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 فصل اول

  آغاز

ترم افزار روي صفحه  2روي آيكون يكي از راه هاي موجود اين است كه  چند راه وجود دارد . 1براي راه اندازي اكسل

  :و منتظر باز شدن نرم افزار بود  كرد 4دو بار كليك 3دسكتاپ

  
  ست :ا 5راه ديگر براي اجراي نرم افزار ، يك بار كليك كردن  بر آيكون اكسل در منوي آغاز
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كه تمام  all programsروش ديگري كه براي فراخواني اكسل وجود دارد ، اين است كه در منوي آغاز ، از قسمت 

، نرم افزار اكسل را  Microsoft officeنرم افزار هاي موجود در ويندوز در اين قسمت وجود دارند ، در قسمت 

 .انتخاب كرد 

 

  
  ، براي لحظاتي با تصوير زير روبرو مي شويم : قبعد از اجراي هر كدام از روش هاي فو

  
  پس از لحظاتي كوتاه ، تصوير فوق محو شده و وارد محيط اصلي اكسل مي شويم كه به شكل زير است :

www.jozve.orgwww.jozve.org



3 

 

  
در نگاه اول ، يك صفحه سفيد ديده مي شود كه جدول بندي شده . هر ستون از اين جدول داراي نامي مخصوص به 

  : مي باشدروف لاتين بر اساس ح كهخود است 

  
حرف بيشتر نيست ، اما اكسل خيلي بيش از اين تعداد ستون دارد ، بنابراين ،  26همانطور كه مي دانيد حروف لاتين 

  ستون هاي بيست و ششم به بعد با تركيب حروف لاتين نامگذاري مي شوند :

  

  
ر سطر از اين جدول بزرگ هم داراي شماره به همين صورت ه ستون وجود دارد . 16384در كل در يك صفحه اكسل 

سطر در يك صفحه اكسل وجود دارد . هر صفحه از اكسل را يك  1048576اي مخصوص به خود است . در مجموع 

خانه اي است كه به هر خانه  16384×  1048576مي گويند . با اين حساب هر كاربرگ اكسل ، يك جدول  1كاربرگ

                                                 
1
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مانطور كه پيداست ، پيدا كردن يك سلول خاص در اين جدول بزرگ كار بسيار مي گويند . ه 1از آن يك سلول

مشكلي است . به همين دليل ، به هر سلول از كاربرگ يك نام داده اند . طريقه نامگذاري سلول ها بدين صورت است 

  و سپس شماره سطر مربوطه آورده مي شود . كه ابتدا نام ستوني كه سلول در آن قرار دارد 

نشان  B3شناخته مي شود . در شكل زير سلول  B3و در سطر سوم قرار دارد با نام  Bي مثال سلولي كه در ستون برا

كادر ضخيمي وجود دارد و نام ستون و شماره سطر مربوط به آن  B3دور سلول داده شده است . همانطور كه مي بينيد 

فعال است ، يعني مي توان در آن  B3مي گويند سلول  با رنگي متفاوت نشان داده شده است . در اين حالت اصطلاحا

  نوشت و يا هر عمل ديگري روي آن انجام داد .

  
 ، آدرس آن را نوشت . 3كليك كرد و يا در جعبه نام 2براي فعال كردن سلول مي توان روي آن با ماوس

 

  . M3در جعبه نام مي نويسيم  M3براي مثال ، براي فعال كردن سلول 
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هاي هر كاربرگ مي توان اطلاعات متفاوتي از جمله متن ، عدد ، تاريخ ، ساعت و ... وارد كرد . براي اين  در سلول

كار كافيست سلولي را كه مي خواهيد داده اي را به آن وارد كنيد ، فعال كرده و بنويسيد . براي مثال مي خواهيم در 

  ي اين منظور ، سلول مورد نظر را فعال مي كنيم و مي نويسيم.، برا "كاربرد كامپيوتر در حسابداري"بنويسيم  A1سلول 

  
  را بفشاريد و يا روي شكل زير كليك كنيد : enterبراي اتمام نوشتن در سلول كافيست كليد 

  
  همانطور كه مشاهده مي كنيد ، بخشي از متن از سلول مورد نظر بيرون زده :

  
  ، دوبار كليك مي كنيم : Bو  Aبراي حل اين مشكل روي خط بين نام ستون 

  
  با اين كار اكسل بطور خودكار اندازه سلول را تغيير مي دهد تا متن ها كاملا در يك سلول جاي بگيرند .

  
يكبار كليك كنيم و نگه داريم و با  Bو  Aراه ديگر براي تغيير اندازه ستون ها اين است كه روي خط بين نام ستون 

  ت ، اندازه دلخواه را انتخاب كنيم و در نقطه دلخواه ماوس را رها كنيم .حركت دادن ماوس به چپ و راس
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) راست كليك كنيم و از منوي باز شده گزينه Aراه ديگر براي تغيير اندازه ستون اين است كه روي قسمت نام ستون (

column width : را انتخاب كنيم و در صفحه باز شده اندازه دلخواه را بنويسيم  

      
  به عنوان يك ماشين حساب پيشرفتهاكسل 

مي گويند . براي نوشتن در هر سلول علاوه بر روش  1در بالاي هر كاربرگ نواري وجود دارد كه به آن نوار فرمول

  گفته شده ، مي توان در اين نوار هم نوشت . در واقع اين نوار ، محتويات هر سلول را نشان مي دهد .

  

  فرمول نويسي

حبوبيت و كاربرد زياد اكسل شده ، فرمول نويسي است . فرمول يعني فرماني كه ما به اكسل مي خاصيتي كه باعث م

را قرار داد . اين  " = "دهيم تا اكسل آن را انجام دهد . براي نوشتن فرمول در سلول ها بايد قبل از هر كاري علامت 

. در اكسل سه نوع فرمول نويسي داريم كه  است يا دستور علامت به اكسل مي فهماند كه اطلاعات ورودي يك فرمول

  به شرح زير است :

  فرمول نويسي مطلق •

  فرمول نويسي نسبي •

 فرمول نويسي تركيبي •

  در ادامه هر كدام از موارد بالا شرح داده مي شوند . اما در اكسل براي فرمول نويسي از علائم زير استفاده مي كنيم :

  

                                                 
1
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  +      عمل جمع

  -      عمل تفريق

 shift + 8يا   *      عمل ضرب

  /      عمل تقسيم

 shift + 6 يا  ^      عمل توان

  فرمول نويسي مطلق

حاصل جمع دو  A1اين نوع فرمول نويسي درست شبيه ماشين حساب عمل مي كند . فرض كنيد مي خواهيم در سلول 

ود ، سپس علامت كليك مي كنيم تا فعال ش A1را بصورت فرمول بنويسيم . براي اين كار ابتدا روي سلول  8و  6عدد 

  را مي فشاريم .  enterرا مي نويسيم و در پايان كليد   8+6را قرار مي دهيم و بلافاصله عبارت  =

  
 A1در اين سلول نمايش داده مي شود . توجه كنيد ، اگر سلول  8و  6حاصل جمع عدد  enterبعد از فشردن كليد 

  ان داده مي شود .فعال باشد ، در نوار فرمول هم ، فرمول نوشته شده نش

  
اين نوع فرمول نويسي در اكسل خيلي كم كاربرد دارد ، زيرا اين كار با ماشين حساب به راحتي انجام مي شود و نيازي 

به نرم افزار عظيمي مثل اكسل نيست . اما براي تمرين فرمول نويسي در ادامه چند مثال از اين نوع فرمول نويسي بيان 

  مي گردد .

  1مثال 

  فرمول نويسي كنيد ؟ D1را در سلول  2.5بر عدد  15تقسيم عدد حاصل 

www.jozve.orgwww.jozve.org
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را قرار مي  =را فعال مي كنيم (روي آن يك كليك مي كنيم) ، سپس علامت  D1براي اين كار ابتدا سلول   حل :

  را مي فشاريم . enterو كليد  15/2.5دهيم و در ادامه مي نويسيم 

  
  شده است .نمايان  6عدد  D1خواهيم ديد كه در سلول 

  
  2مثال 

  فرمول نويسي كنيد ؟ D1را در سلول  3و1در جمع عدد  5ضرب عدد 

را قرار مي  =را فعال مي كنيم (روي آن يك كليك مي كنيم) ، سپس علامت  D1براي اين كار ابتدا سلول   حل :

  را مي فشاريم . enterو كليد  (3+1)*5دهيم و در ادامه مي نويسيم 

  
  3مثال 

  فرمول نويسي كنيد ؟ D1در سلول  را 2.5و  2بر ضرب دوعدد  10و  7ضرب دو عدد  حاصل تقسيم

را قرار مي دهيم و در ادامه مي نويسيم  =را فعال مي كنيم ، سپس علامت  D1براي اين كار ابتدا سلول   حل :

  را مي فشاريم . enterو در نهايت كليد  (2*2.5)/(10*7)
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  فرمول نويسي نسبي

مول نويسي در عبارت ها به جاي نوشتن اعداد ، نام سلول ها را قرار مي دهند و فرمول ها را بر اساس در اين نوع فر

نمايش داده  A1بر سلول  B1، حاصل تقسيم سلول  C1نام سلول ها مي نويسند . براي مثال مي خواهيم در سلول 

را مي  enterآن مي نويسيم و كليد  را در B1/A1=را فعال مي كنيم و فرمول  C1شود . براي اين كار ، سلول 

  فشاريم .

  
نمايش داده شده است . اين هشدار زماني نمايش داده مي شود  DIV/0# 1هشدار C1همانطور كه پيداست در سلول 

عددي وجود ندارد اكسل بطور پيش فرض محتواي اين دو  B1و  A1تقسيم شود . چون در سلول  عدديبر  صفركه 

هر عددي قرار  B1و  A1حال اگر در سلول هاي مي گيرد و هشدار فوق را نمايش مي دهد . سلول را صفر در نطر 

  به نمايش در مي آيد . A1بر محتواي  B1حاصل تقسيم محتواي  C1دهيم ، در سلول 

  
ن به اين نوع فرمول نويسي كه مبناي محاسبه در آن نام فرمول است ، فرمول نويسي نسبي مي گويند . خاصيت اصلي اي

نوع فرمول نويسي اين است كه مي توان هر عدد ديگري را در اين سلول ها قرار داد و حاصل فرمول را مشاهده كرد ، 

  برخلاف فرمول نويسي مطلق كه فقط يكبار كاربرد داشت .

  4مثال 

  باشد ؟ B1و  A1فرمولي بنويسيد كه حاصلضرب دو سلول  C1در سلول 

را قرار مي دهيم . حال دو راه براي نوشتن نام سلول ها وجود  =يم و علامت را فعال مي كن C1ابتدا سلول   حل :

) . راه دوم اين است كه بعد از A1*B1دارد . راه اول اين است كه همانند مثال قبل نام سلول ها را بنويسيم ، (بنويسيم 

  روي سلول ها كليك كنيم .بجاي نوشتن نام سلول ها كه احتمال اشتباه در آن زياد است ،  =قرار دادن علامت 

  B1مرحله اول : كليك روي سلول 

                                                 
1
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  مرحله دوم : قرار دادن علامت ضرب

  
  . enterو فشردن كليد  A1مرحله سوم : كليك كردن روي سلول 

  
  نمايش داده مي شود . C1قرار گيرد ، حاصلضرب آنها در سلول  B1و  A1حالا هر عددي كه در سلول هاي 

  
  5مثال 

  را نمايش دهد ؟ E1و  A1 ، B1  ،C1  ،D1فرمولي بنويسيد كه حاصل جمع سلول هاي  F1در سلول 

  عبارت زير را مي نويسيم : =را فعال مي كنيم و بعد از قرار دادن علامت  F1براي اين كار سلول   حل :

A1+B1+C1+D1+E1 

  را مي فشاريم . enterو در نهايت كليد 

  تيم بجاي نوشتن نام سلول ها ، روي آنها كليك كنيم .توجه كنيد كه در مثال بالا مي توانس

  
براي اين داشته باشيم .  F1را در سلول  19و  11،  45،  50،  120عدد  5حاصل جمع  مي خواهيم حالا فرض كنيد

نمايش داده خواهد  F1مي نويسيم و بطور خودكار جواب در سلول  E1تا  A1كار هر عدد را در يكي از سلول هاي 

  شد .

www.jozve.orgwww.jozve.org



11 

 

  

  كپي فرمول ها

فرض كنيد شما استاد يك دانشگاه هستيد و در پايان ترم مي خواهيد براي اعلام نمرات دانشجويان ، نمره كلاسي و 

  نمره پايان ترم هر دانشجو را با هم جمع كنيد . داده هاي مثال بشرح زير است :

  
  مقابل نام او ؟ Dمطلوبست جمع نمرات هر فرد در ستون 

، يعني جمع نمرات كلاسي  و پايان ترم  C2+B2=بنويسيم  D2مثال يك راه اين است كه در سلول براي حل اين 

، يعني جمع نمرات كلاسي و پايان ترم احمدي و اين كار را براي همه  C3+B3=بنويسيم  D3احمدي . و در سلول 

  دانشجو ها بصورت تك تك انجام دهيم .

در آن بسيار زياد است . راه ديگر براي حل اين مثال استفاده از ويژگي  راه فوق خيلي زمانبر بوده و احتمال خطا

  ) .C2+B2=استثنايي اكسل يعني كپي فرمول هاست . براي اين كار فقط فرمول نفر اول يعني احمدي را مي نويسيم (
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ك مربع تو پر و فعال باشد ، همانند شكل بالا ، در قسمت گوشه پايين و سمت چپ اين سلول ي D2حالا اگر سلول 

  كوچك وجود دارد . 

  
  با دوبار كليك متوالي و سريع روي اين مربع خواهيم ديد كه فرمول مورد نظر براي ديگر دانشجو ها هم كپي شده .

  
كه مربوط به جمع نمره دانشجوهاست برويم ، خواهيم ديد كه فرمولي  Dحالا اگر روي هر كدام از سلول هاي ستون 

  كلاسي و پايان ترم هر دانشجو در آن نوشته شده است .متناسب با نمره 
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همانطور كه مشاهده مي كنيد اكسل بصورت اتوماتيك ، فرمول هر دانشجو را متناسب با آدرس سلول نمره هاي او 

  تعديل كرده است كه به اين خاصيت ، كپي فرمول ها مي گوييم .

  فرمول نويسي تركيبي

ز فرمول بر اساس فرمول نويسي مطلق (عدد) و بخشي ديگر بر اساس فرمول نويسي در اين نوع فرمول نويسي بخشي ا

  نسبي نوشته مي شود . در واقع در اين نوع فرمول نويسي هم عدد داريم و هم آدرس سلول . 

  6مثال 

ر مقابل همان سط Eفرض كنيد اعدادي به شكل زير در اختيار شماست . مي خواهيد ميانگين هر سطر را در ستون 

  فرمول نويسي كنيد ؟ Eبنويسيد . براي ستون 

  
، A2  ،B2قرار مي دهيم . براي محاسبه ميانگين بايد جمع چهار عدد سلول هاي  =علامت  E2ابتدا در سلول   حل :

C2  وD2  تقسيم كنيم . بدين منظور فرمول  4را بر عدد(A2+B2+C2+D2)/4  را در ادامه فرمول مي نويسيم و كليد

enter  را محاسبه كرده ايم . 2مي فشاريم . تا اينجا فقط ميانگين سطر را  
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 E2همانند توضيح مثال قبل روي گوشه چپ و پايين سلول  Eحالا براي انتقال فرمول ها به ساير سلول هاي ستون 

  دوبار كليك متوالي و سريع مي كنيم .

  
اير سلول هاي ستون ميانگين نيز فرمولي متناسب با همانطور كه در شكل زير مشاهده مي كنيد بطور اتوماتيك براي س

  سطر هاي آن نوشته شده است .

  
  بشرح زير است : E11تا  E2فرمول هاي سلول هاي 

=(A2+B2+C2+D2)/4 

=(A3+B3+C3+D3)/4 

=(A4+B4+C4+D4)/4 

=(A5+B5+C5+D5)/4 

=(A6+B6+C6+D6)/4 

=(A7+B7+C7+D7)/4 

=(A8+B8+C8+D8)/4 

=(A9+B9+C9+D9)/4 

=(A10+B10+C10+D10)/4 

=(A11+B11+C11+D11)/4 

قسمت اول فرمول ها كه مربوط به جمع اعداد است بصورت نسبي و بر اساس آدرس همانطور كه مشاهده مي كنيد 

  سلول ها نوشته شده است و قسمت دوم (بعد از علامت تقسيم) بصورت مطلق است و با عدد بيان شده است .
www.jozve.orgwww.jozve.org
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  7مثال 

شما معلم يك كلاس هستيد و مي خواهيد به دانش آموزان كلاس خود به دلايلي پاداشي در قالب نمره  فرض كنيد

% آن نمره را به آنان پاداش دهيد . ليست 20بدهيد . بدين صورت كه هر نمره اي كه در ورقه پايان ترم گرفته اند ، شما 

  نمرات دانش آموزان بشرح زير است :

  
  براي همه دانش آموزان ؟ "نمره + پاداش"ستون  مطلوبست : فرمول نويسي

را در آن مي نويسيم  B2*1.2=را فعال مي كنيم (كليك مي كنيم) ، سپس فرمول  C2براي اين كار ابندا سلول   حل :

ضرب شود . همانطور كه   (پاداش)  1.2بود در عدد  B2را مي فشاريم . يعني هر عددي در سلول  enterو كليد 

سپس اين فرمول را براي ساير  ك فرمول نويسي تركيبي است و از عدد و سلول تشكيل شده است .پيداست اين ي

  سلول ها كپي مي كنيم .

  

يكبار كليك كنيم  C2راه ديگري هم براي كپي فرمول ها وجود دارد اين است كه روي مربع گوشه چپ و پايين سلول 

  ها كنيم .و نگه داريم و تا انتهاي جدول مورد نظر بكشيم و ر
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 B) يكبار كليك مي كنيم و نگه مي داريم و تا نقطه C2(مربع توپر گوشه سلول  Aتوضيح شكل اينكه روع نقطه 

ماوس را مي كشيم و در اين نقطه كليك را رها مي كنيم . و در نهايت شكل زير حاصل مي   (آخرين سلول مورد نياز)

  شود .

