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 ١٤٧........................................................................................COUNTفرمول 

 ١٤٨...............................ی عددی با داده هاهي ناحکی یشمارش اعداد سلولها
 ١٤٨.......................................... متنی داراهي ناحکی یشمارش اعداد سلولها

 ١٤٩............................................. داده بر طبق شرطی دارایشمارش سلولها
 ١٤٩..................................................................................................................ANDفرمول 
 ١٥٠.....................................................................................................................ORفرمول 

 ١٥٠............................................COUNTIF فهرست ها ، فرمول بي و ترکسهیمقا
 ٩٩فصل فصل 
 ١۵٣١۵٣...................................................................................................................................................................................... و حفاظت و حفاظتتتييامنامن

 ١٥٣............................................................................................................................تيامن
 ١٥٤........................................................................تي سربرگ امنی هانهیگز

 ١٥٤....................................................................... گشودنیکلمه عبور برا
 ١٥٤...........................................................................................رفتهشيپ

 ١٥٤.................................................................................یتاليجی دیامضا
 ١٥٤....................................................................................... ماکروتيامن

 ١٥٤................................... کلمه عبورلهي کارپوشه بوسکیممانعت از باز کردن 
 ١٥٥.............................................................................حفاظت از کارپوشه ها

 ١٥٥................................................................ حفاظت نشدهیکارپوشه ها
 ١٥٥............................................................................پنهان نمودن برگه ها
 ١٥٥...........................................................................آشکار نمودن برگه ها

 ١٥٥........................................................................ سلوله\حفاظت برگه ها  
 ١٥٦.............................................................. حفاظت سلولهای برایطیشرا
 ١٥٦................................ فرمول در نوار فرمول\ پنهان کردن متن ی برایطیشرا

 ١٥٦................................................................................. برگهکیحفاظت 
 ١٥٧.................... برگه حفاظت شدهکی حفاظت  نشده در ی سلولهانيحرکت ب

 ١٥٧......................................حفاظت داده ها با پنهان نمودن سطرها و ستون ها
 ١٥٨...........................................................آشکار نمودن سطرها و ستون ها

 ١٥٨.................................................. حفاظت شدهی از حرکت در نواحیريجلوگ
 ١٥٨..........................................Properties ی کادر محاوره ا ها دریژگی ورييتغ



 آموزش اکسل سریع و راحت

 ١٣

 ١٥٩......................................................VBA ی ماکرویاستفاده  از دستورها
 ١٦٠........................................................ متنای فرمول ی دارایحفاظت سلولها

 ١٦٠.............................................ی نواحشیرای وی کاربر برانیاجازه دادن به چند
 ١٦٠.................................................. هستیفراموش کردن کلمه عبور ؟راه حل

 ١٠١٠صل صل فف
 ١۶١١۶١............................................................................................................................................................................................................اطلاعاتاطلاعات

 ١٦١..........................................ريمشاهده اسم کاربرگ ،اسم کارپوشه و مس
 ١٦١..............................................................CELL یاستفاده  از تابع کاربرگ

 ١٦٢......................................تي به نوار وضعای به نوار عنوان رياضافه کردن مس
 ١٦٣.......................................................مشاهده داده ها و اطلاعات سلولها

 ١٦٣.....................................................................................پنجره مراقبت
 ١٦٣...............................................................................................عکس

 ١٦٣................................................. عکسقی مشاهده از طریند براوي پجادیا
 ١٦٤...................................................... به نوار ابزارني دوربکونیاضافه کردن آ

 ١٦٤.........................................................ی شای سلولها به جعبه متن ونديپ
 ١٦٥............................. اطلاعات درون سلولهاشی نمای براMsgBoxاستفاده از 

 ١٦٦......................................................... ها به فرمولادداشتیاضافه کردن 
 ١٦٦.............................................................. هاادداشتی اطلاعات در رهيذخ

 ١٦٦...................................................................... هاادداشتیاضافه کردن 
 ١٦٧..................................................................ادداشتی سندهی نام نورييتغ
 ١٦٧......................................................ادداشتی فرض شي پی شکلبندرييتغ

 ١٦٨.......................................................................... هاادداشتیمشاهده 
 ١٦٨..................................................................... تنهاادداشتی کی شینما
 ١٦٩.......................................................گری دی ها به سلولهاادداشتی یکپ

 ١٦٩............................................................................... هاادداشتیحذف 
 ١٦٩.............................................................. برگهی هاادداشتیحذف همه 

 ١٦٩................................................................................ هادداشتایچاپ 
 ١٧٠..................................................... هاادداشتیاضافه کردن عکس ها به 

 ١٧١.......................................................... هاادداشتیفرستادن اطلاعات به 
 ١٧١...................................................نترنتی اطلاعات از ایوارد کردن و نوساز

Excel 97...........................................................................................١٧٢ 
Excel 2000.......................................................................................١٧٣ 
Excel 2002.......................................................................................١٧٣ 

 ١٧٤...................................................................ینترنتی ای داده هاینوساز
 ١٧٥.........................................................ینترنتی ای خودکار داده هاینوساز
 ١٧٥........................................................... شدهرهي ذخی جستجوکی یاجرا

 ١١١١فصل فصل 
 ١٧٧١٧٧......................................................................................................................................................................................................................چاپچاپ

 ١٧٧............................................................. چاپ به نوار ابزارکونیدن آاضافه کر
 ١٧٨.................................... فرض کارپوشهشي پماتي کردن تنظی و سفارشرييتغ

 ١٧٩............................................ همه برگه های فرض براشي پماتي تنظرييتغ
 ١٨٠...........................ی صفحات چاپیاضافه کردن اطلاعات به سربرگ و ته برگ در تمام

 ١٨٠ارپوشه از کی چاپی به هر برگه ی اطلاعاتی اضافه کردن داده هایاستفاده از ماکرو برا
 ١٨٢........................................................................................................دي و سفاهيچاپ س
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 ١٨٢........................................................................................................... صفحهنيعدد اول
 ١٨٢.................................................................................................................ی بنداسيمق

 ١٨٣................................................................................ مهم چاپیکهايتکن
 ١٨٣............................................... شماره صفحهیچاپ شماره صفحه و اجرا

 ١٨٣.............................................................................ی چاپهياب ناحانتخ
 ١٨٣.....................................................................................ی چاپوستهي پهي ناحکی فیتعر
 ١٨٣...................................................................................ی چاپوستهي ناپهي ناحکی فیتعر

 ١٨٤........................)Sheetسربرگ ( هر صفحه یتکرار سطرها و ستونها در بالا
 ١٨٥........................................................)Sheetسربرگ (سر سطر و ستون 

 ١٨٥.........................................................)Sheetسربرگ ( ها ادداشتیچاپ 
 ١٨٥.............................................................پنهان کردن داده ها قبل از چاپ

 ١٨٥.............................................پنهان کردن خطاها در فرمول ها قبل از چاپ
 ١٨٦.................................................. سلول هنگام چاپیپنهان کردن خطاها

 ١٨٦......................................................................................ی بنداسيمق
 ١٨٧.................................. صفحهني صفحه ها ، عدد اولوستهي پیشماره گذار

 ١٨٨...................................................گری دی صفحه به برگه هاماتي تنظیکپ
 ١٨٩........ی و عمودی دو نوع طرح افقی دارای صفحه در گزارشیچاپ شماره ها
 ١٩١.......................................................................................وقفه صفحه

 ١٩٣....................................................................................... وقفه صفحهکی ريي تغایحذف 
 ١٩٣..................................................................................... صفحه از برگهیحذف وقفه ها

 ١٩٣............................................................. پشت متنWatermark کیدرج 
 ١٩٤.......................................................................................................Watermark کیدرج 

 ١٩٤..........................................................................................ايچاپ اش
 ١٩٥........................................................................ چاپی هانهیانتخاب گز

 ١٩٦..............................................................................ی سفارشینماها
 ١٩٦..................................................................................ی سفارشی نماکیاضافه کردن 

 ١٩٧.............................................................................................ی سفارشی نماکیچاپ 
 ١٩٧..............................................................................ی سفارشی نماکونیاضافه کردن آ

 ١٩٧........................................................................ی سفارشیما نکی عیاضافه کردن سر
 ١٩٧............................................................................................ی سفارشی نماکیحذف 
 ١٩٧....................................... شودی مرهي بر اساس سطح کارپوشه ذخی سفارشینما

Report Manager...............................................................................١٩٨ 
 ١٩٨.....................................................................................Report Manager add-inنصب   

 ١٩٩....................................................Report Manager در رهي گزارش و ذخکیاضافه کردن 
 ٢٠٠............................ی سفارشیاضافه کردن صفحه ها به  گزارش با استفاده از نماها

 ٢٠٠................................................................................ گزارشکی حذف ای شیرایچاپ ، و
 ٢٠٠..................VBA برنامه کوتاه در کی با نوشتن ی سفارشReport Manager کی جادیا

 ١٢١٢فصل فصل 
 ٢٠٣٢٠٣..........................................................................................................................................................................................................نمودارهانمودارها

 ٢٠٣............................................................................F11ساخت نمودارها با 
 ٢٠٤...................................... نمودارها با استفاده از نوار ابزار نمودارعیساخت سر

 ٢٠٥....................................................................اندازه کردن نمودارها با پنجره
 ٢٠٥...................................................................... فرضشي نوع نمودار پنييتع

 ٢٠٦...................................................................................... نمودارکیچاپ 
 ٢٠٦...................................... چاپ نمودار بصورت جدا از داده هاتماي تنظرهيذخ
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 ٢٠٦..................................................................... از چاپ نمودارهایريجلوگ
 ٢٠٧......................................... انتخاب عناصر نمودارید براياستفاده از صفحه کل

 ٢٠٧.......................................... طرح نمودار از سطرها به ستونها و برعکسرييتغ
 ٢٠٨........................................................................یاستفاده از ابزار شکلبند

 ٢٠٨....................................................... در برگهیگری نمودار به محل دییجابجا
 ٢٠٨....................................................... به نموداریوندي پری تصوکیاضافه کردن 

 ٢٠٨.................. شده استندوي پی اصلی از سلولها که به داده هایری تصوجادیا
 ٢٠٩...................................................یوندي پری کار با تصاویخطوط راهنما برا

 ٢١٠.............................................. و رها کردندني نمودارها با کشیبه روز رسان
 ٢١١..........................................دی جدی خودکار نمودارها با داده هایبه روز رسان

 ٢١٣...................................................... در نموداریی اعداد بصورت هزارتاشینما
 ٢١٤.............................................ComboBox با استفاده از گری دی داده هاشینما

 ٢١٤........................................افتهی وندي جدول داده به نمودار پکیاضافه کردن 
 ٢١٦.......................................................نمودار به نهی گزیاضافه کردن دکمه ها

 ٢١٦......................................................................................برگه داده ها
 ٢١٧................................................ به کارپوشهنهی گزیاضافه کردن دکمه ها

 ٢١٨...........................................................رهی در دارهی نمودار داکیاضافه کردن 
 ٢٢٠....................................................... داده ها با عکسی  برچسب هاضیتعو

 ١٣١٣فصل فصل 
 ٢٢١٢٢١................................................................................................................................................................ اکسل اکسلیی ساز سازییسفارشسفارش
 ٢٢١....................................................................................... پنجره نمارييتغ

 ٢٢٢............................................................................Options یکادر محاوره ا
 ٢٢٣...................................................... )Viewسربرگ (  صفر ری مقادشیانم
 ٢٢٣.................................................... )Viewسربرگ (  خطوط راهنما شینما

 ٢٢٣...................... )Generalسربرگ (  استفاده شده ري اخیفهرست پرونده ها
 ٢٢٣...........................)Generalسربرگ  (دی تعداد برگه ها در کارپوشه جدميتنظ

 ٢٢٣...........................................................)Generalسربرگ (خط استاندارد 
 ٢٢٤...............................................)Generalسربرگ ( فرض پرونده شيمحل پ

 ٢٢٤..................................................................)Generalسربرگ (نام کاربر 
 ٢٢٤................................ )یش سفاریستهايسربرگ ل ( ی سفارشیستهايل

 ٢٢٥...........................................................ی سفارشیستهاي به لستي لکیاضافه کردن 
 ٢٢٥............................................... )Internationalسربرگ  (A4/Letter اندازه کاغذ به رييتغ
 ٢٢٥..........................................................................................)Saveسربرگ ( کردن رهيذخ

 ٢٢٥...................................................................... )Error checkingسربرگ (  خطا یبررس
 ٢٢٥................................................................................. )Spellingگ سربر(  املا یبررس
 ٢٢٦........................................................................................... )Securityسربرگ  ( تيامن
 ٢٢٦...................................................................... کردن نوار ابزارهایسفارش

 ٢٢٦............................................................. به نوار ابزارهاکونیاضافه کردن آ
 ٢٢٧.................................................................. ها از نوار ابزارهاکونیحذف آ

 ٢٢٨................................................................. به نوار منوکونیاضافه کردن آ
 ٢٢٨........................................................... هاکونی شدن آدی از ناپدیريجلوگ

 ٢٢٩........................................................ی نوار ابزار سفارشکیاضافه کردن 
 ٢٢٩....................................................ردن نوار ابزار شما در کارپوشه کرهيذخ

 ٢٣٠..................................................... از نوار ابزارهای سفارشراتييحذف تغ
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 ٢٣٠................................................................................... منوکی شینما
 ٢٣١....................................................................کونی آکی کردن یسفارش

 ٢٣٢................................................ اکسلی منوکی ها  به کونیاضافه کردن آ
 ٢٣٢.............................................................. نوار ابزارها و منوراتيي تغرهيذخ
 ٢٣٣....................................................................................................الگو 
 ٢٣٣............................................... بصورت الگویک کارپوشه سفارشی رهيذخ

 ٢٣٤.................................................................................گو الکیباز کردن 
 ٢٣٥.................................... پرونده الگو موقع شروع اکسلکیباز کردن خودکار 

 ٢٣٦................................................................ برگه الگو به کارپوشهکیدرج 
 ٢٣٧............................................................. کارپوشه الگوکی یبه روز رسان

 ١۴١۴فصل فصل 
  کردن کردنرهرهييباز ، بسته و ذخباز ، بسته و ذخ

 ٢٣٩٢٣٩..................................................................................................................................................................................................کارپوشه هاکارپوشه ها
 ٢٣٩......................................................................دی کارپوشه جدکیباز کردن 
 ٢٣٩.......................................................ري شده اخرهي کارپوشه ذخکیباز کردن 

 ٢٤٠.................ري استفاده شده اخیوشه از فهرست پرونده ها کارپکیباز کردن 
 ٢٤٠.....................................................................................یوندي پیباز کردن کارپوشه ها

 ٢٤٠......................................................................... کارپوشهکی کردن رهيذخ
 ٢٤١........................................Save as کارپوشه با استفاده از کی کردن رهيذخ

 ٢٤١....................تي در نوار وضعای کارپوشه در نوار عنوان ی پرونده براريدرج مس
 ٢٤٣..............................................ی سفارشی کاری فضاکی کارپوشه در رهيذخ

 ٢٤٣....................................ی کاری شده در فضارهي ذخیباز کردن کارپوشه ها
 ٢٤٤.. و بعد از آن ٢٠٠٠اکسل (های پوشه ها در علاقمند\ر پرونده ها  دانبرهاي مرهيذخ

 ٢٤٥..................................................................های به پوشه علاقمندانبري مکیاضافه کردن 
 ٢٤٥............................................وندهاي فهرست فرا پکیز باز کردن کارپوشه ها ا

 ٢٤٦............................................................................................................وندي فرا پکیدرج 
 ٢٤٦.................................................... کارپوشه ها و اکس\ کارپوشه کیبستن 

 ١۵١۵فصل فصل 
 ٢۴٧٢۴٧..............................................................................................................................................................................................................داده هاداده ها

 ٢٤٧.................................................. داده ها در اکسلی سازماندهی براینکات
 ٢٤٩.................. مجموع هاری و درج زشی مرتب کردن ، پالای براستيل یآماده ساز

 ٢٤٩.....................نی قسمت سطر ستون عناومي تنظی برایاستفاده از شکلبند
 ٢٥٠.......................................................................... ستونهانیانجماد عناو

 ٢٥٠.............................................................................ستيورود داده ها به ل
 ٢٥٠....................................................... ورود داده هایاستفاده از فرم ها برا

 ٢٥١........................................................اعمال رنگ به داده ها بر اساس شرط
 ٢٥١.............................. داده هایزي رنگ آمی برای شرطیاستفاده از شکلبند
 ٢٥٣...................................................مميني و مممی ماکزریاعمال رنگ به مقاد

 ١۶١۶فصل فصل 
 ٢۵۵٢۵۵......................................................................................................................................................................یی متن متنییدرج پرونده هادرج پرونده ها

 ٢٥٥............................................................................ی پرونده  متنکی جادیا
 ٢٥٥...................................................................ی اسکی متنیدرج پرونده ها

 ٢٥٦...............................................................................٣ از ١ مرحله –معجزه گر درج متن 
 ٢٥٦...............................................................................٣ از ٢ مرحله –معجزه گر درج متن 
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 ٢٥٦...............................................................................٣ از ٣ مرحله –معجزه گر درج متن 
 ٢٥٨.......................................................... مشکلات هنگام ورود متنیابی بيع

 ٢٥٨..................................... شودیعلامت منها در سمت راست عدد ظاهر م
 ٢٥٩.................................. شوندی نمی شکلبندخی تارایداده ها به صورت عدد 

 ٢٥٩........................................................ديا پاک کن ری ضرورري غیکاراکترها
 ٢٦٠......................... معکوس کردن حروف متنیک تابع برای و اضافه کردن جادیا

 ١٧١٧فصل فصل 
 ٢۶١٢۶١................................................................................................................................................................................................ییمرتب سازمرتب ساز

 ٢٦٢..................................................................... سادهی مرتب سازکیانجام 
 ٢٦٣........................................................... داده های مرتب سازی براییراهنما

 ٢٦٣.............................................................لدهاي از فیادی تعداد زیتب سازمر
 ٢٦٤................................................................... بر اساس ستونیمرتب ساز
 ٢٦٥....................................................ی سفارشستي بر اساس لیمرتب ساز

 ٢٦٥...................................................ی سفارشستي کردن لرهي ذخ– ١مرحله 
 ٢٦٦.....................................ی سفارشستي بر اساس لی مرتب ساز– ٢مرحله 

 ٢٦٦..........................................یوه داده ها بعد از مرتب ساز گرني خط بکیدرج 
 ٢٦٧....................................................................انی گروه مشترنيانتقال خط ب

 ١٨١٨فصل فصل 
 ٢۶٩٢۶٩...................................................................................................................................................................................................... کردن کردنلترلترييفف

 ٢٦٩........................................ کندی مشنهادي کردن پلتري فی برانهیاکسل دو گز
 ٢٦٩............................................................... ها به نوار ابزارکونیاضافه کردن آ

AutoFilter) ٢٧٠...........................................................................) خودکارلتريف 
 ٢٧١............................................................... خودکارلتريچاپ داده ها پس از ف

 ٢٧١..................................ی سفارشی نماهالهي خودکار به وسلتري شرط فرهيذخ
 ٢٧١.......................................................................ی سفارشی نماکی رهيذخ

 ٢٧٢........................................................................ی سفارشی نماکیحذف 
 ٢٧٢............................................................................یارش خودکار سفلتريف
 ٢٧٣..............................................ی عمومی کردن با استفاده از حروف متنلتريف
 ٢٧٣.............................................................خی تارلدي کردن با استفاده از فلتريف
 ٢٧٤...............................................ی شکلبندريي با تغخی کردن بر اساس تارلتريف

 ٢٧٥.......................................................... کردن سطر ها بر اساس شرطیرنگ
 ٢٧٦........................................................................شده لتري فیجمع داده ها

 ٢٧٧........................................................................................شرفتهي پلتريف
 ٢٧٧.........................................................................شرفتهي پلترياستفاده از ف

 ٢٧٨...................................................................................شرفتهي پلتريلغو ف
 ٢٧٩.....................................................یگری به محل دشرفتهي پلتري فجی نتایکپ

 ٢٧٩................................... داده های جمع شرطی داده براگاهیاستفاده از توابع پا
 ٢٨٠............................................................. دادهگاهی استفاده از توابع پابیمعا

 ٢٨٠............................................................................. منحصر بفردیرکوردها
 ٢٨١.............................................. رکورد منحصر بفردکیبه  رکورد کی کردن لتريف

 ٢٨٢..... رکورد منحصر بفردکی رکورد به کی کردن لتري فی براCOUNTIFاستفاده از تابع 
 ٢٨٣..............................................................بفرد رکورد منحصر کی یزيرنگ آم

 ١٩١٩فصل فصل 
 ٢٨۵٢٨۵....................................................................................................................................................................................یی جزئ جزئییجمع هاجمع ها
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 ٢٨٥.................................................... به نوار ابزاری جمع جزئکونیاضافه کردن آ
 ٢٨٥...........................................................................یاضافه کردن جمع جزئ

 ٢٨٧..............................................................ستي لکی از یحذف جمع جزئ
 ٢٨٨.........................................لدياس دو ف بر اسی جزئیاضافه کردن جمع ها
 ٢٨٩.......................گری و استفاده از توابع دی اضافی جزئیاضافه کردن جمع ها
 ٢٨٩...............................................خی تارلدي به فی جزئیاضافه کردن جمع ها

 ٢٩٠.........................................................................................چاپ کردن
 ٢٩٠...................................................ی جزئی جمع از جمع هاکی کردن یکپ

 ٢٩١.............................................................یاعمال رنگ به سطر جمع جزئ
 ٢٩١...................................................................................یاعمال رنگ به سطر جمع جزئ
 ٢٩١......................ی بر اساس سطح جمع جزئیاعمال رنگ به سطر جمع جزئ

 ٢٩٢..................................................................................ی شرطیشکلبند
 ٢٩٣.........................................................................Totalحذف کلمه  / ضیتعو

 ٢٠٢٠فصل فصل 
 ٢٩۵٢٩۵................................................................................................................................................................یییی و برون نما و برون نماییگروه بندگروه بند

 ٢٩٦..............................................................یی و برون نمای گروه بندیراهنما
 ٢٩٦............................................................ ها به نوار ابزارهاکونیاضافه کردن آ

 ٢٩٧..................................................................... برون نمایاضافه کردن دست
 ٢٩٨..................................................................................پاک کردن برون نما

 ٢٩٨...........................................................یی و خودکار برون نمای دستبيترک
یی و برون نمای شده توسط  گروه بندجادی ای اعمال رنگ به  گزارشهاای کردن یکپ

..........................................................................................................٢٩٨ 
 ٢١٢١فصل فصل 
 ٢٩٩٢٩٩............................................................................................................................................................................................ داده ها داده هاببييترکترک

 ٢٩٩....................................................................... کردن جدول داده هابيترک
 ٢٩٩....... باشدکسانی سطر و ستون همه کاربرگ ها نی با فرمولها اگر عناوبيترک
 بوده اما سطرها کسانی کاربرگ ها ی و چسباندن اگر ستونهای با کپبيترک

 ٣٠١............................................................... دارا باشندی متفاوتیرکوردها
 ٣٠١........................................ ستون نام سازمان به هر جدولکیاضافه کردن 

 ٣٠٢................................................................................................... کردن جدول هابيترک
 ٣٠٣........................................................................................... کردنبيترک

 ٣٠٣.....................................بي ترککي کردن داده ها با تکنبي ترکی براینيقوان
 ٣٠٤........................................................................ کردنبي ترکی هانهیگز

 ٣٠٤.............................................................................................وندهاي کردن بدون پبيترک
 ٣٠٩..................................................................................................وندهاي کردن با پبيترک

 ٣١٢.....................................................................................ستهاي لسهیمقا
 ٣١٣...................................................................ستي چند لای سه سهیمقا
 ٣١٣.... چندگانهیبي ترکی ، نواحی جدول محورلهيداده ها به وس کردن جدول بيترک

 ٢٢٢٢فصل فصل 
 ٣١٩٣١٩..............................................................................................................................................................................................ییجدول محورجدول محور
 ٣١٩.......................................یحات متداول در جداول محوراصطلا : ی کلميمفاه

 ٣٢٠............................................................................ی جدول محورکی جادیا
 ٣٢٠........................ی جدول محورجادی ای داده ها برای سازماندهی براینيقوان
 ٣٢١........................................................ جدول داده های اسم براکی فیتعر
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 ٣٢١......................................................................................٢ و ١مراحل 
 ٣٢٢......................................................... بستهای ، باز گری دیجدول داده ها در کارپوشه ا
 ٣٢٢.......................................................................................جدول داده ها در کارپوشه باز

 ٣٢٢..................................................................................جدول داده ها در کارپوشه بسته
 ٣٢٢............................................................................................٣مرحله 
 ٣٢٣...................................................................ی داده در جدول محوریلدهاي فیشکلبند

 ٣٢٤............................................................ شودی داده نمشی نماینوار ابزار جدول محور
 ٣٢٥........................................................................یکار منظم با جدول محور

 ٣٢٥.................................ی جدول محورکی پرس و جو به کی کردن و درج لتريف
 ٣٢٥..................................................................دهيچي پی پرس و جوکیدرج 

 ٣٢٦...........................................................................ی جزئیدرج جمع ها
 ٣٢٦.............................................................................. خودکاریجمع جزئ

 ٣٢٧.............................................................................. هاتمیپنهان کردن آ
 ٣٢٨............................................................................................" ها تمیپنهان کردن آ" لغو 

 ٣٢٨............................................................................ هاتمی آیمرتب ساز
 ٣٢٨.........................................................AutoShow رکورد بالا با ١٠ شینما

 ٣٣٠................................................................................. داده هاینوساز
 ٣٣١...........................................................تمی آکی جزء به عنوان ری زکیدرج 

 ٣٣١..............................................دی برگه جدکی به ینی تمراتيفرستادن جزئ
 ٣٣٢.................................................................................PivotTable یلدهايف

 ٣٣٢......................................................................................دلي فکیدرج 
 ٣٣٣....................................................................................لدي فکیحذف 

 ٣٣٣...................................................دی جدلدي فکی ها و درج تمی آیگروه بند
 ٣٣٤......................................یخی تارای ی عددی هاتمی با آلدي فکی یدگروه بن

 ٣٣٥..........................................................................................یخی تارلدي فکی یگروه بند
 ٣٣٨.......................................................................ی محاسباتلدي فکیدرج 

 ٣٣٩.....................................................................................ی محاسباتلدي فکی یشکلبند
 ٣٣٩................................................. فرمولکیحذف  / ی محاسباتلدي فکی یبه روز رسان
 ٣٤٠........................................ روش محاسبهريي داده و تغلدي فکیاضافه کردن 

 ٣٤٠.........................................................................لدي فی و شکلبندی تابع محاسباترييتغ
 ٣٤٢........................................................................... متعادلی ستون اجراکیاضافه کردن 

 ٣٤٤.....................................ی داده در جدول محوریلدهاي ضرب فشی نمارييتغ
 ٣٤٥.................................................................ی جدول محورکی یشکلبند

 ٣٤٦.........................................................................یر جدول محوکیچاپ 
 ٣٤٦.......................................................................Options یکادر محاوره ا

 ٣٤٧........................................ جدول دادهکی تنها از ی اضافیدرج جدول محور
 ٣٤٨.............................................ی جدول محورکی از ی جدول محورنی چندعیساخت سر

 ٣٤٩........................................................ی جدول محورکی داده ها از یابیباز
 ٣٥١.........................................................................................MATCH و INDEX یفرمولها
 ٣٥١........................................................................................OFFSET و SUMIF یفرمولها
 ٣٥١................................................................................................GETPIVOTDAT فرمول 

 ٣٥٢................................................ی جدول محوری از داده ها نمودارکیدرج 
 ٣٥٣........................... محدوده دادهنی کردن چندیکی با ی جدول محورکی جادیا

 ٢٣٢٣فصل فصل 
 ٣۵۵٣۵۵................................................................................................................ استخراج داده استخراج دادهیی برا براااييده از توابع و اشده از توابع و اشاستفااستفا



http://amar80.blogfa.com 

 ٢٠

 ٣٥٦.......ی ستون با اعداد متوالکی به جدول داده ها و اضافه کردن یاختصاص اسام
 ٣٥٦................................................................................یاختصاص اسام
 ٣٥٧.........................ی صعودی متوالی با شماره سطرهالدي فنياضافه کردن اول

 ٣٥٨...................................................................................LOOKUPگروه تابع 
 ٣٥٩.....................................................................................LOOKUPتابع 

 ٣٥٩..................................................................... داده هاهي ناحکی مقدار از کیبازگرداندن 
 ٣٦٠.......................................................................................LOOKUPروش محاسبه تابع 

 ٣٦٠..................................................................................... تابعیرهايمتغ. LOOKUPتابع 
 ٣٦١...........................................ی محدوده موازکی مقدار از کیاستخراج : LOOKUPتابع 
 ٣٦٣...................................................................................VLOOKUPتابع 

 ٣٦٤.........................................................................................دي را وارد کنVLOOKUPتابع 
 ٣٦٦......................................................................................MATCHتابع 

 ٣٦٦.............................................................................................ديرا وارد کن MATCHتابع 
 ٣٦٧........................................................................................INDEXتابع 

 ٣٦٨.......................................................... توابعبيترک:  کردن محاسبات تیتقو
 ٣٦٨..........................................................MATCH و VLOOKUP توابع بيترک
 ٣٧٠...............................................................MATCH و INDEX توابع بيترک

Combo Box............................................................................................٣٧١ 
Combo Box٣٧٢............................................................. کنم؟داي را از کجا پ 

 ٣٧٢...............................................................................Combo Boxکار با 
 ٣٧٣.................................................................Combo Box کیاضافه کردن 

 ٣٧٤............................................................................Combo Box در ی کار با اسامیایمزا
 ٣٧٤...................................................................................................Combo Box کیحذف 

 ٣٧٤................................................................................ موجود در کاربرگايحذف همه اش
 ٣٧٤.............................................................................. با سلولهاCombo Box اندازه ميتنظ
 ٣٧٥............................................................................................Combo Box خودکار ميتنظ

 ٣٧٥..............................................................Combo Box و VLOOKUP تابع بيرکت
 ٣٧٧.... شده اندوندي پCombo Box که به ی جدول داده ها با تعدادی تعداد ستونهاميتنظ

 ٣٧٧.....................................................Combo Box و یابی، ارز INDEX تابع بيترک
 ٣٧٨.............................................................................دي اضافه کنیابی ارزکی

 ٣٧٩................................... از جدول داده های داده ها بر اساس شرطیجمع بند
 ٢۴٢۴فصل فصل 
 ٣٨٣٣٨٣................................................................................................................................................................................................................وام هاوام ها

 ٣٨٤.......................................................................... توابع محاسبه وامبيترک
PMT (Rate, Nper, -Loan Amount)..................................................................٣٨٤ 

PPMT (Rate, Which Period, Nper, -Loan Amount)..............................................٣٨٤ 
IPPMT (Rate, Which Period, Nper, -Loan Amount).............................................٣٨٥ 

NPER (Rate, Pmt, -Loan Amount).................................................................٣٨٥ 
RATE (Nper, Pmt, -Loan Amount).................................................................٣٨٥ 

PV (Rate, Nper, Pmt)................................................................................٣٨٥ 
 ٣٨٦........................................................................ برنامه استهلاککی جادیا

 ٣٨٦.........................................................................برنامه استهلاک ساده
 ٣٨٧.......................................................... دوره مهلتکیبرنامه استهلاک با 
 ٣٨٨....................................................ی پرداخت تصادفیبرنامه استهلاک برا

 ٣٨٨..................................................ري محاسبه قسط ها با دو متغی برایجدول
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 ٣٩٠.................................................... ؟مي کنجادی اري با دو متغیچگونه جدول
 ٢۵٢۵فصل فصل 

WWhhaatt  ––  iiff 
 ٣٩١٣٩١................................................................................................................................................................................................)) اگر  اگر ––چه چه ( ( 

 ٣٩١..................................................................)جدول داده ها ( حساس زيآنال
 ٣٩٢........................................................................ جدول داده هاکی جادیا

 ٣٩٣.............................................Break – Even Point نمودار کیاضافه کردن 
 ٣٩٤.......................................Goal Seeking جواب با استفاده از کی کردن دايپ

 ٣٩٤........................ به سود دلخواهدني رسی براازي فروش مورد نزانيمحاسبه م
 ٣٩٥...............................٢٠٠٠ و ٩٧ در اکسل Solver مربوط به Add – Inنصب 

 ٣٩٥.............................................................................................................٢٠٠٢در اکسل 
 ٣٩٥......................................................................Solver کار با ی هاکيتکن
 ٣٩٧...................................................................................................Solver گزارش با جادیا

 ٣٩٨.............................................................................................................Solver ماتيتنظ
Solver٣٩٩..........................................................................................................نترنتی در ا 

 ٣٩٩..............................................................................................وهایسنار
 ٤٠٠............................................................. مختلفیوهایاضافه کردن سنار

 ٤٠٠..............................................................................................ی اسامفیتعر : ١مرحله 
 ٤٠١.............................................................................................وهای سنارجادیا : ٢مرحله 
 ٤٠٣................................................ کنندی موقت استفاده می که از فرمولهایریدرج مقاد

 ٤٠٣..................................................................................وی داده ها در سناریبه روز رسان
 ٤٠٣.............................................................................................. در کاربرگوی سنارشینما

 ٤٠٤..................................................................... به نوار ابزاروی سنارکونی آکیاضافه کردن 
 ٤٠٤......................................................................................................................گزارش ها

 ٤٠٥......................................................................................................وهایچاپ کردن سنار
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  ١فصل 

به ماوس تان  زمان ، ثروت است
  استراحت دهيد

  
زمان شما ارزشمند است؟ اگر شما در مورد آن مطمئن نيستيد به خودتان زحمت آیا 

با استفاده از منوها و آیکون ها به استفاده از اکسل برای .خواندن این فصل را ندهيد 

رای شما ارزشمند است ، این فصل شما اما اگر زمان ب.کارهای عادی و متداول بپردازید

این فصل به شما نحوه حرکت سریع و موثر  .را در استفاده از کيبورد متقاعد خواهد کرد

شما همچنين  . ها را خواهد آموخت٢ و بين کاربرگ ها و کارپوشه١بين سلولها در کاربرگ

بطور خلاصه .داده های آنها را سریع انتخاب کنيد خواهيد آموخت که چگونه سلولها و

اگر تصميم گرفته اید که آن ارزشمند (خواهيد آموخت که در زمان صرفه جویی کنيد 

  .مثال به طور کامل به شما خواهد گفت که چرا باید موثرتر کار کنيم ).است

هنگامی که شما یک کارپوشه را در اکسل باز می کنيد شما بمباران اطلاعاتی            

در اولين  . آن داده ای وجود دارد٣را می بينيد که در هر سلولشما کاربرگی  .می شوید

 اگر سلولها دارای فرمول باشند، نگاه ، شما نمی توانيد بگویيد ناحيه فعلی چيست،

اگر در زیر نيز ستونها ادامه یافته  چگونه می توان به انتهای سلولهای حاوی داده رسيد،

ما برای فهم داده ها باید آنها را بخوانيد و اگر توضيحاتی در سلولها باشند که ش باشند،

  .خيلی بيشتر

  

 سلول،سلول ها ،حرکت و انتخاب

 می توانيد قسمتی از کاربرگ را که در چارچوب پنجره ظاهر      ٤به وسيله اسکرول بار

در کاربرگ شما می توانيد عمودی اسکرول کنيد از بالا به پایين، . می شود کنترل کنيد

در هر صورت استفاده از اسکرول بار به کندی  .از سمتی به سمتی دیگریا بصورت افقی 
                                     
1 worksheet 
2 workbook 
3 cell 
4 scroll bar 
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زجر دهنده خواهد بود اگر . ناکارآمد ،وقت گير و آزار دهنده عالی  .انجام می گيرد

بخواهيم به وسيله ماوس قسمت بزرگی را برای چاپ یا کپی انتخاب کنيم زیرا لرزش 

  .صفحه پی در پی خواهد بود

عادت استفاده از ماوس را ( . بگذارید٥فقط دستتان را روی کيبورد .راه حل ساده است

 .نحوه استفاده از کيبورد را بياموزید.) کنار بگذارید و کمی به ماوس استراحت دهيد

  

   اسکرول بارها را قفل کنيد–نکته 

 در نوار SCRL را فشار دهيد،شما خواهيد دید که عبارت Scroll Lockکليد 

قفل کردن اسکرول بار به شما این اجازه را می  .د دیده می شو٦وضعيت

استفاده )  چهار کليد جهت دار و یا اینتر(دهد که از کليدهای جهت دار 

  .همان حالتی که با چرخ روی ماوس انجام می دهيد .کنيد

  

  حرکت به آخرین سلول محدوده

جود در محدوده سلول مو) یا اولين ( ترکيب کليدهای کيبورد می تواند شما را به آخرین 

  :ببرد

  . را فشار دهيد Ctrl + Down Arrowبرای حرکت عمودی از بالا به پایين ،

 . را فشار دهيد Ctrl + Up Arrowبرای حرکت عمودی از پایين به بالا ،

  . را فشار دهيد Ctrl + Right Arrowبرای حرکت افقی از چپ به راست ،

 . را فشار دهيد Ctrl + Left Arrowبرای حرکت افقی از راست به چپ ،

  

  .شکل زیر را ببينيد:مثال

یعنی سلولی که قبل از .( به آخرین سلول موجود در محدوده حرکت کنيدA1از سلول 

  .)سلول های خالی قرار دارد

  . را فشار دهيد Ctrl + Down Arrow را انتخاب کنيد و کليدهای A1سلول 

                                     
5 keyboard 
6 Status bar اطلاعاتی از قبيل آماده بودن اکسل روشن بودن نواری که در پایين پنجره اکسل دیده می شود و 

.را نمایش می دهد .. .برخی کليدها و  
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ین سلول موجود در محدوده که آخر  منتقل خواهيد شد،A14شما به سلول  :نتيجه

 Ctrl       به جایDown Arrow و Endشما می توانيد از کليد  :توجه.( دارای داده است

+ Down Arrow استفاده کنيد   (  

 را دوباره  Ctrl + Down Arrowکليدهای .ادامه دهيد و به ناحيه بعدی که داده دارد بروید

 را چند بار که  Ctrl + Down Arrowيدهای کل. برده شویدA16فشار دهيد تا به سلول 

  . فشار دهيد به آخرین سلول حاوی داده حرکت می کنيد و الی آخر

 

 

  

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
 

  

  انتخاب ناحيه افقی یا عمودی از سلولهای همجوار 

 در Shiftبا فشار دادن کليد . را به جمع کليدهای بکار رفته در بالا اضافه کنيدShiftکليد 

 و یکی از کليدهای چهارگانه جهت دار شما می توانيد یک ناحيه از Ctrlکليد کنار 

  .سلولهای همجوار را انتخاب کنيد

  برای انتخاب ناحيه عمودی از سلولها که داده دارند ، از بالا به پایين ،

 Ctrl + Shift + Down Arrow را فشار دهيد.  

  ند ، از پایين به بالا،برای انتخاب ناحيه عمودی از سلولها که داده دار
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 Ctrl + Shift + Up Arrow را فشار دهيد. 

  برای انتخاب ناحيه افقی از سلولها که داده دارند ، از راست به چپ ،

 Ctrl + Shift + Left  Arrow را فشار دهيد. 

  برای انتخاب ناحيه عمودی از سلولها که داده دارند ، از چپ به راست ،

 Ctrl + Shift + Right  Arrow را فشار دهيد. 

 

  تا آخرین سلول دارای داده در محدوده را انتخاب  A1یک ناحيه پيوسته از سلول: مثال

 را انتخاب کرده و A1سلول  . می باشدA14 تا سلول A1در مثال این ناحيه از سلول .کنيد

  .را فشار دهيد Ctrl + Shift + Down Arrowکليدهای 

 + Ctrl + Shift را انتخاب کرده و کليدهای A1 سلول D14  تا A1برای انتخاب ناحيه از

Down Arrow سپس کليدهای .را فشار دهيدCtrl + Shift  وهرا نگاه داشت         Right 

Arrow را فشار می دهيم.  

  

 توجه 

.  دارای داده هستندD1 تا A1 و سلولهای A14 تا A1سلولهای ناحيه از 

 ما ١ و بصورت افقی در ردیف Aر ستون پيوستگی داده ها بصورت عمودی د

داده موجود در سلول .را قادر می سازد تا یک ناحيه پيوسته را انتخاب کنيم

A5را حذف کرده و این تکنيک را دوباره امتحان کنيد .  

  انتخاب یک ناحيه از سلولهای غير همجوار

 را Ctrl. دهيد را فشارCtrl + Shift + Down Arrowکليدهای . را انتخاب کنيدA1سلول 

کليد ماوس را رها .همچنان نگه دارید و با استفاده از ماوس ناحيه دیگری را انتخاب کنيد

  . نواحی دیگری را انتخاب کنيد Ctrlکنيد و با نگهداشتن 

   Shift یا Ctrlانتخاب ناحيه پيوسته یا غير پيوسته از سلولها بدون فشار دادن 

.  در نوار وضعيت دیده خواهد شدEXTعبارت .ار دهيد را برای انتخاب پيوسته فشF8کليد 

و   کنيد،ب را انتخاA1سلول . باعث توسعه ناحيه انتخابی می شودF8فشار دادن کليد 

ناحيه انتخابی را به وسيله کليدهای جهت دار چهارگانه توسعه 

  . را دوباره فشار دهيد تا حالت توسعه ناحيه انتخابی خاموش شودF8کليد  .دهيد



 آموزش اکسل سریع و راحت

 ٢٧

 در نوار ADDعبارت . را فشار دهيدShift + F8ای نواحی انتخابی غير همجوار کليدهای بر

چند ناحيه غير همجوار را با ماوس انتخاب .وضعيت دیده خواهد شد

  .یکی پس از دیگری.کنيد

  . را فشار دهيد تا این حالت خاموش شودShift + F8کليدهای 

  

 انتخاب ناحيه فعلی

ناحيه  .ز ناحيه پيوسته ای از سلولها که دارای داده می باشندناحيه فعلی عبارت است ا

فعلی با ردیفی از سلولهای خالی یا با ستونی از سلولهای خالی احاطه شده است یا 

  .اینکه در انتهای کاربرگ قرار دارد

Ctrl + * کليدهای ميانبری هستند که می توان برای انتخاب ناحيه فعلی استفاده کرد.  

 . که از لپ تاپ استفاده می کنند می توانند از کليدهای زیر استفاده کنندبرای آنهایی

Ctrl + Shift + 8 
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  حرکت سلول فعال در داخل ناحيه انتخابی

هنگامی که یک ناحيه از سلولها را انتخاب می کنيد ، خطوط اطراف ناحيه انتخابی کاملا 

  .مشخص است

  .انتخابی به سمت پایين حرکت کنيد را فشار دهيد تا در داخل ناحيه Enterکليد 

  . را فشار دهيد تا به سمت بالا حرکت کنيدShift + Enterکليد 

  . را فشار دهيد تا به سمت راست حرکت کنيدTabکليد 

  .را فشار دهيد تا به سمت چپ حرکت کنيد  Shift + Tabکليد 

 را فشار .+Ctrlکليد  آیا دوست دارید که به گوشه های ناحيه انتخابی حرکت کنيد؟

  .دهيد

    انتخاب اولين سلول در کاربرگ

A1کليدهای .  اولين سلول در یک کاربرگ استCtrl + Home برای برگشت به سلول A1 

  .از هر سلول کاربرگ به کار می روند



 آموزش اکسل سریع و راحت

 ٢٩

    انتخاب آخرین سلول در ناحيه بکار رفته

این شکل در .اکسل آدرس آخرین سلول در حال استفاده را در حافظه نگه می دارد

  . می باشدN23آخرین سلول بکار رفته در کاربرگ سلول 

  

  

  توجه

اگر داده های موجود در ناحيه دوم را در شکل بالا حذف کنيم اکسل باز هم 

چون یکبار در این سلول داده وارد شده . معرفی می کندN23آخرین سلول را 

کنيم  ذخيره البته اگر فایل را.لی باشدهرچند اکنون ممکن است که خا.است

  .این مشکل حل می شود

  

در این سلول . را انتخاب کنيدF1000یک کاربرگ را انتخاب کنيد، سپس سلول   :مثال

 را فشار دهيد تا به اولين سلول Ctrl + Homeحالا .و سپس آنرا پاک کنيد.داده وارد کنيد

ین سلول آخر. حرکت کنيدCtrl + Endحال به آخرین سلول با فشار دادن .منتقل شوید

  . استF1000بکار رفته 

  

  کاهش ناحيه بکار رفته در کاربرگ

با این کار . را بزنيد تا فایل ذخيره شودCtrl + Sسپس .ردیف های خالی را حذف کنيد

  . می شودحآدرس موجود در حافظه اکسل به عنوان آخرین سلول بکار رفته اصلا
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   است؟چرا کاهش آدرس آخرین سلول بکار رفته در کاربرگ مهم

  

 در این صورت آن کوتاهتر شده و استفاده از آن آسانتر – اسکرول بار عمودی 

 .خواهد شد

 

اگر . برای چاپ ناحيه بکار رفته در کاربرگ است٧ ناحيه پيش فرض–ناحيه چاپی  

شما ناحيه چاپی را مشخص نکنيد اکسل همه سلولها را تا آخرین سلول بکار 

 .رفته در کاربرگ چاپ می کند

  

بعدها در این فصل در بخش با  – .ه های بيشتری را در کاربرگ ببينيدداد 

 شما خواهيد خواست که ناحيه بکار رفته را دیدن همه داده های کاربرگعنوان 

 .کاهش دهيد

  

 

  .به راحتی داده ها را از سلولهای کاربرگ حذف کنيد – نکته

می  به شما اجازه Ctrl + Shift +Home و Ctrl + Shift + Endميانبرهای 

دهند که به سرعت سلولهایی را که داده دارند انتخاب کنيد و آنرا به اولين 

  .گسترش دهيد ربرگسلول کاربرگ یا به آخرین سلول به کار رفته در کا

را فشار Ctrl + Shift + End کليدهای .سلولی را در کاربرگ انتخاب کنيد

 به این ترتيب انتخاب شما شامل همه سلولها از سلول انتخابی شما دهيد

  .تا آخرین سلول به کار رفته در کاربرگ خواهد بود

  
   :مثال

 تا آخرین ٢١در سطرهای می خواهيم داده های موجود . سطر داده دارد١٠٠٠کاربرگی  

  .سلول را حذف کنيم

را فشار دهيد، سپس کليد  Ctrl + Shift + End را انتخاب کنيد، کليدهای A21سلول 

Delرا فشار دهيد .  

  
                                     
7 Default  



 آموزش اکسل سریع و راحت

 ٣١

  سطرها و ستونها

  انتخاب یک ستون یا ستونها

  . را فشار دهيد Ctrl + Spacebarیک یا چند سلول را در کاربرگ انتخاب کنيد و 

ر سلول انتخاب شده بخشی از ستونی باشد که در آن ستون سلول ادغام اگ :توجه 

 شده ٨شده باشد ستونهای دیگری که سلول این ستون با سلول آن ستونها ادغام

  .است نيز انتخاب خواهند شد

  

  انتخاب سطر یا سطرها

  . را  فشار دهيد Shift + Spacebarیک یا چند سلول را انتخاب کرده و 

  

  ک سلول ، یک سطر ، یک ستوناضافه کردن ی

در پنجره باز .را فشار دهيد+)  و  Ctrl + + )Ctrlبرای این کار 

شده مشخص کنيد که  می خواهيد سطر ، ستون یا سلول وارد 

دو گزینه اول برای سلول و دوتای بعدی برای سطر و ستون .کنيد

  .است

  

  

   یک سلول ، یک سطر ، یک ستونحذف

در پنجره باز .را فشار دهيد ) -  و  Ctrl + - )Ctrlبرای این کار 

شده مشخص کنيد که  می خواهيد سطر ، ستون یا سلول را 

دو گزینه اول برای سلول و دوتای بعدی برای سطر و .حذف کنيد

  .ستون است

  
  
  

                                     
8 Merge 
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  مخفی کردن یا آشکار کردن یک یا چند ستون

  .ار دهيدرا فش Ctrl + 0یک یا چند سلول را انتخاب کنيد و   : کردنمخفی

سلولهای چپ و راست ستون مخفی شده را انتخاب کنيد و فشار  : نآشکار کرد

  Ctrl + Shift +0: دهيد

بهتر است که از کليد صفر موجود در قسمت حروف کيبورد استفاده کنيم نه از صفر  :تذکر

  .قسمت ماشين حساب کيبورد

  

  سطرمخفی کردن یا آشکار کردن یک یا چند 

  . را فشار دهيد Ctrl +9ا چند سلول را انتخاب کنيد و  یک ی: نآشکار کرد

 را Ctrl + Shift +9سلولهای بالا و پایين سطر مخفی را انتخاب کرده و : مخفی کردن

  .فشار دهيد

  داده های بيشتری را در کاربرگ ببينيد
کاربرگ اکسل می تواند شامل صدها و هزاران سلول دارای داده 

دادهای کاربرگ را ببينيد یا آنها را شما می توانيد همه .باشد

  :بزرگتر کرده یا ناحيه را کوچکتر کنيد با استفاده از تکنيکهای زیر

 . را فشار دهيد تا ناحيه فعلی انتخاب شود* + Ctrlکليد  .١

 . را انتخاب کنيدView  Zoomگزینه  .٢

٣. Fit selectionرا انتخاب کنيد  

۴. OKرا بزنيد . 

  

 ، نوار ١٠ ،زبانه های برگه٩ی پنجره اکسل مثل نوار فرمولمی توانيد با مخفی کردن اجزا

 . ،نوار وضعيت تعداد داده های قابل رویت در پنجره را افزایش دهيد١١ابزارها

 . را انتخاب کنيدTools  Optionsگزینه  .١

٢. View tab را انتخاب کنيد. 

                                     
9 Formula bar 
10 Sheet tabs 
11 toolbars 



 آموزش اکسل سریع و راحت

 ٣٣

 ,Row & column headers , Horizontal scroll bar:زیر را برداریدهای ه علامت گزین .٣

Vertical scroll bar, Sheet tabs, Formula bar and Status bar. 

۴. OK را بزنيد. 

از منوی باز شده .یکی از نوار ابزارها را انتخاب کرده و روی آن راست کليک کنيد .۵

“Customize…”همه نوار ابزارها را از حالت انتخاب خارج کنيد و . را انتخاب کنيدClose 

 .را بزنيد

  نتيجه

  .ط عناوین سطرها نمایش داده شده است و سطرهای بيشتری قابل رویت هستفق
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   استفاده از چرخ ماوس– نکته

 را انتخاب A1سلول  .را افزایش یا کاهش دهيد صفحه به سرعت بزرگنمایی

  . را فشار دهيد ،و چرخ ماوس را به جلو یا عقب بچرخانيد Ctrlکنيد،

  

  حرکت بين برگه ها در یک کارپوشه

  .هر کارپوشه اکسل می تواند چندین کاربرگ داشته باشد

تعویض بين برگه ها مشکل خواهد بود اگر بخواهيم با استفاده از ماوس زبانه برگه را 

این مورد در زمانی که کارپوشه برگه های زیادی داشته باشد و برگه ها .انتخاب کنيم

  . نامهای طولانی دارا باشند کاملا محسوس خواهد بود

جستجو در بين تعداد زیادی کاربرگ را به ) رنج آور(روشهای  .ه دیگری نيز وجود داردرا

  .کناری نهيد

  

  استفاده از ميانبرهای صفحه کليد برای حرکت بين برگه ها

  . بعدی حرکت کنيد١٢ را فشار دهيد تا به برگهCtrl + Page downکليد 

  .حرکت کنيدرا فشار دهيد تا به برگه قبلی  Ctrl + Page upکليد 

  

  

                             ١٣انتخاب یک برگه توسط منو

ماوس  .در سمت چپ زبانه برگه ها در اسکرول بار افقی چند علامت جهت دار وجود دارد

از منوی باز شده نام برگه مورد نظر را  .ی از آنها برده و راست کليک کنيدرا روی یک

  .انتخاب کنيد

  

  

  

                                     
12 sheet 
13 menu 



 آموزش اکسل سریع و راحت

 ٣٥

  ای کارپوشهپرش سریع بين سلوله

انتخاب یک برگه تنها ، جدا از هر روشی که بکار می برید ، شما را زمانی که مقصد 

بهترین راه برای حرکت به سلول یا .خاصی را در نظر دارید نمی تواند به مقصود برساند

  . است١٤جعبه نامناحيه خاص در کاربرگ ،انتخاب نام سلول یا نام ناحيه از 

  . سمت چپ نوار فرمول دیدجعبه نام را می توان در

  

  استفاده از جعبه نام

انتخاب یک نام مانند انتخاب آدرس سلولی در یک کارپوشه .  یا جعبه آدرس–جعبه نام 

  .است

 ،سپس Z5000برای مثال . آدرس سلول را در جعبه نام تایپ کنيد–پریدن به یک سلول 

همانند ( .واهيد شد منتقل خ Z5000در نتيجه شما به سلول .اینتر را فشار دهيد

  .) Edit در منوی ... Go To یا انتخاب Ctrl + g یا F5استفاده از 

  

  انتخاب ناحيه بزرگی از سلولها

  . را انتخاب کنيدD1000 تا A1 از سلول  :مثال

 . را انتخاب می کنيمA1سلول  .١

  .D1000در جعبه نام ، تایپ کنيد  .٢

 . را با هم فشار دهيدShift + Enterکليد  .٣

 ، نامها را ۶ اطلاعات بيشتر راجع به نامگذاری سلولها و نواحی در کارپوشه ، فصل برای

  .ببينيد

  

  

                                     
14 Name box  
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  رونوشت،برش و چسباندن 

زمانی که شما مرتب از اکسل استفاده می کنيد، شما دائما تعداد زیادی از کارهای 

، ١٥رونوشت:بيشترین کارهای متداول در اکسل عبارتند از .متداول را انجام می دهيد

  .١٧ و چسباندن١٦برش

  .ميانبرهای صفحه  کليد سریعترین راه برای انجام این کارها هستند

   صفحه کليد١٨ميانبرهای

Ctrl +C  رونوشت 

 Ctrl + X  برش

 Ctrl + V  با قابليت تکرار عمل چسباندن،

 Enter  بدون قابليت تکرار عمل چسباندن،

  

  چسباندن بيش از یک بار موارد کپی شده

 ١٩ و بالاتر شما می توانيد موارد کپی شده را چندین بار از کليپ بورد٢٠٠٠در اکسل 

 مورد را در حافظه ١٢ کليپ بورد می تواند تا ٢٠٠٠در اکسل  .بچسباند) تخته نگهدارنده(

      کليد). مورد افزایش یافته است٢۴ به ٢٠٠٣این مورد در اکسل (  .نگهداری کند

Ctrl+C+C  بورد باز شود و مواردی را که کپی کرده اید نشان دهدکليپ را فشار دهيد تا.  

  

  ٢١ و رها کردن٢٠با استفاده از کشيدنچسباندن کپی کردن و 

 را نگه Ctrlکليد .روی خط مرز سلول با ماوس کليک کنيد .یک سلول را انتخاب کنيد

  . را رها کنيد Ctrlکليد ماوس و . داشته و سلول را به یک جای جدید بياندازید

 را هنگام کشيدن سلول  Ctrl + Alt کپی کردن سلول به یک کاربرگ دیگر کليدهای برای

  .فشار دهيد
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  با استفاده از کشيدن و رها کردنچسباندن برش و 

روی مرز سلول کليک کنيد و آنرا با ماوس به یک جای جدید .یک سلول را انتخاب کنيد

  .را نيز فشار دهيد Altبرای انتقال به یک برگه دیگر در حين عمل کليد  .بکشيد

یا بدون آن انجام می شود  Ctrlاین روش از کپی و برش که با استفاده از ماوس و با 

  . و یا کل یک کاربرگ روش خوبی استبرای کپی و برش سطرها و ستونها

  

  کپی یک سلول با متن یا فرمول به هزاران سلول

 کپی A5000 تا A2 را به سلولهای A1متن موجود در سلول  :مثال

  .کنيد

 .را تایپ کنيد " Excel book"  متن A1در سلول  .١

 . را کپی کنيدA1سلول  .٢

 . را انتخاب کنيدA2سلول  .٣

  .A5000در جعبه نام تایپ کنيد  .۴

یک ناحيه پيوسته از (  را با هم فشار دهيد  Shift + Enterکليد  .۵

 ).سلولها انتخاب می شود 

۶. Enter را فشار دهيد. 

 

  ٢٢ل کليککپی یک سلول با دوب

  .)شکل مقابل را ببينيد.(  را انتخاب کنيدC2سلول  .١

 .سمت راست سلول گوشه پایين را در نظر بگيرید .٢

درآمد آنگاه دوبل + هنگامی که علامت ماوس به شکل یک  .٣

اکسل متن یا فرمول را به سلولهای زیرین کپی .کليک کنيد

این کار تا جایی که با ستون سمت چپ تراز شود .می کند

اگر ستون سمت چپ خالی باشد ستون . می یابدادامه

  .سمت راست ملاک عمل قرار می گيرد
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  حرکت بين کارپوشه های باز

  .،کارپوشه مورد نظر را از ليست کارپوشه های باز انتخاب کنيد Windowاز منوی 

  یا Ctrl F6 :ميانبرهای صفحه کليد برای حرکت بين کارپوشه های باز عبارت است از 

Ctrl + Tab . برای حرکت به عقب در ليست کارپوشه های باز از کليدهایCtrl + Shift 

+F6  یا Ctrl + Shift + Tabاستفاده کنيد . 

  

  یک برگه٢٣کپی یا انتقال

 .تفاوتی هست اینجا ما بين کپی کردن همه سلولها به یک برگه و کپی کردن همه برگه

 

  کپی سلولها از برگه

یا روی دکمه موجود در کنار  انتخاب کنيد، Ctrl + A کليد همه سلولها را با فشار دادن

  .) شناخته می شودSelect Allاین دکمه با نام (  . کليک کنيدAعنوان ستون 

 را انتخاب کرده و A1 برگه دیگری را انتخاب کرده و سلول  . را فشار دهيدCtrl + Cکليد 

Enter را فشار دهيد .  

  

  کپی یک برگه

این مفهوم را دارد که همه سلولها ، به همراه نامها و تنظيمات کپی کردن یک برگه 

  .صفحه کپی می شوند

 را فشار دهيد و با  Ctrlکليد . نشانگر ماوس را به روی یک زبانه برگه ببرید- ١گزینه  .١

 .را رها کنيد Ctrlکليد ماوس و .استفاده از ماوس برگه را به یک جای دیگر بکشيد

 Moveاز منوی باز شده گزینه . مورد نظر راست کليک کنيد روی زبانه برگه– ٢گزینه  .٢

or Copy کاربرگ را به می دهد که  به شما این امکان را این گزینه .را انتخاب کنيد

یک مکان جدید در همين کارپوشه کپی کنيد یا این کاربرگ را به یک کارپوشه دیگر 

 .زده اید را Create a copyمطمئن شوید که تيک گزینه   .منتقل کنيد
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در پنجره باز شده اولين .را انتخاب کنيد Arrangeگزینه  Window از منوی – ٣گزینه  .٣

وقتی همه کارپوشه های باز موجود در کنار هم قرار گرفتند از .گزینه را انتخاب کنيد

کاربرگ را کپی )  را نگه داشته اید Ctrl در حالی که گکشيدن کاربر (١طریق گزینه 

 .را انتقال دهيدکنيد یا کاربرگ 

  

 

  اخطار

انتقال یک کاربرگ از یک کارپوشه به کارپوشه دیگر زمانی که کاربرگ 

 شده به جاهای دیگری است باعث ٢٤دارای سلولها و فرمولهای لينک

بعد از اینکه شما  .ایجاد لينک های جدید در کارپوشه حدید خواهد شد

 را انتخاب کنيد و     Links ،گزینه Editکاربرگ را منتقل کردید ، از منوی 

 کرده یا حذف نمایيد قبل از اینکه کارپوشه ٢٥لينک ها را به روز رسانی

برای اطلاعات بيشتر بخش مربوط به لينک ها را در  .جدید را ذخيره کنيد

  . با عنوان فرمول ها ببينيد٧فصل 
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٢فصل   

  متن
  

 ، ٢٦فاوتی از قبيل متندر کاربرگ های اکسل ، هر سلول می تواند دارای داده های مت

  .اعداد و یا تاریخ باشد

اما ممکن است که آن کمی مشکل .وارد کردن متن به سلول های اکسل ساده است

  :برسد  اگر بخواهيم که کارهایی مانند زیر را انجام دهيم

 .حجم زیادی متن را وارد کنيم شاید چند پاراگراف در سلول 

 .ویرایش یکباره متن وارد شده 

 و قسمتی ٢٧مثلا قسمتی از متن توپر. های ترکيبی در یک سلولشکل بندی 

 .معمولی 

 .اتصال چندین متن ورودی به یک سلول 

 .ادغام متن سلول با نتيجه یک فرمول 

 ایجاد عنوان بالای ستون  و جلوگيری از لبریز شدن متن به سلولهای دیگر 

  

به اکسل نگاه نمی کنند بسياری از کاربران اکسل به عنوان یک نرم افزار ویرایش متن 

  . مطلق٢٨جز به عنوان یک صفحه گسترده

 برای ایجاد صورت حسابهای مالی خود استفاده      Wordاگر شما هنوز هم از برنامه 

چرا که اکسل همه ابزارهای لازم برای ایجاد صورت  .می کنيد دیگر نباید این کار را بکنيد

این فصل سعی .در اختيار شما می گذاردحسابهای مالی و لوازم ویرایش متن آنها را 

  .خواهد کرد که شما را در ساخت صورت حساب های مالی راهنمایی کند
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 متن و نوار ابزار ها

 فراوانی به شما پيشنهاد       ٣٠ های شکلبندی٢٩اکسل نوار ابزارهای متنوعی را با آیکون

ای کار با متن مناسب در زیر ليستی از نوار ابزارهای اکسل را می بينيد که بر.می کند

  :هستند

 Formatting 

 Drawing 

 Picture 

 Shadow Settings 

 3-D Setting 

 WordArt 

 Borders 

 Drawing Canvas 

 Power Formatting 

  

  وارد کردن متن به سلولها

  :اکسل چندین ابزار برای کمک به شما در وارد کردن متن به سلولها عرضه می کند

  

  ٣١استفاده از پر کردن خودکار

هنگامی که متنی را در سلول وارد می کنيد ، اکسل داده های موجود در ستون فعلی 

را جستجو می کند تا ببيند آیا متنی که شما وارد کرده اید با متن های موجود در ستون 

اگر متن منطبق را پيدا کند به طور خودکار بقيه متن را برای شما پر .مطابقت می کند 

البته اگر ( .را از وحشت تایپ همه متون نجات خواهد داداین عمل شما  .خواهد کرد

  )بخواهيد که از فایده این قابليت بهره مند شوید

حال چون در .همان طور که در شکل می بينيد در سطر اول عبارتی درج شده است

سطر دوم عبارتی که می خواهيم وارد کنيم اولين حرفش ک است پس اکسل عبارت 
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هد که اگر منظور ما وارد کردن آن متن باشد می توانيم با زدن اینتر بالا را پيشنهاد می د

 .نيازی پيدا نکردیم به این ترتيب دیگر به تایپ همه عبارت .متن را بطور کامل وارد کنيم

 

  

  

  انتخاب از فهرست ورودیهای قبلی

   شما  .این قابليت زمانی کار می کند که شما چند متن را در ستون وارد کرده باشيد

 را Pick from listمی توانيد روی سلول راست کليک کرده و از منوی باز شده گزینه 

شما می توانيد از بين ليست . استALT + Down Arrowکليد ميانبر آن  .انتخاب کنيد

  .منحصر بفرد ورودیهای قبلی  متن مورد نظر را انتخاب کنيد

  

  ارزیابی اطلاعات

داده  لاعات ، می توانيد از ورود داده های اشتباه یا برای اط٣٢با انتخاب شرط ارزیابی

این قابليت در بخش های   .هایی که در شرط گفته شده صدق نمی کنند جلوگيری کنيد

  .بعدی بيشتر بررسی خواهد شد

  

  حرکت سلول فعال بعد از اینتر

بسته به نوع داده های شما ، ممکن است که بخواهيد بعد از وارد کردن داده و زدن 

این عمل به راحتی قابل  .سلول فعال به راست یا چپ یا بالا و پایين حرکت کند ینتر ،ا

  .کنترل است

 . را باز کنيد Editسر برگ  انتخاب کرده Tools وی را از منOptionsگزینه  .١

 .تيک خورده است Move selection After Enter Directionمطمئن شوید که گزینه  .٢

 .دلخواه خود تغيير دهيدگزینه جهت حرکت را بنا به  .٣
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حرکت سلول فعال بعد از اتمام ورود داده کليدهای برای جلوگيری از  –نکته  

برای نادیده گرفتن موقتی قانون حرکت  .Ctrl +Enter:زیر را با هم فشار دهيد 

  .بعد از   اینتر ، از کليدهای جهت دار استفاده کنيد

  

  انتخاب یک ناحيه

ناحيه ای شامل چندین سلول .ب کردن یک ناحيه تاثير زیادی در ورود اطلاعات داردانتخا

 برای حرکت از سلولی به Enterاز .را انتخاب کنيد ف و شروع کنيد به وارد کردن داده ها

زمانی که در .داده ها در سلول های انتخابی وارد خواهند شد.سلول دیگر استفاده کنيد

ن داده وارد شد اکسل به طور خودکار به سلول اول ستون آخرین سلول موجود در ستو

  .بعدی خواهد رفت

فرض کنيم که حرکت اینتر رو به پایين تعریف . را انتخاب کنيدD5 تا A1سلول های   :مثال

 تمام شد اکسل به A5زمانی که کار سلول .شروع به وارد کردن داده ها کنيد.شده باشد

  .اهد کرد را انتخاب خوB1طور خودکار سلول 
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 ٣٣استفاده از اصلاح خودکار

 Tools را از منوی Autocorrect Options گزینه

 به شما این امکان ’Autocorrect ’.انتخاب کنيد

را می دهد که اشتباهات رایج تایپی را اصلاح 

. متون مخفف را به متون کامل تبدیل کنيد.کنيد

 تبدیل می between  را به کلمه betwenمثلا 

  )ل را ببينيدشک.(کند

  

  

  شما می توانيد متن طولانی :مثال

 The best excel book را با کلمه مخفف book 

: هنگامی که شما تایپ می کنيد .ذخيره کنيد

bookخودکار متن وارد شده را با متن تعریف شده جایگزین می کندح قابليت اصلا .  

  

  .ه کنيد برای وارد کردن علایم خاص استفادAutocorrectاز – نکته

  .علامت یورو را در یک سلول وارد کنيد:مثال

 را فشار F9 را بزنيد و سپس F2 کليد  CHAR(128)=:در سلول وارد کنيد

 + Ctrlعلامت یورو را با استفاده از ) . ، مقادیر٣٤جایگذاری مورد خاص( دهيد 

Cاز منوی  . کپی کنيدTools گزینه Autocorrectدر محل  . را انتخاب کنيد

Replace تایپ کنيد Euro و در محل With کليدهای Ctrl + Vرا فشار دهيد . 

Add را کليک کنيد و OKبرای امتحان آن در هر سلول تایپ  . را فشار دهيد

  .  متن به علامت یورو تبدیل خواهد شدEuroکنيد 

  

  توجه 

 نيز قابل Word اکسل تعریف شده اند در Autocorrectميانبرهایی که در 

 در Word  برنامه Autocorrectهمچنين متون تعریف شده در   . انداستفاده

  .نيز در دسترس خواهند بوداکسل 
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  )Validation Data(ارزیابی اطلاعات 

با استفاده از ارزیابی اطلاعات ،اکسل اطلاعات وارد شده را با شرطهای تعيين شده از 

  .ها در سلول وارد نخواهند شداگر داده ها معتبر نباشند ، آن .سوی شما ارزیابی می کند

  

شما می توانيد شرطی را برای محدوده ای از سلولها تعيين کنيد که در آن فقط :مثال

  . اجازه ورود داشته باشند٢٠٠٢تاریخ های 

 . را انتخاب کنيدA1:A15سلولهای  .١

 . را انتخاب کنيدvalidation گزینه Dataاز منوی  .٢

 . را انتخاب کنيدDateه  گزینAllow از جعبه Settingاز سربرگ  .٣

 1/1/2002: وارد کنيدStart dateدر فيلد  .۴

 12/31/2002: وارد کنيدEnd dateدر فيلد  .۵

  را انتخاب کنيدInput Messageسربرگ  .۶

 Date validation وارد کنيد Titleدر جعبه  .٧

 ،شرط یا هر پيغام دیگری را که می خواهيد نمایش داده Input Messageدر قسمت  .٨

 .نيد کدشود وار

در  . عنوان اخطار را وارد کنيدTitle را انتخاب کرده و در جعبه Error Alertسربرگ  .٩

این پيغام  . شرط یا هر پيغام هشدار دهنده دیگر را وارد کنيدError Messageقسمت 

 .هنگامی ظاهر خواهد شد که کاربر داده اشتباهی را وارد کند

 و Stop،  Warning . دارد سه گزینه برای نوع هشدارError Alertسربرگ 

Information.  

 شما را از وارد کردن داده اشتباه منع Stopگزینه 

   .می کند

  

  

  

 به شما اجازه ورود داده Warningگزینه 

اشتباه را می دهد البته بعد از اینکه شما 

موافقت خود را با درج داده اشتباه اعلام 

  .کردید
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 راجع به  فقط اطلاعاتی راInformationگزینه 

شرط بيان می کند و اجازه ورود داده اشتباه را 

  .می دهد

  

  
  

  اخطار
  

ارزیابی فقط در مورد داده هایی اعمال می شود که به صورت دستی 

وارد می شوند و در مورد داده هایی که به روش کپی و چسباندن وارد 

  .ارزیابی اعمال نخواهد شد شوند

  

 ليست

کان را به شما می دهد که ليست ها را به سلول ها  این ام٣٥ارزیابی به روش ليست

با انجام این کار ،شما می توانيد متن را از ليست انتخاب کنيد یا به صورت .متصل کنيم 

متن با ليست ارزیابی می شود ،که روش موثری برای ارزیابی متن می .دستی وارد کنيد

  .باشد

کنيد ، مثلا ليست کارمندان کارخانه شما می توانيد ليستهای ارزیابی متفاوتی را ایجاد 

  ... .، ليست مشتریان ، ليست حسابها و 

 ، Data validation ٣٦در کادر محاوره ای

 Allow را انتخاب کرده در جعبه Settingسربرگ 

  . را انتخاب کنيدListگزینه 

  :ليست مشتریان را در پایين ببينيد

 انتخاب Aليست مشتریان را در ستون  .١

 .کنيد

 را فشار دهيد تا Ctrl + F3ای کليده .٢

. بتوانيد نامی را برای ليست انتخاب کنيد
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 . را فشار دهيدOK را وارد کرده و CustomerList نام  Names in workbookجعبه در 

 . را انتخاب کنيدD1:D10سلول های  .٣

Dataگزینه  .۴ Validationرا انتخاب کنيد . 

 . را انتخاب کنيدList گزینه Allow را انتخاب کرده در قسمت Settingسربرگ  .۵

 . را وارد کنيدCustomerList را فشار دهيد و نام F3 کليد Sourceدر فيلد  .۶

٧. OKرا فشار دهيد . 

روی علامت جهت در .(  را انتخاب کرده و ليست مشتریان را باز کنيدD1سلول  .٨

 .یکی از مشتریان را انتخاب کنيد).سمت راست کليک کنيد

  

  های تکراریجلوگيری از ورود داده 

  .با استفاده از ارزیابی ،از ورود داده های تکراری جلوگيری کنيد

 . را انتخاب کنيدA2:A20سلولهای  .١

Dataگزینه  .٢ Validationرا انتخاب کنيد . 

 . را انتخاب کنيدSettingسربرگ  .٣

 .را انتخاب کنيد) سفارشی (Custom گزینه Allowدر قسمت  .۴

  . تغيير می کندFormulaحاوره ای به  عنوان سومين فيلد در کادر م- توجه

  :فرمول زیر را در فيلد فرمول وارد کنيد

=COUNTIF($A$2:$A$20,A2)=1  

 . را انتخاب کنيدError Alertسربرگ  .۵

 "تکراری " در جعبه عنوان وارد کنيد  .۶

 :" وارد کنيدError Messageدر قسمت  .٧

مقداری که شما وارد کردید در ليست 

 ."موجود می باشد
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  یابی متن های ورودیارز

شما       . فاقد شرطی برای ارزیابی متن می باشدSetting در سربرگ Allowقسمت 

می توانيد متن ها را ارزیابی کنيد اما نمی توانيد متن بودن یا نبودن ورودی را کنترل 

  .کنيد

  .فرمولی را وارد کنيد تا متن بودن ورودی را کنترل کند :راه حل

Dataگزینه  .١ Validation را انتخاب 

 .کنيد

 . را انتخاب کنيدSettingسربرگ  .٢

 را Custom گزینه Allowدر قسمت  .٣

 .انتخاب کنيد

 فرمول زیر را وارد Formulaدر فيلد  .۴

 اولين سلول IsText(D4)) D4=.  کنيد

 ).در محدوده مورد نظر است

۵. OKرا فشار دهيد . 

  

  

  کپی ارزیابی

 ٣٧ت به سلول دیگری کپی می کنيد ،شرطوقتی سلولی را که دارای شرط ارزیابی اس

  .به همراه شکلبندی ، متن و فرمولها کپی می شود

 :برای این کار .از جایگذاری مورد خاص برای کپی کردن فقط ارزیابی استفاده کنيد

سلولی را که ارزیابی دارد کپی کنيد، سلول جدید را انتخاب کنيد ،راست کليک کنيد ، 

 را Validationاز پنجره باز شده .از منوی باز شده انتخاب کنيد را Paste Specialگزینه  

  . را فشار دهيدOKانتخاب کرده و 
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  حذف شرط ارزیابی

  .یافتن ، انتخاب و حذف همه شروط ارزیابی موجود در سلولها

 Dataگزینه . را کليک کنيدSpecial را فشار دهيد و از کادر باز شده F5کليد  .١

validationده  را انتخاب کرOKرا فشار دهيد . 

