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  نخستبخش 
  با توابعنحوه كار 

  خوانيم: ميدر اين بخش 
، نگـاهي گـذرا بـه    نخسـت بيان شود. در فصـل   Excelدر اين بخش از كتاب سعي شده اصول اوليه 

فصـل  هسـتيد،   Excelاندازيم. اگر يك كاربر تـازه وارد   مي ها و توابع فرمول ها، ها، كاربرگ كارپوشه
؛ در مورد يك پنجره كليدي كه كار با توابع را 2برايتان است. فصل  مناسبيكتاب نقطه آغاز  نخست
كند مطالبي ارايه شده تا تمركزتان را روي جزئيات بيشتر نمايد. در پايان ايـن بخـش بـا     تر مي ساده

  هاي اصلاحي آشنا خواهيد شد. ها و فرمول آرايه كاركرد
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  1فصل 
  و توابع ها آشنايي با ساختار فرمول

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

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

 ديفرمت بن 

  شيوه كار با سيستمHelp 

 فرمول نويسي 

  استفاده از توابع(Function) ها در فرمول 

 به كارگيري توابع تودرتو 

شمول كاربران مايكروسافت است كه دامنه  Officeهاي خانواده  يكي از توانمندترين برنامه Excelبرنامه 
لـول يـا بـه عبـارتي     17،179،869،184برگ داراي آن، هـر كـار   2016آن بسيار فراگير است. در نسخه   ،س

 گونـه  مربوط به يك كاربرگ است. همان تنهاباشد كه اين  ها مي ليون سلول براي ذخيره دادهيب 17 از بيش
  تواند شامل چندين كاربرگ باشد. ) مي Excelدانيد هر كارپوشه آن (يعني هر فايل  كه مي

اند پس از باز شدن با نسـخه جديـد،    ايجاد شده Excelتر  هاي قديمي هايي كه در نسخه فايل
  دهد. هايي كه در آن نسخه موجود بوده است را نمايش مي تنها همان تعداد سطرها و ستون

هـاي بـزرگ سـودمند اسـت.      از كسب و كارهاي كوچك گرفته تا تجارت ،ها اكسل براي همه انواع بيزنس
كند كه شما يك حسابدار باشـيد يـا    قي نميهاست ديگر فر وقتي قادر به ذخيره و كار با انواع مختلف داده

مالك يك فرشگاه صوتي تصويري باشيد يا سفرهاي يك آژانس توريستي را سـازماندهي   ،ندهوشيك فر
  تواند همه اين موارد را رسيدگي كند.  كنيد و غيره. اكسل مي
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مع و ميانگين و توانايي اكسل را محدود به وارد نمودن حجمي از اطلاعات در كاربرگ و بدست آوردن ج
هاي اطلاعـاتي نيـز قـادر بـه ايـن كـار هسـتند. قـدرت اكسـل در           چند آناليز ساده نكنيد. بسياري از بانك

هـا احسـاس    بـه داده  در حقيقـت، در آن است كـه  نويسي  فرمولهاي پيش ساخته و همچنين امكان  فرمول
  پردازيم. دهد. در اين كتاب به اين امر مي مي

باهوش است. حين اشـتباه،   بيش از اندازهار اشتباه شويد نهراسيد. چرا كه اكسل از اينكه ممكن است دچ
شناسيد كه اين كارها را انجام  آيد. چند برنامه را مي كند و گاهي نيز به كمك شما مي به شما گوشزد مي

  پردازيم به اصول زيربنايي كار با اكسل.  مي اكنون ؟دهد

  كار با اصول زير بنايي اكسل
و چگونه  آيد ها از كجا مي يد بدانيم دادهبا ها را وارد نماييم كرده يا داده نويسي اينكه بتوان فرمولپيش از 

اي را از دسـت بـدهيم. پـس شـناخت نحـوه ذخيـره        خـواهيم هـيچ داده   بيابيم. چرا كـه نمـي  را دوباره آنها 
  هاي بعدي بسيار حياتي است.  هاي كاربرگ و ارايه آن براي تحليل داده

  ت كاربرگ و كارپوشهشناخ
كند دقيقا همانطور  ها را باز و بسته مي در واقع همان فايل است. اكسل، كارپوشه Workbookيا  كارپوشه

در گوشـه سـمت چـپ     Fileمنوي كند. روي  را باز و بسته مي )Documents(، اسنادش Wordكه برنامه 
  . آن نمايش يابدهاي  بالايي صفحه اكسل كليك كنيد، تا گزينه

بـاز و بسـته كـردن، ذخيـره      همچـون اي  نماي جديدي كه براي دسترسي به عملگرهاي پايه، 1-1در شكل 
  بينيد.  هاي اكسل است را مي سازي، چاپ و غيره در فايل

