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آشنایی اولیه با اکسل2016  



شویم. در تصویر زیر یک کاربرگ خام را مشاهده با کلیک روی گزینه فوق وارد یک کاربرگ خالی اکسل می

 کنید.می

 حذف صفحه آغازین
برای اینکه صفحه آغازین اکسل را حذف کنید تا پس از اجرای نرمافزار همانند نسخههای قدیمی بطور مستقیم 

به کاربرگ خام هدایت شوید، روی زبانه FILE کلیک کنید و در کادر باز شده گزینه OPTIONS را 

انتخاب کنید. 



 SHOW THE START SCREENتیک گزینه  GENERALدر صفحه باز شده جدید در قسمت 

WHEN THIS APPLICATION STARTS  را بردارید و روی گزینهOK .کلیک کنید 

پس از انجام این مراحل، در دفعات بعدی اجرای نرمافزار صفحه آغازین نمایش داده نخواهد شد و مستقیما به 

کاربرگ هدایت میشوید. 



آشنایی مقدماتی با اکسل 2116 
ها و اعمال عملیات تعریف شده روی آنها را دارد. به کمک این افزار قابلیت پذیرش اطلاعات و دادهاین نرم

توان محاسبات دشوار و پیچیده را به راحتی انجام داد، اطلاعات را تجزیه  وتحلیل کرد و با کمک زار میافنرم

افزار تعداد زیادی فرمول و تابع آماده ابزارهای گرافیکی موجود نمودارهای لازم را رسم کرد. همچنین این نرم

 . را در خود جای داده است.های مختلف از جمله مالی، ریاضی و مهندسی، آمار و ..در زمینه

 معرفی سلول ها
همانطور که مشاهده کردید صفحه اصلی اکسل یک کاربرگ خالی است. این کاربرگ با خطوطی افقی و 

نام دارد. اطلاعاتی که  1هر خانه از این جدول یک سلول شود.عمودی بصورت یک جدول بزرگ مشاهده می

ستون و  16384هر کاربرگ اکسل  شوند.ها نوشته میند، در سلولبرای تجزیه و تحلیل باید به اکسل وارد شو

 سطر دارد. 1148576

 نام گذاری سلول ها
. ها در بالای آن نوشته شده استنام ستونگذاری شده است. هر ستون اکسل با یک، دو و یا سه حرف لاتین نام

اند. شده گذاریاز دو و سه حرف نام های بعدی با ترکیبیستون اول هر کاربرگ با یک حرف لاتین و ستون 26

 کنید.ها را مشاهده میدر شکل زیر نام ستون

اهده ها را مشگذاری شده است. در شکل زیر شماره ستونهمچنین هر سطر اکسل نیز با یک شماره مخصوص نام

 کنید.می

1 CELL



 ها به اینگذاری سلولشود. نحوه نامهر سلول کاربرگ با یک نام و یا آدرس مخصوص به خود شناخته می

مثال  شود. برایصورت است که ابتدا نام ستونی که آن سلول در آن قرار دارد و سپس شماره سطر آن بیان می

 شود.شناخته می D2قرار دارد با نام  2و در سطر  Dسلولی که در ستون 

 سلول فعال
ی تواند حاوشوند. هر سلول اکسل میمی ها واردهمانطور که قبلا بیان شد، اطلاعات ورودی به اکسل در سلول

وند ها به سلول وارد شاطلاعاتی نظیر عدد، متن، تاریخ، زمان، عکس، واحد پولی و فرمول باشد. برای اینکه داده

ابتدا باید آنها را فعال کرد. برای فعال سازی یک سلول کافیست با ماوس یک بار روی آن کلیک کنید. برای 

برای این کار با ماوس روی این سلول را فعال کنیم تا در آن عملیاتی را انجام دهیم.  B3 مثال قصد داریم سلول

 کنید.را مشاهده می B3کنیم. در تصویر زیر سلول فعال شده یک بار کلیک می

ها تفاوت دارد. شماره ستون و نام سطر آن با رنگی همانطور که پیداست شکل ظاهری سلول فعال با سایر سلول

 شود.اوت نمایان و اطراف سلول فعال کادری ضخیم ایجاد میمتف

 کادر نام
شود. این کادر در بالای کاربرگ قرار دارد. در کادری است که نام سلول فعال در آن نمایش داده می 1کادر نام

داده  را که فعال شده نمایش B3کنید که در آن نام سلول تصویر زیر محل قرار گیری کادر نام را مشاهده می

 شود. می

را فعال  A2خواهید سلول توانید استفاده کنید. فرض کنید میبرای فعال سازی یک سلول از کادر نام هم می

 را بفشارید. ENTERرا نوشته و کلید  A2کنید. برای این کار کافیست در کادر نام آدرس 

1 NAME BOX



 فعال شده است. A2خواهید دید که سلول 

 لولفعال کردن همزمان چند س
ی هاتوان این کار را تک تک روی سلولگاهی اوقات لازم است تغییراتی را روی چند سلول اعمال کرد. می

ها را همزمان انتخاب کرد و مدنظر انجام داد. ولی بهتر است برای کاهش میزان اشتباه و صرف وقت، این سلول

همزمان انتخاب را  C3و  A1 ،B2د سه سلول خواهیتغییرات را روی همه آنها یکباره اعمال کرد. فرض کنید می

روی کیبورد را نگه  CTRLتوانید روی یکی از این سه سلول کلیک کرده و بعد کلید کنید. برای این کار می

 را رها کنید. CTRLدارید و سپس روی دو سلول دیگر با ماوس کلیک و در پایان کلید 

را قرار داد و در پایان کلید  ","را نوشت و در بین آنها علامت توان در کادر نام، آدرس این سه سلول همچنین می

ENTER .را فشرد 

 اند.این سه سلول همانند تصویر زیر بصورت همزمان فعال شده

طقه توانید با ماوس کل منها را همزمان انتخاب کنبد، هم میحال اگر بخواهید یک منطقه به هم پیوسته از سلول

ی بین سلول هاخواهید کل منطقه سلولتوانید از کادر نام استفاده کنید. فرض کنید میمی را انتخاب کنید و هم

A1  وD3 .را انتخاب کنید 



گوشه منطقه به دلخواه(، سپس  4برای این کار در کادر نام ابتدا آدرس سلول یک گوشه منطقه را نوشته )یک از 

 A1:D3ابل آن منطقه را وارد کنید. در این مثال عبارت را قرار دهید و در نهایت آدرس گوشه متق ":"علامت 

، D1:A3عبارت  A1:D3فشاریم. دقت کنید اگر به جای را می ENTERنویسیم و کلید را در کادر نام می

A3:D1  وD3:A1 رسیدیم.نوشتیم به یک نتیجه میرا می 

 وارد کردن اطلاعات به سلول ها
افزار ورد است. برای وارد کردن اطلاعات به سلول همانند نوشتن در نرم ها به سلولوارد کردن اطلاعات و داده

همانطور که قبلا گفته شد، ابتدا باید سلول مورد نظر را فعال کرد. پس از این کار کافیست با استفاده از کیبورد 

زینه ا باید روی گعبارت یا عدد مورد نظر را در سلول نوشت و در پایان نوشتن در هر سلول برای خاتمه کار حتم

ENTER  کلیک کرده و یا کلیدENTER  را بفشاریم. در تصویر زیر گزینهENTER  1فرمول نواررا در 

 کنیم.مشاهده می

 کنیم.بنویسیم. برای این کار ابتدا آن را فعال می A1را در سلول  "حسابداری"خواهیم کلمه فرض کنید می

 کنیم.کلیک می ENTERور را نوشته و در پایان روی گزینه سپس با استفاده از کیبورد، کلمه مذک

1 FORMULA BAR



 نوار فرمول
در بالای کاربرگ و در کنار کادر نام کادری به نام نوار فرمول وجود دارد. هر اطلاعاتی که در سلولی وجود 

 51111د عد A5شود. بطور مثال اگر در سلول داشته باشد، با کلیک بر آن سلول، در این کادر نمایش داده می

 شود.در نوار فرمول این عدد نمایش داده می A5نوشته شده باشد، با کلیک بر سلول 

ها استفاده ها و همچنین برای سهولت در نوشتن فرمول در سلولاین نوار برای راحتی نوشتن متون طولانی در سلول

 شود.می

 کپی کردن یک سلول
هم این عدد را داشته باشیم)عدد  D1و  B2خواهیم در سلول را داریم و می 1111عدد  A1فرض کنید در سلول 

 مذکور را در دو سلول دیگر کپی کنیم(.

 کنیم.را انتخاب می COPYراست کلیک و از لیست باز شده گزینه  A1برای این کار روی سلول 

 کنیم.را انتخاب می PASTEراست کلیک کرده و از لیست باز شده گزینه  B2سپس روی سلول 



 خواهیم دید که عدد مورد نظر در این سلول نیز نمایش داده شده است.

 دهیم. حاصل کار بصورت زیر است.نیز انجام می D1حالا همین کار را روی سلول 

های میانبری در صفحه کلید موجود کلید PASTEو  COPYاین نکته قابل ذکر است که برای گزینه های 

 گیرد.برای این دو عمل مورد استفاده قرار می CTRL+Vو  CTRL+Cهای است که بترتیب ترکیب کلید

 جابجا کردن یک سلول
در لیست  COPYجابجا کردن یک سلول همانند کپی کردن آن است، با این تفاوت که بجای انتخاب گزینه 

ا به سلول ر A2خوایم عبارت موجود در سلول فرض کنید میرا انتخاب کنیم.  CUTراست کلیک، باید گزینه 

C2  منتقل کنیم. برای این کار روی سلولA2  راست کلیک کرده و گزینهCUT کنیم.را انتخاب می 

 کنیم.را انتخاب می PASTEراست کلیک کرده و گزینه  C2سپس روی سلول 



 منتقل شده است. C2حذف و به سلول  A2خواهیم دید که عبارت مذکور از سلول 

همچنین برای انتقال یک سلول به سلولی دیگر  باشد.می CTRL+Xترکیب دو کلید  CUTکلید میانبر گزینه 

توان روی کادر آن سلول کلیک کرد و نگه داشت و به محل مورد نظر کشید و کلیک را رها کرد. فرض می

 A2 ف سلولبرای این کار ماوس را دقیقا روی کادر اطراخواهیم به این شیوه انجام دهیم. کنید مثال قبل را می

لول داریم و ستغییر کند. حالا کلیک کرده و کلیک را نگه می به شکل  شکل میبریم تا علامت ماوس از

A2  را روی سلولC2 کنیم.آوریم و کلیک را رها میمی 

 حذف محتویات یک سلول
ید و سپس کلیک کن ها و اطلاعات درون یک سلول را پاک کنیم کافیست یک بار روی آن سلولبرای اینکه داده

خواهید نوشته شده باشد و می 51عدد  B2را فشار دهید. فرض کنید در سلول  DELETEاز روی کیبورد کلید 

 را بفشارید. DELETEکلیک کرده و کلید  B2این عدد را پاک کنید. برای این کار کافیست روی سلول 



 اصلاح داده های درون یک سلول
ه باشد و نیاز به اصلاح آن داشته باشیم، کافیست یک بار روی سلول مورد نظر ای در یک سلول اشتبااگر داده

را بفشاریم. فرض  ENTERکلیک کرده و سپس در نوار فرمول داده مورد نظر را اصلاح کنیم و در پایان کلید 

 نوشته شده باشد. "بهای تمم شده"به اشتباه  "بهای تمام شده"عبارت  A2کنید در سلول 

کلیک کرده تا متن دوره سلول در نوار فرمول نمایش داده  A2ح عبارت کافیست یکبار روی سلول برای اصلا

 شود.

 فشاریم.را می ENTERکنیم و در پایان کلید حال در نوار فرمول متن مورد نظر را ویرایش می

 حذف یک ستون
. ری داده در اکسل وجود داردگاها لازم است یک ستون به کلی حذف شود. فرض کنید در تصویر زیر یک س

 .در کنار یکدیگر قرار گیرند Eو  Cتا دو ستون  را به کلی حذف کنیم Dخواهیم  ستون می



 کنیم.را انتخاب می DELETEکنیم و از لیست باز شده گزینه راست کلیک می Dبرای این کار روی نام ستون 

 شکل حاصل بصورت زیر است.



کند. تغییر می Dبه  Eگیرند و نام ستون دو ستون در کنار یکدیگر قرار می Dن دقت کنید پس از حذف ستو

 شود.ها هیچ وقت حذف نمیبنابراین نام ستون

 حذف یک سطر
ها است. برای حذف یک سطر روی شماره سطر مورد نظر راست کلیک کرده حذف سطرها همانند حدف ستون

 کنیم.را انتخاب می DELETEو گزینه 

 سلول حذف یک
 .های زیر در اکسل وجود دارددر برخی مواقع لازم است سلولی را در صفحه اکسل حذف کنیم. فرض کنید داده



اضافی است. برای اصلاح کردن اطلاعات و برای اینکه میزان سن و تحصیلات  B3مشخص است که سلول 

را با بالا انتقال داد و یا اینکه سلول  B5و  B4توان دو سلول روبروی عناوین خود به شکل صحیح قرار گیرند می

B3  را حذف کرد. برای حذف سلولB3  روی آن راست کلیک کنید و گزینهDELETE .را انتخاب کنید 

های زیر آن چه رفتاری با دو سلول B3پرسد در صورت حذف سلول شود که از شما میای باز میحال صفحه

 صورت گیرد.

 شوند.به بالا منتقل می B3های زیرین سلول سلول SHIFT CELLS UPبا انتخاب گزینه 



 تغییر اندازه سلول ها
خواهیم دید بخشی از را بنویسیم.  "بهای تمام شده یک محصول"عبارت  C1خواهیم در سلول فرض کنید می

 شود.نمایش داده می B1بیرون زده است و در کادر سلول  C1متن از کادر سلول 

برده تا  Cخط ستون ( کافیست ماوس را روی C)یا در واقع افزایش عرض ستون  C1سلول برای افزایش طول 

تغییر یابد. حالا کلیک کنید و نگه دارید و به چپ و راست بکشید تا طول سلول کم  شکل نشانگر ماوس به 

 و زیاد شود و در اندازه مناسب کلیک را رها کنید.

توانید بجای به چپ و راست کشیدن خط ستون، روی خط وسط اکسل، میهمچنین برای تغییر اندازه خودکار ت

 دبل کلیک کنید.

اما برای تغییر اندازه سلول راه دیگری نیز وجود دارد. برای تغییر طول سلول کافیست روی نام ستون راست کلیک 

 را اتخاب کنید. COLUMN WIDTHکنید و از لیست باز شده گزینه 

دبل کلیک



 کلیک کنید. OKکافیست طول دلخواه را وارد کنید و روی گزینه در صفحه باز شده 

 ROWها کافیست روی شماره آنها راست کلیک کرده و از لیست باز شده گزینه همچنین برای تغییر عرض سطر

HEIGHT .را انتخاب کنید 

 کلیک کنید. OKدر صفحه باز شده کافیست عرض دلخواه را وارد کنید و روی گزینه 



 ریت کاربرگ هامدی
های قبلی اکسل، سه کاربرگ بصورت پیش فرض در هر فایل اکسل وجود داشت که قابلیت افزایش و در نسخه

وجود دارد که البته قابلیت افزایش این تعداد  SHEET1با نام  کاهش داشت. اما در این نسخه تنها یک کاربرگ

 کنید.آن که در پایین صفحه اکسل است را مشاهده میگیری وجود دارد. در تصویر زیر نام کاربرگ و محل قرار

 برای ایجاد کاربرگ جدید کافیست روی علامت + کلیک کنید.

