
 پوریا بغدادی –آمنه نوروزیان  گردآوری:  جزوه اکسل مقدماتی 
 1398اسفند  – 1نسخه: 

 101از  1صفحه 

 

 

 فهرست مطالب 

 7 .......................................................................................................................................... یاکسل مقدمات

 7 ................................................................................................................................................... مقدمه

 7 .............................................................................................................................. جزوه نیاطبان امخ

 7 ............................................................................................................ اکسل یریادگیمراحل و روش 

 8 ...................................................................................... نرم افزار اکسل یدیه کلیبا مباحث پا ییآشنا

 9 ................................................................................................................................. (Cell)سلول  -1

 9 ........................................................................................................................ (Range)محدوده  -۲

 9 .............................................................................................................. (Worksheet)کاربرگ  -3

 9 ........................................................................................................................ (Column)ستون  -۴

 9 ................................................................................................................................. (Row)سطر  -۵

 Name Box ........................................................................................................................ 9کادر  -۶

 9 ....................................................................................................... (Formula Bar)نوار فرمول  -7

 10 .......................................................................................................... نرم افزار اکسل یاصل یت هایقابل

 10 ................................................................................................................................ یسی. فرمول نو1

 10 .................................................................................................. (Subtotal)داده ها  ی. گروه بند۲

 10 .............................................................................................................................. (Chart). نمودار3

 11 ............................................................................................................................ (Table). جدول ۴

 PivotChart ............................................................................. 11و  PivotTable  یری. گزارش گ۵

 11 .................................................................................. (Data Validation). کنترل ورود داده ها ۶

 1۲ .......................................................................................................................... در اکسل یسیفرمول نو

 1۲ ................................................................................................ در اکسل یسیبر فرمول نو یمقدمه ا

 1۲ ............................................................................................................... فرمول ها یو خروج یورود

 13 ..................................................................................................................... محدوده ها یآدرس ده



 پوریا بغدادی –آمنه نوروزیان  گردآوری:  جزوه اکسل مقدماتی 
 1398اسفند  – 1نسخه: 

 101از  ۲صفحه 

 

 

 13 ...................................................................................................... وستهیپ یمحدوده ها یآدرس ده

 13 ................................................................................................... وستهیناپ یمحدوده ها یآدرس ده

 1۴ ...................................................................................... فرمول ها در اکسل یریبه کارگ یروش ها

 1۴ ........................................................................................................................................................................... روش اول

 1۵ ........................................................................................................................................................................... روش دوم

 1۶ .......................................................................................................................................................................... روش سوم

 17 ...................................................................................................... و مطلق در اکسل ینسب یآدرس ده

 17 ......................................................................... (Relative Cell Reference) ینسب یآدرس ده

 19 ...................................................................... (Absolute Cell Reference)مطلق  یآدرس ده

 ۲1 ................................................................................................................................. در اکسل IFفرمول 

 ۲1 ......................................................................................................................... در اکسل IFدرج تابع 

 ۲1 ......................................................................................................... در اکسل IFتابع  یآرگومان ها

 ۲3 ............................................................................................................................... !دیبدان IFدر مورد تابع  دیکه با ینکات

 ۲۴ ........................................................................................................................... در اکسل SUMIFتابع 

 ۲۴ ................................................................................................ در اکسل و آرگومان ها  SUMIFتابع 

 ۲۵ ....................................................................................................... یمتن یبا شرط ها SUMIFتابع 

 Wildcards ............................................................................. ۲۶ یهمراه با کاراکترها SUMIFتابع 

 ۲۶ ..................................................................................... یعدد یدر اکسل با شرط ها SUMIFتابع 

 ۲7 ....................................................................................... خیتار یدر اکسل با شرط ها SUMIFتابع 

 ۲8 ..................................................................................................................... !دیبدان  SUMIFتابع در مورد  دیکه با ینکات

 Average ......................................................................................................................... ۲9 توابع خانواده

 ۲9 .............................................................................................................. (نیانگی)م AVERAGEتابع 

 ۲9 ............................................................................................................ در اکسل AVERAGEAتابع 

 30 .............................................................................. ( در اکسلی شرط نیانگی)م  AVERAGEIFتابع 



 پوریا بغدادی –آمنه نوروزیان  گردآوری:  جزوه اکسل مقدماتی 
 1398اسفند  – 1نسخه: 

 101از  3صفحه 

 

 

 30 .................................................................... ( در اکسلیچند شرط نیانگی)م  AVERAGEIFSتابع 

 3۲ ....................................................................................................................... در اکسل Subtotalتابع 

 33 ........................................................................................ در اکسل Subtotalنحوه استفاده از تابع 

 3۴ ................................................................................................................. شده در محاسبات یمخف ریگرفتن مقاد دهیناد