  
  1-1شكل 
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بـود داراي   xls. كه داراي پسوند 2007 پيش از هاي بر خلاف نسخه Excel 2016 هاي فايل
  باشد.  مي xlsx.پسوند 

شـود. چنانچـه در هـر زمـاني نيـاز بـه يـك         هاي خالي باز مـي  با سلول اي كارپوشهز اجراي اكسل، پس ا
را كليك كنيد. در اين لحظه،  Newكليك نموده و گزينه  File منويكارپوشه جديد داشتيد كافي است روي 

، (Personal)، شخصـي  (Business)هاي تجاري  ندي شده در گروهب دستهي اي كه شامل چندين الگو صفحه
يـك   نيـز بـراي بـازكردن    Blank Workbookآيكـن   شـود.  باشـد بـاز مـي    و غيره مي (Industry)صنعتي 
شود. اگر در حال كاركردن همزمـان بـا    باز مي جديد ي پوشهكار ،آنخالي است. با كليك روي  كارپوشه

  دوز كليك نماييد. وين Taskbar درهستيد، براي احضار هر يك كافي است روي نام آن  كارپوشهچندين 

كـاربرگ دارد. در حالـت    كـم يـك  دستهاست. هر كارپوشه  ه دادهمحل ارائ Worksheetيا همان   كاربرگ
كه  ،)1-2است (شكل  Sheet3و  Sheet1 ،Sheet2هاي  نامه داراي سه كاربرگ ب كارپوشههر  ،پيش فرض

  شود.  صفحه مشاهده مي زيريناين اسامي در نوار 

فعال اسـت. بـا كليـك     Sheet1، كاربرگ )1-2(ل مشاهده است. در شكل قابا يك كاربرگ در هر لحظه تنه
  ها را احضار و فعال نمود.  توان آن ها، مي كاربرگ ديگرروي نام 

  
  1-2شكل 

ــا نــوع داده   1و برگــه 1صـفحه گســترده   هــاي  اســامي ديگــر كــاربرگ هســتند. مطــابق ب
هـا را تعريـف و جـايگزين     توان اسامي كاربرگ ، مي وشههاي موجود در يك كارپ ربرگكا

Sheet1 توان انجام داد: و... كرد. اين كار را با دو روش مي  
                                                 

1 Spread Sheet 
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) دوبار كليك كرده و نام جديد sheet1در نوار پاييني صفحه اكسل، روي نام كاربرگ مزبور (مثلا 
  را تايپ نماييد. 

ا تايپ راب و سپس نام جديد ا از ليست انتخر Renameگزينه  ،روي نام مزبور كليك راست نموده
  كنيد.

  بينيد. اين مرحله را مي ،1-3در شكل 

  
  1-3شكل 

توان تغيير داد. پس از كليك راسـت روي نـام    ها را نيز مي هاي اسامي كاربرگ رنگ برگه
  را كليك نمايد.  Color ،برگه

را از منـو   Insert، گزينـه  ليك راست روي نام يك برگـه افزودن كاربرگ جديد به كارپوشه، پس از ك براي
اي كـه روي آن كليـك راسـت     از نـام برگـه   پـس ) 1-4كليك نماييد. در اين حالت، نام برگـه جديـد (شـكل    

را كليـك   Deleteشود. براي حذف يك كاربرگ نيز، روي نام آن كليك راست و گزينـه   ايد اضافه مي كرده
  كنيد. 

  ازيابي آن نيست، پس مراقب باشيد.ف يك كاربرگ، ديگر امكان بپس از حذ
  

  
  1-4شكل 

                                                                                                                                 
1 Sheet 
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تـان   توان به يك كارپوشه اضافه نمود كه البته بستگي به حافظه سيسـتم  كاربرگ جديد مي 200حداكثر تا 
كنند. طوري كـه بتوانيـد آنهـا را بـه سـادگي يافتـه و مـديريت         ها را سازماندهي مي ها، داده دارد. كاربرگ

كارمنـد هسـتيد، در ايـن حالـت      30د. براي نمونه فرض كنيـد بـه عنـوان رئـيس يـك شـركت، داراي       ينماي
وارد  وي كاربرگ در هر يك راتوانيد به هر كارمند يك كاربرگ اختصاص داده و اطلاعات مربوط به  مي

هـاي همـه    هكاربرگ داشـته باشـيد كـه در هـر كـدام اطلاعـات ورود و خـروج و هزين ـ        12نماييد. يا اينكه 
گيري  هاي مجزا، نتيجه تفكيك اطلاعات در كاربرگ ،به طور يقين كارمندان را در هر ماه جداگانه ثبت كنيد.