 ایجاد شده است. SHEET2خواهید دید کاربرگ جدیدی با نام 

را  RENAMEها کافیست روی نام آنها راست کلیک کرده و از لیست باز شده گزینه برای تغییر نام کاربرگ

 نتخاب کنید و نام جدید را بنویسید.ا



را انتخاب  DELETEبرای حذف یک کاربرگ بعد از راست کلیک بر روی نام آن، از لیست باز شده گزینه 

شود که در صورت اطمینان از کنید. اگر کاربرگ حاوی اطلاعاتی باشد یک هشدار در این باره نمایش داده می

 کنید.کلیک  DELETEحذف کاربرگ روی گزینه 

 انتخاب همزمان چند کاربرگ
خواهیم گاهی اوقات لازم است چند کاربرگ با شکل و فرمت و جداول یکسان داشته باشیم. فرض کنید می

 کاربرگ متفاوت به یک شکل داشته باشیم. 4سال در  4جدول فروش ماهانه زیر را برای 



داریم و روی نام آخرین کاربرگ کلید مینگهرا روی کیبورد  SHIFTبرای شروع ایجاد جدول، ابتدا کلید 

 کاربرگ همزمان در حالت فعال قرار گیرند. 4کنیم تا را رها می SHIFTکنیم و کلید می

 ها و درهای یک کاربرگ ایجاد کنید، در سایر کاربرگدر این زمان، هر تغییری که روی هر کدام از سلول

 کنیم.ل مورد نظر را برای اولین کاربرگ ایجاد میشود. حالا جدوهای متناظر ایجاد میسلول

های گروه کلیک داشته و روی یکی از کاربرگرا نگه SHIFTها، در پایان برای لغو انتخاب همزمان کاربرگ

گ دارای جداولی یکسان خواهند بود.کاربر 4کنید. پس از این کار خواهیم دید 

 تغییر نوع آدرس دهی سلول ها
لولی که سلا گفته شد آدرس سلول ترکیبی از نام ستون و شماره سطر آن است. به این صورت که همانطور که قب

هایی که نام آنها گذاری در ستونشود. اما این نوع نامشناخته می F4قرار دارد با نام  Fو در ستون  4در سطر 

ه اری در اکسل وجود دارد کگذشود. نوع دیگری از نامترکیبی از دو یا سه حرف لاتین است کمی مشکل می

 ها در این سیستم بصورت زیر است.گذاری سلولکند. نحوه نامگذاری میها را نیز با شماره نامستون

R(شماره سطر)C(شماره ستون)

 شود.شناخته می R4C6گذاری بصورت در این نوع نام F4مثلا سلول 



را انتخاب کنید. در کادر باز شده در  OPTIONSگزینه  FILEگذاری در زبانه برای استفاده از این سیستم نام

 R1C1گزینه  WORKING WITH FORMULASدر بخش  FORMULASقسمت 

REFERENCE STYLE .را تیک بزنید 

 شود.نمایش داده می R4C3در این سیستم بصورت  C4برای نمونه سلول 



فرمول نویسی



ین ویژگی افزار اکسل نیز از ات فرمول پذیری آنهاست. نرمافزارهای صفحه گسترده قابلیهای نرمیکی از ویژگی

 دهد.دهیم و اکسل آن دستور را انجام میبرخوردار است. فرمول دستوری است که ما به یک سلول می

شود با این تفاوت که قبل از نوشتن فرمول حتما باید ها به سلول وارد میفرمول همانند متن، عدد و سایر داده

فهماند که عبارت وارد رار داده شود. در واقع ورود این علامت در ابتدای یک عبارت به اکسل میق "="علامت 

 شده یک دستور یا فرمول است.

 علائم ریاضی در اکسل بصورت زیر هستند:

 + عمل جمع

 - عمل تفریق

SHIFT+6یا ^ توان

 / عمل تقسیم

SHIFT+8یا  * عمل ضرب

 فرمول نویسی مطلق
یک فرمول مطلق  2+5=ول نویسی مطلق یعنی فرمول متشکل از عدد و علائم ریاضی باشد. برای مثال فرمول فرم

ها کاری همانند ماشین است زیرا در آن فقط علامت ریاضی و عدد وجود دارد. فرمول نویسی مطلق در سلول

را محاسبه کنیم.  7و  5 حاصل ضرب دو عدد A1خواهیم در سلول دهد. فرض کنید میحساب ساده انجام می

 کنیم.برای این کار ابتدا این سلول را فعال می

نویسیم و در را می 7*5دهیم و بلافاصله بعد از آن عبارت را قرار می "="سپس برای نوشتن فرمول ابتدا علامت 

 فشاریم.را می ENTERپایان کلید 

 شود.داده مینمایش  A1حاصل فرمول در سلول  ENTERپس از فشردن کلید 



 د.شوکلیک کنیم، در نوار فرمول، فرمول موجود در این سلول نمایش داده می A1همچنین زمانی که روی سلول 

 مثال
باشد. این دارایی در پایان عمر مفید خود سال می 5ریال و عمر مفید آن  1111111بهای تمام شده یک دارایی 

 محاسبه کنید؟ A1ی را به روش خط مستقیم در سلول شود. استهلاک این دارایارزش تلقی میبی

 ENTERرا در آن نوشته و کلید  1000000/5=کنیم و سپس عبارت را فعال می A1برای این کار ابتدا سلول 

 فشاریم.را می

 شود.بصورت زیر نشان داده می A1استهلاک سالانه این دارایی در سلول 

 مثال
درصد در سال را در پایان سال  15ریالی با نرخ بهره اسمی  5111111ورق قرضه میزان بهره دریافتنی بابت یک 

 محاسبه کنید؟ K3در سلول 

را در آن نوشته و کلید  0.15*5000000=کنیم و سپس عبارت را فعال می K3برای این کار ابتدا سلول 

ENTER فشاریم.را می 



ایان یک سال و در نوار فرمول، فرمول این محاسبه نمایش مبلغ بهره قابل دریافت در پ K3خواهیم دید در سلول 

 داده شده است.

توان انجام داد که انجام این اعمال با ماشین حساب همانطور که پیداست، با فرمول نویسی مطلق، اعمال ساده را می

 پردازیم.تر است. اما اکسل برای چیزی بیش از این طراحی شده است که در ادامه به آن میبسیار راحت

 فرمول نویسی نسبی
 اندته شدهدر فرمول، آدرس سلولی که آن اعداد در آن نوش در این نوع فرمول نویسی بجای وارد کردن اعداد

 شود. فرض کنید در یک کاربرگ اطلاعات زیر در دسترس باشد.وارد می

محاسبه کنیم. اگر از فرمول نویسی  B5خواهیم مبلغ استهلاک سالانه دارایی را به روش خط مستقیم در سلول می

را بفشاریم. اما  ENTERرا بنویسیم و کلید  1000000/5=باید عبارت  B5مطلق استفاده کنیم، در سلول 

خواهیم از فرمول نویسی نسبی برای این مثال استفاده کنیم. فرمول محاسبه استهلاک به روش خط مستقیم می

 بصورت زیر است:

1000000 0
5

در  "="شود. اگر همین فرمول را با یک علامت نوشته می 5/(0-1000000)این فرمول بصورت خطی به شکل 

 شود. اما این نوع فرمول نویسی مطلق است و مدنظر ما نیست.بصورت بنویسیم، همان نتیجه حاصل می B5سلول 



رمول نسبی ایم. ففرمول را بصورت نسبی نوشته اگر بجای اعداد، آدرس سلول آنها را در فرمول بنویسیم، در واقع

 ENTERبنویسیم و کلید  B5باشد. حال اگر همین فرمول را در سلول می B2/(B1-B3)=این مثال بصورت 

 شود.را فشار دهیم همان نتیجه حاصل می

فرمول  ت در امر نوشتندهد. برای سهولگیر است و احتمال اشتباه را افزایش میها در فرمول وقتنوشتن نام سلول

وشتن مثال برای نتوان بجای نوشتن آدرس سلول، با ماوس روی آن کلیک کرد. برای نمونه در همین مینسبی، 

که مبلغ بهای تمام شده  B1کنیم و روی سلول دهیم و سپس پرانتز باز میرا قرار می "="فرمول ابتدا علامت 

 کنیم.دارایی است کلیک می

سپس علامت "-" قرار میدهیم و روی سلول B3 که ارزش اسقاط دارایی است کلیک میکنیم و سپس پرانتز را 

 . میبندیم



کنیم که معرف عمر مفید دارایی است کلیک می B2را قرار داده و سپس روی سلول  "/"و پس از آن علامت 

 کنیم.کلیک می ENTERو در پایان روی کلید 

 نمایش داده شده است. B5ین دارایی در سلول خواهیم دید استهلاک سالانه ا

ریال را وارد کنیم،  1511111ریال مبلغ  1111111مبلغ دارایی را تغییر دهیم و بجای  B1حال اگر در سلول 

 شود.خواهیم دید که مبلغ استهلاک جدید محاسبه و نمایش داده می

این یکی از کاربردها و برتریهای فرمول نویسی نسبی نسبت به فرمول نویسی مطلق است. با یک بار فرمول 

نویسی میتوان استهلاک هر دارایی را به روش خط مستقیم و با هر بهای تمام شده و ارزش اسقاطی به سادگی 

محاسبه کرد. 



 مثال
ریال و عمر مفید  6111111با استفاده از فرمول نوشته شده در مثال فوق استهلاک یک دارایی با بهای تمام شده 

 ریال را به روش خط مستقیم محاسبه کنید. 1511111سال و ارزش اسقاط  15

ریال و ارزش اسقاط را  6111111برای این کار تنها کافیست مبالغ و عمر مفید را تغییر دهیم. بهای تمام شده را به 

 دهیم.تغیر می 15ریال و عمر مفید را به  1511111به 

 مثال
درصد  12ریال و نرخ بهره سالانه  2511111ر مورد یک ورقه قرضه به مبلغ اسمی همانند تصویر زیر اطلاعاتی د

 شود. مطلوبست محاسبه بهره قابلرا در اختیار داریم. بهره این اوراق یک بار در سال و در پایان سال پرداخت می

 .B3دریافت در پایان سال در سلول 

را قرار  "*"کلیک کرده و علامت  B1روی سلول  B3در سلول  "="برای این کار پس از قراردادن علامت 

 دهیم.می

 فشاریم.را می ENTERکنیم و در پایان کلید کلیک می B2در ادامه روی سلول 



 شاهد بهره قابل دریافت در پایان سال خواهیم بود. B3در سلول 

درصد را محاسبه کنیم  11اسمی  ریالی با نرخ بهره 1111111حال اگر بخواهیم بهره قابل دریافت ورقه قرضه 

 را به موارد مذکور تغییر دهیم. B2و  B1های کافیست سلول

 فرمول نویسی ترکیبی
امل کنیم. در واقع فرمولی که شدر این نوع فرمول نویسی از هر دو نوع فرمول نویسی مطلق و نسبی استفاده می

 شود. فرض کنید همانند تصویر زیر در محیطه میآدرس سلول و همچنین شامل عدد باشد، فرمول ترکیبی نامید

اکسل اطلاعات یک اوراق قرضه را در اختیار داریم. اگر پرداخت بهره اوراق هر شش ماه یک بار باشد، 

 خواهیم مبلغ بهره قابل دریافت در اولین سررسید را محاسبه کنیم.می

 فرمول این محاسبه بصورت زیر است.

15 6
4000000

100 12

در واقع میتوان فرمول خطی این محاسبه را بصورت )15/2.(0*4000000 نوشت. حال اگر بجای عدد =

4111111 ریال، آدرس سلول B1 و بجای نرخ بهره 15 درصد، آدرس سلول B2 را در فرمول قرار دهیم، 

فرمولی ترکیبی بصورت )B1*(B2=/2 بدست میآید. اگر این فرمول را در سلول B3 بنویسیم نتیجه زیر را 

مشاهده خواهیم کرد. 



 خاصیت تطبیق فرمول ها
فرض کنید  ها در انتقال و کپی آنهاست.های بسیار مفید و پرکاربرد اکسل خاصیت تطبیق فرمولیکی از ویژگی

 های بهره مختلف در اختیار داریم.در محیط اکسل اطلاعات اوراق قرضه تحت مالکیت یک شرکت را با نرخ

محاسبه کنیم. برای این کار ابتدا در  Dواهیم مبلغ بهره قابل دریافت از بابت هر کدام از اوراق را در ستون خمی

از  کار در این سلول پسکنیم. برای این بهره قابل دریافت از اوراق قرضه شرکت الف را محاسبه می D2سلول 

 دهیم.قرار می "*"کلیک کرده و علامت  B2ابتدا روی سلول  "="لامت ع

 فشاریم.را می ENTERکلیک کرده و در پایان کلید  C2سپس روی سلول 

 حاصل بصورت زیر است.



توان همین اعمال را انجام داد. اما فرض کنید تعداد این اوراق بیش از صد ورقه برای محاسبه بقیه اوراق هم می

رای انجام دهد. اکسل راه بهتری باه را افزایش میگیر بوده و احتمال اشتبقرضه باشد. حالا چنین کاری بسیار وقت

که در گوشه پایین و سمت کلیک کنید خواهید دید  D2دهد. اگر روی سلول این کار در اختیار شما قرار می

 چپ کادر این سلول یک مربع کوچک توپر قرار دارد.

بصورت  دبل کلیک روی این مربع اکسل ماوس را روی این مربع ببرید تا شکل ماوس به + تغییر کند. حالا با یک

دهد. در تصویر زیر شکل حاصل را ها را نوشته و محاسبات را انجام میخودکار فرمول لازم برای سایر سلول

 کنید.مشاهده می

و در  B4*C4=فرمول  D4، در سلول B3*C3=فرمول  D3با این کار اکسل بصورت خودکار در سلول 

ها، فرمول آن را در نوار فرمول نوشته است. با کلیک بر هر کدام از این سلولرا  B5*C5=فرمول  D5سلول 

 کنید.مشاهده می



وانیم تجمع درآمد بهره از اوراق قرضه این شرکت را محاسبه کنیم. برای این کار می B6خواهیم در سلول حالا می

فشرد.  ENTERکلید را نوشته و در پایان  D2+D3+D4+D5=کلیک کرده و فرمول  B6روی سلول 

 ها با ماوس روی آنها کلیک کرد.توان بجای نوشتن نام سلولهمچنین می

 ثابت کردن بخشی از فرمول
، اکسل بصورت خودکار به ازای هر سلولی که به پایین D2در مثال فوق با پایین کشیدن فرمول موجود در سلول 

 B2*C2=برابر با  D2ید تولید کرد. فرمول سلول کشیدیم، یک شماره به آدرس سلول اضافه کرد و فرمول جد

بود و زمانیکه این فرمول را با استفاده از خاصیت تطبیق اکسل یک سلول به پایین کشیدیم اکسل فرمول 

=B3*C3  را در سلولD3 .نمایش داد 

رض کنید فگاهی لازم است در صورت انتقال و تطبیق یک فرمول بخشی از آن همیشه ثابت باشد و تغییر نکند. 

درصد  15ای که یک شرکت در اختیار دارد بصورت زیر است و نرخ بهره اسمی همه اوراق یکسان و اوراق قرضه

 باشد.

میخواهیم مبلغ بهره قابل دریافت از هر اوراق را در ستون C محاسبه کنیم. برای این کار همانند مثال قبل ابتدا 

در سلول C2 فرمول مربوط به این سلول را مینویسیم. فرمول محاسبه بهره قابل دریافت از شرکت الف بصورت 

=B2*B7 است. 



