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در اصل اکسل یک ماشین حساب قوی است.  داده های آماری و مسایل  مالی و برای برخی دیتابیس: کاربرد اکسل   

درست کنید و ابزار های پر کاربرد و مهم خود را برای دسترسی راحت برای اینکه تب جدیدی برای خودتان :  اضافه کردن تب جدید

 :را انتخاب میکنیم    Customize Ribbonگزینه ی   file, optionاز قسمت  (customize)تر در آن بریزید

نار آن ابزار عوض کنیم و سپس از ردیف ک (rename)را انتخاب کرده و میتوانیم اسم آنرا   New Tabدر آخر تب های تعریف شده گزینه ی 

میتوان به  resetدر همان قسمت با گزینه ی . موجود است  All commandsهای مورد نظر را اضافه کنیم همه ی ابزار های اکسل در قسمت 

 . ظیمات اولیه بازگشتتن

 . لای صفحه اضافه کردمیتوان ابزار مورد نظر را به کادر با Quick access toolbarبه صورت مشابه برای 

 left to right or rightگزینه ی   page layoutبرای تغییر آن از قسمت : سمت صفحه که چپ به راست یا راست به چپ است 

to left   (قبل از هر کاری تنظیم شود . ) بنا بر نیاز انتخاب میکنیم 

 کلید های میانبر :
1. Ctrl +خرین سلول پر یا اگر روی سلول پر باشد به آ سلول پر به سلول پر بعدی میپرد از یک) پرش از روی سلول های خالی :  جهت

 (  میرود

 

 درگ کردن یک محدوده:   shift+ جهت  .2

یا هر محدوده  بدین صورت میتوان تمام دیتاها یا فقط یک ستون)درگ کردن پیوسته تا رسیدن به سلول خالی :  Shift + ctrl+ جهت  .3

 (ای را درگ کرده و روی آن محدوده عملیات مورد نظر خود را انجام دهیم 

Ctrl + pgup or pgdn   :حرکت روی شیت های اکسل 

4. Ctrl + N  :باز کردن یک فایل اکسل جدید 



5. F2   : در حالت کلی اگر روی سلولی یک بار کلیک کنیم و شروع به نوشتن کنیم دیتا ی آن سلول . برای ادیت کردن دیتای یک سلول

تغییرات لازم را انجام   f2پاک مشود اما در صورتی که بخواهیم ادیت کنیم دو بار روی سلول کلیک میکنیم یا با استفاده از دکمه ی 

 . میدهیم

6. Ctrl +Z   :  برای برگرداندن تغییری که انجام شده وCtrl + Y  تا چند مرحله میتواند این عمل . برعکس این عمل را انجام میدهد

 تکرار شود

7. Ctrl + space   : یا ستون )کل ستون را درگ میکند میتوان با بردن موس روی سر ستون و با ظاهر شدن فلش کوچک نیز یک سطر

 . میتوان استفاده کرد  Shift + spaceبرای درگ کردن یک سطر نیز از . را درگ کرد( به همین ترتیب

8.  Ctrl +C  : برای کپی کردن وCtrl + V   برای پیست کردن 

 (شیت ها برای تشخیص بهتر )میتوان رنگ شیت را عوض کردTab colorبا استفاده از گزینه ی :عملیات روی شیت ها

 :   Move or Copyگزینه ی 

را   Create a copyو  Move or Copyروی شیت مورد نظر کلیک راست میکنیم سپس گزینه ی : شیت برای ذخیره یا کپی یک .1

 فعال کرده و میتوانیم از قسمت بالای کادر در یک ورک بوک جدید آنرا پیست کنیم 

صورت آن شیت در این . را فعال نمیکنیم  Create a copyمانند بالا فقط گزینه ی :  یک شیت را در یک ورک بوک جدید کات کند  .2

 را کات میکند

سپس روی شیت مورد نظر کلیک راست میکنیم و گزینه ی تا فایل را باز میکنیم  2( فایل  2مثلا : ) انتقال شیت بین چند فایل اکسل  .3

Move or Copy ل یا فعا) سپس از قسمت بالا فایل مورد نظر که میخواهیم شیت در آن انتقال یابد را انتخاب میکنیم و کات یا کپی

 ( Create a copyغیر فعال بودن تیک 

ظاهر شد با جابجا کردن آن میتوانیم ابعاد سلول خود را + روی فصل مشترک دو ستون یا سطر وقتی علامت :  تغییرات ابعاد یک سلول

 . تغییر دهیم 

اندازه ی دقیق را  column with ( or Row height )انتخاب گزینه ی  راست کلیک و کلیک روی سر ستون یا سر سطر و بعد از

 . مشخص میکنیم 

بدین معنی است ###... علامت ) با دبل کلیک روی فصل مشترک دو سر ستون اندازه ی ستون ها با توجه به بزرگترین دیتا تنظیم میشود 

 ( که دیتا ی مورد نظر در سلول جا نمیشود 

Gridlines   : به خطوط جدول مانند وسط صفحه گفته میشود برای برداشتن آنها در انتهای کار از قسمتview  تیکgridlines   را

 . صفحه سفید میشود . برمیداریم

اول اینکه سر ستون های مورد نظر را : های آن برابر باشد چند راه داریم (یا سطر)م که خواستیم اندازه ی تمام ستوناگر جدولی داشتی

 . اندازه ی مورد نظر را وارد میکنیم column with درگ کرده کلیک راست روی سرستون ها میکنیم و با گزینه ی 

ان راه دوم اینکه سر ستون ها که درگ کردیم یکی از آنها را انتخاب میکنیم و اندازه ی آن را تغییر میدهیم بقیه ی ستون ها نیز به هم

 . اندازه تغییر میکنند  برای سطر ها نیز به همین صورت است 

 :  انواع پیست
1. Ctrl + V   : و مقادیر و تابع را نیز منتقل میکند( شکل ظاهری )فرمت :کپی کردن عادی: 



Format & Value & Function 

 

2. Paste value   : فقط مقادیر را منتقل میکند 

 



 فقط تابع را منتقل میکند  .3

transports  :  سطر اگر باشد ستون پیست میکند و ستون را تبدیل به سطر میکند . 

 
4. paste link   :  پیست میکند اما به قسمت کپی شده لینک است یعنی اگر بعدا تغییری در قسمت کپی شده اعمال گردد همان تغییر در

 . پیست آن نیز ایجاد میشود 

 
5. paste picture   :  (میتواند جابجا شود بصورت یک شکل). قسمت کپی شده را به عنوان یک عکس پیست میکند 



 
شده نیز  به صورت عکس پیست میکند اما به قسمت کپی شده لینک است با هر تغییری در عکس پیست: ترکیبی از دو قسمت قبلی  .6

 . همان تغییر ایجاد میشود 

 

 

به سلول بعدی میرود برای چند خط نویسی در یک سلول از دکمه های   enterدر اکسل با زدن :  چند خط نویسی در اکسل

alt + enter   استفاده میکنیم . 

