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    1فصل 

  

  هافرمولآشنايي با 

  
ي از ، به صورت كلي تركيبكنيدميامكانات اكسل، انجام محاسبات است. وقتي از اكسل استفاده  ترينمهميكي از 

بريد. بعد از اين كه از يك كاربرگ براي محاسبه داراي فرمول را به كار مي هايسلولداراي اعداد و  هايسلول
داده و همزمان تغيير در نتايج محاسبات را تغيير  هاسلولتوانيد اعداد استفاده شده در چيزي استفاده كرديد، مي

  را ببينيد. 

  هافرمولاي بر مقدمه
حاوي يك كد خاص است كه درون يك سلول وارد گرديده است. فرمول يك محاسبه از  (Formula)فرمول يك 

 انواع هافرمولشود. گرداند كه درون سلول حاوي فرمول نمايش داده مييك نوع را انجام داده و يك نتيجه را بر مي
 برند. مقادير و متن استفاده شدهبا مقادير و متن به كار مي كار كردنمختلفي از عملگرها و توابع كاربرگ را براي 

ان بوده و بتو ترآسانها شود تغيير دادهديگر دريافت كرد. اين كار باعث مي هايسلولتوان از در يك فرمول را مي
في را مختل هايحالتتوانيد با تغيير اعداد اصلي، ده كرد. به عنوان مثال، مياستفا هاكاربرگ كيناميداز طبيعت 

  نتيجه آن حالت چه خواهد بود. گويد كه آزمايش كرده و نتيجه فرمول به شما مي

  تواند حاوي يكي از عناصر زير باشد:يك فرمول مي

 (براي ضرب) *(براي جمع) و +عملگرهاي رياضي مانند  �

 )هاسلولاي از هاي سلول (شامل نام سلول يا بازهارجاع �

 مقادير يا متن �

 )AVERAGEيا  SUMتوابع كاربرگ (مانند  �

دهد. اما خود فرمول را تنها بعد از اين كه يك فرمول را وارد كرديد، سلول نتيجه محاسبه شده فرمول را نشان مي
  ر نوار فرمول ببينيد. توانيد هنگامي كه سلول حاوي آن فعال شده باشد، دمي

  بينيد:را مي هافرمولدر اينجا چند مثال از 
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شود. اين فرمول تنها از مقادير استفاده كرده و هميشه ضرب مي0,05در  150در اينجا   05.*150=   �
كه پاسخ آن است را به صورت مستقيم  7,5توانيد مقدار گرداند. به جاي آن مينتيجه يكساني را بر مي

  وارد كنيد. درون سلول 
�   =A1*A2   مقدار درون سلولA1  را با مقدار درون سلولA2 كند. جمع مي  
�   Expense-=Income شده درون سلول با نام مقدار ذخيرهExpense  را از مقدار سلول با نامIncome  كم

  كند. مي
�   =SUM(A1:A12)  بازه  هايسلولمقدار درونA1:A12 كند. را با يكديگر جمع مي  
�  C12=A1=  سلولA1  را با سلولC12 كند. اگر با يكديگر يكسان باشند، فرمول مقدار مقايسه ميTRUE 

  شود. نمايش داده مي FALSEگرداند وگرنه را بر مي

  هافرمولاستفاده از عملگرها در 
 (Operators)عملگرها خود به كار ببريد.  هايفرمولدهد تا انواع مختلفي از عملگرها را در اكسل به شما اجازه مي

عملگرهايي 1-1كنند. جدول خواهيد فرمول انجام دهد را مشخص مينمادهايي هستند كه عمليات رياضي كه مي
. به غير از اين عملگرها، اكسل داراي تعداد زيادي تابع داخلي است كه به شناسدرا ليست كرده است كه اكسل مي

  د. دهنشما اجازه انجام محاسبات بيشتر را مي

  عملگرهاي قابل استفاده در اكسل :1-1جدول 

  نام  عملگر

  جمع +

  تفريق -

  ضرب *

  تقسيم /

  توان ^

  ادغام (چسباندن) &

  مقايسه منطقي (مساوي با) =

  از) تربزرگمقايسه منطقي ( <

  از) تركوچكمقايسه منطقي ( >

  يا مساوي) تربزرگمقايسه منطقي ( =<

  يا مساوي) تركوچكمقايسه منطقي ( =>

  مقايسه منطقي (مساوي نبودن) <>

  

  خود به كار ببريد.  هايفرمولتوانيد هر تعداد عملگر كه نياز داريد در البته مي

  بينيد. حاوي عملگرهاي مختلف را مي هايفرمولدر اينجا چند مثال از 
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  دهدكاري كه انجام مي  فرمول

=”Part-“ & “23A”  دو رشته متني را به يكديگر چسبانده و عبارتPart-23A كند. را توليد مي  

=A1&A2  محتويات سلولA1  را با سلولA2 چسباند). ادغام كردن روي كند (ميادغام مي
باشد و  123حاوي يك عدد مانند  A1كند. اگر سلول مقاديري مانند متن عمل مي

را بر  123456باشد، فرمول متن  456نيز داراي يك عدد ديگر مانند  A2سلول 
  گرداند. مي

  رساند. مي 3را به توان  6عدد  3^6=

است كه  216رساند. اين معادل محاسبه ريشه مكعبي مي 3/1را به توان  216عدد  (1/3)^216=
  باشد. مي 6برابر با 

=A1<A2  اگر مقدار درون سلولA1 از مقدار درون سلول  تركوچكA2 ار باشد، مقدTRUE  را
اي گرداند. عملگرهاي مقايسهرا بر مي FALSEگرداند. در غير اين صورت، مقدار بر مي

باشد،  Juliaحاوي  A2باشد و  Billحاوي متن  A1كنند. اگر منطقي با متن نيز كار مي
  گيرد. قرار مي Juliaاز نظر الفبايي قبل از  Billگرداند زيرا را بر مي TRUEفرمول مقدار 

=A1<=A2  اگر مقدار درون سلولA1 يا مساوي مقدار درون سلول  تركوچكA2  باشد، مقدار
TRUE گرداند. وگرنه، مقدار را بر ميFALSE شود. برگردانده مي  

=A1<>A2   اگر مقدار درون سلولA1  مساوي با مقدار درون سلولA2  نباشد، مقدارTRUE  را
  گرداند. را بر مي FALSEگرداند وگرنه برمي

  تقدم عملگرها در فرمول
ختلف م هايقسمتكند، از قوانين خاصي براي تعيين ترتيب محاسبه وقتي اكسل مقدار يك فرمول را محاسبه مي

