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 Excel برنامه  با آشنايي :فصل اول

Microsoft Of يافزار نرمبسته  آشنايي با ice 2007  

ي هـا  نسـخه ، اين بسـته در  باشد ميجهت مكانيزه كردن امور ساده اداري  ييها برنامهشامل  Officeي افزار نرمبسته 

سـعي بـر    كه پيش رو داريـم،  اي جزوهدر  .قرار گرفته استمتفاوتي در چند دهه اخير ارائه شده و مورد استفاده قرار 

در  .انـد  شـده در اين نسخه صفحات كـاري از لحـاظ ظـاهر بـه طـور كلـي متحـول        .آن داريم 2007آشنايي با نسخه 

در حـالي كـه در ايـن     گرفـت  ميرا ياد  هاي ابزارو نوار منوهابايد كار با  افزار نرمي قبلي كاربر براي يادگيري ها نسخه

تمـامي    Ribbonهاي موجود در Tab .اند داده Ribbonجاي خود را به يك نوار به نام  هاي ابزارنسخه تمامي نوار

 2003خصوص بـراي كسـاني كـه بـا نسـخه      ه ب، ها Tabو آشنايي با اين شود  ميو نوار ابزار را شامل  منوهاكارهاي 

  .طور براي كاربران جديد الزامي استنرا فرا گيرند و همي 2007نسخه  خواهند ميآشنايي داشته و 

  

  )Spread Sheet(آشنايي با مفهوم صفحه گسترده 

حه گسـترده   ار بـا صـف  در واقع ك ،شوند ميبران با صفحات جدول بندي شده مواجه كار... آماري و ،در امور حسابداري

در امور  توان مي ها گستردهاز صفحه . گويند ميكه جدول بندي شده باشد  اي صفحهصفحه گسترده به . شود ميانجام 

 و Quatropro ،Lotus :عبارتنـد از صـفحه گسـترده   هاي معـروف  افزار نرمبرخي  .استفاده كرد... و  ، مالي،انبارداري

Excel.  
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  Excel 2007 يكاربردها آشنايي با

Excel    هـاي  پـروژه  ،مهندسـي  هـاي  پـروژه در  تـوان  مي افزار نرماز اين  .است ها گستردهصفحه  كارآمدترينيكي از 

بـراي رسـم انـواع نمـودار ايـن      . مربوط به صفحه گسترده اسـتفاده كـرد   هاي پروژهمالي، آماري و تمامي  حسابداري،

  . دهد ميانتخاب را در اختيار كاربر قرار  قدرتبيشترين  افزار نرم

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  Excel 2007قابليت هاي 

 .ي پيشينها نسخهجداول با طيف رنگي  و تنظيماتي متنوع تر از  بندي قالبامكان  •

 .ي بيشترها ستوندر قالب سطر و  ها آنو محاسبات روي  ها دادهذخيره و نگهداري  •

 .Auto Completeت يبا استفاده از خاص ها فرمولتر از توابع و  استفاده ساده •

 .ها رنگشرطي با استفاده از  بندي قالبايجاد  •

 .استفاده از چند تابع جديد عمليات اجرايي سريع روي جداول و •

 .ي واقعي كاغذها اندازهكنترل خروجي چاپي با استفاده از  •

 .ي پيشين موجود نبودندها نسخهي ديگر كه در ها قابليتبسياري و  •



٨ 
 

  

  

  

  

  ي اجراي برنامهها روش

  :به طرق زير عمل كرد توان ميبه  افزار نرمبراي اجراي اين 

بـه   توان مينصب شده باشد  :cبنابراين چنانچه برنامه در درايو  ،اجرا كرد توان مينصب آن برنامه را از محل  -1

   :طريق زير فايل اجرايي آن را اجرا كرد

My computer\C:\Program Files\Microsoft Office\Office12\Excel.exe 
 all منـوي    startدر ايـن روش از منـوي    .كـرد برنامـه را اجـرا    تـوان  مـي نيز   startبا استفاده از منوي  -2

program  و بـا انتخـاب زيـر منـوي      مكنـي  مـي را بازMicrosoft Office   برنامـهExcel    را  انتخـاب

 .مكني مي
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يـا انتخـاب مسـير نصـب       Runدسـتور در كادر نام  Excelراه سوم براي اجراي اين برنامه نوشتن عبارت  -3

  :است Run كادر در Browse  دستوربرنامه با استفاده از 
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بـا نوشـتن اسـم     ،دكني مياستفاده  2003 و 2007ي ها نسخهبا  Officeبايد توجه داشته باشيد اگر روي سيستم از 

 Officeآن بايـد   2007پس براي اجـراي نسـخه    ،شود مياجرا  2003با نسخه   Run،Excelدر كادر نام  افزار نرم

  .را روي سيستم خود نصب كنيم 2007

برنامه كه ممكن اسـت در هـر جـايي در      )Shortcut( ميانبر اجراي آن از طريق روش چهارم براي اجراي برنامه،-4

  .است ،باشد Desktopسيستم مثل 
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  Excel 2007 افزار نرمآشنايي با محيط 

   Ribbonنوار  

نـوار ابـزار    ،Office Menuدكمـه   ،ثابت  Tab  7كه شامل  افزار نرمبه بالاترين قسمت پنجره اين  Ribbonلفظ 

Quick Access،  ي هـا  دكمهو اسم سند باز و  افزار نرمنامClose و Maximize،  Minimize د گفتـه  باش ـ مـي

 .شود مي

  
 formulaنوار  

  .كادر نام و نوار فرمول :اين نوار شامل دو قسمت است

  
  )name box(كادر نام 

  .ديدرا  مكني ميرا كه در حال حاضر با ماوس به آن اشاره  ها سلولاز  اي محدودهآدرس سلول يا  توان ميدر اين كادر 

از  اي محـدوده همچنين از اين كادر جهت نام گـذاري  . دباش ميدر واقع اين كادر نشان دهنده سلول يا محدوده فعال 

علاوه بر موارد ذكر شده از ايـن كـادر   . يمشو ميكه در مبحث مربوطه بيشتر با آن آشنا  مكني مينيز استفاده  ها سلول

  . مكني مينيز استفاده  ها سلولبين جهت حركت 

  )formula bar(نوار فرمول 

به طور مثـال اگـر پهنـاي سـلول بـراي      . استفاده كرد توان مياز اين نوار براي نمايش يا ويرايش محتويات هر سلول 

يا اگـر سـلولي حـاوي     مكني مينمايش محتويات سلول كافي نباشد براي ديدن همه محتويات از نوار فرمول استفاده 

و بـراي   يمبين ـ مـي مول را در سلول مـورد نظـر   ن فرمول در سلول ما فقط حاصل فرفرمول باشد بعد از به ثبت رسيد

  .دباش ميدستيابي به خود فرمول يكي از چندين راه موجود استفاده از همين نوار فرمول 

شـود   ميبراي ما باز  Insert Functionبا كليك بر روي اين علامت كادر  .يمبين ميرا  xfدر كنار نوار فرمول علامت 

   .براي دسترسي به توابع موجود در اكسل استفاده كرد توان ميكه از اين كادر 
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  Headingsنوار  

، معرفي كننده نـام هـر سـتون و شـماره هـر      ندباش ميكه شامل حروف انگليسي و اعداد افقي و عمودي نوار  دو  اين

  .هستندسطر  شماره هرو اعداد بيان كننده  ها ستونحروف انگليسي بيان كننده نام . هستندسطر 

   .سطر داريم 1048576ستون و  16384به صورت پيش فرض  Excel 2007در 

بـه ايـن   . دهـيم  مـي نوار تشخيص  دو را از طريق اين ها آدرسدر اكسل هر سلول آدرس منحصر به فردي دارد و اين 

بـه   .ريمگي ـ مـي س شماره سطر آن سلول را در نظر ترتيب كه در هر سلولي كه باشيم ابتدا نام ستون آن سلول و سپ

  : ال زير توجه كنيدمث

 

ابتـدا بـه    ،در كدام سلول نوشته شـده  excelم ببينيم عبارت خواهي مي

 3، كـه در سـطر   سـپس بـه سـطر    و B، در سـتون  مكني ميستون نگاه 

  . دباش مي B3پس آدرس سلول  .نوشته شده

مقابل نام ستون و شماره سطر هر گاه به سلولي اشاره كنيم مانند شكل 

 .كردآدرس سلول را در كادر نام هم مشاهده  توان ميو هم چنين شود  مي  Heading،High light آن در نوار

 )worksheet( كاربرگنوار  

هر كتاب كار شامل تعدادي كاربرگ يا صفحه . گويند مييا كاربرگ دان  )Work Book(به هر فايل اكسل كتاب كار

شـامل   sheet كـاربرگ يـا   هـر . ييمگـو  مي sheetبه هر يك از اين صفحات كاري يك . است) worksheet( كاري

كه طريقـه نامگـذاري ايـن     د،آي ميهر سلول به وجود  ها ستون تعدادي سطر و ستون است كه از برخورد اين سطر و

 تـوان  مـي صفحه كـاري اسـت امـا     3به طور پيش فرض هر كتاب كار شامل . متذكر شديمرا در مرحله قبل  ها سلول

نام هر صفحه كاري را مشاهده كرد و براي داخل  توان مياز طريق نوار زير . تعداد اين صفحات كاري را نيز بيشتر كرد

   .روي نام آن صفحه كليك كرد توان ميشدن به هر صفحه 

بـراي حركـت بـين نـام      ،گرفته شده براي تعداد صفحات است اي در نظرزماني كه تعداد صفحات كاري بيشتر از فض

در زيـر   ابزارهـا ب اين ترتي .مكني مياستفاده نوار كاربرگ ي حركتي كنار ابزارهاصفحات و ديدن نام ساير صفحات از 

  :آمده است
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 sheetحركت روي اولين  

  جاري sheetهاي سمت چپ  sheet حركت روي 

  جاري sheetهاي سمت راست sheetحركت روي  

 sheetحركت روي آخرين  

بايـد روي آن كليـك    sheetو براي ديـدن محتويـات   شود  مينمايان ن sheetي بالا محتويات ها دكمهبا كليك روي 

  .كرد

  .مكني مياز اين دكمه جهت درج كاربرگ جديد استفاده 

 )scroll bar( ي پيمايشنوارها 

  .مكني ميكاري استفاده  صفحاتاز اين دو نوار جهت حركت بين 

  

  

  

  

  

  

  

  

  

 )status bar(نوار وضعيت  

تنظيمـات نمايشـي ديگـري نظيـر وضـعيت       توان مي، و مكني ميرا مشاهده  ها سلولدر اين نوار به طور كلي وضعيت 

را روي اين نوار انجـام داد  تـا   .. .انواع حالات نمايش كاربرگ و ،ايينم بزرگابزار ،Autosumاستفاده از  صفحه كليد،

  .روي اين نوار آن اطلاعات را مشاهده كنيم ها آندر صورت اجراي هر كدام از 

د كه با بـه حركـت   باش مي Zoomابزار  ،ي كاربردي و مهم روي اين نوارابزارهايكي از 

به سـرعت  ميزان نمايش صفحه را  توان مي ابزاراين  Slider Barنوار لغزان در آوردن 
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   .كم يا زياد كرد

  . شود ميظاهر  Zoom اي محاورهاست كه با كليك روي آن كادر   Zoomابزار بعدي

  . اند شدهسه ابزار بعدي جهت نحوه نمايش كاربرگ در اين نوار قرار داده 
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  ها سلولو  عمليات بر روي كاربرگ :فصل دوم

  و رسم جداول  ها دادهوارد كردن 

بـراي رسـم    و انـد  شـده همان گونه كه در مطالب گذشته خوانديم صفحات كاري به صورت پيش فرض جدول بندي 

در سلول كافي است  ها دادهبراي وارد كردن . ي مورد نظر وارد كنيمها سلولدر  ي خود راها دادهجداول كافي است تا 

ي زير در سلول به ثبت ها روشي خود را تايپ كنيم و سپس محتويات را به يكي از ها دادهروي سلول كليك كرده و 

  . برسانيم

استفاده كنيم يـا از   Enterبراي به ثبت رسيدن محتويات كافي است پس از به اتمام رسيدن تايپ از كليد  

استفاده كنـيم يـا بـا اسـتفاده از مـاوس روي سـلول       است موجود در نوار فرمول  Fxكه در كنار  علامت

 .از سلول خارج شويم  Arrow keysديگري كليك كنيم و يا با  

شـده و بـه آن سـلول فعـال      هـا  سلولريم اطراف سلول فوق كمي پر رنگ تر از ساير گي ميوقتي در سلولي قرار :نكته

 .ييمگو مي

 
را تعيـين   هـا  آن دادهاكسل بـه صـورت پـيش فـرض نـوع       ها آنسلول و به ثبت رسيدن  در ها دادهپس از وارد كردن 

 هـا  آنرا وارد كنيم اكسل  )+ , -, * ,  ^,  $,  %, / ,  :, .(به طور مثال اگر هر كاراكتري غير از اعداد و علائم  .كند مي

مـتن هـا بـه    در زبان فارسي به صورت پيش فرض (اند چسب ميرا به ديواره چپ سلول  ها آنرا متني در نظر گرفته و 

و اگر از اعداد استفاده كنيم اكسل نوع داده را عددي در نظر گرفته و آن را به ديواره سمت  )ندچسب ميديواره راست 

كه اين عبارت را عدد كسري در نظـر   را وارد كنيم اكسل به جاي اين 2/1اند  و مثلاً اگر عدد كسري چسب ميراست 

يي از نوع تاريخ در نظر ها دادهرا براي / يم زيرا اكسل علامت بين ميرا  jan-02را ببينيم  عبارت 2/1ما  عدد  بگيرد و

رد  كه درفصل بعد بيشتر بـا  گي ميرد و به همين ترتيب براي ساير علائم اكسل انواع دادهاي ديگري را در نظر گي مي

  .يمشو ميآشنا  ها آن
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  ها سلولحذف محتويات 

از بـه ثبـت رسـيدن اطلاعـات محتويـات را حـذف كنـيم        اگر از ورود داده به سل منصرف شويم يعني بخواهيم قبل 

موجـود در نـوار فرمـول     Fxكه در كنار    يم از علامتتوان مياستفاده كنيم هم چنين  ESCيم از كليد توان مي

  .است استفاده كنيم

و بخواهيم كل محتويات سلول حذف شود كافي است روي سلول قرار اما اگر اطلاعات در سلول به ثبت رسيده باشد 

استفاده كنيم و اگر بخواهيم از محتويات سلول يك يا چند كاراكتر را حـذف كنـيم ابتـدا     Deleteم و از كليد بگيري

 Backيا  Delete اي را با كليده ها آني مورد نظر را انتخاب كنيم و ها كاراكتركرده، بايد محتويات سلول را فعال 

space  حذف كنيم.  

  :ي زير را انتخاب كنيمها روشبايد روي سلول قرار بگيريم و يكي از  براي فعال كردن محتويات سلول 

  بل كليك روي سلولاد -1

  F2فشردن كليد  -2

  استفاده از نوار فرمول -3

  تنظيم عرض ستون و ارتفاع سطر 

عرض سـتون را   توان ميعرض ستون بيشتر شد در سلول در صورتي كه عرض محتويات از  ها دادهپس از وارد كردن 

  .ارتفاع سطر را نيز تغيير داد توان مياز ارتفاع سطر بيشتر شد  ها دادههم چنين در صورتي كه ارتفاع . دادتغيير 

   :عمل كرد توان ميبراي تغيير عرض ستون به دو روش 

   :روش اول

  .مكني ميرا انتخاب   column widthكليك كرده و دستور  Format دستورروي  Cells گروهو   Homeاز تب 
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مقدار مورد نظـر   توان مي و باز شده  Column Width اي محاورهكادر  Column Widthپس از انتخاب دستور  

  .و عرض ستون را تغيير دادرا بر حسب كاراكتر وارد كرد 

 
  

ي كـه در  ا دادهرا انتخاب كنيد پهناي ستون را به انـدازه پهنـاي    Auto fit column width دستوردر صورتي كه 

  . دهد مييد تغيير ا كردهسلول وارد 

  
  .را تعيين كرد ها ستونفرض پهناي  مقدار پيش توان ميرا انتخاب كنيد  Default Width دستوردر صورتي كه 

عرض آن چنـد سـتون    عرض چند ستون استفاده كرده باشيد،شيد كه اگر از دو روش قبل براي تغيير توجه داشته با

  . دهد ميدار پيش فرض تغيير سايز نبه مق

 
   :روش دوم

م عرضـش را  خـواهي  مـي را بين خط مرزي ستوني كه   Drag & Dropدر اين روش براي تغيير عرض ستون عمل 

  .)كند ميتغيير پيدا            به حالت در اين حالت شكل ماوس(. دهيم ميستون بعد از آن انجام تغيير دهيم و 

   :عمل كرد توان ميبراي تغيير ارتفاع سطر نيز به دو روش 

  :روش اول
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  .مكني ميرا انتخاب  Row Heightو دستور  مكني ميكليك   Format دستورروي  Cells گروه ،Homeاز تب 

 
يـك واحـد    Point )Pointارتفاع مورد نظر را بـر حسـب    توان ميباز شده  Row Height اي  محاورهسپس كادر 

  .ها در نظر گرفتبراي سطر) . شود ميي محسوب اندازگير

 
تغييـر پيـدا    هـا  دادهرتفـاع  را انتخاب كنيم ارتفاع سـطر بـه انـدازه ا    Auto fit row height دستوردر صورتي كه 

 .كند مي

 
   :روش دوم

م ارتفـاعش را  خـواهي  ميرا بين خط مرزي سطري كه   Drag & Dropدر اين روش براي تغيير ارتفاع سطر عمل  

 )كند ميتغيير پيدا      در اين حالت شكل ماوس به حالت    (. دهيم مييم و سطر پايين آن انجام تغيير ده

 

 9يـا   8تا  ها سلولكاراكتر در نظر گرفته شده است به اين معني كه در  8.43 ها ستونمقدار پيش فرض عرض  :نكته

هم چنين مقدار پيش فرض براي . ندكن ميآن از عرض سلول تجاوز ي بعد از ها دادهداده  وارد كرد و  توان ميكاراكتر 

سـايز  افزايش   در صورت د در نظر گرفته شده كهباش مي 11با اندازه قلم پيش فرض كه   Point  15 سطرهاارتفاع 

  .كند مي افزايش پيدانيز  سطرهاارتفاع  اندازه قلم
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  ها ستونعدم نمايش سطر و 

و  Format دسـتور  Cells گـروه ، Homeبراي عـدم نمـايش سـطر و سـتون از تـب      

ي ايـن  هـا  گزينـه . مكنـي  مـي را انتخـاب   Hide & Unhideدستور  Visibilityگروه

  :دستور به شرح زير است

 Hide Rows: كند ميي انتخابي را مخفي سطرها.  