دبل کلیک کنیم نتیجه زیر  C2ها روی مربع کوچک توپر گوشه سلول حالا اگر با خاصیت تطبیق و کپی فرمول

 شود.حاصل می

با نگاهی به فرمول موجود  اشتباه محاسبه شده است. C5تا  C3های خواهیم دید که اعداد بدست آمده در سلول

نوشته شده )با انتقال یک سلول  B3*B8=فرمول  C3کنیم که برای مثال در سلول ها مشاهده میدر این سلول

خالی است، صفر در نظر گرفته  B8به پایین، شماره سطر عناصر فرمول هم یک واحد اضافه شد(. اما چون سلول 

باشد. برای دو سلول دیگر نیز همین اتفاق رخ ر عدد صفر میضربدر صف 3111111شود و حاصل ضرب عدد می

 داده است.

کنیم پاک می DELETEگردیم و فرمول آن را با فشردن کلید بازمی C2برای حل این مشکل دوباره به سلول 

دهیم را فشار می F4یک بار کلید  ENTERفشردن کلید نویسیم، اما قبل از را می B2*B7=و فرمول جدید 

 فشاریم.را می ENTERشود و سپس کلید  B$7$تبدیل به  B7کل آدرس سلول تا ش



 شویم.دبل کلیک کنیم با نتیجه زیر روبرو می C2حال اگر روی مربع کوچک توپر گوشه سلول 

ها که مربوط به مبلغ اسمی اوراق است ها را مشاهده کنیم خواهیم دید که قسمت اول فرمولاگر فرمول سلول

 B3*$B$7=بصورت  C3ها ثابت و یکسان است. برای مثال فرمول سلول کند اما بخش دوم همه فرمولمیتغییر 

 باشد.می B5*$B$7=بصورت  C5و فرمول سلول 

 F4در یک فرمول دوبار کلید  G12های دیگر ثابت کردن به این صورت است که فرضا اگر روی سلول حالت

 G12$را فشار دهیم آدرس سلول بصورت  F4اگر سه بار کلید و  G$12را فشار دهیم آدرس سلول بصورت 

شود. قبل از نام ستون و یا شماره سطر آن باعث ثابت شدن آن در فرمول می $یابد. در واقع علامت تغییر می

 پرکردن خودکار
اد را نیز تطبیق دتوان متن و اعها میها در اکسل با استفاده از مربع کوچک گوشه سلولهمانند تطبیق و کپی فرمول

توانیم تک را بنویسیم. برای این کار می 11تا  1اعداد  A10تا  A1خواهیم در سلول یا ادامه داد. فرض کنید می

تری برای این کار وجود دارد. برای گیر است. اما راه سریعها این اعداد را نوشت که کاری وقتتک در سلول

را نوشت، سپس این دو سلول را با هم انتخاب کرد،  2عدد  A2سلول  و در 1عدد  A1توان در سلول این کار می

 بصورت زیر.

حال اگر ماوس را روی مربع کوچک گوشه سلول A2 ببریم خواهیم دید شکل ماوس به صورت + تغییر 

مییابد. در این زمان باید کلیک کنیم و کلیک را نگه داریم و ماوس را تا سلول A10 بکشیم و رها کنیم. 



 مثال
. را تشکیل دهیددرصد در سال  5تا  1ارزش مرکب یک ریال را برای یک تا ده سال و با نرخ بهره سالانه جدول 

 نتیجه حاصل به شکل زیر خواهد بود.



و در سلول  1عدد  A2، در سلول "دوره"عبارت  A1نویسیم. برای این کار در سلول ها را میدر ابتدا شماره دوره

A3  نویسیم. حالا دو سلول ا میر 2عددA2  وA3 کنیم و سپس روی مربع کوچک سلول را با هم انتخاب می

A3  کلیک کرده و تا سلولA11 کنیم.کشیم و رها میمی 

نویسیم و را می 0.02عدد  C1و در سلول  0.01عدد  B1ابتدا در سلول  1حالا برای نوشتن درصد ها در سطر 

کلیک کرده و  C1ا با هم انتخاب کرده و سپس روی مربع کوچک گوشه سلول ر C1و  B1سپس دو سلول 

 کنیم.کشیم و رها میمی F1نگه داشته و تا سلول 

 تا اینجای کار شکل جدول مورد نظر بصورت زیر است.



 حالا نوبت نوشتن فرمول ارزش مرکب است. فرمول ارزش مرکب بصورت زیر است:

( )ni1

یک  B1نویسیم و روی نام سلول را می "(B1+1)"و عبارت پرانتز باز کرده  "="پس از علامت  B2در سلول 

روی  "^"تغییر یابد و در بیرون پرانتز بعد از علامت توان  (B$1+1)=دهیم تا بصورت را فشار می F4بار کلید 

تغییر یابد و در  A2$^(B$1+1)=صورت را بفشارید تا فرمول ب F4کلیک کرده و سه بار کلید  A2سلول 

 را بفشارید. تا اینجای کار شکل زیر حاصل شده است. ENTERپایان کلید 

کشیم و کلیک را رها می F2کلیک کرده و نگه داشته و تا سلول  B2حالا یکبار روی مربع کوچک سلول 

 کنیم.می



داریم کلیک کرده و نگه می F2، روی مربع سلول اندبا هم انتخاب شده F2تا  B2سلول  5و حالا در حالی که 

 کنیم. در پایان شکل حاصل بصورت زیر است.کشیم و رها میمی 11و تا سطر 

 مثال
 فروش فصلی یک شرکت برای سه سال متوالی به شرح زیر است.

 یم.محاسبه کن Eو میانگین فروش هر فصل را در ستون  6خواهیم جمع فروش سالانه را در سطر می

 B2+B3+B4+B5=کنیم و فرمول کلیک می B6روی سلول  1389برای جمع فروش هر سال ابتدا برای سال 

 فشاریم.را می ENTERنویسیم و کلید را می

حالا برای محاسبه جمع فروش دو سال دیگر کافیست روی مربع کوچک گوشه سلول B6 کلیک کنیم و 

نگهداریم و تا سلول D6 بکشیم و کلیک را رها کنیم. اعداد حاصل بصورت زیر نمایش داده میشوند. 



را  3/(B1+C1+D1)=فرمول  E2برای محاسبه میانگین فروش فصل بهار در سه سال گذشته در سلول 

 فشاریم.را می ENTERنویسیم و کلید می

فروش سایر  میانگین E5داشتن آن و کشیدن تا سلول و نگه E2حالا با کلیک بر مربع کوچک گوشه سلول 

 فصول نیز محاسبه خواهد شد.

 ها بصورت زیر است:فرمول موجود در این سلول

 مثال
سال با ارزش  4ریال و عمر مفید  5111111با بهای تمام شده  به روش خط مستقیم جدول استهلاک یک دارایی

 ریال را تشکیل دهید. دقت کنید جدول حاصل بصورت زیر خواهد بود. 2111111اسقاط 
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 ها شکل اولیه جدول بصورت زیر خواهد بود:پس از نوشتن عناوین جدول و اطلاعات سوال در سلول

 کنیم:استهلاک سال اول را از فرمول زیر محاسبه می B6حالا در سلول 

5000000 2000000
4

ها ه جای عددکه اگر ب  4/(2000000-5000000)=بنابراین فرمول محاسبه استهلاک سال اول بصورت 

 B2/(B1-B3)=آدرس سلول آنها را قرار دهیم )فرمول را بصورت نسبی بنویسیم(، فرمول این سلول بصورت 

توان این فرمول را با ماوس به ها یکسان است، پس میخواهد بود. چون فرمول محاسبه استهلاک برای همه سال

عناصر  ها نیز تطبیق دهد. اما قبل از این کار بایدسال پایین کشید تا اکسل بطور خودکار این فرمول را برای سایر

ت فرمول های پایینی، فرمول تغییر نکند. برای این کار به این صوراین فرمول را ثابت کرد تا با کپی فرمول به سلول

 نویسیم.را می B6سلول 

کنیم، در این لحظه ک میکلی B1دهیم و سپس یک پرانتز باز کرده و روی سلول را قرار می "="ابتدا علامت 

 فشاریم.را می F4برای ثابت کردن این سلول در فرمول یک بار کلید 



فشاریم را برای ثابت شدن آن می F4کلیک کرده و سپس کلید  B3را قرار داده و روی سلول  "-"حالا علامت 

 بندیم.و پرانتز را می

و در پایان کلید  F4کلیک کرده و کلید  B2سلول  را قرار داده و روی "/"بعد از پرانتز هم علامت کسر 

ENTER فشاریم.را می 

ربع کوچک ها بعد کافیست روی مایم. برای کپی این فرمول به سالتا اینجا تنها استهلاک سال اول را محاسبه کرده

 دبل کلیک کنیم. B6کادر سلول 

برای محاسبه استهلاک انباشته دارایی در سلول C6 چون استهلاک انباشته سال اول برابر با هزینه استهلاک 

همین سال است فرمول =B6 را قرار داده و کلید ENTER را میفشاریم. 



فشاریم. را می ENTERرا نوشته و کلید  C6+B7=فرمول  C7های بعد در سلول برای استهلاک انباشته سال

های ه استهلاک همان سال بعلاوه استهلاک انباشته سالفرمول محاسبه استهلاک انباشته هر سال برابر است با هزین

( را با هم جمع C6های قبل )( و استهلاک انباشته سالB7هزینه استهلاک سال دوم ) C7قبل. بنابراین در سلول 

 ایم.کرده

دبل کلیک کنیم خواهیم دید بصورت خودکار استهلاک انباشته  C7حال اگر روی مربع کوچک کادر سلول 

 ای بعد نیز محاسبه شده است.هسال

است که به معنای جمع هزینه استهلاک سال چهارم  C8+B9=بصورت  C9برای نمونه فرمول موجود در سلول 

(B9( و استهلاک انباشته سه سال گذشته )C8می ).باشد 

ا ر ENTERنویسیم و کلید را می B$1-C6$=فرمول  D6حال برای محاسبه ارزش دفتری هر سال در سول 

ها باید ثابت باشد ، چون در همه سالB1فشاریم. ارزش دفتری هر سال برابر است با بهای تمام شده دارایی )می

تغییر پیدا کرده است( منهای استهلاک انباشته همان سال )برای  B$1$ایم و بصورت را فشرده F4روی آن کلید 

 کنیم(.نمی و چون هر سال باید تغییر کند آن را ثابت C6سال اول سلول 

 شود.جدول ما کامل می C6حالا با یک دبل کلیک روی مربع کوچک سلول 



 لمثا
سال را  15تا  1های درصد و در دور 11تا  1های بهره خخواهیم جدول ارزش مرکب برای یک ریال با نرمی

 دهیم.شکیل میتشکیل دهیم. برای این کار ابتدا عناوین سطر و ستون جدول را بصورت زیر در اکسل ت

درصد در سال، باید فرمول  1برای محاسبه ارزش مرکب سال اول و با نرخ بهره  B2حالا در سلول 

=(1+B1)^A2 .را بنویسیم. در واقع فرمول مذکور شکل خطی و نسبی فرمول زیر است 

( / )11 0 01

اما میخواهیم این فرمول را برای همه سلولهای این جدول کپی کنیم. برای اینکه در هنگام جابجایی فرمول 

آدرس سلولها بهم نریزد باید دو سلول A2 و B1 را ثابت کرد. اما این بار بجای اینکه یک بار کلید F4 را 

B را فشار دهید تا آدرس این سلول بصورت F4 دوبار کلید B1 روی هر کدام از آنها فشار دهیم، برای سلول

1$ تغییر یابد. این کار باعث میشود در هنگام کپی فرمول به پایین برای دورههای دیگر، همواره این قسمت 

سطر یک را نشان دهد و همچنین در هنگام کپی فرمول به سمت راست برای نرخهای بهره دیگر، ستونها تغییر 

کند. 



شود تا در هنگام کپی اعث میتغییر یابد. این کار ب A2$را بفشارید تا به شکل  F4سه بار کلید  A2برای سلول 

ثابت باشد و در هنگام کپی به پایین، بدلیل  Aفرمول به سمت راست، همواره فرمول در قسمت توان در ستون 

 ثابت نبودن عدد این سلول، اعداد توان تغییر کند.

 را بفشارید. ENTERدر پایان کلید 

 درصد در سال نمایش داده شده است. 1رخ بهره ارزش مرکب یک ریال در یک سال بعد با ن B2حالا در سلول 

کشیم و رها می K2میداریم و تا سلول کلیک کرده و نگه B2ها، روی مربع سلول حالا برای محاسبه سایر سلول

 کنیم.می

قرار دارد، دبل کلیک کنید، جدول  K2حالا اگر در همین حالت روی مربع توپر منطقه انتخاب شده که در سلول 

 شود.مرکب کامل می ارزش



 مثال
، ب و های الفدر یک شرکت تولیدی، در دایره مشترک آن که دایره اول تولید است، سه محصول اصلی با نام

واحد و هزینه این دایره مشترک  4511و  3511، 2511شود. تعداد تولید هر محصول بترتیب ج تولید می

 ر اکسل موجود است.ریال است. سایر اطلاعات بشرح زیر د 1201110111

 D2خواهیم جدول فوق را تکمیل و بهای تمام شده هر واحد را محاسبه کنیم. برای این کار ابتدا در سلول می

کنیم. برای این کار در این سلول فرمول نسبت تعداد هر محصول به کل محصولات را محاسبه می

=B2/($B$2+$B$3+$B$4)  را نوشته و کلیدENTER م.فشاریرا می

 شود.نسبت تولید برای دو محصول دیگر نیز محاسبه می D2با دبل کلیک بر مربع توپر سلول 

را در نسبت تولید هر محصول  1201110111باید برای هر محصول عدد  "سهم از هزینه مشترک"حالا در ستون 

فشاریم. را می ENTERرا نوشته و کلید  D2*12000000=فرمول  E2ضرب کنیم. برای این کار در سلول 

 شود.سهم هر محصول از هزینه مشترک محاسبه می E2سپس با دبل کلیک بر مربع توپر گوشه سلول 

برای محاسبه بهای تمام شده هر محصول باید مبلغ پرداخت اضافی" و سهم از هزینه مشترک" هر محصول را ""

جمع کرده و در ستون F وارد کنیم. 



