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 افزار اکسل معرفی نرم

ای به نام  تولید شده و در مجموعه Microsoftباشد، که توسط شرکتهای صفحه گسترده میافزارافزار اکسل یکی از نرم نرم

Office  افزار برای اولین بار منتشر شده و تا به امروز تغییرات بسیار زیادی در این نرم  1985افزار در سال منتشر شده است. این نرم

 ایجاد شده است.

 گویند؟افزار صفحه گسترده میچرا به اکسل نرم 

گویند. افزار صفحه گسترده میافزار اکسل یک نرمباشد، به همین علت به نرم سطر می 1048576ستون و  16384اکسل شامل   

 افزار اکسل محیط نرم

 

 افزار اکسل محیط نرم 1 ریتصو

 باشد.ر اکسل به شرح زیر میافزاکنید محیط نرم مشاهده می 1طور که در تصویر همان

1. Quick Access Toolbar  :)نوار ایزار دسترسی سریع( 

های مورد نیاز خود را اضافه کنید تا در صورت نیاز به راحتی قابل استفاده باشد در  توانید ابزاردر این بخش شما می 

 های بعدی بیشتر با این مورد آشنا خواهید شد.بخش

2. Tab  :)زبانه( 

هایی است که در آن  مرتبط با ابزار  Tabها دسترسی داشته باشید و نام هر توانید به تمامی ابزاردر این بخش شما می 

 باشد مواردی مثل چارت، تصویر و... وجود دارد. که به معنای اضافه کردن می Insertوجود دارد به عنوان مثال در 

3. Command  ها(: )ابزار 

 ها دسترسی خواهید داشت.  Tabهای در این بخش شما به ابزار 
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4. Name Box : 

توان کاربرد دیگری برای این مورد  توانید پیدا کنید. )در دوره پیشرفته میدر این بخش نام سلولی که در آن هستید را می 

 معرفی کرد( 

5. Formula Bar: 

 توانید تغییرات فرمول را در این بخس اعمال کنید. شود و در صورت نیار میهای شما نمایش داده میدر این نوار قرمول 

6. Cell  :)سلول( 

  باشندها داری آدرس میها دارند، سلول باشد پس با اهمیت بسیار زیادی که سلول ها میتمامی کار ما در اکسل با سلول 

ها که با عدد مشخص شده ایجاد  ها که با حروف بزرگ انگلیسی مشخص شده و سطربندی ستون ها از تقسیم سلول

 (ها صحبت خواهیم کردهای بعدی در مورد آدرس سلول در بخش شود. )می

7. Sheet  :)صفحه( 

 بسازیم. Sheetتوانیم تعدادی  ما می Work Bookدر هر 

Cell )سلول( 

 ها دهی سلولآدرس

ها دارای آدرس مخصوص به خود  هاست پس هر کدام از سلول افزار اکسل با سلول همان طور که اشاره شد تمام کار ما در نرم 

نویسیم و سپس عددی که مشخص کننده ردیف  کند میها ابتدا حرفی که ستون را مشخص میدهی سلولباشد برای آدرس می

 انتخاب شده است(  1)سلولی که در تصویر  A1نویسیم. مثل: است را می 

 هاانتخاب سلول

 .شودبرای انتخاب یک سلول کافیست بر روی آن تک کلیک چپ انجام دهید، سلول شما انتخاب می

Cell Range محدوده سلول( ) 

گویند برای مشخص کردن محدوده ابتدا آدرس  داریم که به آن محدوده سلولی می سری سلولبرای رسم جدول نیاز به یک

   A1:E10نوسیم مثل: کنیم و آدرس سلول پایان محدوده را مینویسیم و بعد از علامت دو نقطه استفاده می شروع محدوده را می

 ادامه دارد. E10شروع و تا   A1یعنی محدوده ما از 

 انتخاب یک محدوده سلولی

کنیم و سپس با درگ کردن )کلیک چپ را پایین نگه داشته و موس را  برای انتخاب محدوده ابتدا بر روی سلول شروع کلیک می

توانید کلید  های میها با استفاده از کلید و همچنین برای انتخاب سلول  دهیم( تا سلول پایان محدوده خواهیم رفتحرکت می

Shift  های ای وارد شده بود با استفاده از کلید به همراه جهت نما را پایین نگه دارید و اگر در جدول دادهCtrl   وShift    و جهت

 نما کل ردیف یا ستون را انتخاب کنید. 
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 رسم جدول 

استفاده  Borderباشد برای این کار از کادر یا  بعد از انتخاب محدوده نیاز داریم که مشخص کنیم این محدوده جدول می

 توانیم عمل کینم: کنیم برای قرار دادن کادر دور محدوده به دو روش می می

 روش اول

 توانیم انتخاب کنیم در کدام بخش از محدوده کادر را اعمال نماید.می Fontبخش  Homeاز زبانه  5مطابق تصویر

 

 Homeقرار دادن کادر برای جدول از زبانه  2 ریتصو

 را انتخاب کنید.  All Borderنکته: برای ایجاد کادر در دور و داخل محدده گزینه 

 روش دوم

 (.6شویم )تصویرمی Borderوارد زبانه    Format Cellsکنیم و از گزینه  بر روی محدوده کلیک راست می 

 باشد:به شرح زیر می 6تصویر 

 انتخاب نوع کادر  .1

 انتخاب رنگ کادر .2

 Format Cellsاز  Borderانتخاب  3 ریتصو
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 خط داخلی Insideخط بیرون،  Outlineکادر به کجا اعمال شود  .3

