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 گفتار پيش
ي توان گفت كه همهافزار اكسل از سطح مقدماتي تا پيشرفته است. به جرأت مياين كتاب براي آموزش نرم

هاي هاي كاربردي به همراه آموزهافزار در اين كتاب پوشش داده شده است. در اين ميان، تمريناجزاي مهم نرم
نمايد. اپ رسيده، كمك شاياني به فهم موارد ارائه شده ميعنوان كتاب اكسل ديگر از او به چ 6مترجم كه تاكنون 

تر قابل ايتري كه براي كاربر حرفهنيازهاي يك كاربر مبتدي با عناوين پيچيده ميانشده تا توازن  تلاش ،هرچند
ا سال پيش ب 15سال است با اكسل سروكار دارد و مترجم نيز از  20برقرار گردد. نويسنده بيش از  ،تر استفهم

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

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

هاي جان را تغيير كه مترجم كوشش كرده است به سبك خود، نوشتهچرا  ؛ليف بودن آن است، در ترجمه و تأاست
دهد و با كم و زياد كردن آن، افزودن توضيحات تكميلي، و گاهي حذف موارد تكراري، يك اثر ماندگار در اين 

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

 محكمي بر اين مدعاست. 
و  2007ي گاشته شده است. هرچند بيشتر اطلاعات ارائه شده، در نسخهن Excel 2016ي 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 2016 وب و نسخه مربوط به تبلت و موبايل. در اين  در چندين نسخه متفاوت موجود است؛ نسخه تحت
 را پوشش خواهيم داد. 2016كتاب، تنها نسخه دسكتاپ استاندارد اكسل 

 هاي اكسلفرمان
كند. واژگاني گراي ريبوني پيروي مياز يك سيستم مفهوم 2007همانند اكسل  2016محيط كاربري اكسل 

است كه با كليك روي هر يك،  (Tabs)هاي ريبوني رگهو غيره، نام ب 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 يكهاي برنامه است. نام هر گروه ريبوني نيز در پايين گروه ديده ميها و فرمانمفهومي از آيكن
 شويد.ا اين موارد آشنا ميبيشتر ب

 (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 2016اكسل 

مسي نخواهيم نحوه لمس برنامه هاي مختلف در آنها نيز آشنا باشيد. در اين كتاب به نحوه حركت دادن صفحات ل
 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.رها كنيد كه اين همان كار كليك با ماوس را مي

خوانيد، بايد دوبار ضربه بزنيد. دوبار لمس يك دكمه، برابر با ا ميوبار كليك) رهنگامي 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 
 درون منوي باز شده ضربه بزنيد تا فرمانش اجرا شود.

هاي ، فضاي ميان فرمانTouckمطمئن شويد. حالت  Quick Accessرابزار در نوا Touchاز دسترسي به حالت 
 Touch Modeهاي درون آنها، فرماني را اشتباهي لمس نكنيد. اگر دهد تا هنگام لمس آيتمريبون را افزايش مي
نيد. اين را انتخاب ك Toch/Mouse Modeترين كنترل را لمس كنيد و بينيد، سمت راسترا در اين نوارابزار نمي

 كند.فرمان بين حالت معمولي و لمسي تغيير مي
 

 

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

فصل تشكيل شده كه به آشنايي ابتدايي براي تازه واردان و  9اين بخش، از آغاز كار با اكسل:  -1بخش 
 ه برخي اطلاعات جديد دست يابند.توانند بحتي 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 اختصاصيهاي اين بخش آمده است. هرچند براي كار با توابع و فرمولاست 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  10ي ش، دربرگيرندهاين بخ ي اكسل:استفاده از ابزارهاي پيشرفته -4بخش 

نيز مفيد واقع  براي برخي كاربران مبتدي و متوسطتواند مياين موارد  هرچندتر اختصاص دارد. موارد پيشرفته
 گردد.

