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فصل
2

شکل دادن به محتوای سلول ، سطر و 
ستون و استفاده از شیوه ها
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نحوهٔ نوشتن اعداد و متون، در درک آنها نقش بسزاىى دارد. در روزنامه ها و مجلهّ ها ، با تعىىن اندازهٔ حروف، پىام هاى مهم 
را مورد تأىىد و تأکىد قرار مى دهند.اندازه و تىترها ىا عنوان ها، نشان دهندهٔ درجهٔ اهمىّت خبرهاست. در نوشته ها، براى تأکىد، برخى 
وقت ها متن را با حروف سىاه ىا ضخىم چاپ مى کنند، ىا با حروف خوابىده، آن را از بقىه مجزا مى کنند. در مورد اعداد نىز با انواع 

و اقسام ترفندها، نماىش آن را زىباتر و شکىل تر و رساتر مى کنند.

شکل دادن به اعداد
در اکسل، مى توان ظاهر اعداد را تغىىر داد. شکل اعدادى که در سلول ها نماىش داده مى شود قابل تغىىر است. شکل دادن به 
اعداد، در ارزش آنها تغىىرى اىجاد نمى کند. در محاسبات نىز فقط از ارزش اعداد استفاده مى شود. اعداد در نوار فرمول هم بدون 

شکل دهى ظاهر مى شوند.
در اکسل، مى توان ترتىبى داد که هر سلول جداگانه اعداد را به صورت خاص خود نماىش دهد. اىن شکل دهى را، هم مى توان 
قبل از ورود اعداد به سلول و هم، بعد از ورود اعداد به سلول اعمال کرد. در واقع شکل اعداد، بخشى از خصوصىّت سلول است و 

اىن خودِ سلول است که خصوصىّاتش را به اعداد و متون ورودى تحمىل مى کند و به آنها شکل مى دهد.

شکل مفروض اعداد در اکسل
شکل مفروض اعداد در سلول، شىوهٔ عمومى )General Style( خوانده مى شود. اىن شىوه، اعداد را با حداکثر دقت نشان 








هدف های رفتاری : در پاىان اىن فصل ، دانش آموز باىد بتواند :
1ـ به محتوای سلول شکل دهد و ظاهر آن را تغییر دهد.

2ـ از دکمه های شکل دهی اکسل استفاده کند.
3ـ سلول ها را درهم ادغام کند.

4ـ کل یک سطر یا ستون را انتخاب کرده و به کار برد.
5    ـ عرض و ارتفاع سطر و ستون را به شکل  خودکار یا دستی و موردی تغییر دهد.

6   ـ سطر و ستون جدیدی در کاربرگ اضافه ، مخفی ، آشکار و حذف کند.
7ـ کاربرگ را خط کشی کند یا خط کشی را پاک نماید و متن سلول ها را رنگ کند.

8  ـ ظاهر سلول را در جای دیگری از صفحه گسترده کپی کند یا آن را پاک کند.
9ـ سلول ها و مناطق جدیدی در کاربرگ بگنجاند یا آن را از وسط جداول حذف کند.

10ـ مفهوم شکل دهی خودکار را بفهمد و به کار گیرد.
11ـ فرمول های ساده و شرطی را ایجاد کند و به کار گیرد.

12ـ فرمول های سه بعدی را ایجاد کند و به کار گیرد.
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مى دهد و در آن هىچ گونه شکل دهى صورت نمى گىرد. در اىن شىوه، تنها شکل اعدادى عوض مى شود که خىلى بزرگ تر از گنجاىش 
سلول باشد. در اىن صورت، اىن اعداد گرد مى شوند تا در سلول جا بگىرند. با اىن که اعداد بسىار بزرگ، به شکل گرد شده نماىش 
داده مى شوند اما در محاسبات، اىن اصل اعداد است که کاربرد دارد نه آنچه در سلول دىده مى شود. در نوار فرمول هم، اعداد به شکل 

اصلى شان به نماىش در مى آىند. بنابراىن، براى محاسبات هىچ گونه نگرانى وجود ندارد.

با اىن همه، اعداد بزرگ تر از 15 رقم، براى اکسل تا همان رقم 
پانزدهم بىشتر معنا و اهمىت ندارند و از آن به بعد، تبدىل به صفر خواهد 

شد )شکل 1ــ2(.

 ـ 2 شکل 1ـ

اما اگر عددى، به شىوهٔ دىگرى جز شىوهٔ عمومى، شکل داده شده باشد، و اىن عدد، بزرگ تر از گنجاىش سلول باشد، اکسل 
به جاى آن، تعدادى علامت )#( در سلول نشان مى دهد. در اىن حالت، براى دىدن چنىن عددى در سلول، باىد عرض سلول را به قدرى 

زىاد کرد که تمام عدد در آن بگنجد و به شکل درستش دىده شود.

استفاده از نشانه های شکل دهى
کرد  استفاده   Home زبانه  Number بخش  در  نشانه هاى مخصوص شکل دهى  از  مى توان  اعداد سلول  بـراى شکل دادن 

)شکل 2ــ2(.
اىن نشانه ها، شىوه هاى از پىش مشخص شدهٔ شکل دهى

 اعداد در اکسل هستند. 

 ـ 2 شکل 2ـ

اىجاد شکل ارزی برای اعداد
محاسبات ارزى با دىگر محاسبات، ىک فرق اساسى دارند و آن اىن است که به سود و زىان ما مرتبط هستند و اگر بتوان آنها را 

به شکلى نشان داد که معلوم باشد دربارهٔ پول بىگانه و ارز هستند و خواندن آنها نىز آسان باشد، کمک زىادى خواهد کرد.
در اکسل مى توان اعداد مرتبط با پول و ارز را به شىوهٔ ارزى )Currency Style( نشان داد. در اىن شىوه، ىک علامت ارزى 
مانند $ )دلار( ىا £ )پوند( و ىا ¥ )ىن ژاپن( و … در مقابل عدد نوشته مى شود. در ضمن، ارقام عددهاى ارزى، سه رقم به سه رقم 

با کاما ) ,( از ىکدىگر جدا مى شوند.
مثلاً مبلغ 13. 3497 به شکل13 . 497 ,3$ نشان داده مى شود.در شىوهٔ عمومى،اعداد پولى و ارزى فقط دو رقم اعشار دارند 
نقطهٔ اعشارى)Decimal Point(استفاده مى شود.بنابراىن عدد 12. 73  از  براى نشان دادن اعداد اعشارى،  ندارد.  و ممىز وجود 
همان  است که در فارسى به شکل 73/12 نوشته مى شود. توصىه ما اىن است که در اکسل، براى عدد نوىسى، از ارقام انگلىسى 

استفاده کنىد. زىرا اگر اعداد را به شکل فارسى به کار ببرىد، نقطهٔ اعشارى با صفر اشتباه مى شود. 
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فرض کنید فروش های فصل تابستان فروشگاه آرش در شعب 

مختلف آن به شرح جدول روبه رو باشد: )ارقام به هزار ریال(

1ــ این جدول را در اکسل در ناحیه  B2:E6 ایجاد کنید.

ارزی  شیوۀ  دکمه  روی  کنید.  انتخاب  را  اعداد  حاوی  منطقه  2ــ 

شرح  می افتد؟  اتفاقی  چه  کنید،  کلیک  ماوس  با  شکل دهی  ابزار  از 

دهید.

تیرمردادشهریور

شعبهٔ شمال113320101457

شعبهٔ جنوب278637652676

شعبهٔ غرب286532462545

شعبهٔ شرق200025451988

شىوۀ درصدی
اعدادى را که نشان دهندهٔ درصدى از ىک مقدارند مى توان به شىوهٔ درصدى نشان داد. در اىن شىوه، اعداد با دو رقم اعشار، 

نوشته مى شوند و ارقام بىشتر از دو رقم پس از اعشار گرد مى شوند. 
براى اىنکه اعداد به اىن شىوه شکل داده شوند: 

1ــ سلول ىا منطقهٔ حاوى اعداد مورد نظر را انتخاب کنىد. 
2ــ در نوارابزار شکل دهى، روى دکمهٔ % با ماوس کلىک کنىد )شکل 3ــ2(.

 ـ 2 شکل ٣ـ

1ــ اعداد زیر را در اکسل وارد کنید.

0/244622079    ،    0/228473492      ،   0/281591222        ،    0/245313207
2ــ حالا منطقۀ حاوی این اعداد را انتخاب کنید.

3ــ روی دکمۀ   %   در نوارابزار شکل دهی، با ماوس کلید بزنید. چه رخ داد؟ به رقم دوم کدام اعداد )به خاطر گرد 

شدن(، یک واحد افزوده شده است؟

تمرین

شىوۀ جداسازی ارقام
در اکسل مى توانىد کارى کنىد که ارقام غىراعشارى ىک عدد، سه رقم به سه رقم، با ویرگول )،( از هم جدا شوند. با اىن کار، 

عددى مانند  08. 3456087به شکل 08. 3،456،087 در مى آىد.
به اىن ترتىب، تشخىص اعداد به شکل هزار و مىلىون و مىلىارد آسانتر خواهد شد. اگر از اىن شىوه استفاده کنىد، عددها با دو 

رقم اعشار ظاهر مى شوند.
ارقام اعشارى سوم به بعد، گرد مى شوند.

براى نشان دادن اعداد به اىن شىوه:
1ــ سلول ىا منطقهٔ مورد نظر را انتخاب کنىد.

2ــ در نوارابزار شکل دهى، روى نشانهٔ  داراى علامت ویرگول ),( با ماوس 
 ـ 2کلىک کنىد )شکل 4ــ2(. شکل 4ـ

تمرین
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1ــ جدول تمرین قبل )فروشگاه آرش( را در اکسل باز )یا ایجاد( کنید.

2ــ منطقۀ فروش سه ماهه شعبۀ شمال را انتخاب کنید.

3ــ این منطقه را با شیوۀ جداسازی ارقام، نمایش دهید.

4ــ نحوۀ گردشدن اعداد را ملاحظه کنید.