 ها تغییر رنگ سلول 

 توانیم استفاده کنیم.ها از دو روش میبرای تغییر رنگ سلول 

 :روش اول

بخش مشخص شده در   Fontبخش    homeخواهید رنگ آن تغییر کند را انتخاب کرده و از زبانه ای که می ابتدا سلول یا محدوده 

 ها را تغییر دهیم. توانی رنگ سلول می 2تصویر 

 

 Homeها از زبانه  تغییر رنگ سلول  4 ریتصو

 روش دوم:

  Format Cellخواهید رنگ آن تغییر کند را انتخاب کرده و با کلیک راست بر روی آن گزینه  ای که می ابتدا سلول یا محدوده 

 (. 3شوید )تصویر  Fillرا انتخاب کنید و وارد زبانه 

 به شرح زیر است:  3نصویر

 باشد.رنگ ساده دقیقا مثل روش اول می .1

 های بیشتر را در این بخش خواهید داشت رنگ .2

 Format Cellsها از تغییر رنگ سلول 5 ریتصو
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 قرار دهید. Gradientتوانید رنگ سلول را به حالت  می .3

 های خود را به حالت پترن یا الگو قرار دهید. توانید رنگ سلول می .4

 استفاده کنید. Ctrl + 1های ترکیبی توانید از کلید می Format Cellsنکته: برای وارد شدن به پنچره 

چین شدن صفحه اکسلراست  

فرض جهت صفحه  نوسیم  اما در زبان انگلیسی از چپ به راست پس در اکسل به صورت پیش در زبان فارسی از راست به چپ می

کند پس برای حل این مشکل  باشد که این مورد در زبان فارسی در بعضی از موارد برای ما مشکا ایجاد می از چپ به راست می

 کافیست مسیر زیر را طی کنید: 

Layout >> page setup >> Sheet Right to Left 

فرض سوال: هر بار که یک فایل جدید باز کینم دوباره باید این کار را انجام داد؟ راهی وجود نداره که بتونیم به صورت پیش 

 جهت رو تغییر بدیم؟ 

 (: 4)تصویر   فرض را تغییر دهیدتوانید جهت پیشجواب: از مسیر می

File >> Option >> Advance >> Default direction >> Right to left 

 

 فرضتغییر جهت پیش  6 ریتصو
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 تنظیم اندازه سطر و ستون در اکسل

 توان استفاده کرد.توان میبرای تنظیم اندازه سطر و ستون از سه روش می 

 شود. ها نداریم، چون به صورت خودکار با اندازه فونت تنظیم مینکته: نیاز به تنظیم ارتفاع سطر

 روش اول

  Column Widthکنیم و از گزینه خواهیم عرض آن تغییر پیدا کند کلیک راست می در این روش بر روی نام ستونی که می

 کنیم. یک عدد را وارد می 

توانیم اندازه چند ستون را نیز همزمان تغییر دهیم برای این کار باید در هنگام انتخاب ستون با درگ کردن روی  در این روش می 

 نام ستون چند ستون را انتخاب و بعد طبق مراحل گفته شده عمل کرد. 

 روش دوم

دهیم و زمانی که  کنیم برای این کار موس را بین خط دو ستون قرار میها را تعیین میدر این روش به صورتی دستی عرض ستون 

 کنیم. نشانگر موس تغییر کرد با درگ کردن به سمت راست یا چپ عرض ستون کوچک و بزرگ می

 روش سوم 

  Cellsبخش  Homeکنیم سپس از زبانه  خواهیم عرض آن تغییر پیدا کند را انتخاب میدر این روش محدوده یا ستونی که می

 را انتخاب کرده و عدد مورد نظر خود را وارد کنید.   Column Widthو بعد گزینه   Formatگزینه 

 اضافه کردن یک سطر به جدول

برای اضافه کردن یک سطر به جدول بر روی عدد سطری که می خواهید به قبل آن اضافه کنید کلیک راست کنید و از گزینه  

Insert  .این کار را انجام دهید 

 اضافه کردن یک ستون به جدول

برای اضافه کردن یک سطر به جدول بر روی حرف سطری که می خواهید به قبل آن اضافه کنید کلیک راست کنید و از گزینه  

Insert  .این کار را انجام دهید 

 حذف کردن یک سطر از جدول

برای حذف کردن یک سطر به جدول بر روی عدد سطری که می خواهید آن را حذف کنید کلیک راست کنید و از گزینه  

Delete  .این کار را انجام دهید 

 حذف کردن یک ستون از جدول

برای حذف کردن یک سطر به جدول بر روی حرف ستونی که می خواهید آن را حذف کنید کلیک راست کنید و از گزینه  

Delete  .این کار را انجام دهید 
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 های اکسل ورود اطلاعات به سلول

باشد برای این کار فقط کافیست روی سلولی که  ها میحالا نوبت ورود اطلاعات به سلول بعد از اینکه جدول ما آماده شد 

 خواهیم داخل آن متن بنویسیم کلیک چپ کنیم و شروع به نوشتن کنیم.می

 ورود چند خطی اطلاعات در یک سلول

ما خارج میشه برای برطرف کردن   در بعضی از موارد نوشته ما بزرگتر از محدوده سلول ماست به همین علت متن از محدوده سلول 

