درج متن در ،یکی دیگر امکانات مفید در اشکال
 خط این مثلاً.  شکل فضای درج متن را داشته باشدبه شرطی که(ست روی شکل  اکافی
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 را انتخاب کرده تا قابلیت تایپ Add Textکلیک راست کرده و گزینه ) قابلیت را ندارد
 .در شکل ایجاد شود

با  ، متن،این است که در هنگام دوران شکلشکل متن در درج یکی از نواقص  ¾
 .کند  نمیدورانشکل 

کنید و سپس به سراغ  فه میزمانی که متنی را به شکل اضا ¾
Format Autoshapeروید دو زبانه   میAlignment و Fontهای   به زبانه
 با حتماً.  تنظیمات متن را خواهید داشتآنهاشود که در  این پنجره اضافه می

 .اید بارها آشنا شده )Format Cell در پنجره خصوصاً(این دو زبانه 
که  شود چرا  کار با شکل مشکل میشود، زمانی که متن به شکل اضافه می ¾

 بنابراین دیگر با کلیک در .یابد شکل به تایپ متن اختصاص می فضای میان
در این حالت زمانی که ماوس را روی . توان آن را انتخاب نمود هرجای شی نمی

اگر قصد انتخاب .  خواهد بود آیکن ماوس به شکل ، در اکثر نقاط،شی ببرید
که در این حالت  حالت نباید روی شی کلیک کنید چرا  در این،شی را دارید

های شکل  بلکه باید ماوس را به کناره .خواهد گرفتشی در حالت متن قرار 
 درآید در این حالت اقدام به کلیک کردن ببرید تا شمایل آن به صورت 

 .نیدک
 در حالت متن باشد و پس از کلیک راست گزینه شکلاگر  ¾

Format Autoshapeنتخاب کنید با ظاهر شدن پنجره مورد نظر، از بین  را ا
 . را خواهید داشتFontها فقط زبانه  زبانه

 
 های پیشرفته  جلوه-4-2

 
  ابعاد-1-4-2

نوار ابزار اید را انتخاب کنید و سپس به سراغ  اگر اشکالی که در صفحه درج کرده
Drawing 3دکمه  رفته و-D Style   عد دادن به هت بُ، امکاناتی جدینکرا انتخاب
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 این قسمت D Setting-3اوج این امکانات را در گزینه . اشکال خود خواهید یافت
عد شود که امکانات متنوعی جهت بُ خواهید یافت که با انتخاب آن نوار ابزاری ظاهر می

امکاناتی نظیر رنگ بعد، جنس بعد، نحوه تابش نور به شکل،  .بخشیدن به اشیا دارد
 .خورد  دوران ابعاد در این نوار ابزار به چشم میتنظیم عمق بعد،

 
 

  سایه-2-4-2
 Drawing نوارابزار از  Shadow Style اگر روی دکمه ،پس از انتخاب شی

 با کلیک اینکهضمن . کلیک کنید، امکاناتی جهت ایجاد سایه برای شکل خواهید یافت
 .شود ها ظاهر می وارابزاری برای تنظیم بهتر سایه نShadow Settingروی گزینه 
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  گروه-3-4-2
یعنی شما .  قابلیت یکی کردن اشیاء است،یکی دیگر از امکانات جالب در اکسل

 تا به صورت یک دتوانید چندین شی را با هم انتخاب کرده و در یک گروه قرار دهی می
 . شود گرفتهدرنظرمجموعه 

 را نگه داشته و سپس روی اشیاء  Shiftست دکمه  ابرای انتخاب چند شی کافی
 مشاهده ). باشد انتخاب آن شیی که علامت ماوس در حالتدر حالت( کلیک کنید

 پس از این. شوند  اشیاء با هم انتخاب میShiftکنید که از زمان نگه داشتن دکمه  می
 .این مجموعه است روی ددهی کلیه کارهایی که انجام می

مجموعه انتخاب شده برای همیشه در یک گروه قرار گیرند، اشیاء در  اینکهحال برای 
مارک شده کلیک راست کرده و از منوی یکی از آنها در حالتی که ست روی  اکافی

ملاحظه .  را انتخاب کنیدGroup و از آن گزینه Groupingظاهر شده زیرمنوی 
توانید کل مجموعه را با هم تغییر  حال می. اند یکی شدهخب همه اشکال منتکنید که  می

 . روی آن ویرایش انجام دهید یا حرکت دهیدیااندازه 
 Grouping روی زیر منوی  باید مجدداً،را از گروه خارج سازیدجدید  شی اینکهبرای 

همچنین برای گروه کردن مجدد اشیایی که .  را انتخاب کنیدUngroupرفته و گزینه 
Ungroupست تنها با انتخاب یکی از اشکال ا کافی.اند نیاز به مارک دوباره نیست  شده، 

 .نیدک انتخاب Grouping را از زیرمنوی Regroupگزینه 
 

  ترتیب اشیاء-4-4-2
Orderدر . یا ترتیب اشیا زمانی کاربرد دارد که دو یا چند شی متداخل داشته باشید 

اگر برخی از اشکال قابل . یاء دیگر در زیر قرار دارند و اش،ترین  رویی،این حالت یک شی
 به کمک قابلیت ، بخواهیم یک شی بالای شی دیگر قرار گیرداینکه  یارویت نباشند

Orderدر ست روی یک شی  اکار کافی   برای این.توان انجام داد  این جابجایی را می
زیرمنوی  رده و ازکلیک راست کباشد،  حالتی که علامت ماوس در حالت انتخاب می

Orderکنیدهای زیر را انتخاب   یکی از گزینه. 
1. Bring to Front :شود   شی به روی شی بالایی خود منتقل می. 
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2. Send to Back :شود  خود منتقل میین شی به زیر شی زیر. 
3. Bring Forward :شود  شی به روی همه اشیاء منتقل می. 
4. Bring Backward :شود یاء منتقل می  شی به زیر همه اش. 
 

بالا  از چهار روش ییک به ،اند به شکل زیر دقت کنید چهار تصویر روی هم قرار گرفته
 .توان تغییر داد ترتیب این اشیاء را می

 
 

  متناظر کردن یک ماکرو-5-2
فقط . ها در رابطه با ماکرو و کاربرد آن به طور مفصل بحث خواهد شد در فصل ماکرو

شود که این قابلیت در اشیا وجود    این بخش به این نکته اشاره میدر تکمیل توضیحات
نظر   ماکروی مورد،شیکلیک روی   شود تا در صورتمتناظر آنهادارد که یک ماکرو به 

 میسر Assign Macroاین کار با کلیک راست روی شکل و انتخاب گزینه . اجرا شود
 .است
 

  ایجاد پیوند در اشکال-6-2
 به طور کامل  ،رجوع کنید، این مبحث در آن فصل با یک مثال ها نداگر به فصل پیو

شود که برای ایجاد  در این قسمت تنها به این نکته اشاره می. توضیح داده شده است
 را Hyperlink گزینه ،ست با کلیک راست روی آن ایک پیوند در یک شکل کافی

 .نیدکانتخاب 
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  چیدن اشکال-7-2
  با آنهاکارمشکلات شوید که یکی از   متوجه می حتماً، اشیاءدر اثر استفاده زیاد از

به عنوان مثال اگر بخواهید چند شکل از . در صفحه استبه صورت مرتب  اشیاءچیدن 
به  تنظیم اشکال ، فواصل اشکال با هم یکی باشد یاچپ با هم در یک خط قرار بگیرند

قسمت ابزاری در ظور به همین من.  کاری مشکل استماوس و به صورت دستی کمک
Draw از نوار ابزار Drawing تحت عنوان Align or Distribute  که انجام وجود دارد

 . کند این کار را بسیار ساده می

 
 

ه  آنچبه کمک کنید که این ابزار در آن وجود ندارد،  میکار Officeای از   نسخهبااگر 
 اده در یک نوار ابزار جدید قرار د رااه  دکمهاین توانید   می، آموختیدسیزدهمدر فصل که 

 اعمال شود، از این آنها تنظیمی مشترک روی خواهید می اشکالی که انتخابو سپس با 
 . تنظیمات کمک بگیریدانجام ها برای  دکمه

 پنجره Commands زبانه  Categories از لیست Drawingاین ابزار در قسمت 
Customizeقرار دارند  . 

 
 : عنوان این ابزار مطابق شکل از راست به چپ عبارتند از دقت کنید، به شکل بالا
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1. Distribute Vertically: توزیع اشکال به صورت عمودی با تنظیم فاصله از 
 . به صورت مساویهم

2. Distribute Horizontally:ورت افقی با تنظیم فاصله از  توزیع اشکال به ص
 . به صورت مساویهم

3. Align Bottom:دهد  در یک خط قرار میپاییننتخب را از  اشکال م . 
4. Align Middle: دهد اشکال را از میانه به صورت افقی در یک راستا قرار می . 
5. Align Top : دهد اشکال منتخب را از بالا در یک خط قرار می . 
6. Align Right: دهد اشکال منتخب را از راست در یک خط قرار می . 
7. Align Center :از مرکز به صورت عمودی در یک راستا اشکال منتخب را 

 . دهد قرار می
8. Align Left : دهد اشکال منتخب را از چپ در یک خط قرار می . 

.  مستطیل روی صفحه رسم کنید که از چپ در یک راستا نباشند3به عنوان مثال 
 را بزنید و نتیجه را Align left شکل را با هم انتخاب و سپس دکمه سهسپس آن 
 .نیدمشاهده ک
 .شی مارک شده باشد باشند که حداقل دو این ابزار زمانی فعال می ¾
 .شود این تنظیمات شامل اشیاء دیگر غیر از اشکال نیز می ¾

 

 ها  کلیپ-3
  تصاویرتواند شامل می Clip Art.  استClip Art از اشیا در آفیس یدیگردسته 

 را بنا به نیاز در کاربرگ نهاآتوانید   که میباشدو اشکالی آماده  های صوتی متحرک، فایل
 از منوی  یا کلیک کنیدDrawing از نوارابزار برای این کار روی نماد . نیدکدرج 

Insert سراغ زیرمنوی Picture رفته و گزینه Clip Artرا انتخاب نمائید . 
 Task Pane پنجره ،کنید  استفاده میXpاگر از آفیس  پس از انتخاب این گزینه

 وارد محیط Clip Organizer با انتخاب گزینه .شود  ظاهر میروی صفحه شما
Clip Art های آفیس نیز بدون  در سایر نسخه. شوید  میTask Paneًوارد  مستقیما 

 . شد خواهید  Clip Artمحیط 
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 متفاوت است اما Xpهای قبلی اندکی با نسخه   در نسخهClip Artمحیط  ¾
 .همه یکی استدر اصول 

 
 

های   به بخشاین لیست. ها قرار دارد  لیست کلیه کلیپ،Collection Listدر قسمت 
با . های مربوط به آن بخش وجود دارد  کلیپ،در هر بخش. مختلف تقسیم شده است

شود که با کلیک روی آن و   فلشی در سمت راست آن ظاهر می،کلیک روی هر کلیپ
 کردن روی Pasteال با ح. شود  کلیپ به حافظه موقت مننتقل می،Copyانتخاب گزینه 

با کلیک راست روی  .خواهد شد کلیپ به کاربرگ منتقل ،نظر در کاربرگ محل مورد
Clip و انتخاب گزینه  درج شدهFormat Picture ، جهت تغییر امکاناتیClip ، مشابه

 . داشتدخواهیتوضیح داده شده، اشکال آنچه که در مورد 
 از بین  یا را بزنیدClips online اگر گزینه Clip Organizerدر پنجره 

 را انتخاب کنید، در صورت Collection List ،Web Collections یها بندی تقسیم
تصاویر متنوع امکان دریافت اتصال به اینترنت با وصل شدن به سایت مایکروسافت 

 .بیشتری را خواهید داشت
 وجود Add Clips to Organizer دیگری به نام  این پنجره گزینهاز  Fileدر منوی 

های  توانید به کلیپ های موجود در سیستم را میClipدارد که در آن به سه طریق 
Officeاضافه کنید . 
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1. Automatically :های موجود در  در این حالت آفیس خود به دنبال کلیپ
 .گردد روی سیستم می

2. On My Own :کنید هایی را به آفیس معرفی می در این حالت شما کلیپ. 
3. From Scanner or Camera … : اگر سیستم شما به یک اسکنر یا دوربین

 .توان به آن اضافه نمود  یک کلیپ میبه عنوان تصویر یا فیلم را ،متصل باشد
 

  تصاویر-4
های قابل تشخیص برای  توانید تصاویر مختلف با فرمت ها شما می علاوه بر کلیپ

 واقع در ریق کلیک روی آیکن از ط.  کنیدLoadویندوز را در محیط کاربرگ خود 
منوی در  Picture  از زیر منویFrom File  انتخاب گزینه یاDrawingنوارابزار 

Insertبا کلیک راست روی  .دکنیبه انتخاب تصویر مور نظر  اقدام توانید ، میPicture 
اشکال امکاناتی مشابه آنچه که در مورد ، Format Pictureو انتخاب گزینه درج شده 

 . داشتدخواهیوضیح داده شده، ت
 

 های متنی  جلوه-5
ای باز   پنجره،Insert در منوی Picture از زیرمنوی WordArtبا انتخاب گزینه 

 .های ویژه متنوعی داشته باشیم هایی با جلوه توانیم متن شود که در آن می می
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در آن توانید  میشود که  ای باز می  پنجرهOkنظر و زدن دکمه  با انتخاب جلوه مورد
 . شود متن با جلوه مورد نظر روی صفحه درج می. کنید متن مورد نظر خود را تایپ 

 
 

 .کنید  میشاهدهدر زیر یک نمونه متن ایجاد شده را م

 
شود که   روی صفحه ظاهر میWordArt نوارابزار ،اگر روی متن کلیک کنید

غییر جلوه، تغییر رنگ، ایجاد توانید به کمک آن تغییراتی از جمله تغییر متن، ت می
 . انجام دهیدWordArtدر روی ... های مختلف و  برش

 
 

، Format WordArtو انتخاب گزینه ، درج شدهWordArtبا کلیک راست روی 
 .د داشتخواهیتوضیح داده شده، اشکال  آنچه که در مورد امکاناتی مشابه

 

 ها  دایاگرام-6
های  قابلیت درج دیاگرام فزوده شده است، آفیس اXPامکان جدیدی که به نسخه 

ای مطابق   پنجرهکنید، را انتخاب Diagrams گزینه Insertاگر از منوی . متنوع است
 .کنید را انتخاب مورد نظرتوانید نوع دایاگرام  شود که در آن می  باز می صفحه بعدشکل
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 :ها عبارتند از این دایاگرام
1. Organization Chart ارتباطات موجود در یک سازمان :یچارت سازمان 

 .دهد یا اداره را نشان می
2. Cycle Diagram برای نمایش مراحل مختلف یک سیکل : ای دایاگرام دایره

 .دار کاربرد دارد ادامه
3. Radial Diagram برای نمایش روابط عناصر درونی با :دایاگرام شعاعی 

 .کاربرد دارد) ای هسته(بیرونی 
4. Pyramid Diagram ای  برای نشان دادن ارتباطات پایه :گرام هرمیدایا

 .کاربرد دارد
5. Venn Diagram برای نمایش ناحیه تداخل کاری عناصر کاربرد : نمودار ون

 .دارد
6. Target Diagram ها تا رسیدن به یک   برای نشان دادن گام:دایاگرام هدف

 .هدف کاربرد دارد
 

. شود  انتخاب و رسم می،ست انظر شما بنا به سیاستی که مدها دایاگرامهرکدام از این 
در ازای .  بسیار ساده است آشنا باشید،آنهاروش رسم این نمودارها اگر با کاربرد علمی 

 .  قابلیت مهم استدوشود که شامل   اقدام به رسم هر دایاگرام، نوار ابزاری ظاهر می
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1. Insert Shape:نمودار  در مثلاً.  برای اضافه کردن یک لایه به نمودار است
پائین لایه روی هر لایه کلیک و این دکمه را بزنید، یک لایه به اگر هرمی 

 .شود هرم اضافه میمنتخب در 
 مطرح خواهد Insert Shapeدر رابطه با متفاوت  لایه سهدر چارت سازمانی  ¾

 Assistant –) بالادست(Coworker –) زیردست(Subordinate: بود
 )دستیار(

2. Layout :ی عناصر چارت در این قسمت قابل تغییر استنحوه قرارگیر. 
انجام دو موردی که به آنها اشاره شد از طریق کلیک راست روی دایاگرام نیز  ¾

 .ممکن است
 

 3  اشیاء خارجی-7
تاکنون امکانات متنوعی در رابطه با درج تصاویر، نمادها و اشکال در اکسل توضیح 

های خود قرار داده است که   را در برنامه آفیس این امکان،علاوه بر این اشیا. داده شد
 ،...)، Word ،Powerpointنظیر  (های نصب شده در ویندوز کاربر بتواند از سایر برنامه

 در ،نظر حسن این قابلیت این است که شی مورد. اشیاء مختلف را در صفحه درج کند
 .دسترس است همان محیط اکسل در

 : صورت ممکن است کلی امکان ایجاد پیوند به دوبه طور
 به این ، OLE (Object Linking and Embedding)اول ایجاد پیوند به صورت 

محل ایجاد (و مقصد ) محل اصلی شی (معنی که پیوند به صورت دو طرفه بین مبدا 
 در طرف دیگر هم تغییرات لحاظ ،ایجاد شده و با تغییر در هر یک از دو طرف) لینک
 تغییرات به طور فیزیکی فقط در مبدا ایجاد و در ،وم پیوند اما در مورد نوع د.شود می

 . کردن مقادیر خواهد بودUpdate نیاز به ،صورت باز نمودن طرف مقصد
شود، تنها یک نوع از پیوند است، در  پیوندی که در این قسمت توضیح داده می ¾

 . فصل بعدی در خصوص انوع پیوندها به طور مفصل بحث خواهد شد
 گزینه Insertست از منوی  اکافیبا یک شی خارجی، ی ایجاد پیوند برادر اکسل 

Object باز شودصفحه بعد ای مطابق شکل   را انتخاب نمائید تا پنجره. 
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 لیست ویندوزهای موجود در سیستم  لیست انواع برنامه ،Object Typeدر قسمت 
 .شود رد نظر برقرار می و برنامه مواکسل یک لینک بین ،شده است که با انتخاب هرکدام

با . شوید نظر می  وارد محیط مورد، روی لینک ایجاد شدهکلیک کردن با هربار دابل
 .شود نمایش داده مینظر  در محل مورد نیزآیکن آن برنامه  ،Display Icon انتخاب

 اگر بخواهید فایل خاصی را از روی کاربرگ خود به طور مستقیم باز کنید، کافی
 فایل خود را به اکسل Browseو با دکمه   شدهCreate form file نهست وارد زباا

توانید از اکسل به برنامه مورد نظر خود   می،با معرفی فایل از این طریق. نیدکمعرفی 
 وجود Link to fileدر این قسمت گزینه تحت عنوان همچنین . دسترسی داشته باشید
کنید در  ز طریق مسیر مبدا آن ایجاد می پیوندی با خود فایل ا،دارد که با انتخاب آن

 . خواهید داشتOLEغیر این صورت ارتباطی از نوع 
 از Links از طریق گزینه ، نباشدOLEبرای مواردی که پیوند برقرار شده از نوع 

 OLEاز روز نمودن پیوندهای برقرار شده غیر ه توانید به ویرایش و ب  میEditمنوی 
پس از ).  این گزینه خاموش خواهد بود،نینی نداشته باشیداگر پیوند این چ( بپردازید

شود که در آن لیست  ظاهر می صفحه بعدای مطابق شکل   پنجره،انتخاب این گزینه
 Update)با انتخاب هر پیوند، از طریق دکمه . شود  دیده میOLEهای غیر  پیوند
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Values) به کمک  یادهکرروز  توانید مقادیر را به می Change Source مسیر فایل 
به فایل مبدا  (Open Source) با انتخاب ،مبدا را تغییر داده و همچنین جهت ویرایش

  .دسترسی داشته باشید

 
 

 را Break Link  و قطع پیوندCheck Statusجهت بازبینی پیوندها گزینه  ¾
 .یدکنانتخاب 

 Automaticهای  روز کردن پیوندها از طریق انتخاب یکی از گزینهه نحوه ب ¾
 .باشد قابل تعریف می) توسط کاربر ( Manual  یا)اتوماتیک(
در زبانه  Update remote referencesتوجه داشته باشید که اگر گزینه  ¾

Calculation از منوی Options) انتخاب ) رجوع شود به فصل بیست و سوم
 به طور ، در زمان باز کردن مجدد فایل اکسلOLEپیوندهای غیر  ،شده باشد

 در آنهاروز شدن ه  در خصوص باین صورت در غیر .شوند روز میه توماتیک با
 .شود سوال میهنگام بازکردن فایل 

روز سازی در هنگام باز کردن فایل نیز علاوه بر آنچه که از طریق ه نحوه ب ¾
پنجره  Startup Prompt توضیح داده شده از طریق دکمه Optionsمنوی 

Edit Links دهد تا در خصوص  ورد اول به کاربر اجازه میم. نیز ممکن است
 روز نمودن را کلاً مورد دوم امکان به. روز نمودن فایل خود تصمیم بگیرد به

روز نمودن   عمل بهخودکار به طورحذف و گزینه سوم بدون هماهنگی با کاربر 
 .دهد را انجام می
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  اجزاء فرم-8
 وجود دارند VBAت برنامه نویسی در بخش ماکرو نویسی خواهید دید که ابزاری جه

این ابزار به عنوان اشیا در صفحه قرار گرفته و . گیرند که در اکسل مورد استفاده قرار می
 به عنوان یک وسیله اینکه  یادهند عملیاتی را انجام می) ماکرو(با متناظر کردن یک کد 

های مختلف  ر پنجره ددفعات به ءبا این اشیا. کنند برای کاربر و برنامه نویس عمل می
های  ها گزینه لیست ، منوهای بازشو، چک ها ها، لیست دکمه. اید رخورد کردهبویندوز 

 و Control Toolboxاین اشیاء در نوار ابزار . از این دست اشیاء هستند... انتخابی و 
Formsدر مورد نحوه استفاده و  .توانند روی صفحه درج شوند  وجود دارند که می
 .شود ها توضیح داده می  در فصل مربوط به ماکروهنهاآکاربرد 

 .کنید ملاحظه میدر صفحه بعد ای از این اشیا را  نمونهدر انتهای این فصل 
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 فصل بیست و یکم
 

 پیوندها
 
 

  پیوند چیست؟-1
 یک پل ارتباطی بین محلی که در آن هستید به یک مقصد معین Linkپیوند یا 

 . است
از کاربرگ خود امکانی فراهم سازید تا کاربر به کمک که شود  میدر اکسل نیاز گاهی 
 کسی اینکه  یا یک فایل دیگر رجوع کند یا به یک محل دیگر در همان فایلآن سریعاً

 جهت کسب اطلاعات بیشتر در یک زمینه به یک وب سایت ،کند که با فایل کار می
 قابلیتاین کار به کمک . کند با شما ارتباط برقرار Email از طریق  یاخاص وصل شود

Hyperlinkممکن خواهد بود . 
 

  نحوه ایجاد یک پیوند -2
ست  اکار کافی  برای این. ایجاد شود  یک شی یاتواند روی یک سلول یک پیوند می
 سلول مورد نظر کلیک راست کرده و از منوی ظاهر شده گزینه  یافقط روی شی
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Hyperlink پس از انتخاب که است  نایای انجام این کار برروش دیگر  .نیدک را انتخاب
 .کلیک کنید Insert از منوی Hyperlinkگزینه روی  ،شی یا سلول

 :  آیکن متناظر ¾
 Linkشود که در آن چهار نوع  ای ظاهر می  پنجرهHyperlinkبا انتخاب گزینه 

شم این چهار حالت در سمت چپ پنجره در قالب چهار گزینه به چ. دتوان ایجادکر می
 .گردد خورند که با انتخاب هرکدام محیطی برای ایجاد آن حالت فراهم می می

1. Existing File or Web Page  :برای ایجاد ارتباط با یک فایل روی کامپیوتر 
 Currentدر این حالت اگر گزینه .  یک صفحه وب این گزینه را انتخاب کنیدیا

Folderقسمت   از، انتخاب شده باشدLook inوانید فضای کامپیوتر خود ت  می
ولی اگر بخواهید لینک را بین . را مرورکرده و فایل مورد نظر را انتخاب کنید

اید، ایجاد کنید باید   شدهآنها روی سیستم وارد قبلاًهای وبی که  آدرس
Browsed Pagesکنید لیست   که ملاحظه میطور همان.  را انتخاب کنید

 ،Recent Filesانتخاب . شود هر میهای وب در لیست مقابل آن ظا آدرس
کند تا از آن  اید را لیست می  استفاده کرده که اخیراً ی روی سیستمیها فایل

  برای تایپ آدرس وبAddressهمچنین قسمت . نیدکلیست یکی را انتخاب 
 برای Bookmark مسیر فایل به طور مستقیم توسط کاربر و دکمه یا

پس از پایان تنظیمات دکمه . شده است تعبیه ،ها دسترسی سریع به آدرس
Okرا بزنید  . 
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2. Place in This Document :ی ها اگر بخواهید پیوندی به یکی از شیت
در سمت .  این گزینه را انتخاب نمائید،نیدک د ایجا  در روی کاربرگموجود

 لیستی از Or select a place in this documentراست در قسمت 
 توانید کاربرگ مورد شود که در آن می فایل لیست میهای موجود در  کاربرگ

 Type the cell reference در قسمت اینکهضمن . یدکننظر خود را انتخاب 
توانید آدرس سلولی که قرار است پس از رفتن به کاربرگ مقصد روی آن  می

 پس از پایان ). استA1آدرس پیش فرض سلول (. قرار گیرید را نیز وارد کنید
 . را بزنیدOk دکمه تنظیمات

 
 

3. Create New Document : اگر بخواهید فایلی جدید ایجاد کرده و سپس به
 و را انتخاب Create New Documentست گزینه  ا کافی،آن لینک بدهید

نید و ک نام فایل جدیدی را وارد Name of new documentدر قسمت 
ون پسوند باشد فرض بر کنید بد اگر نامی که وارد می.  را بزنیدokسپس دکمه 

 اگر این صورت در غیر .این خواهد بود که فایل جدید، یک فایل اکسل است
 محیط مورد نیاز برای ،های شناخته شده ویندوز باشد پسوند فایل جزء فرمت

توانید فایلی   میChangeهمچنین به کمک دکمه . شود  میLoadویرایش آن 
 داشته باشید که، دقت .انتخاب کنیدرا روی سیستم خود به عنوان فایل جدید 

اگر نخواهید بلافاصله  .رود  از بین میآنمحتویات قبلی  ،فایل یکبا انتخاب 



 مرجع کامل اکسل ۴۴۸

 

 Editاید را ویرایش کنید گزینه   فایلی که ایجاد کردهOkبعد از زدن دکمه 
the new document later نیدک را انتخاب. 