استفاده كنيد تا فرمول شما نتيجه مورد نظر  هاآنرا بدانيد و از  هاقانونكند. لازم است كه اين فرمول استفاده مي
  ر گرداند. شما را ب

دم تق ترينبيشدهد كه توان داراي ، تقدم عملگرها در اكسل را ليست كرده است. اين جدول نشان مي2-1جدول 
  شود). باشد (بعد از همه انجام ميشود) و مقايسه منطقي داراي آخرين تقدم مياست (ابتدا انجام مي

  اكسل هايفرمولتقدم عملگرها در : 2-1جدول 

  تقدم  عملگر  نماد

^ 

  1  توان

*  
  2  ضرب

/  
  2  تقسيم

+  
  3  جمع

- 

  3  تفريق

&  
  4  ادغام (چسباندن)
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=  
  5  مساوي با

< 

  5  از تركوچك

>  
  5  از تربزرگ

عباراتي كه درون پرانتزها قرار توانيد از پرانتزها براي باطل كردن ترتيب عملگرها در اكسل استفاده كنيد. البته مي
يب كند تا ترتشوند. به عنوان مثال، فرمول زير از پرانتزها استفاده ميمحاسبه مي هاقسمتدارند، هميشه قبل از بقيه 

  شود:ضرب مي B4كم شده و نتيجه در سلول  B2از سلول  B3انجام محاسبه را كنترل كند. در اين مورد سلول 
=(B2-B3)*B4 

دهد. به دليل اين كه ضرب داراي تقدم بيشتري ل را بدون پرانتز وارد كنيد، اكسل يك نتيجه متفاوت مياگر فرمو
  شود. كم مي B2شود. سپس نتيجه از سلول ضرب مي B4در سلول  B3است، سلول 

  فرمول بدون پرانتز داراي ظاهر زير خواهد بود:

=B2-B3*B4 

كند لازم نيست، از آن استفاده كنيد. انجام اين كار شما را مطمئن ميبهتر است كه حتي وقتي استفاده از پرانتز 
 ن راآتوان به سرعت ساختار شود. به علاوه با نگاهي به فرمول ميكه فرمول با ترتيب مورد نظر شما محاسبه مي

 B2ه از ضرب شده و نتيج B4بايد در  B3دهد كه سلول درك كرد. به عنوان مثال فرمول زير به خوبي نشان مي
  كم شود. بدون پرانتزها، لازم است كه تقدم عملگرهاي اكسل را به خاطر بياوريد. 

=B2-(B3*B4) 

  هافرمولاستفاده از توابع در 
ند تا دهكنند. اين توابع به شما اجازه مي، از توابع كاربرگ استفاده ميكنيدميكه ايجاد  هاييفرمولبسياري از 

را با عملگرها وارد  هاآنيش داده و چيزهايي را محاسبه كنيد كه اگر خودتان بخواهيد خود را افزا هايفرمولقدرت 
براي محاسبه تانژانت يك زاويه استفاده  TANتوانيد از تابع كنيد، كار سختي خواهيد داشت. به عنوان مثال مي

  محاسبه اين تابع توسط عملگرهاي عادي اكسل تقريباً كاري غيرممكن خواهد بود. كنيد. 

  كنندكه از توابع استفاده مي هاييفرمولاز  هاييمثال
ن بينيد. براي محاسبه ميانگيتواند يك فرمول را بسيار ساده كند. در اينجا يك مثال را مييك تابع كاربرگ مي

  ون استفاده از توابع، بايد يك فرمول مانند اين را وارد كنيد:) بدA1:A10سلول ( 10مقادير در 

=(A1+A2+A3+A4+A5+A6+A7+A8+A9+A10)/10 

اصلاً جالب نيست. از اين بدتر اگر بخواهيد سلول ديگري را به بازه اضافه كنيد، بايد فرمول را تغيير دهيد. خوشبختانه 
كند تر عوض كنيد كه از يك تابع داخلي اكسل استفاده ميتوانيد اين فرمول را با يك فرمول به مراتب سادهمي

  :AVERAGEيعني تابع 

=AVERAGE(A1:A10) 

توانيد كاري را انجام دهيد كه انجام آن با دهد كه با استفاده از يك تابع چگونه ميفرمول بعدي به شما نشان مي
دار در مق ترينبزرگخواهيد رض كنيد كه ميهاي بسيار پيچيده خواهد بود. فاستفاده از عملگرها نيازمند محاسبه

نام دارد و  MAXرا حساب كنيد. در اينجا بايد از يك تابع در فرمول خود استفاده كنيد. اين تابع،  هاسلوليك بازه 
  گرداند:را بر مي A1:D100مقدار در بازه  ترينبزرگگرداند. فرمول زير نيز مقدار در يك بازه را بر مي ترينبزرگ
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=MAX(A1:D100) 

دهند تا تغيير محتويات به صورت دستي را حذف كنيد. فرض كنيد كه يك كاربرگ به علاوه توابع به شما اجازه مي
اند. رئيس همگي با حروف بزرگ ظاهر شده هانامباشد و اين ميA1:A1000 هايسلولنام در  1000داريد كه داراي 

 .JOHN Fبايد به صورت عادي تايپ شده باشند، يعني به جاي  هانامگويد كه شما اين ليست را ديده و به شما مي

SMITH بايد از ،John F. Smith  .چند ساعت وقت صرف تايپ مجدد ليست كنيد يا  توانيدمياستفاده شده باشد
 PROPERتوانيد از يك فرمول استفاده نماييد كه مثالي از آن در اين جا نشان داده شده است. اين فرمول از تابع مي

  آورد:را به حالت صحيح در مي A1استفاده كرده كه كوچكي و بزرگي حروف متن درون سلول 

=PROPER(A1) 

را  B1:B1000سطر بعدي كپي كنيد. سپس  999در  آن راوارد كرده و سپس  B1در سلول  اربيكاين فرمول را 
بازه سلول  كهيدرحالرا انتخاب كنيد تا بازه كپي شود. سپس  Home�Clipboard� Copyانتخاب كرده و 

B1:B1000  است، دستور  شدهانتخابهنوزHome� Clipboard� Paste Values (V) فرمول  را انتخاب كنيد تا
  ايد. جويي كردهبه مقادير تبديل شود. اكنون ستون اصلي را حذف كنيد. با اين كار چند ساعت صرفه

دهد. فرض كنيد يك كاربرگ داريد كه كميسيون فروش را محاسبه آخرين مثال قدرت توابع را به شما نشان مي
درصد است؛ وگرنه  7,5د، نرخ كميسيون او دلار از محصول را فروخته باش 100،000كند. اگر فروشنده بيش از مي