 . کنيدب را انتخاData Validationگزینه  .٢

 . را کليک کنيدClear All گزینه Data validationدر کادر محاوره ای  .٣

  

  پيچيدن متن
 متن به شما این امکان را می دهد که چندین خط از متن را درون یک سلول ٣٨پيچيدن

  .دنشان دهيد  و مانع ریزش متن به سلولهای مجاور شوی

جدا از اهميت ویژه نگهداری متن درون یک سلول ،پيچيدن متن زمانی که با داده ها کار 

  . بخش داده ها را ببينيد١۵فصل .می کنيد اهميت دارد

  

  روشهای پيچيدن متن

 پيچيدن متن به صورت خودکار 

 پيچيدن متن به طور دستی 

  .پيچيدن متن از متنی که در محدوده انتخابی گسترده شده است 
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   پيچيدن متن به صورت خودکار

 : وارد کنيدA1 متن زیر را در سلول  .١

   This is the best Excel book over published  

 .اینتر را فشار دهيد .٢

 .سلول را انتخاب کنيد .٣

برای باز شدن کادر ( . را فشار دهيدCtrl + 1کليد  .۴

 ) سلول ها٣٩شکلبندی

 . را انتخاب کنيدAlignmentسربرگ  .۵

 . را انتخاب کنيدWrap textگزینه  .۶

٧. OKرا فشار دهيد . 

  .اگر شما همه متن را نمی بينيد اندازه سطر یا ستون را تغيير دهيد

  

  خودکار پيچيدن متن به صورت لغو 

 .سلولی را که با پيچيدن متن شکلبندی شده است انتخاب کنيد .١

 . را فشار دهيدCtrl +1کليد  .٢

 . را انتخاب کنيدAlignmentسربرگ  .٣

 )با برداشتن تيک آن( . را غير فعال کنيدWrap textگزینه  .۴

۵. OKرا فشار دهيد . 

  

    طور دستیپيچيدن متن به

 .قرار دهيد " Excel"  را بعد از کلمه ٤٠در نوار فرمول مکان نما .١

 . را فشار دهيدAlt + Enterکليد های  .٢

 .اینتر را فشار دهيد تا از سلول خارج شوید .٣
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    طور دستیپيچيدن متن بهلغو 

 .نوار فرمول مکان نما را در جایی که متن را پيچيدید قرار دهيددر  .١

  ".Excel" یعنی بعد از کلمه 

 . را فشار دهيدDeleteکليد  .٢

 .اینتر را بزنيد تا از سلول خارج شوید .٣

  

  فراتر از محدوده داده هاپيچيدن متن 

تا (ر  وارد می کنيد ، متن به سلولهای مجاوA1زمانی که متنی طولانی را در سلول 

شما نمی خواهيد که متن .وارد می شود یا از محدوده چاپی خارج می شود ) Eستون 

  .مثال زیر را ببينيد.  وارد گسترده شودEبه ستون 

  

  

  

  
 . وارد شده استA1مطمئن شوید متنی را که تایپ کرده اید فقط در سلول  .١

 . را انتخاب کنيدA1:E1سلولهای  .٢

 )Alt + E +I +Jیا کليدهای  ( Edit  Fill  Justify.گزینه زیر را انتخاب کنيد .٣

۴. OKرا فشار دهيد تا پيغام روبرو ظاهر شود :  

Text will extend below selected range.   
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  اخطار 

 ،بررسی کنيد که آیا در سطرهای زیرین داده یا متن OKقبل از کليک 

 باعث اجازه دادن به متن برای گسترش در سطرهای زیرین .وجود دارد

 ٤١خواهد شد که متن های جدید به جای متن قبلی دوباره نویسی

  .شوند

  اضافه کردن یک ميانبر برای متن پيچيده

پيچيدن متن یک ابزار عالی است که شما هنگام کار با اکسل بسيار از آن استفاده     

 .می کنيد در جعبه سبک یک ميانبر تعریف ٤٢شما با اضافه کردن یک سبک.می کنيد

  . بخش سبک ها را ببينيد۵ بيشتر فصل تی اطلاعابرا

  

  

  اضافه کردن یک سبک به نوار ابزار شکلبندی

.  را انتخاب کنيدCustomizeروی یکی از نوار ابزارها راست کليک کرده از منوی باز شده 

 را از کادر   Styleآیکون . را انتخاب کنيدFormat را کليک کرده و Commandsسربرگ 
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 رها Format بکشيد و در روی نوار ابزار Formatting به نوار ابزار Customizeمحاوره ای 

  . را کليک کنيدCloseسپس . کنيد

  

  اضافه کردن پيچيدن متن به جعبه سبک

سربرگ .  را فشار دهيدctrl +1متنی را در سلولی در کاربرگ وارد کنيد، و کليد 

Alignmentنه  را انتخاب کرده ،بررسی کنيد که آیا گزیWrap text تيک دارد و سپس OK 

 را وارد کنيد و Wrap text نام  Style nameدر . کليک کنيدStyleروی آیکون  .را کليک کنيد

OKبرای اعمال این سبک ، متنی را در یک سلول دیگر وارد کنيد ، از کادر .  را فشار دهيد

Style نوع سبک را به Wrap textتغيير دهيد .  

  

  در سلول ٤٣تغيير تو رفتگی
  . دقت کنيدAبه متن موجود در ستون  .به شکل توجه کنيد

که متن با کمی تو رفتگی در . سلول ها حاوی وسایل لازم برای هر ساختمان هستند

  .سلول قرار گرفته است

  

 .متن را در سلول ها تایپ کنيد .١

 A2:A6برای مثال سلول های .ليست وسایل را انتخاب کنيد .٢

و به همين ترتيب برای هر گروه ) ١گروه وسایل ساختمان (

 .ادامه دهيد

 Formattingدر نوار ابزار   ٤٤ تو رفتگیشروی آیکون افزای .٣

چند بار کليک کنيد تا به ميزان مورد نظر از تو رفتگی 

 را فشار Ctrl+1 را انتخاب کرده A2:A6یا سلول های .برسيد

 تعداد Indent را باز کرده در فيلد Alignmentسربرگ .دهيد

 .  را کليک کنيدOK .کارکترهای تو رفتگی را مشخص کنيد
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  تقسيم یک عنوان در سلول

  . را در شکل زیر ببينيدA1سلول 

  .Title number: وارد کنيد A1در سلول  .١

 . قرار دهيدTitle را انتخاب کرده و در نوار فرمول مکان نما را بعد از کلمه A1سلول  .٢

اینتر  ).برای پيچيدن متن و سطر اضافی .(هيد را دو بار فشار دAlt + Enterکليد  .٣

 .را بزنيد تا از سلول خارج شوید

۴. Ctrl+1 برای باز شدن پنجره ( را بزنيدFormat cells( 

 . را باز کنيدBorderسربرگ  .۵

 .کادر مورب چپ را انتخاب کنيد .۶

 . را انتخاب کنيدAlignmentسربرگ  .٧

 .نيد را انتخاب کHorizontal ( Justify(در فيلد افقی  .٨

 . را انتخاب کنيدJustifyنيز ) Vertical(در فيلد عمودی  .٩

١٠. OKرا کليک کنيد . 

  

  ترانهاده داده ها

  . داده ها یعنی یک ناحيه افقی را به یک ناحيه عمودی تبدیل کنيم یا بر عکس٤٥ترانهاده

  .) را در شکل ببينيدA1:C9سلول های ( .محدوده سلول ها را کپی کنيد .١

 .فعلی یا کاربرگ دیگری انتخاب کرده و راست کليک کنيدسلولی را در کاربرگ  .٢

 . را انتخاب کنيدpaste specialاز منوی باز شده گزینه  .٣

 . را علامت بزنيدtransposeگزینه  .۴
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  :نتيجه

  

 از بخش فرمول ها را برای اطلاعات ٧مطلب مربوط به فرمولهای آرایه ای را در فصل 

  .بيشتر ببينيد

   متنتغيير عناوین عددی به

زمانی که گزارش هایی را تنظيم می کنيد ممکن است که اعداد را به جای عنوان وارد 

ی ستونها سال وارد مثلا گزارشی که بر حسب سال تنظيم شده باشد و در بالا.کنيد

ممکن است که بخواهيم این اعداد در محاسبات داخل نشوند و تنها به . شده باشد

مثلا  .را وارد کنيد) آپوستروف (‘قبل از درج عدد علامت برای این کار  .عنوان متن باشند

‘2001  

  

  انتخاب سلولهایی که فقط متن دارند

با انتخاب سلولهای متنی شما می توانيد بين سلولهای 

که به این .دیگر با داده های غير متنی تمایز قائل شوید

وسيله می توان این سلولها را پر کرد ، قفل کرد و یا 

  .کارهای دیگر

   ١روش 

١. F5 را فشار دهيد یا Edit  Go To…را انتخاب کنيد . 

 . کليک کنيدSpecial روی Go Toدر کادر محاوره ای  .٢

 . را انتخاب کنيدConstantsدر کادر باز شده گزینه  .٣

۴. OKرا فشار دهيد . 
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  ٢روش 

 .منطقه داده ها را انتخاب کنيد .١

 .انتخاب کنيد را Conditional Formatting گزینه  Formatاز منوی  .٢

 . را انتخاب کنيدFormula is ١در شرط  .٣

   Istext(A1)=:در فيلد فرمول وارد کنيد .۴

۵. Format… را کليک کنيد،هر شکلبندی را که می خواهيد انتخاب کرده روی OK کليک 

 .کنيد

 . کليک کنيدOKدر انتها روی  .۶

 

  

  ٤٧ و تعویض کردن٤٦یافتن

برای  . را انتخاب کنيدFind گزینه  Edit منوی  را بزنيد یا ازCtrl +Fبرای جستجوی متنی ،

.      را انتخاب کنيد Replace گزینه Edit را بزنيد یا از Ctrl + Hجستجو و تعویض متن ، 

می توانيد چندین کاربرگ را انتخاب کرده و سپس جستجو را در همه کاربرگهای انتخابی 

شته و با ماوس روی زبانه های  را نگهداCtrlبرای انتخاب چندین کاربرگ .ادامه دهيد 

مهم است که یادتان باشد بعد از اتمام کارتان برگه ها را از حالت . برگه ها کليک کنيد

چون هر ویرایشی به همه کاربرگهای انتخاب شده اعمال خواهد .انتخاب خارج کنيد

 Ungroup برگه های انتخابی راست کليک کرده و گزینه هبرای این کار روی زبان.شد

Sheetsرا انتخاب کنيد .  
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  استفاده از علایم در جستجوی متون

می تواند قبل یا *  . به جای هر تعداد از کارکترها استفاده کنيد*می توانيد از علامت 

  .بعد از متن باشد

  . را خواهد یافتTelco و Cisco کلمات CO*جستجو برای  :مثال

  . استفاده کنيدراز ؟ به جای یک کاراکت

  . را پيدا نخواهد کردRain را خواهد یافت اما Ran یا Ron کلمات R?Nجو برای  جست:مثال

  . استفاده کنيد*~از عبارت * برای جستجوی 

  

  جستجوی همه برگه های کارپوشه
 ٢۶فصل : ( از  طریق ماکروی زیر عمل کنيددبرای جستجوی همه کاربرگها می تواني

  )اجرای ماکرو را ببينيد
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  ی متناستفاده از فرمولها

 Eدر شکل زیر شما می توانيد فهرستی از فرمولهای متن را ببينيد که در ستون 

 نشان داده Cنتيجه فرمول هم در ستون  .توضيحی درباره هر کدام آورده شده است

  .شده است

  

  

  ترکيب متن

شما می توانيد متن جدیدی را با استفاده از متن سلولهای دیگر ایجاد کنيد که شامل 

  .، و اعداد شکلبندی شده استپيوندها 

  

  ترکيب متن با استفاده از ميانبرهای کيبورد

پاک کردن و برش متن استفاده از ميانبرهای کيبورد  یکی از روشهای ساده برای ترکيب ،

  . می باشدCtrl +X و Ctrl +C ، Ctrl +Vبه شکل
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کارکترها یا همه در نوار فرمول .سلولی را که دارای متن می باشد را انتخاب کنيد :مثال

سلول دیگری را انتخاب کنيد و در نوار . را فشار دهيدCtrl + Cکلمه را انتخاب کرده و 

 Ctrl + Vفرمول ، مکان نما را در جایی که می خواهيد متن در آنجا قرار گيرد قرار داده و 

  .را فشار دهيد

  

  ترکيب متن با استفاده از فرمولهای دستی

  This is the: را وارد کنيد ، متن روبرو A1در سلول  .١

   Best Excel book ever published:  ،متن روبرو را وارد کنيدA2در سلول  .٢

  A1&" "&A2= : ،فرمول روبرو را وارد کنيدA3در سلول  .٣

  

  توضيحات

متون را به ) Shift + 7، &  (٤٨علامت امپرسند

+ یکدیگر اضافه می کند همانطوری که علامت 

علامتهای . ه می کنداعداد را به هم اضاف

 برای اضافه کردن یک فضای خالی ٤٩کوتيشن

در مثال بالا یک .بين متون بکار رفته است) فاصله (

  . می توانيد متن ترکيب شده را ببينيدA3در سلول  .فاصله بين متون اضافه شده است

  

  CONCATENATEترکيب متن با استفاده از فرمول 

  

 شبيه ترکيب متون در مطلب قبلی در

 به شما CONCATENATEاینجا تابع 

امکان می دهد که مقادیر مختلفی را در 

  .یک سلول ترکيب کنيد

 Spacebarدر فرمول شما با استفاده از 
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 به Spacebarدر فيلد دوم در این شکل ، فشار دادن .بين کلمات فاصله ایجاد می کنيد

   .افه خواهد کردطور خودکار کوتيشن ها را زمانی که به فيلد بعدی می روید اض

  

  

  

  ترکيب متن با استفاده از اعداد پيوند یافته

اعداد بدون ارقام اعشاری ، با جدا کننده :اعداد را بصورت زیر شکلبندی کنيد :مثال

  .هزارگان و ترکيب آن با متن

 You Still owe the sum: وارد کنيد A1در سلول  .١

 5434: وارد کنيدA2در سلول  .٢

 for invoice #2232 from 6/15/2001  وارد کنيدA3در سلول  .٣

 =A1&" "&TEXT(A2,"#,##0")&" "&A3 وارد کنيد A4در سلول  .۴
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  k حرف –شکلبندی عدد با علامت هزارگان 

  A1&" "&TEXT(A2, "#,K")& " "&A3= :  فرمول 

  :جمله ای که در سلول ظاهر خواهد شد

You still owe the sum of 5K for invoice #2232 from 6/15/20012 

  . بخش شکلبندی اعداد را ببينيد٣برای اطلاع بيشتر فصل 

  

  شکلبندی داده هایی که دارای متن هستند

  A1&” “&TEXT(A2,”mm/dd/yyyy”)&” “A3=:  فرمول

  :جمله ای که در سلول ظاهر می شود

On 10/22/2000 you had a cup of coffee…  

  .سمت شکلبندی اعداد را ببينيد ق٣بخش  برای اطلاع از گزینه های شکلبندی ،

  

  استخراج حروف از متن

  استخراج حروف از متن با استفاده از فرمول

  
  :اعداد در حسابداری یا در بودجه از سه بخش تشکيل می شوند.شکل را ببينيد

 سه رقم اول –شماره ساختمان  

  سه رقم بعدی–هزینه  

  دو رقم آخر–توضيح هزینه  

شما . کنيدان داده شده این قسمت ها را از متن اوليه جدبا استفاده از فرمول نشا

   Insert  Function Text:می توانيد این فرمول ها را در قسمت زیر بيابيد
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 ٦٣

  استخراج حروف از متن بدون استفاده از فرمول

  . برای تجزیه متن استفاده کنيدText to Columnاز 

 . را انتخاب کنيدAستون  .١

 . را انتخاب کنيدData  text to columnsگزینه  .٢

 . را انتخاب کنيدFixed width ، گزینه ٣ از ١در مرحله  .٣

۴. Nextرا کليک کنيد . 

 ،شما داده ها را در ستون با کليک ماوس روی ستونهای مورد نظر ٣ از ٢در مرحله  .۵

 .تجزیه می کنيد

۶. Nextرا کليک کنيد . 

 .وارد می کنيم را B1 آدرس سلول Destination ، در فيلد ٣ از ٣در مرحله  .٧

٨. Finishرا کليک کنيد . 

  

 

  

  

  جداسازی نام و نام خانوادگی

  فرمولهایی برای جداسازی نام و نام خانوادگی

  . می باشدJohn Smith دارای نام A1فرض کنيم سلول 

   LEFT(A1,FIND(“ “,A1))=:  فرمولی که نام اول را استخراج کند عبارت است از 

   :ستخراج کند عبارت است از فرمولی که نام خانوادگی را ا

 =MID(A1,FIND(“ “,A1)+1,LEN(A1))  
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  جداسازی نام و نام خانوادگی بدون استفاده از فرمول

  .نام و نام خانوادگی. حاوی ليستی از اسامی می باشدAسلولهای ستون 

 . یا محدوده ليست اسامی را انتخاب کنيد Aستون  .١

 .تخاب کنيد را انText to column گزینه DATAاز منوی  .٢

 . را انتخاب کنيدDelimited ، ٣ از ١در مرحله  .٣

 . را انتخاب کنيدSpace ، گزینه ٣ از ٢در مرحله  .۴

 را کليک Finish را انتخاب کنيد و B1 سلول Destination ، در فيلد ٣ از ٣در مرحله  .۵

 .کنيد
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 ٦٥

٣فصل   
  

  شکلبندی اعداد
  

  

گستره وسيعی از شکلبندی های اعداد را دارا می باشد که شما         اکسل 

 Format Cellsشکلبندی اعداد در کادر .می توانيد برحسب نياز از آنها استفاده کنيد

برای نمایش این کارد محاوره ای از  .می شود  تنظيم Numberو در سربرگ 

  :روشهای زیر استفاده کنيد

 Ctrl + 1را فشار دهيد . 

 . کنيدب را انتخاFormat cellsروی سلول راست کليک کرده و  

 Alt + O +Eرا فشار دهيد . 

 . را انتخاب کنيدCells گزینه Formatاز منو  

 می باشد اما کامل نيست با اینکه اکسل طيف وسيعی از شکلبندی ها را دارا

 شکلبندی خاصی را ٥٠مثلا شکلبندی های معمولی در مورد اعداد منفی با پرانتز

 به شکلبندی عدد ریا در گرد کردن عدد به هزارتایی ،افزودن کاراکت.ارائه نمی دهد

افزودن علایمی ) برای مثال کاراکتری که وزن را مشخص می کند ،تن یا پوند(

،افزودن کلمات و متن به شکلبندی ، رنگ آميزی مقادیر ) یورو(پا مانند واحد پول ارو

  ...بر حسب شرط خاصی و 

با اکسل می توانيد شکلبندی های دلخواهی را ایجاد کنيد که نيازهای شما را 

  .برآورده سازند و آن شکلبندی را برای دفعات بعدی ذخيره کنيد

لایم خاصی را که اکسل به این فصل به شما اصول و ساختار شکلبندی اعداد و ع

  .کار می برد آموزش می دهد
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  شکلبندی های سفارشی در کجا ذخيره می شوند

 را Custom گزینه category و در زیر Numberدر سربرگ  . را باز کنيدFormat Cellsکادر 

.  شما فهرستی از شکلبندی های الحاقی را در این جا خواهيد دید .انتخاب کنيد

  .ه شما آنها را ایجاد کرده و در این جا ذخيره شده اندشکلبندی هایی ک

شما می توانيد شکلبندی های سفارشی را ایجاد کرده و با تبدیل آنها به یک سبک در 

  . کارپوشه ، در جاهای دیگر نيز از این شکلبندی استفاده کنيد٥١الگوی

  . سبک ها را ببينيد۵فصل 

  .کردن اکسل، ببينيد ،سفارشی ١٣همچنين قسمت الگوها را در فصل 

  

  علایم به کار رفته در اکسل جهت شکلبندی اعداد

  .بيایيد علایم مخصوصی را که در شکلبندی اعداد استفاده خواهيد کرد بشناسيم

  .که شامل صفر هم هست. رقم را در سلول نشان می دهد– )صفر (0علامت 

 نشان               0.99 را با دو رقم اعشار به صورت 0.987 عدد 0.00 شکلبندی:مثال 

هر مقدار ناچيزی که نادیده .اعدادی که نادیده گرفته شده اند گرد می شوند .می دهد

  . گرد شده است0.99 به عدد 0.987در این مورد .گرفته شود گرد می شود

  .اعداد را نشان می دهد و صفرهای بی معنی را نشان نمی دهد :٥٢ #علامت 

  .ر با صفر یا بدون صفرشکلبندی با دو رقم اعشا:مثال

  . سنت۵٠شکلبندی برای 

   را نشان می دهد5.سلول  #.#

   را نشان می دهد50.سلول  #0.#

   را نشان می دهد0.50سلول   0.00

  . برای جدا سازی هزارتایی– )٥٣کاما (,علامت 

  . نشان داده می شود4,543 به صورت 4543 عدد 0##,#با شکلبندی :مثال

اگر شما کاما را در انتهای عدد قرار دهيد .يز در شکلبندی اعداد داردکاما کاربرد دیگری ن

  . نشان داده می شود١٠٠٠ تا ١٠٠٠عدد بازای هر کاما 

                                     
51 Template  
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 نشان خواهد ١٠٠ را ١٠٠،٠٠٠یعنی ( . اعداد را بصورت هزار نشان خواهد داد,##0,#

  ) داد

  . اعداد را بصورت ميليون نشان خواهد داد,,##0,#

  

  . علامت تقسيم برای نشان دادن کسر بکار می رود– )٥٤اسلش (/علامت 

  

  . کاراکترهای خالی را پر می کند تا جایی که عدد شروع شود– )٥٥ستاره (*علامت 

 .0##.#* $ نشان داده می شود اگر شکلبندی 4,543 $ بصورت 4543عدد : مثال

 می شود و عدد در سمت راست ه در سمت چپ سلول نشان داد$علامت .باشد

  .یش داده می شودنما

  

"TEXT" –  اگر متن را داخل کوتيشن قرار داده و به همراه شکلبندی اعداد به کار ببریم 

  .، متن در سلول نمایش داده می شود و عدد شکلبندی می شود

 نشان داده Balance 4,543 به صورت 4543 عدد Balance” #,##0“با شکلبندی :مثال

ا باید عدد را وارد کنيد متن به طور خودکار وارد در سلول کاربرگ ، شما تنه.می شود

  .خواهد شد

  

 را به همراه یک حرف بعد از آن بکار برید تا آن حرف در ٥٦علامت بک اسلش -\  علامت

: شکلبندی مقابل عدد را در حالت ميليون نشان می دهد.سلول نشان داده شود

#,##0.0,,\M بل نشاند داده می شود بصورت مقا123,789,456  با این شکلبندی عدد .

123.8M.  اکسل این امکان را خواهد داشت که با وجود حرف بزرگK نيازی به بک 

 :شکلبندی روبرو عدد را بصورت هزارتایی نشان می دهد .اسلش نداشته باشد

#,##0,K.   123,789 بصورت 123,789,456با این شکلبندی عددKنشان داده می شود .  
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دن اعداد به هزار ،نمایش در حالت شکلبندی مخصوص ،گرد کر

  هزارتایی،نمایش متن و عدد

 Dکد شکلبندی ها در ستون .شکل زیر مثالی از فرمت مخصوص را نشان می دهد

  . موجود استA داده شده است، و توضيحات در ستون ننشا

  

  چهار مرحله شکلبندی 

     د آزمایش قرار اکسل عدد را مور پس از اینکه شما عددی را در سلول وارد کردید ،

     اکسل نتایج این .می دهد شکلبندی هر عدد به چهار بخش تقسيم می شود

آزمایش ها را برای طبقه بندی عدد بکار می برد و عدد را با شکلبندی درست نمایش 

اعداد مثبت ، اعداد منفی ،مقادیر صفر و عدد :چهار بخش شکلبندی عبارتند از .می دهد

  .متن+

استفاده    ) ٥٧نسمی کولو (;ی بخش های مختلف شکلبندی از علامت برای جداساز

  .می کنيم

  

  ) دش (Dash٥٨ با 0شکلبندی عدد منفی با پرانتز ،تعویض 

  ;-;(##0,#)[RED]; 0##,#: شکلبندی

 راهنمای مرحله به مرحله شکلبندی را  در زیر.در این مثال شکلبندی سه قسمت دارد

  .می بينيد
                                     
57 Semicolon  
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  شکلبندی قسمت مثبت

   0##,# وارد کنيد Typeر فيلد د

 . تا انتهای این بخش را مشخص کنيد; را فشار دهيد و تایپ کنيد Spacebarکليد  .١

  شکلبندی قسمت منفی

 [RED]. مشخص کنيد٥٩رنگ را در داخل براکت ها .٢

همانند شکلبندی قسمت مثبت که در بالا وارد ) پرانتز را باز کنيد ((تایپ کنيد  .٣

 )پرانتز را ببندید ().کنيدکردیم اینجا نيز وارد 

 . تا انتهای این بخش نيز مشخص شود;تایپ کنيد  .۴

  شکلبندی مقادیر صفر

 را فشار دهيد تا پنج فاصله خالی spacebarکليد .را تایپ کنيد ) ٦٠منها (–علامت  .۵

 . تا انتهای بخش سوم مشخص شود;ایجاد کنيد و بعد تایپ کنيد 

۶. OKرا کليک کنيد .  

  :توضيحات

این به این .، شما یک فاصله گذاشتيد) عدد مثبت(پ شکلبندی در سمت چ

معنی است که عدد مثبت وارد شده به سلول با یک فاصله در سمت راست 

بخش شکلبندی اعداد منفی دارای .سلول قرار می گيرد

در  ) را در شکل ببينيدA2 و A1سلولهای .(پرانتز بود

بخش سوم شکلبندی عدد در نمایش مقادیر صفر 

پنج فاصله ای که .دار صفر با علامت منها تعویض شد،مق

بعد از علامت منها وارد کردید باعث می شود که علامت 

  ) را ببينيدA3سلول .(منها در وسط سلول قرار بگيرد

  

  نکته  

  داده ها در سلولها مانند متن قرار می گيرند؟آیا   

  . را فشار دهيد~ + Ctrl +Shiftکليدهای   

                                     
59 Brackets [ ] 
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  مثالها –شکلبندی مخصوص 

 می مثالهای موجود در شکل زیر شکلبندی را برای سه بخش شکلبندی اعداد شرح

  .دهد

  

  اضافه کردن علایم مخصوص به شکلبندی اعداد

حتی مانند علایمی که در .شما می توانيد علایم مخصوصی را وارد شکلبندی اعداد کنيد

  .موجود نمی باشد٦٢ Accounting یا ٦١Currencyشکلبندی های دسته 

 برای اضافه کردن علامت جدید به شکلبندی ،. علایم را نشان می دهدCHARفرمول 

  . کپی کنيدTypeعلامت را به فيلد 

  . را داشته باشد)€(یک شکلبندی بسازید که علامت یورو :مثال

  : این علامت موجود نيست پس ٩٧چون در اکسل 

 CHAR(128)=: فرمول زیر را در یک سلول وارد کنيد .١

 ) فرمول پاک شود ( . را بزنيد تا فقط مقدار باقی بماندF9 را زده سپس F2کليد  .٢

 . را کپی کنيد€در نوار فرمول علامت  .٣

  . را بزنيد Ctrl + 1در سلول دیگری  .۴

 . را برگزینيدCustom را انتخاب کرده و  Numberسربرگ  .۵

 . را فشار دهيدCtrl +V کليد Typeدر فيلد  .۶

 . ادامه دهيد0##,#شکلبندی را با تایپ عبارت  .٧

 .اینتر را بزنيد .٨

  0##,#€: نتيجه

                                     
 پول 61
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  نکته   
  .علامت یورو را به قسمت اصلاح خودکار وارد کنيد  

  . ، متن ، مراجعه کنيد٢می توانيد به فصل   

  

  نمایش همه علایم مخصوص با اعداد

 تا ٣٣برای دیدن همه علایم ،حروف و اعداد ، یک سری از اعداد را به صورت صعودی از 

 CHAR فرمول B1در سلول . باشدA1 وارد کنيد که شروع اعداد از سلول Aر ستون  د٢۵٠

  . کپی کنيدA و در طول ستون Bاین فرمول را در ستون . وارد کنيدA1را با ارجاع به سلول 

  

  شکلبندی اعداد بر اساس شرطی خاص

  .دو راه برای شکلبندی اعداد بر حسب شرط وجود دارد

  با شرطشکلبندی سفارشی برای عدد 

  ٦٣شکلبندی شرطی 

 

  استفاده از شکلبندی سفارشی برای عدد با شرط

گزینه های شما برای رنگ آميزی یک عدد تنها محدود به نمایش عدد منفی بصورت قرمز 

زیاد .(شما می توانيد اعداد مثبت را نيز رنگی کنيد و به رنگ دلخواه در آورید.نيست

  ).ست و بيشترشان برای خوانده شدن مشکلند تا ا٨ تعداد رنگ ها -هيجان زده نشوید

  .برای این کار نام رنگ را داخل براکت قرار داده و در شکلبندی سلول وارد کنيد

  ##0 ;[RED](#,##0),#[BLUE]: مثال

 به رنگ آبی 0اعداد منفی به رنگ قرمز ،عدد .اعداد مثبت به رنگ آبی دیده می شوند

 شکلبندی 0 سوم را وارد نکرده ایم پس چون در شکلبندی قسمت.(دیده خواهند شد

  .)اعداد مثبت را می گيرد
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  :اضافه کردن یک شرط به شکلبندی

[BLUE][>5000]#,##0 ;[RED](#,##0);#,##0 

اعداد منفی . هستند آبی خواهند بود5000اعداد مثبتی که بزرگتر از :توضيحات

  . مشکی خواهند بود4999 تا 0قرمز و اعداد مثبت از 

  :هایی که می توانيد بکار ببرید عبارتند از نام رنگ

[BLACK], [CYAN], [MAGENTA], [WHITE], [GREEN], [YELLOW]  

  

  شکلبدی شرطی

عدد یا متن ابتدا با .به وسيله شکلبندی شرطی می توانيد تا سه شرط را تعيين کنيد

یک یا چند  .این شرطهای سنجيده می شوند سپس شکلبندی به آنها اعمال می شود

        را انتخابConditional Formatting گزینه Formatاز منوی .سلول را انتخاب کنيد

شکل سه نوع متفاوت از شرط ها را نشان می دهد که بر اساس مقدار  .می کنيم

   .سلول های انتخابی شما عمل می کنند
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  جمعبندی اعداد گرد شده

  اکسل محاسبات را چگونه انجام می دهد

به عنوان مثال ،سلولی . عدد را در محاسبات ریاضی دخيل نمی کنداکسل شکلبندی

و سلول دیگری رقم اعشاری . رقم اعشار دارد١٠دارای عددی است که پس از مميز  

شکلبندی حاصل جمع این دو عدد مستقل از اعداد دیگر بوده و همه عدد حاصل  .ندارد

  .نشان داده می شود

اعداد نمایش داده شده متفاوت باشند ممکن است زمانی که اعداد موجود در سلول با 

  .که در محاسبات ریاضی تفاوتهایی دیده شود

مجموع در سلول . ، اعداد طبق شکلبندی آنها گرد شده اندB3:B7در سلولهای : مثال

B8می شد١۶بلکه باید . برابر مجموع اعداد نشان داده شده نيست .  

 آورده شده است تا اینکه توجه ١٠طر  بصورت متن در س٨در شکل روبرو فرمول سطر 

  .کنيد که چه فرمولی چه جوابی را بدست داده است

  

  

  )راه برگشتی نيست(راه حل ابدی 

  . را انتخاب کنيدTools  Optionsگزینه 

  . را انتخاب کنيدPrecision as displayed را انتخاب نموده گزینه Calculationسربرگ 

اعداد بطور .عشاری موجود در سلول ها قطع خواهند شدتمام قسمتهای بعد از ا:نتيجه

  .کامل نشان داده می شوند و مجموع هم مجموع کامل این اعداد خواهد بود

  . دهيم٦٤ راهی وجود ندارد که این عمل را برگشت:معایب
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 ٦٥راه حل انعطاف پذیر ، فرمول آرایه ای
 ،فرمول ها ، ٧در فصل . ریدیک فرمول آرایه ای را برای جمع زدن اعداد گرد شده بکار بب

  .بخش فرمول های آرایه ای را ببينيد

 را فشار Ctrl +Aسپس  . ROUND=، تایپ کنيد ) شکل بالا را ببينيد ( C8در سلول  .١

 را وارد C3:C7محدوده   ،Numberفيلد   درROUNDدر کادر باز شده فرمول .دهيد

 است که عدد را به نزدیکترین  که بيانگر این0 تایپ کنيد Num_digits  در فيلد .کنيد

 . را کليک کنيدOK.عدد صحيح گرد می کند

 را بعد از مساوی تایپ کنيد سپس یک پرانتز درج SUMعبارت  به نوار فرمول برگردید، .٢

 Ctrl + Shift +Enter  هایکليد .کنيد و در انتهای فرمول نيز پرانتز دیگری را درج کنيد

 .رمول آرایه ای تبدیل شودرا با هم فشار دهيد تا فرمول به ف

  

  . را بزنيدCtrl + Shift +Enter را بزنيد و سپس F2 را نتيجه داد value#اگر فرمول خطای 

این فرمول به این مفهوم .این فرمول آرایه ای را در هر جمع ميانی می توانيد بکار ببرید

مينان را        ندارید و نتيجه این اطROUNDاست که نيازی به وارد کردن چندین فرمول 

  .می دهد که مجموع منطبق بر دقتی است که در شکلبندی اعداد بکار برده اید
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  ۴فصل 
  

  تاریخ و زمان
  

 اکسل تاریخ و زمان را چگونه محاسبه می کند
  

 تا ١محدوده اعداد تاریخ از  . را به شکل اعداد بکار می گيرد٦٧ و زمان٦٦اکسل تاریخ

 معرف ٢٩۵٨۴۶۵ و عدد ١٩٠٠اریخ یکم ژانویه  معرف ت١ می باشد که عدد ٢٩۵٨۴۶۵

  . می باشد٩٩٩٩سی و یکم دسامبر  تاریخ

                پس کليدهایس . را بزنيدCtrl + Enterعددی را در یک سلول وارد کرده و 

Ctrl + Shift + #با این روش  . را برای دیدن تاریخ متناظر با عدد وارد شده فشار دهيد

اریخ ها به عنوان اعداد معمولی رفتار کرده و محاسباتی نظير جمع و شما می توانيد با ت

مثلا تفریق دو تاریخ عددی را به شما بر می گرداند که  .تفریق را روی آنها انجام دهيد

  .نشانگر فاصله دو تاریخ از هم می باشد

ن      تعریف می شود و بيانگر کسری از روز است که به ثانيه بيا١ تا ٠محدوده زمان از 

  :مثلا .می شود

  0.589618=14:09:03  ،و 0.5=  ،ظهر 0=نصف شب

  :محاسبه آخر به این صورت انجام می گيرد که

=(14*3600+9*60+3)/(24*3600)  

    

  ورود داده ها به سلول

وارد شده و از هم جدا شده باشند به  )  /( اکسل اعدادی را که به وسيله علامت 

  .عنوان تاریخ در نظر می گيرد
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  7/25/2006: مثالی برای نحوه شکلبندی تاریخ در اکسل را می بينيد

 .استفاده کنند( / )  به جای  ( . ) ٦٨برخی کاربران ترجيح می دهند که از علامت نقطه

 می خواهيد که تنظيمات پيش فرض را برای  اگر شما هم از جمله این افراد هستيد و

شکلبندی تاریخ تغيير دهيد مراحل زیر را 

 را باز Windows، startدر محيط  .نبال کنيدد

 Regional گزینه Control panelکرده و از 

and language optionرا انتخاب کنيد . 

 Date را باز کرده در فيلد Dateسربرگ 

separator تغيير (.) را به علامت(/)  علامت

   . را فشار دهيدOKداده و 

  

  

  

  

  

  

  

  ورود آسان داده ها به سلول

در قسمت سمت راست (وانيد علامت تقسيم را برای جدا سازی تاریخ بکار ببرید می ت

با این کار می توانيد مطمئن باشيد که شکلبندی ورود داده ها درست ) ٨بالای عدد 

  .است

    

  یا تاریخ ورودی شما به عنوان عدد شکلبندی می شود ؟ آ  - نکته  

شکلبندی تاریخ تغيير  را فشار دهيد تا به #+ Ctrl + Shiftکليدهای   

  .کند

                                     
68 Period  



 آموزش اکسل سریع و راحت

 ٧٧

  ميانبرهایی برای ورود زمان و تاریخ فعلی

  . را فشار دهيد; + Ctrlبرای درج تاریخ فعلی در سلول 

 . را فشار دهيد; + Ctrl + Shiftبرای درج زمان فعلی در سلول 

  
  

  تایپ سریع تاریخ در سلولها

کار را با تایپ روز فعلی .کندتایپ تعداد زیادی تاریخ در سلول ها می تواند شما را خسته 

 .و با استفاده از فرمول زیر کمتر کنيد 

=DATE(YEAR(TODAY()),MONTH(TODAY()),A1) 

  

یا اینکه کل تاریخ را بدون جدا کردن درج کنيد و فرمول زیر را برای درج تاریخ درست بکار 

  :ببرید

=DATEVALUE(LEFT(A1,2)&”/”&MID(A1,3,2)&”/”RIGHT(A1,4)) 

 

  

   نمایش عدد در پس شکلبندی–یخ و زمان تار

این ميانبر می تواند ترکيب فرمولها را در همچنين . را فشار دهيد~ + Ctrlکليدهای 

  .سلول ها نشان دهد

  . را دوباره فشار دهيد تا برگه را به حالت اول برگردانيد~ + Ctrlکليدهای 

.  را فشار دهيد~ + Ctrl + Shiftبرای بازگرداندن تاریخ یا زمان به عدد متناظرشان ، 

  .)مراقب باشيد،این تغيير دایمی است( 
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  ورود خودکار تاریخ و زمان

با روش زیر می توانيد تاریخ ها را به ترتيب 

صعودی یا نزولی و بر حسب روز، ماه و سال 

  .وارد کنيد

 را ;+ Ctrl    را انتخاب کنيد وA1سلول  .١

 .فشار دهيد

 سلول  را در سمت راستFill ٦٩دسته .٢

 گرفته و به چند A1در قسمت پایين 

ناحيه انتخابی را  .سلول پایينی بکشيد

اکسل یک  .از حالت انتخاب خارج نکنيد

سری از تاریخ ها را برای شما ایجاد می 

 .کند

مثلث کوچک موجود در پایين ناحيه  .٣

 را Fill Monthsانتخابی را باز کرده و 

   .انتخاب کنيد

 

  seriesا با کادر محاوره ای ورود یک سری از تاریخ ه

 را ; + Ctrl را انتخاب کنيد و A1سلول  .١

 .فشار دهيد

 . را انتخاب کنيدA1:A10سلولهای  .٢

 را انتخاب کرده Fill گزینه Editاز منوی  .٣

 . را انتخاب کنيدSeriesسپس 

 و  Date گزینه Seriesدر کادر محاوره ای  .۴

Timeکنيدب را انتخا . 

۵. OKرا فشار دهيد . 
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  یک سری از تاریخ ها با منوی ميانبرورود 

  . را فشار دهيد; + Ctrl را انتخاب کنيد و A1سلول  .١

+ علامت ماوس به شکل . را انتخاب کنيدFillدستگيره  .٢

 .تغيير می کند

 .راست کليک کنيد .٣

به صورت عمودی پایين بکشيد و کليد ماوس را رها  .۴

 .کنيد

 را از منوی ميانبر باز شده نوع سری مورد نيازتان .۵

 .انتخاب کنيد

  

  

  ورود خودکار داده های زمان

  ورود یک سری زمانی با فاصله یک دقيقه

 . را فشار دهيد; + Ctrl + shift را انتخاب کنيد و A1سلول  .١

 . را انتخاب کنيدA1:A10سلول  .٢

 . را انتخاب کنيدFill Series گزینه Editاز منوی  .٣

  وارد کنيد Step valueنتخاب کرده و در  را اLiner گزینه Type در زیر Seriesدر کادر  .۴

:0.000694 

۵. OKرا کليک کنيد . 

  

  ورود یک سری زمانی با فاصله یک ساعت

 . را فشار دهيد; + Ctrl + shift را انتخاب کنيد و A1سلول  .١

 . کليک کنيدFillروی دسته  .٢

 .پس از کشيدن ، کليد ماوس را رها کنيد .٣
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  تاریخ های سفارشی

  سفارشی کردن تاریخ

 . را فشار دهيد; + Ctrl + shift را انتخاب کنيد و A1ول سل .١

 را باز کرده و Numberسربرگ . را فشار دهيدCtrl + 1 را انتخاب کرده و A1سلول  .٢

 . را انتخاب کنيدCustomگزینه 

 . را پاک کنيدTypeفيلد  .٣

 بر . ظاهر می شود دقت کنيدTypeدر کادر محاوره ای ، به نمونه ای که در بالای  فيلد 

  .شکلبندی مورد نظر را در فيلد وارد کنيد اساس فهرست جدول علایم شکلبندی تاریخ ،

  جدول شکلبندی تاریخ

m  باشد١٠ اگر شماره ماه کمتر از 0شماره ماه بدون . ماه .  

mm   باشد١٠ اگر شماره ماه کمتر از 0شماره ماه با . ماه .  

mmm   ودسه حرف ابتدای ماه نمایش داده می ش. ماه.  

mmmm   نام کامل ماه نمایش داده می شود. ماه.  

d   باشد١٠ اگر روز کمتر از 0شماره روز بدون .روز .  

dd   باشد١٠ اگر روز کمتر از 0شماره روز با . روز .  

ddd   مثال.سه حرف اول متن شماره نمایش داده می شود. روز: Thursday، Thu نمایش داده می شود .  

dddd   مل نام روز نمایش داده می شودمتن کا. روز.  

yy  or  y  

yyy or yyyy  

  . شودی دیده م٩٧ به شکل ١٩٩٧:مثال .دو رقم سال نمایش داده می شود. سال 

   .شماره سال کامل نمایش داده می شود. سال 
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   فرمول ها و محاسبات–تاریخ 

در کادر  . را باز کنيدFunction را انتخاب کرده و گزینه Insertبرای انتخاب یک فرمول تاریخ، 

Paste  Function گزینه Date & Timeرا انتخاب کنيد .  

  

  
  نکته

 Add-insاین .ضروری استAnalysis Toolpak  مربوطه یعنی ٧٠ Add-ins نصب 

 Add-insبرای نصب این . حاوی فرمولهای بسياری برای کار با تاریخ است

 Analysisکرده در کادر باز شده  انتخاب Tools را از منوی Add-ins،گزینه 

Toolpak را انتخاب کرده و OKرا فشار دهيد .  

  

  

  محاسبه اختلاف بين تاریخ ها

نتيجه محاسبه به صورت . را برای محاسبه تفاوت بين دو تاریخ بکار ببریدDATEDIFفرمول 

   فرمول در قسمت      .تعداد روزها ،تعداد کل ماهها و سالها نشان داده خواهد شد

Paste Functionموجود نيست و باید به صورت دستی وارد شود .  

                                     
Add-ins 70 فعال کردن این .ها برنامه هایی هستند که هنگام نصب اکسل یا بعد از آن به اکسل اصافه می شوند

  برنامه ها باعث افزایش قدرت و توان اکسل می شود
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  محاسبه تعداد هفته ها

     Add - insاین تابع در .  برای محاسبه تعداد هفته ها بکار می رودWEEKNUMتابع 

Analysis Toolpakموجود هست .  

  

  محاسبه تعداد فصل ها

هفته های مالی را این بخش شرح می دهد که چگونه هفته های تقویمی و 

  .محاسبه کنيم که در جولای یا اکتبر شروع می شوند

. برای محاسبه یک فصل برای تقویم سال نحوه ترکيب فرمول را در شکل زیر ببينيد

  . نشان داده شده استB15 می باشد در سلول B2این فرمول که برای سلول 

 B2فرمول سلول برای محاسبه فصل برای سال مالی که از اکتبر شروع می شود 

  . ببينيدB17را در سلول 

برای محاسبه فصل برای سال مالی که از جولای شروع می شود فرمول سلول 

D2 را در سلول B19ببينيد .  

 نتایج بدست آمده را به عدد صحيح گرد می کند که نشانگر فصل INTفرمول 

  .باشد
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  ٧١ VBAدرج فرمولی برای محاسبه شماره یک فصل در 

 Paste Function تکنيکی که بتوان تابعی دلخواه را ایجاد کرد و در کادربرای شرح 

  . ، فرمولها مراجعه کنيد٧گنجاند به فصل 

  . را در زیر می بينيدDataPartتابع 

Function QuarterNum(Enter_Date) 

         QuarterNum=DatePart(“q”,Enter_Date) 

End Function 

  شکلبندی سفارشی برای زمان

   ساعت٢۴قادیر زمان بيشتر از م

  . است١ و ٠مقدار عددی برای زمان همان طور که در ابتدای فصل شرح داده شد بين 

  . می باشد hh:mm:ss ساعت کامل به شکل ٢۴شکلبندی زمان برای 

  . نمایش داده می شود14:56:00 دقيقه بصورت ۵۶ ساعت و ١۴زمان  :مثال
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  :مسئله

 ساعت ٢۴ امکان را نمی دهد که زمان داخل سلول از شکلبندی پيش فرض زمان این

  . نمایش می دهد04:56:00 اکسل مقدار را 28:56:00مثلا اگر تایپ کنيد  .تجاوز نماید

  

  راه حل

شکلبندی به این صورت  .شکلبندی سلول را تغيير دهيد و اطراف ساعت براکت بگذارید

  28:56:00: و نتيجه خواهد بود mm:ss:[hh]:خواهد بود

  

  جدول شکلبندی زمان

h باشد10 اگر ساعت کمتر از 0عدد ساعت بدون . ساعت .  

hh  باشد10 اگر ساعت کمتر از 0عدد ساعت با . ساعت .  

m  باشد10 اگر ساعت کمتر از 0عدد دقيقه بدون . دقيقه .  

mm  باشد10 اگر ساعت کمتر از 0عدد دقيقه با . دقيقه .  

s  باشد10 اگر ساعت کمتر از 0عدد ثانيه بدون . ثانيه .  

ss  باشد10 اگر ساعت کمتر از 0عدد ثانيه با . ثانيه .  

  . ساعت هستند٢۴براکت اطراف ساعت برای نمایش ساعت هایی که بيش از  [ ]

  

   فرمول ها و محاسبات–زمان 
 Paste Function در کادر Date & Timeفرمول های مربوط به محاسبات زمان را در بخش 

  .نيدببي
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  تبدیل ساعتها به اعشار

  . را برای تبدیل مقدار زمان به مقداری اعشاری به کار بریدMINTUE و HOURفرمول 

  

  

  محاسبه اختلاف بين ساعتها

 که E4:E8در شکل زیر به شکلبندی سلول های .ساعتها کار کارمندان را محاسبه کنيد

رای این است که نتيجه را حتی  در فرمول ب١عدد . است توجه کنيدhh:mm:ssبه صورت 

  . ساعت در روز باشد نشان دهد٢۴اگر بيش از 

 صبح 7:00 به سر کار آمده و ساعت 23:00 ساعت Markآقای . را در مثال ببينيد۵خط 

  .فردا کارش را تمام کرده است

  . ساعت کاری را نشان می دهد8:00نتيجه 
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  گرد کردن ساعتها به بالا

 برای گرد کردن ساعت های کاری به CELLINGد که فرمول در شکل زیر توجه کني

  .   می باشد 1/24 مقدار اعشاری 0.04167عدد .بالاست

  

  تبدیل یک عدد به مقدار زمان 

اکسل توانایی تبدیل یک عدد به مقدار زمان را دارد یعنی شما می توانيد مقدار زمان را 

  .با تایپ چهار رقم به سرعت وارد کنيد 

فرمول نشان داده شده در شکل  .2330تایپ کنيد  A در ستون 23:30 عدد برای:مثال

  . شکلبندی کنيدhh:mm را به صورت Bسلولهای ستون . تایپ کنيدBزیر را در ستون 

  

  محاسبه اختلاف زمانی بين ساعتهای نقاط مختلف جهان

  . می باشدmm:ss:[hh]شکلبندی در سلول های فرمول به شکل 
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  ۵فصل 
  

  اسبک ه
  

وقتی شما یک سلول را در کاربرگ شکلبندی می کنيد ، می توانيد سایه سلول را تعيين 

، شکلبندی سفارشی ٧٤ ، زیر خط دار ٧٣ ، نوع خط ، اندازه خط ، کادرها٧٢کنيد ، رنگ خط

 ٧٧ شدن متن زمانی که محافظت شده٧٦ سلول ،پنهان٧٥برای متن یا عدد ،قفل کردن

ه اینکه برای یک سلول می توان ویژگيهای بسياری را خلاص.است،و خيلی بيشتر و بيشتر 

 تاریخ و زمان شما یاد ۴ شکلبندی اعداد و در فصل ٣ ، متن ، در فصل ٢در فصل .تعریف کرد

   و در قسمتNumber در سربرگ Format cellsگرفتيد که چگونه به وسيله کادر 

Customی سفارشی شما همه در شکلبند .شکلبندی را اعمال کرده و آنرا ذخيره کنيد

مهمترین محدودیت تنها این بود که این .شکلبندی های سفارشی شده را ذخيره کردید

تعریف نکردن یک نام برای . شکلبندی ها تنها در همين کارپوشه ذخيره می شدند

از این گذشته با این روش   .شکلبندی یافتن دوباره و استفاده از آن را مشکل می کند

کادر و شکلبندی های متنوع دیگر را در  ی هایی نظير خط ، نقشها ،نمی شد که شکلبند

Format cellsاز منوی . ذخيره کردFormat گزینه Styleکادر محاوره ای . را انتخاب کنيد

Styleهر  . به شما این امکان را می دهد که سبک های بيشماری را با نام ذخيره کنيد

  . می توان اعمال کرد دارا می باشدFormat cells همه تنظيماتی را که در کادر ٧٨سبک

  توجه

شکبندی که شما به عنوان سبک ذخيره می کنيد تنها در همين کارپوشه 

 ذخيره کنيد تا ٧٩الگوشما می توانيد این سبک را به عنوان .ذخيره می شود

  .بتوانيد در کارپوشه های دیگر از آن استفاده کنيد

  .)دن اکسل ، ببينيد ، سفارشی کر١٣بخش الگو را در فصل (

                                     
72 Font 
73 Borders 
74 Underlining 
75 Locking 
76 Hide 
77 Protected 
78 Style 
79 Template  
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  کپی کردن شکلبندی

کپی کردن شکلبندی از یک سلول به سلول دیگر یا به محدوده ای از سلول ها ، سطر و 

شامل عرض سطر یا ستون از کارهایی است که کاربران معمولا انجام می  ، ستون

  .دهند

  

  ٨٠ کپی کردن شکلبندی با شکلبندی نقاش

سيله شکلبندی نقاش کپی کرده و در جای دیگر شما می توانيد یک شکلبندی را به و

 که در نوار ابزار استاندارد قرار است ) جارو شکل(این ابزار دارای آیکون  .اعمال کنيد

  .دارد

  

  نقاشی مکرر یک شکلبندی

  .پایين را ببينيد. استفاده کنيدF4روی شکلبندی نقاش دوبل کليک کند یا از کليد ميانبر 

  

پی شکلبندی به نواحی پيوسته و غير  برای کF4استفاده از 

  پيوسته

 تان را هرا در برگه انتخاب کنيد و شکلبندی دلخوا) سطر یا ستون(یک سلول یا یک ناحيه 

حال یک ناحيه از سلول ها را انتخاب کنيد به طوری که اولين سلول انتخابی .اعمال کنيد

 و برای SHIFTه  از برای انتخاب نواحی پيوست.شما شامل سلول حاوی شکلبندی باشد

شکلبندی  . را فشار دهيدF4حال کليد  . استفاده کنيدCtrlنواحی غير پيوسته از کليد 

  .شما به ناحيه انتخابی اعمال خواهد شد

 یا رنگ خط ٨١ بسيار مفيد خواهد بود اگر قصد کپی کردن کادرها ،رنگ پس زمينهF4کليد 

  .را داشته باشيد

  

                                     
80 Format painter  
81 Background  
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  ص برای کپی شکلبندیاستفاده از جایگذاری مورد خا

زمانی که می خواهيد یک شکلبندی را از یک سلول به سلول دیگر کپی کنيد جایگذاری 

یک سلول یا برگه را کپی کنيد و سلول یا . مورد خاص ابزار بسيار مفيدی خواهد بود

حالا راست کليک کنيد و از منوی باز شده گزینه  .ناحيه یا برگه دیگری را انتخاب کنيد

Paste Specialگزینه . را انتخاب کنيدFormat را انتخاب کرده و OKرا کليک کنيد .  

  

  تغيير سبک پيش فرض کارپوشه

تغيير تعاریف سبک موجب تغيير شکلبندی متن و  . است Normalنام سبک پيش فرض

  .اعداد خواهد شد

 را انتخاب کنيد و از آن Formatمنوی  .١

Style را انتخاب کنيد یا از کليدهای 

  . استفاده کنيد, + Altانبر  مي

 را Normal گزینه Style nameدر فيلد  .٢

 .انتخاب کنيد

 . کليک کنيدModifyروی  .٣

 . را انتخاب کنيدNormalسربرگ  .۴

 را Custom گزینه Categoryدر فيلد  .۵

  @;##0;0,#-[Red];0##,#: شکلبندی روبرو را وارد کنيدTypeدر فيلد .انتخاب کنيد

  

  .اب کنيد را انتخFontسربرگ  .۶

 .خط و اندازه آن را انتخاب نمایيد .٧

٨. OKرا کليک کنيد . 

  :توضيحات

به صورت پيش فرض در کارپوشه شکلبندی پيشنهادی این امکان را می دهد که هم 

 شکلبندی سلول فقط برای متن با انتخاب  . متن و هم عدد را وارد سلول کنيم

باعث خواهد شد که نتوانيد شکلبندی های متن از فهرست شکلبندی های استاندارد 

ممکن است شما سلول را برای عدد  .عکس آن نيز صحيح است .عدد را وارد سلول کنيد

  .شکلبندی کنيد در آن صورت متون وارد شده نشان داده نخواهند شد
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.  ،شکلبندی اعداد ، ببينيد٣جزئيات بيشتر را در فصل .شکلبندی اعداد چهار بخش دارد

 امکان درج متن را در سلول @ عدد در بالا با درج علامت چهارمين بخش شکلبندی

  .خواهد داد

  

  0جلوگيری از نمایش 

شما می توانيد این بخش را . می شود0سومين بخش شکلبندی عدد مربوط به عدد 

 ها درون 0به این وسيله از نمایش .) چيزی وارد نکنيد;;بين دو علامت .( خالی بگذارید

  .گيری می کنيدسلول بدون وجود داده جلو

  

  ساخت و ذخيره سبک های سفارشی

 ،شما می توانيد سبک های متنوع و پيچيده ای را بسازید و هر Styleدر کادر محاوره ای 

این سبک ها می توانند بعدها به دفعات مورد . کدام را با نام متفاوتی ذخيره کنيد

  . استفاده قرار بگيرند

که عدد منفی داخل براکت نشان داده شود و برای عدد اینگونه شکلبندی کنيد :مثال

   .نوع و اندازه خط را انتخاب کنيد.تعویض شود) - ( با علامت 0عدد 

 + Alt را انتخاب کنيد یا از کليدهای ميانبر  Style را انتخاب کنيد و از آن Formatمنوی  .١

 . استفاده کنيد,

 Negative Numbers with brackets:مثلا. نام سبک را وارد کنيدStyle nameدر فيلد  .٢

, 0=- 

 . کليک کنيدModifyروی  .٣

 . را انتخاب کنيدCustom گزینه category را انتخاب کرده و در فيلد Numberسربرگ  .۴

  ;-;(##0,#)[Red];0##,#:  شکلبندی مقابل را برای عدد وارد کنيدTypeدر فيلد  .۵

 . را انتخاب کنيدFontسربرگ  .۶

 را انتخاب Regular گزینه  Font style کرده و در فيلد  را انتخابArial خط Fontدر فيلد  .٧

 . را انتخاب کنيد١٠ عدد Sizeدر فيلد .کنيد

٨. OKرا کليک کنيد . 

 . کليک کنيدOK ،روی Styleدر کادر محاوره ای  .٩
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 ٩١

با همين تکنيک ها می توانيد سبک 

های بسياری را توليد کنيد که اعداد 

را به هزارگان گرد می کنند یا زیر 

ار می کنند یا حتی به صورت خط د

 .دوبل زیر خط دار می کنند

 

 

  

  

  سبک ها از یک کارپوشه به دیگری)  ادغام (کپی 

اکسل سبک هایی را که شما تعریف کرده اید با توجه به اینکه در کدام کارپوشه ایجاد 

برای استفاده از سبکی که در کارپوشه دیگری قرار دارد ، شما  .شده اند ذخيره می کند

  کارپوشه دیگر ادغام یا کپی کنيد نيازمند این هستيد که آنها را از یک کارپوشه به 

  :یک کارپوشه جدید را باز کنيد

 . را انتخاب کنيدFormat  Styleگزینه  .١

 . کليک کنيدMergeروی  .٢

 کارپوشه Merge Styleدر کادر محاوره ای  .٣

ای را که حاوی سبکهای مورد نظر است 

 .انتخاب کنيد

۴. OKکليک کنيد را . 

 ifمی پرسد  اگر کادر سوال ظاهر شود که .۵

you want Merge Style with Same 

Format روی OKالبته اگر شما  . کليک کنيد

در کارپوشه فعلی سبک های همنام سبک هایی که می خواهيد از کارپوشه دیگری 

ته و وارد کنيد داشته باشيد این کار باعث خواهد شد که سبک های شما از بين رف

 .سبک های جدید جایگزین شوند

  . کليک کنيدOK روی Styleدر کادر محاوره ای  .۶
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  توجه

قبل از .شما تنها می توانيد سبک ها را در بين کارپوشه های باز ادغام کنيد

  .ادغام مطمئن شوید که کارپوشه حاوی سبک باز است

  

  اعمال یک سبک به یک سلول یا چند سلول در کارپوشه

 ٨٢ گزینه پایين افتادنیFormattingبزار به نوار ا

Styleرا اضافه کنيد .  

 .نوار ابزار را انتخاب کنيد .١

راست کليک کنيد و از منوی باز شده  .٢

Customizeرا انتخاب کنيد . 

 Categories در فيلد Commandsدر سربرگ  .٣

 . را انتخاب کنيدFormatگزینه 

 گزینه پایين افتادنی Commandsدر فيلد  .۴

Style انتخاب کرده و آنرا روی نوار ابزار  را

Formatting کشيده و نزدیک قسمت اندازه 

   .خط رها کنيد

  

  :در این شکل ببينيد

  

  

  . دیده می شودStyle به همراه آیکون Formattingنوار ابزار 

                                     
82 Dropdown  
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  از سلول ها سریعا سبک بسازید –نکته 

عت و پس از اینکه شما یک سلول را شکلبندی کردید می توانيد به سر

سهولت آن شکلبندی را به صورت یک سبک ذخيره کنيد برای این کار در 

  . یک نام وارد کرده و اینتر را بزنيد Styleکادر 

  

  

  توجه 

 را به نوار ابزار اضافه کردید Styleپس از اینکه گزینه پایين افتادنی 

  را انتخابStyle این امکان را می دهند که سریعا فيلد ‘ + Altکليدهای 

  .این کليدها این گزینه پایين افتادنی را باز نخواهد کرد.کنيد

 

  نمایش جملاتی که به هزارتایی گرد شده اند

با تغيير سبک می توانيد به سرعت داده ها را به صورت اصطلاحات مالی یا هر گزارش 

       ا به هزارتایی ها در کاربرگ نشانشکل زیر گرد کردن اعداد ر .دیگری تغيير دهيد

  .شما این امکان را دارید که این اعداد گرد شده را چاپ کنيد  .می دهد

ستون محتوی داده هایی را که می خواهيد گرد شوند انتخاب کنيد با تکنيک هایی که 

  .برای انتخاب نواحی غير پيوسته بکار می بردید می توانيد کار کنيد

  

 . ادامه دهيدCtrlا نگه داشتن کليد اولين ستون را انتخاب کرده و عمل انتخاب را ب :تکنيک

 Round to رفته و از آن گزینه Styleپس از این که ستون ها را انتخاب کردید به کادر 

Thousandsآیا می خواهيد که داده ها برحسب سنت . را انتخاب کنيد(cent) نشان داده 

بک ها را تعریف البته باید قبلا س ( .شود در این صورت باید سبک دیگری را انتخاب کنيد

  )کرده باشيد



http://amar80.blogfa.com 

 ٩٤

  



 آموزش اکسل سریع و راحت

 ٩٥

  ۶فصل 
  

  اسم
  

  اسم یعنی چه؟

 یا چند سلول ، یک سطر ، یک ستون و یا لیک اسم می تواند جایگزین آدرس یک سلو

پس از اینکه شما اسم را تعریف کردید ، اسم به همراه مرجع آن در جعبه .یک برگه شود

Name قرار داردجعبه اسم در سمت چپ نوار فرمول . ذخيره می شود٨٣ .  

  

  چرا اسم را تعریف می کنيم؟

  .تعریف اسم برای سلول یا یک ناحيه برای انجام بهتر و حرفه ای کارها می باشد

 Sheet2!A1=برای مثال ، به جای تایپ فرمول .اسم طول فرمول را کاهش می دهد .١

شته اید  گذاDavidمثلا اگر نام آنرا  . وارد کنيد١ را در برگه A1می توانيد نام سلول 

  David=تایپ کنيد 

بدون توجه  از اسم برای حرکت سریع به یک مرجع دیگر در کارپوشه استفاده کنيد، .٢

این یک تکنيک عالی برای کار با کارپوشه هایی است که تعداد زیادی  .به نام برگه

 .برگه دارند

این باعث می شود که عمل کپی و  . را می گيرد٨٤یک اسم جای مرجع مطلق .٣

 .ی فرمولها راحت تر انجام شودجایگذار

به روز کردن مراجع اسم ها به شما این امکان را می دهد که به طور فعال محاسبات  .۴

فرمولها را به روز کنيد، محدوده داده ها را در یک جدول محوری به روز کنيد ،فهرست 

 . وارد کنيد٨٥ارزیابی را به روز کنيد و یا نواحی را در یک جعبه مرکب

                                     
83 Name box 
84 Absolute reference  

85 Combo box :گزینه در نوار ابزار نای Formو برای ایجاد یک فهرست پایين افتادنی بکار می رود. قرار دارد.  
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  ترکيب اسم

بعد از اولين حرف می توانيد از عدد .(یک اسم باید با حرف شروع شود نه با عدد •

 )استفاده کنيد

به هم ) _ ( دو کلمه را به وسيله .یک اسم باید از حروف به هم پيوسته ایجاد شود •

شما باید تایپ کنيد . غير مجاز هستندExcel Bookبرای مثال ، کلمات .متصل کنيد

Excel_Book  

 A1برای مثال،نمی توانيد اسم های .د اسم یک سلول دیگر را شامل شوداسم نبای •

 . را بکار ببرید چون این ها اسم سلول هستندIS2002یا 

 .هيچ محدودیتی در تعداد اسمی تعریف شده وجود ندارد •

.       رای نامگذاری استفاده کرده اید مطمئن شوید که از اسامی منحصر بفرد ب •

 .برگها فقط کار شما را پيچيده می کننداسم های مشابه در کار

  

  تعریف یک اسم

  .دو راه برای تعریف اسم وجود دارد

  .مستقيما اسم را در جعبه اسم وارد کنيد

 . را انتخاب کنيدA1سلول  .١

 . متن را تایپ کنيدNameدر جعبه  .٢

 .اینتر را فشار دهيد .٣

  .از کادر محاوره ای تعریف اسم کمک بگيرید

 .کنيد را انتخاب B1سلول  .١

 را فشار دهيد Ctrl + 3کليدهای  .٢

 و Name گزینه Insertیا از منوی 

 . را انتخاب کنيدDefineسپس 

 Names in workbookدر فيلد  .٣

 .اسم را وارد کنيد

۴. OKرا کليک کنيد . 
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  ذخيره اسم ها

  .یک کارپوشه فقط اسم هایی را ذخيره می کند که در کارپوشه تعریف شده اند

  

  حذف اسم ها

  .  کليک کنيد Delete را فشار دهيد و اسم را انتخاب کرده و روی Ctrl + F3ی کليدها
  
  

  . اسامی غير ضروری را حذف کنيد–نکته 

وجود تعداد زیادی .این کار باعث می شود که یافتن اسم راحت تر شود .١

 .اسم یافتن اسم خاصی را مشکل می سازد

به کارپوشه فعلی یک مرجع یک پيوند .اسم ها مراجع را تشکيل می دهند .٢

    ،٧برای حذف پيوندهای غير ضروری فصل  .یا به کارپوشه دیگری است

  .فرمول ها و بخش پيوندها را ببينيد

  

  تغيير یک مرجع

 در  Refer toدر کادر  . را فشار دهيد و اسم مورد نظر را انتخاب کنيدCtrl + F3کليدهای 

  . را کليک کنيدOKيير دهيد و سپس پایين کادر محاوره ای ،مرجع را به صورت دستی تغ

  

  مرور اسم ها

 .سلول را در کاربرگ انتخاب کنيد .١

٢. F3را فشار دهيد . 

  . کليک کنيدPaste Linkروی  .٣

فهرست را .فهرستی از اسم های موجود در کارپوشه در برگه جایگذاری می شود 

بررسی کنيد ، اسامی غير ضروری و یا اسمی با مرجع اشتباه را مشخص 

 باز شود تا آن Define Names را بزنيد تا کادر محاوره ای Ctrl + F3ليدهای ک.کنيد

  .اسامی را حذف کرده یا اصلاح کنيد
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تعریف خودکار اسامی بر حسب متن موجود در سطر بالا و 

  ستون چپ

که در آن در سطر بالا و ستون .یک کارپوشه را که دارای داده است در نظر بگيرید  .١

 .چپ متن داشته باشد

 . انتخاب کنيد* + Ctrlناحيه فعلی را با فشار دادن کليدهای  .٢

   Insert را فشار دهيد یا از منوی Ctrl + Shift + F3کليدهای  .٣

 . را انتخاب کنيد Name Createگزینه

 . را انتخاب کنيدLeft column و Top rowگزینه های  .۴

۵. OKرا کليک کنيد .  

اسامی .ه را ببينيد را باز کنيد و اسامی تعریف شدNameجعبه 

تعریف شده بر اساس متن های موجود در سطر بالا و ستون چپ 

   .تعریف شده اند

  

  

  وارد کردن یک اسم و جایگذاری آن در فرمول

  :شکل را ببينيد.مهمترین دليل تعریف اسامی ، استفاده از آنها در فرمولها است

نحوه ارجاع اسم های تعریف شده به صورت پيش 

توجه کنيد که در کادر  .مطلق استفرض ،ارجاع 

 ..Refer to ،در کادر Define Nameمحاوره ای 

  . در ناحيه ارجاع وجود دارد$علامت 

قبل از ورود فرمولها به برگه ابتدا کار خود را طرح ریزی 

  .کرده و اسامی مورد نياز را تعریف کنيد
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  یک اسم به فرمولخودکار ورود 

 .وارد کنيد چند عدد B1:B10های لدر سلو .١

در کادر  . را فشار دهيدCtrl + F3کليدهای . را انتخاب کنيدB1:B10سلولهای  .٢

Names in workbook تایپ کنيد Array و روی Add کليک کرده و روی OK کليک 

 .کنيد

 . را انتخاب کنيدB11سلول  .٣

  . را کليک کرده و اینتر را بزنيدAutoSum را فشار دهيد یا آیکون = + Altکليدهای  .۴

اکسل اسم ناحيه را تشخيص . SUM(Array)=: به این صورت استB11فرمول سلول 

  .داده و آنرا به صورت خودکار در فرمول قرار می دهد

  

  جایگذاری یک اسم در فرمول

 E1سلول دیگری را در برگه انتخاب کنيد مثلا  .١

 . کليک کنيدAutoSum را فشار دهيد یا روی آیکون = + Altکليدهای  .٢

 . را انتخاب کنيدname Paste گزینه Insertا فشار دهيد ، یا از منوی  رF3کليد  .٣

 . را کليک کنيدOK را انتخاب کرده Arrayاسم  .۴

 .اینتر را بزنيد .۵

  SUM(Array)= عبارت است از E1 فرمول سلول –نتيجه 

  

  توجه 

اگر شما پس از ورود فرمول به برگه اسامی را تعریف کنيد ،فرمول این 

  . نخواهد برد و شما فرمول خوانایی نخواهيد داشتاسامی را بکار

  

 را انتخاب نموده و A1:A10ناحيه . وارد کنيدA1:A10چند عدد را در سلولهای  :مثال

Alt+= را فشار داده یا روی AutoSumعلامت سيگما( . کليک کنيد(  

  

   SUM(A1:A10)=:  عبارت است ازA11 فرمول سلول – نتيجه

  .د فرمول به سلول برای سلولها اسمی تعریف نشده بوددر این مثال قبل از ورو
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   فرمول٨٦جایگذاری اسامی در فيلد متغير
در شکل ، اسامی را برای ستون ها بر اساس متن های موجود در سطر اول تعریف 

  .کنيد

در کادر  . را بزنيدCtrl + shift +F3 را فشار دهيد و سپس کليدهای * + Ctrlکليدهای 

 را کليک OK را انتخاب کرده و Top row ، گزینه اول یعنی Create Namesمحاوره ای 

  .کنيد

  

  نتيجه

ناحيه مرجع برای اسم .اسامی برای هر ستون برای محدوده داده ها تعریف می شود

January عبارت است از  : =Sheet1!$B$2:$B$11  

  

  

  فرمولی را برای جمع داده های فصل اول وارد کنيد

                                     
86 Argument  
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 .ر کارپوشه انتخاب کرده و سلولی را در آن انتخاب کنيدبرگه دیگری را د .١

  SUM=:فرمول زیر را تایپ کنيد .٢

٣. Ctrl + Aرا فشار دهيد . 

 . را بزنيدF3فيلد متغير اول را انتخاب کرده و  .٤

 . را کليک کنيدOK را انتخاب کرده و January_2002اسم  .٥

 را در March_2002 را در فيلد متغير بعدی جایگذاری کنيد و February_2002اسم  .٦

 .فيلد متغير بعدی وارد کنيد

٧. OKرا کليک کنيد . 

  

  :حال شما فرمول زیر را وارد کرده اید

=SUM(January_2002, February_2002, March_2002). 

