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 2010سل ها و توابع در اکفرمول

 در مورد نویسنده
Paul Mcfedries و كرده یسندگینو 1991باشد. پائول از سال یسنده تمام وقت اكسل میك كارشناس و نوی 

 ون نسخه فروش در سراسر جهان استیلیم 3ش از یعنوان كتاب با ب 60ش از یحاصل آن ب

 خواهیم از شما بشنویمما می
به انگلیسی  این كتاب بی اغراق یکی از بهترین و كامل ترین كتاب هایی است كه در حوزه فرمول نویسی اكسل

م در فرساران نوشته شده است و من همواره مشتاق بودم كه یك همچین اثري را به فارسی تهیه كنیم. من و همکاران

یم و بدیهی است در بسیاري از شركت ها انجام می دهسالهاي كه با اكسل كاملا حرفه اي كار می كنیم و تدریس آنرا 

هاي مرجع و  كه وسوسه شویم كه خودمان دست به تالیف كتاب بزنیم ، اما واقعیت آن است كه تجربه و كیفیت كتاب

 كار شروع ترجمه این انگلیسی آنقدر بالاست كه واقعا نمی توانیم به این سادگی ها چیزي مشابه آنرا بنویسیم و بهترین

 كتاب است. 

مه مهمتر با چه ه اي و از هزیاد است اما براي من بسیار مهم بود كه چه شخصی با چه تجرب شده كتاب هاي ترجمه

 اي به اكسل این ترجمه را انجام دهد. علاقه

مه دهید و سپس آنرا ادارا شروع كرد و به دلایلی كاملا موجه نتوانست  كتاب ابتدا آقاي بهرام صمدیان ترجمه

 ام دادند.شهیدي كار ترجمه را شروع كردند و آقاي بهرام صمدیان هم بازخوانی و غلط گیري را انج قاي مجیدآ

 و حالا این كتاب پیش روي شما .

را دقیق تر توضیح  لطفا اگر در جایی از كتاب فکر كردید كه شما می توانید آن مفهوم و مطلباما یك نکته مهم ، 

ا به بهترین و به روزترین و به ما كمك كنید كه كتاب را به روز رسانی كنیم و آنرا با كمك شم ددهید، اینکار را انجام دهی

 كتاب فرمول نویسی اكسل در آوریم و می توانید از طریق ایمیل زیر با فرساران در تماس باشد.

info@farsaran.com  
 

رساران آشنا تا با دیگر محصولات و خدمات ف دیینمادن یمقالات آموزشی و انجمن  ما د ت،یهمچنین از وب سا

 گردید.

 فرسارانموسسه فرشید میدانی / 
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 2010سل ها و توابع در اکفرمول

 معرفی
درصد امکانات آن  20ك برنامه تنها از یدرصد كاربران  80كه  ین معنینرم افزارها )به ا يبرا 80/20یمیقانون قد

رنامه تحت قانون بن ید بتوان اظهار كرد كه ایست. در عوض، شایكنند(، در مورد مایکروسافت اكسل برقرار نیاستفاده م

گر، اكثر یرت درند. به عبایگیاكسل بهره مدرصد قدرت  5درصد كاربران تنها از  95شود یعنی یبه كار گرفته م 95/5

ن یه باشند. متاسفانه، اداشت يشتریتوانند از اكسل استفاده بیو استفاده از توابع م یسیفرمول نو یدانند كه با كمیمردم م

ا دنیایی رسد بیمكه به نظر  يشود به طورین ترس باعث عدم اقدام در مورد آن میرسد و ایده به نظر میچیقسمت اكسل پ

 و اصطلاحات صفحات گسترده مواجه هستید. يات و حسابداریاضیاز اسرار ر

ز كسب و ا ید از اكسل در بخشیخواهید كه میهست يكند و شما تاجریز صدق مین مطالب در مورد شما نیاگر ا

ها را به همراه د فرمولجایان كتاب، من مراحل ید. در ایاانتخاب نموده ین كتاب را به درستید، اییكار خود استفاده نما

 سطحراحل ایجاد فرمول در من كتاب تنها به یام. اان كردهیده بیچیلاحات پطن توابع، به دور از هرگونه اصیپركاربردتر

ر موارد روزمره و دد از اكسل یتوانیدارد تا به شما نشان دهد كه چگونه م یكند بلکه سعیشرفته بسنده نمیو پ یمقدمات

رزائد، مرحله به مرحله یغ يهاق آموزشین مهم را از طرید. كتاب پیش روي شما، اییاستفاده نما یواقع يارتج يهامدل

 دهد.یانجام م يمرتبط با امور تجار ينها و مثالهایهمراه با ارائه تمر

ن استفاده آاطلاعات و اضافه كردن چند عدد به  يره سازیك برنامه ذخیاگر شما همواره از اكسل به عنوان 

ه یرا از پا يد و قویمف يهام داد كه چگونه فرمولید كرد. به شما نشان خواهیخواه یابید ارزین كتاب را مفید، ایاكرده

 د.یداشته باش یسیدر مورد فرمول نو ین قبلیاز به تمرینکه نید بدون ایجاد كنیا

 محتویات این کتاب
ن ید ایتوانیماز یدر صورت ناب به شکلی نیست كه مجبور باشید از اول تا آخر آنرا بخوانید، هر چند محتویات كت

م یه صورت مستقباز خود یكسب اطلاعات مورد ن يد برایتوانیهستند كه م ي، فصول به نحوواقعد. در یكار را انجام ده

  د.ییرا استخراج نما مورد نظربه آن مراجعه كرده و اطلاعات 

ر با كا»یعنی  اول هايكنم كه از فصلیه مید، توصیك كاربر تازه كار در اكسل هستیدر هر صورت، اگر 

استفاده »ششم یعنی و  «هیپا يفرمولها جادیا»یعنی  و سوم «هامحدوده یاستفاده از اسام» و دوم یعنی «ها در اكسلمحدوده

ه آشنا یبه صورت پا در اكسل ها و توابع، فرمولهامحدودهم یبا مفاهكه  دیكرده تا مطمئن شوب مطالعه یرا به ترت «از توابع

 د.یاشده
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 2010سل ها و توابع در اکفرمول

 باشند:لف این كتاب به شرح زیر میهاي مختبخش

 ـ «های اکسلها و فرمولتسلط بر محدوده»بخش اول ــ   وجود دارد كه حاوي این بخش درل پنج فصـ

تبط ها و موارد مردودهمحبه این بخش با نگاهی  .اطلاع داشته باشیداز آن كه براي ساختن فرمول باید  است كلیه اطلاعاتی

 ،معادلات ن در مورد عملگرها،ین بخش همچنی(، اار مهم استیها بسسلط بر فرمولت يبراكه شود )یشروع م به آن

 كند.یممباحثی را مطرح  هافرمول یابیب یع يکهایشرفته و تکنیپ يهافرمول يهایژگیو

 

هر آنچه بخش ین او شما در  ها هستندسطح بعدي فرمولتوابع، ــ  «استفاده از قدرت توابع»ــ  دومبخش 

د، یها استفاده كنلد كه چگونه از توابع در فرموینکه آموختی. پس از ادر مورد توابع وجود دارد را فرا خواهید گرفت

، توابع (Logical)طقی ، توابع من(Text)توابع متنی  ازداد كه عبارتند  میقرار خواه یتوابع را مورد بررس یهشت دسته اصل

و  (Math) ، توابع ریاضی(Time)، توابع زمان (Date)، توابع تاریخ (Lookup)، توابع جستجو (Information)اطلاعاتی 

م یخواه ارائه اديزی يكاربرد يهانیدر هر مورد به شما نحوه استفاده از توابع را به همراه تمر .(Statistical)توابع آماري 

 .دیید از آنها در موارد روزمره استفاده نمایكه بتوان يكرد به طور

 

وط به كسب و مرب یبخش همگاین پنج فصل موجود در ــ  «های کسب و کارایجاد مدل»ــ  سومبخش 

ها دادهچگونه د كه یآموزیكند. شما میم یبررس يقو كسب و كاري يهاد مدلیرا جهت تول یمختلف عواملبوده و  كار

 Goalو What-if يد، چگونه از ابزارهایكن تجزیه و تحلیل ،(Pivot tables) يو جداول محور (Tables) را توسط جداول

Seek  ینیبشیز پیو ن هاتعیین روند دادهون و یرگرس تجزیه و تحلیل يهاكید، چگونه از تکنییوها استفاده نمایو سنار 

 د.یكن يبردارده بهرهیچیجهت حل معادلات پ Solverاستفاده كرده و چگونه از  آینده

 

كسب و انگیز  زیبا و شگفت با چند موضوعكتاب ــ این  «های مالیفرمول استفاده از»ــ  چهارمبخش 

تجزیه و اط وام، جهت محاسبه اقس یها و توابعكیتکندر این بخش، رسد. یان میبه پا اكسل یكاري مرتبط با توابع مال

 .د آموختیپول نقد خواه يموجود تجزیه و تحلیلو كسب و كار  درف یو كاربرد تخف يه گذاریسرما تحلیل
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 امکانات ویژه این کتاب
شده كه اطلاعات مورد  یطراح یبه صورت Formulas and Functions with Microsoft Excel 2010كتاب 

ها و یژگیتر این كتاب، واناستفاده بهتر و آس يكند. بران گردد، ارائه مییوارد مباحث سنگ نکهیازتان را بدون این

 به شرح زیر در آن قرار داده شده است: ییقراردادها

 كند.تر میادهدر ابتدا جدولی حاوي لغات لاتین به كار برده شده در متن این كتاب آمده كه مطالعه آن را س

 

 عبارت به کار

 متن رفته در
 توضیحات لغت لاتین

Workbook Workbook 
اید. اگر مستقیما نرم افزار را باز كرده Workbookیك فایل اكسل را باز كنید، یك ه هر زمان ك

 است Book1اید كه نام پیش فرض آن اكسل را باز كنید، فایل اكسلی را باز كرده

Sheet Worksheet 
و  Sheet1هاي د و با نامنباشعدد می 3پیش فرض صفحات مختلف یك فایل اكسل كه به صورت 

Sheet2  وSheet3 مشخص شده است 

 باشد كه با شماره مشخص شده استاكسل حاوي تعدادي سطر می Sheetیك  Row سطر

 Column ستون
مشخص شده  … ,A, B, Cتین باشد كه با حروف لااكسل حاوي تعدادي ستون می Sheetیك 

 است

 تشکیل شده است سلاز تقاطع یك سطر و ستون اكسل یك  Cell سل

Format Format 
ر مثال قابل انجام است، به طو سل، كلیه تنظیماتی است كه در خصوص یك Formatمنظور از 

 یا گذاشتن حاشیه براي یك محدوده و... سلرنگ آمیزي یك 

 كه به هم پیوسته یا جداي از یکدیگر انتخاب گردند هاسلتعدادي از  Range محدوده

 در نظر خواهیم گرفت آرگومانبه عنوان هاي یك تابع را ورودي Argument آرگومان

Tab Tab 

شود نوشته می Tabدر  Sheetنام هر  گردد. در واقعبر روي آن درج می Sheetمحلی است كه نام 

لیدهاي كیکی از  Tabــ در برخی مواقع منظور از  قرار دارد Workbookو در پایین سمت راست 

 باشدصفحه كلید می

 نامندهاي یك تابع را عملوند میورودي Operand عملوند

 <یا علامت بزرگتر  (+)مت جمع شود، مانند علاعلائمی كه در بین عملوندها استفاده می Operator عملگر

