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 در اکسل و مزایای آن Tableنحوه ایجاد 

در سلول های موجود در هر شیت وارد میکنیم. زمانی که ما حجم اطلاعات زیادی  ادر حالت عادی ما اطلاعات خود ر

 می شوند  داریم که به شکل یک جدول هستند، یعنی سرستون های مشخصی دارند و در سطرهای بعدی اطلاعات ثبت

که در ادامه این مطلب دتبدیل کنیم. اینکار مزیت های خاصی دار Tableبه یک ها را دوده سلول که مح دشاید بهتر باش

 مرور خواهیم کرد. آنها را

 در اکسل: Tableنحوه تبدیل یک محدوده به 

 انتخاب کنید. امحدوده موردنظر ر ست . برای اینکار کافیاست کار بسیار ساده ای  Tableتبدیل یک محدوده به 

 

انتخاب  ار انکلیک کنید و یکی از قالب های مدنظرت Format as Tableروی گزینه  Homeتصویر زیر از تب  مانندبعد 

 استفاده کنید. CTRL+Tکلید ترکیبی از پس از انتخاب محدوده موردنظر  یاکنید. 

 

 ود.باز میش Tableبا اینکار پنجره مربوط به ایجاد 

http://worksheet.ir/wp-content/uploads/2015/08/table.png
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. در صورتی که دهیدتغییر  شود راتبدیل  Tableبه  یاز محدوده ای که قرار استدر صورت ن توانید در قسمت اول می

فعال کنید. در غیر اینصورت اکسل به صورت  ار My table has headersگزینه باشد،جدول شما دارای سرستون 

 Tableل به محدوده شما تبدی OKدر نهایت با کلیک روی دکمه خواهد کرد.خودکار برای جدول شما سرستون ایجاد 

 میشود و به شکل زیر در می آید.

 

 به محدوده عادی در اکسل: Tableنحوه تبدیل 

کلیک کنیم.  Tableهای به یک محدوده عادی تبدیل کنیم باید ابتدا روی یکی از سلول ار Table بخواهیمدر صورتی که 

 کلیک کنیم. ار Convert to Rangeکلیک کنیم و گزینه  Designبعد مثل تصویر زیر از قسمت ریبون روی تب 

 

 

 

http://worksheet.ir/wp-content/uploads/2015/08/table2.png
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 در اکسل: Tableمزایای استفاده از 

 با هم مرور میکنیم. ار آنها قسمت پایینکه در  مزایای زیادی دارد Tableتبدیل یک محدوده عادی به 

 آسان.مرتب سازی و فیلتر کردن 1

 

به  اای مربوط به فیلتر و مرتب سازی رتبدیل میکنیم اکسل به صورت خودکار دکمه ه Tableبه  اوقتی یک محدوده ر

 مرتب یا فیلتر کنیم. رانیم جدول امیتو آنهاکه از طریق  دجدول ما اضافه میکن

 آسان.امکان قالب بندی سریع و 2

 

دهیم. برای اینکار تغییر ار آننیم فرمت و رنگ میتوا آسانتبدیل میکنیم خیلی  Tableبه ا رخود وقتی که اطلاعات 

 انتخاب کنیم.  ار مورد نظر کلیک کنیم و یکی از قالب های Format As Tableروی گزینه  Homeب از ت کافیست

http://worksheet.ir/wp-content/uploads/2015/08/table5.png
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 .اضافه شدن خودکار اطلاعات وارد شده به جدول3

کار به محدوده دسطر به صورت خو آن در یک سطر جدید وارد میکنید، Tableدر انتهای  ازمانی که شما اطلاعات ر

Table دهید.به صورت دستی انجام  انیست که اینکار ر و نیازی اضافه میشود 

 و خوانایی بهتر در فرمول نویسی NameRange.تعریف 4

فاده از نام سرستون ها به فایل شما به صورت خودکار با است هایی را NameRangeمیسازید اکسل  Tableزمانی که شما 

تا  شده و باعث میشودها . اینکار باعث خوانایی بهتر فرمولدر فرمول نویسی استفاده کنیدنید از آنها اکه میتو داضافه میکن

نید فرمت و نحوه فرمول نویسی ادر تصویر زیر میتو ریخته نشود.با اضافه کردن یا حذف ستونها کل فرمول های شما بهم 

 و با هم مقایسه کنید. ببینیدتبدیل میکنید  Tableبه  ار اندر حالت عادی و زمانی که محدوده خودت ار

 محدوده عادی:

 

Table: 

 

http://worksheet.ir/wp-content/uploads/2015/08/table6.png
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 ستون انتهای در ….قابلیت اضافه کردن جمع کل، میانگین و 5

در  امربوط به هر ستون ر …نید جمع، میانگین و اها در اکسل این هست که میتو Tableاز قابلیت های مفید  یکی دیگر

انتخاب کنید. سپس مثل تصویر زیر از  ار Tableبرای اینکار ابتدا یکی از سلول های  و بدهیدانتهای هر ستون نمایش 

 فعال کنید. ار Total Row، گزینه Tab style optionsو بخش  Designتب 

 

 ود. ش با اینکار ستونی مثل تصویر زیر به انتهای جدول اضافه می

 

انتخاب کنید  را ست کلیک کنید و مثل تصویر زیر یکی از توابعا نظرتانروی سلول انتهایی هر ستونی که مد ستحالا کافی

 ید.ستون به نمایش در بیا همانتا نتیجه در انتهای 

 

http://worksheet.ir/wp-content/uploads/2015/08/table7.png
http://worksheet.ir/wp-content/uploads/2015/08/table8.png
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استفاده  …و  Average، برای نمایش میانگین از Sumنید برای نمایش حاصل جمع کل اعداد ستون از ابه عنوان مثال میتو

 Moreگزینه  ستیاز توابعی غیر از توابع موجود در این لیست استفاده کنید کاف هیدکنید. در صورتی که بخوا

Functions انتخاب کنید.را  نظرمورد تابع  ودانتخاب کنید و در پنجره ای که باز میش ار 

 .ثابت ماندن سرستون ها در هنگام اسکرول کردن6

 

می همیشه به صورت ثابت در بالای جدول باقی  Tableدر اکسل زمانی که به سمت پایین اسکرول کنید سرستون های 

 کند.می مفید است و به خوانایی بیشتر جدول کمک له زمانی که شما تعداد زیادی رکورد دارید این مسا .دمان

 ها.آپدیت خودکار فرمول7

ستون هم  آن ید، برای اینکه این تغییر در سایر سلول هایهدر سلولی تغییر مید ادر حالت عادی زمانی که شما فرمولی ر

تر کرده باشید فیل سایر سلول ها کپی کنید. حالا اگر شما بخشی از سطرها را در ااعمال بشه باید به صورت دستی فرمول ر

به صورت  ااز فیلتر خارج کنید و بعد فرمول تمام سلول ها ر ا. یعنی شما ابتدا باید تمام سطرها رشرایط بدتر هم میشود

دکار توسط تون به صورت خواستفاده میکنید، آپدیت فرمول های هر س Tableدستی آپدیت کنید. زمانی که شما از 

م سلولهای ید. اکسل به صورت خودکار فرمول تماهتغییر بد اشما فرمول یکی از سلول ها ر . کافیستمی شوداکسل انجام 

 ها فیلتر شده باشند.سلول. حتی اگر آپدیت میکند ان سطر رآ

 

 Table.آپدیت خودکار نمودارها با اضافه شدن اطلاعات جدید به 8

ست. ا Tableآپدیت خودکار نمودارها در هنگام اضافه کردن اطلاعات جدید به  Tableاز مزیت های ساخت  ریکی دیگ

ید هبه صورت دستی تغییر بد را اضافه میکنید باید تنظیمات نمودار  به اطلاعاتتان اکه شما سطری ردر حالت عادی زمانی 

http://worksheet.ir/wp-content/uploads/2015/08/table10.png
http://worksheet.ir/wp-content/uploads/2015/08/table11.png
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به جدول  ار تاناطلاعات خود فقطکنید  استفاده می Tableا از . اما زمانی که شمشودتا اطلاعات جدید در نمودار استفاده 

هم در نمودار  ه ایدتا اطلاعات جدیدی که اضافه کرد می دهدتغییر ا اضافه کنید. اکسل به صورت خودکار نمودار ر

 شود.نمایش داده 

 .قابلیت انتخاب تمام جدول با یک کلیک9

 

به گوشه راست یا چپ جدول ببرید)بسته به  ار انشانگر ماوس خودتن ستکافی Tableبرای انتخاب کل سلول های یک 

 شما انتخاب خواهد شد. Tableتنظیمات جهت شیت( و کلیک کنید. با اینکار تمام 

 

 

 

 

 

 

 

 

http://worksheet.ir/wp-content/uploads/2015/08/table12.png
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  Pivot Tableگزارشات حرفه ای وداینامیک طراحی

 در و ای حرفه تگزارشا سریع خیلی توان می چطور اینکه. بشویم آشنا Pivot Tableدر اینجا می خواهیم با کاربرد 

 هانی ایجاد کرد. ج سطح

 و محصول شهر، تفکیک به سال فرض کنید جدولی از داده های فروش، سود و زیان، و تعداد مشتری طی سه

 آماده مدیران جلسه در ارایه برای ای حرفه و داینامیک گزارشی خواهید می و باشد اختیارتان در ( فروشنده)ویزیتور

 .کنید

 

 Tableنکته بسیار مهم در طراحی گزارشات حرفه ای این است که همواره سعی کنید ورودی داده هایتان را بصورت 

که بواسطه ایجاد جدول در منوی بالای اکسل ایجاد شده است میرویم و  DESIGNایجاد نمایید. سپس به تب کمکی 

 کلیک می نماییم. Summarize With PivotTableروی گزینه 

http://iskills.ir/wp-content/uploads/طراحی-گزارشات-حرفه-ای-با-Pivot-table-در-اکسل.jpg
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 استفاده نمایید: گزارش هاز نکات زیر برای تهیه ا

نکته اول: می توانید اطلاعات روزانه را به هفته، ماه، فصل و سال گروه بندی کنید، بدون اینکه در داده های اصلی تغییری 

 ایجاد نمایید.

