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مقدمه
حسابداری رکن اصلی نظام اطلاع رسانی مالی و اقتصادی هر جامعه به شمار می رود. دنیای امروز با دو واژه تغییر و پیشرفت 
مواجه است و تأمین اطلاعات صحیح و دقیق جزءِ وظایف اساسی حسابداران است تا مدیران تصمیمات خود را براساس این اطلاعات 

اتخاذ نمایند.
با توجه به اهداف کلی رشته که عبارت است از افزایش صحت و دقت اطلاعات و کاهش قابل ملاحظه مدت زمان به دست آوردن 
اطلاعات، رایانه در اجرا و به ثمر رساندن این اهداف نقش اساسی ایفا می کند، اما با توجه به هزینه های بسیار گزاف نرم افزارهای تخصصی 
حسابداری می توان از نرم افزار اکسل استفاده کرد. این برنامه ابزار کارآمدی برای تهیه گزارش های حسابداری، اجرای محاسبات ساده 

و پیچیده مالی، تجزیه و تحلیل، خلاصه کردن اطلاعات، تهیه نمودارها و لیست ها می باشد. 
هدف از نگارش کتاب کاربرد رایانه در حسابداری، آموزش مهارت های ساده حسابداری در محیط اکسل است. کتاب حاضر 
شامل هفت فصل است که در ابتدا اصول کلی کار با اکسل مورد بحث قرار گرفته و سپس به مسائل خاص حسابداری، آمار ، ریاضیات 
و  امور مالی می پردازد. تأکید خاص این کتاب کاربردی کردن مفاهیم ذکر شده است. به همین منظور در فصول سوم و هفتم پروژه هایی 
پیش بینی شده است، همچنین پایان هر فصل مبحث جدیدی به نام بیشتر بدانیم آورده شده که هنرجوی فعال وطالب دانش بیشتر می تواند 

به این قسمت مراجعه کند. لازم به ذکر است که ازاین مباحث )بیشتر بدانیم( آزمونی به عمل نمی آید.
تذکر این نکته ضروری است که در مطالب این کتاب ممکن است به صورت اختصار در بازکردن یک برنامه و روش دسترسی به آن 
و  … یک یا دو روش به صورت اجمالی آورده شده و برای رسیدن به آن برنامه یا دستور خاص روش های دیگری هم وجود داشته باشد، 
که در این کتاب بیان نگردیده و این وظیفه مهم را به عهده هنرآموزان گرامی قرار می دهیم تا با طراحی تمرینات و مثال ها و مسئله های 

متنوع و کاربردی، مباحث درس را برای هنرجویان ارائه نمایند.
در خاتمه از تمامی هنرآموزان و هنرجویان عزیز خواهشمندیم با ارائه انتقادات و پیشنهادات مثبت و منفی خود، ما را در جهت 

بهبود اهداف کتاب یاری نمایند.
مؤلفان
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کار   با   اکسل

1
فصل



2

کاربرگ چىست؟
کاربرگ مفهومى نىست که به تازگى اختراع شده باشد. انسان در کارهاى روزمرهٔ خود، همواره از محاسبات استفاده کرده است. 

مثلاً ىک صورت حساب ىا فاکتور فروش را در نظر بگىرىد. در صورت حساب فروش همواره محاسبات منعکس مى گردد.
اگر در قبال خرىد خود، از فروشنده صورت حساب بگىرىم در آن ذکر خواهد کرد که فلان تعداد ىا فلان مقدار جنس را از قرار 
هر عدد ىا هر کىلو، فلان قدر رىال، به ما فروخته است. براى هر کالا، تعداد ىا مقدار آن ضرب در قىمت ىک واحد آن مى شود و در 

بخش قىمت جزء آن منعکس مى گردد.
جمع  هم  با  جزء(  قىمت هاى  ستون  زىر  وقت ها  )بىشتر  صورت حساب  از  دىگرى  جاى  در  جزء،  قىمت هاى  تمام  انتها،  در 
مى شوند. در مواردى که موفق مى شوىم تخفىفى هم بگىرىم، فروشنده مقدار تخفىف و جمع کل مبلغ پرداختى پس از کسر تخفىف را 

هم در صورت حساب منعکس مى کند. پس مى بىنىم که در اىن سند ساده، اعداد از طرىق روابط سادهٔ حساب، با هم ارتباط دارند.
اگر همانطور که در دوره متوسطه مى آموزىم به جاى مقادىر عددى، از حروف جاىگزىن استفاده شود آن وقت به جاى جمع هاى 

عددى، فرمول خواهىم داشت. مثلاً اگر:
d = تخفىف    ،       m = قىمت کالاى دوم     ،    b = تعداد کالاى دوم   ،   n = قىمت کالاى اول  ،    a = تعداد کالاى اول

باشد، مى توانىم بگوىىم صورت حساب، به اىن شکل محاسبه مى شود:
an+bm - d )an+bm( = مبلغ کل  صورت حساب

فروشندگان همىشه فرمول ثابت و کلىّ خود را در نظر دارند و فقط اعداد آن را عوض مى کنند و نتاىج را متناسب با کالا و قىمت 








هدف های رفتاری : در پاىان اىن فصل ، دانش آموز باىد بتواند : 
1ـ مفهوم کار پوشه و کار برگ را توضیح دهد.

2ـ وارد اکسل شود.
3ـ با نوار ابزار و اجزای آن آشنا شود.
4ـ سلول های کاربرگ را شناسایی کند.

5   ـ سلول موردنظر خود را فعال کرده ، حرکت دهد.
6  ـ با ماوس و صفحه کلید ، در کاربرگ حرکت کند.

7ـ متون و اعداد را در سلول ها وارد کند.
8  ـ محتویات سلول ها را ویرایشی ا حذف کند.

9ـ از میان برها )خصوصیت کامل کردن خودکار، انتخاب از فهرست و بسط دادن سلول ها  ( استفاده کند.
10ـ کارپوشه موجود را در فایلی ذخیره کند.

11ـ از کارپوشه خود محافظت نماید.
12ـ از اکسل خارج شود.
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و تخفىف هر کالاى خاص، محاسبه مى کنند.
وقتى راىانه همگانى شد، عده اى بر آن شدند که اگر ترتىبى داده مى شد که جدولى مى داشتىم و رابطهٔ خانه هاى آن جدول با ىکدىگر 
را به شکل فرمول، معرفى و تعىىن مى کردىم، دىگر نىازى نبود هر بار محاسبه انجام دهىم و فقط کافى بود در خانه هاى جدول عدد 

بگذارىم و راىانه، طبق فرمول ها، هر بار محاسبهٔ صحىح را انجام مى داد.
اىن اىده، منحصر به فروشندگان نبود. حسابداران که با اعداد زىادى سروکار دارند با خود گفتند چه خوب است که جدولى، 
متشکل از سه ستون، داشته باشىم که همواره جمع ستون اول آن از جمع ستون دوم آن کسر مى شد و در ستون سوم منعکس مى گردىد. 
در اىن صورت، مى توانستىم فقط در آن عدد بگذارىم. اگر اىن کار مى شد مى توانستىم بفهمىم هر ىک از معىن هاى ما چقدر بدهکار 

ىا بستانکار است.
در واقع، اىن کار جزءِ ساده ترىن کارهاى حسابدارى است. حسابداران در فواصل مختلف زمانى و پس از محاسبات فراوان، 
ورقه اى را تسلىم مدىران مالى ىا مدىران عامل مى کنند که » کاربرگ« نام دارد و کارنامه و نتىجهٔ عملکرد ىک دورهٔ مالى، مرتبط با آن 
است. اگر آنها مى توانستند براى تنظىم ستون هاى کاربرگ فرمول هاىى را مشخص کنند و فقط اعداد را در آنها بگذارند دىگر نگران 
اشتباه کردن در محاسبات و خطاهاى انسانى ناشى از اشتباه در فرمول ها نمى بودند. فقط کافى بود که مواظب صحّت اعدادى باشند 
که به خانه هاى جدول وارد مى کنند. اگر هم، در جاىى، در وارد کردن اعداد اشتباهى مى کردند چون محاسبه به هر حال بر عهده راىانه 

است مى توانستند اشتباه را تصحىح کنند و نتىجه را بلافاصله ملاحظه نماىند.
برنامه رىزى هاى  در  کارشناسان،  مى بردند.  بسىار سود  فرمول دارى  کاربرگ هاى  از چنىن  نىز  اقتصادى  و  مالى  برنامه رىزان 
اقتصادى و مالى و محاسبات قىمت تمام شده، از مدل سازى رىاضى استفاده فراوانى مى کنند. در واقع، مدل مجموعه اى است که 
اجزاى آن با فرمول به هم مربوط است. مثلاً وقتى قرار است کالاىى را تولىد کنىد که از اجزاى متفاوت و متعدّد تشکىل شده است 
قىمت تمام شده اش به بهاى هر روزهٔ آن اجزا در بازار، نرخ متغىّر تورم، سود، دستمزدها و هزىنه هاى ساخت ىا تکمیل کردن آن، بستگى 
دارد. اگر تمام روابط اىن اجزا را به شکل فرمول به هم ارتباط دهىد و در هر روز هر تغىىرى را که در هر جزء به وجود مى آىد بلافاصله 
به شکل عدد وارد فرمول نماىىد، همواره مى توانىد سود خود را در پاىان روز، ماه، سال و ىا حتى ساعت و دقىقه حساب کنىد. در 

نتىجه، خىلى زود مى توان متوجه شد که تولىد فلان کالا ضرر مى دهد و باىد تصمىم مقتضى گرفته شود.
مشاوران مالى با همىن مدل ها کار دىگرى مى کنند. آنها از خود مى پرسند اگر مقدار تولىد را فلان درصد بالا ببرىم و در عوض، 
مقدار هزىنهٔ تبلىغات را نىز به طور مناسب افزاىش دهىم در پاىان سال چه مقدار سود اضافه مى برىم. آنها فرمول هاىى دارند؛ با اعداد 
درون آن بازى مى کنند؛ آنها را کم و زىاد مى کنند و نتىجه را مطالعه مى کنند. در پاىان، همىن مشاوران مالى ممکن است راهى را ارائه 

دهند که تولىد کالاىى سودبخش شود و ىا کالاىى دىگر اصلاً تولىد نشود. 
همه اىن افکار و افکار بى شمار دىگر دربارهٔ لزوم به کار گرفتن فرمول ها و واگذاردن انجام محاسبات بر عهدهٔ راىانه ها، منجر 

به اىجاد مفهوم کاربرگ الکترونىکى شد.
در ابتدا، برنامه هاى کاربرگ الکترونىکى خىلى ساده و کم ظرفىّت بودند، اما سهولتى که در کارها آفرىدند انقلابى اىجاد کرد و 
باعث رواج آن در تمام شئون ادارى و محاسباتى جوامع شد.درنتىجهٔ اىن استقبال، صفحه گسترده، جزءِ نرم افزار هاى ادارى شد   و 
سروکار روزمرهٔ بسىارى از مردم با آن افتاد. از جمله معروفترىن کاربرگ ها مى توان لوتوس 1ــ2ــ3 را نام برد که اکنون به شرکت 

آى،بى،ام تعلق دارد.کاربرگ کواتروپرو نىز در عصر استفاده از سىستم عاملDOS ،  محبوبىت فراوان داشت.
امروزه صفحه گسترده های پیشرفته تری در دسترس است ازجمله: نرم افزار Excel از مجموعه Office شرکت مایکروسافت، 

.Koffice از مجموعه Kspread و نرم افزار Gnumeric نرم افزار ،Openoffice.org از مجموعه Calc نرم افزار

www.SoftGozar.com
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کاربرگ: بخش بسىار بزرگى از صفحه نماىش راىانه، در محىط اکسل، به جدولى اختصاص ىافته است که اکنون مى دانىم ىک 
جدول ساده نىست و نام آن نىز کاربرگ است. ابعاد کاربرگ، بسىار بزرگ تر از آن حدّى  است که در صفحهٔ نماىش راىانه دىده مى شود. 
اىن کاربرگ از سمت چپ به راست و یا از راست به چپ و نىز از بالا به پاىىن، امتداد مى ىابد و آنچه در صفحه نماىش دىده مى شود بخش 
بسىار کوچکى از آن است. همانطور که در شکل )2ــ1( دیدید کلىهٔ سطرها و ستون هاى کاربرگ، داراى عنوان خاص خود هستند. ىعنى:
  سطرها را با شماره نشان مى دهند. اولىن سطر جدول، سطر شمارهٔ 1 است و هر چه بىشتر، به سمت پاىىن بروىم، شمارهٔ آن 

افزاىش مى ىابد. 
  ستون ها را با حروف انگلىسى و به ترتىب، نشان مى دهند. ستون ها از حرف A تا Z ادامه مى ىابند، پس از حرف Z، چون 
 AA با حرف Z حروف انگلىسى تمام مى شوند و جدول ادامه مى ىابد از ترکىب حروف انگلىسى استفاده مى کنند؛ ىعنى ستون بعد از

معرفى اکسل
کاربرگ الکترونىک اکسل )Excel(، محصول شرکت ماىکروسافت، اکنون پرکاربردترىن برنامه کاربرگ جهان است. اکسل 
قدرتمند بسىار  پاىگاه داده هاى  برنامهٔ  و   Word واژه پردازى  برنامهٔ  به همراه  اکسل،  است.   Office نرم افزارى  مجموعهٔ  از  جزئى 

Access، مجموعه بسىار قدرتمندى را براى انجام کلىهٔ امور دفترى و ادارى و محاسباتى تشکىل مى دهند. ىکى از تواناىى هاى اىن 
مجموعه، آن است که کلىهٔ برنامه هاى آن مى توانند از ىکدىگر استفاده کنند. اکسل مى تواند با Word و Access اطلاعات و داده ها را 
رد و بدل کند و از تواناىى آنها در کارهاى خود بهره ببرد. اکسل ىک برنامهٔ کاربرگ الکترونىکى است اما به عنوان پاىگاه داده ها )البته 

به شکل محدود( و ابزار اىجاد نمودارهاى گرافىکى نىز مى توان از آن استفاده کرد.

ورود به اکسل
از منوی Start در بخش Programs و یا All Programs با انتخاب زبانه  Microsoft Office گزینه Excel را انتخاب کنید. 

یا در صفحه Desktop راست کلیک کنید و از زبانه New گزینه Excel را انتخاب نمایید )شکل 1ــ1(.

 ـ 1 شکل 1ـ
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شروع مى شود و بعد در حالى که حرف A اول حفظ مى شود، حرف دوم به ترتىب حروف الفبا عوض مى شود تا به AZ مى رسىم. از اىن 
نقطه، حرف اول به B تغىىر مى ىابد و حرف دوم به A؛ ىعنى نام ستون از BA تا BZ ادامه مى ىابد. تا آخرین ستون آن که XFD می باشد.
جدولى که در اىن شکل بىشتر صفحهٔ نماىش نرم افزار را اشغال کرده است همان کاربرگ الکترونىکى است که مى توان اعداد 
و متن ها را در آن قرار داد و از طرىق فرمول ها آنها را به هم متصل کرد. در روزهاى اولىه حضور برنامه هاى کاربرگ الکترونىکى 
در بازار، هرگاه برنامه اى از اىن قبىل را باز مى کردىد، فقط ىک صفحه حاوى جدول را مى دىدىد. اما در حال حاضر، برنامه هاى 

کاربرگ الکترونىک مى توانند چندىن صفحه جدول داشته باشند.
هر ىک از جدول هاى اکسل را ىک »کاربرگ« ىا  »Worksheet« مى گوىند. وقتى در اکسل، چند کاربرگ باز باشد، آنها را به 

شکل ىک دفترچه ىا کتاب پشت سر هم قرار مى دهد و به آن »کار پوشه« ىا »Workbook« نام مى دهد.
هرگاه برنامهٔ اکسل را باز کنىد در آن دو پنجره مى بىنىد: پنجرهٔ اولى خود نرم افزار است؛ امّا پنجرهٔ دوم، جدولى است که بىشتر 

سطح پنجره اول را اشغال کرده و ىکى از صفحه هاى کتاب کاربرگ هاست.

 ـ 1 شکل 3ـ

در اىنجا با بقىهٔ اجزاى صفحهٔ نماىش اکسل، آشنا مى شوىم.
ریبون: در نسخه 2007 برنامه Excel به جای نوار ابزار از ریبون استفاده می شود.

ریبون نواری است که در بالای صفحه کاربرگ قرار دارد و به تعدادی زبانه تقسیم شده است. در Excel نسخه 2007 شما 
8   زبانه مشاهده می کنید، وقتی روی هر یک از زبانه ها کلیک کنید محتوای داخل آن زبانه نمایش داده می شود )شکل 3ــ1(. 

 ـ 1 شکل 2ـ
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در ریبون با توجه به کاربرد هر آیکن اندازه آنها متفاوت است. آیکن هایی که عملکرد آنها ساده تر است، با کلیک روی آنها دستور 
اجرا می شود اما برخی از آیکن ها دارای عملکردهای بیشتری هستند که معمولاً فلش کوچکی در کنار آنها قرار دارد با کلیک روی 

فلش دستورات زیر مجموعه آن باز می شود )شکل 4ــ1(.

نگه داشتن اشاره گر ماوس 
روی دستور

نمایش نـام و توضیح   دستور

 ـ 1 شکل 5  ـ

 ـ 1 شکل 6ـ

نوار ابزار دسترسی سریع
دکمه باز کننده 
Office منوی

Office منوی

 ـ 1 شکل 4ـ

فرمان باز کردن کادر محاوره بخش

آن  نام  و  شکل  ریبون  آیکن های  بیشتر  در 
نشان داده شده است. چنانچه اشاره گر ماوس را 
آن  عملکرد  از  خلاصه ای  دارید  نگه  آیکن  روی 

نشان داده می شود )شکل 5  ــ1(.

 2007 نسخه  در   :Office منوی 
بالای  چپ  سمت  گوشه  در   Office برنامه های 
ریبون علامت  Office Button قرار دارد 
که با کلیک روی آن برخی از دستورات پرکاربرد 
، Save و …   Open ،New   مثل  Office برنامه

نمایش داده می شود )شکل 6  ــ1(.
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در کنار منوی Office نوار ابزار دسترسی سریع  QAT (Customize the Quick Access Toolbar) قرار دارد که  به طور 
پیش فرض شامل دکمه های  می باشد. در صورتی که بخواهید ابزارهای دیگری به آن بیفزایید روی ریبون کلیک 

راست نموده گزینه Customize را انتخاب، سپس از منویی که باز می شود ابزار دلخواه خود را انتخاب و Add نمایید.
چنانچه بخواهید آیکن هایی از ریبون را در آن قرار دهید، روی آیکن مورد نظر کلیک راست کنید و Add to Quick را انتخاب 

کنید.

 ـ 1 شکل 7ـ

 Minimize the Ribbon پنهان و آشکار نمودن ریبون: در هر قسمت نوار ریبون راست کلیک کنید، با انتخاب گزینه
می توان آن را پنهان یا آشکار نمود.

سلول های کاربرگ
همانطور که گفتىم، هر کاربرگ در واقع ىک جدول بسىار بزرگ است. در اىن جدول بزرگ، محل تقاطع هر سطر با هر ستون 

را که ىک خانه از جدول است، »سلول« مى نامند.
هر سلول کاربرگ، نامى منحصر به فرد دارد که وقتى آن نام را به اکسل بگوىىد شما را به آن سلول مى برد. در اکسل نام هر 
سلول، نشانى ىا آدرس آن است. آدرس هر سلول، از ترکىب حرف ستون و شمارهٔ سطر آن تشکىل مى شود. بنابراىن، سلولى به آدرس 
A1، ىعنى سلولى که در ستون A و سطر 1 قرار گرفته است و سلولى به آدرس Q250ىعنى سلولى که در ستون Q و سطر 250 قرار 

دارد.

سلول فعال و مکان نمای آن
نام آن   بـاز مى کنىد، ىک کتاب کـاربرگ هاى جدىد و خالى، در پنجرهٔ جدول برنامه ظاهر مى گردد که  بـرنامهٔ اکسل را  وقتى 
Book1 است.اگر توجه کنىد دور ىکى از سلول ها، خط سىاهى کشىده شده است. به سلولى که دور آن خط سىاه کشىده شده است، 
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»سلول فعال« مى گوىند و به خط دور آن، »مکان نماى سلول فعال« مى گوىند.
در هنگام باز شدن اکسل، همواره سلول A1 سلول فعال خواهد بود )شکل 8  ــ1(.

 ـ 1 شکل 8  ـ

انتخاب و حرکت دادن سلول فعال
بـا استفاده از دکمه هـاى پىکـان دار صفحه کلىد 
راىـانـه، مـى تـوانىد سلولى را انتخاب و آن را بـه سلول 

فـعـال تبدىل کنىد )شکل 9ــ1(.

 ـ 1 شکل 9 ـ

وقتی ماوس را روی میلۀ حرکت می گذارید و کلید 
کاربرگ  سطر  اولین  می دهید،شمارۀ  فشار  آن را 
که در صفحه نمایش دیده می شود ودر این منوی 

کوچک آبی رنگ است،ظاهر می گردد.
با حرکت میلۀ حرکت،این منوی راهنما هم همراه آن 
حرکت کرده،شماره سطری را که در خارج صفحه 

نمایش به آن می رسد نشان می دهد.
هر وقت بــه سطر مــورد نظر رسیدید کلید مـاوس 
را رهــا کنید.میلـۀ حـرکت افـقـی هم،چنین منوی 

راهنمایی دارد.
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از طرىق دکمه هاى پىکان دار مشخّص )ىا ترکىبى از دکمه ها( در صفحه کلىد، مى توان مکان نماى سلول فعال را حرکت داد و 
به سلول جدىدى منتقل نمود و آن را به سلول فعال تبدىل کرد.براى حرکت در جدول و انتقال سلول فعال، مى توانىد از کلىد هاى زىر 

استفاده کنىد:
کلىد پىکان چپ: سلول فعال را ىک خانه، به چپ مى برد.

کلىد پىکان راست: سلول فعـال را ىک خانه، بـه راست مى برد.
کلىد پىکان بالا: سلول فعال را ىک خانه، بالا مى برد.

کلىد پىکان پاىىن: سلول فعال را ىک خانه، پاىىن مى برد.
کلىد PgUp: سلول فعال را به اندازهٔ ىک صفحه )ارتفاع جدول در صفحه نماىش(، بالا مى برد.

کلىد چپ PgDn: سلول فعال را به اندازهٔ ىک صفحه )ارتفاع جدول در صفحه نماىش(، پاىىن مى برد.
ترکىب هاى کلىدى Alt+PgUp: سلول فعال را به اندازهٔ عرض جدول در صفحهٔ نماىش، به سمت چپ مى برد.

ترکىب هاى کلىدی  Alt+PgDn: سلول فعال را به اندازهٔ عرض جدول در صفحهٔ نماىش، به سمت راست مى برد.
ترکیب کلیدهای پیکان پایین + Ctrl: سلول فعال را به آخرین سطر کاربرگ پایین می برد. 

ترکیب کلیدهای پیکان بالا + Ctrl: سلول فعال را به اولین سطر کاربرگ می آورد.
ترکیب کلیدهای پیکان راست + Ctrl: سلول فعال را )در حالت صفحه چپ به راست( به آخرین ستون کاربرگ می برد. 

ترکیب کلیدهای پیکان چپ + Ctrl: سلول فعال را )در حالت صفحه چپ به راست( به اولین ستون کاربرگ می برد.

1 ــ مکان نمای سلول فعال را یک خانه، پایین ببرید.

 2 ــ مکان نمای سلول فعال را یک خانه، به راست ببرید.

3 ــ مکان نمای سلول فعال را یک خانه، به چپ ببرید.

 4 ــ مکان نمای سلول فعال را یک خانه، به بالا ببرید.

 5  ــ مکان نمای سلول فعال را یک صفحه،به راست ببرید.

6 ــ مکان نمای سلول فعال را یک صفحه، به چپ ببرید.

7ــ مکان نمای سلول فعال را یک صفحه، بالا ببرید.

  8 ــ مـکان نـمای سلول فعال را یک صفحه، پایین ببرید.

استفاده از ماوس برای حرکت در کاربرگ
با استفاده از ماوس مى توان مکان نماى سلول فعال را به خانه ىا سلول دىگرى برد. براى اىن کار، فقط کافى است مکان نماى 

ماوس را روى خانهٔ جدىد مورد نظر ببرىد و ىک بار کلىک کنید تا آن سلول فعال شود.
با ماوس نمى توان سلول هاى بىرون از صفحهٔ نماىش را مستقىماً انتخاب کرد. اما اگر مىله هاى حرکت را به کمک ماوس حرکت 

دهىد مى توانىد تا دورترىن سلول هاىى که در آن داده ها و ىا اطلاعات وجود دارد، حرکت کنىد.
مىلهٔ حرکت عمودى، منوى راهنماى کوچکى دارد که وقتى در حال حرکت دادن مىله حرکت هستىد، نشان مى دهد به کدام 
سطرِ کاربرگ در خارج از صفحه نماىش رسىده اىد. مىلهٔ حرکت افقى نىز به وسىلهٔ همىن منو نشان مى دهد که به کدام ستون در خارج 

تمرین
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از صفحهٔ نماىش رسىده اىد. به کمک اىن دو منوى راهنما، مى توانىد با سهولتِ بىشترى، سلول مورد نظرتان را پىدا کنىد.
اگر به کمک مىله هاى حرکت در کاربرگ حرکت کنىد، سلول فعال تغىىر نخواهد کرد و همچنان فعال خواهد ماند. هر دستورى 

صادر کنىد نىز بر سلول فعال تأثىر مى گذارد.

1ــ به کمک ماوس، سلول D3 را فعال کنید.

2ــ در منطقۀ میله های حرکت، در نقاطی که میله ها حضور ندارند، یک بار کلید بزنید. چه رخ می دهد؟ شرح دهید.

3ــ روی کلیدهای پیکان در منطقۀ میله های حرکت، یک بار کلید بزنید. چه رخ می دهد؟ شرح دهید.

4ــ میله های حرکت را به چپ و راست حرکت دهید و نحوۀ  حرکت آنها را ارزیابی کنید.

تمرین

استفاده از چند کاربرگ
گفتىم که مى توان در ىک فاىل، از چند کاربرگ استفاده کرد و بیان شد که مجموعهٔ چند کاربرگ را ىک »کتاب کاربرگ​ها« 
مى گوىند. با استفاده از چند کاربرگ مى توان اطلاعات مرتبط به هم را به شکل مفیدتری سازمان داد. مثلاً مى توان در ىکى از کاربرگ ها 
نتىجهٔ اعمال و اعداد کاربرگ​هاى دىگر را خلاصه کرد. به علاوه مى توان کاربرگ​ها را گروه بندى کرد و آن را سازماندهى نمود ىا تمام 

آنها را به عنوان ىک گروه چاپ کرد.
وقتى اکسل را  به کار مى اندازىد و در آن، ىک کتاب کار  برگ​هاى جدىد باز مى کنىد، در آن، تنها سه صفحه مى ىابىد. اىن صفحه ها 
به شکل سه زبانه با نام​هاى پىش  فرض Sheet3  ،Sheet2    ،Sheet1 )برگ1، برگ2، برگ3( در پاىىن صفحه و بالاى نوار وضعىّت، 
ظاهر مى شوند. روى هرىک از زبانه هاى برگ​ها، با ماوس کلىد بزنىد آن برگ فعال مى شود و مى توانىد در سلول​هاى آن، اطلّاعات و 

داده ها را وارد کنىد. )از اىن به بعد به کاربرگ، به طور خلاصه »برگ« مى گوىىم( )شکل 10ــ١(.

شکل 10ــ١

زبانه های برگ ها

برگ ١فعال است
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افزودن برگ​های جدىد به کتاب کاربرگ​ها
براى افزودن برگ​هاى جدىد به  کتاب کاربرگ​ها:

1ــ روى زبانهٔ برگى که مى خواهىد برگ جدىدى قبل از آن افزوده شود، کلىک راست کنید و از منوی آن گزینه Insert را 
انتخاب نمایید.

2ــ در پنجره  Insert، گزىنهٔ Worksheet را انتخاب کرده و سپس تأیید نمایید. برگ جدىد، در سمت چپ برگ انتخاب شده در 
مرحلهٔ قبل، اضافه مى شود )شکل 11ــ1(. و یا اینکه روی برگی که علامت ستاره دارد یک بار کلیک نمایید تا برگ جدید ایجاد گردد.

شکل 11ــ1

 تعداد 9 برگ جدید به کتاب کاربرگ​های جدید خود بیفزایید. سه عدد از این برگ​ها را پیش از برگ اول، سه عدد 

را پیش از برگ دوم و سه عدد را پیش از برگ سوم، قرار دهید. فعلاً نگران اسم برگ​ها نباشید. 

تمرین

حرکت بىن کاربرگ​ها
اگر چندىن برگ جدىد به کتاب کاربرگ​ها بىفزاىىم، همان طورکه در تمرىن قبلى اىن کار را کردىم ــ برخى از زبانه ها را پاىىن 
پنجرهٔ کاربرگ نمى توانىم ببىنىم و براى فعال کردن زبانهٔ آنها براى کار بىشتر، مشکل خواهىم داشت. براى حرکت در بىن کاربرگ​ها 

مى توانىد از 4 کلىد پىماىنده در منتهى الىه قسمت چپ زبانه ها استفاده کنىد )شکل 12ــ١(.

شکل 12ــ1

کاربرد اىن کلىدها به شرح زىر است:
 کلىد اول از چپ: با کلىد زدن روى آن، آخرىن زبانهٔ سمت چپ ظاهر خواهد شد.

 کلىد دوم از چپ: با اىن کلىد، ىک زبانه به چپ مى روىد.
     کلىد سوم از چپ: با زدن اىن کلىد، ىک زبانه به  راست مى روىد.

  کلىد چهارم از چپ: با اىن کلىد، به آخرىن زبانهٔ سمت راست خواهىد رفت.

 در تمرین قبل، با استفاده از کلیدهای پیماینده، زبانه هایی را که دیده نمی شوند به  صحنه بیاورید و به  ابتدا و 

انتهای فهرستِ زبانه ها بروید. هر برگی را که می خواهید ببینید روی زبانۀ آن کلیک کنید تا فعال شود.

تمرین
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مشاهدۀ فهرست برگ​ها و انتخاب برگ
راه دىگرى براى حرکت در برگ​ها و فعال کردن برگ مورد  نظر وجود دارد و آن فهرست برگ​ها است. براى اىن کار با کلىد 
راست ماوس، روى هرىک از کلىدهاى پىماىنده، کلىک کنىد. از منوىى که ظاهر مى شود نام برگ مورد  نظر خود را انتخاب کرده، روى 

آن کلىک کنىد تا به آن برگ بروىد.

جابه جا کردن برگ​ها
در بسىارى موارد، ترتىب برگ ها درست نىست و ىا شما مى خواهىد به آنها ترتىب جدىدى بدهىد. جابه جا کردن برگ ها در اکسل، 

کار بسىار آسانى  است و تنها ىک مرحله، به  شرح زىر دارد:
با ماوس زبانهٔ مورد  نظر را بگىرىد. آن را به چپ ىا راست به محل و در ترتىب مورد  نظر بکشانىد و کلىد ماوس را رها کنىد تا 

در آنجا مستقر شود.

تغىىر نام برگ​ها
نامى که خود اکسل به برگ مى دهد ترکىبى از کلمهٔ Sheet )برگ( و ىک عدد است. اىن نام، به  درک محتوىات برگ کمک 

نمى کند اما اکسل به  شما امکان تغىىر آن را مى دهد. براى تغىىر نام هر برگ:
1ــ روى زبانهٔ آن، دو بار کلىک کنىد و یا روی نام Sheet کلیک راست کنید و گزینه Rename را انتخاب نمایید. 

2ــ نام قدىم را پاک و نام جدىدى به جاى آن تاىپ کنىد.
نام جدىد مى تواند تا 31 حرف طول داشته باشد؛ نباىد نام تکرارى باشد؛ در آن نباىد از علاىم ):(، )/(، )\(، )?(، )٭( استفاده 

کنىد و نباىد، نام را بىن دو قلاب ]   [ بگذارىد.

 ــ در تمرین قبلی  ، فهرستِ برگ ها را به ترتیب ستونی ظاهر کنید و از  طریق آن، به برگ با نام Sheet3 بروید.

تمرین

یا  اردیبهشت(  )فروردین،  فارسی  نامِ  به  به ترتیب،  راست،  به  چپ  از  را  قبلی  تمرین  دوازده گانۀ  زبانه های  نام 

انگلیسی )Farvardin   , Ordibehesht( ماه​های سال ایرانی تغییر دهید. 

یک برگ جدید به نام سالانه )یا Annual( نیز به  انتهای برگ​ها بیفزایید.

تمرین

انتخاب هم زمان چندىن برگ
هر برگى که فعال شده باشد، دستورات صادر  شده در همان  برگ، قبول و اجرا مى شود؛ اما مواردى هست که مى خواهىد دستورى 
را به طور هم زمان روى چند برگ اجرا کنىد. براى اىن کار باىد آن برگ​ها را هم زمان انتخاب کنىد. انتخاب کردن چند برگ بـه ترتىب 
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زىر است:
به  اىن ترتىب، برگ​هاى  انتخاب شود.  تا  با ماوس کلىک کنىد  زبانه برگ مورد نظر  نگه دارىد و روى  پاىىن  را   Ctrl  کلىد 
غىر مجاور را مى توانىد انتخاب کنىد. اگر ىک بار دىگر به  همىن ترتىب روى زبانهٔ برگ انتخاب شده کلىک کنىد، از زمرهٔ انتخاب   شده ها 

خارج مى شود.
 کلىد Shift را پاىىن نگه دارىد و روى زبانه برگ مورد  نظر با ماوس کلىک کنىد تا آن برگ، به همراه برگ​هاى دىگر بىن انتخاب 

قبلى و فعلى، هم زمان انتخاب شوند.

در تمرین قبلی  ، برگ اول، سوم و هشتم تا سیزدهم را انتخاب کنید. بعد همه را رها کنید جز آخری را که به تازگی ایجاد 

شده است.

تمرین

حذف ىک برگ
براى حذف ىک برگ، کافی است روى زبانهٔ نام برگ مورد نظر، با نشانهٔ راست ماوس کلىک کرده، از منوىى که ظاهر مى شود، 

گزىنهٔ Delete را انتخاب کنىد.

  آخرین برگی را که در تمرین​های قبلی اضافه کرده بودید و در تمرین آخر، انتخاب شده است، حذف کنید. اگر 

چند برگ را به طور هم زمان انتخاب کرده بودید، آنها هم حذف می شوند.

تمرین

وارد کردن متون و اعداد در سلول ها
در سلول هاى کاربرگ اکسل، مى توان متون و اعداد را وارد کرد. در اکسل متن به معنى ترکىبى از حروف الفباى انگلىسى )و 

ىا فارسى( ىا هر ترکىبى از حروف و ارقام است.
وارد کردن متن در سلول، خىلى آسان است:
1ــ سلول مورد نظر را انتخاب و فعال کنىد.

2ــ از طرىق صفحه کلىد، شروع به وارد کردن حروف و اعداد نماىىد.
متن همواره وارد سلول فعال مى شود.

نکات مهم در وارد کردن متن
اگر متن لاتىن وارد سلول کنىد، از چپ، تراز مى شود.
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وقتى متن را وارد سلول فعال مى کنىد، برنامهٔ اکسل به حالت ورود داده ها وارد مى شود. وقتى در حالت ورود داده ها باشىد، 
کلمهٔ Enter )ورود(، در سطر وضعىّت ظاهر مى شود. هنگامى که کار ورود داده ها در ىک سلول تمام شد، با زدن کلىد Enter در 

صفحهٔ کلىد، سلول فعال ىک سطر پاىىن مى رود.

افزودن توضیح به سلول
گاهی لازم است برای داده های وارد شده در یک سلول توضیحی را اضافه کنید. برای این کار روی سلول موردنظر راست کلیک کنید 
و گزینه Insert Comment را انتخاب کنید. کادری زرد رنگ برای افزودن توضیح باز می شود که متن موردنظر خود را در آن تایپ می کنید. 

با این کار علامت قرمز رنگ کوچکی در گوشه سلول دیده می شود. اگر ماوس را روی سلول نگه دارید متن شما مشاهده می شود.
برای حذف آن کافی است سلول مورد نظر را انتخاب کرده کلیک راست نموده و گزینه Delete Comment را انتخاب نماییم. 

تا کادر حذف گردد.

   نکته : در حالت پیشرفته تر می توان از زبانه Review بخش Comments قسمت Delete استفاده کرد.

وارد کردن اعداد به سلول ها
ورود اعداد به سلول ها، کار ساده اى است. براى اىن کار:

1ــ سلول مورد نظر را انتخاب و فعال کنىد.
2ــ عدد مورد نظر را وارد کنىد. براى اعداد مثبت، علامت لازم نىست. براى ورود اعداد منفى، عدد را داخل پرانتز قرار دهید.

اگر متن فارسى وارد سلول کنىد، از راست، تراز مى شود.
در  را  متن  ادامه  که  مى رسد  نظر  به  باشد،  فعال  از عرض سلول  مى کنىد، طولانى تر  وارد  که  را  فارسى اى  ىا  متن لاتىن  اگر 

سلول هاى سمت راست ىا چپ آن درج مى کند. اىن ظاهر قضىّه است و در واقع متن، فقط در سلول فعّال فعلى وارد شده است.
حال، اگر سلول سمت راست ىا چپِ سلولى را که متن طولانى در آن وارد شده است نىز، با متن دىگرى پر کنىم، به نظر مى رسد 
که متن طولانىِ سلول قبلى از انتهاى سلول حذف شده است. اما اىن نىز فقط ظاهر قضىه است. در واقع، متنِ کامل هنوز در همان 

سلول موجود است و با کلیک کردن بر روی آن سلول می توان متن نوشته شده را در نوار فرمول مشاهده کرد )شکل 13   ــ1(.

 ـ 1 شکل 13 ـ

بقیه متن این سلول ها پاک نشده است،فقط دیده 
نمی شود.چون سلول جانبی آن اشغال شده است. 
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1ــ سلول C3 را فعال کنید.
2ــ عدد 1932 را در آن وارد کنید.

3ــ کلید Enter را بزنید )تا عدد در سلول مستقر و سلول فعال، به یک سطر پایین تر منتقل شود(.
4ــ حالا عدد 33/55 را وارد کنید.

5  ــ در سلول پایین تر عدد 33/550 را وارد کنید.
6 ــ دو سلول آخر را با هم مقایسه کنید. چه اتفاقی افتاد؟ شرح دهید.

تمرین

چند نکته دربارۀ ورود اعداد
 اگر عدد مورد نظر را بىن دو پرانتز بگذارىد، علامت منفى، مقابل عدد گذاشته خواهد شد.

 اگر عدد شما اعشار دارد، به جاى علامت اعشارى، ىک نقطه ).( بگذارىد.
 اگر بعد از نقطه، اعشار و در انتهاى عدد، صفر بگذارىد، آن صفر در سلول ظاهر نخواهد شد. براى اىنکه اىن صفر نشان 

.)Format Cells داده شود، باىد به اکسل بگوىىد که اىن صفر را مى خواهىد )در زبانه
 اعداد، هم مى توانند به طور مستقل در اکسل وجود داشته باشند و هم مى توانند در فرمول ها، براى کار محاسباتى به کار 

گرفته شوند.
 تارىخ را هم مى توان در سلول هاى کاربرگ وارد کرد. اکسل تارىخ را نىز عدد تلقى مى کند و مى تواند آن را با تارىخ هاى دىگر 

جمع و تفرىق کند. تارىخ در اکسل، تارىخ مىلادى است.

نحوۀ تغییر هم زمان زبان نوشتاری و ارقام
مرحله اول: در برنامه Word دکمه Office Button وسپس پایین کادر دکمه Word Options را کلیک نمایید. تا کادر 
محاوره ای آن باز شود. به طور پیش فرض زبانه Popular فعال است که باید زبانه Advanced را فعال نمایید و در بخش میانی پنجره 
آن در قسمت … Show Document گزینه Numeral را در حالت System قرار دهید. سپس کلید Ok را بفشارید )شکل١٤ــ١(.

 ـ 1 شکل 14ـ
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 Regional زبانه Regional and Language را باز کنید و در قسمت تغییرات زبان Control Panel مرحله دوم: پنجره
Options آن را فعال نمایید. در کادرهای آن باید گزینه های Iran و farsi( Persian( قرار داشته باشد. دکمه Customize را انتخاب 

کنید و در زبانه Number آن آخرین گزینه Digit Substitution محتوای آن را به Context تغییر دهید و Ok نمایید. 
با این کار در تمام برنامه های Office هر زمان که شما فارسی تایپ نمایید اعداد شما نیز فارسی تایپ می شود و هر زمان لاتین 

بنویسید اعداد هم لاتین است )شکل١5ــ١(.

 ـ 1 شکل 16ـ

 ـ 1 شکل 15ـ

ذخىرۀ کارپوشه های موجود
پس از اىجاد کارپوشه هاى جدىد، مى توانىد آن را روى دىسک ذخىره کنىد تا در آىنده مورد استفاده قرار گىرد. برای ذخیره 
کار پوشه روی دکمه  کلیک کنید و از آن گزینه Save as را انتخاب نمایید. سپس در مسیر موردنظر خود کارپوشه را ذخیره کنید. 
شما می توانید هر نامی را برای کـارپوشه خـود انتخاب کنید اما بهتر است خیلی طولانـی نباشد و بـا موضوع کـارپوشه همخوانی داشته 
بـاشد. کـارپوشه هـا در محیط اکسل ٢٠٠٣ بـا پسوند xls. نــام و در محیط اکسل ٢٠٠٧ بــا پسوند xlsx.نـام ذخیره مـی شوند 

)شکل 16ــ1(.
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حفاظت از کار پوشه: یکی از راه های حفاظت اطلاعات 
فقط  تا  سازید.  مقید  را  آن  به  دسترسی  که  است  آن  کارپوشه ها 
کاربرانی که کلمه عبور را می دانند از آن استفاده کنند برای این کار 
نمایید،  انتخاب  را   Save As گزینه  و  کنید  کلیک  تکمه   روی 
انتخاب نمودید، در  نام و مسیر ذخیره سازی آن را درست  چنانچه 

پایین کادر دکمه Tools وجود دارد.
 General Options زبانه  انتخاب  و  دکمه  روی  کلیک  با 
نوع  دو  کادر  این  در  )شکل17ــ1(.  می شود  باز  محاوره ای  کادر 

حفاظت از کارپوشه وجود دارد:
 مقید کردن امکان باز کردن کارپوشه با کلمه عبور در کادر 

 Password to open محاوره ای
 مقید کردن امکان تغییر و ویرایش محتوای پرونده با کلمه 

 Password to modify عبور در کادر محاوره ای
با انتخاب دکمه ok کادر تأیید مجدد باز می شود که پس از 

تأیید آن، حفاظت پرونده، اجرا می شود )شکل 18ــ1(. 

باز کردن کارپوشه ها اگر کار پوشه ای کلمه عبور  در هنگام 
عبور  کلمه  و درخواست  می شود  باز  محاوره ای  کادر  باشد  داشته 
می شود  باز  کارپوشه  شدن،  وارد  صحیح  صورت  در  که  می کند 

)شکل 19ــ1(.

 ـ 1 شکل 17ـ

 ـ 1 شکل 18ـ

 ـ 1 شکل 19ـ
بستن کارپوشه های فعلى

هرگاه کار با ىک کارپوشه  تمام شد، با کلیک بر روی علامت x بالای صفحه مى توانىد آن را ببندىد تا از پنجرهٔ کاربرگ ها در 
اکسل حذف شود. اگر کارپوشه هاىى را ببندىد، که هنوز خود ىا تغىىراتش ذخىره نشده باشد، اکسل به شما پىام مى دهد که آن را ذخىره 

کنىد.

باز کردن کارپوشه های موجود
کارپوشه هاىى را که روى دىسک ذخىره شده باشد، مى توانىد باز کرده، وىراىش کنىد. لازم نىست نام آن را به ىاد داشته باشىد؛ 
کار پوشه هاى  فاىل  نام  مى توانىد  که  نشان مى دهد  به شما  را  فاىل هاى موجود  نام  از  فهرستى   ،Open منوى محاوره اى در  اکسل 
مورد    نظر را، از مىان اىن فهرست انتخاب کنىد. همچنىن مى توانىد نام آن را مستقىماً وارد کنىد تا باز شود. در اکسل مى توان هم زمان 

چند کارپوشه  را باز کرد.



18

استفاده از مىان برهای ورود داده ها
ورود داده ها، احتىاج به تاىپ کردن دارد. وقتى داده هاى تکرارى دارىد، تاىپ کردن، هم وقت گىر است و هم، زمىنه سازِ بروز 

اشتباه. اکسل به شما امکان مى دهد که راه هاى مىان برى را براى ورود داده ها انتخاب کنىد.
اکسل، دو راه مىان بر براى ورود داده ها دارد که کار ورود داده هاى تکرارى را آسان مى کند. اىن دو راه عبارت اند از: 

)Auto Complete( 1ــ کامل کردن خودکار
 )Pick from Drop-down List( 2ــ انتخاب از فهرست

کامل کردن خودکار: وقتى داده هاىى را به شکل ستونى و پشت سر هم تاىپ مى کنىد، اگر داده تکرارى وارد کنىد، به محض 
اىن که همان ىک ىا چند حرف اول را تاىپ کنىد، کل کلمه از مىان داده هاىى که قبلاً وارد کرده اىد، انتخاب و در آن سلول نشان داده 
مى شود.اگر خود اکسل کلمه را درست انتخاب کرده بود، کلىد Enter را بزنىد و به سلول پاىىن تر بروىد وگرنه، تاىپ را بدون توجه به 

داده اى که اکسل پىشنهاد کرده است،ادامه دهىد.

1ــ سلول D5 را انتخاب کنید.

2ــ کلمۀ » محمد  « را تایپ کنید و کلید Enter را بزنید.

3ــ کلمۀ » احمد  « را تایپ کنید و کلید Enter را بزنید.

4ــ کلمۀ » علی  « را تایپ کنید و کلید Enter را بزنید.

5  ــ کلید حرف » ا « را بزنید. چه اتفاقی افتاد؟ شما نمی خواهید کلمۀ احمد را تایپ کنید؛ بنابراین، کار را ادامه 

دهید و حروف » ع «، » ظ  « و » م « را تایپ کنید تا کلمۀ » اعظم  « وارد سلول شود. کلید Enter را بزنید.

6  ــ حرف »ا« را تایپ کنید. چه اتفاقی افتاد؟ حالا حرف »  ح  « را تایپ کنید، چه روی داد؟ چرا؟ کلمه »احمدرضا« را 

تکمیل کنید. کلید Enter را بزنید.

تمرین

انتخاب از فهرست
 انتخاب از فهرست، یکی دیگر از میان برهای اکسل، برای حذف اعمال تکراری است. وقتی یک فهرست پیوسته از داده ها 
را وارد سلول های اکسل می کنید و در این فهرست داده های تکراری زیادی هست، می توانید از طریق انتخاب از فهرست، کار ورود 
داده ها را آسان تر کنید. وقتی داده هایی را به شکل عمودی در سلول های اکسل وارد می کنید، اکسل به طور خودکار، از آن یک 
فهرست درست می کند. حالا فرض کنید می خواهیم در سلول خالی انتهای این فهرست، دادهٔ جدیدی وارد کنیم. به طریق زیر، عمل 

می کنید:
1ــ روی سلول خالی انتهای فهرست با کلید راست ماوس، کلیک کنید.

2ــ از منویی که ظاهر می شود، روی گزینۀ Pick from List با ماوس، کلیک کنید.
٣  ــ  از فهرستی که ظاهر می شود، هر کدام را می خواهید انتخاب کرده، روی آن کلید می زنید تا انتخاب شود و در سلول خالی 

قرار گیرد.
انتخاب این روش، باعث کاهش غلط املایی می شود.
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 Enter را بزنید.حالا کلمۀ »رضایی« را وارد کنید و کلید Enter کلمۀ »مهدوی« را وارد کنید و کلید D5 1ــ در سلول

را بزنید. در پایان، کلمۀ » احمدی  « را وارد کنید و کلید Enter را بزنید.

2ــ روی سلول D6 دوبار کلید بزنید. با ماوس یا کلیدهای پیکان دار به انتهای کلمۀ »رضایی« بروید و دو بار کلید 

Backspace را بزنید. چه اتفاقی افتاد؟ کلمه »زاده« را تایپ کنید و کلید Enter را فشار دهید.

1ــ در سلول C3 کلمۀ Tehranرا تایپ کنید و کلید Enter را بزنید. کلمۀ Shiraz را تایپ کنید و کلید Enter را بزنید. 

کلمۀ Isfahan را تایپ کنید و کلید Enter را بزنید. کلمۀ Mashhad را تایپ کنید و کلید Enter را بزنید.

2ــ حالا باید در سلول C7 باشید. در این حالت، کلید راست ماوس را فشار دهید. از منویی که ظاهر می شود، گزینۀ 

Pick from List را انتخاب کنید.
3ــ در زیر سلول C7، منویی دیده می شود. آیا گزینه های این فهرست به همان ترتیبی است، که در سلول ها وارد 

کرده اید،یا فرق دارد؟ شرح دهید.

4ــ در فهرست، روی Shiraz کلید بزنید تا انتخاب و وارد این سلول شود و کلید Enter را بزنید.

5  ــ دوباره وارد فهرست شوید. کلمۀ Shiraz چند بار در فهرست تکرار شده است؟ کلید ESC را بزنید. چه اتفاقی 

افتاد؟

6ــ کلید Enter را بزنید تا سلول بعدی، خالی رد شود.

7ــ وارد فهرست شوید. چه می بینید؟ چرا؟

وىراىش محتوىات سلول ها
اطلاعاتی را که در ىک سلول وارد مى کنىد، همىشه ثابت نمى مانند و ممکن است بخواهىد آن را اصلاح، تغییر و ىا حذف کنىد. 

براى انجامِ اىن کارها، باىد بىاموزىد که محتوىات سلول را چگونه مى توان وىراىش کرد؟
اگر مى خواهىد داده هاى جدىدى را در سلولى وارد کنىد که قبلاً داده هاى دىگرى در آن بوده است، کافى است روى آن با 
ماوس، ىک بار کلىد بزنىد. حالا به محض اىن که کار تاىپ را آغاز کنىد، تمام محتوىات قبلى سلول پاک مى شود و آنچه تاىپ مى کنىد، 

وارد آن مى شود.
اگر مى خواهىد داده هاى سلول را وىراىش کنىد، با ماوس، دوبار روى آن کلىد بزنىد تا وارد حالت ویرایش )Edit( شوىد. اکنون 
مى توانىد با ماوس، حروف ىا کلمات مورد نظر را انتخاب کنىد و به جاى آنها، داده هاى جدىد وارد کنىد. داده هاى جدىد، به جاى 

محتوىات قدىم سلول مى نشىنند.

