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  گفتار پيش
 Kenنوشته  Excel Formulas & Functionsرفرنس اصلي كتابي كه پيش روي داريد، كتاب 

Bluttman  وPeter G. Aitken  است كه انتشاراتWILEY  آن را به چاپ رسانده است. در
هاي فارسي استفاده شود تا براي تمامي  هاي كتاب تا حد امكان سعي شده از تمرين شكل

  قابل استفاده باشد. كاربران 
اي از شما بسازد. چرا  تواند كاربري حرفه تر با اكسل كار كرده باشيد اين كتاب مي چنانچه پيش

 نخستايد. فصل  ها و توابع آن، نيمي از راه را نپيموده ولبا فرم كه بدون شناخت و تمرين
تابع برتر از  150كتاب، مروري سريع به اصول ابتدايي اكسل دارد. در فصول بعدي، حدود 

تابع اكسل معرفي شده و روي تك تك آنها تمرين شده است. پس از خواندن هر تمرين  500
نماييد. سپس اين توابع را به شكل هاي ساختگي خود تكرار  آن را با مثالسعي كنيد 

تري در محل كار خود به كار بنديد. براي جلوگيري از فراموش كردن مطالب مهم،  كاربردي
  در انتهاي كتاب يادداشت برداري نماييد. حتما

هاي اكسل است. چراكه توابع و  ويژگي بارز اين كتاب، قابل استفاده بودن آن در تمامي نسخه
و يا نسخه  Excel 2003در محيط  حتي ،كسل ربطي به نسخه آن ندارد. بنابرينهاي ا فرمول
  نيز قادر به استفاده از اين كتاب خواهيد بود.  ارائه شود Excel 2013 ي كه پس ازجديدتر

كنيم ابتدا از يك  خواهيد كار با اكسل را شروع كنيد پيشنهاد مي باري است كه مي نخستيناگر 
تر گردد. در كنار اين  ستفاده نماييد تا فهم اين كتاب برايتان ساده اكسلكتاب آموزش مقدماتي 

  .ترجمه يعسوبي استفاده نماييد Excel 2010جلدي مرجع كامل  2از كتاب توانيد  كتاب مي
از آن در زندگي  هاي خود اميد، كه پس از پايان مطالعه اين كتاب و به كار بستن آموخته

  روزمره، بر كارايي و توانمندي خود بيافزاييد.  
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94فروردين   





 
 

  فهرست كتاب
  

  
  11  ...............................................................................................  نحوه كار با توابع: بخش اول
  13  .................................................................................  ها و توابعنايي با ساختار فرمولآش: 1فصل 

  14  ........................................................................................................................  كار با اصول زير بنايي اكسل
  14  ...................................................................................................................  شناخت كاربرگ و كارپوشه

  Formulas Ribbon(  ............................................................................................  17شناخت ريبون فرمول (
  19  ..........................................................................  هاها و جدولها، محدودهها، سلولها، ستونكار با رديف

  23  ..........................................................................................................................................  هابندي دادهفرمت
  Excel  .................................................................................................................................  24كمك گرفتن از 
  24  .........................................................................................................................................  هاآشنايي با فرمول

  25  ............................................................................................................................  فرمولنخستين نمودن  وارد
  27  .......................................................................................................................................  هاآشنايي با رفرنس

  Fill Handle  ................................................................................................................  29ها با ابزار كپي فرمول
  31  .............................................................................................................................  نويسيروش صحيح فرمول

  33  ...........................................................................................................................  هااستفاده از توابع در فرمول
  35  ...............................................................................................................................................  ملزومات توابع

  36  .........................................................................................................................  استدلال كردن به كمك تابع
  40  .............................................................................................................  (Nesting Function)اي توابع آشيانه

  43  ..............................................................  (Function Tools)مان با ابزارهاي تابع مديريت ز: 2فصل 
  Insert Function  ....................................................................................................  43ي آشنايي بيشتر با پنجره

  45  ...........................................................................................................................................  يافتن تابع صحيح
  46  ................................................................................................................................  توابع بدون آرگومان

  48  ....................................................................................................................................  دارتوابع آرگومان
  50  ........................................  ها به عنوان آرگومانگذاري شده و جدولها، نواحي نامدودهها، محوارد نمودن سلول
  53  ................................................................  براي ويرايش توابع Function Argumentsي استفاده از پنجره

  54  ..............................................................................................................ها و توابعمستقيم فرمول وارد نمودن
  Formula Bar  ................................................................................  54ها و توابع در نوار وارد نمودن فرمول



 

  55  ..................................................................................................  هاها و توابع در سلولدن فرمولوارد نمو
  57  .....................................................................  ها و توابعدر فرمول (Array)ها كار با آرايه: 3فصل 

  57  .............................................................................................................................................  هاشناخت آرايه
  58  .......................................................................................................................  هاها در فرمولاستفاده از آرايه

  61  ..............................................................................................  شان يك آرايه استكار با توابعي كه خروجي
  65  ........................................................................................................  هااصلاح فرمول: 4فصل 

  65  ..................................................................................................................................  بررسي خطاهايي كاربر
  66  ...................................................................................................................  هامتناسب نمودن تعداد پرانتز

  68  .......................................................................................................................  هاي مدورپرهيز از رفرنس
  69  ..........................................................................................................................  مرمت پيوندهاي شكسته

  Formula Error checker  .........................................................................................................  71استفاده از 
  73  .............................................................................................................................................  هابررسي فرمول
  Watch Windows  ..............................................................................................................  76ي تماشاي پنجره

