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Excelآشنایی مقدماتی با نرم افزار صفحه گسترده 

اربرکاختیاردرجدولیبصورتکهاستبزرگبسیارابعادباکاغذصفحهیکمثلگستردهصفحه
هاینهخایاسلولهاآنهاتقاطعازکهاستستونهاییوهاردیفحاویجدولاین.گیردمیقرارکامپیوتر

نمایش(CELLS)سلولهاو(COLUMNS)ستونها،(ROWS)ردیفهاآندرکهآیدمیپدیدگستردهصفحه
.شودمیداده

وBستوندومیننام،Aستوناولیننامبنابراین.شودمیانجامالفباحروفکمکبهستونهاگذارینام
ختماکسلدر1،048،576شمارهتاشروع1شمارهازهاردیف.باشدمی16،384آنتعدادوبوده...

تقاطعدرکهسلولییعنیA3مثلا.باشدمیشناختقابلآدرسیکباسلولهربنابراین.میشوند
.استBCستونو12ردیفیعنیBC12یاوداردقرار3ردیفAستون

میقرارمقابلتاندرکاربرگبهموسومبزرگصفحهیک,شویممیگستردهصفحهمحیطواردکهبارهر
WORK)کارپوشهیکتشکیلکاربرگهااینازایمجموعه.گیرد SHEET)گیردمیقرارمقابلتاندر.

سر سطرهاسر ستون ها ستون

سطر



Filter

استممکنواستزیادبسیاراکسلدرمااطلاعاتحجممعمولا
.باشیمداشتهاحتیاجاطلاعاتمانازخاصموردیکبهفقطمابارهر

آنبهدقیقااکسلدراطلاعاتفیلترکردنکمکباراحتبسیار
.کنیمپیدادستتوانیممیخواهیممیکهاطلاعاتی

قسمتدرپس.کنیممیانتخابراهایمانستونعناوینصورتبدین
editingگزینهSort & Filterمیکنمانتخابرا.

قرارکوچکمثلثیکهاآنکناردرودهندمیوضعیتزیرتغییرشکلصورتبهبودندشدهانتخابکههاییسلولبلافاصله
.شودانتخابراClearگزینهفیلترحذفصورتدر.گیردمی
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Filter

که برای فیلتر نمودن نوشته ها بکار می رودText Filterگزینه 

•…Equals(برابر با…)

•…Does Not Equals(برابر نیست با…)

•…Begins With(شروع شدن با…)

•…Ends With(تمام شدن با…)

•…Contains( می شود… شامل)

•…Does Not Contain( نمی شود… شامل)

•…Custom Filter (فیلتر سلیقه ای)
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http://bayanbox.ir/info/5299476604364499077/190-3
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 Data Validationساخت منوهای کشویی با استفاده از 

.ایدکردهتعیینقبلازشماکهایدادهانتخابکردنمحدودهیااکسلدرهادادهترسادهورودبرای

جادایرااندشدهواردکارپوشهیکدیگرهایسلولدرکهمعتبریهایدادهازلیستیتوانیدمیشما

یکدادننشانبااکسلکنیدمیایجادسلولیکدرراکشوییلیستیکشماکههنگامی.نمایید

واردبرای.باشدمیکشوییلیستیکحاویسلولآنکهکندمیمشخصسلولآندرپیکانعلامت

نظروردمگزینهلیستکردنبازوپیکانعلامترویبرکلیکبابایدشماسلولآندراطلاعاتکردن

.نماییدانتخابکشوییلیستآنازراخود
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Data Validation 

خالیسلولایجادبدونراخودهایدادهمعتبرهایدادهازلیستیساختبرای
نماییدوارددیگرsheetیکدرردیفیاستونیکدرهادادهبین

یدکنواردآندرراکشوییلیستداریدقصدکهسلولیهادادهکردنواردازبعد
.نماییدانتخابرا
تبازDataگروهازوData ToolsگزینهرویبرData Validation

.نماییدکلیک
ایمحاورهکادردرData ValidationتبرویبرSettingکنیدکلیک.
جعبهازAllowگزینهListنماییدانتخابرا
قسمتدرSourceکنیدواردراشدهایجادهیمحدوده.
گزینهokکنیدانتخابرا.