 ـ ٢ شکل ٥ ـ

تمرین

»افزودن به« ىا »کاستن از« تعداد ارقام پس از نقطۀ اعشاری
در شىوه هاى عادى رقم نوىسى، معمولاً هر عدد تا دو رقم اعشار نوشته مى شود. اما در بسىارى موارد مى خواهىد پس از نقطهٔ 
اعشارى، بىش از دو رقم اعشارى به نماىش درآىد. شاىد هم بخواهىد فقط ىک رقم اعشارى داشته باشىد، مثلاً عدد 34/5432 به 

شکل 34/5 ىا 34/543 به نماىش درآىد.
براى افزودن ىا کاستن تعداد ارقام پس از نقطه اعشارى در اکسل، دو نشانه 

در نوارابزار شکل دهى در نظر گرفته شده اند )شکل 5  ــ2(.
 اگر روى نشانهٔ افزودن به ارقام اعشارى، کلىک کنىد، به ازاى هر بار 

کلىک کردن، ىک رقم به ارقام پس از نقطهٔ اعشارى افزوده خواهد شد.
 اگر روى نشانهٔ  کاستن از ارقام اعشارى، کلىک کنىد، به ازاى هر بار کلىک کردن، ىک رقم از ارقام پس از نقطهٔ اعشارى 

کاسته خواهد شد.

1ــ جدول تمرین قبل )فروشگاه آرش(  را در اکسل باز )یا ایجاد( کنید.

2ــ منطقۀ فروش تیرماه را انتخاب کنید.

3ــ در این منطقه، از تعداد اعشار، سه تا کم کنید.

4ــ سپس به تعداد اعشار این منطقه، دو تا اضافه کنید.پدیده ای را که رخ داد شرح دهید.

تمرین

قالب بندی خانه های کاربرگ )تعیین نوع شکل دهی   (
برای تعیین نوع شکل دهی، سلول موردنظر خود را انتخاب کنید. بخش Number از زبانهٔ Home کادر بازشوی بالای آن 

برای انتخاب نوع شکل دهی است )شکل 6ــ2(.

 ـ ٢ شکل 6 ـ

کادر بازشوی انتخاب نوع شکل دهی
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شکل دادن به حروف
شکل دادن به حروف نىز، همانطور که گفته شد، به درک سرىع متن و نوشته ها کمک زىادى مى کند. در اکسل مى توان حروف، 
کلمات و متون را به آسانى شکل داد. مى توانىد قلم حروف را که ظاهر آن را تعىىن مى کند، عوض کنىد. اندازهٔ حروف نىز تغىىرپذىر است و 
در صفحهٔ نماىش و روى کاغذ چاپى کاملاً جلب نظر مى کند. حروف را مى توان به صورت ضخىم ىا سىاه و خوابىده و ىا ترکىبى از هر دو، 
درآورد. ىا مى توان زىر حروف و اعداد خط کشىد و رنگ آن نىز تغىىرپذىر است. در حروف مى توان تأثىرات وىژه نىز اىجاد کرد. مثلاً جهت 
نوشتن را عوض کرد و مى توان متن موجود در سلول را در بىش از ىک سطر تنظىم نمود. نىز، مى توان محتواى سلول را چنان کوچک و 
فشرده کرد که در عرض آن بگنجد. حروف و متون چند سلول کنار هم را مى توان در ىکدىگر ادغام نمود. با انجام اىن کارها، ظاهر کاربرگ 

بهتر خواهد شد و اطلاعات موجود، بهتر دىده و درک خواهند شد. اکنون هر ىک از اىن موارد را شرح مى دهىم.

تغىىر قلم حروف )رسم الخط(
در اکسل، قلم حروف و اعداد موجود در سلول تغىىرپذىر است. اما قلم چىست؟ قلم حروف، ىعنى شکل ظاهر نوشته شدن 

)General(کلیک  انتخاب شکل دهی  بازشوی  کادر  روی فلش سمت راست 
مانند  اعداد  انواع دیگر  آن،  از طریق  قرار گیرد.  آن در اختیارتان  تا گزینه های  کنید 

کسرها، اعداد علمی، تاریخ، زمان و … را می توان تعیین کرد )شکل 7ــ2(.
خلاصه ای از خواص عملگرها به صورت زیر است:

نشان  قالب بندی  هرگونه  بدون  و  معمولی  به صورت  را  اعداد   :General
می دهد.

ارقام  تعداد  با  اعشاری  دلخواه،  بـه صورت  را  اعداد   :Number
با  اعداد  مرتبه بندی  منفی،  اعداد  رنگی  نمایش  شده،  مشخص   اعشار 

جدا کننده رقم هزارگان و … مشخص می کند.
Currency: اعداد را با واحد پولی تعریف شده نشان می دهد.

Accounting: مانند گزینه قبل مقادیر مالی را با واحد پولی در سمت چپ 
سلول نشان می دهد.

Date: نمایش تاریخ به صورت طولانی و یا کوتاه به انتخاب کاربر 
Time: نمایش زمان با قالب بندی موردنظر

Percentage: نمایش اعداد به صورت درصد، از صفر تا %100
Fraction: قسمت اعشاری اعداد را به صورت کسر متعارفی نشان می دهد.
قابل  اعشاری  ارقام  تعداد  با  علمی  نماد  به صورت  اعداد  نمایش   :Scientific

تنظیم . مثل عدد 674/32 را که به صورت E+02 74. 6 نشان می دهد.
مورد  محاسبات  در  یعنی  می کند.  تبدیل  متن  قالب بندی  به  را  اعداد   :Text

استفاده قرار نمی گیرند.
 ـ ٢ شکل ٧ـ
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آن.قلم هاى مختلف زىادى براى نگارش ابداع شده است. مثلاً حروف قلم 
تاىمز )Times( همگى در شکل خود، ىک زائدهٔ کوچک دارند که در قلم 

آرىال )Arial( اىن زائده دىده نمى شود. 
در اکسل، قلم حروف براى سلول تعرىف مى شود و به آن اختصاص 
مى ىابد. بنابراىن، هم قبل و هم بعد از وارد کردن حروف و اعداد در سلول، 

مى توانىد قلم آن را عوض کنىد.
براى تعىىن قلم حروف، از فهرست قلم ها که در نوارابزار شکل دهى 

واقع است استفاده مى کنىم )شکل 8   ــ2(.

در شکل قبل، مکان فهرست قلم ها در نوارابزار شکل دهى را مى بىنىد. 
در اىن مثال، قلم Arial براى سلول فعال فعلى ما انتخاب شده است. وقتى 

مى خواهىد قلم حروفى را انتخاب کنىد به شکل زىر عمل نماىىد:
1ــ سلول ىا منطقهٔ مورد نظر را انتخاب کنىد.

2ــ روى پىکان، کنار فهرست قلم ها، کلىک کنىد تا فهرست قلم ها 
حروف  قلم  و  رفت  پاىىن  و  بالا  مى توان  فهرست،  اىن  در  شود.   ظاهر 

مورد نظر را انتخاب کرد )شکل 9ــ2(.
3ــ وقتى نام قلم حروف مورد نظر را در فهرست پىدا کردىد، مى توانىد، 
روى آن کلىک کنىد تا انتخاب شود و قلم موردنظر به سلول انتخاب شده، 

نسبت داده شود.

حروف  به  را  آن  اولّ  ستون  و   Arial قلم  حروف  به  را  آن  اول  سطر  کنید.  باز  را  آرش  فروشگاه  تمرین  جدول  ــ 

Times New Roman تبدیل کنید.

 ـ ٢ شکل ٨ ـ

 ـ ٢ شکل ٩ ـ

تمرین

تغىىر اندازۀ حروف
اندازهٔ قلم حروف نىز در نماىش واضح و صحىح حروف، نقش مهمى بازى مى کند. با انتخاب سلول ىا منطقهٔ موردنظر در اکسل، 
مى توان اندازهٔ حروف و اعداد موجود در آن را تغىىر داد. براى اىن کار، از فهرست اندازه ها که در کنار فهرست قلم حروف قرار 

گرفته است استفاده مى شود.
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براى تعىىن اندازهٔ حروف )شکل 10ــ2(.
1ــ سلول ىا منطقهٔ مورد نظر را انتخاب مى کنىد.

2ــ روى نشانه با علامت پىکان سرپاىىن، در کنار فهرست اندازه 
در نوارابزار شکل دهى، با ماوس کلىک مى کنىد تا فعال شود.

3ــ ىکى از اندازه ها را انتخاب کرده، با ماوس روى آن کلىک 
مى کنىد تا انتخاب شود.

اشاره به دو نکته، در اىنجا لازم است: 
 اندازهٔ حروف برحسب واحدى به نام پوىنت که ىک واحد 
هر 72  ذکر مى شود.  و حروفچىنى  است  سنجش در صنعت چاپ 

پوىنت ىک اىنچ ىا 2/54 سانتىمتر است.
نمى آىد،  کارتان  به  مى بىنىد  فهرست  در  که  اندازه هاىى  اگر   
اندازهٔ  تعىىن  قسمت  در  مستقىماً  را  نظر خود  مورد  اندازهٔ  مى توانىد 

حروف، وارد کنىد.
اندازهٔ حروف نىز جزو مشخّصات سلول خواهد بود. بنابراىن، 
مى توان هم بعد و هم قبل از ورود داده ها به سلول، اندازهٔ آن را تعىىن 

کرد.

محل تعیین اندازه قلم

ول
تدا

ی م
م ها

ی قل
ه ها

داز
ز ان

ی ا
ست
لی

 ـ ٢ شکل 10 ـ

تمرین

1ــ جدول تمرین فروشگاه آرش را انتخاب کنید.

2ــ اعداد آن را به اندازۀ 15 تغییر دهید.

خوابىده  و   )Bold( پررنگ  دکمه هاى  از  استفاده  با  مى توانىد  اکسل  در  خوابىدۀ حروف:  و  پررنگ  حالت  از  استفاده 
)Italic(، حروف و متون را شکل دهىد. اىن کلىدها در نوارابزار شکل دهى قرار دارند )شکل 11ــ2(.

پررنگ کردن حروف، آنها را برجسته تر مى کند و براى نشان دادن مفاهىم و عناوىن مهم، از آن استفاده مى شود. خوابىده ىا ماىل 
نوشتن حروف نىز روش دىگرى براى تأکىد بر مفاهىم و عناوىن مهم است.