 

 دارد كه به شرح زیر هستند:در ادامه موارد دیگري در متن كتاب وجود 

o در سراسر كتاب، هر كاري در اكسل با روش گام به گام مطرح شده است مراحل ــ 
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o یك جفت پرانتز  كلیه توابع به صورت حروف بزرگ لاتین نوشته شده و بلافاصله بعد از نام تابع از توابع ــ

ك جفت یختیاري وجود دارد كه با در هر تابع تعدادي آرگومان ا. ضمنا ()SUMستفاده شده است مانند ا

 CELL(info_type;[refrence])نشان داده شده است مانند  []براكت 

o  هر براي استفاده از ابزارهاي موجود در قسمت بالاي صفحهمسیر ــ Workbook مابین هر  از عبارت مسیر و

 شوداستفاده شده و از چپ به راست خوانده می نیز از علامت  از مسیر قسمت

o  اند. هایی وجود دارد كه شماره گذاري شدهها و شکلدر هر بخش جدولــ  هاشکلشماره جداول و

راست  ؛ كه از سمت4-3شود: شکل شماره گذاري در هر فصل جداگانه انجام شده و به این صورت نوشته می

 (4از فصل  3شود )یعنی شکل شماره به چپ خوانده می

o  جهتSheet سراسر این كتاب جهت دقت كنید؛ در ها ــSheet اطر به همین خها از چپ به راست بوده و

 موارد گفته شده نیز بر همین اساس تنظیم شده است

 

ع مورد وجود دارد كه حاوي نکته خاصی در خصوص موضو توجههمچنین در سراسر كتاب كادرهایی با عنوان 

 باشد.بحث می

 

 

 

 

 به این نکته توجه کنید

 توجه
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 هادراکسلکاربامحدوده   1         
 ها در اکسلهدکار با محدوبخش اول ـ 

ها كنید خیلی زیاد است. هدكنید، احتمال اینکه زمان زیادي را صرف كار با محدوزمانی كه با اكسل كار می

زمان ها هدهستید، كار با محدو هاسل انتقالكردن، حركت كردن، نامگذاري یا  Formatكه در حال كپی كردن،  مواقعی

 بسیار آسانتر از كار با تك تك آنهاست. هاسلاي از . به این نکته توجه كنید كه كار با محدودهگیردزیادي از شما می

را به عنوان  سل 30د یتوانیم د.یرا محاسبه كن B30تا  B1 هايسلخواهید میانگین اعداد موجود در فرض كنید می

پ ی. تاشویدزان یگر اكسلك عمر از یممکن است  با این كار د، اماییوارد نما ()AVERAGEآرگومان در تابع 

=AVERAGE(B1:B30) عتر و احتمالاً كاراتر است.یسر 

ت شدن مصون یذدر زمان شده و انگشتان شما را از ا ییجوها باعث صرفهگر، استفاده از محدودهیبه عبارت د

 یگردند. اما، زمانیش قدرت پنهان اكسل میهستند كه باعث نما يها ابزاردارند. البته این تمام ماجرا نیست. محدودهیم

 هامحدودهجاد ین فصل شما را با نحوه اید. ایها از آنها استفاده كند برد كه در ساختن فرمولیخواه یها پت محدودهیبه اهم

 دهد.یارائه م آنهاد استفاده از یفوا یك را جهت معرفیآشنا كرده و چند تکنن یبه صورت روت

 هاهای پیشرفته انتخاب محدودهتکنیک

 د كرد:یرا احساس خواه هاسلاز  يااز به انتخاب محدودهیكنید، در موارد زیر نهنگامی كه با اكسل كار می

o  نیاز باشد پنجرهزمانی كه اطلاعات یك محدوده به عنوان ورودي یك 

o كنیدهاي یك تابع را وارد میزمانی كه آرگومان 

o باشدقبل از اجراي دستوري كه ورودي آن یك محدوده می 

ترین راه انتخاب یك محدوده، استفاده از روش دستی است. به یا توابع، سرراست هاپنجره زمان كار كردن بادر 

پایین سمت راست  سلو آدرس  :س استفاده از علامت سمت چپ بالاي محدوده و سپ سلاین صورت كه ابتدا آدرس 

 محدوده را تایپ نمائید.
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ون ممکن است چي آن براي استفاده از این روش مورد نیاز است كه هاسلدیدن كل محدوده یا دانستن مختصات 

خودداري كرده و دهند كه از تایپ مستقیم آدرس محدوده این شرایط همواره برقرار نباشد، اغلب كاربران ترجیح می

 براي این كار از موس یا صفحه كلید استفاده نمایند.

ك جهت یفقط چند تکنها آشنایی دارید. بنابراین این فصل، فرض كرده كه شما با مفاهیم ابتدایی انتخاب محدوده

 .شده استدر ادامه آورده  آنهاعتر و بهتر یانتخاب سر

 وساترفندهای انتخاب محدوده بوسیله م

 به خاطر بسپارید: وسابوسیله م هاهاي زیر را هنگام انتخاب محدودهتکنیك

o اشتباه  تراسن سمت ییپا سلن ید، اگر در انتخاب آخریكنیوسته چهارگوش را انتخاب میك محدوده پیكه  یزمان

نگهداشته ن ییرا پا Shiftد یاصلاح آن كل يار كوچك خواهد شد. برایا بسیار بزرگ یشما بس ید محدوده انتخابیكن

 به صورت خودكار اصلاح خواهد شد. محدودهد. ییك نمایح كلیصح راستن سمت ییپا سل يو رو

o  د به پایین صفحه یاد چرا كه مجبور شدهیفعال را مشاهده نکن سلك محدوده بزرگ، ممکن است یپس از انتخاب

 پیمایش يد از نوارهایتوانید، میه كنفعال را مشاهد سلد كه یاز داشته باشید. اگر قبل از ادامه مراحل نیحركت كن

(Scroll Bars)  يدهایا كلیمورد نظر استفاده كرده  سلجهت مشاهده صفحه Ctrl+Backspace د.یرا فشار ده 

o كلید د از یتوانیمF8 اوس استفاده م يوسته به جایپ چهارگوش یگر به هنگام انتخاب نواحید یبه عنوان راه

حالت  د تا واردیرا فشار ده F8د یكل رده سپسك كیمورد نظر كل محدوده بالاي چپسمت  سل يد. رویكن

Extend عبارت در این حالت د )یشو Extend Selection وضعیترا در نوار (Status Bar) د یمشاهده خواه

نتخاب ارا  سلكل محدوده بین این دو د. اكسل ییك نمایكلمحدوده  پایین راستسمت  سل يكرد(، سپس رو

 .را فشار دهید F8مجددا كلید  Extendبراي خارج شدن از حالت خواهد كرد. 

o د تا آنها یاراز دین ،پراكنده در سطح كاربرگ باشند يهاسل به صورت محدوده مورد نظر شما در صورتی كه

ن نگهداشتن ییپا وستهیپنا هايمحدودهراز انتخاب  كرده تا یك محدوده ناپیوسته ایجاد شود.ب یرا با هم ترك

قرار  محدودهد در یخواهیكه م یسلاولین  ،ابتدابه این صورت كه باشد. یم هاسلبه هنگام انتخاب  Ctrlد یكل

 د.یب كنله ماوس انتخایرا به وس يبعد يهاسلرا نگهداشته و  Ctrlد یسپس كل كرده انتخاب را ردیگ

 

 

 

 

 زمانی که در حال انتخاب یک محدوده ناپیوسته به عنوان آرگومان یک تابع هستید، به خاطر اینکه از کلید
Ctrl کنید، سلول یا محدوده فعلی نیز در محدوده انتخابی شما وجود خواهد داشت و این مسئله استفاده می

 ردد.گ Circular Referenceممکن است باعث به وجود آمدن خطای مرجع دورانی 

 توجه
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 ترفندهای انتخاب محدوده بوسیله صفحه کلید

تر ها را سادهها توسط صفحه كلید، كار انتخاب محدودهاكسل با داشتن تعداد زیادي ترفند جهت انتخاب محدوده

 و كاراتر كرده كه این ترفندها به شرح زیر هستند:

o جهت انتخاب آن وجود  ياد، راه سادهییانتخاب نما راباشد میداده  يوسته كه حاویپ يامحدودهد یاگر بخواه

 Ctrl+Shift+End يدهایسپس كل را كلیك كردهمورد نظر  محدودهبالاي  چپسمت  سلاولین دارد. نخست، 

 د تا كل محدوده حاوي داده انتخاب گردد.یرا با هم فشار ده

o د با فعال كردن یتوانیشوند، میه نمدیش دیدر صفحه نما هاسله مورد نظر آنقدر بزرگ است كه همه یاگر ناح

 جهت يدهایلكفعال است، فشار دادن  این كلید كه ید. هنگامیكنپیمایش  هاسلبر روي ، Scroll Lockد یكل

ه باقی باعث جابجا شدن شما در صفحه شده و محدوده انتخابی نیز دست نخورد  ،Page Downو  Page Up یا

 ماند.می

 بعدیهای سه کار با محدوده

اشد. این نوع انتخاب بسیار قدرتمند ب انتخاب شده Sheetاي است كه بر روي چندین محدوده سه بعدي، محدوده

بطور همزمان انتخاب كرده و اقدام به  Sheetاي را بر روي دو یا چند دهد كه محدودهاست، چرا كه به شما اجازه می

روي همه  بر شده دستور خاصی را براي همه محدوده انتخاب كنید، یا Formatورود داده كنید، یا آن محدوده را 

Sheetدلی هستید كه ها صادر كرده و نتیجه را در همه آنها مشاهده كنید. در مواردي كه مشغول كار كردن بر روي م

براي  باشد، استفاده از این روش بسیار مفید است. بطور مثال فرض كنیدمی Sheetهاي یکسان در چندین داراي برچسب

 ها نمایش داده شود.Sheetكلیه  A1 سلدر « هزینه»، نیاز باشد كه عبارت Workbookها در یك ثبت هزینه

توانید هر ر میكنید. براي این كا انتخابهاي مورد نظر را Sheetبراي ایجاد یك محدوده سه بعدي، ابتدا باید 

 هاي زیر را امتحان كنید.یك از راه

o ز گروهی اانتخاب  يبراSheetيكنار هم، رو يها Tab  ن یاولمربوط بهSheet د یكل سپس ك كردهیكلShift 

 دییك نمایكل Sheetن یآخر Tab يرون نگهداشته و ییرا پا

o  براي انتخاب گروهی ازSheetد یكه كنار هم قرار ندارند، كل ییهاCtrl يپس روسن نگهداشته و ییرا پا Tab 

 دییك نمایرد، كلیگروه قرار گیك در  دیخواهیكه م Sheetهر 

o  تمام براي انتخابSheetك یموجود در  يهاWorkbookاز  یکی ي، روTab كرده و سپس  كلیك راستها

 دییرا انتخاب نما Select Allدستور 
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بارت عها به رنگ روشن درآمده و Sheetاین  Tabرا انتخاب كردید،  هاي مورد نظرSheetهنگامی كه تمامی 

[Group]  در نوار عنوانWorkbook شود. جهت خارج شدن از وضعیت )بلافاصله پس از نام فایل( ظاهر می[Group] 

 ها كلیك كنید. Sheetیکی از  Tabكافیست بر روي 

توانید محدوده سه بعدي خود را با فعال كردن یکی از اید، میكرده انتخابها را Sheetحال كه تعدادي از 