  نمايد.  تر مي هاي مديريتي را ساده  يگير در رسيدن به تصميم

اكسل داراي سه كاربرگ است. براي تغيير اين تعداد  كارپوشهبه صورت پيش فرض، هر  
پنجــره  از Generalبرگــه  كليــك كــرده و در Optionsروي  ،Fileنــوي مپـيش فــرض، از  

Options ، عدد كادر مقابلInclude this many sheets  به عدد ديگري تغيير دهيد 1را از .  

  )Formulas Ribbon(شناخت ريبون فرمول 

افـزون بـر   ، 2007 يش ازپ ـنسبت به اما  ندارد. 2013تفاوت چنداني با نسخه اكسل  نرم افزار 2016 نسخه
بسيار شگفت انگيز به نظـر   2007نسبت به نسخه هاي پيش از ارايي، از لحاظ نماي ظاهري نيز ك ارتقاي

در بالاي برنامـه و   Ribbonتوان در منوها و نوار ابزارها مشاهده نمود. نوار  رسد. اين جذابيت را مي مي
 ،باشـد  پيشين نمـي  يها ). البته عملكرد نوار منو مانند نسخه1-5در زير نوار منو جاي گرفته است (شكل 

هـاي آن در نـوار ريبـون     كه با كليك روي هر منوي آن، زير منوها آشكار شـود، آيـتم  اين يعني به جاي 
 )1-5(كننـد. بـه عنـوان نمونـه در شـكل       عمل مـي  Tabيا  گردد و در واقع منوها به شكل برگه مي نمايان

هـاي سـابق) در    هاي آن (يا به عبارتي زيرمنـو  ، آيتمبونريدر  Formulasبينيد كه با كليك روي عنوان  مي
هـا برحسـب كـارايي     گيـرد. فرمـول   جـاي مـي  هـاي ريبـوني    هايي به نـام گـروه   بنديدر دستهنوار ريبون 

  شود.  هاي مربوط به آن نمايان مي ، فرموليا گروه ريبوني اند. با كليك روي هر رده بندي شده دسته

ابـزار   كياست.  همكاري تيمي نيز ارتقاء يافتهتوان تغيير داد. امكانات  ريبون را ميرنگ  2016نسخه در 
 و ابزارهـاي  كه براي يافتن دسـتورها  به ريبون افزوده شده است وجو در قالب يك كادر جست كمكي نيز

سه نمودار جديد نيز به مجموعه نمودارهاي اكسل افـزوده شـده اسـت. همچـون ديگـر       اكسل مفيد است.
  افته است.هاي خانواده آفيس، امكانات ذخيره ابري نيز ارتقاء ي برنامه
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  1-5شكل 

  بريم.  را به كار مي 2واژه ريبون ، 1، به جاي نوار ابزاربه بعد Office 2007نسخه  از

نـام   مي گـوييم  گروه ريبونييا  ردهبه هر يك،  بينيد كه هاي فرمولي زير را مي رده ،Formulasريبون  در
  شود: ) ديده مي، در نوار زيرين آن (بالاي نوار فرمولگروه ريبونيهر 

Funetion Library:  اين رده، در بردارندهFunction Wizardگيژي، و  AutoSum  توابـع   ديگـر و
  باشد. بندي شده مي طبقهبه صورت 

Named Cells: گـذاري شـده اسـت، در واقـع      ها مربوط به مديريت نواحي سلولي نـام  گيژاين وي
Name Manager  شـد  اكسل وارد2007   از نسخهگي ژوي و اينجديد در اين بخش قرار دارد. 
   ببينيد. Defined Namesرا با نام  گروه ريبونيممكن است اين 

Formula Auditing: يشين هم موجود بوده، اما كارايي آن افزايش پهاي  ها در نسخه اين ويژگي
ا يـك نگـاه، مقـادير تخصـيص يافتـه بـه       تـوان ب ـ  مـي  Watch Windows  در پنجره است. يافته
هـا در   ، هـر چنـد داده  نمـود تغييـرات را نيـز مشـاهده     حتـي  و ها را در يـك پنجـره ديـد    سلول

 . )1-6(شكل قرار گرفته باشد بسته استهاي ديگري كه  كاربرگ

Calculation: ه باينكه محاسبات ؛ مانند نمودتوان تنظيم  مي گروههاي محاسباتي را در اين  تنظيم
  دستي صورت پذيرد و يا خودكار. شكل 

Salutions: ي (يا به عبارتي جنب هر ابزارAdd-ins بـه ارايـه توابـع     ) كه اجرا كرده باشيد و منجـر
                                                 

1 Toolbars  
2 Ribbon 
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را  Data Analysis، ابـزار جنبـي   )1-5(شـود. در شـكل    آشكار مي گروهشود در اين   جديدي
 را گـروه ، اين وگرنهاست.  Analysis Toolpakار گمنام بينيد كه دقيقا نام ديگري براي ابز مي

  نخواهد ديد.

