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 168 ......................................................................... كارپوشه از محافظت يهانهيگز

 Issues .............................................................................. 168 يهانهيگز يبررس
 168 .................................................. )هانسخه تيريمد( Manage Versions يهانهيگز
 Browser View ........................................................................... 169 يهانهيگز
 Compatibility Mode ...................................................................... 169 يهيناح
 169 .............................................................................................. كارپوشه بستن
 169 ............................................................................................ كارها يسازامن

 170 ........................................................... (File Compatibility) اكسل ليفا يسازگار
 170 ......................................................................................... يسازگار يبررس
 171 ................................................................. 2019 اكسل يهاليفافرمت با ييآشنا
 171 ................................. اكسل تريميقد ينسخه كي در استفاده يبرا ليفا كي يسازرهيذخ

 172 ........................................................................ (Templates) الگوها كاربردنبه و جاديا
 172 ..................................................................................... اكسل يالگوها يبررس
 172 ............................................................................................. الگوها دنيد
 173 ......................................................................... الگو كي يرو از كارپوشه جاديا

 174 ..................................................................................... الگو كي يكاردست
 175 ................................................................................... اكسل يسفارش يالگوها
 176 .............................................................................. فرضشيپ يالگوها با كار
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 176 ..................................... كارپوشه يهافرضشيپ رييتغ يبرا كارپوشه يالگو از استفاده
 177 ............................................................................ كاربرگ يالگو كي جاديا
 177 ................................................................................ خود يالگوها شيرايو
 177 ............................................ كاربرگ و كارپوشه فرضشيپ يهاميتنظ كردن ستير
 178 ................................................................................. يسفارش يالگوها جاديا

 178 ....................................... الگو ليفا كي در دارفرمول يهاسلول يگذارقفل: هيحاش در
 179 ....................................................................... يسفارش يالگوها يسازرهيذخ

 179 .......................................................................... يسفارش يالگوها از استفاده
 179 ................................................................................ ميبساز الگو هنگام چه

 181 ..................................................................................................چاپ؛ 7 فصل
 181 .................................................................................... كيكل تك كي با چاپ
 182 ........................................................................ (Page View) صفحه ينما رييتغ

 182 .......................................... )چاپ شينماشيپ( Print Preview از استفاده: هيحاش در
 Normal .......................................................................................... 183 ينما
 Page Layout ................................................................................... 184 ينما
 Page Break Preview ......................................................................... 185 ينما

 Page Setup .................................................................. 186 پركاربرد يهاميتنظ رييتغ
 187 ............................................................................................ چاپگر انتخاب

 188 ....................................................................... ديكن چاپ ديخواهيم آنچه نييتع
 188 ....................................................................................... صفحه جهت رييتغ
 189 ..................................................................................... كاغذ ياندازه نييتع

 189 ........................................................................... گزارش كي از يكپ چند چاپ
 189 ................................................................ (Margines) صفحه يهاهيحاش ميتنظ
 190 ............................................................. صفحه شكست اي Page Break با ييآشنا

 Page Break ........................................................................... 190 كي افزودن
 190 ............................................................................. يدست يهاشكست حذف
 191 ......................................................................... هاستون و هافيرد عنوان چاپ
 191 .............................................................................. چاپ يخروج يبنداسيمق

 Gridlines ............................................................................... 192 يشبكه چاپ
 Watermark ................................................................................... 192 افزودن
 193 .................................................................... اكسل يهدرها ستون و فيرد چاپ

 193 .............................................................................. نهيزمپس ريتصو از استفاده
 193 ................................................. (Header & Footer) هاگزارش به فوتر اي هدر افزودن

 194 ........................................................... شده فيتعر شيپ از فوتر اي هدر كي انتخاب
 194 ................................................................... فوتر و هدر عناصر يكدها با ييآشنا
 195 ............................................................................. فوتر و هدر يهانهيگز گريد
 195 .............................................................. هابرگه انيم Page Setup يهاميظتن يكپ

 196 ..................................................................... مشخص يهاسلول چاپ از يريجلوگ
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 197 ..................................................................................... اءياش چاپ از يريجلوگ
 197 ......................................................................... كاربرگ از يسفارش ينماها جاديا

 PDF ................................................................................... 198 يهاليفا جاديا
 199 ........................................................ اكسل يكاربر واسط يسازيسفارش؛ 8 فصل

 Quick Access .................................................................. 199 نوارابزار يسازيسفارش
 Quick Access ...................................................................... 200 نوارابزار يدرباره
 Quick Access ................................................. 200 نوارابزار به ديجد يهافرمان افزودن
 202 ..................................... يكاربر واسط يهايسازيسفارش يگذاراشتراك به: هيحاش در
 203 ....................................................................................... بونير يسازيسفارش
 203 ............................................................................ م؟يكن يسفارش را بونير چرا
 204 ........................................................................... بونير يسازيسفارش يوهيش

2شش بخش
ش .ازفا ش

ش
...ييبونيريسازششيسفارشيه ه ششيشششيشييوي

 206 ......................................................................... ها و توابعكار با فرمول؛ 2222222222222ش
 207 ..................................................................... هافرمول و بعتوا با ييآشنا؛ 9 فصل

 207 ........................................................................................ هافرمول كار اساس
 208 ....................................................................... هافرمول در گرهاعمل از استفاده
 209 .......................................................... هافرمول در گرهاعمل يبندتياولو با ييآشنا

 211 ............................................................................. هافرمول در توابع از استفاده
 211 ....................................................... كننديم استفاده توابع از كه فرمول نمونه چند

 212 ..................................................................................... تابع يهاآرگومان
 213 ................................................................................. توابع با شتريب ييآشنا

 213 ........................................................................... هاكاربرگ در فرمول كردن دوار
 214 ............................................................................... هافرمول يدست واردكردن
 214 ....................................................................... كردناشاره با هافرمول واردكردن

 Formula Autocomplete .............................................. 215 يژگيو كاربرد: هيحاش در
Paste 216 .......................................................... هافرمول در نامدار يهامحدوده كردن 
 217 ............................................................................... هافرمول در توابع افزودن
 218 ........................................................................... تابع واردكردن يدرباره ينكات

 219 ...........................................................................................هارمولف شيرايو
 219 ................................................................ هافرمول در يسلول يهارفرنس از استفاده

 220 ...................................................... يبيترك و مستقل، وابسته، يهارفرنس از استفاده
 221 ...................................................................................... هارفرنس نوع رييتغ

 222 ............................................................ كاربرگ از رونيب يهاسلول به يدهرفرنس
 222 ................................................. گريد يهاكاربرگ درون يهاسلول به يدهرفرنس
 222 .......................................................... گريد يكارپوشه يهاسلول به يدهرفرنس

 223 .................................................................................. هاجدول در يسينوفرمول
 223 .......................................................................... جدول در هاداده يسازخلاصه
 225 ................................................................... جدول كي درون هافرمول از استفاده
 226 ...................................................................... جدول درون يهاداده يدهرفرنس
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 227 ..................................................................... يسينوفرمول در مرسوم يخطاها رفع
 228 ............................................................................ يچرخش يهارفرنس يبررس
 229 ........................................................................ هافرمول يمحاسبه زمان نييتع

 230 .................................................................. يگذازنام يهاكيتكن يايمزا از استفاده
 230 ............................................................................... هاثابت يبرا هانام كاربرد

 231 .................................................................)پنهان يهافرمول( هافرمول يگذارنام
 232 ............................................................................ متقاطع يمحدوده از استفاده
 233 ...................................................................... موجود يهارفرنس به هانام اعمال
 234 ................................................................................ يسينوفرمول در ييترفندها
 234 ........................................................................................ گنگ ريمقاد نبود

 234 ................................................. حساب نيماش كي عنوانبه Formula نوار از استفاده
 235 ............................................................................. فرمول از گرفتن قيدق يكپ
 235 ................................................................................... مقدار به فرمول ليتبد

 237 ...................................... ياضير مرسوم اتيعمل يبرا هافرمول از استفاده؛ 10 فصل
 237 ........................................................................................... درصدها محاسبه

 237 .................................................................................... هدف درصد محاسبه
 238 ................................................................................. انسيوار درصد محاسبه
 239 ................................................................. يمنف ريمقاد با انسيوار درصد محاسبه
 240 .................................................................................... عيتوز درصد محاسبه
 240 ............................................................ (Running Total) دونده مجموع محاسبه
 241 .............................................................. ريمقاد كاهش درصد اي رشد درصد اعمال
 242 ...................................................................... صفر به ميتقس يخطاها با مواجهه

 243 ............................................................................................ اعداد كردن گرد
 243 .............................................................................. كردن گرد هيپا يهافرمول
 244 ...................................................................... مضرب نيتركينزد به كردن گرد

 TRUNC ..................................................................... 244 و INT توابع از استفاده
 245 ........................................................................... يپن نيكترينزد به كردن گرد
 245 ............................................................................. معنادار رقم n به كردن گرد
 246 ..................................................................... فرد اي زوج حيصح عدد كي به دگر

 246 .......................................................................... بازه كي درون ريمقاد شمارش
 247 ................................................................................................ اسيمق رييتغ

 250 ...................................................................................... هيالزاو قائم مثلث حل
 251 ....................................................... گوناگون اشكال حجم و طيمح مساحت، محاسبات

 253 ..................................................................... متن به مربوط يهافرمول؛ 11 فصل
 Text ...................................................................................... 253 يدرباره ياندك

 253 ........................... شودينم اختهشن اكسل در عدد شكلبه عدد، كي كهيهنگام: هيحاش در
 254 .................................................................................................. يمتن توابع
 254 ...................................................................................... كدها كاراكتر با كار
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 CODE .......................................................................................... 255 تابع
 CHAR .......................................................................................... 255 تابع
 256 ...................................... (Special Characters) ژهيو يكاراكترها افزودن: هيحاش در
 256 ................................................................................... رشته دو يبرابر نييتع

 257 ............................................................ & نماد با سلول چند اي دو اتيمحتو اتصال
 258 ............................................... )2019 ديجد( هاسلول اتصال يبرا TEXTJOIN تابع
 259 ........................................................... متن شكلبه شده يبندفرمت ريمقاد شينما
 260 ................................................................ يمتن يبندفرمت با يپول ريمقاد شينما