 ـ ٢ شکل 1١ ـ

دکمه پر رنگدکمه خوابیده
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1ــ جدول تمرین فروشگاه آرش را باز کنید.

2ــ عنوان سطر اوّل را پررنگ؛ اعداد آن را خوابیده و عدد سلول آخر را، هم خوابیده و هم پررنگ کنید.

خط کشىدن زىر حروف: همه دىده اىد که وقتى در نامه نگارى معمولى مى خواهىد چىزى را براى خواننده مشخص کنىد، زىر 
آن خط مى کشىد. آموزگاران نىز در تصحىح ورقه هاى امتحانى، زىر موارد نادرست خط مى کشند. خط کشىدن زىر حروف و متون، 
ىک شىوهٔ جلب توجه است. در اکسل هم مى توان زىر حروف و متون و اعداد خط کشىد. براى خط کشىدن زىر مطلب مورد نظر، از 

کلىد زىر خط دار کردن ىا Underline استفاده مى شود.
زىر خط دار کردن را، هم براى کل محتوىات سلول و هم براى بخش منتخبى از آن،

 مى توان به کار گرفت )شکل 12ــ2(. 
استفاده از رنگ: با استفاده از رنگ، مى توان اطلاعات موجود در سلول ها را مورد توجه و تأکىد بىشترى قرار داد. اکسل 
امکان مى دهد که اطلاعات را به رنگ مورد نظر خود در آورىد و ظاهر کاربرگ را با اىن شىوه، بهبود بخشىد. رنگ، در صفحهٔ نماىش 
جلوهٔ خوبى دارد اما در چاپگرهاى سىاه و سفىد، رنگ ها به شکل ماىه هاى خاکسترى چاپ مى شود و از اىن رو باىد با در نظر گرفتن 

امکانات چاپى خود، رنگ مناسب را انتخاب کنىد. البته رنگ در چاپگر رنگى به درستى و خوبى دىده و چاپ خواهد شد.
نام دارد )شکل   Font color ىا قلم حروف  نشانهٔ رنگ  نشانه خاصى وجود دارد که  براى رنگ کردن اطلاعات، در ریبون 

13ــ2(.

تمرین

 ـ ٢ شکل 12 ـ

اىن نشانه از دو قسمت تشکىل شده است، که با ىکى رنگ را انتخاب مى کنىد و با دىگرى، آن را به کار مى برىد.
رنگ خط ضخىمى که زىر حرف A در اىن نشانه دىده مى شود نشان مى دهد که در حال حاضر، کدام رنگ انتخاب شده و آمادهٔ 

کاربرد است.
روش کار آسان است:

1ــ بخشى از محتواى سلول، کلّ سلول و ىا کلّ منطقهٔ موردنظر را انتخاب کنىد.
2ــ روى دکمهٔ رنگ قلم حروف، کلىک کنىد. بلافاصله آنچه انتخاب شده است رنگ خواهد شد.

انتخاب رنگ براى قلم موردنظر نىز بسىار آسان است.
1ــ روى دکمه پىکان رو به پاىىن، در کنار دکمهٔ رنگ قلم حروف، کلىک کنىد تا منوى رنگ ها ظاهر شود. 

2ــ در اىن منو، مکان نماى ماوس را روى هر رنگى که مى خواهىد، بگذارىد و توجه کنىد که پس از مدت کوتاهى، توضىحى به 
شکل ىک منوى کوچک ظاهر مى شود و نام آن رنگ را براى شما مى گوىد.

 A 3ــ رنگ دلخواه را انتخاب کنىد، و روى آن کلىک کنىد. رنگى که به اىن ترتىب انتخاب مى کنىد، به خط ضخىم زىر حرف
در کلىد مجاور آن منتقل مى شود و از آن به بعد مى توان آن را به کار برد.

 ـ ٢ شکل 1٣ ـ رنگ قلم حروف
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چرخاندن متن در سلول
اکسل اىن امکان را فراهم کرده است که به منظور بهتر شدن نماىش کاربرگ، متون و اعداد را در سلول بچرخانىد و به حالت 

ماىل و حتى عمودى درآورىد.
براى اىن کار، در ریبون هىچ نشانه اى وجود ندارد و باىد از دستورهاى منوهاى اکسل استفاده کرد.

براى اىن کار:
1ــ سلول ىا منطقهٔ مورد نظر براى چرخاندن را انتخاب کنىد.

2ــ در زبانه Home بخش Alignment دکمه Orientation را کلیک کنید و با توجه به جهت چرخش موقعیت مناسب را 
 Alignment است که در زبانه Format cells انتخاب گزینه نمایید. )روش دیگر، راست کلیک روی سلول مورد نظر و  انتخاب 

می توانید به صورت دستی چرخش سلول را تنظیم کنید.( )شکل 14ــ2(.

گزینه های تنظیم امتداد متن

باز کردن منوی امتدادهای متن

 ـ ٢ شکل 14 ـ
انطباق متن با پهنای سلول

دىدىم که متن وارد شده در سلول، همواره ىک سطرى است. چنان چه متن، از پهناى سلول طولانى تر باشد، ىا بقىهٔ آن دىده 
نمى شود و ىا اگر سلول کنارى خالى باشد، تا پر شدن آن و به طور موقت، مکان سلول هاى جانبى خود را اشغال مى کند. اما مى توان 
کارى کرد که اگر متن مورد نظر، پهناىى بىش از پهناى سلول داشت، خط بشکند و در سطرهاى متعدّد در همان سلول نوشته شود. 

براى اىن کار، ارتفاع سلول تا هر مقدار که لازم باشد، افزوده خواهد شد. با انجام اىن عمل، کاربرگ ظاهر طبىعى ترى پىدا مى کند.
انجام اىن کار بسىار آسان است:

1ــ سلول هاىى را که مى خواهىد متن در آنها به سطر بعدى سلول منتقل شود، انتخاب کنىد.
2ــ از بخش Alignment زبانه Home دکمه Wrap Text را انتخاب کنید.

تمرین

1ــ جدول فروشگاه آرش را درنظر بگیرید.
2ــ شعب فروشگاه را به صورت عمودی چرخش دهید.

3ــ در سلول A1 عبارت »فروش از ماه تیر تا شهریور« را وارد کنید.
4ــ این سلول را به شکل انطباق متن با پهنای سلول درآورید.
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فشردن متن در سلول
در اکسل، راه دىگرى براى گنجانىدن تمام محتوىات ىک سلول در پهناى آن وجود دارد. اىن بار، به جاى چند سطرى کردن 

سلول مى توان حروف سلول را به قدرى کوچک کرد که اطلاعات فشرده شده در سلول جاى بگىرد.
براى اىن کار:

1ــ سلول ىا منطقه اى را که مى خواهىد متن آن فشرده شود، انتخاب کنىد.
2ــ از بخش Alignment زبانه Home فلش کوچک پایین آن را کلیک کنید تا کادر محاوره ای Format Cells باز شود. 

زبانه Alignment را انتخاب کنید.
3ــ از بخش Text Control گزىنهٔ Shrink to fit )فشردن ىا جمع کردن متن به منظور جا گرفتن( را انتخاب کنىد.

4ــ روى OK، کلىد بزنىد تا عمل مورد نظر انجام شود.
به چشم نمى آىد  در انجام اىن کار باىد بسىار دقت کرد چون خىلى وقت ها حروف و اعداد چنان کوچک مى شوند که اصلاً 

)شکل 15ــ2(.

 Shrinking text to fit« عبارت ،B1 عبارت »فشردن  محتویات  سلول برای  جاگرفتن  « و  در سلول  ،A1 1ــ در سلول

the cell« را وارد کنید.

2ــ منطقه A1 : B1 را انتخاب کرده، محتوای هر سلول را در پهنای آن بگنجانید.

چه پدیده ای رخ داد؟ آیا حروف، به خوبی خوانده می شوند؟

 ـ ٢ شکل 15 ـ

تمرین
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ادغام سلول ها 
در اکسل، مى توان چندىن سلول را در هم ادغام کرد و ىک سلول 
بزرگ ساخت که جا و نشانى تمام آنها را اشغال کند. اىن کار باىد در 
بپوشاند.  را  منطقهٔ خاصى  تمام  متن،  بخواهىد  که  انجام شود  مواردى 

براى ادغام سلول ها: 
انتخاب  شود  ادغام  آن  سلول هاى  مى خواهىد  که  را  منطقه اى 
 Merge   & Center دکمه Home زبانه Alignment کنىد. از بخش

را انتخاب کنید )شکل 16ــ2(.
سلول های ادغام  شده در یکدیگر

 ـ ٢ شکل 16 ـ

انتخاب سطر ىا ستون 
 انتخاب کلى ک سطر: روى دکمهٔ 
عنوان سطر )نشانهٔ خاکسترى منتهى الىه جدول 
انتخاب  سطر  ىک  کل  تا  کنىد  کلىک  اکسل( 

شود )شکل 17ــ2(.

1ــ جدول فروشگاه آرش را در ناحیۀ  B2 :E6 کاربرگ وارد کنید.

2ــ عبارت »فروش های شعب فروشگاه آرش« را در سلول B1 وارد کنید.

3ــ سلولB1 تا E1 را ادغام کنید. چه اتفاقی می افتد؟

تمرین

 ـ ٢ شکل 18 ـ

هر  عنوان  نشانهٔ  روى  ستون:  کلى ک  انتخاب   
ستون دلخواه تان )نشانه خاکسترى بالاى جدول اکسل( که با 
حروف مشخص مى شود، کلىک کنىد. کل آن ستون از بالا تا 

پاىىن انتخاب مى شود )شکل 18ــ2(.

