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 مقدمه

در   . شودخواهند اکسل را بهتر یاد بگیرند توصیه میاین کتاب برای کسانی که کاملا مبتدی و کسانی که می 

خوب دقت کنید در بعضی موارد ابزار   ، ضمن رنگهای موجود در کتاب فقط برای خوشگل کردن کتاب نیست

    روی صفحه کلید به شما به صورت عکس ما تمام کلید ها و کلید های ترکیبی را  البته . آموزشی هستند 

 . نشون میدیم

 نکته 

 . چون واقعا نیازی به این کار نیست ، این کتاب فصل بندی یا طبقه بندی منظمی ندارد

  2 نکته

بار بخوانید و چنانچه باز هم متوجه نشدید از آن مطلب رد بشید   2 ، کتاب را که متوجه نشدید  هر قسمت از 

و مثال   . حتما متوجه خواهید شد که منظور ما چیستزیرا در پروژه های کتاب  ، و به مطلب بعدی بروید 

 . یعنی اینکه مثال ها را به طور عملی همگام با کتاب انجام دهید  ، های کتاب را حتما با کتاب پیش بروید 

 

 ام خدابه ن 
 لژه با اکسپرو
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 نحوه ایجاد یک فایل اکسل 

  Newاست میکنیم و به زیر منوی کلیک ر 1تصویر در جایی که قصد داریم فایل اکسل را ایجاد کنیم مانند 

  .را انتخاب میکنیم تا فایل اکسل ایجاد شود Microsoft Excel Worksheetرفته و بعد از آن گزینه 

 . بعد از ایجاد فایل اکسل بر روی آن دابل کلیک کنید تا فایل اکسل باز شود

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 شکل ظاهری اکسل

 قسمت اصلی تشکیل شده است. 3اکسل از 

 (cell)ل یا خانهسلو -1

توان درون این مستطیل های کوچک  که می، اکسل از تعداد زیادی مستطیل کوچک تشکیل شده است 

 . شودگفته می  (cell)که به هر کدام از این مستطیل های کوچک سلول  ، اطلاعاتی )داده( را وارد کرد

 ستفاده میکنیم. ی سلول از عبارت خانه انکته : از این به بعد به جای استفاده از واژه

 (Sheet)کاربرگ -2

که هرکدام از این صفحات   ، شودگفته می (Sheet)به مجموعه خانه های کوچک مستطیلی شکل کاربرگ  

 .باشند تعداد زیادی سطر و ستون را دارا می

های آنها از حرف بزرگ لاتین  ستون میباشند ، عنوان ستو 16384سطر و  1048576کاربگها دارای نکته : 

A  روع میشود و تا  شZ  ادامه دارد و دوباره ازAA شود و در پایان به  شروع میXFD شود. ختم می 

 (Work Book)کتاب کاری 3

 ک فایل اکسل یجاد ینحوه ا  1 رتصوی

 ماوس 

 ت کلیک راس 



3 
 

3 

 

 .گویند می (Work Book)به مجموعه کاربرگها کتاب کاری 

 

 

 آدرس دهی به یک خانه یا سلول

برای شما یک مثال از   ، ید آدرس دهی به یک خانه یا سلول را متوجه بش ، تر برای اینکه خیلی راحت

 .مختصات تو درس ریاضی میزنم

 مثال 

پیدا شود یک   Hپیدا کنیم ، برای اینکه مختصات نقطه  Yو Xرا از محور  Hما میخواهیم مختصات نقطه 

  Xبه سمت محور  Yمیکشیم و یک خط صاف دیگر از محور  Yمحور  به سمت  Xخط صاف از محور 

 .قطع کنند   3تصویر مانند   را ا ادامه میدهیم که یکدیگرو تا جایی این خطها ر ، میکشیم

 

 

 

 

 

 

 

 

 ا سلولنه یخا

 گ کاربر

 رگ جدیدافزودن کارب

 نوار آدرس 

 وار فرمولن

 نوار عنوان ریع سی س دستر

 نوار سربرگ 

 مایش وار پی ن

 سل شکل ظاهری اک 2تصویر 

 Xحور  م

 Yمحور 
 Hنقطه 

 H=F4  Hنقطه ات مختص

 

 

1 2
B 
3 4 5

E 

1 
2 
3 
4 

6 

 Y و Xتصات محور مخ  3یر تصو
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خیلی   4تصویر در نظر بگیریم مانند  Xو عنوان ستون ها را محور  Yحال اگر ما شماره سطر ها را محور 

 . توانیم آدرس خانه ها را به دست بیاوریمراحت می

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 لول وارد کردن اطلاعات ) داده( درون یک خانه یا س

برای این کار ابتدا نشانه گر ماوس را بر روی خانه مورد نظر میبریم یا با استفاده از کلید های جهت نما بر 

 . روی خانه ها حرکت میکنیم تا یک خانه به حالت انتخاب دربیادش و سپس اطلاعات را وارد میکنیم

 ادغام چند خانه با یکدیگر  

یکدیگر ابتدا آن خانه هایی را که مد نظر ما هستند با استفاده از  م کردن چند خانه یا سلول با برای ادغا

را   Format Cellsی بعد بر روی آنها کلیک راست کرده و گزینه ، آوریم ماوس به حالت انتخاب در می

 .انتخاب میکنیم  5تصویر مانند 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 Y محوریا  اماره سطرهش

 Xها یا محور ن ان ستوعنو 

 نوار آدرس 

 ل سلو آدرس یک خانه یا 4تصویر  

 5تصویر 
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 . باز شود 6تصویر مانند   Format Cellsتا کادر 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 راست چین کردن کاربرگ 

بر روی فایل دابل کلیک میکنیم تا فایل باز شود، بعد از اینکه فایل باز   ،ابتدا یک فایل اکسل ایجاد میکنیم 

 Sheetبر روی  Sheet Optionsو از گروه  ،رفته PAGE LAYOUTبه سربگ  ،شد از نوار سربرگ

Right to Left   ی زبان فارسی روی کاربرگ جاری اعمال شودارکلیک کنید. تا تغیرات ب  7تصویر مانند . 

 

 

 

 

 

 

 .آورده شده است 1جدول نویسی بدانیم در  اید در فرمول علامت هایی را که ما ب

 م. توانیم به متن زاویه بدهییره می با دستکاری این دستگ 

قسمت به  3ین ا

 نندهـده خـواعه

 باشدمی

آمده با هم   خاب در الت انتح ه ی که ب یه خانه هااب این گزین با انتخ

 شوند میادغام 

-ی ولانی باشد متن کوچک مقدر هم متن طچ  ینه هر این گز تخابا انب

 انه یا سلول جا شود. وب خشود و در چارچ

 رویم ر به سطر بعدی بکاخودزینه در زمان تایپ به طور این گ با انتخاب

 Format Cellsادر  ک  6ویر  تص

 رگبدن کارراست چین کر7تصویر
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 مفهوم علامت

 جمع + 

 تفریق -

 تقسیم / 

 ضرب * 

 بزرگتر <

 کوچکر <

 مساوی =

 بزرگتر مساوی =<

 کوچکتر مساوی =>

 عدم تساوی ><

 ا رشته به یکدیگر تواظافه کردن د &

 (B1تا    A1تا)مثلا از   :

 درصد  %

  علامت مطلق کردن فرمول  $

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

    1جدول

1 2 1 2 

جهت فعال 

اعداد   کردن

ساب ین حشما

 کیبورد. 

1 2 
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را   Altکه برای این منظور ابتدا   . و در ادامه قصد دارم نحوه کلید های ترکیبی برای تغیر زبان را نشان دهیم

 . را از صفحه کلید میفشاریم Shiftنگه داشته و سپس کلید 

  . توضیح میدهمنحوه اظافه کردن زبان در ویندوز را هم 

 مساویعلامت 

صفحه   ازا ر SHIFTکلید  A ابتدا در مرحله

را از   ( بزرگتر) <کلید نگه داشته و کلید 

از   و دو تا کلید رام دهیصفحه کلید فشار می

را   = کلید  سپس، ها میکنیمد رکلی صفحه 

بزرگتر   عبارت دهیم تا می د فشاریاز صفح کل

 . اشیمبایپ کرده را ت مساوی

A 

B 

1 2 

ه  را از صفح  SHIFTکلید  Aا در مرحله تد اب

را از   (کوچکتر)  >کلید ه و کلید نگه داشت

  میدهیم و دو تا کلید را از فشار  صفحه کلید 

ا  ر = لید سپس ک، مکلید رها میکنی حه صف

  تم تا عبارفشار میدهی کلید  ه از صفح

 . کرده باشیمتایپ   را  ساویم رکوچکت
1 2 A 

B 

  >اشته و کلید ه کلید نگه دفحا از صر SHIFTلید دا کتاب

و   ا از صفحه کلید فشار میدهیمر ر( )بزرگت <کلید و  ( کوچکتر)

زبان  ا وجه داشت که حتمت اید اما ب . د ها را رها میکنیممه کلیه

 1 3 2 . می ا نوشتر دم تساوی ععلامت  . شد با انگلیسیاید ب زیندوو

2 

1 
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1 

2 

2 

1 

 ( B1تا   A1تا)مثلا از ردن ترکیبی اظافه ک  کلید های

 برای درصد ) % (ترکیبی   ید هایکل

1 

2 

وی ت  کردن.  مطلقهای ترکیبی  د کلی

 شید. بهتر متوجه می ثالم

1 

2 

یا   ریکدیگ  رشته بهوتا دن دری اظافه ک کلید های ترکیب

 ANDهمون 
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 چطوری به ویندوزم زبانی را اظافه یا کم کنم؟ 

ابتدا روی   . استفاده میکنم که با ویندوز های دیگه هم فرق زیادی نداره 10ویندوز خب من اینجا از 

Desktop  خود کلیک راست میکنیم و گزینهPersonalize را انتخاب میکنیم . 

 

 

 

  

 

 

 

  

 

 

 . شودبعد از اینک کلیک چپ کنیم پنجره ای مانند تصویر زیر باز می

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 چپ  کلیک ت کلیک راس 

 ود دقت ش 

2 3 

1 
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 . تا پنجره ای مانند تصویر زیر باز شود

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 .باشد که شبیه به تصویر زیر می   . خود ببینیم Desk Topرا میتوانیم روی   Control Panelحالا گزینه 

 

 

 

تا پنجره ای مانند تصویر   میکنیم (دوبار کلیک چپ پشت سر هم و بدون فاصله)  روی این گزینه دابل کلیک

 . دزیر باز شو 

 

 

 

 

 

 

 

 

 1 میزنیم.همه را تیک 

2 3 
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 . گزینه ای که در تصویر قبلی را با کادر پر رنگ انتخاب کرده ایم را انتخاب کنید تا پنجره زیر باز شود

 

 

 

 

 

 . از انتخاب گزینه ای که با کادر پر رنگ در تصویر قبلی مشخص شده است پنجره زیر نمایان میشودبعد  و

 

 

 

 

 

 

و بعد از انتخاب گزینه ای که در تصویر قبلی با کادر پر رنگ مشخص شده است زبان های زیادی مشخص  

 . که من تصویر بعضی از زبان ها را نمایش میدهم . میشود

 

 

 

 

عربی   ن اکه من زب

  . را انتخاب میکنم
روی زبان عربی  

دابل کلیک میکنم  

تا انواع زبان عربی  

 . مشخص شود



12 
 

12 

 

 . میکنم و نتیجه میشه تصویر زیر  دابل کلیککه من روی یکی از این زبان های عربی  

 

 

 

 

 

 

 

 

به این   ازبانه الان ویندوز ما سه تا زبان داره و برای حذف کردن یکی از این همونطور که مشاهده میکنید 

 . ترتیب عمل میکنیم

همون جا که مشخص هستش که الان   ، ابتدا یه سری به گوشه سمت چپ نوار وظیفه ویندوز میندازیم

 . هستش تنضیم  روی چه زبانی کیبورد 

 

 

 

 

 . تا شبیه به شکل زیر در بیادش  ، کلیک میکنیم روی آن 
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 . شودزیر باز میتصویری مثل تصویر  ، کردیمانتخاب گزنه مورد نظر را در تصویر قبلی بعد از اینکه 

 

 

 

 

 

 

 

تا نتیجه   (یک بار با ماوس روش کلیک میکنیم)گزینه مورد نظر را در تصویر قبلی انتخاب کردیمبعد از اینکه 

 . کلیک میکنیم  Removeبشه تصویر زیر و روی  

 

 

 

 

 

 . ارهرا بزنیم دو باره ویندوز دو تا زبان د  Removeبعد از اینکه 

  . ن میدمونش کیبوردرانتز باز و بسته را روی پ من در اینجا  بخ

 

 

 

 

 

 

 

 
 نتز بسته علامت پرا

 ز بارانتز علامت پ
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 شکل کلی فرمول نویسی 

در خانه مورد نظر قرار دهید و سپس   مساویبرای نوشتن فرمول در خانه های اکسل کافی است ابتدا یک 

  ، جمعکدیگر با ی  A8را در خانه  A7و  A6فرض کنید، ما قصد داریم دو تا خانه  . فرمول را بنویسید 

آوریم  و در آن  را به حالت انتخاب در می A8تفریق و یا تقسیم کنیم برای این منظور خانه ، ضرب

   . دهیم تا نتیجه را مشاهده کنیمرا از صفحه کلید فشار می  enterو سپس کلید  A7+A6=مینویسم

 

 

 

 آشنایی با چند تا تابع مورد نیاز

 بع چیه؟ خب اول از همه باید بدونیم تا

که ما توانایی ساخت   ، کنند که این فرمول ها کار ما را تا جایی راحت می  ، تابع ها فرمول های آماده ای هستد 

 . کنیمنرم افزار را در دل اکسل پیدا می

   SUMتابع  

که با استفاده از این تابع میتوانیم خانه هایی که در یک ردیف و یا یک ستون   ،باشد تابع جمع می ، این تابع

 . د را جمع کنیمهم هستنپشت سر 

به   A4در خانه را  E1تا  A1و جمع خانه های  C4را در خانه  E7تا  E1خانه های ما قصد داریم جمع 

و    SUM(E1:E7)=   را وارد میکنیم و مینویسیم  Sumفرمول   C4برای این منظور در خانه  ، دست بیاوریم

فرمول را وارد میکنیم و مینویسیم   A4انه و در خ ، را از صفحه کلید فشار میدهیم Enterسپس کلید 

=SUM(A1:E1)   و سپس کلیدEnter   شود 9تصویر  را از صفحه کلید فشار میدهیم تا نتیجه مثل . 

 

 

 

 

=Sum (  محدوده مورد نظر که باید باهم جمع بشن ) 

 8تصویر 

 9ویر  تص 
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  . د در نظر بگیریصویر زیر را ت . متوجه این تابع بشید، براتون یه مثال خیلی ساده میزنمخب بخاطر اینکه 

اگه دقت کنید ما توی این تابع   . را فراخانی کرده و تابع را تکمیل کردیم Sumتابع  B4داخل خانه یا سلول 

 . را برای ما جمع بزن B3تا خانه    A1گفتیم، از خانه  

 

 

 

 

 . تصویر زیر را از صفحه کلید زدیم تا نتیجه بشه  Enterبعد از اینکه تابع را تکمیل کردیم کلید 

 

 

 

 

به نمایش در   B4تا خانه توی خانه  6هر عددی وار کنم حاصل جمع اون  B3تا  A1حالا من از خانه 

میبینید که هر عدد جدیدی وارد کنید اتوماتیک حاصل   . خودتونم امتحان کنید  . مثل تصویر زیر . میادش 

 . جمع تغیر میکنه
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آشنا بشیم که من توی    (  ;)سیمیکالنو  (  ,کاما)ارت با دو تا عب، نیمرا باز ک if تابعخب قبل از اینکه 

چیزی که شما کاربرای عزیز باید   . دممیبه شما کاربرای عزیز نشون  )صفحه کلید(روی کیبورد ifتوضیح تابع 

  برید توی تنظیمات ویندوز و بفهمید ویندوزتونو چطوری تنظیم کنید که اینجا یاد بگیرید این هستش که 

  اکسل و   10ویندوز خب من تو اینجا از  . استفاده کنید  (   ;سیمیکالن)و یا  (  ,کاما) عبارت  توی اکسل یا از 

خود انتخاب   DeskTopرا میتوانیم روی  Control Panelحالا گزینه  .استفاده میکنم 2019و  2016

 . باشد که شبیه به تصویر زیر می  . کنیم

 

 

 

تا پنجره ای مانند تصویر   میکنیم (دون فاصلهسر هم و بک چپ پشت ر کلیبادو)  دابل کلیکگزینه روی این 

 . البته اگه پنجره باز شده مانند تصویر زیر بود روی این گزینه کلیک میکنیم . دزیر باز شو 

 

 

 

 

 

 

 . کنید انتخاب  را تا کشوی زیر باز شود و گزینه زیر 

 

 

 

 . میکنیا انتخاب  ص شده رو گزینه مشخ . تا پنجره همانند تصویر زیر باز بشه
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 . سپس گزینه ای که با کادر پر رنگ مشخص شده را انتخاب کنید  .تا کادری مانند تصویر زیر باز شود

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 . سپس مراحل را قدم به قدم اجرا نمایید  ، تا کادری مانند تصویر زیر باز شود

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2 

و  (  ,کاما)را روی عبارت سمت این ق

 .تنضیم کنید (  ;)میکالنسییا 

 .باشد ظیمتن یانگلیسی زبان ویندوز رو کهید دقت کن

 .کرداده استف هم میتوانعلامت های دیگری  (  ;لن)سیمیکا یا و (  ,)کامابارت ع به غیر از البته 

 .نیدکلیک ک okس روی و سپ Applyابتدا روی  3 و در قسمت 2 ر قسمتد

3 

من  Applyجا دوستان دقت کنید که در این

در کان عبارت داخل م که به این دلیل ، خاموشه

 .تغیر ندادمرو نظر مورد 
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   IFتابع 

و   ، برای تابع پیاده میکنیم شرطمیباشد، ما یک ی تابع شرط  تابع یکهمانطور که از اسم تابع پیداست این 

 . باز هم ما مقداری برای درست بودن و یا نبودن شرط تعین میکنیم

  مثال

و   ، را به ما برگرداند  ضعیفمقدار  B1خانه  ، را وارد کردیم 9 تا 1 از عدد A1ما قصد داریم وقتی در خانه  

را به حالت انتخاب در   B1برای این منظور خانه  . رگرداند ا به ما بر قویر بود مقدا 9وقتی عدد بزرگتر از 

دقت کنید موقعیت تصویر   . کلیک میکنیم Insert Functionبر روی گزینه  10تصویر آوریم و مانند می

 . البته تابع را به روش گرافیکی فراخانی میکنیم . سمت چپ . زیر در بالای صفحه باز شده اکسل میباشد 

 

 

 . باز شود 11ر ویتصمانند   کادری ات

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  Goو سپس بر روی دکمه ، کنیمنام تابع مورد نظر را وارد می Search for functionما در قسمت 

سپس بر  ، شودظاهر می  Select a functionوقتی تابع را وارد کردیم نام تابع در قسمت  ، کنیمکلیک می

 .کردیم را وارد  Ifتابع   در اینجا   ما . کنیمکلیک می Okروی 

 10صویر ت

 11ویر تص
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  ، کوچکتر A1فتیم اگر مقدار خانه گشرط را تعین کردیم و  Logical_testدر قسمت  12تصویرما در 

در   ، را برگردان ضعیفدرست بود مقدار  شرطگفتیم اگر  Value_if_trueو در قسمت  ، باشد  9مساوی 

 . گردانرا برقوی مقدار  هم درست نبود برای ما شرط گفتیم اگر   Value_if_false  قسمت 

 

 

 

 

 

 

 

 

خانه   ابتدا . یعنی میتونیم تابع را به روش خطی فراخانی کنیم . رو بنویسم if یا اینکه میتونیم مستقیم تابع

B1   آوریم می  در  را با استفاده از ماوس به حالت انتخاب  . 

 

 

 . را فشار میدهیم =کلید   ، و از صفحه کلید 

 

 

 

 

 

 

انتخاب   ifعبارت  که . کشویی شکل برای ما باز میشودیک منوی  میکنیم کهتایپ ا ر ifه عبارت و در ادام

 . فراخوانی شود  ifرا فشار میدهیم تا تابع   Tabکه ما از صفحه کلید، کلید  . شده است

 12ویر ص ت
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ا سلول  یعنی خانه ی . مقدار وارد شود را مینویسم نام خونه یا سلولی که باید در آن  ، بعد از باز شدن پرانتز

.A1  شرطمون میگه اگه  . ن را مینویسمشرطما و بعدA1 که میشه   ، بود 9با مقدار  کوچکتر مساوی

A1<=9  . 

 

 

 

 

 

 

 

به قسمت  از صفحه کلید را فشار دهیم تا  سیمیکالنکلید ، باید ادامه بدیمو  خب تا اینجا فقط شرطو گفتیم

 . را مینویسیم ضعیفا عبارت ط کتیشن هوس   پس س    . باز کنیم کتیشنو بعد باید دو تا    . بعدی تابع بریم

  

 

 

 

 

 . یکند یی مهنماابه قدم ر یباشد که ما را قدمتابع ماهنمای ر
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باز میکنیم و وسط   کتیشنو دوباره دو تا   حه کلید فشار میدهیمفرا دوبار از ص  سیمیکالندر ادامه باید دوباره 

 . را تایپ میکنیم قوی عبارت  کتیشن ها

 

 . و در آخر پرانتز را میبندیم

 

 

 

 

و غیر این صورت مقدار   ضعیف رای ما مقدار د ب بو 9ی با یا مساو کوچکتر  A1مقدار پس شرط ما میگه اگه 

 . قوی را برای ما برگردان

 

 

   SUMIFتابع  

یعنی طبق شرطی که ما تعین   ، میباشد  تابع جمع شرطی همانطور که از اسم این تابع پیداست این تابع یک 

ایجاد کردیم و   13تصویر د ای ماننما محدوده  .میکنیم محدوده مورد نظر یا خانه ها را برای ما جمع میزند 

      . جمع مقادیری که برای پوریا دشتی در نظر گرفته شده را به دست بیاوریم C13قصد داریم در خانه 

 

        

 

 

 

 

 

و طبق روشی که قبل تر گفتیم این تابع را   ، آوریمرا به حالت انتخاب در می C13برای این منظور خانه 

 . ز شوداب14تصویر ی مانند تا کادر .فراخوانی میکنید 

 13تصویر 
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  Criteriaدر قسمت را وارد کرده ایم و  ای که شرط باید در آن بررسی شود  محدوده  Rangeدر قسمت 

محدوده ای که باید با در   Sum_rangeدر قسمت  ، باشد را تعین کرده ایمشرط که همان پوریا دشتی می

اگر عبارت فارسی   Criteriaقسمت ید که در ش شته بادقت دا نظر گرفتن شرط جمع شود را تعین کرده ایم.

کاربرگ جاری و یا  را در  سلول یا خانه ای وارد کنیم و یا میتوانیم آدرس  بین دو تا کتیشنباید  ، وارد کردیم

 . وارد کنیم  کاربرگ دیگر

=Sumif (A1:A12,"پوریا دشتی", B1:B12) 

=Sumif (Range, Ceriteria, Sum_range) 

= ظرتابع مورد ن  ( شرط وده بررسیمحد  , شرط,  شود  جمع باید   با در نظر گرفتن شرط   ای که محدوده  ) 

که نتیجه   . با کمی تغیراتولی  . را مثال میزنم 13تصویر خب بخاطر متوجه شدن بهتر موضوع من دوباره 

فرد   جمع مقدار B13نام فرد مورد نظر را وارد میکنم و در خانه  C13خب من در خانه  . میشه تصویر زیر

 . میارما به دست  ر د نظر رمو

 

 

 

 

 

 

 

 

 14تصویر 
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میخام تمام اسمهای موجود رو توی خانه   ،رو بنویسم  Sumifو داخلش تابع   B13خانه  قبل از اینکه برم سراغ 

C13  ابتدا خانه  . وارد کنم منوی کشویی شکلبه صورت یکC13  به حالت انتخاب   ماوس را با استفاده از

  Data Validationمنوی کشویی شکل  Data Toolsه و از گرو رفته  Dataسربرگ  سپس به  . در بیارید 

 . ل را دنبال کنید مراح بعدیمانند تصویر   . را باز کنید 

 

 

 

 

 . ال کنید بسپس مراحلی را که روی تصویر زیر مشخص شده دن ، تا کادری مانند تصویر زیر باز شود 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

سپس قسمت   . تا کادر مانند تصویر زیر بشه

Source  با استفاده از   مقابلویر مانند تص را

یعنی   . ماوس به حالت انتخاب در میاریم

داخل کادر مورد نظر که با خط 

قرمز پر رنگ مشخص شده  

 . یک بار کلیک میکنیم
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کلیک چپ را نگه داشته و رها نمیکنیم و ماوس را در همان حالت به   A1روی خانه و با استفاده از ماوس 

را هم به حالت   A12برسد و وقتی خانه  A12به خانه  چین متحرک ادر نقطه تا ک ، مسمت پایین میکشی

 . کلیک میکنیم  Okسپس روی   ، کلیک چپ را از ماوس رها میکنیم ، انتخاب در آوردیم

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 . یم شته و رها نمیکنرا نگه دا کلیک چپ - 1

 . ین میکشیممت پایماوس را در همان حالت به س  - 2

 ABC تصویر نموداری
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 . به شکل زیر در میادش  C13حالا خانه 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

حالا   . اسامی را میتوانی انتخاب کنیکه تمام  وجه میشویکنی مت  را باز C13وقتی منوی کشویی شکل خانه 

هم وجود دارد که اسامی تکراری را   ی البته راه . اگه دقت کنید متوجه میشوید که اسامی تکراری هم داریم

 . توضیح میدم یکم جلوتر که در ادامه یعنی  . وارد نمیکنیم

گفتم یه یادآوری  دوستان عزیز  البته. سیمیر مینوورت زیصکه به  Sumif عخب حالا میریم سراغ نوشتن تاب

حالا خودتون میدونید ویندوزتونو   . هستش ()کاما ,اگه یادتون نرفته باشه تنظیمات ویندوز من رویکنم که 

 . چطوری تنظیم کنید 

=Sumif (A1:A12, C13, B1:B12) 

, شرط, محدوده بررسی شرط) تابع مورد نظر= د شو جمع ید با شرط  با در نظر گرفتن ای که  محدوده    ) 

ید و اسامی را دونه دونه انتخاب کنید تا خودتان نتیجه جمع را  را باز کن C13منوی کشویی شکل خانه حالا 

   . مشاهده کنید  B13خانه در 

   پشت سر هم. یا حذف اسامی تکراری از خانه های سری

   . را در نظر میگیریم بعد برای این منظور ابتدا تصویر 
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 . حذف کنیم  مقابل از تصویر کراری را اسامی تما قصد داریم 

 

 

 

 

 

 

رفته سپس از گروه   Dataو به سربرگ  آوریم ابتدا با استفاده از ماوس اسامی را به حالت انتخاب در می

Data Tools    گزینهRemove Duplicates مانند تصویر زیر عمل میکنیم  . را انتخاب میکینم . 

 

 

 

 

 . ملیک میکنیک  Okوی  سپس ر ، تا کادر زیر نمایان شود

 

 

 

 

 

 

 

البته کادر   ، کلیک میکنیم Okشود و ما هم روی تا اینکه کادری مانند تصویر زیر باز می

که آخرش نتیجه   .زیر میگه چند تا از اسامی تکراری و بودن و نرم افزار حذفشون کردش 

 . میشه تصویر رو به رو
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   SUMIFSتابع  

ما   ، را در نظر بگیرید  13تصویر  . باشد ا میع شرط هتابع جم، تابع ینا ، همانطور که از اسم تابع پیداست

برای   ، هستند را با یکدیگر جمع کنیم مجرد و   200000مقادیری که بزرگتر از  C13قصد داریم در خانه 

تا   .کنیمفرا خوانی می روش گرافیکی به  و سپس تابع راآوریم را به حالت انتخاب در می C13این منظور 

  . باز شود 15تصویر مانند  کادری 

 

 

 

 

 

 

 

 

و در قسمت   با در نظر گرفتن شرط باید جمع شود. باشد که محدوده ای می Sum_rangeدر قسمت 

Criteria_range1  که من در اینجا   ، کنیمرا وارد میاولین شرط در آن بررسی شود محدوده ای که باید

-را وارد می شرط اول  Criteria1در قسمت  ، رده امدوباره همان محدوده ای که باید جمع شود را وارد ک

  Criteria_range2در قسمت  ، را جمع کن 200000مقادیر بزرگ تر از کنیم که در اینجا شرط میگه 

شرط   Criteria2و در قسمت  ، گیرد را وارد کنیمباید محدوده ای که شرط دوم در آن مورد بررسی قرار می

 . دامه پیدا کنهتا شرط ا  شتر از دوه که بیالبته ممکن .دهیمدوم را قرار می

که پیشتر معرفی شد عمل   Sumتا تابع  3 مانند  AVERAGE ،AVERAGEIF ،AVERAGEIFSتوابع 

تا تابع سر   3 ما در این کتاب خیلی کم با این ، آوردبا این تفاوت که میانگین مقادیر را به دست می ، کند می

آموزش خواهم   دانش آموزان  یکارنامه صدور ژه پرو مثال  درع را تا تاب 3 و کار داریم بخاطر همین این

 . داد

 . را به روش خطی فراخانی کنیم SUMIFSتابع  یا اینکه میتونیم  

=Sumifs (B1:B12,B1:B12,">20000",D1:D12,"مجرد") 

 15تصویر 
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=Sumifs (Sum_range, Criteria_range1, Criteria1, Criteria_range2, Criteria2) 

=Sumifs ( ع شرطیده جمدومح دوده بررسی اولین شرطحم , شرط   ,محدوده بررسی دومین شرط ,شرط یک  ,

 (دوم 

   ANDتابع 

اری این شرط ها با یکدیگر برای ما مقدار  ردرصورت برق ، کند را از ما دریافت می  ، این تابع دوتا شرط یا بیشتر

TRUE    و در صورت بر قرار نبودن شرط ها برای ما مقدارFALSE  گرداند را بر می . 