Sheetمی ي محدوده مورد نظر را در تماهاسل ،ك محدوده ایجاد كنید. با این كار اكسلها و انتخاب یSheet هاي عضو

 كند.گروه انتخاب می

توانید یك محدوده سه بعدي را ایجاد كنید. قالب زیر فرمول عمومی این مسئله را ها نیز میبا استفاده از فرمول

 دهد:نمایش می

FirstSheet:LastSheet!ULCorner:LRCorner 

 ULCornerباشد، همچنین گروه می Sheetنام آخرین  LastSheetاول گروه و  Sheetنام  FirstSheetدر اینجا، 

 E10تا  A1باشند. به عنوان مثال، براي تعریف یك محدوده از ي ابتدا و انتهاي محدوده مورد نظر میهاسل LRCornerو 

 شود.فرمول به صورت زیر نوشته می Sheet3و  Sheet2و  Sheet1هاي Sheetبر روي 

Sheet1:Sheet3!A1:E10 
 

 

 

 كنند و این توابع عبارتند از:هاي سه بعدي را قبول میتنها تعدادي از توابع اكسل هستند كه محدوده

AVERAGE(), COUNT(), COUNTA(), MAX(), MIN(), PRODUCT(), STDEV(), STDEVP(), SUM(), 

VAR(), VARP() 

 فرا خواهید گرفت. بعدي هاياطلاعات كامل در خصوص این توابع و توابع دیگر اكسل را در بخش

  

ها از حالت گروه خارج شوند Sheetپس از اینکه کارتان با محدوده سه بعدی تمام شد، مطمئن شوید که 
 ها اعمال کنیدSheetچرا که ممکن است به صورت تصادفی، تغییراتی را در تمام 

 توجه
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 Go Toانتخاب یک محدوده توسط دستور 

 سلتوان از دارد كه بوسیله آن می Go Toبه نام  اكسل ابزاري هاي بزرگ مواجه هستید،در مواقعی كه با محدوده

حدوده بزرگ را مبراي انتخاب یك  ي دیگر پرش كرد. مراحل زیر نحوه استفاده از این دستورهاسلجاري به یکی از 

 دهد:مینشان 

 بالاي محدوده چپسمت  سلانتخاب  -1

 Ctrl+Gیا كلیدهاي تركیبی  F5كنید، یا كلید  كلیكرا  Go Toگزینه   Home  Find & Selectمسیر از  -2

 به شکل زیر ظاهر شود Go To پنجرهرا فشار دهید تا 

 

 هاي مختلف را انتخاب كردها یا آدرستوان محدودهمی Go To پنجرهفاده از با است 1-1شکل 

 
 

 وارد كنید Referenceپایین محدوده مورد نظر را در قسمت  راستسمت  سلآدرس  -3

 كلیك كنید OKبر روي دكمه  Shiftهمزمان با پایین نگاه داشتن كلید  -4

 

 

 

 

 

  

یک راه دیگر برای انتخاب یک محدوده بزرگ این است آنقدر صفحه را کوچک کنید تا بتوانید محدوده 
پایین صفحه اکسل استفاده  Zoom dialog boxمورد نظر خود را مشاهده و انتخاب کنید. برای این کار از 

 Ctrlبا نگاه داشتن کلید  ماوس است. Scrollکنید. راه دیگر برای این کار استفاده از کلید کنترل و دکمه 
 توان صفحه را کوچک یا بزرگ نمود.ماوس می Scrollو حرکت دادن دکمه 

 توجه
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 Go To Special پنجرهاستفاده از 

ار دارد كه یر اختد يد. اكسل ابزار قدرتمندیكنیانتخاب م Sheetدر  آنها تیرا بر اساس موقع هاسلشما معمولاً 

مسیر از د. ییمانكه دارند انتخاب  یخاص يهایژگیا ویات یرا بر اساس محتو هاسلدهد كه ین امکان را میبه شما ا

Home  Find & Select  گزینه Go To Special… دكمه  يروبر ا ی را كلیك كنیدSpecial  پنجرهدر Go To كیكل 

 خواهد شد. ظاهر Go To Special پنجره .دیكن

 
 دكر انتخاب آنها نیب روابط و فرمول ات،یمحتو اساس بر را هاسل توانیم Go To Special پنجره از استفاده با 1-2شکل 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 بر اساس محتویات هاسلانتخاب 

سازد یها شما را قادر ماست، اما تنها چهار مورد از این گزینه يمتعدد يهانهیگز يحاو Go To Special پنجره

 .نمایئدآنها را انتخاب  هاسل اتیبر اساس نوع محتو كه

 پنجرههاي هاي بعدي راجع به سایر گزینهدر قسمتقرار داده است. ) ینه را مورد بررسین چهار گزیا ،1-1 جدول

Go To Special بحث خواهد شد). 

 همجوار یهاسلانتخاب 

این امکان  Go To Specialد، پنجره یمجاور با یك سل فعال را انتخاب كن يهااز به این داشته باشید كه سلیاگر ن

باشد، بر  یمجاور سل فعل یر خالیغ يهاه چهارگوش كه شامل همه سلیك ناحیانتخاب  يكند. برایا میشما مه يرا برا

 Current Arrayنه یگز يه باشد، بر رویك آرایجزء  یصورتی كه سل فعلد. در ییك نمایكل Current Region يرو

 ه انتخاب گردد.یهاي آراد تا همه سلیك كنیكل
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 هاسلهایی براي انتخاب محدوده بر اساس محتویات گزینه 1-1جدول 

 توضیحات گزینه

Comments  كند.یادداشت را انتخاب می یحاو یهاسلهمه 

Constants  نه یر گزیآن در ز هایگزینهر ثابت كه یمقاد یحاو یهاسلهمهFormulas كندیانتخاب م را آورده شده 

Formulas 

 نواع زیر باشدتواند شامل امی هاسلكند، خروجی این فرمول را انتخاب می یحاو یهاسلهمه 

Numbers           ي حاوي اعدادهاسلانتخاب همه 

Text                   ي حاوي متنهاسلانتخاب همه 

Logicals             ي حاوي مقادیر منطقیهاسلانتخاب همه 

Errors                ي حاوي خطاهاسلانتخاب همه 

Blanks  كندي خالی را انتخاب میهاسلهمه 

 

 بر اساس اختلافات هاسلانتخاب 

د كه با هم اختلاف ییی را انتخاب نماهاسلسه كرده و یها را با هم مقااز داده هاییا ستونیتواند سطر یاكسل م

 دهد:یكار را نشان ماین انجام  یر چگونگیدارند. مراحل ز

ا یداخل سطر  فعال در سلد كه ید. )دقت كنیینماسه شود، انتخاب ید مقایخواهیرا كه م هاییا ستونی هاسطر -1

 د(یسه آن را داریقرار گرفته باشد كه قصد مقا یستون

 نید:كهاي زیر كلیك را باز كرده و بر روي یکی از گزینه Go To Special پنجره -2

Row Differences سه در نظر یر مقایادفعال را به عنوان مق سلمربوط به هاي ستون نه دادهین گزیــ ا

 دینمایر انتخاب ممتناظ ير متفاوت را در سطرهایرد. اكسل مقادیگیم

Column Differences سه در نظر یر مقایادفعال را به عنوان مق سلمربوط به هاي سطر نه دادهین گزیــ ا

 دینمایهاي متناظر انتخاب مر متفاوت را در ستونیرد. اكسل مقادیگیم

 كلیك كنید OKبر روي دكمه  -3

 

ر بودجه یمقادحاوي  Bدهد. ستون یش میرا نما حاوي اعداد انتخاب شده محدودهك ی 1-3مثال، شکل  يبرا

 1شماره  هايكارگاه ازبه دست آمده  یر واقعیمقاد Dو  C يهار ستونیباشند. مقادیها ماختصاص داده شده به كارخانه

اف و آیا انحر ه عمل نمودهبر اساس بودج در چه بخشی، كارگاه،د كدام ید بدانیخواهید می. فرض كنباشدمی 2و شماره 

كرده و سه یمقا Dو  C يهار ستونیمقاد استفاده از ا بار Bر ستون ید مقادیخواهیگر می. به عبارت دیا خیر از بودجه داشته
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 Rowنه ید، گزیكنیسه میداده را با هم مقا ي. چون شما سطرهایی از این دو ستون را انتخاب كنید كه متفاوتندهاسل

Differences دهد.یش میج را نماینتا 1-4د كرد. شکل یرا انتخاب خواه 

 
 ورد نظر را انتخاب نمودها( باید محدوده مهاي سطرها )یا ستونبراي مقایسه داده Go To Special پنجرهقبل از استفاده از  1-3شکل 

 
 

 با آدرس دهی هاسلانتخاب 

ا ارجاع شده دهد كه فرمول به آنهیم ییهارا به سل (Precedents)فرمول باشد، اكسل حق تقدم  يحاو یاگر سل

ستند. مقدم ه A4نسبت به سل  A3و  A1 ،A2 يهاباشد سل SUM(A1:A3)=فرمول  يحاو A4مثال، اگر سل  ياست. برا

 سل را انتخاب هاي مقدم بر اینتوان سلمی Go To Specialسل فعال باشد، با استفاده از پنجره  A4بنابراین در صورتی كه 

است كه آدرس سل به طور مستقیم در فرمول  یم زمانییم است. تقدم مستقها بر دو نوع مستقیم و غیرمستقنمود. تقدم سل

م یك سل یرمستقیغم دارند. در تقدم یتقدم مستق A4نسبت به  A3و  A1  ،A2 يهار، سلیحضور داشته باشد. در مثال اخ

م یرمستقیغ به صورت B3باشد، سل  B3*2=فرمول  يحاو A1مثال اگر سل  يدارد. براتوسط سل دیگري بر سل فعال تقدم 

 تقدم دارد. A4بر 

 
 



   ها در اکسلبخش اول ـ کار با محدوده

 

14    

 

 2010سل ها و توابع در اکفرمول

 هستند متفاوت B ستون ریمقاد با كه دهدیم نشان را D و C يهاستون از ییهاسل Row Differences دستور ياجرا از پس 1-4شکل 

 
 

ظر اشاره دارند. در مورد ن سلبه  له فرمول،یبه وس هاسلكند كه این را تعریف می وابسته يهاسلن یاكسل همچن

 م باشد.یمستقریا غیم یتواند مستقیز مین یباشد. همانند بحث تقدم، وابستگیم A1 سلوابسته به  A4 سل، یمثال قبل

 

 

 

 شود:به صورت زیر عمل می Go To Special پنجرهي مقدم یا وابسته از طریق هاسلبراي انتخاب 

 محدوده مورد نظر را انتخاب كنید -1

 را فراخوانی كنید Go To Special پنجره -2

 را انتخاب كنید Dependentsیا  Precedentsهاي یکی از گزینه -3

را براي تقدم مستقیم یا وابستگی مستقیم انتخاب كنید. در صورتی كه نیاز به انتخاب هر  Direct Onlyگزینه  -4

 را انتخاب كنید All Levelsدو حالت باشد، كافیست گزینه 

 كلیك كنید OKبر روي دكمه  -5

شود، بستگی مستقیم به مقدار وارد شده دیده می A4وابستگی به این صورت است : مقداری که در سل 
 دارد A1در سل 

 توجه
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 Go To Special پنجره های دیگرگزینه