 3۴ ............................................................................................................... (Hide)شده  یمخف یحساس بودن به سطرها

 3۵ .................................................................................................................... گر ید Subtotalشامل  ریگرفتن مقاد دهیناد

 3۶ ...................................................................... داده ها در اکسل یگروه بند یبرا Subtotalدستور 

 Subtotal .......................................................................................................... 3۶داده ها با استفاده از دستور  یگروه بند

At each change in ..................................................................................................................................................... 3۶ 

Use function ................................................................................................................................................................ 3۶ 

Add subtotal to .......................................................................................................................................................... 3۶ 

Replace current subtotals ..................................................................................................................................... 38 

Page break between groups ................................................................................................................................ 38 

Summary below data .............................................................................................................................................. 38 

 Subtotal ........................................................................................................................................... 38نحوه حذف کردن 

 39 ........................................................................................................................ مشاهده گروه ها بر اساس سطوح مختلف

 ۴۲ .............................................................................................................. کسلمحدوده ها در ا ینام گذار

 ۴۲ ..................................................................................................... محدوده ها ینام گذار یروش ها

 Name Box ....................................................................................... ۴۲با استفاده از کادر  ینام گذار

 Defined Names ................................................................... ۴۲ یر منویاز ز با استفاده ینام گذار

 Define Name ............................................................................................. ۴3در بخش  ینام گذار

Name .............................................................................................................................................................................. ۴3 

Scope .............................................................................................................................................................................. ۴3 

Comment ...................................................................................................................................................................... ۴3 

Refers to ........................................................................................................................................................................ ۴3 

 Create from Selection ............................................................................................. ۴۴با استفاده از بخش  ینام گذار



 پوریا بغدادی –آمنه نوروزیان  گردآوری:  جزوه اکسل مقدماتی 
 1398اسفند  – 1نسخه: 

 101از  ۴صفحه 

 

 

 ۴۴ ........................................................................................................................................... محدوده ها ینام گذار یایمزا 

 ۴۴ ................................................................................................................................... ع محدوده هایآسان و سر یفراخوان

 ۴۴ .................................................................................................... آدرس آن در فرمول ها یاستفاده از نام محدوده به جا

 ۴۵ ......................................................................................................................................... محدوده ها یت نام گذاریریمد

 ۴۶ ............................................................................................................................................................... ین نام گذاریقوان

 ۴7 ............................................................. در اکسل (Conditional formatting) یشرط یفرمت ده

 ۴9 ....................................................................................... ف شده(یش تعریاز پ یبخش اول )الگو ها

 Highlight Cells Rule ....................................................................................................................................... ۴9نه یگز

 Top/Bottom Rules .......................................................................................................................................... ۵1نه یگز

 Data Bars ............................................................................................................................................................ ۵3نه یگز

 Color Scales ....................................................................................................................................................... ۵۴نه یگز

 Icon Sets ............................................................................................................................................................. ۵۵نه یگز

 ۵7 .............................................................................................................................................. ن(یت قوانیریبخش دوم )مد

 New Rule ............................................................................................................................................................ ۵7نه یگز

 Clear Rules ......................................................................................................................................................... ۵8نه یگز

Clear Rules from Selected Cell ............................................................................................................................ ۵8 

Clear Rules from Entire Sheet ............................................................................................................................. ۵8 

 Manage Rules................................................................................................................................................... ۵8نه یگز

 ۶1 ................................................................................................................. داده ها در اکسل یمرتب ساز

 ۶1 ............................................................................................................ ی و نزول یصعود یساز مرتب

 ۶1 ........................................................................................................................................................................... روش اول

 ۶۲ ........................................................................................................................................................................... روش دوم

 ۶۴ ........................................................................................................................ ی سفارش یمرتب ساز

Column .......................................................................................................................................................................... ۶۵ 

Sort on ........................................................................................................................................................................... ۶۵ 

Order .............................................................................................................................................................................. ۶۵ 



 پوریا بغدادی –آمنه نوروزیان  گردآوری:  جزوه اکسل مقدماتی 
 1398اسفند  – 1نسخه: 

 101از  ۵صفحه 

 

 

 ۶۶ ........................................................................................ یشرط یبر اساس فرمت ده یتب سازمر

 Font Color .......................................................................................... ۶۶و  Cell Colorداده ها بر اساس  یمرتب ساز

 Cell Icon........................................................................................ ۶8داده ها بر اساس  یمرتب ساز

 ۶8 ............................................................................................. ا چند ستونیبر اساس دو  یمرتب ساز

 70 ........................................................................ ( یافق یستون ها در اکسل )مرتب ساز یمرتب ساز

 70 ........................................................................................... ستون ها در اکسل یا مرتب سازی یافق یفلسفه مرتب ساز