  .یرود به خط بعدی در همان پاراگراف م  shift +enterبه پاراگراف بعدی میرود اما   enterگزینه ی    wordبطور کلی در 

 . خود اکسل هرجا لازم بود به خط بعدی میرود home , alignmentدر تب     wrap textیا با استفاده از گزینه ی 

 



 :  کردن  mergeادغام چند سلول یا 
اه است زیرا ردیف های این عمل با محدودیت هایی همر. )هر گاه خواستیم چند سلول را با هم ادغام کنیم از این گزینه استفاده میکنیم 

 (ودبا محدودیت همراه خواهد ب... ود و عملیات هایی مثل فیلتر کردن وزیر ستون های ادغام شده نیز درگیر خواهند ب

 

یا میتوانیم مثلا برای یک ردیف روی سر ستون )کرده و روی آن کلیک راست میکنیم محدوده ی مورد نظر را درگ :  فرمت محدوده

  cells, formatبخش  homeیا در تب   را میزنیم  ctrl + 1یا روی قسمت درگ شده  format cellsگزینه ی  (کلیک راست کنیم

 . را انتخاب میکنیم   format cellsگزینه ی 

 

در )برای اندیس نویسی طراحی شده است به این منظور آن حرفی که میخواهیم اندیس شود را درگ کرده    subscriptگزینه:  اندیس نویسی

حرف مورد نظر به اندیس تبدیل   subscriptتا پنجره ی فونت باز شود با زدن تیک   ctrl + 1و ( یکی را درگ کرده  n یا   mمثال زیر 

 . میشود



 
را    superscriptنه به منظور توان ریاضی فقط برای بالا نوشتن اینبار مراحل بالا را اجرا کرده فقط تیک گزینه ی : توان نویسی

 . میزنیم 

 

 . استفاده میکنیم   strikethroughنوشته مورد نظر را درگ کرده و از گزینه ی :  خط زدن روی یک نوشته



 
Fill   : ما بنابر نیاز ش( آنها را رنگ آمیزی میکند یا الگوی دلخواه را به آن میدهد ) برای رنگ زمینه ی سلول ها 

 . گزینه های مناسبی در اختیار شما قرار میدهد   fill effectsقسمت 

 

 ... متفاوت است برای مباحثی مثل فیلتر کردن و  table (insert) با ( border)جدول :   )جدول( borderطراحی 

 . جدول فقط جنبه ی خط کشی برای ما را دارد 

 . دهیم  میتوانیم تنظیمات لازم را انجام border از قسمت  ctrl + 1برای طراحی جدول محدوده مورد نظر را درگ میکنیم و 

 



Alignment   : در قسمتorientation  جهت نوشته را مشخص میکنیم . 

 
Number   : فرمت سلول ها را مشخص میکند اگر عددی بود فرمت را بهnumber     تغییر دهید و از قسمتdecimal places  

  .رگیر میشود دنیز میتوان تعداد ارقام بعد از اعشار را مشخص کرد که صرفا برای نمایش آن است برای محاسبات همان عدد اصلی 

 . انتخاب کرد  –یا در قسمت پایین میتوانیم برای اعداد منفی رنگ قرمز یا علامت 

 

 
Currency & accounting   : ده میشودبرای مباحث حسابداری و مالیاتی استفا . 

Date   : برای داده هایی که فرمت تاریخ دارند . 



 
Time   : برای داده هایی که ساعت هستند . 

 Percentage  : برای داده هایی که به شکل درصد هستند .  

Scientific   :برای نشان دادن اعداد بصورت نماد علمی  . 

Text   : شماره کارت  ومقدارشون مهم نیست مثل شماره تلفن و شماره شناسنامه اعدادی که . عدد را به صورت متن در نظر میگیرد

 ... و

Custom   : کد های مورد نظرمان را بر حسب نیاز مینویسیم . 

 0 عدد اجباری 
 # عدد اختیاری 

 " " نماد 
 

ماند یعنی در استفاده بکنار اعداد تایپ شود و فرمت نیز عدد " ریال"کلمه ی   enterدر سلول ها بخواهیم بعد از اعداد با زدن : مثال 

 : در فرمول ها بتوانیم آنها را به کار بریم 

 : استفاده میکنیم   customبرای این قبیل کار ها از قسمت 

 ورودی کد  خروجی 
45 kg 0”kg” /  #”kg” 45 ( عدد) 

را پاک کرده و کد مورد نظر را    generalگزینه ی  custom number ,در قسمت    ctrl+1برای این کار بعد از 

 . را نشان میدهد   45kg محتویات سلول همان عدد میماند اما به ما . مینویسیم

 

 . اعداد را سه رقم سه رقم جدا کند  : مثال

 ورودی کد خروجی
549,362 #,### 549362 

 

Format painter   : فقط )برای اینکه فرمت یک سلول یا یک منطقه را بخواهیم در سلول یا منطقه ی دیگری کپی کنیم

 . بعد از زدن این گزینه محدوده ی دلخواه خود را انتخاب میکنید . در تب هوم استفاده میکنیم Format painterاز گزینه ی ( فرمت

ول را درگ ته باشد یکی از ردیف ها را رنگی میکنیم و دو ردیف ابرای مثال اگر بخواهیم ردیف های جدولی طرحی متناوب داش

 : به صورت زیر . را میزنیم و بقیه ی جدول را نیز درگ میکنیم   Format painterکرده و گزینه ی 



 

 

 : فرم کلی برای شناخته شدن یک عبارت به عنوان فرمول در اکسل به صورت زیر میباشد :  فرمول نویسی در اکسل

=function  

یی که باید وارد کنید توجه کنید در هیچ یک از فرمول ها لازم به حفظ پارامتر های فرمول ندارید بعد از فراخوانی فرمول پارامتر ها

 . یکی یکی پررنگ میشوند 

بی از دو تابع بالا مثلا ترکی. rate    3=توابع خود اکسل مثلا . 2خود کاربر آنها را بنابر نیاز مینویسد . 1توابع در اکسل دو دسته اند 

=rate + 12 

 % و  ( اعشار. )و  ( تقسیم ) / و   * و   –و : + از این علائم میتوان استفاده کرد 

 :  توابع اکسل

 . میتواند یک محدوده را دریافت کند: تابع جمع 

=sum(num1,num2,…) 

=sum(A12:A25)       یک محدوده است 

یا با  راخوانی کنیدف  tab وقتی تابع مورد نظر را تایپ میکنید یک سری گزینه برای شما میاید روی تابع مورد نظر رفته و ان را با 

 . دبل کلیک روی تابع مورد نظر آنرا فراخوانی کنید 

+  shift + ctrl ) . آن را درگ کنید  یا با صفحه کلیدهیچ وقت قسمت فراخونی شده را تایپ نمیکنیم یا با موس محدوده را درگ کنیم 

 (جهت 

 . وقتی تابع فراخوانی میشود راهنمایی زیر آن نوشته میشود 

 Average: تابع میانگین 

=Average(num1,num2,…) 

=max(num1,…)  و     تابع ماکزیمم=min(num1,…) تابع مینیمم 

Large   : بین یک سری اعدادn امین ماکزیمم را به شما نمایش میدهد 

=Large( arrey , n)         و=small( arrey , n)  

را  text فرمت  اینها علاوه بر اعداد  averageaو در آخر آنها   اضافه شده مثل     averageتوابعی که خودشون وجود دارند مثل 

در نظر میگیرد اما  0ها  را   textها را در نظر نمیگیرد اما  textنیز در نظر میگیرند مثلا تابع  فقط اعداد را در نظر میگیرد و  

 . فقط تفاوت در تعداد است  .در تعداد آنها را تاثیر میدهد 

 را میشمارد  تعداد اعداد داخل یک محدوده : تابع شمارش 

=count(arrey) 

=counta(arrey)  را میشمارد ( عدد یا متن )تعداد سلول های حاوی مقدار . 