 
 

4. E-mail Address :انید پیوندی ایجاد کنید تا کاربر تو با انتخاب این گزینه می
.  بفرستدmail محیطی را در اختیار داشته باشد تا برای شما ،با کلیک روی آن

خواهید کاربر   را که میپست الکترونیکی آدرس E-mail addressدر قسمت 
 اگر موضوعی به طور Subject و در قسمت هدوبا آن مکاتبه کند را وارد نم
 . کنیدتایپ آن را ،پیش فرض مد نظرتان است
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شود بستگی به تنظیمات   برای هرکس ظاهر میmailمحیطی که برای ارسال  ¾
 روی آنها نصب Officeهایی که برنامه  برای سیستم  عموماً.کامپیوتر دارد

 .باشد  میOutlookپست الکترونیکی محیط است، 
رویت گ روی کاربر کاربر متنی است که Text to display ،در هر چهار مورد ¾

 Hintتوانید خاصیت   میScreen Tip همچنین با کلیک روی .خواهد کرد
 .را تعریف نمائید) شود  ظاهر میپیوندمتنی که هنگام حرکت ماوس روی (
برای حذف یک پیوند، باید روی پیوند مورد نظر کلیک راست کرده و از منوی  ¾

 Editهمچنین . دکر را انتخاب Remove Hyperlinkظاهر شده گزینه 
Hyperlink پنجره Hyperlink پیوند فعلی به کاربر نشان  را جهت ویرایش

 پیوند مورد نظر را همانند عمل ،Open Hyperlink دهد و در نهایت می
 .کند کلیک روی آن باز می

 .دهیم در انتها با ذکر یک مثال به این مقوله پایان می
 شکل مستطیل را انتخاب و ،Drawing از طریق نوارابزار  وفایلی جدید ایجاد کرده

  انتخاب گزینهوروی آن به کمک کلیک راست سپس . نیدک درج Sheet1در روی 
Add Text، عبارت Sheet2با کلیک راست روی خود  . را داخل آن تایپ کنید

 را Hyperlinkگزینه )   باشددر حالتی که علامت ماوس به شکل (مستطیل 
 سمت  از لیست.وید شPlace in This Documentانتخاب کرده و سپس وارد قسمت 

در روی یک سلول کلیک کنید تا کنترل .  را بزنیدOkده و کر را انتخاب Sheet2 ،راست
روی مستطیل برده و به علامت ماوس  حال ماوس را. از روی مستطیل برداشته شود

 Sheet2اید وارد  با کلیک روی مستطیل به دلیل پیوندی که ایجاد کرده. دقت کنید
 .شوید می
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توانید کاری مشابه   می، به کاربرگی که روی آن بودیدSheet2حال برای بازگشت از 
 ایجاد کنید که با کلیک روی آن به Sheet1 هیعنی در آن پیوندی ب. انجام دهید

Sheet1بازگردید . 
.  برویدHyperlinkسراغ  به  قرار گرفته و مجدداA1ً روی سلول Sheet1حال در 

 یک آدرس  E-mail address را انتخاب کنید و در قسمتEmail Addressگزینه 
email وارد کنید و در قسمت Text to Display را تایپ کنید ”تماس با من“ عبارت 

 را بزنید و در پنجره ظاهر شده توضیحی مثل اسم خودتان را Screen Tipسپس دکمه 
 ماوس را ،قبل از کلیک.  دقت کنیدA1ائید هر دو پنجره به سلول پس از ت. تایپ کنید

ای به شما نشان داده   برای لحظهScreen Tipsکنید که   مشاهده می. ببریدA1روی 
توانید به آدرسی   و کامل بودن تنظیمات میOnlineبا کلیک روی آن به شرط . شود می

 .بزنید mailاید،   تنظیم کردهE-mail addressکه در قسمت 

 
 
کند، چون   ویرایش یک شی که به صورت یک پیوند عمل می یابرای حذف ¾

 پیوند هبا این کار عمل ارجاع ب(امکان کلیک چپ و انتخاب آن وجود ندارد 
 Escو سپس با زدن دکمه  کرده ، باید روی آن کلیک راست )شود انجام می

روی صفحه کلید فشار را  Delete و سپس دکمه منوی ظاهر شده را لغو کرده
 .دهید



 

 

 فصل بیست و دوم
 

 راهنمای اکسل
 
 

اگر با زبان . افزار است افزاری، راهنمای آن نرم ترین مرجع برای یادگیری هر نرم کامل
افزار  دانید، برای یادگیری یک نرم انگلیسی تا حدی آشنا هستید و کار با راهنماها را می

تر و بهتر از راهنمای آن  تر، جامع داری نکنید چرا که مرجعی موثقهیچ کتابی خری
 در اکسل بهترین Help. اکسل نیز از این قاعده مستثنی نیست. افزار نخواهید یافت نرم

استفاده از راهنمای اکسل  با یادگیری نکاتی درباره. وسیله برای یادگیری آن است
در تمامی مراحل تالیف . واهید یافت هر مطلبی که در مورد آن بخواهید، خمسلماً

مرجع واقعی من برای نگارش این کتاب راهنمای اکسل  ای که پیش رو دارید، مجموعه
جامع بودن راهنما در حدی است که با وجود تمام تلاشی که برای کامل . بوده است

 یا کنم که به علت جزئی بودن بودن کتابم انجام دادم، هنوز نکاتی در راهنما پیدا می
شاید به نظر برسد که .  گستردگی آن قادر به لحاظ کردن آن در کتابم نبودم،برعکس

 در بخش مقدماتی ،شدن در قسمت پیشرفته کتاب  جا داشت این فصل به جای گنجانده
 اما من با این موضوع موافق نیستم چرا که بر این باورم هنر جستجوی .شد  میآورده

 جستجوی موضوعات در اینترنت یک مقوله کاملاًمطالب در راهنمای اکسل همانند 
دانم و معتقدم   را برای استفاده از راهنما کافی نمیبخشلذا مطالب این . ای است حرفه
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از  Helpست که به مرور شما را در جستجوی مطالب در  ااین ابتکار و انعطاف شما که
 .سازد نیاز می هر کتابی بی

 

1- Assistantدر آفیس  
ها،  پیاماین نماد . باشد افزارهای آفیس می  یک نماد برای نرمAssistantدستیار یا 

را به سبکی متفاوت از آنچه در نرم افزارهای دیگر وجود دارد ... اخطارها و سوالات و 
ها از نظر محتوی هیچ تفاوتی با قبل ندارند و فقط  پیامدهد ولی  برای کاربر نمایش می

  یااین نماد در تمامی مراحل کار با اکسل جهت راهنمایی. کند نحوه نمایش آنها فرق می
اخطار در کنار کاربر است و در موقع لزوم با انجام حرکات مختلف و گاه طنز آمیز، خود 

توانید با  اگر بخواهید این نماد را از روی صفحه بردارید می. کشد را به رخ کاربر می
 Hide the officeاب گزینه  انتخ یاHideکلیک راست روی آن و انتخاب گزینه 

Assistant از منوی Help ،همچنین برای آوردن مجدد . آن را از نظر پنهان نمائید
 .کنید انتخاب Help را از منوی Show the office Assistant گزینه ،دستیار

شود که هربار با انتخاب   منویی ظاهر می، کلیک راست کنیدAssistantاگر روی 
Animateکات مختلف  حر، از آنAssistantهمچنین در .  را مشاهده خواهید کرد

ای مطابق   دارید را در پنجرهنیاز Officeمواقعی که به توانید  می ،Optionsقسمت 
 .یدکنشکل تنظیم 
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استفاده از این نماد و عدم  استفاده یا ،Use the office Assistantدر قسمت 
، F1مواردی نظیر پاسخ دستیار به دکمه . شود همچنین مواقع استفاده از آن تنظیم می

 گفتگو، نمایش هشدارها، جستجو در کلیه محصولات، نحوه ه صورتراهنما بنمایش 
 از این قبیل تنظیمات ،حرکت، حدس و تخمین راهنمای درخواستی و استفاده از صدا

ها قابل تنظیم   چگونگی نمایش راهنماShow tips aboutهمچنین در قسمت . ندهست
در ... مطالبی نظیر نحوه نمایش جزئیات، استفاده از ماوس، صفحه کلید و. اهد بودخو

 .اند  از این جمله،هنگام استفاده از راهنما
 را عوض Assistantاین امکان را خواهید داشت تا  این پنجرهاز  Galleryدر زبانه 

 .کنید  ملاحظه میXp را در نسخه Officeهای مختلف دستیاردر زیر . کنید

 
 

خـود  کلیـک راسـت روی      هایی کـه توضـیح داده شـد،           روش دیگر برای نمایش زبانه    
Assistant  انتخاب گزینه و Choose Assistantاست . 

 

  استفاده از راهنمای اکسل-2
 :ها عبارتند از این روش. هنمای اکسل به پنج طریق ممکن استاستفاده از را

  (Answer Wizard) پرسش و گفتگو .1
  (Index) فهرست کلمات و مطالب کلیدی اکسلجستجو در  .2
  (Contents)مطالعه فهرست کلی راهنما .3
  ?What’s Thisراهنمای کوتاه  .4
 Onlineراهنمای  .5
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 (Answer Wizard)   پرسش و گفتگو-1-2
با های کاربرگ خود هستید،  در هنگامی که روی سلول  فعال باشد،Assistantاگر 

 یا فشردن دکمه Microsoft Excel Helpزینه انتخاب گ و Helpرفتن روی منوی 
F1، دهد دستیار آفیس ظاهر و فضایی را جهت تایپ سوال در اختیارتان قرار می. 

 
شود که در قسمت سمت چپ آن   راهنمای اصلی اکسل ظاهر میاین صورتدر غیر 

(What would you like to do?) نیدکرا تایپ مورد نظر خود توانید سوال  می. 

 
 

قرار جستجو مورد  موردی که تایپ کرده بودید ،Searchر هر حالت با زدن دکمه د
به شما  Select topic to displayدر قسمت لیستی از مواردی که پیدا شده و گرفته 

 .توانید هر کدام را انتخاب و راهنمای آن را مطالعه کنید  که میشود نشان داده می
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قرار )  در یک پنجرهمثلاً(ای کاربرگ خود ه حال اگر در روی محلی غیر از سلول
در این صورت کلیه مطالبی که در رابطه با . را بزنید F1ست دکمه  اداشته باشید، کافی

 توضیحات ،آن قسمت در راهنمای اکسل وجود دارد لیست شده که با انتخاب هر مطلب
 .نیدکتوانید مطالعه  کامل آن را می

روی کاربرگ خود دکمه .  را پیدا کنیمAverage خواهیم کاربرد تابع برای مثال می
F1 را بزنید تا پنجره Officeمثلاً(نظر  در قسمت مربوطه عبارت مورد.  ظاهر شود 

 کلیه مطالبی که . را بزنیدSearchدکمه  ه وکردرا تایپ ) function Average  عبارات
 .شود می  در رابطه با این مورد وجود دارد به شکل زیر نمایش داده

 
 

در این مثال . ، تا راهنمای آن را مطالعه نمائید کنیدانتخابرا موردی که مدنظر است 
 Averageکنید که راهنمای کاملی از تابع  میمشاهده . دومین پیشنهاد را انتخاب کنید

 .شود به شما نشان داده می
 

  جستجو در فهرست کلمات کلیدی اکسل -2-2
 وجود دارد که در قسمت Indexنام   در راهنمای اکسل قسمتی به

Type keywords  آن  اینکه  یاکردهکلمه کلیدی مورد نظر را تایپ توانید  میآن از
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کنید که در  ملاحظه می. دکنی انتخاب Or choose keywordsز لیست  اراکلمه 
وجود دارد لیست   مطالبی که در مورد کلمه مورد نظر،Choose a topicلیست 

 .دکررا مطالعه مورد نظر مطلب  ، با انتخاب هرکدامتوان شود که می می

 
 
 

 (Contents)مطالعه فهرست کلی راهنما -3-2
 به صورت فهرست ی اکسل تمامی مطالب موجود در راهنماContentsدر قسمت 

 .توانید با انتخاب هر قسمت مطالب آن را مطالعه نمائید مییک کتاب لیست شده که 
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 که در محیط راهنما، امکان مارک کردن، کپی، چاپ یابید با کمی دقت درمی ¾
همچنین و عقب یا جلو رفتن بین مطالبی که در راهنما مرور و مطالب 

کلیک راست وجود   توسط نوار ابزار بالایی و منوی ظاهر شده در اثر،اید کرده
 .دارد

 
 

 ?What’s Thisراهنمای کوتاه  -4-2
 در واقع کافی.  استWhat’s Thisیس امکان یکی از مفیدترین امکانات راهنما در آف

از منوی ظاهر کلیک راست کرده و ... ، لیست، دکمه و در هر پنجره ست روی هر گزینها
 تا راهنمای کوتاهی در رابطه با آن مشاهد یدکنانتخاب  را What’s Thisگزینه شده 
 .یدکن ده می مشاهFormat Cellای از این مورد را در پنجره  نمونهدر زیر  .نمایید

 
 
 و کلیک روی محل مورددر هر پنجره با کلیک روی علامت سوال نوارعنوان  ¾

 . نیز این عمل انجام خواهد شدShift+F1دکمه به کمک   یانظر
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 Online راهنمای -5-2
 وارد سایت ، بودنOnline درصورت Office on the Webبا انتخاب گزینه 

Office Online توانید مطالب جدید دریافت  در این سایت می. شوید  مایکروسافت می
افزار   نرماینکهضمن .  پیدا کنیدآنهاتوانید پاسخی برای  با ارائه مشکلات خود می کرده و

 . از محصولات جدید آفیس نیز آگاه شوید یاروز کرده خود را به
 

 
 
 از منوی Activate Product افزار خریداری شده گزینه برای فعال ساختن نرم ¾

Helpشود  انتخاب می. 
 

 های آفیس یابی و ترمیم فایل  عیب-3
  های آفیس سیستم ، کلیه فایلHelp از منوی Detect and Repairبا انتخاب گزینه 

رفع در صورت امکان و اگر خطایی در فایل موجود باشد، قرار گرفته  جستجومورد 
 .خواهد شد
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در  مربوط به آن نیز Shortcut ،اول، درصورت ترمیم یک فایلبا انتخاب گزینه  ¾
 .شود تصحیح میصورت وجود 

با انتخاب گزینه دوم، تنظیمات و تعاریفی که توسط کاربر در سیستم انجام  ¾
 .رود شده است از بین می

افزارهای آفیس وجود   در ویندوز، در نرمSafe Modeامکان دیگری همانند  ¾
برای . کند فراهم میرا ) از جمله اکسل(های آن  برنامهدارد که امکان ترمیم 

 وارد محیط اکسل شوید، در هنگام اجرای آن Safe Mode در حالتاینکه 
 Safeآیا اکسل در حالت " را نگهدارید تا پیغامی مبنی بر اینکه Ctrlدکمه 
Modeشود  اکسلی که اجرا میبرنامه در این هنگام .  ظاهر شود" اجرا شود؟
... های آماده و  ، قالبایرادها، های مکمل برنامه ،نظیمات قبلی کاربرفاقد ت

پس از خروج از این محیط و ورود مجدد، مشکلاتی که قبلاً وجود . خواهد بود
 .شود داشت در صورت امکان برطرف می

 

   راهنمای لوتوس-4
از  که قبل استافزار قدیمی صفحه گسترده  دانید لوتوس یک نرم  که میطور همان

اند  افزار ایجاد شده هایی که تحت این نرم اکسل فایل. گرفت اکسل مورد استفاده قرار می
ها را تحت این  تواند فایل کند و می ها را باز می یعنی این فایل. کند را نیز حمایت می

افزار نیز   راهنمای این نرم،Help در منوی ،اضافه بر تمامی این موارد. ندک  قالب ذخیره
 .ه شده استگنجاند
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و نحـوه اسـتفاده از آن صـحبت کنـیم           در این کتاب قصد نداریم در خصوص لوتوس         
اکـسل   ، بدانید که  کنیم که اگر کاربر لوتوس هستید       بنابراین به ذکر این قابلیت اکتفا می      

کنـد قابلیـت تبـدیل     افزار لوتوس را با همان قالب قدیم پشتیبانی مـی       نرم اینکهعلاوه بر   
هـای    در زیـر قالـب    . ده اسـت  کـر  تبادل داده را نیز فراهم        یا  به قالب اکسل   های آن   فایل

هـا در قـسمت       بـه ایـن قالـب     . کنیـد   های لوتوس را مشاهده مـی       مختلف مربوط به فایل   
Save as type از پنجره Saveو  File of type در پنجـره  Open   دسترسـی خواهیـد 

 .داشت
WK4 (*.wk4) 
WK3 (*.wk3) 
WK3, FM3 (*.wk3) 
WK1 (*.wk1) 
WK1 (FMT) (*.wk1) 
WK1 (ALL) (*.wk1) 
WKS (FMT) (*.wks) 

 



 

 

 فصل بیست و سوم
 

 تنظیمات پیشرفته در اکسل
 
 

هایی که تاکنون از نظر گذراندید متفاوت  کنید با فصل فصلی که هم اکنون مطالعه می
 در .های گذشته با یک قابلیت یا یک مفهوم در اکسل سروکار داشتید در فصل. است
شود که مربوط به ساختار خود اکسل  که در این فصل راجع به تنظیماتی بحث می حالی
توانید ساختار   می،شود با فراگیری تنظیماتی که در این فصل به آنها اشاره می. است

 . نیدک به صورت دلخواه خود تعیین ،فرض اکسل خود را برخلاف پیش
 Options گزینه Toolsست از منوی  ابرای انجام تنظیمات پیشرفته در اکسل کافی

تنظیمات موجود در این .  ظاهر شودOptionsای تحت عنوان  را انتخاب کرده تا پنجره
ها پرداخته   به توضیح این قسمت ادامهپنجره شامل سیزده قسمت مختلف است که در

 .خواهد شد
 که از کنم بلکه معتقدم به شما پیشنهاد نمی به طور کاملرا مطالعه این فصل  ¾

این فصل باید به عنوان یک مرجع استفاده کرده و در موقع لزوم به آن رجوع 
اکسل مباحث مختلف مطالعه این فصل زمانی مفید خواهد بود که به . دکنی

 .اشراف داشته باشید
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 ممکن است زمانی ،دهید  این پنجره می درها تغییری که با انتخاب برخی گزینه ¾
 آن را اجرا ییرات یک بار از اکسل خارج و مجدداًعمل کند که پس از انجام تغ

 .نیدک
ترین   مطلوبفرض مربوط به این پنجره عموماً از آنجا که اکثر تنظیمات پیش ¾

ترین ثمره مطالعه مطالب  مهم.  سروکار خواهید داشتآنحالت است، کمتر با 
 .ای از مسائل در اکسل است پارهبروز این فصل، فهمیدن علت 

 

  (View) نمایش-1
 .شود  این پنجره انجام میView در زبانه ،تنظیمات مربوط به موارد نمایشی

 
 

شود فقط برای فایلی که باز  برخی از تنظیماتی که در این قسمت اعمال می ¾
ماند و تاثیری روی   فایل روی آن باقی میSave لحاظ شده و در صورت ،است

 .ها ندارد سایر فایل
 .شود  توضیح داده میادامهاست که در چهار قسمت  این زبانه شامل
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1-1- Show 
این زبانه انتخاب از  Show مواردی که در قسمت ،کنید  زمانی که اکسل را اجرا می

 .شوند  نمایش داده می،اند شده
¾ Startup Task Pane : ،که وارد محیط هرباراگر این گزینه انتخاب شده باشد 

 . ظاهر شودTask Pane ،شوید اکسل می
¾ Formula Bar : اگر این گزینه انتخاب شده باشد، زمانی که وارد محیط اکسل

در .  خواهد شد به طور پیش فرض روی صفحه نشان دادهنوار فرمول  ،شوید می
 . این نوار را روی صفحه اکسل خود نخواهید دیداین صورتغیر 

¾ Status bar : اگر این گزینه انتخاب شده باشد، زمانی که وارد محیط اکسل
این در غیر . فرض روی صفحه قرار دارد به طور پیش ، نوار وضعیتشوید می

 . این نوار را روی صفحه اکسل خود نخواهید دیدصورت
¾ Windows in Taskbar : ،زمانی که یک اگر این گزینه انتخاب شده باشد

به ازای هر فایل کنید،   یک فایل جدید ایجاد می یاکنید فایل در اکسل باز می
این در غیر .  ویندوز خود نیز خواهید داشتوظیفهروی نوار  از آن یک نماد
که  برنامه اکسل را مشاهده خواهید کرداز نماد یک  روی نوار ابزار تنها صورت

 از فصل اول توضیح داده شد، برای دسترسی به 5مطابق آنچه که در بخش 
 .یدها برو فایلاین  سراغ Windowباید از طریق منوی  ،های باز فایل

 
2-1- Comments 

ها   در رابطه با درج توضیحات در سلول،ها در فصل پیشرفته سفارشی کردن سلول
 نحوه نمایش این توضیحات Optionsدر این زبانه از پنجره  . داده شدیتوضیحات کامل

 . در روی صفحه قابل تنظیم است
 عدم  یامایششد، ن   که در فصل مربوطه توضیح دادهطور همان ،توجه داشته باشید

 قابل View از منوی Commentsنمایش توضیحات در روی صفحه از طریق گزینه 



 مرجع کامل اکسل ۴۶۴

 

 در واقع حالت ،شود  تنظیم میOptions قسمت از پنجره  آنچه در این. تعریف است
 .فرض نمایش توضیحات است پیش
¾ None : شود  روی صفحه نشان داده نمیتوضیحاتبا انتخاب این گزینه. 
¾ Comment indicator only : با توضیحاتبا انتخاب این گزینه فقط مکان 

 .شود علامت قرمز رنگ در گوشه سلول مربوطه نشان داده می
¾ Comment & indicator : با انتخاب این گزینه خود توضیحات نیز به طور

 .شود ثابت در صفحه نمایش داده می
 

3-1- Objects 
 در این قسمت قابل ،شوند اده مینمایش یا عدم نمایش اشیایی که روی صفحه قرار د

 .تنظیم است
¾ Show all : دهد موجود در صفحه را به طور کامل نشان می اشیاءتمامی. 
¾ Show placeholders : در این حالت اگر نموداری داشته باشید با یک

 .شود نه خود نمودار مستطیل خاکستری فقط مکان نمودار نشان داده می
¾ Hide all : کند  در صفحه را از دید کاربر پنهان می موجوداشیاءتمامی. 

 
4-1- Window options 

 .نحوه نمایش عناصر مختلف روی صفحه در این قسمت قابل تنظیم است
¾ Page breaks :با گرفتن ،اگر از فصل تنظیمات چاپ به خاطر داشته باشید 

Print Previewکنند هایی محدوده صفحه را مشخص می چین  خط، از صفحه .
 انتخاب شده Options در Viewصورتی است که این گزینه از زبانه این در
 .باشد

¾ Formulas :نتیجه این فرمول در آن سلول ،اگر فرمولی در یک سلول بنویسید 
 خود ،ی نتیجهبه جافرض  به صورت پیش ولی اگر بخواهید ،شود نشان داده می
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. نیدکخاب ست این گزینه را انت ا کافی، پیدا کندسلول نمایشفرمول در 
 )~+Ctrl  روی کاربرگکلید میانبر: یادآوری(
¾ Gridlines :فرض یک صفحه مشبک است که به  صفحه اکسل به طور پیش

 اگر بخواهید این خطوط .شود می گفته Gridlinesخطوط بوجود آورنده آن 
 .نیدک باید این گزینه را از انتخاب خارج نمایش داده نشود،روی صفحه شما 

¾ Row & column headers :دیگر ،اگر این گزینه از حالت انتخاب خارج شود 
 .شود ها نمایش داده نمی ستون رئوس سطرها و

¾ Outline symbols : ها در رابطه با  فصل پیشرفته مدیریت داده از 5بخش در
بندی زمانی روی صفحه نمایش  دستهاین . ها توضیح داده شد بندی داده دسته

 .ه انتخاب شده باشدداده خواهد شد که این گزین
¾ Zero values :آنهارامقدکه  ییها  سلول،اگر این گزینه انتخاب نشده باشد  

 به صورت خالی نمایش ،باشند می صفر آنهاهایی که نتیجه   فرمول یااستصفر 
 .شوند داده می

¾ Horizontal scroll bar : میلهScrollکند  افقی پنجره اکسل را محو می. 
¾ Vertical scroll bar : میلهScrollکند  عمودی پنجره اکسل را محو می. 
¾ Sheet tabs :صفحه اکسل وجود دارند را محو پایینها که در  نام کاربرگ 

 .کند می
 

  (Calculation) محاسبات-2
 ایـن پنجـره انجـام       Calculation در زبانـه     ،تنظیمات مربوط بـه مـوارد محاسـباتی       

 .شود می
 فقط برای فایلی که باز ،شود  میاعمالتنظیماتی که در این قسمت برخی از  ¾

ماند و تاثیری روی   فایل روی آن باقی میSaveاست لحاظ شده و در صورت 
 .ها ندارد سایر فایل
 .شود  توضیح داده میادامهچهار قسمت است که در  این زبانه شامل
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1-2- Calculation 
 .گیرد ای زیر صورت میه ها در این قسمت و توسط گزینه تنظیم نحوه محاسبه فرمول

¾ Automatic :ها به صورت اتوماتیک است حالت پیش فرض محاسبه فرمول. 
¾ Manual : اگر یکی از متغیرهای فرمول را تغییر  ، یک فرمولنوشتنزمانی 

 انتخاب شده است مقدار جدید فرمول Automaticدهید در حالتی که گزینه 
ر این حالت محاسبه مقدار جدید  اما د.شود بلافاصله محاسبه و نمایش داده می

خود  در F9 زدن دکمه  یا از این زبانهCalc Nowنتیجه فرمول تا زدن دکمه 
 در این است که Clac Sheet با Calc Nowفرق . شود کاربرگ انجام نمی

Calc Sheetهای موجود در کاربرگ فعال را مجدداً  فقط مقادیر فرمول 
ها انجام  ار را با تمامی کاربرگ این ک Calc Nowکند ولی  محاسبه می

 Recalculate before save اگر گزینه Manualدر حالت انتخاب . دهد می
ها با   نتایج کلیه فرمول،عمل ذخیره کردندر هنگام  ،انتخاب شده باشد

 .شود روز میه محاسبه مجدد ب
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¾ Automatic except tables : ها غیر از مقادیر  فرمولکلیه در این حالت
) سومها بخش  رجوع شود به فصل تحلیل داده (Tableبه شده توسط محاس
 .شوند  محاسبه میAutomatic مشابه حالت دقیقاً

 

2-2- Iteration 
  Goal Seekحداقل و حداکثر میزان دقت و تعداد تکرار در جستجوی هدف یا

 .شود در این قسمت تعریف می) بخش جستجوی هدف رجوع شود به فصل تحلیل(
 

3-2- Workbook options 
عناصر موجود در یک فایل اکسل در این  تنظیمات مربوط به نحوه دخیل کردن

 .گیرد قسمت صورت می
¾ Update remote references : اگر از یک مرجع خارجی در محاسبات خود

 یک شی اینکه  یا سلولی که در یک کاربرگ دیگر استمثلاً(کنید  استفاده می
 مقدار مرجع به کاربرگ  یا) خود داشته باشید در کاربرگOLEخارجی غیر 

 در هنگام استفاده از فایل مورد نظر، ،با انتخاب این گزینه فعلی وابسته باشد،
 .روز خواهند بوده مراجع خارجی نیز ب

¾ Precision as displayed : کند  رقم نگهداری می15با دقت اعداد را اکسل. 
 نحوه نمایش آنها نیز ،شود اد داده می با تغییراتی که در قالب اعداما عموماً
حال اگر این گزینه انتخاب شود مقادیر اعداد به همان صورتی . کند تغییر می

 مقداری که این صورتشوند در غیر  شوند، نگهداری نیز می که نمایش داده می
به عنوان . ستآنهاهمان مقدار اصلی و قبل از تغییر شود،  میاز اعداد نگهداری 

در یکی این گزینه را انتخاب و در دومی از . ایل مختلف ایجاد کنید ف2مثال 
 به ترتیب اعداد A2 و A1های  در هر دو فایل در سلول. انتخاب خارج سازید

 و سپس در هر دو فایل این دو سلول را در قسمت هدر تایپ ک2.002 و2.001
Number پنجره Format Cell نیدک تنظیم با دو رقم اعشار را برای نمایش .
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 در A3سلول قالب دقت کنید (  جمع دو سلول را محاسبه نمائیدA3در سلول 
کنید که در فایل اول  مشاهده می).  باقی بماندGeneralحالت هر دو روی 

 در چرا که.  خواهد شد4.003 برابر A3 ولی در فایل دوم 4 برابر A3مقدار 
 2.00 و 2.00  یعنیA2 و A1های  فایل اول مقادیر تغییر یافته سلول

 و 2.00و نمایش مقدار  تغییر قالب با وجودشود ولی در فایل دوم  نگهداری می
 2.002 و2.001 یعنی A2 و A1های  باز مقدار اصلی سلول برای مقادیر، 2.00

 .شود نگهداری می
¾ 1094 date system: ًدو نوع مبنای تاریخ روی سیستم وجود داردعموما  .

 مبنای تاریخ ، است اما با انتخاب این گزینه1900حالت پیش فرض در اکسل 
 .خواهد بود 1904

¾ Save external link value :در شیخارجی را به عنوان   زمانی که یک داده 
. تواند به دوصورت نگهداری شود  مقادیر این شی می،یک کاربرگ درج شود

 در  شی عیناًاینکهیکی با لینک به آن شی تغییرات نمایش داده شود و دوم 
با انتخاب این گزینه . هنگام ذخیره فایل در خود فایل اکسل نگهداری شود

 .کند مورد اول تحقق پیدا می
¾ Accept labels in formulas : خاطر داشته باشیده  بشانزدهماگر از فصل، 

 Labelها قابلیت تعریف یک نام وجود داشت که به آن   از دادهای محدوده برای
ها استفاده کنید این   ها در فرمولLabelاهید از این خو اگر می. گفتیم می

 .گزینه باید انتخاب شده باشد
 

  (Edit) ویرایش-3
 .شود  این پنجره انجام میEditتنظیمات مربوط به موارد ویرایشی در زبانه 

ها صورت   کلیه تنظیمات مربوط به ویرایش سلول،Optionsدر این زبانه از پنجره 
فرضی در خصوص نحوه   در این زبانه وجود دارد، موارد پیشمواردی که. گیرد می

 .باشند ها می  پس از ویرایش سلول یاعملکرد در هنگام
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 .شود تنظیمات مربوط به این زبانه در زیر توضیح داده می
¾ Edit directly in cell :به کمک یک سلولدانید ویرایش   که میطور همان 

اما زمانی که این گزینه انتخاب نشده . ودش  انجام میF2 دکمه  یاکلیک دابل
 مستقیم وجود ندارد و فقط از به طور این کار برای ویرایش یک سلول ،باشد

 . قادر به ویرایش محتوی سلول خواهید بودFormula barطریق 
¾ Allow cell drag and drop :دانید و در فصل ویرایش   که میطور همان

های مارک شده به  اه برای انتقال سلولشد، یک ر  توضیح دادههم ها  سلول
اگر این قابلیت در اکسل شما . ستآنها درگ کردن ،محل دیگری از کاربرگ

 .نیدک این گزینه را انتخاب ست،وجود ندا
¾ Move selection after Enter : زمانی که روی یک سلول دکمهEnter  را 

خواهید رین قرار روی سلول زیو ی منتقل شده پایین کنترل به سلول ،زنید می
 وگرنه پس از شدبا میانتخاب در حالت است که این گزینه  این علت. گرفت

 این اینکهضمن . ، کنترل روی همان سلول باقی خواهد ماندEnterزدن دکمه 
نید که با زدن کاین گزینه وجود دارد که تعریف از  Directقابلیت در قسمت 



 مرجع کامل اکسل ۴۷۰

 

های بالا، چپ یا  کنترل به سلول ،پایین به جای رفتن به سلول Enterدکمه 
 .راست منتقل شود

¾ Fixed decimal :اعداد صحیحی که در ،اگر این گزینه انتخاب شده باشد 
در این زبانه  Places با همان رقم اعشاری که در قسمت ،کنید اکسل تایپ می
 تنظیم 3 با عدد Placeبه عنوان مثال اگر . شوند  لحاظ می،اید تعریف نموده

 . را خواهید داشت0.065 عدد 65این صورت با تایپ عدد شود در 
¾ Cut, copy, and sort objects with cells : زمانی که یک شی مانند

Shapeمثل ( با حرکت سلول به هر طریقی ،گیرد  روی سلولی قرار می
Insert,Cut, Copy,… (به محل جدید به طور پیش فرض نظر هم  شی مورد

این  است در غیر مذکور دلیل انجام عملگزینه ن انتخاب ای. شود منتقل می
 از فصل -4-2-2در بخش  (.شد خواهند  اشیا به همراه سلول منتقل نصورت

 .)توان این عمل را برای یک شی خاص نیز تنظیم نمود بیستم دیدید که می
¾ Ask to update automatic links:  اگر در یک فایل اکسل سلول یا

که به یک فایل دیگر لینک شده باشد، زمانی که فایل هایی داشته باشید  سلول
ها با خواندن   این سلولکردنروز ه در خصوص ب کنید میمربوطه را باز 
خواهید  اگر می. شود  از شما سوال می،های دیگر شده در فایل محتویات لینک

 .توانید این گزینه را از انتخاب خارج کنید  می،روز نمودن انجام نشوده عمل ب
¾ Provide feedback with Animation :اگر این گزینه انتخاب شده باشد، 

 درصورت درج یک سطر یا ستون بین دو سطر یا ستون دیگر، بازخور این درج
 عمل این صورتشود در غیر  با یک حرکت آهسته به کاربر نمایش داده می

 .شود درج به سرعت انجام می
¾ Enable AutoComplete for cell values :که تاکنون متوجه طور مانه 

نید، اگر در کهای یک ستون شروع به تایپ   اگر در یکی از سلول،شدید
 هم اکنونچه که  ناید موردی باشد که با آ هکردهایی که تاکنون تایپ  سلول