Hide Columns: كند ميي انتخابي را مخفي ها ستون.  

Hide Sheet:  كند ميكاربرگ جاري را مخفي .  

حالـت مخفـي خـارج    سـتون و كـاربرگ انتخـابي را از     ،سه دستور زير به ترتيب سـطر 

  . كند مي

  اضافه كردن سلول، سطر، ستون و كاربرگ 
   :سلول اضافه كردن

 يكي از به ريم و سپس گي ميم قبل از آن سلول اضافه شود قرار خواهي ميابتدا در سلولي كه  براي اضافه كردن سلول

  :مكني ميعمل زير دو روش 

 .را انتخاب كنيم  cellsكليك كرده و دستور  Insert دستورروي  Cells گروهو   Homeاز تب  -1

 
 .… Insert دستوركليك راست روي سلول و انتخاب  -2

ي ايـن منـو   دستورهاكه با انتخاب هر يك از شود  ميباز  Insert cell اي محاورهكادر  Insert  پس از اجراي دستور

  .ر موقعيتي از سلول جاري درج كردسلول جديد را د توان مي

o Shift cells right:  سلول جاري يك سـتون بـه    دستوربا انتخاب اين

 .ردگي ميو سلول جديد جاي آن را شود  ميراست حركت داده 
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o Shift cells down : و سـلول  شـود   ميسلول جاري يك سطر به پايين حركت داده  دستوربا انتخاب اين

 . ردگي ميجديد جاي آن را 

در صـفحه درج    Insert Optionدكمه  دستور، بعد از انتخاب يكي از دو در هر دو روش بالا براي درج سلول :نكته

براي بـاز كـردن   . ي قبل و بعد خود ظاهر شودها سلولشده تا تعيين كند سلول جديد با چه شكل ظاهري نسبت به 

  .رد كليك كنيدگي ميهاي سلول قرار كه در انتاين دكمه كافي است روي علامت 

  :ي اين دكمه به شرح زير هستندها گزينه

  Format save as above:   ردگي ميظاهري سلول بالاي خود را سلول جديد قالب و شكل.  

 Format save as below:  ردگي ميهري سلول پايين خود را سلول جديد قالب و شكل ظا.  

  Clear formatting: شود ميديد بدون قالب خاصي ايجاد سلول ج.  

o Entire Row:  كند ميطر قبل از سطر جاري اضافه يك س. 

o Entire Column: كند مين قبل از ستون جاري اضافه يك ستو.  

 

  

 

   :اضافه كردن سطر

به يكـي از   قبل از آن ايجاد شود و سپس ،م سطر جديدخواهي ميبايد در سطري بايستيم كه  براي اضافه كردن سطر

  :دو روش زير عمل كنيم

را انتخـاب   Insert Sheet Rowكليـك كـرده و دسـتور     Insert دسـتور روي  Cells گروهو   Homeاز تب  -1

 .كنيم

 
بـه   ،Insert دسـتور م سطر جديد قبل از آن ايجاد شود و انتخـاب  خواهي ميكليك راست روي شماره سطري كه  -2

  .شود مياين ترتيب سطر جديد ايجاد 
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   :اضافه كردن ستون

و سپس به يكـي از   م ستون جديد قبل از آن ايجاد شودخواهي ميبراي اضافه كردن ستون بايد در ستون بايستيم كه 

  :دو روش زير عمل كنيم

را انتخـاب   Insert Sheet Columnكليك كرده و دستور  Insert دستورروي  Cells گروهو   Homeاز تب  -1

 .كنيم

 
بـه ايـن   ، Insert دستورم ستون جديد قبل از آن ايجاد شود و انتخاب خواهي ميكليك راست روي نام ستوني كه -2

  .شود ميترتيب ستون جديد ايجاد 

 
 

  :اضافه كردن كاربرگ

قرار گيريم  برگ جديد در قبل از آن ايجاد شودم كارخواهي ميبراي اضافه كردن كاربرگ نيز بايد قبل از كاربرگي كه 

  :ي زير عمل كنيمها روشي از يكبه و 

  .را انتخاب كنيم Insert Sheet  گزينهكليك كرده و  Insert دستورروي  Cells گروهو   Homeاز تب -1
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  .را انتخاب كنيم … Insert گزينهكليك راست كرده و  Sheetروي نام -2

  

  

م ايجـاد شـود را انتخـاب    خواهي مينوع كاربرگي كه سپس در كادر محاورهاي باز شده 

  .مكني ميرا انتخاب  Work Sheet دستوركه در اين قسمت  مكني مي

  

 
د و در انتهـاي  باش مي Shift + F11ي تركيبي كليدهاكه معادل ) ( Insert Work Sheet دستوراز  -3

ي موجـود اضـافه   هـا  كـاربرگ ي كه در اين صورت كـاربرگ جديـد در انتهـا    ،ها قراردارد استفاده كنيم  Sheetنوار 

   .شود مي

بايـد بـه همـان تعـداد      حذف كنيميا و ستون و كاربرگ اضافه  داد مشخصي بخواهيم سطربه تعدر صورتي كه  :نكته

  .كنيم و حذف انتخاب و سپس اضافه

  

  ستون و كاربرگ سطر، ،حذف سلول
   :حذف سلول
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  :اجرا كنيم ي زير رادستورهاس يكي از پبراي حذف سلول ابتدا بايد سلول مورد نظر را انتخاب كنيم و س

 .را انتخاب كنيم  cells گزينهكليك كرده و  Delete دستورروي  Cells گروهو   Homeاز تب  -1

 
  .Delete  گزينهكليك راست روي سلول و انتخاب  -2

سـلول مـورد    تـوان  مي ها گزينه باز شده كه با انتخاب هر كدام از Delete cells اي محاورهدستور بالا كادر  انجامبا 

  .حذف كردرا نظر 

o Shift cells Left: ي سـمت راسـت   هـا  سـلول د و سلول جاري حذف شو

 .جاري، جاي اين سلول را بگيردسلول 

o Shift Cells Up : ي سـمت پـايين   هـا  سـلول و  سلول جاري حذف شـود

 .اين سلول را بگيرد ، جايسلول جاري

o Entire row:  كند ميسطر جاري را حذف. 

o Entire Column:  كند ميستون جاري را حذف. 

   :حذف سطر

  :انتخاب كنيم و سپس به يكي از دو روش زير عمل كنيمم حذف شود را خواهي ميبايد سطري كه  براي حذف سطر

را انتخـاب   Delete Sheet Row گزينـه كليـك كـرده و    Delete دستورروي  Cells گروهو   Homeاز تب  -1

 .كنيم

 
ين ترتيب سطر انتخابي به ا ،Delete گزينهم حذف شود و انتخاب خواهي ميكليك راست روي شماره سطري كه  -2

  .شود ميحذف 
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   :حذف ستون

  :م حذف شود را انتخاب كنيم و سپس به يكي از دو روش زير عمل كنيمخواهي ميكه  يبراي حذف ستون بايد ستون

را  Delete Sheet  Column گزينـه   كليـك كـرده و   Delete دسـتور روي  Cells گـروه و   Homeاز تب  -1

  .انتخاب كنيم

 
جـاري  به اين ترتيب ستون  ،Delete دستورو انتخاب  حذف شود  م خواهي ميكه  كليك راست روي نام ستوني -2

  .شود مي حذف

 

  

  :حذف كاربرگ

  :مكني ميه يكي از دو روش زير عمل براي حذف كار برگ ابتدا در كاربرگ مورد نظر قرار گرفته و ب

  .را انتخاب كنيم   Delete Sheet گزينهكليك كرده و  Delete دستورروي  Cells گروهو   Homeاز تب  -1

 
  .مكني ميرا انتخاب   Delete گزينهو  مكني ميكليك راست   Sheetروي نام  -2
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   ها سلولحركت بين 
  .استفاده كرد  Name Boxو همچنين از  keyboardو  mouseاز دو ابزار  توان مي ها سلولبراي حركت بين 

  

  :mouseبا استفاده از  ها سلولحركت بين 

  .مكني ميدر اين روش از نوارهاي پيمايشي استفاده 

  .حركت كرد ها سلولبين  توان ميبا كشيدن جعبه پيمايشي 

  ايي كاربرگ،نم بزرگخالي نوار پيمايشي كليك كنيم با توجه به ميزان اگر در فضاي  

  .مكني ميبه قبل يا بعد حركت  ،يمبين مييي كه ها ستوند سطرها و به تعدا

  دان گرفتهبا كليك روي هر يك از فلش هايي كه در ابتدا و انتهاي نوار پيمايشي قرار 

  .مكني مييك سطر يا يك ستون حركت  به اندازه 

   

  

  

  

  

 :keyboardبا استفاده از  ها سلولحركت بين 

آشـنا   هـا  آنزيـر بيشـتر بـا    كليدهاي حركتي استفاده كنيم كه در  و ctrlبايد از كليدهاي  ها سلولراي حركت بين ب

  .يمشو مي
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• CTRL + Right Arrow: حركت به اولين سلول سطر جاري 

• CTRL + Left Arrow: حركت به آخرين سلول سطر جاري 

• CTRL + Up Arrow: حركت به اولين سلول ستون جاري 

• CTRL + Down Arrow: حركت به آخرين سلول ستون جاري 

• CTRL + home: حركت به اولين سلول كاربرگ جاري 

• Tab: سطري( انتقال به سلول بعدي در راستاي افقي( 

• Home: انتقال به اولين سلول سطر جاري 

• Page Up : مكني ميه سمت بالاي كاربرگ حركت يم ببين ميكه  سطرهااز  اي اندازهبه. 

• Page Down : مكني ميه سمت پايين كاربرگ حركت يم ببين ميكه  سطرهااز  اي اندازهبه. 

• Arrow Keys : ندكن مييك سلول حركت  شان هاي جهتنسبت به. 

 :Name Box با استفاده از ها سلولحركت بين 

يم از كادر نام استفاده كنيم به اين ترتيب كه آدرس سلول مورد نظر توان ميبه منظور قرارگرفتن در يك سلول خاص 

  . يمزن ميرا  Enterو كليد  مكني ميرا در كادر نام تايپ 

   ها سلولانتخاب 
 Highlight منظوراز انتخاب شدن رنگي شدن ياهمـان ( انتخاب شوند ها سلولابتدا بايد  هاانجام تمامي ويرايش براي

  )است

  .استفاده كنيم و يا از كادر نام  از دو وسيله ماوس و صفحه كليد ها سلولبراي انتخاب 

  با ماوس  ها سلولانتخاب 

يعنـي مـاوس را روي اولـين     .اسـتفاده كنـيم   Drag and Dropمتوالي هستند بايد از عمل  ها سلولزماني كه  -1

  .تا آخرين سلول از محدوده مي كشيم، كليك را نگهميداريم و ماوس را مكني ميول از محدوده برده و كليك سل

را  Shiftي متوالي اين است كه روي اولين سلول از محدوده كليك كنـيم وكليـد   ها سلولراه ديگر براي انتخاب  -2

  .شوند ميي مابين دو كليك انتخاب ها سلولنگهداريم و روي آخرين سلول از محدوده نيز كليك كنيم به اين ترتيب 
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و اگـر   مكنـي  مـي ك كلي ـ هـا  سلولرا گرفته بعد تك تك روي  Ctrlپراكنده هستند ابتدا كليد  ها سلولزماني كه  -3

ي گسسـته  هـا  ناحيـه و  ها سلولتا  دهيم ميعمل درگ را نيز انجام  Ctrlبود همراه نگهداشتن  ها سلولاز  اي محدوده

  .نيز انتخاب شوند

  با صفحه كليد  ها سلولانتخاب 

  .حتما بايد متوالي باشند ها سلول با صفحه كليد ها سلولدر انتخاب 

  .استفاده كنيم ي حركتي صفحه كليدابزارهارا نگهداريم و از  Shiftبايد كليد  ها سلولدر اين روش براي انتخاب  -1

  .شود ميلين سلول سطر جاري انتخاب از سلولي كه هستيم تا او shift +Homeمثلا 

  با كادر نام ها سلولانتخاب 

 مكني ميرا نيز وارد  :)( سپس علامت دو نقطه مكني ميسلول اول از محدوده را تايپ آدرس در اين روش در كادر نام 

  .يمزن مياز صفحه كليد را  Enterو كليد  مكني ميو سپس آدرس سلول آخر از محدوده را وارد 

  
  .شود ميانتخاب   H10 تا A2محدوده  Enterدر مثال بالا بعد از زدن كليد 
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  ها سلولجابجايي و انتقال 
 .استفاده كرد) CopyوCut( از فرامين مربوط به جابجايي و انتقال توان ميبه منظور جلوگيري از انجام امور تكراري 

را نيز قـرار  ها آننسخه از ميدارد و در محل جديد يك  ي اصلي را در محل اوليه خود نگهها سلول Copyجابجايي يا 

  .دهد ميشته و در محل جديد قرار را از محل اوليه بردا ها سلولاما انتقال . دهد مي

از  ها آن، و براي انتقال شوند مينگهداري  Clipboardشوند در حافظه موقتي به نام  copyو يا  cutيي كه ها سلول

Clipboard  به مكان جديد بايد از دستورPaste  استفاده كنيم در واقعPaste  چسباندن آيتم جابجا شده به محل

  .د استجدي

 هـا  آيتمو براي چسباندن  .شود ميجابجا كرده باشيم نگهداري آيتم آخري كه انتقال يا  24تا  clipboardدر حافظه 

 ،Homeاز سـربرگ   Clipboardبـراي نمـايش    .مكنـي  مـي كليـك   هـا  آنجديد فقـط روي   از اين حافظه به محل

ك قاب كنار محـيط كـاري   تا اين حافظه در ي مكني ميروي علامت فلش در پايين اين كادر كليك  clipboardفريم

  .نمايان شود

  
  )Cut(ي انتقال ها روش

 cutكليك راست و انتخاب دستور  -1

 Cutو انتخاب دستور  Clipboardو فريم  Homeاز سربرگ  -2

  Ctrl + Xاستفاده از كليدهاي تركيبي  -3
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  )Copy(ي نسخه برداري ها روش

 copyكليك راست و انتخاب دستور  -1

 copyو انتخاب دستور  Clipboardو فريم  Home از سربرگ  -2

 Ctrl + Cاستفاده از كليدهاي تركيبي  -3

  )Paste(ي چسباندنها روش

 Pasteكليك راست و انتخاب دستور  -1

 Pasteو انتخاب دستور  Clipboardو فريم  Homeاز سربرگ  -2

 Ctrl + Vاستفاده از كليدهاي تركيبي  -3

 

 Moveبا استفاده از  ها سلولجابجايي 

يم از ماوس نيز استفاده كنـيم بـه ايـن ترتيـب كـه مـاوس را روي كـادر سـلولي كـه          توان مي ها سلولبراي جابجايي 

  .دهيم ميبديل شد عمل درگ را انجام م جابجا شود برده و زماني كه ماوس به يك فلش چهارسويه تخواهي مي

  .شود ميانجام  Copyرا نيز نگهداريم عمل  Ctrlاگر كليد  Moveدر حالت  :نكته

  

  )Comment(افزودن يادداشت متني به سلول 
، بـه ايـن   مشـخص كـردن موضـوعي بـراي كـاربر اسـت      ي اكسل درج توضيح در يك سلول جهـت  ها ويژگييكي از 

  . ييمگو مي  Commentتوضيحات متني غير قابل چاپ يادداشت متني يا 

  در يك سلول  Commentدرج 

 Insert Commentكليك راست روي سلول و انتخاب دستور  -1

 New Commentو انتخاب دستور  Commentفريم  ،Reviewاز سربرگ  -2
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بعد . دكني ميخود را براي كاربر وارد  پس از انتخاب دستور يادداشت جديد كادر متني باز شده و شما پيغام مورد نظر

ي صفحه كليك كنيد تا پيغام براي سلول در نظر ها سلولديگر از كافي است روي يكي  ،از اتمام وارد كردن پيغام

  .گرفته شود

  .ظاهر شود و كاربر پيام را ببيند براي مشاهده پيغام كافي است با ماوس روي سلول رفته تا كادر متني

علامت مثلث قرمـز رنگـي    ها آنكادر متني در نظر گرفته شود در سمت چپ بالاي سلول   ها آنيي كه براي ها سلول

  .كه نشان دهنده وجود پيام استشود  ميثبت 

  
  ويرايش يادداشت متني

دسـتور   Commentو فـريم   Reviewو از تب  مكني ميبراي ويرايش پيام وارد شده روي سلول حاوي پيام كليك 

Edit Comment  مكني ميانتخاب.  