درصد خواهد بود. بدون استفاده از يك تابع، بايد دو فرمول متفاوت ايجاد كرده و مطمئن شويد  5,0نرخ كميسيون 
استفاده  IFحل بهتر، نوشتن فرمولي است كه از تابع ايد. يك راهكه از فرمول صحيح براي هر فروشنده استفاده كرده

  شود:مطمئن شويد كه كميسيون صحيح هميشه محاسبه ميكند تا مي

=IF(A1<10000.A1*5%,A1*7.5%) 

 100،000كند. اگر مقدار كمتر از را بررسي مي A1دهد: ابتدا مقدار سلول گيري را انجام مياين فرمول كار تصميم
كند. درصد ضرب مي 7,5ر را د A1كند. وگرنه، مقدار درون سلول درصد ضرب مي 5را در  A1باشد، فرمول سلول 

ي در قسمت بعد هاآرگوماناند. اين مثال از سه آرگومان استفاده كرده است كه توسط ويرگول از يكديگر جدا شده
  اند. توضيح داده شده

  آرگومان تابع
 List of) هاآرگومانليست كنند. اطلاعات درون پرانتز، قبلي ديديد كه همه توابع از پرانتز استفاده مي هايمثالدر 

Arguments)  .نام دارند  

  دهد ممكن است مختلف، متفاوت هستند. بسته به كاري كه يك تابع انجام مي تابعآرگومان 

 ي هيچ آرگوماني نباشددارا �

 يك آرگومان باشد �

 يك تعداد ثابت آرگومان داشته باشد �

 يك تعداد متغير آرگومان داشته باشد �

 دلخواه داشته باشد هايآرگومان �

گرداند. است كه تاريخ و زمان اكنون را بر مي NOWكند، تابع يك مثال از يك تابع كه از آرگومان استفاده نمي
  قرار دهيد: آن راك آرگومان استفاده نكند، بايد پرانتز خالي حتي اگر يك تابع از ي

=NOW() 
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داي اين ابت هايمثالاگر يك تابع بيش از يك آرگومان را به كار ببرد، بايد هر آرگومان را با يك ويرگول جدا كنيد. 
، باشند هاسلولارجاع به توانند به صورت مي هاآرگومانكردند. هايي به عنوان آرگومان استفاده ميقسمت از ارجاع

 ي كه انواع مختلفيتابعديگر باشند. در اينجا چند مثال از  تابعو حتي  هاعبارتهاي عددي، يا حاوي مقادير، رشته
  بينيد:دهند را ميرا مورد استفاده قرار مي هاآرگوماناز 

 SUM(A1:A24)=  ارجاع سلول:  �

 SQRT(121)=  مقدار مستقيم: �

 PROPER(“john smith”)=  رشته متني: �

 SQRT(183+12)=  عبارت: �

 SQRT(SUM(A1:A24))=  ديگر توابع: �

  در يك كاربرگ هافرمولشناسايي 
توانيد متوجه شويد كدام سلول حاوي مقادير است و كدام سلول ، نميكنيدميوقتي به يك كاربرگ اكسل نگاه 

فرمول است، بايد سلول را انتخاب كنيد. اكنون  . براي ديدن اين كه اگر يك سلول حاوي عدد ياهافرمولحاوي 
نيز نشان داده شده است،  1-1شكل نگاهي به نوار فرمول بيندازيد. اگر نوار فرمول حاوي يك عدد باشد، كه در 

د شويشويد كه سلول حاوي يك مقدار ثابت است. اما اگر نوار فرمول حاوي يك فرمول باشد، متوجه ميمتوجه مي
با يك  هافرمول). به علاوه بايد بدانيد كه اغلب 2-1شكل لول نتيجه يك محاسبه فرمول است (كه عدد درون س

  شوند. علامت تساوي شروع مي

  
حاوي يك عدد  B2دهد. در اين مورد سلول نوار فرمول يك مقدار را به صورت يك عدد ثابت نشان مي: 1-1شكل 

  ثابت است. 
  

  
  شوند. معمولاً با يك علامت مثبت شروع مي هافرمولاوي نتيجه يك فرمول است. ح B2در اين مورد، سلول : 2-1شكل 

  اولين فرمول واردكردن
، اين حالشود. با وارد مي AutoSumبوده است كه توسط دكمه  SUMايد، تابع احتمالاً اولين فرمولي كه وارد كرده

  توانيد انواع محاسبات رياضي مانند جمع، تفريق، ضرب، تقسيم و موارد ديگر را نيز وارد كنيد. مي
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با اين حال هنگام وارد كردن فرمول، بايد موارد زير را . استفاده كنيدتوانيد را مي هاانواع بسياري زيادي از فرمول
  در نظر داشته باشيد:

 شود. هر فرمول با يك علامت تساوي شروع مي �

 است با يك استثنا (مورد بعدي را ببينيد) حسابماشينفرمول همانند تايپ يك معادله در  واردكردن �

انيد با ماوس وتباشد، مي شدهذخيرهدر فرمول شما هم اكنون در يك سلول اكسل  هاعبارتاگر يكي از  �
توانيد نام آن سلول را وارد كنيد. با اي شما وارد كند يا خودتان ميبر آن راروي آن كليك كنيد تا اكسل 

 دوباره محاسبه شود.  در آن سلول را تغيير دهيد تا نتيجه فرمول شدهذخيرهتوانيد مقدار اين كار، مي

  . كنيدميدر قسمت بعدي يك فرمول ساده را ايجاد 

  ساختن يك فرمول
هزينه  D2). سلول 3-1مت فروش نهايي را وارد كنيد (شكل محاسبه قي خواهيد يك فرمول برايفرض كنيد كه مي

دلار ليست  3هزينه محصول به علاوه  دو برابرخواهيد قيمت را به صورت مي Eدهد. در ستون محصول را نشان مي
  كنيد. 