=countblank(arrey)  تعداد سلول های خالی یک محدوده را نشان میدهد . 

 =Product(num1,num2,…) ضربn  عدد 



 
 .در نظر میگیرد 0را  falseو   1را   trueاکسل 

 
 : ت ذاشته میشود که شایان توجه اسرا درگ میکنید یک سری اطلاعات در زیر صفحه ی اکسل به نمایش گ وقتی محدوده ای

 
 Today() : ز آپدیت میشود هر رو(. در گزارش های روزانه و فاکتور ها .) تاریخ امروز را بدون اینکه ورودی بگیرد به شما میدهد

 . اگر بصورت تابع آنرا بنویسیم و ثابت نیست 

 Now() (با هر تغییری در فایل تغییر میکند ثابت نمیماند.)ساعت هر لحظه را به ما میدهد 

Auto fill   :1 .را تا جای + دو عدد اول را تایپ میکنیم تا تصاعد را تشخیص دهد و علامت )  ایجاد اعداد و یا تاریخ های تصاعدی

 (دلخواه میکشیم 

 



دهید ست قرار برای ماه های میلادی ماه ها را عوض میکند اما شمسی باید روی حالت تک)همچنین برای تاریخ به همین صورت است 

 (و با تغییر ماه ها تغییر نمیکند 

 
 . کردن آن تا هر جا که بخواهیم  fillنوشتن یک عدد و  :  تولید اعداد تکراری. 2

ان بنویسیم به گسترش فرمول است هر گاه بخواهیم برای تمام دیتاها فرمولی یکس  auto fillمهم ترین قابلیت  :  گسترش فرمول. 3

 . میکنیم  fillجای اینکه برای تک تک فرمول بنویسیم برای یکی مینویسیم و آنرا 

 
فرمول را ک سلول برای این کار برای ی( مانند میانگین وزنی )یا برای مثال میخواهیم اعداد ردیف اول را در ردیف دوم ضرب کنیم 

در سلول متناضر آن  کردن با پایین آمدن شما سلول ها نیز یکی یکی پایین می آیند و هر سلول در ردیف اول  را fillمینویسیم و با  

 : در ردیف دوم ضرب میکند 



 
ت اگر آنرا   کنیم با اگر بخواهیم سطری با عدد ثابتی عملیات انجام دهد باید در فرمول نویسی آن عدد را ثابت کنیم در غیر این صور

 . سلول های پایین تر عملیات را انجام میدهد 

 ( f4ز با استفاده ا)ر سطر یا ستون به دلخواه میزنیم را کنا $برای ثابت کردن سطر یا ستون عدد دکمه ی  

 
 . ثابت کردن یا فیکس کردن سطر یا ستون به همین معناست 

A12  سطر و ستون متغیر 

$A12 سطر ثابت و ستون متغیر 

A$12  سطر متغیر و ستون ثابت 

$A$12  سطر و ستون هر دو ثابت 
با . فرمول آن را میبینیم ستون اولی و سطر دومی ثابت است formula cellsهمان طور که در : جدول ضرب :  یک مثال جالب

 . آن به سمت پایین و سپس به سمت راست جدول تکمیل خواهد شد  fillو  1*1نوشتن فرمول 



 

 :  خطاها در فرمول نویسی

1. #NAME?   : وقتی اسم تابع به اشتباه فراخوانی یا تایپ شود . 

2. #NUM!  :  وقتی مقدار وارد شده در دامنه ی تابع نیست . 

3. DIV/0!   :  وقتی مخرج صفر باشد 

4. #REF!   : وقتی آدرس تابع نامعتبر باشد 

5. #NA!   :اخطاری است برای وقتی که یکی از پارامتر های تابع بهش داده نشده که باید وارد شود . 

 : توابع ریاضی

ABS(number of function)  :تابع قدر مطلق 

 

 (توجه به دامنه داشته باشید )اضافه کنیم  aبه هر کدام از توابع مثلثاتی :  arcتوابع 

 . توابع مثلثاتی اضافه میکنیم  hیک حرف به آخر:  توابع هایپر

 



Arc-hyper  :aبه اول وh  به آخر آن اضافه میکنیم 

Degrees  : زاویه بر حسب رادیان را به درجه تبدیل میکند . 

 

Radian   :  زاویه بر حسب درجه را به رادیان تبدیل میکند . 

 

 :  در توابع مثلثانی زاویه باید بر حسب رادیان باشد

 

 . ورودی ندارد : عدد پی

 

 . و تابع داده شده است  0.1طول گام : به مثال زیر توجه کنید

 

 . کردیم  fillآنرا به سمت پایین f(x)توجه کنید که بعد از نوشتن تابع در سلول اول 

Exp :  دامنه اعداد حقیقی است و برد آن اعداد حقیقی مثبت است . 

 

 : تابع فاکتوریل 



 

و اگر نوشته ( داخل براکت گذاشته است )اختیاری است base. است 1مثبت و مخالف baseمثبت و number:  توابع لگاریتمی

 . در نظر گرفته میشود  10نشود 

 

 : پایه و توان را وارد میکنیم :  تابع توان

 

 میتواند دو عدد یا دو محدوده در هم ضرب شود :  تابع ضرب

 

 (برای شبیه سازی در اکسل میتوانید از این تابع استفاده کنید )برای تولید اعداد تصادفی :  تابع رندم

 

Rate() ی پس از هر توابع تولید اعداد تصادف . ایجاد میکند و  ورودی دریافت نمیکند  1تا  0عدد تصادفی به صورت پیوسته بین

 . میکنیم  خودش paste valueو روی  copyتغییر در فایل تغییر میکنند پس در صورتیکه بخواهیم عدد تصادفی ثابت بماند آنرا 

Randbetween   بین کران بالا و پایین که ما برای آن مشخص میکنیم تولید میکند  صحیحعدد تصادفی . 