  

  ثابت كردن سلول در فرمول

ل ها بشكل مثال هاي قبل ، اگر فرمول نويسي نسبي باشد ، با كپي فرمول ها تمام آدرس سلول ها به در كپي فرمو

نسبت سطر يا ستون منتقل شده تعديل مي شوند . اما گاهي لازم است در فرمول نويسي نسبي سلولي در هنگام انتقال 

% پاداش ، سلولي را تعيين مي كرديم و در آن 20ثابت باشد و تعديل نشود . فرض كنيد در مثال قبل بجاي نوشتن عدد 

  درصد پاداش را مي نوشتيم و از اين سلول در فرمول نويسي استفاده مي كرديم . بصورت زير :
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  فرمول نسبي بنويسيم ، بصورت زير بيان مي شود : D2حالا اگر در سلول 

  
  گردد :حالا اگر فرمول را براي ديگر سلول ها كپي كنيم شكل زير حاصل مي 

  
خالي است ،  C4ديده مي شود و چون سلول  B4*(1+C4)=فرمول  D4همانطور كه مشاهده مي كنيد مثلا در سلول 

نوشته شده است ، همان نمره دانشجوست و  D4صفر در نظر گرفته مي شود ، بنابراين حاصل ضربي كه در سلول 

عبارت  D2م فرمول ها را پاك مي كنيم و در سلول براي اصلاح اين مشكل تماپاداشي براي آن منظور نشده است . 

=B2*(1+C2)  را مي نويسيم ، اما قبل از فشردن كليدenter  يكبار كليدF4  را فشار دهيد كه با اين كار فرمول
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حالا با كپي اين فرمول ها به ساير سلول ها خواهيم ديد كه سلول  تغيير ميابد . B2*(1+$C$2)=مورد نظر به شكل 

C2 مه آنها ثابت است و به جواب صحيح مي رسيم .در ه  

  
  بشرح زير است : D11تا  D2فرمول سلول هاي 

  

=B2*(1+$C$2) 

=B3*(1+$C$2) 

=B4*(1+$C$2) 

=B5*(1+$C$2) 

=B6*(1+$C$2) 

=B7*(1+$C$2) 

=B8*(1+$C$2) 

=B9*(1+$C$2) 

=B10*(1+$C$2) 

=B11*(1+$C$2) 

=B12*(1+$C$2) 

به معناي ثابت شدن  2و  Cقبل از  $در همه فرمول ها ثابت است و علامت  C2هده مي كنيد سلول همانطور كه مشا

اما گاهي لازم است فقط حرف آدرس ستون و يا فقط شماره آدرس ستون ثابت باشد ، براي اين كار هم از  آنهاست .

  استفاده مي كنيم . F4كليد 
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  8مثال 

را در درصد موجود در  Dو  B  ،Cهر سطر حاصلضرب هر عدد سلول هاي  فرض كنيد در جدول زير مي خواهيد در

نمايش دهيد . اين فرمول نويسي را با خاصيت كپي فرمول ها و ثابت  Gو  E  ،Fرا بترتيب در سلول هاي  Aسلول 

  كردن سلول ها انجام دهيد ؟

  
را مي  F4، سه بار كليد  enterرا مي نويسيم ولي قبل از فشردن كليد  B2*A2=فرمول  E2در سلول   حل :

را مي فشاريم . دقت كنيد ، اين فرمول بدين  enterتبديل شود و سپس كليد  B2*$A2=فشاريم تا فرمول به شكل 

ثابت است و چون در حالت افقي شماره سلول تغيير نمي كند ، با  Aمعناست كه در كپي فرمول ها در جهت افقي سلول 

  ، اين در صد ثابت خواهد ماند . Gو  Fكپي فرمول ها به سلول هاي 

يكبار كليك كنيد و نگه  E2براي كپي فرمول ها در جهت افقي همانند مثال هاي قبل روي مربع گوشه و پايين سلول 

 C2*$A2=بترتيب بصورت  G2و  F2بكشيد و رها كنيد . خواهيد ديد كه فرمول هاي سلول هاي  G2داريد تا سلول 

  . بيان شده اند D2*$A2=و 

  
ت انتخاب يا فعال در مي آوريم ، براي اين كار كافيست با ماوس روي سلول  G2و  E2  ،F2حالا سه سلول  را به حال

E2  كليك كنيد و نگه داريد و بكشيد و روي سلولG2 : ماوس را رها كنيد  
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را با ماوس كليك كنيد و  F2و بعد سلول را پايين نگه داريد  CTRLكليك كنيد ، سپس كليد  E2و يا روي سلول 

را رها كنيد . با  CTRLرا با ماوس كليك كنيد و حالا كليد  G2را پايين نگه داشته ايد ، سلول  CTRLهمچنان كه كليد 

  اين كار شما اين سه سلول را بصورت يه مجموعه در آورده ايد .

  
ل هاي قبل روي مربع توپر گوشه چپ و پايين مجموعه سلول حالا براي كپي فرمول ها به سطر هاي ديگر ، همانند مثا

مي كشيم و رها مي كنيم . فرمول هاي سلول هاي  G7كليك مي كنيم و نگه مي داريم و تا سلول  G2و  E2  ،F2هاي 

  .حاصلضرب را در جدول زير مي بينيد 

، ثابت مانده ولي در ستون ها ، همانطور كه مشاهده مي شود در سطر ها قسمت دوم ضرب كه مربوط به درصد است 

  قسمت دوم ضرب متناسب با سطر مربوطه تغيير مي كند :

  

  

 حاصل ج حاصل ب حاصل الف

=B2*$A2 =C2*$A2 =D2*$A2 

=B3*$A3 =C3*$A3 =D3*$A3 

=B4*$A4 =C4*$A4 =D4*$A4 

=B5*$A5 =C5*$A5 =D5*$A5 

=B6*$A6 =C6*$A6 =D6*$A6 

=B7*$A7 =C7*$A7 =D7*$A7 

  9ثال م

  در زير آنها با كمك كپي فرمول ها بنويسيد ؟  )Gو  E  ،Fجمع هر ستون حاصل (

  را مي فشاريم . enterرا مي نويسيم و كليد  E2+E3+E4+E5+E6+E7=فرمول  E8در سلول   حل :
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به  كليك مي كنيم و نگه مي داريم و E8حالا براي كپي فرمول ها روي مربع توپر گوشه سمت چپ و پايين سلول 

  و رها مي كنيم . G8سمت راست مي كشيم تا سلول 

  

  
  بشرح زير است : G8و  E8  ،F8فرمول هاي سلول هاي 

=E2+E3+E4+E5+E6+E7 =F2+F3+F4+F5+F6+F7 =G2+G3+G4+G5+G6+G7 

  و انتقال سلول ها حذفكپي ، حذف ، 

را  COPYو در منوي باز شده گزينه براي كپي سلولي به سلول ديگر ، روي سلول مورد نظر راست كليك مي كنيم 

انتخاي مي كنيم و روي سلولي كه مي خواهيم محتويات سلول كپي شده روي آن قرار بگيرد ، راست كليك مي كنيم و 

  را انتخاب مي كنيم . PASTEاز منوي باز شده گزينه 
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  را مي فشاريم . DELETEكليد براي حذف محتويات يك سلول ، روي آن كليك مي كنيم و روي كيبورد 

كردن يك سلول بين دو سلول ديگر ، روي سلول اول راست كليك مي كنيم و از منوي باز شده گزينه  حذفبراي 

DELETE  را انتخاب مي كنيم و بسته به مورد يكي از چهار گزينه موجود را انتخاب مي كنيم وOK  را انتخاب مي

  كنيم.

، براي اين كار روي  "كاربرد"كنيم و در آن بنويسيم  حذف، مي خواهيم سلولي  A2و  A1فرض كنيد بين دو سلول 

 SHIFT CELLSرا انتخاب مي كنيم و از منوي باز شده گزينه  DELETEراست كليك مي كنيم و گزينه  A2سلول 

DOWN  . (بدين معنا كه سلول هاي ديگر را به پايين انتقال بده) را انتخاب مي كنيم  

     

  ر سلول ايجاد شده عبارت مورد نظر را مي نويسيم .و د

را انتخاب كرد و در سلول  CUTبراي انتقال يك سلول به يك سلول ديگر مي توان روي آن راست كليك كرد و گزينه 

را انتخاب كرد و يا روي كادر سلول مورد نظر يك كليك كرد و نگه  PASTEمورد نظر راست كليك كرد و گزينه 

  . و رها كرد لول مورد نظر كشاندداشت و به س

  منتقل كنيم .  C1را مي خواهيم به سلول  A1فرض كنيد سلول 
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  بكشانيم و رها كنيم . C1كليك كنيم و نگه داريم و به  A1و يا روي كادر 
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  سوالات تستي فصل اول

  كدام گزينه نام يك سلول در اكسل است ؟ .1

 25Dد)        C2ج)      A2Cب)      2Bالف) 

  براي فعال كردن يك سلول كدام گزينه اشتباه است ؟ .٢

  ب) نوشتن آدرس آن در جعبه نام        الف) كليك كردن روي آن سلول

  د) همه موارد        ستون آن سلولنام ج) كليك روي 

  براي جاي دادن يك متن كه طول آن بيش از طول سلول است كدام گزينه را انجام نمي دهيم ؟ .3

  و نوشتن اندازه در آن COLUMN WIDTHستون آن سلول و انتخاب گزينه  ليك روي نامالف) راست ك

  ب) دوبار كليك روي خطوط كناري نام ستون آن سلول

  ج) كشيدن خطوط كناري نام ستون آن سلول

  د) راست كليك روي همان سلول و تغيير اندازه آن

  چگونه نوشته مي شود ؟ C1و  A1  ،B1فرمول جمع سه سلول  .4

  A1+B1+C1=ب)          A1:C1=ف) ال

 A1:C1د)         A1+B1+C1ج) 

  چگونه نوشته مي شود ؟ C1بر سلول  B1و  A1فرمول تقسيم حاصل جمع دوسلول  .5

  A1+B1/C1ب)        A1+B1/C1=الف) 

 C1/(A1+B1)=د)      C1/(A1+B1)ج) 

  

  جواب  سوال

  ج  1

  ج  2

  د  3

  ب  4

  د  5
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  تمرين هاي فصل اول

% و 40ريال مي باشد . احمد و محمود بترتيب به نسبت هاي  5000000ني احمد و محمود سود شركت تضام .1

  % در سود شريك هستند . مطلوبسيت تعيين سود هر كدام از شركا در قالب زير با فرمول نويسي تركيبي ؟60

  
  فرمول هاي پاسخ نهايي :

  
و  5000000ره احمد و محمود بترتيب ريال و سرمايه اول دو 6000000سود شركت تضامني احمد و محمود  .2

% بهره تعلق گيرد و مابقي بين احمد و محمود به 15ريال است . طبق قرارداد بايد به مانده اول دوره معادل  9000000

  % تقسيم گردد . مطلوبست تقسيم سود طبق قالب زير با فرمول نويسي نسبي ؟70% و  30نسبت 

  
  فرمول هاي پاسخ نهايي :

  
  مالي موسسه اي بشرح زير است . مطلوبست تهيه صورت سود و زيان براي اين موسسه ؟ اطلاعات .3

  
  فرمول هاي پاسخ نهايي :
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توليد مي شوند . كل هزينه مشترك  7000و  3000به تعداد  Bو  Aدر يك دايره مشترك توليد دو محصول  .4

  در قالب زير ؟ريال است . مطلوبست ، تخصيص هزينه مشترك  5000000

  
  فرمول هاي پاسخ نهايي :

  
  ليست حقوق و دستمزد زير را در نطر بگيريد . ادامه آن را فرمول نويسي كنيد ؟ .5

  
  فرمول هاي پاسخ نهايي :
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  فصل دوم

  HOMEنوار 

است كه در شكل زير مي بينيد . در ادامه  اين مجموعه به بررسي و آموزش  1اكسل بطور پيش فرض داراي هفت نوار

  وار ها و ابزار هاي درون آنها مي پردازيم .تك تك اين ن

  
نواري است كه تنظيمات مربوط به شكل ظاهري كاربرگ اكسل در آن قرار دارد و مي توان با استفاده از  HOMEنوار 

ابزار هاي آن كاربرگ را به شكل زيبا ، دلخواه و قابل فهم براي ديگران تنظيم نمود . همانطور كه در شكل فوق پيداست 

، خود داراي هفت قسمت است كه در جدول زير نام هر قسمت و كاربرد آن مختصرا توضيح داده شده  HOMEوار ن

  است .

  كاربرد  HOMEنام بخش هاي نوار 

CLIPBOARD كپي ، جايگذاري ، كپي فرمت سلول ها  

FONT  نوع و اندازه قلم نوشتن و قرار دادن كادر  

ALIGNMENT  ها تراز كردن متون درون سلول  

NUMBER  تعيين نوع داده ها و اعداد دورن سلول ها  

STYLES  نوع و شكل ظاهري جداول  

CELLS   سلول ها حذفحذف و  

EDITING  مرتب كردن ، جست وجو  

  در ادامه هر بخش بطور جداگانه تشريح خواهد شد .

CLIPBOARD  

گرديد ، در كپي و جايگذاري سلول ها و داده اين كلمه به معناي تخته كار مي باشد و همانطور كه در جدول فوق ذكر 

ها كاربرد دارد . براي مثال فرض كنيد عبارتي را در اكسل بايد چندين بار كپي و جايگذاري كنيد . طبق روش هايي كه 

در منوي راست كليك استفاده كرد . اما اين كار وقتي تعداد  PASTEو  COPYقبلا ذكر شد مي توان هر بار از گزينه 

                                                 
1
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ت جايگذاري زياد است ، بسيار زمانگير است . بنابراين براي سهولت كار يكبار از آن كپي مي گيريم و در دفعا

CLIPBOARD  قرار است چندين  "سود"قرار مي دهيم و در دفعات بعد فقط جايگذاري مي كنيم . فرض كنيد عبارت

ابتدا روي فلش  CLIPBOARDاين عبارت به  بار و در نقاط مختلف كاربرگ مورد استفاده قرار گيرد . براي انتقال

  باز شود : CLIPBOARDوجود دارد كليك مي كنيم تا پنجره  CLIPBOARDكوچكي كه در گوشه بخش 

                        

  كنيم ، فعال مي كنيم و سپس گزينه كپي را انتخاب مي كنيم : CLIPBOARDحالا سلولي را كه قرار است وارد 

         
شده و براي جايگذاري در هر سلولي ، كافيست  CLIPBOARDنطور كه مشاهده مي كنيد ، عبارت مورد نظر وارد هما

كليك كنيم . فرض كنيد  CLIPBOARDابتدا سلول مورد نظر را فعال كرده و سپس يكبار روي عبارت مورد نظر در 
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ر روي اين سلول كليك مي كنيم و سپس از جايگذاري كنيم ، براي اين كا L6مي خواهيم همين عبارت را در سلول 

CLIPBOARD  كليك مي كنيم . "سود"روي  

  

 FORMAT PAINTERگزينه 

اين گزينه كه در شكل زير نشان داده شده است ، ويژگي هاي سلول ها را كپي مي كند . مثلا اگر سلولي داراي كادر 

بتدا روي سلول اوليه كليك مي كنيم و سپس اين گزينه باشد و بخواهيم سلول ديگري نيز اين ويژگي را داشته باشد ، ا

  انتخاب مي كنيم : CLIPBORADرا از 

       
حالا روي هر سلولي كه مي خواهيم اين خاصيت (يعني داراي كادر بودن) را داشته باشد يكبار كليك مي كنيم . فرض 

  كنيم . داراي كادر باشد ، فقط كافيست روي آن كليك M2كنيد مي خواهيم سلول 
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FONT  

اين قسمت همچنان كه از نامش پيداست مربوط به نوع خط نوشته و اندازه و در كل مربوط به ويژگي هاي ظاهري 

  اطلاعات موجود در كاربرگ است . 

  

FONT  

مشخص شده است براي تغيير نوع خط نوشته كاربرد دارد با كليك بر مثلث  اين قسمت كه با شكل 

  نويي باز مي شود كه انواع دستخط هاي موجود در سيستم خود را مي توانيد انتخاب كنيد .كوچك گوشه اين بخش م

  
، معمولا وقتي تغييري در فونت داده نشود ، اكسل نوشته ها را  "حسابداري"نوشته شده  H3فرض كنيد در سلول 

  بصورت زير نمايش مي دهد . 

  

ير دهيد . براي اين كار بايد ابتدا اين سلول را فعال كنيد و سپس حالا فرض كنيد مي خواهيد نوع خط اين سلول را تغي

  به قسمت مربوط به فونت برويد همانند دو شكل قبل و فونت مورد نظر خود را انتخاب كنيد .
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شكل نوشته تغيير كرد . حال اگر بخواهيد مجموعه اي از سلول ها با  BADRهمانطور كه مي بينيد با انتخاب فونت 

نت تنظيم شوند ، بايد ابتدا اين مجموعه را انتخاب كرد و سپس فونت آن را تغيير داد . فرض كنيد مي خواهيم همين فو

تغيير دهيم . براي انتخاب مجموعه مي توان با ماوس اين مجموعه  BADRرا به فونت  E8تا  A1مجموعه سلول هاي 

  را فشرد . enterيد را نوشت و كل A1:E8را انتخاب كرد و با در جعبه آدرس عبارت 

                 
نوشته مي  BADRسپس همانند مثال قبل فونت را تغيير مي دهيم . از اين به بعد هر نوشته اي در مجموعه بالا با فونت 

  شود .