 سازيپيادهها قابل هاي بيشتر تخصصكاربردي كه روي داده عملياتها با اكسل:  آناليز داده -5بخش 
 بخش آمده است.هاي اين است در فصل

خواهند اكسل را براي اين بخش نيز براي آنهايي است كه مي :VBAنويسي در اكسل با برنامه -6بخش 
كنند كه بتواند براي ديگران هايي طراحي ميها يا افزونهكاربرد شخصي خود سفارشي كنند يا آنهايي كه كارپوشه
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گردد و سپس آغاز ميVBAنوسي يسي و برنامهاي در ماكرونوقابل استفاده باشد. اين بخش با مقدمه
UserForms ،add-ins دهد.و رويدادها را پوشش مي 

 اي كتاب نيز مطالب مفيدي آمده است.هدر پيوستها: پيوست
هاي آن از ابتدا خوانده شود. بلكه به بايد گفت كه اين يك كتاب مرجع است و الزامي نيست كه فصل در پايان

و اشكال خود را برطرف نمايد يا به اطلاعات كاملي در آن  برودتواند به سراغ فصل دلخواه ر ميتناسب نياز، كارب
كاربردي بودن آن نيز -هاي كاربردي، ويژگي آموزشيدليل وجود تمرينبه ،ي خاص دست يابد. با اين حالزمينه

شود كار، پيشنهاد ميي كاربران تازهكار گرفته شود. براعنوان يك كتاب مرجع آموزشي بهتواند بهحفظ شده و مي
هاي دلخواه نخست، چند فصل آغازين كتاب را بخوانند و پس از رسيدن به يك آشنايي ابتدايي، به سراغ فصل

ها را به ترتيب، تا پايان دنبال كنند.اگر درك برخي موارد برايتان سنگين بود دلسرد نشويد. خود بروند يا فصل
اندازند. در هاي اكسل اكتفا كرده و كار خود را راه ميي توانمنديبخش كوچكي از همه بيشتر كاربران، تنها به

درصد  20كنند. هرچند همين هاي آن استفاده ميدرصد ويژگي20درصد كاربران اكسل تنها از  80، حقيقت
 دهد.مي رابه آنها قدرت كافي براي رفع نيازهايشان ،هاويژگي

 نمادهاي كتاب
حثي كه مربوط به مبحث بيان شده است اما خارج از روال شرح موضوع است، با نام مبا: درحاشيه

 آمده است. "درحاشيه"

 است كه بايد به آن توجه بيشتري شود.  نكتهدر اين كتاب، اين كادرها گوياي يك 
 است كه بايد توجه بيشتري به آن شود. هشداردر اين كتاب، اين كادرها گوياي يك 



 

 
 كار با اكسلآغاز

 
 

بينيد كه بسياري از قوانين آنها كار كرده باشيد مي Spreadsheetگسترده يا همان هاي 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
 اي كه براي كار با اكسل لازم است آشنا خواهيد شد.   لاعات پس زمينههاي اين بخش، با اطدر فصل

 



 

 1فصل 
 معرفي اكسل

 دهيم.انجام مي Excel 2016در 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 در راحتي استفاده، حتي براي كاربرهاي دفتري و اداري، شگفترقيب ندارد و 
ها، آشنايي ها مؤسسههاي استخدام در بسياري از شركتي توانمند است. امروزه، يكي از شرطهم يك برنامه
استخراج يك نمودار ساده از يك تواند به كارمندي كه توان افزار قدرتمند است. يك مدير نميكامل با اين نرم

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

 كرد.
 ي كاربر.اي از نمودارهاي قابل سفارشي شدن به سليقهترده: ايجاد انواع گسايجاد 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.ز اطلاعات تجاري در يك قالب جمعسازي حجم بزرگي ا: خلاصهايجاد داشبوردهاي گرافيكي 
براي ساخت  SmartArtو ابزار جديد  (Shapes)ها : استفاده از شكلهاايجاد تصاوير گرافيكي و دياگرام 

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

 2016هاي اكسل زهتا
هاي آفيس دچار تغييرات كم يا زيادي شد. اكسل افزارهاي آفيس، برخي از برنامهنرم 2010ي با انتشار نسخه
نسبت به  2016پيش از بررسي تغييرات اكسل  هايي بود كه تغييرات بسيار كمي را به خود ديد.ازجمله برنامه

 :پردازيممي 2007سل نسبت به اك 2010تغييرات اكسل  ، به2013نسخه 
توانيد آن را نصب كنيد تا افزارتان (و ورژن ويندوز) از آن پشتيباني كند مي: اگر سختبيتي 64ي نسخه 

كنند و بيتي استفاده مي 32ي هاي بزرگتر را داشته باشيد. بيشتر كاربران از نسخهامكان ساخت كارپوشه
 گردد. (add-ins)ها كرد برخي افزونهدر كار تواند سبب بروز مشكلاتيبيتي مي 64ي نصب نسخه