حذف داده های سلول
براى حذف داده هاى ىک سلول روى آن سلول کلىد بزنىد و کلىد Delete ىا Backspace در صفحه کلىد را فشار دهىد.

تمرین

تمرین
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3ــ در سلول D7 دوبار کلید بزنید. حالا با ماوس حروف »حمد« را از میان کلمۀ »احمدی« انتخاب کنید. حروف »کبر« 

را  به جای آن تایپ کنید و کلید Enter را بزنید.

را   Backspace اگر  افتاد؟  اتفاقی  چه  بزنید.  کلید  صفحه  در  را   Delete کلید  بزنید،  کلید   D5  سلول روی  4ــ 

می زدید، چه فرقی می کرد؟

)Range( تعرىف منطقه
بسىارى از فرمان هاى اکسل را مى توان بر بىش از ىک سلول به اجرا درآورد. بسىارى از فرمان ها هم پس از انتخاب چند 
سلول، عمل مى کنند و بر تمام سلول ها نىز به طور همزمان تأثىر مى گذارند. هر گروه از سلول ها را که انتخاب شده باشند، ىک »منطقه« 

مى گوىند.
سلول هاى منطقهٔ انتخاب شده مى توانند کنار هم و پىوسته، ىا جدا از هم و گسسته باشند.

منطقهٔ گسسته، مى تواند از دو ىا چند قطعه از سلول ها که مجاور هم هستند و ىا کاملاً جداى از هم هستند و ىا حتى از دو بلوک 
متقاطع از سلول ها ــ که در برخى از سلول ها با هم اشتراک دارند ــ تشکىل شده باشد.

نشانى منطقه چگونه تعرىف مى شود؟
هر منطقه را از روى نشانى آن مى توان تعرىف و شناساىى کرد. وقتى منطقهٔ پىوسته اى را انتخاب کرده باشىد، نشانى آن به اىن 

شکل تعرىف مى شود:
 اگر منطقه به شکل ىک ستون تکى باشد، نشانى بالاترىن سلول آن را بعد از ىک علامت دو نقطه ىا کلون ):( و نشانى پاىىن ترىن 

 )D3:D8):سلول آن را، پشت سر هم مى نوىسند.مثل
 اگر منطقه به شکل ىک سطرى باشد، نشانى اولىن سلول آن از چپ، ىک علامت دو نقطه و بعد، نشانى آخرىن سلول آن از 

)A8:J8) :راست، پشت سر هم نوشته مى شود.مثل
 اگر منطقه، چند سطر و چند ستون داشته باشد، ابتدا نشانى اولىن سلول سمت چپ و بالاى آن؛ سپس علامت دو نقطه و 

)D4:G14) :عاقبت، نشانى اولىن سلول، در سمت راست و پاىىن آن، پشت سر هم نوشته مى شوند. مثل
)D1:E7;F2:H12) :ًنشانىِ منطقه هاى گسسته را با نقطه وىرگول );( از هم جدا مى کنند. مثلا  

منطقه انتخاب شده، چگونه نماىش داده مى شود؟
دور منطقه ا ى که انتخاب شده باشد، ىک خط سىاه رنگ، کشىده 
مى شود و تمام سلول هاى منطقه، به جز سلول فعال، به صورت ساىه دار 

)Shaded( ظاهر مى گردند )شکل 20ــ1(.

 ـ 1 شکل 20 ـ
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انتخاب منطقه پیوسته با استفاده از صفحه کلىد 
با منطقه هاى کوچک کار مى کنىد، استفاده از  انتخاب کنىد. وقتى  با استفاده از دکمه هاى صفحه کلىد،  منطقه را مى توانىد 

صفحه کلىد، آسان تر است. 
براى اىن کار:

1ــ مکان نماى سلول فعال را به سلول مورد نظر ببرىد.
2ــ کلىد Shift را در صفحه کلىد پاىىن نگه دارىد.

3ــ با کلىدهاى پىکان دار صفحه کلىد، به اطراف حرکت کنىد و منطقهٔ مورد نظر را ساىه دار ىا سىاه کنىد.
4ــ کلىد Shift را رها کنىد. منطقهٔ مورد نظر انتخاب شده است.

1ــ مکان نمای سلول فعال را روی سلول D4 بگذارید.

2ــ کلید Shift را پایین نگه دارید، کلید پیکان رو به پایین را سه بار فشار دهید. چه اتفاقی افتاد؟

3ــ در حالی که کلید Shift همچنان پایین است، کلید پیکان راست را دو بار فشار دهید. چه روی داد؟

4ــ باز هم، در حالی که کلید Shift پایین است، کلید پیکان رو به بالا را دو بار فشار دهید. چه رخ داد؟ اگر می خواهید 

منطقۀ انتخاب شده را رها کنید )یعنی از حالت انتخاب شدن درآورید(، هریک از کلید های پیکان دار را که خواستید، 

یک  بار فشار دهید یا روی هر سلول کاربرگ که خواستید یک بار کلید بزنید.

 5 ــ منطقه ای را که در تمرین قبلی انتخاب کرده بودید، رها کنید.

تمرین

انتخاب منطقه پیوسته با استفاده از ماوس
با استفاده از ماوس نىز، مى توانىد منطقهٔ مورد نظر را انتخاب کنىد. اىن روش انتخاب منطقه، مخصوصاً در مواردى که آن 

منطقه بزرگ است و بخشى از آن در خارج صفحهٔ نماىش قرار دارد، سرعت بىشترى دارد. براى اىن کار:
1ــ در سلول مورد نظر، کلىک کنىد.

2ــ کلىد ماوس را پاىىن نگه دارىد.
3ــ مکان نماى ماوس را حرکت دهىد و هر وقت منطقهٔ مورد نظرتان به حالت ساىه دار درآمد، کلىد ماوس را رها کنىد.

 منطقه ای را که در تمرین قبل، با استفاده از صفحه کلید انتخاب کرده بودید، با کمک ماوس انتخاب کنید. 

طرز انتخاب منطقۀ گسسته
1ــ ىک منطقه را )با به کار گرفتن ماوس ىا صفحه کلىد( انتخاب کنىد.

اوّلى افزوده  به  اىن منطقه،  انتخاب کنىد.  Ctrl را در صفحه کلىد فشار دهىد. منطقهٔ دىگرى را که مى خواهىد،  2ــ کلىد 
مى شود.

تمرین
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مورد نظر  مختلف  مناطق  تمام  براى  را  دوم  مرحله  3ــ 
شد،  انتخاب  نظر  مورد  گسستهٔ  منطقهٔ  وقتى  و  دهىد،  انجام 
منطقهٔ گسسته  مقابل، ىک  کنىد. در شکل  رها  را   Ctrl کلىد 
است  شده  انتخاب   Ctrl کلىد  گرفتن  به کمکِ  که  مى بىنىد  را 

)شکل21ــ1(.

 ـ 1 شکل 21 ـ

1 ــ منطقۀ D1:D8 را انتخاب کنید.

2 ــ کلید Ctrl را پایین نگه دارید و منطقۀ F3:H8 را انتخاب کنید. سلّول فعال، کدام است؟

٣ ــ کلید Ctrl را پایین نگه دارید و منطقۀ A12:B12 را انتخاب کنید. حالا  ، سلول فعال کدام است؟

٤ ــ کلید Ctrl را پایین نگه دارید و منطقۀ A1:B9 را انتخاب کنید. اکنون، سلّول فعال کدام است؟

٥ ــ کلید Ctrl را پایین نگه دارید و منطقۀ A20:D22 را انتخاب کنید. سلول فعال کدام است؟

تمرین

وارد کردن داده ها و اطلاعات در منطقه های انتخاب شده
وقتى منطقه اى انتخاب شد، مى توانىد اطلاعات و داده هاى خود را به سرعت در آن وارد کنىد. به اىن ترتىب که با هربار فشار 
دادن کلىد Enter، مکان نماى سلول فعال، ىک خانه پاىىن مى آىد و وقتى به آخرىن سطر منطقهٔ انتخاب شده رسىد به ابتداى ستون بعد 

مى رود.

تمرین

1 ــ منطقۀ D5:E8 را انتخاب کنید.

2ــ درسلول D5 عدد 1375 را تایپ کنید و Enter را بزنید. چه اتفاقی افتاد؟

3ــ درسلول های بعدی به ترتیب عددهای 1376، 1377را تایپ کنید و پس از وارد کردن هر عدد، Enter را بزنید.

4ــ اکنون مکان نمای سلول فعال، در کدام سلول قرار گرفته است؟ اکنون عدد 1378 را وارد کنید و کلید Enter را 

بزنید. چه اتفاقی افتاد؟ شرح دهید.

5  ــ اکنون در سلول های بعدی ، اعداد 1379، 1380 ،1381 را تایپ کنید و کلید Enter را بزنید.

6 ــ در سلول آخر، عدد 1382 را وارد کنید. اکنون اگر کلید Enter را بزنید، چه اتفاقی می افتد؟ شرح دهید.
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استفاده از خصوصىّت پر کردن خودکار Autofill منطقه
تکرارى  و اطلاعات  داده ها  با  باىد  را  منطقه  که  بسىارى هست  موارد  اما  دىدىم؛  را  دلخواه  داده هاى  با  منطقه  پر کردن  طرز 
خاصى پر کرد. مثلاً وقتى دارىم جدول کارسنجى درست مى کنىم به نام روزهاى هفته نىاز خواهىم داشت. در اىن حالت، مى توانىم در 
تک تک سلول ها داده ىا اطلّاعات مورد نىاز را تاىپ کنىم. اما براى اىن کار راه آسان ترى هم وجود دارد و آن، پر کردن منطقه به کمک 

خصوصىّت و تواناىى پر کردن خودکار اکسل است. 
اکسل، بعضى فهرست هاى تکرارى از اسامى و اعداد را مى شناسد. در اىن حالت، اگر ىکى از آن نام ها ىا اعداد آشنا را در 
ىک سلول تاىپ کنىد و آن سلول را بسط دهىد و تبدىل به منطقه نماىىد، منطقهٔ مورد نظر با فهرست نام ها ىا اعداد مورد نىاز شما، به طور 

خودکار پر خواهد شد. اما بسط دادن سلول ىعنى چه و چگونه انجام مى شود؟

بسط دادن سلول
وقتى سلولى را انتخاب مى کنىد، مکان نماى سلول فعال، در اطراف آن ظاهر مى شود. در قسمت پاىىن اىن مکان نما، مربع کوچک 
و توپرى هست که به آن دستگىرهٔ پر کردن )Fill Handle( مى گوىند. وقتى مکان نماى ماوس را به آن نزدىک کنىد، شکل مکان نما تبدىل 

به علامت +کوچکى مى شود.
ىک  حالت  به  و  مى ىابد  بسط  سلول  بکشىد،  و  بگىرىد  ماوس  با  را  دستگىره  اىن  وقتى 

منطقه، در مى آىد. اما اىن دستگىره،خصوصىّات دىگرى هم دارد )شکل 22ــ1(.
نوشته اى وجود داشته  ىا  با ماوس مى کشىد، عددى  را  آن  اگر در سلوّلى که دستگىرهٔ 
باشد، تمام منطقه اى که از طرىق کشیدن دستگىرهٔ پر کردن اىجاد مى کنىد با آن عدد ىا نوشته، پر 

مى شود.

1ــ در سلول B2 عدد 12 را تایپ کنید.

2ــ دستگیرۀ پر کردن سلول B2 را بگیرید و به سمتِ راست یا به پایین بکشانید و با آن منطقه ای را پر کنید. در آن 

سلول های منطقه چه می بینید؟ شرح دهید.

 ـ 1 شکل 22ـ

تمرین

1ــ در سلول C2 عبارت » حساب های دریافتی  « یا عبارت انگلیسی Credit را تایپ کنید.

2ــ دستگیرۀ پر کردن سلول C2 را بگیرید و به سمت راست یا پایین بکشانید و از این طریق، یک منطقه ایجاد کنید. 

چه اتفاقی می افتد؟ شرح دهید.

اگر سلول، حاوی نام یا عدد خاصی باشد که جزو فهرست هایی باشد که اکسل آن را بشناسد، منطقه ای که در اثر 

بسط یافتن سلول ایجاد شده است، به وسیلۀ فهرست مورد نظر پر می شود. برای درک این مفهوم، تمرین صفحۀ بعد  را 

انجام دهید.

تمرین

دستگیرۀ پر کردن
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1ــ در سلول C3 و کلمۀ January را تایپ کنید.

C3 را با ماوس بگیرید و به اندازۀ یازده سلول به سمت راست بکشانید. چه اتفاقی  2ــ دستگیرۀ پر کردن سلول 

افتاد؟ شرح دهید.

3ــ حالا دستگیرۀ پر کردن سلول D4 را بگیرید و سه خانه، به سمت پایین بکشانید. چه رخ داد؟

4ــ حالا در سلول E3، کلمۀ Sunday را وارد کنید.

5  ــ دستگیرۀ سلول فوق را بگیرید و 5 خانه به پایین بکشانید. چه رخ می دهد؟ شرح دهید.

6ــ دستگیرۀ همان سلول را بگیرید و این بار 5 خانه به سمت بالا بکشانید. چه رخ می دهد؟ شرح دهید.

7ــ باز هم دستگیرۀ همان سلول را بگیرید و 16 خانه به سمتِ چپ بکشانید. چه رخ می دهد؟ شرح دهید.

تمرین

بسط دادن منطقه
اگر در جدول اکسل منطقه اى را انتخاب کنىد، مى توانىد آن را بسط دهىد و در ضمن، آن را با محتوى مناسب پر کنىد. حالا 

اىن سؤال پىش مى آىد که اگر منطقه اى را انتخاب کنىد، دستگىرهٔ پر کردن آن کجا قرار گرفته است؟
سلول  دستگىرهٔ  آن،  انتخاب  دستگىرهٔ  باشد  راست  به  از چپ  اگر صفحه  کنىد،  انتخاب  را  منطقه اى  هر  که  است  اىن  پاسخ 
منتهى الىه سمت راست و پاىىن آن است و به شکل ىک مربع توپر ظاهر مى شود و اگر صفحه از راست به چپ باشد، دستگیره گوشه 

سلول منتهی الیه سمت چپ و پایین آن است.
دستگىرهٔ  بعد،  و  کنىد  انتخاب  را  منطقه اى  اگر 
پر کردن آن منطقه را با ماوس بگىرىد و حرکت دهىد، 
محتوىات آن منطقه بسط ىافته، در منطقهٔ جدىد تکرار 

مى شود)شکل23ــ1(.

 ـ 1 شکل23ـ
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یا  پاییز  کلمۀ    K18 سلول  در  Summer؛  یا  تابستان  کلمۀ    K17 سلول  در  Spring؛  یا  بهار  کلمۀ  K16؛  سلول  در  1ــ 

autumn، و در سلول K19، کلمۀ  زمستان یا Winter را وارد کنید.

2ــ منطقۀ K16 : K19 را انتخاب کنید.

3ــ دستگیرۀ این منطقه را بگیرید و سه خانه به راست بکشانید. چه رخ داد؟ شرح دهید.

4ــ حالا دستگیرۀ منطقۀ جدید را گرفته، چهار خانه به سمت پایین بکشانید. چه رخ داد؟ شرح دهید.

تمرین

پر کردن منطقه با دنبالۀ اعداد
اکسل، در پر کردن منطقه، با اعداد هوشمندانه عمل مى کند. مثلاً اگر در ىک سلول، عدد 1 و در سلول مجاور آن، عدد 2 را 
بگذارىد، با انتخاب هر دو سلول اول و دوم و بسط دادن آن خودش مى فهمد که محتوى سلول بعدى باىد عدد 3 باشد و به همىن شکل 
ادامه مى دهد و در سلول هاى بعدى، اعداد 4 و 5 و…را مى گذارد و اىن دنبالهٔ عدد را تا هر جا که سلول را بسط دهىد، ادامه مى دهد.

1ــ در سلول C5 با ماوس کلیک کنید و عدد 1 را وارد کنید.

2ــ در سلول C6 با ماوس کلیک کنید و عدد 2 را تایپ کنید.

C5 :C6 را انتخاب کنید و 10 خانه به پایین بسط دهید. )یعنی دستگیره پر کردن را با ماوس بگیرید و  3ــ منطقۀ 

به خانه C15 بکشانید.( چه رخ داد؟ شرح دهید.

4ــ کار بسط منطقه های این مثال را به سمت بالا نیز می توانید انجام دهید. بنابراین، در همین تمرین، منطقه ها را 

به بالا هم بسط دهید و نتیجه را شرح دهید.

اگر اختلاف سلول اول و دوم، مثلاً 5 واحد باشد، اکسل، این را هم به خوبی در تعیین عدد سلول های بعدی رعایت 

می کند و در سلول سوم، عددی را قرار می دهد که با سلول دوم 5 واحد اختلاف دارد و به همین ترتیب، در خانه های 

بعدی کار را ادامه می دهد.

D15 بسط  D5:D6 را انتخاب کنید و تا سلول  D6 ، به ترتیب اعداد 5 و 7 را وارد نمایید. منطقۀ  D5 و  1ــ در سلول 

دهید. چه رخ داد؟ شرح دهید.

2ــ همین کار را به سمت چپ هم انجام دهید. چه رخ داد؟ چرا؟ شرح دهید.

پر کردن منطقه، موارد پیشرفته تری دارد که به تدریج با تمرین کردن، آنها را خواهید آموخت و به کار خواهید 

بست. 

تمرین

تمرین
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خروج از اکسل 
قبل از خارج شدن از برنامه اکسل کار پوشه خود را ذخیره کنید. 
چنانچه دکمه Close کارپوشه را اجرا کنید از کلید ترکیبی Ctrl+F4 و 
یا Alt +F4 را بفشارید، اگر پرونده تغییر کرده باشد، ابتدا کادر محاوره ای 
خیر؟  یا  کند  ذخیره  را  تغییرات  می کند:  سؤال  شما  از  که  می شود  باز 

)شکل 24ــ1(. با انتخاب yes یا No از کارپوشه خارج می شوید.
برای خروج از برنامه اکسل روی علامت  که بالاتر از کارپوشه قرار دارد کلیک کنید، یا از کلید ترکیبی )Alt+F4( استفاده 

کنید )شکل 25ــ1(.

 ـ 1 شکل24ـ

 ـ 1 شکل 25ـ

 ـ 1 شکل 26ـ

و یا استفاده از گزینه XExit Excel از Office Button می باشد )شکل 26ــ1(.
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1ــ هر یک از صفحات کاری چه نام دارد؟
  File)د                      	Cell )ج                            	Work Book )ب          	sheet  )الف

2ــ فایل صفحه گسترده را که شامل تعدادی از صفحات کاری است …………… می گویند.
Active Cell)د                      	Row )ج                            	Sheet )ب       	Work Book )الف

3ــ نرم افزار اکسل در کدام موارد کاربرد دارد؟
ب( کارهای مربوط به امور مالی 		 الف( در امور مهندسی

د( همه موارد 		 ج( برای بودجه بندی
4ــ به طور پیش فرض چند صفحه کاری در هنگام ورود به نام اکسل 2007 وجود دارد؟

الف( 10	       ب( 6	                             ج( 5	                                     د( 3
5   ــ عناوین سطرها و ستون ها با کدام یک از موارد زیر مشخص می شود؟

الف( ستون ها برحسب حروف لاتین و سطرها بر حسب ارقام	
ب( سطرها برحسب حروف الفبا و ستون ها بر حسب ارقام

ج( سطرها و ستون ها برحسب ارقام
د( سطرها و ستون ها بر حسب حروف	

6ــ نام آخرین ستون یک کاربرگ در اکسل 2007 چیست؟
FDX )د                      	XFD )ج                             	IV )ب       	Z )الف

7ــ کارپوشه ها در محیط اکسل 2007 با چه پسوندی ذخیره می شوند؟
.slxx )د                      	.xlsx )ج                             	.xls )ب      	.xxls )الف

8 ــ کدام یک از گزینه های زیر می تواند آدرس یک سلول باشد؟
AZ2 )د                      	A2Z )ج                             	Z2A )ب       	2AZ )الف

9ــ یک فایل اکسل می تواند حداقل چند Sheet داشته باشد؟
الف( 255	       ب( 10	                            ج( 3	                                       د( 1

10ــ چنانچه در هنگام ذخیره یک فایل نامی را برای آن انتخاب نکنیم، این فایل ………….
الف( ذخیره نمی شود.

ب( نام پیش فرض برنامه اکسل برای آن درنظر گرفته می شود.
ج( بدون نام ذخیره می شود.

د( ذخیره می شود ولی امکان بازکردن آن وجود ندارد.

آزمون های چهارگزینه ای فصل اول
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کار عملی ١

کار عملی 2

کار عملی ٣

کار عملی 4

بــه محیط اکسل وارد شوید و قسمت هــای مـربــوط بـه New ، Open ، Quick Printer ، E-Mail و 
Print Preview را به نمودار دسترسی سریع )QAT( اضافه کنید.

و   New ، Open ، E-Mail به  مربوط  قسمت های 
Print Preview را از نوار دسترسی سریع )QAT( کار عملی 

)١( حذف کنید.  

با استفاده از ماوس و صفحهٔ کلید، نواحی گسسته زیر 
را انتخاب نمایید:

 H3:I5  ،G5:G7  ،C1:F1 ،A1:A5

سپس: در ناحیه A1:A5 اعداد ١ تا ٥ را وارد نمایید.
و در ادامه در نواحی C1:F1 اعداد ٦ الی ٩ را وارد نمایید.
و بعد در نواحی G5:G7 اعداد ١٠ الی ١٢ را تایپ نمایید.

و در نواحی H3:I5 اعداد ١٣ تا ١٨ را تایپ نموده و سپس Enter نمایید.

در محیط Word تنظیمات را طوری انجام دهید که وقتی در محیط اکسل در یک سلول با زبان فارسی کار 
می کنید هم اعداد و هم حروف فارسی تایپ شود و زمانی که در همان سلول زبان را به انگلیسی تغییر می دهید، اعداد 

و حروف انگلیسی تایپ شوند.

پوشه کار عملی )٣( را با نام کوچک خودتان ذخیره نمایید و از سیستم خارج شوید. دوباره وارد محیط اکسل 
شوید و پوشه ذخیره شده را فعال نموده و این بار تغییر نام داده و با نام فامیل خودتان ذخیره کنید و برای آن رمز عبور 
)پسورد( بگذارید. از سیستم خارج شده و مجدداً وارد محیط اکسل شده و پوشه ای را که با نام فامیل خود نامگذاری 

کرده اید فعال کنید.

کار عملی 5
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)Office Button( تغییر برخی تنظیمات مهم و پیش فرض اکسل با استفاده از دکمه آفیس

به قسمت های مختلف کادر محاوره ای   )Office Button( از دکمه آفیس Excel Option انتخاب کلید با 
دسترسی پیدا می کنیم.

با ورود به کادر محاوره ای Excel Options و در سمت چپ، عناوین مرتبط با موضوع مباحث مشاهده می شود 
که به برخی از موارد مهم و پرکاربرد آن اشاره می کنیم:

 ذخیره خودکار و بازیابی فایل در مواقع ضروری: ذخیره اطلاعات همواره و در هر نرم افزاری امری 
حیاتی محسوب می شود اما در برخی موارد سرگرم بودن کاربران باعث فراموشی این امر مهم می شود.

صورت  در  آن  داده های   )AutoRecover( خودکار  برگرداندن  و   )Save( ذخیره  امکان  کاربر  به  گزینه  این 
عدم ذخیره در مواقع قطع ارتباط کاربر با برنامه فعال به دلایلی مانند قطع برق سیستم یا ریست شدن ناگهانی و … را 

می دهد.
 )Location( به دلخواه تغییر دهید و یا مسیر )شما می توانید زمان ذخیره را از پیش فرض برنامه )هر 10 دقیقه یک بار

ذخیره خودکار را تغییر دهید.

بیشتر بدانیم

Save ــ زبانه Office Button
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 )My Document( هر بار که شخصاً اقدام به ذخیره فایل می کنید اکسل مسیری مشخص را به شما پیشنهاد می کند
شما می توانید با تغییر مکان پیش فرض )Default file Locaion( مسیری دلخواه را تعیین نمایید )مسیر باید قبلاً ایجاد 

شده باشد(.

بــاز نماییم زبـانـه بـرگشت مجدد  نـرم افــزار اکسل را  اگـر بعد از قطع ارتباط و راه انـدازی مجدد سیستم 
)Auto Recover( در سمت چپ برنامه فعال شده و با انتخاب و فعال نمودن فایل پیشنهادی می توانیم به اطلاعات فایل 

دسترسی یابیم )طبیعی است که برخی از اطلاعات به دلیل خارج بودن از محدوده زمانی ذخیره قابل بازیابی نباشند(.

تحقیق کنید، انجام دهید و سپس سؤالات را جواب دهید.

کلیدهای ترکیبی و میانبر

کار عملی

1ــ برای اجرای سریع redo و undo می توان از ……… و ……… استفاده نمود.
	ctrl + z و ctrl + y )ب 			   ctrl +  y و ctrl +  z )الف
 ctrl  +v و ctrl + c )د 			  ctrl +  c و ctrl +v )ج

2ــ برای ایجاد صفحه جدیدی با نام Sheet کدام کلید ترکیبی زیر استفاده می شود؟
	Ctrl + F11 )ب 			   Alt + F11 )الف
Ctrl + F10 )د 			   Shift + F11 )ج

3ــ برای رسیدن سریع به آخرین سطر کاربرگ کدام کلید ترکیبی استفاده می شود؟
	Alt + ب( پیکان پایین 			  Ctrl + الف( پیکان پایین

PgUP + د( پیکان پایین 			  PgDn + ج( پیکان پایین

4ــ کدام کلید عمل تکثیر را برای ویژگی Auto Fill به طرف پایین انجام می دهد؟
	Ctrl + D )ب 			    Ctrl + R)الف
Ctrl + T )د 			   Ctrl + A )ج
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فصل
2

شکل دادن به محتوای سلول ، سطر و 
ستون و استفاده از شیوه ها
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نحوهٔ نوشتن اعداد و متون، در درک آنها نقش بسزاىى دارد. در روزنامه ها و مجلهّ ها ، با تعىىن اندازهٔ حروف، پىام هاى مهم 
را مورد تأىىد و تأکىد قرار مى دهند.اندازه و تىترها ىا عنوان ها، نشان دهندهٔ درجهٔ اهمىّت خبرهاست. در نوشته ها، براى تأکىد، برخى 
وقت ها متن را با حروف سىاه ىا ضخىم چاپ مى کنند، ىا با حروف خوابىده، آن را از بقىه مجزا مى کنند. در مورد اعداد نىز با انواع 

و اقسام ترفندها، نماىش آن را زىباتر و شکىل تر و رساتر مى کنند.

شکل دادن به اعداد
در اکسل، مى توان ظاهر اعداد را تغىىر داد. شکل اعدادى که در سلول ها نماىش داده مى شود قابل تغىىر است. شکل دادن به 
اعداد، در ارزش آنها تغىىرى اىجاد نمى کند. در محاسبات نىز فقط از ارزش اعداد استفاده مى شود. اعداد در نوار فرمول هم بدون 

شکل دهى ظاهر مى شوند.
در اکسل، مى توان ترتىبى داد که هر سلول جداگانه اعداد را به صورت خاص خود نماىش دهد. اىن شکل دهى را، هم مى توان 
قبل از ورود اعداد به سلول و هم، بعد از ورود اعداد به سلول اعمال کرد. در واقع شکل اعداد، بخشى از خصوصىّت سلول است و 

اىن خودِ سلول است که خصوصىّاتش را به اعداد و متون ورودى تحمىل مى کند و به آنها شکل مى دهد.

شکل مفروض اعداد در اکسل
شکل مفروض اعداد در سلول، شىوهٔ عمومى )General Style( خوانده مى شود. اىن شىوه، اعداد را با حداکثر دقت نشان 








هدف های رفتاری : در پاىان اىن فصل ، دانش آموز باىد بتواند :
1ـ به محتوای سلول شکل دهد و ظاهر آن را تغییر دهد.

2ـ از دکمه های شکل دهی اکسل استفاده کند.
3ـ سلول ها را درهم ادغام کند.

4ـ کل یک سطر یا ستون را انتخاب کرده و به کار برد.
5    ـ عرض و ارتفاع سطر و ستون را به شکل  خودکار یا دستی و موردی تغییر دهد.

6   ـ سطر و ستون جدیدی در کاربرگ اضافه ، مخفی ، آشکار و حذف کند.
7ـ کاربرگ را خط کشی کند یا خط کشی را پاک نماید و متن سلول ها را رنگ کند.

8  ـ ظاهر سلول را در جای دیگری از صفحه گسترده کپی کند یا آن را پاک کند.
9ـ سلول ها و مناطق جدیدی در کاربرگ بگنجاند یا آن را از وسط جداول حذف کند.

10ـ مفهوم شکل دهی خودکار را بفهمد و به کار گیرد.
11ـ فرمول های ساده و شرطی را ایجاد کند و به کار گیرد.

12ـ فرمول های سه بعدی را ایجاد کند و به کار گیرد.



33

مى دهد و در آن هىچ گونه شکل دهى صورت نمى گىرد. در اىن شىوه، تنها شکل اعدادى عوض مى شود که خىلى بزرگ تر از گنجاىش 
سلول باشد. در اىن صورت، اىن اعداد گرد مى شوند تا در سلول جا بگىرند. با اىن که اعداد بسىار بزرگ، به شکل گرد شده نماىش 
داده مى شوند اما در محاسبات، اىن اصل اعداد است که کاربرد دارد نه آنچه در سلول دىده مى شود. در نوار فرمول هم، اعداد به شکل 

اصلى شان به نماىش در مى آىند. بنابراىن، براى محاسبات هىچ گونه نگرانى وجود ندارد.

با اىن همه، اعداد بزرگ تر از 15 رقم، براى اکسل تا همان رقم 
پانزدهم بىشتر معنا و اهمىت ندارند و از آن به بعد، تبدىل به صفر خواهد 

شد )شکل 1ــ2(.

 ـ 2 شکل 1ـ

اما اگر عددى، به شىوهٔ دىگرى جز شىوهٔ عمومى، شکل داده شده باشد، و اىن عدد، بزرگ تر از گنجاىش سلول باشد، اکسل 
به جاى آن، تعدادى علامت )#( در سلول نشان مى دهد. در اىن حالت، براى دىدن چنىن عددى در سلول، باىد عرض سلول را به قدرى 

زىاد کرد که تمام عدد در آن بگنجد و به شکل درستش دىده شود.

استفاده از نشانه های شکل دهى
کرد  استفاده   Home زبانه  Number بخش  در  نشانه هاى مخصوص شکل دهى  از  مى توان  اعداد سلول  بـراى شکل دادن 

)شکل 2ــ2(.
اىن نشانه ها، شىوه هاى از پىش مشخص شدهٔ شکل دهى

 اعداد در اکسل هستند. 

 ـ 2 شکل 2ـ

اىجاد شکل ارزی برای اعداد
محاسبات ارزى با دىگر محاسبات، ىک فرق اساسى دارند و آن اىن است که به سود و زىان ما مرتبط هستند و اگر بتوان آنها را 

به شکلى نشان داد که معلوم باشد دربارهٔ پول بىگانه و ارز هستند و خواندن آنها نىز آسان باشد، کمک زىادى خواهد کرد.
در اکسل مى توان اعداد مرتبط با پول و ارز را به شىوهٔ ارزى )Currency Style( نشان داد. در اىن شىوه، ىک علامت ارزى 
مانند $ )دلار( ىا £ )پوند( و ىا ¥ )ىن ژاپن( و … در مقابل عدد نوشته مى شود. در ضمن، ارقام عددهاى ارزى، سه رقم به سه رقم 

با کاما ) ,( از ىکدىگر جدا مى شوند.
مثلاً مبلغ 13. 3497 به شکل13 . 497 ,3$ نشان داده مى شود.در شىوهٔ عمومى،اعداد پولى و ارزى فقط دو رقم اعشار دارند 
نقطهٔ اعشارى)Decimal Point(استفاده مى شود.بنابراىن عدد 12. 73  از  براى نشان دادن اعداد اعشارى،  ندارد.  و ممىز وجود 
همان  است که در فارسى به شکل 73/12 نوشته مى شود. توصىه ما اىن است که در اکسل، براى عدد نوىسى، از ارقام انگلىسى 

استفاده کنىد. زىرا اگر اعداد را به شکل فارسى به کار ببرىد، نقطهٔ اعشارى با صفر اشتباه مى شود. 
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فرض کنید فروش های فصل تابستان فروشگاه آرش در شعب 

مختلف آن به شرح جدول روبه رو باشد: )ارقام به هزار ریال(

1ــ این جدول را در اکسل در ناحیه  B2:E6 ایجاد کنید.

ارزی  شیوۀ  دکمه  روی  کنید.  انتخاب  را  اعداد  حاوی  منطقه  2ــ 

شرح  می افتد؟  اتفاقی  چه  کنید،  کلیک  ماوس  با  شکل دهی  ابزار  از 

دهید.

تیرمردادشهریور

شعبهٔ شمال113320101457

شعبهٔ جنوب278637652676

شعبهٔ غرب286532462545

شعبهٔ شرق200025451988

شىوۀ درصدی
اعدادى را که نشان دهندهٔ درصدى از ىک مقدارند مى توان به شىوهٔ درصدى نشان داد. در اىن شىوه، اعداد با دو رقم اعشار، 

نوشته مى شوند و ارقام بىشتر از دو رقم پس از اعشار گرد مى شوند. 
براى اىنکه اعداد به اىن شىوه شکل داده شوند: 

1ــ سلول ىا منطقهٔ حاوى اعداد مورد نظر را انتخاب کنىد. 
2ــ در نوارابزار شکل دهى، روى دکمهٔ % با ماوس کلىک کنىد )شکل 3ــ2(.

 ـ 2 شکل ٣ـ

1ــ اعداد زیر را در اکسل وارد کنید.

0/244622079    ،    0/228473492      ،   0/281591222        ،    0/245313207
2ــ حالا منطقۀ حاوی این اعداد را انتخاب کنید.

3ــ روی دکمۀ   %   در نوارابزار شکل دهی، با ماوس کلید بزنید. چه رخ داد؟ به رقم دوم کدام اعداد )به خاطر گرد 

شدن(، یک واحد افزوده شده است؟

تمرین

شىوۀ جداسازی ارقام
در اکسل مى توانىد کارى کنىد که ارقام غىراعشارى ىک عدد، سه رقم به سه رقم، با ویرگول )،( از هم جدا شوند. با اىن کار، 

عددى مانند  08. 3456087به شکل 08. 3،456،087 در مى آىد.
به اىن ترتىب، تشخىص اعداد به شکل هزار و مىلىون و مىلىارد آسانتر خواهد شد. اگر از اىن شىوه استفاده کنىد، عددها با دو 

رقم اعشار ظاهر مى شوند.
ارقام اعشارى سوم به بعد، گرد مى شوند.

براى نشان دادن اعداد به اىن شىوه:
1ــ سلول ىا منطقهٔ مورد نظر را انتخاب کنىد.

2ــ در نوارابزار شکل دهى، روى نشانهٔ  داراى علامت ویرگول ),( با ماوس 
 ـ 2کلىک کنىد )شکل 4ــ2(. شکل 4ـ

تمرین
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1ــ جدول تمرین قبل )فروشگاه آرش( را در اکسل باز )یا ایجاد( کنید.

2ــ منطقۀ فروش سه ماهه شعبۀ شمال را انتخاب کنید.

3ــ این منطقه را با شیوۀ جداسازی ارقام، نمایش دهید.

4ــ نحوۀ گردشدن اعداد را ملاحظه کنید.

 ـ ٢ شکل ٥ ـ

تمرین

»افزودن به« ىا »کاستن از« تعداد ارقام پس از نقطۀ اعشاری
در شىوه هاى عادى رقم نوىسى، معمولاً هر عدد تا دو رقم اعشار نوشته مى شود. اما در بسىارى موارد مى خواهىد پس از نقطهٔ 
اعشارى، بىش از دو رقم اعشارى به نماىش درآىد. شاىد هم بخواهىد فقط ىک رقم اعشارى داشته باشىد، مثلاً عدد 34/5432 به 

شکل 34/5 ىا 34/543 به نماىش درآىد.
براى افزودن ىا کاستن تعداد ارقام پس از نقطه اعشارى در اکسل، دو نشانه 

در نوارابزار شکل دهى در نظر گرفته شده اند )شکل 5  ــ2(.
 اگر روى نشانهٔ افزودن به ارقام اعشارى، کلىک کنىد، به ازاى هر بار 

کلىک کردن، ىک رقم به ارقام پس از نقطهٔ اعشارى افزوده خواهد شد.
 اگر روى نشانهٔ  کاستن از ارقام اعشارى، کلىک کنىد، به ازاى هر بار کلىک کردن، ىک رقم از ارقام پس از نقطهٔ اعشارى 

کاسته خواهد شد.

1ــ جدول تمرین قبل )فروشگاه آرش(  را در اکسل باز )یا ایجاد( کنید.

2ــ منطقۀ فروش تیرماه را انتخاب کنید.

3ــ در این منطقه، از تعداد اعشار، سه تا کم کنید.

4ــ سپس به تعداد اعشار این منطقه، دو تا اضافه کنید.پدیده ای را که رخ داد شرح دهید.

تمرین

قالب بندی خانه های کاربرگ )تعیین نوع شکل دهی   (
برای تعیین نوع شکل دهی، سلول موردنظر خود را انتخاب کنید. بخش Number از زبانهٔ Home کادر بازشوی بالای آن 

برای انتخاب نوع شکل دهی است )شکل 6ــ2(.

 ـ ٢ شکل 6 ـ

کادر بازشوی انتخاب نوع شکل دهی
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شکل دادن به حروف
شکل دادن به حروف نىز، همانطور که گفته شد، به درک سرىع متن و نوشته ها کمک زىادى مى کند. در اکسل مى توان حروف، 
کلمات و متون را به آسانى شکل داد. مى توانىد قلم حروف را که ظاهر آن را تعىىن مى کند، عوض کنىد. اندازهٔ حروف نىز تغىىرپذىر است و 
در صفحهٔ نماىش و روى کاغذ چاپى کاملاً جلب نظر مى کند. حروف را مى توان به صورت ضخىم ىا سىاه و خوابىده و ىا ترکىبى از هر دو، 
درآورد. ىا مى توان زىر حروف و اعداد خط کشىد و رنگ آن نىز تغىىرپذىر است. در حروف مى توان تأثىرات وىژه نىز اىجاد کرد. مثلاً جهت 
نوشتن را عوض کرد و مى توان متن موجود در سلول را در بىش از ىک سطر تنظىم نمود. نىز، مى توان محتواى سلول را چنان کوچک و 
فشرده کرد که در عرض آن بگنجد. حروف و متون چند سلول کنار هم را مى توان در ىکدىگر ادغام نمود. با انجام اىن کارها، ظاهر کاربرگ 

بهتر خواهد شد و اطلاعات موجود، بهتر دىده و درک خواهند شد. اکنون هر ىک از اىن موارد را شرح مى دهىم.

تغىىر قلم حروف )رسم الخط(
در اکسل، قلم حروف و اعداد موجود در سلول تغىىرپذىر است. اما قلم چىست؟ قلم حروف، ىعنى شکل ظاهر نوشته شدن 

)General(کلیک  انتخاب شکل دهی  بازشوی  کادر  روی فلش سمت راست 
مانند  اعداد  انواع دیگر  آن،  از طریق  قرار گیرد.  آن در اختیارتان  تا گزینه های  کنید 

کسرها، اعداد علمی، تاریخ، زمان و … را می توان تعیین کرد )شکل 7ــ2(.
خلاصه ای از خواص عملگرها به صورت زیر است:

نشان  قالب بندی  هرگونه  بدون  و  معمولی  به صورت  را  اعداد   :General
می دهد.

ارقام  تعداد  با  اعشاری  دلخواه،  بـه صورت  را  اعداد   :Number
با  اعداد  مرتبه بندی  منفی،  اعداد  رنگی  نمایش  شده،  مشخص   اعشار 

جدا کننده رقم هزارگان و … مشخص می کند.
Currency: اعداد را با واحد پولی تعریف شده نشان می دهد.

Accounting: مانند گزینه قبل مقادیر مالی را با واحد پولی در سمت چپ 
سلول نشان می دهد.

Date: نمایش تاریخ به صورت طولانی و یا کوتاه به انتخاب کاربر 
Time: نمایش زمان با قالب بندی موردنظر

Percentage: نمایش اعداد به صورت درصد، از صفر تا %100
Fraction: قسمت اعشاری اعداد را به صورت کسر متعارفی نشان می دهد.
قابل  اعشاری  ارقام  تعداد  با  علمی  نماد  به صورت  اعداد  نمایش   :Scientific

تنظیم . مثل عدد 674/32 را که به صورت E+02 74. 6 نشان می دهد.
مورد  محاسبات  در  یعنی  می کند.  تبدیل  متن  قالب بندی  به  را  اعداد   :Text

استفاده قرار نمی گیرند.
 ـ ٢ شکل ٧ـ
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آن.قلم هاى مختلف زىادى براى نگارش ابداع شده است. مثلاً حروف قلم 
تاىمز )Times( همگى در شکل خود، ىک زائدهٔ کوچک دارند که در قلم 

آرىال )Arial( اىن زائده دىده نمى شود. 
در اکسل، قلم حروف براى سلول تعرىف مى شود و به آن اختصاص 
مى ىابد. بنابراىن، هم قبل و هم بعد از وارد کردن حروف و اعداد در سلول، 

مى توانىد قلم آن را عوض کنىد.
براى تعىىن قلم حروف، از فهرست قلم ها که در نوارابزار شکل دهى 

واقع است استفاده مى کنىم )شکل 8   ــ2(.

در شکل قبل، مکان فهرست قلم ها در نوارابزار شکل دهى را مى بىنىد. 
در اىن مثال، قلم Arial براى سلول فعال فعلى ما انتخاب شده است. وقتى 

مى خواهىد قلم حروفى را انتخاب کنىد به شکل زىر عمل نماىىد:
1ــ سلول ىا منطقهٔ مورد نظر را انتخاب کنىد.

2ــ روى پىکان، کنار فهرست قلم ها، کلىک کنىد تا فهرست قلم ها 
حروف  قلم  و  رفت  پاىىن  و  بالا  مى توان  فهرست،  اىن  در  شود.   ظاهر 

مورد نظر را انتخاب کرد )شکل 9ــ2(.
3ــ وقتى نام قلم حروف مورد نظر را در فهرست پىدا کردىد، مى توانىد، 
روى آن کلىک کنىد تا انتخاب شود و قلم موردنظر به سلول انتخاب شده، 

نسبت داده شود.

حروف  به  را  آن  اولّ  ستون  و   Arial قلم  حروف  به  را  آن  اول  سطر  کنید.  باز  را  آرش  فروشگاه  تمرین  جدول  ــ 

Times New Roman تبدیل کنید.

 ـ ٢ شکل ٨ ـ

 ـ ٢ شکل ٩ ـ

تمرین

تغىىر اندازۀ حروف
اندازهٔ قلم حروف نىز در نماىش واضح و صحىح حروف، نقش مهمى بازى مى کند. با انتخاب سلول ىا منطقهٔ موردنظر در اکسل، 
مى توان اندازهٔ حروف و اعداد موجود در آن را تغىىر داد. براى اىن کار، از فهرست اندازه ها که در کنار فهرست قلم حروف قرار 

گرفته است استفاده مى شود.
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براى تعىىن اندازهٔ حروف )شکل 10ــ2(.
1ــ سلول ىا منطقهٔ مورد نظر را انتخاب مى کنىد.

2ــ روى نشانه با علامت پىکان سرپاىىن، در کنار فهرست اندازه 
در نوارابزار شکل دهى، با ماوس کلىک مى کنىد تا فعال شود.

3ــ ىکى از اندازه ها را انتخاب کرده، با ماوس روى آن کلىک 
مى کنىد تا انتخاب شود.

اشاره به دو نکته، در اىنجا لازم است: 
 اندازهٔ حروف برحسب واحدى به نام پوىنت که ىک واحد 
هر 72  ذکر مى شود.  و حروفچىنى  است  سنجش در صنعت چاپ 

پوىنت ىک اىنچ ىا 2/54 سانتىمتر است.
نمى آىد،  کارتان  به  مى بىنىد  فهرست  در  که  اندازه هاىى  اگر   
اندازهٔ  تعىىن  قسمت  در  مستقىماً  را  نظر خود  مورد  اندازهٔ  مى توانىد 

حروف، وارد کنىد.
اندازهٔ حروف نىز جزو مشخّصات سلول خواهد بود. بنابراىن، 
مى توان هم بعد و هم قبل از ورود داده ها به سلول، اندازهٔ آن را تعىىن 

کرد.

محل تعیین اندازه قلم

ول
تدا

ی م
م ها

ی قل
ه ها

داز
ز ان

ی ا
ست
لی

 ـ ٢ شکل 10 ـ

تمرین

1ــ جدول تمرین فروشگاه آرش را انتخاب کنید.

2ــ اعداد آن را به اندازۀ 15 تغییر دهید.

خوابىده  و   )Bold( پررنگ  دکمه هاى  از  استفاده  با  مى توانىد  اکسل  در  خوابىدۀ حروف:  و  پررنگ  حالت  از  استفاده 
)Italic(، حروف و متون را شکل دهىد. اىن کلىدها در نوارابزار شکل دهى قرار دارند )شکل 11ــ2(.

پررنگ کردن حروف، آنها را برجسته تر مى کند و براى نشان دادن مفاهىم و عناوىن مهم، از آن استفاده مى شود. خوابىده ىا ماىل 
نوشتن حروف نىز روش دىگرى براى تأکىد بر مفاهىم و عناوىن مهم است.

 ـ ٢ شکل 1١ ـ

دکمه پر رنگدکمه خوابیده
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1ــ جدول تمرین فروشگاه آرش را باز کنید.

2ــ عنوان سطر اوّل را پررنگ؛ اعداد آن را خوابیده و عدد سلول آخر را، هم خوابیده و هم پررنگ کنید.

خط کشىدن زىر حروف: همه دىده اىد که وقتى در نامه نگارى معمولى مى خواهىد چىزى را براى خواننده مشخص کنىد، زىر 
آن خط مى کشىد. آموزگاران نىز در تصحىح ورقه هاى امتحانى، زىر موارد نادرست خط مى کشند. خط کشىدن زىر حروف و متون، 
ىک شىوهٔ جلب توجه است. در اکسل هم مى توان زىر حروف و متون و اعداد خط کشىد. براى خط کشىدن زىر مطلب مورد نظر، از 

کلىد زىر خط دار کردن ىا Underline استفاده مى شود.
زىر خط دار کردن را، هم براى کل محتوىات سلول و هم براى بخش منتخبى از آن،

 مى توان به کار گرفت )شکل 12ــ2(. 
استفاده از رنگ: با استفاده از رنگ، مى توان اطلاعات موجود در سلول ها را مورد توجه و تأکىد بىشترى قرار داد. اکسل 
امکان مى دهد که اطلاعات را به رنگ مورد نظر خود در آورىد و ظاهر کاربرگ را با اىن شىوه، بهبود بخشىد. رنگ، در صفحهٔ نماىش 
جلوهٔ خوبى دارد اما در چاپگرهاى سىاه و سفىد، رنگ ها به شکل ماىه هاى خاکسترى چاپ مى شود و از اىن رو باىد با در نظر گرفتن 

امکانات چاپى خود، رنگ مناسب را انتخاب کنىد. البته رنگ در چاپگر رنگى به درستى و خوبى دىده و چاپ خواهد شد.
نام دارد )شکل   Font color ىا قلم حروف  نشانهٔ رنگ  نشانه خاصى وجود دارد که  براى رنگ کردن اطلاعات، در ریبون 

13ــ2(.

تمرین

 ـ ٢ شکل 12 ـ

اىن نشانه از دو قسمت تشکىل شده است، که با ىکى رنگ را انتخاب مى کنىد و با دىگرى، آن را به کار مى برىد.
رنگ خط ضخىمى که زىر حرف A در اىن نشانه دىده مى شود نشان مى دهد که در حال حاضر، کدام رنگ انتخاب شده و آمادهٔ 

کاربرد است.
روش کار آسان است:

1ــ بخشى از محتواى سلول، کلّ سلول و ىا کلّ منطقهٔ موردنظر را انتخاب کنىد.
2ــ روى دکمهٔ رنگ قلم حروف، کلىک کنىد. بلافاصله آنچه انتخاب شده است رنگ خواهد شد.

انتخاب رنگ براى قلم موردنظر نىز بسىار آسان است.
1ــ روى دکمه پىکان رو به پاىىن، در کنار دکمهٔ رنگ قلم حروف، کلىک کنىد تا منوى رنگ ها ظاهر شود. 

2ــ در اىن منو، مکان نماى ماوس را روى هر رنگى که مى خواهىد، بگذارىد و توجه کنىد که پس از مدت کوتاهى، توضىحى به 
شکل ىک منوى کوچک ظاهر مى شود و نام آن رنگ را براى شما مى گوىد.

 A 3ــ رنگ دلخواه را انتخاب کنىد، و روى آن کلىک کنىد. رنگى که به اىن ترتىب انتخاب مى کنىد، به خط ضخىم زىر حرف
در کلىد مجاور آن منتقل مى شود و از آن به بعد مى توان آن را به کار برد.

 ـ ٢ شکل 1٣ ـ رنگ قلم حروف
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چرخاندن متن در سلول
اکسل اىن امکان را فراهم کرده است که به منظور بهتر شدن نماىش کاربرگ، متون و اعداد را در سلول بچرخانىد و به حالت 

ماىل و حتى عمودى درآورىد.
براى اىن کار، در ریبون هىچ نشانه اى وجود ندارد و باىد از دستورهاى منوهاى اکسل استفاده کرد.

براى اىن کار:
1ــ سلول ىا منطقهٔ مورد نظر براى چرخاندن را انتخاب کنىد.

2ــ در زبانه Home بخش Alignment دکمه Orientation را کلیک کنید و با توجه به جهت چرخش موقعیت مناسب را 
 Alignment است که در زبانه Format cells انتخاب گزینه نمایید. )روش دیگر، راست کلیک روی سلول مورد نظر و  انتخاب 

می توانید به صورت دستی چرخش سلول را تنظیم کنید.( )شکل 14ــ2(.

گزینه های تنظیم امتداد متن

باز کردن منوی امتدادهای متن

 ـ ٢ شکل 14 ـ
انطباق متن با پهنای سلول

دىدىم که متن وارد شده در سلول، همواره ىک سطرى است. چنان چه متن، از پهناى سلول طولانى تر باشد، ىا بقىهٔ آن دىده 
نمى شود و ىا اگر سلول کنارى خالى باشد، تا پر شدن آن و به طور موقت، مکان سلول هاى جانبى خود را اشغال مى کند. اما مى توان 
کارى کرد که اگر متن مورد نظر، پهناىى بىش از پهناى سلول داشت، خط بشکند و در سطرهاى متعدّد در همان سلول نوشته شود. 