 260 .............................................................................. رشته اي كاراكتر كي تكرار
 260 ............................................................................ يمتن ستوگراميه كي ساخت

 261 ..................................................................................... عدد كي يگذارهيلا
 261 ....................................................... يرچاپيغ يكاراكترها و ياديز يهافاصله حذف

 262 .................................................................. رشته كي درون يكاراكترها شمارش
 262 .............................................................. نيلات متن واژگان يكوچك و يبزرگ رييتغ

 263 ........................................................................ رشته كي از كاراكترها استخراج
 265 ............................................................................ گريد يمتن با متن ينيگزيجا
 265 .................................................................. رشته كي درون در وجوجست و افتني

 266 ................................................................ رشته كي درون ينيگزيجا و وجوجست
 267 ............................................................................... يمتن يشرفتهيپ يهافرمول

 267 .............................................................. سلول كي از يخاص يكاراكترها شمارش
 267 ............................................................. سلول كي در ررشتهيز كي وجود شمارش
 268 ............................................................... مشخص ريمس كي از ليفا نام استخراج
 268 .................................................................... رشته كي از واژه نينخست استخراج
 268 ...................................................................... رشته كي از واژه نيآخر استخراج
 269 .................................................. واژه نينخست جز رشته، كي واژگان يهمه استخراج
 269 ........................................................ يخانوادگ نام و ،يانيم نام كوچك، نام استخراج
 270 ................................................................................. هانام از هاعنوان زدودن
 270 ........................................... يسينوفرمول بدون يمتن يهارشته يزجداسا: هيحاش در

 271 ..................................................... (Ordinal Number) يبيترت يشماره كي جاديا
 271 ...................................................................... سلول درون واژگان تعداد شمارش

 273 ..................................................................... زمان و خيتار يهافرمول؛ 12 فصل
 273 ....................................................................... زمان و خيتار با اكسل رفتار يوهيش

 273 ................................................................... خيتار ياليسر اعداد يسامانه شناخت
 274 ....................................................................................... هاخيتار واردكردن

 274 .................................................... 1904 اي 1900: ستميس خيتار انتخاب: هيحاش در
 275 ...................................................................... هاخيتار يوجوجست: هيحاش در
 276 .............................................................. )ساعت( يزمان ينامبرهااليسر با ييآشنا

 277 ........................................................................................ هازمان واردكردن
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 278 ................................................................................ زمان و خيتار يبندفرمت
 278 ............................................................................... هاخيتار از يناش مشكلات
 279 ............................................................................... خيتار ورود در يدوگانگ

 280 ......................................................................... خيتار به مربوط يكاربرگ يهاتابع
 281 ........................................................................................ يجار روز شينما
 281 ............................................................................................. خيتار شينما

 282 ................................................................................. خيتار يسر كي ساخت
 283 .......................................................... خيتار كي به يخيتار ريغ يرشته كي ليتبد

 283 ...................................................................... خيتار دو انيم يروزها يمحاسبه
 284 ......................................................... خيتار دو انيم يكار يروزها شمار يمحاسبه

 285 ...................................................... يكار يروزها تنها از استفاده با خيتار كي افتني
 285 ............................................................... خيارت دو انيم يهاسال شمار يمحاسبه
 286 ................................................................................. فرد كي سن يمحاسبه
 286 .............................................................. كجاست؟ DATEDIF تابع: هيحاش در
 287 .......................................................................................... سال روزِ نييتع
 287 .......................................................................................... هفته روز نييتع
 288 ............................................................ گذشت كه ياكشنبهي نيترتازه خيتار نييتع
 288 .................................................... خيتار كي از پس هفته از روز نينخست خيتار نييتع
 288 ....................................................... ماه كي در هفته از روز كي رخداد نيامn نييتع
 289 .................................................................................. ماه از روز نيآخر نييتع
 289 ............................................................................ سال كي بودن سهيكب نييتع
 289 .................................................................................. خيتار كي فصل نييتع
 289 .............................................................................. )ساعت( زمان به مربوط توابع
 290 ...................................................................................... يجار زمان شينما
 290 ............................................................................................. زمان شينما

 291 ....................................................................... زمان دو انيم اختلاف يمحاسبه
 292 ............................................................... ساعت 24 از فراتر يهازمان كردن جمع
 294 .................................................................................... ينظام زمان از ليتبد
 294 ............................................... ساعت كي به هيثان اي قه،يدق ،ياعشار يهازمان ليتبد

 294 ............................................................. زمان كي به هيثان اي قه،يدق ساعت، افزودن
 295 .................................................................................. يزمان ريمقاد گردكردن

 295 ...................................................................... روزانه زمان از ريغ يريمقاد با كار
 297 ............................. يشرط يهاليتحل و مجموع شمارش، يهافرمول جاديا؛ 13 فصل

 297 ............................................................................ كاربرگ يهاسلول يبندجمع و شمارش
 299 ........................................................ عيسر شمارش اي يبندجمع روش: هيحاش در
 299 ................................................................................ شمارش ياهيپا يهافرمول

 299 .............................................................................. هاسلول كل تعداد شمارش
 300 ......................................................................... فصل نيا يهامثال يدرباره
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 300 ................................................................................ يخال يهاسلول شمارش
 301 ................................................................................... پر يهاسلول شمارش
 301 .............................................................................. يعدد يهاسلول شمارش
 301 ................................................................................ يمتن يهاسلول شمارش
 301 ............................................................................ يرمتنيغ يهاسلول شمارش
 301 .................................................................................. يمنطق ريمقاد شمارش
 301 ........................................................................ بازه كي در خطا ريمقاد شمارش

 302 ............................................................................ شمارش يشرفتهيپ يهافرمول
 COUNTIF ........................................................... 302 تابع كمكبه هاسلول شمارش
 304 .................................................................. اسيمق چند يهيبرپا هاسلول شمارش
 And .................................................................................. 304 اسيمق كاربرد
 Or .................................................................................... 305 اسيمق كاربرد
 Or ...................................................................... 306 و And يهااسيمق بيترك

 306 ...........................................................................وجود رخداد نيشتريب شمارش
 307 ........................................................................... خاص يمتن رخدادن شمارش
 307 ............................................................................... سلول اتيمحتو يهمه
 307 ............................................................................. سلول اتيمحتو از ياپاره
 308 ....................................................................... بازه كي درون يرخدادها تمام
 308 ............................................................................... كتاي ريمقاد تعداد شمارش

 309 ........................................................................ يشرط يهاليتحل يبرا هافرمول از استفاده
 309 .......................................................................................يشرط ليتحل مفهوم
 309 ..................................................................... ساده شرط كي بودن برقرار يبررس
 310 ........................................................................................ شرط چند يبررس

 311 .............................................................................. هاداده يشرط ياعتبارسنج
 312 ................................................................................... ريمقاد يووججست

 312 .................................................................. 2 شرط و 1 شرط بودن برقرار يبررس
 314 .............................................................. ها سلول درون يمنطق شروط به ارجاع
 314 .................................................................. 2 شرط اي 1 شرط بودن برقرار يبررس
 316 ........................................................................................... جمع يهافرمول
 316 .................................................................. بازه كي يهاسلول يهمه يبندجمع

 317 ........................................................ (Cumulative Sum) انباشته جمع يمحاسبه
 317 .............................................................................. تربزرگ مقدار n يبندجمع
 318 ............................................................... اسيمق تك كي كمكبه يشرط يهاجمع

 319 ............................................................................... ييتنهابه يمنف اعداد جمع
 319 ......................................................... متفاوت يبازه كي يهيبرپا ريمقاد كردنجمع
 319 ......................................................... ياسهيمقا متن كي يهيبرپا ريمقاد بستنجمع
 319 ........................................................ ياسهيمقا خيتار كي يهيبرپا ريمقاد بستنجمع
 320 ............................................................................. ياسيمق چند يشرط يهاجمع
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 And ................................................................................. 320 اسيمق از استفاده
 Or ................................................................................... 320 اسيمق از ادهاستف

 Or ...................................................................... 321 و And يهااسيمق از استفاده
 322 ........................... (SUMIFS) كنند يرويپ شرط چند اي دو از كه يريمقاد همه بستن جمع
 323 .................................................. افتنديب يخيتار بازه كي نيب كه يريمقاد بستن جمع

 SUMIFS ............................................................................ 324 تابع از استفاده
 LOOK UP ...................................................... 325 وجوگرجست يهافرمول؛ 14 فصل

 325 ........................................................................... وجوجست يهافرمول با ييآشنا
 Lookup .................................................................... 326 يوجوجست به مربوط توابع

 327 ............................................. ساده يوجوهاجست يبرا IF تابع از استفاده: هيحاش در
 Lookup .............................................................................. 327 ياهيپا يهافرمول
 VLOOKUP ...................................................................................... 328 تابع
 HLOOKUP ...................................................................................... 330 تابع
 LOOKUP ........................................................................................ 331 تابع
 INDEX ................................................................... 332 و MATCH توابع بيترك
 333 ........................................ شوديمن قلمداد صفر ،يخال سلول كي هنگام چه: هيحاش در
 lookup ................................................................... 333 يشده ياختصاص يهافرمول

 334 ........................................................................... قيدق مقدار كي يوجوجست
 335 ..................................................................... چپ سمت از يمقدار يوجوجست
 336 ................................................................ واژگان يبزرگ به تيحساس با وجوجست

 lookup................................................................... 336 جدول چند از يمقدار افتني
 337 .................................................. آزمون يهانمره يبرا ييالفبا حروف يهارتبه نييتع

 337 .................................... (grade-point average) يوزن-يارتبه نيانگيم كي يمحاسبه
 338 .................................................................................. دوطرفه lookup انجام
 339 .................................................................................. يستون دو يوجوجست

 341 ................................................................ بازه كي از يمقدار يسلول آدرس نييتع
 341 ........................................................... تطابق نيتركينزد كمكبه مقدار كي افتني

 343 .......................................... يمال كاربرد با ييهابرنامه يبرا يسينوفرمول؛ 15 فصل
 343 ........................................................................ (Time Value) پول يزمان ارزش