SIZE  

مشخص شده است براي تغيير اندازه نوشته كاربرد دارد با كليك بر مثلث كوچك گوشه  اين قسمت كه با شكل 

  خش منويي باز مي شود كه اندازه هاي مختلف را مي توانيد انتخاب كنيد .اين ب

وجود دارد را بزرگ تر كنيد . براي اين كار اين سلول را فعال مي كنيم و با  K1فرض كنيد نوشته اي را كه در سلول 

  اندازه مورد نظر را انتخاب مي كنيم : SIZEاستفاده از گزينه 
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براي همين منظور طراحي شده اند . براي افزايش  SIZEزينه هاي افزايش و كاهش فونت در كنار قسمت همچنين گ

  استفاده كرد . و براي كاهش اندازه آن مي توان از گزينه  اندازه فونت مي توان روي گزينه 

BOLD 

است . فرض كنيد مي مشخص شده است براي توپر كردن نوشته و افزايش ضخامت آن  اين گزينه كه با شكل 

را ضخيم تر كنيد ، براي اين كار ابتدا سلول مورد نظر را فعال مي كنيد و سپس گزينه  K1خواهيد متن درون سلول 

BOLD  . را انتخاب مي كنيد و براي لغو اين حالت دوباره همين كار را انجام مي دهيد  

                     

ITALIC 

  شده است براي كج كردن متون درون سلول ها كاربرد دارد .مشخص  اين گزينه كه با شكل 
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UNDERLINE 

  مشخص شده است براي خط كشي زير متون و يا اعداد دورن سلول ها كاربرد دارد . اين گزينه كه با شكل 

     
كه در آن مي توان نوع خط را  در گوشه اين گزينه مثلث كوچكي قرار دارد كه با كليك بر آن ليستي باز مي شود

  انتخاب كرد  (يك خط با دو خط) .

  

BOTTOM BORDER 

براي كادر بندي دور سلول ها و جدول بندي آنها كاربرد دارد . در نشان داده شده است  اين گزينه كا با شكل 

ن نوع كادر را انتخاب كرد . كنار اين گزينه مثلث كوچكي وجود دارد كه با كليك روي آن ليستي باز مي شود كه مي توا

فرض كنيد مي خواهيد دور سلول زير كادر بكشيد ، براي اين كار ابتدا اين سلول را فعال مي كنيم و سپس با كليك بر 

  كادر دلخواه را انتخاب مي كنيم . BOTTOM BORDERگزينه 

               
  و در نهايت شكل حاصل شده :

www.jozve.orgwww.jozve.org



34 

 

  
  ايين سلول داراي كادر باشد ، براي اين كار همچون شكل عمل مي كنيم :و يا مي خواهيم فقط بالا و پ

  
  و در نهايت شكل حاصل شده :

  

FILL COLOR  وFONT COLOR  

اين دو گزينه كه به شكل  نمايش داده شده اند براي تنظيم رنگ پس زمينه سلول ها و تنظيم رنگ متن درون سلول ها 

  كاربرد دارند .
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ALIGNMENT 

مربوط به تراز كردن نوشته ين كلمه به معناي تنظيم مي باشد و كاربرد آن همانطور كه قبلا بطور خلاصه شرح داده شد ا

  ها و مرتب كردن آنها مي باشد . 

  

TOP ALIGN  ،MIDDLE ALIGN  وBOTTOM ALIGN  

تنظيم محل قرار گرفتن نشان داده شده اند براي  اين سه گزينه كه در كنار هم قرار دارند و با شكل هاي 

براي قرار دادن متن در بالاترين نقطه سلول كاربرد دارد   TOP ALIGNداده ها در سلول ها كاربرد دارند . گزينه 

براي قرار   BOTTOM ALIGNبراي قرار دادن متن در وسط سلول و گزينه   MIDDLE ALIGNو گزينه 

  دارند .دادن متن ها و داده ها در پايين سلول كاربرد 

          

 ALIGN TEXT RIGHT  ،CENTER  وALIGN TEXT LEFT 

نمايش داده شده اند براي تراز كردن متن ها و داده ها در سمت راست ،  اين سه گزينه كه با شكل هاي 

براي چسباندن متن به سمت راست   ALIGN TEXT RIGHTوسط و يا چپ سلول ها كاربرد دارند . گزينه 

  ALIGN TEXT LEFTبراي قرار دادن متن در وسط سلول و گزينه   CENTERبرد دارد و گزينه سلول كار

  براي چسباندن متن به سمت چپ سلول كاربرد دارند .
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ORIENTATION 

نشان داده شده است براي چرخش متن و داده ها در سلول ها كاربرد دارد . با انتخاب  اين گزينه كه به شكل 

ورد نظر و كليك بر اين گزينه ليستي باز مي شود كه مي توان نوع چرخش را انتخاب كرد و يا از گزينه آخر سلول م

  درجه چرخش دلخواه را وارد كرد .

  

  
، صفحه اي باز  )گزينه آخر( FORMAT CELL ALIGNMENTبراي وارد كردن چرخش دلخواه با انتخاب گزينه 

  شده مي توان درجه چرخش دلخواه را وارد كرد :مي شود به شكل زير كه در قسمت مشخص 
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TEXT DIRECTION 

مشخص شده است براي تنظيم نوع نوشتار (از راست به چپ بودن يا از چپ به راست  اين گزينه كه با شكل 

د مي با كليك بر اين مثلث كنار اين گزينه خواهيم ديد اين گزينه خود داراي سه گزينه درون خو بودن) كاربرد دارد .

  باشد .

  

Increase indent  وdecrease indent  

مشخص شده اند براي افزايش و كاهش فاصله متون از كناره سلول كاربرد دارند .  اين دو گزينه كه با شكل 

براي  decrease indentبراي افزايش فاصله و حاشيه متون از كناره سلول ها و گزينه  Increase indentگزينه 

  حاشه متون از كناره سلول هااستفاده مي شوند . كاهش فاصله و

Warp text 

مشخص شده است براي نوشتن چند سطري در يك سلول كاربرد دارد . در حالت عادي در  اين گزينه كه با شكل 

هر سلول تنها مي توان يك سطر نوشت ، اما با انتخاب اين گزينه مي توان چندين سطر در هر سلول نوشت . فرض 

نوشته شده است ، همانطور كه مي بينيد بخشي از متن از سلول  F1در سلول  "كاربرد اكسل در حسابداري"مله كنيد ج
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بيرون زده است . حال مي خواهيد اين متن را در همين سلول جاي دهيد بدون تغيير اندازه طول سلول (با تغيير اندازه 

  عرض سلول و چند سطري كردن متن) .

  

  را انتخاب مي كنيم : WARP TEXTدر اين سلول ايتدا آن را فعال كرده و سپس گزينه براي جاي دادن متن 

  
  كليك كنيم . WARP TEXTبراي بازگشت به حالت اوليه ، كافيست دوباره روي گزينه 

MERGE & CENTER  

د مي خواهيد نشان داده شده است براي تلفيق و ادغام چند سلول كاربرد دارد . فرض كني اين گزينه كه با شكل 

را تلفيق و به يك سلول واحد تبديل كنيد ، براي اين كار ابتدا اين سه سلول را به هم  H1و  F1  ،G1سه سلول 

  را انتخاب مي كنيم : MERGE & CENTERانتخاب مي كنيم و به حالت فعال در مي آوريم و سپس گزينه 

  

  
كور با هم تلفيق شده و آنچنان كه در جعبه نام پيداست ، اين سه همانطور كه مي بينيد با انتخاب اين گزينه سه سلول مذ

براي بازگشت از اين  بود شناخته مي شوند . F1سلول با هم به عنوان يك سلول و با آدرس اولين سلول خود كه 

  حالت و لغو تلفيق كافيست دوباره روي اين گزينه كليك شود .
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NUMBER  

 

 ، مخصوص تعيين حالت اعداد درون سلول ها مي باشد در قسمت بالاي اين بخشهمچنان كه از نام اين بخش پيداست 

)NUMBER FORMAT(  ديده مي شود كه در اين ليست مي توان نوع  جعبه اي با شكل

نوشته  250عدد  D1فرض كنيد در سلول عدد را انتخاب كرد (عدد مي تواند واحد پولي ، ساعت ، تاريخ و ... باشد) . 

  قرار دارد .  GENERALر حالت پيش فرض اين گزينه روي شده است . د

  
به واحد پولي تغيير دهيد ، براي اين كار بعد از فعال كردن سلول  GENERALحال مي خواهيد نوع اين عدد را از 

  را انتخاب كنيد : CURRENCYمذكور روي اين گزينه كليلك كرده و از ليست باز شده گزينه 

  
  بصورت زير تغيير ميابد : D1ينه ، عدد سلول بعد از انتخاب اين گز

  
همانطور كه پيداست بطور پيش فرض تا دو رقم اعشار براي عدد مورد نظر درج شده و در كنار آن علامت دلار قرار 

  داده شده (علامت واحد پولي در محاسبات مشكلي ايجاد نمي كند) . 
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ACCOUNTING NUMBER FORMAT 

شده است براي تعيين و تغيير واحد پولي كاربرد دارد . براي انتخاب واحد پولي  صخمش اين گزينه كه با شكل 

قرار گيرد . براي اين كار ابتدا سلول مورد  "ريال"كاربرد دارد . فرض كنيد مي خواهيد در كنار عدد مثال قبل واحد 

  پولي مورد نظر را انتخاب مي كنيم : نظر را فعال كرده و سپس با كليك بر مثلث گوشه اين گزينه و به شكل زير ، واحد

  
  و در صفحه باز شده :

  
  و در نهايت ، شكل حاصل :

  

PERCENT STYLE  

نشان داده شده است اعداد سلول ها را بشكل درصد نشان مي دهد . فرض كنيد در سلول  اين گزينه كه با شكل 

D1  ابتدا اين سلول را فعال كرده و سپس روي اين  را مي خواهيم به شكل درصد بيان كنيم . براي اينكار 250عدد

  گزينه كليك مي كنيم :
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تغيير يافت ، براي لغو  PERCENTAGEهمانطور كه در شكل بالا پيداست با انتخاب گزينه درصد ، نوع عدد هم به 

  يك گزينه ديگر را انتخاب كرد . NUMBER FORMATاين حالت بايد از گزينه 

COMMA STYLE  

  نشان داده شده است براي سه رقم سه رقم جدا كردن اعداد مي باشد .  ه با شكل اين گزينه ك

         

INCREASE DECIMAL & DECREASE DECIMAL 

  نشان داده شده اند براي كم و زياد كردن تعداد اعشار كاربرد دارند .  اين دو گزينه كه با شكل 

STYLES 

جداول و همچنين ويژگي هاي شرطي سلول ها وجود دارد . اين قسمت  در اين قسمت تنظيمات مربوط به نوع و رنگ

  داراي سه بخش مي باشد كه در ادامه به توضيح آنها خواهيم پرداخت .

  

CONDITIONAL FORMATTING 

  هنگامي كه روي اين گزينه كليك مي كنيم ليستي به شكل زير باز مي شود :
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كه با كليك بر اين گزينه ، ليستي  HIGHLIGHT CELLS RULESا نام همانطور كه در شكل پيداست ، گزينه اول ب 

  ديگر به شكل زير باز مي شود :

  
براي توضيح كاربرد  گزينه هاي اين ليست به طرح يك مثال مي پردازيم . فرض كنيد اهداد زير را در محيط اكسل 

  يل شوند :قرمز تبدبه رنگ  10داريد . مي خواهيد در اين ليست اعداد بزرگتر از 

  
  براي اين كار ابتدا اين محدوده را انتخاب مي كنيم :
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و در نهايت گزينه  HIGHLIGHT CELLS RULES، گزينه  CONDITIONAL FORMATTINGسپس از گزينه 

GREATER THAN : را انتخاب مي كنيم  

  
 REDمت ديگر گزينه را نوشته و و در قس 10در صفحه جديدي كه بشكل زير است ، در قسمت مشخص شده عدد 

TEXT  را انتخاب مي كنيم و در نهايت كليدOK : را انتخاب مي كنيم  

  
  به رنگ قرمز تغيير يافته اند . 10خواهيم ديد كه تمام اعداد بزرگتر از 

  1مثال 

فرض كنيد نمرات دانش آموزان يك كلاس بشرح زير است ، كاري كنيد نمرات كمتر از ميانگين كلاس به رنگ قرمز 

  تغيير رنگ دهند؟

  
مي خواهيم ميانگين  C1ابتدا در سلولي دلخواه ميانگين نمرات را با فرمول محاسبه مي كنيم . فرضا در سلول   حل :

  نمرات را محاسبه كنيم . براي اين كار اين سلول را فعال كرده و فرمول زير را در آن مي نويسيم :
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=(A1+A2+A3+A4+………..B9+B10)/20 

 B10تا  A1است . حالا براي شرط گذاري روس سلول ها ابتدا سلول هاي  12.1بينيد ميانگين نمرات  همانطور كه مي

  را انتخاب كرده و همانند شكل زير عمل مي كنيم :

  
  ) :C1و در صفحه ظاهر شده ، در قسمت نوشتن عدد به جاي نوشتن عدد ، نام سلول را قرار مي دهيم (

  
اين بخش با يكديگر از آموزش آنها صرف نظر كرده و در پايان فصل در قالب مثال بدليل شباهت ساير گزينه هاي 

  هايي به توضيح آنها خواهيم پرداخت .

FORMAT AS TABLE  وCELL STYLES  

اين دو گزينه كه براي رنگ بندي و شكل ظاهري سلول ها و جداول كاربرد دارند كه به توضيح آنها در اين مجموعه 

  نمي پردازيم .

  

CELLS  

  سلول ، سطر ، ستون و كاربرگ قرار دارد . حذفدر اين بخش گزينه هاي مربوط به حذف و 
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ث هـاي كوچـك گوشـه           دام از مثلـ ر كـ ر روي هـ ه اگـ همانطور كه در شكل بالا پيداست اين بخش داراي سه گزينه اسـت كـ

  گزينه ها كليك كنيم خواهيم ديد كه گزينه هاي بيشتري درون آنها قرار دارد .

DELETE  

لـول         حذفاين بخش براي  د سـلولي را كـه مـي خـواهيم در آن س دـا بايـ كردن سطرو سلول و ... در كاربرگ كاربرد دارد . ابت

ه        حذفو يا هر چيز ديگري را  ه گزينـ ك گوشـ ث كوچـ رـ مثلـ ك ب ت   DELETEكنيم انتخاب نماييم . سپس با كليـ و از ليسـ

  باز شده گزينه مورد نظر را انتخاب كنيم .

  
  اربرد هر يك از گزينه هاي اين ليست بشرح زير است :ك

DELETE CELLS          كردن يك سلول تكي حذف  

DELETE SHEET ROWS        كردن يك سطر خالي حذف  

DELETE SHEET COLUMNS        كردن يك ستون خالي حذف  

DELETE SHEET          كردن يك كاربرگ جديد حذف  

DELETE  

براي حذف سلول ها و سطر ها و ... كاربرد دارد . با كليك بر مثلث گوشه آن اين بخش همچنان كه از نامش پيداست 

  ليستي به شكل زير باز مي شود :

  
  در ادامه به توضيح هر كدام از گزينه هاي اين ليست خواهيم پرداخت :
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DELETE CELLS          كردن يك سلول تكي حذف  

DELETE SHEET ROWS        كردن يك سطر حذف  

DELETE SHEET COLUMNS        كردن يك ستون حذف  

DELETE SHEET          كردن يك كاربرگ حذف  

هم تنظيماتي مربوط به شكل ظاهري سلول ها و اندازه و ... و همچنين تغيير نام كاربرگ ها و  FORMATدر گزينه 

  غيره وجود دارد كه از توضيح آن صرفنظر مي كنيم .

EDITING  

سل كه مربوط به ويرايش متن ها و سلول ها و همچنين چند عمل پر اين بخش گزينه هاي پر كاربرد و ضروري اك

  كاربرد رياضي را در خود جاي داده است . 

  

SUM  

، همچون جمع ، ميانگين و ... ، حاوي فرمول هاي پركاربرد اكسل  مشخص شده است اين بخش كه با علامت 

  بنويسيد : H1كسل در سلول است . فرض كنيد مي خواهيد جمع مجموعه اعداد زير را در محيط ا

  

  طبق روشي كه قبلا گفته شد ، بايد فرمول زير را در سلول مورد نظر نوشت :

=A1+A2+…………..G9+G10+G11 

همانطور كه مي بينيد اين نوع فرمول نويسي بسيار وقت گير و خسته كننده است و احتمال خطا در اين حاسبات بسيار 

و دقت در انجام محاسبات است مغايرت دارد . بنابر اين از اين فرمول استفاده  زياد است و با رسالت اكسل كه سرعت

ابتدا نمي كنيم . اكسل براي اين كار راه بسيار ساده تري در برابر ما قرار داده است . براي جمع سلول هاي مورد نظر  www.jozve.orgwww.jozve.org
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. با انتخاب اين گزينه ) را انتخاب مي كنيم ( SUMگزينه  EDITINGرا فعال كرده و سپس از بخش  H1سلول 

  تصوير زير را خواهيم ديد :

  
نوشته شده  SUM(A1:G1)=اين گزينه براي جمع كردن كاربرد دارد . همانطور كه مي بينيد در قسمت فرمول ، فرمول 

با نقطه چين مشخص شده است . اين بدين معناست كه اكسل موخواهد اين منطقه را  G1تا  A1است و همچنين منطقه 

م جمع بزند . اما اين منطقه ، منطقه مورد نظر ما نيست . براي تصحيح فرمول ، در بخش فرمول ، نوشته داخل پرانتز با ه

را مي فشاريم . در واقع براي اين نوع فرمول نويسي  enterو در نهايت كليد  A1:G11=را پاك كرده و مي نويسيم 

   و در نهايت آخرين سلول منطقه را نوشت .  ":  "ك علامت بايد در داخل پرانتز ابتدا سلول اول منطقه ، سپس ي

  

  همچنين بجاي نوشتن نام منطقه ، مي توان با ماوس آن را انتخاب كرد .