 باشد:یها مدر امر انتخاب محدوده یرسانگر جهت كمكینه دیشامل چند گز Go To Special پنجره
 

 شودهاي گوناگونی استفاده میبراي انتخاب Go To Special پنجرههاي سایر گزینه 1-2جدول 

 توضیحات گزینه

Last Cell 
ا انتخاب شده باشد، ر Formatبوده یا داده  حاوی( كه راستسمت  سلن یترنیی)پا Sheet سلن یآخر

 كندیم

Visible Cells 
Only 

 كندیی كه پنهان نباشند را انتخاب میهاسلكلیه 

Conditional 
Formats 

 شوندبر روی آنها انجام شده، انتخاب می Conditional Formattingیی كه هاسلكلیه 

Data 
Validation 

را كلیك  Allكه گزینه  كند. در صورتیباشند را انتخاب میمی Data Validationیی كه داراي هاسلكلیه 

را كلیك كنید،  Sameشوند. در صورتی كه گزینه انتخاب می Data Validationي داراي هاسلكنید، كلیه 

 فعال باشد سلوانین قشوند كه قوانین آنها مشابه یی انتخاب میهاسلتنها 

  

 

 
 

 Go To Special پنجرهكلیدهاي میانبر مربوط به  1-3جدول 

 انتخاب کلید میانبر

Ctrl + * محدوده جاري 

Ctrl + / آرایه جاري 

Ctrl + \  استفاده ازRow Differences 

Ctrl + |  استفاده ازColumn Differences 

Ctrl + [ تقدم مستقیم 

Ctrl + ] وابستگی مستقیم 

Ctrl + { همه سطوح تقدم 

Ctrl + } همه سطوح وابستگی 

Ctrl + End  سلآخرین 

Alt + ; ي غیرپنهانهاسل 

 

  

رائه شده اتوضیحات کافی  Data Validationو  Conditional Formattingهای بعدی در خصوص در بخش
 است

 توجه
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 Go Toمعرفی برخی از کلیدهای میانبر در ارتباط با 

 استفاده نمود. 1-3توان از كلیدهاي تركیبی جدول شماره می Go Toبراي انتخاب برخی از دستورات پنجره 

 ها در یک محدودهوارد کردن داده

را انتخاب  محدودهد یتوانید، مشد نوارد خواه محدودهدر كدام ها دادهد كه یها، بداناگر قبل از وارد كردن داده

كه در جدول  ییدهایها، از كلداده وارد كردن. در هنگام كنید ییپ شده صرفه جویتا يدهایو تعداد كل وقتد تا در یكن

 د.ییاستفاده نما یانتخاب محدودهدر  ییجهت جابجا ،اندست شدهیل 4-1

 
 انتخاب شدهمحدوده یك كلیدهاي راهبري در  1-4جدول 

 نتیجه کلید

Enter حركت به سمت پایین به اندازه یك سطر 

Shift + Enter حركت به سمت بالا به اندازه یك سطر 

Tab  به اندازه یك ستون راستحركت به سمت 

Shift + Tab  به اندازه یك ستون چپحركت به سمت 

Ctrl + . حركت به چهار گوشه محدوده 

 

مثال، اگر بعد  يشود. برایخارج نم یچگاه از محدوده انتخابیفعال ه سلن است كه یانبر ایم يدهاین كلید ایاز فوا

 واهد شد.منتقل خ يستون بعد سلن یفعال به اول سلد، یرا فشار ده Enterد یك ستون كلین داده در یاز درج آخر

 با مقادیری خاص یا فرمول پر کردن یک محدوده

كار را انجام  د، اكسل به دو طریق اینیا فرمول پر كنیك محدوده را با مقادیري خاص یدر صورتی كه بخواهید 

 دهد:می

o يدهایسپس كل ود، یپ كنیتا در نوار فرمول را مورد نظر ا فرمولید، مقدار یمحدوده مورد نظر را انتخاب كن 

Ctrl+Enter كندید پر میاپ كردهیول تاد. اكسل كل محدوده را با هر آنچه كه شما در نوار فرمیرا فشار ده 

o  ز در یپ شده نیکه مقدار تاید، )به طورییمورد نظر را انتخاب نما محدودهد، یا داده مورد نظر را وارد كنیفرمول

. كرده و دستور مناسب را انتخاب كنید كلیكرا  Fillگزینه  Home  Editingمسیر از  سپس ،رد(یآن قرار بگ

د. اگر یكن كلیكرا  Downد، دستور ین را پر كنییپاسمت پ شده به یتا سلاز  قصد دارید، مثال، اگر يبرا
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مورد  محدوده، در همان مسیر Across Worksheets گزینه د، با استفاده ازیارا انتخاب كرده Sheetن یچند

 دییپرنما Sheetنظر را در هر 

 

 

 Fill Handle استفاده از

Fill Handle ،ا محدوده فعال ظاهر ی سل راستن و سمت ییاه رنگ كوچك است كه در گوشه پایك مربع سی

از اعداد یا متون و پركردن  يك سرید یانجام دهد، تول يدیمف يتواند كارهاین ابزار كوچك همه كاره، میشود. ایم

ابزار این دهد كه چگونه از یبه شما نشان م يقسمت بعد ها از آن جمله است.درج و حذف محدودهآنها، پاك كردن، 

 د.ییات استفاده نماین عملیك از ایجهت انجام هر 

 های عددیبرای ایجاد متون و سری AutoFillاستفاده از 

 يعدد يهايدوشنبه و سر ،کشنبهیا شنبه، یه، مارس یه، فوریژانو هاي متنی ماننديها از سرSheetاغلب اوقات در 

جاد یجهت ا Fill Handleتوان از یبا دست، م ين سریدرج ا ي. به جاشوداستفاده می 1391، 1390، 1389یا  5، 3، 1 مانند

 دهد:یش میر نحوه انجام كار را نمایمراحل زشود. یده مینام AutoFill یژگین وی. اردآنها به صورت خودكار استفاده ك

 يد، براییرا وارد نما ییمحدوده مورد نظر را انتخاب كرده و مقدار ابتدا سلن ی، اولیمتن يك سریایجاد  يبرا -1

 دییرا انتخاب نما سلدو عدد اول را وارد نموده و سپس هر دو  يعدد يهايسر

 خواهد داد شکلر ییتغ (+)ك علامت جمع ید. نشانگر به یببر Fill Handle ينشانگر ماوس را رو -2

. بکشیدرد، یمورد نظر شما را در برگ محدودهرنگ  يكه كادر خاكستر یید ماوس را نگهداشته و تا جایكل -3

، یك دیشوند دقت كنیظاهر مماوس ك نشانگر یكه نزد يرید، به مقادید كه كجا توقف كنیستیاگر مطمئن ن

 دهدمحدوده را نمایش می سلشده در آخرین  كادر كوچك مقدار وارد

 كلید ماوس را رها كنید. محدوده با سري مورد نظر پر شده است -4

 

كند، بلکه یك منو تحت عنوان ید میاعداد را تول يد، اكسل نه تنها سریكنید ماوس را رها میكه كل یزمان

AutoFill Options  آن قرار داده، سپس بر روي آن  يآن، نشانگر ماوس را بر رو يهانهیدن گزید ي. براكندمینیز ظاهر

د یدارد كه تول ییهاداده يبه نوع سر ید كرد بستگیكه مشاهده خواه ییهانهیست مربوطه باز شود. گزید تا لیك كنیكل

 نه به شرح زیر وجود دارد:ید. در هر حال حداقل چهار گزیاكرده

رای پر کردن به سمت راست استفاده ب Ctrl+Rبرای پر کردن به سمت پایین و کلیدهای  Ctrl+Dکلیدهای 
 شوندمی

 توجه
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 ي اصلی خواهد شدهاسلیا  سلوده و باعث تکثیر مقادیر موجود در گزینه پیش فرض ب ــ Copy Cellsگزینه 

سري از  در صورتی كه سري با یك عدد شروع شود، با كلیك بر روي این گزینه، یك ــ Fill Seriesگزینه 

 اعداد پشت سر هم خواهید داشت

اعمال  یابانتخ محدوده يبر رو یاصل سل Formatنه تنها یگزبا انتخاب این  ــ Fill Formatting Onlyگزینه 

 گرددمی

 ر روياصلی ب سل Formatبراي پر كردن محدوده انتخابی بدون اعمال  ــ Fill Without Formattingینه گز

 كنید انتخاب را این گزینهمحدوده انتخابی 

 

نخستین رنگ،  يخاكستر يهاسلدهد. ینشان م است راد شده یتول Fill Handleكه توسط  يچند سر 1-5 شکل

كند و اعداد یپر م عددي يعدد را به صورت سر يهر متن حاو ،د كه اكسلین نکته توجه كنیبه ا باشد.می يمقدار سر

 د.یتوجه كن 100مشتري شماره  Fو  1كارگاه شماره  E هايستون بهمثلا  ،دهدیش میرا افزا

 د:یبه خاطر بسپار Fill Handleر را به هنگام استفاده از ینکات ز

o ك و كشیدن یبا كلFill Handle شیدن آن به كك و یكنند. با كلیدا میش پیر افزایا راست مقادین ییبه سمت پا

 ابندییر كاهش میالا مقادا بیسمت چپ 

o Fill Handleكند مثل ی، حروف مخفف استاندارد را قبول مJan (January )ا یSun (Sunday) 

o آنها  يد، سپس هر دویرا وارد كن يار متفاوت باشند، دو مقدار اول سریتوانند بسیز مین یمتن يهايسر يهابازه

را وارد كرده  3stو  1stر یك كرده و آنرا بکشید. مثلاً اگر مقادیكل Fill Handle يد و روییرا انتخاب نما

 آخر یو ال 1st, 3st, 5stعبارت خواهند بود از  يد، سریباش

جاد خواهد كرد، در د، اكسل بهترین برازش را اییتدایی سري استفاده كنا چند سل به عنوان مقادیر ابیاگر از سه 

 كندها به طور دقیقی برآورد میواقع روند داده
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 ري هستندسي خاكستري اولین مقدار هر هاسل، Fill Handleهاي تولید شده بوسیله تعدادي از سري 1-5شکل 

 

 Auto Fillایجاد یک لیست سفارشی برای 

 ینوان بخشرا به ع Sunday یا Januaryمثل  یر خاصیقبل ملاحظه كردید، اكسل مقاد يهاهمانطور كه در قسمت

ر است، ین مقادیاز ا یکی يكشید كه حاومی یسلرا از  Fill Handleكه  یكند. هنگامیم ییست بزرگ شناسایك لیاز 

شناسد، نیست، شما هایی كه اكسل میكند. البته این امر محدود به لیستیمقادیر مناسب پر مرا بر اساس  ياكسل سر

 است: آمدهد كه مراحل آن در ادامه یجاد كنیخودتان را ا یست شخصیتوانید لمی

 باز شود Excel Optionsكلیك كرده تا كادر  Optionsو سپس بر روي دكمه  Fileابتدا بر روي منوي  -1

ك یكل …Edit Custom Listsدكمه  يبر رو Generalك كرده و سپس از قسمت یكل Advanced يبر رو -2

 شودیم باز Custom Lists پنجرهد، یینما

ر ظاه List Entriesد، مکان نما در كادر ییك نمایكل New Listدكمه  ي، بر روCustom Lists پنجرهدر  -3

 خواهد شد

تکرار  گزینه هر ين مرحله را براید. ایرا فشار دهEnter  دیكلپ كرده و سپس یست خود تایرا از ل گزینهك ی -4