 : دو تابع بالا برای یک محدوده نیز کاربرد دارد 

 



 . به این نکته بسیار توجه شود که با هر تغییر در فایل این اعداد تغییر میکنند 

 : برای رند کردن اعداد :  تابع رند

 

 .  دارد -1و  0و + 1خروجی : تابع علامت 

 

ورودی ناحیه است که به صورت ضرب داخلی آنها را در هم ضرب کرده و حاصل را جمع میکند :  sumproductتابع  

 ( : تعداد ردیف های ناحیه های ورودی باید با هم برابر باشند )

 

 : مربعات اعداد وارد شده را با هم جمع میکند  : sumSQتابع   

 

 : توابع شرطی 

1. AND  : اولی را چک میکند اگر . این تابع تعداد محدودی عبارت منطقی را دریافت میکند و آنها را مورد بررسی قرار میدهد

پس این تابع دو . را میدهد  FALSEبه محض اینکه به گزاره ی غلطی برسد خروجی . درست بود بعدی و به همین ترتیب ادامه میدهد 

این . قع زمانی از این تابع استفاده میکنیم که بخواهیم تک تک گزاره ها برقرار باشند در وا. را دارد  TRUEو  FALSEخروجی  

 . شرط ها را همزمان با هم چک میکند 

 
 : بیشتر باشد  6باشد و نرخ آن از  Aمیخواهیم مشتری از نوع : به مثال زیر توجه کنید

کردن تابع به سمت پایین برای سلول های پایینی نیز تابع fillقرار گیرد وهمچنین با " چون متن است داخل  Aتوجه کنید که حرف 



 . اجرا خواهد شد 

 
2. OR  : استفاده شد از این تابع استفاده میکنیم " یا"از " و"در توضیحات بالا اگر در مسئله ای به جای : 

وقتی میخواهیم حداقل یکی از شروط صحیح )خروجی باشد TRUEدر این تابع فقط کافی است یکی از گزاره ها درست باشد تا عبارت 

 (باشد 

 
 

IF :  بخش اول   : این تابع دارای سه بخش استlogic_Test   که شرط در این قسمت نوشته میشود و تابع باید تشخیص

 . دهد که شرط درست است یا غلط 

 
میرود و دستور را اجرا میکند و اگر شرط غلط بود به بخش سوم     Value_If_Trueاگر شرط صحیح بود به قسمت دوم 

Value_If_False میرود و دستور داده شده را اجرا میکند . 

بودن این  6 و در صورت کمتر از( برای عبارات فراموش نشود ")" "  OK" عبارت بودن نرخ اعتبار مشتریان  6در صورت بیشتر از :  مثال

 : را به نمایش بگذارید  " NOT OK" نرخ عبارت 

 

 . میشود  FIIL... این توابع فقط برای یک سلول نوشته میشود و به سمت پایین یا بالا 

در )ین نداریم در این گونه شروط ب( نامساوی >< )و " " و = و > و < علامت های پرکاربرد ریاضی در نوشتن این گونه شروط عبارتند از 

 (مثال بررسی میشود 



 

 . د این است که سلول خالی گذاشته شو"" معنی  دستور . نیز استفاده کردیم  ANDاز تابع  IFدو شرط داریم پس در داخل تابع 

 : کافی است یکی از دو شرط بالا را داشته باشد :  ORسوال بالا با عبارت  

 استفاده میکنیم  ORاز تابع  IFداخل  ANDاینبار به جای 

 

باشد یا خرید او از "  A"  بزرگتر یا مساوی باشد ثانیا یا از نوع 6باشد بایستی اولا نرخ اعتبار او از " معتبر "برای اینکه یک مشتری : مثال 

 بیشتر باشد  7000

 

 : با توجه به نمودار بالا به تابع زیر خواهیم رسید 



 

 پاداش و حقوق هر یک از کارمندان شرکت را با استفاده از قوانین زیر بدست آورید :  مثال

 

 

 : حقوق

  

 : پاداش

 



ها نمایش داده نشود یا به جای آنها عبارت مورد نظر نمایش داده شود از این erorوقتی بخواهیم   ERORو IFترکیبی از تابع :  IFEROR تابع

 تابع استفاده میکنیم

 

بع بالا استفاده ظاهر میشود اگر بخواهیم به جای آنها سلول خالی گذاشته شود از تا ERORشود  0برای مثال برای تابع زیر هر گاه مخرج 

 : میکنیم 

 

If چنانچه در :   های تو در توIF  اول به گزاره ی درست برسد دستور داده شده را انجام میدهد اگر به غلط برسدIF  دوم را اجرا میکند به

  : همین ترتیب این روال ادامه میابد 

 

 قیمت ناخالص را برای جدول زیر با توجه به شرایط تخفیف محاسبه کنید: مثال 

 



 

 سلول هایی که ویژگی خاصی دارند با هم جمع بسته شوند :  تابع جمع مشروط 

 

ست و پارامتر اشرط مورد نظر   criteriaپارامتر دوم . محدوده ای است که شرط در آن باید مورد بررسی قرار گیرد   Rangeپارامتر اول 

 . محدوده ای است که باید جمع در آن انجام گیرد   sum- rangeسوم 

 را محاسبه کنید  Aدر جدول زیر کل میزان فروش شرکت : مثال 

 

 .نیز وجود دارد ( میانگین مشروط و شمارش مشروط ) COUNTIFو  AVERAGEIFتوابع  SUMIFمتناظر با تابع 

SUMIFS  : در این تابع پارامتر اولsum- range   پارامتر دوم . محدوده ی جمع میباشدCriteria_range1  محدوده ی شرط

 .... و 2و شرط  2و پارامتر چهارم محدوده ی شرط  1شرط  criteria1و پارامتر سوم  1

 

 را بدست آورید به بعد  91 در سال  2نطقه در م Bدر جدول زیر کل میزان فروش شرکت : ثال م

 



 . میگذارد " " در این قسمت کاراکتر ها را به صورت اتوماتیک در )در فرمول بار نیز میتوان مشخص کرد   xf یا در قسمت 

 

ورودی این تابع یک محدوده . استفاده میکنیم  Minverseبرای محاسبه وارون یک ماتریس از تابع :  وارون یک ماتریس

 (به شرط اینکه وارون پذیر باشد دترمینان صفر نباشد)است  nدر  nمربعی  

 

 است که ورودی یک ناحیه مربعی است  MDETERMتابعی که دترمینان یک ماتریس را بدست میاورد تابع 

 

سپس در این محدوده تابع را نوشته و ( 3در  3در مثال بالا )برای این کار ابتدا محدوده ای مربعی متناظر با ماتریس ایجاد میکنیم 

 . وارون ماتریس را مشاهده میکنیم  ctrl+shift+enterناحیه ی ماتریس را درون آن وارد میکنیم و با زدن دکمه ها  

 :  سلحل دستگاه های معادله خطی در اک

 



 : مجهولات میباشد بطوریکه  Xماتریس ضرایب و  Aماتریس 

 

 : ضرب میکنیم  Bرا بدست آورده و در ماتریس  Aپس با توجه به روش بالا وارون ماتریس 

مانند حالت قبل ناحیه ی . باید سطر اولی با ستون دومی برابر باشد . شرایط ضرب ماتریس ها مهم است:  ضرب دو ماتریس

 ماتریس ضرب را مشخص میکنیم و تابع را در این ناحیه مینویسیم 

 

 : برای مثال برای حل معادله ی بالا 

 

 :  توابع اقتصاد مهندسی

سبه کنیم از این اگر بخواهیم مبلغ هر قسط یک وام را  محا: ام nسود پول در ماه .  مبلغ هر قسط محاسبه ی(:PMTتابع پیمنت ).2

 . مبلغ وام است pvتعداد اقساط و  nperنرخ بهره در وام و   rateتابع استفاده میکنیم 

 . این تابع ذاتا تابع منفی است

 
 . مبلغ هر قسط را محاسبه کنید . درصد دریافت شده است 24ماهه با سود سالیانه  30میلیون  20وامی به مبلغ : برای مثال