  77  .................................................................................................................................  ارزيابي و كنترل خطاها
  78  .......................................................................................................  خواهيدبه شكلي كه مي نمايش يك خطا

  81  .................................................................................................  رسي پوليحساب: بخش دوم
  83  ...............................................................................  هاي بهرهو نرخ ي اقساط واممحاسبه: 5فصل 

  83  ............................................................................................................................................  بندي پوليفرمت
  85  .....................................................................................................................................  انتخاب جداسازها

  87  .................................................................................  براي فارسي كردن اعداد Digit Substitutionكادر 
  89  .................................................................................................................................................  محاسبات وام
  PMT(  .......................................................................................................  90ي مبلغ هر قسط (تابع محاسبه

  IPMT(  .......................................................................................................  91دهنده (تابع  محاسبه سود وام
  PPMT(  ....................................................................................  93تفكيك اصل سرمايه درون اقساط (تابع 

  NPER(  .......................................................................................................  94(تابع  ي تعداد اقساطمحاسبه
  RATE(  ...........................................................................................................  95(تابع  نرخ بهره يمحاسبه
  PV(.................................................................................................................  97(تابع  ي ميزان واممحاسبه

  99  ...........................................................................  تعيين ميزان افزايش و يا كاهش سرمايه: 6فصل 
  99  .................................................................................................................................................  نگاه به آينده



 
 

  102  ......................................................................................................................................  ي استهلاكمحاسبه
  SLN(  ...........................................................................  103ش خط مستقيم (تابع ي استهلاك به رومحاسبه
  SLN:  ..............................................................................................................  104ي استفاده از فرمول نحوه

  SYD(  ...............................................................................  104بندي استهلاك شتابان (تابع ايجاد يك زمان
  DDB(  ...............................................................  106ايجاد يك زمانبندي استهلاك شتابان فوق سريع (تابع 

  DB(  ......................................................................  108(تابع ي سال بندي استهلاك در ميانهي زمانمحاسبه
  110  ....................................................................................................................  هاگذاريي انواع سرمايهمقايسه

  113  .................................................................................................  اي رياضيتوابع پايه: 7فصل 
  SUM  ...................................................................................................................  113حاصل جمع اعداد با تابع 
  117  ..........................................................................................................................  گرد كردن نتايج محاسبات

  ROUND  .................................................................................................................  117گرد كردن با تابع 
  118  .......................................................................................................................  گرد كردن به يك جهت
  CEILING(  ................................................................................  120و  FLOORگرد كردن مضربي (توابع

  121  .........................................................  ( EVEN)و ODDعدد زوج يا فرد بعدي  نخستين گرد كردن به 
  INT  .......................................................................................................................  122ها با تابع حذف اعشاري

  TRUNC  .......................................................................................................  123حذف قسمت اعشاري با تابع 
  SIGN  ................................................................................................................  124تعيين علامت اعداد با تابع 

  ABS(  ................................................................................................  126مثبت و منفي اعداد (تابع نماد حذف 
  127  ........................................................................................  هاي پيشرفته رياضيفرمول: 8فصل 

  127  ...................................................................................  ي محيط و قطر دايرهبراي محاسبه PIاستفاده از تابع 
  RAND(  ..........................................................................................  128توليد و استفاده از اعداد تصادفي (تابع 

  PERMUT(  ....................................................................................................................  130ترتيب اقلام (تابع 
  COMBIN(  ...................................................................................................................  131تركيب اقلام (تابع 

  POWER(  ........................................................................................................  131به توان رساندن اعداد (تابع 
  PRODUCT(  ............................................................................................  132چندين عدد (تابع  حاصل ضرب

  MOD(  ....................................................................................................  133ي تقسيم (تابع ي باقيماندهمحاسبه
  SUBTOTAL  ................................................................................................................................  134تابع 

  SUMPRODUCT  ........................................................................  135مجموع حاصلضرب دو ستون (تابع (
  SUMIF(  .................................................................................................................  136جمع مشروط (تابع 



 

  139  ..................................................................................................  معرفي توابع آماري: 9فصل 
  139  ........................................................  (AVERAGE,MEDIAN,MODE)ي متوسط با توابع ميانگين، ميانه و مد محاسبه

  141  .........................................................................................................................................  ميانگين وزني
  142  ............................................................................................................................................  انحراف از ميانه

  VARP,VAR(  ...........................................................................................  143گيري واريانس توابع (اندازه
  144  .....................................................................................................................................  هاآناليز انحراف

  145  ................................................................................................................................  هاتوزيع نرمال داده
  STANDARDIZE  .........................................................................................................................  147تابع 

  SKEW  ...........................................................................................................  149تشخيص چاولگي با تابع 
  COVAR  ............................................................................................  149ها با تابع مقايسه دو سري از داده

  PERCENTILE(  ........................................................  150و  QUARTILEها با درصدگيري (توابع آناليز داده
  RANK  .............................................................................................................  152ها با تابع بندي دادهرتبه
  PERCENTRANK  ............................................................................  153ها با تابع بندي درصدي دادهرتبه

  FREQUENCY(  .................................................................................................  153ها (تابع فراواني دسته
  MAX  ..............................................................................................................................  156و  MINتوابع 
  LARGE  ...................................................................................................................  157و  SMALLتوابع 

  159  .........................................................................................................  (COUNTA,COUNT)توابع شمارش 
  COUNTIF(  ........................................................................................................  159شمارش شرطي (تابع 

  161  ......................................................................  داري آماريهاي معنياستفاده از آزمون: 10فصل 
  TTEST(  ............................................................................................................................  162(تابع  Tآزمون 