براى اىن کار، ارتفاع سلول تا هر مقدار که لازم باشد، افزوده خواهد شد. با انجام اىن عمل، کاربرگ ظاهر طبىعى ترى پىدا مى کند.
انجام اىن کار بسىار آسان است:

1ــ سلول هاىى را که مى خواهىد متن در آنها به سطر بعدى سلول منتقل شود، انتخاب کنىد.
2ــ از بخش Alignment زبانه Home دکمه Wrap Text را انتخاب کنید.

تمرین

1ــ جدول فروشگاه آرش را درنظر بگیرید.
2ــ شعب فروشگاه را به صورت عمودی چرخش دهید.

3ــ در سلول A1 عبارت »فروش از ماه تیر تا شهریور« را وارد کنید.
4ــ این سلول را به شکل انطباق متن با پهنای سلول درآورید.
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فشردن متن در سلول
در اکسل، راه دىگرى براى گنجانىدن تمام محتوىات ىک سلول در پهناى آن وجود دارد. اىن بار، به جاى چند سطرى کردن 

سلول مى توان حروف سلول را به قدرى کوچک کرد که اطلاعات فشرده شده در سلول جاى بگىرد.
براى اىن کار:

1ــ سلول ىا منطقه اى را که مى خواهىد متن آن فشرده شود، انتخاب کنىد.
2ــ از بخش Alignment زبانه Home فلش کوچک پایین آن را کلیک کنید تا کادر محاوره ای Format Cells باز شود. 

زبانه Alignment را انتخاب کنید.
3ــ از بخش Text Control گزىنهٔ Shrink to fit )فشردن ىا جمع کردن متن به منظور جا گرفتن( را انتخاب کنىد.

4ــ روى OK، کلىد بزنىد تا عمل مورد نظر انجام شود.
به چشم نمى آىد  در انجام اىن کار باىد بسىار دقت کرد چون خىلى وقت ها حروف و اعداد چنان کوچک مى شوند که اصلاً 

)شکل 15ــ2(.

 Shrinking text to fit« عبارت ،B1 عبارت »فشردن  محتویات  سلول برای  جاگرفتن  « و  در سلول  ،A1 1ــ در سلول

the cell« را وارد کنید.

2ــ منطقه A1 : B1 را انتخاب کرده، محتوای هر سلول را در پهنای آن بگنجانید.

چه پدیده ای رخ داد؟ آیا حروف، به خوبی خوانده می شوند؟

 ـ ٢ شکل 15 ـ

تمرین
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ادغام سلول ها 
در اکسل، مى توان چندىن سلول را در هم ادغام کرد و ىک سلول 
بزرگ ساخت که جا و نشانى تمام آنها را اشغال کند. اىن کار باىد در 
بپوشاند.  را  منطقهٔ خاصى  تمام  متن،  بخواهىد  که  انجام شود  مواردى 

براى ادغام سلول ها: 
انتخاب  شود  ادغام  آن  سلول هاى  مى خواهىد  که  را  منطقه اى 
 Merge   & Center دکمه Home زبانه Alignment کنىد. از بخش

را انتخاب کنید )شکل 16ــ2(.
سلول های ادغام  شده در یکدیگر

 ـ ٢ شکل 16 ـ

انتخاب سطر ىا ستون 
 انتخاب کلى ک سطر: روى دکمهٔ 
عنوان سطر )نشانهٔ خاکسترى منتهى الىه جدول 
انتخاب  سطر  ىک  کل  تا  کنىد  کلىک  اکسل( 

شود )شکل 17ــ2(.

1ــ جدول فروشگاه آرش را در ناحیۀ  B2 :E6 کاربرگ وارد کنید.

2ــ عبارت »فروش های شعب فروشگاه آرش« را در سلول B1 وارد کنید.

3ــ سلولB1 تا E1 را ادغام کنید. چه اتفاقی می افتد؟

تمرین

 ـ ٢ شکل 18 ـ

هر  عنوان  نشانهٔ  روى  ستون:  کلى ک  انتخاب   
ستون دلخواه تان )نشانه خاکسترى بالاى جدول اکسل( که با 
حروف مشخص مى شود، کلىک کنىد. کل آن ستون از بالا تا 

پاىىن انتخاب مى شود )شکل 18ــ2(.

 ـ ٢ شکل 17 ـ
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 انتخاب چند سطرى ا چند ستون به شکل همزمان: براى اىن انتخاب، ابتدا سطر ىا ستون مورد نظر را انتخاب مى کنىد. 
بعد کلىد Ctrl را پاىىن نگه مى دارىد و روى نشانهٔ عنوان سطرها ىا ستون هاى دىگر مورد نظر کلىک مى کنىد تا تمام سطرها و ستون هاى 

مورد نظر انتخاب شوند.
 انتخاب چندىن سطر وى ا ستون به علاوۀ سطرها و ستون هاى بىن آنها: براى اىن که با انتخاب دو ستون، ىا دو سطر، 
سطرها ىا ستون هاى بىن آنها نىز انتخاب شود، به شکل زىر عمل مى کنىد: سطر ىا ستون اوّل را انتخاب مى کنىد و نشانه  Shift را در 

صفحهٔ کلىد پاىىن نگه مى دارىد و سطر و ستون بعدى را انتخاب مى کنىد. در اىن حالت، فاصلهٔ اىنها هم انتخاب خواهد شد.

در  کل،  انتخاب  نشانهٔ  روى  کار،  اىن  براى  کاربرگ:  سطرهاى  کل  انتخاب   
منتهى الىه بالا و چپ کاربرگ، کلىک کنىد.

وقتى سطر و ستون ها را انتخاب کردىد مى توانىد آنها را شکل دهىد، ىعنى عرض آنها ىا ارتفاع آنها را تغىىر دهىد؛ سطر ىا ستونى 
را پنهان کنىد و در مىان آنها سطر ىا ستون جدىد را بگنجانىد. در فصل حاضر، به همهٔ اىن موارد خواهىم پرداخت.

 

 ــ ستون های B  ،A و   E سطرهای 7،5،1 را به طور هم زمان انتخاب کنید.

تغییر عـرض ستون: وقتی کـاربرگ جدیدی ایجاد مـی کنید، مقدار عـرض 
پیش فرض ستون های آن به اندازهٔ 8 کاراکتر معمولی است. اما موارد بسیاری هست که 
لازم است عرض ستون بیشتر یا کمتر شود تا متن یا اعداد مورد نظر در آن جای بگیرد 

و یا در فضای سفید صرفه جویی شود.
برای این کار، خطّ جداکننده بین ستون ها در سطر عناوین را با ماوس بگیرید 
و به چپ یا راست ببرید تا اندازهٔ آن بیشتر یا کمتر شود. در حین انجام این کار، منوی 

کوچکی ظاهر خواهد شد که به شما، عرض ستون را نشان خواهد داد.

تمرین

روش دیگر: روی قسمت حروف ستون مورد نظر کلیک راست کرده و از منوی Column  Width استفاده کرده و عدد مقدار 
دلخواه را وارد و تأیید کنید.

تغییر ارتفاع سطر: ارتفاع هر سطر به شکل خودکار، طوری تنظیم می شود که بزرگ ترین قلم حروفی که در آن به کار گرفته 
می شود، در آن جای بگیرد. اما اگر بنا به دلیلی می خواهید ارتفاع سطر بیشتر و یا کمتر شود، به طریق زیر عمل کنید:

مکان نمای ماوس را روی خطّ جداکنندهٔ بین عنوان سطرها در ستون منتهی الیه سمت چپ اکسل بگذارید و با آن خط جداکننده 
را بگیرید و به سمت بالا و یا پایین بکشانید. ارتفاع سطر کم یا زیاد می شود و در منوی کوچکی که ظاهر می گردد مقدار ارتفاع نشان 

داده می شود.
روش دیگر: روی شمارهٔ سطر مورد نظر کلیک راست کرده و از منوی Row   Height استفاده کرده و عدد مقدار دلخواه را 

وارد کرده و تأیید می کنیم.

نشانۀ انتخاب کل

خط جداکننده ستون ها

خط جداکننده سطرها



44

تمرین

1ــ در سلول های A1  تا A 10 ، اعداد 1 تا 10 و در خانۀ B1  عدد 1/000/000/000 را وارد کنید.

2ــ حال، عرض ستون A و B را به شکل خودکار تنظیم کنید. چه اتفاقی افتاد؟ شرح دهید.

تمرین

آشکار کردن سطرها یا ستون های پنهان شده: سطرها یا ستون های پنهان شده را می توان از حالت اختفا درآورد و آشکار 
نمود. برای این کار:

1ــ سطرها یا ستون های طرفین سطرها و یا ستون های پنهان شده را انتخاب می کنید.
2ــ روی عنوانِ یکی از سطرها یا ستون های انتخاب شده، با کلید راست ماوس، کلیک می کنید.

3ــ از منویی که ظاهر می شود گزینۀ Unhide )از اختفا درآمدن یا آشکار شدن( را انتخاب کرده، روی آن با ماوس، 
کلیک می کنید.

ــ سطرهایی را که در تمرین قبلی پنهان کرده بودید از اختفا در آورید.

تمرین

مقداری که در منوی کوچک نشان داده می شود بر حسب واحد پوینت است که هر 72 واحد آن یک اینچ می شود.
تنظیم خودکار عرض ستون: راه آسانی برای جادادن و تنظیمِ خودکار عرض ستون وجود دارد و آن این است که با ماوس، روی 
خط جداکنندهٔ ستون ها دوبار کلیک کنید. اگر محتویات سلول زیادتر از عرض آن باشد، عرض سلول زیادتر می شود و آن را جای می دهد. 

اگر محتویات سلول کم باشد، عرض سلول کمتر می شود و فضای سفید اضافی را حذف می کند.

پنهان کردن سطر یا ستون: سطرها و ستون های مورد نظر را می توان پنهان کرد تا دیده نشوند. اگر سطر یا ستونی را پنهان 
کنید، چاپ هم نخواهد شد. اما اعداد و مقادیر موجود در سطرها و ستون های پنهان ، با این که پنهان اند عمل می کنند و نقش خود را 

در فرمول ها و محاسبات ایفا می کنند. طرز کار چنین است:
1ــ سطرها یا ستون های مورد نظر را انتخاب کنید.

2ــ با کلید راست ماوس روی آن)ها( کلیک کنید و از منویی که ظاهر می شود، گزینۀ Hide )پنهان کردن( را انتخاب می کنید.
سطرها و ستون های انتخاب شده، پنهان می شوند و در جایی که آن سطرها یا ستون ها وجود داشتند یک خط ضخیم دیده می شود 

که نشان دهندهٔ پنهان شدن سطرها و یا ستون ها  است، عناوین سطرها و ستون های پنهان شده نیز خود، پنهان می شوند.

1ــ سطرهای 2 و 3 و 5 را انتخاب و پنهان کنید.

2ــ اکنون که این سطرها پنهان شده اند، شمارۀ سطرهای سمت چپ، به چه ترتیبی ظاهر شده اند؟ شرح دهید.

3ــ ستون های C،B و F تا I را پنهان کنید. اکنون ترتیب ستون ها به چه شکلی ست؟ شرح دهید.
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گنجانیدن سطر یا ستون جدید به صفحۀ گسترده: چرا از واژهٔ »گنجانیدن« استفاده می شود و واژه »افزودن« به کار نمی   رود؟ 
زیرا تعداد سطرها و ستون های یک کاربرگ ثابت است و کم و زیاد نمی شود. بنابراین، وقتی ستونی را در کاربرگ می گنجانیم یعنی 
یک ستون خالی در محل مورد نظر ظاهر می شود، تمام ستون های بعدی تا آخر، یک خانه به راست منتقل می شوند و ستون آخری نیز 

محتوای خود را از دست می دهد.
همین طور، اگر سطری را در کاربرگ بگنجانید، سطرهای بعدی هر کدام یک خانه به پایین منتقل می شوند تا سطر آخر که اگر 

محتوایی داشته باشد، دور انداخته می شود.
اما البته اکسل اگر در سطر یا ستونِ آخر چیزی باشد، چون احتمال می دهد که شما حواستان نبوده است، جلوی حذف آن را 

می گیرد و از شما می  خواهد که محتوای این سطر یا ستون آخر را، به جای دیگری انتقال دهید.
نشانی   و  می شوند  تعریف  نو  از  به طور خودکار  و ستون جدید،  افزوده شدن سطر  با  فرمول ها  تمام  که  است  آن  نکتهٔ جالب 

سلول هایی که تغییر کرده است، در آنها تصحیح می گردد.
برای گنجانیدن سطر یا ستون یا سلول جدید:

1ــ سطر یا ستونی یا سلولی را که می خواهید در محل قبل از آن، یک سطر یا ستون جدید گنجانیده شود، انتخاب کنید.
2ــ با کلید راست ماوس، روی سطر یا ستون یا سلول انتخاب شده کلیک کنید.

3ــ از منویی که ظاهر می شود، روی گزینهٔ Insert )گنجانیدن( کلیک کنید. سطر یا ستون مورد نظر در محل قبل از آن گنجانیده 
می شود.

1ــ جدول فروشگاه آرش را در ناحیه B1:E6 ایجاد نمایید.

2ــ بین سطر 4 و  5 یک سطر جدید ایجاد نمایید و نام آن را شعبۀ مرکزی نامیده و فروش های تیر ، مرداد و شهریور 

را به ترتیب به مبالغ ٢٢٠٠ ، ٣٢٧٠ و ١٨٣٠ وارد نمایید.

تمرین

حذف ستون یا سطر بی فایده: سطرها و یا ستون هایی را که به کار نمی آید می توان دور ریخت. این حذف کردن مانند گنجاندن 
است یعنی از تعداد کل سطرها یا ستون های کاربرگ، هیچ کم نمی کند. بلکه محتوای سطر یا ستون را دور می ریزد و تمام سطرها و یا 
ستون های پس از آن را یک خانه به عقب می کشد و در آخر، یک سطر یا ستون خالی می گذارد تا تعداد سطرها یا ستون ها فرقی نکند.

باز هم فرمول ها خود به خود تصحیح می شوند تا نشانی سلول های صحیح را نشان دهد.
برای حذف سطر یا ستون زاید:

1ــ سطر یا ستون زاید را انتخاب کنید و با کلید راست ماوس، روی آن کلیک کنید.
2ــ از منوی ظاهر شده، روی گزینهٔ Delete کلیک کنید.

تمرین
1ــ جدول فروشگاه آرش را در ناحیه B1:E6 ایجاد نمایید.

و  اردیبهشت  فروش  فروردین،  فروش  به ترتیب  را  آنها  نام  و  نمایید  ایجاد  جدید  ستون  سه   B ستون  از  بعد  2ــ 

فروش خرداد بنامید.

٣- برای ستون های جدید ارقام فروش را به صورت دلخواه وارد نمایید.
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نشانهٔ خط کشى همانطور که در شکل بالا دىده مى شود دو قسمت دارد. طرز کار با اىن نشانه، به شرح زىر است:
1ــ با کلىک کردن نشانهٔ سمت راست ىعنى پىکان رو به پاىىن، منوىى ظاهر مى شود که 13 نوع مختلف خط کشى را نشان مى دهد 

و مى توان از آن، خط کشى مورد نظر را انتخاب کرد.
2ــ با انتخاب ىکى از اىن خط کشى ها، آنچه انتخاب شده است به نشانهٔ  سمت چپ منتقل مى شود و شکل آن روى نشانه نماىان 

مى گردد.
توجه کنىد که اضلاعى که خط آنها کمرنگ دىده مى شود در آن ضلع خط ندارند. حالت پىش فرض هم اصلاً خط نداشتن است.

تراز کردن اطلاعات موجود در سلول ها
اطلاعاتى را که در سلول ها وارد مى کنىد، اگر متن و نوشته باشند به شکل خودکار از طرف چپ سلول )و در فارسى از راست 
سلول( تراز مى شوند. اعداد نىز از سمت راست تراز مى شوند. نحوهٔ قرار گرفتن اىن اطلاعات در سلول را مى توان از طرىق دکمه های 

تراز کردن در زبانه Home تغییر داد.
تراز کردن، کار بسىار آسانى  است و به ترتىب زىر صورت مى گىرد:

1ــ سلول ىا منطقه ىا سطر ىا ستون مورد نظر را انتخاب کنىد.
2ــ ىکى از اىن سه نشانهٔ بالا را انتخاب کنىد و روى آن کلىک کنىد.

تمرین

 ـ ٢ شکل 19 ـ

ــ یکی از جداول تمرین های پیشین را از راست، وسط و چپ تراز کنید.

تراز از راست
تراز از وسط

تراز از چپ

استفاده از نشانۀ خط کشى
و  حد  آن  سلول  هر  که  جدولى است  اکسل  کاربرگ 
مشخص  خاکسترى  خطوط  با  مرز  و  حد  اىن  و  دارد  مرزى 
مى شود. اىن خط کشى خاکسترى فقط براى نماىش و راحتى 
کاربر است و در چاپ معمولى ظاهر نمى شود. اما شما مى توانىد 
با  داده،  تغىىر  خط کشى  نشانهٔ  از  استفاده  با  را  مرزبندى  اىن 
آراىش  نظر،  مورد  شىوهٔ  به  را  آن  مختلف،  از خطوط  استفاده 

کنىد )شکل 19ــ2(.
 Format Cells همچنین می توان با کلیک راست گزینه
وارد  تا  کرده  فعال  را   Border زبانهٔ  سپس  کرده  انتخاب  را 

قسمت مربوط به خط کشی ها شوید.
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تا  کنىد  کلىک  نشانهٔ چپ،  روى  و  کنىد،  انتخاب  مى خواهىد  که  را  منطقه اى  هر  سلول  چندىن  تا  سلول  ىک  از  اکنون  3ــ 
خط کشى اى که انتخاب کرده اىد، در آن اجرا شود.

ــ با استفاده از کلید خط کشی، جدول فروشگاه آرش را خط کشی کنید.

پاک کردن خط کشى 
خط کشى را با کلىد حذف )Delete( نمى توان حذف کرد. براى اىن کار باىد به شکل زىر عمل نمود: 

1ــ منطقهٔ موردنظر را انتخاب می کنید. 
 .)No Border( 2ــ کلید پاک کردن خط کشی را می زنید. در واقع این کلید، پیش فرض خط کشی است

تمرین

تمرین

 ـ ٢ شکل 20 ـ

ــ  جدول تمرین قبل را پاک کنید.

طرز کار به شکل زىر است: 
1ــ روى نشانهٔ  سمت راست، با علامت پىکان سرپاىىن کلىک مى کنىد تا منوى رنگ ظاهر شود و از آن، رنگ موردنظر را 

انتخاب مى کنىد. مکان نماى ماوس را روى هر نمونهٔ رنگى که بگذارىد، نام آن به صورت عنوان کوچکى ظاهر مى شود.
بزرگ ترىن نشانهٔ  اىن منو No Fill است که به معنى »بى رنگ« است.

2ــ روى هر نمونهٔ رنگى که کلىک کنىد و انتخاب کنىد رنگ انتخابى شما در پاىىن علامت سطل رنگ به صورت ىک خط 
ضخىم ظاهر خواهد شد. منوى سمت راست بسته مى شود.

3ــ اکنون، منطقهٔ مورد نظرتان در کاربرگ را انتخاب مى کنىد، و روى نشانهٔ  سمت چپ کلىک مى کنىد تا رنگ مورد انتخاب، 
در زمىنهٔ آن ظاهر شود.

تنظىم رنگ زمىنۀ سلول ها
ىا متون موجود در سلول ها را مى توان  گفتىم که رنگ اعداد 
نىز  را  سلول ها  خود  زمىنهٔ  رنگ  که  مى افزاىىم  اکنون  کرد.  تعىىن 
مى توان تغىىر داد و تعىىن کرد. براى اىن کار، از کلىد رنگ اندودکردن 
)Fill Color( استفاده مى شود. رنگى که براى زمىنهٔ سلول ها انتخاب 
مى کنىد، در چاپگر رنگى به صورت اصلى و رنگى خود، ظاهر مى شود 
اما در چاپگر سىاه و سفىد، به شکل ساىه هاى مختلف خاکسترى چاپ 

مى گردد )شکل 20ــ2(.
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1ــ سراسر سطر 1 را به رنگ زرد در آورید.

2ــ سراسر سطر 5 را به رنگ قرمز در آورید.

3ــ منطقۀ A2 :D4  را به رنگ ارغوانی در آورید.

4ــ منطقۀ  A2   :  D4 را با No Fill پر کنید. چه اتفاقی افتاد؟ شرح دهید.

تمرین

کپى کردن شکل سلول
در مواردى، سلول را به رنگى خاص و متن داخل آن را نىز به رنگ 
اکنون  کرده اىم.  نظر خود، خط کشى  طبق  را  آن  و  درآورده اىم  نظر  مورد 
مى خواهىم به اکسل بگوىىم که همىن شکل ظاهرى سلول را براى سلول ها و 
مناطق دىگر کاربرگ نىز، به کار بگىرد و اعمال کند. در اىن هنگام از نشانهٔ  
نقاش ظاهر)Format Painter( استفاده کرده، اىن عمل را انجام مى دهىم.

می توانید   Home زبانهٔ  از   Clipboard بخش  در  را  نشانه  این 
ببینید )شکل 21ــ2(.

براى کپى ظاهر سلول به شکل زىر عمل کنىد:
1ــ سلول موردنظر را انتخاب کنىد.

2ــ روى نشانهٔ نقاش ظاهر با ماوس کلىک کنىد.
3ــ سلول ىا منطقه اى را که مى خواهىد آن ظاهر را به خود بگىرد 
انتخاب کنىد. بلافاصله ظاهر آن سلول ىا منطقه، تبدىل به چىزى خواهد 

شد که شما تعىىن کرده اىد.

 ـ ٢ شکل 21 ـ

1ــ جدول فروشگاه آرش را به صورت دلخواه خط کشی و رنگ آمیزی کنید.

2ــ محدودۀ جدول را انتخاب کنید. سپس روی نشانۀ نقاش ظاهر کلیک کنید.

3ــ در سلولی خارج از محدوده جدول کلیک کنید. چه اتفاقی می افتد؟ شرح دهید.

4ــ این بار، روی نشانه نقاش ظاهر، دو بار کلیک کنید.

5  ــ سپس در مناطق مختلف کلیک کنید تا محدوده شما به سایر مناطق کپی شود.

6ــ برای خروج از این حالت دکمه Esc را بزنید.

پاک کردن ظاهر سلول ها
پاک کردن ظاهر سلول ها، ىعنى خط کشى دور آنها؛ رنگ متن و زمىنه، با زدن کلىد حذف ىا Delete حذف نمى شود. براى 

تمرین
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پاک کردن ظاهر سلول: 
روش اول:

١ــ منطقهٔ مورد نظر را انتخاب کنید.
 Clear All یا Clear Format کلیک و از منوی باز شده Clear انتخاب و روی گزینه Home را از زبانه Editing ٢ــ گزینه

را انتخاب کنید تا ظاهر سلول حذف شود.
روش دوم:

١ــ ابتدا یک بار بر روی Format Painter )نقاش ظاهر( کلیک کنید.
٢ــ در این حالت با نشانگر ماوس که به شکل )نقاش ظاهر( است، منطقهٔ مورد نظر را انتخاب کرده تا فرمت مورد نظر حذف 

گردد.

ــ منطقۀ اشغال شدۀ تمرین قبلی را با فرمانی که شرح دادیم پاک کنید. آیا محتویات سلول نیز پاک می شود؟ شرح دهید.

گنجانىدن سلول های جدىد در جدول
در استفاده از اکسل، همواره مواردى پىش خواهد آمد که نىاز به گنجانىدن سلول هاى خالى جدىد در مکانى خاص احساس 
مى شود.در اکسل، مى توان سلول هاى جدىدی به مناطق مورد نظر افزود. البته تعداد کل سلول ها فرق نخواهد کرد، ىعنى افزاىشى 
در  کار نىست. فقط از جاىى که شما مشخص مى کنىد، سلول هاى جدىدى ایجاد می شود و بسته به انتخاب شما، سلول هاى سابق به 

سمت راست و ىا به سمت پاىىن، رانده مى شوند.
براى گنجانىدن سلول هاى جدىد در جدول:

1ــ سلول ىا منطقهٔ جدىد را انتخاب کنىد.
2ــ در بخش Cells از زبانه Home گزینه Insert را انتخاب کنىد.

ىا با نشانه  راستِ ماوس روى منطقهٔ انتخاب شده کلىک کنىد و از منوى ظاهر شده، گزىنهٔ Insert )گنجانىدن( را انتخاب کنىد 
تا منوى زىر ظاهر شود )شکل 22ــ2(.

ىکى از دو انتخاب Shift cells right )راندن سلول ها به راست( ىا Shift cells down ) راندن سلول ها به پاىىن  ( را انتخاب و 
روى  OK،کلىک کنىد. یک سلول به سمت راست یا بالای سلول انتخابی اضافه شد.

تمرین

 ـ ٢ شکل 22 ـ
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حذف سلول ها و پرکردن جای خالى آنها 
در هنگام کار، در بسىارى از موارد مى خواهىد که سلول هاى خاص را از وسط کاربرگ در آورده، حذف کنید اما جاى خالى 

آنها، باىد با سلول هاى راست ىا پاىىن )به همان تعداد( پر شود تا فضای خالی در آن ظاهر نشود.

 ـ ٢ شکل 23 ـ

براى اىن منظور، به شکل زىر عمل کنىد:
1ــ منطقه اى را که مى خواهىد سلول هاى آن را از کاربرگ درآورده، حذف کنید، 

انتخاب مى کنىد.
2ــ روی آن راست کلیک کنید و گزینه Delete را انتخاب کنید تا منوی آن ظاهر 

شود )شکل 23ــ2(. 
3ــ اکنون، اگر از اىن منو گزىنهٔ Shift cells left )راندن سلول ها به سمت چپ( را 
انتخاب کنىد، سلول هاى موجود در سمت راست به اندازهٔ منطقهٔ حذف شده، به چپ رانده 

مى شوند تا جاى خالى سلول هاى حذف شده پر شود.

1ــ منطقه ای را مطابق شکل تمرین قبل، با اعداد پر کنید.

2ــ در داخل آن منطقۀ دیگری را انتخاب کنید و سلول های آن را حذف نمایید. این کار را یک بار به سمت چپ و یک 

بار رو به بالا انجام دهید. نتیجه را شرح دهید.

تمرین

1ــ در جدول فروشگاه آرش یک سلول قبل از سلول »تیر« به نام »خرداد« ایجاد کنید. چه اتفاقی می افتد؟ شرح 

دهید.

2ــ اکنون بین برخی از سلول های جدول فروشگاه چند سلول خالی بگنجانید و با اعداد پر کنید. تغییرات ایجاد شده 

را بررسی کنید.

تمرین

آشنایی با نوار فرمول اکسل
در بالاى جدول اکسل، نوارى هست که به آن 
»نوار فرمول« مى گوىند. ىکى از مهم ترىن کارهاى اىن 
نوار، اىجاد فرمول براى سلول هاى اکسل است )شکل 

24ــ2(.
 ـ ٢ نوار فرمولشکل 2٤ ـ

اما اگر از اىن منو، گزىنهٔ Shift cells up )انتقال سلول ها به سمت بالا( را انتخاب کنىد، سلول هاى پاىىن تر از منطقهٔ انتخاب 
شده، مى آىند و جاى سلول هاى حذف شده را پر مى کنند.

در هر حال، از تعداد کل سلول هاى کاربرگ، چىزى کم نمى شود.
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 ـ ٢ شکل 25 ـ

همانطور که مى بىنىد، اىن نوار، درست مثل فرمول از سه قسمت تشکىل شده است. در اىن نوار، خانهٔ سمت چپ، طرف اوّل 
فرمول را نشان مى دهد که مى تواند نشانى ىک سلول، در جدول اکسل باشد.

 علامت تساوى اىن نوار، همان نقش علامت تساوى در فرمول معمولى را بازى مى کند.
 خانهٔ بزرگ سمت راست نوار، طرف دوم فرمول است که در آن پارامترها ىا عوامل فرمول ىا محتوىات عددى و متنى سلول، 

نوشته مى شود.
وقتى نرم افزار اکسل را باز مى کنىد، مکان نماى سلول فعال، همواره در خانه A1 قرار مى گىرد. حال اگر در اىن سلول عدد 

700 را وارد کنىد، اىن عدد در خانه بزرگ سمت راست نوارابزار ظاهر مى شود. 
فرمول، که در خانهٔ سمت راست نوارِ فرمول وارد مى شود همىشه با ىک علامت »تساوى« شروع مى شود. علامت »تساوى«، 
به اکسل مى فهماند که چىزى که پس از آن وارد خواهد شد، اعداد ىا کلمات نىست، بلکه فرمول است. اگر اىن علامت را وارد نکنىد، 

از آنجا که نام سلول ها نىز با حروف آغاز مى شود، اکسل نمى فهمد که شما مى خواهىد فرمول وارد کنىد.
هر فرمولى که در سلول خاصى وارد شود، براى آن سلول نگهدارى مى شود، امّا در آن، نشان داده نمى شود. جاى فرمول در 

نوار فرمول و جاى نتىجه فرمول در خود سلول است )شکل 25ــ2(.

تمرین

1ــ به سلول A15 بروید. )یا آن را فعال کنید.(

2ــ در خانۀ سمت چپ، نشانی A15 را می بینید. در خانۀ سمت راست، یک علامت »مساوی« تایپ کنید.

A15 چه دیده می شود؟ شرح دهید. فرمول در کجا وارد شد؟ شرح  A10 - A5 را وارد کنید. در سلول  3ــ فرمول 

دهید.

4ــ اکنون در سلول A10، عدد 25 و در سلول A5، عدد 15 را وارد کنید. در سلول A15 چه می بینید؟ شرح دهید.

وارد کردن فرمول به کمک ماوس  و مکان نما
دىدىم که فرمول را مى توان به طور مستقىم در خانهٔ سمت راست نوار فرمول وارد کرد. اما اىن تنها راه وارد کردن فرمول نىست 
بلکه راه آسانتر و سرىع ترى هم براى اىن کار وجود دارد. سرىع ترىن راه، اشاره کردن و کلىک کردن با ماوس روى سلول هاىى است که 

در فرمول به کار گرفته مى شوند. با انجام تمرىن صفحهٔ بعد، اىن شىوه را درک خواهىد کرد.
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1ــ در سلول های B6، B5، A7 ، A6، A5 و B12 هر عدد دلخواهی را که می خواهید وارد کنید.

2ــ سلول A1 را فعال کنید و در آن، ابتدا یک علامت »  تساوی  « )=( تایپ نمایید.

A6 با ماوس کلیک  A5 کلیک کنید و یک علامت جمع )+( وارد کنید. سپس، روی سلول  3ــ با ماوس، روی سلول 

A7 کلیک کنید و یک علامت جمع وارد کنید. همچنین روی سلول  کنید و یک علامت جمع وارد کنید. بعد روی سلول 

B5 کلیک کنید و یک علامت جمع وارد کنید. بار دیگر، روی سلول B6 کلیک کنید و یک علامت جمع وارد کنید و عاقبت، 
Enter فشار دهید )یک بار هم این سلول ها را یک به یک، به کمک  B12 کلیک کنید و این بار روی کلید   روی سلول 

مکان نما پیدا کنید و وقتی مکان نمای سلول فعال، روی آن قرار گرفت،کلید جمع را بزنید و به سلول بعدی بروید، و 

این کار را تا سلول آخر ادامه دهید(.

4ــ در سلول A1 چه می بینید؟ شرح دهید.

5 ــ در نوار فرمول چه می بینید؟ آن را شرح دهید.

استفاده از چهار عمل اصلى در فرمول ها
فرمول، فقط از علامتِ مساوى و نشانى سلول ها تشکىل نمى شود و بىشتر وقت ها در آن، چهار عمل اصلى حساب نىز به کار 

گرفته مى شود. اکنون شرحى در اىن باره ارائه مى دهىم:
 علامت )+( ىا علامت جمع، محتواى سلول ها را با هم جمع مى کند.
 علامت )-( ىا علامت تفرىق، محتواى سلول ها را از هم کم مى کند.

 علامت )٭( ىا علامت ضرب، محتواى سلول ها را در هم ضرب مى کند.
 علامت ) /   ( ىا علامت تقسىم، محتواى سلول ها را بر هم تقسىم مى کند.

تمرین

تمرین

1ــ در سلول B3 عدد 450 و در سلول B4 عدد 90 را وارد   کنید.

2ــ در سلول C1 ، مـحـتـوای دو سلـول B3 و B4 را جـمــع کـنید.

3ــ در سلول C2 ، محـتـوای  ســلــول  B3  را از B4 کـم  کـنـیـد.

4ــ در سلول  C3 ، محـتـوای سـلـول B3 را در B4 ضرب  کـنید.

5 ــ در سـلـول C4، محـتـوای سلـول B3 را بر B4 تقسیم کنید.

B4 را به 110  B3 را به 550 و محتوای سلول  ــ محتوای سلول   6

تبدیل کنید؟ چه اتفاقی رخ می دهد؟

روش به کار گرفتن پرانتز در فرمول
در اکسل، اعمال ضرب و تقسىم قبل از اعمال جمع و تفرىق انجام مى شود. بنابراىن در فرمول:

A1=B1 ٭ C1 +C2
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اوّل سلول B1 در سلول C1 ضرب مى شود و بعد، حاصل آن با سلول C2 جمع مى گردد. اما اگر در همىن فرمول، پرانتز به کار 
گىرىم، اوّل اعمال داخل پرانتز و بعد، اعمال خارج از آن، ىک به ىک انجام مى شوند.

A1=B1 ٭ (C1 +C2(            	    			  بنابراىن، اگر فرمول صفحهٔ قبل را به شکل:
بنوىسىد، اىن بار چون C1 و C2 داخل پرانتز قرار گرفته اند،  ابتداC1  با C2 جمع و بعد، حاصل آن در B1 ضرب مى شود. 
بنابراىن، به کار گرفتن پرانتز باعث مى شود که ترتىب عملىات حساب عوض شود. به اىن ترتىب، هر جا که لازم شد مى توانىد با استفاده 

از پرانتز، معنى فرمول را عوض کنىد. در به کار بردن پرانتز دقت کنىد.

1ــ در سلول H1، عدد 100 و در سلول I1، عدد 200 و در سلول J1، عدد 2 را وارد کنید.

2ــ در سلول H2 فرمول H1 + I1/J1 را قرار دهید.

3ــ در سلول H3 فرمول J1/(H1 + I1) را وارد کنید.

4ــ محتوای سلول H2 را با محتوای سلول H3 مقایسه کنید. علت اختلافِ نتایج را بیان نمایید.

تمرین

به کار بردن توان و درصد در فرمول ها
توان در اکسل، با علامت )^( نشان داده مى شود. بنابراىن، دو به توان سه را به شکل 3^2 نشان مى دهند که معناى آن 2*2*2 

است.
درصد را در اکسل از طرىق نشانه % وارد مى کنند و معناى %20 همان 20% فارسى است.

1ــ در سلول A1، عدد 2  و در سلول B1، عدد 3 را وارد کنید.

٢ــ در سلول A3، ابتدا = را تایپ کرده و سپس فرمول B1 + A1(^  3( را وارد کنید.

٣ــ در سلول A4، فرمول B1 + A1(^  3(= را قرار دهید.

4ــ اگر در فرمول، A3 و A4 را درست وارد کرده باشید، محتوای سلول های A3 و A4 برابر خواهند بود. این عددها 

کدام اند؟

	=)A1(^3+3٭)A1(^2 ٭)B1(+ 3 ٭ )A1( ٭ )B1 )^ 2  (B1(^ 3 					   

1ــ در سلول A10، عدد 100 را وارد کنید.

2ــ در سلول A11، ده درصد از عدد A10 را حساب کنید.

3ــ در سلول A12 پنجاه درصد از عدد A10 را حساب کنید.

4ــ در سلول A14 ، یکصد و بیست درصد از عدد A10 را حساب کنید.

اکسل، توانایی محاسباتی بسیار بیشتر از اعمال ساده حساب دارد. آنها را بعدها به سادگی خواهید آموخت.

تمرین

تمرین
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توابع اکسل و نقش آنها در محاسبات
در اکسل، فرمول هاى زىادى تعرىف شده است که کار محاسبات را بسىار آسان مى کند. به اىن فرمول هاى از پىش تعرىف شده، 

»تابع« مى گوىند.
ىکى از اىن توابع که کار جمع کردن را بسىار آسان مى کند »تابع SUM« ىا »تابعِ جمع« است. با به کار گرفتن اىن تابع، مى توان 
محتوىات ىک منطقه از سلول هاى کاربرگ را با هم جمع کرد. به کار بردن اىن تابع، از وارد کردن فرمول جمع معمولى در ىک سلول 

بسىار آسانتر و امکان بروز اشتباه در آن، کمتر است.
 Home ىا جمع خودکار، در زبانه AutoSum خىلى به کار گرفته مى شود، اکسل براى آن کلىد خاصى به نام SUM چون تابع

بخش Editing در نظر گرفته است )شکل 26ــ2(.

 ـ ٢ شکل 26 ـ

با نشانهٔ  جمع خودکار، مى توانىد اعداد موجود در هر منطقه اى را که انتخاب کنىد، با هم جمع بزنىد. طرز کار چنىن است:
1ــ سلولى را که مى خواهىد حاصل جمع در آن گذاشته شود، انتخاب و فعال کنىد.

2ــ به جاى اىنکه فرمول وارد کنىد، با ماوس، روى نشانهٔ  جمع خودکار کلىک کنىد.
3ــ منطقه اى را که مى خواهىد اعداد آن با هم جمع شوند با ماوس ىا صفحه کلىد انتخاب کنىد.

4ــ کلىد Enter را بزنىد تا حاصل جمع در سلول نوشته شود.

ــ جمع سطرها و ستون های جدول فروشگاه آرش را به دست آورید.

اعداد  مثلاً  بگىرىد.  مىانگىن  بىن چند عدد  که مى خواهىد  مى آىد  پىش  بسىار  )مىانگىنى ا متوسط(:   AVERAGE تابع
فروش ماهانهٔ ىک فروشگاه را دارىد و مى خواهىد متوسّط فروش ماهانه اىن فروشگاه را، در طى ىک سال، به دست آورىد. در اىنجا از 

تابع AVERAGE )مىانگىن ىا متوسط(، استفاده مى کنىد:
1ــ در سلولى که مى خواهىد اکسل، مقدار مىانگىن را در آن قرار دهد، کلىک کنىد تا فعال شود.

2ــ کلىد )=( را فشار دهىد و سپس بدون فاصله، کلمهٔ AVERAGE را تاىپ کنىد.
3ــ ىک پرانتز باز کنىد، منطقهٔ مورد نظر را با ماوس ىا صفحه کلىد انتخاب کنىد تا داخل پرانتز قرار گىرد.

4ــ کلىد Enter را فشار دهىد.
توجه کنىد که نگفتىم پرانتز را ببندىد، هر چند که اگر پرانتز را ببندىد فرمول درست ترى وارد کرده اىد اما اکسل، به محض انتخاب 

منطقهٔ خودش متوجه مى شود که باىد پرانتز را ببندد و پس از زدن کلىد Enter، خودش ىک پرانتز بسته در انتهاى فرمول قرار مى دهد.
پىدا کرده، در سلول مورد نظر شما  انتخاب مى کنىد  تابع، بزرگ ترىن عدد را از منطقه اى که  اىن   :MAX تابع حداکثرى ا

تمرین
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مى گذارد. طرز کار اىن تابع به شرح زىر است:
1ــ در سلولى که مى خواهىد اکسل، مقدار حداکثر را بگذارد، کلىک کنىد ىا با ماوس آن را فعال کنىد.

2ــ کلىد )=( در صفحه کلىد و بعد بلافاصله کلمهٔ MAX را تاىپ کنىد.
3ــ ىک پرانتز باز کنىد و بعد منطقهٔ مورد نظر را به کمک ماوس ىا صفحه کلىد انتخاب کنىد )ىا مستقىماً در فرمول تاىپ کنىد( و سپس 

پرانتز را ببندید.
4ــ کلىد Enter را بزنىد تا عدد حداکثر پىدا شود و در سلول موردنظر جاى بگىرد.

تابع حداقلى ا MIN: اىن تابع، عکس تابع قبل است ىعنى کوچک ترىن عدد را از منطقه اى که شما انتخاب مى کنىد، پىدا 
کرده، در سلول موردنظر شما مى گذارد. طرز کار اىن تابع، درست مثل تابع پىشىن است. با اىن تفاوت که تنها به جاى نام MAX، باىد 

نام MIN را وارد کنىد.
تابع COUNT )شمار(: اىن تابع، تعداد سلول هاىى را نشان مى دهد که حاوى عدد هستند و فقط با تعداد اىن گونه سلول ها 

سر و کار دارد و هىچ نوع کارى با محتواى آنها ندارد. روش کار اىن تابع، به ترتىب زىر است:
1ــ با ماوس ىا مکان نما، سلول مورد نظر براى جواب ىا نتىجهٔ تابع را انتخاب مى کنىد.

2ــ ىک علامت مساوى و بعد کلمهٔ COUNT )شمار( را تاىپ مى کنىد.
3ــ ىک پرانتز باز مى کنىد و بعد به کمک ماوس ىا صفحه کلىد، منطقهٔ مورد نظر را برمى گزىنىد و سپس کلىد Enter را مى زنىد.

اکسل، خود پرانتز را مى بندد و نتىجه را در سلولى که شما در مرحلهٔ 1 مشخص کرده اىد نماىش مى دهد.

 COUNT MIN، MAX و  ــ در تمرین قبل »فروشگاه آرش« خارج از محدودۀ جدول سلول هایی را با نام های: 

انتخاب کنید و با استفاده از فرمول این توابع مقادیر، حداکثر حداقل و تعداد فروش های جدول را محاسبه کنید.

تابع IF: برای مشاهده این تابع در زبانهٔ Formulas بخش Logical گزینه IF را انتخاب کنید. اىن تابع، ىکى از توابع منطقى 
مى باشدکه داراى سه نوع آرگومان به شرح زىر است:

) logical-test(: شرط مورد نظر درج گردد.
)Value-if-true (: عملى را که در صورت صحىح بودن شرط انجام شود، وارد  کنىد.

)Value-if-false (: عملى را که در صورت غلط بودن شرط انجام شود، وارد کنىد )شکل 27ــ2(.

 ـ ٢ شکل 2٧ ـ

تمرین
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شکل دهى خودکار )قالب بندی(
باشىم، چاره  نداشته  بر طبق مىل کاربر، وقت زىادى مى طلبد و اگر وقت زىادى  از اکسل،  ىا منطقه  شکل دادن ىک جدول 
چىست؟ اکسل، براى اىن مسئله هم چاره اندىشىده و اىن امکان را فراهم کرده است که منطقه اى را انتخاب کنىد و خودش آن را براى 

شما آراىش و شکل دهى کند. 
در این رابطه می توانید به بخش Styles زبانهٔ Home مراجعه کنید.

 گزینه Conditional Formatting: امکان قالب بندی شرطی را به کاربر می دهد از جمله می توان سلول ها را براساس: 
بزرگ تر، کوچک تر، مساوی یا بین مقادیر مشخص، قالب بندی نمود.

 گزینه Format as table: قالب جدول شما را با طرح موردنظرتان انتخاب می کند.
 گزینه Cell Styles: قالب بندی سلول ها را تعیین می کند. 

با استفاده از تابع IF می توان هوشمند بودن نرم افزار اکسل را مشاهده نمود. زیرا می توان شرط خاصی را تعریف نموده و از 
سیستم بخواهیم، اگر شرط برقرار بود نتیجه را به چه صورت نمایش دهد و یا چه دستوری را اجرا کند و اگر نتیجه شرط برقرار نبود 
حالا نتیجه را به چه صورت نمایش دهد و یا چه دستوری را اجرا کند. یعنی فقط یکی از دو دستور داده شده )یا دو حالت ممکن( را 

به صورت خودکار تشخیص داده واجرا نماید.
مثال: اطلاعات مربوط به درآمدها و هزینه های مؤسسهٔ خدمات حقوقی ایرانیان به شرح زیر در دست است:

اجـاره  ،   هـزینهٔ  بیمه 500,000  هـزینهٔ حقوق 800,000  ،   هـزینهٔ   ، درآمد مشاوره 600,000  وکـالت ٠٠٠,500  ,١ ،  درآمد 
400,000 ریال.

مطلوبست: تهیه و تنظیم صورت سود و زیان مؤسسه در پایان دورهٔ مالی 1391
حل: ابتدا جدولی در محدوده )A1:D11( انتخاب نموده و اطلاعات درآمد و هزینه های مؤسسه خدمات حقوقی را مانند شکل 

28ــ2 در آن درج نمایید.
سپس در سلول B11 کلیک کرده و = را وارد نموده و از باکس فرمول ها تابع IF را فعال نمایید )شکل 29ــ2(.

 ـ ٢ شکل 28 ـ
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 ـ ٢ شکل 29 ـ

ــ همانطورکه در شکل مشخص است باید سه مرحلهٔ کاری را انجام دهیم:
ــ مرحله ١( در کادر اول و در قسمت شرط )Logical-test( ابتدا روی سلول D6 )جمع درآمدها( کلیک کرده و بعد علامت  > 

را وارد نموده و در پایان روی سلول D10 )جمع هزینه ها( کلیک می نماییم.
مرحله ٢( در کادر دوم و در قسمت )Value - if-true( }شرط درست بودن{ سود خالص را درج می نماییم.

مرحله 3( در کادر سوم و در قسمت )Value - if-false( }شرط نادرست بودن{ زیان خالص را درج می نماییم.
حال اگر OK را زده و تأیید نماییم در سلول B11 سود خالص به صورت خودکار درج می گردد )به دلیل اینکه جمع درآمدها 

بزرگ تر از جمع هزینه ها است(.
در سلول D11 کلیک کرده و فرمول D6-D10= را وارد نموده تا عدد مربوط به سود یا زیان مشخص گردد )شکل٣٠ــ٢(.  

 ـ ٢ شکل 30 ـ

مثال: در مثال فوق اگر درآمد وکالت 500,000 ریال شود چه اتفاقی روی می دهد؟
با ذکر مثالی کاربرد تابع IF را تنظیم کاربرگ ١٠ ستونی بیان می کنیم.
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اطلاعات زیر از دفتر خدمات مسافرتی ایران زمین در پایان سال مالی ١٣٩١ در دست است:

شرکت خدمات مسافرتی ایران زمین تراز آزمایشی اصلاح نشده

به تاریخ 1391/12/29                  )ارقام به ریال(
بستانکاربدهکارشمارۀ حسابنام حسابردیف

١١35،000موجودی نقد١
١٢12،000حساب های دریافتنی٢
١٣8،000ملزومات٣
1418،000پیش پرداخت بیمه٤
1515،000اثاثه5
16120،000وسایل نقلیه6
1780،000ساختمان7
٢١18،000حساب های پرداختنی8
2240،000پیش دریافت درآمد9

ــــ23حقوق پرداختنی10
31210،000سرمایه11
3210،000برداشت12
41120،000درآمد ارائه خدمات13
5125،000هزینهٔ حقوق رانندگان14
5210،000هزینهٔ حقوق کارمندان15
5318،00هزینهٔ سوخت16
5437،000هزینهٔ تعمیرات17
ــ55هزینهٔ بیمه18
ــــ56هزینهٔ ملزومات19
388،000388،000جمع20

اطلاعات زیر در پایان دورهٔ مالی در دست است:
١ــ حقوق یکی از رانندگان به مبلغ 20,000 ریال ویکی از کارمندان به مبلغ 10,000 ریال هنوز پرداخت و ثبت نشده است.

٢ــ خدماتی به مبلغ 60،000 ریال برای یکی از مشتریان انجام شده و صورتحساب آن هنوز ارسال نشده است.
٣ــ خدماتی به مبلغ 20،000 ریال از محل پیش دریافت درآمد به مشتریان انجام شده ولی در دفاتر ثبت نگردیده است.

٤ــ پیش پرداخت بیمه برای مدت یک سال و در تاریخ 1391/5/1 پرداخت شده است.
٥  ــ موجودی ملزومات در پایان دوره مبلغ 3,000 ریال است.

مطلوبست: تهیه و تنظیم کاربرگ ١٠ ستونی شرکت خدمات مسافرتی ایران زمین در پایان دورهٔ مالی 1391.
حل:

ابتدا یک جدول در محدود )A1:M25( را طراحی نموده و ستون های آن را مانند شکل 31ــ٢ تنظیم کرده و  مرحله ١: 
اطلاعات تراز آزمایشی اصلاح نشده را وارد کاربرگ کرده و جمع ستون های آن را به دست می آوریم.

منتقل مـی نماییم  بـه کـاربـرگ  و  پایان سال را محاسبه کـرده  تعدیلات  بــه اصلاحات؛  مـربـوط  مرحله 2: سپس دو ستون 
)شکل  ٣٢ــ٢(. 

مرحله 3: در دو ستون مربوط به تراز آزمایشی اصلاح شده به ترتیب زیر تأثیر اصلاحات را بر تراز آزمایشی اصلاح نشده انجام 
می دهیم )شکل33ــ٢(. ابتدا در سلول H4 کلیک کرده و فرمول را طبق دستورالعمل وارد نموده و سپس تأیید کرده و این سلول را 

تا سلول H22 بسط می دهیم.
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 ـ ٢ شکل 31ـ

 ـ ٢ شکل 32ـ

 ـ ٢ شکل 33ـ
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مفهوم این فرمول این است که:

Logical _ test)بستانکار اصلاحات + بستانکار تراز آزمایشی اصلاح نشده( > )بدهکار اصلاحات + بدهکار تراز آزمایشی اصلاح نشده(

Value _ if_true)بستانکار اصلاحات + بستانکار تراز آزمایشی اصلاح نشده( - )بدهکار اصلاحات + بدهکار تراز آزمایشی اصلاح نشده(

Value _ if_false)مفهوم این علامت }'' ''{ این است که اگر شرط صحیح نبود، هیچ محاسبه ای انجام ندهد.(                                          '' ''

بعد از آن تابع IF را در سلول ١٤ فعال کرده و دستور زیر را:

Logical _ test)بدهکار اصلاحات + بدهکار تراز آزمایشی اصلاح نشده( > )بستانکار اصلاحات + بستانکار تراز آزمایشی اصلاح نشده(

Value _ if_true)بدهکار اصلاحات + بدهکار تراز آزمایشی اصلاح نشده( - )بستانکار اصلاحات + بستانکار تراز آزمایشی اصلاح نشده(

Value _ if_false)مفهوم این علامت }'' ''{ این است که اگر شرط صحیح نبود، هیچ محاسبه ای انجام ندهد.(                                          '' ''

آن  بـه دست می آوریم. کامل شدهٔ  را  تا سلول ١٢٢ بسط مـی دهیم و سپس جمع ستون ها  نمودن  تأیید  از  نموده و پس  وارد 
شکل ٣٤ــ٢ است.