و یا  Filtersرا در  می توانید سایر فیلدها Valuesقرار دهید و فروش را در  Rowsبرای اینکار فیلد ماه را در 

Columns .قرار دهید 

 

http://iskills.ir/wp-content/uploads/طراحی-گزارشات-حرفه-ای-با-Pivot-table-در-اکسل-2.jpg
http://iskills.ir/wp-content/uploads/طراحی-گزارشات-حرفه-ای-با-Pivot-table-در-اکسل-3.jpg
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که تاریخهای روزانه در آن قرار دارد کلیک راست نمایید و  Row Lablesحالا روی یکی از سلولهای مرتبط با ستون 

را انتخاب کرده و هر یک از گروه های مورد نظرتان)ماه، فصل، سال( را انتخاب نمایید. می توانید همه  Groupگزینه 

 مذکور را هم انتخاب کنید.موارد 

 

را عدد هفت  Number of daysرا انتخاب کنید و قسمت  Daysاگر میخواهید گزارشات هفتگی بسازید باید گزینه 

 مختلف ایجاد نموده اید. زمانی سریهایتعیین کنید. در نتیجه براحتی گزارشی به تفکیک 

 

 

http://iskills.ir/wp-content/uploads/طراحی-گزارشات-حرفه-ای-با-Pivot-table-در-اکسل-41.jpg
http://iskills.ir/wp-content/uploads/طراحی-گزارشات-حرفه-ای-با-Pivot-table-در-اکسل-5.jpg
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 .غافل نشوید PivotTableدر  Filterنکته دوم: از نقش 

دقت کرده اید؟ آیا تا بحال فکر میکردید که فقط می توانید از طریق فیلد فیلتر  PivotTableتا بحال به نقش فیلتر در 

های جدید PivotTable ساخت به نیاز اینکه بدون توانید می شده بسازید؟ آیا می دانستید که Customizeگزارشات 

بسازید. منظور چیست؟ فرض کنید می خواهید همین گزارش  PivotTableباشد گزارشات مورد نظرتان را از یک 

 PivotTableفروش سالهای مختلف را به تفکیک برای هر محصول، هر شهر و هر ویزیتور داشته باشید. آیا از اول 

 خیرمیسازید؟ 

هم محصولات، هم  در فیلد فیلتر قرار دهید. در اینجا مارامشابه بسازید  PivotTableهر فیلدی را که میخواهید از آن 

کلیک کرده و دومین  Optionsروی قسمت  Analyzeشهرها و هم ویزیتورها را در فیلتر قرار داده ایم. سپس در تب 

 را انتخاب نمایید. Show Report Filter Pagesگزینه یعنی 

 

شما ایجاد میکند. وقتی این  همانطور که از نام این گزینه پیداست صفحات مختلفی را بر اساس فیلد موجود در فیلتر برای

گزینه را انتخاب کنید پنجره ای برایتان باز میشود که در آن از شما میخواهد یکی از فیلدهای موجود در فیلتر که 

کنید و خواهید دید که صفحات مختلف ایجاد  Okآنرا برایتان ایجاد کند را انتخاب کنید. سپس  PivotTableمیخواهید 

 خواهد شد.

 

http://iskills.ir/wp-content/uploads/طراحی-گزارشات-حرفه-ای-با-Pivot-table-در-اکسل-6.jpg
http://iskills.ir/wp-content/uploads/طراحی-گزارشات-حرفه-ای-با-Pivot-table-در-اکسل-7.jpg


  

  

5931زمستان  مهندس خاطره حنانیگردآورنده :   
 

12 

تهآموزش اکسل پیشرف  

ایجاد خواهد  PivotTable جدید صفحه یک ویزیتور هر نام ازای به د ما گزینه ویزیتور را انتخاب کنیم آنگاه فرض کنی

 نیز بر اساس نام ویزیتورها فیلتر میشود. Pivot Tableشد. تمام داده های 

 

 نکته سوم: می توانید فیلدهای محاسباتی مورد نیازتان را خودتان بسازید.

ایی از کسب و کار در اختیارتان قرار میگیرد نیاز دارید که محاسباتی بر روی آنها انجام دهید. مثلا مطمنا وقتی داده ه

 در دیتاهای مبنای بر محاسبه برای زیادی شاخصهای.  …اختلاف فروش امسال نسبت به سال قبل. یا مثلا حاشیه سود و 

 را ساخت؟ خیر  PivotTableاسبه کرد و سپس قبل مح از را شاخصهای این همه باید آیا اما دارد وجود دسترس

فرض کنید می خواهید حاشیه سود را طی سه سال و در فصول مختلف محاسبه کنید برای اینکار باید میزان سود در هر 

 Fields, Items & Setsبروید روی گزینه  Analyzeبازه زمانی را بر فروش همان دوره تقسیم کنید برای اینکار به تب 

 را انتخاب نمایید. Calculated Fieldsایید. اولین گزینه کلیک نم

http://iskills.ir/wp-content/uploads/طراحی-گزارشات-حرفه-ای-با-Pivot-table-در-اکسل-8.jpg
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برای شاخصی که میخواهید محاسبات آنرا انجام دهید یک نام بگذارید  Nameدر قسمت ، در پنجره ای که باز میشود 

محاسبات  باید با استفاده از فیلدهای موجود در لیست پایین آن Formulaنوشتیم و در قسمت ” حاشیه سود“در اینجا ما 

کردید فیلد جدید خودبخود به  ok اینکه از بعدرا انجام دهید که ما در اینجا سود/زیان را بر فروش تقسیم کردیم. 

PivotTable  میشود.دقت کنید اگر جنس شاخص تان از نوع درصد باشد مثل مثالی که ما در اینجا زدیم باید اضافه

 دهید. تغییر Percentageفرمت اعدادتان را به % یا 

 .بسازید داینامیک نمودارهای نکته چهارم:

این امکان را به  PivotTableکند،  نمودارهایی بسازید که با اعمال فیلتر روی دیتاها نمودارتان نیز تغییر  اگر بخواهید

نمایید.  کلیک نموده و نمودار مورد نظرتان را ایجاد PivotChartروی  Insertشما میدهد. برای اینکار کافیست در تب 

کلیک کرده و اسلایسرهای مورد نیازتان را بسازید.کار اسلایسر فیلتر کردن  Slicerسپس در همان تب روی گزینه 

است. در واقع اکسل برای شما منوهایی ایجاد میکند که می توانید از طریق آنها فیلترهای مورد نظرتان را خیلی راحت بر 

ویر زیر مشاهده خواهید کرد که با کلیک بر هر یک از اسلایسرها نمودار نیز روی جدولتان اعمال کنید.با توجه به تص

هاست. Slicerها و Pivot Tableمتعاقبا فیلتر میشود. این یکی از بزرگترین مزیتهای کار با 

 

http://iskills.ir/wp-content/uploads/طراحی-گزارشات-حرفه-ای-با-Pivot-table-در-اکسل-9.jpg
http://iskills.ir/wp-content/uploads/ساخت-Pivotchart-داینامیک-با-Slicer.gif
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  PivotTableتنظیمات 

به  PivotTable Toolsام نطور که در تصویر زیر مشاهده میکنید بخشی به ناکلیک کنید. هم PivotTableروی   ابتدا

 اکسل هست. PivotTableکه شامل دو تب به شرح زیر برای انجام تنظیمات  ودریبون اضافه میش

 

  تبAnalyzeدرباره بخش های مختلف  انیم تنظیمات را: که میتوpivotTable  ایم، تغییراتی رهن انجام بدآدر 

 …روی فیلدهای جدول اعمال کنیم و 

  تبDesignتغییرات ظاهری وط به انجام : که مربPivotTable هست. …ها، رنگ سرتیترها و مثل رنگ ردیف 

 

 :نکته  Pivot Table  در اکسل به دلیل قدرت و قابلیت بالا در پردازش اطلاعات به منبع داده خود متصل نیست و

ستی و با کلیک روی به صورت د Pivot Table اگر تغییری در اطلاعات آن انجام شود باید عمل به روز رسانی

 .انجام شود Refresh دکمه

 

 

 

 

 

 

 

 

 

http://worksheet.ir/wp-content/uploads/2015/07/pivottable2.png
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 در اکسل Consolidateمعرفی ابزار 
 

 قرار گرفته است.  Data Toolsو در گروه  Dataدر تب  لاکسدر  Consolidateابزار 

 

)ستون اول  جدولدر اکسل را همراه یک مثال یاد میگیریم، به جدول زیر توجه کنید. در این  Consolidateکار با ابزار 

نام کالا، ستون دوم تعداد فروخته شده و ستون های سوم و چهارم، پنجم و ششم به ترتیب قیمت واحد، قیمت کل، درصد 

ج تخفیف و مبلغ دریافتی میباشد( چند قلم کالای فروخته شده از یک شرکت لیست شده است. در فایل اکسل نمونه، پن

شیت وجود دارد، چهار شیت هریک دارای یک جدول مانند جدول زیر میباشند که مربوط به آمار فروش در یک فصل 

خلاصه ای از آمار فروش سالیانه شرکت را  اکسلدر  Consolidateهستند و در شیت پنجم میخواهیم با استفاده از ابزار 

 استخراج نماییم.

 

http://excelpro.ir/knowledgebase/%d9%85%d8%b9%d8%b1%d9%81%db%8c-%d8%a7%da%a9%d8%b3%d9%84/
http://excelpro.ir/knowledgebase/%d8%ac%d8%af%d9%88%d9%84-%d8%af%d8%b1-%d8%a7%da%a9%d8%b3%d9%84/
http://excelpro.ir/knowledgebase/%d8%ac%d8%af%d9%88%d9%84-%d8%af%d8%b1-%d8%a7%da%a9%d8%b3%d9%84/
http://excelpro.ir/knowledgebase/%d9%85%d8%b9%d8%b1%d9%81%db%8c-%d8%a7%da%a9%d8%b3%d9%84/
http://excelpro.ir/knowledgebase/%d9%85%d8%b9%d8%b1%d9%81%db%8c-%d8%a7%da%a9%d8%b3%d9%84/
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در اکسل، ابتدا یک شیت خالی ایجاد میکنیم و  Consolidateبرای تهیه گزارش فروش سالیانه شرکت بالا توسط ابزار 

در اکسل در زیر  Consolidateکلیک میکنیم. پنجره  Consolidateر روی ابزار یک سلول را انتخاب مینماییم، سپس ب

داده های تصمیم میگیریم که چه نوع عملیاتی باید بر روی  Functionنشان داده شده است، در این پنجره و در منوی 

، SUM ،COUNT ،AVERAGE ،MAX ،MIN ،PRODUCTانجام گیرد، میتوان هر یک از عملیات های عددی 

COUNT NUMBERS ،STDDEV ،STDDEVP ،VAR ،VARP د.را بر روی داده های عددی انجام دا 

 

کلیک نمایید و محدوده مورد نظر را انتخاب کنید،  Referenceبرای اضافه کردن جداول گزارشات فصلی، در قسمت 

اضافه  All Referencesکلیک کنید تا آن محدوده در قسمت  Addمورد نظر بر روی دکمه  پس از انتخاب محدودهً

جدول در شیت  نمایید و سپس محدودهً Addدر شیت یک را انتخاب کنید، آن را  جدول گردد. )برای مثال ابتدا محدودهً

 Addفصول را از چهار شیت متفاوت انتخاب و کنید و به همین ترتیب چهار جدول مربوط به  Addدو را انتخاب و 

کلیک  Deleteآن محدوده را انتخاب و بر روی دکمه ی  All Referencesبرای حذف یک محدوده از قسمت نمایید.(

 نمایید.