 Quick Access Toolbarيا  "نوار ابزار دسترسي سريع"هاي ريبون،  گيژيكي ديگر از وي
) و در برگيرنـده  1-5ريبـون قـرار گرفتـه (شـكل      بـالاي است كه در گوشـه سـمت چـپ    

). البته براي قرار دادن Saveكنند (مانند  ت كه با يك كليك عمل ميهاي پركاربردي اس آيكن
شـويد و   Customize Ribbon وارد برگـه  Optionsهـا بايـد از پنجـره     اي اين آيكـن  سليقه
ا (بالا و توان محل آن ر ها را يك بار انتخاب نماييد. با كليك راست روي اين نوار مي آيكن

  .پايين ريبون) نيز تغيير داد

  
  1-6شكل 

  ها ها و جدول ها، محدوده ها، سلول ها، ستون كار با رديف
محل تقاطع  ،سلول هرشوند.  ها پر مي ها و فرمول باشد كه با داده هايي مي در برگيرنده سلول ،هر كاربرگ
اي لاتـين كـه در نـوار سرسـتون     ها با حروف الفب ـ است. ستون )Column(و يك ستون  )Row(يك سطر 
ستون خاكستري  نخستيناند كه در   شده گذاري ها نيز با شماره نام رديف و گذاري شده اند نام جاي گرفته
گردد.  يك آدرس يا شناسه دارد كه از محل تقاطع سطر و ستونش استخراج مي ،هر سلولبينيد.  آن را مي

 26جاي گرفته است. ضمنا، از ستون  7و رديف  Cون سلولي است كه در محل تقاطع ست C7مثلا سلول 
شود (بـه صـورت    ها تركيب دوتايي حروف مي رسد نام ستون به بعد كه حروف الفباي لاتين به پايان مي

AA  وAB لـول فعـال  "بـه آن   كـه شـود   و...). با كليك روي يك سلول، آن سلول فعال مي  Activeيـا   "س
و دور آن را يك كادر مشكي احاطه  گرفتهجاي  Formula Boxل آدرسش نيز در كادر فرمو وگوييم  مي
  ).7و C هايشود (كادر كند. در اين حالت كادر سر ستون و سر سطر آن نيز رنگي مي مي
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  1-7شكل 

دهند  را تشكيل مي Formula Barيا  با هم، نوار فرمول Name Boxو  Formula Boxكادرهاي 
رايش    هـا را نو  توان فرمول ها و توابع است. در كادر فرمول مي كه محل كار با فرمول ا ويـ تـه و يـ ش
ك    Nameتر از كادر  بزرگ نمود. پس اين كادر است. حين نوشتن يك فرمول در كادر فرمـول، يـ

نويسي  فرمولبه توان  شود كه با كليك روي آن مي نمايان ميدر كنار آن  √كوچك نماد 
شود. البته با فشـار كليـد    نويسي پديدار مي تنها هنگام شروع به فرمولنماد پايان داد. اين 

Enter  ــا كليــك روي   پايــان يافتــه و عمــل مــي   نويســي نيـز فرمــول نيــز  хنمــاد شــود. ب
، نوشـتن آن در  نويسـي  شود. البته روش ديگـر فرمـول   مي Cancelحذف يا نويسي  فرمول

تـوان آن را در كـادر    نوشتن فرمول در سلول مي حينخود سلول است. در اين حالت نيز 
نويسي شده و  فرمول يك سلولي كه روي آن فرمول فرمول مشاهده نمود. براي مشاهده

ل در كـادر فرمـول   دهد بايد آن را كليك كنيد تـا فعـال شـود و فرمـو     نتيجه را نمايش مي
  شود.  مي ديدهنيز آدرس سلول يا محدوده سلولي  Nameنمايان شود. در كادر 

را بـاز كنيـد و    Advanced برگـه  Optionsرا در صفحه نداريد، در پنجره  اگر نوار فرمول
Formula Bar  را از ناحيهDisplay  .برگزينيد  

هاي غير مجاور را نيز  هاي مجاور يكديگر است. البته سلول معمولا گروهي از سلول )Range(هر محدوده 
لـولي تنهـا شـامل يـك        مي توان در يك محدوده گنجاند، اما در اينجا فرض ما بر اين است كـه محـدوده س

   :سلولي به اين شكل عمل كنيدسايه است. براي ساختن يك محدوده سري سلول هم

  ار گيرد متمركز كنيد.خواهد در محدوده قر سلولي كه مينخستين گر ماوس را روي  اشاره  .1
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 دكمه سمت چپ ماوس را پايين نگه داريد.   .2