 70 ...................................................................................................................................................................نحوه انجام کار

 7۲ .................................................................................................................. لتر کردن داده ها در اکسلیف

 7۴ ............................................................................................................ لتر در اکسلیاستفاده از ابزار ف

 7۴ ................................................................................................................یمتن یلتر کردن داده هایف

 7۶ ............................................................................................................. یعدد یلتر کردن داده هایف

 78 ............................................................................................................ یخیتار یلتر کردن داده هایف

 79 .................................................................................................... لتر کردن داده ها بر اساس رنگ یف

 80 .................................................................................................................................... لتر هایحذف ف

 8۲ ................................................................................................................................... نمودارها در اکسل

 Clustered Column ..................................................................................... 8۲ یرسم نمودار ستون

 Bar Chart ............................................................................................................... 83 ای ینمودار افق

 8۴ .................................................................................................................. نمودار  شیرایو و تیریمد

 Line ............................................................................................................................. 87 ینمودار خط

 88 ........................................................................................................ ی نمودار خط شیرایو و تیریمد

 Pie .......................................................................................................................... 90 یره اینمودار دا

 91 ....................................................................................................ی ا رهینمودار دا شیرایو و تیریمد

 93 .......................................................................................................... م؟یاستفاده کن یا  رهی” از نمودار دا دی“نبا یچه زمان

 Pivot Table ............................................................................................................. 9۴ ایجدول چرخان 



 پوریا بغدادی –آمنه نوروزیان  گردآوری:  جزوه اکسل مقدماتی 
 1398اسفند  – 1نسخه: 

 101از  ۶صفحه 

 

 

 Pivot Table ........................................................................................................................... 9۴درج 

 97 ................................................................................. در اکسل Pivot Tableدهنده  لیتشک یاجزا

 Pivot Table .......................................................................................................... 100  یبه روز رسان

 101 .......................................................................................................................................... کتاب یمعرف

 

 

  



 پوریا بغدادی –آمنه نوروزیان  گردآوری:  جزوه اکسل مقدماتی 
 1398اسفند  – 1نسخه: 

 101از  7صفحه 

 

 

 اکسل مقدماتی 

 مقدمه

به کار می آید. برای ورود به دنیای شیرین، اکسل، اکسل، اکسل، نرم افزاری که در همه کسب و کارها و مشاغل 

مقدماتی  سل باید ابتدا با اصول و پایه های این نرم افزار آشنا شوید. به این اصول و پایه ها اکسل  جذاب و پرکاربرد اک

کارهایی نظیر وارد کردن داده ها، جدول بندی، فرمت دهی   کمک می کند تا بتوانید با اکسلگفته می شود و به شما  

و تا پیشرفته ترین   سم نمودار های اولیه را انجام دهیداهری، مرتب سازی داده ها و فیلتر کردن، محاسبات ساده و رظ

 .کاربردهای اکسل به راحتی پیش بروید

لازمه یادگیری بخصوص یادگیری نرم افزارهای جدید و عمومی است. حتی در   و تمرین بربل از هرچیزی باید بدانید که صق! 

فایل   انجام پروژه است.  ساعت  صدهاو  هزار نفر  ۴به حدود  سال تدریس  9این جزوه صبور باشید، این نوشته ها حاصل   مطالعه

این جزوه  وی آن ها آموزش داده شده همراهاست. همچنین فایل هایی که بر رهای تمرین برای هر بخش در نظر گرفته شده 

 در دسترس خواهند بود.

 مخاطبان این جزوه
دین معنی نیست که اگر شما در اکسل هیچ تجربه ای ندارید وین شده باینکه جزوه پیش رو در سطح مقدماتی تد

ماه با اکسل کارهای ساده و  3الی  1بتوانید با این جزوه شروع کنید. این جزوه برای افرادی مناسب است که حداقل 

زم نام دارد حداقل سطح لا Up & Running اًطلاحصابتدایی انجام داده اند. در واقع کاربری اولیه نرم افزار که ا

 برای مطالعه جزوه می باشد. 

 لاکس یریادگیمراحل و روش 
  ی . پس از آن، در صورت بررسباشدی آن م ی مانند اکسل، نصب و راه انداز یهر نرم افزار  یریادگیمرحله در  نیاول

 یعنی ل، شما به مرحله اول دوج دنیهمچون کش یا ساده یکارها اکسل و وارد کردن داده به آن و انجام طیمح

Up & Running دیا کرده دایدست پ. 

مرحله با توجه به ساده  نیمربوط به اکسل است که ا یکارها گری حاسبات ساده و دام مانج یریادگیمرحله،  نیدوم

 یشما کاربر مبتد بخش  نیاست. در ا ی ابی فراوان به صورت خودآموز قابل دست  یو وجود منابع آموزش بودن

(Beginner) دیشوی محسوب م . 