ك ی 1-6شکل  ،ظاهر شوند( يد در سریخواهیباشد كه م ها همانگزینهب درج ید كه ترتید )دقت كنیكن

 دهدیمثال را نشان م
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 هاي قبلی اضافه گرددكلیك كنید تا سري مورد نظر به لیست Addبر روي دكمه  -5

 كلیك كنید OKبازگردید، باز هم بر روي  Excel Optionsكلیك كرده تا به كادر  OKبر روي دكمه  -6

 

 براي ایجاد یك سري جدید )ماههاي سال شمسی( Custom Listsاستفاده از  1-6شکل 

 
 

 

 

 

 

ك فرمول خاص استفاده یا یك محدوده با مقدار یجهت پركردن  Fill Handleتوان از یهمان طور كه گفته شد، م

 يها را انتخاب و سپس بر روا فرمولیر ید. مقادیا فرمول خاص خود را وارد كنیكار، اولین مقدار  نیانجام ا يكرد. برا

Fill Handle محدوده مورد نظر بکشید. )در اینجا فرض بر این است كه مقادیر، جزء  يك كرده و آن را بر رویكل

 ه را پر خواهد كرد.ید، اكسل ناحید ماوس را رها كنیكه كل یهاي آماده اكسل نیستند(، زمانسري

)توضیحات مربوط به در آدرس دهی نسبی  باشد یبا آدرس دهی نسب یفرمول يحاو ییابتدا سلد، اگر یتوجه كن

مثال، فرض  يشده را اصلاح خواهد كرد. برا تکثیر يها، اكسل فرمول(]مترجم[در بخش سوم از فصل اول آمده است 

 A2=فرمول  يحاو يبعد سلباشد. اگر عمل پر كردن به سمت پایین انجام گردد،  A1= يحاو یابتدای سلد كه یكن

 و به همین ترتیب تا جایی كه كلید ماوس را رها كنید ادامه خواهد داشت. A3= يبعد سلخواهد بود و 

کادر  توانید آدرس آن سری را دراید، میوارد کرده Sheetدر صورتی که مقادیر سری مورد نظر را در 
Import  وارد کرده و سپس بر رویAdd  کلیک کنید. همچنین برای حذف یک سری موجود، آنرا انتخاب

 کلیک کنید. Deleteکرده سپس بر روی دکمه 

 توجه
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 Series پنجرهایجاد یک سری با استفاده از 

ر بر شتیاكسل جهت كنترل ب Seriesتوان از دستور ی، ميك سریجاد یجهت ا Fill Handleاستفاده از  يبه جا

 د:یكن یر را طیاستفاده نمود. مراحل ز يد سریتول

آن تایپ كنید. اگر  د و اولین مقدار را درییاستفاده شود را انتخاب نما يد در سریخواهی كه میسلاولین  -1

د تا یرا پر كن هاسل ی(، به تعداد كاف6و4و2مثل د، )ید كنیرا تول با الگویی خاص يد كه یك سریخواهیم

 الگو مشخص شود

 دیمورد نظر را انتخاب كنكل محدوده   -2

خواهد  باز Series پنجره با این كار. كلیك كنید …Seriesگزینه  بر روي Home  Editing  Fillمسیر از  -3

 نشان داده شده است 7-1، كه در شکل شد

 
 هاي دلخواه استفاده كنیدبراي ایجاد سري Series پنجرهاز  1-7شکل 

 

 

 

 

 

 

 

 

شود كه نقطه شروع آن، را انتخاب كنید، یك سري به صورت سطري ایجاد می Rowsدر صورتی كه گزینه  -4

 شودرا انتخاب كنید، سري به صورت ستونی ایجاد می Columnsفعال است. اگر گزینه  سل

 هاي زیر است:شود كه داراي گزینهاستفاده می Typeبراي تعیین نوع سري، از قسمت  -5

شود كه مقدار بعدي سري با اضافه شدن مقدار پرش انتخاب این گزینه باعث می : Linearگزینه 

 )سري اعداد حسابی( شود(، به مقدار قبلی تعیین گرددوارد می Step value)عددي كه در كادر 

شود كه مقدار بعدي سري با ضرب مقدار قبلی در انتخاب این گزینه باعث می : Growthگزینه 

 )سري اعداد هندسی( مقدار پرش تعیین گردد
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ه در قسمت ك يها بر اساس واحدخیاز تار يك سری شودباعث می نهین گزیاانتخاب  : Dateگزینه 

Date Unit  مانند ،شدهانتخاب Day ،Weekday ، Monthا یYear گردد ایجاد 

اعداد  يالگو توانتوسط این گزینه میكند. یعمل م Fill Handleه ینه شبین گزیا : AutoFillگزینه 

 توسعه دادرا Qrt3 و  Qrt1 ،Qrt2مثل  یمتن يهايا سری

 

 Step Value را در كادر يد، مقداریرا انتخاب كن Dateا ی Liner ،Growth هايدر صورتی كه یکی از گزینه -6

 باشدیم يش هر مقدار سریزان افزاین مقدار مشخص كننده میا كه دیكنمیوارد 

 دیوارد كن Stop Value، مقدار مورد نظر را در كادر يدیتول يسر يت بر رویاعمال محدود يبرا -7

 گرددیباز م Sheetد كرده و دوباره به یرا تول يد. اكسل سریك كنیكل Ok دكمه يروبر  -8

 

( متوقف 128)مقدار  C12 سلدر  Growth يد كه سریدهد. توجه كنیرا نشان م یستون يچند سر 1-8شکل 

ها را خیتار Day يباشد، سریم (Stop Value) مقدار توقف بزرگتر ازبوده و  256عدد  ،يسر يچرا كه مقدار بعد ،شده

ها به خیارت ،متفاوت است یكم Weekday يسر اما ن شده است.ییتع 2 ،چرا كه مقدار پرشروز پر كرده،  2به فاصله 

 )بر اساس تقویم میلادي(. اندلات آخر هفته حذف شدهیب قرارگرفته اما تعطیترت

 
 Seriesهاي ستونی ایجاد شده توسط دستور تعدادي از سري 1-8شکل 
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 Paste Specialمعرفی ابزار 

هر و  Formatا فرمول، یاعم از مقدار  هاسلات یك محدوده در اكسل معمولا كل محتویتکثیر  يهاكیتکن

در . (Ctrl+Vو  Ctrl+Cیبی )به عنوان مثال استفاده از كلیدهاي ترك كندوجود دارد را تکثیر می هاسلدر  ی كهادداشتی

 ها را ترانهادهسطرها و ستون یحت ایها تکثیر شوند، تنها برخی از این ویژگیكه  تصمیم گرفت توانصورتی كه می

(Transpose) ن ی. همه اردكب یتركبه صورت ریاضی مقصد  محدودهرا با  مبدا محدودهمقادیر توان یبه علاوه، م .نمود

 مورد بحث قرار گرفته است. يها در سه قسمت بعدكین تکنیر است. ایامکان پذ Paste Specialكارها با 

 ی انتخابیهاسلهای تکثیر ویژگی

 ه عنوانب. نمود ییصرفه جو ، در وقتهاسل يهایژگیب ویتوان با تركی، مSheetهنگام بنا كردن مجدد یك 

د از اكسل یتوانی، منشویدموجود  Format باعث خرابی اما ردهك تکثیر محدودهك ی دررا  فرمولید یمثال، اگر بخواه

 كند. تکثیرها را د كه فقط فرمولیبخواه

 نید:ي انتخابی را تکثیر نمائید، مراحل زیر را دنبال كهاسلهاي اگر بخواهید تنها ویژگی

 را فشار دهید Ctrl+Cركیبی ابتدا محدوده مورد نظر را انتخاب و سپس كلیدهاي ت -1

 مقصد مورد نظر را انتخاب كنید -2

 پنجرهرا كلیك كنید.  Paste Specialرا باز كرده و گزینه  Pasteمنوي   Clipboard Home  مسیراز  -3

Paste Special  ظاهر خواهد شد 1-9مطابق شکل 

 استفاده كنید Paste Special پنجرهي مورد نظر از هاسلهاي خاصی از براي تکثیر ویژگی 1-9شکل 

 
 

 

 
با کلیک راست در مقصد  یا Ctrl+Alt+Vتوان از کلیدهای ترکیبی می Paste Specialبرای باز کردن پنجره 

 استفاده نمود. Paste Specialو انتخاب گزینه 

 توجه
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ها . این ویژگیشود چسباندهصی را انتخاب كرده تا در مقصد مورد نظر توان ویژگی مشخمی Pasteاز قسمت  -4

 به شرح زیر هستند:

 كندي مبدا را در مقصد تکثیر میهاسلهاي كلیه ویژگی : Allگزینه 

 كندي انتخابی را در مقصد تکثیر میهاسلتنها فرمول  : Formulasگزینه 

ر یا در مقصد تکثرر ین مقادیر كرده و تنها همیل به مقادیرا تبد هاسلدر فرمول موجود  : Valueگزینه 

 كندیم

 كندیر میمبدا را در مقصد تکث يهاسل Formatتنها  : Formatsنه یگز

 كندیر میمبدا را در مقصد تکث يهاسلحات موجود در یتوض : Commentsنه یگز

 كندیر میمبدا را در مقصد تکث يهاسل Data Validationن یقوان : Validationنه یگز

و  ر نمودهیمبدا را در مقصد تکث يهاسل يهایگژیه ویكل : All Using Source Themeنه یگز

 دهدیمبدا انجام م يهاسلرا بر اساس  Formatسپس 

ر یها را در مقصد تکثهیمبدا به جز حاش يهاسل يهایژگیه ویكل : All Except Bordersنه یگز

 كندیم

مبدا  محدوده يهامقصد را با عرض ستون محدوده يهاعرض ستون : Column Widthsنه یگز

 شودیر نمیتکث ياچ دادهین حالت هیكند. در ایمبرابر 

 ر كرده سپس آنها را بهیبه مقادل یتبدها را فرمول : Formula and Number Formatنه یگز

 كندیم ریتکث يعدد Formatهمراه 

 ریدر مقصد تکثرا  مبدا يهاسل يهایژگیه ویكل : All Merging Condition Formatsنه یگز

ب یمبدا ترك يهاسل Data Validationن یمقصد را با قوان يهاسل Data Validationن یكرده و قوان

 كندیم

 

را علامت  Skip Blanksنه ینکند، گز ریتکثرا  یه انتخابیموجود در ناح یخال يهاسلد كه اكسل یخواهیاگر م -5

 دیبزن

ر شوند، یمقصد تکث يهاسلدر به صورت خودكار  ،مبدا يهاسلد شده در یر تولید مقادیكه بخواه یدر صورت -6

 A$1$=مقصد  سلباشد، فرمول  A1مبدا  سلمثال، اگر  ي. )برادیك كنیرا كل Paste Linkست دكمه یكاف

 شود ریتکثد تا محدوده یكنك یكل OK دكمه يروبر نصورت، یر ایدر غ .خواهد بود(
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 ریاضی چهار عمل اصلیب مبدا و مقصد همراه با انجام یترک

ز همزمان یا نر یاضیر یاز چهار عمل اصل یکیب كرده و یسازد كه دو محدوده را با هم تركیاكسل شما را قادر م

د یخواهید كه میاراعداد ثابت را دك محدوده از ید كه یمثال، فرض كن يد. برایب شده انجام دهیترك يهاسل يبر رو