 : میشود  12چون سالیانه است تقسیم بر  rateتوجه کنید که برای نوشتن  

 
2 .IPMT  : پارامتر های تابعPMT  است به جزper (شمارنده)که شماره ی قسطی است که میخواهید از آن اطلاعاتی بدست آورید 

 
 : به مثال زیر توجه کنید 



 
3 .PPMT  :  ماه اصل پول درn (کاملا مانند مثال بالا )ام 

 
 : توجه کنید در هر دوره از قسط

 
fv :(مبلغ پایانی یک طرح سرمایه گذاری ) پارامتر اولrate نرخ بهرهnper دوم تعداد اقساط و سوم تابعpmt  (ذاتا منفی است)است 

 
 : به مثال زیر توجه کنید

 
pv  :(وام دریافتی محاسبه ی مبلغ)پارامتر ها مانند تابع بالا 

 

 
rate  :ماهیانه محاسبه میشود .  محاسبه ی نرخ بهره( به مفنی تابعpmt  توجه کنید) 

 



 

نرخی که در واقع در محاسبات تاثیر میگذارد در واقع نرخ بهره ی موثر است و نرخ اسمی آن :  نرخ بهره ی اسمی و موثر

 تعداد دوره ها در یک سال است  npery. نرخی است که اعلام میشود

 
شما هم سالیانه  درصد است وقتی نرخ بهره اسمی و موثر با هم برابر است که اقساط 18برای مثال وقتی میگوییم نرخ سالیانه 

  . پرداخت شود

 

What_if_analysis & Goal seek  : ورودی به صورت کلی به توابع ورودی میدهیم و خروجی میگیریم و با تغییر

 خروجی نیز تغییر میکند

این امکان را میدهد که از خروجی به GOAL SEEK. بخواهیمیکی از ورودی ها را  را وارد کنیم و خروجی اول گاهی میتوانیم 

 . ورودی دلخواه برسیم 

 

 : برویم What-If-Analysisو قسمت  Dataباید به تب   Goal seek برای استفاده از تابع

توجه کنید حتما باید در سلول فرمول باشد و آن فرمول به سلول های ) روی سلولی که میخواهیم خروجی آن تغییر کند کلیک میکنیم 

را باز میکنیم و در پنجره ی   Goal seekکلیک کرده و قسمت  590-در مثال بالا روی سلول حاوی عدد ( دیگر هم ربط داده شود

منفی )مقدار مورد نظر  to vaueمیخواهیم به آن خروجی مورد نظر را بدهیم را مشخص میکنیم و در سلولی که  sell setباز شده 



 سلولی است که میخواهیم مقدار آن تغییر کند by changing cellو گزینه  ( بودن به خاطر ذات تابع پیمنت است 

 

اط عدد دلخواهی را به جای تعداد اقس PMTدر تابع    Goal seekاگر مجهول ما از اول مثلا تعداد اقساط بود برای استفاده از تابع  

 . بروید  Goal seekوارد کنید تا تابع جواب دهد سپس به سراغ 

 : برای یک سمینار با شرح زیر سود به شکل زیر بدست می آید:  مثال

 
 را چقد کنیم؟ یون تومان باشد باید قیمت هر بلیطمیل 2حال اگر بخواهیم سود 

 

 : انواع نمودار موجود است  chartبخش insertاز قسمت :  نمودار در اکسلرسم 

 موجود select dataبخشی به نام  designبرای نمودار اضافه میشود در بخش  formatو  designبه محض رسم نمودار دو تب 

در  seriesبخش . است که مهم ترین بخش نمودار میباشد بخشی که در آن مشخص میشود اصلاعات نمودار از کجا خوانده میشود 

+ از قسمت . باشد می xمقادیر categoryو  داشته باشید  serieو یا چند واقع مقادیر تابع است که میتوانید از این قسمت اضافه کنید

 . راهنمای نمودار است   legendکه برای مثال بخش. به نمودار گزینه هایی اضافه کردکنار نمودار میتوان 

 .برای تغییر نوع نمودار بنا بر تحلیل مورد نظر است change serie chartاگر روی نمودار کلیک راست کنید بخش 

scatter  :  این نمودار میزان همبستگیxوy از قسمت . را به هم نشان میدهدselect data نیز میتوانید مقادیرxوy   شخص کنیدمرا. 



همچنین با دبل کلیلک روی منحنی به  . با دبل کلیک روی هر یک از محور ها میتوانید تنظیمات مربوط به محور را نیز مشاهده کنید

 . نیز میتوان شکل نمودار را تغییر دهید formatهمچنین از قسمت . همین صورت است

 

 selectآنرا پیست کرد و یا در قسمت  ctrl + vن تابع دیگر و مقایسه میتوان مقادیر جدید را کپی و روی نمودار با  برای اضافه کرد

data  یک سری جدید به نمودار با توجه به محدوده ی مورد نظر اضافه کنید . 

که حالت های مختلفی trendlineگزینه ی add chart elementبخش  insertاز قسمت :  رسم خط رگرسیون یا برازش

 برای نمودار رسم میکند 



 
معادله خط یا منحنی به شما   display equation on chartبا دبل کلیک روی خط یا منحنی و باز شدن تنظیمات با زدن گزینه ی

 . داده میشود

 

 . را نشان میدهد  yو  xمیزان همبستگی  پارامتری است کهDisplay R squared value on chart (2R )  و گزینه ی

SLOPE  : این تابع با دریافت مقادیرx  وy  شیب نمودار را به ما میدهد . 

برای تغییر درجه یا جدا کردن برشی از بقیه روی آن برش دبل کلیک . رسم نمودار مانند موارد بالا:  (pie chart)نمودار دایره ای



 . کرده و آنرا جدا کنید و یا زاویه ی آنرا تغییر دهید

 

bar of pie :برای مثال در نمودار زیر قسمت نیروی انسانی ریز . گاهی اطلاعاتی داریم که با سایر بخش ها قابل مقایسه نیست

 . پس از این نمودار استفاده میکنیم . قسمت هایی دارد که مثلا با کل غذا قابل مقایسه نیست 

منتقل شود را در آخر جدول مینویسیم ( قسمت جدا شده)مودار دومبرای رسم این نوع نمودار ابتدا اطلاعاتی که میخواهیم به ن

 .(حذف و سه آیتم جدید در نمودار دوم قرار میگیرد contractorsهمانطور که در جدول زیر میبینید قسمت )

 

در مثال بالا دو ردیف آخر در نمودار دوم قرار میگیرد که برای ویرایش آن با دبل کلیک روی نمودار . سپس نمودار را رسم میکنیم 

 . مشخص کنید values in second plotدر تعداد ردیف های انتخابی را  split series byدوم در گزینه ی 

 



 . ویژگی خاصی دارند به منظور دسترسی سریع به آن دسته داده هایی است که :  فیلتر سازی داده ها

گزینه ی فیلتر را  dataابتدا قسمتی که میخواهیم روی آن فیلتر سازی انجام شود را انتخاب میکنیم سپس از تب : فیلتر سازی ساده 