 ودآموز قابل انجامکه به صورت خ( Advanced Excel)است  شرفتهیپ ،اکسل یریادگیمرحله مربوط به  نیسوم

 یامکانات اصل یبا معرف یدوره آموزش نیبا ا میما قصد دار نی. بنابراو یا حداقل به سرعت قابل انجام نیست ستین

 .میشما آسان کن ی مرحله را برا نیبه ا یابیاکسل، دست

  . ستسوالات آنهاو پاسخ به  گران یآموزش آن به د ی هر نرم افزار یریادگی یروش برا  نیبهتر ،یریادگیق هرم بط

 در اکسل پروژه دیباشد. در واقع با یها م آموخته یریو به کارگ نیو تمر یآموزش یها لمیف دن ید گریروش موثر د
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است که   ن ینرم افزار ا  نیبهتر ا  یریادگیدر    گرید  یور. روش ضردیها را به انجام برسان  و آن  دیکن  فیتعر  یواقع  یها

مهارت   نی. در واقع اکاربر اکسل باشید  نیبهتر  دیتوانی  م  در اینترنت  یقو  یوبا مهارت جستج  .دیباش  یجستجوگر خوب

ت و  به بیان دیگر اکسل از آن دسته نرم افزار هاییست که نکا  است.  ازینهمیشه مورد  اکسلامکانات  یریادگی یبرا

ا کتاب گنجاند لذا با تمرین همه آن ها را در یک جزوه، کلاس یریزه کاری ها و حاشیه های زیادی دارد که نمی توان  

 داد.  تفاده و طرح نیاز می توان این دانش را توسعهو اس

کل فایل هایشان دادن بهترین روش یادگیری است. من بارها با افرادی در کلاس مواجه شده ام که در هنگام توضیح مش ! یاد

ر مشکل را پیدا می کنند. اگر یاد بطور خودکا   مشکل حل شده است. چرا؟ چون دقیقا در آن زمان در حال توضیح دادن هستند و 

 م از یادگیرنده جلوتر خواهید بود.بدهید عقب نمی افتید بلکه یک گا

 

 نرم افزار اکسل ی دیکل  هیبا مباحث پا ییآشنا

به   .با آشنایی با محیط آن شروع کنیمپرکاربرد نرم افزار اکسل، بهتر است  یو ابزارهاا ه تیبا قابل ییاز آشنا شیپ

 ریز ریهمانطور که در تصوگفته می شود.  Worksheetو به برگه های اکسل  Workbookی اکسل یل هافا

 ند.سته یقابل معرف ریبه صورت ز یاصل یبه پنجره نرم افزار اکسل بخش ها ینگاه کل کیدر  د،ینیبیم

 

سخنرانی

خواندن

دین و شنیدن

تصویر سازی

بحث و تبادل نظر

تمرین و انجام دادن

یاد دادن
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 (Cell)سلول  -1
سلول ها در  نی. تعداد ارندیگ یقرار م شود که داده ها در آن ی، سلول گفته مSheetبخش هر  نیبه کوچک تر

سلول، سلول  نیو ا میکن پیرا تا یدر آن داده ا میتوان یم میرا انتخاب کن یاکسل محدود است. اگر سلول

 شود. یم دهینام   (Active Cell)فعال

 (Range)وده محد -۲

 فعال Rangeیا  محدوده محدوده انتخاب شده، کی. ندیگو یاز سلول ها در اکسل، محدوده م یمجموعه ا به

(Active Range) کرد. وارد محدوده نی مورد نظر را در ا ریتوان مقاد یشود که م یم دهینام 

دوده را انتخاب  را در تمام سلول های محدوده فعال وارد کنید، کافیست ابتدا مح   لمزمان یک مقدار یا یک فرمواگر بخواهید ه!  

 را بزنید. Ctrl + Enterکنید و سپس مقدار یا فرمول را وارد کنید و در نهایت کلید های 

 (Worksheet)کاربرگ  -۳

کاربرگ  نیکند. ا ی م ینگهدار محدوده هاو  ها  است که اطلاعات شما را در قالب جدول ی همان صفحه ا کاربرگ

کاربرگ   نیدر تعداد ا  یتیمحدودهستند.    انیاد و حروف نماه با اعدهستند ک  ییسطر ها و ستون ها  یها هر کدام دارا

اکسل را  لیفا کی لیچند کاربرگ تشک رایانه اجازه بدهد.تا جایی که حافظه  د نداردها در نرم افزار اکسل وجو

 شود.  یم دهینام (Workbook)ه دهند که کارپوشیم

 (Column)ستون  -۴

 نیشوند. ا یداده م شینما یسیهستند که با حروف انگل (Columns) اکسل ستون ها طیدر مح گریمهم د قسمت