  
 حذف يادداشت متني

  .مكني ميرا انتخاب  Delete Commentبراي حذف پيام در همان مسير قبلي دستور 
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 Commentو فـريم   Review قـرار داديـم كـافي اسـت از سـربرگ       ها سلولهايي كه براي  براي حركت بين پيام

  . مكني ميرا انتخاب  Previousو  Nextي دستورها

 Show/Hideو يكبـار روي دسـتور    مكنـي  مـي ها ابتدا روي سلول حـاوي پيـام كليـك     به منظور نمايش دائم پيام

Comment  بـراي تـك تـك    ( .مكنـي  مياره روي همين دستور كليك دوب ها آنو براي مخفي شدن  مكني ميكليك

  )مكني ميهمين كار را تكرار  ها سلول

  
  

  .كليك كنيم Show All Comment ها در صفحه مشاهده شوند كافي است روي براي اينكه تمامي پيام

Auto Fill  
از خاصـيت   سـپس  و مكنـي  ميتايپ  ها سلول، كافي است دو عدد اول از دنباله را در دار براي استفاده از اعداد دنباله

Auto Fill استفاده كنيم .  

را  1كليك كنيم و عـدد   A1، ابتدا بايد در سلول وارد كنيم A20تا  A1ي ها سلولرا در  20تا  1م اعداد خواهي مي

  .را وارد كنيم و سپس دو سلول فوق را انتخاب كنيم 2عدد  A2وارد كنيم سپس در سلول 

  
  .مكني ميدرگ  A20سپس ماوس را روي مربع مشكي پايين سلول برده و تا سلول 
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  .شوند ميت اعداد به شكل زير ظاهر و در نهاي

  
كافي اسـت دو عـدد اول ودوم از سـري را وارد كنـيم تـا       داشته باشيم، اي برگههر وقت بخواهيم سر فوق را در حال 

  .سري ظاهر شود

  :راه دوم

ي مـورد نظـر را انتخـاب    هـا  سلول جملات سريدر سلول مورد نظر وارد كنيم و به تعداد را بايد اولين عدد از سري  

را  Seriesو در منـوي ظـاهر شـده دسـتور      مكنـي  ميكليك  Fillروي  Editingگروه  Homeتب سپس از . كنيم

  .مكني ميانتخاب 
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  . مكني ميرا انتخاب  Row  و سطري Columnدر كادر باز شده اگر بخواهيم عمليات به صورت ستوني انجام شوند 

  
 Stopميزان افـزايش سـري و در    Step Valueو در  مكني ميرا انتخاب  Linear گزينه ،Typeسپس از قسمت 

Value  و در نهايت روي   مكني ميآخر سري را وارد جمله مقدارOk  مكني ميكليك.  

  براي مقادير دلخواه  Auto Fillاستفاده از 

 Excel Optionروي  Office Buttonوارد كنـيم، بـراي ايـن كـار از دكمـه       ها سلولم ايام هفته را در خواهي مي

  . مكني ميكليك 
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بـاز   Custom Listتـا كـادر   مكني ميكليك  Edit Custom Listروي دستور  Popularاز گروهدر كادر باز شده 

  .شود

  
كليـك   Addو روي  مكنـي  ميسري مورد نظر خود را وارد  List Entry در ناحيه Custom Listپس از باز شدن 

  .مكني مي
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تـا   دهيم ميرا انجام  Dragو همان عمل  مكني ميسري را وارد  جملاتي كاربرگ  يكي از ها سلولسپس در يكي از 

  .قرار گيرد ها سلولي مورد نظر در سر
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  ها سلول بندي قالب :فصل سوم

  ها سلول بندي قالب
 تـوان  ميتر شدن جداول به منظور تنظيمات ظاهري جهت زيبا، ها سلولدر  ها دادهبعد از رسم جداول و وارد نمودن  

هر گونه تنظيمات ظاهري مانند تعيين نوع اعداد، رنگ نوشته هـا، انـدازه    بندي قالبدر واقع . كرد بندي قالبرا  ها آن

  .كند ميكه به بهترديده شدن جدول كمك شود  ميرا شامل .. .نوشته و

  .است انجام از دو راه قابل بندي قالب Excel 2007در

  Format Cell اي محاورهاستفاده از كادر  :راه اول

 
  Font, Alignment, Numberي ها فريمو  Homeاستفاده از تب  :راه دوم

 
 

 Format cell اي محاورهبا استفاده از كادر  ها سلول بندي قالب
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 Formatدسـتور   ،Format  دستور ،Cell گروه ،Homeاز تب  Format cell اي محاورهبراي دسترسي به كادر 

Cells  اي محاورهتا كادر  مكني ميرا انتخاب Format cells  گشوده شود.  

  

  .كردنيز استفاده   Ctrl + 1ي تركيبي كليدهااز  توان مي Format cellكادر محاوره  كردنبراي باز  :نكته

جهـت تـراز بنـدي     Alignment، ي وروديهـا  داده فرمـت عـددي  جهـت تعيـين    Numberاين كادر شامل تـب  

 Fill ،هـا  سلول كادر گذاري Borderجهت تعيين اندازه، رنگ و ساير تنظيمات نوشتاري،  Font، ها سلولمحتويات 

مه با جزئيـات  د كه در اداباش مي ها سلولبراي محافظت از  Protectionو در نهايت  ها سلولبراي تنظيم رنگ زمينه 

  . يمشو ميآشنا  ها آن

 

   Numberتب  .1

اسـتفاده   هـا  سـلول در  هـا  آنبعـد از ثابـت شـدن     ها دادههمانگونه كه در قبل اشاره شد از اين تب جهت تعيين نوع 

  . مكني مي

• General:  نوع داده عمومي 

General  ـا دادهه با وارد شدن علائم خاص كه معرف نوع ست كها سلولنوع داده پيش فرض براي  ه ست ب

تغييـر   Generalمثلا اگر نوع داده سلولي را از حالت پـيش فـرض يعنـي    . كند ميآن نوع داده تغيير پيدا 

  . كند ميتغيير پيدا   percentage به generalاز  ،وارد كنيم(%) ر سلول علامت در صدندهيم و د
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• Number: نوع داده عددي 

اعداد به صـورت پـيش   . مكني مياستفاده  دستوريي از نوع عدد و تنظيمات آن از اين ها داده كردنبراي وارد

  .ندچسب ميرض به ديواره راست سلول ف

Decimal places يم تعداد ارقام اعشار عدد استبراي تنظ .  

عـدد را غيـر اعشـاري وارد    اعشار تعيين كنيم و در سـلول   ارقام تعداد ها دادهاگر در اين قسمت براي  :نكته

  .ردگي ميقرار به صورت پيش فرض به تعدادي كه رقم اعشار در نظر گرفتيم صفر كنيم 

Use 1000 separator  د كه براي بهتر نمـايش داده شـدن اعـداد قابـل     باش ميجدا كننده ي سه رقمي

  .استفاده است

Negative Number  اعداد منفـي در نظـر گرفتـه شـده كـه در ايـن قسـمت        شكل نمايش براي تعيين

رانتز و رنگ يا با پرانتز و رنگ مشكي و يا با پ يا با رنگ قرمز –يم تعيين كنيم اعداد منفي با علامت نتوا مي

  . قرمز نشان داده شوند

• Currency:  رزي ا دادهنوع 

  . مكني مييي كه قرار است محتويات پولي داشته باشند استفاده ها سلولبراي  فرمتاز اين 

و از قسـمت   مكنـي  مـي اعشـار را تعيـين   ارقـام  تعـداد   Decimal places دسـتور در اين قسمت نيـز بـا   

Negative Number  گزينـه و از  مكنـي  مـي نحوه نمايش اعداد منفي را تعيين  Symbols    بـه منظـور

  . مكني مياستفاده  ..).،€، £، $ريال، (تعيين نوع واحد پولي  

• Accounting:  رزيا دادهنوع 

  . كند ميد با اين تفاوت كه اعداد منفي را قبول نباش مي Currencyاين نوع داده شبيه به 

 Controlاي و زبـان در   ي ارزي، واحد پول پيش فرض بستگي به نـوع تنظيمـات منطقـه   ها دادهدر  :نكته

panel سيستم دارد .  

• Date: نوع داده تاريخ 

. در نظـر گرفـت   هـا  سـلول ي مختلف تـاريخ را بـراي   ها مدل توان مي) كشور(از اين قسمت با تعيين منطقه

را انتخـاب   هـا  آنيكي از  توان مي، كه شوند ميتقسيم  Short Dateو  Long Dateها به دو دسته  تاريخ

هاي ميلادي و قمري را بر حسـب نـوع    تاريخ توان مي Dateنكته قابل توجه اين است كه در نوع داده . كرد
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يعني توابع مربوط بـه  . شوند ميدر نظر گرفته  Textبه صورت  شمسي معمولاًهاي  تاريخ. تقويم تعيين كرد

  .تاريخ روي تاريخ هجري شمسي تاثيري ندارد

  . مكني ميتاريخ را تعيين  فرمت Typeو در قسمت  مكني مينوع منطقه را تعيين  Locateدر قسمت 

• Time: نوع داده زمان 

منطقـه را تعيـين    Locateاز قسـمت  . يي از  نوع زمـان اسـتفاده كـرد   ها دادهبراي  توان ميدر اين قسمت 

  .مكني مينمايش زمان را تعيين  فرمت Typeو از قسمت  مكني مي

 هـا  فرمت، اين مكني ميدار مشاهده  ستاره فرمتچند   Typeدر قسمت  Timeو  Dateي ها دادهدر  :نكته

  . ندباش مي Control panelاي و زبان  تابع تنظيمات منطقه

• Percentage:  نوع داده درصد 

  . يم از اين فرمت ورودي استفاده كنيمتوان مييي كه از نوع درصد هستند ها دادهبراي 

 :بر فرض مثال( .اعشار را تعيين كرد ارقامتعداد  توان مي Decimal placesبا تعيين دقت اعشار در كادر 

10(%  

• Fraction: نوع داده كسري 

ي تاريخ در نظر گرفتـه شـده، يعنـي بـا وارد نمـودن ايـن علامـت در        ها دادهصرفا در اكسل براي / علامت 

، بعد از به ثبت رسيدن محتويات با توجه به عدد قبل و بعد اين علامـت، داده را بـه فرمـت تـاريخ     ها سلول

  . را انتخاب كنيم  Fractionداده  فرمتبراي جلوگيري از اين امر بايد  .كند ميتبديل 

  .هاي مختلف تعيين كنيم اعداد كسري را با مخرجفرمت يم انواع توان مي Typeاز كادر 

• Scientific: نوع داده علمي 

نماد علمي اعداد . (رداز نماد علمي استفاده ك توان مياد ارقام اعداد زياد است ي عددي كه تعدها سلولبراي 

اسـتفاده   E±xاز عبـارت   ،xبـه تـوان    10كه به جاي نوشـتن عـدد    كند ميبيان  10را به صورت تواني از 

  )كند مي

  .شود ميبيان  E+6.1در نماد علمي به صورت  1000000عدد  :مثال

  . كرددقت اعشار را تعيين  توان مي Decimal places ي نماد علمي هم از كادرها دادهدر 



٤٠ 
 

يم كل عدد را ببينيم براي توان ميگرفته شده و ما نن نماد علمي در نظر ا دادهنوع فرمت در سلولي كه  :نكته

  . كل عدد كافي است از نوار فرمول استفاده كنيم نمايش

 

• Text: نوع داده متني 

ز از نـوع مـتن در نظـر    د باد محتويات آن حتي اگر عدد هم باششو انتخاب  Textسلولي از نوع فرمت اگر 

  Textي هـا  داده. و توابعي كه با اعداد سر و كار دارند روي آن تاثيري ندارنـد  و توابع رياضيشود  ميگرفته 

  .ندچسب ميبه صورت پيش فرض به ديواره چپ سلول 

• Special: نوع داده خاص 

 هـاي  فرمـت  Typeو از كـادر   مكني ميكشور مورد نظر را انتخاب  Location دستوردر اين قسمت باز از 

  . گزينيم ي خاص را بر ميا داده

• Custom: نوع داده دلخواه 

  .ورودي مورد نظر خود را وارد كنيمفرمت يم نوع توان ميدر اين قسمت 

  ي ورودي با رنگ قرمز ها داده :مثال

  . وارد كنيم Typeرا در كادر  ]red[ براي اين منظور بايد عبارت

  

  :مكني ميهايي مشاهده  را با مثال ها دادهدر جدول زير انواع 

23 General
15,000,000 Number
$3,400 Currency
 $                         
3,400  Accounting 

8/8/2009 Date
2:25:14 PM Time
10% Percentage
 1/2 Fraction
1E+07 Scientific
Excel Text
(818) 777-2656 Special
232 Custom 
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 Alignmentتب  .2

استفاده ..  .ي سلول، جهت نوشته وها ديوارهاز اين تب براي تعيين موقعيت محتويات سلول اعم از فاصله متن با 

  . مكني مي

  
 Text Alignment  
• Horizontal :ترازبندي افقي 

   .دباش ميي راست و چپ ها ديوارهترازبندي افقي به معني فاصله محتويات سلول با 

  :زير هستندانواع تراز بندي به شرح 

-Right:  رندگي ميسلول قرار ديواره راست درمحتويات.  

-Left:  رندگي ميمحتويات درديواره چپ سلول قرار.  

-Center: رندگي ميقرار مركز سلول  محتويات در.  

-fill: كند ميپر  محتوياتسلول را از  ،با توجه به پهناي سلول.  

-Justify:  همانندWord Wrap  يعني در صورتي كه محتويات در پهناي سلول جـا نشـد،    كند ميعمل

  .دهد ميمحتويات را به خط بعد انتقال 

-center across selection:  دهد ميمحتويات را در مركز محدوده انتخابي قرار .  
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-distribute: دهد ميفاصله محتويات سلول را از راست و چپ به يك ميزان تغيير  .  

تعيين  Indentميزان افزايش يا كاهش تو رفتگي را با  Right, left, distributeهاي  با انتخاب ترازبندي

  . مكني ميوارد  Indentكاراكتر در تعداد كه مقدار حاشيه را بر حسب به اين ترتيب ، مكني مي

  

• Vertical: عمودي تراز بندي 

  
  .مكني ميعمودي استفاده براي تنظيم فاصله محتويات سلول با ديواره بالا و ديواره پايين سلول از ترازبندي 

-Top:  رندگي ميقرار ديواره بالاي سلول  درمحتويات.   

-Button:  رندگي ميقرار ديواره پايين سلول  درمحتويات.  

-Justify:   ماننـد  . (نـد كن مـي در صورت جا نشدن محتويات در سلول، محتويات به خط بعدي انتقال پيـدا

Word Wrap(  

-Distribute:  كند ميفاصله محتويات را از ديواره بالا و ديواره پايين به يك اندازه تنظيم.  

-Center:  رندگي ميقرار در مركز سلول محتويات.  

 Text Control 

• Wrap Text :  در صورتي كه عرض محتويات از عرض سلول بيشتر شد، ادامه محتويات در همان سـلول و

 . ردگي ميدر خط بعدي قرار 

• Shrink to fit : شـود   ميدر صورتي كه عرض محتويات از عرض سلول بيشتر شد، سايز محتويات كوچك

ست محتويـات خوانـا نباشـند،    در اين صورت ممكن ا(. كه محتويات در عرض سلول قرار گيرند اي اندازهبه 

 )مكني ميت از نوار فرمول استفاده براي مشاهده كامل محتويا

• Merge cells : م خـواهي  مـي يي كـه  هـا  سلولابتدا . مكني مياز اين دستور براي ادغام چند سلول استفاده

 . مكني مي انتخابسپس اين دستور را  مكني ميتبديل به يك سلول شوند را انتخاب 

 Right To Left 

• Text Direction :جهت حركت متن 
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  :مكني مياز اين گزينه براي تنظيم جهت حركت متن فارسي يا انگليسي استفاده 

-Context:   بستگي به نوع زبان نوشتاري دارد، اگر زبان نوشتاري فارسي باشد جهت حركت نيز راست بـه

  . شود مي، و اگر انگليسي باشد جهت حركت چپ به راست شود ميچپ 

 -Left To Right :جهت حركت متن از چپ به راست.  

-Right To Left :جهت حركت متن از راست به چپ .  

 Orientation چرخش متن 

• Degrees: تنظيم مقدار درجه 

  
. مكني مياز اين گزينه براي تنظيم درجه به منظور عمودي يا مورب قرار گرفتن محتويات در سلول استفاده 

يم از اهـرم  تـوان  مـي وارد كنـيم و هـم    Degreeيم عدد آن را در كادر توان ميبراي تنطيم ميزان درجه هم 

  . استفاده كنيم Degreeموجود در كادر بالاي  

  

 

  Fontتب  .3

  .  مكني مياستفاده .. .از اين تب براي تنظيمات نوشتاري مانند نوع قلم، اندازه قلم و
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• Font: تعيين نوع قلم 

  .متن را تعيين كنيم قلميم توان مي Fontبا استفاده از كادر 

• Font style: سبك نگارش 

   .:براي سبك نگارش يكي از موارد زيرقابل انتخاب است

-Regular:  سبك عادي  

-Bold: سبك توپر  

-Italic: سبك مورب  

-Bold Italic: سبك توپر و مورب  

• Size:  با استفاده ازSize را تعيين كنيم قلميم اندازه توان مي. 

• Under Line: متن زير خط دار 

اشـاره   ها آنر به كه در زي Under Lineي ها گزينهيم يكي از توان ميبراي قرار دادن خط افقي زير متون 

  .:را انتخاب كنيمشود  مي

-Single:  متنكه طول اين خط با افزايش طول  دهد مييك خط افقي با فاصله كم از متن زير متن قرار 

  .يابد ميافزايش 
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-Double :متن كه طول اين خط با افزايش طول  دهد ميار زير متن قر ،دو خط افقي با فاصله كم از متن

  .يابد ميافزايش 

-Single Accounting : يك خط افقي با فاصله بيشتري نسبت بهSingle  كـه   دهـد  ميزير متن قرار

  .شود ميطول خط ثابت بوده و از ابتداي سلول تا انتهاي سلول رسم 

-Double Accounting:  دو خط افقي با فاصله بيشتري نسبت بهDouble  كـه   دهد ميزير متن قرار

 .شود ميطول خط ثابت بوده و از ابتداي سلول تا انتهاي سلول رسم 

• Color:  قلمتعيين رنگ 

• Normal Font: فرض تنظيمات پيش 

در صورتي كه تنظيمات نوشتاري را تغيير دهيم و بخواهيم همه تنظيمات به حالت اوليه يـا همـان پـيش    

  .مكني ميفرض باز گردند، اين گزينه را فعال 

 Effect 

• Strike trough : مكني مياز اين جلوه ويژه براي قرار دادن يك خط افقي وسط نوشته استفاده. 