انتخاب میکنیم تا فلش هایی ظاهر شوند با زدن فلش ها و برداشتن تیک مواردی که میخواهیم حذف شوند فیلتر سازی انجام میشود و 

این نوع فیلتر . میتوان آنرا حذف کرد  clear filter fromهمچنین برای برداشتن فیلتر با کلیک راست روی فیلتر  و سپس  گزینه ی 

 . ی ساده است خیل

با کلیک کردن روی سلولی که فیلتر : فیلتر اعداد . 1: بعد از انتخاب قسمت مورد نظر و انتخاب گزینه ی فیلتر : فیلتر سازی پیشرفته 

میتوانیم بنابر نیاز از گزینه های موجود  number filterروی سلول های زیر آن انجام خواهد شد و از نوع عددی بودند گزینه ی

 سلول های مورد نظر را فیلتر کنیم  custom filterکنیم و یا از گزینه ی  انتخاب

 

ابتدا جدولی در جای دیگر با اسم فیلد های یکسان با جدول مورد نظر ایجاد میکنیم و فیلتر های : criteria rangeمشخص کردن  

 : دارند فیلتر میشوند 50فی بیشتر از در مثال زیر آرمان هایی که شاخص کی. مورد نظر را در آن جدول وارد میکنیم 

 

جدولی که میخواهیم فیلتر روی آن اعمال شود را انتخاب  list rangeدر قسمت  advancedدر قسمت فیلتر گزینه ی  dataدر تب 

 . آن جدولی که فیلتر های مورد نظر را در آن نوشته ایم انتخاب میکنیم  criteria rangeمیکنیم و در 

که برای . نیز مشخص میکند که فیلتر روی خود جدول و یا در جایی دیگر اعمال شود advancedدر قسمت دو گزینه ی بالایی 

 . باید سلولی که دوست داریم جدول فیلتر شده در آنجا ایجاد شود را نیز مشخص کنیم   copy to another locationمنتقل شدن 

نام فیلد هایی که میخواهیم نمایش داده شد را در ی دیگر فقط برخی از فیلد ها انتقال داده شود حال اگر بخواهیم بعد از فیلتر در جا

 copyقسمت   copy to  another locationو گزینه ی             advancedقسمت دیگری کپی پیست میکنیم و سپس از قسمت 



to  را با فیلد هایی که نوشته ایم را پر میکنیم : 

 

 نمودار زیر ماکزیمم را با رنگ سبز و مینیمم را با قرمز نمایش دهد در : مثال

 . همچنین نمودار از اجتماع سه ستون ایجاد شده توسط فرمول است. به ثابت کردن ردیف ها توجه کنید

 . این توابع برای جستجو و برای تهیه ی دیتا بیس ها کاربرد دارد :  extractionتوابع 

ورودی میتواند دریافت کند و متناظر با هر ورودی عبارت یا عدد مورد نظر را  254تا  1این تابع بین :  chooseتابع  .1

 است در واقع شماره ورودی است که به دنبال آن میگردیم   254تا  1پارامتر اول در واقع عددی بین . برمیگزیند 

به ثابت بودن سلول هایی که عبارات کیفی در آن است . کنیمدر مثال زیر شاخص های عددی را به کیفی با تابع انتخاب تبدیل می

 : توجه کنید

 



. کاربرد این توابع بیشتر داخل توابع دیگر میباشد:  ستونی و سطریتوابع   

 
. محدوده را انتخاب کرده و سطر و ستون آنرا مشخص کنید تا داده ی مورد نظر را انتخاب کرده و بیرون بکشد:  INDEXتابع  . 3  

پارامتر ( منحصر بفرد باشد )پارامتر اول مقداری است که بر اساس آن جستجو انجام میشود مثل شماره دانشجویی  :look upتابع . 4

: دوم روی چه برداری جستجو کند و پارامتر سوم نتیجه را روی چه برداری به نمایش بگذارد  

 

: ی دانشجو نیز نوشته خواهد شددر مقال زیر با وارد کردن شماره دانشجویی نام و نام خانوادگ  

از . ستونی که قرار است جست و جو در آن انجام شود بایستی حتما بر اساس صعودی مرتب شود : محدودیت های این تابع عبارتند از

مرتب کنید ( A to Z) تب دیتا ابتدا باید به صورت صعودی  sortقسمت   

. در غیر این صورت با خطا مواجه میشویم   

. اری بیشتر از آخرین رکورد در آن وارد کنیم خطا نمیدهد و اطلاعات آخرین سطر را در اختیار ما قرار میدهد وقتی مقد  

پارامتر اول مقداری است که بر اساس آن جستجو انجام میشود و پارامتر دوم محدوده ی جدولی که جستجو باید :  vlookupتابع  . 5

توجه کنید این عدد بستگی به محدوده ی )ه ی ستونی که اطلاعات نظیر آن باید استخراج شودپارامتر سوم شمار. در آن باید نجام شود 

وارد  0اگر را دریافت میکند  1و  0پارامتر چهارم دو مقدار ( .  . به جهت صفحه نیز باید در این قسمت توجه شود. درگ شده دارد

مقداری  1شود مقدار دقیق را استخراج میکند یعنی اگر مقداری وارد کنیم که وجود نداشته باشد با خطا مواجه میشویم و با زدن 

. نزدیک و یا تقریبی را نمایش میدهد   

. در این تابع اگر مقدار بیشتر آخرین رکورد را وارد کنیم با خطا مواجه میشویم   

: حل میکنیم  را با این تابع زیرمثال   

 



 

: مانند تابع قبل با این تفاوت که شماره ردیف از شما خواسته میشود:  Hlook upتابع . 6  

: برای جدول هایی به شکل زیر کاربرد دارد    

 
اولین سطر باید کد های مورد نظر جستجو باشد. لا برنمیگردداین تابع به سمت با: محدودیت های این تابع عبارتند از   

در آن انجام پارامتر دوم ناحیه ای است که جستجو . پارامتر اول مقداری است که بر اساس آن جستجو انجام میشود:  matchتابع . 7

کران بالا  -1کران پایین و  1بیشتر برای مثال های عددی است   -1و1مقدار دقیق را به ما میدهد و   0میشود و پارامتر سوم با دادن 

. را نمایش میدهد   

. را به شما میدهد که به دنبال اطلاعات آن میگشتیم شماره ی سلولین تابع ای  

 
چندمین عنصر است  KPLبرای مثال میخواهیم در لیست داده شده بفهمیم   : خواهد بود 3خروجی عدد  

 
 9و  5اگر دو سلول شبیه به هم باشند و آنرا جستجو کنیم شماره سلولی را به نمایش میگذارد که زودتر آمده باشد مثلا از سلول 

. و اگر در لیست نباشد با خطا مواجه میشویم . همچنین به بزرگی و کوچکی حروف نیز حساس نیست . خواهد بود  5خروجی عدد 

. اشد البته در صورت افقی بودن جهت صفحه نیز مهم میباشد لیست میتواند عمودی یا افقی ب  