 ـ ٢ شکل 34ـ

مرحله 4: برای تکمیل دو ستون مربوط به اقلام سود و زیان به ترتیب زیر عمل می کنیم:
١ــ ابتدا در سلول J4 کلیک کرده و تابع IF را فعال نموده و دستور زیر را وارد می کنیم:

2ــ بعد از آن تابع IF را در سلول I4 فعال کرده و دستور زیر را:
 

40Logical _ test > سلول شمارهٔ حساب

Value _ if_trueسلول H4 )بدهکار تراز آزمایشی اصلاح شده( را بخوان.

Value _ if_false)مفهوم این علامت }'' ''{ این است که اگر شرط صحیح نبود، هیچ محاسبه ای انجام ندهد.(                                    '' ''
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تذکر مهم: عدد ٤٠ در این تمرین شماره حساب های بزرگ تر از حساب سرمایه می باشد که تابع IF باید آن را بخواند. پس از 
آن که این دستور کامل شد )شکل ٣٥ــ٢(: 

 ـ ٢ شکل 35ـ

آن را تأیید کرده و تا سلول J22 بسط می دهیم. سپس همین دستور را برای سلول K4 اجرا می نماییم با این تفاوت که این بار 
باید از ستون بستانکار تراز آزمایشی اصلاح شده یعنی سلول I4 دستور را اجرا نماید و بعد سلول K4 را تا سلول K22 بسط می دهیم و 
جمع ستون های اقلام سود و زیان را در سلول های J23 و K23 محاسبه می نماییم که به طور طبیعی با هم برابر نمی باشد. جهت محاسبه 

مبلغ سود ویا زیان در سلول J24 هم از دستور IF استفاده می کنیم )شکل ٣٦ــ٢(.

 ـ ٢ شکل 36ـ
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در سلول K24 هم برعکس این دستور را وارد می نماییم. و در نهایت در سلول های J25 و K25 هم با دستور تابع IF جمع کلی 
دو ستون اقلام سود و زیان را محاسبه می نماییم.

تذکر: برای تشخیص »سود خالص« و یا »زیان خالص« در سلول B24 از همان دستور تابع IF مانند شکل ٣٠ــ٢ استفاده 
می نماییم. تا به صورت خودکار سود خالص یا زیان خالص در سلول B24 درج گردد.

 )Logical_test( مرحله 5: برای تکمیل دو ستون اقلام ترازنامه هم مانند اقلم سود و زیان عمل کرده با این تفاوت که در
شماره های کوچک تر از 40 را درج می نماییم مانند شکل 3٧ــ٢.

 ـ ٢ شکل 37ـ

در نهایت کاربرگ ١٠ ستونی کامل شده مانند شکل ٣٨ــ٢ می گردد.

 ـ ٢ شکل 38ـ
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برای اطمینان از صحت عملکرد فرمول های وارد شده در این کاربرگ در تراز آزمایشی اصلاح نشده، وسایل نقلیه را به 

عدد 40،000 ریال و درآمد ارائه خدمات را هم به عدد 40،000 ریال تغییر دهید. چه اتفاقی می افتد؟

قالب بندی شرطی
با قالب بندی شرطی شما می توانید برای سلول های موردنظر خود براساس 
در جداول طراحی شده خود  مثلًا  دهید.  انجام  قالب بندی خودکار  مقادیرشان 
 … و  جدول  فونت،  رنگ،  با  را   … و  مساوی  بیشتر،  کمتر،  مقادیر  می توانید 

دلخواه خود مشخص کنید.
برای این کار پس از انتخاب سلول از زبانه Home بخش Styles گزینهٔ 
Conditional formatting را اجرا کنید تا منوی آن باز شود )شکل 39ــ2(.

تا  از(  بزرگ تر   Greater than( انتخاب می کنیم، مثلًا گزینه  موردنظر خود را 
کادر محاوره ای آن به شکل زیر باز شود )شکل 40ــ2(.

 ـ ٢ شکل 39ـ

 ـ ٢ شکل 40ـ

در کادر سمت راست شرط موردنظر را انتخاب کنید و در 
وارد  علامتی  هیچگونه  بدون  شرط  عدد  مقدار  چپ  سمت  کادر 
 Costom format گزینه  راست  کادر  در  صورتی که  در  شود. 
باز می شود که   format cells کادر محاوره ای  کنید،  انتخاب  را 
شرایط مختلف را می توانید روی سلول اعمال کنید. مثل: رنگ، 

فونت و … )شکل 41ــ2(.
برای حذف قالب بندی شرطی از گزینه Clear Rules بخش 

Conditional را استفاده کنید.

به صورت  قالب بندی  بسط  با  که  کنید      نکته  :   توجه 
داده  تعمیم  نیز  دیگر  سلول های  به  شرط  ستونی  یا  سطری 

می شود.
 ـ ٢ شکل 41ـ

تمرین
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در جدول مقابل: 

1ــ اعداد بزرگ تر از 3000 را با رنگ قرمز نشان دهید.

2ــ اعداد بین 2500 و 2000 را به رنگ زرد نشان دهید.

اىجاد فرمول های سه بعدی
فرمول سه بعدى چىست؟ فرمول سه بعدى، فرمولى است که اطلاعات آن از کاربرگ هاى دىگرى جز خود آن کاربرگ مى آىد. 
ىعنى شما مى توانىد فرمولى را تعرىف کنىد که سلول هاىى از کاربرگ هاى دىگر را به عنوان عوامل خود، به کار بگىرد. اىن فرمول با 
فرمول هاى معمولى هىچ فرقى ندارد به جز اىن که اگر اطلاعات در کاربرگ هاى دىگر تغىىر کند، در اىن کاربرگ، نتىجه فرمول تغىىر 

مى کند و به هنگام مى شود.
اىجاد فرمول سه بعدى، خىلى آسان است. براى اىن که نشان دهىم منطقه اى که انتخاب کرده اىم در کدام کاربرگ )ىعنى کدام 
صفحه از کتاب کاربرگ ها( است، نام آن کاربرگ را نىز تاىپ مى کنىم و پس از آن، ىک علامت تعجب مى گذارىم و سپس نام سلول ىا 

منطقه را تاىپ مى کنىم.
فرض کنىد مى خواهىم محتواى سلول E 6 را در برگ هاى اول و دوم و سوم ىک کتاب کاربرگ ها، با هم جمع کنىد. اىن فرمول 
سه بعدى است زىرا به کاربرگ هاى دىگرى هم مربوط مى شود. حالا اگر نام برگ اوّل )مثل حالت پىش فرض( Sheet1، نام برگ دوم 

Sheet  2 و نام برگ سوم Sheet3 باشد، براى تاىپ اىن فرمول، چنىن عمل مى کنىم:
=Sheet 1!E  6  +Sheet  2  !E  6  +Sheet  3!E 6

مى بىنىد که در اىن فرمول، نام کاربرگى که هر سلول در داخل آن قرار دارد نىز ذکر شده و پس از ىک علامت تعجب )!(، نام 
 ،Sheet  2 نام  به  از کاربرگى  E 6 و  Sheet1، محتواى خانه  به نام  اىنجا منظور آن است که »از کاربرگى  آمده است. در  نىز  سلول 

محتواى خانه E 6 و از کاربرگى به نام Sheet3، محتواى خانه E 6 را با هم جمع کن!«
اگر نام کاربرگ چىز دىگرى باشد باىد آن را تاىپ کرد و اگر در هر کاربرگ با محتواى سلول متفاوتى سروکار دارىد باىد نام آن 

سلول را تاىپ کنىد. مثلاً فرمول:
=January!E 1+February!D1+March!H10

نشان مى دهد که نام برگ هاى ما February ، January  و March است و از اولى، محتواى سلول E1، از دومى، محتواى 
سلول D1 و از سومى، محتواى سلول H10 را باهم جمع مى کنىم.

تمرین
C کالاB کالاA کالا

2150
2400
1300

3460
2300
1200

2500
1850
2000

مواد
دستمزد
سربار

مثال
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 تمرین زیر، تمرین ساده ای است که منظور این مبحث را به آسانی به  شما می آموزد.

1ــ یک کتاب کاربرگ جدید در اکسل باز کنید.

2ــ نام برگ اول آن را  Page 1، نام برگ دوم آن را Page 2  و نام برگ سوم آن را   Page 3   بگذارید.

3ــ در برگ اول، منطقۀ B2: D4  را با عدد 1 پر کنید. در برگ دوم، همان منطقه B2: D4 را با عدد 100 پر کنید و در برگ 

سوم، باز همان منطقه را با عدد 1000 پر کنید.

SUM را از خانه فرمول انتخاب کنید تا شکل 42  -  2  A1، یک علامت مساوی )=( وارد و سپس تابع  4ــ در سلول 

ظاهر شود.

5  ــ در این شکل  ، همان طور که قبلاً دیده اید، هم 

می توانید مستقیماً منطقۀ مورد نظر خود را در مقابل 

Number2 و … وارد کنید  عنوان هایNumber1 و 

و هم می توانید از  طریق ماوس، منطقۀ مورد نظر را 

برگزینید تا اکسل، مشخّصات آن را برای فرمول شما 

از  طریق  را  تمرین  ما  گیرد.  به کار  و  کند  یادداشت 

به  کارگرفتن ماوس ادامه می دهیم.

مقابل  خانۀ  در  منو  کردن  جمع  نشانۀ  روی  6  ــ 

عنوان Number1، کلیک کنید تا منو جمع شود و بتوانید منطقۀ مورد  نظر را برای انتخاب کردن ببینید. اکنون منطقۀ

B2: D4 را با ماوس انتخاب کنید و روی نشانۀ جمع  کردن، بار دیگر کلیک کنید تا منو باز شود.
7ــ اکنون، در خانۀ مقابل عنوان Number2 کلیک کنید، تا فعال شود. 

همانطور که می بینید یک عنوان دیگر به نام Number3، به منو افزوده شد.

8   ــ با کلیک کردن روی نشانۀ جمع کردن در خانۀ مقابل Number2، منو را جمع کنید.

9ــ روی زبانۀ Page2 کلیک کنید تا به صفحۀ دوم بروید، بعد در این کاربرگ باز منطقۀ B2:B4 را با ماوس انتخاب 

کنید. روی کلید جمع کردن منو بار دیگر کلید بزنید تا منو دوباره باز شود. 

همان طور که مشاهده می کنید، خود اکسل مشخّصات منطقه ای را که بخشی از آن در کاربرگ دوم به نام Page2 بود 

برداشته و به شکل Page2 ! B2: D4: در فرمول نوشته است. حالا، همین منطقه را در کاربرگ شمارۀ  3 به نام Page3 به 

.)2   همین روش، انتخاب کنید )شکل 31  ـ

می بینید که مشخصات این منطقه هم به شکل Page3  !    B2 :  D4 در فرمول ثبت شد.

اکنون فرمول، به شکل زیر درآمده است:

=SUM (  B2: D4   ;   Page2    !     B2: D4  ;   Page3  !   B2: D4)

نوشته  آن  در  نتیجه  که  سلولی   چون  نمی کنیم،  مشاهده  را   Page1 کلمۀ  فرمول،  اوّل  قسمت  در  که  کنید  توجه 

می شود در همان کاربرگ اوّل است و اکسل به طور خودکار عبارت Page1 را در فرمول قرار نمی دهد.

کاربرگ های  از  و  می کند  حرکت  هم،  عمق  در  فرمول  این  زیرا  کرده اید،  ایجاد  سه بعدی  فرمول  یک  اکنون،  شما 

مختلف، پارامتر می گیرد.

 A1 کلیک کنید منو بسته می شود و فرمول سه بعدی نتیجۀ خود را که 9909 است در سلول OK 10ــ اکنون اگر روی

نشان می دهد. در این کتاب کاربرگ ها را با نام Chp7 ذخیره کنید. 

تمرین

 ـ ٢ شکل 42 ـ
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1ــ برای اضافه  کردن ستون جدید در صفحه کدام گزینه صحیح است؟
Insert Sheet Columns )ب 		 Insert Sheet row )الف

   Insert Sheet )د 			  Insert cells )ج
2ــ گزینه Merge چه عملی انجام می دهد؟

د( جادادن متن در سلول ج( حذف قالب بندی سلول	 ب( ادغام سلول	 الف( تقسیم سلول	
3ــ برای تغییر قالب بندی اعمال شده در یک سلول با راست کلیک روی آن، گزینه ……… را انتخاب می کنیم.

Delete )ب 			  Clear Content )الف
Insert comment )د 			  Format Cells )ج

4ــ  برای حذف یک سلول با انتخاب گزینه Shift cells Left از کادر محاوره Delete چه اتفاقی می افتد؟
الف( پس از حذف سلول موردنظر، سلول های مجاور به راست منتقل می شوند.

ب( پس از حذف سلول موردنظر، سلول های مجاور به سمت چپ منتقل می شوند.
ج( کل سطر موردنظر حذف می گردد.
د( کل ستون موردنظر حذف می گردد.

5  ــ هرگاه عددی طولانی تر از عرض ستون در سلول وارد شود چه اتفاقی رخ می دهد؟
ب( عدد به صورت                دیده می شود. 		 الف( پیغام خطا رخ می دهد.
د( ادامه عدد در سلول بعدی جای می گیرد.	 		 ج( ادامه عدد ثبت نمی شود.

6ــ کدام گزینه در گروه Number از زبانه Home، اعداد وارد شده را به صورت درصد نمایش می دهد؟
Percentage )ب 		 Special )الف

Currency )د 		 Number )ج
7ــ با نوشتن کدام عبارت در Name Box نوار فرمول کل ستون K انتخاب می گردد؟

K1 )ب 				   K1:K )الف
K:K )د 				   K )ج

8   ــ جهت تعیین پس زمینه برای سلول جاری از کدام ابزار استفاده می شود؟
	More Color )ب 			  Border Color  )الف

Font Color )د 			  Fill Color )ج
9ــ با استفاده از کدام گزینه می توان متن سلول را تغییر زاویه داد؟

Direction )ب 				   Angle )الف
text  Direction  )د 			  Orientation )ج

10 ــ برای واحد پول از کدام یک از گزینه های موجود در تب Number استفاده می شود؟
	Percentage )ب 			  Special  )الف

Currency )د                			  Number )ج

آزمون های چهارگزینه ای فصل دوم
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کار عملی ١

یک فاکتور فروش طراحی کنید که در قسمت عنوان آن عبارت »فروشگاه پوشاک هژیر، فاکتور فروش، تاریخ، 
نام خریدار، نوع فروش )نقدی ، نسیه ، اسنادی(« درج شده باشد؛ در قسمت اصلی فاکتور 4 ستون »ردیف، شرح کالا، 
نرخ هر واحد و مبلغ« بوده و تعداد سطرهای متن فاکتور 14 ردیف باشد و در پایان جمع مبلغ فاکتور و زیر آن مبلغ 

تخفیف و زیر آن مبلغ قابل دریافت باشد.

کار عملی 2

تمامی  با  دفتر کل سه ستونی  از  و یک صفحه  روزنامه عمومی  دفتر  از  و یک صفحه  یک سند حسابداری 
مشخصات آن را طراحی کنید.

کار عملی ٣

یک صفحه از تراز آزمایشی چهار ستونی طراحی کنید که شامل قسمت عنوان )نام مؤسسه، عنوان کاربرگ، 
تاریخ( و در قسمت اصلی دارای ستون های »ردیف، نام حساب، شمارهٔ حساب، گردش حساب ها )بدهکار و بستانکار( 

و مانده حساب ها )بدهکار و بستانکار(« باشد.

کار عملی 4

یک کاربرگ 10 ستونی طراحی کنید که شامل عنوان »نام مؤسسه، عنوان گزارش، دورهٔ زمانی« بوده در قسمت 
اصلی شامل ستون های ردیف، نام حساب، شمارهٔ حساب و ده ستون لازم که هر دو ستون بدهکار و بستانکار را با یک 
رنگ جداگانه نمایش داده و دارای 18 سطر بوده و در پایان دارای سطرهای جمع، سود)زیان( ویژه و جمع و موازنه باشد.
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بخشی از اطلاعات دفتر کل »صندوق« مؤسسه آلفا به شرح زیر است:

باقیماندهتشخیصبستانکاربدهکارشرحتاریخ

9/2
9/4
9/6
9/8

9/10
9/12
9/14

مانده از ……
واریز نقدی به صندوق
واریز نقدی به صندوق
واریز نقدی به صندوق
واریز نقدی به صندوق
واریز نقدی به صندوق
واریز نقدی به صندوق

300/000
200/000
200/000
200/000
200/000
200/000
200/000

بد
بد
بد
بد
بد
بد
بد

300/000
500/000
700/000
900/000

1/100/000
1/300/000
1/500/000

1ــ جدول کلی را در برنامه اکسل طراحی کنید)بدون اطلاعات داخل ستون ها(.
2ــ رویدادهای 9/2 و 9/4 را در جدول وارد کنید.

3ــ با استفاده از روش بسط کردن کل جدول را کامل کنید )بسط دهید(.
4ــ حال قبل از ستون تاریخ، ستونی با عنوان هفته ایجاد نمایید و در آن مقابل 9/2 شنبه و 9/4 دوشنبه را بنویسید. سپس 

با استفاده از بسط دادن ستون فوق را کامل کنید.

ابتدای سال مالی 80 مبلغ 20/000/000 ریال وام قرض الحسنه از مؤسسه  آقای تابش کارمند مؤسسهٔ »آذرخش« در 
دریافت کرد.

طبق تعهد وی به مؤسسه، در ابتدای هر ماه مبلغ 1/000/000 ریال اقساط وام از آقای تابش کسر می شود. آقای تابش 
جدولی به شکل زیر طراحی نمود. ادامهٔ جدول وام آقای تابش را تا پایان اقساط وام ایشان تکمیل کنید )راهنمایی: از بسط دادن 

سطرها و ستون ها استفاده شود(.

حساب جاری 1195 )تابش(

باقیماندۀ وامبستانکاربدهکارتاریخردیف

1
2
.
.
.

جمع

80/1/1
80/2/1

.

.

.

20/000/000
ـــ

ـــ
1/000/000

20/000/000
19/000/000

کار عملی 5

کار عملی6
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اطلاعات زیر از دفاتر مؤسسه خدمات فنی بشیری در پایان دورهٔ مالی به دست آمده است:

مؤسسه خدمات فنی بشیری  )تراز آزمایشی اصلاح نشده(             تاریخ 1389/12/29

ماندهشمارۀ حسابنام حسابردیف
بستانکاربدهکار

1112/000/000  موجودی نقدی1
123/000/000حساب های دریافتنی2
13600/000  ملزومات3
142/400/000  پیش پرداخت بیمه4
1515/000/000  اثاثه و تجهیزات5
1625/000/000  ساختمان6
1717/000/000  وسائط نقلیه7
2112/000/000حساب های پرداختنی8
2210/000/000  وام پرداختنی9

ــــــــــــــــ23  حقوق پرداختنی10
3153/000/000  سرمایه خانم بشیری11
321/000/000برداشت خانم بشیری12
415/000/000  درآمد خدمات13
511/900/000  هزینهٔ حقوق14
ــــــــــــــــ52  هزینهٔ ملزومات15
ــــــــــــــــ53  هزینهٔ بیمه16
541/750/000  هزینهٔ تعمیرات17
55350/000  هزینهٔ متفرقه18

80/000/00080/000/000جمع

اطلاعات اضافی زیر در دست است:
1ــ در پایان سال ملزومات ارزیابی و مبلغ آن 200/000 ریال تعیین گردید.

2ــ پیش پرداخت بیمه برای یک سال و در تاریخ اول آذر ماه 1389 پرداخت شده است.
3ــ حقوق یکی از کارکنان به مبلغ 800/000 ریال هنوز پرداخت و ثبت نشده است.

4ــ خدماتی به مبلغ 3/000/000 ریال برای یکی از مشتریان انجام ولی هنوز صورت حسابی ارسال نشده است.
مطلوب است:

 ـتنظیم کاربرگ 10 ستونی مؤسسه خدمات فنی بشیری در تاریخ 1389/12/29. 1ـ
2ــ تنظیم صورت  های مالی مؤسسه در پایان سال 1389 )در صورتی که از مبلغ سرمایه 13/000/000 ریال آن طی دوره 

مالی انجام شده باشد(.
3ــ کاربرگ 10 ستونی به صورتی طراحی شود که سود ویژه یا زیان ویژه به صورت خودکار درج گردد.

مبلغ  درآمد  و  تجهیزات 11/500/000  و  اثاثه  اولیه  آزمایشی  تراز  اگر در جدول  فوق  مراحل  تمامی  انجام  از  4ــ پس 
1/500/000 ریال درج گردد؛ تأثیرات را در کاربرگ و صورت های مالی بررسی نمایید.

)راهنمایی: برای تکمیل کاربرگ از تابع شرطی If استفاده کنید.(

کار عملی7
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مؤسسه بازرگانی آتوسا اطلاعات زیر را در پایان سال مالی 1390 در اختیار شما قرار داده است:
اطلاعات اضافی زیر در دست است: 

1ــ موجودی کالا در پایان دوره معادل 8/000/000 ریال است.
2ــ در پایان سال مالی مانده ملزومات معادل 2/000/000 ریال است.

3ــ پیش پرداخت اجاره برای یک سال و از تاریخ 1390/8/1 پرداخت شده است.
4ــ معادل 2/500/000 ریال از کالایی که پیش فروش شده بود تا پایان سال تحویل مشتری گردیده ولی ثبتی بابت آن انجام 

نشده است.
5  ــ حقوق یکی از فروشندگان به مبلغ 800/000 ریال هنوز پرداخت و ثبت نشده است.

6  ــ صورت حسابی به مبلغ 4/000/000 ریال بابت فروش کالا برای یکی از مشتریان ارسال گردیده که هنوز در دفاتر ثبت 
نشده است.

مطلوب است:
1ــ تنظیم کاربرگ 10 ستونی مؤسسه بازرگانی آتوسا در تاریخ 1390/12/29.

2ــ تنظیم صورت های مالی مؤسسه در پایان سال 1390 )در صورتی که از مبلغ سرمایه 10/000/000 ریال آن طی دورهٔ 
مالی انجام شده باشد(.

3ــ کاربرگ 10 ستونی به صورتی طراحی شود که سود ویژه یا زیان ویژه به صورت خودکار درج گردد.
4ــ پس از انجام تمامی مراحل فوق اگر در جدول تراز آزمایشی اولیه اثاثه معادل 3/000/000 ریال و فروش کالا مبلغ 

10/000/000 ریال درج گردد؛ تأثیرات را در کاربرگ و صورت های مالی بررسی نمایید.
مؤسسه بازرگانی آتوسا  ) تراز آزمایشی اصلاح نشده(   به تاریخ 1390/12/29

ماندهشمارۀ حسابنام حسابردیف
بستانکاربدهکار

113/900/000 موجودی نقد1
122/000/000حساب های دریافتنی2
134/500/000 ملزومات3
146/000/000موجودی کالا4
157/200/000پیش پرداخت اجاره5
167/000/000اثاثه6
173/000/000وسایل نقلیه7
211/800/000حساب های پرداختنی8
223/500/000پیش دریافت فروش کالا9

ــــــــــــــــ23حقوق پرداختنی10
3130/000/000سرمایه خانم آتوسا11
322/000/000برداشت خانم آتوسا12
ــــــــــــــــ33خلاصه سود و زیان13
4114/000/000فروش کالا14
42600/000برگشت از فروش و تخفیفات15
43400/000تخفیفات نقدی فروش16
518/000/000خرید کالا17
52300/000برگشت از خرید و تخفیفات18
53400/000تخفیفات نقدی خرید19
54200/000هزینهٔ حمل کالای خریداری شده20
614/200/000هزینهٔ حقوق21
ــــــــــــــــ62هزینهٔ ملزومات22
ــــــــــــــــ63هزینهٔ اجاره23
64700/000هزینهٔ تبلیغات24
65300/000هزینهٔ متفرقه25

50/000/00050/000/000جمع

کار عملی 8



71

بیشتر بدانیم

Formulas  ــ زبانه Office Button �
تغییر عناوین ستون ها از حروف به شماره

این  کردن  فعال  و  انتخاب  با 
گزینه با علامت تیک، عناوین ستون ها 
به  حروف  جای  به  سطرها  مانند  نیز 

اعداد تغییر میی ابند.

از مهم ترین ابزارهای اکسل امکان ردیابی و بررسی خطاهای مختلف می باشد که برای نمایش هر مورد گزینه ای 
جداگانه در این بخش تعبیه شده است.

Proofing  ــ زبانه Office Button �
تصحیح خودکار داده های ورودی

در خانه ای از اکسل کلمه »Teh« را به عنوان مخفف »Tehran« درج نموده و کلید Enter را بزنید. آیا کلمه 
مورد نظر تغییر کرده است؟ دلیل این تغییر چیست؟

با استفاده از گزینه )…AutoCorrect Options( می توان با شناسایی خطای احتمالی کاربر و تصحیح خودکار 
آن، احتمال ایجاد خطا را کاهش داد. اکسل یک سری از موارد خطای معمول را به همراه عبارت صحیح آن به سیستم 

معرفی نموده است. ما می توانیم موارد دلخواهی را نیز به آن اضافه نماییم.
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در تصویر زیر برای نمونه می خواهیم اگر در سلولی واژه »بد« نوشتیم بعد از فشار کلید Enter آن سلول حاوی 
واژه »بدهکار« باشد.

بعد از معرفی هر دو واژه کلید Add را فشار می دهیم اکنون اگر در سلولی عبارت »بد« را نوشته و Enter بزنیم 
به عبارت »بدهکار« تبدیل می شود.

برای ویرایش یا حذف تصحیح معرفی شده نیز می توانیم از کلید Replace  یا Delete به تناسب استفاده کنیم.

نکته: تصحیح خودکار موجود در این بخش و یا مواردی که به آن اضافه می شود مختص برنامه اکسل نبوده 
و هم زمان در سایر برنامه های Office نیز اجرا می شود.

موارد موجود  به  توجه  با  را   Auto Correct اعمال  نحوهٔ  و  می توانیم زمان   Proofing زبانه دوم  در بخش 
مدیریت نماییم. همچنین می توانیم به سفارشی کردن دیکشنری ها )Custom Dictionaries( مرتبط با زمان مکاتبه 

خود اقدام نماییم.
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






هدف​های رفتاری : در پاىان اىن فصل ، دانش آموز باىد بتواند :
1ـ محتوىات سلول​ها را ببرد و بچسباند ىا کپى کند.

2ـ با استفاده از چسباندن مخصوص ، آرایش های کاربرگ را منتقل کند.
٣ـ محتویات کاربرگ )Sheet( را حرکت داده یا کپی نماید.

4ـ با استفاده از دستگىرۀ پر کردن ىا با استفاده از عمل کشىدن و رها کردن ، محتوىات سلول ها را کپى 
کرده ، ىا منتقل کند.

5  ـ اعمال انجام شده را لغو کرده، ىا دوباره انجام دهد.
6  ـ کل کاربرگ ىا منطقه ای از آن را برای  چاپ پىش نگری کند و با تعىىن دقىق حاشىه های چاپ و سرصفحه 

و پا صفحه ، آن را به دقت چاپ نماىد.

در فصل هاى قبل، روش اىجاد اعداد و متون و فرمول ها و توابع را دىدىد. اکنون به مکان آنها و نحوهٔ تغىىر آن و نىز صفحه بندى 
و چاپ آن خواهىم پرداخت.

برىدن و چسباندن در اکسل
اىن  هم  اکسل  مى شود.  گفته   )Cut and Paste( و چسباندن«  »برىدن  آن  به  که  دارند  وىندوز، خصوصىّتى  برنامه هاى  تمام 
خصوصىّت را دارد و در آن مى توان محتوىات هر سلول و ىا هر منطقه از سلول ها را به سادگى، از جاىى از جدول برىد و حذف  کرد و 

در جاى دىگر، چسباند. نحوهٔ عمل چنىن است:
1ــ سلول ىا منطقهٔ مورد نظر را انتخاب کنىد.

2ــ در بخش Clipboard زبانه Home، روى دکمه ) Cut(، کلىک کنىد. در اىن هنگام به دور منطقهٔ انتخاب شده مرز متحرکى 
ظاهر مى شود که نشان مى دهد، منطقهٔ مورد نظر برىده شده است.

3ــ در سلول مورد نظر براى انتقال کلىک کنىد تا انتخاب شود.

4ــ روى نشانه  چسباندن )Paste( در ریبون، کلىک کنىد. منطقه 
ناپدىد  قبلى،  از جاى  و  نظر، در مکان جدىد چسبانىده  ىا سلول مورد 

مى شود )شکل ١ــ٣(.

Cut
Copy

Paste

 ـ 3 شکل 1ـ
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کپى کردن در اکسل
برىدن و چسباندن باعث مى شود که محتواى سلول​ها از جاى اولىهٔ خود کنده و در جاى جدىدى چسبانده شوند. اما موارد 
بسىارى هست که نمى خواهىد محتواى سلول​ها تغییر کند و تنها مى خواهىد در جاى دىگر، ىک نسخهٔ دىگر از آنها را داشته باشىد. 
در اىن حالت، باىد ابتدا سلول​هاى مورد نظر را به تختهٔ برش وىندوز کپى کنىد و بعد در جاى جدىد بچسبانىد. براى اىن کار، به روش 

زىر عمل کنىد:
1ــ سلول ىا منطقهٔ مورد نظر را انتخاب کنىد.

2ــ در ریبون، روى نشانهٔ کپی )Copy(، کلىک کنىد. در اىن هنگام، به دور منطقهٔ انتخاب شده مرز متحرکى ظاهر مى شود که 
نشان مى دهد منطقهٔ مورد نظر، در تخته برش )Clipboard( وىندوز، قرار داده شده است.

3ــ در سلول مورد نظر براى انتقال، کلىک مى کنىد تا انتخاب شود.
4ــ روى نشانه  چسباندن در ریبون کلىک کنىد تا ىک نسخه از محتوىات منطقهٔ انتخاب شده در مکان جدىد قرار داده شود. 

داده هاى اصلى بدون هیچ تغییری در مکان جدید کپی می گردد.

)Paste Special( کپى کردن با استفاده از چسباندن مخصوص
مواردى هست که با استفاده از برش و چسباندن، بخشى از کاربرگ را در جاى دىگرى کپى مى کنىد و متوجه مى شوىد که تمام 
آراىش هاى آن اعم از رنگ زمىنه، خطوط دور و اندازهٔ سطرها و ستون ها نىز همراه اىن کپى کردن در مکان جدىد، کپى شده است. 
اما ممکن است بخواهىد جنبه هاى مشخصى از بخش انتخاب شده، مثل برخى از شکل بندى آن، ىا فرمول هاى آن، کپى نشود. از  
طرىق دستور Paste Special مى توانىد تعىىن کنىد که کدام اطلاعات و کدام خصوصىّات شکلى )مانند رنگ و نحوهٔ نوشتن و قلم 

به کار گرفته  شده و غىره( در کپى شدن منتقل بشود ىا از کپى شدن مستثنى گردد.
فرمان Paste Special )چسباندن مخصوص(، به شما امکان مى دهد تعىىن کنىد کدام جنبه هاى سلول هاىى که انتخاب مى کنىد، 
به مکان جدىد، کپى شود. علاوه بر اىن، به کمک همىن فرمان مى توانىد محتوىات سلول​هاى موجود را با سلول هاىى که در آن کپى 

مى کنىد، ترکىب کنىد. 

تهیۀ کپی و انتقال کاربرگ
در بسیاری از اوقات ممکن است مجبور باشیم تا محتویات یک کاربرگ را به دلیل تکراری بودن مطالب در کاربرگ دیگری 

در همان کارپوشه یا کارپوشه دیگری کپی نماییم یا مطالب یک کاربرگ را به کاربرگ دیگری منتقل کنیم.
یک راه برای انجام این کار انتخاب کل مطالب کاربرگ و استفاده از دستورات Copy - Paste و Cut - Paste است که در 

قسمت های قبلی چگونگی آن را آموختیم.
راه دیگری که برای انجام این کار داریم به صورت زیر است:

١ــ روی نام کاربرگ در نوار وضعیت کلیک  راست کنید. از لیستی که ظاهر می شود گزینه Move or Copy را انتخاب نمایید. 
پنجره ای به صورت صفحهٔ بعد دیده می شود )شکل ٢ــ٣(.

٢ــ در قسمت Before Sheet محل قرارگیری کاربرگ را مشخص نمایید تا مشخص شود که قبل از کدام کاربرگ در کارپوشهٔ 
انتخاب شده قرار گیرد.
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٣ــ درصورتی که تمایل دارید یک نسخه )کپی( از کاربرگ مورد نظر داشته باشید، گزینهٔ Create a Copy را فعال کنید و در 
قسمت To Book تعیین نمایید که در همین کارپوشه یا کارپوشه دیگری عمل کپی از کاربرگ انجام شود.

و در قسمت کرده  را غیرفعال   Create a Copy ٔگزینه کنید  منتقل  دیگری  کارپوشه  به  را  کاربرگ  دارید   ٤ــ چنانچه قصد 
 To Book کارپوشه مقصد را انتخاب کنید.

کپی کردن سلول ها با استفاده از دستگیره پرکردن
یک راه دیگر برای کپی کردن داده های یک سلول در سلول های دیگر، این است که دستگیره پرکردن آن را با ماوس بگیرید و به 

هر تعداد سلول که می خواهید، بسط دهید. طرز استفاده از دستگیره پرکردن را قبلاً دیده ایم.

طرز استفاده از فرمان چسباندن مخصوص
استفاده از اىن فرمان بسىار آسان است. براى اىن کار: 

1ــ منطقهٔ مورد نظر را برگزىنىد و در نوار ریبون، گزىنهٔ Copy را انتخاب کنىد یا با کلیک  راست روی منطقهٔ انتخاب  شده گزینهٔ 
Copy را انتخاب کنید.

2ــ حالا سلول مورد نظر خود را انتخاب کنید و با کلیک راست روی آن )یا با کلیک روی فلش پایین آیکن Paste از نوار 
ریبون(، فرمان Paste Special را انتخاب کنىد. منوى زىر ظاهر مى شود. درقسمت Paste مى توانىد تعىىن کنىد چه جنبه هاىى از 

منطقهٔ کپى شده، چسبانده شود.
 اگر مى خواهىد همه جنبه هاى منطقهٔ کپى شده، منتقل شود، در قسمت Paste، گزىنهٔ All را انتخاب کنىد  )شکل ٣ــ٣(.

 ـ 3 شکل 2ـ



77

 اگر مى خواهىد فقط فرمول هاى منطقهٔ انتخاب شده منتقل شود، در قسمت Paste، گزىنهٔ Formulas )فرمول ها( را انتخاب 
کنىد.

 اگر مى خواهىد فقط مقدارها منتقل شود، در قسمت Paste، گزىنهٔ  Values )مقدارها( را انتخاب کنىد. در اىن صورت، البته 
نتاىج فرمول ها در منطقهٔ جدىد کپى مى شود اما خود فرمول​ها کپى نخواهند شد.

 اگر مى خواهىد فقط شکل دهى هاى منطقهٔ انتخاب   شده منتقل شوند، در قسمت Paste، گزىنهٔ Formats )شکل دهى ها( را 
انتخاب کنىد. شکل دهى ها، شامل رنگ زمىنه، و رنگ محتوىات و شکل مرزبندى سلول ها و … مى شود. 

 اگر مى خواهىد همه چىز، به جز مرزبندى ها، در جاى جدىد کپى شود، در قسمت Paste، گزىنهٔ All Except Borders )همه 
چىز جز مرزبندى ها( را انتخاب کنىد.

 ـ 3 شکل 3ـ

1ــ یک جدول درست کنید و آن را شکل بدهید، یعنی خط کشی کنید؛ در آن فرمول به کار ببرید و رنگ پس زمینه و 

متن را به  شکل دلخواه تعیین نمایید.

2ــ اکنون، با استفاده از فرمان Paste Special، یک بار فرمول ها را، بار بعد مقادیر را و نوبت بعد، شکل دهی ها را 

و عاقبت، یک  نوبت هم، همه  چیز به جز مرزبندی ها را، کپی کنید.

تمرین
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Paste Special   )چسباندن  منوی 
نام  با  که  دارد  دیگری  بخش  مخصوص( 
است  شده  مشخص  )عمل(   Operation

.)Paste Special کادر میانی منوی(
اىن بخش، کار جالبى انجام مى دهد و آن، 
اىن است که باعث مى شود محتوىات منطقهٔ انتخاب 
شده سلول به سلول با محتوىات منطقه اى که در آن 
دهد  انجام  را  حساب  اصلى  اعمال  مى شود  کپى 

)شکل ٤ــ٣(.

 ـ 3 شکل ٤ـ

فرض کنىد منطقه اى که انتخاب مى کنىم تنها ىک سلول باشد که حاوى عدد 100 است. حالا آن را در منطقهٔ دىگرى که حاوى 
عدد 5. 0 است به شىوهٔ Paste Special )ىا همان چسباندن مخصوص( کپى کنىد. اگر در منوى Paste Special، گزىنهٔ Add )جمع( 
را انتخاب کنىد عدد 5. 0  با عدد 100جمع مى شود و در سلول مقصد، عدد 5. 100  را خواهىد دىد. اگر از همىن قسمت منو، گزىنهٔ 
Subtract )تفرىق( را انتخاب کنىد، محتواى سلول کپى شده از محتواى فعلى سلول کم مى شود و شما، عدد99.5- را در سلول مقصد 
خواهىد دىد. اگر گزىنهٔ Multiply )ضرب( را انتخاب کنىد، عدد 5. 0 در عدد 100 ضرب مى شود و شما در سلول مقصد، عدد 50 را 
مشاهده خواهىد نمود و بالاخره، اگر گزىنهٔ تقسىم را انتخاب کنىد، عدد 5. 0 تقسىم بر 100 خواهد شد و نتىجه،005. 0 خواهد بود.

اىنکه در مورد ىک سلول است، اما اگر ىک منطقه را هم با همىن شىوه Paste Special در منطقهٔ جدىدى بچسبانىد و در حىن اىن عمل، 
از اعمال حساب استفاده کنىد، سلول​ها نظىر به  نظىر با هم اعمال رىاضى انجام مى دهند و نتىجه در سلول هاى منطقه مقصد ثبت مى گردد.

100100100
200200200
300300300

200200200
600600600

120012001200

تمرین

١ــ در منطقه F19 : H21 اعداد مقابل را وارد کنید.

٢ــ در منطقه F23 : H25 اعداد مقابل را وارد کنید.

3ــ اکنون، منطقۀ بالایی را در منطقۀ پایینی به طریق مخصوص بچسبانید. ابتدا عمل جمع، بعد تفریق، بعد ضرب 

و در آخر، تقسیم را به کار بگیرید. نتیجۀ هر مرحله را شرح دهید.



79

استفاده از عمل »کشىدن  و رها کردن« )Drag and Drop( در وىراىش داده ها
ىکى از راه​هاى دىگر انتقال داده ها در کاربرگ، به کار گرفتن عمل »کشىدن و رها کردن« داده ها با ماوس است. در اىن عمل، 

نقش اصلى را ماوس بر عهده دارد.
براى جابه جا کردن داده ها )مشابه برىدن و چسباندن( باىد به طرىق زىر عمل کنىد:

1ــ منطقهٔ موردنظر را با ماوس ىا صفحه کلىد، انتخاب کنىد.
2ــ مکان نماى ماوس را روى مرز منطقهٔ انتخاب شده قرار دهىد و کلىد ماوس را فشار دهىد و در همان حالت نگه دارىد.

3ــ مکان نما را حرکت دهىد و به جاىى که مى خواهىد داده ها به آن منتقل شوند بىاورىد و کلىد ماوس را رها کنىد.
براى کپى کردن همان منطقه به جاى جدىد، فقط کافى است که در مرحلهٔ 3، به هنگام حرکت مکان نماى ماوس، کلىد Ctrl را 

نىز پاىىن نگه دارىد.
سلول​هاىى که با شىوهٔ کشىدن و رها کردن منتقل ىا کپى مى کنىد، باىد به هم چسبىده باشند، ىعنى مناطق گسسته را با اىن روش 

نمى توانىد حرکت دهىد.

»لغو عمل« )Undo( و »انجام مجدّد عمل« )Redo( در اکسل
اکسل، هر کارى را که شما انجام مى دهىد، در حافظه موقت خود نگهداری مى کند. بنابراىن همىشه مى داند که در اثر کدام 
عمل شما، چه تغىىرى درکاربرگ حاصل شده است. پس، همىشه مى توانىد آخرىن عمل خود را لغو کنىد و به محض انجام اىن کار، 

همه چىز به ىک مرحلهٔ قبل برمى گردد. به اىن خصوصىّت اکسل »لغو عمل« )Undo( مى گوىند.
اما اکسل، هر عملى را که شما لغو کنىد حذف نمی کند و فراموش نمى کند؛ بلکه آن را در جاى دىگرى ىادداشت مى کند. بنابراىن، 
اگر شما پشىمان شدىد و خواستىد عملى را که لغو کرده بوده اىد دوباره انجام دهىد، مى توانىد اىن کار را از طرىق خصوصىّت »انجام 

مجدّد عمل« )Redo( صورت دهىد.

 ـ 3 شکل 5 ـ

نشانه هاى »لغو عمل« و »انجام مجدّد عمل«، در نوار ابزار قرار گرفته
 است )شکل ٥  ــ٣(.

کاربر، همچنىن مى تواند چندىن عمل را ىک باره لغو و ىا مجدّداً، اجرا کند. براى اىن کار، در نوار QAT )گوشه سمت چپ 
بالای ریبون(، کنار نشانه هاى Undo و Redo نشانه اى دىگر اضافه شده است که پىکان دارد و با کلىد زدن بر روى آن، فهرستى از 
اعمال انجام شده ظاهر مى شود و شما مى توانىد از اىن فهرست، هر چند گزىنه اى را که مى خواهىد، انتخاب و Undo ىا Redo کنىد. 

چاپ
اکسل مى تواند به سادگى کاربرگ شما را چاپ کند. اما همىشه توصىه مى شود که پىش از چاپ، چىزى را که مى خواهد چاپ شود 
پىش نگرى )Preview( کنىد. در پىش نگرى چاپ، متوجه مى شوىد که در هر صفحهٔ چاپ شده چه بخش​هاىى از کاربرگ، چاپ مى شود. 

در ضمن، تمام خصوصىّات آراىشى را که براى صفحهٔ چاپى در نظر گرفته اىد در پىش نگرى آن مى بىنىد. همچنىن مى توانىد تعىىن کنىد.

RedoUndo
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کنید  کلیک   Office Button دکمه  روی  پىش نگرى چاپ،  براى 
از منوی ظاهرشده گزینه print و سپس Print  Preview را کلیک کنید 
)شکل ٦  ــ٣(. بلافاصله کاربرگ به صورتى که چاپ خواهد شد، بر صفحه، 

نمودار مى شود.
کاربرگ در پنجره پىش نگرى به نماىش درمى آىد و به اندازه اى کوچک 
مى شود که در ىک صفحه جا بگىرد و شکل صفحهٔ چاپ شده را کاملاً به شما 
نشان دهد. اما در اىن نوع نماىش نمى توانىد صفحهٔ چاپى را بخوانىد. براى 
اىن کار باىد با استفاده از کلىد بزرگ نماىى )Zoom(، تصوىر را بزرگ و قابل 
خواندن کنىد. وقتى روى نشانهٔ  بزرگ نماىى کلىک کنىد، ابزار بزرگ نماىى 
به شکل ىک ذره بىن ظاهر مى شود. با اىن ذره بىن هر کجا که ىک بار کلىک 
کنىد، بزرگ نماىى از آنجا شروع مى شود. اگر ىک بار دىگر با همىن نشانه ، 

 ـ 3کلىک کنىد، بزرگ نماىى به حالت قبلى خوىش باز مى گردد )شکل ٧ــ٣(. شکل 6 ـ

 ـ 3 شکل 7ـ

در بالاى پنجره پىش نگرى چند نشانهٔ دىگر هست که بر نحوهٔ چاپ ىا پىش نگرى، تأثىر مى گذارند و بدىن شرح اند:
نشانۀ Print )چاپ(: با کلیک کردن روی آن، صفحهٔ مورد نظر چاپ می شود.

نشانۀ Page Setup: در ادامه توضیح داده می شود.
نشانۀ Zoom )بزرگ نمایى(: توضیحات این نشانه قبلاً بیان شده است.

نشانۀ Next   Page )صفحۀ بعدى(: با کلىک کردن روى آن، به صفحهٔ قابل چاپ بعدى خواهىم رفت.
نشانۀ  Previous Page )صفحۀ قبلى(: با کلىد زدن روى اىن نشانه، به صفحهٔ قابل چاپ قبلى خواهىم رفت.

نشانۀ Show  Margins )حاشىه ها(: باکلىد زدن روى اىن نشانه خطوط حاشىهٔ صفحهٔ چاپ و نىز فاصله هاى جدول چاپى 
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را مى توانىد تنظىم کنىد. خطوط و علاىمى که پس از زدن اىن کلىد در صفحهٔ چاپى ظاهر مى شوند همگى با استفاده از ماوس جابه جا 
مى گردند و به اىن روش مى توانىد تنظىم​هاى گوناگونى به عمل آورىد.

نشانۀ Close Print Preview )بستن(: اىن نشانه ، پنجرهٔ پىش نگرى چاپ را مى بندد.

مشخّص کردن نحوۀ چاپ
 ،)Preview( پىش نگرى  منوى  نشانه  هاى  از  ىکى 
صفحه  بر  را  نام  همىن  به  منوىى  است،   Page Setup که 
ظاهر مى کند که از طرىق آن نىز برخى از پارامترهاى چاپ، 
تعىىن مى شود. در اىنجا به آن منو، پرداخته مى شود )شکل 

٨   ــ٣(.
عنوان  روى  کردن  کلىک  با  تعىىن جهت صفحه: 
Portrait، صفحهٔ چاپ به شکل اىستاده خواهد بود. اگر روى 
عنوان Landscape کلىد بزنىد، صفحه، در جهت خوابىده 

چاپ خواهد شد.

مى توان  که  دىدىم  چاپ:  حاشىه هاى  دقىق  تعىىن 
خطوط تعىىن حاشىه ها را با ماوس حرکت داد و حاشىه هاى 
چهارگانه صفحه را مشخص کرد، اما اىن کار زىاد دقىق نىست. 
با  اىن همه، اگر مى خواهىد اىن حاشىه ها را به دقّت تعىىن کنىد، 
زبانهٔ دوم منوى Page Setup ىعنى زبانهٔ Margins )حاشىه ها( 

را فعال کنىد تا منو به صورت شکل ٩ــ٣ درآىد.

 ـ 3 شکل 8 ـ

 ـ 3 شکل ٩ـ
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اکنون مى توانىد، اندازهٔ حاشىه ها را در منوهاى با عناوىن Top ) بالا(، Bottom )پاىىن(، Left )چپ(، Right )راست( تعىىن 
کنىد. اندازهٔ حاشىهٔ سر صفحه و پاصفحه را نىز مى توانىد با تعىىن عدد دقىق در زىر عنوان Header )سر صفحه( و Footer )پا صفحه( 

تعىىن کنىد.
تراز  وسط در وسط کردن منطقۀ چاپى در صفحه: وقتى چىزى در صفحه چاپ مى شود از سمت راست حاشىهٔ چپ 
 مى شود. اگر مى خواهىد فاصلهٔ راست و چپ چىزى که چاپ مى شود از گوشهٔ راست و چپ صفحه به ىک فاصله باشد، در قسمت 
Center On Page از زبانهٔ Margins، گزىنهٔ Horizontally )به طور افقى( را انتخاب کنىد. اگر مى خواهىد فاصلهٔ بالا و پاىىن صفحه 
با آنچه در آن چاپ مى شود مساوى باشد، در همىن زبانه، از منو گزىنهٔ Vertically )به طور عمودى( را انتخاب کنىد. بلافاصله در 
شکل کوچک موجود در منو، تأثىر اىن انتخاب​ها دىده خواهد شد و در صفحهٔ چاپى نىز، به هنگام چاپ اعمال خواهد شد.)در شکل 

٩ــ٣ مشخص است(
 Header/Footer ٔزبانه ،Page Setup تعىىن سر صفحه و پاصفحۀ چاپى: براى تعىىن سرصفحه و پاصفحهٔ چاپى در منوى

را فعال مى کنىم )شکل 10ــ٣(.

 ـ 3 شکل 10ـ

همان طور که در شکل دىده مى شود دو خانهٔ سفىد خالى در بالا و پاىىن منو دارىم که نماىندهٔ سرصفحه و پاصفحهٔ چاپى هستند 
 None ٔپاصفحه( کلمه( Footer و در خانه زىر عنوان )سر صفحه( Header  و باز، همان طور که مشاهده مى کنىد، در خانهٔ زىر عنوان
)هىچ چىز( به چشم مى خورد. حالا اگر منوى Footer ىا Header را، از طرىق کلىد زدن روى کلىد پىکان دار سمت راست آن، فعال 
کنىد، گزىنه هاىى را مى بىنىد که خود اکسل، براى سرصفحه ىا پاصفحه پىشنهاد مى کند و با انتخابِ هر کدام، آن ها بلافاصله مورد استفاده 

قرار مى گىرند. از آن جمله اند: شمارهٔ صفحه، شمارهٔ صفحه و تعداد کل صفحات، نام فاىل و شمارهٔ صفحه و غىره.
شما مى توانىد ىکى از اىن گزىنه ها را انتخاب کنىد و ىا، اگر هىچ  ىک را نپذىرفتىد، خودتان سر صفحه و پاصفحه تعىىن کنىد. براى 
اىن کار، دو کلىد در اىن منو موجود است که ىکى Custom Header )سرصفحهٔ سفارشى( و دىگرى  Custom Footer )پاصفحهٔ 

سفارشى( است. هر ىک از اىن دو کلىد را بزنىد، منوى مشابهى ظاهر خواهد شد که فقط در نام متفاوت است )شکل ١١ــ٣(.
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بـا نـام​هاى Left Section )بخش چپ(،  اکسل، هر ىک از سر صفحه و پاصفحه را بـه سه منطقهٔ مجزا تقسىم مى کند، کـه 
Center Section )بخش وسط( و Right Section )بخش راست( در منو، مشخص مى شوند. در خانه هاى سفىد پاىىن هر ىک از 

اىن عنوان ها مى توان چىزهاى متفاوتى گذاشت.
ابتدا باىد بگوىىم که در اىن سه بخش از سر صفحه و پا صفحه، هر چه مىل دارىد مى توانىد تاىپ کنىد. از ىک کلمه تا هر چه در آن 
جاى گرفت. امّا چىزهاى دىگرى هم مى توانىد به سرصفحه و پاصفحه بىفزاىىد که از طرىق نشانه هاى منو امکان پذىر است )شکل 12ــ٣(.