 EXCEL :مثال

• Super Script : شود مياستفاده  )انديس بالا(اين دستور براي توان. 

 A2 :مثال

• Sub Script:   شود مياين دستور براي انديس پايين استفاده. 

  A2 :مثال

استفاده  قرار داردكه در انتهاي همين تب  Previewيم از كادر توان ميبراي مشاهده تمامي تنظيمات  :نكته  

  .كنيم

  

 Borderتب  .4

براي قـرار دادن  . اما خطوط اين جدول در چاپ نمي افتند اند شدهبه صورت پيش فرض جدول بندي  ها كاربرگ

 هـا  سلولبراي  )Border(يكي از راه ها قرار دادن كادر. يم استفاده كنيمتوان مي روشاين خطوط در چاپ از دو 
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خواهيم چاپ است كه با آن آشنا و راه ديگر هم تنظيمات  مكني ميكه براي اين منظور از اين تب استفاده  است

  .شد

 Presets  

• None : ها سلولپاك كردن كادر بيروني و دروني.  

• OutLine :تنظيم كادر دور سلول يا محدوده انتخابي. 

• Inside : ي داخل محدوده انتخابيها ديوارهتنظيم كادر براي خطوط. 

 Line 

• tyle: نوع خط 

  .مكني مياستفاده  styleاز ناحيه .. .خطوط شامل نقطه چين، خط چين و شكلجهت 

• Color: رنگ خط 

  . يم رنگ خطوط را تعيين كنيمتوان مي Colorبا استفاده از 

• Border : ي سلولها ديوارهتعيين كادر دلخواه براي 

ي سـلول كـادر   ها ديوارهبه صورت دلخواه تعيين كرد كه كدام يك از  توان ميبا كليك روي هر يك از انواع خط 

  .باشندداشته 

هسـتند و هرگـز    هـا  سـلول صرفا براي تزئينات ظاهري  اند شدهخطوط موربي كه در اين قسمت قرار داده  :نكته

  .ندكن ميسلول را به دو قسمت تقسيم ن

هاي  هاي رنگي و مدل دار ابتدا بايد رنگ و مدل كادر را تعيين كنيم، سپس از قسمتبراي قرار دادن كادر: نكته

Border  وPreset خود كادر را انتخاب كنيم.  
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 Fillتب  .5

 .كند ميفراهم ي گرافيكي را ها مدلاعمال و  ها سلول زمينه تعيين رنگاين تب امكان 

 Background Color 

• No Color :پاك كردن رنگ و طرح زمينه سلول. 

• Color : يابد ميتغيير  ،زمينه سلول به آن رنگرنگ  ،ها رنگبا كليك روي هر يك از. 

• More Color : ي بيشتر از ها رنگبه منظور انتخابMore Color  مكني مياستفاده . 

• attern Color:  شورها رنگ 

  .مكني مياستفاده  هاي مختلف در رنگ با انواع خطوط هاشور ها سلولاز اين قسمت جهت تنظيم 

• Pattern Style: نوع هاشور 

  .مكني ميمراجعه  Pattern Styleبراي تنظيم مدل انواع هاشور به 
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  Protectionتب  .6

ده استفا Hiddenو  Lockedي ها گزينهويرايش سلول از اين تب و از  جلوگيري ازجهت  ها سلولبراي امنيت 

 شـوند  ميغير قابل ويرايش  ها سلولتيك داشته باشد  Check Box، Locked ، به اين ترتيب كه اگرمكني مي

در نـوار فرمـول نمـايش داده     هـا  سـلول تيك داشته باشـد محتويـات    Check Box، Hiddenوهمچنين اگر 

  .شود مين

را غير فعال كنيـد، سـپس     Check Boxرا انتخاب و اين دو  ها سلولابتدا بايد كل  ها سلولبراي امنيت  :نكته

بـه  را Check Box محافظت كرده را انتخـاب كنيـد و ايـن دو     ها آند از خواهي ميكه  ها سلولاز   اي محدوده

ايـن تـب بـه سـراغ گـروه       در. را انتخـاب كنيـد   Reviewتـب   Ribbonسپس از نوار . حالت انتخاب درآوريد

Change   رفته و دستورProtect Sheet       روي و را انتخاب كنيد، در اين مرحلـه كلمـه عبـوري قـرار دهيـد

حـال  . كليـك كنيـد    Okمـه  كليك كنيد، دوباره كلمه عبور خود را وارد كنيد و در نهايت روي دك OKدكمه 

را ويـرايش   هـا  سـلول يم تـوان  مييعني نه  اند شدهفعال باشد به اصطلاح قفل  ها آن Protectionيي كه ها سلول

  .را در نوار فرمول ببينيم ها آنكنيم و نه محتويات 
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  ها دادهشرطي  بندي قالب
 بنـدي  قالبهاي اكسل كه امكان  از قابليت ييكاز بتوان تصميمات سريع اتخاذ كرد، بايد  ها دادهكه با ديدن  براي اين

  .استفاده كنيم Conditional Formattingبه نام  دهد ميبه ما را  ها دادهشرطي 

   . در قالب بندي شرطي با تغيير نمايش مدل سلول ها مي توان داده ها را سريع گروه بندي ظاهري نمود

فـاوت  يي را كه بين دو مقدار خاص هستند يا بزرگتر از يك مقـدار هسـتند را بـا ظـاهري مت    ها دادهم خواهي ميمثلا 

قـانون و قالـب    Conditional formattingاز  سـپس  را انتخاب كنيم و ها دادهدا بايد تبببينيم، براي اين منظور ا

  .كنيم مشخصخود را مورد نظر

  . را با طيف رنگي ببينيم150000هاي بالاي  م قيمتخواهي ميدر جدول زير 
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  .مكني ميكليك  Conditional Formatting گزينهروي  Style، فريم Homeاز تب  ها سلولپس از انتخاب 

  :شود ميمنوي زير ظاهر در اين حالت 

  
  .مكني ميرا مشاهده  مربوط به رنگدر پنل سمت چپ تنظيمات ظاهري 

Highlight: شود ميرنگي  مكني مييي كه شرط مورد نظر ما را داشته باشد با رنگي كه براي آن تعريف ها سلول.  

  : انواع شروط

Greater than:  ي بزرگتر از عدد مد نظر ماها دادهبراي.  

 Less Than:  ي كوچكتر از عدد مد نظر ماها دادهبراي. 

Between: يي بين دو عددها داده. 

Equal To: عدد ماي ي مساوها داده. 

Text that contain: متن شامل كاراكتر. 

A date occurring: يي كه در يك تاريخ زماني به وجود آمدند وها داده 

Duplicate value: ي شبيه به همها داده.  

مربـوط بـه آن بـاز     اي محـاوره تا كادر  مكني ميكليك  ها گزينهبراي وارد كردن عدد مورد نظرمان روي هريك از اين 

  .شود

  .مكني ميرا انتخاب  Greater Thanما در اين قسمت گزينه 
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  .مكني ميتركيب رنگي را انتخاب  Withدر كادر متني سمت چپ عدد را وراد كرده و از قسمت 

  
  . ي داراي شرط به آن تركيب رنگي در آمدندها سلولد كني ميهمانطور كه ملاحظه 

ايـن گزينـه امكـان نمـايش     . را انتخاب كنـيم  /bottom Rules Topيها گزينهيم يكي از توان ميدر قسمت بعدي 

فـراهم  ي كه بيشترين مقدار يا كمترين مقدار و يا داراي بالاترين و كمترين ميانگين هستند را با طيف رنگي يها داده

  .كند مي
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Top 10 Item : يمبين مييي كه بيشترين مقدار را دارند ها دادهتعداد .  

Top 10 % : يمبين مييي كه بيشترين مقدار را دارند ها دادهدر صد.  

Bottom 10 Item :يمبين مييي كه كمترين مقدار را دارند ها داده.  

Bottom 10% : يمبين مييي كه بيشترين مقدار را دارند ها دادهدر صد.  

Above Average :با ميانگين بيشتر ها داده.  

Below Average :با ميانگين كمتر ها داده .  

و ويرايشـات متنـي،    مربوطه باز شود اي محاورها كادر ت مكني ميالا روي آن كليك ي بها آيتمبراي ويرايش هر يك از 

   .انجام شود بندي قالبعددي و 

  
Data Bar : ها با زياد شـدن   به اين ترتيب كه پهناي ميله كند ميهاي رنگي افقي متمايز  ميله ارا ب ها دادهاين گزينه

  .يابد ميافزايش ) صعوديبه طور ( ها داده
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  .مكني ميكليك  More rules آيتم  قوانين بيشتر روي اعمالبراي 

Data Scale : به طور صعودي با طيف رنگي ها دادهنمايش رشد.  

  
ata Icon:   

  .شوند ميي همسان با اشكال شبيه به هم نمايش داده ها دادهدر اين حالت 
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  :ندده ميبه شكل زير تغيير ظاهر  ها دادهها  بعد از انتخاب مدلي از آيكن

  
  .قانون جديد تعريف كرد توان مي New Ruleبا كليك روي دكمه 

و يـا   )from selected cells( هاي شرطي را از روي محدوده انتخـابي  قالب توان مي Clear Ruleبا كليك روي 

  .كردحذف  )from entire worksheet( كل كاربرگ

  .مي توان شرط ها را در صورتي كه همزمان برقرار هستند را مديريت كرد Manage Ruleبا كليك روي 



٥٥ 
 

  
New Rule : قانون جديد  

Edit Rule :ها ويرايش قانون  

Delete Rule : حذف قوانين  

Up  وDown ) :(جابجايي قوانين  

Stop if true: excel 2007  ند در صورت برقراري هر توان ميچندين شرط همزمان را دارد و شروط  اعمالقابليت

 عمـل نكننـد    شـروط ديگـر  اگر بخواهيم در صورتي كه يك شرط بر قـرار شـد،   . كدام قالب خود را نيز داشته باشند

check box  مكني ميرا براي شرط فعال فوق .  

   

  عمليات بر روي فايل :فصل چهارم

از .. .نظير ايجاد كتاب كارجديد، ذخيره كتاب كار جـاري و  ها فايلبراي انجام هر گونه عمليات مديريتي روي  

         .مكني مياستفاده   Ribbonدر بالاي نوار  Office Buttonدكمه 

  ايجاد كتاب كار جديد
  .مكني ميرا انتخاب   Newدستور  Office Buttonبراي ايجاد كتاب كار جديد از 
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  :استكادر جديدي باز شده وبايد نوع كاربرگ جديد را نيز تعيين كنيم كه شامل انواع زير  Newبعد از انتخاب  

  
  :در اين كادر بايديكي از الگوهاي موجود را انتخاب كنيم

1- Blank and Recent : روي الگوي خالي اكسل ايجاد كتاب كار جديد از  

2- Installed Template : روي الگوي نصب شده به همراه  ايجاد كتاب كار جديد ازOffice 

3- My Template : روي الگوهاي ذخيره شده در مسير الگوي بسته ايجاد كتاب كار جديد از Office 

4- New From Existing : اند شدهيي كه قبلا روي كامپيوتر ذخيره ها فايلايجاد كتاب كار جديد از روي.  

5- Microsoft Office Online :  ي موجـد در سـايت   هـا  فايـل اسـتفاده ازMicrosoft Office    بـه صـورت

Online.  

  )save as(ذخيره كتاب كار جاري 
را انتخاب كرده و  Save asدستور  Office buttonاز  م فايلي را ذخيره كنيمخواهي ميبراي اولين بار هنگامي كه 

  .مكني مياز منوي باز شده يكي از انواع فايل را براي تعيين انشعاب فايل انتخاب 



٥٧ 
 

  
1-Excel Workbook:  ذخيره كتاب كار با انشعاب پيش فرضExcel 2007  كهxlsx پس از انتخاب اين . است

 File، در ناحيه مكني ميين يمحل ذخيره فايل را تع Save inباز شده، در اين كادر از ناحيه  Save asگزينه كادر 

Name  و در كادر  مكني مينام مورد نظر خود را تايپSave as Type  يم و در نهايـت روي  بين مينوع فايل راOk  

  .كليك كرده تا فايل ذخيره گردد

  . ردگي ميدر نظر  Documentاگر نام فايل را تعيين نكنيم اكسل به صورت پيش فرض نام آن را : 1 نكته

يم براي فايـل  توان مي General Optionو انتخاب دستور  Toolsبا كليك روي دكمه  Save Asدر كادر  :2نكته 

  .قرار دهيم ،جاري رمزي جهت باز شدن و ويرايش به منظور محافظت

  
بـراي بـاز    كلمه عبوري Password To Openبه صورت زير در كادر  General Optionsپس از باز شدن كادر 

در صـورت فرامـوش كـردن و يـا نداشـتن كلمـه عبـور فايـل بـه صـورت فقـط             سـپس  ،دهـيم  مـي شدن فايل قرار 
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و بـا  شـود   مييعني تنظيمات و تغييرات اضافه شده به فايل جاري هرگز اضافه نشود  ميباز ) Read Only(خواندني

  . شود ميباز به منظور ايجاد يك فايل جديد  Save asهميشه دستور Saveانتخاب دستور 

تا انجام هرگونه ويرايش در فايل احتياج به ايـن رمـز    دهيم ميكلمه عبوري قرار  Password to Modifyدر كادر 

  .داشته باشد

  

در زمان ذخيره شدن فايل، از كتاب كار ما به صورت اتوماتيـك يـك    Always create Backupبا انتخاب گزينه 

  .بازگشت باشددر صورت از بين رفتن فايل، كتاب كار قابل  تاشود  ميپشتيبان گرفته 

 Excel 97-2003گزينـه  Save asاز منـوي   Office2003تـا   Office97هـاي   براي ذخيره فايـل بـا نگـارش   

Workbook  دباش ميدستورات اين مرحله از ذخيره همانند مرحله قبل ( .مكني ميرا انتخاب(.  

  
انتخـاب  را  Other Formatsگزينـه   Save asاز منـوي   Xml، Xltxها نظيـر   براي ذخيره فايل با ساير انشعاب 

  .دباش مي  Save as typeتنها تفاوت اين مرحله با مراحل قبل تعيين نوع انشعاب در كادر . مكني مي
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  )Template(ذخيره فايل الگو  
اندكي فايل هاي الگو فايل ها پر مصرفي هستند كه داراي الگويي ثابت بوده و در هر بار اجراي آن بسته به نياز فقط 

  .تغييرات به آن مي دهيم

، بـه ايـن   مكنـي  ميرا انتخاب   Excel Templateگزينه Save as typeبراي ذخيره فايل به صورت الگو در كادر 

  .يابد ميترتيب مسير ذخيره فايل نيز تغيير 

قرار دارد كه شـامل   Templateاي به نام  پوشه Officeدر مسير نصب بسته  كه ين علت استه ااين تغيير مسير ب

ي الگـو  هـا  فايل، Template On my Computer از رويي الگو است و در زمان ساختن فايل جديد ها فايلانواع 

 ،كه الگوي ساخته شده ما هم در پوشه الگوهاي كامپيوتر قرار گيرنـد  براي اينبه همين دليل از اين مسير باز شده و 

ر صورت تغيير مسير نصب براي باز كردن فايل الگو همانند فايل عادي عمل د. (بهتر است مسير نصب را تغيير ندهيم

  ).مكني مي
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 Officeدر  Save، براي ذخيره تغييرات اضافه شده بـه فايـل از دسـتور    بعد از تعيين نام، نوع و مسير ذخيره فايل

button  كليد ميانبر دستور . (مكني مياستفادهsave، Ctrl+s است(.  