:توجه
گزینهتیککهکنیددقتIn-cell dropdownباشدفعال.
نهگزیتیکنشوندگرفتهنظردرخالیهایسلولکنیدتعییناینکهبرای

Ignore blankکنیدفعالرا.
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Dataفرمانازاستفادهباهاسلولازایمحدودهازکشوییلیستیکساختبرای ValidationتبدرDataگروهازوData
Toolsدهیدانجامراکاراینتوانیدمی.



Whole Number
فرضا.ودشمیاستفادهگزینهاینازکنیدسلولواردخاصشرایطبارااعدادیباشیدداشتهقصداگر

.شودسلولوارد100ازبزرگتراعدادفقطیا.کنیدسلولواردرا15تا2بیناعدادداریدقصد
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Text Length
اد ارقام آن مثلا کد ملی که تعد. این گزینه تعداد کارکتر داخل سلول را کنترل میکند

رقم باشد10حتما باید 
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: تنظیمات اختیاری 
نمایش یک پیام ورودی در زمان انتخاب سلول 

اضافهخودتانلیستبهراویژگیاینتوانیدمیکردیدواردSourceجعبهدرراخودنظرموردهایدادهشمااینکهازبعد
نمایشپیغامکیکندانتخابراایگزینهکشوییلیستازتاکندمیکلیکپیکانعلامترویبرکاربرهنگامیکهتاکنید
Inputتبرویبرکاراینانجامبرای.شودداده Messageگزینهتیککهکنیددقت.کنیدکلیکShow Input

message when cell is selectedحداکثرکهکنیددقت.کنیدواردراخودورودیپیاممتنوعنوان.باشدفعال
.باشدکاراکتر255تواندمیشماپیغامبرایشدهواردکاراکترهای
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واکنش اکسل نسبت به وارد کردن داده های نامعتبر
Errorتبازتوانیدمیدهدنشانراواکنشیچهاکسلنامعتبردادهیککردنواردزماندراینکهتعیینبرای Alertاستفاده
.کنید

Errorتبرویبر AlertگزینهکهکنیددقتوکردهکلیکShow Error alert after invalid data is
enteredجعبهاز.باشدفعالStyleنماییدانتخابراگزینهیکزیرتوضیحاتاساسبر:

اتاطلاعورودازولیشوددادهنمایشاطلاعاتیپیغامیککاربرتوسطنامعتبراطلاعاتکردنواردزماندرخواهیدمیاگر-1
.کنیدانتخابراinformationگزینهنشودجلوگیری

اطلاعاتورودازولیشوددادهنمایشهشدارپیغامیککاربرتوسطنامعتبراطلاعاتکردنواردزماندرخواهیدمیاگر-۲
.کنیدانتخابراWarningگزینهنشودجلوگیری

.کنیدانتخابراStopگزینهکنیدواردرانامعتبریدادهبتواندکاربرکهشویداینازمانعداریدقصداگر-3
رالولسدرآنهاکردنواردیاتایپدرسعیکاربرونشدهواردکشوییلیستدرکهباشدمیهاییدادهنامعتبرهایدادهازمنظور

.دارد
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قالب بندی شرطی

نسبت به )قادر است سلولهایی را که دارای شرایطی خاص هستند، با ظاهری متفاوت Excelبرنامه
.نمایش دهد( سایرداده

Conditional Formatting،سلولیکبرایکهشرطیاساسبر
راسلولظاهروفرمتمیشودتعریفهاسلولازمحدودهیکیا

سلولهاباشدبرقرارشرطاگرکهصورتاینبهداد،خواهدتغییر
تغییریصورتاینغیردروکردخواهدتغییرشرطآنبراساس