  
  شود. نيز دوباره محاسبه مي E2تغيير كند، مقدار سلول  D2اگر مقدار درون سلول : 3-1شكل 

  اين فرمول مراحل زير را دنبال كنيد: واردكردنبراي 

  برده و كليك كنيد. E 2.ماوس را به روي سلول 1

  گويد كه شما در حال تايپ يك فرمول هستيد. ) تايپ كنيد. علامت تساوي به اكسل مي=. يك علامت تساوي (2

  ضرب شود.  2در عدد  D2لول خواهيد مقدار سرا تايپ كنيد تا به اكسل بگوييد كه مي D2*2. مقدار 3

اي در فرمول باشد. اگر فرمول شما به اضافه شود. نبايد هيچ فاصله 3را تايپ كنيد تا به نتيجه مقدار  3+. مقدار 4
  براي تصحيح فرمول استفاده كنيد.  Backspaceبرويد. وگرنه از كليد  5بود، به مرحله  D2+3*2=صورت 

5 .Enter مول سلول را بزنيد. اكسل بايد فرE2  .را محاسبه كند  

رسد، اكسل نشانگر سلول را به پايين يا به سمت راست فرمول به اتمام مي واردكردنفرض وقتي كار به صورت پيش
را ببينيد، بايد دوباره نشانگر سلول را به آن انتقال دهيد.  E2دهد. براي اين كه دوباره فرمول درون سلول انتقال مي

  دهد. دهد، اما نوار فرمول، فرمول سازنده اين عدد را نشان ميدر كاربرگ يك عدد نشان مي دقت كنيد كه اكسل

  هافرمولطبيعت نسبي 
گويد: عدد دو را در سلول سمت چپ من ضرب كرده و سپس مقدار سه را به آن اضافه كن. مي D2+3*2=فرمول 

بار  997انتقال دهيد، لازم نيست تا فرمول را  E999تا  Eرا به ستون  E3اگر لازم است كه اين فرمول در سلول 
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مورد نظر قرار دهيد. هنگام  هايسلولدرون  آن راتوانيد فرمول را كپي كرده و دوباره وارد كنيد. به جاي اين كار مي
كند، يعني ضرب كردن در سلول سمت چپ. به همين خاطر استفاده مي هافرمولاكسل از يك خاصيت كپي كردن،

 E4شود. سپس اين فرمول در سلول تبديل مي D3+3*2=، فرمول به كنيدميكپي  E3مول را به سلول وقتي فر
فرمول را بعد از كپي  4-1دهد. شكل انجام مي خودخودبهگردد. اكسل همه اين كارها را مي D4+3*2=برابر با 

  دهد. كردن نشان مي

  
  كند. مي روزبههاي سلول را بعد از كپي كردن فرمول، اكسل به صورت خودكار ارجاع :4-1شكل 

شود. اين رفتار ناميده مي (Relative Refrence)ارجاع نسبي ، با عبارت B3به  B2توانايي اكسل براي تغيير 
همان صورت اوليه نگه خواهيد تا اكسل يك ارجاع در فرمول را به مي هاوقتفرض يك ارجاع است. اما بعضي پيش

  تغيير ندهد. اين كار در قسمت بعدي توضيح داده شده است.  آن رادارد و 

  ارجاع سلول مطلق
 هاقتوبعضي  اين حالشده است. با  هاكاربرگچيزهايي است كه باعث مفيدتر شدن  ترينمهمارجاع نسبي يكي از 

داده شود. وقتي مواردي مانند نرخ رشد يا نرخ  لازم است كه قسمتي از فرمول هميشه به يك نقطه خاص ارجاع
سلول حاوي  باريكدهيد، ارجاع مطلق مفيد خواهد بود. در اين مواقع ماليات را در فرمول مورد استفاده قرار مي

  از آن استفاده كنند.  هافرمولدهيد تا همه نرخ رشد را تغيير مي

براي حل يك مسئله استفاده كنيد. وقتي يك ارجاع با دو  دهد كه چگونه از يك شيوه نگارشمثال بعدي نشان مي
آدرس  طلقاست. يك ارجاع م G1يك ارجاع مطلق به سلول  دهندهنشان، اين G$1$بينيد، مانند علامت دلار را مي
شماره سطر و حرف ستون قفل شده و در زمان كپي كردن فرمول،  هاآناست كه در  هاسلولاي از يك سلول يا بازه

هاي مطلق داراي يك علامت دلار قبل از حرف ستون و شماره سطر هستند. به عنوان مثال كنند. ارجاعتغيير نمي
$G$1  و$T$2:$W$99 .  

رمول عد از اين كه ففرض كنيد يك ضريب ماليات در يك سلول داريد كه در بالاي يك كاربرگ قرار گرفته است. ب
=C2*G1  در سلول راD2  ،ماليات در سلول وارد كرديدD2 نشان داده شده است.  5-1شود كه در شكل محاسبه مي  

  

  

اين فرمول در : 5-1شكل 
سطر دوم به خوبي كار 

  كند. مي
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توانيد طور كه ميكنيد، يك صفر در نتيجه خواهيد ديد. همان كپي مي D3با اين حال، وقتي فرمول را به سلول 
را نيز  G1كند. اما مشكل اين است كه اكسل تبديل مي C3را به  C2ببينيد، اكسل به درستي سلول  6-1در شكل 

  كند. وجود ندارد، محاسبه يك صفر توليد مي G2كند. به دليل اين كه چيزي در سلول تبديل مي G2به 

  
  شود. شود، مشكل ايجاد مياما وقتي فرمول به سطر سوم كپي مي : 6-1شكل 

استفاده كند. براي انجام  G1قرار دارد، بايد از اكسل بخواهيد تا هميشه از  G1به دليل اين كه ضريب ماليات تنها در 
ه شما گويند كتايپ كنيد. دو علامت دلار به اكسل مي C2*$G$1=اين كار، بايد فرمول اصلي را به صورت 

كند. را قفل ميGارجاع به ستون  Gقبل از  $تا ارجاع به سلول تغيير كند. علامت با كپي شدن فرمول خواهيد نمي
به ديگر  D2دهد. اكنون، وقتي اين فرمول را از سلول نسبت مي 1نيز ارجاع را هميشه به سطر  1قبل از $علامت 

 7-1شكل دهد كه در تغيير مي C3*$G$1=كسل فرمول را به ، اD3كپي كنيد، مانند سلول Dدر ستون  هاسلول
  نيز نشان داده شده است. 