 سلمقدار هر از آن،  بدتر یا حتیضرب كند ) 2را در عدد  هاسلكه تك تك  ییهاجاد فرمولیا يدو برابر شوند. به جا

 محدودهن یسپس ا باشد،می 2عدد ه فقط حاوي اي ایجاد كنید كمحدودهد یتوانی(، مدیدو برابر كن یرا به صورت دست

ضرب كند.  یمحدوده قبل يهاسله یرا در كل 2عدد  يحاو محدودهد كه ییب و به اكسل بگویترك یمیقد را با محدوده

 دهد:ین كار را نشان میر نحوه انجام ایمراحل ز

 اشد(محدوده مقصد را انتخاب كنید )دقت كنید این محدوده باید از هر جهت مشابه محدوده مبدا ب -1

 شودپر  كل محدوده با مقدار ثابت تارا فشار دهید،  Ctrl+Enterمقدار ثابت را وارد كرده و كلیدهاي  -2

 را فشار دهید Ctrl+Cمحدوده مبدا را انتخاب كرده و كلیدهاي  -3

 محدوده مقصد را انتخاب كنید -4

 را فراخوانی كنید Paste Special پنجره -5

یب دو محدوده همراه با انجام كه به شرح زیر هستند، به شما در ترك Operationهاي موجود در بخش گزینه -6

 كنند:چهار عمل اصلی ریاضی كمك می

 دهدهیچ عملیات ریاضی انجام نمی : Noneگزینه 

 كندي مبدا جمع میهاسلي مقصد را با مقادیر هاسلمقادیر  : Addگزینه 

 كندي مقصد كسر میهاسلي مبدا را از مقادیر هاسلمقادیر  : Subtractگزینه 

 كندي مقصد ضرب میهاسلي مبدا را در مقادیر هاسلمقادیر  : Multiplyگزینه 

 كندي مبدا تقسیم میهاسلي مقصد را بر مقادیر هاسلمقادیر  : Divideگزینه 

 دیزنبرا علامت  Skip Blanksنه یگز ،ردیانجام نگ یخال يهاسلدر مورد  یاتیچ عملید هیاگر بخواه -7

. به این نکته توجه دهدنشان میي مقصد هاسلكلیك كنید. اكسل نتیجه محاسبات را در  OKبر روي دكمه  -8

 كنید كه نتایج به دست آمده، مقادیر هستند و فرمولی وجود ندارد
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 هاسطرها و ستون (Transpose) ترانهاده کردن

توانید از دستور ید )یا بر عکس(، میباش ها را به صورت سطري داشتهدر صورتی كه بخواهید ستونی از داده

Transpose  پنجرهدر Paste Special :استفاده كنید. براي این كار مراحل زیر را دنبال كنید 

 را فشار دهید Ctrl+Cي مبدا را انتخاب و كلیدهاي هاسل -1

 بالاي محدوده مقصد را انتخاب كنید چپسمت  سل -2

 كلیك كنید OKرا انتخاب كرده و بر روي  Transposeگزینه  Paste Special پنجرهاز  -3

 نشان دهنده این مطلب است. 1-10ي مبدا، در محل مقصد ترانهاده خواهند شد. شکل هاسلبا این كار، 

 
 شوداستفاده می Transposeها از دستور براي ترانهاده كردن سطرها و ستون 1-10شکل 

 
  

 محدوده مبدا

 محدوده مقصد

 ترانهاده شده
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 پاک کردن یک محدوده

باقی  هاسلد یكند. در صورتی كه بخواهیرا از كاربرگ حذف م هاسل یك محدوده، به طور كلی پاك كردن

ین كار مراحل اد. براي یاكسل استفاده كن Clearد از دستور یتوانیآنها پاك شود، م Formatات یا یمانده و فقط محتو

 د:یدنبال كنر را یز

 محدوده مورد نظر را انتخاب كنید -1

 را كلیك كنید Clearگزینه  Home  Editing مسیراز  -2

 Clearیا  Clear All ،Clear Formats ،Clear Contents ،Clear Commentsهاي به دلخواه یکی از گزینه -3

Hyperlinks را انتخاب كنید 

 ك وجود دارد:ی، دو تکنFill Handleسط هاي موجود در یك محدوده، توا فرمولیپاك كردن مقادیر  يبرا

o  ابتدا محدوده مورد نظر را انتخاب كنید. سپسFill Handle  یی كه قصد پاك هاسلرا گرفته و بر روي

، مقادیر و به رنگ خاكستري درآمده و با رها كردن دكمه ماوس هاسلكردن آنها را دارید، بکشید. 

 حذف خواهند شد هاسلهاي موجود در آن فرمول

o اعم از مقدار، فرمول،  هاسلات یه محتوید كلیاگر بخواهFormat  ابتدا د، یها را حذف كنادداشتیو

 يهاسل يوررا گرفته و  Fill Handleد، سپس یرا نگهدار Ctrlد یمورد نظر را انتخاب كرده و كل محدوده

 را پاك خواهد كرد هاسلات یمحتوكلیه د، اكسل یماوس را رها كن دكمهكه  ی. زمانبکشیدمورد نظر 

 بر روی یک محدوده Conditional Formattingاعمال 

اند كه براي باشند. فصول باقیمانده این كتاب، طوري طراحی شدههاي اكسل حاوي صدها داده میبسیاري از فایل

كنند. اما همیشه ها به شما كمك میوي مجموعه بزرگی از دادهربر  ها، اعمال توابع و انجام تجزیه و تحلیلایجاد فرمول

مکن است و اطلاعات موجود در آن تجزیه و تحلیل انجام دهید. م Workbookاینطور نیست كه بخواهید بر روي یك 

یا « صفر است؟تر از هستند كه مقدارشان بزرگ هاسلكدام »ي باشید : ابرخی اوقات به دنبال پاسخ به چنین سوال ساده

 ،Sheetگاهی گذرا به نن سوالات ساده به سادگی و با یا «.بیشتر از میانگین كل مقادیر است؟ هاسلمقدار كدامیك از »

كمك به شما و جهت  يرابز خواهد شد. یتر نشتر باشد كه كار سختیب یها كمشوند، اگر تعداد دادهیپاسخ داده نم

 Conditionalرا ایجاد كرده است.  Conditional Formattingبه سوالاتی مشابه، اكسل امکان استفاده از  ییپاسخگو

Formatting  نوعیFormat  كند كه یك شرط در مورد آنها صادق باشد. یی اعمال میهاسلاست كه اكسل تنها براي

 .دیرا با رنگ قرمز نشان ده یر منفید مقادیتوانینامد. به عنوان مثال، میاكسل این شرط را قانون م
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 (Highlight Rules) هاسلمشخص کردن  برای قوانینایجاد 

مورد نظر اعمال  يهاسلخاصی به  Formatدر صورت تحقق شرطی خاص، شود، باعث می، ایجاد این قانون

روي  مکان نماي ماوس را بر Home  Style  Conditional Formatting مسیر. براي ایجاد چنین قانونی از گردد

Highlight Cells Rules شود كه به شرح زیر است:قرار دهید. هفت انتخاب پیش روي شما ظاهر می 

مقدار  یی كه مقادیر آنها ازهاسلبر روي  Conditional Formattingبراي اعمال  ــ Greater Thanگزینه 

ر فروش امسال ید مقادیخواهیم فرض كنیدعنوان مثال،  . بهشود، استفاده میمشخص شده توسط شما بیشتر باشد

جاد یا یست ستونبهتر ابراي این كار  .دیمشخص كن ،ش داشتهیدرصد افزا 10ش از یسه با سال قبل بیرا كه در مقا

د از یتوانیم، سپس (1-11در شکل  D)ستون  د كه درصد اختلاف فروش امسال و سال گذشته را محاسبه كندیكن

 د.یاستفاده كن 0.1ر بزرگتر از یمقاد يجهت جستجو Greater Thanدستور 

دار مشخص یی كه مقادیر آنها از مقهاسلبر روي  Conditional Formattingبراي اعمال  ــ Less Thanگزینه 

م محصول امسال نکه كدایص ایتشخ يمثال، برا يبرا. گیرد، مورد استفاده قرار میشده توسط شما كمتر باشد

ال و سال امسفروش اختلاف درصد ستون  ين دستور بر رویتوان از ایم داشته، يسال قبل فروش كمتر به نسبت

 (1-11)شکل  استفاده نمود. 0از گذشته، با شرط كمتر 

و مقدار یی كه مقادیر آنها مابین دهاسلبر روي  Conditional Formattingبراي اعمال  ــ Betweenگزینه 

درآمد كدام یك از خواهید بدانید به عنوان مثال، فرض كنید می. شود، استفاده میباشدمشخص شده توسط شما 

 bكوچکتر از عدد  aباشد. جایی كه عدد می bو  aو عدد صحیح دافراد شركت كننده در یك مصاحبه، مابین 

 است.

ا مقدار آنها برابر بیی كه مقادیر هاسلبر روي  Conditional Formattingبراي اعمال ــ  Equal Toگزینه 

جود در انبار . فرض كنید یك جدول حاوي اقلام موگیرد، مورد استفاده قرار میمشخص شده توسط شما باشد

 رید آنها كنید.شده تا اقدام به خ 0شركت دارید و قصد دارید بدانید كه موجودي كدام یك از اقلام برابر با 

در  یی كه متن موجودهاسلبر روي  Conditional Formattingبراي اعمال ــ  Text That Containsگزینه 

زرگ یا كوچك بودن ب به )البته این امر .شود، استفاده میباشدمطابقت داشته آنها با متن مشخص شده توسط شما 

هاي موجود، كدامیك در ارتباط خواهیم بدانیم در لیستی از كتابنیست(. به عنوان مثال میحساس حروف لاتین 

 باشند.می« اكسل»با 

یی كه تاریخ موجود در هاسلبر روي  Conditional Formattingبراي اعمال  ــ A Date Occurringگزینه 

... مورد روز گذشته و  7دیروز، امروز، فردا، در  مانند آنها با شرط مشخص شده توسط شما مطابقت داشته باشد
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بدانیم هفته آینده سالگرد تولد كدامیك از كارمندان شركت خواهیم . به عنوان مثال میگیرداستفاده قرار می

 باشد.می

ر در یی كه بیش از یك باهاسلبر روي  Conditional Formattingبراي اعمال  ــ Duplicate Valueگزینه 

ید ه پرسنلی كارمندان بابه عنوان مثال، شمار .شود، از این گزینه استفاده میاندتکرار شدهمحدوده مورد نظر 

ن مطلبی كافیست از منحصربفرد باشد و نباید دو كارمند شماره پرسنلی یکسانی داشته باشند، براي اطمینان از چنی

 این گزینه استفاده شود.

 
 كندخاصی در مورد آنها صدق می شرطیی كه هاسلبراي مشخص كردن  Conditional Formattingاستفاده از  1-11شکل 
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 (Top / Bottom)ترین ایجاد قوانین بالاترین / پایین

 Formatگیرند، با ها قرار میترین رتبهیی كه مقادیر آنها جزو بالاترین یا پایینهاسلشود ایجاد این قانون، باعث می

ي موجود در هاسلال این قانون، اجه هستید، با اعماي از اعداد موبه عنوان مثال اگر با محدوده خاصی مشخص شوند.