   .را در نظر بگیرید  16تصویر 

 

 

 

 

و چنانچه   ، برگردانده شود TRUEبرای ما مقدار  B3خانه بود در  A2=B2و  A1  =B1ما قصد داریم وقتی 

را   ANDبرگردد. برای این منظور تابع  FALSEاگر فقط یکی از این شرط ها بر قرار نبود برای ما مقدار 

 . وارد کنید  17تصویر  مقادیر را مانند  . اده شودیش دنما 17یر تصونند کنیم تا کادری مافراخوانی می

 

 

 

 

 

 

 

 . این تابع را فراخانی میکنیمبه روش خطی هم 

=And (B1=A1,B2=A2) 

=And (   1شرط 2شرط ,   )                     =And(Logical1,Logical2,…) 

 16ر تصوی

 17ویر تص 
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بر  با هم برادار ها چون همه مق ، کنید همانطور که در تصویر مقابل مشاهده می

را   A2را برگردانده ولی من عدد خانه  TRUEبرای ما مقدار  B3در خانه هستند 

  .گرداند را بر می FALSEتغیر میدهم که مشاهده کنیم برای ما مقدار  32به 

 . مانند تصویر مقابل

   ORتابع 

را   Trueع مقدار د این تابرار باش اگر فقط یکی از شرط ها برق ، گیرداین تابع دو تا یا چند تا شرط از ما می

 . گرداند را بر می Falseو چنانچه همه شرط ها اشتباه باشد برای ما مقدار   .گرداند برای ما بر می

تا خانه با  مولی بنویسیم که اگر فقط یکی از دو فر B3ما قصد داریم در خانه  ، را در نظر بگیرید  16تصویر 

برای ما مقدار   ، شرط ها بر قرار نبودند انچه همه داند و چنبرگ Trueیکدیگر برابر بودند برای ما مقدار 

FALSE  برای این منظور خانه  .را برگرداندB3 و سپس تابع  ، آوریمرا به حالت انتخاب در میOR   را فرا

 . کنیموارد می 18 رتصویو مقادیر را مانند  باز شود.  18تصویر کنیم تا کادری مانند خوانی می 

 

 

 

 

 نکته 

ولا به صورت تنها کاربرد ندارند، این فرمول ها معمولا در دل فرول های شرطی  عمم OR و  AND ای ع هتاب

 .ین دو تا تابع زیاد سر و کار داریما ها باه در پروژکاربرد دارند. 

   CHOOSEتابع 

-باز میمقدار  برای ما یک ، که ما وارد میکنیم هر عددیکند و به ازای این تابع از ما یک خانه دریافت می

    .ند داگر

 مثال

 . را در نظر بگیرید  19تصویر 

 

 18تصویر 

 19یر تصو
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یعنی ما از   ، نام کارمند و کد پرسنلی کارمند را برای ما برگرداند  ، کد اولویتما قصد داریم با توجه به مقادیر

خانه   .داند رگ برای ما نام و کد پرسنلی را باز می E3و  E2کنیم، و در خانه های وارد می  E1در خانه  11تا  1

E2 سپس تابع  ،آوریم به حالت انتخاب در می ارCHOOSE تصویر تا کادری مانند  .کنیمرا فرا خوانی می

 . باز شود 20

 

 

 

 

 

 

 

چون میخوایم طبق عددی که وارد میکنیم دنبال   ، را وارد کردیم E1نام خانه  Index_numدر قسمت 

 . کنیممی  کلیک  OKسپس بر روی   . بگردیم C12تا  C2مقادیر خانه های 

-را وارد می E1همان  Index_numوارد کنیم، در  E2هم باید فرمولی مشابه به فرمول خانه  E3در خانه 

و سپس بر روی   .کنیمرا وارد می  A12تا  A2خانه های  Value11تا  Value1و در قسمت های ، کنیم

OK کنیمک می کلی . 

 . را بنویسیم تابع  E2در خانه   و . ی کنیمفراخان خطیرا به صورت  CHOOSEتابع یا اینکه میتونیم 

=CHOOSE(E1,B2,B3,B4,B5,B7,B8,B9,B10,B11,B12,B6) 

=CHOOSE(Index_num, Value1, Value2, Value3, Value4, Value5, Value6, Value7, 

Value8, Value9, Value10, Value11) 

 . را بنویسیم تابع  E3و در خانه 

=CHOOSE(E1,A2,A3,A4,A5,A7,A8,A9,A10,A11,A12,A6) 

برای ما   ، کنیمولی به ازای عددی که وارد می ، میتونیم وارد کنیم 256تا  یکما از عدد  ،شدش پس چی

)یعنی یه سیستم سرچ تعریف میکنیم که برای ما مقدار درست رو  مقداری که خودمون تعریف کردیم

یا بخام   . بر میگردونه همید.(حتما میف روژه ها برگردونه،میدونم متوجه موضوع نشدید ولی ایراد نداره توی پ

 20ر  تصوی



31 
 

31 

 

در عوضشم تو  ، مرو وارد خانه مربوطه میکن ی که تو میخایدعد  من ، میگیم  CHOOSEتابع ما به بهتر بگم، 

)تو  . باریکلا. کن پیدا سموا ،وقت بزارم پیداش کن واسش سرچ کن مقداری که باید یه آلمه برو واسه من

 ل توضیح میدیم( صپروژه مف 

   TRANSPOSEتابع  

به جدولی با  ستون را  2سطر و  5 مثلا این تابع قادر است که یک جدول با ، بع یک تابع آرایه ای استاین تا

 . دهد را هم انجام میاین تابع برعکس این قضیه لبته ا .سطر تبدیل کند  2ستون و  5

به یک  باشد را یسطر م 5 ستون و 2 محدوده را که دارایاین ، ما قصد داریم ، د دقت کنی 21تصویر به 

 . سطره تبدیل کنیم 2ستونه و  5محدوده 

 

 

 

 

سپس شروع میکنیم به   ، آوریمسطر را به حالت انتخاب در می 2ستونه با  5برای این منظور یک محدوده 

)محدوده دو  و داخل پرانتز محدوه قبلی TRANSPOSEو سپس عبارت  ، ابتدا یک مساوی ، نوشتن فرمول

باشد  چون این تابع یک تابع آرایه ای می . بندیماوس میکشیم و پرانتز را می با مرا  ستونه و پنج سطره(

Ctrl+Shift+Enter  دهیمفشار می  22تصویر  مانند   را از صفحه کلید . 

=TRANSPOSE(J7:K11) 

 

 

 

 

  .شودجای گذاری می 23تصویر  جدید مثلمحدوده ما در  قبلی در نتیجه محدوده 

 

 

  
 23تصویر  

 22یر  صوت

 21ر  یتصو
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   LOOKUPتابع 

مقدار تعین شده ما از اولین سطر یا ستون محدوده  ستجوی ی جبرا

یعنی در ابتدا مقداری که قصد   ، گیردانتخابی ما مورد استفاده قرار می 

در ادامه محدوده ای که باید در   ،گیرد داریم جستجوی آنرا داریم از ما می 

  گیرد و بعد از آن مقادیری را که باید را انجام دهد از ما میجستجو  آن

قصد داریم   .را در نظر بگیرید  24تصویر  .گیردبرای ما برگرداند از ما می 

سمت افراد را برای ما   ، کنیمکد پرسنلی را وارد می B13وقتی در خانه 

  فاده است LOOKUPبرای این منظور از تابع  .باز گرداند  C13در خانه 

  . کنیممی

 

 

  LOOKUPکنیم و تابع را انتخاب می B13خانه 

  25تصویر تا کادری مانند  . کنیمفراخوانی می ا ر

  .نمایش داده شود

 

 

  . خط کشیده ایم کار داریم 25تصویر که ما فقط با روشی که دور آنرا در ، صورت کارایی دارد 2این تابع به 

 . نمایش داده شود 26تصویر تا کادری مانند    . کنیمی کلیک مدابل  ،دور قسمتی که خط کشیدیم 

 

 

 

 

 

 

 26ویر  تص   

 24ر  تصوی

 25ر  یتصو

 24تصویر  
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در  ، که قرار است عبارت داخل خانه جستجو شود ، خانه ای را وارد کردیم  Lookup_Valueسمت ق در 

محدوده ای را وارد کردیم که باید جستجوی مقددار مورد نظر ما را انجام دهد   Lookup_Vectorقسمت 

اید این مقدار  که با توجه به مقدار مورد نظر ما ب ،حدوده ای را وارد کردیمم Result_vectorو در قسمت 

 . کنیمکلیک می OKدر نهایت روی    .را برای ما برگرداند 

 نکته 

(   24تصویر  )مانند کد پرسنلیحتما باید داده های ما از کوچک به بزرگ LOOKUP هنگام استفاده از تابع

   مرتب باشند.

 HLOOKUPتابع 

HLOOKUP  یاHorizontal Lookup را در نظر بگیرید  27تصویر ، باشد به معنی جستجوی افقی می ،  

کد پرسنلی فرد مورد نظر به ما   S11در خانه  ، کنیموارد می  R11را در خانه شماره ردیف قصد داریم وقتی 

  د پرسنلی مانند ک)حتما باید داده های ما از کوچک به بزرگ HLOOKUP هنگام استفاده از تابع .برگردد

  مرتب باشند.(  27تصویر  

 

 

 

 

تا   .کنیمرا فرا خوانی می HLOOKUPو تابع  ، آوریمرا به حالت انتخاب در می S11برای این منظور خانه 

 . نشان داده شود 28تصویر  کادری مانند 

 

 

 

 

 

 

 
 28تصویر  

 27  تصویر
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ا جستجو  رای مب را R11را وارد کردیم، چون قراره مقدار خانه  R11خانه  Lookup_valueدر قسمت 

چون قراره توی   ، را انتخاب کردیم S10تا  I6 کل محدوده یعنی از خانه Table_arrayو در قسمت  .کند 

به ما میگه کدوم سطر   Row_index_num و در قسمت کل محدوده مقدار مورد نظر ما رو جستجو کند 

کلیک   Okو در نهایت روی رگردان از کل محدوده را برای ما ب 5 ما هم گفتیم سطر ، را برای شما برگردونم

 . کردیم

 

 رنگی کردن خانه های اکسل 

یعنی روی خانه ای که قصد دارید  )این منظور ابتدا محدوده ای که مد نظر ماست را با استفاده از ماوس  ایبر

چپ کرده و کلیک چپ را نگه داشته و  در خانه مورد نظر کلیک  ، محدوده را از آنجا شروع و انتخاب کنید 

مورد نظر ما در  ای که محدوده  یا آخرین خانه  ، ماوس را به قسمت پایانی محدوده مورد نظر ، ید کننمی رها

   . آوریمبه حالت انتخاب در می 29تصویر مانند  ( کنیمیابد برده و کلیک چپ را رها می آنجا پایان می

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 29تصویر 

و اینکه چطور  ، می کردیادش که ما چطوری خانه ها رو رنگ ش بیرای شما سوال پیشاید تا اینجای کار ب

ما یه  ش ذاشتم که را بر این گ جه اول من فرض در ب در خ ، باشیمکادر کشی کرده  را ها دور خانه 

 .بندمیع میسرحث رو یدم و بری ممختص یه توضیح ولی همین جا ، دارید اکسل   میتی از موع
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رفته   Homeباید به سربرگ  باشه ورشون نخب اگه بخوایم کل سلول ها به یک رنگ در بیاد و کادر کشی د

  . انتخاب کنیم 30تصویر را مانند  Fill Colorگزینه    Fontو از گروه  

 

 

 

 

 

 

 

 

در   انتخاب شده رنگ آن  به  ، توان یک رنگ انتخاب کرد که تمام خانه های انتخاب شدهمیاین قسمت از 

  2 که این کادر داری .شود ز میبا Colorsکادر  ، را انتخاب کنیم More Colorsگزینه  و چنان چه ، بیان

 . نشان خواهم داد 31تصویر را برای شما در   ربرگتا س   2  که این ، باشد سربرگ می

 

 

 

 

 

 

 

در   و  رنگ مورد نظر را ایجاد کرد ، طیف های رنگیتوان طبق می Customاز سربرگ  31تصویر در 

که میتوانیم از   ، زیبایی وجود داردبسیار  رنگ های آماده و  ( 31تصویر سمت چپ ) Standardسربرگ 

   .ه کنیماین رنگها به خوبی استفاد 

 30تصویر 

 31ویر تص 
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رنگ  ، کلیک کنیم No Fillبر روی گزینه  30تصویر در  محدوده رنگی مورد نظر را انتخاب کنیم و  چنانچه

 . شودمحدوده مورد نظر پاک می

تصویر نتخابی ما به شکل حدوده اما رنگ نارنجی را انتخاب کردیم و م ، گردیم سر بحث اصلیخب بر می 

  . در آمد   32

 

 

 

 

ولی یه سوال دیگه ذهن شما رو به   ، ر را به یک رنگ دلخواه در بیاریمم محدوده مورد نظخب تا اینجا تونستی

 .اینکه چطوری میتونم واسه هر خانه یک کادر بندی مجزا داشته باشم ،خودش مشغول کرده 

 کادر بندی خانه های اکسل 

حالا  ، ت رنگی کردیمما یک محدوده انتخاب کردیم و آن محدوده را یکدس  ، نظر بگیرید را در  32تصویر 

برای این منظور ابتدا محدوده را به حالت انتخاب   . خانه های محدوده انتخابی را کادر بندی کنیم  قصد داریم 

  33تصویر را مانند More Bordersو زیر منوی  Bottom Border منوی کشویی در بیارید و سپس 

       . انتخاب کنید 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 32تصویر 

 33یر تصو

باشد و از  نده میاین قسمت ها به عهده خوان

تخاب  وم است که با انعلا ماسم این قسمت ه

 دهد.می  چه رویدادی رخ منو زیر  هر 
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 . ودز ش با 34تصویر تا کادری مانند  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 . کنیمدر این کادر نوع خط را معلوم می 

و   30تصویر کنیم که با باز کردن این قسمت تصاویری مانند از این قسمت برای تعین نوع رنگ استفاده می 

 . بینید را می 31تصویر  

که کلا  اینیا  و ، داخل محدوده کادر کشی شود یا فقط دور تا دور محدودهید که نکدر این قسمت تعین می 

 . کادر کشی نشود

 .از این قسمت ها تعین میکنید که دقیقا کجای محدوده کادر کشی شود

  . کادر کشی کرده ام 35 تصویرکه من در ادامه محدوده انتخابی را مانند  

 

 

 

 

 
 35ویر ص ت

 34صویر ت
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کنیم رنگ ترکیبی برای  یعنی احساس می ، را خوشگل تر کنیم انه هاشویم خخب بعضی وقتها ما مجبور می

 . آوریمبرای این منظور خانه یا محدوده مورد نظر را به حالت انتخاب در می. ها خیلی بهتر است خانه

تا کادری مانند  ، کنیمرا انتخاب می Format Cellsبر روی محدوده انتخابی کلیک راست کرده و گزینه 

 . رفته Fillسپس به سربرگ   ، ه شود داد ایشنم 36تصویر  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 آید. ی را انتخاب کنید، داخل خانه یا سلول یا خانه ما به همان شکل در میحالت هر  در این قسمت

 باز شود.  37تصویر کنیم تا کادری مانند  کلیک می   Fill Effectsروی دکمه  

 

 

 

 

 

 

 

 

 36ویر تص 

 37تصویر 
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وقتی کشوی رنگها را از این قسمت باز کنید با زیر    ، کرد انتخاب  رنگها را چند تاییتوان نوع از این قسمت می

 کنید.برخورد می 31تصویر  و   30تصویر ایی مانند  منوه

 ظاهری ترکیب رنگها را انتخاب کرد. توان نوع از این قسمت می

 VLOOKUPتابع 

VLOOKUP  یاVertical Lookup بگیرید را در نظر  38تصویر  ، باشد به معنی جستجوی عمودی می ،  

برای   ، فامیل را برای ما برگرداند  I15نه خا در  ، کنیمکد پرسنلی را وارد می  H15قصد داریم وقتی در خانه 

 . کنیمرا فرا خوانی می  VLOOKUPسپس تابع  ، آوریمرا به حالت انتخاب در می  I15این منظور خانه 

 

 

 

 

 

 

 

 . نشان داده شود 39تصویر تا کادری مانند  

 

 

 

 

 

 

 

 38تصویر 

 39تصویر 
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کل  )I13تا  E3خانه  Table_arrayدر قسمت  ، را وارد کردیم H15خانه  Lookup_Valueت در قسم

به ما میگه باید کدام ستون از محدوده انتخابی را   Col_index_numرا وارد کردیم و در قسمت  (محدوده

دقت  بچه ها  . کنیمرا در این قسمت وارد می 3 د د پس عسومین ستون ما هم در پاسخ میگیم  ؟ برگردانم 

میتونیم با ماوس   ، ه را تایپ کنیمد وقتی میخوایم کل محدوده را انتخاب کنیم نیازی نیستش محدود کنی

حالا من با کتاب چند تا فیلم هم قرار میدم تا منظور   ، بکشیم تا به حالت انتخاب در بیادش  ار روی خانه ها

)البته اگه فیلمها و فایلها به دستتون نرسید مهم نیست، چون کتاب جوری نوشته  . منو بهتر متوجه بشید 

 یاز هستید( شده که شما از فیلم و فایلها بی ن

 نکته 

تصویر   پرسنلیمانند کد )اده های ما از کوچک به بزرگد باید  حتما VLOOKUP هنگام استفاده از تابع 

   مرتب باشند. ( 38

   Listبه صورت  Data Validationاستفاده از 

برای   این خانه ، آوریمرا به حالت انتخاب در می H15قصد داریم وقتی خانه  ، را در نظر بگیرید  38تصویر 

وجود دارد برای ما به صورت   38تصویر ر لی که دمثل یک منوی کشویی عمل کند و مقادیر کد پرسن ما

 . اتوماتیک در یک کشو یا منو نمایش داده شود

رفته   Dataسپس به سربرگ  ، آوریمبه حالت انتخاب در می  (39تصویر در ) را H15برای این منظور خانه 

 Dataسپس زیر منوی  ، کنیمرا باز می Data Validationکشویی منوی  Data Toolsو از گروه 

Validation  کنیمانتخاب می 40تصویر مانند  را .  

 

 

 

 

 

 

قادیر  رت م پرسنلی را به صو ونید که چطور میشه کد ون میخواد بد لتی ها دنجا خیل ا اینم توخب مید 

و  جل سنلیدن کد پردیگه از تایپ کر ا یدتموجود داشته باش  H15خانه  ا همانآماده در خانه مورد نظر ی

 . کنیمستفاده میا Data Validationبزار  اور ما از رای این منظ گیری کنید. ب 

 40صویر ت
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 . کنیمرا انتخاب می Listو زیر منوی   ، کنیمرا باز می Allowمنوی   باز شود. 41تصویر تا کادری مانند  

 

 

 

 

 

 

 

 . تغیر پیدا کند  42تصویر به   41تصویر تا 

 

 

 

 

 

 

 

ده از ماوس خانه شروع را به حالت انتخاب  ا استفایعنی ب ، وقتی میگم با ماوس میکشیم ، دوستان دقت کنید 

خانه ای که باید محدوده  ) ماوس را در همان حالت به خانه آخر برده ، را رها نمیکنید  کلیک چپدر میارید و 

 . را رها کنید  کلیک چپو سپس   (انتخاب ما تمام شود

در  کنید که مشاهده می . ریمآو ر میرا به حالت انتخاب د  H15گردیم، خانه باز می 38تصویر حالا باز به 

بر روی این آیکون کلیک کنید تا نتیجه را   ، ظاهر شده است سمت چپ این خانه آیکونی به شکل         

  . مشاهده کنید  43تصویر مانند 

 

 41ویر ص ت

 42صویر ت

ه های  قسمت روی خانن در ای

ا  بالا به پاین ب کد پرسنلی را از 

وس کشیدیم تا خانه های کد  ما

ین قسمت وارد  ی در اپرسنل

 شوند.

 43تصویر 
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البته ممکنه داخل مثال چیزای   ، اد گرفتیم بزنمبچه ها قصد دارم یه مثال از تمام چیزایی که تا اینجا ی

پروژه صدور کارنامه ها برای   ، از مثال بعد  ، البته مثال من درست کردن یه کارنامه هستش .هم بگمبیشتری 

 . کنیمیک مدرسه یا آموزشگاه را با هم دنبال می 

 

 

 

 کنیم.ابتدا یک شیت باز می-1

 کنیم.می  راست به چپآنرا -2

 کنیم. در آن وارد می 44تصویرمانند   اطلاعات را-3

 

 

 

 

 

 

 

 نویسیممی قسمت آن در و کنیم ادغام هم با را (B2,C2,D2,E2,H2,F2,G2) های انهخ باید ما حالا-4

 قرار شده ادغام هایسلول  وسط  در  مربوطه نوشته که میکنم تنضیم جوری البته ، تحصیلی سال کل کارنامه

 . کند تغیر پیدا می 45تصویر که نتیجه مانند   .بگیرد

 
 

 

 

 

 

 

 44صویر ت

 45تصویر 
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 وسط چین کردن داده ها 

به   Homeسپس از سربرگ ، آوریمنظور خانه یا محدوده مورد نظر را به حالت انتخاب در میین می ابرا

 . آوریمدر میوسط چین به صورت  46تصویر و سپس هر دوحالت را مانند ،  رفته Alignmentگروه 

 

 

 

 

 

 

-ل می ه شد عمطبق روشی که پیش تر گفت ، ده انتخابی میرسد نه های محدو کادربندی خاحالا نوبت به -5

 )البته همش سلیقه ای هستش(  . کنیمکادر بندی می   47تصویر مانند   کنیم و سپس محدوده مورد نظر را

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

قا وسط خانه ها  را دقیشته ها نو چطوری  ایادش که م سوال پیش ب ی کار برای شمانجاا ایشاید ت

 دازیم؟ مین

 46ویرصت

 47صویر ت
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ل  مثا این  ، دوستان دقت کنید ). نمره وارد کردم 48تصویر که من مانند  ، میرسه حالا نوبت به نمره دادن -6

ولی این مثال در عمل هیچ   ، با من پیش برید به قدم فقط جنبه آموزشی برای شما داره و شما باید قدم 

 (. خوردتوان برای یک نفر نمره وارد کرد و به درد کار عملی نمیزیرافقط می ، کاربردی نخواهد داشت

 

 

 

 

 

 

 

و نیم سال  در ستون های نیم سال اول  یعنی ما قصد داریم چنانچه ، حالا نوبت به فرمول نویسی میرسه -7

  10 و چنانچه نمرات بزرگتر از ، تجدید برای ما در ستون ملاحضات عبارت  ، دند بو  10 ات 1 دوم نمرات از 

 . نمایش داده شود پاس بودند برای ما عبارت 

 . کنیماستفاده می ، که پیشتر توضیح داده شد  Ifتابع  برای این منظور از  

و تابع را   ، کردیم استفادهفقط از حالت گرافیکی تابع  ، به کار بردیم هرچی تابع  تا اینجا ماخب بچه ها 

 . ممبد سعی بر این هستش که بیشتر از حالت خطی توابع استفاده کنیم . فراخوانی کردیم

ابتدا یک   . کنیمرا به صورت خطی فراخوانی می  Ifو تابع  آوریمرا به حالت انتخاب در می D4پس خانه 

  . شیمواجه می 49تصویر  رو بزنی با   I  همینکه  ، نوشته مساوی()=عبارت 

 

 

 

 

 

 

 48تصویر 

 49تصویر 
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با استفاده از کلید های   ، چنانچه تابع مورد نظر توی این قسمت بود ، وقتی این قسمت را مشاهده کردی

  ، وقتی روی تابع مورد نظر رفتی ، به سمت پایین حرکت میکنی 50تصویر مانند  جهت یاب صفحه کلید 

حالا ما  )، را خوانی شودکامل ف تا تابع به طور  . فشار میدی  51تصویر مانند  ید صفحه کلرا از  Tabکلید 

تابع ما در لیست   ( I)  مد نظرمونه و اسم این تابع کوتاه هستش پس با نوشتن اولین حروف  If اینجا تابع 

دو تا حرف   باید دست کم  ، را فراخوانی کنیم INDEXحالا فرض کنید ما میخواستیم تابع  ، شودمعلوم می

 (. شان داده شودلیست ن را مینوشتیم تا این تابع در  ( IN) اول آنرا 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  مساوی ، یا بزرگتر 10 بزرگتر از  C4اگر خانه  ، حالا باید به این تابع بگیم ، را فراخوانی کردیم IF خوب ما تابع 

 . را به ما نشان بدهتجدید   و چنانچه غیر از این حالت بود عبارت ، پاس عبارت  D4بود در خانه  11

 :  نویسمیو م .یمکنرا کامل می  IFخوب تابع 

 

 

 

 

 اب صفحه کلیدکلید های جهت ی 50صویر ت

 صفحه کلید Tab، کلید 51ر صویت

 52ر تصوی

=IF(C4>=11; "پاس  "; "تجدید" ) 
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. دقت کنید  2جدول به   

 عبارت در تابع معنی

 )IF= فراخوانی تابع 

C4  شرط تابع(  11بزرگتر مساوی( C4>=11 

 ; ادامه)برو به قسمت برقراری شرط(
 " " قرار بگیرند  داخل کتیشنعبارتهای متنی باید 

را نمایش  داخل کتیشن ار بود عبارت  رقرط براگر ش 

 "پاس" بده

 ; رو به قسمت برقرار نبودن شرط( ادامه)ب
اگر شرط برقرار نبود عبارت داخل کتیشن را  

 "تجدید" نمایش بده

 ( کلا تابع را بستیم 

 

 

=IF(C4>=11; "پاس  "; "تجدید" ) 

. یمببر بکارصفحه کلید را روی کلید ها و ما باید بدونیم چطوری این    

.ادد  خواهمنشان  53تصویر را در  ) = ( خوب عبارت مساوی    

 

 

 

2ل جدو  

 53ر تصوی
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را فشار    (پرانتز بستهیا ) پرانتز بازرا نگه داشته و سپس  Shiftکه ابتدا باید کلید  54تصویر در )  ( عبارت 

 . دهید 

 

 

 

 

 

را از    Shiftا کلید  اید ابتد البته ب ، شودنمایش داده می 55تصویر در  <    >   و کوچکتر   علامت های بزرگتر 

  . را فشار دهید  >      یا     <س فحه کلید نگه داشته و سپص

 

 

 

 

 

 

ممکنه   ، که البته باید بگم این عبارت بر میگرده به تنضیمات ویندوز شما ;یا همون  سیمیکالنو اما عبارت 

دقت کنید   52تصویر اگر به  . شهاستفاده ب ,از عبارت کاما یا همون  ;در بعضی سیستما به جای استفاده از 

راهنما ، کند شود و به ما کمک میبعی را مینویسیم راهنمای تابع ظاهر میا تای موقت متوجه خواهید شد که 

 . نشان خواهم داد 56تصویر   که من در . استفاده کنید  , استفاده کنید یا از ;به ما میگه که از 

 

 

 

 

 

 54ر یتصو

 55ر ویتص 

 56ر تصوی
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ویر  تص ن در را فشار دهید که م "را نگه داشته و بعد  Shiftد کلید ابتدا بای،  "  "و اما کوتیشن یا همون 

   . به شما نشان خواهم داد 57

 

 

 

 

 

 

باید از روش خطی تابع   ، به بعد به جای استفاده از روش گرافیکی تابع  خب همه اینا برای این بود که از این  

  . استفاده کنیم

-  تصویر ل  تا حالا کارنامه ما به شک   ، دهیم صفحه کلید فشار می از  را  Enterبعد از اینکه تابع را نوشتیم کلید 

 . در آمده است 58

 

 

 

 

 

 

 

 

وقتی   ، را انتخاب میکنیم و به گوشه سمت چپ پایین خانه میرویم D4خانه  ، خوب جواب ساده هستش

سمت پایین  ه ب  D17ماوس را تا خانه  ، کلیک چپ را نگه داشته و رها نکنید  ، ماوس به شکل         در آمد 

  . در بیادش   59تصویر  کل  جه به ش تا نتی . سپس کلیک چپ را رها سازید  ، بکشید 

 58ر تصوی

 ؟میکار کن ست چش نیل حس و حااصلا  ؟فرمولو بنویسمنه ها  ک تک خات و باید ت یعنی من 

 57تصویر
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ما نمیتونیم بیایم دو باره یه فرمول دیگه   . خوب حالا نوبت به ستون ملاحضات نیم سال دوم میرسه

خانه های داخل فرمول  البته باید طوری کپی کنیم که   . کنیمبخاطر همین میایم فرمول را کپی می ، بنویسیم