  نام دارد.  (Absolute Refrence)ارجاع مطلق در آخر، يك ارجاع با دو علامت دلار، يك 

  
  استفاده كند.  G1شوند تا فرمول كپي شده هميشه از سلول هاي دلار در فرمول باعث ميعلامت: 7-1شكل 

  استفاده از ارجاع تركيبي 
خاصي، ممكن است لازم باشد كه يك ارجاع ايجاد كنيد كه تنها داراي يك علامت دلار باشد. به  هايوضعيتدر 

خواهيد ستون بتواند استفاده شود، اما مي 3خواهيد تا از نرخ پاداش ماهانه در سطر مي، 8-1عنوان مثال، در شكل 
  خواهد بود.  B6*B$3=به صورت  B19ل براي سلول تغيير كند. در اين مورد، فرمو

به  باز همكند اما عناصر فرمول استفاده مي 3، هميشه از مقدار پاداش در سطر كنيدميوقتي اين فرمول را كپي 
نمايد كه فروش ماه آوريل را تغيير مي E8*E$3=به  E21كنند. به عنوان مثال، فرمول در صورت نسبي تغيير مي

  كند. ضرب مي آن ماهاش در نرخ پاد
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دهيد تا فرمول را قفل كرده اما اجازه مي 3، ارجاع به سطر C$3در  3با استفاده از علامت دلار قبل از عدد : 8-1شكل 

  و مانند آن ارجاع پيدا كند.  D ،E هايستونبه 

ا حرف ستون تغيير كند. ارجاع دهد تدو نوع از ارجاع تركيبي وجود دارد. يكي شماره سطر را قفل كرده و اجازه مي
  دهد. كند اما به شماره سطر اجازه تغيير ميتركيبي ديگر حرف ستون را قفل مي

خواهيد نشان داده شده است، فرض كنيد كه يك فرمول مي 9-1براي درك نوع ديگر ارجاع تركيبي كه در شكل 
كند. اين فرمول به هردو نوع ارجاع ضرب مي 5خوانده و آن را در تعداد روزها در سطر  Aكه نرخ روزانه را از ستون 

  تركيبي نياز دارد. 

  
 هايسلولبه تمام   C6دلار ايجاد كنيد تا سلول  هايعلامتتوانيد يك فرمول را با استفاده از تركيبي مي: 9-1شكل 

  ود بيايد. ها به وججدول كپي شود بدون اين كه مشكلي در ارجاع
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شود. ارجاع دهد، حتي وقتي سلول به سمت راست كپي مي Aهميشه به ستون  C6خواهيد تا سلول در اين مورد، مي
فرمول  C5توانيد كاري كنيد كه قسمت وارد شود. همچنين مي A6$فرمول بايد به صورت  A6بنابراين، قسمت 
فرمول  C5شود. بنابراين، قسمت ي پاييني كپي ميقفل باشد، حتي وقتي كه فرمول در سطرها 5هميشه به سطر 

  وارد شود.  C$5بايد به صورت 

  علامت دلار واردكردنبراي  F4استفاده از كليد 
 هايعلامتوارد كرديد. خبر خوب اين است كه مجبور نيستيد تا  هافرمولدر قسمت قبلي، چند علامت دلار در 

را بزنيد تا ارجاع نسبي به يك ارجاع مطلق  F4يك ارجاع كليد  واردكردنتوانيد بعد از دلار را تايپ كنيد، بلكه مي
را دوباره بزنيد، ارجاع به يك  F4شوند. اگر دلار قبل از ستون و سطر وارد مي هايعلامتتبديل شود. در اين حالت 
را براي بار سوم  F4 گيرد. وقتيشود كه در آن يك علامت دلار قبل از شماره سطر قرار ميارجاع تركيبي تبديل مي

يك ارجاع براي بار چهارم، ارجاع به  F4گيرد. با زدن بزنيد، اين بار علامت دلار تنها قبل از حرف ستون قرار مي
   علامت دلار است.  واردكردناز  ترآسانشود. اين كار در بسياري از موارد نسبي تبديل مي

فرمول را خواهيد ديد. اين مثال نيازمند هردو نوع ارجاع  هنگام تايپ كردن F4در اين جا چگونگي استفاده از 
  تركيبي است. 

  را بايد بعد از تايپ يك ارجاع سلول و قبل از تايپ يك عملگر رياضي وارد كنيد. F4نكته مهم اين است كه كليد 

  را ببينيد).  10-1را تايپ كنيد (شكل  A6=. عبارت 1

، ارجاع F4را بزنيد. در اولين استفاده از F4كردن عملگر ضرب، كليد ) براي مشخص *. قبل از تايپ آستريكس (2
  نشان داده شده است.  11-1كند كه در شكل تغيير مي A$6$=به 

  
  بدون هيچ علامت دلار.  A6اين يك ارجاع نسبي است: : 11-1شكل 

  

  
  شود. كند و دو علامت دلار ظاهر ميرا زديد، ارجاع به يك ارجاع مطلق تغيير مي F4بعد از اين كه يك بار : 11-1شكل 
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نشان  12-1شود كه در شكل قفل مي 6تغيير كرده و روي سطر  A$6را دوباره بزنيد. اين بار ارجاع به F4. كليد 3
  داده شده است. 

  
  ود كه در آن شماره سطر قفل شده است. شباعث ايجاد يك ارجاع تركيبي مي F4فشردن مجدد كليد : 12-1شكل 

دهد كه در شكل تغيير مي A6$=را بزنيد. اكسل اين بار ستون را قفل كرده و ارجاع را به  F4. يك بار ديگر كليد 4
  خواستيم. نشان داده شده است. اين همان ارجاعي است كه ما مي 1-13

  
  را دوباره بزنيد تا در ارجاع تركيبي حرف ستون قفل شود.  F4كليد : 13-1شكل 

كليك كنيد. در نقطه  C5) تايپ كنيد و سپس با ماوس روي سلول *. براي ادامه دادن فرمول، يك آستريكس (5
به ارجاعي تبديل شود كه در آن تنها سطر قفل شده  C5را بزنيد تا  F4 دو بار، بايد 14-1نشان داده شده در شكل 

  ). C$5ت (يعني اس

  شود.  تأييدرا بزنيد تا فرمول  Enter. كليد 6

  نكته

را زده و سپس  F4توانيد به خاطر بياوريد كه علامت دلار بايد در كجا قرار گيرد، كليد اگر نمي
نگاهي به فرمول بيندازيد تا متوجه شويد كه آيا عنصر صحيح قفل شده است يا خير: يا سطر يا 

  ستون. مورد بعد از علامت دلار، قسمتي از آدرسي است كه قفل شده است. 
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  بزنيد تا ارجاع تغيير كند.  دو باررا  F4با ماوس، كليد  C5بعد از كليك روي : 14-1شكل 

را در تعداد  Aكپي كنيد، فرمول به صورت خودكار نرخ در ستون  C6:H36به بازه  C6. وقتي فرمول را از سلول 7
دهد. اين فرمول به درستي را نشان مي E9فرمول كپي شده در سلول  15-1كند. شكل ضرب مي 5روزها در سطر 

   كند.ضرب مي E5را در سه روز درون سلول  A9در سلول  55نرخ دلار 

  
 آنوارد كرده و  باريكتوانيد اين فرمول را با به كار بردن تركيب صحيح ارجاع مطلق سطر و ستون، مي: 15-1شكل 