 ـ ٢ شکل 17 ـ
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 انتخاب چند سطرى ا چند ستون به شکل همزمان: براى اىن انتخاب، ابتدا سطر ىا ستون مورد نظر را انتخاب مى کنىد. 
بعد کلىد Ctrl را پاىىن نگه مى دارىد و روى نشانهٔ عنوان سطرها ىا ستون هاى دىگر مورد نظر کلىک مى کنىد تا تمام سطرها و ستون هاى 

مورد نظر انتخاب شوند.
 انتخاب چندىن سطر وى ا ستون به علاوۀ سطرها و ستون هاى بىن آنها: براى اىن که با انتخاب دو ستون، ىا دو سطر، 
سطرها ىا ستون هاى بىن آنها نىز انتخاب شود، به شکل زىر عمل مى کنىد: سطر ىا ستون اوّل را انتخاب مى کنىد و نشانه  Shift را در 

صفحهٔ کلىد پاىىن نگه مى دارىد و سطر و ستون بعدى را انتخاب مى کنىد. در اىن حالت، فاصلهٔ اىنها هم انتخاب خواهد شد.

در  کل،  انتخاب  نشانهٔ  روى  کار،  اىن  براى  کاربرگ:  سطرهاى  کل  انتخاب   
منتهى الىه بالا و چپ کاربرگ، کلىک کنىد.

وقتى سطر و ستون ها را انتخاب کردىد مى توانىد آنها را شکل دهىد، ىعنى عرض آنها ىا ارتفاع آنها را تغىىر دهىد؛ سطر ىا ستونى 
را پنهان کنىد و در مىان آنها سطر ىا ستون جدىد را بگنجانىد. در فصل حاضر، به همهٔ اىن موارد خواهىم پرداخت.

 

 ــ ستون های B  ،A و   E سطرهای 7،5،1 را به طور هم زمان انتخاب کنید.

تغییر عـرض ستون: وقتی کـاربرگ جدیدی ایجاد مـی کنید، مقدار عـرض 
پیش فرض ستون های آن به اندازهٔ 8 کاراکتر معمولی است. اما موارد بسیاری هست که 
لازم است عرض ستون بیشتر یا کمتر شود تا متن یا اعداد مورد نظر در آن جای بگیرد 

و یا در فضای سفید صرفه جویی شود.
برای این کار، خطّ جداکننده بین ستون ها در سطر عناوین را با ماوس بگیرید 
و به چپ یا راست ببرید تا اندازهٔ آن بیشتر یا کمتر شود. در حین انجام این کار، منوی 

کوچکی ظاهر خواهد شد که به شما، عرض ستون را نشان خواهد داد.

تمرین

روش دیگر: روی قسمت حروف ستون مورد نظر کلیک راست کرده و از منوی Column  Width استفاده کرده و عدد مقدار 
دلخواه را وارد و تأیید کنید.

تغییر ارتفاع سطر: ارتفاع هر سطر به شکل خودکار، طوری تنظیم می شود که بزرگ ترین قلم حروفی که در آن به کار گرفته 
می شود، در آن جای بگیرد. اما اگر بنا به دلیلی می خواهید ارتفاع سطر بیشتر و یا کمتر شود، به طریق زیر عمل کنید:

مکان نمای ماوس را روی خطّ جداکنندهٔ بین عنوان سطرها در ستون منتهی الیه سمت چپ اکسل بگذارید و با آن خط جداکننده 
را بگیرید و به سمت بالا و یا پایین بکشانید. ارتفاع سطر کم یا زیاد می شود و در منوی کوچکی که ظاهر می گردد مقدار ارتفاع نشان 

داده می شود.
روش دیگر: روی شمارهٔ سطر مورد نظر کلیک راست کرده و از منوی Row   Height استفاده کرده و عدد مقدار دلخواه را 

وارد کرده و تأیید می کنیم.

نشانۀ انتخاب کل

خط جداکننده ستون ها

خط جداکننده سطرها
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تمرین

1ــ در سلول های A1  تا A 10 ، اعداد 1 تا 10 و در خانۀ B1  عدد 1/000/000/000 را وارد کنید.

2ــ حال، عرض ستون A و B را به شکل خودکار تنظیم کنید. چه اتفاقی افتاد؟ شرح دهید.

تمرین

آشکار کردن سطرها یا ستون های پنهان شده: سطرها یا ستون های پنهان شده را می توان از حالت اختفا درآورد و آشکار 
نمود. برای این کار:

1ــ سطرها یا ستون های طرفین سطرها و یا ستون های پنهان شده را انتخاب می کنید.
2ــ روی عنوانِ یکی از سطرها یا ستون های انتخاب شده، با کلید راست ماوس، کلیک می کنید.

3ــ از منویی که ظاهر می شود گزینۀ Unhide )از اختفا درآمدن یا آشکار شدن( را انتخاب کرده، روی آن با ماوس، 
کلیک می کنید.

ــ سطرهایی را که در تمرین قبلی پنهان کرده بودید از اختفا در آورید.

تمرین

مقداری که در منوی کوچک نشان داده می شود بر حسب واحد پوینت است که هر 72 واحد آن یک اینچ می شود.
تنظیم خودکار عرض ستون: راه آسانی برای جادادن و تنظیمِ خودکار عرض ستون وجود دارد و آن این است که با ماوس، روی 
خط جداکنندهٔ ستون ها دوبار کلیک کنید. اگر محتویات سلول زیادتر از عرض آن باشد، عرض سلول زیادتر می شود و آن را جای می دهد. 

اگر محتویات سلول کم باشد، عرض سلول کمتر می شود و فضای سفید اضافی را حذف می کند.

پنهان کردن سطر یا ستون: سطرها و ستون های مورد نظر را می توان پنهان کرد تا دیده نشوند. اگر سطر یا ستونی را پنهان 
کنید، چاپ هم نخواهد شد. اما اعداد و مقادیر موجود در سطرها و ستون های پنهان ، با این که پنهان اند عمل می کنند و نقش خود را 

در فرمول ها و محاسبات ایفا می کنند. طرز کار چنین است:
1ــ سطرها یا ستون های مورد نظر را انتخاب کنید.

2ــ با کلید راست ماوس روی آن)ها( کلیک کنید و از منویی که ظاهر می شود، گزینۀ Hide )پنهان کردن( را انتخاب می کنید.
سطرها و ستون های انتخاب شده، پنهان می شوند و در جایی که آن سطرها یا ستون ها وجود داشتند یک خط ضخیم دیده می شود 

که نشان دهندهٔ پنهان شدن سطرها و یا ستون ها  است، عناوین سطرها و ستون های پنهان شده نیز خود، پنهان می شوند.

1ــ سطرهای 2 و 3 و 5 را انتخاب و پنهان کنید.

2ــ اکنون که این سطرها پنهان شده اند، شمارۀ سطرهای سمت چپ، به چه ترتیبی ظاهر شده اند؟ شرح دهید.

3ــ ستون های C،B و F تا I را پنهان کنید. اکنون ترتیب ستون ها به چه شکلی ست؟ شرح دهید.
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گنجانیدن سطر یا ستون جدید به صفحۀ گسترده: چرا از واژهٔ »گنجانیدن« استفاده می شود و واژه »افزودن« به کار نمی   رود؟ 
زیرا تعداد سطرها و ستون های یک کاربرگ ثابت است و کم و زیاد نمی شود. بنابراین، وقتی ستونی را در کاربرگ می گنجانیم یعنی 
یک ستون خالی در محل مورد نظر ظاهر می شود، تمام ستون های بعدی تا آخر، یک خانه به راست منتقل می شوند و ستون آخری نیز 

محتوای خود را از دست می دهد.
همین طور، اگر سطری را در کاربرگ بگنجانید، سطرهای بعدی هر کدام یک خانه به پایین منتقل می شوند تا سطر آخر که اگر 

محتوایی داشته باشد، دور انداخته می شود.
اما البته اکسل اگر در سطر یا ستونِ آخر چیزی باشد، چون احتمال می دهد که شما حواستان نبوده است، جلوی حذف آن را 

می گیرد و از شما می  خواهد که محتوای این سطر یا ستون آخر را، به جای دیگری انتقال دهید.
نشانی   و  می شوند  تعریف  نو  از  به طور خودکار  و ستون جدید،  افزوده شدن سطر  با  فرمول ها  تمام  که  است  آن  نکتهٔ جالب 

سلول هایی که تغییر کرده است، در آنها تصحیح می گردد.
برای گنجانیدن سطر یا ستون یا سلول جدید:

1ــ سطر یا ستونی یا سلولی را که می خواهید در محل قبل از آن، یک سطر یا ستون جدید گنجانیده شود، انتخاب کنید.
2ــ با کلید راست ماوس، روی سطر یا ستون یا سلول انتخاب شده کلیک کنید.

3ــ از منویی که ظاهر می شود، روی گزینهٔ Insert )گنجانیدن( کلیک کنید. سطر یا ستون مورد نظر در محل قبل از آن گنجانیده 
می شود.

1ــ جدول فروشگاه آرش را در ناحیه B1:E6 ایجاد نمایید.

2ــ بین سطر 4 و  5 یک سطر جدید ایجاد نمایید و نام آن را شعبۀ مرکزی نامیده و فروش های تیر ، مرداد و شهریور 

را به ترتیب به مبالغ ٢٢٠٠ ، ٣٢٧٠ و ١٨٣٠ وارد نمایید.

تمرین

حذف ستون یا سطر بی فایده: سطرها و یا ستون هایی را که به کار نمی آید می توان دور ریخت. این حذف کردن مانند گنجاندن 
است یعنی از تعداد کل سطرها یا ستون های کاربرگ، هیچ کم نمی کند. بلکه محتوای سطر یا ستون را دور می ریزد و تمام سطرها و یا 
ستون های پس از آن را یک خانه به عقب می کشد و در آخر، یک سطر یا ستون خالی می گذارد تا تعداد سطرها یا ستون ها فرقی نکند.

باز هم فرمول ها خود به خود تصحیح می شوند تا نشانی سلول های صحیح را نشان دهد.
برای حذف سطر یا ستون زاید:

1ــ سطر یا ستون زاید را انتخاب کنید و با کلید راست ماوس، روی آن کلیک کنید.
2ــ از منوی ظاهر شده، روی گزینهٔ Delete کلیک کنید.

تمرین
1ــ جدول فروشگاه آرش را در ناحیه B1:E6 ایجاد نمایید.

و  اردیبهشت  فروش  فروردین،  فروش  به ترتیب  را  آنها  نام  و  نمایید  ایجاد  جدید  ستون  سه   B ستون  از  بعد  2ــ 

فروش خرداد بنامید.