توانیم عرض ستون را زیادتر کنیم اما در خیلی از موارد امکان این کار نیست چرا؟ چون  ممکن است فکر کنید که میاین مشکل 

 شود.ما جدول را در محدوده یک کاغذ تعیین کردیم و با تغییر عرض ستون جدول از محدوده کاغذ خارج می

 Wrapگزینه  Alignmentبخش   Homeباشد برای این کار از زبانه روش درست ورود چند خطی داده در یک سلول می 

Text (. 7کنیم )شکلرا فعال می 

 

 Wrap Text 7 ریتصو

 انجام دهید.  Alt + Enterهای ترکیبی توانید این کار را با استفاده از کلید نکته: شما می

 فونت 

های مناسب استفاده کنید تا یک  ها در ایجاد یک جدول زیبا اهمیت بسیار زیادی دارند پس حتما دقت کنید تا از فونت فونت 

 جدول بسیار زیبا و عالی ایجاد کنید.

 انتخاب فونت

  Homeخواهیم فونت برای آن اعمال شود را انتخاب کرده و سپس از زبانه ای که میبرای انتخاب فونت ابتدا سلول یا محدوده 

 کنیم. ( فونت را انتخاب و اعمال می8)تصویر Fontبخش 

 

 انتخاب فونت  8 ریتصو

 کدام فونت مناسب است؟ 

و برای   B Titrو    B Zarو  B Nazaninشوند مناسب هستند مثل: شروع می Bیی که با  هاهای فارسی فونت برای نوشته 

 مناسب است و بیشترین کاربرد را دارد. Times New Romanهای انگلیسی فونت 

را باید روی سیستم   Bهای باشد ولی فونت فرض روی سیستم شما نصب میبه صورت پیش  Times New Romanنکته: فونت 

 خود نصب کنید.  
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 اندازه فونت 

 باشد. باشد، کوچکتر از مقدار خوانایی کمی دارد و بیشتر از این مقدار بزرگ میمی 14یا  12سایز مناسب برای اندازه فونت 

 های مختلف فونت در نوشتارسبک

Bold دهد. نمایش می دیتر از حد عا: نوشته را ضخیم 

 Ctrl + Bکلید ترکیبی: 

Italicنویسد. : نوشته را مقداری کج می 

 Ctrl + Iکلید ترکیبی: 

Underline اندازد.: زیر متن خط می 

 Ctrl + Uکلید ترکیبی: 

 توانید سه مورد بالا را به ترتیب بیبینید. شما می  9در تصویر 

 

 های مختلف نوشتارسبک  9 ریتصو

 رنگ فونت

 نشان داده شده است استفاده کنید.   10ای که در تصویر برای تغییر رنگ فونت از گزینه 

 

 تغییر رنگ فونت 10 ریتصو

Text Alignment  ها( )محل قرارگیری متن داخل سلول 

مورد شامل: بالا سمت چپ، بالا وسط، بالا سمت   9محل متن خود را قرار دهید این  9توانید در های اکسل شما میدر سلول

 باشد. راست، وسط سمت چپ، وسط وسط، وسط سمت چپ، پایین سمت چپ، پایین وسط و پایین سمت راست می

 

 گیری متن در سلولمحل قرار 11 ریتصو

کند و سه گزینه پایین سمت راست، وسط و سمت چپ بودن را مشخص  سه گزینه بالا پایین، وسط و بالا بودن متن را مشخص می

 کند. می
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 (Merge Cell)ها ادغام کردن سلول

کنیم که انخاب می Merge Cellsخواهیم چند سلول را تبدیل به یک سلول کنیم برای این کار از گزینه در یعضی از موارد می

 توان انجام داد. به دو روش این کار را می

 روش اول

 Merge Cellsگزینه   Alignmentبخش  Homeخواهیم ادغام کنیم را انتخاب کنید و سپس از زبانه هایی که میابتدا سلول 

 (.12کنیم )تصویررا انتخاب می

 

 Homeها از زبانه ادغام سلول 12 ریتصو

 روش دوم

  Format Cellکنیم و وارد نوسیم و سپس محدوده را انتخاب میدر این روش ایتدا متن را در اولین سلول محدوده خود می

 ها ادغام را انتخاب کنید و سلول  Center Across Selectionگزینه  Horizontalگزینه   Alignmentشویم و از زبانه می

 شود.می

 کدام روش بهتر برای ادغام بهتر است؟   

 Format Cellsها از  ادغام کردن سلول  13 ریتصو
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شود  شوند و آدرس سلول تبدیل به سلول اول محدوده میها با هم ترکیب میروش دوم بهتر است زیرا در روش اول تمام سلول 

 ولی در روش دوم هر سلول همچنان آدرس مخصوص به خود را دارد. جلوتر با مشکلات روش اول بیشتر آشنا خواهید شد.