 344 ............................................................................................... وام محاسبات
 345 ........................................................... وام اطلاعات يمحاسبه يبرا يكاربرگ توابع
 345 ...................................................................... )وام قسط هر مبلغ( PMT تابع
 346 ................................................ )قسط هر ياهيسرما بخش يمحاسبه( PPMT تابع
 346 .............................................................. )قسط هر سود يمحاسبه( IPMT تابع
 347 ...................................................................... )يادوره سود نرخ( RATE تابع
 347 ........................................................................... )اقساط تعداد( NPER تابع
 347 .................................................................................. )وام مقدار( PV تابع
 347 .......................................................................... وام كي يمحاسبه از يانمونه
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 349 ............................................................................. ياعتبار كارت يهاپرداخت
 350 ..................................................................... وام استهلاك يبندزمان كي جاديا

 351 ............................................... هاداده جدول كي كمكبه وام يهانهيگز يسازخلاصه
 351 ................................................................... طرفهكي ياداده جدول كي جاديا
 353 .....................................................................دوطرفه ياداده جدول كي جاديا
 354 ................................................... دوطرفه ياداده جدول از ترساده يمثال: هيحاش در

 355 ............................................................... رمعموليغ يهاپرداخت با وام كي جاديا
 357 ................................................................................... يگذارهيسرما محاسبات
 357 ........................................................................... سپرده تك كي يندهيآ مقدار

 357 ........................................................... (simple interest) ساده سود يمحاسبه
 358 .................................................... (compound interest) مركب سود يمحاسبه
 359 ................................. (continuous compounding) دارادامه يبيترك سود يمحاسبه

 360 .................................................................................. 72 قانون: هيحاش در
 360 .................................................................... هاسپرده از يسر كي يندهيآ ارزش
 362 ....................................................................................... استهلاك يمحاسبه

 364 ............................................................................................. يمال ينيبشيپ
 367 ................................................. يآمار يهاليتحل در هافرمول از استفاده؛ 16 فصل

 367 ............................................................ (Weighted Average) يوزن نيانگيم با كار
 368 .......................................... (Moving Average) متحرك نيانگيم با هاداده يهموارساز

 371 ................................................................................... يفراوان عيتوز كي جاديا
 FREQUENCY .................................................................................. 371 تابع

 372 .................................................... يفراوان عيتوز كي ساخت يبرا هافرمول از استفاده
 373 ................................ يفراوان عيتوز كي ساخت يبرا Analysis ToolPak ابزار از استفاده
 374 ..................... يفراوان عيتوز كي ساخت يبرا (Pivot Table) يچرخش جدول كي از استفاده

 374 ................................... است؟ نصب تاناكسل در Analysis ToolPak ابزار ايآ: هيحاش در
 375 ...................................... يشرط يبندفرمت در هاجدول و هافرمول كاربرد؛ 17 فصل

 375 .............................................................................. محورفرمول يهاقانون جاديا
 376 .................... (Relative & Absolute References) مستقل و وابسته يهارفرنس شناخت
 377 ............................................................ يشرط يبندفرمت يهافرمول از ييهامثال

 377 ...................................................................... هافيرد انيدرم يكي يبندرنگ
 378 .................................................................. كاربرگ در يشطرنج ينهيزم جاديا

 378 .........................................................................هافيرد از يگروه يبندرنگ
 378 .................................... باشد شده وارد ريمقاد يهمه يوقت تنها جمع مقدار كي شينما
 379 ..................................................................................... چارت گانت جاديا
 379 ........................... ستين List2 در اما هست List1 در كه يريمقاد كردن تيلايها -1مثال
 381 ................................................ هست List2 و List1 در كه يريمقاد كردن تيلايها
 381 ........................................................................ خاص يهاخيتار كردن تيلايها
 382 ................................................................. خيتار دو انيم يروزها كردن تيلايها
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 382 ..................................................... ديسررس خيتار كي هيبرپا هاخيتار كردن تيلايها
 383 ............................................................................. ياهيآرا يهافرمول؛ 18 فصل

 383 .............................................................................. ياهيآرا يهافرمول با ييآشنا
 384 ................................................................... يچندسلول ياهيآرا فرمول نمونه كي
 385 .................................................................. يسلول تك ياهيآرا فرمول نمونه كي
 386 .......................................................... (Array Constant) يهيآرا ثابت كي جاديا

 387 ..................................................................................... ياهيآرا ثابت عناصر
 387 ................................................................................... هيآرا كي ابعاد با ييآشنا
 387 ............................................................................... يبعد تك يافق يهاهيآرا
 388 ............................................................................ يعمود يبعد تك يهاهيآرا
 388 ....................................................................................... يبعد دو يهاهيآرا
 388 ................................................................................ ياهيآرا يهاثابت يگذارنام
 389 .................................................................................. ياهيآرا يهافرمول با كار

 389 .......................................................................... ياهيآرا فرمول كي واردكردن
 390 ...................................................................... ياهيآرا فرمول يبازه كي انتخاب

 390 ............................................................................ ياهيآرا فرمول كي شيرايو
 391 ................................................... يچندسلول ياهيآرا فرمول كي از كاستن اي گسترش

 391 ...........................................................ياهيآرا يهافرمول يهايكاست: هيحاش در
 392 ..................................................................يچندسلول ياهيآرا يهافرمول از استفاده

 392 ..................................................................... بازه كي در ريمقاد از ياهيآرا جاديا
 392 ............................................................ بازه كي درون ريمقاد از ثابت ياهيآرا جاديا

 393 ........................................................................... هيآرا كي يرو اتيعمل انجام
 393 ............................................................................ توابع در هيآرا كي از استفاده
 393 ........................................................................ (transpose) هيآرا كي چرخش
 394 ................................................................ يدرپيپ حيصح اعداد از ياهيآرا ساخت
 394 ................................................ است هيآرا آنها يخروج كه يكاربرگ توابع: هيحاش در
 395 ................................................................. يسلول تك ياهيآرا يهافرمول از استفاده

 395 .................................................................... بازه كي درون يكاراكترها شمارش
 395 ............................................................ بازه كي مقدار سه نيتركوچك بستن جمع

 396 ................................................................... بازه كي در يمتن يهاسلول شمارش
 397 ...................................................................... )واسطه( يانيم يهافرمول زدودن
 398 ................................................... يامحدوده رفرنس كي يجابه هيآرا كي از استفاده

 399 ..................................................................................... ياهيآرا يهافرمول با يجادوگر
 399 ..................................................................... يسلول تك ياهيآرا يهافرمول با كار

 399 .................................................................... دارد ييخطاها كه يابازه بستنجمع
 400 .................................................................. بازه كي در خطا ريمقاد تعداد شمارش

 400 .................................................................... بازه كي تربزرگ مقدار n بستنجمع
 401 ............................................................... است صفر يدارا كه ينيانگيم يمحاسبه
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 401 ..................................... ريخ اي دارد يجا بازه كي در مشخص، مقدار كي ايآ نكهيا نييتع
 402 ......................................................................... هباز دو در تفاوت تعداد شمارش

 402 .............................................................. بازه كي ينهيشيب مقدار محل بازگرداندن
 403 ...................................................... بازه كي از مقدار كي رخداد نيام n فيرد افتني

 403 ........................................................... بازه كي درون متن نيتريطولان بازگرداندن
 404 ........................................................ باشد معتبر ريمقاد يدارا يابازه ايآ نكهيا نييتع

 404 ................................................................... حيصح عدد كي يهارقم بستنجمع
 405 ............................................................................. شده گرد ريمقاد بستن جمع
 406 ............................................................ بازه كي از عدد انيم در چند هر بستنجمع
 406 ............................(Formula Evaluator) اكسل در فرمول ابيارز از استفاده: هيحاش در

 407 ........................................................... رشته كي از يرعدديغ يكاراكترها برداشتن
 407 ............................................. مشخص يمقدار به بازه كي در مقدار نيتركينزد نييتع

 408 .................................................................. ستون كي از مقدار نيآخر بازگرداندن
 408 ..................................................................... فيرد كي مقدار نيآخر بازگرداندن

 409 ................................................................. ياهيآرا فرمول كي با هاداده يبندرتبه
 409 ...................................................................... يچندسلول ياهيآرا يهافرمول با كار

 410 ................................................................ بازه كي از مثبت ريمقاد تنها بازگرداندن
 410 .................................................................... بازه كي از پر يهاسلول بازگرداندن
 411 .............................................................. بازه كي يهاسلول بيترت كردن معكوس
 411 ............................................................... ايپو شكلبه ريمقاد از يابازه يسازمرتب

 412 .......................................................... بازه كي از كتا،ي يهاتميآ از يفهرست يهيته
 412 .......................................................................... بازه كي در ميتقو كي شينما

 415 .................................................. (ERROR-FREE) هاكاربرگ ييخطازدا؛ 19 فصل
 415 ......................................................................... هافرمول يخطاها اصلاح و افتني

 416 ................................................................................... نشده جفت يپرانتزها
 416 ....................... (Formula AutoCorrect) فرمول خودكار اصلاحگر از استفاده: هيحاش در

 417 ............................................................................... # نماد با هاسلول شدن رپ
 417 ....................................................................... ستندين يخال كه يخال يهاسلول

 418 ............................................................................ ياضاف يفاصله يكاراكترها
 418 ........................................................................ خطا ريمقاد يابيرد: هيحاش در

 418 ............................................................................ دهديم خطا كه ييهافرمول
 DIV/0! .................................................................................. 419# يخطاها
 N/A ...................................................................................... 420# يخطاها
 NAME? ................................................................................. 420# يخطاها
 NULL! .................................................................................. 420# يخطاها
 NUM! ................................................................................... 421# يخطاها
 REF! ..................................................................................... 421# يخطاها
 VALUE! ................................................................................ 421# يخطاها
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 422 ........................................................................... هارنگ به توجه: هيحاش در
 422 ................................................................ وابسته/مستقل يهارفرنس يهامشكل
 422 .............................................................................. عملگر تياولو يهامشكل
 423 ................................................................................. هافرمول نشدن محاسبه

 423 .............................................................. افتهي شينما ريمقاد دربرابر يقيحق ريمقاد
 424 ............................................................................ اعداد زيمم يشناور يخطاها
 Phantom link .............................................................................. 425 يخطاها
 425 ......................................................................... اكسل يزيمم يابزارها از استفاده
 425 .............................................................. خاص يگونه كي از ييهاسلول ييشناسا
 427 ........................................................................................ هافرمول يتماشا
 428 ................................................................................... هاسلول ارتباط يابيرد