 . کنیمدر ادامه گفته شده عمل می  روشی کهبخاطر همین مثل   . کنند  تغیر پیدا

 . کنیمانتخاب می 60تصویر  را مانند   Copyسپس گزینه  ، کلیک راست میکنیم D4روی خانه 

 

 

 

 

 

  

 

  . استفاده کرد Ctrl + Cتوان کلید های ترکیبی  یا می

 

 

 

 59ر ویتص 

 لیک راست ک ماوس 

 60ر تصوی

 61ر ویتص 
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 . کنیم  Pasteل را موفر  F4حالا باید در خانه  

  62تصویر را مانند  Formulaگزینه  Paste Optionsسپس از  ، کنیمکلیک راست می F4روی خانه 

 . کنیمانتخاب می

 

 

 

 

 

، وقتی ماوس به شکل         در آمد  ، را انتخاب میکنیم و به گوشه سمت چپ پایین خانه میرویم F4خانه 

را رها  سپس کلیک چپ  ، به سمت پایین بکشید  F17س را تا خانه اوم ، کلیک چپ را نگه داشته و رها نکنید 

  . در بیادش  63تصویر تا نتیجه به شکل  . کنید 

 

 

 

 

 

 

 

 . توان انجام دادروش می 3 که به   ، و اما معدل نیم سال اول و نیم سال دوم

 روش جمع و تقسیم -1

حاصل   یکدیگر جمع کنیم و سپسبا را  C17تا خانه های  C4مقادیر خانه های  توانیمما در این روش می 

 . نیمسیم کتقا جمع را بر تعداد آنه

= (C4+C5+C6+C7+C8+C9+C10+C11+C12+C13+C14+C15+C16+C17)/14 

 62ر تصوی

 63ر یتصو
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 .  هر عملی که داخل پرانتز باشه نسبت به بقیه عمل ها اولویت دارد  ، دوستان دقت کنید 

 و تقسیم  SUMتابع روش -2

یم بر تعداد  سپس تقس ، جمع میزنیم Sumرا با استفاده از تابع  C17تا  C4ای در این روش ابتدا خانه ه

 . کنیممی

=SUM(C4:C17)/14 

 . ببینید  65تصویر توانید در نحوه عملکرد روش دم را می 

 

 

 

 

 

 

 

 

  64ر تصوی

 Cهای 

 تقسیم تا

  65ر تصوی

 Cهای 
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  . بر روی صفحه کلید مشاهده نمایید  66تصویر توانید در عبارت تقسیم را می

 

 

 

 

 . نگه داریمهم   Shiftولی باید  . بر روی صفحه کلید مشاهده نمایید  67ویر ص تتوان در  را می : عبارت

 

 

 

 

 

 

   AVERAGEتابع  روش -3

  AVERAGEتابع 

برای این   ، معدل نیم سال اول را به دست بیاوریم C18قصد داریم در خانه  ، را در نظر بگیرید  68تصویر 

 . کنیماستفاده می AVERAGEمنظور از تابع  

 

 

 

 

 

 

 . کنیمرا فرا خوانی می AVERAGEتابع  C18 در خانه 

  66ر تصوی

 Cهای 

  67ر ویتص 

 Cهای 

  68ر تصوی

 Cهای 
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=AVERAGE(C4:C17) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 . کپی کنید   E18را طبق روشی که پیشتر گفتیم در خانه  C18خانه 

که باید نیمسال اول هر درس را به طور جدا گانه با نیم سال دوم همون  ، حالا نوبت میرسه به نمرات اصلی

 . کنیم 2  درس جمع کنیم و تقسیم بر

)= E4+C4)/2 

 

 

را   F4سپس فرمول خانه  . جای گذاری کنید  G17 تا خانهرا طبق روشی که  گفتیم  G4خب فرمول خانه 

طبق روش گفته شده جای   H17را تا  H4و فرمول خانه  . کپی کنید  H4طبق روشی که گفته شددر خانه 

 . در بیادش  71تصویر تا نتیجه مثل  . گذاری کنید 

 

 

 

 

 

 71ر تصوی

  70ریتصو

 Cهای 

  69ر صویت

 Cهای 
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ملاحضات نمره  ر ستون چنانچه د ، را با یکدیگر ادغام کنیم H18و  G18انه های حالا ما قصد داریم خ

و چنانچه غیر از این بود  قبولی سال می برای ما عبارت ادر خانه ادغ ، تمام ملاحضات عبارت پاس بود، اصلی

 . را به نمایش در آوردمردودی امسال در خانه ادغامی برای ما 

یا مثلا    ( انتخابی) غیر از محدوده در خانه دیگر  . کنیمادغام می یکدیگر را با  H18و  G18خب ما خانه های  

ما باید با فراخوانی تابع   . کنیمرا فراخوانی می ANDتابع  J5 و در خانه . کنیمعبارت پاس را وارد می I4خانه 

AND  در خانهJ5  ، خانهI4  باید دونه دونه با  را که در آن عبارت پاس را وارد کرده ایمH4  تاH17   مساوی

 . برگرداند  False و یا Trueتا برای ما عبارت    .قرار بدیم

 . کنیم سپس تابع را تکمیل می   ، را فراخوانی کرده ANDرا انتخاب و تابع   J5خب خانه 

=AND(I4=H4;I4=H5;I4=H6;I4=H7;I4=H8;I4=H9;I4=H10;I4=H11;I4=H12;I4=H13;I-

4=H14;I4=H15;I4=H16;I4=H17) 

حتی یکی از خانه  و اگر  Trueدار ی ما مقبودند برا I4بابر با خانه گفتیم که اگر همه خانه ها  ANDدر تابع 

 . گرداند را بر می  Falseبرای ما مقدار  ، برابر نبود I4ها با 

که تکمیل شده یک کپی   AND)البته قبلش از تابع گردیمخب حالا به خانه ای که با هم ادغام شده بر می

 . کنیمرا از طریق روش گرافیکی فراخوانی می IFو تابع    میگیریم(
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البته نباید عبارت مساوی   ) ، را که کپی کرده بودیم وارد کردیم ANDفرمول  Logical_testقسمت در  

و در قسمت  قبولی سال عبارت  Value_if_trueدر قسمت  ( را در این قسمت وارد کنیم AND فرمول  )=( 

Value_if_false  را وارد کردمدی امسال دومرعبارت . 

=IF(AND(I4=  
H4;I4=H5;I4=H6;I4=H7;I4=H8;I4=H9;I4=H10;I4=H11;I4=H12;I4=H13;I4=H14;I4=

H15;I4=H16;I4=H17);" امسال مردودی ";"سال قبولی  ") 

 

 

 .و نتیجه را مشاهده کنید  ، خودتون نمره ها رو تغیر بدید  خب

ارنامه رو اینجا ببندم و پروژه صدور کارنامه  ام بحث کمن میخو ، خب بحث کارنامه رو دیگه کشش نمیدم

  . دوره اول ابتدایی را برای شما باز کنم Xدبستان غیر انتفایی، دانش آموز  100برای 

کاربرگ    7تصویرهمانند و  . ایجاد میکنیمیه فایل جدید اکسل  دادمتوضیح  1تصویر همونطور که مثل 

 . راست چین میکنم جاری را

کنیم و دیگه با  استفاده میی تابع فراخان روش خطی که از این به بعد فقط از یه نکته بگم فقط همین جا 

و   . البته ممکنه با بعضی از تابع ها آشنا بشید که قبلا هیچی ازش نگفتم ، روش گرافیکی سر و کله نمیزنیم

 . همینطور ابزارها

حه کلید فشار میدی تا کل  فاز ص را  Ctrl+Aهمونطور که روی کاربرگ جاری هستی کلید های ترکیبی 

 . هکاربرگ جاری انتخاب بش 
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ابتدا گزینه   Alignmentرفته و از گروه  Homeعد از اینکه کاربرگ جاری انتخاب شد به سربرگ ب

Center   و سپس گزینهMiddle Align  ن در بیانیتا همه سلولها به حالت وسط چ . را انتخاب میکنی . 

 

 

 

 

و   سطر دو تا اصطلاح باید  اماونم اینه که  ، حثی که خیلی ساده هستشو بدونید یه ب  ببینید بچه ها شما باید 

 . با این اصطلاحات سر و کله میزنیم معمولا بدونیم که از این به بعد  ستونو

که   ، یه چیزی به اسم ستون داریم کنیمی مسکونی که داخلش زندگی میببینید ما دیگه تو همه خونه ها

در نظر   سطرمیتونیم  م و هر هن وکف خ . را مشاهده کنید  ستون در تصویر زیر میتونید ه ک  . ایستاده هستش

  . بگیریم
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برای  ، بپوشانیم نارنجی تا سطر اول را کلا با رنگ 4تا سطر اول کار نداریم و قصد داریم  4خب ببینید ما با 

ل یک  و زمانی که علامت ماوس به شک)سمت اعداد روی عدد یک برده این منظور ماوس را به سمت راست

 را نگه داشته و رها نمیکنیم.( مد ماوس فلش سیاه تو پر درآ

 

 

 

   . کند سفید بزرگ تغیر می +  بعد از اینکه ماوس را نگه داشتی، فلش سیاه تو پر به یک علامت

 

 

 

 . یمنکپاین میبریم و کلیک چپ را از ماوس رها می 4ماوس را رها نمیکنیم و سپس تا عدد  

 

 . کنیمسپس مانند تصویر زیر عمل می
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 . مانند تصویر زیر، شروع میکنیم داخل سلولها را پر کردن A5انه از خ لاحا

 

با استفاده از برنامه  دانش آموزای یه مدرسه رو  نمرات و شهریه های ببینید بچه ها من اینجا قصد دارم که

بخاطر همین کلمه های قسط و شهریه رو هم توی   . کنمای که خودم داخل اکسل تعریف میکنم مدیریت 

کد   . دوم و سوم ابتدایی داره ، مدرسه ما فقط سه تا مقطع تحصیلی سال اول . مشاهده میکنید  یر بالاتصو

اطلاعات دانش آموز میباشد که باید به ترتیب این کد ها را   پیدا کردن هرچه سریعتربرای  دانش آموزی

 . وارد کنیم

 

را نگه میداریم تا کل ستون    + Ctrl + Shiftکلیک میکنیم و کلید های ترکیبی    A5وی خانه  خب حالا ر

 . انتخاب بشه مربوطه 

 

 

 

 

 

و وقتی کل ستون مربوطه به انتخاب  

  رنگیش مقابل تصویرمثل ، دراومدش 

 . میکنیم
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 . کنیمبعدش دوباره مثل تصویر زیر عمل می  و

 

 

 

 

 

 

 

 

 

برای   . از آب در بیادش  گلز خوش یه چی تا به سلیقه خودتون اجرایی کنید  تمام ستون ها برای روش بالا را 

  . من اینجوری شدش 

 

کمک بگیرم و داخل این خانه ها    N13و  N11,N12خب من توی کاربرگ جاری تصمیم دارم از خانه های  

هم به ترتیب مقادیر را   O13و  O11,O12و در خانه های  . به ترتیب مقدایر را مانند تصویر زیر وارد کنم

 . یممانند تصویر زیر وارد میکن

 

 

  O9و همینطور از خانه  . کنیماستفاده می  P13و  P11,P12خب بچه ها ما برای بحث جایزه از خانه های 

 . فرمول ها را مینویسیم P13و   P11,P12به ترتیب در خانه های  . هم کمک میگیریم

 

 

N11 

N12 

N13 

O11 

O12 

O13 
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دارید   یا نیاز در صد که دلتون میخاد  د شما هم هر چن ، را وارد کنم  %10میخام  O9بچه ها من داخل خانه 

 . که نتیجه میشه تصویر زیر . میتونید وارد کنید 

 

 

 

 

سپس کلید   ،رو مینویسم 1001عدد که  . شروع میکنیم کد دانش آموزی رو وارد کردن A6خب از خانه 

Enter  رو فشار میدم تا به خانهA7  سپس دو تا خانه  . رو مینویسم 1002برم وA6  وA7   را با استفاده از

علامت  برده تا  A7سمت چپ خانه ، آوریم و  علامت ماوس را به گوشه پاییناب در میلت انتخماوس یه حا

نگه داشته و سپس ماوس را در همان  چپ را  سپس تو همون حالت کلیک ، در بیادش         به شکل  ماوس 

   . مکنیمی رد نظر برسیم و بعد از آن کلیک چپ را از ماوس رهاحالت به پایین میکشیم تا به عدد مو

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  رو Enterلید ک سپس ،ممینویس رو 1001 دعد

رو   1002برم و  A7 فشار میدم تا به خانه

را با   A7و A6سپس دو تا خانه  . ینویسمم

 . آوریمدر می  ابنتخاستفاده از ماوس یه حالت ا

را از     + Ctrl + Shift  یبیترک  کلید های

انتخاب  ستون  م تا کل هی دشار می ففحه کلید ص

 . شود

 . م ل میکنیر عمر زییالنند تصوسپس م



61 
 

61 

 

 . را بزنید   Okو در آخر    د سپس مانند تصویر زیر عمل کنی . تا کادری مانند تصویر زیر باز شود

 

 

 

 

 

 

 

 . که نتیجه میشه تصویر زیر

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

در غیر اینصورت   ،خانوادگی که مورد نیازت هست بدهتوی قسمت نام و نام خانوادگی هم یه سری نام و نام 

،  و اما قسمت شهریه . که من یه چیزایی از خودم وارد کردم  . چیزایی وارد کن بره پی کارش  خودت یه از 

تومن   400000شهریه دوم ابتدایی رو  ، تومن در نظر گرفتم 3000000ببینید بچه ها شهریه اول ابتدایی رو 

تصویرنموداری  ند همان باید  نکه م تومن در نظر گرفتم   5000000م ابتدایی رو در نظر گرفت و شهریه سو

ABC   که من شهریه ها را در خانه های، کنیمعمل O11  وO12    وO13   وارد کردم . 

کد که نیاز ند تا  ین قسمت هر چا  در

را    1630  عدد  من  . د وارد کنیدداری

 . وارد کردم
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را از صفحه کلید فشار     + Ctrl + Shiftکلید های ترکیبی را به حالت انتخاب در آورده و سپس  C6خانه 

 . ا کل ستون انتخاب شودمیدهیم ت

 

 

 

 

 

 . کنیمد مانند تصویر زیر عمل مینتخاب ش بعد از اینکه کل ستون ا

 

 

 

 

شهریه مد نظر رو انتخاب   وقتی حالا قصد داریم  . تا تمام خانه های کل ستون مقادیرش جای گذاری بشه

   . مقطع تحصیلی خود به خود جای گذاری شود ، کنیممی
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 . استفاده کنیم تو در تو ifیک  ید برای این منظور از خب با

بودش براما مقطع اول ابتدایی رو نشون   3000000بگیم اگر شهریه برابر با ر شرطی ما باید توی این دستو

در غیر اینصورت برای ما مقطع دوم ابتدایی رو نشون بده و چنانچه برابر نبودش   ، بده و چنانچه برابر نبوش 

ت خطی  تو در تو رو به صور Ifپس فرمول  . بتدایی رو نشون بدهدر غیر اینصورت برای ما مقطع سوم ا

 . راخانی میکنیم و تکمیلش میکنیمف

=IF(C6=O11,N11,IF(C6=O12,N12,IF(C6=O13,N13))) 

 )IF= فراخان تابع  1

 C6=O11 . برابر بودند  اگر  شرط اول که میگه دو تا خونه مورد نظر  2

 N11 , . رو نشون بده N11اونوقت خانه  3

 )IF, . در غیر اینصورت شرط جدید اجرا بشه 4

 C6=O12 . برابر بودند  اگر  ه دو تا خونه مورد نظر که میگ   شرط دوم 5

 N12, . رو نشون بده N12اونوقت خانه  6

 )IF, . در غیر اینصورت شرط جدید اجرا بشه 7

 C6=O13 . برابر بودند  اگر  شرط سوم که میگه دو تا خونه مورد نظر  8

 N13, . رو نشون بده N13انه اونوقت خ 9

 ((( . سه بارم میبندیمش ، م دی از کررو ب Ifچونکه سه بار   10

البته همونطور که قبلا اشاره کردم   . هستش )کاما ( ,بچه ها یادتون نره که تنظیمات ویندوز من روی 

م جلوتر  ید یکم بریاینه که باونم ا  وجود داره مشکلیالبته اینجا یه  . هم خیلی کمکمون میکنه راهنمای تابع 

مشکلو همین جا بگم ما الان باید فرمولو توی خانه های  ها ه ید بچببین . بشید  متوجه موضوعتا خودتون 

پایینی جای گذاری کنیم ولی مشکل اینه که خانه ها مرتب توی فرمول خانه های پایینی عوض میشه مثلا  

C6  توی فرمول خانه پایین بهC7 اره، ولی خانه های ورد ایراد ند که این یه م  ، تغیر میکنهO11  

  N14و  N13و  N12و  O14وO13و O12در خانه های پایینی به  N13و  N12 و  N11و  O13و O12و

  N11و  O13و O12و  O11بخاطر همین من اینجا خانه های  ، تغیر پیدا میکنه که این کار نباید انجام بشه
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علامت مطلق کردن  ) $ و 1جدولمیگردیم به بر که  . را قفل میکنم تا این مشکل پیش نیاد N13و  N12و 

باز بشه مثل   D6فرومل داخل خانه کنیم تا دابل کلیک می D6حالا روی خانه  . یگیریمار مبک رو  (فرمول

 . تصویر زیر

 

را با استفاده از   N11و  O11کار نداریم ولی با استفاده از ماوس  C6ببینید بچه ها توی تصویر بالا با خانه 

سپس با استفاده از کلید های   . یکشیمروی آنها م ماوس  باآوریم یعنی  در می حالت انتخاب ه ب  ماوس 

 . را قفل میکنیم N11  و O11ترکیبی که در تصویر زیر به نمایش میگذاریم خانه های  

 

 

 

 

 

را فشار   F4کار میکنیم که هر چقدر  لب تاببچه ها یه زمانی هستش که داریم با 

 . ید بد  فشاررا  F4را نگه دارید و سپس   Fnچون باید  ه کار نمیکنهمیدید میبینید ک

این   F4را انتخابد کنید و سپس با کلید   O12و   N12در فرمول خانه های  سپس 

 . نید یکخانه ها را هم قفل م

 

 

 

 فرمول  کردن  مطلق کلید 

ر  با کار نکرد یک F4اگر 

 . ر دهید را فشا کلید این 
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  F4کلید و انتخاب کنیم  فرمول در ماوس میرسه که باید آنها را هم با  N13و  O13ت به خانه های حالا نوب

  . را از صفحه کلید فشار دهیم

=IF(C6=$O$11,$N$11,IF(C6=$O$12,$N$12,IF(C6=$O$13, $N$13))) 

 

خب حالا با خیال راحت میتونیم فرمول رو توی خانه های پایینی   . را فشار میدهیم Enterو در نهایت کلید 

یم و در آنجا نام خانه  برای این منظور به قسمت نوار آدرس خانه های اکسل میرو . هم جای گذاری کنیم

D635 د سپس کلی . را وارد میکنیمEnter  را فشار میدهیم تا خانهD635  به حالت انتخاب در بیادش . 

 

 

 

 

 

 . اونوقت کلید های ترکیبی تصویر زیر را فشار دهید  ، به حالت انتخاب دراومدش  D635بعد از اینکه خانه  
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 . اونوقت مثل تصویر زیر عمل کنید 

 

 

 

 

 . د کادر زیر طی کنیمانند مراحل را  و ادر زیر باز شود ک تا

 

 

 

 

 

 

تا   1قسط و اما ستون های  . را زدی فرمول در خانه های مد نظر ما جای گذاری میشه Okبعد از اینکه 

که   . را دریافت کنیم شهریه دانش آموز  تا قسط  5توی واضح هستش که قصد داریم  ،دیگه منظور 5قسط 

اب در میارم و فرمولمو  لت انتخرا به حا J6خب خانه  . فرمول اصلی را بنویسیمن مانده باید داخل ستو 

  5تا قسط  1جمع قسط  منهایرو  شهریه خب معلومه  ؟ بچه ها مانده چطوری باید به دست بیاد . مینویسم

هم دیگه  رو هم با 5 تا 1و اینکه باید اقساط  شهریه رو در نظر گرفتیم C6خب ما توی خونه  . باید بکنیم

  داخل فرمولاینه که دیگه نیازی نیست  خوبیشمجا این  . یمفرمولمونو مینویس J6پس توی خونه  . جمع بکنیم

 . کنیم  قفلرا   خانه ای

=C6-SUM(E6:I6) 

را وارد   J635حالا دوباره به قسمت نوار آدرس رفته و در آنجا نام خانه  . را فشار میدهیم Enterحالا 

 . را فشار میدهیم تا به حالت انتخاب در بیادش   Enterسپس کلید  . میکنیم
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  J635 عمل میکنید و فرمول ها را در خانه های بالایی شی که قبل از این موضوع توضیح دادم رو طبق حالا

را فشار   Enterرا وارد کنید و سپس  1000000مبلغ  اولین نفر  یک بچه ها توی قسط ،جای گذاری کنید 

 .تغیر میکند  4000000به  5000000از  اتوماتیک به صورت  مانده  دهید مشاهده میکنید که

 

فرمولی مینویسیم که   K6از شهریه رو جایزه در نظر بگیریم بخاطر همین داخل خانه  %10صد داریم ما ق

 . را قفل کنیم O9که باید خانه  . ضرب کنیم O9یا خانه    %10را در  C6شهریه یا همون خانه 

=C6*$O$9 

ت میرسه به تعلق   نوبالاح . نه های پایینی جای گذاری کنید ه شد فرمول را در خاسپس طبق روشی که گفت

قانونش اینه که هر کس کل شهریه رو توی یه قسط پرداخت   ، گرفتن جایزه که باید اینجا یه قانونی بزاریم

 . وارد کنیم  L6که باید فرمول زیر را در خانه   . تخفیف شامل حالش میشه % 10کنه 

=IF(C6=E6,K6,0) 

برابر   (1)قسط  E6با مقدار خانه  رفته شده(ر نظر گ)شهریه د C6خب تو فرمول بالا میگیم اگر مقدار خانه 

که   . در غیر اینصورت به من عدد صفر رو نشون بده ،رونشون بده )جایزه(  K6بود اونوقت به من مقدار خانه 

باید مشخص کنیم   نوع بدهی کهو اما ستون  . طبق روش پشیشن در خانه های پایینی جای گذاریش میکنی

 .هستش)باید به ما پول بده( ربده کا  هستش یا اینکه تسویه طرف 

باید تو فرمول بگیم اگه قسمت تسویه ما با   . را به حالت انتخاب در میاریمش و فرمولشو مینویسیم M6خانه 

 . را نمایش بدهر بدهکادر غیر اینصورت به ما  ، اونوقت به ما تسویه رو نمایش بده ، صفر برابر بود

=IF(J6=0," بدهکار", "یهتسو ") 

 

 

 

 . بنویسم ارم فرمولو به یه صورت دیگهصد د قحالا

=IF(J6>0," بدهکار   "," یهتسو  ") 
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نوع   ستونتوی  طبق روشی که گفته شد خودتون . خودتون تجزیه و تحلیلش کنید ببینید که چی گفتم

 . جای گذاریش کنید  بدهی

گزینه   روی اسم کاربرگ جاری کلیک راست کرده و ت راست رفته و پایینی صفحه سمحالا به قسمت 

Rename را انتخاب میکنیم . 

 

 

 

 

 

 

 

 . را فشار میدهیم  Enter  سپس . و بعدش به تعریف دانش آموز جدید تغیر میدهیم

 

 

اری  را بزنید تا هر ک Ctrl + Sبچه ها عادت کنید مرتبا کلید های ترکیبی  ، راستی من یه نکته ای هم بگم

 . ن تعطیل بشه بره پی کارش روا   وح  رو  ، یه دفعه نپره اعصاب و ذخیره بشه انجام دادیم  

 

 

 

 

این  ، راستی یه کار دیگه هم که واسه زیبایی میتونیم انجام بدیم

روی نام کاربرگ جاری کلیک راست کرده و سپس طبق  هستش که 

 . کنید و یه رنگ به سلیقه خودتون انتخاب   . پیش برید  مقابل تصویر 
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برای اظافه  . نگ انتخاب کنیم و نام آنها را تغیر دهیمآنها ر ما باید چند تا کاربرگ جدید اظافه کنیم و برای 

 . مشخص شده کلیک کنید کاربرگ جدید روی گزینه ای که در تصویر زیر کردن 

 

 

راست  همه را  و . هیمرنگ آنها را تغیر مید و نام  رشیت جدید اظافه میکنیم و مثل تصویر زی یاتا کاربرگ  5

 . میکنیم  به چپ

 

  روی عدد سمت راست که این هستش که  ، د توی همین کاربرگ جاری انجام بدیمکه بای یه کار دیگه ای 

که چجوری یک یا چند سطر را   قبلا گفتم  . کل سطر به حالت انتخاب در بیادش  تا  سطر ششم کلیک کنیم 

 . به حالت انتخاب در بیاریم

 . زیر عمل میکنیمسپس همانند تصویر 

 

 

 

 

 

 

 

یعنی هر چقدر   . ر بالای سطر انتخاب شده ما به حالت فیریز در بیادش م تا سطاین گزینه را انتخاب میکنی

 . پایین ببری بازم سطر پنجم معلومه  رو  اسکورول بار هم که 
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که ما   ن هست این بخاطر ای ،  114پریده عدد  5دقت کنید متوجه میشوید که از عدد  قبلی اگر به تصویر 

   . کردیم فیریز   سطر پنجمو

و   4تاریخ ،3تاریخ ، 2تاریخ  ، 1تاریخ به نام تا دیگه ستون  5به شیتمون  ، 5تون قسط عد از س حالا ما باید ب

 . کنیمرا انتخاب می insertکرده و گزینه   کلیک راست Jبرای این منظور بر روی ستون  . اظافه کنیم 5تاریخ

 

 

 

 

 

 

 

 

 . کنیمرا وارد می 5تاریخ تا  1تاریخ عبارت  اظافه شود و  در آنهاستون تا  5دهیم تا را انجام می بار این کار 5

 . تا همانند تصویر زیر شود

 

 

 

 

 

تا یه چیز خوشگل از  حسابی رنگی کار کردم  طبق روشهایی که قبلا توضیح دادم  قبلی تصویر البته من در 

 . آب در بیادش 

ک آپدیت  اتوماتیبه صورت فرمول ها  ،ستون اظافه میکنیم ، ما به شیت راستی خبر خوب اینه که وقتی

 . باشه تغیر کرده فرمول ها   دیگه نیازی نیست نگران باشیم که   و  میشه
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در   به حالت انتخاب ماوس را با استفاده از  N635 تا J6حالا کاری که باید بکنیم این هستش که خانه های 

البته  . میش میریطبق مراحل زیر پقدم به قدم که  اریخ در نظر بگیریماین خانه ها فرمت ت برای بیاریم و

  ماوس را با استفاده از  N635 تا J6قبل تعریف فرمت تاریخ میتونیم یه کاری انجام بدیم، میتونیم خانه های 

  به این  . یک نام تعریف کنیم Name Boxاز قسمت  محدوده انتخابی در بیاریم و برای این  به حالت انتخاب 

رفته و یک بار در این کادر کلیک   Name Boxکه بعد از انتخاب محدوه مورد نظر به قسمت صورت 

 ، میکنید 

 

 . را وارد میکنم TARIKHکه من در اینجا عبارت  . سپس نام دلخواه خود را در این قسمت وارد میکنید 
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و   . انتخاب شودای محدوده مورد نظر تا نام دلخواه ما بر ، را از کیبورد فشار میدهیم Enterو در نهایت کلید 

سپس در این   رفته Name Boxده را به حالت انتخاب در بیاریم به قسمت ین محدو هر وقت خاستیم ا

فشار میدهیم تا محدوده   کیبورد را از  Enterرا تایپ کنیم و در نهایت کلید  TARIKHقسمت نام محدوده 

 . مورد نظر ما به حالت انتخاب در بیادش 

تعداد  یا همان  ته طول رش  ،را به حالت انتخاب در آوردیم TARIKHمحدوده اینکه بعد از  (1

همانطور   . کنیممیبرای هر خانه تعریف  کارکتر تا 10طول را به  ها خانه هر یک از داخل کارکتر

 . که محدوده تاریخ به حالت انتخاب هستش طبق مراحل زیر پیش میریم

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

   . صفحه بعد باز شود تا کادری مانند تصویر 
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در کادر   مقابلمانند تصویر را ه 10عدد  سپس

رفته   Error Alert سپس به تب . مربوطه وارد کنید 

و طبق مراحلی که در تصویر بعدی مشاهده میکنید  

 . پیش برید 
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 . کلیک کنید   Okروی  سپس  . طبق تصویر زیر کادر های مورد نظر را با خطاهای مورد علاقه خود پر کنید 

 

 

 

 

 

 

 

 

ی هر خانه در محدوده مورد نظر تعریف کردی محدوده مورد نظر هنوز به  را برا بعد از اینکه طول رشته

 . حالت انتخاب هستش

روی قسمتی از محدوده کلیک راست کرده و  ، وقتی که محدوده مورد نظر هنوز انتخاب هستش (2