  

  )Open(كتاب كارباز كردن 

  .مكني ميرا اجرا   Openدستور  Office Buttonمجدد فايل ذخيره شده از  براي انجام ويرايش
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  .مكني ميمسير فايل ذخيره شده را پيدا  Look Inباز شده از قسمت  open در كادر

 Allبـا انتخـاب   (يي نمـايش داده شـوند   هـا  فايلچه نوع  Openتا در  مكني ميمشخص  File Of Type كادر در

Excel File بعد از انتخاب فايـل بـا كليـك روي    )مكني ميبا هر انشعابي را مشاهده ي اكسل ها فايل ،Open   فايـل

  .شود ميمورد نظر گشوده 

  
  .مكني ميرا انتخاب  Close دستور Office Buttonاز  ها فايلبراي بستن كتاب كار جاري و گشودن ساير 
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 فرمول نويسي :فصل پنجم

ترين فرمول را بـا   هاي اكسل انجام محاسبات رياضي است، به طوري كه ممكن است پيچيده يكي از مهمترين قابليت

نفر از كار كنان شركتي بعـد   100حاسبه حقوق مبه طور مثال براي . ترين زمان ممكن محاسبه كنيم اكسل در كوتاه

كنـيم و   واردكافيست فرمول اوليه را براي يكي از كاركنان  ها آنهاي  و مبالغ حقوقاز وارد نمودن اطلاعات كارمندان 

  .حقوق ساير كاركنان هم اعمال كنيم فرمول بدست آمده را بهبا كمك اكسل 

  :شوند مياز دو عنصر اصلي تركيب ها در اكسل  فرمول

  هاعملگر -1

  توابع -2

  :عملگر

+ علامـت   ،5+2مـثلا در فرمـول   . شـود  مـي ند عملگر گفته ده ميهاي رياضي كه محاسبات را انجام  به تمامي علامت

  .شوند ميعملگر محسوب شده و اعداد عملوند ناميده 

  :به دو دسته تقسيم كرد توان ميعملگرها را 

  :عملگرهاي رياضي، همانطور كه در بالا گفته شد، عبارتند از علائم رياضي) الف

  )جمع و تفريق(    –و + 

  )ضرب و تقسيم(    /و * 

  )توان(    ^

  :اي عملگرهاي مقايسه) ب

  )كوچكتر و بزرگتر(     <و  >

  )كوچكتر يا مساوي و بزرگتر يا مساوي(     <=و  >=

  )مخالف بودن و عملگر تساوي(    = و  <>

  :توابع

و با توجه بـه   دريافت كرده آرگوماني را به عنوان ورودي يا رياي هستند كه مقاد توابع دستورات از پيش تعيين شده

  .دهد ميبه عنوان خروجي به كاربر نمايش  اي را  نتيجهعملكردشان 



خـام انجـام       

د خـام كـه   

ر را نمايش 

، زيرا ع شود

هـيچ گونـه   

مـول بـراي     

كنـيم ولـي   

گيـر    زمـان 

 بـه سـمت    

 را روي مـواد خ

ند، موادكن ميل 

مطلوب كاربر ي

 
محصولات

 

 
خروجی تابع

 

شروع=  علامت 

رد و هگي ـ مـي ر    

هيم از يـك فرم

سلول را عوض ك

م كه اين عمل

 اگر فرمـول را

ت مـورد نظـر

كارخانه ها عمل

در نهايت خروجي

خ

ه فرمول بايد با

را مـتن در نظـر

ل كه اگر بخـواه

ست موقعيت س

را تايپ كنيم ده

  يم؛ 

  
ده كرديم، حال

 كرده و عمليـات

توابع نيز مانند ك

ند و دده ميام

 خانه

 وابع

كه ستا اينيم

ات سلول مـا ر

ت، به اين دليل

س سلول كافي ا

ول مناسب با داد

 با هم جمع كني

M4+N  استفاد

   :يمبين ي

٦٤

 خام را دريافت

تو .كند ميعرضه

انجا ها آن روي

کارخ

تو

 بايد رعايت كني

م اكسل محتويا

ويات سلول است

 با داشتن آدرس

بايد فرمونيز  ها

 به دو اعداد را

N4=از فرمول 4

ميير اعداد نيز

ن كارخانه مواد

را به مشتريان ع

رند عملياتيگي ي

 

 
  ھا

اي كه حتما ته

يپ نكرده باشيم

.  

ل به جاي محتو

 استفاده كنيم

ه سلولي ساير

م دوخواهي مي

45+254وشتن

تايج را براي ساي

نظر بگيريم، اين

ت محصولات ر

ميد را باش مي 

مواد خام

ھ آرگومان

فرمول اولين نكت

ت مساوي را تاي

.دهد مين  انجام

ه از آدرس سلول

ل مشابه به هم

وشته باشيم برا

شتن جدول زير

يد به جاي نوين

 درگ كنيم، نت

اي را در ن رخانه

و در نهايت دهد ي

ي تابعها گومان

  .ندده ي

ف وارد كردني

علامت  زماني كه

ملياتي روي آن

ته دوم استفاده

دادي زياد سلول

ويات را نور محت

با فرض داش .ت

بي ميمانگونه كه 

ي پايينيها لول

كار

مي

آرگ

مي

  

  

برا

تا

عم

نكت

تعد

اگر

است

هم

سل
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  .استاستفاده از عملگر و تابع مناسب براي داده ها بايد رعايت شود، در فرمول نويسي ديگري كه نكته 

  آدرس دهي
آدرس دهـي  انـوع   .مكنـي  مياستفاده  ها سلولدر فرمول نويسي هميشه به جاي استفاده از محتويات سلول از آدرس 

  :شامل آدرس دهي نسبي و آدرس دهي مطلق است

  آدرس دهي نسبي 
نسبت به سلول فرمول جابجايي  باشماره سطر و ستون آن كه شود  ميدر اين روش آدرس به صورتي در فرمول وارد 

  .A1مانند  شوند ميآدرس نسبي محسوب  شوند مييي كه به صورت عادي تايپ ها آدرستمامي . جاري تغيير كند

  آدرس دهي مطلق
، براي مطلق كردن هر آدرس بايد قبل كند ميآدرس آن هيچ تغييري پيدا ن ،سلولدر آدرس دهي مطلق با جابجايي 

   .  A$1$مانند . را قرار دهيم $از نوشتن شماره سطر و ستون علامت 

  آدرس دهي تركيبي
بـه ايـن     A1$ ماننـد ، و هـم مطلـق   مكني مييم هم از آدرس نسبي استفاده توان مي ها سلولدر اين حالت در آدرس 

و سطر مطلـق   Aاين آدرس سلول با ستون نسبي A$1و يا  .ييمگو مي 1آدرس سلول با ستون مطلق و سطر نسبي 

  .دباش مي1

  ديگر  Sheetبه  Sheetآدرس دهي از يك 
  :كنيميم عمل توان ميبه دو روش ديگر يك سلول از يك كاربرگ به كاربرگ  دسترسي بهبراي 

  :از فرمول زير استفاده كنيم -1

 نام سلول!نام كاربرگ
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  :مثال

Sheet1!A3 

روي اسم كاربرگ اوليه كليـك كنـيم و    ها كاربرگو از نوار  مكني ميرا تايپ = در سلولي از كاربرگ مقصد علامت  -2

  .يمزن ميرا  Enterو كليد  مكني ميآدرس سلول را انتخاب 

  ديگر  آدرس دهي از يك فايل به فايل
  :مكني مياز فرمول زير استفاده براي آدرس دهي از يك فايل به فايل ديگر 

[انشعاب فايل .نام فايل] نام كاربرگ!نام سلول    

  .ايجاد كنيم ها سلولرا با استفاده از آدرس دهي تركيبي در   5*5م جدول ضربي خواهي مي )مثال

  :مكني ميي موردنظر مطابق شكل زير وارد ها سلولرا در دو جهت در  5تا  1به اين منظور اعداد 

  

 كليـد  و مكنـي  مـي و در نهايت فرمول زيـر را تايـپ    مكني ميرا تايپ = و علامت  مكني ميكليك  B2سپس در سلول 

Enter زنيم مي:  

 
تـا نتيجـه فرمـول را بـراي      مكني ميدرگ  Auto Fillنتيجه فرمول در سلول ظاهر شده و سلول حاوي فرمول را با 

  :هم تكرار كنيم ها سلولساير 
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  :تا نتيجه فرمول را ببينيم مكني مي Dragها هم  سلساير بر روي به همين ترتيب فرمول را 

  
   :ها فرمولكاربرد عملگرها در 

  )&,=<,=>,<>,>,<,%,^,/,+,*,-(  :  به شرح روبرو هستندعملگرها، همانطور كه قبلا بيان شد 

  .استبيان كننده اتصال دو رشته  &بيان كننده توان و علامت  ^علامت 

  = 4*3^2مانند   .مكني ميدر انواع فرمول از عملگرهاي بالا استفاده 

در صورتي كه در فرمولي از عملگرهاي بالا استفاده كنيم در زمان محاسبه فرمول ابتدا عملگري استفاده  :يادآوري

 .داشته باشدعملگرها كه بيشترين اولويت را نسبت به ساير شود  مي
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  اولويت عملگرها
  :مكني ميهاي زير استفاده  ها از اولويت براي محاسبه فرمول

() پرانتز
- منفی
% درصد
^ توان

* , / ضرب و تقسيم
+ , - جمع و تفريق
& اتصال دھنده متن

<> ,<=, >=, <, > عملگرمقايسه ای
  

و شود  ميحساب  9در  4است و حالا حاصل ضرب  9شود كه نتيجه آن  حساب مي 3^2ابتدا   = 4*3^2  فرمولدر 

  .مكني ميرا مشاهده  36در نهايت نتيجه 

  .ترين اولويت را داردپرانتز هميشه بالا :نكته

  .بودن است –يا + لامت عدد از لحاظ عملگر منفي براي نمايش ع :نكته

عملگري كه ابتدا در فرمول ذكر شده باشد اولويت ) -و+(و يا/) و(*در عملگرهايي كه اولويت هم پايه دارند مثل  :نكته

  .بيشتري دارد

امل حقوق ثابت، حقوق اين كاركنان ش.  نفر از كاركنان شركتي را حساب كنيم 10م پرداختي حقوق خواهي مي: مثال

  .دباش ميكسورات  اضافه كاري، بيمه و

  :يمساز ميجدول زير را در اكسل 
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  . يمزن مي Enterو  مكني ميو فرمول زير را در آن وارد  كردهكليك  F2در اين جدول در سلول 

 –بيمه  –اضافه كاري + پايه حقوق  :فرمول پرداختي

  كسورات

  پايه حقوق* در صد بيمه  :فرمول بيمه

  :مكني ميوارد  F2فرمولي كه در سلول 

E2-(B2*D2)-=B2+C2 

روي = يم پـس از تايـپ   تـوان  مـي يم آدرس سلول را تايپ كنيم و هـم  توان ميبراي وارد كردن آدرس سلول هم  :نكته

  .سلول مورد نظر كليك كنيم



٧٠ 
 

  
  :يمبين ميحقوق همه افراد را مانند زير  Auto Fillو استفاده از عمل   Enter كليد پس از زدن

  
  

  )&(دهنده رشته  استفاده از عملگر اتصال

  :دهد مياين عملگر دو يا چندين متن را دنبال هم قرار 

 … & سلول دوم & سلول اول =

   :را دنبال هم ببينيم ها آناميل ف م نام وخواهي مييم و ا كردهفاميل افراد را وارد فرض كنيم در دو ستون نام و
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به اين دليل كه اطلاعـات افـراد را در سـلول    ( A21&B21=  و فرمول مكني ميكليك  )C2( فاميل در سلول نام و

A20  مكني ميرا تايپ  )شده استبه بعد وارد.  

  
  :شود مينتيجه زير حاصل  Auto fillو  Enter كليد پس از زدن
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  استفاده از عملگرهاي مقايسه اي

بايد   Enterاست و پس از زدن  نادرستميدانيم اين عبارت  5 > 4، مثلا در عبارت دنتايج منطقي دارن ااين عملگره

  . Falseنتيجه نادرست را ببينيم يعني 

را مشـاهده   False و در صورت نادرستي عبارت  مكني ميرا مشاهده  Trueپس در صورت درستي عبارت ما نتيجه 

  .مكني مي

 

  توابع 
  :مكني مياستفاده  Function Library و گروه Formulasبراي فرمول نويسي با توابع از تب 

  
  . را بشناسيم ها آنابتدا بايد  توابعبراي استفاده از 

  :شوند ميگروه تقسيم  10توابع به 

• Financial :توابع اقتصادي 
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• Logical :توابع منطقي 

• Text :توابع متني 

• Date & Time :توابع تاريخ و زمان 

• Lookup & Reference :توابع جستجو و ارجاع 

• Math & Trig :هندسي توابع رياضي و 

• Statistical :توابع آماري 

• Engineering :ع مهندسي   تواب 

• Information : توابع اطلاعاتي 

 .شوند ميبيان  More Functionچهار گروه آخر تحت عنوان 

به آن مراجعه كنيم و روي نـام آن   به قسمت مربوطبراي استفاده از توابع كافي است بدانيم تابع از كدام گروه است، 

  .ي آن را وارد كنيمها آرگوماندر نهايت كليك كنيم و 

در ايـن روش بعـد از    .در سلول است ها آرگوماننوشتن تابع به همراه شود  مينيز محسوب  روش ديگر كه مناسب تر

دوبار كليك تا فرمـول   ها آند و فقط كافي است روي نام كني ميتايپ يك كاراكتر از نام تابع اسامي توابع را مشاهده 

  .خودكار در سلول نوشته شود

، كه در استدر مسيري كه در بالا ذكر كرديم  Insert Functionيك روي دكمه لراه ديگر براي استفاده از توابع ك

يم و تـابع مـورد نظرمـان را    بين ميي توابع را ها گروهباز شده و دوباره  Insert Function اي محاورهاين حالت كادر 

  .مكني ميانتخاب 
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كليك مي كينيم تا تابع را   Goروي سپس و  مكني مينام تابع را وارد  search Functionدر اين كادر در قسمت 

  .ببينيم

 select aگـروه تـابع را انتخـاب كنـيم تـا در ناحيـه        select a category  در اين كـادر از قسـمت   توان ميو يا 

function  را ببينيم و تابع مورد نظر را انتخاب كنيمتوابع.   

  :مي پردازيم ها آنيم كه در ادامه به شرح بين ميدو دستور زير را  Function libraryو از فريم  Formulaدر تب 

AutoSum : نيست  ها آناحتياج به تايپ  ها آناستفاده از  هنگامگروه قبلي هستند با اين تفاوت كه 10توابعي كه از

را انتخاب كنيم و روي نام تابع كليك كنيم تا نتيجـه را در سـلول انتهـاي محـدوده      ها سلولو فقط كافي است ابتدا 

     .انتخابي ببينيم

Recently Used Function : و بـه   كـرده مشاهده  يما كردهيم آخرين توابعي را كه استفاده توان مياز اين قسمت

  .نظرمان است انتخاب كنيمتابعي را كه مورد راحتي 

  

 مكنـي  ميي تابع را وارد ها آرگومان، سپس مكني مينام تابع را نوشته و پرانتز باز  =براي استفاده از توابع پس از تايپ 

  .يمزن مي Enterو پرانتز را مي بنديم و 

)نام تابع= ها آرگومان ) 
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انتخـاب نـوع   . مكنـي  مـي اسـتفاده   ;يـا   ,از علامت  ها آني تابع زياد باشند براي جدا كردن ها آرگوماندر صورتي كه 

  .نصب شده روي سيستم بستگي دارد Officeعلامت به 

-هستند كه با توجه به نوع تابع ميورودي توابع  )Arguments(ها آرگومان :ياد آوري

  .تواند نوعي از كاراكتر باشد

  

  توابع رياضي 

1- Sum  
  .دباش مي ها آرگوماناين تابع براي جمع كردن 

=Sum(Arguments) 

باشند به مثـال هـاي زيـر توجـه      ها دادهاز  اي محدودهند به صورت تك تك ذكر شوند يا به صورت توان مي ها آرگومان

  :كنيد

  .م اعداد را در جدول زير جمع بزنيمخواهي مي

فرمـول همـواره در سـل    ، دقت شود كـه نتيجـه   يم استفاده كنيمتوان ميدر سلول مقابل جمع پرداختي فرمول زير را 

  :شود ميحاوي فرمول ظاهر 

=Sum(F2:F11) 
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2-Product 
  .شود مياستفاده  ها آرگومانبراي حساب كردن حاصل ضرب 

=product(arguments) 

ــراي  ــت آوردن بـ ــه دسـ ــداد   بـ ــرب اعـ ــل ضـ ــر حاصـ ــيزيـ ــوان مـ ــل را   تـ ــول مقابـ ــار فرمـ ــه كـ ــرد بـ :                      بـ

=product(A1:A5) 

 A 
1 10 
2 8 
3 4 
49
5 3 

 

3- ABS 

  .عمكرد اين تابع همان قدر مطلق است .گرداند ميباز ) مقدار مطلق عدد را(عدد را بدون توجه به علامت آن 

=ABS(NUMBER) 

=ABS(-15) 15 خروجي تابع 

4- Round 

  .مكني مياز اين تابع جهت گرد كردن اعداد اعشاري استفاده 

=round(number,num-digit) 

ذكـر شـده گـرد     Num-digitرا كه يك عدد اعشاري است گرفته و بـه تعـداد ارقـامي كـه در      Numberاين تابع 

  .كند مي

=Round(123.147,2) 

Num-Digit باشد 0و يا  –يا + د توان مي. 

ارقـام  و ما بقي  گرفتهباشد، به تعداد ارقام ذكر شده در راست مميز اعداد را در نظر +  Num-Digitدر صورتي كه*

در صورتي كه از نـيم كـوچكتر    مكني ميد را با نيم خودش  مقايسه نكه قرار است حذف شو ارقامي. دكني ميرا حذف 

  . شود ميقبلي آن يك واحد اضافه  رقمو در صورتي كه بزرگتر از نيم آن شد به  شوند ميبود به صورت عادي حذف 
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  .شود مي 123.15عدد  round(123.147,+2)= نتيجه تابع

را به همـان روش قبـل    ها آنو  گرفتهسمت راست مميز را در نظر  ارقامباشد، كل  Num-Digit 0در صورتي كه *

  .شود مي123عدد  Round(123.147,0). مكني ميحذف 

كامل حذف شده و به تعداد ارقام ذكر شده در  به طور سمت راست مميز ارقام ،باشد – Num-digitدرصورتي كه *

از نـيم خودشـان بزرگتـر     ارقـام ، در صورتي كـه  دهد ميقرار  0 ها آنجاي به و  گرفتهآن از سمت چپ مميز در نظر 

. شــوند مــيقبلــي يــك واحــد اضــافه شــده و در غيــر ايــن صــوت بــه همــان حالــت عــادي حــذف  رقــمبودنــد بــه 

Round(123.147,-2)  شود مي100عدد.  