لـولي كـه مـي    ماوس را روي سلول  .3 خواهـد در محـدوده    هاي مورد نظر بكشيد تا به آخرين س
 كردن). drag(عمل جاي 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 

لـول محـدوده كـه در بـالاي     نخستين ي سلولي با  به خاطر داشته باشيد نام يك محدوده س
در گوشه : با نام آخرين سلول محدوده كه نماد سمت چپ واقع گشته آغاز و پس از يك 

  يابد.  مي پايانپايين سمت راست محدوده است 

   
  1-8شكل 

 آنهـاي   از سلول يك اين است كه با كليك روي هر گذاري شده  نام هاي هاي بارز محدوده گيژيكي از وي
شود كه اين گوياي دربرداشتن هدفي براي  محدوده، به جاي آدرس آن، نام محدوده سلولي آن نمايان مي

به دفعات از آن محدوده استفاده  ،توان به كمك آن نام گذاري محدوده، مي با ناموده است. تعريف آن محد
ي ديگـري از كـاربرگ،    گذاري نكنيد، با كليك در هر نقطـه  ي سلولي مورد نظر را نام اما اگر محدودهنمود. 
  رود. اي كه با ماوس انتخاب كرده بوديد از دست مي محدوده

  تر خواهيم كرد. اي ساده گذاري ناحيه نام اي از مشتريان را در كاربرگ داريم كه آن را بدر تمرين پيش روي، فهرست

استفاده  ندا ها ساخته شده هاي سلولي و محدوده كه از آدرس اي گذاري شده نامدر اين كتاب، ما از نواحي 
  گذاري نواحي سلولي نيز به اين صورت است: كنيم. نام مي
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يك سلول نگـاه داريـد، دكمـه سـمت چـپ مـاوس را گرفتـه و روي        گر ماوس را روي  اشاره  .1
  هاي مورد نظر بكشيد.  سلول

 در انتها، دكمه ماوس را رها سازيد.   .2

  ايد.  در اينجا يك ناحيه از كاربرگ را انتخاب كرده  

(اگر ايـن  كليك نماييد.  Name a Rangروي گزينه  Named Cells، از رده Farmulasدر ريبون   .3
  ).كليك كنيد Define Namesبينيد، روي گزينه  مي Defined Namesا با نام رده ر

  شود. مي ) باز1-9همانند شكل ( New Nameپنجره   

  گذاري نماييد. است، ناحيه را ناماگر لازم   .4

نيد. پس عبـارت آن  گذاري ك سلول آن نامنخستين خواهيد ناحيه را با مقدار درون  زند مي اكسل حدس مي
خواهيـد، نـام ديگـري را وارد نماييـد. در ايـن       دهـد. اگـر نمـي    اين پنجره جاي مي Nameسلول را در كادر 

  تغيير داديم.  Monthتمرين، نام ناحيه را به 

در  Nameگذاري يك ناحيه، انتخـاب آن و تايـپ نـام در كـادر      روش سريع ديگر براي نام
  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، براي پس از نام
  ).1-10انتخاب كنيد (شكل  Nameنام آن را از كادر 

باشـند كـه وجـه     ديگـري نيـز مـي    هـاي  گـي ژويداراي ا گذاري شده هسـتند. ام ـ  ها همانند نواحي نام جدول
هـاي جـدول)    ها (يـا سرسـتون   ها را رديف عناوين ستون رديف جدولنخستين تمايزشان با نواحي است. 

  دهد. دهد كه قابليت فيلترشدن را به جدول مي تشكيل مي
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  1-10شكل 

  
  1-11شكل 

هـاي   ربال كـرده و بـر حسـب معيـار فيلتـر، رديـف      هاي آن را غ توان داده با اعمال يك فيلتر به جدول، مي
  خاصي از جدول را نمايش داد. 

كافي است پس از  .)1-11(شكل  داراي آيكني براي ساخت يك جدول است Insertريبون 
  كليك نماييد. Tableهاي محدودة جدول، روي آيكن  انتخاب داده

  ها بندي داده فرمت
ف همه كاربران است. معمولا همه كارمندان تمايل دارند گزارش ها هد چون و چراي داده ارايه شفاف و بي

فهميـد؟ آيـا يـك درجـه      چـه مـي   98.6ماهانه خود را به شكل زيبايي به مدير خود ارايه دهند. شما از عدد 
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 آيا به معني نود و هشت دلار و شش سنت است؟ يا يـك درصـد   ؟حرارت است؟ نمره يك آزمون است
 تواند باشد.  موارد مين اياست؟ همه 