 . از شوددری مانند تصویر زیر برا انتخاب کنید تا کا Format Cellsگزینه 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 . نیکتایپ  ار  yyyy/mm/ddد عبارت قسمت خودت بای  ایندر 
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  . که ما خودمون برای نیازمون باهاش کار داریم درست شدهتاریخی  حالا فرمت 

و اما در مورد   . هستشنمرات  کاربرگ یا همون  نمرات شیتنوبتی هم که باشه دیگه نوبت  خب خب خب

ی به دردمون میخوره و باید بگم که  باید بگم که قراره یه چیزای جدیدی یاد بگیریم که خیل خیل  ،نمرات

تا   4خب تو شیت نمرات  . از این به بعد دیگه میریم رو شیت نمرات . لاعات میخوره گانی اطخیلی به درد بای

، شروع میکنیم داخل سلولها را پر کردن B5حالا از خانه  . باید رنگی کنیم 57 صفحه سطر اول رو مانند 

 . مانند تصویر زیر

 

 

 

 

خب برای این   . رم در نظر میگیریمسه تا ترا در اینجا  درسهاما که درسها ه تعریف بت میرسه بخب حالا نو

 . میآوربه حالت انتخاب در میماوس را با استفاده از  G5و  F5و  E5خانه های  منظور 

 

این کار را   )مثل تصویر زیرآنها را با هم ادغام کنید  ،سپس خانه هایی را که به حالت انتخاب در آورده اید 

 . شوند  ط( )مخلوتا با یکدیگر ادغام  جام دهید( ان
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 . را با یکدیگر ادغام کردیم سلولیا همون  خانه  تا 3الان ما 

 

 

 

 

ام ندیم بهتره که خونه  این همه کار انج دوباره  بخاطر اینکهخانه ادغامی دیگه هم داشته باشیم  تا 12و باید 

  میبری  ی خانه ادغامگوشه پایینی سمت چپ را به  ماوس و وقتی  در بیاریم  به حالت انتخاب ادغامی رو 

  را نگه کلیک چپوقتی علامت ماوس به این شکل در اومدش  ،در میادش             به شکل  علامت ماوس 

 . سپس کلیک چپ را رها کنید  ،دیگر هم درست بشه  خانه ادغامیتا  12تا  سمت چپ بکشید  بهداشته و 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ما اسم   ،دی که در صفح بعد معلوم شدهصویر بعهمانند ت) . رو وارد میکنم البته به ترتیبام درسها حالا من ن

 (. کنیمدرسها را وارد می
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 . میدم آب و گل  دیزاینش من یکم به   بهتر دیده بشهحالا بخاطر اینکه 

 

دیزاینش   شگل تر شدنو خبرای که از خودم در آوردم و اینکه من قبلا توضیح دادم  س درحالا من یه چند تا  

 . مراجعه کنید  38و  37و    36و    35فحه ید به ص البته میتون . میباید چیکار کن

را با استفاده   D635تا خانه  B5از خانه خب حالا  کاری که باید توی این شیت انجام بدیم این هستش که 

  یکی از گزینه های موجود و  را دنبال کنید  مسیر  سپس مثل تصویر زیر . به حالت انتخاب در بیاریم ماوس از 

 .را انتخاب کنید 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

چونکه   . شودبه ما نمایش داده می مقابل سپس یک کادر مانند تصویر 

 . کنیممی  فعالرا   هدر تیک ما  ، جدول ما دارای عنوان هستش
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 . مورد نظر ما درست شود جدول کنیم تا کلیک می  Okسپس بر روی 

 

 

 

 

 

 

 . کنید  فریز   راسطر  این  70  و  69صفحه در بیارید و مانند  حالت انتخابرا به  رگکارباز این  سطر ششم

برای   . قرار بدیم برابر آموز جدید تعریف دانش  شیتبا  نمرات شیتدر را  ستون کد دانش آموزیحالا باید 

تعریف   شیت به ماوس سپس با استفاده از ، وارد میکنیم عبارت مساوی  یک ابتدا  B6این منظور داخل خانه 

کلیک میکنیم و در نهایت   ماوس با استفاده از  A6خانه بر روی  همان حالتدر  و رفته دانش آموز جدید 

تعریف دانش   شیت همانند  نمرات شیت تا کد دانش آموزی در  . را از صفحه کلید فشار میدهیم Enterکلید 

  شیت در  ام و نام خانوادگی ن نستوهمونطوری که گفتم  . شود یکی شود یا بخام بهتر بگم برابر  جدید  آموز 

البتع این سری باید   ، قرار دهید  آموز جدید تعریف دانش  شیتبا  و نام خانوادگی ون نامتس با  برابررا   نمرات

سپس با استفاده از   ، دهیممیقرار  عبارت مساوی  یکسپس درون آن  ، حالت انتخاب در بیاریمرا به  C6خانه 

را از   rEnte ید کلدر ادامه   وکلیک میکنیم  B6 رفته و بر روی خانه آموز جدید تعریف دانش   شیتبه  ماوس 

برابر   جدید  تعریف دانش آموز  شیتهمانند  نمرات  شیت در  نام و نام خانوادگی تا  . صفحه کلید فشار میدهیم

  جدید  تعریف دانش آموز شیت در ستون مقطع تحصیلی با برابررو خودتون  ستون مقطع تحصیلیحالا  . شود

خانه  تا  E6 خانه  حالا از  . م پیش میریمم به قد این شیت یه چند تا کار دیگه داره که با هم قد  . دید قرار ب

AQ635  این محدوده برای  72و  71همانند صفحه در میاریم و  حالت انتخاببه  ماوس را با استفاده از  

که من اسم   . یک اسم میزاریم انتخابی . میزارمش nomrehمحدوده رو این 
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و وقتی   ببریمش Aستون مت سمت چپ قسا به اوس رـباید علامت م ، بریم Aتون ـس راغ ـاید به س ـب حالا

ستون   برابر اندازه استاندارد 3 و  را در همان حالت نگه داشته کلیک چپدراومدش  سر 4به شکل یک فلش 

A   ک چپ را رها میکنیمیسپس کل ، میکشیم سمت چپ به را  ماوس . 

 

 

 

 

 

 

 

 

 . یره بشه تصویر زتا اینکه نتیج 

 

 

 

 

 

نمیتونم بیام یکی یکی   ، ام نمرات دانش آموزای مختلفو وارد کنممن بخو بچه ها زمانی که خب خب خب

برای این منظور اینجا از ابزاری به اسم   ، دنبال اسم دانش آموز و مقطع تحصیلی و اینجور داستانا بگردم

کلیک میکنیم البته   روی یکی از خانه های جدولدا به این صورت هستش که ابت . استفاده میکنماسلایسر 

کلیک میکنم سپس مسیری را که در عکس   کد دانش آموزی ی از هدر های جدول یا همون روی یک من

 . بعدی معلوم کردم دنبال میکنم
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که ما باید تعین کنیم کدام ستون   کادری مانند تصویر زیر باز میشود، وقتی روی این گزینه کلیک میکنیم

 . کلیک میکنیم  Ok روی سپس . یمالبته ما تیک همه ستون ها را میزار ، سلایسر میخاهد ا

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 . که نتیجه میشه تصویر زیر

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

تا   8با استفاده از باید اینم اظافه کنم که سایزشونم ، البته من آنها را مرتب کردم که نتیجه شده تصویر بعدی

 . هستش عوض کردم ااسلایسرکه دور ور  دایره کوچکی 
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باز بشه اونوقت طبق مسیر زیر یه   اسلایسر ها Optionsم تا تب یک میکنحالا روی یکی از اسلایسر ها کل

 . خوشگل بهش میدم استایل

 

 

 

 

 . و وقتی کشوی منویی شکل هم باز میکنی استایل های بیشتری هستش

 

 

 

 

 

 

 

 . که من یکی از اینا رو استفاده میکنم

 . ه تصویر بعدی نتیجه هم میش
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که   . انش کنید، مثلا روی مقطع تحصیلی روی دوم ابتدایی کلیک کنید ون امتححالا پیشنهاد میکنم خودت 

 .هرچی دم ابتدایی هستش فیلتر شدش  . نتیجه میشه تصویر زیر

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 . حالا روی تصویر اسلایسرا دقت کنید 
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فیلتر  را  یگرع دمقطاز بین میرود و میتوانید که  فیلتر کنید  یک چپ لکمقطع تحصیلی یک  ضربدراگر روی 

البته بهتر بود که مقاطع را کلاس بندی میکردیم، مثلا کلاس یک یک ، یک دو ، دو یک ، دو دو ، سه   . کنید 

  م شد تمو نمرات شیتحالا به هر حال تا به اینجا فعلا کار با  . یک ، سه دو و ... که کار خیلی راحت تر میشد 

صورت   شیتخب در مورد  ،یسیش میپردازیمرمول نوکه به طراحی و ف  صورت حساب شیت و میریم سراغ 

،  در بیاریمش حالت انتخاببه  ماوس را با استفاده از  S20 خانه  تا A1خانه باید در این شیت از  حساب

 . بشه سفید  یک دستسپس مسیر زیر را دنبال کنیم تا محدوده مورد نظر ما  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  ماوس را با استفاده از  41Jتا خانه  3Bاز خانه اره باز دوب ،محدوده انتخابی ما شدن یک دستِ سفید بعد از 

 . و دور این محدوده را مثل تصویر بعدی کادر بندی میکنیم در میاریم  حالت انخاببه 
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 . که نتیجه میشه تصویر زیر

 

علامت   سپس ، را با یکدیگر ادغام کنید  J3 تا B3انه ده از خگفته ش  76و  75صفحه حالا طبق روشی که در 

به شکل یک فلش چهار   ماوس تا علامت  وم شیت یا کاربرگ جاری ببرید س قسمت زیری سطر را به  ماوس 

سطر سوم   برابر 3اندازه سپس به ، را نگه داشته و آنرا رها نکنید  کلیک چپ در همان حالت ،سر در بایادش 

 . اد بشهما ایج سپس کلیک چپ را رها کنید تا فاصله مورد نیاز  . کشید را به پایین ب ماوس 
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 . تا نتیجه بشه تصویر زیر

 

کنیم و داده زیر را با تنضیم   وسط چین 43صفحه  46تصویررا که داریم میتونیم مثل  خانه ادغامی خب حالا 

 . فونت دلخواه در آن وارد میکنیم
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روشی که در صفحه   طبق را  ادغامی ما دور خانه  ،هستش حالت انتخابما به  دغامیخانه احالا همونطور که 

 . گفتیم کادر بندی میکنیم  84 و  83

 

خانه ها را از  مسیر زیر را دنبال میکنیم تا سپس  ، در میاریم حالت انتخابرا به  J14تا خانه   B4حالا از خانه 

 . هم باز کنیم

 

 

 

 در ضمن عدد را مثل من . را میزنیم Okسپس  ، شود فوق بازتا کادری مانند کادر 

 . رد کنید ر واکاددر  
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را انتخاب میکنیم و   Colomn Widthگزینه  Row Heightحالا طبق روشی که در قبل گفتم به جای 

کد   و شماره رسید به ترتیب  B5و  B4حالا در خانه  . را وارد میکنیم 15باز شد در آن عدد  کادروقتی که 

 D5 در خانه . خودتون باشه ه سلیقه وسط چین و چپ چین و راست چین هم ب . را وارد میکنیم آموزی  دانش

تاریخ را وارد   I5 در خانه . را وارد میکنیم نام و نام خانوادگی F5در خانه  . مقطع تحصیلی را وارد میکنیم

  84و  83ر صفحه د که در بیارید و طبق روشی  حالت انتخابرا به  J5تا  B4و در ادامه از خانه  . میکنیم

 . نید بندی ک گفته شد دور این خانه ها را کادر

 

گفته   84و  83سپس طبق روشی که در صفحه  ، در بیارید  حالت انتخابرا به  J12تا خانه  B7حالا از خانه 

گزینه   This Outside Bordersاده از گزینه ـاما به جای استف  ، کنید کادر بندی را  دودهـمحن ـای ، شد 

All Borders  حالت که محدوده انتخاب هستش  ر همان بعد از اینکه کادر بندی شدش د . را انتخاب کنید

  خانه از  . را از دست ندهد  استایل زیبایشرا انتخاب کنید تا فرم ما  This Outside Bordersدوباره گزینه 

B7  خانهتا J7 را وارد کنید   داده هازیر  به ترتیب تصویر . 
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ده  ـته ش ـگف که 76و  75صفحه  سپس طبق روش  ، در بیارید  ت انتخابـحالرا به  I6تا خانه  G6از خانه 

دور این خانه ها را کادر بندی   84و  83و در ادامه طبق روش صفحه  . کنید  ادغامبا یکدیگر را  خانه هااین 

 . سپس درون این خانه ادغامی عبارت نوع پرداخت را تایپ کنید  . کنید 

 . کنید تکمیل   را طبق شکل زیرداده ها  را کاملش کنید و  طافت اقسارسید دری حالا مثل شکل زیر 

 

البته قبل از فرمول   . هستش فرمول نویسیحالا نوبت  . تا به اینجا شکل ظاهری رسیدمون تکمیل شدش 

سوال  ، نویسی این بخش باید در نظر بگیریم که یک سری از اولیا با چک اقساط شهریه را پرداخت میکنند 

ن درست  یماثبت چک ها برای  ول جد ثبت کرد که ما توی این شیت یک جا باید چک ها را اینجاست که ک

 . به ترتیب داده ها را وارد میکنیم AG3  تا AA3  برای این منظور در خانه های . میکنیم



89 
 

89 

 

ه  کسپس طبق روشی ، در بیاریدش  حالت انتخاببه  ماوس را با استفاده از  AH4 تا  AA3حالا از خانه های 

 . گفتیم این محدوده را تبدیل به جدول کنید   78و  77در صفحه 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 . تا اینکه نتیجه میشه تصویر زیر

 

سپس مسیر را که در عکس بعدی  ، نمایان شود Designتب روی یکی از خانه های جدول کلیک کنید تا 

 . بزاریم جدول معلوم شده دنبال کنید تا یک اسم جدید برای 

 

 

 

 

از  برای این منظور  . د کنیمرا محدودرست کنیم تا نام بانکها   منوی کشویی شکلانک باید  حالا برای ستون ب

که من در اینجا نام   ، کنیم میرا وارد  نام بانکها )تک ستونی( صورت عمودیرا به  Ak35خانه  تا  AK4 خانه
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  AJ4و از خانه   . شکل نخوریمتا در آینده به م تا جا برای نام بانک اظافه میزارم 10تا بانک را وارد کردم و   30

اکسل  فایل البته  . نیاز خواهیم داشت اعدادزیرا جلوتر به این  ، وارد میکنم را 40د تا عد  1از عدد  AJ43تا 

را باز   اکسلفایل وقتی  . رو ببنید  عدد ها و نام بانکها و هستش که شما میتونید بازش کنید  PDFهمراه فایل 

رد  وجود دا برگشت  و  پاس عبارت خانه ها ه میشوید که درون متوج  میرید  صورت حساب شیت میکنید و به 

 . که در تصویر زیر نمایی از چیزایی را که وارد خانه ها کردیم معلومه . میباشد   وضعیت که مربوط به ستون 

 

  40صقحه  همانند  . تون بانک را تبدیل به یک منوی کشویی شکل کنید س  Data Validationبا استفاده از 

که مقادیر   شماره قسط و باشد گشت میرا که مقادیر آن پاس و بروضعیت همچنین ستون  . کنید عمل  41 و

 . درست کنید   منوی کشویی شکلمثل یک   بق همین روش طرا  باشد می  5تا قسط   1آن از قسط 

هم چک   ، ببینید بچه ها چونکه ما تو این نحوه تسویه ، و اما فرمول نویسی صورت حساب را باید انجام بدیم

ما اول باید شماره حساب برای چک   . شهجالب میهم نقدی داریم قرمول نویسی صورت حساب یکم  داریم و 

را به   G8 خانهابتدا  . کنیم استفاده می  SUMIFSبرای این کار از تابع  . را در صورت حساب به دست بیاریم

 . نویسیمرا می SUMIFS بعدش  ، کنیموارد می =  یک عبارت  حالت انتخاب در میاریم سپس 
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ماوس را به قسمت بالایی  برای این منظور  ، و وارد کنیمع بشه رحالا باید قسمتی که قصد داریم باهم جم

را   یک بار کلیک چپدر آمد  فلش تو پر مشکی رنگوقتی ماوس به شکل یک  ،ستون شماره حساب برده

 . میفشاریم تا ستون به حالت انتخاب در بیادش 

 

 

 

 . میدهیم ز صفحه کلید را فشارسپس عبارت کاما را ا

 

 

 

ستون شماره   طبق روشی که در بالا گفته شد ط اول را باید وارد کنیم. البته برسی شر در ادامه محدوده 

 . را از صفحه کلید را فشار میدهیم عبارت کاما و در ادامه به حالت انتخاب در مییاریم را  قسط 

 

بار  ک ی J8 خانهرا وارد کنیم که برای این منظور روی اشد میب J8باید شرط اول که همان خانه   در ادامه

 .سپس عبارت کاما را از صفحه کلید را فشار دهید  ، لیک کنید ک

کد دانش   ستون طبق روشی که در بالا گفته شد . البته در ادامه محدوده برسی شرط اول را باید وارد کنیم

 . را از صفحه کلید را فشار میدهیم کاما  عبارت و در ادامه به حالت انتخاب در مییاریم را آموز 
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یک بار   C5 خانه میباشد را وارد کنیم که برای این منظور روی  C5شرط دوم که همان خانه باید   در ادامه

 . سپس پرانتز را ببندید  . سپس عبارت کاما را از صفحه کلید را فشار دهید  ، کلیک کنید 

 

 

 . را فشار دهید   Enter حالا . قفل کنید   F4ید ل ک را با استفاده از  C5البته باید خانه 

 

برای این منظور به   . هم وارد کنیم G12و  G11 و  G10و  G9د این تابع رو در خانه های بایالا خب ح

را نگه   کلیک چپدر اومدش به شکل         علامت ماوس رفته و وقتی  G8خانه  سمت راست قسمت پایینی

 . کلیک چپ را رها کنید ، رسیدید  G12خانه  به  وقتی ، داشته و به سمت پایین بکشید 

G8 

=SUMIFS(tblchek[[شماره حساب ]],tblchek[شماره قسط],J8,tblchek[کد دانش آموز],$C$5) 

 عبارت در تابع معنی

 )SUMIFS= فراخوانی تابع

 [[ شماره حساب]]tblchek محدوده ای که باید با هم جمع بشه

 , (شرط یک  محدوده  بررسی  ادامه)برو به قسمت

 [شماره قسط]tblchek محدوده برسی شرط یک

 , ه)برو تعین شرط یک(ادام 

 J8 شرط یکم

 , )برو به قسمت بررسی محدوده شرط دو(

 [کد دانش آموز]tblchek محدوده بررسی شرط دو

 C$5$ قفل شده.  f4شرط دوم که با  

 ) کلا تابع رو بستیم.
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 . سوا نوشتم ، را وارد کردیم G12  تا G9ه در خانه های  و اما در ادامه من تابع هایی را ک

G9 

=SUMIFS(tblchek[[شماره حساب ]],tblchek[شماره قسط],J9,tblchek[کد دانش آموز],$C$5) 

G10 

=SUMIFS(tblchek[[شماره حساب ]],tblchek[شماره قسط],J10,tblchek[کد دانش آموز],$C$5) 

G11 

=SUMIFS(tblchek[[شماره حساب ]],tblchek[شماره قسط],J11,tblchek[کد دانش آموز],$C$5) 

G12 

=SUMIFS(tblchek[[شماره حساب ]],tblchek[شماره قسط],J12,tblchek[کد دانش آموز],$C$5) 

  SUMIFSبرای این منظور هم باید از تابع  ،در ادامه توی صورت حساب باید شماره چک را به دست بیاریم

 .استفاده کنیم

H8 

=SUMIFS(tblchek[[شماره چک ]] ,tblchek[کد دانش آموز] ,$C$5,tblchek[شماره قسط] ,J8) 

 

 عبارت در تابع معنی

 )SUMIFS= فراخوانی تابع

 [[ شماره چک]]tblchek محدوده ای که باید با هم جمع بشه

 , ادامه)برو به قسمت بررسی محدوده شرط یک(

 [کد دانش آموز]tblchek محدوده برسی شرط یک

 , امه)برو تعین شرط یک(دا

 C$5$ ه.قفل شد  f4که با   شرط یکم

 , )برو به قسمت بررسی محدوده شرط دو(

 [شماره قسط]tblchek محدوده بررسی شرط دو

 J8 شرط دوم 

 ) کلا تابع رو بستیم.

 

 . سوا نوشتم، را وارد کردیم H12  تا H9و اما در ادامه من تابع هایی را که در خانه های  

H9 

=SUMIFS(tblchek[[شماره چک ]] ,tblchek[ زکد دانش آمو ],$C$5,tblchek[شماره قسط] ,J9) 
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H10 

=SUMIFS(tblchek[[شماره چک ]],tblchek[کد دانش آموز],$C$5,tblchek[شماره قسط],J10) 

H11 

=SUMIFS(tblchek[[شماره چک ]],tblchek[کد دانش آموز],$C$5,tblchek[شماره قسط],J11) 

H12 

=SUMIFS(tblchek[[شماره چک ]],tblchek[کد دانش آموز],$C$5,tblchek[شماره قسط],J12) 

 

حالا  . فرمول بنویسیم نه تابع I8یعنی باید داخل خانه ، و اما در ادامه باید وضعیت چک را به دست بیاریم

دوتا تابع یا  ول فرمیه اصولو دنبال میکنی مینویسی میره پی کارش ولی فرق تابع با فرمول اینه که تابع 

استفاده   CHOOSE و VLOOKUPد دارم از ترکیب دو تا تابع قص ینجامن ا . مخلوط کنی مبیشترو باید باه

من بهش میگم شماره چک را از من بگیر و   ،را فراخانی کرده  VLOOKUPبه این صورت که ابتدا تابع  . کنم

بلکه جدول  ، نه جدول چک بته ال  ، در عوض برای من وضعیت چک رو توی جدول چک به من برگردون

 . را درست کردمآن CHOOSEمجازی که من با تابع 

قرار میدهیم یا   lookup_valueشماره چک را به عنوان  سپس ما ، را فراخانی کرده VLOOKUPابتدا تابع 

  . دهیمقرار می  lookup_value را به عنوان  H8خانه 

 

 

 . را فراخانی کنیم CHOOSEباید تابع  table_arrayحالا برای قسمت 

  

 

 

به این صورت   ، بهش بگیم من یه جدول دوستونه بهت میدم CHOOSEع تاب index_numباید در قسمت 

  صورت آرایه ای را میبندیم که به اصطلاح  آکولاد  سپس 1,2مینویسیم آکولاد  باز میکنیم و داخل آکولاد که  

 . هم میگن
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وان  تمیته الب . را وارد کنیم وضعیت و  شماره چک باید ستون  value2و  value1به جای مقادیر و در ادامه 

برای این منظور ماوس را به قسمت بالایی   . را وارد کنیم وضعیت  و  شماره چک ستون  91ی صفحههمانند 

یک بار  در آمد  فلش تو پر مشکی رنگ وقتی ماوس به شکل یک  ، برده وضعیت و  شماره چک ستون ستون 

 . بندیمیسپس پرانتز را م . در بیادش  حالت انتخابتا ستون به را میفشاریم   کلیک چپ 

 

 

 

 

 

 

 

 

رفته و از ما قسمت   VLOOKUPراهنما به تابع متوجه میشید که  ، دقت کنید  راهنمای تابع خب اگه به 

col_index_num که بهتر بگم از ما میپرسه کدوم ستون رو واستون برگردونم، از اونجایی  یا . خواهد را می  

هش میگیم ستون اول که شماره چک  ردیم، بیه جدول مجازی دو ستونه درست ک CHOOSEما با تابع 

 . هست و ما بهت دادیم ولی ما ستون دوم رو میخایم که واسه ما برگردونی

 

 

، عدد صفر را میزاریم FALSEدر آخر به جای میزاریم یا بخام بهتر بگم  FALSEو در ادامه مقدار رو روی 

 . را میفشاریم Enterدر نهایت کلید  . را میبندیم نتزپراسپس 

 

 

 

 

 . ب در صفحه بعد من جدولی برای این فرمول میندازم که بهتر متوجه بشید خ
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=VLOOKUP(H8,CHOOSE({1,2},tblchek[[شماره چک ]],tblchek[[ یتوضع  ]]),2,0) 

 

بخایم تابع رو در خانه های  حالا اگه  ؟اما یه جای کار میلنگه، بلاخره اولین فرمولو نوشتید  ،خب تبریک میگم 

I9  وI10  وI11  وI12 خانه  قسمت پایینی سمت راست رای این منظور بهب) . هم وارد کنیمG8   رفته و

وقتی به   ، را نگه داشته و به سمت پایین بکشید  یک چپلک به شکل        در اومدش  علامت ماوس  وقتی 

قرار بدیم تا برای   IFERORباید قبلش فرمولمونو داخل تابع   (. کلیک چپ را رها کنید ، رسیدید  I12خانه 

را   IFERORتابع  ،  VLOOKUPو تابع  مساوی بین عبارتت که صوربه این  . ما مشکلی به وجود نیادش 

 . رزی همانند  . فراخانی میکنیم

 عبارت در تابع راهنمای تابع معنی

 )VLOOKUP =VLOOKUP فراخانی تابع

 lookup_value H8 مقداری که باید به تابع بدیم
 , - عدیمت بقس برو

محدوده ای که باید جست و جو کنه تا مقدار را 

 )table_array CHOOSE برای ما برگرداند.

از ما دریافت )CHOOSE  مقداری که تابع

اینجا یک جدول دو ستونه کند، که ما در می

 ردیم.به صورت آرایه ای تعریف ک برای تابع
index_num {1,2} 

 , - برو قسمت بعدی
 ول که ما برای  تابع دستون جاولین 

CHOOSE( تعریف کردیم 
value1 tblchek[[شماره چک ]] 

 , - برو قسمت بعدی
   دومین ستون جدول که ما برای تابع

CHOOSE( تعریف کردیم 
value2 tblchek[[ یتوضع  ]] 

 ( - بندیم. را می CHOOSE تابع 

 , - قسمت بعدیو بر
 ه مابهش گفتیم دومین ستون از جدولی ک

تعریف کردیم رو برای CHOOSE  ای تابعبر

 ما برگردون.
col_index_num 2 

 , - برو قسمت بعدی
بهش گفتیم دقیقا مقداری را که ما دنبالشیم 

برای ما برگردون و اگر مقدار نبود برای ما 

ا بگو من نزدیک ترین مقدار را بر نگردان و به م

 مقدار را ندارم.

[range_lookup] 0 

میبندیم. ومولمونرفکلا   - ) 
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= IFEROR(VLOOKUP(H8,CHOOSE({1,2},tblchek[[شماره چک ]],tblchek[[ یت وضع  ]]),2,0) 

 

   . کنیمسپس علامت ماوس را به قسمت آخر فرمول برده و این عبارتها را وارد می

,””) 

 . یعنی هیچی را به ما نشون بده تیشن دوتا ک . بندیمسپس پرانتز را می،  کاما دوتا کتیشن

= IFEROR(VLOOKUP(H8,CHOOSE({1,2},tblchek[[شماره چک ]],tblchek[[ یت وضع  ]]),2,0) ,"") 

 . پایینی جای گذاری کنید  خونه تا   4حالا فرمولو توی  

I9 

= IFEROR(VLOOKUP(H9,CHOOSE({1,2},tblchek[[شماره چک ]],tblchek[[ یت وضع  ]]),2,0) ,"") 

I10 

= IFEROR(VLOOKUP(H10,CHOOSE({1,2},tblchek[[ چکشماره   ]],tblchek[[ یتوضع  ]]),2,0) ,"") 

I11 

= IFEROR(VLOOKUP(H11,CHOOSE({1,2},tblchek[[شماره چک ]],tblchek[[ یتوضع  ]]),2,0) ,"") 

I12 

= IFEROR(VLOOKUP(H12,CHOOSE({1,2},tblchek[[شماره چک ]],tblchek[[ یتوضع  ]]),2,0) ,"") 

چک باشه باید از جدولی که برای چک توی   که اگه  حالا توی صورت حساب باید مبلغو به دست بیاریم،

  تعریف دانش آموز جدید  شیتهمین شیت درست کردیم مبلغو پیدا کنه و اگر نقدی داده باشن باید از 

،  مراحلو دنبال نمیکنمالبته من دیگه اینجا دونه دونه  . ناریمبلغو به دست ب 5قسط تا  1قسط  ستون های

 .ل به عهده خود شماستیل فرموتجزیه تحل، جدول فرمولو میکشم

E8 
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 ردیف عبارت در تابع  راهنمای تابع  معنی

 IF =IF( 1 فراخانی تابع 

 Logical_test G8>0 2 تعین شرط 

 3 , _ برو به قسمت بعدی 

واسه ما    VLOOKUPمیگه اگر شرط درست بود با تابع  

 . جست وجو کن
Value_if_true VLOOKUP( 4 

 lookup_value H8 5 ع بدیممقداری که باید به تاب

 6 , _ برو به قسمت بعدی 

محدوده ای که باید جست و جو کنه تا مقدار را 

 برای ما برگرداند.
table_array CHOOSE( 7 

کند، ما دریافت می زاCHOOSE  مقداری که تابع

ه برای تابع به که ما در اینجا یک جدول دو ستون

 کردیم.صورت آرایه ای تعریف 
index_num {1,2} 8 

 9 , _ برو به قسمت بعدی 

 )CHOOSE اولین ستون جدول که ما برای  تابع 

 تعریف کردیم
value1 tblchek[[ شماره چک ]] 10 

 11 , _ برو به قسمت بعدی 

  )CHOOSE دومین ستون جدول که ما برای  تابع  

 تعریف کردیم
Value2 tblchek[[مبلغ ]] 12 

31 ( - را بستیم.   CHOOSEتابع    

 14 , _ به قسمت بعدی برو  

 بهش گفتیم دومین ستون از جدولی که ما برای تابع  

CHOOSE .تعریف کردیم رو برای ما برگردون 
col_index_num 2 15 

 16 , _ برو به قسمت بعدی 

بهش گفتیم دقیقا مقداری را که ما دنبالشیم برای ما  

را    برگردون و اگر مقدار نبود برای ما نزدیک ترین مقدار

 نگردان و به ما بگو من مقدار را ندارم.بر  
[range_lookup] 0 17 

 18 ( - حالت درستی شرط را میبندیم

 19 , _ برو به قسمت بعدی 

برام جستجو  VLOOKUP با تابع    بود  اشتباه  شرط  اگر

 کن.
Value_if_false VLOOKUP( 20 

که قفلش کردم.   ه باید به تابع بدیمری کمقدا  lookup_value $C$5 21 

 22 , _ برو به قسمت بعدی 

محدوده ای که باید جست و جو کنه تا مقدار را برای ما  

مقدار ما توی شیت تعریف دانش آموز جدید    برگرداند.

