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تعدادی از مدرسین و تدریس  مطالعه و  ها  چکیده و حاصل سال بخش کوچکی از  رو،  ی پیشمجموعه گردآوری شده 
                        که ایده آن برگرفته از کتاب است اساتید کشور در حوزه آموزش اکسل، در قالب یک کار تیمی بوده

Excel Insights  باشد.می 0202 منتشر شده در سال 

ها و اهداف متفاوتی از جمله ارائه مطالب متنوع و خاص، در سطوح مختلف و تا حدودی این مجموعه با ویژگی
            مندان با علاقه  است.  و در جهت رشد و ارتقاء علمی کاربران طراحی و تهیه شده رایج متمایز از روند منابع آموزشی 

   مند شوند.به انتخاب خود، از مطالب این کتاب بهره  توانندهر سطح علمی می 

ً تهیه و منتشر شود، اما با همفکری  ،مجموعه این مطالب در قالب یک کتاب در نظر بود که ابتدا                                     رسما
                    با عنوان  PDFدر قالب یک فایل  مطالببندی ی اکثریت و به دلایل مختلف، تصمیم بر آن شد که جمع أر  و

و استفاده از مطالب آن با ذکر منبع و  قرار گیرد دوستداران اکسلدر اختیار شما  گانـرایو به  جادوی سبزاکسل 
 . نویسنده بلامانع است

خر آن ارتباطی به أبوده و تقدم و ت بر اساس فهرست الفبایی نویسندگانترتیب چیدمان مطالب،  اینکه توضیح
     لازم به ذکر است که مسئولیت علمی و تخصصی         . نخواهد داشت مدرسین و اساتید اولویت مطالب و یا تجربه

 .  باشدهر یک از مطالب، تنها بر عهده نویسنده مطلب می 

، در  شما دوستان سازنده اساتید جهت دریافت پیشنهادات و یا انتقادات مدرسین و های ارتباطی با هر یک از راه
 .  ارائه شده است  ابتدای هر مطلب

 اساتید  دعوت از مدرسین ومسئولیت    مندان در این حوزه،به عنوان یکی از علاقه   قای شایان عالمیان کهآتشکر از    با 
  .اندبندی مطالب ارائه شده را بر عهده داشته فرمت در نهایت و  فیمابینهای هماهنگی و 

 

 وی موفقیت تک تک شما عزیزانبا آرز                                                                                             
 و                                                                                                              

 توسعه و پیشرفت روز افزون سرزمینمان ایران                                                                                 

 1399خرداد ماه                                                                                                    
 

 

 

 

 

 

 



 
 

 

                

                
 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                                                                                                 

                             

                                         
      

 

                                                                                        
     

 

 

 

 

 

 

 

 

و کسب تجربیاتی  مطالعهبعد از ، 1384ز سال ا
، در دوران دانشگاه، به صورت رسمی و جدی

تدریس و آموزش مباحث آفیس، طراحی 
علاقه و عشق زیاد   ا بادیتابیس و برنامه نویسی ر 

 .شروع کردم

 به تدریس  ، اختصاصاً و با تمرکز بیشترآنپس از  
و پرداختم اکسل، طراحی داشبورد و پاور بی آی 

                    م که بعد از حدودویم بگانتومیأت به جر 
نکات جدید و جالبی در اکسل  با سال، هنوز 14

 شوم.مواجه می

ها و ارتباط با افراد در سازمانتجربه تدریس در 
ها و سطوح مختلف شغلی، بیش از پیش حوزه

این نکته را نمایان کرده است که  تسلط بر اکسل 
تواند های قدرتمند آن تا چه تا حد میو افزونه

راهگشای مسائل پیچیده، افزایش کیفیت کار و 
نوعی وجه تمایز ما با دیگران   و به ی بوده  وربهره
 .دباش

این بین بعضی از ابزارهای اکسل در عین  در
شناخته  به اندازه کافی ،قدرتشانتوانمندی و 
 مقاله پیش روی شما یکی از .شده نیستند

تهیه  ه با همین هدفاست ک همین موضوعات
. امیدوارم و در اختیار شما قرار داده شده است

 د.از یادگیری آن لذت ببری

 وب سایت و صفحه اینستاگرام، با "در
 های بیشتر همراه شما هستم "آموزش 

 

 مستانه امینی                                                      

www.naabamooz.com
   @mastaneh.amini30  

     @naabamooz 

http://www.naabamooz.com/
http://www.naabamooz.com/
https://www.instagram.com/mastaneh.amini30/?hl=en
https://t.me/NaabAmooz
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 نویسنده:
 مستانه امینی

 مقدمه -1
ایم ولی در مورد بحث فیلتر پیشرفته های خود استفاده کرده بارها و بارها، به نوعی مبحث فیلتر را در فایل  همه ما

را در کنار گزینه   Advanced Filterهای آن ممکن است کمتر به گوشمان خورده باشد یا شاید گاهی گزینه  و قابلیت
Filter  دیم. دیده باشیم، اما به آن خیلی توجهی نکر 

کنم تصدیق خواهید کرد  کنیم و در آخر فکر میهم بررسی می  های آن را بامزایای فیلتر پیشرفته و ویژگی  ادامهدر 
 که فیلتر پیشرفته با وجود کمی پیچیدگی بیشتر نسبت به فیلتر ساده، ارزش یادگیری خواهد داشت. 

 فیلتر ساده و پیشرفتههای تفاوت -2
توانید دو شرط نهایتا می  هاست. درفیلتر ساده شماتفاوت مهمی که بین این دو ابزار وجود دارد در تعداد و نوع شرط 

و اشتراک   Andاعمال نمایید و یا بین چند ستون تنها عملیات    Custom Filterرا در یک ستون با استفاده از  گزینه 
                   ها های مختلف شرط محدودیتی در تعداد و ترکیب  Advanced Filterکه در ابزار ، در حالی استپذیر  امکان

 وجود ندارد. 
، در فیلتر استها، قابل استفاده سازی دادهکه به صورت خودکار و بدون نیاز به آماده البته برخلاف فیلتر ساده

 پیشرفته ما نیاز داریم که محدوده شرط را از ابتدا ایجاد کنیم. 
کنیم و در انتهای این آموزش به خوبی  بررسی می و قواعد کار با آن را با هم Advanced Filterدر زیر اجزای پنجره 

 توانید از این ابزار استفاده نمایید. می
 :عبارتند از لازم است رعایت نمایید نکات ابتدایی که برای گرفتن نتیجه درست،

 جدول اصلی شما باید شامل یک ردیف عنوان باشد.  ❖

❖  ً  از یک عنوان منحصر به فرد استفاده کنید.  برای هر ستون حتما

 باشد. داشته های شما نباید سلول و ردیف خالی وجود  در بین داده  ❖

 روش و نکات لازم جهت ایجاد محدوده شرط -3

ً اای مجزا از جدول  های مورد نظر را در محدودهشرط یا شرط  ❖ درقسمت بالای جدول، با چند ردیف    صلی و ترجیحا
 ها در صورت اعمال فیلتر( فاصله خالی با آن قرار دهید. )جهت نمایش کامل آن 

❖  ً توانید آنها را  خواهید فیلتر کنید. )میمشابه با محدوده یا جدولی باشد که می عناوین محدوده شرط باید کاملا
 کپی نمایید( 

های موجود  شده و بین شرط  ANDهای موجود در یک ردیف، با هم  ط شر این که    بدانید  که بایدیک قاعده کلی   ❖
 برقرار خواهد بود.  ORهای مختلف در ردیف 

 مراحل ایجاد فیلتر پیشرفته -4

 . سپس از مسیر زیر این ابزار را فعال نمایید های خود انتخاب کنیدکافی است یک سلول در درون جدول داده  ❖

Data tab –> Sort & Filter –> Advanced  
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 بعد از انتخاب گزینه بالا این پنجره ظاهر می شود: 

 
Action: 

• Filter the list in place:  کنیم که نتیجه فیلتر بر روی همان جدول اعمال شود  در این قسمت انتخاب می
 ها مخفی خواهند شد()بقیه ردیف 

• Copy to another location:  .و یا در محل دیگری جدا از جدول اصلی نمایش داده شود 

List Range:  )محدوده جدول اصلی )دیتا بیس 

Criteria Range:  که قواعد ایجاد آن را یاد است محدوده شرط مورد نظر جهت اعمال فیلتر که مهمترین قسمتی
 گیریم. می

Copy To: کنیم. می مشخص را فیلتر نتیجه قرارگیری  برای شروع سل 

Copy Unique Records Only :نمایش  فیلتر نتیجه در را تکراری غیر رکوردهای تنها شود فعال گزینه  این  اگر 
 داد.  خواهد
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 گرفت:  خواهید فرا خوبی به را بالا موارد  مثال چند  انجام با حال

  محصولات  گروه برای 2 شعبه فروش از گزارشی زیر، تصویر در شده داده نمایش جدول از خواهیممی :1 مثال
 Networking نماییم.  ایجاد را  عدد 20 از بالاتر فروش مقادیر با 

 
 کنیم. می  آماده را  شرط محدوده مرحله، ترینمهم  عنوان به و ابتدا

 است.  برقرار (AND) اشتراک سطر یک در  موجود موارد تمام بین بالا، در شده مطرح قاعده به توجه با نکته:
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 است:  شده  داده  نمایش زیر شکل   در گزارش نهایی نتیجه

 
 کنیم. )اجتماع( مطرح می   ORحالا مثالی با عملیات 

                با  شرط محدوده) Printer محصول گروه از 3 شعبه یا و UPS محصول گروه از 1 شعبه فروش گزارش :2مثال
 ( OR منطق

 
 : است شده داده نمایش زیر شکل در نتیجه نهایی
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و   یمتر نیاز داریم که با یک سری علا های کامل را آموختیم، برای ساختن شرط   ORو  ANDکلیت ساختارحالا که 
 قواعد آشنا شویم. 

 ای برای اعداد و تاریخ در فیلتر پیشرفتهعملگرهای مقایسه -7

 توضیح و نام  ایعملگرهای مقایسه 
 مساوی = 
 نامساوی >< 
 بزرگتر  >

 بزرگتر مساوی =<
 کوچکتر  <

 کوچکتر مساوی  =>

  ای و تاریخعملگرهای مقایسه  - از بهمن ماه به بعد 1شعبه فروش  :3 مثال

 های موجود در شرط باید یکسان باشند. ها در جدول اصلی و تاریختوجه داشته باشید که فرمت تاریخ  نکته:

 )تعداد ارقام روز و ماه و سال(
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 : است شده داده نمایش زیر شکل در نتیجه نهایی

 
برای نمایش   ANDای و منطق  ه از عملگرهای مقایسه داستفا  -  عدد  20و   10های با تعداد بین     UPSفروش    :4  مثال

 بازه عددی )یا تاریخی(

 

 است:  شده داده نمایش زیر شکل درنتیجه نهایی 
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 های متنی در فیلتر پیشرفته  عملگرها و قواعد شرط -6

 نتیجه  م متنی ی علا

 ="= متن"
ً  دهدهایی را در نتیجه فیلتر نمایش میسل های انگلیسی برای متن  برابر   که دقیقا

 ."متن" باشند

 متن 
که با "متن" شروع   دهدهایی را در نتیجه فیلتر نمایش میسل های انگلیسی  برای متن

 .شده باشند

 متن 
ً   دهدهایی را در نتیجه فیلتر نمایش میسل های فارسی  برای متن برابر "متن"   که دقیقا

 . باشند

 متن* 
که با "متن" شروع  دهدهایی را در نتیجه فیلتر نمایش میسل های فارسی برای متن

 . شده باشند

ً هایی را در نتیجه فیلتر نمایش می سل  ><متن   .برابر "متن" نباشند دهدکه دقیقا

 WildCardsآشنایی و استفاده از کاراکترهای خاص  - 
 ً شناسید. در غیر اینصورت توضیحات و عملکرد آنها را این علائم کاربردی را در اکسل جهت موارد مختلف می  احتمالا

 در دو جدول زیر ببینید و با آنها آشنا شوید.  

 عملکرد  نام  علامت 

? Mark uestionQ  ً  یک کاراکتر  برای جستجوی دقیقا

* steriskA )برای جستجوی تعداد نامشخصی کاراکتر )ممکن است هیچ کاراکتری نباشد 

~ ildeT  هاجستجوی کاراکترهای خاص مثل * و ؟ در محتوای سل برای 

  Wildcardsچند مثال با استفاده از  - -1

 توضیح مثال

 *متن* 
)در شرایطی که   .دهدکه شامل عبارت "متن" باشندهایی را در نتیجه فیلتر نمایش میسل 
 های مشابهی با پسوند وجود داشته باشند حائز اهمیت است(متن 

 کنند.دهدکه با عبارت "متن" خاتمه پیدا میهایی را در نتیجه فیلتر نمایش می سل  *متن 

 کنند.حرفی بوده و با حرف "م" خاتمه پیدا می 4دهدکه  هایی را در نتیجه فیلتر نمایش می سل  م???

 حرفی باشند. 5دهدکه هایی را در نتیجه فیلتر نمایش می سل  ?????

??~*?? 
                     و حرف سوم آنها علامت  حرفی باشند 5دهدکه نتیجه فیلتر نمایش میهایی را در سل 

 ستاره باشد.

 تری در فیلترهای خود اعمال نمایید. های متنوع و گسترده توانید شرط با بکارگیری قواعد و نکات بالا، می 
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 فیلتر پیشرفته بر اساس فرمول -7
توانید امکان تعریف محدوده شرط با فرمول را هم خواهید داشت به طور مثال میبه عنوان آخرین نکته، شما حتی  

های مورد نظر را نمایش دهید  ستون را با هم مقایسه کنید و در صورت برقراری شرط، ردیف  مقادیر موجود در دو
 کاری که به هیچ عنوان در فیلتر ساده قابل انجام نیست. 

 ا در خصوص استفاده از فرمول در مبحث فیلتر پیشرفته، بدانید: قبل از انجام مثال، باید قواعدی ر 

  FALSEیا  TRUEهای منطقی باشند )خروجی های استفاده شده در این قسمت باید از نوع فرمول فرمول  ❖
 داشته باشند(.

                        تواند حتیهای قبلی نباید با سر تیترهای جدول یکی باشد )میها بر خلاف شرط سر تیتر این فرمول  ❖
 خالی باشد(

❖  ً سل محتوای سرتیتر )حتی اگر خالی است( به همراه سل   برای انتخاب محدوده شرط )بر اساس فرمول( حتما
 حاوی فرمول، هر دو انتخاب شوند. 

در مورد روش آدرس دهی )نسبی و مطلق(، برای بررسی فرمول روی تمام سطرها از آدرس دهی نسبی و برای  ❖
 ن شرط فقط بر روی یک آدرس خاص از روش مطلق استفاده نمایید. گذاشت

 درس دهی مطلق استفاده نمایید. آ برای انتخاب بازه شرط در این حالت از  ❖

 اند.گزارش شعب و محصولاتی که در فصل تابستان بیشتر از بهار فروش داشته  :5 مثال
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 شیت اصلیانتقال نتیجه فیلتر پیشرفته به شیت دیگری غیر از  -9
 ً های شرط را با هم بررسی کردیم. حالا ممکن است سوال پیش بیاید تمام قواعد لازم برای ساختن محدوده  تقریبا

 که آیا ممکن است نتیجه فیلتر پیشرفته را در شیت دیگری قرار دهیم؟؟ 

 اگر این موضوع را از روش معمول بالا تست کنید، با پیغام خطای زیر مواجه خواهید شد.

 
 کنیم: ها، از روش زیر عمل می برای داشتن نتیجه فیلتر پیشرفته در شیت دیگری غیر از شیت داده 

را فعال کرده و   Advanced Filterگیریم، سپس گزینهابتدا در شیت نتیجه )غیر از شیت اصلی داده ها( قرار می 
ها و محدوده شرط را با مراجعه به شیت در هر یک از قسمت های پنجره باز شده، مشابه موارد بالا، محدوده داده

کنیم. به  کنیم و در آخر آدرس سل مورد نظر را جهت کپی نمودن نتیجه، در شیت دوم انتخاب می اصلی انتخاب می
 را در شیت دیگری غیر از شیت مبدا قرار دهیم. توانیم نتیجه فیلتر پیشرفته  این شکل می 

امیدوارم که از این مطلب آموزشی استفاده کرده و لذت برده باشید و با استفاده از قواعد و نکاتی که آموختید 
. تر و نتایج بهتری به دست بیاوریدهای پیشرفته گزارش   
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و  یارشد حسابدار یکارشناس لیفارغ التحص
در تهران،   یالملل  نیشرکت ب  کیحسابدار ارشد  

داشبورد،  شرفته،یاکسل پ یمدرس دوره ها
 یو پاور ب یمدلساز ،یریپاورکو یسیبرنامه نو

و سابقه ده  یمقالات متعدد علم سندهینو ،یآ
 یاجتماع یدر شرکتها و شبکه ها سیسال تدر

 لیاز قب ایبا بزرگان اکسل دن یمختلف و همکار
Mike Girvin  معروف بهExcel Is Fun.  

تکیه من در آموزش همیشه بر سادگی بوده و از 
ترین راه بهترین راه است و در این نظر من ساده
ترین ها تا حد ممکن ساده آموزشراستا در کلیه  

دهم و حتی مسایل پیچیده روش را آموزش می
دهم تا ترین زبان ممکن ارائه میرا به ساده

 .ترین کاربران هم بتوانند استفاده کنندمبتدی
در همین راستا معتقدم اگر موضوعی را خواننده  

درصد مشکل، در   71تواند درک کند، حداقل  نمی
نه در پیچیدگی موضوع یا ارائه مطلب است، 
 .استعداد مخاطب

لذا اگر نحوه بیان و موضوع این مقاله را دوست 
داشتید میتوانید مطالب آموزشی بسیار زیادی 
که در وبسایت و صفحه اینستاگرام منتشر 

 کردیم را نیز ببینید.
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 محمود بنی اسدی                                                      

http://www.arshad-hesabdar.ir/
https://www.instagram.com/softwaretrain/
https://m.youtube.com/user/arshadhesabdar
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 نویسنده:
 محمود بنی اسدی

های و افزونه  VBAهای اکسل مجزا که ساختار یکسانی دارند در گذشته به کمک زبان برنامه نویسی ادغام فایل 
های اخیر با اضافه شدن پاورکوئری به اکسل این کار  مختلفی که با این زبان نوشته شده امکان پذیر بود اما در سال 

ای امکان پذیر است که در این مطلب قصد دارم به سادگی و با انعطاف پذیری بسیار بالاتر و بدون هیچ افزونه 
 مراحل انجام این کار را بیان کنم. 

هایی که ساختار یکسانی دارند را در یک پوشه و در کنار هم قرار دهید و یک فایل اکسل خام در پوشه  ابتدا فایل در  
 ایجاد کنید. AllDataمذکور با نام 

 را انتخاب کنید.  Get Data>From File>From Folderگزینه   Dataسپس وارد فایل مذکور شوید و از تب 

 
 پوشه حاوی فایلهای خود را انتخاب کنید.  Browseینه در پنجره باز شده با زدن گز 

 
                             بایست گزینه بینید و میهای موجود در پوشه مذکور را میسپس در پنجره باز شده لیست فایل 

Combine & Transform Data  .را بزنید 
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 اسدی  نویسنده: محمود بنی
 
 

 
بایست یک فایل را به عنوان نمونه به اول می ظاهر شده که در قسمت  Combine Filesپس از این مرحله پنجره 

 سیستم معرفی کنید و مشخص کنید کدام شیت یا جدول باید در پروسه ادغام قرار بگیرد. 

 Sheet1ها در های ما در تمامی فایل را انتخاب کردیم و با توجه به این که داده  First Fileبه عنوان مثال ما گزینه 
 اب کردیم. موجود است این گزینه را انتخ

 
شود  باز می Query Editorهای موجود در این پوشه را با هم ادغام کرده و پنجره پس از این کار اکسل تمامی فایل 

های دیگری در هم درون پوشه ما قرار دارد یا ممکن است فایل  AllDataدر این مرحله با توجه به این که خود فایل 
( برویم و فقط  Sourceبه اولین مرحله کوئری ساخته شده )مرحله  بایست پوشه مذکور قرار داشته باشند می

 های مورد نیاز خودمان را فیلتر کنیم. فایل 
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 اسدی  نویسنده: محمود بنی
 
 

 
هایی فایل   Does Not Containرفته و با زدن گزینه    Text Filtersتوانیم به قسمت  می  Nameبا بازکردن فیلتر ستون  

 های موجود حذف کنیم.  هستند را از لیست داده  Allکه حاوی کلمه 

 
توانیم فیلتر ستون اند میهای اکسل در پروسه ادغام قرار گرفته همچنین برای این که مطمئن شویم فقط فایل 

Extension  را باز کرده و گزینهText Filters  وEquals  را بزنیم و پسوند.xlsx   .را وارد کنیم 

 
توانید مراحل پاکسازی بیشتری  می Transform Sample Fileپنجره با انتخاب کوئری  همچنین در سمت چپ این

ها را حذف کرده را قبل از ادغام لحاظ کنید به این صورت که به عنوان مثال اگر بخواهید قبل از ادغام برخی از ستون
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 اسدی  نویسنده: محمود بنی
 
                م دهید و نتیجه اتوماتیک تغییر توانید به راحتی در این کوئری این کار را انجایا ستون دیگری اضافه کنید می 

 خواهد کرد. 

به محیط اکسل ببرید و بعد از   Close & Loadتوانید نتیجه حاصل شده را با استفاده از گزینه همچنین در انتها می
د با کلیک های ما داشته باشآن هر فایلی که درون پوشه انتخابی ما قرار بگیرد اگر چارچوب یکسانی با بقیه فایل 

 اضافه خواهد شد.  Refreshراست روی جدول نهایی و زدن گزینه 

 های ادغام: نکته
 ها یکسان باشد.های ادغام شده باید در همه فایل نام همه شیت  •
•  ً یکسان باشد و حتی به اندازه یک اسپیس نیز اختلاف نداشته  عناوین جداول موجود در هر فایل باید دقیقا

 ها اهمیتی ندارد. یری ستونباشد اما ترتیب قرارگ
های  جز جدول اصلی وجود نداشته باشد )در صورت وجود دادهه های اضافه بدر شیت ادغام شده داده •

 بایست پروسه پاکسازی مربوطه را لحاظ کرد که از بحث این مقاله خارج است(. اضافه می 
است آدرس فولدر مربوطه تغییر داده در صورتی که فایل ادغام شده روی سیستم دیگری قرار بگیرد لازم  •

 شود)در ادامه آموزش این کار را به دو روش توضیح می دهیم(. 
ها به سیستم ها و سایر فایل های ادغام گفتیم اگر فولدر حاوی فایل اکسل ادغام داده طور که در قسمت نکته همان 

 ً ر نام پوشه و ...( در این صورت خطای زیر را  جابجایی پوشه، تغیی دیگری منتقل شود یا آدرس آن تغییر یابد )مثلا
 تغییر داده شود.  Sourceدریافت خواهید کرد و لازم است آدرس مربوطه در مرحله 

 
ایم، در این صورت برای اینکه فایلهای جدید اضافه شده به پوشه فرض کنید ما نام پوشه حاوی فایلها را تغییر داده

خطا خواهد داد و لازم است   Refreshت روی جدول نهایی و انتخاب گزینه مربوطه در ادغام لحاظ شود کلیک راس 
 طبق مراحل زیر عمل کنیم تا این خطا برطرف شود. 

 را انتخاب کنید.  Data Source Settingsو سپس  Get Dataگزینه  Dataتب 
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 اسدی  نویسنده: محمود بنی
 
پوشه جدید که تغییر نام پیدا کرده یا  Browseرا بزنید و سپس با زدن  Change Sourceدر پنجره باز شده گزینه  

 محل قرارگیری آن عوض شده را انتخاب کنید. 

 
ها را به شخص  این کار هرچند بسیار ساده و سریع است اما مشکلی که دارد این است که وقتی ما پوشه حاوی فایل 

 و بدهیم تا این تنظیمات را انجام دهد. دهیم لازم است این توضیحات را نیز به ادیگری می 

اگر بخواهیم هربار این مرحله را انجام ندهیم یا به عبارتی آدرس پوشه ما داینامیک باشد لازم است مراحلی را به 
 شرح زیر انجام دهیم: 

 : های خالی شیت فایل ادغام شده تابع زیر را می نویسیم در یکی از سلول 

=LEFT(CELL("filename"),FIND("[",CELL("filename"))-2) 
ها که قصد ادغام آن را داریم به صورت داینامیک به ما می دهد ای که فایل ادغام و سایر فایل این تابع آدرس پوشه 

 در پاورکوئری فراخوانی کنیم.  Sourceو کافیست این آدرس را در مرحله 
 کنیم.  (، این سلول را نامگذاری میL1وق در سلول مورد نظر )در مثال ما سلول  کار پس از نوشتن فرمول ف  برای این 

 
را میزنیم و در پنجره  From Table/Rangeگزینه  Dataانتخاب است از تب  ، سپس در حالتی که سلول مورد نظر

 زنیم.را می  Delete Until Endکلیک راست کرده و گزینه  Promoted Headersباز شده روی مرحله 
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 اسدی  نویسنده: محمود بنی
 
 

 
 را میزنیم.  Drill Downسپس روی آدرس مربوطه کلیک راست کرده و گزینه 

 
 کنیم. در قسمت فرمولا بار فرمول زیر را وارد می  fxدر مرحله بعد با زدن گزینه  

 =Folder.Files(Column1)  

 
 را انتخاب کنید.  Formula Barگزینه    Viewتوانید از تباگر فرمولا بار برای شما فعال نیست می  نکته:
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 اسدی  نویسنده: محمود بنی
 
 را وارد کنید.   Refدر مرحله بعد کافیست به مرحله اول کوئری ادغام فایلها رفته و بجای فرمول مربوطه نام  

 
خارج شوید و شیتی که حاوی اطلاعات   Query Editorاز پنجره   Homeدر تب   Close & Loadدر انتها با زدن گزینه 

 هست را حذف کرده و فایل را ذخیره نمایید.  Refمربوط به کوئری 

 جدول نهایی کلیک  رویتوانید نیاز به هیچ تنظیمات خاصی ندارید و می ،ین پس دیگر حتی با تغییر محل پوشها از
 ها آپدیت شود. را بزنید تا داده  Refreshراست کرده و گزینه  

 توانید انجام دهید معرفی کنیم: خواهیم چند ترفند و نکته کاربردی را که در محیط پاورکوئری میدامه می در ا

توانیم روی آن کلیک در پاورکوئری برای تفکیک یک ستون به چند ستون با استفاده از یک کاراکتر مشخص، می -1
کتر مورد نظر را وارد کنیم اما اگر جدا کننده را بزنیم و کارا  …Split Column > By Delimiterراست کرده و گزینه 

های متفاوتی داشته باشیم، این کار با این گزینه امکان پذیر  ما در هر ردیف متفاوت باشد یا به عبارتی جداکننده
 نیست و نیاز داریم تغییرات کوچکی در تابع نوشته شده در مرحله قبل ایجاد کنیم. 

 پاورکوئری داریم: فرض کنید جدول زیر را در 

 
 ها را با جداکننده & و / و کاما تفکیک کنیم. خواهیم دادهدر مثال فوق می

کنیم و سپس به سراغ تابع ها )مثلاً &( را وارد می در این حالت مانند روش قبل عمل کرده و یکی از جداکننده
 رویم تا تغییراتی روی آن اعمال کنیم. نوشته شده می 
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 اسدی  نویسنده: محمود بنی
 
 توانید ببینید:باشد که در قسمت فرمولابار می در مرحله اول بصورت زیر می تابع نوشته شده  

 =Table.SplitColumn(Source,"ColumnName",Splitter.SplitTextByDelimiter("&",QuoteStyle 
.Csv),{"ColumnName.1","ColumnName.2"}) 

 
داخل علامت } {   "&"را بنویسید و بجای  SplitTextByAnyDelimiterتابع  SplitTextByDelimiterسپس بجای 

 کاراکترهای مورد نظر خود را وارد کنید. 
 / و &( داشته باشیم به صورت زیر خواهد شد: ,نتیجه تغییرات با فرض اینکه سه جداکننده ) 

=Table.SplitColumn(Source,"ColumnName",Splitter.SplitTextByAnyDelimiter({"&","/",","}, 
QuoteStyle.Csv),{"ColumnName.1","ColumnName.2"}) 

 
قبل از این که تغییراتی روی کدها انجام بدهیم کار خوبی که   Advanced Editorدر پاورکوئری در قسمت  -2

ورتی  توانیم انجام دهیم اینه که کل کدها رو یک بار زیر اون کپی کنیم و تبدیل به حالت کامنت کنیم تا در صمی
که تغییر ناخواسته بوجود آمد، بتوانیم کدهای اصلی رو جایگزین کنیم. اما برای تبدیل کدها به کامنت کلید  

 . و پاور بی آی کاربرد دارد( 365میانبر راحتی وجود دارد )این میانبرها در آفیس 
رات شما چندین خطه باید  رو بزنید و اگر دستو  / + Ctrlکافیه کلید میانبر  استاگر دستورات شما فقط یک خط 

Alt+Shift+A   شود. را بزنید، با تکرار مجدد این کلیدها عملیات مربوطه لغو می 
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 اسدی  نویسنده: محمود بنی
 
 

 
توان در چند خط همزمان دستورات یا متون مشابهی  برای صرفه جویی در زمان می  Advanced Editorدر قسمت   -3

های مورد نظر کلیک کنیم و بعد از هر متنی  ل داشته و در مح  را نگه  Altرا تایپ کرد. برای این کار کافیست کلید 
 های کلیک شده تکرار خواهد شد.تایپ شود در همه محل 

 
                          های معمول خواهید چند خط را پاک کنید بجز روش پاورکوئری می  Advanced Editorاگر در محیط  -4

خطوط انتخاب شده را حذف کرد، نکته جالب  Ctrl+Shift+K( میتوان با زدن کلید Deleteو  BackSpace)کلید 
اینجاست که در این حالت کل خطوط انتخاب شده حذف خواهد شد حتی اگر فقط قسمتی از متن آن خط انتخاب  

 شده باشد.



 
 

 

  

 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 
فارغ التحصیل رشته مهندسی شیمی از دانشگاه 

های اکسل، پاورکوئری و اصفهان و مدرس دوره
 هستم. ماکرونویسی در اکسل

امیدوارم وقتی در حال خواندن این مقاله 
 لبانتان نقش بسته باشد.هستید لبخند بر 

های ارائه شده در آن برای مقاله پیش رو و روش 
مندان به اکسل در سطوح متوسط به بالا                        علاقه

(Upper-Intermediate)  باشد. مناسب می 

در این مقاله سعی شده با سه روش متفاوت به 
های بزرگ اکسل دوستان عزیز یکی از چالش

 ه شود. داد پاسخ

های اکسل مندان به حل چالشعلاقه  در پایان از
کنم، کانال تلگرامی ما رو به آدرس دعوت می 

@ExcelChallenge .دنبال کنند 

 با تشکر بیکران           

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 نیما بهمنی                                                      

xceler.dranian.i@ 

iranian.dr.excel@gmail.com  
 

 

https://t.me/excelChallenge
https://www.instagram.com/iranian.dr.excel/
mailto:iranian.dr.excel@gmail.com


 های استخراج مقادیر مشترک از دو لیست دادهروش 

 

 
23 

 

 نویسنده:
 نیما بهمنی

 مقدمه -1

در این مقاله سعی شده است با استفاده از سه روش ترکیب توابع در اکسل، پاورکوئری و کدنویسی در اکسل، 
 مقادیر مشترک از دو لیست داده را استخراج کنیم.  

 طرح مسئله -2
 صورت مسئله: مقادیر مشترک در دو لیست داده زیر را استخراج کنید. 

 
 خروجی باید شامل مقادیر زیر باشد: 

 
 (Excel Formulasروش اول: ترکیب توابع در اکسل ) -1-2

 شود و در ادامه به تحلیل آن خواهیم پرداخت. در ابتدا پاسخ مسئله ارائه می
{= 𝐼𝑁𝐷𝐸𝑋(𝐿𝑖𝑠𝑡1, 𝑆𝑀𝐴𝐿𝐿(𝐼𝐹(𝐶𝑂𝑈𝑁𝑇𝐼𝐹(𝐿𝑖𝑠𝑡2, 𝐿𝑖𝑠𝑡1),𝑀𝐴𝑇𝐶𝐻(𝑅𝑂𝑊(𝐿𝑖𝑠𝑡1),𝑅𝑂𝑊(𝐿𝑖𝑠𝑡1),0), ""),𝑅𝑂𝑊(𝐴1)))} 

زمان فشرده  هم  Ctrl+Shift+Enterیعنی پس از فرمول نویسی کلیدهای   استای فرمول به فرمت آرایه   توجه!!!
 شود. کار علامت آکولاد }{ دو طرف فرمول ظاهر می شوند. با اینمی

 های اکسل دو راه وجود دارد: برای بررسی فرمول 

  از مسیر Evaluate Formulaاستفاده از ابزار  (1
 Formulas Tab>Formula Auditing>Evaluate Formula 
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    : نیما بهمنی   نویسنده 
 

 
 

 
)حتماً بعد از بررسی فرمول   F9، انتخاب ناحیه  فرمول موردنظر و زدن کلید  Formula Barقرار گرفتن روی   (2

 زده شود(  ESCیا  Undo (Ctrl+Z)از این روش کلید 

 
𝐼𝐹({1; 1; 1; 0; 0; 0; 1; 0; 0; 1},𝑀𝐴𝑇𝐶𝐻(𝑅𝑂𝑊(𝐿𝑖𝑠𝑡1),𝑅𝑂𝑊(𝐿𝑖𝑠𝑡1)), "") 

 ما قصد داریم به روش دوم پاسخ را بررسی کنیم.  