    با موفقيت در بازه مورد نظر كپي كنيد.  را
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  فرمول واردكردنبعد از  F4استفاده از 
را  A6. اگر سعي كنيد تا سلول كردمييك ارجاع كار  واردكردندر قسمت قبلي، بعد از  F4ترفند استفاده از كليد 

توانيد در نوار فرمول كنار كاراكتر مي اين حالندارد. با  تأثيري F4بعد از تايپ آستريكس تغيير دهيد، فشردن كليد 
A6  كليك كنيد و سپسF4  شوند. دلار به ارجاع اضافه مي هايعلامترا بزنيد. با اين كار  

  طيليروي يك بازه مست F4استفاده از 
، 16-1دهند تا يك بازه مستطيلي را مشخص كنيد. به عنوان مثال در شكل ها به شما اجازه ميبعضي از تابع

 SUM(B2:B29)=به شكل  C29وارد كنيد. فرمول درون سلول  روزبهتوانيد يك فرمول براي محاسبه فروش ماه مي
  تغيير دهيد.  SUM(B$2:B29)=است. براي كپي كردن اين فرمول، لازم است كه فرمول را به 

ممكن است ارجاع را به يك بازه مطلق  F4، فشردن اين حالرا بزنيد. با  F4در اينجا شايد وسوسه شويد كه كليد 
تبديل  B2:B29و سپس  B2:$B29$و سپس  B$2:B$29را بزنيد، بازه به  F4 باز هماگر . B$2:$B$29$تبديل كند: 

  برسد.  B$2:B29تركيب ممكن علامت دلار را نشان دهد تا سرانجام به  12كند تا شود. اكسل حتي سعي نميمي

  
  كند. را توليد نمي B$2:B29در اينجا هيچ وقت نتيجه دلخواه  F4استفاده از : 16-1شكل 

دلار روي  هايعلامترا بزنيد،  F4در نوار فرمول انتخاب شود. اگر اكنون كليد  B2در اين مورد، لازم است كه كل 
 17-1شود كه در شكل باعث ايجاد تركيب مناسب مي F4فشردن  دو بارشوند. جابجا مي B2هاي مختلف ارجاع

  نشان داده شده است. 
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  تواند اندكي سخت باشد. هنگام استفاده از يك بازه مستطيلي مي F4از  استفاده: 17-1شكل 

  هافرمول واردكردنسه روش 
قبلي، فرمول را با تايپ آن وارد كرديد. با اين كه به صورت كلي بايد فرمول را با تايپ يك  هايقسمت هايمثالدر 

  علامت تساوي شروع كنيد، اما بعد از آن سه انتخاب داريد:

 قبلي وارد كنيد.  هايقسمتفرمول كامل را همانند  �

 هاآنكنيد (يعني روي  استفاده هاسلولعملگرها را تايپ كرده اما از ماوس براي مشخص كردن ارجاع  �
 شود. گفته ميروش ماوس كليك كنيد). در اين كتاب، به اين روش، 

عملگرها را تايپ كرده و سپس از كليدهاي جهتي براي مشخص كردن ارجاع سلول استفاده كنيد. در اين  �
 شود. مشخص مي روش كليدهاي جهتيكتاب، اين روش با نام 

  ). 18-1ضرب كنيد (شكل  F1را در نرخ ماليات در سلول  B2سلول  خواهيد كل فروش درفرض كنيد كه مي

  
  فرمول را براي اين فرمول به كار ببريد.  واردكردنتوانيد سه روش مي: 18-1شكل 

        فرمول با ماوسفرمول با ماوسفرمول با ماوسفرمول با ماوس    واردكردنواردكردنواردكردنواردكردن
اشد. ب ترآسانتر از صفحه كليد هستند، اين روش براي شما ممكن است اگر جز كساني هستيد كه با ماوس راحت

اما براي اين روش بايد چند بار دست خود را بين صفحه كليد و ماوس جابجا كنيد كه در اين مثال نشان داده شده 
  است:

  را تايپ كنيد.  =كاراكتر . 1

چين كه نشان دهنده انتخاب شدن (يك كادر نقطه چينكليك كنيد. با اين كار يك ماركي نقطه B2. در سلول 2
  شود. بعد از تساوي با رنگ آبي در نوار فرمول ظاهر مي B2سلول ظاهر شده و عبارت دور  يك سلول است)

  را تايپ كنيد.  * كاراكتر .3
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يك رنگ با   F1چين دور سلول ظاهر شده و عبارت كليك كنيد. با اين كار يك ماركي نقطه F1. درون سلول 4
  شود. اهر ميدر نوار فرمول ظ*بعد از علامت  ديگر (به عنوان مثال سبز)

  دلار اضافه شود.  هايعلامترا بزنيد تا  F4. كليد 5

6 .Enter شود كه نشانگر سلول به سلول را بزنيد. اين كار باعث ميF2  .برود  

ه ب دو باربراي اين روش تنها چهار ضربه روي صفحه كليد لازم است، اما مشكل آن اين است كه بايد دست خود را 
  روي ماوس ببريد. 

  تهنك

) روي صفحه كليد *توانيد از كليد آستريكس (تاپ)، مياگر يك صفحه كليد رو ميزي داريد (نه لپ
  . داريدنگهرا  Shiftعددي استفاده كنيد تا ديگر مجبور نباشيد كليد 

        فرمول با روش كليد جهتيفرمول با روش كليد جهتيفرمول با روش كليد جهتيفرمول با روش كليد جهتي    واردكردنواردكردنواردكردنواردكردن
هاي صفحه گسترده استفاده از برنامه Lotus1-2-3روش كليدهاي جهتي بين كساني طرفدار دارد كه از زمان 

ن آكنند. ارزش دارد كه اين روش را ياد بگيريد زيرا استفاده از آن بسيار سريع است. در اينجا چگونگي عملكرد مي
  بينيد:مي را

  را تايپ كنيد.  + كاراكتر C2. در سلول 1

برود. دقت كنيد كه سلول فعال،  B2زن به سلول . كليد جهتي سمت چپ را بزنيد تا كادر دور سلول چشمك2
زن همانند يك نشانگر سلول است. خط دور چشمك C2يعني سلولي كه يك خط دور يكدست دارد، هنوز سلول 

 19-1كه در شكل  همان طورتوانيد از آن براي انتخاب سلول صحيح در فرمول استفاده كنيد. دوم است كه مي
  است.  B2+رمول به صورت فرمول موقت در نوار فنشان داده شده است، 

  
شود كه زن ظاهر ميفرمول، يك خط دور چشمك واردكردنبا استفاده از كليدهاي جهتي در زمان : 19-1شكل 