  165  ...............................................................................................  انجام محاسبات: بخش سوم
  167  ..........................................................................  هاي آماري و توابع مربوطهپيشگويي: 11فصل 

  167  ...................................................................................................................................................  مدل سازي
  168  ..............................................................................................................................................  مدل خطي
  168  ..............................................................................................................................................  مدل تواني

  168  ....................................................................  هاي خطيداده براي توصيف INTERCEPTو  SLOPEتوابع 
  GROWTH  .......................................................................  171و  FORECAST ،TRENDگويي با توابع پيش

  FORECAST  .................................................................................................................................  172تابع 
  TREND  ........................................................................................................................................  173تابع 



 
 

  GROWTH  ....................................................................................................................................  175تابع 
  176  ................................................................................  براي يافتن احتمال در توزيع زمان NORMDISTتابع 

  177  ................................................................براي بدست آوردن احتمال در توزيع پواسن POISSONتابع 
  179  .............................................................................................  توابع مربوط به تاريخ: 12فصل 

  Excel  ........................................................................................................  179ها توسط ي تشخيص تاريخنحوه
  181  ......................................................................................................................................هابندي تاريخفرمت

  DATE  ...........................................................................................................................  182ايجاد تاريخ با تابع 
  YEAR  .........................................................................  183و  MONTH، و DAYي يك تاريخ با توابع تجزيه

  183  ......................................................................................................................................  جدا كردن روز
  184  ............................................................................................................................................  ي ماهتجزيه
  184  ..........................................................................................................................................  ي سالتجزيه

  DATEVALUE(  ........................................................  184(تابع  Dateي يك تاريخ به فرمت تبديل فرمت متن
  TODAY(  .....................................................................................................  185امروز چه روزي است؟ (تابع 

  185  ..................................................................................................................  چند روز از تولدتان گذشته؟
  186  .....................................................................................................................  چند روز به تولدتان مانده؟

  WEEKDAY(  .................................................................................  186ابع ي يك تاريخ (تتشخيص روز هفته
  DATEIF  ...........................................................................................  187محاسبه زمان ميان دو تاريخ با تاريخ 

  189  ..............................................................................................  توابع مربوط به زمان: 13فصل 
  189  ..........................................................................................................  آشنايي با نحوه نگرش اكسل به زمان

  190  .........................................................................................................................................  فرمت بندي زمان
  TIME  ..................................................................................................................................................  191تابع 

  TIMEVALUE  ..................................................................................................  192تبديل متن به زمان با تابع 
  SECOND  ...........................................................  192و  MINUTE, HOURتجزبه زمان به اجزاي آن با توابع 

  HOUR  ..........................................................................................................................................  193تابع 
  MINUTE  ......................................................................................................................................  193تابع 
  SECOND  .....................................................................................................................................  194تابع 

  NOW(  ...............................................................................................................  194يافتن زمان حال (تابع 
  194  ....................................................................................................................  محاسبه زمان ميان چند روز

  197  ....................................................  ، عملگرهاي منطقي و رفرنسياستفاده از توابع جستجو: 14فصل 



 

  IF(  .................................................................................................................  197آزمون تك شرطي (تابع 
  CHOOSE(  ....................................................................................................  201تبديل اعداد به متن (تابع 

  202  .....................................................................................................................................  توابع منطقي رياضي
  NOT  ..............................................................................................................................................  202تابع 

  OR , AND  ..................................................................................................................................  203توابع 
  205  ....................................................................................................................................................مكان يابي

  ADDRESS  ...................................................................................................................................  205تابع 
  COLUMNS  ..............................................................................  207و COLUMN, ROWS, ROW توابع 

  OFFSET  ....................................................................................................  209ها با تابع سلول يافتن فاصله
  211  .....................................................................................................................................  هاجستجوي داده

  212  .....................................................................................  براي جستجو HLOOKUP, VLOOKUPتوابع 
  215  .......................................................................................................................................  مثال كاربردي:
  216  ..................................................................................................  براي جستجو MATCHاستفاده از تابع 

  216  ....................................................................................................................................  يك مثال جالب:
  221  ................................................................................  بررسي وضعيت سلولي و سيستم: 15فصل 

  CELL  ..................................................................................................................................  221آشنايي با تابع 
  INFO(  .......................................................  224هاي اكسل و سيستم رايانه (تابع كسب اطلاعات در مورد فايل

  IS(  .......................................................................................  225يافتن آنچه هست و آنچه نيست (گروه توايع 
  TYPE(  ................................................................................................................  227ها (تابع شناخت نوع داده

  229  ....................................................................................................  كار با داده ها: 4بخش 
  231  ...........................................................................................................  توابع متني: 16فصل 

  231  .............................................................................................................................  تجزيه بخشي از يك متن
  LEFT  ............................................................................................................................................  232تابع 
  RIGHT  .........................................................................................................................................  232تابع 
  MID  ..............................................................................................................................................  232تابع 

  LEN(  .....................................................................................................  233ي متني (تابع يافتن طول رشته
  CONCATENATE(  ............................................................................................  234تركيب چند رشته (تابع 

  234  .....................................................................................................................................................  تغيير متن
  234  .........................................................................................................................................  تغييرات متني



 
 

  235  ..............................................................................................................................  تبديل به فرمت پولي
  Text  ...................................................................................................................  236نمايش اعداد به فرمت 

  REPT(  .......................................................................................................................  238تكرار متن (تابع 
  SUBSTITUTE(  ........................................................................  239و  REPLACEجايگزيني متن (توابع 