 ـ 3 شکل 1١ـ

 ـ 3 شکل 1٢ـ

از چپ به راست، برخی از اىن نشانه ها به شرح زىر عمل مى کنند:
 هر بخش از متنى را که در سر صفحه ىا پاصفحه تاىپ کرده اىد، انتخاب کنىد. سپس، با استفاده از اىن کلىد مى توانىد براى 

آن بخشِ انتخاب شده، نوع قلم حروف، اندازه و شىوهٔ نگارش تعىىن کنىد.
 کلىک کردن روى اىن نشانه ، باعث مى شود که کد ]Page[ & به سرصفحه ىا پاصفحهٔ شما افزوده شود. اکسل به جاى 

اىن کد، شمارهٔ صفحه چاپى مى گذارد.
 کلىک کردن روى اىن نشانه، باعث مى شود، کد ]Pages[ & به سرصفحه ىا پاصفحهٔ شما افزوده شود. اکسل به جاى اىن 

کد، تعداد کل صفحات چاپى را مى گذارد.
 کلىک کردن روى اىن نشانه، به سرصفحه ىا پاصفحهٔ شما، کد ]Date[& را مى افزاىد و در چاپ باعث مى شود که تارىخ 

روز به جاى آن چاپ شود.
 وقتى روى اىن نشانه  کلىک کنىد، کد ]Time[ & به سرصفحه ىا پاصفحه افزوده مى شود و اکسل به جاى اىن کد در هنگام 

چاپ، ساعت چاپ شدن را قرار مى دهد. زمانِ چاپ از وقتِ سىستم عامل گرفته مى شود.
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تمرین

ــ پرونده ای را که در تمرین​های قبلی ذخیره کرده بودید باز کنید و در سرصفحۀ آن، در بخش وسط، جمله »به نام 

خدا« و در سطر دوم، جمله » In the name of God « را تایپ کنید. در بخش راست، نام فایل و نام کاربرگ و در 

سمت چپ، شمارۀ صفحه ، تعداد کلّ صفحات چاپی و ساعت و تاریخ را وارد کنید. بعد Print Preview را فعال کنید و 

نتیجه را ببینید.

تکرار سطرها و ستون​ها در نسخه هاى چاپى: بىشتر وقت​ها، کاربرگ بزرگ است و در چند صفحه کنار هم چاپ مى شود. 
دراىن مواقع، ممکن است بخواهىد برخى سطرها و ستون​ها در تمام نسخه هاى چاپى از کلىهٔ مناطق کاربرگ، چاپ  شود. براى اىن 

کار، از زبانهٔ چهارم، منوى Page Setup که زبانهٔ Sheet )صفحه( است، استفاده مى کنىد )شکل ١3ــ٣(.

 ـ 3 شکل 13ـ
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در اىن منو، بخشى به نام Print Titles وجود دارد که در شکل ١3ــ٣ مشخص است. در اىن بخش، دو گزىنه دارىم که ىکى 
Rows to Repeat at Top )سطرهاىى که در بالا تکرار مى شوند( و دىگرى Columns to Repeat at Left )ستون​هاىى که در لبه 

تکرار مى شوند( است.
درخانهٔ خالى مقابل اىن دو عنوان، مى توانىد سطرها ىا ستون​هاى موردنظر براى تکرار در کلىهٔ صفحات را مشخص کنىد. براى 

اىن کار:
1ــ پس از فعال کردن اىن بخش از منو درخانهٔ مقابل عنوان Rows to Repeat at Top، کلىک مى کنىد تا فعال شود.

2ــ روى نشانهٔ  کنار اىن خانه ىعنى نشانهٔ پنهان کردن موقت منو، کلىد مى زنىد تا منو موقتاً پنهان شود و بخش بىشترى از جدول 
اکسل که زىر آن پنهان است آشکار گردد )شکل ١4ــ٣(.

 ـ 3 شکل 1٤ـ

3ــ در اىن منو، روى سطرهاىى که مى خواهىد در بالاى هر صفحهٔ چاپى تکرار شود، کلىک مى کنىد. مى توانىد ىک ىا چند سطر 
را انتخاب کنىد. در شکل بالا، ما، سطر ششم را انتخاب کرده اىم.

4ــ اکنون، روى دکمهٔ کنارى اىن منو که در شکل بالا با پىکان نشان داده شده است، کلىد مى زنىد تا کلّ  منو، دوباره ظاهر شود.
5 ــ براى گزىنهٔ Columns to Repeat at Edge نىز، به همىن ترتىب کار مى کنىد.

6 ــ با استفاده از Print Preview حاصل کار را مى بىنىد و اگر مناسب تشخىص دادىد، چاپ مى کنىد.

    نکته  : تنظیمات فوق را می توان در گزینه Print title بخش Page Setup زبانه  Page layout در نوار ریبون
                 نیز انجام داد.

مشخّص کردن ترتىب چاپ
وقتى ىک کاربرگ بزرگ داشته باشىد، مى توانىد دستور بدهىد که اکسل، اىن کاربرگ بزرگ را به چه ترتىبى قطعه قطعه و چاپ 

کند. براى اىن کار:
1ــ در منوى Page Setup زبانهٔ Sheet را فعال مى کنىد  )شکل ١3ــ٣(.

2ــ در بخش Page order دو انتخاب هست: اگر مقابل گزىنهٔ Down, then over )اول ستون، بعد سطر( را بزنىد، ابتدا کاربرگ 
را به شکل عمودى مى برد و بعد، هر ستون را تکه تکه چاپ مى کند و به سراغ ستون بعد مى رود. شکل ١٣ــ٣ اىن بخش منو، نحوهٔ کار را 
به خوبى نشان مى دهد. حال، اگر گزىنهٔ Over, then down )اول سطر، بعد ستون( را انتخاب کنىد، کاربرگ را به شکل افقى تکه تکه 
مى کند و پس از چاپ هر تکه، آن را جداگانه چاپ مى کند )باز هم، شکل 13ــ٣ اىن گزىنه در منو، نحوهٔ کار را به خوبى نشان مى دهد(.

چاپ منطقۀ خاصى از ىک کاربرگ
بىشتر مواقع متوجه مى شوىد که به چاپ تمام کاربرگ نىازى نىست و تنها، چاپ بخشى از آن کفاىت مى کند. در اکسل، مى توانىد 



86

دقىقاً تعىىن کنىد که کدام منطقه را مى خواهىد چاپ کنىد. براى اىن کار:
1ــ در منوى Page Setup زبانهٔ Sheet را فعال کنىد.

2ــ حالا در خانهٔ مقابل عنوان Print Area )محدودهٔ چاپ( کلىک کنید تا فعال شود.
3ــ روى نشانهٔ پنهان کردن موقت منو، در گوشه راست خانهٔ مذکور، کلىک کنىد تا منو موقتاً پنهان شود.

4ــ حالا منطقهٔ مورد نظر را با ماوس ىا صفحه کلىد انتخاب کنىد و مجدداً روى همان نشانه ، کلىک کنىد تا منو ظاهر شود.
5 ــ با زدن نشانه Print Preview نتىجه را مى بىنىد.

1ــ فایلی را که در همین بخش ذخیره کرده بودید، باز کنید.

2ــ در سلولG1، عبارت زیر را تایپ کنید: 

»فروش شعب فروشگاه آرش در سه ماهۀ دوم«

3ــ اکنون کاری کنید که این ستون در بالای تمام صفحات چاپ شود.

4ــ با Preview  ،  نتیجه را ببینید.

5 ــ اکنون ترتیبی بدهید که فقط منطقۀ A3 : E8 از کاربرگ، برای چاپ انتخاب شود و بقیۀ صفحه چاپ نشود.

6 ــ نتیجه را با Preview ببینید.

تمرین



87

1ــ برای لغو آخرین فرمان انجام شده از کدام گزینه استفاده می شود؟
  Repeat )د 		  Ctrl + y )ج 	Undo )ب 			  Redo )الف

2ــ چگونه می توان در چند Sheet داده های یکسان وارد کرد؟
الف( در هنگام وارد کردن داده ها از کلید Ctrl استفاده می کنیم.

ب( ابتدا Sheet های مورد نظر را انتخاب کرده و سپس در یکی از آنها داده ها را وارد می کنیم.
ج( از کلید Shift  +F11 استفاده می کنیم.

د( از فرمان Copy و Paste استفاده می کنیم.
3ــ کلید میانبر برای احضار کادر محاوره Print کدام است؟	

Ctrl + C )د 		 Ctrl + 1 )ج 	Ctrl + P )ب 		 Ctrl + F )الف
4ــ برای تعیین حاشیه ها در کادر Page Setup از کدام زبانه استفاده می شود؟

Sheet )د 	Header / Footer )ج 		 Page )ب 		 Margins )الف
5 ــ کادر تنظیمات Page Setup صفحهٔ چاپ دارای ٤ زبانه به ترتیب از سمت چپ به راست عبارتند از:

 Page - Margins - Header / footer - Sheet )الف
Sheet - Margins - Header / footer - Page )ب
Margins - Page - Sheet - Header / footer )ج

Page - Header / footer - Page - Margins )د
6  ــ در کادر محاوره Print از طریق این بخش می توان چاپگر مورد استفاده را انتخاب نمود.

Print what )د 		 Copies )ج 	Printer )ب 		 Printer range )الف
7ــ برای تعیین ناحیهٔ چاپ از کدام زبانه استفاده می شود؟

Page Break )د 			  Print )ج 	View )ب 		 Page layout )الف
8  ــ دستور Orientation چه کاربردی دارد؟

ب( تعیین جهت صفحه 		 الف( تنظیم ابعاد صفحه
د( تعیین ناحیهٔ چاپ 		 ج( تنظیم حاشیهٔ صفحه

٩ــ گزینهٔ Copies در کارد محاوره Print…… را تعیین می کند.
ب( کیفیت چاپ 		 الف( محدودهٔ چاپ

د( تعداد نسخه های چاپ ج( شمارهٔ صفحه های چاپ	
١٠ــ Page Order در کادر محاوره Print تعیین کننده ……… است.

ب( ترتیب چاپ صفحات 			  الف( چاپ صفحات زوج و فرد
د( عناوین چاپ 	Workbook های یکSheet ج( ترتیب چاپ

آزمون های چهارگزینه ای فصل سوم
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لیستی مانند جدول زیر را تشکیل داده و اطلاعات آن را تا ردیف ٣٥ با داده های فرضی پر کنید.

دفتر راهنمای مشخصات کلاس سوم حسابداری )١(

تلفن همراه پدرتلفننام پدرنام و نام خانوادگیردیف
1..........................................................................
2
3
4
5
6
7
8
9

10
11
12
13
14
15
16
17
18
19
20
21
22
23
24
25
26
27
28
29
30
31
32
33
34
35

١ــ جهت صفحه را افقی کنید.
٢ــ ردیف تیتر را با رنگ سبز مشخص کنید.

٣ــ سطرهای فرد را سفید قرار داده و سطرهای زوج را صورتی نمایید.

کار عملی ١
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٤ــ صفحه را طوری ستون بندی کنید که تا ستون تلفن همراه پدر در صفحهٔ اوّل و سایر ستون ها در صفحهٔ دوم قرار گیرد و 
چاپ گردد. )راهنمایی: عرض ستون ها را بزرگ تر نمایید(

٥  ــ حاشیه ها را از اطراف صفحه، ٢ سانتی متر تعیین نمایید.

کاربرگ مؤسسه خدماتی بشیری )فصل ٢( را که قبلاً تنظیم نموده اید:
١ــ به صورت افقی تنظیم نمایید.

٢ــ کاربرگ در یک صفحه چاپ گردد.
٣ــ صورت های مالی را طوری طراحی نمایید که هر صورت حساب بصورت چاپ افقی در یک صفحه جداگانه درج شود.

٤ــ کاربرگ در یک صفحه و صورت حساب ها در یک صفحه به صورت متمرکز چاپ شوند. 
پروژه )١(

تراز آزمایشی اصلاح نشده شرکت خدماتی آسمان به شرح زیر در دست است:

بستانکاربدهکارشماره حسابنام حسابردیف
١١10،900،000موجودی نقد١
١٢6،000،000حساب های دریافتنی٢
١٣6،000،000پیش پرداخت اجاره٣
١٤1،800،000پیش پرداخت بیمه٤
١٥700،000ملزومات٥
١٦12،000،000اثاثه٦
١٧16،000،000وسایل نقلیه٧
١٨30،000،000ساختمان٨
٢١٨،000،000حساب های پرداختنی٩

٢٢14،000،000وام پرداختنی١٠
٢٣8،000،000پیش دریافت درآمد11
ــــ٢٤حقوق پرداختنی١٢
٣١57،400،000سرمایه آقای آسمانی١٣
322،000،000برداشت آقای آسمانی14
٤١12،600،000درآمد خدمات15
٥١12،000،000هزینهٔ حقوق16
ــــ٥٢ هزینهٔ اجاره١٧
ــــ٥٣هزینهٔ بیمه18
542،000،000هزینهٔ آگهی و تبلیغات١٩
ــــ٥٥هزینهٔ ملزومات20
566٠٠،٠٠٠هزینهٔ متفرقه٢١

١٠٠،٠٠٠،٠٠٠١٠٠،٠٠٠،٠٠٠جمع

سایر اطلاعات به شرح زیر در دست است.
١ــ پیش پرداخت اجارهٔ ماشین آلات در تاریخ 1388/8/١ برای مدت یک سال پرداخت شده است.

٢ــ پیش پرداخت بیمهٔ ساختمان در تاریخ 1388/5/1 برای مدت یک سال پرداخت شده است.

کار عملی 2

شرکت خدماتی آسمان تراز آزمایشی اصلاح  نشده به تاریخ ٢9/1388/12
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٣ــ موجودی ملزومات در پایان سال معادل 200،000 ریال ارزیابی شده است.
٤ــ حقوق یکی از کارکنان به مبلغ 800،000 ریال هنوز پرداخت و ثبت نشده است. 

5  ــ در پایان دوره ازمبلغ پیش دریافت درآمد معادل %80 خدمات آن به مشتریان ارائه شده ولی هنوز ثبت نشده است.
6  ــ خدماتی به مبلغ 3،000،000 ریال برای یکی از مشتریان انجام شده ولی هنوز صورت حسابی ارسال نشده است،

مطلوبست:
 Sheet 1١ــ تنظیم جدول تراز آزمایش اصلاح نشده در

٢ــ تنظیم دفتر روزنامه عمومی در Sheet 2  و ثبت اصلاحات در آن
٣ــ تنظیم کاربرگ ده ستونی در Sheet 3  با توجه به آدرس دهی

4ــ تنظیم صورت های مالی طبقه بندی شده در Sheet 4  )چنانچه از مبلغ سرمایه 7،400،000 ریال آن طی دورهٔ انجام 
شده باشد(.

٥  ــ سود ) زیان ( ناخالص را با استفاده از دستور شرطیIf محاسبه کنید. در صورتی که مؤسسه سود داشت، به رنگ آبی 
و در صورت زیان به رنگ قرمز نمایش داده شود.

پروژه )2(
ــ تراز آزمایشی اصلاح نشده شرکت تولیدی سفیر در 90/12/29 به شرح زیر است:

شرح
مانده

بستانکاربدهکار
7،020،000صندوق و بانک

13،974،000حساب ها و اسناد دریافتنی

11،460،000موجودی مواد

13،350،000کالای در جریان ساخت

18،000،000کالای ساخته شده

10،650،000پیش پرداخت بیمه

3،900،000زمین

37،500،000ساختمان

٤،500،000استهلاک انباشته ساختمان

4،950،000ماشین آلات

1،980،000استهلاک انباشته ماشین آلات

2،700،000حساب ها و اسناد پرداختنی تجاری

1،650،000حقوق پرداختنی

شرکت تولیدی سفیر تراز آزمایشی اصلاح نشده ٢٩/1390/12
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150،000 بهره و عوارض پرداختنی

116،100،000سرمایه

600،000برداشت

10،800،000فروش

210،000برگشت از فروش و تخفیفات

4،500،000خرید مواد

120،000برگشت از خرید مواد

36،000هزینهٔ حمل مواد خریداری شده

٣،600،000هزینهٔ دستمزد کارگران

360،000هزینهٔ حقوق سرپرست تولید

105،000هزینهٔ طراحی

570،000هزینهٔ بازاریابی

4،500،000هزینهٔ استهلاک ساختمان

1،980،000هزینهٔ استهلاک ماشین آلات

105،000هزینهٔ ملزومات اداری

360،000هزینه های متفرقه مستقیم ساخت

270،000سایر هزینه های توزیع و فروش

138،000،000138،000،000جمع

سایر اطلاعات به شرح زیر است:
موجودی ها در 90/12/29:

شده  ساخته   ـکالای  ـ ریال   4،800،000 ساخت  جریان  در  کالای  ــ  ریال   3،800،000 اولیه:  مواد 
7،800،000 ریال. استهلاک ساختمان 70% مربوط به کارخانه و ٢٠% مربوط به فروشگاه و مابقی مربوط به قسمت 

اداری است.
تاریخ  به  ترازنامه  و  سرمایه  زیان؛  و  سود  فروش رفته؛  کالای  شده  تمام  بـهـای  گـزارش  تهیهٔ  مطلوبست: 

.90/12/29
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Advanced                                 ــ زبانه Office Button �

١ــ مسیر حرکت سلول فعال بعد از فشار کلید اینتر )Enter(: داده های ورودی به اکسل ممکن است 
بسته به نوع داده سطری یا ستونی و در جهات مختلف )بالا، پایین، راست یا چپ( معرفی گردند. استفاده از کلیدهای 
جهت دار، سرعت عمل ورود داده ها را به طور محسوسی کاهش می دهد. برای تغییر و تنظیم مسیر حرکت سلول فعال 

بعد از فشار کلید اینتر به شیوه زیر عمل می کنیم:
Advanced از زبانه Editing Options ١ــ انتخاب سرفصل

بیشتر بدانیم

Direction ٢ــ انتخاب مسیر حرکت از قسمت

در این بخش همچنین می توانیم نماد دلخواه برای 
یا جدا کننده هزارگان   )Decimal Separator( اعشار

)Thousands Separator( را تغییر دهیم:
٢ــ نمایش اعداد به صورت فارسی: حسابداران معمولاً ترجیح می دهند به جای نمایش اعداد انگلیسی 
)Left to Right(، از نمونهٔ فارسی آن )Right to Left( بهره مند شوند زیرا ارائه صورت های مالی و گزارشات با این 
شیوه عمومیت بیشتری داشته درنتیجه کاربران بیشتری را در بر می گیرد.فارسی نمودن اعداد در زمان ارائه گزارشات 

مالی در برخی مواقع ضروری می باشد ــ برای این منظور مراحل زیر را دنبال می کنیم:
)Office Button( از دکمه آفیس Excel Option ١ــ انتخاب کلید

Advanced ٢ــ انتخاب و فعال نمودن زبانه
Display از سرفصل Default Direction ٣ــ انتخاب بخش

Right to Left ٤ــ اطمینان از فعال  بودن گزینه
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)با استفاده از گزینه های Select All Sheets و  یا حتی فایل مورد نظر  ٥  ــ انتخاب سلول ها، کاربرگ ها و 
)Ctrl + A

Format Cells از کادر Alignment ٦  ــ انتخاب زبانه

)Right to left( با فعال نمودن گزینه راست به چپ )Text Direction( ٧ــ تغییر جهت متن

    نکته  : می توان ابتدا اعداد را درج نموده و سپس با انجام مراحل فوق آنها را فارسی نمود.
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فصل
4

فرمول ها و توابع مالی
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فرمول ها و توابع مالی
برای استفاده از توابع در اکسل ابتدا باید طبق یکی از روش های معمول وارد کادر محاوره فرمول ها شویم.

١( Home  | ∑Auto sum | More Function |         Insert Function  کادر محاوره فرمول ها را باز می نماییم.
٢( Formula |         Insert Function بخش توابع را باز می کنیم.

  را فعال نمود. f x  Insert Function می توان کادر محاوره فرمول ها shift + F3 ٣( با استفاده از راه میانبر کلیدهای ترکیبی
Name Box بین نوار فرمول و نوار کادر ، f x 4( با استفاده از 

پس از اجرای یکی از روش های فوق کادر محاوره ای فرمول باز می شود )شکل ١ــ٤(.
این کادر محاوره دارای سه بخش می باشد:

بخش اول Search for a Function: چنانچه نام و مشخصه تابع مورد نظر را بدانیم کافی است تا نام تابع را در کادر پایین 
این بخش وارد کرده و سپس بر روی کلید Go کلیک نموده و نتیجه در کادر سوم ایجاد می گردد.

بخش دوم: Or Select a Category: در اکسل 2007 توابع در ٢ گروه عمومی و ١٠ گروه اصلی به شرح زیر گروه بندی 
می گردد:

)Most Recently Used( ١ــ توابعی که توسط کاربر بیشتر مورد استفاده قرار گرفته اند








هدف های رفتاری : در پایان این فصل، دانش آموز باید بتواند :
١ـ نوار فرمول اکسل و اجزای آن را شناسایی کند.

٢ـ فرمول را به کمک ماوس و صفحه کلید وارد نماید.
٣ـ انواع آدرس دهی را تعریف کرده و بکار گیرد.

٤ـ چهار عمل اصلی را در فرمول بکار گرفته، پرانتز را نیز به درستی بکار ببرد.
٥  ـ توان و درصد را در فرمول ها به کار ببرد.
٦  ـ توابع اکسل را تعریف و آنها را پیدا کند.

٧ـ با توابع جمع خودکار، میانگین، حداکثر، حداقل و شمارنده کار کند.
٨  ـ از پالت فرمول استفاده نماید.

٩ـ از خصوصیت تصحیح خودکار اکسل استفاده نماید.
١٠ـ با توابع مالی و آماری آشنا شود.

١1ـ از توابع مالی و آماری در اکسل استفاده نماید.
١٢ـ خطاهای موجود در اکسل را شناسایی و رفع نماید.

f x
f x
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شکل ١ــ٤ــ کادر محاوره درج فرمول

)All( ٢ــ کل توابع
)Financial( ٣ــ توابع مالی

)Date & Time( ٤ــ توابع زمانی
)Math & Trig( ٥  ــ توابع ریاضی

)Statistical( ٦  ــ توابع آماری
)Lookup & Reference( ٧ــ توابع جستجو

)Database( ٨  ــ توابع بانک اطلاعاتی
)Text( ٩ــ توابع متنی

)Logical( ١٠ــ توابع منطقی
)Information( ١١ــ توابع اطلاعاتی
)Engineering( ١٢ــ توابع مهندسی

هنگامی که در فلش کنار کادر کلیک نماییم فهرست گروه ها باز شده و با انتخاب یکی از گروه ها مجموعه فرمول های مرتبط با 
همان تابع در کادر سوم ظاهر می شود.

بخش سوم: Select a Function: زمانی که در مرحله قبل یکی از توابع انتخاب شد، مجموعه فرمول های این تابع در کادر 
ظاهر شده و با انتخاب یکی از فرمول ها و کلیک کردن روی دکمه Ok تأیید انجام شده و کادر محاورهٔ فرمول ظاهر می شود.

تقدم در عملیات
نتیجه درست و جواب صحیح یک فرمول بستگی به استفاده صحیح از عملگرهای حسابی و منطقی دارد. بطور کلی روند 
رابطه  در  مثال  به طور  می باشد.  تفریق  و  جمع  آن  از  بعد  و  تقسیم  و  ضرب  رساندن،  توان  پرانتز،  محاسبه  ابتدا  محاسبات  اولویت 
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) ابتدا باید حاصل داخل پرانتز را محاسبه و سپس به توان رسانده و بعد یک واحد از حاصل کسر نموده و  % )
%

 + −×  
  

51 8 1
100

8

جواب را بر مخرج کسر تقسیم نموده تا حاصل کروشه به دست آمده و در نهایت در عدد ١٠٠ ضرب شود تا نتیجه رابطه به دست آید.

عملگرهای محاسباتی
می گردند.  توابع  و  روابط  پاسخ  به دست آمدن  و  فعالیت ها  انجام  موجب  اصلی  عمل  چهار  همانند  که  محاسباتی  عملگرهای 

نمادهای محاسباتی که در اکسل استفاده می گردند به شرح زیر است:
نماد جمع   + ، نماد تفریق  - ، نماد ضرب ٭ ، نماد تقسیم /    ، نماد توان  ^ 

عملگرهای منطقی
عملگرهای محاسباتی با اعداد ربط دارند درصورتی که عملگرهای منطقی با روابطی مانند درستی و نادرستی و بزرگ تر و یا 

کوچک تر ارتباط دارند. نمادهای منطقی که در اکسل استفاده می گردند به شرح زیر است:
نماد برابری)مساوی(  =  ،  نماد بزرگ تر  >  ،   نماد کوچک تر  <   ،   نماد بزرگ تر یا مساوی = >   

نماد کوچک تر یا مساوی  = <  ،  نا مساوی  > <

انواع آدرس دهی در اکسل
در اکسل هر فرمول و یا تابعی باید با استفاده از سلول و سلول های خاصی استفاده شود تا برای به دست آوردن نتیجه فرمول بتوان 

به اعداد و یا اطلاعات آن سلول استناد کرد. در اکسل سه نوع آدرس دهی و یا مرجع مورد استفاده قرار می گیرد که عبارتند از:
١ــ آدرس دهی نسبی )مرجع نسبی(
٢ــ آدرس دهی مطلق )مرجع مطلق(

٣ــ آدرس دهی ترکیبی
آدرس دهی نسبی: در آدرس دهی نسبی نام و شماره سلول مورد نظر به طور مستقیم مورد استفاده قرار می گیرد و چنانچه این 

فرمول بسط داده شود در سطرهای بعدی هم رابطهٔ داده شده صدق می کند )شکل ٢ــ٤(.

به طور مثال حاصل ضرب در سلول G3  =  E3* F3 می باشد که اگر فرمول را بسط دهیم به صورت خودکار در سلول بعد سیستم 
فرمول را به صورت زیر تغییر می دهد: G4   =  E4* F4 و تا آخرین سطر سیستم به طور خودکار شماره سطر را تغییر می دهد.

ردیفنام کارگرساعات کارگرهانرخ دستمزدجمع دستمزد

علی

محسن

امیر
حمید

شکل ٢ــ٤ــ آدرس دهی نسبی

% 84
%٨
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آدرس دهی مطلق: اگر بخواهیم یکی از سلول ها و یا تمام سلول ها به صورت ثابت در جدول مورد استفاده قرار بگیرد باید از 
آدرس دهی مطلق استفاده نمود که برای این کار در فرمول بعد از علامت تساوی و یا در محل مناسب قرار گرفتن آدرس سلول مورد   نظر 

با استفاده از کلید تابعی F4 دو علامت $ مابین نام ستون و شماره سطر قرار می گیرد )شکل ٣ــ٤(.

شکل ٣ــ٤ــ آدرس دهی مطلق

آدرس دهی ترکیبی: چنانچه در فرمول یکی از سلول ها را به صورت مطلق و سایر سلول ها را به صورت نسبی استفاده نماییم 
آدرس دهی ترکیبی به کار می رود )شکل ٤ــ٤(.

ردیفنام کارگرساعات کارگرهانرخ دستمزدجمع دستمزد

ردیفنام کارگرساعات کارگرهانرخ دستمزدجمع دستمزد حق بیمه

شکل ٤ــ٤ــ آدرس دهی ترکیبی

توابع مالی
توابعی که توسط حسابداران و مدیران مالی و تحلیل گران اقتصادی در مؤسسات و شرکت ها و کارخانجات بیشتر مورد استفاده 
قرار می گیرد توابع مالی می باشد مانند توابع مربوط به ارزش زمانی پول، توابع مربوط به محاسبات استهلاک دارایی ها، توابع مربوط به 

اقساط وام و نرخ بهره و … . در این فصل بیشتر به معرفی این نوع توابع می پردازیم.
توابع ارزش زمانی: در درس ریاضیات امور مالی  آموختید که ارزش هریک ریالی که قرار است سرمایه گذاری یا پس انداز 
گردد و کارمزدهای آن را در آخرین مرحلهٔ پرداخت، ارزش نهایی )ارزش آتی( می نامیم. و یا اگر قرار باشد هر دوره مبلغ معینی را 
به عنوان اقساط پرداخت نماییم؛ چنانچه قرار باشد مبلغ آن اقساط را به صورت یکجا و در حال حاضر پرداخت نماییم موضوع ارزش 

فعلی پول مطرح می گردد.
اکسل توابع ارزش زمانی را به طور بسیار ساده در اختیار ما قرار داده است که نحوه استفاده از توابع ارزش زمانی به صورت 

زیر است:
 تابع ارزش نهایی )FV(: اگر قرار باشد طی چند دوره معین مبلغ مشخصی را با نرخ سود تضمین شده )بهره یا کارمزد( 

علی

محسن

امیر

حمید

علی
محسن
امیر
حمید
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در این تابع نرخ سود تضمین شده )بهره( )Rate( و تعداد دوره های پرداخت )Nper( و مبلغ هر قسط )Pmt( را که پر رنگ تر 
هستند به صورت مرجع مطلق تعریف می شود زیرا از متغیرهای )Arguments( اجباری بوده و حتماً باید آدرس سلول را در آن وارد 
نمود. اما ارزش فعلی سرمایه گذاری )pv( و نوع زمان پرداخت اقساط )Type( را که کم رنگ تر هستند، اختیاری است. اگر پرداخت 
اقساط در پایان دوره مالی باشد، ارزش نهایی به روش عادی ) )FV(A( می باشد در مقابل )Type( عدد صفر را درج نموده و یا هیچ 
 )Type( بوده و مقابل )FV(AD( ( عددی نوشته نمی شود. ولی اگر پرداخت ها در ابتدای هر دوره باشد ارزش نهایی به روش پرداختنی

عدد یک )١( را درج می نماییم.
تذکر مهم: به دلیل اینکه با استفاده از این روش جواب نهایی منفی می گردد، می توان قبل از ورود آدرس سلول مبلغ اقساط 

)Pmt( یک منفی وارد نموده تا جواب مثبت شود.
برای محاسبه ارزش نهایی روش دیگری را هم می توان به کار برد که مبلغ هر قسط هر دوره را به همراه بهره متعلقه را نشان داده 
و با جمع مبالغ دوره ها عدد حاصل با جواب فرمول محاسبه شده در اکسل برابر می گردد. این فرمول ها در کتاب ریاضیات امور مالی 

فصل سوم ارزش زمانی پول به شکل زیر نمایش داده شده است:

n

(A)
( i)Pmt

i
 + −= ×  
  

1 1FV ١ــ هنگامی که پرداخت اقساط در پایان هر دوره پرداخت شود:	
ارزش نهایی به روش عادی 	

	

n

(AD)
( i)Pmt ( i)

i
 + −= × + 
  

1 1
1FV ٢ــ هنگامی که پرداخت اقساط در ابتدای هر دوره پرداخت شود:	

ارزش نهایی به روش پرداختنی	

١٠% سرمایه گذاری و اقساط را در  اگر قرار باشد ٥ دوره و هر دوره مبلغ ١٠٠ ریال با نرخ سود تضمین شده )بهره( 

پایان هر دوره پرداخت نماییم. ارزش سرمایه گذاری در پایان دوره به صورت زیر محاسبه می شود )شکل ٦  ــ٤ و ٧ــ٤(.

شکل ٥  ــ٤ــ تابع ارزش نهایی

مثال

ثابتی را نزد بانک یا یک نهاد مالی سرمایه گذاری نمایند، جمع ارزش سرمایه گذاری در پایان دوره معین را می توان با تابع ارزش نهایی 
)FV( محاسبه نمود. شکل کلی این تابع به صورت زیر است:

=FV(Rate;nper;pmt;pv;type(



100

تحقیق نمایید که اگر پرداخت ها در ابتدای هر دوره باشد ارزش نهایی مبلغ سرمایه گذاری چقدر خواهد بود؟

FV شکل ٦  ــ٤ــ تابع

شکل ٧ــ٤ــ نمایش محاسبات سالانه ارزش نهایی

نرخ بهرهارزش نهایی به روش عادی

تعداد پرداخت ها
مبلغ هر قسط

ارزش نهایی به روش عادی

ارزش نهایی به روش عادی

نرخ بهره
تعداد پرداخت ها

مبلغ هر قسط

مبلغدوره

 تابع ارزش فعلی: چنانچه وامی را 
دریافت نموده و طی چند قسط با مبلغ ثابت و 

معینی پرداخت ها انجام شود. اگر بخواهیم کل 
مبلغ اقساط را یکجا تسویه نماییم، طبعاً مبلغ 
کمتری نسبت به جمع کل اقساط طی دوره 

پرداخت خواهیم کرد. در این صورت بحث 
ارزش فعلی )PV( مطرح می گردد. شکل کلی 
تابع )PV( به صورت زیر است )شکل ٨  ــ٤(.

شکل ٨  ــ٤ــ تابع ارزش فعلی

=PV(Rate;Nper;Pmt;Fv;Type(

تمرین
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تابع نرخ سود تضمین شده )بهره( )Rate( و تعداد دوره های پرداخت )Nper( و مبلغ هر قسط )Pmt( را که پر رنگ تر  در این 
هستند به صورت مرجع مطلق تعریف می شود، ورود داده های آن اجباری بوده و حتماً باید آدرس سلول را در آن وارد نمود ارزش نهایی 
سرمایه گذاری )fv( و نوع زمان پرداخت اقساط )Type( را که کم رنگ تر هستند، اختیاری است. اگر پرداخت اقساط در پایان دوره مالی 
باشد، ارزش فعلی به روش عادی ) )PV(A( بوده و در مقابل )Type( عدد صفر را درج نموده و یا هیچ عددی نوشته نمی شود. ولی اگر 

پرداخت ها در ابتدای هر دوره باشد ارزش فعلی به روش پرداختنی ) )PV(AD( بوده و مقابل )Type( عدد یک )١( را درج می نماییم.
 ،)pmt( تذکر: به دلیل اینکه با استفاده از این روش جواب نهایی منفی می گردد، می توان قبل از ورود آدرس سلول مبلغ اقساط

یک منفی وارد نموده تا جواب مثبت شود.
برای محاسبه ارزش فعلی روش دیگری را هم می توان به کار برد که مبلغ اصل قسط هر دوره را به علاوه بهره متعلقه را نشان 
می دهد، سپس با جمع مبالغ دوره ها عدد حاصل با جواب فرمول محاسبه شده در اکسل برابر می گردد. این فرمول ها در کتاب ریاضیات 

امور مالی فصل سوم ارزش زمانی پول را نشان می دهد. به شکل زیر:

١ــ هنگامی که پرداخت اقساط در پایان هر دوره پرداخت شود:
n

(A)
( i)Pmt

i

 − + = ×
 
  

1
1

1PV ارزش فعلی به روش عادی	

٢ــ هنگامی که پرداخت اقساط در ابتدای هر دوره پرداخت شود:

(n )

(AD)
( i)Pmt Pmt

i

−
 − + = × +
 
  

1

1
1

1PV ارزش فعلی به روش پرداختنی	

وامی را دریافت نموده و قرار است در ٥ دوره و هر دوره مبلغ ١٠٠ ریال با نرخ سود تضمین شده )بهره( ١٠%  در 

پایان هر دوره پرداخت نماییم. چنانچه بخواهیم کل وام را یکجا تسویه نماییم چه مبلغی باید پرداخت گردد؟ )شکل های 

٩ــ٤ و ١٠ــ٤(.

مثال

PV شکل ٩ــ٤ــ تابع

نرخ بهرهارزش فعلی به روش عادی
تعداد پرداخت ها

مبلغ هر قسط
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تحقیق نمایید که اگر پرداخت ها در ابتدای هر دوره باشد ارزش فعلی مبلغ سرمایه گذاری چقدر خواهد بود؟

توابع محاسبات استهلاک: در اکسل محاسبات مربوط به استهلاک دارایی های ثابت، پیرو همان دستورالعمل هایی است که در 
کتاب های ریاضیات امور مالی و اصول حسابداری مورد بررسی قرار می گیرد که قبلاً آموخته اید و تقریباً در تمامی آنها سه عامل اساسی:

)Cost( ١ــ بهای تمام شده دارایی
)Salvage( ٢ــ ارزش اسقاط دارایی

)Life( ٣ــ عمر مفید دارایی
مورد استفاده قرار می گیرد. در اکسل توابع محاسباتی استهلاک از قبل تعریف شده است که در اینجا به معرفی چند نوع آن می پردازیم.

 تابع SLN: این تابع هزینه استهلاک دارایی ثابت را برای یک دوره مشخص و به روش خط مستقیم محاسبه می نماید و 
 بوده و شکل کلی تابع به صورت زیر است: )شکل ١١ــ٤( 

k
C SC

n
−= فرمول مورد استفاده تابع به صورت 

=SLN    (Cost; Salvage;Life) 	

شکل ١٠ــ٤ــ نمایش محاسبات سالانه ارزش فعلی

نرخ بهرهارزش فعلی به روش عادی
تعداد پرداخت ها

مبلغ هر قسط

ارزش فعلی به روش عادی
مبلغدوره

SLN شکل ١١ــ٤ــ تابع

تمرین
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در این تابع بهای تمام شده دارایی )Cost( و ارزش اسقاط دارایی )Salvage( و عمر مفید دارایی )Life( که هر سه پر رنگ 
هستند به صورت اجباری بوده و باید آدرس سلول های مورد نظر را به صورت مرجع مطلق وارد نموده و سپس با تأیید به جواب نهایی 

می رسیم.

شرکت تولیدی ایرانیان در تاریخ 1386/1/5 ماشین آلات پرسی را که بهای تمام شده آن ١،٠٠٠،٠٠٠ ریال 

است خریداری و پیش بینی می نماید که پس از ٥ سال عمر مفید آن را به مبلغ ١٠٠،٠٠٠ ریال به فروش برساند.

مستقیم  خط  روش  به  ثابت  دارایی  حساب  کارت  تکمیل  و  ساله   ٥ استهلاک  هزینه  محاسبه  مطلوبست: 

)SLN( )شکل ١٢ــ٤(.

مثال

SLN شکل ١٢ــ٤ــ دستور محاسباتی تابع

SLN شکل ١٣ــ٤ــ نمایش جدول محاسبات تابع

جدول را با کمک معلم خود کامل نمایید )شکل ١٣ــ٤(.
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 تابع SYD: این تابع هزینه استهلاک دارایی ثابت را بر  اساس روش نزولی مجموع سنوات محاسبه می نماید و فرمول مورد 

k و شکل کلی آن در اکسل به صورت زیر است: )شکل ١٤ــ٤(.
(n k )(C S)C

n(n )
− + −=

+
2 1

1
استفاده تابع به صورت 

SYD شکل ١٤ــ٤ــ تابع

در این تابع مقادیر بهای تمام شده دارایی )Cost( و ارزش اسقاط دارایی )Salvage( و عمر مفید دارایی )Life( را که پر رنگ 
هستند اجباری بوده و باید به صورت مرجع مطلق آدرس  دهی شود و دوره زمانی مورد نظر )Per( را که اجباری است به صورت مرجع 

نسبی تکمیل می شود.

با توجه به اطلاعات شرکت تولیدی ایرانیان )در تابع SLN( کارت دارایی ثابت را به روش مانده نزولی مجموع سنوات 

محاسبه و کامل نمایید )شکل های ١٥ــ٤ و ١٦ــ٤(.

مثال

SYD شکل ١٥ــ٤ــ دستور محاسباتی تابع

  = SYD  (Cost;Salvage;Life;Per(
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 تابع DDB: این تابع هزینه استهلاک دارایی ثابت را به روش مانده نزولی با نرخ مضاعف محاسبه می نماید و فرمول محاسباتی 
k بوده و شکل کلی آن در اکسل به صورت زیر است: )شکل ١٧ــ٤(. iC (C c ) ( )

N
= − ∑ × ×1

2 آن به صورت 
 =DDB (Cost; Salvage; Life; Period; factor) 	

SYD شکل ١٦ــ٤ــ نمایش جدول محاسبات تابع

DDB شکل ١٧ــ٤ــ تابع

در این تابع بهای تمام شده دارایی )Cost( و ارزش اسقاط دارایی )Salvage( و عمر مفید دارایی )Life( را که پر رنگ تر هستند 
به صورت مرجع مطلق و دوره زمانی مورد نظر )Period( را که پر رنگ تر است به صورت مرجع نسبی تکمیل می شود و عامل ضریب 
استهلاک )Factor( را که کم رنگ تر است به صورت اختیاری بوده و چنانچه در آن عددی درج نشود، سیستم به طور خودکار عدد ٢ 
)نرخ مضاعف، ضریب مضاعف( را فرض می کند و در محاسبات به کار می برد و درصورتی که عامل ضریب عدد دیگری به غیر از ٢ 

باشد مثلاً 1/5 و یا 2/5 و یا هر عدد دیگر باید آن عدد را به صورت مستقیم در مقابل عامل ضریب درج نمود.
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با نرخ  SLN( کارت دارایی ثابت را به روش مانده نزولی  ایرانیان )در تابع  با توجه به اطلاعات شرکت تولیدی 

 .)٤     ٤ و ١٩  ـ مضاعف محاسبه و کامل نمایید )شکل های  ١٨ ـ

مثال

ثابت  دارایی  استهلاک  هزینه  تابع  این   :DB تابع   
را به روش مانده نزولی با نرخ ثابت محاسبه می نماید و فرمول 

و  بوده   n
i

S(C c ) ( )
C

 
 − ∑ × −
  

1

1 به  صورت  آن  محاسباتی 

است:  روبـــه رو  بــه صورت  اکسل  در  آن  کـلـی  شکــل 
)شکل20ــ٤(.

DDB شکل ١٨ــ٤ــ دستور محاسباتی تابع

DDB شکل ١٩ــ٤ــ نمایش جدول محاسبات تابع

DB شکل ٢٠ــ٤ــ شکل تابع

=DB(Cost;Salvage;Life;Period;Month(
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در این تابع مقادیر بهای تمام شده دارایی )Cost( و ارزش اسقاط دارایی )Salvage( و عمر مفید دارایی )Life( را به صورت 
مرجع مطلق و دوره زمانی مورد نظر )Period( را که پر رنگ تر هستند به صورت مرجع نسبی باید وارد شود. و ماه های استفاده دارایی 
در دوره جاری پس از خرید دارایی )Month( را به صورت مرجع مطلق و به صورت اختیاری می باشد و اگر آدرسی در آن درج نشود، 
سیستم به طور خودکار سال اول دارایی را به صورت ١٢ ماهه و مابقی سال ها را هم به همین شکل در نظر می گیرد. ولی اگر در این 
سلول آدرس ماه مثلاً ٨ درج شود در این صورت سیستم به طور خودکار ماه های استفاده در سال اول خرید دارایی را ٨ ماه فرض کرده 

و برای سال بعدی ٤ ماه براساس سال اول و ٨ ماه براساس سال دوم و الی آخر محاسبه می نماید.

با توجه به اطلاعات شرکت تولیدی ایرانیان )در تابع SLN( کارت دارایی ثابت را به روش مانده نزولی با نرخ ثابت 

 ـ٤(.  ـ٤ و ٢2 ـ محاسبه و کامل نمایید )شکل های ٢١ ـ

مثال

DB شکل ٢١ــ٤ــ دستور محاسباتی تابع

DB شکل ٢٢ــ٤ــ نمایش جدول محاسبات تابع

باشد  گرفته  قرار  استفاده  مورد  بلافاصله  و  شده  خریداری   1386/5/1 تاریخ  در  دارایی  این  کنیم  فرض  چنانچه  حال 
مطلوبست: تنظیم کارت دارایی ثابت به روش مانده نزولی با نرخ ثابت و تکمیل آن )شکل های ٢٣ــ٤ و ٢٤ــ٤(.
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 تابع VDB: این تابع استهلاک انباشته دارایی ثابت را به روش مانده نزولی با نرخ مضاعف برای زمانی به خصوص محاسبه 
می نماید و شکل کلی این تابع به صورت زیر است: )شکل 25ــ٤(.

= VDB (Cost; Salvage; Life; Start  -   period; End   -  period; factor;No  - switch) 	

DB شکل ٢٣ــ٤ــ دستور محاسباتی تابع

DB شکل ٢٤ــ٤ــ نمایش جدول محاسبات تابع

VDB شکل ٢٥ــ٤ــ شکل تابع
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در این تابع بهای تمام شده دارایی )Cost( و ارزش اسقاط دارایی )Salvage( و عمر مفید دارایی )Life( ابتدای دوره مورد نظر 
محاسبه استهلاک )Start - Period(، انتهای دوره مورد نظر محاسبه استهلاک )End - period(، را که پر رنگ تر هستند به  صورت 
اجباری و عامل ضریب استهلاک )Factor(، تعیین روش محاسبه استهلاک )No - switch( را که به صورت کم رنگ تر هستند به 

شکل اختیاری می توان کامل نمود.
تذکر: چنانچه در بخش )No - switch( چیزی نوشته نشود، سیستم به طور خودکار از روش نزولی با نرخ مضاعف استفاده 

می کند ولی اگر در این بخش عدد )٠( درج شود، سیستم از روش خط مستقیم برای محاسبه استفاده می کند.
با توجه به اطلاعات شرکت تولیدی ایرانیان )در تابع SLN( مطلوبست: محاسبه هزینه استهلاک به روش VDB برای:

اولین روز ، اولین ماه ، از ماه پنجم تا ماه شانزدهم ، از روز چهلم تا روز دویست و شصتم )شکل ٢٦ــ٤(.

با کمک معلم خود جدول را کامل نمایید.
 تابع PMT: این تابع جهت مبلغ اقساط وام براساس نرخ سود تضمین شده )بهره( معین و پرداخت های مساوی و یکنواخت 

	= PMT (Rate; Nper; PV; FV; Type)        :)به کار برده می شود و شکل کلی این تابع به صورت زیر است )شکل ٢٧ــ٤

VDB شکل ٢٦ــ٤ــ نمایش جدول محاسبات تابع

PMT شکل ٢٧ــ٤ــ تابع
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در این تابع نرخ سود تضمین شده )بهره( )Rate( و تعداد اقساط )Nper( و ارزش فعلی وام )Pv( را که پر رنگ تر هستند به  صورت 
مرجع مطلق وارد می شود. ارزش نهایی وام )Fv( و نوع زمان پرداخت اقساط )type( را که کم رنگ تر هستند به  صورت اختیاری می  باشد.

تذکر مهم: 
١ــ اگر پرداخت اقساط در پایان دوره ها باشد، در قسمت )Type( رقمی درج نمی شود و یا عدد صفر قرار می گیرد و  چنانچه 

پرداخت اقساط در ابتدای دوره  ها باشد، در قسمت )Type( عدد )١( درج می شود.
٢ــ اگر پرداخت اقساط به صورت سالی یک قسط باشد، نرخ بهره و تعداد اقساط به صورت سالانه در نظر گرفته می شود، ولی 
اگر پرداخت اقساط به صورت ماهانه باشد، آنگاه باید نرخ بهرهٔ سالانه را بر عدد ١٢ )تعداد ماه های یک سال( تقسیم نموده تا نرخ بهرهٔ 

ماهانه را محاسبه کرده و تعداد پرداخت ها را در عدد ١٢ ضرب نمود.
٣ــ جواب این تابع هم منفی می باشد که می توان عدد ارزش فعلی مبلغ وام )PV( را به صورت منفی وارد نموده و یا جواب تابع 

را در )١-( ضرب کرد.

جهت خرید یک دستگاه اتومبیل وامی به مبلغ ٧٠،٠٠٠،٠٠٠ ریال با نرخ سود تضمین شده )بهره( ١٤% و مدت بازپرداخت 

٥ ساله دریافت می نماییم. اگر قرار باشد هر سال یک قسط و در پایان هر سال پرداخت شود، مبلغ هر قسط را محاسبه 

نمایید )شکل ٢٨ــ٤(.

تحقیق نمایید اگر اقساط در اول هر دوره پرداخت گردد، مبلغ هر قسط سالانه و ماهانه چه تغییری می کند؟

مثال

PMT شکل ٢٨ــ٤ــ نمایش محاسبات تابع

 تابع PPMT: در وام هایی که بابت آن قسط پرداخت می گردد، تابع )pmt( مبلغ هر قسط را تعیین می کند. هر قسط از دو 
 )ppmt( تشکیل شده است. برای محاسبه اصل مبلغ هر قسط می توان از تابع )بخش اصل و فرع )اصل مبلغ هر قسط و بهره هر قسط
= PPMT (Rate; per; Nper; PV; FV; Type)          )استفاده نمود که شکل اصلی این تابع به صورت زیر است: )شکل ٢٩ــ٤

تمرین
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در این تابع نرخ سود تضمین شده )بهره( )Rate( و تعداد اقساط )Nper( و ارزش فعلی وام )PV( که پر رنگ تر هستند حتماً 
باید دارای آدرس به صورت مرجع مطلق باشد. شماره یا دوره مورد نظر )Per( را به صورت مرجع نسبی وارد کنید. ارزش نهایی وام 

)FV(، نوع زمان پرداخت اقساط )Type( به صورت اختیاری می باشد.
١ــ اگر پرداخت اقساط در پایان دوره ها باشد، در قسمت )Type( رقمی درج نمی شود و یا عدد صفر قرار می گیرد و چنانچه 

پرداخت اقساط در ابتدای دوره ها باشد، در قسمت )Type( عدد )١( درج می شود.
٢ــ اگر پرداخت اقساط به صورت سالی یک قسط باشد، نرخ بهره و تعداد اقساط به صورت سالانه در نظر گرفته می شود، ولی 
اگر پرداخت اقساط به صورت ماهانه باشد، آنگاه باید نرخ بهرهٔ سالانه را بر عدد ١٢ )تعداد ماه های یک سال( تقسیم نموده تا نرخ بهرهٔ 

ماهانه را محاسبه کرده و تعداد پرداخت ها را در عدد ١٢ ضرب نمود.
٣ــ جواب این تابع هم منفی می باشد که می توان عدد ارزش فعلی مبلغ وام ) را ( به صورت منفی وارد نموده و یا جواب تابع را 

در )١-( ضرب کرد.

با استفاده از اطلاعات تمرین تابع)Pmt( اصل مبلغ قسط های اول و سوم را محاسبه نمایید )شکل ٣٠  ــ٤(. 