هستش و ما از ماوس استفاده کردیم، هیچ چیزشو  

 قفل کردیم.  F4با  ننوشتیم و محدوده مورد نظر را  

table_array ' دیدانش آموز جد  یفتعر '!$A$6:$I$635 23 

 24 , _ برو به قسمت بعدی 

تا   A6ستون از محدوده انتخابی را که از    5بهش گفتم  

I635   .هستش رو برای ما برگردون 
col_index_num 5 25 
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E9 

E10 

E11 

E12 

 

همین من   صورت حساب هم که تاریخو از شیت صورت حساب پیدا کنیم بخاطر ی و اما در مورد تاریخ تو

 .خودتون تجزیه و تحلیل کنید   ، راتون میزارمبرا  D12تا  D8دیگه تابع های خانه های 

D8 

=VLOOKUP($C$5,' ید دانش آموز جد  یفتعر '!$A$6:$N$635,10,0) 

 

 ردیف عبارت در تابع  راهنمای تابع  معنی

 26 , _ برو به قسمت بعدی 

ش گفتیم دقیقا مقداری را که ما دنبالشیم برای ما  هب

و اگر مقدار نبود برای ما نزدیک ترین مقدار را  برگردون  

 بر نگردان و به ما بگو من مقدار را ندارم.
[range_lookup] 0 27 

 28 (( _ را بستیم.  IF و بار دیگر  VLOOKUP یک بار  

 ردیف عبارت در تابع راهنمای تابع معنی

 VLOOKUP =VLOOKUP( 1 فراخانی تابع

 lookup_value $C$5 2 مقداری که باید به تابع بدیم

 3 , - برو قسمت بعدی

' table_array محدوده ای که باید جست و جو کنه تا مقدار را برای ما برگرداند. یددانش آموز جد یفتعر '!$A$6:$N$635 
4 

 5 , - برو قسمت بعدی

 col_index_num 10 6 ن.ودرو برای ما برگر بهش گفتیم دهمین ستون

 7 , - برو قسمت بعدی

قیقا مقداری را که ما دنبالشیم برای ما برگردون و بهش گفتیم د

اگر مقدار نبود برای ما نزدیک ترین مقدار را بر نگردان و به ما بگو 

 من مقدار را ندارم.
[range_lookup] 0 

8 

 9 ) - میبندیم. تابع روکلا 
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D9 

=VLOOKUP($C$5,' ید دانش آموز جد  یفرعت '!$A$6:$N$635,11,0) 

D10 

=VLOOKUP($C$5,' ید دانش آموز جد  یفتعر '!$A$6:$N$635,12,0) 

D11 

=VLOOKUP($C$5,' ید دانش آموز جد  یفتعر '!$A$6:$N$635,13,0) 

D12 

=VLOOKUP($C$5,' ید دانش آموز جد  یفتعر '!$A$6:$N$635,14,0) 

 . تابع ها رو میندازمبخاطر همین فقط  ، به کار نبردم یصو اما در مورد شماره سند هم هیچ قانون خا

C8 

=IF(E8>0,($C$5+B8)*2,"") 

C9 

=IF(E9>0,($C$5+B9)*2,"") 

C10 

=IF(E10>0,($C$5+B10)*2,"") 

C11 

=IF(E11>0,($C$5+B11)*2,"") 

C12 

=IF(E12>0,($C$5+B12)*2,"") 

 ردیف عبارت در تابع راهنمای تابع معنی

 VLOOKUP =if( 1 فراخانی تابع

 Logical_test E8>0 2 بزرگتر از صفر بود(   E8)مقدار خانه  تعین شرط

 3 , - برو قسمت بعدی

جمع کن، سپس  B8را با  C5 یاگر شرط درست بود)خانه ها.

 حاصل آنها را در دو ضرب کن.
Value_if_true ($C$5+B8)*2 

4 

 5 , - برو قسمت بعدی

 Value_if_false "" 6 اگر شرط درست نبود)به ما هیچی نشون بده( 

 7 ) - میبندیم. تابع روکلا 
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جالب اینجاست که این  ، اما در مورد قسمت مبلغ به حروف برای صورت حساب، باید فرمول بنویسیم و

هم افزونه رو قرار   RARهستش که من برای شما داخل فایل  افزونه فرمول داخل اکسل تعریف نشده و یک

 .رو روی اکسل خودتون فعالش کنید   افزونهیاد میدم چطوری این  میدم و هم اینکه بهتون 

 . میدرست میکن   New Folderابتدا داخل درایو ویندوز یک  

 

 

 

 

 

 

 

همانند تصاویر که در  سپس ، کنیمدر آنجا کپی می را  D2Aافزونه شده و  New Folderبعد از آن داخل  

 . کنید ادامه میبینید مسیر را دنبال می
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 . شودباز می کادری همانند زیر  ، کلیک کردید  GOبعد از اینکه روی  
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  . تغیر دادم ADD INنام پوشه را به  البته من 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 . کنیمکلیک می  Okدر آخرم روی  . تغیر میکنه Okبه   Openافزونه را انتخاب کنی البته بعد از اینکه 

 

 

 

 

 

 

 

 

 . فاده کنیمکه باید به این صورت تابع تبدیل عدد به متن را است   F8خانه  حالا میریم سراغ 
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=D2A(E8) 

تایپ کنیم و  را تایپ کنیم و سپس دو تا کتیشن  &عبارت حالا جالب اینجاست که اگه جلوی این تابع 

جلوی عدد مینویسه  داخل دو تا کتیشن بنویسم تومان عدد هر چی که باشه به حروف مینویسه و سپس 

 . نماتو

 "تومان"&

=d2a(E8)&"تومان" 

 . اما اینبارم تجزیه و تحلیل فرمول به عهده خود شماست ، لحالا تبدیلش میکنیم به فرمو 

=IF(E8>0,d2a(E8)&"تومان",d2a(E8)) 

 

F8:   =IF(E8>0,d2a(E8)&"تومان",d2a(E8)) 

F9:   =IF(E9>0,d2a(E9)&"تومان",d2a(E9)) 

F10: =IF(E10>0,d2a(E10)&"تومان",d2a(E10)) 

F11: =IF(E11>0,d2a(E11)&"تومان",d2a(E11)) 

F12: =IF(E12>0,d2a(E12)&"تومان",d2a(E12)) 

 ردیف عبارت در تابع راهنمای تابع معنی

 IF =IF( 1 فراخانی تابع

بزرگتر از   E8تعین شرط)مقدار خانه 

 صفر بود( 
Logical_test E8>0 2 

 3 , - برو قسمت بعدی 

را به  E8 ی اگر شرط درست بود)خانه . 

صورت حروف و جلوی آن عبارت تومان 

 . را نمایش بده 
Value_if_true d2a(E8)"4 "تومان 

 5 , - برو قسمت بعدی 

را به صورت   E8)اگر شرط درست نبود

 ( حروف نمایش بده 
Value_if_false d2a(E8) 6 

 7 ( - بندیم. کلا تابع رو می 
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 .گه بازم تحلیل به عهده خود شماستکه دی، نویسمرا هم می E5خانه  تابع

=VLOOKUP(C5,' یدآموز جددانش  یف تعر  '!A5:I635,4,FALSE) 

نویسم که نام و نام خانوادگی هم  را هم می  G5تابع خانه  . مقطع تحصیلی رو هم به دست میاریمبه راحتی 

 . راحت به دست بیادش 

=VLOOKUP(C5,' ید دانش آموز جد   یفتعر '!A5:I635,2,FALSE) 

  . دهد  تابعی مینویسم که تاریخ روز را به ما نشان J5در مورد خانه   و اما

=NOW() 

به اینصورت که وقتی   . را تغیر دهیم J5اما باید فرمت خانه  . دهد تاریخ روز را نمایش می NOWبله تابع 

اریخ  کنیم تا فرمت تبه حالت انتخاب هستش، یبق تصاویری که در ادامه آمده مسیر را دنبال می J5خانه 

 . روز را به فارسی تغیر دهیم

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 . سپس مثل تصویر زیر تمام تنضیمات را تغیر دهید  . تصویری که در ادامه آمده باز شود  تا کادری مانند 
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 .دهد را مینویسم که مبلغ شهریه را نشان می C13تابع خانه 

=IFERROR(VLOOKUP(C5,' یددانش آموز جد یفتعر '!A5:C635,3,FALSE),"") 

E13:  =IF(C13>0,d2a(C13)&"تومان",d2a(C13)) 

باید مانده حساب را به دست   E14هستش که من فرمولشو بنویسم. ما توی خانه  E14الا نوبت خانه ح

 . کنیمبرای این منظور ابتدا تعداد مبلغ قسط ها را با یکدیگر جمع می ، بیاریم

=SUM(E8:E12) 

 . کنیمها کم می  و مبلغ شهریه را از جمع قسط 

=(C13-SUM(E8:E12)) 

 . کنیمبا حاصل فرمول بالا جمع میو ک هایی که پاس نشده در نظر میگیریم سپس یک جمع شرطی برای چ

=(C13-SUM(E8:E12))+SUMIF(I8:I12,AM5,E8:E12)     

 . قرار میدیم  IFERRORسر آخرم فرمولو توی تابع  
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=IFERROR((C13-SUM(E8:E12))+SUMIF(I8:I12,AM5,E8:E12),"") 

 . باشد می برگشتبرابر با  AM5فقط حواستونو جمع کنید که مقدرا خانه  

G14 :   =IFERROR(IF(E14>0,(d2a(E14)&"تومان"),d2a(E14)),"") 

C14 :   =IFERROR(IF(E14<=0," بدهکار", "به طور کامل یهتسو "),"") 

C13  :  =IFERROR(IF(C13<SUM(E8:E12),SUM(E8:E12)-C13," یمندار "),"") 

شیت تعریف دانش آموز  که در  قسط بعد از وارد کردن اطلاعات ، خب تا اینجا صورت حساب تکمیل شده

مربوطه   کد دانش آموز C5خانه در فقط کافیه که . کنید  جدول چک یا چکی که پرداخت شده، وارد  جدید 

با   ،در ضمن حواستون باشه وقتی دارید چکی را ثبت میکنید  . را وارد کنید تا اطلاعات دانش آموز بریزه رو

 ردیف عبارت در تابع راهنمای تابع معنی

)اگه مراحل بعدی خطا داد اخانی تابعفر  IFERROR =IFERROR( 1 

 Value (C13 2 را C13خانه 

 3 - تفریق  کم کن از 

 E12 SUM(number1) SUM(E8:E12) 4تا   E8حاصل جمع خانه های 

 5 ( - بندیم. تفریق را می

مع ج کنیم با جمع می  + 6 

 SUMIF( 7 تابع جمع شرطی  جمع شرطی ای که  

 I12  range I8:I12 8تاI8 کردن خانه های   با بررسی

 9 , - برو قسمت بعدی 

که   AM5دنبال شرط یا مقدار خانه 

 . گردنهستش می برگشتعبارت 
criteria AM5 10 

 11 , - برو قسمت بعدی 

مقدار خانه  ، سپس با توجه به شرط

 کنند. را باهم جمع می E12تا E8 های 
[sum_range] E8:E12 12 

  ( - بندیم. شرطی را می سپس جمع

 13 , - برو قسمت بعدی 

 Value If Error "" 14 به ما هیچی نشون بده. 

 15 ( - کلا میبندیمش. 
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هر بار اطلاعاتی از   ،  بگمپیش برید تا ادامه جدول به صورت خودکار ساخته بشه یا اگه بخام بهتر  TABکلید 

 . فشار دهید تا به ثبت اطلاعات بعدی بروید  را  Tabکنید باید کلید  چک وارد می 

 . را باز و بسته کنیم باید از کلید های ترکیبی که در زیر آمده استفاده کنیم  آکولاد خایم راستی وقتی می

 

 

 

 

 

و شمایل ظاهریشو چطوری باید بهش   حالا نوبت به شیت رسید چک میرسه که دیگه توضیح نمیدم شکل

باز  گزاشتم رو  RARخودتون فایل اکسلی را که داخل  ، ه لازمه رو توضیح میدمفقط جاهایی ک  ، دیزاین بدیم

 . البته نمیشه گفت دیزاین ، کنید و ببینید که چه طوری دیزاینشو طراحی کردم

اه در  وبه یک رنگ دلخسپس  ، ر بیارید را با استفاده از ماوس به حالت انتخاب د L11تا  C2خب از خانه 

 .بیاریدش 
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 .ادامه دور آنرا کادر کشی کنید در 

 

 

 

 

 

 

 

 

 . را بایکدیگر ادغام کنید  F4و    E4و  D3خانه های 

 . را هم با یکدیگر ادغام کنید  H6تا  G2خانه های  

 . البته تا اینجای کار . خلاصه یه همچین نمایی به دست میادش 
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ارد کردیم برای ما داخل رسیدی  قصد داریم وقتی شماره چک را وارد میکنیم، کل اطلاعاتی که و ببینید ما

  . استفاده کنیم Chooseو  Vlookupبخاطر همین باید از ترکیب تابع ، بشهنمایان مثل تصویر قبلی 

در خانه نوشتیم  ی را که چونکه قبلا ترکیب این دو تا تابع رو توضیح دادم اینجاد فقط آدرس خانه و فرمول

  . به عهده شماست تحلیل فرمول من براتون مینویسم و توضیح نمیدم، در ض

D2 

=IFERROR(VLOOKUP(L3,CHOOSE({1,2},tblchek[[شماره چک ]],tblchek[[ وصول  یختار  ]]),2,0),"") 

D8 

=IFERROR(VLOOKUP(L3,CHOOSE({1,2},tblchek[[شماره چک ]],tblchek[[مبلغ ]]),2,0),"") 

F8 

=IFERROR(IF(D8>0,d2a(D8)&"تومان",""),"") 

H8 

=IFERROR(VLOOKUP(L3,CHOOSE({1,2},tblchek[[شماره چک ]],tblchek[شماره قسط]),2,0),"") 

D10 

=IFERROR(VLOOKUP(L3,CHOOSE({1,2},tblchek[[شماره چک ]],tblchek[[شماره حساب ]]),2,0),"") 

 

را به حروف به  باید در این قسمت تاریخ  ، کردیم ادغامشیی که با هم خانه ها یا همان D3اما در مورد خانه 

را کادر   R45تا  N6از خانه ، گذاشتیم RARهمانند فایل اکسلی که برای شما داخل فیل  . دست بیاریم

که من نمایی از   . سپس عین همان اطلاعات را در فایلی که خودتون درست کردید وارد کنید  ، کشی کنید 

   . شان میدهمی که داخل خانه های مورد نظر را وارد کردم به شما ناطلاعات تصویر 

مثلا وقتی من مینویسم   . فقط یه نکته را در مورد عبارتهایی که مربوط به تاریخ هست را حتما رعایت کنید 

به   تاریخی که ، باید بزارم تا هنگام تبدیل تاریخ به حروف Spaceیه فاصله یا  سومحتما بعد عبارت  سوم

 .وارد شده است بهم نچسبد   حروف
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شروع کردم و در   1390دوستان دقت کنید چون در اینجا من از  تاریخ ، را مینویسم M12انه فرمول خ

 . کنمکم می  1389را از  M13را دارد من مقدار خانه   اولین سالفایل ما حکم 

M12 

=M13-1389 

در   آشنا بشیم که Left,Mid,Rightید با سه تا تابع جدید با K13و  L13و  M13و اما در مورد خانه های 

 . کنیماستفاده می Rightاز تابع  K13و در خانه   Midاز تابع  L13و در خانه   Leftاز تابع  M13خانه 

حالا این   . از سمت چپ هر چند تا که مورد نیاز هستش رو بردار بریز جایی که ما نیاز داریم میگه  Leftتابع 

 . د به این صورت بنویسیمع رو بایتاب

M13 

=LEFT(D2,4) 

=LEFT(text,[num_chars]) 



112 
 

112 

 

به همین   ، به همین راحتی . تا شو از سمت چپ جدا کن 4سپس  ، را در نظر بگیر D2خب میگه مقدار خانه 

 . سادگی

تی  یا عبار این تابع میگه از سمت چپ خانه . به کار ببریم L13که باید داخل خانه  MIDو اما در مورد تابع 

یعنی توی فرمت تاریخی که ما وارد  ، کنیما وارد می که ما وارد کردیم شروع کن شمردن نقطه شروعی که م

تا برای ما   2شو و از سمت چپ ششمین مقدار را در نظر بگیر و تا  خیالبیتای اولی رو  5باید بگیم کردیم 

 . ادامه بده و اونا رو واسه جدا کن

L13 

=MID(D2,6,2) 

=MID(text,start_num, num_chars) 

 . کن  عبا این تفاوت که میگه از سمت راست شرو  ، ونهمیم Leftمثل تابع  Rightتابع  

K13 

=RIGHT(D2,4) 

=RIGHT(text,[num_chars]) 

اگه یادتون باشه گفته بودم    .استفاده کنیم CHOOSEاز تابع باید  K14و  L14و اما در مورد خانه های و 

به   کاراییاش با یکی از  متوجه نشدید بلاخره متوجه میشید، گرچه تا به اینجا تابع رو  اگه توضیحات این 

کلا  ، را وارد کردیم M13-1389=فرمول  M12خوب ببیند وقتی ما داخل خانه  . خوبی متوجه شدید 

شود  شروع می 1390چونکه اعداد سال ما از  ، به دست میادش  چهل تا  یکهرچیزی را ازش کم کنیم اعداد 

در عوض تابع برای من  ، تا چهل را میدماعداد یک  Chooseمن در اینجا به تابع  . شودختم می 1429به  و

 . گرداند بر می  حروف را برای من به  1429تا   1390از سال 

M14 

=CHOOSE(M12,N6,N7,N8,N9,N10,N11,N12,N13,N14,N15,N16,N17,N18,N19,N

20,N21,N22,N23,N24,N25,N26,N27,N28,N29,N30,N31,N32,N33,N34,N35,N36,

N37,N38,N39,N40,N41,N42,N43,N44,N45) 

 . را مثل زیر وارد کنیم Chooseباید تابع  L14در مورد 

L14 

=CHOOSE(L13,O6,O7,O8,O9,O10,O11,O12,O13,O14,O15,O16,O17) 

 . وارد کنیم  صفحه بعد را مثل  Chooseباید تابع   K14 در مورد خانه
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K14 

=CHOOSE(K13,P6,P7,P8,P9,P10,P11,P12,P13,P14,P15,P16,P17,P18,P19,P20,P2

1,P22,P23,P24,P25,P26,P27,P28,P29,P30,P31,P32,P33,P34,P35,P36) 

  . که تاریخ را به حروف در این قسمت وارد کنیم ادغامیمون ا خانه ی D3حالا الان باید بریم سروقت خانه 

 .باشد که به دو طریق زیر ایمکان پذیر میانیم میچسبگر  به یکدی &خانه ها را یا عبارت برای این منظور 

=K14&""&L14&""&M14 

=K14&L14&M14 

=IFERROR(K14  &  ""  &  L14 &"" & M14 & "","") 

=IFERROR(K14&L14&M14,"") 

راستی من زیر   . بخاطر همین دیگه توضیح نمیدم ، بحث بالا واقعا آسونه و دیگه احتیاجی به توضیح نداره

 . کنیموارد می فرمول زیر را  D4هم اوردم که در خانه   بانک یه گزینه  به حروف تاریخ 

=IFERROR(VLOOKUP(L3,CHOOSE({1,2},tblchek[[شماره چک ]],tblchek[[بانک ]]),2,0),"") 

البته حواستون به نقدی یا   ، چک برای دانش آموزان مختلف وارد کنید  tblchekحالا داخل جدول چک یا 

توی   ورت حسابشیت صو چک را در قسمت  شیت دانش آموز جدید در قسمت  نقدی را چکیش باشه که

که اگر  ، را درست وارد کنید  5قسط تا   1قسط همچنین دقت کنید که از  . وارد کنید   tblchekجدول چک یا 

البته اگه توی حوصله این کتاب باشه بهتون میگم چیکار   . درست وارد نکنید حسابی داستان درست میشه

 . را دقیقا وارد کنید تا دیگه اشتب نشه 5قسط تا   1قسط تا   کنید 

 

ب بچه ها ما میخوایم وقتی اسم بانکمون توی قسمت مورد نظر که تو تصویر بالا نمایش دادیم معلوم  خ

 . لگوی بانکمون وسط قسمت بالایی رسید چک معلوم بشه ، شدش 
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 . تقیم میرم سراغ نمودار مربعی شکلهمین مس بخاطر، یه پوشه لوگوی بانکها را آماده کردممن از قبل داخل 

را به حالت انتخاب در بیاریم   ( Q45تا   Q6.)را وارد کردیم 40ابتدا جایی که اعداد یک تا   برای این منظور 

 .کنید مسیر زیر را دنبال    و سپس

 

 

 

 

 

 

 

 . تا یه همچین شکلی معلوم بشه

 

 

 

 

 

 

 

 

 . ردارید تا جای بیشتری باز شودب ، کردیمسپس تیک هایی را که در تصویر بعدی معلوم  

 

 

 



115 
 

115 

 

 

 

 

 

 

 

 

 . دایره های کناری گرفته و نمودار را بکشید تا بزرگتر شودحالا از 

 

 .حالا روی شماره یک دابل کلیک کنید تا فقط شماره یک روشن باشد 
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تا کادری مانند  ال کنید مانند تصویر زیر مراحل را دنب ، الان سمت راست صفح مثل تصویر زیر باز شده است

 . تصویر زیر باز شود
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سپس تصویر را   ، در آنجا قرار دارد رو انتخاب کردم لگوی بانکها همونطور که میبینید، ابتدا مسیر جایی که 

که هست همه رو دونه دونه روی شماره نمودارمون دابل کلیک   لگوحالا هر چند تا  . و درج کردم انتخاب

 . مام آنها را درج کنید سپس ت ، د کنی

 . تا سر آخر مثل تصویر زیر بشه

 

 از سمت راست صفحه گزینه ها را انتخاب کنید.
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 . تا نتیجه بشه تصویر زیر

 

 

 . دیگه هیچ خبری از کادر دور و رنگ پشت زمینه نمودار نیستش کنید همونطور که مشاهده می

 

  .جا بشه  G2خانه  ید تا در حالا نمودار را طوری کوچیک کن

 

سپس مقادیر  ، را به حالت انتخاب در بیارید  Q45تا  Q6خانه های  ، دش جا ش  G2بعد از اینکه توی خونه 

 . تا دیگه هیچ چیز از نمودار معلوم نباشه . تمامی این خانه ها را پا کنید 
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به طور دلخواه  نه  تا یک د عد  پس ازس  ، یک خانه را به طور دلخواه وارد کنید  Q35خانه  تا Q6حالا از خانه 

   . مربوطه معلوم بشه لگوی بانکوارد کنید تا   در خانه ای که وارد کردید 

 . سپس میبینید که لگوی بانک مربوطه معلوم شده . کنمرا وارد می  نه عدد  Q10به طور مثال من در خانه  

 

 

 

 

 

  3بود اون موقع به من عدد  R6ا برابر ب D4اگه خانه فرمولی مینویسم که میگه  Q6حالا میام داخل خانه 

را طبق روشی که قبلا    فرمولاین  Q35سپس تا خانه   . نصورت به من هیچی نشون ندهدر غیر ای  ، نشون بده

 . گفته شد جای گذاری کن

Q6 

=IF($D$4=R6,3,"") 

Q7 

=IF($D$4=R7,3,"") 

Q8 

=IF($D$4=R8,3,"") 
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Q9 

=IF($D$4=R9,3,"") 

Q10 

=IF($D$4=R10,3,"") 

Q11 

=IF($D$4=R11,3,"") 

Q12 

=IF($D$4=R12,3,"") 

Q13 

=IF($D$4=R13,3,"") 

Q14 

=IF($D$4=R14,3,"") 

Q15 

=IF($D$4=R15,3,"") 

Q16 

=IF($D$4=R16,3,"") 

Q17 

=IF($D$4=R17,3,"") 

Q18 

=IF($D$4=R18,3,"") 

Q19 

=IF($D$4=R19,3,"") 

Q20 

=IF($D$4=R20,3,"") 

 

 

Q21 

=IF($D$4=R21,3,"") 

Q22 

=IF($D$4=R22,3,"") 

Q23 

=IF($D$4=R23,3,"") 

Q24 

=IF($D$4=R24,3,"") 

Q25 

=IF($D$4=R25,3,"") 

Q26 

=IF($D$4=R26,3,"") 

Q27 

=IF($D$4=R27,3,"") 

Q28 

=IF($D$4=R28,3,"") 

Q29 

=IF($D$4=R29,3,"") 

Q30 

=IF($D$4=R30,3,"") 

Q31 

=IF($D$4=R31,3,"") 

Q32 

=IF($D$4=R32,3,"") 

 

 

 

 

 

 

Q33 

=IF($D$4=R33,3,"") 

Q34 

=IF($D$4=R34,3,"") 

Q35 

=IF($D$4=R35,3,"") 
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البته   . ه روزچک بری را فشار دهی تا مشخصات Enterرا وارد کنی و کلید  چکشماره ه الان فقط کافیه ک 

که من   . هر وقت خاصی یه شماره چک جدید وارد کنی شماره چک قبلی رو پاک کن و جدید را وارد کن

 . تصویر جدول چکها و رسید چک ها را براتون میندازم

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

سطر   یل برای تشک TABحتما از کلید  ، های بیشتری وارد کنید کچ دول چک در ج البته اگر احتیاج داشتید 

 . جدید یا رفتن به مرحله بعدی استفاده کنید تا اطلاعات تکمیل بشود

و   . و اماّ میرسیم به بحث شیرین کارنامه، که من یه تصویر کلی از قسمت دیزاین یا طراحیش براتون میندازم

 . از میکنیمه اگه هرجا لازم بود توضیح میدیم و فرمولو براتون بیندازم ک در ادامه فرمول های هر خانه را م
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 . طراحی کنید  دیزاینش یه همچین چیزی واسه قسمت 

 و اما فرمول ها 

C4 

=IFERROR(VLOOKUP(C3,Table2[#All],2,0),"") 

E4 

=IFERROR(VLOOKUP(C3,Table2[#All],3,0),"") 

C6 

=IFERROR(VLOOKUP(C3,نمرات!B6:AQ635,4,0),"") 

D6 

=IFERROR(VLOOKUP(C3,نمرات!B6:AQ635,5,0),"") 

E6 

=IFERROR(VLOOKUP(C3,نمرات!B6:AQ635,6,0),"") 
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C7 

=IFERROR(VLOOKUP(C3,نمرات!B6:AQ635,7,0),"") 

D7 

=IFERROR(VLOOKUP(C3,نمرات!B6:AQ635,8,0),"") 

E7 

=IFERROR(VLOOKUP(C3,نمرات!B6:AQ635,9,0),"") 

C8 

=IFERROR(VLOOKUP(C3,نمرات!B6:AQ635,10,0),"") 

D8 

=IFERROR(VLOOKUP(C3,نمرات!B6:AQ635,11,0),"") 

E8 

=IFERROR(VLOOKUP(C3,نمرات!B6:AQ635,12,0),"") 

C9 

=IFERROR(VLOOKUP(C3,نمرات!B6:AQ635,13,0),"") 

D9 

=IFERROR(VLOOKUP(C3,نمرات!B6:AQ635,14,0),"") 

E9 

=IFERROR(VLOOKUP(C3, اتنمر !B6:AQ635,15,0),"") 

C10 

=IFERROR(VLOOKUP(C3,نمرات!B6:AQ635,16,0),"") 

D10 

=IFERROR(VLOOKUP(C3,نمرات!B6:AQ635,17,0),"") 

E10 

=IFERROR(VLOOKUP(C3,نمرات!B6:AQ635,18,0),"") 
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اول  را برای  هدیه های آسمان و  علوم ، ریاضی، فارسی بنویسیم ، فارسی بخوانیمخب ببینید ما درسهای 