 428 ...................................................................................ازهاينشيپ ييشناسا
 429 .................................................................................... هاوابسته ييشناسا

 429 ....................................................................................... خطا ريمقاد يابيرد
 429 ............................................................... يچرخش رفرنس يخطاها كردن برطرف
 430 .............................................................. نهيزمپس يخطا كنترل يژگيو از استفاده
 431 ............................................. (Formula Evaluator) اكسل فرمول ابيارز از استفاده

 432 ................................................... (Searching & Replacing) ينيگزيجا و وجوجست
 432 ................................................................................... اطلاعات يوجوجست

 433 ...................................................................................... اطلاعات ينيگزيجا
 434 ................................................................................ يبندفرمت يوجوجست
 435 ............................................... (Spell Check) هاكاربرگ نيلات يهامتن يهج كنترل
 AutoCorrect ................................................................................. 436 از استفاده

3شش بخش
Aاز t C t. تفااد ا

ش
....................................AutoCorrectازه استفااادهه

 438 ............................................... اكسل در يكيرافگ يكارها و نمودارها رسم؛ 333333333333333333333ش
 439 ............................................................................. نمودارها با كار آغاز؛ 20 فصل

 439 .................................................................................... (Chart) نمودار فيتعر
 440 ................................................................. نمودارها با اكسل برخورد ينحوه شناخت

 441 ....................................................... (Embeded Charts) شده گنجانده ينمودارها
 Chart Sheet ................................................................... 441  اي ينمودار يهابرگه
 442 ...................................................................... نمودار هر يهابخش: هيحاش در

 443 ................................................................................................ نمودار جاديا
 444 .................................................................. نمودار يسازيسفارش و رسم آسان روش

 444 ........................................................................................... هاداده انتخاب
 445 .................................................................................. نمودار كي نوع انتخاب

 445 ............................................................................ مختلف يهايبندطرح با كار
 446 ........................................................................هاداده از يگريد ينما در تلاش
 447 .........................................................................گريد ينمودار يهاگونه يبررس
 447 ...................................................................... گريد ينمودار يهالياستا يبررس
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 448 .............................................................................................. نمودارها با كار
 448 ................................................................................ نمودار كي ياندازه رييتغ

 449 .................................................................................... نمودار كي ييجاجابه
 449 .................................................................................. نمودار كي كردن يكپ

 449 ............................................................................................. نمودار حذف
 450 .................................................................................... نمودار عناصر افزودن
 450 ............................................................................ نمودار عناصر حذف و انتقال
 450 ............................................................................... نمودار عناصر يبندفرمت

 Format Task Pane ................................................................. 451 فهيوظ نوار يبررس
 452 ............................................................................................ نمودارها چاپ
 452 ............................................................................... نمودارها يهاگونه با ييآشنا

 453 ....................................................................................... نمودار نوع انتخاب
 455 ...................................................................... (Column Chart) يتونس نمودار
 456 ........................................................................... (Bar Chart) يالهيم نمودار
 457 ............................................................................ (Line Chart) يخط نمودار
 458 .......................................................................... (Pie Chart) ياكلوچه نمودار
 XY (Scatter Chart) ............................................................... 459 يپراكندگ نمودار
 461 .......................................................................... (Area Chart) مسطح نمودار
 462 ................................................................... (Doughnut Chart) يحلقو نمودار
 463 ......................................................................... (Radar Chart) يرادار نمودار
 464 ..................................................................... (Surface Chart) يسطح نمودار
 465 ........................................................................ (Bubble Chart) يحباب نمودار
 466 .......................................................................... (Stock Chart) سهام نمودار

 468 .............................................................................. اكسل ديجد ينمودارها انواع
 Histogram ................................................................................ 468 ينمودارها
 468 .............................................................................. (Pareto) پارتو ينمودارها
 469 .......................................................................(Waterfall) يآبشار ينمودارها
 469 ...................................................... (Box & Whisker) سكريو و جعبه ينمودارها
 Sunburst.................................................................................. 470  ينمودارها
 Treemap .................................................................................. 470 ينمودارها

 471 ............................................................................ (Funnel Chart) يفيق نمودار
 471 .................................................................... (Map Chart) يانقشه ينمودارها

 473 ..................................................................... شرفتهيپ ينمودارها رسم؛ 21 فصل
 473 ...................................................................................... نمودار عناصر انتخاب

 473 ......................................................................................... ماوس با انتخاب
 475 .................................................................................... ديكلصفحه با انتخاب
 Chart Element .............................................................. 475 كنترل كمكبه انتخاب
 476 .......................................... نمودار يعنصرها رييتغ يبرا كاربر يكار يصفحه يهاانتخاب
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 Format ............................................................................ 476 يپنجره از استفاده
 477 ............................................................ نمودار يساز يسفارش يهادكمه از استفاده
 477 ......................................................................................... بونير از استفاده
 Mini ................................................................................ 478 نوارابزار از استفاده

 478 ...................................................................... (Chart Area) نمودار يهيناح رييتغ
 478 .............................................. نمودار يعنصرها يبندفرمت كردن ستير: هيحاش در

 Plot Area ................................................................................. 479 يهيناح رييتغ
 480 ..................................................................... (Chart Title) هانمودار عنوان با كار

 480 .......................................................... نمودار به آزاد شناور متن افزودن: هيحاش در
 481 ........................................................................... (Legend) راهنما يتابلو با كار

 482 ................................................................... نمودار يبندفرمت يكپ: هيحاش در
 483 ....................................................................... (Gridlines) راهنما يهاخط با كار

 483 .......................................................................................... محورها اصلاحات
 y (Value Axis) ........................................................................ 484 ريمقاد محور
 487 .................................................................................. (X) هارده يافق محور
 489 .................................................. )يكپ كي يرو اما( دينهراس شيآزما از: هيحاش در

 489 ................................................................. (Data Series) ياداده يهايسر با كار
 490 ................................................................................. ياداده يسر كي حذف
 490 .............................................................. نمودار به ديجد ياداده يسر كي افزودن

 492 ................................................................ يسر كي در رفته كاربه يهاداده رييتغ
 492 ................................................. بازه يرامونيپ خط كردندرگ با ها،داده يبازه رييتغ

 Edit Series .................................................................... 492 يپنجره از استفاده
 Series............................................................................... 493 فرمول شيرايو
 494 ........................................................................ نمودار در هاداده برچسب شينما

 495 .................................................................... يمفقود يهاداده با برخورد ينحوه
 496 ................................................................................... خطا يهالهيم افزودن
 497 .........................................................................(Trendline) روند خط افزودن
 498 ............................................................................ يبعد سه ينمودارها اصلاح

 499 ................................................................................ يبيترك يارهانمود جاديا
 501 .................................................................................... هاداده جدول شينما

 502 .............................................................. (Chart Template) نمودار يالگوها جاديا
 503 ............................................................................... نمودارها رسم در ييترفندها

 503 .............................................................................. يريتصو ينمودارها جاديا
 504 .................................................................................. يدماسنج نمودار جاديا
 505 ....................................................................................... درجه نمودار جاديا

 506 ........................................................ يستون نمودار كي در يشرط يهارنگ شينما
 507 ........................................................................ ياسهيمقا ستوگراميه كي جاديا
 508 ........................................................................................ چارتگانت جاديا
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 509 .................................................................................. نقشه يرو نمودار رسم
 510 ..........................................................................ريمتغ كي با ياضير توابع رسم
 510 ........................................................................... ريمتغ دو با ياضير توابع رسم

 SPARKLINE .................................................... 513 يكيگراف ريتصاو جاديا؛ 22 فصل
 Sparkline ........................................................................................... 513 انواع

 Sparkline .......................................................................................... 514 جاديا
 Sparkline Groups ............................................................ 515 شناخت: هيحاش در
 516 ...............................................................................هاsparkline كردنيسفارش
 sparkline ....................................................................... 516 يهاسلول يزبنديسا
 517 ........................................................ يمفقود يهاداده اي شده پنهان يهاداده با كار
 sparkline .................................................................................... 517 نوع رييتغ
 517 ................................................................. هاsparkline خط يپهنا و رنگ رييتغ
 518 ..................................................................... خاص ياداده نقاط كردن تيلايها
 sparkline ........................................................................ 518 محور اسيمق ميتنظ
 519 ................................................................................... رفرنس خط كي ديتقل
 Data Axis .................................................................................... 521 كي نييتع
 521 ......................................................................... هاsparkline خودكار شدن روزبه
 522 ....................................................... كيناميدا يبازه كي يبرا sparkline كي شينما

 523 ........ هاميترس و رهايتصو ،يسفارش يعدد يهافرمت با هاكاربرگ يباسازيز؛ 23 فصل
 523 ................................................................................ يعدد يبندفرمت يدرباره

 524 .............................................................................. خودكار يعدد يبندفرمت
 524 ...................................................................... بونير كمكبه عددها يبندفرمت
 525 ..................................................... اعداد يبندفرمت يبرا برانيم يدهايلك از استفاده
 526 .......................................... عددها يبندفرمت يبرا Format Cells يپنجره از استفاده

 527 ...................................... (Custom Number Format) يسفارش يعدد فرمت كي جاديا
 528 .............................................. كارپوشه كي فرضشيپ يعدد فرمت رييتغ: هيدرحاش

 529 ....................................................................... يعدد فرمت يرشته كي ياجزا
 530 .......................................................................... يسفارش يعدد فرمت يكدها
 532 ....................................................د؟يآيم كجا از ،يعدد يهافرمت نيا: هيحاش رد
 533 .................................................................. يسفارش يعدد يهافرمت از ييهامثال

 533 ...................................................................................... يبنداسيمق ريمقاد
 533 ............................................................................... هزارم به عددها شينما
 534 ................................................................................ صدم به عددها شينما
 534 ............................................................................. ونميليم به عددها شينما

 535 ................................................................................ عدد به صفرها افزودن
 536 ................................................................................. نيشيپ يصفرها شينما
 536 ........................................................................................... كسرها شينما