٣- برای ستون های جدید ارقام فروش را به صورت دلخواه وارد نمایید.
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نشانهٔ خط کشى همانطور که در شکل بالا دىده مى شود دو قسمت دارد. طرز کار با اىن نشانه، به شرح زىر است:
1ــ با کلىک کردن نشانهٔ سمت راست ىعنى پىکان رو به پاىىن، منوىى ظاهر مى شود که 13 نوع مختلف خط کشى را نشان مى دهد 

و مى توان از آن، خط کشى مورد نظر را انتخاب کرد.
2ــ با انتخاب ىکى از اىن خط کشى ها، آنچه انتخاب شده است به نشانهٔ  سمت چپ منتقل مى شود و شکل آن روى نشانه نماىان 

مى گردد.
توجه کنىد که اضلاعى که خط آنها کمرنگ دىده مى شود در آن ضلع خط ندارند. حالت پىش فرض هم اصلاً خط نداشتن است.

تراز کردن اطلاعات موجود در سلول ها
اطلاعاتى را که در سلول ها وارد مى کنىد، اگر متن و نوشته باشند به شکل خودکار از طرف چپ سلول )و در فارسى از راست 
سلول( تراز مى شوند. اعداد نىز از سمت راست تراز مى شوند. نحوهٔ قرار گرفتن اىن اطلاعات در سلول را مى توان از طرىق دکمه های 

تراز کردن در زبانه Home تغییر داد.
تراز کردن، کار بسىار آسانى  است و به ترتىب زىر صورت مى گىرد:

1ــ سلول ىا منطقه ىا سطر ىا ستون مورد نظر را انتخاب کنىد.
2ــ ىکى از اىن سه نشانهٔ بالا را انتخاب کنىد و روى آن کلىک کنىد.

تمرین

 ـ ٢ شکل 19 ـ

ــ یکی از جداول تمرین های پیشین را از راست، وسط و چپ تراز کنید.

تراز از راست
تراز از وسط

تراز از چپ

استفاده از نشانۀ خط کشى
و  حد  آن  سلول  هر  که  جدولى است  اکسل  کاربرگ 
مشخص  خاکسترى  خطوط  با  مرز  و  حد  اىن  و  دارد  مرزى 
مى شود. اىن خط کشى خاکسترى فقط براى نماىش و راحتى 
کاربر است و در چاپ معمولى ظاهر نمى شود. اما شما مى توانىد 
با  داده،  تغىىر  خط کشى  نشانهٔ  از  استفاده  با  را  مرزبندى  اىن 
آراىش  نظر،  مورد  شىوهٔ  به  را  آن  مختلف،  از خطوط  استفاده 

کنىد )شکل 19ــ2(.
 Format Cells همچنین می توان با کلیک راست گزینه
وارد  تا  کرده  فعال  را   Border زبانهٔ  سپس  کرده  انتخاب  را 

قسمت مربوط به خط کشی ها شوید.
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تا  کنىد  کلىک  نشانهٔ چپ،  روى  و  کنىد،  انتخاب  مى خواهىد  که  را  منطقه اى  هر  سلول  چندىن  تا  سلول  ىک  از  اکنون  3ــ 
خط کشى اى که انتخاب کرده اىد، در آن اجرا شود.

ــ با استفاده از کلید خط کشی، جدول فروشگاه آرش را خط کشی کنید.

پاک کردن خط کشى 
خط کشى را با کلىد حذف )Delete( نمى توان حذف کرد. براى اىن کار باىد به شکل زىر عمل نمود: 

1ــ منطقهٔ موردنظر را انتخاب می کنید. 
 .)No Border( 2ــ کلید پاک کردن خط کشی را می زنید. در واقع این کلید، پیش فرض خط کشی است

تمرین

تمرین

 ـ ٢ شکل 20 ـ

ــ  جدول تمرین قبل را پاک کنید.

طرز کار به شکل زىر است: 
1ــ روى نشانهٔ  سمت راست، با علامت پىکان سرپاىىن کلىک مى کنىد تا منوى رنگ ظاهر شود و از آن، رنگ موردنظر را 

انتخاب مى کنىد. مکان نماى ماوس را روى هر نمونهٔ رنگى که بگذارىد، نام آن به صورت عنوان کوچکى ظاهر مى شود.
بزرگ ترىن نشانهٔ  اىن منو No Fill است که به معنى »بى رنگ« است.

2ــ روى هر نمونهٔ رنگى که کلىک کنىد و انتخاب کنىد رنگ انتخابى شما در پاىىن علامت سطل رنگ به صورت ىک خط 
ضخىم ظاهر خواهد شد. منوى سمت راست بسته مى شود.

3ــ اکنون، منطقهٔ مورد نظرتان در کاربرگ را انتخاب مى کنىد، و روى نشانهٔ  سمت چپ کلىک مى کنىد تا رنگ مورد انتخاب، 
در زمىنهٔ آن ظاهر شود.

تنظىم رنگ زمىنۀ سلول ها
ىا متون موجود در سلول ها را مى توان  گفتىم که رنگ اعداد 
نىز  را  سلول ها  خود  زمىنهٔ  رنگ  که  مى افزاىىم  اکنون  کرد.  تعىىن 
مى توان تغىىر داد و تعىىن کرد. براى اىن کار، از کلىد رنگ اندودکردن 
)Fill Color( استفاده مى شود. رنگى که براى زمىنهٔ سلول ها انتخاب 
مى کنىد، در چاپگر رنگى به صورت اصلى و رنگى خود، ظاهر مى شود 
اما در چاپگر سىاه و سفىد، به شکل ساىه هاى مختلف خاکسترى چاپ 

مى گردد )شکل 20ــ2(.
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1ــ سراسر سطر 1 را به رنگ زرد در آورید.

2ــ سراسر سطر 5 را به رنگ قرمز در آورید.

3ــ منطقۀ A2 :D4  را به رنگ ارغوانی در آورید.

4ــ منطقۀ  A2   :  D4 را با No Fill پر کنید. چه اتفاقی افتاد؟ شرح دهید.

تمرین

کپى کردن شکل سلول
در مواردى، سلول را به رنگى خاص و متن داخل آن را نىز به رنگ 
اکنون  کرده اىم.  نظر خود، خط کشى  طبق  را  آن  و  درآورده اىم  نظر  مورد 
مى خواهىم به اکسل بگوىىم که همىن شکل ظاهرى سلول را براى سلول ها و 
مناطق دىگر کاربرگ نىز، به کار بگىرد و اعمال کند. در اىن هنگام از نشانهٔ  
نقاش ظاهر)Format Painter( استفاده کرده، اىن عمل را انجام مى دهىم.

می توانید   Home زبانهٔ  از   Clipboard بخش  در  را  نشانه  این 
ببینید )شکل 21ــ2(.

براى کپى ظاهر سلول به شکل زىر عمل کنىد:
1ــ سلول موردنظر را انتخاب کنىد.

2ــ روى نشانهٔ نقاش ظاهر با ماوس کلىک کنىد.
3ــ سلول ىا منطقه اى را که مى خواهىد آن ظاهر را به خود بگىرد 
انتخاب کنىد. بلافاصله ظاهر آن سلول ىا منطقه، تبدىل به چىزى خواهد 

شد که شما تعىىن کرده اىد.

 ـ ٢ شکل 21 ـ

1ــ جدول فروشگاه آرش را به صورت دلخواه خط کشی و رنگ آمیزی کنید.

2ــ محدودۀ جدول را انتخاب کنید. سپس روی نشانۀ نقاش ظاهر کلیک کنید.

3ــ در سلولی خارج از محدوده جدول کلیک کنید. چه اتفاقی می افتد؟ شرح دهید.

4ــ این بار، روی نشانه نقاش ظاهر، دو بار کلیک کنید.

5  ــ سپس در مناطق مختلف کلیک کنید تا محدوده شما به سایر مناطق کپی شود.

6ــ برای خروج از این حالت دکمه Esc را بزنید.

پاک کردن ظاهر سلول ها
پاک کردن ظاهر سلول ها، ىعنى خط کشى دور آنها؛ رنگ متن و زمىنه، با زدن کلىد حذف ىا Delete حذف نمى شود. براى 

تمرین
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پاک کردن ظاهر سلول: 
روش اول:

١ــ منطقهٔ مورد نظر را انتخاب کنید.
 Clear All یا Clear Format کلیک و از منوی باز شده Clear انتخاب و روی گزینه Home را از زبانه Editing ٢ــ گزینه

را انتخاب کنید تا ظاهر سلول حذف شود.
روش دوم:

١ــ ابتدا یک بار بر روی Format Painter )نقاش ظاهر( کلیک کنید.
٢ــ در این حالت با نشانگر ماوس که به شکل )نقاش ظاهر( است، منطقهٔ مورد نظر را انتخاب کرده تا فرمت مورد نظر حذف 

گردد.

ــ منطقۀ اشغال شدۀ تمرین قبلی را با فرمانی که شرح دادیم پاک کنید. آیا محتویات سلول نیز پاک می شود؟ شرح دهید.

گنجانىدن سلول های جدىد در جدول
در استفاده از اکسل، همواره مواردى پىش خواهد آمد که نىاز به گنجانىدن سلول هاى خالى جدىد در مکانى خاص احساس 
مى شود.در اکسل، مى توان سلول هاى جدىدی به مناطق مورد نظر افزود. البته تعداد کل سلول ها فرق نخواهد کرد، ىعنى افزاىشى 
در  کار نىست. فقط از جاىى که شما مشخص مى کنىد، سلول هاى جدىدى ایجاد می شود و بسته به انتخاب شما، سلول هاى سابق به 

سمت راست و ىا به سمت پاىىن، رانده مى شوند.
براى گنجانىدن سلول هاى جدىد در جدول:

1ــ سلول ىا منطقهٔ جدىد را انتخاب کنىد.
2ــ در بخش Cells از زبانه Home گزینه Insert را انتخاب کنىد.

ىا با نشانه  راستِ ماوس روى منطقهٔ انتخاب شده کلىک کنىد و از منوى ظاهر شده، گزىنهٔ Insert )گنجانىدن( را انتخاب کنىد 
تا منوى زىر ظاهر شود )شکل 22ــ2(.