  ، فارسی بخوانیمدرسهای  دوم ابتداییحالا برای  . سپس فرمول های بالا را نوشتیم، در نظر گرفتیم اییابتد 

بخاطر همین  ، مدنی را در نظر گرفتیم و جغرافی، تاریخ، هدیه های آسمان ، علوم ، ریاضی، فارسی بنویسیم

جستجو   کد دانش آموزی تفاده از را با اس  مقطع دوم ابتداییکنند تا وقتی دانش آموزی از فرمول ها تغیر می 

 . حذف شود مقطع اول ابتدایی ی پیش نیادش و درسهای اظافی برای کنیم برای ما مشکلمی
C11 
=IFERROR(IF(E4=I9,VLOOKUP(C3,نمرات!B6:AQ635,19,0),IF(E4=I10,VLOOKUP(C3,نمرات!B6:AQ635,19,0),"")),"") 

D11 
=IFERROR(IF(E4=I9,VLOOKUP(C3, اتنمر !B6:AQ635,20,0),IF(E4=I10,VLOOKUP(C3,نمرات!B6:AQ635,20,0),"")),"") 

E11 
=IFERROR(IF(E4=I9,VLOOKUP(C3,نمرات!B6:AQ635,21,0),IF(E4=I10,VLOOKUP(C3,نمرات!B6:AQ635,21,0),"")),"") 

C12 
=IFERROR(IF(E4=I9,VLOOKUP(C3,نمرات!B6:AQ635,22,0),IF(E4=I10,VLOOKUP(C3,نمرات!B6:AQ635,22,0),"")),"") 

D12 
=IFERROR(IF(E4=I9,VLOOKUP(C3, مراتن  !B6:AQ635,23,0),IF(E4=I10,VLOOKUP(C3,نمرات!B6:AQ635,23,0),"")),"") 

E12 
=IFERROR(IF(E4=I9,VLOOKUP(C3,نمرات!B6:AQ635,24,0),IF(E4=I10,VLOOKUP(C3,نمرات!B6:AQ635,24,0),"")),"") 

C13 
=IFERROR(IF(E4=I9,VLOOKUP(C3,نمرات!B6:AQ635,25,0),IF(E4=I10,VLOOKUP(C3,نمرات!B6:AQ635,25,0),"")),"") 

D13 
=IFERROR(IF(E4=I9,VLOOKUP(C3,نمرات!B6:AQ635,26,0),IF(E4=I10,VLOOKUP(C3,نمرات!B6:AQ635,26,0),"")),"") 

E13 
=IFERROR(IF(E4=I9,VLOOKUP(C3,نمرات!B6:AQ635,27,0),IF(E4=I10,VLOOKUP(C3, راتنم !B6:AQ635,27,0),"")),"") 

 

، تاریخ، هدیه های آسمان ، علوم ، ریاضی، فارسی بنویسیم ، فارسی بخوانیمی درسهای حالا برای سوم ابتدای

بخاطر اینکه   ، را در نظر گرفتیم فنی و حرفه ای و  شیمی، فیزیک ، قرآن ، مبانی کامپیوتر ، مدنی ، جغرافی

 . میر میدهیفرمولها را تغ، مشکلی پیش نیادش 
C14 
=IFERROR(IF(E4=I10,VLOOKUP(C3,نمرات!B6:AQ635,28,0),""),"") 

D14 
=IFERROR(IF(E4=I10,VLOOKUP(C3,نمرات!B6:AQ635,29,0),""),"") 

E14 
=IFERROR(IF(E4=I10,VLOOKUP(C3,نمرات!B6:AQ635,30,0),""),"") 

C15 
=IFERROR(IF(E4=I10,VLOOKUP(C3,نمرات!B6:AQ635,31,0),""),"") 

D15 
=IFERROR(IF(E4=I10,VLOOKUP(C3,نمرات!B6:AQ635,32,0),""),"") 

E15 
=IFERROR(IF(E4=I10,VLOOKUP(C3,نمرات!B6:AQ635,33,0),""),"") 
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C16 
=IFERROR(IF(E4=I10,VLOOKUP(C3,نمرات!B6:AQ635,34,0),""),"") 

D16 
=IFERROR(IF(E4=I10,VLOOKUP(C3,نمرات!B6:AQ635,35,0),""),"") 

E16 
=IFERROR(IF(E4=I10,VLOOKUP(C3,نمرات!B6:AQ635,36,0),""),"") 

C17 
=IFERROR(IF(E4=I10,VLOOKUP(C3,نمرات!B6:AQ635,37,0),""),"") 

D17 
=IFERROR(IF(E4=I10,VLOOKUP(C3,نمرات!B6:AQ635,38,0),""),"") 

E17 
=IFERROR(IF(E4=I10,VLOOKUP(C3,نمرات!B6:AQ635,39,0),""),"") 

C18 
=IFERROR(IF(E4=I10,VLOOKUP(C3,نمرات!B6:AQ635,40,0),""),"") 

D18 
=IFERROR(IF(E4=I10,VLOOKUP(C3,نمرات!B6:AQ635,41,0),""),"") 

E18 
=IFERROR(IF(E4=I10,VLOOKUP(C3,نمرات!B6:AQ635,42,0),""),"") 

ثلا اگر نتیجه ما  م ، باشد برای روند کردن اعداد به سمت عدد بیشتر می ROUNDUPببینید بچه ها تابع 

 معدل هاحالا من  . رو نشون میده 17به ما عدد  قرار بدیم ROUNDUP و ما این عدد را در تابع 16.5بشه 

 . را برای شما میندازم
F6 
=IFERROR(ROUNDUP(AVERAGE(C6:E6),0),"") 
F7 
=IFERROR(ROUNDUP(AVERAGE(C7:E7),0),"") 
F8 
=IFERROR(ROUNDUP(AVERAGE(C8:E8),0),"") 
F9 
=IFERROR(ROUNDUP(AVERAGE(C9:E9),0),"") 
F10 
=IFERROR(ROUNDUP(AVERAGE(C10:E10),0),"") 
F11 
=IFERROR(ROUNDUP(AVERAGE(C11:E11),0),"") 
F12 
=IFERROR(ROUNDUP(AVERAGE(C12:E12),0),"") 
F13 
=IFERROR(ROUNDUP(AVERAGE(C13:E13),0),"") 
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F14 
=IFERROR(ROUNDUP(AVERAGE(C14:E14),0),"") 
F15 
=IFERROR(ROUNDUP(AVERAGE(C15:E15),0),"") 
F16 
=IFERROR(ROUNDUP(AVERAGE(C16:E16),0),"") 
F17 
=IFERROR(ROUNDUP(AVERAGE(C17:E17),0),"") 
F18 
=IFERROR(ROUNDUP(AVERAGE(C18:E18),0),"") 
F19 
=IFERROR(ROUNDUP(AVERAGE(F6:F18),0),"") 
E20 
=IFERROR(IF(F19>0,d2a(F19),""),"") 

 

 . را میندازیم حالا فرمول های ستون ملاحضات

G6 
=IF(F6>=10,H8,H9) 
G7 
=IF(F7>=10,H8,H9) 
G8 
=IF(F8>=10,H8,H9) 
G9 
=IF(F9>=10,H8,H9) 
G10 
=IF(F10>=10,H8,H9) 
G11 
=IF(OR($E$4=$I$9,$E$4=$I$10),IF(F11>=10,H8,H9),"") 
G12 
=IF(OR($E$4=$I$9,$E$4=$I$10),IF(F12>=10,H8,H9),"") 
G13 
=IF(OR($E$4=$I$9,$E$4=$I$10),IF(F13>=10,H8,H9),"") 
G14 
=IF($E$4=$I$10,IF(F14>=10,H8,H9),"") 
G15 
=IF($E$4=$I$10,IF(F15>=10,H8,H9),"") 
G16 
=IF($E$4=$I$10,IF(F16>=10,H8,H9),"") 
G17 
=IF($E$4=$I$10,IF(F17>=10,H8,H9),"") 



127 
 

127 

 

G18 
=IF($E$4=$I$10,IF(F18>=10,H8,H9),"") 

جایی که اسم  دوم و سوم به کار میره بخاطر همین   مقطع خ تا فنی و حرفه ای برای خب بچه ها از درس تاری

 . باید فرمول بنویسیم ، این درسها را نوشتیم

B11 
=IF(E4=I9,I11,IF(E4=I10,I11,"")) 
B12 
=IF(E4=I9,I12,IF(E4=I10,I12,"")) 
B13 
=IF(E4=I9,I13,IF(E4=I10,I13,"")) 
B14 
=IF(E4=I10,I14,"") 
B15 
=IF(E4=I10,I15,"") 
B16 
=IF(E4=I10,I16,"") 
B17 
=IF(E4=I10,I17,"") 
B18 
=IF(E4=I10,I18,"") 

 
H10 
=AND(G6=H8,G7=H8,G8=H8) 
H11 
=AND(G6=H8,G7=H8,G8=G9,G10=H8,G11=H8,G12=H8,G13=H8) 
H12 
=AND(G6=H8,G7=H8,G8=G9,G10=H8,G11=H8,G12=H8,G13=H8,G14=H8,G15=H8,G16=H8,G17=H8,G18=H8) 
 

B19 
=IF(AND(E4=I8,H10=TRUE),I19,IF(AND(E4=I9,H11=TRUE),I19,IF(AND(E4=I10,H12=TRUE),I19,I20))) 

 
صدور  شیت حالا توی شیت نمرات برای دانش آموزای مختلف نمره های مختلف وارد کنید، سپس به 

میبینید که مقاطع   ، وارد کنید  آموزانی که برای آنها نمره وارد کردید را به ترتیب  کد دانش  کارنامه برید و

البته این قسمت یک سوتی بزرگ دارد که باید آنرا پیدا کنید  . شودمختلف درسهای مختلف ظاهر می

 و رفع کنید، دیگه این سوتی به عهده خود شماست. 

ب کنیم  م به این کارنامه برای هر دانش آموز یک تصویر انتخاقصد داریتا اینجا کارنامه ما تموم شدش، اما ما 

روی کاغذ چاپ کنیم البته قصد داریم حرکت در بین شیت ها را هم سریعتر انجام  و تمام رسید ها را بتوانیم 

یم باید  قبل از اینکه بخایم این کارا رو انجام بد دهم. خب بدیم، که من همه این موارد را در ادامه توضیح می

 . با دو تا تابع دیگر آشنا بشیم
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   INDEXتابع 

از محدوده   ماره ستونش و یک  شماره سطرسپس از ما یک  ، ع از ما یک محدوده دریافت میکنهاین تاب

 .گرداند گیرد و مقدار خانه مورد نظر را به ما بر می انتخاب می

   .جدول زیر را در نظر بگیرید ، برای مثال

 

از تابع   ن منظور برای ای ، به دست بیاریم A8را در خانه  1506پرسنلی  خونی کد  ما قصد داریم گروه 

INDEX  کنیماستفاده می .   

   . کنیمرا فراخوانی می INDEXتابع  سپس  . کنیمرا وارد می  مساویعبارت  A8ابتدا در خانه 

=INDEX( 

را   ماوس  علامتاب جدول رای انتخکه ب . کنمکه من جدول را انتخاب می، یه محدوده به تابع بدیمحالا باید 

کنی  یک بار کلیک میاونوقت  ، وقتی به شکل       در آمدش بری و می به قسمت بالای سمت راست جدول 

 . سپس سیمیکالن را هم در ادامه میزاری . تا جدول انتخاب شود

 

=INDEX(Table1, 
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که   ، ما هستش ه انتخابیمحدود از سطر  ششمین 1506کد پرسنلی که ، را وارد کنیم سطر شماره حالا باید 

 . گذاشتم سیمیکالنسپس  و را وارد کردم  6من در ادامه  

=INDEX(Table1,6, 

ما هستش پس   محدوده انتخابیاز  چهارمین ستون  گروه خونی که  ، در ادامه باید شماره ستون هم وارد کنی

 . همدشار میرا ف Enterبندم و در آخررا می پرانتزسپس   و کنم را وارد می  4من عدد 

=INDEX(Table1,6,4) 
 

 

 
 
 
 
 
 

 
 

 MATCHتابع 

میگه مقداری که   ما بهسپس  ، کند تابع از ما یک مقدار اولیه و یک محدوده برای جستجو دریافت می این 

 . ازت دریافت کردم سطر چندمه

تابع  از این کار که برای  ؟سطر چندمه پانیدامن میخام بدونم نام  ، برای مثال جدول بالا را در نظر بگیرید 

MATCH  تابع پس  کنم. استفاده میMATCH توی خانه  کنم. اخوانی می را فرA9 کنمتابع را وارد می . 

=match( 
 . را در نظر گرفتم A10خانه در نظر بگیریم که من   جستجوبرای  مقدار  حالا باید یک

=match(A10, 

 . کنمو انتخاب می رای جستج کن که من ستون نام را ب جستجو در ادامه باید بهش بگیم کجا  

=match(A10, Table1[نام], 

     شکل   به علامت ماوس میبری و وقتی  نام قسمت بالای ستونرا به  علامت ماوس وقتی صورت که  به این

 . تا کل ستون انتخاب بشه یه دونه کلیک چپ کن در آمد اونوقت 
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 . بندیامه هم پرانتز را میدر اد  ، هدر آخرم یه دونه صفر میزاری که عینا خودشو پیدا کن

=match(A10, Table1[نام],0) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

را   سطر پنجم هم هر اسمی را که وارد بکنی بهت میگه سطر چندمه که برای ما اینجا  A10خانه راستی در 

 . برگردوندش 

 

 

ولا باید با یکدیگر ند و معماما این تابع ها به تنهایی کاربرد ندار ، خب تا به اینجا دو تا تابع را یاد گرفتید 

 . ادغام شوند 

-وارد می M6، من داخل خانه دولی که دو تا تابع رو روش پیاده کردیم در نظر بگیرید حالا دوباره همون ج

جدول را به  هدر و  . به صورت لیست میدم DataValidationخاصیت  M7خانه کنم کد پرسنلی و به 

 . گیرمدر نظر می  DataValidationعنوان مقادیر  

چونکه این قسمت یه تغیر خیلی   ، ریختم 2019داشتیم ولی الان  2016اکسل یند بچه ها من قبلا بب

 . به حساب نمیادش  تغیر  گرچه تغیرش   ، کوچولو داره من از اول مراحل رو روی تصویر به شما نشون میدم
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هم   N6داخل خانه  . ورت دلخواه انتخاب کنید را به ص یکی از مقادیر و  ید را باز کن  M7حالا کشوی خانه 

 . موجود را انتخاب کنید  های پرسنلی  کد یکی از  

 

 

 . نویسیمرا می MATCHو    INDEXترکیب دو تا تابع   N7حالا داخل خانه  

   . کنیمرا فراخوانی می  INDEXابتدا تابع  

=INDEX( 

کنیم که در قبل توضیح دادم  خاب می ل را انتسپس به عنوان محدوده انتخابی برای جستجوی این تابع جدو

 . ه انتخاب کنیماین جدول را چگون

=INDEX(Table1, 

 . را انتخاب کنیم MATCHحالا به جای شماره سطر باید تابع 

=INDEX(Table1,MATCH( 

 . گیرمرا در نظر می  N6یه مقدار برای جستجو بدیم که من خانه   MATCHالان باید به  

=INDEX(Table1,MATCH(N6, 

که ما بهش میگیم توی ستون کد  ، بگرده بگیم که کجا دنبال کد پرسنلی MATCHر ادامه باید به د

 . پرسنلی دنبال کد پرسنلی بگرد

=INDEX(Table1,MATCH(N6,Table1[ ی کد پرسنل ], 

بخاطر همین یه   ، میگیم که عینا خود کد پرسنلی ای که مد نظر ماست رو پیدا کن MATCHدر آخر به 

 . و پرانتز را میبندیممیزاریم  صفر 

=INDEX(Table1,MATCH(N6,Table1[ ی کد پرسنل ],0), 

دیگه باز میکنیم برای پیدا کردن شماره ستون و بهش یه مقدار برای جستجو   MATCHحالا دوباره یه 

 . گیرمرا در نظر می   M7میدیم که من خانه 

=INDEX(Table1,MATCH(N6,Table1[ ی کد پرسنل ],0),MATCH(M7, 
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را برای   هدر جدولکه ما بهش میگیم  بگیم که کجا دنبال کد پرسنلی بگرده،  MATCHباید به  در ادامه 

 را ببند. INDEXرو ببند و هم  MATCHدر آخرم یه صفر بزار و هم  . شماره ستون در نظر بگیر

=INDEX(Table1,MATCH(N6,Table1[ ی کد پرسنل ],0),MATCH(M7,Table1[#Headers],0)) 

 

 

 . کنمکنم و گروه خونی را انتخاب مین کشو را باز میبه جای س حالا 

 

 

 . همچنین اگر کد پرسنلی هم عوض کنید بازم جواب میده

 

 

، حالا میریم سراغ ادامه کارنامه که من میخاستم برای هر فردی که کارنامه را صادر میکنیم ، خب اینم از این

 . کمک بگیریم  MATCHو   INDEXکه قصد داریم از تابع   . یک عکس هم بیادش 

البته چهره هیچ شخصی در عکسها معلوم   ، آموز آماده کردم تا عکس دانش 5خب بچه ها من توی اینجا 

نفر عکس   5وارد کردم و اینکه چون آموزش هستش فقط برای  1005تا  1001نیست و روی عکسها از کد 

 . وارد میکنیم

ابتدا خانه های این شیت را تا جایی    کنیم.د میزیر وار  به شیت تصاویر میریم و عکسها را در آنج طیق روش 

 . میتونی از هم باز میکنیکه 
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کل عکسها را انتخاب کن و در نهایت روی  ، آدرس عکسها را طی کن ،حالا طبق مراحل زیر پیش برو

INSERT کلیک کن . 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 . را تنظیم کن تصاویر  بعدش یه همچین صحنه ای رو میبینی که از گوشه تصاویر بگیر و
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 . کنید کس کد مربوط به عکس را وارد می سپس در خانه کناری هر ع

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 . را در نظر گرفته و داخل آن فرمول مینویسیم C1خب حالا خانه 

=INDEX(A1:A5,MATCH(D1,B1:B5,0)) 

ی شماره سطر از تابع  یر و برا را برای جستجو در نظر بگ  A5تا  A1گفتیم از خانه  INDEXخب به 

MATCH برای  ، استفاده کنMATCH  هم به جای مقدار جستجو خانهD1 که در این   ، را در نظر گرفتیم

در نظر   B5تا خانه  B1را از خانه  MATCHو محدوده جستجوی  خانه باید کد دانش آموزی را وارد کنیم 

دقت کنید که با  . دا کن و به ما نشون بدهیخایم پیسپس در ادامه گفتیم که عینا چیزی رو که ما م  ، گرفتیم

 حتما خانه های داخل فرمول را قفل کنید.  F4  استفاده از
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 . کپی میکنیم و مراحل زیر را دنبال میکنیم ، حالا فرمولی را که نوشتیم

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ت ـمـسـن قـدر ای

  فرمولی یک نام برای 

که درست کردیم  

 م. کنیانتخاب می

در این قسمت  

تیم  نوشکه  رمولی را ف

 میکنیم. جای گذاری 

 میکنیم.ک  یکل  OK ی نهایت رو در
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کلید  سپس  ، یادش خاب در بمیکنم تا به حالت انت  یک بار کلیک توی شیت تصاویر  1002من روی تصویر 

و کلید های ترکیبی   م دیگر کلیک میکن  خانه شود و توی یک  یکپ را میفشارم تا  CTRL+Cهای ترکیبی 

CTRL+V   در همان خانه جای گذاری شودرا میفشارم تا . 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

یم  چپ میکن یعنی اینکه روی عکس یک بار کلیک  ، را به حالت انتخای در میاریم C2تصویر داخل خانه حالا 

 . دور و ورش نشون داده بشه  دایرهتا   6تا 
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ه و در آنجا فرمولی را که ساختیم  رفت فرمول بارحالا در همان حالتی که تصویر انتخاب هستش به قسمت 

با استفاده از   ، تا یکم از فرمولی را که نوشتی مینویسی خودش اتوماتیک نشون داده میشه . فراخانی میکنیم

 . را فشار دهید  TABرفته و کلید  نام فرمول روی   ایینرو به پ جهت یاب

 .را فشار دهید   Enterدر نهایت 

از شیت صدور کارنامه جای   G2و داخل خانه  گرفته کپیهست یک  C2حالا از تصویری که داخل خانه 

 . گذاریش کنید 

 

 

 

 

 

 . دهیممه قرار میور کارنااز شیت صد  C3را برابر با خانه  D1حالا به شیت تصاویر رفته و خانه 

 

D1 

=' کارنامه صدور '!C3  
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را وارد کنید مشاهده میکنید که   1005تا  1001شیت صدور کارنامه رفته و از کد دانش آموزی  حالا به

 شود. تصویر مربوط به هر دانش آموز  نشان داده می

کنید که توی یه نرم  د و فکر کنی حرکتراحت تر  شیت هاخب گفته بودیم میخایم یه کاری کنیم تا در بین 

 . کسلتا ا افزار مجزا دارید فعالیت میکنید 

 . و یک مستطیل رسم کنید به شیت تعریف دانش آموز جدید رفته 

 

 

 

 

 . روی جایی که میخاید بکشیدش تا رسم بشه ماوس فقط کافیه با 

 

 

 

 

 . روش کلیک راست کنید و گزینه زیر را انتخاب کنید 

 

 

 

 

 

 

 . لش مینویسیمخایم داخمتنی که می  سپس
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ازش درست   کپی را میفشاریم تا یک  CTRL+Dکلید های ترکیبی ت حالا زمانی که مستطیل انتخاب هس

 . و نام آنها را تغیر میدهیم و آنها را کنار یکدیگر مرتب میچینیم دو تا دیگه کپی درست میکنیم بشه و 

 

 . میدهیم خب حالا روی صورت حساب کلیک کرده و رنگش را تغیر 

 

 

 

 

 

، و اما در مورد جابجایی راحت در بین شیت ها . تغیر بدید رسید چک و صدور کارنامه رو هم خودتون رنگشو 

روی صورت حساب کلیک راست میکنیم و گزینه زیر   . به این مسطتیل ها لینک میدیمبه این صورته که ما 

 . را انتخاب میکنیم

 

 

 

 

 

 

 



141 
 

141 

 

 . انجام میدهیم ل زیر راتا کادر زیر باز شود و مراح

 

کنید و سپس باز   کلیک اونوقت یک بار توی یکی از خانه های خالیکلیک کردید  OKروی بعد از اینکه 

حالا  . میروید  صورت حساب شیت روی خود مستطیل صورت حساب کلیک کنید مشاهده خواهید کرد که به

ید و در شیت های دیگر جای گذاری  کپی بگیربقیه مستطیل ها را هم به همین صورت لینک بدید وم از آنه 

محیط کاری اکسل خیلی   ، که باید دقت کنید اینه که سلیقه شما هر چقدر بهتر باشه و یه نکته ای . کنید 

 . خداییش من اینجا سلیقه به خرج ندادم . خوشگل میشه
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به شیت صورت حساب   مت بگیری ما بتونیم پرینبرای اینکه  . راحته یباید بگم خیل . و اما در مورد پرینتش

 . اب در میاریمو کل رسید را به حالت انتخ  میریم

 

   . و مسیر زیر را دنبال میکنیم

 

 

 

 

 

را نصفه نیم  پرینتش اما  پرینتبزن میبینی که آماده شده برای  CTRL+Pحالا توی همین شیت هستی یه 

 . بد میگیره

 

 

 

 

 

 .مسیر زیر را دنبال کنید  رینتصفحه پ  در قسمت راستبرای اینکه درست پرینت بگیره  
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 . تصویر زیر تا نتیجه بشه 

 

 . البته یه کار دیگه هم که باید سمت راست بکنیم تصویر زیره
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 خب من قسمت رسید چک را هم همین کارو کردم. 

 

 . سر کارنامه هم همین بلا رو آوردم
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کد دانش   . سلیقه به خرج بدی تا یه چیزه خوشگل از آب در بیادش باید ، البته یک بار دیگه تاکید میکنم

 طلاعاتم عوض میشه. آموزو عوض کن ا

البته نرم افزار قدرتمند اکسل بسیار انعطاف پذیره و   . و اما این بود پروژه صدور کارنامه برای دانش آموزان

رو   لا شیت تعریف دانش آموز جدید مث میتونید خیلی کوچیکتر و کاربردی تر همین کارنامه را طراحی کنید، 

ع ماجرای اکسله که اول همه چیزو  البته این شرو ، کوچیک طراحی کنید  جدول تعریف چک تونستید مثل می

کنیم تا از یه فرد کاملا مبتدی  خیلی بزرگ توضیح میدیم و مثالای بعدی رو کوچیک و کوچیک تر می

بدیل نمیشید باید  و جزوه و ... به یک فرد حرفه ای ت با کتاب . تبدیل به یک فرد متوسط رو به بالا بشید 

  برنامه نویسی در ضمن ما توی این کتاب قصد نداریم وارد  ، تمرین کنید و با اکسل عملی کار کنید  یحساب

 . اکسل بشیم

 

این قسمت برای کسانی توصیه میشود که تازه دارن حسابداری یاد میگیرند و یا علاقه مند به  

 ه. به درد حسابدارهای کار کشته نمیخورحسابداری هستند، 

و  دو ستونه  ،  Tحساب ، بستان کار ، رد ماهیت بدهکاریه مثال ساده و کار راه انداز دیگه که میخوام بزنم در مو

 . چهار ستونه هستش

پیش   ، موجودی ها ، اسناد دریافتی ، حساب دریافتی ، بانک ، ببینید ما میدونیم همیشه ماهیت صندوق

حق  ، حق الامتیاز، سرقفلی ، تجهیزات ، ابزار آلات ، ماتملزو ، اثاثه ، وسایل نقلیه، ساختمان ، زمین ،  دریافت

اسناد   ، حساب پرداختیماهیت و هستش  بدهکارموجودی کالا  وحق الاختراع  ، برداشت ، هزینه ، التالیف

 . هستش بستانکار در آمد همیشه و سرمایه  ، وام پرداختی  ، پیش پرداخت ها ، پرداختی

تصویر توضیح دادیم دیگه ممبعد فقط میگیم طبق  البی رو که قبلا با قدم به قدم با ببینید مط

 و توضیح نمیدیم. ر فته شد عمل کنید و اینکه دوباره همون کارشی که قبلا گرو
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  sotoneh 4انتخاب میکنم و داخل اونجا یه فایل اکسل درست میکنم و نام فایل اکسل را به مسیر خب یه  

 . اشه یا میتونه روی دسکتاپم باشهاین مسیر میتونه داخل هر درایویم بحالا  . تغیر میدم

 

 

 

 

انتخاب میکنم و   CTRL+Aو کل شیت را با  . میکنم راست به چپت پیش فرض را سپس بازش میکنم و شی

تغیر  سرخابی کنم و آنها را به رنگ را انتخاب می تا سطر اول 5سپس  . میکنم وسط چینکل خانه هار 

 . میدهم

 

تا   C6از خانه  جمع را وارد میکنیم سپس و حساب ، ب کد حساببه ترتی E6 و  D6 و  C6در خانه های 

E32  جدول به  محدوده مورد نظر تاانتخاب میکنم  قالب جدولدر میارم و برای آنها  حالت انتخابرا به  

 . تبدیل شود

 

 

 ید وارد کنید. خانه ها هرچی را که میبین لحالا مثل تصویر صفحه بعد به ترتیب داخ 
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  رقمی 5کد  بستانکارو برای حساب های  ی رقم 4کد  بدهکارهمانطور که مشاهده میکنید برای حساب های 

مبلغ و ماهیت را وارد   ،حساب، به ترتیب کد حساب I6 و  H6 و  G6 و  F6حالا در خانه های  . در نظر گرفتم

 . گفتیم تبدیل به جدول کنید   تخاب در بیارید و طبق روشی که قبلارا به حالت ان  I7تا  F6سپس از   ، کنید 
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یه نکته ای   ، برابر باشه م باید باه بدهکار و بستانکارز نامه همیشه حساب های همونطور که میدونید توی ترا

دارند با حسابهایی  ماهیت بدهکارهمیشه  طور کلیحسابهایی که به هم که باید دقت کنید این هستش که 

یتش  شدن حساب ماه زیاد و  کم نه حسابهایی که در اثر  برابر باشند  باید دارند  ماهیت بستانکاره همیشه ک

هستش و زمانی   بدهکارکنه  افزایش پیداداره یعنی اگر  ماهیت بدهکارهمیشه  صندوق  برای مثال ، تغیر بکنه

را توی  صندوق باشه ما  انکاربستباشه یا چه بدهکار حالا چه صندوق هستش  بستانکارکنه کاهش پیدا که 

ستم و این اطلاعات را از سایتای  البته من حسابدار نی . قرار میدیم توی ستون بدهکارهمیشه  امهتراز ن

کد   F7تا وقتی در خانه . نویسیمرا می  VLOOKUPفرمول  G7حالا در خانه  . مختلف جمع آوری کردم

ونام   TBLBEDراستی من نام جدول اول را  . نام حساب مشخص شود G7را وارد کردیم در خانه  حساب

 . گذاشتم  TBLHESABجدول دوم را 

=IFERROR(VLOOKUP([ ابکد حس ],TBLBED,2,0),"") 

پیش   ، موجودی ها ، اسناد دریافتی ، حساب دریافتی ، بانک ، ببینید ما میدونیم همیشه ماهیت صندوق