ه هر واحد کافیست بهای تمام شده کل محصول را بر تعداد تولید آن تقسیم کرد. برای برای محاسبه بهای تمام شد

فشاریم. سپس با دبل کلیک بر مربع توپر را می ENTERرا نوشته و  F2/B2=فرمول  G2این کار در سلول 

 شود.بهای تمام شده همه محصولات محاسبه می G2سلول 

 است. ها بصورت زیرفرمول موجود در این سلول

 فرمول نویسی بین کاربرگ ها
ها ها، محاسبات و فرمولها در اکسل در یک کاربرگ و تجزیه تحلیلخواهیم اطلاعات و دادهگاهی اوقات می

 7ریال را در حسابی در بانک با نرخ بهره سالانه  501110111وارد شوند. فرض کنید مبلغ در کاربرگی دیگر 

ساله سرمایه گذاری موجودی حساب شما با  4خواهید بدانید در پایان دوره یاید. مگذاری کردهدرصد سپرده

( بصورت زیر SHEET1احتساب بهره متعلقه به آن، چه مقدار خواهد بود. اطلاعات سوال را در کاربرگ اول )

 ایم.وارد کرده

وارد شود و نتیجه  SHEET2در  A1خواهیم فرمول محاسبه ارزش آتی این سرمایه گذاری در سلول حالا می

 دانیم فرمول محاسبه ارزش آتی بصورت زیر است.در کاربرگ دوم نمایش داده شود. می

45000000 (1 7%)



ا ر "="کنیم تا فعال شود. سپس علامت کلیک می A1رویم و روی سلول برای این کار ابتدا به کاربرگ دوم می

در کاربرگ اول( ابتدا روی نام کاربرگ اول  B1اوی مبلغ وام )سلول دهیم. حالا برای کلیک بر سلول حقرار می

 کنیم.کلیک می B1کنیم تا به کاربرگ اول منتقل شویم، سپس روی سلول در پایین صفحه کلیک می

نمایش داده شده است. حالا ادامه  SHEET1!B1در کاربرگ اول بصورت  B1کنید نام سلول مشاهده می

 نویسیم. فرمول نهایی بصورت زیر است.رمول میفرمول را در نوار ف

=Sheet1!B1*(1+Sheet1!B2)^Sheet1!B3 

 شد.نمایش داده می B1*(1+B2)^B3=نوشتیم بصورت اگر این فرمول را در کاربرگ اول می



FILEزبانه 



ویر زیر صدر این زبانه امکاناتی برای ذخیره، بازگشایی کاربرگ، چاپ و تنظیمات کلی اکسل وجود دارد. در ت

 کنید.زبانه فایل را مشاهده می

 شود.اگر روی این زبانه کلیک کنید امکانات آن نمایان می

 در آن قرار دارند. FILEکنید که امکانات زبانه در سمت چپ تصویر فوق قسمت سبز رنگی را مشاهده می

 باز کردن یک فایل جدید
اگر بخواهید یک فایل جدید اکسل را بازگشایی کنید کافیست روی گزینه OPEN کلیک کنید. بعد از کلیک 

بر این گزینه در قسمت میانی زبانه HOME تصویز زیر مشاهده میشود. 



 RECENTشود. گزینه اول در این تصویر سه گزینه برای بازگشایی یک فایل جدید به شما پیشنهاد می

WORKBOOKS مت رود، در قساید به کار میستفاده نمودههایی که اخیرا از آنها اکه برای باز کردن فایل

 کنید.راست تصویر چند فایلی که اخیرا استفاده شده را مشاهده می

اید به برای بازگشایی فایلی که در حساب و فضاهای اینترنتی و آنلاین خود قرار داده ONE DRIVEگزینه 

 رود. کار می

گزینه COMPUTER برای  برای بازگشایی فایلهای است که در رایانه شما وجود دارند. با انتخاب این 

گزینه در سمت راست تصویر پوشههایی را که اخیرا فایلی از آنها را اجرا کردهاید به شما پیشنهاد میشود. اگر 

فایل شما در جای دیگری از کامپیوتر قرار دارد میتوانید با کمک گزینه BROWSE آن را انتخاب کنید. 



 یک فایلذخیره کرده 
 SAVEوجود دارند. گزینه  SAVE ASو  SAVEهای گزینه FILEبرای ذخیره کردن یک فایل از زبانه 

توان فایل تغییر یافته می SAVE ASکند اما گزینه تغییرات اعمال شده بر یک فایل روی فایل قدیمی ذخیره می

 یک فایل را با نام جدید در میز کار خود خواهیمرا با نام دیگر و در مکانی متفاوت ذخیره کرد. فرض کنید می

 کنیم.را انتخاب می SAVE ASگزینه  FILEذخیره کنیم. برای این کار از زبانه 



و برای ذخیره فایل در کامپیوتر گزینه  ONEDRIVEبرای ذخیره فایل در فضای انلاین گزینه 

COMPUTER کنیم. با انتخاب گزینه را انتخاب میCOMPUTER برای ذخیره سازی به شما  چند مکان

و نام  را انتخاب BROWSEهای پیشنهادی گزینه شود. برای ذخیره فایل در مکانی غیر از این مکانپیشنهاد می

 کنیم.کلیک می SAVEکنیم و روی گزینه و محل ذخیره سازی را مشخص می

 چاپ یک کاربرگ
های آن نام پرینتر، ابعاد تخاب کرده و از گزینهرا ان PRINTگزینه  FILEبرای چاپ یک فایل اکسل از زبانه 

 کنیم.کلیک می PRINTصفحه و سایر تنظیمات چاپ را اعمال و در نهایت روی گزینه 



 رمز گذاری یک فایل
گاهی اوقات لازم است محتوای یک فایل را رمز گذاری کنیم تا افراد غیر مجاز به آن دسترسی نداشته باشند. 

 کنیم.را انتخاب می INFOگزینه  FILEانه برای این کار در زب



 شود بصورت زیر:لیستی باز می PROTECT WORKBOOKبا کلیک بر گزینه 

شود و از شما رمز عبور جدید ای باز میصفحه ENCRYPT WITH PASSWORDبا انتخاب گزینه 

شود رمز را تایید و واسته میدوباره از شما خ OKخواهد. پس از وارد کردن رمز دلخواه و کلیک بر گزینه می

 کلیک کنید. OKتکرار کنید و در پایان بر گزینه 



شما خواسته  شوید و ازحال اگر فایل را ذخیره کنید و ببندید، پس از بازگشایی مجدد آن با تصویر زیر روبرو می

 شود تا رمز بازگشایی فایل را وارد کنید.می

 رمز گذاری یک کاربرگ
وانند آن را جاز نتمهای یک فایل اکسل رمزگذاری شود تا افراد غیر تنها یک کاربرگ از کاربرگاگر بخواهیم 

 PROTECTگزینه  PROTECT WORKBOOKدر بخش  INFOگزینه  FILEتغییر دهند از زبانه 

CURRENT SHEET کنیم.را انتخاب می 



ر توان در آن وارد کرد. اگز عبور را میشود که سطح دسترسی و رمای باز میپس از انتخاب این گزینه صفحه

توانند این کاربرگ را مشاهده کنند و توانایی تغییر آن را ها را برداریم، افراد غیر مجاز تنها میتیک همه گزینه

 نخواهند داشت.



HOMEزبانه 



 HOMEه نباشد. در تصویر زیر زبااین زبانه عموما شامل ابزارهایی برای تنظیم شکل ظاهری کاربرگ اکسل می

 کنید.را مشاهده می

، CLIPBOARD ،FONT ،ALIGNMENT ،NUMBERهای این زبانه خود شامل هفت بخش به نام

STYLES ،CELLS  وEDITING ها و ابزارهای دورن آنها توضیح باشد. در ادامه هر کدام از این بخشمی

 داده خواهند شد.

FONTبخش 

ها و کادر آنها کاربرد دارد. در ازه و رنگ آن، رنگ پس زمینه سلولاین بخش برای تنظیم نوع خط نوشتار، اند

 کنید.را مشاهده می FONTشکل زیر بخش 

FONTابزار 

این ابزار برای تعیین نوع خط نوشتار در سلول است. برای انتخاب یک فونت برای یک سلول کافیست ابتدا روی 

از لیست باز شده فونت دلخواه خود را  FONTگزینه آن سلول کلیک کرده تا فعال شود، سپس با کلیک بر 

 نوشته شده است. "حسابداری"کلمه  H2انتخاب کنید. فرض کنید در سلول 

کنیم ( کلیک میبرای تغییر فونت آن ابتدا این سلول را فعال کرده و سپس روی گزینه فونت )

 کنیم.باز شده فونت دلخواه را انتخاب میو از لیست 



 کند.بصورت زیر تغییر می H2متن دورن سلول  B LOTUSب فونت با انتخا

FONT SIZEابزار 

ل برای تغییر اندازه متن درون یک سلوروند. ها بکار میهای نوشته شده در سلولاین ابزار برای تغییر اندازه داده

شده اندازه  ( کلیک کرده و از لیست باز) FONT SIZEابتدا آن را فعال کرده و سپس روی گزینه 

 کنیم.دلخواه را انتخاب می

 کنیم.را بزرگ کنیم. برای این کار ابتدا آن را فعال می H2خواهیم اندازه متن موجود در سلول فرض کنید می

 کنیم.از لیست باز شده اندازه دلخواه را انتخاب می FONT SIZEسپس با کلیک بر گزینه 



 رت زیر تغییر یافته است.بصو H2خواهیم دید که متن درون سلول 

INCREASE FONT SIZEابزار 

را بزرگتر  H2یابد. فرض کنید بخواهیم متن دورن سلول با کلیک بر این ابزار اندازه فونت در سلول افزایش می

 کنیم.( کلیک می) INCREASE FONT SIZEکنیم و سپس روی ابزار نماییم. ابتدا آن را فعال می

DECREASE FONT SIZE ابزار

با کلیک بر این ابزار اندازه فونت در سلول کاهش مییابد. فرض کنید بخواهیم متن دورن سلول H2 را 

کوچکتر نماییم. ابتدا آن را فعال میکنیم و سپس روی ابزار DECREASE FONT SIZE ( ) کلیک 

میکنیم. 



BOLDابزار 

ول کاربرد دارد. برای برجسته کردن متن دورن یک سلول ابتدا این ابزار برای برجسته کردن متن دورن یک سل

 ( کلیک کنید.) BOLDآن را فعال کرده سپس روی گزینه 

ITALICابزار 

ال دار کردن متن یک سلول ابتدا آن را فعدار نوشته شدن متن کاربرد دارد. برای زاویهاین ابزار برای کج و زاویه

 کنیم.( کلیک می) ITALICکرده و سپس روی گزینه 



UNDERLINEابزار 

این ابزار برای کشیدن خط زیر متن و اعداد کاربرد دارد. برای اینکه زیر یک متن در سلول خط بکشید ابتدا آن 

 ( از لیست باز شده نوع خط را انتخاب کنید.) UNDERLINEرا فعال کنید سپس با کلیک بر گزینه 

 BOTTOM BORDERابزار 

) BOTTOM BORDERرود. با کلیک بر گزینه ها بکار میاین ابزار برای رسم کادر اطراف سلول

 خواهید در قسمت بالا و پایین سلولشود. فرض کنید میها در آن مشاهده میشود که انواع کادر( لیستی باز می

H2  کادر داشته باشید. برای این کار ابتدا سلولH2 ست گزینه کنیم از لیرا فعال میBOTTOM BORDER 

 BOTTOM BORDERیک بار گزینه 

 کنیم.را انتخاب می TOP BORDERو یکبار گزینه 

 بصورت زیر است: H2حالا شکل سلول 



 را انتخاب کنید. NO BORDERها کافیست از لیست باز شده گزینه برای حذف هر کدام از این کادر

 FILL COLORابزار 

رود. برای تغییر رنگ پس زمینه کافیست روی ابزار ها بکار میخاب رنگ پس زمینه سلولاین ابزار برای انت

FILL COLOR (.کلیک کنید و از لیست باز شده رنگ مورد نظر خود را انتخاب کنید ) 

FONT COLORابزار 

یست ابتدا آن سلول کافرود. برای تغییر رنگ یک متن این ابزار برای تغییر رنگ متن نوشته شده در سلول بکار می

( کلیک کرده و از لیست باز شده رنگ مورد ) FONT COLORرا فعال کرده و سپس روی گزینه 

 نظر را انتخاب کرد.



ALIGNMENTبخش 

باشد. در تصویر زیر این بخش را ها میمربوط به تراز کردن متن و عدد درون سلول HOMEاین بخش از زبانه 

 کنید.مشاهده می

TOP ALIGNر ابزا

ل رود. در تصویر زیر در یک سلوها در بالاترین قسمت سلول بکار میاین ابزار برای قرار دادن متن دورن سلول

 متنی را داریم.

( را بر این سلول اعمال کنیم، خواهیم دید متن مورد نظر بصورت زیر ) TOP ALIGNحال اگر گزینه 

 یابد.تغییر می

MIDDLE ALIGNابزار 

رود. در تصویر متنی در یک سلول پس از ها در میانه سلول بکار میاین ابزار برای قرار دادن متن دورن سلول

 شود.( مشاهده می) MIDDLE ALIGNاعمال گزینه 



BOTTOM ALIGNابزار 

نی را پس مت رود. در تصویر زیرترین قسمت سلول بکار میها در پاییناین ابزار برای قرار دادن متن دورن سلول

 کنیم.( بر آن مشاهده می) BOTTOM ALIGNاز اعمال گزینه 

ORIENTATIONابزار 

 د.خواهید متن زیر را در سلول کمی بچرخانیرود. فرض کنید میاین ابزار برای چرخش متن در یک سلول بکار می



ر حسب نیاز یکی از ( کلیک کرده و از لیست باز شده ب) ORIENTATIONبرای این کار روی گزینه 

 کنیم.را انتخاب می ANGLE CLOCKWISEکنیم. در این مثال گزینه ها را انتخاب میگزینه

 تصویر حاصل بصورت زیر خواهد بود:

 FORMAT CELLتوانید از لیست باز شده این ابزار، گزینه اما برای چرخش در زاویه دلخواه می

ALIGNMENT .را انتخاب کنبد 

 OKتوانید درجه چرخش و سایر تنظیمات را تغییر دهید و در پایان روی گزینه باز شده جدید، میدر کادر 

 ایم.درجه انتخاب کرده 15کلیک کنید. در این مثال درجه چرخش را 



 تصویر حاصل بصورت زیر خواهد بود.

CONTEXT ابزار

ز یک نوع زبان وارد شده است )مثلا در یک این ابزار برای انتخاب چینش متن در زمانیکه در یک سلول بیش ا

بهای "رود. فرض کنید در یک سلول عبارت سلول هم متن فارسی و هم متن لاتین وجود داشته باشد( بکار می

( فعال است و متن به درستی ) CONTEXTرا نوشته باشیم. در حالت عادی گزینه  "CGSتمام شده 

 شود.نمایش داده می



را انتخاب کنیم خواهیم دید متن بصورت  LEFT-TO-RIGHTباز شده این ابزار گزینه حال اگر از لیست 

 زیر تغییر خواهد کرد.

ALIGN LEFTابزار 

دهد. در سلول نمایش داده شده این ابزار محل قرارگیری متن در یک سلول را به سمت چپ آن سلول تغییر می

 شود.شاهده می( م) ALIGN LEFTزیر، یک متن پس از اعمال ابزار 

CENTERابزار 

( ) CENTERدهد. در تصویر زیر یک سلول پس از اعمال ابزار این ابزار متن را در مرکز سلول قرار می

 روی آن نمایش داده شده است.