از نتایج سودمند استفاده از اسامی در فرمولها ، همان طور که در مثال دیدید ، می توان 

  :به موارد زیر اشاره کرد

این  .ی توانيد بدون انتخاب سلولها از برگه نواحی را در متغيرها مشخص کنيدشما م .١

 .عمل ساده بوده و از بروز اشتباه جلوگيری می کند

 .فرمول ساده تر شده و قابل فهم تر می شود .٢

 یکی از اسامی را که در فرمول بکار Nameاز جعبه .برای بازبينی ساده تر خواهد بود .٣

  .يد ناحيه مزبور به سرعت انتخاب خواهد شدرفته است را انتخاب کن
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تعویض یک مرجع در فرمول با یک اسم تازه تعریف شده،بعد از 

  ورود فرمول به سلول

حال شما دليل تعریف اسامی و جایگذاری 

اما در مورد  .آنها را در فرمولها می دانيد

جداول و گزارشاتی که قبلا تهيه شده اند 

 Insert از منوی .اسمی دیده نمی شود

 را انتخاب کنيد Name  Applyگزینه 

اسمی را که می خواهيد جایگزین شود 

   . کليک کنيدOKانتخاب کرده روی 

  

ذخيره یک فرمول یا مقدار عددی برای استفاده دوباره در جعبه 

  اسم

به جای این .هنگام کار در اکسل ، شما فرمولهای خاصی را بارها و بارها بکار می برید

 وارد Refer to در فيلد Define Nameانيد یک فرمول را در کادر محاوره ای شما می تو

  .کرده و ذخيره نمایيد

   Year(Today())-1=یک فرمول برای محاسبه تعداد سالهای گذشته  :مثال

  

   2002-.فرمول تعداد سالهای گذشته را محاسبه کرده و نمایش می دهد :توضيحات

 . را فشار دهيدCtrl + F3کليدهای  .١

 LastYear تایپ کنيد Names in workbookدر فيلد  .٢

 . تایپ کنيدRefer to را در کادر Year(Today())-1=فرمول  .٣

۴. OKرا کليک کنيد .  

  

  

  .یک فرمول را به سلولی در برگه وارد کنيد

 . را فشار دهيدF3 سپس sign=تایپ کنيد  .١

  . را کليک کنيدOK را انتخاب کرده و LastYearاسم  .٢
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 ١٠٣

  

  

  Define Nameدیر در کادر محاوره ای ذخيره مقا

 ذخيره کنيد Refer to شما می توانيد مقادیر را در کادر Define Nameدر کادر محاوره ای 

  .همانگونه که فرمول را در مثال بالا ذخيره کردید

 تنظيم 0.88 تعریف شده است ، در مقدار Euroنرخ مبادله برای یورو ،که با اسم  :مثال

  .شده است

در سلول . وارد کنيدA1ر را در سلول مقدا

B1 فرمول =A1/Euroمجبور . را وارد کنيد

 را تایپ کنيد می Euroنيستيد که متن 

  . کمک بگيریدF3توانيد از کليد ميانبر 

  

  

  به روز رسانی یک مقدار که به عنوان اسم ذخيره شده است

دار نرخ مبادله را تغيير  کنيد ،مقب را انتخاEuro را فشار دهيد ،اسم Ctrl + F3کليدهای 

  . کليک کنيدOKداده و روی 

  

  نکته

 ذخيره کنيد می توانيد مقادیری نظير نرخ مبادله ، Refer toمقادیر را در کادر 

  .را ذخيره کنيد... شاخص ها و 
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  به روز رسانی خودکار مرجع اسم

به روز یکی از نتایج جالب و سودمند تعویض مرجع فرمول با اسم این است که توان 

  .رسانی خودکار مراجع فرمول با به روز رسانی مرجع اسم مهيا می شود

به روز رسانی مرجع یک اسم چندان کارا نخواهد بود اگر در کارپوشه از اسامی متعددی 

  .استفاده کرده باشيد

یک راه حل استفاده از ماکرویی است که به سرعت همه اسامی را به روز رسانی     

  .می کند

بلکه اسمی را با یک فرمول تعریف می کند   نمی کند،ه استفاد٨٧ دیگر ،از ماکروراه حل

  .که به طور خودکار مرجع اسم را به روز می کند

  

  . تعریف شده استJanuary_2002 اسم B2:B11در محدوده :مثال

  . را بر می گرداند٢٠٠٢ کل درآمد فروش در ژانویه SUM(Jaunary_2002)=فرمول 

  

 را ضروری januray_2002ک سطر حاوی داده ، به روز رسانی مرجع اسم اضافه کردن ی

  .می سازد

  

 تایپ کنيد و …Refer to فرمولی را در کادر Define Nameدر کادر محاوره ای :راه حل 

  .فرمول را با اسم ذخيره کنيد

                                     
87 Macro  ماکروها در انجام کارهای . می شود)  ضبط یا( ماکرو برنامه ای است که توسط کاربر در اکسل نوشته

تکراری بسيار بکار می آیند به این صورت که شما یک بار آن کارهای تکراری را انجام می دهيد و آن کارها در ماکرو 

  .ذخيره می شوند و دفعه بعد تنها با یک کليک تمام کارها با ماکرو انجام می گيرند



 آموزش اکسل سریع و راحت

 ١٠٥

فرمولی برای به روز رسانی خودکار مرجع ، در ناحيه عمودی از 

  سلولها

   OFFSET(‘1’!$A$2,0,0,COUNTA(‘1’!$A:$A))=فرمول 

  )OFFSETمرجع,سطرها ,ستونها ,طول ,عرض (ترکيب فرمول  :توضيحات

 A2در این مثال . مرجع اولين سلول ناحيه – OFFSETمرجع 

 تعداد سطرها و ستونهایی است که از اولين سلول حرکت می - سطرها ، ستونها 

  ) ستون0  سطر 0مثلا .(کند

   .عرض از سلول نخستين محاسبه می شود طول و -طول ، عرض 

  

فرمولی که تعداد .( محاسبه می شودCOUNTAدر مثال ، طول به وسيله فرمول 

عرض در این مثال حذف شده .) سلولهای غير خالی موجود در ناحيه را نشان می دهد

   .چون در این مثال نيازی به محاسبه عرض نيست.است 

  

  

ار مرجع ، برای اسم ناحيه فرمولی برای به روز رسانی خودک

  )جدول داده( فعلی 

=OFFSET(‘1’!$A$1,0,0,CONTA(‘1’$A:$A),CONTA(‘1”!$1:$1))  

  

  توضيحات 
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 محاسبه می COUTAجدول داده ها به وسيله فرمول ) سطرها(و طول )ستونها (عرض 

  . اسمی در برگه است که حاوی فرمول است١و رقم .شود

  

  توجه

 را قبل از مراجع سطر و ستون $علامت . (رد کنيدمرجع مطلق را به دقت وا

  .)وارد کنيد

  

  تعریف یک اسم و به روز رسانی ناحيه مرجع با ماکرو

شما می توانيد اسم را تعریف کرده و ناحيه مرجع را تنها با چند خط کد به روز رسانی 

  :پس از انتخاب یک سلول یا یک ناحيه از سلولها ، خط زیر را وارد کنيد.کنيد

Selection.Name=”Table” 

  . را به روز رسانی کنيدA1:A10یک اسم را تعریف کنيد یا مرجع اسم سلول های  :مثال

    Ctrl + Shift + Down Arrow: خط دوم کد با کليدهای زیر یکی است

  

  :تعریف یک نام یا به روز رسانی اسم در ناحيه فعال

   * + Ctrl:خط دوم کد با کليد زیر برابر است
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  ٧فصل 
  

  فرمول ها
  

  درج یک فرمول در سلول

  .اکسل دو گزینه را برای ورود یک فرمول به سلول پيشنهاد می کند

 تایپ فرمول 

کاربران حرفه ای و کار آزموده اکسل ترجيح می دهند که فرمول را مستقيما در 

ها این روش برای کاربرانی که با فرمول ها و ترکيب آن.سلول یا نوار فرمول درج کنند

از ترتيب  یعنی می دانند کجا کاما و پرانتز بگذارند،( آگاهند بسيار مفيد است 

اگر از ترکيب فرمول مورد نظر خود مطمئن نيستيد ، علامت ...) .متغيرها آگاهند و 

 را فشار Ctrl + Shift +A را تایپ کرده و نام فرمول را تایپ کنيد،سپس =

در اکسل های جدید اگر بعد از نام ( .نيداکنون شما ترکيب فرمول را می بي.دهيد

فرمول پرانتزی را باز کنيد نوار زرد رنگی ظاهر می شود که از طریق آن می توانيد 

  .)متغيرهای فرمول را ببينيد

 ورود داده ها به فيلدهای ویرایش فرمول 

  فيلدهای ویرایش  شما را در بکار گيری فرمول یاری خواهند کرد  

  

  ٨٨جدول فرمولز کردن ميانبرهایی برای با

Ctrl + A –برای مثال. پس از تایپ نام فرمول به سرعت جدول فرمول را باز می کند :

  . را فشار دهيد تا جدول فرمول باز شودCtrl + A و SUM=تایپ کنيد 

Shift + F3 – کادر محاوره ای Paste Functionیا از آیکون . را باز کنيدPaste Function در 

  .فاده کنيدنوار ابزار است

  

  

                                     
88 Formula palette  
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  ا تغيير نام برگه ها فرمول را به سرعت وارد کنيدب – نکته

زمانی که فرمولی را وارد می کنيد که سلولها را در بين برگه ها به هم پيوند 

می دهد و شما اسمی برای مراجع بکار نبرده اید ،فرمول ها طولانی شده و 

  .ا را مشکل می سازداین ورود و ویرایش آنه.معمولا چند سطر جا می گيرند

 ، ٣ و٢و ١اگر شما نام برگه ها را به نامهای کوتاهتری تغيير دهيد، مثل 

پس از اینکه کار ورود یا ویرایش فرمول به آخر رسيد         .فرمول کوتاهتر خواهد شد

  .می توانيد نام برگه ها را به نامهای معنی داری تغيير دهيد

  

  کپی یک فرمول ،مرجع مطلق و نسبی

  ٨٩مرجع نسبی

مرجع نسبی فاصله .زمانی که یک فرمول کپی می شود ،مرجع نسبی بکار می رود

برای .مابين مرجع و سلول حاوی فرمول است که به تعداد سطر و ستون بيان می شود

سلول . را درج کنيدA1=   فرمولB1در سلول . را تایپ کنيد١٠٠ عدد A1مثال در سلول 

B1 ستون کناری سلول A1وقتی فرمول از سلول . راست است  در سمتB1 به سلول 

B10 کپی می شود فاصله بين مرجع و سلول حاوی فرمول همچنان یک ستون باقی 

   A10= عبارت است از B10فرمول سلول .می ماند

به مثال .در واقع می توان گفت که در کپی کردن فرمول ها منطق آنها کپی می شود{

  :زیر توجه کنيد

 درج B2در جدول روبرو می خواهيم فرمول زیر را در سلول 

 کپی C2 حال اگر این فرمول را به سلول B1+A2=کنيم که 

 C1+B2=کنيم چه می شود؟ فرمول عبارت خواهد بود از 

 که ماگر منطق فرمول را به صورت زیر در نظر بگيریم می بيني

  .   استاین جواب به دست آمده درست

  

  

  

                                     
89 Relative  

C  B  A   

30 20  0  1  

  =B1+A2 5  2  

    103 
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 کپی کنيم C3اگر همين فرمول را در سلول 

  حدس می زنيد که فرمول چه خواهد بود؟

  }- مترجم -

  مرجع مطلق

 را F4   را انتخاب کنيد وA1در نوار فرمول مرجع . را انتخاب کنيدB1در مثال قبلی سلول 

    A$1$=:ارت است از نتيجه عب .فشار دهيد

توجه کنيد که فرمول تغيير نمی کند و . کپی کنيدB10 را به سلول B1محتوای سلول 

  . است  A$1$=مرجع همچنان

  F4کليد 

 که با مراجع مطلق و نسبی سر و کار دارد ، چهار F4ميانبر .این کليد ميانبر مهمی است

 انتخاب =ل را پس از علامت  را انتخاب کنيد، و سپس نوار فرموB1سلول .حالت دارد 

 را فشار     F4به فرمول دقت کنيد که چگونه هر بار که . را چند بار فشار دهيدF4.کنيد

  .می دهيد تغيير می کند

  A$1$=، . مرجع مطلق برای سطر و ستون- ١حالت 

  A$1= مرجع نسبی برای ستون و مرجع مطلق برای سطر ، – ٢حالت 

   A1$= و مرجع نسبی برای سطر ،  مرجع مطلق برای ستون– ٣حالت 

  A1= مرجع نسبی برای ستون و سطر ، – ۴حالت 

  

  

C  B  A   

      1  

= +( + ) = +   2  

?  =( + )+  3 



http://amar80.blogfa.com 

 ١١٠

  نگه داشتن مرجع نسبی هنگام جایگذاری فرمول

در بسياری از موارد ، شما یک فرمول را از سلولی به سلول دیگر کپی می کنيد تا از 

 برای تغيير فرمول F4از کليد  در این مورد ،.تغيير مرجع سلولهای حاوی فرمول پرهيز کنيد

 بار دیگر استفاده F4به مطلق استفاده کنيد ، سپس فرمول را کپی کنيد ، پس از آن از 

  .کنيد تا فرمول به همان حالت نسبی خود بازگردد

 رنجش آور است اما برای پرهيز از این کار تکراری راهی F4استفاده دوباره از کليد 

ه سلول ، این کار را روی نوار فرمول انجام به جای کپی کردن فرمول از سلول ب .هست

  .دهيد

متن فرمول را از نوار فرمول انتخاب کنيد . استA$1= دارای فرمول A1سلول :برای مثال 

نوار فرمول را با فشار ).کپی .(  را فشار دهيدCtrl + Cو ) یعنی ، فرمول را انتخاب کنيد(

منظور آیکون ( . کليک کنيد Cancelیا یا روی علامت های اینتر . ترک کنيدEscدادن کليد 

سلول دیگری را  ). قرار داردو  هایی است که در سمت چپ نوار فرمول به شکل

  . را فشار دهيدCtrl + Vانتخاب کنيد و 

  

  

ناحيه ای از سلول های حاوی فرمول را بدون تغيير مرجع  –نکته 

  نسبی کپی و جایگذاری کنيد 

 را فشار Ctrl + Hکليدهای  .فرمول را انتخاب کنيدناحيه ای از سلولهای حاوی 

پس از جایگذاری سلول ها در یک . تعویض کنيد# را با علامت =دهيد تا علامت 

  . تعویض کنيد= را با علامت #مکان دیگر  علامت 



 آموزش اکسل سریع و راحت
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  ٩٠فرمول های تو در تو

  .تو در تو اصطلاحی است برای فرمولی که حاوی فرمول دیگری است

   :برای مثال

  . را تایپ کنيد٢٠٠ عدد A2در سلول . را تایپ کنيد١٠٠ ، عدد A1لول در س

  ) است٣٠٠نتيجه .( را درج کنيد SUM(A1:A2)= ، فرمول B1در سلول 

  ) است-١٠٠نتيجه .( را تایپ کنيد  A2-B1= ، فرمول B2در سلول 

  . را درج کنيد IF(A1>A2,B1,B2)=فرمول   ،C1در سلول 

 A1:B2حاسبه می شود ،نتيجه به مقادیر سلولهای  مC1هنگامی که فرمول سلول 

  .وابسته است

  . است- ١٠٠ برابر C1در این مورد نتيجه سلول 

  

 دو فرمول را به هم پيوند داده IFفرمول . دقت کنيدD1در شکل بالا ، به فرمول سلول 

روش اکسل برای فرمول های تو در تو به طور کامل راحت نيست مخصوصا اگر .است

  .د کردن یک فرمول پيچيده را داشته باشيدقصد وار

  . را فشار دهيدCtrl + A و  IF= در نوار ابزار تایپ کنيد ،E1برای سلول   :مثال

به سمت چپ نوار فرمول . را درج کنيدA1>A2 ،فرمول IFدر نخستين فيلد ویرایش فرمول 

دیده می شود که جایی که جعبه اسم قرار دارد حالا یک گزینه پایين افتادنی .توجه کنيد

تابع .روی فلش پایين افتادنی کليک کنيد تا باز شود.حاوی فهرستی از توابع دیگر است

SUMدر اولين فيلد تابع . کنيدب را انتخاSUM وارد کنيد A1. در فيلد دوم تابعSUM سلول 

A2 را انتخاب کنيد و سپس OKرا کليک کنيد .  
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رمول ، بين دو پرانتز سمت راست کليک کنيد در نوار ف. ناپدید شده استIFفيلد ویرایش 

 را A2-B1  سپس فرمول . را باز می کندIFاین عمل صفحه ویرایش .و یک کاما تایپ کنيد

  . را کليک کنيدOKتایپ کرده و 

شانس یار شما نخواهد بود اگر بدون تمرین زیاد  .این کارها کاملا کسل کننده است

  . با این روش اداره کنيدبخواهيد فرمولهای پيچيده و زیادی را

  

  کپی و جایگذاری فرمول درون فرمول

یک فرمول را از طریق نوار فرمول کپی کرده و در درون فرمول .این روش آسان است

پس از کپی کردن فرمول یک سلول جدید را انتخاب کنيد در نوار .دیگری جایگذاری کنيد

مرجع مطلق و  کپی کردن فرمول ،بخش  . جایگذاری کنيدCtrl + Vفرمول کليک کنيد و با 

  .روش ها شبيه اند .نسبی را ببينيد

  :مثال

     SUM(A:A)= ، فرمول روبرو را وارد کنيد D1در سلول 

     SUM(B:B)= ، فرمول روبرو را وارد کنيد E1در سلول 

    SUM(D1+E1)= ،فرمول روبرو را وارد کنيد F1در سلول 

به جای اینکه .مول در یک سلول جایگذاری کنيدهمه فرمول ها را کپی کرده و در یک فر

 ، در نوار فرمول قسمت D1برای سلول  .سه فرمول در سه سلول داشته باشيد
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SUM(A:A) انتخاب کنيد= را بدون علامت .Ctrl + C را فشار دهيد و سپس آیکون X را 

مرجع   ،F1در نوار فرمول برای سلول .کليک کنيد تا از حالت ویرایش سلول خارج شوید

D1 را انتخاب کرده و Ctrl + Vرا فشار دهيد .  

 انجام F1 به سلول E1فرمول سلول ) =بدون علامت (همان عمليات را دوباره برای کپی 

  . جایگذاری کنيدE1دهيد و بعد از مرجع 

  : نتيجه به شکل سلولی منفرد خواهد بود 

=SUM(SUM(A:A)+SUM(B:B))  

 

  ٩١افزودن فرمولهای آماری

Analysis ToolPak , Analysis ToolPak – VBA  

زمانی که اکسل نصب می شود همه توابع 

 Analysis Toolpakبسته  .نصب نمی شوند

برای .  تابع است١٠٠ شامل حدوداً

 را ٩٢استفاده از این توابع باید این افزودنی

 ممکن است که شما بخواهيد .نصب کنيد

Analysis Toolpak-VBA را نيز نصب کنيد 

ای گسترش برنامه ها به زبان ویژوال که بر

قبل از کار هر دو .بيسيک مفيد است

   .افزودنی را نصب کنيد

  

  نصب افزودنی ها

 . را انتخاب کنيدAdd-ins گزینه Toolsاز منوی  .١

  .Analysis ToolPak –VBA و Analysis ToolPakهر دو افزودنی را انتخاب کنيد، .٢

٣. OKرا کليک کنيد . 

 را Shift + F3. اضافه شده اندAnalysis ToolPakیا توابع مربوط به حال بررسی کنيد که آ

 Select Functionدر قسمت  . را انتخاب کنيدAllو گزینه ) Paste Function(فشار دهيد 

                                     
91 Statistical  
92 Add-in 



http://amar80.blogfa.com 

 ١١٤

شما این توابع را  .،به توابعی که نامشان با حروف کوچک نوشته شده است توجه کنيد

  . نصب کرده ایدAnalysis ToolPakبا نصب 

  فرمول آرایه ای

  .فرمول آرایه ای را برای انجام محاسبات پيچيده ایجاد کنيد

برای سه ناحيه اسم  :برای مثال

  .هایی تعریف شده است

    A4:A12    Part_Numberناحيه 

           B4:B12    Quantityناحيه 

              C4:C12     Priceناحيه 

 فرمول ارایه ای به شکل D16در سلول 

 .موجود است رزی

={(SUM(Quantity*Price)}    

 را در Quantityفرمول ناحيه : نتيجه 

  . ضرب کرده و جمع می کندPriceناحيه 

  

  

برای درج یک فرمول آرایه ای شما باید زمان فشار دادن اینتر  –نکته 

  . را پایين نگهداریدCtrl + Shiftکليدهای 

  

   فرمول زیر را داردD19سلول :مثال

={SUM(IF(Part_Number=C19,Price*Quntity,0)}    

 .A663 بر می گرداند البته تنها برای بخش Price را در Quantityفرمول نتيجه ضرب 

  :از روش زیر برای درج یک فرمول آرایه ای استفاده کنيد

اسامی را   SUM(Price*Quantity)=:در یک سلول ، فرمول مقابل را درج کنيد .١

 .یف کنيدقبل از ورود فرمول تعر

 . را با هم فشار دهيدCtrl + Shift + Enterسه کليد  .٢
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اطراف ) { }( براکت ها .فرمول آرایه ای با زدن سه کليد بالا ایجاد می شود .٣

 .فرمول درج می شوند تا مشخص کنند که این فرمول آرایه ای است

ول  را نگهدارید فرمCtrl + shiftاگر زمان زدن اینتر فراموش کنيد که کليدهای  .۴

اگر چنين شد  .VALUE! ERROR:مقدار زیر را محاسبه کرده و نشان می دهد

یا با ماوس یک حرف را در نوار فرمول ) ویرایش سلول. ( را فشار دهيدF2کليد 

  . را با هم فشار دهيدCtrl + Shift + Enterسپس سه کليد  .انتخاب کنيد

  

  بخش فنی فرمول های آرایه ای

که بعدا در محاسبه کل . ذخيره می کند٩٣حافظه موقتیک آرایه محاسبات را در 

توان ذخيره  نتایج در حافظه موقت این امکان را به شما می دهد که .بکار می رود

  .محاسبات پيچيده را مانند مثالی که دیدید را انجام دهيد

  

کاربرد فرمول های آرایه ای در ساخت سلول های پيوندی با 

  تغيير جهت

ها را در برگه ناحيه ای از سلول 

 را فشار Ctrl + Cانتخاب کرده و 

یک سلول را در ناحيه خالی .دهيد

انتخاب کرده ، راست کليک کنيد و 

  .  را انتخاب کنيدPaste Specialگزینه 

 Paste Specialدر کادر محاوره ای 

 وجود Paste link،گزینه ای به نام 

این گزینه به شما این امکان را .دارد

ول ها را به سلول ها می دهد که فرم

 را دارد که Transpose گزینه دیگری به نام Paste Specialکادر محاوره ای  .پيوند دهيد

   )یعنی افقی را به عمودی و بر عکس (داده ها را در جهت مخالف جایگذاری می کند 
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  مسئله 

ت دیگر به عبار. انتخاب کنيدPaste link را به همراه Transposeشما نمی توانيد گزینه 

  .شما نمی توانيد یک پيوند را بسازید در حالی که جهت جایگذاری را تغيير می دهيد

  راه حل 

 به همراه تکنيک فرمول آرایه ای استفاده کنيد تا بتوانيد یک پيوند را TRANSPOSEاز تابع 

  .به همراه تغيير جهت در جایگذاری ایجاد کنيد

هنگام انتخاب .ن های انتخابی اندازه بگيریدابتدا ،تعداد سلول ها را در سطرها و ستو

  .ناحيه به جعبه اسم توجه کنيد

اندازه ناحيه  . برای آن تعریف شده است Range را انتخاب کنيد،که اسم A2:B6ناحيه 

4RX2C) ۴ با شروع از سلول .می باشد)  ستون٢ سطر وA8 ناحيه ای را انتخاب کنيد که 

  )اندازه اما در جهت عکسیعنی همان (. باشد2RX4Cاندازه آن 

  TRANSPOSE= . را فشار دهيدCtrl + Aفرمول زیر را وارد کرده و پس از آن  .١

٢. F3 را فشار دهيد،اسم Range را جایگذاری کرده و Ctrl + Shift + Enter را فشار 

 .دهيد

  ایجاد پيوند بين سلولها در کارپوشه

 شوند یا بين برگه ها از دو  ایجاد٩٤پيوندها می توانند بين برگه های کارپوشه فعال

  .کارپوشه متفاوت

درج کنيد   یک برگه ،A1در سلول  :برای ساخت یک پيوند بين برگه های کارپوشه فعال 

  . را انتخاب کرده و اینتر را فشار دهيدB1 به برگه دیگری بروید ، سلول و =

ت بکار می رود روش دوم به ندر.دو روش برای تنظيم پيوندها بين کارپوشه ها وجود دارد

  .اما ساده تر است

  : شروع از کارپوشه مقصد١روش 

 B1 کارپوشه دیگری را انتخاب کنيد،سلول Windowاز منوی  .= ، تایپ کنيد A1در سلول 

  .را در یکی از برگه هایش انتخاب کرده و اینتر را فشار دهيد

  : شروع از کارپوشه مبدا٢روش 
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را برای حرکت ( فشار دهيد Ctrl + Tabکپی کنيد و  را B1سلول . به کارپوشه مبدا بروید

 را انتخاب کرده و راست کليک کنيد و از منوی باز شده A1سلول ).بين کارپوشه های باز

Paste Special را انتخاب کرده گزینه Paste linkرا بزنيد .  

  

  بازرسی

 ٩٧ستهیا واب) سلولهایی که حاوی فرمول است ( ٩٦ و ردیابی سلولهای مقدم٩٥بازرسی

می تواند یک دردسر بزرگ برای ) سلولهایی که توسط فرمول ارجاع داده شده اند(

  .کاربران اکسل باشد

در کاهش زمان صرف شده ) بخش مرجع نسبی و مطلق را ببينيد( استفاده از اسم ها 

این بخش به شما راههای .برای بازرسی و ارزیابی سلولهای مقدم خيلی مفيد است

  . فرمول ها را نشان خواهد داد بازرسی و ارزیابی

اکسل های  در . ناميده می شدAuditing formulas٩٨ نوار ابزار مربوطه ،٢٠٠٢در اکسل 

  . نام داشتAuditingقبلی این نوار ابزار 

  

  نوار ابزار بازرسی فرمول

از منوی باز شده           .یکی از نوار ابزارهای را انتخاب کرده و راست کليک کنيد

Auditing formulasنوار ابزار ٩٧ و ٢٠٠٠در اکسل . را انتخاب کنيد Auditing در فهرست 

یکی از نوار ابزارها را انتخاب کرده و راست کليک کرده و از .نوار ابزارها ظاهر نمی شود

 را باز کنيد و نوار ابزار Toolbarsسربرگ . را انتخاب کنيدCustomizeمنوی باز شده 

Auditingیا از منوی اکسل،(يد  را انتخاب کنTools Auditing formulas (  
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   حرکت به سلول وابسته\حرکت به سلول مقدم  

  حرکت به سلول مقدم 

 موجود در نوار ابزار        Trace precedents را انتخاب کرده و روی آیکون A1سلول 

Auditing formulasشان فلش جهت داری سلولهای مقدم این سلول را ن. کليک کنيد

  .شکل زیر را ببينيد.خواهد داد

  

  

  

  حرکت به سلول وابسته 

 که در نوار  Trace dependents،و روی آیکون ) بدون فرمول.( را انتخاب کنيدA1سلول 

فلش های ایجاد شده سلولهایی را نشان می دهد که .ابزار موجود هست کليک کنيد

  .به شکل توجه کنيد. هستندA1وابسته به سلول 

  

  

  

   بين سلولهای پيوندی در برگهحرکت

سلولی را که حاوی فرمول است و به سلول دیگری در همان برگه پيوند یافته است 

روی فلش آبی . کليک کنيد Trace dependentsروی ) B10=برای مثال ( انتخاب کنيد

  .رنگ دوبل کليک کنيد تا به مقصد فلش انتقال یابيد

  

  قدم و وابستهميانبرهای صفحه کليد برای سلولهای م

    ] + Ctrl –سلول مقدم 

   } Ctrl + Shift –انتخاب همه سلولهای مقدم 

 را فشار داده یا F2روی سلولی که به سلول دیگری در همين برگه پيوند یافته است 

  .سلولهای مقدم مشخص خواهند شد.دوبل کليک کنيد
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های دوبل کليک روی سلولی حاوی پيوند برای تعيين همه سلول –نکته 

  مقدم در کاربرگ فعلی

  . را انتخاب کنيدEdit و سپس Options گزینه Toolsاز منوی 

  . را کليک کنيدOK را پاک کنيد و  Edit directly in cellگزینه 

 

  قدم گذاشتن به درون فرمول

از منوی .درون محاسبات فرمول ها قدم بگذارید در هر بار یک محاسبه انجام می گيرد

Tools گزینه Formula Auditing و از آن Evaluate formula را انتخاب کنيد یا از نوار ابزار 

Formula Auditing روی آیکون Evaluate formulaکليک کنيد .  

  

 این امکان را به شما می دهد که بين محاسبات  Evaluate formulaمحاوره ای کادر 

سبه قسمتی از فرمول مطلع  کليک کنيد تا از نحوه محاStep Inروی .فرمول جابجا شوید

  .شوید

  

  بررسی خطاها

پرهيز کامل از خطا غير ممکن .درج فرمولها در سلولهای اکسل عاری از خطا نيست

  .است ، اما راههایی هست که تعداد خطاها را کمتر می کند

روشی که در بخش فرمول تودرتو توضيح داده شد به شما کمک خواهد کرد که فرمولها 

 اگر نتيجه محاسبات ISERROR با فرمول IFترکيب فرمول .ای دیگر بسازیدرا درون فرموله

  . را باز می گرداندTRUEاشتباه باشد نتيجه 
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  :مثال

   را تایپ کنيد 100 عدد A1در سلول 

 را     !DIV/0#محاسبه جواب اشتباه . A1/A2=: فرمول روبرو را تایپ کنيدB1در سلول 

). A2(ه بخواهيد عددی را بر صفر تقسيم کنيد این خطا زمانی پيش می آید ک.می دهد

  :برای پرهيز از نمایش این خطا در سلول 

 را بر می TRUEفرمول جواب . ISERROR(B1)=: فرمول روبرو را وارد کنيدC1در سلول  .١

 در دسته ISERRORفرمول . ( در محاسبات خود خطا داردB1یعنی ،سلول .گرداند

Information در کادر محاوره ای Paste Functionواقع شده است .( 

  IF(C1,0,B1)=: را وارد کنيدIF فرمول D1در سلول  .٢

 = ،فرمول را بدون علامت C1از سلول .فرمولها را در یک فرمول تودرتو  ترکيب کنيد .٣

 . جایگذاری کنيدC1 به جای D1کپی کنيد و در سلول 

 B1 و به جای 0ی  کپی کنيد و  دوبار به جا= ، فرمول را بدون علامت B1از سلول  .۴

 .جایگذاری کنيد

  

    IF(ISERROR(A1/A2),0,A1/A2)=: یک فرمول تودرتو–نتيجه 
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  علامت گذاری سلولهای حاوی خطا

علامت سلولهای خطاداری که به شکل رنگی ظاهر می 

شوند به سادگی قابل تشخيص هستند یا می توانند به 

  .راحتی حذف شوند

  ١روش 

١. F5منوی  را فشار دهيد یا از Edit گزینه Go To… را 

 .انتخاب کنيد

 کليک Special روی …Go Toدر کادر محاوره ای  .٢

 .کنيد

 . را انتخاب کنيدFormulas ,Errorsگزنه های  .٣

٤. OKرا کليک کنيد . 

  

  ٢روش 

  .شکلبندی شرطی را برای علامت گذاری و رنگ آميزی سلولهای خطادار بکار ببرید

 را فشار دهيد تا همه برگه انتخاب Ctrl + A. را سلول فعال قرار دهيدA1سلول  .١

 .شود

 . را انتخاب کنيدConditional Formatting گزینه Formatاز منوی  .٢

 . را انتخاب کنيدFormula Is ، ١در شرط  .٣

 کليک کنيد و Formatحال روی . ISERROR(A1)=:در فيلد فرمول تایپ کنيد .٤

 .شکلبندی مورد نظرتان را انتخاب کنيد

 .ک کنيد کليOKروی  .٥

  

  ٩٩ردیابی خطاها

  100 تایپ کنيد ، A1در سلول 

  . را نشان خواهد داد!DIV/0#محاسبه خطای . A1/A2= تایپ کنيد B1در سلول 

                                     
99 Tracing errors 
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یعنی ٠ کليک کندError checking که خطا دارد را انتخاب کنيد و روی آیکون B1سلول 

  )آیکون سمت چپ در نوار فرمول بازرسی فرمول

  

  ١٠٠برچسب هوشمند

 هوشمند در سلولهایی که جواب آنها برچسب

منوی . خطا باشد به طور خودکار ایجاد می شود

ميانبر را از طریق کليک بر روی جهت کوچک 

از طریق منوی ميانبر .برچسب هوشمند باز کنيد

شما می توانيد به توضيحاتی درباره خطا ، 

ویرایش فرمول ، نادیده گرفتن خطا و مشاهده 

 Show Calculationک روی مراحل ارزیابی با کلي

Stepsدست یابيد .  

  

  

  

  

  
  
  
  
  

  مراجع چرخنده

 ایجاد می شود که شما فرمولی را در سلول درج کنيد که یمان ز١٠١یک مرجع چرخنده

نوار ابزار مرجع چرخنده سلولهای حاوی مرجع . سلول برای خودش سلول مقدم باشد

  نوار فرمول یا به نوار وضعيتاگر شما یک نگاه اجمالی به  .چرخنده را مشخص می کند

بياندازید می توانيد به دقت منبع خطا را کشف کرده و آن را اصلاح ) در پایين برگه ( 

  .نمایيد

  

                                     
100 Smart tag 
101 Circular references 
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  ١٠٢تکرار

 Iterationشما می توانيد از مرجع چرخنده به صورت دانسته و عمدی به کمک فيلد 

ایی را برای کنترل آن ارائه  تکرار امکان محاسبه دوّار را می دهد و روشه.استفاده کنيد

  .می کند

  

  
  
  
  
  

  :برای مثال

  ) VAT( ١٠٣فرمول جمع ماليات ارزش افزوده

نتيجه این محاسبه جمع بدون ماليات  (  B3-B2= ، فرمول را تایپ کنيد B1در سلول  .١

 ).است

  0.17: ،درصد ماليات را تایپ کنيد A2در سلول  .٢

                                     
102 Iteration  
103 Value-added tax  
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را کليک کنيد  VAT .( OKاسبه مقدار مح (A2*B1= ،فرمول را تایپ کنيد B2در سلول  .٣

 .تا از اخطار مرجع چرخنده خلاص شوید

 ایجاد شده B1یک مرجع چرخنده در سلول . را تایپ کنيد ١٠٠ ، مقدار B3در سلول  .٤

 B2محاسبه مقدار بدون ماليات مشروط به محاسبه مقدار ماليات در سلول .است

برای .حاسبات دوّار را داشته باشيد را فعال سازید تا امکان مIterationگزینه .است

 را OK را انتخاب نموده و  Tools  Options  Calculation  Iterationاین کار 

اکسل به شما .فشار دهيد

اجازه می دهد که تعداد 

تعداد ( تکرارها را تعيين کنيد 

دفعاتی که فرمول محاسبه 

تا زمانی که تعداد ) می شود

  .محاسبات کامل انجام شود

  

  

  

  

  ١٠٤تکميلیمطلب 

 A B C 

1 x y z 

2 7 4 =A2+B2+C2 

  .این مثالی از فرمول دایره ای یا مراجع چرخنده است

 . و الی آخر٢٢در دور بعدی . می شود١١چون اگر به فرمول دقت کنيم جواب در دور اول 

اما در چنين مواردی اکسل به جای محاسبه تا بی نهایت فورا یک اخطار ظاهر می کند 

می  نتيجه را هم صفر قرار. ه این معنی که فرمول شما چرخنده است و آنرا اصلاح کنيدب

 optionدر . شاید بتوان کاری کرد که تا دفعاتی محاسبه شود و بعد متوقف شود.دهد

 تيک آنرا بزنيد به راگ .حاسبه قسمتی هست به نام تکرار در سربرگ مtoolsواقع در 

                                     
 کتاب موجود نمی باشد و مترجم برای مطالبی که تحت عنوان مطلب تکميلی آورده می شود در متن اصلی  104

ابتدا و انتهای متن تکميلی با علامتی .اطلاع بيشتر خواننده وظيفه خود دانسته است که این مطلب را اضافه نماید
اگر متن تکميلی با متن اصلی کمی ناهماهنگ باشد بر نویسنده کتاب آقای روبين خرده .مشخص شده است

  .نگيرید مقصر مترجم است
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 دو آنجادر . حاسبه فرمول چرخنده بپردازدرایط زیر به ماکسل اجازه می دهيد که با  ش

  :گزینه موجود هست 

  

اگر  .عنی چند دور محاسبه انجام گيردی:)Maximum Iteration( بيشترین تکرار ها -١

پس با این حساب دیگر  . بار محاسبه اصطلاحا دور خواهد زد١٠٠ باشد یعنی ١٠٠

  .محاسبه می شود خطای فرمول چرخنده را نخواهيم دید و فرمول 

یعنی در هر محاسبه به ميزان آن مقدار : )Maximum change (بيشترین تغييرها -٢

 تنظيم کنيد در هر دور زدن ۵مثلا اگر این پارامتر را روی  .تغييری در نتيجه حاصل شود

 بار دور نمی زند بلکه فقط یک بار محاسبه ١٠٠ باشد فرمول دیگر ۵اگر تغيير کمتر از 

 . بار محاسبه خواهد شد١٠٠ و بيش از آن برسد ۵ اگر تغيير به می شود اما

  

  :به چند مثال توجه کنيد 

با زدن تيک تکرار در ( فرض کنيم که تکرار را مجاز کرده باشيم .جدول بالا را در نظر بگيرید

option ( چون تغيير حاصل در نتيجه . را انتخاب کرده باشيم۵و برای بيشترین تغيير عدد

 - ٨ ،....،- ٢ ،-١ ، ٠ را xاما اگر مثلا .  بار دور خواهد زد١٠٠پس ) ١١(  است ۵بيش از 

 واحد کم یا زیاد نمی شود پس فقط یک محاسبه ۵قرار دهيم چون نتيجه در کل 

 بار دور ١٠٠پس ) -٩+(۴ = -۵ قرار دهيم چون-٩ را xو اگر .معمولی انجام می گيرد

  .خواهد زد

  پيوندهای بين کارپوشه ها 

  یجاد پيوند بين کاربرگهای کارپوشها

 های ساخته شده با فرمولپيوند •

پيوندهایی که با انتقال برگه ها با اسامی از یک کارپوشه به دیگری ساخته    شده  •

زمانی که برگه ای را به کارپوشه جدیدی منتقل یا کپی می کنيد ،برگه به همراه .اند

این نتيجه ایجاد .ل می شوداسامی تعریف شده در آن به کارپوشه جدید منتق

 .در کارپوشه جدید است) اغلب ناخواسته (اسامی جدید و پيوندهای 
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 زمانی ایجاد می شوند که کارپوشه های مقدم در هارد ١٠٥پيوندهای شکسته •

زمانی که کارپوشه ای را ذخيره می کنيد که به کارپوشه .دیسک جابجا می شوند

يوند یافته را کپی کرده یا به پوشه دیگری پيوند یافته است و سپس کارپوشه پ

دیگری در هارد دیسک انتقال می دهيد، کارپوشه اول همچنان مرجع اصلی و 

  .ابتدایی خود را در هارد دیسک حفظ می کند

  
  ساخت سریع فرمولهای پيوندی –نکته 

ناحيه ای از سلول ها . برای ایجاد خودکار پيوندها استفاده کنيدPaste Specialاز 

 داده ها کپی کنيد، سلولی را در برگه یا کارپوشه دیگری انتخاب کنيد و را با

 Paste linksسپس روی . را انتخاب کنيدPaste Specialراست کليک کرده و 

  .کليک کنيد

  باطل کردن پيغام به روز رسانی پيوندها هنگام باز کردن کارپوشه

 .ب کنيد را انتخاEdit و سپس سربرگ Option گزینه Toolsاز منوی  .١

 . را پاک کنيدAsk to update automatic links ، تيک انتخابی Editدر سربرگ  .٢

  کادر محاوره ای ویرایش پيوندها

 امکانات جدیدی مانند شکستن 2002اکسل . را انتخاب کنيدLinks گزینه Editاز منوی 

یلها  را دارا می باشد که برای بررسی خطای پيوندها بين فا١٠٧ و بررسی وضعيت١٠٦پيوند

  .مفيد هستند

 
                                     
105 Broken links 
106 Break  
107 Check Status 
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  پيام ورودی

  . کليک کنيد و نحوه باز شدن فایلهای پيوندی را مشخص کنيدStartup Promptروی کليد 

  

  

  شکستن پيوندها

پيوند ما . کليک کنيدBreak Linksپيوندی را که می خواهيد بشکنيد انتخاب نموده و روی 

  . می شودبين کارپوشه ها شکسته می شود و فرمول پيوند یافته حذف

  

  اخطار

دوباره بررسی کنيد و یک کپی پشتيبان از کارپوشه تهيه کنيد قبل از 

  .اینکه پيوندها را بشکنيد

  

  تغيير منبع

تغيير منبع این امکان را به شما می دهد که محل قرار گيری یک کارپوشه را در هارد 

  .کنيددیسک تغيير داده یا محل قرار گيری یک کارپوشه را با دیگری تعویض 

 . را برای به روز رسانی انتخاب کنيدlinkگزینه  .١

 . کليک کنيدChange sourceروی  .٢

 .روی کارپوشه ای که قرار است پيوند یابد کليک کنيد .٣

۴. OKتمام پيوندها با آن محل به روز می شوند. را کليک کنيد. 
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  تغيير پيوندها و حذف پيوندهای ناخواسته

 آیا پيوندی به وسيله اسامی ایجاد شده  بررسی کنيد تا ببينيد که– ١مرحله 

  است

 .سلولی را در برگه انتخاب کنيد .١

٢. F3 را فشار دهيد ، و روی Paste listکليک کنيد . 

 .اسمی را که خواهان حذف آن هستيد مشخص کنيد .٣

۴. Ctrl + F3را فشار دهيد . 

  . را فشار دهيدDeleteاسمی را که حذف شد را انتخاب کرده و  .۵

  

را در برگه بررسی کنيد و پيوندهایی را که می توان حذف کرد  پيوند – ٢مرحله 

  پيدا کنيد

١. Ctrl + Fرا فشار دهيد . 

هر فرمول پيوندی به خارج دارای علامت براکت     می  ). ]( ،تایپ کنيد Findدر فيلد  .٢

 .باشد

 .هر بار شروع به جستجوی فرمول یک سلول کنيد .٣

 .)این کار را با احتياط انجام دهيد.( دپيوندهای ناخواسته و غير ضروری را حذف کني .۴

  

  . را بررسی کنيد١٠٨ کادر محاوره ترکيب داده ها– ٣مرحله 

این کادر محاوره ای ترکيب قبلی را . را انتخاب کنيدConsolidate گزینه Dataاز منوی  .١

 .یادآوری می کند

د آنها را  به پيوندی ناخواسته اشاره بکن All Referenceاگر هر یک از موارد در فيلد  .٢

 . را فشار دهيدDeleteانتخاب کرده و 

  

  . کادر پيوندها را برسی کنيد– ۴مرحله 

 . را انتخاب کنيدLinks گزینه Editاز منوی  .١

 .اسم کارپوشه ای را که می خواهيد پيوندهای به آنرا حذف کنيد انتخاب کنيد .٢

 . کليک کنيدChange sourceروی  .٣

                                     
108 Consolidate data 
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یعنی .(ون در آن کار می کنيد را انتخاب کنيددر پوشه ، کارپوشه ای را که هم اکن .۴

 )کارپوشه را به خودش پيوند دهيد

۵. OKرا کليک کنيد .  

  
  . کارپوشه را با نامی جدید ذخيره کنيد– ۵مرحله 

  
 نامبرده نشده است ، راه حلی Linksاگر کارپوشه پيوند یافته موجود هست و در کادر 

پيوند به آن کارپوشه است را ذخيره کنيد  کارپوشه ای را که دارای .برای آن وجود دارد

کارپوشه جدید به خودش .(پيوندها به طور خودکار حذف می شوند ).Linksطبق کادر (

  .کارپوشه را دوباره با نامی دلخواه ذخيره کنيد ).پيوند می شود

  

  حذف فرمولها ، ذخيره نتایج محاسبه

د که آنها را پس از انجام استفاده از فرمولها به این معنی نيست که مجبور هستي

یکی اینکه به . ذخيره تعداد زیادی فرمول چند نتيجه بد دارد.محاسبات باز هم نگهدارید

مقدار زیادی حافظه نياز دارید ، کارپوشه ها حجم زیادی خواهند داشت ، پيوندها مسئله 

  .ساز هستند و خيلی چيزهای دیگر

نتيجه حذف کنيم تا مشکلات بالایی را واجب است که فرمول ها را بدون از دست دادن 

 بفرستيم بدون اینکه آنها اطلاع داشته باشند از نحل کنيم یا مثلا گزارشی را به دیگرا

  .چه فرمول ها و روشهای محاسباتی سود برده ایم

  

  حذف فرمولها ، نگهداشتن مقادیر محاسبه شده

 .سلول حاوی فرمول را کپی کنيد .١

 . را انتخاب کنيدPaste Specialباز شده گزینه راست کليک کرده و از منوی  .٢

 . را فشار دهيدOK را انتخاب کرده و Values گزینه Pasteدر قسمت  .٣

   

  
  .به سرعت فرمول را با مقدار نتيجه آن تعویض کنيد –نکته 

 را F9 را فشار داده و سپس F2برای یک سلول ، سلول را انتخاب کرده و 

  .فشار دهيد
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ها با استفاده از راست کليک هنگام کشيدن و کپی مقادیر فرمول

  رها کردن

ماوس را به نزدیکی .ناحيه ای از سلولها را انتخاب کنيد 

زمانی که ماوس به یک علامت .خط مرز سلول ببرید

بعلاوه جهت دار  تبدیل شد راست کليک کرده و ناحيه 

پس از رها کردن ماوس از .را به مکان جدیدی بکشيد 

 را  Copy here as Value onlyزینه منوی باز شده گ

  .انتخاب کنيد

  

  

  

  

حذف فرمولها و جایگذاری مقادیر با استفاده از یک خط کد و یک 

  کليد ميانبر

یک ماکرو را ضبط کرده و ميانبری را برای آن تعيين کنيد و ماکرو را در کارپوشه شخصی 

(Personal)حال کد زیر را به ماکرو اضافه کنيد. ذخيره کنيد.  

Selection.Formula=Selection.Value 

 تکميلیمطلب 

 را فشار دهيد تا Alt + F8 بعد از ذخيره ماکرو

در این کادر فهرست .کادر ماکروها باز شود

ماکروی  .ماکروهای ضبط شده را می بينيد

 کليک Editمورد نظر را انتخاب کرده و روی 

در محيط ویژوال بيسيک کد گفته شده را .کنيد

  .يد و آنرا ببندیددرج کن



 آموزش اکسل سریع و راحت

 ١٣١

  انتخاب سلولهای حاوی فرمول

 را برای انتخاب فرمولها در برگه …Go Toکادر محاوره ای 

بکار برید تا فرمولها را حذف کنيد  محافظت کنيد یا رنگی 

  .کنيد

١. F5 را فشار دهيد یا از منوی Edit گزینه Go To… را 

 .انتخاب کنيد

 را کليک Special گزینه …Go Toدر کادر محاوره ای  .٢

 .کنيد

٣. Formulasرا انتخاب کنيد . 

۴. OKرا کليک کنيد . 

  .تنها سلولهایی که فرمول دارند انتخاب خواهند شد

  

  تشخيص و شکلبندی سلولهای حاوی فرمول

 HasFormula تابعی به نام VBA.اکسل برای تشخيص دادن فرمول ها ، فرمولی ندارد

 سلولهای حاوی فرمول را تشخيص راه حل در ساخت یک تابع سفارشی است تا.دارد

  ).توضيحات را در انتهای فصل ببيند(دهد 

Function FormulaInCell(Cell) As Boolean 

FormulaInCell = Cell.HasFormula 

End Function  

 با شکلبندی Get.Cellروشی را که در زیر توضيح داده می شود را برای ترکيب فرمول 

 ول را شکلبندی کندشرطی است تا سلولهای حاوی فرم

  . ،آنرا با شکلبندی شرطی ترکيب کنيدFormulaInCellپس از ایجاد فرمول 
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 و شکلبندی شرطی برای شکلبندی Get.cellترکيب فرمول 

  سلول حاوی فرمول

این . داردGet.Cellاین زبان ماکرو تابعی بنام . می باشدXLMاکسل دارای زبان ماکروی 

  .رون سلول بکار برده و آنرا با شکلبندی شرطی ترکيب کنيدتابع را برای تشخيص تابع د

  .روش کار در زیر آورده شده است

سلولی را در برگه انتخاب کنيد و  .١

Ctrl + F3را فشار دهيد . 

 Defineدر کادر محاوره ای  .٢

Name اسم، FormulaInCell را 

 .تایپ کنيد

 Referenceفرمول زیر را در فيلد  .٣

 .تایپ کنيد

=GET.CELL(48,INDIRECT(“rc

”,FALSE)) 

 . انتخاب کنيدCtrl + Aهمه سلول های برگه را با  .٤

 . را انتخاب کنيدConditional Formatting گزینه Formatاز منوی  .٥

 . را انتخاب کنيدFormula is گزینه Conditional 1در  .٦

  FormulaInCell=در فيلد فرمول تایپ کنيد .٧

٨. Formatرا کليک کنيد . 

 . را فشار دهيدOK زرد را انتخاب کرده  رنگFontاز سربرگ  .٩

١٠. OKرا کليک کنيد . 

  



 آموزش اکسل سریع و راحت

 ١٣٣

   فرمولها در سلولها١٠٩محافظت

محافظت فرمول یک سلول یا یک گروه 

سلول از نوشته شدن ، ویرایش  یا حذف 

سلول جلوگيری کرده و از تخریب فرمول 

دو شرط باید برای .ممانعت می کند

سلول باید : محافظت سلول محقق شود

 باشد ، و برگه باید محافظت ١١٠قفل شده

  .شده باشد

  

  

  

  قفل کردن ، اولين شرط

 Format Cellدر کادر محاوره ای . را فشار دهيد Ctrl + 1یک سلول را انتخاب کرده و 

،Protectionگزینه . را انتخاب کنيدLockedرا انتخاب کنيد .  

  

  حفاظت برگه ، دومين شرط

.  را فشار دهيدOK را انتخاب کرده و Protection  Protect sheet گزینه Toolsاز منوی 

  )رمز اختياری است(

  

  حفاظت فرمولها

. حفاظت فرمولها نيازمند جداسازی سلولهای دارای فرمول از بقيه سلولهای برگه است

  .آنها را قفل کنيد و سپس برگه را محافظت کنيد

   لغو قفل همه سلولهای برگه– ١مرحله 

 . انتخاب کنيدCtrl + Aشار دادن همه سلولهای برگه را با ف .١

                                     
109 Protecting  
110 Locked  
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٢. Ctrl + 1را فشار دهيد . 

 . را انتخاب کنيدProtectionسربرگ  .٣

 . را پاک کنيدLockedتيک گزینه  .۴

۵. OKرا کليک کنيد .  

  

  انتخاب سلولهای دارای فرمول – ٢مرحله 

١. F5را فشار دهيد . 

 . کليک کنيدSpecialروی  .٢

 . را انتخاب کنيدFormulasگزینه  .٣

۴. OKهيد را فشار د. 

  

  قفل کردن سلولهای دارای فرمول – ٣مرحله 

١. Ctrl + 1را فشار دهيد . 

 . را انتخاب کنيدProtectionسربرگ  .٢

 . را انتخاب کنيدLockedگزینه  .٣

۴. OKرا کليک کنيد .  

  

  قفل کردن برگه – ۴مرحله 

در کادر باز شده . را انتخاب کنيدProtection Protect Sheet گزینه Toolsاز منوی  .١

اکسل این امکان را به شما می دهد تا ).رمز اختياری است.(کليک کنيد OKروی 

 Allow all users of this worksheet toدر قسمت .موارد مختلفی را محافظت کنيد

 .گزینه های مورد نظر را انتخاب کنيد

  نمایش فرمول در سلول و چاپ فرمول

  نمایش ترکيب فرمول

د در صفحه ظاهر می شود که می توان آنرا نتيجه محاسبه یک فرمول به صورت یک عد

همچنين می توانيد ترکيب یک فرمول را با انتخاب . ، چاپ کردPrintبا کليک روی آیکون 

 را فشار دهيد یا از منوی ~ + Ctrlبرای مشاهده همه فرمولهای یک برگه ، .سلول ببينيد



 آموزش اکسل سریع و راحت

 ١٣٥

Tools گزینه Options را انتخاب کرده و از آن در سربرگ Viewینه  گزFormulas را انتخاب 

  . را فشار دهيد~ + Ctrlبرای بازگشت به حالت عادی ، دوباره .کنيد

  چاپ ترکيب فرمول

 فرمولها را در برگه آشکار کرده اید می توانيد به شيوه ~ + Ctrlزمانی که به طریق 

  .معمولی آنها را چاپ کنيد

  

  

 برای ساخت و اضافه کردن یک تابع به VBAاستفاده از 

Function Wizard  

زمانی که در اکسل کار می کنيد، بارها پيش می آید که مجبورید فرمولی پيچيده و 

برای مثال فرض کنيد فرمولی را می خواهيد که حقوق خالص را از  .سفارشی را بسازید

چون که شامل  .این فرمول پيچيده ای را می طلبد .حقوق ناخالص محاسبه کند

... ده ها ، قوانين مالياتی ،قوانين امنيت اجتماعی ، وام ها و قسمتهای ثابتی مانند دا

  .می شود

به عنوان مثال دیگر ، می خواهيم که ميزان حق کميسيون فروش اجناس را که متنوع 

هستند محاسبه کنيم و موارد دیگر مانند تبدیل پول ،تغيير مقياس و اندازه گيری ها و یا 

  . ،وارد کردن پرونده های متنی را ببينيد١٦د فصل می تواني.تغيير متن را انجام دهيم

یک از این دلایل ساخت یک . به چند دليل می توانند کاربرد داشته باشندVBAفرمولهای 

  .فرمول سفارشی برای استفاده شخصی شماست

  . اضافه کنيدInsert Functionمی توانيد این توابع را به کادر 
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  توابع سفارشی ،مثال و توضيحات

تابع دو . بسازید که دو عدد را با هم در دو سلول جداگانه جمع کندAdd به اسم تابعی

  .فيلد متغير خواهد داشت

  

  :ساختار فرمول

 Add= نام تابع  

 .مثال بالا دو متغير دارد.متغيرهای تابع درون پرانتز قرار دارند 

 توضيحات. ، بيان کننده ارزش متغير می باشدAs Integerآخرین بخش فرمول ، 

 . ببينيدVBA ،تکنيک های دیگر ٢٨بيشتر را در فصل 

 جایی است که تابع نتيجه محاسبه را دریافت کرده و نتيجه –محاسبه تابع  

  .نهایی را بر می گرداند

  :محل ذخيره تابع 

. ما پيشنهاد می کنيم که تابع را در کارپوشه فعلی یا در کارپوشه شخصی ذخيره کنيد

  . بخش مرتب سازی یک ماکرو در کارپوشه شخصی را ببينيد ،اجرای یک ماکرو ،٢۶فصل 

  

  :فعال سازی تابع 

 . تایپ کنيدA1:A2اعداد را در سلولهای  .١

 . را در همان برگه انتخاب کنيدA3سلول  .٢

 ) را باز می کند Paste Functionکادر محاوره ای .( را فشار دهيدShift + F3کليدهای  .٣

 . را انتخاب کنيدUser Definedدسته  .۴

 . را انتخاب کنيدAddتابع  .۵

 . را وارد کنيدA1در فيلد متغير اول سلول  .۶

 . را وارد کنيدA2در فيلد متغير دوم سلول  .٧

٨. OKرا فشار دهيد . 



 آموزش اکسل سریع و راحت

 ١٣٧

   

  

  

  

  

  

  

  
  

  

استفاده از توابع سفارشی برای محاسبه ماليات درآمد از 

  حقوق ناخالص

  .اخالص خواهد داشتتابع زیر توان محاسبه ماليات قابل پرداخت را بر اساس حقوق ن

  )درآمد(حقوق ناخالص .تابع فقط یک ورودی خواهد داشت 

 یعنی مقدار آن حين Const مقادیر توسط یک متغير ثابت تعریف شده اند ،–هدف 

  .مقادیر ثابت هنگام اجرای تابع در حافظه قرار می گيرند.محاسبه تغيير نمی کند

  .سی تعداد زیادی از موارد را ميدهد ، این تابع به شما امکان بررIF مانند –مورد 
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  برنامه 

  ماليات نهایی

  

 %  

  ماليات نهایی

  

محاسبه 

ماليات 

  تجمعی

  

  

  

مقداری که 

بر اساس 

حقوق 

ناخالص 

ورودی 

بدست آمده است



 آموزش اکسل سریع و راحت

 ١٣٩

  ٨فصل 
  

  جمع کردن و شمارش
  

اگر شما در اکسل کار می کنيد ، شما یک کاربر پرکار فرمولهایی هستيد که عمل جمع 

اکسل شما را در محاسبات ریاضی به روشهای  .رش داده ها را انجام می دهندو شما

 و COUNTIF، SUMIFسریع راهنمایی می کند همچنين روشهای پيچيده ای مانند 

  .فرمول های آرایه ای را برای ورود داده ها با شرط خاصی به همراه دارد

  

  جمع ساده داده ها
ی عددی ، چند جدول متقاطع ضربی در       برای توضيح روشهای متنوع جمع داده ها

  .برگه های اکسل تهيه کنيد

 را به ٢و ١ عددهای A1:A2در سلولهای  .١

 .ترتيب وارد کنيد

 را به ۴و ٢ عددهای B1:B2در سلولهای  .٢

 .ترتيب وارد کنيد

روی . را انتخاب کنيدA1:B2سلولهای  .٣

 کليک کنيد و به طریق Fillدستگيره 

 کپی ١٠ر کشيدن به پایين ،تا سط

 را گرفته و تا Fillدوباره دستگيره .کنيد

 . بکشيدJستون 

را به طریق ) ناحيه فعلی (جدول ضربی  .۴

 را انتخاب کرده A1سلول .زیر انتخاب کنيد

 . را فشار دهيد* + Ctrlو 

  . را انتخاب کنيدSum١١١از منوی باز شده گزینه .روی نوار وضعيت راست کليک کنيد .۵
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  . می باشد 3025نوار وضعيت دیده می شود جمع کل برابر همانطوری که در  :نتيجه

  

  جمع مقادیر در ناحيه عمودی

 در ١١٢ را فشار دهيد یا روی آیکون جمع خودکار= + Altجدول ضرب را انتخاب کنيد ، و 

  )علامت سيگما( .نوار ابزار استاندارد کليک کنيد

  . شودفرمول جمع به طور خودکار در پایان هر ستون دیده می :نتيجه

  جمع مقادیر در ناحيه عمودی و افقی

 را برای بازگشت به Ctrl + Zیا .(سطر جمعی را که در بالا ایجاد کردید را حذف کنيد

  .)عقب فشار دهيد

  

  :روشی سریع برای انتخاب داده ها بدون استفاده از ماوس –نکته 

  .اب کنيد را انتخK11 را فشار داده و سلول Shift را انتخاب کنيد ، A1سلول 

  . را فشار داده یا روی جمع خودکار کليک کنيد= + Altحال               

  .فرمول جمع به انتهای هر سطر و ستون اضافه می شود :نتيجه

  

  جمع داده ها با انتخاب سلولها

 عمل قبلی را لغو کنيد به این ترتيب  Undo یا کليک روی آیکون Ctrl + Zبا فشار دادن 

  . شده به سطر و ستون حذف می شوندجمع های اضافه

                                     
112 AutoSum  
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انتخاب شامل .(  را انتخاب کنيد G1:J1 سلولهای G1:J1برای جمع داده های سلولهای 

 K1نتيجه جمع در سلول . را فشار دهيد= + Alt،سپس ) سلولهای خالی نيز می شود

  .نشان داده می شود

  ١١٣جمع زیر مجموع ها

  .ف کنيد حذUndoجمعی را که ایجاد کردید را با عمل 

 . را انتخاب کنيدInsertاز منوی باز شده گزینه .. راست کليک کنيد۵روی سطر  .١

 را فشار دهيد یا روی = + Alt را فشار دهيد،* + Ctrl را انتخاب کرده ، A1سلول  .٢

 .آیکون جمع خودکار کليک کنيد

 را فشار دهيد یا روی جمع خودکار کليک = + Alt را انتخاب کنيد،و A6:J11ناحيه  .٣

  .کنيد

  نتيجه 

  . می باشد۴ تا ١جمع داده های سطرهای  دارای فرمولهایی برای ۵سطر 

  . می باشد١١ تا ۶جمع داده های سطرهای ارای فرمولهایی برای د١٢سطر 

 ن را فشار داده یا روی آیکو= + Alt را فشار دهيد و * + Ctrl  را انتخاب کنيد،A1سلول 

  .جمع خودکار کليک کنيد

        اکسل متوجه .SUM(A12,A5)= عبارت است از A13فرمول سلول دقت کنيد که 

 هستند و می فهمد که اینها واقعاً زیر مجموع ع زیر مجمو١٢ و ۵می شود که سطرهای 

  .هستند

  

  توجه 

اکسل این سطرهای خالی را به عنوان .بين سطرها فضای خالی نگذارید

  . می کندهحاسبمرز تلقی کرده و زیر مجموع را تا این محدوده م
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 SUMفرمول گسترش محدوده جمع برای 

حال ، . SUM(A1:C5)=: فرمول زیر را وارد کنيدA1:C5 برای جمع سلولهای E15در سلول 

 C10فرض کنيد می خواهيم که محدوده جمع را طوری گسترش دهيم که شامل سلول 

  .نيز شود

یا فرمول  ).ل را ویرایش کنيدتا سلو( را فشار دهيد F2 را انتخاب کنيد و E1سلول  :روش 

  .به مرجع فرمول دقت کنيد.را در نوار فرمول انتخاب کنيد

دستگيره در گوشه پایين سمت راست ناحيه قرار .روی دستگيره ناحيه مرجع کليک کنيد

پس از اینکه محدوده خود را .دستگيره را بکشيد تا محدوده بزرگتر شود) C5سلول .(دارد

  .ا فشار دهيد ر Enterانتخاب کردید 

  

 جمع خودکار ،توابع اضافی

.  می باشدAutoSum به بعد آیکونی را دارد که دارای گزینه های تازه ای در 2002اکسل 

روی مثلث کوچک کنار آیکون جمع خودکار کليک کنيد و تابع دیگری را برای محاسبه جمع 

بزارها راست کليک برای وارد کردن آیکون جمع خودکار روی یکی از نوار ا.انتخاب کنيد

 و از دسته Commandsاز سربرگ . را انتخاب کنيدCustomizeکرده از منوی باز شده 

Insert روی AutoSumکليک کرده و آنرا به نوار ابزار بکشيد و رها کنيد .  
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  افزودن ، تفریق ، ضرب و تقسيم بدون استفاده از فرمولها

 ، شما می توانيد چهار عمل Paste Special در کادر محاوره ای Operationدر قسمت 

اصلی ریاضی را بدون استفاده از فرمولها 

برای مثال ، یک ناحيه دارای داده .انجام دهيد

  . می باشدF و Eایی در ستون 

 . را کپی کنيدE1:E13ناحيه سلولهای  .١

 . را انتخاب کنيدF1:F13ناحيه  .٢

راست کليک کنيد ، و از منوی باز شده  .٣

 . را انتخاب کنيدPaste Specialگزینه 

 را Add گزینه Operationدر قسمت  .۴

  . را کليک کنيدOKانتخاب کنيد و 

 

  -١ضرب در  –نکته 

  . ضرب کنيد- ١ یک ناحيه را در Paste Specialبا استفاده از 

 1-در یک سلول ، تایپ کنيد  .١

 )کپی کنيد.(  را فشار دهيدCtrl + Cسلول را انتخاب کرده و  .٢

 . ضرب کنيد انتخاب نمایيد-١خواهيد در ناحيه را که می  .٣

 . را انتخاب کنيدPaste Specialراست کليک کرده و از منوی باز شده گزینه  .۴

 . را انتخاب کنيدMultiplyگزینه  .۵

۶. OKرا کليک کنيد . 

 و پرانتزها به فرمول اضافه می 1-*اگر یکی از سلولها فرمول داشته باشد ،

  .شوند

  

   انجام محاسبات سریع بدون فرمول استفاده کنيداز نوار فرمول برای –نکته 

مثلا (  و سپس دو عدد را در هم ضرب کنيد=:در نوار فرمول ، تایپ کنيد

  . را فشار دهيدEnter را بزنيد و F9سپس )5*8
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  جمع داده ها در محل تقاطع دو ناحيه

ک دو ناحيه دارای چند سلول مشتر. دارای داده می باشندA5:D7 و A1:D10سلولهای 

  . مشترک هستندA5:D7سلولهای .می باشند

  .داده های موجود در سلولهای مشترک را جمع کنيد

 SUM(A1:D10 A5:E7)=:فرمول عبارت است از 

  .روش کار به این شکل است که یک فاصله بين دو ناحيه قرار دهيد

  

  جمع داده های یک سلول در چند برگه

  .یک سلول را در برگه های مختلف جمع کنيد

 Januaryکه اسامی آنها عبارتند از .یک کارپوشه دارای چهار برگه می باشد:ای مثال بر

February ,March ,April.  فرمول عبارت است از:=SUM(January:April!B2)   

 .برگه ای را که می خواهيد فرمول را در آن درج کنيد انتخاب نمایيد .١

  )SUM=تایپ کنيد  .٢

 .ا انتخاب کنيد رJanuaryزبانه اولين برگه یعنی  .٣

۴. Shift را فشار داده و زبانه آخرین برگه یعنی Aprilرا انتخاب کنيد . 

 . را انتخاب کنيدB2سلول  .۵

۶. Enterرا فشار دهيد . 

  

   SUMIFجمع بر اساس شرط ،فرمول 

فرمول به شما . یکی از بهترین و کاربردی ترین فرمولها در اکسل می باشدSUMIFفرمول 

شرطهای متنوعی .داده ها را بر طبق شرطی خاص جمع کنيداین امکان را می دهد که 

در شکل زیر توجه کنيد که جمع کل بر اساس دو .  تعيين کردSUMIFرا می توان برای 

فایده اصلی فرمول .یکی متنی و دیگری عددی است.شرط مختلف محاسبه شده است

SUMIFکنيد جمع ١١٤ این است که می توانيد داده ها را در ناحيه ای نا مرتب. 

  

                                     
114 Unsorted  
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   ، متغيرهاSUMIFفرمول 

  Rangeمتغير اول ، 

  .ناحيه ای را که می خواهيد شرط در آن اعمال شود را انتخاب کنيد

  Criteriaمتغير دوم ، 

  .شرط را در کوتيشن تایپ کنيد یا سلول حاوی شرط را انتخاب نمایيد

  Sum_Rangeمتغير سوم ، 

  .د جمع شود را انتخاب کنيدناحيه ای را که در آن داده هست و می خواهي

  SUMIF(B:B,G4,D:D)=:فرمول عبارت است از 

  

  توجه  

 .محدوده سلولهای انتخابی در متغير اول و سوم  باید هم اندازه باشند
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  SUMIFاستفاده از دو متغير فرمول 

این . در کادر متغيرها به رنگ خاکستری دیده می شودSum_Rangeمتغير سوم ، یعنی 

یعنی شما می توانيد تنها با وارد .نی است که این متغير اختياری می باشدبه این مع

به عبارت دیگر ،داده های ناحيه ای را که . استفاده کنيدSUMIFکردن دو متغير از فرمول 

 .در متغير اول وارد کرده اید بر اساس شرطی که در متغير دوم وارد کرده اید جمع کنيد

  

   به عنوان شرط)< > (برابریاستفاده از عملگرهای 

  . به عنوان شرط برای جمع داده استفاده کنيد> یا <از علایم 

نتيجه جمع مقادیر فاکتورهایی  .100<تایپ کنيد ) در شکل قبلی  (G4در سلول  :مثال

 .شما می توانيد شرط را در فرمول درج کنيد. هستند١٠٠ است که بزرگتر از Dاز ستون 

د اگر می خواهيد این کار را انجام دهيد، مطمئن شوید که این وجو با) توصيه نمی شود(

  .قبل و بعد از شرط علامت کوتيشن را تایپ کرده اید

:  با شرط در متغير دوم به صورت زیر استSUMIFترکيب فرمول 

=SUMIF(C:C,”>100”,D:D)  

  

  SUMIFجمع دو ناحيه بر طبق شرط با استفاده از فرمول 

اگر می خواهيد از این فرمول .یک ناحيه را جمع می کند فقط داده های SUMIFفرمول 

 ساخته و سپس SUMIFبرای جمع یا تفریق دو ناحيه استفاده کنيد ،شما باید دو فرمول 

  .آن دو را در یک فرمول ترکيب کنيد

  :فرمول ترکيبی به صورت زیر است

=SUMIF(B:B,G4,D:D) – SUMIF(B:B,G4,E:E) 

  . را درج کنيدSUMIFدر دو سلول ، دو فرمول 

  انتخاب کنيد =بدون علامت  در نوار فرمول ، فرمول را .١

٢. Ctrl + Cکپی.(  را فشار دهيد( 

٣. Cancelعلامت . ( را فشار دهيدX در سمت چپ نوار فرمول ( 

یا . ( را درج کنيد–فرمول دوم را در نوار فرمول انتخاب کرده و در انتهای فرمول علامت  .۴

 +)علامت 
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۵. Ctrl + Vهيد را فشار د. 

۶. Enterرا فشار دهيد . 

  جمع کردن با حروف متنی به عنوان شرط

مثلا . می توانيد جمع کل را بر اساس شرط پيچيده ای محاسبه کنيدSUMIFبا فرمول 

در شکل زیر ، به تنوع و .حروف ابتدای یک متن ،حروف وسط متن یا علایم خاص دیگر 

ناحيه به آنها دسترسی داشت گستردگی امکاناتی که می توان در یافتن جمع کل یک 

  .توجه کنيد

  

   COUNTفرمول 

در شکل زیر ، به تنوع کاربرد .بکار برده می شود به شکلهای گوناگونی  COUNTفرمول 

  . توجه کنيدCOUNTتابع 
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 موجود COUNT ،دو نوع مختلف از تابع Paste Function از کادر Databaseبخش در 

 . ، داده ها را ببينيد١۵ل فص .DCOUNTA و DCOUNTفرمول .هست

  

  شمارش اعداد سلولهای یک ناحيه با داده های عددی

  :مثال

 سلولی با        ١٠٠ ستون می باشد یعنی یک ناحيه ١٠ سطر و ١٠یک ناحيه دارای 

  .داده های عددی

 برای جدول اعداد تعریف شده Tableاسم ( COUNT(Table)=فرمول عبارت است از

 )است

  

  لولهای یک ناحيه دارای متنشمارش اعداد س

  .یک سطر عنوان متنی برای مثال قبلی اضافه کنيد

   COUNTA(Table) – COUNT(Table)=فرمول عبارت است از 

 تعداد سلولهای حاوی هر نوع داده ای را در محدوده مورد نظر محاسبه COUNTAفرمول 

  .سبه می کند تعداد سلولهای حاوی داده های عددی را محاCOUNTفرمول . می کند
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  شمارش سلولهای دارای داده بر طبق شرط

داده های برگه شکل زیر ستونها  بر اساس عنوان ستون دارای اسامی تعریف شده 

برای تعریف اسم بر اساس عنوان ، یک سلول را در جدول داده ها انتخاب . برای هستند

 Top Rowگزینه .دهيد را فشار Ctrl + Shift + F3و سپس . را فشار دهيد* + Ctrlکرده 

  . را کليک کنيدOKرا انتخاب کرده 

  

  ANDفرمول 
 بوده با شرط اینکه در Intel را که دارای متن Customer Nameتعداد سلولهای ستون 

فرمول به این . است٢نتيجه محاسبه . باشد را شمارش کنيدUSA ، اسم Marketستون 

   {SUM((Market=”USA”)*(Customer_Name=”Intel”))}=:صورت است

اینجا راه ميانبری برای تبدیل یک . داردAND در فرمول آرایه ای اثری مانند فرمول *علامت 

سپس . را فشار دهيدF2ابتدا سلول را انتخاب کنيد و :فرمول به فرمول آرایه ای وجود دارد

  .  را با هم فشار دهيدCtrl + Shift + Enterکليدهای 
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  ORفرمول 
 سلول در ۵. است١٨نتيجه محاسبه .در فرمول تعویض کنيد+ ت را با علام* علامت 

در فرمول آرایه ای + علامت  .Market سلول در ستون ١٣ و  Customer Nameستون 

  . را داردORعملکرد فرمول 

  . به جای فرمول آرایه ای استفاده کنيدCOUNTIFمی توانيد از فرمول 

=COUNTIF(Market ,”USA’)+COUNTIF(Customer_Name ,”Intel”)    

 

 COUNTIFمقایسه و ترکيب فهرست ها ، فرمول 
قابليت مقایسه دو فهرست این امکان را به شما می دهد که نقاط مشابه و متفاوت بين 

می توانيد مشخص کنيد که نام یک فرد در یک فهرست .دو فهرست را مشخص کنيد

  . دو فهرست موجود باشندآمده باشد و در دیگری نباشد و یا نام افراد و اشيا در هر

  .د ،ترکيب داده ها ببيني٢١مطالب بيشتر را در فصل 

کارکنان ، وسایل کار دفتر ، مشتریان ،فروشندگان و یا فهرستی :یک فهرست برای نمونه

در این مثال ، دو فهرست کارکنان را مقایسه .از اسامی در سيستم حسابداری و غيره

 E یک فهرست از کارکنان را دارد و ستون Aن در شکل بعدی دقت کنيد که ستو.کنيد

  . فهرست دیگری از کارکنان

  

  . هر فهرست را بررسی کنيد– ١مرحله 

  IF(CONUTIF(E:E,A2)>0,3,1)=:  ، فرمول را وارد کنيدB2در سلول 

  IF(CONUTIF(A:A,E2)>0,3,2)=  :   ، فرمول را وارد کنيدF2در سلول 

  

  توضيحات

 دفعاتی که یک شرط خاص در مورد سطر یا ستونی محقق  تعداد کلCOUNTIFفرمول 

 است ، نام کارمند در هر دو ٣زمانی که نتيجه محاسبات .می شود را نتيجه می دهد

 است ، اسم کارمند فقط در فهرست اول و ١وقتی که نتيجه .فهرست موجود می باشد 

  .د است نام کارمند فقط در فهرست دوم موجود می باش٢زمانی که نتيجه 
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  ادغام فهرست ها – ٢مرحله 

 در نوار ابزار استاندارد کليک Sort Ascending و روی آیکون  را انتخاب کردهB2سلول 

  .کنيد

  . در نوار ابزار استاندارد کليک کنيدSort Ascending و روی آیکون  را انتخاب کردهF2سلول 

 را به ٢ عدد Fدر ستون  ، اسامی آن کارمندانی که E2 ، با شروع از سلول Eدر ستون 

  .سپس آنها را در پایين فهرست اول جایگذاری کنيد.عنوان نتيجه دارند را کپی کنيد

  .در شکل زیر،فهرست اول هم اکنون فهرستی منحصر بفرد از اسامی کارکنان می باشد
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  ٩فصل 
  

  امنيت و حفاظت
  

 که آنها می خواهند چرا .امنيت داده ها موضوعی مهم به شمار می آید در هر سازمانی

بناربراین ، ضروری .داده ها هم از درون سازمان و هم در بيرون آن ، محرمانه باقی بمانند

است که شما بتوانيد از حذف عمدی یا سهوی داده ها توسط کاربران دیگر جلوگيری 

کنيد و بتوانيد از  داده ها ، فرمولها و محاسباتی که به سختی تهيه کرده اید محافظت 

 داده ها ١١٦ و حفاظت١١٥اینها تنها پاره ای از دلایلی است که چرا واقعا به امنيت. نيدک

ت پرونده ها بکار ببرید این فصل همه گزینه هایی را که می توانيد برای حفاظ.نياز دارید

  . می کندمطالعه

  امنيت

 سربرگی به 2002در اکسل 

 به کادر محاوره ای Securityنام 

Optionsت که  اضافه شده اس

شامل محدوده ای از تنظيماتی 

است که به شما در امنيت و 

حفاظت کارپوشه ها و داده 

  .های آنها کمک خواهد کرد

 Options گزینه Toolsاز منوی 

را انتخاب کرده و از آن سربرگ 

Securityرا انتخاب نمایيد .  