کنید مشابه باشد، اکسل در حالی که اجازه تایپ را در اختیار شما  تایپ می
ی سلولی که در حال تایپ آن هستید را با  خودکار محتوبه طوردهد،  قرار می
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کند و تا زمانی که حروف تایپی با آن سلول مشابهت  محتوی سلول قبلی پر می
است که این این دلیل . دهد  محتوی سلول قبلی را نشان می،داشته باشد

 . انتخاب شده استOptionsگزینه در پنجره 
¾ Extend list formats and formulas :ات جالب اکسل که یکی از امکان

 این است که زمانی که به طور ،تاکنون در این کتاب به این قابلیت اشاره نشد
 از  یاکنید عوض میبا یک فرمت مشابه قالب سلول را  ،مکرر در یک محدوده

به طور متوالی کنید، اگر این کار برای پنج سلول  یک فرمول مشابه استفاده می
 خودکار این عمل را درک به طورم اکسل  از سلول شش،مشابه اتفاق بیافتد

 % شروع به تایپ اعداد با علامت A1به عنوان مثال از سلول . دهد انجام می
 را تا سلول پنجم %عمل تایپ عدد با علامت .  بیایدپاییننمائید و به سمت 

کنید که  مشاهده می. ادامه دهید ولی از سلول ششم فقط عدد را تایپ کنید
کنید قرار   تایپ می%اتوماتیک در انتهای اعدادی که بدون  به طور %علامت 

سبب افزوده  Optionsپنجره در  Edit این گزینه از زبانه انتخاب. گیرد می
 .گردد شدن قابلیت مذکور در اکسل می

¾ Enable automatic percent entry : فرض کنید سلولی دارید که در آن
 که در بخش مقدماتی طور همان. است   تایپ شده50یک عدد صحیح مثل 

 پنجره Numberزبانه  ها گفته شد، زمانی که از طریق فصل سلول
Format Cell این سلول را به Percentageکنید  دهید مشاهده می  تغییر می

اگر موافق این . شود ضرب شده و بعد به درصد تبدیل می 100که این عدد در 
 .رج کنیدعمل اکسل نیستید این گزینه را از انتخاب خا

¾ Show Paste Options buttons :ه ها ب اگر از بخش پیشرفته ویرایش سلول
اگر بخواهید .  ها توضیحاتی ارائه شدOption Buttons درباره ،خاطر بیاورید

 روی صفحه ظاهر Paste Options منوی ، نمودن یک سلولPasteهنگام 
 . باید این گزینه انتخاب شده باشد،شود
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¾ Show Insert Options buttons : اگر بخواهید هنگامPaste نمودن یک 
 روی صفحه ظاهر شود باید این گزینه انتخاب Insert Optionsسلول منوی 

 .شده باشد
 

  (General) تنظیمات عمومی-4
 انجام  Generalیک سری تنظیمات عمومی مربوط به ساختار اکسل در زبانه

 .شود می

 
 

 .شود زیر توضیح داده میتنظیمات مربوط به این زبانه در 
¾ R1C1 reference style :دهی اکسل به  با انتخاب این گزینه ساختار آدرس

RCاین سیستم در فصل پیشرفته فرمول نویسی در درباره. کند  تغییر می 
 .اکسل توضیح داده شد

¾ Ignore other applications: این ،اگر از فصل اشیاء به خاطر داشته باشید 
به همین .  فایل اکسل اضافه شوند یکت که اشیاء خارجی بهامکان وجود داش

های دیگر مثل  تواند به عنوان یک شی به برنامه صورت یک فایل اکسل هم می
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Wordاین درصورتی است که گزینه .  اضافه شودIgnore other 
applicationاکسل با این پیوند در این صورتدر غیر .  انتخاب نشده باشد 

 .کند ر مخالفت میهای دیگ برنامه
¾ Function tooltips : زمانی که اقدام به نوشتن یک تابع در فرمول خود

 Screen Tip یک ،های تابع  با بازکردن پرانتز جهت ورود آرگومان،کنید می
افتد  این عمل زمانی اتفاق می. شود جهت راهنمایی شما در کنار تابع ظاهر می

 که در هنگام تایپ Screen Tipیک  در زیر. که این گزینه انتخاب شده باشد
 .کنید  ظاهر شده است را مشاهده میSumتابع 

 
 

¾ Recently used file list : در انتهای منویFile چهار فایل آخری که از آن 
 آیا اکسل این قابلیت را داشته باشد یا اینکه. شود اید لیست می هکرداستفاده 

 در مقابل این گزینه اینکه ضمن .باشد  منوط به انتخاب این گزینه می،خیر
 هستید قابل آنهاای که مایل به لیست شدن  شده  های استفاده تعداد فایل
 .تنظیم است

¾ Prompt for workbook properties :هنگام ،در صورت انتخاب این گزینه 
Saveپنجره ، یک فایل Propertiesنظر خود  شود تا اطلاعات مورد  ظاهر می

 .دنیکرا در آن وارد 
¾ Provide feedback with sound :که برای کارهای مختلفی نظیر طور همان 

بینی شده   آفیس پیشAssistant باز کردن یک فایل حرکاتی برای  وذخیره
 صدایی ،های صوتی وجود دارد که همانند ویندوز با انجام یک کار  فایل،است

هنگام نصب های صوتی در  این اصوات در صورت نصب فایل. کنند تولید می
 .آفیس و انتخاب این گزینه عمل خواهند کرد
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¾ Zoom on roll with IntelliMouse : اگر از ماوس با امکانات
IntelliMouseکنید، انتخاب این گزینه امکان استفاده از   استفاده می

 . آورد های این دستگاه را فراهم می قابلیت
¾ Web Options: شود که در آن تنظیمات  ای ظاهر می با زدن این دکمه پنجره

تنظیماتی نظیر محل . شود مربوط به ارتباط آفیس با اینترنت انجام می
Downloadنحوه ها و  های آفیس، نسخه مرورگر، ابعاد صفحات، فونت  فایل
 .Encodingکدگذاری یا 

 
 

¾ Sheet in new workbook :کنید، این  هنگامی که یک فایل جدید ایجاد می
توانید این عدد  در این قسمت می.  یا کاربرگ استSheetفایل شامل سه 

 تا با ایجاد یک فایل جدید به همان تعدادی که در فرض را عوض کنید پیش
  .این قسمت تعریف شده است، شیت در فایل وجود داشته باشد

¾ Standard font :ها  شوید فونت کلیه سلول زمانی که وارد اکسل میArial 
در این قسمت .  استArialافزار اکسل   برای نرمفرض است چرا که فونت پیش

 .فرض اکسل و اندازه آن را تغییر دهید توانید فونت پیش می
¾ Default file location : زمانی که دکمهSave یا Openمسیری ،زنید  را می 

 C:\My Documentsشود،   باز کردن فایل نشان داده می یاکه برای ذخیره
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نید تا در صورت کید مسیر دلخواه خود را وارد توان در این قسمت می. است
 .فرض مسیر مورد نظر شما باشد  مسیر پیشSave یا Openانجام عملیات 

¾ At startup, open all files in : اگر فولدری دارید که در آن چند فایل
کنید، در این قسمت با دادن مسیر آن فولدر، با اجرای  اکسل نگهداری می
دقت کنید اگر . شوند ی موجود در این فولدر باز میها اکسل تمامی فایل

ی غیر از اکسل در داخل این فولدر باشد، اکسل اقدام به باز کردن این های فایل
 .کند ها نیز می فایل

¾ User name :این نام در قسمت . در این قسمت نام کاربر قابل تعریف است
Authorاز پنجره  Propertiesها ثبت خواهد شد  فایل. 

 

  (Transition)ها  انتقال و تبدیل قالب-5
افزار لوتوس را نیز   که در فصل راهنمای اکسل گفته شد، اکسل نرمطور همان

دیگر و همچنین  تنظیمات مربوط به نحوه تبدیل این دو قالب به یک . کند پشتیبانی می
 . دارد قرارTransition در زبانه ،ها سازی فایل برخی تغییرات در زمینه قالب ذخیره
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¾ Save Excel files as :کنید، پنجره  زمانی که یک فایل اکسل را ذخیره می
Save در قسمت Save as typeفرض قالب   به طور پیشXls را به شما 

 .فرض را تغییر دهید توانید این پیش در این قسمت می. کند میپیشنهاد 
¾ Microsoft Excel menu or Help key :ًاید که  ه شده تاکنون متوجاحتمالا

علاوه بر این . شوند نیز فعال می Alt  ها علاوه بر ماوس با دکمه منوهای برنامه
ها به  توان تعریف نمود که منو  می/دکمه در این قسمت دکمه دیگری نظیر 

 در این قسمت  Lotus 1-2-3 Helpولی اگر گزینه . این وسیله نیز فعال شوند
. برنامه لوتوس را فعال خواهدکرد Helpانتخاب شود، دکمه تعریف شده 

های کلیدی   دکمهTransition navigation keysهمچنین با انتخاب گزینه 
 .لوتوس فعال خواهدشد

¾ Sheet Options :های موجود در این قسمت امکان تبدیل  با انتخاب گزینه
 .آید ها با قالب لوتوس فراهم می محاسبات و فرمول

 

  (Custom Lists)های تعریفی  لیست-6

 
 



 477 تنظیمات یشرفته در اکسل: فصل بیست و سوم 

 

های تعریفی در فصل ویرایش کاربرگ از قسمت مقدماتی کتاب  در مورد لیست
  در آن زمان با کاربرد دکمهاینکهتنها نکته باقیمانده در آن فصل به دلیل . صحبت شد

این قسمت برای جلوگیری . است import list from cells بخش ، آشنایی نداشتید
خواهید به  یعنی اگر لیستی که می.  تایپ مجدد سری موجود در کاربرگ استاز

Custom List به کمک دکمه،تان موجود باشد های کاربرگ نید در سلولک اضافه   
 را بزنید تا لیست Importده و سپس دکمه کرهای مورد نظر  اقدام به انتخاب سلول

 . اضافه شودCustom List با نظر مورد
 

  (Chart)ار نمود-7
 که Active Chartیکی . جود دارد.وها   دو تنظیم مربوط به نمودارChartدر زبانه 

اگر نموداری انتخاب نشود (اید  مربوط به نموداری است که در روی صفحه انتخاب کرده
 .ست اها و دیگری مربوط به کلیه نمودار) های این قسمت فعال نیست گزینه

 
 
¾ Active Chart :های خالی در رسم نمودار در این   کردن سلولنحوه لحاظ

شود   سبب میNot plotted (leave gaps)انتخاب . قسمت قابل تنظیم است
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 سبب درج صفر به Zero در رسم دخیل نباشد ولی انتخاب ،که مقادیر خالی
 انتخاب شود، مقادیر Interpolatedاگر گزینه . شود های خالی می جای سلول

انتخاب گزینه . ندشو طرف با خط متصل می قادیر دو مههای خالی ب سلول
Plot visible cells onlyهای قابل رویت   فقط مقادیر موجود در سلول

(unhide)دو شکل زیر دوحالت رسم نمودار یکی در حالتی .کند  را رسم می 
 و دومی در )Zeroانتخاب  (گردد که به جای مقدار سلول خالی صفر لحاظ می

 طور همان. دهند  گرفته نشده است را نشان میدرنظر سلول حالتی که مقدار
کنید، از لحاظ ظاهری اختلافی بین این دو نیست اما زمانی  که ملاحظه می

. شود که بخواهیم مقادیر را روی نمودار نشان دهیم این تفاوت ظاهر می
 در نمودار اول صفر و در نمودار دوم Bکنید مقدار   که ملاحظه میطور همان

 . گرفته شده استدرنظری ته

 
 

¾ Chart tips : زمانی که با ماوس روی یکی از .  دقت کنیدصفحه بعدبه شکل
 با انتخاب .شود  نشان داده میآنگیرید، نام و مقدار  نقاط چارت قرار می
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Show name و Show Valueاین گیرد در غیر   این نمایش صورت می
 .شود رد به این صورت نشان داده نمی این مواصورت

 
 

  (Color)ها  رنگ-8
ها از چهل رنگ استاندارد استفاده  ها، اشکال و رنگ قلم آمیزی سلول اکسل در رنگ

 شانزده رنگ استاندارد دارد که ،های موجود در نمودار همچنین برای رنگ سری. کند می
به این معنی که . ند هست قابل تغییرOptions پنجره Colorانه تمامی این موارد در زب

نظر  کار روی رنگ مورد  برای این. های استاندارد اکسل را عوض کنید توانید رنگ می
ظاهر صفحه بعد ای مطابق شکل  پنجره.  را فشار دهیدModifyکلیک کرده و دکمه

رنگ مورد نظر خود را ید توان می Custom و Standard شود که در آن به دو طریق می
 .نیدکجایگزین رنگ انتخابی 

Show Names 

Show Values 
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 با  Customهای استاندارد سیستم قرار دارد و در زبانه   رنگStandardدر زبانه 
 .نیدکتوانید رنگ جدیدی تعریف  های قرمز، سبز و آبی می دادن درصد رنگ

 

 (International)المللی   تنظیمات بین-9
 توضیح داده شد که اکثر تنظیمات محلی در رابطه با های گذشته به دفعات در فصل

اما . شود  ویندوز انجام میRegional Optionsدر ...  زمان و ،فرمت اعداد، تاریخ زبان،
 نیز وجود دارد که در Options از پنجره Internationalبرخی از این امکانات در زبانه 

 .این قسمت توضیح داده خواهدشد
 شامل سه Internationalکنید، زبانه  ملاحظه میصفحه بعد   که در شکلطور همان

 .قسمت عمده مربوط به اعداد، چاپ و تایپ است
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¾ Number handling : در قسمتDecimal separator نماد اعشار و در 

 اعداد قابل تعریف  و نماد جداکننده ارقامThousands separatorقسمت 
 انتخاب شده Use system separatorsگزینه در این قسمت  اما اگر .است

 .شود باشد، این دو قسمت بی اثر و از تنظیمات ویندوز تبعیت می
¾ Printing :استاندارد اندازه کاغذ ،در برخی از کشورها A4 و نامه با سایر 

اگر این گزینه انتخاب شود، اکسل با توجه به کشوری .  متفاوت استکشورها
 اندازه کاغذ انتخابی را بر ،شده استکه در تنظیمات محلی ویندوز مشخص 

 .گیرد  میدرنظرطبق استاندارد آن کشور 
¾ Right-to-left : در قسمتDefault directionتوانید   این بخش می

در . را تغییر دهید) چپ به راست یا راست به چپ(فرض جهت کاربرگ  پیش
ج درگام نحرکت مکان نما در هتوانید نحوه   می Cursor movementبخش 

را مشخص )  و هم لاتینی هم فارسمثلاً(یک متن در داخل یک متن دوطرفه 
 به آن Visual متن به صورت منطقی و با انتخاب ،Logicalبا انتخاب . نیدک

 View currentانتخاب گزینه . شد درج خواهد  ،شود صورتی که دیده می
sheet right-to-leftدر . ودشود تا کاربرگ فعلی راست به چپ ش  سبب می
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 تغییر زبان منجر به ایجاد یک کاراکتر کنترلی جهت اعلام ،های دو طرفه متن
 انتخاب شده Show control charactersشود که اگر گزینه  تغییر جهت می

 .شود باشد این کارکتر نمایش داده می
 

  (Save) ذخیره-10
 AutoRecoverهای آفیس خاصیت بازیافت اتوماتیک یا  یک قابلیت جالب در برنامه

شود تا در صورت   تغییرات ذخیره می،در این خاصیت در یک بازه زمانی مشخص. است
 قابلیت بازگرداندن ، هنگ کردن یابروز مشکلات احتمالی نظیر خروج اجباری از برنامه

 .تغییرات و جلوگیری از بین رفتن اطلاعات وجود داشته باشد
 Save AutoRecover info every با فعال نمودن گزینه Saveدر زبانه  ¾

خواهید  عملیات بازیابی را فعال کرده و با دادن یک زمان به دلخواه از اکسل می
 کردن را  Save خود عملیات ، نکردن فایل تا آن زمانSaveکه در صورت 

 AutoRecover saveجهت بازیافت احتمالی در فولدری که در قسمت 
locationقابل تنظیم است، انجام دهد . 

 برای AutoRecoverعملیات  Disable AutoRecoverا انتخاب گزینه ب ¾
 .شود فایلی که در حال حاضر روی آن هستید متوقف می
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  (Error Checking)  کنترل خطا-11
 رجوع شود به فصل پیشرفته فرمول نویسی و توابع در اکسل بخش خطایابی

(Error Checking). 
 

 )Spelling( املا -12
 .(Spelling) فصل پیشرفته ویرایش کاربرگ بخش غلط یابی اتوماتیک رجوع شود به

 

  (Security) امنیت-13
قسمت آن در فصول  دو شامل چهار قسمت مختلف است که با Securityزبانه 

 در فصل بیست وچهارم نیز در خصوص امنیت ماکروها مفصلاً گذشته آشنا شدید و
 .صحبت خواهد شد
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 File encryption setting for this گزینه برای دیدن کاربرد دو ¾

workbook و File sharing setting for this workbookبخش مجوز   به
همچنین با مطالعه بخش . ها رجوع کنید فصل امنیت دادهاز  دسترسی فایل

 پی خواهید  Macro Securityامنیت ماکروها در فصل ماکروها به کاربرد 
 .برد
¾ Digital Signatureکه یک امضای دیجیتالی دهد را میه کاربر این امکان  ب 

 .نیدک که روی آن هستید، درج یبرای فایل
 Remove personal information from this file on saveانتخاب گزینه  ¾

 Properties اطلاعات موجود در ،سازی فایل شود که هنگام ذخیره سبب می
 .فایل حذف شود



 

 

 فصل بیست و چهارم
 

 ماکروها
 
 

 .این فصل شامل دو مبحث کلی است. پردازیم میاین فصل به بررسی ماکروها  در
 .باشد می نوشتن ماکرو به وسیله کاربریگر،یکی نحوه ایجاد ماکرو به کمک اکسل و د

باشد ولی متاسفانه  یادگیری مبحث اول آسان و عملی ساختن آن بسیار راحت می
اما مبحث دوم یعنی نوشتن ماکرو کار . داردکاربرد بسیار کمتری نسبت به مبحث بعدی 

.  نیاز به اندکی آشنایی با برنامه نویسی دارد، فراگیری این مهارت حداقل.آسانی نیست
بنابراین اگر با بحث برنامه نویسی آشنایی ندارید، درک این قسمت برای شما بسیار 

 .مشکل خواهد بود
ا آموزش دهیم و نه در حوصله این در این فصل نه قصد داریم مهارت برنامه نویسی ر

چرا که آموزش برنامه نویسی خود یک مقوله وسیع . کتاب چنین آموزشی خواهد گنجید
رغم  اما علی. دارد ها تجربه یک کتاب و کسب مهارت کامل در آن نیاز به سال به حجم

با یک توضیح  شود تا تمامی توضیحاتی که داده شد، در توضیح ماکرو نویسی سعی می
 .ترین روش ممکن توضیح داده شود  سادههمطالب بنویسی،  اجمالی در خصوص برنامه
 یبه نکات خوانندگانی که آشنایی با برنامه نویسی ندارند توجهدر پایان این مقدمه 

 . کنم جلب می
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 اگر این فصل را مطالعه کردید ولی مطالب آن را به طور کامل درک اولاً ¾
ه این فصل برای کسانی مفید خواهد بود که با چرا ک. نکردید، ناامید نشوید

 . برنامه نویسی و مفاهیم مربوط به الگوریتم آشنایی دارند
 این تصور را نداشته باشید که چون این مبحث را یاد نگرفتید پس اکسل ثانیاً ¾

به نظر بنده مبحث ماکرو نویسی خارج از مباحث . دانید را به طور کامل نمی
آید   در طول کار با اکسل به ندرت مسائلی پیش میاینکهاکسل است، ضمن 

 . که نیاز به استفاده از ماکرو داشته باشید
 

  ماکرو چیست؟-1
شوند، یک  ای از کارها که به صورت اتوماتیک و پشت سرهم انجام می به مجموعه

خواهید به صورت  سری کار که می  توانید یک در اکسل می. شود ماکرو گفته می
 بخواهید تا این کارها را ثبت کند و آنجام شود را یک بار انجام دهید و از اتوماتیک ان

سپس در موقع لزوم کارهای ثبت شده را هربار که شما بخواهید به صورت خودکار انجام 
 .دهد
 

  کاربرد ماکرو-2
 خودکار توسط اکسل به طورترین کاربرد ماکرو امکان انجام یک سلسله از کارها  مهم
امه این فصل با چند مثال خواهید دید که انجام برخی از امور بدون ماکرو در اد. است

 نیاز به آنهاکارهایی که جنبه منطقی داشته و اجرای . باشد خارج از توانایی اکسل می
 ماکرو در چنین مواردی دانستن نحوه ایجاد. گیری اتوماتیک توسط ماشین دارد تصمیم

 . باشدتواند کارساز  نوشتن یک ماکرو مییا
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  نحوه ضبط ماکرو-3
 Record و سپس Macro به سراغ گزینه  Toolsبرای ضبط یک ماکرو از منوی 

New Macro…  ای مطابق شکل  در این هنگام پنجره. نیدک رفته و آن را انتخاب
 .شود ظاهر می

 
 

همچنین در قسمت . نیدک باید یک نام برای ماکرو انتخاب  Macro nameدر قسمت
Shortcut keyتوانید کلیدی معرفی کنید که ترکیب آن با دکمه  می Ctrl یک کلید 

محل ذخیره توانید  می ،Store macro inقسمت  در. میانبر برای اجرای ماکرو شود
 در همان حالت پیش فرض قرار  فعلاًشود  که پیشنهاد میرا انتخاب کنیدماکرو انتخاب 

در مورد ماکرو برای  توانید توضیحی  میDescription در نهایت در قسمت .داشته باشد
 ایجاد  یاتغییر وجود یک نام برای یک ماکرو اجباری ولی. نیدک درج ،اطلاع یادآوری و

 .باشد سایر موارد اختیاری می
یعنی از این پس کلیه . شود  عملیات ضبط ماکرو شروع میOkبا کلیک روی دکمه 

نوار ابزاری اگر دقت کنید . دش خواهد دهید ثبت کارهایی که شما در اکسل انجام می
 موجود در این Stop تا زمانی که روی دکمه ،روی صفحه به شکل زیر ظاهر خواهد شد

بنابراین پس از اتمام کارهایی که .  عمل ضبط ادامه خواهد یافت،نوارابزار کلیک نکنید
 . را فشار دهیدStop دکمه ،مد نظر است

 
  Stopدکمه 
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 وارد Tools این نوارابزار را روی صفحه ظاهر نشد، از طریق منوی گر احیاناًا ¾
 …Record New Macroکنید که گزینه  مشاهده می.  شویدMacroگزینه 

عمل ضبط نیز با انتخاب این گزینه .  تبدیل شده استStop Recordingبه 
 .کند ماکرو خاتمه پیدا می

 

  اجرای یک ماکرو-4
 ضبط یک ماکرو خاتمه یافت، برای اجرای آن به سراغ منویزمانی که عملیات 

Toolsو سپس  Macro و در نهایت Macrosپنجره ماکرو مطابق شکل ظاهر .  بروید
روی . اید را خواهید دید شود که در آن لیست ماکروهایی که تاکنون ایجاد کرده می

 .کرو اجر شود را فشار دهید تا ماRunسپس دکمه  ماکروی مورد نظر کلیک کرده و

 
 
 Alt+F8 :کلید میانبر برای نمایش پنجره ماکره ¾
 برای Ctrlتوانید یک کلید با ترکیب دکمه  در قسمت قبل گفته شد که می ¾

در این صورت به کمک این دکمه نیز . نیدککنید تعریف  ماکرویی که ضبط می
 .توانید ماکرو را اجرا کنید می
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 یک ماکرو به یک شی  متناظر کردن-5
یعنی . نیدکاه دیگر برای اجرای یک ماکرو این است که ماکرو را به یک شی متناظر ر

رجوع شود به  (Autoshapeکاری کنید که به ازای کلیک روی یک شی مانند یک 
 . ماکرو اجرا شود) فصل اشیا در اکسل

خاطر بیاورید در یک مثال برای ایجاد یک پیوند، از یک ه اگر از فصل پیوندها ب
Autosahpe مثل مستطیل به عنوان دکمه استفاده کردیم به طوری که با کلیک روی 

ست شی  ابرای این کار کافی  نیزاینجادر . شدیم مستطیل به پیوند مورد نظر وصل می
مورد نظر خود که قرار است مانند یک دکمه عمل کند را روی کاربرگ قرار داده و 

پنجره . یدکن را انتخاب  Assign Macroسپس با کلیک سمت راست روی آن گزینه 
روی حال .  را بزنیدOkشود، ماکروی مورد نظر را انتخاب و سپس دکمه  ظاهر می ماکرو

شی حال روی آن . یک سلول کلیک کنید تا شی شما از حالت انتخاب بیرون بیاید
 .شود کنید که با کلیک روی شی ماکرو اجرا می کلیک کنید، مشاهده می

یک شی که  ویرایش  یا برای حذف،خاطر داشته باشیده ها باگر از فصل پیوند ¾
 چون امکان کلیک چپ و انتخاب آن وجود ،کرد به صورت یک پیوند عمل می

 منوی Escو سپس با زدن دکمه  کردیم نداشت، باید روی آن کلیک راست می
 روی صفحه کلید را فشار Deleteظاهر شده را لغو کرده و سپس دکمه 

 . نیز کار به همین منوال استینجاادر . دادیم می
 

 یک ماکرو  حذف-6
 گزینه Macro زیر منوی  و سپسTools منویاز طریق  ،برای حذف یک ماکرو

Macros نظر خود را   ماکروی موردحال. ها ظاهر شود را انتخاب کنید تا پنجره ماکرو
 . را فشار دهیدDeleteانتخاب و سپس دکمه 
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 ماکرو ضبطدر مورد مثال یک  -7
 .دهیم  را با هم انجام میی مثال،برای درک مطالب عنوان شده در مورد ضبط ماکرو

 هم هماهنگ باشیم بهتر است از اکسل خارج شده و مجدداً  با کاملاًاینکهبرای  .1
 .نیدک جدید ایجا Workbookآن را اجرا کرده و یک 

 . را مارک کنیدA3 تا  A1 محدوده یک محدوده مثلاً .2
 …Record New Macro و سپس Macro به سراغ گزینه Toolsاز منوی  .3

 .بروید
 . را بزنیدOkماکروی خود بگذارید و سپس را روی  Testنام  .4
  شوید تاFormat Cellوارد پنجره . عملیات ضبط ماکرو شروع شده است .5

 .هایی که قبل از ضبط ماکرو انتخاب کرده بودید را عوض کنید خاصیت سلول
ها را خط کشی کرده و سپس به   سلولFormat Cellجره  پن،Borderاز زبانه  .6

 را با رنگ زرد پرکنید و سپس به قسمت آنها رفته و Patternقسمت 
Alignmentموقعیت متن داخل سلول را هم از نظر افقی و هم   رفته و

 . را بزنیدOkعمودی وسط چین کنید و سپس دکمه 
 . را برای توقف عملیات ضبط فشار دهیدStopدکمه  .7
های مارک شده تحت ماکرویی به نام  اکسل عملیات شما را در مورد سلول .8

Testثبت کرد . 
قرار و یک مستطیل روی کاربرگ خود   رفتهDrawingحال به سراغ نوارابزار  .9

 .دهید
 . ماکرو را انتخاب کنید Assignروی مستطیل کلیک راست کرده و گزینه  .10
 . را فشار دهیدOkو سپس دکمه  را انتخاب Test. شود پنجره ماکرو ظاهر می .11
 .حال روی یک سلول کلیک کنید تا انتخاب از روی مستطیل برداشته شود .12
ملاحظه . ها را مارک کرده و روی مستطیل کلیک کنید یک سری از سلول .13

کنید که تمامی کارهایی که شما در هنگام ضبط ماکرو انجام داده بودید،  می
کشی شده و با  ها خط یعنی سلول. دگرد های مارک شده اعمال می روی سلول
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 بینید که از  تایپ کنید، میآنهاهمچنین اگر متنی داخل . شوند رنگ زرد پر می
 .نظر عمودی و افقی وسط چین هستند

و کرده ها را مارک  سری از سلول  یک یایک سلولهربار به همین ترتیب اگر  .14
 توسط شما به  سه کار تعریف شدهکنید کلیک ،اید ای که ساخته دکمهروی 

 .شود طور اتوماتیک انجام می
 

  ماکرو نویسی در اکسل -8
 ترین فایده ماکروها در واقع مهم. های قبلی با کاربرد ماکروها آشنا شدید در قسمت

اما بسیاری از کارهایی که نیاز داریم به طور . سری از امور بود انجام اتوماتیک یک
بنابراین اگر . جام به چند راه منتهی شوند ممکن است برای ان،اتومانیک انجام شود

گیری و عملیات   باید در مواردی تصمیمبخواهند به طور خودکار انجام شوند حتماً
منطقی هم به طور اتوماتیک انجام گیرد که تحقق این امر با آنچه که تاکنون آموختید 

 .غیر ممکن است
 مثلاً که تفهیم کنیدبه اکسل سری از کارها  توانستید با انجام یک در ضبط ماکرو می

 عریفتوانستید ت اما این را نمی. ها را با رنگ زرد رنگ آمیزی کند سری از سلول یک
 اینکه  یا را رنگ نکندآنها رنگ سبز داشتند قبلاًهای مارک شده   اگر سلولکنید که مثلاً

لول دیگر  را در یک سآنهااعداد درون  مجموع ، به رنگ زردها پس از رنگ آمیزی سلول
 .نمایش دهد

هایی است که به کمک فرمول نویسی یا سایر  گیری در چنین عملیاتی نیاز به تصمیم
در چنین . خواهید بودنسازی آن   به وسیله ضبط ماکرو قادر به پیاده یاامکانات موجود

توان   مینویسی برنامهی ای از کدها وسیله نوشتن یک ماکرو به کمک مجموعهه مواردی ب
 .عریف کرد اکسل ترای از این دست را بیمسائل
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1-8- VBA چیست ؟  
به کمک آن باشد تا  نویسی کامپیوتر نیاز به یک زبان برنامه نویسی می برای برنامه

 زبانی که برای ماکرونویسی. یک الگوریتم را به زبان قابل فهم برای کامپیوتر تبدیل نمود
دانید   که میطور همان. باشد می Basic زبان قدیمی و معروفاست،  گرفته شده درنظر