98.6 

98.6$ 

98.6% 

از  Number  ي ردهبنـدي را در   هـاي فرمـت   بندي نمود. گزينه ها را به سادگي فرمت توان داده با اكسل مي
تر شدن و خوانـاتر   ها به قابل فهم بندي داده دهد چگونه فرمت ) نشان مي1-12بيابيد. شكل ( Homeريبون 

 Accountingداراي يك مقدار پولي است كه به فرمت حسابداري يـا   B1لول كند. س ها كمك مي شدن داده
اسـت. فرمـت    0.05اش  است كه مقدار واقعـي  )Percentage( داراي فرمت درصد B2درآمده است. سلول 

شـود.   شان داده مـي است. در فرمت پولي، مقادير منفي در داخل پرانتز ن )Currency(نيز پولي  B7سلول 
  شويد. هاي مالي و پولي آشنا مي يبند در فصل پنجم بيشتر با فرمت

  
  1-12شكل 

 هاي (در نسخه Format cellsآشنايي  ي توان از پنجره ، ميHomeها از ريبون  بندي بر انتخاب فرمت افزون
هاي فعـال روي   سب گزينهبندي بر ح ) نيز استفاده كرد. اين پنجره محل انجام تمامي عمليات فرمتپيشين

توان بـه ايـن    هاي سفارشي نيز در آن وجود دارد. به دو روش مي بندي نوار ابزار است. حتي امكان فرمت
  پنجره دسترسي پيدا كرد: 

 كليك نماييد.  Numberي  ردهنام  كناركوچك ، روي فلش Homeدر ريبون 

 را برگزينيد.  Format cellsاش كليك راست كرده و  بندي فرمت برايروي سلول مورد نظر 

  رد.موارد آن بحث خواهيم ك بيشتربينيد. در فصل پنجم در مورد  ) اين پنجره را مي1-13در شكل (
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  1-13شكل 

  Excelكمك گرفتن از 
شـود كـه قابـل     پنجره آن باز مـي  ،صفحه كليد F1براي همه كاربران آشناست. با فشار كليد  Helpمنوي 

 Help withتوان روي پيونـد   باشد. در حين كار با توابع نيز مي بندي شده مي جستجوي موضوعي و رده

this Function  در پنجرهInsert Function  .كليك كرده و جزئيات تابع را با مثال بررسي نمود  

  ها شنايي با فرمولآ
ما  تلاششود كه با همه توابع اكسل آشنا باشد. در اين كتاب  كسي پيدا ميتوان گفت كمتر  به جرأت مي

تابع  150اين است كه توابع پر كاربرد را معرفي نمائيم تا شما يكي از افرادي باشيد كه بگوئيد من با  بر
 وداردانيد. ترسيم نم ها را مي اكسل آشنا هستم. تا اين مرحله فرض بر اين است وارد نمودن اصولي داده

و يـا اعمـال    Summaryهـا يـا در واقـع ايجـاد يـك       سـازي داده  باشـد. امـا خلاصـه    نيز كار دشواري نمي
  ها دارد.  نياز به شناخت فرمول What-ifهاي  آزمون

دهد.  هاي خاصي از كاربرگ ارايه مي هر فرمول اكسل، مقاديري را محاسبه كرده و نتيجه را برحسب داده
  شوند.  = آغاز مي نمادشوند و با  ها نوشته مي درون سلول ها فرمول

را نويسـي   فرمـول + نيز  نمادتوان با  شود. البته مي مي آغاز=  نمادهاي اكسل با يك  يادتان باشد: فرمول
  شود.  سازگار مي Lotus 1-2-3 نرم افزار آغاز نمود كه در اين حالت اكسل با
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  ان داده شده است. اي نش هاي پايه فرمولزير  جدول  در

  اي هاي پايه فرمول  1-1جدول 
  عملكرد  فرمول

  دهد. را مي 4عدد  2+2=
=A1+A2 هاي  مجموع اعداد سلولA1  وA2 ها به جاي عدد شامل مـتن   دهد. اگر اين سلول را مي

  دهد. مي باشند پيغام خطا
=D5  محتويات درون سلولD5 اـن سـلول   دهد. اگر اين فرمول را  را مي تايـپ   D5درون هم

  )4شويد.(فصل  مواجه مي no-noكنيد با خطاي 
=SUM(A2:A5) هاي  مجموع اعداد سلولA2  وA3  وA4  وA5 دهد. در اين فرمول به جاي نوشتن  را مي

  است.  آدرس اين چهار سلول از نام محدوده آنها استفاده شده

  فرمولنخستين وارد نمودن 
  دهيم:  ادامه ميكار را كه اكسل را اجرا و كاربرگ آن را پيش روي داريد با فرض اين