  

                                     
115 Security  
116 Protection  
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  گزینه های سربرگ امنيت

  ١١٧کلمه عبور برای گشودن

بور به کارپوشه ، می توانيد از باز شدن فایل بدست کاربران دیگر با وارد کردن یک کلمه ع

  .ممانعت کنيد

  ١١٨پيشرفته

این گزینه  . را انتخاب کنيد Office 97/2000 compatible کليک کنيد و Advancedروی 

این امکان را به شما می دهد که فایل کلمه عبور گذاری شده را برای کاربران اکسل با        

  . پایين تر بفرستيد١١٩نسخه های

  ١٢٠امضای دیجيتالی

اضافه کردن یک امضای دیجيتالی سطح بالاتری از امنيت را ایجاد می کند مخصوصا 

  .زمانی که با فایلهای اکسل در سطح شبکه کار می کنيد

  ١٢١امنيت ماکرو

 به شما امکان می دهد تا سطح امنيتی خود را برای بررسی Macro securityگزینه 

  .ممکن است که دارای ماکرو باشند تنظيم کنيدفایلهایی که 

  ممانعت از باز کردن یک کارپوشه بوسيله کلمه عبور

همان طور که قبلا شرح دادیم می توانيد با اضافه کردن یک کلمه عبور   ،2002در اکسل 

در همه نسخه . از باز شدن کارپوشه توسط دیگران جلوگيری کنيدSecurityدر سربرگ 

  .ان از کلمه عبور برای ممانعت از باز شدن کارپوشه استفاده کردهای اکسل می تو

 . را انتخاب کنيدSave as گزینه Fileاز منوی  .١

 گزینه های 2002 و یا 2000در اکسل . را انتخاب کنيدOptions گزینه ٩٧در اکسل  .٢

Tools General Optionsرا انتخاب کنيد . 
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121 Macro security   
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 . کنيد را کليکOKکلمه عبور را دوبار وارد کرده و  .٣

  حفاظت از کارپوشه ها

با اضافه کردن یک کلمه عبور به .حفاظت از یک کارپوشه مانع تغيير ساختار آن می شود

کارپوشه می توانيد از حذف شدن برگه ها ، اضافه شدن برگه های جدید ، و یا باز شدن 

  .برگه های مخفی جلوگيری کنيد

 را کليک OK را انتخاب کنيد و Protection  Protect Workbook گزینه Toolsاز منوی 

  . را وارد کنيدOKحال دوباره کلمه عبور را تائيد کنيد و .کنيد

  کارپوشه های حفاظت نشده

کلمه .  را انتخاب کنيدProtection  Unprotect Workbook گزینه های Toolsاز منوی 

  .  را کليک کنيدOKعبور را تایپ کنيد و 

  پنهان نمودن برگه ها

.) یک برگه باید قابل رویت باشد.( کنيد١٢٢ین امکان را دارد که برگه ها را پنهاناکسل ا

پنهان کردن برگه ها از دیده شدن و یا تغيير داده ها و فرمولها توسط دیگران جلوگيری 

  .می کند

Sheet گزینه Formatبرگه مورد نظر را انتخاب کنيد سپس از منوی  Hide را انتخاب 

  .کنيد

  رگه هاآشکار نمودن ب

اگر یک کارپوشه حفاظت شده باشد ، شما باید آنرا از حالت حفاظت خارج کنيد تا بتوانيد 

 را انتخاب Sheet  Unhide گزینه های Formatاز منوی . نمایيد١٢٣برگه ای را آشکار

  . را کليک کنيدOK شود را انتخاب نموده و رحال برگه ای را که می خواهيد آشکا. کنيد

   سلولها\ حفاظت برگه ها 

شما می توانيد محتوای سلولها را از تغيير یافتن حفاظت کنيد ، و یا فرمول های سلول 

 را Ctrl + 1برای قفل کردن یا پنهان نمودن یک سلول ، .ها را پنهان نمایيد تا دیده نشوند
                                     
122 Hide  
123 Unhide  
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 Protectionسربرگ ). را انتخاب نمایيدFormat Cellsیا راست کليک کرده و ( فشار دهيد 

 را Hidden را تيک می زند و گزینه Lockedاکسل به طور پيش فرض گزینه .انتخاب کنيدرا 

اگر شما کاربرگ را حفاظت خواهيد کرد ، به یاد داشته باشيد که .تيک نمی زند

  .سلولهایی را که می خواهيد حفاظت نشوند را از حالت قفل خارج نمایيد

  شرایطی برای حفاظت سلولها

 .باشدسلول باید قفل شده  

  .برگه باید حفاظت شده باشد 

  فرمول در نوار فرمول\شرایطی برای پنهان کردن متن 

 .سلول باید پنهان شده باشد 

 .برگه باید حفاظت شده باشد 

  حفاظت یک برگه

 Protection  Protect Sheet گزینه Toolsاز منوی 

 کادر محاوره ای 2002در اکسل .را انتخاب کنيد

Protect Sheetما امکان می دهد که کارهایی  به ش

را که کاربران می توانند انجام دهند را مشخص 

 Allow all users of this worksheetدر زیر کادر .کنيد

to گزینه هایی را که می خواهيد حفاظت نشوند ، 

در نسخه های پيشين اکسل ،همه .را انتخاب نمایيد

گزینه هایی که در شکل می بيند یکجا تنظيم می 

و امکان اینکه جداگانه انتخاب شوند وجود شد 

  .نداشت
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   شدهتحرکت بين سلولهای حفاظت  نشده در یک برگه حفاظ

 می توانيد بين سلولهای حفاظت نشده در یک برگه حفاظت Tabبا فشار دادن کليد 

  .شده حرکت کنيد

  حفاظت داده ها با پنهان نمودن سطرها و ستون ها

  A1:E14  را در شکل زیر می بينيد که عبارت است از ناحيه قابل حرکت در برگه

  

  

  

در نتيجه ناحيه ای که می توانيد . پنهان شده اند١۴ و سطرهای زیر Eستون های بعد از 

   A1:E14:در آن حرکت کنيد عبارت است از 

 . را انتخاب کنيدFستون  .١

 . را فشار دهيد Ctrl + Shift + Right Arrowکليدهای  .٢

 . را انتخاب کنيدHide ، و از منوی باز شده گزینه راست کليک کنيد .٣

 . را انتخاب کنيد١۵سطر  .۴

 . را انتخاب کنيدCtrl + Shift + Down Arrowکليدهای  .۵

 . را انتخاب کنيدhideراست کليک کنيد ، از منوی باز شده گزینه  .۶
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  آشکار نمودن سطرها و ستون ها

وس روی شماره سطر قرار  را انتخاب کنيد ، و در حالی که نشانگر ما١۴سطر  .١

تا ( دارد عرض سطر را با کشيدن قسمت پایينی به بالا به مقدار صفر برسانيد 

 )سطر پنهان شود 

 . را انتخاب نمایيدUnhideراست کليک کنيد ، از منوی باز شده گزینه  .٢

 .تکرار کنيد) اگر لازم باشد ( این روش را برای ستون ها نيز  .٣

 

   حفاظت شدهجلوگيری از حرکت در نواحی

یک ناحيه : شما می توانيد سلولهای برگه را که داده دارند به دو بخش تقسيم کنيد

و ناحيه دیگر جایی که حرکت در آن )  ناحيه ١٢٤پيمایش( جایی که حرکت محدود نيست 

  .محدود شده است ، یعنی حفاظت شده است

 تغيير در کادر هبه وسيلمی توانيد ناحيه قابل پيمایش را در هر جای برگه توسط ماکرو یا 

  .  ایجاد کنيدPropertiesمحاوره ای 

  

  Properties تغيير ویژگی ها در کادر محاوره ای

   )VBE.( برای تغيير ویژگی های برگه ، نياز دارید که ویرایش گر ماکرو را باز کنيد

١. Alt + F11را فشار دهيد . 

يات ناحيه پيمایش را  ، برگه ای را که می خواهيد در آن خصوصVBA Projectزیر  .٢

 را برای نمایش   Ctrl + Rشاید نيازمند این باشيد که .(تغيير دهيد انتخاب کنيد

VBA Projectفشار دهيد .(. 

،و آدرس ) تصویر را ببينيد(  را انتخاب کنيد Scroll Area ، سلول Propertiesزیر  .٣

در .ارد کنيدسلولهایی را که می خواهيد به عنوان ناحيه پيمایش انتخاب شوند و

 A$1:$C$15$   :شکل توجه کنيد که مرجع داده شده عبارت است از

 . را فشار دهيدAlt + Q یا بازگشت به اکسل VBEبرای بستن  .۴

                                     
124 scroll 



 آموزش اکسل سریع و راحت

 ١٥٩

  

  

  
  توجه

  . فشار دهيدVBE را در F4 را نمی بينيد ، کليد propertiesاگر کادر محاوره ای 

  
  

ا با سلولها انجام دهيد اما در مورد  شما می توانيد هر عملی رA1:C15در ناحيه :نتيجه 

سلولهای دیگر برگه ، شما محدود هستيد و نمی توانيد آنها را ببينيد و به آنها حرکت 

  .کرده یا پيمایش نمایيد

   VBAاستفاده  از دستورهای ماکروی 

دستور زیر ناحيه پيمایش را تنظيم می کند طوری که کاربر نمی تواند سلولی خارج از 

  . را انتخاب نمایداین ناحيه

Sheets (1) . ScrollArea = “A1:C15” 

  .برای برگرداندن پيمایش به حالت عادی ، از دستور زیر استفاده کنيد

Sheets (1) . ScrollArea = “” 
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  حفاظت سلولهای دارای فرمول یا متن

  .فرمول ها ببينيد:٧متن و در فصل  :٢اطلاعات بيشتر را در فصل 

  ن کاربر برای ویرایش نواحیاجازه دادن به چندی

این . را انتخاب نمایيدProtection  Allow Users to Edit Ranges گزینه Toolsاز منوی 

گزینه پيشرفته به چندین کاربر اجازه 

مثلا زمانی که در شبکه کار ( می دهد

که داده ها را در نواحی )می کنيد

هر کاربر .محرمانه نيز به روز کنند

يه معين با یک کلمه کارپوشه ،یک ناح

  .عبور مخصوص دارد

  

  

  

  

  فراموش کردن کلمه عبور ؟راه حلی هست

در قبال پرداخت مبلغی ، .اگر شما کلمه عبورتان را فراموش کرده اید نا اميد نشوید

شرکت های نرم افزاری به شما نرم افزاری را ارئه خواهند کرد که هم کلمه عبور را برای 

  .نکه کلمه عبور را لغو می نمایدشما مشخص می کند و هم ای

  . را جستجو کنيدExcel Passwordمی توانيد از طریق موتورهای جستجو کلمه 

  . نرم افزاری برای این کار داردLostPasswords.comسایت 
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  ١٠فصل 
  

  اطلاعات
  

اکسل چيزی بيش از یک صفحه گسترده الکترونيکی است که برای محاسبه ، ویرایش و 

اکسل به شما امکان می دهد که اطلاعات خود را .ز آن استفاده می شودچاپ داده ها ا

در سلول به وسيله فرمول نمایش داده و ذخيره نمایيد و اجازه می دهد که به سلول 

همچنين می توانيد اطلاعاتی را از وب سایت ها دانلود کرده و . اضافه کنيد١٢٥یادداشت

  .ببينيد ١٢٦پنجره مراقبتید اکسل به نام نتایج داده ها و تصاویر را به کمک ابزار جد

بنابراین می توانيد اطلاعات سلولها را به چيزهایی نظير متن پيوند دهيد و از ماکروهای 

VBAبرای محاسبه داده ها و بازیابی آنها استفاده کنيد .  

  مشاهده اسم کاربرگ ،اسم کارپوشه و مسير

ن ذخيره کرده اید از جمله  کامل پوشه ای که شما کارپوشه فعال را در آ١٢٧مسير

  .اطلاعاتی است که برای باز کردن یا ذخيره کارپوشه به آن احتياج دارید

 برای بدست آوردن اطلاعات استفاده کنيد ، یا CELLشما می توانيد از تابع کاربرگی 

  .ماکرویی را به کارپوشه اضافه کنيد که اطلاعات را در نوار عنوان حاضر کند

   CELL کاربرگی استفاده  از تابع

 اطلاعاتی را در مورد سلول ارایه می دهد اعم از  شکلبندی ، CELLتابع کاربرگی 

  ..محتویات و محل آن و 

این تابع را می توانيد از کادر محاوره ای (  را درج کنيد CELLدر سلولی تابع کاربرگی 

Paste Function و در دسته Informationو متن .)  پيدا کنيدfilename  را درون کوتيشن

  :بگذارید

=CELL(“filename”)تابع نام فایل و مسير کامل را نتيجه می دهد .  
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  تابع کاربرگی که مسير کامل را بر می گرداند

=MID(CELL(“filename”),1,FIND(“[“,CELL(“filename”))-1) 

  

  تابع کاربرگی که نام کارپوشه را بر می گرداند

=MID(CELL(“filename”),1,FIND(“[“,CELL(“filename”))+1, 

FIND(“]”,(CELL(“filename”))-FIND(“[“,CELL(“filename”))-1)  

  

  تابع کاربرگی که نام برگه را بر می گرداند

=MID(CELL(“filename”),FIND(“]“,CELL(“filename”))+1,255)  

 

  اضافه کردن مسير به نوار عنوان یا به نوار وضعيت

 یا نوار وضعيت ١٢٨ در نوار عنوانVBAا استفاده از ماکروی شما می توانيد مسير کامل را ب

  . ، باز کردن ، بستن و ذخيره کارپوشه ها را ببينيد١۴فصل .نمایش دهيد
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  مشاهده داده ها و اطلاعات سلولها

  پنجره مراقبت

  

در پنجره مراقبت ، شما می توانيد سلولی را در کارپوشه فعلی یا در کارپوشه باز دیگری 

می توانيد نتایج محاسبه را ببنيد، فرمول ها و پيوندها را ببينيد و یا اسم تعریف  .دببيني

  .شده برای سلول را مشاهده کنيد

شما می توانيد با این ابزار .این امکان جدید است که مشکل معروف را حل کرده است

انيد تاثير به عنوان مثال ،شما می تو.نتایج تغيير یافته در سلولهای دور دست را ببينيد

تغيير یک پارامتر را در ميزان سود و زیان هنگام محاسبه بودجه یا در زمان طرح ریزی یک 

  .معامله ببينيد

  . را انتخاب کنيدTools Formula Auditing  Show Watch Window گزینه 

  

  ١٢٩عکس

 Paste ، شما می توانستيد از ٢٠٠٢ در اکسل Watch Windowقبل از آمدن ابزار 

pictureبرای دیدن نتایج سلولهای دور استفاده کنيد١٣٠ یا آیکون دوربين .  

  ایجاد پيوند برای مشاهده از طریق عکس

 )کپی.( را فشار دهيد Ctrl + Cیک سلول مناسب را انتخاب کنيد و  .١

 .سلول دیگری را در کاربرگ دیگر انتخاب کنيد .٢
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 . را انتخاب کنيدPaste picture link گزینه Editاز منوی . را فشار دهيدShiftکليد  .٣

  

  توجه 

 اضافه می Edit به منوی Shift با فشار دادن کليد Paste pictureزیر منوی 

  .عکس مقدار سلول را نشان می دهد حتی اگر مقدار اوليه تغيير کند. شود

  اضافه کردن آیکون دوربين به نوار ابزار 

 را انتخاب کرده Customizeگزینه .يدیکی از نوار ابزارها را انتخاب کنيد و راست کليک نمای

 را انتخاب کرده و آیکون Camera گزینه Toolsاز . را باز کنيدCommands، سپس سربرگ 

  . کليک کنيدCloseروی .آنرا به نوار ابزار بکشيد

 کليک کنيد ، و سلول Cameraروی آیکون .یک سلول یا ناحيه از سلولها را انتخاب کنيد

  . و کليک کنيد تا عکس ایجاد شوددیگری را انتخاب کرده

استفاده از دوربين محدود است و شما فقط می توانيد نتایج محاسبات یا داده ها را در 

  .ببينيد ناحيه تعریف شده

  پيوند سلولها به جعبه متن یا شی 

یک جعبه متن به کاربرگ . را انتخاب کنيدText Box ، ١٣١ Drawingاز نوار ابزار  .١

 .اضافه کنيد

 . را فشار دهيدF2تن را انتخاب کرده و جعبه م .٢

 یک پيوند به یک سلول ایجاد کنيد و سپس سلول را =با تایپ  در نوار فرمول ، .٣

 .محتویات سلول در جعبه متن نمایش داده خواهد شد.انتخاب کنيد
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   برای نمایش اطلاعات درون سلولهاMsgBoxاستفاده از 

مثل  ارای تعداد زیادی برگه و اطلاعات است ،زمانی که با کارپوشه ای کار می کنيد که د

مورد بودجه یا یک طرح تجارتی ، شما نياز دارید که اطلاعات و نتایج محاسبات را از برگه 

 استفاده می کنيد ٢٠٠٠ یا ٩٧اگر شما از اکسل .های مختلف در دست داشته باشيد

نيز مشکل شما  دسترسی نخواهيد داشت و استفاده از عکس Watch Windowبه ابزار 

راه حل استفاده از یک .را حل نخواهد کرد چرا که عکس تنها یک سلول را ذخيره می کند

اولين برنامه خودتان را "را ببينيد  ٢٧فصل . ( استMsgBox١٣٢ماکرو برای ساخت یک 

 ماکرو را ضبط کنيد و کدهای Ctrl + Shift + Qبا استفاده از کليدهای ميانبر ").بنویسيد 

  .ه ماکروی ضبط کرده اضافه کنيدزیر را ب

  

  .را فشار دهيدCtrl + Shift + Q کليدهای 

  :نتيجه

   

  

  

  توضيحات و یادداشت ها

 قبل از وارد کردن کدها ، برای سلولهای – اسم سلولها را در کارپوشه تعریف کنيد .١

در این مثال ، ما سه اسم را برای سلولها تعریف .حاوی نتایج اسمی را تعریف کنيد

 IncomeTax , NetIncome , CashFlow–ده ایم کر
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کد در . خط کد را در یک سطر وارد کنيد– خط جدیدی به جعبه پيام اضافه کنيد .٢

 . به سطر بعدی تقسيم خواهد شدvbCrقسمت کلمات 

 نحوه شکلبندی فرمول را با متغير ببينيد همچنين اینکه چگونه – شکلبندی عدد .٣

 .شکلبندی می شود

 . عنوان را در قسمت متغير عنوان تعيين کنيد–  را تغيير دهيدمتن عنوان پيام .۴

  . کمک بگيریدHelp VBA ،از قسمت MsgBoxبرای اطلاع بيشتر در مورد ترکيب 

  

  اضافه کردن یادداشت ها به فرمول

در انتهای فرمول ، یک :این ترفند را برای اضافه کردن یک یادداشت به یک فرمول بکار برید

یادداشت خود را در بين . را درج کرده و پرانتز باز کنيدNتابع .نيد اضافه ک+ علامت 

شما می توانيد یادداشت را هنگامی که سلول .کوتيشن تایپ کنيد و پرانتز ها را ببندید 

  .انتخاب  می شود ببينيد

  :مثال 

  ”)A1+A2*4.71+N=نرخ معاوضه* مجموع فروش ماه ژانویه و فوریه “ (

 

  داشت هاذخيره اطلاعات در یاد

یک یادداشت یک جعبه است .اکسل اجازه می دهد که به سلولها یادداشت اضافه کنيد

 ٣٢٠٠٠هر یادداشت به طور تقریبی محدود به .که می توانيد در آن متنی را تایپ کنيد

  .کاراکتر است

  

  اضافه کردن یادداشت ها

 .یک سلول را انتخاب کنيد .١

 Insertت کليک کرده از منوی ميانبر گزینه  را فشار دهيد یا راسShift + F2کليدهای  .٢

commentرا انتخاب کنيد . 

 .در جعبه یادداشت متنی را که می خواهيد تایپ کنيد .٣
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یادداشت زمانی ظاهر        . اکسل به طور پيش فرض یادداشت ها را نشان نمی دهد

        .     می شود که شما ماوس را روی مثلث کوچک کنار سلول حاوی یادداشت ببرید

  ) کليک کنيدView  Commentsبرای دیدن همه یادداشت ها در برگه روی : توجه ( 

  

  تغيير نام نویسنده یادداشت

برای تغيير یا حذف نام .به طور پيش فرض ، هر یادداشتی دارای نام نویسنده است

  :نویسنده یادداشت مراحل زیر را انجام دهيد

نام مورد نظر را . را انتخاب کنيدOptions  General User name گزینه Toolsاز منوی 

این تغييرات فقط در مورد یادداشت های جدید اعمال خواهند .تغيير داده یا حذف کنيد

  .شد

  

  تغيير شکلبندی پيش فرض یادداشت

تغيير شکلبندی پيش فرض یادداشت ها 

 Displayاز طریق کادر محاوره ای 

Properties در محيط Windows می  انجام

  .شود

اکسل و برنامه های باز دیگر را  .١

می توانيد از کليدهای . کنيد١٣٣کمينه

Win + mکليد ویندوز .(  استفاده کنيد

کليدی است که در اغلب صفحه 

کليدها موجود است و علامت ویندوز 

 ).روی آن نقش شده است

از منوی باز شده .راست کليک کنيد .٢

 . را انتخاب کنيدPropertiesگزینه 

و از . را باز کنيدAppearanceسربرگ  .٣

 . را انتخاب کنيدAdvancedآن 
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 . را انتخاب کرده و رنگ را تغيير دهيدToolTip ، گزینه Itemدر فيلد  .۴

 . ، خط را تغيير دهيد و رنگ و اندازه خط را به اندازه دلخواه تغيير دهيدFontدر فيلد  .۵

۶. OKرا کليک کنيد . 

 . را کليک کنيدOKدر کادر محاوره ای نيز  .٧

  

  توجه

 همه یادداشت ها را اعم از اینکه در اکسل باشند یا در زیر ToolTipتغيير 

  .آیکون ها ظاهر شوند تغيير می دهد

  

  مشاهده یادداشت ها

 Reviewing را انتخاب کنيد یا از نوار ابزار  Options  View گزینه Toolsاز منوی 

  :اد می کنداکسل سه گزینه برای نحوه نمایش پيشنه.استفاده کنيد

در یادداشت ها دیده نمی شود و   ) مثلث قرمز(  نشانگر یادداشت – ١٣٤هيچ 

 .یادداشت ها نشان داده نمی شود

 مثلث کوچک در گوشه بالا سمت راست سلول که – ١٣٥فقط نشانگر یادداشت 

یادداشت زمانی .نشانگر وجود یادداشت در سلول هست نشان داده می شود

 .وی این نشانگر ببریدظاهر می شود که ماوس را ر

 همه یادداشت های وارد شده در برگه نشان داده         – ١٣٦یادداشت و نشانگر 

 .می شود

  نمایش یک یادداشت تنها

راست کليک کنيد ، و از منوی باز شده ، گزینه .سلولی را که یادداشت دارد انتخاب کنيد

Show Commentرا انتخاب کنيد .  

  . دهيد تا داده ها را نپوشاندربا کشيدن آن به جای دیگر تغييمحل قرار گيری یادداشت را 

شما می توانيد محل قرار گيری یادداشت را تنها زمانی که یادداشت دیده می شود 

  .تغيير دهيد
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 آموزش اکسل سریع و راحت

 ١٦٩

  کپی یادداشت ها به سلولهای دیگر

 )کپی.( را فشار دهيدCtrl + Cسلولی را که دارای یادداشت است انتخاب کرده و  .١

 Paste را انتخاب کرده و راست کليک کنيد از منوی باز شده گزینه سلول دیگری .٢

Specialرا انتخاب کنيد . 

 . را کليک کنيدOK را انتخاب کرده و Commentsگزینه  .٣

 یادداشت هاحذف 

از منوی باز شده گزینه .سلولی را که یادداشت است انتخاب کنيد ، و راست کليک کنيد

Delete Commentرا انتخاب کنيد .  

  

  ی برگهیادداشت هاحذف همه 

١. F5کادر محاوره ای . ( را فشار دهيدGo To ( و روی،Specialکليک کنيد . 

 . را انتخاب کنيدcomments ، گزینه  Go To Specialدر کادر محاوره ای  .٢

٣. OKرا کليک کنيد . 

 . را انتخاب کنيدDelete Commentراست کليک کنيد و از منوی باز شده ، گزینه  .۴

 

  داشت هایادچاپ 

 را انتخاب Sheet را انتخاب کرده و سربرگ Page Setup  Sheet گزینه Fileاز منوی 

  : انتخاب کنيدCommentsقبل از چاپ ، یکی از گزینه های زیر را در فيلد .کنيد

 . یادداشت ها را چاپ نخواهد کرد– هيچ 

رگه ، چاپ  یادداشت ها را در برگه ای جداگانه و پس از چاپ ب– ١٣٧در پایان برگه 

 .خواهد کرد

 تنها یادداشت هایی که دیده می شوند را چاپ –١٣٨همانند نمایش در برگه  

 .خواهد کرد
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   یک یادداشت را چاپ کنيد– نکته

  Page Setup گزینه Fileاز منوی .سلولی را که یادداشت دارد انتخاب کنيد

Sheetدر فيلد . را انتخاب کنيدComments گزینه At end of Sheet را انتخاب 

 را Selection گزینه Print What و در قسمت Print گزینه Fileاز منوی .کنيد

  . را کليک کنيدOKانتخاب کنيد و 

  

  اضافه کردن عکس ها به یادداشت ها 

  آیا می خواهيد که عکسی را نيز به همراه یادداشت بفرستيد؟

يد ، راست کليک کنيد و  از برای این کار سلولی را که دارای یادداشت است انتخاب کن

حال یادداشت را که بوسيله نقطه . را انتخاب کنيدShow Commentمنوی باز شده گزینه 

 .احاطه شده است انتخاب کنيد

.  را انتخاب کنيدFormat Comment  Color and Lines  Fill از منوی باز شده گزینه 

 کليک کنيد و روی Pictureروی سربرگ .نيد را انتخاب کFill Effects. را باز کنيد Colorفيلد

Select Pictureعکس مورد نظر را انتخاب کنيد و . کليک کنيدOKیادداشت . را کليک کنيد

  .به تصویر زیر توجه کنيد.را در صورت نياز تغيير اندازه دهيد



 آموزش اکسل سریع و راحت

 ١٧١

  

  فرستادن اطلاعات به یادداشت ها 

به عبارت دیگر ، .پيوند دهيددر اکسل ، شما نمی توانيد یادداشتی را به یک سلول 

یعنی شما نمی توانيد کاری کنيد که متن یا داده ای را در سلولی تایپ کنيد و آن در 

  .یادداشت ظاهر شود

  . استVBAراه حل استفاده از 

  .کد زیر به شما امکان می دهد که متنی را به یادداشت اضافه کرده و آنرا به روز کنيد

  :داشت برای اضافه کردن متن به یاد

Range(“A1”).AddComment Text :=”Reviewed on “ & Date  

  :برای به روز کردن یا تغيير متن یادداشت

Range(“A1”).Comment Text :=”Change On “ & Date 

  وارد کردن و نوسازی اطلاعات از اینترنت

نند به کاربران اکسل می توا.مقادیر غير قابل باوری از اطلاعات در اینترنت موجود هست

اطلاعاتی نظير قيمت .اطلاعات دسترسی داشته باشند تا اطلاعات خود را به روز کنند

  ...سهام ، نرخ ارز ، شاخص ها و 
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 آنها از اینترنت ١٤٠ اطلاعات و نوسازی١٣٩این کتاب شامل روشهایی برای وارد کردن

  .این روشها برای هر سه نسخه اکسل بيان می شود.است

  

Excel 97 

 را برای هر جستجو در فایلی متنی با  (URL) شما باید نشانی سایت ،٩٧در اکسل 

  . ذخيره کنيدiqyپسوند 

برای ذخيره یک نشانی در یک فایل متنی به عنوان یک جستجو ، مراحل زیر را طی 

  :کنيد

 را WWW.bloomberg.comبرای مثال ، سایت .سایت اینترنتی مورد نظر را باز کنيد .١

نشانی این سایت برای دیدن .این سایت جداول مختلفی برای نرخ ارز دارد. باز کنيد

 نشانی را http://www.bloomberg.com/markets/fxc.htmlجداول عبارت است از 

 )Ctrl + C.(کپی کنيد

 را Start  Programs  Accessories  Notepad گزینه Windowsدر محيط  .٢

 .انتخاب کنيد

٣. Ctrl + Vفایل را تحت . را فشار دهيد تا نشانی سایت در فایل متنی جایگذاری شود

برای مثال ).دقت کنيد که از حروف کوچک استفاده کنيد (iqy:پسوند زیر ذخيره کنيد

 CrossCurrencyRates.iqy: نام آنرا قرار دهيد

 Get External Data  Run Web Query گزینه Dataاز منوی . را باز کنيد٩٧اکسل  .۴

 .را انتخاب کنيد

 بگردید و CrossCurrencyRates.iqy ، به دنبال فایل Run Queryدر کادر محاوره ای  .۵

 .آنرا انتخاب نمایيد

کليک  OK روی Returning External Data to Microsoft Excelدر کادر محاوره ای  .۶

 .کنيد

 .چند لحظه صبر کنيد تا اطلاعات از اینترنت به برگه اکسل منتقل شود .٧

                                     
139 Importing  
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Excel 2000  

 . را انتخاب کنيدGet External Data  New Web Query گزینه Dataاز منوی  .١

سایت :مثلا . ، نشانی کامل سایت را جایگذاری کنيدEnter the addressدر فيلد  .٢

نامی . کليک کنيدSave Query آنرا وارد کرده و روی نشانی.قبلی را در نظر بگيرید

 . در نظر بگيرید و آنرا ذخيره کنيد١٤١را برای جستجو

٣. OKرا کليک کنيد . 

 کليک OK روی Returning External Data to Microsoft Excelدر کادر محاوره ای  .۴

 .نمایيد

Excel 2002  

به درستی وارد کرده و فقط  این امکان را به شما می دهد که داده ها را ٢٠٠٢اکسل 

  .جدول داده ها را نوسازی نمایيد
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 . را انتخاب کنيدImport External Data  New Web Query گزینه Dataاز منوی  .١

 نشانی را تایپ یا جایگذاری Address در فيلد New Web Queryدر کادر محاوره ای  .٢

 .کنيد

ت کوچکی که در گوشه بالا ، روی جه.در کادر محاوره ای به صفحه وب دقت کنيد .٣

 .سمت چپ جدول موجود هست کليک کنيد تا فقط جدول انتخاب شود

 . کليک کنيدImportروی  .۴

 کليک OK روی Returning External Data to Microsoft Excelدر کادر محاوره ای  .۵

 .کنيد

  نوسازی داده های اینترنتی

  )2002 , 2000 , 97برای هر سه نسخه اکسل (

 

  توجه 

  .لزومی ندارد که وب سایت باز شود

  



 آموزش اکسل سریع و راحت

 ١٧٥

  . است انتخاب کنيدتسلولی را در برگه که دارای اطلاعا

 را ظاهر External Data را انتخاب کنيد یا نوار ابزار Refresh Data  گزینه Dataاز منوی 

  .کليک کنيد Refresh Dataکرده و روی آیکون 

 از نوار ابزارها کليک راست کرده و از  روی یکیExternal Dataبرای ظاهر کردن نوار ابزار 

  .منوی باز شده آنرا انتخاب نمایيد 

  نوسازی خودکار داده های اینترنتی

 Data Range روی آیکون External Dataدر نوار ابزار 

Propertiesکليک کنيد .  

 را انتخاب کنيد و ميزان فاصله Refresh everyگزینه 

  .رد کنيدبين دو عمل نوسازی را به دقيقه وا

 را انتخاب کنيد Refresh data on file openگزینه 

تا داده ها به هنگام باز شدن فایل به طور خودکار 

   .نوسازی شوند

  

  

  

  اجرای یک جستجوی ذخيره شده

 را انتخاب Get External Data  Run Web Query گزینه  Data ، از منوی ٩٧در اکسل 

  .کنيد

 را Get External Data  Run Saved Query گزینه  Data ، از منوی ٢٠٠٠در اکسل 

  .انتخاب کنيد

 را Import External Data  import Data گزینه  Data ، از منوی ٢٠٠٢در اکسل 

  .انتخاب کنيد

  . کليک کنيد Get Dataجستجوی مورد نظر را انتخاب کرده و روی 

  .) کليک کنيدOpen روی ٢٠٠٢در اکسل ( 
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 آموزش اکسل سریع و راحت

 ١٧٧

  ١١فصل 
  

  چاپ
  

 یکی از کم اهميت ترین کارهای اکسل است که به ١٤٢برای اغلب کاربران اکسل ، چاپ

این بخش در این مورد بحث خواهد کرد در مورد نکات بزرگ  .نرمی آنها را عذاب می دهد

 این فصل به هایآموزش .در مورد چيزهایی که اغلب نادیده گرفته می شوند و کوچک ،

شمگيری زمان صرف شده برای چاپ را کاهش شما کمک خواهد کرد که به طرز چ

  .دهيد

  

  اضافه کردن آیکون چاپ به نوار ابزار

 Print و آیکون Printآیکون .نوار ابزار استاندارد دو آیکون دارد که در ارتباط با چاپ هستند

Preview. آیکون های مهم دیگری که در نوار ابزار نيستند عبارتند از:  

  

 Page Setup 

 Set Print Area 

 Custom Views 

  

  :آیکون های مهم را به صورت زیر به نوار ابزار اضافه کنيداین 

 .روی یکی از نوار ابزارها راست کليک کنيد .١

 . را انتخاب کنيدCustomizeاز منوی باز شده  .٢

 . را انتخاب کنيدCommands ، Fileاز سربرگ  .٣

ا گرفته و به روی  رPage Setup ،کليک کنيد و آیکون Commandsدر کادر محاوره ای  .۴

 .نوار ابزار بکشيد
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 کليک کنيد و آنرا گرفته Set Print Area ، روی آیکون Commandsدر کادر محاوره ای  .۵

 .و به روی نوار ابزار بکشيد

 را انتخاب کنيد ، و در Viewسربرگ  .۶

 ، روی Commandsکادر محاوره ای 

 کليک کنيد و آنرا Custom Viewآیکون 

         .ر منو بکشيدگرفته و به روی نوا

می توانيد آیکون ها را به نوار منو نيز ( 

اضافه کنيد اما اضافه کردن تعداد زیادی 

  )آیکون به نوار منو کار اشتباهی است

  

  

  

  

 Fileدو آیکون ابتدایی که اضافه کردید باعث می شود که دیگر نيازی به استفاده از منوی 

  . داشتد نخواهيSetup Print Area و Printبرای دسترسی به 

  . ، بخش مربوط به آنرا در همين فصل ببينيدCustom Viewsبرای بيان اهميت آیکون 

  

  

  تغيير و سفارشی کردن تنظيمات پيش فرض کارپوشه

در زیر تنظيمات پيش فرض مربوط به چاپ را در یک کارپوشه استاندارد اکسل می بينيد 

 ، سفارشی ١٣فصل ( .ق بر نيازهای شما باشندکه می توانيد آنها را تغيير دهيد تا منطب



 آموزش اکسل سریع و راحت

 ١٧٩

Fileبرای باز کردن این تنظيمات از منوی ). اکسل را ببينيد١٤٣کردن Page setup را 

  .انتخاب کنيد یا روی آیکون مربوطه که اضافه کردید کليک کنيد

 Headers and Footers در تنظيمات پيش فرض نام کارپوشه ، نام برگه و یا زمان –١٤٤ 

 . چاپ شامل چاپ نمی شوندو تاریخ

 Black and White در سربرگ ١٤٥ ،Sheet – اکثر چاپگرها هنوز هم به صورت سياه و 

 .سفيد چاپ می کنند، اما تنظيمات پيش فرض چاپ به صورت سياه و سفيد نيست

 First Page Number در سربرگ  ١٤٦Page – تنظيمات پيش فرض برای شماره گذاری 

 گزینه برای چاپ از طریق نای: دليل. تغيير دهيد١ا به عدد آنر.صفحه اول خودکار است

Report Managerدارای اشکال است . 

 Scaling در سربرگ ١٤٧ ،Page –در کل شما یک برگه یا چندین برگه را چاپ         

              ین گزینه را به صورتا)   را در همين فصل ببينيدCustomize View بخش ( کنيد  می

1 page(s) wide by 1 tallتغيير دهيد . 

 Inserting a logo into the header during printing توضيحات زیر را ببينيد-١٤٨ .  

.  ذخيره می شودtemplateتغييرات داده شده در تنظيمات پيش فرض در کارپوشه ای 

 این امکان را به شما templateاستفاده از ).  ، سفارشی کردن اکسل را ببينيد١٣فصل (

  .می دهد که تغييرات را برای استفاده های بعدی ذخيره کنيد

  تغيير تنظيمات پيش فرض برای همه برگه ها

 .در کارپوشه ، زبانه یکی از برگه ها را انتخاب کنيد .١

 . را انتخاب کنيدSelect All Sheetsراست کليک کرده و  .٢

 . را انتخاب کنيدPage Setup گزینه Fileاز منوی  .٣

 . را به شيوه ای که در زیر گفته شده است تغيير دهيدتنظيمات پيش فرض .۴

راست کليک کرده .وقتی که تنظيمات را تغيير دادید ، برگه فعلی را دوباره انتخاب کنيد .۵

 . را انتخاب کنيدUngroup Sheetsو از منوی باز شده گزینه 
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  سياه و سفيد 145
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اضافه کردن اطلاعات به سربرگ و ته برگ در تمامی صفحات 

  چاپی

 . را انتخاب کنيدPage Setup گزینه  Fileاز منوی  .١

 . را انتخاب کنيدHeader/Footerسربرگ  .٢

 . را انتخاب نمایيدCustom Footerگزینه  .٣

 . را باز کنيدLeft sectionگزینه  .۴

 . کليک کنيدData ,Time , File , Tabروی آیکون  .۵

  . کليک کنيدOKروی  .۶

  اضافه کردن مسير کامل پرونده ذخيره شده

 ه این امکان را به شما می دهد که مسير کامل ذخيره پرونده را در رایان٢٠٠٢اکسل 

 کليک  Add Path بالا ، روی آیکون ۵در مرحله .شما یا در شبکه به چاپ اضافه کنيد

  .شکل مربوط به ته برگ را در زیر ببينيد.کنيد

  

استفاده از ماکرو برای اضافه کردن داده های اطلاعاتی به هر 

  گه ی چاپی از کارپوشهبر

ماکرویی را اضافه کنيد که به طور خودکار اطلاعات را که شامل مسير می شود در هر 

با این روش مسير ذخيره شده چاپ خواهد .برگه ای که شما چاپ می کنيد ظاهر کنيد

  .شد

١. Alt + F11را فشار دهيد تا ویرایشگر ماکرو باز شود . 

 . کليک کنيدThisWorkbok ، روی Project Explorerدر  .٢



 آموزش اکسل سریع و راحت

 ١٨١

 . بگذاریدWorkbook_BeforePrintیک عمل اضافه کنيد و نام آنرا  .٣

   :در عمل تایپ کنيد  .۴

  

  
  
  
  

  . به معنی نام برگه ، نام کارپوشه ، زمان و تاریخ هستندA , F , T , Dحروف 

  ”A&F&Z&T&D&”. خط وسط کد بالا کوتاهتر خواهد بود٢٠٠٢در اکسل  .۵

 .پرونده را ذخيره کنيد .۶

  تکميلیمطلب 

 بالا باید این نکات ٣برای انجام بهتر بند 

پس از اینکه روی . نيز در نظر گرفته شود

ThisWorkbok دوبل کليک کردید در پنجره 

باز شده در فيلد پایين افتادنی اولی که       

 را انتخاب Workbookمی بينيد گزینه 

 را Before printو در فيلد دوم گزینه .کنيد

کدهای گفته شده را به      .کنيدانتخاب 

  .کد های موجود در پنجره اضافه کنيد

  
  

  در سربرگ) آرم کارخانه ( درج یک عکس 

 . را انتخاب کنيدHeader/Footerسربرگ  .١

 . کليک کنيدCustom Headerروی  .٢

 . را انتخاب کنيدLeft Areaقسمت  .٣

 ، Insert Pictureره ای در کادر محاو) دومی از راست.(  کليک کنيدPictureروی آیکون  .۴

 .آرم شرکت را پيدا کرده و انتخاب نمایيد

 . کليک کنيدInsertروی  .۵

 . کليک کنيدOKروی  .۶
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  ٢٠٠٠ و ٩٧در اکسل ) آرم کارخانه ( درج یک عکس 

 . را انتخاب کنيدA1سلول  .١

 . را انتخاب نمایيد Picture  From File گزینه Insertاز منوی  .٢

 .يدعکس مورد نظر را انتخاب کن .٣

 .طول عکس را با سطر تنظيم کنيد .۴

  را انتخاب کنيدPage Setup گزینه Fileاز منوی  .۵

 . را انتخاب کنيدSheetسربرگ  .۶

 . را انتخاب نمایيدRows to repeat at topگزینه  .٧

 . را انتخاب کنيد١سطر  .٨

 . کليک کنيدOKروی  .٩

 .این مراحل را برای هر برگه کارپوشه تکرار نمایيد .١٠

 

  دچاپ سياه و سفي

 را انتخاب Black and White گزینه Page Setup در کادر محاوره ای Sheetاز  سربرگ 

  .کنيد

  

  عدد اولين صفحه

 را به عدد First page number ، گزینه Page Setup در کادر محاوره ای Pageاز سربرگ 

  . یا هر عدد لازم دیگری تغيير دهيد١

  

  مقياس بندی 

 Fit to 1 page(s) wide by 1 ، گزینه Page Setup ای  در کادر محاورهPageاز سربرگ 

tallبرای گزارشهای طولانی که می خواهيد گزارش دارای یک . را تنظيم و اصلاح نمایيد

عرض صفحه باشد اما هر چه قدر که لازم باشد از نظر طول گسترش یابد می توانيد از 

  :تنظيم زیر بهره بگيرید

1 page(s) wide by --- (blank) pages tall 



 آموزش اکسل سریع و راحت

 ١٨٣

  تکنيکهای مهم چاپ

  چاپ شماره صفحه و اجرای شماره صفحه

  .اکسل گزینه هایی را برای چاپ شماره صفحه پيشنهاد می کند

 Page Setup با استفاده از سربرگ Page 

 Custom Footerقرار دادن شماره صفحه به صورت دستی در  

 چاپ شماره صفحه در طرح عمودی در یک صفحه با طرح افقی  

 Report Managerتنظيم  

  

  انتخاب ناحيه چاپی

  . یا چندین ناحيه نا پيوسته باشد١٤٩یک برگه اکسل می تواند دارای یک ناحيه چاپی

  تعریف یک ناحيه پيوسته چاپی

 کليک Set Print Areaسپس روی آیکون .ناحيه مورد نظر را برای تعریف کردن انتخاب کنيد

  ). اضافه کرده ایدالبته اگر آنرا به نوار ابزار(کنيد 

  . را انتخاب کنيدPrint Area  Select Print Area گزینه File یا از منوی 

  

  تعریف یک ناحيه ناپيوسته چاپی

 را فشار داده و نگه دارید تا زمانی  Ctrlکليد .ناحيه ای از سلولها را در برگه انتخاب کنيد

 کليک نمایيد یا از Set Print Areaروی آیکون .که ناحيه ای دیگری را نيز انتخاب نمایيد

هر ناحيه چاپی در یک . را انتخاب کنيدPrint Area  Select Print Area گزینه Fileمنوی 

  .صفحه جداگانه چاپ خواهد شد

  

  

  اضافه کردن نواحی ناپيوسته به یک ناحيه پيوسته برای چاپ – نکته

ه یک ناحيه  شما می توانيد نواحی ناپيوسته را ب٢٠٠٢و ٢٠٠٠در اکسل 

 یک  Paste Allآیکون .پيوسته وارد کنيد تا به عنوان یک ناحيه چاپی ، چاپ شوند
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دو یا چند ناحيه .  می باشد٢٠٠٢ و ٢٠٠٠امکان جدید اضافه شده به اکسل 

 در نوار  Paste All آیکون ٢٠٠٠در اکسل .از سلولها را جداگانه انتخاب کنيد

 را Ctrl + C + C ، کليدهای ٢٠٠٢ل در اکس. ظاهر می شودClipboardابزار 

 Clipboard گزینه Edit باز شود ، یا از منوی Clipboard هفشار دهيد تا پنجر

  .را انتخاب کنيد

نواحی کپی . کليک کنيدPaste Allیک سلول را انتخاب کرده و روی آیکون 

حال ، این نواحی پيوسته را به عنوان .شده به ترتيب جایگذاری می شوند

  .يه چاپی تعریف کنيدیک ناح

  

  صفحات خالی چاپ نشده

  .صفحات خالی موجود در ناحيه چاپی معرفی شده ، چاپ نخواهند شد

  

  تشخيص و انتخاب ناحيه چاپی در برگه –نکته 

زمانی که شما ناحيه چاپی را انتخاب .برگه های اکسل تنها یک ناحيه چاپی دارند 

اگر شما نمی دانيد .ن در نظر می گيرد را برای آ Print _Areaمی کنيد اکسل اسم 

 انتخاب Name را از جعبه Print _Areaکه ناحيه چاپی در کجا قرار گرفته است اسم 

  )در سمت چپ نوار فرمول.(کنيد

  

  

  )Sheetسربرگ (تکرار سطرها و ستونها در بالای هر صفحه 

های یک سطر یک سطر را در بالای هر صفحه تکرار کنيد تا داده های موجود در سلول 

  .یا یک سری از سطرها چاپ شوند

  .پيچيده است ؟ مثال زیر روش را شرح می دهد

  :مثال

در سلولهای سطر اول شما .یک برگه اکسل شامل فهرستی از مشتریان کارخانه است

اسامی مشتریان ، شخص در تماس ، نشانی ، شماره تلفن و فاکس را وارد کرده 

   A1:E1000:يه چاپی تعریف شده عبارت است از  سطر دارد و ناح١٠٠٠فهرست .اید



 آموزش اکسل سریع و راحت

 ١٨٥

 را باز کرده و سطر اول را برای گزینه  Sheet سربرگ Page Setupدر کادر محاوره ای 

Rows to repeat at topانتخاب کنيد .  

بعد از سطر عنوان . هر صفحه چاپ شده دارای عنوان های سطر اول هست –نتيجه 

  .ه اندسطرهای دارای داده نمایش داده شد

  )Sheetسربرگ (سر سطر و ستون 

 را انتخاب کنيد تا عناوین موجود در سطر و ستون چاپ Row and column headingگزینه 

  .شود

  )Sheetسربرگ (چاپ یادداشت ها 

 را انتخاب کنيد تا یادداشت ها در انتهای چاپ با Comments  At end of sheetگزینه 

 As displayed on sheetاگر شما گزینه . چاپ شوندارجاع به سلول های حاوی یادداشت

را انتخاب کنيد یادداشت ها همانطوری که در برگه دیده می شوند چاپ خواهند 

  . ، اطلاعات را ببينيد١٠بخش چاپ یادداشت ها را در فصل .شد

  پنهان کردن داده ها قبل از چاپ

بـرای چـاپ داده     . باشـد  عموما ، داده هایی را چاپ می کنيد که مربـوط بـه گـزارش شـما                

  .های مرتبط باید داده های غير مرتبط را قبل از چاپ کردن پنهان کنيد

  روش هایی برای پنهان کردن داده ها

 . را ببينيدCustom Viewsبخش .ستونها و سطرها را قبل از چاپ پنهان کنيد 

 .برای سلولهایی که نباید چاپ شوند رنگ خط آنها را به سفيد تغيير دهيد 

آیکون جعبه . بدون مرز بپوشانيد١٥٠ Text Boxتی از برگه را با قرار دادن یک قسم 

 . بيابيد١٥١متن را می توانيد در نوار ابزار نقاشی

  پنهان کردن خطاها در فرمول ها قبل از چاپ

 را Conditional Formatting گزینـه  Formatناحيه چـاپی را انتخـاب کنيـد ، و از منـوی      .١

 .انتخاب نمایيد
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: در فيلـــد فرمـــول تایـــپ کنيـــد . را انتخـــاب کنيـــدFormula Is ، گزینـــه ١در شـــرط  .٢

=ISERROR(A1) 

 سـفيد را    colorدر قـسمت    .  را انتخاب نمایيد   Font کليک کنيد و سربرگ      Formatروی   .٣

 . را کليک کنيدOKانتخاب کرده و 

۴. OKرا کليک کنيد  . 

  پنهان کردن خطاهای سلول هنگام چاپ

کی از چهار گزینه پيشنهادی برای چاپ خطاها یا پنهان کردن  ، یCell errors asدر فيلد 

 .آنها را انتخاب کنيد و نوع خطاهایی که باید چاپ شوند را مشخص کنيد

  

  مقياس بندی

با استفاده از مقياس بندی می توانيد چاپی دقيق داشته باشيد، بدون صـفحات خـالی ،                 

 صـفحه   ١قياس بندی به صـورت      م.و بدون اینکه یک ستون یا سطری بيهوده فشرده شود         

 صفحه طول لازمه اجتناب از چاپ صفحات خـالی در کنـار صـفحات چـاپ شـما                   ١عرض در   

  .است

مشکل شایعی که هنگام چـاپ پـيش مـی آیـد مـسئله فـشردگی سـتونها در                   : مسئله  

شـما  . انتخاب کرده ایـد    A:Fمثلا ، شما ناحيه چاپ را ستونهای        .صفحه های اضافی است   

  . در یک صفحه دیگر چاپ شده استF کرده اید و ستون داده ها را چاپ



 آموزش اکسل سریع و راحت

 ١٨٧

 Number of pagesو فيلـد  . درج کنيـد Number of pages wide را بـرای  ١عـدد  :راه حل 

tallرا پاک نمایيد .  

  

  شماره گذاری پيوسته صفحه ها ، عدد اولين صفحه

يد و بخواهيد   اگر می خواهيد دو صفحه را از برگه اول و سه صفحه را از برگه دوم چاپ کن                 

 باشند مطمئن شوید که همه کارپوشـه را بـه یکبـاره چـاپ               ۵ تا   ١که شماره صفحه ها از      

 Print what در قـسمت  Print و در کـادر محـاوره ای   File  Printبا اسـتفاده از  .می کنيد

  .همه کارپوشه را انتخاب نمایيد

 را پایين نگه داشته و برگه       Ctrl را انتخاب نمایيد و کليد       ١ برگه   ٣ و   ١برای چاپ برگه های     

 را Active Sheet(s) را انتخـاب کـرده و گزینـه    File  Printحـال گزینـه   . را انتخـاب کنيـد  ٣

به خاطر داشته باشيد که با استفاده از راست کليک روی برگه هـای انتخـابی                .چاپ کنيد 

 اگـر واقعـاً  .يـد  برگه ها را از حالت گروه بودن خـارج کن Ungroup Sheetsو کليک روی گزینه 

نياز دارید که برگه ها را جداگانه چاپ کنيد اما شماره گذاری آنها پی در پی باشـد ، مـی                     

 First page و فيلـد  Page برگـه دوم برویـد و در سـربرگ     Page Setupتوانيد بـه قـسمت   

number را از حالت Auto تغيير دهيد٣ به عدد .  

 First page اسـتفاده کنيـد بایـستی    Report Managerتوجـه کنيـد کـه اگـر بخواهيـد از      

number  را به حالت Auto دهيد تا دچار خطای موجود در ایـن قـسمت   ر تغيي١ یا به عدد 

  .نشوید
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  کپی تنظيمات صفحه به برگه های دیگر

 مـصمم   تغيير و به روز رسانی تنظيمات صفحه وقت زیادی را می گيرد بنابراین شما واقعـاً               

اگر مـی خواهيـد کـه    .ظيمات را از یک برگه به برگه دیگری کپی کنيدخواهيد بود که این تن    

برخی از این تنظيمات را تغيير دهيد باز هم کپی آنهـا بـه یـک برگـه جدیـد وقـت زیـادی را                         

  .ذخيره می کند

 .برگه ای را که دارای تنظيمات چاپی است انتخاب کنيد .١

ای برگه ها راست کليـک      برای انتخاب همه برگه های کارپوشه ، روی یکی از زبانه ه            .٢

 . را انتخاب کنيدSelect All Sheetsکرده و از آن گزینه 

این عمل باعـث  . کليک کنيدOKو روی . را انتخاب کنيدPage Setup گزینه Fileاز منوی  .٣

 .می شود که تنظيمات مربوط به برگه ابتدایی در همه برگه های انتخابی کپی شود

کی از زبانه ها راسـت کليـک کـرده و از آن گزینـه               برای لغو انتخاب گروهی برگه روی ی       .۴

Ungroup Sheetsرا انتخاب کنيد . 



 آموزش اکسل سریع و راحت

 ١٨٩

چاپ شماره های صفحه در گزارشی دارای دو نوع طرح افقی و 

  عمودی

  مسئله

شما چه می کنيد اگر یکی از صفحات گزارش شما ه صورت افقی باشد و بقيـه صـفحات                   

 گزارش ترکيب شده اند ، شماره       به صورت عمودی باشند؟زمانی که همه صفحات در یک        

صفحات که باید در پایين صفحه افقی قرار بگيرد ، در پایين صفحه چـاپ نخواهـد شـد امـا                     

  )ته برگ صفحه که در طرح افقی چاپ شده است.(در سمت راست چاپ می شود 

   راه حل

  .شماره صفحه را از یک سلول در برگه چاپ کنيد نه در ته برگ

بخــشی از یــک  (A:M) ســتون مــی باشــند ١٣بــه ســود و زیــان توضــيحات مربــوط  :مثــال

امـا  .گزارش با صفحات زیاد توضيحات سود و زیان است کـه در طـرح عمـودی مـی باشـند                   

  .بقيه گزارش در طرح افقی می باشد

  

 .)شکل را در انتهای توضيحات ببينيد.( را انتخاب کنيدAستون  .١

 . را انتخاب کنيدInsertراست کليک کنيد ، و از منوی باز شده گزینه .٢
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 ) شماره صفحه در گزارش است۵فرض می کنيم که  (5 تایپ کنيد A1در سلول  .٣

 . را انتخاب کنيدA1:A29ناحيه  .٤

 . را فشار دهيدCtrl + 1کليد  .٥

 . را انتخاب کنيدAlignmentسربرگ  .٦

 ٩٧در اکـسل  ( را انتخاب کنيـد  Left گزینه Text Alignment  Horizontalدر قسمت  .٧

 را Center گزینه Text Alignment Verticalدر قسمت .)  را انتخاب کنيدRightگزینه 

 .انتخاب کنيد

 . را انتخاب کنيدMerge Cells گزینه Text Controlدر قسمت  .٨

اگـر جهـت برگـه از       .( درجه تغييـر دهيـد     90- ، جهت متن را به       Orientationدر قسمت    .٩

 ) درجه باشد90راست به چپ است جهت متن باید 

 . کليک کنيدOKروی  .١٠

 . را انتخاب کنيدPage Setup گزینه File از منوی –. ناحيه چاپی را به روز کنيد .١١

 . را انتخاب کنيدSheetسربرگ  .١٢

ناحيه چاپی جدید عبارت اسـت  .  تغيير دهيدA1 تا  B1 ، آنرا به Print Areaدر قسمت  .١٣

 )پی شامل ستون جدید اضافه شده می باشدناجيه چا  ( A1:N29:  از 

 . را انتخاب کنيدMargins١٥٢ربرگ س .١٤

 .حاشيه سمت راست را به صفر کاهش دهيد .١٥

 . را انتخاب کنيدHeader /Footerسربرگ  .١٦

١٧. Custom footerرا انتخاب کنيد . 

 )اگر آن در یکی از قسمتها ظاهر شود ( را حذف کنيد [Page]&عبارت  .١٨

 . کليک کنيدOKروی  .١٩

  

  . نمایش داده می شودA مرکز ستون به صورت افقی و در ، 5 شماره صفحه ، –نتيجه 
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 ١٩١

  

  ١٥٣وقفه صفحه

زمانی که یک ناحيه چاپی را تعيين می کنيد که دارای صفحات زیادی است ، اکسل آنهـا                  

 انجام  Page Setupاین تقسيم بر اساس تعاریف .را به صفحات مستقل تقسيم  می کند

ون هـا ، و     می گيـرد ماننـد حاشـيه هـا ، مقيـاس بنـدی ، طـول و عـرض سـطر هـا و سـت                          

بهترین راه این است که به طـور دسـتی یـک وقفـه              .همچنين بر اساس اندازه کاغذ چاپی     

  .صفحه را بين ستونهایی که چاپ خواهند شد قرار دهيد

 Page گزینـه  Viewاز منوی .وقفه های صفحه که به طور خودکار اضافه شده اند را ببينيد

Break Previewارش بــه دو قــسمت تقــسيم شــده  در شــکل زیــر ، گــز. را انتخــاب کنيــد

  )C32:P37(و قسمت دیگر ضميمه ) C3:P27(یک قسمت توضيحات سود و زیان .است

  .این جزئيات معمولی بوده و مخارج اداری را نشان می دهد

که شامل همه داده های ضميمه مـی شـود ، بـه دو              )C3:P37(در این مثال، ناحيه چاپی      

عنوان اختصاص داده شده مـی باشـد        هر صفحه چاپی شامل     .بخش تقسيم شده است   
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و وقفـه صـفحه در مکانهـای اختـصاص یافتـه            ) سطرهای تکرار شده در بالای هـر صـفحه        (

  .برای جدا کردن بخش توضيحات سود و زیان از بخش ضميمه

  

 . را انتخاب کنيدPage Setup گزینه Fileاز منوی  .١

 . وارد کنيد C3:P37 ، ناحيه چاپی را Sheetدر سربرگ  .٢

 . را وارد کنيد3:7 سطرهای Rows to repeat at topلد در في .٣

 صفحه طول تنظيم    ٢ صفحه عرض د ر      ١ ، مقياس بندی را به صورت        Pageدر سربرگ    .۴

 .کنيد

 . را انتخاب نمایيدPage Break Preview گزینه Viewاز منوی  .۵

این سلول به درستی حد فاصـل بـين قـسمت توضـيحات             . را انتخاب نمایيد   C28سلول   .۶

 . زیان و قسمت ضميمه را نشان می دهدسود و

 . را انتخاب کنيدPage Break گزینه Insertاز منوی  .٧

 . را برای بازگشت به نمای معمولی انتخاب نمایيدNormal گزینه Viewاز منوی  .٨
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  حذف یا تغيير یک وقفه صفحه

 ، خـط آبـی را گرفتـه و بـه     Page Break Previewبرای تغيير دستی وقفه صفحه در نمای 

برای حذف یک وقفه صـفحه کـه بـا انتخـاب            ) .خط توپر یا نقطه چين    ( محل دیگری بکشيد    

 گزینـه   Insert را دوبـاره انتخـاب کنيـد، و از منـوی             C28 ایجاد کرده اید ، سلول       C28سلول  

Remove Page Breakرا انتخاب کنيد .  

  

  حذف وقفه های صفحه از برگه

از ميـانبر      ( ه سـلول هـا را انتخـاب کنيـد           برای حذف همه وقفه های صفحه از برگـه ، هم ـ          

Ctrl + A     اسـتفاده کنيـد یـا روی دکمـه Select All  از منـوی  .)  کليـک کنيـدInsert    گزینـه 

Reset All Page Breaksرا انتخاب کنيد .  

  

   پشت متنWatermarkدرج یک 

کلمـه  . دگزارش هایی مانند تراز نامه های مالی یک کارخانه بنا بر ذات ، محرمانه هـستن               

"Confidential"                      را به معنی محرمانه در پشت داده هـا قـرار دهيـد تـا در خوانـدن داده هـا 

  .مزاحمتی ایجاد نکند
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   Watermarkدرج یک 

یکی از نوار ابزارها را انتخاب کرده و راست کليـک کنيـد             . را ظاهر کنيد   WordArtنوار ابزار    .١

 . را انتخاب کنيدWordArtو از آن نوار ابزار 

 ) .A( کليک کنيد Insert WordArt ، روی آیکون WordArtر نوار ابزار د .٢

 . کليک کنيدOK ، یک نمونه را انتخاب کرده و روی WordArt Galleryاز  .٣

یـا هـر کلمـه    (  را تایپ کنيـد  Confidential کلمه WordArt Edit Textدر کادر محاوره ای  .۴

 .را تعيين کنيدو سپس نوع خط و اندازه آن) دیگر را که می خواهيد 

 را انتخـاب کـرده   Format WordArt راست کليک کرده و از منوی باز شده WordArtروی  .۵

 . را باز کنيدColors and Linesو از آن سربرگ 

 . انتخاب کنيدNo Fill رنگ را Fillدر قسمت  .۶

 . رنگی را انتخاب کنيد که زیاد روشن نباشدLine , Colorدر قسمت  .٧

 . کليک کنيدOKروی  .٨

 . را انتخاب کنيدOrder  Send to Backست کليک کنيد و از منوی باز شده گزینه را .٩

 .اندازه و محل قرار گيری شی را تنظيم کنيد .١٠

  چاپ اشيا 

 مختلفی را برای اهـداف گونـاگون         ١٥٤اکسل به شما اجازه می دهد که در برگه خود اشيا          

...) ی مـتن ، پيکانهـا و   منـو هـای پـایين افتـادنی ، دکمـه هـا ، جعبـه هـا                 . (داشته باشيد 

همچنين این امکان را دارید که تعيين کنيـد کـه آن شـی در هنگـام چـاپ پنهـان باشـد یـا                         

  آشکار

    .راههای مختلفی هست که از چاپ اشيا جلوگيری کند

Fileگزینه  Page Setup Sheet  

  . کليک کنيدOKو روی .را تيک بزنيد١٥٥ Draft qualityگزینه .را انتخاب کنيد

 را بـاز  Propertiesسربرگ  . را انتخاب کنيدFormat Objectی راست کليک کرده و روی ش

  . را انتخاب کنيد تا آن شی چاپ شودPrint objectکنيد و گزینه 
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.شد  



 آموزش اکسل سریع و راحت

 ١٩٥

  سریعتر چاپ کنيد –نکته 

برای همـين شـاید بخواهيـد کـه آنهـا را موقتـا بـا                .اشيا چاپ  را کند می کنند      

تا پس از چاپ برگه دوبـاره آنهـا را بـا زدن     حذف کنيد Ctrl + 6 + 6کليدهای  

  . ظاهر سازیدCtrl + 6کليد 

  

  انتخاب گزینه های چاپ

بــا اکــسل ، مــی توانيــد هــر ناحيــه چــاپی را بــا اســتفاده از گزینــه هــای انتخــابی ، چــاپ  

 را  Print گزینـه    Fileاز منـوی    .ناحيه ای را که می خواهيد چاپ کنيد ، انتخـاب نمایيـد            .کنيد

ایـن بـه شـما امکـان     . را انتخاب کنيدSelection گزینه Print Whatدر قسمت .دانتخاب کني

بـه خـاطر داریـد کـه        . (   ، چـاپ کنيـد      Print_Areaمی دهد که ناحيه ای را بـدون تغييـر در            

  )ناحيه چاپی عبارت بود از ناحيه ای که برای چاپ تعریف می شد

بـرای چـاپ   .گـه هـا را چـاپ کنيـد      کل کارپوشه را انتخاب کنيد تا همه ناحيه های چـاپی بر           

  .)پایين را ببينيد.(  استفاده کنيدReport Managerتعدادی گزارش به صورت مرتب ،از 
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  نماهای سفارشی

برای هر برگـه تنظيمـات چـاپ    .یک گزارش کامل شامل ترکيبی از برگه های مختلف است   

ذخيـره ایـن    .سـت تعریف دوباره این تنظيمات تلف کردن وقـت ا        .متفاوتی تعریف شده است   

  .تنظيمات برای استفاده دوباره بسيار موثر خواهد بود

 به شما این امکان را می دهد کـه مجموعـه ای از تنظيمـات را                 ١٥٦نماهای سفارشی   

برای هر ناحيه چاپی به صورت منحصر بفرد ذخيـره کنيـد و منـویی از نماهـا را ایجـاد مـی                       

هر زمانی چاپ کنيد بدون اینکـه مجبـور         کند که از طریق آن می توانيد هر صفحه ای را در             

  . را دوباره اعمال کنيدPage Setupباشيد که تنظيمات مربوط به 

  

  اضافه کردن یک نمای سفارشی

قبل از تعریف ناحيه چاپی ، سطرها و سـتونهایی را کـه نمـی خواهيـد چـاپ شـوند ،                       .١

 .پنهان نمایيد

 را انجـام  Page Setupبرای صفحه ای که قرار اسـت چـاپ شـود تنظيمـات مربـوط بـه        .٢

 .دهيد

 . را انتخاب کنيدCustom Views گزینه Viewاز منوی  .٣

 . کليک کنيد Addروی  .۴

 ، در Add Viewدر کـــادر محـــاوره ای  .۵

 اسم این نمای سفارشی     Nameفيلد  

 .را وارد کنيد

 . کليک کنيدOKروی  .۶

سـتونها و  زمانی که شما نما را ذخيره کردید ، تنظيمات چـاپی تعریـف شـده ، سـطرها ،            

 ، فيلتـر کـردن را       ١٨فـصل   .تنظيمات فيلترهای مخفی همگـی بـا هـم ذخيـره مـی شـوند              

  .ببينيد

  

  آشکار کردن سطرها و ستونها ب استفاده از نمای سفارشی –نکته 

ــردن ســریع    ــرای آشــکار ک ــای    ب ــک نم ــان شــده ، ی ســطرها و ســتونهای پنه

  .کار شده اندسفارشی به برگه اضافه کنيد که در آن سطرها و ستونها آش
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  چاپ یک نمای سفارشی

نمایی را که می خواهيـد چـاپ کنيـد      .١

ــادر محــاوره ای   Custom Viewsاز ک

 .انتخاب کنيد

 . کليک کنيدShowروی  .٢

  . کليک کنيدPrintروی آیکون  .٣

  

  اضافه کردن آیکون نمای سفارشی

  .يدقسمتهای اضافه کردن آیکون به نوار ابزارها  و دیدن نماهای سفارشی را ببين

  

  اضافه کردن سریع یک نمای سفارشی

شما می توانيد اسم نمایی را که ساخته اید مستقيما در فهرست پایين افتـادنی آیکـون                 

  . را پس از تایپ اسم نما فشار دهيدEnterکليد .تایپ کنيد

  

  حذف یک نمای سفارشی

 انتخـاب   را انتخـاب کنيـد و اسـم نمـای مـورد نظـر را      Custom Views گزینـه  Viewاز منوی 

  . کليک کنيدDeleteکرده و روی 

  

  نمای سفارشی بر اساس سطح کارپوشه ذخيره می شود

شما نياز ندارید کـه بـه خـاطر بياوریـد           .نمای سفارشی در کارپوشه فعال ذخيره می شود       

وقتـی کـه نمـایی را       .که کدام برگه دارای نمایی است که شـما مـی خواهيـد چـاپ کنيـد                

 به آن نما باز می شود و تنظيمات چاپ همانگونه کـه ذخيـره        انتخاب می کنيد برگه مربوط    

  .کرده اید اعمال می شود
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  اخطار

نمای سفارشی که شما ذخيره کرده اید انعطاف پذیر نبـوده و بـه سـختی                

کوچکترین تغييرات نيازمند حذف نمـا ، اعمـال تغييـرات و            .ویرایش می شود  

  .سپس ذخيره دوباره نما است

  

Report Manager  

سل به شما این امکان را می دهد که نما یا صفحه هـایی کـه بـه همـه گـزارش وصـل                        اک

 Report Managerاز ابـزار  .را ذخيره کنيد و آنها را هر زمان که بخواهيد چاپ کنيد شده اند

  .برای ایجاد گزارش ها استفاده کنيد

  

  Report Manager add-inنصب   

بـرای نـصب آن بـر    . نمـی باشـد  Report Managerدارای ) XP) 2002 آفـيس  CDمتاسفانه 

 ، بایــد آنــرا از ســایت مایکروســافت    هروی رایانــ

  .دانلود کنيد

 مـــــی add-in دارای ایـــــن ٢٠٠٠ و ٩٧اکـــــسل 

اگـر از   . می باشـد   Reports.xlaاسم پرونده   .باشد

نسخه های قبلی اکسل استفاده می کنيد می        

توانيد از روی همين پرونده آنـرا نـصب کنيـد چـون             

 بـرای همـه نـسخه هـای اکـسل           add-inکه ایـن    

  .یکسان عمل می کند

 را انتخــــاب Add-ins گزینــــه Toolsاز منــــوی  .١

 .کنيد

 موجود باشد   add-inاگر در فهرست باز شده       .٢

بـه  .، در اینصورت نيـازی بـه نـصب آن نيـست             

 . مراجعه کنيد۶بند 

 . کليک کنيدBrowseروی  .٣

 .پيدا کنيد می باشد Reports.xlaپرونده ای را که دارای اسم  .۴
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 . کليک کنيدOKروی  .۵

 . را انتخاب کنيدReport Manager گزینه Add-ins Availableدر قسمت  .۶

  . کليک کنيدOKروی  .٧

  

  Report Managerاضافه کردن یک گزارش و ذخيره در 

 . را انتخاب کنيدReport Manager گزینه Viewاز منوی  .١

 . کليک کنيدAddروی  .٢

 .ش را تایپ کنيد ،اسم گزارReport Nameدر فيلد  .٣

 . را انتخاب کنيدsheet یا View ،گزینه  Section to Addاز قسمت  .۴

 .نخستين نما را برای اضافه کردن به گزارش انتخاب کنيد .۵

نمای مربوط به ترازنامه سود و زیان بـه قـسمت پـایين فهرسـت               . کليک کنيد  Addروی   .۶

 . منتقل می شودSection in this Reportدر فيلد 

 )اگر نياز باشد.( برای اضافه کردن نماهای دیگر تکرار کنيداین روش را .٧

 را انتخاب کنيد تا شمار صـفحه هـا بـه صـورت     Use Continuous Page Numberگزینه  .٨

 .پيوسته در پایين صفحه چاپ شوند

هيچ راهی برای تنظيم شماره صفحه نخست یا برای صفحاتی که اضافه شده             : مسئله

 چـاپ مـی   ١صفحه نخست همـواره دارای عـدد     .وجود ندارد  )Wordمثلا از نرم افزار     ( اند  

  .شود

مـثلا نمـای ترازنامـه      .(و نمای ساختگی را بـه گـزارش اضـافه کنيـد            چند صفحه :  راه حل 

ــد  ــان را وارد کني ــرگ اســتفاده     ) ســود و زی ــه ب ــا شــماره درســت در ت ــزارش ب و حــال از گ

  .)اه هستند نابود کنيدممکن است که صفحات اضافی را که دارای شماره اشتب.(کنيد

  
  

  توجه

 بـرای کنتـرل شـماره گـذاری صـفحه هـا       Report Managerاز شما مـی توانيـد   

 را First page numberبرای این کار تنظيمات پيش فـرض گزینـه   .استفاده کنيد

 را انتخـاب کـرده و   File  Page Setupاز منـوی  . بـه عـدد تغييـر دهيـد    Autoاز 

 ر به عدد تغيي ـAuto را از First Page Numberگزینه  را باز کنيد و Pageسربرگ 

  .این تغيير را در هر برگه ای که می خواهيد چاپ کنيد انجام دهيد .دهيد
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 ٢٠٠

ــا اســتفاده از نماهــای      ــزارش ب ــه  گ ــا ب ــردن صــفحه ه اضــافه ک

  سفارشی

 بــرای اضــافه  Custom Viewsاســتفاده از 

کــردن یــک گــزارش شــبيه خریــد یــک بيمــه   

صفحه ها  .طمئن است روشی برای چاپی م   

بر اساس تنظيماتی که قبلا اعمـال شـده و          

  .ذخيره شده است چاپ می شوند

  

  

  

  

  

  چاپ ، ویرایش یا حذف یک گزارش

 را Report Manager گزینــه Viewاز منــوی  .١

 .انتخاب کنيد

گزارشــی را کــه مــی خواهيــد چــاپ نمایيــد  .٢

 .انتخاب کنيد

 . کليک کنيد Printروی .٣

 اضـافه کردن،بـستن ،    برای تغيير یک گزارش یـا     

ــب ســازی ترتيــب صــفحه هــای چــاپی     ــا مرت ی

  . کليک کنيدEditگزارش ، روی 

  . کليک کنيدDeleteبرای حذف یک گزارش ، گزارش را انتخاب کرده و روی 

 سفارشی با نوشتن یک برنامه Report Managerایجاد یک 

  VBAکوتاه در 

ارشات از یک یا چنـدین کارپوشـه   برای چاپ گز  راه مناسبیReport Managerاستفاده از 

      شــما .نيــست و راه حــل خودکــاری را بــرای شــماره گــذاری سفارشــی ارائــه نمــی کنــد  



 آموزش اکسل سریع و راحت

 ٢٠١

 و  ٩٧این عمل برای اکـسل      ( .می توانيد با استفاده از یک ماکرو یک مدیر چاپ ایجاد کنيد           

  ) ميباشد٢٠٠٢ و ٢٠٠٠

  

  

برگه ، چاپ با اسم ناحيـه       چاپ  . است ٣ تا   ١این ستون شامل اعدادی بين       – Aستون    

  )توصيه شده .( و یا چاپ از نمای سفارشی

دقـت کنيـد کـه اسـم را درسـت تایـپ کنيـد بـرای                 ( اسم برگه ، اسم ناحيـه        – Bستون    

 را فشار دهيـد و از       F3اطمينان بيشتر اسامی را از طریق یک ميانبر جایگذاری کنيد یعنی            

  .تایپ کنيدرا  و اسم نمای سفارشی.) آن اسم را کپی کنيد

  . شماره صفحه را در ته برگ تایپ کنيد تا چاپ شود– Cستون   

ماکرو از برگه چاپ خواهد کرد و اطلاعات مورد نياز را بـه صـورت خودکـار اضـافه مـی کنـد                       

مثلا اطلاعاتی نظير ته برگ ، شماره صفحه ، اسم کارپوشه ، مسير ، اسم برگه ، تـاریخ                   

  .و زمان چاپ 
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  داشت هاتوضيحات و یاد

حلقه موجود در ماکرو باعث می شود که در هر بار چاپ جداگانه ای برای هـر سـلول                    .١

 . شروع می شود انجام گيردA2 که از Aموجود در ستون 

 .در حلقه ، ناحيه چاپی با روشهای انتخاب مورد ، انتخاب شده است .٢

م مسير کارپوشـه ، اسـم کارپوشـه ، اس ـ   :اطلاعات چاپ شده در سمت چپ ته برگ         .٣

 ).T&(و زمان ) D&( ،تاریخ (A&)برگه 

مـی توانيـد     . مـی کنـد    موجود در کارپوشـه فعلـی را چـاپ        این ماکرو فقط صفحه های       .۴

دو ستون اضـافه    .گزینه هایی را برای چاپ کردن کارپوشه های دیگر به آن اضافه کنيد            

 را  VBA ،روشـهای دیگـر      ٢٨فـصل   .کنيد یکی برای مسير و یکی هم برای اسم پرونده         

 و بـسته کنيـد و چگونـه تـابعی تـشخيص           ينيد تا بدانيد که چگونه کارپوشه ای را باز          بب

 .می دهد که کارپوشه ای باز است یا بسته

 .برای اجرای ماکرو ، دکمه ای را به برگه اضافه کرده و ماکرو را به آن متصل کنيد .۵

  .دشما می توانيد از این روش برای اضافه کردن بی نهایت گزارش استفاده کني .۶

  



 آموزش اکسل سریع و راحت

 ٢٠٣

  ١٢فصل 
  

  نمودارها
  

هر نسخه اکسل با یک سری بهبودها نسبت بـه نـسخه قبلـی مـی آیـد و ایـن در مـورد                        

ــوار ابزارهــا کــاملا صــدق مــی کنــد   نمودارهــا ، )  ،مــتن را ببينيــد٢فــصل ( .شــکلبندی و ن

مایکروسافت محدوده متنـوع و متعـددی از ابزارهـای شـکلبندی و نمودارهـا را بـه اکـسل                    

  . که قادر است داده ها را به خوبی به شکل نمودار نمایش دهنداضافه کرده است

پيشرفت های اکسل در مورد نمودارها این امکـان را بـه شـما مـی دهـد کـه از ابزارهـای                       

   ، اضافه کردن خطـوط و شـکلهای خودکـار   Clip Art ،درج تصاویر یا WordArtطراحی مانند 

  را پـشتيبانی    ١٥٧ نـوع نمـودار    ١٠٠ اکـسل بـيش از     .و خيلی چيزهای دیگـر اسـتفاده کنيـد        

  .می کند و اجازه می دهد که عناصر آنرا تغيير دهيد

شـما در ایـن فـصل       .این فصل فرض می کند که شما نحـوه ایجـاد نمودارهـا را مـی دانيـد                 

نکات و  مـوارد اضـافی دیگـری در مـورد نمودارهـا خواهيـد دانـست و توضـيحاتی در مـورد                        

  .نمودارهای مختلف خواهيد دید

  F11اخت نمودارها با س

. برای توضيح ، شکل زیر را ببينيد، که داده های فروش را توسط مناطق نشان مـی دهـد                  

  . را فشار دهيدF11یک سلول را در جدول داده ها انتخاب کنيد و کليد 
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اکسل یک برگه نمودار بـاز مـی کنـد ، یـک برگـه در کارپوشـه شـما کـه دارای                        –نتيجه  

  .نمودار جدیدی است

  

  

  

  ساخت سریع نمودارها با استفاده از نوار ابزار نمودار

 Chart Typeیک سلول را در جدول داده ها انتخاب کنيد ، و در نوار ابزار نمودار روی آیکون 

نـوع نمـودار را بـه دلخـواه انتخـاب           .کليک کنيد تا انواع مختلفی از نمودارهـا را نـشان دهـد            

  .کنيد

  .شودنمودار به سرعت اضافه می  –نتيجه 



 آموزش اکسل سریع و راحت

 ٢٠٥

  

  

  اندازه کردن نمودارها با پنجره 

، یا نموداری   .)  را فشار دهيد   F11اگر برگه نمودار ندارید کليد      ( برگه نمودار را انتخاب کنيد      

 Sized with گزینـه  Viewاز منوی . شده است را انتخاب نمایيد١٥٨را که در کاربرگ جا داده

Windowددازه پنجره تنظيم خواهد شنمودار به طور خودکار با ان. را انتخاب کنيد.  