 Custom ..................................................... 536 يعدد يهافرمت شيزماآ: هيحاش در
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 537 ............................................................ عدد راست سمت در يمنف نماد كي شينما
 537 ................................................................................ زمان و خيتار يبندفرمت
 538 ............................................................................... عدد همراهبه متن شينما

 538 ........................................... عددها يبندفرمت در TEXT تابع كاربردنبه: هيحاش در
 539 ................................................................ هايورود از يمشخص انواع يسازپنهان

 539 .................................................................. يتكرار كاراكتر كي با سلول پركردن
 539 .................................................... هاگزارش يارتقا يبرا (Symbols) نمادها از تفادهاس

 542 ...................................................ژهيو عناصر عنوان به هاكنيآ و (Shapes) هاشكل از استفاده
 542 ....................................................................................... هاShape از استفاده

 542 ............................................................................ (Shape) شكل كي افزودن
 SVG ...................................................................... 544 يكنيآ يهاكيگراف افزودن
 shape ...................................................................... 545 كي درون به متن افزودن
 546 .................................................................................... هاshape يبندفرمت
 547 .......................................................................................... ءاياش يبندگروه

 547 ............................................................................ ءاياش يبندفاصله و يترازبند
 548 .............................................................................. دلخواه يهاshape ميترس 

 549 ............................................................................................... اءياش چاپ
 549 ................................................................. هاShape با اكسل يهاگزارش يارتقا
 550 .................................................................. هاShape با جذاب يهاظرف جاديا
 551 ......................................................... كمتر يفضا اشغال يبرا هاشكل يبند هيلا

 551 .......................................................... هاShape با ينفوگرافيا يهاجتيو ساخت
 552 ........................................................... (Dynamic Label)ايوپ يهابرچسب جاديا
 553 ............................................................ (Linked Pictures) يونديپ ريتصاو جاديا

 SmartArt ...................................................................................... 554 از استفاده
 SmartArt ...................................................................................... 554 افزودن
 SmartArt .............................................................................. 555 يسازيسفارش

 556 ................................................................................. يبندطرح ينهيزم رييتغ
 557 ............................................................................................. لياستا رييتغ

 WordArt .......................................................................................... 558 كاربرد
 558 ......................................................................... يكيگراف ريتصاو گريد انواع با كار

 558 ............................................................................. يكيگراف يهاليفا يدرباره
 Clip Art ...................................................................... 559 يفهيوظ نوار از استفاده
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 گفتار پيش
و ادامه مباحث آن كه شايد كاربرد  است متوسطاز سطح مقدماتي تا  Excelافزار ن كتاب براي آموزش نرماي

ي اجزاي توان گفت كه همه. به جرأت ميكتاب (اكسل پيشرفته) آمده است 2تري نداشته باشد در جلد عمومي
هاي مترجم ي كاربردي به همراه آموزههاافزار در اين كتاب پوشش داده شده است. در اين ميان، تمرينمهم نرم

نمايد. عنوان كتاب اكسل ديگر از او به چاپ رسيده، كمك شاياني به فهم موارد ارائه شده مي 7كه تاكنون 
تر قابل ايتري كه براي كاربر حرفهنيازهاي يك كاربر مبتدي با عناوين پيچيده ميانشده تا توازن  تلاش ،هرچند
سال پيش با  20سال است با اكسل سروكار دارد و مترجم نيز از  20ردد. نويسنده بيش از برقرار گ ،تر استفهم

دهد؛ بنابرين باور داشته باشيد كه با اين كتاب، به يك افزار قدرتمند كار عملي و آموزشي انجام مياين نرم
اكسل وجود دارد (حتي  اي تبديل خواهيد شد، هرچند پس از آن نيز چيزهايي براي آموختن دركار حرفهاكسل

 براي ما).
در ايران موجود  (Bible, Wiley)هاي ديگري كه از كتاب آقاي جان واكنباخ برتري اين ترجمه نسبت به ترجمه

هاي جان را تغيير دهد است به سبك خود، نوشتهكه مترجم كوشيده چرا  ؛ليف بودن آن است، در ترجمه و تأاست
ن توضيحات تكميلي، و گاهي حذف موارد تكراري، يك اثر ماندگار در اين زمينه و با كم و زياد كردن آن، افزود

عنوان كتاب آموزش كامپيوتر از جمله انواع  50ي بيش از ليف و ترجمهأي تمندان ارائه دهد. سابقهبه علاقه
به چاپ رسيده، دليل  گوناگوني ناشران وسيلهافزارهاي خانواده آفيس، كه هركدام بارها و بارها بههاي نرمكتاب

 محكمي بر اين مدعاست. 
و  2007ي نگاشته شده است. هرچند بيشتر اطلاعات ارائه شده، در نسخه Excel 2019ي اين كتاب براي نسخه

، شايد نتوان در نسخه و پس از آن 2007ي آفيس دليل ريبوني بودن محيط كاربربه نيز كاربرد دارد، امابالاتر 
 استفاده كرد.  به سادگي از اين كتاب 2003

Office 2019  در چندين نسخه متفاوت موجود است؛ نسخه تحت وب و نسخه مربوط به تبلت و موبايل. در اين
 را پوشش خواهيم داد. 2019كتاب، تنها نسخه دسكتاپ استاندارد اكسل 

 هاي اكسلفرمان
كند. واژگاني ريبوني پيروي مي گراياز يك سيستم مفهوم 2007همانند اكسل  2019محيط كاربري اكسل 

است كه با كليك روي هر يك،  (Tabs)هاي ريبوني و غيره، نام برگه File ،Insert ،Page Layoutهمچون 
بندي ريبوني داراي يك سري گروه ريبوني است كه يك دستهد. هر برگهشوريبوني آن در زيرش نمايان مي نوار

 ،شود. در فصل يكه است. نام هر گروه ريبوني نيز در پايين گروه ديده ميهاي برنامها و فرمانمفهومي از آيكن
 شويد.بيشتر با اين موارد آشنا مي

 (Touchscreen)براي كاربران صفحه نمايش لمسي 
كند. اگر با اين وسايل آشنا هستيد احتمال زياد با با وسايل داراي صفحه نمايش لمسي نيز كار مي 2019اكسل 

امه هاي مختلف در آنها نيز آشنا باشيد. در اين كتاب به نحوه حركت دادن صفحات لمسي نخواهيم نحوه لمس برن
 پرداخت، اما سه دستور كار زير مي توان در اين باره به شما كمك كند:
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خوانيد، بايد ضربه بزنيد. به سرعت، با انگشتتان دكمه موردنظر را لمس و را مي "كليك"هنگامي كه واژه  
 كند.كه اين همان كار كليك با ماوس را مي رها كنيد

خوانيد، بايد دوبار ضربه بزنيد. دوبار لمس يك دكمه، برابر با وبار كليك) را ميهنگامي كه دابل كليك (د 
 دابل كليك آن است.

خوانيد، انگشتتان را روي يك آيتم نگه داريد تا منويي باز شود. روي آيتم هنگامي كه كليك راست را مي 
 منوي باز شده ضربه بزنيد تا فرمانش اجرا شود. درون

هاي ، فضاي ميان فرمانTouckمطمئن شويد. حالت  Quick Accessدر نوارابزار  Touchاز دسترسي به حالت 
 Touch Modeهاي درون آنها، فرماني را اشتباهي لمس نكنيد. اگر دهد تا هنگام لمس آيتمريبون را افزايش مي

را انتخاب كنيد. اين  Toch/Mouse Modeترين كنترل را لمس كنيد و بينيد، سمت راستار نميرا در اين نوارابز
 كند.فرمان بين حالت معمولي و لمسي تغيير مي

 اين كتاب سازماندهي
   :بخش اصلي زير تشكيل شده است 6اين كتاب از هر دو جلد 

به آشنايي ابتدايي براي تازه واردان و فصل تشكيل شده كه  8اين بخش، از آغاز كار با اكسل:  -1بخش 
 توانند به برخي اطلاعات جديد دست يابند.حتي كاربران باتجربه اختصاص دارد كه مي

نويسي و انجام كارهاي محاسباتي در اكسل نياز هرچيز كه براي فرمول ها:كار با توابع و فرمول -2بخش 
مرجع "تر هاي اكسل، كتاب اختصاصيبا توابع و فرمول هاي اين بخش آمده است. هرچند براي كاراست در فصل

 د.شود ميي يعسوبي (انتشارات پندار پارس) پيشنهانوشته "Excel 2016هاي كامل توابع و فرمول
همراه بندي شرطي بههاي فرمتي ساخت نمودارها و نيز ويژگيشيوه ها:ايجاد نمودارها و گراف -3بخش 

 هاي اين بخش آمده است.در فصل Sparklineابزار گرافيكي جديد 
فصل مهم است كه به موارد  10ي اين بخش، دربرگيرنده اكسل: ها درمديريت و تحليل داده -4بخش 
اين  هرچنداختصاص دارد.  هاهاي شرطي و اعتبارسنجي دادههاي محوري، تحليلي همچون جدولترپيشرفته

 نيز مفيد واقع گردد. متوسطبراي برخي كاربران مبتدي و تواند ميموارد 
 Powerهاي اين بخش، نگاه عميقي به فصل:  Power Queryو  Power Pivotآشنايي با  -5بخش 
Query  وPower Pivot گيري كه در مبحث هوش تجاري هاي مفيد گزارشحلدارد؛ ابزارهايي براي توسعه راه

 ها كاربرد دارد.نتقال دادهسازي و اآيد. پاوركوئري براي خودكارسازي پاكبه كار مي
خواهند اكسل را براي كاربرد اين بخش نيز براي آنهايي است كه مي :خودكارسازي اكسل -6بخش 

كنند كه بتواند براي ديگران قابل هايي طراحي ميها يا افزونهشخصي خود سفارشي كنند يا آنهايي كه كارپوشه
، UserFormsگردد و سپس آغاز مي VBAنوسي ويسي و برنامهاي در ماكروناستفاده باشد. اين بخش با مقدمه

add-ins دهد.و رويدادها را پوشش مي 
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هاي آن از ابتدا خوانده شود. بلكه به بايد گفت كه اين يك كتاب مرجع است و الزامي نيست كه فصل در پايان
رطرف نمايد يا به اطلاعات كاملي در آن و اشكال خود را ب برودتواند به سراغ فصل دلخواه تناسب نياز، كاربر مي