5- Fact  

  .كند ميفاكتوريل عدد را محاسبه 

=fact(عدد)  

=fact(5) 

6- Sin(Radians) 

  .كند مياين تابع سينوس زاويه را بر حسب راديان محاسبه 

7- Cos(Radians) 

  .كند مياين تابع كسينوس زاويه را بر حسب راديان محسبه 

8- Tan(Radians) 

  .كند مياين تابع تانژانت زاويه را بر حسب راديان محسبه 

9-Radians(Degree) 

  .كند ميزاويه بر حسب درجه را به راديان تبديل 

10-Degrees(Radian) 

  .كند ميزاويه بر حسب راديان را به درجه تبديل 
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  .كنيمدرجه حساب  45م توابع مثلثاتي را براي زاويه خواهي مي: مثالي از توابع مثلثاتي

=Sin(Radians(45)) 

=Cos(Radians(45)) 

=Tan(Radians(45)) 

=Cos(Radians(45))/Sin(Radians(45)) 

به همين دليل براي تبديل درجه به راديان از تـابع   رند،گي ميدر نظر توابع مثلثاتي زاويه ها را بر حسب راديان  :نكته

Radians   مكني مياستفاده.  

11- Sumif 

  )شمارد ي تكراري را ميها دادهتعداد ( .دزن ميي تكراري جمع ها دادهاين تابع محدوده را براي 

=Sumif(Range,Criteria,[Sum-Range]) 
-Sumو در  مكنـي  مـي شـرط را وارد   Criteria، در قسـمت  مكنـي  مـي محدوده بررسي را وارد  Rangeدر قسمت 

Range مكني ميوارد را د زن ميكه شرط ها جمع  اي محدوده .  

  :ه شده است را جمع بزنيمفروخت  Ramكه  دفعاتيم تعداد خواهي ميدر مثال زير 

  
  :مكني ميفرمول زير را وارد  كردهي خالي كليك ها سلولدر يكي از 

=Sumif(A1:A9,”Ram”,B1:B9) 



٧٩ 
 

 
  .شود مينتيجه حاصل  Enter كليد پس از زدن

  

  توابع منطقي

1- If    

در صـورتي كـه شـرط برقـرار باشـد يـا نباشـد         كنـد  مـي بررسي  كند مياين تابع شرطي را كه كاربر براي آن تعريف 

  .دهد ميدستوراتي كه براي آن تعريف كنيم را انجام 

=If(Logical-Test, Value If True , Value If False) 
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  :مثال

است عبارت عادي و در غير اين صورت عبارت مشـروط   12بزرگتر از )شوند ميوارد A1كه در سلول (اگر معدل افراد

  .را برگرداند

=If(A1>12,”مشروط”,”عادي”) 

  .از ساير توابع استفاده كرد توان مي value if false و Value if trueنكته در قسمت 

است در سلول چـپ   300000بالاي ها آننيم در صورتي كه حقوق م حقوق افراد را بررسي كخواهي ميدر جدول زير 

  . حقوقشان عبارت ماليات دارد را ببينيم و در غير اين صورت عبارت ماليات ندارد را ببينيم

  
  .مكني ميحقوق سايرين را هم محاسبه  Autofillو با خاصيت  مكني ميفرمول زير را تايپ  G2در سلول 

=If(F2>300000,”ماليات ندارد”,”ماليات دارد”) 
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كاسـته شـود و در   % 10 هـا  آنبود از پرداختي  300000فرمولي بنويسيد تا در صورتي كه حقوق افراد بالاي ) تمرين

  .)ستوني به نام خالص پرداختي ايجاد كنيد ،Hدر ستون ( .غير اين صورت همان پرداختي نمايش داده شود

2- And 

  . شود مياين تابع براي بررسي چند شرط به طور همزمان استفاده 

=And(arguments) 

  .يا خير استرقمي  دو A1م مشخص كنيم عدد وارد شده درسلول خواهي مي :مثال

=If(And(A1>=10,A1<100),”ساير”,”دورقمي”) 

3- OR 

را  Trueو مقـدار  شرط را درسـت در نظـر گرفتـه     كل يشها آرگوماناين تابع در صورت برقراري شرط روي يكي از 

  .دهد مينتيجه 

=OR(Arguments) 

 A2در سـلول  عـدد وارد شـده   و يـا   100كـوچكتر از   A1سلول  عدد وارد شده درم در صورتي كه خواهي مي: مثال

  :عبارت بد برگردانده شود تربود عبارت خوب در غير اين صو 50بزرگتر از 

=If(Or(A1<100,A2>50) ,” بد“,“خوب ”) 
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4- Not 

  :دهد ميرا نتيجه ي خودش ها آرگوماننقيض اين تابع 

=Not(A1=”Excel”) 

  .اجرا شود Value If True نباشد تا دستورات Excelمساوي  A1 در فرمول بالا بايد 

و تعـداد واحـد انتخابيشـان را در     كـرده وارد  A10فرمولي بنويسيد تا دانشجويان معـدل خـود را در سـلول    : تمرين

حال اگر دانشجويي  .وارد كنند A12وارد كنند و وضعيتشان را از لحاظ عادي يا مشروط بودن در سلول  A11سلول

 14بود يا وضعيتش عادي بود و تعداد واحد انتخابيش بين  20و14بود و تعداد واحد انتخابيش بين 12معدلش بالاي 

  .انتخاب رشته مجاز نيست را برگرداندبود عبارت انتخاب رشته مجاز است و در غير اين صورت عبارت  20و 

  توابع متني 
  . ندده ميي متني انجام ها آرگوماناين توابع دستوراتي را روي 

1- Len   

  .شمارد يش را ميها آرگوماني ها كاراكتراين تابع تعداد 

=Len(آرگومان) 

  .حرفي است Excel 5زيرا عبارت  گرداند ميرا بر  5عدد   Len(“Excel”)= تابع: مثال

2- Left  

كـاراكتر بـر     )Text(خـود   آرگومـان از سمت چپ متن  )Num-Char( اين تابع به تعداد كاراكتر ذكر شده در آن

 .گرداند مي

=Left(Text,Num-Char) 

  .ندباش مي  Ex يها كاراكترخروجي تابع زير 

=Left(“Excel”,2) 

3- Right 

  .گرداند متن تابع، كاراكتر بر مي سمت راستاين تابع به تعداد كاراكتر ذكر شده در آن 



٨٣ 
 

=Right(Text , Num-Char) 

  .ندباش مي elي ها كاراكترخروجي تابع زير : مثال

=Right(“Excel”,2) 

ند محتويات سلول و يا خود سـلول باشـند   توان ميكه ورودي تابع هستند  ها آرگومانتوابع  همهدر  :نكته

  :يم از اين فرمول نيز استفاده كنيمتوان مي ،نوشته باشيم B5را در سلول  Excelمثلا اگر ما عبارت 

=left(B5,2) 

وای سلول به عبارتي مي توان به جاي آرگومان ھا از يک سلول خالی استفاده کنيم و بعد از اتمام فرمول محت

يم  ن عمل وابسته خالی را وارد کن ه اي ه ب يم ک وای وارد شده مشاھده کن ه محت ا توجه ب ول را ب و نتيجه فرم

  .گوييمسازی نيز می

  

4- Search         

در صـورتي كـه كـاراكتر پيـدا شـد      و  كنـد  مـي را داخل متن ديگر جسـتجو  ) كاراكتر يا كاراكترهايي(اين تابع متني 

  .گرداند بر مي ها كاراكترآن را در توالي  موقعيت

=Search(Find Text , Within Text , [Start Num]) 

  .نويسيم مي  find textم در متن ديگر جستجو كنيم در خواهي ميمتني را كه 

  .نويسيم مي Within textدر  دهيم ميمتني كه جستجو را در آن انجام 

Start num از اين قسـمت معمـولا   كند ميماره كاراكتر شروع را براي جستجو تعيين كه ذكر آن اختياري است ش ،

  .مكني ميي تكراري هستند استفاده ها كاراكتركه داراي  تنهاييبراي م

  .بگرديم Lدنبال كاراكتر  helloم در كلمه خواهي مي

=search(“l”,”hello”) 

دوم  lكه جستجو را براي  براي اين. گرداند را برمي lاولين  موقعيتخواهد بود زيرا  3به اين ترتيب خروجي تابع عدد 

  .است استفاده كنيم 4انجام دهيم بايد از فرمول زير كه خروجي آن 

=search(“l”,”hello”,4) 
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  توابع جستجو و جايگزيني

Vlookup  
كه ما آن را  كند ميآيتمي  جستجويرا مورد بررسي قرار داده و در ستون اول محدوده شروع به  اي محدودهاين تابع 

ي محدوده مورد نظر خود شماره ستوني را كه ما در تابع ذكـر  ها ستونيم، در صورت پيدا شدن، از ا كردهدر تابع وارد 

از اين تابع براي جستجو در . گرداند ميكرديم را پيدا كرده و از آن ستون گزينه مناسب با آن آيتم از ستون اول را بر 

  .مكني مياستفاده  ها محدوده

  :نكاتي كه در اين تابع بايد رعايت كنيم

  .شود ميجستجو هميشه در ستون اول انجام  -1

نبايد تكراري باشند زيرا تابع اولين آيتمي را كـه پيـدا كنـد عمليـات جسـتجو را       ها محدودهمقادير ستون اول از  -2

  .كند ميمتوقف 

  :شكل تابع

=Vlookup(Lookup-Value,Table – Array,Col-Num –Index,[Range Lookup]) 

Lookup value :جستجو  .ستون اول محدوده را وارد كنيم مقاديردر اين قسمت بايد يكي از . مقدار مورد جستجو

  .شود ميهمواره در اولين ستون محدوده مورد نظر انجام 

Table – array : مكني ميمحدوده را مشخص.  

Col-num-index : مكني ميرا وارد شود  ميبرگردانده مقدار يافته شده در آن بايد شماره ستوني كه.  

Range-lookup :انتخابشامل دو True  وFalse د كه معمولا از باش ميFalse   زيـرا   مكنـي  مياستفادهFalse 

  .دهد ميجستجوي نادقيق انجام  True جستجوي دقيق انجام داده و

ي خالي ها سلولابتدا در يكي از . بيابيمرا  45002140م در جدول زير پرداختي فردي با كد پرسنلي خواهي مي: مثال

  .مكني ميو فرمول زير را در آن وارد  مكني ميكليك 
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  .براي ساير افراد نيز محاسبه كرد پرداختي را توان ميبه همين ترتيب 

وابسـته سـازي ايـن امكـان را      .كردبه نام وابسته سازي استفاده از روشي  توان ميها از  در فرمول: نكته

و در آن به سـلولي   ري كنيم و فرمول را يكبار بنويسيمتا از نوشتن فرمول به دفعات زياد جلو گي دهد مي

كارمند داريم، بدون استفاده از وابسـته سـازي بايـد     100 مكني ميدر فرمول بالا فرض . خالي اشاره كنيم

هاي اصلي فرمـول كـه جسـتجو بـر      يكي از قسمتسازي بار وارد كنيم اما با كمك وابسته  001فرمول را 

آن و فرمول را كامل كنـيم، بعـد از   يم به يك سلول خالي وابسته كنم توان ميرا شود  ميحسب آن انجام 

  .شود ظاهرافي است اطلاعات را در سلول خالي وارد كنيم تا نتيجه فرمول ك

  : براي درك بهتر موضوع به مثال زير توجه كنيد

 A16سلول خـالي  فردمي نويسيم در قسمت اول فرمول به جاي نوشتن كد  A15در جدول زير فرمول را در سلول 

را بـه   فرد مورد نظرو كد  مكني ميمراجعه  A16به سلول  Enter كليد م فرمول و زدناتماو پس از  مكني ميرا وارد 

، فرمول براي كد جديد محاسبه يم كه با هر بار وارد نمودن كد جديد در سلول پرداختيشو ميم، متوجه كني ميوارد 

  .شود مي
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2- Index      

  .گرداند ، محتويات سلي را بر ميدهيم ميجستجو كرده و نسبت به آدرسي كه ما به آن  اي محدودهاين تابع در 

=Index(Array,Row-Num,Column-Num) 

Array  شود مياست كه جستجو در آن انجام  اي محدودههمان .  

Row-num  شودشماره سطري است كه بايد پيدا.  

Column-num  شود شماره ستوني است كه بايد پيدا.  
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  توابع آماري

1- Average   

  .مكني ميردن معدل يا مياگين چند عدد استفاده ز اين تابع براي به دست آو، اتابع ميانگين

=Average(number1,number2,…) 

2- Averageif 

را بـراي بررسـي   ) Range(به اين ترتـب كـه محـدوده اول     مكني ميگيري شرطي استفاده  از اين تابع براي ميانگين

را ) Average-range( اي محـدوده و در نهايت  مكني ميرا وارد ) Criteria(، سپس خود شرط مكني ميشرط وارد 

  .محاسبه كنيمم معدل آن محدوده كه متناسب با شرط است را خواهي ميكه  مكني ميوارد 

=Averageif(Range,Criteria,Average-Range) 
   :به جدول فروش كالاي زير توجه كنيد

  
ي خـالي  هـا  سـلول ، به اين منظور فرمول زير را در يكـي از  داشته باشيمرا   Ramم ميانگين فروش كالاي خواهي مي

  .مكني ميوارد 
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3- Max     

  .كند مياين تابع بزرگترين عدد را از يك محدوده عددي استخراج 

=Max(Number1,Number2,…) 

 
  :م بيشترين قيمت را پيدا كنيم پس كافي است فرمول زير را درج كنيمخواهي ميدر جدول بالا 

=Max(C2:C9) 

4- Min      

  .كند ميعمل كرده و كمترين مقدار را پيدا  Maxاين تابع برعكس 

=Min(Number1,Number2,…) 
  :در جدول بالا براي يافتن كمترين مقدار كافي است فرمول زير را درج كنيم

=Min(C2:C9) 
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5- Count  

  .دشمار ي محدوده را ميعددمقادير ي حاوي ها سلولتعداد اين تابع 

=Count(Number1,Number2,…) 

 
  .يمبين ميعدد در اين محدوده  8را به دليل داشتن  8 عدد وارد كردن فرمولكه پس از 

6- Counta   

  .د عدد باشدتوان ميد متن و هم توان ميمحتوا هم . شمارد يي كه محتوا داشته باشند را ميها سلولتعداد اين تابع 

=Counta(Value1,Value2,Value3,…) 
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  .سلول پر وجود دارد 27در اين محدوده  يم زيرابين ميرا  27عدد  از وارد كردن فرمولپس 

7- Countblank 

  .ي خالي را مي شماردها سلولتعداد 

=Countblank(Value1,Value2,Value3 ,…) 
زيرا سلول خالي در اين محـدوده  شود  مي 0را وارد كنيم نتيجه  )countblank(A1:C9=در جدول بالا اگر فرمول 

  .وجود ندارد

8- Countif 

در واقع عمل شمارش  يي را كه در يك محدوده با شرط خاصي منطبق هستند را مي شمارد وها سلولتعداد اين تابع 

  .دهد ميرا شرطي انجام 

=Countif(Range,Criteria) 

  :ها را بشماريم Ramم تعداد خواهي ميدر جدول زير 
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  .سازي پياده كنيد تمامي توابع ذكر شده در اين قسمت را با وابسته: تمرين

  توابع اطلاعاتي 

1- Isblank  

را  Trueدر صورتي كه سلول خالي يا بـي محتـوا باشـد    . سلول داراي محتوا هست يا نيست كند مياين تابع بررسي 

 .دهد مي نتيجهرا  Falseو در غير اين صورت  دهد مي نتيجه

=Isblank(Cell) 

2- Isnumber  

نتيجـه  را  Trueمحتويات يك سلول عددي يا غير عددي است، اگر محتويات عددي باشـند   كند مياين تابع بررسي 

  .دهد مينتيجه را  Falseو اگر غير عددي باشند  دهد مي

=Isnumber(Cell) 

3- Istext 

نتيجـه  را  Trueمحتويات يك سلول متني يا غير متني است، اگر محتويـات متنـي  باشـند     كند مياين تابع بررسي 

  .دهد مينتيجه را  Falseو اگر غير متني  باشند  دهد مي

=Istext(Cell) 

  توابع تاريخ و زمان

1- Now    

  .دهد مينتيجه تاريخ و زمان جاري سيستم را  است و آرگوماناين تابع بدون 

=Now() 

2- Date   

  .كند ميي ورودي خودش را به فرمت تاريخ تبديل ها آرگوماناين تابع 
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=Date(Year,Month,Day) 

3- Time   

  .كند ميي ورودي خودش را به فرمت زمان تبديل ها آرگوماناين تابع 

=Time(Hour.Minute,Second) 

  

  ها محدودهنام گذاري 
بـه   ها فرمولدر  ها نامو كاربرد اين  ها محدودهيم با نام گذاري توان مي مكني ميكار  ها دادهزماني كه با حجم وسيعي از 

به بعد بجاي انتخاب محدوده فقط كـافي اسـت    آنو از  ، عمل فرمول نويسي را ساده تر كنيم،ها محدودهجاي آدرس 

  .وارد كنيمدر فرمول نام محدوده را 

  .مراجعه كنيم ها سلولو  ها محدودهسريع تر و راحت تر به شود  ميضمنا اين عمل باعث 

و فـريم   Formulaكـه ابتـدا محـدوده را انتخـاب كنـيم و از تـب        ايـن اسـت   يك روش ها محدودهبراي نام گذاري 

Defined Name گزينه Define Name  مكني ميرا انتخاب.  