.افتدنمیاتفاقهاسلولظاهریافرمتدر

Home → Styles→ Conditional Formatting

- Highlight cells Rules

- Top/Bottom Rules

- Data Bars

- Color Scales

- Icon Sets

- New Rule……

- Clear Rules

- Manage Rules……
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Highlight Cells Rules

• Highlight Cells Rules/Greater Than…… -

 Greater Than  ،Less Than  ،Equal To Formatting Conditional

 Text that contain

 A Date Occurring 

 Duplicate values
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Duplicate values

Conditional،هایلایتنیزراتکراریغیرمقادیریاوتکراریمقادیرمیتوان Formattingکردازاستفادهبا

طتوسفولادسازیکارخانهیکمحصولفروشازگزارشیدرآنکهداریماختیاردرلیستیکنید،فرضمثالبرای

ریمشتکدامکهبداندخواهدمیکارخانهاینمدیرحال.استشدهارایهسالازمتفاوتیزمانهایدرمختلفمشتریان

انتخابراباشدمیمشتریاناسامیشاملکهنظرموردمحدودهاست،کردهخریدST-37محصولاینازیکبارازبیش

.کنیممیدنبالرازیرمسیرسپسنماییم،می

نمایید،میملاحظهتصویردرکههمانطور

کارخانهاینازیکبارازبیشکهمشتریانی

.اندگردیدهHighlightاند،خریدداشته
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Unique values

تنهاهکرامشتریانیفقطوکنیم،عملحالتاینبرعکسخواهیممیکنید،فرضحال

باهاتنرفت،بالاآدرسهمانازتوانمیکهنماییم،مشخصرااندداشتهخریدیکبار

نمودانتخابراDuplicate،Uniqueجایبههکتفاوتاین
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TOP/Bottom Rules 

:TOP 10 items10فرضپیشبطورمیتوانیدگزینهاینازاستفادهبا
البته.دکنیانتخابهستندمقداربیشتریندارایبزرگیلحاظبهکهراسلولی

Excelنمائیدانتخابخودراسلولهاتعدادکهمیدهدراامکاناین.

: TOP المثبطوربخواهیدشماکهمیگرددانتخابزمانیگزینهاین10%
10 بهنسبتبزرگتریمقادیردارایکهرانظرتانموردمحدودهسلولهایاز%

.کنیدهایلایتراهستندسلولهاسایر

: Bottom 10 itemsانتومیگزینه،اینازاستفادهبااولآیتمعکسبر
.کردهایلایترامقادیرخود،هدفبهبسته

: Bottom کمتریندارایکهسلولهاازدرصدیکردنمشخصبرای10%
.کرداستفادهگزینهاینازتوانمیمیباشند،مقادیر

Above Average:بزرگیکهراسلولهاییتوانیدمیآیتماینطریقاز
بیشترمنتخب،محدودهسلولهایمیانگینمقدارازآنها،بهیافتهاختصاصمقدار
یرتغیباکند،تغییرسلولهادرونمقادیرصورتیکهدر.کنیدهایلایترااست

.میشودرسانیبروزشدههایلایتسلولهایمیانگین،مقدار

: Below Averageدارمقازکمترمقادیرباسلولهایقبلیآیتمعکسبر
.نیدکهایلایتونمودهمشخصمیتوانیدرامنتخبمحدودهسلولهایمیانگین
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Remove Duplicatesحذف رکوردهای تکراری با ابزار 

17

اگر این گزینه فعال باشه سطر اول داده 
ها به عنوان سرستون لحاظ می شود



Subtotal
دهمحدویکروی…وگرفتنمیانگینکردن،جمعمانندعملیاتیانجامبرایSUBTOTALتابعاز

عملیاتیکتنهاکه…وSUM،AVERAGEمانندتوابعیخلافبر.میکنیماستفادهخاص
داردراقابلیتاینSUBTOTALتابعمیدهند،انجامRANGEیامحدودهیکرویرامشخص