  استفاده كنيد.  هاسلولتوانيد از آن براي ايجاد ارجاع مي
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)، يا +يا  *به عنوان ارجاع صحيح در فرمول، يا يك عملگر وارد كنيد (به عنوان مثال  B2براي پذيرفتن سلول . 3
  را تايپ كنيد.  *را روي صفحه كليد بزنيد. در اين مورد  Enterيك پرانتز وارد نماييد يا كليد 

  . C2 شود و تنها سلول فعال داراي نشانگر است، يعني سلولچين ناپديد مي. دقت كنيد كه نشانگر خط4

هر رود. با مي F2و سپس  D2 ،E2 هايسلولزن به . كليد جهتي سمت راست را سه بار بزنيد. خط دور چشمك5
). B2*F2+و  B2*D2 ،+B2*E2+دهد (فشردن كليد، فرمول موقت در نوار فرمول يك فرمول اشتباه را نشان مي بار

  راست، صفحه داراي چه ظاهري خواهد بود.  دهد كه بعد از سه بار زدن كليد جهتي سمتنشان مي 20-1شكل 

اكنون . فرمول موقت در نوار F1زن به مكان صحيح برود، يعني سلول كليد جهتي بالا را بزنيد تا نشانگر چشمك. 6
  دهد. را نشان مي B2*F1+ فرمول

  اضافه شود.  F1را بزنيد تا علامت دلار به ارجاع  F4. كليد 7

8 .Ctrl + Enterه كليد بزنيد تا فرمول پذيرفته شده و نشانگر سلول به سلول را روي صفحC2  .باز گردد  

  
  گردد. ، نشانگر سلول به سلول اصلي بر مي4بعد از مرحله : 20-1شكل 

اوس نبود. با اين روش هر نوع فرمولي را بار از كليدهاي صفحه كليد استفاده شد اما نيازي به م 10در اين روش، 
  توانيد وارد كنيد. مي

  نكته

حتي اگر خيلي به ماوس وابسته هستيد، بايد اين روش را به خوبي ياد بگيريد. وقتي روي روش 
  را وارد كنيد.  هافرمولتوانيد به سرعت كليدهاي جهتي به خوبي مسلط شديد، مي

  يادداشت

، براي راحتي كاربران اين حالبايد با يك علامت تساوي شروع شود. با به صورت رسمي، هر فرمول 
نيز شروع كنيد.  +دهد تا يك فرمول را با علامت ، اكسل به شما اجازه ميLotus 1-2-3قديمي 

دهد تا فرمول را با صفحه كليد استفاده از علامت مثبت براي شروع يك فرمول به شما اجازه مي
، اكسل در زمان نمايش فرمول كنيدميفرمول را با علامت مثبت شروع عددي وارد كنيد. وقتي 

شود. به همين خاطر در شروع مي +=دهد، يعني فرمول با يك تساوي در ابتداي فرمول قرار مي
  شود. نمايش داده مي B2*$F$1+=اين مثال، اكسل فرمول را به صورت 
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  فرمول در تعداد زيادي سلول واردكردن
براي ديگر كپي كرديد.  هايسلولدرون  آن را، شما فرمول را در يك سلول وارد كرده و سپس تا اينجاي فصل

  يك فرمول مشابه در تعداد زيادي سلول، سه روش در اختيار داريد: واردكردن

وارد شود را انتخاب كنيد. سپس فرمول اولين سلول را وارد كرده  هاآنخواهيد فرمول در اي كه ميكل بازه �
 را بزنيد تا فرمول به صورت همزمان در كل انتخاب وارد شود.  Ctrl+Enterو 

 فرمول را در اولين سلول وارد كرده و سپس از دستگيره پركردن سلول براي كپي فرمول استفاده نماييد.  �

كند. وقتي اين روش استفاده ارائه شد، بازه را به صورت يك جدول تعريف مي 2007اين روش كه در اكسل  �
 شوند. جديد به صورت خودكار كپي مي هايفرمولشود، 

  Ctrl + Enterكپي كردن فرمول با 
  كه پر از داده است: كنيدميرا براي يك صفحه وارد  هافرمولكند كه اين روش وقتي عمل مي

  فرمول انتخاب كنيد.  واردكردنرا قبل از  هاآناگر تنها چند سلول داريد، . 1

). 21-1به روي آخرين سلول بكشيد (شكل  آن را. روي اولين سلول كليك كرده و دكمه ماوس را نگه داشته و 2
  دهد. دقت كنيد كه كادر نام سلول فعال، اولين سلول را نشان مي

  
و ماوس را به روي آخرين سلول بكشيد تا بازه  داريدنگهل كليك كرده و دكمه ماوس را روي اولين سلو: 21-1شكل 

  انتخاب شود. 

  . )22-1(شكل  ا با استفاده از يكي از سه روش توضيح داده شده در قسمت قبلي وارد كنيدرفرمول . 3
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استفاده  Ctrl + Enterبراي كامل كردن فرمول استفاده نكنيد. بلكه به جاي آن از  Enter. در اين زمان، از كليد 4
شود. را در هر سلول وارد نمي B2*$F$1=شود. دقت كنيد كه اكسل كنيد. با اين كار فرمول در كل بازه وارد مي

  دهد. نشان مي C20لول فرمول را در س 23-1كند. شكل بلكه، فرمول را در زمان كپي كردن به هر سلول تبديل مي

  

  
  شود. ، فرمول تنها در سلول فعال وارد ميشدهانتخابحتي در يك بازه بزرگ : 22-1شكل 

  

  
در بقيه انتخاب  آن راگويد كه فرمول را در سلول فعال وارد كرده و به اكسل مي Ctrl + Enterفشردن : 23-1شكل 

  كپي نمايد. 
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  پركردنكپي كردن يك فرمول با دستگيره 
يد توانهاي ديگر بازه وارد كنيد، ميخواهيد تا يك فرمول را در يك سلول وارد كرده و سپس آن را در سلولاگر مي

استفاده كنيد كه به شكل يك نقطه مربعي در گوشه پايين سمت راست نشانگر سلول  (Fill)از دستگيره پركردن 
  جود دارد:قرار دارد. دو روش براي استفاده از اين دستگيره و

 دستگيره پركردن را بكشيد.  �

 دو بار روي دستگيره پركردن كليك كنيد.  �

  براي روش كشيدن دستگيره مراحل مثال زير را دنبال كنيد:

  وارد كنيد.  CB2. فرمول را در سلول 1

2 .Ctrl + Enter  را بزنيد تا فرمول را پذيرفته و نشانگر در سلولC2  .باقي بماند  

 گيرد به صورت يك علامت مثبتپركردن كليك كنيد. وقتي ماوس روي اين دستگيره قرار مي . روي دستگيره3
خواهيد سلول در و به آخرين سطر كه مي داريدنگه). اكنون كليك كرده و دكمه ماوس را 24-1آيد (شكل در مي