  
  .شود ميباز  New Name اي محاورهكادر  ،پس از انتخاب دستور
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  .مكني مينام محدوده را وارد  Name  در قسمت

باشد محدوده در  كـل فايـل قابـل     Work book، اگر مكني ميمحل شناسايي محدوده را تعيين  Scopeدر سمت 

  .ط در همان كاربرگ قابل شناسايي استرا انتخاب كنيم محدوده فق ها كاربرگشناسايي است ولي اگر يكي از 

  .يم براي نام محدوده توضيحي قرار دهيمتوان مي Commentدر 

از قبل انتخـاب شـده باشـد، آدرس آن بـه      چنانچه محدوده( .مكن ميآدرس محدوده را تعيين  Refer toدر قسمت 

  .)شود ميطور خودكار در اين قسمت ظاهر 

  .است Name Boxانتخاب محدوده و تايپ نام آن در  ،ها محدودهروش ديگر براي نام گزاري 

از  Create From Selection سـتور اسـتفاده از د انتخـاب آن و سـپس   اه ديگر براي نام گـذاري يـك محـدوده    ر

د كـه كـل ناحيـه    سـاز  ميدستور فوق اين امكان را فراهم كاربرد . است  Formulaدر تب  Defined Nameفريم

 Create Name اي محاورهدر اين حالت كادر . انتخاب شده با توجه به عبارات موجود در خود ناحيه نام گزاري شود

From Selection  مكني ميي زير را انتخاب ها گزينهباز شده و يكي از:  

  

١-Top Row : روند به کار ھا ستونبرای نام گزاری سطر اول کلمات موجود در.  
2-left Column : روند به كار هاسمت چپ به عنوان نام سطركلمات موجود در ستون.  

3-Bottom Row : روند به كار ها ستونكلمات موجود در سطر آخر براي نام گزاري.  

4-Right Column : روند به كاركلمات موجود در ستون سمت راست به عنوان نام سطرها  
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 ها دادهي و گروه بندي ساز مرتب:فصل ششم

  

  )sort( ها دادهي ساز مرتب
روي  Sort & Filter گـروه ، Dataيم از تـب  تـوان  مـي ها صعودي يا نزولي مرتب شوند  در صورتي كه بخواهيم داده

  .كليك كنيم Sort دگمه

  
تـا كـادر    مكني ميكليك مورد نظر ي محدوده ها سلوليا در يكي از  مكني ميانتخاب ا ر ها دادهي ابتدا ساز مرتببراي 

Sort باز شود:  

  
  .مكني ميرا انتخاب شود  ميآن انجام  اساسي بر ساز مرتبستوني كه  Sort byدر 

  .ي موجود در سل انجام شودها دادهي براساس ساز مرتبتا  مكني ميرا انتخاب values گزينه ،sort onدر 

  :مكني ميي را انتخاب ساز مرتب چگونگي Orderدر 

1-A to Z  ياSmallest to Largest )صعودي(  

2-Z to A   ياLargest to Smallest  )نزولي(  
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و بخـواهيم سـتون    موجود باشـند، ي همنام ها دادهي ساز مرتبدر ستون كه ي بالا در صورتي ها گزينهبعد از انتخاب 

بـه ايـن ترتيـب    . مكنـي  مـي كليـك   Add Level روي ي مشخص كنـيم، ساز مرتبديگري را به عنوان اولويت دوم 

  :سازي در محدوده مورد نظر مشخص كنيم هاي مختلف مرتب چندين ستون را به عنوان اولويت توان مي

  .مكني ميكليك  Delete Levelسازي روي  ي مرتبها ستونبراي حذف 

  .مكني مياستفاده  Copy levelبراي داشتن دو ستون همنام از 

  .مكني ميرا جابجا  ها ستونموقعيت  down و  upروي  با كليك

  :شود ميكادر زير باز  Optionبا كليك روي 

  
  .يمشو ميتفاوت قائل  حروف بزرگ و كوچك بين ها دادهي ساز مرتبدر  Case Sensitiveبا فعال كردن 

  :مكني ميي را تعيين ساز مرتب ستوني يا سطري بودن Orientationدر 

Sort Top To Bottom :ي ستونيساز مرتب  

Sort Right To Left :ي سطريساز مرتب  

  .كند ميي شركت نساز مرتبسطر اول در  My Data Has Headerبا فعال كردن 

 
  :شوند ميداده به صورت زيرنمايش  ها داده  Okپس از كليك روي  
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 قيمتتعدادنام كالاكد كالا
100Ram10320000 
100Ram20459000 
100Ram31140000 
100Ram15178000 
100Ram7230000 
200Rom14410000 
300Hard11140000 
300Hard20147000 

Subtotal 
اجراي  تنها نكته اي كه قبل از .استفاده كنيم Subtotalيم از توان ميجهت نمايش و چاپ  ،ها دادهبراي گروه بندي  

م به عنوان ستون گـروه  خواهي ميبايد روي ستوني كه حتما  ها دادهبايد رعايت كنيم اين است كه  subtotal دستور

  .مرتب شده باشندكار رود، ه بندي ب

البته از قبـل بايـد   (.مكني مي كليك subtotal روي دگمهو  outline گروه dataاز تب  Subtotalبراي استفاده از 

  )كليك كنيم ها دادهولي از محدوده را انتخاب كنيم و يا در سل ها داده

  
  :شود ميباز  subtotalكادر 
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كـه  ، مكنـي  مـي بنـدي را مشـخص    ستون مورد نظـر بـراي گـروه    At each change inدر كادر باز شده از قسمت 

  .بر اساس آن انجام شده استسازي  مرتب

 Add subtotal toو از قسمت  .مكني ميبراي انجام محاسبات را انتخاب تابع مورد نظر  Use Functionدر كادر 

  .)ستون محاسباتي( مكني ميرا انتخاب شود  ميستوني كه نتيجه گروه بندي به آن اعمال 

 محاسـبات   subtotalبا هر بـار اسـتفاده از    ،Replace current subtotalبا انتخاب كادر فوق، قسمت پايين  در

  .شوند ميمحاسبات قبلي جديد جايگزين 

بـراي  همينطـور   .خواهنـد شـد   چـاپ هر گروه  در يك صفحه مجـزا   page break between groupsبا انتخاب 

 صـورت  ، در غيـر ايـن  مكني ميرا انتخاب  summary below data دست آمده در انتهاي جدوله نتيجه بنمايش 

 .نتيجه محاسبات در بالاي جدول ظاهر خواهد شد

پـس از انجـام همـه     .مكنـي  مـي كليـك   Remove allروي گروه بندي و محاسبات انجام شـده،  براي از بين بردن 

  .دستور اجرا شودتا  مكني ميكليك  okتنظيمات روي 

  
د كني ـ ميطور مجزا مشاهده ه ب 100 و 300 و 200 هايكالا با كد يها گروهقيمت كل را براي  ها دادهدر گروه بندي 

  .يدبين ميمجموع كل قيمت را   Grand Totalدر نهايت درو 

  .كه بتوان مجموع تعداد هر كالا را بر حسب نام آن مشاهده كرد انجام دهيدگروه بندي بالا را طوري  )تمرين
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 Filterتوسط  ها دادهعدم نمايش 

يي كـه  ها دادهو  شوند ميرا دارا باشند نمايش داده خاصي يي كه شرط ها داده. را غربال كرد ها داده توان مي Filterبا 

 & Sort گـروه  Dataاز تـب   هـا  دادهبعد از انتخاب  Filterبراي استفاده از  .شوند ميشرط را ندارند نمايش داده ن

filter، filter  مكني ميرا انتخاب.  

  
  .شود ميتبديل  Autofilterبه يك كادر بازشو براي انجام دستور نام هر ستون   Filterبا كليك روي 

  
  :كافي است روي فلش مربوط به ستون كليك كنيم تا شروط را ببينيمهر ستون شرط در فيلتر  تعيينبراي 

  
 Sort Largest To Smallestرا صـعودي و كليـك روي    ها داده Sort Smallest To Largestبا كليك روي 

در كـادر بـاز شـده از     ،ي عـددي هـا  دادهبـا شـرايط خـاص بـراي      ها دادهبراي نمايش  .كند ميرا نزولي مرتب  ها داده

Number Filters بايد شرط را انتخاب كنيم.  

  :عبارتند از Number Filtersموجود در كادر شرايط 

1-Equal: مساوي عدد خاصي باشد.  
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2-Does Not Equal: مساوي عدد خاصي نباشد.  

3-Greater Than: بزرگتر از عدد خاصي باشد.  

4-Greater Than Or Equal To: بزرگتر يا مساوي عدد خاصي باشد .  

5-Less Than كوچكتر از عدد خاصي باشد.  

6-Less Than Or Equal To: كوچكتر يا مساوي عددي باشد.  

7-Between: تعيين يك بازه عددي.  

8-Top 10:  بر حسب آيتم يا در صد ها دادهانتخاب يشترين يا كمترين.  

9-Above Average :با ميانگين بالا ها داده.  

10-Below Average: با ميانگين پايين ها داده.  

  .دلخواه تنظيم كردبه صورت شرط را  توان مي Custom Filterبا انتخاب 

  
  .مكني ميشرط را وارد  كادر مربوطه باز شده و بعد از انتخاب يكي از شرايط بالا 
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در صورتي كـه بخـواهيم دو شـرط داشـته      .بيشتر است را انتخاب كرديم 15در جدول بالا كالاهايي كه تعدادشان از 

شوند بايد هر دو شرط برقرار شود تا فيلتر  Andاگر شروط  از كادر بعدي هم شرطي را انتخاب كنيم، توان مي باشيم

  .شود مي اعمالشوند، در صورت برقراري يكي از شروط فيلتر  Or انجام شود ولي اگر شروط 

  
يم و در بين ـ مـي باز شده براي هر ستون در انتهاي منوي باز شده نـام تمـامي اعضـاي آن سـتون را       filter كادردر 

  .شود ميصورتي كه تيك كنار نام عضو را بر داريم آن عضو فيلتر 

  .گويند مي Autofilterداديم، انجام  فيلتر اعمال عملياتي را كه تا به حال براي



١٠٢ 
 

 clearروي فلش هر ستوني كه براي آن فيلتر قرار داديم كليك كنيم و  توان مي ها دادهبراي از بين بردن فيلتر روي 

filter from  از تب  و براي برداشتن فيلتررا انتخاب كنيمData ،گروه Sort & Filter  دگمهروي Filter  كليك

  .كنيم

  Advanced filterبا  ها دادهفيلتر كردن 
ل را در قسمتي سطر اول جدوجداگانه از برگه وارد شود، لذا بهتر است  اي ناحيهشرط فيلتر بايد در  ،در اين روش -1

  .كنيموارد يا كپي  برگهديگر از 

  .مكني ميرا وارد روي ستون مورد نظر  برايسپس شرط خود  -2

  
  .مكني مي كليك Advanced روي دگمه Sort & Filter گروه Dataو از تب  مكني ميجدول اصلي را انتخاب  -3
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 و اگـر شـود   مـي  اعمـال را انتخاب كنيم، فيلتر در جـدول اصـلي     Filter the list in placeدر كادر باز شده اگر 

 Copy To Another Location   محـل ديگـري كـه در     شـده بـه  فيلتـر  ي هـا  دادهرا انتخاب كنـيمCopy to 

   .شوند مييم كپي ا كردهمشخص 

محدوده شـرط   Criteria Rangeدر و شود  ميانتخاب كرديم نمايش داده كه  اي محدودهآدرس  List rangeدر 

  .مكني ميرا انتخاب 

  
  :يمآور ميبه حالت انتخاب دررا  Unique Record Onlyگزينه ي تكراري ها دادهبراي عدم نمايش 
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   )consolidate(ناحيه گسستهمنسجم سازي چند 
در كاربرگ داشته باشيم و بخواهيم نتايجي را از عملكرد توابع روي  در صورتي كه از چند نمونه از جدولي مشخص را

  .مكني مياستفاده  Consolidateببينيم از  جدولاين چند 

  :جداول زير را در كاربرگ ايجاد كنيد
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 .كليك كنيـد  consolidate روي دگمه Data tools گروه، Dataاز تب و كرده سپس در يك سلول خالي كليك 

 left columnو  Top Row يهـا  گزينه، سپس كنيدكليك  Addروي  و كردهسپس جداول را به ترتيب انتخاب 

   .به حالت انتخاب درآوريدرا 

  :شود ميجدول نهايي در كاربرگ درج حال 
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  نمودار :هفتمفصل 
 هـا  نمـودار . نمودار است به شكل گرافيكي يا ها دادهاز نمايش استفاده  ،بهترين راه ها دادهمجموعه اي از تحليل براي 

ند تا بتوان عمليات ارزيابي و يا مقايسه اي را بهتـر  ده مييك گزارش ديداري از جداول در اختيار كاربران اكسل قرار 

  .انجام داد

 ايجاد نمودار

 گروهو  Insert، سپس از تب كرده شكل زير ابتدا بايد محدوده جدول مورد نظر را انتخاببراي ايجاد نمودار همانند 

Chart   ا ي نمودار را نمايش دهـد و شـم  ها گروهنمودار موردنظر خود كليك كنيد تا اكسل زيردگمه مربوط به روي

  .يكي از انواع آن را انتخاب كنيد

كه به صورت پيش فرض بـراي آن تعريـف شـده درج     برگه، اكسل نمودار شما را در همان بعد از انتخاب نوع نمودار 

به منظور ويـرايش    Design،Layout،  Formatي ها نامي جديدي به ها تب Ribbon، با درج نمودار به كند مي

  .يمشو ميآشنا  ها تبي اين ها گزينهكه در ادامه با عملكرد شود  مينمودار اضافه 
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  :ر ابتدا بايد نكاتي را رعايت كنيدرسم نمودابراي 

 :  نكته اول 

يا  استنمودار  مقايسه و نمايش روي نمودارناحيه براي  2داراي  ها دادهبراي رسم نمودار بايد توجه داشت كه جدول 

رسم نمودار و براي احتياج به نمودار دو بعدي دارد، داشته باشد براي نمايش ناحيه  2در صورتي كه جدول . ناحيه 3

چنـين نمودارهـايي   . در ابتداي نام آن ذكر نشده باشد D-3انواع نمودار گزينه اي را انتخاب كنيم كه عبارت  بايد از

  :زير مانند جدول .دنباش مي Yو  X هاياراي محورد

 

  

  

  

  

 

 

  

بعـدي   3ي هـا  نمودارباشد همانگونه كه گفته شد براي آن بايد از براي نمايش روي نمودار ناحيه  3اگر جدول داراي 

در  .است Z و X ،Yمحور  3متشكل از  ها آنو دستگاه مختصات  شوند مياستفاده كنيم، اين نمودارها در فضا رسم 

  ذكر شده باشد آندر ابتداي نام  D-3نمودار، بايد نوعي انتخاب شود كه عبارت نوع انتخاب

 :ند نمودار و جدول زيرمان
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 Columns : نمودار ستوني  

بيشتر از چگونگي افـزايش   ها آنو نسبت بين  ها آنزماني كه اندازه دقيق  ،معمولا براي مقايسه دو يا چند سري داده

د باش ميو شامل انوع گوناگوني نظير مستطيل، استوانه، مخروط و هرم شود  ميمد نظر است، استفاده  ها آنيا كاهش 

  .به سلايق افراد بستگي داردها آنتفاوتي ندارند و  انتخاب هر يك از  نواعكه اين ا

Line:  نمودار خطي  

  .در مدت زمان معين كاربرد دارند ها آنبراي نمايش رشد مقادير و يا افزايش و كاهش  ها نموداراين 

Pie: نمودار دايره اي  

 پراكنـدگي جمعيـت يـك   مانند نموداري بـراي نمـايش   . دهد مينمايش  را بخوبيي آماري ها دادهنسبت اين نمودار 

  .در مناطق مختلف كشور

Bar:  اي ميلهنمودار  

با هم عوض شده  Yو   Xي محور ها دادهجاي با اين تفاوت كه  .استمورد استفاده اين نمودار همانند نمودار ستوني 

 .است

Area: نمودار مساحت  

  .يي از نوع مساحت اين نمودار كمك خوبي براي ما خواهد بودها دادهگرافيكي  نمايشبراي 

Scatter:   نمودار رياضي  

  . رود ميكار ه و مثلثاتي، بي توابع رياضي ها نموداربراي رسم 

Other Chart Type:   يمشو ميآشنا  ها آنبا نام در زير، ساير انواع نمودار كه:  

Stock :نمودار درجه بندي  

Surface :نمودار سطح  

Doughnut : د شامل چندين سري باشدتوان مينمودار دايره اي كه.  

Bubble: نمودار حبابي  

Radar :نمودار براي مقايسه مقادير با يك نقطه مركزي  

 .نمودار براي ويرايش) Data Series( ها دادهتوجه به سري  :نكته سوم 
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بـه   )Legend(راهنمـاي نمـودار   در واقـع  . رنـد گي ميقرار  Yدر محور كه  شوند مييي گفته ها دادهبه  ها دادهسري 

  .چند سري داده در يك نمودار را بهتر از هم تشخيص دهندتا  كند ميكاربران كمك 

 ويرايش نمودار 

سطر و ستون و انجـام  كردن ، حذف و اضافه ها دادهبه منظور ويرايش نمودار يعني انجام اعمالي نظير جابجايي سري 

  . تنظيمات ظاهري بايد از سربرگ هاي اضافه شده به اكسل كه در رابطه با نمودار هستند استفاده كنيم

  تغيير نوع نمودار 

  .مكني مينوع نمودار را انتخاب  Chart گروه Insertو از تب  مكني مينمودار را انتخاب  )راه اول

 اي محـاوره در كـادر  . مكني ميرا انتخاب  Change Chart Typeروي نمودار كليك راست كرده و دستور  )راه دوم

كليـك   Ok، روي نوع نمودار جديد كليـك كـرده و در نهايـت روي    مكني ميباز شده انواع مختلف نمودار را مشاهده 

  .مكني مي

 Data Seriesو تغيير  حذف و اضافه داده به نمودار

بـه دو   Select Data Sourceكـادر  . را بـاز كنـيم   Select Data Source اي محاورهبراي اين منظور بايد كادر 

   :شود ميروش باز 

 Select Data Sourceكليك راست روي نمودار و انتخاب دستور -1

  .مكني ميرا انتخاب  Select Data دستور Dataگروه  Designو از تب  مكني مينمودار را انتخاب  -2
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  Change Data Range : مكني ميبا اين دستور محدوده كلي نمودار را تعيين.  

Switch Row/Column: هاي اين دستور موقعيت محورX  وY  كند ميرا عوض.  