كاربردي بودن آن نيز -هاي كاربردي، ويژگي آموزشيدليل وجود تمرينبه ،ي خاص دست يابد. با اين حالزمينه
شود كار، پيشنهاد ميكار گرفته شود. براي كاربران تازهعنوان يك كتاب مرجع آموزشي بهتواند بهحفظ شده و مي

هاي دلخواه ازين كتاب را بخوانند و پس از رسيدن به يك آشنايي ابتدايي، به سراغ فصلنخست، چند فصل آغ
اگر درك برخي موارد برايتان سنگين بود دلسرد نشويد.  ها را به ترتيب، تا پايان دنبال كنند.خود بروند يا فصل

اندازند. در كار خود را راه مي هاي اكسل اكتفا كرده وي توانمنديبيشتر كاربران، تنها به بخش كوچكي از همه
درصد  20كنند. هرچند همين هاي آن استفاده ميدرصد ويژگي20درصد كاربران اكسل تنها از  80، حقيقت
 دهد.مي به آنها را قدرت كافي براي رفع نيازهايشان ،هاويژگي

 مريني كتابتفايلهاي 
همراه كتاب  DVDارائه  نصب است، هاي امروزيدر بيشتر رايانهتر) هاي پايينحتي نخسه(يا  2019آفيس چون 

هاي تمريني كتاب را در سايت ، ترجيح داديم فايلنابراينب شد.جلد كتاب ميتنها موجب افزايش بهاي پشت 
ها كافيست انتشارات پندارپارس را در گوگل دسترسي به اين فايلبراي  بارگذاري كنيم. انتشارات پندارپارس

سورس كد و "هاي كتاب در برگه ايلد. فرا باز كني ه اين كتابوجو كنيد و پس از ورود به سايت، صفحجست
 انجام دهيد.در سايت ثبت نام كوچكي قرار دارد. براي دانلود لازم است نخست  "ضمائم

 اي با نام آن فصل جاي گرفته است.هاي هر فصل، در پوشهزيپ شده، خواهيد ديد كه فايل از دانلود فايلپس 

 
 نمادهاي كتاب 

 آمده است. "درحاشيه"ل شرح موضوع است، با نام مباحثي كه مربوط به مبحث بيان شده است اما خارج از روا: رحاشيهد

 گ       كه بايد به آن توجه بيشتري شود. گوياي هشدار است            ، و نماد نكتهگوياي يك          مادن ، كادر دارايدر اين كتاب
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 كار با اكسل آغاز

 
 

بينيد كه بسياري از قوانين آنها كار كرده باشيد مي Spreadsheetده يا همان گسترهاي صفحهبا برنامه تراگر پيش
ها متفاوت است كه در اين بخش به آنها گستردهها و ترفندهاي اين صفحهرود. تكنيككار ميدر اكسل نيز به

 پردازيم.مي
 شنا خواهيد شد.   اي كه براي كار با اكسل لازم است آهاي اين بخش، با اطلاعات پس زمينهدر فصل

 



 

 1فصل 
 معرفي اكسل

 دهيم.انجام مي Excel 2019در اين فصل، يك بازبيني كلي روي 
نظير است. در محاسبات عددي، گسترده است. تنوع كارايي آن بيي صفحهكاربرد اكسل، خيلي فراتر از يك برنامه

انگيز است. در محاسبات غير عددي ي، شگفترقيب ندارد و در راحتي استفاده، حتي براي كاربرهاي دفتري و ادار
ها، آشنايي ها مؤسسههاي استخدام در بسياري از شركتي توانمند است. امروزه، يكي از شرطهم يك برنامه
تواند به كارمندي كه توان استخراج يك نمودار ساده از يك افزار قدرتمند است. يك مدير نميكامل با اين نرم

 ند از:اهاي دوست عزيزمان اكسل، عبارتا نداشته باشد اعتماد كند. ديگر توانمنديسري اعداد و ارقام ر
هاي تحليلي، و انجام هر نوع تحليل مالي كه بتوان فكرش را ها، نتايج بررسي: ايجاد بودجهجويدن اعداد 

 كرد.
 كاربر.ي اي از نمودارهاي قابل سفارشي شدن به سليقه: ايجاد انواع گستردهايجاد نمودارها 
 ها.داري كاراتر ليستبندي سطري و ستوني براي نگه: استفاده از طرحسازيهاي سفارشيليست 
 اي ديگر.ها از هر نوع منبع داده: دريافت دادههادسترسي به ديگر داده 
 وجور.سازي حجم بزرگي از اطلاعات تجاري در يك قالب جمع: خلاصهايجاد داشبوردهاي گرافيكي 
براي ساخت  SmartArtو ابزار  (Shapes)ها : استفاده از شكلهار گرافيكي و دياگرامايجاد تصاوي 

 اي.ساخت و حرفههاي خوشدياگرام
 كمك قابليت ماكرو.: انجام يك كار كسل كننده با تنها يك كليك ساده بهخودكارسازي كارهاي پيچيده 

 2019هاي اكسل تازه
هاي جديد اندازيم. هرچند اين ويژگيمي 2016نسبت به نسخه  2019ل هاي اكسدر اينجا نگاهي خلاصه به تازه

 ها را ندارند:هاي موبايلي و تبلتي الزاما اين دسته از ويژگيتنها مربوط به نسخه دسكتاپ است و نسخه
 3موجود است. در بخش  2019در اكسل  Map Chartو  Funnel Chartنمودارهاي جديد: دو گونه نمودار جديد 

 به اينها خواهيم پرداخت. كتاب
فهرستي از  AutoCompleteكنيد، : هنگامي كه شروع به تايپ نام يك تابع ميAutoCompleteارتقاي 

كند اين ابزار تلاش مي 2019دهد. در نسخه شوند را نمايش ميايد آغاز ميتوابعي كه با آن حروفي كه تايپ كرده
برايتان  DAY360و  DAYرا تايپ كنيد تنها توابع  Day=ارت فهرست مفيدتري را نمايش دهد. مثلا اگر عب

 يابد.و غيره هم نمايش مي NETWORKDAYS ،TODAYود و توابع ديگري همچون احضار نمي
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Power Query  وPower Pivotند رابط جديد، هاي جديدي است كه شامل چ: اين نسخه، داراي ويژگي
 را ببينيد). 5شوند (بخش نتقال جديد ميهاي اهاي فيلتربندي جديد، و گزينهگزينه

دهد كه ديگر هشدار نمي CSVديگر هنگام ذخيره يك فايل به فرمت  2019: اكسل CSVنبود هشدارهاي 
 دهيد.هايي را از دست ميويژگي
است كه داراي چندين آيكن پيش ساخته براي استفاده  Iconsحاوي كنترل  Insert: برگه ريبوني هاآيكن

 شماست.
ها ي آنها را به شكلرا بيافزاييد و حت Scalable Vector Graficتوانيد تصاوير : در اين نسخه ميSVGصاوير ت

(shapes) .تبديل كنيد 
ايد و ناگهان انتخاب كرده Ctrl: اگر چند سلول را با نگه داشتن كليد هااز انتخاب خارج كردن سلول

رسد. به جاي اينكه از ابتدا شود، اين ويژگي جديد به دادتان ميه ميهاي ديگري ناخواسته به انتخابتان افزودسلول
 و كليك روي سلول انتخابي، آنرا از انتخاب خارج سازيد. +Ctrlتوانيد با گرفتن كليدهاي آغاز كنيد مي

بندي پيش فرض توانيد به شكل طرحرا مي PivotTableتنظيمات انجام يافته روي : PivotTableبندي طرح
 سازيد به شكل خودكار بر پايه اين تنظمات پيش فرض ايجاد شود.آوريد تا هر جدول چرخشي جديدي كه ميدر

 آشنايي با كارپوشه و كاربرگ
ي خودش گيرد كه در پنجرهانجام مي (workbook)دهيد در يك فايل كارپوشه هر كاري كه در اكسل انجام مي

فرض صورت پيشاكسل بهكارپوشه ي كارپوشه را باز نگاه داشت. رهتوان برحسب نياز، چند پنجشود. ميمي ديده
 كند.استفاده مي xlsx.از پسوند فايل 

، 2013كردند. اما از اكسل هاي پيشين اكسل، كاربران با چند كارپوشه در يك تك پنجره كار مينسخه : درنكته
 جره خودش است. كنيد داراي پناي كه باز مياين ديگر الزامي نيست و هر كارپوشه

 (cells)هاي تشكيل شده و هر كاربرگ هم از سلول (worksheet)هر كارپوشه نيز از يك يا چند كاربرگ 
ي باشد. كاربرگ داراي يك زمينه ي مقدار، فرمول، يا متنتواند دربردارندهخودش ساخته شده است. هر سلول مي

هاي هاست. با كليك روي برگهدارها، تصاوير، و دياگرامداشت نموباشد كه براي نگهنامحسوس ترسيمي نيز مي
(tab) توانند ها ميهاي درون آن كارپوشه، قابل دسترسي است. كارپوشهي كارپوشه، كاربرگزيرين پنجره
، يك نمودار واحد را نمايش (chart sheet)ي نمودار هاي نمودارها را نيز در خود نگاه دارند. هر برگهصفحه
 قابل دسترسي است. برگهيك البته با كليك روي  دهد كهمي

نيز توضيحات آن آمده است.  1-1دهد كه در جدول ي اكسل را نشان ميبرخي اجزاي درون پنجره زير،شكل 
هاي محيط آن آشنا سرعت با بيشتر ابزارها و آيكنايد نهراسيد؛ بهاگر تازه پا به دنياي پر رمز و راز اكسل گذاشته

 خواهيد شد.
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 ي اكسلاجزاي صفحه :1-1جدول 

 كاربرد نام
اي ضخيمي در پيرامون سلولي كه انتخاب شده است (سلول خطوط حاشيه نماد سلول فعال

 لول هر كاربرگ، سلول فعال است.س17,179,869,184فعال). همواره يكي از 

 شود.موجب بستن اكسل مي برنامه Closeآيكن 
 كند.مايز ميي اكسل را مينيجرهپن برنامه Minimizeآيكن 