  کنیم. ای همیشه از آخرین لایه فرمول نوشته شده شروع به بررسی خروجی تابع می برای بررسی یک فرمول آرایه 
 (.  F9)با سلکت کردن فرمول و زدن کلید 

 
زده شود مشخص  F9ای که باید انتخاب و سپس کلید کنید مراحل و ناحیهطور که در تصویر بالا مشاهده میهمان 

 گردیده است. 
𝐼𝐹(𝐶𝑂𝑈𝑁𝑇𝐼𝐹(𝐿𝑖𝑠𝑡2, 𝐿𝑖𝑠𝑡1),𝑀𝐴𝑇𝐶𝐻(𝑅𝑂𝑊(𝐿𝑖𝑠𝑡1),𝑅𝑂𝑊(𝐿𝑖𝑠𝑡1),0), "") 
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    : نیما بهمنی   نویسنده 
 

 
شماریم. و چون موجود می باشد را بترتیب می List2که در  List1تعداد اعضای  COUNTIFبا تابع   مرحله اول: 

 شوند." مقادیر از هم جدا می;ها ستونی هستند با سمیکالن "داده 
𝐼𝐹({1;1; 1;0; 0;0;1; 0;0; 1},𝑀𝐴𝑇𝐶𝐻(𝑅𝑂𝑊(𝐿𝑖𝑠𝑡1),𝑅𝑂𝑊(𝐿𝑖𝑠𝑡1),0), "") 

 رود. ( بکار میIF)بررسی شرط تابع  IFخروجی این قسمت به عنوان آرگومان اول تابع 

{ n-1;n;..;4;3;2;1)بصورت ستونی( از اعداد  } یک لیست ترکیبی  ROWو    MATCHبا تکنیک ترکیب تابع    مرحله دوم:
 روند. شود . این اعداد به عنوان مرجعی جهت  شماره گذاری نسبی بکار میایجاد می

𝐼𝐹({1;1;1; 0;0; 0;1; 0;0;1}, {1; 2;3; 4;5; 6;7;8; 9;10}, "") 
 گیرد. ( مورد استفاده قرار می IF)قسمت برقرار بودن  صحیح شرط تابع  IFاین قسمت به عنوان آرگومان دوم تابع 

یا عدد بزرگترازصفر( مقدار متناظر آن   Trueباشد. در صورت صحیح بودن شرط ) می IFمحاسبه تابع  مرحله سوم:
یا   Falseکند و در صورت برقرار نبودن شرط )مشخص شده است( انتخاب می رنگ آبی را از خروجی مرحله دوم )با 

 کند.را جایگزین می   ”“مقدار صفر( مقدار تهی یا 

= 𝐼𝑁𝐷𝐸𝑋(𝐿𝑖𝑠𝑡1, 𝑆𝑀𝐴𝐿𝐿({1;2;3; ""; ""; ""; 7; ""; ""; 10},𝑅𝑂𝑊(𝐴1))) 

  IFیکایک جواب )اندیس(های خروجی از تابع  ROWو   SMALLدر این مرحله با تکنیک ترکیب توابع   مرحله چهارم:
امین مقدار کوچک را نمایش  Kدر ناحیه مشخص شده،  SMALLکنیم. همانطور که میدانیم تابع را فراخوانی می 

 شود. مقداردهی می ROWبوسیله تابع  kدهد. در این مسئله  می

 رود.  به کار می INDEXخروجی این مرحله به عنوان شماره نسبی سطر در دستور 

;𝑆𝑀𝐴𝐿𝐿({1;2;3                        اولین جواب: )کوچکترین(                                             ; ; ; 7; ; ;10}, {1}) ≫ 1  
;𝑆𝑀𝐴𝐿𝐿({1;2;3               دومین جواب کوچک:                                                            ; ; ; 7; ; ;10}, {2}) ≫ 2   

 ... 
;𝑺𝑴𝑨𝑳𝑳({𝟏;𝟐;𝟑                                                      پنجمین جواب:                          ; ; ;𝟕; ; ;𝟏𝟎}, {𝟓}) ≫ 𝟏𝟎 

دهد، در نهایت با را نشان می مکان نسبی مقادیر مشابههای بدست آمده از مرحله قبل که اندیس  مرحله پنجم:
   کنیم.به مقدار آن تبدیل می  INDEXاستفاده از تابع 

𝑰𝑵𝑫𝑬𝑿(𝑳𝒊𝒔𝒕𝟏, {𝟏}) ≫  دکتراکسل 

𝑰𝑵𝑫𝑬𝑿(𝑳𝒊𝒔𝒕𝟏, {𝟐}) ≫   نیما 

𝑰𝑵𝑫𝑬𝑿(𝑳𝒊𝒔𝒕𝟏, {𝟑}) ≫  پویا

𝑰𝑵𝑫𝑬𝑿(𝑳𝒊𝒔𝒕𝟏, {𝟕}) ≫  اکبر 
𝑰𝑵𝑫𝑬𝑿(𝑳𝒊𝒔𝒕𝟏, {𝟏𝟎}) ≫ 𝟏𝟎𝟎 
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    : نیما بهمنی   نویسنده 
 

 
 (Power Queryروش دوم: استفاده از پاورکوئری ) -2-2 

 
 کنیم.  ناحیه مربوط به "لیست اول" را انتخاب می (1
  List1تصویر(    ❷)شماره    NameBoxسپس در   (2

 کنیم.  را تایپ می 
همین مراحل را برای "لیست دوم" انجام   (3

را تایپ   NameBox ،List2دهیم و در می
 کنیم.  می

 

 

 

 

 داشت. خواهیم  List2و   List1(NameRangeبدین ترتیب دو ناحیه با اسامی رنج )

 

ً ناحیه تعریف شده از "لیست  س  (1 پس مجددا
 کنیم. اول" را انتخاب می 

 را انتخاب کنید.  Dataسربرگ   (2
روی آیتم   Get & Transform Dataاز قسمت  (3

From Table/Range  کنیم. با این کار کلیک می
 شود. لیست اول در پاورکوئری بارگذاری می

 

 
 

 
 

 

 حذف شوند.  Source( تا تمام موارد به جز در صفحه بعد ارائه شدهتصویر را کلیک کنید ) ×گزینه ضربدر  (1
 را کلیک کنید. Transformتب  (2
ستون بود باید ابتدا ستون  اگر تعداد ستون داده ها بیشتر از یک  توجه!!!را کلیک کنید ) Convert to Listآیتم  (3

 مدنظر انتخاب گردد.(
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    : نیما بهمنی   نویسنده 
 

 
 

 
 کند:تغییر می  زیربعد از طی مراحل بالا خروجی به شکل تصویر  

 تغییر ماهیت داده است.  Listبه   Tableشود همان طور که مشاهده می (1
 کلیک کنید. Homeروی سربرگ  (2
 کنیم. را انتخاب می  ..Close & Load toگزینه   Close & Loadاز آیتم  (3

 
 کنیم. را انتخاب می  Only Create Connectionاز پنجره جاری گزینه  مطابق تصویر زیر در نهایت (1
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    : نیما بهمنی   نویسنده 
 

 
 دقیقاً همین مراحل را برای " لیست دوم " نیز تکرار می کنیم.   

 باشد.   Listبه شکلی ایجاد شود که شامل دو   Queries & Connectionsباید در نهایت صفحه اکسل و پنل 

 جهت استخراج لیست مشترک ایجاد کنید:  Blank Queryسپس از مسیر زیر یک  

Data tab>Get Data>From Other Sources> Blank Query 

 کنیم: دستور زیر را تایپ می  Formula barدر قسمت  (1

= List.Intersect({List1,List2}) 

 . پاورکوئری به حروف کوچک و بزرگ حساس است توجه!!!
 شود. لیست نهایی شامل موارد مشترک ظاهر می  (2
 در این قسمت می توانید نام لیست را به دلخواه تغییر دهید. (3
گزینه   Import Dataنجره پ  از را انتخاب کنید و ..Close & Load to. کلیک کرده و گزینه Homeروی سربرگ  (4

Table  و New Worksheet   را انتخاب و در نهایتOk .بزنید  

 
  شود.خروجی در نهایت به شکل جدول زیر بارگذاری می 
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    : نیما بهمنی   نویسنده 
 

 
 (VBAروش سوم: استفاده از کدنویسی دراکسل ) 

 شود. کدنویسی این مسئله شامل سه بخش می 
 
 

 

خیره اطلاعات "لیست اول" در یک متغیر یا آرایه  ذ -
 )بخش قرمز(

 
 

 
 
ذخیره اطلاعات "لیست دوم" در یک متغیر یا آرایه   -

 )بخش سبز( 
 
 

 

ها از "لیست اول" و چک کردن  فراخوانی داده  -
وجود یا عدم وجود آنها در "لیست دوم" با متد 

.Exists  های مشترک و در نهایت قرار دادن پاسخ
 )بخش آبی(  (Sheet3)در صفحه اکسل 

 
 

 
 

های حاوی پاسخ مسئله  بندی سلول جهت فرمت   -
 )بخش مشکی( شود.  از کدهای روبرو استفاده می

Sub CommonValues)( 
 
Application.ScreenUpdating = False 
 
Dim Dict1 As Object 
Set Dict1 = CreateObject("Scripting.Dictionary") 
For Each cell In [List1] 
Dict1(CStr(cell)) = cell   'Dict(Key)=Item 
Next 
 
Dim Dict2 As Object 
Set Dict2 = CreateObject("Scripting.Dictionary") 
For Each cell In [List2] 
Dict2(CStr(cell)) = cell 
Next 
 Sheet3.[A1].Activate 
For Each cell In Dict1.keys 
If Dict2.Exists(CStr(cell)) Then 
ActiveCell.Offset(1).Activate 
ActiveCell.Value = cell 
End If 
 Next cell  
 
With Sheet3.[A1] 
 . Value = "Common Values" 
 . Interior.Color = rgbYellow 
 . Font.Bold = True 
 . Font.Size = 16 

.CurrentRegion.EntireColumn.AutoFit 

.CurrentRegion.Borders.LineStyle = xlContinuous 

.CurrentRegion.BorderAround Weight:=xlThick 
End With 
 
Application.ScreenUpdating = True 
 

End Sub 



 
 

 

  

 
 

 

 

 

 

 

 
 

سید مسعود حسینی هستم، خدا را سپاسگزارم 
ی که توفیق خدمت به بندگانش را به بهانه

 بنده حقیر نمود.آموزش نصیب این 
حال در روز قیامت سر خود را بالا خواهم گرفت 
که اینجانب سید مسعود حسینی از تمام توان و 
دانش خود، برای ارتقای سطح دانش هموطنانم  

 استفاده نمودم.
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 سید مسعود حسینی                                                     

www.excellearn.ir
  

 
agepasoudhosseini.m@ 

 xcele_vba@
  

 

http://www.excellearn.ir/
https://www.instagram.com/masoudhosseini.page/
https://t.me/VBA_Excel
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 نویسنده:
 سید مسعود حسینی

 مقدمه -1
که در  شوداستفاده میها در اکسل به منظور تسهیل در ورود اطلاعات و جلوگیری از اشتباهات سهوی از یوزرفرم 

( را به زبان بسیار ساده آموزش Userformاین قسمت از آموزش قصد داریم به شما نحوه ساخت یک یوزفرم ) 
 پایان این مقاله آموزشی همراه باشید.  دهیم. با سید مسعود حسینی تا

 (Userformطراحی اولیه یوزرفرم) -2
شوید البته این کار از طریق کلید  Visual Basicوارد محیط  Developerبایست از طریق سربرگ در ابتدا شما می 

 را مشاهده خواهید نمود:  VBEنیز امکان پذیر است. در ادامه محیط  Alt + F11میانبر 

 
 : دکنی Userformاقدام به اضافه کردن یک  VBEدر محیط   Insertحال با کلیک کردن برروی سربرگ 

 
توانیم توضیحات مربوط به هر فیلد  می  Labelتوانیم فیلد ورود اطلاعات و با استفاده از می  Textboxبا استفاده از 
 را ایجاد کنیم. 
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 نویسنده: سید مسعود حسینی 
 

 را مشاهده خواهید نمود:   Labelو   Textboxدر تصویر زیر شما  

 
خواهیم نمود. حال یک لیبل   Userformاقدام به طراحی یک فرم دلخواه در محیط  Textboxو  Labelبا انتخاب 

 ایجاد نمایید:  Userformهمانند تصویر زیر در محیط  

 
خواهیم  Labelاقدام به تغییر عنوان این  Captionدر بخش  Propertiesایجاد شده، از پنجره  Labelبا انتخاب 

 نمود: 
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 نویسنده: سید مسعود حسینی 
 

 همانند تصویر زیر ایجاد خواهیم نمود:   Ageو  LastNameدیگر با عناوین  Labelدو  

 
 ه باشید.  را کمتر کنید تا فرم زیباتری از نظر شکل و شمایل داشت Labelفضای ایجاد شده  بهتر است کمی 

انتخاب و سپس همانند تصویر زیر اقدام به  Ctrlلیبل های ایجاد شده را با نگه داشتن  بدین منظور ابتدا تمامی
 کنید: Size to fitانتخاب گزینه  

 
 صورت زیر خواهد بود: ه  خروجی شما ب

 
 نسبت به قبل فضای کمتری را اشغال نمود.  Labelکنید، فضای طور که در تصویر فوق نیز مشاهده میهمان 
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 نویسنده: سید مسعود حسینی 
 

 همانند تصویر زیر ایجاد نماییم:  Textboxحال نیاز است برای هر لیبل یک فیلد با استفاده از ابزار  

 
داریم که اطلاعات ثبت شده را  (CommandButtonکار طراحی فرم تقریبا تمام است، در پایان نیاز به یک دکمه )

 های صفحه گسترده)دیتابیس( ارسال و عمل ذخیره کردن آن را انجام دهد. به سلول 
 کنیم: را همانند تصویر زیر انتخاب و در یوزرفرم ایجاد می CommandButtonبدین منظور ابزار  

 
 دهیم: تغییر می  Submitوان آن را به نام گذاری خواهیم کرد و عن Label( را نیز همانند CommandButtonدکمه )
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 نویسنده: سید مسعود حسینی 
 

 ( به کاربرگ اکسلUserformانتقال داده از یوزرفرم) -3 
های وارد شده ای(، داده بیحال زمان آن رسیده است که با استفاده از کدهای ماکرونویسی )زبان برنامه نویسی وی

 را یکایک به سلول های صفحه گسترده اکسل منتقل و آنها را ذخیره کنیم.  Userformدر فیلدهای 

 گیرد: رویه این بخش از طراحی و کدنویسی نرم افزار در دو مرحله به ترتیب زیر صورت می  
 به صفحه گسترده اکسل به منظور ذخیره سازی   Userformانتقال داده های  .1
 و ورود مجدد اطلاعات به منظور آماده سازی  Userformحذف داده های   .2

ایجاد شده دابل کلیک کنید تا وارد محیط کدنویسی این دکمه   CommandButtonبرروی    VBEبدین منظور در محیط  
 که عهده دار عملیات های مذکور است، شوید: 

 
 دقت کنید: CommandButtonحال به دستورات زیر در این  

Private Sub CommandButton1_Click )( 

Range("A2").Value = TextBox1.Text 

Range("B2").Value = TextBox2.Text 

Range("C2").Value = TextBox3.Text 

End Sub 
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 نویسنده: سید مسعود حسینی 
 

و در پایان مقدار   B2در سلول    Textbox2، مقدار    A2در سلول    Textbox1در کدهای فوق ما اشاره کردیم که مقدار   
Textbox3  در سلولC2  :درج گردد. با فرض اینکه دیتابیس ما بصورت زیر طراحی گردیده است 

 
 به منظور اجرای یوزرفرم و با مقداردهی فیلدهای فرم همانند تصویر زیر:  F5با زدن کلید 

 
 اطلاعات در دیتابیس طراحی شده بصورت زیر ثبت خواهد شد:  Submitهنگام کلیک کردن برروی باتن 
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 نویسنده: سید مسعود حسینی 
 

کنید، اطلاعات به درستی به سلول های صفحه گسترده اکسل منتقل یر فوق نیز مشاهده می که در تصو  طورهمان  
دو ضعف بزرگ دارد که در قسمت قبل نیز به آنها  CommandButtonکدهای نوشته شده در قسمت  اشدند منته

د برروی اطلاعات  اشاره گردید. ضعف اول این است که اگر شما اقدام به درج اطلاعات جدیدی کنید، اطلاعات جدی
شود که فرم برای ورود حذف نمی   Userformگردد و ضعف دوم این است که اطلاعات پس از درج، از  قبلی ثبت می 

 های بعدی آماده گردد. داده 

های به منظور حل کردن ضعف اول نیاز به کدی داریم که آخرین سلول پر را شناسایی و سپس اقدام به درج داده 
 ای زیر دقت کنید: بیای ویجدید کنیم. به کده

Private Sub CommandButton1_Click )( 

Dim LastRow As Long 

LastRow = Sheet1.Cells(Rows.Count, 1).End(xlUp).Offset(1, 0).Row 

Range("A" & LastRow).Value = TextBox1.Text 

Range("B" & LastRow).Value = TextBox2.Text 

Range("C" & LastRow).Value = TextBox3.Text 

End Sub 

صفحه   Aتعریف نمودیم که آخرین سلول موجود در ستون    LastRowای فوق، ما یک متغیر به نام  بیدر کدهای وی
Sheet1 +( اضافه می 1را شناسایی و به آن یک مقدار )  کند تا سلول خالی بعدی برای درج اطلاعات جدید انتخاب

 متغیر را جایگزین شماره ردیف هریک از سلول ها نمودیم. به تصویر زیر دقت کنید:شوند. در ادامه این 

 
 کنید، اطلاعات به درستی پس از اطلاعات قبلی درج گردید. که در تصویر فوق نیز مشاهده می طورهمان 
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 نویسنده: سید مسعود حسینی 
 

( و به  Emptyخالی )حال نیاز است دستوراتی بنویسیم که پس از درج اطلاعات، فیلدهای این یوزرفرم را برای ما  
 نحوی فرم را برای ورود داده بعدی آماده کند. به کدهای زیر دقت کنید: 

Private Sub CommandButton1_Click )( 

Dim LastRow As Long 

LastRow = Sheet1.Cells(Rows.Count, 1).End(xlUp).Offset(1, 0).Row 

Range("A" & LastRow).Value = TextBox1.Text 

Range("B" & LastRow).Value = TextBox2.Text 

Range("C" & LastRow).Value = TextBox3.Text 

TextBox1.Text = Empty 

TextBox2.Text = Empty 

TextBox3.Text = Empty 

End Sub 

ثبت کنیم، همانند تصویر زیر اطلاعات  Submitهایی را در یوزرفرم درج و آن را با کلیک کردن برروی حال اگر داده 
 خواهد شد:  یوزرفرم پس از ثبت حذف خواهند شد و یا به عبارتی فرم برای ورود اطلاعات بعدی آماده
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 نویسنده: سید مسعود حسینی 
 

 (Userform( در یوزرفرم)Comboboxاستفاده از کامبوباکس) -4 
 من یک فیلد جدید با عنوان جنسیت ایجاد و همانند تصویر زیر یک کامبوباکس به آن اختصاص خواهم داد: 

 

 ( را به عنوان محتوای این کامبوباکس تعریف کنیم.  Female( و خانم)Maleنیاز داریم مقادیر آقا)در ادامه 

را انتخاب کنید و سپس همانند تصویر زیر حالت   View Codeراست کلیک و گزینه    Userform1بدین منظور برروی  
 فرم را برای تعیین مقادیر اولیه آماده کنید: 

 
 

 

 
 



    
                                                                                                                                            طراحی و کدنویسی یوزرفرم در اکسل 

  
40              

 

 نویسنده: سید مسعود حسینی 
 

 تنظیم کنید.  Initializeرا روی  Userformبایست مقدار کنید ابتدا میفوق مشاهده می که در تصویر طورهمان  
 سپس همانند تصویر زیر اقدام به مقداردهی کامبوباکس شماره یک کنید: 

 
 باشد:استفاده نمودیم به صورت زیر می   UserForm_Initializeکدهایی که ما در قسمت  

Private Sub UserForm_Initialize)( 

With ComboBox1 

.AddItem "Male " 

.AddItem "Female" 

End With 

End Sub 

 حال با اجرای فرم خروجی شما بصورت زیر خواهد بود: 
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 نویسنده: سید مسعود حسینی 
 

را نیز هنگام ثبت  Comboboxاضافه کنیم که محتوای این   Submitدر ادامه تنها کافی است که به دستورات دکمه   
 های صفحه گسترده اکسل منتقل کند.  به سلول 

 کنیم: قطعه کد زیر را به انتهای سایر دستورات این بخش اضافه می

 
 باشد:به صورت زیر می  Submitکدهای دکمه  

Private Sub CommandButton1_Click )( 

Dim LastRow As Long 

LastRow = Sheet1.Cells(Rows.Count, 1).End(xlUp).Offset(1, 0).Row 

Range("A" & LastRow).Value = TextBox1.Text 

Range("B" & LastRow).Value = TextBox2.Text 

Range("C" & LastRow).Value = TextBox3.Text 

Range("D" & LastRow).Value = ComboBox1.Text 

 

TextBox1.Text = Empty 

TextBox2.Text = Empty 

TextBox3.Text = Empty 

ComboBox1.Text = Empty 

 

End Sub 
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 نویسنده: سید مسعود حسینی 
 

 صورت زیر خواهد بود:ه نتیجه پایانی این یوزرفرم نیز پس از اضافه کردن کامبوباکس ب 

 
 (Userform( در یوزرفرم)Listboxاستفاده از لیست باکس) -5

 به تصویر زیر دقت کنید: 

 
تواند کند که حال می ( در نرم افزارها را ایفا میDataBaseای نقش دیتابیس)بیهای ویلیست باکس در یوزرفرم 

 نمایی از داده های ثبت شده و یا قدرت انتخاب به منظور اعمال تغییرات داده های ثبت شده را به کاربران دهد. 

 کنیم: از دستورات زیر استفاده می  Listboxدن محتوا به به منظور اضافه کر 

With ListBox1 

.ColumnHeads = True 

.ColumnCount = 4 

.RowSource = "Sheet1!A2:D15" 

End With 
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 نویسنده: سید مسعود حسینی 
 

باشد و در ابتدا تعریف نمودیم که دارای سرتیتر می   1شماره    Listboxدر دستورات فوق، ما ابتدا با خطاب قرار دادن   
اقدام به   RowSourceتعیین نمودیم و در پایان نیز توسط  4ادامه تعداد ستون های این لیست باکس را برابر با 

 های این لیست باکس نمودیم. تعریف محدوده داده
فرم خودمان را برای درج لیست باکس تغییر دهیم تا کمی با توجه به مطالبی که در قسمت فوق ارائه شد، نیاز داریم  

 دهیم: تا فرم شکیل و زیباتری داشته باشیم. بدین منظور یوزرفرم خود را مطابق با تصویر زیر تغییر می 

 

حال فضای کافی برای ایجاد لیست باکس ایجاد گردیده است لذا با انتخاب و درگ کردن اقدام به ترسیم آن همانند  
 زیر خواهیم نمود: تصویر 

 

هم بررسی  ( تا به اینجا به اتمام رسید حال در ادامه نحوه کدنویسی آن را باListboxاضافه نمودن لیست باکس) 
 خواهیم نمود. 
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 نویسنده: سید مسعود حسینی 
 

کدنویسی مربوطه را همانند   UserForm_Initializeبه منظور مقداردهی اولیه لیست باکس نیاز داریم تا در بخش  
 تصویر زیر انجام دهیم: 

 
 صورت مجزا برای شما قرار دادیم: ه  ای این بخش را ببیدر ادامه کدهای وی 

With ListBox1 

.ColumnHeads = True 

.ColumnCount = 4 

.RowSource = "Sheet1!A2:D10" 

End With 

های و تعداد ستون  Trueرا برابر با  ColumnHeadsکه جدول داده های ما دارای سرتیتر است لذا مقدار از آنجایی 
 اقدام به مقدار دهی این لیست باکس نمودیم.   Rowsourceو در پایان توسط     (A:D)قرار دادیم  4آن را برابر با عدد  

 صورت زیر خواهد بود: ه خروجی شما با اجرای فرم ب
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 نویسنده: سید مسعود حسینی 
 

بت اطلاعات متوجه خواهید شد که فرم فوق دارای یک ضعف بزرگ و آن هم عدم بروزرسانی لیست  با درج و ث 
بایست دو خط کد به انتهای کدهای باکس پس از درج داده جدید است. به منظور برطرف نمودن این ضعف می 

نماید.   Unloadت باکس اضافه کنیم تا پس از ثبت هر رکورد جدید، فرم را به منظور بروزرسانی لیس Submitدکمه  
 به تصویر زیر دقت کنید: 

 
 در ادامه کدهای این باتن را به صورت مجزا مشاهده خواهید نمود: 

Private Sub CommandButton1_Click )( 

Dim LastRow As Long 

LastRow = Sheet1.Cells(Rows.Count, 1).End(xlUp).Offset(1, 0).Row 

Range("A" & LastRow).Value = TextBox1.Text 

Range("B" & LastRow).Value = TextBox2.Text 

Range("C" & LastRow).Value = TextBox3.Text 

Range("D" & LastRow).Value = ComboBox1.Text 

 

TextBox1.Text = Empty 

TextBox2.Text = Empty 

TextBox3.Text = Empty 

ComboBox1.Text = Empty 

 

Unload Me 

UserForm1.Show 

 

End Sub 
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 نویسنده: سید مسعود حسینی 
 

آن را مجدد نمایش   UserForm1.Showو توسط    Unloadیوزرفرم فعال را    Unload Meدر دستورات فوق، ما توسط   
حال اگر اقدام به درج رکورد  است.  دادیم که این عمل برای بروزرسانی لیست باکس پس از درج رکورد جدید الزامی

( نیز بصورت اتوماتیک بروزرسانی Listboxنمود که داده های لیست باکس) جدید و ثبت آن کنید مشاهده خواهید 
 خواهد شد. 

( مقادیر موجود در سطر را به ترتیب در تکست Listboxدر ادامه قصد داریم با انتخاب هر رکورد از لیست باکس)
نمایش دهیم لذا در ابتدا نیاز به یک حلقه داریم که ابتدا از اولین رکورد تا آخرین رکورد  Userformهای باکس 

 موجود در لیست باکس را بررسی کند تا رکورد انتخاب شده را تعیین و درمحل دلخواه ما نمایش دهد.  

 زیر دقت کنید: VBAبه کدهای 

Dim i As Integer 

    For i = 0 To ListBox1.ListCount 

        If ListBox1.Selected(i) Then 

            TextBox1.Text = ListBox1.List(i, 0) 

            TextBox2.Text = ListBox1.List(i, 1) 

            TextBox3.Text = ListBox1.List(i, 2) 

            ComboBox1.Text = ListBox1.List(i, 3) 

            Exit For 

            End If 

    Next i 

تعریف نمودیم تا از اولین رکورد )عدد صفر( تا آخرین   For i .. Nextتوضیحات: در کدهای فوق، ما ابتدا یک حلقه 
رکوردی که انتخاب شده  if( لیست باکس را فراخوانی کند. سپس با استفاده از دستور شرطی ListCountرکورد ) 

های یوزرفرم نمایش است را شناسایی کردیم و در ادامه یکایک داده های آن رکورد را به ترتیب در تکست باکس 
 دادیم. 

 باید درج گردد؟  Userformفوق در کدام قسمت از  قطعه کد

داریم با انتخاب هر رکورد از لیست باکس مقادیر آن در تکست باکس های یوزرفرم نمایش داده   از آنجایی که قصد
 همانند تصویر زیر درج گردد:   ListBox1_Clickشود لذا قطعه کد فوق باید در قسمت 
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 نویسنده: سید مسعود حسینی 
 

د فرم خو ر دسترسی داشته باشید باید برروی لیست باکس یوز Listbox1_Clickدقت نمایید برای اینکه به بخش  
 شوید.  Listbox1_Clickدابل کلیک کنید تا وارد محیط کدنویسی این بخش و یا به عبارتی 

ایم تا در صورت تمایل با راست کلیک کردن صورت یکجا آورده ه ای این بخش را ببیدر پایان برای شما کدهای وی
            بتوانید به سرعت این بخش را به یوزرفرم خود اضافه و آن را  View Codeو انتخاب گزینه  Userform1برروی 

 فعال نمایید: 

Private Sub ListBox1_Click)( 

Dim i As Integer 

    For i = 0 To ListBox1.ListCount 

        If ListBox1.Selected(i) Then 

            TextBox1.Text = ListBox1.List(i, 0) 

            TextBox2.Text = ListBox1.List(i, 1) 

            TextBox3.Text = ListBox1.List(i, 2) 

            ComboBox1.Text = ListBox1.List(i, 3) 

            Exit For 

            End If 

    Next i 

       

End Sub 

                   فرم نمایش داده  Textboxsهای آن رکورد در داده حال با انتخاب هریک از رکوردهای ثبت شده در نرم افزار،
 شد:  خواهد

 

 



 
 

 

 

 
  

 
 
 
 

 

 

 

 

 
های بعد از گذشت بیش از ده سال از فعالیت

ای اکسل، هنوز هم ذوق یادگیری و حرفه
دیگران رو داریم. هنوز هم با مواجهه آموزش به  

شیم. این با مطالب جدید و جذاب ذوق زده می
جذابیت و ظرفیت اکسل رو میرسونه که بعد از 

هم کلی حرف برای  همچناناین همه سال 
 گفتن داره.

                        ما در اکسل پدیا، سالهاست به عنوان
به   زوج اکسلی مشغول یادگیری اکسل و آموزش

 بقیه علاقمندان هستیم. 
اکسل پدیا رو بوجود آوردیم تا تجربه چندین 
ساله آموزش و یادگیری رو بتونیم به اشتراک 
بذاریم تا راهنما و پشتیبانی باشیم برای یادگیری 

 ای اکسل.راحت و حرفه
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 :گاننویسند
 حسنا خاکزاد و سامان چراغی

 مقدمه -1
ارتباط بین افراد مختلف یک گروه، تیم، با توجه به روند روزافزون انجام دادن کارها بصورت آنلاین و لزوم برقراری 

شود. این که افراد بتوانند یک فایل را  احساس می   ها از نقاط مختلف بیشترشرکت و ... نیاز به اشتراک گذاری فایل 
های از نقاط مختلف و بصورت همزمان مشاهده کنند یکی از موارد مهم و کاربردی است که هم اکنون زیرساخت 

 . استترین ابزارها برای این کار استفاده از گوگل شیت وجود دارد و یکی از مهم  لازم برای این کار

2- Google Sheet چیست؟ 
با این تفاوت که  است. در واقع مشابه یک صفحه وب استگوگل شیت یک نرم افزار رایگان و بر بستر فضای ابری 

ها دارد. گوگل شیت یک ابزار بسیار قدرتمند در همه کارکردهای یک نرم افزار صفحه گسترده را برای تحلیل داده 
های آماری و هر فعالیتی های مختلف از بازاریابی دیجیتال گرفته تا مدلسازی مالی، از مدیریت پروژه تا تحلیلحوزه

 آید. حساب می  که به تحلیل داده مرتبط باشد به

3- Google Sheet  ؟دچه تفاوتی با اکسل دار 
، شکی نیست. اکسل نرم افزاری استدنیای صفحه گسترده  ترین نرم افزار دراکسل مهم  مایکروسافت در اینکه

 گیرد. میلیون تا یک میلیارد نفر در سرتاسر دنیا مورد استفاده قرار می  750که توسط   است العاده قدرتمندفوق 
هایی وجود دارد. در واقع این ابزار ها نیز تفاوت اما در بعضی حوزه  است یت از خیلی جهات شبیه به اکسل گوگل ش

های اکسل و گوگل شیت و نقاط تر با تفاوت تقریباً بیشتر توابع و ابزارهای کار با داده را دارد اما برای آشنایی دقیق 
 کنیم: می ها، موارد زیر را بررسی ضعف و قوت هر کدام از این 

های . در گوگل شیت ورژناست که اکسل یک برنامه دسکتاپ در حالی  استمبنای فضای ابری  گوگل شیت بر •
کنند. در واقع داشت. همه افراد همیشه یک نسخه مشابه را مشاهده و استفاده می  ممتفاوتی از اکسل نخواهی

 گیرد. بروزترین نسخه گوگل شیت در دسترس همه قرار می 
.  است امکان کار کردن روی شیت توسط چند نفر و بصورت همزمان در گوگل شیت وجود دارد و خیلی هم قوی   •

ه گوگل شیت نرسیده است. در این مقاله بیشتر روی این موضوع  اکسل هم در این زمینه کار کرده ولی هنوز ب
 )اشتراک گذاری( تمرکز خواهیم کرد. 

تر عمل  هر دو ابزارهای رسم نمودار و پیوت تیبل برای تحلیل داده را دارند. اما اکسل در این زمینه بسیار قوی •
 .دکنمی

در حالیکه گوگل شیت محدودیت دو  دکنتواند کار های بزرگتری میاکسل نسبت به گوگل شیت روی داده •
 میلیون سلول را دارد. 

 شود. کپارچه می یبه عنوان یک برنامه بر بستر ابری، گوگل شیت خیلی خوب با بقیه سرویس های آنلاین گوگل   •
  است  VBAهای برنامه نویسی دارند. این زبان در اکسل  هر دو برای بهبود عملکرد و ساخت ابزارهای ویژه زبان  •

 . Javascriptگوگل شیت نوعی از و در 

 ها و تعامل با افراد از نقاط مختلف گذاری فایلنحوه به اشتراک -4
گذاری آن با افراد دیگر صحبت های کار کردن روی یک فایل و به اشتراک روش  در موردخواهیم در این مقاله می 

 کنیم.  
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 Google Sheetبه اشتراک گذاشتن یک  -4-1 

توانیم شیت ایجاد شده در گوگل شیت را با افراد مختلف به اشتراک بگذاریم. چون گوگل شیت بر مبنای ما می
شود و ما ، این کار خیلی راحت تر انجام می شود. در واقع زمانی که فایلی به اشتراک گذاشته می استفضای ابری 

کنیم، همه افرادی که دارند  روی صفحه ایجاد می کنیم به اعمال تغییرات روی آن فایل، هر تغییری که شروع می 
توانند بدون هیچ شوند. به عبارتی، همه افراد، بصورت همزمان می کنند، متوجه تغییرات می شیت را مشاهده می

 مشکلی روی فایل کار کنند و تغییرات دلخواه ایجاد کنند. 
 توانیم به افراد مختلف بدهیم: بصورت کلی سه نوع دسترسی می

تواند شیت را  فقط می : شخصی که این سطح دسترسی را دارد، Only Access)-(Viewترسی مشاهده دس -1
 ببیند و امکان تغییر و کامنت گذاشتن روی فایل را نخواهد داشت. 