یك  nشوند )جایی كه یخاصی مشخص م Formatعدد از بزرگترین یا كوچکترین آنها با  nبندي شده و رتبه ،محدوده

خاصی  Formatبا  مقادیریا كوچکترین  از بزرگترین %nتواند درصد نیز باشد، یعنی می nعدد صحیح مثبت است(. 

قانون به این صورت ایجاد در این حالت شود،  ایجادتواند با میانگین نیز ترین، میمشخص شوند. قوانین بالاترین / پایین

خاصی  Formatی است، با ي مورد بررسهاسلیی كه مقدار آنها بزرگتر یا كوچکتر از میانگین كل هاسلشود كه می

 / Topبه بخش  Home  Style  Conditional Formattingمسیرست از مشخص شوند. براي ایجاد این قوانین كافی

Bottom Rules .در اینجا با شش گزینه مواجه هستید اشاره كنید:  

آنها  یی كه مقدارهاسلبر روي آندسته از  Conditional Formattingبراي اعمال  ــ Top 10 Itemsگزینه 

تعداد مد نظر شما بوده و به صورت  ،n. شوداز این گزینه استفاده می، گیرداول قرار می سل nبندي جزو در رتبه

نفر برتر از  10وق و مزایاي كارمندان یك شركت، توان در لیست حقباشد. به عنوان مثال میمی 10پیش فرض 

 لحاظ دریافت حقوق و مزایا را مشخص نمود.

ا در یی كه مقدار آنههاسلبر روي آندسته از  Conditional Formattingبراي اعمال ــ  Top 10%گزینه 

درصد مد نظر شما بوده و به صورت پیش  ،n. شود، از این گزینه استفاده میگیرداول قرار می %nبندي جزو رتبه

 %10توان در لیست حقوق و مزایاي كارمندان یك شركت، كسانی كه جزو باشد. به عنوان مثال میمی 10فرض 

 زایا هستند را مشخص نمود. اول لیست حقوق و م

یی كه مقدار هاسلبر روي آندسته از  Conditional Formattingبراي اعمال ــ  Bottom 10 Itemsگزینه 

تعداد مد نظر شما بوده و به  ،n. شود، از این گزینه استفاده میگیردآخر قرار می سل nبندي جزو آنها در رتبه

نفر  5توان در لیست حقوق و مزایاي كارمندان یك شركت، باشد. به عنوان مثال میمی 10صورت پیش فرض 

 آخر از لحاظ دریافت حقوق و مزایا را مشخص نمود.

نها آیی كه مقدار هاسلبر روي آندسته از  Conditional Formattingبراي اعمال ــ  Bottom 10%گزینه 

درصد مد نظر شما بوده و به صورت  ،n. شودز این گزینه استفاده می، اگیردآخر قرار می %nبندي جزو در رتبه

توان در لیست حقوق و مزایاي كارمندان یك شركت، كسانی كه جزو باشد. به عنوان مثال میمی 10پیش فرض 

 آخر لیست حقوق و مزایا هستند را مشخص نمود.  5%
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یی كه مقدار آنها هاسلبر روي آندسته از  Conditional Formattingبراي اعمال ــ  Above Averageگزینه 

خواهیم . به عنوان مثال، میگیرد، این گزینه مورد استفاده قرار میي مورد بررسی استهاسلبیشتر از میانگین كل 

 اند.از میانگین كل كلاس را كسب كرده بیشتربدانیم كه در یك كلاس آموزش ریاضی، چه كسانی نمره 
 

 Top 10 Itemsمورد نظر در قانون  Formatو  Conditionبراي تعیین  پنجره 1-12شکل 

 
 

 ایجاد شده، در اینجا مشخص شده است 1-12كه در شکل  Top 10 Itemsقانون نتیجه اعمال  1-13شکل 
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یی كه مقدار آنها هاسلبر روي آندسته از  Conditional Formattingبراي اعمال ــ  Below Averageگزینه 

خواهیم بدانیم ثال، می. به عنوان مشود، از این گزینه استفاده میي مورد بررسی استهاسلكمتر از میانگین كل 

بوده ه هچه روزهایی، كمتر از میانگین شش مادر  ،در طول یك دوره شش ماههمیزان فروش یك فروشگاه كه 

 .است

 

 Top 10 Items ،Topشود. براي قوانین در هر یك از موارد بالا، یك پنجره براي تنظیم قانون مورد نظر باز می

10% ،Bottom 10 Items  وBottom 10%  از این پنجره براي تعیینCondition  وFormat شود. مورد نظر استفاده می

پنجره  1-12شود(. به عنوان مثال، شکل تعیین می Format، تنها نوع Below Averageو  Above Average)براي قوانین 

اي از ل این قانون را بر روي محدودهنتیجه اعما 1-13دهد. همچنین شکل را نشان می Top 10 Itemsمربوط به قانون 

 دهد.ها نمایش میداده

 اضافه کردن نوارهای داده

خص ن مطرح شده در بخش قبلی، راه بسیار مناسبی براي مشبر اساس قوانی Conditional Formattingاعمال 

تر براي شما مهم Sheetباشد. البته ممکن است روابط بین مقادیر مشابه در یك می Sheet یك در سطح هاسلنمودن 

ش كالاهاي ونه میزان فروباشد. به عنوان مثال، اگر جدولی از كالاها داشته باشید كه حاوي میزان فروش آنها نیز باشد، چگ

ترین كنید؟ ممکن است ستون جدیدي ایجاد كرده و درصد فروش هر كالا را نسبت به پرفروشمختلف را مقایسه می

واحد  500ر به میزان واحد و كالاي مورد نظ 1000ترین كالا به میزان د. به این صورت كه اگر پرفروشیكالا محاسبه نمای

 درصد نمایش خواهد یافت. 50دد فروش داشته باشد، آنگاه در ستون جدید ع

 

 تغییر در قوانین موجود

ایجاد  ايرا بر روي هر محدوده Conditional Formattingقوانین  ،اكسل این توانایی را دارد كه به صورت نامحدود

اشته باشید، زمانی كه یك دمسئله را به خاطر نماید )البته این امر بستگی به میزان حافظه سیستم شما دارد(. در هر حال این 

كنید، قانون جدید جایگزین كنید، سپس دوباره محدوده را انتخاب كرده و قانون دیگري را ایجاد میقانون را ایجاد می

دهید، از گردد. در صورتی كه بخواهید قانونی را تغییر قانون قبلی نخواهد شد، در واقع قانون جدید به قانون قبلی اضافه می

كلیك كرده و سپس قانون مورد نظر  Manage Rulesبر روي گزینه  Home  Style  Conditional Formatting مسیر

 كلیك كنید. Edit Ruleرا انتخاب و بر روي دكمه 
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عا به چه چیزي خواهد شد. واق Sheetممکن است كار خوبی باشد، اما این كار باعث اضافه شدن اعداد بیشتري به 

 ه است.حل كرد Data Bars بایاز است تا روابط بین مقادیر را به صورت بصري نمایش دهد. اكسل این مشکل را ن

Data Barsار را بازي نقش یك نمود ،سلهاي هر ، نوارهایی رنگی هستند كه به صورت افقی در پشت داده

ی كه مقدار بزرگتري سل هر یعنیاست،  سلنوار متناسب با مقدار هر هر ن است كه طول یآنها ا يدیكل یژگیكنند. ومی

خواهد  هاسلبقیه نوار تر از ین مقدار است، طولانیی كه حاوي بزرگترسلتري دارد. نوار یداشته باشد، نوار داده طولان

ن مقدار یف بزرگترن نصكه مقدار آ یسلنوار مثال،  يخواهد نمود. برا مشخصمتناظر را  يهاسلگر ینوار دطول بود و 

 ن نوار باشد.یترید نصف طولانیاباست، 

 Dataبه گزینه  Home  Style  Conditional Formatting مسیربه یك محدوده، از  Data Barsبراي اعمال 

Bars  ز اعمال این یك نمونه ا 1-14اشاره كنید، سپس رنگ مورد علاقه خود را از لیست ظاهر شده انتخاب كنید. شکل

 دهد.انجام شده، نشان می« واحد»قانون را كه بر روي ستون 

ن چکتریترین نوار به بزرگترین داده و كوتاهترین نوار به كوشوند كه طولانیاین نوارها به این صورت ترسیم می

راي نمرات بگیرد. البته ممکن است شما معیار دیگري را براي ترسیم این نوارها داشته باشید. به عنوان مثال، داده تعلق می

ترین رنگی شود و بستگی به بالا سلدقیقا نیمی از  50باشد، انتظار داشته باشیم كه براي نمره می 100تا  0آزمون كه مابین 

 نمره آزمون نداشته باشد.
 شوداستفاده می Data Barsبراي مشاهده بصري روابط بین مقادیر یك محدوده از قانون  1-14ل شک

 



   ها در اکسلبخش اول ـ کار با محدوده

 

34    

 

 2010سل ها و توابع در اکفرمول

 Home  Style مسیر سفارشی، ابتدا محدوده مورد نظر را انتخاب كرده و از Data Barsبراي اعمال 

Conditional Formatting به Data Bars  گزینه اشاره كرده، سپسMore Rules ،پنجره را انتخاب نمایید. با این كار 

New Formatting Rule (. در بخش 1-15شود )شکل باز میEdit the Rule Description  اطمینان حاصل كنید كه در

 Minimumهاي هاي مختلفی در لیستانتخاب شده باشد. دقت كنید كه انتخاب Data Barsگزینه  Format Styleلیست 

استفاده ع نواري كند كه اكسل از چه نوص میها، مشخهاي موجود در این لیستانتخاب گزینه وجود دارد. Maximumو 

 توانید انتخاب كنید:نماید. شش گزینه زیر را می

 هايگزینهباشد، به این معنی كه اكسل به طور خودكار یکی از گزینه پیش فرض میــ  Automaticگزینه 

 كندها انتخاب میس دادهموجود را بر اسا

تخابی با انتخاب این گزینه، كوچکترین مقدار موجود در محدوده ان ــ Lowest / Highest Valueگزینه 

ترین نوار را خواهد داشت. این حالت، عمومیت بیشتري داشته و كوتاهترین نوار و بزرگترین مقدار نیز طولانی

 .كندرا انتخاب می نیز همین گزینه Automatic حالتدر اكسل معمولا 

 
 شوداستفاده می New Formatting Rule پنجرهاز  Data Barsبراي اعمال نوع متفاوتی از  1-15شکل 
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 ـ Numberگزینه  خواهیم طول نوار بر اساس مقادیري كه به صورت شود كه میزمانی از این گزینه استفاده میـ

گیرد كه ی تعلق میسلشود، مشخص گردد. در این حالت، كوتاهترین نوار به دستی در كادرهاي مربوطه وارد می

ترین لانیین ترتیب، طووارد شده و به هم Minimumمقدار آن كوچکتر یا مساوي با مقداري باشد كه در كادر 

 باشد. Maximumگیرد كه مقدار آن بزرگتر یا مساوي مقدار وارد شده در كادر ی تعلق میسلنوار نیز به 

به دست  در این حالت به صورت درصدي از بزرگترین مقدار موجود در محدودهطول نوار ــ  Percentگزینه 

تاهترین نوار را باشد، كو Minimumشخص شده در كادر ی كه مقدار آن كمتر یا مساوي درصد مسلآید. هر می

ده موجود بوده و بزرگترین دا 10عدد  Minimumخواهد داشت. به عنوان مثال، اگر درصد مشخص شده در كادر 