  SUBSTITUTE  .............................................................................................................................  241تابع 
  TRIM(  .............................................................................................  242ها (تابع حذف فواصل اضافي متن

  PROPER , UPPER, LOWER(  ...................................  243كلمات لاتين (توابع بزرگ و كوچك كردن حروف اول
  243  ..............................................................................................................  گيري متنو اندازه مقايسه، جستجو

  EXACT(  ..................................................................................................................  244قياس كامل (تابع 
  SEARCH(  ..........................................................................................  244و  FINDجستجوي متني (توابع 

  249  ..................................................................  با توابع بانك اطلاعاتي  كار روي ركوردها: 17فصل 
  249  .........................................................................................  ها در يك ساختار بانك اطلاعاتيقرار دادن داده

  250  .........................................................................................................................  كار با توابع بانك اطلاعاتي
  251  ...............................................................................................................................  ثبت بانك اطلاعاتي

  252  ...............................................................................................................................  مقياس يثبت ناحيه
  OR  ....................................................................................................................  254و  ANDها با مقياس تست

  DSUM  ....................................................................................................  256مجموع يك سري مقادير با تابع 
  DAVERAGE  .....................................................................................................  256ي ميانگين با تابع محاسبه

  DCOUNT  ..............................................................................................  257شمارش يك سري مقادير با تابع 
  DMIN  ......................................................................................  258و  DMAXيافتن مقادير بيشينه و كمينه با 

  DGET............................................................................................................  259يافتن مقادير تكراري با تابع 
  261  ...........................................................................................................................  : بخش پنجم
  263  ................................................................................. هاده نكته مهم در كار با فرمول: 18فصل 

  263  ..........................................................................................................................................  ترتيب عملگرها
  264  ...........................................................................................................................................  هانمايش فرمول
  265  ...........................................................................................................................................  هابررسي فرمول

  266  ...................................................................................................  (Absolute)هاي مستقل استفاده از رفرنس
  266  .......................................................................................................  هاي محاسباتي (دستي و خودكار)تنظيم

  267  ...................................................................................................................  گذاري شدهاستفاده از نواحي نام



 

  268  ..............................................................................  هابراي رديابي فرمول Formula Auditingبه كار بردن 
  269  ...........................................................................................  (Conditional Formatting)بندي شرطي فرمت

  271  ....................................................................................  (Conditional Sum)استفاده از ويزارد جمع شرطي 
  Lookup  ...........................................................................................................................  272استفاده از ويزارد 

  VBA  ......................................................................................................................  273نوشتن تابع جديد با 
  275  ..........................................................................  پانزده تابع مهم كه حتماً بايد بشناسيد: 19فصل 

  SUM  ...................................................................................................................................................  275تابع 
  276  ...................................................................................................  ي ميانگينبراي محاسبه AVERAGEتابع 
  276  ........................................................................................................................  براي شمارش COUNTتابع 
  276  ..........................................................................................................................  براي گرد كردن INTتابع 
  276  ..................................................................................................................  براي گرد كردن ROUNDتابع 
  IF  ........................................................................................................................................................  277تابع 
  TODAY  ..............................................................................................................................  277و  NOWتابع 

  277  ...........................................................  براي جستجوي رديفي و ستوني VLOOKUPو  HLOOKUPتوابع 
  ISNUMBER  ......................................................................................................................................  277تابع 

  MAX  ....................................................................................................................................  278و  MINتوابع 
  COUNTIF  ......................................................................................................................  278و  SUMIFتوابع 



 

11 

  نخستبخش 
  با توابعنحوه كار 

  خوانيم:ميدر اين بخش 
، نگاهي گذرا به نخســتدر فصــل  بيان شـود.  Excelدر اين بخش از كتاب سـعي شــده اصـول اوليه   

فصــل هســتيد،  Excelاندازيم. اگر يك كاربر تازه وارد ها و توابع ميها، فرمولها، كاربرگكارپوشــه
؛ در مورد يك پنجره كليدي كه كار با توابع را 2برايتان است. فصل  مناسبيكتاب نقطه آغاز  نخسـت 
روي جزئيات بيشــتر نمايد. در پايان اين بخش با كند مطالبي ارايه شــده تا تمركزتان را تر ميســاده

  هاي اصلاحي آشنا خواهيد شد.ها و فرمولكاركرد آرايه
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  1فصل 
  و توابع هاآشنايي با ساختار فرمول

  خوانيم:در اين فصل مي
 ها هاي كار در كارپوشهفراگيري مهارت(work books) ها و كاربرگ(work sheels) 

 ها كار با سلول(Cells)ها ، محدوده(Ranges)نواحي نامگذاري شده ، (Areas)  هاو جدول 

 فرمت بندي 

  شيوه كار با سيستمHelp 

 فرمول نويسي 

  استفاده از توابع(Function) هادر فرمول 

 به كارگيري توابع تودرتو 

كاربران  شمولمايكروسافت است كه دامنه  Officeهاي خانواده يكي از توانمندترين برنامه Excelبرنامه 
 بيش ،سلول يا به عبارتي 17،179،869،184برگ داراي آن، هر كار 2013آن بسيار فراگير است. در نسخه 

كه  گونهمربوط به يك كاربرگ اســت. همان تنهاباشــد كه اين ها ميليون ســلول براي ذخيره دادهيب 17 از
  دين كاربرگ باشد.تواند شامل چن) مي Excelدانيد هر كارپوشه آن (يعني هر فايل مي

اند پس از باز شــدن با نســخه جديد، ايجاد شــده Excelتر هاي قديميهايي كه در نســخهفايل
  دهد.هايي كه در آن نسخه موجود بوده است را نمايش ميتنها همان تعداد سطرها و ستون