تواند روی : شخصی که این دسترسی را دارد فقط می Only Access)-(Commentدسترسی کامنت گذاری  -2
 ها را نخواهد داشت. بگذارد. اما همچنان امکان ایجاد تغییرات روی داده ها کامنت سلول 

تواند روی شیت  : شخصی که این دسترسی را دارد، هر تغییری را می (Editing Access)دسترسی ویرایش  -3
 ایجاد و ثبت کند. 

شود.  انجام می   areShتنظیمات مربوط به به اشتراک گذاشتن گوگل شیت از گوشه سمت راست بالا، گزینه سبز رنگ  
انجام   توانیم از دو طریق اشتراک گذاری راشود که میای نمایش داده میکنیم، پنجرهوقتی روی این دکمه کلیک می

 دهیم: 

 
 گذاریایجاد لینک قابل اشتراک -1شکل 

کنیم تا لینک قابل اشتراک گذاری تولید شود. کلیک می Get Sharable Link(، روی گزینه 1از پنجره اول )شکل 
توانیم برای هر کسی که شود که این لینک را میایجاد می  2وقتی این گزینه را بزنیم، یک لینک مطابق شکل 

 کنیم. خواهیم ارسال کنیم. از قسمت فروریز نمایش داده شده هم سطح دسترسی آن فرد را تعیین می می
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 گذاریایجاد لینک به اشتراک -شیت گوگل   - 2شکل 

. این کار را در استتوانیم فایل را به اشتراک بگذاریم اضافه کردن آدرس ایمیل افراد مورد نظر روش دومی که می 
 کنیم که چه سطح دسترسی داشته باشد. دهیم و برای هر آدرس ایمیل مشخص می انجام می  Peopleقسمت 

 
 گذاری فایلاضافه کردن آدرس ایمیل افراد برای به اشتراک –گوگل شیت  – 3شکل 
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 Advanceافراد مورد نظر را که به لیست اضافه کردیم، حالا برای این که بتوانیم همه تنظیمات را یکجا ببینیم، روی   

ه سطح  ، همه افرادی که فایل با آنها به اشتراک گذاشته شده به همرا4ای مطابق شکل کنیم و در پنجرهکلیک می
 شود. دسترسی و لینک قابل اشتراک گذاری نمایش داده می 

 
 نمای کلی از تنظیمات به اشتراک گذاری بین افراد مختلف –گوگل شیت  – 4شکل 

توانیم تنظیماتی از قبیل اینکه یک پیام ارسال کنیم یا اینکه کپی از ایمیل برای خودمان هم ارسال در این قسمت می
 یم. هانجام بدبشود و ... را هم 

 توانیم به عنوان صاحب فایل، انجام دهیم: یک سری تنظیمات در پایین پنجره وجود دارد که می

 دارند، اجازه تغییر سطوح دسترسی و افزودن افراد را نمیدهد.  (Edit)به کسانی که دسترسی ویرایش  •
را دارند، اجازه پرینت، دانلود و یا کپی   (Comment)و کامنت گذاری  (View)به افرادی که دسترسی مشاهده  •

 داده نمی شود. 

 
 تنظیمات پیشرفته برای صاحب فایل -گوگل شیت - 5شکل 
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کنیم. به این ترتیب شیت مورد نظر برای افرادی که مشخص کردیم به  کلیک می   Doneروی گزینه    Sendبعد از زدن   

 اشتراک گذاشته خواهد شد. 

 نکته:
تواند فایل را ببیند )دسترسی مشاهده(. اما فرض، هر کسی که لینک اشتراک را داشته باشد می بصورت پیش 

، که با رنگ آبی نوشته شده کلیک 4در شکل    Changeتوانیم این تنظیم را تغییر بدهیم. برای این کار روی کلمه  می
 دهیم: تنظیمات دلخواه را انجام می  6کنیم و مطابق شکل  می

 
 گذاری از طریق لینکانجام تنظیمات مربوط به اشتراک - 6شکل 

 کار کردن روی فایل بصورت همزمان -2-4
کنند، سلول ای را انتخاب می کنند و سلول یا محدودهمیوقتی فایل را به اشتراک بگذاریم، زمانی که افراد فایل را باز  

هایی که کنیم آبی و سلول شود. مثلا سلول هایی که ما انتخاب میانتخاب شده به رنگ دیگری نمایش داده می 
شود و در لحظه هر کاری در صفحه انجام شود توسط افرادی  ن داده میابه رنگ سبز نش  دکننانتخاب می   رافراد دیگ

 سترسی لازم را دارند، قابل مشاهده است.  که د 

 گذاشتن کامنت )یا نوت( -4-3
خواهیم نظراتی را راجع به آن ثبت کنیم که کنیم و می فرض کنید داریم به تنهایی روی یک فایل مشترک کار می

 کنند در جریان نظرات ما قرار بگیرند.  بقیه هم بتوانند وقتی فایل را باز می
پس اگر بخواهیم روی یک سلول، توضیحی اضافه کنیم بدون اینکه نیاز باشد ستون یا ردیفی اضافه کنیم، از کامنت  

توانیم افرادی که باید این کامنت را ببینند، از طریق  که می است کنیم. ویژگی خیلی خوبی که دارد این استفاده می 
توانیم به ها پاسخ بدهند و در نهایت می وانند به این کامنت تها میها، تگ کنیم. همچنین آن های جیمیل آن آدرس 

 عنوان موضوع حل شده، علامت بزنیم. 
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را بزنیم و کامنت  Insert Commentبرای استفاده از این امکان، کافی است روی سلول کلیک راست کنیم و گزینه  

علامت + را تایپ کرده و بعد آدرس   است یمورد نظرمان را تایپ کنیم. برای اینکه بتوانیم افراد را تگ کنیم، کاف
ایمیل افراد مورد نظر را تایپ کنیم و در لیست مخاطبین، ایمیل مورد نظر را انتخاب کنیم. در مرحله آخر هم روی 

 کنیم. کلیک می  Commentگزینه 

 
 کامنت گذاشتن و تگ کردن افراد -گوگل شیت -7شکل 

شود تا مطلع شوند که شخصی در فایل مورد کردیم، ایمیلی برای آنها ارسال میکه افراد را در کامنت تگ  بعد از این 
 نظر، اظهار نظر کرده است. 

که این   استآید که نشان دهنده این  گوشه بالا سمت راست سلولی که کامنت گذاشته شده، به رنگ نارنجی درمی 
آید. گ پس زمینه آن به رنگ نارنجی در می کنیم، رنسلول کامنت دارد. وقتی که سلول حاوی کامنت را انتخاب می 

توانیم به کامنت پاسخ بدهیم، کامنت را اصلاح، حذف و یا آرشیو کنیم. طبق شکل زیر اگر روی سه نقطه  حالا می 
 بینیم. را می  Link toو  Edit, Deleteکلیک کنیم، گزینه 

 
 حذف و اصلاح کامنت ایجاد شده -8شکل 
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. کجا؟ روی گوشه سمت ودششود و آرشیو مییک کنیم، کامنت از روی سلول برداشته می کل  Resolveاگر روی گزینه   

 . شکل زیر: Comments( در قسمتی به نام Shareراست و بالای صفحه )در کنار گزینه 

 
 هاذخیره کامنت-گوگل شیت -9شکل 

توانیم تاریخچه شود و میاند، در این قسمت آرشیو میمارک شده  Resolvedهایی که به عنوان همه کامنت 
 ها را داشته باشیم. کامنت 

 توانیم برای افراد دیگری ارسال کنیم. دهد و می هم لینک مربوط به این کامنت را می link to commentگزینه 

            
ها بگذاریم که دقیقاً کارکرد کامنت اکسل را دارد و ویژگی هم روی سلول  Noteتوانیم مشابه کامنت گذاشتن، می 

در   Commentو  Noteتوانیم موضوع مورد نظر را تایپ کنیم. تفاوت ظاهری تگ کردن افراد و ... را ندارد. فقط می
سبز رنگ  شود. مثلث کامنت، نارنجی و مثلث نوت، که در گوشه سلول نمایش داده می استرنگ مثلث کوچکی 

 . است

به اشتراک گذاری فایل و تسهیلِ   در رابطه بادر این مقاله سعی کردیم مروری بر امکانات موجود در گوگل شیت 
های مشترک از راه دور داشته باشیم. این امکانات، با توجه به رایگان بودن و در دسترس بودن، کارکردن بر روی فایل 

 باشند. توانند کاربردهای خیلی خوبی داشته می

 

که شیت را با ود شما خواسته می  کنیم، ازنکته: وقتی برای اولین بار شخصی را در کامنت تگ می 
 آن فرد به اشتراک بذاریم. 

 



 
 

 

 

 
 
 

 

 

 

 

 

 

توی زندگی ممکنه یک اتفاق کوچک سرنوشت 
رقم بزنه، مثل اتفاقی که برای من افتاد!  رو آدم

موقعی که در دانشگاه صنعت نفت مشغول 
تحصیل در دوره کارشناسی بودم، یکی از استادا 

 کلاس جبرانی گذاشت.

بعد از اینکه مطالبش تموم شد شروع کرد از 
اکسل تعریف کردن و گفت شما که بازرگانی 

در خونید، اگر به این نرم افزار مسلط بشید می
 خوره.آینده خیلی به دردتون می

های کشویی یک مثال ساده از ساخت لیست
تر تونید اینطوری راحتبرامون زد و گفت می

 ها رو وارد اکسل کنید.داده 

شه دوباره چشای من برق زد و گفتم: می
اونجا بود که عاشق دنیای اکسل  انجامش بدید!

 شدم. 

خوام میگذره و من سال از اون زمان می 6حالا 
با یک مثال ساده شما رو با دنیای ابزارهای نوین 

 اکسل آشنا کنم.
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 :ه نویسند
 امیر دایی

 مقدمه -1
ای مختلف بتوانند با استفاده از ها به فکر ابزاری باشند که برای اتصال به منابع دادهها باعث شد شرکت تنوع داده

های های مختلفی بر روی دیتا انجام دهند. از این رو ابزارهای نوین اکسل معرفی شدند تا کار با داده ها تحلیل آن
 تر شود.  متنوع ساده 

در این مطلب قصد داریم شما را با فرآیند کار با ابزارهای نوین اکسل آشنا کنیم و به صورت ساده یک بار این فرایند 
کنید اولین قدم طور که در شکل زیر فرآیند کار با ابزارهای نوین اکسل را مشاهده میسازی کنیم. همان را پیاده

ها از پاور کوئری به پاور پیوت جهت مدلسازی اتصال به منابع داده مختلف توسط پاور کوئری و سپس انتقال داده 
های توانید از کوئری چند میو انجام محاسبات و سپس ایجاد پیوت تیبل یا پاور ویو از مدل ایجاد شده است. هر 

های خود را به پاور پیوت شود حتماً کوئریایجاد شده توسط پاور کوئری در پیوت تیبل استفاده کنید، اما توصیه می
نکته مهم در یادگیری ابزارهای نوین این  منتقل کنید و سپس از مدل داده ایجاد شده در پیوت تیبل استفاده کنید.  

تی برای  اند و هیچ نیازی به دانش تخصصی آی ران کسب و کار و کاربران اکسل طراحی شده گ است که توسط تحلیل 
 کار با این ابزار ندارید و کار با آنها بسیار ساده است. 

 

 
تی بیش از گذشته  های قدرتمند بدون دانش آی ابزارهای نوین اکسل سبب شدند که بتوان از اکسل در ایجاد تحلیل 

 توان به موارد زیر اشاره کرد: استفاده کرد. از جمله این ابزارها می

 Mنویسی ها با استفاده از زبان برنامه سازی دادهپاور کوئری: ابزاری جهت آماده ✓
های محاسباتی با استفاده از زبان ها و شاخص سازی دیتا و ایجاد ستون پاور پیوت: ابزاری جهت مدل ✓

 (Data Analysis Expressions)مخفف   DAXنویسی برنامه 

شود و پس از درک مفهوم ابزارهای نوین  توجه داشته باشید این فرآیند عیناً در نرم افزار پاور بی آی انجام می 
توانید با پاور بی آی کار کنید. می اکسل به راحتی   
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های قبل اکسل نیز موجود بود اما در این بخش به توضیح ادغام پیوت تیبل  ورژنپیوت تیبل: این ابزار در  ✓
تری شود، که سبب خواهد شد از ابزار پیوت تیبل به صورت بهتر و بهینه با این ابزارهای نوین پرداخته می

 استفاده شود. 
به دلیل مشکلات مختلف به با اضافه شدن ابزار پاور بی ای،  ،  پاور ویو: ابزاری جهت مصورسازی تعاملی دیتا ✓

صورت غیر رسمی تصمیم به حذف پاور ویو از اکسل گرفته شد. به همین دلیل برای استفاده از پاور ویو در  
نیاز به تغییرات رجیستری سیستم هست. در اینجا فقط به منظور تکمیل شدن فرآیند به صورت   2019نسخه 

 مختصر این ابزار معرفی شده است.
تجمیع سه ابزار پاورکوئری، پاور پیوت و پاور ویو ابزاری به نام پاور بی آی ایجاد شده است   پاور بی آی: از ✓

که در کار با دیتا و مصورسازی نسبت به اکسل بسیار امکانات بیشتری دارد. از ابزارهای متنوعی برخوردار 
 توان از آن برای کسب کار خود استفاده نمود.است که می 

های مختلف ها به روش ها داده بهتر است کمی با این ابزار فوق العاده آشنا شوید. در شرکت اما قبل از شروع بحث  
ها در حکم نفت هستند که در داخل شود. فرآیند کاری پاور کوئری مانند نفت است! به این معنا که دادهذخیره می 

مرحله اول لازم است که به مخزن  اند. در های نفتی مختلف( ذخیره شده های مختلف )حوزه ها یا دیتابیس فایل 
ها منتقل کرد های مختلف این نفت را به پالایشگاه از طریق لوله   استخراج نفت نفتی متصل شد )حفر چاه( و بعد از  

های مختلف )بنزین، روغن،  شود تا نفت خام به خروجیروی نفت خام انجام می  هاییتبدیل ها و در پالایشگاه 
( تقسیم شود تا قابل استفاده باشد. بنزین پس از تولید شدن برای استفاده در گیریس،نفت کوره، نفت سفید

شوند تا افراد بتوانند های بنزین منتقل می ها با استفاده از خطوط لوله یا تانکرهای حمل سوخت به جایگاه ماشین 
است؛ ای تی ال   E T Lابزار    انجام گیرد. پاور کوئری یک  گیریسوخت ها مراجعه کنند و عمل  به راحتی به این جایگاه

 ای است که در مورد نفت توضیح داده شد. دقیقاً به معنای همین سه مرحله 

✓ E (Extract) استخراج داده : 
✓ T (Transform) فرآیند تبدیل داده : 
✓ L (Load) ها استفاده نمود. گیرد تا بتوان از داده : لود کردن داده بعد از فرایند تبدیل داده صورت می 

به یک ابزار درونی اکسل  2016اکسل به عنوان یک افزونه معرفی و سپس در اکسل  2010پاور پیوت در نسخه 
تبدیل شد. این افزونه شما را قادر می سازد به راحتی بتوان بر روی میلیون ها سطر از داده کار کنید و نتیجه را در 

های محاسباتی ایجاد کنید و با استفاده از ازید، ستون ها ارتباط برقرار سیک کاربرگ اکسل قرار دهید، بین داده 
های اخیر با اضافه شدن ابزار پاور پیوت به اکسل بسیاری از مشکلات موجود ها به محاسبه بپردازید. در سال فرمول 

بات  ها سطر داده محاستوانید بر روی میلیوندر محاسبات سنگین در اکسل رفع شده است. با این ابزار به راحتی می
 خود را در کسری از ثانیه انجام دهید. 

 طور که اشاره شد پاور پیوت دارای دو قابلیت اصلی است: همان 

های جداگانه به یک جدول، از پاور کوئری ها در جدول(: برای تبدیل داده Relationshipایجاد رابطه ) -1
 استفاده شود.  هااستفاده نکنید. بهتر است از پاور پیوت برای ایجاد ارتباط بین داده 

(: عموماً، محاسبات ریاضی را در پاور کوئری انجام ندهید. عمده محاسبات باید  Calculationsمحاسبات ) -2
در پاور پیوت انجام شود. البته انجام محاسبات موقتی در پاور کوئری مشکلی   Daxهای  با استفاده از فرمول 

فروش در اختیار دارید. برای محدود کردن جدول  کند. برای مثال فرض کنید دو جدول محصول و  ایجاد نمی 
کند توانید یک ستون برای هر محصول ایجاد کنید که مقدار فروش را برای آن محاسبه میمحصولات، می
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ها در پاور کوئری به  سازی داده اند را حذف کنید. ولی پس از اینکه آماده و محصولاتی که فروش نداشته 
ون نیز حذف شود. ولی به عنوان یک قانون کلی، بهتر است برای هر محاسبه  بایست این ستپایان رسید، می 
 استفاده کنید.  daxهای ریاضی از فرمول 

 سازی افزونه پاور کوئریفعال -2
و از طریق   Dataتوانید از طریق تب  به بعد استفاده می کنید خبر خوب این است که به راحتی می  2016اگر از اکسل  

کنید تر استفاده میهای قدیمی به ابزار پاور کوئری دسترسی داشته باشید. اگر از نسخه  get & transformگروه 
 کافی است عبارت »نصب پاور کوئری در اکسل« در گوگل جستجو کنید. 

 
 سازی افزونه پاور پیوتفعال -3

به یک ابزار درونی اکسل تبدیل شد و نیاز به نصب و  2016طور که گفته شد افزونه پاور پیوت از اکسل همان 
 کلیک کنید تا این افزونه فعال شود.   Manage Data Modelبر روی گزینه    dataسازی ندارد. کافی است از تب  فعال 

 
بایست این افزونه را از سایت  سازی میز فعال کنید قبل ااستفاده می  2013یا  2010در صورتی که از اکسل 

 مایکروسافت دانلود کنید. بدین منظور در مرورگر خود آدرس زیر را وارد کنید و افزونه را دانلود نمایید: 

https://www.microsoft.com/en-us/download/details.aspx?id=102 

 در گوگل جستجو کنید. را   Download Microsoft PowerPivot for Excelتوانید عبارت همچنین می 

 
 

 

https://www.microsoft.com/en-us/download/details.aspx?id=102
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 را نصب کنید و مراحل زیر را دنبال کنید. پس از اتمام دانلود این افزونه 

 را به اکسل اضافه کنید. Power Pivotتب  به بعد  2010های اکسل  توانید در نسخه می

 را انتخاب کنید.  File → Options → Add-Insگزینه  -1
 COM Add-ins→Go، گزینه  Manageدر باکس  -2
های دیگری از                     را بزنید. اگر ورژن Okرا فعال کنید و  Microsoft Office Power Pivotچک مربوط به  -3

 وجود دارند.  COM Add-insها نیز در لیست  پاور پیوت را نصب کرده باشید، آن ورژن
 شود. در اکسل نشان داده می  Power Pivotحال ریبون 

 
ست با ماهیت مدل داده در پاور پیوت بیشتر آشنا تی هستند بهتر ا از آنجایی که اکثر کاربران اکسل افراد غیر آی 

 شوید تا بتوانید در آینده به صورت مؤثرتری از این مفهوم استفاده کنید. 

 ماهیت مدل داده اکسل -4
های مورد نظر خود را وارد حافظه اکسل کنید. پس از وارد کردن توانید با استفاده از مدل داده اکسل، داده شما می 

های داده   ستون مشترک توانید بر اساس یک  شوند و میها در پس زمینه اکسل ذخیره میوه، داده ها به این شیداده 
 ساخت.   مرتبط وارد شده را به هم  

کردند )یکپارچه کردن ها ایجاد میهای پیچیده، جدولی را شامل تمام داده معمولاً در گذشته با استفاده از فرمول
دادند. دلیل استفاده از این جداول بزرگ این ورد تجزیه و تحلیل قرار میها را مداده در یک جدول( و سپس داده 

توانید با به بعد می  2010توانست یک جدول را به عنوان منبع قبول کند. اما از اکسل تیبل فقط می  بود که پیوت 
مهم دست پیدا کنید. به  های پیچیده به این ها، بدون استفاده از فرمول ( در بین داده Relationshipایجاد ارتباط ) 

های مورد نیاز، در درون یک جدول قرار داشته  عبارت دیگر با امکانات جدید اکسل دیگر نیازی نیست که تمام ستون 
توانید با               ها و منابع مختلفی قرار داشته باشد، به راحتی میهای مورد نیاز شما در جدول باشد و حتی اگر داده

 تواند به آن دسترسی پیدا کند. آنها متصل شوید و مدل داده اکسل میبه  پاور کوئری 

توانید دارد و به این ترتیب شما می های مورد نظر را در درون حافظه خود نگه می پس از ایجاد مدل داده، اکسل داده 
های موجود در توان از داده های درون حافظه اکسل استفاده کنید. برای مثال میهای مختلفی از دادهبه شیوه

 های مختلف در یک پیوت تیبل واحد استفاده کرد یا در پاور ویو به مصورسازی مدل داده پرداخت. جدول

 مثالی ساده از اتصال با پاور کوئری و انتقال داده به مدل داده -7
های ر جدول های فروش و جنسیت هرکدام از فروشندگان احتیاج دارد. همان طور که دفرض کنید مدیر شما، به داده

کنید، شما در یک جدول اطلاعات مربوط به فروش هرکدام از فروشندگان و در جدول دیگر جنسیت زیر مشاهده می
رسد این است ای که برای حل این مسئله به ذهن میهرکدام از فروشندگان را در اختیار دارید. شاید اولین شیوه

  VLOOKUPیت هرکدام از فروشندگان را با استفاده از تابع ها ایجاد کنیم و جنسکه یک جدول شامل تمام داده
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فراخوانی کنیم. سپس در مرحله بعد، یک پیوت تیبل بر اساس جدول جدید ایجاد کنید و گزارش خود را بر اساس  
 جنسیت فیلتر کنید. 

 
 گیرد. میهای عددی )کمی( برای انجام تجزیه و تحلیل در آن قرار جدولی است که داده جدول واقعیت:

شود. در این مثال جدولی است که جزئیات بیشتری از اعضاء یک ستون جدول واقعیت در آن ذخیره می  جدول بعُد:
 دهد.جنسیت جزئیات بیشتری از فروشندگان را نشان می 

ی تواند بسیار مناسب باشد ولها اندک باشد میدر مثال بالا در صورتی که حجم داده  VLOOKUPاستفاده از تابع 
 های متنوعی خواهد داشت: های شما بزرگ باشد، استفاده از مدل داده اکسل مزیت در صورتی که حجم داده 

ها  ها بزرگ باشد و تعداد جدول ها زیاد باشد، به روز رسانی و چک کردن مداوم فرمول زمانی که حجم داده  -1
های کنید، فرمول جدول خود اضافه میهای جدید به  ای نخواهد بود. همچنین پس از اینکه ستون کار ساده 

بایست تغییر و اصلاح شوند. در حالی که استفاده از مدل داده اکسل دردسرهای  جستجوگر شما نیز می 
کند های مختلف ارتباط ایجاد می بسیار کمتری دارد. مدل داده با استفاده از یک ستون مشترک بین جدول 

 شود، به صورت اتوماتیک به مدل اضافه خواهد شد.   و در صورتی که بعداً یک ستون جدید اضافه
یابد، در همیشه با بزرگتر شدن حجم داده شما، سرعت و عملکرد اکسل نیز به دلیل محاسبات کاهش می  -2

کند و عملکرد آن نیز دچار مشکل  ها کار میحالی که مدل داده اکسل به راحتی با حجم بزرگی از داده 
 شود. نمی 

ای ردیف داده را استفاده کنید، در حالیکه حجم داده  1٫048٫576توانید تا شما می به بعد 2010در اکسل  -3
توانید به حافظه مدل داده اکسل اضافه کنید تقریباً نامحدود است. در واقع اندازه کتاب کاری فقط  که می 

 بستگی به حافظه و منابع سیستم مورد استفاده شما دارد.
ر مدل داده اکسل شما قرار داشته باشند، شما تا حد زیاد در فضای های شما فقط ددر صورتی که داده -4

 اید. ذخیره سازی خود صرفه جویی کرده 

 اضافه کردن داده به مدل داده اکسل -6
به Ctrl+T های  های خود را در درون جدول قرار دهید. )محدوده خود را انتخاب کنید با کلیدبرای شروع کار حتماً داده 

 های جدول را به پاور کوئری منتقل کنید: توانید داده . به راحتی میجدول تبدیل کنید(

 خواهید وارد مدل داده کنید کلیک کنید. در یکی از سلول های جدولی که می  -1
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 را انتخاب کنید. From Table→Rangeگزینه   Dataاز تب  -2
                    را  Close & Load toو سپس  Close & Load، گزینه Power Query Editorپنجره  Homeدر تب  -3

 انتخاب کنید. 
 را انتخاب کنید.  Only Create Connectionگزینه  -4
 زده شده است.  Add this data to the Data Modelمطمئن شوید که تیک  -5

                   
 ها( بین دادهRelationshipایجاد ارتباط ) - 

های مشترک را به هم ارتباط دهید. برای ایجاد بایست ستون های خود به مدل داده، می پس از اضافه کردن داده 
 توان از دو روش استفاده کرد: میهای موجود در مدل داده ارتباط بین جدول 

 استفاده از پاور پیوت  -1
 به بعد(  2013)اکسل  Dataدر تب   Relationshipاستفاده از گزینه  -2

 فرایند زیر را طی کنید:   ،در این قسمت به بررسی روش اول خواهیم پرداخت. برای انجام این کار

را انتخاب کنید.   Manage Data Model، گزینه Dataکنید در تب به بعد استفاده می 2016اگر از اکسل  -1
 را انتخاب کنید.  Manageکه در بخش قبل اضافه کردید گزینه  Power Pivotتوانید از تب همچنین می 

 

 
 شود. پاور پیوت نمایش داده میصفحه 

های توانید تمام جدول را انتخاب کنید. با استفاده از این گزینه شما می   Diagram Viewگزینه    Homeاز تب   -2
 درون مدل داده را در یک صفحه مشاهده کنید.

به  2116 اکسل 
 بعد

هایی که تب اکسل
 پاور پیوت فعال دارند

انتقال داده به مدل 
 داده
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طه بین دو جدول راب saleبر روی فروشنده در جدول  salerتوانید با کشیدن فروشنده از جدول حال می -3
 ایجاد کنید. 

 

 

 ساخت پیوت تیبل از مدل ایجاد شده -7
داده                          تمام مراحل و کارهای بالا را برای رسیدن به این مرحله انجام دادیم. در این مرحله قرار است از مدل 

 ایجاد شده استفاده کنیم. برای استفاده مدل داده به پیوت تیبل، مراحل زیر را طی کنید:

 را انتخاب کنید.   Pivot Table، گزینه Insertدر تب  -1
توانید آن  شود. از آنجایی که شما یک مدل داده در اختیار دارید، میظاهر می   Create Pivot Tableصفحه   -2

 را انتخاب کنید.  Use this workbook’s Data Modelرا به عنوان منبع داده پیوت تیبل قرار دهید. گزینه  

 
 کلیک کنید تا پیوت تیبل شما ایجاد شود.  Okبر روی دکمه  -3

توانید تمام منابع داده پیوت تیبل خود را مشاهده کنید. آیکن زرد  تیبل می حال در بخش مربوط به فیلدهای پیوت
دهد این منابع داده بخشی از مدل داده اکسل است. کنید، نشان میها مشاهده می رنگ که در گوشه جدول 

 اند.ها جدا شدههمچنین جداولی که با هم در ارتباط هستند توسط یک خط از سایر جدول 

منحصر به فرد داشته  ر یها مقاد از جدول یک یدر  ستیبای م  د،یکنی م  جادیدو جدول ا نیارتباط ب کیکه   یزمان 
در هر دو جدول باعث وقوع خطا   یتکرار  ری. وجود مقادشودی به چند گفته م  کیموضوع، ارتباط   نی. به ادیباش

کند.  جادیدو جدول رابطه ا یسطرها  نیب  هدهد چگون صیشخت تواندی نم  وتیپاور پ گرید  یخواهد شد. به عبارت  
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 نویسنده:  امیر دایی    
 
 
 

 
توانید از فیلدهای مربوط به هر دو جدول در یک               ه بین دو جدول ارتباط برقرار شده است، شما میاز آنجایی ک

 saleو فیلد »مقدار فروش« از جدل  salerپیوت استفاده کنید. در پیوت تیبل زیر از فیلد »جنسیت« در جدول 
 استفاده شده است. 

 
د با استفاده از مدل داده اکسل چندین جدول را به صورت همزمان مورد  توانیطور که مشاهده کردید شما می همان 

توانند از های مورد بررسی می تجزیه و تحلیل قرار دهید، بدون اینکه از هیچ فرمولی استفاده کنید. همچنین داده 
 فراخوانی شوند. پاور کوئری فایل تکست، پایگاه داده، پایگاه ذخیره سازی ابری و … توسط  

 پاور ویو از مدل داده ایجاد شدهایجاد  -9
اید در گوگل عبارت »نصب پاور ویو در اکسل« را جستجو کنید و اگر تا کنون ابزار پاور ویو خود را فعال نکرده 

 کنیم: کنید. بعد از ایجاد مدل داده مراحل زیر را طی می سازیفعال 

 کلیک کنید.    Power Viewبر روی گزینه   Insertدر تب  -1
مانند پیوت   Power View Fieldsکنید در قسمت )سمت چپ( مشاهده می تصویر زیر طور که در همان 

هایی که آیکن زرد رنگ دارن مربوط به مدل داده شما هستند. ممکن است مانند شکل سمت تیبل جدول 
آنها  هایی که سطر اول های شما به صورت دیگری نمایش داده شوند. در این صورت جدول راست جدول 

 مشکی است مربوط به مدل داده پاور پیوت هستند.  
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 نویسنده:  امیر دایی    
 
 
 

 
بر روی فلش کنار جدول کلیک کنید تا فیلدهای آن نمایش داده شود. تیک مربوط به فیلد »جنسیت« در   -2

 فعال کنید. saleو فیلد »مقدار فروش« از جدل  salerجدول 

 
  Clustered Columnگزینه    Designز تب  بر روی تحلیل ایجاد شده از جنسیت و مبلغ فروش کلیک کنید و ا -3

 انتخاب کنید تا نمودار شما رسم شود.   Switch Visualizationدر Column Chartاز قسمت  را

 
هر کدام از مراحل توضیح داده شده در بالا نیازمند مطالعه یک کتاب است. ما در اینجا قصد داشتیم شما را با این  

العاده و فرایند کار با آنها آشنا کنیم. ابزارهای فوق 



 
 

 

 

 
 
 

 

 

 

 

 

 

 
 با درود فراوان

رو مفید واقع شده  های پیشامیدوارم آموزش 
یک مورد  و باشه و مباحث نه فقط یک آموزش

روبروی شما باز کند که  ایبوده باشه بلکه پنجره
 تلاش شما را برای یادگیری بیشتر کند.

در اکسل   VBAدوره ای که من  برنامه نویسی با 
شروع کردم منابع زیادی در کشور وجود نداشت 

ها با سعی و خطا انجام گرفت یلذا بیشتر یادگیر
برای مثال کدی که نوشته بودم و برای کارم بسیار 

و شده بود و کد به مفید بود با خطایی روبر
شش ماه متوجه   از  شد و پسدرستی انجام نمی

شدم یک کاما)،( نیاز دارد به کد اضافه گردد و 
 درست شد. 

همیشه وقتی به اندازه کافی تلاش کنیم جواب 
خواهیم گرفت. در حال حاضر خدا را شکر 

کنم منابع زیادی در کشور هست و در این می
در این زمینه زمینه اساتید زیادی هستند که 

اند تا هنرجویان های فراوانی انجام داده تلاش
 بهره ببرند.