ىکى از دو انتخاب Shift cells right )راندن سلول ها به راست( ىا Shift cells down ) راندن سلول ها به پاىىن  ( را انتخاب و 
روى  OK،کلىک کنىد. یک سلول به سمت راست یا بالای سلول انتخابی اضافه شد.

تمرین

 ـ ٢ شکل 22 ـ
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حذف سلول ها و پرکردن جای خالى آنها 
در هنگام کار، در بسىارى از موارد مى خواهىد که سلول هاى خاص را از وسط کاربرگ در آورده، حذف کنید اما جاى خالى 

آنها، باىد با سلول هاى راست ىا پاىىن )به همان تعداد( پر شود تا فضای خالی در آن ظاهر نشود.

 ـ ٢ شکل 23 ـ

براى اىن منظور، به شکل زىر عمل کنىد:
1ــ منطقه اى را که مى خواهىد سلول هاى آن را از کاربرگ درآورده، حذف کنید، 

انتخاب مى کنىد.
2ــ روی آن راست کلیک کنید و گزینه Delete را انتخاب کنید تا منوی آن ظاهر 

شود )شکل 23ــ2(. 
3ــ اکنون، اگر از اىن منو گزىنهٔ Shift cells left )راندن سلول ها به سمت چپ( را 
انتخاب کنىد، سلول هاى موجود در سمت راست به اندازهٔ منطقهٔ حذف شده، به چپ رانده 

مى شوند تا جاى خالى سلول هاى حذف شده پر شود.

1ــ منطقه ای را مطابق شکل تمرین قبل، با اعداد پر کنید.

2ــ در داخل آن منطقۀ دیگری را انتخاب کنید و سلول های آن را حذف نمایید. این کار را یک بار به سمت چپ و یک 

بار رو به بالا انجام دهید. نتیجه را شرح دهید.

تمرین

1ــ در جدول فروشگاه آرش یک سلول قبل از سلول »تیر« به نام »خرداد« ایجاد کنید. چه اتفاقی می افتد؟ شرح 

دهید.

2ــ اکنون بین برخی از سلول های جدول فروشگاه چند سلول خالی بگنجانید و با اعداد پر کنید. تغییرات ایجاد شده 

را بررسی کنید.

تمرین

آشنایی با نوار فرمول اکسل
در بالاى جدول اکسل، نوارى هست که به آن 
»نوار فرمول« مى گوىند. ىکى از مهم ترىن کارهاى اىن 
نوار، اىجاد فرمول براى سلول هاى اکسل است )شکل 

24ــ2(.
 ـ ٢ نوار فرمولشکل 2٤ ـ

اما اگر از اىن منو، گزىنهٔ Shift cells up )انتقال سلول ها به سمت بالا( را انتخاب کنىد، سلول هاى پاىىن تر از منطقهٔ انتخاب 
شده، مى آىند و جاى سلول هاى حذف شده را پر مى کنند.

در هر حال، از تعداد کل سلول هاى کاربرگ، چىزى کم نمى شود.
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 ـ ٢ شکل 25 ـ

همانطور که مى بىنىد، اىن نوار، درست مثل فرمول از سه قسمت تشکىل شده است. در اىن نوار، خانهٔ سمت چپ، طرف اوّل 
فرمول را نشان مى دهد که مى تواند نشانى ىک سلول، در جدول اکسل باشد.

 علامت تساوى اىن نوار، همان نقش علامت تساوى در فرمول معمولى را بازى مى کند.
 خانهٔ بزرگ سمت راست نوار، طرف دوم فرمول است که در آن پارامترها ىا عوامل فرمول ىا محتوىات عددى و متنى سلول، 

نوشته مى شود.
وقتى نرم افزار اکسل را باز مى کنىد، مکان نماى سلول فعال، همواره در خانه A1 قرار مى گىرد. حال اگر در اىن سلول عدد 

700 را وارد کنىد، اىن عدد در خانه بزرگ سمت راست نوارابزار ظاهر مى شود. 
فرمول، که در خانهٔ سمت راست نوارِ فرمول وارد مى شود همىشه با ىک علامت »تساوى« شروع مى شود. علامت »تساوى«، 
به اکسل مى فهماند که چىزى که پس از آن وارد خواهد شد، اعداد ىا کلمات نىست، بلکه فرمول است. اگر اىن علامت را وارد نکنىد، 

از آنجا که نام سلول ها نىز با حروف آغاز مى شود، اکسل نمى فهمد که شما مى خواهىد فرمول وارد کنىد.
هر فرمولى که در سلول خاصى وارد شود، براى آن سلول نگهدارى مى شود، امّا در آن، نشان داده نمى شود. جاى فرمول در 

نوار فرمول و جاى نتىجه فرمول در خود سلول است )شکل 25ــ2(.

تمرین

1ــ به سلول A15 بروید. )یا آن را فعال کنید.(

2ــ در خانۀ سمت چپ، نشانی A15 را می بینید. در خانۀ سمت راست، یک علامت »مساوی« تایپ کنید.

A15 چه دیده می شود؟ شرح دهید. فرمول در کجا وارد شد؟ شرح  A10 - A5 را وارد کنید. در سلول  3ــ فرمول 

دهید.

4ــ اکنون در سلول A10، عدد 25 و در سلول A5، عدد 15 را وارد کنید. در سلول A15 چه می بینید؟ شرح دهید.

وارد کردن فرمول به کمک ماوس  و مکان نما
دىدىم که فرمول را مى توان به طور مستقىم در خانهٔ سمت راست نوار فرمول وارد کرد. اما اىن تنها راه وارد کردن فرمول نىست 
بلکه راه آسانتر و سرىع ترى هم براى اىن کار وجود دارد. سرىع ترىن راه، اشاره کردن و کلىک کردن با ماوس روى سلول هاىى است که 

در فرمول به کار گرفته مى شوند. با انجام تمرىن صفحهٔ بعد، اىن شىوه را درک خواهىد کرد.
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1ــ در سلول های B6، B5، A7 ، A6، A5 و B12 هر عدد دلخواهی را که می خواهید وارد کنید.

2ــ سلول A1 را فعال کنید و در آن، ابتدا یک علامت »  تساوی  « )=( تایپ نمایید.

A6 با ماوس کلیک  A5 کلیک کنید و یک علامت جمع )+( وارد کنید. سپس، روی سلول  3ــ با ماوس، روی سلول 

A7 کلیک کنید و یک علامت جمع وارد کنید. همچنین روی سلول  کنید و یک علامت جمع وارد کنید. بعد روی سلول 

B5 کلیک کنید و یک علامت جمع وارد کنید. بار دیگر، روی سلول B6 کلیک کنید و یک علامت جمع وارد کنید و عاقبت، 
Enter فشار دهید )یک بار هم این سلول ها را یک به یک، به کمک  B12 کلیک کنید و این بار روی کلید   روی سلول 

مکان نما پیدا کنید و وقتی مکان نمای سلول فعال، روی آن قرار گرفت،کلید جمع را بزنید و به سلول بعدی بروید، و 

این کار را تا سلول آخر ادامه دهید(.

4ــ در سلول A1 چه می بینید؟ شرح دهید.

5 ــ در نوار فرمول چه می بینید؟ آن را شرح دهید.

استفاده از چهار عمل اصلى در فرمول ها
فرمول، فقط از علامتِ مساوى و نشانى سلول ها تشکىل نمى شود و بىشتر وقت ها در آن، چهار عمل اصلى حساب نىز به کار 

گرفته مى شود. اکنون شرحى در اىن باره ارائه مى دهىم:
 علامت )+( ىا علامت جمع، محتواى سلول ها را با هم جمع مى کند.
 علامت )-( ىا علامت تفرىق، محتواى سلول ها را از هم کم مى کند.

 علامت )٭( ىا علامت ضرب، محتواى سلول ها را در هم ضرب مى کند.
 علامت ) /   ( ىا علامت تقسىم، محتواى سلول ها را بر هم تقسىم مى کند.

تمرین

تمرین

1ــ در سلول B3 عدد 450 و در سلول B4 عدد 90 را وارد   کنید.

2ــ در سلول C1 ، مـحـتـوای دو سلـول B3 و B4 را جـمــع کـنید.

3ــ در سلول C2 ، محـتـوای  ســلــول  B3  را از B4 کـم  کـنـیـد.

4ــ در سلول  C3 ، محـتـوای سـلـول B3 را در B4 ضرب  کـنید.

5 ــ در سـلـول C4، محـتـوای سلـول B3 را بر B4 تقسیم کنید.

B4 را به 110  B3 را به 550 و محتوای سلول  ــ محتوای سلول   6

تبدیل کنید؟ چه اتفاقی رخ می دهد؟

روش به کار گرفتن پرانتز در فرمول
در اکسل، اعمال ضرب و تقسىم قبل از اعمال جمع و تفرىق انجام مى شود. بنابراىن در فرمول:

A1=B1 ٭ C1 +C2
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اوّل سلول B1 در سلول C1 ضرب مى شود و بعد، حاصل آن با سلول C2 جمع مى گردد. اما اگر در همىن فرمول، پرانتز به کار 
گىرىم، اوّل اعمال داخل پرانتز و بعد، اعمال خارج از آن، ىک به ىک انجام مى شوند.

A1=B1 ٭ (C1 +C2(            	    			  بنابراىن، اگر فرمول صفحهٔ قبل را به شکل:
بنوىسىد، اىن بار چون C1 و C2 داخل پرانتز قرار گرفته اند،  ابتداC1  با C2 جمع و بعد، حاصل آن در B1 ضرب مى شود. 
بنابراىن، به کار گرفتن پرانتز باعث مى شود که ترتىب عملىات حساب عوض شود. به اىن ترتىب، هر جا که لازم شد مى توانىد با استفاده 

از پرانتز، معنى فرمول را عوض کنىد. در به کار بردن پرانتز دقت کنىد.

1ــ در سلول H1، عدد 100 و در سلول I1، عدد 200 و در سلول J1، عدد 2 را وارد کنید.

2ــ در سلول H2 فرمول H1 + I1/J1 را قرار دهید.

3ــ در سلول H3 فرمول J1/(H1 + I1) را وارد کنید.