 باشد.   یم 1۶38۴تعداد محدود و حداکثر تعداد  یستون ها دارا

 (Row)سطر  -۵

،  ۲01۶در اکسل  ثر تعداد آن ها  شده اند و حداک  یشده است که با عدد شماره گذار  لیتشک  ییاز سطر ها  Sheet  هر

 هستند. یتعداد محدود  یمانند ستون ها دارا نیباشد. بنابرا یعدد م 10۴8۵7۶

 Name Boxکادر  -۶

دهد. یم  شیسطرها( نما  یستون ها( و اعداد )برا  یا)بر  یسیکادر آدرس منحصر به فرد هر سلول را با حروف انگل  نیا

  "J"  کادر نشان داده شده که  نیدر ا  "J5"ده به صورت  سلول مشخص ششود، آدرس    یم  دهیهمانطور که در شکل د

 باشد.   یسول م نینشان دهنده سطر ا "5"مربوط به ستون و  

 (Formula Bar)نوار فرمول  -۷
 رده و اصطلاحاً فرمول نویسی کنید.د که خود را وارفرمول دلخوا  دیتوان یقسمت م نیا در
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صفحه ای بسیار بزرگ یعن  ( استSpreadsheetحه گسترده )نرم افزارهای صف اکسل از خانواده گفته می شوداینکه ! 

سطر، که   10۴8۵7۶ستون ضرب در  1۶38۴دارد. به بیان دقیق تر  متشکل از سلول ها برای کارهای محاسباتی و پردازشی

بوده است و ما از   ۲019تا اکسل  ۲007م از اکسل  قان اعداد و ارنید که ایتوجه ک میلیارد سلول خواهد بود. 17صل آن حدود  حا

 اکسل های بعدی بی اطلاع هستیم.

 ل نرم افزار اکس ی اصل یها ت یقابل
 : باشندی م رینرم افزار اکسل موارد ز یت اصلمکاناما ا دگاهیاز د

 یسینو . فرمول1
آدرس و   ،ی منطق ،یمتن ،یآمار ،یاضیر ،یمال یبند گروه یکسری نیفرمول و همچن ۵00حدود ، ۲019در اکسل 

 یعدد یها اکسل است که در پردازش یها  تیقابل نیتری از اصل یسینو ب وجود دارد. فرمولو و ی ارجاع، اطلاعات

  ن یدر نرم افزار اکسل ا فرمول برای اکسل مقدماتی ضروری است. ۲0 حدود یریادگیکه  میبرد دارد. ما معتقدارک

دسته   More Function. در قسمت باشندی قابل دسترس م Formulasآن در زبانه  یهای بند و دسته تیقابل

 وجود دارد.  زین یگرید یهای بند

 

 تدوین کرده ایم   و مهمترین فرمول های هر دسته بندی  رد تمام دسته بندی های فرمول ها در اکسل ک فایل جامع در موی

 ]لینک سایت[ که می توانید از صفحه نخست سایت تحلیلگری آن را دریافت کنید.

 (Subtotal)ها  داده یروه بندگ. ۲
مورد نظر    یها  لتریف  یرو  ایو    کندی  م  یبند  جدولها را دستهداخل  مهم اکسل است که    یها  تیاز قابل  یکید  ورم  نیا

 قابل دسترس است.  Dataهم در زبانه  نهیگز  نی. ادهدی ما محاسبات را انجام م

 

  (Chart)نمودار .۳

 نوع نمودار در اکسل  30 حدود. استآن  یا  حرفه ماتیساده اما جذاب، رسم نمودار در اکسل و تنظ یها از کار یکی

 وجود دارد. ۲019

https://tahlilgary.com/
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 (Table)جدول . ۴
 نیاست؛ به ا  ایشده و پو تیریمحدوده مد نیکه ا میکن لیرا به جدول تبد یمحدوده اکسل کی میتوانی در اکسل م

آدرس دادن  یها را به جا ها و فرمول Pivot. اگر شودی جدول هم اعمال م نیدر اکسل در ا یرییکه هر تغ یمعن

 نیبه ا یدسترس ی. براشوندی م یصورت خودکار به روز رسان به د،یجدول آدرس ده کیبه  یمحدوده عاد کیبه 

 .دیرا انتخاب کن Insertزبانه  ت،یقابل

 

 PivotChart و PivotTable یریگ گزارش. ۵

 یبعد چند ، یبعد ک ی یها رشکه گزا نام دارد Pivot Tableجدول چرخان یا اکسل  ر ینظ ی ب یریگ ابزار گزارش 