 

http://excelpro.ir/knowledgebase/%d8%a7%d9%86%d9%88%d8%a7%d8%b9-%d8%af%d8%a7%d8%af%d9%87-%d8%af%d8%b1-%d8%a7%da%a9%d8%b3%d9%84/
http://excelpro.ir/knowledgebase/%d8%a7%d9%86%d9%88%d8%a7%d8%b9-%d8%af%d8%a7%d8%af%d9%87-%d8%af%d8%b1-%d8%a7%da%a9%d8%b3%d9%84/
http://excelpro.ir/knowledgebase/%d8%a7%d9%86%d9%88%d8%a7%d8%b9-%d8%af%d8%a7%d8%af%d9%87-%d8%af%d8%b1-%d8%a7%da%a9%d8%b3%d9%84/
http://excelpro.ir/knowledgebase/%d8%ac%d8%af%d9%88%d9%84-%d8%af%d8%b1-%d8%a7%da%a9%d8%b3%d9%84/
http://excelpro.ir/knowledgebase/%d8%ac%d8%af%d9%88%d9%84-%d8%af%d8%b1-%d8%a7%da%a9%d8%b3%d9%84/
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قرار است بر روی آنها صورت گیرد.  SUMفایل اکسل نمونه انتخاب شده اند و عملیات  ازدر شکل بالا، چهار محدوده 

گر جداول انتخاب شده، مانند جداول این نمونه، دارای عنوان سطر )در ستون سمت چپ( وعنوان ستون )در سطر اول( ا

را تیک  Create Link to Source Dataرا تیک میزنیم.اگر گزینه ی  Left Columnو  Top Row باشند گزینه های

نیز تغییر  Consolidateاطلاعات خروجی ابزار  (،(Referencesبزنیم، با تغییر داده ها در هریک از جداول مرجع 

ان مراحل فوق و کلیک کردن بر روی خروجی به صورت خودکار به روز رسانی خواهد شد.پس پای جدولخواهند کرد و 

را نشان  در اکسل Consolidate شکل زیر خلاصه ای از مبحث بررسی ابزارنهایی رسم خواهد شد.  جدول، Okدکمه 

میدهد:

 

http://excelpro.ir/knowledgebase/%d8%ac%d8%af%d9%88%d9%84-%d8%af%d8%b1-%d8%a7%da%a9%d8%b3%d9%84/
http://excelpro.ir/knowledgebase/%d8%ac%d8%af%d9%88%d9%84-%d8%af%d8%b1-%d8%a7%da%a9%d8%b3%d9%84/
http://excelpro.ir/knowledgebase/%d8%ac%d8%af%d9%88%d9%84-%d8%af%d8%b1-%d8%a7%da%a9%d8%b3%d9%84/
http://excelpro.ir/knowledgebase/%d8%ac%d8%af%d9%88%d9%84-%d8%af%d8%b1-%d8%a7%da%a9%d8%b3%d9%84/
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 در اکسل Conditional Formattingکاربرد 

مثلاً اگر می توانید از ابزار های مختلفی استفاده کنید  را در نگاه اول به مخاطب نشان دهیداهمیت اطلاعات برای اینکه 

کسی که از یا کار به شما و . اینتغییر می دهیم امیکنیم یا رنگش ر Boldدر نوشته خود  آن را دمطلبی خیلی مهم باش

. ا بهتر و سریعتر درک کندو اطلاعات رکرده دید بهتری پیدا  خواهد کرد تا کمک  دفایلها و گزارشات شما استفاده میکن

روی یک را  با این تفاوت که ما شرط مورد نظراکسل هم همینکار را انجام میدهد  Conditional Formattingابزار 

. که ما تعیین کنیم فرمت بندی میشود طبق فرمتید داشته باش ان شرط رآکنیم و هر سلولی که محدوده خاص تعیین می

تغییر خواهد کرد. در واقع با  نیزآن با توجه به مقدار جدید فرمت بندی  دحالا اگر سلولی مقدارش تغییر کن

Conditional Formatting هر و نیازی نیست تا  دهیمک تغییر به صورت پویا و داینامی انیم فرمت سلول ها راما میتو

 توجه کنید:جدول زیر  مثال به . برای دهیمتغییر  ابه صورت دستی فرمت سلول ر بار که مقدار سلول تغییر میکند،

 

 دباش 12و هر دانشجویی که معدلش پایین تر از عدد  دمیدهان در سالهای مختلف نش ااین جدول معدل دانشجوها ر

چه دانشجوهایی در چه سالی مشروط  دکه ببین ددنبال این باشد ببین افایل شما ر بخواهدر کسی که . حالا اگاستمشروط 

نگاه  کبا ی می توان ه اندبا رنگ قرمز مشخص شد 12چون معدل های زیر  دباشجدول ما مثل شکل زیر  راگاما .ه اندشد

 کرد .پیدا  راها به سرعت تمام مشروطی

 

 

http://worksheet.ir/wp-content/uploads/2015/06/conditional-formatting1.jpg
http://worksheet.ir/wp-content/uploads/2015/06/conditional-formatting2.jpg
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 ایجاد کنید. راجدولی مشابه جدول زیر  ابتدا Conditional Formattingبا ابزار   برای کار

 1394 1393 1392 1391 1390 دانشجو/سال

 17 11 20 19 12 حسن زاده

 14 16 18 16 18 علوی

 8 9 20 13 8 رضایی

 18 11 8 20 12 محسنی

 12 18 20 20 12 هاشمی نسب

 9 16 20 10 15 جوان

 14 12 15 10 12 موسوی

از  ودکلیک کنید و در منویی که باز میش Conditional Formattingگزینه  ار HOMEلا مثل تصویر زیر از تب حا

 کلیک کنید. Less Thanروی گزینه  Highlight Cells Rulesبخش 

 

 .ودبا اینکار پنجره زیر باز میش

http://worksheet.ir/wp-content/uploads/2015/06/conditional-formatting3.jpg
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 Light Red Fill With Dark Red Textبنویسید و در قسمت سمت راست هم  ار 12سمت چپ عد   حالا در قسمت

 می باشد 12نها کمتر از آسلول هایی که مقدار ا یدبین نطور که میاکلیک کنید. هم OKانتخاب کنید. حالا روی گزینه  ار

که به صورت خودکار  ویدش متوجه می هیدتغییر بد ابه صورت خودکار به رنگ قرمز تغییر میکنند. اگر مقادیر سلول ها ر

 .می کندن تغییر آار سلول فرمت بسته به مقد

 Conditional Formattingهای موجود در ابزار دقیق تر به گزینه کمی بهتر استانجام دادیم  امثال ساده ریک حالا که 

 ست:ااکسل شامل بخش های تصویر زیر  Conditional formattingاکسل نگاه کنیم. ابزار 

 

ها و قواعد از پیش  Ruleقسمت تقسیم کرد. بخش اول یعنی پنج گزینه اول  به دو ااین بخش ها ر ودش به طور کلی می

ن ها استفاده کنیم. بخش دوم هم برای تعریف قواعد آنیم از اای هستند که برای اعمال سریع شرط ها میتوآماده شده

مختلف  . به صورت مختصر بخش هایودتوسط خود کاربر، ویرایش یا حذف قواعد و سایر موارد به کار میر

Conditional Formatting با هم مرور میکنیم.  راHighlight Cells Rulesنیم مشخص ا: با استفاده از این بخش میتو

http://worksheet.ir/wp-content/uploads/2015/06/conditional-formatting4.jpg
http://worksheet.ir/wp-content/uploads/2015/06/conditional-formatting5.jpg
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بود رنگ  11. مثلا اگر مقدار سلول کمتر از یدکنیم که اگر مقدار سلول با شرط مشخصی مطابق بود به رنگ خاصی دربیا

 .دبود رنگ سلول به سبز تغییر کن 15یا اگر مقدار سلول بیشتر از شودسلول زرد 

  

 Top/Buttom Rulesیم. وربه رنگ خاصی در بیا انیم قسمت مشخصی از سلول ها را: با استفاده از این بخش میتو

 یم.وربه رنگ زرد در بیا امثلاً پنج معدلی که از همه بیشتر هستند ر

 

 Data Barsنوار پیشرفت یا  یم یکهکه بخوا ودش : این بخش زمانی استفاده میProgress Bar داخل سلولها  ار

ن است و سلول هایی که مقدارشان کامل آست نوار پیشرفت ایم. مثلاً سلولی که مقدارش بیشتر از همه هنمایش بد

 نسبت دارای طول نوار پیشرفت کمتری هستند. انکمتره به هم

http://worksheet.ir/wp-content/uploads/2015/06/conditional-formatting6.jpg
http://worksheet.ir/wp-content/uploads/2015/06/conditional-formatting7.jpg
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 Color Scaleبسته به مقداری که دارند به صورت پیوسته از رنگی ها : وقتی از این بخش استفاده کنیم رنگ سلول

و هرچقدر مقادیر  دنیم تعیین کنیم که پایین ترین مقدار دارای رنگ قرمز باشا. مثلاً میتودبه رنگ دیگه تغییر میکن

 .درنگ سلول به سمت سبز تغییر کن دافزایش پیدا میکن

  

 Icon Set15یم. مثلاً نمرات بالاتر از هقرار بد اها علامت خاصی رسلولنیم در کنار ا: با استفاده از این بخش میتو 

 چراغ قرمز داشته باشند. 12چراغ زرد و کمتر از  15تا  12چراغ سبز، بین 

http://worksheet.ir/wp-content/uploads/2015/06/conditional-formatting8.jpg
http://worksheet.ir/wp-content/uploads/2015/06/conditional-formatting9.jpg
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 New Ruleتعریف کنیم و  شرط خود رانیم ایم از قواعد آماده اکسل استفاده نکنیم از این بخش میتوه: اگر بخوا

 یل خود تنظیم کنیم.مطابق م ار آن تمام جزئیات

 Clear Rulesها تعریف کردیم حذف کنیم.برای سلول ا کهنیم قواعدی را: با این استفاده از این گزینه میتو 

 Manage Rulesانها رآحذف کنیم، اولویت اعمال  یاویرایش ا م ره اینیم قواعدی که ساختا: در این بخش میتو 

 تعریف کنیم. ایم یا قاعده جدیدی رهتغییر بد

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

http://worksheet.ir/wp-content/uploads/2015/06/conditional-formatting10.jpg
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FREEZE  کردن سطرها و ستون ها 

در اکسل یاد بگیریم. این مساله در عین ساده بودن خیلی  ایم نحوه ثابت کردن سطرها و ستون ها رهدر این مطلب میخوا

 . در حالت عادی زمانی که داده هایدبهتر و خواناتر کن ار فایل اکسل ما دنان می توآست و استفاده به جا از اکاربردی 