موارد ديگري نيز نهفته است كه با كليك بر مثلث گوشه آن نمايان خواهد شد . در اين ليست گزينه  SUMاما در گزينه 

 SUMداد ، بيشترين و كمترين نيز قرار دارند كه كار با همه آنها همانند فرمول هايي همچون ميانگين ، شمارش اع

  است.
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  2مثال 

  نمايش دهيد ؟ H2، ميانگين اعداد را در سلول  1در مثال 

را انتخاب  AVERAGEگزينه  را فعال كرده و سپس از ليست باز شده  H2براي اين كار ابتدا سلول   حل :

  ن گزينه شكل زير ظاهر مي گردد :مي كنيم . با انتخاب اي

  
در اين زمان بايد منطقه اي را كه مي خواهيم از آن ميانگين بگيريم را انتخاب كنيم . براي اين كار مي توان با ماوس از 

  تغيير دهيم . A1:G11را انتخاب كرد و يا در قسمت فرمول ، داخل پرانتز را به  G11تا سلول  A1سلول 

  
به نمايش در آمده  H2در سلول  G11تا  A1خواهيم ديد كه ميانگين اعداد سلول هاي  enterد بعد از فشردن كلي

  است .
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FILL 

نمايش داده شده است براي پر كردن خود كار سلول ها كاربرد دارد . اين گزينه خود شامل  اين گزينه كه با شكل 

  ليستي بشرح شكل زير است :

  
سلول را بترتيب به شكل محتويات سلول هاي راست و چپ سلول مورد نظر محتويات  LEFTو  RIGHTدو گزينه 

عدد سلول مورد نظر را تبديل به كمترين عدد بين اعداد سلول با لا و پايين خود مي  DOWNتبديل مي كنند و گزينه 

  يل مي كند .عدد سلول مورد نظر را تبديل به بيشترين عدد بين اعداد سلول  بالا و پايين تبد UPكند و گزينه 

SERIES 

اين گزينه براي پر كردن اتوماتيك سلول ها بر اساس يك قاعده و ترتيب خاص كاربرد دارد . فرض كنيد مي خواهيد 

را بنويسيد . براي اينكار مي توانيد تك تك اعداد را بنويسيد و يا اينكه  10تا  1از عدد  A10تا  A1در سلول هاي 

  همانند شكل عمل كنيد : SERIESيد و با فعال كردن اين سلول و انتخاب گزينه بنويس A1را در سلول  1فقط عدد 

  
پر كردن ستوني اعداد را انتخاب كرده ايم و براي پر كردن  COLUMNSتوجه نماييد ، در شكل فوق با انتخاب گزينه 

بيانگر تعداد  STEP VALUEرا انتخاب مي كرديم . عدد  نوشته شده در جلوي  ROWSسطري اعداد با يد گزينه 

باشد.  1اين است كه فاصله اعداد از هم  1اعداد اضافه شده در هر سلول نسبت به سلول قبل مي باشد . منظور از  عدد 
www.jozve.orgwww.jozve.org



50 

 

هم به معناي خطي بودن  LINERآخرين عدد مورد نياز نوشته شده است و گزينه  STOP VALUEدر كادر جلوي 

  مي بينيد : رابطه اعداد مي باشد . شكل حاصل را در زير

  
  3مثال 

  بنويسيد ؟ 100را تا عدد  2در  عدد قبل ضرب Aرا نوشته و در هر سلول بعدي در ستون  2عدد  A1در سلول 

به شكل زير استفاده  SERIESرا مي نويسيم و سپس آن را فعال كرده و از گزينه  2عدد  A1ابتدا در سلول   حل :

  مي كنيم :

  
  ور در نهايت شكل حاصل :
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  JUSTIFYنه گزي

  اين گزينه سلول ها را در هم ادغام مي كند . فرض كنيد در اكسل سلول هاي زير در دست است :

  
انتخاب شود . توجه  JUSTIFYبراي ادعام اين سلول ها در ابتدا بايد همه اين سلول ها انتخاب شوند و سپس گزينه 

هاي ادغام شونده باشد ، كل سلول ها در بيش از يك كنيد ، اگر اندازه سلول كمتر از جمع طول نوشته دورن سلول 

  سلول ادغام مي شوند :

  
اين نكته قابل ذكر است كه اگر در بين سلول هاي ادغام شونده ، سلول حاوي عدد و يا فرمول باشد ، عمل ادغام انجام 

  نمي گردد .

SORT & FILTER 

اعدادي به شكل زير در اختيار داريد و مي خواهيد از اين بخش براي مرتب سازي سلول ها كاربرد دارد . فرض كنيد 

  كوچك به بزرگ مرتب شوند .

  
  براي اين كار ابتدا كل سلول هاي فوق را انتخاب كرده و سپس طبق شكل عمل مي كنيم :
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  4مثال 

نشجويان بر اساس نمره آنها از فرض كنيد اطلاعات زير در محيط اكسل در دست است . مطلوبست مرتب كردن دا

  ؟بيشترين نمره به كمترين نمره 

  

براي اين كار كل جدول (عنوان و نام دانشجويان و نمره ها) را انتخاب مي كنيم و چون اين مرتب سازي مثل   حل :

ابجا شود ، از مرتب سازي مثال قبل نيست و علاوه بر جابجايي نمرات نام دانشجويان نيز متناسب با نمره آنها بايد ج

  گزينه زير استفاده مي كنيم :
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  و صفحه باز شده را همانند گزينه هاي شكل زير تغيير ي دهيم :

  
  توضيحات شكل فوق :

تيك داشته باشد ، اين  MY DATA HAS HEADERSدر جدول هايي كه عنوان دارند (همين مثال) حتما بايد  گزينه 

وان است و نبايد در مرتب سازي سلول ها شركت كند و جايگاه آن ثابت به اكسل مي فهماند كه سطر اول جدول عن

  است .

بايد تعيين كنيد جدول بر اساس كدام عنوان خود مرتب شود كه در اين مثال عناون نمره را  SORT BYدر قسمت 

  انتخاب كرده ايم ،  يعني بر اساس داده هايي كه در ستون نمره است ، جدول را مرتب كن .

بايد نوع مرتب سازي را تعيين كنيم كه مي تواند بر مبناي ارزش ، حروف ، رنگ و ... باشد كه  SORT ON در قسمت

  ما در اين مثال مبناي مرتب سازي را ارزش سلول ها قرار داده ايم .

  بايد نوع مرتب سازي را بيان كنيم كه در اين مثال مرتب سازي ار بزرگ به كوچك بود. ORDERدر قسمت 

FIND & SELECT 

اين گزينه مخصوص جست و جو و پيدا كردن سلول ها با محتويات خاص و جايگزيني آنها در صورت لزوم با داده 

هاي ديگر است . اين گزينه در خود ليستي به شكل زير دارد كه هر كدام براي جست و جويي متفاوت در نظر گرفته 

براي  REPLACEن سلولي با محتويات خاص ، از قسمت به يافت FIND. در اين ليست مي توان از قسمت شده اند 

براي يافتن سلول هايي كه داراي فرمول هستند و از قسمت  FORMULASجايگزيني سلول ها ، از قسمت 

COMMENTS . مي توان به يافتن سلول هايي كه در خود داراي يادداشت هستند پرداخت  
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  5مثال 

  است : 29/12/91تاريخ  در X اطلاعات مالي زير مربوط به يه شركت

  3000000      ح پرداختني      2500000      بانك

  500000      اسناد پرداختني      3000000      كالا

  7000000      سهام عادي      1500000    ح دريافتني

  3000000      صرف سهام      5000000      زمين

  3000000      سود انباشته      4500000     ساختنان

  و سرمايه با فرمول ؟سبه جمع دارايي ها و بدهي ها و محا Tمطلوبست رسم ترازنامه به شكل 

ستون براي ترازنامه احتياج داريم و ترازنامه هم داراي سربرگ مخصوص به خود  4همانطور كه پيداست ما به   حل :

  را ادغام مي كنيم تا عنوان را در آن بنويسيم : 1ستون اول سطر شماره  4است . پس 

  
بخش نام ، تاريخ و عنوان ترازنامه است . براي اين كار در سلول  3رازنامه خود شامل همانطور كه مي دانيم عناون ت

  شروع به نوشتن مي كنيم : A1ادغام شده 
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را مي فشاريم تا  ALT+ENTERدوكليد  enterحالا بايد يك سطر به پايين بياييم ، براي اين كار قبل از فشردن كليد 

  ان ترازنامه را مي نويسيم :يك سطر به پايين بياييم ، حالا عنو

  
 ENTERرا با هم مي فشاريم و تاريخ را مي نويسيم و كليد  ALT+ENTERو دوبارع براي آمدن به سطر بعدي دوكليد 

  را مي فشاريم :

  
فقط بخشي از عنوان ترازنامه مشخص است ،   1احتمالا بدليل كم بودن عرض سطر   ENTERبعد از فشردن كليد 

  بصورت زير :

  
راست كليك مي كنيم  1را افزايش دهيم ، براي اين كار روي نام سطر  1براي مشخص شدن كل عنوان بايد عرض سطر 

را مي  OK(فرضي) را مي نويسيم و  45را انتخاب مي كنيم و عدد  ROW HEIGHTو از منوي باز شده گزينه 

  فشاريم .
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  و در نهايت شكل حاصل :

  
هستيم بايد زير قسمت عنوان خطي وجود داشته باشد تا از ديگر بخش هاي ترازنامه  Tبه شكل  چون در حال ترازنامه

روي مثلث كوچك كنار بخش  FONT، قسمت  HOMEرا فعال كرده و از نوار  A1مجزا شود ، براي اين كار سلول 

BORDER  كليك كرده و در ليست باز شده طبق شكل زير گزينهBOTTOM BORDER  مي كنيم :را انتخاب  

  
  حالا سلول عنوان به شكل زير شده است :

  
  حالا عناوين ترازنامه و مبالغ مربوط را بشكل زير در سلول ها مي نويسيم :

  www.jozve.orgwww.jozve.org



57 

 

را انتخاب كرده و  Dتا  Aستون  4براي جا دادن متن ها در سلول ها طول سلول ها را زياد مي كنيم ، براي اين كار 

را انتخاب مي كنيم و در صفحه  COLUMN WIDTHو از منوي ظاهر شده گزينه روي نام آنها راست كليك كرده 

  را مي فشاريم . OKرا وارد مي كنيم و  20ظاهر شده عدد 

  
  حالا شكل ترازنامه بصورت زير شده است :

  
مك ماوس) را با هم (با ك B7تا  B2حالا بايد دو طرف ترازنامه را با خطي از هم جدا كرد . براي اينكار سلول هاي 

  را انتخاب مي كنيم : LEFT BORDERانتخاب مي كنيم و از قسمت جدول گزينه 

  
  شكل حاصل :
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نوشته شود . براي اين كار ابندا روي  D7و  B7حالا بايد جمع ستون اعداد بدهكار و بستانكار ترازنامه در سلول هاي 

  جمع اعداد استفاده مي كنيم :براي  SUMكليك مي كنيم تا فعال شود و سپس از گزينه  B7سلول 

  
را با ماوس انتخاب كنيم و يا در قسمت فرمول بين پرانتز بنويسيم و در پايان كليد  B6تا  B2و در ادامه منطقه 

ENTER . را بفشاريم  

             
  هم براي محاسبه جمع طرف چپ ترازنامه انجام مي دهيم  . D7همين مراحل را در سلول 

را با ماوس انتخاب مي كنيم و با پايين نگه  B7تا  B2رقم سه رقم جدا كردن اعداد ، ابتدا سلول هاي حالا براي سه 

را رها مي كنيم . در اين  CTRLرا نيز با ماوس انتخاب مي كنيم و كليد  D7تا  D2، سلول هاي  CTRLداشتن كليد 

داده ايم . براي سه رقم سه رقم كردن اعداد حالت همزمان سلول هايي كه حاوي عدد هستند را در حالت فعال قرار 

انتخاب مي كنيم . همانطور كه مشاهده مي كنيد اعداد داراي دو  NUMBERرا از قسمت  COMMA STYLEگزينه 

  اين اعشار ها هم حذف مي شوند . NUMBERدر قسمت  رقم اعشار هم هستند كه با دوبار كليك بر گزينه 
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جمع سمت راست و چپ ترازنامه دو خط كشيد . براي اين كار ابتدا اين دو سلول را فعال حالا بايد براي زير دو عدد 

را  DOUBLE UNDERLINE) و سپس گزينه D7و سپس انتخاب  CTRL، پايين نگه داشتن  B7مي كنيم (انتخاب 

  انتخاب مي كنيم : FONTاز قسمت 

  
ها را با ماوس انتخاب كرده و از ليست فونت براي نمونه  حالا براي تغيير فونت ترازنامه و زيبا سازي آن ، كل سلول

  را انتخاب مي كنيم : B BADRفونت 
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 و براي آنكه همه نوشته ها وسط چين شوند در همين حالت (كه همه سلول ها فعال هستند) دو گزينه از بخش

ALIGNMENT : را فعال مي كنيم  

  
  و در پايان شكل نهايي ترازنامه :

  
  6مثال 

) ، شرطي بگذاريد كه اگر اين دو سلول برابر نبودند . رنگ D7و  B7ترازنامه مثال قبل ، در سلول هاي جمع (در 

  دوسلول قرمز شود ؟

  را فعال كرده و طبق شكل عمل مب كنيم : B7ابتدا سلول   حل :
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رض در اكسل موجود و در صفحه ظاهر شده شما بايد يك فرمت جديد را طراحي كنيد ، زيرا اين فرمت بطور پيش ف

  نيست :

  
را  D7، و آدرس سلول  "اگر برابر نبود  "را انتخاب كرده ايم ، يعني NOT EQUAL TOگزينه همانطور كه پيداست 

درآمده است ، حالا بايد فرمتي  "برابر نبود  D7اگر سلول مورد نظر با سلول  "داده ايم ، پس شرط ما تا ابنجا بصورت 

ورت برقراري شرط نشان داده شود را تعيين كنيم ، براي اين كار روي گزينه فرمت در شكل را كه مي خواهيم در ص

  :بالا كليك مي كنيم و همانند شكل زير عمل مي كنيم 
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  را مي فشاريم : OKو در شكل زير هم گزينه 

  
  برابرند : خواهيم ديد ، هيچ تغييري در رنگ سلول ها ايجاد نشده و اين يعني دو طرف ترازنامه با هم

  
  برنگ قرمز تغيير رنگ دهد. B7اعمال مي كنيم تا در صورت برابر نبودن با سلول  D7حالا همين اعمال را روي گزينه 

بيان شده است ، با  4000000حالا فرض مي كنيم عدد يكي از اقلام ترازنامه تغيير كرده است ، مثلا ارزش زمين 

) چون برابر نيستند هر دو به رنگ قرمز D7و  B7م ديد دو سلول جمع (ميليون خواهي 4000000تغييرعدد زمين به 

  تغيير رنگ داده اند :

  
  اين دو سلول با تغيير رتنگ خود نشان مي دهند ترازنامه ، تراز نيست و با يد اصلاح شود .

  7مثال 

لوبست محاسبه ميانگين اطلاعات قيمت هر سهم عادي شركت ايران در بازار در سال گذشته بشرح شكل زير است ، مط

  ؟ E2قيمت سهام در سال گذشته در سلول 
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) و ( SUMرا فعال كرده و سپس با كليك بر مثلث گوشه گزينه  E1براي محاسبه ميانگين ابتدا سلول   حل :

  را انتخاب مي كنيم : AVERAGEدر ليست باز شده ، گزينه 

  
را مي فشاريم . همانطور  enterانتخاب مي كنيم و سپس كليد ) را با ماوس B13تا  B2سپس منطقه اعداد مورد نظر (

  است . 1340.6كه پيداست ميانگين قيمت سهام در سال گذشته برابر با 

  8مثال 

  در مثال قبل قيمت سهام را در ماه هاي مختلف از كوچك به بزرگ مرتب كنيد ؟

  براي اين كار ابتدا كل جدول را انتخاب مي كنيم :  حل :

  
  را  فراخواني مي كنيم : custom sortنه سپس گزي
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  را مي فشاريم . شكل حاصل : OKو در نهايت كليد 
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  تمرين هاي فصل دوم

ار است . اطلاعات زير در محيط اكسل در مورد بهاي تمام شده ،  عمرمفيد و ارزش اسقاط يك دارايي در اختي .1

مطلوبست محاسبه هزينه استهلاك هر سال ، استهلاك انباشته و ارزش دفتري روش استهلاك دارايي خط مستقيم است . 

  دارايي در پايان هر سال ؟

  در قالب :          

  فرمول هاي پاسخ نهايي :

  
باشد . بخش حقوق سهام عادي مي  25000ريال و  3400سهام ممتاز با ارزش تصفيه  1000شركتي داراي  .2

 صاحبان سهام شركت به شرح زير است :

  
  مطلوبست محاسبه ارزش دفتري هر طبقه طبق قالب زير ؟

  
  فرمول هاي پاسخ نهايي :
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  فصل سوم

  INSERTنوار 

دومين نوار در اكسل مي باشد ، مخصوص وارد كردن داده به كاربرگ اكسل مي باشد .  homeاين نوار كه بعد از نوار 

داده ها مي تواند متن ، عكس ، نمودار و يا هر چيز ديگري باشد . اين نوار خود شامل پنج قسمت به نامهاي اين 

tables  ،i llustrations  ،charts  ،l inks  وtext  . مي باشد  

  

Tables 

 tableو  pivottableاين بخش مخصوص وارد كردن جدول به اكسل است . در اين بخش دو گزينه به نامهاي 

  وجود دارد . 