ها اي از دادهسازي محدوده: ايجاد نمودارهاي كوچك درون سلولي، براي خلاصهSparklineنمودارهاي  
 )22شكل گرافيكي. (فصل به
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 Slicersها. هاي محوري با كليك روي دكمهها در جدول: روش جديدي براي فيلتربندي و نمايش داده
 )35(فصل 

: براي كنترل بيشتر روي ظاهر (Pivot Table)هاي محوري بندي جدولهاي جديد فرمتگزينه 
 )35هاي يك جدول محوري. (فصل گزارش

، جاي 2007در سمت چپ نوار ريبون در اكسل  Officeاي شكل ي دايره: دكمهOfficeي تغييرات دكمه 
كروسافت براي آشتي دادن كاربران آفيس بوده كه داده است. اين عمل ماي Fileاي ي برگهخود را به دكمه

توانست انجام عادت كنند و مايكروسافت، كمترين كاري كه مي 2007هاي آفيس توانستند به ريبوننمي
ي هاي پركاربرد به درون آن، در نسخهبه ريبون و گنجاندن برخي فرمان Fileاي برگه يدهد، افزودن دكمه

 بود. 2010
 سه بعدي و صورتتواند بهبندي شرطي ميفرمتدر  Data barي : ميلهبندي شرطيتسازي فرمبهينه 

 )21تري را ارائه دهند. (فصل نمايش دقيق ها،ميله تارنگي نمايش يابد 
 اند.اعداد بهبود يافته : برخي توابع كاربرگيِ مالي و آماري اكسل، از نظر دقتتوابع يارتقا 
ايد توان كنترل بيشتري روي تصاويري كه به كارپوشه افزودهز اين پس مي: اتوان ويرايش تصاوير ارتقاي 

 ي يك تصوير.زمينهداشته باشيد، از جمله توانايي حذف اجزاي غيرضروري پس
ديگر را گرفته  و سپس  ياي از يك برنامهسادگي، تصوير پنجرهتوان به: ميبرداري از صفحهابزار عكس 

 نداخت.آن را به درون يك كاربرگ ا
همراه  هاي گوناگوني را بهگزينه Paste: پس از كپي يك محدوده، فرمان Pasteنمايش عمل پيش 

 گذارد تا بتوان روي آن تصميم گرفت.ي كار به نمايش مينمايش زنده از نتيجهپيش
ي به سليقه توان آن راهاي ريبوني جديد به نوار ريبون ميها و گروه: با افزودن برگهسازي ريبونسفارشي 

 خود آراست.
 )22: ايجاد و نمايش معادلات رياضي (غيرمحاسباتي) و درج آنها در كاربرگ. (فصل گر معادلاتويرايش 
 شود.تر باز ميها كمي سريع: مايكروسافت موتور محاسباتي اكسل را ارتقاء داده است و فايلسرعت بيشتر 
 Protectedهاي ايميل، در حالت از اينترنت يا پيوست هاي دانلود شده: كارپوشههاي امنيتي جديدويژگي 

View يا  "معتبر"عنوان ها را بهتوان كارپوشهشود. مي(نماي حفاظت شده) باز ميtrusted  درنظر گرفت تا
 ي معتبر شناخته شده نباشد.هاي ويژهنيازي به بايگاني در پوشه

 Solver يي جديدي از افزونهداراي نسخه 2010: اكسل Solver  (حلال معادلات) است كه براي حل
 برخي مشكلات پيچيده مفيد است.

گرفت اكنون به صورت قديمي بايد انجام مي XML: عملياتي كه براي اجراي ماكروهاي VBAارتقاي  
است. افزون بر اين، ضبط ماكرو اكنون براي اعمالي  پذيرانجام VBAهاي ماكروي كمك فرمانمستقيم به

 بندي شكل نمودارها، شدني است.همچون فرمت
 

 :2010نسبت به اكسل  2016اكنون تازه هاي اكسل 
 Get & Transform )با عنوان تر پيشPower Query كاملا ارتقا يافته است. اين ابزاري نرمش  د)شنيز شناخته مي

سازد. در گذشته، اين تلف را آسان ميهاي مخداده ها از منابع گوناگون و تبديل آن به روش (import)پذير است كه دريافت 
 )38كرد. (فصل اكسل كار مي (Professional)اي هاي حرفهبود و تنها با نسخه (add-in)ابزار به شكل يك افزونه 
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كه اجازه شد شناخته مي Power Mapتر با نام پيش موجود است. 2016در همه نسخه هاي اكسل  3D Mapويژگي  
مثالي از  20پردازيم (اما در فصل دهد. اين ابزاري خاص است كه در اين كتاب به آن نميور مؤثر را ميمح-هاي دادهساخت نقشه

 آن را خواهيد ديد).
 & TreeMap ،Sunburst ،Waterfall ،Boxاز انواع نمودارهاي جديد  2016اكسل انواع جديد نمودارها.  