  تعيين نوع نمودار پيش فرض

 یا با انتخـاب نـوع دیگـری    F11شما می توانيد نوع نمودار پيش فرض را با فشار دادن کليد         

  . تغيير دهيدChartاز نمودارها از نوار ابزار 

از .برگه نمودار یا نمودار جا سازی شده در کاربرگ را انتخاب نمایيد ، راسـت کليـک کنيـد                    

 ، نــوع نمــوداری را کــه مــی خواهيــد از فهرســت انتخــاب کنيــد ســپس روی       Chartمنــوی 

Set as Defaultروی . کليک کنيدOKکليک کنيد .  
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  چاپ یک نمودار

در منـوی   .یک نمودار را انتخـاب کنيـد      

File  گزینـه ، Page Setup  را انتخـاب 

ــد ــربرگ  .کنيــ ــپس ســ  را Chartســ

 Print Previewانتخــاب کــرده و روی 

ــد  ــک نمایي ــاپ  .کلي ــودار را چ ــال نم ح

  .کنيد

  

  

  

  

  ذخيره تنظيمات چاپ نمودار بصورت جدا از داده ها

بـرای ذخيـره تنظيمـات متفـاوت چـاپ بـرای       )  ، چـاپ را ببينيـد  ١١فصل  (Custom Viewاز 

  .نمودارها و داده ها استفاده کنيد

  

  جلوگيری از چاپ نمودارها

از . ک نمایيـد  نمودار را انتخاب کرده و راست کلي      

 را Format Chart Areaمنـوی بـاز شـده گزینـه     

 را انتخــاب Propertiesســربرگ . انتخــاب نمایيــد

 را Print Objectکرده و علامت تيک کنـار گزینـه   

  . کليک کنيدOKو روی .پاک کنيد

 تنهـا در مـورد      Propertiesالبته این سـربرگ     (

نمودارهایی ظاهر می شـود کـه در کـاربرگ          

 و در مورد نمودارهایی که مستقلاً     قرار دارند   

 -.در یــک برگــه هــستند ظــاهر نمــی شــود  

  )-مترجم



 آموزش اکسل سریع و راحت

 ٢٠٧

  استفاده از صفحه کليد برای انتخاب عناصر نمودار 

اســتفاده از مــاوس بــرای انتخــاب قــسمتهای مختلــف نمــودار  زمــانی کــه مــی خواهيــد    

کليـد ميتوانيـد    با اسـتفاده از صـفحه       .تنظيمات را تغيير داده یا به روز کنيد مناسب نيست           

زمـانی کـه یـک      . با فشار دادن کليدهای جهتدار حرکت کنيد       ربين قسمتهای مختلف نمودا   

منظـور سـتونهای شـاخص در نمـودار         ( محدوده از داده ها در نمودار انتخـاب شـده اسـت             

  .می توانيد با فشار دادن کليدهای جهتدار چپ یا راست بين ستونها حرکت کنيد) است 

  

  ر از سطرها به ستونها و برعکستغيير طرح نمودا

. زمانی که نموداری را ایجاد می کنيد، اکسل تعداد سطرها و ستونها را بررسی می کند               

در .وجـود دارد  ) years(و سـه سـتون       ) A   ، Zoneدر سـتون    ( در مثال زیـر ، شـش سـطر          

 ایجاد شده اسـت ، سـطرها از         F11نموداری که به صورت خودکار توسط فشار دادن کليد          

بـرای تغييـر از     .وارد مـی شـوند     ) Xیعنی محور    (١٥٩دول داده ها در قسمت محور دسته      ج

 Source گزینـه  Chartسطر به ستون در محور دسته ، نمودار را انتخاب کـرده و از منـوی   

Dataدر قسمت . را انتخاب نمایيدSeries in گزینه Columnرا انتخاب کنيد .  

  

  
  

                                     
159 Category axis : محــورX را محــور دســته مــی نامنــد چــون کــه دســته هــا معمــولا در ایــن محــور قــرار داده مــی 

  . را محور مقادیر می نامند و مقدار هر دسته را در آن مشخص می کنندYمحور .شوند
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  استفاده از ابزار شکلبندی

که می خواهيد رنگ عناصری از نمودار را کـه بـا صـفحه کليـد انتخـاب کـرده ایـد                      هنگامی  

 ، بـا    Formattingاز نـوار ابـزار      .تغيير دهيد ، از ابزارهای شکلبندی اکسل اسـتفاده نمایيـد          

عمــل شــکلبندی را بــدون اســتفاده از . رنــگ را انتخــاب کنيــدFill Colorکليــک روی آیکــون 

  . نمودار باز می شود ادامه دهيدمنویی که هنگام راست کليک روی

  جابجایی نمودار به محل دیگری در برگه

 و  Ctrlحال ، نمودار را با نگه داشتن کليـد          . را فشار داده و نمودار را انتخاب کنيد        Ctrlکليد    

  .یکی از کليدهای جهتدار چهارگانه جابجا نمایيد

  

  اضافه کردن یک تصویر پيوندی به نمودار

نباشد که بگویيم که می توان به سادگی یک مـتن را در یـک شـی                 شاید چندان ملموس    

پس اجازه دهيد این گونه بگویيم که ، برای مثال ، شما عنـوانی را بـه نمـودار                   . به روز کرد  

بعد از یک ماه ایـن دوره زمـانی تغييـر           .وارد کرده اید که معرف دوره زمانی تراز مالی است         

اگر شما هر شی را     .ی نمودارها آغاز می شود    می کند و جنگ شما برای تغيير عنوان ها        

 می کند و بـه روز        ربه یک سلول پيوند دهد ، با تغيير سلول  ،متن موجود در شی نيز تغيي               

  .می شود

  

ایجاد تصویری از سلولها که به داده های اصلی پيوند شده 

  است

 در نمــودار در برگــه ، یــک یــا چنــدین ســلول دارای داده یــا مــتن را کپــی کنيــد ، و آنهــا را  

 موجـود در  Paste Picture Link را پایين نگه داشته و روی گزینه Shiftکليد .جایگذاری کنيد

  . کليک کنيدEditمنوی 

         یا 

 کليـک کنيـد و      (Camera)یک یا چندین سلول را انتخاب کنيـد سـپس روی آیکـون دوربـين                

  .يک کنيدسپس در جایی که می خواهيد گوشه بالا سمت چپ تصویر باشد کل



 آموزش اکسل سریع و راحت

 ٢٠٩

 ، ١٠ در فصل  Adding the camera icon to the toolbarبرای اطلاعات بيشتر به قسمت

  .اطلاعات مراجعه کنيد

  

  خطوط راهنما برای کار با تصاویر پيوندی

. متن موجود در تصویر بر اساس شکلبندی سـلول ، شـکلبندی مـی شـود            –شکلبندی  

: شما می توانيد تغييرات زیر را اعمال کنيـد        .هر نوع تغييری باید در منبع اصلی انجام شود        

بـرای  ( شکلبندی متن ، پيچاندن متن ، تغيير عرض سطر و ستون ، حذف خطـوط راهنمـا                  

و نيز تغييـر  .)  را پاک کنيدGridlines تيک گزینه Tools  Options  Viewاینکار از منوی 

  ).رنگ پس زمينه (  سلول ١٦٠رنگ متن و سایه

  

  توجه 

ه ستونها را قبل از عمل پيوند تغيير اندازه دهيد زیرا قـسمتهایی             دقت کنيد ک  

  .در تصویر پيوندی وارد خواهند شد که قابل مشاهد هستند

  

یک عکـس از جـدول داده هـا و یـک            : در شکل ، دو عکس در نمودار جایگذاری شده است         

 دیگـر   در یـک سـلول در برگـه ای   Sales Report for 3 yearsمـتن  .عکس از عنـوان نمـودار  

   .تایپ شده است
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 ٢١٠

  به روز رسانی نمودارها با کشيدن و رها کردن

 وارد شــده انــد و ٢٠٠١ تــا ١٩٩٩اگــر شــما نمــوداری داریــد کــه در آن داده هــای ســالهای 

 اضافه کرده اید ، می توانيد داده های جدید          ٢٠٠٢سپس ستون جدیدی را با عنوان سال        

  .کنيدرا با کشيدن و رها کردن به نمودار اضافه 

 )E1:E7در این مثال سلولهای . ( داده های جدید را انتخاب کنيد 

با استفاده از ماوس ، روی مرز مشکی رنگ اطراف ناحيه انتخابی کليـک کـرده و                  

 .آنرا به روی نمودار بکشيد

 .هنگامی که علامت ماوس روی نمودار قرار گرفت کليد ماوس را رها کنيد 

 

  

  

  .مودار اضافه می شوندداده های جدید به ن –نتيجه 



 آموزش اکسل سریع و راحت

 ٢١١

  

  به روز رسانی خودکار نمودارها با داده های جدید

داده هـای سـری موجـود در        .مانند فرمولها ، یک نمودار به جدول داده ها پيوند مـی شـود             

روی هر سری نمـودار     .نمودار با استفاده از فرمول سری به جدول داده ها پيوند می شود            

  .رمول می توانيد ببينيدکليک کنيد فرمول سری را در نوار ف

  
  

  . تا ترکيب متغيرهای فرمول را بينيدبه فرمولی که در تصویر بالا است توجه کنيد

  . می باشدD1عنوان ستون سلول  : متغير اول
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  . موجود می باشدA2:A7فهرستی از مناطق برای محور دسته در محدوده  : متغير دوم

  . قرار داردD2:D7سلولهای نقاط داده برای این سری ها در  : متغير سوم

مکان سری داده ها به این معنی است که این سری سـومين سـری در          : متغير چهارم 

  .نمودار است

با تغيير مرجع اسامی در فرمول ، می توانيد با هر تغيير اندازه جدول داده ها نمودار را بـه                    

بينيـد کـه در آن       ، اسـم را ب     ۶برای تغيير مرجع اسـامی در فرمـول سـری ، فـصل              .روز کنيد 

  .روشهایی برای تعریف اسم توضيح داده شده است

 فرمول را تایپ Refers toدر فيلد . تعریف کنيدDefine Nameاسامی را در کادر محاوره ای 

  .کنيد

  
  . Zone و 2001_ , 2000_ , 1999_: چهار اسم را تعریف کنيد

 .یک سلول را در برگه انتخاب کنيد .١

 .ر دهيد را فشاCtrl + F3کليد  .٢

 .Zone تایپ کنيد Names in workbookدر فيلد  .٣

 : فرمول را تایپ کنيدRefers toدر فيلد  .۴

=OFFSET(Sheet1!$A$2,0,0,COUNTA(Sheet1!$A:$A)-1)  

 . کليک کنيدOKروی  .۵

 مرجع سلول   B2:B7 ، _2000 ، مرجع سلول     1999_:حال سه اسم دیگر را تعریف کنيد       .۶

C2:C7 مرجــع ســلول 2001_ و D2:D7.    ــه مرجــع را در هــر فرمــول مطمــئن شــوید ک

 .درست انتخاب کرده اید

شـما نمـی توانيـد از       ( را تغييـر دهيـد      در فرمول سری ، به طـور دسـتی اسـم مرجـع               .٧

یـک سـتون را در      ). برای جایگذاری اسـامی در فرمـول سـری اسـتفاده کنيـد             F3ميانبر  



 آموزش اکسل سریع و راحت

 ٢١٣

بـه جـای مرجـع تایـپ     نمودار انتخاب کنيد و در نوار فرمـول ، اسـم متنـاظر بـا مرجـع را          

 .کنيد

  

  :قبل از تغيير اسامی مرجع ، نکته زیر را به دقت بخوانيد

اسـم را    بعد از تایپ اسم کارپوشه که بعد از آن علامت تعجب تایپ شـده اسـت                

 .در فرمول تایپ کنيد

یک منطقه جدید یعنی استراليا بـه داده        .در شکل زیر ، به فرمول در نوار فرمول توجه کنيد          

  .نمودار با ستون جدیدی بصورت خودکار به روز می شود.ار اضافه شده استهای نمود

  

  نمایش اعداد بصورت هزارتایی در نمودار

نمودارها به داده ها پيوند یافته اند و در نتيجه تغيير شکلبندی داده ها در جـدول داده هـا                    

ل داده هـا    داده هـا را در جـدو      .باعث تغيير چگونگی نمـایش اعـداد در نمـودار خواهـد شـد             

 ، ســربرگ Format Cellsدر کــادر محــاوره ای .  را فــشار دهيــدCtrl + 1انتخــاب کــرده و 

Number   در فيلد   . را انتخاب کنيدCategory    گزینـه Custom     در فيلـد    . را انتخـاب کنيـدType 

  . تا اعداد را به نزدیکترین هزارتایی گرد کند0##,#:تایپ کنيد 

 ، شـکلبندی اعـداد مراجعـه        ٣لبندی اعـداد بـه فـصل        برای  اطلاعات بيشتر در مـورد شـک        

  .کنيد
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   ComboBoxنمایش داده های دیگر با استفاده از 

 و یک فرمول به برگه ، قادر  خواهيد بود کـه نحـوه نمـایش                 ComboBoxبا اضافه کردن یک     

  .داده ها را برای یکی از مناطق انتخاب کنيد

  

  
ــرای اطلاعــات بيــشتر در مــورد روشــهای کــار ب ــ   ، ٢٣ هــا و فرمولهــا فــصل ComboBoxا ب

  .استفاده از توابع و اشيا برای استخراج داده ها را ببينيد

  

  اضافه کردن یک جدول داده به نمودار پيوند یافته 

 انتخـاب   ComboBox در شکل زیر زمـانی کـه شـما اسـم منطقـه را از                 ٢داده ها در سطر     

  .کنيد به روز خواهند شد

  تعریف اسامی

MarketList – محدوده این اسم A5:A10  

MarketNumber – سلول F1  

Data – محدوده سلولهای A4:D10.  



 آموزش اکسل سریع و راحت

 ٢١٥

  . توجه کنيد٢در شکل زیر به فرمولهای سطر 

  
 Inputدر فيلـد  . برویـد ComboBox مربوط بـه  Format Controlکادر محاوره ای به قسمت 

range اسم MarketListدر فيلـد  . را تایپ کنيدCell Link  اسـم ، MarketNumber  را تایـپ 

  . ایجاد کنيدA1:D2حال یک نمودار برای سلولهای  .کنيد

  . را انتخاب کنيد تا نمایش داده شودMarket ، داده های ComboBoxدر 
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  اضافه کردن دکمه های گزینه به نمودار

تفاوت آنها فقـط  .  استCombo Boxشبيه اضافه کردن یک  گزینهاضافه کردن دکمه های 

زمــانی کــه مــی خواهيــد اســمی را از یــک  . ســهولت اســتفاده از آنهاســتدر راحتــی و 

سـاخت یـک    ) نظيـر مثـال قبلـی در مـورد نـام فروشـگاه              ( فهرست طولانی انتخاب کنيـد      

ComboBox                        مفيد خواهد بود اما زمانی کـه مـوارد قابـل انتخـاب تنهـا سـه یـا چهـار مـورد 

  . کنيدبيشتر نيستند بهتر است که از دکمه های گزینه استفاده

 

  برگه داده ها

 عبـارت اسـت از      A6:G9اسم تعریف شده برای جدول داده هـای موجـود در سـلول هـای                

Data.  داده ها به نمودار پيوند یافته اند۴ و ٣در سطر ، .  

 G4فرمول در سلول تایپ شده اسـت و سـپس تـا سـلول               . دقت کنيد  A4به فرمول سلول    

اسـم تعریـف شـده       . پيونـد شـده اسـت       به دکمه های گزینه    H1سلول   .کپی شده است  

   .Linknumber:برای سلول عبارت است از 

  



 آموزش اکسل سریع و راحت

 ٢١٧

  اضافه کردن دکمه های گزینه به کارپوشه

 وارد   Forms ها ، دکمه های گزینه نيـز بـا اسـتفاده از نـوار ابـزار                  ComboBoxهمانند مورد   

  .اب کنيد را انتخFormsروی یک نوار ابزار راست کليک کرده و از آن گزینه .می شوند

  

  

 کليک کرده و آنـرا در جـایی روی برگـه    Option Button ، روی گزینه Formsاز نوار ابزار  .١

 را Altدر حـالی کـه کليـد     .متن موجود در جعبه را انتخاب کرده و حـذف نمایيـد            .بکشيد

در .( را بکشيد تا روی سلول مورد نظـر قـرار گيـرد   Option Buttonپایين نگه داشته اید 

 )1999سمت راست متن شکل ، در ق

٢. Option Button    اگـر در حالـت ویـرایش نيـست ،     . (  را در حالـت ویـرایش انتخـاب کنيـد

 را انتخـاب کنيـد و   Format Controlگزینـه  .و راسـت کليـک کنيـد   ) راسـت کليـک کنيـد   

 . را انتخاب کنيدControlسپس سربرگ 

 در ایـن مـورد کـار    F3 ( ، مرجـع سـلولهای پيونـد یافتـه را تایـپ کنيـد       Cell linkدر فيلد  .٣

 LinkNumberیعنی ) نخواهد کرد

 . اضافه کنيد2001 و 2000 دیگر به قسمت راست Option Buttonدو تا  .۴

  

  توجه 

سـلول  . در برگه توجه بيشتری کنيدOption Buttonsبه عمل کپی و جایگذاری 

 را بــر اســاس ترتيــب   Option Button ، مقــدار LinkNumberپيونــد یافتــه ،  

ایـن بـه ایـن معنـی اسـت کـه            . باز مـی گردانـد     Formsی آن از نوار ابزار      جایگذار
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 را  ٢ را به سلول پيوند یافته باز می گردانـد و دکمـه دوم عـدد                 ١دکمه اول عدد    

  .به سلول پيوند یافته باز می گرداند و الی آخر

 دیگر به برگـه اضـافه مـی کنيـد، هـر دو      Option Buttonsزمانی که شما دو تا 

ور خودکار به محض جایگذاری در برگه بـا مرجـع پيونـد یافتـه بـه روز                  دکمه به ط  

بنابراین شما نياز ندارید که این دکمه ها را با مرجع سـلول پيونـد               . خواهند شد 

  .یافته به روز کنيد

  

  ١٦١اضافه کردن یک نمودار دایره در دایره

ه در اطـراف دسـته      یک نمودار دایره در دایره به طور نمونه دارای چند مقدار بـزرگ بـوده ک ـ               

یک نمودار دایره در دایره بسيار مفيد خواهد بـود زمـانی کـه              .مقادیر کوچک قرار می گيرند    

نمودار دایره ای شما دارای نسبتهای کوچکی باشد که در کنار مقادیر بـزرگ بـه سـختی                  

  .قابل خواندن باشند

هـای جـدول    بعضی اوقات جـدول داده هـا دارای مقـادیری اسـت کـه نـسبتا از بقيـه داده                     

نمودار دایره در دایره یک راه حل بـسيار عـالی اسـت زمـانی کـه                  .بزرگتر به نظر می رسد    

نمودار دایره ای شما نسبتهای  کوچکی است که بـه نظـر مـی رسـد در کنـار نـسبتهای                      

دایره اصلی مقادیر بزرگ را نمایش می دهد و دایره کوچک مقادیر دیگر را              .بزرگ گم شوند  

  .روه جزیی نمایش می دهدبه صورت مجزا در گ

 ٩٠در شکل زیر ، مقادیر قيمت موجود هـستند کـه سـه مـورد از آنهـا بـه تنهـایی                       :توجه  

 درصد را شـامل           ١٠تمامی موارد باقی مانده     .درصد قيمت کل را به خود اختصاص داده اند        

 ١٠ یک نمودار در نمودار دیگر به شما این امکـان را مـی دهـد کـه مـوارد را بـه                     .می شوند 

  .درصد دسته بندی کنيد

                                     
161 Pie Chart 



 آموزش اکسل سریع و راحت

 ٢١٩

  

 .ناحيه داده ها را انتخاب کنيد .١

 . کليک کنيدChart Wizardروی آیکون  .٢

 Chart را انتخاب نموده و در آن از قسمت Standard Types ،سربرگ ۴ از ١در مرحله  .٣

type  گزینه Pieرا انتخاب نمایيد . 

 )ود  نوع نمودار موج۶از . (  را انتخاب کنيدPie of Pieنمودار  .٤

 را انتخـاب کـرده و   Data Labels ، سربرگ ٤ از ٣در مرجله .به ایجاد نمودار ادامه دهيد .٥

 . را انتخاب نمایيدShow label and percentسپس گزینه 

 . کليک کنيدFinishروی  .٦

 )نواحی گوه ای شکل. ( در نمودار ، ناحيه نمودار را انتخاب کنيد .٧

 . را انتخاب کنيدFormat Data Seriesه راست کليک کنيد و از منوی باز شده گزین .٨

 . را انتخاب کنيدOptionsسربرگ  .٩

 ، تایپ کنيـد یـا عـددی را کـه نـشانگر تعـداد       Second plot contain the lastدر فيلد  .١٠

 ۵در این مثـال ، تعـداد مـوارد قيمـت            .موارد موجود در گروه کوچک است انتخاب نمایيد       

 .مورد است

 . کليک کنيدOKروی  .١١

  



http://amar80.blogfa.com 

 ٢٢٠

  رچسب های داده ها با عکستعویض  ب

با نشاط کردن نمودارها با تصاویر جذاب باعث        . هر از گاهی تغيير رویه معمول ضرری ندارد       

در شـکل زیـر ، چنـد عکـس اضـافه            . افزایش توجه  شده و خيلی خوب جلب نظر می کند          

شما می توانيد جملات را بـه هـر نحـو کـه مـی خواهيـد بـه برچـسب  هـای                            .شده است 

فقـط تخيـل     . اضافه کنيد یا برچسب ها را با پرچم یا هر چيز دیگـری تعـویض کنيـد                 داده ها 

  .خود را بکار گيرید

  

اگـر مـی خواهيـد کـه        .( در نمودار ، برچسب های داده های مورد نظر را انتخاب کنيـد             .١

 )همه آنها را با یک تصویر تعویض کنيد

 . را انتخاب کنيدPicture گزینه Insertاز منوی  .٢

تـصویری  )  انتخاب کنيدFile از منوی ٢٠٠٠ یا ٧در اکسل  ( Insert Clip Artب از چارچو .٣

 .را که می خواهيد با آن تعویض را انجام دهيد انتخاب کنيد

 



 آموزش اکسل سریع و راحت

 ٢٢١

  ١٣فصل 
  

  سفارشی سازی اکسل
  

شما به عنوان یک کاربر اکسل ، کارهای بـسيار مهـم و بـا ارزشـی را مـی شناسـيد کـه                

مـثلا تغييـر    . د تا اکسل را سفارشی و شخصی کنيـد        ساعتها برای آن وقت صرف می کني      

، به روز رسانی سربرگ ها و       )  ، سبک ها را ببينيد     ۵فصل  ( شکلبندی سبک و ذخيره آن      

ته برگ ها برای چاپ ، تغيير تنظيمات پيش فرض خـط ، تغييـر فهرسـت هـای سفارشـی                     

  .شده و الی آخر

 آشـنا خواهيـد شـد ،        Options در این فصل ، شما با محـدوده تنظيمـات کـادر محـاوره ای              

  .کارپوشه را به عنوان الگو ذخيره خواهيد کرد تا بعد از آن دوباره استفاده کنيد

  

  تغيير پنجره نما 

تنظيمات پيش فرض برای نحوه نمایش  در اکـسل توسـط سيـستم عامـل وینـدوز اعمـال                      

 را  Propertiesگزینـه   .  راست کليک نمایيـد    Desktopاکسل را کينه کرده و روی       . می شود 

 لازم است کـه روی گزینـه   XPدر ویندوز . (  را باز کنيدAppearanceانتخاب کرده و سربرگ    

Advancedم –.  کليک کنيد -(  

 Itemدر کل برای تغيير مواردی که در این فصل گفته می شود می توانيد از طریق منـوی                   

  :د در زیر آورده شده اند مواردی از تغييرات مفيدی که می توانيد اعمال کني. عمل کنيد

  

ســربرگ برگــه هــا در کارپوشــه جــزء نــوار اســکرول  –تغييــر انــدازه خــط نــام برگــه  

 اندازه خط را تغيير دهيد تا اندازه خـط  Scroll Barدر قسمت گزینه .محسوب می شود

 .اسامی برگه ها تغيير کند

بـزار  شکلبندی یادداشت های سلول و نکته مربوط به آیکون ها را در نـوار ا               

 . را انتخاب کنيد، و رنگ پس زمينه و خط را تغيير دهيدTool Tip گزینه –تغيير دهيد 
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   Optionsکادر محاوره ای 

 Optionsکــادر محــاوره ای . را انتخــاب کنيــدOptions ، گزینــه Toolsدر اکــسل ، از منــوی 

تعــدادی ســربرگ دارد ، هــر ســربرگ دارای تنظيمــات پــيش فرضــی اســت کــه از طــرف     

اینکـه بـا ایـن تعریـف هـا آشـنا شـوید از اهميـت زیـادی                   .یکروسافت تعریف شـده اسـت     ما

  .برخوردار است
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   )Viewسربرگ ( نمایش مقادیر صفر 

ایـن  . از نمایش صـفر در کـاربرگ جلـوگيری مـی کنـد     Zero valuesپاک کردن تيک در گزینه 

  .گزینه برای چاپ مفيد است

  

   )Viewسربرگ ( نمایش خطوط راهنما 

بـرای کنتـرل اینکـه خطـوط راهنمـا در صـفحه             . در دو جا کنترل می شـوند       ١٦٢ط راهنما خطو

 را از   Gridlinesگزینـه   . اسـتفاده کنيـد    Option در کـادر     Viewنمایش داده شوند از سربرگ      

این عمـل بـرای دیـدن       . انتخاب خارج کنيد تا صفحه گسترده ای بدون خطوط راهنما ببينيد          

  . مناسب می باشدکامل خطوط و مرزهای اضافه شده

اعم از اینکـه در صـحه دیـده شـوند یـا             .بطور پيش فرض ، خطوط راهنما چاپ نخواهند شد        

بـرای اینکـه اکــسل را مجبـور بـه چـاپ خطــوط راهنمـا کنـيم ، گزینـه هــای                . دیـده نـشوند  

File  Page setup  Sheet را انتخاب کرده و سپس گزینه Gridlinesرا تيک بزنيد .  

  

   )Generalسربرگ ( رونده های اخير استفاده شده فهرست پ

 Fileشما می توانيد فهرستی از پرونده هایی را که اخيـر اسـتفاده کـرده ایـد را در منـوی                 

  . پرونده تغيير دهيد٩تعداد پيش فرض را به بيشترین تعداد یعنی .ببينيد

  

  )Generalسربرگ (تنظيم تعداد برگه ها در کارپوشه جدید 

ها را در کارپوشه جدید تعيـين کنيـد تـا از ایجـاد برگـه هـای اضـافی جلـوگيری                      تعداد برگه   

کار در کارپوشـه ای بـا   .تا آنجایی که ممکن است این تعداد برگه را کمتر انتخاب کنيد  .کنيد

  .برگه های کم آسانتر است

  )Generalسربرگ (خط استاندارد 

خـط و انـدازه آنـرا بـه         .باشـد  خط استاندارد کارپوشه های اکسل مـی         ١٠ اندازه   Arialخط  

  .دلخواه تغيير دهيد

                                     
162 Gridline  
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  )Generalسربرگ (محل پيش فرض پرونده 

اگر زمان ذخيره پرونده ، محل قرار گيری آنـرا در روی دیـسک مـشخص نکنـيم اکـسل بـه                      

این محل پيش فـرض را بـه   . ذخيره می کندMy Documentsپيش فرض آنرا در پوشه طور 

  .دلخواه تغيير دهيد

  

  )Generalسربرگ (نام کاربر 

این اسم در همه یادداشت های موجود در برگه ها ظاهر           .اسمتان را در این فيلد بنویسيد     

همچنين این اسـم در قـسمت       . ، اطلاعات ببينيد   ١٠بخش مربوطه را از فصل       .خواهد شد 

Propertiesهمه کاربرگها ظاهر می شود .  

  

  )سربرگ ليستهای سفارشی ( ليستهای سفارشی 

     بــا اســتفاده از ليــستهای سفارشــی  .بــه ليــستهای سفارشــی اضــافه کنيــد ليــستی را 

دسـته  . توانيد با وارد کردن یک اسم از این ليست آن ليست را به سـلولها وارد کنيـد                 می  

  .دیگر نيازی به تایپ ليست نيست.آنرا گرفته و با کشيدن کپی کنيد

ا کـشيدن کپـی مـی کنيـد         وقتی شما متنی را در یک سلول وارد می کنيد و سپس آنرا ب             

اگـر بـا یکـی از آنهـا مطابقـت کنـد بقيـه                .اکسل آنرا با ليستهای موجود مقایسه می کند       

  .ليست را به طور خودکار وارد می کند

با استفاده از ليستهای سفارشی می توانيد داده ها را بر اساس ترتيبـی کـه در ليـست                   

فـصل   . اساس حروف الفبـا مرتـب نمایيـد        به جای اینکه آنها را بر      .وارد کرده اید مرتب کنيد    

  . ، مرتب سازی را ببينيد١٧

  :مثال 

دسته موجود در سمت چـپ و پـایين را گرفتـه و    . تایپ کنيدA1 را در سلول  Januaryمتن 

ليـستی از ماههـای سـال در سـلول هـای            . کپـی شـوند    A12بکشيد تا داده ها تا سـلول        

A1:A12وارد می شوند .  
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  ه ليستهای سفارشیاضافه کردن یک ليست ب

 .در سلولها ، ليستی را که می خواهيد وارد کنيد تایپ نمایيد .١

 .محدوده سلولهای حاوی ليست را انتخاب کنيد .٢

 . را انتخاب کنيدCustom List را انتخاب کرده و سربرگ Options گزینه Toolsاز منوی  .٣

 Importسپس روی . ناحيه انتخابی را بررسی کنيدImportدر فيلد کناری دکمه  .۴

 .کليک کنيد

 

   )Internationalسربرگ  (A4/Letterتغيير اندازه کاغذ به 

.  استاندارد می باشدA4 است و در اروپا Letterدر ایالات متحده اندازه استاندارد کاغذ 

کسل این امکان را به شما می دهد که ناحيه چاپی خود را از یک اندازه کاغذ به دیگری 

  .تنظيم کنيد

  

  )Saveسربرگ (ن ذخيره کرد

اگر رایانه شما به هر دليلی . دقيقه ایجاد می شوند١٠پرونده های پشتيبانی هر 

 Taskشود ، می توانيد پرونده ها را از طریق پرونده های بازیابی شده در خاموش 

Windowبازیابی کنيد .  

   )Error checkingسربرگ ( بررسی خطا 

اگر  .ای بررسی خطاهای مختلف استاز مهمترین ابداعات اکسل تهيه امکانی بر

 Smartمنوی .دارای خطا باشد ، برچسب هوشمند به سلول الصاق می شودفرمولی 

Tag٧برای اطلاعات بيشتر فصل . را برای نمایش انواع خطا و ارزیابی فرمول باز کنيد ،

  .فرمولها را ببينيد

  

   )Spellingسربرگ ( بررسی املا 

 تـا برگـه را از لحـاظ املایـی بررسـی کـرده و بـه گزینـه هـای                      زبان لغتنامه را انتخاب کنيـد     

  .بيشتری دسترسی داشته باشيد
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   )Securityسربرگ ( امنيت 

این سربرگ در اکسل به شما امکان می دهد که با قرار دادن یک کلمه عبور از باز شـدن                    

 و سپس   Fileمنوی  :این امکان را از مسير زیر نيز در اختيار دارید         .( کارپوشه جلوگيری کنيد  

Save As  Tools  General Options (     در این سربرگ ، حتی می توانيـد یـک امـضای

دیجيتالی اضافه کنيد، سطح امنيتی خود را در برابر ویروس های همراه ماکرو تعيين کنيد               

برای توضيحات دقيق تـر در      .و حتی کلمه عبوری را برای کار مشترک در شبکه تعيين کنيد           

  . ، امنيت و حفاظت را ببينيد٩ فصل مورد امنيت ،

  

  سفارشی کردن نوار ابزارها

اضافه کردن آیکون هـا بـه       .کليک روی یک آیکون در یک نوار ابزار یک ماکرو را فعال می کند             

از طرفـی ،    .نوار ابزار تعداد فرمان هایی را که می توانيد استفاده کنيد افـزایش مـی دهـد                

آیکون هـای مهـم را بـه نـوار ابزارهـا            . ابزارها قرار ندارند   بسياری از آیکون های مفيد در نوار      

  .اضافه کنيد یا نوار ابزار جدید بسازید

  اضافه کردن آیکون به نوار ابزارها

  )اولين نوار ابزار .(  را به نوار ابزار استاندارد اضافه کنيدPage Setupآیکون :مثال 

 .نوار ابزار را انتخاب کنيد .١
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 . را انتخاب نمایيدCustomizeوی باز شده راست کليک کنيد ، از من .٢

 . کليک نمایيدData را انتخاب کنيد و سپس روی دسته Commandsسربرگ  .٣

 کليک کرده و آنـرا روی نـوار   Page Setup ، روی آیکون Commandsدر کادر محاوره ای  .۴

 .سپس کليد ماوس را رها کنيد.ابزار استاندارد بکشيد

 

  

  هاحذف آیکون ها از نوار ابزار

 باز است ، روی آیکون مورد نظر در نوار ابـزار کليـک              Customizeزمانی که کادر محاوره ای      

بـرای بـاز کـردن کـادر محـاوره ای           . ( کرده و آنرا به جایی دیگری غيـر از نـوار ابـزار بکـشيد              

Customize به نوار ابزارهاکونی اضافه کردن آ."را در بالا ببينيد ١-۴ مراحل ("    

  

   Customizeباز کردن کادر محاوره ای   آیکون ها بدونحذف –نکته 

  . انتخاب کنيد و بکشيدAltآیکون ها را با نگهداشتن کليد 

  

  .حذف آیکون هایی که دو کار در نوار ابزار انجام می دهند –نکته 

 Shiftبرای مثال ، کليـد      .برخی از آیکون ها در نوار ابزار دو کار انجام می دهند           
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کليــک ) مرتــب ســازی صــعودی    (Sort Ascending روی آیکــون را فــشار داده و

  .مرتب سازی انجام شده بصورت نزولی خواهد بود.کنيد

  

  . کار می کنند Shift ای که با هآیکون های دو کار

  در نوار ابزار استاندارد -

Print و Print preview   

Sort Ascending و Sort Descending  

Open و Save   

  ر شکلبندی  در نوار ابزا-

Increase Indent و Decrease Indent  

Underline و Double Underline  

Center و Merge and Center  

Increase Decimal و Decrease Decimal   

Left-to-Right و Right-to-Left)  ٩٧اکسل(  

  

  اضافه کردن آیکون به نوار منو

 Page Setup ، Paste Specialماننـد   .منوهای اکسل حاوی چندین فرمان مفيد می باشد

 ،Custom Views ، Macroهر کدام از آنها تنظيمات مختلفی دارند . و خيلی بيشتر از اینها

ایـن آیکـون هـای مهـم را بـه نـوار منـو اضـافه                  . سربرگ ها یا ليست پایين افتادنی      ، مانند 

 در Customize در کــادر محــاوره ای Built-in Menusشــما آنهــا را در دســته مفيــد  .کنيــد

  . خواهيد یافتCommandsسربرگ 

  

  جلوگيری از ناپدید شدن آیکون ها

همان طور  .با اکسل می توانيد آیکون ها را هر طور که دوست دارید در نوار ابزار ها بچينيد                

زمانی کـه کـادر     .که در بالا گفته شد می توانيد آیکون ها را بنا بر نيازتان اضافه یا کم کنيد                

اما زمـانی   .  باز است نوار ابزار با همه آیکون هایش دیده می شود           Customizeمحاوره ای   
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 کليک مـی کنيـد برخـی از آیکـون هـا در سـمت راسـت ممکـن اسـت ناپدیـد                        OKکه روی   

  .شوند

بـرای جلـوگيری از ناپدیـد شـدن ایـن           .زیرا فضای کافی برای نمایش همه آنها وجـود نـدارد          

چپ نوار ابزار منتقل کرده و آیکـون هـای غيـر    آیکون ها ، آیکون های مورد نياز را به سمت        

  .ضروری را حذف نمایيد

  

  اضافه کردن یک نوار ابزار سفارشی 

ــا ،      ــوار ابزاره ــه ن ــشيدن ب ــم بخ ــرای نظ ب

اکــسل گزینــه هــایی را در مــورد نــوار ابــزار 

که می توانيـد بـه      .می کند جدید پيشنهاد   

آن نــامی را بدهيــد و بــه همــراه دیگــر نــوار 

  . کنيدابزارها ذخيره

 ، Customizeدر کـــــادر محـــــاوره ای   .١

 . را انتخاب کنيدToolbarسربرگ 

 . کليک کنيدNewروی  .٢

 .نامی را برای نوار ابزار تایپ کنيد .٣

 . کليک کنيدOKروی  .۴

ــاوره ای  Closeروی  .۵ ــادر محـــــ  در کـــــ

Customizeکليک کنيد . 

  

  ذخيره کردن نوار ابزار شما در کارپوشه

پوشه وصل شد ، موقـع بـاز کـردن کارپوشـه نـوار ابـزار بـاز                  زمانی که نوار ابزار شما به کار      

  .و نمایش داده خواهد شدشده 

 . را انتخاب کنيدToolbar سربرگ Customizeدر کادر محاوره ای  .١

 . را انتخاب کنيدAttachگزینه  .٢

 انتخاب Custom toolbar ، نوار ابزار مورد نظر را از Attach Toolbarدر کادر محاوره ای  .٣

 .کنيد
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 . کليک کنيدCustomize در کادر محاوره ای Close و Copy ، OKی رو .۴

 .کارپوشه را ذخيره کنيد .۵

  

  

  

  حذف تغييرات سفارشی از نوار ابزارها

ــاوره ای  Toolbarســربرگ  ــادر مح ــد و روی  Customize را در ک ــاب کني ــک Reset انتخ  کلي

بـه نـوار ابزارهـای       این گزینه باعث می شود که تمامی تغييرات اعمال شـده             بانتخا.کنيد

  .معمولی اکسل حذف شوند

  

  نمایش یک منو

  . را انتخاب کنيدOptions سربرگ Customizeدر کادر محاوره ای 

Menu animations از گزینه های متنـوع موجـود را بـرای نحـوه نمـایش منـو       یکی  –١٦٣

ر گزینـه هـای دیگ ـ    . همه منو را با سرعت نشان می دهد        Noneانتخاب گزینه   .انتخاب کنيد 

  .منو را با کمی تاخير نشان می دهند

                                     
 تصاویر متحرک منو 163
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   مطلب تکميلی

یعنی هر .اکسل و دیگر برنامه های آفيس مجهز به سيستم منوی هوشمند هستند

دستوری که شما از منو استفاده کنيد آن دستور در منو بالاتر دیده می شود و 

دستوراتی که استفاده نمی کنيد 

برای نمایش آنها .مخفی می شوند

از باز شدن منو روی مثلث باید پس 

کوچک پایين منوی باز کليک کنيد یا 

ماوس را نگه دارید تا منو به طور 

راه دیگر این است که .کامل باز شود

  .روی منو دوبل کليک کنيد

اگر می خواهيد که این خاصيت 

هوشمند بودن منوها را از کار 

بياندازید در این کادر باز شده گزینه 

Always show full menu را تيک 

  .بزنيد تا همه منو یکجا باز شود

  

  

  سفارشی کردن یک آیکون

ــاز شــده گزینــه      ــوار ابزارهــا را انتخــاب کنيــد ، راســت کليــک کــرده و از منــوی ب یکــی از ن

Customizeروی یکی از آیکون ها در نوار ابزار راست کليک کنيد. را انتخاب کنيد.  

  :منو موارد زیر را دارا می باشد

  آیکونتغيير نام 

 تغيير تصویر آیکون 

 کپی تصویر آیکون 

  تعيين ماکرو 

  .و تعداد زیادی گزینه های دیگر
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  اضافه کردن آیکون ها  به یک منوی اکسل

شما می توانيد یک آیکون را به یک منو یا زیر منو اضافه کنيد به همان روشـی کـه آیکـون                      

  .ساختيدرا به نوار ابزار اضافه کردید یا نوار ابزار جدیدی ها 

آیکون مربوطه را به منو یا زیر منـو         . باز باشد  Customizeمطمئن شوید که کادر محاوره ای       

زیر منو باز خواهد شد تا به شما این امکـان را بدهـد کـه بتوانيـد آیکـون را در آنجـا                        .بکشيد

 را بـه منـو اضـافه مـی کنيـد ، فـضای       Custom Viewزمانی که یک آیکون نظير . قرار دهيد

 ،  ١١فـصل    .بزار را ذخيره می کنيد و می توانيد آیکون های کوچکتری را اضـافه کنيـد               نوار ا 

  .چاپ را ببينيد

  ذخيره تغييرات نوار ابزارها و منو

و در فایلی با    ) ٢٠٠٢در اکسل    (Excel.xlbتغييرات نوار ابزارها و منو در فایلی تحت عنوان          

زمانی کـه اکـسل بـاز       .ره می شود  ذخي) ٢٠٠٠ و   ٩٧در اکسل    ( xlbپسوند  + نام کاربری   

.  نوار ابزارها و منو را که دفعه پيش ذخيره شده اند باز مـی کنـد                Excel.xlbمی شود فایل    



 آموزش اکسل سریع و راحت

 ٢٣٣

زمانی کـه رایانـه خـود را تعـویض مـی کنيـد ، اکـسل را                  ( برای حفظ تغييرات اعمال شده      

ــد ، و    ــصب مــی کني ــاره ن ــرده و دوب ــل  ...) حــذف ک ــد فای ــا Excel.xlbمــی تواني کمــک  را ب

جستجوی ویندوز پيدا کرده و از آن یک نسخه کپـی در دیـسک ، دیـسکت ، اینترنـت و یـا                       

  .جای دیگر نگهداری کنيد

  

  ١٦٤الگو 

یک الگو مـی توانـد   .الگوی کارپوشه زمان باز شدن یک کپی مجزا از خودش ایجاد می کند      

نيـد کـه    آمـاده ک   یـک گـزارش زمـان     . به جای فرمهای اداری نظير گزارش زمـان بـه کـار رود            

شامل فرمول ها و شکلبندی هایی است و آنرا با روشهایی که گفته می شود به عنوان                 

  .یک الگو ذخيره کنيد

این بخش شرح می دهد که چگونه یک کارپوشه سفارشی را به عنوان یـک الگـو ذخيـره                   

ایـن بخـش شـامل شـکلبندی هـای مخـصوصی             .کنيد تا باعث افزایش کارایی شما شود      

 ذخيره کرده ایـد ، سـربرگ و تـه بـرگ هـایی کـه بـرای                   Style محاوره ای    است که در کادر   

 ذخيره می شـود و پرونـده هـایی          xltیک پرونده الگو با پسوند      ... .چاپ ذخيره نموده اید و      

زمانی که یک پرونده الگو را باز می کنيد ،          . ذخيره می گردند   xlsمعمولی اکسل با پسوند     

  . می شود و اسم پرونده شماره می گيرد ایجادxlsپرونده جدیدی با پسوند 

  

   :مثال

 ایجـاد      Ctrl + Nدر طول کار بـا اکـسل شـما کارپوشـه عـادی را بـا فـشار دادن کليـدهای         

کارپوشـه  .(  مـی باشـد    Book.xltکارپوشه جدید یک کپی از کارپوشه الگو با نام          .می کنيد 

 مـی باشـد و      Book1.xlsاسم کارپوشه جدید بر اساس آنچه گفتـه شـد           ) . الگوی اصلی   

  Book2.xlsپرونده های بعدی به همين صورت نامگذاری می شوند مثلا 

  ذخيره یک کارپوشه سفارشی بصورت الگو

  .یک کارپوشه جدید ر باز کرده و تغييرات مورد نظر را در آن اعمال کنيد

فصل .شکلبندی ها را با ایجاد سبک ها بسازید یا به کارپوشه وارد کنيد             –شکلبندی   

 . سبک ها را ببينيد۵

                                     
164 Template  
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 First Pageتنظيمـات پـيش فـرض را بـرای     . سربرگ و تـه بـرگ را اضـافه کنيـد    –چاپ  

Numberچاپ را ببينيد١١فصل . تغيير دهيد ، . 

ــر   ــرض  تغييـ ــيش فـ ــات پـ ــوی –تنظيمـ ــه Tools از منـ ــاب Options ، گزینـ  را انتخـ

 .اع تنظيمات ببينيدابتدای این فصل را برای انو.تغييرات دلخواه را اعمال کنيد.کنيد

 . ، اسم را ببينيد۶فصل . و مقادیر را به جعبه اسم اضافه کنيدافرموله 

  
  .کارپوشه را با تغييرات اعمال شده بصورت الگو ذخيره کنيد

 . را انتخاب کنيدFile  Save asاز منوی اکسل گزینه  .١

 . را انتخاب کنيدTemplate گزینه Save as Typeدر فيلد  .٢

این اسم فقط یک پيشنهاد (  را وارد کنيدMyWorkbook ، اسم File nameدر قسمت  .٣

 ).است و اجباری نيست 

 . کليک کنيدSaveروی  .۴

شـما بایـد پرونـده الگـو را پـس از      .( را انتخاب کنيدFile  Closeاز منوی اکسل گزینه  .۵

 ).ذخيره حتما ببندید

  .پرونده در پوشه الگوها ذخيره شده است

  باز کردن یک الگو

از  .وشه الگویی را که شما سـاختيد بطـور پـيش فـرض در پوشـه الگوهـا ذخيـره شـد                     کارپ

الگویی که در   ( . را باز کنيد   MyWorkbook را انتخاب کرده و پرونده       New ، گزینه    Fileمنوی  

 . یک پنجره جدید بـاز مـی شـود         ٢٠٠٠و  ٩٧در اکسل   .)مثال قبلی ساختيد و ذخيره کردید     

  . باز می شودTask Widowاما در اکسل های بعدی 

 MyWorkbook1.xls دوبل کليک کنيد تا کارپوشه جدیدی با نام          MyWorkbookروی پرونده   

 نامگـــذاری کـــردیم بـــا اســـم    MyWorkbookالگـــوی کارپوشـــه کـــه آنـــرا    .بـــاز شـــود 

MyWorkbook.xlt   کارپوشه به صورت یک کارپوشه عادی باز می شود         . ذخيره شده است

روی کارپوشـه   . مـی باشـد    MyWorkbook1.xls اسـم آن      می باشد و   xlsکه دارای پسوند    

  .کار کنيد و آنرا همانند دیگر کارپوشه ها با هر نامی که می خواهيد ذخيره نمایيد



 آموزش اکسل سریع و راحت

 ٢٣٥

  

  

  باز کردن خودکار یک پرونده الگو موقع شروع اکسل

  .دو راه برای باز کردن خودکار یک الگو موقع شروع اکسل وجود دارد

  گزینه اول 

ــام   کارپوشــه ای را ــا ن ــره XlStart در پوشــه Book.xlt کــه سفارشــی شــده اســت ب  ذخي

 از الگـوی    Book1.xls سفارشـی شـده      هزمانی که اکسل شروع می شود ، کارپوش       .کنيد

 نـام   ٢٠٠٠در اکـسل  . (  بـاز مـی شـود   Book1.xlsذخيره شده به جای کارپوشه معمولی      

  . ) بگذارید Sheet.xltآنرا 

  .نامه آفيس در روی هارد دیسک قرار دارد در پوشه برXlStartزیر پوشه 

  . کليک کنيدNew را فشار دهيد یا روی آیکون Ctrl + Nبرای باز کردن یک کارپوشه جدید 

   گزینه دوم

 را به عنوان الگو در هر پوشه ای که دوسـت            MyWorkbook.xltکارپوشه سفارشی شده    

  .وارد کنيد نام آنرا Optionsدارید ذخيره کنيد و در کادر محاوره ای 

 . را انتخاب کنيدOptions گزینه Toolsاز منوی  .١

 . را انتخاب کنيدGeneralسربرگ  .٢
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 مکــان دقيــق پوشــه ای را کــه در آن Alternate startup file locationدر فيلــد  .٣

 .پرونده الگو را ذخيره کرده اید وارد کنيد

 . کليک کنيدOKروی  .۴

  

  :توجه 

 .دو روش گفته شده را با هم بکار نبرید        اگر بيش از یک کارپوشه نساخته اید        

چون اکسل سعی می کنـد کـه پرونـده ای            ( .تنها یکی از روشها را بکار برید      

  .)را با همان نام دوبار باز کند

  

  درج یک برگه الگو به کارپوشه 

وقتی یک کارپوشه را سفارشی کردید و آنرا به عنوان الگو ذخيره کردید ، می توانيـد یـک                   

  .ز کارپوشه الگو به کارپوشه عادی اضافه کنيدبرگه جدید ا

   درج یک برگه عادی به کارپوشه– ١گزینه 

 . را انتخاب کنيدInsertروی زبانه برگه راست کليک کنيد،و از منوی باز شده گزینه  .١

 . دوبل کليک کنيدWorksheet ، روی Insert در کادر محاوره ای  .٢

  .کسل محسوب می شودبرگه ای که شما وارد کردید یک برگه عادی ا

  

 تعریف یک برگه سفارشی شـده جدیـد تـا بـه عنـوان برگـه معمـولی                   – ٢گزینه  

  .مورد استفاده قرار گيرد

و از منـوی بـاز شـده        . برای درج یک برگه از الگو ، روی زبانه برگـه راسـت کليـک کنيـد                 .١

در اکــسل .( دوبــل کليــک کنيــدBook.xlt را انتخــاب کــرده و ســپس روی Insertگزینــه 

٢٠٠٠ ، Sheet.xltرا بکار برید (. 

 .همه برگه ها را جز یکی حذف کنيد .٢

 به عنوان الگو ذخيـره کنيـد و         Sheet.xltکارپوشه را بصورتی که در بالا گفته شد با نام            .٣

 .آنرا ببندید

  :این برگه سفارشی شده را به کارپوشه ای وارد کنيد

 . را انتخاب کنيدWorksheet گزینه Insertاز منوی  .١



 آموزش اکسل سریع و راحت

 ٢٣٧

وارد شده همان برگه ای است که شما آنرا سفارشی کردید و به عنوان الگو ذخيره                برگه  

  .نمودید

  

  تعریف بيش از یک کاربرگ و انتخاب از بين آنها – ٣گزینه 

 .کارپوشه سفارشی شده ای را که به عنوان الگو ذخيره کردید باز کنيد  .١

 .همه برگه ها را جز یکی حذف کنيد .٢

و ذخيره کنيد ، همان طوری که در بالا گفته شد ، و اسم آنـرا       کارپوشه را به عنوان الگ     .٣

MySheet )  قرار داده و آنرا ببندید) یا هر نامی که می خواهيد. 

  

   ذخيره شده به کارپوشهMySheetدرج 

 . را انتخاب کنيدInsertروی زبانه برگه راست کليک کنيد و از منوی باز شده گزینه  .١

 . دوبل کليک کنيدMySheetروی  .٢

  

  توضيحات

 انتخاب کنيد ، همه برگه های الگو به         Insert را از منوی     MyWorkbookاگر شما کارپوشه    

اگر شما کارپوشه را با یک برگـه بـه عنـوان الگـو ذخيـره      .کارپوشه موجود وارد خواهند شد    

  .کنيد ، می توانيد تنها یک برگه را به کارپوشه موجود وارد کنيد

  گوبه روز رسانی یک کارپوشه ال

 . را باز کنيدMyWorkbookکارپوشه  .١

 .هر تغيير مورد نياز را اعمال کنيد .٢

 . ذخيره کنيدMyWorkbookکارپوشه را به عنوان الگو و با نام  .٣

 : کليک کنيد Yesدر پيغام زیر روی  .۴

" The file MyWorkbook.xlt already exits. Do you want to replace the existing file?" 

  .ندیدکارپوشه را بب .۵
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 ٢٣٩

  ١۴فصل 
  

  باز ، بسته و ذخيره کردن 

  کارپوشه ها
  

کارهایی وجـود دارنـد     . یک کارپوشه را از نظر باز ، بسته و ذخيره کردن بررسی می کنيم             

   بـرای انجـام ایـن کارهـا       .که شما در طی یک دوره کاری بطور منظم آنها را انجـام ميدهيـد              

  .هایی این فصل همين مطلب ميباشدهدف ن .می توانيد ميانبرهای آنها را بکار برید

  

  باز کردن یک کارپوشه جدید

اسم پرونـده  .برای راحتی شما ، اکسل در هر بار شروع یک کارپوشه جدید را باز می کند            

ایــن کارپوشــه یــک کپــی مجــزا از پرونــده الگــو بــا اســم  . مــی باشــدBook1.xlsبــاز شــده 

Book.xlt   کـار روی یـک کارپوشـه        همچنـين در طـی زمـانی کـه شـما در حـال             . می باشـد 

 کارپوشـه ای را  Ctrl + Nهستيد ، می توانيد یا بـا اسـتفاده از ميانبرهـای صـفحه کليـد ،     

همچنين می توانيد یک    . در نوار ابزار استاندارد کليک کنيد      Newاضافه کنيد و یا روی آیکون       

  . باز کنيدNew و انتخاب گزینه Fileکارپوشه جدیدی را با استفاده از منوی 

  

  ز کردن یک کارپوشه ذخيره شده اخيربا

. شما می توانيد یک کارپوشه را که اخيرا ذخيره شده است به چندین راه باز کنيد

  :راههای زیر روشهای معمول برای این کار می باشد

 گزینه Fileیا از منوی )  ، نه عدد صفر Oحرف (  را فشار دهيد Ctrl + Oکليدهای  .١

Openرا انتخاب کنيد . 

 .را در هارد دیسک خود پيدا کرده و آنرا باز نمایيدپرونده  .٢

  .بهتر است که شما از روشهای سریعتری استفاده کنيد.این روش کند و ناکارآمد است
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  باز کردن یک کارپوشه از فهرست پرونده های استفاده شده اخير

 اکسل این امکان را فـراهم مـی کنـد کـه بتوانيـد فهرسـتی از پرونـده هـایی را کـه اخيـرا                         

  . این فهرست را مشاهده کنيدFileدر منوی . پرونده نشان دهد٩استفاده کرده اید تا 

 را فـشار دهيـد و سـپس شـماره     Alt + Fبرای باز کردن یـک کارپوشـه از ایـن فهرسـت ،     

  .پرونده مورد نظر را از فهرست موجود فشار دهيد

 ٩مقـدار آن یعنـی      دقت کنيد که تعداد پرونده هـای اسـتفاده شـده اخيـر بـر روی حـداکثر                   

 را  General و سـپس سـربرگ       Options گزینـه    Toolsاز منـوی    .پرونده تنظـيم شـده باشـد      

  . تغيير دهيد٩ عدد را به Recently used file listدر فيلد .انتخاب کنيد

  

  باز کردن کارپوشه های پيوندی

ب کنيـد و    برای باز کردن یک کارپوشه پيوندی سلولی که نام کارپوشه را مـی بينيـد انتخـا                

Ctrl + [را فشار دهيد .  

برای مشاهده فهرستی از کارپوشه های پيوند یافته به کارپوشه حاضـر، از طریـق منـوی                 

Edit  Linksکارپوشه ای را که مـی خواهيـد بـاز کنيـد انتخـاب نمـوده و روی       . عمل کنيد

  . کليک نمایيدOpen Sourceدکمه 

  

  ذخيره کردن یک کارپوشه 

.  ذخيـره مـی کنـد   C:\My documentsاکسل پرونده هـا را در مـسير   به طور پيش فرض ، 

 انتخـاب کـرده     Cالبته اگر یک ویندوز داشته باشيم و محل پوشه اسناد ویندوز را در درایو               (

با . را انتخاب کنيد   General و سپس سربرگ     Options گزینه   Toolsاز منوی   ) .- م   –باشيم  

 مـسير پـيش فـرض را    Default file locationلـد  تایپ کامل مسير دلخواه پوشه دیگر در في

  .پرونده های جدید در این پوشه ذخيره خواهند شد .تغيير دهيد

  



 آموزش اکسل سریع و راحت

 ٢٤١

  

 Save asذخيره کردن یک کارپوشه با استفاده از 

بـرای ذخيـره   . را انتخـاب نمایيـد  Save as گزینـه  File را فـشار دهيـد یـا از منـوی     F12کليد 

 بروید و محـل پوشـه را پيـدا کنيـد و سـپس      Save inلد پرونده در پوشه ای موجود ، به في

  .پرونده را با اسمی جدید ذخيره کنيد

 برویـد و  Save inاگر می خواهيد که پرونده را در پوشه ای جدیـد ذخيـره کنيـد ، بـه فيلـد      

حــال روی آیکــون .جــایی را کــه مــی خواهيــد پوشــه جدیــدی را ایجــاد کنيــد تعيــين نمایيــد

Create New Folderدر فيلد .ک کنيد کليName     اسم پوشـه را تایـپ کنيـد و سـپس روی 

OKپوشه جدید را باز کنيد سـپس در فيلـد   .  کليک کنيدFile name    اسـم پرونـده را تایـپ 

  . کليک کنيدSaveکرده و روی 

  

  درج مسير پرونده برای کارپوشه در نوار عنوان یا در نوار وضعيت

که باز مـی کنيـد ، معمـولا مـسير پرونـده یـا       زمانی که کارپوشه ای را از یک مسير در شب     

مـسير کامـل   . اسم پوشه ای را که در آن پرونده ذخيره شده است بـه خـاطر نمـی آوریـد            

  .یا در نوار وضعيت وارد کنيد) نوار رنگی در بالای نوار منوی اکسل(پرونده را در نوار عنوان 

  .تصویر صفحه بعدی را ببينيد
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 . باز شودVBE دهيد تا  را فشارAlt + F11کليدهای  .١

 . دوبل کليک کنيد تا باز شودThisWorkbook روی VBAProjectدر قسمت  .٢

 باز شده دو گزینه پایين افتادنی دیده می شود سمت چپی را باز              ١٦٥بالای مدول  .٣

 . تغيير دهيدWorkbook به Generalکرده و آنرا از 

هایی را کـه در     در ماکرو کد  . ظاهر می شود   Workbook_Openماکرویی با عنوان     .۴

 .تصویر می بينيد تایپ کنيد

  . می باشدStats Bar – و اسم نوار وضعيت  Caption–اسم نوار عنوان 

 را بـرای    Workbook_BeforeCloseاز گزینه پایين افتادنی سمت راسـت ، گزینـه            .۵

 .در ماکرو کدهای شکل زیر را تایپ کنيد.ماکرو انتخاب کنيد

بندید و دوباره باز کنيد تا بررسی کنيـد کـه آیـا مـسير        پرونده را ذخيره کنيد ، آنرا ب       .۶

 .ذخيره شده در نوار عنوان ظاهر می شود
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 ٢٤٣

  توضيحات

ایـن مـاکرو     . فعـال شـده اسـت      Workbook_Openوقتی کارپوشه بـاز شـد ، مـاکروی           .١

 .دستوراتی را که در آن نوشته شده است اجرا می کند

ایـن  .  فعـال مـی شـود   Workbook_Closeزمانی کـه کارپوشـه بـسته شـد ، مـاکروی              .٢

ماکرو مسير را از نوار عنوان و نوار وضعيت حذف  می کند و آنها را به حالت عـادی بـر                      

بسيار مهم است که مسير پرونده قبلی را حذف کنيم تا در پرونـده بعـدی                .می گرداند 

 .مسير قبلی نمایش داده نشود

 . کنيد وارد کنيدماکرو را در هر کارپوشه ای که می خواهيد مسير را مشاهده .٣

 

  ذخيره کارپوشه در یک فضای کاری سفارشی

 این امکان را به شما می دهـد کـه یـک ميـانبری را ایجـاد کنيـد کـه                      ١٦٦ذخيره فضای کاری  

توسط آن گروهی از کارپوشه ها را با هم باز کنيد بدون اینکه نيازی به باز کـردن تـک تـک                      

  .دآنها داشته باشي

ده های باز را بررسی کنيد و دقت کنيد کـه فقـط پرونـده                ، فهرست پرون   Windowاز منوی   

تمـام پرونـده هـای       .هایی باز باشند که می خواهيد با هم یک مجموعه را تشکيل بدهند            

  .غير ضروری دیگر را ببندید

 برویـد و محـل   Save in را انتخـاب کنيـد و بـه فيلـد     Save Workspace گزینـه  Fileاز منـوی  

پرونده فـضای   .  خواهد بود  xlw. پرونده ذخيره شده بصورت      پسوند. ذخيره را مشخص کنيد   

کاری شامل خود کارپوشه ها نمی باشد بلکه تنها جایی را که کارپوشه ها قـرار دارنـد را                   

  .به صورت گروه ذخيره می کند

  باز کردن کارپوشه های ذخيره شده در فضای کاری

هـایی را کـه در فـضای کـاری          شما اکسل را باز کرده اید و می خواهيد که تمامی پرونده             

 را انتخاب کرده و به پوشه ای بروید کـه           Open گزینه   Fileاز منوی   .ذخيره کرده اید باز کنيد    

.  کليک کنيـد   Openپرونده را انتخاب کنيد و روی       . پرونده فضای کاری را در آن ذخيره کردید       

دیگـری بـاز   همه پرونده هایی که به صورت گروهی ذخيره شده بودنـد حـالا یکـی پـس از             

  .می شوند
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  ذخيره در علاقمندیها –نکته 

دليل آن در زیر    . پرونده فضای کاری را در پوشه علاقمندیهای خود ذخيره کنيد         

  .توضيح داده می شود

  

 پوشه ها در علاقمندیها \ذخيره ميانبرها در پرونده ها 

  ) و بعد از آن ٢٠٠٠اکسل(

 ی مهم اعم از پرونده ها     هد که ميانبرها  سيستم عامل ویندوز این امکان را به شما می د         

 ذخيـره   ١٦٧را در پرونده ای به نـام علاقمنـدیها        ) آدرس های اینترنتی  (  ها   URLپوشه ها یا    

سپس از منوی   .اولا ، یک ميانبر بسازید    .استفاده از این پوشه بسيار سودمند است       .کنيد

File   گزینه Open        را انتخاب کنيد و روی آیکون Favorites   محـاوره ای      در کـادر Open   کليـک 

حال ، از فهرسـت ميانبرهـا پرونـده یـا پوشـه ای را انتخـاب کنيـد تـا بـاز شـود و روی            .کنيد

Openکليک کنيد .  
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 ٢٤٥

  اضافه کردن یک ميانبر به پوشه علاقمندیها

 کارپوشه یا پوشه Save asدر کادر محاوره ای . را انتخاب کنيدSave as گزینه Fileاز منوی 

 را انتخـاب کنيـد و سـپس    Tools.اهيد برای آن ميانبر بسازید انتخاب کنيد  ای را که می خو    

  . را انتخاب نمایيدAdd to Favoritesگزینه 

  

  

  باز کردن کارپوشه ها از یک فهرست فرا پيوندها

کليک روی هر یـک     . تهيه کنيد  ١٦٨فهرستی از کاربرگها را به همراه فهرستی از فرا پيوندها         

شـکل  .)  را در شکل زیـر ببينيـد       Bستون  .(ارپوشه ای خواهد شد   از پيوند باعث باز شدن ک     

  .زیر فهرستی از پرونده ها را در مورد نکات اکسل نشان می دهد
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  درج یک فرا پيوند

اکسل چنـدین ميـانبر را      .سلولی را که می خواهيد در آن فرا پيوند درج کنيد انتخاب نمایيد            

  :برای درج یک فرا پيوند پيشنهاد می کند 

 را از نوار ابزار اسـتاندارد  Insert Hyperlink را فشار دهيد یا آیکون  Ctrl + Kدهای کلي .١

 . را انتخاب کنيدHyperlink گزینه Insertانتخاب کنيد یا از منوی 

 ، کارپوشـه ای را کـه مـی خواهيـد بـه آن پيونـد       Insert Hyperlinkدر کارد محاوره ای  .٢

 .يد کليک کنOKبدهيد را انتخاب کنيد و روی 

  

  

   کارپوشه ها و اکسل\بستن یک کارپوشه 

  . را فشار دهيدCtrl + F4برای بستن یک کارپوشه کليدهای 

 را فـشار داده و از منـوی    Shiftبرای بستن همه کارپوشه ها بدون بستن اکـسل ، کليـد   

File گزینه Close Allرا انتخاب کنيد .  

  .د را فشار دهيAlt + F4برای خروج از اکسل کليدهای 



 آموزش اکسل سریع و راحت

 ٢٤٧

  ١۵فصل 
  

  داده ها
  

 
اکـسل  . تهيه گزارشها و انجام آناليز داده ها دو دليل عمده استفاده از اکسل مـی باشـد                

 را انتخـاب کنيـد      Dataمنوی  . دارای ابزارهای قوی و کارآمدی در زمينه آناليز داده ها است          

نيـد  شـما مـی توا    . تا گستره وسيعی از ابزارهایی که اکسل پيشنهاد مـی کنـد را ببينيـد              

نمایيد ، زیر مجموع وارد کنيد ، زیر مجموع های چند لایه وارد             ) پالایه  ( مرتب کنيد ، فيلتر     

  .کنيد ، داده ها را یکی کنيد و جداول محوری باور نکردنی را از داده های برگه ایجاد کنيد

  .برای استفاده از این امکانات و روشها ابتدا باید بدانيم که اکسل چگونه کار می کند

سـادگی نـام بـازی      . شما باید چند راهنمای ساده و مشخص را در اختيار داشـته باشـيد             

  .این فصل است و اکسل نتایج آن را تضمين می کند

سـازماندهی داده هـا در برگـه هـای          .این فصل یکی از مهمتـرین فـصول ایـن کتـاب اسـت             

 از فرمولهـا    کارپوشه ، بر طبق قوانين مدیریت اکسل به شما این امکـان را مـی دهـد کـه                  

برای پيدا کردن داده ها استفاده کنيد ، داده مورد نيـاز را بـرای تهيـه یـک گـزارش پيچيـده                       

  . برای آناليز داده ها استفاده کنيدDataاحضار کنيد و از ابزارهای موجود در منوی 

  

  نکاتی برای سازماندهی داده ها در اکسل

 ليـستی از داده هـا بایـد بـا           هر): نيز ناميده می شود    Databaseکه   (ساختار ليست  

سطری حاوی عنـوان شـروع شـود کـه ایـن سـطر عنـوان فقـط مـی توانـد یـک سـطر                   

هـر سـتون داده     . همه سلولهای موجود در سطر عنوان باید منحصر بفرد باشند         .باشد

 .ها باید در سطر عنوان غير خالی باشد

پـایين هـر    شامل سطرهای خالی ، زیر مجمـوع  و مجمـوع هـا در               یک ليست داده ها     

سـتونهای موجـود در ليـست داده هـا بـا یکـدیگر همجـوار بـوده و                   . ستون نمـی شـود    

  .پيوسته هستند
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یک سطر خـالی و یـک سـتون خـالی بـين داده              :هر ليست ، مرزهای مشخصی دارد       

بــرای بررســی مرزهــای ليــست داده هــا . هــای ليــست و داده هــای دیگــر وجــود دارد

 + Ctrl     ل را در ليست انتخاب کنيد ، کليدهاییک سلو: کارهای زیر را انجام دهيد 

همه ليست و فقط ليست بایـد       . را فشار دهيد و ناحيه انتخاب شده را بررسی کنيد          *

  .در ناحيه انتخابی قرار داشته باشد

به عنوان یک فيلـد     ) ستون  ( در یک ليست ناحيه عمودی داده ها         : نواحی داده ها   

ه عنـوان اسـم فيلـد در نظـر گرفتـه مـی شـود و                 متن موجود در سطر عنوان ب     .هستند

دارای ) سـتون   ( هـر فيلـد             . موارد زیر سطر عنوان به عنوان اقلام فيلد مـی باشـند           

تاریخ ها در فيلد تاریخ ، مجمـوع هـا در فيلـد جمـع ، یـا                  . ( یک نوع اطلاعات می باشد    

 )اسامی مشتریان در فيلد مشتریان 

بـه عنـوان رکـورد    مـی           ) سـطر   (  از داده هـا      در یک ليست ، ناحيه افقی     : ١٦٩رکورد 

بـه  .( سلولهای سطرهای رکورد مجبور نيستند کـه حتمـا داده داشـته باشـند             . باشند

 .)عنوان مثال ، شماره فاکتور در فيلد شماره فاکتور گمشده است

  

   –نکته 

. فقط یک ليست داده ها در برگه بسازید و آن را در گوشه برگـه قـرار دهيـد                  

سلولهای باقيمانده در برگـه در بيـرون ناحيـه          ).A1ن سلول ليست ،     در اولي (

  .داده ها خالی می باشند

  

  :شکل زیر چند مثال را در مورد ليست داده ها در برگه برای شما مهيا می کند

 از خـود پایگـاه داده هـا بـا یـک سـطر خـالی جـدا شـده                     ١٧٠عنوان بالای پایگاه داده ها     

 .است

بـه صـورت فـشرده سـازی مـتن در           ) بـا اسـم فيلـدها       سطر ستون عنـاوین      ( ٣سطر   

 را انتخــاب کنيــد ، ٣ ســطر –بــرای ایــن شــکلبندی .( ســلول شــکلبندی شــده اســت

حـال ، گزینـه   .  را انتخاب کنيـد Alignment را فشار دهيد و سربرگ Ctrl + 1کليدهای 

Wrap text را انتخاب کنيد و روی OKکليک کنيد (. 