4ــ محتوای سلول H2 را با محتوای سلول H3 مقایسه کنید. علت اختلافِ نتایج را بیان نمایید.

تمرین

به کار بردن توان و درصد در فرمول ها
توان در اکسل، با علامت )^( نشان داده مى شود. بنابراىن، دو به توان سه را به شکل 3^2 نشان مى دهند که معناى آن 2*2*2 

است.
درصد را در اکسل از طرىق نشانه % وارد مى کنند و معناى %20 همان 20% فارسى است.

1ــ در سلول A1، عدد 2  و در سلول B1، عدد 3 را وارد کنید.

٢ــ در سلول A3، ابتدا = را تایپ کرده و سپس فرمول B1 + A1(^  3( را وارد کنید.

٣ــ در سلول A4، فرمول B1 + A1(^  3(= را قرار دهید.

4ــ اگر در فرمول، A3 و A4 را درست وارد کرده باشید، محتوای سلول های A3 و A4 برابر خواهند بود. این عددها 

کدام اند؟

	=)A1(^3+3٭)A1(^2 ٭)B1(+ 3 ٭ )A1( ٭ )B1 )^ 2  (B1(^ 3 					   

1ــ در سلول A10، عدد 100 را وارد کنید.

2ــ در سلول A11، ده درصد از عدد A10 را حساب کنید.

3ــ در سلول A12 پنجاه درصد از عدد A10 را حساب کنید.

4ــ در سلول A14 ، یکصد و بیست درصد از عدد A10 را حساب کنید.

اکسل، توانایی محاسباتی بسیار بیشتر از اعمال ساده حساب دارد. آنها را بعدها به سادگی خواهید آموخت.

تمرین

تمرین
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توابع اکسل و نقش آنها در محاسبات
در اکسل، فرمول هاى زىادى تعرىف شده است که کار محاسبات را بسىار آسان مى کند. به اىن فرمول هاى از پىش تعرىف شده، 

»تابع« مى گوىند.
ىکى از اىن توابع که کار جمع کردن را بسىار آسان مى کند »تابع SUM« ىا »تابعِ جمع« است. با به کار گرفتن اىن تابع، مى توان 
محتوىات ىک منطقه از سلول هاى کاربرگ را با هم جمع کرد. به کار بردن اىن تابع، از وارد کردن فرمول جمع معمولى در ىک سلول 

بسىار آسانتر و امکان بروز اشتباه در آن، کمتر است.
 Home ىا جمع خودکار، در زبانه AutoSum خىلى به کار گرفته مى شود، اکسل براى آن کلىد خاصى به نام SUM چون تابع

بخش Editing در نظر گرفته است )شکل 26ــ2(.

 ـ ٢ شکل 26 ـ

با نشانهٔ  جمع خودکار، مى توانىد اعداد موجود در هر منطقه اى را که انتخاب کنىد، با هم جمع بزنىد. طرز کار چنىن است:
1ــ سلولى را که مى خواهىد حاصل جمع در آن گذاشته شود، انتخاب و فعال کنىد.

2ــ به جاى اىنکه فرمول وارد کنىد، با ماوس، روى نشانهٔ  جمع خودکار کلىک کنىد.
3ــ منطقه اى را که مى خواهىد اعداد آن با هم جمع شوند با ماوس ىا صفحه کلىد انتخاب کنىد.

4ــ کلىد Enter را بزنىد تا حاصل جمع در سلول نوشته شود.

ــ جمع سطرها و ستون های جدول فروشگاه آرش را به دست آورید.

اعداد  مثلاً  بگىرىد.  مىانگىن  بىن چند عدد  که مى خواهىد  مى آىد  پىش  بسىار  )مىانگىنى ا متوسط(:   AVERAGE تابع
فروش ماهانهٔ ىک فروشگاه را دارىد و مى خواهىد متوسّط فروش ماهانه اىن فروشگاه را، در طى ىک سال، به دست آورىد. در اىنجا از 

تابع AVERAGE )مىانگىن ىا متوسط(، استفاده مى کنىد:
1ــ در سلولى که مى خواهىد اکسل، مقدار مىانگىن را در آن قرار دهد، کلىک کنىد تا فعال شود.

2ــ کلىد )=( را فشار دهىد و سپس بدون فاصله، کلمهٔ AVERAGE را تاىپ کنىد.
3ــ ىک پرانتز باز کنىد، منطقهٔ مورد نظر را با ماوس ىا صفحه کلىد انتخاب کنىد تا داخل پرانتز قرار گىرد.

4ــ کلىد Enter را فشار دهىد.
توجه کنىد که نگفتىم پرانتز را ببندىد، هر چند که اگر پرانتز را ببندىد فرمول درست ترى وارد کرده اىد اما اکسل، به محض انتخاب 

منطقهٔ خودش متوجه مى شود که باىد پرانتز را ببندد و پس از زدن کلىد Enter، خودش ىک پرانتز بسته در انتهاى فرمول قرار مى دهد.
پىدا کرده، در سلول مورد نظر شما  انتخاب مى کنىد  تابع، بزرگ ترىن عدد را از منطقه اى که  اىن   :MAX تابع حداکثرى ا

تمرین
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مى گذارد. طرز کار اىن تابع به شرح زىر است:
1ــ در سلولى که مى خواهىد اکسل، مقدار حداکثر را بگذارد، کلىک کنىد ىا با ماوس آن را فعال کنىد.

2ــ کلىد )=( در صفحه کلىد و بعد بلافاصله کلمهٔ MAX را تاىپ کنىد.
3ــ ىک پرانتز باز کنىد و بعد منطقهٔ مورد نظر را به کمک ماوس ىا صفحه کلىد انتخاب کنىد )ىا مستقىماً در فرمول تاىپ کنىد( و سپس 

پرانتز را ببندید.
4ــ کلىد Enter را بزنىد تا عدد حداکثر پىدا شود و در سلول موردنظر جاى بگىرد.

تابع حداقلى ا MIN: اىن تابع، عکس تابع قبل است ىعنى کوچک ترىن عدد را از منطقه اى که شما انتخاب مى کنىد، پىدا 
کرده، در سلول موردنظر شما مى گذارد. طرز کار اىن تابع، درست مثل تابع پىشىن است. با اىن تفاوت که تنها به جاى نام MAX، باىد 

نام MIN را وارد کنىد.
تابع COUNT )شمار(: اىن تابع، تعداد سلول هاىى را نشان مى دهد که حاوى عدد هستند و فقط با تعداد اىن گونه سلول ها 

سر و کار دارد و هىچ نوع کارى با محتواى آنها ندارد. روش کار اىن تابع، به ترتىب زىر است:
1ــ با ماوس ىا مکان نما، سلول مورد نظر براى جواب ىا نتىجهٔ تابع را انتخاب مى کنىد.

2ــ ىک علامت مساوى و بعد کلمهٔ COUNT )شمار( را تاىپ مى کنىد.
3ــ ىک پرانتز باز مى کنىد و بعد به کمک ماوس ىا صفحه کلىد، منطقهٔ مورد نظر را برمى گزىنىد و سپس کلىد Enter را مى زنىد.

اکسل، خود پرانتز را مى بندد و نتىجه را در سلولى که شما در مرحلهٔ 1 مشخص کرده اىد نماىش مى دهد.

 COUNT MIN، MAX و  ــ در تمرین قبل »فروشگاه آرش« خارج از محدودۀ جدول سلول هایی را با نام های: 

انتخاب کنید و با استفاده از فرمول این توابع مقادیر، حداکثر حداقل و تعداد فروش های جدول را محاسبه کنید.

تابع IF: برای مشاهده این تابع در زبانهٔ Formulas بخش Logical گزینه IF را انتخاب کنید. اىن تابع، ىکى از توابع منطقى 
مى باشدکه داراى سه نوع آرگومان به شرح زىر است:

) logical-test(: شرط مورد نظر درج گردد.
)Value-if-true (: عملى را که در صورت صحىح بودن شرط انجام شود، وارد  کنىد.

)Value-if-false (: عملى را که در صورت غلط بودن شرط انجام شود، وارد کنىد )شکل 27ــ2(.

 ـ ٢ شکل 2٧ ـ

تمرین
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شکل دهى خودکار )قالب بندی(
باشىم، چاره  نداشته  بر طبق مىل کاربر، وقت زىادى مى طلبد و اگر وقت زىادى  از اکسل،  ىا منطقه  شکل دادن ىک جدول 
چىست؟ اکسل، براى اىن مسئله هم چاره اندىشىده و اىن امکان را فراهم کرده است که منطقه اى را انتخاب کنىد و خودش آن را براى 

شما آراىش و شکل دهى کند. 
در این رابطه می توانید به بخش Styles زبانهٔ Home مراجعه کنید.

 گزینه Conditional Formatting: امکان قالب بندی شرطی را به کاربر می دهد از جمله می توان سلول ها را براساس: 
بزرگ تر، کوچک تر، مساوی یا بین مقادیر مشخص، قالب بندی نمود.

 گزینه Format as table: قالب جدول شما را با طرح موردنظرتان انتخاب می کند.
 گزینه Cell Styles: قالب بندی سلول ها را تعیین می کند. 

با استفاده از تابع IF می توان هوشمند بودن نرم افزار اکسل را مشاهده نمود. زیرا می توان شرط خاصی را تعریف نموده و از 
سیستم بخواهیم، اگر شرط برقرار بود نتیجه را به چه صورت نمایش دهد و یا چه دستوری را اجرا کند و اگر نتیجه شرط برقرار نبود 
حالا نتیجه را به چه صورت نمایش دهد و یا چه دستوری را اجرا کند. یعنی فقط یکی از دو دستور داده شده )یا دو حالت ممکن( را 

به صورت خودکار تشخیص داده واجرا نماید.
مثال: اطلاعات مربوط به درآمدها و هزینه های مؤسسهٔ خدمات حقوقی ایرانیان به شرح زیر در دست است:

اجـاره  ،   هـزینهٔ  بیمه 500,000  هـزینهٔ حقوق 800,000  ،   هـزینهٔ   ، درآمد مشاوره 600,000  وکـالت ٠٠٠,500  ,١ ،  درآمد 
400,000 ریال.