 ودنند و این باعث میشما ید اسکرول کنید ردیف یا سطرها شما در اول جدول باقی نمیهشما زیاد باشند و شما بخوا شیت

 ببینید: ا. به عنوان مثال تصویر زیر رودخوانایی فایل شما کم بش

 

http://worksheet.ir/wp-content/uploads/2015/05/freeze_panes_1.jpg
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نام، استان، شهرستان  داریم. ردیف اول سرستون های جدول هستند که به ترتیب اتصویر بالا جدول شهرهای ایران ر در

ببینیم و به سمت پایین  ایم بخش های پایین تر جدول ره. حالا اگر ما بخوادن میدهانش ار 1391و جمعیت شهر در سال 

 خواهد شد .تصویر زیر  اننداسکرول کنیم فایل ما م

 

http://worksheet.ir/wp-content/uploads/2015/05/freeze_panes_2.jpg
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یم وقتی ه. ما میخواوندش نمی دیدهرنطور که در تصویر بالا میبینید با اسکرول کردن به سمت پایین سرستون ها دیگاهم

 تصویر زیر:مانند  در جای خود ثابت بماندبه سمت پایین اسکرول میکنیم نام هر ستون 

 

 Freeze بخش و VIEWمثل تصویر زیر از تب  اکسل استفاده کنیم. Freeze Panesنیم از بخش ابرای اینکار میتو

Panes  روی گزینهFreeze Top Row  اگر به سمت پایین جدول اسکرول کنیم مشاهده میکنید کلیک میکنیم. حالا

 نند.ام باقی میثابت که سر ستونها بالای جدول 

http://worksheet.ir/wp-content/uploads/2015/05/freeze_panes_3.jpg
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گزینه  ار Freeze Panesو بخش  VIEWاز مسیر قبلی یعنی تب  ستبرای غیرفعال کردن این حالت هم کافی

Unfreeze Panes  به حالت قبل تغییر کندکلیک کنیم تا. 

 

روی  Freeze Panesدر بخش  ستریم کافیوبه حالت ثابت در بیا ار ستون، اولین طرای اولین سیم به جهاگر بخوا

 :دشکل زیر باش مانندحاوی جدولی  فرض کنید فایل کلیک کنیم.حالا  Freeze First Columnگزینه 

 
لت عادی اگر ما در فایل در حا داریم. انها در روزهای مختلف رآدر این جدول ما اطلاعات محصولات و میزان فروش 

که این  ودش و مشخص نمی می مانداسکرول کنیم مثل تصویر زیر فقط اعداد مربوط به فروش در دید ما باقی  اکسل

 می باشد.اعداد مربوط به چه تاریخ و کدام محصول 

http://worksheet.ir/wp-content/uploads/2015/05/freeze_panes_5.jpg
http://worksheet.ir/wp-content/uploads/2015/05/freeze_panes_6.jpg
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 ( کردن سطرها و ستون ها در اکسلFREEZEثابت)

نیم از گزینه اثابت کنیم نمیتو در فایل اکسل اتاریخ مربوط به میزان فروش ر نیم هم نام محصولات و همابرای اینکه بتو

و با  ودفقط ردیف مربوط به تاریخها ثابت میش Freeze Top Rowهای قبلی استفاده کنیم. چرا که با انتخاب گزینه 

استفاده  Freeze First Column. همینطور اگر از گزینه وداسکرول به سمت چپ نام محصولات از دید خارج میش

خ مربوط به فروش یو با اسکرول کردن نام محصولات و تار دنام کنیم فقط ستون مربوط به کد محصولات ثابت باقی می

به دلخواه  انیم تعداد سطرها و ستونهای مختلفی راحل کنیم و بتو ا. برای اینکه این مشکل رودنها از دید خارج میشآ

م هی. فرض کنید در جدول قبلی ما میخوانماییماستفاده  Freeze panesنیم از گزینه اتومی ،گاه داریمنثابت  شیت یکدر

نها سطر اول مربوط آعلاوه بر  و ثابت کنیم راستونهای مربوط به کد محصول، نام محصول، وزن محصول و تعداد در بسته 

انتخاب کنیم که شماره سطر و ستون  ار هم ثابت نگه داریم. برای اینکار ابتدا باید سلولی ابه تاریخ فروش محصولات ر

. در این مثال ما قصد داریم سطر اول و دثابت کنیم بیشتر باش رانها آن از تمام سطر و ستونهایی که ما قصد داریم آ

 باشد 5 نآو شماره ستون  2ن آسطر انتخاب کنیم که شماره  اثابت کنیم بنابراین باید سلولی ر استونهای اول تا چهارم ر

مثل تصویر زیر روی   Freeze Panesو بخش  VIEW، از تب E2. بعد از انتخاب سلول می باشد E2 این سلولکه 

 کلیک میکنیم. Freeze Panesگزینه 

 

http://worksheet.ir/wp-content/uploads/2015/05/freeze_panes_7.jpg
http://worksheet.ir/wp-content/uploads/2015/05/freeze_panes_8.jpg
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 Advanced Filterابزار 

ادی . در حالت عمی باشدها امکان فیلتر کردن داده دبه طور کلی یکی از قابلیت های بسیار مفیدی که در اکسل وجود دار 

استفاده کنیم. این ابزار برای اعمال فیلترهای  Sort & Filterو گزینه  Homeنیم از تب ابرای فیلتر کردن جداول میتو

در این مواقع باید از گزینه اعمال کنیم  پیچیده تری فیلترهای ماگر بخواهی. دروتین و عادی به خوبی جواب میده

Advanced Filter در نظر بگیرید: ال جدول زیر راستفاده کنیم.به عنوان مثا 

 TIPتعداد کل در یک f طول TIPتعداددر pos مشخصات TIP TIP تعداد

7 P1 21 22 6 1 میلگرد عمودی 

7 P1 23 10 3 1 خاموت دایره 

7 P1 20 16 2.5 1 عمودی انتهای جاهک 

7 P1 13 16 2.3 2 حصیری کف چاهک 

16 P2 50 22 6 1 میلگرد عمودی 

16 P2 23 10 5.5 1 دایره خاموت 

16 P2 36 16 2.5 1 عمودی انتهای جاهک 

22 P2 36 16 2.5 1 عمودی انتهای جاهک 

 یا( 6برابر  آن طول و 7نها برابر آ TIPتعداد به گونه ای فیلتر کنیم که تنها گزینه هایی که ) ایم جدول بالا رهاگر بخوا

نیم از ابزار فیلتر استفاده کنیم و حتماً باید ا، نمیتوشوندمایش داده ن ستا( 5.2ن برابر آطول  و 16ن برابر آ TIP)تعداد 

 برای این کار استفاده کنیم.  Advanced Filterاز گزینه 

 :Advanced Filterایجاد جدول شرط برای مرحله اول: 

ن شرایط آاده از ست که با استفانوشتن جدولی  Advanced Filterاولین قدم و مهمترین قدم برای استفاده از ابزار 

خود بنویسیم. در ردیف  فایلنیم در هر جایی از امیتو ابرای فیلتر کردن مشخص میکنیم. این جدول ر ود راخنظرمورد 

فیلتر کنیم بنویسیم و در ردیف های بعدی  ار نها جدولآیم بر اساس هاول این جدول باید نام ستون هایی که میخوا

. ونددر نظر گرفته میش ANDبصورت  وندشرط هایی که در یک ردیف نوشته ش تعریف کنیم. در این جدول اشرطها ر
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نها در یکی از ردیف های جدول وجود داشته باشند اما شرط هایی که در ردیف های مجزا باشند به آیعنی باید همه 

 . ونددر نظر گرفته میش ORصورت 

ست،به صورت زیر عمل ا 16کوچکتر از  یا 6بزرگتر از نها برابر آ TIPفیلتر کردن ردیف هایی که تعداد  مثلا اگر هدف

 ی کنیم:م

 TIPتعداد 

<16 

>6 

 

 ست:ا 16کوچکتر از  و 6نها بزرگتر از آ TIPفیلتر کردن ردیف هایی که تعداد یا اگرهدف 

 TIPتعداد  TIPتعداد 

<16 >6 

 

ست( مدنظر ا 24نها برابر آ TIPست( یا )تعداد ا 16از  کوچکتر و 6نها بزرگتر از آ TIPفیلتر کردن ردیف هایی که )تعداد  یا اگر

 باشد:

 TIPتعداد  TIPتعداد 

<16 >6 

24 
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 : برای اعمال فیلتر Advanced Filterاستفاده از گزینه  : مرحله دوم

مثل تصویر . برای اینکار دمیرس Advanced Filterایجاد کردیم نوبت به استفاده از ابزار  ار بعد از اینکه جدول شرط

 کلیک میکنیم. Advancedگزینه  ار Sort & Filterو بخش  DATAزیر از تب 

 

 .ودبا اینکار پنجره زیر باز میش

 

 :می باشدگزینه های موجود در این پنجره به شرح زیر 

Filter the list, in-place: ودبا انتخاب این گزینه جدول ما به صورت عادی و در محل خودش فیلتر میش. 

Copy to another location:  با انتخاب این گزینه نتیجه حاصل از فیلتر کردن جدول در جایی دیگه ای از ورکبوک که

 .ودو جدول اصلی ما فیلتر نمیش ودما تعیین کنیم به صورت یک جدول مجزا کپی میش

List range: ن اعمال کنیم مشخص میکنیم.آ بر روی اکه قصد داریم فیلتر ر ار در این قسمت محدوده جدول موردنظر 

Criteria Range: که قبلاً ساختیم انتخاب میکنیم.  ادر این قسمت جدول شرطی ر 

Copy to:  در صورتی که گزینهCopy to another location ایم نتایج حاصل از فیلتر رهانتخاب کرده باشیم و بخوا ار 

 از این قسمت مشخص میکنیم. اتایج فیلتر ردر جای دیگه ای از ورکبوک کپی کنیم، محل کپی کردن ن

Unique records only: سطرهایی  دفعال کنیم، چنانچه سطرهای مشابه در جدول ما وجود داشته باش ااگر این گزینه ر(

 .وندو بقیه فیلتر میش ودنها نمایش داده میشآ(، فقط یکی از شبیه هم باشدنها کاملاً آکه اطلاعات 

http://worksheet.ir/wp-content/uploads/2015/08/advancedfilter1.png
http://worksheet.ir/wp-content/uploads/2015/08/advancedfilter2.png
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تعداد به گونه ای فیلتر کنیم که تنها گزینه هایی که ) ایم جدول بالا رهبخوااگر :Advanced Filterمثال استفاده از 

TIP( یا )تعداد 6برابر  ل آنو طو 7برابر  آنهاTIP به شکل داده شوندنمایش  ستا( 2.5برابر  ول آنو ط 16برابر  آن ،

 زیر عمل میکنیم.