  )٣ستون عناوین ، سطر .(تنداسامی فيلد ها منحصر بفرد هس 

 .بين سطرها یا ستونها هيچ فاصله ای وجود ندارد 
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 ٢٤٩

 

  

  

  آماده سازی ليست برای مرتب کردن ، پالایش و درج زیر مجموع ها

چـه دسـتی    . ( شما می توانيد ابزارهای بسياری را به ليست داده های خود اضافه کنيد            

   توانيد داده ها را مرتب کـرده  ، پـالایش          تا ب ) چه بصورت ورود داده ها از یک سيستم دیگر          

  .نمایيد و داده ها را آناليز کنيد) فيلتر ( 

  

  استفاده از شکلبندی برای تنظيم قسمت سطر ستون عناوین

نمی توانيـد    به یاد داشته باشيد که وقتی یک ليست داده ها را در اکسل ایجاد می کنيد               

و ) اسـامی فيلـدها     ( ا را ایجـاد کنيـد       سطر عنـاوین سـتونه    .بين سطرها فاصله قرار دهيد    

  .آنها را با توپر کردن خط و یا رنگ دیگر متمایز از دیگر سلولها شکلبندی کنيد
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   عناوین ستونها١٧١انجماد

مطالعه داده ها آسانتر خواهد بود اگر عناوین سـتونها در بـالای سـتونها هنگـام اسـکرول                   

  .کردن داده ها به پایين باز هم قابل مشاهده باشند

در پایگـاه   ) فيلـد   ( یعنی سلول زیر عنوان اولين ستون       ( را انتخاب کنيد     A4سلول   .١

 ).داده ها 

 . را انتخاب کنيدFreeze Panes١٧٢ گزینه Windowاز منوی  .٢

  

  ورود داده ها به ليست

  .اکسل راههای مختلفی را برای ورود داده ها مهيا می کند

د کـردن پرونـده هـای متنـی را           ، وار  ١۶فـصل   . ورود داده ها از یک سيستم دیگـر        

 .ببينيد

 . ، متن را ببينيد٢فصل .ورود داده ها به صورت دستی 

 استفاده از فرم ها برای ورود داده ها 

  استفاده از فرم ها برای ورود داده ها

شما استفاده از فرم ها برای ورود داده ها به          

این امکان را می دهد که رکوردهـای جدیـدی          

ــد ، رکو ردهــای موجــود را حــذف  را اضــافه کني

کنيد ، فرمول هـا را وقتـی کـه رکـورد جدیـدی             

اضافه می شود به صورت خودکار کپی کنيد ،         

بــا شــرط خاصــی داده هــا را جــستجو کنيــد و 

یک سـلول را در ليـست       . خيلی چيزهای دیگر  

 گزینـه   Dataداده ها انتخـاب کنيـد و از منـوی           

Formرا انتخاب کنيد .  
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  : بکنيمFormر محاوره ای بيایيد یک نگاهی به کاد

 .فرم داده هایی که ظاهر می شود همنام برگه است 

 .حاوی فرمول وارد کنيد) سلول ها ( شما نمی توانيد داده ها را در فيلدهای  

 .می توانيد داده ها را بر اساس شرط خاصی پيدا کنيد 

  

  معایب

 پرکردن خودکار ، انتخاب از      اگر از فرم استفاده کنيد ، نمی توانيد از ابزارهای مفيدی مانند           

  .ليست و ارزیابی استفاده کنيد

  

  اعمال رنگ به داده ها بر اساس شرط

ليست داده ها شامل داده های بسيار متنوعی است که مشخص کننده موارد مختلفـی               

زمانی که رنـگ خـط مـشکی اسـت ، سـلولها سـفيد و مرزهـا خاکـستری رنـگ                  . هستند

 مـی شــود کـه داده هــا در سـلولها و یــا ســطرها    اضــافه کـردن یــک رنـگ باعــث  . هـستند 

  .برجسته تر به نظر آیند و این به دیده شدن یک شرط خاص به شما کمک خواهد کرد

  

  :مثال

 روز  ۶٠در یک گزارش دوباره ، شاید بخواهيد که داده های مربوط بـه مـشتریانی بـيش از                   

 بخواهيد برای بدهی    ممکن است .است که بدهی خود را واریز نکرده اند را داشته باشيد          

  . روز رنگ دیگری اختصاص دهيد تا جلب نظر کند٩٠های بيش از 

در همين فصل بحث خواهيم کرد که چگونه از شکلبندی شرطی اسـتفاده کنيـد تـا رنـگ                   

 ، پـالایش کـردن و   ١٨فـصل  .خاصی را به داده های منطبق بر شـرط خاصـی اعمـال کنيـد          

شهای مختلفی که بتـوان بـا آنهـا داده هـا را بـر                ، زیر مجموع ها را برای دیدن رو        ١٩فصل  

  .اساس شرط خاصی رنگ آميزی کرد ببينيد

  

  استفاده از شکلبندی شرطی برای رنگ آميزی داده ها

  :شکل ابتدای این فصل را ببينيد تا با استفاده از فرمول آنرا شکلبندی کنيد

 .انتخاب شود را فشار دهيد ناحيه فعلی * + Ctrl را انتخاب کنيد و A3سلول  .١
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 . را انتخاب کنيدConditional Formatting گزینه Formatاز منوی  .٢

 را انتخاب کرده و تایپ کنيد Formula Is ، گزینه Condition 1در ليست پایين افتادنی  .٣

=$E3="ASIA".  رویFormat    کليک کنيـد و از سـربرگ Font    رنـگ را انتخـاب کـرده و 

 . کليک کنيدOKروی 

 را انتخاب کـرده و تایـپ کنيـد    Formula Is گزینه Condition 2افتادنی در ليست پایين  .۴

=$E3="AFRICA".   رویFormat  کليک کنيد و از سربرگ Font رنگی متفاوت با رنگ 

 . کليک کنيدOKقبلی را انتخاب کرده و روی 

 را انتخاب کـرده و تایـپ کنيـد    Formula Is گزینه Condition 3در ليست پایين افتادنی  .۵

=$E3="USA".   رویFormat  کليک کنيد و از سربرگ Font  رنگی متفاوت با رنگهـای 

 . کليک کنيدOKقبلی را انتخاب کرده و روی 

  . کليک کنيدOKروی  .۶

  

  توضيحات

مرجع سلول در فرمول ، یک مرجـع مطلـق را نـسبت بـه سـتون و مرجـع نـسبی را بـرای                         

مـی کنـد تـا ببينـد داده ای در           اکسل هر سلول را در ليست بررسی        .سطر ایجاد می کند   

 Conditional Formatting با شرط انتخـاب شـده توسـط شـما در     Eهمان سطر در ستون 

  .منطبق می شود

   Logical test یعنـی  IFفرمول موجود در شـکلبندی شـرطی شـبيه آخـرین متغيـر فرمـول       

  .شودفرمول مقدار درست را پيدا می کند و شکلبندی مورد نظر اعمال می . می باشد

  



 آموزش اکسل سریع و راحت

 ٢٥٣

   ١٧٤ و مينيمم١٧٣اعمال رنگ به مقادیر ماکزیمم

انتخـاب   را فشار دهيد تـا ناحيـه فعلـی    * + Ctrl را انتخاب کنيد و کليدهای A3سلول  .١

 .شود

 Formula Isگزینـه  .  را انتخاب کنيدConditional Formatting ، گزینه Formatاز منوی  .٢

کنيـد و بـر اسـاس شـکل زیـر بـا        انتخاب Condition 1 ,2را برای ليست پایين افتادنی 

 .شکلبندی دلخواه را اعمال کنيد. پر کنيدMax و Minفرمولهای 

  

  توجه 

اولــين ســلول را در ليــست داده هــا قبــل از انتخــاب همــه ليــست انتخــاب   

دقت کنيد که بين مرجع مطلق و مرجع نسبی زمان درج فرمول تفاوت             .کنيد

  .قائل شوید

  

  

                                     
173 Maximum  
174 Minimum  
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 آموزش اکسل سریع و راحت

 ٢٥٥

  ١۶فصل 
  

   متنینده هایدرج پرو
  
  

گاهی اوقات شما می خواهيد که داده ها را از برنامه دیگـری وارد کنيـد کـه آن برنامـه بـا                    

  ) . سازگار است DOSمثلا با سيستم ( سيستم ویندوز سازگار نيست 

درک .فرض کنـيم کـه وجـود ایـن داده هـا بـرای آنـاليز و تهيـه گـزارش بـسيار مهـم باشـند                          

ای متنی شـما را در ایجـاد یـک جـدول داده هـای               مشکل و مسایل فرا روی درج پرونده ه       

این فصل روشـهای انتقـال پرونـده هـای متنـی را شـرح               .منظم در اکسل یاری خواهد کرد     

  .می دهد، همچنين مشکلات پيش روی این روشها را نيز شرح می دهد

  

  ایجاد یک پرونده  متنی

وینـدوز ، ایـن      کار می کننـد یـا هـر سيـستم عامـل غيـر                DOSهمه برنامه هایی که تحت      

 که گزارش داده ها را در یک پرونده متنی بصورت چاپ گزارش             دامکان را به شما می دهن     

  .در یک پرونده به جای چاپ در چاپگر داشته باشيد

 ) Bookkeepingبـرای مثـال در برنامـه    (  را انتخاب می کنيد Print to fileزمانی که گزینه 

 ٨نام پرونده را تا     . پرونده را در آن تایپ می کنيد       کادر محاوره ای باز می شود که شما نام        

برنامه بصورت خودکار سه کاراکتر مربوط به پسوند        .کاراکتر تایپ کنيد و اینتر را فشار دهيد       

  doc.مثلا .برنامه را اضافه خواهد کرد

  

  ١٧٥درج پرونده های متنی اسکی

 . را انتخاب کنيدOpen گزینه Fileاز منوی  .١

 . را انتخاب کنيدFile Type  All Files ، گزینه Openدر کادر محاوره ای  .٢

                                     
175 ASCII :        کدهای اسکی کدهای استانداردی هستند که برای شناسایی یکسان کاراکترها در رایانه بکار
  .می روند
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 Test.doc: مثال . ، پرونده متنی دلخواه را انتخاب کنيدSearchدر فيلد  .٣

 . کليک کنيدOKروی  .۴

  

  . پرونده های ساخته شده را به پوشه دیگری کپی کنيد– نکته

پرونـده  . کپی پرونده های ساخته شده به یک پوشه دیگر توصيه می شـود    

 را به پوشه ای کپی کنيد که کارپوشه های اکـسل و گزارشـات دیگـر را                  ها

  .در آنجا ذخيره کرده اید

  ٣ از ١ مرحله – درج متن ١٧٦معجزه گر

 . را انتخاب کنيدDelimitedگزینه  .١

 File originدر فيلـد پـایين افتـادنی     .٢

 را برای اکسل    OS/2 یا   DOSگزینه  

را بــــــــرای ) MS-DOS) PC-8 و ٩٧

 . انتخاب کنيد٢٠٠٢ و ٢٠٠٠اکسل 

 . کليک کنيدNextروی  .٣

  

  

  

  

  ٣ از ٢ مرحله –معجزه گر درج متن 

  .این مرحله شما را قادر می سازد که داده ها را در ستونها سازماندهی کنيد

حـال نتيجـه را     . داده ها را با انتخاب یکی از دو گزینه موجود به سـتونها تقـسيم کنيـد                 .١

 .بررسی کنيد

 . کليک کنيد Nextروی  .٢

  ٣ از ٣ مرحله –عجزه گر درج متن م

  .این مرحله شما را قادر می سازد که ستونها را شکلبندی نمایيد
                                     

176 Wizard:از این رو این نام بر آنها .نرم افزاری است که به مانند یک معجزه گر انجام برخی کارها را آسان می کند
  .نهاده شده است
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 ٢٥٧

  

  

 )ستون به رنگ مشکی در خواهد آمد . ( یک ستون را انتخاب کنيد .١

.  ، یکــی از ســه نــوع شــکلبندی موجــود را انتخــاب کنيــد Column date formatزیــر  .٢

)General , Text , Date ( یا گزینهDo not import column (skip) را انتخاب کنيد تا از 

 .ورود ستونهای غير ضروری جلوگيری به عمل آید

 . کليک کنيدFinishروی  .٣

  

 

  .داده هایتان را هنگام ورود شکلبندی کنيد – نکته

 را بـا  Date وارد کنيـد بایـد قبـل از ورود شـکلبندی      Dateاگر شما یک ستون 

  به این ستون اعمال Column date format زیر انتخاب گزینه مربوط به آن در

اگر شما ستون را شکلبندی نکنيد داده ها به صورت عـدد یـا مـتن وارد                  .کنيد

  .خواهند شد
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  عيب یابی مشکلات هنگام ورود متن

  علامت منها در سمت راست عدد ظاهر می شود

  مسئله

در سمت راست  ) -( اعداد منفی وارد شده به اکسل معمولا به صورت متنی با علامت 

اکسل این اعداد را که به صورت متن . به جای سمت چپ شکلبندی می شوند

  .شکلبندی شده اند جمع نمی زند و نتایج یدست آمده راضی کننده نيست

  حل

این فرمول علامت منهای .فرمول موجود در شکل زیر را به عنوان راه حل بکار ببرید 

نتقل می کند و اعداد به جای متن به صورت موجود در سمت راست را به سمت چپ م

  .عدد منفی شکلبندی می شوند

  

  

  

  ١٧٧تفکيک توابع بکار رفته در فرمول تودرتو

  

  توضيحات  تابع

Value یک تغيير در شکلبندی از متن به عدد ایجاد می کند.  

If  درست یا غلط بودن مقدار منطقی را بررسی می کند.  

Right است به چپ بر می گرداندتعدادی کاراکتر را از ر.  

Left تعدادی کاراکتر را از چپ به راست بر می گرداند.  

Len  تعداد کاراکترهای موجود در متن را بر می گرداند.  

                                     
177 Nested  
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  داده ها به صورت عدد یا تاریخ شکلبندی نمی شوند

  مسئله

گاهی اوقات ، ستونهای حاوی داده هـای عـددی یـا سـتونهایی بـا داده هـای تـاریخ بـه                        

 رتغيير شکلبندی ستون از مـتن بـه عـدد اغلـب نـا مـوث               . ورت متن شکلبندی می شوند    ص

  .است

  حل

  ١ضرب در 

سـتونی را کـه بـه صـورت         .  را وارد کنيد و سپس آنرا کپی کنيد        ١در یک سلول خالی عدد      

متن شکلبندی شده اسـت را انتخـاب کنيـد و روی آن راسـت کليـک کنيـد و از منـوی بـاز                         

 را از کادر محاوره ای باز Multiplyسپس گزینه .  را انتخاب کنيدPaste Specialشده گزینه 

  . کليک کنيدOKشده انتخاب کنيد و روی 

  

  متن به ستونها

 گزینـه   Dataاز منـوی    . ستونی را که به صورت متن شکلبندی شده است را انتخاب کنيـد            

Text to Columns را انتخاب کرده و سپس گزینه Fixed width ٢مرحلـه  .نمایيد را انتخاب 

 انتخاب کرده Column data format را از قسمت General ، گزینه ٣در مرحله .را رها کنيد

ــدOKو روی  ــاریخ   .  کليــک کني ــه صــورت ت ــر شــکلبندی ســتون ب ــرای تغيي ــه  ، ب            Dateگزین

  . کليک کنيدOK کرده و روی برا انتخا)  Column data formatزیر گزینه (

  

  غير ضروری را پاک کنيدکاراکترهای 

 یکی از مهمترین توابع موجود می باشد که برای پاک کردن فاصله هـای خـالی                 Trimتابع  

 گزینـه  Insertاز منـوی    . غير ضروری بين کاراکترهای متن موجود در سلول به کار مـی رود            

Functionاز کادر محـاوره ای  .  را انتخاب کنيدPaste Function    در قـسمت فهرسـت توابـع 

  . را انتخاب کنيدTrim را انتخاب کرده و از آن تابع Textگزینه 
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  ایجاد و اضافه کردن یک تابع برای معکوس کردن حروف متن

  . ، فرمول ها را ببينيد٧قبل از اضافه کردن تابع ، روشهای اضافه کردن تابع در فصل 

 . را فشار دهيد تا ویژوال بيسيک باز شودAlt + F11کليدهای  .١

 .)تا مدول جدیدی را اضافه کنيد.( را انتخاب کنيدModule گزینه Insert از منوی .٢

 :کدهای زیر را در مدول باز شده وارد کنيد .٣

  

  

  :آزمایش تابع 

 )Shift + F3. (  را باز کنيدPaste Functionبرای آزمایش تابع ،  .١

 . را انتخاب کنيدReversedText ، تابع User Definedاز دسته  .٢

 .ر سلولی را که دارای متن است انتخاب کنيددر فيلد تابع ه .٣

 . کليک کنيدOKروی  .۴
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  ١٧فصل 
  

  مرتب سازی
  

 ١۵فـصل   . یکی از اعمال متداول در اکسل برای کار با داده ها مرتب سازی داده ها است               

فهم دقيق مطالب گفتـه شـده در        . ، داده ها ، و راهنمای مرتب سازی را به دقت بخوانيد           

  .ز مشکلات احتمالی ضروری استآن فصل برای جلوگيری ا

  

  راهنمایی قبل از مرتب سازی داده ها

  

 انتخاب یک سلول 

فقـط یـک سـلول را انتخـاب کنيـد           . یک ستون یا ناحيه داده ها را در برگه انتخاب نکنيد          

داده .  کليک کنيد تا داده های ليست به صـورت خودکـار مرتـب شـوند               Sortروی آیکون   

   انتخاب شده است مرتب خواهند شدها بر اساس ناحيه ای که سلول

  

 فرمول ها 

مرتـب سـازی    . دقـت کنيـد    هنگام مرتب سازی داده ها به سـلول هـای دارای فرمـول            

. سلول هایی که به سلولهای دیگر پيوند یافته اند می تواند محاسـبات را مختـل کنـد                 

ــواحی نامگــذاری شــده     ــه صــورت مطلــق  ( هنگــام مرتــب ســازی داده هــای ن ــا ) ب ی

  .ی با مراجع مطلق وسواس به خرج دهيد و بسيار دقت کنيدفرمولهای

  

 درج یک ستون ردیف برای بازیابی ترتيب اوليه 

قبل از مرتب سازی داده ها یک ستون با اعداد صعودی به ناحيه داده ها اضـافه کنيـد                   

  ).از فرمول استفاده نکنيد  ( ١،٢،٣، ...مانند 

ی در پی می باشد بهتر اسـت کـه سـتون            اگر ناحيه داده ها دارای ستونی با اعداد پ        

  .ردیف را در اولين ستون قرار دهيد
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 ساختار ليست 

در سطر عنوان هـيچ سـطری را خـالی          .ليست باید فقط یک سطر عنوان داشته باشد       

  .در ناحيه داده ها هيچ سلولی را خالی نگذارید .نگذارید

  انجام یک مرتب سازی ساده

 .)ر را ببينيدشکل زی.(  را انتخاب کنيدE5سلول  .١

 . در نوار ابزار استاندارد کليک کنيد روی آیکون مرتب سازی صعودی .٢

) بـر اسـاس الفبـا       (  و بـه صـورت صـعودی         Market جدول داده ها بر اساس فيلـد         –نتيجه  

  .مرتب می شود

  

  

  

  

  صرفه جویی در فضای نوار ابزار با حذف یک آیکون –نکته 

 می توانيد مرتـب سـازی را   Shift + Sort Ascendingبا فشار دادن کليدهای 

  .انجام دهيد) ZA(به صورت نزولی ) AZ(به جای صعودی 
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  راهنمایی برای مرتب سازی داده ها

  .اکسل داده ها را بر اساس ترتيب تعریف شده مرتب می کند

به بيـشترین   ) منفی  (  مقادیر عددی ، شامل تاریخ و زمان از کمترین مقدار            – مقادیر 

اکسل شکلبندی سلول را در نظر نمـی گيـرد بلکـه            .مرتب می شوند    ) ت  مثب( مقدار  

مقادیر تاریخ و زمان هنگام مرتـب سـازی مقـادیر           .فقط مقدار آنرا مد نظر قرار می دهد       

 .) ، تاریخ و زمان را ببينيد۴فصل .( عددی می گيرند 

 مرتـب مـی شـوند سـپس      $ (,) , * متن ابتـدا بـر اسـاس کارکترهـایی ماننـد      –متن  

از . کارکترهای اسکی اولویت خواهند داشـت و در نهایـت حـروف الفبـا اولویـت دارنـد                   

 را انتخـاب  Case Sensitive را بـاز کـرده و گزینـه    Sort  Options گزینـه  Dataمنـوی  

 .متن با حروف بزرگ قبل از متن با حروف کوچک مرتب می شود. کنيد

 . نادرست قبل از درست مرتب می شود–مقادیر منطقی  

 خطاهایی که هنگام عمليات محاسباتی ایجاد مـی شـوند در عمـل مرتـب                –خطاها   

 .سازی به انتهای ليست مرتب شده انتقال می یابند

 . سلولهای خالی همواره در انتها مرتب می شوند–سلولهای خالی  

  

ترتيب مرتب سازی را برای همه اعضا تغيير می دهد البته به غيـر               مرتب سازی نزولی  

  .ای خالی که در هر صورت در انتهای ليست مرتب می شونداز سلوله

  

  حذف سطرهای خالی –نکته 

 استفاده کنيد   Sortرونده های متنی به اکسل ، از فرمان         ÷هنگام وارد کردن    

تا هم سطرهای خالی از بين بروند و هم اینکه حـروف ناخواسـته وارد شـده                 

  .به انتهای ليست انتقال یابند 

  

   زیادی از فيلدهامرتب سازی تعداد

 را انتخـاب کنيـد      Sort گزینه   Dataیک سلول را در ليست داده ها انتخاب کنيد ، و از منوی              

بـرای مرتـب    .  دارای امکان مرتب سازی بـرای سـه فيلـد مـی باشـد              Sortکادر محاوره ای    

سازی بيش از یک فيلد در یک برگه از سه فيلد کم اهميت شـروع کنيـد تـا بـه مهمتـرین                       

  .رسيدفيلدها ب
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  مرتب سازی بر اساس ستون

برای . تنظيمات پيش فرض برای مرتب سازی صعودی یا نزولی بر اساس سطر می باشد             

  .مرتب سازی بر اساس ستون به صورت زیر عمل کنيد

  

  مرتب سازی بر اساس ستون

 را Sort  Options گزینـــه Dataاز منـــوی  .١

 .انتخاب کنيد

 . کنيد را انتخابSort left to rightگزینه  .٢

 . کليک کنيدOKروی  .٣

 ، Sort در کــادر محــاوره ای  Sort byدر قــسمت 

تعــداد ســطرهایی را کــه بــر اســاس ســتون مرتــب 

در شـکل مقابـل تعـداد دو سـطر بـرای داده هـای موجـود در           .خواهند شد را انتخـاب کنيـد      

  .شکل بالا انتخاب شده است

  

  :مثال 

ليــستی حــاوی داده هــای حقــوق کارمنــدان مــی   

 بر اسـاس ميـزان حقـوق از بيـشترین بـه             باشد که 

ساختار ليست بـه گونـه      .کمترین مرتب خواهد شد   

ای است کـه نـام کارمنـدان در سـطر اول و حقـوق               

در .ناخــالص آنهــا در ســطر دوم درج شــده اســت    

 سـطر دوم را بـرای مرتـب سـازی     Sort byقسمت 

  .انتخاب کنيد



 آموزش اکسل سریع و راحت

 ٢٦٥

  :نتيجه 

  .مترین حقوق مرتب می شوندستونهای موجود در جدول از بيشترین حقوق به ک

  

  مرتب سازی بر اساس ليست سفارشی

نه پيش فرض اکسل می     همانگونه که در بالا ذکر شد ، مرتب سازی بر اساس سطر گزی            

ازی بر اساس ستون نيـز بـه صـورت الفبـایی چـه صـعودی و چـه نزولـی                     باشد و مرتب س   

اس شـرط دیگـری     گاهی اوقات شما می خواهيـد کـه داده هـا را بـر اس ـ              .انجام می شود  

یا بر اساس   ...  ژانویه ، فوریه ، مارس و        –مرتب کنيد ، برای مثال بر اساس ليست ماهها          

 Custom Listيست از این نـوع در قـسمت    یک ل.ليست کارمندان به غير از ترتيب الفبایی

  .ذخيره شده است 

   –دارای چهار آیتم می باشد ) در مثال قبلی  ( Marketفيلد 

Western Europe , USA , Asia , Africa.   داده ها بر اساس ترتيب زیر مرتب خواهند شـد

–Asia , Africa , Western Europe , USA  )  غير الفبایی.(  

  

   ذخيره کردن ليست سفارشی– ١مرحله 

 . ، موارد زیر را به ترتيب وارد کنيدA1:A4در برگه جدیدی ، در سلولهای  .١

Asia, Africa, Western Europe, USA  

 . را انتخاب کنيدA1:A4سلولهای  .٢

 را انتخاب Custom list را انتخاب کنيد و سپس سربرگ Options گزینه Toolsاز منوی  .٣

 بـه   A1:A4 شـوید کـه ناحيـه انتخـابی          مطمـئن  را بررسی کنيـد تـا        Importگزینه  .کنيد

 .درستی وارد شده باشد

 . کليک کنيد Importروی .۴

 . کليک کنيدOKروی  .۵
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   مرتب سازی بر اساس ليست سفارشی– ٢مرحله 

 .یکی از سلولهای ليست را انتخاب کنيد .١

 . را انتخاب کنيدSort  Options گزینه Dataاز منوی  .٢

 ذخيـره کـرده   ١ ليستی را کـه در مرحلـه   First key sort orderدر گزینه پایين افتادنی  .٣

 .اید انتخاب نمایيد

 . کليک کنيدOKروی  .۴

 را انتخـاب  Market را انتخـاب کنيـد و از آن   Sort by، گزینـه    Sortدر کـادر محـاوره ای    .۵

 .نمایيد

 . کليک کنيدOKروی  .۶

  

  درج یک خط بين گروه داده ها بعد از مرتب سازی

از .یک خط رنگی را بـرای جداسـازی بـين یـک گـروه مرتـب شـده بـا گـروه دیگـر وارد کنيـد                          

  .ان را ایجاد کنيدشکلبندی شرطی استفاده کنيد تا خط جدا کننده بين نام مشتری

  



 آموزش اکسل سریع و راحت

 ٢٦٧

  انتقال خط بين گروه مشتریان

 .با استفاده از ستون مربوط به سطر عنوان ، ليست داده ها را انتخاب کنيد .١

 را انتخـاب کـرده و       A2کليدهای ميانبر برای این انتخـاب عبـارت اسـت از اینکـه سـلول                 .٢

گزینـه   Formatحـال از منـوی   . را فـشار دهيـد  Ctrl + Shift + Down Arrowکليـدهای  

Conditional Formattingرا انتخاب کنيد . 

 . را انتخاب کنيدFormula Is گزینه Conditional 1در گزینه پایين افتادنی  .٣

مطمئن شوید که فرمول را بـا  .  D2<>$D3$=:در فيلد فرمول ، فرمول زیر را وارد کنيد .۴

 .و ارجاع نسبی برای سطر وارد کرده اید علائم ارجاع مطلق برای ستون

ــاوره ای   .۵ ــادر مح ــه Conditional Formattingدر ک ــد و  Format ، روی دکم ــک کني  کلي

 را انتخاب کرده و سپس رنـگ        Underlineگزینه  . را انتخاب کنيد   Borderسپس سربرگ   

 .را قرمز تعيين کنيد

 . دوبار کليک کنيدOKروی  .۶

 

  

  

  توضيحات

 با هم مقایسه    Dن  زمانی که فرمول محاسبه می شود ، سلولهای متنی موجود در ستو           

اگــر اســم یــک مــشتری متفــاوت باشــد ، خــط قرمــز جــدا کننــده بــرای همــه  .مــی شــوند

  .سلولهای آن ردیف ایجاد می شود
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 آموزش اکسل سریع و راحت

 ٢٦٩

  ١٨فصل 
  

  فيلتر کردن
  
  

 روشی است که به وسيله آن می توان مواردی که در شرط فيلتر صدق ١٧٨فيلتر خودکار

  .نمی کنند را مخفی کرد و نمایش نداد

  

  و گزینه برای فيلتر کردن پيشنهاد می کنداکسل د

 Auto Filtering برای یک ليست بر اساس یک یا چند شرط 

 Advanced Filtering بر اساس شرط پيچيده 

  اضافه کردن آیکون ها به نوار ابزار

 توسط کادر محاوره ای Dataبرای تسریع در  فيلتر کردن آیکون مربوط به آن را از دسته 

Customizeار ابزار اضافه کنيد تا بتوانيد به سرعت داده ها را فيلتر کرده و یا به نو       

  .داده های فيلتر شده را نمایش دهيد

      Auto Filterآیکون 

       Show Allآیکون 

در برگه کافی است که .فيلتر کردن داده ها با استفاده از فيلتر خودکار کار آسانی است

روی .  را انتخاب کرده و روی آیکون فيلتر خودکار کليک کنيدیکی از موارد موجود در فيلد

 کليک کنيد تا عمل فيلتر قبلی را لغو کرده و سطرهای مخفی شده را Show Allآیکون 

برای اضافه کردن یک آیکون به نوار ابزار ، یکی از نوار ابزارها را انتخاب کرده و .نشان دهد

 را انتخاب کرده و از کادر Customizeده گزینه روی آن راست کليک کرده و از منوی باز ش

 AutoFilter موارد Data را انتخاب کنيد و از دسته Commandمحاوره ای باز شده سربرگ 

  . کليک کنيدCloseروی . را بگيرید و به روی نوار ابزار بکشيد و رها کنيدShow Allو 
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AutoFilter)  فيلتر خودکار (  

 را Filter  AutoFilter گزینه Dataاز منوی . انتخاب کنيدیک سلول را از ليست داده ها

  .انتخاب کنيد

  

برای باز . یک گزینه پایين افتادنی به بالای هر فيلد موجود در ليست اضافه می شود

با کليک . کنار سلول واقع در سمت راست کليک کنيدکوچککردن ليست ، روی مثلث 

با انتخاب یکی از .کراری نمایش داده می شودکردن روی این مثلث ليستی از موارد غير ت

  .این موارد شما در حقيقت یک شرط را برای فيلتر انتخاب می کنيد

پس از اینکه موارد انتخاب شد و ليست فيلتر شد رنگ مثلث فيلد فيلتر شده از مشکی 

پس با توجه به این مثلث های آبی می توان متوجه شد که . ( به آبی تغيير می کند

  . )بر اساس کدام فيلدها فيلتر شده استليست 

  

  توجه

 شما می توانيد بيش از یک شرط –فيلتر کردن بر اساس چند فيلد مختلف 

پس ار اتمام اولين عمل فيلتر عمل . را برای فيلتر کردن داده ها انتخاب کنيد

  .فيلتر را با انتخاب ستون دیگر ادامه دهيد



 آموزش اکسل سریع و راحت

 ٢٧١

ی تواند ليستی که دارای بيش از اکسل نم.تعداد موارد فيلتر محدود است

 برای فيلتر ١٧٩از گزینه فيلتر پيشرفته. آیتم مختلف است را فيلتر کند٩٩٩

  . آیتم استفاده کنيد٩٩٩کردن ليست حاوی بيش از 

فيلتر کردن این فرمول ها در . در مورد فرمول هایی با مرجع نسبی دقت کنيد

 فرمول ها فقط زمانی بکار فيلتر را برای. محاسبات اختلال ایجاد خواهد کرد

  .ببرید که سلول ها دارای نام بوده یا دارای مرجع مطلق می باشند

  

  چاپ داده ها پس از فيلتر خودکار

 ليست داده ها را * + Ctrlقبل یا بعد از عمل فيلتر خودکار با فشار دادن کليدهای  .١

 .انتخاب کنيد

 . را انتخاب کنيدPage Setup گزینه Fileاز منوی  .٢

٣. Print Areaرا تنظيم کنيد . 

پس از فيلتر کردن داده ها فقط داده های . ناحيه چاپی کل ليست موجود می باشد

  . قابل رویت چاپ خواهند شد

  

  ذخيره شرط فيلتر خودکار به وسيله نماهای سفارشی

 را Custom Viewsبرای ذخيره تعریف های فيلتر خودکار در مورد شرط های آن ابتدا آیکون 

       Customize در کادر محاوره ای Viewاین آیکون در دسته  .ر ابزار اضافه کنيدبه نوا

  .می توانيد پيدا کنيد

  

  ذخيره یک نمای سفارشی

 .پایگاه داده را با استفاده از شرطی که تعيين کرده اید فيلتر کنيد .١

 .در آیکون مربوطه ، نامی را که می خواهيد برای نما ذخيره شود وارد کنيد .٢

 .تر را فشار دهيداین .٣
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  توجه

. قبل از ذخيره نمای سفارشی ناحيه چاپی را انتخاب کرده و تعریف کنيد

 ، چاپ ، در بخش نماهای ١١توضيحات مربوطه را می توانيد در فصل 

با استفاده از نماهای سفارشی می توانيد شرط های . سفارشی ببينيد

  .ا ذخيره کنيدپيچيده فيلتر و همچنين تعریف های مربوط به چاپ ر

  

  

  حذف یک نمای سفارشی

روی نام نمایی که می خواهيد حذف .  را انتخاب کنيدCustom View گزینه Viewاز منوی 

  . کليک کنيدDeleteشود کليک کنيد و روی 

  فيلتر خودکار سفارشی

فيلتر خودکار سفارشی این امکان را به شما می دهد که شرط های پيچيده ای را برای 

  .ودکار تنظيم کنيدفيلتر خ

انتخاب دو مشتری با استفاده از فيلتر : مثال 

  .خودکار سفارشی

 باز Customer Nameليست فيلتر را در فيلد  .١

 .کنيد

سومين آیتم . (  را انتخاب کنيدCustomگزینه  .٢

 )از بالا



 آموزش اکسل سریع و راحت

 ٢٧٣

 را انتخاب کرده و  در equals گزینه Show rows where: Customer Nameدر قسمت  .٣

 . را انتخاب کنيدCiscoمشتری قسمت راست 

  .) می باشدAndکه مخالف گزینه . (  را انتخاب نمایيدOrگزینه  .۴

 را equals گزینه Show rows where: Customer Nameدر فيلد دوم در قسمت  .۵

 . را در سمت راست انتخاب نمایيد Amazonانتخاب کرده و مشتری 

 . کليک کنيدOKروی  .۶

  روف متنی عمومیفيلتر کردن با استفاده از ح

در . استAليست داده ها را برای داده هایی فيلتر کنيد که حروف ابتدای آنها : مثال 

 را  begins withگزینه .  ، گزینه مربوطه را باز کنيدCustom AutoFilterکادر محاوره ای 

  . کليک کنيدOK حال روی *Aانتخاب کرده و در سمت راست تایپ کنيد 

  

  فاده از فيلد تاریخفيلتر کردن با است

اکسل دادهها را بر اساس شکلبندی آنها مرتب نمی کند ، اما بر اساس مقدار سلول 

وقتی بر اساس تاریخ مرتب سازی انجام می گيرد ، اکسل تاریخ ها را بر . مرتب می کند

برای مثال ، مقدار عددی متناظر با تاریخ . اساس مقدار عدد متناظر با آنها مرتب می کند

 تغيير دهيم mmmmاگر شکلبندی سلول را به . ٣٧١۶۴ عبارت است از ٢٠٠١پتامبر  س٩

وقتی ليست داده ها مرتب می شود ، . خواهد بودSeptemberعبارت موجود در سلول 

متناظر با تاریخ سلول را در نظر  اکسل مقدار سپتامبر را نادیده گرفته و فقط مقدار عددی

  ٣٧١۶۴یعنی عدد . می گيرد

تر خودکار که مخالف مرتب سازی است ، اکسل به تاریخ ها مراجعه کرده و به با فيل

  .شما اجازه می دهد که داده ها را بر اساس شکلبندی فيلتر کنيد
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  فيلتر کردن بر اساس تاریخ با تغيير شکلبندی

  و سپس Filter و سپس Dataاینکار را از طریق منوی . فيلتر خودکار را از کار بياندازید .١

AutoFilterانجام دهيد.  

 .ستون تاریخ را کپی کنيد .٢

دو ستون موجود در سمت راست تاریخ را انتخاب کنيد ، راست کليک کنيد و از منوی  .٣

با این کار می توانيد دو ستون . (  را انتخاب کنيدInsert Copied Cellsباز شده گزینه 

 .)را ایجاد کرده و سلولهای کپی شده را در آنها جایگذاری کنيد

 . را تایپ کنيدYear عنوان E1 و در سلول Month ، عنوان D1در سلول  .۴

 را انتخاب کرده و D2برای انتخاب سریع آن سلول . را انتخاب کنيدMonthفيلد  .۵

 . را فشار دهيدCtrl + Shift + down Arrowکليدهای 

 )شکلبندی سلول ها . (  را فشار دهيدCtrl + 1کليد  .۶

 . را انتخاب کنيدCustom ، گزینه Numberدر سربرگ  .٧

 )شکلبندی ماه کامل .( را وارد کنيدmmmm ، شکلبندی Typeدر فيلد  .٨

 . کليک کنيدOKروی  .٩

 را انتخاب کرده و  کليد E2برای انتخاب سریع آن سلول . را انتخاب کنيدYearفيلد  .١٠

 .را فشار دهيدCtrl + Shift + down Arrow های 

 . را فشار دهيدCtrl + 1کليد  .١١

 . را انتخاب کنيدCustom ، گزینه Number در سربرگ .١٢

 )شکلبندی سال .( را وارد کنيدyyyy ، شکلبندی Typeدر فيلد  .١٣

 . کليک کنيد OKروی  .١۴

 AutoFilter را انتخاب کرده و روی آیکون Yearیکی از سلول های موجود در فيلد  .١۵

 .کليک کنيد

  .شکل زیر نتيجه را توضيح می دهد



 آموزش اکسل سریع و راحت

 ٢٧٥

  

  شرطرنگی کردن سطر ها بر اساس 

شما می توانيد از رنگ آميزی برای تشخيص و تعيين تفاوت ميان انواع داده ها استفاده 

  .کنيد

  ١٩٩٧ و ١٩٩۶رنگ آميزی ليست بر اساس شرط سال 

 .دقت کنيد که ليست دارای فيلتر خودکار باشد .١

 یعنی از گزینه پایين افتادنی -. را بر اساس شرط مقابل فيلتر کنيد١٩٩۶فيلد سال  .٢

 . را انتخاب کنيد١٩٩۶ گزینه Yearفيلد 

. (  را فشار دهيد* + Ctrl کليدهای - .یک سلول را در ليست داده ها انتخاب کنيد .٣

 )برای انتخاب ناحيه فعلی 

 را انتخاب کرده و هر رنگی را که      می Fill Color گزینه Formattingاز نوار ابزار  .۴

 .خواهيد انتخاب کنيد

 از گزینه پایين افتادنی فيلد -شرط مقابل فيلتر کنيد را بر اساس ١٩٩٧فيلد سال  .۵

Year را انتخاب کنيد١٩٩٧ گزینه . 

. (  را فشار دهيد* + Ctrl کليدهای - .یک سلول را در ليست داده ها انتخاب کنيد .۶

 )برای انتخاب ناحيه فعلی 
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نگ اول را  را انتخاب کرده و رنگی به غير از رFill Color گزینه Formattingاز نوار ابزار  .٧

 .انتخاب کنيد

 .فيلتر خودکار را خاموش کنيد .٨

  

  اخطار

پس از اتمام رنگ . رنگ عناوین موجود در ليست نيز تغيير خواهد کرد

  .آميزی سطر عنوان را انتخاب کرده و یک رنگ متفاوت به آن اعمال کنيد

  

  جمع داده های فيلتر شده

ی شود که ميزان سطرهای هر تغييری که در شرط فيلتر اعمال می کنيد باعث م

) فرض کنيد که تعداد سطرها در هر بار فيلتر تغيير می کند(نمایش داده شده تغيير کند

برای جمع سطرهایی . همه سطرها ، حتی سطرهای مخفی را جمع می زندSUMتابع 

  . استفاده کنيدSUBTOTALکه قابل رویت هستند از تابع 

 . کليک کنيدShow Allروی آیکون  .١

 انتخاب کرده و روی آیکون Market یا  Customer Name را در فيلد یک سلول .٢

AutoFilterکليک کنيد . 

 )برای انتخاب ناحيه فعلی . (  را فشار دهيد * + Ctrlکليدهای  .٣

 )سيگما .(  کليک کنيدAutoSumروی آیکون  .۴

  . به طور خودکار در زیر ستون داده ها وارد شده استSUBTOTALتابع 

   SUBTOTAL(9,F2:F42)=: ت از فرمول عبارت اس

 جمع زده شده اند SUM به این معنی است که داده ای نمایش داده شده با تابع ٩رقم 

  .برای تغيير تابع محاسباتی ، این رقم را تغيير دهيد

 SUBTOTALشما می توانيد از ليست فرمول ها و جدول اعداد متناظر با توابع برای تابع 

 SUBTOTAL تابع Helpاین ليست از . ه است استفاده کنيدکه در جدول زیر آورده شد

 Helpبرای دسترسی به آن می توانيد در کادر محاوره ای تابع روی . کپی شده است

  .کليک کنيد

 تعيين کننده تابع ميانگين می باشد ١ رقم  SUBTOTAL(1,F2:F42)=در فرمول : مثال 

  .يه قابل رویت هستندکه برای محاسبه ميانگين سلولهایی است که در ناح



 آموزش اکسل سریع و راحت

 ٢٧٧

  

  

  فيلتر پيشرفته

  :گزینه فيلتر پيشرفته دارای امکانات زیر می باشد 

 فيلتر کردن داده ها بر اساس چندین شرط 

  آیتم منحصر بفرد٩٩٩فيلتر بدون محدودیت در تعداد  

 منحصر فردفيلتر کردن ليستهای  

  

  استفاده از فيلتر پيشرفته

 .ها ایجاد کنيدچند سطر خالی بالای پایگاه داده  .١

 )شکل زیر را ببينيد .( ر اولين سطر موجد جایگذاری کنيدسطر عنوان را کپی کرده و د .٢

 Customerشرط فيلتر برای فيلد . ، زیر اسم فيلد ، شرط فيلتر را درج کنيد٢در سطر  .٣

Name عبارت است از AIG Ltd  و شرط فيلتر برای فيلد Quantity عبارت است از 

>100  

یک سلول را در جدول داده ها انتخاب کرده و . اده ها یک نام تعریف کنيددر جدول د .۴

 Names inدر فيلد .  را فشار دهيدCtrl + F3 را فشار داده و سپس * + Ctrlکليد 
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workbook اسمی را تایپ کرده و روی OKبرای مثال ، نامی را برای .  کليک کنيد

 Dataمثلا . ناحيه داده ها تعيين کنيد

سطر عنوان (  را انتخاب کنيد A1:I12ناحيه .  نيز برای ناحيه شرط تعيين کنيد نامی را .۵

همانند بند بالا نامی را برای ناحيه شرط تعيين کنيد مثلا ). سطر شرط + 

CriteriaRange.  

  

 . را انتخاب کنيدFilter  Advanced Filter گزینه Dataاز منوی  .۶

 را جایگذاری Data را فشار دهيد و اسم F3  را انتخاب کنيد ، کليدList Rangeفيلد  .٧

 کنيد

 را CriteriaRange را فشار دهيد و اسم F3 را انتخاب کنيد ، کليد List Rangeفيلد  .٨

 .جایگذاری کنيد 

 . کليک کنيدOKروی  .٩

 

  لغو فيلتر پيشرفته

  را انتخابFilter  Show All گزینه Data کليک کنيد ، یا از منوی  Show Allروی آیکون 

  .کنيد



 آموزش اکسل سریع و راحت

 ٢٧٩

  توجه 

 .متون شبيه شرط های ناحيه شرط را بکار نبرید 

 .در مورد فرمول های با مرجع نسبی دقت کنيد 

می توانيد با استفاده از اسم ناحيه شرط را در  

در این مورد ، بهتر . برگه ای دیگر در کارپوشه ایجاد کنيد

یج حاصل از فيلتر را در محل دیگری ااگر نت خواهد بود

 .پایين را ببينيد. کپی کنيد

  کپی نتایج فيلتر پيشرفته به محل دیگری

اکسل به شما این امکان را می دهد که نتایج حاصل از 

این امکان مفيدی است . فيلتر را به محل دیگری کپی کنيد

مخصوصا زمانی که می خواهيد داده ها را با در نظر گرفتن 

  .شرط خاصی کپی کنيد

 Copy to ، گزینه Advanced Filterدر کادر محاوره ای 

another locationدر فيلد .  را انتخاب کنيدCopy To ناحيه   

  .ای را که داده ها قرار است کپی شوند تعيين کنيد

  

  استفاده از توابع پایگاه داده برای جمع شرطی داده ها 

شما . فيلتر پيشرفته سطرهایی را که در شرط فيلتر صدق نمی کنند ، مخفی می کند

 به همراه فيلتر پيشرفته استفاده کنيد و داده ها را پس از SUBTOTAL توانيد از تابع می

 تغيير SUBTOTALتابع محاسباتی را با تغيير رقم تابع در تابع . فيلتر کردن ، جمع بزنيد

روی  ( Paste Function در کادر محاوره ای Databaseفرمولهای موجود در دسته .دهيد

داده ها را بر اساس شرط خاصی جمع )  را فشار دهيد Shift + F3 آیکون کليک کنيد یا

 DSUM(Data, FielName, Criteria)=:ترکيب فرمول به صورت زیر خواهد بود . می کنند

اولين متغير ناحيه داده ها را در بر می گيرد ، متغير دوم شامل اسم ناحيه دارای شرط و 

 (Data) به معنی Dع پایگاه داده با حرف همه تواب .متغير سوم شرط را تعيين می کند

 , DAVERAGE , DCOUNT , DCOUNTA , DGET , DMAX:آغاز می شود مانند 
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DPRODUCT و DSUM.  تابعDGETمی   با بقيه متفاوت است زیر داده ها را متفاوت بر

   )VLOOKUPمانند تابع . ( گرداند

  

  معایب استفاده از توابع پایگاه داده 

استفاده مکرر از این توابع باعث کندی عمليات .داده حافظه زیادی را نياز دارندتوابع پایگاه 

  .محاسباتی می گردد

  DSUMتابع : مثال 

  

  رکوردهای منحصر بفرد

در رکورد منحصر بفرد هر رکورد فقط یکبار . رکورد منحصر بفرد با رکورد مرتب متفاوت است

  .ظاهر می شود

  

  ان کارخانهرکورد منحصر بفرد مشتری: مثال 

به منظور ارائه گزارشی ، ليستی به شما داده شده است که باید در این ليست نام 

مشتریان را بصورت منحصر بفرد استخراج کرده و برای آنها رسيد دریافت پول را ارسال 

حال می خواهيم که .  در ليست گاهی چندین بار تکرار شده است مشتریاننام . کنيد

  .راج کنيم طوری که نام هر مشتری فقط یک بار تکرار شود نام مشتریان را استخ

  .شکل زیر شرح می دهد که چگونه نام مشتریان از ليست استخراج شده است



 آموزش اکسل سریع و راحت

 ٢٨١

  فيلتر کردن یک رکورد به یک رکورد منحصر بفرد

 . را انتخاب کنيدA1سلول  .١

 را  Filter  Advanced Filter گزینه Dataاز منوی  .٢

 .انتخاب کنيد

 . را انتخاب کنيدCopy to another locationگزینه  .٣

 . را وارد کنيدC1 سلول Copy toدر فيلد  .۴

 . را انتخاب کنيدUnique records onlyگزینه  .۵

 . کليک کنيدOKروی  .۶

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  نتيجه

  . قابل مشاهده استCليست مشتریان بصورت منحصر بفرد در ستون 
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کورد به یک  برای فيلتر کردن یک رCOUNTIFاستفاده از تابع 

  رکورد منحصر بفرد

 . را درج کنيد‘ رکورد منحصر بفرد ‘ ، متن B1در سلول  .١

  IF(COUNTIF($A$2:A2,A2)>1,1,0)=: ، فرمول مقابل را وارد کنيد B2در سلول  .٢

 تا Aليست مشتریان در ستون . (  کپی کنيدB40 تا سلول B2فرمول را از سلول  .٣

 .) گسترش یافته است A40سلول 

 . را انتخاب کنيدFilter گزینه Dataاز منوی  .۴

 . را انتخاب نمایيد0 گزینه پایين افتادنی فيلتر کردن را باز کنيد و از آن عدد  .۵

 . توجه کنيدAبه رکوردهای منحصر بفرد در ستون  .۶

  

  توضيحات

   تعداد سلولهای موجود در ناحيه را که در شرط تابع صدق می کنند ، COUNTIF تابع

 تعداد دفعاتی را که نام یک مشتری تکرار شده COUNTIFثال ، تابع برای م. می شمارد

یعنی اگر نتيجه .  برای انجام محاسبه تابع بکار می رودIFتابع . است بدست می آورد

 اعلام می شود و اگر این چنين نبود نتيجه صفر ١ بود نتيجه تابع عدد ١محاسبه بيش از 

  .خواهد بود

ادامه یافته است ، ) A2(به یک سلول نسبی ) A$2$(چون ناحيه از یک سلول مطلق 

با . ناحيه مرجع فرمول زمانی که فرمول به جای دیگری کپی می شود تغيير می کند

  . فيلتر کنيد0استفاده فيلتر خودکار ، می توانيد سطرها را بر اساس شرط عدد 

  



 آموزش اکسل سریع و راحت

 ٢٨٣

  رنگ آميزی یک رکورد منحصر بفرد

  
  
 . را انتخاب کنيدA2سلول  .١

 .                           ریان را قبل از فيلتر کردن انتخاب کنيدليست مشت .٢

  . را فشار دهيدCtrl +Shift + Down Arrowکليدهای 

 . را انتخاب کنيدConditional Formatting گزینه Formatاز منوی  .٣

 . را انتخاب کنيدFormula گزینه Conditional 1در فيلد  .۴

دقت کنيد که مراجع مطلق  ( COUNTIF($A$2:A2,A2)=1=فرمول روبرو را وارد کنيد  .۵

 )و نسبی را به درستی وارد کنيد 

 . را انتخاب کنيدPattern کليک کنيد و سربرگ Formatروی  .۶

 .یک رنگ را انتخاب کنيد .٧

 . دوبار کليک کنيدOKروی  .٨

  

  

  توضيحات

 را برای اولين بار که نام یک مشتری تکرار می شود باز می ١ عدد COUNTIFتابع 

اگر .  ، بصورت متن منطقی استIFدر شکلبندی شرطی ، اولين متغير در تابع . گرداند

  .شرط محقق شود شما می توانيد سلول را به دلخواه شکلبندی کنيد
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 آموزش اکسل سریع و راحت

 ٢٨٥

  ١٩فصل 
  

  جمع های جزئی
  

  اضافه کردن آیکون جمع جزئی به نوار ابزار 

.  به نوار ابزار اضافه کنيد زیاد استفاده می کنيد آیکون جمع جزئی را١٨٠اگر از جمع جزئی

.  را انتخاب کنيدCustomizeروی یک نوار ابزار راست کليک کنيد و از منوی باز شده 

 را گرفته و آنرا به Subtotals آیکون Data را انتخاب کنيد و از دسته Commandsسربرگ 

  . کليک کنيدCloseروی ) شکل صفحه بعدی را ببينيد . ( روی نوار منو بکشيد

  

  افه کردن جمع جزئی اض

   :مثال

  .شکل بعدی را ببينيد. برای هر مشتری در ليست فاکتورها ، جمع جزئی اضافه کنيد

  

  توجه

زیرا جمع جزئی .  ، باید جدول را مرتب کنيدSubtotalقبل از استفاده از تکنيک 

مرتب کردن   . با تعویض آیتم موجود در فيلد جمع جزئی را حساب می کند

  .ایجاد جمع جزئی های بی معنی جلوگيری خواهد کردداده ها از 

  

 )ستون نام ها . ( یک سلول را در فيلد نام مشتریان انتخاب کنيد .١

 . کليک کنيدSort Ascendingروی آیکون  .٢

 را انتخاب Subtotals گزینه Data کليک کنيد ، یا از منوی Subtotalsروی آیکون  .٣

 .نمایيد

 . را انتخاب کنيدCustomer Name گزینه At each changeدر ليست پایين افتادنی  .۴

                                     
180 Subtotal  
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البته شما . (  را انتخاب کنيدSum گزینه Use functionدر ليست پایين افتادنی  .۵

 .)محدود به استفاده از این تابع نيستيد

        گزینه هایی را تيک بزنيد که دارایAdd subtotal toدر ليست پایين افتادنی  .۶

در این مثال .برای آنها جمع جزئی محاسبه شود ند تاداده های مالی یا تعداد هست

 . را انتخاب کردIncome و Quantityمی توان فيلدهای 

 . کليک کنيدOKروی  .٧

  

  

  

  

  



 آموزش اکسل سریع و راحت

 ٢٨٧

      ای ليست هر مشتری اضافهه را به انتSUM به طور خودکار تابع Subtotalsتکنيک 

 چپ شماره  همچنين این تکنيک جمع جزئی دکمه های سطح را به سمت.می کند

  .ردیف ها اضافه می کند

همه سطرها را پنهان کرده و فقط .  جمع کل ليست را نشان می دهد١دکمه سطح 

  .جمع کلی را نشان می دهد

  خود سطر داده ها پنهان باقی .فقط جمع سطرها را نشان می دهد  ٢دکمه سطح 

  .می مانند

ی ها و هم سطر  همه سطرها قابل مشاهده هستند ، هم جمع جزئ٣دکمه سطح 

  .شکل بالا را ببينيد.داده ها 

      SUBTOTL(9,F4:F6)=: بصورت روبرو است F7فرمول جمع جزئی در سلول 

 ، فيلتر ١٨ در فصل SUBTOTALشما می توانيد اطلاعات بيشتری را در مورد جزئيات تابع 

  .کردن و در بخش جمع داده های فيلتر شده پيدا کنيد

  

  

 را پنهان SUBTOTALرید که دکمه های سطح آیا دوست دا –نکته 

  کنيد؟

 ،    subtotalبرای نمایش دکمه های سطح . را فشار دهيدCtrl + 8کليدهای 

  . را دوباره فشار دهيدCtrl + 8دکمه های 

  

  حذف جمع جزئی از یک ليست

 روی.  )البته بعد از اضافه کردن جمع جزئی به آن . ( یک سلول را در ليست انتخاب کنيد

و روی )  را انتخاب کنيد Subtotals گزینه Dataیا از منوی .(  کليک کنيدSubtotalآیکون 

Remove Allکليک کنيد .  

  

  .به سرعت جمع جزئی را حذف کنيد –نکته 

 کليک Sort Ascendingانتخاب کنيد و روی آیکون یک سلول را در ناحيه داده ها 

  .ف خواهد کرداکسل به طور خودکار جمع جزئی را حذ. کنيد 
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  اضافه کردن جمع های جزئی بر اساس دو فيلد

  .می توانيد جمع جزئی را بر طبق دو فيلد به ترتيب اولویت ، اولی و دومی ، اضافه کنيد

   :مثال

و سطح دوم ، فيلد  Market سطح اول جمع جزئی ، فيلد: جمع جزئی را اضافه کنيد 

Customer Nameمی باشد .  

 کليک کنيد تا جمع جزئی ها را Remove All ، روی Subtotalsدر کادر محاوره ای  .١

 .حذف کند

ترتيب مرتب سازی بر خلاف ترتيب جمع جزئی  .داده ها را در هر فيلد مرتب کنيد .٢

 . می باشدCustomer Name و دوم Marketکليد اول برای مرتب سازی .است

 گزینه At each change inدر گزینه پایين افتادنی .  کليک کنيدSubtotalروی آیکون  .٣

Marketرا انتخاب کنيد . 

 . کليک کنيدOKروی  .۴

 گزینه At each change inدر گزینه پایين افتادنی .  کليک کنيدSubtotalروی آیکون  .۵

Customer Nameرا انتخاب کنيد  . 

جمع جزئی را . (  را پاک کنيد Replace current subtotalsعلامت تيک کنار گزینه  .۶

 .) حفظ کنيد Marketبرای فيلد 

 . کليک کنيدOKروی  .٧

 . کليک کنيد٢روی کليد سطح  .٨

  

در اینجا چهار کليد سطح با سه کليد سطح . شما می توانيد نتيجه را در شکل زیر ببينيد

کليدهای . زمانی که جمع جزئی بر اساس یک فيلد می باشد مقایسه شده است

ی را بر اساس فيلدهای اول و  این امکان را به شما می دهد که جمع جزئ٣ و ٢سطح 

  .دوم انجام دهيد



 آموزش اکسل سریع و راحت

 ٢٨٩

  

  

  اضافه کردن جمع های جزئی اضافی و استفاده از توابع دیگر

شما می توانيد جمع جزئی را به داده ها اضافه کنيد البته به این شرط که تيک کنار 

  ،Subtotalsدر کادر محاوره ای .  انتخاب نشده باشدReplace current subtotalsگزینه 

  . و توابع دیگر را انتخاب کنيدCOUNT یا AVERAGEتوابع دیگری مانند 

  

  اضافه کردن جمع های جزئی به فيلد تاریخ

ما )  ، فيلتر کردن را ببينيد١٨فصل ( زمانی که در مورد فيلتر خودکار بحث می کردیم 

شکلبندی فيلتر خودکار . شرح دادیم که چگونه از فيلتر خودکار برای تاریخ استفاده کنيد

تاریخ را در نظر گرفته و به شما اجازه می دهد که داده ها را بر اساس شکلبندی آنها 

  .فيلتر کنيد

با جمع جزئی کار می کنيد ، شما نمی توانيد از تکنيک تغيير زمانی که شما  : مسئله

  .شکلبندی زمان استفاده کنيد

  جمع جزئی بر اساس ماه و سال :حل 
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این تابع ماه .  را وارد کنيدMONTHدر ستون اول ، تابع .  کنيددو ستون به ليست اضافه

در ستون . مربوط به شماره سریالی که به عنوان تاریخ داده می شود را ارائه می دهد

فرمول ها را . این تابع سال مربوط به تاریخ را بر می گرداند.  را وارد کنيدYEARدوم ، تابع 

  .پی کنيدبه همه سلولهای موجود در ستون ها ک

  

  اخطار

همان طوری که قبلا نيز شرح داده شده است ليست را قبل از اینکه به 

  .آن جمع جزئی اضافه کنيد بر حسب ترتيب اول و دوم مرتب کنيد 

  

  چاپ کردن

 را علامت Page break between groups ، تيک کنار گزینه Subtotalsدر کادر محاوره ای 

  .ئی در صفحه ای جداگانه چاپ خواهند شدهر گروه از جمع های جز. بزنيد

  

  کپی کردن یک جمع از جمع های جزئی

شما نمی توانيد از روش های معمولی کپی و  : مسئله

اگر .  برای کپی یک جمع جزئی استفاده کنيدنچسباند

شما یک جمع جزئی را کپی کنيد ، همه داده ها که شامل 

  .سطرهای مخفی نيز می شود کپی خواهد شد

  .همه سلولهای قابل رویت را قبلا انتخاب کنيد : حلراه 

دقت کنيد که سطر داده ها مخفی باشند و فقط سطر  .١

 .جمع های جزئی در برگه قابل مشاهده باشند

 .یک سلول را در ناحيه داده ها انتخاب کنيد .٢

 + Altبرای انتخاب فقط سلولهای قابل مشاهده ، کليد  .٣

 Go To کادر محاوره ای در.  را بزنيدF5 را فشار دهيد یا ;

 . کليک کنيدSpecialروی 

 . را انتخاب کنيدVisible cells onlyگزینه  .۴

 . کليک کنيدOKروی  .۵
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فقط مقدار جمع جزئی ها . حال جمع جزئی ها را کپی کرده و در برگه دیگری بچسبانيد

   .کپی خواهد شد

  

  اعمال رنگ به سطر جمع جزئی 

اعمال رنگ به سطر جمع جزئی . بلا بحث کردیمما در مورد اعمال رنگ و اهميت آن ق

  .شما را در تشخيص سریع این سطر با سطر دیگر داده ها در برگه یاری می کند

  

  اعمال رنگ به سطر جمع جزئی 

در نوار ابزار .) بخش کپی جمع جزئی را ببينيد( سلولهای قابل رویت را انتخاب کنيد 

Formatting روی آیکون Fill Colorحال سطرهای . يد و رنگی را انتخاب کنيد کليک کن

  .مخفی را آشکار کرده و نتيجه را ببينيد

  

  اعمال رنگ به سطر جمع جزئی بر اساس سطح جمع جزئی 

  تغيير سبک

 .جمع جزئی را وارد کنيد .١

 . را انتخاب کنيدGroup and Outline  Setting گزینه Dataاز منوی  .٢

 . کليک کنيدApply Stylesروی  .٣

 Style گزینه Formatاز منوی .  جمع جزئی انتخاب نمایيد٢را در سطح یک سلول  .۴

 .را انتخاب کنيد

 را بزنيد ، سبک را Modify می باشد کليد RowLevel2برای سبکی که دارای نام  .۵

 . کليک کنيدOKبه دلخواه تغيير دهيد و روی 

 .این تکنيک را برای تغيير سبک همه سطوح جمع جزئی انجام دهيد .۶
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  ی شرطیشکلبند

زمانی که جمع جزئی را وارد می کنيد ، برخی سلول ها در سطری که دارای جمع 

شکل بخش اضافه کردن جمع جزئی بر اساس دو فيلد را . جزئی است خالی می مانند

  .ببينيد

 . را فشار دهيد* + Ctrl را انتخاب کرده و کليدهای A1سلول  .١

 . را انتخاب کنيدConditional Formatting ، گزینه Formatاز منوی  .٢

 . را انتخاب کنيدFormula Isدر متغير اول ، گزینه  .٣

  ISBLANK($D1)=:در فيلد فرمول ، فرمول روبرو را وارد کنيد  .۴

 .  کليک کرده و شکلبندی دلخواه را اعمال کنيدFormatروی  .۵

 . کليک کنيدOKروی  .۶

:  بصورت زیر البته با تغيير فرمول.  دوم تکرار کنيدراین مراحل را برای متغيّ .٧

=ISBLANK($E1) 

 . کليک کنيدOKروی  .٨
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 Total حذف کلمه/ تعویض 

برای حذف کلمه .  نيز به آن اضافه می شودTotalبا اضافه کردن هر جمع جزئی کلمه 

Total ستونی را که این کلمه در آن است ، انتخاب کنيد و کليد ، Ctrl + H را فشار دهيد 

 را Total کلمه Find whatدر فيلد ).  را انتخاب کنيد Replace  ، گزینهEditیا از منوی ( 

  .  کليک کنيدReplace Allحال روی دکمه . را خالی بگذاریدReplace withفيلد . تایپ کنيد

  

  

  اخطار

پس اگر قبل از .  می باشدTotal خودش دارای کلمه SUBTOTALتابع 

 Totalکنيد کلمه عمل پيدا و حذف کردن ، ستون مورد نظر را انتخاب ن

  . خواهد شد SUBاز این تابع نيز حذف خواهد شد و تابع تبدیل به تابع 
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 ٢٩٥

  ٢٠فصل 
  

  گروه بندی و برون نمایی
  

در یک گزارش برای ایجاد سطوح متعددی از جمع جزئی ، دیدن جمع افقی و یا عمودی 

احی شده   برای این طر١٨١تکنيک گروه بندی و برون نمایی. داده ها مشکل خواهد بود

است که شما بتوانيد سطر یا ستونهایی را مخفی کنيد تا دیدن و مطالعه جمع داده ها 

  . راحت تر باشد

 را به سلولها وارد کرده و جمع جزئی را فقط SUBTOTALجمع جزئی به طور خودکار تابع 

ی اما شما می توانيد با استفاده از گروه بندی و برون نمای. برای ستونها ممکن می کند

همان طور که در شکل زیر می بينيد سطوح . جمع جزئی را برای سطرها نيز تعریف کنيد

  .جمع جزئی متفاوت هستند

  

                                     
181 Grouping and Outlining  



http://amar80.blogfa.com 

 ٢٩٦

  

  راهنمای گروه بندی و برون نمایی

بعد از اینکه داده ها و توابع . داده ها و توابع را بر طبق راهنمای زیر در سلول ها وارد کنيد

به طور دستی ، نه بطور خودکار از منوی ( اضافه کنيد  را SUBTOTALرا وارد کردید تابع 

Data (  و سپس از منویData گزینه ، Group and Outline  Auto Outline  را انتخاب 

  .کنيد

  :برون نمایی خودکار بر طبق راهنمای زیر انجام می شود

 GRAND TOTAL و SUBTOTALتوابع  

زمانی .  ضميمه کردGRAND TOTAL و SUBTOTALمی توان برون نمایی را به توابع 

که شما یک برون نما را ایجاد می کنيد ، اکسل جمع جزئی ها را تشخيص داده و  از 

  .آنها برای تعيين سطح استفاده می کند

 بدون ستون یا سطر خالی 

  .ليست داده ها نباید سطر یا ستون خالی داشته باشد

  

  اضافه کردن آیکون ها به نوار ابزارها

رتب از گروه بندی و برون نمایی استفاده می کنيد ، ممکن است بخواهيد که اگر شما م

 AUTO Outline , clear Outline , Showآیکون های . آیکون آن را به نوار ابزار اضافه کنيد

Outline Symbolsرا به نوار ابزار اضافه کنيد .  
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.  را انتخاب کنيدCustomizeروی نوار ابزار راست کليک کنيد و از منوی باز شده گزینه 

 ، آیکون مربوطه را پيدا کرده و به Data را انتخاب کرده و از دسته Commandsسربرگ 

  . بکشيدStandardروی نوار ابزار 

  

 علایم برون نما را پنهان کنيد –نکته  

 همواره به شما اجازه می دهد که علایم  برون Show Outline Symbolsگزینه  

علایم برون نما حجم داده ها را در برگه برای نمایش کاهش . نما را پنهان کنيد

دوباره .  استفاده کنيدCtrl + 8برای این کار می توانيد از کليدهای . می دهند 

  .این کليدها را فشار دهيد تا علایم برون نما را باز گردانيد

  

  اضافه کردن دستی برون نما

که سطح برون نما را به طور دستی و برون نمای دستی این امکان را به شما می دهد 

  . دلخواه تنظيم کنيد بدون اینکه نيازی به جمع کردن داده ها داشته باشيد

 Group and گزینه Dataاز منوی . ) موارد درآمد ، شکل زیر را ببينيد ( A2:A4سلولهای 

Outline را انتخاب کرده و از آن Groupگزینه .  را انتخاب نمایيدRowsب کرده و  را انتخا

 با هم گروه شده و شما می توانيد جمع این ۴ تا ٢سطرهای .  کليک کنيدOKروی 

می توانيد به جزئيات بيشتری از + با کليک روی علامت .  ببينيد۵سطرها را در سطر 

  .داده ها دسترسی داشته باشيد

ها روش دیگر برای گروه کردن سطرها یا ستونها به این صورت است که تعدادی از سطر

برای .  را فشار دهيدAlt + Shift + Right Arrowیا ستونها را انتخاب کرده و کليدهای 

 + Alt + Shiftحذف برون نما ، همان سطرها یا ستونها را انتخاب کرده و کليدهای      

Left Arrowرا فشار دهيد  .  