 

 

 

 

 

 

 

 

 العلماء سید احمد شمس                                                      

www.excelsvba.com 
   

 
  

 

@shamsololama 

 
  

 

shamsololama@yahoo.com  
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 :ه نویسند
 العلماءسید احمد شمس

 مقدمه -1
 است و پذیر های دقیق و سریع و انعطاف نویسی گرفتن گزارش یکی از موارد بسیار حائز اهمیت در دنیای برنامه 

 باشد.باشد که مورد نیاز کاربران آن برنامه می  یهایتواند هدف برنامه بیشتر می

ر دسترس کاربران قرار دهای مختلف بر روی دیتا ها و فیلترگیری برای گزارش در اکسل امکانات بسیار زیاد و قوی
   .داده شده است

   :هاگ فرمت و رن، متن  بر اساس وج برای مثال امکاناتی شبیه فیلترهای مختلف بر روی دیتاها با قابلیت جست

 
 : یا امکاناتی مانند پیوت تیبل و

 
  همچنین  و بوده بسیار قوی برای گزارش گیری که های اکسل آشنا شویمخواهیم با یکی دیگر از توانائی در اینجا می 

گیری گزارش  ایحرفه  بصورت را خود دلخواه هایگزارش  تواناکسل می  در VBAنویسی  کد با قابلیت ترکیب این با
 کنیم. 
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           العلماءسید احمد شمسنویسنده: 

 های داده کار کنید. رکوردهایی در آن درج نمایید، رکوردهای موجود را به توانید با پایگاهمی SQL با استفاده از
توانید اشیای جدیدی در پایگاه داده مانند خود پایگاه  ها را حذف کنید. همچنین به وسیله آن میروزرسانی و یا آن

 .کنید (Drop) توانید این موارد را حذفها ایجاد کنید. همچنین می داده و جدول 
های شیت   مختلفی مانند  هایبیس ادیت  از  اطلاعات را  توانیمترتیب می   همین  به  اکسل هم  در  قابلیت  ارگیری اینکب  با

  دهیم  انجام روی آنها را نظر خودمان مورد عملیات کرد و اکسل فراخوانی دیگری از هایفایل  هایشیت  یا اکسل و
 و  کرده فراخوانی را فایل دیگری اطلاعات یمهخوامی اگر اینکه  خوردمی چشم به جادر این  خوبی که بسیار نکته و

 داشت.   نخواهیم اکسل مقصد فایل  کردن باز به نیازی دهیم انجام حذف یا ویرایش و یا درج و عملیاتی مانند

 و اسکیوال سرور و  اکسل مانند نیز دیگری هایدیتابیس  دسترسی به توانیداکسل می  هایشیت  و هافایل  بر علاوه
 اکسل و هایشیت  چوب از چهار دنیای خارج ارتباط با  یعنی این که داشته باشیم  هادیگر دیتابیس اسکیوال و مای

 ببریم.  بسیاری بهره از آن توانمی  تعاملی که
  صورت ه ب  راشده  قرار داده در اکسل برای ما  امکاناتی که کار با این ،عملی بصورت برای آشنایی بیشتر و لمس آن

Wizard  کنیم. می  امتحان 

 بسیار  نتیجه  توانیممی   ،ترکیب کنیمرا    VBA  یعنی  اکسل  دیگر  قدرتمند  امکان  با  جوو    پرس  زبان  خوب   امکان  این  اگر
 را کنندمی به ما شایانی کمک دقت هم سرعت و نظر از هم که یهاینویسی و برنامه گرفته مطلوبی از این ترکیب

 بنویسیم. 
 رفت.  پیش خواهیم به قدم قدم و داده انجام پروژه یک صورته ب  آموزش را  این

 SQLگیری در اکسل با استفاده از گزارش -2
  من  دهیم. انجام آن روی را هاتمرین  و هامثال  که می کنیم دیتابیس وارد عنوان به را اطلاعاتی یک شیت ابتدا در

 کنم. می ذخیره   sheet1در   اطلاعات را

  صورت هب  راحتی کار عنوان ستون را  برای  اینکه  کنیم  رعایت  دیتابیس  عنوان  به  شیت  این  ایجاد  در  بایستمی  نکاتی که
خط   با  را  آن  و  باشد  نداشته  وجود  ایهستند فاصله   بیشتر  کلمه  از یک  بین عناوینی که  سعی کنید  و  نوشته  انگلیسی

 کنیم . کسری پر 
 . ایم برده  از بین  را فاصله  خط کسری این  یک با وشده   تشکیل کلمه از دو Issued_cardبرای مثال 

ID Name father_name Issued_card Date_birth Id_catd Nationality 

100000 M. Jannesari  1197 1347 اصفهان  اکبر IRAN 

100001 A. Bahadoran B.  689 1342 تهران  حسن IRAN 

100002 A. Mardanlou 2216 1358 تبریز  منصور IRAN 

100003 E. Azizpour A.  93 1338 بابلسر  علی اکبر IRAN 

100004 K. Aminarjomand *  6462 1357 تهران IRAN 

 اسکیوال انجام در    را   گیریگزارش   توانباز هم می  دبنویسی  فارسی  صورته  ب  یا  و  باشد  فاصله  کلمات  بین  در زمانی که
 نیاز  قرار دارد  فاصله  آنها  بین  که   یهایکلمه   در  شد و  خواهیم  روبرو  فارسی  حروف  ییشناسا  در  اشکالاتی  با  ولی  ،داد

ً  است  شود.  شناخته  واحد کلمه یک تا قرار دهیم  کروشه در  را آنها حتما
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           العلماءسید احمد شمسنویسنده: 

 ورک بوک دیتابیس در یک می تواند این البتهکه ) قرار دادیم دیتابیس عنوان به را یک شیت وقتی که ،شروع برای
  که  کنیمانتخاب می  خالی را شیت یک  گزارش گیری جهت ،کردیم را وارد اطلاعات  و قرار داشته باشد( دیگری هم 

 کنم. انتخاب می دو را  شیت من
   .کنیم انتخاب می را Existing Connectionsگزینه  و Dataتب  از منو کنم ورا انتخاب می   A1در شیت دو سل 

 
ً  که ییهابیس ادیت و باشدمتفاوت می  سیستمی هر به بسته داخل آن اطلاعات که شودمی باز برای ما یمنوی  قبلا

 دهد. نمایش می را متصل شد هاآن به  توانمی یا و شده استفاده
 را  کنیمکار می آن روی حاضر حال  در فایل اکسلی که همین کرده و استفاده Browse for More پایین منو از کلید

 که  استنیاز  انتخاب قبل از این را فایل این که داشته باشید توجه باید و کنیمانتخاب می و کرده پیدا در سیستم
 باشیم.  کرده ذخیره

  اطلاعات  حاوی که یک شیت  دهد در این حالتمی نمایش  فایل را  های همینشیت  در آن  شد که خواهد باز یمنوی
 برای درج  را سلی که خواهدمی بعدی از ما منوی در  پس از آن و فشاریممی  را Ok کلید و تخاب کردهنا را باشدمی 

سل  یبر رو کبا کلی متوانیمی صورت در غیر این  که ایمانتخاب کرده را  A1سل  ،قبل از  ما انتخاب کنیم که گزارش
 انتخاب کنیم.  را  شود درججدول گزارش   شروع  خواهیممی  که  آن محدوده ،دلخواه

 
و   Table گزینه بصورت شود. نمایش داده صورت  چه به  گزارش ما انتخاب کنیم که  توانیممی  قسمت این در

PivotTable Report  وPivotChart and PivotTable Report و Only Create Connection که ما گزینه اول    است
 . کنیمتخاب می نا  را  Table یعنی پیش فرض و
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           العلماءسید احمد شمسنویسنده: 

 جدید   بوک  ورک  یک  در  یا  کنیممی ایجاد    فایل  در همین  گزارش را  میدهد که  ما  به  انتخاب  یک  های دیگر نیزدر گزینه 
کلید  و کرده ایجاد دو در شیت کنیمکار می آن روی فایلی که در همین یاپیش فرض قرار داده و  هم گزینه این که
Ok یم. فشار می  را 

 
 تفاوت  که شده است فراخوانی دو در شیت جدول صورت یک به همه، اطلاعات بینم کهمی Ok کلید نزد از بعد 

قرار   در اختیار ما  Table  اطلاعات بصورت  در این شیت  که  است  در این  یک  شیت  اطلاعات  با  جدول  این  شیت و  این
              حذف   حتی را اطلاعات از اینجا قسمتی در صورتی که یعنی شودمی خوانده یک از شیت اطلاعات و گرفته شده

شده باز  حذف قسمت و شده رسانی روز به اطلاعات دوباره ،آن رفرش کردن و راست کلید با تغییر دهیم و کنیم
 گشت.   خواهد

 :مهم نکته
دسترسی یک    یعنی شیت  تعااطلا   سورس اصلی  به  قرار دهیم که  کاربرانی  در اختیار  را  اطلاعات  خواهیممی  زمانی که

توانیم از این روش            می کنیم از طریق کاربر کم  را اطلاعات حذف شدن یا و شدن خراب خطر نداشته باشند و
 . استفاده کنیم 

 ای است گزینه  همان قرار گرفته در اختیار ما Table بصورت گفتیم که دو در شیت اطلاعات این هاییکی از تفاوت 
 کنیم.   استفاده  از آن خواهیممی  که

ببینیم که برای   را  Table  گزینه  شیت  در این  که  کنیم  هآن را مشاهد  تفاوت  توانیمجدول می  این  روی  با راست کلیک
 باز شود.  برای ما کوئری یتا منو می زنیمرا  Edit Query  از طریق آن، گزینه فعال است و ما
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           العلماءسید احمد شمسنویسنده: 

 
 Connection  اول یعنی  قسمت  در  کهد  دار   وجود  قسمت  سه    ،است    Edit OLE DB Queryنام    به  باز شده که  در منوی
 Command Type  دوم  قسمت  درو    دید  خواهیم  را  ایماتصال برقرار کرده  یک  شیت  به  از طریق آن   که  متنی  آدرس و

 دهیم. قرار می  SQL روی و تغییر داده را  آن و قرار دارد Tableپیش فرض روی  صورته  ب که
آموزش برابر  که در این داد خواهد را نشان ایمانتخاب کرده  دیتابیسی که یا یا جدول و شیت نام سوم قسمت در و
 دید.  خواهیم را شیت یک  ایمکرده   انتخابی که با
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           العلماءسید احمد شمسنویسنده: 

 : نویسیم می  صورت  این به و را تغییر داده  Sheet1$  در کادر سوم
select * from [Sheet1$] 

                 کنیم  فراخوانی یا که انتخاب کنیم این یعنی   selectکلید آن معنی  و استزبان اسکیوال  دستور خط که در این 
 . است یک شیت همان   که  دیتابیس ما از هاستون تمام معنی به * ستاره و

 خواهد  بسته خطا  بدون باشیم نوشته و عمل کرده  درست در صورتی که  .فشاریم می را  Ok کلید ، تغییر این  از بعد
 دستور اسکیوال نیز دوباره  این با  .شده بود فراخوانی اطلاعات دید چون تمام  گزارش نخواهیم در یتغییر ولی شد

 همه اطلاعات را فرا خوانی کردیم. 

 
   و تغییر دهیم  کوئری را Table انتخاب راست کلیک بر روی جدول و با دوباره دتوانیگزارش می برای تغییر در این

این بار  بینیم کهمی  و کنیم امتحان دوباره و بنویسیم  را چند ستون  یا یک عنوان ستاره بجای برای مثال  بار این 
 در دستور اسکیوال نوشته بودیم.   بود که های خواهدستون  همان گزارش فقط اطلاعات و نتیجه

select ID,Name ,father_name from [Sheet1$] 
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           العلماءسید احمد شمسنویسنده: 

 ستون  سه فقط این یک نیز از شیت نتیجه که امانتخاب کرده  را father_nameو  Name و IDمثال من  در این
 شد.  خواهند فراخوانی

ID Name father_name 
100000 M. Jannesari  اکبر 
100001 A. Bahadoran B.  حسن 
100002 A. Mardanlou منصور 
100003 E. Azizpour A.  علی اکبر 
100004 K. Aminarjomand * 
100005 E. Molkaraei  خداداد 
100006 S. Karimi  زین العابدین 
100007 H. Aghajani K. * 
100008 A.A. Kafash Sh. * 
100009 P. Pop  عبدالرضا 
100010 H. Tashani  ناصر 
100011 A.R. Rabieizadeh  نصراله 
100012 M. Abrisham  محمد 
100013 M. Asheghi H.A. * 

 فراخوانی  ترتیب  همان به  گزارش نیز در این  می تغییر ده فیلد انتخاب را عنوان یعنی سه  این جای و در صورتی که
 آن  با برابرو  کردهی دست کار را  فراخوانی شده اطلاعات ترتیب میتوانمی بسیار راحتی  صورته ب یعنی شد خواهند

 م. یایجاد کن گزارش را است اننظرم مد م وی نیاز دار کهی چیز

اسکیوال   دستوراتآشنایی با  کار    برای این  که  دهد  انجام  جستجو  تا برای ما  شرط قرار دهیم  دستور  این  در  همچنین  و
 باشد.نیاز می

( SQLکنید.اسکیوال ) استفاده هاگیریگزارش  در این فرا گرفته و خیلی راحتتوانید اسکیوال را می ساده دستورات
یا   Language Query Structuredمخفف    SQL.هاي داده است استاندارد براي دسترسی و دستکاري پایگاه یک زبان  

 . زبان پرس و جوي ساخت یافته است 

• SQL دهدهاي داده را میبه شما اجازه دسترسی و دستکاري به پایگاه . 
• SQL   یک استانداردANSI موسسه استاندارد ملی آمریکا است . 
• SQL   تواند سریع اجرا کندیک پرس و جو را در برابر یک پایگاه داده می . 
• SQL  ها را از یک پایگاه داده فراخوانی کندتواند داده می . 
• SQL  تواند رکوردهایی را در پایگاه داده درج کندمی . 
• SQL  دتواند رکوردهایی را در پایگاه داده به روز کنمی . 
• SQL  تواند رکوردهاي یک پایگاه داده را حذف کندمی . 
• SQL  تواند پایگاه داده هاي جدیدي بوجود آوردمی . 
• SQL  واند جدولهاي جدیدي را در پایگاه داده بوجود آوردتمی . 
• SQL  هاي ذخیره شده در پایگاه داده بسازدتواند رویه می . 
• SQL  بوجود آورد تواند نماهایی را در پایگاه داده می . 

وجود دارند   SQLهاي مختلفی از زبان  استاندارد است اما نسخه   ANSIیک    SQLولی اگرچه    استاستاندارد    اسکیوال
 مقداری متفاوت باشد.  است  ممکن آن  از دستورات استفاده های مختلفدر محیط  لذا
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           العلماءسید احمد شمسنویسنده: 

 SELECT  ،UPDATE ،DELETEمانندهاي اصلی کم از فرمان  ههمه آنها دست  ،ANSIبا این حال، براي موافقت با 
،INSERT  وWHERE کنند.به روش مشابهی پشتیبانی می 

   :است به شرح زیر آمده برای مثال کرد استفاده ساده صورته ب توانگیری میبرای گزارش  دستوراتی که

 فراخوانی تمام اطلاعات دیتابیس •
SELECT * FROM table_name 

select * from [Sheet1$] 

 فراخوانی اطلاعات دیتابیس بر اساس عنوان ستون ها یا نام فیلد  •
SELECT column_name(s) FROM table_name 
select ID,Name ,father_name from [Sheet1$] 

 ایم فراخوانی اطلاعات بر اساس فیلدها با در نظر داشتن شرط که در انتهای دستور قرار داده •
 وانی  خفرارا  باشد 100050 کوچکتر از ID به این که با توجه father_nameو  Nameو  IDمثال اطلاعات  در این
   :کرد خواهد

SELECT column_name(s) FROM table_name WHERE column_name operator value 
select ID,Name ,father_name from [Sheet1$] Where ID<100050 

 از کنید و مطالعه را آن است مقال نمی گنجد نیازاین در  آموزش آن که اسکیوال دستورات گرفتن فرا جهت
 ببرید.  آن در گزارش گیری لذت بالای هایتوانائی

 SQL و VBA گیری در اکسل با استفاده ازگزارش -3
  بایست برای این کار می   کنیم.ترکیب    VBAکد نویسی    با  را  دادیم  اسکیوال انجام  زبان  با  گیری کهگزارش اگر بخواهیم  

ورهای ستیکی از د کوئری انتخاب و Tableاز طریق  و جدول راست کلیک روی دوباره و رکود کنید را ماکرو کی
 : متوقف کنید را سپس ماکرو زیر اجرا کنید و دستور مانند اسکیوال را

select * from [Sheet1$] 

  از آن  یهایقسمت  که دید خواهید  کد به این شبیه کدی کنید. مشاهده را کد آن و باز کرده ماکرو را سپس آن
 : دارد   آدرس آن فایل شما و نام به بستگی

Sub Macro1 )( 
Range("A2").Select 
  With Selection.ListObject.QueryTable 
    .Connection = Array( _ 
    "OLEDB;Provider=Microsoft.ACE.OLEDB.12.0;User ID=Admin;Data 
Source=C:\Users\shamsololama\Downloads\Filesqle" _ 
    , _ 
    "Filesqle.xlsm;Mode=Share Deny Write;Extended Properties=""HDR=YES;"";Jet OLEDB:System 
database="""";Jet OLEDB:Registry" _ 
    , _ 
    " Path="""";Jet OLEDB:Engine Type=35;Jet OLEDB:Database Locking Mode=0;Jet OLEDB:Global 
Partial Bulk Ops=2;Jet OLEDB:Global Bulk Tr" _ 
    , _ 

https://tahlilgary.com/
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           العلماءسید احمد شمسنویسنده: 

    "ansactions=1;Jet OLEDB:New Database Password="""";Jet OLEDB:Create System 
Database=False;Jet OLEDB:Encrypt Database=False;Jet OLED" _ 
    , _ 
    "B:Don't Copy Locale on Compact=False;Jet OLEDB:Compact Without Replica Repair=False;Jet 
OLEDB:SFP=False;Jet OLEDB:Support Comple" _ 
    , "x Data=False;Jet OLEDB:Bypass UserInfo Validation=False") 
    .CommandType = xlCmdSql 
    .CommandText = Array("select * from [Sheet1 $]") 
    .Refresh BackgroundQuery:=False 
  End WithEnd Sub 

   :است شده نیز در اینجا نوشته نوشته بودیم اسکیوالی که دستور که  بینیدمی آن کامند  در خط

    .CommandText = Array("select * from [Sheet1 $]") 
   :حذف کنیم را پرانتز آن و آرایه صورت بنویسیم و  این به آرایه جایه ب توانیممی  ماکرو در این

    .CommandText = "select * from [Sheet1$]" 
 دستورات   گزارش گیری با    مکنی  اجرا  را  ماکرو  و  اسکیوال انجام دهیم  تغییری روی دستورات  هر  حال اگر در این ماکرو

 شد.  فراخوانی خواهد شده جدیدی که در ماکرو ثبت
 : زیر کد مانند ارجاع دهیم باکس تکست  یک به آن را و کرده  را داینامیک قسمت  همچنین می توانیم این

    .CommandText =TextBox1.Text 

 های گزارش آن  از ترکیب    دنتوانمی  اندکارکرده   VBAکدنویسی    ماکرونویسی و  قبل از این  کسانی که  ،این کد  به  توجه  با
 کنند.  تهیه را ایالعادهفوق 

 استفاده   با  کهدشواری است    کار بسیار   یتنهای  به  کدهای وی بیاستفاده از    با  یا   در اکسل وهایی  تهیه چنین گزارش  
 . کرد تهیه بالا دقتی سرعت و  گزارش را با آن توانمی  کد خط یک  اسکیوال با از

 شود مشکل می  دچار  بود  شدهثبت   کانکشنی که  شود  جابجا  سیستمفایل از روی    در این مثال اگر  که  داشت  باید توجه
و بر  کرده دینامیک ها راآدرس  شده دهیکانکشن آدرس  در که یهایقسمت  مشکل درنتیجه برای جلوگیری از این

   .نویسیم فایل می  خود اساس آدرس

 را  آدرس فایل جاری کد این  با یعنیبود  زیر خواهد صورتبه  کنیمدر آن کار می  فایلی که  برای مثال آدرس 
 : گرداندبرمی

Application.ThisWorkbook.Path 
کلی از   کد  یک تا  کنیم ردورک انتخاب دیتابیس  زمانو از  ابتدا از  ماکرو یک   رفته و جلوتر  قدم  یک   می توانید همچنین 

 کنیم.  رکورد را  نکانکش این ایجاد
دوم اجرا کنیم ارور خواهد و دلیل ارور این خواهد بود که نام جدول دیتابیس توجه داشته باشید اگر ماکرو را برای بار  

از قبل در ماکرو ذخیره شده و در حال حاضر نیز جدولی با همین نام در شیت وجود دارد و اجازه ساختن جدول با 
ر ندهد و برای این کار پس نیاز است ابتدا جدول دیتابیس را حذف کنیم تا ماکرو ارو .نام تکراری به ما نخواهد داد 

 در ابتدای همین ماکرو می توانید این کد را اضافه کنیم تا قبل از اجرا شیت را خالی کنید:

Cells.Clear 



 
 

  

 
  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

اولین بار وقتی با اکسل آشنا شدم مربوط میشد 
که دبیر آمار از ما خواسته بود  72 یا  71به سال 

جدول فراوانی فلان صفحه کتاب رو بکشیم و در 
ها رو ببریم داخل یک نمودار نهایت فراوانی

 A4ستونی، من هم با کلی علاقه روی یک برگه 
جدول فراوانی رو کشیدم و یک نمودار داخل 

ها رو همون برگه کشیدم و با مداد رنگی ستون
ها رو تحویل قرار بود پروژه رنگ کردم. روزی که 

اش رو بهم معلم بدیم یکی از دوستانم پروژه
نشون داد که چاپ شده بود، ازش پرسیدم این 
رو با چی کشیدی در جواب گفت توی اکسل 
جدول رو کشیدم و نمودار رو از روی جدول ایجاد 
کردم بعدش با فلاپی دیسک بردم خدمات 

 کامپیوتری برام چاپ کرد.
که با اکسل آشنا شدم و به این فکر  اینجا بود

ها وقت گذاشتم کردم که کاری که من ساعت
 براش در زمان کوتاهی قابل انجام بود.

 که وارد دانشگاه شدم بنا به رشته بعدها
تحصیلیم مجبور شدم با اکسل کار کنم و اولین 
ترم استاد اصول حسابداری یک پروژه مشترک رو 

جام بدن یادم هست به همه دانشجوها داد تا ان
ها چرخید که پروژه من دست به دست بین بچه

گذشت تا ترم آخر واحد کاربرد   و همه کپی کردن
کامپیوتر در حسابداری رو داشتم که استاد این 
درس، روی اکسل و اکسس تمرکز داشت و اینجا 
دیگه علاقه من به اکسل شدت پیدا کرد و همون 

اکسل تهیه سال توی نمایشگاه کتاب کلی کتاب  
 گذروندم.کردم و بیشتر وقتم رو با اکسل می

گذره و من سال از اون روزها می 9الان حدود 
وابستگی شدیدی به اکسل پیدا کردم و طی این 

های خوبی داشتم، از حل چالش ها تجربهسال 
کاربران اکسل تا آموزش این نرم افزار در 

 های مختلف.حوزه
این مقاله آورده شده امیدوارم مطالبی که در 

 مورد پسند شما باشد. 
 
 
 
 

 یاسر طاهرخانی                                                      

aherkhani65tasery@ 

www.talant.ir
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 :ه نویسند
 یاسر طاهرخانی

 Power Queryفرمول نویسی در  -1

یکی از مزایای فرمول نویسی در پاور کوئری این است که توابع و دستورات در این افزونه ترکیبی از توابع اکسل،  
هایی که در فرمول نویسی در محیط اکسل وجود  باشد که بسیاری از چالش می   VBAای و دستورات  های آرایه فرمول 

های ایجاد اعداد سریالی را با استفاده از ابزارهای دارد را برطرف کرده است. برای درک بهتر این موضوع بیایید روش
 گفته شده بررسی کنیم. 

 یجاد کنیم: را ا 20تا  1خواهیم در یک محدوده از اکسل از عدد فرض کنید می 

 روش اول •

                      درگ کنید بعد از پایان درگ کردن کادر  A20را تا سلول  A1کنید و سلول عدد یک را تایپ می  A1در سلول 
Auto Fill Options   را باز کرده و گزینهFill Series  .را انتخاب کنید تا اعداد به صورت سریالی ایجاد شوند 

 
 روش دوم  •

 را بزنید و به مسیر زیر بروید:  Ctrl + Shiftعدد یک را تایپ کرده و دکمه های  A1ل در سلو

Home >> Editing >> Fill >> Series… 

 
کنیم چون قرار است در یک ستون اعداد جهت پر کردن مقادیر را انتخاب می Series Inدر کادر باز شده در قسمت  

کنیم، در اینجا عدد مقدار افزایش را وارد می  Step Valueه و در باکس را انتخاب کرد Columnsرا درج کنیم گزینه 
بینید که کنید. می   Okرا تایپ کرده و کادر را    استکه آخرین عدد    20عدد    Stop Valueیک را تایپ کنید و در باکس  
 شود. ایجاد می  20تا  1در محدوده مورد نظر اعداد 
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 نویسنده: یاسر طاهرخانی    
 

 
 

 
 روش سوم  •

را انتخاب کنید و در  A1:A20توان لیست اعداد را ایجاد کرد، محدوده ای نیز میبا استفاده از فرمول نویسی آرایه 
 فرمول زیر را بنویسید:  A1سلول 

 
را بفشارید، با این کار در محدوده انتخاب شده عدد   Ctrl + Shift + Enterدکمه های ترکیبی   Enterو به جای دکمه 

 شود: ایجاد شده و در نوار فرمول اکسل قبل و بعد از فرمول نوشته شده علامت آکولاد درج می  20تا  1

 
 روش چهارم •

 نویسیم: ی م VBAتوان اعداد سریالی ایجاد کرد، دستور زیر را در محیط نیز می  VBAبا استفاده از دستورات  
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 نویسنده: یاسر طاهرخانی 
 
 

 
 

 روش پنجم  •

 خواهیم یک سری عددی ایجاد کنیم. می  Power Queryاین بار با استفاده از افزونه  

 From Otherرا باز کرده و در قسمت  New Queryلیست کشویی  Get & Transformو در قسمت  Dataدر زبانه 
Source   گزینهBlank Query  کنیم. را انتخاب می 

 
 کنیم: کوئری در نوار فرمول دستور زیر را تایپ میدر محیط پاور 

 
 شود: بعد از نوشتن دستور بالا و تایید کردن فرمول یک لیست از مقادیر وارد شده ایجاد می 
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 نویسنده: یاسر طاهرخانی    
 

 
 

 ً  100 فرمول بالا یک ایرادی دارد و آن هم این است که اگر بخواهیم یک لیست طولانی از اعداد را ایجاد کنیم مثلا
فرسایی است، برای بهبود  تبر و طاق عدد را دستی در فرمول تایپ کنیم که این خود کار زمان  100عدد، باید هر 

 کنیم: فرمول بالا از دستور زیر استفاده می

 
 . 10تا عدد  1باشد یعنی ایجاد لیست از عدد در دستور بالا با قراردادن دو نقطه در کنار هم به معنی تا می

شوند، اما اگر بخواهیم گفته شده سری اعداد با افزایش یک واحد پشت سر هم ایجاد میهای نکته: در تمام روش 
 واحد یا یک مقدار مشخصی ایجاد شوند، باید به شکل دیگر این کارها را انجام دهیم.  3یا  2این اعداد با افزایش  

 واحد در نظر بگیریم:  2افزایش را های گفته شده مقدار خواهیم در تمام روش در ادامه به عنوان مثال می

 روش اول •

درگ  A10را انتخاب کنید و تا سلول  A1:A2را تایپ کرده و محدوده  3عدد  A2عدد یک و در سلول  A1در سلول 
 کنید.

 
  19اند )اولین عدد یک و دهمین عدد واحد ایجاده شده  2با این کار اعداد بوجود آمده فرد هستند و با افزایش 

 (باشدمی

 روش دوم  •

 را انتخاب کنید:  Seriesرا بزنید و در مسیر زیر کادر  Ctrl + Enterرا تایپ کرده و   1عدد  A1در سلول 

Home >> Editing >> Fill >> Series… 

مقدار افزایش را   Step Valueرا انتخاب کرده و در باکس  Columnsگزینه  Series Inدر کادر باز شده در قسمت 
   کنید. Okرا تایپ کرده و کادر را  استکه آخرین مقدار  20عدد   Stop Valueقرار داده و در باکس  2برابر با عدد 
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 نویسنده: یاسر طاهرخانی 
 
 

 
 

 شود. واحد ایجاد می  2با افزایش   19تا  1بینید که در محدوده مورد نظر اعداد  می

 
 روش سوم  •

 میز دستور قبلی را به شکل زیر اصلاح کنید: VBAدر محیط 

 
 روش چهارم •

واحد ایجاد کند، اما دستوری که قبلا  2این بار در پاور کوئری باید دستوری بنویسیم که لیست اعداد را با افزایش 
و تابعی که به ما کمک   توانیم استفاده کنیم و ناگزیر باید از تابع استفاده کنیم  نوشته بودیم را نمی 

 باشد.می  List.Numbersکند می

 نویسیم: در نوار فرمول دستور زیر را می
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 کنید:باشد که گرامر آن را در تصویر زیر مشاهده میتابعی که استفاده شده شامل سه پارامتر می 

 
عداد موجود در در پارامتر اول باید اولین عدد را بنویسید که نوع داده آن باید عددی باشد، در پارامتر دوم تعداد ا 

لیست را باید وارد کنید و در پارامتر سوم که یک پارامتر اختیاری است مقدار افزایش را باید وارد کنید که نوع داده 
 آن عددی است. 

 در نظر گرفته خواهد شد.  1نکته: در صورت عدم درج پارامتر سوم به صورت پیش فرض مقدار 

 ترفند اصلاح فرمت نوشتاری اعداد -2

دادم اون سال دست تنها بودم و حجم کاری هم بالا بود، توی یه شرکت تولیدی کار حسابداری انجام می  1392سال  
یک نفر نیروی جدید استخدام  1393درخواست نیرو داده بودم ولی هیچ اتفاق خاصی نیفتاد تا اینکه اواسط سال 

ها گرفته  تا چک از مشتری  150رعامل حدود شد و یک سری کارهای مالی رو به نیروی جدید سپردم. یادمه که مدی
ها  ها منظور کنیم و ازم خواست که یه لیستی از سررسید چک ها رو تحویل من داد تا به حساب مشتری بود و اون 

ها برای چند ده مشتری بود( و تحویلش بدم تا به همراه مبالغش تهیه کنم )راس گیری چک مطرح نبود چون چک 
ها داریم. منم چون درگیر تهیه بهای تمام شده تاریخ هایی وصولی از محل فروش به مشتری بررسی کنیم که تو چه  

بودم چک ها رو تحویل همکار جدید دادم تا تو سیستم حسابداری ثبت کنه و بهش گفتم که یک لیست از تمام  
یم تا به خواسته مدیرعامل ها بر اساس تاریخ، بانک و مبالغش تهیه کنه تا بتونیم یک گزارش پیوت تیبل تهیه کنچک 

 برسیم. 

که کارش تموم شد ازم خواست که فایل رو بررسی ها در اکسل و بعد از این همکارم شروع کرد به وارد کردن چک 
کنم و گزارشی که مدیر خواسته بود رو تهیه کنم. اولین کاری که کردم این بود که از ستون مبالغ چک یه جمع گرفتم 

جمع گرفتم نتیجه عدد   SUMر سند حسابداری کنترل کنم اما وقتی از ستون مبلغ چک با تابع تا با مبلغ ثبت شده د
خواستم مشکل کار رو پیدا کنم صفر شد و این خیلی جای تعجب برای ما دو تا داشت. دیگه کارم رو رها کردم و می

با نقطه جدا کرده و این باعث که متوجه شدم زمان ورود مبالغ همکارم به صورت دستی ارقام رو سه رقم سه رقم 
شده که تمام مبالغ از جنس عدد به جنس متن تبدیل بشن و امکان انجام محاسبات ریاضی روی اونها وجود نداشته 

 باشه. 

استفاده    Format Cells  من نکته رو به همکارم گفتم و بهش گفتم که برای جدا کردن سه رقم سه رقم اعداد باید از
 این کار انجام بشه اکسل نمیتونه روی اون اعداد محاسبات انجام بده.که دستی کنیم و این 
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بود یعنی   SUBSTITUTEترین روش استفاده از تابع راهکار برای اصلاح مبالغ گشتم و بهترین و سریع دنبال
مت نقطه  کاراکترهای نقطه ثبت شده در مبالغ رو با یک کاراکتر دیگه جایگزین کنیم. شکی وجود نداره که به جای علا

 رو نوشتیم:  شد. برای اصلاح مبالغ یک ستون جدید ایجاد کردیم و فرمول زیرهیچ چیز نباید ثبت می 

=SUBSTITUTE(C18,".","") 

نتیجه بدست اومده از این تابع یک رشته متنی بود و برای ارزش دادن   استیک تابع متنی    SUBSTITUTEچون تابع  
 دادیم: قرار می  VALUEکردیم یا اینکه فرمول بالا رو درون تابع  یک ضرب می به مقادیر یا باید تابع رو در عدد 

=SUBSTITUTE(C18,".","") * 1 

=VALUE( SUBSTITUTE(C18,".","") ) 

 365معرفی توابع جدید اکسل   -3

باشد. اتفاقی که شکل گرفته می  Spill Rangeو     Dynamic Array Formulasیکی از امکانات جدید در اکسل ویژگی  
ای های آرایه ای است. در فرمول های آرایه در فرمول  Ctrl + Shift + Enterجایگزین شدن این ویژگی به جای دستور 

شود ولی برای اینکه اکسل بتواند چنین برای محاسبه نتیجه در یک محدوده از یک فرمول واحد استفاده می
 365بایست کلیدهای ترکیبی گفته شده را بزنید. اما این ویژگی در نسخه آفیس میهایی را شناسایی کند فرمول 

 اضافه شده است.  Dynamic Array Formulasحذف شده و به جای آن ویژگی 

 باشد:کروسافت با قراردادن این ویژگی جدید چند تابع را هم به اکسل اضافه کرده است که شامل توابع زیر می یما

o UNIQUE 
o SORT 
o SORTBY 
o FILTER 
o SEQUENCE 
o RANDARRAY 
o SINGLE 

 در این قسمت قصد داریم یکی از توابع ذکر شده را معرفی کنیم. 

 UNIQUEمعرفی تابع  •

UNIQUE( Array , [by_col], [Exactly_Once] ) 

o در آرگومان اول باید محدوده مقادیر را معرفی کنید . 
o  کنید که محدوده مشخص شده در آرگومان اول سطری  توانید مشخص در آرگومان دوم که اختیاری است می

 بوده یا ستونی 
o  توانید مشخص کنید که مقدار منحصر بفرد هر مقدار تکراری را استخراج  در آرگومان سوم که اختیاری است می

 کند یا اینکه هر مقداری که دقیقا یک بار آمده است را استخراج کند.