 :Advanced Filter. ایجاد جدول شرط برای 1

 ما برای این مثال به شکل جدول زیر خواهد بود. یشرط جدول

 طول TIPتعداد 

7 6 

16 2.5 

 مینویسیم. ان رآ  Sheet1که مثل تصویر زیر در 

 

 برای اعمال فیلتر: Advanced Filter. استفاده از گزینه 2

 

http://worksheet.ir/wp-content/uploads/2015/08/advancedfilter3.png
http://worksheet.ir/wp-content/uploads/2015/08/advancedfilter4.png
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Filter the list, in-place: انتخاب  ااین گزینه ر،بنابراین  ودل اصلی اعمال بشیم نتایج فیلتر روی جدوهما در این مثال میخوا

 میکنیم.

List range: ن اعمال کنیم مشخص میکنیم. اطلاعات جدول ما آبر روی  اکه قصد داریم فیلتر ر ار در این قسمت جدول موردنظر

 ست.ا Sheet1!$A$1:$G$9بنابراین مقدار این بخش  دقرار دار sheet1در  Gتا  Aستون های  9تا  1در ردیف هابی 

Criteria Range:  در محدوده  رای که قبلاً ساختیم انتخاب میکنیم. ما جدول شرط رادر این قسمت جدول شرطیJ1  تاK3  در

Sheet1 نوشتیم بنابراین مقدار این بخش برابر Sheet1!$J$1:$K$3 .خواهد بود 

Copy to: کپی کنیم در اینجا کاری با این گزینه نداریم. فایلیگه ای از در جای د ایم نتایج حاصل از فیلتر رهخوا چون ما نمی 

 جدول ما مثل شکل زیر فیلتر می شود. OKدر پایان با کلیک کردن روی گزینه 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

http://worksheet.ir/wp-content/uploads/2015/08/advancedfilter5.png
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 نمودارهای درون سلولینحوه رسم 

 آنها استفاده می شود. برای نمایش روند داده ها و مقایسه Sparklineنمودار از 

د و میخواهید برای هر محصول یک نمودار روند یا نمودار ستونی رسم یکنید جدولی مانند زیر در اختیار داشته باشفرض 

 کنید تا بتوانید با بقیه محصولات مقایسه نمایید.

 

بروید و در منوی  Insertبرای اینکار روی سلولی که میخواهید برای هر سطر نمودار بسازید کلیک نمایید. به تب  

Sparklines  یکی از نمودارهایLine, Column  و یاwin/lost .را انتخاب نمایید 

 

با انتخاب هر یک از نمودارهای اشاره شده در بالا پنجره ای باز خواهد شد. باید مشخص نمایید از چه محدوده ای از داده 

 ها را میخواهید نمودار بسازید و این نمودار در کدام سلول قرار گیرد؟

http://iskills.ir/wp-content/uploads/2016/01/نمودار-درون-سلولی1.jpg
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http://iskills.ir/wp-content/uploads/2016/01/نمودار-درون-سلولی2.jpg
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 پرینت در اکسل

 مبحث این درک و بندی صفحه اصول با بودن آشنا ها آن پرینت و مناسب اندازهً با و منظم صفحاتی داشتن مقدمهً 

 .بپردازید صفحه بندی در اکسل  مطالعهً به اکسل در پرینت یادگیری به اقدام از پیش گردد می توصیه اکیداً میباشد

 در نمودار شاخه ای زیر پارامترهای مبحث پرینت در اکسل بیان شده است.

 

 پنجره پرینت در اکسل

 وارد فضای پرینت می شوید Ctrl+Pبا فشردن کلید 

 پنجره پرینت در شکل زیر نشان داده شده است.قسمت های مختلف 

http://excelpro.ir/knowledgebase/%d8%b5%d9%81%d8%ad%d9%87-%d8%a7%da%a9%d8%b3%d9%84/
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پنجره پرینت در اکسل، شامل بخشی برای انتخاب پرینتر می باشد که کاربران پرینتر خود را در این بخش انتخاب می 

استفاده نمود. در بخش  pdf Converterمی توان از ابزارهایی مانند  pdfاطلاعات به صورت  نمایند و به منظور ذخیرهً

می توانید  Copiesمحدودی پرینت می توانید تعداد صفحاتی قصد پرینت آنها را دارید مشخص نمایید و در قسمت 

 تعداد نسخه ها را تعیین کنید.

به شما این امکان را می دهد که در پرینت های بیش از یک نسخه  Copiesدر بخش  Collate عدم انتخاب گزینهً

 سر هم پرینت بگیرید.بتوانید صفحات هم شماره را پشت 

در  Selectionاگر بخواهید تنها یک جدول خاص یا تعداد مشخصی از سلول ها را پرینت بگیرید می توانید گزینه ی 

 قسمت محتوای پرینت را انتخاب نموده و محدوده ی مورد نظر را تعیین کنید.

 در اکسل(  Print Preview)پیش نمایش پرینت 

 Printبرای پرینت اطلاعات خود حتماً از پیش نمایش پرینت استفاده نمایند. در پنجره  به کاربران توصیه می گردد

Preview  در اکسل می توانید مشخص نمایید که حاشیه  (Margin)  صفحات نمایش داده شود تا نمایی بهتر از آنچه

 پرینت خواهد شد داشته باشید.
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 د پنجره تنظیمات صفحه شوید، می توانید وار Page Setupبا کلیک بر روی گزینه ی 

 وجود دارد،  Sheetو  Page ،Margins ،Header/Footerچهار تب  Page Setupدر پنجره 

 

 Sheetتب 

  در صورتی که کاربر نیاز داشته باشد همواره محدوده های خاصی را در فایل اکسل خود پرینت بگیرد می تواند آن

 مایدانتخاب ن Print Areaمحدوده ها را در بخش 

  در تبSheet  که در شکل بالا نشان داده شده است در قسمتPrint Title میتوانید یک سطرRow  یا ستونColumn 

 را انتخاب کنید که در تمام صفحات شما پرینت گرفته شود.

  در قسمتPrintمیتوانید پرینت شدن یا نشدن خطوط سطر ،  ( و ستونGridlines) و ستون ها   و یا عنوان سطر 

Row and Column Headings ( را مشخص نموده و حالت پرینت سیاه سفیدBlack and White)  یا با کیفیت پایین

Draft Quality .را انتخاب نمایید 

  در قسمتComments  میتوانید مشخص کنید که کامنت ها به چه صورت در پرینت ظاهر شوند و در قسمتCell 

errors as ینت خطاهای اکسل را تعیین کنید.هم میتوانید تکلیف نحوه پر 
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 شماره گذاری صفحه از عدد دلخواه در اکسل

قرار دارند و برای انجام هر تغییری در این تنظیمات  Page Setup تمامی تنظیمات مربوط به چاپ در اکسل در پنجره

 . را باز می کنیم Page Setup ،از جمله شماره گذاری صفحه ها در اکسل ابتدا پنجره

  

 .را برای درج شماره در پایین صفحات کلیک می کنیم Custom Footer دکمه Header/Footer سپس در برگه

 

 Insert ل بخش مورد نظر کلیک کرده و روی دکمهخخواه از فوتر )چپ، وسط، راست( دابرای درج شماره در بخش دل

Page Number کلیک می کنیم. 



  

  

5931زمستان  مهندس خاطره حنانیگردآورنده :   
 

40 

تهآموزش اکسل پیشرف  

 

 .شروع می شود 1ه از مشاهده خواهید کرد که شماره درج شد

و در  Page Setup از پنجره Page کافیست که در برگه( 5اگر می خواهید شماره گذاری از عدد دیگر شروع شود )مثلا 

 .مقدار مورد نظر خود را بنویسید First Page Number کادر
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 اکسل فایل محتوای از حفاظتروشی جهت 

 .باشد می اکسل فایل محتوای از حفاظت جهت استفاده پر و جالب بسیار ابزاری در اکسل paste picture link بزارا

فرض کنید که در یک فایل اکسل شما جدولی شامل محاسبات پیچیده یا نمودار های خاص دارید و می خواهید آنها را در 

به محتوای واقعی باز اختیار مخاطب قرار دهید در حالیکه تنها قابلیت مشاهده را به مخاطب بدهید و او را از دسترسی 

 .دارید

را  Copy برای انجام این کار محدوده شامل اطلاعات یا نمودار مورد نظر را انتخاب کرده و از منوی راست کلیک گزینه

را  paste as picture گزینه as picture را باز کرده و در زیر منوی Paste دکمه Home منویسپس در .انتخاب کنید

 .انتخاب کنید

 

ییر در غاهده خواهید کرد که یک تصویر تولید می شود که دقیقا محتوای کادر انتخاب شده را نمایش می دهد و با تمش 

 .محتوای اصلی، این تصویر نیز تغییر می کند

 .حال می توانید این تصویر را در یک صفحه دیگر قرار دهید و صفحه جاری را از دید مخاطب مخفی نگاه دارید
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 ار اطلاعات در اکسلتغییر جهت برد 

 روی بردار انتخاب شده راست کلیک کرده و گزینه، به ستونی و بالعکس ریاز حالت سط برای تغییر جهت یک بردار

Copy منویسپس در سپس در جایی که می خواهید نتیجه کار را داشته باشید کلیک کرده و .را انتخاب کنید Home 

را علامت دار  Transposeرا انتخاب کنید .در پنجره مربوطه گزینه  Paste Specialگزینه را باز کرده و  Paste دکمه

 کنید .  okنموده و 

 What if Analysis منویکاربرد 

قرار گرفته است. با کلیک کردن بر روی  Data Tools و در گروه Data در اکسل در تب What if Analysis منوی

برسیم،  Scenario Manager و Goal Seek ،Data Tableمیتوان به سه ابزار  در اکسل What if Analysis منوی

که در ادامه به کاربرد سه ابزار آن می  را نشان میدهد 2113در اکسل نسخه  What if Analysis شکل زیر منوی

 پردازیم:

 

 :اکسل Data Table حلیل تک متغیره درت

 .ده کنیمدر فرمول خود مشاه انتیجه تغییرات صرفاً یک متغیر ر قصد داشته باشیماز این حالت زمانی استفاده میکنیم که 

واحد هست و ما  241کنیم. فرض کنید هزینه سوخت خودرو به ازای هر کیلومتر می مثال خیلی ساده شروع کبا ی 

. کنیم تحلیل ن به ازای مسافت های یک تا ده کیلومترآهزینه سوخت بر  امیخوایم تاثیرات مسافت طی شده خودرو ر

قرار  K1 تا B1 در سلول های ار 11تا  1ینویسیم. سپس اعداد م A2در سلول  ار =A1*240اینکار ابتدا فرمول  برای

که  K1 تا B1 به همراه سلول های ار A2 نوشتیم یعنی سلول آندر  امیدیم. حالا مثل تصویر زیر سلولی که فرمول ر