دمند اســت. هاي بزرگ ســواز كســب و كارهاي كوچك گرفته تا تجارت ،هااكســل براي همه انواع بيزنس
كند كه شـما يك حسابدار باشيد يا  هاسـت ديگر فرقي نمي وقتي قادر به ذخيره و كار با انواع مختلف داده

مالك يك فرشـگاه صوتي تصويري باشيد يا سفرهاي يك آژانس توريستي را سازماندهي   ،ندهوش ـيك فر
  تواند همه اين موارد را رسيدگي كند. كنيد و غيره. اكسل مي

كسل را محدود به وارد نمودن حجمي از اطلاعات در كاربرگ و بدست آوردن جمع و ميانگين و توانايي ا
ــياري از بانك ــاده نكنيد. بسـ ــل در چند آناليز سـ ــتند. قدرت اكسـ هاي اطلاعاتي نيز قادر به اين كار هسـ
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ســاس ها احبه داده در حقيقت،در آن اســت كه نويســي فرمولهاي پيش ســاخته و همچنين امكان فرمول
  پردازيم.دهد. در اين كتاب به اين امر ميمي

باهوش است. حين اشتباه،  بيش از اندازهاز اينكه ممكن اسـت دچار اشـتباه شويد نهراسيد. چرا كه اكسل   
شناسيد كه اين كارها را انجام آيد. چند برنامه را ميكند و گاهي نيز به كمك شما ميبه شـما گوشـزد مي  

  م به اصول زيربنايي كار با اكسل. پردازيمي اكنون ؟دهد

  كار با اصول زير بنايي اكسل
و چگونه  آيدها از كجا مييد بدانيم دادهبا ها را وارد نماييمكرده يا داده نويسيپيش از اينكه بتوان فرمول

ــناخت نحوه ذخيره  خواهيم هيچ دادهبيـابيم. چرا كه نمي را دوبـاره آنهـا    ــت بدهيم. پس شـ اي را از دسـ
  هاي بعدي بسيار حياتي است. هاي كاربرگ و ارايه آن براي تحليلدهدا

  شناخت كاربرگ و كارپوشه
كند دقيقا همانطور ها را باز و بسته ميدر واقع همان فايل است. اكسل، كارپوشه Workbookيا  كارپوشه

وشــه ســمت چپ در گ Fileمنوي كند. روي را باز و بســته مي )Documents(، اســنادش Wordكه برنامه 
  . آن نمايش يابدهاي بالايي صفحه اكسل كليك كنيد، تا گزينه

باز و بســته كردن، ذخيره  همچوناي نماي جديدي كه براي دســترســي به عملگرهاي پايه، 1-1در شــكل 
  بينيد. هاي اكسل است را ميسازي، چاپ و غيره در فايل

  
  1-1شكل 

بود داراي  xls. كه داراي پسوند 2007 يش ازپ هايبر خلاف نسخه Excel 2013 هايفايل
  باشد. مي xlsx.پسوند 
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شـــود. چنانچه در هر زماني نياز به يك هاي خالي باز ميبا ســـلول ايكارپوشـــهپس از اجراي اكســـل، 
را كليك كنيد. در اين لحظه،  Newكليك نموده و گزينه  File منويكارپوشه جديد داشتيد كافي است روي 

، (Personal)، شخصي (Business)هاي تجاري ندي شده در گروهبدستهي امل چندين الگواي كه شصفحه
ــنعتي  ــد باز مي و غيره مي (Industry)صـ ــود.بـاشـ يك  نيز براي بازكردن Blank Workbookآيكن  شـ
شود. اگر در حال كاركردن همزمان با باز مي جديد يپوشـه كار ،آنخالي اسـت. با كليك روي   كارپوشـه 

  ويندوز كليك نماييد.  Taskbar درهستيد، براي احضار هر يك كافي است روي نام آن  كارپوشه چندين
ــه  ه دادهمحل ارائ Worksheetيا همان  كاربرگ كاربرگ دارد. در حالت  كم يكدســتهاســت. هر كارپوش

كه  ،)1-2است (شكل  Sheet3و  Sheet1 ،Sheet2هاي نامه داراي سه كاربرگ ب كارپوشـه هر  ،پيش فرض
  شود. صفحه مشاهده مي زيريناين اسامي در نوار 

فعال اســت. با كليك  Sheet1، كاربرگ )1-2(ل مشــاهده اســت. در شــكل قابدر هر لحظه تنها يك كاربرگ 
  ها را احضار و فعال نمود. توان آنها، ميكاربرگ ديگرروي نام 

  
  1-2شكل 

هاي ربرگهاي كايگر كاربرگ هستند. مطابق با نوع دادهاسامي د 2و برگه 1صفحه گسترده 
و...  Sheet1ها را تعريف و جايگزين توان اســـامي كاربرگ، ميموجود در يك كارپوشـــه

  توان انجام داد:كرد. اين كار را با دو روش مي
  در نوار پاييني صــفحه اكســل، روي نام كاربرگ مزبور (مثلاsheet1 دوبار كليك كرده و نام (

  جديد را تايپ نماييد. 

                                                 
1 Spread Sheet 
2 Sheet 
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  گزينه  ،روي نام مزبور كليك راسـت نمودهRename ا راب و سپس نام جديد را از ليست انتخ
  تايپ كنيد.