  



    

 365توابع آفیس فرمول نویسی در پاورکوئری و 
 

                                                                                                                                                         

  
84              

 

 نویسنده: یاسر طاهرخانی    
 

 
 

 محصولات داریم. مثال: فرض کنید یک لیست از فروش 

 
خواهیم یک لیست از کالاهایی که فروخته شده اند را به صورت منحصر بفرد داشته باشیم، بنابراین باید فرمولی  می

توانیم طبق تصویر بنویسیم که از داخل لیست فروش در ستون نام کالا عنوان کالاها را بدون تکرار استخراج کند. می
 ای استفاده کنیم: آرایه زیر از یک فرمول  

 
ایم و برای کمک گرفته  COUNTIFو  INDEX  ،MATCHایم و از سه تابع ای نوشتهیک فرمول آرایه  H4ما در سلول 

استفاده    Ctrl + Shift + Enterاینکه این فرمول بتواند مقادیر منحصر بفرد را استخراج کند از کلیدهای ترکیبی
بینید که در ابتدا و فرمول دقت کنید می ایم. اگر بهمول را تا سطر دلخواه بسط داده ایم و بعد از این کار فر کرده 

 ای است. های آرایه استفاده شده که نشان دهنده فرمول  {}انتهای فرمول از علامت 
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 ید:توانید در تصویر زیر مشاهده کناستفاده خواهیم کرد، نتیجه را می  UNIQUEحالا به جای فرمول بالا از تابع 

 
استفاده شده و نتیجه به صورت یک محدوده داینامیک استخراج شده   UNIQUEاز تابع  H4در تصویر بالا در سلول 
بینید که یک خط آبی رنگ در حاشیه این محدوده ایجاد شده که دقت کنید می  H4:H10است. اگر به محدوده 

کردن به سطرهای   Dragنوشته شده و بدون    H4گویند. در این کادر فرمول در سلول  می  Spill Rangeلاحاً به آن  طاص
 پایین نتیجه به صورت داینامیک استخراج شده است. 

دارد این است که این تابع به صورت پیش فرض مقادیر منحصر بفرد  وجود UNIQUEنکته دیگری که در مورد تابع 
توانیم مشخص کنیم کالاهایی که فقط یک بار در  کند ولی با استفاده از آرگومان سوم این تابع میرا استخراج می 

 لیست فروش وجود دارند را استخراج کند. مطابق با تصویر زیر: 

 
اند.اند استخراج شدهطبق تصویر بالا فقط کالاهایی که یک بار در لیست فروش آمده 



 
 

 

 

  

 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

ساله از خطه سرسبز  24علیرضا عابدی هستم 
شمال، در حال حاضر دانشجوی کارشناسی ارشد                

مهندسی صنایع از دانشگاه صنعتی امیرکبیر 
تا  93تهران هستم و خدا رو شاکرم که از سال 

به امروز توفیق تدریس این نرم افزار رو بهم داده 
فر به اشتراک هام رو با هزاران نتا بتونم دانسته

بذارم. برای دیدن ویدئوهای آموزشیم در سایت 
 آپارات کافیه از لینک زیر استفاده کنید :

https://www.aparat.com/alireza_abedi_74/videos 

و در آخر به نظر من اکسل نرم افزار قدرتمندیه 
افرادی که در سطح مقدماتی قرار دارن که فقط 

میتونن در اون ادعای تسلط کنن! چون معتقدم 
هر چی که یه کاربر بیشتر با اکسل درگیر شه و 
دامنه مطالعاتش رو در خصوص این برنامه 
           عمیق تر کنه بیشتر به عظمت این نرم افزار
پی میبره و از یه جایی به بعد میترسه که بگه 

 م.من مسلط

همیشه یادتون باشه اکسل یک اقیانوس 
انتهاست و هیچ صفر تا صدی در اکسل معنا بی

 نداره :(

 با آرزوی موفقیت برای همه شما عزیزان  

 

 

 

 

 

 

 علیرضا عابدی                                                      

   @excel_skills 

   @excel_skills 

https://www.aparat.com/alireza_abedi_74/videos
https://www.instagram.com/excel_skills/
https://t.me/excel_skills
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 :ه نویسند
 علیرضا عابدی

  : SUMIFآشنایی اولیه با تابع
های مختلف از سال موجود بوده و اطلاعات فروش چهار محصول تلویزیون، یخچال، کولر و هود در ماه  فرض کنید

مثال در تصویر زیر شیت "فروردین" را اطلاعات فروش هر ماه در شیتی با نام همان ماه ذخیره شده است. برای 
 دهد: کنید که اطلاعات فروش در فروردین ماه را نمایش میمشاهده می

 
             عدد می باشد.  29طور که در تصویر فوق مشخص است جمع فروش محصول تلویزیون در شیت فروردین  همان

              را با استفاده از توابع اکسل محاسبه کنیم کافیست از تابع زیر  29)سطر دوم و ششم(. حال برای اینکه عدد 
 استفاده کنیم: 

=SUMIF(A2:A8,"تلویزیون", B2:B8) 

 B2:B8عدد متناظر با آن در ناحیه    ،را دیدتلویزیون  گردد و هر کجا که عبارت  می  A2:A8در حقیقت تابع فوق در رنج  
 B2محتوای سلول  SUMIFوارد شده است پس تابع تلویزیون عبارت  A2کند. برای مثال چون در سلول را جمع می

 B3وجود ندارد پس سلول متناظر با آن که  تلویزیون  عبارت    A3کند. اما چون در سلول  است را جمع می   13که عدد  
ً است در جمع شرکت داده نمی  15باشد و مقدار آن  می در جمع شرکت داده   B6و    B2دو سلول    شود. در نهایت صرفا

عبارت تلویزیون   ،نوشتن تابع. توجه داشته باشید که در هنگام  (29=16+13)شود  خروجی گرفته می  29شده و عدد  
 ً برای مثال کل   ،داخل دبل کوتیشن تایپ شود. ضمنا هرگاه نیاز داشتید به کل یک ستون آدرس دهی کنید حتما

ً بنویسید.  A:Aبه صورت  ،Aستون   را در اینترنت سرچ کنید.  SUMIFتر تابع به صورت تکمیلی  حتما
 داده شده است: ر نمایش ها در تصویر زی اطلاعات موجود در هر یک از شیت 
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ممکن است یک کالا در یک شیت بیش از یک بار تکرار شده باشد.  کنیدطور که در تصویر فوق مشاهده میهمان 
ممکن است اطلاعات یک  اماشود. برای مثال در شیت "اردیبهشت" سه رکورد مربوط به فروش تلویزیون دیده می

 محصول در یک شیت موجود نباشد. برای مثال در شیت "خرداد" هیچ داده ای مربوط به هود ثبت نشده است.  

 :1مسئله 
خواهیم شیت جدیدی ایجاد کرده و در یک سلول از آن نام یک محصول را بنویسیم. برای مثال حال فرض کنید می

خواهیم جمع فروش محصول هود ارد کنیم، برای مثال "شهریور"، حال میهود، در سلولی دیگر نام یک شیت را و
در سطرهای هود  فروش محصول  ، اطلاعات  مطابق تصویر قبلدر شیت شهریور محاسبه شده و خروجی داده شود.  

 .باشدعدد می 56آمده است که جمع اعداد ستون "تعداد" برابر با شهریور  از شیت  3,5,8,9
نام شیت وارد شده است.  B6نام محصول و در سلول  B3و در سلول یک شیت جدید ایجاد شده برای این منظور 

 حاصل جمع محاسبه شده است:  D3کنید در سلول طور که در تصویر زیر مشاهده میهمان 

 
 : D3تابع نوشته شده در سلول 

 =SUMIF(INDIRECT(B6&"!A:A"),B3,INDIRECT(B6&"!B:B")) 

 کند؟؟ اما این تابع چگونه کار می 

گاه به صورت زیر  نوشتیم آن وارد نشده بود. اگر مستقیماً نام شیت را در تابع می  B6فرض کنید نام شیت در سلول  
 شد: نوشته می

=SUMIF (شهریور!A:A,B3,شهریور!B:B) 

ً  INDIRECT(B6&"!A:A")عبارت   در تابع دوم است.               !شهریورA:Aمعادل عبارت  از تابع اول دقیقا

 اما چگونه؟ 
 شود: مقدار آن یعنی شهریور را قرار دهیم می B6به جای  INDIRECT(B6&"!A:A")اگر در تابع 

INDIRECT(شهریور&"!A:A") 

یرضا. در تابع فوق شود علکاراکتر & وظیفه وصل کردن عبارات به هم را بر عهده دارد. برای مثال علی&رضا می
 آید: کند و تابع به صورت زیر در میوصل می A:A!عبارت شهریور را به  &کاراکتر 

INDIRECT("شهریور!A:A") 
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شناسد. بلکه را به عنوان یک ناحیه از اکسل نمی  !شهریورA:Aاما توجه داشته باشید که تا این مرحله اکسل عبارت  

قرار داده شده  INDIRECTبه همین خاطر کل این عبارت در داخل تابع گیرد. آن را یک تکست یا متن درنظر می
 است تا اکسل آن را به عنوان یک ناحیه در نظر بگیرد. 

 :2مسئله 
خواهیم در یک ستون اسامی تمام کند. این بار مینام یک محصول را وارد می B3حال فرض کنید کاربر در سلول 

جمع فروش محصول مورد نظر در هر شیت خروجی داده شود. برای مثال ها لیست شود. در ستون مجاور هم  شیت 
که مربوط به  56کنید که در مثال قبل عدد در تصویر زیر جمع فروش محصول هود در هر شیت را مشاهده می

 باشد را محاسبه کرده بودیم. شهریور ماه می

 

 
استفاده شده است با این تفاوت که به  E1سلول   برای حل این مثال مطابق تصویر فوق از همان تابع مثال قبل در

که مشخص کننده نام شیت است قرار داده شده است و با توجه به نیاز    D1سلول    ،که حاوی نام شیت بود  B6جای  
هم با استفاده از کاراکتر $ به صورت مطلق شده نوشته شده است تا   B3به درگ کردن تابع به سمت پایین، سلول  

فروردین 1

اردیبهشت 26

خرداد 0

تیر 15

مرداد 8

شهریور 56

مهر 0

آبان 0

آذر 25

دی 30

بهمن 33

اسفند 0

جمع کل 194
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 نویسنده: علیرضا عابدی
 

 
 

و ... تغییر پیدا نکند. در ادامه تابع نوشته شده در  B4به  B3را به سمت پایین درگ میکنیم سلول زمانی که تابع 
 آمده است:   E1سلول 

 =SUMIF(INDIRECT(D1&"!A:A"),$B$3,INDIRECT(D1&"!B:B")) 

دوازده شیت،  هاست. در این مثال با توجه به وجود  اما یک چالش مهم در اینجا وجود دارد و آن لیست کردن شیت 
ً لیست کردیم. اما اگر تعداد شیت  Dها را در ستون خیلی ساده اسامی شیت  اگر تعداد   ها بیشتر بود چه؟ مسلما

 بر خواهد بود! ها زیاد باشد لیست کردن آنها به صورت دستی بسیار زمانشیت 

ا را در ها خیلی زیاد است، خیلی سریع اسامی آنهتوان در مواقعی که تعداد شیتچگونه می
 یک ستون لیست کرد؟؟

 در ادامه برای پاسخ به این سوال دو راه حل متفاوت ارائه شده است: 

 راه حل اول:
 : Get.Workbookاستفاده از فانکشن  

 
گونه که در تصاویر فوق مشاهده باشد و همانمی Excel 4.0 Macroیکی از توابع  Get.Workbookفانکشن 

کند و به ازای هر عدد یک خروجی خاص را ارائه را به عنوان ورودی دریافت می 38تا  1عدد کنید، این تابع از می
ها را در یک آرایه کند. برای مثال در صورتی که عدد یک به این تابع داده شود، این تابع اسامی تمامی شیت می

حاضر توسط کاربر انتخاب شده است به آن داده شود، نام شیتی که در حال    3کند. یا اگر عدد  درون خود ذخیره می
 گرداند و ... را برمی 

 Get.Workbookها داریم از عدد یک در فانکشن در این مثال با توجه به اینکه ما نیاز به لیست کردن اسامی شیت 
 کنیم : استفاده می

 =GET.WORKBOOK)1 ( 

 اما در کجا این تابع را بنویسیم؟ 
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 نویسنده: علیرضا عابدی
 

 
 کلیک کنید. Name Managerبر روی گزینه  Defined Namesوه از گر Formulasبرای این منظور از تب  

 کلیک کنید:   Newدر باکس ظاهر شده بر روی  

 
  AlirezaAbediیک نام برای تابع نوشته شده تعیین کنید. در اینجا  Nameسپس در باکس ظاهر شده در قسمت 

هم پس از   Refers toگذاری از اسپیس استفاده نکنید( در قسمت  تعیین شده است. )دقت داشته باشید که در نام
 کنید:  Okتایپ کاراکتر = تابع را بنویسید و در نهایت 

 
 نویسیم: باشد را میمی AlirezaAbediحال در یک سلول پس از تایپ کاراکتر = نام تعیین شده که در اینجا 
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 نویسنده: علیرضا عابدی
 

 
 

                را  F9را با موس انتخاب و کلید کل عبارت نوشته شده  ،را فشار دهید Enterکلید بدون اینکه ام بعدی در گ
 فشار دهید: 

 
ها در یک آرایه ذخیره شده است. از این به بعد کنید اسامی تمامی شیتطور که در تصویر فوق مشاهده میهمان 

خروجی نمایش داده شده در تصویر فوق را متصور شوید. حال برای اینکه  را دیدید AlirezaAbediهر کجا عبارت 
 استفاده کنیم:   INDEXهر عضو از این آرایه را در سلول های جداگانه خروجی بگیریم کافیست از تابع 

=INDEX(AlirezaAbedi,1) 

 دهد. یا تابع زیر: اولین عضو از آرایه را به ما خروجی می

=INDEX(AlirezaAbedi,2 ( 

ها زیر هم گرداند. حال برای اینکه اسامی شیت باشد را برمی[Book1] اردیبهشت دومین عضو از آرایه را که عبارت 
  ROW(A1)و ... را بنویسیم از تابع  2،1به صورت دستی اعداد  INDEXلیست شود به جای اینکه در آرگومان دوم 

دانیم  گرداند. همه می ک سلول را دریافت کرده و شماره سطر آن را برمیتابعیست که ی  ROWکنیم. تابع  استفاده می
عدد یک است. حال اگر تابع به سمت پایین درگ  ROW(A1)در سطر اول قرار دارد. پس خروجی تابع  A1سلول 

  A2 کند و چون سلولتغییر می ROW(A2)به   ROW(A1)شود آنگاه تابع  می A2تبدیل به   A1شود با توجه به اینکه 
 ً  شود الی آخر. تبدیل می 2به عدد   INDEXآرگومان دوم   در سطر دوم قرار دارد عملا
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 کنیم: نوشته و به سمت پایین درگ می D1مطابق تصویر فوق تابع زیر را در سلول  

 =INDEX(AlirezaAbedi,ROW(A1)) 

است که البته برای شما ممکن است با توجه  [Book1]اما مشکلی که در خروجی این تابع وجود دارد وجود عبارت 
                       SUBSTITUTEکافیست از تابع  [Book1]به نام فایلتان عبارت دیگری درج شده باشد. برای حذف عبارت 

 استفاده شود: 

=SUBSTITUTE(INDEX(AlirezaAbedi,ROW(A1)),"[Book1]","") 

وجود داشت، آن   [Book1]که آن را در مرحله قبل دیدید، هر کجا که عبارت    INDEXتابع فوق یعنی در خروجی تابع  
 کن. حذف را 

 
را کپی کرده و در  Dکل ستون  ،ها را ویرایش کنیددر گام بعدی در صورتی که قرار نیست در آینده اسامی شیت 

کنید تا خروجی تابع  OKرا انتخاب کرده و  Valueبزنید. گزینه  Paste Specialجا کلیک راست کنید و بر روی همان 
لازم به ذکر است در صورتی که نام فایل    به صورت داده خام در سلول ذخیره شود و تابع نوشته شده از بین برود. 

 خواهد بود و باید از تابع اصلاحی که در ادامه آمده است استفاده کنید: را تغییر دهید تابع فوق جوابگو ن
 تابع اصلاحی: 

خواهید به صورت داینامیک هر بار که نام فایل را خواهید تابع نوشته شده را از بین ببرید و میدرصورتی که نمی
اشاره شده  [Book1]کنید باز هم خروجی صحیح بگیرید، توجه داشته باشید در تابع فوق مستقیماً به عوض می

است و زمانی که شما نام فایل را عوض کنید در صورتی که تابع را از بین نبرده باشید خروجی مطلوب نخواهید 
 گرفت. برای داینامیک شدن تابع، تابع زیر را جایگزین تابع قبل کنید: 

=REPLACE(INDEX(AlirezaAbedi,ROW(A1)),1,FIND("]",INDEX(AlirezaAbedi,ROW(A1))),"") 

باشد را خروجی   [Book1]فروردینین عضو از آرایه که  لاو  INDEX(AlirezaAbedi,ROW(A1))در ترکیب فوق قسمت  
 دهد: می

 =REPLACE([Book1]1,فروردین,FIND("]",[Book1]فروردین),"") 

 باشد: کند که هفتمین کاراکتر از این عبارت میپیدا می [Book1]فروردینرا در   [لوکیشن کاراکتر  FINDتابع 

 =REPLACE([Book1]1,7,فروردین,"") 
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 نویسنده: علیرضا عابدی
 

 
 

کند در نتیجه چیزی را حذف می [Book1]فروردینعبارت هفتم تا کاراکتر اول از کاراکتر  REPLACEدر نهایت تابع 
 است. فروردین ماند تنها  که باقی می

 دوم: حل راه
  زمان فشار دهید:را هم  F11و  Altکه برای این منظور ابتدا دو کلید  VBAاستفاده از دستورات  

 
گام بعدی دستورات زیر را بنویسید    . دردکلیک کنی  Moduleبر روی    Insertدر گام بعدی مطابق تصویر فوق از منوی  

 تا دستور اجرا شود:  را بزنید  F5یا کلید  که به شکل مثلث است کلیک کنید Runو بر روی آیکن سبز رنگ  
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 نویسنده: علیرضا عابدی
 

 
 پس از اجرای کد خواهید دید: 

 
 کند؟ اما کدهای نوشته شده چگونه کار می

For i = 1 To Worksheets.Count - 1 

Range("D" & i) = Worksheets(i).Name 

Next i 

" در این حلقه از یک تا یکی کمتر از تعداد  iآمده است و متغیر "  Forدر خط اول از دستورات نوشته شده، یک حلقه  
که در اینجا با توجه به اینکه ما   هایعنی تعداد کل شیت  Worksheets.Countگیرد. دستور ها مقدار می کل شیت 

شیت داریم، اما چرا   13ایم جمعا و یک شیت هم برای محاسبه حاصل جمع ایجاد کرده  ها داریمشیت برای ماه 12
 منهای یک شده است؟ 

نیاز داریم. اگر منهای یک نکنیم نام شیت سیزدهم هم در لیست  12تا  1های که ما به اسامی شیت به خاطر این 
 آید که نیازی به آن نداریم. می

 آید: گیرید در خط بعدی دستور به شکل زیر در میی یک را می" اولین مقدار خود یعنiزمانی که "

Range("D" & 1) = WorkSheets(1).Name 

ً طور که سابقهمان  مسئولیت چسباندن محتواها به یکدیگر را برعهده دارد و دستور  "&"توضیح داده شد کاراکتر  ا
 فوق همان دستور زیر است: 

Range("D1") = WorkSheets(1).Name 

" مقادیر iهای بعدی از این حلقه، "کند. به طور مشابه در گام ذخیره می D1که به وضوح نام شیت اول را در سلول 
و .... از شیت جدیدی که   D3و  D2های و سوم و ... به ترتیب در سلول  و ... به خود گرفته و نام شیت دوم 3، 2

 شود.ایم ذخیره میایجاد کرده 
انتخاب  تها در آن را دارید در حالحتماً شیتی که قصد لیست کردن اسامی شیت ، نکته مهم: در هنگام اجرای کد

 باشد که در اینجا ما ابتدا شیت جدیدی که برای محاسبه حاصل جمع ایجاد کرده بودیم را در حالت انتخاب درآوردیم. 
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 نویسنده: علیرضا عابدی
 

 
 

در فایلتان   VBAخواهید دستورات  کنید و یا میارائه شده در قسمت قبل استفاده میتابع اصلاحی در صورتی که از  
 ً                         گزینه دوم یعنی Save as Typeکلیک کرده و از قسمت  Save asبر روی  Fileاز تب   باقی بمانند حتما

Excel Macro Enabled Workbook  .را انتخاب نمایید 
 تر کنیم. خواهیم یک گام فراتر برویم و مثال اولیه را سختحال می

خواهیم جمع محصول هود در کند. برای مثال هود، حال می نام یک محصول را وارد می B3این بار کاربر در سلول 
ها محاسبه شده و در یک سلول خروجی داده شود. برای این منظور ابتدا با استفاده از هر یک از  تمامی شیت 

 لیست نمایید.  Dها را در ستون دو، اسامی شیت  یاهای یک روش 

( را انتخاب کنید و در قسمت  D1:D12ها در آن ذخیره شده اند )در اینجا  اسامی شیت  ای کهدر گام بعدی کل ناحیه 
Namebox   نام این محدوده را بهSheetsname   تغییر داده وEnter  :بزنید 

 
 تابع زیر را بنویسید:  F2در گام بعدی در سلول  

 
 =SUM(SUMIF(INDIRECT("'"&sheetsname&"'!A:A"),B3,INDIRECT("'"&sheetsname&"'!B:B"))) 
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 نویسنده: علیرضا عابدی
 

 
 Enterو    Shiftو    Ctrlباید سه کلید    Enterای بوده و پس از نوشتن تابع به جای فشردن کلید  تابع فوق به صورت آرایه  

توانید به جای تابع ای شدن تابع در این مثال میهمزمان فشار داده شود. لازم به ذکر است برای جلوگیری از آرایه 
SUM    تابع  ازSUMPRODUCT    استفاده کنید. در این حالت دیگر نیازی به فشردن سه کلیدCtrl    وShift    وEnter   به

 خروجی خواهید گرفت.  Enterزمان نیست و صرفاً با یک بار فشردن کلید  صورت هم 

  194ها برابر با از تصویر فوق، جمع کل هود در تمامی شیت  F2مطابق با مقدار خروجی گرفته شده در سلول 
 نام محصول مورد نظر را بنویسید. B3های دیگر کافیست در سلول باشد و برای محصولمی

      رفرنس دهی سه بعدی گفته میشود  ,تابع نویسی  به این شیوه رفرنس دهی در

 کند؟اما تابع فوق چگونه کار می
                  تابع دقت در نحوه نگارش آن است. برای جلوگیری از خطا، در تابع فوق کاراکترهای کوتیشن نکته مهم در این 

" هم با رنگ آبی مشخص است. به موقعیت قرار گیری  اند. کاراکتر دابل کوتیشن یا با رنگ قرمز مشخص شده ‘  یا
 هم دقت کنید.  !کاراکتر 

های قبل توضیح داده شده، فقط در اینجا تفاوتی که کرده است این  مثال  منطق دقیقاً همان منطقی است که در
هاست است که به جای اشاره به یک سلول خاص که حاوی نام شیت است، نام یک رنج خاص که حاوی اسامی شیت 

(sheetsname آمده است. منتها )sheetsname  ن  حتماً باید در میان دو کوتیشن در دوطرف قرار بگیرد و همچنی
گیرد، با دقت به تابع نوشته شده در بالا و نداشتن اشتباه نگارشی به سادگی  که در سمت راست آن قرار می  !کاراکتر  

 خواهید توانست خروجی مطلوب را از این تابع بگیرید. 

و پرانتزی که پس از   SUMرا مطابق تصویر زیر با موس انتخاب کنید )توجه داشته باشید تابع  SUMIFاگر کل تابع 
 آن باز شده است و پرانتزی که در انتهای تابع بسته شده است انتخاب نشده اند(:
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 نویسنده: علیرضا عابدی
 

 
 

 را فشار دهید: F9و سپس کلید 

 
 ها در داخل آرایه آمده است که سابقاً در بینید جمع فروش هود در هر یک از شیت طور که در تصویر فوق میهمان 

وظیفه جمع کردن این مقادیر را بر عهده   SUMهای مجزا لیست کرده بودیم. تابع  لول ها را در سهمگی آن   2مسئله
صرفاً با هدف آشنایی شما   F9ها را خروجی دهد. )فشردن کلید  دارد تا حاصل جمع محصول مورد نظر در تمام شیت 

را همزمان فشار  Zو  Ctrlبرای بازگشت به حالت قبل، دو کلید  F9با نحوه عملکرد تابع است. پس از فشردن کلید 
 دهید(

خواهید هاست به هیچ وجه نباید پاک شود. در صورتی که نمیکه حاوی اسامی شیت  D1:D12در این مثال رنج 
 AlirezaAbediکه سابقاً نام آن را    GET.WORKBOOKها در یک ستون کمکی باشد، الزاماً باید از تابع  اسامی شیت 

 که سابقاً ارائه شده بود،در ترکیب زیر استفاده کنید: اصلاحیتابع گذاشتیم و همچنین 
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 ها محاسبه شده است: در تصویر فوق با استفاده از تابع زیر جمع کل فروش هود در تمامی شیت  

 =SUMPRODUCT(SUMIF(INDIRECT(REPLACE(AlirezaAbedi,1,FIND("]",AlirezaAbedi),"")&"!A:A"),B3, 
INDIRECT(REPLACE(AlirezaAbedi,1,FIND("]",AlirezaAbedi),"")&"!B:B"))) 

 کند؟اما تابع فوق چگونه کار می

 ها همراه با نام فایل. برای مثال : ای از اسامی شیت را که به خاطر دارید؟ آرایه  AlirezaAbediخروجی عبارت 

{“[Book1]فروردین”,”[Book1]اردیبهشت”,……….} 

 خلاصه سازی خروجی آرایه درج شده است. قسمت ........ در تابع فوق برای 
نام فایل را حذف کرده و  FINDو  REPLACEترکیب دو تابع  ،توضیح داده شدتابع اصلاحی همانطور که در قسمت 

 دهد : ها را به ما میای از اسامی شیت آرایه 

{ "فروردین"  {...………,"اردیبهشت",

                    آرایه فوق را متصور  ،ای مشخص شده استکه با رنگ قهوه  REPLACEپس در تابع نوشته شده به جای تابع 
 شوید : 

 =SUMPRODUCT(SUMIF(INDIRECT({"اردیبهشت","فروردین",……..{&"!A:A"),B3,INDIRECT({"فروردین"     
, "اردیبهشت" ,……….}&"!B:B"))) 

ً طور که همان                              مسئولیت چسباندن محتواها به یک دیگر را بر عهده دارد.  &کاراکتر  د،توضیح داده ش سابقا
 در نتیجه: 

 =SUMPRODUCT(SUMIF(INDIRECT({“فروردین!A:A”,”اردیبهشت!A:A”,……….}),B3,INDIRECT({“فروردین!B:B
 ((("{………,”B:B!اردیبهشت ”,”

ها را به عنوان یک آدرس  اکسل آن   ،و ... در داخل آرایه قرار دارند   فروردینA:A!احی ما همچون  اینکه نو  هبا توجه ب
                           ها را به عنوان آدرس قرار داده شده تا اکسل آن  INDIRECTگیرد. بنابراین کل آرایه در تابع در نظر نمی
 در نظر بگیرد. 

شود. سپس در شیت اردیبهشت شود و نتیجه محاسبه میدر شیت فروردین اجرا می  SUMIFدر تابع فوق یک بار تابع  
در هر شیت  SUMIFاجرا شده و خروجی تابع  SUMIFها تابع شود و به همین ترتیب به ازای تمامی شیت اجرا می

 شود: در آرایه ذخیره می

=SUMPRODUCT({1,26,0,15,8,56,0,0,25,30,33,0,0}) 

اعداد داخل آرایه را جمع کرده و خروجی نهایی را که حاصل جمع فروش محتوای   SUMPRODUCTدر نهایت تابع 
 ها را خروجی می دهد. باشد در کل شیت که در حال حاضر هود می  B3سلول 

بیش از یک شرط هم توانید بر اساس  های قبل می در تمامی مثال  SUMIFSلازم به ذکر است با جایگزین کردن تابع  
عملیات جمع را انجام دهید. در صورت نیاز به محاسبه تعداد رکوردها به جای محاسبه حاصل جمع کافیست توابع 

COUNTIF   یاCOUNTIFS  .را جایگزین کنید 

 



 
 

 

 
  

 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

افتخار است که به عنوان یکی از باعث 
مندان به نرم افزار اکسل در کنار سایر علاقه

اساتید در این مجموعه مطلبی در مورد استفاده  
 در اکسل ارائه نمایم. Tableاز 

 Tableاکسل امکان ایجاد     211 با انتشار نسخه  
تر کردن در اکسل فراهم شد. برای آسان
های داده مدیریت و تجزیه و تحلیل گروهی از

ها را به ، می توانید طیف وسیعی از سلولمرتبط 
یک جدول اکسل )که قبلاً به عنوان یک لیست 

 اکسل شناخته شده بود( تبدیل کنید.
توان به می Tableاز مزایای مهم ایجاد 

ها و فرمول نویسی دهی آسان داده فرمت
های آن در خواناتر و همچنین  استفاده از داده

و نمودارها  Pivotableاتوماتیک بروز رسانی 
 اشاره نمود.
کنم اگر تا کنون از این امکان اکسل پیشنهاد می

بعد از خواندن این مقاله  ایداستفاده نکرده
های خود را به جدول تبدیل نموده و از داده 

العاده آن استفاده نمائید و در صورت مزایای فوق
ارتباطی سوالات های بروز مشکل از طریق راه
 خود را در میان بگذارید.

 

 "همیشه سلامت و شاد و پیروز باشید"
 

 

 

 

 

 محمد جعفر عاشوریان سیاهکلرودی                                                      

www.excelcollege.blogfa.com  

@excelcollege 

mohammadashurian@gmail.com  

http://www.excelcollege.blogfa.com/
https://t.me/ExcelCollege
mailto:mohammadashurian@gmail.com
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 :ه نویسند
 محمد جعفر عاشوریان سیاهکلرودی

 مقدمه -1
  به اکسل اضافه شد. 2007ی قابلیت ایجاد جدول از نسخه 

   ها شامل سطر یا ستون خالی نباشد اطمینان حاصل کنید وگرنه اکسل  قبل از ایجاد جدول از این که محدوده داده
 تواند درست حدس بزند. های شما را نمیمحدوده داده 

 های ایجاد جدول در اکسلروش -2
را کلیک   Format as Tableگزینه    HOMEی  های محدوده مورد نظر از زبانه پس از انتخاب یکی از سلول   روش اول:

 ها، فرمت مورد نظر را انتخاب کنید. کنید و طبق شکل زیر از بین فرمت 

 
را طبق شکل زیر   Tableگزینه  Insertی های محدوده مورد نظر از زبانه پس از انتخاب یکی از سلول روش دوم:

 انتخاب کنید. 

 
را   Ctrl+Lیا  Ctrl+Tهای محدوده مورد نظر هم زمان کلیدهای ترکیبی پس از انتخاب یکی از سلول روش سوم:
 انتخاب کنید. 

  شود: ای زیر ظاهر می های فوق، کادر محاوره بعد از انتخاب یکی از روش 

 
 جه سرستونهای باشد لذا اکسل که به طور هوشمند متواز آنجایی که محدوده مورد نظر ما دارای سرستون می

 دهد. قرار می   My table has headersرا در کنار عبارت شود علامت جدول می
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  در صورتیکه علامت در کنار عبارتMy table has headers  ها را به یک  برداشته شود، اکسل محدوده داده
                        ت زیر به جدول تر انتقال داده و به صورت اتوماتیک یک سطر به عنوان سرستون به صور سطر پایین 

 کند. اضافه می 

 
  ها اختصاص داد. چنانچه نام  های منحصر به فردی به سر ستون طور که مشاهده نمودید اکسل نام همان                        

باشد( پس از ایجاد جدول، اکسل به صورت اتوماتیک   دو ستون یکسان باشد، )مثلاً ستون اول و دوم "نام"
توانید به ازای  های مختلف هستید می دهد. اگر مجبور به تکرار نام در ستون " تغییر می2سرستون دوم را به "نام

به نام جدید اضافه کنید. مثلاً "نام"، "نام "،"نام  " و یا اینکه رنگ فونت    Spaceتکرار هر نام به همان اندازه 
 های ایجاد شده در انتهای هر نام را به رنگ پس زمینه سلول تغییر دهید. شماره 

  شود: ای محدوده به جدول تبدیل شده و به صورت زیر نمایان میپس از تأیید کادر محاوره 

 
 ی کنید پس از ایجاد جدول زبانههمان طور که ملاحظه میDesign  شود.نمایان می 

  چجوری بفهمیم که یک محدوده در قالبTable  یا نه؟  است 
وگرنه  است Tableنمایان شد پس آن محدوده  Designی پس از انتخاب یک سلول از محدوده مورد نظر زبانه 

 نیست. Table محدوده 

 تغییر نام و اندازه جدول   -3
   از قسمتProperties  یزبانهDesign   .نام مناسبی برای جدول خود انتخاب کنید 

 
  " سعی کنید ابتدای نام جدول را با عبارتtbl_.شروع کنید "  

Column1Column2Column3Column4

تعدادقیمت هر واحدنام محصولنام فروشنده

20002محصول1فروشنده1

https://tahlilgary.com/
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  " باشد. در نامگذاری جدول  _در نامگذاری جدول، کاراکتر اول حتماً باید یک حرف یا علامت "Space    و کاراکترهای
 شوید. خاص مثل * ، / و ... استفاده نشود و گرنه با پیغام خطای زیر مواجه می

 
  نام جدول باید در کل یک فایل اکسل منحصر به فرد باشد. در صورتی که از نام تکراری استفاده شود پیغام

 شود. خطای زیر ظاهر می 

 
  تی( از قسمت  برای تغییر اندازه )محدوده( جدول )به صورت دسProperties  یزبانهDesign    بر روی گزینهResize 

Table  کنیم.ای محدوده مورد نظر را انتخاب می و از کادر محاوره کلیک کرده  

 

 

  باشد که با قرار دادن  جدول می روش دیگر برای تغییر اندازه )محدوده( جدول استفاده از قسمت
موس بر روی آن شکل موس به صورت   تغییر شکل داده و با کشیدن به سمت پایین محدوده پایین و یا چپ  

کند. در این روش تغییر هم زمان سطر و ستون  جدول )در اینجا( محدوده سطر یا ستون جدول تغییر می
 پذیر نیست. امکان

https://tahlilgary.com/
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 مت برای تغییر نام جدول از قسName Manager یزبانهFormulas   شود استفاده کرد ولی در قسمت  نیز می
 باشد.مذکور دسترسی به تغییر اندازه )محدوده( جدول غیرفعال می

 دهدرا انجام می Freeze Top Rowکه همان کار  Tableقابلیت جالب   -4
  شوند.های اکسل می ها در صورت پیمایش به پایین جدول، جایگزین عنوان ستونطبق شکل زیر سرستون 

 
  بر این اساس دیگر نیازی به استفاده ازFreeze Top Row  از زبانه یView  برای نمایش سطر اول هنگام

کردن    Insertی های اکسل باعث میشد که بعد از  پیمایش به پایین جدول نیستیم. کاری که در بعضی از نسخه 
 یک ستون جدید، سیستم هنگ کنه!!! 