 What-If گزینه ار Data Tools و بخش DATA میکنیم و از تب انتخاب ار دارند قرار نهاآ در متغیر مقادیر

Analysis  گزینهود میکنیم و در منویی که باز میشکلیک Data Table انتخاب میکنیم ار. 

http://excelpro.ir/knowledgebase/what-if-analysis-%d8%af%d8%b1-%d8%a7%da%a9%d8%b3%d9%84/
http://excelpro.ir/knowledgebase/what-if-analysis-%d8%af%d8%b1-%d8%a7%da%a9%d8%b3%d9%84/
http://excelpro.ir/knowledgebase/what-if-analysis-%d8%af%d8%b1-%d8%a7%da%a9%d8%b3%d9%84/
http://excelpro.ir/knowledgebase/goal-seek-%d8%af%d8%b1-%d8%a7%da%a9%d8%b3%d9%84/
http://excelpro.ir/knowledgebase/what-if-analysis-%d8%af%d8%b1-%d8%a7%da%a9%d8%b3%d9%84/
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 .ودبا انتخاب این گزینه پنجره زیر باز میش

 

که ما  شدهکینم. با کلیک روی این گزینه پنجره زیر باز  کلیک می Row Input Cell حالا روی فلش قرمز رنگ گزینه

 .هست A1 سلول همون سلول این که کنیم انتخاب ار نظر مورد غیرمت به مربوط ن سلولآباید در 

 ود.نمایش داده میش K2تا  B2 هزینه مربوط به کیلومترهای مختلف در سلولهای okپس از فشردن کلید 

 

 :اکسل Data Table تحلیل دو متغیره در

به  دت و میزان افت کیفی محصول باشفرض کنید رشد یا کاهش فروش سازمان ما تابع دو متغیر مقدار افزایش تبلیغا

و با هر واحد کاهش کیفیت محصول  شوددرصد به فروش سازمان افزوده 17طوری که با هر واحد افزایش تبلیغات 

روی افزایش یا کاهش فروش سازمان  ایم اثرات تغییر این دو متغیر ره. میخواشوداز فروش سازمان کم  درصد 30

واحد و برای متغیر افزایش تبلیغات  3تا  1.5ما برای متغیر کاهش کیفیت محصول بین دامنه بررسی اگربررسی کنیم. 

 A1*-0.3+A2*0.17 =که افروش سازمان رتغییرات فرمول  A3 سلول در ابتدا . برای شروعباشدواحد  5تا  1بین 

http://worksheet.ir/wp-content/uploads/2015/05/datatable3.jpg
http://worksheet.ir/wp-content/uploads/2015/05/datatable4.jpg
http://worksheet.ir/wp-content/uploads/2015/05/datatable6.jpg
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معرف متغییر  A2 معرف متغییر کاهش کیفیت و سلول A1 نویسیم. با توجه به فرمولی که نوشتیم سلول میاست 

تا  1.5اعداد مربوط به دامنه تغییرات کاهش کیفیت یعنی اعداد  G3 تا B3 ست. حالا در سلول هایاافزایش تبلیغات 

قرار میدیم تا به جدولی  ار 5تا  1اعداد مربوط به دامنه تغییرات افزایش تبلیغات یعتی  A9 تا A4 های سلول در و 3

 :شبیه تصویر زیر برسیم

 

و در  A1 سلول Row Input Cell انتخاب میکنیم و در بخش ار Data Tableگزینه  DATA ز تبا حال

میکنیم. با اینکار درصد  OK ار Data Table یم و پنجرههقرار مید ار A2 سلول Column Input Cell  بخش

 ود.ده میشتغییرات فروش برای مقادیر مختلف افزایش تبلیغات و کاهش کیفیت محصول در جدول نمایش دا

 

درصد 38یم فروش سازمان دهافزایش  ار واحد تبلیغات 4و ما  دبه عنوان مثال اگر کیفیت محصول یک واحد افت کن

واحدی تبلیغات هم فروش سازمان  5، علیرغم افزایش دواحد افت کن 3یا اگر کیفیت محصول ما د افزایش پیدا میکن

 .درصد افت خواهد داشت5

http://worksheet.ir/wp-content/uploads/2015/05/datatable7.jpg
http://worksheet.ir/wp-content/uploads/2015/05/datatable8.jpg
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 اکسل Goal Seek ابزارتحلیل داده ها با 

ود ش از قابلیتهای نرم افزار اکسل تحلیل حساسیت و تصمیم گیری در شرایط احتمالی هست. این قابلیت اکسل باعث می

روی سایر متغیرهای سیستم  اتحلیل کنیم و نتیجه تغییر یک متغیر ر اشرایط ر ،نیم با تغییر متغیرهای موردنظراما بتو که

 . نماییممشاهده 

میلیون  5نها ماهیانه آم از اکد هر به و دکارمند دار 311در نظر بگیرید. فرض کنید که شرکتی  ال ساده زیر رمثا

 81 هم بازار در محصول فروش قیمت و هست ریال هزار 61به ازای هر کالا برابر  اولیه مواد هزینه. هدمید حقوق ریال

در هر ماه هست و تمام محصولات  واحد هزار 111 حاضر حال در شرکت محصول ماهانه هزار ریال هست. تعداد تولید 

تولید شده در بازار فروخته خواهند شد. حالا فرض کنیم که هزینه تمام شده هر واحد کالا و سود شرکت از روابط ساده 

 :زیر بدست میاد

 (ماهانه تولید تعداد( / ماهانه قحقو  قیمت تمام شده هر کالا = هزینه مواد اولیه به ازای هر کالا + ) ) تعداد پرسنل * 

 (کالا هر شده تمام قیمت –سود ماهانه شرکت = تعداد تولید ماهانه * ) قیمت فروش هر کالا 

 اطلاعات بالا در جدول زیر نمایش داده شده

 

  

هد کرد. فرض خوا ، طبیعتا سود ماهانه شرکت کاهش پیدادحالا اگر بنا به دلایلی حقوق پرداختی پرسنل افزایش پیدا کن

و بقیه  دهزار ریال افزایش پیدا کرده باش 211میلیون و  6میلیون ریال به  5کنید در سال جدید حقوق کارکنان از 

می آید .سود ماهانه شرکت به شکل زیر در. بنابراین دمتغیرها ثابت باش  

http://worksheet.ir/wp-content/uploads/2014/05/goalseek1.jpg
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واهیم ببینیم باید چه مقدار تولید ماهانه و بخ دحالا اگر تنها متغیر قابل تعیین توسط شرکت، افزایش تولید ماهانه باش

 می دمیلیون ریال باش 511یم تا با وجود افزایش حقوق پرسنل سود شرکت مانند حالت قبل برابر هافزایش بد اشرکت ر

 ار What-If Analysis اکسل استفاده کنیم. برای اینکار مطابق شکل زیر از تب دیتا گزینه Goal Seek نیم از ابزاراتو

 .کلیک میکنیم ار Goal Seek ب میکنیم و در منوی باز شده گزینهانتخا

 

  

http://worksheet.ir/wp-content/uploads/2014/05/goalseek2.jpg
http://worksheet.ir/wp-content/uploads/2014/05/goalseek3.jpg
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ن تعریف کنیم. گزینه های این پنجره شامل موارد آدر  ار نیم مساله خوداو ما میتو ودباز میش Goal Seek حالا پنجره

 :می باشندزیر 

 

Set cell:   در. میکنیم تعریف ن هستیم آمقدار مشخصی برای  که به دنبال رسیدن به اردر این بخش متغیر وابسته 

 .دن میدهانش است که سود ماهانه شرکت را B7 بخش سلول این ما مثال

To value: نجایی که هدف ما رسیدن به سود آوابسته تعریف میکنیم. از  متغیر برای ار نظر مورد مقدار بخش این در

 .میلیون قرار میدیم 511برابر  ار این بخش رمیلیون ریال هست مقدا 511ماهانه دوره قبل یعنی 

By changing cell:  نیم ابه عدد موردنظر برس ان مقدار متغیر وابسته رآدر این بخش متغیری که میخواهیم با تغییر

ینه یم مقدار این گزهافزایش بد ایم با تغییر میزان تولید ماهانه سود ماهانه رهتعریف میکنیم. در این مثال چون ما میخوا

 .یمهقرار مید B6 برابر سلول ار

اکسل با  Goal Seek کلیک میکنیم و ابزار ار okمطابق توضیحات بالا تعریف کردیم، ار ورد نظرمبعد از اینکه مساله 

میلیون ریال  511 اانجام محاسباتی، مقدار تولید ماهانه ای که با احتساب افزایش حقوق پرسنل سود ماهانه شرکت ر

 .آورد بدست می دمیکن

http://worksheet.ir/wp-content/uploads/2014/05/goalseek4.jpg
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با  اندشرکت میتو د،و مابقی متغیرها ثابت باش دنطور که در تصویر بالا میبینید، اگر حقوق پرسنل افزایش پیدا کناهم

 میلیون 511 یعنی قبل دوره معادل سودی کالا، هزار  118هزار کالا به  111افزایش تولید و فروش ماهانه از 

 د.اشب داشته ریال 

 در اکسل Scenario Manager ابزار

در اکسل، آموزش این ابزار را با یک مثال دنبال میکنیم. اطلاعات زیر  Scenario Manager برای درک بهتر کار با ابزار

وجود دارد، از سمت چپ، سناریوی  (Scenario) را در نظر بگیرید، برای تولید یک قطعه در یک کارخانه چهار سناریو

پایین تر و به تعداد بیشتر میباشد و در سمت راست تولید کالایی با بالاترین کیفیت و  اول مربوط به تولید کالا با کیفیت

جداگانه مانند شکل زیر ترسیم کنیم و  جدولتعداد کمتر قرار دارد. به صورت عادی مجبوریم برای هر سناریو یک 

در اکسل به کاربران  Scenario Manager خروجی ها را به صورت دستی یا رسم نمودار با هم مقایسه نماییم. ابزار

مشاهده کنند و نیازی به ترسیم جداول جداگانه برای هر سناریو  جدولکمک میکند تمام این سناریو ها را در فقط یک 

 .نباشد. تصور کنید برای جداول بزرگتر این ابزار چقدر مفید خواهد بود

 

http://excelpro.ir/knowledgebase/%d8%ac%d8%af%d9%88%d9%84-%d8%af%d8%b1-%d8%a7%da%a9%d8%b3%d9%84/
http://excelpro.ir/knowledgebase/%d8%ac%d8%af%d9%88%d9%84-%d8%af%d8%b1-%d8%a7%da%a9%d8%b3%d9%84/
http://excelpro.ir/knowledgebase/%d8%ac%d8%af%d9%88%d9%84-%d8%af%d8%b1-%d8%a7%da%a9%d8%b3%d9%84/
http://excelpro.ir/knowledgebase/%d8%ac%d8%af%d9%88%d9%84-%d8%af%d8%b1-%d8%a7%da%a9%d8%b3%d9%84/
http://worksheet.ir/wp-content/uploads/2014/05/goalseek5.jpg
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بر روی  What if Analysis منوی از اینکار برای دهیم، نشان اول جدول در  ام سناریو ها رادر مثال بالا میخواهیم تم