 ALIGN RIGHTابزار 

ده شده ش دادهد. در سلول نمایاین ابزار محل قرارگیری متن در یک سلول را به سمت راست آن سلول تغییر می

 شود.( مشاهده می) RIGHTLEFTزیر، یک متن پس از اعمال ابزار 

INCREASE INDENTابزار 

کند و با هر بار کلیک روی آن متن دورن سلول کمی به سمت در ورد عمل می TABاین ابزار همانند کلید 

( مشاهده ) INCREASE INDENTشود. در تصویر زیر متنی پس از اعمال ابزار راست منتقل می

 شود.می

DECREASE INDENTابزار 



کند و با هر بار کلیک روی آن متن دورن سلول عمل می INCREASE INDENTاین ابزار عکس ابزار 

 شود.کمی به سمت چپ منتقل می

WARP TEXTابزار 

زند. یرون میاز سلول بشود از اط طول سلول بیشتر باشد، مقداری از متن اگر طول متنی که در یک سلول نوشته می

( استفاده کرد. این ابزار ) WARP TEXTتوان ابعاد سلول را تغییر داد و یا از ابزار برای حل این مشکل می

نویسید تا آن متن در طول سلول جای گیرد. در تصویر زیر یک شکند و در چند سطر میمتن دورن سلول را می

 بینید.متن قبل و بعد از اعمال این ابزار را می

 MERGE & CENTERابزار 

را با هم ادغام  C1و  A1 ،B1خواهید سه سلول رود. فرض کنید میاین ابزار برای ادغام چند سلول بکار می

 کنید.کنید. برای ین کار ابتدا این سه سلول را همزمان انتخاب می

 شوند.ک سلول تبدیل می( این سه سلول با هم به ی) MERGE & CENTERسپس با کلیک بر ابزار 



NUMBERبخش 

این بخش مربوط به اعداد ورودی، تعیین انواع آنها و سایر تنظیمات آن است. در تصویر زیر این بخش را مشاهده 

 کنید.می

NUMBER FORMATابزار 

کنیم  ( کلیکرود. اگر روی این ابزار )این ابزار برای تعیین نوع اعداد وارد شده به سلول به کار می

توان در آن یکی از انواع مختلف عدد )واحد پولی، تاریخ و ...( را انتخاب کرد. در حالت شود که میلیستی باز می

شوند. در واقع به عنوان یک عدد با آنها شناخته می GENARALعادی و پیش فرض تمامی اعداد با فرمت 

 شده است.نوشته  5111عدد  D1شود. در تصویر زیر در سلول برخورد می

را انتخاب کنیم شکل  CURRENCYگزینه  NUMBER FORMATحال اگر در لیست انواع اعداد ابزار 

 کند.این عدد بصورت زیر تغییر می

مشاهده میکنید بصورت خودکار در کنار این عدد علامت دلار  قرار داده شده و همچنین تا دو رقم اعشار این "$"

عدد نیز مشخص شده است. 



میلادی را مبدا قرار داده  1911برای محاسبه و نشان دادن تاریخ بصورت پیش فرض روز اول ماه اول سال اکسل 

نوشته شده است  D1را که در سلول  5111را اختصاص داده. از این رو اگر فرمت همین عدد  1و به آن سریال 

 .شودتغییر دهیم، خواهیم دید یک تاریخ نمایش داده می SHORT DATEرا به 

 شود.میلادی در نظر گرفته می 1/1/1911در قالب تاریخ پنج هزارمین روز بعد از تاریخ  5111در واقع عدد 

ACCOUNTING NUMBER FORMATابزار 

 ACCOUNTINGکند. در حالت پیش فرض با کلیک بر ابزار این ابزار نوع واحد پولی اعداد را مشخص می

NUMBER FORMAT (لیستی از انواع و )شود.احدهای پولی برای انتخاب نمایش داده می 

را  MORE ACCOUNTING FAORMATSبرای انتخاب سایر واحدهای پولی مثل ریال گزینه 

 انتخاب کنید.



واحد  SYMBOLدر لیست باز شونده مقابل گزینه  ACCOUNTINGدر کادر ظاهر شده جدید در بخش 

 را انتخاب کنید. "ریال PERSIAN"پولی 

 توان مشخص کرد.نیز تعداد اعشار را می DECIMAL PLACESکادر مقابل گزینه در 

 بصورت زیر تغییر پیدا کرده است. D1کنیم. عدد موجود در سلول کلیک می OKدر پایان روی گزینه 

نگاه کنید خواهید دید بطور خودکار فرمت عدد به  NUMBER FORMATحال اگر به ابزار 

ACCOUNTING دا کرده است.تغییر پی 



را بنویسیم،  "ریال 5111"نکته حائز اهمیت در این بخش این است که اگر ما با کیبورد در یک سلول عبارت 

گیرد و نه عدد. اما اگر با روش فوق یک واحد پولی به عدد اضافه شود، اکسل این عبارت را یک متن در نظر می

 پردازیم.برای توضیح تفاوت این دو مورد به طرح مثال زیر میشود. عبارت موجود در سلول عدد در نظر گرفته می

 مثال
با کیبورد عبارت  A2ریال نوشته و در سلول  1111111فروش یک شرکت را با انتخاب واحد پولی  A1در سلول 

 نویسیم.را می "ریال 1111111"

لغ سود را با فرمول در مقابل درصد فروش آن باشد و بخواهیم مب 15حال اگر فرض کنیم سود خالص این شرکت 

را  A2*0.15=فرمول  B2و در سلول  A1*0.15=فرمول  B1بنویسیم، در سلول  Bهر سلول در ستون 

نمایش داده  !VALUE#خطای  B2ریال و در سلول  151111عدد  B1نویسیم. خواهیم دید در سلول می

را متن در نظر گرفته و ضرب متن در  A2ل شود. این خطا به دلیل این است که اکسل عبارت موجود در سلومی

 باشد.یک عدد غیرممکن می

PERCENT STYLE ابزار

این ابزار عدد وارد شده به یک سلول را درصد در نظر میگیرد و در کنار آن علامت "%" قرار میدهد. فرض 

کنید میخواهیم در سلول F1 مقدار 1/15 را بنویسیم. برای این کار میتوانیم در این سلول عدد 0.15 را 

بنویسیم و کلید ENTER را بفشاریم. 



 PERCENT STYLEرا فعال کنیم و سپس ابزار  F1این است که ابتدا سلول اما راه دیگر برای انجام این عمل 

 را بفشاریم. ENTERبنویسیم و کلید  F1را در سلول  15انتخاب کنیم و سپس فقط عدد ( )

 COMMA STYLEابزار 

عدد  G1رود. فرض کنید در سلول ها بکار میابزار برای سه رقم سه رقم جدا کردن اعداد درون سلولاین 

 COMMAنوشته شود کافیست روی ابزار  5110111نوشته شده است. برای اینکه این عدد بصورت  511111

STYLE (.یک بار کلیک کنیم ) 

 شود.ده میبصورت خودکار پس از عدد دو رقم اعشار نیز نمایش دا

 INCREASE DECIMALابزار 

رود. فرض کنید از رابطه قطر و محیط یک دایره افزایش تعداد ارقام اعشار در یک سلول بکار میاین ابزار برای 

 ایم.عدد پی را به دست آورده

) INCREASE DECIMALبرای افزایش تعداد ارقام بعد از اعشار این عدد به تعداد لازم روی گزینه 

 کنیم.کلیک می( 



DECREASE DECIMALابزار 

 INCREASEرود و عکس ابزار این ابزار برای کاهش تعداد ارقام اعشار در یک سلول بکار می

DECIMAL ایم.فرض کنید از رابطه قطر و محیط یک دایره عدد پی را به دست آورده کند.رفتار می 

) DECREASE DECIMALتعداد لازم روی گزینه  برای کاهش تعداد ارقام بعد از اعشار این عدد به

 کنیم.( کلیک می

 مثال
ا اگر در شوند. فرضهایی که اول آنها صفر باشد، بدون صفر نمایش داده میدر اکسل بصورت پیش فرض شماره

 شود.نوشته شود، بصورت زیر نمایش داده می 19111234567یک شماره تلفن همراه مانند  G1سلول 

ح این حالت و قرار دادن صفر در ابتدای شماره باید در قسمت گوشه سمت چپ و پایین بخش برای اصلا

NUMBER های بیشتر همانند شکل زیر روی گزینهNUMBER FORMAT .کلیک کنیم 



را انتخاب کنید. خواهید دید  PHONE NUMBERگزینه  SPECIALدر کادر باز شده جدید در قسمت 

 نمایش داده شده است. 4567-123(911)شماره به صورت 

 کلیک کنید. CUSTOMحالا دوباره روی قسمت 



 دهیم.حالا در کادر مشخص شده در تصویر فوق، قسمت آخر را به شکل زیر تغییر می

 کنید.تصویر زیر را مشاهده می OKحالا با کلیک بر گزینه 

 مثال
 بنویسید. G1را بصورت کسری در سلول  2.6عدد 

 نویسیم.این عدد را می G1ن کار ابتدا در سلول برای ای

 شود.کادر جدیدی باز می NUMBERهای بیشتر بخش سپس با کلیک بر گزینه



های آن که نمایانگر مخرج کسر کنیم و در انواع گزینهکلیک می FRACTIONدر این کادر روی قسمت 

کنیم و در پایان بر گزینه نتخاب میرا ا AS HUNDRESDTHS (30/100)باشند، گزینه آخر یعنی می

OK کنیم.کلیک می 

 عدد حاصل بصورت زیر خواهد بود.

 نوشته شود، شکل حاصل بصورت زیر خواهد بود. 0.35حال اگر بجای این عدد، عدد 

CLIPBOARDبخش 

این بخش برای کپی و جابجایی سلولها و همچنین کپی فرمت سلولها بکار میرود. در تصویر زیر این بخش و 

ابزارهای آن را مشاهده میکنید. 



 FORMAT PAINTERابزار 

 رنگ، نوع فونت، سایز و سایررود. های دیگر بکار میاین ابزار برای کپی کردن فرمت یک سلول در سلول

ر کنید د فرضها است. تنظیماتی که روی یک سلول انجام شده به وسیله این ابزار قابل کپس روی سایر سلول

 فرمت زیر برقرار است. A1سلول 

توانیم تک تک این نیز داشته باشیم. می C1خواهیم همین مشخصات ظاهری )اندازه و رنگ و ...( را در سلول می

 FORMAT PAINTERتر برای این کار استفاده از ابزار تنظیمات را روی این سلول ایجاد کنیم. اما راه ساده

کنیم تا فعال شود، سپس یک بار روی ابزار ( کلیک میA1ا روی سلول مبدا )( است. برای این کار ابتد)

FORMAT PAINTER کنیم تا فرمت سلول کلیک میA1 .کپی شود 

 A1نیز شکل ظاهری سلول  C1شود که سلول کنیم. مشاهده میکلیک می C1حالا یکبار با ماوس روی سلول 

 را به خود گرفته است.

 شود.نوشته می A1عددی بنویسیم خواهیم دید این عدد همانند عدد موجود در سلول  C1حال اگر در سلول 



توان فقط فرمت کپی شده را روی یک سلول کپی کرد. حال اگر در این حالت با هر بار کلیک بر این ابزار می

 FORMAT PAINTERها کپی کنیم کافیست روی ابزار بخواهیم یک فرمت را روی تعداد بیشتری از سلول

 D4و  A2 ،C3را در سه سلول  A1خواهیم فرمت سلول دبل کلیک کنیم. فرض کنید در ادامه مثال قبل می

دبل  FORMAT PAINTERکنیم و سپس روی گزینه را فعال می A1داشته باشیم. برای این کار ابتدا سلول 

 کنیم.کلیک می

 کنیم.ل مورد نظر یک بار کلیک میحالا روی سه سلو

 FORMATبرای اینکه فرمت از حالت کپی خارج شود کافیست دوباره یک بار روی گزینه  حال

PAINTER .کلیک کنیم 

PASTEو  CUTو  COPYابزار 

اما ابزار م. کنیاند. لذا در این بخش از توضیح آنها چشم پوشی میها قبلا در فصل اول توضیح داده شدهاین ابزار

 است. CLIPBOARDپرکاربرد این بخش گزینه 

 شود.نامیده می CLIPBOARDشود که با کلیک بر این گزینه همانند شکل زیر کادری باز می



شود. کنید، یک نسخه از آن در این کادر نمایش داده میزمانیکه این کادر باز باشد، هر چیزی که کپی یا برش می

 اند.برای مثال در شکل زیر چند عدد و متن و شکل کپی شده

 هر زمان که به این موارد در یک سلول نیاز داشتیم، ابتدا روی سلول کلیک کرده تا فعال شود، سپس روی حالا

 "حسابداری"خواهیم کلمه کنیم تا در سلول مورد نظر کپی شود. برای مثال میگزینه مورد نظر یک بار کلیک می

کلیک  L7ن کار ابتدا روی سلول داشته باشیم. برای ای L7وجود دارد را در سلول  CLIPBOARDکه در 

 کنیم.کلیک می CLIPBOARDدر  "حسابداری"کنیم و سپس روی گزینه می



 DELETEکافیست روی مثلث کنار آن کلیک کرده و گزینه  CLIPBOARDبرای حذف یک گزینه از 

 را انتخاب کنیم.

 STYLESبخش 
های های شرطی است. در تصویر زیر ابزارفرمت ها و همچنین شاملاین بخش شامل ابزارهایی برای فرمت سلول

 کنید.این بخش را مشاهده می

 CELL STYLESابزار 

 CELLها را در خود جای داده است. با کلیک بر گزینه های آماده برای سلولاین گزینه یک سری فرمت

STYLES ( )نها وانید آتشود که برحسب نیاز و علاقه خود میها نمایان میانواع مختلف فرمت

 را انتخاب کنید.

FORMAT AS TABLE ابزار

این ابزار برای رسم جدول با فرمتهای مختلف بکار گرفته میشود. با کلیک بر این این ابزار لیست انواع 

فرمتها نمایان میشود. 



 شخص کنید.خواهد محدوده جدول را مشود که از شما میبا انتخاب هر کدام از آنها کادر جدیدی باز می

توانید منطقه مورد نظر برای ایجاد جدول را با ماوس انتخاب کنید و یا آدرس آن را در کادر فوق بنویسید حالا می

بوسیله ماوس انتخاب شده  F15تا  B3های را انتخاب کنید. در تصویر زیر منطقه سلول OKو در پایان گزینه 

 است.



 است. و در نهایت جدول ایجاد شده بصورت زیر

CONDITIONAL FORMATTINGابزار 

توانیم به یک سلول دستور دهیم اگر عددی برای مثال میروند. های شرطی بکار میاین ابزار برای ایجاد فرمت

باشد رنگ آن سبز شود. برای  11باشد رنگ عدد قرمز و اگر کوچکتر از  11در آن وارد شد و آن عدد بزرگتر از 

) CONDITIONAL FORMATTINGپردازیم. ابزار ر به طرح چند مثال میتوضیح بیشتر این ابزا

 شود.( شامل چندین حالت درون خود است که با کلیک بر آن نمایان می



 مثال
خواهیم فرمت در محیط اکسل همانند تصویر زیر وجود دارد. می 1392فروش ماهانه یک شرکت در طول سال 

ریال باشد، رنگ زمینه آن سلول قرمز  3111111گر فروش هر ماه کمتر از این اعداد را طوری تنظیم کنیم که ا

 شود.

 کنیم.برای این کار ابتدا این اعداد را با هم انتخاب می

 HIGHLIGHT CELLSاز قسمت  CONDITIONAL FORMATTINGسپس از ابزار 

RULES  گزینهLESS THAN کنیم.را انتخاب می 



را انتخاب  LIGHT RED FILLنویسیم و در لیست فرمت آن گزینه را می 3111111در کادر باز شده عدد 

 کنیم.کلیک می OKو روی گزینه 

 اند.دارای پس زمینه قرمز شده 3111111خواهیم دید اعداد کوچکتر از 

ها کافیست ابتدا آنها را انتخاب کنید و سپس از ابزار برای پاک کردن یک فرمت شرطی از سلول

CONDITIONAL FORMATTING  از قسمتCLEAR RULES کنیم.همانند شکل زیر عمل می 



های های انتخاب شده و گزینه دوم برای پاک کردن تمانی فرمتگزینه اول برای پاک کردن فرمت از سلول

شرطی موجود در کاربرگ کاربرد دارد.