 Designی های زبانهبررسی سایر قسمت  -7
  همان طور که اشاره شد، قسمتProperties  برای نامگذاری جدول و همچنین تغییر سایز جدول استفاده

 شود. می
  در قسمتTools توان به کمک نیز میPivotTable سازی نمود. های جدول ایجاد شده را خلاصه داده 

  Convert to Rangeسطرهای تکراری جدول را حذف نمود و به کمک گزینه  Remove Duplicateبه کمک ابزار 
 محدوده جدول را با حفظ فرمت به محدوده عادی تبدیل نمود. 

 توان فیلتر نمود. می  ترتر و سریع های جدول را راحت داده    Slicerبا کمک ابزار

 

 

https://tahlilgary.com/
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  در قسمتExternal Table Data  توان جدول را به نیز میSharePoint  وVisio  .ارسال کرد 
    در قسمتTable Style Options   ها به صورت پیش فرض فعال و برخی غیرفعال بوده که به شرح ، برخی گزینه

 باشند:زیر می 
• Header Row   سطر عناوین(: که به صورت پیش فرض فعال بوده و با فرمت متمایزی از بقیه عناصر جدول(

 که در بالاترین سطر جدول قرار دارد. 
• Total Row در آخرین سطر   نمودنبوده و در صورت فعال  )سطر جمع(: که به صورت پیش فرض غیر فعال

 شود. جدول قرار گرفته و به صورت زیر نمایش داده می 

 کنید.طور که در شکل مشاهده می  همان                 
                   و   Totalدر اولین ستون سطر جمع عبارت 

به   Subtotalآخرین ستون آن فرمول  در
های آن آورده شده  همراه تعدادی از فرمول 

برای محاسبات روی جدول در  تابع از است.
شود. همچنین شما استفاده می   زمان فیلتر

، تابع More Functions توانید از قسمتمی
تابع و  Syntaxمد نظر خود را انتخاب کنید. 

 را در جدول زیر ببینید:  SUBTOTALتابع هایآرگومان 

=SUBTOTAL (Function_Num, Ref1, [Ref2],...) 
- Function_Num    ،شماره تابعRef1    محدوده اول و باید وارد شود و[Ref2]  باشد.محدوده دوم و اختیاری می 

 شماره تابع در آرگومان اول
 )شامل سطرهای مخفی شده(

 شماره تابع در آرگومان اول
 )نادیده گرفتن سطرهای مخفی شده(

 نام تابع 

1 101 AVERAGE 

2 102 COUNT 

3 103 COUNTA 

4 104 MAX 

5 105 MIN 

6 106 PRODUCT 

7 107 STDEV 

8 108 STDEVP 

9 109 SUM 

10 110 VAR 

11 111 VARP 

  برای فعال/غیرفعال کردنTotal row  از کلیدهای ترکیبیCtrl+Shift+T  توان استفاده نمود. نیز می 

https://tahlilgary.com/
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- Banded Rows منظور خوانایی بهتر جدول، سطرها را یکی در : که به صورت پیش فرض فعال بوده و به
 دهد. میان رنگی نمایش می 

- First Column  که به صورت پیش فرض غیرفعال بوده و در صورت فعال نمودن، اولین ستون جدول را با :
 دهد. فرمت متمایزی نسبت به سایر ستون ها نمایش می

- Last Column ت فعال نمودن، آخرین ستون جدول را با  : که به صورت پیش فرض غیرفعال بوده و در صور
 دهد. ها نمایش میفرمت متمایزی نسبت به سایر ستون 

- Banded Columns  که به صورت پیش فرض غیر فعال بوده و بمنظور خوانایی بهتر جدول، ستونها را یکی :
 دهد.در میان رنگی نمایش می 

- Filter button بمنظور فیلتر کردن جدول، در کلیه ستونهای سطر  : که به صورت پیش فرض فعال بوده و
نیز    Headerدر  Filterبا انتخاب هر یک از دکمه های   دهد.( دکمه فیلتر را نمایش می Headerعنوان )

 ( داده ها اقدام نمود. sortingتوان نسبت به مرتب سازی )می

   برای فعال/غیرفعال کردنTotal row  از کلیدهای ترکیبیCtrl+Shift+L  توان استفاده نمود. نیز می 

  در قسمتTable Design توانید فرمت دلخواه خود را انتخاب و بر روی جدول خود اعمال کنید. نیز می 

  افزایش اتوماتیک محدوده جدول  -6
  :برای افزایش سطر جدید دو روش وجود دارد 

 در انتهای آخرین سطر جدول  TABفشار دادن کلید  -1

 تایپ در سطر جدید بعد از آخرین سطر جدول  -2

های کناری آخرین ستون جدول نیز ستون جدیدی به صورت اتوماتیک به جدول اضافه با تایپ در یکی از سلول 
 شود. می

یک سطر و ستون و همچنین پر شدن اتوماتیک فرمول در ستون محاسباتی در تنظیمات  این قابلیت افزایش اتومات
 باشد.اکسل که در شکل زیر نمایش داده شده است فعال می

 

https://tahlilgary.com/
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  های اشاره شده در شکل بالا، بعد از تایپ به منظور محاسبه "قیمت کل" در ستون جدید با توجه به قابلیت
های ستون  تون جدید به جدول اضافه شده و بعد از تایپ فرمول کلیه سلول "قیمت کل" بعد از ستون "تعداد" س

E  شوند.نیز با همین فرمول به صورت اتوماتیک پر می 

 
    برای نوشتن فرمول شکل بالا، در سلولE2  پس از تایپ علامت = و سپس  انتخاب سلول ،D2   *و سپس علامت

تری در این خصوص  شود که در ادامه توضیحات کامل می  ، فرمول به این شکل ظاهر C2و سپس  انتخاب سلول  
 گویند.(می Structured References)به این نوع ارجاع فرمول در جدول   گردد.ارائه می 

 به بعد اکسل اضافه شده و در  2010باشد. که از نسخه ی علامت @ در فرمول نشان دهنده سطر جاری می
 شد. نوشته می  [This Row#] به شکل 2007نسخه ی  

  از آنجایی که در نام ستون "قیمت هر واحد" فاصله خالی وجود دارد لذا بعد از علامت @ نام ستون مذکور بین
باشند عبارتند " می[ ]اده شده است. سایر کاراکترهایی که نیازمند قرار داده شدن در علامت "" قرار د[ ]علامت "

 )/(و(>)و(<)و(-)و(=)و(+)و(*)و(&)و(^)و($)و({)و(})و(")و(')و(#)و([)و(])و(.)و(:)و(,)از : 
  قبل از  (')در ابتدای سرستونها استفاده شده بود، برای آدرس دادن آن ستون از (')و(#)و([)و(])اگر از کاراکترهای

 کنیم.  اسم سر ستون استفاده می

 - Syntax  Structured References 
 =SUM(tbl_Sales[[#Totals],[قیمت کل ]]) 

 باشد.ها میای از سلول که شامل محدوده   SUMکل عبارت داخل   -1
2- tbl_Sales : نام جدول )اگر فرمول داخل جدول باشد نیاز نیست، اگر خارج از محدوده ی جدول باشد و کاربر

 نیست.(  Total rowو  Headerکند. محدوده آن شامل  وارد نکند، اکسل به صورت اتوماتیک وارد می 
 باشد.شامل نام ستون و مشخصه آن می   :محدوده خاکستری -3
 شد: باکه شامل موارد زیر می مشخصه ستون -4

[All]# ها و ردیف کل )اگر فعال باشند.( ها و سرستون کل جدول، شامل داده 

[Data ردیف ]# های داده( هاBody Range ) 
[Headers]#  های جدول )اگر فعال باشند.(سرستون 

[Totals]#   ( ردیف کلTotal) 
[Column_Name]@  باشد.ردیف جاری از ستون مورد نظر می 

  ها در جدولمحدودهنحوه انتخاب   -7
 توان با موس در قسمت راست اولین ستون از سطر )سطرهای( مورد برای انتخاب سطر)سطرهای( جدول می

تغییر شکل داد با کلیک چپ محدوده مورد نظر انتخاب   نظر قرار گرفت، زمانی که شکل موس به صورت 
 گردد. می

https://tahlilgary.com/
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 توانید ابتدا به وسیله کیبورد و با کلیدهای ترکیبی )سطرهای( جدول می همچنین برای انتخاب سطر
Shift+Spacebar    سطر جاری را انتخاب نموده و سپس با کلیدهای ترکیبیShift+    یاShift+    سطرهای مورد

 نظر را انتخاب نمود. 
 توان با موس در قسمت برای انتخاب ستون )ستونهای( جدول میHeader ونهای( مورد نظر قرار از ستون )ست

 گردد. تغییر شکل داد با کلیک چپ محدوده مورد نظر انتخاب می  گرفت، زمانی که شکل موس به صورت 

 توانید ابتدا به وسیله کیبورد و با کلیدهای ترکیبی همچنین برای انتخاب ستون )ستونهای( جدول می
Ctrl+Spacebar دهای ترکیبی ستون جاری را انتخاب نموده و سپس با کلیShift+→  یاShift+  های ستون

 مورد نظر را انتخاب نمود. 
 در انتخاب ستون در صورت نیاز برای انتخاب سطرهایHeader Row   وTotal Row  دو بار کلیدهای

Ctrl+Spacebar .را فشار دهید 
  توان به ناحیه راست اولین سلول برای انتخاب کل جدول با موس میHeader   قرار گرفت و زمانی که نشانگر

جدول را  Data#یا   Bodyتغییر شکل داد با کلیک چپ محدوده جدول شامل محدوده  موس به صورت 
 نید. توانید استفاده کنیز می Ctrl+Aاز کلیدهای ترکیبی  انتخاب نمود. برای این کار

  در انتخاب کل جدول در صورت نیاز برای انتخاب سطرهایHeader Row   وTotal Row  دو بار عملیات بالا را
های جدول قرار گرفته و نشانگر موس  توانید با استفاده از موس، زمانی که در حاشیه انجام دهید. همچنین می 

 تغییر شکل داد کلیک چپ موس را فشار دهید.        به صورت 

  ها در جدولنحوه ایجاد و حذف سطرها و ستون -9
   تر، راست کلیک نموده و از قسمت های سطر پایین برای ایجاد سطر جدید در جدول پس از انتخاب یکی از سلول

Insert   گزینهTable Row Above  .را انتخاب کنید 

 های ستون سمت چپ، راست کلیک نموده و از ل پس از انتخاب یکی از سلول برای ایجاد ستون جدید در جدو
 را انتخاب کنید. Table Column Rightگزینه   Insertقسمت 

   توانید در قسمت  های جدول میهمچنین برای ایجاد و یا حذف سطرها و ستون Cells  ی  زبانهHome   های از گزینه
 ( استفاده کنید.Delete( و )Insertهای ) موجود در قسمت 

    همچنین برای ایجاد سطر از کلید میانبرCtrl+Shift+”+”    و برای حذف سطر از کلید میانبرCtrl+”-”  .استفاده کنید 
    برای ایجادN    سطر یا ستون ابتدا به اندازهN    سطر یا ستون سطر یا ستون را انتخاب نموده و سپس عملیات ایجاد

 را به یکی از روش های فوق انجام دهید. 

 نحوه مطلق کردن آدرس ساختاری -11 
برای اینکه بعد از کپی کردن فرمول محدوده فرمول یک ستون به صورت مطلق باقی بماند کافی است آدرس ستون  

 را تکرار نموده و بین آنها از علامت ":" استفاده کنید. 

11-  Table های مختلف در اکسلبه عنوان یک محدوده پویا برای استفاده  
  های جدول دیگر نیازی به اصلاح و بروز رسانی محدوده ایجاد شده ندارید. با کاهش و یا افزایش سطر و ستون

 : کنیدهای مختلف اکسل استفاده  ( در قسمت Dynamicتوانید به عنوان یک محدوده پویا )می  Tableبنابراین از  
  روش( های ایجاد یک لیست پویاDynamic در ابزار )Data validation  :بر اساس محدوده جدول 

 قرار دهید.  INDIRECTکل فرمول ساختاری را در داخل تابع  -1
 گذاری نموده و از نام جدید استفاده کنید. محدوده مورد نظر جدول را نام  Name Managerبا استفاده از  -2

https://tahlilgary.com/
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 ( A$2:$A$11$از آدرس دهی مطلق محدوده استفاده کنید. مثلاً )   -3
 استفاده از Table  برای ایجاد نمودار دینامیک 

ار در نمودار نمایش  های جدید در جدول به طور خودکجداول یک راه عالی برای ایجاد نمودارهای پویا هستند. داده
 کنند. های فیلتر شده را حذف میفرض ردیف شوند و نمودارها به طور پیشداده می 

استفاده از Table در Conditional Formatting  

استفاده از Table برای ایجاد Pivot Table  
به طور خودکار با تغییرات     Pivot Tableکنید،  استفاده می Pivot Table که از یک جدول به عنوان منبع برایهنگامی

را در            شود و دیگر نیازی نیست با اضافه یا حذف شدن اطلاعات در جدول، منبع اطلاعاتها به روز میداده 
Pivot Table  تغییر دهید. 

 نحوه غیرفعال کردن ارجاع ساختاری -12
 کار طبق شکل زیر عمل کنید:  برای این

 
 

برای غیر فعال کردن ارجاع ساختاری 
 گزینه مشخص شده را 

 غیرفعال کنید.

https://tahlilgary.com/


 
 

 

 
  

 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 
کارشناس ارشد ، علی غفاریان صالحی نژاد

عضو و    )دانشگاه صنعتی شریف(مهندسی صنایع  
 هستم. بنیاد ملی نخبگان ایران

 های:دوره  مدرس

Excel, VBA, Dashboard Management, 
Power Query, Power BI, Excel Project, 
PMBOK, Primavera, MSP,…  

مشاوره مهندسی داخلی و خارجی در زمینه  و
های نفت و گاز، مدیریت پروژه در پروژه

 پتروشیمی و پالایشگاه، معدن و ساختمان.
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ghafarian.ali@gmail.com  
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 :ه نویسند
 نژادعلی غفاریان صالحی 

باشد که ای مینویسی آرایه نویسی پیشرفته در مایکروسافت اکسل، فرمولرین مباحث پایه فرمول تیکی از کاربردی 
توان  محاسبات پیچیده را میو    رودهای کمکی در محاسبات اکسل از بین می لزوم استفاده از ستونبا استفاده از آن  

 انجام داد.  در یک سلول به آسانی
( و دو بعدی One-Dimensional Arrayتوان ایجاد نمود، یک بعدی )ها را می در صفحه گسترده اکسل دو نوع از آرایه 

(Two-Dimensional Array) . های وارد شده در یک سطر و یا یک ستون تواند براساس داده آرایه یک بعدی می
                          های وارد شده در سطر و ستون )بصورت مستطیلی( اساس داده و آرایه دو بعدی بر محاسبات را انجام دهد
                                 بعدی در صفحه گسترده اکسل، بعد سوم آرایه سه  Zدهد. به دلیل عدم وجود محور محاسبات را انجام می 

(Three-Dimensional Arrays را نیز، فقط به کمک زبان )VBA توان ایجاد نمود. می 
(  Single-Cell Array Formula)   بندی داریم، نوشتن در یک سلولای نیز دو نوع دسته فرمول آرایه   لحاظ نوع نوشتن   از

 .(Multicell Array Formulaو نوشتن در چند سلول متوالی )
ها مسلط بود. بعد از تسلط به این اصول  باید با این اصول آشنا و به آنای اصولی دارد که حتماً  نویسی حرفه فرمول 

 ای در اکسل را فرا گرفت. نویسی آرایه و شناخت توابع مهم و کاربردی، ضروریست تا فرمول 

ای نویس حرفه ، کاربر تبدیل به یک فرمول آنبا تسلط به    که   منطق و اصول خاص خود را دارد  ایآرایه   نویسیفرمول 
 اکسل خواهد شد و توانایی حل درصد بیشتری از مسائل را پیدا خواهد کرد. در 

 شود: ای در اکسل به دو بخش زیر تقسیم مینویسی آرایه فرمول 
 ای هستند. بخش اول: توابعی که ذاتاً آرایه 

از همان توابع  ای ندارد و استفاده  ای که این بخش تابع خاص و ویژه بخش دوم: ترکیب توابع معمولی با منطق آرایه 
 باشد.ای میو … اما با منطق آرایه   SMALL،INDEX ،SUM معمولی اکسل مثل

بوده و امید آن دارم تا ای اکسل با منطق آرایه  مرسوممثال مقدماتی از ترکیب توابع  دواین آموزش به دنبال بیان 
ای پیچیده و نویسی غیر آرایه ها با فرمول که حل آن  هایی با پیچیدگی بیشتربه بیان مثال بعدیهای آموزش در 

 بپردازم. نیازمند استفاده از ستون های کمکی بسیار است

ای هم این دو مثال قابل نویسی غیر آرایه های زیر خواهید دید با فرمول طور که در مثال لازم به ذکر است که همان 
 باشد.ای میها صرفاً آشنایی مخاطب با نحوه نوشتن فرمول به صورت آرایه از بیان آن  حل بوده و هدف

 ایبا منطق آرایه IF: استفاده از تابع 1مثال شماره 
( در Region( در نواحی مختلف جغرافیایی ) Builderدر مثال زیر دیتابیسی از آمار فروش تعدادی فروشنده )

( و میانگین Unitsموجود است. در هر رکورد از دیتابیس، تعداد واحد به فروش رفته )( Dateهای مختلف )تاریخ 
                ( مشخص شده است. همچنین از حاصلضرب این دو ستون مبلغ کل فروش Average $kمبلغ فروش هر واحد )

(Total $k .حاصل شده است ) 

               باشیم. سیاست شرکت بر  های انجام شده میفروش حال به دنبال تعیین درصد حق کمیسیون برای هر کدام از 
واحد،   5واحد و کمتر از    5های  درصد حق کمیسیون و برای فروش   10واحد    5تر از  های بیشاین است تا برای فروش 

 درصد حق کمیسیون پرداخت کند.  5
ورد فروش را تعیین کنیم مطابق در صورتی که بخواهیم با فرمول نویسی مرسوم اکسل درصد حق کمیسیون هر م

 (. Method 1با شکل زیر عمل خواهیم نمود )



    

 در اکسل ایآرایهنویسی فرمول 

 
                                                                                                                                                         

  
112              

 

 نویسنده: علی غفاریان صالحی نژاد
 

 
 

 
 های زیر را دنبال نمایید. ای حل کنید، لازم است تا گام حال اگر بخواهید همین مسئله را به کمک فرمول نویسی آرایه 

 را انتخاب نمایید.   I4:I14ناحیه  گام اول:
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 در فرمول بار فرمول زیر را وارد نمایید.  گام دوم: 

 =IF(E4:E14>5,"Pay 10%","Pay 5%") 

 
های را به صورت همزمان بفشارید. در نتیجه محاسبات در تمامی سلول  Ctrl+Shift+Enterکلیدهای  گام سوم:

 (. Method 2ای مطابق شکل زیر انجام خواهد پذیرفت )نویسی آرایه به صورت همزمان توسط فرمول  I4:I14ناحیه 

 باشد. ای بودن فرمول وارد شده میقرار گرفته است، که نمایانگر آرایه   {}در فرمول بار، فرمول وارد شده در داخل 
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 ایبا منطق آرایه SUMIF: استفاده از تابع 2مثال شماره  
ها را به صورت جداگانه محاسبه نماییم.  در این مثال به دنبال آن هستیم تا میزان کل فروش هر کدام از فروشنده

این محاسبات در  SUMIFکنید با کمک فرمول نویسی مرسوم اکسل و تابع همانطور که در شکل زیر مشاهده می
 (. Method 1صورت گرفته است )  Jستون 

 
 های زیر را دنبال نمایید. ای حل کنید، لازم است تا گام اگر بخواهید همین مسئله را به کمک فرمول نویسی آرایه حال  

 را انتخاب نمایید.   K4:K11ناحیه  گام اول:
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 در فرمول بار فرمول زیر را وارد نمایید.  گام دوم: 

 =SUMIF(D:D,I4:I11,G:G) 

 
های را به صورت همزمان بفشارید. در نتیجه محاسبات در تمامی سلول  Ctrl+Shift+Enterکلیدهای  گام سوم:

 (. Method2)  ای مطابق شکل زیر انجام خواهد پذیرفت نویسی آرایه به صورت همزمان توسط فرمول   K4:K11ناحیه  
 باشد. ن فرمول وارد شده میای بودقرار گرفته است که نمایانگر آرایه   {}در فرمول بار، فرمول وارد شده در داخل 



 
 

 

 
  

 
 

 

 

 

 

 

 
 

بیش از هشت سال در   هستم و  مرضیه کیانیانی
زمینه تدریس اکسل مقدماتی و پیشرفته فعال 
هستم و با همکاری دوست خوبم، سرکار خانم 

 ام.اعظم امین، کتابی در این زمینه تالیف کرده

ها پیش خودم دغدغه یکی از مسائلی که سال
را داشتم، فرمت بندی سفارشی اعداد بود.  آن

اکسل جادوی   پس از پیشنهاد برای ارائه مقاله در
، با جستجو در وب فارسی، متوجه شدم سبز

مطلب کاملی در این زمینه ارائه نشده است و 
حتی با مراجعه به دو کتاب خوب در زمینه 
اکسل، خلاء موجود در این زمینه را بیشتر حس 

 کردم.

از این رو، بر آن شدم مطلبی در حد بضاعت در  
که  exceljetاین زمینه با الهام از سایت خوب 

یکی از منابع تدریس اینجانب نیز می باشد، در 
 اختیار اکسل دوستان قرار دهم.

امید است مورد قبول شما اکسل دوستان گرامی 
 واقع شود.

 

 

 

 

 

 

 

 

 مرضیه کیانیانی                                                      

www.favagostarco.com
  

@fava.academy  

http://www.favagostarco.com/
http://www.favagostarco.com/
https://www.instagram.com/fava.academy/
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 مرضیه کیانیانی

 بندی اعداد در اکسلفرمت -1
توانیم مشخص کنیم که اعداد چگونه در اکسل نمایش داده شوند. توجه داشته  بندی اعداد میبا استفاده از فرمت 

 تأثیری روی مقدار ندارد.دهد و در واقع هیچ بندی اعداد تنها نحوه نمایش عدد را تغییر میباشید فرمت 

 بندی اعداد باعث آید؟ در جواب باید گفت فرمت بندی اعداد به چه کار میممکن است از خود بپرسید فرمت 
توان انجام داد. به صورت بندی را در کسری از ثانیه میشود و حجم زیادی از فرمت جویی زیادی در زمان میصرفه 

 تر به نظر برسد. ایهای ما حرفه یت شود شبندی اعداد باعث میکلی، فرمت 
توان نحوه نمایش اعداد، تاریخ، زمان، کسر متعارفی، اعداد درصدی و دیگر مقادیر  بندی اعداد میبا استفاده از فرمت 

توان کاری کرد که از تاریخ، صرفاً ماه آن نمایش داده شود یا اعداد بزرگ را با  عددی را مشخص کرد. برای مثال می
 میلیون یا هزار نمایش داد یا آنکه اعداد منفی را به رنگ قرمز نمایش داد. نمادهای 

 
 توان استفاده کرد؟ بندی اعداد را در چه جاهایی می فرمت 

ها، بندی اعداد استفاده کنید. در جداول، نمودارها،  پیوت تیبل توانید از فرمتها شما میدر بسیاری از بخش
بندی توان از فرمت های زیر میهای شیت. به طور خلاصه در بخش در سلول  ها و حتی به صورت مستقیمفرمول 

 اعداد استفاده کرد: 

 Format Cellsاز طریق صفحه  -ها در شیت  •
 Value Field Settingsاز طریق صفحه   -در پیوت تیبل  •
 Axisو  Data Labelتنظیمات  -در نمودارها  •
 TEXTاز طریق تابع   -ها در فرمول  •

 های مختلف نمایش داده شده است: بندیبینید که با فرمت یک تاریخ واحد را میدر شکل زیر 

 



    

 فرمت بندی اعداد در اکسل

 
                                                                                                                                                         

  
118              

 

      : مرضیه کیانیانینویسنده 
 

 
را انتخاب   Format Cellsها راست کلیک کرده و گزینه ها، بر روی سلولبندی اعداد موجود در سلول برای فرمت                      

 باشد.می  Ctrl+1کنیم. کلید میانبر این عمل می

 
 باز خواهد شد: Format Cellsبا انتخاب این گزینه، صفحه  

 
، General ،Numberتوان آن را به هر یک از انواع باشد که میمی Generalها به صورت پیش فرض فرمت سلول 

Currency ،Accounting ،Short Date ،Long Date ،Time ،Percentage ،Fraction ،Scientific  وText   تغییر
 ها در جدول زیر آورده شده است. ید میانبر هر یک از این فرمت داد. کل
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دهد. برای مثال گاهی اوقات پس از ورود داده توسط کاربر، اکسل به صورت خودکار فرمت آن را تغییر می  نکته:                     

همراه  تغییر خواهد داد یا چنانچه عددی را به Dateچنانچه تاریخی معتبر را وارد کنید، اکسل نوع آن سلول را به 
 تغییر خواهد داد.   Percentageعلامت درصد وارد کنید، اکسل نوع سلول را به 

 
باشد. پس از انتخاب این گزینه، لیستی از  می  Custom، آخرین گزینه Format Cellsدر پنل سمت چپ صفحه 

 Typeشود و همچنین در جعبه متن بخشتوانید در این بخش استفاده کنید نمایش داده می کدهایی که می
 توانید فرمت دلخواه خود را وارد کنید. می

 
شود و قابل  می ، آن فرمت در جعبه متن این بخش نمایش داده Typeهای آماده در بخش پس از انتخاب فرمت 

توانیم از ابتدا یک کد فرمت جدید وارد کنیم. پیش نمایشی از نتیجه اجرای فرمت بر باشد. همچنین میویرایش می 
 نمایش داده خواهد شد.  Sampleروی اولین مقدار انتخابی در بخش 

 برای اعمال فرمت عددی سفارشی شده مراحل زیر را طی کنید:

 بندی را انتخاب کنید.برای فرمت های مورد نظر سلول یا سلول  -1
 را کلیک کنید.  Customرا انتخاب کرده و  Numbers، گزینه Ctrl+1پس از فشردن  -2
 فرمت مورد نظر خود را وارد کنید و در بخش پیش نمایش، از نتیجه دلخواه خود مطمئن شوید.  -3
 کلیک کنید.  OKبر روی  -4
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 ساختار فرمت سفارشی  -2                     

کالن از دیگری جدا شده قسمت است که هر قسمت با علامت سمی  4دارد، شامل فرمت سفارشی ساختار خاصی 
 است. 

 
ای است. اما باید گفت که این طور نیست. کافی است اصول آن را ممکن است تصور کنید که ساختار پیچیده

 کنند:بخش موجود در شکل بالا، به ترتیب فرمت اعداد زیر را مشخص می  4بیاموزید. 

 مقادیر مثبت  -1
 مقادیر منفی  -2
 مقادیر صفر  -3
 مقادیر متنی  -4

             قسمت را وارد کنیم. مطابق توضیح بالا، به صورت پیش فرض اگر  4باید توجه داشت که نیازی نیست حتماً کلیه 
قسمت را وارد کرده باشیم، قسمت اول فرمت اعداد مثبت، قسمت دوم فرمت اعداد منفی، قسمت سوم فرمت  4

 کند. مقادیر صفر و قسمت آخر فرمت مقادیر متنی را مشخص می

 اما چنانچه تنها یک فرمت را وارد کنیم، اکسل آن را برای هر چهار نوع داده در نظر خواهد گرفت. 

شود و فرمت دوم برای  را وارد کنیم، اولین فرمت برای مقادیر مثبت و صفر استفاده میهمچنین اگر دو فرمت 
 شود. مقادیر منفی استفاده می 

" قرار دهید و هیچ فرمتی را ;کالن "خواهید بخش خاصی را وارد نکنید، کافی است در آنجا تنها یک سمی چنانچه می 
 مشخص نکنید. 

بندی عددی استفاده شوند که لیست آنها در شکل زیر آورده توانند در فرمت برخی از کاراکترها به صورت عادی می
 شده است. این در حالی است که برخی دیگر نیاز به مدیریت خاصی دارند. 
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"  \بایست یک  بک اسلش "برخی از کاراکترها برای آن که بتوانند در فرمت عددی سفارشی نمایش داده شوند می                     

. برای مثال علامت ستاره، درصد "%" و هش "#"، از این یا آنکه درون دابل کوتیشن قرار گیرند  گیردقبل از آنها قرار  
 باشند.دسته می 

 
 بندی سفارشی معنای خاصی دارند. این کاراکترها عبارتند از:برخی از کاراکترها در فرمت 

 
کمتر از تعداد در نظر گرفته شده باشد، به جای خواهیم چنانچه تعداد ارقام شود که میصفر، زمانی استفاده می

 آنها صفر نمایش داده شود. 

 
 

 



    

 فرمت بندی اعداد در اکسل

 
                                                                                                                                                         

  
122              

 

      : مرضیه کیانیانینویسنده 
 

 
کنیم. زمانی که تعداد ارقام عدد کمتر از تعداد # درنظر گرفته شده علامت # را برای مقادیر اختیاری استفاده می                     

 باشد، هیچ مقداری به جای آن نمایش داده نخواهد شد. 

 
شود. زمانی که علامت سوال در جایی که عدد نداریم قرار بگیرد، یک رقام استفاده میعلامت سوال برای تراز کردن ا

 گیرد تا اعداد با هم تراز باشند.فضای خالی به جای آن قرار می

 
شود. زمانی که از نقطه در فرمت عدد سفارشی استفاده نقطه برای مشخص کردن جای اعشار در عدد استفاده می

 شامل اعشار نباشد، یک نقطه اعشار در عدد نمایش داده خواهد شد. شود، حتی اگر عددمی
تواند برای رفتار اعداد در ارتباط با هزار یا میلیون شود. کاما می کاما برای جدا کردن سه رقم سه رقم عدد استفاده می 

 نیز استفاده شود. 
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شود تا گیرد به قدری تکرار می از ستاره قرار میشود. کاراکتری که پس علامت ستاره برای تکرار کاراکتر استفاده می                      

 کل فضای سفید باقیمانده را پر کند.