در اکسل به شکل زیر است، برای تعریف  Scenario Manager کلیک میکنیم. پنجره Scenario Manager گزینه ی

 .باز شود Add Scenario کلیک میکنیم تا پنجره Add سناریو ها بر روی دکمه

 

 Low Quality، Medium Quality ،Highبرای مثال بالا چهار سناریو باید تعریف کنیم، نام سناریو ها را به ترتیب 

Quality و Premium Quality  متفاوت ” قیمت فروش“و ” کیفیت“، ”تعداد تولید شده“میگذاریم، در هر سناریو

 .هزینه ی تولید تابعی از قیمت فروش میباشد و بنابراین نیازی به تغییر آن در هر سناریو نیست .میباشد

http://excelpro.ir/knowledgebase/what-if-analysis-%d8%af%d8%b1-%d8%a7%da%a9%d8%b3%d9%84/
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 Add شند که در پنجرهمیبا (Changing Cells) سلول های متغیر C8 و C6 ،C7 طبق جدول بالا، سلول های

Scenario  در کادر دوم انتخاب میشوند، کادر اول نام سناریو و کادر سوم کامنت کاربر در مورد آن سناریو میباشد. پس

 :برای سناریوی اول کادر به صورت زیر خواهد بود Add Scenario از تکمیل پنجره

یم و این پنجره را بر اساس داده های جدول مانند میشو Scenario Value وارد پنجره Ok با کلیک کردن بر روی

یک کادر در نظر گرفته شده که کاربر  Changing Cell برای هر Scenario Value شکل زیر پر میکنیم. در پنجره

نکته مهم اینکه، در فایل مثال نام .در سناریو مربوطه را در آن وارد نماید Changing Cell میتواند مقدار مختص با آن

در  Scenario Manager را به نام های معنا دار نامگذاری نموده ایم تا خروجی های ابزار C8 و C6 ،C7 ول هایسل

 نامگذاری کرده ایم.  Price را C8 و Qualityرا  Quantity ،C7 را C6 اکسل ملموس تر و شکیل تر شوند، سلول
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 Add ه پایان میرسد، با کلیک کردن بر روی دکمهکار تعریف سناریوی اول ب Ok پس از کلیک کردن بر روی دکمه

به صورت زیر  Scenario Manager سناریوهای دوم، سوم و چهارم را طبق داده ها تکمیل میکنیم و در نهایت پنجره

 :خواهد بود

 

یو ، برای ویرایش یک سنارDelete، برای پاک کردن یک سناریو دکمه Add برای اضافه کردن سناریوهای جدید دکمه

برای دیدن تمام سناریو ها در  Merge ، در صورت تعریف سناریوها در شیت های مختلف میتوان از دکمهEdit دکمه

میتوان یک گزارش از سناریو ها در یک  Summary همین پنجره استفاده نمود و در نهایت با کلیک کردن روی دکمه

کرد و بر اساس جدول  Scenario Pivot Table Report یا Scenario Summary Table شیت جداگانه در غالب

 در اکسل را به صورت Scenario Manager مورد نیاز را ترسیم نمود. شکل زیر خروجی ابزار نموداربدست آمده 

Scenario Summary Table  رسم شده بر اساس آن را نشان میدهد نموداربه همراه. 

http://excelpro.ir/knowledgebase/%d8%b1%d8%b3%d9%85-%d9%86%d9%85%d9%88%d8%af%d8%a7%d8%b1-%d8%b3%d8%aa%d9%88%d9%86%db%8c-%d9%88-%d9%85%db%8c%d9%84%d9%87-%d8%a7%db%8c-%d8%af%d8%b1-%d8%a7%da%a9%d8%b3%d9%84/
http://excelpro.ir/knowledgebase/%d8%b1%d8%b3%d9%85-%d9%86%d9%85%d9%88%d8%af%d8%a7%d8%b1-%d8%b3%d8%aa%d9%88%d9%86%db%8c-%d9%88-%d9%85%db%8c%d9%84%d9%87-%d8%a7%db%8c-%d8%af%d8%b1-%d8%a7%da%a9%d8%b3%d9%84/
http://excelpro.ir/knowledgebase/%d8%b1%d8%b3%d9%85-%d9%86%d9%85%d9%88%d8%af%d8%a7%d8%b1-%d8%b3%d8%aa%d9%88%d9%86%db%8c-%d9%88-%d9%85%db%8c%d9%84%d9%87-%d8%a7%db%8c-%d8%af%d8%b1-%d8%a7%da%a9%d8%b3%d9%84/
http://excelpro.ir/knowledgebase/%d8%b1%d8%b3%d9%85-%d9%86%d9%85%d9%88%d8%af%d8%a7%d8%b1-%d8%b3%d8%aa%d9%88%d9%86%db%8c-%d9%88-%d9%85%db%8c%d9%84%d9%87-%d8%a7%db%8c-%d8%af%d8%b1-%d8%a7%da%a9%d8%b3%d9%84/
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 در اکسل  pie of pie نمودار

در ترسیم نمودار در اکسل گاهی به مشکل ازدیاد داده ها و محدودیت فضای نمودار بر می خوریم. مثلا در ایجاد یک 

حتما بار ها دیده اید که نیاز است بخش هایی از آن که سهم کمی از کل داده ها را دارند یکی  Pie نمودار دایره ای یا

 .یم همان بخش کوچکتر را نیز بصورت دقیق نمایش دهیمشوند، اما باز هم نیاز دار

 رسم نمودار با دو محور عمودی در اکسل

 Columnنمودار ستونی یا 

 مثال زیر را در نظر بگیرید:

  A B C 

1   Tea Coffee 

2 Jan 300 1000000 

3 Feb 700 5000000 

4 Mar 300 5000000 

http://tarfandha.blog.ir/post/270
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 های فوق بصورت شکل زیر است:نمودار ستونی داده

 

در نمودار به سختی قابل تشخیص است بنابراین بهتر است برای یکی  Teaهای ستون د دادهیکنهمانطور که مشاهده می

کنید و  ها محور عمودی دوم تخصیص داده شود. برای اینکار پس از کلیک روی یکی از دو ستون، کلیک راستاز ستون

را تیک بزنید. پس از  Secondary Axisرا انتخاب نمایید. در پنجره باز شده گزینه  Format Data Seriesگزینه 

 رود که بدون هیچ مشکلی یک محور عمودی جدید در سمت راست ایجاد شود. انتخاب این گزینه انتظار می

 شوند. می Overlapگیرند یا اصطلاحا تونی روی هم قرار میشود اما مشکلی وجود دارد! دو نمودار ساین محور اضافه می

 

کند که نتیجه آن روی هم قرار گرفتن پس از اضافه کردن محور عمودی دوم، اکسل دو ستون را در یک مکان رسم می

 کرد.  توان با یک ترفند ساده این مشکل را حلافتد مشخص نیست ولی میباشد. اینکه چرا این اتفاق میدو ستون می

 

http://bayanbox.ir/info/3464999180539526138/270-6
http://bayanbox.ir/info/6767979955208119852/270-7
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 کنیم. های دلخواه ایجاد میها، دو ستون خالی با نامبین دو ستون اصلی دادهپیشنهادی : روش 

  A B C D E 

1   Tea Pad Tea Pad Coffee Coffee 

2 Jan 300     1000000 

3 Feb 700     5000000 

4 Mar 300     5000000 

 ق تعریف می نماییم تا نمودار به شکل زیر تغییر یابد:مطابق جدول فورا  نمودارData Sourceاکنون 

 

کنیم و با فشردن کلید های اضافه شده کلیک می، روی اسم سریLegendدر نهایت در پایین نمودار یعنی قسمت 

Delete کنیم تا نمودار نهایی مشابه تصویر زیر بدست آید:ها را پاک میآن 

 

http://bayanbox.ir/info/8983793620015200655/270-15
http://bayanbox.ir/info/390471808276071670/270-16
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 :Scatterنمودار نقاط پراکنده یا 

 (.xو یک  yگیریم )دو دهد به عنوان مثال در نظر میجدول زیر را که تغییرات سرعت و مکان را براساس زمان نشان می

 

شود. البته عنوان نمودار نمودار زیر نمایش داده می Scatterها و رسم نمودار از نوع در حالت عادی پس از انتخاب داده

 ست.و محورها پس از رسم به آن اضافه شده ا

 

http://bayanbox.ir/info/6917760972937195457/270-1
http://bayanbox.ir/info/128391204540580030/270-2
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از آنجایی که در مثال فوق تغییرات سرعت در مقابل مکان کمتر است بهتر است که از دو محور عمودی استفاده شود تا 

این تغییرات بهتر نمایش داده شود. برای انجام این کار روی یکی از دو منحنی کلیک کنید. مثلا منحنی سرعت. سپس 

 را انتخاب نمایید. Format Data Series راست کلیک کرده و گزینه

 

 های انتخاب شده محور عمودی دوم ظاهر شود.را انتخاب کنید تا برای داده Secondary Axisدر پنجره باز شده گزینه 

 

http://bayanbox.ir/info/4127327459656193310/270-4
http://bayanbox.ir/info/6016203402850311662/270-3
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شود. کاملا مشخص است که با اضافه شدن محور عمودی دوم، تغییرات پس از انجام کارهای فوق نتیجه زیر حاصل می

 سرعت بهتر قابل مشاهده است.

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

http://bayanbox.ir/info/831250514008603421/270-5
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 در اکسل Find & Replace پنجره

 

 & Find جزییات پنجره Optionدر اکسل به صورت زیر میباشد. با کلیک کردن بر روی  Find & Replace پنجره

Replace در کسل نمایش داده میشود. 
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آنها را نیز جستجو کرد، مثلاً شما میخواهید در فایل اکسل به دنبال  فرمتعلاوه بر محتوای سلول ها در اکسل میتوان 

خاص )شامل رنگ، فونت، حاشیه فرمت  کبرای جستجوی ی .شده است Bold سلول هایی بگردید که فونت آنها

کلیک نمایید و از  Find & Replace در سمت راست و بالای پنجره (Format) فرمت منوی روی بر سلول،( …و

فرمت مورد نظر را انتخاب کنید. و یا  Find Format و باز شدن پنجره Format منوی باز شده با انتخاب گزینه ی

دلخواه خود را از یک سلول در اکسل  فرمت …Choose Format From Cell در همین منو با انتخاب گزینه ی

 .انتخاب نمایید و آن را جستجو کنید

 اگر گزینه ی Match Case تیک زده شود، ابزار Find & Replace به صورت اکسل در Case 

Sensitive عمل مینماید. 