CELLSبخش 

سطر و کاربرگ است. همچنین تنظیماتی چون هایی برای افزودن و حذف سلول، ستون، این بخش شامل ابزار

ی آنها اند فقط به معرفها نیز در آن قرار دارد. به دلیل اینکه این ابزارها قبلا توضیح داده شدهرنگ و اندازه سلول

 کنید.کنیم. در تصویر زیر ابزارهای این بخش را مشاهده میبسنده می

INSERTابزار 

شوند. در ( نمایان می) INSERTود است که با کلیک بر گزینه این ابزار شامل چند گزینه در خ

 هایی برای افزودن سلول، سطر، ستون و کاربرگ وجود دارد.لیست باز شده همانند تصویر زیر گزینه



DELETEابزار 

شوند. در ( نمایان می) DELETEاین ابزار شامل چند گزینه در خود است که با کلیک بر گزینه 

 هایی برای حذف کردن سلول، سطر، ستون و کاربرگ وجود دارد.شده همانند تصویر زیر گزینهلیست باز 

 FORMATابزار 

ها ها، تغییر نام کاربرگ، تغییر رنگ پس زمینه سلولتغییر اندازه سلولهای زیادی از جمله در این ابزار هم گزینه

 شوند.ی درون آن نمایان می( ابزارها) FORMATو ... وجود دارد. با کلیک بر ابزار 

EDITINGبخش 

در این بخش از زبانه HOME ابزارهای مفیدی برای دسته بندی و مرتب کردن دادهها، فرمولهای جمع، 

میانگین و جستوجو قرار دارند. در تصویر زیر این ابزارها را مشاهده میکنید. 



SUMابزار 

بر مثلث  باشد. با کلیکع پرکاربرد اکسل از جمله جمع و میانگین میاین ابزار کاربردی شامل چند فرمول و تاب

 شود.های درون آن نمایش داده می( لیست فرمول) SUMکوچک کنار ابزار 

 مثال
 محاسبه کنید؟ C2را در سلول  Aجمع اعداد موجود در ستون 

را در  A1+A2+A3+A4+A5+A6+A7=بیان شد فرمول  2توانیم همانند آنچه در فصل برای این کار می

 C2 توانیم در سلولتری را پیش پای ما قرار داده است. برای این کار میبنویسیم. اما اکسل راه ساده C2سلول 

 را انتخاب کرد. SUMکلیک کرده و در منوی باز شده گزینه  SUMروی ابزار 



 شود.شکل زیر ظاهر می C2در سلول  SUMپس از انتخاب گزینه 

، سلول اول و آخر محدوده را نوشت و بین SUMتوان بین پرانتز فرمول ای جمع محدوده مورد نظر، میحالا بر

 دهیم.تغییر می SUM(A1:A7)=قرار داد. در این مثال فرمول را بصورت  ":"آن علامت 

کلید  فشردنتوانیم بجای نوشتن آدرس محدوده، محدوده مورد نظر را با ماوس انتخاب کنیم. پس از همچنین می

ENTER  جمع اعداد در سلولC2 شود.نمایش داده می 



 مثال
 داشته باشیم. C2خواهیم میانگین اعداد موجود در شکل زیر را در سلول می

 کنیم.را انتخاب می AVERAGEگزینه  SUMرا فعال کرده و سپس از ابزار  C2برای این کار ابتدا سلول 

 کنیم.رد نظر را با ماوس انتخاب میسپس همانند شکل زیر محدوده مو

 شود.نمایش داده می C2میانگین اعداد در سلول  ENTERپس از فشردن کلید 



FILLابزار 

را در  111تا  1خواهیم از اعداد رود. فرض کنید میها بکار میاین ابزار عموما برای پر کردن اتوماتیک سلول

کنیم و سپس از نویسیم همین سلول را فعال میرا می 1عدد  A1سلول بنویسیم. برای این کار ابتدا در  Aستون 

 کنیم.را انتخاب می SERIES( گزینه ) FILLلیست ابزار 

(، COLUMNS( را بصورت ستونی )SERIES INدر کادر باز شده جدید همانند شکل زیر، نوع پر کردن )

 STEPهر عدد نسبت به عدد قبلی ) (، مقدار افزایشLINEAR( را خطی )TYPEنوع افزایش اعداد )

VALUE 1( را ( و مقدار آخرین عددSTOP VALUE را )دهیم و در نهایت روی گزینه قرار می 111OK 

 کنیم.کلیک می

 نمایش داده خواهند شد. Aدر ستون  111تا  1خواهیم دید اعداد 



CLEARابزار 

که  باشد. از آنجاییهاو سایر موارد میها، یادداشتلاین ابزار شامل چند گزینه برای پاک کردن محتویات سلو

 کنیم.قبلا در این کتاب در مورد این موارد صحبت شده، از توضیح مجدد آن چشم پوشی می

 SORT & FILTERابزار 

نام افراد را بصورت زیر داشته  Aرود. فرض کنید در ستون ها در اکسل بکار میاین ابزار برای مرتب سازی داده

 اشید.ب

 برای اینکه این اسامی به ترتیب حروف الفبا مرتب شوند ابتدا باید محدوده مدنظر را با ماوس انتخاب کرد.



( را ( کلیک کرده و از لیست باز شده گزینه )) SORT & FILTERسپس کافیست روی ابزار 

 انتخاب کنیم.

 اند.اساس حروف الفبا مرتب شده پس از انجام مراحل فوق خواهیم دید اسامی بصورت زیر و بر

ها را از بزرگ به کوچک و یا از دهد و داده( عکس عمل ابزار فوق را انجام می) SORT Z TO Aابزار 

 کند.انتها به ابتدا مرتب می

 مثال
 لیستی از مبلغ حقوق ماهانه کارکنان یک شرکت را در اختیار داریم.در محیط اکسل همانند تصویر زیر 



ها را از بزرگ به کوچک مرتب کنیم. برای این کار ابتدا محدوده مورد نظر را با ماوس خواهیم این دستمزدمی

( را انتخاب ) SORT Z TO Aابزار  SORT & FILTERانتخاب کرده و سپس با کلیک روی ابزار 

 کنیم.می

 ده است.کنیم که حقوق افراد از بیشترین مبلغ تا کمترین مبلغ مرتب شمشاهده می

 مثال
 فرض کنیم لیست حقوق کارکنان یک شرکت بصورت زیر باشد.



خواهیم لیستی تهیه کنیم که نام افراد به ترتیب حروف الفبا باشد و حقوق هر فرد به درستی در مقابل آن قرار می

 گیرد.

 SORT Aگزینه  SORTکنیم و سپس از قسمت ابزارهای ها را با ماوس انتخاب میبرای این کار قسمت نام

TO Z کنیم.را انتخاب می 

خواهد مشخص کنید در صورت شود که شامل دو گزینه است. این کادر از شما میپس از این کار کادری باز می

 ها، مبالغ حقوق هم متناسب با آن جابجا شوند یا خیر.مرتب سازی نام



جابجا  شود و با انتخاب گزینه دوم، فقط نام افرادابجا میبا انتخاب گزینه اول، مبالغ حقوق متناسب با نام هر فرد ج

اصل شود. در تصویر زیر لیست حمانند که باعث بهم ریختگی لیست حقوق میشود و مبالغ حقوق ثابت میمی

 ( نمایش داده شده است.EXPAND THE SELECTIONپس از انتخاب گزینه اول )

 مثال
خواهیم این لیست بر اساس مبالغ حقوق از ل در دسترس است. میفرض کنید لیست حقوق زیر در محیط اکس

 بزرگ به کوچک مرتب شود.

توان همانند مثال قبل عمل کرد. اما روش دیگر برای انجام این کار استفاده از ابزار برای انجام این کار می

CUSTOM SORT (می )باشد. در ابتدا کل جدول را با ماوس انتخاب کنید )حتی نام 

 ها را هم با ماوس انتخاب کنید(.ستون

 را انتخاب کنید تا کادر آن باز شود. CUSTOM SORTگزینه  SORT & FILTERسپس از ابزار 



تیک دار باشد، این گزینه به  MY DATA HAS HEADERSدر گوشه کادر باز شده حتما باید گزینه 

زار ها در جابجایی ابسربرگ است. با این کار نام ستون ها دارای نام ستون یادهد که جدول دادهاکسل فرمان می

SORT شوند.شرکت داده نمی 

ستونی که مرتب سازی باید بر اساس آن انجام شود را  SORT BYحالا در لیست باز شونده مقابل گزینه 

 مشخص کنید.

 OKظیمات در پایان روی گزینه اند. پس از اعمال این تنسایر تنظیمات این کادر در تصویر زیر نمایش داده شده

 کلیک کنید.



 جدول حاصل بصورت زیر خواهد بود.

فرض کنید در جدول زیر ( است. ) FILTER، ابزار ابزار دیگری که در این قسمت وجود دارد

 های تحصیلی آنها را در اختیار داریم.در اکسل لیست حقوق افراد و رشته

ه تحصیلی آنها حسابداری است را بصورت یکجا مشاهده کنیم و فعلا خواهیم تمامی افرادی را که رشتمی

م و سپس گزینه کنیمتخصصین رشته کامپیوتر را نبینیم. برای این کار ابتدا یک سلول از این جدول را فعال می

FILTER کنیم.را انتخاب می 

حالا مشاهده میکنید که در کنار نام ستونها مثلث کوچکی وجود دارد که با کلیک بر آن لیست انواع دادههای 

موجود در هر ستون نمایش داده میشود. 



 شود بصورت زیر.با کلیک روی نام ستون رشته لیستی باز می

اده نمایش د "کامپیوتر"و  "حسابداری"های این ستون یعنی کنید دادههمانطور که در شکل فوق مشاهده می

ک شود. در این مثال تیها را برداریم، آن رشته در ستون نمایش داده نمیشتهکدام از راند. حال اگر تیک هرشده

 داریم.کنار رشته کامپیوتر را برمی

 تصویر حاصل بصورت زیر خواهد بود. OKپس از کلیک بر گزینه 

 کنید. رداهای ستون رشته را تیکبرای بازگرداندن به حالت قبل، عکس مراحل فوق را انجام داده و همه گزینه



 FIND & SELECTابزار 

 FIND & SELECTباشد. با کلیک بر ابزار ها برای جستوجو در کاربرگ میاین ابزار حاوی لیستی از ابزار

 شود.لیستی بصورت زیر باز می( )

 مثال
 خواهیم نام آقای احمدی را جستوجو کنیم.در تصویر زیر که لیست دستمزد کارکنان یک شرکت است، می

 را اتخاب کنیم. FINDکلیک کنیم و گزینه  FIND & SELECTای این کار کافیست روی ابزار بر



کلیک  FIND ALLنویسیم و روی گزینه در کادر باز شده همانند تصویر زیر نام شخص مورد نظر را می

 کنیم.می

 خود سلول در تصویر زیرباشد. آدرس سلولی که نام این فرد در آن قرار دارد و نتیجه حاصل بصورت زیر می

 مشخص شده است.

 REPLACEدر کادر  REPLACEتغییر دهیم کافیست در زبانه  "علوی"حال اگر بخواهیم نام این فرد را به 

 کلیک کنیم. REPLACEرا نوشته و روی گزینه  "علوی"نام 



 لیست حقوق بصورت زیر اصلاح شده است. CLOSEدر پایان با کلیک بر گزینه 

 .باشدهای دارایی فرمول، یادداشت، فرمت شرطی و ... میهای این ابزار شامل جستوجوی سلولگزینه سایر

 فرمول نویسی کعبی
های مختلف اعمال خاصی انجام و یا برای آنها گاهی اوقات لازم است بر روی چند سلول یکسان اما در کاربرگ

کاربرگ در یک جدول یکسان  4یک شرکت در  سال متوالی 4فرمولی نوشت شود. فرض کنید فروش ماهانه 

 بصورت زیر قرار دارد.



سال گذشته  4فرمولی بنویسیم که میانگین فروش مهرماه  1392کاربرگ فروش سال  D8می خواهیم در سلول 

را همانند تصویر زیر  AVERAGEرا نمایش داده. برای این کار ابتدا این سلول را فعال کرده و در آن تابع 

 خوانیم.فرامی

 کنیم.( کلیک میB5کالا در فرمول این تابع یک بار با ماوس روی سلول فروش مهرماه )

 کنیم.داریم و روی آخرین کاربرگ آخرین سال کلیک میرا نگه می SHIFTحالا در این لحظه کلید 

 بصورت زیر تغییر یافته است. D8حالا فرمول موجود در سلول 



سال گذشته در این سلول محاسبه شده  4خواهید دید میانگین فروش مهر ماه در  ENTERکلید حالا با فشردن 

 است.



INSERTزبانه 



بخش است که به توضیح  11این زبانه عموما برای افزودن شکل، تصویر و نمودار کاربرد دارد. این زبانه داری 

و ابزارهای دورن آن را مشاهده  INSERTپردازیم. در تصویر زیر زبانه های آن میبرخی ابزارها و بخش

 کنید.می

TABLESبخش 

ها است. در تصویر زیر این بخش را این بخش شامل چند ابزار در مورد رسم جدول و گزارش گیری از داده

 کنید.مشاهده می

 پردازیم.می PIVOTTABLEدر این قسمت تنها به معرفی ابزار 

PIVOTTABLEابزار 

 رود. برای توضیح بیشتر این ابزار به طرح مثالیها بکار میگزارش گیری از یک سری دادهاین ابزار عموما برای 

 پردازیم.می

 مثال
 کنید.هایی که یک شرکت در اختیار دارد را مشاهده میدر جدول زیر لیستی از تمامی سهام



ول رای این کار ابتدا کل جدخواهیم جمع تعداد سهام در اختیار این شرکت در بازار بورس را مشخص کنیم. بمی

( کادر این ابزار نمایان ) PIVOTTABLEکنیم. سپس با کلیک بر گزینه را با ماوس انتخاب می

 شود.می

و اگر  NEW WORKSHEETاگر بخواهیم جدول گزارش در یک کاربرگ جدید ایجاد شود گزینه 

را انتخاب و روی  EXISTING WORKSHEETبخواهیم جدول در همین کاربرگ تشکیل شود گزینه 

در کاربرگی جدید تصویر زیر  OKکنیم. پس از انتخاب گزینه اول و کلیک بر گزینه کلیک می OKگزینه 

 شودنمایان می



و  COLUMNS ،FILTERS ،VALUESهای کادر با نام 4ها و نام ستونحالا در سمت راست تصویر 

ROWS کنید. را مشاهده می 

اهیم نام سهام بصورت ستونی نمایش داده شوند. برای این کار روی نام سهام کلیک خوبرای تشکیل جدول می

 کشیم.می ROWSکرده و آن را به کادر 



زینه گهمانند تصویر زیر کلیک کرده و در لیست باز شده  "نوع بازار بورس"برای تعیین نوع سهام، روی گزینه 

 کنیم.دار میرا تیک "بورس"

کلیک کرده و آن را به کادر  "نوع بازار بورس"کنیم. حالا نام روی کلیک می OKگزینه و در پایان روی 

FILTER کشیم.می 



 کشیم.می VALUESرا با ماوس به کادر  "تعداد سهام"حالا مورد مورد محاسبه 

 کنید.خب جدول ما آماده شده است. در تصویر زیر جمع تعداد سهام در بورس را مشاهده می



ILLUSTRATIONSبخش 

ای دورن آن هاین ابزار و گزینهاین بخش برای وارد کردن تصویر و شکل به اکسل کاربرد دارد. در تصویر زیر 

 کنید.را مشاهده می

دهیم. با کلیک بر گزینه بدلیل سادگی این بخش فقط وارد کردن یک تصویر به اکسل را آموزش می

PICTURES (کادری باز می ) آن تصویر مدنظر را انتخاب کرده و سپس روی گزینه که در شود

INSERT .کلیک کنید 



CHARTSبخش 

 کنید.در تصویر زیر این بخش و ابزارهای آن را مشاهده میاین بخش برای رسم نمودار کاربرد دارد. 