 بندی عددیقالب

 ها را تنظیم کنید. های سلول بندی عددی داده توانید قالب شما می

 روش اول:

( و برای اعمال یک فرمت خاص سلول یا محدوده مورد نظر را انتخاب کرده سپس 14)تصویر  Numberبخش  Homeاز زبانه 

 کنیم.گزینه مورد نظر را انتخاب می

 

 هابندی سلول فرمت 14 ریتصو

 روش دوم:

 (15را انتخاب کرده )تصویر Numberزبانه  Format Cellsدر این روش محدوده یا سلول مورد نظر را انتخاب کرده و از 

 هاسلولها نواع فرمت ا

General 
 . هیچ فرمت خاصی ندارد

 Format Cellsها از بندی سلول فرمت 15 ریتصو
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Number 

 شود.بندی اعداد استفاده میبرای قالب 

Currency 

 شود.بندی واحد پول استفاده میبرای قالب 

Accounting 

 شود. بندی واحد پول استاندارد حسابداری استفاده میبرای قالب 

Date 

 شود.بندی تاریخ استفاده میبرای قالب 

Time 

 شود.بندی زمان استفاده میبرای قالب 

Percentage 

 شود.بندی درصد استفاده میبرای فالب 

Fraction 

 باشد.بندی اعداد به صورت کسر میبرای قالب 

Scientific 

 باشد.می برای نمایش اعداد با استفاده از نماد علمی

Text 

 شود.بندی متن استفاده میبرای قالب 

 .شودنکته: برای نمایش صفر اول در یک سلول نیز از این فرمت استفاده می
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را   ; + Ctrlبرای بدست آوردن تاریخ امروز کافیست در سلول مورد نظر کلید ترکیبی   به دست آوردن تاریخ امروز در اکسل

میلادی برای تبدیل تاریخ میلادی به شمسی از   دهد اما به صورت کنید که تاریخ امروز را به شما نمایش می فشار داده و مشاهده می

Format Cells  وارد بخشNumber  و سپس گزینهDate دهید. تنظیمات را قرار می 16را انتخاب و مطابق تصویر 

بعد از انجام این تغییرات شما مشاهده خواهید کرد که تاریخ شما به شمسی تغییر خواهد کرد اما همچنان فرمت تاریخ شما مشکل  

باشد تاریخ شما باید به صورت  شود که اشتباه مینمایش داده می 1403/05/12دارد، اگر دفت کنید تاریخ شما به صورت 

را انتخاب   Customگزینه  Numberشوید و در زبانه می Format Cellsداده شود برای رفع این مشکل وارد  12/05/1403

 دهید.تنظیمات را انجام می 18کنید و سپس مطابق تصویر می

 

  

 تبدیل تاریخ میلادی به شمسی  16 ریتصو

 تنظیم فرمت درست تاریخ شمسی  17 ریتصو
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 (Conditional Formatting)های شرطی فرمت

 توانید یک شرط را با یک فرمت خاص بر روی یک محدوده اعمال کنید. در این بخش شما می 

 

 های شرطی فرمت 18 ریتصو

1. Highlight Cell Rules 

1.1. Grater Than 

 شود.کنید اعدادی که بالا تر از یک عدد خاص باشند به شما نمایش داده میمی با فرمتی که مشخص

1.2. Less Than 

 شود. تر از یک عدد خاص باشند به شما نمایش داده میکنید اعدادی که پایین می با فرمتی که مشخص

1.3. Between 

 شود.کنید اعدادی که بین دو عدد باشند را به شما نمایش داده میمی با فرمتی که مشخص

1.4. Equal To 

 شود.خواهید باشد به شما نمایش داده میکنید اعدادی که مساوی با عددی که می می با فرمتی که مشخص

1.5. Text That Contain 

 شود. کنید متنی که حاوی نوشته مورد نظر باشد را به شما نمایش داده میمی با فرمتی که مشخص

1.6. Duplicate Value 

 شود. به شما نمایش داده میهای تکراری را به شما  کنید داده می با فرمتی که مشخص

2. Top/Bottom Rule 

2.1. Top 10 Items 

شود، عدد ده قابل تغییر  ده موردی که بیشترین مقدار را دارند به شما نمایش داده میکنید می با فرمتی که مشخص

 خواهید. باشد به هر مقداری که شما می می

2.2. Bottom 10 Items 

شود، عدد ده قابل تغییر  به شما نمایش داده می ده موردی که کمترین مقدار را دارند کنید می با فرمتی که مشخص

 خواهید. باشد به هر مقداری که شما می می

2.3. Above Average 

 شود. باشد به شما نمایش داده میتر از مبانگین می اعدادی که بالا کنید می با فرمتی که مشخص

2.4. Below Average 

 شود.باشد به شما نمایش داده میتر از مبانگین می اعدادی که پایین کنید می با فرمتی که مشخص
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3. Data Bar 
 شود. مقدار عددی هر سلول را به صورت یک نوار در داخل همان سلول به شما نمایش داده می

 

شما فرمت اعمال شرط را انتخاب   2کنید و در بخش شما شرط را وارد می 1کنید در بخش مشاهده می 19طور که در تصویر همان

 کنید. می

Auto Fill 

های سال را بنویسید یا اعداد را برای ردیف خود  های هفته را در یک جدول به ترتیب بنویسید یا ماه فرض کنید میخواهید روز 

ها را بنوسید به عنوان فقظ  ها کنید فقط کافیست یکی از آن آن  بنوسید برای انجام این موارد نیازی نیست که شروع به نوشتن همه 

خواهید مثلا اگر میخواهید به  موس را درگ کنید به هر سمتی که می 20شنبه را بنوسید و بعد از بخش مشخص شده در تصویر 

 سمت پایین حرکت کند کافیست به سمت پایین درک کنید تا به صورت اتوماتیک این کار انجام شود. 