حق  ، زحق الامتیا، سرقفلی ، تجهیزات ، آلاتابزار  ، ملزومات، اثاثه ، وسایل نقلیه، ساختمان ، زمین ، دریافت 

پیدا   کاهشهستن و وقتی بدهکار دارن  افزایشقتی موجودی کالا و وحق الاختراع  ، برداشت ، هزینه ، التالیف

  . دقیقا عکس این قضیه هستنوارد کردیم  جدول اولیرا هم که توی  حسابهابقیه  . هستن بستانکارمیکنن 

 . وارد میکنیم بستانکار و  بدهکاربه ترتیب  H2 و  H1در خانه های  

 

 

ماهیت بستان  و حسابهایی که  رقمی  4را  ماهیت بدهکار دارنبچه ها اگر دقت کنید ما کد حسابهایی که 

ماهیت   ستون توی  تشخیص بدهکار یا بستان کار بودنشاندر مورد تا انتخاب کردیم  رقمی  5کار دارند را 

از   کوچکترکد حساب  اگر بنویسیم که بگه  فرمولی ین باید بخاطر هم ، استفاده کنیم TBLHESABجدول 

کد    اگرنشون بده در غیر اینصورت  بدهکاربود اونوقت به ما  0از  بزرگتربود و مبلغی که وارد کردیم  10000

در    نشون بده بستانکاربود اونوقت به ما   0از   کوچکتربود و مبلغی که وارد کردیم   10000از   کوچکترحساب 

بود اونوقت به ما   0از  بزرگتر  ود و مبلغی که وارد کردیم ب 10000از  بزرگترکد حساب اگر ورت غیر اینص

از   کوچکتر بود و مبلغی که وارد کردیم  10000از  بزرگتر کد حساب  اگردر غیر اینصورت   نشون بده انکاربست

 . مینویسیم I7پس فرمولو داخل خانه   . نشون بده بدهکار بود اونوقت به ما 0
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 . باید برای هر خانه تابع جمع شرطی بنویسیم. فرمول بنویسیم باید  E32تا خانه   E7حالا از خانه 

E7  

E8 

E9 

E10 

E11 

E12 

E13 

E14 

E15 

E16 

E17 

E18 

E19 

E20 

E21 

E22 

E23 

E24 

E25 

E26 

E27 

E28 

E29 

E30 

E31 

E32 

 

D7 

D8 

D9 

D10 

D11 

D12 

D13 

D14 

D15 

D16 

D17 

D18 

D19 

D20 

D21 

D22 

D23 

D24 

D25 

D26 

D27 

D28 

D29 

D30 

D31 

D32 
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 ماهیت بدهکارحسابهایی که  که ما توی این خانه فقط جمع . را بنویسم SUMباید تابع  I1حالا توی خانه 

 . ا با هم جمع میکنیمدارند ر

=SUM(E7:E26) 

 . دارند  رابستانکار ماهیت ایی را با هم جمع بزنیم که ههم باید حساب I2  توی خانه

=SUM(E27:E32) 

 . کنیمرا تبدیل به حروف میبستانکار  و بدهکار  هم حاصل جمع J2 و  J1 حالا داخل خانه

J1 : =d2a(I1) 

J2 : =d2a(I2) 

سپس   . کنیممی ه حالت انتخاب در مییاریم و این خانه ها را با یکدیگر ادغامرا ب J3 و  I3 و  H3 نه های خا

ما   بودند به  برابر با هم  I2و  I1به این صورت مینویسیم که میگه اگر مقادیر  خانه ادغامیرا در این  IF تابع

 . ون بدهرو نش یه جای کار میلنگهما پیغام   نبودند به برابررو نشون بده و اگر  کارت درسته پیغام 

=IF(I1=I2," هکارت درست "," میلنگه  یه جای کار  ") 

 . ه چند تا مثال از تراز نامه میزنم تا بهتر واستون جا بیوفتهیحالا 

 .ابت بدهیب Xپول نقد از آقای تومان  500000دریافت  : 1مثال 

حساب  500000صندق افزایش پیدا میکنه و  500000مبلغ  ، نقد بابت بدهی دریافت کردیم خب چون پول

  1001که همان  کد صندوق F7در خانه ، میکنه که ما به این صورت وارد میکندریافتی کاهش پیدا می

،  صندوق معلوم بشه خانه  این در بریم و G7انه به خ تا را فشار میدهیم TABو کلید  هست را وارد میکنیم

را وارد کنیم و   500000ن خانه باید در ای ا به خانه مبلغ بریم کهترا فشار میدهیم  TABسپس بازم کلید 

سطر بعدی  را میزنیم تا  TABینجا کلمه بدهکار معلوم بشه و باز هم کلید ارا فشار دهیم تا در  TABکلید 

را میزنیم تا   TABرا وارد میکنیم و کلید  1003و در خانه ای که هستیم کد ه بشه ک ساختاتوماتی جدول

میکنیم  را وارد  -500000را میزنیم و در خانه ای که هستیم  TABمعلوم بشه و بازم کلید  دریافتیحساب 

بستانکار  را میزنیم تا کلمه  TABکاهش داشته و در ادامه بازم کلید  500000حالی کنیم که  اکسل  به ات

  . درست بشه سطر بعدی جدول را میزنیم تا  TABو کلید   معلوم بشه
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 . آن در حساب بابت سرمایه گذاری اباندنخو   Yآقای از  1000000به مبلغ  ریافت چک نقدید : 2مثال 

 

 

 

 

  . 1قسط  تومانی بابت  250000و پرداخت چک  Zخرید ماشین به صورت قسطی از شرکت  : 3مثال 

 

 

 

 

 

 

 . پر از رمز و رازه تو علم حسابداری  پیش پرداخت البته

 . ا میده میندازمحالا یه عکسم از هشدارهایی که به م

 

 

 

خب   . بستانکار هستش یابدهکار تعین کنیم حساب این حساب باید  . میرسه Tحساب حالا نوبت به 

ببینید بچه ها تا حالا باید دستتون اومده   . را اول درست میکنیم افزایش دارند سمت راست حسابهایی که 

ل  میندازم دیگه خودتون فای Tحساب حی باشه که واسه دیزاین باید چیکار کنید من فقط یه نمایی از طرا

ه ها دیزاینشو خوشگل کردیم  ده و کدوم خانش اکسل رو باز کنید و تشخیص بدید کدوم خانه ها با هم ادغام 

 . کنیمرو ساختن که برای هر حساب سوا درست می Tجدول شروع میکنم  K6من از خانه  . و اینجور حرفا

جمع  تابع  K7توی خانه  . میکنمدغام میکنم و عبارت صندوق را وارد را با یکدیگر ا L6و  K6من دو تا خانه 

 . وارد میکنم  را هاشرط

K7:  =SUMIFS(TBLHESAB[مبلغ],TBLHESAB[حساب],$D$7,TBLHESAB[ یتماه ],H1) 
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کتاب   28و  27صفحه اگرم کسی متوجه نمیشه به  . خب قشنگ معلومه که شرط چی گفته و چی میخواد

خب قبل از   . تایپ نمیکنیم نیم و تابع را به کلی استفاده میک ماوس ه باشید که ما از مراجعه کنه و دقت داشت

که   درس شیرین ریاضی بریم باید یه مطلب کوچولو را یادتون بندازم از  L7رمول نویسی خانه غ ف اینکه سرا

یی عملیات روی  محور زیر را در نظر بگیرید ما قصد داریم یه چند تا برای مثال . بر میگرده به محور اعداد

 . م بدیممحور زیر انجا

 . جمع میکنیم 2را با عدد   2ابتدا عدد 

 

 . به سمت مثبت میرود 2با  2نید حاصل جمع همانطور که میبی

2+2=4 

 . کم کنیم  2را از  2حالا قصد داریم 

 

 

 

 . صفر میرودتفریق به سمت عدد  همانطور که میبینید حاصل

2-2=0 

 . جمع کنیم  -2 با را  -2حالا قصد داریم 

 

 

 

 . روند می  شوند به سمت منفی با یکدیگر جمع می منفیتا عدد   2ینید وقتی همانطور که میب

-2 + -2 = -4 
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 . کم کنیم  -2را از  -2قصد داریم  حالا

 

 

 

 . میرود صفررا از هم کم میکنیم به سمت  منفیتا عدد   2وقتی   همانطور که میبینید 

-2 - -2 = 0 

 . -4که جمعا میشه  2منفی  تا بسته از   2عنی  ی . ظرب کنیم -2را در   -2عدد  حالا قصد داریم 

 

 

 

 

تا عدد منفی از هم کم بشن به   2دقت کنید ما گفتیم وقتی  . کنیم کم  -2را از  -4مقدار حالا قصد داریم 

 . برود بتمثرا رد کند و به سمت  0 بزرگتر باشه ناچارا باید عدد فی دومدد من عحالا اگر  صفر میره  سمت

 

 

 

-2 - -4 = 2 

 . سیمبنوی L7این توضیحاتو دادیم برای فرمولی که قراره توی خونه  خب همه

 

ش و این  هست صندوقمبلغ هایی که مربوط به  تمام TBLHESABگفتیم برو توی  K7حالا تا اینجا تو خونه 

تمام مبلغ   TBLHESABی میگیم برو تو  L7وی خانه هستند رو برای ما جمع کن حالا ت بدهکارمبلغ ها 

 . مع کن هستند را برای ما ج بستانکاراین مبلغ ها و هستش  صندوقط به هایی که مربو
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و از   ضرب کن 2در عدد زدی  جمعرا با یکدیگر  مبلغ هااینم گفتیم که بعد از اینکه این  L7البته توی خانه 

 . تبدیل شود مثبتبه   منفیعدد تا همان  حاصل جمع این اعداد کم کن

 

 

 

 . هم دیگه معلومه L8و    K8توابع داخل خانه های  

 

 

 

 

 

 

 

من یکیشو انداختم بقیه هم خودتون فایل   به همین صورت هکار دارن که ماهیت بد  هم  ییبقیه حسابها

 . باز کنید و ببینید چه خبره را اکسل

حسابها رو خودتون  ه ندازم ادامرا دارن براتون می تانکارماهیت بسهایی که به طور کلی حالا من یکی از حساب

حسابها با ماهیت  دقیقا باید عکس دارند  ماهیت بستانکارببینید چه خبره. در ضمن حسابهایی که  برید 

 . بدیم انجامروشون عملیات فرمول نویسی رو  بدهکار
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  ئینشتزرا به حالت انتخاب در میاریم و سپس  U33تا  S6از خانه  . حالا نوبت تراز دو ستونه هستش

د کردم که  هم وار  خانهمربوط به هر  فرمول های البته تمام  و کردم  زئینشتتصویر زیر میکنیم من که مثل 

 . ل یا جلوی هر خانه فرمول مریوط به خانه را وارد کردمداخ . بهتون توضیح میدم باید چیکار کنید 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

حالت  به  را  AA33تا  W5از خانه  . ده ای هستشهم کار سا ستونه  4میرسه که  ستونه  4حالا نوبت به 

 . تصویر بعدیمحدوده ای مثل کنید به   در بیارید و تبدیلش انتخاب

=SUM(U7:U32) 

=L8 

=L11 

=L14 
=L17 

=L20 

=L23 

=L26 

=L29 

=L32 

=L35 

=N8 

=N11 

=N14 

=N17 

=N20 

=N23 

=N26 

=N29 

=N32 

=N35 

=P8 

=P11 

=P14 

=P17 

=P20 

=P23 

=K14 

=K17 

=K20 

=K23 

=K26 

=L29 
=K32 

=K35 

=M8 

=M11 

=M14 

=M17 

=M20 

=M23 

=M26 

=M29 

=M32 

=M35 

=Q8 

=Q11 

=Q14 

=Q17 

=Q20 

=Q23 

=SUM(T7:T32) 

=K11 

=K8 
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 =U7 

 =U8 

 =U9 

 =U10 

 =U11 

 =U12 

 =U13 

 =U14 

 =U15 

 =U16 

 =U17 

 =U18 

 =U19 

 =U20 

 =U21 

 =U22 

 =U23 

 =U24 

 =U25 

 =U26 

 =U27 

 =U28 

 =U29 

 =U30 

 =U31 

 =U32 

=SUM(AA7:AA32) 

=T7 

 =T8 

=T9 

=T10 

=T11 

=T12 

 =T13 

 =T14 

 =T15 

 =T16 

=T17 

 =T18 

 =T19 

 =T20 

 =T21 

=T22 

=T23 

=T24 

=T25 

=T26 

=T27 

=T28 

=T29 

=T30 

=T31 

=T32 

=SUM(Z7:Z32) =SUM(Y7:Y32) =SUM(X7:X32) 

 =K7  =L7 

 =L10  =K10 

 =K13 

 =K16 

 =K19 

 =K22 

 =K25 

 =K28 

 =K31 

 =K34  =L34 

 =L31 

 =L28 

 =L13 

=L16 

=L19 

=L22 

=L25 

 =M7  =N7 

 =M10 

 =M13 

 =M16 

 =M19 

 =M22 

 =M25 

 =M28 

 =M31 

 =M34 

 =N10 

 =N13 

 =N16 

 =N19 

 =N22 

 =N25 

 =N28 

 =N31 

 =N34 

 =P7  =Q7 

 =P10 

 =P13 

 =P16 

 =P19 

 =P22 

 =Q10 

 =Q13 

 =Q16 

 =Q19 

 =Q22 
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 . حالا نوبت میرسه به حقوق و دستمزد

 

 

 

 

 

 

چون   ؟ هدرقببینید من توی این مثال قصد ندارم که بیام بگم بیمه چطوری به دست میاد یا مالیات حقوق چ 

که  رو یاد میدیم  هفقط توی اینجا این نکت ، ... ندارمی در مورد بیمه و مالیات ومن اصلا خودمم اطلاعات زیاد

ای این کار ابتدا یک فایل اکسل درست  بر خب . طبق ساعت کارکرد محاسبه کنید یه پایه حقوق را چطوری 

  برای تعریف کارمند درست کنید و نام یک جدول سپس  ، کنید و نام آنرا طبق نیاز خودتان انتخاب کنید 

 . مانند جدول زیر . بگذارید  employeeجدول را 

 

دی طراحی کردم که تمام ریز جزئیات را حساب میکرد مثل  برای یک مجموعه حقوق و دستمز البته یک بار  

توجه   . د درصد تحویل میگرفتنحق همسر و فرزند و کسانی که بازار یاب بودند و طبق کالایی که میفروختند 

نید و ببینید که از  در ضمن ممبعد باید فایل اکسل را باز ک . استفاده کنید  TABید  ید که باید از کلش داشته با

 . کدام خانه ها استفاده کردیم

 . هیمتغیر مید  hourول دوم را درست میکنیم و نام آنرا به  س جد سپ

 

با  دستی وارد کنید و فقط اطلاعاتی که جاهایی که با قرمز اطلاعات وارد شده نباید دقت داشته باشید 

 . مشکی اطلاعات وارد شده را باید دستی وارد کنید 

 . که من قصد دارم در مورد این جدول یه توضیحاتی بدم employee جدول یم به دبر میگر
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، فامیل، شش تا مورد اول که معلومه به چه کاری میادش من دیگه فکر نمیکنم باید بیام توضیح بدم نام

قوق  ه ولی هرکسی که سمتی داره نسبت به همون سمت ح پایه حقوق چی  وکد کارمند ، سمت، یتجنس

 . کارگر یه حقوق و مدیر عامل هم یه حقوق  . نهدریافت میک

د و خروج سمت های مختلف هم با هم  ساعت ورو ممکنه  و همینطور  پس پایه حقوق ها با هم فرق میکنه 

ما باید برای خانه  که  . میکنهبا هم فرق ارگر تا حسابدار مجموعه مثلا میدونیم که ساعت کاری کفرق کنه 

G4  وH4 برای این منظور دو تا خانه ساعتی تعریف کنم  فرمتG4  وH4  انتخاب میکنیم و   ماوس را با

 . همانند مسیر زیر عمل میکنیم
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ای  بر . ر باشه باید مثل ساعت وار کنیمیم کاری کارگر مجموعه چقد بگیریم که تاحالا وقتی میخایم در نظر 

که  بعد از ظهر محل کار را ترک کند  6ر کار و بیاد س  9مثال ما میخایم بگیم که کارگر ما باید راس ساعت 

 . وارد میکنیم 18:00بعد از ظهر را   6وارد میکنیم و  09:00صبح را  9ما 

طبق   که زمانی هستش که تعین کردم کارگر باید بگم منظورمون اینهرد کارکرد مجاز به ساعت و اما در مو

یعنی   بعد از ظهر محل کار را ترک کند  6کار و بیاد سر  9ساعت این ساعت کار کنه مثلا کارگری که باید 

 . ضرب میکنیم 24و در  ساعت خروج را منهای ساعت ورود میکنیم I4پس در هانه   . ساعت کار کند  9ید با

]@]-[[ساعت خروج]@])= دساعت ورو ]])*24 

 .  Timeباشد نه فرمت  Numberباید دقت داشته باشید که فرمت خانه 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 . تقسیم کنیم 26ورد حقوق روزانه باید پایه حقوق را بر  و اما در م

 26/([[پایه حقوق]@])=

 . حقوق ساعتی هم باید حقوق روزانه را بر کارکرد مجاز به ساعت تقسیم کنیم
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]@]/[[حقوق روزانه]@] = ارکرد مجاز به ساعتک  ]] 

 . کنیم 60ه پول هم باید حقوق ساعتی را تقسیم بر در مورد دقیق 

=([@[ یاعتحقوق س  ]])/60 

 . تا به اینجا حقوق هر یک دقیقه هم به دست آوردیم

 . توضیح بدیم هر ستون به چه دردی میخورهکه  hourحالا میریم سراغ جدول 

مثل  هم باید  روج خو  ساعت ورود  . و خروجش ثبت میشه د ورو  که کارمند شناسایی میشه و  کد کارمند با 

ه یعنی اینکه بخشی از حقوقشو توی اونروز جلو جلو  انمنظور از بی . بهش فرمت ساعتی بدیم 158صفحه 

  د طبق کد کارمن employeeجدول میریم از  vlookupدر مورد کارکرد مجاز به ساعت هم یه  . گرفته

 . پیدا میکنیم

=VLOOKUP([ د کد کارمن ],employee,9) 

ضرب   24در  159ه صفحم ساعت خروج را منهای سات ورود میکنیم و نتیجه را مانند کارکرد امروز را ه 

از پولی یعنی تایمی هستش که توی یک روز طبق ساعتی که برات ساعت منظور از کارکرد مج . میکنیم

اری برات تعریف کردن کار کردی  کاری را تعریف کردن کار کردی یا کمتر از تایمی که به عنوان ساعت ک

 . ن اظافه کار محسوب میشهگر بیشتر از تایمی که برات تعریف کردکه ا

 

و تحلیل کنید هر جا هم هر مشکلی داشتید میتونید با هام  ر تو در تو  ifمیزارم به عهده خودتون تا این 

 . پایین نوشتم فرمولشو اظافه کارم  . تماس بگیرید 

 

 . که مجاز کار کرده به دقیقه تبدیل کنیمهر تایمی را به دقیقه این هستش که منظور از کارکرد مفید 

 

 . قه هم همینطوراظافه کار به دقی
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 ؟ کارکرد کلی یعنی توی یک روز با اظافه کار و هرچی که هست چند تومن کار کرده

 

اومدیم اون تامی که  ه که برامون ساعت ورود تعریف شد این هستش که اگر دیر تر از تایمی  رمنظور از تاخی

 . رامون تاخیر حساب کنهدیر کردیمو ب

 

طیل  د تر از تایمی که برامون ساعت خروج تعریف کردن زود تر کارو تعکرد اینه که وقتی زومنظور از کم کار

 . کردیم برامون کم کارکرد در نظر بگیره

 

. کنید وارد  در ادامه مانند تصویر زیر در خانه ها مقادیری را که وارد کردم عینا   

 

 

 

انه ها همانند تصویر بالایی  م وارد کنید آدرس خر زیر توی خونه ها چیزایی رو که وارد کردحالا همانند تصوی

 .بنویسید البته میگم فرمول داخل خانه ها را چطوری  . معلومه

 

AC2 : =AH4 
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AC4 : =SUMIF(hour[کد کارمند],AC2,hour[ یکارکرد مجاز پول  ]) 

AC5: =SUMIF(hour[کد کارمند],AC2,hour[اظافه کار]) 

AC6 : =SUMIF(hour[کد کارمند],AC2,hour[ یکارکرد کل ]) 

AC7 : =SUMIF(hour[کد کارمند],AC2,hour[ یرتاخ ]) 

AC8 : =SUMIF(hour[کد کارمند],AC2,hour[کم کارکرد]) 

AD6: =SUMIF(hour[کد کارمند],AC2,hour[ یانهب ]) 

AD7 : =IFERROR(AC7*VLOOKUP($AC$2,employee,12,0),"") 

AD8 : =IFERROR(AC8*VLOOKUP($AC$2,employee,12,0),"") 

AC9 : =AC6*Z1 

AC10:  

AD9 :  

AD10 :  

AB11 : =(AC6)-(AD9+AD10+AC10+AC9+AD6) 

من فرمولها را توضیح ندادم چون همشونو قبلا توضیح دادم که به چه دردی میخورن و اینکه هر  

 رتباط باشید. با من در اس تلفنی م و یا تماتلگرا  واز طریق ایمیل د جا مشکلی بود میتونی

یل اکسل ببینید که چطوری  از داخل فی طراحی کنید و فرمولاشو ان چیزحالا میتونید یه همچی

 نوشتیم. 
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 . خب میریم سراغ آموزش یه چند تا نکته کوچیک

 

 Edit Custom List استفاده از 

  قصد داریم  ط با هم وارد کنیم مثلاتبنه های پشت سر هم یه سری داده مرا قصد داریم توی خابعضی وقت

ه کنیم تا از کار اظافی  استفاد  Edit Custom List، برای این منظور باید از کنیم ار تکرمرتبا ماه های سال را 

 . مسیر زیر را دنبال میکنیم ، یمبپرهیزیم و داده ها را دستی وارد نکن 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 . ز میشهحه بعد معلومه باپنجره ای که در صفخب در نهایت 
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  و . سر هم وارد میکنیم فروردین و اردیبهشتتوی دو تا خانه پشت و حالا بر میگردیم به محیط کاری اکسل 

علامت ماوس را به گوشه سمت چپ پایین میبریم و وقتی  سپس  ، دو تا خانه را به حالت انتخاب در میاریم

م و به سمت پایین میکشیم گرفته و رها نمیکنی کلیک چپ راشکل علامت بعلاوه درآمد علامت ماوس به 

یه نکته هم بگم که فقط مختص از بالا به پایین نیست و در  تمام  که ماه های سال تمام شود البته تا جایی 

 . جهت میتوانید مقادیر را بکشید و جای گذاری کنید 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

مت هر یک  در این قس

ال را  های س از ماه

 Enterنوشته و با کلید 

و  به خط بعدی بروید 

دی را به  ماه های بع

ت وارد  همین صور

 کنید.
1 

2 

3 

4 
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شکل یه مشکلی هست که اکثریت مجموعه های  راحت با اکسل حل میشه اون م و خیلیمشکلی ساده که همه دارن 

 ها( دارن.کوچیک)مخصوصا مغازه 

 بایگانی فاکتور ها 

خیلی از مجموعه های کوچیک  

هستن که با نرم افزار های حسابداری 

زنن و فاکتور هایی که  فاکتور می

  زونکن دارند رو توی  تسویه مدت دار 

بعدش تنها نظمی   . کنند نگهداری می

داخل زونکن میدن  به فاکتور های که 

از   قسمتاین هستش که روی این 

که وقتی   . کد را به صورت عددی وارد میکنند یا میان  Yتا کد  xاز کد میان مینویسین  ال برای مث زونکن

ز موارد جای  را پیدا کنند کلی وقت میزارن دونه دونه فاکتور ها رو میبینن و در خیلی ا میخان یک فاکتور 

مشتری یک زونکن   برای اینکه این کار اشتباهی است و یا میان برای هررار میدن فاکتور ها را اشتباه ق

چاره   ؟حالا چاره چیه . نمیخوره  و به درد مجموعه های کوچکمیزارن که بازم این کار فضای زیادی میخواد 

د مشتری یا  کبدون در نظر گرفتن های هر روز را اینه که فاکتور ها را بر اساس تاریخ تنضیم کنیم و فاکتور 

تا فاکتور از   6برای مثال من  .ه فاکتور های همان روز راشماره فاکتور پشت سر هم در زونکن قرار دهیم البت 

تا فاکتور را پشت سر هم در زونکن قرار میدهم و   6دارم که هر  02/02/1397تاریخ مشتری مختلف در تا  6

ر یه عدد تعریف میکنم که به درد پیدا کردن سریع  شروع میکنم و برای هر فاکتو 1ععد  پاین هر فاکتور از

من بگم اکسل  حالا  . شماره گذاری کردم  6تا  1تا فاکتور از  6که من برای این  . یلی میخورهفاکتورمون خ

 . یم رو نشون میدمابتدا یک عکس از جدولی که توی اکسل طراحی کرد چجوری به دردمون میخوره. 