که بسیار ساده، جذاب و پرکاربرد   موجود است Insertامکان در زبانه  نی. ادهدی محاسبات را انجام م یکسریو 

 . است

 

 (Data Validation)ها  کنترل ورود داده. ۶

  ن ی. ادیایجود ندار به ورسم نمو  ا ی  یریگ  گزارش  ، یسیدر روند فرمول نو  یکنترل شوند تا اختلال  دیبا  یورود  یها  دهاد

 قرار دارد.  Dataمورد در زبانه 

 

موردی هستند که بالاتر به آن ها اشاره  ۶ آن ها د اما اصلی ترینِنقابلیتهای بی شمار دیگری نیز در اکسل وجود دار

 شد. 
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 در اکسل  ی س یل نوفرمو
از مهم  یکی یسینو فرمول .میپرداز یم یسیفرمول نو یعنیدر اکسل شده  یمعرف تیقابل نیاول یدر ابتدا به بررس

 باشد.   ینرم افزار م نیاز ا  یاستفاده حرفه ا رو به یا چهیاکسل است و در واقع در ویژگی های نیتر

 در اکسل  یسیبر فرمول نو یمقدمه ا

 یبراا  ر  تیقابل  نیاست و استفاده از ا  یضرور  ،یو به صورت اصول  هیدر نرم افزار اکسل، از پا  یسیفرمول نو  یریادگی

همان   ایتواند با استفاده از توابع    یشود م  یشناخته م  Formulaکند. فرمول که در اکسل تحت عنوان    یشما آسان م

Function  .ها نوشته شود 

به شما کمک بسیاری در   و خروجی و دسته بندی و نحوه نوشتن هرفرمول! شناخت صحیح و اصولی فرمول ها شامل ورود 

 رد.بکارگیری اکسل خواهد ک

 فرمول ها یو خروج یورود
 یورود نیاکسل به ا اتیکه در ادب میبده (Input)ی به آن ورود دیپس از مشخص نمودن فرمول مورد نظر با

 ع هستند:آرگومان ها دو نو نیشود. ا یگفته م (Argument) آرگومان

 . است یکه وارد کردن آن ها در فرمول الزام :(Required)ی اجبار یها آرگومان

نگام نوشتن و در ه منکنی وارد فرمول در را هاآن میتوان یکه م یمعن نیبه ا : (Optional)یاریاخت یها نوماآرگ

 نمایش داده می شوند.  [ ]فرمول داخل علامت 

 

هستند که در براکت  یاریدوم به بعد اخت یها یاست و ورود یاول اجبار یدورو SUMعنوان مثال در فرمول  به

 گرداند.  یخودش را بر م دیعدد هم بده کیاست که اگر به فرمول   یمعن نیاقرار دارند و به 

ایش آن را  ! لزوماً تمام فرمول های اکسل نیازی به ورودی ندارد، به عنوان مثال وقتی نیاز به دریافت تاریخ جاری سیستم و نم

 ط کافیست آن را فراخوانی کنیم. کنیم که نیازی به ورودی ندارد. فق استفاده  ()Todayداریم می توانیم از فرمول 

Input(s)

ورودی ها•

آرگومان ها•

Fx

تابع•

فرمول•

•Function

Output(s)

خروجی•

•Result
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هستند  یاز فرمول ها تک خروج یشود. بعض یداده م (Result ای Output) یفرمول، به ما خروج یپس از اجرا

از فرمول ها از نوع   گری د یبعض یخروج .IFو  SUMد دارد؛ مانن Single ی فرمول، خروج ن یا مییگو یکه م

Multiple  مانند    یی. فرمول هاشته باشنددا  یچند خروج  می توانند  یعنیست  هSmall  ،Large  ،Choose  ،Offset 

 ولی در حالت عادی یک خروجی دارند.  باشند یچند خروج یتوانند دارا یم Indirectو 

 محدوده ها یآدرس ده
 یمحدوده ها یآدرس ده یباشد. برا یدر اکسل م  یسیاز الزامات فرمول نو ی کی ی رس دهبا مبحث آد ییآشنا

 شود.  یاستفاده م یمختلف یاز روش ها وستهیو ناپ وستهیپ

 وستهیپ یمحدوده ها یآدرس ده
و قرار دادن جداکننده  Name Boxسلول آن محدوده در  نیو آخر نیآدرس اول پیمحدوده را با تا کی میتوان یم

 Nameدر    B3:F8  پ یبا تا  د،یکن  یمشاهده م  ری. همانطور که در تصومیدر وسط آن ها، فرا بخوان   (Colon)قطهدون

Box  و سپسEnter شده است.   انتخاب، محدوده مورد نظر 

 

 وستهیناپ یمحدوده ها یآدرس ده

از چه جداکننده   نکهیما اکرد ا  پیتا  Name Boxتوان نام هر سلول را در    یم  وسته یناپ  یمحدوده ها  یفراخوان   یبرا