دبل کلیک کنید تا این عمل به صورت خودکار  20یا برای انجام این کار می توانید بر روی بر روی بخش مشخص شده در تصویر 

 انجام شود. 

   2019های قبل از ، در آفیسکردهای هفته فارسی پشتیبانی نمیهای سال فارسی و روز از ماه  2019های قبل از سال نکته: در آفیس 

 های سال تعریف می کردیم. های هفته و ماه باید لیستی از روز 

  

 های شرطی محیط اعمال یک شرط در فرمت 19 ریتصو

 Auto Fill  20 ریتصو



21 

 

 Auto Fillتعریف لیست برای 

را انتخاب کنید   Edit Custom listگزینه  Generalدر بخش   Advanceگزینه  Optionبخش    Fileبرای این کار از زبانه  

کلیک کنید تا   Addو در نهایت بر روی  (  22و  21لیست مورد نظر خود را زیر هم بنوسید )تصویر  list Entriesو در بخش 

 . لیست مورد نظر شما ایجاد شود

 نوشتن اعداد به ترتیب 

 شود این مشکل را برطرف کرد:شود، از سه طریق میپر می 1ها با عدد شوید که تمامی سلولاگر اعداد را امتحان کنید متوجه می

 روش اول

خواهید چندتا چندتا عدد به نمایش دهد پس باید به غیر  دهید که میکنید یعنی یک نمونه میدر این روش شما دو سلول را پر می

 را وارد کنید و سپس دو سلول را با هم انتخاب کرده و درگ کنید.  2عدد  1از عدد 

 روش دوم

 آورید و بعد از آن از گزینه کوچکی که در پایین ستون شما ایجاد شده که به آندر این روش شما همان عدد یک را تا پایین می

Auto Fill Option گویند گزینه میFill Series  (. 23را انتخاب کنید )تصویر 

 

 روش سوم 

 ).24کنیم )تصویرمیرا انتخاب   Seriesگزینه   Fillگزینه   Editingبخش   Homeدر این روش از زبانه 

 21 ریتصو 22 ریتصو

 23Fill ریتصو

Series 
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 Fill Series 24 ریتصو

Excel Syntax 

افزار اکسل در افزار اکسل آشنا شویم برای شروع نوشتن فرمول در نرم خواهیم با ساختار نوشتن فرمول در نرم در این بخش می

خواهیم فرمول  گوییم که میدهیم با این کار به اکسل میخواهیم فرمول بنویسیم ابتدا علامت مساوی را قرار میسلولی که می

 بنویسیم. 

 فرمول نویسی به روش میتدی

، برای این کار  نویسی کنیممیخواهیم چهار عمل اصلی ریاضی یعنی جمع، تفریق، ضرب و تقسیم را به صورت میتدی فرمول  

 کنیم.عمل می 25مطابق تصویر 

 

 فرمول نویسی میتدی چهار عمل اصلی ریاضی  25 ریتصو

 ها علائم ریاضی قرار گرفته شده است.بین آدرس سلول  Dبینید در ستون می  25طور که در تصویر همان

 های ریاضی در اکسل ترتیب عملیات

 شود. آن جمع و تفریق انجام می باشد اول ضرب و تقسیم و بعد از ترتیب انجام عملیات ریاضی دقیقا مثل دنیای واقعی می

 شود. شود مقدار داخل پرانتز اول محاسبه مینکته: برای تغییر ترتیب عملیات ریاضی از پرانتز استفاده می

 (Sheet)صفحات کاری 

یک   Sheetتوانید هر ایجاد کنید که با استفاده از این امکان شما می Worksheetتوانید تعدادی شما می Workbookدر هر 

کار خاص انجام دهید به عنوان مثال فرض کنید شما یک شرکت دارید و در شرکت تعدادی بازاریاب دارید و میخواهید در اکسل  
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ها را داشته باشید و در یک صفحه آمار کلی را به دست  ها یک صفحه اختصاص دهید تا جزییات کارکرد آنبرای هر کدام از آن 

 . کنیماستفاده می  Sheetآورید برای این کار از 

 جدید  Sheetایجاد یک 

 جدید شما دو روش دارید:  Sheetبرای ایجاد یک 

 روش اول

 بر روی علامت + کلیک کنید.   26در این روش طبق تصویر 

 

 

 جدید  Sheetاضافه کردن  26 ریتصو

 روش دوم

 کلیک کنید.  insertها کلیک راست کنید و روی گزینه   Sheetبر روی یکی از 

 های مخصوص خود را دارد. تنظیمات و فرمول Sheetنکته: هر 

 Sheetتنطیمات 

 شود که این ده گرینه عبارتند از:ها کلیک راست کنید ده گزینه به شما نمایش داده میSheetاگر بر روی 

✓ Insert اضافه کردن یک :Sheet  جدید 

✓ Delete حذف کردن یک :Sheet 

✓ Rename تغییر نام :Sheet 

 دبل کلیک کنید.  Sheetتوانید بر روی نام  برای تغییر نام می 

✓ Move or Copyتوانید به گزینه  : شما میMove  شیت مورد نظر را به یکWorkbook .جدید منتقل کنید 

 گیرد.برای شما کپی می Sheetرا بزنید از  Create a copyو اگر تیک 

✓ View Codeافزار اکسل با زبان در نرمتوانید : شما میVisual basic   کد نویسی کنید و در این بخش امکان این

 کار وجود دارد. 