و  ) ١١ر سط ( ١، هزینه موارد برای مجموعه  ) ۵سطر ( در شکل زیر ، موارد درآمد 

  .با هم گروه شده اند ) Eستون  ( Quarter 1موارد  
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  پاک کردن برون نما

  . را انتخاب کنيد Group and Outline  Clear Outline ، گزینه Dataاز منوی 

  ترکيب دستی و خودکار برون نمایی

. دشما می توانيد گروه ها و برون نما ها را با هم به طور دستی یا خودکار ترکيب کني

. برون نمای خودکار را اضافه کرده و سپس به طور ستی سطوح برون نما را تعيين کنيد

  .نتيجه بصورت جمع ها و جزئيات برای زیر گروه ها خواهد بود

کپی کردن یا اعمال رنگ به  گزارشهای ایجاد شده توسط  گروه 

  بندی و برون نمایی

  .لولهای قابل رویت را انتخاب کنيدقبل از کپی گزارشهای گروه بندی و برون نمایی ، س

 .سطوح برون نما را به دلخواه تعيين کنيد .١

 . را فشار دهيد تا سلولهای قابل رویت انتخاب شوند ; + Altکليد  .٢

 از Fill colorداده ها را کپی کرده و در برگه دیگری بچسبانيد،یا با کليک روی آیکون  .٣

 . اعمال کنيد رنگی را به این سلولهاFormattingنوار ابزار 
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  ٢١فصل 
  

  ترکيب داده ها
  
  

 از چندین جدول مختلف کاری ساده ای نيست و هر کاربری از عهده ١٨٢ترکيب داده ها

اکسل تکنيک ترکيب داده ها را پيشنهاد می کند که برخی از آنها از . انجام آن برنمی آید

  .فرمول استفاده می کنند و برخی دیگر از فرمول استفاده نمی کنند

  . زیر چند مثال از ترکيب کردن داده ها آورده شده استدر

 .ترکيب محتویات یک جدول ماهانه که دارای دادههای رسيد فروش ها می باشد 

 .ترکيب محتویات جدول حقوق برای قسمتهای مختلف یک مجموعه 

ترکيب جدول تعادل آزمایشی برای ایجاد جدولی که اساس گزارشهای مالی و سود  

 .و زیان باشد

ترکيب جدول هایی با داده های بودجه که بر اساس بخش یا سود تقسيم      شده  

 .اند

  

  ترکيب کردن جدول داده ها

  .چند روش برای ترکيب کردن جدول داده ها موجود می باشد

  

ترکيب با فرمولها اگر عناوین سطر و ستون همه کاربرگ ها 

  یکسان باشد

 یعنی ، عنوان –ساختار یکسان داشته باشند اگر شما چندین کاربرگ دارید و همه آنها 

 شما می توانيد با استفاده -  از برگه ای به برگه دیگر یکسان باشد A و ستون ١در سطر 

  .از فرمول های ساده ای یک برگه جمع کلی بسازید
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 شامل داده های مربوط January , February , Marchدر کارپوشه ، برگه های  : مثال

در هر برگه .  یکسان هستندA2:A8ر هر برگه ، آیتم ها در سلولهای د. حقوق می باشد

  . یکسان بوده و بدون تغيير استB1:H1ليست کارمندان در 

 B2از فرمولی شبيه فرمولی که در سلول .  اضافه کنيد Totalیک برگه جدید به نام 

  .نشان داده شده است استفاده کنيد تا برگه های دیر را نيز وارد کنيد

  

    SUM(January:March!B2)=: عبارت است از B2رمول سلول ف

  

  تکنيکی برای درج فرمولی که یک سلول را در برگه های مختلف جمع کند

 . انتخاب کنيدTotal را در برگه B2سلول  .١

 را فشار دهيد تا کادر Ctrl + A و سپس کليدهای SUM=در سلول تایپ کنيد  .٢

 .متغيرهای تابع نشان داده شود

  January.د اولين متغير نام اولين برگه را انتخاب کنيددر فيل .٣

 March.  و آخرین برگه را انتخاب کنيده را نگه داشتShiftکليد  .۴

 . کليک کنيدOKروی  .۵
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ترکيب با کپی و چسباندن اگر ستونهای کاربرگ ها یکسان بوده 

  اما سطرها رکوردهای متفاوتی دارا باشند

شرح داده شده است ، شما می توانيد به سادگی داده با استفاده از تکنيکی که در زیر 

های جدول ها را در یک جدول ترکيب کنيد و آنها را مرتب کنيد یا فيلتر نموده و جمع 

  .جزئی ایجاد کنيد

شما ممکن است که چندین کاربرگ با ستونهای یکسان داشته باشيد ، برای مثال 

 هستند ، اما متن عنوان در A ستون این کاربرگ ها همگی دارای متن مشابه در. ماهها

  .هر سطر از برگه ای به برگه دیگر متفاوت است

هر کاربرگ دارای ستون های یکسانی .کارپوشه بودجه با قيمتها برای سازمان : مثال

 Aمی باشند ، اما هر سازمان دارای یک ليست متفاوتی از قيمتهای آیتم ها در ستون 

  .می باشد

  

  

  ن نام سازمان به هر جدول اضافه کردن یک ستو

  .یک ستون را به جدول اضافه کنيد که در هر سلول نام سازمان را داشته باشد

و اسم سازمان را در سلول اول آن  ) شکل بعدی را ببينيد ( یک ستون اضافه کنيد  .١

 .تایپ کنيد

 .اسم سازمان را تا آخرین سلول موجود در ليست آیتم ها کپی کنيد .٢
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  ول ها ترکيب کردن جد

بدون .(جدول داده ها را انتخاب کرده و کپی کنيد.  را انتخاب کنيدDepartment 1برگه 

اینتر را (  برگه ترکيبی جایگذاری کنيد A1، جدول داده ها را در سلول ) جمع کل ها 

 جدول را بدون عناوین یا جمع کل ها انتخاب و Department 2از جدول ). فشار دهيد 

 را پيدا کرده و Aترکيبی را انتخاب کرده و آخرین سلول موجود در ستون کپی کنيد ، برگه 

 تکرار کرده و Department 3این عمل را برای جدول ). اینتر را بزنيد . (آنجا جایگذاری کنيد

  .آنرا در برگه ترکيبی زیر جدول جدید جایگذاری کنيد

  )دشکل زیر را ببيني. (  یک جدول داده ها خواهيم داشت–نتيجه 

اگر نياز باشد جدول محوری  در این مرحله ،  شما می توانيد مرتب کنيد ، فيلتر کنيد و

  .ایجاد نمایيد

  



 آموزش اکسل سریع و راحت

 ٣٠٣

  ترکيب کردن 

  . را انتخاب کنيدConsolidate گزینه  Dataاز منوی 

  

  قوانينی برای ترکيب کردن داده ها با تکنيک ترکيب

 چپ ترین ستون در جدول عنوان همه سطرها و. ساختار جدول ها باید یکسان باشد 

لزومی بر برابری تعداد سطرها و تعداد . ها باید موضوعات یکسانی داشته باشد

 .ستونها وجود ندارد البته باید ترتيب متن های موجود در آنها یکسان باشد

 .جدول ها باید دارای یک سطر عنوان و یک ستون برای عنوان ها باشند 

 .ط باید دارای داده های عددی باشندسلولها در ناحيه جدول داده ها فق 

اکسل با توجه به سطر عنوان و سمت چپ ترین ستون داده ها را به صورت متقاطع 

  .ترکيب می کند

   :مثال

در شکل زیر، سطر عنوان بالا اسامی کارمندان را نمایش می دهد ، و سمت چپ ترین 

ی کارمندان و ترتيب تعداد اسام. ستون دارای رشد درآمد و کسریهای مختلف می باشد

اسامی آنها در سطر عنوان ، و تعداد رشد درآمد و کسریها در سمت چپ ترین ستون ، 

  .در برگه های مختلف برابر نيستند

  ) شکل زیر را ببينيد . (  می باشدB2ناحيه داده ها دارای همه سلولها از سلول 
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) شکل را ببينيد  ( January  در جدولGross Salary با Ericتقاطع اسم کارمندی به نام 

 Februaryدر جدول .  است٢۵۴٠مقدار این سلول .  جواب را نشان می دهدB2در سلول 

 می ٢٧۵٨ است که مقدار آن E2 سلول Gross Salary با Eric، سلول متقاطع اسم 

 متن متقاطع را در جدول ها تشخيص داده و جمع کل را Consolidateتکنيک . باشد

  .دمحاسبه می کن

  

  گزینه های ترکيب کردن 

 . پيوند به داده های اصلیبدون ترکيب داده ها  

 . پيوند به داده های اصلیباترکيب داده ها  

  

  ترکيب کردن بدون پيوندها

   تعریف اسامی در جدول داده ها– ١مرحله 

.    ( در جدول ها ، فقط ناحيه داده ها را انتخاب کنيد ، که شامل عنوان ها نيز می شود

  )بدون انتخاب جمع جزئی و جمع کل 

 + Ctrl + Shift را انتخاب کرده و کليدهای G5 را انتخاب کنيد ، سلول Januaryبرگه  .١

Homeتا به سرعت ناحيه ای را از سلول فعلی تا سلول . (  را فشار دهيدA1 انتخاب 

 ).کنيد 

 ) می شود ظاهرDefine Nameکادر محاوره ای ( را فشار دهيد Ctrl + F3کليدهای  .٢

 . کليک کنيدOK را وارد کرده و روی AJanuary در کارپوشه ، اسم Nameدر فيلد  .٣

 را تکرار ٣ تا ١ را انتخاب نمایيد و مراحل F6 را انتخاب کنيد و سلول Februaryبرگه  .۴

 . را وارد کنيدBFebruary ، اسم ٣در مرحله . کنيد

.  را تکرار کنيد٣ تا ١ایيد و مراحل  را انتخاب نمE6 را انتخاب کنيد و سلول  Marchبرگه .۵

 . را وارد کنيدCMarch ، اسم ٣در مرحله 



 آموزش اکسل سریع و راحت

 ٣٠٥

  

  توضيحات

 .تعریف اسامی در جدول ها باعث می شود که ترکيب کردن آسانتر انجام شود 

 .مرجع اسامی در جدول داده ها نباید شامل سطرها یا ستونهای جمع کل شود 

این مطلب بسيار . ایی اختصاص دهيددر تعریف اسامی ، اسامی را به ترتيب الفب 

مهم خواهد بود هر گاه از ناحيه های چندگانه برای ترکيب کردن در جدول محوری 

 .استفاده کنيد که این موضوع در انتهای این فصل بحث شده است

اسامی به ترتيب .  باز شودPaste Name را فشار دهيد تا کادر محاوره ای F3کليد 

  .الفبایی مرتب شده اند

  

   Consolidate کادر محاوره ای – ٢مرحله 

 .در کارپوشه برگه جدیدی را باز کنيد .١

 . را انتخاب کنيدConsolidate گزینه Dataاز منوی .  را انتخاب کنيدA1 لسلو .٢
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   Functionفيلد 

  . می باشدSumتابع تابع پيش فرض . تابعی را برای ترکيب کردن داده ها انتخاب کنيد

    Referenceفيلد 

 All Reference، تا مرجع به کادر محاوره ای )اسم(در این فيلد، مرجع موقت را وارد کنيد

  .منتقل شود

جدول داده ها در کارپوشه : شما می توانيد جدول داده ها را از سه منبع ترکيب کنيد 

  .فعال ، جدول داده ها در کارپوشه باز ، و جدول داده ها در کارپوشه های بسته

 ها در کارپوشه فعالجدول داده  

اسم مرجع را انتخاب کرده .  را فشار دهيدF3 را انتخاب کرده و کليد Referenceفيلد 

  . کليک کنيدOKو روی 

 جدول داده ها در کارپوشه باز 

 را انتخاب کرده و کارپوشه Windowاز منوی اکسل ، .  را انتخاب کنيدReferenceفيلد 

را که دارای جدول داده ها می باشد انتخاب کنيد ، برگه ای . مورد نظر را انتخاب کنيد

یک سلول را در برگه انتخاب کنيد و مرجع اسم جدول را به جای آدرس سلول 

  .)اکسل اجازه انتخاب اسم را از کارپوشه دیگر به شما نمی دهد.( جایگزین نمایيد

   Functionفيلد 

 جدول داده ها در کارپوشه بسته 

اسم فایلی را که دارای .  کليک کنيدBrowseب کنيد و روی  را انتخاReferenceفيلد 

جدول داده های مورد نظر است انتخاب کنيد ، اسمی را که برای جدول داده ها 



 آموزش اکسل سریع و راحت

 ٣٠٧

 Referenceمرجع اسم از قسمت .  کليک کنيدAddاختصاص داده اید وارد کنيد و روی 

  . منتقل می شودAll Referenceبه قسمت 

 F3 را انتخاب کنيد،کليد Referenceقسمت . يز اضافه کنيدجدول داده های دیگر را ن

، اسم مرجع را انتخاب ) اگر جدول داده ها در همين کارپوشه است ( را فشار دهيد 

  . کليک کنيدAddکرده و روی 

  

  All Referenceکادر محاوره ای 

  . دارای اسامی جدول هایی است که ترکيب شده اندAll Referenceکادر محاوره ای 

  

Use Labels In 

اسامی کارمندان و رشد درآمد و .  بزنيدUse Labels Inتيک هر دو گزینه را در قسمت 

انتخاب این گزینه ها باعث می شود که . کسریها در مثال ارائه شده برچسب می باشند

  .متن به جدول ترکيب شده در برگه منتقل شود

  

  Deleteدکمه 

اسم جدول را .  از این دکمه استفاده کنيدAll Referenceبرای حذف یک جدول از قسمت 

  . کليک کنيدDelete انتخاب کرده و روی All Referenceاز قسمت 

  

   ترکيب کردن داده ها– ٣مرحله 

 را فشار F3 را انتخاب کنيد ، کليد Reference ، گزینه Consolidateدر کادر محاوره ای  .١

 . را انتخاب نمایيدAJanuaryدهيد و اسم 

 .   کليک نمایيدAdd کليک کنيد و سپس روی OKروی  .٢

      به قسمتCMarch و BFebruary را برای اضافه کردن جدول های ٢ و ١مراحل  .٣

All Referenceتکرار کنيد . 

 . انتخاب کنيدUse Labels Inهر دو گزینه را در قسمت  .۴

 . کليک کنيدOKروی  .۵

  .ا ترکيب جدول داده ها با مقادیر بدون فرموله -نتيجه 
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  نوسازی داده ها

ن مقادیر اصلی در جدول های اصلی دتغيير دا. نتيجه ترکيب داده ها فقط در مقادیر بود

  .باعث به روز شدن داده ها در جدول ترکيبی نمی شود

  راه حل

 گزینه Data را انتخاب کنيد و از منوی A1سلول . داده ها را در برگه ترکيبی حذف کنيد

Consolidate در کادر محاوره ای . کنيد را انتخابAll Reference شما اسامی جدول داده 

 OKروی .  ذخيره شده اندConsolidate All Referenceاسامی در . ها را خواهيد دید

  .کليک کنيد

 . را انتخاب کنيدA1داده ها را در برگه ترکيبی حذف کرده و سلول  .١

 . را انتخاب کنيدConsolidate گزینه Dataاز منوی  .٢

 . را انتخاب کنيدCOUNT را انتخاب کنيد و تابع Functionه گزین .٣

 . کليک کنيدOKروی  .۴

 تعداد ظاهر شدن اسم کارمندان و یا رشد درآمد و کسریها COUNTنتيجه ترکيب با تابع 

  .در جدول را به عنوان جواب برمی گرداند

يب ، تابع در هر ترک. در شکل زیر ، عمل ترکيب سه بار در همان برگه انجام شده است

هر بار که تکنيک را اجرا می کنيد سلول متفاوتی را . متفاوتی استفاده شده است

  .انتخاب کنيد و عمل ترکيب را انجام دهيد



 آموزش اکسل سریع و راحت

 ٣٠٩

  

  ترکيب کردن با پيوندها

 . را انتخاب کنيدA1داده ها را از جدول ترکيبی حذف کرده و سلول  .١

 . را انتخاب کنيدConsolidate گزینه Dataاز منوی  .٢

 . را انتخاب کنيدCreate links to source dataینه گز .٣

 . کليک کنيدOKروی  .۴
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در . سلولهای فرمول به داده های اصلی پيوند شده اند. به نتيجه ترکيب توجه کنيد

فشار دادن . سمت چپ برگه ، در ادامه سطر عنوان برگه به دکمه جمع جزئی توجه کنيد

 بقيه داده ٢فشار دادن کليد . ن خواهد داد به شما فقط جمع های جزئی را نشا١کليد 

  . ها را باز خواهد کرد

 Ericبه جزئيات رشد درآمد کارمند به نام . سمت چپ آیتم ها کليک کنيد+ روی علامت 

  .توجه کنيد همچنين به رشد در آمد وی نيز توجه کنيد

  

  

ور خودکار انجام بر خلاف ترکيب داده ها بدون پيوندها ، نوسازی داده ها در اینجا به ط

  .می گيرد و نيازی نيست که شما سطر یا ستون دیگری را به جدول اضافه کنيد

  

  اضافه کردن جدول داده ها

داده هی جدول ترکيبی را از برگه حذف کنيد برای این کار روی دکمه گوشه سطر عنوان 

هيد چرا که  را فشار ندDeleteکليد (  را انتخاب کنيد Deleteراست کليک کنيد و از آن 

 را انتخاب کنيد A1سلول ). داده ها حذف می شوند اما جمع های جزئی باقی می مانند

  . را انتخاب کنيدConsolidate گزینه Data، و از منوی 

اسم جدول جدید را که تعریف .  را فشار دهيدF3 را انتخاب کنيد و کليد Referenceفيلد 

تا مرجع را به قسمت (  کليک کنيد Addروی . د کليک کنيOKکرده اید انتخاب کرده و روی 

All Reference و سپس روی )  منتقل کنيدOKکليک کنيد .  

  



 آموزش اکسل سریع و راحت

 ٣١١

  کپی کردن و رنگ آميزی سطرهای جمع جزئی

یک سلول را در ناحيه فعلی انتخاب کنيد ، . سعی کنيد که نتایج ترکيب را کپی کنيد

یک برگه جدید را . شار دهيد را فCtrl + C را فشار دهيد و سپس * + Ctrlکليدهای 

  .انتخاب کنيد و کليد اینتر ار فشار دهيد

  . همه داده ها کپی شده اند ، حتی داده های سطرهای مخفی–به نتایج توجه کنيد 

  راه حل

سلولهای قابل رویت را انتخاب کنيد و آنها را از سلولهای 

  .دیگر جدا کنيد

در  ( ١برای نشان داده جمع های جزئی روی دکمه  .١

 .کليک کنيد) سمت چپ سطر عنوان 

یکی از سلولهای موجود در ناحيه فعلی را انتخاب  .٢

 . را فشار دهيد* + Ctrlکرده و کليدهای 

 Go To گزینه Edit را فشار دهيد و یا از منوی F5کليد  .٣

 .را انتخاب کنيد

.  کليک کنيدSpecial ، روی Go Toدر کادر محاوره ای  .۴

 . را انتخاب کنيدVisible cells onlyو از آن گزینه 

 . کليک کنيدOKروی  .۵

  . تنها سلولهای قابل رویت انتخاب شده اند -نتيجه 

 . کپی کنيدCtrl + Cسلولهای قابل رویت را با فشار دادن کليدهای  .٦

 را انتخاب کنيد و کليد اینتر را فشار A1به برگه دیگری در کارپوشه بروید و سلول  .٧

 .دهيد

تنها جمع های جزئی کپی شده اند و نتایج به صورت مقادیر  –به نتيجه توجه کنيد 

  .هستند

  سطرهای جمع جزئی را رنگ آميزی کنيد

با استفاده از تکنيک گفته شده در بالا . به برگه دارای جمع های جزئی برگردید .١

 را تکرار ٧ تا ١مطمئن شوید که فقط سلولهای قابل رویت انتخاب شده اند و مراحل 

 .کنيد

و هر رنگی را که         کليک کنيد ، Formatting در نوار ابزار Fill Colorن روی آیکو .٢

 .می خواهيد انتخاب کنيد
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 .تنها سطرهای حاوی جمع جزئی رنگی می شوند.  کليک کنيد ٢روی دکمه  .٣

  

  مقایسه ليستها

تکنيک ترکيب داده ها ین امکان  را برای شما فراهم  می کند که ليستها را به سرعت و 

  .ولت با هم مقایسه کنيدسه

 ، جمع بندی و شمارش مراجعه کنيد تا در ٨به فصل 

مورد روشهای مقایسه ليستها با استفاده از فرمول 

COUNTIFاطلاعات بيشتری بدست آورید .   

با استفاده از تکنيک ترکيب ، شما می توانيد دو یا 

چند ليست را بدون استفاده از فرمول با هم مقایسه 

  .کنيد

 واقع شده A در ستون List 1: کل نگاه کنيد به ش

   .Bستون   درList 2است و 

 List number: در اولين سلول آن تایپ کنيد Bدر ستون  .١

  . را وارد کنيد١ عدد B2:B7در سلولهای  .٢

 . را وارد کنيد٢ عدد D2:D7در سلولهای  .٣

 انجام دهيد و آنها را در C2:D7برش را روی سلولهای  .۴

 .ی کنيد جایگذارA8سلول 

  . نتيجه را در شکل روبرو می بينيد

 را فشار * + Ctrlکليدهای .  را انتخاب کنيدA1سلول  .۵

 را فشار دهيد و اسمی را Ctrl + F3داده و سپس 

 .برای ليست تعریف کنيد

 . را انتخاب کنيدConsolidate گزینه Dataاز منوی  .۶

 را فشار دهيد و اسم F3 کليد Referenceدر فيلد  .٧

 .ه برای ليست را جایگذاری کنيدتعریف شد

 . کليک کنيدOK را انتخاب کرده و روی Use labels in کليک کنيد و دو گزینه Addروی  .٨

  

   .نتایج در شکل زیر نشان داده شده است



 آموزش اکسل سریع و راحت

 ٣١٣

 در شکل زیر نشان دهنده جمع Bاعداد ظاهر شده در ستون 

  .های ليست قبل از ترکيب می باشد

  )در شکل بالا ( 

  

  

  

  

  . ظاهر نشده است٢ ظاهر شده است و در ليست ١ ، اسم در ليست ١=جه اگر نتي

  . ظاهر نشده است١ ظاهر شده است و در ليست ٢ ، اسم در ليست ٢=اگر نتيجه 

   )٣=٢+١(  ، اسم در هر دو ليست ظاهر شده است ٣=اگر نتيجه 

  

  مقایسه سه یا چند ليست

  .ن ليستها را زیر هم جایگذاری کنيدبا استفاده از تکنيکی که در بالا شرح داده شد ای

  . باشد٢ شماره ليستها باید ترکيبی از –توجه 

 یا 2^2 ، ٣ و برای ليست ٢ یا عدد 1^2 ، ٢  برای ليست ١ یا عدد 0^2 ، ١برای ليست 

  . بکار برده می شود۴عدد 

  :٧ تا ١نتایج ترکيب در سری اعداد 

  .اسم فقط در یک ليست ظاهر شده است = ۴و٢و١

  .اسم در دو ليست ظاهر شده است = ۶و۴و٣

  .اسم در هر سه ليست ظاهر شده است = ٧

  

ترکيب کردن جدول داده ها به وسيله جدول محوری ، نواحی 

  ترکيبی چندگانه

 PivotTable, Multiple Consolidation:تکنيکی دیگر برای ترکيب داده ها عبارت است از

  .ری مراجعه کنيد ، جدول محو٢٢برای اطلاعات بيشتر به فصل 

  . جدول حقوق با استفاده از تکنيک ترکيب–از مثالهای زیر استفاده کنيد 

 . را انتخاب کنيدA1سلول . یک برگه خالی را در کارپوشه انتخاب کنيد .١
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 . را انتخاب کنيدPivotTable Report گزینه Dataاز منوی  .٢

 را Multiple Consolidation Ranges ، گزینه ١ در مرحله PivotTable Wizardدر  .٣

 . کليک کنيدNextانتخاب کنيد و روی 

تنظيمات پيش فرض را دست نخورده باقی بگذارید ، و گزینه   معجزه گر ،a٢در مرحله  .۴

Create a single page field for me را انتخاب کرده و روی Nextکليک کنيد . 

ای ترکيبی در جدول ه.(  را انتخاب کنيدRange معجزه گر ، گزینه b٢در مرحله  .۵

 . )کارپوشه فعال قرار دارند

 . کليک کنيدOK را انتخاب کرده و روی AJanuary را فشار دهيد، اولين اسم F3کليد  .۶

 . منتقل می شودAll Rangesاسم مورد نظر به قسمت .  کليک کنيدAddروی  .٧

 All Ranges تکرار کنيد و آنها را به قسمت CMarch و BFebruaryاین مراحل را برای  .٨

 .منتقل نمایيد

  

به منظور ترکيب داده ها از یک کارپوشه دیگر که باز یا بسته است مراحل موجود در زیر 

  . را تکرار کنيدReferenceبخش 

 . کليک کنيدNextروی  .٩

 . کليک کنيدNext روی ۴ از ٣ برای مراحل ٩٧در اکسل  .١٠

اگر .  توجه کنيدبه جدول محوری در برگه.  کليک کنيدFinishدر آخرین مرحله ، روی  .١١

نوار ابزار جدول محوری نشان داده نشده است ، یکی از نوار ابزارها را انتخاب کرده و 

 . را انتخاب کنيدPivotTableراست کليک کنيد و 

 یکی از سلولها را در ناحيه فعال انتخاب -داده ها را در جدول محوری شکلبندی کنيد  .١٢

 . کليک کنيدPivotTable Field روی PivotTableکنيد و از نوار ابزار 



 آموزش اکسل سریع و راحت

 ٣١٥

 برای جمع    داده SUM ، مطمئن شوید که تابع PivotTable Fieldدر کادر محاوره ای  .١٣

 کليک کرده و شکلبندی مورد نظر را Numberروی سربرگ . ها انتخاب شده است

 .اعمال کنيد

 . دوبار کليک کنيدOKروی  .١۴

  

  

  

تن ميتوانيد نام فيلدهای جدول با دوبل کليک روی دکمه های خاکستری رنگ دارای م

   )A1 و B3   وA4سلولهای  (١ سطر ، ستون و صفحه –. محوری را تغيير دهيد

 Gross Salary & Deductionبه جای سطر ، تایپ کنيد  .١۵

  Employee Nameبه جای ستون ، تایپ کنيد  .١۶

 Month ، تایپ کنيد ١به جای صفحه  .١٧

  

  دهی کنيدسطرها و ستون ها را در جدول محوری سازمان

  .ترتيب پيش فرض سرها به صورت الفبایی است

  

   :١مثال 

 حرکت A6ماوس را به مرز بالایی سلول  . Gross Salary را انتخاب کنيد ، A6سلول 

وقتی که شکل ماوس به یک علامت با چهار جهت تبدیل شد ، کليد ماوس را . دهيد

  . بکشيد۵فشار دهيد و آنرا به قبل از سطر 

  

  :٢مثال 

برای انتقال .  قرار گرفته استGross Salary & Deduction در مرکز Gross Salaryتم آی

علامت ستاره  ( Gross Salary*:  تایپ کنيدA6رشد درآمد به ابتدای ليست ، در سلول 
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 Sort Ascending را انتخاب کنيد و روی آیکون A5، سلول ) قبل از متن قرار می گيرد 

  . را به ابتدای ليست خواهد بردGross Salaryاین عمل . کليک کنيد

  :٣مثال 

کليد اینتر را  . Gross Salary قرار داده و تایپ کنيد A5مکان نمای سلول را در سلول 

  . منتقل خواهد شد۶ به سطر A5 در سلول ۴٠١فشار دهيد و ورودی 

  

  تغيير مکان فيلدها از ستون و سطر به قسمت صفحه

 کليک کرده و آنرا از سطر به قسمت صفحه Gross Salary & Deductionروی فيلد 

  .بکشيد که در قسمت بالا و سمت چپ جدول محوری قرار دارد

بالای جدول . روی فيلد اسامی کارمندان کليک کرده و آنرا از سطر به صفحه بکشيد

   .Monthمحوری زیر 

  

  

  

   ليست کنيدMonthاسامی ماهها را در جدول در فيلد 

 )شکل زیر را ببينيد .( ک کرده و آنرا به سطر جدول محوری بکشيدروی فيلد ماه کلي .١

 . تغيير دهيدJanuary را با تایپ مستقيم در آن به ١متن آیتم  .٢

 . تغيير دهيدMarch را به ٣ و آیتم February را به ٢به همان روش متن آیتم  .٣

 کنيد که دقت.  استAJanuaryدر مثال ، اسم جدول .  را نمایش می دهد١ جدول ١آیتم 

جدول محوری اسامی را بازگو نمی کند بلکه همه مرجع مربوط به آن اسم را گزارش 

  .می دهد

دقت کنيد که اسامی را به ترتيب الفبایی تعریف کنيد ، تا از اشتباه های شناسایی 

  .هنگام تغيير اسم جلوگيری شود



 آموزش اکسل سریع و راحت

 ٣١٧

  

  نوسازی کردن ، اضافه کردن یا حذف کردن یک جدول داده ها

 روی آیکون PivotTable سلولهای موجود در جدول را انتخاب کنيد و در نوار ابزار یکی از

PivotTable Wizardکادر محاوره ای که باز کرده اید ، گزینه ٣در مرحله .  کليک کنيد 

Backرا انتخاب کنيد .  

  . کليک کنيدDeleteبرای حذف یک جدول داده ها اسم آنرا انتخاب کرده و روی 

 را فشار دهيد F3 را انتخاب کنيد و کليد Rangeکردن یک جدول داده ها فيلد برای اضافه 

  . کليک  نمایيدFinish کليک کنيد و سپس روی Addو روی 

 با علامت تعجب قرمز رنگ که در نوار  Refresh Dataبرای نوسازی داده ها ، روی آیکون

  . قرار دارد کليک کنيدPivotTableابزار 

اینها .  از رشد درآمد را بر حسب نام کارمندان مشاهده می کنيددر شکل زیر، گزارشی

   .نتایج ترکيب و جمع بندی چندگانه در جدول محوری است
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 آموزش اکسل سریع و راحت

 ٣١٩

  ٢٢فصل 
  

   جدول محوری
  

 ١٨٣در بين تمام روشهایی که اکسل برای آناليز داده ها پشنهاد می کند ، جداول محوری

 داده ها بسيار زیاد است و نتایج آن نيز  تنوع تنظيمات برای آناليز.بسيار متدوال هستند

  .به صورت قابل دریافت می باشد

یک جدول محوری می تواند کارهایی مانند مرتب کردن ، فيلتر ، ساخت جمع جزئی پویا 

به وسيله کشيدن و رها کردن ماوس ، اضافه کردن فرمول های محاسباتی ، ایجاد 

  .ده است و خيلی موارد دیگر را انجام دهدنموداری که به ناحيه ای از داده ها پيوند ش

داده های مورد نياز جدول محوری می توانند از منابع مختلفی بدست آیند از برگه های 

  .کارپوشه باز یا کارپوشه بسته ، جدول داده ها و یا حتی از سيستم های دیگر

ر اساس  و جمع جزئی هایی را ایجاد کنيد که ب١٨٤با جدول محوری می توانيد پرس و جو

فرمولهای . جمع روزانه یا بر اساس جمع روزهای هفته ، ماه ، فصل یا سال می باشند

  .محاسباتی را اضافه کنيد و چيزهای دیگر

  

  اصطلاحات متداول در جداول محوری: مفاهيم کلی 

 . عنوان موجود در بالای یک ستون در جدول داده ها–فيلد  

 . ستون فيلد داده های عددی یا متنی موجود در–آیتم  

 ناحيه پایين جدول محوری که برای جزئيات داده ها می باشد ، که شامل –داده ها  

 .ستون ها با داده های عددی می باشد

 یک فيلد که به صورت سطر در پایين و سمت چپ جدول محوری قرار –فيلد سطر  

 .گرفته است

 در جدول محوری  یک فيلد که به صورت ستون در سطر بالا ی داده ها-فيلد ستون  

 .قرار گرفته است

                                     
183 PivotTable  
184 Queries 
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 . فيلدی که در بالا و سمت چپ جدول محوری قرار گرفته است–فيلد صفحه  

  

  ایجاد یک جدول محوری

  قوانينی برای سازماندهی داده ها برای ایجاد جدول محوری

 .جدول داده ها تنها می تواند یک سطر عنوان داشته باشد 

هر عنوان باید منحصر . اید دارای متن باشندتمام سلولهای موجود در سطر عنوان ب 

 .بفرد باشد

جدول نمی تواند دارای سطر جمع جزئی، سطرها یا ستون های خالی، یا جمع ها  

 .باشد

  



 آموزش اکسل سریع و راحت

 ٣٢١

  تعریف یک اسم برای جدول داده ها

 . را فشار دهيد* + Ctrlیک سلول را رد جدول داده ها انتخاب کنيد و  .١

  )Define Nameکادر محاوره ای ( .  را فشار دهيدCtrl + F3کليدهای  .٢

 را تعریف Dataبرای مثال ، اسم .  تایپ کنيدnames in Workbookاسمی را در فيلد  .٣

 .کنيد

 . کليک کنيدOKروی  .۴

  ٢ و ١مراحل 

 . را انتخاب کنيدA1در برگه دیگری از کارپوشه ، سلول  .١

 PivotTable and ، گزینه Dataاز منوی  .٢

PivotTable Reportب کنيد را انتخا. 

 Microsoft ، گزینه ٣ از ١در مرحله  .٣

Excel list or databaseرا انتخاب کنيد . 

 . کليک کنيدNextروی  .۴

 را Range ، فيلد ٣ از ٢در مرحله  .۵

 .انتخاب کنيد

کادر محاوره . (  را فشار دهيدF3کليد  .۶

  )Paste Nameای 

 . را جایگذاری کنيدDataاسم  .٧

 . کليک کنيدOKروی  .٨

 .ک کنيد کليNextروی  .٩

   

   –اخطار 

 مشکل دارید ؟ جدول محوری را لغو کنيد و ٣آیا شما در ادامه به مرحله 

به برگه داده ها برگردید و بررسی کنيد که آیا متن موجود در هر سلول 

هيچ سلولی را بدون عنوان .سطر عنوان با سلولهای دیگر متفاوت باشد 

  .خالی رها نکنيد
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   دیگر ، باز یا بستهجدول داده ها در کارپوشه ای

در مثال ، شما یک جدول محوری را بر اساس جدول داده های موجود در این کارپوشه 

اگر جدول داده ها در کارپوشه دیگری قرار داشته باشد ، و آن کارپوشه باز یا . ایجاد کردید

ا بسته باشد ، قبل از اقدام به ایجاد جدول محوری ، جدول داده ها را در کارپوشه مبد

  .نامگذاری کنيد

جایگذاری اسم ناحيه (  تغيير می کند ۵در توضيحات مراحل بالا ، مراحل کاری از مرحله 

  )جدول داده ها 

  

  جدول داده ها در کارپوشه باز

 . را انتخاب کنيدRangeفيلد  .١

 .  کارپوشه باز را انتخاب کنيدWindowاز منوی  .٢

 .یکی از برگه ها را انتخاب کنيد .٣

پوشه و برگه که با علامت تعجب همراه هستند ، اسمی را که برای پس از اسم کار .۴

 . کليک کنيدOKجدول داده ها تعریف کرده اید را تایپ کنيد و بعد روی 

 

  جدول داده ها در کارپوشه بسته

 . را انتخاب کنيدRangeفيلد  .١

 . کليک کنيد و کارپوشه دلخواه را انتخاب کنيدBrowseروی  .٢

 OKداده ها تعریف کرده اید را تایپ کنيد ، و سپس روی اسمی را که برای جدول  .٣

 .کليک کنيد

  

  ٣مرحله 

جدول محوری را با ).  فاقد این گزینه می باشد ٩٧ اکسل ٠ کليک کنيد Layoutروی 

  . بنا کنيدPage و Dataگرفتن و کشيدن موارد و آیتم ها به روی 

  



 آموزش اکسل سریع و راحت

 ٣٢٣

  :  اینجا سه نوع فيلد جدول محوری وجود دارد

 دادهفيلدهای  .١

 فيلدهای فيلتر یا پرس و جو .٢

فيلدهایی که به جدول محوری مربوط  .٣

  .نيستند

  

  

  :برای مثال 

  Quantity , Income –فيلدهای داده  .١

 , Date –فيلدهای فيلتر داده یا پرس و جو  .٢

Invoice Number , Market ,Customer 

  

  

 

و آنرا روی ناحيه سفيد  کليک کنيد Quantityروی .  منتقل کنيدDataفيلدهای داده را به 

Dataدر مورد فيلد .  بکشيدIncomeفيلدهای فيلتر داده .  نيز به همين صورت عمل کنيد

 کليک کنيد Invoice Numberروی فيلد .  منتقل کنيدPageها یا پرس و جو را به قسمت 

 و Data ، Marketاین مراحل را برای انتقال .  بکشيدPageو آنرا به مستطيل سفيد 

Customerتکرار کنيد .  

  

  شکلبندی فيلدهای داده در جدول محوری 

شما می توانيد عمل شکلبندی یا تغيير آنرا بعدا . هر فيلد داده را جداگانه شکلبندی کنيد

  .  انجام دهيد PivotTable در نوار ابزارField Settingبا کليک روی آیکون 

  . شکلبندی کنيدSUMکل ستون داده ها را با تابع 

اکسل متن موجود در عنوان ستون را .  دوبل کليک کنيدSum of Quantityفيلد روی  .١

 بر اساس Sum of Quantity ، فيلدNameدر فيلد . به عنوان اسم فيلد بکار می برد

 Quantitiesمی توانيد نام را تغيير دهيد مثلا بگذارید .  جمع شده استSumتابع 

 .ه کنيد استفادQuantityالبته نمی توانيد از نام 
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 . کليک کنيدNumberروی  .٢

 . دوبار کليک کنيدOKروی  .٣

 . تکرار کنيدIncome را برای شکلبندی فيلد ٣ تا ١مراحل  .۴

 . کليک کنيدOKروی  .۵

 . کليک کنيدFinish کادر محاوره ای ، روی ٣در مرحله  .۶

  

  نوار ابزار جدول محوری نمایش داده نمی شود

است کليک یکی از نوار ابزارها را انتخاب کنيد و ر

 را PivotTableکنيد ، و از منوی باز شده گزینه 

. به شکل جدول محوری توجه کنيد. انتخاب کنيد

فيلدهای پرس و جو در بالا سمت چپ قرار دارند 

، و فيلدهای داده ای در قسمتهای پایين تر 

  .جدول محوری قرار دارند

  به صورت Income و Quantitiesفيلدهای داده 

جهت نمایش را در . ده می شوندسطر نشان دا

. جدول محوری از سطری به ستونی تغيير دهيد

 نام دارد کليک Dataبرای این کار روی فيلدی که 

کرده و به آرامی آنرا از سطر به ستون بکشيد و 

  .رها کنيد

 : نتيجه 

 

 

 

 

  

 

 



 آموزش اکسل سریع و راحت

 ٣٢٥

  کار منظم با جدول محوری 

  فيلتر کردن و درج یک پرس و جو به یک جدول محوری 

مکان نمای ماوس را روی به قسمت بالا و 

 یکی از Pageسمت چپ برگه ببرید و در فيلد 

برای این کار روی مثلث . ( موارد را انتخاب کنيد

کوچک کنار آن کليک کنيد و از ليست باز شده 

این عمل داده ها را در .) یک آیتم را انتخاب کنيد

نتایج حاصل از فيلتر .جدول محوری فيلتر می کند

   .ر قسمت پایين جدول محوری دیده   می شودد

  
  
  
  

  درج یک پرس و جوی پيچيده

  : مثال 

 کليک کرده و آنرا از Marketروی فيلد 

 Row به قسمت Pageقسمت 

فيلد . به شکل توجه کنيد. بکشيد

Market در سمت چپ فيلد 

Customer Name قرار گرفته است و 

 جمع جزئی قرار Marketدر زیر همه 

جوی دیگری را  پرس و. استگرفته 

 وارد  Pageبا انتخاب یک آیتم در فيلد 

در قسمت بالا سمت چپ . ( کنيد

   )جدول محوری 
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  اخطار 

. کشيدن دکمه یک فيلد به خارج جدول محوری به معنی حذف آن فيلد است

 ظاهر Xزمانی که فيلدی را به خارج از جدول محوری می کشيد یک علامت 

ر این موقعيت کليد ماوس را رها کنيد آن فيلد حذف می می شود که اگر د

 + Ctrlبرای لغو این عمل و بر گرداندن آن فيلد حذف شده از کليدهای . شود

Z استفاده کنيد یا روی آیکون Undoدر نوار ابزار کليک کنيد . 

 

  درج جمع های جزئی 

با جدول محوری ، شما می توانيد جمع جزئی را به طور 

د کنيد ، جمع جزئی را حذف کنيد یا اینکه جمع خودکار وار

حداقل دو فيلد را به . جزئی را با توابع دیگر وارد نمایيد

قسمت سطر بکشيد و آنها را کنار هم در سطر قرار 

در شکل ، دو فيلدی که در سطر قرار گرفته اند . دهيد

  Customer Name و Market: عبارتند از 

ن فيلد محاسبه      می جمع جزئی وارد شده برای اولي

 دوبل کليک Marketروی نام فيلد  . Marketشود یعنی 

در کادر محاوره ای ). دکمه خاکستری رنگ ( کنيد 

PivotTable Field سه گزینه برای جمع جزئی وجود ، 

  :دارد

  

 Automatic )  خودکار( 

 Custom )  سفارشی( 

 None )  هيچ( 

  

  جمع جزئی خودکار

      استفادهMarketه طور پيش فرض برای درج جمع جزئی فيلد  بSUMاکسل از تابع 

  .می کند
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 ٣٢٧

  جمع جزئی سفارشی

 را Custom Subtotalsگزینه 

و توابع اضافی را . انتخاب کنيد

. ) شکل را ببينيد( انتخاب نمایيد 

  . کليک کنيدOKسپس روی 

  

  هيچ

داده ها بدون جمع جزئی نمایش 

  .داده می شوند

  
  
  

  م هاپنهان کردن آیت

شما می توانيد آیتم ها را پنهان کنيد تا عمليات محاسباتی 

برای . نظير جمع ،فقط بر روی داده های آشکار اعمال شوند

 کليک کنيد و در ليست Marketاین کار روی مثلث کنار فيلد 

پایين افتادنی ، تيک مواردی را که می خواهيد پنهان شوند ، 

 در ليست Africa آیتم مثلا در شکل می بينيد که. بردارید

موارد نشان داده شده نمی باشد پس محاسبه برای موارد 

  .آشکار انجام می شود

  

  مسئله 

 برای انکه آیتم هایی را پنهان کنيد مجبوریدکه تيک مربوط به هر آیتم را ٩٧در اکسل 

ر را مثلا در ليست طولانی نام مشتریان مجبورید که برای هر نام این کا. جداگانه بردارید

در چنين مواردی می توانيد . تکرار کنيد اما در اکسل های جدید این مشکل وجود ندارد

 را بردارید و سپس مواردی را که می خواهيد نشان داده شود را Show Allتيک مربوط به 

  .انتخاب کنيد
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  حل 

در اکسل برای حل این مشکل نام مشتریانی را که می خواهيد پنهان شوند را گروه 

سپس تيک . و بقيه نام ها را همان طور باقی بگذارید) توضيحات در زیر ( ی کنيد بند

  .مربوط به اسامی گروه شده مشتریان را بردارید

  

  "پنهان کردن آیتم ها " لغو 

  اخطار 

پس از اینکه آناليز داده ها به پایان رسيد به سرعت داده های پنهان را 

 راهی که به سرعت بتوان عمل در جدول محوری آیکون یا. آشکار سازید

پنهان سازی را لغو کرد وجود ندارد و در آینده نيز ممکن است که به خاطر 

  .نياورید که آیتم هایی را پنهان کرده اید

  

  .برای عمل لغو پنهان سازی روی فيلد دوبل کليک کنيد و تيک آیتم ها را علامت بزنيد

  

  مرتب سازی آیتم ها

جدول محوری را بر اساس فيلد خاصی و بر اساس قوانين شما می توانيد آیتم های 

 یا Sort Ascendingروی آیکون . در فيلد سطر یک آیتم را انتخاب کنيد. اکسل مرتب کنيد

Sort Descending کليک کنيد یا از منوی Data گزینه Sortرا انتخاب کنيد .  

  

  AutoShow رکورد بالا با ١٠نمایش 

 مورد از آیتم های بالا یا پایين ١٠را طوری تنظيم کنيد که شما می توانيد جدول محوری 

حتی می توانيد تعداد نمایش آیتم .  نمایش دهدAutoShowفيلد را با  استفاده از امکان 

% ١٠مثلا . ها را به صورت عدد تعيين نکنيد و به صورت درصدی از آیتم ها تعيين کنيد

  .آیتم ها

ی برای تعدادی از فاکتورهای مشتریان نشان در مثال نشان داده شده ، جدول محور

  . مورد بالا را نشان دهد١٠معمولا برای اینگونه موارد می خواهيم که . داده شده است



 آموزش اکسل سریع و راحت

 ٣٢٩

  

ک کنيد تا کادر محاوره ای  کليA6در سلول  ) Invoice( روی فيلد خاکستری فاکتور  

 .جدول محوری را ببينيد

  

 . کليک کنيدAdvancedدکمه روی  

 Top 10 را در زیر On  گزینه PivotTable Field Advanced Options در کادر 

AutoShow فيلد .  انتخاب کنيدShow هر (  تای پایين ۵ تای بالا یا ١٠ را به گزینه

 .تغيير دهيد) کدام که مناسب کارتان است 
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استفاده از نشانگرهای فيلد ، نشان می دهد که اکسل آیتم ها را چگونه رتبه بندی  

در این مورد ، باعث می . می کند

 مورد برتر را بر اساس ١٠شود که 

 .درآمد یا سود آن ببينيم 

کليک کنيد تا کادر محاوره ای  OKروی  

Advanced Optionsبسته شود  .

 کليک کنيد تا OKسپس دوباره روی 

 Pivot Table Fieldکادر محاوره ای 

 . بسته شود

  

 از نظر  مورد از فاکتورها١٠ تنها :نتيجه 

  .مقدار نشان داده شده است

  

  

  نوسازی داده ها

در هنگام کار با جدول . جدول محوری به طور خودکار به داده ها پيوند نشده است

 روی آنها انجام ١٨٥محوری داده ها به حافظه رایانه وارد می شوند و تنها زمانی نوسازی

                                     
185 Refresh  



 آموزش اکسل سریع و راحت

 ٣٣١

در نوار ابزار  ) علامت تعجب قرمز رنگ ( Refresh Dataمی شود که روی آیکون 

PivotTableکليک کنيد  .  

اگر تعداد داده هایتان یا ستون و سطر مربوط به آنها تغيير کند شما باید مرجع جدول 

مرجع جدول محوری باید شامل . محوری را که برای آن تعریف کرده اید نوسازی کنيد

  .همه داده های موجود در جدول داده ها باشد

  

  ان یک آیتمدرج یک زیر جزء به عنو

با جدول محوری ، شما می توانيد یک 

زیر جزء را به عنوان یک آیتم وارد کنيد 

بدون اینکه ساختار جدول محوری را تغيير 

  .دهيد

 ، Cisco در مشتری با نام :مثال 

 درج Marketجزئياتی را مطابق فيلد 

 .کنيد

 Customer Nameیک آیتم را در فيلد  .١

 .انتخاب کنيد

 .ددوبل کليک کني .٢

 ، Display Detailدر کادر محاوره ای  .٣

 .اسم فيلد مورد نظر را انتخاب کنيد

 . کليک کنيدOKروی  .۴

  

  فرستادن جزئيات تمرینی به یک برگه جدید

برای مثال ، سلول . یک سلول را در ناحيه داده ها و در سطر مشتریان انتخاب کنيد .١

C9 را برای مشتری Ciscoانتخاب کنيد . 

 .دوبل کليک کنيد .٢

یک برگه جدید به طور خودکار درج می شود که در آن جدول آیتم بندی شده ای  .٣

 .وجود دارد که همه موارد موجود را برای سلول انتخاب شده نشان می دهد
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  .شکل زیر را ببينيد: نتيجه 

  

   PivotTableفيلدهای 

رد این شامل چندین بار وا. شما می توانيد فيلدهایی را به جدول محوری وارد کنيد

شما می توانيد هر فيلدها را جداگانه شکلبندی کنيد ، یا . فيلدها به ناحيه داده ها است

و بسياری از ) یک فيلد با یک فرمول محاسباتی ( یک فيلد محاسباتی را وارد کنيد 

  .امکاناتی که در بخش های بعدی شرح داده خواهد شد

  :امکانات اضافی در زیر ليست شده اند 

 درج یک فيلد 

 ذف یک فيلدح 

 گروه بندی آیتم ها و درج یک فيلد جدید 

 گروه بندی فيلدها با آیتم های عددی یا تاریخی 

 گروه بندی تاریخ ها 

 درج یک فيلد محاسباتی 

 درج یک فيلد داده و تغيير روش محاسبه 

  

  درج یک فيلد

ه آیا شما هنگام ایجاد جدول محوری فراموش کردید که فيلدی را درج کنيد یا اینکه ب

یک سلول را در ناحيه ) حذف فيلد را در پایين ببينيد ( اشتباه فيلدی را حذف کردید؟ 

 PivotTable در نوار ابزار PivotTable Wizardجدول محوری انتخاب کنيد ، روی آیکون 

 به طور خودکار Layout مرحله ٩٧در اکسل (  را انتخاب نمایيد Layout گزینه وکليک کنيد 

 کليک کنيد و OK بکشيد ، روی Data یا Pageفيلد را به قسمت ) د نشان داده می شو

  . کليک کنيدFinishسپس روی 



 آموزش اکسل سریع و راحت

 ٣٣٣

  حذف یک فيلد

 را Layout کليک کنيد و از آن PivotTable در نوار ابزار PivotTable Wizardروی آیکون 

رد فيلد مو).  این گزینه به طور خودکار نشان داده می شود ٩٧در اکسل . ( انتخاب کنيد

 کليک کنيد و روی OKنظر را گرفته  و به خارج ناحيه جدول محوری بکشيد سپس روی 

Finishکليک نمایيد .  

  

  گروه بندی آیتم ها و درج یک فيلد جدید

اگر  . توجه کنيدCustomer Nameدر شکل ، به فيلد 

شما دو آیتم را با هم گروه کنيد می توانيد برای 

 جمع جزئی ایجاد گروه آیتم ها با همان خصوصيات

برای مثال ، مشتریان را بر اساس خصوصيات . کنيد

  .آنها گروه کنيد

 انتخاب Customer Nameآیتم ها را در فيلد  .١

 Alt + Shiftکليدهای ). A7-A10سلولهای (کنيد

+ Right Arrow را فشار دهيد یا روی سلول 

راست کليک کنيد و از منوی باز شده ،گزینه 

Group and Outline  و سپس از آن گزینهGroupرا انتخاب کنيد . 

 Customerو متن )  می باشد Group 1که دارای متن (  را انتخاب کنيد A7سلول  .٢

Group 1 را تایپ کنيد . 

 ).قسمت بالا سمت چپ (  بکشيد Page را به قسمت Customer Nameفيلد  .٣

  نتيجه 

  . را درج کردیدCustomer Nameشما فيلد جدید 

نام .  را با دوبل کليک روی دکمه خاکستری آن تغيير دهيدCustomer Name 2نام فيلد 

  . کليک کنيدOKجدید را تایپ کنيد و سپس روی 

  .یا اینکه مستقيما در دکمه خاکستری تایپ کنيد
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  گروه بندی یک فيلد با آیتم های عددی یا تاریخی 

 آیتم ها نيازمند این است – گروه بندی داده ها در یک فيلد ، یا در اصطلاح جدول محوری

به عبارت دیگر ، فيلد تاریخ . که همه  آیتم ها در فيلد دارای خصوصيات یکسانی باشند

یک . در همه سلولهایش دارای داده های تاریخی است

سلول بدون تاریخ یک سلول متنی است و جدول محوری 

نمی تواند تاریخ های ناقص یا داده های عددی را گروه 

اگر در حين گروه بندی تاریخ ها ، شما پيغام  .بندی کند

Cannot Group that selection را دریافت کردید ، شما باید به 

برگه داده ها برگردید و بررسی کنيد که آیا ستون تاریخ فقط 

  .دارای داده های تاریخی است

. پس از رفع نقص و تکميل داده ها ، به جدول محوری برگردید

 از نوار ابزار Refresh Dataيک روی آیکون داده ها را با کل

PivotTable نوسازی کنيد و دوباره سعی کنيد که فيلد را 

  .همان طوری که در زیر گفته شده است گروه بندی کنيد

  :مثال 

  . را گروه کنيدInvoice Numberفيلد 

 برگردانيد داده Pageفيلدهای جدول محوری را به قسمت  .١

 .ند بودها دارای یک سطر جمع خواه

 . کليک کرده و آنرا به سطر بکشيدInvoice Numberروی فيلد  .٢

 را A9برای مثال ، سلول .  را انتخاب کنيدInvoice Numberیکی از سلولهای فيلد  .٣

 .انتخاب نمایيد

 را از منوی باز شده انتخاب کرده و از Group and Outlineراست کليک کنيد ، گزینه  .۴

 . را برگزینيدGroupآن گزینه 

 ١٠این مثال .  ، روش گروه بندی را در فيلد سوم وارد کنيدGroupدر کادر محاوره ای  .۵

 .فاکتور را با هم گروه می کند

 . کليک کنيدOKروی  .۶



 آموزش اکسل سریع و راحت

 ٣٣٥

  

  

 گروه بندی یک فيلد تاریخی 

می توان گروه بندی تاریخ ها و درج جمع فيلدها بر حسب روز ، ماه ، فصل ، سال و یا         

شما . ع بندی بر حسب روز به وسيله گروه بندی فيلد تاریخ را انجام دادگروه بندی و جم

می توانيد پرس و جوی فيلتر کننده ایجاد کنيد و داده ها را بر اساس روز ، ماه ، فصل ، 

  .سال و هر تعداد از روزها جمع کنيد

  ماه ، فصل ، سال : اضافه کردن سه فيلد جدید 

، که در برگردانيد جدول محوری را به صورت اول خود  .١

 قرار داشتند و فيلدی فيلتر Pageآن فيلدها در قسمت 

 Field در قسمت Allدقت کنيد که کلمه .نشده بود

Nameناحيه داده ها دارای یک سطر جمع .  دیده شود

  .برای داده ها می باشد

  به Page کليک کنيد و آنرا از قسمت Dateروی فيلد  .٢

 . بکشيدRowقسمت 

 . انتخاب کنيدDate ها را در زیر فيلد یکی از تاریخ .٣

 را از Group and Outlineراست کليک کنيد ، و گزینه  .۴

 . را انتخاب نمایيدGroupمنوی باز شده انتخاب کنيد و سپس گزینه 

 را Days , Months , Quarters , Years گزینه های Groupingدر کادر محاوره ای  .۵

 .انتخاب کنيد

 . کليک کنيدOKروی  .۶
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 –فيلد به جدول محوری اضافه شده اند سه 

Years ,  Quarters , Months ) .  در این مثال

در این مثال . تعداد کمتری اضافه شده است 

Days در فيلد Dateنشان داده شده است (.  

روی سه فيلد جدید کليک کرده و آنها را از  .٧

  . بکشيدPage به قسمت Rowقسمت 

  

  گروه بندی تاریخ ها بر حسب روز

 Row به قسمت Page را از قسمت Dateفيلد  .١

 را Dateیکی از تاریخ های موجود در فيلد . بکشيد

 .انتخاب کنيد

 Groupراست کليک کنيد ، از منوی باز شده گزینه  .٢

and Outline را انتخاب کنيد و سپس گزینه Group و 

  . را انتخاب کنيدDaysبعد از آن 

 وارد کنيد یا  ، یک عدد راNumber of Daysدر قسمت  .٣

 . را انتخاب کنيد ٧برای مثال عدد . انتخاب نمایيد

 . کليک کنيد OKروی  .۴

  

  :نتيجه گروه بندی تاریخ ها بر اساس هفت روز
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 ٣٣٧

  توجه 

 گروه بندی کنيد و سپس Number of Daysشما نمی توانيد ابتدا بر اساس 

ه بندی یا سال در همان جدول محوری گرو بخواهيد که بر اساس ماه ، فصل

 گروه بندی کنيد ، تاریخ Number of  Daysاگر شما بر اساس . انجام دهيد

شما . های قبلی که گروه بندی کرده بودید از حالت گروه خارج می شوند

 گروه بندی کنيد و Number of Dayنمی توانيد در یک زمان هم بر اساس 

  .هم اینکه سه ستون جدید ماه ، فصل و سال را درج کنيد

 شما بخواهيد که جدول محوری را با گروه بندی بر اساس روزها و گروه اگر

بندی بر اساس ماه ها ، فصل ها ، و یا سال ها ذخيره کنيد ، شما باید یک 

توضيحات بعدی در مورد درج یک جدول . ( جدول محوری اضافی بسازید

  )محوری دیگر به کارپوشه را بخوانيد 

  

  فته هاگروه بندی تاریخ ها بر اساس ه

شما حتما خواهيد خواست که گروهی از روزها را ایجاد کنيد که با اولين روز هفته شروع 

در این ( برای انجام این کار ، شما باید اولين روز هفته را در جدول داده ها پيدا کنيد .شود

  .و آن را به عنوان روز شروع کننده گروه تعریف کنيد ) Mondayجا 

برای . به قبل از اولين تاریخ موجود در جدول داده ها می باشداغلب ، محل اولين یکشن

برای تعيين اینکه این روز .  اولين تاریخ موجود در جدول داده ها است۵/١٠/١٩٩۶مثال ، 

  :اولين روز هفته است باید به ترتيب زیر عمل کنيد 

 . را وارد کنيد۵/١٠/١٩٩۶در یک سلول خارج از جدول محوری تاریخ  .١

 )شکلبندی سلول ها . (  را فشار دهيدCtrl + 1نتخاب کرده و سلول را ا .٢

 . را انتخاب کنيدNumberسربرگ  .٣

 . را انتخاب نمایيدCustomگينه  .۴

 dddd ، تایپ کنيد Typeدر قسمت  .۵

 . کليک کنيدOKروی  .۶

پس نتيجه می گيریم که اولين یکشنبه قبل از این تاریخ عبارت . Friday –نتيجه  .٧

 )در این نوع شکلبندی تاریخ عدد وسط روز می باشد ( ۵/۵/٩۶خواهد بود از 

 . بکشيدRowفيلد تاریخ را به قسمت  .٨

 .یکی از تاریخ های موجود در فيلد تاریخ را انتخاب کنيد .٩
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 را از منوی باز شده انتخاب نمایيد و Group and Outlineراست کليک کنيد ، گزینه  .١٠

 . را انتخاب کنيدGroupingسپس 

 . و گينه تيک را خالی بگذارید۵/۶/٩۶ ، تایپ کنيد  Startingدر فيلد  .١١

 . را انتخاب کنيدDaysگزینه  .١٢

 . انتخاب نمایيد٧تعداد روزها را  .١٣

 . کليک کنيدOKروی  .١۴

  

  درج یک فيلد محاسباتی

فرمول های پویا و فعالی که . فيلدهای محاسباتی ، فيلدهایی دارای فرمول هستند

 می دهند که بين فيلدها یا در درون یک فيلد شما در فيلد درج می کنيد به شما اجازه

  .اعمال محاسباتی انجام دهند

در .  مواردی را که به یک مشتری فروخته شده است را محاسبه کنيدن ميانگي:مثال 

  .مثال ، یک فيلد را درج کنيد که ميانگين را برای هر واحد محاسبه کند

 .ی انتخاب کنيدیکی از سلول ها را در ناحيه داده ها در جدول محور .١

 Calculated Field و Formulas  و سپس PivotTable ، گزینه PivotTableدر نوار ابزار  .٢

 .را انتخاب کنيد

این اسم ، اسم فيلد محاسباتی خواهد .  ، اسم فرمول را تایپ کنيدNameدر فيلد  .٣

 .بود و فرمول در فيلد ذخيره خواهد شد

در .  کليک کنيدInsertب کنيد و روی  را انتخاIncome ، فيلد Fieldsدر قسمت  .۴

 ( / ) ،علامت تقسيم را وارد کنيد Formulaقسمت 

 . کليک کنيدInsert را انتخاب کرده و روی Quantity ، فيلد Fieldsدر قسمت  .۵

   . کليک کنيدOKروی  .۶

  



 آموزش اکسل سریع و راحت

 ٣٣٩

  شکلبندی یک فيلد محاسباتی

 .خاب کنيد انتTotal Average Unit Price Soldیک سلول را در فيلد محاسباتی  .١

 . کليک کنيدField Setting ، روی PivotTableدر نوار ابزار  .٢

 . تغيير دهيدAverage Unit Price Sold ، اسم فيلد را به Nameدر قسمت  .٣

 . تابعی را برای جمع بندی داده ها علامت بزنيدSummarize byدر قسمت  .۴

 . کليک کنيد و به دلخواه آن را شکلبندی کنيدNumberروی  .۵

 . کليک کنيدOKروی  .۶

  

  حذف یک فرمول/ به روز رسانی یک فيلد محاسباتی 

یکی از سلول ها را در جدول محوری  .١

 .انتخاب کنيد

 PivotTable ، گزینه PivotTableدر نوار ابزار  .٢

 Formulas  Calculated Field را 

 .انتخاب کنيد

 را باز کرده و اسم فرمول را Nameقسمت  .٣

 Formula قسمت فرمول را در. انتخاب کنيد

 Delete کنيد یا روی  ١٨٦به روز رسانی

   .کليک کنيد تا فيلد محاسباتی حذف شود
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  اضافه کردن یک فيلد داده و تغيير روش محاسبه

در یک جدول محوری می توانيد داده های بيشتری را اضافه کنيد که آنها را تغيير داده یا 

  .ایددر ستون محاسباتی آنها تغييراتی را بوجود آورده 

   .Quantityیک فيلد داده اضافی را درج کنيد ، فيلد 

  

 . بکشيدRow کليک کنيد و آن را به قسمت Customer Nameروی  .١

 )یکی از نام های مشتریان .(  انتخاب کنيدCustomer Nameیک آیتم را در فيلد  .٢

 را انتخاب Layout و سپس Wizardراست کليک کنيد ، و از منوی باز شده گزینه  .٣

 ) نيست  Layout نيازی به انتخاب ٩٧در اکسل . (يدکن

 . را به ناحيه داده ها بکشيدQuantityفيلد  .۴

  . کليک کنيدFinish  و OKروی  .۵

  تغيير تابع محاسباتی و شکلبندی فيلد

 . یک سلول را انتخاب کنيدSum of Quantityدر فيلد جدیدی که درج کرده اید یعنی  .١

 گزینه ٩٧در اکسل . (  را انتخاب کنيدField Settingنه  ، گزیPivotTableاز نوار ابزار  .٢

PivotTable Field را انتخاب کنيد ( 

 Invoice Number تایپ کنيد Nameدر قسمت  .٣



 آموزش اکسل سریع و راحت

 ٣٤١

 کليک کنيد و Numberروی .  را انتخاب کنيدCount گزینه Summarize Byدر قسمت  .۴

  .سپس شکلبندی عدد را تعيين کنيد

 . کليک کنيدOKروی  .۵

ابهی استفاده کنيد و فيلدهای از روش مش

Quantity و Incomeتابع محاسباتی .  را درج کنيد

هر فيلد را به تابع دیگری تغيير دهيد ، مثلا توابعی 

  .چون ميانگين ، ماکزیمم ، مينيمم یا توابع آماری

در شکل موجود در صفحه قبل ، دقت کنيد که فيلد 

Quantityبرای ساخت ستون داده اضافی با تابع  

  .محاسباتی متفاوت بکار رفته است

  

   و موارد دیگر%درج فيلدهایی برای محاسبه 

    موجود استPivotTable Fields که در کادر محاوره ای Optionsبا استفاده از دکمه 

  .می توانيد فيلدهای محاسباتی متنوعی را درج کنيد

 Invoice Numberستون یک سلول را در ناحيه داده ها از ستون جدید انتخاب کنيد یعنی 

 را کليک Options کليک کنيد و دکمه Field Setting ، روی دکمه PivotTableدر نوار ابزار . 

  : را ببينيدShow data asکنيد تا گزینه های 

 Regular معمولی                       

  Difference  From متفاوت با         

 % Of %                          از 

 % Difference From %       متفاوت با 

 Running Total In اجرا مجموع در          

 % of Row %                    از ردیف 

 % of Column %               از ستون 

 % of Total %                   از کل 

 Index فهرست                         

  

ر آن گزینه های مختلفی از کادر محاوره ای شکل زیر مثالی را نشان می دهد که د

Show data asنشان داده شده است :  
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  اضافه کردن یک ستون اجرای متعادل 

 شامل اضافه کردن یک فيلد محاسباتی و تغيير ١٨٧اضافه کردن یک ستون اجرای متعادل

  .تابه محاسبه کننده فيلد جدید می باشد

                                     
187 Running balance 



 آموزش اکسل سریع و راحت

 ٣٤٣

  

  

  

  

  . توجه کنيدDدر شکل به ستون 

  

  

  

  

  

  

   بدهی- درج فيلد محاسباتی ، سرمایه  – ١ مرحله 

 را Calculated Field و Formulas و سپس PivotTable گزینه PivotTableدر نوار ابزار  .١

 .انتخاب کنيد

 . را به عنوان اسم تایپ کنيد Name ، Calc Running Balanceدر قسمت  .٢

 . کليک کنيدInsert را انتخاب کنيد و روی Creditاز ليست فيلدها ، فيلد  .٣

 . انتخاب کنيدFormulaدر قسمت  ) - ( علامت منها را  .۴

 . کليک نمایيدInsert را انتخاب کرده و روی Debitدر ليست فيلدها فيلد  .۵

 . کليک کنيدOKروی  .۶

  

  داده ها به شکل متعادل نمایش  – ٢مرحله 

 . انتخاب کنيدCalc Running Balanceیک سلول را در ناحيه داده ها در ستون  .١

 . کليک کنيدField Setting روی PivotTableدر نوار ابزار  .٢

 Running Balance تایپ کنيد Nameدر قسمت  .٣

 . کليک کنيدOptionsروی  .۴

 . را انتخاب کنيدRunning Total In را باز کرده و از آن گزینه Show data asگزینه  .۵
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 را Details ، فيلد Base Fieldدر قسمت  .۶

 .ليک کنيد کOKانتخاب کرده و روی 

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  تغيير نمایش ضرب فيلدهای داده در جدول محوری 

 وجود Dataاین جدول محوری منحصر بفرد می باشد چرا که در آن دو فيلد در قسمت 

اکسل تقلا می کند که این دو فيلد را به بهترین شکل  . Income و Quantityدارد یعنی 

  .فرض ، نمایش بدی بکار می رودبه طور پيش . در جدول محوری به تصویر بکشد

  

 در کنار هم قرار Quantityشاید شما این نوع نمایش را بپسندید چرا که در آن تمام فيلد 

  . بکشيدData را به سمت راست فيلد Yearsبه سادگی فيلد . دارند



 آموزش اکسل سریع و راحت

 ٣٤٥

  

 Market را به سمت چپ فيلد Dataگزینه دیگر که می توان بکار برد این است که فيلد 

  .)این مورد نشان داده نشده است. ( بکشيد

  شکلبندی یک جدول محوری 

  
 . جدول محوری انتخاب کنيدیک سلول را در  .١

از .  کليک کنيدPivotTable در نوار ابزار Format Tables ، روی آیکون ٩٧در اکسل  .٢

 . را انتخاب کنيدAutoFormat گزینه Formatمنوی 

 .يدیکی از گزینه های شکلبندی را انتخاب کن .٣

 . کليک کنيدOKروی  .٤



http://amar80.blogfa.com 

 ٣٤٦

  چاپ یک جدول محوری 

 .یکی از سلول ها را در جدول محوری انتخاب کنيد .١

 )ناحيه فعلی را انتخاب کنيد . (  را فشار دهيد* + Ctrlکليدهای  .٢

 . را انتخاب کنيدFile  Set Print Areaگزینه های  .٣

  . ، چاپ را ببينيد١١برای اطلاعات بيشتر فصل 

  

  توجه

 باعث * + Ctrl ، فشار دادن کليدهای ٢٠٠٠ و ٩٧ن اکسل برای کاربرا

 می Page Fieldانتخاب همه جدول محوری می شود که شامل فيلدهای 

در اینگونه موارد از کليد ميانبر بالا استفاده نکنيد و به صورت دستی . شود

  .ناحيه چاپی را تعيين کنيد

  

   Optionsکادر محاوره ای 

. ی انتخاب کنيدیک سلول را در جدول محور

 PivotTable ، گزینه PivotTableدر نوار ابزار 

 Table  Options را انتخاب کنيد یا 

 Table Optionsراست کليک کنيد و گزینه 

   .را از منوی باز شده انتخاب کنيد

  

  

  

  

  

 optionsعناوین مهم در کادر محاوره ای 

 جمع کل برای ستونها و یا سطرها 

 Format Options تموارد مهم را در کادر محاوره ای در قسمعلامت مربوط به این 

  .انتخاب یا پاک کنيد



 آموزش اکسل سریع و راحت

 ٣٤٧

 داده ها را با طرح جدول ذخيره کنيد 

انتخاب این گزینه باعث می شود که داده های موجود در جدول محوری هنگام ذخيره 

انتخاب این گزینه . کارپوشه و زمانی که بسته می شود حفظ شده و ذخيره گردد

  .  را انتخاب کرده اید ضرورتی نداردRefresh on open که شما گزینه زمانی

 طرح صفحه 

  

 باعث تغيير مکان فيلدها در قسمت بالا Down , Then overتغيير طرح صفحه به صورت 

  )شکل را ببينيد . ( و سمت چپ جدول محوری می شود

 .می شوند ان دادهعدد را به طور متفاوتی تعریف می کند و فيلدها به صورت گروه نش

این روش برای کار با جداول محوری که دارای داده ها و فيلدهای زیادی هستند کمی 

  .سخت می باشد

  

  درج جدول محوری اضافی تنها از یک جدول داده 

داده ها در جدول با . جدول محوری امکان آناليز پویا را برای داده ها فراهم می سازد

 گلچين می شوند و ساختار  جدول به طریقه روشهای مختلفی چون فيلتر کردن

  .جابجایی فيلدها از صفحه به سطر یا ستون تغيير می کند

یعنی جدول . برای تهيه گزارشهای منظم ، فيلدهای جدول محوری باید تنظيم شوند

برای مثال . محوری باید دارای ساختاری تعریف شده برای فيلدهای سطر و ستون باشد

 برای آناليز فروش به هر مشتری بسازید ، گزارش فروش به هر ، یک جدول محوری را

مشتری در برگه ای جدا است که به این جدول محوری پيوند یافته است ، و یک جدول 

محوری اضافی برای آناليز فروش بر اساس فروشگاه و یک گزارش فروش بر اساس 

  .ستفروشگاه در برگه ای جدا که به این جدول محوری پيوند یافته ا

  . چندین جدول محوری را از یک جدول داده ها بسازید–راه حل 
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  توجه

جدول محوری بر اساس داده هایی ایجاد می شود که در حافظه رایانه وجود 

. درج دوباره یا سه باره داده ها لازم نبوده و باعث کندی رایانه می شود. دارد

ده های موجود در حافظه برای اجتناب از درج دوباره داده ها به حافظه ، از دا

رایانه برای درج جدول محوری جدیدی که از همان داده ها بهره می برد، 

  .استفاده کنيد

  

یک برگه جدید که می خواهيد در آن جدول محوری جدید را ایجاد کنيد در کارپوشه 

  .انتخاب کنيد

 . را انتخاب کنيدA1سلول  .١

 . را انتخاب کنيدData  PivotTable and PivotChart Reportگزینه  .٢

 .  را انتخاب کنيدAnother PivotTable or PivotChart ، گزینه ٣ از ١در مرحله  .٣

 . کليک کنيدNextروی  .۴

اسم جدول محوری را که در کارپوشه ایجاد  .۵

 .کرده اید انتخاب کنيد

 . کليک کنيدNextروی  .۶

 .به ساخت جدول محوری ادامه دهيد .٧

 

  ک جدول محوریساخت سریع چندین جدول محوری از ی

ساده ترین راه برای ایجاد جداول محوری اضافی از یک جدول محوری این است که جدول 

  .محوری موجود را کپی کرده و در جای دیگری جایگذاری کنيد

 .در جدول محوری اوليه یک سلول را انتخاب کنيد .١

گزینه  را انتخاب کرده و از آن Selectراست کليک کنيد ، از منوی باز شده گزینه  .٢

Entire Tableرا انتخاب نمایيد . 