   Legend Entireناحيه 

در كـادر جديـد بـاز     .را به راهنماي نمودار اضافه كنـيم  ها دادهيم سري جديدي از توان مي Addبا كليك روي دكمه 

آدرس  Series Valueو در قسـمت   مكنـي  مـي انتخـاب  را  هـا  دادهنام گروه جديد  Series Nameشده در ناحيه 

  .كليك كرده تا گروه جديد اضافه شود OKو بر روي  مكني ميوارد  را  Yي محور مقادير، ها دادهناحيه شامل 

در كـادر   ،Addهمانند دكمـه  به اين ترتيب كه  .يم سري انتخابي را ويرايش كنيمتوان مي Editبا كليك روي دكمه 

آدرس  Series Valueو در قسـمت   وارد كـرده را  ها دادهنام گروه جديد  Series Nameجديد باز شده در ناحيه 

  .شود تا گروه ويرايش مكني ميكليك OKو بر روي را وارد كرده  Yي محور مقادير، ها دادهناحيه شامل 

  .ردسري انتخابي را حذف ك توان مي Removeبا كليك روي دكمه 

  .دهيم ميسري انتخابي را به مراتب ابتداي ليست سري ها انتقال  ،با كليك روي فلش رو به بالا 

  .دهيم ميي ليست سري ها انتقال يسري انتخابي را به مراتب انتها ،با كليك روي فلش رو به پايين 

 Horizontalناحيه 

فقـط   .گروه انتخابي را تغيير داد توان مي Editيم كه با كليك روي دكمه بين ميرا  Xي محور ها دادهدر اين قسمت 

  .محدوده جديد را در كادر اين قسمت وارد كنيمآدرس بايد 

Hidden And Empty Cells 
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يم ايـن  توان ميي خالي داشته باشيم با استفاده از اين دو گزينه ها سلولي مخفي و يا ها سلولاگر در محدوده جدول 

  .را در نمودار قرار ندهيم ها سلولدسته از 

 جابجايي نمودار

يت نمودار را تعيين كنيم به اين ترتيب كه نمودار به صورت پـيش فـرض در   عيم موقتوان ميبعد از اتمام رسم نمودار 

يم تـوان  مي يا مشاهده بهتر نمودار،كه جدول در آن قرار دارد ولي براي تنظيمات چاپ و  ردگي ميقرار همان كاربرگي 

  . را در كاربرگ جديدي قرار دهيم آن

  .مكني ميكليك   Move Chart روي دگمه Location گروهو  Designبه اين منظور از تب 

  
را انتخاب كرده و در كادر متني روبروي آن نـامي بـراي كـاربرگ جديـد       New Sheetدر اين كادر دكمه راديويي 

  .مكني ميكليك   Okو در نهايت روي دكمه  مكني ميتعيين 

  .را انتخاب كنيمدر كتاب كار  يم يكي از كاربرگهاي موجودتوان مي Object inدر كادر 

 بعدي براي نمودار 3ايجاد نماي 

Layoutاز تب  Background گروه ، م سپس كني ميو يا روي نمودار كليك راست   3-D Rotation را انتخاب  

.مكني مي  



١١٣ 
 

  
نمودار را از لحـاظ افقـي و عمـودي و نمـاي      ،)زاويه چرخش( با افزايش و كاهش درجه Rotationدر اين كادر از ناحيه 

 Right Angleاگـر   .دهـيم ايي نمـودار را تغييـر   نم بزرگ توان مي Chart Scaleو از ناحيه  .پرسپكتيو چرخش دهيم

Access گزينـه  . شـود  مـي ايي نمايش داده نم بزرگبدون  را انتخاب كنيم نمودار بدون چرخش وAuto Scale   سـبب

 و بـالاخره  دهيم ميعمق ديد نمودار را تغيير  Depthو با استفاده از . شود مينمودار در نماي واقعي نمايش داده شود  مي

  .دهيم ميارتفاع نمودار را تغيير  Heightبا استفاده از 

 نمودارظاهر   بندي قالب

  .مكني ميي متفاوت نمودار را انتخاب ها طرح Chart Style گروه و  Designنمودار از تب  بندي قالببراي 

  
Chart Style   كند ميساير اجزاي نمودار تعيين  و ها ستون، ها ديوارهنمودار را با طيف رنگي متفاوت براي.  
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اسـتفاده    Formatو ساير تنظيمـات از سـربرگ    قالم، رنگ ها ستونبيشتر نمودار مانند تعيين رنگ  بندي قالببراي 

انواع خطوط و رنگ زمينه قسـمت   توان مي Shape Style گروهبا انتخاب هر قسمت از نمودار و مراجعه به  .مكني مي

  .انتخابي را تغيير داد

  

  طرح نمودار بندي قالب

  :اين عناوين به شرح زير هستند .يم عناويني براي نمودار تعيين كنيمتوان مي Label گروهاز   Layoutدر تب 

  
• Chart Title: عنوان نمودار 

-None: بدون عنوان  

- Centered Overlay Title :دهد ميو نمودار را تغيير سايز ن عنوان نمودار را در مركز نمودار قرار داده.  

-Above Chart:  ردگي ميعنوان در بالاي نمودار قرار.  

  
  .توجه كنيد "نمودار فروش كالا"به عنوان 

• Axis Title:  تعيين عنوان محور هايX، Y،  Z    

-Primary Horizontal Axis Title:  افقيتعيين عنوان براي محور 

* None:  محور افقي بدون عنوان  



١١٥ 
 

*Title Below Axis:  ردگي ميعنوان نمودار افقي در يك كادر متني افقي زير متن قرار.  

  
  .نمودار توجه كنيد ذيلدر  “season”به عنوان 

-Primary Vertical Axis Title:  عموديتعيين عنوان محور  

* None :ي بدون عنوانمحور عمود  

*Rotated Title: عنوان دوران يافته براي محور عمودي  

  .توجه كنيد  Numberدر نمودار زير به عنوان 

  
*Vertical Title: عنوان با متن عمودي براي محور عمودي  



١١٦ 
 

  
*Horizontal Title: محور عمودي رعنوان افقي كنا  

  
-Depth Axis Title:  عنوان براي محور)Y  ي سه بعديها نموداردر(  

* None : محورY بدون عنوان 

  .توجه كنيد Name  عنواني زير به ها نموداردر 

*Rotated Title: عنوان دوران يافته براي محورY 
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*Horizontal Title:  عنوان افقي كنار محورY 

  
*Vertical Title:  عنوان با متن عمودي براي محورY 
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• Legend: نمايش راهنماي جدول) .Show Legend at …( 

Right : سمت راست نمودار  

Top : بالاي نمودار  

Left : سمت چپ نمودار   

Bottom : پايين نمودار 

Overlay legend at left: سمت چپ نمودار بدون تغيير سايز نمودار  

Overlay legend at Right :سمت راست نمودار بدون تغيير سايز نمودار  

• Data Label:  ي محور مقادير ها دادهنمايشY  به صورت يك بر چسب روي هر ستون از نمودار 

• Data Table: نمايش جدول اصلي نمودار به همراه نمودار 

موقعيت قرار گرفتن عناوين محورها به همراه راهنما را تعيين  توان مي Layout گروهاز  Designدر سربرگ  :نكته

  .كرد

  

  رسم  نمودار رياضي

كرد و سپس بـا انتخـاب محـدوده     وارداز كاربرگ  اي محدودهبراي ترسيم انواع نمودار رياضي ابتدا بايد فرمول را در 

با پيمودن مراحـل زيـر نمـوداري بـراي      .رد، نمودار مورد نظر خود را ترسيم كScatterنمودار  نوعانتخاب  فرمول و

  .مكني ميرسم  ]5,5-[در بازه  y = x2  سهمي

  :وارد كنيم يك ستونابتدا بايد بازه اعداد را در  -1
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  :مكني ميرا در سلول روبروي هر يك از اعداد بازه وارد  هسپس فرمول مربوط -2

  
  :مكني ميرا انتخاب  Scatterنمودار   Chartگروه و  Insert و از تب مكني ميمحدوده جدول را انتخاب  -3

-5 25
-4 16
-3 9
-2 4
-1 1
0 0
1 1
2 4
3 9
4 16
5 25

 :زير بايد در صفحه درج شده باشدحال نمودار به شكل 
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  .رسم كنيد ]0,360[در بازه )y=sin(xنموداري براي تابع  :تمرين

 )Pivot Table( جدول محوري

تغيير سـاختار   جدول محوري امكان. مكني مياستفاده  Pivot Tableاز  ها داده تر دقيقو براي تجزيه و تحليل بهتر 

در ايـن كـاربرگ   . اطلاعات فـروش يـك شـركت داريـم     يفرض كنيد كاربرگي براي نگهدار .دهد مياصلي جدول را 

م در خـواهي  ميو  مكني مييي از قبيل نام فروشنده كالا، نام كالا، تعداد آن و ساير اطلاعات مرتبط را نگهداري ها داده

 ه كنـيم، جدول فوق نموداري تهي ـم و از روي آن واحد در جدول خود نام كالاي خاصي به همراه جزييات آن را ببيني

بـا سـاختار    پـس . سر و كار داريـم  ي خاصيها ستونسطر و  انداريم و فقط ب ها ستونو  سطرهابه همه  يعني احتياج

اصلي كاربرگ كار داريم، جدول محوري بدون تخريب ساختار جدول اصلي و با حفظ اطلاعـات جـدول جديـدي در    

همانگونـه كـه در    .دباش ـ ميخروجي گرافيكي سريع  توليدجستجو و  ،ويرايش اختيار ما مي گذارد كه به راحتي قابل

را تغيير  ها دادهمحتويات   Dataموجود است اما  Dataيد امكان فيلتر شدن داده با دستورات تب ردك ملاحظهقبل 

و با ساختار جدول كاري ندارد، پس براي داشتن جداول متحرك به طوريكـه در هـر لحظـه بتـوان سـطر و       دهد مي

 Pivot Tableستوني از جدول اصلي به آن اضافه كرد يا از آن كاهش داد، سودمندترين گزينه اسـتفاده از قابليـت   

  .دباش مياكسل 

 ايجاد جدول محوري  

  :در يك كاربرگ در ج كنيمآنچه كه در زير آمده است،  مانندابتدا بايد جدول اصلي خود را 



١٢١ 
 

  
 Pivot table  رفتـه و از منـوي دسـتور     Tablesگروه به  Insertدر كاربرگ از سربرگ  ها داده كردنبعد از وارد 

  :تا كادر جديدي باز شود مكني ميرا انتخاب  Pivot Table گزينه

  
را  Select a table or rangeرا انتخاب كنيم، يعني دكمه راديويي  ها دادهدر قسمت بالاي اين كادر بايد محدوده 

  .كل محدوده انتخاب شودتا  مكني ميكليك كرده و محدوده را درگ  Table /Rangeو در كادر  كردهفعال 

در همين كاربرگ يا  Existing Worksheetبا انتخاب  .قسمت پايين بايد محل جدول محوري را تعيين كنيم در

و در شـود   مـي در كاربرگ جديـدي درج    New Worksheetيي كه از قبل موجود بوده اند و با انتخاب ها كاربرگ

  :ظاهر شودزير  صورتاي جدول محوري به تا اجز مكني ميكليك   Okنهايت روي 
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موجـود   check box هـا  آنو در كنار هـر يـك از    اند آمده ها ستونكه نام  مكني ميدر سمت راست صفحه مشاهده 

و با برداشـتن تيـك   شود  ميها آن ستون به جدول محوري افزوده  Check Boxاست كه با كليك روي هر يك از 

  .شود ميآن از جدول حذف 

  :شود ميمشاهده  data fieldدر قسمت پايين سمت راست صفحه عناوين 

  
Report Filter : گزارشـات كلـي بـر حسـب آن انجـام      رد و انجـام  گي مياين قسمت در بالاترين سطح جدول قرار

م اطلاعات كلي را در رابطه با كالا ببينيم يعني با انتخاب كالا همه جزئيات مرتبط بـا  خواهي مي، در مثال بالا شود مي

كافيست ستون مورد نظـر را درگ   براي اين منظور. دهيم ميآن را ببينيم، پس ستون كد كالا را در اين قسمت قرار 

  .ناحيه رها كنيماين  و در كرده
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Column Label : در اين ناحيه نيز هر ستوني را كه خواستيم در ستون جدول محوري قرار گيرد .ها ستونعنوان، 

يم تـوان  مـي در اين قسمت نيز بـا اسـتفاده از كادرهـاي كشـويي     . مكني ميو در اين ناحيه رها  كرده از كادر بالا درگ

  .ي مختلف را ببينيمها داده

Row Label:  در اين ناحيه نيز هر ستوني را كه خواستيم در سطر جـدول محـوري قـرار گيـرد  از      .سطرهاعنوان

يم تـوان  مـي در اين قسـمت نيـز بـا اسـتفاده از كادرهـاي كشـويي       . مكني ميو در اين ناحيه رها  كرده كادر بالا درگ

  .ي مختلف را ببينيمها داده

Value :يك تابع كه بـه صـورت پـيش فـرض      را بااستفاده از محاسباتم نتيجه خواهي ميكه  اي ناحيهSum   اسـت

بـا   هـا  سـتون براي اين ناحيه نيز  .اعمال شودبر روي آن  Sum د تا تابععددي باشمحتويات اين ستون بايد . ببينيم

  . شوند مياضافه كردن درگ 

  :مكني ميبعد از اتمام عمليات اضافه كردن سطر و ستون، جدولي شبيه زير مشاهده 

  
  .ي ديگري نيز بچينيدها مدليد جدول را به توان ميكه 

اين كادر چون در ( مكني ميبه اين منظور كادر كد كالا را باز  .است 100م فقط كالايي را ببينيم كه كد آن خواهي مي

  :زيرمانند شكل  .مكني ميرا انتخاب  100و كالاي ) اضافه شده در بالاترين قسمت جدول قرار دارد Reportناحيه 
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  :كند ميپيدا شكل زير تغيير  صورتسپس جدول به 

  
  .كنيمرا تيك دار  100ست دوباره كالاي براي برگرداندن جدول به حالت اوليه كافي ا

  .كه مربوط به جدول محوري است استفاده بكنيم Designبراي ويرايش جدول كافي است از تب : نكته

 Pivot گـروه كه مربوط به جدول محـوري اسـت و از    Optionاز تب اگر بخواهيم براي جدول نامي تعيين كنيم، 

Table  مكني ميوارد  مورد نظر رانام.  

  :اريمگذ مي "ليست فروش كالا"مثلا نام جدول بالا را 
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 ايجاد نمودار محوري 

 Pivotدسـتور   Tools گـروه رفتـه و از   Optionبراي ايجاد نمودار محوري پس از رسم جدول محوري بـه تـب   

Chart  شود ميدرج در برگه نمودار به شكل زير  .مكني مينيز انتخاب و نوع نمودار را  مكني ميرا انتخاب:  

  
  .نيز به راحتي قابل ويرايش استاين نمودار 
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  چاپ :فصل هشتم
  .، نياز به چاپ اطلاعات روي كاغذ داريمانجام محاسباتو  ها دادهبعد از مرحله ورود 

و  Page Layoutاگر بخواهيم محدوده مورد نظرمان چاپ شود در اين صورت بايد محدوده را انتخاب و ازتب 

  .را انتخاب مي كنيم Set print areaگزينه  print areaدستور  Page Setupفريم 

  

  
  . بي براي چاپ مشخص شده استحال محدوده انتخا

  )print preview( پيش نمايش چاپ

است پيش نمـايش چـاپ را   بهتر  Printقبل از ولي بعد از تعيين محدوده چاپي، بايد دستور چاپ را انتخاب كنيم، 

را  Print previewدسـتور   Printمنـوي   Office Buttonبراي كنتـرل پـيش نمـايش چـاپ از     . كنترل كنيم

  . مكني ميانتخاب  
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چـاپ  را بـه همـان صـورت كـه در كاغـذ       ي كاربرگها دادهبعد از انتخاب اين دستور نماي پيش از چاپ باز شده و 

  .مكني ميخواهند شد، روي صفحه مانيتور مشاهده 

  
را انتخاب  Printدستور  Printو از منوي  Office Buttonاز  ، براي چاپ نهاييبعد از كنترل پيش نمايش چاپ 

  .مكني مي
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  .مكني ميكليك  Printو در نهايت روي  مكني ميتنظيمات چاپ را تعيين  Printدر كادر 

  
 Printer:  مكني ميچاپگر را تعيين مشخصات. 

 Print Range:  مكني ميمحدوده چاپ را تعيين. 

All: همه صفحات چاپ شوند.  

Pages :كه شماره آن را در  اي صفحه، از مكني ميمشخص كه بايد چاپ شوند را  يصفحات محدودهFrom 

صـفحات مـا    و يابـد  ميادامه  مكني ميوارد  Toكه شماره آن را در  اي صفحهشروع شده و تا  مكني ميوارد 

  .شوند ميچاپ  عددبين اين دو 
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 Print What :مشخص كردن محدوده چاپي دلخواه.  

Selection:  مانندprint Area  مكني ميمحدوده چاپ را تعيين .  

Active sheet: چاپ كاربرگ فعال. 

 Copies : مكني ميچاپ را تعيين  يها نسخهتعداد. 
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  ي ميانبركليدها :1ضميمه 

  كليد ميانبر نام دستور
Cut Ctrl + X  

Copy Ctrl + C  
Paste Ctrl + V  

Select all Ctrl + A  
Bold Ctrl + B  
Italic Ctrl + I  

Underline Ctrl + U  
Print Ctrl + P  

Save as F12 
Save Ctrl + S  
Undo Ctrl + Z  
Redo Ctrl + Y  
Close Ctrl + W  
Chart F11 

Cell edit F2 
Hidden 
column F4  

Format cell Ctrl + 1  
New Ctrl + n  
Open Ctrl + O  
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