Whisker ،Histogram  وPareto 19كند. (فصل پشتيباني مي( 
تواند با استفاده از توابع جديد كاربرگي، مقادير آينده را پيشگويي كند و اكسل مي ساده شدن پيش بيني. 

 )15هاي اطمينان را نمايش دهد. (فصل حتي با ساخت يك نمودار، محدوده
 ها.روش سريعي براي رفتن به (و حتي اجراي) فرمان : Tell me what you want to doابزار جديد  
 شود).باز مي File(كه با كليك روي برگه  Backstageناحيه ماندهي دوباره ساز 
از رنگ متفاوتي براي هر برنامه آفيس  Colorful. يك گزينه Office Themeهاي هاي جديد تمرنگ 

 كند. (اكسل سبز است)استفاده مي 2016

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

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

، 2013كردند. اما از اكسل پنجره كار مي هاي پيشين اكسل، كاربران با چند كارپوشه در يك تكنسخه : درنكته
 كنيد داراي پنجره خودش است. اي 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 مقدار، فرمول، يا متني تواند دربردارندهخودش ساخته شده است. هر سلول مي

هاي هاست. با كليك روي برگهداشت نمودارها، تصاوير، و دياگرامباشد 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 مودارها را نيز در خود نگاه دارند. هر برگههاي نصفحه
 قابل دسترسي است. برگهيك دهد كه البته با كليك روي مي

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؛ بهپر رمز و راز اكسل گذاشته اگر تازه پا به دنياي

 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

 سلول هر كاربرگ، سلول فعال است.17،179،869،184فعال). همواره يكي از 

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

ادامه دارد و روي  XFDتا  Aگر عنوان هر ستون است و از حروفي كه نشان حروف ستون
ي ن هر ستون، همهستون هر كاربرگ نشسته است. با كليك روي عنوا16،384
 dragگردد و نيز بردار پيراموني ستون، قابل هاي آن ستون انتخاب ميسلول

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

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

دوباره روي  شود. كليكآغاز 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 كليك روي اين دكمه، ريبون را 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.ل يا نام سلول، محدوده، يا شيء انتخابي را نشان ميآدرس سلول فعا Name boxكادر 
 شود.با كليك روي نماد + در نوار وضعيت زيرين، كاربرگ جديدي باز مي 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 مينآيك

 ريبوني انتخاب شده، همواره در دسترس باشند.جاي داد تا بدون توجه به برگه
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 
ها يا مجبور كردن اكسل به اجراي آنها، از اين براي 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  1ر كاربرگ از هاي هشماره 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
ه ديد 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
 جديد، روي اين دكمه كليك كنيد.

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

 Numگردد، مانند؛ هاي مختلف اكسل به كاربر، روي اين نوار آشكار ميپيغام (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.ي اين ناحيه، ميراست رو

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 عمودي لغزاني دكمه

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

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

 Windowsي دكمه

Minimize 
شكل يك آيكن در پايين صفحه كمينه ساخته و بهي كارپوشه را ي پنجرهاندازه

 دهد.نمايش مي
 نماييهاي درشتكنترل

(zoom control) 

 رود.كار مينمايي كارپوشه بهبراي كم و زياد كردن زوم يا درشت

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

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

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

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

 تر سازد.سلول فعال را برايتان ساده

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

نيز سلول  PgDnو  PgUpهاي مزبور است. كليدهاي ديگر رفت. جهت حركت نيز درست همانند جهت دكمه
 برد.ي كامل به بالا يا پايين ميفعال را يك پنجره

بودن  كند. با روشني عددي كيبورد را كنترل ميروي كيبورد، چگونگي رفتار كليدهاي ناحيه Num Lockكليد 
گردد. برخي كيبوردها داراي يك سري كليد جهتي مجزا هستند آن، 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.يح ميي كليدهاي حركتي درون كاربرگ اكسل را تشرهمه 1-2جدول 