  

Pivottable  

كه  زير نام كاركنان يك شركت است  براي توضيح عملكرد اين گزينه به طرح مثالي مي پردازيم . فرض كنيد ليست

  حاوي اطلاعاتي در مورد هر كدام از آنها در آن موجود مي باشد :

  
اي اين كار كل جدول را با ماوس انتخاب حالا مي خواهيم محموع حقوق كاركنان هر شهر را در جدولي نشان دهيم . بر

  كليك مي كنيم كه شكل زير ظاهر مي گردد : pivottableمي كنيم و سپس بر گزينه 
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دقت كنيد در كادر بالايي منطقه جدول مشخص شده است كه مي توان با پاك كردن آن و انتخاب مجدد هر منطقه 

، ادر مياني مكان جدول جديد را بايد انتخاب كرد كه طبق شكل ديگري با ماوس ، آدرس جدول را به اكسل داد . در ك

را انتخاب مي كنيم . با انجام اين اعمال  okايجاد جدول در كاربرگ جديد را انتخاب كرده ايم و در نهايت گزينه 

  صفحه جديدي باز مي گردد كه به شكل زير است :
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ل نوشته شده است و در كنار آنها مربعي براي تيك زدن و همانطور كه پيداست در قسمت بالاي اين شكل عناوين جدو

ن هم چهار كادر كوچك مي بينيم . اگر بخواهيم هر يك از عناوين مطرح يا حذف تيك وجود دارد . در قسمت پايي

كشيده و  column labelsشده در بالا در قسمت سربرگ و يا عنوان جدول جديد قرار بگيرد بايد با ماوس به كادر 

شود . ما در اين مثال مي خواهيم حقوق در بالاي ستون به عنوان عنوان ستون نوشته شود ، براي اين كار گزينه رها 

  مي كشيم و رها مي كنيم . valuesحقوق را از كادر بالايي به كادر 

  
  انتقال مي دهيم . valuesدقت كنيد مواردي را كه مي خواهيم عمليات رياضي روي آن انجام شود به كادر 

و مي خواهيم نام شهر هم در سمت راست جدول نمايش داده شود . براي اين كار عنوان شهر را از جدول بالايي كشيده 

 رها مي كنيم : row labelsو در كادر 
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  حالا جدولي به شكل زير در اختيار داريم كه مجموع حقوق افراد هر شهر را به نمايش گذاشته است :

  
را انتخاب  remove fieldحذف عناوين از كادر ها كافيست كه روي آنها كليك كرده و از منوي باز شده گزينه براي 

  كرد :

  
اعمال كرد . براي اين كار بايد با كليك بر عنواني كه در  valuesهمچنين اعمال رياضي ديگري را مي توان بر كادر 

را انتخاب كرد و در شكل باز  value field settingشده گزينه وجود دارد كليك كرد و از منوي باز  valuesكادر 

  شده عمل دلخواه را اعمال كرد :

       
  1مثال 

  در مثال قبل ، ميانگين حقوق هر رشته را در جدولي به نمايش بگذاريد ؟

  مي كنيم :همانند شكل هاي زير عمل  pivottableابتدا كل جدول را انتخاب كرده و با فراخواني گزينه   حل :
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  در شكل باز شده همانند شكل زير عمل مي كنيم :

  
مي  valuesو عنوان حقوق را به كادر  row labelsعنوان رشته را به كادر  pivottableو در تصوير باز شده 

  كشيم و رها مي كنيم :

  
گين حقوق هر رشته را مي اما بطور پيش فرض اكسل اعداد حقوق را با هم جمع مي كند ، ولي ما در اين مثال ميان

كليك مي كنيم و همانند شكل ادامه مي  valuesخواهيم . براي تغيير جمع به ميانگين روي عنوان حقوق در كادر 

  دهيم:
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  را انتخاب مي كنيم : okرا انتخاب كرده و  averageو در شكل ياز شده گزينه 

  
  و در نهايت شكل حاصل :

  
  2مثال 

  به شكل نمودار نشان دهيد ؟ pivotchartحقوق هر مدرك تحصيلي را با استفاده از  در مثال قبل ، ميانگين

در  pivottableابتدا كل جدول داده ها را انتخاب مي كنيم و سپس با كليك بر مثلث كوچك كنار گزينه   حل :

  را انتخاب مي كنيم .  pivotchartليستي كه باز مي شود گزينه 
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) مشخص كنيم . چون ابتدا جدول را انتخاب 1قه و مكان جدول جديد را (همچون مثال در شكل ظاهر شده بايد منط

  كرده ايم نياز به انتخاب دوباره جدول نيست :

  
  صفحه جديدي به شكل زير ايجاد مي شود : okبا انتخاب گزينه 
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ودار قرار بگيرند را بايد عناويني كه مي خواهيم در قسمت عمودي نم axis fieldsو  legend fieldsدر قسمت 

  هم عنوان مقدار و يا عدد مورد نظر را وارد مي كنيم . valuesوارد كنيم و در كادر 

  طبق شكل عنوان ها را وارد كادر هاي مورد نظر مي كنيم :

  
اما چون نمودار بطور پيش فرض جمع حقوق هر مدرك را نشان مي دهد با راست كليك بر عنوان حقوق در كادر 

values مانند شكل زير عمل مي كنيم تا ميانگين حقوق نمايش داده شود :ه  

      
  و در نهايت نمودار حاصل :
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 tableگزينه 

اين گزينه هم همانند گزينه قبل براي خلاصه كردن جداول و تهيه جداول مختلف از يك جدول كاربرد دارد . جدول 

صفحه اي باز مي گردد  tableخاب كل جدول و كليك بر گزينه اطلاعات كاركنان مثال قبل را در نظر بگيريد . با انت

  جدول به شكل زير تبديل مي گردد :  okكه با انتخاب گزينه 

  
همانطور كه مشاهده مي گردد در كنار هر عنوان مثلثي بوجود آمده كه با كليك بر هر مثلث ليستي به شكل زير ظاهر 

بوط به خود را نمايش مي دهد . فرضا با كليك بر مثلث گوشه سلول  مي گردد كه انواع اطلاعات موجود در ستون مر

C1 : ليستي به شكل زير ظاهر مي گردد  

  
  همانطور كه در شكل بالا پيداست كل داد هاي موجود در اين سلول سه نوع مدرك دكترا ، فوق و ليسانس مي باشد .
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وند كافي است تيك كنار عناوين دكترا و فوق را حالا اگر بخواهيد فقط كاركنان با مدرك ليسانس نمايش داده ش

  كليك كنيد : OKبرداريد و بر گزينه 

  
  و جدول حاصل بشكل زير مي باشد :

  
البته بايد تذكر داد ساير سطر هاي جدول حذف نشده اند بلكه چون تيك آنها برداشته شده فعلا پنهان شده اند و اگر 

  كترا و فوق زده شود ، جدول بشكل قبلي خود باز مي گردد .دوباره مثل مراحل قبل تيك كنار عنوان د

ILLUSTRATIONS 

  اين بخش براي وارد كردن شكل و  تصوير به كاربرگ اكسل مي باشد . 

  
  اين قسمت شامل چهار بخش است كه در جدول زير به شرح هر كدام از اين گزينه ها مي پردازيم:همانطور كه پيداست 

  كاربرد  عنوان

PICTURE وارد كردن عكس از كامپيوتر به اكسل  

CLIP ART  وارد كردن عكس هاي آماده آفيس به اكسل  

SHAPES  (خط ، دايره و ...) رسم خطوط و اشكال دلخواه  

AMART ART  وارد كردن تصاوير و نمودار از پيش آماده به اكسل  
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Charts 

بخش انواع نمودار ها از جمله ميله اي ، دايره اي و  مخصوص تهيه نمودار مي باشد . در اين insertاين بخش از نوار 

... را مي توان رسم كرد . نكته مهم در رسم نمودار اين است كه براي كاركرد بهتر اين بخش ، ابتدا بايد اطلاعات ، در 

ني محيط اكسل وارد شوند (در قالب يك جدول) ، سپس با انتخاب كل جدول و يا بخش مورد نيازي از آن و فراخوا

  گونه اي از نمودار ها ، نمودار مربوط را رسم كرد .

  
  براي توضيح بيشتر اين قسمت به طرح يك مثال و حل آن مي پردازيم 

  3مثال 

موارد تشكيل دهنده بخش حقوق صاحبان سهام شركتي كه در محيط اكسل آورده شده ، بشرح زير است . مطلوبست 

  اين بخش ؟تهيه نمودار دايره اي و ستوني مربوط به 

  
 chartsبراي رسم نمودار دايره اي ، ابتدا كل جدول (بدون سطر جمع) را انتخاب مي كنيم و سپس از بخش   حل :

  را انتخاب مي كنيم : pieانتخاب مي كنيم و از انواع نمودار هاي دايره اي نمودار را  pieگزينه 
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  در ادامه ، نمودار زير نمايان مي گردد :

  
شخص است نمودار دايره اي فوق ، اطلاعات كاملي در اختيار ما قرار نداده (نام هر بخش و در صد آن) ، همانطور كه م

 chartبا كليك بر محيط نمودار ، در بالاي صفحه ، در كنار هفت نوار اصلي اكسل نوار ديگري باز مي شود با نام 

tools  .  

  
 chartها كاربرد دارد و شامل چندين بخش است . در بخش اين نوار براي تغييرات و تنظيمات مربوط به نمودار 

layouts  همانند شكل زير گزينهlayout 1  . را انتخاب مي كنيم  

  
  حالا نمودار ما به شكل زير تبديل شده است :
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  يكي از گزينه هاي دلخواه را انتخاب كرد : chart stylesبراي تغيير رنگ ها هم مي توان از قسمت 

  
 chartsرا از قسمت  columnنمودار ميله اي ، باز هم با انتخاب جدول بدون سطر مربوط به جمع ، گزينه  براي رسم

  انتخاب مي كنيم :

  
  و در نهايت شكل حاصل : 
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براي تنظيمات و تغييرات دلخواه در اين نمودار ، همانند نمودار دايره اي ، مي توانيد از گزينه هاي موجود در نوار 

chart tools  . استفاده كنيد  

Links 

اين بخش داراي يك قسمت است كه كاربرد آن ايجاد ارتباط بين سلول ها ، داده ها ، صفحات و اطلاعات بيرون از 

  محيط اكسل است .

  
فرض كنيد فايل اكسلي در اختيار داريد كه شامل چندين كاربرگ مختلف است و مي خواهيد براي آنها يك فهرست در 

ايجاد كنيد كه با كليك بر نام هر كاربرگ به آن كاربرگ منتقل شويد . براي اينكار ابتدا نام كاربرگ ها كه كاربرگ اول 

  مي تواند متغاير با نام واقعي كاربرگ ها باشد را در سلول هاي كاربرگ اول مي نويسيم :

  
  را انتخاب مي كنيم : hyperlinkحالا بر روي اولين عنوان كليك كرده و گزينه 
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گزينه يكي را انتخاب كنيد، معني هر يك از  4گزينه وجو دارد كه شما بايد از بين اين  4در سمت چپ صفحه باز شده 

  گزينه ها بترتيب از بالا بدين صورت است :

o اتصال به بيرون و يا صفحات اينترنتي  

o اتصال به محيط داخل اكسل  

o ساخت سند جديد  

o اتصال به آدرس ايميل  

ل گزينه دوم ، يعني اتصال به داخل اكسل را انتخاب مي كنيم (چون كاربرگ هاي موجود در فهرست كه ما در اين مثا

  در همين سند وجود دارند) .
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حالا بايد مكان دقيق اتصال را بيان كنيد . در كادر بالا بايد سلول مورد نظر را وارد كرده و در كادر پايين بايد نام 

ار دارد را انتخاب كنيد . چون ما سلول خاصي را براي اتصال مد نظر نداريم و فقط كاربرگي را كه آن سلول در آن قر

مي باشد) و در  A1را داريم لذا با كادر اول كاري نداريم (بطور پيش فرض سلول  sheet2قصد اتصال به كاربرگ 

 اگر در كاربرگ فهرست را انتخاب مي كنيم . حالا OKرا انتخاب مي كنيم و  SHEET2كادر دوم همانند شكل كاربرگ 

  منتقل مي شويم . SHEET2از كاربرگ  A1كليك كنيم به سلول  A17روي سلول 

  
  براي ساير عناوين كاربرگ فهرست هم به همين صورت عمل مي كنيم .

TEXT 

در اين بخش كه به شكل زير است مخصوص وارد كردن علائم ، جعبه متن و غيره مي باشد كه در جدول زير توضيح 

  ده خواهند شد .دا
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  كاربرد  عنوان

TEXT BOX ايجاد جعبه متن  

HEADER & FOOTER  سربرگ و ته برگ براي صفحات اكسل  

WORDART  نوشتن هنري  

SIGNATURE LINE  امضا پديد آورنده اثر  

OBJECT  ... ايجاد عكس و شكل و  

SYMBOL  ... نماد هاي رياضي و  
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  تمرين فصل سوم

در محيط اكسل در دست است . مطلوبست ايجاد صورت سود و زيان در  SHEET1رگ اطلاعات زير در كارب .1

 ؟ SHEET 2كاربرگ 

  
  در پايين كاربرگ اكسل) : SHEET2مي رويم (با كليك بر نام  SHEET2ابتدا به   حل :

  
  سپس فرم صورت سود و زيان را رسم مي كنيم :

  
را قرار داده و به  =روي اين سلول كليك كرده و علامت اينكار  ي. برابايد مبلغ فروش را بنويسيم  B2حالا در سلول 

SHHET1 : مي رويم  

  
حالا اگر فرمول  را مي فشاريم . ENTER) كليك مي كنيم و كليد B1و روي سلولي كه حاوي مبلغ فروش است (

  را مشاهده كنيد به شكل زير است : SHEET2كاربرگ  B2سلول 
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بهاي تمام شده فروش است بايد عددي منفي قرار گيرد . براي اين كار بعد از فعال  كه براي نمايش B3براي سلول 

مي رويم و روي  SHEET1) را قرار مي دهيم و به -را قرار داده و بعد آن علامت منفي ( =سازي اين سلول علامت 

  همانند زير است : را مي فشاريم . تا اينجاي كار شكل صورت صود و زيان ENTERكليك كرده و كليد  B2سلول 

  
مي  B4را در سلول  B2+B3=براي محاسبه سود ناخالص ، چون عدد بهاي تمام شده فروش منفي است فرمول 

  را مي فشاريم . ENTERنويسيم و كليد 

براي هزينه ها هم همانند بهاي تمام شده فروش عمل كرده و انها را بصورت منفي مي نويسيم . براي محاسبه سود قبل 

. براي محاسبه ماليات ، را مي فشاريم  ENTERارد مي كنيم و و B7را در سلول  B4+B5+B6=ليات هم فرمول از ما

(چون ماليات كاهنده سود است ، قبل آن منفي  را مي نويسيم *B7–قرار داده سپس عبارت   =علامت  B8در سلول 

را مي  ENTERكليك كرده و سپس  B5 مي رويم و روي سلول SHEET1به  ENTERقرار داديم ) و قبل از فشردن 

را بنويسيم و تاييد كنيم . شكل نهايي  B7+B8=فرمول  B9براي محاسبه سود خالص هم كافيست در سلول  فشاريم .

  صورت سود و زيان به شرح زير است :
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  فصل چهارم

 PAGE LAYOUTنوار 

ن ، تنظيم حاشيه ها براي چاپ و شكل ظاهري كاربرگ اين نوار مربوط به تنظيمات ابعاد صفحه و علادم موجود در آ

مي باشد . از آنجايي كه اين نوار در اكسل از اهميت كمي نسبت به سابر نوار ها دارد از توضيح مفصل آن اجتناب مي 

  كنيم و بطور مختصر بخش هاي آن را معرفي مي كنيم .

  اين نوار خود شامل پنج قسمت مي باشد :

  

  THEMESبخش 

خش تنظيماتي مربوط به نوع فونت ، اندازه قلم و ساير تنظيمات مربوط به شكل ظاهري متن و اعداد موجود است اين ب

  كه شامل چندين طرح و تم آماده است .

  

  page setupبخش 

  در اين بخش تنظيمات مربوط به اندازه صفحه در هنگام چاپ ، حاشيه كاغذ و غيره وجود دارد . 

  
  چك گوشه اين گزينه صفحه اي ظاهر مي شود كه اغلب تنظيمات اين بخش در آن وجود دارد :با كليك بر فلش كو
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  در صفحه باز شده :

  
  دارد .  1همانطور كه مي بينيد اين صفحه شامل چهار زبانه

  
 شامل تنظيمات مربوط به حاشيه صفحات ، marginsتنظيماتي حاوي ابعاد صفحه و نوع صفحه ، زبانه  pageزبانه 

حاوي تنظيماتي مربوط به  sheetحاوي تنظيمات مربوط به سربرگ و ته برگ و زبانه  header/footerزبانه 

  ويژگي هاي هنگام چاپ مي باشد .

 sheet optionsبخش 

  
  جته صفحه كاربرگ تغيير مي كند : sheet right-to-liftبا كليك بر گزينه 

        
                                                 

1
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 gridlines بخش

  گزينه است : اين قسمت خود شامل دو

  
داراي تيك باشد ، خطوط بين سلول ها در صفحه كامپيوتر نمايش داده مي شود و  اگر تيك نداشته  viewاگر گزينه 

  باشد اي خطوط حذف مي شوند :

  
خطوط بين سلول ها در هنگام چاپ روي كاغذ نمايان خواهند شد و اگر تيك داراي تيك باشد  printاگر گزينه 

  در هنگام چاپ ، اين خطوط مشخص نخواهند بود .نداشته باشند 

 headingبخش 

اين بخش خود داراي دو گزينه است كه براي نمايش و عدم نمايش نام و شماره سلول ها در صفحه كامپيوتر و يا در 

  :تيك نداشته باشد نام حروف ستون ها و شماره سطر ها حذف مي گردد  viewهنگام چاپ كاربرد دارد . اگر گزينه 

  
داراي تيك باشد نام سلول ها و شماره سطر ها در هنگام چاپ روي كاغذ نمايان خواهند شد و  printو اگر گزينه 

  صورت عدم تيك دار بودن در هنگام چاپ نمايش داده نمي شوند .
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  فصل پنجم

 formulasنوار 

دن با اغلب بخش هاي آن را داريم . اما يكي تا اينجاي كار ، ما با اكسل تا حدود زيادي آشنا شده ايم و توانايي كار كر

مي باشد . در اين نوار فرمول ها و توابع كاربردي زيادي در زمينه هاي  formulasاز مهمترين بخش هاي اكسل نوار 

  مختلف گنجانده شده كه به محبوبيت هر چه بيشتر اكسل انجاميده است . 

  
كه مجموعه اي از فرمول ها و توابع آماده  function libraryشامل چهار بخش مجزا به نام هاي  formulasنوار 

كه مخصوص نامگذاري مناطق و سلول ها و مديريت آنهاست ،  defined namesاكسل در آن گنجانده شده ، 

formula auditing  كه براي نمايش و عدم نمايش فرمول ها و گزارش گيري از انها كاربرد دارد و در نهايت

calculation ه مخصوص تنظيمات مربوط به محاسبات اكسل است ، مي باشد .ك  

Function library 

  اين قسمت شامل فرمول ها و توابع از پيش آماده شده در زمينه هاي همچون مالي ، رياضي ، آمار و ... مي باشد . 