. به جای شمردن سطر یا ستون میتوان از این تابع استفاده کرد  lookuPابع ومثلا در ت  

مثال زیر  در. مفهوم دیگری در اکسل وجود دارد به طوری که فقط مقادیر مشخصی میتوان در محدوده یا سلول هایی وارد کرد

در تب دیتا باید روی حالت لیست قرار داده و . ورودی سلول فقط میتواند کد های دانشجویی خاصی را به عنوان ورودی بپذیرد 

    گزینه ی data validationورودی هایی که مجاز به نوشته شدن در آن 

courseسلول هستند را وارد میکنیم در قسمت   



 

 
و ( ماه هایی در جدول موجود هستند فروردین تا مرداد )در سلول مشخص شده میخواهیم ماه های خاصی وارد کنیم : مثال خیلی مهم 

حال میخواهیم با ( با استفاده از نکات بالا لیست هایی برای این دو سلول ایجاد میکنیم )در نوع محصول فقط محصولات داخل جدول 

استفاده  vlooKupیزان فروش این محصول را به عنوان خروجی بدهد پس از تابع  تغییر ماه و نوع محصول در این دو سلول م

: میکنیم  

 

باید تعداد سلول های درگ شده. این تابع ستون را به سطر و سطر را به ستون تبدیل میکند :   transpose  تابع  

  ctrl+shift+enter با . مساوی باشد

 



این حالت برای . دو حالت صعودی و نزولی برای مرتب سازی دیتا ها وجود دارد  sortتب دیتا بخش :  sortمرتب سازی 

باید مشخص کنیم که جابجایی سطری اما اگر خواستیم ردیفی از یک جدول را مرتب کنیم . مرتب سازی یک ردیف عدد است

 continue with)ستون جابجا شوند یا فقط سلول های همان (   expand the selection سطر با تمام اطلاعات جابجا شود)باشد

the current selection) 

 
در بعضی از لیست ها که )میخواهیم در جدول زیر ابتدا بر اساس نام محصول و سپس بر اساس شاخص کیفی طبقه بندی شود: مثال 

 (نام و نام خانوادگی مشترک است بر اساس موارد دیگ طبقه بندی میشود

 : پنجره ای باز میشود که اولویت و نوع طبقه بندی را در آن وارد میکنیم  sortتب دیتا گزینه ی 

 
مرتب کنیم به طوری که سطر ها جابجا نشوند  continue with the current selectionبا بعد از مرتب سازی میتوانیم ردیف را 

 و فقط اعداد ردیف مرتب شوند 

برای این کار . اضافه کنیمgmail.com@هیم در آخر آنها عبارت مشترکی مانند هایی داریم که میخوا userبرای مثال :  تابع متنی

 (مینویسیم " " متن مورد نظر داخل ) از تابع زیر استفاده میکنیم 



  این تابع متن را به هم میچسباند یا ادغام میکند:   concatenateتابع 
 . بین نام و نام خانوادگی قرار میدهیم " " نیر یک برای فاصله دادن بین نام و نام خانوادگی 

  

Flash fill  :سپس از تب دیتا با ( خودمان آنرا تایپ میکنیم)در مثال زیر ابتدا تغییری که میخواهیم ایجاد شود را برای سلول اول انجام میدهیم

 : انتخاب این گزینه بقیه ی سلول ها نیز به همان صورت پر خواهد شد 

 

نام )تجزیه کردن نیز استفاده میشود مثلا ردیفی داریم که نام و نام خانوادگی در کنار هم نوشته شده اند با نوشتن ناماین گزینه برای 

 . به صورت جداگانه و استفاده از این گزینه میتوان این دو را از هم جدا کرد ( خانوادگی

با ویرایش  .نمودار باید شروع و طول انجام کار باشد  ورودی این. این نوع نمودار از نوع نمودار ستونی است :  نمودار گانت



 . این نمودار آنرا به شکل زیر در می آوریم

 : فقط طول هر دوره باقی میماندکردن آن  no fillبا دبل کلیک روی قسمت آبی رنگ و 

  
با دبل کلیک روی محور و . آگوست که خالی است را پاک کنیم که نمودار زیبا تری داشته باشیم  28تا  18حال میخواهیم قسمت 

چون این اعداد تاریخ هستند در قسمت مینیمم به صورت . میتوان مینیمم و ماکزیمم محور را مشخص کرد   Axis optionsقسمت 

آگوست را وارد  28در یکی از سلول ها ( به سال آن توجه کنید ) یم آگوست را پیدا کن 28عدد نوشته شده اند پس باید عدد متناظر با 

 : تغییر میدهیم و سپس آن عدد را در مینیمم قرار میدهیم  numberکرده و  فرمت آنرا به 

 

 



روش . استفاده از کران پایین: )در جدول زیر میخواهیم با وارد کردن عدد در سلولی به ما دسته ی آن عدد را نشان دهد: مثال 

 (  indexو روش دوم vlookupاول

 

 

The solver   : برای اضافه کردن این گزینه به تب دیتا در قسمت. به ما کمک میکند کارهای بهینه سازی را انجام دهیمfile   

 . را فعال میکنیم  solver add inتیک  Goبا زدن  optionگزینه ی 

 



 : برای ما مسئله حل میکند این ابزار به سه روش زیر . کنیم  setاین ابزار به ما کمک میکند بهینه سازی انجام دهیم و یا سلولی را 

 
 : y>1مینیمم تابع زیر مینیمم شود به شرطی که : مثال 

+12x)-+(y21)-+(y2f(x,y)=x 

 (بگیریم باید سلولی در نظر xوyبه جای )ابتدا تابع زیر را مینویسیم 

 

ابتدا باید سلولی که تابع را در آن نوشته ایم در . در تب دیتا میرویم solverاین تابع به قسمت ( ماکزیمم)حال برای پیدا کردن مینیمم 

set objective   در . مینیمم و یا برابر با مقدار مشخصی باشد . در قسمت بعد مشخص میکنیم که میخواهیم تابع ماکزیمم. وارد کنیم

باید محدودیت های   subject to the constraints در قسمت . قسمت بعد باید مشخص کنیم که با تغییر کدام سلول این اتفاق بیفتد 

 ( y>1در مقال بالا )لازم را ذکر کنیم

 



 :  solveدر قسمت بعدی یکی از روش هایی که قبلا اشاره شد را انتخاب میکنیم و سپس ( شکل بالا)بعد از مشخص کردن محدودیت 

 

 : را بدست آورید بطوریکه 2xو1x: مثال 

 

 : همیشه ابتدا جداولی مانند زیر طراحی میکنیم

 



 : با اضافه کردن محدودیت ها و روش خطی آنرا حل میکنیم 

 

یعنی عناصر دو ردیف نظیر به )ردیف که داده های آن متنی هستند بخواهیم مقایسه انجام دهیماگر برای دو :  exactتوابع متنی : تابع 

 . از این تابع استفاده میکنیم ( نظیر یکسان باشند

 
 . این تابع به حروف بزرگ و کوچک حساس است

 
 . از این تابع بیشتر داخل توابع دیگر استفاده میشود 

 : را به ما میدهد( راست)یک کلمه تعداد دلخواهی حروف از چپبا ورودی  :  left & rightتوابع 



 

 

 : حرف  را به عنوان خروجی به ما میدهد mامین حرف شروع میکند و nاین تابع از :  midتابع 

 
این تابع برای استخراج کد هایی است که دارای . موجود نباشد سلول را خالی میگذارد ( ( start numberاگر حرف مورد نظر 

 . حروف و اعداد با معنای خاصی هستند 

تبدیل ( حروف بزرگ )این تابع همه ی حروف یک متن یا کلمه را میگیرد و همه را به حروف کوچک : lower & upperتوابع 

 . میکند 

 
 . متن را دریافت میکند حرف اول را با بزرگ و بقیه را به حرف کوچک تبدیل میکند :  properتابع 

 



 :  توابع استهلاک

SLN   :دارای سه پارامتر مقدار هزینه و ارزش و عمر است. تابعی است که استهلاک خطی را محاسبه میکند . 