 .ایی میکند حصر به فرد میباشد و فاکتور را از بقیه فاکتور ها قابل شناس برای هر فاکتور من شماره فاکتور:

 . سل وارد کنیکه باید از فاکتور ببینی و در جدول اک

 . که دیگه معلومه منظور چیه :نام مشتری 

که   . قابل شناسایی میکند  ی مشتررا از بقیه  مشتریمنحصر به فرد میباشد و  مشتریبرای هر  : کد مشتری

 . سل وارد کنیفاکتور ببینی و در جدول اکباید از 

ر زونکن قرار  ما میباشد که ما فاکتور ها را بر اساس تاریخ مرتب میکنیم و دت جدول مهمترین قسم تاریخ :

 . میدهیم

 .منظور مبلغ فاکتور هستش مبلغ :
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 . ر خارج نشودگیرنده را داشته باشد تا از اعتبا  یل دهنده و تحویلباید فاکتور حتما امضای تحو امضا :

ما دنبالش هستیم توی کدوم زونکن قرار داره یا بهتر   فاکتور مورد نظری که منظور این هستش که  فایل :

بگم اسمی که برای زونکن مشخص شد چیست که من معمولا در قسمتی که در عکس قبلی مشخص کردم  

 . استفاده میکنم تینحروف لااز   زونکن ها  م گذاری نا برای

 . هستشی چندم زونکن ما از صفحه این هست که فاکتور مورد نظر صفحه  منظورصفحه : 

یلو باز کن با هم  افخودت برای نیازت طراحی کن و یا خب حالا که جدولو دیدید چطوری درست کردیم 

 . پیش بریم

عنوان  و اینجور کارا رو برای شما به تور بایگانی فاککار میکنید که  ی دارید یه جاان یکشما به عنوببینید 

از اونجایی   ،رو برام بیار 1017فاکتور شماره ه وظیفه تعریف کردن که یکدفعه حسابدار یا صاحب کا ر میگ 

دکمه فلش  روی  . ید میاید از فیلتر جدول استفاده میکنوارد کردید  اکسل فاکتور ها را از قبل داخل ه شما ک

 . لیک کنید ماره فاکتور کمت چپ هدر ش رو به پایین س 

 . که در تصویر بعدی معلوم شده بردارید  را  تیک سپس
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  OKرا تایپ کنید و روی  1017مه فاکتور ها از حالت انتخاب خارج شود و در جایی که مشخص شده تا ه

 . کلیک کنید 
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نظر را  ه و شما راحت میتونید فاکتور مورد کنید و ببینید که چقدر قشنگ فیلتر شد  تحالا به تصویر زیر دق

 . پیدا کنید 

 

 

 . ید باید مثل زیر عمل کنید ر اگرم بخواهید اعمال فیلتر را از بین بب

 

 

 

 

 

تمام فاکتور های برج دوم از  به ما میگه  د فاکتور داره و کارفرماحالا فرض کنید که مشتری به اسم پارسا زیا

و عین زیر جا  دول را کپی کرده برای این منظور ابتدا هدر ج . بیار را برام 10465پارسا با کد مشتری 

 . کنیمو داداه ها را مثل زیر وارد می .  جای گذاری میکنیم L1 گذاریش میکنید و عینا در خانه

 

 

 . مسیر زیر را دنبال میکنیمهای جدول اصلی کلیک میکنیم و  لا روی یکی از خانهحا

 

 

 

 

 . زیر باز شودتا کادر 
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در این قسمت باید  تصویر قبلی معلوم شده است  که در  List range))  قسمت آبی رنگ پر رنگ ادر اول ک

را با استفاده از   T2تا  L1باید از خانه  Criteria rangeحدوده کل جدول را انتخاب کنید و در قسمت م

  . کلیک کنید  OKوی ردر نهایت  . را انتخاب کنید  L3باید خانه  Copy toانتخاب کنید و در قسمت  ماوس 

 . فیلتر میشود 2برج  اکتور های پارسا در تیجه تمام فدر ن

 

در تصویر بالا   3به اسم پارسا استفاده کردم البته برای برج اکتور توی جدول اصلی راستی یه چند تا ف

از ایراد  ن این مثالو زدم که یاد بگیرید و یکی راستی م . را فیلتر کرد 2برج میبینید که فقط فاکتور های 

و فقط برای  فیلتر آپدیت نمیشه تش که وقتی تو چیزی رو آپدیت میکنی دیگه های فیلتر پیشرفته این هس

 . مصارف زمانی کوتاه خاص کاربرد داره

 . محدوده زیر را در نظر بگیرید  . خب با یه چند تا تابع دیگه آشنا میشیم که حتما به کارمون میادش 

 

 

 

 

 

 

استفاده   MAXس از تابع پ ، به دست باریم D1این محدوده در خانه مقدار را در ما قصد داریم بزرگترین 

 . میکنیم

D1 : =MAX(A1:C6) 

 

 . ن مقدارکوچکتری  D2  حالا در خانه
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D2 : =MIN(A1:C6) 

  Countیه زمانی هستش که میخایم کل عدد هایی که توی محدوده ما هستش رو بشمریم پس از تابع 

 . ره تغیر دادممحدوده را یه ز البته من   . یکنیماستفاده م

 

 

 

 

 

 

D3 : =COUNT(A1:C6) 

 . ما بر میگرداند را برای  11پس تابع  ، دد نوشتیمالا فقط توی یازده تا خونه عی محدوده ب اگه دقت کنید تو

 . دارد پر حالا قصد داریم کل خانه های مجموعه را بشماریم، یعنی ببینیم محدوده چند تا خانه 

D4 : =COUNTA(A1:C6) 

 . را برگرداند  2 باید برای ما . قصد داریم خانه های خالی مجموعه را بشماریمحالا 

 

 

 

 

 

 

D5: =COUNTBLANK(A1:C6) 

 .دقیق هیچ فاصله ای اول یا آخر مقدار هر خانه وجود نداشته باشد ی ستجو یه زمانی هستش که باید برای ج

که میخوام این فاصله از بین بره برای این کار از   را یک فاصله گذاشتم C3برای مثال من در تصویر بالا خانه 

 . استفاده میکنم TRIMع تاب
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D6 : =TRIM(C3) 

 Developerن تب فعال کرد

 . را دنبال میکنیمزیر ر مسیبرای این منظور 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ثل  ه بریم سراغ یه آموزش خوشگل میم قبل از اینک خب این تب رو گفتم فعال کنید چون با این تب کار دار

 . یه چند تا تابع دیگرو میگم صدور کارنامه برای دانش آموزانآموزش 

ز شیت جاری یا جدول  ت میخوام ببینم که یه خونه ای که انتخابش کردم چندمین سطر اخب یه موقع هس

 . مین سطر از شیت جاری هستشچند  B2مثلا تو محدوده زیر میخوام بدونم که خانه   ، مورد نظر هست
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E1 : =ROW(B2) 

 . ت جاری من هستشچندمین ستون از شی C2خب الان میخوام بدونم خانه  

E2 : =COLUMN(C2) 

 . دارهبدونم محدوده قبلی من چند تا سطر من الان میخوام 

E3 : =ROWS(A1:C6) 

 . داره ستون بدونم محدوده قبلی من چند تا من الان میخوام 

E4 : =COLUMNS(A1:C6) 

 هدف آموزش()منبع این آموزش . د محدوده زیر را در نظر بگیری

 

به ما نشون بده تا خانه های خالی   آبی پر رنگگ نجا قصد داریم خانه هایی را که خالی هستش با رندر ای

 . ور کل محدوده را به حالت انتخاب در میاریم ای این منظبر .شناسایی باشد سریعتر قابل 

 

 . سپس همانند تصویر صفحه بعد مسیر را دنبال میکنیم
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را وارد    ISBLANKتابع    در این قسمت

ما از خانه  محدوده  میکنیم و چون

A1 روع شده ماهم به شISBLANK  

 . شروع کن  A1میگیم از  
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 . ه نمایش درآمدهما ب  برای  رنگ  آبی پرانه های خالی با تمام خحالا دقت کنید 

 

 ISNUMBERتابع 

بررسی میکند که آیا   هر مقدار دیگری ( را بعنوان ورودی دریافت میکند و این تابع آدرس یک سلول) یا

و در غیر   True بودن مقدار داده شده مقدار در صورت عدد. محتوای سلول یک مقدار عددی است یا خیر

   .میشود برگردانده False اینصورت مقدار

رو میخایم یکم   ثیدا میکردیم الان بحت که با فیلتر پفایل ها رو یادتون هس بایگانی و جستجوی ه ها بچ

ش زندگی  آموز این )منبع. را باز کنید و آموزش را دنبال کنید   Advanced Filterفایل  . پیچیده کنیم

 دیجیتال( 
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را بیشتر باز میکنیم تا بتونیم   A1شروع شده، ما یکم خانه  A2خب اگه دقت کنید میبینید که جدولمون از 

 . مسیر زیر را دنبال میکنیم  . ا هاش کار کنیمدرج کنیم و ب Text Boxیک 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 . رج کنید را د   TextBoxکه ماوس به علامت یک بعلاوه در میادش، سپس کلیک چپ را نگه داشته و 

 

 ت کنید . کلیک راس  TextBoxحالا روی 
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ر اینکه اکسل فقط سطر ها و  طقرار دادیم بخا G1رابر با را ب Linked Cellاگه دقت کنید تو تصویر بالا  

 .ستون ها و خانه ها را میشناسد 

 .  ا مینویسیم ابتد . باید فرمول بنویسیم K3توی خانه  حالا از 

= SEARCH($G$1,A3) 
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 . کنیمتبدیل   FALSEیا   TRUEیجه رو به استفاده کنیم تا بتونیم نت ISNUMBERحالا باید از یک  

= ISNUMBER(SEARCH($G$1,A3)) 

بر میگرداند   TRUEبازم به ما  نویسیمنهم چیزی  TextBoxالان یه مشکل داریم اونم اینه که وقتی داخل 

 . استفاده کنیم ANDباید از یک  کل ای حل این مشو بر

=AND($G$1<>"",ISNUMBER(SEARCH($G$1,A3))) 

 فرمولو جای گذاری کنید.  S27تا   K3یعنی از قبل گفتیم توی بقیه سلول ها روش هایی که در  حالا طبق 

زاین خارج  رو از حالت دی TextBoxالی و ادامه ماجرا. حالا برابر نباشه با خ G1در فرمول بالا گفتیم مقدار 

 . میکنیم

 

 

 

 

ه داخلش  جدولی هم ک ، پی میکنیمیک دابل کلیک میکنیم و فرمولو به طور کامل ک A3 حالا توی خانه

 . و مسیر زیر را دنبال میکنیم . یر از هدر جدول انتخاب میکنیمتور ها را وارد کردیم به غفاک
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 . سپس مثل ادامه عمل میکنیم

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

را جای گذاری    قسمت فرمول  در این

 م. میکنی
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ر  ول مورد نظوارد کنید متوجه میشید که سلتوی جدول وجود داره رو مقادیری را که  TextBoxتوی حالا 

 . رنگی میشه

را باز   2 ی شیت سرچ رنگ  . نگی کند ستیم این سری سطر را برای ما رحالا میخوایم مقداری را که دنبالش ه

در مورد این قضیه صادق هستش فقط باید از  هم  ببینید تمام مراحل بالا  . ل را دنبال کنید کنید و مرا ح

وقتی خواستیم فرمولو   . فرمولو مینویسیم استفاده میکنیم  K3ه از خانه دوبار . فرمول آرایه ای استفاده کنیم

 . استفاده کنیم Ctrl + Shift + Enterندیم باید از کلید های ترکیبی بب

=AND($G$1<>"",OR(ISNUMBER(SEARCH($G$1,$A3:$I3)))) 

 کنید.  فرمولو جای گذاری  S27تا   K3یعنی از قبل گفتیم توی بقیه سلول ها لا طبق روش هایی که در  حا

 . ر ها قفل شده و ستون ها قفل نشده روی قفل کردن خانه ها در فرمول دقت کنید زیرا فقط سط

بروز   در صورت )تماس یادت نره البته. عمل میکنیم 179 و 178 صفحه مثلحالا فرمولو کپی میکنیم و 

 مشکل(

 . من یه عکس از نحوه جستجوی رنگی براتون میندازم
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   Findتابع 

میخوایم ببینیم آیا یک کلمه   مثلا. یمخیلی وقتها میخوایم عبارات داخل سلول رو مورد جستجو قرار بد 

ستخراج  میخوایم عبارت های عددی رو از متن یک سلول ا یا مثلا ؟خاص در یک سلول وجود داره یا نه 

خیلی خیلی   توابع از سری متنی  توابع دسته. متنی انجام بدیم توابع این قبیل کارها رو باید از طریق  .کنیم

در این   تابعی که  . خواهند داشت کاربردی هستند که بیشتر در هنگام ترکیب خروجی های خیلی خوبی 

 :این تابع عبارتند از آرگومان های . هست اکسل  در Find آموزش به آن می پردازیم تابع

Find_Text  : عبارتی که میخواهیم جستجو کنیم. 

:  Within_Text  بشهسلولی که میخواهیم جستجو در اون انجام. 

[Start_Num]   : سلول   از ابتدای این آرگومان اختیاری و از جنس عدد است. اگر خالی بذاریم، جستجو

در صورت   Find تابع .شروع میکنه چهارم به بعد جستجو رو. از حرف 4شروع میشه. اگر عدد بذاریم، مثلا 

س در صورتیکه  پ .ول میدهاولین حرف مورد نظر رو داخل سل شماره مکان، پیدا کردن عبارت مورد نظر 

 !Value# خطای خروجی، نرسهاگر جستجو به نتیجه  . عدد خواهد بود ،خروجی ، جستجو موفق باشه

 )منبع آموزش این قسمت اکسل پدیا(  .خواهد بود

یک رشته درون یک سلول  است و به منظور شناسایی محل ثبت  Find ابعت دقیقا معادل با  Search تابع

 .میشود  استفاده

 SEARCH ورودی های تابع

باشد و دو ورودی اول آن به شرح ذیل  این تابع سه ورودی دریافت میکند که ورودی سوم آن اختیاری می 

 .باشد می 

 .کنیمراکتر یا عبارتی که به دنبال آن هستیم را ثبت می کا، در ورودی اول •

خواهیم کاراکتر واردشده در ورودی اول را در آن  که می در ورودی دوم آدرس سلول مرجع  •

 .شودو کنیم، ثبت می وججست

، است حروف کوچک و بزرگ حساس نسبت به  Find تابع  در این است که  FIND تفاوت این تابع با تابع 

 A1 سلولای که اگر درون گونه تفاوت است به گ بی کوچک و بزر  نسبت به حروف  Search که تابعدرحالی 

 شده باشد و از تابع ثبت  Excel عبارت

=Find(“e”,A1) 

https://excelpedia.net/category/excel-functions/
https://excelpedia.net/category/excel-functions/
https://excelpedia.net/category/excel-functions/
https://excelpedia.net/
https://excelpedia.net/excel-functions-errors/
https://excelpedia.net/excel-functions-errors/
https://excelpedia.net/excel-functions-errors/
http://excelengineer.ir/find
http://excelengineer.ir/find
http://excelengineer.ir/find
http://excelengineer.ir/find
http://excelengineer.ir/find
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 )است A1 شده درون سلولت کوچک چهارمین عبارت ثب e حرف ( دهد را خروجی می  4عدد ، استفاده کنیم

   این در حالی است که خروجی توابع

=Find(“E”,A1) 

=Search(“E”,A1)  

=Search(“e”,A1)  

 .است 1برابر با 

 SEARCH ورودی سوم تابع

  جو  و جست برای  شروع  نقطه  تعیین  منظور  تابع که اختیاری است به صورت عددی به  نایورودی سوم 

آن است که چهار کاراکتر   به معنی  ،دثبت شو  5تابع عدد  اگر ورودی سوم این برای مثال  . شوداستفاده می 

 .کاراکتر پنجم انجام پذیرد و عمل جست و جو از   ابتدایی سلول نادیده گرفته شود

 ساده. و نمودار  MATCH و INDEXبا تابع   یه کار جالب 

  . دوده مثل تصویر زیر ایجاد کنید یه مح

 

تا  فروردین مقادیر  1400تا  1391کردن هر یک از سال های  لی بنویسیم که با وارد فرمو H15در خانه  باید 

 . ر بیاردرا برای ما به نمایش د  اسفند 

=INDEX(H3:H12,MATCH($G$15,$G$3:$G$12,0)) 
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تا   I15که قبلا گفتیم در خانه های نوشتیم و باید این فرمولو طبق روشی  H15رمولو داخل خانه حالا ف

T15 میبری و وقتی علامت   قسمت پایین سمت چپرا به  ماوس  که صورت به این . جای گذاری کنیم

ه خانه  را نگه میداری و به سمت چپ میبری و وقتی ب  کلیک چپد اونوقت به شکل بعلاوه نازکی درآم ماوس 

T15 رسیدی ماوس را رها میکنی . 

 

را به حالت   T15تا  H14رای این منظور ب . قسمت اظافه کنیم حالا قصد داریم یک نمودار ستونی هم به این

 . و مسیر زیر را دنبال میکنیم انتخاب در میاریم 

 

 

 

 

 

 

 

 . کلیک میکنیم  OK روی  و در نهایت
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حالا از طریق مسیر زیر رنگ بندی نمودار را تغیر  . باز شود Designکلیک کنید تا تب روی نمودار حالا یک 

 . میدهم

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

هم به   Designبقیه قسمت های تب 

کنید   دستکاری  . دتون هستعهده خو

 . یاد بگیرید تا 

همون طور که مشاهده میکنید من  

ار را تغیر شکل  حت نمودخیلی را

روی نمودار دابل کلیک کنید و   ، دادم

 .یرید سمت راست کمک بگ از قسمت 
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  تا  1به ترتیب از  T13تا  H13برای این کار از  . انجام بدیم INDEXفقط میخوایم با تابع حالا همین کارو 

 . تابع را به صورت زیر وارد کنید  H15و در خانه   . را وارد کنید  13

=INDEX($H$3:$T$12,$G$15,H13) 

 . ری کنید طبق روشی که گفته شد در بقه خانه ها جای گذا سپس

 

 . حالا مسیر زیر را دنبال کنید 

 

 

 

 

 

 

 

 

 . سیر زیر عمل کنید ک کلیک راست کرده و همانند مو روی این شیپ ی سپس نزدیک نمودار درجش کنید 
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 . ال ها کلیک کنید نتیجه رو برای شما بر میگردونهاز س  حالا نتیجه میشه تصویر زیر که روی هر کدوم

 

به این صورت که   ، قصد دارم شما را با چالش سیستم انیار داری و فاکتور زدن در اکسل آشنا کنمدامه در ا 

برای شما توضیح میدم این  ، ر داری و فاکتور زنی خیلی ساده طراحی کردمامن داخل اکسل یه سیستم انب

ی باید سر در بیارید  شده یعن میکنه و شما باید فکر کنید و ببنید که چطوری طراحی  سیستم چطوری کار 
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برای این موضع  یه چند تا نکته جدید میگم که چیزی نمونده باشه که ما فقط  ، که چطوری طراحی شده

 . فته باشیمنگ (انبار)

تعریف  ش روبهرو شدیم رو که کالایی که تازه با ها اول از همه یه جدول ساختیم برای تعریف کردن کالا

 . و قیمت گذاری کنیمکنیم  

 

از دو تا جدول دیگه کمک بگیریم یعنی فرمول   رو باید  موجودیمول خاصی نداره اما د اول هیچ فر تا مور 4

 . نویسی داره

تابع خیلی ساده به دست   که در اینجا کد کالا را با . هایی هستش که وارد انبار میشنجدول دوم جدول کالا

 . ریممیا
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 . مول خاصی ندارهکه هیچ فر  . جدول سوم ما جدول تعریف مشتری میباشد 

 

 . ل هستند فرموجدول بعدی جدول خروج کالا که قسمت های نارنجی رنگ دارای 

 

 .تور و کد مشتری رو بزنید هر ردیف حتما باید شماره فاک توی 

 .جدول های بعدی جدولهای پرداخت و بدهکاری مشتری هستند 

 

که با عوض کردن شماره  میرسیم  و در آخر به قسمت فاکتور  . فرمول دارهنان قسمت نارنجی رنگ چ هم

 . فاکتور کل اطلاعات مربوط به فاکتور انجام میشه
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 . استفاده کنیم IFERRORقرار گرفته نباید از   نه های کمکی که سمت چپ فاکتور در ضمن در خا

 ز مشتریای فروشگاهو پیشبینی کنه. بتونه نیابراتون طراحی میکنیم که  فروشگاه حالا من یدونه انبار

نه که ما از یه کالا باید چه مقدار سفارش بدیم و یا کلا نباید سفارش بدیم. من  نی کی بتونه پیشبییعن

نویسم اما دیگه توضیح نمیدم، چون توضیح دادم، خلاصه تحلیل فرمولا با  فرمولا رو براتون همینجا می 

 تون. خود

کنترل کنی انبارو  تن باید سر آخر به من گف من قبلا داخل انبار کار میکردم و تا جایی داخل انبار موندم که

 که جنسی کم نیاد و جوری سفارش بدی که جنس اظافه روی دستمون نمونه. 

، البته اخبارم دنبال میکردم تا بتونم بفهمم  کمک گرفتمی که داشتم و تجربه ااکسل خب من اون موقع از 

 بازار هیجان داره یا نه؟ 

انباری که اونموقع طراحی کرده بودمو  ، فقط بخش از سیستم ه توضیح میدممن اینجا براتون خیلی ساد

 براتون توضیح میدم. 

 ه کوچولو اکسله ما بقیش تجربس. حی کنم ید طراحی سیستم انبار که میخام طرادوستان دقت کنی

یشه میگه میشه یه  ، صندوقدار  همبه فروشگاه های زنجیره ای میریمدوستان دقت کنید این روزا وقتی ما 

 شماره تماس لطف کنید. ماهم معمولا میدیم. 

ز دیگر  خب این شماره تماس برای قرعه کشی و اطلاع رسانی هست، اما کارکرد اصلی این شماره تماس چی

 .است

یرید، یعنی اونا شماره تماسو اینجوری بگم، بهتره شما شماره تماسو یک کد مشتری برای خودتون در نظر بگ 

مشتریا  ظرفیت انبار و قفسه ها و کدوم جنس از همه بیشتر مشتری داره و نسبت به رن تا ببین میگی

 تعدادی که نیاز فروشگاه هستو سفارش بدن. 
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اشید وقتی میرید به فروشگاه ها چقدر راحت یخچالو از گوشت و مرغ و لبنیات و هر  شاید الان دقت کرده ب

ه پر میکنن. چون آمار اون منطقه رو دارن و در مورد تبلیغاتشونم  هی دارچیز دیگه که تاریخ انقضای کوتا

 جوری تبلیغات کنن و کی و چجوری تخفیف بزنن.همینطور آمار دارن کی و چ 

 سلپیش بینی ساده با اک
 

، جزئیات  خب میریم سر وقت طراحی انبارمون که گفتم قراره پیش بینی کنه اما خیلی ساده و کوچیک

 بیشتر و دقیقتر با خودتون. 

و  ، جایزه اینه که خودت اوستا میشی وقتی خودت و دیگراندر ضمن این انبار یه چالشه و هیچ جایزه ای نداره

 دقیق پیش بینی کنم.  به چالش بکشونی اوستا میشی که چجوری بتونم 

 آقایون داداشام  

 یام ترم آبجخانومای مح

کم کم یاد میگیرید  علاوه بر پیش بینی انبار ودتونو به چالش بکشونید دقت داشته باشید وقتی خودتون خ

، سیستمی  بته من هیچوقت تو بازارای مالی نبودم تازه میخام وارد بشمال د.لی هم پیش بینی کنیبازارای ما

 با دو سال وقتمو گرفته. ، تقریدرصد درست پیشبینی میکنه 95دم که تا  طراحی کر 

 مقایسه و پیشبینی همیشه باهم میادش. 

درصد   50خب ببینید من اینجا انباری طراحی میکنم میگم اگر نسبت به ورودی انبار اون کالا بیش از 

 بشه.  مفروش رفته بود همون مقدار با تعداد قفسهه جمع بشه و سفارش مجدد انجا

مقایسه قیمت کالا  سال گذشته،  ها و روزهای خاص، هیجانات بازار، مقایسه تورم های دو تعدا مشتری، ماه 

، من  نسبت به دو سال گذشته، مقایسه تعداد مشتری ها برای اون کالا نسبت به دو ماه آینده و... با خودتون

یلی راحت تره. با اکسلم طراحی کرده  طراحی کرده بودم اما با اکسل خ SQLو  #Cبا این سیستمو قبلا 

اینجا میگم چجوری از یک کالا گزارش پیشبینی  ها با خودتونه من فقط  لابودم. در ضمن جدول پیشبینی کا

 تهیه کنیم. 

، سپس فایل را باز کرده و راست چین  ک فایل اکسل جدید درست میکنیم طی توضیحات قبلیخب ابتدا ی

 میکنیم. 
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درست  در شیت تعریف کالا ا شیت درست کردیم و نام گذاری کردیم . یک جدولم ت 6مثل تصویر بالا 

 یک کالای جدید میباشد.تعریف ی شیت تعریف کالا برا  کردیم. 

 این شیت فرمول خاصی نداره و فقط داخلش کا را تعریف میکنیم. 

 خب میریم سراغ شیت ورودی.

 میخاد.   ، قیمت و تعدادکه از ما کد کالا، نام کالا

ی یه تعداد داریم.  و داخل شیت ورود که ما توی شیت تعریف کالا یه تعداد اولیه داریم  د ستان دقت کنیدو

 م جمع میشن. ر باهکه توی شیت انبار این مقادی 

 

 

 



191 
 

191 

 

   B2حالا من فرمول داخل خانه های 

=IF( 0<[[کالا کد ] @]  ,VLOOKUP([@[ کالا  کد  ]],Table13[#All],2,TRUE),"") 

   C2و خانه 

=IF( 0<[[کالا کد ] @]  ,VLOOKUP([@[ کالا  کد  ]],Table13[#All],4,0),"")   

در آخر هر سطر یک سطر   TABقت کنید که با زدن کلید را از شیت ورودی براتون انداختم، دوستان د 

 ، چون جدول است: محدوده را تبدیل به جدول کردیم. جدید باز میشود

 الا میریم سر وقت شیت خروجی. ح

 کالا، قیمت، تعداد و تاریخ را می خواهد.  که از ما کد کالا، نام
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 نویسم. که من فرمول خانه های مورد نظر از این شیت را برای شما می

B2 

=IF( 0<[[کالا کد ] @]  ,VLOOKUP([@[ کالا  کد  ]],Table13[#All],2,TRUE),"") 

C2 

=IF( 0<[[کالا کد ] @]  ,VLOOKUP([@[ کالا  کد  ]],Table13[#All],4,0),"") 
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 شیت مرجوعی از خب اینم 

 

 که فقط یه خانه را توضیح میدهم

B2 

=VLOOKUP([@[ کالا  کد  ]],Table13[#All],2,0) 

 خب بریم سراغ شیت انبار 
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B2 

=Table13[@[ کالا  نام ]] 

C2 

=SUMIF(Table14[[#All],[ کالا  کد  ]],[@[ کالا کد  ]],Table14[[#All],[تعداد ]]) 

D2 

=SUMIF(Table145[[#All],[ کالا کد  ]],[@[ کالا  کد  ]],Table145[[#All],[تعداد ]]) 

E2 

=IFERROR(VLOOKUP([@[ کالا کد  ]],Table5[#All],3,0),"") 

F2 

=IFERROR( [(خروجی @)]-[( ورودی@)]  ,"") 

G2 

=IFERROR(( [مرجوعی @] -[ خروجی@]  ),"") 

H2 

= [ ورودی@(/] 100[*خروجی@)]  

 یاضی هستش. ست و ریجورایی اکسل نی H2دوستان دقت کنید، فرمول داخل خانه 
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ط به یک کالا یه همچین چیزی طراحی میکنیم که در تصویر میبینید، در صمن  گزارش مربوت داخل شی

 ب خونده باشی اینجای کتاب به مشکل نمیخوری. اگه کتابو خو

 . هر چی که داخلشون مینویسیم سر آخر باید یدون فاصله بزاریم B20تا خانه    B5دوستان از خانه  

 ا خانه که نیاز به فرمول باشه ما اونو واسه شما مینویسیم. لول یحالا داخل هر س 

E7 

=IFERROR(VLOOKUP(E6,Table1[#All],2,0),"") 

G6 

=IFERROR(VLOOKUP(E6,Table1[#All],4,0),"") 

G7 

=IFERROR(VLOOKUP(E6,Table1[#All],6,0),"") 

I6 

=IFERROR(VLOOKUP(E6,Table1[#All],5,0),"0") 

E8 

=IFERROR(G6+G7,"") 

G8 

=IFERROR((G7*100)/E8,"") 

I7 
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=IFERROR(G7-I6,"") 

I8 

=IFERROR((G6*100)/E8,"") 

D9 

=IF(E6>0,B5,"") 

E9 

=E7 

F9 

=IF(E6>0,E8&"عدد ","") 

G9 

=IF(E6>0,B6,"") 

D10 

=IF(E6>0,G6&"عدد ","") 

E10 

=IF(E6>0,B7,"") 

F10 

=IF(AND(E6>0,I6<>""),B8,"") 

G10 

=IF(AND(E6>0,I6<>""),I6&"عدد ","") 

H10 

=IF(AND(E6>0,I6<>""),B9,"") 

D11 

=IF(E6>0,G7&"عدد ","") 

E11 

=IF(AND(G7>=0,E6>0),B10,"") 
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F11 

=IF(I6>0,I7,"") 

G11 

=IF(AND(F11>0,I6<>"",E6>0),B11,"") 

D12 

=IFERROR(G8,"") 

E12 

=IF(AND(E6>0,G6>0,E6<>""),B12,"") 

F12 

=IF(AND(G7>=0,E6>0),B10,"") 

D13 

=I8 

E13 

=IF(AND(E6>0,G6>0,E6<>""),B12,"") 

F13 

=IF(E6>0,B7,"") 

G13 

=IFERROR((I6*100)/E8,"") 

H13 

=IF(AND(E6>0,I6>0,I6<>"",G6>0,E6<>""),B12,"") 

I13 

=IF(AND(E6>0,I6<>""),B9,"") 

D14 

=IFERROR((G6*100)/G7,"") 

E14 

=IF(AND(E6>0,G6>0,E6<>""),B12,"") 
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F14 

=IF(AND(E6>0,G6>0,E6<>""),B15,"") 

G14 

=IF(E6>0,B7,"") 

D15 

=IFERROR(IF(E6>0,B17,""),"") 

E15 

=IFERROR(IF(E6>0,B18,""),"") 

F15 

=IF(AND(E6>0,G6<>""),IF(D13>=50,B19,B20),"") 

D16 

=IF(F15=B19,B16,"") 

E16 

=IF(F15=B19,B8,"") 

F16 

=IFERROR(IF(D13>=50,(G6+3),""),"") 

G16 

=IFERROR(IF(AND(D13>=50,D13<>""),B18,""),"") 

H16 

=IF(AND(D13>=50,D13<>""),B19,"") 

  ، اون درصد تعداد در انبار بود 50ر با درصد و یا براب 50به طور خلاصه ما گفتیم اگر فروش یک کالا بیش از

ها و  دا مشتری، ماه تعجمع کن و سفارش بده، بازم میگم من  3به همان تعدادی که فروش رفته با وقت بیا 

مقایسه قیمت کالا نسبت به دو سال  سال گذشته،  روزهای خاص، هیجانات بازار، مقایسه تورم های دو

یشبینی  را در نظر نگرفتم که پ گذشته، مقایسه تعداد مشتری ها برای اون کالا نسبت به دو ماه آینده و...

 درست باشه و این وظیفه خودتونه. 

 کالا کلیه اطلاعات مربوط به اون کالا میریزه رو.  در کل با عوض کردن کد 
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 نید من یه کد کالا رو عوض کردم و نسبت به تعداد ورودی و خروجی اطلاعات کالا رو واسم ریخته رو. ببی

 در ادامه تعدادی از خانه ها را با یکدیگر ادغام کرده و همچین گزارشی از آب در اومده. 

 

 ا را میندازم. ل خانه هکه براتون فرمول داخ

D26  تاG26  .را با یکدیگر ادغام کردم و داخلش اینجوری نوشتم 

=D9&E9&F9&G9 

D27  تاH27   را با یکدیگر ادغام کردم 

=D10&E10&F10&G10&H10&F11&G11 

D28  تاH28   

=D12&E12&F12 
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D29  تاH29   

=D13&E13&F13&G13&H13&I13 

D30 تا H30 

=D14&E14&F14&G14 

D31  تاH31 

=D15&E15&F15 

D32  تاH32 

=D16&E16&F16&G16&H16 

قوق نسبتا خوبی میدادن  د سالی توی یدونه از این انبار فروشگاه ها کار کردم و نسبت به اون موقع حمن چن

، هیچوقت و هیچ رقمه هیچ صاحاب کاری وجود نداره که از توی کارگر،  اما یه راز دیگه که میخام بهتون بگم

گه که براش میزاری از تو رضایت داشته باشه، نه داخل ایران بلکه در کل دنیا  کارمند و یا هر اسم دی

 اینجوریه. 

 قط کتابها رو آپدیت میکنم. از اول نمینویسم، ف در ضمن من دیگه هیچوقت کتابی رو 

09212290472 

09351191052 

+989351191052 

+989212290472 

parsaaliyari@gmail.com 

parsaaliyari@outlook.com 
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