ادامه دارد و روي  XFDتا  Aگر عنوان هر ستون است و از حروفي كه نشان حروف ستون
ي تون هر كاربرگ نشسته است. با كليك روي عنوان هر ستون، همهس16،384
 dragگردد و نيز بردار پيراموني ستون، قابل هاي آن ستون انتخاب ميسلول

 شود.رها كردن با ماوس) براي تغيير پهناي ستون مي كردن (كشيدن و
شود كه داراي مي Backstageكليك روي اين دكمه موجب باز شدن نماي  Fileي دكمه

 و...). Print ،Optionsهايي براي كار با اسناد است (مانند گزينه
 شود.نوار ديده ميهايي را در سلولي وارد كنيد در اين وقتي اطلاعات يا فرمول Formulaنوار 
 رود.كار ميجا كردن افقي صفحه بهبراي جابه افقي  (Scroll)ي لغزان دكمه

شود. كليك دوباره روي آغاز مي VBAبا كليك روي آن، ضبط يك ماكروي  نماد ضبط ماكرو
 شود.آن، موجب توقف عمل ضبط كردن مي

سازد و فضاي ديد بيشتري به پنهان مي موقتا اين دكمه، ريبون راكليك روي  مايز ريبوني مينيدكمه
 شود.دهد. با كليك دوباره روي يك برگه ريبوني، ريبون آشكار ميكاربر مي

هاي نمايش ريبون مايز كردن پنجره       گزينهماكزيمم يا بازيابي برنامه   ميني     بستن پنجره برنامه
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 كاربرد نام
 (Collapse Ribbon) 

 دهد.آدرس سلول فعال يا نام سلول، محدوده، يا شيء انتخابي را نشان مي Name boxكادر 
 شود.عيت زيرين، كاربرگ جديدي باز ميبا كليك روي نماد + در نوار وض New Sheetدكمه 

 يابد.ها، سبك نمايش كاربرگ تغيير ميبا كليك روي اين دكمه Page Viewهاي دكمه
نوارابزار دسترسي سريع    

(Quick Access) 
توان روي اين نوارابزار در بالاي (يا زير) نوار ريبون هاي پركاربرد را ميآيكن

 ريبوني انتخاب شده، همواره در دسترس باشند.گهجاي داد تا بدون توجه به بر
هاي اصلي اكسل است. كليك ي فرمانهاي ريبوني كه دربردارندهمحل برگه ريبون

 دهد.هايش را نمايش ميريبوني، آن ريبون و گروهروي نام هر برگه
Tell me what you want 

to do 
ل به اجراي آنها، از اين ها يا مجبور كردن اكسبراي رفتن و رسيدن به فرمان

 كادر استفاده كنيد.
Ribbon Display Options .يك كنترل پايين رونده كه سه گزينه نمايش ريبون را دربر دارد 

است. كليك روي هر يك از  1،048،576تا  1هاي هر كاربرگ از شماره رديف هاشماره رديف
 كند.هاي آن رديف را انتخاب مياين اعداد، كل سلول

دهد. هر كارپوشه ها، كاربرگ آن را نمايش ميكليك روي هر يك از اين برگه (Sheet)هاي كاربرگ برگه
ديده  Sheetهاي تواند چند كاربرگ داشته باشد كه نامشان روي برگهمي
 شود.مي

كاربرگ است. براي افزودن كاربرگ  3فرض داراي حالت پيشهر كارپوشه به Insert Sheetي دكمه
 يد، روي اين دكمه كليك كنيد.جد

هايي كه عنوان آنها به دليل ساخت هاي جهتي براي نمايش برگهاين دكمهها هاي حركت ميان برگهدكمه
 رود.كار ميشود بههاي زياد، روي نوار پاييني ديده نميبرگه

 Numگردد، مانند؛ مي هاي مختلف اكسل به كاربر، روي اين نوار آشكارپيغام (Status bar)نوار وضعيت 
Lock ،Caps Lock و كليدهاي ،Scroll Lock همچنين اطلاعات .
توان در آنجا ديد. با كليك هاي انتخابي را نيز ميي سلولاي از محدودهخلاصه

 توان اطلاعات نمايشي آن را تغيير داد.راست روي اين ناحيه، مي
Tab list اند.بندي شدههاي ريبوني، روي اين نوار عنوانبرگه 

ي كنترلي ديگر در اين نوار ي جاري و نيز چند دكمهنام برنامه و نام كارپوشه (Title bar)نوارعنوان 
 ي اكسل قرار دارد.در بالاي پنجره
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 كاربرد نام
صفحه استفاده  (scroll)جايي عمودي ي كناري، براي جابهاز اين دكمه لغزان عموديي دكمه

 شود.مي
 ماند.شود. اما اكسل باز ميمي ي جاريي كارپوشهموجب بستن پنجره Windows Closeي دكمه
 Windowsي دكمه

Maximize /Restore 
آورد. اگر ي كل فضاي كاري اكسل در ميي كارپوشه را به اندازهي پنجرهاندازه
ي بيشينه داشته باشد كليك روي اين دكمه، ي كارپوشه از پيش، اندازهپنجره
كند. كاربردش براي ديدن مي draggingو قابل تغيير با  تركوچكرا  آن
 ي اكسل در كنار هم است.زمان چند كارپوشه در پنجرههم

 Windowsي دكمه
Minimize 

شكل يك آيكن در پايين صفحه ي كارپوشه را كمينه ساخته و بهي پنجرهاندازه
 دهد.نمايش مي

 نماييهاي درشتكنترل
(zoom control) 

 رود.كار مينمايي كارپوشه بهكم و زياد كردن زوم يا درشتبراي 

 حركت در كاربرگ
تا  1(از  ٢هابپردازيم. هر كاربرگ از رديف ١هاهاي مختلف حركت روي سلولخواهيم به روشدر اينجا مي

دارد  قرار AA، ستون Zگذاري شده) تشكيل شده است. پس از ستون نام XFDتا  A(از  ٣ها) و ستون1048576
، ZZو ... آمده است و پس از ستون  BBو  BA، ستون AZو... . پس از ستون  AB ،ACهاي و سپس ستون

 و ... نشسته است. AABو  AAAستون 
هر سلول، در محل تقاطع يك رديف و يك ستون جاي دارد. در هر زمان، تنها يك سلول، سلول فعال است. 

شود و آدرس آن (حرف ستون و عدد رديف) در كادر آن شناخته ميسلول فعال، با بردار مشكي ضخيم پيرامون 
Name بريد ممكن است بتوانيد كار مي). بسته به روشي كه براي حركت در كارپوشه بهبعديشود (شكل ديده مي

 يا نتوانيد هنگام حركت، سلول فعال را تغيير دهيد.
آيد تا شناسايي رديف و ستون متمايزي درمي دقت كنيد كه سرتيترهاي رديفي و ستوني سلول فعال، به رنگ

 تر سازد.سلول فعال را برايتان ساده

                                                           
1Cells 
2Rows 
3 Columns 
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 حركت با كيبورد
توان از كليدهاي جهتي كيبورد استفاده كرد و از سلولي به سلول طبيعي است كه براي حركت درون كاربرگ مي

نيز سلول  PgDnو  PgUpي هاي مزبور است. كليدهاديگر رفت. جهت حركت نيز درست همانند جهت دكمه
 برد.ي كامل به بالا يا پايين ميفعال را يك پنجره

كند. با روشن بودن ي عددي كيبورد را كنترل ميروي كيبورد، چگونگي رفتار كليدهاي ناحيه Num Lockكليد 
ستند گردد. برخي كيبوردها داراي يك سري كليد جهتي مجزا هآن، كليدهاي عددي آن ناحيه از كيبورد فعال مي

تأثيري در اين كليدهاي جهتي  Num Lockكه در سمت چپ ناحيه كليدهاي عددي قرار دارد. وضعيت كليدهاي 
 ندارد.

 كند.ي كليدهاي حركتي درون كاربرگ اكسل را تشريح ميهمه 1-2جدول 
 كليدهاي حركتي درون كاربرگ اكسل :1-2جدول 

 عمل كليد
 شود.تر منتقل ميسلول فعال، به يك رديف بالا (↑)Upكليد 
 شود.تر منتقل ميسلول فعال، به يك رديف پايين (↓)Downكليد 
 شود.سلول فعال، يك ستون به چپ منتقل مي Shift+Tabيا  (←)Leftكليد 
 شود.سلول فعال، يك ستون به راست منتقل مي Tabيا  (→)Rightكليد 

توان بدون تغيير سلول فعال نيز از كليدهاي جهتي كيبورد استفاده كرد. براي اين كار، كليد مي
Scroll Lock  ،كيبورد را روشن كنيد و سپس براي ديدن موقتي ناحيه ديگري از كاربرگ

بينيد كه محل را فشرده و دوباره به سرعت، به محل پيشين بازگرديد. مي PgDnكليدهاي جهتي مثل 
كند. براي بازگشت به محل سلول فعال، كافي است كليدهاي آدرسي سلول فعال تغييري نمي

Ctrl+Backspace  را بفشاريد. در پاپان، دوبارهScroll Lock  را بفشاريد تا خاموش شود. هنگام روشن
 شود.در نوار وضعيت اكسل در پايين پنجره ديده مي Scroll Lockپيغام بودن اين كليد، 

 تر استسلول فعال است؛ بردار پيرامونش ضخيم C8سلول 
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 عمل كليد
PgUp برد.سلول فعال را يك صفحه بالا مي 
PgDn  برد.فعال را يك صفحه پايين ميسلول 

Alt+PgDn برد.سلول فعال را يك صفحه به راست مي 
Alt+PgUp برد.سلول فعال را يك صفحه به چپ مي 

Ctrl+Backspace كند تا سلول فعال ديده شود.جا ميصفحه را طوري جابه 
 كند).د (سلول فعال تغيير نميكنجا ميصفحه را يك رديف به بالا جابه )Scroll Lock(با روشن بودن ↑
 كند).كند (سلول فعال تغيير نميجا ميصفحه را يك رديف به پايين جابه )Scroll Lock(با روشن بودن  ↓

 كند).كند (سلول فعال تغيير نميجا ميصفحه را يك ستون به چپ جابه )Scroll Lock(با روشن بودن ←
 كند).كند (سلول فعال تغيير نميجا مييك ستون به راست جابهصفحه را  )Scroll Lock(با روشن بودن →