 فرض کنید اطلاعات زیر را مورد سود خالص یک شرکت در چند سال متوالی در اختیار داریم.



 اگر بخواهیم برای این اطلاعات یک نمودار رسم کنیم، ابتدا باید کل جدول را با ماوس انتخاب کنیم. حال

ها برای انتخاب وجود دارد. اگر روی گزینه انواع و اقسام نمودار CHARTSحالا در بخش 

RECOMMENDED CHARTS ش یها را به شما نماهای مناسب برای دادهکلیک کنید لیستی از نمودار

 دهد.می

اگر این نمودارها مورد پسند واقع نشد، میتوان با کلیک بر هر کدام از انواع نمودارها همانند شکل زیر، نمودار 

مناسب را انتخاب کرد. 



شوند و ( انواع نمودارهای خطی نمایش داده می) INSERT LINE CHARTبا کلیک بر گزینه 

 را انتخاب کنید. توانید بر حسب نیاز یکی از آنهامی

دهد. برای را نمایش می 8تا  1های سطر افقی بجای نمایش سال عدد با انتخاب این گزینه خواهید دید که شماره

را انتخاب  SELECT DATAروی نمودار راست کلیک کنید و از لیست باز شده گزینه ها اصلاح این شماره

 کنید.



 شود.میکادر این گزینه به شکل زیر نمایش داده 

در کادر سمت راست، کادری جدید مشاهده  EDITشود. با کلیک بر گزینه دو کادر در تصویر فوق مشاهده می

تا  85های های محور افقی را اتخاب کنید. در این کادر محدوده سالخواهد نام جدید نقطهشود که از شما میمی

 کنیم.یکلیک م OK( را انتخاب و روی گزینه A9تا  A2)سلول  92

 کنید.نمودار اصلاح شده را بصورت زیر مشاهده می SELECT DATAدر کادر  OKو با کلیک بر گزینه 



 مثال
 اطلاعات مربوط به مبلغ یک وام و اصل و فرع هر قسط آن در محیط اکسل بصورت زیر در دسترس است.

 آنها را نشان دهد.که اصل و فرع اقساط و همچنین مبالغ خواهیم نموداری رسم کنیم می

 کنیم.( را با ماوس انتخاب میD14تا  B8برای این کار محدوده اعداد لازم برای رسم نمودار )



 کنیم.همانند تصویر زیر یک نمودار را انتخاب می CHARTSحالا از بخش 

 نمودار ظاهر شده بصورت زیر خواهد بود.

 با گذشت زمان بیشتر و مبلغ پرداختی بابت بهره هر قسط کنیم، مبلغ پرداختی بابت اصل هر قسطمشاهده می

 تقریبا نیمی از قسط بابت اصل و نیمی از آن بابت بهره قسط است. 2یابد. در قسط شماره کاهش می

 مثال
اطلاعات مربوط به هزینه ثابت یک شرکت، هزینه متغیر و مبلغ فروش هر واحد کالای آن در محیط اکسل 

 است.بصورت زیر در دسترس 

میخواهیم در جدولی همانند تصویر زیر مبلغ کل فروش و هزینه را برای تعداد فروشهای مختلف بدست 

بیاوریم و سپس با رسم نمودار، نقطه سربهسر را نشان دهیم. 



های زیرین، مبلغ کل نویسیم. با کپی این فرمول به سلولرا می A7*$B$2=فرمول  B7برای شروع در سلول 

 شود.ر این تعداد تولید بصورت زیر نمایش داده میفروش د

محاسبه  C$6+(A7*$B$3)$=واحد کالا را با فرمول  1111مقدار هزینه برای تولید  C7حالا در سلول 

 شود.کنیم. سپس با دبل کلیک بر مربع توپر این سلول، جدول بصورت زیر کامل میمی

 :ها بصورت زیر استفرمول موجود در این سلول



 کنیم.حالا دو ستون مبلغ فروش و هزینه بصورت همزمان همانند تصویر زیر با ماوس انتخاب می

 کنیم.همانند تصویر زیر یک نمودار را انتخاب می CHARTSاز بخش  INSERTدر این زمان از زبانه 

 باشد.نمودار ظاهر شده بصورت زیر می



 SELECTنمودار راست کلیک کرده و از لیست آن گزینه  برای اصلاح مقادیر محور افقی کافیست روی

DATA .را انتخاب کنید 

کنیم و در کادر باز شده همانند که در سمت راست تصویر مشخص شده کلیک می EDITسپس روی گزینه 

 کنیم.تصویر زیر محدوده تعداد فروش را انتخاب می



 شود.میشکل نمودار بصورت زیر اصلاح  OKبا کلیک یر گزینه 

 کنیم.کلیک می DESIGNایم )نمودار فعال است( روی زبانه حالا در حالیکه روی نمودار کلیک کرده

 کنیم تا شکل نمودار بصورت زیر تغییر یابد.نوعی از نمودار را انتخاب می CHART STYLESدر بخش 



اند. بنابراین نقطه مد با هم برخورد کردهعدد دو خط نمودار هزینه و درآ 4111کنید در تعداد فروش مشاهده می

 باشد.واحد می 4111سر تعداد سربه

 مثال
 های یک شرکت در یک سال بصورت زیر در محیط اکسل در دسترس است.هزینه

را با ماوس  B5تا  A2های ای رسم کنیم. برای این کار ابتدا سلولها یک نمودار دایرهخواهیم برای این هزینهمی

 کنیم.می انتخاب

 کنیم.ای را انتخاب میسپس در بخش نمودارها، همانند تصویر زیر یک نمودار دایره



 نمدار حاصل بصورت زیر است.

یک از انواع این  DESIGNها در زبانه برای ایجاد تغییرات روی نمودار و نمایش درصد و مبلغ هر گروه هزینه

 کنیم.نمودار را انتخاب می



HYPERLINKبخش 

کاربرگ  خواهید دررود. فرض کنید میها بکار میها و کاربرگاین بخش برای ایجاد لینک و ارتباط بین سلول

 ام هر کاربرگ، به آن منتقل شوید.ها را داشته باشد و با کلیک بر ناول یک فایل فهرستی از کاربرگ

ار ابزباید این سلول را فعال کرده و سپس ایجاد کنیم، ابتدا  2یک لینک به کاربرگ  A2برای اینکه در سلول 

HYPERLINK ( را انتخاب کنیم. در کادر باز شده این ابزار ) همانند شکل زیر در سمت چپ کادر

 کنیم.محل ارتباط را مشخص می

قتی خواهیم وکنیم. در این مثال میو در سمت راست کادر سلول و کاربرگ مدنظر برای ارتباط را انتخاب می

منتقل شویم. به همین  2در کاربرگ  B3کنیم، به سلول )فهرست( کلیک می 1در کاربرگ  A2سلول روی 

 کنیم.کلیک می OKمنظور تنظیمات زیر را اعمال کرده و در نهایت روی گزینه 



در کاربرگ  B3در کاربرگ فهرست بصورت لینک تغییر یافته و با کلیک بر آن به سلول  A2خواهیم دید سلول 

 شویم.تقل میمن 2



PAGE LAYOUTزبانه 



ود برگ و تنظیمات منطقه چاپ وجهای در رابطه با تنظیمات اندازه صفحه، ایجاد سربرگ و تهدر این زبانه ابزار

 کنید.ها و ابزارهای دورن آن را مشاهده میدارند. در تصویر زیر این زبانه و بخش

خش های دو بن کتاب به توضیح برخی ابزارهمانطور که پیداست این بخش دارای پنج بخش است، اما در ای

PAGE SETUP  وSHEET OPTIONS کنیم.اکتفا می 

PAGE SETUPبخش 

خش و در تصویر زیر این باین بخش برای تعیین اندازه صفحه و سایر تنظیمات لازم برای چاپ کاربرگ است. 

 کنید.های دورن آن رامشاهده میابزار

MARGINSابزار 

( لیستی از ابعاد ) MARGINSهای این بخش است. با کلیک بر ابزار بیشتر ابزار این ابزار حاوی

( وارد بخش تنظیمات کلی CUSTOM MARGINSشود. با کلیک بر گزینه آخر )صفحه پیشنهادی باز می

 شویم.این ابزار می





 PAGEبر زبانه  زبانه است. با کلیک 4دارای  PAGE SETUPهمانطور که در تصویر فوق پیداست، کادر 

شویم. برای انتخاب حالت صفحه )ایستاده یا کشیده( از قسمت وارد تنظیمات مربوط به ابعاد صفحه و حال آن می

ORIENTATION کنیم.استفاده می 

 .کنیمکلیک می PAGE SIZEبرای انتخاب ابعاد صفحه روی کادر باز شونده 

ر شویم. همانند تصویط به اندازه حاشیه صفحه برای چاپ میوارد تنظیمات مربو MARGINSبا کلیک بر زبانه 

 توانید ابعاد مورد نظر را در کادرهای مخصوص وارد کنید.زیر می

ر شویم و با کلیک ببرگ میوارد تنظیمات مربوط به سربرگ و ته HEADER/FOOTERبا کلیک بر زبانه 

ها را چاپ بخواهیم یک محدوده مورد نظر از سلولشویم. اگر وارد تنظیمات مربوط به چاپ می SHEETزبانه 

 کنیم.محدوده مورد نظر را با ماوس انتخاب می PRINT AREA، در کادر کنیم



اگر بخواهیم یک سطر یا ستون در هنگام چاپ بترتیب در بالا و سمت چپ هر صفحه نمایش داده شود از دو 

استفاده  COLUMNS TO REPEAT AT LEFTو  ROWS TO REPEAT AT TOPکادر 

ها در هنگام چاپ نمایش داده شود. برای این کار درکادر در همه صفحه 1خواهید سطر کنیم. فرض کنید میمی

ROWS TO REPEAT AT TOP  کنیم.کلیک می 1کلیک کرده و سپس با ماوس روی شماره سطر 

 کلیک کنیم. OKدر پایان باید روی گزینه 

 SHEET OPTIONSبخش 
توان جهت صفحه و همچنین چاپ و یا عدم چاپ نام سطر و ستون و خطوط کاربرگ را تنظیم ش میدر این بخ

 کنیم.در شکل زیر این بخش و ابزارهای درون آن را مشاهده میکرد. 



( جهت کاربرگ از راست به چپ و ) SHEET RIGHT-TO-LEFTبا کلیک بر گزینه 

 کند.بالعکس تغییر می

گزینه  GRIDLINESکاربرگ در هنگام چاپ روی صفحه نمایان شود، در قسمت  اگر بخواهیم خطوط

PRINT کنیم.دار میرا تیک 

در همین قسمت،  VIEWداریم. همچنین با برداشتن تیک گزینه و برای لغو این فرمان تیک این گزینه را برمی

 شوند.خطوط کاربرگ محو می

برای نمایش نام ستون وشماره سطر در کاربرگ در قسمت HEADINGS گزینه VIEW را تیکدار 

میکنیم و برای عدم نمایش آن تیک آن را برمیداریم. 



همچنین برای اینکه نام ستون و شماره سطر در هنگام چاپ روی کاغذ نمایش داده شوند، در قسمت 

HEADINGS  گزینهPRINT کنیم.دار میرا تیک 



Formula  زبانه 



 افزار است. در این زبانه توابع چند صد تابع وهای اکسل و نقطه قدرت این نرمبانهاین زبانه از پرکاربردترین ز

های مختلف نظیر توابع مالی، مهندسی، آماری، توابع جستوجو، توابع تاریخ و زمان و ... فرمول آماده در زمینه

 کنید.های درون آن را مشاهده میها و ابزاروجود دارد. در تصویر زیر این زبانه و بخش

 FUNCTION LIBRARYبخش 
در این بخش تعداد زیادی تابع و فرمول از پیش آماده برای استفاده کاربران گنجانده شده است. بدلیل تعداد زیاد 

 ها، تنها به توضیح چند تابع پرکاربرد اشاره خواهیم کرد.این توابع و فرمول

MAXتابع 

) AUTOSUMتر در بخش . اما برای دسترسی سریعاین تابع در بخش توابع آماری اکسل وجود دارد

ترین مقدار موجود در یک محدوده که مشخص شوند. این تابع بزرگنمایش داده می( نیز 

یک  های مختلفمیزان فروش ماهدهد. فرض کنید در کاربرگ اکسل همانند تصویر زیر کنید را نمایش میمی

 کنیم.استفاده می MAXاز تابع  C1ترین ماه در سلول رفروشسال وجود داشته باشد. برای تعیین و نمایش پ

 MAXتابع  FORMULASکنیم و سپس همانند شکل زیر از زبانه را فعال می C1برای این کار ابتدا سلول 

 خوانیم.را فرامی



س انتخاب را با ماو (B12تا  B1) های سالدر فرمول باز شده این تابع، همانند تصویر زیر محدوده فروش ماه

 کنیم.کلیک می OKکنیم و در پایان روی گزینه می

 کنید بیشترین فروش ماهانه در این سال نمایش داده شده است.در تصویر زیر مشاهده می

 کند.عکس این تابع عمل می MINتابع 

IF تابع
این تابع در بخش توابع LOGICAL زبانه FORMULAS قرار دارد. این تابع یک تابع منطقی است که 

یک یا چند شرط را بررسی میکند، اگر همه شرطها برقرار بود، عبارتی را که مشخص شده و اگر حداقل یکی 

از شرطها برقرار نبود عبارت مشخص شده دیگری را نمایش میدهد. برای دسترسی به این تابع همانند تصویر 

زیر عمل کنید. 



 مثال
 ت زیر در دسترس است.نمره یک دانشجو در محیط اکسل بصور

 11داشته باشیم که نمره دانشجو را بررسی کند. اگر نمره دانشجو کوچکتر از  C2خواهیم فرمولی در سلول می

را نمایش دهد. برای این کار در سلول  "قبول"باشد عبارت  11و اگر بزرگتر و مساوی  "مردود"باشد عبارت 

C2  تابعIF پنجره تابع  خوانیم. در تصویر زیررا فرامیIF کنید.را مشاهده می 

 B2<10توان باید عبارت شرط را وارد کرد. در این مثال عبارت شرط را می LOGICAL_TESTدر کادر 

 B2باشد. برای این کار در این کادر ابتدا روی سلول  11کوچکتر از  B2در نظر گرفت، یعنی اگر مقدار سلول 

 نویسیم.را می "10>"کلیک کرده و سپس عبارت 



مقداری را که در صورت صحت شرط باید نمایش داده شود را وارد  VALUE_IF_TRUEحالا در کادر 

نمایش  "مردود"عبارت باشد، باید  11کنید. در این مثال اگر شرط برقرار باشد، یعنی نمره دانشجو کوچکتر از 

 نویسیم.را می "مردود"بنابراین در این کادر عبارت  داده شود.

مقداری را که در صورت عدم صحت شرط باید نمایش داده شود را وارد  VALUE_IF_FALSEر کادر د

 "قبول"عبارت باشد، باید  11کنید. در این مثال اگر شرط برقرار نباشد، یعنی نمره دانشجو بزرگتر یا مساوی با 

 نویسیم.را می "قبول"بنابراین در این کادر عبارت  نمایش داده شود.

 کلیک کنید. OKنهایی این تابع بصورت زیر است. در پایان روی شکل 

 کنیم.عبارت مربوطه را مشاهده می B2متناسب با نمره وارد شده در سلول  C2حالا در سلول 

به مردود تغییر پیدا خواهد  C2را بنویسیم، خواهیم دید وضعیت دانشجو در سلول  7عدد  B2حال اگر در سلول 

 کرد.