  
ارند و لذا همه فرمول ها و توجه اين مجموعه روي فرمول هايي است كه در زمينه حسابداري و مديريت بيشتر كاربرد د

  توابع تشريح نخواهند شد .

 recentlyهم به همين شكل وجود دارد و نيازي به توضيح آن نيست . بخش  homeكه در نوار  auto sumبخش 

used  . هم فرمول ها و توابعي كه اخيرا از آنها استفاده كرده ايد را نمايش مي دهد كه از آن مي گذريم  
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در اين بخش فرمول ها و توابع مالي گنجانده شده اند . با كليك بر اين گزينه ليستي باز مي شود كه فرمول هاي مالي 

در آن قرار دارند . در جدول زير نام و كاربرد برخي از اين فرمول ها كه به توضيح آنها خواهيم پرداخت را خواهيد ديد 

:  

  كاربرد  نماد

DB نزولي روش استهلاك به  

DDB مضاعف نزولي استهلاك به روش  

FV محاسبه ارزش آتي پرداخت ها  

NPV محاسبه ارزش روز خالص وردي هاي سرمايه گذاري  

PMT محاسبه اقساط وام ها  

PV محاسبه ارزش حال دريافت و پرداخت آتي  

SLN استهلاك به روش خط مستقيم  

SYD  استهلاك به روش مجموع سنوات  

  از فرمول هاي فوق به طرح مثالي مي پردازيم .  براي توضيح هر كدام

  1مثال 

  اطلاعات زير در مورد يك دارايي در دست است . مطلوبست محاسبه استهلاك دوره اول عمر دارايي با روش نزولي؟

  
را فراخواني مي  DBكليك مي كنيم تا فعال گردد و سپس از فرمول هاي مالي ، فرمول  B6ابتدا روي سلول   حل :

  م كه با اين كار شكل زير ظاهر مي گردد :كني
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COST           بايد سلول بهاي تمام شده در اين كادر نوشته شود (كليك برB1( 

SALVAGE         بايد سلول ارزش اسقاط در اين كادر نوشته شود (كليك برB2( 

LIFE           بايد سلول عمر مفيد در اين كادر نوشته شود (كليك برB3( 

PERIOD         بايد سلول دوره مورد نظر در اين كادر نوشته شود (كليك برB4(  

  را انتخاب كنيد . OKو در نهايت كليد 

  
  را بنويسيد : 2عدد  B4حالا براي محاسبه استهلاك سال دوم كافيست در سلول 

  
  2مثال 

  در مثال قبل ، استهلاك را براي دوره سوم به روش نزولي مضاعف محاسبه كنيد ؟

فرمول قبلي را پاك مي كنيم و با فراخواني  DELETEكليك مي كنيم و با فشردن كليد  B6ابتدا روي سلول   ل :ح

  از قسمت فرمول هاي مالي ، طبق شكل عمل مي كنيم : DDBفرمول 

  
  را انتخاب مي كنيم . OKو در نهايت كليد 
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  3مثال 

% مي باشد . مطلوبست محاسبه 12د . نرخ بهره ساليانه ساله مي باش 4ريال و  250000مبلغ قسط ماهيانه يك وام 

  ارزش آتي كل اقساط ؟

  ابتدا داده هاي مثال را در محيط اكسل وارد مي كنيم :  حل :

  
  ، شكل زير ظاهر خواهد شد : FVبا فراخواني فرمول  B8در سلول 

  
  توضيخات شكل :

RATE       د (كليك بر در اين كادر نوشته شو نرخ بهره هر دورهبايد سلولB5( 

NPER       اسقاط در اين كادر نوشته شود (كليك بر  تعداد كلبايد سلولB4( 

PMT       در اين كادر نوشته شود (كليك بر  مبلغ هر قسطبايد سلولB6( (اين عدد منفي است)  
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  4مثال 

محاسبه خالص % بشرح زير است ، مطلوبست 12خروجي و ورودي يك سرمايه گذاري با نرخ بهره مورد انتظار 

  جريان هاي ورودي آتي ؟

  
  :را از منوي فرمول هاي مالي ، فراخواني مي كنيم  NPVرا فعال كرده و سپس فرمول  C5ابتدا سلول   حل :

  
  صفحه زير ظاهر مي گردد : NPVبا فراخواني فرمول 
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  توضيخات شكل :

RATE      وشته شود (يا نوشتن آدرس آن)بايد در اين سلول نرخ بهره يا تورم ساليانه يا دوره اي ن 

VALUE 1     اولين ورودي يا خروجي را بايد قرار داد (يا سلولC1( 

VALUE 2     دومين ورودي يا خروجي را بايد قرار داد (يا سلولC2( 

  ها مي تواند افزايش يابد . VALUEتذكر : تعداد 

  
  و در نهايت شكل حاصل :

  
  5مثال 

بار (پايان هر فصل) .  4ساله و تعداد اقساط در سال  4% ساليانه . 16بهره ريال و نرخ  15000000مبلغ وامي 

  مطلوبست محاسبه هر قسط اين وام ؟

  ابتدا اطلاعات را در محيط اكسل وارد مي كنيم :  حل :
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  را فراخواني مي كنيم : PMTحالا فرمول 

  
  توضيخات شكل :

RATE       يا دوره اي نوشته شود (يا نوشتن آدرس آن)بايد در اين سلول نرخ بهره يا تورم ساليانه 

NPER      (يا سلول آن) تعداد كل اقساط وام 

PV     (يا منفي سلول آن) مبلغ كل وام كه بايد منفي وارد شود  

  
  و در نهايت شكل حاصل :

  
  6مثال 

  ه كنيد ؟% را محاسب21سال با نرخ بهره  3ريال به مدت  300000ارزش فعلي اقساط ورودي ماهيانه به مبلغ 
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  ابتدا اطلاعات را وارد محيط اكسل مي كنيم :  حل :

  
  را فراخواني مي كنيم : PVحالا از منوي فرمول ها ، فرمول 

  
  توضيخات شكل :

RATE      (يا نوشتن آدرس آن) بايد در اين سلول نرخ بهره يا تورم ساليانه يا دوره اي نوشته شود 

NPER      (يا سلول آن) تعداد كل اقساط وام 

PMT     (يا منفي سلول آن) مبلغ هرقسط كه بايد منفي وارد شود  

  
  و در نهايت شكل حاصل :

  
  7مثال 
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ريال . مطلوبست  3000000سال و ارزش اسقاط آن  5ريال و عمر مفيد آن  25000000بهاي تمام شده دارايي 

  روش مجموع سنوات ؟محاسبه استهلاك سالانه به روش مستقيم و همچنين محاسبه استهلاك سال سوم به 

  ابتدا اطلاعات را در محيط اكسل وارد مي كنيم :  حل :

  
  را فراخواني مي كنيم : SLNفرمول  B6ه روش خط مستقيم روي سلول ب براي محاسبه استهلاك سالانه

  
  توضيح شكل :

COST       بهاي تمام شده دارايي (سلولB1( 

SALVAGE     ارزش اسقاط (سلولB3( 

LIFE       سلول عمر مفيد)B2( 

  
را فعال كرده و سپس  B7براي محاسبه استهلاك به روش مجموع سنوات براي دوره سوم عمر دارايي ، ابتدا سلول 

  را فراخواني مي كنيم : SYDفرمول 
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  توضيح شكل :

COST       بهاي تمام شده دارايي (سلولB1( 

SALVAGE     ارزش اسقاط (سلولB3( 

LIFE       عمر مفيد (سلولB2( 

PER       دوره مورد نظر (سلولB4( 

  
  و در نهايت شكل حاصل :

  
 LOGICALبخش 

مي  IFدر اين بخش فرمول ها و توابع منطقي قرار دارند . براي اختصار در اين بخش فقط به توضيح فرمول مهم 

  پردازيم :
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در سلول ها به اكسل دستور براي شرط گذاري در فرمول ها كاربرد دارد . با استفاده از اين فرمول مي توان  IFفرمول 

را نمايش بده . براي توضيح بيشتر اين  Zبرقرار نبود  Xرا نمايش بده و اگر  Yبرقرار بود  Xشرطي داد ، مثلا اگر حالت 

  به طرح چند مثال مي پردازيم :تابع 

  8مثال 

فرمول نويسي  Cي ستون طوري براي سلول ها IF تابعفرض كنيد ليست نمرات دانشجويان كلاسي بشرح زير است ، با 

و در غير اين حالت   "مردود" مقابل نام دانشجو عبارت Cبود در ستون  10كنيد كه اگر نمره دانشجويي كمتر از 

  نمايش داده شود ؟ "قبول"عبارت 

  
  را همانند شكل زير فراخواني  مي كنيم : IFتابع  C2بعد از فعال كردن سلول   حل :

  
  مي باشد ظاهر مي گردد : IFتابع  حالا شكل زير كه مربوط به

  
) ، شرط يا عبارت منطقي LOGICAL _ TEXTهمانطور كه پيداست اين تابع داراي سه كادر مي باشد . در كادر اول (

) ، عبارتي كه در صورت صحت شرط مي خواهيم VALUE _ IF _ TRUEدلخواه را بايد وارد كرد و  در كادر مياني (

www.jozve.orgwww.jozve.org) ، عبارتي كه در صورت برقرار نبودن شرط VALUE _ IF _FALSEنويسيم و در كادر سوم (مي نماتيش داده شود را 
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مي خواهيم نمايش داده شود را وارد مي كنيم . داده هاي ورودي سه كادر فوق مي تواند عدد ، سلول ، عبارت متني ، 

  تابع و فرمول باشد .

، كه به  "باشد 10ر از كوچكت B2اگر سلول "نه باشد : در مثال فوق ، عبارت شرطي و منطقي (كادراول) بايد اينگو

نيست) . در  =نمايش داده مي شود (در توابع  وفرمول ها نيازي به قرار دادن  B2<10زبان رياضي و اكسل بصورت 

و در كادر سوم كه در صورت برقرار  "مردود"كادر مياني كه در صورت صحت شرط نمايش داده مي شود ، عبارت 

  را نوشت . "قبول") نمايش داده مي شود بايد عبارت B2>=10كادر اول (يعني  نبودن شرط

  
كافي است همانند گذشته روي قسمت مربع كوچك گوشه كادر  Cحالا براي كپي اين شرط به ساير سلول هاي ستون 

C2  دوبار كليك كرده و يا اينكه روي آن كليك كرده و تا سلولC11 : بكشيم و رها كنيم  

          
  9مثال 

  هفته اول ليگ در مقابل تيمهاي مختلف به شرح شكل زير است : 6پرسپوليس در  تيم نتايج مسابقات فوتبال

  
  در مقابل هر بازي ؟ Gهفته در ستون  6مطلوبست محاسبه امتياز تيم پرسپوليس در اين 
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هم در شكل اوليه  IFرقرار نبود . تابع در مثال قبل تابع منطقي ما دو حالت داشت ، يا شرط برقرار بود ، يا ب  حل :

خود داراي دو حالت است ، اگر شرط برقرار بود و اگر برقرار نبود . اما در اين مثال تابع منطقي ما داراي سه شرط 

بايد نمايان شود ، يا گل زده پرسپوليس برابر با حريف  3است ، يا گل زده پرسپوليس بيش از حريف است كه عدد 

اما  بايد نمايان گردد . 0بايد نمايان گردد و يا اينكه گل زده پرسپوليس كمتر از حريف است كه عدد  1است كه عدد 

  در نماي اوليه دو حالت را مي پذيرد . براي حل اين مشكل فرمول نويسي تو در تو را توضيح خواهيم داد . IFتابع 

  خوانيم : را فرا مي IFكليك مي كنيم و تابع  G2براي حل مساله روي سلول 

  
شرط موجود شروع كرد . در اين مثال به دلخواه در تابع منطقي  3براي نوشتن تابع منطقي اول مي توان از هر يك از  

در كادر  است . C2>D2را قرار مي دهيم كه شكل رياضي آن  "اگر گل زده پرسپوليس بيش از حريف بود"شرط 

  :مي باشد را قرار مي دهيم  3ايد نمايان گردد را كه عدد مياني عبارتي را كه در صورت برقراري شرط فوق ب

  

تا اينجاي كار يك شرط از سه شرط را نوشته ايم ولي فقط يك كادر خالي براي نوشتن دو شرط بعدي داريم . براي 

  ديگر را فراخواني مي كنيم : IFاين كار روي كادر سوم كليك مي كنيم و يك تابع 

ار فرمول گزينه اي وجود دارد كه از طريق آن مي توان هر فرمول و تابعي را وارد فرمول براي اين كار در سمت چپ نو

  را فرامي خوانيم : IFو تابع ديگري كرد . روي مثل كوچك  اين گزينه كليك كرده و تابع 
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كادر اول كه  ديگر به همان شكل اوليه محيا شده است . در اين جا بايد ادامه شروط را نوشت . در IFحالا يك تابع 

اگر گل زده "عبارت منطقي است ، يكي از دو شرط باقيمانده را مي نويسيم . در اين مثال بصورت دلخواه شرط براي 

  مي باشد .  C2=D2را مي نويسيم كه به زبان رياضي و اكسل عبارت  "پرسپوليس برابر با حريف بود

است را مي نويسيم . تا اينجا  1بايد نمايان گردد كه امتياز در كادر دوم هم عبارتي را كه در صورت برقراري شرط فوق 

دو شرط از سه شرط را نوشته ايم و تنها يك شرط برقرار است كه اگر هيچ كدام از دو شرط قبلي برقرار نباشد ، خود 

باشد ، عدد مي  "اگر همه شرط هاي گذشته برقرار نبود"به خود اين شرط برقرار است . پس در كادر سوم كه به معناي 

  را قرار مي دهيم 0

  
  به نمايش گذاشته شده : 1عدد  G2خواهيم ديد در سلول  را مي فشاريم . OKو  

  
  را فعال كرده و به نوار فرمول نگاه كنيم ، فرمول زير را خواهيم ديد : G2اگر در سلول 

=IF(C2>D2,3,IF(C2=D2,1,0))  

  لول ها كپي مي كنيم كه شكل نهايي اين مثال بصورت زير است :حالا همچون مثال قبل اين فرمول را براي سايرس
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  10مثال 

اطلاعات زير در مورد يك دارايي در محيط اكسل در دسترس است . مطلوبسيت نوشتن فرمول استهلاك بر اساس دو 

  ؟ IFروش مستقيم و مجموع سنوات با تابع 

  در قالب :    

بود به روش  "مستقيم"عبارت  B4رمول شرطي بنويسيد كه اگر در سلول ف B9و  B7  ،B8راهنمايي : در سلول هاي 

  بود از روش مذكور استفاده شود . "مجموع سنوات"مستقيم و اگر عبارت

 B4اگر سلول "را فرا مي خوانيم . در قسمت شرط (كادر اول) بايد بنويسيم  IFرا فعال كرده وتابع  B7سلول   حل :

در ساير سلول  B4(چون سلول  را در كادر اول مي نويسيمزير براي اين كار عبارت ، كه  "حاوي عبارت مستقيم بود

  : )ثابت مي كنيم F4ها هم يكسان است و نبايد تغيير كند آن را با فشردن كليد 

$B$4=”مستقيم” 

تابع عمل نوشت و در غير اينصورت  ” “بايد آن عبارت را درون  =دقت كنيد براي نوشتن نام يا حروف بعد از علامت 

  ظاهر مي گردد . ?NAME#نخواهد كرد و در مقابل كادر ها هشداري 

در كادر دوم بايد عبارتي را كه اگر شزط برقرار بود ظاهر مي گردد را نوشت كه همان فرمول استهلاك به روش خط 

مي خوانيم و آن را را فرا SLN) . براي اين كار ، در كادر مياني كليك كرده و همچون شكل فرمول SLNمستقيم است (

  به شكل زير پر مي كنيم :

  

www.jozve.orgwww.jozve.org



103 

 

  فرمول مورد نظر استفاده مي كنيم .اگر فرمول مورد نياز در ليست باز شده نبود از گزينه آخر ليست براي پيدا كردن 

  
  ده ايم.دقت كنيد چون قرار است فرمول را براي ساير دوره ها كپي كنيم ، بنا براين اطلاعات اصلي و پايه اي را ثابت كر

نيز تاييد مي شود و بسته مي شود ، در حالي كه هنوز فرمول نويسي كامل نشده . براي ادامه  IFفرمول  OKبا كليك بر 

مي باشد كليك  IFو روي قسمتي از فرمول در نوار فرمول كه مربوط به تابع كليك كرده  B7فرمول نويسي روي سلول 

  دوباره باز شود . IFي كنيم تا تابع كليك م  مي كنيم و همچون شكل روي گزينه 

  
اگر "ادامه فرمول مي پردازيم . در كادر سوم بايد شرط هاي بعدي نوشته شود ، دو شرط باقي مانده ، حالا به نوشتن 

بنابراين در كادر سوم دوباره  ، "عبارت ديگري بود B4اگر در سلول "و  "عبارت مجموع سنوات بود B4درون سلول 

  فرامي خوانيم و در كادر شرط عبارت زير را مي نويسيم :را  IFفرمول 

$B$4=”مجموع سنوات” 

) نوشته شود . براي اين كار روي كادر سوم كليك كرده و SYDو در كادر مياني بايد فرمول محاسبه مجموع سنوات (

  را فرامي خوانيم و طبق شكل آن را پر مي كنيم : SYDفرمول 

  
چهارم كه مربوط به دوره محاسبه است ، آدرس سلول را ثابت نكرده ايم تا با جابه جايي همانطور كه پيداست در كادر 

  و كپي فرمول متناسب با دوره ، تغيير كند .
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دوباره پنجره فرمول نويسي بسته مي شود و فرمول نويسي خاتمه مي يابد در حالي كه آخرين  OKبا كليك بر گزينه 

كليك كرده و در نوار فرمول ، روي آن بخشي كه  B7نند مرحله قبل روي سلول بخش از فرمول باقي مانده است . هما

  .باز گردد IFرا انتخاب مي كنيم تا دوباره پنجره تابع  است كليك مي كنيم و گزينه  IFمربوط به دومين فرمول 

  
 B4سنوات در سلول قسمت آخر (كادر سوم) فرمول مربوط به زماني است كه هيچ كدام از عبارات مستقيم و مجموع 

نباشند . مي خواهيم در اين حالت به كاربر هشداري مبني بر اينكه روش محاسبه اشتباه است داده شود . بنابراين در 

  را انتخاب مي كنيم . OKرا مي نويسيم و  "روش اشتباه"كادر آخر عبارت 

  
  به قرار زير است : B7در نهايت كل فرمول موجود در سلول 

=IF($B$4=" ميتقمس ",SLN($B$1,$B$2,$B$3),IF($B$4=" سنوات مجموع ",SYD($B$1,$B$2,$B$3,A7)," اشتباه روش ")) 

  منتقل مي كنيم . B9و  B8را به سلول هاي  B7حالا فرمول سلول 

  : "مستقيم"مي نويسيم  B4حالا در سلول 

  

  : "مجموع سنوات"مي نويسيم  B4و يا در سلول 
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  : "ولينز"نويسيم مي  B4و يا در سلول 

  چون روش نزولي در فرمول نويسي ما نبود با شكل زير روبرو مي شويم :

  

  DATE & TIMEبخش 

اگر روي اين گزينه در بخش فرمول هاي اكسل  دارد .در اين بخش فرمول ها و توابعي براي درج تاريخ و زمان وجود 

اده است . اما در اين مجموعه به توضيح سه كليك كنيد ليستي باز مي شود كه چندين تابع و فرمول را در خود جاي د

  تابع از اين توابع مي پردازيم .