. گیرد برنامه نویسی به زبان بیسیک در محیط ویندوز به کمک ویژوال بیسیک انجام می
  استVB (Visual Basic) به سبک  دقیقاًها نحو و گرامر دستور،زبان ماکرونویسیدر 

ن زبان، برنامه  دارد در این است که در ای VBاما تفاوتی که زبان ماکرونویسی با زبان 
 جهت هایی لذا دستور.نویس قرار است با اجزای یک برنامه کاربردی نظیر اکسل کار کند

 نیز وجود دارند که زبان ماکرو Excel یا Wordارتباط با اجزای برنامه کاربردی مثل 
های کاربردی  نویسی برای برنامه به زبان برنامه. سازند  متمایز میVB اندکی از نویسی را

 .شود می گفته VBA (Visual Basic Application)یس آف
اگر  . نداریدVBA آشنایی داشتید مشکلی در کار با Basic یا VB با قبلاًاگر  ¾

دانید که یادگیری قوانین برنامه نویسی در یک  برنامه نویس هستید، بهتر می
 برنامه اما اگر اولین بار است که. باشد میزبان دیگر به دلیل تشابه زیاد مشکل ن

 مطالب مربوط به قسمت بعدی که یک مقدمه کوتاه از ،کنید نویسی می
 قسمت مذکور برای کسانی که با .بیسیک است، برای شما کافی نخواهد بود

 .دانند مفید خواهد بود  را نمیVBنویسی آشنایی دارند ولی گرامر زبان  برنامه
 VBA مهم هایوردر این فصل پس از مرور برخی از مقدمات به بررسی دست ¾

مطالبی که در مورد ماکرونویسی در اکسل در این فصل گفته . پردازیم می
خارج  حوصله این کتاب از تشریح تمامی موارد چرا که .شود محدود است می

 اصول ماکرونویسی را ، با مطالعه این فصل و تمرین مناسبگر چه. است
اکرو نویسی را ادامه ای م خواهید به صورت حرفه خواهید آموخت اما اگر می

دهید، مطالب این فصل پاسخگوی شما نخواهد بود و از آنجا که مرجع کاملی 
هم به زبان فارسی درمورد ماکرونویسی وجود ندارد، مطالعه راهنمای خود 

VBAمطالعه کتب خارجی برای فراگیری کامل ماکرونویسی پیشنهاد  یا 
 .گردد می
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سی برای کسانی که با اصول یک روش بهتر برای فراگیری ماکرونوی ¾
یعنی .  استRecord Macroنویسی آشنایی دارند، کمک گرفتن از  برنامه

دانید، آن عمل را به کمک   آن را نمیفرمان عملی که گرفتن دستورِ برای فرا
Record Macro مطابق آنچه در همین فصل توضیح داده شد ضبط نموده و 

 به سراغ Tools منوی Macro  از زیر منویMacrosسپس از طریق گزینه 
شوید   میVBAوارد محیط .  را بزنیدEditماکروی ضبط شده رفته و دکمه 

 .اید را ببینید توانید کد متناظر با عملی که انجام داده که در آن می
 

  بررسی مقدمات در بیسیک -2-8
 .گذرانیم در این قسمت اصول برنامه نویسی در بیسیک را سریع ازنظر می

 
  در بیسیک ها  انواع داده-1-2-8

. تواند همان نوع مقدار یا داده را در خود قرار دهد بنا به نوع یک داده، آن داده می
 .باشد ها انواع متنوعی دارند که مطابق جدول زیر می داده
 

بایت نوع داده
 محدوده مقادیر 

Boolean2 True یا False 
Byte1 0 255 تا 
Currency8 5808/922337203685477- 

  تا
 5808/922337203685477 

Date8 1/1/100   
 تا
 31/12/9999 
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بایت نوع داده
 محدوده مقادیر 

Double8 308E79769313486232/1-  
 تا
  324-E94065645841247/4-) برای اعداد منفی( 

308E79769313486232/1  + 
 تا

324-E94065645841247/4)+برای اعداد مثبت( 
Integer2 32767-   

 تا
 32767  

Long4 2147483648-   
 تا  

2147483648 
Object4 هر شی خارجی 
Single4 38E402823 /3-   

 تا  
45-E401298/1-) برای اعداد منفی( 
38E402823 /3   
 تا

45-E401298/1) برای اعداد مثبت( 
String+10 0  

 تا
   کاراکتر2*109 

Variant16 مقادیر مختلف بنا به نوع مقدار دهی 
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  در بیسیک  متغیرها-2-2-8
 در بیسیک نیازی به تعریف متغیر ندارید و با مقدار دهی یک متغیر بنا به نوعی اصولاً

با همه اینها کاراکترهایی برای . کند اید، متغیر نوع اختیار می که در آن قرار داده
 .اختصاص نوع به متغیر وجود دارد که به قرار جدول زیر است

 
 نماد نوع داده
Integer % 
Long & 
Single ! 
Double # 

Currency @ 
String $ 
Array Dim

 
 :به عنوان مثال برای یک متغیر متنی خواهیم داشت

 
A$=”Iran” 

 :ای خواهیم داشت و برای تعریف یک متغیر آرایه
Dim B 

 
 عملگرها در بیسیک  -3-2-8

 
 عملگرهای ریاضی

 + جمع
 - منفی/ تفریق 

 * ضرب
 / تقسیم اعشاری

 \ سیم صحیحتق
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 ^ توان
Mod باقیمانده عدد

 ای عملگرهای مقایسه
 = تساوی

 <> نامساوی
 > کوچکتر
 < بزرگتر

 =< کوچکتر مساوی
 =< بزرگتر مساوی

 عملگرهای منطقی
And و

 Or یا
 Not نه

 
  توابع معروف در بیسیک-4-2-8

توانید  در کتب مربوطه میتوابع فراوانی در زبان برنامه نویسی بیسیک وجود دارند که 
در این قسمت چند تابع معروف به عنوان نمونه آورده شده . نیدک را مطالعه آنهاکاربرد 
 .است
 .کند را حذف می) متن( فضای خالی دو طرف یک رشته :Trimتابع 

Trim("    Excel     ") Æ "Excel" 
 .کند را حذف می) متن( فضای خالی سمت چپ یک رشته :LTrimتابع 

LTrim("    Excel     ") Æ "Excel     " 
 .کند را حذف می) متن( فضای خالی سمت راست یک رشته :RTrimتابع 

RTrim("    Excel     ") Æ "     Excel" 
 .کند حروف بزرگ یک متن را به کوچک تبدیل می:  Lcaseتابع 

Lcase("Excel") Æ "excel" 
 .کند زرگ تبدیل میحروف کوچک یک متن را به ب:  Ucaseتابع 
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Lcase("Excel") Æ "EXCEL" 
 .کند  یک رشته را معکوس می:StrRevتابع 

StrRev("Excel") Æ "lecxE" 
 .کند  یک رشته را به معادل عددی آن تبدیل می:Valتابع 

Val("123") Æ 123 
 .کند  کسینوس یک عدد را محاسبه می:Cosتابع 
 .اندگرد  بخش صحیح یک عدد را بازمی:Fixتابع 
 .رود  میبه کار برای روند کردن یک عدد به تعداد رقم اعشار مورد نظر :Roundتابع 
 .گرداند  مجذور یک عدد را بازمی:Sqrتابع 
 

  در بیسیکها دستور-5-2-8
 در بیان عبارات با دو دسته شرطی و حلقه تکرار بسیار سروکار ،نویسی در حین برنامه

 . خواهد شدهدسته داد ح مختصری درباره این دوخواهید داشت که در این قسمت توضی
 

  عبارت شرطی-1-5-2-8
 :1قالب 

If   شرط    then 
، در صورت صحیح بودن شرطهادستور        
End if 

 
 :مثال

 بزرگتر 10اگر مقدار آن از . شود  مقایسه می10 با عدد Aدر مثال زیر مقدار متغیر 
 .شود  افزوده میAباشد یک واحد به مقدار 

If   A>10 then 
  A=A+1 
End if 
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 :2قالب 
If   شرط    then 
، در صورت صحیح بودن شرطهادستور        
Else 
، در صورت ناصحیح بودن شرطهادستور        
End if   
 

 :مثال
 بزرگتر 10اگر مقدار آن از . شود  مقایسه می10 با عدد Aدر مثال زیر مقدار متغیر 

 . صفر خواهد شدA مقدار این صورت در غیر ،شود فزوده می اAباشد یک واحد به مقدار 
If   A>10 then 
  A=A+1 
Else 
  A=0 
End if 

 
  حلقه تکرار-2-5-2-8

For   شرط شروع  to  شرط پایان   Step  گام حلقه 
     ها  دستور

Next  متغیر شمارنده 
 
 :1مثال

 مقادیر ،شود ختم می 10 تایی که از یک شروع و به 10در این مثال در یک حلقه 
چون گام مطرح نشده است گام حلقه یک . شود  پرمی10 تا 1یک آرایه با اعداد 

 .باشد می
For i=1 to 10  
  a(i)=i 
Next i 
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 :2مثال
 ختم 100یک شروع و به عدد  از 2با گام   تایی که50در این مثال در یک حلقه 

تی که حاوی یک عدد قابل شود و درصور های زوج یک آرایه چک می  درآیه،شود می
 .شود  باشد مقدار آن درایه از آرایه صفر می3تقسیم بر 

For i=2 to 100 Step 2 
  If a(i) Mod 3 =0 then 
     a(i)=0 
  End if 
Next i 

توانید کار   نیز وجود دارد که میWhile … Wendحلقه دیگری تحت عنوان  ¾
 .با آن را در کتب مربوطه مطالعه فرمائید

  اجزاء فرم -3-8
 Formاجزائی در روی نوار ابزار . اجزاء فرم در فصل اشیاء در اکسل آشنا شدید با

های این اجزا،   در روی صفحه، ضمن استفاده از قابلیتآنهاوجود دارند که با قرار دادن 
در این قسمت با .  عمل مورد نظر را انجام دادآنهاتوان با متناظر کردن یک ماکرو به  می

بیشتر آشنا  تر از سایر اشیاء موجود در این نوارابزار هستند، از این اجزاء که مهمبرخی 
 .شوید می

 
 

1-3-8- Combo Box 
 این شی یک منوی بازشو است که با ،کنید چه در شکل زیر مشاهده می مطابق آن

 . دکر آن انتخاب ازتوان موردی را  های مختلف در آن می قرار دادن آیتم

 
 انتخاب و روی کاربرگ خود قرار دهید Form را از روی نوار ابزار اگر این شی

 . یک ماکرو به آن متناظر کنید یاکرده استفاده آنتوانید از امکانات  می
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  ها به مباحث پیشرفته در مدیریت داده  جدولی که در فصل،برای درک بهتر مطلب
 .  بگیریددرنظرعنوان مثال مطالب آن فصل ارائه شد را 

 این جدول حاوی اطلاعات ده نفر از ،کنید  که در زیر نیز مشاهده میطور نهما
 به عنوان Combo Boxخانوادگی افراد را در   ناممخواهی می. پرسنل یک شرکت است

 .های آن قرار دهیم گزینه

 
 

ه که گفته شد روی صفحه خود قرار دهید و سپس با  مطابق آنچComb Boxیک 
با . نیدک را انتخاب Format Controlوی ظاهر شده گزینه کلیک راست روی آن از من

 در فصل خصوصاً( هرکدام به نحوی Web و Size ،Protection ،Propertiesهای  زبانه
 . برویدControlدر این مثال به سراغ زبانه . آشنا شدید) اشیا در اکسل
ار است ای که قر  این امکان را خواهید داشت که محدودهInput rangeدر قسمت 
بنابراین با زدن . نیدک شود را انتخاب Combo Boxهای   گزینه،های آن محتویات سلول

ها را  این گزینه )پور پور تا رجب از مهدی(خانوادگی   و انتخاب محدوده نام دکمه
 .  تا به کاربرگ خود برگردیدکنید این پنجره را تائید کرده وتعریف 
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 به  کلیک کنید و بعد مجدداًروی یک سلول Comb Boxحال در محلی خارج از 
هایی شامل  کنید که منوی بازشو دارای گزینه مشاهده می.  برویدCombo Box غسرا
 .خانوادگی افراد است نام

 
 

 باید ، انتخاب شده استCombo Boxاگر بخواهید بدانید که کدام گزینه در روی 
 ی سلولی را معرف Cell linkریق از ط، آنFormat Control پنجره Controlدر زبانه 

 را در A1به عنوان مثال اگر سلول . نتیجه انتخاب گزینه در آن ثبت شود نید تاک
Cell link را ) اسدی (چهارم معرفی کرده باشید و سپس در روی منوی خود نفر

 .شود  می4 عدد A1 محتوی سلول ،انتخاب کنید
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عداد خطوط قابل نمایش  ت،Control از زبانه Drop down linesدر قسمت  ¾
 .در منو قابل تنظیم است

ست با کلیک راست روی آن و  ابرای متناظر کردن یک ماکرو به این منو کافی ¾
اید را به آن متناظر   ماکرویی که از قبل نوشته،Assign Macroانتخاب گزینه 

  بلافاصله ماکروی مورد،در این صورت با انتخاب یک گزینه از این منو. کنید
 .شود  شما اجرا مینظر

 
2-3-8- List Box 

های آن   است و فقط نحوه نمایش گزینهCombo Box مشابه با این شی دقیقاً
 را مشاهده List Boxها توسط  در شکل نحوه نمایش گزینه. باشد اندکی متفاوت می

 .کنید می

 
 

3-3-8- Check Box 
 Check Boxاکسل به کمک در . اید های مختلف آشنا شده با این شی بارها در پنجره

هایی ایجاد کنید که در صورت انتخاب کاربر  این قابلیت را خواهید داشت تا گزینه
با شیوه متناظر کردن ماکرو به یک شی (اید اجرا شود  ماکرویی که به آن متناظر کرده

 را به آنتوانید انعکاس انتخاب یا عدم انتخاب  شما مینیز  در این شی .)اید آشنا شده
 .نیدک در یک سلول ملاحظه ،Format Control از پنجره Cell link مک تنظیمک

CheckBox1 
 



 503 ماکروها: فصل بیست و چهارم 

 

 ممکن Edit Textتغییر عنوان این گزینه با کلیک راست روی آن و انتخاب  ¾
 .است

 
4-3-8- Option Button 

اکسل به کمک این شما در . اید های مختلف آشنا شده با این شی نیز بارها در پنجره
هایی ایجاد کنید که در صورت انتخاب کاربر  شی این قابلیت را خواهید داشت تا گزینه

دانید فرق این شی با   که میطور همان. اید اجرا شود ماکرویی که به آن متناظر کرده
Check Boxشده    در این است که در این شی فقط یک شی بین اشیا مشابه قرار داده

توانید انعکاس انتخاب یا عدم  در این شی نیز می.  قابل انتخاب خواهد بود،در کاربرگ
 آن در یک سلول Format Control از پنجره Cell link انتخاب را به کمک تنظیم

 .نیدکملاحظه 
OptionButton1 

  ممکنEdit Textتغییر عنوان این گزینه با کلیک راست روی آن و انتخاب  ¾
 .است

 
5-3-8- Button 

 برای معمولاً. از نظر اجرایی این شی از سایر موارد از اهمیت بیشتری برخوردار است
بنابراین در بسیاری از مواقع نیاز دارید . شود  روی یک دکمه کلیک می،انجام یک عمل

 ،به محض قرار دادن این شی روی کاربرگ. تا این شی را روی کاربرگ خود قرار دهید
نوشته شده را به   توانید یک ماکرو از پیش شود که می  ظاهر میAssign Macroه پنجر

 شوید تا اقدام به نوشتن VBA وارد محیط Newیا به کمک دکمه  کرده آن متناظر 
، جهت متناظر کردن ماکرو به اف در این مرحلهردر صورت انص. نیدکیک ماکرو جدید 

 کلیک راست و ا ببق آنچه که گفته شد،توانید مطا  می،یک شی، در یک زمان دیگر
 .این عمل را انجام دهید Assign Macroانتخاب گزینه 

CommandButton1 
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  چند دستور مهم ماکرو نویسی-4-8
در این . شوید  میVBAپس از آنکه تصمیم به نوشتن یک ماکرو کردید وارد محیط 

 باید بدانید که چگونه با اجزاء ،بیسیک  ویسی ویژوال برنامه نهایمحیط علاوه بر دستور
این .  را بدانیدهاسری از دستور  برای این کار باید یک.مختلف در اکسل کار کنید

در این قسمت به بحث در .  اشیا مختلف باشد یاها تواند مربوط به سلول  میهادستور
 .پردازیم مورد این موارد می

توانید  ه کمک نوار وظیفه ویندوز می هستید بVBAزمانی که در محیط  ¾
 . برویدVBA به Excel به اکسل برگردید یا برعکس از مجدداً
 هاکلیه دستور. یابد  پایان میEnd Subبا   شروع وSub عبارت کلیدی یک ماکرو با

 .شوید  باید بین این دو عبارت نوشته شوند وگرنه با خطا روبرو میحتماً
Sub نام ماکرو 
   …………. 
ها  توردس   
   …………. 
End Sub 

 
 ها  کار با سلول-1-4-8

 .شوید ها آشنا می  مربوط به سلولهایدر این قسمت با دستور
 

  کار با سلول با آدرس ثابت -1-1-4-8
اقدام به در آن توانید به یک سلول روی شیتی که   میRangeبه کمک دستور 

 : دستور به شکل زیر استقالب این. ، دسترسی داشته باشیداید هکردنوشتن ماکرو 
Range("آدرس سلول") 

 .به مثال زیر توجه کنید
Range("B7")="Excel" 
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ای که  دکمهمانند کلیک روی ( با دادن این دستور در ماکرو هرگاه ماکرو به طریقی 
 عبارت حاوی B7اجرا شود، مقدار سلول ) این ماکرو به آن نسبت داده شده است

Excelشود  می. 
 آدرس سلول Range در دستور اینکهاول . مورد مثال بالا مطرح استدو نکته در 

چه در   همانند آناینکهمورد دیگر .  قرار گیرد" " باید بین دو علامت حتماًنظر  مورد
مانند  (، هم اگر با یک متن ثابت سروکار داشته باشیداینجا در ،توابع متنی دیدید

Excelقرار دهید  " "دو علامت  ین آن را در بحتماًباید )  در این مثال. 
 

  کار با سلول با آدرس متغیر-2-1-4-8
 درنظرها را متغیر  کنید که آدرس سلول در هنگام برنامه نویسی نیاز پیدا می یگاه
 . با قالب زیر کمک بگیریدCellsبرای چنین مواقعی باید از دستور . بگیرید

Cells(شماره ستون , شماره سطر) 
 :مثال

 . پر خواهد شدExcel با عبارت  A10 تا A1های   با اجرای ماکرو، سلولدر مثال زیر
For i = 1 To 10 
   Cells(i, 1) = "Excel" 
 Next i 
 

  کار با سلول فعال-3-1-4-8
 .نیدکتوانید روی سلول فعال کار   میActiveCell دستور به کمک

 : مثال
 .شود  پر میExcel در این مثال سلولی که در اکسل روی آن هستید با عبارت

ActiveCell = "Excel" 
 

 ها  کار با شیت-2-4-8
 در WorkSheets باید از دستور ،اگر با کاربرگی غیر از کاربرگ فعال سر و کار دارید

 . خود استفاده کنیدهایابتدای دستور
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 :مثال
 Sheet2 از کاربرگ H5سلول در  Excelعبارت  در مثال زیر پس از اجرای ماکرو،

 .خواهد گرفتقرار 
Worksheets("Sheet2").Range("H5") = "Excel" 

 
 ها  کار با کارپوشه-3-4-8

 در WorkBooks باید از دستور ،اگر با فایلی غیر از فایل فعلی سر و کار دارید
 . خود استفاده کنیدهایابتدای دستور

 :مثال
در سلول  را Data.Xls فایل مربوط به Sheet1 از A1عبارت زیر محتویات سلول 

A1 از Sheet1دهد  از فایل فعلی قرار می. 
Range("A1")=Workbooks("data.xls").Worksheets("Sheet1").Range("A1") 

 
  مربوط به اشیاهای دستور-4-4-8

را روی صفحه قرار این فصل به آنها اشاره شد  7-3که در بخش  ئیایشهر یک از ااگر 
ید، این قابلیت را دارید که از امکانات آن شی کن دهید و سپس ماکرویی به آن متناظر 

 به قدری زیاد است که بحث در هاتعدد این دستور. نویسی استفاده کنید نیز در ماکرو
از  را به نحوی هاتوانید این دستور البته می.  نیاز به تالیف یک کتاب جدا داردآنهامورد 

 . یاد بگیرید نیز VBAطریق خود محیط 
خواهید  می. اید اده روی صفحه قرار دCheck Boxض کنید یک به عنوان مثال فر

 به ازای کلیک روی آن انتخاب یا عدم انتخاب هید که به آن نسبت دییماکرو
Check Boxاگر در محیط .  را چک کنیدVBA در محل تایپ فرامین دکمه 
Ctrl+Spaceوانید ت ی که مییاهشود که در آن کلیه دستور ای ظاهر می  را بزنید پنجره

 بگردید همان Checkedدر این منو اگر به دنبال . شود  استفاده کنید، ظاهر میآنهااز 
عبارت زیر .  بررسی است یا در آن قابل تنظیمCheck Boxانتخاب یا عدم انتخاب 

Check Boxزند  مورد نظر را تیک می. 
Checked=true 
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وه پیدا کردن راحتی نیست ولی نحاین  به هادستورهمه البته پیدا کردن  ¾
 اینکهمگر . آید دست میه  بر اثر تمرین و تجربه بCheckedدستوری مانند 

 . استفاده کنیدVBA از راهنمای  یا داشته باشیدهایک مرجع از کلیه دستور
 

 ها سایر دستور-5-4-8
قدری در ماکرو نویسی زیاد است که امکان ه  تعدد دستور ب که گفته شد،طور همان

امکان توانید با بهره جستن از  ولی شما می.  در این کتاب وجود نداردآنهاتوضیح همه 
Ctrl+Spaceله ملاحظه کنید که در این صورت اگر تجربه ح را در هر مرها دستور

 در اینکهضمن . نظر کار سختی نخواهد بود داشته باشید پیدا کردن دستور مورد
 Record Macroفاده از دستور توانید با است های قبلی هم توضیح داده شد که می فصل
 معادل آن را ببیند و به این ترتیب دستور VBAدستور سپس  را انجام دهید و عملی

 هایدر این قسمت با ذکر یک مثال از این روش، بحث دستور. مورد نظر را یاد بگیرید
 .دهیم ماکرونویسی را خاتمه می

 ماکرونویسی هایتورترین دس  از مهم، گفته شدتا کنون که هاییالبته دستور ¾
 .کند هستند که دانستن آنها در بسیاری از مسائل کفایت می

 :مثال
 .خواهیم نحوه حذف یک سطر را به کمک ماکرو یاد بگیریم می

 Record New Macro و سپس گزینه Macro به سراغ زیرمنوی Toolsاز منوی 
ف یک سطر مثل  را برای ماکرو انتخاب و سپس اقدام به حذRowDeleteنام . بروید

حال از .  را بزنیدStop Recordingسطر سوم در روی کاربرگ خود کنید و در نهایت 
 را انتخاب و از پنجره ظاهر شده ماکروی Macros گزینه Macroزیر منوی 

RowDeleteو دکمه  را انتخاب کنید Editتوانید کد مربوط به عملی   حال می. را بزنید
 . کنیدکه انجام دادهاید را ملاحظه

Rows("3:3").Select 
Selection.Delete Shift:=xlUp 

 . مفهوم خواهد بود بالا برای شما کاملاًهاینویسی بدانید، دستور اگر برنامه
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 VBAنویسی   محیط برنامه-5-8
 برای شما چندان بیگانه VBA محیط ،نویسی کرده باشید  برنامهVB با قبلاًاگر 

بینید بهتر است مطالبی  ست که این محیط را میابار نخواهد بود ولی اگر برای اولین 
 .درباره آن بدانید

مطالبی که در این قسمت در رابطه با این محیط توضیح داده شده است بسیار  ¾
 VBبرای فراگیری کامل این محیط باید به کتب مربوط به . محدود است

 .نیدکمراجعه 
بنابراین نسبت . شده است برای برنامه نویسی به زبان بیسیک طراحی VBAمحیط 

 حساس است که این خود یک امتیاز آن و همچنین گرامر هابه قالب و املای دستور
تواند درصد بالایی از خطاهای خود  بسیار خوب برای برنامه نویس است که به خوبی می

 طور همان. را در حین نوشتن کد برنامه شناسایی نموده و نسبت به رفع آن اقدام نماید
به کنید، اگر دستور مورد نظر خود را  ته شد، زمانی که شروع به تایپ دستور میکه گف
توانید   می،Ctrl+Space کامل ندانید، با تایپ قسمتی از آن و استفاده از دکمه طور

به عنوان . نیدکنظر هستند را دیده و انتخاب   که مشابه دستور موردهاییتمامی دستور
 تایپ و Ra کلمه Rangeدن املای صحیح دستور مثال در شکل زیر برای پیدا کر

کنید که دومین گزینه دستور مورد  مشاهده می.  زده شده استCtrl+Spaceسپس 
 . باشد نظر می

 
 

 به محض ،یدبه تایپ دستوری با گرامر غلط کنهمچنین اگر در این محیط اقدام 
 دیگر که به خط قصد داشته باشیدیا کلیدهای مکان نما  Enter به کمک دکمه اینکه
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ولی اگر فرمان . شود میقرمز رنگ به  خطایی نمایش و سپس دستور اشتباه پیام ،بروید
 از نظر رعایت فواصل هاروید دستور نید، زمانی که به خط بعد میکخود را صحیح تایپ 

 .شود مرتب می... بزرگی و کوچکی حروف و
 . را بزنید یا دکمه  F5برای اجرای ماکرو دکمه  ¾
 . را بزنید توقف موقت اجرا دکمه برای ¾
 . را بزنیدبرای توقف کامل برنامه دکمه  ¾
 اجرای برنامه روی آن خط ،اگر خطایی در یکی از خطوط برنامه رخ دهد ¾

برای . شود  میHighLightو خط مربوطه به رنگ زرد  )حالت (متوقف شده 
 . را بزنید  برای ادامه دکمه  یا   دکمه ،توقف برنامه جهت رفع اشکال

 
  ردیابی و دنبال کردن مسیر برنامه-1-5-8

 اشتباهی حتماًاگر برنامه بدون بروز هیچ خطایی اجرا شد ولی نتیجه آن اشتباه بود، 
 ،برنامه بزرگ باشدحجم کد  اگر این صورت در .برنامه وجود دارد) الگوریتم(در منطق 

. د به اشتباه منطقی خود پی ببرید صادره نتوانیهایشاید با خواندن و مرور کردن دستور
 .  بسیار مفید خواهد بودTraceبرای چنین مواردی استفاده از امکان 

 VBAتوانید اجرای برنامه را تا خطی خاص متوقف نموده و از   میTraceدر 
 از ، و در حین اجرای خط به خطکندبخواهید که پس از این برنامه را خط به خط اجرا 

به این ترتیب با .  با خبر شویدWatchبه کمک امکان ... ها و  سلول  ،محتویات متغیرها
 مرتکب خطاب منطقی آنهاهایی که در   به محل،دنبال کردن برنامه و بررسی مقادیر

برای تعیین محلی که جهت توقف برنامه مدنظرتان است روی  .اید پی خواهید برد شده
کنید که خط مربوطه قرمز  هد میمشا.  را بزنیدF9خط مربوطه قرار گرفته و دکمه 

این بدان معنی است که در هنگام اجرا، . گویند  میBreakpointبه این خط  .شود می
 دتوجه داشته باشید که تعدا. شود برنامه فقط تا خط مورد نظر شما اجرا و سپس متوقف 

ت در این صور. تواند به هر تعدادی باشد شود، می این طریق مشخص می  خطوطی که به
در . شود  میTraceده و آماده هرگاه برنامه به آن خطوط رسید اجرای آن متوقف ش
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 که برای یکی از خطوط ماکرو گذاشته شده است را Breakpoint شکل زیر یک 
 .یدکن مشاهده می

 
 در صورت وجود  یا را بزنید، برنامه تا انتهاF5 اگر دکمه ،برای ادامه اجرا پس از توقف

ولی اگر بخواهید اجرای .  بعدی اجرا خواهد شدBreakpointدیگر تا  Breakpoint یک
 را F8هربار دکمه  توانید پس از توقف برنامه،  می،برنامه را خط به خط دنبال کنید

شما  . یک خط از برنامه اجرا خواهد شد، F8به ازای هربار فشردن دکمه . بزنید
شود از انتقال کنترل به  یده میبه کمک نوار زردی که روی خط مربوطه کشتوانید  می

 یک متغیر آگاه شوید،  یااگر بخواهید از محتویات یک سلول .دویخطوط برنامه آگاه ش
 در منوی Add Watch با مارک کردن آن به سراغ گزینه و روی آن قرار گرفته

Debug ای مطابق شکل ظاهر شود تا پنجره) یا روی آن کلیک راست کنید( بروید. 