تحقیق نمایید اگر اقساط در اول هر دوره پرداخت گردد، مبلغ هر قسط سالانه و ماهانه چه تغییری می کند؟

PPMT شکل ٢٩ــ٤ــ تابع

مثال

تمرین
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 تابع IPMT: در معرفی تابع )PPMT( بیان شده که اقساط هر وام از دو بخش اصل مبلغ هر قسط )PPmt( و بهره )سود 
تضمین شده( هر قسط تشکیل می شود. با استفاده از تابع )IPMT( می توان میزان بهره )کارمزد، سود تضمین شده( در هر قسط را 

=  IPMT (Rate; Per; Nper; PV; FV; Type)        .)محاسبه نمود و شکل کلی این تابع به صورت زیر است: )شکل ٣١ــ٤

PPMT شکل ٣٠ــ٤ــ نمایش محاسبات تابع

در این تابع مقادیر نرخ سود تضمین شده )بهره( )Rate( و تعداد اقساط )Nper( و ارزش فعلی وام )PV( که حتماً باید دارای 
آدرس به صورت مرجع مطلق باشد و شماره یا دوره مورد نظر )Per( را به صورت مرجع نسبی وارد کرده و ارزش نهایی وام )FV( و 

نوع زمان پرداخت اقساط )Type( به صورت اختیاری می باشد. ضمناً تذکرهای سه گانهٔ قبل در این تابع هم صدق می کند.

IPMT شکل ٣١ــ٤ــ تابع
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 ـ٤(. با توجه به اطلاعات تمرین قبل بهرۀ اقساط اول و سوم را محاسبه نمایید )شکل ٣٢ ـ

جدولی طراحی نمایید و  در آن با توجه به اطلاعات تمرین قبل اصل مبلغ هر قسط و بهره هر قسط و جمع اصل و بهره 

را در ٥ دوره نمایش دهید )شکل ٣٣  ــ٤(.

تحقیق نمایید چنانچه قرار باشد اقساط به صورت ماهانه پرداخت گردد. این جدول چه تغییری می کند؟

تمرین

IPMT شکل ٣٢ــ٤ــ نمایش محاسبات تابع

IPMT و PPMT شکل ٣٣ــ٤ــ نمایش جدول محاسبات توابع

مثال

تمرین
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توابع آماری
الف( آمار توصیفی )مشخصه های عددی، مرکزی و پراکندگی(

 COUNT ١ــ توابع شمارنده: مجموعه ای از توابع به منظور محاسبه جمع عددی مواردی خاص می باشد که تمامی آنها با
شروع شده و شامل موارد زیر می باشند:

انتخابی می باشد. محدوده ها  تعداد اعداد وارده در محدوده  برای شمارش  تابع  این   :)COUNT( تابع شمارش اعداد  
 )Ctrl می تواند به هر اندازه ای باشد و محدودیت ٢٥٥ آرگومان را می توان با انتخاب مجموعه ای متصل یا جدا )با نگه داشتن کلید

برطرف نمود.
متن یا فضای خالی در محدوده انتخابی لحاظ نمی شود اما خانه حاوی مقدار صفر محاسبه می شود )شکل 34ــ٤(. 

= COUNT (value 1, value2, ...) 	

شکل ٣٤ــ٤
استفاده  داده  نوع  هر  حاوی  پرشده  خانه های  تعداد  شمارش  برای   :)COUNTA( غیرخالی    خانه های  شمارش  تابع   

می شود.
  = COUNTA (value 1, value2, ...)                               .)فقط فضاهای خالی لحاظ نمی شود )شکل ٣٥ــ٤

مـی شود  استفاده  تعداد خانه هـای خـالـی  بـرای شمارش   :)COUNT    BLANK(  تابع شمارش سلول هـای خـالی  
   = COUNTBLANK (value 1, value2, ...)                                                                                .)شکل ٣٦ــ٤(

آرگومان Range محدوده مورد نظر را مشخص می نماید.
با معیار داده شده مطابقت دارد  تابع تعداد سلول های منطقه انتخابی را که   تابع شمارش با شرط )COUNTIF(: این 

شمارش می نماید. شرط تنها یک مورد بوده و می تواند حاوی عبارت نیز باشد )شکل ٣٧ــ٤(.

شکل ٣٥ــ٤

شکل ٣٦ــ٤

شکل ٣٧ــ٤

آرگومان Range محدوده مورد نظر و آرگومان Criteria شرط اعمال تابع می باشد.



115

 تابع شمارش با شرایط متنوع )COUNTIFS(: این تابع سلول های منطقه انتخابی را که با معیارها و شرایط چند گانه 
داده شده مطابقت دارد شمارش می نماید.

شرط می تواند بیش از یک مورد و حداکثر تا ١٢٧ مورد بوده و حاوی عبارت نیز باشد )شکل ٣٨ــ٤(.

شکل ٣٨ــ٤

٢ــ توابع محاسبه حداقل و حداکثر )MAX,MIN(: تابع MAX برای نمایش بزرگ ترین مقدار مجموعه و MIN برای 
نمایش کوچک ترین مقدار مجموعه می باشد. 

نکته: اختلاف بزرگ ترین و کوچک ترین داده را دامنه تغییرات نامیده و با R نشان می دهند؛
	R  = Xmax  -  Xmin      	 

         ٣ــ تابع محاسبه میانگین حسابی )AVERAGE(: از مهم ترین و متداول ترین مشخصه های مرکزی در آمار بوده و از تقسیم 
جمع متغیرها بر تعدادشان حاصل می شود.  

	                                       )تعداد اندازه ها( / )مجموع اندازه ها( = میانگین
و میانگین جمعیت را با علامت μ نشان می دهند. به عبارت دیگر  X میانگین محاسبه شده برای داده های نمونه را با علامت 
اگر اندازه نمونه انتخاب شده برابر با n و اندازه جمعیت برابر با N )جمعیت محدود( و اندازه صفت عضو i ام جمعیت با x نشان داده 

شود، آنگاه:
                             i

n
iX

X
n

=
∑

= 1

                        
i
N

iX
N
=

∑
µ = 1   	

اگر داده های جمع آوری شده در یک جدول توزیع فراوانی در k طبقه تنظیم شده باشند، میانگین از رابطه زیر به دست می آید؛

i
n

i if X
X

n
=

∑
= 1 	

که در آن xi مقدار یا نماینده طبقه و fi فراوانی طبقهٔ i ام جدول است )شکل ٣٩ــ٤(. 

یا شرایط  بر خانه های غیرخالی، شرط  مبتنی  برای محاسبات  انواع گوناگونی  توابع شمارنده دارای  مانند  به  نیز  میانگین  تابع 
چندگانه شامل AVERAGEIFS، AVERAGEIF ، AVERAGE،  می باشد.

شکل ٣٩ــ٤
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٤ــ تابع محاسبه میانه )MEDIAN(: میانه صفتی است که در مجموعه مرتب شده مقادیر صفت در وسط قرار داشته و 
جامعه را به دو گروه با حجم یکسان تقسیم می کند )شکل 40ــ٤(

= MEDIAN (number1, number2, ...) 	

شکل ٤٠ــ٤

5 ــ تابع محاسبه مد یا نما )MODE(: نما ترجمه کلمه مد است، که یک لغت فرانسوی و به معنای »متداول ترین« است. نما 
برای مجموعه ای از داده ها عبارتست از اندازه ای که بیشترین فراوانی یا چگالی فراوانی را در جدول توزیع فراوانی دارا می باشد.

برخلاف میانگین و میانه که برای مجموعه ای از داده ها وجود داشته و یکتا است. نما، لزوماً چنین خاصیتی را ندارد. اگر 
فراوانی داده ها یکسان باشد، توزیع آنها نما ندارد. به عبارت دیگر داده ها بدون نما هستند.

اگر دو اندازه از داده ها فراوانی یکسان و بیشترین فراوانی را داشته باشند، توزیع آنها دو نمایی است. به همین ترتیب ممکن است 
توزیع چند نمایی برای مجموعه ای از داده ها داشته باشیم. نما را با حرف M یا MO نمایش می دهیم )شکل ٤١ــ٤(. 

= MODE (number1, number2, ...) 	

شکل ٤١ــ٤

6 ــ تابع محاسبه چارک )QUARTILE(: در آمار توصیفی به هریک از سه مقداری که یک مجموعه از داده های مرتب 
را به چهار بخش مساوی تقسیم می کند چارَک گفته می شود. به این ترتیب هرکدام از آن بخش ها یک چهارم از نمونه یا جمعیت را به 

نمایش می گذارد.
به عبارت دیگر اگر جامعه آماری به چهار قسمت مساوی تقسیم شود، به هریک از قسمت ها یک چارک گفته شده و آنها را با 

= QUARTILE (array,quart)                                                                             .)نشان می دهند )شکل ٤٢ــ٤ Q

شکل ٤٢ــ٤

آرگومان Quart مقادیری بین ٠ تا ٤ را اختیار نموده و بیانگر موارد زیر می باشد:
صفر )٠( 	  )MIN( کوچک ترین داده
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یک   )١( چارک اول )٢٥%(	
دو     )٢( چارک دوم )٥٠%( یا میانه 	
سه     )٣( چارک سوم )٧٥%(	
چهار   )٤( 	 )MAX( بزرگ ترین داده

7ــ تابع محاسبه متوسط قدرمطلق انحرافات )AVEDEV(: این تابع که به انحراف متوسط داده ها نیز مشهور است 
نوسانات مقادیر صفت حول میانگین را مشخص می نماید.

در این تابع ابتدا قدرمطلق فاصله هر متغیر از میانگین، سنجیده سپس حاصل جمع به تعداد کل متغیرها تقسیم می گردد )شکل 
٤٣ــ٤(.

x x
n

∑ −1 	
= AVEDEV (number1, number2, ...) 	

8  ــ تابع محاسبه متوسط مجذور انحرافات یا واریانس )VAR(: در عمل به جای قدرمطلق انحرافات از مجذور آن 
به صورت تابع زیر استفاده می شود:

 i x(X )∑ − µδ = 	
 = VAR (number1, number2, ...) 	

در مقایسه این تابع با میانگین می توان گفت که میانگین مکان توزیع را نشان می دهد، درحالی که واریانس مقیاسی است که نشان 
می دهد که داده ها حول میانگین چگونه پخش شده اند.

   نکته : اگر جذر واریانس را محاسبه نماییم ، جواب حاصل »انحراف معیار« نام دارد که مناسب ترین و 
متداول ترین مشخصه پراکندگی می باشد.

برای این منظور می توان از فرمول ترکیبی جذر و واریانس به شرح ذیل استفاده نمود:
 = SQRT(VAR (number1, number2, ...)) 	

9  ــ تابع محاسبه توزیع فراوانی )FREQUENCY(: برای استفاده از این دستور ابتدا داده ها را به صورت ستونی )یا 
سطری( در خانه هایی پشت سر  هم وارد می کنیم و در ستونی دیگر در آن کاربرگ یا سایر کاربرگ ها طبقات را مشخص می کنیم، سپس در 
خانه مقابل کرانه اول و با کاربرد تابع FREQUENCY محدوده ستون داده ها را به عنوان یک آرایه در آرگومان اول )Data  _  Array( و 

محدوده ستون فاصله طبقاتی را در آرگومان دوم )Bins  _  array( مشخص می کنیم )شکل ٤٤ــ٤(.
= FREQUENCY (data - array, bins -array) 	

شکل ٤٣ــ٤

شکل ٤٤ــ٤
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بایستی  پایین و کرانه بالای داده ها  از کرانه  تابع )طبقات(  یا بخش دوم  : برای درج آرگومان        نکته 
لزوماً ًصرف نظر شود. 

در مرحله اول در سلول انتخابی تعداد فراوانی آن فاصله )Fi( ثبت می شود برای تعمیم به بقیه طبقات ابتدا این خانه را به همراه 
خانه های خالی بقیه طبقات انتخاب کرده، کلید F2 را زده و سپس کلید Ctrl + Shif + Enter را همزمان می زنیم تا فرمول در تمامی 

این سلول ها درج شده وداده ها به دست آید.
    نکته : جواب حاصل تابع را فراوانی مطلق نامیده و با نماد )Fi( نشان می دهند.

از تقسیم فراوانی مطلق هر گروه بر تعداد کل متغیرها، فراوانی نسبی همان گروه حاصل می شود که به نماد )fi( نشان می دهند.

	
Fifi
N

= 	

مبالغ زیر،میزان فروش در هر بار فروش کالایی در شرکت بازرگانی جام جم برحسب هزار تومان می باشد:

 ـ  975 ــ    600 ــ 450 ــ 1050 ــ   895  ــ 445 ــ  500  ــ 350    810   ــ 1250 ـ  ـ  305 ــ 760ـ   910  ــ 450 ــ 250 ــ 330 ـ    160  ـ    110  ـ    200   ـ 800  ـ

مطلوبست:
)COUNT( ١ــ تعداد دفعات فروش

)COUNTIF( ٢ــ تعداد دفعات فروش بیشتر از ٧٥٠،٠٠٠
)COUNTIFS(  3ــ تعداد دفعات فروش بین ٥٠٠،٠٠٠ تا ١،٠٠٠،٠٠٠ تومان

)MAX,MIN( 4ــ کمترین و بیشترین میزان فروش
)AVERAGE( 5  ــ میانگین حسابی

)AVEDEV( 6  ــ متوسط قدرمطلق انحرافات
)MODE , MEDIAN( 7ــ محاسبه میانه و مد یا نما

)QUARTILE( ٨  ــ محاسبه چارک های اول و چهارم
چنانچه مبالغ فروش برحسب هزار  تومان در خانه های B1:B20 درج شود داریم: )شکل ٤٥ــ٤(.

تمرین

شکل ٤٥ــ٤
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اکنون داده های مسئله فوق را به صورت فاصله ای در ٤ گروه به صورت زیر طبقه بندی نموده و موارد خواسته شده در هر طبقه 
را در کاربرگ دوم محاسبه نمایید:

١٠٠ــ٤٠٠          ٤٠٠ــ700        700ــ1000       ١٠٠٠ــ1300
)Fi( ١ــ فراوانی مطلق

برای محاسبه این متغیر از دو تابع به شرح زیر می توانیم استفاده نماییم:
الف( تابع آماری FREQUENCY: به منظور محاسبه فراوانی مطلق طبقه اول )100ــ400( در سلول »J3« با انتخاب 
تابع از لیست توابع آماری، در آرگومان اول )Data _ Array( مطابق تصویر زیر ستون داده های اولیه )کل مقادیر فروش( را وارد نموده 

)B1:B20( و در آرگومان دوم تابع )Bins _ Array(، مقادیر فاصله طبقات )I3:I5( را مشخص می کنیم )شکل ٤٦ــ٤(.

شکل ٤٦ــ٤

همانطورکه ملاحظه می شود در بخش دوم تابع )طبقات( از کرانه پایین )١٠٠( و کرانه بالا )١٣٠٠( داده ها صرف نظر شده و 
درنتیجه محدوده بین ٤٠٠ تا ١٠٠٠ یعنی حد فاصل سلول های I3:I5 انتخاب شده است. پس از تأیید تابع، در خانه »J3 « تعداد 
فراوانی آن )Fi( ثبت می شود برای تعمیم به بقیه طبقات ابتدا این خانه را به همراه خانه های خالی بقیه طبقات تا خانه »J6« را انتخاب 
کرده، کلید F2 را زده و سپس کلید Ctrl+Shift+Enter را همزمان می زنیم تا فرمول در تمامی این سلول ها درج شده و فراوانی سایر 

طبقات نیز به دست آید )شکل ٤٧ــ٤(.
محاسبه  برای   :COUNTIFS آماری  تابع  ب( 
به صورت شکل زیر استفاده می شود  تابع  این  فراوانی مطلق از 

)شکل ٤٨ــ٤(.

شکل ٤٧ــ٤

شکل ٤٨ــ٤
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مطابق تصویر صفحهٔ قبل، شرایط مورد نیاز تابع همان حد پایین و حد بالای هر طبقه خواهد بود.
)Fi( ١ــ فراوانی مطلق
)f i( 2ــ فراوانی نسبی

)Fci( 3ــ فراوانی تجمعی مطلق
)fci( 4ــ فراوانی تجمعی نسبی

)R( 5ــ دامنه تغییرات
)DFi( 6ــ چگالی فراوانی مطلق
)Dfi( 7  ــ چگالی فراوانی نسبی

برای محاسبه موارد فوق، فرمول ها را در سطر اول جدول )دامنه ١٠٠ تا ٤٠٠( را به صورت شکل زیر وارد نموده و بسط 
می دهیم )شکل ٤٩ــ٤(.

شکل ٤٩ــ٤

اگر فرمول ها به درستی درج شود، جواب به شکل جدول زیر خواهد بود:

شکل ٥٠ ــ٤

سپس در ادامه، موارد خواسته شده را با استفاده از فرمول ها و تصاویر زیر برای کل داده ها محاسبه نمایید:
)Average( 8  ــ میانگین حسابی

)AD( 9  ــ متوسط قدرمطلق انحرافات
)Vx( )10ــ واریانس )مجذور انحرافات

)δ( 11ــ انحراف معیار
برای محاسبه این موارد نیز، ستون های مورد نیاز را با اعمال فرمول مناسب اضافه نموده و مطابق تصویر، جواب مورد نیاز را 

به دست می آوریم )شکل ٥١  ــ٤(.
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ب( آمار استنباطی )مرتبط با همبستگی متغیرها(
متغیرهای مختلف  بین  نوعی رابطه کمی است که ممکن است  تابع محاسبه ضریب همبستگی پیرسون: همبستگی  ١ــ 
وجود داشته باشد. شناخت همیشگی می تواند در تحلیل بسیاری از مسائل مالی و اقتصادی و … راهگشا بوده و امکان قضاوت 

صحیح و آگاهانه ای را فراهم نماید.
ضریب همبستگی در محدوده ای بین ١ تا ١- بوده )مقدار صفر حاکی از عدم همبستگی می باشد( و بیانگر نوع و مقدار )شدت 

و ضعف( همبستگی بین متغیرهای هر گروه می باشد.
(x x)(y y)r

(x x) (y y)

∑ − −=
∑ − ∑ −2 2

	

برای محاسبه این ضریب دو تابع با آرگومان های یکسان وجود دارد که عبارتند از:
= CORREL (Array1;Array2) 	
= PEARSON (Array1;Array2) 	

شکل ٥١ ــ٤

Array به معنی مجموعه می تواند اعداد، آرایه یا جدول اعداد باشند.
٢ــ تابع محاسبه ضریب تعیین )مربع ضریب همبستگی(: برای مقایسه و قضاوت در مورد شدت ارتباط بین ضریب 

همبستگی محاسبه شده در دو یا چند بررسی مختلف نیازمند اطلاع از مربع ضریب همبستگی در هر گروه می باشیم )شکل ٥٣ــ٤(.
RSQ = r2 	
= RSQ(known_ y´s;known_x´s) 	

شکل ٥٢ ــ٤
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٣ــ تابع محاسبه کوواریانس )همپراش(: معیار دیگری که وجود و عدم وجود و نوع همبستگی بین دو متغیر را نشان 
می دهد کوواریانس می باشد. علامت )مثبت یا منفی بودن( کوواریانس رابطه مستقیم با ضریب همبستگی داشته و همواره از آن تبعیت 

می کند.
چنانچه x و y دو متغیر تصادفی مستقل از 
یکدیگر باشند. کوواریانس آنها برابر صفر خواهد 
ندارد  مصداق  لزوماً  رابطه  این  عکس  اما  بود 

)شکل ٥٤  ــ٤(.
(x x)(y y)Cov(X,Y)

n
∑ − −= 	

= COVAR(Array1;Array2) 	

٤ــ تابع محاسبه پیش بینی با توجه به معادله رگرسیون خطی: اگر بین x و y همبستگی مشاهده شد، می توان با استفاده 
از مبحث رگرسیون، اندازه و مقدار یکی از این دو متغیر را برحسب دیگری به دست آورد.

این تابع در پیش بینی، تخمین و برآورد متغیرهای مورد مطالعه در اکثر تصمیم گیری های مدیریت در حوزه های مختلف منابع مالی 
و انسانی، تولید، بازاریابی و فروش و … کاربرد دارد )شکل ٥٥  ــ٤(.

y´=a  +  bx 	
= FORECAST(x,  known _ y´s;known _x´s) 	

شکل ٥٣ ــ٤

شکل ٥٤ ــ٤

شکل ٥٥ ــ٤

از yها به عنوان متغیر وابسته و از xها به عنوان متغیر مستقل در آرگومان ها استفاده می شود.
٥ ــ تابع محاسبه شیب خط رگرسیون: یکی از دو پارامتر مهم در محاسبه معادله خط رگرسیون بوده و شیب خط را نشان 

می دهد که با تغییر یک واحد در متغیر مستقل، متغیر وابسته تا چه حدی تغییر می کند )شکل ٥٦  ــ٤(.

(x x)(y y)b
(x x)

∑ − −=
∑ − 2

	

= SLOPE(known_ y´s, known_x´s) 	
شکل ٥٦ ــ٤

www.SoftGozar.com
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٦  ــ تابع محاسبه مقدار ثابت )ضریب زاویه( در معادله خط رگرسیون: این تابع عرض نقطه تلاقی خط رگرسیون با 
محور yها )عرض از مبدأ( را محاسبه می کند )شکل ٥٧ ــ٤(.

a y bx= − 	
= INTERCEPT(known _ y´s, known _ x´s) 	

شکل ٥٧ ــ٤

   نکته : در برخی کتب a را به عنوان شیب خط و b را به عنوان مقدار ثابت در معادله خط رگرسیون در 
نظر می گیرند.

مقدار تولید و سود خالص شرکتی طی ٥ سال به شرح جدول زیر است:

سال7574737271

تولید )واحد(700450325250200

سود )میلیون ریال(12095806050

اطلاعات جدول فوق را به شکل ستونی در کاربرگ وارد نموده سپس با اختصاص خانه های لازم موارد ذیل را محاسبه 

نمایید:

)CORREL , PEARSON( محاسبه ضریب همبستگی پیرسون )الف

)RSQ( محاسبه ضریب تعیین )ب   

)COVAR( محاسبه کوواریانس  )ج     

)SLOPE( محاسبه شیب خط رگرسیون  )د               

)INTERCEPT( محاسبه مقدار ثابت در معادله خط رگرسیون   )ه     

      و(  اگر پیش بینی تولید برای 

باشد  واحد   ٧٥٠ میزان  به   ٧٦ سال 

نمایید  محاسبه  را  برآوردی  سود 

)FORECAST(

تمرین

شکل ٥٨  ــ٤



124

خطاها در اکسل و روش رفع آن
گاهی اوقات ممکن است در محاسبه جواب فرمول ها به جای مقادیر جواب اشتباهی رخ داده و درنتیجه پیغام خطا ظاهر شود. 

با شناخت مجموعه خطاها در اکسل و نحوهٔ رفع آن می توان پاسخ صحیح را دریافت نمود. این خطاها به شرح جدول زیر است:

نحوه رفع خطامفهوم خطاپیغام خطا

#DIV/0در یک تقسیم مخرج صفر است و فرمول اصلاح شودتقسیم بر صفر وجود دارد

#N/Aآدرس ها کنترل شود تا مرجع فرمول دارای عدد باشددر سلول مرجع عدد وجود ندارد

#NAME?آدرس مرجع فرمول کنترل شود تا قابل محاسبه باشدیک کلمه ناشناس در آدرس است

#NULL!آدرس سلول مشترک دو فرمول تهی است اصلاح شودهیچ اشتراکی بین دو مرجع نیست

#NUM!آدرس سلول دارای متن است و به داده عددی اصلاح شودداده متنی بوده و عدد نمی باشد

#REF!سلول مرجع تابع حذف شده اصلاح شودمرجع وجود ندارد

#VALUE!سلول مرجع حذف شده و یا متنی است و اصلاح گرددمرجع وجود ندارد

١ــ کدام تابع امکان محاسبه استهلاک را به روش​های نزولی مضاعف و مستقیم دارد؟ 
 SYD )ب 		  VDB )الف
 SLN )د 		  DDB )ج

چند  آن  فرض  پیش  نشود  مشخص   Month مقدار  چنانچه  نزولی  روش  به  استهلاک  محاسبه  تابع  در  ٢ــ 
می باشد؟ 

ب( صفر  		 الف( یک 
د( برابر با تعداد ماه​های سال اول  		 ج( ١٢ 

٣ــ کدام تابع امکان محاسبه استهلاک انباشته را دارا می​باشد؟ 
 SYD )ب 		  VDB )الف
 SLN )د 		  DDB )ج

آزمون های چهارگزینه ای فصل چهارم
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٤ــ کدام تابع هزینه استهلاک به روش نزولی مضاعف را محاسبه می​کند؟ 
 SLN )د 	 DDB )ج 	 SYD )ب 	 DB )الف

٥   ــ در تابع NPER ،  FV مشخص​کننده چیست؟ 
ب( مقدار پرداخت هر دوره  الف( تعداد دوره​های پرداخت 	

د( مقدار اولین پرداخت  		 ج( نوع پرداخت​ها 
٦  ــ در تابع PMT چنانچه آرگومان TYPE با عدد صفر مشخص شود یعنی: 
ب( پرداخت​ها در انتهای دوره  الف( پرداخت​ها در ابتدای دوره 	

د( دریافت​ها در انتهای دوره  ج( دریافت​ها در ابتدای دوره 	
7ــ کدام تابع بیانگر بهره متعلق به وام یا سرمایه​گذاری می​باشد؟ 

 ISPMT )د 	 IPMT )ج 	 PPMT )ب 	 PMT )الف
8  ــ در توابع محاسباتی استهلاک، کدام گزینه بیانگر ارزش اسقاط است؟ 

 PER )د 	 LIFE )ج 	 SALVAGE )ب 	 COST )الف
٩ــ در تابع QUARTILE اگر آرگومان Quart مقدار ٤ را اختیار کند جواب تابع کدام مورد است؟ 

 Max )د 	Min )ج ب( چارک دوم 	 الف( چارک اول 	
١٠ــ در تابع Bins-array ; FREQUENCY بیانگر کدام گزینه است؟ 

ب( فاصله طبقه اول  الف( متغیرهای کرانه طبقات 	
د( مقادیر داده​ها  		 ج( فاصله طبقه آخر 

١١ــ کدام یک از توابع زیر امکان محاسبه فراوانی مطلق را دارد؟ 
 COUNTIFS )ب 	 FREQUENCY )الف

د( الف و ب 		  QUARTILE )ج
١٢ــ خروجی فرمول زیر بیانگر محاسبه کدام مشخصه زیر است؟ 

 = SQRT(VAR(number1, number2, ...))
د( مربع واریانس ج( انحراف چارکی 	 ب( انحراف معیار 	 الف( کوواریانس 	

١٣ــ کدام یک از توابع زیر امکان محاسبه ضریب زاویه در معادله رگرسیون خطی را دارد؟ 
 SLOPE )ب 	 INTERCEPT )الف

 QUARTILE )د 		  FORECAST )ج
١٤ــ کدام تابع ارتباطی با مبحث همبستگی و رگرسیون خطی ندارد؟ 

 QUARTILE )د 	 COVAR )ج 	 SLOPE )ب 	 CORREL )الف
١٥ــ این تابع عرض نقطه تلاقی خط رگرسیون با محور Yها )عرض از مبدأ( را محاسبه می​کند. 

 SLOPE )ب 	 INTERCEPT )الف
 PEARSON )د 		  FORECAST )ج
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قرار است اقساط ٢٠٠،٠٠٠ ریالی را در طی ١٠ دوره و با نرخ سود تضمین شده ١٨% پرداخت شود. 
مطلوبست: محاسبه 

١ــ ارزش فعلی مبلغ اقساط به روش عادی
٢ــ ارزش فعلی مبلغ اقساط به روش پرداختنی

٣ــ ارزش آتی مبلغ اقساط به روش عادی
٤ــ ارزش آتی مبلغ اقساط به روش پرداختنی 

هم از طریق جدول محاسباتی سالانه و هم از طریق فرمول​های اکسل و مقایسه آن. 

کار عملی ١

شرکت تولیدی تهران در تاریخ 1388/1/1 یک دستگاه ماشین​آلات پرس را به بهای 230،000،000 ریال 
مبلغ  آن  اندازی  راه​ و  ریال و جهت نصب  مبلغ 4،000،000  به شرکت  آن  نقد خریداری و جهت حمل  به صورت 
6،000،000 ریال پرداخت نمود و بلافاصله دستگاه را مورد استفاده قرار داد. پیش​بینی می​شود ارزش اسقاط این 

ماشین​آلات پس از ١٠ سال عمر مفید آن ٢٠،٠٠٠،٠٠٠ ریال باشد. 
مطلوبست: محاسبه هزینه استهلاک سالانه و تنظیم کارت استهلاک این دارایی به روش​های: 

 )SLN( ١ــ خط مستقیم
)SYD( ٢ــ مجموع سنوات

)DDB( ٣ــ مانده نزولی با نرخ مضاعف
)DB( ٤ــ مانده نزولی با نرخ ثابت

کار عملی ٢

کار عملی ٣

مشاهدات مربوط به حقوق ماهانه ٤٨ نفر از کارکنان شرکت بازرگانی الوند )برحسب تومان( در آبان ماه ١٣٩٠ 
به صورت جدول زیر می​باشد: 

با کاربرد توابع آماری مناسب اطلاعات زیر را محاسبه نمایید: 
١ــ تعداد کارکنان 

٢ــ تعداد افراد با حقوق بالای ١،٠٠٠،٠٠٠ تومان 
٣ــ تعداد افراد با حقوق حدفاصل بین ٧٥٠،٠٠٠ تا ١،٢٥٠،٠٠٠ تومان 
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٤ــ کمترین و بیشترین میزان حقوق 
٥ــ میانگین حسابی 

٦ــ متوسط انحراف معیار
٧ــ محاسبه میانه و مد یا نما

٨ــ محاسبه چارک​های اول و سوم 
اکنون داده​های مسئله را در ٥ گروه با فاصله دلخواه طبقه​بندی نموده و اطلاعات زیر را محاسبه نمایید: 

)Fi( ٩ــ فراوانی مطلق
 )f i( ١٠ــ فراوانی نسبی

 )FCi( ١١ــ فراوانی تجمعی مطلق
)f Ci( ١٢ــ فراوانی تجمعی نسبی

)R( ١٣ــ دامنه تغییرات
)dFi( ١٤ــ چگالی فراوانی مطلق
)df  i( ١٥ــ چگالی فراوانی نسبی

 )Average( ١٦ــ میانگین حسابی
)AD( ١٧ــ متوسط قدرمطلق انحرافات
)Vx( )١٨ــ واریانس )مجذور انحرافات

)δ( ١٩ــ انحراف معیار

میزان هـزینه هــای تحقیق و تـوسعه)X( و ضایعات شرکتی )Y( در یک واحـد تـولیدی در سال​هـای ٨١ تا ٩٠ 
به صورت جدول زیر می​باشد: 

سال90898887868584838281
هزینه D &R )میلیون ریال( 1.5001.200800920600450700325230150
ضایعات )هزارکیلو(3754008256006501.000700750800870

مطلوبست: 
)PEARSON( ١ــ محاسبه ضریب همبستگی پیرسون

 )RSQ( ٢ــ محاسبه ضریب تعیین
)COVAR( ٣ــ محاسبه کوواریانس

)SLOP( ٤ــ محاسبه شیب خط رگرسیون
)INTERCEPT( ٥ــ محاسبه مقدار ثابت در معادله خط رگرسیون

٦ــ پیش​بینی  ضایـعـات بـرای سال ٩١ بــا تخمین هـزینه تحقیق و تـوسعه ١,٧٥٠میلیون ریـالی بـرای این سال 
 )FORECAST(

کار عملی 4
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در صفحات قبل با برخی از توابع آماری و مالی آشنا شدیم، اکنون به معرفی برخی دیگر از توابع پرکاربرد در 
Excel می​پردازیم. 

توابع رُند کردن اعداد
در اکسل برخی از توابع، ریاضی و متنی وجود دارند که مبتنی بر نیاز استفاده​کنندگان می​توانند با رُندکردن اعداد 

مقادیری جدید، در قالبی یکسان با داده​های اولیه و یا متفاوت از آن ارائه دهند.
ROUND UP و ROUNDDOWN, ROUND ١ــ تابع

به​طور طبیعی زمانی که می​خواهیم از عددی، ارقام صحیح یا اعشار آن را حذف کنیم یکی از عملیات زیر را 
انجام می​دهیم. 

)CUT یا DOWN( ــ حذف مستقیم بدون تغییر در عدد قبلی یا سمت چپ آن

بیشتر بدانیم

)UP( ــ حذف مقدار همراه با افزودن یک رقم به رقم سمت چپ عدد

٥  ___
٤  

ــ حذف همراه با اعمال شرایط منطقی روند 

اگر مجموعه اعداد تک​رقمی بین ٠ تا ٩ را به دو گروه مساوی تقسیم کنیم چنانچه بزرگ ترین عدد حذف شده 
در مجموعه اول )٠ تا ٤( باشد تغییری در عدد قبلی حاصل نمی​شود اما اگر عدد مذکور در مجموعه دوم باشد )٥ تا 

٩( به عدد قبلی مقدار یک اضافه می​شود. 
= ROUND (8.645,2) 8.65 گرد کردن اعداد با دقت در تعداد رقم اعشار 	 	 ROUND
= ROUNDDOWN (6.129,2) 6.12 ROUNDDOWN گرد کردن اعداد به سمت صفر 	
= ROUNDUP (7.341,2) 7.35 گرد کردن اعداد به سمت یک 	 	ROUNDUP

 TRUNC و INT ٢ــ تابع ریاضی
در تابع INT با حذف اعشار عدد صحیح کوچک تر از مقدار اولیه ارائه می​شود و قابلیت نمایش مقدار خاصی 
از اعشار را ندارد اما در تابع TRUNC اگر مقدار اعشار )num-digits( مشخص نشود، اعشار حذف و جز صحیح 
عدد فارغ از + یا - بودن ارائه می​شود در نتیجه توابع INT و TRUNC در مقادیر منفی برخلاف مقادیر مثبت جوابی 

یکسان ارائه نمی​دهند. 
= INT (8.88) = 8
= INT (-7.02) = -8
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= TRUNC (8.88) = 8
= TRUNC (-7.92) = - 7
= TRUNC (-7.029;2) = - 7.02

 DOLLAR و FIXED ٣ــ توابع متنی
این توابع علاوه بر رُند )گرد کردن( اعداد، جواب را در قالب متن ارائه می کند. 

 FIXED ــ تابع
اگر آرگومان NO-commas در تابع FIXED خالی )صفر یا FALSE( باشد خروجی تابع همراه با جداکننده 
هزارگان ارائه شده و در صورتی که حاوی مقدار عددی یک )TRUE( باشد خروجی تابع به صورت عددی پیوسته 

خواهد بود. 

DOLLAR ــ تابع

ــ نکته: در نسخه​های جدید اکسل دو تابع مالی DOLLARDE و  DOLLARFR به توابع اضافه شده که 
به​صورت زیر عمل می​کنند؛ 

تابع DOLLARDE: تبدیل قیمت دلار از قالب کسری به اعشاری
= DOLLARDE (1.02;16) = 1.125
= DOLLARDE (1.1;32) = 1.3125

تابع DOLLARFR: تبدیل قیمت دلار از قالب اعشاری به کسری

= DOLLARFR (1.125;16) = 1.02
= DOLLARFR (1.125;32) = 1.04
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توابع متنی
افزون بر توابعی مانند DOLLAR و FIXED که قبلاً از آنها نام بردیم سایر توابع متنی به شرح زیر می​باشد: 

برای بررسی نوع محتویات یک خانه )از نظر متن بودن( از تابع T و یا ISTEXT استفاده می شود. 

اگر خانه حاوی متن باشد خروجی TRUE و در غیراین​صورت FALSE خواهد بود. 
استفاده   CHAR و   CODE تابع  دو  از  ارکترها  ک کدهای  با  رابطه  در  کارکترها:  کدهای  از  استفاده 

می شود. 

تابع CODE: این تابع کد مربوط به کارکتر وارد شده را برمی​گرداند. 
تابع CHAR: این تابع کارکتر مربوط به کد وارد شده را برمی​گرداند. 

بررسی یکسان بودن دو رشته متنی 
روش اول ــ استفاده از عملگر= این عملگر به بزرگی و کوچکی حروف حساس نیست. 

روش دوم ــ استفاده ازتابع EXACT: این تابع به بزرگی و کوچکی حروف حساس است. 

الحاق دو یا چند رشته متنی به یکدیگر 
روش اول: استفاده از عملگر &

 CONCATENATE روش دوم: استفاده از تابع
برای ترکیب دو رشته متنی مانند ساختن کلمه از ترکیب حروف و یا جمله از ترکیب کلمات مفید می​باشد )ترکیب 

نام و نام خانوادگی که در سلول​های جداگانه نوشته شده(. 
تغییر قالب اعداد به شماره یا متن 

تابع TEXT فرمت عددی را به فرمت متنی موردنظر کاربر تبدیل می​کند. 
تابع VALUE نیز قالب متنی سلول را به قالب عددی تبدیل می​کند. 

قرار  تراز چپ  در  متنی  های  قالب​ در  و  راست​خانه  )تراز(  در سمت  محتویات سلول  های عددی  فرمت​ در 
می گیرند. 

با استفاده از علامت آپستروف ) ' ( عدد در قالب متن و با تراز چپ نوشته می​شود. 
علامت آپستروف در فرمول مشاهده شده اما درسلول ظاهر نمی​شود. 
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تکرار یک کارکتر یا یک رشته از متن 
 تابع REPT کارکتر وارد شده را به تعداد دفعات مورد نیاز که در دومین آرگومان مشخص می​شود، تکرار 

می کند. 

برگرداندن قسمتی خاص از متن 

 تابع LEFT: تعداد کارکتر خاصی از یک رشته متنی را از سمت چپ باز می​گرداند. 
 تابع RIGHT: تعداد کارکتر خاصی ازیک رشته متنی را از سمت راست باز می​گرداند. 

 تابع MID: تعداد کارکتر خاصی از یک رشته متنی را از داخل متن باز می​گرداند. 
توابع تغییر سبک نوشتاری حروف 

 تابع UPPER: تمام حروف کلمه یا جمله را به حروف بزرگ تبدیل می​کند. 
 تابع LOWER: تمام حروف کلمه یا جمله را به حروف کوچک تبدیل می​کند. 

تابع PROPER: حرف اول هر کلمه را به حروف بزرگ و بقیه را به حروف کوچک تبدیل می کنیم. 
توابع جستجو 

 تابع FIND و FINDB: کارکتر خاصی از یک رشته متنی را پیدا نموده و اعلام می​کند که چندمین کارکتر 
متن )با احتساب فاصله​ها( می​باشد. 

 تابع SEARCH و  SEARCHB: مشابه توابع قبلی می​باشد با این تفاوت که نسبت به حروف کوچک 
و بزرگ حساسیتی ندارد. 

توابع جایگزینی و تعویض 
 SUBSTITUTE  و REPLACE تابع 



132

 TRIM تابع 
تمام فاصله​های زائد رشته متنی داده شده به​جز تک​فاصله​های بین لغات را حذف 

می​کند. این تابع فاصله​های آغاز و انتهای یک رشته متنی را نیز حذف می​کند. 
 LEN تابع 

تعداد کارکترهای یک رشته متنی را )با احتساب فاصله​ها( مشخص می​کند. 
 CLEAN تابع 

حذف کلیه کارکترهای غیرقابل چاپ
توابع بدون آرگومان 

بدون دریافت مقداری  و  بوده  آرگومان  فاقد  بعی وجود دارد که  توا در اکسل 
خاص، اطلاعاتی را در اختیار کاربران قرار می​دهد.

١ــ تابع نمایش زمان و تاریخ جاری سیستم 
مقدار تابع؛ زمانی به روز شده و تغییر می​کند که محاسباتی در کاربرگ انجام شود 

و یا ماکرویی حاوی تابع اجرا شود )با فشار کلید F9 نیز مقادیر تغییر می​کنند( 
٢ــ تابع نمایش تاریخ جاری سیستم 

٣ــ تابع نمایش اعداد تصادفی 
این تابع عددی بین صفر و یک را به تصادف در اختیار کاربر قرار می​دهد. با 
ترکیب این تابع با سایر توابع می توان عملیاتی مانند قرعه کشی را به راحتی انجام داد. 

نکته: تابع آرگومان​دار RANDBETWEEN می​تواند بین دو مقدار مشخص عددی را به تصادف انتخاب 
نماید. 

سایر توابع بدون آرگومان اکسل شامل PI، FALSE، TRUE و NA می​باشند.
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فصل
5

توانایی ایجاد و کار با نمودار
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







هدف​های رفتاری : در پایان این فصل، دانش​آموز باید بتواند : 
١ـ توانایی ترسیم نمودار را داشته باشد. 

٢ـ توانایی جابه​جا کردن نمودارهای موجود و تغییر اندازه آنها را داشته باشد. 
٣ ـ نوع نمودارهای موجود را تغییر دهد. 

٤ ـ جانمایی نمودار را تغییر دهد. 
٥ ـ عناصر مختلف نمودار را قالب​بندی کند. 

٦ـ نمودار قالب​بندی شده را به​صورت الگو ذخیره کند و با الگو، نمودار جدید بسازد. 

یکی از راه​های تجزیه و تحلیل داده​ها و مقایسه​های آماری، استفاده از نمودار است. نمودار، یک نمایش گرافیکی از داده​هاست 
که درک ارتباط بین داده​ها را آسان​تر می​کند و در تصمیم​گیری​های مدیریتی ابزار مهمی به​شمار می​رود. 

انواع نمودار 
در برنامه Excel نمودارهای متنوعی وجود دارد که با توجه به نوع داده​ها و نتایج آماری موردنظر، نمودار خود را انتخاب 
می کنیم. در زبانه Insert با مراجعه به بخش Charts انواع نمودارهای برنامه اکسل: میله​ای، خطی، دایره​ای و … قابل مشاهده است. 

شکل ١ــ ٥

انواع نمودارها در اکسل
١ــ COLUMN: نمودار ستونی: این نمودار تأکید بیشتری بر زمان دارد و برای داده​های گسسته به​کار می​رود. 

٢ــ BAR: نمودار افقی: این نمودار شبیه نمودار ستونی است با این تفاوت که تأکید کمتری بر زمان دارد. 
٣ــ LINE: نمودار خطی: این نمودار برای مقایسه تعداد زیادی متغیر پیوسته با تأکید بر زمان است. 

٤ــ PIE: نمودار کلوچه​ای: این نمودار برای بررسی تنها یک متغیر که مجموع آن به ١٠٠% می​رسد. استفاده می​شود. 
٥  ــ XY (SCATTER): این نمودار شبیه نمودار خطی می​باشد با این تفاوت که نمودار متغیر وابسته را ترسیم می​کند. توجه 

داشته باشید که ستون اول جدول داده​های عددی دارد. 



135

ایجاد نمودار 
 Charts در بخش Insert برای درج نمودار ابتدا محدوده موردنظر خود را از داده​های آماری انتخاب می​کنیم، سپس در زبانه
نمودار مورد نظر خود را انتخاب کنید. در این بخش نمودارها به ٧ گروه تقسیم شده​اند که هرکدام دارای زیرمجموعه​هایی از انواع آن 

.)5    نمودار است. مثل نمودار فروش های شعب فروشگاه ایران)شکل2ـ

٦ ــ AREA: نمودار سطحی: اندازه سطر هر نمودار بیانگر اندازه متغیر است در این نمودار مقایسه بیش از ٣ متغیر توصیه 
نمی​شود. 

٧ــ DOUGHNUT: نمودار حلقوی: این نمودار شبیه نمودار کلوچه​ای است با این تفاوت که قادر به مقایسه بیشتر از 
یک متغیر است. 

٨  ــ RADAR: نمودار رادار: این نمودار برای مقایسه چند متغیر در حیطه مجاز استفاده می​شود. 
٩ــ SURFACE: نمودار صفحه​ای برای مقایسه تأثیر چند متغیر بر روی یک متغیر به​کار می​رود. 

١٠ــ BUBBLE: نمودار حبابی: این نمودار با بررسی ٣ متغیر هم​زمان با توجه به مکان حباب و اندازه آنها احتمال حادثه 
موردنظر را پیش​بینی می​کند. 

١١ــ STOCK: این نمودار جهت تحلیل و بررسی اوراق یک شرکت در بازار سهام استفاده می​شود. 
١٢ــ CYLINDER: شبیه نمودار ستونی با فرمتی متفاوت

13ــ CONE: شبیه نمودار ستونی با فرمتی متفاوت
١٤ــ PYRAMID: شبیه نمودار ستونی با فرمتی متفاوت

شکل٢ــ ٥
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ویرایش نمودار 
در برنامه اکسل شما قادر خواهید بود نمودار را به دلخواه خود ویرایش کنید. اگر روی نمودار کلیک کنید تا به حالت انتخاب 
  ٥( این زبانه​ها جهت ویرایش نمودار به​کار می​روند.  درآید،٣ زبانه به ریبون اضافه می شود: Layout, Design و Format )شکل٣ـ

چنانچه نمودار از حالت انتخاب خارج شود، این زبانه​ها نیز مخفی می​شوند. 

شکل٣ــ ٥

انتخاب کاربرگی که 
نمودار  دارید  قصد 

به آن منتقل شود.

شکل٤ــ ٥

 تغییر نوع نمودار: گاهی پس از ترسیم نمودار تمایل دارید شکل دیگری برای آن ترسیم کنید لذا لزومی به پاک کردن نمودار 
نیست. برای این کار نمودار را در حالت انتخاب قرار داده و از زبانه Design بخش Type گزینه Change Chart Type را انتخاب 

 .)٥   کنید. در کادر باز شده، نمودار دلخواه خود را انتخاب کنید. با کلیک روی دکمه OK تغییرات اعمال می​شود )شکل ٥ـ

 حذف نمودار: اگر زمانی که نمودار در حالت انتخاب است، دکمهٔ Delete را بزنید نمودار شما حذف خواهد شد. 
 تغییر اندازه نمودار: ابتدا نمودار را در حالت انتخاب قرار دهید سپس اشاره​گر ماوس را روی گوشه​ها یا وسط کادر 

نمودار قرار داده تا شکل اشاره​گر عوض شود، سپس با درگ کردن و رها کردن ماوس می​توان اندازه آن را تغییر داد. 
 جابه​جایی نمودار: ابتدا نمودار را در حالت انتخاب قرار دهید، سپس اشاره​گر ماوس را در داخل نمودار نزدیک خطوط 
کادر نمودار ببرید تا شکل فلش چهارجهتی  شود، کلید ماوس را پایین نگه داشته و به هر جهت می​خواهید درگ کنید تا نمودار 

جابه جا شود. 
اگر بخواهید نمودار را به کاربرگ دیگری انتقال دهید در زبانه جدید Design گزینه Move Chart را اجرا کنید و در کادر 

 .)٥   محاوره​ای آن مقصد نمودار را تعیین نمایید. با کلیک روی دکمه OK نمودار به کاربرگ دیگری منتقل می​شود )شکل ٤ـ
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شکل٥  ــ ٥

جانمایی نمودار 
به محل قرارگیری اجزاء نمودار جانمایی گویند. برای این کار در زبانه Design به بخش Chart Layouts مراجعه کنید. با 
توجه به آیکن​های این بخش شکل مناسب برای نمودار خود را انتخاب کنید. در برخی از جانمایی​ها عناصری را می​توان وارد نمودار 
کرد، مانند: Axis Title )برای معرفی محورها(، Chart Title )برای معرفی عنوان نمودار( می​توانید روی هریک از این عناوین کلیک 

 .)٥   کنید تا به حالت ویرایش قرار گیرد. سپس عناوین موردنظر خود را با توجه به محتوای نمودار وارد نمایید)شکل 6ـ

شکل٦  ــ ٥
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در جدول فروش​های، فروشگاه »آرش« ارقام را با کسر ٣ رقم آخر گرد کنید )ارقام به هزار ریال( تا ارقام کوچک تر 

شوند. 

١ــ نمودار ستونی آن را رسم کنید. 

٢ــ پس از جابه​جایی نمودار به زیر جدول داده​ها، آن را به Sheet 3 منتقل کنید. 

٣ــ نمودار خود را به شکل میله​ای )Bar( تغییر دهید. 

٤ــ با استفاده از گزینه​های جانمایی، محور افقی را شعب فروشگاه، محور عمودی را مبلغ فروش، و عنوان نمودار را 

به »فروش​های تابستان فروشگاه آرش« نام گذاری کنید. 

تمرین

قالب​بندی نمودار 
در بخش Chart Styles از زبانه Design می​توانید قالب​بندی کلی نمودار خود را انتخاب کنید. 

 برای قالب​بندی عناصر نمودار با مراجعه به زبانه Format قالب​بندی تمام عناصر نمودار را با جزئیات می​توان تعیین کرد. 
برای این کار در بخش Current Selection از زبانه Format عناصر موردنظر خود را از لیست بازشوی آن انتخاب می کنیم سپس 

می توان قالب موردنظر خود را برای هریک از اجزاءِ نمودار اعمال نمود. 
یکی از راه​های تغییر قالب​بندی عناصر نمودار، انتخاب گزینه Shape Styles از زبانه Format است. پس از انتخاب عنصر 
موردنظر خود، در این قسمت می​توان با نگه​داشتن ماوس روی هر گزینه، قبل از اجرای آن پیش​نمایش آن را ببینید و در صورت 
تأیید، قالب موردنظر شما اجرا می​شود. از جملهٔ تغییرات، می​توان تغییر قالب میله​ها، رنگ نمودار، تعیین مرز بین عناصر، جلوه​های 

ویژه   و  … را نام برد. 
  برای تغییر قالب​بندی محورهای نمودار، یکی از ساده​ترین راه​ها، استفاده از کادر محاوره​ای Format Axis می​باشد. برای 
  ٥(. شما می​توانید با دادن حداقل و یا  این کار روی محور نمودار کلیک راست کنید تا کادر محاوره​ای فوق مشاهده شود )شکل ٧ـ

حداکثر مقادیر موردنظر خود، محورها را تغییر دهید، و یا درحالت Auto مقادیر را خودکار انتخاب کنید. 
گزینه D Rotation-3 برای قالب​بندی نمودارهای سه​بعدی استفاده می​شود. 
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ذخیره الگوی نمودار 
ممکن است پس از ترسیم نمودار و انجام تنظیمات و قالب​بندی​های آن در آینده بخواهید از الگوی نمودار خود برای موارد 
مشابه دیگری استفاده کنید. برای ذخیره کردن الگوی نمودار خود، در بخش Type از زبانه Design گزینه Save as Template را 

 .)٥   کلیک کنید و در کادر محاوره​ای آن مسیر و نام پرونده الگوی خود را وارد کنید )شکل ٨ ـ

حداقل مقدار محور
حداکثر مقدار محور

برای دسترسی به تنظیم های 
محورها روی این گزینه 

کلیک کنید.

شکل٧ ــ ٥

شکل ٨  ــ ٥
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انتخاب  از  الگوی ذخیره شده خود در موارد دیگری استفاده کنید، پس  از  بازیابی الگوی نمودار: چنانچه بخواهید    
محدوده جدول آماری موردنظر، در بخش Charts زبانه Insert فلش کوچک پایین آن را کلیک کنید تا کادر محاوره​ای آن باز شود 
   ٥(. در این کادر گزینه Templates را انتخاب کنید تا الگوهای ذخیره شده را مشاهده کنید. سپس الگوی موردنظر خود  )شکل ٩ـ

را انتخاب و اعمال نمایید. 