  بينيد.اين مرحله را مي ،1-3در شكل 

  
  1-3شكل 

ــامي كاربرگرنگ برگه ــت روي نام ها را نيز ميهاي اس توان تغيير داد. پس از كليك راس
  را كليك نمايد.  Color ،برگه

ــت روي نام يك برگه  براي ــه، پس از كليك راس را از منو  Insert، گزينه افزودن كاربرگ جديد به كارپوش
ايد اي كه روي آن كليك راست كردهاز نام برگه پس) 1-4كليك نماييد. در اين حالت، نام برگه جديد (شكل 

  را كليك كنيد.  Deleteرگ نيز، روي نام آن كليك راست و گزينه شود. براي حذف يك كارباضافه مي
  ازيابي آن نيست، پس مراقب باشيد.پس از حذف يك كاربرگ، ديگر امكان ب

  

  
  1-4شكل 

تان توان به يك كارپوشـه اضـافه نمود كه البته بستگي به حافظه سيستم  كاربرگ جديد مي 200حداكثر تا 
د. يكنند. طوري كه بتوانيد آنها را به سادگي يافته و مديريت نمايسازماندهي ميها را ها، دادهدارد. كاربرگ

توانيد به هر كارمند هستيد، در اين حالت مي 30براي نمونه فرض كنيد به عنوان رئيس يك شركت، داراي 
ينكه وارد نماييد. يا ا وي كاربرگ در هر يك راكارمند يك كاربرگ اختصـــاص داده و اطلاعات مربوط به 

هاي همه كارمندان را در هر ماه كاربرگ داشته باشيد كه در هر كدام اطلاعات ورود و خروج و هزينه 12
ــيدن به هاي مجزا، نتيجهتفكيـك اطلاعات در كاربرگ  ،بـه طور يقين  جـداگـانـه ثبـت كنيـد.      گيري در رسـ
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  نمايد. تر ميهاي مديريتي را سادهيگيرتصميم
اكسل داراي سه كاربرگ است. براي تغيير اين تعداد  ارپوشهكبه صورت پيش فرض، هر  

پنجره  از Generalبرگــه  كليــك كرده و در Optionsروي  ،Fileمنوي پيش فرض، از 
Options ، عدد كادر مقابلInclude this many sheets  به عدد ديگري تغيير دهيد 1را از .  

  )Formulas Ribbon(شناخت ريبون فرمول 

نسبت به كارايي، از لحاظ نماي ظاهري نيز  افزون بر ارتقاي، Officeنرم افزارهاي خانواده  2013 نسـخه 
توان در منوها و نوار رســد. اين جذابيت را ميبســيار شــگفت انگيز به نظر مي 2007نســخه هاي پيش از 

ــاهده نمود. نوار  ــكل  در بالاي برنامه و در زير نو Ribbonابزارها مش ــت (ش ). 1-5ار منو جاي گرفته اس
كه با كليك روي هر منوي آن، اين يعني به جاي  ،باشدپيشـين نمي  يهاالبته عملكرد نوار منو مانند نسـخه 

 Tabيا  گردد و در واقع منوها به شكل برگهمي نمايانهاي آن در نوار ريبون زير منوها آشكار شود، آيتم
ــكل  كننـد. بـه عن  عمـل مي  ، ريبوندر  Formulasبينيد كه با كليك روي عنوان مي )1-5(وان نمونـه در شـ

هاي ريبوني هايي به نام گروهبنديدر دستههاي سـابق) در نوار ريبون  هاي آن (يا به عبارتي زيرمنوآيتم
ــتهگيرد. فرمولجاي مي ــب كارايي دسـ ــدهها برحسـ ، ييا گروه ريبون اند. با كليك روي هر ردهبندي شـ
  شود. هاي مربوط به آن نمايان ميفرمول

  
  1-5شكل 

  بريم. را به كار مي 4واژه ريبون ، 3، به جاي نوار ابزاربه بعد Office 2007نسخه  از

                                                 
3 Toolbars  
4 Ribbon 
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نام  مي گوييم گروه ريبونييا  ردهبه هر يك،  بينيد كههـاي فرمولي زير را مي رده ،Formulasريبون  در
  شود:) ديده ميآن (بالاي نوار فرمول ، در نوار زيرينگروه ريبونيهر 

 Funetion Library:  اين رده، در بردارنــدهFunction Wizardگيژي، و AutoSum  ديگرو 
  باشد.بندي شده ميطبقهبه صورت توابع 

 Named Cells: ي شده است، در واقع گذارها مربوط به مديريت نواحي سـلولي نام گيژاين وي
Name Manager  شد اكسل وارد2007   از نسـخه گي ژوي و اينجديد در اين بخش قرار دارد. 
   ببينيد. Defined Namesرا با نام  گروه ريبونيممكن است اين 

 Formula Auditing: ــخهاين ويژگي ــين هم موجود بوده، اما كارايي آن پهاي ها در نسـ يشـ
توان با يك نگاه، مقادير تخصيص يافته به مي Watch Windows در پنجره است. ش يافتهافزاي

ــلول ــاهـده   حتي و هـا را در يـك پنجره ديـد   سـ ها در ، هر چند دادهنمودتغييرات را نيز مشـ
 . )1-6(شكل قرار گرفته باشد بسته استهاي ديگري كه كاربرگ

 Calculation: اينكه محاسبات ؛ مانند نمودتوان تنظيم مي گروهي محاسباتي را در اين هاتنظيم
  دستي صورت پذيرد و يا خودكار. به شكل 

 Salutions: ي (يا به عبارتي جنب هر ابزارAdd-insبه ارايه توابع  ) كه اجرا كرده باشيد و منجر
را  Data Analysis، ابزار جنبي )1-5(شــود. در شــكل آشــكار مي گروهشــود در اين  جديدي

 را گروه، اين وگرنهاســـت.  Analysis Toolpakبينيد كه دقيقا نام ديگري براي ابزار گمنام مي
  نخواهد ديد.