 . نمودار آن نیز به صورت خطی مستقیم میباشد

 
SYD  : در هر دوره استهلاک متفاوت )وه بر پارامتر های تابع قبل دوره نیز جز ورودی های این تابع استعلا. مجموع سنوات

 (: است
 . نمودار آن به صورت خطی نزولی میباشد

 
DB  : پارامتر هایی مشابه تابع قبل و نمودار نزولی دارد : بالانس نزولی : 

 

 



 

 

DDBB :  

 
 : مقایسه ی دو نمودار بالا 

 

CONDITIONAL FORMATING  : با این قابلیت اکسل میتوانیم گزارش هایی تهیه کرد که تحت فرمت هایی مشخص  که

 . طبق شرایط خاص تغییر کند 

 : برای مثال در جدول زیر با وارد کردن نام هر محصول همه ی سلول های مشابه با آن محصول نیز رنگی شود 

روی آن  CONDITIONAL FORMATINGابتدا تمام جدولی که میخواهیم ( سرچ از این تابع استفاده کرد میتوان به عنوان یک )

حالت  و در  new ruleگزینه ی  CONDITIONAL FORMATINGاعمال شود را درگ میکنیم و سپس در تب هوم قسمت 

Format only cells that contain  ( سلول هایی که حاوی مقادری خاصی هستند )د نظر قرار و گزینه ی را مساوی با سلول مور

 . میدهیم 

یا در . مشخص را برای ما رنگی خواهد کرد  از عدد یا سلولی. .. مساوی گزینه های مختلفی دارد مثلا اعداد بزرگتر یا کوچکتر یا

 . اطلاعات در تاریخ مشخصی را برای ما مشخص میکند  dateبخش 

 . را رنگی میکند یا بالای میانگین یا زیر میانگین را رنگی میکند ( مینیمم)ماکزیمم( درصد)top/bottom  10یا در قسمت 

 



 

 
 ... حال در قسمت فرمت میتوانیم شکلی که میخواهیم برای ما نمایش دهد را وارد کنیم مثلا رنگ سلول های مورد نظر آبی شود و

خودمان فرمولی بنویسیم که دارای جواب  …use formula toحال اگر خواستیم کل ردیف دارای سلولی مشخص رنگی شود باید از قسمت 

trueیاfalse  باشد قسمتی که دارای جوابtrue  باشد رنگی خواهد شد : 

 
N2   سلولی است که مقدار مورد نظر در آن وارد میشود وP5  سلولی است که اگر با مقدار مورد نظر برابر باشد آنگاه ردیف رنگی میشود .

پس )ه خود اکسل سطر و ستون هر یک از این سلول ها را فیکس میکند ولی باید سطر ها در این قسمت آزاد باشد باید به این نکته دقت کنیم ک

 (به فیکس بودن سطر و ستون های سلول های مورد نظر توجه کنید

 (استفاده شده استLARGEاز تابع : ) در مثال زیر با مشخص کردن تعداد ماکزیمم ها را رنگی می کند



 
 CONDITIONALحال اگر خواستیم به حالت شماتیک مقادیر یک ردیف با هم مقایسه شود ردیف مورد نظر را درگ کرده و در 

FORMATING قسمتformat all cells based on their values   درformat style  گزینه یdata bar   را انتخاب کرده و تنظیمات

 : با نگاه کردن به جدول میتوانیم تغییرات و ماکزیمم و مینیمم را مشاهده کنیمدر این حالت . دلخواه را انجام میدهیم 

 

 (این حالت داینامیک میباشد )و جدول به شکل زیر در می آید 

 



را  در حالت دیگری میتوانیم با مشخص کردن گستره جداولی طراحی کنیم که با نگاه کردن به آن بتوانیم مقادیر نزدیک به هدف یا مقادیر پرت

 : شناسایی کنیم

برای این کار محدوده را درگ کرده و در . تغییر رنگ طیفی دارند( زرد ) 50تا ( قرمز مطلق ) 0مقادیر از . به جدول زیر توجه کنید 

FORMATING CONDITIONALقسمتformat all cells based on their values   درformat style  3گزینه ی-color scale 

باید مقادیر ماکزیمم . مینیمم و میانی رنگ های مورد نظر خود را انتخاب میکنیم. را انتخاب میکنیم و برای ماکزیمم( رنگی نیز موجود است 2)

 . مشخص کنیم  Valueمینیمم و میانی را در قسمت . 

 
 ORوANDبا نوشتن فرمول با . د شهر ردیف های مربوط به آن را رنگی میکن (یا)و در حالتی نیز با وارد کردن نام محصول 

  
 . به فیکس بودن سطر و ستون ها توجه کنید

 : ابتدا تابع زیر را مینویسیم:  conditional formatingنمودار گانت به کمک 



 
 

 دارند به رنگ آبی در بیایند  1حال میخواهیم آنهایی که مقدار . به جدول زیر میرسیم

 
 . سطر و ستون سلول نباید فیکس باشند

 



 : های درون جدول به صورت زیر عمل میکنیم 1برای از بین بردن 

 

 . است که  خروجی آن محتوی داخل آن سلول است تنها پارامتر این تابع یک آدرس.  تابعی که بین و آدرس ارتباط برقرار میکند:   indirectتابع 

 

 . است f4یعنی محتوی داخل سلول به آدرس  42خروجی عدد 

 . را به هم میچسبانیم 3و  f& با 

 

 



 : میخواهیم در جدول زیر با تعیین نوع پروژه با استفاده از لیست در سلولی میانگین اعداد مربوط به آن پروژه را بدست آوریم: مثال مهم 

 
 

میدانیم محدوده ای . را مینویسیم  AVERAGEتابعابتدا برای محاسبه ی میانگین . میخواهیم این کار را انجام دهیم  MATCHو INDIRECTبا استفاده از توابع 

که باید  MATCHتابع ) را باید به شماره سطر پروژه بچسبانیم" C" است فقط سطر آنرا نمیدانیم پس Vتا  Cکه در آن باید میانگین گرفته شود از ستون 

عبارت بدست . و شماره سطر آن مانند قبلی Vستون ) ":" ( تا . نیممیک 2+شروع شده اند  3چون سطر ها از . ( محدوده ی پروژه ها را در آن وارد کنیم 

 : اعداد محدوده را در نظر میگیرد INDIRECTآمده آدرس یک محدوده است پس به کمک تابع 

 