 كليدهاي حركتي درون كاربرگ اكسل :1-2جدول 
 عمل كليد
 شود.سلول فعال، به يك رديف بالاتر منتقل مي (↑)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 

ليد توان بدون تغيير سلول فعال نيز از كليدهاي جهتي كيبورد استفاده كرد. براي اين كار، كمي
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 Lockبودن اين كليد، پيغام 

 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.سلول فعال را يك صفحه پايين مي 

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.ا ميجصفحه را طوري جابه 
 كند).كند (سلول فعال تغيير نميجا 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 ميحه را يك ستون به چپ جابهصف )Scroll Lock(با روشن بودن ←
 كند).كند (سلول فعال تغيير نميجا ميصفحه را يك ستون به راست جابه )Scroll Lock(با روشن بودن →

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

پيرامون  Scrollهاي متحرك 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  Scrollكامل، در نوار ي يك صفحه جايي به اندازهبراي جابه
 جا كنيد.را با ماوس جابه Scrollي لغزان توانيد دكمه). براي حركت تندتر صفحه، ميScrollي لغزان دكمه

زوم كاربرگ، دهيد براي شود. اگر ترجيح ميهنگام استفاده از چرخ ماوس، موجب زوم كاربرگ مي Ctrlفشار كليد 
ي در پنجره 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 فعال نمي جايي صفحه با ماوس، تغييري در سلولكناري يا جابه Scrollهاي متحرك استفاده از دكمه

جايي، روي يك سلول جديد كليك دهد. 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 ر روي دكمهكنيد. همچنين اگ

جايي تندتر را شود. حركت تندتر ماوس، جابهجا ميشكل خودكار، به همان جهت جابهدهيد، 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)سنتي، جاي خود را به ريبون و نوارابزارهاي 
سازي ريبون به كاربران داده شده است امكان سفارشي 2016اينترفيس ريبوني استفاده شده است. در آفيس 

 ).24(فصل 
را بفشاريد  Ctrl+F1ريبون، كليدهاي  توان نمايش داد يا پنهان ساخت. براي ضامني كردن نمايشريبون را مي

(يا روي يك برگه ريبوني دابل كليك كنيد). اگر ريبون پنهان است، پس از كليك روي يك برگه ريبوني، موقتا 
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 ميجاي دارد كه فرمانريبوني گروه
 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

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

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

 گردد.ويرايشي، يا كنترل چگونگي انجام محاسبات اكسل استفاده مي
 Dataها در اين برگه گردهم آمده است.هاي مربوط به داده: فرمان 
 Review ها در يا حفاظت صفحهي واژگان، افزودن كامنت، ، ترجمه)اسپلينگگرامر (: ابزارهاي كنترل

 اينجاست.
 Viewهاي گوناگون ديدن يك صفحه است. برخي از اين 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 برگهاين برگهبراي افزودن 
در كنترل  Main Tabsپس از اطمينان از انتخاب  در سمت راست، Customize the Ribbonقسمت 

 كنيد. OKتيك زده و پنجره را  Developerكنار  پايين رونده،
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 Add-Insتر را اجرا كنيد يا د كه يك كارپوشه قديميشور ميريبوني تنها زماني آشكاه: اين برگ
منوها و  2016سازي كند. چون در اكسل ارشيكه منو يا نوارابزارها را سف 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 هناي پنجرههاي روي ريبون، متغير است و بستگي به پشكل ظاهري فرمان
دهند كه چيزي از آنها از قلم نيافتد و اي تغيير شكل ميگونههاي 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 Homeي ريبونبرگه

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

 
يبوني تنها يك آيكن به چشم هاي ردهد. در برخي گروهشدن پنجره را نشان ميزير، آخرين حد كوچكشكل 
 آيد. اين،ريبوني به نمايش درميهاي 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 مهكه دكباوجودي
دهد كه را نمايش مي Backstageشود. كليك روي آن، نماي ريبوني 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 مياگر ترجيح 
رديف ديگر از كاربرگ ديده شود. براي  5ريبوني، كليك دوبل كنيد تا حدود نام 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 هميشگي آن بايد روي نام يك برگهبراي بازگرداندن 