تمرین ١
 )مفاهیم و روش​های آماری ٢( : اطلاعات مربوط 
به هزینه تولید و ساعات کار شرکت »ایران« در طی سال ٨٥ به 

 ـ٥(. شرح روبه رو است)جدول ١ـ

شکل ٩  ــ ٥

.)xy scatter ١ــ نمودار پراکندگی آماری )پراکنش( داده​ها را رسم کنید )نوع نمودار
٢ــ خط روند را رسم کنید )از منوی Charts گزینه Add Trendlin ... انتخاب شود(.

٣ــ معادله خط رگرسیون را مشخص کنید )انتخاب گزینه Display Equate منوی Option از کادر محاوره ای 
 .)Add Trendlin

 .)Display R-squard ٔ٤ــ ضریب تعیین را مشخص کنید )از کادر محاوره​ای قبل،گزینه

هزینه تولید ساعات کار مستقیم ماه
٣٤٠٠٠٦٤٠٠٠فروردین 

٣٠٠٠٠٦٢٠٠٠اردیبهشت 
٣٤٠٠٠٦٢٠٠٠خرداد
٣٩٠٠٠٥٩٠٠٠تیر 

٤٥٠٠٠٥٠٠٠٠مرداد
٣١٠٠٠٥٣٠٠٠شهریور

٢٦٠٠٠٥٠٠٠٠مهر
٢٥٠٠٠٥١٠٠٠آبان
٣١٠٠٠٥٣٠٠٠آذر
٣٥٠٠٠٥٥٠٠٠دی

٤٣٠٠٠٥٨٠٠٠بهمن 
٤٨٠٠٠٦٨٠٠٠اسفند 

جدول ١ــ ٥

www.SoftGozar.com
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تمرین ٢
 )حسابداری صنعتی(: با   استفاده از جدول عوامل تولید، نمودار »بهای تمام شده کالای فروش رفته« را رسم 

.)٥   کنید)جدول٢ـ
جدول ٢ــ ٥

D کالای C کالای B کالای A کالای
مواد اولیه ٢٢٠٠٢١٥٠٣٤٦٠٢٥٠٠
دستمزد مستقیم ١٦٧٠٢٤٠٠٢٣٠٠١٨٥٠
سربار ساخت٩٨٦١٣٠٠١٢٠٠٢٠٠٠

بهای تمام شده ????

تمرین ٣
 )ریاضیات امور مالی واصول حسابداری٢(:همان​طور که در فصل چهارم روش​های مختلف استهلاک 
را آموختید، بهترین روش مقایسه آنها از طریق نمودار، استفاده از نمودارهای )Line( می​باشد. در جدول 3ــ5 نمودار 

  5  ترسیم کنید.  مقایسه روش های استهلاک را مانند شکل 10ـ

 ـ جدول مقایسه​ای هزینۀ استهلاک  ـ٥ ـ جدول ٣ـ

ddbsydsln
٤٠٠٠٠٠٣٠٠٠٠٠١٨٠٠٠٠١
٢٤٠٠٠٠٢٤٠٠٠٠١٨٠٠٠٠٢
١٤٤٠٠٠١٨٠٠٠٠١٨٠٠٠٠٣
٨٦٤٠٠١٢٠٠٠٠١٨٠٠٠٠٤
٢٩٦٠٠٦٠٠٠٠١٨٠٠٠٠٥

شکل ١٠  ــ ٥
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١ــ برای رسم سریع نمودار از کدام میانبر استفاده می​گردد؟ 
 Ctrl + F11 )ب 		  Alt + F11 )الف

 F11 )د 		  shift + F11 )ج
٢ــ کدام گزینه محل قرارگیری نمودار )Chart( را تعیین می​کند؟ 

 Chart Options )ب 		 Chart Data )الف
 Chart Location )د 		 Chart Type )ج

٣ــ کدام نمودار نسبت هر متغیر به کل متغیرها را نشان می​دهد؟ 
ب( نمودار ستونی  		 الف( نمودار میله​ای 

د( نمودار خطی 		 ج( نمودار دایره​ای 
٤ــ کدام نمودار مقایسه روش​های محاسبه هزینه استهلاک را بهتر نمایش می​دهد؟ 

ب( نمودار ستونی  		 الف( نمودار میله​ای 
د( نمودار خطی  		 ج( نمودار دایره​ای 

٥ــ کدام نمودار جهت بررسی و تحلیل اوراق یک شرکت در بازار سهام استفاده می​گردد؟ 
 Scatter )ب 		  Stock )الف

 Cylinder )د 		  Area )ج
٦ــ این نوع نمودار برای نمایش همبستگی بین سری داده​ها به​کار می​رود. 

ب( نمودار خطی  الف( نمودار پراکندگی 	
د( نمودار استوانه​ای  		 ج( نمودار دونات 

٧ــ برای حذف نمودار روی ……… کلیک کرده، سپس دکمه Delete را می​فشاریم. 
ب( راهنمای نمودار  		 الف( عنوان نمودار 

د( کل نمودار  		 ج( محور نمودار 
٨ ــ با​ جا نمایی نمودار کدام مشخصه آن تغییر می​کند؟ 

ب( مکان قرارگیری نمودار  		 الف( نوع نمودار 
د( ارجاع​های نمودار  ج( محل عناصر نمودار 	

آزمون های چهارگزینه ای فصل پنجم
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با توجه به اطلاعات کار عملی )٢( فصل چهارم شرکت تولیدی تهران نمودار هزینه استهلاک ١٠ ساله را براساس 
 )DB( و نزولی به نرخ ثابت )DDB( و نزولی با نرخ مضاعف )SYD( و مجموع سنوات )SLN( روش​های خط مستقیم

را به روش​های خطی و ستونی رسم نمایید. 

با توجه به اطلاعات کار عملی )٣( فصل چهارم، شرکت بازرگانی الوند نمودار آن را تنظیم نمایید. 

با توجه به اطلاعات کار عملی )٤( فصل چهارم شرکت تولیدی زاگرس نمودار لازم را تنظیم نمایید. 

کار عملی ١

کار عملی 2

کار عملی 3
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و یا با تغییر گزینه Places و تبدیل به مقدار )٢( اعداد درج شده پس از فشار کلید اینتر با تبدیل شدن دو رقم 
سمت راست به اعشار، وارد سلول می​شود )اعداد در ٢-١٠ ضرب  یا  بر ١٠٠ تقسیم می​شود( در نتیجه اگر دو رقم 

سمت راست عدد صفر باشد آن دو صفر به دلیل معنی​دار نبودن صفر بعد از اعشار حذف می​شود. 

 )Formula Bar( ـنمایش فرمول در خانه حاوی فرمول به​جای مقادیر: در این حالت فرمول علاوه بر خانه فرمول  ٢ـ
در کلیه سلول​های کاربرگ انتخابی حاوی فرمول نیز نمایش داده می​شود. 

�

١ــ درج و نمایش اعـداد در مقیاسی متفاوت: در بسیاری مواقع داده​های عددی ما به​صورت هزار ریال 
 یا میلیون ریـال بــا داشتن تعداد مشخصی صفر مطلق در سمت راست مــی​بـاشند. بــرای درج سریع و راحت چنین 

داده​هایی کافی است مسیر زیر را دنبال نماییم. 
)Office Button( از دکمه Excel Options ١ــ انتخاب کلید
 Advanced از زبانه Editing Options ٢ــ انتخاب سرفصل

٣ــ تنظیم میزان و نحوه تبدیل اعداد 

برای مثال با تغییر گزینه Places و تبدیل به مقدار )٣-( اعداد درج شده پس از فشار کلید اینتر با سه صفر اضافی 
وارد می​شود )اعداد در ١٠٣ یعنی ١٠٠٠ ضرب می​شود(. 

بیشتر بدانیم
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راه دیگر برای انجام این عمل استفاده از گزینه» Show Formulas« در زبانه Formula Auditing از عنوان 
Formulas می​باشد. 

   نکته : در زمان چاپ کاربرگ خطوط راهنما طبق پیش​فرض اکسل چاپ نمی شوند. برای 
چاپ این خطوط باید مسیر زیر را دنبال کنیم :

٣ــ نمایش یا عدم نمایش صفر در سلول حاوی مقدار صفر: اگر نمایش ارزش صفر در محاسبات متناسب 
با سلیقه شما نیست و می​خواهید خانه​های حاوی مقادیر صفر به​صورت خالی نمایش داده شوند تیک گزینه پنجم از 
عنوان مربوطه را که با رنگ آبی در تصویر زیر متمایز شده است بردارید )عدم نمایش صفر در چاپ صفحه مطلوب​تر 

می​باشد(. 
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فصل
6

کار با کاربرگ های بزرگ و 
رده بندی آنها
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در اىن فصل، به شرحِ کار با کاربرگ​هاى بزرگ مى پردازىم و اصول کلىّ آن را بررسى مى کنىم.

زىاد و کم کردن درجۀ بزرگ نماىى
در صفحهٔ نماىش​هاى معمولى، بخش کوچکى از کل کاربرگ دىده مى شود. اما ممکن است بخواهىد بخش بزرگ​ترى از کاربرگ    را 
هم زمان در صفحهٔ نماىش ببىنىد و ىا بخواهىد آن را بزرگ کنىد تا اعداد را به  صورت درشت تر ببىنىد و بهتر، دربارهٔ آن تصمىم بگىرىد. 

اکسل امکان مى دهد که جدول را با بزرگ نماىى مورد نظر، ملاحظه کنىد و آن را طبق سلىقه و نیازهای خود تنظىم نماىىد.
براى تنظىم بزرگ نماىى )ىا کوچک نماىى( کاربرگ:









هدف​های رفتاری : در پاىان اىن فصل ، دانش آموز باىد بتواند :
1ـ مقدار بزرگ نماىى جدول نماىش داده شده را کم و زىاد کند.

2ـ جدول را تمام صفحه ببىند و ىا پنجرۀ آن را تکه تکه کرده ، به شکل مجزّا حرکت دهد و کنار 
هم مشاهده کند و تکه های مجزای کاربرگ را منجمد کرده، ىا از آن رفع انجماد کند.

3ـ چند کاربرگ را به کار گىرد و از آن استفاده کرده ، در آن حرکت کند و به آن برگ​های 
جدىد افزوده ىا از آن حذف کند؛ همچنىن ، نام برگ​ها را تغىىر دهد.

٤ـ جدول کاربرگ را رده​بندی و اطلاعات آن را با جزئیات یا بدون آن مشاهده کند. 
٥  ـ رده​بندی را حذف یا کل آن را پاک کند. 

٦  ـ رده​بندی خودکار انجام دهد.

1ــ از زبانه View، بخش Zoom گزینه Zoom را کلیک کنید تا پنجره 
آن ظاهر شود )شکل١ــ٦(.

2ــ ىکى از اندازه هاىى را که اىن پنجره به شما پىشنهاد مى کند، انتخاب 
کنىد. ىا در خانهٔ مقابل گزىنهٔ Custom دلخواه مقدار مورد نظر خود را وارد 

نماىىد.
مقدار پیش فرض بزرگ نماىى نماىش اکسل 100% است. اگر عددى را 
که تاىپ مى کنىد از 100 بزرگ تر باشد بزرگ نماىى و اگر از 100 کوچک تر 

باشد، کوچک نماىى خواهىد داشت.

شکل ١ــ٦
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1ــ مقدار بزرگ نمایی را روی  200%بگذارید. یک عدد اعشاری تایپ کنید. آیا نقطۀ اعشاری )معادل ممیز در فارسی( 

را به خوبی می بینید؟ تا چند سطر و چند ستون را به طور هم زمان در صفحه می بینید؟

2ــ حالا مقدار بزرگ نمایی را روی  50 %بگذارید. آیا همان عدد را به خوبی می بینید؟ آیا نقطۀ اعشاری را می بینید؟

3ــ اکنون در مقابل Custom )دلخواه( مقدار بزرگ نمایی را روی 10% بگذارید. آیا عدد را می بینید؟ خط​های جدول 

را چطور؟

4ــ منطقۀ دلخواهی از جدول را انتخاب کنید. در منوی Zoom، مقدار بزرگ نمایی را روی Fit Selection )در صفحه 

بگنجد یا به تناسب صفحه( بگذارید. آیا تمام منطقه انتخاب شده را در صفحه می بینید؟ آیا عناوین سطرها و ستون​ها 

را می بینید؟

تمرین

دىدن تمام صفحه
بعضى وقت​ها مى خواهىد کاربرگ اکسل را بدون حضور عناصر دىگر برنامه ببىنىد. در اىن حالت، از زبانه View، در بخش 
Workbook Views گزىنهٔ Full Screen را انتخاب  کنىد. جدول به شکل تمام صفحه ظاهر مى شود. براى خروج از اىن حالت، 
روى کاربرگ کلیک راست کرده و گزىنهٔ    Close Full Screen را کلىک کنىد. اگر Close Full Screen ظاهر نشد، روی نوار 

عنوان دو بار کلیک کنید. 

تکه تکه کردن پنجره
اگر ىک کاربرگ بزرگ داشته باشىد، ىا نقاطى دور از هم از ىک کاربرگ را به طور هم زمان، براى مقاىسه و ىا به کاربردن در 
فرمول نىاز داشته باشىد، براى دىدن هم زمان قطعات دور از هم، چه خواهىد کرد؟ اکسل، اجازه مى دهد که پنجرهٔ کاربرگ را تکه تکه 
کنىد و در هر تکه اش، بخشى از کاربرگ را مشاهده نماىىد. پنجره کاربرگ را مى توانىد به دو ىا چهار تکه ىا بخش جداگانه تقسىم کنىد.
تکه تکه کردن پنجرهٔ کاربرگ بسىار آسان است. اکسل، براى برش افقى کاربرگ ىک وسىلهٔ برش افقى و براى برش عمودى 
کاربرگ نىز ىک وسىلهٔ برش عمودى در پنجرهٔ کاربرگ قرار داده است. براى استفاده از اىن وساىل برش، تنها باىد آن را با ماوس 
بگىرىد و بکشانىد و در هر جاى صفحه که مى خواهىد رها کنىد، تا پنجرهٔ کاربرگ، از همان نقطه، به دو بخش تقسىم شود. همىن کار 

را به وسىلهٔ برش عمودى، مى توان انجام داد.
وسىلهٔ برش افقى، در قسمت بالا و راست پنجرهٔ کاربرگ

 اکسل، قرار دارد)شکل ٢ــ٦(.

شکل ٢ــ٦
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و راست  پاىىن  برش عمودى، در قسمت  وسىلهٔ 
پنجرهٔ کاربرگ اکسل، قرار دارد )شکل ٣ــ٦(.

وقتى با استفاده از وسىلهٔ برش عمودى، پنجره کاربرگ را به دو تکه تقسىم کنىد، برعکس حالت قبل، هر ىک از دو تکه داراى 
ىک مىلهٔ حرکت افقى جداگانه و مستقل خواهند شد، اما اىن بار، مىلهٔ حرکت عمودى هر دو تکه، ىکى خواهد بود. بنابراىن، هر ىک از 

تکه ها، حرکت افقى مستقل خود را دارد، اما حرکت عمودى هر دو، هم زمان و همسان صورت خواهد گرفت.
اما اگر با استفاده از وسىلهٔ برش عمودى و وسىلهٔ برش افقى، پنجرهٔ کاربرگ را به چهار تکه تقسىم کنىد، چه روى خواهد داد؟ 
پاسخ آن است که در اىن صورت، هر تکه، مىله هاى حرکت خود را خواهد داشت، اما تکه هاى عمودى در استفاده از ىک مىلهٔ حرکت 

عمودى شرىک مى شوند و تکه هاى افقى نىز از ىک مىلهٔ حرکت افقى به طور مشترک استفاده مى کنند. 

شکل ٣ــ٦

وقتى با استفاده از وسىله برش افقى، پنجرهٔ کاربرگ را به دو تکه تقسىم کنىد، هرىک از دو تکه، داراى ىک مىلهٔ حرکت عمودى 
 Pane جداگانه و مستقل خواهند شد، اما مىلهٔ حرکت افقى شان ىکى است. بنابراىن، هر تکه از کاربرگ که اکسل به   آن ىک جام ىا

مى گوىد، حرکت عمودى مستقل خود را دارد، اما حرکت افقى هر دو، هم زمان و همسان صورت خواهد گرفت )شکل ٤ــ٦(.

شکل ٤ــ٦
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برگشت به حالت نماىش معمولى کاربرگ
براى حذف تکه تکه شدگى پنجرهٔ کاربرگ، فقط باىد ىک کار آسان انجام دهىد و آن اىنکه روى مرز جدا  کنندهٔ افقى ىا عمودى، 

دوبار با ماوس، کلىک کنىد.

1ــ صفحۀ کاربرگ را با استفاده از وسیلۀ برش عمودی به دو تکه تقسیم کنید.

2ــ در تکۀ چپ کلیک کنید و با استفاده از میله حرکت افقی آن، در قسمت سمت چپ حرکت کنید. آیا در تکه سمت 

راست حرکت می بینید؟ چرا؟

3ــ در تکه سمت راست کلیک کنید و با استفاده از میله حرکت عمودی آن را حرکت دهید. آیا در تکۀ سمت چپ حرکت 

می بینید؟ چرا؟

4ــ مرز جدا کننده را با ماوس بگیرید و حرکت دهید. چه رخ داد؟ شرح دهید.

5 ــ روی مرز جداکننده، دوبار کلیک کنید. چه پدیده ای رخ داد؟ شرح دهید.

6  ــ حال با استفاده از وسیلۀ برش افقی، پنجره کاربرگ را از وسط دو تکه کنید. در قسمت بالا کلیک کنید و با استفاده 

از میلۀ حرکت عمودی، در آن حرکت کنید. آیا در تکۀ پایینی حرکت می بینید؟ چرا؟

7ــ حالا در قسمت پایینی کلیک کنید و با استفاده از میلۀ حرکت افقی، در آن گردش کنید. آیا در تکه بالایی حرکت 

می بینید؟ چرا؟

تمرین

بى حرکت کردن تکه های کاربرگ
همان​طور که دىدىم تکه هاى کاربرگ، در اثر حرکت مىلهٔ حرکت تکه هاى دىگر به حرکت مى افتند و در بسىارى موارد، عنوان 
ستون​هاى ىک جدول، ازپنجره بىرون مى افتند و دىده نمى شوند. اما اکسل براى رفع اىن اشکال هم راه حلى دارد و آن، بى حرکت و 

منجمد کردن تکه هاى کاربرگ است. شىوهٔ عمل به شکل زىر است:
1ــ در سلولى که مى خواهىد سطرهاى بالاتر از آن و 
همچنىن ستون​هاى سمت چپِ آن از حرکت باز اىستد کلىد 

بزنىد، تا انتخاب شود.
2ــ از زبـانـه View بـخـش Window گــزىنهٔ 
کـنىد.شکـــل صفـحــهٔ  انتخـاب  را   Freeze Panes
درمى آىد  رو به رو   به​صورت  فرضى  به صورت  نماىش، 

)شکل ٥ ــ٦(.
راست  به  پاىىن،  و  راست  قسمت  در  اگر  حالا 
تکان  از جاى خود  پاىىن  و  کنىد، قسمت چپ  حرکت 

نمى خورد و ساکن و منجمد مى ماند.

شکل ٥ ــ٦
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اگر در همىن قسمت راست و پاىىن، به سمت پاىىن حرکت کنىد، قسمت راست و چپ بالا از جاى خود تکان نخواهند خورد 
و بى حرکت مى مانند. همچنین گزینه Freeze Top Row فقط سطر اول را منجمد می​کند و گزینه Freeze First Column فقط 

ستون اول را منجمد می​کند.

رفع انجماد تکه های کاربرگ
براى اىنکه بى حرکتى بخش هاى منجمد شده برطرف شود در زبانه View از منوى Window ابتدا گزینه Freeze Panes و 

سپس، گزىنهٔ Unfreeze Panes را انتخاب کنىد.

1ــ در کاربرگ موجود سلول D4 را انتخاب و قسمت های قبل از آن را منجمد و بی حرکت کنید.

2ــ حالا، کلید Tab در صفحه کلید را یک بار بزنید. چه پدیده ای رخ داد؟ شرح دهید.

3ــ کلید Tab را پایین نگه دارید تا مکان نما از حاشیۀ راست کاربرگ بگذرد. چه پدیده ای رخ می دهد؟ شرح دهید.

4ــ کلید Shift را پایین نگه دارید و کلیدTab را چند بار بزنید. چه اتفاقی افتاد؟ شرح دهید.

5 ــ کلید Enter را پایین نگه دارید تا مکان نمای سلول فعال، از پایین صفحه بیرون برود. چه رخ داد؟ شرح دهید.

6  ــ کلید Shift را پایین نگه داشته، کلید Enter را چند بار بزنید، چه پدیده ای رخ می دهد؟ شرح دهید.

7ــ منطقه بی حرکت را از حالت منجمد شدگی درآورید.

تمرین

چاپ برگ​های انتخاب شده
اگر چند برگ را به طور هم زمان انتخاب کرده 
باشىد، مـى توانىد از اکسل بـخـواهىد کـه فقط همان 

برگ​ها را براى شما چاپ کند. براى اىن کار:
روی دکمه Office کلیک کنید و از منوی آن 

 ـ ٦(. گزىنهٔ Print را انتخاب کنىد )شکل6  ـ
در بخش Print What )کجا را چاپ کنم(، 
مقابل عنوان  Active Sheet(s)علامت بگذارىد و 

روى نشانهٔ Ok کلىک کنىد.

شکل ٦ ــ٦
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کپى کردن کاربرگ​ها
در اکسل مى توان هر کاربرگ را به همراه محتوىات آن، به محلّ جدىدى کپى کرد.

اىن کار، به خصوص هنگامى مفىد است که شما قالبى کلى براى کار خود اىجاد کرده باشىد. مثلاً براى فروش ىک فروشگاه 
جدولى درست کرده اىد و فرمول​هاى لازم براى محاسبهٔ سود، فروش روزانه و کل فروش و مىانگىن فروش را در آن تعبىه کرده اىد 
و مى خواهىد اىن قالب را براى برگ​هاى دىگر به کار بگىرىد و با استفاده از آن، محاسبات روزبه روز فروشگاه را انجام دهىد. براى 

کپى  کردن ىک کاربرگ:
1ــ زبانهٔ آن را در پاىىن پنجره کاربرگ فعال کنىد.

2ــ کلىد Ctrl را پاىىن نگه دارىد و با ماوس، زبانهٔ مورد نظر را بگىرىد و به محل جدىد بکشانىد.
نام اىن کاربرگ جدىد، درست مثل اولى است اما ىک شماره هم، پشت آن مى آىد.

اگر با چند کاربرگ، به طور هم زمان همىن کار را بکنىد، از همه آنها ىک کپى دوم تهىه مى شود.

در جدول فروشگاه آرش؛
١ــ نام کاربرگ این جدول را به فروشگاه آرش تغییر دهید.

٢ــ حالا این کاربرگ را در انتهای فهرست کاربرگ​ها کپی کنید. چه اتفاقی افتاد؟ در سطر زبانه ها چه می بینید؟ شرح دهید.

تمرین

رده​بندی
فرض کنىد که در شرکتى، ارقام مربوط به عملىات سازمانى، مثل ارقام خرىد، فروش، سود و هزىنه هاى متفرقهٔ دىگر، در ىک 
کاربرگ اکسل وارد شده است. ىکـى از چىزهاىى کـه باىد در نظر گـرفت آن است کـه رده هـاى سازمانى گـوناگـونى باىد از اىن کاربرگ 
بهره بگىرند. اما نىاز رده هاى گوناگون افراد سازمان با ىکدىگر متفاوت است. کارمندان فروش، به ارقام فاکتورهاى صادرشده و تعداد 
فروش خود، علاقه دارند. آنها ممکن است به رقم کلى فروش شرکت علاقه اى نداشته باشند ىا اصلاً لازم نباشد که اطلاعى از آن 
کسب کنند. اىن کارمندان به دانستن مىزان فروش ماهانه و از اىن  طرىق، به مىزان دقىق پاداش درصدى فروش خود علاقه دارند. آنها 

از کاربرگ، چنىن نىازى را طلب مى کنند.
از سوى دىگر، مدىران بخش هاى مختلف فروش بـه کـارکرد ماهانهٔ بخش خـود عـلاقه دارند. آنها مـى خـواهند بدانند کـارمندان 
قسمت فروش آنها چه عملکردى داشته اند و در مجموع، چقدر فروش کرده اند. در ضمن شاىد بخواهند بدانند که گروه​هاى رقىب آنها، 

چه وضعىّت فروشى دارند.
مدىر کل قسمت فروش، به کلّ اعداد فروش و نحوهٔ عملکرد احتىاج دارد. او به جزئىات، معمولاً کارى ندارد، اما ممکن است 

که در مواردى به جزئىات هم کار داشته باشد و بخواهد برخى از آنها را خود بازبىنى کند.
مدىرعامل شرکت، با ارقام خرىد هم سروکار دارد. او نگران مخارج هم هست. باىد ارقام کلى را بداند اما در مواردى هم به 

اطلاعات و داده های موجود دری ک کاربرگ را می توان در کاربرگ دیگر کپی کرد. طرز کار، درست مانند زمانی است که 
اطلاعات را ازی ک بخش کاربرگ در بخش دیگر آن، کپی می کنید.
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جزئیات احتىاج دارد و باىد به آن دسترسى داشته باشد. شما در حکمِ ىک جدول کاربرگ پر از جزئىات، چگونه مى توانىد به   تمام اىن 
نىازها پاسخ دهىد؟

خوشبختانه اکسل براى اىن نىاز راه حلى دارد و آن، رده بندى اطلاعات از جزئیات به کلىّات است. در اىن روش، شما اطلاعات 
را با تمام جزئیات در کاربرگ وارد مى کنىد. بعد آن را رده بندى و سطح بندى مى کنىد. اکسل مى تواند با استفاده از اىن رده بندى در 
هنگام نماىش اطلاعات، سطرها و ستون​هاى حاوى اطلاعات جزئى را پنهان کند و اعداد کلى تر را که در رده هاى بالاترى از اهمىّت 

قرار دارند، به  کاربر نشان دهد.
دراىن روش همه چىز به نحوهٔ رده بندى اطلاعات و داده ها از سوى کاربر بستگى دارد. هرچه اىن رده بندى دقىق تر باشد، کاربرد 

اىن روش بهتر خواهد بود. در اىنجا، نحوهٔ کلى اىن کار و مواردى را که باىد رعاىت شود شرح مى دهىم.

اىجاد رده بندی در کاربرگ
کاربر در درک و کاربرد صحىح مفهوم رده بندى، نقش اساسى را بازى مى کند. براى اىجاد رده بندى، باىد بىن اعداد  و مناطقى 
با عمومىّت و اهمىّت بىشتر و اعداد و مناطقى با اهمىّت کمتر، تماىز قاىل شوىد و بتوانىد اىن مناطق را از هم جدا کنىد. بنابراىن به شکل 

زىر عمل کنىد:
1ــ منطقهٔ مورد  نظر را که حاوى اطلاعات و داده هاى جزئى تر است، انتخاب 

کنىد.
2ــ زبانه Data را فعال کرده، در بخش outline گزىنه Group را انتخاب کنىد. 

پنجره مقابل ظاهر مى شود )شکل 7ــ٦(. 
وارد  شما  شدهٔ  انتخاب  منطقهٔ  سطرهاى  مى خواهىد  اگر  پنجره  اىن  در  3ــ 
رده بندى شود، گزىنهٔ Rows )سطرها( را انتخاب کنىد و اگر مى خواهىد ستون​هاى 
منطقهٔ انتخاب  شده، وارد رده بندى شود، گزىنهٔ Columns )ستون​ها( را انتخاب کنىد.

شکل ٧ــ٦

هرىک از اىن دو گزىنه را انتخاب کنىد، منطقهٔ مورد نظر نسبت به  آن رده بندى مى شود و در بالا ىا کنار جدول کاربرگ، علامت 
رده بندى ظاهر مى گردد.

اگر اىن توصىف را متوجه نشده اىد، ناراحت نباشىد، تمام مفاهىمى را که شرح دادىم با تمرىن زىر، به خوبى درک خواهىد کرد. 
اما تمرىن زىر را حتماً باىد انجام دهىد.

تمرین

1ــ شکل 8ــ٦ را در اکسل ایجاد کنید.

شکل ٨ ــ٦
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همان​طور که می بینید در این جدول، یک فروشگاه ورزشی داریم که چهار فروشنده دارد. برای هر یک از این 

چهار فروشنده، اعداد فروش ماه​های فصل بهار، به تفکیک در جدول ذکر شده است. ستون جمع فروش بهار، فروش 

سه ماهۀ هر یک از آنها را از طریق تابع SUM جمع زده ایم که نمونه ای از آن را در سطر فرمول می بینید. شما نیز باید 

جمع سه ماهه را از  طریق فرمول SUM، در ستون چهارم بگذارید.

2ــ منطقۀ D2  :  H6 را انتخاب کنید.

3ــ از زبانه Data، در بخش Outline گزینۀ Group و از منوی Group که ظاهر می شود، گزینۀ Columns )ستون ها( 

را برگزینید.

4ــ اکنون عامل جدیدی به عوامل مختلف صفحۀ نمایش افزوده می شود که همان کادر رده بندی ا ست.

در شکل فوق، قسمتی که دارای کادر است، به خاطر رده بندی ای که ما انجام داده ایم ایجاد شده است و یک خط 

شکستۀ کادر و دو نشانه را دربر می گیرد. این دو نشانه نشان می دهند که از لحاظ اهمیّت، اکنون کاربرگ ما دو رده از 

اطلاعات را درخود دارد. هرچه شمارۀ ردۀ اطلاعاتی کمتر باشد، مهم تر یا کلی تر است. این تمرین ادامه دارد …

مشاهدۀ اطلاعات جدول با جزئىات ىا با حذف جزئىات
اکنون وقت آن است که مزد کارى را که کرده اىم بگىرىم، ىعنى اطلاعات را با جزئىات ىا با حذف آن، مشاهده کنىم. اىنجا است 

که بخش کادربندى و علائم آن، به کار ما مى آىد.
تا  با ماوس کلىک کنىد  براى حذف جزئىات و نماىش بدون جزئىات، در بخش کادربندى، روى نشانهٔ داراى علامت منفی، 

ستون هاى حاوى جزئىات ناپدىد شوند و تنها، اطلاعات کلى در صفحه به نماىش درآىد )شکل10ــ٦(.

شکل ٩ ــ٦

شکل ١٠ ــ٦
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می آید  در  زیر  صورت  به  جدول  شکل  که  می بینید  کلیک  کنید.  ماوس  با  منفی،  علامت  دارای  نشانۀ  روی  حالا 

.)٦    )شکل   11    ـ

تمرین

به عناوىن ستون​ها نگاه کنىد. کدام ستون اکنون وجود ندارد؟ شرح دهىد.
همان​طور که در شکلِ تمرىن مى بىنىد دىگر، جزئىات فروش ماه​هاى بهار به تفکىک ماه، دىده نمى شود، اما جمع فروش به چشم 
مـى خـورد.حالا اگر دوباره روى نشانه بــا علامت مثبت کلىک کنىد، جزئىات آشکـار خـواهند شد. اکنون جدول را بـه شکل اولیه آن

درآورىد.
همان​طور که در شکل  13ــ٦ مى بىنىد ىک سطر دىگر به جدول افزوده شده است که در هر سلول آن، محتوىات سلول​هاى بالاىى 

با هم جمع شده اند. اىن کار را از طرىق تابع SUM انجام دهىد تا قسمت بعدى تمرىن را انجام دهىم.
اىن بار مى خواهىم، سطرهاى حاوى جزئىات را از سطرهاىى که اطلاعات کلى تر دارند جدا کنىم. به اىن شکل عمل کنىد.

1ــ منطقهٔ D3:G7 را انتخاب کنىد.
2ــ از زبانه Data، در بخش Outline گزىنهٔ Group را انتخاب کنىد تا منوى زىر ظاهر شود )شکل ١2ــ٦(.
از اىن منو، همان​طور که دىده مى شود، مقابل گزىنهٔ Rows )سطرها( و سپس، روى نشانهٔ OK کلىک کنىد.

شکل ١١ ــ٦

شکل ١٢ ــ٦
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اکنون جدول ما در سطرها هم رده بندى شد )شکل 13ــ٦(.

اکنون روى نشانهٔ داراى علامت منفى در گوشهٔ چپ سطر، کلىک کنىد تا محتوىات سطرهاى جزئىات ناپدىد شود و جدول به 
شکل زىر درآىد)شکل14ــ٦(.

 ٦    شکل ١٣ـ

 ٦    شکل ١٤ـ

مـى بىنىد کـه سطرهاى حـاوى جزئىات، 
حذف شده است. اىن سطرها کدام اند؟ شرح 

دهىد.
اکنون اگـر روى نشانهٔ داراى عـلامت 
منفى در شکـل فـوق نىز کلىک کنىد، جـدول 
بازهم بسته تر خواهد شد و کلى ترىن ارقام را 

 ـ6(. خواهىد داشت )شکل ١٥ـ
 ٦    شکل ١٥ـ
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همان جدول تمرىن قبل را مى بىنىد که جدول ارقام فروش تابستان نىز به آن افزوده شده است. شما هم عىن اىن جدول را درست 
کنىد. در ستون جمع فروش تابستان در هر سلول با استفاده از تابع SUM فروش سه ماههٔ تىر، مرداد و شهرىور براى هر فروشنده جمع 

شده است. اىن ستون نام »جمع فروش تابستان« را دارد.
ستون دىگرکه ستون »فروش شش ماههٔ اول« است جمع سلول​هاى نظىر هم در ستون​هاى »جمع فروش بهار« و »جمع فروش 

تابستان« است. اىن را هم به  کمک خاصىّت جمع اىجاد کنىد.
همان طور که از اىن تمرىن درىافتىد، شما دو سطح از جزئىات دارىد. در سطح اول که با نشانهٔ شماره 1 )افقى و عمودى( مشخص 

شده است، شما مى توانىد انتخاب کنىد که جزئىات را ببىنىد ىا نبىنىد.
اکنون اگر به سطح دوم که سطحى با جزئىات کامل است بروىد، چه خـواهد شد. روى نشانهٔ داراى شمارهٔ 2 افقى و عمودى 

کلىک کنىد و نتىجه را شرح دهىد. 
آىا مى توان سطوح دىگر از جزئىات درست کرد و رده بندى را پىچىده تر کرد؟ البته! به شکل زىر نگاه کنىد)شکل١٦ــ٦(.

 ٦    شکل ١٦ ـ

در اىن شکل، چهار رده از جزئىات دىده مى شود. اىن کار را مى توانىد تا هر جاىى که معنا داشته باشد، ادامه دهىد.
آىا مى توان در ىک سطح از جزئىات، چند رده بندى اىجاد کرد؟ البته که مى شود. براى اىن کار، تمرىن را به شکل زىر ادامه مى دهىم:

1ــ جدول فروشگاه ورزشى نىرومند را به شکل 17ــ٦ درآورىد.
2ــ حالا منطقهٔ B4:D7 را انتخاب کنىد و آن را رده بندى ستونی نماىىد. 

 ٦    شکل ١٧ ـ

www.SoftGozar.com
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3ــ اکنون، منطقهٔ F4:H7 را انتخاب کنىد و بازهم رده بندى ستونی کنىد. )شکل 18ــ٦(

اگر اىن دو مرحله را درست انجام داده باشىد، شکل 
جدول به صورت زىر درآمده است:

همان طور که مى بىنىد، در ىک رده بندى از جدول دو 
گروه جزئىات دارىم.

4ــ اکنون روى علامت منفى اول کلىک کنىد. منطقهٔ 
اول پنهان مى شود اما منطقهٔ دوم هنوز آشکار است. حال، اگر 
روى علامت منفى دوم نىز کلىک کنىد، کلّ منطقه هاى حاوى 
جزئىات، مخفى مى شود. اىن دو عمل را انجام دهىد. جدول 

به شکل روبه رو درمى آىد )شکل ١٩ــ٦(.

 ٦    شکل ١٨ ـ

 ٦    شکل ١٩ـ

5 ــ اکنون در پاىان اىن قسمت از تمرىن، رده بندى افقى دىگرى 
درست کنىد که وقتى علامت منفى مربوط به آن را زدىد جدول به شکل 

روبه رو درآىد )شکل ٢٠ــ٦(.

 ٦    شکل ٢٠ ـ
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)راهنماىى: اگر به نام ستون​ها توجه کنىد، مى توانىد درىابىد که کدام منطقه در ردهٔ جدىد قرار داده شده است.(
اگر اىن تمرىن را به شرحى که گذشت، انجام دهىد، مطلب را کاملاً خواهىد آموخت.

حذف رده بندی
اگر منطقه اى را که در ىک رده بندى قرار داده اىد، انتخاب کنىد و در بخشOutline، زبانه Data گزىنهٔ Ungroup را انتخاب 

کنىد، منطقه اى که جزءِ رده بندى  است، از آن زمره خارج خواهد شد.

پاک کردن کل رده بندی
براى اىنکه کلّ رده بندى پاک شود، از زبانه Data، در بخش Outline روی فلش Ungroup کلیک کرده و از لیست آن گزىنه       

Clear Outline )پاک کردن تلخىص( را انتخاب کنىد. به اىن  ترتىب کل تلخىص از  بىن مى رود.

 ــ در جدول تمرین قبلی، تمام اطلاعات تلخیص   شده را پاک کنید.

رده بندی به شکل خودکار
شما مى توانىد به اکسل بگوىىد که اطلاعات را به طور خودکار تلخىص کند. انجام اىن کار بسىار آسان است. تنها کافى  است 

از زبانه Data، در بخش Outline روی فلش Group کلیک کرده و از منوى آن، گزىنهٔ Auto Outline را انتخاب کنىد.

تمرین



160

١ــ برای ایجاد رده​بندی سطری از کدام گزینه استفاده می​شود؟ 

 Data / UnGroup )ب 		 Data/ Group )الف
Data / Group / Column )د 	Data/ Group / Row )ج

2ــ برای حذف رده​بندی ستونی از کدام گزینه استفاده می​شود؟ 

 Data / UnGroup )ب 	Data/ UnGroup / Row )الف
Data / Group / Column )د 	Data/ UnGroup / Column )ج

 ٣ــ اکسل از چه طریق می تواند رده بندی کاربرگ را به صورت خودکار تشخیص دهد؟ 

د( متن ها ج( مقادیر	 ب( شکل ها 	 الف( فرمول ها	
٤ــ برای پنهان کردن اطلاعات جزئی مربوط بهی ک محدوده رده بندی شده از کدام علامت زیر استفاده می شود؟ 

د( /  		  ج( ٭ ب( - 	 الف( + 	

٥ ــ کدامی ک از موارد زیر به عنوان اولین گام در مورد رده بندی صحیح می باشد؟ 
الف( انتخاب کل منطقه حاوی اطلاعات کلی و جزئی           ب( انتخاب منطقه ای با داده های جزئی تر 
 	                  د( انتخاب کل صفحه حاوی اطلاعات ج( انتخاب منطقه ای با داده های کلی تر

6  ــ کدام منوی اصلی نرم افزار اکسل حاوی کلید هایی برای رده بندیی ا حذف آن می باشد؟
Data )د 	View )ج 	Review )ب 	Page Layout )الف

٧ــ رده بندی و حذف آن و تشخیص اطلاعات در کدام بخشی ا منوی فرعی از منوی اصلی مربوطه طبقه بندی 
شده اند؟

Subtotal)د  	 Outline )ج           Group )ب             Group and Outline )الف

٨  ــ در زمان انتخاب گزینه UnGroup به منظور حذف رده بندی قبلی کدام بخش زیر مشاهده نمی شود؟
	UnGroup Columns )ب 		 UnGroup Rows )الف

Clear Subtotal )د 		 Outline     Clear  )ج

9ــ برای ایجاد رده بندی کدام کلیدهای ترکیبی زیر استفاده می شوند؟
Shift + Alt + Right )ب 	Shift + Alt + Left )الف
Shift + Ctrl + Right )د 	 Shift + Ctrl + Left )ج   

١0ــ امکان اعمال کدام نوع رده بندی در اکسل پیش بینی نشده است؟
د( خودکار ج( آبشاری	 ب( ستونی	 الف( سطری	

آزمون های چهارگزینه ای فصل ششم
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اطلاعات زیر از شرکت بازرگانی گیلان در دست است: 

جدول فروش شش ماهه اول سال شرکت بازرگانی گیلان

جمع فروش خرداداردیبهشتفروردینشعب   ماه
جمع فروش شهریورمردادتیر بهار

تابستان
جمع فروش 

شش ماهه
2503807601/3904002806501/3302/720شمال

4007308702/0007004908802/0704/070جنوب

3804407001/5206001206401/3602/880شرق

5206006701/7904001/1107302/2404/030غرب

1/5502/1503/0006/7002/1002/0002/9007/00013/700جمع

مطلوبست: رده​بندی اطلاعات براساس: 
٢ــ جمع فروش سه ماهه فصل تابستان  ١ــ جمع فروش سه ماهه فصل بهار 	

٤ــ جمع فروش شعب ٣ــ جمع فروش شش​ماهه اول سال	
٥ــ جمع فروش کل 

کار عملی ١

کار عملی ٢
اطلاعات زیر از دفاتر شرکت تولیدی مازندران استخراج شده است: 

مشخصات عوامل تولید شرکت تولیدی مازندران

جمعلباسشوییبخاریآب​گرمکنساید​بای​سایدفریزریخچالعوامل  کالا

10،00030،00048،00027،00025،00040،000180،000مواد اولیه

30،00045،00062،00048،00035،00060،000280،000دستمزد

15،00025،00030،00020،00015،00025،000130،000سربار ساخت

55،000100،000140،00095،00075،000125،000590،000بهای تمام شده

مطلوبست: رده​بندی اطلاعات براساس: 
٢ــ هریک از محصولات ١ــ هریک از عوامل تولید	

٣ــ کل بهای تمام شده 



162

 لیست​هـای سفارشـی: شاید مهم تـرین گـزینه این بخش ایجاد و ویرایش لیست ویژه سفارشی بـا قـابلیت 
بسط دادن )AutoFill( باشد. 

بیشتر بدانیم

پس از ورود به پنجره ویرایش لیست​های سفارشی )Edit Custom Lists( از طریق گزینه​های نوشتن لیست 
)List Entries( وی ا معرفی سلول​های اکسل به عنوان لیست )Import List From Cells( می​توانیم لیست مورد نظر 
را به برنامه اکسل معرفی نموده و با درجی کی از اجزای لیست در خانه​ای از اکسل و بسط دادن آن در خانه​های مجاور 

به سایر اجزا دسترسیی افته و در صورت نیاز از آنها به عنوان متغیر ورودی اکسل استفاده نماییم. 
برای مثال می​خواهیم اسامی حساب​های دفتر کل را به عنوان لیست به برنامه معرفی نماییم: 

در ستونی از برنامه حساب​ها را به ترتیب کد مطابق تصویر زیر وارد می​کنیم. 

�
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سپس محدوده حساب​های دفتر کل (D$3:$D$21$) را انتخاب و پس از ورود به کادر Custom Lists در 
قسمت کناری دکمه Import صحت ناحیه انتخابی را بررسی و دکمه Import را کلیک می​کنیم. 

اکنون اگر هریک از اجزای لیست را در خانه​ای از اکسل درج و بسط دهیم بقیه اجزا به ترتیب لیست اولیه، 
در سایر خانه​ها قرار می​گیرند. 

در این بخش )Popular( می​توانیم تعداد کاربرگ​های اولیهی ا نام کاربر را نیز مشخص نماییم: 

نام کاربر در تمامیی ادداشت​ها )Comment( و Properties تمامی کاربرگ​ها ظاهر می​شود.
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فصل
7

استفاده از فرم ها و لیست ها و به کار 
گرفتن منطقه ها و برچسب ها
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تهیه لیست​ها در excel اهمیت به​سزایی دارد، از جمله کاربرد عملی آن می​توان به سازماندهی اطلاعات موجود در برنامه، 
روش های مرتب​سازی و ایجاد اطلاعات جدید در داخل لیست و انجام قابلیت​های مختلف آن نام برد. 

کاربرد لیست​ها
 تاکنون لیست​های مختلفی را در فصول گذشته ایجاد نموده​اید. از جمله لیست خرید، فروش، کاربرگ، مشخصات فردی 
 و … پس می​توان گفت: لیست؛ محدوده​ای از صفحه​کاری است که اطلاعات به​صورت طبقه​بندی شده در آن درج می​شود. این 
طبقه​بندی اطلاعات در لیست به​صورت ستونی انجام می​شود که به هر ستون یک فیلد می​گویند، و سطرهای لیست را با توجه به عناوین 

ستون​ها )فیلدها( ایجاد می​کنند. به هر سطر ایجاد شده یک رکورد می​گویند )شکل ١ــ٧(.








هدف های رفتاری : در پاىان اىن فصل ، دانش آموز باىد بتواند :
1ـ لیست را ایجاد کند. 

٢ـ از لیست​های ایجاد شده استفاده کند. 
٣ـ اطلاعات جدید را به​وسیله فرم​ها در لیست خود استفاده کند. 

٤ـ به روش​های مختلف بتواند لیست​ها را مرتب کند. 
٥ـ اطلاعات لیست را فیلتر کند. 

٦ـ به​وسیله قابلیت خلاصه​سازی و دسته​بندی بتواند محاسبات مختلف را در دسته​بندی​های متفاوت انجام دهد. 
٧ـ منطقه یا سلول موردنظر خود را نام گذاری، فعال و به​کارگیرد و بتواند آن را حذف کند. 

٨ ـ عناوین سطر و ستون را تبدیل به نام منطقه کند. 
٩ـ به​طور خودکار، نام منطقه انتخاب شده را در فرمول به​کار گیرد. 

١٠ـ نام منطقه را در فرمول سه​بعدی یا از طریق منو به​کار گیرد. 
١١ـ مناطق یکسانی را در چند کاربرگ هم زمان انتخاب و نام گذاری کند. 

١٢ـ مفهوم برچسب را تعریف و در فرمول به​کار گیرد. 

شکل ١ــ٧
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 هرچند برنامه Excel مانند Foxpro یک بانک اطلاعاتی نیست اما قابلیت​های برنامه Excel دررابطه با لیست​ها توانایی برآوردن 
اغلب نیازهای عملی کاربران خود را در رابطه با سازماندهی و تجزیه و تحلیل داده​ها دارد. 

منطقه​ای را با ٥ فیلد )ستون( تحت عناوین : نام و نام خانوادگی، کد ملی، سال تولد، محل تولد و نام پدر. برای ٤ 

رکورد )سطر( از دوستان خود تهیه کنید. شما یک لیست ایجاد کرده​اید. 

ایجاد اطلاعات جدید در لیست 
فرض کنید می​خواهید یک رکورد جدید در لیست قبلی خود اضافه کنید. ساده ترین روش افزودن مشخصات رکورد موردنظر 

به​انتهای منطقه لیست می​باشد. روش دیگر، افزودن آیکن Form به نوار QAT می​باشد )شکل ٢ــ٧(

تمرین

شکل ٢ــ٧

برای این کار روی ریبون یا QAT کلیک راست کنید و گزینه Customize Quick Access Toolbar را انتخاب کنید، تا 
کادر محاوره​ای آن باز شود. 

در قسمت میانی آن دو کادر مشاهده می​کنید. در کادر اول به​طور پیش​فرض گزینه Popular نشان داده شده، از دکمه بازشوی 
آن گزینه All Commands را انتخاب کنید، سپس در کادر زیرین آن گزینه Form را بیابید و آن را به کادر سمت راست Add نمایید 

و سپس Ok را کلیک کنید. آیکن Form به نوار QAT اضافه می​شود. 
با کلیک آیکن Form کادر محاوره​ای آن به شکل زیر نمایش داده می​شود )شکل ٣ــ٧ و ٤ــ٧( با کلیک دکمه New آن صفحه 
برای دریافت رکورد جدید آماده می​شود و تمام مقادیر داخل کادرها خالی می​گردد. اطلاعات رکورد جدید خود را در کادرهای خالی 

وارد نمایید و در پایان کلید Enter را بفشارید تا رکورد جدید به لیست شما اضافه شود. 

شکل ٣ ــ٧
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ــ مشخصات یکی دیگر از دوستان خود را با استفاده از دکمه Form به لیست قبلی خود اضافه کنید. 

شکل ٤ ــ٧

تمرین

 )Sort( مرتب​سازی لیست
یکی از راه​های دسترسی سریع به اطلاعات مورد نیاز در لیست​ها، مرتب​سازی )Sort( آنها براساس معیار دلخواه است. فرض 
کنید قصد دارید بیشترین فروش​های شعب »فروشگاه آرش« را در هر ماه مشخص کنید. در این صورت بهتر است لیست را براساس 
مبلغ فروش مرتب کنید تا راحت​تر به اطلاعات مورد نیاز دسترسی داشته باشید. برای مرتب​سازی روی لیست یک بار کلیک کنید، 
سپس از زبانه Data گزینه sort را به ترتیب صعودی )A to Z( یا نزولی )Z to A( مرتب کنید. توجه داشته باشید در مرتب​سازی از 

این روش هر بار تنها یک معیار می​توانید انتخاب کنید و پس از مرتب​سازی ساختار قدیمی داده​ها از بین می​رود. 

ــ در جدول فروشگاه آرش لیست را براساس بیشترین فروش به کمترین فروش مرتب کنید. 

 Sort مرتب​سازی پیشرفته: در حالت پیشرفته​تر می​توان مرتب​سازی را براساس چند معیار انجام داد و آن استفاده از منوی
 Sort & Filter بخش Data می​باشد. برای این کار در لیست کلیک کنید تا اکسل بتواند لیست شما را تشخیص دهد. سپس از زبانه
گزینه Sort را انتخاب کنید )شکل ٥ ــ٧(. در کنار هر معیار قابل تغییر، کادر بازشویی قرار دارد که به​طور پیش​فرض یک معیار در 

کادر سمت چپ Sort by نوشته شده است )شکل ٦ــ٧(. معیارها دارای سه قسمت هستند. 

تمرین
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Column: در این قسمت ستون )فیلد( موردنظر خود را انتخاب می​کنید. 
Sort on: در این قسمت مرتب​سازی براساس قالب​بندی​ها است که بهتر است گزینه Value را انتخاب کنید. 

Order: مرتب​سازی را براساس ترتیب صعودی یا نزولی تعیین می​کند که بستگی به فیلد انتخاب شده در Column دارد 
و گزینه​های آن براین اساس تغییر می​کند. 