  دیجداکننده، با ن یا ییشناسا  یشما دارد. برا ملتنظیمات سیستم عابه  ی بستگ میاستفاده کن ه یآدرس هر ناح نیب یا

جداکننده،  نیمن ا ستمی. در ساست استفاده شده  یدر فرمول از چه نشانه ا یسیهنگام فرمول نو بررسی کنید که

 شد. با یم (Semicolon)  رگولینقطه و
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 فرمول ها در اکسل  یریبه کارگ یروش ها
 است.  در اکسل به چند روش قابل انجام یسیفرمول نو

 روش اول

 ی. سپس کادردیکن کیرا کل Insert Functionو  دیرا انتخاب کن Formulas زبانهدر نرم افزار اکسل  دیتوان یم

به نام   یکار، کادر نی. پس از انجام ادی کنفرمول موردنظر خود را انتخاب  د یتوان ی شود که م ی داده م شینما

Function Arguments دیکن  یرا مشخص م یشود که در آن ورود یباز م. 

 Function. سپس در کادر میتوابع انتخاب نموده ا ستیرا از ل SUMکه ما تابع  دیکن یمشاهده م ر یز ریتصو در

Argumentsیها، آدرس سلول A1  تاA9 یبر رو کیبا کل انیو در پا میکن یم یفمعر یرا به عنوان ورود OK 

 .میبندیکادر را م
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 :مینیآن را بب جهینت میتوان ی مشد و درج  تیفرمول ما با موفق

 

 روش دوم

. همانطور که در دیکن  دایو تابع مورد نظر را پ  دیاوریتوابع را ب  ستیاز گروه ها ل  یک یبا انتخاب    دیتوان  یروش م  نیدر ا

. میانتخاب نمود ستیو آن را از ل میکرد کیرا کل Math & Trigگروه  SUMفرمول   یبرا  دیکن یشکل مشاهده م

در سلول مشخص   ی، خروجFunction Argumentsدر کادر  OK ی کردن بر رو کیو کل یورود یرفاز معپس 

 شود.   یم انیشده، نما
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 روش سوم

 یخروج  دیخواه  یکه م  یصورت که ابتدا سلول  نیباشد. به ا  یکردن فرمول م  پی تا  ،یسیروش فرمول نو  نیمناسب تر

اکسل  یبرا ی. علامت مساودیکن پی= را تا یعنی ینماد مساوپس . سدیفرمول در آن نشان داده شود را انتخاب کن

 . دیاست که شما قصد درج فرمول در آن سلول را دار یمعن نیبه ا

 

 دیبا کل دیتوان یشود که م یم انیشما نما یبع برااز توا یستی. لدیسیفرمول را بنو کیحروف اول  دیتوان یم حال

تا فرمول به صورت کامل  دیرا فشار ده Tab دیو سپس کل دینشان کنفرمول مورد نظر خود را  Downو  Up یها

انتز  و بدون بستن پر  دیکن  پیرا در داخل پرانتز تا  یورود  دیتوان  یشود و پرانتز هم در ادامه آن باز شود. اکنون م  پیتا

 شود. یم انیفرمول در سلول نما یخروج جهی. درنتدیرا فشار ده Enter دیکل

 Function Argumentsکادر    Ctrl + A  انبریم  دیشدن کامل فرمول در سلول، با کل  پیبعد از تا  دیتوان  یم  نیهمچن

 .دیقبل عمل کن یو مانند روش ها دیرا باز کن
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 عترین و مناسب ترین روش اجرای فرمول است. تجربه این سری تمرین کنید، طیزدن فرمول ها را   حتما این نوع صدا

 و مطلق در اکسل  ی نسب ی آدرس ده
باشد. انجام هر گونه محاسبه بر   یم یاکسل، آدرس ده یسیدر فرمول نو یکاربرد اریو بس یاساس میاز مفاه یکی

آن   حیو کاربرد صح  ی هآدرس د  رو درک  نیآن است. از ا  ی داده و فراخوان  یداده مستلزم مراجعه به سلول محتو  یرو

 آموزش اکسل است.  هیاز اصول اول

 (Relative Cell Reference) ینسب یآدرس ده

و    یکپ  گرید یهاو آن فرمول در سلول  شودیثبت م  یسلول فرمول  کیکه در    یدر اکسل، زمان  ینسب  یدر آدرس ده

که سلول فرمول جابجا   یفرمول، زمان می م تعمهنگا گر یکنند. به عبارت د یم رییتغ زیها نشود، آدرس  یماعمال 

. اجازه ردیگی به خود م یدیحرکت کرده و آدرس جد ییجابجا نیبه صورت هماهنگ با ا زیسلول داده ن شود،یم