  است.  C14لول آن ظاهر شود، بكشيد و دكمه ماوس را رها كنيد .در اين مثال، آخرين سطر متعلق به س

  
  ديگر كپي كنيد.  هايسلولتوانيد با كليك و كشيدن دستگيره پركردن، يك فرمول را در مي: 24-1شكل 

  شوند. كپي مي شدهانتخابديگر بازه  هايسلول، محتويات سلول اصلي به درون كنيدمي. وقتي دكمه ماوس را رها 4

ديگر مناسب است. اما اگر چند هزار سلول داشته باشيد، اين  هايسلولاين روش براي كپي كردن يك فرمول به 
  تر است. كليك كردن روي دستگيره پركردن مناسب دو بارتواند سخت باشد. در اين مواقع روش ديگر يعني كار مي

  كليك روي دستگيره پركردن  دو بار
روش براي كپي كردن فرمول است. با اين كه  ترينسريعكليك روي دستگيره پركردن  دو باردر بسياري از موارد، 

روي كار  توانندممكن است خيلي به اين روش علاقه پيدا كنيد، اما بايد چند نكته درباره اين روش را بدانيد كه مي
  بگذارند.  تأثيرشما 

ز سلول خواهيد فرمول را ادهد كه داراي صدها سطر داده است. فرض كنيد كه ميجدولي را نشان مي 25-1شكل 
C2  به تمام سطرهاي داده در ستونC  .كپي كنيد  

نيز حاوي يك مقدار در همه سطرها  Bيك سلول داراي محتويات است و ستون  B2در اين مورد خاص، سلول 
حل زير باشد. اكنون مرايك روي دستگيره پركردن ميكل دو بارباشد. اين شرايط عالي براي استفاده از تكنيك مي

  د:را دنبال كني
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  وارد كنيد.  C2فرمول را در سلول . 1

2 .Ctrl + Enter  را بزنيد تا فرمول را پذيرفته و نشانگر در سلولC2  .باقي بماند  

  روي دستگيره پركردن كليك كنيد.  دو بار. 3

  
ن كليك بهتري دو بارتواند كار سختي باشد. در اينجا روش كشيدن دستگيره پركردن روي صدها سطر مي: 25-1شكل 

  روش است. 

  نشان داده شده است.  26-1شود كه در شكل سلول فعال روي تمام سطرهاي ستون تا آخرين سطر كپي مي

  
  كند. ها را تا آخرين سطر كپي ميكليك روي دستگيره پركردن، داده دو بار: 26-1شكل 
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بدانيد. اكسل در اين مثال در سطر  آن راباره كليك بسيار سريع است اما بايد چند قانون در دو باربا اين كه روش 
خالي است. به علاوه دو قانون مهم ديگر نيز  Cشود زيرا در سطر بعدي، سلول سمت چپ ستون آخر متوقف مي

  وجود دارد:

ن هاي ستوهاي سمت راست ستون كنوني و يا حتي دادهها را برحسب دادهتواند دادهدستگيره پركردن مي �
  كنوني كپي كند.

كليك روي دستگيره پركردن، روي سلول فعال اول در آن ستون كليك  دو بارهميشه بعد از به كار بردن  �
 به درستي كپي هافرمولرا بزنيد تا به انتهاي ستون برويد. اكنون مطمئن شويد كه  Ctrl + Endكرده و 

 اند. شده

  براي كپي يك فرمول ابزار جدولاستفاده از 
ه ، اگر به اكسل بگوييد ككنيدميبهبودهاي زيادي پيدا كرد. وقتي از اين ابزار استفاده  2007ابزار جدول در اكسل 

جدول كپي  هايسلولجديد را در بقيه  هايفرمولهاي كنوني يك جدول هستند، اكسل به صورت خودكار داده
  كند. مي

در بالا و تعداد زيادي سطر در پايين عنوان  هاييعنوان دهد كه داراييك كاربرگ اكسل را نشان مي 27-1شكل 
  باشند. مي

  
  اين يك كاربرگ در اكسل است. : 27-1شكل 

 Ctrlانتخاب كرده و  آن رارا به صورت يك جدول تعريف كنيد، يك سلول درون  هاسلولبراي اين كه يك بازه از 

+ T  را روي صفحه كليد بزنيد. اكسل از امكانIntelliSense هاي جدول كند تا لبهخود استفاده كرده و سعي مي
كليك  OKشود روي (ايجاد جدول) كه باز ميCreate Tableرا حدس بزند. اگر حدس برنامه صحيح بود، در پنجره 

  وگرنه روي دكمه سمت راست كادر متني كليك كرده و خودتان بازه جدول را مشخص كنيد. ). 28-1كنيد (شكل 

  
 Create Tableپنجره : 28-1شكل 
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يعني  2003توانيد از ميانبر اكسل يكي از چهار روش ايجاد جدول است. هنوز هم مي Ctrl + Tميانبر صفحه كليد 
Ctrl + L توانيد نيز استفاده كنيد. به علاوه ميFormat as Tableدهي به صورت جدول) را در سربرگ (فرمتHome 

  انتخاب نماييد.  Insertرا از سربرگ  Tableن توانيد آيكانتخاب كنيد. در آخر مي

كند، چند تغيير دهد، بعد از اين كه اكسل بازه را به صورت جدول شناسايي مينشان مي 29-1كه شكل  همان طور
  افتد:اتفاق مي

شود. بسته به تنظيمات شما، اين فرمت ممكن است به دهي ميفرض، فرمتجدول پيش جدول با فرمت �
 ا سطر يكي در ميان باشد. صورت ستون ي

 شود. به سمت راست عنوان جدول اضافه مي AutoFilterفلش پايين افتادني  �

 كند. درون جدول استفاده مي هايسلولبراي ارجاع به  هاعنوان، از كنيدميهر فرمولي كه وارد  �

  
  شود. آن ميبه صورت يك جدول باعث اعمال فرمت روي  هاسلولتعريف كردن يك بازه : 29-1شكل 

سطرهاي آن ستون ، اكسل به صورت خودكار فرمول را در تمام كنيدمياكنون وقتي يك فرمول را در جدول وارد 
  ). 30-1كند (شكل جدول كپي مي

  
كپي  Dستون  هايسلولبه صورت خودكار در تمام  Dيك فرمول تايپ شده درون يك سلول ستون  : 30-1شكل 

  شود. مي