 Quick Access Toolbarيا  "نوار ابزار دسترسي سريع"هاي ريبون، گيژيكي ديگر از وي
هاي ) و در برگيرنده آيكن1-5ريبون قرار گرفته (شكل  الايباست كه در گوشه سمت چپ 

اي ). البته براي قرار دادن سليقهSaveكنند (مانند پركاربردي اسـت كه با يك كليك عمل مي 
را يك ها شويد و آيكن Customize Ribbon وارد برگه Optionsها بايد از پنجره اين آيكن

توان محل آن را (بالا و پايين ريبون) بار انتخاب نماييد. با كليك راســت روي اين نوار مي
  .نيز تغيير داد

  
  1-6شكل 
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  هاها و جدولها، محدودهها، سلولها، ستونكار با رديف
محل تقاطع  ،سلول هرشوند. ها پر ميها و فرمولباشد كه با دادههايي ميدر برگيرنده سلول ،هر كاربرگ

ها با حروف الفباي لاتين كه در نوار سرستون جاي است. ستون )Column(و يك ستون  )Row(يك سطر 
ستون خاكستري آن  نخستيناند كه در شده گذاريها نيز با شـماره نام رديف و گذاري شـده اند نامگرفته
گردد. و ستونش استخراج مي يك آدرس يا شـناسـه دارد كه از محل تقاطع سـطر    ،هر سـلول بينيد. را مي

 26جاي گرفته است. ضمنا، از ستون  7و رديف  Cسلولي است كه در محل تقاطع ستون  C7مثلا سـلول  
شـود (به صورت  ها تركيب دوتايي حروف ميرسـد نام سـتون  به بعد كه حروف الفباي لاتين به پايان مي

AA  وAB  ــلول فعال مي ــلول، آن س ــو...). با كليك روي يك س ــلول فعال"به آن  كهود ش  Activeيا  "س
و دور آن را يك كادر مشــكي احاطه  گرفتهجاي  Formula Boxآدرســش نيز در كادر فرمول  وگوييم مي
  ).7و C هايشود (كادركند. در اين حالت كادر سر ستون و سر سطر آن نيز رنگي ميمي

  
  1-7شكل 

دهند را تشــكيل مي Formula Barيا  با هم، نوار فرمول Name Boxو  Formula Boxكادرهاي 
شته و يا ويرايش نمود. ها را نوتوان فرمولها و توابع است. در كادر فرمول ميكه محل كار با فرمول

ــتن يك فرمول در كادر فرمول، يك  Nameتر از كادر بزرگ پس اين كادر نماد اســـت. حين نوشـ
نويسي پايان فرمولبه توان شـود كه با كليك روي آن مي در كنار آن نمايان مي √كوچك 

 Enterشود. البته با فشار كليد نويسي پديدار ميتنها هنگام شـروع به فرمول نماد داد. اين 
نويســي فرمولنيز  хنماد با كليك روي شــود. پايان يافته و عمل مي نويســينيز فرمول

، نوشتن آن در خود سلول است. نويسيشود. البته روش ديگر فرمولمي Cancelحذف يا 
ــلول مي  حيندر اين حالت نيز  ــتن فرمول در س ــاهده نوش توان آن را در كادر فرمول مش

شده و نتيجه را نمايش نويسي فرمول يك سلولي كه روي آن فرمول نمود. براي مشـاهده 
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دهد بايد آن را كليك كنيد تا فعال شـود و فرمول در كادر فرمول نمايان شود. در كادر  مي
Name  شود.  مي ديدهنيز آدرس سلول يا محدوده سلولي  

ــفحه نداريد، در پنجره  اگر نوار فرمول را باز كنيد و  Advanced برگه Optionsرا در صـ
Formula Bar  را از ناحيهDisplay  .برگزينيد  

هاي غير مجاور را نيز هاي مجاور يكديگر است. البته سلولمعمولا گروهي از سلول )Range(هر محدوده 
حدوده ســـلولي تنها شـــامل يك توان در يك محدوده گنجاند، اما در اينجا فرض ما بر اين اســـت كه ممي

   :سايه است. براي ساختن يك محدوده سلولي به اين شكل عمل كنيدسري سلول هم
  ار گيرد متمركز كنيد.خواهد در محدوده قرسلولي كه مينخستين گر ماوس را روي اشاره  .1
 دكمه سمت چپ ماوس را پايين نگه داريد.   .2

خواهد در محدوده جاي تا به آخرين سلولي كه مي هاي مورد نظر بكشيدماوس را روي سلول  .3
 كردن). drag(عمل گيرد برسيد. 

 دكمه آن را رها سازيد.  .4

  بينيد. مي A3:D21  را در ناحيه Jaunary ايجاد يك محدوده سلولي به نام 1-8در شكل 
سلول محدوده كه در بالاي نخستين ي سـلولي با  به خاطر داشـته باشـيد نام يك محدوده  

: با نام آخرين سلول محدوده كه در گوشه نماد مت چپ واقع گشته آغاز و پس از يك س ـ
  يابد. مي پايانپايين سمت راست محدوده است 

  
  1-8شكل 

 آنهاي از سلول يك اين اسـت كه با كليك روي هر  گذاري شـده  نام هايهاي بارز محدودهگيژيكي از وي
شود كه اين گوياي دربرداشتن هدفي براي لولي آن نمايان ميمحدوده، به جاي آدرس آن، نام محدوده س
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به دفعات از آن محدوده استفاده  ،توان به كمك آن نامگذاري محدوده، ميبا نامتعريف آن محدوده است. 
ــلولي مورد نظر را ناماما اگر محدودهنمود.  ي ديگري از كاربرگ، گذاري نكنيد، با كليك در هر نقطهي سـ