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

Homeريبوني برگه

تر شدهي اكسل باريكوقتي پنجره Homeريبوني برگه

شده تري اكسل به شدت باريكوقتي پنجره Homeريبوني برگه
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 )١هاي ريبوني فرعي (مفهوميرگهب
ريبوني فرعي نيز وجود دارد كه پس از انتخاب يك شيء (مانند هاي 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 ي استاندارد و به رنگي ديگر نمايان ميهاي ريبونرديف برگه

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

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

 

 هاي روي ريبونانواع 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 ميان است. فرمانها طبق انتظارتگردد. بيشتر موارد، كارايي فرمانمي

 Increaseي دهند؛ مانند دكمه: با كليك روي آنها، كارشان را انجام مي(Simple buttons)هاي سادهدكمه 

Font Size  ريبوني در گروهFont ريبوني در برگهHomeها به سرعت، عملي را انجام . برخي دكمه

                                                           
1Contextual 

the Ribbon .است 
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اي، هاي دكمهگردد. برخي كنترلاي براي ورود اطلاعاتي ديگر ميشدن پنجره دهد و برخي موجب بازمي
 داراي يك برچسب توضيحي هستند.

هايي قابل كليك كه رنگ آنها پيش و پس از كليك، متفاوت : دكمه(Toggle buttons)هاي ضامنيدكمه 
. اگر Homeريبوني از برگه Fontريبوني در گروه Boldي گر يك اتفاق است. مانند دكمهاست و اين، نشان

شده باشد  boldتر (ضخيم) نباشد رنگ اين دكمه، عادي است، اما اگر سلول فعال، پيش boldسلول فعال، 
ها، صفت ضخامت، به سلول گونه آيكنآيد. با كليك روي ايني اين آيكن، به رنگ ديگري در ميزمينهپس

 شود. انتخابي شليك مي
ها داراي يك فلش كوچك هستند. كليك روي آنها : اين آيكن(Simple drop-downs)هي سادروندهپايين 

 Conditionalبندي شرطي شود. فرمان فرمتهاي ديگري در زير آن ميموجب نمايش فرمان

Formatting  در گروه ريبونيStyles ريبوني از برگهHome .از اين گونه است ، 
ي كليكي و يك دكمه-ي تكها، تركيبي از يك دكمهاين دكمه :(Split buttons)هاي دوبخشيدكمه 

گردد. اما با كليك روي فرض آن اجرا ميرونده است. با كليك روي بخش نمادين دكمه، فرمان پيشپايين
هاي ديگر آن نمايان شده و قابل انتخاب خواهد بود. ي آن (فلش سرپايين كناري)، فرمانروندهبخش پايين

 داريد و ببينيد از دو بخش كه با يك خطها كافي است ماوس را روي آنها نگهگونه دكمهينبراي تشخيص ا
ريبوني از برگه Alignmentريبوني در گروه Merge & Centerاند. فرمان حائل جدا شده است تشكيل شده

Home كليك روي بخش سمت چپ اين روروبهگونه است (شكل از اين .(
گردد. اما هاي انتخابي ميچين شدن متن سلولوسطدكمه، موجب ادغام و 
هاي مرتبط با ادغام دار آن، فهرستي از ديگر فرمانكليك روي بخش فلش

ها، هميشه آخرين فرمان انتخابي اين دكمه د.سازآشكار ميرا ها سلول
 .استفرض بخش نمادين (سمت چپ) آن حين كليك پيش

اي از آن، كنترل شود. نمونها خاموش شدن چيزي مي: اين نوع كنترل، موجب روشن يباكسچك 
است. با تيك زدن آن، خطوط راهنما به صفحه  Viewريبونياز برگه Showريبوني در گروه 
 شود.اضافه مي

ريبوني در گروه Scaleدر ريبون موجود است: كادر  spinner: تنها يك كنترل نوع Spinnersكادرهاي  
Scale To Fit وني ريباز برگهPage Layout  كه كليك روي آيكن فلشي بالايي، مقدار درون كادر را

 كاهد. دهد و كليك روي آيكن فلشي پاييني، از مقدار درون كادر را ميافزايش مي

شود كه با كليك ديده مي  Launcherهاي ريبوني، آيكن كوچك ي پاييني سمت راست برخي گروهدر گوشه
شود. براي نمونه، با كليك روي اي باز ميي جداگانهريبوني، در پنجرهمرتبط با آن گروه هايروي آن، ديگر فرمان

داخلي با برگه Format Cellsي ، پنجرهHomeريبوني در برگه Alignmentريبوني لانچر (احضاركننده) گروه
Alignment شود.آن باز مي 