 جايي با ماوسجابه
كمك ماوس، روي سلولي ديگر كليك كنيد تا به سلول فعال تبديل شود. اگر سلولي كه براي تغيير سلول فعال به

پيرامون  Scrollمتحرك هاي توانيد از دكمهشود ميي كارپوشه ديده نميخواهيد، در پنجرهبراي فعال كردن مي
) كليك كنيد. هاي فلشي (مانند ي يك سلول، روي يكي از دكمهجايي به اندازهصفحه استفاده كنيد. براي جابه

كناري كليك كنيد (در فضاي خالي دو طرف  Scrollي يك صفحه كامل، در نوار جايي به اندازهبراي جابه
 جا كنيد.را با ماوس جابه Scrollي لغزان توانيد دكمهه، مي). براي حركت تندتر صفحScrollي لغزان دكمه

دهيد براي زوم كاربرگ، شود. اگر ترجيح ميهنگام استفاده از چرخ ماوس، موجب زوم كاربرگ مي Ctrlفشار كليد 
ي پنجره در Advancedي وارد برگه File \ Optionsاز چرخ ماوس استفاده كنيد، از مسير  Ctrlبدون فشار 

Excel Options  شويد و كنارZoom on Roll with Intellimouse .تيك بزنيد 
دهد. بلكه جايي صفحه با ماوس، تغييري در سلول فعال نميكناري يا جابه Scrollهاي متحرك استفاده از دكمه

يك سلول جديد كليك  جايي، رويدهد. براي تغيير سلول فعال، بايد پس از جابهتنها خود كاربرگ را حركت مي
 كرد.

توانيد براي حركت عمودي صفحه، از آن استفاده ي گردان است مياگر ماوس شما داراي دكمه 
ي گردان كليك كنيد و سپس ماوس را به جهت ديگري حركت كنيد. همچنين اگر روي دكمه

جايي تندتر را شود. حركت تندتر ماوس، جابهجا ميت جابهشكل خودكار، به همان جهدهيد، كاربرگ به
 شود.موجب مي
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 آشنايي با ريبون
، منوها 2007هاي آفيس ، محيط كاربري جديد آن بود. در بيشتر برنامه2007ترين تغيير ايجاد شده در آفيس مهيج

، از و پس از آن 2010آفيس  هايي برنامهداد. اما در همه (Ribbon)و نوارابزارهاي سنتي، جاي خود را به ريبون 
سازي ريبون به كاربران داده شده است امكان سفارشي 2019يبوني استفاده شده است. در آفيس اينترفيس ر

 ).8(فصل 
را بفشاريد  Ctrl+F1توان نمايش داد يا پنهان ساخت. براي ضامني كردن نمايش ريبون، كليدهاي ريبون را مي

ز كليك روي يك برگه ريبوني، موقتا (يا روي يك برگه ريبوني دابل كليك كنيد). اگر ريبون پنهان است، پس ا
شود. در گوشه سمت راست بالاي نوار عنوان، يابد و پس از كليك درون كاربرگ، دوباره پنهان مينمايش مي

هايش را ). روي آن كليك و يكي از گزينهHelpجاي دارد (نزديك دكمه  Ribbon Display Optionsآيكن 
 .Show Tabs and Commandsيا  Auto-Hide Ribbon ،Show Tabsانتخاب كنيد: 

 هاي ريبونيبرگه
ريبوني، چند كند. در هر برگهريبوني كه انتخاب شده، تغيير ميهاي روي هر ريبون، بسته به برگهفرمان
 اكسل عبارتند از: ريبونيهاي گيرد. برگههايي از يك نوع را دربر ميريبوني جاي دارد كه فرمانگروه
 Homeهاي اصلي ي فرمانريبوني، دربردارنده: اين برگهClipboard هاي ي موقت)، فرمان(حافظه

 بندي، كم و زياد كردن سطر و ستون و يك سري فرمان ويرايش كاربرگ است.بندي، استايلفرمت
 Insertخواهيد چيزي به يك كاربرگ بيافزاييد (جدول، دياگرام، : اين برگه را زماني انتخاب كنيد كه مي

 ر، نماد، و ... .نمودا
 Page Layoutهايي است كه در شكل ظاهري كاربرگ تأثيرگذار است، مانند برخي : اين برگه حاوي فرمان

 تنظيمات مربوط به چاپ.
 Formulasريبوني براي افزودن فرمول، نام يك سلول يا محدوده، دسترسي به ابزارهاي : از اين برگه

 گردد.ات اكسل استفاده ميويرايشي، يا كنترل چگونگي انجام محاسب
 Dataها در اين برگه گردهم آمده است.هاي مربوط به داده: فرمان 
 Review ها در ي واژگان، افزودن كامنت، يا حفاظت صفحه، ترجمه)اسپلينگگرامر (: ابزارهاي كنترل

 اينجاست.
 Viewبرخي از اين هاي گوناگون ديدن يك صفحه است. هاي كنترل شيوه: اين برگه حاوي فرمان

 ها، در نوار وضعيت نيز حضور دارند.فرمان
 Developerنويسي است. هاي مربوط به برنامهفرض مشهود نيست و داراي فرمانحالت پيش: اين برگه به

شويد. در  Excel Optionsدر پنجره  Customize Ribbonي ريبوني، وارد برگهبراي افزودن اين برگه
در كنترل  Main Tabsپس از اطمينان از انتخاب  در سمت راست، Customize the Ribbonقسمت 

 كنيد. OKتيك زده و پنجره را  Developerكنار  پايين رونده،



37 / معرفي اكسل 1فصل 

 Add-Insتر را اجرا كنيد يا د كه يك كارپوشه قديميشوريبوني تنها زماني آشكار ميه: اين برگ
منوها و  2019سازي كند. چون در اكسل ارشيها را سفكه منو يا نوارابزار را اجرا كنيد (add-ins)ياافزونه

 قرار دارد. Add-Insريبوني سازي واسط كاربري در برگهنوارابزارها هميشه دردسترس نيست، اين سفارشي

ي اكسل دارد. وقتي پنجره را تا هاي روي ريبون، متغير است و بستگي به پهناي پنجرهشكل ظاهري فرمان
دهند كه چيزي از آنها از قلم نيافتد و شكل مياي تغيير گونههاي روي ريبون بهآخرين حدش باريك كنيد، فرمان

 زيرآيد تا چيزي از قلم نيافتد. در شكل تر درميشكل كوچكهاي بزرگ بهناچار، آيكنهمگي ديده شوند؛ پس به
 بينيد.هاي آن ميهاي ريبوني و فرماني گروهرا با همه Homeريبوني برگه

 
هاي ها محو شده و آيكنبينيد كه نام برخي فرمانر شده است و ميتي اكسل باريك، پنجرهبعدياما در شكل 
 تر شده است. بزرگ، كوچك

 
هاي ريبوني تنها يك آيكن به چشم دهد. در برخي گروهشدن پنجره را نشان مي زير، آخرين حد كوچكشكل 
 آيد. اين،به نمايش درميريبوني هاي آن گروهي فرمانخورد. با اين وجود، با كليك روي يك آيكن، همهمي

هاي خاطر آفرينش اين ريبوننويسان مايكروسافت بهرساند. بايد به زيركي برنامهنهايت پويايي ريبون را مي
 هوشمند آفرين گفت.

 

راستي، شود اما بهريبوني ديده ميدر روي ريبون و همانند برگه Fileي منويي كه دكمهباوجودي
دهد كه را نمايش مي Backstageد. كليك روي آن، نماي شوريبوني محسوب نميبرگه

 توان در آن مديريت كرد.كارهاي مربوط به اسناد را مي

دهيد براي افزايش فضاي ديد صفحه، ريبون را پنهان سازيد كافي است روي اگر ترجيح مي
رديف ديگر از كاربرگ ديده شود. براي  5نيد تا حدود ريبوني، كليك دوبل كنام يك برگه

. اما شودحالت موقت، آشكار ريبوني كليك كنيد تا كل ريبون بهي ريبون، روي يك برگهديدن دوباره
نيز  Ctrl+F1ريبوني، كليك دوبل كنيد. فشار براي بازگرداندن هميشگي آن بايد روي نام يك برگه

در سمت راست  Ribbon Display Optionكند. آيكن مي نمايش ريبوني را روشن و خاموش
 Collapseريبوني و انتخاب ريبون، روش ديگر اين كار است. روش آخر، كليك راست روي نام يك برگه

Homeريبوني برگه

هتر شدي اكسل باريكوقتي پنجره Homeريبوني برگه

شده تري اكسل به شدت باريكوقتي پنجره Homeريبوني برگه
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 )١هاي ريبوني فرعي (مفهوميبرگه
رد كه پس از انتخاب يك شيء (مانند ريبوني فرعي نيز وجود داهاي استاندارد، شماري برگهريبونيافزون بر برگه

ريبوني فرعي در بالا يا كنار ي كار با آن شيء، در يك برگه)، ابزارهاي ويژهSmartArtنمودار، جدول، دياگرام 
بينيد كه ريبوني فرعي را مي، برگهزيرشود. در شكل هاي ريبوني استاندارد و به رنگي ديگر نمايان ميرديف برگه

 Format، و Design ،Layoutريبوني فرعي مودار، نمايان شده است. در اين مورد، سه برگهپس از انتخاب ن
هاي هاي فرعي توجه كنيد. پس از آشكار شدن برگهدر بالاي اين برگه Chart Toolsآشكار شده است. به نام 

 هاي ريبوني نيز استفاده كرد.توان از ديگر برگهفرعي، هنوز مي

 

 روي ريبونهاي انواع فرمان
گر ماوس روي هر فرمان روي ريبون، كادري توصيفي حاوي نام و كاربرد آن فرمان آشكار داشتن اشارهبا نگه
 :گرددها به چند سبك مختلف ارائه ميها طبق انتظارتان است. فرمانگردد. بيشتر موارد، كارايي فرمانمي

 Increaseي دهند؛ مانند دكمهرشان را انجام مي: با كليك روي آنها، كا(Simple buttons)هاي سادهدكمه 
Font Size  ريبوني در گروهFont ريبوني در برگهHomeها به سرعت، عملي را انجام . برخي دكمه

                                                           
1Contextual 

the Ribbon .است 