 )کپی . (  را فشار دهيد Ctrl + Cکليدهای  .٣

 .یک برگه یا کارپوشه جدید را انتخاب کنيد .۴

 )جایگذاری (  را فشار دهيد Enter را انتخاب کرده و A1سلول  .۵

  



 آموزش اکسل سریع و راحت

 ٣٤٩

  .روش دیگر کپی کردن همه برگه است 

 .سربرگ برگه دارای جدول محوری را انتخاب کنيد .١

 را فشار دهيد و در همان حال با استفاده از ماوس برگه را به یک مکان Ctrl کليد .٢

 . را رها کنيد Ctrlدیگری بکشيد و کليد ماوس و 

می توانيد با این کار جدول محوری را کپی کرده و روی آنها تغييرات مورد نياز را انجام 

  .دهيد

  

  توجه 

 . دیگر خواهد شدنوسازی یک جدول محوری باعث نوسازی جداول محوری 

 Number ofشما نمی توانيد از روش فوق استفاده کنيد اگر از گروه بندی  

Dayدر این مورد شما نمی توانيد از داده های موجود .  استفاده کرده باشيد

شما باید با روش معمولی برای . در حافظه جدول محوری دیگری ایجاد کنيد

  .ایجاد جدول محوری جدید اقدام کنيد

  

  ابی داده ها از یک جدول محوریبازی

بعد از ساخت یک . استفاده از جدول محوری شما را از رنج کار با فرمولها می رهاند

 داده ها را از جدول محوری استخراج GETPIVOTDATAجدول محوری ، با استفاده از تابع 

  .کرده و در برگه های دیگر گزارش های پيچيده ای را بسازید

استخراج داده ها از جدول محوری و درج آنها به سلول های برگه های آسانترین راه برای 

دیگر برای ایجاد گزارش ها این است که فرمول های ساده ای را بکار ببریم که سلول ها 

جدول محوری . را در برگه های عادی به سلول های موجود در جدول محوری پيوند دهند

ده ها در جدول داده ها و نوسازی جدول تغيير دا. در حقيقت یک جدول داده پویا است

محوری باعث می شود که همه جداول محوری و گزارش هایی که از روی این جدول 

  .محوری ایجاد شده اند نيز تغيير کنند
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  وجود یک مشکل در تغيير ساختار جدول محوری و نوسازی داده ها

جدول محوری ( آمد کل در. جدول داده ها شامل داده های فاکتورهای کارخانه می باشد

 دیده می D16 که نتيجه در سلول $1,215,980: عبارت است از ) را در شکل ببينيد 

به محض نوسازی جدول محوری بعد از ضبط فاکتورهای اضافی، به نظر می رسد . شود

    D19جمع کل در جدول محوری در سلول . که یک مشتری جدید اضافه شده است

  .می باشد

 داده ها به جدول محوری طبيعی بوده و پویایی جدول محوری را روشن درج یک سطر از

هر چند ، این عمل باعث تخریب گزارشی می شود که شما با استفاده از این . می کند

  .جدول محوری ایجاد کرده اید

 استفاده از فرمولی است که داده ها را از جدول محوری پيدا و - راه حل

  استخراج کند

 . ترکيب کرده و بکار بریدMATCHبا تابع  را INDEXتابع  .١

 . ترکيب کرده و بکار بریدOFFSET را با تابع SUMIFتابع  .٢

 . استفاده کنيدGETPIVOTDATAاز تابع  .٣

  . ،استفاده از توابع و اشيا برای استخراج داده ها را ببينيد٢٣توضيحات بيشتر را در فصل
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  MATCH و INDEXی فرمولها

فرمولها بخشی از . (  هستندLOOKUPاز خانواده تابع  MATCH و INDEXفرمولهای 

  ) هستند Lookup & Referenceفرمولهای دسته 

  

اسم برگه : تعریف شده استجدول محوری فرمول دوم دارای دو نام است که در برگه 

PivotTable است و اسم ستون A عبارت است از ColA .  برای سفارشی کردن

 PivotTable در برگه Grand Total، دقت کنيد که متن محاسبات تا درست انجام شود 

  .مشخص باشد و در برگه دارای فرمول باشد

  

  OFFSET و SUMIFی فرمولها

  . را با هم ترکيب کنيدOFFSET و SUMIFراه حل شبيه راه قبلی است که باید دو تابع 
  

  

  

  GETPIVOTDAT فرمول 

  .رون یک جدول محوری استاین یک فرمول مخصوص برای استخراج داده ها زا د

  :مثال 

  . استخراج می کند١٩٩٨فرمول درآمد کل را از ستون فروش سال 

  :متغيرهای مورد نياز فرمول به شرح زیر می باشد 

   اسم فيلد داده ها– ١متغير 
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   مرجع جدول محوری – ٢متغير 

در متغير با هم . آیتم+  فيلد – ۴+٣متغير 

  .ته اندبه صورت جفت بوده و به هم وابس

  

  

  

  

  

  .در شکل ، به متغيرهای فرمول دقت کنيد

Data _Field – نام فيلد داده ها است که 

. با علامت کوتيشن احاطه شده است

  “Income“مثلا 

PivotTable – مرجع جدول محوری – 

  .A9 –مرجع فقط یک سلول می باشد 

 Customer“ – فيلد برای سطر – ١فيلد 

Name”  

 ”Customer Name – “Intel فيلد  یک آیتم در– ١آیتم 

 

  درج یک نمودار از داده های جدول محوری 

نمودار به طور خودکار به جدول . یک نمودار را در حين ایجاد یک جدول محوری درج کنيد

محوری پيوند می یابد و هر گونه تغييری در جدول محوری باعث تغيير در نمودار می 

  .شود

ارد و در آن تغيير در جدول محوری باعث تغيير در نمودار  این گزینه وجود ند٩٧در اکسل 

راه حل این است که جدول محوری را با مجموعه ساختار فيلدهای سطر و . نمی شود

ستون درج کنيد ، و در هنگام اضافه کردن به جدول محوری شما از فيلتر کردن و ساختن 

  .پرس و جو استفاده کنيد

 ، گزینه دوم What kind of report do you want to create ، در قسمت ٣ از ١در مرحله 

  PivotChart Report ( with PivotTable report )را انتخاب کنيد یعنی 
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  .جدول محوری را بر اساس توضيحات داده شده در این فصل ایجاد کنيد

  

  

  

در این .  اضافه شده استChart1برای جدول محوری که ساخته اید ، یک برگه با نام 

  .برگه به نمودار با دکمه هایی برای فيلدها دقت کنيد

شما می توانيد داده ها و ساختار آن را در جدول محوری تغيير داده و داده ها را فيلتر 

هر تغيير در برگه جدول محوری باعث تغيير . نمودار به طور خودکار تغيير خواهد کرد. کنيد

  . می شودChart1در برگه نمودار در 

  

  ک جدول محوری با یکی کردن چندین محدوده دادهایجاد ی

. ، یکی کردن داده ها را ببينيد٢١فصل 
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  ٢٣فصل 

استفاده از توابع و اشيا برای 

  استخراج داده
  

 ، داده ها ، قانون و اصولی را برای سازماندهی داده ها در جداول کاربرگ ١٥فصل 

در جدول بر اساس این بسيار مهم است که داده های خود را . اکسل شرح می دهد

رعایت این قوانين امکانات بسيار خوبی .قوانين مشخص و خوش تعریف سازماندهی کنيد

مرتب سازی ، فيلتر خودکار و استفاده از : را برای شما مهيا خواهد کرد امکاناتی نظير 

  .جداول محوری

ه کنيد که برای تهيه گزارش هایی از داده های جدول توجه کنيد که از توابعی استفاد

داده های خود را در جدول بر اساس . داده ها را از جدول یافته و آنرا از جدول بازگرداند

  .شرط هایی جمع بندی کنيد

: این بخش توضيح می دهد که چگونه از توابع و فرمول ها برای کار زیر استفاده کنيم 

 & Lookup توابع که این شامل. فرمول هایی برای تعيين داده و بازگرداندن آن داده 

Reference  در کادر Paste Function توابع ، SUMIF و OFFSET و ترکيب این توابع با ، 

ComboBoxاستفاده از جدول داده ها با استفاده از .  و تکنيک های ارزیابی می باشد

فرمول ها ، اختصاص اسامی و درج یک ستون شماره گذاری صعودی از دیگر اهداف این 

  .دفصل می باش
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اختصاص اسامی به جدول داده ها و اضافه کردن یک ستون با 

  اعداد متوالی

  اختصاص اسامی

       خود جدول داده ها و فيلدهای داده ها: اسامی اختصاص دهيد برای جدول داده ها

 ، اسم ها ، را برای توضيحات بيشتر در مورد اهميت تعریف اسم ٦فصل ) . ستون ها ( 

  .ببينيد

  

  سم برای کاربرگ دارای جدول داده هاتعریف یک ا

 A1اولين سلول در جدول داده ها باید سلول . تنها یک جدول داده ها در برگه ایجاد کنيد

این مکان برای جدول داده ها باعث می شود که همواره اولين سلول فعال یعنی . باشد

A1، و شماره  عضو  جدول داده ها باشد ، شماره گذاری سطرها و ستونها منظم شود 

سطرها و ستونها در جدول داده ها مرتب شود ، و از بروز مشکلاتی که بعد از اضافه 

کردن سطر و یا ستون به جدول داده ها به هنگام به روز رسانی اسامی پيش می آید 

  .جلوگيری کند

  

  توجه

برای . زمانی که با جدول محوری کار می کنيد به برگه اسمی اختصاص ندهيد

  .ل محوری فقط به جدول داده ها اسم اختصاص بدهيدکار با جدو

  

  تعریف یک اسم برای برگه

 Select All انتخاب کنيد یا اینکه روی دکمه Ctrl + Aکل برگه را با فشار دادن کليدهای 

سپس .)  و در سمت چپ ستون اول قرار دارد١دکمه ای که در بالای سطر ( کليک کنيد 

 وارد کرده و Names in workbookد ، اسمی را در کادر  را فشار دهيCtrl + F3کليدهای 

  . کليک کنيدOKروی 
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  تعریف یک اسم فقط برای جدول داده ها

سپس . را فشار دهيد * + Ctrlیک سلول را در جدول داده ها انتخاب کرده و کليدهای 

 Names in workbook را فشار دهيد،اسم جدول داده ها را در کادر Ctrl + F3کليدهای 

  . کليک کنيدOKوارد کنيد و روی 

  

  تعریف اسامی برای فيلدها در جدول داده ها

اسم فيلد همان . فيلدها در جدول داده ها به ستونهای جدول داده ها اطلاق می شود

یک سلول را در جدول داده ها . متنی است که در اولين سلول ستون درج می شود

 را فشار Ctrl + Shift + F3کليدهای . دهيد را فشار * + Ctrlانتخاب کرده و کليدهای 

  . را انتخاب کنيدName  Create گزینه های Insertدهيد یا از منوی 

  . کليک کنيدOK را انتخاب کرده و روی Create names in top row گزینه 

  

  تعریف یک اسم برای یک سلول تنها

، سپس ناحيه داده ها را ) ن سلول عنوا( اولين سلول را  در یکی از فيلدها انتخاب کنيد 

  ) را فشار دهيدCtrl + Shift + Down Arrowکليدهای ( در فيلد مربوطه انتخاب کنيد 

  . کليک کنيدOK وارد کنيد و روی Names in workbookیک اسم را در کادر 

  

  اضافه کردن اولين فيلد با شماره سطرهای متوالی صعودی

 اولين ستون سمت چپ جدول پيدا می کند و  یک مقدار یا متن را درVLOOKUPتابع 

مقداری را بر می گرداند که در سلول واقع در تقاطع بين سطر و شماره ستون تنظيم 

 VLOOKUP در تابع MATCHاستفاده تودرتو از تابع . شده در جدول داده ها قرار دارد

د داشته مستلزم این است که در جدول داده ها یک ستون با اعداد متوالی صعودی وجو

  .به طور خودکار به روز شود... باشد که با هر تغيير رکوردها نظير مرتب سازی و 

 در Rowاسمی را نظير .  در پایگاه داده ها درج کنيدAاولين ستون جدید را در ستون 

 ، تابع A2در سلول .  وارد کنيدA1اولين سطر این ستون به منزله عنوان در سلول 

=ROW($A$2:A2)تابع را تا آخرین سلول موجود در پایگاه داده ها کپی کنيد.نيدرا وارد ک  
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  توضيحات

تابع موجود در سطرها تعداد سطرها را از اولين سطر تا مکان فعلی می شمارند و مقدار 

با توجه به فرمول متوجه می شوید که متغير اول در تابع به صورت . آنرا برمی گرداند

  .ه صورت نسبی تعریف شده استمطلق تعریف شده است و متغير دوم ب

  

  نتيجه

ممکن است که شما . اکسل به طور خودکار تعداد سطرها را شمرده و به روز می کند

جدول داده ها را بر اساس فيلد دلخواهی مرتب کنيد یا سطری را حذف یا اضافه کنيد در 

 این صورت اکسل به طور خودکار شماره های سطرها را به صورت صعودی به روز می

  .کند

  

  LOOKUPگروه تابع 

 مقداری را از یک سلول واقع در جدول داده ها یا در ناحيه مشخص LOOKUPگروه تابع 

 فرق می کند و شماره سلول را در MATCHتوجه کنيد که تابع . شده باز می گرداند

  .ناحيه سلول ها بر می گرداند نه مقدار سلول را

  :حث شده است که در این فصل بLOOKUPفهرستی از توابع 

  

LOOKUPیک مقدار را از یک سلول واقع در جدول متقاطع بر می گرداند.  

  

HLOOKUP یک مقدار را از یک سلول از جدول داده ها در حالت افقی بر می گرداند.  

  

VLOOKUPیک مقدار را از یک سلول از جدول داده ها در حالت عمودی بر می گرداند 

  

MATCHا در حالت افقی یا عمودی بر می گرداندشماره ترتيبی سلول ر.  

  

INDEXیک مقدار را از جدول داده ها بر می گرداند.  
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  LOOKUPتابع 

  

  

از دسته .  را فشار دهيدShift + F3یک سلول را در برگه انتخاب کرده و کليدهای 

Lookup and Reference تابع ، LOOKUPیا .  را انتخاب کنيد=Lookup را در یک سلول 

کليد ميانبر برای نشان دادن کادر    محاوره . (  را فشار دهيدCtrl + Aارد کنيد و سپس و

  ) توابع Select Argumentsای 

  : امکان دو محاسبه برای بازگرداندن یک مقدار از سلول وجود دارد LOOKUPدر تابع 

 یاجستجوی ناحيه داده ها و بازگرداندن یک مقدار از یک سلول در همان ناحيه ،  

 جستجوی ناحيه داده ها و بازگرداندن یک مقدار از ناحيه دیگر همتای ناحيه اول 

 

  بازگرداندن یک مقدار از یک ناحيه داده ها

 Selectدومين متغير را در کادر محاوره ای 

Arguments و روی ) متغير کوتاهتر (  انتخاب کنيد

OKکليک کنيد .  

به منظور محاسبه شاخص قيمت مصرف : مثال 

 ، ٢٠٠١ مارس ١٥ منتهی به تاریخ (CPI)کننده 

 را نسبت به تاریخ محاسبه CPIشما باید نزدیکترین 

  .پيدا کنيد

. ليست تاریخ ها را در شکل ببينيد : نتيجه

 ٢٠٠١ مارس ١٥نزدیکترین تاریخ به تاریخ دلخواه 

  .٢٠٠١ مارس ١عبارت است از 
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 LOOKUPروش محاسبه تابع 

ترتيب .  در محدوده سلولها می گردد٢٠٠١ مارس ١٥ به دنبال  ، اکسلLOOKUPدر تابع 

البته اگر محدوده تاریخ ها از کمترین به بيشترین باشد ، ( جستجو از انتها به ابتدا است 

 ١در این مثال مقدار . تابع مقدار برابر یا کمتر از آن را بر می گرداند). یعنی ترتيب صعودی 

  . جواب خواهد بود٢٠٠١مارس 

  

  وجهت

در مورد نوع دیگر داده هایی که بررسی می کنيد و محدوده داده ها نيز این 

  ...)اعداد و / تاریخ ها ،عدد/ تاریخ . ( گونه عمل کنيد

  

 متغيرهای تابع. LOOKUPتابع 

  

  

در فيلد اول ، یک سلول را انتخاب کنيد که حاوی مقدار مورد .  دو متغير داردLOOKUPتابع 

در فيلد متغير دوم ،اسم ناحيه مرجع را وارد کنيد ، یا اینکه . می باشدنظر برای محاسبه 

ناحيه سلولهای مرجع را در برگه و در کارپوشه ای که می خواهيد جستجو انجام گيرد 

  ) فقط یک ناحيه عمودی ( انتخاب کنيد 

  توضيحات

 Int متن C2برای بازیابی یک ليست که به صورت صعودی مرتب شده است ، در سلول 

  . را درج کنيدLOOKUP تابع D2در سلول . را تایپ کنيد
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 نتيجه
، که از لحاظ الفبایی اولين .)  را ببينيدA4سلول (  را بدست می آورد Ciscoاکسل متن 

  . کوچکتر استIntمقداری است که از متن 

  

  استخراج یک مقدار از یک محدوده موازی: LOOKUPتابع 

  
  

  )شکل را ببينيد( بر می گرداند٢٠٠١ مارس ١٥ برای تاریخ  مقدار درآمد راLOOKUPتابع 

  :دو اسم در مثال تعریف شده است 

 Dates – محدوده سلول B3:B15 

 CPI – محدوده سلول C3:C15 
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  توجه

 ١٣.(دارای طول یکسانی هستند ) Dates و CPI( دو محدوده سلولها 

ه بدست آمده دو محدوده باید دارای طول یکسانی باشند که نتيج). سلول 

  .درست باشد

   وارد کنيدLOOKUPسه متغير را در تابع 

کادر .  را فشار دهيدCtrl + A و کليد Lookup = را انتخاب کنيد ، تایپ کنيد E4سلول  .١

 . ظاهر می شودFunction Argumentsمحاوره ای 

 OK ، اولين گزینه را انتخاب کرده و روی Function Argumentsدر کادر محاوره ای  .٢

  . ظاهر می شودFunction Argumentsکادر محاوره ای . کليک کنيد

  

  

  

  

  

  

  

  

  

 

 . را انتخاب کنيدE3 سلول Lookup_Valueدر متغير  .٣

 . را جایگذاری کنيدDates را فشار دهيد و اسم Lookup_Vector ، F3در متغير  .٤

 . را جایگذاری کنيدCPI را فشار دهيد و اسم Result_Vector ، F3در متغير  .٥

 . کليک کنيدOKوارد کردن تابع را تمام کنيد و روی  .٦

 نتيجه

 شروع به جستجو ٢٠٠١ مارس ١٥ برای تاریخی کمتر مساوی Datesتابع در محدوده 

حال .  می باشد٢٠٠١ مارس ١تاریخی که کاملا در شرط صدق می کند تاریخ . می کند

د، مقداری که تابع  برگردانده می شوIncomeنتيجه از سلول متناظر در محدوده فيلد 

   )C5سلول (  است ١٢٠برمی گرداند عدد 
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  VLOOKUPتابع 

 یک مقدار را از یک سلول در یکی از ستونهای جدول داده ها        برمی VLOOKUPتابع 

 در ابتدای تابع Vحرف .  می باشدLOOKUP توسعه یافته تابع VLOOKUPتابع . گرداند

 یک مقدار را در سمت چپ VLOOKUPتابع . دمی باش) عمودی  ( Verticalمخفف کلمه 

ترین ستون جدول جستجو می کند و یک مقدار را در ستونی که شما مشخص کرده اید 

  .متناظر با همان سطر بر می گرداند

  

  سوال

   چقدر بوده است ؟٢٠٠١ مارس ١٥در  ) CPI(مقدار شاخص مصرف کننده 

  

  پاسخ

   ).شکل را ببينيد. (  می باشد١٢٠ CPIمقدار 

  

  توضيحات

 در محلی پيدا شده است که در آن ،در ستون اول ، تاریخ در شرط صدق کرده ١٢٠مقدار 

و این  ) ٢٠٠١ مارس ١یعنی کمتر یا مساوی تاریخ تعيين شده است یعنی تاریخ (است 

  . می باشد متناظر با همان سطر قرار داشته استCPIعدد در ستون دوم که مقادیر 
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  د کنيد را وارVLOOKUPتابع 

  یک اسم برای جدول تعریف کنيد :١مرحله 

 . را فشار دهيد* + Ctrlیک سلول را در جدول داده ها انتخاب کرده و کليدهای  .١

 وارد Names in workbook را فشار دهيد ، و اسم را در فيلد Ctrl + F3کليدهای  .٢

 .کنيد

  . کليک کنيدOKروی  .٣

  تابع را تایپ کنيد :٢مرحله 

 ) در جدول داده ها CPIشماره ستون . (  را تایپ کنيد٢  ، عددF2در سلول  .١

 و VLOOKUP=تایپ کنيد ) نوار فرمول ( در نوار تابع .  را انتخاب کنيدF5سلول  .٢

 ظاهر  می Function Argumentsکادر محاوره ای .  را فشار دهيدCtrl + Aکليدهای 

  .شود

  

مقداری که برای . ( تخاب کنيد را انF3، سلول )اولی  ( Lookup_valueدر فيلد متغير  .٣

 . )آن محاسبه انجام می شود

 را Data را فشار داده و اسم F3، کليد ) دومی  ( Table_arrayدر فيلد متغير  .٤

 .جایگذاری کنيد

شماره . (  را انتخاب کنيدF2، سلول ) سومی  ( Col_Index_numدر فيلد متغير  .٥

 ).ستون در جدول داده ها 
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 ٣٦٥

 . کليک کنيدOKروی  .٦

  .١٢٠ عبارت است از ٣/١٥/٢٠٠١ در CPI مقدار :تایج محاسبه تابع ن 

  

  توضيحات

از یک جدول داده ها به عنوان دومين متغير ) یا یک محدوده سلول ( وقتی که یک اسم 

 وارد می شود ، اکسل تعداد ستونها را در جدول داده ها محاسبه VLOOKUPدر تابع 

از تعداد ستونهای موجود در جدول داده ها را دقت کنيد که شماره ای بزرگتر . می کند

  .وارد نکنيد زیرا اکسل پيغام خطا خواهد داد

  

  Range_Lookup:  متغير نچهارمي

  

  

 ، مقداری که درج شده است مقداری است که در VLOOKUP در فيلد اولين متغير تابع 

  .اولين سطر و اولين ستون جدول قرار دارد

این به این معنی است . خالی است) Range_lookup(م به طور پيش فرض متغير چهار

برای پيدا کردن یک .که اکسل دنبال مقدار کوچکتر یا مساوی با مقدار اصلی می گردد

اگر اینکار را بکنيد ، نيازی نخواهيد  .Falseمورد کاملا دقيق ، در متغير چهارم تایپ کنيد 

 دنبال یک مورد کاملا VLOOKUP تابع. مرتب کنيدAداشت که داد ها را بر اساس ستون 

  .منطبق با مقدار اصلی در ستون غير مرتب می گردد
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  MATCHتابع 

  

 شماره ردیف یا شماره ترتيب سلول جواب را که در بين ناحيه سلول ها MATCHتابع 

  ).و مقدار سلول را بر نمی گرداند ( جستجو کرده است بر می گرداند 

 در بين محدوده سلول هایی است که با نام   دهمين سلول مکانیB12سلول  :مثال

Dates ( B3:B15)نامگذاری شده اند .  

  

   را وارد کنيدMATCHتابع  

 درج شده E3 در سلول ٣/١٥/٢٠٠١تاریخ 

  .است

 . را انتخاب کنيدE6سلول  .١

 و  MATCH=در نوار فرمول ، تایپ کنيد .٢

کادر . را فشار دهيدCtrl + Aکليدهای 

 . ظاهر می شودFunction Argumentsمحاوره ای 

 . را انتخاب کنيدE3، سلول ) اولی  ( Lookup_Valueدر فيلد متغير  .٣

 را Dates را فشار دهيد و اسم F3، کليد ) دومی  ( Lookup_Arrayدر فيلد متغير  .٤

 .جایگذاری کنيد

  . کليک کنيدOKروی  .٥
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   MATCH_type: سومين فيلد متغير 

. ول را در بين محدوده جستجو ارزیابی می کندسومين متغير مقدار موجود در متغير ا

 می باشد ، این تاریخ در ٢٠٠١ مارس ١٥برای مثال ، مقدار موجود در اولين متغير تاریخ 

 را برای جستجوی دقيق در فيلد متغير 0مقدار . بين محدوده داده ها وجود ندارد

Match_typeابع جواب خطای در این مثال این عمل باعث خواهد شد که ت.  وارد کنيد

#N/Aرا برگرداند .  

  

   INDEXتابع 

 یک مقدار را از سلول واقع در محل تقاطع سطر و ستون مشخص شده از INDEXتابع 

  .جدول داده ها برمی گرداند

  

  : یکی از دو امکان را فراهم می کند INDEXتابع 

 .متغير تابع کوتاهتر که یک مقدار را از یک سلول برمی گرداند 

 .بع طولانی تر که یک مرجع را برمی گرداندمتغير تا 
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  :مثال ، شکل را در بالا ببينيد

  . دارای تعداد ستونهای موجود در جدول داده ها می باشدE2سلول 

  .تعداد سطرهای موجود در جدول داده ها می باشد  دارایE6سلول 

ت  موجود اسE7نتيجه محاسبات که در سلول .  می باشدDataاسم جدول داده ها 

  . می باشد١١٠

   

  ترکيب توابع: تقویت کردن محاسبات 

  MATCH و VLOOKUPترکيب توابع 

 داده ها را از یک سلول از هر ستونی که شما انتخاب کنيد          برمی VLOOKUPتابع 

گرداند ، می توانيد به سادگی متغير سوم را که مربوط به شماره ستون است تغيير 

شما چگونه شماره . می رسد اما اینجا مشکلی وجود داردهر چند ساده به نظر .دهيد

یک ستون را در یک جدول داده که دارای تعداد بسياری ستون می باشد تعيين می 

کنيد؟ شما چگونه می توانيد به سادگی شماره ستون را که در متغير سوم تابع 

VLOOKUP قرار دارد تغيير دهيد؟ چگونه می توان برای توابع پيچيده VLOOKUP که برای 

  تهيه گزارش بکار می روند این مشکل را به سادگی حل کرد ؟

  حل 

  . ترکيب کنيدVLOOKUP را با سومين متغير تابع MATCHتابع 

  

  MATCH و VLOOKUPترکيب توابع 

 . محاسبه کنيدMATCHتعداد ستونها را با استفاده از تابع  .١

 .دو تابع را در یک تابع ترکيب کنيد .٢
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  . می باشد٧ عدد ٢٠٠١، شماره ستون آوریل در شکل بالا 

  

 سه ستون اول در جدول داده ها مربوط به شماره حساب ، نام حساب و –محاسبات 

P&L)  است و بعلاوه چهار ستون برای ماههای ژانویه تا آوریل) سود و زیان.  

  

  . محاسبه شماره ستون بر اساس متن عنوان ستون– تکليف

  

  .ه جدول داده ها اضفه کنيدیک عنوان جدید ب –نکته 

 را ١/٢/٢٠٠١ تاریخ E1در سلول .  را وارد کنيد١/١/٢٠٠١ ، تاریخ D1در سلول 

دو سلول را انتخاب کنيد و آنها را به کشيدن دسته پرکردن ، به .وارد کنيد

همه سلولها را انتخاب کنيد و کليدهای   .  کپی کنيد١سلولهای دیگر سطر 

Ctrl + 1 ،کادر محاوره ای  را فشار دهيدFormat Cellsظاهر می شود  .

 را Custom گزینه Category را انتخاب کرده و در قسمت Numberسربرگ 

  . کليک کنيدOK و روی mmmm yyyy ، تایپ کنيد Typeدر فيلد . انتخاب کنيد

  

  دو اسم تعریف کنيد : ١مرحله 

 Names in در قسمت  را فشار دهيد ،Ctrl + F3 را انتخاب کنيد ، کليدهای ١سطر  .١

workbook تایپ کنيد Row1 و روی OKکليک کنيد . 

 را Ctrl + F3سپس کليدهای .  انتخاب کنيد* + Ctrlجدول داده ها را با فشار دادن  .٢

 . کليک کنيدOK وارد کنيد و روی Names in workbook را در فيلد Dataفشار دهيد، 

  

   را وارد کنيدMATCHتابع  : ٢مرحله 

 . را انتخاب کنيدA1گ را باز کنيد و سلول یک کاربر .١

  .٤/١/٢٠٠١ تایپ کنيد A1در سلول  .٢

دقت کنيد که عدد صفر  . (  MATCH(A1,ROW1,0)= ، تابع را وارد کنيد B1در سلول  .٣

 .)را در سومين متغير وارد کنيد تا جستجو برای مورد کاملا منطبق انجام گيرد

  .٧: نتيجه محاسبه  .٤
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   را وارد کنيدVLOOKUPتابع  : ٣مرحله 

 . وارد کنيدA2 را به سلول ٢٠١شماره حساب  .١

در سومين متغير تابع .  VLOOKUP(A2,DATA,B1)=   وارد کنيد B2تابع را در سلول  .٢

VLOOKUP سلولی را انتخاب کنيد که تابع ، MATCHدر آن قرار دارد . 

  .٧٩٨١: نتيجه محاسبه  .٣

  

  ترکيب توابع: ٤مرحله 

انتخاب کنيد و = ، فرمول را بدون علامت  )MATCHتابع  ( B1 در نوار فرمول سلول

در سمت چپ . (  کليک کنيد١٨٨ را فشار دهيد سپس روی علامت لغوCtrl + Cکليدهای 

 را انتخاب کنيد و B1 را انتخاب کنيد و در نوار فرمول آدرس B2سلول ). نوار فرمول 

  . را وارد کنيدCtrl + Vکليدهای 

  :ل تودرتو خواهد بود نتيجه نهایی یک فرمو

=VLOOKUP(A2,DATA,MATCH(A1,ROW1,0)) 

 

  MATCH و INDEXترکيب توابع 

  یک اسم تعریف کنيد : ١مرحله 

  . قرار دهيدCoLBدر این مثال اسم را .  تعریف کنيدBیک اسم برای ستون 

  

   را وارد کنيدMATCHتابع   :٢مرحله 

 .ر از ليست مخارج وارد کنيد یک مقداA1در سلول . یک برگه جدید انتخاب کنيد .١

 .  MATCH(A1,ColB,0)= وارد کنيد B1در سلول . تعداد سطرها را محاسبه کنيد .٢

 . می باشد٩نتيجه محاسبه عدد 

 ٤/١/٢٠٠١:  تاریخ زیر را وارد کنيد A2در سلول  .٣

                                     
188 Cancel  
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 را وارد  MATCH(A2,Row1,0)= تابع B2در سلول . تعداد ستونها را محاسبه کنيد .٤

 . ميباشد٧اسبه عدد نتيجه مح. کنيد

  

   را وارد کنيدINDEXتابع   :٣مرحله 

  . است٣٤٥نتيجه عدد .  را وارد کنيد INDEX(Data,B1,B2)= تابع C1در سلول 

  

  توابع را ترکيب کنيد : ٤مرحله 

استفاده خواهيد کرد تا در تابع = حال شما از تکنيک کپی تابع از نوار فرمول بدون علامت 

  . کنيددیگری آنرا جایگذاری

روی علامت لغو . کپی کنيد=  را بدون علامت MATCH ، تابع B1از نوار فرمول سلول 

 را انتخاب B1 را انتخاب کرده و در نوار فرمول ، آدرس سلول C1سپس سلول . کليک کنيد

  . را فشار دهيدCtrl + Vکرده و کليدهای 

 به جای C1ا در سلول  رB2 موجود در سلول MATCHاز همان روش استفاده کنيد تا تابع 

  :تابع ترکيبی در زیر دیده می شود.  جایگذاری کنيدB2آدرس 

=INDEX(DATA,MATCH(A1,ColB,0),MATCH(A2,Row1,0)) 

  

  

Combo Box  

.  اضافه کردید تا شماره ستون را محاسبه کندVLOOKUP را به تابع MATCHشما تابع 

 شماره سطر و ستون را محاسبه  اضافه کردید تاINDEX را به تابع MATCHشما تابع 

 باعث می شود که بتوانيد یک عدد را از یک ليست Combo Boxاستفاده از یک . کند
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 MATCHدر اینصورت این کار باعث می شود که نيازی به استفاده از تابع . انتخاب کنيد

 . نداشته باشيدVLOOKUP و INDEXبرای محاسبه شماره ستون در توابع 

  

Combo Boxز کجا پيدا کنم؟ را ا  

از منوی باز شده گزینه . یکی از نوار ابزارها را انتخاب کرده و روی آن راست کليک کنيد

Formsرا انتخاب کنيد .  

  

   Combo Boxکار با 

هر گاه که یک آیتم .  پيوست شده استCombo Boxیک ليست از محدوده سلول ها به 

 پيوند شده Combo Boxی که به از ليست انتخاب شود شماره ردیف آن آیتم در سلول

  .است درج می شود

  :مثال 

شکل زیر نشان می دهد که ميزان سود و زیان نسبت به سال قبل مقایسه شده 

 باعث تغيير خودکار داده های نمایش داده شده بر Combo Boxتغيير ماه در . است

  .اساس ماه مربوطه خواهد شد
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   Combo Boxاضافه کردن یک 

   اسامیفریتع : ١مرحله 

 . در کاربرگ جدیدی وارد کنيدA12 تا A1ماههای ژانویه تا دسامبر را در سلولهای  .١

 Names in را فشار دهيد ، در فيلد Ctrl + F3ليست ماهها را انتخاب کنيد ، کليدهای  .٢

workbook اسم MonthsList را وارد کرده و روی OKکليک کنيد . 

 را فشار دهيد ، اسم Ctrl + F3 را انتخاب کنيد ، کليدهای B1سلول  .٣

MonthsNumberرا در فيلد Names in workbook وارد کنيد و روی  OKکليک کنيد . 

  

   به کاربرگ اضافه کنيدCombo Boxیک  : ٢مرحله 

یکی از نوار ابزارها را انتخاب کنيد ، و روی آن راست کليک کرده و از منوی باز شده  .١

 . را انتخاب کنيدFormsگزینه 

 Combo Box. یک مستطيل در برگه رسم کنيد.  کليک کنيدCombo Boxکون روی آی .٢

 .اضافه شده است

  Combo Boxشکلبندی : ٣مرحله 

١. Combo Boxراست کليک کنيد و از منوی باز شده گزینه .  را انتخاب کنيدFormat 

Controlسپس سربرگ .  را انتخاب کنيدControlرا انتخاب کنيد . 
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 را F3شما نمی توانيد کليد . (  را تایپ کنيدMonthsList ، اسم Input rangeدر فيلد  .٢

 .)فشار دهيد تا از طریق آن اسم را جایگذاری کنيد

 . را تایپ کنيدMonthNumber ، اسم Cell linkدر فيلد  .٣

 )برای زیبایی بيشتر . (  کليک کنيدD shading-3روی فيلد  .٤

 . کليک کنيدOKروی  .٥

ارج شوید برای این کار می توانيد یک سلول دیگر را  خCombo Boxاز حالت شکلبندی 

توجه کنيد که .  را باز کنيد و یک ماه را انتخاب کنيدCombo Boxحال ليست . انتخاب کنيد

  . نشان داده می شودB1شماره ماه جدیدی در سلول 

  

  Combo Boxمزایای کار با اسامی در 

 باعث می شود که Combo Boxالصاق یک ليست به وسيله اسامی تعریف شده در 

مرتب سازی ليست در برگه باعث می شود که . ليست شما به طور خودکار به روز شود

  . نيز مرتب شودCombo Boxليست موجود در 

  

  Combo Boxحذف یک 

Combo Boxراست کليک کنيد و از منوی باز شده . را انتخاب کنيدCutرا انتخاب کنيد .  

  حذف همه اشيا موجود در کاربرگ

 را انتخاب کنيد ، Object کليک کنيد، گزینه Special را فشار دهيد ، روی دکمه F5کليد 

  . کليک کنيدDelete کليک کنيد و سپس روی OKروی 

  

   با سلولهاCombo Boxتنظيم اندازه 

 در حالت Combo Boxحال .  را انتخاب کرده و روی آن راست کليک کنيدCombo Boxیک 

 را با گرفتن یکی از دستگيره های موجود در چهار Combo Boxازه اند. ویرایش قرار دارد

 کليک کنيد و آن را به مکان دلخواه Combo Boxروی .  و کشيدن آن تنظيم کنيدهگوش

  .بکشيد تا مکان آن تنظيم شود



 آموزش اکسل سریع و راحت

 ٣٧٥

  Combo Boxتنظيم خودکار 

  . کنيد نگه دارید تا اندازه آن را تنظيمCombo Box را به هنگام کليک روی Altکليد 

  

  

  Combo Box و VLOOKUPترکيب تابع 

است را به یک ) ٢٠٠١با شروع از سال (  ماه ٣٦یک ليست از ماههای سال که شامل 

Combo Boxکنيد١٨٩ وصل .  

  

 را انتخاب کنيد ، کليد D1سلول .  ، ليست ماهها را انتخاب و کپی کنيد١در سطر  .١

 را Ctrl + Cداده و کليدهای  فشار Ctrl + Shiftجهت دار سمت چپ را به همراه 

 .فشار دهيد
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 را انتخاب کنيد ، راست کليک A1سلول . یک برگه جدید را در کارپوشه انتخاب کنيد .٢

در کادر محاوره ای .  را انتخاب کنيدPaste Specialکنيد و از منوی باز شده گزینه 

Paste Special گزینه ، Transposeدر    ناحيه ورودی: دليل .  را انتخاب کنيد Combo 

Boxباید به صورت عمودی باشد . 

 را فشار دهيد ، اسم Ctrl + F3برای تعریف یک اسم برای ليست ماهها ، کليدهای  .٣

MonthsList را در فيلد Names in workbook وارد کنيد و روی OKکليک کنيد . 

 MonthsNumber را فشار دهيد، اسم Ctrl + F3 را انتخاب کنيد ، کليدهای B1سلول  .٤

 . کليک کنيدOK وارد کرده و روی Names in workbookرا در فيلد 

یکی از نوار ابزارها را انتخاب کرده و روی آن راست کليک کنيد و از منوی باز شده  .٥

 . را انتخاب کنيدFormsگزینه 

 . به برگه اضافه کنيدCombo Box ، یک Formsبا استفاده از نوار ابزار  .٦

 ، اسم Link to cellدر فيلد . را وارد کنيدMonthsListسم  ، اInput rangeدر فيلد  .٧

MonthsNumberسپس روی .  را وارد کنيدOKتوجه کنيد که اینجا نمی . (  کليک کنيد

 .) برای جایگذاری اسامی استفاده کنيدF3توانيد از کليد 

٨. Combo Box را انتخاب کنيد٢٠٠١ را باز کرده و از آن مارس . 

 نامگذاری شده MonthsNumber درج می شود ، که قبلا B1ول  در سل٣عدد : نتيجه 

  .است

  



 آموزش اکسل سریع و راحت

 ٣٧٧

 Comboتنظيم تعداد ستونهای جدول داده ها با تعدادی که به 

Boxپيوند شده اند   

 ظاهر شد مربوط به شماره ماهی است که شما MonthsNumber که در سلول ٣عدد 

 ٢٠٠١اده ها برای مارس عدد مورد نظر در جدول د.  انتخاب کردیدCombo Boxدر ليست 

و )سود و زیان  ( P&Lسه ستون برای نام حساب ، شماره حساب و .  می باشد٦عدد 

این عدد ، یعنی شماره ستون . ٢٠٠١ تا مارس ٢٠٠١سه ستون رای ماههای ژانویه 

  . وارد شودVLOOKUP ، باید به عنوان سومين متغير در تابع ٢٠٠١مارس 

=VLOOKUP(B3,DATA,MonthsNumber+3)  

 

  Combo Box ، ارزیابی و INDEXترکيب تابع 

 یک تکنيک عالی و آسان و کارا می باشد که شماره ستون را وقتی Combo Boxابزار 

 Combo Boxشماره موجود در سلول به . که به آن نياز داریم ، برای ما محاسبه می کند

شماره ستون در تابع  در محاسبه MATCHپيوند شده است و آن باعث تغيير کاربرد تابع 

VLOOKUP و تابع INDEXمی شود .  

  . به ما کمکی نمی کندINDEX در محاسبه شماره سطر در تابع Combo Boxهر چند 

  

  . آماده کنيد٢٠٠١ليستی از فروش را برای ماه مارس : مثال 

 را با یک ليستی از ماهها اضافه کنيد Combo Boxبرای محاسبه شماره ستون ، یک 

 پيوند شده Combo Boxعدد موجود در سلول به . وشی که قبلا شرح داده شدهمانند ر

اکسل نتایج محاسبه ستون را در جدول . است و با ستونهای برگه منطبق می شود

 می INDEXداده ها بر می گرداند و این در حقيقت شماره ستون در سومين متغير تابع 

  .باشد

  

اره سطری را که دومين متغير تابع  چگونه می توانيد شم–محاسبه شماره سطر 

INDEX است محاسبه کنيد؟ فرض کنيد شما سعی می کنيد یک ليست برای Account 

Name ستون (  تعریف کنيدB ناحيه سلول از ، B2 و سپس ليست )  تا انتهای ليست ،

شما مجبور هستيد : شما شاهد مشکلی هستيد .  وصل کنيدCombo Boxرا به یک 
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 فقط یک Combo Box در همه سلولها ایجاد کنيد و در هر Combo Boxی که تعداد زیاد

  .این راه حل عملی نيست. اسم حساب را انتخاب کنيد

  

  راه حل 

برای توضيحات بيشتر در مورد ارزیابی به فصل . یک ليست ارزیابی به سلولها وصل کنيد

  . ، متن ، مراجعه کنيد٢

  

  یک ارزیابی اضافه کنيد

  یف یک اسمتعر : ١مرحله 

 + Down Arrow و فشار دادن کليدهای A2 را با انتخاب سلول Account Nameليست 

Ctrl + Shiftکليدهای . انتخاب کنيدCtrl + F3 را فشار دهيد و اسم IndexList را در فيلد 

Names in workbook تایپ کنيد و روی OKکليک کنيد .  

  

  یک ليست را به سلولها وصل کنيد : ٢مرحله 

 B5 کاربرگ را که می خواهيد در آن گزارش ایجاد شود باز کنيد و سلولها را تا یک .١

 .انتخاب کنيد

 . کنيدب را انتخاValidation گزینه Dataاز منوی  .٢

 . را انتخاب کنيدList گزینه Allow را انتخاب کنيد ، و زیر Settingسربرگ  .٣



 آموزش اکسل سریع و راحت

 ٣٧٩

 را AccountNameم  را فشار دهيد ، اسF3 را انتخاب کنيد ، کليد Sourceفيلد  .٤

 . کليک کنيدOKجایگذاری کنيد و روی 

 به بعد باز کنيد و  آیتم حساب را انتخاب B5هر ليست ارزیابی را در هر سلولی از  .٥

 .کنيد

 

   را وارد کنيدINDEXتابع : ٣مرحله 

  ) .شکل را ببينيد (  وارد کنيد C5 را در سلول INDEXتابع 

 از تکنيک انتخاب از ليست ارزیابی به منظور MATCHدر دومين متغير تابع : توضيحات 

 شماره ترتيب متنی را MATCHتابع . سهولت در انتخاب آیتم از ليست استفاده کنيد

 در جدول داده ها ColBاین ستون .  انتخاب شده استNameبرمی گرداند که در ستون 

  .است

  

  جمع بندی داده ها بر اساس شرطی از جدول داده ها

 و ارزیابی تنها یک مقدار را از جدول داده ها به عنوان Combo Boxا در ترکيب فرموله

فصل (  داده ها را بر اساس شرطی جمع بندی می کند SUMIFتابع . جواب برمی گرداند

 ما را قادر می سازد که مرجع را تغيير OFFSETتابع ).  را ببينيد ، جمع بندی و شمارش ٨
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 این امکان را به شما می دهد Combo Boxن به یک ترکيب دو فرمول و اضافه کرد. دهيم

  .که به آسانی داده ها را بر اساس شرطی از جدول داده ها جمع بندی کنيد

  .شکل زیر را ببينيد: مثال 

 یا هر ماه دیگری که می خواهيد جمع ٢٠٠١آیتم های سود و زیان را برای ماه ژانویه 

  .) را ببينيدBستون ( بندی کنيد 

  

   در کاربرگ Bتعيين یک اسم برای ستون :  ١مرحله 

 را در فيلد ColB را فشار دهيد ، اسم Ctrl + F3 را انتخاب کنيد ، کليدهای Bستون 

Names in workbook وارد کنيد و روی OKکليک کنيد .  

   SUMIFتابع  : ٢مرحله 

 را  ، جمع بندی و شمارش٨فصل .  داده ها را برا اساس شرط جمع می کندSUMIFتابع 

  .ببينيد

  



 آموزش اکسل سریع و راحت

 ٣٨١

   متغير دارد ٣تابع 

  ) در برگه جدول داده ها Bستون  (  Range –ColB –متغير اول  .١

  ) Revenue: متن  ( Criteria – B3 –متغير دوم  .٢

این ناحيه ای را  ). ٢٠٠١ ، ژانویه Dستون  ( Sum_range – D:D –سومين متغير  .٣

 .د شدتعيين می کند که داده های آن بر اساس شرط جمع خواهن

  مسئله 

اما محدودیتهایی نيز .  برای جمع بندی داده ها بر اساس شرط عالی استSUMIFتابع 

در مثال بالا ، شما . شما نمی توانيد هيچ تغييری در ناحيه جمع انجام دهيد. وجود دارد

حال چگونه می توانيد ناحيه جمع را به .  به بالا جمع کردید٢٠٠١داده ها را از ژانویه 

  )به جای ماه ژانویه ( به ماههای مارس یا آوریل تغيير دهيد؟ سهولت 

تغيير :  شماره ستون را به این صورت تغيير می دهد که VLOOKUPسومين متغير تابع 

 انعطاف INDEXتابع . دادن شماره ستون باعث تغيير شماره ستون متقاطع خواهد شد

 به سطر و ستون را تغيير شما می توانيد هر دو شماره مربوط. پذیری بيشتری دارد

 OFFSET نيازمند کمک بوده و برای حل مشکل باید از توابعی چون SUMIFتابع . دهيد

  .استفاده شود

  

  OFFSETتابع  : ٣مرحله 

 یک مرجع را به یک ناحيه برمی گرداند که در آن شماره سطر و ستون از OFFSETتابع 

ی که برگردانده می شود می مرجع. طریق یک سلول یا چندین سلول تعيين می شود

شما می توانيد شماره سطر یا ستونهای مورد . تواند یک یا چند سلول را شامل شود

  .نظر را تعيين کنيد
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فرمول موجود در شکل بالا یک مقدار را از یک سلول بر می گرداند که فاصله آن از سلول 

 می D4 سلول آدرس.  ستون می باشد٢فاصله صفر سطر و . پایه تعيين شده است

  .باشد

  

  SUMIF و OFFSETترکيب تابع  : ٤مرحله 

  .  بر طبق شرط جمع بندی شده اند٢٠٠١در فرمول ترکيب شده زیر ، داده ها از ژانویه 

=SUMIF(ColB,B3,OFFSET(ColB,0,2)) 

مکان یابی (  ناحيه جمع بندی را تغيير خواهد داد OFFSETتغيير سومين متغير در تابع 

  . به برگه اضافه کنيدCombo Boxرای انجام این ، یک ب). دوباره 

  

  Combo Box : ٥مرحله 

اسم سلولی که به .  را همانطوری که قبلا توضيح داده شد اضافه کنيدCombo Boxیک 

Combo Box پيوند خواهد شد MonthsNumberمی باشد .  

 سلولی که به اسم.  را در نوار فرمول ببينيدSUMIFدر شکل زیر ، سومين متغير تابع 

Combo Boxپيوند شده است در اینجا ظاهر شده است .  

  

  

 باعث می شود که بطور باور نکردنی Combo Box و  SUMIF , OFFSETترکيب توابع 

  .بتوانيد از امکانات پرس و جو و جمع بندی داده ها در یک گزارش استفاده کنيد



 آموزش اکسل سریع و راحت

 ٣٨٣

  ٢۴فصل 
  

  وام ها
  

  

  

 وامها را بر اساس اصول علمی محاسبه می کنند، ایبازپرداخت هفرمولهایی که ميزان 

 در کادر محاوره Financial را می توانند محاسبه کنند در دسته ١٩٠و اصل و نيز سود وام

در شکل زیر ليستی از توابع را به همراه ترکيبهای .  پيدا می شوندPaste Functionای 

در سلولهای خاکستری و ترکيبهای فرمولها را . مورد نياز آنها برای محاسبه وام می بينيد

  . می ببينيد١۶ تا ١٢آنها را در سطرهای 
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  ترکيب توابع محاسبه وام

Rate نرخ بهره در هر دوره  
  

Per  دوره ای که بهره برای آن محاسبه می شود  
  

Nper تعداد کل قسط ها  
  

Pv ارزش فعلی ، مقداری که تا به حال پرداخت شده است  
  

Fv  ه یا تعادل پولی که می خواهيد بعد از پرداخت آخرین قسط به آن دست یابيدارزش آیند.  

Type1 یا 0اعداد . زمان پرداخت ، که می تواند در ابتدای دوره یا در انتهای دوره باشد 

عدد صفر مشخص کننده پرداخت در انتهای . تعيين کننده زمان پرداخت می باشند

به طور پيش فرض . در ابتدای دوره می باشد تعيين کننده پرداخت ١دوره و عدد 

محاسبات در . عدد صفر در نظر گرفته می شود) اگر متغير خالی رها شود ( 

  .انتهای دوره انجام خواهد شد

  

PMT (Rate, Nper, -Loan Amount) 

. محاسبه اقساط یک وام بر پایه نرخ بهره ثابت و نيز ميزان قسط ثابت انجام می شود

اصل پول ( رخ بهره در هر قسط ثابت باشد این تابع ميزان پرداخت هر قسط را زمانی که ن

  .را محاسبه می کند) سود + 

ميزان .  می باشد و مدت وام سه ساله می باشد$ 100,000اصل یک وام : مثال 

 Bدر شکل بالا ستون .  محاسبه شده است$ 3,227پرداخت قسط در هر ماه به ميزان 

  .را ببينيد

  

PPMT (Rate, Which Period, Nper, -Loan Amount)  

ميزان اصل پول را برای دوره داده شده محاسبه می کند که در آن وام بر اساس   قسط 

  .هایی با نرخ بهره ثابت و پرداخت های ثابت محاسبه می شود

چون . البته اصل پول. کل پول پرداخت شده را در قسط های گذشته محاسبه می کند

. ده در هر ماه هم شامل اصل پول می باشد و هم شامل بهره آنقسط پرداخت ش



 آموزش اکسل سریع و راحت

 ٣٨٥

 ، و ترکيب فرمولها در ١٠ تا ٨ ببينيد ، سطرهای Cمثالهای مختلف را در ستون 

  .١۶ تا ١۴سطرهای 

  

IPPMT (Rate, Which Period, Nper, -Loan Amount)  

ین محاسبه در ا. ميزان بهره پرداخت شده را برای دوره مشخص شده محاسبه می کند

  . نرخ بهره و ميزان قسط ها ثابت فرض می شود

   . این تابع ميزان بهره پرداخت شده را در طی مدت پرداخت قسط ها محاسبه می کند

محاسبات را .) همانطور که گفته شد هر قسط ترکيبی از اصل پول و بهره آن است ( 

  . ببينيدG13 و ترکيب فرمول را در G11سلول 

  

NPER (Rate, Pmt, -Loan Amount)  

ترکيب فرمول را در سلول . تعداد پرداخت ها را برای یک نرخ ثابت بهره محاسبه می کند

D12ببينيد .  

  

RATE (Nper, Pmt, -Loan Amount) 

روش محاسبه نرخ بهره ، روش تکرار  می . نرخ بهره را برای یک قسط محاسبه می کند

  .اشد یا دارای چندین جواب باشدباشد و بنابراین می تواند جوابی نداشته ب

  .زمانی که تعداد قسط ها ثابت است درصد بهره را برای قسط محاسبه می کند

  

PV (Rate, Nper, Pmt) 

 کل ارزشی که –. می باشد) مقدار فعلی (present value مخفف کلمات PVکلمه 

  .پرداخت قسط ها تا کنون ایجاد کرده است

  .پرداخت ها با نرخ ثابت بهره محاسبه می کندمقدار فعلی را برای یک سری از 
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  ایجاد یک برنامه استهلاک

  

  برنامه استهلاک ساده

  . را در شکل زیر ببينيد١٩١یک مثال درباره برنامه استهلاک
  

  
  

  :فرمولهایی که در شکل دیده نمی شوند

  .) می باشدC4 اسم سلول LOAN  )  LOAN=: عبارت است از C17فرمول سلول 

 به همه سلولهای C18   فرمول را از سلول G17=:  عبارت است از C18 فرمول سلول

  . کپی کنيدC18 با شروع از سلول Cموجود در ستون 

  

                                     
191 Amortization  
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 ٣٨٧

  برنامه استهلاک با یک دوره مهلت

تفاوت بين  یک برنامه استهلاک عادی با یک دوره مهلت این است که در دومی ، 

 این نوع وام قيد می شود که بازپرداخت در قرارداد. بازپرداخت اصل با تاخير همراه است

  . وام از چه ماهی شروع خواهد شد

منظور از . نرخ بهره از قبل محاسبه شده است و پرداخت بهره از ماه اول شروع می شود

  .ماه اول اولين ماه بعد از عقد قرارداد می باشد

این .  نيستIPMTو  PPMTتوجه کنيد که فرمولهای بکار رفته . در شکل زیر مثال را ببينيد

  .فرمولها زمانی که محاسبه بصورت خطی نيست چندان مناسب نمی باشد
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  برنامه استهلاک برای پرداخت تصادفی

فرمولهای زیر را ببينيد که برای محاسبه مجموع اصل پول و بهره در هر قسط آورده شده 

  .است

 صورت زیر محاسبه     می نرخ بهره به. زمانهای بازپرداخت اقساط وام تصادفی هستند

  . روز در یک سال٣۶۵تعداد روزهایی که بهره تعلق می گيرد تقسيم بر : شود 

  

  جدولی برای محاسبه قسط ها با دو متغير

ميزان پولی را که شما می خواهيد قرض کنيد به ميزان توانایی شما در پرداخت های 

عامل بستگی دارد ، ميزان کل ميزان پرداختی در هر قسط به چند . منظم ماهانه دارد

  .وام ، مدت بازپرداخت وام و ميزان نرخ بهره وام

برای کمک به شما تا اینکه با اطمينان بدانيد که قرض گرفتن چه مقدار پول برای شما 

در این جدول برای وام های مختلف از سه متغير . مطمئن است ، به جدول زیر نگاه کنيد

يریم و بقيه را تغيير می دهيم تا ميزان تفاوت مشخص یکی از متغيرها را ثابت می گ

برای اطلاعات .  ساخته شده است Data  Data Tableجدول از طریق منوی . شود

  . اگر مراجعه کنيد– ، چه ٢۵بيشتر در مورد تکنيک ایجاد جدول به فصل 

  :داده ها و فرمول در جدول 

  .)را بعدا تغيير دهيدشما می توانيد این عدد  ( ٣۶ –تعداد اقساط ثابت 



 آموزش اکسل سریع و راحت

 ٣٨٩

  . را در شکل ببينيد۶سطر  . 100,000 $ و $ 10,000 ميزان وام ، بين –اولين متغير 

  . را در شکل ببينيدB، ستون % ١٠و % ۴ نرخ بهره ، بين –دومين متغير 

این تابع ميزان پرداختی را برای هر قسط تعيين می .  قرار داردB6 در سلول PMTفرمول 

 D4 تا D2سلولهایی که برای محاسبه تابع بکار می رود ). نرخ بهره  + اصل پول( کند  

  .می باشد

  فرمول جدول داده ها در نوار فرمول

 ناميده شد ميزان قسط های ماهانه را محاسبه        می TABLEفرمولها از مقداری که 

 دو متغيری که به عنوان ورودی تابع محسوب می شوند در ستون و سطر قرار. کنند

  .دارند

 به سلولها وارد TABLE ناميده شد به طور خودکار با روش TABLEفرمولها از مقداری که 

شما نمی توانيد تابع را به  . TABLE(D4:D2)=: ترکيب فرمول عبارت است از . می شود

چگونه یک " شما باید مراحل موجود در قسمت      . صورت مستقيم در سلولها وارد کنيد

  .را مطالعه کنيد" ير ایجاد کنيم؟ جدول با دو متغ
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  چگونه جدولی با دو متغير ایجاد کنيم ؟

 . مطابق شکل وارد کنيد۴ تا ١داده های مربوط به وام را در سطرهای  .١

دقت کنيد که متغيرهای .  وارد کنيدB6 در سلول PMT(D2/12,D3,-D4)= را PMTتابع  .٢

 . اشاره می کندD2:D4تابع به سلولهای 

ميزان وام .  وارد کنيدPMT در زیر فرمول تابع Bلف بهره را  در ستون درصدهای مخت .٣

 . وارد کنيدG6 تا C6های مختلف را نيز در سطر عنوان جدول در سلولهای 

 ) در گوشه بالا PMTفرمول (  را انتخاب کنيد B6:G40ناحيه  .۴

 . را انتخاب کنيدTable گزینه Dataاز منوی  .۵

 )ميزان وام (  را انتخاب کنيد D4 سلول Row input cellدر قسمت  .۶

 )درصد بهره . (  را انتخاب کنيدD12 سلول Column input cellدر قسمت  .٧

 . کليک کنيدOKروی  .٨

  

  

  

  

  

سلولهای موجود در این ناحيه نتایج حاصل از . اکسل بدنه جدول داده ها را پر خواهد کرد

 .جایگزینی مقادیر مختلف را در فرمول پایه نشان خواهند داد
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  ٢۵فصل 
  

What – if  

  ) اگر –چه ( 
  
  

این ابزارها شما را در .  مشهور هستندWhat – ifاکسل دارای تکنيک هایی است که به 

محاسبه احتمالات مختلف یاری می کنند و به این ترتيب قدرت تصميم گيری شما را 

  :این فصل مطالب زیر را پوشش می دهد . افزایش می دهند

 .اس با استفاده از جدول داده هاانجام آناليز حس 

 . برای پيدا کردن جواب١٩٢استفاده از جستجوی هدف 

 . برای یافتن جوابهایی تحت شرایط خاص١٩٣استفاده از حل کننده 

  .١٩٤ایجاد مدلهای مختلف اقتصادی با استفاده از ابزار سناریو 

  

  )جدول داده ها (آناليز حساس 

 یک جدول داده های دو Tableنه از طریق  ، وام ها ، شرح داده شد که چگو٢۴در فصل 

جدول نتایج محاسبه را توليد کرده و آنها را برای پرداخت های . متغيری را ایجاد کنيد

قسط هر ماه نشان می دهد که در آن یک متغير ثابت بوده و دو متغير دیگر تغيير     می 

  .کنند

  Break - Even Point محاسبه –. شکل زیر را ببينيد: مثال 

                                     
192 Goal seeking 
193 Solver  
194 Scenario  



http://amar80.blogfa.com 

 ٣٩٢

  

  
 عبارت است از نتایج تعداد فروش هایی که باید انجام Break – Even Pointدر مدل ، 

هر تعداد فروش بيشتر  از . شود تا هزینه های مستقيم و مقطوع کالا پوشش داده شود

 باعث افزایش درآمد فروشگاه خواهد شد  و Break – Even Pointنقطه محاسبه شده 

محاسبه شده به فروش برسد باعث ضرر فروشگاه خواهد هر تعدادی که کمتر از نقطه 

  .شد

نتایج .  وارد شده اندA:Cداده های در خصوص فروش و قيمت در کاربرگی در ستونهای 

 عدد ٣٠٠٠ ظاهر شده است و ميزان ضرر را برای تعداد فروش C15محاسبه در سلول 

  .نشان می دهد

  

  ایجاد یک جدول داده ها

  )بر طبق مثال . (  و فروش را در کاربرگ وارد کنيدداده های مربوط به قيمت

 و Sales به اسم C6سلول : نامهای زیر را به سلولهای گفته شده اختصاص دهيد  .١

 . نامگذاری کنيدExpenses را به اسم C13سلول 

 :بر طبق ليست زیر وارد کنيد  F6:H6فرمولهای زیر را در سلولهای  .٢

 :این را وارد کنيد   سلول

F6 =Sales

G6  =Expenses 

H6  =F6-G6 

 . وارد کنيدE7:E15تعداد فروشهای متفاوتی را در ناحيه  .٣
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 ٣٩٣

دقت کنيد که هم ستون ميزان فروش .  را انتخاب کنيدE6:H15جدول موجود رد ناحيه  .۴

 .و هم سطر عنوان که دارای فرمول است انتخاب شود

 . را انتخاب کنيدTable گزینه Dataاز منوی  .۵

 . را انتخاب کنيدB4 سلول Row input cellدر قسمت  .۶

 . کليک کنيدOKروی  .٧

  

در مثال .  فرمولهای جدول ظاهر شده اندF7:H15در سلولهای . نتایج را در شکل ببينيد

مقدار .  واحد می باشد۴۵٠٠ تا ۴٠٠٠ بين Break-even pointگفته شده نقطه بحرانی 

  . واحد می باشد۴٣۴٨دقيق 

  

  Break – Even Pointاضافه کردن یک نمودار 

  )Hبدون فرمولهای ستون . (  را انتخاب کنيدE6:G15محدوده  .١

 . در نوار ابزار استاندارد کليک کنيدChart Wizardروی آیکون  .٢

 نوع Chart typeدر قسمت .  را انتخاب کنيدStandard ، سربرگ ۴ از ١در مرحله  .٣

Line را انتخاب کرده و روی Nextکليک کنيد . 

 . کليک کنيدNext ، روی ۴ از ٢در مرحله  .۴

در .  را تایپ کنيدBreak – Even Point عبارت Chart title ، در فيلد ۴ از ٣در مرحله  .۵

 عبارت Value (Y) axisو در فيلد .  را تایپ کنيدUnits عبارت Category (X) axisفيلد 

Salesروی .  را تایپ کنيدNextکليک کنيد . 

 . کنيد کليکFinish ، روی ۴ از ۴در مرحله  .۶

 . را انتخاب نمایيدCutنمودار را انتخاب کنيد ، راست کليک کنيد و گزینه  .٧
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 . را فشار دهيدCtrl + Vکاربرگ دیگری را انتخاب کنيد و کليدهای  .٨

 .نمودار را بنا به دلخواه خود تغيير دهيد و بهبود بخشيد

  

  

   Goal Seekingپيدا کردن یک جواب با استفاده از 

 ، شما می توانيد نتيجه یک مسئله تک مجهولی را Goal Seekingکنيک  با استفاده از ت

 مقدار موجود در سلول را آنقدر تغيير می دهد که نتيجه مورد Goal Seek. محاسبه کنيد

  .مثالهای زیر این مطلب را روشن می سازند. نظر بسته به فرمول وارد شده حاصل شود

  

   به سود دلخواهمحاسبه ميزان فروش مورد نياز برای رسيدن

نتيجه .  تعيين کنيد که چه ميزان واحد باید فروخته شود50,000$برای رسيدن به سود 

  . واحد می باشد٣٠٧١٣عدد 
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  Solver: روش بهتر برای حل محدودیت ها 

 سوال این بود که چه ميزان فروش لازم است که سود Goal Seekدر استفاده از 

   برسد؟50,000$فروشگاه به مقدار 

فرض کنيد که چند . توجه کنيد که در این مسئله هيچ شرطی اعمال نشده است

اگر شما در ميزان محصولی که ميتوانيد تهيه کنيد محدودیت . محدودیت داشته باشيم

داشته باشيد یا اینکه قيمت فروش شما مقطوع و ثابت باشد ، شما مسئله را چگونه 

  حل خواهيد کرد؟

 وجود دارد که می تواند جواب را برای مسئله های Solver  به نامAdd-inدر اکسل یک 

در این مثال محدودیت های ما تعداد محصول یا قيمت فروش آنها . با محدودیت پيدا کند

  . جزء اکسل نبوده و باید نصب شودSolverتوجه کنيد که . می باشد

  

  ٢٠٠٠ و ٩٧ در اکسل Solver مربوط به Add – Inنصب 

 . را انتخاب کنيدAdd – Insنه  گزیToolsاز منوی  .١

 . کليک کنيدOK را علامت بزنيد و روی Solverتيک مربوط به  .٢

  ٢٠٠٢در اکسل 

  . در ليست ظاهر نمی شودSolverبرنامه مربوط به 

 . را انتخاب کنيدAdd – Ins گزینه Toolsاز منوی  .١

 در زیر معمولا.  را پيدا کنيدSolver.xla کليک کنيد تا فایل مربوط به Browseروی  .٢

 .  این فایل را می توانيد پيدا کنيدMicrosoft Office\Office\Libraryپوشه 

 . کليک کنيدOK را علامت بزنيد و روی Solverتيک مربوط به  .٣

  

 Solverتکنيک های کار با 

شرایط اعمال شده می تواند بر جواب . مدل اقتصادی فروشگاه را در کاربرگ قبلا دیدید

  .گذاردمسئله حاضر تاثير ب
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  Solverتنظيم مؤلفه های 

 .فرمولها و داده ها را در کاربرگ مطابق شکل بالا وارد کنيد .١

اسمی را به آنها اختصاص دهيد . سلولهای حاوی مقادیر بدون فرمول را انتخاب کنيد .٢

این عمل شما را در یافتن این سلولها در مرحله تعيين . ( و آنها را انتخاب کنيد

 . )اری خواهد کرد یSolverشرطهای 

 

  .فقط سلولهایی را انتخاب کنيد که دارای مقدار هستند –نکته 

 که دارای داده متنی Aالبته بدون ستون . ( ناحيه داده ها را انتخاب کنيد 

 را انتخاب کرده و از آن گزینه Specialگزینه .  را فشار دهيدF5) است

Constantsروی .  را انتخاب کنيدOKکليک کنيد . 

  

 .  را انتخاب کنيدSolver گزینه Toolsاز منوی  .٣

 .D9 وارد کنيد ، برای مثال سلول Set Target Cellسلول هدف را در قسمت  .۴

 . را انتخاب نمایيدMax گزینه Equal Toدر بخش  .۵
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 اجازه می دهيد برای یافتن Solver ، داده هایی را که به By Changing Cellsدر فيلد  .۶

توجه کنيد که قبلا این سلولها توسط شما انتخاب .  کنيدنتيجه تغيير دهد انتخاب

 .شده اند

 . ظاهر می شودAdd Constraintکادر محاوره ای .  کليک کنيدAddروی  .٧

   :ااضافه کردن شرط ه

 آدرس سلولی را Cell Referenceدر قسمت   .أ 

 مقدار جدید را در آن درج خواهد کرد Solverکه 

ن سلول مورد رابطه مورد نظر را بي. وارد کنيد

  ) Int, Bin ,=< ,= ,=>. (نظر و شرط انتخاب کنيد

 یک عدد ، سلول یا محدوده یا فرمول –سپس یک شرط را در سمت راست وارد کنيد  .ب 

–  

 کليک کرده OK کليک کنيد و شرط های دیگری را اضافه کنيد یا اینکه روی Addروی   .ج 

 .و کار را به اتمام برسانيد

 Solver Resultsکادر محاوره ای .ا جواب مناسب را پيدا کند کليک کنيد تSolverروی  .٨

  .ظاهر خواهد شد

  

جزئيات .  کليک کنيدSave Scenarioبرای ذخيره جواب ها به عنوان یک سناریو ، روی  .٩

 .بيشتر در مورد سناریو را در قسمتهای آتی همين فصل ببينيد

 . انتخاب کنيد آنها را ایجاد کندSolverگزارشهایی را که دوست دارید  .١٠

  

  Solverایجاد گزارش با 

  .گزارش ها بهطور خودکار در کاربرگ جدیدی در همان کارپوشه ایجاد می شوند
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  گزارش پاسخ

  .گزارش اعداد اصلی را نمایش می دهد تا با اعداد مربوطه مشروط مقایسه شود

  

  گزارش محدودیت ها

  .تن شرط ها نشان می دهداین گزارش بيشترین مقدار متغيرها را بدون در نظر گرف

  

  گزارش حساسيت

این گزارش ميزان حساسيت جواب بدست آمده را نسبت به محدودیت های اعمال شده 

  .نشان می دهد

  

  Solverتنظيمات 

  . کليک کنيدOptions روی Solver Parametersدر کادر محاوره ای 

 Solverيشنهادی تغيير هر یک از گزینه های موجود در این قسمت باعث تغيير جواب پ

  .خواهد شد
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  نکته 

 نتواند Solverاعمال شرط های زیاد و غير منطقی ممکن است باعث شود که 

 نتوانست جواب را پيدا کند از تکنيکهای زیر Solverاگر . جواب را پيدا کند

  :استفاده کنيد

 .تعداد شرط ها را کاهش دهيد .١

٢. Solverزمان که در مورد یک شرط هر .  را هر بار برای یک شرط اجرا کنيد

 .به جواب رسيدید به سراغ شرط دیگر بروید

  

Solverدر اینترنت   

اگر در .  به بعد وجود داشته است و به روز نشده است۵ از اکسل نسخه Solverبرنامه 

 در قبال پرداخت پول دمورد مسائل پيچيده نياز به برنامه پيشرفته ای داشتيد  می تواني

  .سایت زیر دانلود کنيداین برنامه را از 

www.solver.com 

  

  سناریوها

شما می توانيد برای یک مدل اقتصادی سناریوهای مختلفی را  با تغيير فرضهای سناریو 

سناریوها می توانند گزارش کلی و نيز جداول محوری را . ذخيره کرده و نمایش دهيد

  .برای بررسی بيشتر موارد ایجاد کنند

 یک معامله ، شما فرض می کنيد که تعداد معينی کالا را خواهيد در فرآیندی برای انجام

از نظر ریسک اقتصادی بهتر است . نتيجه معامله بستگی به این فرض شما دارد. فروخت

یعنی تعداد کالایی . ( که شما بتوانيد حداقل سه نمونه از فرآیند آینده را پيش بينی کنيد

. ير این سه فرض بر نتيجه معامله را محاسبه کنيدو ميزان تاث) که انتظار دارید بفروشيد 

پيش بينی بدبينانه :  ، به صورت زیر ناميده خواهند شد ااین پيش بينی ها ، یا سناریوه

گاهی اوقات سناریوها را به صورت بهترین و بدترین نيز نامگذاری می . ، متوسط و عالی 

  .کنند
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 اضافه کردن سناریوهای مختلف

کارخانه . اقتصادی مربوط به سود و زیان کارخانه ای آورده شده استدر شکل زیر مدل 

فقط یک محصول توليد می کند و داده های ورودی بر پایه تجربه های گذشته می 

 به رنگ خاکستری مشخص شده اند دارای مقدار B و Cسلولهایی که در ستون . باشند

 دارای فرمولهایی B و C ستون در) غير انتخابی ها ( بقيه سلولها . بدون فرمول هستند

 دارای ليستی از اسامی است که به سلولهای Eستون . برای محاسبه نتایج هستند

  . اختصاص داده شده استC و Bستون 

  

  
  نکته 

قبل از استفاده از سناریو حتما برای سلولهای حاوی مقدار ، اسمی را 

  .ی ببریدشکل زیر را ببينيد تا به اهميت این کار پ. اختصاص دهيد

  

  

  

  تعریف اسامی  : ١مرحله 

 را انتخاب کنيد و  B3 سلول  : ترفندی برای تعریف سریع اسم برای یک سلول

 ظاهر ميشود و با Define Nameکادر محاوره ای .  را فشار دهيدCtrl + F3کليدهای 
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 OKروی .  را پيشنهاد می دهدDirect_Cost اسم  A3استفاده از عنوان موجود در سلول 

ليست اسامی را در . ( اکسل هر گونه فاصله و خط تيره را برخواهد داشت. کليک کنيد

  . ) در بالا ببينيدDستون 

 موثر نخواهد بود چون سطر عنوان ها با یک ستون ١٠:١٧این ترفند در مورد سطرهای 

 B10:B17 را به A10:A17در این مورد ، سلولهای . خالی از سلولهای هدف جدا شده اند

 B10:B17سپس سلولهای . از روش مشابه برای نامگذاری استفاده کنيد. ی کنيدکپ

  .موقت را حذف کنيد

  

 B10:B17 به A10:A17 بعد از کپی کردن :ترفندی برای نامگذاری سلولهای بسيار 

در کادر .  را فشار دهيدCtrl + Shift + F3کليدهای .  را انتخاب کنيدB10:C17سلولهای 

  OK را انتخاب کنيد و روی Right Column تيک مربوط به Create Namesمحاوره ای 

  .کليک کنيد

  

  ایجاد سناریوها : ٢مرحله 

 . را انتخاب کنيدScenarios گزینه Toolsاز منوی  .١

 . را انتخاب کنيدAdd گزینه Scenario Managerدر کادر محاوره ای  .٢
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  یک سناریوی اصلی را وارد کنيد

 .Original Scenario:  تایپ کنيد ،Scenario nameدر فيلد  .١

متغير را انتخاب کنيد و روی /  همه سلولهای حاوی مقدار Changing cellsدر فيلد  .٢

OKکادر محاوره ای . کليک کنيدScenario Valuesظاهر می شود . 

 . کليک کنيدAddمقادیر جدید را برای تغيير سلولها وارد کنيد و روی  .٣

  

  

   کنيدیک سناریوی بدبينانه را وارد

  .Pessimistic Scenario:  ، تایپ کنيد Scenario nameدر فيلد  .١

متغير را انتخاب کنيد و روی /  همه سلولهای حاوی مقدار Changing cellsدر فيلد  .٢

OKکادر محاوره ای . کليک کنيدScenario Valuesظاهر می شود . 

ریوی بدبينانه را مقادیری که سنا( مقادیر جدید را برای تغيير سلولها وارد کنيد  .٣

 )مشخص می کنند

 . کليک کنيدAddروی  .۴

  

  

  یک سناریوی خوش بينانه را وارد کنيد

  .Optimistic Scenario:  ، تایپ کنيد Scenario nameدر فيلد  .١

متغير را انتخاب کنيد و روی /  همه سلولهای حاوی مقدار Changing cellsدر فيلد  .٢

OKکادر محاوره ای . کليک کنيدScenario Valuesظاهر می شود . 

مقادیری که سناریوی خوش بينانه را ( مقادیر جدید را برای تغيير سلولها وارد کنيد  .٣

 )مشخص می کنند

 . کليک کنيدAddروی  .۴
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  درج مقادیری که از فرمولهای موقت استفاده می کنند

  

در حال .  کليک کنيدOK ، تابع یا فرمولی را وارد کنيد و روی Scenarios Valuesدر فيلد 

  .حاضر فرمولها با مقادیر جایگزین شده اند

رشد  ( B2*1.25=: فرمول زیر را وارد کنيد ) Average_income ) E2در فيلد : مثال 

بيشتر از مقدار سلول % ٢۵ Average_incomeبعد از ذخيره تغيير ، مقدار سلول % ). ٢۵

B2خواهد بود .  

  

  به روز رسانی داده ها در سناریو

 کليک کنيد و Edit ، سناریو را انتخاب کنيد و روی Scenario Manager محاوره ای در کادر

  .مقادیر سناریو را به روز کنيد

  

  نمایش سناریو در کاربرگ

 ، سناریو را Scenario Managerدر کادر محاوره ای 

دقت کنيد که .  کليک کنيدShowانتخاب کرده و روی 

ین مقادیر قبلی در کاربرگ شما ، مقادیر جدید جایگز

   .سلولها خواهند شد
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  اضافه کردن یک آیکون سناریو به نوار ابزار 

 را انتخاب کنيد و Customizeسپس .  را انتخاب کنيدToolbar گزینه Viewاز منوی 

 را انتخاب Scenario آیکون مربوط به Toolsاز دسته .  را انتخاب کنيدCommandسربرگ 

  . ابزار بکشيدکرده و آنرا به روی نوار

  

  گزارش ها

کادر محاوره ای .  کليک کنيدSummary ، روی Scenario Managerدر کادر محاوره ای 

Scenario Summaryدو نوع گزارش برای سناریوی شما قابل تهيه .  ظاهر می شود

  :است 

 Scenario summary 

 Scenario PivotTable report 

  

  

  

  Scenario Summaryگزارش 

 . را انتخاب کنيدScenario summaryگزینه  .١

 ، همه سلولها را به همراه فرمول جمع و محاسبات انتخاب Result cellsدر فيلد  .٢

رشد درآمد ، : اگر تعداد آنها زیاد باشد ، فقط سلولهای مهم را انتخاب کنيد. کنيد

 .قيمت مقطوع و درآمد فروشگاه

 . کليک کنيدOKروی  .٣
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  نکته

 کاربرگ شما تغيير B آدرس سلولها را در ستون دقت کنيد که چگونه اسامی

. اهميت تعریف اسامی قبل از ایجاد سناریوها اینجا آشکار می شود. داده اند

 شامل مقادیر Dستون . بدون اسامی ، استخراج گزارش غير ممکن بود

 Original Scenarioذخيره داده های اصلی تحت نام . فعلی مدل می باشد

مکن است بخواهيد نتایج را با هم مقایسه کنيد یا در توصيه می شود زیرا م

  .آینده داده های مدل اصلی را باز یابی کنيد

  

 PivotTableگزارش 

 را Scenario PivotTable report ، گزینه Scenario Summaryدر کادر محاوره ای  .١

 .انتخاب کنيد

سبات انتخاب  ، همه سلولها را به همراه فرمول جمع و محاResult cellsدر فيلد  .٢

رشد درآمد ، : اگر تعداد آنها زیاد باشد ، فقط سلولهای مهم را انتخاب کنيد. کنيد

 .قيمت مقطوع و درآمد فروشگاه

 . کليک کنيدOKروی  .٣

  

  چاپ کردن سناریوها

 را Report Managerبخش .  سناریوها را به ترتيب چاپ کنيد١٩٥با استفاده از مدیر گزارش

  .بينيد ، چاپ کردن ب١١در فصل 

ناحيه سناریو را در برگه انتخاب کنيد و تنظيمات درست چاپ را برای ناحيه انتخابی  .١

 .اعمال کنيد

                                     
195 Report Manager 
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 . را انتخاب کنيدReport Manager گزینه Viewاز منوی  .٢

 . را انتخاب کنيدEdit Reportکادر محاوره ای .  کليک کنيدAddروی  .٣

 . اسم گزارش را تایپ کنيدReport Nameدر فيلد  .۴

 . را انتخاب کنيدScenario تيک گزینه Section to Addسمت در ق .۵

 Sectionاکنون در فيلد .  کليک کنيدAddاولين سناریو را از ليست انتخاب کرده و روی  .۶

in this Reportاین عمل را ادامه دهيد تا همه سناریوها را اضافه .  ظاهر می شود

 .کنيد

   . کليک کنيدOKروی  .٧

  

  

  چاپ سناریوها

 Printسناریو را انتخاب کرده و روی . را باز کنيدReport Manager گزینه View از منوی

 .هر گزارش در برگه ای جداگانه چاپ ميشود. کليک کنيد
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