 
فعلی توانید مقادیر  شود که در آن می  در زیر صفحه مکانی ظاهر می،ئیدپس از تا

 .های مورد نظر را در حین اجرا مشاهده کنید متغیر
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  نوشتن یک تابع-6-8
توانید تابعی به توابع اکسل  ملاحظه کردید، می علاوه بر نوشتن ماکرو به صورتی که

کنید این تابع را در اختیار  ا باز مینید تا زمانی که فایل اکسل مورد نظر خود رکاضافه 
 Function اکسل به سراغ گزینه Insertدر این صورت زمانی که از منوی . داشته باشید

شود   اضافه میUser Define بخشی به نام On select a categoryبروید در قسمت 
 .توانید تابع خود را در آن ببینید که می
 برخی از موارد را لحاظ نمود، برنامه نویسی  در نوشتن تابع بایداینکهبه دلیل  ¾

ها  توانید با سلول  تابع دیگر نمینبه عنوان مثال در نوشت. تر است اندکی مشکل
ها باید یک برنامه   متغیربه کمکبلکه .  مستقیم سروکار داشته باشیدبه طور

 . فراخوانی شود عمومی بنویسید که در هرجای کاربرگ
اقدام به ورود به از آن  در همان فایل اکسل که نویسید فقط تابعی که می ¾

زمان   هایی که با فایل مذکور هم اید و همچنین سایر فایل  کردهVBAمحیط 
 .باز هستند، قابل دسترسی است

 VBAبا توجه به مواردی که گفته شد برای نوشتن یک تابع پس از ورود به محیط 
 و Functionکلیدی  از دو عبارت  End Sub وSubبه جای استفاده از 

End Function  نیدک و سپس شروع به نوشتن کد مورد نظر خود کرده استفاده. 
Function نام تابع 
هادستور   
End Function 

ضرب دو عدد از  کنید که در آن تفاضل حاصل در زیر تابعی را ملاحظه می: مثال
 .شود تقسیم آن دو محاسبه می

Function MyFunction(a, b) 
  C = a * b 
  D = a / b 
  MyFunction = C - D 
End Function 
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رعایت پرانتز تعریف  باشد که پس از نام تابع و با  میb و aهای تابع دو مقدار  پارامتر
 مقدار نهایی که تابع قرار است بازگرداند، با قرار ،دقت کنیدبه خط آخر تابع . اند شده

 .ودش  تفهیم میVBAدادن مقدار در نام تابع به 
توانید از تابع جدیدی که   می. این تابع به محیط اکسل برویدنحال پس از نوشت

ده شده، روی ننید در شکل زیر برای اعمال فرمولی که در تابع گنجاکاید، استفاده  نوشته
 : خواهیم داشت،A2 و A1دو سلول  برای A3سلول 

 
 

  امنیت در ماکروها-9
نویسان  که توسط برنامه) ها مانند ویروس(مزاحم های  برای جلوگیری از اجرای برنامه

های ماکرو سه سطح امنیتی مختلفی   اجرای برنامهدر ،شوند به دلایل مختلف نوشته می
 .کند این سه سطح اجرای ماکروها را با شرایط زیر کنترل می.  گرفته استدرنظر
 .ددر این حالت هیچ ماکرویی روی اکسل اجرا نخواهد ش: سطح امنیت بالا .1
در این حالت در زمان باز کردن فایل اکسل محتویی : سطح امنیت متوسط .2

 . اجرا یا عدم اجرای ماکرو سوال خواهد شدمورد از شما در ،ماکرو
در این حالت هیچ محدودیتی برای اجرای ماکرو وجود : پایینسطح امنیت  .3

 .ها اجرا خواهند شد نخواهد داشت و کلیه ماکرو
 Macro سراغ زیر منوی Tools از منوی ،ها ت در ماکروبرای تنظیم نوع محدودی

 مطابق آنچه در روش دیگر این است که .نیدک را انتخاب Securityرفته و سپس گزینه 
 Tools منوی Optionsتوانید از طریق گزینه   میید،فصل تنظیمات پیشرفته اکسل دید

 بروید که در Optionsپنجره  از Macro Securityو سپس  Securityبه سراغ زبانه 
 .شود  ظاهر میصفحه بعدای مطابق شکل  هر صورت پنجره
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 هر سه سطح دسترسی که در ،کنید  که در شکل زیر هم مشاهده میطور همان
 . ابتدای این قسمت توضیح داده شد در این پنجره وجود دارد

 

 
 

 . دشو دسترسی و اجرای ماکرو به طور کلی لغو می) High (1با انتخاب گزینه 
 ،باشد در هنگام باز کردن فایلی که حاوی ماکرو می) Medium (2با انتخاب گزینه 

شود که با  ای مطابق شکل زیر ظاهر می در خصوص فعال یا غیر فعال شدن ماکرو پنجره
 Disable Macrosانتخاب با  ماکروها فعال و ، Enable Macrosانتخاب دکمه 

 .شوند ماکروها غیر فعال می
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نهایت انتخاب گزینه سوم هیچ محدودیتی برای باز شدن و اجرای ماکروها قائل و در 
 .شود نمی

چهار قسمت به  وسواس بیشتری ا این سطوح امنیتی ب2003در نسخه  ¾
 .اند بندی شده تقسیم

 
 آشنایی دارند، اشاره به این نکته Visualنویسی  برای اطلاع کسانی که با برنامه ¾

ای تحت   گزینهVBA از محیط Insertر منوی تواند جالب باشد که د می
توانید فرمی داشته   وجود دارد که به کمک انتخاب آن میUser Formعنوان 

باشید که با ویرایش و ماکرو نویسی برای رویدادهای اجزاء آن، این فرم را با 
ها که با  ای از این فرم در زیر نمونه. کنید Load روی اکسل Showدستور 
اکسل ظاهر شده است را مشاهده  روی صفحه UserForm1.Showدستور 

 . در ویندوز استVisual برنامه نویسی  مقولهآغازمبحث این . یدکن می
 

 
 



 

 

 فصل بیست و پنجم
 

 های مکمل اکسل برنامه
 
 

 از آن و بالا رفتن توقعات، یافزار اکسل و استفاده کاربران بسیار گیر شدن نرم همه
که  چرا. ها در راستای توسعه استاندارد آن نگنجد  از نیازمنجر به این شد که برخی

 لذا ،افزار عمومی و برای استفاده عموم کاربران طراحی شده است اکسل یک نرم
 بر ،آندر  صورت استاندارد   تخصصی و گنجاندن این نکات بهنکات کاملاً پرداختن به

 برای تکمیل ،ها برخی از برنامهصورت بود که   بدین. افزار خواهد افزود پیچیدگی این نرم
های مختلفی به آن   قابلیت،امکانات اکسل تولید شدند که با نصب در محیط اکسل

افزارها خارج از مقوله این کتاب است اما برای تکمیل مطالب  توضیح این نرم. بخشند می
 . اشاره خواهد شدآنهاها و کاربرد   به این برنامه،موجود در آن با توضیحی مختصر

 از ، گرفته استدرنظرهایی که آفیس جهت مکمل برای اکسل  برای رویت برنامه
 صفحه بعدای مطابق شکل   تا پنجرهکنید انتخاب …Add-Ins گزینه Toolsمنوی 

 .ظاهر شود
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شود که با انتخاب  های مکمل دیده می  لیست برنامهAdd-Ins availableدر قسمت 
 ،با نصب برنامه. گردد ه مورد نظر تحت اکسل نصب می برنام،هرکدام و زدن دکمه تائید

، امکانات مورد نظر در آنهاشود که از طریق  ها افزوده می  پنجره یاهایی به منوها گزینه
 .دسترس خواهند بود

 از 8رجوع شود به بخش (اگر برنامه دیگری در جای دیگر برای نصب وجود دارد 
 اًضمن .اضافه کنیدد آن را به لیست توانی  میBrowseبه کمک دکمه ) همین فصل

های مکمل موجود در سیستم را برای اضافه   لیستی از کلیه برنامهAutomationدکمه 
 .دهد دسترس قرار می نمودن در اکسل در

های مکمل بسیار زیاد و مباحث مربوط به  برنامهمطالب مربوط به حجم  ¾
باشد که  اص میخعلمی  تخصصی و در رابطه با یک رشته هرکدام کاملاً

روند که  ها می افرادی به سراغ این برنامه. گنجد  در این کتاب نمیآنهاتوضیح 
در . دارند)  مالی یا آمارمثلاً( تخصصی در یک رشته خاص نیاز به کار کاملاً

های  ها افرادی هستند که با تسلط به اکسل از برنامه واقع کاربران این برنامه
 وجود آنها مرجع معتبر و کاملی برای استفاده از چون. کنند مکمل استفاده می

بنابراین )  حتی فاقد راهنما هستندآنهادر برخی از موارد بعضی از (ندارد 
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ای در اکسل   کاربران حرفهاینکه استفاده کنند، علاوه بر آنهاکسانی که از 
 . اشراف دارندهستند به موضوع مربوطه نیز کاملاً

 Tools از منوی Tools on the Webانتخاب گزینه با اتصال به اینترنت و با  ¾
 دسترسی داشته Officeهای مکمل متنوعی در سایت  توانید به برنامه می

 .باشید
 .شود ها داده می در ادامه این فصل توضیح مختصری در رابطه با این برنامه

 

1- Analysis ToolPak 
) Engineering(مهندسـی   با نصب این برنامه یک دسته از توابع، تحت عنون توابـع             
همچنین توابع متعدد . شود که شامل چندین تابع مهندسی است به گروه توابع اضافه می

 .شود  زمان، ریاضی و مالی نیز افزوده می،تاریخاستاندارد دیگری به لیست توابع 
 به اکسل اضافه Analysis ToolPakدر زیر چند تابع که با نصب به عنوان نمونه 

 .یح داده خواهد شدشود، توض می
 

WEEKNUM 
تا آن تاریخ  تعداد هفته را ،باشد که از تاریخ داده شده در آرگومان جز توابع تاریخ می

 .گرداند در سال باز می
WEEKNUM(serial_num,return_type) 

 
EFFECT 

 .کند  را محاسبه میثر سالیانهونرخ بهره میک تابع مالی است که 
EFFECT(nominal_rate,npery) 

 
DISC 

 .کند  را محاسبه مینرخ ثابت نزول بانکی برای یک سپردهیک تابع مالی است که 
DISC(settlement,maturity,pr,redemption,basis) 
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LCM 
 را  عدد2ترین مضرب مشترک  کوچکباشد که  این تابع از دسته توابع ریاضی می

 .کند محاسبه می
LCM(number1,number2,…) 

 
QUOTIENT 

 .گرداند  عدد را باز می2بخش صحیح تقسیم ع ریاضی است که یک تاب
QUOTIENT(numerator,denominator) 

 
BIN2DEC 

 .شود مبنای ده از این تابع استفاده میباینری به جهت تبدیل یک عدد 
BIN2DEC(number) 

 
BIN2HEX 

 .شود  از این تابع استفاده میباینری به هگزجهت تبدیل یک عدد 
BIN2HEX(number,places) 

 
CONVERT 
 .باشد  به یکدیگر میتبدیل واحدهااین تابع جهت 

CONVERT(number,from_unit,to_unit) 
 

کـنم کـه     توجه شما را به این نکته جلـب مـی   Convertبه علت عمومیت تابع      ¾
مسافت، اوزان، زمان، نیـرو،         از جمله احجام،   ، قابلیت تبدیل کلیه واحدها    تقریباً

نکته مهم دیگر   . توسط این تابع به یکدیگر وجود دارد      ...  دما و    توان، فشار، کار،  
 ،ند هـست   به حروف بزرگ و کوچـک حـساس        این تابع  اسامی واحدها در     اینکه

به ضـمیمه هفـتم کتـاب مراجعـه         بنابراین برای مشاهده نام دقیق این واحدها        
 .یدکن
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 Dataای تحت عنوان  نهگزیبا نصب این برنامه،  ،ی که به آنها اشاره شدعلاوه بر موارد
Analysis به منوی Toolsای مطابق شکل ظاهر  شود که با انتخاب آن پنجره  اضافه می

ها در دسترس  شود که به کمک آن امکانات مختلفی در زمینه تجزیه و تحلیل داده می
 .گیرد کاربر قرار می

 

 
 

 .شود در زیر به دو نمونه از این امکانات اشاره می
Anova 

آماری توسط این تابع انجام  های چند نمونه آزمون فرضیه برابر میانگینتحلیل 
 .شود می

Rank & Percentile 
های آماری منفرد در یک مجموعه آماری را محاسبه  رده و نسبت درصدی داده

 .کند ها را سنجش می ای از داده کند و موقعیت نسبی یک داده در مجموعه می
 

2- Analysis ToolPak VBA 
  Analysis ToolPak معادل توابعی که در قسمت VBA توابع ،نصب این برنامهبا 

د تا در هنگام ماکرونویسی قابلیت استفاده از این توابع نیز نشو وجود دارند نیز نصب می
 .وجود داشته باشد
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3- Conditional Sum Wizard 
وده در اختیار ها در یک محد با نصب این برنامه امکانات جالبی در هنگام جمع داده

 از این ،یعنی در هنگام جمع یک محدوده طبق شرایطی خاص. شود کاربر قرار داده می
 .شود قابلیت استفاده می

اما . کنیدخواهید اعداد موجود در یک محدوده را با هم جمع  به عنوان مثال می
 3  و همچنین از عددهدو نب10اوی س مآنهااعدادی در این جمع دخیل شوند که مقدار 

 Conditional Sumباید برنامه  جاد چنین قابلیتی در تابع جمع،برای ای. بزرگتر باشد
Wizard در Ass-Ins..  اضافه شود تا این قابلیت به صورت یک گزینه تحت به اکسل

 .قرار گیرد Tools منوی در Conditional Sumعنوان 
 

4- Euro Currency Tools 
 تحت Toolsای در منوی  ت توابع و همچنین گزینه تابعی به لیس،نصب این برنامه با

شود که امکان تبدیل  های این منو اضافه می به گزینه Euro Conversionعنوان 
 .واحدهای پولی اروپایی را به یکدیگر خواهد داشت
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5- Internet Assistant VBA 
در اکسل به ا رهای خود  شود که داده به کاربر داده میاین اجازه با نصب این برنامه 

 .کند در وب منتشر  Internet Assistantکمک 
 

6- Lookup Wizard 
ها   امکانات قدرتمندتری در رابطه با توابع مرجع سلول،با نصب این برنامه

)Lookup & Reference(فزودن این برنامه به اکسل ابا . گیرد  در اختیار کاربر قرار می
شود که با انتخاب آن   افزوده میLookup تحت عنوان Toolsای به منوی  گزینه
نظر به  در این پنجره محدوده و همچنین سطر و ستون مورد. گردد ای ظاهر می پنجره

پس از .  جستجو شود،ل مقدار مورد نظرحشود تا م همراه مقادیر مورد جستجو داده می
  از6ترکیبی از توابعی که در بخش (نظر به همراه یک فرمول   محل مورد،جستجو

 .گیرد در اختیار کاربر قرار می) شود در مورد آنها توضیح داده می ضمیمه یکم

 
 

توانید تـوابعی را پیـدا کنیـد کـه             از ضمیمه یکم کتاب می     6در واقع در بخش      ¾
 .بینید را انجام دهند توانند کاری مشابه با آنچه در این قسمت می می
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7- Solver 
Solver برخی از . نجام عملیات آماری و ریاضی استیک برنامه بسیار توانمند برای ا

 :باشد های این برنامه شامل موارد زیر می قابلیت
 Optimizationبهینه سازی متغیرها یا  .1
 Curve fittingسری داده تجربی یا   عبور منحنی از یک .2
 شده  رسم انواع منحنی با توجه به معادله داده .3

باتی که توضیح داده شد و همچنین امکانات متنوع این برنامه و قدرت آن در محاس
 ابزار قدرتمندی برای افرادی که ،داشتنی اکسل قابلیت استفاده از آن در محیط دوست

ها دارند را فراهم نموده است و به همین دلیل نسبت  نیاز به کار تخصصی در این زمینه
 .از محبوبیت بیشتری برخوردار است های مشابه به برنامه

 
 

8- Component Object Model  
Component Object Model  ها (COM)های مکملی هستند   نوع دیگر از برنامه

 اضافه Office  عنوان یک برنامه مکمل بهتوانند به  می،که علاوه بر مواردی که گفته شد
 COMکه توسط برنامـه نویـسان آشـنا بـا برنامـه نویـسی               ها    به کمک این برنامه   . شوند

هـای     را بـه زبـان     COM .جدید را به اکسل اضافه کـرد      ان قابلیت   تو  میشوند،   مینوشته  
برنامـه  اگر بخواهید یـک  .  استActiveX پایه و اساس    COM. توان نوشت   مختلفی می 
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COM     از طریـق     مطابق آنچه که در فصل سیزدهم گفته شـد         ، را به اکسل اضافه کنید ،
 و Toolsزینـه  رفتـه و در آن قـسمت، گ   Commandsروی زبانه  ،Customizeپنجره 

انتخاب کرده و این گزینـه را    راCOM AddInsگزینه ، Categoriesسپس در قسمت 
 انتخـاب ایـن گزینـه،     پـس از ایـن بـا        . به نوارابزار یا منوی مورد نظر خود اضـافه کنیـد          

 و Addهـای   شـود کـه در آن بـه کمـک دکمـه             گـشوده مـی   زیر  ای مطابق شکل      پنجره
Remove های  برنامهتوانید  میCOM  نیدک حذف  یااضافه در اکسل رامورد نظر. 

 
 

توانید برنامه کـاربردی بنویـسید کـه           حتماً می  ،ای هستید   اگر یک برنامه نویس حرفه    
 . ندکتری رفع   در اکسل به نحو راحتی رانیاز
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 مضمیمه یک
 
  اکسلتوابع در
 
 

ه شد، توابع متعددی در  که در فصل مقدماتی فرمول نویسی و توابع اشارطور همان
تعدد این توابع و . آیند اکسل موجودند که در حل مسائل مختلف به کمک کاربر می

تخصصی بودن برخی در رشته مربوطه سبب گشت تا در آن فصل تنها تعداد 
 این کلیه برای اطلاع شما نگارش شود اما در این بخش سعی شده آنهاشماری از  انگشت

 .ت لیست شودتوابع برای دسترسی راح
تواند به عنوان یک مرجع در یافتن  این ضمیمه برای مطالعه نیست بلکه می ¾

 .تابع مورد نظر کاربرد داشته باشد
گیری آن شامل نام و پارامترهای تابع به کار فرمت ،در انتهای توضیح هر تابع ¾

، به این معنی آورده شودبه صورت زیرخط دار اگر پارامتری . استقید شده 
و در صورت قید نشدن، اکسل خود  قید پارامتر مربوطه اجباری نیست است که

 پارامتر در قید این صورتدر غیر گیرد،   میدرنظرمقدار پیش فرض را برای آن 
 .تابع ضروری خواهد بود

های مکملی نظیر  که با نصب برنامههستند توابعی  که گفته شد، طور همان ¾
Analysis ToolPak add-ins. حجم زیاد به سبب .دنشو افه میبه اکسل اض 

 جزء ها و از آنجایی که این توابع توابع موجود در این برنامه و تخصصی بودن
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در البته . ای به آنها نشده است نیستند، در این قسمت اشاره اکسل استاندارد
برخی از توابع های مکمل و  با برنامههای مکمل اکسل در رابطه  فصل برنامه

  .ضیحاتی ارائه شده استتوموجود در آنها 
ارد گاه پس از و  آن،تابع یک آرایه باشد  یکدقت داشته باشید، اگر خروجی ¾

شوید که در این حالت ابتدا باید فرمول خود را   فرمول با خطا مواجه میکردن
ای که انتظار دارید خروجی تابع در آن محدوده  نوشته و سپس محدوده

سلول محتوی فرمول مارک و سپس با زدن بازگردانده شود را ابتدا از همان 
 که در بخش یکم از فصل شانزدهم طور همان به حالت متن رفته و F2دکمه 

 . را بزنیدCtrl+Shift+Enterگفته شد، دکمه 
روز ه  برای ب، تغییرات اعمال نشد،های دخیل در یک تابع اگر با تغییر سلول ¾

 .یدکن استفاده  F9کردن مقادیر از دکمه 
قید مطالب قسمت برای درک بهتر   لزوم یک مثال در انتهای هردر صورت ¾

  .شود می
ثرت توابع موجود در اکسل و برای جلوگیری از افزایش بیش از حد علت کِه ب ¾

حجم کتاب برای تک تک توابع مثالی قید نشده اما در انتهای برخی از 
اما . هایی سعی شده که موارد مبهم پوشش داده شود ها با ذکر مثال قسمت

یک از این توابع در راهنمای اکسل یک مثال وجود دارد که برای  برای هر
نظر خود را انتخاب  رو دارید، تابع مورد رویت آن زمانی که لیست توابع را پیش

 Insert در زیر پنجره Help on this functionکرده و سپس روی عبارت 
Functionشود که در  ر میراهنمای مربوط به آن تابع ظاه.  کلیک کنید

 .یدکنتوانید مثال مربوط به آن تابع را مشاهده   میExample/Howقسمت 
 به کاردر این قسمت هرجا که از جدا کننده پارامترها استفاده شده علامت کاما  ¾

ولی شما به هنگام تمرین در صورت نیاز آنها را مطابق تنظیمات . رفته است
 .سیستم خودتغییر دهید
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 کهای اطلاعاتیتوابع بان -1
های  با بانک توابعی برای کار. با مفهوم بانک اطلاعاتی آشنا شدیدنهم فصل  در

 . شوند بررسی می که در این قسمت (DBFunctions) دارند داطلاعاتی در اکسل وجو
 Criteria یا معیار با مفهوم محدوده هجدهم فصل ازدر بخش فیلتر پیشرفته  ¾

های اطلاعاتی نیاز به ایجاد این محدوده برای  ک در اکثر توابع بان.آشنا شدید
 .جدول دارید

شما خالیست و هیچ شرطی در آن مورد نظر  معیاراگر سطری در جدول  ¾
 به.  محدوده آن سطر را به حساب آوریددهی آدرس نباید در هنگام ،نیست

دقت کنید اگر   آورده شده استاین قسمتانتهای  در ،شکلی که برای مثال
متر ادر پار)  است23>در این مثال حاوی شرط (  باشد هی نداشت شرط3سطر 

 .گیرد  قرارA1:E2 باید A1:E3 به جای  Criteriaتوابع قسمت 
 

DAVERAGE 
 database .گردادند میاز میانگین یک فیلد از رکوردهای جدول یا بانک اطلاعاتی را ب

 .باشند ار میمعیجدول  محدوده criteria نام فیلد و field محدوده جدول، 
 :فرمت تابع

DAVERAGE(database,field,criteria) 
 

DCOUNT  
بانک اطلاعاتی  عددی یک فیلد که با یک شرط خاص در یک های تعداد سلول

 .گرداند هستند را باز می
 :فرمت تابع

DCOUNT(database,field,criteria) 
 

DCOUNTA 
 را غیرخالی است) fieldمتر پارا (آنهاتعداد رکوردهای یک جدول که یک فیلد خاص 

 .گرداند با یک شرط خاص باز می
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 :فرمت تابع
DCOUNTA(database,field,criteria) 

 
DGET 

سری  با یک) database(از یک رکورد را در یک محدوده ) field(مقدار یک فیلد 
دقت کنید که اگر تعداد فیلدها واجد شرط . گرداند باز می) criteria(شروط خاص 

 .گرداند  باز می!NUM  ز یک رکورد باشد این تابع مقداربیشتر ا
 :فرمت تابع

DGET(database,field,criteria) 
 

DMAX 
که در شرط داده شده در پارامتر  ییبیشترین مقدار یک فیلد از بین رکوردها

criteriaگرداند باز می راکنند   صدق می. 
 :فرمت تابع

DMAX(database,field,criteria) 
 

DMIN 
باز  شده را   دادهشروطدر ترین مقدار یک فیلد از بین رکوردهای واجد شرایط کم
 .گرداند می

 :فرمت تابع
DMIN(database,field,criteria) 

 
DPRODUCT 

 سری از یک) شود  قید میfieldنام فیلد در پارامتر ( ضرب مقادیر فیلدهای حاصل
 criteria شده در پارامتر که در شرط داده )databaseمحدوده رکوردها  (ییرکوردها

 ).دن باید عددی باشافیلده. (گرداند باز می  راکنند صدق می
 :فرمت تابع

DPRODUCT(database,field,criteria) 
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DSTDEV 
که در شرط داده  ییرکوردهاسری از  انحراف معیار استاندارد مقادیر فیلدهای یک

محتوی توجه داشته باشید که (. اندگرد  باز میرا کنند  صدق میcriteriaشده در پارامتر 
 ). باید عدد باشدافیلده

 :فرمت تابع
DSTDEV(database,field,criteria) 

 
DSTDEVP  

سری از رکوردهای واجد شرایط  انحراف معیار جامعه نمونه مقادیر فیلدهای یک
 ).دن باید عددی باشافیلده(. گرداند  باز میشده را  دادهشروط

 :فرمت تابع
DSTDEVP(database,field,criteria) 

 
DSUM  
  راداده شده شروط درسری از رکوردهای واجد شرایط  یک مقادیر فیلدهای مجموع

 ).دن باید عددی باشافیلده(. گرداند باز می
 :فرمت تابع

DSUM(database,field,criteria) 
 

DVAR  
را   شدهداده شروط  درسری از رکوردهای واجد شرایط یک مقادیر فیلدهای واریانس

 ).دن باید عددی باشافیلده(. گرداند باز می
 :فرمت تابع

DSUM(database,field,criteria) 
 

DVARP 
که در شرط داده شده  ییرکوردهاسری از  یک مقادیر فیلدهای جامعه نمونه واریانس
 ).دن باید عددی باشافیلده(. گرداند باز می کنند را  صدق میcriteriaدر پارامتر 
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 :فرمت تابع
DVARP(database,field,criteria) 

 
 :مثال

.  جدولی شامل اطلاعات مربوط به ده نفر است E14 تاA4در شکل زیر محدوده 
که مفهوم آن افراد .  تعبیه شده استE3 تا A1بخش محدوده شروط نیز در قسمت 

 . سال است22تر از   سال و کوچک30لیسانس بزرگتر از 
 

 
 

 )عدد حاصل گرد شده است. (یطمیانگین سن افراد واجد شرا ¾
=DAVERAGE(A1:E13;"سن";A1:E3)  Æ  26 
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 . وارد شده باشدآنهاتعداد افراد واجدشرایط که قد  ¾
=DCOUNT(A4:E14;"قد";A1:E3) Æ  2 

 

 توابع تاریخ و زمان -2
درفصل مقدماتی فرمول نویسی و توابع در اکسل با برخی از توابع تاریخ و زمان در 

 .در این قسمت کلیه این توابع توضیح داده خواهد شد. اکسل آشنا شدید
  

DATE  
 .گرداند بازمیتبدیل و تاریخ مربوطه را سال مقادیر را و با دادن مقادیر عددی روز، ماه 

 :فرمت تابع
DATE(year,month,day) 

 
DATEVALUE  

در واقع روز شمار یک تاریخ است که مقدارعددی یک تاریخ را از مبنای تاریخ 
 .گرداند  است باز می1900یستم که سال س

 :فرمت تابع
DATEVALUE(date_text) 

 
DAY   

 گرداند روز آن را بازمیعدد کند و  یک تاریخ دریافت می
 :فرمت تابع

DAY(serial_number) 
 

DAYS360   
 آن که اختیاری است Methodپارامتر . گرداند تعداد روزهای بین دو تاریخ را بازمی

یش فرض اگر پمقدار . د متد شمارش تاریخ اروپایی وگرنه آمریکایی است باشTrueاگر 
 .باشد  میFalseاین آرگومان وارد نشود 
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 :فرمت تابع
)method,date_end,date_start(360DAYS 

 
HOUR  

 .گرداند افت کرده و ساعت آن را باز مییک زمان دری
 :فرمت تابع

HOUR(serial_number) 
 

MINUTE  
 .گرداند  آن را باز میدقیقهت کرده و افیک زمان دری

 :فرمت تابع
MINUTE(serial_number) 

 
MONTH 

 گرداند  ماه آن را بازمیعددکند و  یک تاریخ دریافت می
 :فرمت تابع

MONTH(serial_number) 
 

NOW  
خواهید این مقدار به  هربار که می. گرداند  باز میرا  روی سیستم فعلیزمان و تاریخ 

 . را بزنیدF9 دکمه  یا را فشار دهیدEnter را زده و F2 دکمه سلول روز شود روی
 :فرمت تابع

NOW() 
 

SECOND  
 .گرداند ت کرده و ثانیه آن را باز میفک زمان دریای

 :فرمت تابع
SECOND(serial_number) 
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TIME  
 .گرداند  ثانیه مقادیر را به صورت تاریخ بازمی و دقیقه،با دادن مقادیر عددی ساعت

 :رمت تابعف
TIME(hour,minute,second) 

 
TIMEVALUE 

اگر آرگومان . گرداند  ساعت از نیمه شب را باز می24مقدار عددی یک زمان بر مبنای 
  باشد مقدار این تابع صفر خواهد بود00:00:00آن مقدار 

 :فرمت تابع
TIMEVALUE(time_text) 

 
TODAY 

خواهید این مقدار  هربار که می. گرداند  را بر مبنای تاریخ سیستم باز میفعلیتاریخ 
 . را بزنیدF9 دکمه  یا را فشار دهیدEnter را زده و F2به روز شود روی آن دکمه 

 :فرمت تابع
TODAY() 

 
WEEKDAY 

 return_typeاگر . گرداند  عدد روز در هفته را باز می،ن یک تاریخ به این تابعدبا دا
) یش فرضپحالت (شود  شروع می1 و اعداد از  باشد مبنا یکشنبه تا شنبه بوده1آن در

 3شود و در نهایت اگر   شروع می1ه تا یکشنبه و اعداد از ب باشد مبنا از دوشن2ولی اگر 
 .شوند باشد مبنا از دوشنبه تا یکشنبه و اعداد از صفر شروع می

 :فرمت تابع
)type_return,number_serial(WEEKDAY 

 
YEAR 

 .گرداند مقدار سال آن را بازمی و کردهیک تاریخ دریافت 
 :فرمت تابع

YEAR(serial_number) 
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هایی که در قسمت مقدماتی توابع زده شد درک توابع موجود  با توجه به مثال :مثال

در زیر با ذکر یک مثال توضیحات توابع تاریخ و . باشد در این قسمت بسیار ساده می
 .بریم زمان را به پایان می

 
 

 :های زیر دقت کنید  بگیرید و و سپس به فرمولرنظردشکل بالا را 
 

=WEEKDAY(A1) Æ 4 
شروع هفته و شود   گرفته میدرنظر 1 مقدار آن ه است، وارد نشدreturn_type چون

 . شده روز چهارشنبه خواهد بود بنابراین تاریخ داده. یشود محاسبه ماز یکشنبه 
 

=WEEKDAY(A1,1) Æ 4 
 .نتیجه چهارشنبه.  وارد شده استreturn_typeتفاوت که همانند فرمول قبل با این 

 
=WEEKDAY(A1,2) Æ 3 

 .نتیجه چهارشنبه.  خواهد بود1شروع هفته از دوشنبه عدد روز از 
 

=WEEKDAY(A1,3) Æ 2 
 .نتیجه چهارشنبه.  خواهد بود0شروع هفته از دوشنبه عدد روز از 
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 توابع مالی -3
 آنهاابع استاندارد اکسل وجود دارد که در این قسمت به پانزده تابع مالی در میان تو

 . شود اشاره می
 داشته باشید که با نصب درنظراگر به مباحث مالی علاقه بیشتری دارید  ¾

Analysis ToolPak add-in.  توابع مالی بسیاری به توابع اکسل اضافه
 .شود می

 
DB 

روش نزولی ثابت توسط این تابع استهلاک دارایی ثابت برای دوره معین با استفاده از 
 ارزش نهایی دارایی پس از salvage بهای اولیه داریی،  Cost.باشد قابل محاسبه می

 شماره periodهای محاسبه استهلاک،  دوره  تعداد میانlifeدوره زمانی استهلاک، 
اگر این (. باشد ها در ابتدای سال می  تعداد ماهmonthنوبت محاسبه استهلاک و 

 ).شود  گرفته میدرنظر 12 پیش فرض به طورمان قید نشود مقدار آن آرگو
 :فرمت تابع

) month,period,life,salvage,cost(DB 
 

DDB 
استهلاک دارایی ثابت برای دوره معین با استفاده از روش مانده نزولی مضاعف توسط 

ل و آرگومان سه آرگومان اول این تابع مشابه تابع قب. باشد این تابع قابل محاسبه می
factorشود  گرفته میدرنظر 2مقدار آن   نرخ استهلاک است که در صورت قید نشدن. 