✓ Protect sheetتوانید برای : در این بخش میSheet   خود ایمن کنیدو یک گذرواژه برای آن در نظر بگیرد تا به

عنوان مثال بتوانید جلوی حذف کردن سطر و ستون یا اضافه کردن سطر و ستون و... را از کاربر بگیرید و فقط شخصی  

 که گذرواژه را داشته باشد بتواند این کار را انجام دهد. 

✓ Tab colorتوانید برای یک رنگ برای  : شما میSheet .های خود انتخاب کنید 

✓ Hide :Sheet و هر زمانی نیاز به یک   کند، پشنهاد من شما این است که در حذف کردن عجله نکنید را مخفی می

Sheet توانید آن را نداشتید میHide .یا مخفی کنید تا اگر مجدد به آن نیاز داشتید بتوانید آن را برگردانید 
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✓ Unhide بر عکس :Hide توانید برگردانید. اید میکند یعنی شیتی را که مخفی کرده عمل می 

✓ Select all sheet همه :Sheetکند.ها را انتخاب می 

 توابع 

 .های مخصوص به خود را داردتابع وجود دارد که هر تابع آرگومان بسیار زیادی   در اکسل تعداد

 روش نوشتن توابع 

کنیم تا نام تابع به ما نمایش داده شود سپس با دبل  برای انتخاب تابع ابتدا مساوی را نوشته و سپس شروع به نوشتن نام تابع می

 کنیمتابع را فعال می Tabکلیک روی نام تابع یا استفاده از کلید 

 توان تابع نوشت: در اکسل به دو روش می

 روش اول

نویسم، آرگومان با استفاده از یک جداکننده از یکدیگر جدا  های آن تابع را می در این روش مطابق راهنمای تابع آرگومان

 باشد هر علامتی به غیر از این دو مورد در اکسل قابل قبول نیست.  ;یا   ,شوند این جداکننده باید می

 تغییر جداکننده

 Listکنیم و را انتخاب می Additional Settingگزینه  Regionشویم و از گزینه  می Control Panelبرای این کار وارد  

Separator (27دهیم )تصویر را تغییر می 

 

  

 تغییر جداکننده  27 ریتصو
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 روش دوم

های ترکیبی  رویم یعنی بعد از نوشتن نام تابع و انتخاب آن با استفاده از کلید می های تایع پیش در این روش با استفاده از آرگومان 

Ctrl + A بینیم و جلوی هر آرگومان یک فیلد قرار دارد که با  های تابع را میشود که در آن آرگومانیک پنچره جدید باز می

 دهیم.کلیک کردن روی آن فیلد عمل مورد نظر را انجام می

 نویسی دهی در فرمولانواع آدرس 

 شود:نویسی به دو روش نسبی و مطلق انجام میدهی به سلول در فرمول آدرسی

 Relative Referenceدهی نسبی آدرس

یعنی وقتی یک فرمول را از یک سلول به سلول دیگر کپی  .کنددهی نسبی استفاده میفرض، اکسل از آدرسدر حالت پیش 

 .کندها تغییر میشود، اما آدرس آنها نسبت به موقعیت اولیه حفظ میکنید، موقعیت سلولمی

با هم جمع    C2خواهیم این دو عدد را در سلول قرار دارد و می  7عدد  B2و در سلول   5عدد  A2مثال: فرض کنید در سلول 

 شود. نوشته می A2+B2صورت کنیم فرمول به 

  A3+B3حرکت دهیم فرمول جدید به صورت  Auto Fillکپی کنیم یا با استفاده از  C3به  C2حالا اگر این فرمول را از  

 شود. نوشته می

 دهد. ها را نسبت با مکان جدید تغییر میطور خودکار آدرسیعنی اکسل به 

 Absolute Referenceدهی مطلق آدرس

  انجام دهیم.  Auto Fillکنیم یا   ماند، حتی اگر فرمول را به جای دیگری کپی در آدرس دهی مطلق آدرس سلول همیشه ثابت می

خواهیم مطلق باشد را انتخاب کرده ای که میدهی مطلق سلول یا محدوده کنیم، برای آدرس استفاده می $برای این کار از علامت 

 کنیم.استفاده می F4و سپس از دکمه 

های آن ستون استفاده کنیم. پس فرمول به  خواهیم همیشه در تمامی فرمولعددی داریم که می  A1مثال: فرض کنید در سلول 

 شود.استفاده می A$1+B2$صورت 

  A$1+B3$است وفرمول به صورت ثابت باقی مانده  A1منتثل کنیم همچنان سلول   C3حالا اگر فرمول به سلول دیگری مثل 

 باشد.می

 برای مطلق یا قفل کردن سلول یا محدوده به سه صورت زیر قابل استفاده است:  $نکته: علامت 

1) $A$1 شود.ردیف و ستون قفل می 

2) $A1  کند.فقط ستون را قفل می 

3) A$1 کند.فقط ردیف را قفل می 
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SUM 

 کند. ها را با هم جمع میگیرید و آن این تابع یک محدوده یا چند سلول را از شما می

AVERAGE 

 کند. ها را محاسبه می گیرید و میانگین آن این تابع یک محدوده یا چند سلول را از شما می

MAX 

 دهد. نرین عدد موجود در این محدوده را به شما نشان میبزرگگیرد و  این تابع یک محدوده یا چند سلول را از شما می