 
گیرد، شود. کاراکتری که پس از خط زیر قرار میخط زیر، برای اضافه کردن فضای خالی در فرمت عدد استفاده می

خط زیر زمانی است که برای  کند. یک استفاده رایج ازبایست اضافه شود را مشخص میاندازه فضای خالی که می 
 خواهیم اعداد منفی و مثبت را تراز کنیم.  نمایش اعداد منفی از پرانتز استفاده کرده ایم و می

 
 کند که متن به رنگ آبی نمایش داده شود. @ مکانی برای متن است. برای مثال فرمت زیر مشخص می

 
دهد. زمانی های اعداد سفارشی عملیات گرد کردن را نیز انجام می فرمت اکسل به صورت اتوماتیک به همراه  نکته:

که تعداد ارقام عدد بیش از تعداد در نظر گرفته شده در سمت راست نقطه اعشار در فرمت سفارشی باشد، اکسل 
عداد در به صورت خودکار عدد را مطابق فرمت سفارشی گرد خواهد کرد. اما زمانی که تعداد ارقام عدد، بیش از ت

نظر گرفته شده در سمت چپ نقطه اعشار در فرمت سفارشی باشد، اعداد اضافی نیز نمایش داده خواهند شد و به 
 شود و نه مقدار آن. این نکته مهم توجه داشته باشید که به صورت کلی تنها نحوه نمایش عدد عوض می 
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 فرمت سفارشی برای متن -3                     

 در فرمت سفارشی متن را در دابل کوتیشین )""( قرار دهید.   برای نمایش یک متن مشخص در ادامه اعداد،

 

 فرمت سفارشی برای تاریخ میلادی -4
توانیم از فرمت عددی سفارشی برای تعیین نحوه نمایش آن استفاده  تاریخ در اکسل تنها یک عدد است بنابراین می

 ده کنیم. شکل زیر را دنبال کنید. توانیم استفاکنیم. از کدهای زیادی برای نمایش بخش های مختلف تاریخ می 
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 فرمت سفارشی برای زمان  -7                     

بعدازظهر معادل  6و  0٫5ظهر معادل  12ساعت در اکسل در واقع یک کسر متعارفی از یک روز است. برای مثال 
 های مختلف ساعت استفاده کنیم. های سفارشی برای نمایش بخش توانیم از فرمت است. می  0٫75

 
 رنگ ها در فرمت سفارشیاستفاده از  -6

بایست در براکت نوشته شود. این  کند. رنگ میرنگ جهت استفاده در فرمت سفارشی پشتیبانی می 8اکسل از 
)زرد(،  Yellow)آبی(،  Blue)سبز(،  Green)قرمز(،  Red)سفید(،  White)مشکی(،  Blackها عبارتند از: رنگ 

Magenta  ارغوانی( و(Cyan ای(.)فیروزه 

 
را نوشته و سپس کد رنگی را وارد  Colorتوان از ایندکس نیز استفاده کرد. در براکت کلمه ها می لاوه بر نام رنگ ع

 باشد.  56تا  1تواند عددی بین کنیم. کد رنگی می می
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 فرمت سفارشی در فرمول - 

  A1توان فرمت دلخواهی را به فرمول اعمال کرد. برای مثال با فرض اینکه در سلول می Textبا استفاده از تابع 
 توانیم فرمت زیر را به آن اعمال کنیم تا تنها نام ماه آن را نمایش دهد. تاریخی معتبر وارد کرده ایم، می

 
 ا با هر متن دیگر الحاق کنید. توانید نتیجه این تابع ر همیشه متن است. بنابراین به راحتی می  Textنتیجه تابع 

 
 دهد. را نمایش می  B3بر روی محتوای موجود در سلول   C3تصویر زیر نتیجه اعمال فرمت موجود در سلول  
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 بندی شرطیفرمت -7                     

بندی سفارشی که کنیم، اکسل دیگر توجهی به قالب استاندارد فرمت بندی شرطی استفاده میزمانی که از فرمت 
 ً به رنگ قرمز   100توضیح داده شد، ندارد )متن،صفر،منفی و مثبت(. برای مثال چنانچه بخواهیم مقادیر کمتر از    قبلا

 کنیم: نمایش داده شوند، از فرمت زیر استفاده می
[Red][<100]0;0 

 کنیم: به رنگ آبی، فرمت را به شکل زیر عوض می 100همچنین برای نمایش مقادیر بزرگتر مساوی 
[Red][<100]0;[Blue][>=100]0 

 
برای اعمال بیش از دو شرط یا چنانچه بخواهیم خواص دیگری نظیر رنگ پس زمینه، فونت و .... را تغییر دهیم از 

Conditional Formatting کنیم. استفاده می 

 مخفی کردن محتوا -9
بندی سفارشی بخش فرمت  کالن پشت سر هم در برای آنکه محتوا به صورت کلی مخفی شود از سه عدد سمی 

 کنیم. استفاده می Generalبرای آنکه محتوا را به حالت عادی برگردانیم از فرمت  و کنیماستفاده می

   https://exceljet.netبرگرفته از سایت: 

 

https://exceljet.net/


 
 

 

 
  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 محمدرضا محلوجی
متولد شهرستان شوشتر )شهر سازه های آبی 

 ایران(
صورت هکار با نرم افزار اکسل را ب 1376از سال 
تا کنون ، مدرس  1380ای آغاز و از سال حرفه
های مقدماتی و پیشرفته اکسل، طراحی دوره

داشبوردهای مدیریتی، پاور کوئری و پاور بی آی 
ها آموزش لذت بخش و  ام که ثمره آن سالبوده 

چندین تالیف، در این زمینه بوده است که 
و به رایگان در اختیار کاربران  PDF صورت فایلهب

 .مشتاق این نرم افزار قرار گرفته است
ای مدیریت به عنوان یک کارشناس حرفه

لجستیک و زنجیره تامین همواره تحلیل 
های آماری و برنامه نویسی برای من از داده 

جذابیت خاصی برخوردار بوده و اکنون بسیار 
زه برای های این حوخرسندم که در کنار بهترین

 .لیف پیش رو قرار گرفته امأانجام ت
ام و همواره گاه از سوال کردن ترس نداشتههیچ

در پی آموزش مطالب نوین از متخصصان این 
نمایم در هر ام، لذا پیشنهاد میزمینه بوده

ی، اجتماعی و شغلی قرار یموقعیت جغرافیا
دارید نسبت به فراگیری نرم افزار اکسل اهتمام 

را که دیدگاه شما را نسبت به اطرافتان ورزید، چ
 .تغییر و شما را با دیگران متمایز خواهد ساخت

منتظر حضور شما در صفحات مجازی خودم 
 .هستم

 "موفق ، پایدار و سلامت باشید"
 

 محمد رضا محلوجی                                                      

@academy_exceltip 

mr.mahlouji@gmail.com
  

@mrmahlouji 
@mr.mahlouji 

https://www.instagram.com/academy_exceltip/?hl=en
mailto:mr.mahlouji@gmail.com
mailto:mr.mahlouji@gmail.com
https://t.me/mrmahlouji
https://www.instagram.com/mr.mahlouji/
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 محمد رضا محلوجی

 
 مقدمه -1

است، این تابع همانند آچار فرانسه و بسیار پرکاربرد یکی از توابع  INDEXدر بین توابع موجود در اکسل تابع 
 ها به شما نشان دهد. تواند تغییرات بسیار زیادی در تحلیل دادهکند. این تابع میهوشمندانه عمل می 

 INDEXمعرفی تابع  -2
INDEX به کاربر  را ستون یک  یا  سطر  یک  حاصل یا سلول یک مقدار ،ستون  و سطر  تقاطع براساس که است تابعی

 گرداند.  می بر
 رود: با دو ترکیب به کار می INDEXتابع 

INDEX(Range or Table, Row Number, Column Number) = 

 . توان به رفرنس یا مقدار دلخواه دست پیدا کرد ستون یک ناحیه می در این ترکیب با دادن شماره سطر و 
INDEX(Range, Row number, Column Number, Area Number) = 

خواهید  دادن شماره سطر و ستون به یک مقدار یا رفرنس در یک محدوده خاص دست پیدا بادر این ترکیب شما 
  کرد.

 کاربردهای فوق العاده زیاد و بسیارکاربردی دارد که در زیر به چند تا از آنها اشاره خواهد شد.
 فرض کنید که ما لیستی همانند لیست زیر داریم که شامل اسامی پرسنل یک شرکت کوچک است: 

 
 هفتمین نفر این لیست چه کسی است، کافی است فرمول زیر را بنویسید:  مخواهیم بدانی می

=INDEX(B3:B9,7) 
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خواهیم شماره همراه هفتمین نفر را می ، حال نوشته شده استپرسنل شماره همراه  ،در ستون سوم این لیست
 استخراج کنیم. 

=INDEX(A3:I9,7,3) 

 
 INDEXهای تابع قابلیت -3

شود ولی موارد مختلفی وجود دارد تا های متعددی استفاده میها و فرمول ها از ترکیب در اکسل برای استخراج داده 
 استفاده کند: INDEXکاربر از تابع 

 امین داده Nبدست آوردن  -1-3
 امین داده کافی است از فرمول زیر استفاده کنید: Nبرای بدست آوردن  

=INDEX(G3:G9,3) 
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 نویسنده: محمد رضا محلوجی
       

 

 
 

 بدست آوردن محل تلاقی سطر و ستون -2-3
امین  Mامین ردیف و Nای که در به داده در صورتی که بخواهیم  و یا محل تلاقی سطر و ستون بدست آوردنبرای 

 ستون قرار دارد دست پیدا کنیم. کافی است تا از فرمول زیر استفاده کنید: 
=INDEX(محدوده,N,M) 
=INDEX(A3:I9,6,3) 

 
 های یک ستوناستخراج کل داده -3-3

کافی است از فرمول زیر استفاده  augبه عنوان مثال میانگین فروش ماه   های یک ستون استخراج کل داده برای 
 کنید:

=AVERAGE(INDEX(F3:F9,,)) 

 

 

 

 توان بکار بردستون هم می استفاده کنید، همچنین در مورد  0توان به جای ردیف از جای خالی یا نکته: می 



    

 INDEXاعجاز تابع  

 
                                                                                                                                                         

  
132              

 

 نویسنده: محمد رضا محلوجی
       

 

 
 

=SUM(INDEX(A3:I9,,9)) 

 
 جستجو به عقب -4-3

است ولی امکان جستجو به عقب را ندارد اما ترکیب    VLOOKUPیکی از توابع پر کاربرد و دوست داشتنی دیگر، تابع  
 کند. به مثال زیر دقت کنید: این امکان را فراهم می   MATCHو INDEXتابع 

=INDEX(B3:B9,MATCH(A12,C3:C9,0)) 

 

 های داینامیکایجاد محدوده -7-3
=AVERAGE(D3:INDEX(D3:D9,3)) 

 



 

  INDEXاعجاز تابع 
                                                                                                                                                          

 

 
 
133              

 

 نویسنده: محمد رضا محلوجی
       

 

 
 

گیرد و بصورت کاملاً مورد اول محدوده را در نظر می   3فقط    فرمول  با توجه به اینکه محدوده کامل انتخاب شده، ولی
 دهد. داینامیک جواب را به کاربر می

 ارجاع به جداول مورد نظر -6-3
=SUM(INDEX((H3:H9,D3:D9,F3:F9),,,1)) 

 
 با توابع دیگر  INDEXترکیب تابع -3- 

 ترکیب شود: دهد، که با توابع دیگر اعجاز این تابع موقعی خود را نشان می

  INDEX ،COLUMN ،ROWمعکوس کردن یک جدول به کمک توابع -1- -3

=INDEX($B$3:$J$9,ROW(B3)-2,9-COLUMN(B3)+2) 
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 نویسنده: محمد رضا محلوجی
       

 

 
 

 مورد نظر ی جهت جستجو MATCH و INDEX ، SUMPRODUCTترکیب توابع -2- -3
=INDEX(I3:I9,SUMPRODUCT(MATCH(1,(B3:B9=B13)*(A3:A9=A13),0))) 

 

 :توضیح

 کند. عمل می  ORو عملگر بعلاوه )+( معادل  ANDای عملگر ضرب )*( معادل های آرایه در فرمول  •
 آوریم. می شود( را بدست می  1)جایی که دوشرط ضربشان برابر   1، موقعیت مکانی عدد  MATCHبا تابع  •
گیریم و فقط موقعیت نسبی عدد را بدست  را حذف و در نظر نمی  NA#خطاهای  SUMPRODUCTبا تابع  •

 آوریم. می
 مقدار موقعیت نسبی را بدست می آوریم.  INDEXتابع  و در نهایت با •

     INDEXو  IF،IFERROR   ،SMALL  ،ROWترکیب توابع  -3- -3

از ترکیب توابع فوق مطابق نمونه زیر   (B)ستون  و اعداد یونیک متناظر با آن (A)ستون  Gradeجهت جستجوی یک  
 استفاده کرد(   Enter+Shift+Ctrlای بوده و باید به جای اینتر از کلیدهای  )این فرمول بصورت آرایه   .کنیماستفاده می 

 
 توضیح: 

ها  گرداند و ما نیاز به تمامی پاسختنها اولین پاسخ را به کاربر برمی   INDEXو    MATCHاز آنجایی که ترکیب توابع   •
 با هم ترکیب کنیم. را  IF( و LARGE)  SMALLداریم باید دو تابع 

موقعیت نسبی   ROWکنیم و با تابع هایی را که شامل مقدار مورد نظر هستند پیدا می سلول  IFدر ابتدا با تابع  •
 گیرد. با دابل کوتیشن )""( جایگزین صورت می  FALSEنماییم و برای مقادیر گذاری میسلول پاسخ را نشانه 

گذاری انجام  برای هر سلول حاوی جواب، به ترتیب از کوچک به بزرگ، یک شماره ROW و   SMALLبا تابع •
 . گیردمی

 گرداند. گذاری شده را به کاربر برمی های نشانه ، موقعیت نسبی سلول INDEXو در نهایت تابع  •
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 )فاصله( SPACEبا استفاده از کاراکتر محل تلاقی سطر و ستون  -4- -3
=INDEX(C3:I9,MATCH(A12,B3:B9,0),) INDEX(C3:I9,,MATCH(B12,C2:I2,0)) 

 
 توضیح:

محل تلاقی دو ناحیه را به کاربر    SPACEچون کاراکتر م،ای نداریدر این روش نیاز به کلیدهای ترکیبی آرایه 
 گرداند. برمی

 ای و ترکیب دو ستون با هم بصورت آرایه &مقادیر با استفاده از عملگر ستخراج اجستجو و  -3- -7

{=INDEX(C3:C9,MATCH(" محلوجی"&"محمدرضا",A3:A9&B3:B9,0))}  

 
 توضیح:

 شود با این ترتیب که: استفاده می ساخت ترکیب یکتاای جهت  در این روش آرایه 

شود و برای ناحیه جستجو نیز براساس  ، نام و نام خانوادگی با & ترکیب می MATCHتابع  در آرگومان اول •
با این تکنیک یک ستون کمکی مجازی ساخته شوند.  ، مجدد دو ناحیه با & ترکیب می MATCHآرگومان اول تابع  

 شود. موقعیت نسبی مورد جستجو به کاربر برگشت داده می  INDEXو در نهایت با تابع  شودمی 

 ( .استفاده کرد Enter+Shift+Ctrlای بوده و باید به جای اینتر از کلیدهای این فرمول بصورت آرایه )

 



 
 

 

 

  

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

فارغ التحصیل دکتری در  دکتر امید معتمدی،
رشته مهندسی صنایع از دانشگاه سالرنو ایتالیا و 
تربیت مدرس ایران، مدیر امور برنامه ریزی 

مدرس   استراتژیک در شرکت ویستابست، 
و  Power BIو  Excelهای پیشرفته دوره

 :های متعدد در این حوزه از جملهنویسنده کتاب

 پاور کوئری، جادوی اکسل -
 ، ابزار تحلیل داده در اکسلجدول محوری -
مدیریت ورود داده در اکسل با استفاده از  -

Data Validation 
 2116 تابع پر کاربرد در اکسل  222 -
 از رسم نمودار تا طراحی داشبورد  -

به  VLOOKUPدر این بخش به آموزش تابع 
پردازد. عنوان یکی از معروفترین توابع اکسل می

در این آموزش با ورودی چهارم این تابع بیشتر 
توان آشنا خواهیم شد و با استفاده از آن می

 مسائل پیچیده را به سادگی حل نمود.

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 امید معتمدی                                                      

@excelengineer  

www.excelengineer.ir  

https://t.me/ExcelEngineer
http://www.excelengineer.ir/
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 :ه نویسند
 امید معتمدی

 VLOOKUPمعرفی تابع  -1
به معنی جستجوگر عمودی   Vertical Look upبه عنوان یکی از معروفترین توابع اکسل، مخفف   VLOOKUPتابع
این تابع  شود.منظور پیدا کردن مشخصه یک رکورد درون یک جدول یا بانک اطلاعاتی استفاده میباشد که به می

 :دارد   زیرچهار ورودی به شرح  
1- Look Up Value :   بیانگر عبارتی است که به دنبال آن هستیم، برای مثال، شماره پرسنلی مدنظر یا آدرس سلولی

 شود. قرار است شماره پرسنلی در آن ثبت شود در این قسمت وارد می که  
2- Table Array :  شود. محدوده باید  شده است وارد می  ای که اطلاعات پرسنلی در آن ثبت در این ورودی محدوده

ای وارد شود که اولین ستون آن شامل عبارتی که دنبال آن هستیم )برای مثال کد پرسنلی( باشد و  گونه به 
 عنوان خروجی ارائه شود. خواهیم اطلاعات آن به مچنین شامل ستونی باشد که می ه

3- Col Index Num :   بعد از مشخص کردن آنچه به دنبال آن هستیم در ورودی اول و محدوده اطلاعات جستجو
ن عنواکنیم داده مربوط به چندمین ستون از محدوده اطلاعات به  در ورودی دوم، در ورودی سوم مشخص می 

 خروجی نمایش داده شود. 
4- Range Lookup : گردد که دارای دو حالت در این ورودی نوع جستجو مشخص میFalse (Exact Match و )

True (Approximate Match است که در اغلب مواقع از حالت )Exact Match شود. استفاده می 

باشد که ابتدا مقدار  می نتیجه به این صورت  VLOOKUP(I4,C3:F12,2,FALSE)=لذا در صورت استفاده از فرمول 
شود، سپس ( جست و جو میF3تا    C3)اولین ستون از محدوده    C12تا    C3درون محدوده    I4ثبت شده درون سلول  

 شود.به عنوان خروجی نمایش داده می  Dمقدار ثبت شده مقابل آن سلول در ستون 
 باشد.میقابل مشاهده  زیرهای مختلف در جدول جه حاصل از فرمول با توضیحات فوق، نتی 

 
 Approximate Match  پرداخته شده اما حالت  Exact Matchدر حالت    VLOOKUPدر مثال فوق به استفاده از تابع  

باشد. برای مثال با در نظر گرفتن جدول درآمد افراد مطابق با شکل میاین توابع برای مسائل خاص بسیار پر کاربرد  
  :محاسبه نمایید  زیرخواهیم میزان مالیات بر درآمد را به صورت می ، زیر

 % 0 :میلیون برابر است با 1کمتر از  دنرخ مالیات برای درآم •
 %10 :میلیون برابر است با 2تا  1نرخ مالیات برای درآمد بین  •
 % 20  :میلیون برابر است با 3تا  2رای درآمد بین نرخ مالیات ب •
 %30  :میلیون برابر است با 4تا  3نرخ مالیات برای درآمد بین  •
 %40 :میلیون برابر است با 4نرخ مالیات برای درآمد بیش از  •
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         امید معتمدینویسنده: 
 
 

 
 . نماییممیایجاد  H4تا   G2درون محدوده   زیربدین منظور قبل از حل مسئله، ابتدا جدول کمکی به صورت 

 
 VLOOKUPجدول کمکی جهت محاسبه مالیات با استفاده از تابع  -2

 : ( مالیات ردیف دوم را محاسبه نمود C2)برای سلول  زیرتوان با استفاده از فرمول می در این مرحله 

=VLOOKUP(B2,G2:H6,2,TRUE)*B2 

های زیرین نیز اعمال نماییم، باید ورودی دوم آن را مطلق خواهیم فرمول فوق را برای سلول با توجه به آنکه می
 : شودمی حاصل  زیرنمود، لذا فرمول مد نظر به صورت 

=VLOOKUP(B2,$G$2:$H$6,2,TRUE)*B2 

 شود. حاصل می  زیرهای زیرین، نتیجه به صورت شکل  حال در صورت اعمال فرمول فوق، برای سلول 
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         امید معتمدینویسنده: 
 
 

 
  Approximate Matchباشد که در این مسئله از حالت می VLOOKUP نکته اصلی این روش ورودی چهارم تابع

 استفاده شده است. 

 ً بر اساس درآمد از کوچک به بزرگ مرتب شده   در این حالت باید ستون جدول جست و جو )جدول کمکی( حتما
ن عدد بر روی  به دنبال ای VLOOKUP، تابع 1702000باشد. در هنگام محاسبه میزان مالیات برای فردی با درآمد 

 پردازد. ستون درآمد در جدول کمکی می
به سراغ عدد دوم که  VLOOKUPاست که با عدد مد نظر متفاوت بوده، لذا تابع  0اولین عدد از جدول کمکی عدد 

شود و با توجه  مقایسه می   1000000( با عدد  1702000رود. در این حالت حقوق مد نظر )میاست    1000000برابر با  
با عدد  1702000در زمان مقایسه حقوق  رود.می( 2000000به سراغ عدد بعدی ) VLOOKUPت، تابع به تفاو

                  گردیم( تابع میاز حقوق مد نظر )عددی که به دنبال آن  2000000به علت بزرگتر بودن عدد  2000000
VLOOKUP  ( را به عنوان خروجی 1000000)درآمد عملیات جست و جو را متوقف نموده و عدد مربوط به پله قبلی                         
 دهد. نمایش می 
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 :گردآورنده 
 شایان عالمیان

 مقدمه -1

است و  (USکلیدهای میانبر ارائه شده در زیر بر اساس چیدمان صفحه کلید در حالت انگلیسی آمریکا )کد: 
ً مطابقت نداشته باشد. در این ارتباط توجه به موارد زیر نیز               شاید برای چیدمان سایر صفحه کلید ها دقیقا

 الزامی است: 
 ست که چند کلید را همزمان استفاده کنید.در ترکیب کلیدها بدان معنا ا "+علامت " •
                در زمان استفاده از کلیدهای میانبر مطمئن شوید که صفحه کلید شما در حالت »انگلیسی آمریکا«  •

 است.  (US)کد: 
شود، ابتدا سه کلید مذکور را انتخاب  دیده می  Ctrl+Alt+Vدر استفاده از کلیدهای ترکیبی که در آنها ترکیب   •

کنید و سپس با کمی مکث کلید میانبر بعدی را انتخاب کنید. برای مثال، در زمان استفاده از کلیدهای  
 را فشار دهید.  Fو سپس کلید  Ctrl+Alt+Vها ابتدا میانبر جهت صرفاً جایگذاری فرمول 

 نما است. به معنای جهت کلیدهای جهت  Downو   Right  ،Left،Upهای عبارت  •
در تعریف کلیدهای میانبر فرض شده که کاربرگ در حالت انگلیسی )چپ به راست( تعریف شده است،   •

 باشد.سمت چپ کاربرگ می  Aن به عبارتی ستو

 (Copy/Paste)کپی و چسباندن  -2

مانند   (Work Sheet) کاربرگهای مورد نظر در کلیدهای میانبری که برای کپی کردن و چسباندن موضوع 
                  هاز چسبانش ویژ  .روند به شرح زیر اندهای محوری به کار میها و جدولها، جدولها، محدودهسلول 

(Paste Special)  توانیم استفاده کنیم، اما  ها میها و شکل انند نمودار های مورد نظر دیگر مموضوع برای
 .اندمتفاوت  های موجود در آن گزینه 

انتخاب شده را در  ی فعال یا محدوده  سلول 
Clipboard   کندمیکپی. 

 
 

های انتخابی در زیر  فعال را به سلول  محتوی سلول 
 (Fill Down).کند آن کپی و پرسازی به زیر می 

های انتخابی در محتوی سلول فعال را به سلول 
 کندآن کپی و پرسازی به راست می  سمت راست
.(Fill Right)

 
.کندجایگذاری می Clipboardاز   را آخرین مورد

  (Cut)خانه فعال یا محدوده انتخاب شده را برش 
.کندمی

.دهده« را نمایش می چسبانش ویژ » یپنجره 

، جاهای خالی را  Clipboardهنگام جایگذاری از 
.کندمی   (Skip)پرش

 
در    Clipboardرا از    (Comments)  هایادداشت صرفاً  

.کندمحدوده انتخابی جایگذاری می

را به مقدارهای مندرج  Clipboardدار مندرج در مق
.کندی انتخابی اضافه میدر محدوده 

در امتداد عمود بر   Clipboardآخرین محدوده را از  
 .کندمی (Transpose) ترانهاده آن

.کندها را جایگذاری میصرفاً فرمول 
 

.جایگذاری مطابق مرجع اولیه 
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ی مقدارهای انتخابی بر تقسیم کردن محدوده
Clipboardمقدارهای مندرج در 

در   Clipboardضرب کردن مقدارهای مندرج در  
.ی مقدارهای انتخابی محدوده

را   (Data validation)ها فقط اعتبارسنجی داده 
.کندجایگذاری می

ً قالب بندی فرمول و عددها را جایگذاری    صرفا
.کندمی

ی مقدارهای انتخابی از  کسر کردن محدوده 
Clipboardمقدارهای مندرج در 

.کندبندی را جایگذاری میصرفاً قالب  

ً قالب  بندی مقدارها و عددها را جایگذاری صرفا
.کندمی

.کندصرفاً مقدارها را جایگذاری می 

را   (Borders)ها سلول  ط دورخکلیه موارد به غیر از   .کندها را جایگذاری مین صرفاً پهنای ستو
.کندجایگذاری می

 هاها و فرمولویرایش داده -3

نما در نوار فرمول قرار دارد، کلیدهای  در زمانی که در کاربرگ هستید، یا در زمان ویرایش، هنگامی که مکان 
 :شوندها استفاده میها و فرمول میانبر زیر برای درج و ویرایش داده 

جمع کردن عددها در فرمول 
 

تفریق کردن عددها در فرمول

 ضرب کردن عددها در فرمول 
 

 تقسیم کردن عددها در فرمول

)2^4=16(به توان رساندن عدد 
 

.بیانگر شروع تایپ فرمول است

.بیانگر شروع تایپ فرمول است
نما را حذف  ها در سمت چپ مکان یکی از نویسه  

.کندمی
  

نما را حذف ها در سمت راست مکان نویسه یکی از 
.کندمی

نما یک خط به سمت پایین اگر ن حرکت دادن مکا 
.محتوای سلول حاوی چند خط باشد

.دهدنما را به انتهای خط انتقال میمکان
 

های انجام شده بر روی به معنای پذیرش ویرایش 
فرمول و به صورت پیش فرض حرکت به سلول فعال  

ی پایینی که قابل تغییـر به سمت بالا، چپ، شده
.راست یا بدون حرکت است
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فعال را فراهم   امکان ویرایش محتوای سلول .کندهای اعمال شده را لغو می ی ویرایشکلیه 
.کندمی

های نامگذاری محدوده یاره محاورهجباز کردن پن 
جهت جایگذاری در زمان  (Name Box)شده 

 ویرایش فرمولها

 
.ها به مطلق و نسبیتبدیل آدرس سلول 

ی یک نویسه به سمت چپ  نما را به اندازهمکان .دهدنما را به ابتدای خط انتقال میمکان
.دهدانتقال می

ی یک نویسه به سمت راست  نما را به اندازهمکان
.دهدانتقال می

 تکمیل شدن درج فرمول یا داده و انتقال به سلول  
.مجاور فعال در سمت راست آن

نما یک خط به سمت بالا اگر  حرکت دادن مکان 
.محتوای سلول حاوی چند خط باشد

ها در یک سلول، یک  هنگام ویرایش و درج داده  
.کندسطر جدید ایجاد می

فوقانی را به طور   در حالت ویرایش، محتوای سلول 
.کندمستقیم در سلول وارد می 

 
های تابع را بعد از تایپ نام تابع  ورودیی پنجره

.دهدنمایش می 

رود و هنگام ویرایش فرمول، به سلول فعال می
.داردفرمول را دست نخورده نگه می

 
ها در سمت راست  ی نویسه در حالت ویرایش، کلیه 

.کندنما را حذف می مکان

تکمیل شدن درج فرمول یا داده و باقی ماندن در  
 .سلول جاری

نما را یک کلمه به سمت در حالت ویرایش، مکان  
.دهدچپ انتقال می 

نما را یک کلمه به سمت  در حالت ویرایش، مکان 
.دهدراست انتقال می 

 
ره  جوقتی در کاربرگ یا در نوار فرمول باشید پن

دهد ولی در حال  درج تابع را نمایش می یامحاوره
.شودنمایش داده نمی درج تابع 

های تابع را هنگام ویرایش  ورودی یاره محاورهجپن
  .دهدتابع نمایش می 

 سلول تکمیل شدن درج فرمول یا داده و انتقال به  
.مجاور فعال در سمت چپ آن

در حالت ویرایش، تاریخ فعلی را در موقعیت  
.کندنما وارد می مکان

در حالت ویرایش، زمان فعلی را در موقعیت   
.کندنما وارد می مکان
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تابع را درج  هایورودیپس از تایپ نام تابع، نام 
 .کندمی

.کندهای نوار فرمول را اضافه یا کم میتعداد خط  

.کندیک فرمول را به عنوان فرمول آرایه وارد می
 

.کندنما را انتخاب می یک کلمه به سمت چپ مکان

یک کلمه را به سمت راست مکان نما انتخاب  
.کندمی

 

 ی اکسلدستورهای پنجره -4

 ی اکسل به شرح زیراند:  ی پنجرهکلیدهای میانبر برای بستن، انتقال و تغییر اندازه 

.بنددرا می  (Workbook)ی فعال یا کارپوشه پنجره
 

.بنددکارپوشه فعال را می 

.کندمی  (Minimize)ی کارپوشه را کمینه پنجره
 

 .رودبه کارپوشه باز بعدی می

ی کارپوشه در حالت بیشینه  که پنجرههنگامی
(Maximize) توانید کارپوشه فعال را با  اشد، می نب

.حرکت دهید (Arrow Key)دار کلیدهای جهت 

 
در حالت بیشینه   ی کارپوشهکه پنجره هنگامی

ی کارپوشه فعال را  ی پنجره توانید اندازه نباشد، می
.دار تغییر دهیدبا کلیدهای جهت 

  (Minimize)ی کارپوشه فعال را کمینه پنجره
.کندمی

ی کارپوشه فعال از حالت  کمینه  بازگرداندن پنجره 
به حالت بیشینه 

 شود. ی قبلی جابجا میشده به کارپوشه باز
 

 (Find & Replace) یافتن و جایگزینی  -7

 شوند به شرح زیر اند:  برای »یافتن و جایگزینی« موثرتر در اکسل استفاده میی که کلیدهای میانبر

وجو به عنوان یک  در جست  *استفاده از 
.برای هر تعداد نویسه  (Wildcard)جانشین

 
وجو به عنوان یک جانشین  از ? در جست  استفاده

.دقیقاً برای یک نویسه

 کندوجو میرا جست  ?خود  ?~
 کند وجو میرا جست   *خود   *~
 کند وجو میرا جست   ~خود  ~~

 
»یافتن و جایگزینی«  یاره محاورهجپن بستن 

»یافتن و جایگزینی«  یاره محاورهجکه پن هنگامی
.کندفعال باشد، مورد بعدی را پیدا می

یافتن و جایگزینی فعال    یاره محاوره جکه پنهنگامی 
.کندباشد، مورد قبلی را پیدا می
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یافتن و جایگزینی و یا کاربرگ   یاره محاورهجپنبین 
 های باز ویندوز(.شود )یا در سایر برنامهجابجا می

ی مربوط  زبانه  ،یافتن و جایگزینی  یاره محاورهجاز پن 
 .دهدرا نمایش می  (Find)به »یافتن« 

ی مرتبط یافتن و جایگزینی، زبانه  یاره محاورهجاز پن
.دهدرا نمایش می (Replace)با جایگزین کردن 

، موارد بعدی (Find)بر اساس آخرین مورد پیدا شده   
.دهدرا پیدا کرده و نشان می 

، موارد قبلی (Find)بر اساس آخرین مورد پیدا شده  
 دهد. را پیدا کرده و نشان می 

 

 (Formatting Cells) ها سلولبندی قالب -6

 شوند به شرح زیر اند:  های رایج به صورت سریع اعمال میبندیمیانبری که طی آن انواع قالب  کلیدهای

  سلول   پایـینخط دور سمت روشن و خاموش کردن 
ها بندی سلولقالب   یاره محاورهجدر زمانی که در پن

.باشید (Borders) خط دور ی مرتبط بادر زبانه 
 

داخل سلول        مورب خطروشن و خاموش کردن 
 یاره محاورهجپن)از چپ به راست( در زمانی که در 

خط دور  ی مرتبط با ها در زبانهبندی سلولقالب 
.باشید

در   هالول سافقی داخل  خطکردن روشن و خاموش 
ها در  بندی سلولقالب   یاره محاورهجکه در پن  زمانی
.باشیدخط دور ی مرتبط با زبانه

 
  سلول  سمت چپخط دور موش کردن روشن و خا

ها بندی سلولقالب   یاره محاوره ج در زمانی که در پن
.باشید خط دوری مرتبط با در زبانه 

  سلول   سمت راست  خط دورروشن و خاموش کردن  
ها بندی سلولقالب   یاره محاورهجدر زمانی که در پن

.باشید ط دورخی مرتبط با در زبانه 

 
 سلول  سمت بالایی خط دورروشن و خاموش کردن 

ها بندی سلولقالب   یاره محاوره ج در زمانی که در پن
.باشید خط دوری مرتبط با در زبانه 

)از راست به چپ(   مورب  خطروشن و خاموش کردن  
ها بندی سلولقالب   یاره محاورهجدر زمانی که در پن

.باشید خط دورا ی مرتبط بدر زبانه 

 
 هاسلول عمودی داخل  خط روشن و خاموش کردن 

ها لبندی سلوقالب   یاره محاوره ج در زمانی که در پن
.باشید خط دوری مرتبط با در زبانه 

ها را نمایش  بندی سلولقالب  یاره محاورهجپن
.دهدمی

 
را در یک سلول یا   (Bold)بندی پررنگقالب 

اعمال و یا حذف   های انتخابی،ی سلول محدوده
.کندمی

را در یک سلول بندی حروف خوابیده/ایتالیکقالب 
های انتخابی، اعمال و یا حذف ی سلول یا محدوده 

.کندمی
 

را در یک سلول  (Underline)داربندی زیرخط قالب 
های انتخابی، اعمال و یا حذف  ی سلولیا محدوده 

.کندمی
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را در   (Strikethrough)بندی متن خط خوردهقالب 
های انتخابی، اعمال  ی سلولیک سلول یا محدوده 

.کندو یا حذف می

 
ی بندی پررنگ را در یک سلول یا محدوده قالب 

.کندهای انتخابی، اعمال و یا حذف میسلول 

را در یک سلول  بندی حروف خوابیده / ایتالیکقالب 
های انتخابی، اعمال و یا حذف ی سلول یا محدوده 

.کندمی

 
ی را در یک سلول یا محدودهداربندی زیرخط قالب 

.کندمال و یا حذف میهای انتخابی، اعسلول 

های مندرج در یک سلول یا سلول  عددتبدیل 
ه رقم جدا کردن  سه رقم سانتخابی در قالب عددی و  

.و دو رقم اعشار عدد

 
های تبدیل مقدار مندرج در یک سلول یا سلول 

تاریخ    انتخابی در قالب

های تبدیل مقدار مندرج در یک سلول یا سلول 
(Currency)رایج انتخابی در قالب پول 

های تبدیل مقدار مندرج در یک سلول یا سلول  
انتخابی در قالب درصد  

پیرامون یک سلول یا  (Borders) خط دوراعمال 
.های انتخابیی سلول محدوده

های تبدیل مقدار مندرج در یک سلول یا سلول  
انتخابی در قالب زمان 

ی پیرامون یک سلول یا محدوده خط دور حذف 
.های انتخابیسلول 

 
های تبدیل مقدار مندرج در یک سلول یا سلول 

(General) انتخابی در قالب عمومی 

 (Format Cells)هاسلول بندیقالب یامحاورهرهجپن
 دهد. را نمایش می  (Font)ی مرتبط با قلم و زبانه

ی مرتبط ها و زبانه بندی سلول قالب   یاره محاوره جپن 
.دهدرا نمایش می  با قلم

 (Formula Auditing) ارزیابی عملکرد فرمول  - 

ایم و یا برای درک چگونگی عملکرد فرمولی که فرد دیگری  برای ردیابی پیغام خطا در فرمولی که خودمان نوشته 
 شرح زیر اند:  نوشته است کلیدهای میانبری وجود دارند که به

دهد که  هایی را انتخاب کرده و نمایش میسلول 
فعال اند. مستقیم پیشنیاز سلول 

 
دهد که  هایی را انتخاب کرده و نمایش می سلول 

مستقیم وابسته به سلول فعال اند. 