 :فرمت تابع
)factor,period,life,salvage,cost(DDB 

 
FV 

های مساوی و ثابت  گذاری مبتنی بر دوره بازگشت پرداخت ارزش آتی از یک سرمایه
های بازپرداخت،   تعداد دورهnperهره،  نرخ بRate .گرداند با نرخ بهره ثابت را باز می

pmt ،مبلغ قسط ماهیانه وام pv و ) شود  گرفته میدرنظراگر قید نشود صفر ( اصل وام
typeفرض که درصورت قید نشدن هم صفر در فرمول  مقدار پیش(تواند صفر   که می
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ول  به معنی پرداخت قسط در ا1  یابه معنی پرداخت قسط در آخر دوره) شود لحاظ می
 .دوره باشد
برای این کار . اصل وام برای قرار گرفتن در فرمول باید منفی باشد  یاpvمقدار ¾

 . قرار دهید() را دربین دو علامت رتوانید مبلغ مذکو می
 :فرمت تابع

)type,pv,pmt,nper,rate(FV 
 

IPMT 
های متناوب  گذاری برمبنای دوره بهره پرداختی برای یک دوره معین از سرمایه

 .  باشد های ثابت و با نرخ بهره ثابت می گشت، با پرداختبر
 .اید با پارامترهای این تابع در توضیحات توابع قبلی آشنا شده ¾

 :فرمت تابع
)type,fv,pv,nper,per,rate(IPMT 

 
IRR 

بازپرداخت نرخ بهره داخلی برای یک سلسله گردش وجوه نقد جایگزین شده با 
 عدد guess .های داخلی است ای از نرخ بهره آرایه Values .باشد ارزشی مشابه می

 . استIRRتخمینی توسط شما برای اتمام 
 :فرمت تابع

)guess,values(IRR 
 

ISPMT 
گذاری را  میزان بازگشت بهره پرداختی در طول یک دوره معین از یک سرمایه

 .کند محاسبه می
 .یدا با پارامترهای این تابع در توضیحات توابع قبلی آشنا شده ¾

 :فرمت تابع
ISPMT(rate,per,nper,pv) 
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MIRR 
گذاری نقدی را  از یک سرمایه) بهره دریافتی(گذاری مجدد از سود کسب شده  سرمایه

 .کند محاسبه می
 :فرمت تابع

MIRR(values,finance_rate,reinvest_rate) 
 

NPER 
ای با  گذاری مبتنی بر برگشت دوره دوره بازپرداخت وام برای سرمایه تعداد

 .کند ها و نرخ بهره ثابت را محاسبه می بازپرداخت
 .اید با پارامترهای این تابع در توضیحات توابع قبلی آشنا شده ¾

 :فرمت تابع
)type, fv, pv, pmt, rate(NPER 

 
NPV 

سری  گذاری با استفاده از نرخ تنزیل یک محاسبه ارزش فعلی خالص سرمایه
 .گیرد توسط این تابع صورت می ،آمدو در) مقدار منفی(های آتی  پرداخت

 :فرمت تابع
)…,2value,1value,rate(NPV 

 
PMT 

 .کند اقساط وام مبنی بر مبالغ و نرخ بهره ثابت را محاسبه می
 .اید با پارامترهای این تابع در توضیحات توابع قبلی آشنا شده ¾

 :فرمت تابع
)type,fv,pv,nper,rate(PMT 

 
PV 

 .کند را محاسبه می) اصل وام(ری گذا ارزش فعلی یک سرمایه
 .اید با پارامترهای این تابع در توضیحات توابع قبلی آشنا شده ¾

 :فرمت تابع
)type,fv,pmt,nper,rate(PV 
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RATE 
 .گردد نرخ بهره برای پرداخت وام با اقساط مساوی توسط این تابع محاسبه می

 .اید با پارامترهای این تابع در توضیحات توابع قبلی آشنا شده ¾
 :فرمت تابع

)guess,type,fv,pv,pmt,nper(RATE 
 

SLN 
 .کند استهلاک خط مستقیم یک دارایی در یک دوره را محاسبه می

 .اید با پارامترهای این تابع در توضیحات توابع قبلی آشنا شده ¾
 :فرمت تابع

SLN(cost,salvage,life) 
 

SYD 
 .کند معین را محاسبه میاستهلاک یک دارایی به روش مجموع سنوات در یک دوره 

 .اید با پارامترهای این تابع در توضیحات توابع قبلی آشنا شده ¾
 :فرمت تابع

SYD(cost,salvage,life,per) 
 

VDB 
کنید، شامل بخشی از یک دوره  استهلاک دارایی برای هر دورهای که شما معین می

 .کند را محاسبه می)  ماه6 مثلاً(
¾ Start_periodو ع شرو end_periodای که قرار است محاسبه در   پایان دوره

با سایر پارامترهای این تابع در توضیحات توابع . باشد ، میآن دوره انجام گیرد
 .اید قبلی آشنا شده

 :فرمت تابع
)switch_no,factor,period_end,period_start,life,salvage,cost(VDB 
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 :مثال

 
 

دارایی ثابت برای دوره معین با استفاده از روش استهلاک .  بگیریددرنظرجدول بالا را 
 :تواند با فرمول زیر محاسبه گردد مانده نزولی مضاعف می

=DDB(A2,A3,A4,1,2) Î 480000 
 

 اطلاعاتیتوابع -4
و محیطی که در آن کار  ها  اطلاعاتی در مورد سلولInformationتوابع اطلاعاتی یا 

 .شوید آشنا میتوابع از در زیر با این دسته . ندده شود را در اختیار کاربر قرار می می
 

CELL 
شود را در اختیار  اطلاعات مختلفی در مورد سلولی که در آرگومان دوم آن قید می

اگر آرگومان دوم وارد نشود اطلاعات همان سلولی که روی آن تابع درج شده . گذارد می
مل موارد اتواند ش می که نوع اطلاعات مورد نظر است Info_Type. شود برگردانده می

 این موارد مطابق .کند مختلفی باشد که نوع اطلاعی که باید تابع برگرداند را مشخص می
 .باشند  میصفحه بعدجدول 

 
 :فرمت تابع

)reference,type_info(CELL 
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 مقدار
Info_Type 

 شود اطلاعاتی که برگردانده می
"address" گرداند آدرس مطلق سلول را بازمی. 

"col" شود شماره ستونی که سلول در آن قرار دارد بازگردانده می. 
"color"  در قسمتNumber از Format Cell اگر مقادیر سلول برای 

Negative number تنظیم شده باشد مقدار یک وگرنه مقدار 
 .گرداند باز میرا صفر 

"contents" مول محتویات شامل فر. گرداند محتویات سلول را باز می
 .شود بلکه مقدار نهایی داخل سلول مدنظر است نمی

"filename"  نام فایل و کاربرگی که سلول در آن قرار دارد بازگردانده
 .شود می

"format" را در انتهای -علامت . گرداند متنی معادل فرمت سلول بازمی 
 با تغییر آنها Negative Numberهایی که  متن برای سلول

در زیر چند نمونه از . دهد باشد، قرار میرنگ تنظیم شده 
 :فرمائید خروجی این تابع را مشاهده می

Format خروجی تابع 
General "G" 

0 "F0" 
#,##0 ",0" 

0 "F2" 
#,##0.00 ",2"  

"parentheses" برای مقادیر مثبت با فرمت پرانتز مقدار یک و در سایر موارد
 .شود مقدار صفر بازگردانده می

"prefix"  نوع تنظیم متن به صورت افقی در سلول را با نمادهایی باز
برای متن چپ چین، دابل کوتیشن  (‘)کوتیشن . گرداند می
 برای \ برای متن وسط چین، ^برای متن راست چین،  (“)

 . شده باشدFillمتنی که 
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 مقدار
Info_Type 

 شود اطلاعاتی که برگردانده می

"protect"  اگر سلول در حالتProtect  وگرنه صفر 1 باشد مقدار 
 .دگردان بازمی

"row" گرداند شماره سطری که سلول در آن قرار دارد را بازمی. 
"type" گرداند متنی معادل محتویات سلول بازمی .bهای   برای سلول

 vهای حاوی متن و برای سایر مقادیر   برای سلولlخالی، 
 .شود برگردانده می

"width" گرداند پهنای ستون را بازمی. 
 

 
COUNTBLANK 

 . گرداند میخالی در یک محدوده را بازهای  تعداد سلول
 ی به کار رفته ، فرمول یک سلول از محدوده قید شده اگر درتوجه داشته باشید که 

 .شود خالی محاسبه میهای   آن سلول نیز جزء سلول،گرداند میاز باشد که مقدار خالی ب
 :فرمت تابع

COUNTBLANK(range) 
 

ERROR.TYPE 
 N/A#اگر خطایی رخ نداده باشد مقدار . گرداند میاز ده بعددی معادل خطای رخ دا

 .باشد اعداد خطا مطابق جدول زیر می .گرداند باز می
 

 نوع خطا شماره خطا
1 #NULL! 
2 #DIV/0! 
3 #VALUE! 
4 #REF! 
5 #NAME? 
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 نوع خطا شماره خطا
6 #NUM! 
7 #N/A 

#N/A خطایی رخ نداده 
 

 :فرمت تابع
ERROR.TYPE(error_val) 

 
INFO 
کنید را در اختیار شما قرار  ات مختلفی در مورد محیطی که در آن کار میاطلاع

 .شود تغییر خواهدکرد این اطلاعات مطابق آرگومانی که به این تابع داده می .دهد می
 

مقادیر 
Text_Type 

 شود اطلاعاتی که برگردانده می

"directory" این .گرداند مسیر جاری که هم اکنون در آن هستید را باز می
 است که در اکسل انجام Openمسیرآخرین ذخیره یا 

 .اید داده
"memavail" گرداند مقدار حافظه در دسترس به بایت را بازمی. 
"memused" ها از شروع مورد استفاده قرار  ای که توسط داده مقدار حافظه

 .گرداند گرفته است را بازمی
"numfile" گرداند بازمیهای فعال در فایل را  تعداد کاربرگ. 

"origin"  مورد استفاده در اکسل یا لوتوس را با دهی آدرسسیستم 
 .گرداند  را بازمیA1نشان دادن آدرس 

"osversion" کنید را  نسخه سیستم عاملی که از آن استفاده می
 .گرداند بازمی
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مقادیر 
Text_Type 

 شود اطلاعاتی که برگردانده می

"recalc"  اگر از فصل تنظیمات پیشرفته به خاطر داشته باشید محاسبه
 دوحالت Options پنجره Calculationزبانه مقادیر در 

Automatic و Manualاین تابع حالت محاسبه را .  داشت
 .گرداند باز می

"release" گرداند نسخه اکسل را بازمی. 
"system"  تجهیزات مورد استفاده)Macintosh = "mac" یا 

Windows = "pcdos" (گرداند را بازمی. 
"totmem" س اعم از استفاده شد و آزاد را باز کل حافظه در دستر

 .گرداند می
 

 :فرمت تابع
INFO(type_text) 

 
ISBLANK 

 وگرنه مقدار True خالی بود مقدار ،شود اگر مقدار سلولی که در آرگومان آن درج می
Falseگرداند می بر. 

 :فرمت تابع
ISBLANK(value) 

 
ISERR 

 بود N/A#حاوی هر خطایی جز شود  اگر مقدار سلولی که در آرگومان آن درج می
 .گرداند میاز  بFalse وگرنه مقدار Trueمقدار 

 :فرمت تابع
ISERR(value) 
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ISERROR 
 Trueشود حاوی هر خطایی بود مقدار   درج میتابعاگر مقدار سلولی که در آرگومان 

 .گرداند می  برFalseوگرنه مقدار 
 :فرمت تابع

ISERROR(value) 
 

ISLOGICAL 
 True ، بودFalseیا  True نتیجه آن، یک مقدار منطقی یعنی یا ار آرگوماناگر مقد

 .گرداند می  برFalseوگرنه 
 :فرمت تابع

ISLOGICAL(value) 
 

ISNA 
 .گرداند می  برFalse وگرنه True باشد N/A# نتیجه آن، یا اگر مقدار آرگومان

 :فرمت تابع
ISNA(value) 

 
ISNONTEXT 

 True...) سلول خالی، عدد، تاریخ و( یر از متن باشد مقداراگر مقدار سلول هرچیز غ
 .گرداند می  برFalseوگرنه 

 :فرمت تابع
ISNONTEXT(value) 

 
ISNUMBER 

 .گرداند می  برFalse وگرنه True نتیجه آن عدد باشد یا اگر مقدار آرگومان
 :فرمت تابع

ISNUMBER(value) 
 

ISREF 
 .گرداند بر می Falseوگرنه  True داگر آرگومان تابع آدرس یک سلول باش

 :فرمت تابع
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ISREF(value) 
 

ISTEXT 
 .گرداند بر می False وگرنه True نتیجه آن متن باشد یا اگر مقدار آرگومان

 :فرمت تابع
ISTEXT(value) 

 
N 

 .کند  با قانون زیر به عدد تبدیل میآن را ، آرگومانبنا به نوع
 

 اندگرد مقداری که باز می نوع آرگومان
 همان عدد عدد
 عدد معادل تاریخ با توجه به مبنای تاریخ سیستم تاریخ
True یک 
False صفر 

 عدد خطا مقدار خطا
 صفر سایر موارد

 
 :فرمت تابع

N(value) 
 

NA 
 .سازد گرداند و آن را غیرقابل دسترس می بر میبه سلول را  N/A#مقدار 

 :فرمت تابع
NA() 

 
TYPE 
 .گرداند باز میصفحه بعد ابق جدول مطرا یک سلول نوع 
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 شود مقداری که برگردانده می نوع آرگومان
 1 زمان/تاریخ/عدد

 2 متن
 False( 3 یا True(منطقی 

 16 خطا
 64 آرایه

 :فرمت تابع
TYPE(value) 

 :مثال

 
 
=CELL(“address”,A1) Æ $A$1 
=ISERROR(A1) Æ FALSE 
=ISTEXT(A1) Æ FALSE 
=ISNUMBER(A1) Æ TRUE 
=ISREF(A1) Æ TRUE 
=ISREF(125) Æ FALSE 
=TYPE(A1) Æ 1 

 

 نطقیتوابع م -5
در فصل مقدماتی فرمول نویسی و توابع در اکسل با این توابع آشنا شدید در این 

 .توانید مطالعه نمائید قسمت لیست توابع و توضیحات مربوط به آن را می
 

AND 
 را False یا True مقدار Andر  به کمک عملگها با عطف مقادیر آرگومان

 .باشد نیز تواند شامل شرط ها می مقادیر آرگومان. گرداند بازمی
 :فرمت تابع

AND(logical1,logical2, ...) 



 547 توابع در اکسل: ضمیمه یکم

 

 
FALSE 

 .گرداند  را بازمیFalseمقدار نادرست یا 
 :فرمت تابع

FALSE( ) 
 

IF 
ر مقدا Logic_test یک دستور شرطی است که در صورت صحیح بودن شرط

Value_if_true و درصورت نادرست بودن آن مقدار Value_if_falseگرداند  را بازمی. 
 ،Logic_test شرط  قید نشود، در صورت نادرست بودنValue_if_falseاگر مقدار 

 .شود  بازگردانده میFalseمقدار 
 :فرمت تابع

IF(logical_test,value_if_true,value_if_false) 
 

NOT 
 به ازای آرگومان Falseیعنی . کند  منطقی آرگومان را برعکس مینتیجه یا مقدار

 .و برعکس صحیح
 :فرمت تابع

NOT(logical) 
 

OR 
 را False یا True مقدار ORها به کمک عملگر  با عطف مقادیر آرگومان

 . باشد نیزتواند شامل شرط ها می مقادیر آرگومان. گرداند بازمی
 :فرمت تابع

OR(logical1,logical2, ...) 
 

TRUE 
 .گرداند می را بازTrueمقدار درست یا 

 :فرمت تابع
TRUE( ) 
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 :مثال

 
 

 .های زیر و توضیحات آنها دقت کنید حال به فرمول.  بگیریددرنظرجدول بالا را 
 

=IF( AND(A1>10;B1<50) , "YES" , "NO" ) Æ NO 
 NOنه  وگرYES بود 50 کوچکتر از B1 و مقدار 10 بزرگتر از A1اگر مقدار 
 .برگردانده شود

 
=IF( OR( NOT(A1>10) , B1=0) , TRUE() , FALSE() ) Æ True 

 وگرنه True مساوی صفر باشد B1 نباشد یا مقدار 10 بزرگتر از A1اگر مقدار 
Falseبرگردانده شود . 

 
=NOT(A>10) Æ True 

 .شود  میTrueشرط داخل پرانتز نادرست است که عکس آن صحیح یا 
 

 ها مرجع سلولتوابع  -6
... ها و  ها آدرس  در رابطه با سلولLookup and Referenceها یا  توابع مرجع سلول

 . لیست این توابع را مشاهده خواهید کردادامههستند که در 
 

ADDRESS 
 column_num و row_numهای  ونی که به جای آرگومانتس آدرس شماره سطر و

به کمک آرگومان بودن آدرس یا نسبی مطلق . گرداند داده شده است را باز می
abs_num در )در همان شیت نباشیمبرای حالتی که (مربوطه  و نام کاربرگ و فایل 

 دهی آدرس ، باشدTrue برابر با a1 اگر مقدار .شود  مشخص میsheet_textآرگومان 
 )Trueفرض  حالت پیش( خواهد بود R1C1وگرنه  A1 به صورت  ها سلول
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 :فرمت تابع
ADDRESS(row_num,column_num,abs_num,a1,sheet_text) 

 
AREAS  

بر تعداد نواحی را  کند و ها را دریافت می به عنوان آرگومان چند آدرس از سلول
 . گرداند می

یی که به صورت پیوسته در کنار هم واقع باشند یک ها به مجموعه سلول ¾
 .گویند محدوده می

 :فرمت تابع
AREAS(reference) 

 
CHOOSE  

ام  index_num مقدار سلول ، و آدرس چندین سلولindex_numبا دریافت عدد 
باید به صورت محدوده نها   در آرگومانها آدرس سلول. گرداند باز میها را  از این سلول
 .وارد شودبلکه منفرد 

 :فرمت تابع
CHOOSE(index_num,value1,value2,...) 

 
COLUMN  

اگر آرگومانی به . گرداند  شماره ستون را باز می،انبا دادن یک آدرس به عنوان آرگوم
را باز  تابع در آن نوشته شده است شماره ستون سلولی که ،این تابع داده نشود

 .گرداند می
 :فرمت تابع

COLUMN(reference) 
 

COLUMNS  
 .گرداند  شماره ستون را باز می،به عنوان آرگومان) آرایه(محدوده  با دادن آدرس یک

 :بعفرمت تا
COLUMNS(array) 

 



 مرجع کامل اکسل ۵۵۰

 

GETPIVOTDATA   
 .گرداند را باز می Pivot table ذخیره شده در یکهای  داده

 :فرمت تابع
GETPIVOTDATA(data_field,pivot_table,field1,item1,field2,item2,...) 

 
HLOOKUP   

 و از یک فیلد )tabel_array(در یک محدوده از یک جدول یا آرایه 
)lookup_value ( در یک سطر خاص و)row_index_num ( مقدار متناظر را باز

 .گرداند می
ترین مقدار کوچکتر از   باشد، بزرگTrue  یا قید نشودrange_lookupاگر مقدار 

lookup_valueشود ولی اگر مقدار این   به عنوان نتیجه جستجو بازگردانده می
 خواهند ملاک lookup_value برابر با مقدار  باشد، فقط مقادیر کاملاTrueًآرگومان 

 .  مواجه خواهید شدN/A#نظر یافت نشود با خطای  در این حالت اگر مقدار مورد. بود
 2رجوع شود به بخش (توجه داشته باشید که در این حالت جدول شما باید ستونی 

 در ، بر اساس سطر اول و از چپ به راست و به صورت صعودی مرتب شود،)از فصل نهم
 lookup_valueدر حالتی که . رت ممکن است جواب صحیح دریافت نشودصو غیر این

 نیاز به مرتب سازی نیست چرا که برای موارد مشابه آخرین ، استTrueدارای مقدار 
شود ولی در حالتی که دارای  بازگردانده می lookup_valueمقدار نزدیک به 

 . باشد اولین مقدار یافت شده ملاک خواهد بود Falseمقدار
 :فرمت تابع

HLOOKUP(lookup_value,table_array,row_index_num,range_lookup) 
 

 تمایزی بین حروف ،در حالت جستجوی یک مقدار غیر عددیدر این تابع  ¾
 .بزرگ و کوچک وجود ندارد

 
HYPERLINK  

با عنوان ) emailفایل یا یک آدرس وب یا / اعم از یک کاربرگ (با دادن یک آدرس 
friendly_name کند می یک پیوند ایجاد. 
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 :فرمت تابع
HYPERLINK(link_location,friendly_name) 

 
INDEX  

 مقدار ، یک آرایه و همچنین آدرس سطر و ستون آن یابا دادن یک محدوده آدرس
 آن محدوده column_num  شماره و ستونrow_num  شمارهموجود در سطرمتناظر 

 . گرداند باز می ،اید را در محلی که تابع را نوشته
باشد ولی اگر با وارد  اختیاری می ستون وسطر در این تابع دو آرگومان شماره  ¾

جای این دو آرگومان عدد صفر ه  ب، مواجه شدید!REF# با خطای آنهانکردن 
 و F2 دکمه  تابع را با انتخاب محدوده مورد نظر و زدنرا وارد نموده و مجدداً

 .اجرا نمائید Ctrl+Shift+Enterکلیدهای ترکیبی سپس فشردن 
 :فرمت تابع

)num_column,num_row,array(INDEX 
 

کنید یک محدوده پیوسته نباشد بلکه از چنـد           ای که انتخاب می     ممکن است محدوده  
   بخواهید به سلول   اینکهمحدوده جدا از هم استفاده نموده باشید که در این صورت برای             

 فرمـت بـالا پاسـخگو       ،ظر دسترسی داشته باشـید    های خاصی از محدوده مورد ن       یا سلول 
 شـماره محـدوده   area_num. توانید از فرمـت زیـر اسـتفاده نمائیـد      بنابراین می . نیست

 .باشد می
)num_area,num_column,num_row,reference(INDEX 

 
INDIRECT  

 “این آدرس باید بین دو علامت . گرداند بر میمحتویات یک سلول با آدرس مطلق را 
 برای سیستم False یا A1 برای سیستم True(دهی  نوع سیستم آدرسa1. گیردرراق

R1C1( کند مشخص می را. 
 

 :فرمت تابع
INDIRECT(ref_text,a1) 
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LOOKUP 
جهت جستجوی یک مقدار از اولین سطر یا ستون یک محدوده و به دوصورت مـورد                

 در یـک  (lookup_value)در حالـت اول مقـدار مـورد جـستجو     . گیرد استفاده قرار می 
  د و سپس مقدار متناظر بـا آن در محـدوده      شو   جستجو می  (lookup_vector)محدوده  

توجه داشته باشید کـه مقـادیر آرایـه         . شود   بازگردانده می  (result_vector)یک ستون   
در . مرتب شود به صورت سطری     صعودی و بر اساس اولین سطر یا ستون          به صورت باید  

ترین مقدار   بزرگ، در محدوده وجود نداشته باشد مورد جستجو عیناًاین حالت اگر مقدار 
تـرین   ولی اگر مقدار مـورد جـستجو از کوچـک         . شود  کوچکتر از آن مقدار بازگردانده می     

 .شوید  مواجه میN/A#مقدار موجود در محدوده کوچکتر باشد با خطای 
 :فرمت تابع

LOOKUP(lookup_value,lookup_vector,result_vector) 
 

  از اولین سطر یا ستون یک(lookup_value)حالت دوم جهت جستجوی یک مقدار 
 در آرایـه وجـود      اگر مقدار مورد جستجو عیناً    . گیرد   مورد استفاده قرار می    (array)آرایه  

توجه داشته باشید که مقادیر آرایـه بایـد          .شویم   روبرو می  N/A# با خطای    ،نداشته باشد 
 .س اولین سطر یا ستون مرتب شود صعودی و بر اسابه صورت
 تمایزی بین حروف بزرگ و کوچک ،در حالت جستجوی یک مقدار غیر عددی ¾

 .در این تابع وجود ندارد
در ادامه با کاربرد ( VLOOKUPو  HLOOKUP با توابع LOOKUPفرق  ¾

  درlookup_valueدر این است که جستجوی ) شوید این تابع نیز آشنا می
HLOOKUPو در  در سطر اول VLOOKUP در ستون اول است اما در 

LOOKUPجستجو در دو بعد آرایه است . 
 :فرمت تابع

LOOKUP(lookup_value,array) 
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MATCH 
 در یک (lookup_value) یک مقدار) شماره موقعیت در یک آرایه(شماره اندیس 
آرگومان . گرداند  را بازمی(lookup_array) یک محدوده  یاآرایه یک بعدی

match_typeباشد1یا  1-صفر، تواند دارای سه حالت   می  . 
 ، باشد0 برابر با match_typeدر جستجوهای غیرعددی و در حالتی که مقدار  ¾

استفاده ) فصل هجدهمبخش دوم از رجوع شود به (ها Wildcardتوانید از  می
 .کنید

به ایه باید های آر  در این صورت داده، باشد1- برابر با match_typeاگر مقدار  ¾
ترین مقدار بزرگتر از   نزولی مرتب شود که در این حالت کوچکصورت

lookup_valueاگر . شود  بازگردانده میlookup_value بزرگتر از کلیه 
 .شوید  روبرو میN/A# پیام با این صورت در ،مقادیر آرایه باشد

ب سازی  باشد در این صورت نیاز به مرت0 برابر با match_typeاگر مقدار  ¾
 شماره موقعیت اولین مقدار معادل با Matchآرایه نیست و تابع 

lookup_valueاگر مقدار . گرداند  را باز میlookup_value در بین مقادیر 
 .شوید  روبرو میN/A# پیام با این صورتآرایه نباشد در 

 در تابع قید نشود، در این  اصلاً یا باشد1 برابر با match_typeاگر مقدار  ¾
 صعودی مرتب شود که در این حالت به صورتهای آرایه باید  صورت داده

اگر . شود می  بازگرداندهlookup_valueترین مقدار کوچکتر از  بزرگ
lookup_value پیام با این صورت کوچکتر از کلیه مقادیر آرایه باشد در 

#N/Aشوید  روبرو می. 
 تمایزی بین حروف ،در حالت جستجوی یک مقدار غیر عددیدر این تابع  ¾

 .بزرگ و کوچک وجود ندارد
عیت ق موLOOKUP بر خلاف MATCHبه این نکته توجه داشته باشید که  ¾

 .گرداند نه مقدار آن را مقدار مورد جستجو را در آرایه بازمی
 :فرمت تابع

MATCH(lookup_value,lookup_array, match_type) 
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OFFSET 
 ستون را colsو  سطر rows به اندازه (reference)از آدرس محدوده مورد نظر 

پیمایش کرده و سپس مقدار سلولی که پس از پیمایش به آن رسیده است را باز 
 نیاز به قید ، فقط یک سلول باشد(reference)اگر محدوده مورد نظر . گرداند می

height و widthاست ولی اگر محدوده مورد 1 آنهافرض    نیست چرا که مقدار پیش 
 باید این ، از یک سلول باشد و اگر بخواهید بیش از یک مقدار باز گردانده شودبیشنظر 

دو مقدار را به اندازه مورد دلخواه تنظیم و سپس با انتخاب یک محدوده روی فرمول در 
 . را بزنیدCtrl+Shift+Enterحالت متن 

 :فرمت تابع
OFFSET(reference,rows,cols,height,width) 

 
ROW 

اگر آرگومانی به . گرداند  شماره سطر را باز می،یک آدرس به عنوان آرگومانبا دادن 
ه باز گرداند ،تابع در آن نوشته شده استاین تابع داده نشود شماره سطر سلولی که 

 .شود می
 :فرمت تابع

ROW(reference) 
 

ROWS 
 .گرداند  را باز میهاسطر تعداد ،به عنوان آرگومان) آرایه(محدوده  با دادن آدرس یک

 :فرمت تابع
ROWS(array) 

RTD 
آشنا )  از فصل بیست و پنجم8رجوع شود به بخش  (COM ینویس اگر با برنامه

 دسترسی COMتوانید به متغیرهای موجود در برنامه   به کمک این تابع می،باشید
 .داشته باشید
 :فرمت تابع

RTD(ProgID,server,topic1,[topic2],...) 
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TRANSPOSE 
. کند ها عوض می جای سطرها را با ستون) آرایه(ها  ن یک محدوده از سلولبا داد

توجه کنید که خروجی این تابع یک آرایه خواهد بود بنابراین برای اخذ نتیجه صحیح از 
 .را بزنید Ctrl+Shift+Enter باید محدوده را صحیح انتخاب نمائید و دکمه ،عاین تاب

 :فرمت تابع
TRANSPOSE(array) 

 
VLOOKUP 

ترین ستون از یک محدوده یا آرایه   را در چپ(lookup_value)مقداری 
(table_array) مورد جستجو قرار داده و سپس مقدار ستون متناظر 

(col_index_num)  با آن سطری که مقدار مورد جستجو در ستون سمت چپ آن
 . گرداند پیدا شده است را بازمی

ترین مقدار کوچکتر از   باشد، بزرگTrue ا ی قید نشودrange_lookupاگر مقدار 
lookup_valueشود ولی اگر مقدار این   به عنوان نتیجه جستجو بازگردانده می

 مورد نظر lookup_value برابر با مقدار کاملاً باشد، فقط مقادیر Falseآرگومان 
 مواجه N/A#نظر یافت نشود با خطای  در این حالت اگر مقدار مورد. خواهند بود
 جدول (range_lookup=False)توجه داشته باشید که در این حالت . خواهید شد