  روي يك سلول خالي كليك كنيد.  .1

 10+10=اين عبارت را تايپ كنيد:   .2

  را بفشاريد.  Enterكليد   .3

  بينيد. را در همان سلول مي 20عدد 

  كند. خواهيم فرمولي بسازيم كه دو مقدار دو سلول را با هم جمع  مياكنون 

  روي يك سلول كليك كنيد.   .1

 عددي را در آن وارد كنيد.   .2

 روي سلول ديگري كليك كنيد.   .3

 عدد ديگري را در آن يكي وارد كنيد.   .4

 روي سلول سوم كليك كنيد. اين سلول محل درج فرمول است.   .5

  .= تايپ كنيدنماد يك   .6

 سلول كليك نماييد.نخستين روي   .7

هـاي صـفحه كليـد و يـا كليـك       با دكمهاست. فرمول، مهم در ساخت يك فرمول اين يك لحظه   
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= و اعـلام  نمـاد  شـود. در واقـع پـس از تايـپ      پيرامون يك يا چند سلول با ماوس نوشته مي
توان آدرس سلولي خاص را وارد كرده يا با مـاوس روي   به اكسل، مينويسي  فرمولشروع 

(شـكل   آيد ط چين پيرامون آن سلول به حركت در ميآن كليك كنيد. در اين لحظه يك كادر خ
نويسي واقـع   در نقاط نسبتا نزديك به سلول محل فرمول 35و  15د اعدا). در اين تمرين 14-1

تـر باشـد. ولـي     ها به جاي تايپ آدرس آنها برايتان ساده اند. شايد كليك روي اين سلول گشته
گ باشند و مجبور به يافتن آنها باشيد ممكن ها در نقاط دورتري از كاربر زماني كه اين سلول

  تر باشد.  است تايپ آدرس ساده

  + وارد كنيد.نماد يك   .8

   
  1-14شكل 

  ايد كليك نماييد.  روي سلولي كه دومين مقدار را در آن وارد نموده  .9

 ، عبـارت E3 يعنـي نويسـي   فرمولسلول دوم است. اكنون در سلول  B6در اين تمرين، سلول   
=B3+B6 1-15بينيد. (شكل  را مي (  

    
  1-15شكل 
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  را بفشاريد. Enterكليد   .10

  است. فرمولاين پايان وارد نمودن   

را كـه   E3توجه كنيد كه محتويات سلول  بينيد. به عبارت درون نوار فرمول ) مي1-16نتيجه را در شكل (
  دهد. همان فرمول است نمايش مي

  
  1-16شكل 

  ها يي با رفرنسآشنا
 ها رفرنس داد (يا به اصطلاح ارجاع داد). توان به سلول اند. يعني مي هاي اكسل وابسته ها به فرمول رفرنس

هـا و   فرمـول  هـا.  كارپوشـه ديگـر  ها يا حتي  اربرگكديگر ها در  ها و محدوده ها، سلول همچنين به محدوده
  است با اين مسئله آشنا شويد.  توابع، تمايل بيشتري به رفرنس دادن دارند، پس بهتر

  كنيم.  آغاز مي . ابتدا تمرين را با رفرنس وابسته3و مختلط 2مستقل ، 1سه نوع رفرنس وجود دارد: وابسته

در شامل يـك تـابع هسـتند، پـس     بيشتر شود  استفاده مي )Renges(ها  هايي كه در آنها از محدوده فرمول
  كنيم: استفاده مي SUMتمرينمان از تابع 

  اي يك ستون وارد كنيد.ه تعدادي عدد در سلول  .1

 كليك نماييد. نتيجهدر سلول دلخواه محل درج   .2

 را براي شروع تابع وارد كنيد. )SUM=عبارت   .3

ا گرفته ايد كليك نماييد، دكمه سمت چپ ماوس ر سلول از اعدادي كه وارد كردهنخستين روي   .4

                                                 
1. Relative 
2 . Absolute 
3 . Mixed 
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 ا بكشيد تا به آخرين سلول برسيد.ه گر را روي سلول و اشاره

 كليد ماوس را رها سازيد.   .5

  شود. آدرس محدوده در محل فرمول و تابع آشكار مي  

  وارد كنيد. (نماد يك   .6

  را بفشاريد. Enterكليد  .7

دن بـا مـاوس   جاي درگ كـر ه توانستيد ب دانستيد مي ها را مي ي سلول اگر آدرس محدوده 
  درس محدوده را دستي وارد نماييد.آ ها، روي سلول

كند. اگر سلولي با يك فرمول داريد  آيد، اكسل بسيار پويا عمل مي هاي سلولي به ميان مي وقتي پاي آدرس
به سلول ديگـري كپـي كنيـد،     اولهاي ديگري رفرنس دارد و شما فرمول را از سلول  كه به آدرس سلول
كنـد تـا بـا     مـي  هنگامب واقع اكسل، رفرنس درون فرمول راكند. در  تغيير مي فرمول آدرس رفرنس درون