MIN 

 دهد. نرین عدد موجود در این محدوده را به شما نشان میکوچک گیرد و این تابع یک محدوده یا چند سلول را از شما می

PRODUCT 

 کند.ها را با هم ضرب میگیرید و آن این تابع یک محدوده یا چند سلول را از شما می

 توابع شمارشی

COUNT 

 آورد. میهایی که در این محدوده وجود دارد را بدست  گیرد و تعداد عدد این تابع یک محدوده یا چند سلول را از شما می

COUNTA 

 آورد. میهای پر در این محدوده وجود دارد را بدست  گیرد و تعداد سلول این تابع یک محدوده یا چند سلول را از شما می

COUNTBLANK 

 آورد.میهای خالی در این محدوده وجود دارد را بدست  گیرد و تعداد سلول این تابع یک محدوده یا چند سلول را از شما می

 توابع شرطی

IF 

 :ها شاملباشد که این آرگومان میباشد که دارای سه آرگومان  می ifیکی از توابع شرطی در اکسل تابع  

✓ Logical test کند.می: شرط را مشخص 

✓ Value if True شود. باشد چه جیزی نمایش داده : در صورت که شرط برقرار 

✓ Value if false شود.: در صوتی که شرط برقرار نباشد چه چیزی نمایش داده  

 IFنکات تابع 

استفاده  IFSهای تودرتو یا ifتوان نوشت اگر به تعداد بیشتری شرط نیاز داشتیم از در این تابع فقط یک شرط می ✓

 کنیم. می

 قرار دهیم. “ “برای نوشتن متن در فرمول باید حتما متن را بین  ✓



27 

 

 IFمثال تابع 

 که در یک ستون مدرک تحصیلی در ستون دیگر شرط نوشته شود.یک جدول رسم کرده  28مطابق تصویر 

 خواهیم اگر مدرک تحصیلی دکترا بود در ستون شرط واجد شرایط نوشته شود در غیراین صورت خالی باشد. در مثال بالا می

 کنیم. استفاده می ”“نکته: برای خالی گذاشتن یک سلول در فرمول نویسی از 

Logical test: A2=  دکترا 

Value if true:  واجد شرایط 

Value if false: “” 

 شود. تابع به شکل زیر نوشته می یتنها و در

=IF(A2=”واجد شرایط”,”دکترا”,””)  

 اگر دو شرط داشتیم چه باید کنیم؟ 

IF های تو در تو 

 توانیم از آن استفاده کنیم.باشد با این تفاوت که اگر چند شرط داشته باشیم نیز میمی  Ifاین تابع دقیقا مثل تابع 

 های تو در تو Ifمثال 

یک جدول رسم کرده که در یک ستون مدرک تحصیلی، در ستون دیگر سابقه کار و در ستون آخر شرط نوشته   29مطابق تصویر 

 شود.می

 ifمثال تابع  28 ریتصو
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کاری ده سال یا بیشتر است را مشخص کنیم، پس برای  ها دکترا و سابقهخواهیم افرادی که مدرک تحصیلی آن در مثال بالا می

 ها را بررسی کرده. کار آنها دکترا هستند را مشخص کرده و سپس سابقه کار ابتدا نیاز داریم افرادی که مدرک تحصیلی آن این

باید بررسی شود که آیا مدرک تحصیلی دکترا هست یا خیر اگر بود در درست بودن شرط  کار ابتدا در بخش شرط برای این 

 :کنیمدیگر استقاده می  Ifکار از یک کار ده سال یا بیشتر هست یا خیر که برای این کنیم که آیا سابقه بررسی می

Logical test: A2=  دکترا 

Value if true: IF(B2>=10,”فقط دکترا دارد”,”هم دکترا دارد و هم سابقه کار ده سال یا بیشتر است”) 

Value if false: “” 

 شود:در نهایت تابع به شکل زیر نوشته می و

=IF(A2=”دکترا”, IF(B2>=10,”فقط دکترا دارد”,”هم دکترا دارد و هم سابقه کار ده سال یا بیشتر است”),””) 

AND 

ها برقرار باشد کاربرد  خواهیم تمامی شرطباشد و در مواقعی که چند شرط داریم و میاین تابع یکی از توابع شرطی در اکسل می

 .دارد

 باشد.سر هم میها به صورت پشت های این تابع فقط شرط آرگومان

 ANDمثال تابع 

یک جدول رسم کرده که در یک ستون مدرک تحصیلی، در ستون دیگر سابقه کار و در ستون آخر شرط نوشته   29مطابق تصویر 

 شود.می

کاری ده سال یا بیشتر است را مشخص کنیم، پس برای  ها دکترا و سابقهخواهیم افرادی که مدرک تحصیلی آن مثال بالا میدر 

 ها را بررسی کرده. کار آنها دکترا هستند را مشخص کرده و سپس سابقه کار ابتدا نیاز داریم افرادی که مدرک تحصیلی آن این

Logical1: A2 = “دکترا” 

Logical2: B2>=10 

 های تو در تو IFمثال برای 29 ریتصو
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 شود.و در نهایت تابع به شکل زیر نوشته می

=AND(A2=”دکترا”,B2>=10) 

 باشد. می falseصورت و در غیراین  trueدر صورتی که درست باشد  ANDنکته: پاسخ تابع 

OR 

ها برقرار باشد  خواهیم حداقل یکی از شرط باشد و در مواقعی که چند شرط داریم و میاین تابع یکی از توابع شرطی در اکسل می

 کاربرد دارد.