  رود.كه با ماوس انتخاب كرده بوديد از دست مياي محدوده
  تر خواهيم كرد.اي سادهگذاري ناحيهنام ادر تمرين پيش روي، فهرستي از مشتريان را در كاربرگ داريم كه آن را ب

استفاده  نداها ساخته شدههاي سلولي و محدودهكه از آدرس ايگذاري شدهنامدر اين كتاب، ما از نواحي 
  گذاري نواحي سلولي نيز به اين صورت است:نامكنيم. مي

ــاره  .1 ــمت چپ ماوس را گرفته و روي  اشـ ــلول نگاه داريد، دكمه سـ گر ماوس را روي يك سـ
  هاي مورد نظر بكشيد. سلول

 در انتها، دكمه ماوس را رها سازيد.   .2

  ايد. در اينجا يك ناحيه از كاربرگ را انتخاب كرده  
(اگر اين كليك نماييد.  Name a Rangروي گزينه  Named Cellsز رده ، اFarmulasدر ريبون   .3

  ).كليك كنيد Define Namesبينيد، روي گزينه مي Defined Namesرده را با نام 
  شود.مي ) باز1-9همانند شكل ( New Nameپنجره   

  گذاري نماييد.است، ناحيه را ناماگر لازم   .4
گذاري كنيد. پس عبارت آن سلول آن نامنخستين خواهيد ناحيه را با مقدار درون زند ميمي اكسـل حدس 

ــلول را در كـادر   خواهيـد، نام ديگري را وارد نماييد. در اين  دهـد. اگر نمي اين پنجره جـاي مي  Nameسـ
  تغيير داديم.  Monthتمرين، نام ناحيه را به 

ــريع ديگر براي نـام  در  Name، انتخاب آن و تايپ نام در كادر گذاري يك ناحيهروش سـ
  است.  Enterو سپس فشار كليد  سمت چپ نوار فرمول

  
  1-9شكل 

  را كليك كنيد. Okدكمه   .5
هاي يك ناحيه كافي است دادهي رفتن به محل محدوده گذاري نواحي مختلف يك كاربرگ، برايپس از نام
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  ).1-10نتخاب كنيد (شكل ا Nameنام آن را از كادر 
ــتند. اما  ها همانند نواحي نامجـدول  ــده هسـ ــند كه وجه ديگري نيز مي هايگيژويداراي گذاري شـ باشـ

هاي جدول) ها (يا سرستونها را رديف عناوين سـتون رديف جدولنخسـتين  تمايزشـان با نواحي اسـت.   
  دهد.دهد كه قابليت فيلترشدن را به جدول ميتشكيل مي

  
  1-10شكل 

  
  1-11شكل 

ــب معيار فيلتر، رديفتوان دادهبـا اعمـال يـك فيلتر بـه جدول، مي     هاي هاي آن را غربال كرده و بر حسـ
  خاصي از جدول را نمايش داد. 

كافي است پس از  .)1-11(شكل  داراي آيكني براي سـاخت يك جدول اسـت   Insertريبون 
  ليك نماييد.ك Tableهاي محدودة جدول، روي آيكن انتخاب داده
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  هابندي دادهفرمت
ها هدف همه كاربران است. معمولا همه كارمندان تمايل دارند گزارش چون و چراي دادهارايه شفاف و بي

ــما از عدد   ــكل زيبايي به مدير خود ارايه دهند. شـ فهميد؟ آيا يك درجه چه مي 98.6ماهانه خود را به شـ
 ني نود و هشـت دلار و شــش ســنت است؟ يا يك درصد آيا به مع ؟حرارت اسـت؟ نمره يك آزمون اسـت  

 تواند باشد. موارد مياين است؟ همه 

 98.6 

 98.6$ 

 98.6% 

ــل مي ــادگي فرمتتوان دادهبا اكس از  Number  يردهبندي را در هاي فرمتبندي نمود. گزينهها را به س
تر شدن و خواناتر ها به قابل فهمبندي دادهدهد چگونه فرمت) نشان مي1-12بيابيد. شـكل (  Homeريبون 

 Accountingداراي يك مقدار پولي است كه به فرمت حسابداري يا  B1كند. سـلول  ها كمك ميشـدن داده 
است. فرمت  0.05اش اسـت كه مقدار واقعي  )Percentage( داراي فرمت درصـد  B2درآمده اسـت. سـلول   

شود. اسـت. در فرمت پولي، مقادير منفي در داخل پرانتز نشـان داده مي   )Currency(نيز پولي  B7سـلول  
  شويد.هاي مالي و پولي آشنا مييبنددر فصل پنجم بيشتر با فرمت

  
  1-12شكل 

 هاي(در نسخه Format cellsآشنايي  يتوان از پنجره، ميHomeها از ريبون بنديبر انتخاب فرمت افزون
هاي فعال روي بندي بر حسب گزينه) نيز اسـتفاده كرد. اين پنجره محل انجام تمامي عمليات فرمت نپيشـي 

توان به اين هاي سـفارشي نيز در آن وجود دارد. به دو روش مي بندينوار ابزار اسـت. حتي امكان فرمت 
  پنجره دسترسي پيدا كرد: 

  در ريبونHome ي ردهنام  كناركوچك ، روي فلشNumber  .كليك نماييد 