لـول جديـد       ها و ستون شماره رديف هايي كه سلول اصلي را (جايي كه فرمول از آنجـا كپـي شـده) از س
  هد. كند تطابق د (جايي كه فرمول به آن جا كپي شده) متمايز مي

  كننده بود به اين مثال توجه كنيد: اگر اين توضيحات گيج

  را وارد كنيد.  100عدد  B2در سلول   .1

 را وارد نماييد.  B2*2=عبارت  C2در سلول   .2

  را بفشاريد.  Enterكليد   .3

  بينيد. مي C2را در سلول  200اكنون عدد   

  فعال نيست، روي آن يك كليك كنيد.  C2اگر سلول   .4

 Clipboardي  ، از ردهHomeصـفحه كليـد را همزمـان بگيريـد يـا از ريبـون        Ctrl+Cليدهاي ك  .5
 كليك نماييد.  Copyروي 

 كليك نماييد.  C3روي سلول   .6

روي  Clipboardدر رده  Homeصفحه كليد را همزمان گرفته يـا از ريبـون    Ctrl+Vكليدهاي   .7
Paste يد. كليك نماي 

 را بفشاريد.  Escبينيد كليد  مي C2اگر يك نقطه چين متحرك پيرامون سلول   .8
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شايد سلول فعال باشد، اگر اين طور نيست روي آن يك كليـك كنيـد.    C3در اين لحظه سلول   
 B2*2شود نـه   ديده مي B3*2=در آن جا به شكل  C3را ببينيد. محتويات سلول  نوار فرمول

  كه آن را كپي كرديد. 

در حال  Cut و يا Copyهاي متحرك پيرامون سلول بيانگر اين است كه عمليات  خط چين
  گويند).  مي Marqueeها  چين انجام است (به اين خط

رفرنس دارد  B2به سلول  C2كند اگر فرمولي كه در سلول  چه اتفاقي افتاد؟ اكسل به خيال خود فرض مي
  چپ). به شود(باز يك سلول  B3هم  C3بنشيند، پس بايد رفرنس سلول  C3سلول  (يك سلول به چپ) در

خواهيـد. ايـن    معمولا همان چيزي است كه شما مي "وابسته"دهي  آدرسها در اكسل،  هنگام كپي فرمول
 مسـتقل دهي  آدرسبه دنبال  و خواهيد را نميدهي  آدرسشما اين گاهي امر، پيش فرض اكسل است. اما 

چسباند تا هنگـام كپـي كـردن     رفرنس يك سلول را به آدرس مطلق يك سلول مي دهي، آدرسين هستيد. ا
  فرمول تغيير نكند. 

لـول  از عدد سطپيش از حرف ستون و يكي پيش  $نماد سلول بايد يك  "مستقل"در رفرنس  ر آدرس س
سـاخت كـه آدرس سـتوني    براي سلول  رفرنس مختلطتوان يك  همچنين مي .)A$1$=اضافه نماييد (مانند

باشد يا برعكس. براي ايجاد يك رفرنس مختلط كافي است از  "وابسته"و رديف آن  "مستقل" ،آن سلول
  هاي زير توجه كنيد: پيش از حرف ستون يا شماره رديف وارد نماييد. به نمونه $نماد يك 

  
  افتد فرمول مياتفاقي كه پس از كپي   فرمول  نوع رفرنس

  تواند تغيير كند.  مي 1يا شماره رديف  Aيكي يا هر دوي حرف ستون  A1=  وابسته
  كند.  به هيچ وجه تغيير نمي 1و شماره رديف  Aحرف ستون  A$1$=  مستقل
 تواند تغيير كند.  مي 1كند اما شماره رديف  تغييري نمي Aحرف ستون  A1$=  مختلط
 كند.  تغييري نمي 1تواند تغيير كند اما شماره رديف  مي Aحرف ستون  A$1=  مختلط

  Fill Handleها با ابزار  كپي فرمول
 Fillهاي زيرين آن، استفاده از ابزار  يك روش ساده و سريع براي كپي كردن محتويات يك سلول به سلو

Handle كادر مشكي پيرامونش، يك مربع كوچك افزون بر ل است، يا دستگيره كپي است. سلولي كه فعا
در گوشه پائيني سمت راست خود دارد (البته اگر صفحه گسترده را براي متون فارسي، راست بـه چـپ   

گيرد). نام اين مربع، دستگيره كپي اسـت. بـا    سمت چپ قرار مي ييني پا كرده باشيد اين مربع در گوشه
دهد. در اين  + تغيير شكل مينماد نشانگر به صورت يك ن مربع مشكي، قرار دادن نشانگر ماوس روي اي