  كاربرد  تابع

DATE براي وارد كردن تاريخ در سلول ها  

TIME  براي وارد كردن ساعت در سلول ها  

NOW  نوشتن اتوماتيك زمان حال در سلول ها  

را  DATEل كرده و سپس بصورت شكل زير تابع براي درج يك تاريخ در سلول مورد نظر ، ابتدا آن سلول را فعا

  فراخواني مي كنيم :
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  تابع باز شده به شكل زير مي باشد :

  
را  OKكه در كادر بالا ، سال مورد نظر ، در كادر مياني ماه مورد نظر و در كادر پايين روز مورد نظر را وارد كرده و 

  انتخاب مي كنيم :

  
استفاده مي كنيم . بعد از فراخواني اين تابع شكل زير ظاهر مي  TIMEاز تابع  براي وارد كردن ساعت در يك سلول

را انتخاب مي كنيم . لازم به ذكر است مي توان به جاي  OKشود كه در آن ساعت ، دقيقه و ثانيه را مي نويسيم و 

  نوشتن عدد ، آدرس سلول ها را در اين كادر ها نوشت .

 

استفاده كرد . با فراخواني اين تابع شكل زير ظاهر  NOWحظه هم مي توان از تابع براي درج ساعت و تاريخ همين ل

  را انتخاب كرد . OKبا يد گزينه مي شود كه 

  
 LOOKUP & REFERENCEبخش 

در اين قسمت فرمول هاي مربوط به جستوجو و آدرس دهي موجود مي باشد . در اين مجموعه چندين فرمول قرار 

  مي پردازيم . VLOOKUPو  HLOOKUPبه توضيح دو فرمول  دارد كه براي اختصار

 VLOOKUPفرمول 
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بصورت عمودي نوشته شده  آن چيزي كه به دنبال آن هستيم اين فرمول براي جست و جو در جداولي كاربرد دارد

  . براي توضيح بيشتر به طرح مثالي مي پردازيم .است

دارايي و هزينه هر روش در جدولي در اكسل در دسترس  اطلاعات زير در مورد روش هاي استهلاك يكفرض كنيد 

  است :

  
نوشتيم ، استهلاك  B9نوشتيم و هر روشي كه در سلول  A9ميخواهيم فرمولي بنويسيم كه هر دوره اي كه در سلول 

باشد  در اين مثال چون مبدا جسو جوي ما دوره محاسبه استهلاك مي به ما نشان بدهد . C9متناظر با آن را در سلول 

  استفاده مي كنيم . VLOOKUPو اين مبدا بصورت عمودي نوشته شده است ، لذا از تابع 

  بصورت زير

  
  را فرا مي خوانيم : HLOOKUPتابع  C9در سلول 
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  در اين هنگام تابع مورد نظر باز مي شود :

  
  ر آمده است :همانطور كه پيداست چهار كادر در اين تابع ديده مي شود كه شرح آنها در جدول زي

 LOOKUP_VALUE  چيزي كه بايد جستوجو شود

  TABLE_ARRAY  جدولي كه در آن بايد جستوجو كنيم

  COL_INDEX_UNM  ستون متناظر با يافته كه بايد نمايش داده شود

  RANGE_LOOKUP  يافتن خود عبارت و يا نزديكترين عبارت به آن

. جدولي كه  A9نوشته شده ، بنابراين در كادر اول مي نويسم  A9در اين مثال مورد جستوجو عددي است كه در سلول 

) كه در كادر دوم با ماوس آن را A1:C6بايد جستوجو در آن صورت گيرد كل جدول محاسبات استهلاك است (

عنوان آن است (نوع  B9ستون متناظر با يافت ما ، شماره  ستوني است كه عبارت درون سلول  انتخاب مي كنيم .

. چون در اين مثال روش مورد نياز براي محاسبه استهلاك روش مستقيم است و اين روش در دومين ستون از روش) 

را قرار مي دهيم . پر كردن كادر چهارم در اين مثال ضروري  2جدول نوشته شده است ، بنابراين در اين كادر عدد 

  نيست .

  
به استهلاك سال چهارم به روش مستقيم است نمايان مي  كه مربوط 600000عدد  C9در سلول  OKبا كليك بر گزينه 

  گردد .

  
  به شرح زير است : C9فرمول سلول 

=VLOOKUP(A9;A1:C6;2) 
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كليك كرده و در  C9حالا اگر بخواهيم اين فرمول را براي جستوجو در ستون مجموع سنوات تغيير دهيم ، روي سلول 

. در اين  3مي نويسيم  2اره تابع باز شود در كادر سوم به جاي عدد را انتخاب مي كنيم تا دوب نوار فرمول گزينه 

  حالت تابع ، عدد دوره مورد نظر را جستوجو مي كند و سومين ستون متناظر با آن را نمايش مي دهد .

  
  شكل حاصل :

  
ول نوشته عكس تابع فوق بوده و در مواردي كاربرد دارد كه مورد جستوجو بصورت افقي در جدا HLOOKUPتابع 

شده باشد . براي توضيح بيشتر مثال بالا را در نظر بگيريد با اين تفاوت كه جدول داده ها به شكل زير است . در سلول 

C9  فرمولي بنويسيد كه استهلاك به روش مجموع سنوات دوره موجود در سلولA9 را نمايش دهد ؟  

  
  اخواني كرد :را فر HLOOKUPبايد تابع  C9براي حل اين مثال در سلول 

  
  تابع باز شده به شكل زير است :

www.jozve.orgwww.jozve.org



110 

 

  
  توضيحات كادر هاي اين تابع به شرح جدول زير است :

 LOOKUP_VALUE  چيزي كه بايد جستوجو شود

  TABLE_ARRAY  جدولي كه در آن بايد جستوجو كنيم

  ROW_INDEX_UNM  ستون متناظر با يافته كه بايد نمايش داده شود

  RANGE_LOOKUP  ا نزديكترين عبارت به آنيافتن خود عبارت و ي

قرار بگيرد ، زيرا مي خواهيم شماره دوره را جستوجو كنيم . در كادر دوم همانند مثال قبل  A9در كادر اول بايد سلول 

بايد جدول را انتخاب كرده و در كادر سوم بايد شماره سطر متناظر با يافته را كه مي خواهيم نشان داده شود ، وارد 

  را در كادر سوم مي نويسيم . 3يم. چون محاسبات روش مجموع سنوات سومين سطر از جدول ما مي باشد ، عدد كن

  
  را مي فشاريم . OKو در پايان گزينه 

  را بنويسيم : 2عدد  A9حالا اگر بخواهيم استهلاك دوره دوم نمايش داده شود ، كافيست در سلول 

  
  MATH & TRIGبخش 

 ROUNDUPو  ROUND  ،ROUNDDOWNرياضي قرار دارند . از بين اين توابع ، توابع در اين بخش توابع 

  توضيح داده خواهد شد . اين توابع براي رند كردن اعداد اعشاري كاربرد دارند .

  فرض كنيد اعداد زير را در اكسل در دسترس داريد :
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 B2يش داده شوند . براي اين كار روي سلول نما Bمي خواهيم اين اعداد تا دو رقم اعشار در كنار خود در ستون 

  را انتخاب مي كنيم : ROUNDكليك كرده و تابع 

  
ور در كادر پايين تعداد اعشار را مي ) A2(در صفحه باز شده كه به شكل زير است ، در كادر بالا عدد و يا آدرس آن 

. 2نويسيم (  (  

  

تبديل شده . حالا براي ساير  25.66به عدد  25.659825د خواهيم ديد ، عد OKهمانطور كه بعد از انتخاب گزينه 

  سلول ها كپي مي كنيم و در نهايت شكل حاصل :

  

www.jozve.orgwww.jozve.org



112 

 

هم به همين صورت بترتيب براي گرد كردن به پايين و بالا كاربرد  ROUNDUPو تابع  ROUNDDOWNتابع 

  استفاده كرده ايم : ROUNDDOWNدر شكل زير از تابع  دارند .

  

DEFINED NAMES 

در اين بخش مي توان براي مجموعه اي از سلول ها يك نام انتخاب كرد و بجاي اينكه در محاسبات آدرس آن مناطق 

جمع كنيم  G11را در سلول G10تا  A1را نوشت ، نام آنها را نوشت  . مثلا فرض كنيد مي خواهيم اعداد سلول هاي 

  اين منطقه ، عمل جمع را انجام دهيم :و انتخاب  SUM، براي اين كار مي توانيم با كمك فرمول 

  
و يا مي توان براي اين منطقه نامي انتخاب كرد . براي انتخاب نام ابتدا كل منطقه را با ماوس انتخاب كرده و سپس 

  را انتخاب مي كنيم : NAME A RANGEراست كليك كرده و گزينه 
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براي جمع ،  G11انتخاب مي كنيم . حالا در سلول را  OK(دلخواه) را مي نويسيم و  AAAدر صفحه باز شده نام 

  راميفشاريم . ENTERو  AAAرا فرامي خوانيم و در بين پرانتز مي نويسيم  SUMفرمول 

  
  نمايش داده است . G11خواهيم ديد كه اكسل تمام اعداد اين منطقه را جمع كرده و در سلول 

كليك كرده و به اصلاح ،  NAME MANAGERروي گزينه  حالا براي مديريت تمام مناطقي كه نام گذاري شده اند

  حذف و اضافه آنها ميپردازيم .

  

  

FORMULA AUDITING 

در اين بخش گزينه هايي وجو دارد كه ميتوان فرمول هاي درون هر سلول را ديد و يا مشخص كرد چه سلول هايي در 

چه سلول هايي دخيل است . كاربرد عناصر اين  فرمول يك سلول دخيل هستند و يا اينكه سلول مورد نظر در فرمول

  بخش در زير بيان شده است :
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براي مشاهده اين است كه كدام سلول ها در سلول مورد نظر بكار رفته اند . در  TRACE PRECEDENTSگزينه 

  دخيل هستند : B9شكل زير مي خواهيم بدانيم چه سلول هايي در فرمول نويسي سلول 

  
براي مشاهده اين است كه سلول مورد نظر در چه سلول هايي بكار رفته است . در  TRACE DEPENDENTSگزينه 

  دركدام سلول ها بكار رفته است : A3شكل زير مي خواهيم بدانيم سلول 

  
  هم براي پاك كردن همه فلش هاي موجود كاربرد دارد . REMOVE ARROWSو گزينه 

  اي دورن سلول ها كاربرد دارد .براي مشاهده فرمول ه SHOW FORMULASگزينه 
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  فصل ششم

 DATAنوار 

  در اين نوار گزينه هايي براي تلخيص اطلاعات و همچنين وارد كردن اطلاعات وجود دارد . 

  
  بسنده مي كنيم . OUTLINEو  DATA TOOLSاين نوار شامل پنج قسمت است كه به توضيح دو قسمت 

 DATA TOOLSقسمت 

 TEXT TO COLUMNSگزينه 

ه متن درون يك سلول را جدا كرده و هركلمه از آن را در يك سلول قرار مي دهد . فرض كنيد متن اين گزين

قرار دارد ، مي خواهيم هر كلمه از اين متن را در سلولي قرار  A1در سلول "دانشجويان حسابداري دانشگاه مازندران"

  را انتخاب ميكنيم : TEXT TO COLUMNSدهيم . براي اين كاراين سلولرا فعال كرده و گزينه 

  

  

  و در شكل ظاهر شده :
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  و در شكل بعد :

  
  و در شكل بعد :

  
  و در نهايت شكل حاصل :

  
 REMOVE DUPLICATESگزينه 

اين گزينه براي حذف داده هاي تكراري دريك منطقه منتخب كاربرد دارد . فرض كنيد در سلول هاي زير اعدادي را 

اعداد تكراري بطور اتوماتيك حذف شوند . براي اين كار ابتدا كل سلول ها را انتخاب  در اختيار داريد . مي خواهيد

  را مي فشاريم : REMOVE DUPLICATESمي كنيد و سپس گزينه 
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  و در شكل بعد :

  
  را انتخاب مي كنيم . OKو در شكل بعد گزينه 

 DATA VALIDATIONگزينه 

  
  ها مي باشد . يا انتخاب اين گزينه صفحه اي باز مي شود به شكل زير : معني لغوي اين گزينه ارزيابي داده
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، با  allowكادري ديده مي شود به نام  settingهمانطور كه پيداست اين گزينه داراي سه زبانه مي باشد كه در زبانه 

  را تعيين مي كنيم : كليك بر اين گزينه ليستي باز مي شود كه نوع داده هايي را كه مي خواهيم وارد سلول شود

  
  در ليست باز شده كه به شكل زير است مي توان نوع داده ها و اعداد ورودي را تعيين كرد :

  
  در جدول زير كاربرد هر يك از اين گزينه ها را معرفي خواهيم كرد :

  كاربرد  نام

Any value هر نوع داده اي مي توان وارد كرد  

Whole number  ان وارد كردفقط عدد صحيح مي تو  

Decimal  عدد اعشاري مي توان وارد كرد  

List  ساختن يك ليست در سلول  

Date  فقط تاريخ مي توان وارد كرد  

Time  فقط زمان مي توان وارد كرد  
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Text length  تعيين تعداد حروف درون سلول را مي توان تعيين كرد  

custom  ساير موارد  

، از شما خواسته مي شود كه تنظيمات ديگري را وارد كنيد . مثلا با انتخاي گزينه  با انتخاب هر كدام از اين گزينه ها

whole number  از شما خواسته مي شود كوچكترين و بزرگترين عددي را كه اجازه مي دهيد وارد شود را انتخاب

  كنيد .

  10مثال 

كنيد . روي سلول نمرات اعمالي را  فرض كنيد مي خواهيد ليست نمرات دانشجويان كلاسي را در محيط اكسل وارد

را قبول كنند و در صورت وارد شدن هر عدد ديگري به ما هشدار دهند .  20و  0اجرا كنيد كه اين سلول ها اعداد بين 

  ليست نمرات به شرح زير است :

  16      زارع      15      احمدي

  11      محمدي      8      جوادي

  7      كمالي      16      معصومي

  14      برزگر      17      يعقوبي

  ابتدا نام دانشجويان را در محيط اكسل وارد مي كنيم :  :حل 

  
 DATA) با ماوس انتخاب مي كنيم ، و گزينه B2:B9حالا سلول هايي را كه قرار است در آن نمره ها را وارد كنيم (

VALIDATION  را انتخاب مي كنيم و در صفحه باز شده در كادرALLOW  گزينهDECIMAL نيم را انتخاب مي ك

  (چون اعداد نمره مي تواند اعشاري باشد) ، با انخاب اين گزينه صفحه مورد نظر به شكل زير تغيير مي يابد :
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ليستي به شكل زير ظاهر مي گردد  DATAبايد نوع شرط داده ها را انتخاب كنيم . با كليك بر گزينه  DATAدر كادر 

  پردازيم :كه در جدول زير به توضيح هر كدام از موارد آن مي 

  
  كاربرد  نام

BETWEEN اعدادي كه بين دو عدد مشخص باشند  

NOT BETWEEN  اعدادي كه بين دو عدد مشخص نباشند  

EQUAL TO  ... عددي كه مساوي باشد با  

NOT EQUAL TO  عددي كه مساوي نباشد با  

GREATER THAN  عددي كه بزرگتر از عددي مشخص باشد  

LESS THAN   از عددي مشخص باشدعددي كه كوچكتر  

GREATER THAN OR EQUAL TO  عددي بزرگتر يا مساوي عددي مشخص باشد  

LESS THAN OR EQUAL TO  عددي كه كوچكتر يا مساوي با عددي مشخص باشد  

را انتخاب مي كنيم و همانند شكل زير  BETWEENباشند ، گزينه  20و  0در مثال ما ، چون اعداد ورودي بايد بين 

  ر ها را پر مي كنيم :ساير كاد
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  ) را وارد مي كنيم.20بزرگترين عدد ممكن ( MAXIMUM) و در كادر 0كمترين عدد ممكن ( MINIMUMدر كادر 

مي توان هشداري را براي زماني كه اعدادي خارج از اين محدوده وارد شده باشند در نظر  OKاما قبي از انتخاب 

پيام  ERROR MESSAGEمي رويم و در قسمت  ERROR ALERTنه گرفت ، براي اين كار درهمين صفحه به زبا

  خطا را بصورت دلخواه مي نويسيم :

  
كليك كنيد خواهيد ديد ليستي باز  STYLEمي توان نوع هشدار را انتخاب كرد . اگر بر روي گزينه  STYLEدر كادر 

باشد كه بترتيب سه سطح  مي INFORMATIONو  STOP  ،WARNINGخواهد شد كه داراي سه گزينه به نامهاي 

سخت ترين نوع هشدار بوده و با انتخاب اين گزينه به هيچ عنوان نمي توان  STOPمتفاوت از هشدار هستند كه گزينه 

  را مي فشاريم : OKوارد سلول ها كرد . اين گزينه را انتخاب كرده و  20تا  0عددي خارج از محدوده 
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را ت بصورت درست وارد شوند هيچ گونه هشداري دريافت نخواهيم كرد . اما اگر نمحالا نمرات را وارد مي كنيم ، 