.دهدبانجاممدنظرمحدودهرویرامختلفیهایعملیاتمیدهیمآنبهماکهپارامتریازاستفادهباکه
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Consolidate
،کالاناماولستون)جدولایندر.کنیدتوجهزیرجدولبهمیگیریم،یادمثالیکهمراهرااکسلدرConsolidateابزارباکار

بلغموتخفیفدرصدکل،قیمتواحد،قیمتترتیببهششموپنجمچهارم،وسومهایستونوشدهفروختهتعداددومستون

دوشیتدارد،وجودشیتسهنمونه،اکسلفایلدر.استشدهلیستشرکتیکازشدهفروختهکالایقلمچند(میباشددریافتی

تفادهاسبامیخواهیمسومشیتدروهستندفصلیکدرفروشآماربهمربوطکهمیباشندزیرجدولمانندجدولیکدارایهریک

.نماییماستخراجراشرکتسالیانهفروشآمارازایخلاصهاکسلدرConsolidateابزاراز

راسلولیکومیکنیمایجادخالیشیتیکابتدااکسل،درConsolidateابزارتوسطشرکتسالیانهفروشگزارشتهیهبرای

شدهدادهنشانزیردراکسلدرConsolidateپنجره.میکنیمکلیکConsolidateابزاررویبرسپسمینماییم،انتخاب

انمیتوگیرد،انجامعددیهایدادهرویبربایدعملیاتینوعچهکهمیگیریمتصمیمFunctionمنویدروپنجرهایندراست،

SUM،COUNT،AVERAGE،MAX،MIN،PRODUCT،COUNTهایعملیاتازیکهر NUMBERS،

STDDEV،STDDEVP،VAR،VARPدادانجامعددیهایدادهرویبررا.
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Item Name Count
Unit 

Price ($)

Total 

Price
Off (%)

Final 

Income ($)

Shampoo 2 10.0 20 3.0% 19.4

Soap 3 5.0 15 5.0% 14.25

Tooth Brush 3 6.0 18 10.0% 16.2

Tooth Paste 5 8.0 40 4.0% 38.4

Floss 3 3.0 9 8.0% 8.28

Comb 2 2.0 4 3.0% 3.88

Pen 1 1.5 1.5 5.0% 1.425

Pencil 4 3.0 12 8.0% 11.04



نظرموردمحدودهونماییدکلیکReferenceقسمتدرReferenceدکمهرویبرفصلی،گزارشاتجداولکردناضافهبرای

AllقسمتدرمحدودهآنتاکنیدکلیکAddدکمهرویبرنظرموردیمحدودهانتخابازپسکنید،انتخابرا References

درجدولیمحدودهسپسونماییدAddراآنکنید،انتخابرایکشیتدرجدولیمحدودهابتدامثالاینبرای).گردداضافه

(.نماییدAddوانتخابمتفاوتشیتچهارازرافصولبهمربوطجدولچهارترتیبهمینبهوکنیدAddوانتخابرادوشیت
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اگر جداول انتخاب شده، مانند جداول این 
در ستون سمت )نمونه، دارای عنوان سطر 

باشند ( در سطر اول)وعنوان ستون ( چپ
 Leftو  Top Rowگزینه های

Column را تیک میزنیم.

ر را تیک بزنیم، با تغیی Create Link to Source Dataاگر گزینه ی 
اطلاعات خروجی ابزار ،(References)داده ها در هریک از جداول مرجع 

Consolidate خروجی به صورت خودکارجدولنیز تغییر خواهند کرد و
.به روز رسانی خواهد شد



Text to columns
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منویازمکنیتفکیکهمازراکلماتبخواهیموباشدداشتهوجودفاصلهیاکامابامتنیککهزمانی
data،آیتمtext to columnsمیکنیمانتخابرا.



22



23



24



25



26

Text to columns
textدیگراستفادهمورد to columnsمجزامختلفهایسلولدرراتاریخبخواهیمکهاستزمانی
.کنیم
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