هایی که  سلول در فرمول سلول فعال، مستقیماً به 
  فعال اند  مستقیم یا غیرمستقیم پیشنیاز سلول 

. شود ارجاع داده می

 
در  دهد که هایی را انتخاب کرده و نمایش می سلول 

ها به آن مستقیم یا غیرمستقیم  فرمول سلول فعال،  
ارجاع شده است. 
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 (Function Keys) کلیدهای عملکردی  -7

به شرح  کلید و مربوط به کلیدهای عملکردی بوده، ای از کلیدهای میانبر مختلفی که در بالای صفحهمجموعه 
 زیر اند:  

.دهدراهنمای اکسل را نمایش می 
 

.آخرین عمل انجام شده را تکرار مى کند

.کنداملاء کلمات را بررسی می 
 

، حروف اختصاری Altهمانند فشردن کلید 
.دهددستورهای نوار ابزار را نمایش می

ایجاد    (Chart)جدید با نام نمودار    (Sheet)یک برگه  
کند و در آن نموداری بر اساس مقدارهای مندرج می

کند و در محدوده یا جدول انتخاب شده ترسیم می 
.دهدنمایش می 

 
را نمایش   (Save  as)پنجره »ذخیره با عنوان« 

 .دهدمی

را نمایش   (Save as)پنجره »ذخیره با عنوان« 
 .دهدمی

 
یا    (Pivot Table)های جدول محوری  سازی داده تازه

فعال در برگه  (Query)کوئری 

.دهدماکرو را نمایش می یاره محاورهجپن
 

نمایش دادن یا پنهان کردن »قاب وظیفه«                       
(Task Pane)   هایی است که اغلب  که بیانگر قابلیت

ای که اخیراً مانند باز کردن صفحه (برید به کار می 
. )جدیداید یا ایجاد یک صفحه ویرایش کرده 

 (Visual Basic)ی ویژوال بیسیک نمایش پنجره 
 .نویسی و ویرایش آن برای کد

.نمایش دادن یا پنهان کردن نوار ابزار 

نامگذاری محدوده                    یا ره محاورهج باز کردن پن
(Name Box)  .

 
را در کارپوشه فعال ایجاد     (Macro)یک برگه ماکرو  

.کندمی

.کندارپوشه ذخیره شده را باز میآخرین ک
 

»یافتن و جایگزینی« را نمایش   یاره محاورهجپن
.دهدمی

برای موضوع انتخابی منوی مرتبط با کلیک راست را  
.دهدنمایش می 

 
.کندی در کارپوشه جاری ایجاد مییک برگه 

.کندمی (Save)ها را در کارپوشه فعال ذخیره داده 
 

.کندی جدید در کارپوشه جاری ایجاد می یک برگه 
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.کندها را در کارپوشه فعال ذخیره میداده 
 

    (Define Name)ی انتخابی  جهت نامگذاری محدوده
های شود و گزینه ی مربوط نمایش داده میپنجره

.شوندمربوط به نامگذاری نمایش داده می

 .دهدی چاپ را نمایش می صفحه 
 

های محوری یا ی جدولهای همه سازی دادهتازه
هاکوئری 

 (Hyperlinks/Comments) ها یادداشتابرپیوندها و  -9

 به شرح زیراند:   (Hyperlinks/Comments)ها یادداشت ای از کلیدهای میانبر مربوط به ابرپیوندها و مجموعه 

به عبارتی   ،(Comment) یادداشتگریز از ویرایش  .کندفعال یک ابرپیوند درج می در سلول  
.اعمال شود  یادداشتویرایش انجام شده بر روی 

در کاربرگ فعال را انتخاب   هایادداشت ی همه  .کنددرج می یادداشتیدر سلول فعال 
.کندمی

.کندی ابرپیوندهای انتخاب شده را حذف میهمه  .کندانتخاب شده را حذف می هاییادداشت ی همه 

.کندفعال را باز می  ابرپیوندی موجود در سلول 
 

.درج شده به سمت پایین  یادداشت پنجرهانتقال 

.درج شده به سمت چپ  یادداشت پنجرهانتقال 
 

.درج شده به سمت راست  یادداشت پنجرهانتقال 

.درج شده به سمت بالا   یادداشت پنجرهانتقال 
 

 (Keyboard/Mouse)کلید و موش کلیدهای میانبر ترکیبی صفحه -11 

 به شرح زیراند:  کلید و موش ی همزمان از صفحه ای از کلیدهای میانبر ترکیبی با استفادهمجموعه 

   در  و (Cut)داده ی انتخاب شده را برش محدوده
جای مورد نظر در بخشی از همان برگه و یا از طریق  

  مورد نظر  در کاربرگ ین پنجره پای(Tab) ی زبانه
.چسباندمی

 
ها، ها، سلول ی برگه ی انتخاب شده محدوده
های محوری  ها، نمودارها، جدول ها، جدول محدوده

.کندکپی می  و ... را در جای مورد نظر

داده و در محل مورد نظر در  یک موضوع را برش 
پایین یا   ها را بهاین سلول  .کندهمان برگه درج می

.کندبه سمت راست منتقل می 

 
ی انتخاب شده را برش داده و در جای مورد محدوده

ی نظر در بخشی از همان برگه و یا از طریق زبانه 
.چسباندمورد نظر می پایین پنجره در کاربرگ 



 

  پیوست: کلیدهای میانبر اکسل 
                                                                                                                                                          

 

 
 
149              

 

 گردآورنده: شایان عالمیان 
 

های غیرمجاور را به محدوده یا  سلول یا سلول 
.کندهای انتخابی اضافه میمحدوده

 
های مجاور را به محدوده یا سلول یا سلول 

.کندهای انتخابی اضافه میمحدوده

های اکسل باز را با نگه داشتن کلید ی کاربرگهمه 
“Shift”   و کلیک بر رویX ی بالایی سمت  گوشه  در

 .بنددی اکسل می راست پنجره 

ی پایین در سمت راست سلول یا کشیدن گوشه 
ی انتخابی با استفاده از کلید سمت چپ  همحدود

موش برای کپی و چسباندن و یا استفاده به عنوان  
  (Auto Fill) رپرکردن خودکا

توضیح: اگر برگه راست به چپ تعریف شده باشد،  
 ی پایین سمت چپ است. ملاک عمل گوشه 

ی پایین در سمت راست سلول یا  کشیدن گوشه 
ی انتخابی با استفاده از کلید سمت راست  محدوده

ی پرکردن  موش برای دسترسی به منوی پیشرفته 
. (Auto Fill)خودکار 

 

 (Keyboard/Mouse)ی دستی محاسبه -11

ها بسیار مفیداند و به ویژه اگر کارپوشه  ی فرمولای از کلیدهای میانبر که برای محاسبه و یا بازمحاسبه مجموعه 
 به شرح زیر اند:  کرده باشید  تنظیم (Manual)دستی ی را در حالت محاسبه 

ها  ی برگه سازی محاسبات همه محاسبات و بهنگام 
دهد در کارپوشه فعال را انجام می

ی فعال در  سازی محاسبات برگه محاسبات و بهنگام  
دهد.  کارپوشه فعال را انجام می 

های باز ی کارپوشه ها در همه ی کاربرگ محتوای همه 
کند، صرف نظر از این که آیا محتوای  را محاسبه می

          ین محاسبه تا کنون تغییر کرده است ها از آخرآن
یا خیر. 

 
کند و سپس  میهای وابسته را بررسی  ی فرمول همه 

های باز را محاسبه ها در تمام کارپوشه تمام سلول 
هایی را که برای محاسبه کند، از جمله سلول می

اند.گذاری نشدهعلامت 

 (Worksheet)حرکت در کاربرگ  -12

میانبر ی توانید با استفاده از کلیدها پذیرد که می با تکیه بر موش، حرکت در کارپوشهها به آهستگی صورت می
 ارائه شده به شرح زیر با سرعت بیشتری این کار را بکنید 

کاربرگ، به یک سلول   انتقال از سلول فعال در
.ترپایین 

 

 کاربرگ، به یک سلول  فعال در انتقال از سلول
توانیم آن را به  فرض که می تر به صورت پیش پایین 
های بالا، چپ، راست و یا بدون حرکت در  جهت 

قسمت پیشرفته موارد اختیاری اکسل در مورد اول  
.از بخش ویرایش تغییر دهیم 
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   (Task Pane) قاب وظیفه نوار ابزار، میان کاربرگ،
                 شود. اگر کاربرگی  بزرگنمایی جابجا می ِو کنترل 

          شده باشد  تقسیم (Split)با استفاده از ویژگی 
  ی کاربرگ هم جابجا های تقسیم شدهبین بخش 

 )صورت نداشتن موش در(شود. می

 

قابل  ترین سلول از سلول فعال در کاربرگ به چپ
.دیابرویت در کاربرگ در همان سطر انتقال می 

کاربرگ به یک سلول به   فعال در انتقال از سلول 
.سمت چپ 

 
فعال و   نما در سلول انتقال از محل مکان 

ی کامل نمایش  ی یک صفحه نمایش به اندازه صفحه 
.داده شده به سمت پایین

نما در سلول فعال و صفحه  انتقال از محل مکان 
ی کامل نمایش داده ی یک صفحهنمایش به اندازه 

.شده به سمت بالا 

 
کاربرگ به یک سلول به  انتقال از سلول فعال در

.راست سمت 

کاربرگ، به یک سلول به   انتقال از سلول فعال در
.سمت بالا

 
فعال مطابق با   نما در سلول انتقال از محل مکان 

ی ی یک صفحه ی صفحه نمایش به اندازهمحدوده
.کامل نمایش داده شده به سمت راست در کاربرگ 

انتقال از محل مکان نما در سلول فعال مطابق با  
ی ی یک صفحه ی صفحه نمایش به اندازهمحدوده

سمت چپ در کاربرگ   کامل نمایش داده شده به

 
ی نمایش داده  فعال در صفحه  در صورتی که سلول 

رود و فعال می   ول ی حاوی سلشده نباشد به صفحه 
.دهدسلول فعال را نمایش می 

های تعریف شده ی داده به آخرین قسمت از ناحیه 
ی انتخابی به سمت پایین  مرتبط با سلول و ناحیه 

.کندحرکت می

 
های تعریف شده ی داده به آخرین قسمت از ناحیه 

ترین  ی انتخابی در راست مرتبط با سلول و ناحیه 
.کندقسمت پایینی حرکت می 

های تعریف شده ی داده به اولین قسمت از ناحیه 
ترین  ی انتخابی در چپ مرتبط با سلول و ناحیه
.دکنقسمت بالایی حرکت می 

 
های تعریف شده ی داده به آخرین قسمت از ناحیه 

ی انتخابی به سمت چپ  ط با سلول و ناحیه مرتب
.کندحرکت می

 .یابدبه کاربرگ بعدی در کارپوشه انتقال می
 

.یابدبه کاربرگ قبلی در کارپوشه انتقال می

های تعریف شده ی داده به آخرین قسمت از ناحیه 
ی انتخابی به سمت راست  مرتبط با سلول و ناحیه

.کندحرکت می

 
.های اکسلی که باز اندانتقال بین کارپوشه 
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های تعریف شده ی داده به آخرین قسمت از ناحیه 
ی انتخابی به سمت بالا مرتبط با سلول و ناحیه

.کندحرکت می

 
های تعریف شده ی داده به آخرین قسمت از ناحیه 

ترین  ی انتخابی در راست مرتبط با سلول و ناحیه 
.کندقسمت پایینی حرکت می 

               بزرگنمایی، قاب وظیفه  بین کاربرگ، کنترل 
(Task Pane)   و نوار ابزار جابجا شده تا ملاک
د استفاده قرار گیرد )برخلاف جهت  انتخاب و مور 

عمل کرده و نوار ابزار را   Alt( و معادل کلید F6کلید 
.کندفعال می 

 

)در جهت    های اکسلی که باز اندانتقال بین کارپوشه 
 معکوس( 

 ی انتخابی فعال در محدوده سلول جابجایی -13

 ی انتخابی را جابجا کنید: فعال در محدوده   توانید سلول ی میانبر ارائه شده به شرح زیر، می با استفاده از کلیدها 

فرض به پایین انتقال  سلول فعال را به طور پیش 
توان جهت حرکت به  فرض میبه طور پیش   .دهدمی

.ون تغییر را تعریف کرد بالا، چپ، راست و یا بد

 
ی انتخابی فعال از سمت راست در محدوده سلول 

 .شود جابجا می

ی بعدی محدوده در جهت  فعال را به گوشه  سلول 
دهد. این امر در  های ساعت انتقال میعقربه 

.کندنمی های غیرپیوسته عمل محدوده

 
سمت بالا در سلول قبلی در   فعال را به سلول 

 .دهدی انتخابی انتقال میمحدوده

سلول فعال از سمت چپ در محدوده انتخابی جابجا 
  .شودمی

  

 سایر کلیدهای میانبر مفید و کاربردی  -14

 ای از سایر کلیدهای میانبر مفید و کاربردی به شرح زیر است: مجموعه 

نمایش   را (Style)نگارش سبک  یاره محاوره جپن
.دهدمی

 .کندجمع خودکار را درج می 

در   (Objects)و نمایش ندادن موضوعات   نمایش  .کندآخرین فرمان را لغو می 
 .کندکارپوشه را فعال می 

بالایی باشد کپی  فرمول و یا هر آنچه را که در سلول
.کندو جایگذاری می

 (Flash Fill)آنی پرکردن   
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«  برای ذخیره کردن و باز کردن کارپوشه، پنجره »باز .کندیک کارپوشه خالی جدید ایجاد می
(Open)  دهدمی  را نمایش. 

را برای کاربرگ   )پیش نمایش چاپ(منوی چاپ 
 .دهدجاری نمایش می 

ی کارپوشه جاری. اگر کارپوشه جاری قبلاً  ذخیره 
نامگذاری و ذخیره نشده باشد پنجره »ذخیره« را  

 .دهدنمایش می 

 .کندمی  (Undo)واگرد آخرین فرمان یا اقدام را  .بنددکارپوشه جاری را می 

.کندفعال درج می  تاریخ جاری را در سلول 
 

 .کندفعال درج می زمان جاری را در سلول 

   (Pivot Tables)های محوری جدول -17 

فیلترها با فیلترهای موجود  توانید در جدول و بخش  های محوری که میای از کلیدهای میانبر برای جدولمجموعه 
 استفاده کنید به شرح زیر است: 

ی جدید بر اساس  یک نمودار محوری را در یک برگه 
.کندهای انتخاب شده ایجاد میداده 

یک نمودار محوری را در همان برگه بر اساس   
.کندهای انتخاب شده ایجاد میداده 

گروه موارد انتخاب شده را در جدول محوری قرار 
.دهدمی

بندی موارد انتخاب شده در جدول محوری را  گروه 
 .کندلغو می 

کند شده را در جدول محوری پنهان میموارد انتخاب  
 . )کنداز فیلتر حذف  می(

ند               کمی ی درج را باز محدوده  یاره محاورهجپن 
 . )با استفاده از + از ردیف بالا )

 (Worksheet)ها در کاربرگ انتخاب سلول -16

 ها در کاربرگ به شرح زیر است: ها و یا محدودهانتخاب سلول  برایای از کلیدهای میانبر مجموعه 

برای انتخاب محدوده یا نام  را “ Go To“ی پنجره
  .کندمحدوده باز می

وارد حالت انتخاب محدوده با استفاده از صفحه  
دوباره   را   F8حالت،  برای خروج از این    .شودکلید می

 .فشار دهید

فعال   های حاوی آرایه را مرتبط با سلول سلول 
 .کندانتخاب می 

های یک سطر انتخاب شده که فرمول یا  در سلول 
مقدار آن با سلول فعال مطابقت ندارد را انتخاب  

 .کندمی
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محدوده یا نام   برای انتخاب را“ Go To“پنجره .کندرا انتخاب می کل کاربرگ 
 .کندمحدوده باز می

ی انتخاب شده را  های محدودهکل ستون یا ستون 
.کندانتخاب می 

ً سلول   ی انتخاب شده را  فعال در محدوده صرفا
 .کندانتخاب می 

های مختلف  ی انتخاب شده را در جهت محدوده
.کندمورد نظر گسترش و انتخاب می

 
ی انتخاب« وارد حالت »اضافه کردن محدوده

را   Shift + F8حالت، برای خروج از این  .شودمی
 .دوباره فشار دهید

فعال به آغاز سطر انتخاب   محدوده را از سلول 
.کندمی

ی انتخاب شده را به میزان یک صفحه به  محدوده 
 .کندسمت پایین گسترش داده و انتخاب می 

ی انتخاب شده را به میزان یک صفحه به  محدوده
.کندسمت بالا گسترش داده و انتخاب می 

ی انتخاب شده را  های محدودهکل سطر یا سطر  
 .کندانتخاب می 

فعال را انتخاب   ها در اطراف سلولتمام داده 
.کندمی

 
ی انتخاب شده را به سلول پایین سمت  محدوده

راست مورد استفاده در کاربرگ گسترش داده و 
 .کندانتخاب می 

بالا سمت چپ   ی انتخاب شده را به سلول محدوده
مورد استفاده در کاربرگ گسترش داده و انتخاب  

.کندمی
 

ی سلول فعال را انتخاب  ی اول، محدودهدر مرحله 
فعال در  ی دوم و یا اگر سلول کند و در مرحله می

ی حاوی داده نباشد کل کاربرگ را انتخاب  محدوده
 .کندمی

 (Special Symbols)نمادهای ویژه  - 1

در نوار ابزار در دسترس اند. اگر استفاده از   Symbols    Insertاست که از  ی خاص  اکسل دارای هزاران نویسه 
ها ارزش دارد که برای این کار لازم است  برخی از آنها اغلب مورد نیاز باشد، به خاطر سپردن کلیدهای میانبر آن

کنید.    را رها   Altتایپ کنید و سپس  Numpadبا استفاده از    را  هی مربوط را نگه دارید، و به توالی شماره  Altکلید  
امتحان کنید و ببینید که ی توانید با هر ترکیبی کاملی نیست ولی میمجموعه کلیدهای میانبر در زیر مجموعه 

 شود: منجر به درج چه نمادی می 

☺ درج نماد
 

☻   درج نماد

♥ درج نماد  
 

♦ درج نماد  

○ درج نماد  
 

 ↕  درج نماد
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↑ درج نماد  
 

↓ درج نماد  

→ درج نماد  
 

← درج نماد  

▲ درج نماد  
 

▼ درج نماد  

( $)  دلار  درج نماد
 

درج نماد } 

درج نماد { 
 

αدرج نماد 

ßدرج نماد  
 

φدرج نماد 

εدرج نماد  
 

( € )یورو   درج نماد

( ¢)  سنت  درج نماد
 

( £)  پوند درج نماد

( ¥ ین ژاپن )  درج نماد
 

•درج نماد  

™درج نماد  
 

 §درج نماد 

© درج نماد 
 

 μدرج نماد  

¼درج نماد 
 

 ½درج نماد 

¾درج نماد  
 

 ×  درج نماد 

 ها و فیلترهاجدول -17 

 است: ها و فیلترها به شرح زیر  ای از کلیدهای میانبر برای کار با جدولمجموعه 

مورد بعدی را در منوی »فیلتر خودکار«  
(AutoFilter)   کندمی انتخاب.

»فیلتر خودکار«  آخرین مورد را از فهرست منوی 
 .کندمی انتخاب 

اولین مورد را از فهرست منوی »فیلتر خودکار«  
.کندانتخاب می 

بازگشت به منوی اصلی در زمانی که در منوی فرعی  
 .باشید

  (Submenu)زیرمنو در زمانی که در موارد مرتبط با 
  .دهدهستید، زیرمنو را نمایش می

زند یا موارد را در فهرست »فیلتر خودکار« چک می 
   .داردچک را برمی 
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مورد قبلی را در منوی »فیلتر خودکار« انتخاب   .کندمورد بعدی را در منوی فیلتر خودکار انتخاب می
 .کندمی

فهرست »فیلتر خودکار« را در زمانی که در سرفصل  
.دهدد نمایش میستون با فیلترها باشی

اشد آن در صورتی که فهرست »فیلتر خودکار« باز ب 
 .بنددرا می

مورد قبلی را در منوی »فیلتر خودکار« انتخاب   .کندیک جدول ایجاد می
 .کندمی

را از جدول یا   در صورت فعال بودن فیلتر، فیلترها
.کندهای فیلتر شده پاک میی داده محدوده

 

 
با قرارگیری بر روی هر   در صورت فعال بودن فیلتر

 .کندی فیلترها را از ستون حذف میسرستون، کلیه 

 
در صورت فعال بودن فیلتر با قرارگیری بر روی هر  

  پنجره سرستون، منوی »فیلتر خودکار« را به صورت 
.دهدوجو نمایش می جست 

 

 
با قرارگیری بر روی هر   در صورت فعال بودن فیلتر

ی درج سرستون، منوی فرعی فیلتر مرتبط با داده 
برای ستون انتخاب   را )متن یا عدد(شده در ستون 

 .کندشده باز می
 

در صورت فعال بودن فیلتر با قرار گیری بر روی هر  
سرستون، منوی فرعی فیلتر مرتبط با رنگ را برای  

.کندستون انتخاب شده باز می

 

 
                نزولی مرتب سازی ستون انتخابی به صورت 

 (Aتا  Z)از 

 
            صعودی مرتب سازی ستون انتخابی به صورت 

(Zتا  A)از 
منوی فرعی رنگ را با قرارگیری بر روی هر سرستون   

 کند.ب شده باز میبرای ستون انتخا

فهرست »فیلتر خودکار« را در زمانی که در هر سلول  
دهد. هستید نمایش می  یک جدول با فیلترها

کند تا تغییرات انجام  سازی میفیلتر فعال را بهنگام  
 ج فیلتر در جدول اعمال کند. شده در جدول را در نتای

 در جدول    (Total)سطر کل  نمایش یا نمایش ندادن   فعال و غیرفعال کردن فیلترها در جدول یا محدوده 

 هاها و ستونکار با سطر -19

 شرح زیر اند: کاربرگ به  کلیدهای میانبر برای مخفی کردن، نمایش، حذف و وارد کردن سطر یا ستون در

مورد بعدی را در منوی »فیلتر خودکار« انتخاب  
.کندمی

»فیلتر خودکار«  آخرین مورد را از فهرست منوی 
 .کندمی انتخاب 
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ی ستون)ها(ی مربوط به سلول فعال یا محدوده 
کند.انتخاب شده را پنهان می 

 
تغییر بین نمایش و پنهان کردن خطوط در کارپوشه                 

 از منوی  (Outline)گروه برون نمامعادل انتخاب )
Data باشد(.می 

ی سطر)ها(ی مربوط به سلول فعال یا محدوده
کند.انتخاب شده را پنهان می 

ی انتخاب شده حذف سطر)ها( را بر اساس محدوده 
 کند.می

ی انتخابی اضافه  سطر)ها( را براساس محدوده
کند و برای این کار علامت "+" در صفحه کلید می

کند.  عمل می

 
ی انتخاب شده  های پنهان شده را در محدودهسطر 

 .دهدنمایش می 

های پنهان شده را در محدوده انتخاب شده  ستون
.دهدنمایش می 

 

ای »درج« را زمانی که محدوده یاره محاورهجپن
انتخابی بخشی از ستون و سطر باشد نمایش  

دهد و در غیر این صورت سطر یا ستون انتخاب  می
کند. فقط با علامت "+" در اعداد  شده را اضافه می 

کند.سطر بالای صفحه کلید عمل می

 ها را یا ستون  ها، سطر(Outline)بندی گروه
کند.غیرفعال می 

 کند. می  ،(Outline)بندی  وهرا گر هاها یا ستون سطر  

 (Visual Basic Editor)ویرایشگر ویژوال بیسیک  -21 

ها بسیار  فهرست کاملی از کلیدهای میانبر صفحه کلید ویژوال بیسیک به شرح زیر ارائه شده است. برخی از آن 
ً که به ترتیب جهت کپی و چسباندن به کار می  Ctrl+Vو    Ctrl+Cمانند  آشنا هستند     روند. اما بعضی از آنها کاملا

دهد، اما به جای آن  دستور لغو را مجدداً انجام نمی Ctrl+Yمتفاوت از معادل اکسل خود هستند، برای مثال 
 دهد. می  (CUT)کل خط کد را در موقعیت فعلی نشانگر، برش 

یک سطح از تورفتگی به یک قطعه برجسته شده  
(Highlighted) کند. کد را اضافه می از

 کند.نما را حذف می یک نویسه در سمت چپ مکان 

 کند.خاموش می روشن یا را  (Insert)حالت درج  کند.ایجاد می  یک خط جدید

 دهد. می تدای خط کنونی انتقالنما را به ابمکان کند.نما را حذف مییک نویسه در سمت راست مکان

به  (Module)ماژول مشاهده از  ی قابلمحدوده دهد. نما را به انتهای خط کنونی انتقال میمکان
 کند. میزان یک صفحه به بالا حرکت می
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به   (Module)ماژول ی قابل مشاهده از محدوده
کند. میزان یک صفحه به پایین حرکت می 

 کند.نما یک خط به سمت بالا حرکت می مکان 

 کند.نما یک نویسه به سمت چپ حرکت می مکان کند. نما یک خط به سمت پایین حرکت میمکان

کند. مکان نما یک نویسه به سمت راست حرکت می 
 

 کند. راهنمای ویرایشگر ویژوال بیسیک را باز می 

ویژوال   (Object Browser)موضوعی مرورگر 
کند. بیسیک را باز می 

 .دکنمی دایرا پ یدستور بعد یاجرا 

کند. باز می را (Properties)ها ویژگی  یپنجره
 

 کند. اجرا می   را  (Current Procedure)جاری  ی  رویه 

های تقسیم شده حرکت  نما را بین پنجره مکان
دهد. می

 .رودمی  (Code)ی کدپنجره به  

  انتخاب ، معادل   (Step Into)گذاری به درون کدگام 
  (Debug)زدایی در منوی اشکال   (Step Into)گام به

باشد.می
 

را روشن   (Code Breakpoints) کد  توقف های  نقطه 
تبدیل نقطه   انتخابکند، معادل یا خاموش می 

زدایی  وی اشکال در من  (Breakpoint)انفصال
(Debug) باشد. می 

های توانید سرفصل کند و مینوار منو را فعال می
نمای چپ یا جهت  منوهای مختلف را با کلیدهای

نما به  و را با کلید جهت راست انتخاب کرده و من
( باز کنید. سمت پایین ) 

 
 کند.را باز می (Add-Ins)ها ه منوی افزون

کند. می را باز  (Debug)زدایی اشکال منوی 
 

 کند.باز می را (Edit)ویرایش منوی 

کند.باز می را (File)پرونده منوی 
 

 کند.باز می را  (Help)منوی راهنما 

کند.را باز می  (Insert)منوی درج 
 

 کند.باز می را (Format)بندی قالب منوی 

بندد.ژوال بیسیک را میویرایشگر وی 
 

 .کندباز می را (Run)ا منوی اجر 

.کندرا باز می (Tools)ار منوی ابز 
 

 .کندمی را باز (View)نمایش منوی 

 کند.اجرا می  را (Error Handler)خطا کننده کنترل  .کندباز می را (Windows)پنجره منوی 
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شود. ی آخر جابجا میبین دو پنجره 
 

   (Error Handler)خطا  هکنندمرحله کنترل 

ی فعال را به  های باز، پنجرهتوان از بین پنجرهمی شود. بین ویژوال بیسیک و اکسل جابجا می
 دلخواه انتخاب کرد. 

منوی سیستم ویرایشگر ویژوال بیسیک را باز 
کند.می

 
 کند. رین فرمان را لغو می آخ

 فعلی انتخاب (Module) تمام متن را در ماژول
کند.می

 . دارد برمی  (Copy)  کپیاز قسمت انتخاب شده  

 کند.ی فعلی را صادر می ماژول انتخاب شده
 

کند.وجو را باز میجست  یاره محاورهجپن

 . کندمیرا باز جایگزینی   یاره محاورهجپن کند. باز می را (Immediate)فوری ی پنجره

اطلاعات سریع مرتبط با موضوع انتخاب شده را  
 دهد. نمایش می 

      ها راهای موجود یا روش فهرستی از ویژگی
                   ها فهرست ویژگیانتخاب  معادل دهد.نمایش می 

(List Properties)  ها/ روش (Methods) در منوی  
  باشد.می (Edit)ویرایش 

موضوع را به   ،(User Form)کاربر هنگام ایجاد فرم  
آورد. جلو می

را به   ، موضوع(User Form)کاربر هنگام ایجاد فرم  
 گرداند. عقب برمی 

در  (Call Stack) ی فراخوانیپشته معدل انتخاب 
باشد.می (View)نمایش منوی 

. معادل  کندرا وارد می (Module)ی ماژول پرونده 
در منوی  (Import File)  وارد کردن پروندهانتخاب 
 باشد.می (File)پرونده 

باز  VBAProjectچاپ را برای  یاره محاورهجپن کند.ایجاد می  یک خط جدید
 کند.می

 کند.می    ذخیره   را   (Current Project)فعلی  ی  پروژه کند.باز می  را (Project Window)پروژه ی پنجره

را باز   (Components)ها مولفه  یاره محاورهجپن
کند.می

قرار   Clipboardآخرین مورد کپی شده را در  
 دهد. می
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را از منوی (Edit Watch)  بانویرایش دیده 
کند.اجرا می (Debug)ی زدایشکال ا

 . دهدمی  (Cut)ی فعلی را برش  قسمت انتخاب شده  

دهد. می  (Cut) کل خط فعلی را برش
 

 کند. آخرین فرمان را لغو می 

فعال کردن انتخاب موضوع انتخاب شده به صورت  
ای.  کرکره

 ی فعلی. بستن پنجره 

 در منوی  (Run To Cursor)   نمااجرا تا مکانمعادل  
 باشد.می (Debug)زدایی اشکال 

بعدی جهت   (Statement)بیانیه  معادل انتخاب 
 باشد. می (Debug)زدایی  اشکال  در منوی تنظیم

توانید کند. میتمرکز را روی نوار منو فعال می
های مختلف را با کلیدهای های منوسرفصل 

کنید و منو  انتخاب نما به سمت چپ یا راست جهت 
.کندمی نما به سمت پایین باز را با کلید جهت 

 
های ویژوال بیسیک که  تمام پنجره  جابجا شدن بین

 باز باشند.

کند.به طور خودکار کلمه فعلی را کامل می 
 

 کند.نما را حذف می یک کلمه در سمت چپ مکان

 کند.نما را حذف می انیک کلمه در سمت راست مک  کند. انتخاب فعلی را کپی می

 .بردنما را به انتهای ماژول فعلی میمکان .برد فعلی می  (Module)  نما را به شروع ماژولمکان

جاری   (Procedure)ی ه نما را به شروع روی مکان
.بردمی

 .بردی جاری مینما را به انتهای رویه مکان 

 برد. ی بعدی میمکان نما را به رویه  برد. ی قبلی مینما را به رویه مکان

ی یک کلمه جابجا  نما را به سمت چپ به اندازهمکان
کند.می

ی یک کلمه  نما را به سمت راست به اندازهمکان 
 کند. جابجا می

یا تعریف   متغیر (Declaration)به بخش اعلان 
رود.موضوع می 

وجو را برای آخرین مورد جست  نمامورد قبلی مکان  
 کند.پیدا می

وجو را برای آخرین مورد جست  نمامورد بعدی مکان 
کند.پیدا می

در   (Step Over)گذاری از روی گام ل انتخاب معاد 
 باشد.می  (Debug)زدایی منوی اشکال 
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بان سریع           دیده  (Debug)ی زدایاشکال  معادل
(Quick Watch)

 .معادل کلیک راست برای نمایش منو 

یک سطح از تورفتگی به یک قطعه برجسته شده  
(Highlighted) کند.از کد را حذف می

 کند. را درج می  Clipboardآخرین مورد کپی شده در   

از محل مکان نما تا ابتدای خط فعلی را انتخاب  
کند.می

نما تا انتهای خط فعلی را انتخاب  از محل مکان  
 کند.می

انتخاب    را  (Module)ماژول  نما تا بالای  از محل مکان
کند.می

  را  (Module)ماژول نما تا انتهای از محل مکان 
 کند. انتخاب می 

انتخاب کنونی را به میزان یک خط به سمت بالا  
. دهدمی گسترش 

انتخاب کنونی را به میزان یک خط به سمت پایین   
 . دهدی مگسترش 

  انتخاب کنونی را به سمت چپ به میزان یک نویسه 
. دهدمی گسترش 

ان یک نویسه  انتخاب کنونی را به سمت راست به میز  
 . دهدمی گسترش 

نمایش پارامترهای یک متد/تابع   انتخاب  معادل
(Parameter Info)ویرایش  در منوی(Edit) 

باشد.می

 
(  (List Constantsها فهرست ثابت معادل انتخاب 

 باشد.می (Edit)ویرایش  در منوی

در    (Step Out)خارج  گذاری بهگام  انتخاب معادل دهد. نما را به موقعیت قبلی خود انتقال می مکان
 .باشدمی  (Debug)زدایی اشکال منوی 

توقف  های پاک کردن تمام نقطه انتخاب معادل 
(Breakpoints)  زدایی اشکال در منوی(Debug)  

.باشدمی

  