و بر اساس ستون )  از فصل نهم2رجوع شود به بخش ( شما باید به صورت سطری
 ممکن است جواب این صورتسمت چپ و به صورت صعودی مرتب شود در غیر 

 نیاز ، استTrueر  دارای مقداrange_lookupاما در حالتی که . صحیح دریافت نشود
 آخرین مقدار نزدیک به ، چرا که برای موارد مشابه.به مرتب سازی نیست

lookup_value شود ولی در حالتی که دارای مقدار بازگردانده میFalse  باشد اولین 
 .مقدار یافت شده ملاک خواهد بود

 :فرمت تابع
VLOOKUP(lookup_value,table_array,col_index_num,range_lookup) 

 
 تمایزی بین حروف ،در حالت جستجوی یک مقدار غیر عددیدر این تابع  ¾

 .بزرگ و کوچک وجود ندارد
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 :مثال
 : بگیریددرنظرجدول زیر را 

 

 
 

 سطری از ستون سمت چپ که مقدار (Score 1) برای پیدا کردن مقدار ستون دومِ
در جدول . (ودش  از فرمول زیر استفاده میD5 تا A2 در محدوده ،باشد Amin آن

 ) است2 برابر  Amin فردی به نام Score1کنید که مقدار  ملاحظه می
 . صعودی و براساس نام مرتب شده استبه صورتدقت نمائید، جدول 

=VLOOKUP("Amin";A2:D5;2;False) Æ 2 
 

 سطری از ستون سمت چپ که مقدار (Score 1) برای پیدا کردن مقدار ستون سومِ
 . شود  از فرمول زیر استفاده میD5 تا A2 محدوده  در،باشد Aslan آن

=VLOOKUP("Aslan";A2:D5;2;False) Æ #N/A 
 Falseجا که با مقدار   در جدول وجود ندارد و از آنAslanتوجه کنید چون نام 

 پیامایم با   نمودهAslan تابع را ملزم به پیدا کردن عین کلمه range_lookupآرگومان 
ترین اسم به  خواهیم فرمول را طوری بنویسیم که نزدیک  حال می.شویم خطا مواجه می

Aslanخواهیم داشتاین صورتدر .  در جدول پیدا شود : 
=VLOOKUP("Aslan";A2:D5;2;True) Æ 6 
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 دارای A که پس از حرف Amin از ،A پس از حرف r به سبب Arminتوجه کنید، 
 خواهد بود  Armin جه جستجو بنابراین نتی.تر است  نزدیکAslan است به mحرف 

 .شود که مقدار ستون دوم آن بازگردانده می
تواند   است پس فرمول میTrue به معنی range_lookupچون قید نکردن آرگومان 
 به صورت زیر نیز نوشته شود

=VLOOKUP("Aslan";A2:D5;2) Æ 6 
 

 :حال به فرمول زیر دقت کنید
=VLOOKUP("Afshin";A2:D5;2) Æ #N/A 

 Afshin نامی به نام شود چون اولاً اب این فرمول در هرصورت با خطا مواجه میجو
 از کلیه اسامی جدول Afshin از نظر ترتیب حروف الفبا در جدول وجود ندارد و ثانیاً

 .کوچکتر است
 .تر خواهند بود  این تقدم و تاخرها مفهوم،ستون اول عدد باشد در مواردی که ¾

 
 بنابراین فرمول .دست بیاوریمه در ستون اول برا  Behnamخواهیم جایگاه  حال می

 :زیر را خواهیم داشت
=MATCH("Behnam";A2:A5;0)Æ 4 

 .در این ستون در مکان چهارم جای دارد Behnam  واضح است که
یعنی ( تر با کلیه اطلاعات پایین سطر 3 را تا Aminخواهیم نفرات بعد از  حال می
 .ی کاربرگ داشته باشیمدر جای دیگر رو) چهار ستون

 : فرمول زیر را تایپ کنیدA10درون سلول 
=OFFSET(A2;1;0;3;4) 

 
 تا A10حال محدوده . شوید  مواجه می!VALUE# با خطای Enterپس از زدن 

D12 با شروع از  راA10  مارک و دکمهF2صفحه صفحه شما مطابق شکل .  را بزنید
کنید  مشاهده می.  را بزنیدCtrl+Shift+Enterحال دکمه ترکیبی . درخواهد آمدبعد 

 .اید  محدوده جدول خود را به بخش دیگری از کاربرگ منتقل نموده،که با یک فرمول
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 ریاضیتوابع  -7
توابع ریاضی متنوعی در اکسل برای محاسبات گوناگون وجود دارد که در این قسمت 

 .زیمپردا به توضیح این توابع می
 

ABS 
 .گرداند قدر مطلق یک عدد را باز می

 :فرمت تابع
ABS(number) 

ACOS 
 گرداند  را باز میزاویهآرک کسینوس یک 

 :فرمت تابع
ACOS(number) 

 
 

Ctrl Shift Enter
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ACOSH 
 .گرداند باز می  رازاویهآرک کسینوس هیپوربولیک یک 

 :فرمت تابع
ACOSH(number) 

 
ASIN 

 .گرداند باز می  رازاویهآرک سینوس یک 
 :فرمت تابع

ASIN(number) 
 

ASINH 
 .گرداند باز می  رازاویهآرک سینوس هیپوربولیک یک 

 :فرمت تابع
ASINH(number) 

 
ATAN  

 .گرداند باز می  رازاویهآرک تانژانت یک 
 :فرمت تابع

ATAN (number) 
 

ATAN2  
 .گرداند باز می آرک تانژانت یک نقطه در محور مختصات را

 :فرمت تابع
ATAN2(x_num,y_num) 

 
ATANH  

 .گرداند باز می  رازاویهآرک تانژانت هیپوربولیک یک 
 :فرمت تابع

ATANH(number) 
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CEILING  
هر دو . کند  روند میsignificanceآرگومان به تعداد یک عدد را به سمت بالا 
 .آرگومان باید هم علامت باشند

 :فرمت تابع
CEILING(number,significance) 

 
COMBIN 

 .گرداند ب دو عدد را باز میترکی

 

 
 :فرمت تابع

COMBIN(number,number_chosen) 
 

COS   
 .گرداند  را باز میزاویهکسینوس یک 

 :فرمت تابع
COS(number) 

 
COSH  

 .گرداند باز می  رازاویهکسینوس هیپوربولیک یک 
 :فرمت تابع

COSH(number) 
 

COUNTIF 
 .گرداند باز می با یک معیار خاص) range (غیر خالی را در محدودههای  تعداد سلول

مشابه آنچه که در توابع بانک اطلاعاتی دیدید این تابع نیز نیاز به محدوده شرط یا 
Criteriaدارد . 
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 :فرمت تابع
COUNTIF(range,criteria) 

 
DEGREES  

 .کند رادیان را به درجه تبدیل می
 :فرمت تابع

DEGREES(angle) 
 

EVEN   
 .کند ترین عدد زوج از بالا روند می ک نزدییک عدد را به

 :فرمت تابع
EVEN(number) 

 
EXP   

را به توان یک عدد ) پایه لگاریتم طبیعی (2,71828182845904 معادل eعدد 
)number (گرداند بازمی مقدار را رسانده و. 

 :فرمت تابع
EXP(number) 

 
FACT   

 .گرداند بر میفاکتوریل یک عدد را مقدار 
 :تابعفرمت 

FACT(number) 
 
 

FLOOR  
هر دو . کند  روند میsignificance  آرگومان  به اندازهیک عدد را به سمت پایین
 .آرگومان باید هم علامت باشند
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 :فرمت تابع
FLOOR(number,significance) 

 
INT 

هر دو آرگومان باید . کند  روند میsignificance  به اندازهیک عدد را به سمت پایین
 .لامت باشندهم ع

 :فرمت تابع
FLOOR(number,significance) 

 
LN 

 .گرداند یک عدد را باز می) نپرین(لگاریتم طبیعی 
 :فرمت تابع

LN(number) 
 

LOG 
 ،وارد نشود) base(اگر آرگومان پایه . گرداند باز می ای را لگاریتم یک عدد در هر پایه

 .شود می لحاظ 10پایه 
 :فرمت تابع

)ebas,number(LOG 
 

LOG10 
 .گرداند میباز  را 10لگاریتم یک عدد در پایه 

 :فرمت تابع
LOG10(number) 

 
MDETERM 

 .گرداند را بازمی )ماتریس یا آرایه یک در واقع( دترمینان یک محدوده
 :فرمت تابع

MDETERM(array) 
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MINVERSE 
 آرایه نتیجه این تابع یک عدد نیست بلکه یک .گرداند معکوس یک ماتریس را بازمی

 . است
 :فرمت تابع

MINVERSE(array) 
 

MMULT 
 .گرداند را باز می) دو آرایههای  یهآحاصل ضرب در(ماتریس محصول 

 :فرمت تابع
MMULT(array1,array2) 

 
MOD 

 .گرداند باقیمانده یک عدد بر عدد دیگر را باز می
 :فرمت تابع

MOD(number,divisor) 
 

ODD 
 .کند فرد به آن از بالا روند میترین عدد  کیک عدد را به نزدی

 :فرمت تابع
ODD(number) 

 
PI 

 .گرداند  را باز می3,14159265358979معادل ) P(عدد معروف پی 
 :فرمت تابع

PI() 
 

POWER  
 .گرداند رساند و نتیجه را باز می یک عدد را به یک توان می

 :فرمت تابع
POWER(number,power) 
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PRODUCT 
 .گرداند بر میا  رها حاصل ضرب آرگومان

 :فرمت تابع
)…,2number,1number(PRODUCT 

 
RADIANS 

 .کند درجه را به رادیان تبدیل می
 :فرمت تابع

RADIANS(angle) 
 

RAND 
 .گرداند  را باز می1 تا 0یک عدد تصادفی بین 

 :فرمت تابع
RAND() 

 
RANDBETWEEN  

 .ندگردا را باز می) bottomو  top(یک عدد تصادفی بین دو عدد 
 :فرمت تابع

RANDBETWEEN(bottom,top) 
 

ROMAN  
مقدار . باشند 3999صفر تا  محدوده اعداد باید بین. گرداند عدد رومی اعداد را باز می

 است که نوع اعداد رومی را 4 تا 0 یک عدد بین  یاFrom، True، Falseپارامتر 
 .کند مشخص می
 :فرمت تابع

)form,number(ROMAN 
 

ROUND 
 . کند روند می) num_digit(را به تعداد رقم مشخص یک عدد 
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 :فرمت تابع
ROUND(number,num_digits) 

 
ROUNDDOWN 

  .کند به پایین روند می )num_digit(یک عدد را به تعداد رقم مشخص 
 :فرمت تابع

ROUNDDOWN(number,num_digits) 
 

ROUNDUP 
 .کند ند میبه بالا رو) num_digit(یک عدد را به تعداد رقم مشخص 

 :فرمت تابع
ROUNDUP(number,num_digits) 

 
SIGN 

  )0 صفر ،-1 منفی ،1مثبت . (گرداند می علامت یک عدد را باز
 :فرمت تابع

SIGN(number) 
 
SIN 

 .گرداند باز می  رازاویهسینوس یک 
 :فرمت تابع

SIN(number) 
 

SINH 
 .گرداند باز می  رازاویهسینوس هیپربولیک یک 

 :فرمت تابع
SINH(number) 

 
SQRT  

 .گرداند مجذور یک عدد مثبت را باز می
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 :فرمت تابع
SQRT(number) 

 
SUBTOTAL 

تر استفاده از روش زیر  راه ساده( .کند زیر جمع یک محدوده در جدول را حساب می
 ).هاست جمع در فصل تحلیل داده

 :فرمت تابع
)…,2ref,1ref,num_function(SUBTOTAL 

 
SUM 

 .گرداند ی از اعداد را باز میسر مجموع یک
 :فرمت تابع

)…,2number,1number(SUM 
 

SUMIF 
محدوده شرط یا ( دناز اعداد که در یک شرط صدق کن )range(سری  مجموع یک

criteria (اگر بخواهید شرط شما با محدوده . گرداند را باز میrange سنجیده شود ولی 
 به عنوان آدرس آن محدوده نیز  راSum_range محاسبه شودجمع محدوده دیگری 

 .وارد کنید
 :فرمت تابع

)range_sum,criteria,range(SUMIF 
 

SUMPRODUCT 
 .گرداند ظر چند آرایه را باز میاهای متن ضرب درآیه مجموع حاصل

 :فرمت تابع
)…,3array,2array,1array(SUMPRODUCT 

 
SUMSQ 

 .کند  اعداد آرگومان را حساب میربعاتمجموع م
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 :تابعفرمت 
)…,2number,1number(SUMSQ 

 
SUMX2MY2 

 .کند اظر دو آرایه را حساب مینمتهای  یهآ تفاضل مربع در،مجموع
 :فرمت تابع

SUMX2MY2(array_x,array_y) 
 

SUMX2PY2 
 .کند اظر دو آرایه را حساب مینمتهای  یهآمربع در  جمع،مجموع

 :فرمت تابع
SUMX2MY2(array_x,array_y) 

 
SUMXMY2 

 .کند ظر دو آرایه را حساب میامتنهای  یهآتفاضل در  مربع،عمجمو
 :فرمت تابع

SUMX2PY2(array_x,array_y) 
 

TAN 
 .گرداند  میزاویه را بازتانژانت یک 
 :فرمت تابع

TAN(number) 
 

TANH 
 .گرداند باز می  رازاویهتانژانت هیپربولیک یک 

 :فرمت تابع
TAN(number) 
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TRUNC 
اگر آرگومان دوم تابع . کند می حذف num_digitرا به تعداد رقم اعشار یک عدد 

 .شود میوارد نشود، کلیه بخش اعشاری عدد حذف 
 :فرمت تابع

TRUNC(number,num_digits) 
 

 :مثال
های  خواهیم برخی محاسبات ریاضی را در روی سلول  بگیرید میدرنظرشکل زیر را 
 .آن انجام دهیم

 
 

خواهیم ماتریس معکوس آن را  می د، بگیریدرنظراتریس های بالا را یک م اگر داده
معکوس یک ماتریس به صورت زیر روش حل خاطر داشته باشید ه اگر ب .محاسبه کنیم

 :است








 −
⇒

c)*b-d*a/(ad)*a-c*c/(b
d)*a-c*b/(b)**/( cbdad









dc
ba 

 
ای که باید   محدوده،چون نتیجه این تابع یک آرایه است، قبل از وارد کردن تابع

با شروع از  B5 تا A4 محدوده مثلاً(بع در آن نمایش داده شود را مارک کنید نتیجه تا
A4 (و سپس اقدام به تایپ فرمول زیر نمائید: 

=MINVERSE(A1:B2) 
 . را بزنیدCtrl+Shift+Enterهای  دکمه

 



 569 توابع در اکسل: ضمیمه یکم

 

 B2 تا A1ضرب اعداد موجود در محدوده  حاصل ¾
=PRODUCT(A1:B2) Æ 24 
 

 B2 تا A1ر محدوده مجموع مربعات اعداد موجود د ¾
=SUMSQ(A1:B2) Æ 30 

 دترمینان ماتریس ¾
=MDETERM(A1:B2)  Æ -1 

 

 آماریتوابع  -8
 مربوط به مباحث آنهاتوابع آماری بسیار متنوعی در اکسل وجود دارند که برخی از 

ای نیستید مطالعه توابع  اگر در آمار یک حرفه. ندهستپیچیده آمار احتمال مهندسی 
 فصل مقدماتی فرمول نویسی و توابع در اکسل پاسخگوی نیاز شما آماری موجود در

 .خواهد بود و نیاز به مطالعه این قسمت نخواهید داشت
به علت تعدد توابع و تخصصی بودن مطالب موجود در این قسمت، مطرح  ¾

نمودن مثال خاصی که تمامی مطالب این فصل را پوشش دهد ممکن نیست 
ولی . دسته از توابع در این قسمت ارائه نشده استلذا مثالی در رابطه با این 

یک از این توابع در   که در ابتدای این فصل گفته شد، برای هرطور همان
راهنمای اکسل یک مثال وجود دارد که برای رویت آن زمانی که لیست توابع 

نظر خود را انتخاب کرده و سپس روی عبارت  رو دارید، تابع مورد را پیش
Help on this function در زیر پنجره Insert Functionکلیک کنید  .

 Example/Howشود که در قسمت  راهنمای مربوط به آن تابع ظاهر می
 .توانید مثال مربوط به آن تابع را مشاهده نمائید می

 
AVEDEV 

 را محاسبه میانهسری از اعداد از عدد  های یک میانگین قدرمطلق انحراف داده
 .کند می

 :عفرمت تاب
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)…,2number,1number(AVEDEV 
 

AVERAGE  
 .کند  را حساب میها میانگین آرگومان

 :فرمت تابع
)…,2number,1number(AVERAGE 

 
AVERAGEA 

 ،ها سلولی غیر از عدد وجود داشت  اگر در محدوده دادهAverageدر تابع 
 گرفته ردرنظمنتهی در این تابع مقدار عددی چنین سلولی صفر . شد گرفته می نادیده

 .گیرد یی صورت میها  با محاسبه چنین سلولها شده و تعداد سلول
 :فرمت تابع

)…,2number,1number(AVERAGE 
 

BETADIST  
 .کند چگالی احتمال بتای تجمعی را محاسبه می

 :فرمت تابع
BETADIST(x,alpha,beta,A, ) 

 
BETAINV 

 .کند معکوس چگالی احتمال بتای تجمعی را محاسبه می
 :ت تابعفرم

BETAINV(probability,alpha,beta,A,B) 
 

BINOMDIST 
 .گرداند ای را بازمی دوره منحصر به فردی از احتمال توزیع دوجمله

 :فرمت تابع
BINOMDIST(number_s,trials,probability_s,cumulative) 
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CHIDIST 
 .کند را محاسبه می) chi-squared(احتمال توزیع کای اسکور 

 :فرمت تابع
CHIDIST(x,degrees_freedom) 

 
CHIINV 

 .کند را محاسبه می) chi-squared(معکوس احتمال توزیع کای اسکور 
 :فرمت تابع

CHIINV(probability,degrees_freedom) 
 

CHITEST 
 .گیرد این تابع جهت آزمون استقلال داده مورد استفاده قرار می

 
 :فرمت تابع

CHITEST(actual_range,expected_range) 
 

CONFIDENCE 
 .کند فاصله اطمینان برای میانگین یک جمعیت را محاسبه می

 :فرمت تابع
CONFIDENCE(alpha,standard_dev,size) 

 
CORREL 

 .کند ضریب همبستگی بین مجموعه دو داده را محاسبه می

 
 

 
 :فرمت تابع
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CORREL(array1,array2) 
 

COUNT 
 .گرداند بر می قرار دارند که در یک محدوده دعدمقادیر تعداد 

 :فرمت تابع
COUNT(value1,value2,...) 

 
COUNTA 

 .گرداند غیر خالی در یک محدوده را باز میهای  تعداد سلول
 :فرمت تابع

COUNTA(value1,value2,...) 
 

COVAR 
 .کند ها را محاسبه می دست آمده از دادهه کوواریانس متوسط جفت انحرافات ب

 
 :فرمت تابع

COVAR(array1,array2) 
 

CRITBINOM 
ای تجمعی، کمتر یا برابر بودن آن با یک  جهت محاسبه کمترین ارزش توزیع دوجمله

 .ودر  میبه کار معیار ارزش
 :فرمت تابع

CRITBINOM(trials,probability_s,alpha) 
 

DEVSQ 
 .گرداند را باز می ها از داده میانی مجموع مربع تفاضل داده

 :فرمت تابع
DEVSQ(number1,number2,...) 
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EXPONDIST 
 .باشد مربوط به محاسبه توزیع نمائی میتابع این 

 :فرمت تابع
EXPONDIST(x,lambda,cumulative) 

 
FDIST 

 .تابع توزیع احتمال فیشر
 :فرمت تابع

FDIST(x,degrees_freedom1,degrees_freedom2) 
 

FINV  
 .معکوس تابع توزیع احتمال فیشر

 :فرمت تابع
FINV(probability,degrees_freedom1,degrees_freedom2) 

 
FISHER 

 .تابع تغییر شکل فیشر

 
 :فرمت تابع

FISHER(x) 
 

FISHERINV  
 .معکوس تابع تغییر شکل فیشر

 
 :فرمت تابع

FISHERINV(y) 
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FORECAST 
 .گرداند ارزش در طول روند خطی را بازمی

 :فرمت تابع
FORECAST(x,known_y's,known_x's) 

 
FREQUENCY  

 .کند توزیع فراوانی به عنوان یک نظم عمودی را محاسبه می
 :فرمت تابع

FREQUENCY(data_array,bins_array) 
 

FTEST  
 .گرداند نتیجه آزمون فیشر را بازمی

 :فرمت تابع
FTEST(array1,array2) 

 
GAMMADIST 

 .تابع محاسبه توزیع گاما

 

 

 
 :فرمت تابع

GAMMADIST(x,alpha,beta,cumulative) 
 

GAMMAINV 
 .معکوس تابع محاسبه توزیع گاما

 :فرمت تابع
GAMMAINV(probability,alpha,beta) 
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GAMMALN  
 .گرداند لگاریتم طبیعی تابع گاما را بازمی

 

 
 :فرمت تابع

GAMMALN(x) 
 

GEOMEAN 
 .ع میانگین هندسیتاب

 
 :فرمت تابع

GEOMEAN(number1,number2,...) 
 

GROWTH 
 .معکوس تابع محاسبه توزیع گاما

 :فرمت تابع
GROWTH(known_y's,known_x's,new_x's,const) 

 
HRAMEAN 

 .تابع میانگین هارمونیک

 
 :فرمت تابع

HARMEAN(number1,number2,...) 
 

HYPGEOMDIST 
 ).فضایی(توزیع فراهندسی 
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 :فرمت تابع

HYPGEOMDIST(sample_s,number_sample,population_s,number_
population( 

 
INTERCEPT 

 .گرداند محل تقاطع خط رگرسیون خطی را بازمی
 
 

 
 :فرمت تابع

INTERCEPT(known_y's,known_x's) 
 
 

KURT 
 .ها برجستگی یک مجموعه از داده

 
 :فرمت تابع

KURT(number1,number2,...) 
 

LARGE 
 .گرداند ترین ارزش در یک مجموعه را پیداکرده و بازمی بزرگ
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 :فرمت تابع
LARGE(array,k) 

 
LINEST 

 .گرداند می پارامترهای یک روند خطی را باز
 :فرمت تابع

LINEST(known_y's,known_x's,const,stats)  
 

LOGEST 
 .گرداند پارامترهای یک روند نهایی را بازمی

 :فرمت تابع
LOGEST (known_y's,known_x's,const,stats)  
 

LOGINV 
 .گرداند  را بازمیLOGESTعکس تابع 
 :فرمت تابع

LOGINV(probability,mean,standard_dev) 
 
 

LOGNORMDIST 
 .تابع توزیع نرمال لگاریتمی تجمعی

 
 :فرمت تابع

LOGNORMDIST(x,mean,standard_dev) 
 

MAX  
 .گرداند ترین عدد در یک محدوده را باز می بزرگ

 :فرمت تابع
MAX(number1,number2,...) 



 مرجع کامل اکسل ۵۷۸

 

MAXA  
تواند غیر از عدد نیز  مقادیر می. گرداند ترین مقدار در یک محدوده را باز می بزرگ

 . باشد
 :فرمت تابع

MAXA(value1,value2,...) 
 

MEDIAN 
 .گرداند میانه اعداد را باز می

 :فرمت تابع
MEDIAN(number1,number2,...) 

 
MIN 

 .گرداند ترین عدد در یک محدوده را باز می کوچک
 :فرمت تابع

MIN(number1,number2,...) 
 
 

MINA 
تواند غیر از عدد نیز  مقادیر می. گرداند ترین مقدار در یک محدوده را باز می کوچک

 .باشد
 :فرمت تابع

MINA(value1,value2,...) 
 

MINA 
تواند غیر از عدد نیز  مقادیر می. گرداند ترین مقدار در یک محدوده را باز می کوچک

 .باشد
 :فرمت تابع

MINA(value1,value2,...) 
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MODE 
 .گرداند می ها را در یک محدوده باز مد داده

 :فرمت تابع
MODE(number1,number2,...) 

 
NEGBINOMDIST 

 .گرداند را بازمی) ای منفی توزیع دو جمله(توزیع بینیم 

 
 :فرمت تابع

NEGBINOMDIST(number_f,number_s,probability_s) 
 

NORMDIST 
 .تابع توزیع نرمال تجمعی

 
 :فرمت تابع

NORMDIST(x,mean,standard_dev,cumulative) 
 

NORMSINV 
 .تابع توزیع نرمال تجمعی

 :فرمت تابع
NORMSINV(probability) 

 
PEARSON  

 .تابع ضریب همبستگی گشتاور پیرسن

 
 : تابعفرمت
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PEARSON(array1,array2) 
 

PERCENTILE 
 .ها در یک ردیف یا طبقه تابع محاسبه صدکی ارزش

 :فرمت تابع
PERCENTILE(array,k) 

 
PERCENTRANK 

 .کند ها را محاسبه می رتبه درصدی یک ارزش در یک مجموعه از داده
 :فرمت تابع

PERCENTRANK(array,x,significance) 
 

PERMUT 
 .دکن  را محاسبه میداده شدهت برای یک تعداد از موضوعات تعداد جایگش

 
 :فرمت تابع

PERMUT(number,number_chosen) 
 

POISSON  
 .تابع توزیع پواسون

 :فرمت تابع
POISSON(x,mean,cumulative) 

 
PROB  

 .کند  را محاسبه میداده شدهها در محدوده  احتمال وجود ارزش
 :مت تابعفر

PROB(x_range,prob_range,lower_limit,upper_limit) 
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QUARTILE  
 .کند ها را محاسبه می چارک یک مجموعه از داده

 :فرمت تابع
QUARTILE(array,quart) 

 
RANK 

 .دهد بندی اعداد در یک لیست از اعداد را انجام می این تابع عمل طبقه
 :فرمت تابع

RANK(number,ref,order) 
 

RSQ 
 .تابع ضریب هبستگی گشتاور مجذور پیرسن

 
 :فرمت تابع

RSQ(known_y's,known_x's)  
 

SKEW 
 .تابع چولگی یک توزیع

 
 :فرمت تابع

SKEW(number1,number2,...) 
 

SLOPE 
 .گرداند شیب رگرسیون خطی را بازمی

 
 :فرمت تابع
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SLOPE(known_y's,known_x's) 
 

SMALL 
 .گرداند ها را بازمی ترین ارزش را در مجموعه داده کوچک

 :فرمت تابع
SMALL(array,k) 

 
STANDARDIZE  

 .گرداند مقادیر نرمال شده را بازمی

 
 :فرمت تابع

STANDARDIZE(x,mean,standard_dev) 
 

STDEV 
 .گرداند ها را باز می سری از داده انحراف معیار یک

 
 :فرمت تابع

STDEV(number1,number2,...) 
 

STDEVA 
توانند غیر عددی نیز  ها می داده. گرداند ها را باز می سری از داده انحراف معیار یک

 .باشند
 :فرمت تابع

STDEVA(value1,value2,...) 
STDEVP 

 .گرداند  را باز میها سری از داده انحراف معیار نمونه یک
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 :فرمت تابع
STDEVP(number1,number2,...) 

 
STDEVPA 

توانند غیر عددی  ها می داده. گرداند ها را باز می سری از داده انحراف معیار نمونه یک
 .نیز باشند

 :فرمت تابع
STDEVPA(value1,value2,...) 

 
TDIST  
 . t-Student’sتابع 

 :فرمت تابع
TDIST(x,degrees_freedom,tails) 

 
 

TINV  
 . t-Student’sمعکوس تابع 

 :فرمت تابع
TINV(probability,degrees_freedom) 

 
TREND  

اول یا خطی را محاسبه  به طور خودکار بر اساس مقادیر معلوم یک خط سیر درجه
 new_x's و ،هاYها و X مقادیر معلوم محور known_y's,known_x's  .کند می
در صورت . هستند باید معادله خطی محاسبه شود، آنهادیر جدیدی که به ازای مقا

True بودن const مقدار bشود در   به طور نرمال در معادله خط محاسبه و لحاظ می
 .صورت مقدار آن صفر خواهد بود غیر این

y = mx + b 
 :فرمت تابع
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TREND(known_y's,known_x's,new_x's,const) 
 

TRIMMEAN 
 .گرداند نگین درونی یک رشته از اعداد را بازمیمیا

 :فرمت تابع
TRIMMEAN(array,percent) 

 
TTEST 

 .گرداند بر می را t-Student’sاحتمال وابستگی با تست توزیع 
 :فرمت تابع

TTEST(array1,array2,tails,type) 
 

VAR 
 .گرداند  را باز میها سری از داده واریانس یک

 
 :فرمت تابع

VAR(number1,number2,...) 
 

VARA 
 .توانند غیر عددی نیز باشند میها  داده. گرداند ها را باز می سری از داده واریانس یک
 :فرمت تابع

VARA(value1,value2,...) 
 

VARP 
 .گرداند  را باز میها سری از داده واریانس نمونه یک

 :فرمت تابع
VARP(number1,number2,...) 
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VARPA 
توانند غیر عددی نیز  ها می داده. گرداند ها را باز می سری از داده یکواریانس نمونه 

 .باشند
 :فرمت تابع

VARPA(value1,value2,...) 
 

WEIBULL  
 .تابع توزیع وایبل

 :فرمت تابع
WEIBULL(x,alpha,beta,cumulative) 

 

 متنیتوابع  -9
فصل از فصل   )Numberزبانه (تنظیم قالب اعداد تایپ شده در یک سلول در بخش 

.  یا متن توضیح داده شدTextدرباره عبارات از جمله یک عبارت  ،ها مقدماتی سلول
 آنهاتوابعی جهت کار با متون در اکسل موجودند که در این قسمت به توضیح 

 .پردازیم می
از یک متن  مستقیم به طورآدرس یک سلول  جایه در توابع متنی اگر ب ¾

 . استفاده نمائید“لامت  از عحتماًکنید،  استفاده می
 .دکنیتوانید مشاهده  می چند مثال از این دسته از توابع را در فصل هشتم ¾

 
BAHTTEXT 

 .کند یک عدد را به حروف تایلندی تبدیل می
 :فرمت تابع

BAHTTEXT(number) 
 

CHAR 
 .گرداند میشود را بر کاراکتر معادل عددی که به عنوان آرگومان به آن داده می
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 :عفرمت تاب
CHAR(number) 

 
CLEAN  

 .کند رقابل چاپ را از یک متن حذف مییکاراکترهای غ
 :فرمت تابع

CLEAN(text) 
CODE  

 .گرداند می شود را بر کد معادل کارکتری که به عنوان آرگومان به آن داده می
 :فرمت تابع

CODE(text) 
 

CONCATENATE 
 .چسباند می) آرگومان اول(چندین متن را به انتهای متن اول 

 :فرمت تابع
CONCATENATE (text1,text2,...) 