را بفشاريم با هشداري به شكل  ENTERوارد كنيم و  21عدد  11فرض منيد به اشتباه نمره دانشجو محمدي را بجاي 

  زير روبرو مي شويم :

  
  را وارد سلول كنيم .را انتخاب كرده و عدد صحيح  RETRYبراي اصلاح عدد بايد طبق شكل گزينه 

را مي   DATA VALIDATIONبراي حذف اين تنظيمات از روي سلول ها ، منطقه مورد نظر را انتخاب كرده و گزينه 

  را مي فشاريم . OKرا انتخاب كرده و  CLEAR ALLفشاريم و در صفجه باز شده گزينه 

  
  ايجاد ليست در يك سلول
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يك سلول  را محدود كرد و كاربر ، تنها مجاز به انتخاب يك مورد از  در مواقعي ضروري است داده هاي ورودي به

بين چند گزينه باشد . در اين مواقع مي توان ليستي در سلول ايجاد نمود . براي ايجاد يك ليست در سلول از گزينه 

data validation  همانند مثال قبل ، در كادر ،allow  گزينهl ist : را انتخاب مي كنيم  

  
است . در اين كار مي توان  sourceكادري در پايين همين صفحه ايجاد مي شود كه نام آن  listنتخاب گزينه با ا

آدرس سلول هايي را كه مي خواهيم محتويات آن در ليست قرار بگيرد وارد مي كنيم و يا اينكه موارد موجود در ليست 

و  "نزولي"،  "خط مستقيم"اد كنيم كه حاوي سه گزينه ليستي ايج A1را مي نويسيم . فرض كنيد مي خواهيم در سلول 

 :را انتخاب مي كنيم  DATA VALIDATIONرا فعال و سپس گزينه  A1باشد . براي اين كار ابتدا سلول  "مضاعف"

  
  را انتخاب مي كنيم : LISTگزينه  ALLOWدر صفحه ظاهر شده ، در كادر 

  
  را مي فشاريم : OKرا مي نويسيم و  "عفمضا,ينزول,ميمستق خط"عبارت  SOURCEدر كادر 
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(در  قرار داد " , "لاتين ، دقت كنيد براي جداسازي رديف هاي ليست بايد بين هر عنوان يا رديف علامت ويرگول 

به شكل زير تغيير مي يابد كه با كليك  A1و در نهايت سلول  . قرار داد) "  ; "ويرگول برخي موارد بايد علامت نقطه 

  گوشه آن مي توان ليست را مشاهده كرد و گزينه مورد نظر را انتخاب كرد .بر فلش 

          
 WHAT-IF ANALYSISگزينه 

اين گزينه كه در شكل زير نشان داده شده است ، براي گزارشگيري و بررسي حالت هاي مختلف يك فرمول كاربرد 

  دارد .

  
  به شكل زير وارد كرده ايم :فرض كنيد فرمول محاسبه مبلغ قسط را در محيط اكسل 

        
% در آن نمايش داده شود . براي 2% و 1.5% ، 1.2مي خواهيم جدولي داشته باشيم كه مبلغ هر قسط را با درصد هاي 

استفاده كرد . براي شروع كار ، ابتدا سلولي را كه در آن فرمول  SCENARIO MANAGERاين كار بايد از گزينه 
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را  SCENARIO MANAGERيد مورد تجزيه و تحليل قرار گيرد را فعال كرده و سپس گزينه نوشته شده است و با

  انتخاب مي كنيم :

  
  حالا صفحه اي باز مي شود به شكل زير :

  
را انتخاب كنيم . با اين كار صفحه ديگري باز مي شود به شكل زير كه در  ADDبراي ايجاد سناريو جديد باي گزينه 

و در كادر  )"حالت اول"نام سناريو را مي نويسيم (در اين حالت بطور دلخواه مي نويسيم  SCENARIO NAMEكادر 

CHANGING CELLS  : سلولي را كه بايد در محاسبات تغيير كند ( سلول مر بوط به درصد بهرهB2. را مي نويسيم (  

  
واهيم محاسبه مبلغ قسط با آن انجام صفحه ديگري باز مي شود كه ما بايد عدد جديدي كه مي خ OKبا كليك بر گزينه 

  را مي فشاريم : OK% را مي نويسيم و 1.2% است . در كادر مربوط عدد 1.2شود را وارد كنيم كه در اين مثال عدد 
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  حالا دوباره به صفحه اصلي باز مي گرديم :

  
  حالا همين مراحل را براي دو عدد بعدي طي مي كنيم :

  
و در صفحه جديد باز شده كه به شكل زير را مي فشاريم  SUMMARYمحاسبه ، گزينه با وارد كردن هر سه حالت 

  را مي فشاريم: OK، مبلغ هر قسط) و گزينه  B5است ، سلولي را كه بايد تغييرات آن گزارش شود را انتخاب مي كنيم (

  
د انتظار در آن ايجاد مي گردد كه جدول مور SCENARIO SUMMARYو در نهايت ، كاربرگ جديدي با نام 

  نمايش داده شده است :
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% محاسبه كرده (اكسل بطور اتوماتيك 1.2همانطور كه در جدول پيداست براي حالت اول ، مبلغ قسط را با نرخ بهره 

% است و با اضافه كردن اعشار 1.2% ، اما در محاسبات همان 1نوشته شده رند كرده به  E6اين عدد را كه در سلول 

  % نمايش داده است .1.2مبلغ جديد قسط را با نرخ بهره  E8صحيح خود باز مي گردد) و در سلول  سلول به حالت

  GOAL SEEKگزينه 

اين گزينه در واقع كار آزمون و خطا براي رسيدن به جواب يك مجهول در يك فرمول را انجام مي دهد . فرض كنيد 

ريال خواهد بود . براي اين  3000000اي ، مبلغ هر قسط ما در مثال قبل مي خواهيم بدانيم با چه نرخ بهره ماهيانه 

  را فرامي خوانيم : GOAL SEEKكليك كرده و همچون شكل گزينه  B5كار روي سلول 

  
  با انتخاب اين گزينه صفحه اي به شكل زير باز مي شود :

  
ويسيم . در اين مثال مي خواهيم به مقدار دلخواه برسد را بنبايد نام سلولي را كه مي خواهيم  SET CELLدر كادر 

را مي نويسيم و يا با ماوس آن را  B5ريال برسد . به همين دليل در اين كادر آدرس  3000000به مبلغ  B5سلول 

به آن برسد را بنويسيم . در اين  B5بايد مقداري را كه مي خواهيم سلول  TO VALUEانتخاب مي كنيم . در كادر 
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را مي نويسيم . در كادر  3000000ريال برسد ، بنابراين در كادر دوم عدد  3000000غ به مبل B5مثال مي خواهيم 

BY CHANGING CELL  بايد مشخص كنيم اين تغييرات با تغيير كدام سلول بايد انجام گيرد . در اين مثال مي

) را مي نويسيم B2نرخ بهره (برسيم . بنابراين در اين كادر آدرس سلول  3000000خواهيم با تغيير نرخ بهره ، به مبلغ 

  را انتخاب مي كنيم : OKو يا با ماوس انتخاب مي كنيم  و 

  
تبديل  3000000% تغيير يافت و همچنين مبلغ هر قسط به 3.3973و در نهايت خواهيم ديد كه سلول نرخ بهره به عدد 

  شد .

  

 OUTLINEقسمت 

  م جنس و همچنين خلاصه گيري از آنها مي باشد .اين قسمت شامل گزينه هايي براي گروه بندي سلول هاي ه

  
اطلاعات زير را در مورد دانشجويان يك كلاس در اختيار داريد . مي خواهيد ميانگين نمرات دانشجويان فرض كنيد 

و دوره روزانه و شبانه را محاسبه كنيد . اين نكته حائز اهميت است كه ابتدا نام دانشجويان بايد بر اساس دوره شبانه 

.HOMEدر نوار  SORTروزانه مرتب شود (با كمك گزينه   (  
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  و پس از مرتب سازي :  

حالا مي خواهيم كل دانشجويان اين كلاس را به يك گروه دسته بندي كنيم براي اين كار كل سلول هاي جدول را با 

  را انتخاب مي كنيم : GROUPماوس انتخاب كرده و گزينه 

  
حالا  را مي زنيم . OKرا انتخاب كرده و  ROWبندي به شكل سطري است ، گزينه  در صفحه باز شده چون گروه

  شكل جدول به صورت زير تفيير مي كند و دانشجويان در يك گروه قرار گرفته اند :
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به محاسبه ميانگين نمرات دوره ها مي پردازيم . براي اين كار روي يك سلول  SUBTOTALحالا با استفاده از گزينه 

  را انتخاب مي كنيم : SUBTOTALروه كليك كرده و گزينه از گ

  
در كادر اول بايد انتخاب كنيم بر چه اساسي خلاصه گيري كنيم (بر اساس دوره) ، در كادردوم بايد مشخص كنيم چه 

  ) و در سوم بايد مشخص كنيم از چه چيزي ميانگين گرفته شود (نمره) .AVERAGEعمليات رياضي را در نظر داريم (
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  شكل حاصل :
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  فصل هفتم

 REVIEWنوار 

  
در اين نوار مواردي همچون تصحيح متون ، يادداشت گذاري بر روي سلول ها و قفل كاربرگ وجود دارد . همانطور كه 

  مي باشد .  CHANGESو  PROOFING  ،COMMENTSپيداست اين نوار داراي سه بخش 

ت در فرهنگ نامه ها و همچنين ترجمه لغات به زبان هاي تصحيح متون و جستوجوي لغا براي PROOFINGقسمت 

  ديگر كاربرد دارد .

 COMMENTSقسمت 

اين گزينه براي دادن اطلاعات ، هشدار و راهنمايي درون سلول ها براي كاربر ، كاربرد دارد . فرض كنيد فرمول زير را 

  براي محاسبه مبلغ قسط در اختير داريد :

  
فقط "بنويسيد  B2رهنمود هايي در سلول ها ايجاد كنيد . فرضا مي خواهيد در سلول  ،ربر مي خواهيد براي راحتي كا

 NEW. براي اين كار روي اين سلول كليك كرده و بر گزينه  "5% بنويسيد 5عدد درصد را وارد كنيد مثلا براي 

COMMENT  . كليك مي كنيم  

  
  كه مي توانيد مطلب مورد نظر را در آن بنويسيد : محلي مشخص مي شود B2با كليك بر اين گزينه ، در سلول 
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  و در پايان روي يك سلول ديگر كليك كنيد :در اين صفحه متن مورد نظر را بنويسيد 

  
مثلث كوچك و قرمز رنگي وجود دارد . اين بدين معناست كه سلول مورد نظر داراي  B2حالا در گوشه سلول 

يادداشت مورد نظر نمايان مي شود و با كنار كشيدن ماوس از اين  B2سلول يادداشت مي باشد . با بردن ماوس روي 

  سلول ، يادداشت ناپديد مي گردد .

          
را انتخاب كنيد و  EDIT COMMENTبراي ويرايش يادداشت ها ، ابتدا روي سلول مورد نظر كليك كرده و گزينه 

  را انتخاب كنيد : DELETEبراي حذف آن گزينه 

  

  CHANGESقسمت 

اين قسمت براي حفاظت از داده ها و فرمول هاي كاربرگ ها و كل فايل اكسل كاربرد دارد . براي قفل گذاري بر روي 

  : را انتخاب مي كنيم PROTECT SHEETيك كاربرگ گزينه 
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  را انتخاب مي كنيم : OKدر صفحه ظاهر شده ، رمز مورد نظر و سطح حفاظت را تعيين مي كنيم و 

  
يك صفحه ديگر باز مي شود كه از شما مي خواهد رمز عبور را دوباره تكرار كنيد . رمز را دوباره وارد  OKليك بر با ك

را كليك كنيد . حالا صفحه قفل شده و هيچ عملي را در آن نمي توان انجام داد . در صورت هر گونه تغيير  OKكنيد و 

  با هشدار زير مواجه خواهيم شد :

  
استفاده مي كنيم . با كليك بر اين گزينه صفحه اي باز مي  UNPROTECT SHEETگذاري ، از گزينه براي حذف رمز 

را انتخاب كنيد . حالا كاربرگ مورد  OKشود كه از شما مي خواهد رمز عبور را وارد كنيد . رمز عبور را وارد كرده و 

  نظر باز مي شود و ميتوان در آن تغييرات را اعمال كرد .

  

www.jozve.orgwww.jozve.org



136 

 

فل گذاري بر روي كل كاربرگ هاي يك فايل اكسل از منوي ذخيره كردن استفاده مي كنيم . براي ذخيره سازي براي ق

  استفاده مي كنيم : SAVE ASو گزينه  OFFICEيك فايل اكسل از منوي 

  
نه در صفحه باز شده بايد نام و محل ذخيره سازي فايل را مشخص كنيم . در پايين اين صفحه ، با كليك بر گزي

TOOLS  ليستي باز مي شود كه در آن گزينهGRNERAL OPTION : را انتخاب مي كنيم  

  
رمز عبور و در كادر پايين   براي باز كردن فايل در صفحه باز شده كه همانند تصوير زير است ، در كادر بالا رمز عبور

   را مي زنيم . OK براي تغييرات در فايل را نوشته 
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كردن آن صفحه ديگري باز  OKود كه مي خواهد رمز باز كردن فايل را دوباره تكرار كنيد و با صفحه جديدي باز مي ش

را انتخاب كنيد . حالا بر روي فايل خود  OKمي شود كه در آن بايد رمز عبور تغييرات را دوباره بنويسيد و در نهايت 

  كنيد . SAVEرمز گذاشته ايد و مي توانيد فايل را 

ن دوباره فايل اكسل رمز گذاري شده با صفحه زير رو برو مي شويم كه بايد رمز باز گشايي را وارد در هنگام باز كرد

  كنيم :

  
  در صفحه بعد بايد رمز ايجاد تغييرات را وارد كنيم :
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  فصل هشتم

 VIEWنوار 

  اين نوار مربوط به تنظيمات نحوه نمايش كاربرگ و محيط اكسل مي باشد . 

  
اين نوار داراي پنج قسمت مي باشد كه به توضيح مختصر هر قسمت مي پردازيم . در قسمت است همانطور كه پيد

WORKBOOK VIEWS . تنظيمات مربوط به نحوه نمايش كاربرگ (تمام صفحه ، ابعاد چاپي و معمولي) وجود دارد  

  
و خطوط بين جدول تنظيمات مربوط به نمايش و عدم نمايش نوار فرمول ، سربرگ ها  SHOW/HIDEدر قسمت 

  وجود دارد .

  
  گزينه هاي بزرگنمايي كاربرگ وجود دارد . ZOOMدر قسمت 

  
تنظيمات مربوط به نحوه نمايش پنجره كاربرگ ها وجود دارد . در اين قسمت گزينه اي به نام  WINDOWدر قسمت 

FREEZE PANES : قرار دارد كه به توضيح آن مي پردازيم  
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تيار داشته باشيم كه از اندازه مانيتور بزرگتر باشد ، وقتي مي خواهيم قسمت هاي پاييني جدول اگر جدول بزرگي در اخ

را ببينيم ، سربرگ ها نمايش داده نميشوند (بدليل بزرگي جداول) . به همين دليل فهم جدول كمي مشكل و گمراه كننده 

  م .استفاده مي كني FREEZE PANESخواهد بود . براي اين كار از گزينه 

  فرض كنيد جدول زير را در اختيار داريد :

  
  رديف است كه بقيه آن ديده نمي شود . براي ديدن بقيه جدول بايد صفحه را به پايين بكشيم : 16جدول ما داراي 

  
همانطور كه پيداست عنوان ستون ها ناپديد شده و نمي توان موضوع ستون ها را فهميد . براي حل اين مشكل ، در 

را انتخاب مي  FREEZE TOP ROWگزينه  FREEZE PANES) كليك كرده و از گزينه A2سلول زير عنوان (اولين 

  كنيم :
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  و حالا با كشيدن جدول به پايين عنوان ها هم نمايان خواهند بود :

  
نمايش  به عنوان سربرگ ثابت باشد و هميشه Aدر موارد كه عناويت در سطر ها قرار دارد و مي خواهيم مثلا ستون 

 استفاده مي كنيم : FREEZE FIRST COLUMNداده شود ، از گزينه 

  
در مواقعي كه بايد هم سطر و هم ستون اول ثابت باشد و هميشه نمايش داده شود ، اولين سلول زير سطر مورد نظر كه 

را  FREEZE PANESه را انتخاب كرده و گزين )B2(در مثال بالا سلول  اولين سلول بعد از ستون مورد نظر هم باشد

  انتخاب مي كنيم :
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 لازم به ذكر است ، براي لغو اين اعمال كافيست دوباره روي آن گزينه ها كليك كنيد .

 MACROSقسمت 

اين قسمت براي انجام كار هاي تكراري در كاربرگ ها كاربرد دارد . فرض كنيد مي خواهيد در سه كاربرگ جداول 

گزينه  MACROSاين كار در كاربرگ اول ، قبل از شروع رسم جدول ، از گزينه  مشابهي را داشته باشيد ، براي

RECORD MACRO : را انتخاب مي كنيم  

  
  را كليك مي كنيم : OKرا نوشته و  MACROدر صفحه جديد ، نام 

  
مي را انتخاب  STOP RECORDINGحالا شروع به رسم جدول كرده و در پايان رسم جدول در كاربرگ اول گزينه 

  كنيم .

www.jozve.orgwww.jozve.org



142 

 

  
اين گزينه همچون دوربين فيلمبرداري از تك تك اعمال انجام شده فيلمبرداري كرده . حالا مي خواهيم همين جدول را 

  :را انتخاب مي كنيم VIEW MACROSدر دو كاربرگ ديگر داشته باشيم . براي اين كار به كاربرگ دوم رفته و گزينه 

  
مورئ نظر را انتخاب كرده و  MACROدر آن نمايش داده شده اند .  ها MACROصفحه اي باز مي شود كه همه 

  را انتخاب مي كنيم : RUNگزينه 
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  خواهيم ديد در كاربرگ دوم هم همين جدول رسم خواهد شد . اين كار را براي كاربرگ سوم هم انجام خواهيم داد .
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