ترین نوار را داشته باشد، كوتاه 100ی كه مقداري كمتر یا مساوي با سلباشد، هر  1000در محدوده مورد نظر 

 هدادبوده و بزرگترین  90عدد  Maximumهمین ترتیب، اگر درصد مشخص شده در كادر خواهد داشت. به 

هستند،  900ي با عدد یی كه مقدار آنها بزرگتر یا مساوهاسلباشد، آنگاه كلیه  1000 مورد نظر موجود در محدوده

 ترین نوار را خواهند داشت.طولانی

 شود.یك فرمول محاسبه میطول نوار در این حالت بر اساس ــ  Formulaگزینه 

شود. به این صورت كه كلیه مقادیر ها تنظیم میدر این حالت، طول نوار بر اساس صدكــ  Percentileگزینه 

گیرد. به قرار میبسته به مقداري كه در خود دارد، در یك رت سلبندي شده و هر موجود در محدوده مورد نظر رتبه

 Minimumكی باشد كه در كادر اش كمتر یا مساوي صدگیرد كه رتبهتعلق می یسلبنابراین، كوتاهترین نوار به 

 Minimumدر مقدار وجود داشته باشد و مقدار وارد شده در كا 100وارد شده است. به عنوان مثال فرض كنید 

 اهند داشت.وار را خوباشد، كوتاهترین ن 10یی كه رتبه آنها كمتر یا مساوي با هاسلصدك دهم باشد، آنگاه كلیه 

 (Color Scale) های رنگیاستفاده از طیف

ال، شاید به عنوان مثها داشته باشید. ها، یك شماي كلی از كل دادهبرخی اوقات بهتر است، هنگام بررسی داده

تر دیر بزرگ؟ آیا بیشبخواهید در خصوص توزیع مقادیر مورد بررسی همه چیز را بدانید. آیا مقادیر كوچك بیشترند یا مقا

بزرگتر  بسیار  اي است كهادهد ،ها وجود دارد؟ )داده پرتاند؟ آیا داده پرت در بین دادهمقادیر در حول میانگین جمع شده

 باشد(.ها میكوچکتر از سایر دادهبسیار یا 

ها قضاوت نمود. فروش بالا و تعداد كم محصول معیوب توان در خصوص ارزش مقادیر دادهبه طور مشابه می

ها را توسط توان دادهیجهت حل اینگونه مسایل، م باشد.می« بد»بوده وحاشیه سود كم و جابجایی زیاد كاركنان « بخو»

Color Scale ز نمود. یآنالColor Scale ه یشبData Bars كند. بر عکس ها را مقایسه میبوده و روابط بین مقادیر داده

Data Barsن یگیرد. به عنوان مثال، ممکن است كوچکتررنگی را به خود می ،ون آنبر اساس مقدار در سلنجا كل ی، در ا
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 يبرات ی، زرد، سبز روشن و در نهایقرمز روشن، نارنج ير بالاتر ممکن است رنگهایمقادبه د. یایمقدار به رنگ قرمز در ب

ها در محدوده مورد بررسی، یك شماي كلی از وضعیت توزیع توزیع این رنگ ابد.یره اختصاص یسبز تن مقدار، یبالاتر

آنها  سلهاي پرت به طور كامل مشخص خواهند شد، چرا كه رنگ به عنوان مثال، دادهكند. را بیان می هاسلها در داده

ت، ممکن است رنگ ها، یك مفهوم درونی اسمتفاوت است. قضاوت در خصوص ارزش داده هاسلكاملا با رنگ مابقی 

 Color Scaleبراي اعمال  باشد )مانند چراغ سبز(.« خوب»بوده )مانند چراغ قرمز( و رنگ سبز به عنوان « بد»قرمز به معناي 

 نید،اشاره ك Color Scaleبه  Home  Style  Conditional Formatting مسیربه یك محدوده انتخاب شده، از 

ها كه اعمال یك طیف رنگی به یك محدوده از داده 1-16نتخاب نمائید. شکل سپس طیف رنگ مورد نظر خود را ا

 دهد.باشد را نشان می)ارزش تولید ناخالص ملی( چند كشور می GDPحاوي نرخ رشد سالیانه 

 
 شوداستفاده می Color Scaleبراي دیدن یك شماي كلی از توزیع مقادیر از  1-16شکل 

 
 

باشد كه در بخش قبلی به آن می Data Bars، بسیار مشابه با تنظیمات مربوط به Color Scaleتنظیمات مربوط به 

 Home  Style مسیربراي اعمال تنظیمات سفارشی، محدوده مورد نظر را انتخاب كرده و از  اشاره گردید.

Conditional Formatting  بهColor Scale  اشاره كرده و گزینهMore Rules… را براي نمایش پنجرهNew Formatting 
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Rule .در بخش  كلیك كنیدEdit the Rule Description: 2هاي توان حالتمی-Color Scale  3یا-Color Scale  را در

، Color Scale-3در صورت انتخاب مشخص است،  1-17همان طور كه در شکل انتخاب نمود.  Format Styleكادر 

 تعیین نمود. Maximumو  Midpointو  Minimumتوان در سه پارامتر را می Colorو  Type ،Valueهاي مقادیر كادر

 در بخش مربوط به نوار داده به طور كامل توضیح داده شد.  Typeمقادیر كادر 
  

 رنگ به محدوده مورد نظر انتخاب كنید 3را براي اعمال  Color-3حالت  Format Styleدر كادر  1-17شکل 

 

 (Icon Sets) هااضافه کردن مجوعه آیکن

هاي مختلف بسیار مفید است. به عنوان مثال، هاي مورد بررسی، استفاده از علائم و آیکنبراي درك بهتري از داده

ی خاصی داشته و نا، مع ت رو به پایینسیا ش  بالا ت رو بهسدر بخش نظرات مربوط به یك فیلم سینمایی، علامت ش

 مطالب مفیدي در خصوص فیلم خواهد داشت.

به معنی  دتوانمی Check Boxطور مثال، علامت  تري هستند. بهعلایم دیگري وجود دارند كه داراي معانی قوي

باشد. « رد شده»یا « ناتمام»، «بد»تواند به معنی می Xدر مقابل یك علامت باشد. « پذیرفته شده»یا « تمام شده»، «خوب»

هاي راهنمایی )همانند چراغ« منفی»و یك دایره كوچك قرمز رنگ به معنی « مثبت»یك دایره كوچك سبز رنگ به معنی 

 . تلقی خواهد شد« بد»و یك شکلك غمگین به معنی « خوب»و رانندگی( خواهد بود. یك شکلك خندان یعنی 

 Icon Setsاي بسیار جالب را فراهم كرده كه به آن مجموعه ،ها و علایمنار هم قرار دادن این آیکناكسل، با ك

ها و روابط بین آنها استفاده نیز براي توصیف بصري داده Icon Sets از ،Color Scaleو  Data Barsشود. همانند گفته می
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دهد كه همه چیز ي محدوده مورد بررسی اختصاص میهاسلهاي مخصوصی را به شود. البته در اینجا، اكسل آیکنمی

. به عنوان مثال، بزرگترین مقدار، یك فلش رو به كندمشخص می هاسل، نسبت به دیگر سلرا در خصوص مقادیر یك 

 بالا، كوچکترین مقدار یك فلش رو به پایین و مقادیر مابین این دو، فلشی افقی را خواهند گرفت.
 

 توان رابطه بین مقادیر را به صورت بصري مشاهده نمودها میبا استفاده از آیکن 1-18شکل 

 
 

 Home  Style  Conditionalبراي اعمال یك مجموعه آیکن به یك محدوده انتخاب شده، از مسیر

Formatting  بهIcon Sets  ك مجموعه یاعمال شدن  1-18اشاره كرده و مجموعه دلخواه خود را انتخاب كنید. شکل

باشد ها را بر روي یك محدوده كه شامل درصد اختلاف میزان فروش فروشندگان در دو سال پیاپی میپنج حالتی از فلش

 دهد.را نشان می

باشد كه در می Color Scaleو  Data Barsه ، بسیار مشابه با تنظیمات مربوط بIcon Setsتنظیمات مربوط به 

هر آیکن را تعیین كنید.  Typeو  Valueهاي قبلی به آنها اشاره گردید. در اینجا باید مقادیر مربوط به كادرهاي بخش

 Home  Style  Conditional Formattingمسیربراي اعمال یك مجموعه آیکن به یك محدوده انتخاب شده، از 

كلیك كنید. همان  New Formatting Ruleشدن پنجره  بازبراي  …More Rulesاشاره كرده و بر روي  Icon Setsبه 



   ها در اکسلبخش اول ـ کار با محدوده

 

39    

 

 2010سل ها و توابع در اکفرمول

ه، را انتخاب نمود Icon Setsگزینه  Edit the Rule Descriptionمشخص است، باید از كادر  1-19گونه كه در شکل 

 را مشخص كنید. Valueو  Typeسپس مقادیر 

 فرمائید. در فرساران مراجعهبه آدرس زیر  Conditional Formatting  دانلود جزوه كامل براي 

farsaran.com/excel_conditional_formattingwww.  
 

 Icon Setsبراي تنظیمات مربوط به  New Formatting Ruleپنجره  1-19شکل 

 
 

http://farsaran.com/excel_conditional_formatting
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 هانامگذاری محدوده   2         
 هانامگذاری محدودهبخش دوم ـ 

كار كنید، اما این روش  هاسلاز صورت موثري با تعداد زیادي د كه به ندهها این امکان را میهر چند محدوده

 :استچندین عیب نیز دارد كه به شرح زیر 

o توان در یك لحظه با بیش از یك محدوده كار كرد. هر زمان كه بخواهید یك محدوده را مورد استفاده نمی

 قرار دهید، مجبور هستید كه مختصات محدوده را دوباره تعریف كنید

o میدن اینکه فرمول ها شما را گیج خواهند كرد. براي فهمحدوده=SUM(E6:E10)  دقیقا چه چیزهایی را جمع

 زند، باید حتما به محدوده مورد بررسی نگاهی بیاندازیدمی

o  محدوده، نتایج بسیار متفاوت خواهند شد. به خصوص وقتی كه  مختصات یكبا یك اشتباه كوچك در تعیین

 كنید اي را پاك میمحدوده

 

اي از یا محدوده سلتوان به یك برچسبی است كه می ،یك نامها )نامگذاري محدودهاین مسایل و مشکلات با 

توان از نام آن در هر جایی مانند اعمال نمود(، قابل حل خواهند بود. به جاي استفاده از مختصات یك محدوده، می هاسل

توان براي یك هاي زیادي را میتوان نامگذاري نمود و همچنین نامها، استفاده نمود. هر تعداد محدوده را میفرمول

 محدوده در نظر گرفت.

كند. براي مثال، اختصاص نام تر میها را قابل درك كرده و خواندن آنها را سادهلفرمو ،هانامگذاري محدوده

«AugustSales » به محدودهE6:E10 هدف فرمول ،=SUM(AugustSales)  را كاملا روشن خواهد كرد. علاوه بر این

 دوده نیست.ها دقت عمل را نیز بالا خواهد برد، چرا كه نیازي به تعیین مختصات محنامگذاري محدوده

 نیز هست: دیگري ها داراي مزایاییعلاوه بر حل مشکلات ذكر شده، نامگذاري محدوده

o باشدها میتر از به خاطر سپردن مختصات محدودهها راحتبه خاطر سپردن نام 

o هاي تعریف شده تغییري نخواهند داشتدر صورت جابجایی محدوده، نام 
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