 مثال
میانگین فروش ماهانه و سپس با  D1وش ماهیانه یک فروشگاه در یک سال بصورت زیر است. ابتدا در سلول فر

در مقابل فروش هر ماه فرمولی تهیه کنید که اگر فروش هر ماه کمتر از میانگین  Cدر ستون  IFاستفاده از تابع 

 دهد.را نمایش  "مناسب"و در غیر اینصورت عبارت  "ضعیف"باشد، عبارت 

 کنیم.را انتخاب می AVERAGEفرمول  AUTO SUMاز بخش  D1برای محاسبه میانگین در سلول 

( را با ماوس B12تا  B1زمانیکه فرمول میانگین بصورت زیر نمایان شده، با استفاده از ماوس محدوده مورد نظر )

 را بفشارید. ENTERانتخاب کرده و در پایان کلید 



 نمایش داده شده است. D1نه در این سال در سلول میانگین فروش ماها

باید شرطی نوشته شود به این  LOGICAL_TEST. در کادر خوانیمرا فرامی IFتابع  C1حالا در سلول 

باشد که این شرط بصورت  D1کوچکتر از عدد موجود در سلول  B1عدد موجود در سلول صورت که اگر 

B1<D1 م. اما نکته دهینوشتن عدد میانگین، آدرس سلول آن را در تابع قرار میشود. دقت کنید بجای نوشته می

ها نیز کپی شود، برای سایر ماه C1حائز اهمیت در این مثال این است که چون قرار است فرمول موجود در سلول 

ها باید برای همه ماه (D1) مبلغ میانگین آدرس سلول دهد و چونها را تطبیق میاکسل بصورت خودکار فرمول

دهیم تا این سلول در را فشار می F4)یا کلیک بر آن(، یک بار کلید  D1ثابت باشد، بعد از نوشتن آدرس سلول 

 ها ثابت در نظر گرفته شود.تطبیق فرمول

مقداری را که در صورت صحت شرط باید نمایش داده شود را وارد  VALUE_IF_TRUEحالا در کادر 

نمایش  "ضعیف"عبارت باشد، باید  D1ط برقرار باشد، یعنی فروش هر ماه کوچکتر از کنید. در این مثال اگر شر

 نویسیم.را می "ضعیف"بنابراین در این کادر عبارت  داده شود.

مقداری را که در صورت عدم صحت شرط باید نمایش داده شود را وارد  VALUE_IF_FALSEدر کادر 

 "مناسب"عبارت باشد، باید  D1د، یعنی فروش ماهانه بزرگتر یا مساوی با کنید. در این مثال اگر شرط برقرار نباش

 نویسیم.را می "مناسب"بنابراین در این کادر عبارت  نمایش داده شود.

 حاصل بصورت زیر خواهد بود. OKبعد از کلیک روی گزینه 

حالا با یک دبل کلیک روی مربع کوچک گوشه کادر سلول C1 فرمول این سلول برای سایر سلولها کپی 

میشود و شکل نهایی جدول بدست میآید. 



 مثال
 فرض کنید قانون مالیات بر درآمد بصورت زیر است.

ریال و  9111111درصد نسبت به مازاد  11ریال  15111111ریال تا  9111111ریال معاف، از  9111111تا مبلغ 

فرمولی بنویسید که مقدار  A2ریال. در سلول  15111111درصد نسبت به مازاد  21ریال  15111111بیش از 

 را محاسبه کند. A1مالیات مبلغ ورودی در سلول 

خوانیم و در کادر شرط، شرط اول که مبلغ درآمد کوچکتر و مساوی را فرامی IFتابع  A2سلول برای این کار 

 نویسیم.را می A1<=9000000ریال است را بصورت  9111111

ریال معاف از مالیات هستند،  9111111ارت صحت شرط را باید بنویسیم، چون مبالغ کمتر از در کادر دوم که عب

 نویسیم.عدد صفر را می

در کادر سوم باید مقداری را که در صورت برقرار نبودن شرط نمایش داده شود را وارد کنیم. چون بیش از یک 

ریال باشد  15111111ریال و یا بیش از  9111111از تواند بیش حالت در این کادر وجود دارد )مبلغ درآمد می

را  IFکه محاسبات آنها تفاوت دارد(، در این کادر کلیک کرده و سپس همانند تصویر زیر یک بار دیگر تابع 

 خوانیم.در این کادر فرامی



ها را بنویسیم. رطشود. در کادر شرط، باید ادامه شخالی باز می IFحالا در ادامه نوشتن این فرمول، یک کادر 

. چون در این کنیمریال فرمول نویسی می 15111111ریال و  9111111حالا در این کادر برای حالت درآمد بین 

همانند روش  IF( در کادر اول تابع 15111111و کوچکتر از  9111111بزرگتر از  A1حالت دو شرط داریم )

 خوانیم.فرامی ANDقبل یک تابع 

 اند.اولیه ایجاد شده IFشود. دقت کنید این تابع ها در همان تابع رت زیر باز میبصو ANDحالا تابع 

در کادر LOGICAL1 شرط اول یعنی A1>9000000 و در کادر LOGICAL2 شرط دوم یعنی 

A1<=15000000 را مینویسیم. 



بلی بپردازیم. برای این کار در ق IFباید به نوشتن ادامه فرمول در توابع  OKدر این زمان قبل از کلیک بر گزینه 

 کنیم.دوم کلیک می IFنوار فرمول روی تابع 

 شدوم، عبارتی را که در صورت برقراری این شرط باید نمای IFتابع  VALUE_IF_TRUEحال در کادر 

لیات ریال باشد مبلغ ما 15111111ریال و  9111111نویسیم. طبق قانون مالیات اگر درآمد بین داده شود را می

 مبلغ درآمد است(. A1شود )بصورت زیر محاسبه می

( 1-9000000) 10%A

 نویسیم.بنابراین در این کادر همین فرمول را می

ریال( باید نوشته  15111111حالت آخر قانون )درآمد بیش از این تابع  VALUE_IF_FALSEدر کادر 

 مبلغ درآمد است(. A1است) شود. فرمول محاسبه مالیات این درآمد بصورت زیر

(6000000 10%) (( 1-15000000) 20%)A

 نویسیم.بنابراین در این کادر همین فرمول را می

 A1 نمایش داده میشود. اگر درآمد شخص در سلول A2 مبلغ مالیات در سلول OK حالا با کلیک بر گزینه

مبلغ 11111111 ریال باشد مالیات وی بصورت زیر است. 



 ریال تغییر یابد، مبلغ مالیات بصورت زیر است. 18111111درآمد وی به حال اگر مبلغ 

 که در نوار فرمول وجود دارد بصورت زیر است: A2فرمول موجود در سلول 

=IF(A1<=9000000,0,IF(AND(A1>9000000,A1<=15000000),(A1-9000000)*10%,(6000000*10%)+((A1-15000000)*20%))) 

TRANSPOSEتابع 

کند. فرض کنید اطلاعات زیر در اکسل در های افقی را به عمودی و عمودی را به افقی تبدیل میبع دادهاین تا

 دسترس است.

کنیم. برای این کار استفاده می TRANSPOSEها را بصورت ستونی داشه باشیم از تابع اگر بخواهیم این داده

 کنیم.زیر انتخاب می ابتدا محدوده مورد نظر برای ایجاد جدول جدید را بصورت

 TRANSPOSEتابع  LOOKUP & REFERENCEاز بخش توابع  FORMULASسپس در زبانه 

 خوانیم.را فرامی



( را وارد کنید و در E2تا  A1در کادر ظاهر شده این تابع همانند تصویر زیر محدوده جدول اولیه )در این مثال 

 کلیک کنید. OKپایان روی 

 جدول حاصل بصورت زیر است. OKه پس از انتخاب گزین



 شود.فرمول این سلول باز می F2حال با کلیک بر کلید 

را بفشارید. خواهید دید جدول اولیه به حالت معکوس  CTRL+SHIFT+ENTERحالا ترکیب سه کلید 

 تشکیل شده است.

 VLOOKUPتابع 

و پس از یافتن مورد جستوجو، داده موجود  پردازداین تابع در ستون اول یک محدوده یا جدول به جستوجو می

 دهد.های دیگر جدول را نمایش میدر همان سطر اما در ستون

 مثال
 اطلاعات کاری کارکنان یک شرکت در یک ماه در چند جدول بصورت زیر در اکسل در دسترس است.



شود را محاسبه نوشته می D8فرمولی بنویسیم که حقوق فردی را که نام او در سلول  E8خواهیم در سلول می

 فرمول محاسبه حقوق بصورت زیر است:کند. 

 حق اولاد + (نرخ هر ساعت کار × ساعت کار)

 خوانیم. کادر این تابع بصورت زیر است.را فرامی VLOOKUPتابع  E8برای این کار در سلول 

ن مورد جستوجو، باید مورد جستوجو وارد شود. در این مثال بجای نوشت LOOKUP_VALUEدر کادر 

نوشته شده است جستوجو شود،  D8شود. چون قرار است نام فردی که در سلول آدرس سلول آن نوشته می

 کنیم.نویسیم یا روی آن کلیک میرا می D8بنابراین در این کادر آدرس سلول 

در کادر TABLE_ARRAY جدولی که باید در آن به جستوجو بپردازیم را وارد کنیم. در اینجا سه جدول 

داریم. برای شروع جدول اول را بدون سربرگ (نام ستون) انتخاب میکنیم. 



خواهیم نمایش داده شود را باید بنویسیم. در این شماره ستونی را که می COL_INDEX_NUMدرکادر 

 داده خواهیم ساعت کاری نام فردی که جستوجو شده، نمایشمثال و در جدول تعداد ساعات کاری افراد، می

را  2است. بنابراین در این کادر عدد  2شود. ستونی که تعداد ساعت کار افراد در جدول نوشته شده، ستون 

 نویسیم.می

قرار  1یک مقدار دلخواه باید وارد شود. اگر این کادر خالی بماند یا عدد  RANGE_LOOKUPدر کادر 

د یا عبارت ترین عداول جدول، نزدیکترین یا شبیهگیرد، در صورت موجود نبودن عین عبارت جستوجو در ستون 

شود. اگر در این کادر عدد صفر قرار گیرد، در صورت موجود نبودن مورد جستوجو در محدوده با آن انتخاب می

 دهیم.شود. در این مثال عدد صفر را قرار مینمایش داده می (N/A#) خطای عدم وجودانتخاب شده، 

 ر زیر را شاهد خواهیم بود.تصوی OKپس از کلیک بر 

تا اینجا فقط ساعت  شود.نمایش داده می N/A#مقداری وجود ندارد، تا اینجای کار خطای  D8چون در کادر 

ایم. اما ساعت کار باید در نرخ هر ساعت کار ضرب شود. برای ادامه نوشته فرمول کار فرد را جستوجو کرده

 دهیم.را قرار می "*"ان فرمول علامت ضرب کلیک کرده و درپای E8دوباره روی سلول 

 خوانیم.فرامی با کلیک بر نام فرمول را VLOOKUPبرای ادامه فرمول دوباره در ادامه همین فرمول، تابع 

در پنجره جدید تابع VLOOKUP همانند تصویر زیر ادامه فرمول را مینویسیم. در کادر مورد 

جستوجو (LOOKUP_VALUE) همان سلول D8 را قرار داده و در جدول جستوجو، جدول نرخ ساعت 

کاری را بدون سربرگ آن (محدوده D2 تا E5) را وارد میکنیم. درکادر COL_INDEX_NUM شماره 

ستونی که 



 RANGE_LOOKUPدر کادر دهیم. نرخ ساعت کار در آن نوشته شده یعنی ستون دوم جدول را قرار می

 کنیم.هم عدد صفر را وارد می

تا اینجای کار تنها ساعت کار فرد جستوجو شده را در نرخ هر ساعت کنیم. کلیک می OKدر نهایت بر گزینه 

 نوشته شده بصورت زیر است: E8ایم. فرمولی که تا اینجا در سلول کار ضرب کرده

=VLOOKUP(D8,A2:B5,2,0)*VLOOKUP(D8,D2:E5,2,2) 

کلیک  E8در ادامه فرمول فوق در نوار فرمول سلول رمول بالا، برای جمع مبلغ حق اولاد فرد جستوجو شده با ف

 خوانیم.را فرامی VLOOKUPدهیم و دوباره تابع قرار می "+"کرده و علامت 

، در کادر جدول جستوجو D8جدید در قسمت مورد جستوجو، آدرس سلول  VLOOKUPدر کادر تابع 

و در کادر آخر عدد صفر  2. در کادر ستون نمایش عدد دهیم( را قرار میH5تا  G2محدوده جدول حق اولاد )

 دهیم.را قرار می



 بصورت زیر است. E8حاسبه حقوق کامل شده. این فرمول در سلول فرمول م OKحالا با کلیک بر گزینه 

=VLOOKUP(D8,A2:B5,2,0)*VLOOKUP(D8,D2:E5,2,2)+VLOOKUP(D8,G2:H5,2,0)

شود. برای مثال اگر در حقوق وی نمایش داده می E8ا بنویسید، در سلول نام هر فردی ر D8حال اگر در سلول 

حقوق وی که از فرمول زیر محاسبه شده است، نمایش داده  E8در سلول را بنویسیم،  "محمد"این سلول نام 

 شود.می

=(40×4500)+35000=215000 

( نمایش داده N/A#ی عدم وجود )نامی نوشته شود که در جداول موجود نباشد، خطا D8حال اگر در سلول 

 شود.می

 رود.برای جستوجو در سطرها بکار می HLOOKUPهمچنین تابع 



DATEتابع 

 DATE & TIMEدر بخش توابع  DATEتابع ها و سایر توابع کاربرد دارد. این تابع برای درج تاریخ در سلول

لول را فعال کرده و سپس همانند تصویر زیر برای درج یک تاریخ میلادی در یک سلول ابتدا آن سقرار دارد. 

 خوانیم.را فرامی DATEتابع 

 25/3/2114خواهیم تاریخ برای وارد کردن سال، ماه و روز است. در تصویر زیر میپنجره این تابع دارای سه کادر 

 درج کنیم. A1را در سلول 

برای این تاریخ  41723در کادر فوق، عدد  کنید در قسمت نتیجه فرمولمشاهده می OKقبل از کلیک بر گزینه 

 41723، 25/3/2114درج شده است. این عدد همان سریال این تاریخ است. این عدد به این معنا است که تاریخ 

تاریخ را مشاهده  A1در سلول  OKمیلادی است. پس از کلیک بر گزینه  1/1/1911اُمین روز بعد از تاریخ 

 کنید.می

همانطور که در تصویر فوق پیداست نوع تاریخ به این سال/روز/ماه است. برای تغییر این فرمت تاریخ همانند 

 FORMAT CELLS گزینه ،FORMAT و از گزینه CELLS از بخش ،HOME تصویر زیر از زبانه

را انتخاب میکنیم تا تنظیمات مربوطه باز شود. 



خ نمایش داده شده است. پس از انتخاب فرمت انواع فرمت تاری DATEدر کادر باز شده جدید، در قسمت 

 کلیک کنید. OKدلخواه روی گزینه 



 TIMEتابع 

 12:23:14ساعت  A1اگر بخواهیم در سلول این تابع برای درج زمان در یک سلول و یا تابع دیگر کاربرد دارد. 

 را فراخوانی کنیم. TIMEرا درج کنیم، کافیست همانند تصویر زیر تابع 

 کنیم.کلیک می OKباز شده این تابع ساعت مدنظر را وارد کرده و روی گزینه  در کادر
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