 
DOLLAR  

 تعداد رقم Decimals  .کند ک عدد را به واحد پولی دلار تبدیل می یا یک متنی
 اگر کشود   دو رقم اعشار لحاظ می، به طور پیش فرضاعشار است که اگر قید نشود

 .شود ر روند میمنفی درج شود عدد آخر رقم اعشار به عدد سمت چپ رقم اعشا
 :فرمت تابع

DOLLAR(number,decimals) 
 

EXACT  
 True ددر صورتی که با هم از هر نظر یکی بودن. کند  مقایسه میمه دو متن را با

چک بودن حروف نیز حساس و ک یااین تابع حتی به بزرگ. گرداند بر می Falseوگرنه 
 .است
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 :فرمت تابع
EXACT(text1,text2) 

 
FIND 

شماره و  به بعد جستجو start_num شماره  داخل متن دیگر از کارکتریک متن را
ه قید نشود یک ک درصورتی start_numفرض  مقدار پیش. گرداند میاز آن را بموقعیت 

 .است
 Searchرجوع شود به تابع . ( کوچک بودن حروف حساس است یا بزرگهاین تابع ب

 )از همین قسمت
 :فرمت تابع

FIND(find_text,within_text,start_num) 
 

FIXED  
 Falseروند کرده و در صورت ) decimals(یک عدد را به تعداد معین رقم اعشار 

 سه رقم با کاما جدا ،ارقام آن را سه رقم) فرض مقدار پیش (no_commasبودن 
 تعداد رقم اعشار است که اگر قید نشود دو رقم اعشار لحاظ Decimals  .کند می
ی درج شود عدد آخر رقم اعشار به عدد سمت چپ رقم اعشار روند شود و اگر منف می

جدا کننده کاما در عدد لحاظ  باشد، True برابر no_commas اگر .خواهد شد
 .شود نمی

 :فرمت تابع
FIXED(number,decimals,no_commas) 

 
LEFT  

کاراکتر  قید شده از سمت چپ متن num_charsبه مقدار عددی که در آرگومان 
 .گرداند  کرده و حاصل را بر میجدا

 :فرمت تابع
LEFT(text,num_chars) 
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LEN 
 .گرداند  میازب طول یک متن را

 :فرمت تابع
LEN(text) 

 
LOWER 

 .کند کلیه حروف یک متن را به حروف کوچک تبدیل می
 :فرمت تابع

LOWER(text) 
 

MID 
 شماره کاراکتر  قید شده ازnum_charsبه مقدار عددی که در آرگومان 

start_num ،گرداند بر میجدا کرده و حاصل را  متن. 
 :فرمت تابع

MID(text,start_num,num_chars) 
 
 

PROPER 
 .کند متن را بزرگ مییک از هر کلمه  اولین حرف
 :فرمت تابع

PROPER(text) 
 

REPLACE  
کاراکترها را ) old_text(یک متن در  start_num از نقطه nums_charبه تعداد 

 .دهد  میرقرا) new_text( متن جدید آنها و به جای حذف
 :فرمت تابع

REPLACE(old_text,start_num,num_chars,new_text) 
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REPT  
 .گرداند نتیجه را باز می  بار تکرار کرده وnumber_timeرا به تعداد ) text(یک متن 
 :فرمت تابع

REPT(text,number_times) 
 

RIGHT 
کاراکتر از سمت راست است،  قید شده num_charsرگومان به مقدار عددی که در آ

 .گرداند متن جدا کرده و حاصل را بر میاز 
 :فرمت تابع

RIGHT(text,num_chars) 
 

SEARCH 
  شماره  از کارکتر)within_text (را داخل متن دیگر) find_text(یک متن 

start_numتابع ق آن با فر. گرداند  به بعد جستجو و محل آن را به عدد بر میFIND 
 ولی برای تابع  است بزرگ بودن حروف حساس یا به کوچکFINDدر این است که 

Searchدن حروف اهمیتی نداردو بزرگ یا کوچک ب. 
 :فرمت تابع

SEARCH(find_text,within_text,start_num) 
 

SUBSTITUTE  
 ،یدا کردنجستجو و در صورت پ) text(را در داخل متن دیگر ) old_text( یک متن

قید  instance_num اگر آرگومان. کند را جایگزین آن می) new_text(متن دیگری 
 عمل جایگزینی )instance_num (شود، به این معنی است که پس از پیدا کردن چندم

 .انجام شود
 :فرمت تابع

SUBSTITUTE(text,old_text,new_text,instance_num) 
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T  
 مقدار این صورت، اگر متن باشد همان مقدار و در غیر کند مقدار آرگومان را چک می

 .گرداند باز می  راخالی
 :فرمت تابع

T(value) 
 

TEXT   
 عدد به format_textمقدار آرگومان را هر چه که باشد با فرمت تعریف شده در 

 . باشد*متن نباید شامل کاراکتر . کند تبدیل می
 :فرمت تابع

TEXT(value,format_text) 
 

TRIM   
 .کند را از دو طرف یک متن حذف می) space(فضای خالی 
 :فرمت تابع

TRIM(text) 
 

UPPER 
 .کند میکلیه حروف یک متن را به حروف بزرگ تبدیل 

 
 :فرمت تابع

UPPER(text) 
 

VALUE 
 .کند به عدد تبدیل می که جنس متن است را یمقدار آرگومان

 :فرمت تابع
VALUE(text) 
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 :مثال
LEN("AMIN") Æ 4 
Lower("AMIN") Æ "amin" 
Upper("Amin ") Æ "AMIN" 
Proper("amin") Æ "Amin" 
Rept("A",10) Æ "AAAAAAAAAA" 
RIGHT("ramin";4) Æ "amin" 
TEXT(6, "$0.00")Æ $6.00 
Value("10") Æ 10 
Value("A1") Æ #VALUE! 

 
را بـه عنـوان     هـا     توانیـد آدرس سـلول      هـای بـالا مـی       دانید، در مثال     که می  طور  همان

 .آرگومان به تابع مورد نظر بدهید
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 ضمیمه دوم
 
  اکسلها در محدودیت

 
 

 حداکثر خصیصه
 به اندازه حافظه در دسترس کارپوشه باز

  ستون256 سطر و 65536 سایز کاربرگ
  کاراکتر255 پهنای ستون
  نقطه409 ارتفاع سطر

Page Break 1000عمودی و افقی  
  کاراکتر32767 ول محتویات سلولط

  کاراکتر1024 کاراکترهای قابل رویت در سلول
  کاراکتر32767 کاراکترهای قابل رویت در نوار آدرس

 به اندازه حافظه در دسترس تعدادکاربرگ در یک فایل
 56 ها در فایل رنگ
 4000 ها در کاربرگ سبک

 به اندازه حافظه در دسترس های سلول نام
 های منتخب در سناریو اد سلولتعد

(changing cells)  
32 
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 حداکثر خصیصه
  درصد400 تا 10 محدوده بزرگ نمائی

 Undo 16تعداد 
 Data Form 32تعداد فیلدها در 
 Share 256زمان در حالت   تعداد کاربران هم

در ، نگهداری تغییرات کاربران  د روزتعدا
share workbook 

 )30پیش فرض  ( 32767

 share در  Highlightتعداد 
workbook 

32767 

  رقم15 دقت ارقام
ترین عددی که در یک سلول  بزرگ
 تواند تایپ شود می

9.99999999999999E307 

 1.79769313486231E308 ترین عدد مثبت بزرگ
 2.2250738585072E-308 ترین عدد منفی کوچک
 2.229E-308 ترین عدد مثبت کوچک
 1E-307- ترین عدد منفی بزرگ

 127 جداکثر رقم اعشار
  کاراکتر1024 حداکثر طول فرمول

 به اندازه حافظه در دسترس ترین طول آرایه بزرگ
 30 های یک تابع آرگومان

 7 تعداد توابع تودرتو
 329 تعداد توابع در دسترس توابع

 اگر تاریخ 1904 ژانویه 1 (1900 ژانویه 1 ترین تاریخ نزدیک
 ) باشد1904سیستم 

 9999 دسامبر 31 ورترین تاریخد
 9999:99:99 ترین زمان وارده بزرگ
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 حداکثر خصیصه
ها  ر تعداد گزارشحداکث

PIVOT TABLE 
8000 

 256 حداکثر تعداد سری در یک نمودار 
حداکثر تعداد نقاط در یک سری در 

 بعدی نمودار دو
32000 

حداکثر تعداد نقاط در یک سری در 
 بعدی نمودار سه

4000 

 256000 نقاط در یک نمودارحداکثر تعداد 
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 ضمیمه سوم
 

  اکسلمرجع کامل منوهای استاندارد
   ) XP(2002)در نسخه  (

 
 نام فصل گزینه منو

نام 
 بخش

File      

  New 1 اول 
  Open 3 اول 

  Close 4 اول 

  Save 2 اول 

  Save As 6 اول 

  Save as Web Page 3 دهم 

  Save Workspace 2 دهم 

  Search 4 دهم 

  Web Page 2 دهم 

  Page Setup 

ششم و 
 چهارم

- 

  Print Area 2 ششم 
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 نام فصل گزینه منو
نام 
 بخش

  Print Preview 4 ششم 

  Print 3 ششم 

  Send To 6 دهم 

  Properties 5 دهم 

  Exit 7 شروع کار 

Edit      

  Undo 10 سوم 

  Redo 10 سوم 

  Cut 6 سوم 

  Copy 6 سوم 

  Office Clipboard 1 دوازدهم 

  Paste 6 سوم 

  Paste Special 2 دوازدهم 

  Paste as Hyperlink 2 دوازدهم 

  Fill 11 سوم 

  Clear 2 سوم 

  Delete 4 سوم 

  Delete Sheet 4 پنجم 

  Move or Copy Sheet 3 پنجم 

  Find 13 سوم 

  Replace 13 سوم 

  Go To 4 مدوازده 

  Links 7 بیستم 
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 نام فصل گزینه منو
نام 
 بخش

  Object 7 بیستم 

View      

  Normal 6 چهارم 

  Page Break Preview 5 چهارم 

  Task Pane 3 چهارم 

  Toolbars 1 چهارم 

  Formula Bar 2 چهارم 

  Status Bar 3 چهارم 

  Header and Footer 2 ششم 

  Comments 1 یازدهم 

  Custom Views 2 سیزدهم 

  Full Screen 4 چهارم 

  Zoom 9 چهارم 

Insert      

  Cells 5 سوم 

  Rows 5 سوم 

  Columns 5 سوم 

  Worksheets 1 پنجم 

  Chart 

هفتم و 
 یازدهم

- 

  Symbol 5 دوازدهم 

  Page Break 14 سوم 

  Function 4 هشتم 
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 نام فصل گزینه منو
نام 
 بخش

  Name 4 شانزدهم 

  Comment 1 یازدهم 

  Picture 4 ستمبی 

  Diagram 6 بیستم 

  Object 7 بیستم 

  Hyperlink بیست و یکم- 
Format      

  Cells 4 دوم 
Row / Height 
Row / Width 

  Row / AutoFit دوم 
 3 و2

Row / Hide 
  Row / Unhide 3 دوازدهم 

Column / Height 
Column / Width 
Column / AutoFit 

  Column / Standard Width دوم 

 3 و 2

Column / hide 
  Column / Unhide 3 دوازدهم 

  Sheet پنجم - 

  AutoFormat 2 یازدهم 

  Conditional Formatting 4 یازدهم 

  Style 3 یازدهم 
Tools      

  Spelling 7 دوازدهم 
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 نام فصل گزینه منو
نام 
 بخش

  Error Checking 5 شانزدهم 

  Speech 9 دوازدهم 

  Share Workbook 4 نوزدهم 

  Track Changes 4 نوزدهم 

  
Compare and Merge 
Workbooks 4 نوزدهم 

  Protection 1 و 9 نوزدهم 

  Online Collaboration 8 هجدهم 

  Goal Seek 1 هفدهم 

  Scenarios 2 هفدهم 

  Formula Auditing 5 شانزدهم 

  Tools on the Web 

بیست و 
 جمپن

- 

  Macro 

بیست و 
 چهارم

- 

  Add Ins 

بیست و 
 پنجم

- 

  AutoCorrect Options 6 دوازدهم 

  Customize 1 سیزدهم 

  Options بیست و سوم- 
Data      

  Sort 2 نهم 

  Filter 

نهم و 
 هجدهم

 3 و2
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 نام فصل گزینه منو
نام 
 بخش

  Form 1 هجدهم 

  Subtotal 4 هفدهم 

  Validation 3 هجدهم 

  Table 3 مهفده 

  Text to Columns 4 هجدهم 

  Consolidate 5 هفدهم 

  Group and Outline 5 هجدهم 

  
PivotTable and PivotChart 
Report 7 هجدهم 

  Import External Data 6 هجدهم 

  Refresh Data 7 هجدهم 
Window      

  New Window 8 چهارم 

  Arrange 8 چهارم 

  Hide 8 چهارم 

  Unhide 8 چهارم 

  Split 7 چهارم 

  Freeze Panes 7 چهارم 
Help      

  Microsoft Excel Help 2 بیست و دوم 

  Show the Office Assistant 1 بیست و دوم 

  What's This? 2 بیست و دوم 

  Office on the Web 2 بیست و دوم 

  Activate Product 2 بیست و دوم 
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 نام فصل گزینه منو
نام 
 بخش

  Lotus 1-2-3 Help 4 بیست و دوم 

  Detect and Repair 3 بیست و دوم 

  About Microsoft Excel 2 بیست و دوم 
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 ضمیمه چهارم
 

 کلیدهای میانبر
 
 

 عمل کلید
F1راهنما 
F2برد یک سلول را به حالت متن می. 
F5Go To 
F7Spelling 
F10فعال ساختن منوها 
F11جاد یک شیت جدید برای نمودارای 
F12Save As 
Alt+F2Save As 
Alt+F4خروج از اکسل 
Alt+F11 محیطVBA 
Alt+F8ماکروها 
Alt+F منویFile 
Alt+Eمنوی  Edit  
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 عمل کلید
Alt+VمنویView  
Alt+Iمنوی Insert  
Alt+Oمنوی Format  
Alt+Tمنوی Tools  
Alt+Dمنوی Data  
Alt+Wمنوی Window  
Alt+Hمنوی Help  
Alt+Enterایجاد یک خط در یک سلول در حالت متن 
Ctrl+Enterدرج سلول در متن بدون رفتن به سلول بعدی 
Ctrl+Aها انتخاب کلیه سلول 
Ctrl+BBold 
Ctrl+CCopy 
Ctrl+Dکپی خواص و محتویات سلول بالا در سلول جاری 
Ctrl+FFind 
Ctrl+GGo To 
Ctrl+HReplace 
Ctrl+IItalic 
Ctrl+KHyperlink 
Ctrl+NNew 
Ctrl+OOpen 
Ctrl+PPrint 
Ctrl+SSave 
Ctrl+UUnderLine 
Ctrl+VPaste 
Ctrl+WExit 
Ctrl+XCut 
Ctrl+YRedo 
Ctrl+ZUndo 
Ctrl+SpaceBarمارک کردن یک ستون 
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 عمل کلید
Ctrl+~حالت نمایش فرمول 
Ctrl+1Format Cell 
Ctrl+2Bold 
Ctrl+3Italic 
Ctrl+4UnderLine 
Ctrl+5Strikethrough 
Ctrl+6 حالات مختلف نمایشObjectها  
Ctrl+7 نمایش نوار ابزارStandard 
Ctrl+8Show Group and OutLine 
Ctrl+9Hideکردن سطر  
Ctrl+0Hideکردن ستون  
Ctrl+ + درج سلول، سطر یا ستون 
Ctrl+ - حذف سلول، سطر یا ستون 
Ctrl+Homeابتدای محدوده کاری 
Ctrl+Endانتهای محدوده کاری 
Ctrl+Page Upیک شیت به جلو 
Ctrl+Page Downیک شیت به عقب 
Ctrl+Shift+Fفعال ساختن فونت در نوار ابزار 
Ctrl+Shift+;درج زمان جاری در سلول 
Ctrl+Shift+”تویات داخل سلولحالت متن با انتخاب مح 
Ctrl+Shift+Pفعال ساختن اندازه فونت در نوار ابزار 
Ctrl+Shift+7کشی دور محدوده مارک شده خط 
Ctrl+Shift+Homeمارک کردن محل فعلی تا ابتدای محدوده کاری 
Ctrl+Shif+Endمارک کردن محل فعلی تا انتهای محدوده کاری 
Ctrl+Shift+Page Upرگ فعلی و بعدیمارک کردن کارب 
Ctrl+Shift+Spaceهای کاربرگ خاب کل سلولتان 
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 عمل کلید
Ctrl+Shift+Page Downمارک کردن کاربرگ فعلی و قبلی 

در همـان   پُـر   کنترل از سلول فعلی به اولین سلول        +Ctrlکلیدهای مکان نما
 ،ری وجود نداشتاگر سلول پُ. شود جهت منتقل می  

تقـل  کنترل به آخـرین سـلول در همـان جهـت من           
 .خواهد شد

Shift+Spaceمارک کردن سطر 
Shift+Enter درج متن در سلول و انتقال کنترل به سلول عکس

 .شود  زده میEnterحالتی که 
 



 

 

 ضمیمه پنجم
 

 گر ماوس اشاره
 
 

 مفهوم نشانگر

 تغییر اندازه 

 تغییر اندازه

 تغییر اندازه

 تغییر اندازه

 انتخاب و حرکت دادن اشیا 

 انتقال سلول

 دوران اشکال 

 راهنما 

 حالت معمولی ماوس 

 انتخاب سطر 
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 مفهوم نشانگر

 انتخاب ستون 

 تغییر اندازه ستون 

 تغییر اندازه سطر

 انتخاب سلول

 حالت متن

  افقیScrollحرکت نوار / ستون پنهان شده

 Splitحرکت نوار / سطر پنهان شده 

 



 

 

 ششمضمیمه 
 

 نصب آفیس
 
 

 CDست  ا کافی،برای نصب. سیستم بسیار ساده استیک  آفیس روی  نصب برنامه
 Autorun مربوطه CDاگر . ه خود قرار دهید دستگاCD Driveبرنامه را در داخل 

شود که با مشاهده آن  باشد، منویی به طور خودکار پس از چند لحظه ظاهر می
 وارد My Computer از طریق این صورتدر غیر . توانید نصب برنامه را آغاز نمائید می

 را Setup فایلی تحت عنوان Microsoft Office شده و از فولدر مربوط به Cd درایو
شود که شروع  ظاهر میصفحه بعد ای مطابق شکل  پنجره. پیدا کرده و آن را اجرا نمائید

 .کند نصب آفیس را اعلان می
 از آفیس ممکن است با سایر نسخ اندکی تفاوت داشته باشد ولی  نصب هر نسخه

 . برای همه یکی است،شود اصولی که در این ضمیمه توضیح داده می
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شود که در آن در خصوص  ای مطابق شکل زیر ظاهر می جرهدر مرحله بعد پن
 .شود از شما سوال می مشخصات کاربر و کد محصول

صورت باید وارد   در غیر این، نوشته شده باشدCdروی پاکت  کد محصول باید قاعدتاً
 Activation.txt شده و در آن به دنبال فایل متنی نظیر CDفولدر آفیس در روی 

 .ورد نیاز را از داخل آن استخراج نمائیدبگردید تا کد م
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ای مطابق   در مرحله بعد پنجرهNext با زدن دکمه ،پس از ورود مشخصات مورد نیاز
شود که در آن در خصوص حقوق برنامه و شرایط استفاده از آن به  شکل زیر ظاهر می

به  ( … I Accept theدر انتهای متن عبارت . کند استفاده کننده نکاتی را گوشزد می
خورد که با تائید این گزینه و  به چشم می) معنی تائید نکات موجود در متن توسط شما 

 .توانید به مرحله بعد بروید  می Nextزدن دکمه 
 

 
 

به طور کلی سه حالت برای . شود در مرحله بعد در مورد نحوه نصب از شما سوال می
 .توانید مشاهد کنید  نیز میبعددر شکل این حالات را .  موجود استOfficeنصب برنامه 
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 حالتی است که در آن برخی اجزا آفیس بنابه Install Nowفرض یا  حالت پیش
 با آفیس کار قبلاًاگر . شوند صلاحدید ارائه کننده محصول نصب و برخی دیگر نصب نمی

 عموماًاین اجزا .  آشنا هستید،شود  با اجزایی که در این حالت نصب می،کرده باشید
بنابراین نیازی به . کنند درصد بالایی از کارهای مورد نیاز کاربران معمولی را برآورده می

 .تغییر گزینه نصب نیست
و متعلقات آنها های آفیس  کنید که کلیه برنامه  درخواست میCompleteبا انتخاب 

 . نصب شود
ه در آن خود شود ک  ظاهر میصفحه بعدای مطابق شکل   پنجرهCustomبا انتخاب 

 اجزا زائد را از حالت انتخاب خارج  یاتوانید اجزاء مورد نیاز را برای نصب انتخاب می
 .) اندکی متفاوت است2003البته این پنجره در نسخه  (.سازید

 نیز ظاهر آنهاهر کدام از اجزاء کلیک نمائید زیر مجموعه مربوط به + روی علامت 
 نصب نخواهد ، هنگام نصب برنامهء،ه آن جز به این معنی است کنماد . شود می

اگر روی هرکدام از این . باشد  مورد نظر میء به معنی تائید نصب جزشد و نماد 
شود که در خصوص نصب یا حذف از لیست اجزای  نمادها کلیک کنید، منویی ظاهر می

 .دهد تیار شما قرار میخهایی را در ا  گزینه،قابل نصب
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حال . روید  به مرحله پایانی نصب می Next با زدن دکمه ، نصبءاپس از انتخاب اجز
 .منتظر بمانید تا عملیات نصب پایان یابد
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 Officeتغییرات در مجموعه 
 Control در  Add/Remove programsپس از نصب برنامه، شما از طریق قابلیت 

Panelکلی برنامه را از به طور اصلاً  یاتوانید اجزا آفیس را کم یا زیاد کرده  ویندوز می 
  Add/Remove programsبرای این کار در پنجره . روی سیستم خود حذف نمائید

 و برای تغییرات دکمه Remove را انتخاب و برای حذف دکمه Officeبرنامه 
Changeرا بزنید . 

 

 



 

 

 هفتمضمیمه 
 

 Convertنماد واحدها در تابع 

 
 

هایی به عنوان مکمل به اکسل  ته باشید، برنامهاگر از فصل بیست پنجم به خاطر داش
یکی . دادند ها امکانات مختلفی را در اختیار کاربر قرار می شدند که این برنامه اضافه می

 .باشد  میAnalysis ToolPak با نصب Convert اضافه شدن تابع ،از این امکانات
 .باشد  با فرمت زیر می به یکدیگرتبدیل واحدها که گفته شد، این تابع جهت طور همان

CONVERT(number,from_unit,to_unit) 
 

ای که در مورد این تابع اهمیت دارد، نحوه قید واحدها در این تابع بـه جـای دو                     نکته
 بـه حـروف بـزرگ و        ایـن تـابع   اسامی واحدها در     . است from_unit,to_unitآرگومان  

توانیـد بـه       می ،ام این واحدها   ن آگاهی از نحوه قید    بنابراین برای    .ند هست کوچک حساس 
 .یدنک مراجعه صفحه بعدجدول 
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 آرگومان واحد

 آرگومان متناظر واحدهای وزن و حجم

Gram "g" 
Slug "sg" 
Pound mass (avoirdupois) "lbm" 
U (atomic mass unit) "u" 
Ounce mass (avoirdupois) "ozm" 

 آرگومان متناظر واحدهای مسافت

Meter "m" 
Statute mile "mi" 
Nautical mile "Nmi" 
Inch "in" 
Foot "ft" 
Yard "yd" 
Angstrom "ang" 
Pica (1/72 in.) "Pica" 

 آرگومان متناظر واحدهای زمان

Year "yr" 
Day "day" 
Hour "hr" 
Minute "mn" 
Second "sec" 

 آرگومان متناظر واحدهای فشار

Pascal "Pa" 
Atmosphere "atm" 
mm of Mercury "mmHg" 
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 آرگومان واحد
 آرگومان متناظر واحدهای نیرو

Newton "N" 
Dyne "dyn" 
Pound force "lbf" 

 آرگومان متناظر واحدهای انرژی

Joule "J" 
Erg "e" 
Thermodynamic calorie "c" 
IT calorie "cal" 
Electron volt "eV" 
Horsepower-hour "HPh" 
Watt-hour "Wh" 
Foot-pound "flb" 
BTU "BTU" 

 آرگومان متناظر واحدهای توان

Horsepower "HP" 
Watt "W" 
    

 آرگومان متناظر واحدهای جاذبه

Tesla "T" 
Gauss "ga" 

 آرگومان متناظر واحدهای دما

Degree Celsius "C" 
Degree Fahrenheit "F" 
Degree Kelvin "K" 

 ان متناظرآرگوم واحدهای حجم مایعات
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 آرگومان واحد
Teaspoon "tsp" 
Tablespoon "tbs" 
Fluid ounce "oz" 
Cup "cup" 
U.S. pint "pt" 
U.K. pint "uk_pt" 
Quart "qt" 
Gallon "gal" 
Liter "l" 



 

 

 هشتمضمیمه 
 

 واژه نامه

 
 

 معنی واژه
Add افزودن 

Adjust to تعدیل کردن، تنظیم کردن 

Advance  پیشرفته 

Alignment  تنظیم 

Ascending   صعودی 

Assitant  دستیار 

Audit رسیدگی 

Background  زمینه 

Bold  توپر-پررنگ  

Bottom پایین 

Button دکمه 

Category  مقوله-دسته  

Cell سلول 

Center مرکز 
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 معنی واژه
Collaboration  همکاری 

Collate  تطبیق کردن 

Comment  توضیح 

Consolidate یکی کردن 

Content محتوی 

Conversion  تبدیل 

Criteria   معیارها 

Curve  منحنی 

Curve fitting منحنی خوراندن 

Custom  عرف-فرض  پیش  

Debug  اشکال زدایی 

Decimal  اعشاری 

Delete حذف کردن 

Delimit تعیین کردن حدود 

Dependent وابسته 

Descending   نزولی 

Description  شرح 

Destination  مقصد 

Divide تقسیم کردن 

Draft  نویس پیش 

Drawing   رسم 

Edit ویرایش 

Embed نشاندن 

Engineering مهندسی 

Evaluate    ارزیابی کردن 
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 معنی واژه
Fill   تعمیم دادن-پرکردن  

Find   جستجو کردن 

Fit to مناسب ساختن 

Fixed   ماندنی-مقطوع  

Footer  پا صفحه 

Foreground  پیش صحن 

Function تابع 

Goal  هدف 

Gridline   خطوط چهارخانه 

Grouping  بندی گروه 

Header  سرصفحه 

Hidden پنهان شده 

Hide  پنهان کردن 

Hint   اشاره-تذکر  

Horizontal افقی 

Import  وارد کردن 

Inconsistent  متناقض 

Indent تورفتگی 

Indicator شاخص 

Insert  درج 

Inside  درون 

Italic حروف کج 

Justify مرتب چیدن 

Landscape  دورنما 

Left چپ 
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 معنی واژه
Link  پیوند 

Location مکان 

Lock قفل کردن 

Merge ادغام کردن 

Minus  منها 

Move انتقال دادن 

Multiply ضرب کردن 

Negative  منفی 

New جدید 

Next  بعدی 

Object  شی 

Omit از قلم انداختن-ن نادیده گرفت  

Open باز کردن 

Operation  عملگر-عملکرد  

Optimization بهینه سازی 

Orientation  جهت-گرایش  

Outline  پیرامون 

Password  کلمه عبور 

Pattern  الگو 

Percentage  درصد 

Permission مجوز 

Picture   تصویر-عکس  

Pivot محور 

Placement  قرار دادن 

Polynomial ای چند جمله 
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 معنی واژه
Portrait  نقاشی-تصویر  

Precedent  نمونه- سابقه -مقدم  

Precision  بسیار دقیق 

Prevent  گیری کردن پیش 

Preview   پیش نمایش 

Previous  قبلی 

Protection حفاظت 

Qualifier  توصیف کننده 

Quality کیفیت 

Regular  مرسوم-با قاعده  

Rename  غییر نام دادنت 

Repair  تعمیر 

Replace  جایگزینی 

Restore   بازگرداندن-ترمیم کردن  

Right راست 

Rotate  دوران 

Scaling  مقیاس گذاری 

Scatter متفرق کردن 

Scenario نمایشنامه دستور ورود و خروج بازیکنان در  

Schedule  زمانبندی کردن - برنامه زمانی  

Seek   کردنجستجو 

Separator   تفکیک کننده-جداساز  

Series   سری-دنباله  

Sheet  ورق-کاربرگ  

Shrink to fit جمع کردن برای جا دادن 
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 معنی واژه
Sort  مرتب کردن 

Source  منشاء-منبع  

Speech  گفتار 

Spreadsheet  صفحه گسترده 

Standard Deviation انحراف استاندارد 

Static ایستا 

Statusbar نوار وضعیت 

Subscript زیرنویس 

Subtotal  جمع جزء-زیر کل  

Subtract کاستن 

Suggestion پیشنهاد 

Summary  خلاصه 

Superscript بالا نویس 

Table جدول 

Task Pane قطع و ظیفه 

Template  قالب-الگو  

Texture بافت 

Title bar نوار عنوان 

Toolbar نوار ابزار 

Top بالا 

Trace  ردیابی کردن 

Transition  انتقال 

Transparence شفافیت 

Transpose  پس و پیش کردن 

Underline زیرخط دار 
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 معنی واژه
Unhide آشکار ساختن 

Unprotect  از محافظت خارج ساختن 

Update  به روز کردن 

Validation   تایید-اعتبار  

Vertical عمودی 

View   نظر-نما  

Wildcard  راکترهای عمومیکا 

Wizard  محاوره-جادوگر  

Workbook کارپوشه 

Worksheet کاربرگ 

Zoom  بزرگ نمایی 
 