 .میاستفاده کن یمثال کاربرد کیمفهوم از  نیدرک بهتر ا یبرا دیبده

 ی. فرمول جمع را برامیدر همان ستون جمع بزن و قرار هست همه آن ها را میما چند ستون داده دار دیکن فرض

  دنی کار از کش نیانجام ا ی برا میتوان ی. م میکن یم یستون ها کپ ریسا یستون اول نوشته و همان فرمول را برا

(Drag) ت در اکسل یقابل نیکه به ا میاستفاده کن یبعد یفرمول به سلول هاFill Sequences شود.  یگفته م 

 

 :میبه دست آوردن جمع ستون اول نشان داده شده در شکل استفاده کرد یابر SUMفرمول  از

=SUM(A2:A4) 
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 ،یکه پس از کپ میکرد یمجاورش کپ یفرمول را به خانه ها نیا Fill Sequence تیفاده از قابلبا استاکنون 

آن ستون  کرده و جمع مربوط به    رییتغ  SUM(C2:C4=و )  SUM(B2:B4=آدرس سلول ها در فرمول به صورت ) 

 کند.  یرا محاسبه م

 

 .میمحاسبه نمود یبه راحت ،ینسب  یآدرس ده نوشتن فرمول و استفاده از کباریجمع سه ستون را با  تاینها

 

چون نسبت به مکان هر سلول، آدرس داده شده به   شودیگفته م ینسب یآدرس ده ،ینوع آدرس ده نیبه ا نیبنابرا

 شود.  یجا مجا به  یقیدق اریفرمول، با نسبت بس
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 (Absolute Cell Reference)مطلق  یآدرس ده
سلول فرمول، سلول داده   میتعم ای ییدارد و با جابجا یاده همواره آدرس ثابتمطلق در اکسل، سلول د ی در آدرس ده

عدد  کیمثال بالا را با  یاعداد ستون ها میقصد دار ی نوع آدرس ده نیا یبررس ی نخواهد داشت. برا یحرکت چیه

 .میسینو  یسطر اول م  یفرمول جمع را برا بتدا . طبق روش بالا امینوشته شده، جمع کن B1سلول ص که در مشخ

=SUM(A2:A4)+B1 

. اما میکن یاعمال م نشیریز یسطر ها ریسا یفرمول را برا نیا Fill Sequence تیسپس با استفاده از قابل

که عدد  یسلول یآدرس نسب ،یبا هر بار کپ رایز مینگرفت یدرست جهینت دیکن یمشاهده م ریهمانطور که در تصو

 . کند یم رییتغ ز یآن سلول ن آدرس ییمتناسب با مقدار جابجا جهت جمع کردن در آن قرار داشتمشخص شده 

 

که آدرس آن سلول در  یمعن نیبه ا م،یرو یمطلق م یکار به سراغ استفاده از آدرس ده نیانجام ا یبرا نیبنابرا

 استفاده $سلول از علامت  کیمطلق کردن آدرس  یکند. برا ینم رییماند و تغ یفرمول ثابت م هنگام بسط دادن 

 دارد. یو آن را در بسط دادن ثابت نگه م  ودش ی سلول، نوشته م کیقبل از حرف و عدد معرف  $شود. علامت  یم

سپس  میکن ید را انتخاب مدر فرمول ثابت بمان میخواه یکه م یلمنظور پس از نوشتن فرمول، آدرس سلو نیا به

 نیدر مثال فوق، فرمول به ا نی. بنابرامیکن ی ه مرا اضاف $علامت  Shift + 4با  ایو  م یزن ی را م F4 انبریم دیکل

 شود:  یصورت نوشته م

=SUM(A2:A4)+$B$1 

محاسبه    ی راحتمطلق، به    ینوشتن فرمول و استفاده از آدرس ده  کباریرا با    B1جمع سه ستون به همراه ستون    تایهان

 .مینمود



 پوریا بغدادی –آمنه نوروزیان  گردآوری:  جزوه اکسل مقدماتی 
 1398اسفند  – 1نسخه: 

 101از  ۲0صفحه 

 

 

بخش    F4شود. با فشردن مجدد    آدرس بطور کامل مطلقرا یکبار بزنید تا    F4هنگامی که یک آدرس را انتخاب می کنید کلید  

 آدرس مجدداً به حالت اول خود باز می گردد.  F4ردن با فش آدرس مطلق می شوند و در نهایتهایی از 

 

هستند  یکه آدرس ها در فرمول ها نسب میو دانست میل را آموختدر اکس و مطلق ینسب یمفهوم آدرس ده نیبنابرا

 .میده رییحالت مطلق تغ را به آن ها میتوان یاما م

  