 در صورت تیک زدن گزینه ی Match Entire Cell Contents  تمام محتوای سلول با عبارت مورد

عبارت مورد جستجو جستجو مقایسه میگردد و تمام کاراکترهای نوشته داخل سلول باید با کاراکترهای 

 .یکسان باشد

در اکسل مورد  Find & Replace و * تنها در صورتی میتوانند توسط ابزار ?شامل  Wildcard کاراکترهای

 .تیک خورده باشد Match Entire Cell Contentsاستفاده قرار بگیرند که گزینه ی 

شان میدهد، جستجو میتواند در شیت فعال در اکسل محل جستجو را ن Find & Replace در پنجره:  Within کادر

 .صورت پذیرد Workbook و یا در تمام

 صرفاً الگوی جستجو را تعیین میکند که سطری باشد یا ستونی:   Search کادر

، مقادیر و یا فرمول هادر اکسل میتوان در  Find & Replace همانطور که قبلاً گفته شد، توسط ابزار:  Look in کادر

سلول هایی که در آنها مقادیر ثابتی  Values تعیین میکند جستجو در میان Look in جستجو کرد. منویکامنت ها 

 (Comments) کامنت هانوشته شده است و یا  فرمولسلول هایی که در آنها  Formulas یا نوشته شده است

 .صورت گیرد

Replace در اکسل 

و یا یک نوشته با فرمت یا نوشته ی جدید در  فرمتدر اکسل آشنا شدیم، برای جایگزینی یک  Search با قوانین

در اکسل استفاده میکنیم. این تب در شکل زیر نشان  Find & Replace در پنجره Replace اکسل میتوان از تب

 .میباشد Find و بخش های این تب مانند تب داده شده است. سایر تنظیمات

http://excelpro.ir/knowledgebase/%d9%81%d8%b1%d9%85%d8%aa-%d8%b3%d9%84%d9%88%d9%84-%d8%af%d8%b1-%d8%a7%da%a9%d8%b3%d9%84/
http://excelpro.ir/knowledgebase/%d9%81%d8%b1%d9%85%d8%aa-%d8%b3%d9%84%d9%88%d9%84-%d8%af%d8%b1-%d8%a7%da%a9%d8%b3%d9%84/
http://excelpro.ir/knowledgebase/%d9%81%d8%b1%d9%85%d8%aa-%d8%b3%d9%84%d9%88%d9%84-%d8%af%d8%b1-%d8%a7%da%a9%d8%b3%d9%84/
http://excelpro.ir/knowledgebase/%d9%81%d8%b1%d9%85%d8%aa-%d8%b3%d9%84%d9%88%d9%84-%d8%af%d8%b1-%d8%a7%da%a9%d8%b3%d9%84/
http://excelpro.ir/knowledgebase/%d9%81%d8%b1%d9%85%d8%aa-%d8%b3%d9%84%d9%88%d9%84-%d8%af%d8%b1-%d8%a7%da%a9%d8%b3%d9%84/
http://excelpro.ir/knowledgebase/%d9%81%d8%b1%d9%85%d8%aa-%d8%b3%d9%84%d9%88%d9%84-%d8%af%d8%b1-%d8%a7%da%a9%d8%b3%d9%84/
http://excelpro.ir/knowledgebase/%d9%85%d8%b9%d8%b1%d9%81%db%8c-%d8%a7%da%a9%d8%b3%d9%84/
http://excelpro.ir/knowledgebase/%d9%81%d8%b1%d9%85%d9%88%d9%84-%d9%86%d9%88%db%8c%d8%b3%db%8c-%d8%af%d8%b1-%d8%a7%da%a9%d8%b3%d9%84/
http://excelpro.ir/knowledgebase/%d9%81%d8%b1%d9%85%d9%88%d9%84-%d9%86%d9%88%db%8c%d8%b3%db%8c-%d8%af%d8%b1-%d8%a7%da%a9%d8%b3%d9%84/
http://excelpro.ir/knowledgebase/%da%a9%d8%a7%d9%85%d9%86%d8%aa-%d8%af%d8%b1-%d8%a7%da%a9%d8%b3%d9%84/
http://excelpro.ir/knowledgebase/%d9%81%d8%b1%d9%85%d9%88%d9%84-%d9%86%d9%88%db%8c%d8%b3%db%8c-%d8%af%d8%b1-%d8%a7%da%a9%d8%b3%d9%84/
http://excelpro.ir/knowledgebase/%d9%81%d8%b1%d9%85%d9%88%d9%84-%d9%86%d9%88%db%8c%d8%b3%db%8c-%d8%af%d8%b1-%d8%a7%da%a9%d8%b3%d9%84/
http://excelpro.ir/knowledgebase/%da%a9%d8%a7%d9%85%d9%86%d8%aa-%d8%af%d8%b1-%d8%a7%da%a9%d8%b3%d9%84/
http://excelpro.ir/knowledgebase/%d9%81%d8%b1%d9%85%d8%aa-%d8%b3%d9%84%d9%88%d9%84-%d8%af%d8%b1-%d8%a7%da%a9%d8%b3%d9%84/
http://excelpro.ir/knowledgebase/%d9%81%d8%b1%d9%85%d8%aa-%d8%b3%d9%84%d9%88%d9%84-%d8%af%d8%b1-%d8%a7%da%a9%d8%b3%d9%84/
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 :سلدر اک IF  تابع بررسی

=IF(مقدار در صورت برقرار نبودن شرط]اختیاری[.مقدار در صورت برقرار بودن شرط.شرط) 

 :اکسل بندازیم IF حالا با هم نگاهی به پارامترهای تابع

 که قرار هست تابع ااین پارامتر شرطی ر :شرط IF  یک عدد،  دنوا. این پارامتر میتدعیین میکنت نمایداکسل چک

 .دباش A1>10مقدار یک سلول یا یک عبارت شرطی مثل 

 این پارامتر به ددر صورتی که شرط تعیین شده در پارامتر اول برقرار باش :مقدار در صورت برقرار بودن شرط ،

ز یک مقدار عددی ساده تا یک فرمول . ادهر چیزی باش اند. این پارامتر میتوودنده میشاعنوان نتیجه تابع برگرد

 .خیلی پیچیده

 مقدار این پارامتر  دزمانی که شرط تعیین شده در پارامتر اول صحیح نباش :مقدار در صورت برقرار نبودن شرط

تعیین نکنید و  است. اگر شما این پارامتر را. تعیین این پارامتر اختیاری ودمیش اندهبه عنوان نتیجه تابع برگرد

 .ودبه عنوان نتیجه تابع در سلول قرار داده میش Falseعبارت  دیین شده در پارامتر اول هم صحیح نباششرط تع

 :اکسل IF مثالی برای استفاده از تابع

 دموجودی و سفارش مشتری برای هر کدام از کالاهای ما وجود دارآن فرض کنید ما جدولی مثل جدول زیر داریم که در 

 :ودشو هر روز بروز رسانی می

A B C D 

 وضعیت درخواست موجودی انبار نام کالا

 186 10 1قطعه شماره 
 

 25 191 2قطعه شماره 
 

 160 131 3قطعه شماره 
 

 150 121 4قطعه شماره 
 

 10 53 5قطعه شماره 
 

 56 171 6قطعه شماره 
 

 116 83 7قطعه شماره 
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در ستون وضعیت بنویسیم که در صورتی که موجودی انبار هر اراکسل فرمولی  IF حالا ما میخوایم با استفاده از تابع

قطعه بزرگتر یا مساوی درخواست مشتری بود وضعیت کالا قابل ارسال و در صورتی که موجودی انبار کمتر از درخواست 

استفاده  اکسل IF . ببینیم چطوری برای حل این مساله باید از تابعدمشتری بود وضعیت کالا به عدم موجودی تغییر کن

 .کنیم

 با مقایسه موجودی کالا و درخواست مشتری تصمیم گیری کنیم. زمانی وضعیت کالای ما قابل  می خواهیم:تعیین شرط -گام اول

 .هست B2>=C2. بنابراین شرط ما دست که موجودی بزرگتر یا مساوی درخواست باشاارسال 

  وضعیت  دصورتی که موجودی ما بزرگتر یا مساوی درخواست باش در:شرط بودن برقرار صورت در تابع مقدار تعیین –گام دوم

به عنوان نتیجه تابع در صورت برقرار بودن شرط تعیین میکنیم. دقت  ار"قابل ارسال"کالای ما قابل ارسال هست. بنابراین عبارت 

 .کنید که عبارات متنی حتما باید بین دو علامت نقل قول قرار داشته باشند

  وضعیت کالای ما عدم  ددر صورتی که موجودی کمتر از درخواست باش:مقدار در صورت برقرار نبودن شرط یینتع –گام سوم

 .به عنوان نتیجه تابع در صورت برقرار بودن شرط تعیین میکنیم ار "عدم موجودی"موجودی هست. بنابراین عبارت 

. با اینکار جدول ما به کنیمکپی  D8 تا D3 یدر سلول ها ار D2 نویسیم و بعد فرمول سلولب D2 در سلول افرمول راگر

 خواهد آمد:شکل زیر در 

A B C D 

 وضعیت درخواست موجودی انبار نام کالا

 عدم موجودی 186 10 1قطعه شماره 

 قابل ارسال 25 191 2قطعه شماره 

 عدم موجودی 160 131 3قطعه شماره 

 عدم موجودی 150 121 4قطعه شماره 

 قابل ارسال 10 53 5قطعه شماره 

 قابل ارسال 56 171 6قطعه شماره 

 عدم موجودی 116 83 7قطعه شماره 
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 نمودار دستیابی به هدف

توان نمودارها گروه تقسیم شده اند، با این وجود با ترکیب نمودارهای موجود می 8نمودارهای اکسل در  2116در اکسل 

لتی که تعدادی شاخص با هدف گذاری های متفاوت موجود است، و گیج های جذابی را ایجاد نمود. برای مثال در حا

 .میخواهیم سطح تحقق از هدف در هر شاخص را به صورت ذیل نمایش دهیم

 

برای رسم نمودار فوق نیاز است داده ها در سه ستون به ترتیب، اسم شاخص، مقدار شاخص و مقدار هدف برای شاخص، 

 حالت Column Chart نمودار Insert از سلولها کلیک کرده و از تبدرون اکسل ثبت شوند، سپس بر روی یکی 

Cluster  نمایید.را انتخاب 
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صفحه مربوط به تنظیمات نمودار باز میشود،  Ctrl+1 زدن با سپس بر روی ستون مربوط به حالت اهداف کلیک کرده و 

را انتخاب  Solid Line حالت Border قسمتقرار داده و در  No Fill رنگ نمودار را بر روی Fill & Line در قسمت

را بر  Series Overlap حالت Series Option قرار داده و در نهایت از قسمت 2ptنموده و ضخامت آن را بر روی 

 .درصد قرار داده 111روی +
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