 Add Level نکته : در صورتی که بخواهید معیارهای دیگری نیز به تغییرات فوق اضافه کنید روی دکمه   
کلیک کنید. 

ــ در تمرین​های قبل )فروشگاه آرش یا لیست دانش​آموزان( با انتخاب فیلدهای مختلف عمل مرتب​سازی ساده 

و پیشرفته را به​کار ببرید. 

فیلتر
استفاده از فیلتر باعث می​شود برخی از داده​ها مخفی شوند و شما بتوانید بقیه داده ها را بهتر مشاهده کنید. این عمل زمانی که 

شما لیست طویلی از اطلاعات دارید بسیار کاربرد دارد. 

شکل ٥   ــ٧

شکل ٦   ــ٧

تمرین
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 فیلتر ساده: مانند قبل روی لیست کلیک کنید. سپس از زبانه Data بخش Sort & Filter گزینه Filter را کلیک کنید. 
با این کار در کنار تمام فیلدها یک فلش کوچک دیده می​شود )شکل ٧ــ٧(. اگر در کادر بازشوی هر فلش گزینه​های موردنظر خود 
را تیک بزنید و دکمه OK را بفشارید، گزینه​های انتخابی شما مخفی )فیلتر( می​شوند )شکل ٨ ــ٧(. برای لغو این حالت کافی است 

تیک گزینه​ها را بردارید. 

٧    شکل٧     ـ

 فیلتر پیشرفته: زمـانـی کــه حجم داده​هـا زیاد بـاشد و مقادیر آن 
متنوع،استفاده از فیلتر ساده کاربرد چندانی ندارد. در این شرایط در کادر 
بازشوی کنار فیلدها گزینه Text Filter، Number Filter و … را با توجه 
به نوع داده​ها انتخاب کنید تا زیر منوی آن باز شود )شکل ٩ــ٧(. در این 
کادر شما می​توانید داده​ها را براساس محدودیت​های پیشرفته​تری فیلتر کنید. 

٧    شکل ٨   ـ

٧    شکل ٩ ـ
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دسته​بندی و خلاصه​سازی
 در خـلاصه​سازی شما اطلاعـات لیست​هـای طـولانــی را بــه 
 گـروه​هـای مختلف خــلاصه مــی​کنید. بـرای مثال، در صورت حساب 
سود و زیان هزینه​هـای عملیاتـی را بـه دو گروه: »اداری تشکیلاتی« و 
»توزیع و فروش« دسته​بندی می​کنید. تابع مورد استفاده در این دسته بندی 
Sum )جمع( می​باشد. یا در مثال، »معدل دانش​آموزان هر پایه تحصیلی« 

معیار مناسب برای دسته​بندی تابع Average )میانگین( می​باشد. 
برای این کار روی لیست کلیک کنید. سپس در زبانه Data بخش 

Outline گزینه Subtotal را انتخاب کنید )شکل ١٠ــ٧(.

نام گذاری منطقه
شما مى توانىد بر هر سلول ىا هر منطقه در کاربرگ نامى بگذارىد. وقتى که براى منطقه اى نامى مى گذارىد، مى توانىد به جاى نشانى 

آن سلول ىا منطقه، از نامى که بر آن گذاشته اىد استفاده کنىد. مثلاً در فرمول​ها به جاى نشانى منطقه، نام آن را بگذارىد.
براى ارجاع به سلول​ها، منطقه ها، منطقه هاى مرکب و منطقه هاى موجود در کاربرگ​هاى دىگر نىز مى توانىد از نام منطقه استفاده کنىد.

٧    شکل ١٠ ـ

در کادر محاوره​ای آن با استفاده از معیارهای مورد نیاز خود می​توانید گروه​بندی را اعمال نمایید )شکل ١١ــ٧(.
   نکته : توجه کنید که لیست موردنظر شما به​صورت فیلدهای مختلف ستون​بندی شده باشد. 

٧    شکل ١١ ـ
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مزاىای استفاده از نام به جای نشانى
1ــ استفاده از نام در فرمول​ها باعث مى شود که اشتباه کمترى رخ دهد. اگر نامى را غلط تاىپ کرده باشىد زودتر متوجه مى شوید 

تا آن که نشانى آن را تاىپ کنىد.
2ــ نام، خودش را با تغىىرات منطقه تطبىق مى دهد. مثلاً، وقتى که به منطقه اى ستون ىا سطرى مى افزاىىد. ىا از آن، ستون و 

سطرى کم مى کنىد، نشانى منطقه، متناسب با آن تغىىر مىى ابد.
3ــ وقتى نامى را در فرمولى به کار مى برىد، فهم آن فرمول آسان تر خواهد شد. مثلاً اگر فرمولى را به شکل »هزىنه ــ فروش =« 

.»=H3-I3« تاىپ کنىد، بهتر متوجه مى شوىد تا اىن که به جاى آن بنوىسىد
4ــ با استفاده از نام سلول، به آسانى مى توانىد آن را از طرىق خانه Name )نام( در سطر فرمول پىدا و آن را تبدىل به سلول فعال کنىد. 

در اىن باره، در ادامهٔ مطلب توضىح کاملى ارائه خواهد شد.
5    ــ نام​هاىى که در ىک کاربرگ است، در کاربرگ​هاى دىگر از کتاب کاربرگ، دسترس پذىر است.

6  ــ نام​ها را مى توان به منطقه هاى غىرهمجوار نىز اختصاص داد. منطقه هاىى که حاوى سلول​هاى خالى، سطرها و ستون​ها باشد.
7ــ نام​ها، حالت مطلق دارند. ىعنى اگر در فرمولى از نام ىک منطقه استفاده کنىد، فرمول، همىشه به آن منطقه رجوع مى کند، 

حتى اگر فرمول را کپى کنىد ىا انتقال دهىد.
در ادامه، همهٔ اىن موضوعات، روشن تر خواهد شد.

چگونه ىک سلول ىا ىک منطقه را نام گذاری کنىم؟
1ــ سلول ىا منطقهٔ موردنظر را انتخاب مى کنىد. 

2ــ در خانه Names )نام ها(، در نوار فرمول، ىک نام وارد مى کنىد و کلىد Enter را مى فشارىد )شکل ١2ــ٧(.
در انتخاب اسم، قواعد زىر را باىد رعاىت کنىد.

 اسم باىد با حرف ىا با علامت Underscore )ــ( که در فارسى به آن علامت »زىرخط« مى گوىند شروع شود. باقى اسم مى تواند 
از هر علامتى به جز »فاصله« ىا »خطّ تىره« )Hyphen( تشکىل شود.

 اسم مى تواند تا 255 علامت، ادامه داشته باشد. اما شما باىد نام را کوتاه انتخاب کنىد تا مراجعه به آن ساده تر و به کار بردن آن 
در فرمول )که خودش مى تواند 255 علامت ادامه ىابد( ممکن و آسان باشد.

٧    شکل ١٢ ـ

 Expenses اگر از حروف لاتىن استفاده مى کنىد، به کار بردن حالت کوچک و بزرگ آن فرقى نخواهد کرد. ىعنى مثلاً نام 
همان expenses خواهد بود.

 A1 شما مجاز نىستىد که از نام خود سلول​هاى جدول، به عنوان نام استفاده کنىد، مثلاً نمى توانىد نام ىک سلول ىا منطقه را 
بگذارىد.

 کاربرانى که از اکسل عربى / فارسى استفاده مى کنند اگر بخواهند از نام منطقهٔ فارسى استفاده کنند باىد بدانند که چنانچه نام، 
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بىش از ىک کلمه باشد، کلمات آن باىد با زىرخط انگلىسى از هم جدا شوند. اما اگر بىن کلمات به جاى زىرخط انگلىسى، نقطه ).( بگذارىد، 
اکسل مى پذىرد. ىعنى نام منطقه ىا سلول، مى تواند مثلاً »فروش 
آقاى فروزنده« باشد. در ضمن مى توانىد نام​هاى فارسى را با 

حروف انگلىسى بنوىسىد.
وقتى براى سلول ىا منطقه اى نامى مى گذارىد اىن نام در 
نوار فرمول و در خانه نام )Name Box( آن واقع در منتهى الىه 

چپ آن وارد مى شود )شکل ١3ــ٧(.

زیر  شرح  به  دانش  آموزشگاه  آزمایشی  تراز 

)٧   است: )شکل   ١٥  ـ

١ــ جدول را در اکسل از سلول B2 تا F22 طراحی 

کنید. 

٢ــ نام سلول B4 را Bes )بستانکار( بگذارید. 

٣ــ نام سلول C4 را Bed )بدهکار( بگذارید. 

نام​هـای  ستون​هـا  و  سطرهـا  سایر  برای  ٤ــ 

مناسب بگذارید. 

بــاز  را  شده  نــام گــذاری  مناطق   ـفـهرست  5 ـ

کنید. آیا نام تمام مناطق نامگذاری شده را در آن 

شرح  شده اند؟  نوشته  ترتیبی  چه  بـه  می بینید؟ 

دهید.

٧    شکل ١٣ ـ

خانه نام در نوار فرمول، همان طرف اول فرمول است. به  شکل فوق نگاه کنىد. در نوار فرمول، چنىن مى خوانىد: »محتواى 
اىن  از  قبل  اما  است«،   121212 عدد   FoodPrice سلول 
نام گذارى در همىن سطر چنىن مى خواندىم: »محتواى سلول 

C2 عدد 121212 است«.
ىک  شکل  به  ها  نام​ اىن  شد  بىشتر  ها  نام​ تعداد  وقتى 
فهرست در نوار فرمول درمى آىد که از طرىق کلىد زدن روى 
نشانهٔ پىکانِ رو بـه پاىىن فعال مـى شود و مـى تـوان در آن نام 

موردنظر را جستجو کرد )شکل ١4ــ٧(.
به اىن فهرست،فهرست مناطق نام گذارى شده مى گوىند.

٧    شکل ١٤ ـ

تمرین

٧    شکل ١٥ ـ

www.SoftGozar.com



173

فعال کردن منطقۀ نام گذاری شده
فعال کردن منطقهٔ نام گذارى شده بسىار آسان است. براى اىن کار:

1ــ روى خانهٔ نام در نوار فرمول، کلىد مى زنىد تا فهرستِ نام​هاى مناطق داراى نام، ظاهر شود.
2ــ از آن مىان، نام مورد نظر را انتخاب کرده، روى آن کلىد مى زنىد.

هر وقت روى نام سلولِ نام گذارى شده اى کلىک کنىد، مکان نماى سلول فعال، آن را نشان خواهد داد. اگر روى نام منطقهٔ 
نام گذارى شده اى کلىد زدىد، آن منطقه فعال شده به شکل انتخاب شده ظاهر مى شود.

به کار بردن نام منطقه در فرمول
در فرمول​ها به جاى استفاده از نشانى سلول​ها و منطقه ها، مى توانىد از نام آنها استفاده کرده، آن را به کار ببرىد. وقتى از اسم سلول 
ىا منطقه در فرمول استفاده مى کنىد، آن را قابل فهم تر مى کنىد. اگر محتواى عددى سلول​هاى نام گذارى شده عوض شوند، فرمول، به 

سادگى خود را با آن سازگار مى کند.
چون نام منطقه، نامى مطلق است، مى توانىد از آن به جاى ارجاع مطلق سلول در ىک فرمول استفاده کنىد.

3ــ اکنون منطقهٔ F7:F8 را انتخاب و در منطقهٔ G9:G10 کپى کنىد. چه اتفاقى می افتد؟ چراىى اىن اتفاق را شرح دهىد.

چگونه، عنوان​های سطر و ستون را تبدىل به نام منطقه کنىم؟
در بسىارى از موارد، همان عنوان سطرها و ستون​ها را مى توان در حکمِ نام منطقه به کار برد. پس چرا مجبور باشىم آن را دوباره 
در خانهٔ نام تاىپ کنىم؟ براى اىن منظور، اکسل چاره اى اندىشىده است و به شما اجازه مى دهد که عنوان سطر و ستون را از خود جدول 

به شکل خودکار بردارىد و تبدىل به نام منطقه کنىد. براى اىن کار:
1ــ منطقه مورد نظر را )عنوان​ها هم شامل انتخاب مى شوند( انتخاب کنىد.

2ــ در بخش De  f ined Names زبانه Formulas گزینه Create    from    Selection را انتخاب کنید )شکل 16ــ7(. 

٧    شکل ١٦ ـ

3ــ در اىن منو: 
 اگر مى خواهىد عناوىن سطر بالا، نام منطقه هاى زىرىن آنها شود، گزىنهٔ 

Top row )سطر بالا( را انتخاب کنىد.
 اگر مى خواهىد عناوىن ستون چپ به عنوان نام منطقهٔ سمت راست خود 

انتخاب شود، گزىنهٔ Left column )ستون چپ( را انتخاب کنىد.
 Bottom Row ٔاگر مى خواهىد عناوىن سطر پاىىن، به عنوان نام منطقه متشکل از سلول​هاى بالاى خود برگزىده شود، گزىنه 

)سطر پاىىن( را انتخاب کنىد.
 اگر مى خـواهىد عناوىن ستون راست، بــه عنوان نـام منطقهٔ متشکـل از سلول​هـاى سمت چپ خـود برگزىده شود، گـزىنهٔ 

Right Column )ستون راست( را انتخاب کنىد.
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4ــ روى نشانه  OK، کلىک کنىد تا عمل مورد نظر انجام شود.

براى درک بهتر اىن مبحث، باىد حتماً تمرىن زىر را انجام دهىد.
تمرىن

1ــ فاىل فروشگاه آرش را باز کنىد تا جدول تمرىن اول ظاهر شود )شکل ١٧ــ٧(

٧    شکل ١٧ ـ

2ــ در جدول آن، منطقهٔ C3:F6 را انتخاب کنىد.
3ــ حالا منوى Create Names را به طرىقى که شرح آن گذشت 

بر صفحه بىاورىد و از آن، گزىنهٔ Top Row )سطر بالا( را انتخاب کنىد.
4ــ حـالا منوى خـانهٔ نام در نــوار فـرمـول را فعال کنىد. در آن چه 

مى بىنىد )شکل ١٨ــ٧(؟
منطقهٔ  بالاى  که در سطر  هاىى  نام ستون​ مى بىنىد  که  بله، همان​طور 
انتخاب قرار داشت به عنوان نام منطقه براى سلول​هاى انتخاب شدهٔ زىر آنها، 

به شکل خودکار انتخاب شده است و در اىن منو دىده مى شود.
5  ــ اکنون منطقهٔ تیر را از منوى خانهٔ نام در نوار فرمول، انتخاب 

کنىد. چه اتفاقى افتاد )شکل ١٩ــ٧(؟
همان طور که مى بىنىد نام تیر که نام ستونى از جدول بود براى منطقهٔ 

انتخاب شدهٔ شما، برگزىده شده است.
6  ــ اکنون، نام​هاى مرداد، شهریور و جمع کل از منوى خانه نام در 
نوار فرمول را انتخاب کنىد و ببىنىد براى هر کدام چه منطقه اى انتخاب شده 
انتخاب شده، جزو منطقهٔ  است. همان​طور که مى بىنىد سطر بالاى منطقهٔ 
نـام  تـوانسته اىد  ىک حرکت  بــا  شما  درضمن  نىست.  شده  نـام گــذارى 

چهار منطقهٔ نام گذارى شده را به ىک باره تعىىن کنىد.

٧    شکل ١٨ ـ

٧    شکل ١٩ ـ
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7ــ حالا منطقهٔ B3:E6 را انتخاب کنىد و اىن بار نام​هاى موجود در ستون منتهى الىه چپ جدول را نام منطقهٔ انتخاب شدهٔ 
راست آنها قرار دهىد.

8   ــ در منوى خانهٔ نام، ببىنىد عناوىن ستون چپ چگونه نام منطقهٔ راست خود شده اند. تک تک آنها را انتخاب کنىد، و منطقهٔ 
آنها را در خود جدول مشاهده نماىىد. فاىل را براى تمرىن بعد، ذخىره کنىد.

به کار گرفتن خودکار نام منطقۀ انتخاب شده در فرمول​های موجود
همىشه ممکن نىست که شما از ابتدا بدانىد براى کدام منطقه، کدام نام را انتخاب مى کنىد تا بتوانىد آن نام را در فرمول خود به کار 
گىرىد، بلکه بىشتر وقت​ها، قضىّه برعکس است، ىعنى ابتدا فرمول​هاىى را با استفاده از نشانى سلول​ها اىجاد مى کنىد بعد مناطقى را 
انتخاب و نام گذارى مى نماىىد. اکنون اگر بخواهىد در فرمول​هاى موردنظر، نام منطقهٔ نام گذارى شده را جانشىن نشانى آن کنىد، ممکن 
است وقت شما تلف شود. به علاوه، ممکن است که بعداً نام منطقه به نظرتان مناسب نىاىد و آن را عوض کنىد و فرمول​ها را به اشتباه 
بىندازىد. براى اىن مسأله در اکسل، راه حل جالبى درنظر گرفته شده است؛ به اىن شکل که شما به اکسل مى گوىىد خودش بگردد و 
هر جا که منطقه اى نام گذارى شده ىافت که نشانى آن در فرمولى به کار گرفته شده بود، نشانى را بردارد و نام منطقه را به جاى آن بگذارد.

نحوهٔ عمل بسىار آسان و به شرح زىر است:
1ــ سلول ىا سلول​هـاىى را کـه حاوى فـرمـول است 

انتخاب کنىد.
 Formulas زبانه   Defined Namesبخش 2ــ در 
 .)7   اولین گزینه Defined Names را انتخاب کنید )شکل  ٢٠ ـ
3ــ در اىن منو، نــام منطقهٔ مــورد نظر را پىدا کـرده، 
روى آن کلىک کنید. بـلافاصله نام منطقه جاىگزىن نشانى آن 

در فرمول انتخاب شده خواهد شد.

حذف منطقه نام گذاری شده
در نام گذارى سلول​ها و منطقه ها همىشه امکان اشتباه 
هست. ىعنى نامى را روى ىک سلول ىا منطقه مى گذارىد و 
بعداً مى بىنىد که به درد نمى خورد و زاىد است. حذف کردن 
نام سلول ىا منطقه، به سادگىِ وارد کردنش نىست. براى حذف 
سلول ىا منطقه باىد از طرىق منوهاى اکسل عمل کنىد. طرز 

عمل چنىن است:
 Defined Names و بخش Formulas 1ــ در زبانه
گزینه Name Manager را انتخاب کرده و روی هر نام که 
می خواهیم حذف شود، کلیک کرده تا انتخاب )های لایت( 

٧    شکل ٢٠ ـ

٧    شکل ٢١ ـ
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شده، سپس روی گزینه Delete کلیک می نماییم و پنجره ایجاد شده را تأیید می نماییم تا آن نام حذف شود )شکل ٢١ــ٧(.
در منو، همان​طور که مشاهده مى کنىد، نام تمام مناطق نام گذارى شده دىده مى شود.

2ــ هر کدام از نام​هاى مناطق را که مى خواهىد، انتخاب کنىد و روى نشانهٔ Delete کلىک کنىد تا حذف شود.
اگر نام منطقه اى که حذف مى کنىد در فرمولى به کار گرفته شده باشد آن فرمول خراب شده، محتواى سلول حاوى آن فرمول، به 

شکل ?NAME# درخواهد آمد.
اىن منو ىک کار دىگر هم مى کند و آن، افزودن منطقهٔ نام گذارى شده به کاربرگ است. ىعنى از طرىق آن مى توانىد منطقه اى را 

انتخاب و به نام مورد نظرتان نام گذارى کنىد. شىوهٔ کار چنىن است:
1ــ منوى Define Name را طبق دستور قبل باز مى کنىد.

2ــ در خانهٔ زىر عنوان Refers to  )به معنى: اشاره ىا ارجاع مى دهد به( روى نشانه  جمع کردن موقت منو، کلىک کنىد تا منوى 
Define Name جمع شود و امکان انتخاب به شما داده شود. اکنون منو جمع مى شود و شما مى توانىد با ماوس، هر جاى کاربرگ را 
که خواستىد انتخاب کنىد. نشانى اىن منطقه به شکل ارجاع مطلق در بخش Refers to  از منوى جمع شده نشان داده مى شود )شکل 

٢٢ــ٧(.

1ــ فایل فروشگاه آرش و منوی Define Name را باز کنید.

2ــ منطقۀ  C3:E6 را از طریق  این  منو، به نام Body  _   of   _ Table نام گذاری کنید و منو را ببندید.

3ــ در منوی خانۀ نام، نام این منطقه را پیدا و آن را فعال کنید.

4ــ از طریق همان منوی Define Name این منطقه را پاک کنید و در منوی خانۀ نام توجه کنید که نام منطقه، حتماً پاک 

شده باشد.

٧    شکل ٢٢ ـ

3ــ روى نشانه  باز کردن منوى جمع شده کلىک 
کنىد تا باز شود و به شکل مقابل درآىد )شکل ٢٣ــ٧(.
منطقهٔ  مطلق  نشانى  منو،  پاىىن  در  اکنون  4ــ 
منو،  بالاى  در  منطقه  اىن  براى  و  دارىم  را  مورد نظر 
باىد نامى را وارد کنىد. با کلىک کردن روى OK، کار 

تمام است.
البته نشانى را مى توانىد از طرىق تاىپ مستقىم هم 
در منو وارد کنىد، امّا کار وقت گىر و بىهوده اى  است.

تمرین
٧    شکل ٢٣ ـ
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به کار گرفتن نام منطقه ها در فرمول​های سه بعدی
دىدىم که چگونه از نام منطقه ها در فرمول​ها استفاده مى شود. اما اگر منطقه هاى نام گذارى شده در کاربرگ​هاى مختلفى از ىک 

کتاب کاربرگ​ها پخش شده باشند و نام آنها را در فرمولى به کار گىرىم به آن فرمول، »فرمول سه بعدى« مى گوىند.
نحوهٔ عمل آسان است. وقتى منطقه اى را نام گذارى مى کنىد، نشانى کاربرگى که آن منطقه در آن قرار دارد نىز به همراه نام آن 
حفظ و نگهدارى مى شود. بنابراىن، در فرمول​هاى خود فقط باىد نام منطقه ها را وارد و ذکر کنىد و به اىن که در کدام کاربرگ قرار 

دارد، مطلقاً کارى نداشته باشىد. اکسل به درستى منطقه را مىى ابد و محتوىات آن را به کار مى گىرد. 

انتخاب نام منطقه ها در فرمول سه بعدی از طرىق منو
در بىشتر موارد ممکن است نام مناطقى را که در کاربرگ نام گذارى کرده اىد فراموش کنىد ىا اشتباه تاىپ کنىد. بنابراىن، بهتر 

است نام منطقه ها را از خود اکسل بگىرىد و در فرمول وارد کنىد.
شىوهٔ کار آسان است. به اىن شکل که وقتى فرمول را وارد مى کنىد زمانى که به تاىپ کردن نام منطقه موردنظرتان رسىدىد، از 

گزینه use  in  formula عنوان Paste Name را انتخاب کنىد تا منوى زىر ظاهر شود  )شکل ٢٤ــ٧(.

٧    شکل ٢٤ ـ

همان طور که مشاهده مى کنىد نام تمام منطقه هاىى که قبلاً به آنها نامى داده اىد، در اىن منو در خانه زىر عنوان Paste Name آمده 
است که از آن مى توانىد نام مورد نظر را انتخاب کنىد و روى OK کلىک کنىد تا در فرمول به کار گرفته شود.

ــ تمرین قبلی را با استفاده از منوی Paste Name )منوی بالا( یک بار دیگر انجام دهید.

نام گذاری مناطق ىکسانى از چند کاربرگ
در تمرىن​هاى قبلى دىدىم که در تمام کاربرگ​ها منطقهٔ مشخص و ىکسانى انتخاب و نام گذارى مى گردىد. اما در اکسل اگر بخواهىد 

منطقهٔ ىکسانى از چند کاربرگ را در فرمولى به کار گىرىد، مى توانىد به تمام اىن مناطق ىک نام بدهىد و آن نام را در فرمول به کار گىرىد.

تمرین
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 ’Sheet3: Sheet1‘ که به شکل )Sheet3( تا کاربرگ سوم )Sheet1( معنى فرمول فرضى بالا چنىن است که در کاربرگ اول
ظاهر شده است منطقهٔ B5:D6 انتخاب شده است. ىعنى سه منطقه B5:D6 در اىن سه کاربرگ انتخاب شده اند.

4ــ روال کار از اىن به بعد مثل قبل است، ىعنى به آن منطقه نامى مى دهىد. اىن منطقه، چون در بىش از ىک کاربرگ قرار گرفته است، 
منطقه سه بعدى نامىده مى شود. اکنون اگر نام اىن منطقه را در فرمولى به کار گىرىد، محتوىات آن در فرمول به کار گرفته مى شوند.

ــ در تمرین قبلی، منطقۀ B2:D4 را به شکل سه بعدی در هر سه کاربرگ انتخاب نموده، آن را Sum3 نام  بگذارید. 

بعد از طریق فرمول جمع آن منطقه را با هم جمع کنید. نتیجه چه خواهد شد؟ شرح دهید.

برچسب و تعرىف آن
در همىن فصل دىدىم که اکسل اجازه مى دهد عناوین سطرها ىا ستون​ها را براى استفادهٔ بعدى، به عنوان نام منطقه ثبت کرده، بعد 
آن  را  در فرمول​ها به کار گىرىد. اکسل، به عناوىن سطرها و ستون​هاى جدول »برچسب« )label( مى گوىد. به شکل صفحهٔ بعد توجه کنىد 

)شکل ٢٦ــ7(.

٧    شکل ٢٥ ـ

تمرین

براى انجام اىن کار وقتى منوى Define Name باز است و شما آن را موقتاً جمع کرده اىد، مى توانىد به شکل زىر عمل کنىد.
1ــ کاربرگ مورد نظر را فعال کنىد.

2ــ نشانه  Shift  را پاىىن نگه داشته، روى تمام زبانه هاىى که مى خواهىد منطقهٔ مشخص انتخاب شده در آن، در منطقه نام گذارى 
شدهٔ جدىد گنجانده شود با ماوس، کلىک  کنىد. متن زبانه به رنگ سفىد درخواهد آمد. اگر کاربرگى بىن اىن دو کاربرگ قرار داشته 

باشد آن نىز انتخاب خواهد شد.
3ــ اکنون منطقه مشترک بىن تمام کاربرگ​ها را انتخاب کنىد. منطقه به شکل فرضى زىر ظاهر مى شود  )شکل ٢٥ــ٧(.
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در اىن شکل، کلمهٔ »شعبه شمال« برچسبى  است براى منطقهٔ C3:E3 که در سمت راست آن قرار گرفته است. کلمهٔ »شعبه 
جنوب« و »شعبه غرب« هم برچسبى براى مناطق سمت راست خود هستند.

در همىن شکل، کلمهٔ »فروش تیر« برچسبى  است براى منطقهٔ C3:C6 که در زىر آن واقع شده است.
همىن طور که دىده مى شود در اىنجا محتوىات دو سلول فوقانى جدول است که برچسب محسوب شده است.

در فرمول​هاى اکسل مى توان از برچسب​ها به جاى نام مناطق استفاده کرد. به چنىن فرمول​هاىى که در آن از برچسب​ها استفاده 
شده باشد، »فرمول​هاى زبان طبىعى« مى گوىند.

با ىک مثال، مطلب را روشن مى کنىم.
فرض کنىد مى خواهىم جمع فروش تیر را در سلول C8 )  شکل26ــ7  ( قرار دهىد. براى اىن کار:

1ــ سلول C8 را فعال مى کنىد و نشانه  مساوى )=( را فشار مى دهىد و کلمهٔ Sum را تاىپ مى کنىد.
2ــ پرانتز باز مى کنىد و در آن کلمهٔ فروش تیر را تاىپ مى کنىد و پرانتز را مى بندىد. در اىن هنگام، شکل سطر فرمول تغییر می کند.

وقتى کلىد Enter بزنىد، جمع منطقهٔ C3:C6، در سلول C8 نوشته خواهد شد.
مشاهده کردىد که بدون اىن که منطقه را پىشاپىش تعرىف کرده و ىا به کمک ماوس ىا صفحه کلىد آن را مشخص کرده باشىم و فقط 

به کمک استفاده از برچسب توانستىم فرمولى اىجاد کنىم.
درهمىن مثال، مى توان از نام برچسب »شعبه شمال« در فرمول استفاده کرد. شکل 26ــ7 نحوهٔ عمل و نتىجهٔ آن را نشان مى دهد.

در سلول F3 اىن شکل، فرمول موجود در نوار فرمول، تاىپ و در اىن فرمول از برچسب »شعبه شمال« به عنوان نام منطقه 
C3:E3 استفاده شده است. نتىجهٔ جمع را هم در همان سلول مى بىنىد.

برچسب ، کدام منطقه را در بر مى گىرد؟
پاسخ آن است که برچسب، منطقهٔ راست ىا پاىىنى خود را انتخاب کرده، به قدرى پىش مى رود تا به ىک سلول خالى برسد. از 

آن به بعد، جزءِ منطقهٔ آن برچسب نخواهد بود.
نشانى برچسب، نشانى نسبى  است ىعنى اگر فرمول را از سلول خودش در جاى دىگرى کپى کنىد، نشانى​ها هم عوض خواهند شد 

و با منطقهٔ جدىد تطبىق خواهند کرد. از اىن خصىصه، استفاده جالبى مى توانىد بکنىد.

٧    شکل ٢٦ ـ
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 ١ــ برای ایجاد یک رکورد جدید در لیست موردنظر از کدام گزینه استفاده می​شود؟ 
 Filter )د 	 Subtotal )ج 	 Sort )ب 	 Form )الف

٢ــ اگر بخواهید در یک لیست فقط رکوردهای خاصی را مشاهده کنید از کدام گزینه زبانه Data استفاده 
می شود؟ 

 Filter )د 	 Subtotal )ج 	 Sort )ب 	 Form )الف
٣ــ کلیدهای شماره​گذاری شده ١ و ٢ و ٣ بعد از انجام Subtotal روی صفحه کاری نمایانگر چیست؟ 

ب( تعداد فیلدها  الف( مراحل عملیات محاسبه 	
د( جمع هر ستون  		 ج( تعداد رکوردها 

٤ــ برای یافتن نام سلول مورد نظر خود از کدام گزینه استفاده می​شود؟ 
ب( از نوار آدرس 	  Name الف( کلیک فلش خانه

د( در پایین کاربرگ نام سلول موجود است.  ج( از مرورگرهای افقی و عمودی 	
٥ــ کدام گزینه غلط است؟ 

الف( نام​ها را می​توان به مناطق غیرهم​جوار اختصاص داد. 
ب( هر نام فقط مختص یک سلول است. 

ج ( نام​ها حالت مطلق دارند. 
د( نام خودش را با تغییرات منطقه تطبیق می​دهد. 

آزمون های چهارگزینه ای فصل هفتم
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تراز آزمایشی آموزشگاه دانش به​صورت زیر ارائه شده است. 
مطلوب است: 

١ــ مرتب​سازی آن براساس گروه حساب یا کد حساب 
٢ــ با استفاده از تابع Subtotal جمع هر گروه از حساب​ها را به​دست آورید. 

٣ــ با استفاده از فیلتر به غیر از دارایی​ها بقیه حساب​ها را مخفی کنید. 

کار عملی ١

لیست نمرات اکسل )کاربرد رایانه در حسابداری( مربوط به کلاس خود را در جدول تهیه کنید. 
١ــ با استفاده از گزینه Sort آن را براساس بیشترین نمره به کمترین نمره مرتب کنید. 

٢ــ با استفاده از فیلتر پیشرفته نمرات بین ١١ تا ١٥ را مخفی نمایید.
٣ــ از تابع Subtotal جمع نمرات و میانگین آن را محاسبه کنید. 

کار عملی 2
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بیشتر بدانیم

 )Series( تکمیل خودکار یک سری مرتب از داده​های عددی
هرگاه بخواهیم یک سری از اعداد را به دنبال هم از مبدأ تا مقصد در سلول​ها بنویسیم، می​توانیم از خاصیت 

پرکن خودکار )Autofill( استفاده کنیم. 
استفاده از یک خاصیت محدود به بسط سلول با استفاده از دستگیره سلول نیست و می​توان به اشکال دیگر 

نیز آن را به کار گرفت. 
از منوی Home زبانه Editing بخش Fill را انتخاب نموده تا کادر محاوره​ای Series بازشود اکنون می​توانیم 

به تکمیل سری یا روند داده​ها به شیوه​های گوناگون اقدام کنیم: 

 B برای مثال می​خواهیم سری عددی بین ٢ = ٢١ تا ١٠٢٤ = ٢١٠ را با فاصله​های ٢تایی از یکدیگر در ستون
درج کنیم: 

در اولین سطر از ستون موردنظر اولین عدد از سری فوق )٢( را نوشته سپس با کلیک بر روی عنوان ستون، 
کل ستون را انتخاب می​کنیم، در ادامه کار Series را باز نموده و در بخش Series in متغیر Columns را فعال و در 
قسمت پایین کادر گزینه Step value )فاصله متغیرها( را به ٢ و گزینه Stop value )مقدار نهایی( را به ١٠٢٤ تغییر 

داده و با زدن کلید OK سری تکمیل شده را در ستون B مشاهده می​کنیم. 

خانه​ها با اختلاف مقداری ٢ به صورت سری مرتب شده در خانه​های B1 : B512 مشاهده می​شود. 

ارتباط سلول با تصاویر و متون 
الف( افزودن تصاویر و مرتبط نمودن با سلول

در اکسل می​توان از طریق مختلف از تصویر اشخاص نیز در کنار مشخصات آنها بهره گرفت، در این بخش به 
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یکی از ساده​ترین مراحل انجام این کار اشاره می​کنیم: 
)Insert Comment( ١ــ اضافه نمودن یک یادداشت متنی به سلول

٢ــ پاک نمودن نام کاربری از گوشه کادر یادداشت
٣ــ کلیک راست برروی کادر 
اطراف یادداشت متنی و انتخاب گزینه 

 Format Comment

 Fill Effects و ورود به پنجره Fill Color باز کردن نمای ،Colors and Lines ٤ــ انتخاب زبانه
 Picture از زبانه )Select Picture( ٥ــ انتخاب تصویر شخص

٦ــ با حرکت ماوس بر روی خانه حاوی یادداشت متنی، تصویر شخص مشاهده می​شود. 

ب( لینک کردن WordArt, Shapes و TextBox با اطلاعات داخل سلول 
 Insert از منوی TextBox و یا WordArt, Shapes ١ــ انتخاب و رسم

 )Formula Bar( ٢ــ کلیک در داخل نوار فرمول
)Enter( و کلیک برروی سلول موردنظر و فشار کلید اینتر )=( ٣ــ تایپ علامت مساوی
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اکنون اطلاعات سلول به صورت لینک به Word Art, Shapes و یا Text Box منتقل شده و می​توان فرمت 
آن را به دلخواه تغییر داد.

اختصاص رمز برای فایل​های اکسل
Office Button یا Office ١ــ کلیک دکمه

Prepare ٢ــ انتخاب گزینه
٣ــ انتخاب گزینه Encrypt Document از زیر منوی باز شده. 

٤ــ رمز دلخواه را وارد کنید و دکمه OK را کلیک کنید. 
٥ــ رمز وارد شده را دوباره وارد کنید و دکمه OK را کلیک کنید.
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نکات کلی در استفاده از نرم​افزارهای حسابداری 

به​طور کلی در زمان استفاده از اکثر برنامه​های نرم​افزاری حسابداری موارد زیر باید رعایت شود : 
١ـ رمز عبور برای ورود به برنامه را وارد می​کنید. 

٢ـ نام کاربری را برای استفاده و ورود به برنامه وارد می​نمایید. 
٣ـ اگر اولین بار است که می​خواهید از برنامه استفاده کنید باید دوره یا سال مالی ، نام مؤسسه و … را 

وارد کنید )در طی دوره این تغییرات معمولاً در بخش: مدیر سیستم یا تنظیمات قابل تغییر است  (. 
٤ـ نوع شرکت )خدماتی ، تولیدی ، یا بازرگانی( را درنظر گرفته و با توجه به فعالیت مؤسسه »حساب​های دفتر 
کل« را وارد نمایید و کدگذاری کنید )همچنین می​توان حساب​های معین و تفضیلی را به حساب​های کل افزود(. در اکثر 
برنامه​ها به​طور پیش​فرض حساب​های دفتر کل در برنامه تعریف شده که می​توانید آنها را به صلاحدید خود تغییر دهید. 
٥ـ اولین مرحله از شروع عملیات حسابداری، نوشتن سند حسابداری است )در بیشتر برنامه​ها اول سند 

افتتاحیه را باید وارد نمایید(. 
٦ـ در ثبت سند حسابداری برای دسترسی سریع به حساب​ها ،کافی است کد آنها را بیابید یا از دکمه​های 

میانبر که معمولاً در صفحه سند نمایش داده شده استفاده کنید. 
٧ـ پس از تأیید سند، معمولاً سیستم آمادۀ دریافت سند بعدی به ترتیب تاریخ می​باشد. 

٨ـ با ثبت اسناد حسابداری عملاً کار شما برای سایر مراحل حسابداری به پایان رسیده است. کافی است مثلًا 
گزینه »دفتر روزنامه« یا »تراز آزمایشی« یا … را انتخاب کنید، برنامه به​صورت خودکار آن را نمایش می​دهد. 

٩ـ در تمام برنامه​های نرم​افزاری معمولاً امکاناتی برای ویرایش و اصلاح یا حذف اطلاعات وارده قرار 
داده​اند که به راحتی شما می​توانید از آنها استفاده کنید. 

١٠ـ معمولاً در بخش تنظیمات یا مدیر سیستم، امکانات محافظتی برای اطلاعات وارد شده قابل تنظیم 
می باشد.
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Grand Total - GT )جمع کل(
این کلید جمع مساوی ها را نمایش می دهد.

با استفاده از این ویژگی کاربر می تواند جمع نتایج چند عمل محاسباتی متوالی را در یک زمان محاسبه نماید. کافی است پس از 
انجام هر عمل محاسباتی کلید = را فشرده، در انتهای محاسبات، با فشردن کلید GT، جمع نتایج تمامی محاسبات قبلی روی نمایشگر 

ماشین حساب نمایان خواهد شد.
این کلید تا حدودی شبیه MR می باشد با این تفاوت که نیازی به استفاده از کلیدی دیگر مانند +M یا -M برای ذخیره در حافظه 

نمی باشد و کلید = این کار را انجام می دهد.
برای حذف اطلاعات حافظه GT کافی است کلید AC را فشار دهیم.

دکمه های  +TAX  و  -TAX  و SET و یا -TAX+, TAX )اعمال نرخ مالیاتی(
با استفاده از این قابلیت کاربر با یک بار تنظیم درصد مالیات پرداختی خویش در حافظه دستگاه، می تواند در معاملات آتی خویش 
رقم نهایی فروش به مشتریان را با احتساب مالیات تنها با فشردن کلید TAX محاسبه نماید و از صرف زمان اضافی جهت محاسبه رقم 

مالیات و اضافه نمودن آن به رقم نهایی فاکتور خود جلوگیری به عمل آورد.
نحوه کار این کلیدها در ماشین حساب های مختلف کاملاً متفاوت بوده اما معمولاً به یکی از شیوه های زیر می باشد:

حالت اوّل:
]AC[ ١ــ فشاردادن کلید
٢ــ درج نمودن نرخ مالیاتی

]TAX-[ یا ]TAX+[ ٣ــ فشاردادن کلید
]SET[ ٤ــ فشاردادن کلید

به این صورت است که اول عددی را که می خواهیم به عنوان نرخ تعریف کنیم وارد نموده، بعد بسته به اینکه این عدد قرار است 
اضافه یا کسر محسوب شود یکی از دکمه های + TAX یا - TAX را انتخاب و بعد هم دکمه SET را می زنیم. این نرخ در حافظه 
ذخیره شده و هر زمان پس از درج عددی دکمه TAX را بلافاصله بزنیم نرخ مذکور اعمال شده و حاصل ضرب نرخ در عدد با خود آن 

عدد جمع یا تفریق می شود.
مثلاً اگر بخواهیم نرخ ٥% را به عنوان مالیات بر ارزش افزوده به عددی اضافه و برای ماشین حساب تعریف کنیم، نحوه درج 

به صورت زیر است:
 SET/TAX/5

به منظور حذف نرخ مذکور، عملیات فوق را با عدد صفر تکرار می کنیم یعنی به جای 5 در مثال فوق، صفر را وارد می کنیم.
 SET/TAX/0

و بـرای تغییر هم عـدد مـورد نظر را جایگزین مـی کنیم. برای مثال به منظور اعمال ١٠% تخفیف و محاسبه مبلغ قـابل پرداخت 

بررسی تخصصی یک ماشین حساب حسابداری
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مشتری نحوه عمل به صورت زیر است:
 SET/TAX-/10

حالت دوم:
]AC[ ١ــ فشاردادن کلید

٢ــ نگه داشتن کلید ]% /SET[ برای مدت ٢ ثانیه
]TAX-[ یا ]TAX+[ ٣ــ فشاردادن کلید

٤ــ درج نمودن نرخ مالیاتی
]SET/ %[ ٥  ــ فشاردادن کلید

عملگر فوق، قابلیت پشتیبانی از یک عمل محاسباتی را در آنِ واحد دارد.
عملکرد کلید MARK UP- MU: بعضی از ماشین حساب ها هم کلید MU دارند که کار به علاوه چند درصد را انجام می دهد.

مثلاً ١٠٠ ضربدر MU 20 جواب ١٢٠ را نشان می دهد یعنی ١٠٠ به علاوه ٢٠ درصد
و اما کلید MU کارایی دیگری نیز به شرح زیر دارد که برای حسابداران مفید می باشد:

زمانی که عددی داریم و می خواهیم درصدی را از عدد سوم دیگری کم کنیم )که باید محاسبه شود( تا به عدد موجود برسیم: 
بـه طور مثال عـدد ١٠٠ را داریم مـی خـواهیم بـه نحوی حساب کنیم که اگر از مبلغ x به طور مثال ٥% کسر شود، مانده ١٠٠ باشد   

MU 5/100= عدد مورد نظر
حالا اگر عدد مورد نظر رو منهای٥% بکنیم عدد ١٠٠ به دست می آید.

بین چندین عدد متوالی باشد(  عملکرد کلید CE: بدین صورت است که در صورت درج نادرست یک عدد )که خصوصاً 
می توانید با فشردن این کلید، همان عدد ناصحیح را اصلاح )وارد( و عملیات را ادامه دهید. خاصیت این کلید وقتی نمایان است که 

تعداد زیادی رقم را به ماشین حساب داده باشید و به منظور جلوگیری از دوباره کاری بخواهید از آن استفاده کنید.
مثال عددی:

مثلاً: ) از راست به چپ بخوانید(
5  +  9  + 10  +  4 1 +  17… حالا اگر بفهمید که ١٧ را اشتباه وارد کرده اید، دقیقاً بعد از ورود ١٧ به صفحه باید کلید CE را بزنید 

تا مدخل آخری صفر بشود و حالا میتوانید مثلاً ١٨ را به جای ١٧ وارد کنید.
کلید IT: وظیفه این کلید شمارش اعداد وارد شده است.

کلیدهای  +MRC ,   M-  ,   M : جمع یا تفریق نتایج عملیات متوالی
مثلاً 5=3+2  ،  6=2*3  ،  8=2*4 بعد از هر عملیات کلید M مثبت یا منفی را می زنیم و در آخر کلید MRC را برای جمع 

یا تفریق نتایج به دست آمده می زنیم.
کلید TM: برای وارد کردن تایم به صورت ساعت، دقیقه و ثانیه و انجام اعمالی مانند جمع یا تفریق تایم های مختلف به کار می رود.

نکته:
یکی از موارد استفاده از کلید CE در ماشین حساب هایی که کلید چک کن دارند هم قابل استفاده است با این خاصیت که بعد از 
اتمام عملیات و در صورت چک کردن اعداد ممکن است به عددی برسیم که جایگاهی در عملیات ما نداشته باشد، مثلاً به جای ١٠٠، 

عدد ١٠٠٠ را وارد کرده باشیم.
 CE هم برای این اصلاح ضروری است که ابتدا این کلید را فشار می دهیم و سپس کلید Correct در این حالت وجود کلید
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را و بعد عدد ١٠٠ را وارد و دوباره کلید Correct را می زنیم که با این عمل عدد ١٠٠ به جای عدد ١٠٠٠ خود راجایگزین می کند.
کلید FEED: در ماشین حساب هایی که مجهز به چایگر برای کنترل مقادیر وارد شده هستند، این کلید به این صورت عمل 

می کند که با هر بار زدن این کلید، رول کاغذ یک خط بالاتر می رود )برای جدا سازی و ایجاد فاصله بین محاسبات مختلف(.

کلیدهای روشن و خاموش، لغو و تغییر داده ها

ON/ACروشن شدن ماشین حساب در صورت خاموش بودن و پاک کردن کلیه محتویات

ON/Cروشن شدن ماشین حساب در صورت خاموش بودن و پاک کردن کلیه محتویات

CEپاک کردن آخرین ورودی یک محاسبه

ON/C-CEروشن شدن ماشین حساب در صورت خاموش بودن و لغو آخرین عمل با یک بار فشار کلید و لغو تمام عملیات ورودی با دو بار فشاردادن کلید

ACپاک کردن کلیه محتویات

C/CEلغو آخرین عمل با یک بار فشار کلید و لغو تمام عملیات ورودی با دو بار فشاردادن کلید

حذف یا ویرایش آخرین ورودی

OFFخاموش نمودن ماشین حساب

ویژگی های مالیاتی

TAX+اضافه نمودن نرخ مالیات

TAX-کسرنمودن مالیات

STOREذخیره نمودن مالیات

TAX/C1+اضافه نمودن نرخ مالیات یا تبدیل به نرخ رایج ارز محلی

TAX/C2-کسرنمودن نرخ مالیات یا تبدیل به نرخ رایج ارز خارجی

RATEبرقرارنمودن و تنظیم یا کنترل نرخ مالیات

SETبرقرارنمودن و تنظیم یا کنترل نرخ مالیات

تبدیل یا تغییر واحد پولی
C1تبدیل نرخ مالیات به نرخ رایج محلی
C2تبدیل نرخ مالیات به نرخ رایج ارز خارجی
STOREذخیره نمودن نرخ مالیات به نرخ رایج محلی
TAX/C1+اضافه نمودن نرخ مالیات یا تبدیل به نرخ رایج ارز محلی
TAX/C2-کسر نمودن نرخ مالیات یا تبدیل به نرخ رایج ارز خارجی
RATEبرقرارنمودن و تنظیم با کنترل نرخ مالیات
SETبرقرارنمودن و تنظیم یا کنترل نرخ مالیات
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کلیدهای حافظه
MCپاک کردن کلیه محتویات حافظه
+Mاضافه شدن به حافظه
-Mکسرشدن از حافظه
MRفراخوانی از حافظه
MRCیک بار فشاردادن حافظه برابر با فراخوانی از حافظه و دو بار فشاردادن،حذف از حافظه
-MIIکسرشدن از حافظه ثانویه
+MIIاضافه شدن به حافظه ثانویه
MII RCیک بار فشاردادن حافظه برابر با فراخوانی از حافظه ثانویه و دو بار فشاردادن، حذف از حافظه ثانویه

کلیدهای  عملگرهای عمومی و پایه
-تفریق یا منها
+اضافه نمودن یا جمع
%درصد
=مساوی یا مجموع
=  +مجموع یا اضافه نمودن
.اعشار
*حاصل ضرب
٭حاصل ضرب

سایر کلیدها
MU مخفف Mark Up است که برای محاسبه حاشیه سود ناخالص )GPM( مورد استفاده در محیط های کسب و کار است. دو روش 

محاسبه این، بسته به مدل ماشین حساب دارد.
MU

مثال ١: عدد ١٠٠ را وارد کنید و سپس کلید تقسیم را فشار دهید، و سپس ١٥ را وارد کنید سپس کلید MU را فشار دهید.
مثال 2: عدد ١٠٠ را وارد نموده سپس کلید MU را فشار داده،  سپس ١٥ را وارد کنید و در نهایت کلید % را فشار دهید.

ماشین حساب عدد 117/65 را نشان می دهد )که 15% این مبلغ معدل 17/65 می باشد(
کلیدی است برای نمایش  جمع انباشته محاسبات قبلی )در برخـی ماشین حساب ها باید کلید کشویی روی علامت GT قـرار بگیرد تا انجام 

عملیات امکان پذیر باشد
GT

این کلید به طور خودکار تمام اعدادی کـه بعد از فشار کلید مساوی نمایش داده شده را جمع بسته و جواب را نشان می دهد.
مثال:

٦×٦=٣٦
١٠+٥=١٥

اکنون فشار کلید GT عدد ٥١ را که حاصل جمع ٣٦ و ١٥ را است را نمایش می دهد.
00درج دو صفر با یک بار فشار کلید مربوطه به منظور صرفه جویی در زمان
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000درج سه صفر با یک بار فشار کلید مربوطه به منظور صرفه جویی در زمان

-/+تغییر علامت مثبت به منفی یا بالعکس

p/#چاپ محتویات نمایشگر )در برخی مدل ها همراه با درج تاریخ(

کلیدهای سویچی یا کشویی

انتخاب کننده اعشار:
برای تنظیم و نمایش تعداد ارقام بعد از اعشار

Aبه طور خودکار دو رقم آخر را به عنوان اعشار تشخیص و نمایش می دهد )مثال: 123=1/23 که 1=01/٠

0عدم نمایش ارقام اعشاری )مثال: 1/2345= 1(

1نمایش یک رقم بعد از اعشار )مثال: 1/2345= 1/2(

2نمایش دو رقم بعد از اعشار )مثال: 1/2345= 1/23(

3نمایش سه رقم بعد از اعشار )مثال: 1/2345= 1/2345(

4نمایش چهار رقم بعد از اعشار )مثال: 1/2345= 1/2345(

Fنمایش ارقام بعد از اعشار تا حد امکان )مثال: 1/2345= 1/2345(

انتخاب نحوه رند نمودن یا گرد کردن اعداد
به منظور رند کردن اعداد به سمت بالا یا پایین و یا حالت استاندارد 5/4

ROUNDرند نمودن اعداد به سمت بالا. برای مثال تمام اعداد بین 1/١ تا 1/9 در حالت عدم نمایش اعشار )٠( به ٢ تبدیل می شود
UP

 ROUNDرند نمودن اعداد به سمت پایین. برای مثال تمام اعداد بین 1/1 تا 1/9 در حالت عدم نمایش اعشار )٠( به ١ تبدیل می شود
DOWN

رند نمودن اعداد با اعمال نرخ 5/4. برای مثال در حالت عدم نمایش اعشار )٠( تمام اعداد بین 0/1 تا 1/4 به ١ و تمام اعداد بین 1/1 تا 
1/9 به ٢ تبدیل می شود.
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