 باشد.سر هم میها به صورت پشت های این تابع فقط شرط آرگومان

 ORمثال تابع 

یک جدول رسم کرده که در یک ستون مدرک تحصیلی، در ستون دیگر سابقه کار و در ستون آخر شرط نوشته   29مطابق تصویر 

 شود.می

کاری ده سال یا بیشتر است را مشخص کنیم، هر کدام از  ها دکترا یا سابقه خواهیم افرادی که یا مدرک تحصیلی آن در مثال بالا می

 گیرد.قرار می  trueدوشرط درست باشد در سلول شرط نوشته 

Logical1: A2 = “دکترا” 

Logical2: B2>=10 

 شود:و در نهایت تابع به شکل زیر نوشته می

=OR(A2=”دکترا”,B2>=10) 

 باشد.می falseصورت و در غیراین  trueدر صورتی که درست باشد  OR: پاسخ تابع نکته

IFS 

د و هر شرط جواب مخصوص  ها بهم وابسته نباشنشود البته به شرطی که شرط ه میستفادرای بررسی چند شرط ااین تابع در اکسل ب

 های این تابع شامل:ان ، آرگوماشدخود را داشته ببه 

✓ Logical test1کند. می: شرط را مشخص 

✓ Value if True1 شود. باشد چه جیزی نمایش داده : در صورت که شرط برقرار 

 شود.ها تکرار می شرط و آرگومان بالا به تعداد نکته: د 

 IFSمثال تابع 

یان  ل دیگر نمره دانشجوفتی و در جدوه دربااساس نمر بندی دانشجویان بردو جدول داریم در یک جدول رتبه  30مطابق تصویر 

 . اردوجود د
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 بندی کنیم.رتبه تون وضعیت نمرات داشنجویان را در س واهیمخمیل بالا در مثا

Logical test1: B5<6 

Value if True1: $B$1 

Logical test2: B5<11 

Value if True2: $B$2 

Logical test3: B5<16 

Value if True3: $D$1 

Logical test4: B5<=20 

Value if True4: $D$2 

  B5ت مطلق باشد تا تغییر نکند اما سلول نمره به صور بندی ماهای رتبه باید سلول  Autofillستفاده از ر ابه خاطال بالا نکته: در مث

 د. صورت نسبی باش باید به 

 شود.ع به شکل زیر نوشته مینهایت تابدر  و 

=IFS(B5<6,$B$1,B5<11,$B$2,B5<16,$D$1,B5<=20,$D$2) 

 تو حل نمایید.های تودرIFرا با استفاده از  30شود مثال تصویر برای درک بهتر توابع شرطی پیشنهاد می

SUMIF 

این تابع  ، دهدبا داشتن یک شرط انجام می باشد عمل جمع را به صورت شرطی  میر اکسل کی دیگر از توابع شرطی داین تابع ی

 مل:ها شااشد و ارگومانبآرگومان میدارای سه 

✓ Range کند.میرا مشخص : محدوده شرط 

 IFSل تابع مثا 30 ریتصو
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✓ Criteria کند.خص می را مش: شرط 

✓ Sum_rangeکند.ی: محدوده جمع را مشخص م 

COUNTIF 

این تابع  ،  دهدبا داشتن یک شرط انجام میرا به صورت شرطی  مارششباشد  میر اکسل کی دیگر از توابع شرطی داین تابع ی

 مل:ها شااشد و ارگومانبآرگومان می  دو دارای 

✓ Range کند.میرا مشخص : محدوده شرط 

✓ Criteria کند.خص می را مش: شرط 

 COUNTIFو  SUMIFال توابع مث

و در جدول دوم در   قوق نوشته شده استمیزان حستون سمت و در ستون دیگر کرده که در یک دو جدول رسم  31تصویر مطابق 

 است.ر سمت نوشته شده رات همجموع حقوق هر سمت و در ستون سوم تعداد نفها در ستون دوم ستون اول سمت 

 

 خواهیم مجموع حقوق و تعداد نفرات هر سمت را بدست آوریم.در مثال بالا می

 کنیم. استفاده می COUNTIFز تابع محاسبه تعداد نفرات اای کنیم و براستفاده می SUMIFقوق از تابع  سبه میزان حمحابرای 

 آوریم: می دا مجموع حقوق را بدست بتا

Range: $A$2:$A$11 

Criteria: D2 

Sum_range: $B$2:$B$11 

نکند اما سلول   د تا تغییرن های شرط و جمع باید به صورت مطلق باشدر نوشتن تابع محدوده  Auto fillز : به دلیل استفاده انکته

 باید به صورت نسبی باشد.  D2شرط 

 COUNTIFو  SUMIFثال توابع م 31 ریتصو
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 :شودمی  و در نهایت تابع به شکل زیر نوشته 

=SUMIF($A$2:$A$11,D2, $B$2:$B$11) 

 آوریم: بدست میرا  نفرات  دسپس تعدا

Range: $A$2:$A$11 

Criteria: D2 

باید به    D2شرط ند اما سلول تا تغییر نک د باید به صورت مطلق باشما  در نوشتن تابع محدوده  Auto fillز : به دلیل استفاده انکته

 نسبی باشد. صورت 

 :شودنوشته میدر نهایت تابع به شکل زیر و 

=COUNTIF($A$2:$A$11,D2) 

 

 

 

 

 

 