مطلوبست: تهیه و تنظیم صورت سود و زیان مؤسسه در پایان دورهٔ مالی 1391
حل: ابتدا جدولی در محدوده )A1:D11( انتخاب نموده و اطلاعات درآمد و هزینه های مؤسسه خدمات حقوقی را مانند شکل 

28ــ2 در آن درج نمایید.
سپس در سلول B11 کلیک کرده و = را وارد نموده و از باکس فرمول ها تابع IF را فعال نمایید )شکل 29ــ2(.

 ـ ٢ شکل 28 ـ
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 ـ ٢ شکل 29 ـ

ــ همانطورکه در شکل مشخص است باید سه مرحلهٔ کاری را انجام دهیم:
ــ مرحله ١( در کادر اول و در قسمت شرط )Logical-test( ابتدا روی سلول D6 )جمع درآمدها( کلیک کرده و بعد علامت  > 

را وارد نموده و در پایان روی سلول D10 )جمع هزینه ها( کلیک می نماییم.
مرحله ٢( در کادر دوم و در قسمت )Value - if-true( }شرط درست بودن{ سود خالص را درج می نماییم.

مرحله 3( در کادر سوم و در قسمت )Value - if-false( }شرط نادرست بودن{ زیان خالص را درج می نماییم.
حال اگر OK را زده و تأیید نماییم در سلول B11 سود خالص به صورت خودکار درج می گردد )به دلیل اینکه جمع درآمدها 

بزرگ تر از جمع هزینه ها است(.
در سلول D11 کلیک کرده و فرمول D6-D10= را وارد نموده تا عدد مربوط به سود یا زیان مشخص گردد )شکل٣٠ــ٢(.  

 ـ ٢ شکل 30 ـ

مثال: در مثال فوق اگر درآمد وکالت 500,000 ریال شود چه اتفاقی روی می دهد؟
با ذکر مثالی کاربرد تابع IF را تنظیم کاربرگ ١٠ ستونی بیان می کنیم.
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اطلاعات زیر از دفتر خدمات مسافرتی ایران زمین در پایان سال مالی ١٣٩١ در دست است:

شرکت خدمات مسافرتی ایران زمین تراز آزمایشی اصلاح نشده

به تاریخ 1391/12/29                  )ارقام به ریال(
بستانکاربدهکارشمارۀ حسابنام حسابردیف

١١35،000موجودی نقد١
١٢12،000حساب های دریافتنی٢
١٣8،000ملزومات٣
1418،000پیش پرداخت بیمه٤
1515،000اثاثه5
16120،000وسایل نقلیه6
1780،000ساختمان7
٢١18،000حساب های پرداختنی8
2240،000پیش دریافت درآمد9

ــــ23حقوق پرداختنی10
31210،000سرمایه11
3210،000برداشت12
41120،000درآمد ارائه خدمات13
5125،000هزینهٔ حقوق رانندگان14
5210،000هزینهٔ حقوق کارمندان15
5318،00هزینهٔ سوخت16
5437،000هزینهٔ تعمیرات17
ــ55هزینهٔ بیمه18
ــــ56هزینهٔ ملزومات19
388،000388،000جمع20

اطلاعات زیر در پایان دورهٔ مالی در دست است:
١ــ حقوق یکی از رانندگان به مبلغ 20,000 ریال ویکی از کارمندان به مبلغ 10,000 ریال هنوز پرداخت و ثبت نشده است.

٢ــ خدماتی به مبلغ 60،000 ریال برای یکی از مشتریان انجام شده و صورتحساب آن هنوز ارسال نشده است.
٣ــ خدماتی به مبلغ 20،000 ریال از محل پیش دریافت درآمد به مشتریان انجام شده ولی در دفاتر ثبت نگردیده است.

٤ــ پیش پرداخت بیمه برای مدت یک سال و در تاریخ 1391/5/1 پرداخت شده است.
٥  ــ موجودی ملزومات در پایان دوره مبلغ 3,000 ریال است.

مطلوبست: تهیه و تنظیم کاربرگ ١٠ ستونی شرکت خدمات مسافرتی ایران زمین در پایان دورهٔ مالی 1391.
حل:

ابتدا یک جدول در محدود )A1:M25( را طراحی نموده و ستون های آن را مانند شکل 31ــ٢ تنظیم کرده و  مرحله ١: 
اطلاعات تراز آزمایشی اصلاح نشده را وارد کاربرگ کرده و جمع ستون های آن را به دست می آوریم.

منتقل مـی نماییم  بـه کـاربـرگ  و  پایان سال را محاسبه کـرده  تعدیلات  بــه اصلاحات؛  مـربـوط  مرحله 2: سپس دو ستون 
)شکل  ٣٢ــ٢(. 

مرحله 3: در دو ستون مربوط به تراز آزمایشی اصلاح شده به ترتیب زیر تأثیر اصلاحات را بر تراز آزمایشی اصلاح نشده انجام 
می دهیم )شکل33ــ٢(. ابتدا در سلول H4 کلیک کرده و فرمول را طبق دستورالعمل وارد نموده و سپس تأیید کرده و این سلول را 

تا سلول H22 بسط می دهیم.



59

 ـ ٢ شکل 31ـ

 ـ ٢ شکل 32ـ

 ـ ٢ شکل 33ـ
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مفهوم این فرمول این است که:

Logical _ test)بستانکار اصلاحات + بستانکار تراز آزمایشی اصلاح نشده( > )بدهکار اصلاحات + بدهکار تراز آزمایشی اصلاح نشده(

Value _ if_true)بستانکار اصلاحات + بستانکار تراز آزمایشی اصلاح نشده( - )بدهکار اصلاحات + بدهکار تراز آزمایشی اصلاح نشده(

Value _ if_false)مفهوم این علامت }'' ''{ این است که اگر شرط صحیح نبود، هیچ محاسبه ای انجام ندهد.(                                          '' ''

بعد از آن تابع IF را در سلول ١٤ فعال کرده و دستور زیر را:

Logical _ test)بدهکار اصلاحات + بدهکار تراز آزمایشی اصلاح نشده( > )بستانکار اصلاحات + بستانکار تراز آزمایشی اصلاح نشده(

Value _ if_true)بدهکار اصلاحات + بدهکار تراز آزمایشی اصلاح نشده( - )بستانکار اصلاحات + بستانکار تراز آزمایشی اصلاح نشده(

Value _ if_false)مفهوم این علامت }'' ''{ این است که اگر شرط صحیح نبود، هیچ محاسبه ای انجام ندهد.(                                          '' ''

آن  بـه دست می آوریم. کامل شدهٔ  را  تا سلول ١٢٢ بسط مـی دهیم و سپس جمع ستون ها  نمودن  تأیید  از  نموده و پس  وارد 
شکل ٣٤ــ٢ است.

 ـ ٢ شکل 34ـ

مرحله 4: برای تکمیل دو ستون مربوط به اقلام سود و زیان به ترتیب زیر عمل می کنیم:
١ــ ابتدا در سلول J4 کلیک کرده و تابع IF را فعال نموده و دستور زیر را وارد می کنیم:

2ــ بعد از آن تابع IF را در سلول I4 فعال کرده و دستور زیر را:
 

40Logical _ test > سلول شمارهٔ حساب

Value _ if_trueسلول H4 )بدهکار تراز آزمایشی اصلاح شده( را بخوان.

Value _ if_false)مفهوم این علامت }'' ''{ این است که اگر شرط صحیح نبود، هیچ محاسبه ای انجام ندهد.(                                    '' ''
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تذکر مهم: عدد ٤٠ در این تمرین شماره حساب های بزرگ تر از حساب سرمایه می باشد که تابع IF باید آن را بخواند. پس از 
آن که این دستور کامل شد )شکل ٣٥ــ٢(: 

 ـ ٢ شکل 35ـ

آن را تأیید کرده و تا سلول J22 بسط می دهیم. سپس همین دستور را برای سلول K4 اجرا می نماییم با این تفاوت که این بار 
باید از ستون بستانکار تراز آزمایشی اصلاح شده یعنی سلول I4 دستور را اجرا نماید و بعد سلول K4 را تا سلول K22 بسط می دهیم و 
جمع ستون های اقلام سود و زیان را در سلول های J23 و K23 محاسبه می نماییم که به طور طبیعی با هم برابر نمی باشد. جهت محاسبه 

مبلغ سود ویا زیان در سلول J24 هم از دستور IF استفاده می کنیم )شکل ٣٦ــ٢(.

 ـ ٢ شکل 36ـ
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در سلول K24 هم برعکس این دستور را وارد می نماییم. و در نهایت در سلول های J25 و K25 هم با دستور تابع IF جمع کلی 
دو ستون اقلام سود و زیان را محاسبه می نماییم.

تذکر: برای تشخیص »سود خالص« و یا »زیان خالص« در سلول B24 از همان دستور تابع IF مانند شکل ٣٠ــ٢ استفاده 
می نماییم. تا به صورت خودکار سود خالص یا زیان خالص در سلول B24 درج گردد.

 )Logical_test( مرحله 5: برای تکمیل دو ستون اقلام ترازنامه هم مانند اقلم سود و زیان عمل کرده با این تفاوت که در
شماره های کوچک تر از 40 را درج می نماییم مانند شکل 3٧ــ٢.

 ـ ٢ شکل 37ـ

در نهایت کاربرگ ١٠ ستونی کامل شده مانند شکل ٣٨ــ٢ می گردد.

 ـ ٢ شکل 38ـ
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برای اطمینان از صحت عملکرد فرمول های وارد شده در این کاربرگ در تراز آزمایشی اصلاح نشده، وسایل نقلیه را به 

عدد 40،000 ریال و درآمد ارائه خدمات را هم به عدد 40،000 ریال تغییر دهید. چه اتفاقی می افتد؟

قالب بندی شرطی
با قالب بندی شرطی شما می توانید برای سلول های موردنظر خود براساس 
در جداول طراحی شده خود  مثلًا  دهید.  انجام  قالب بندی خودکار  مقادیرشان 
 … و  جدول  فونت،  رنگ،  با  را   … و  مساوی  بیشتر،  کمتر،  مقادیر  می توانید 

دلخواه خود مشخص کنید.
برای این کار پس از انتخاب سلول از زبانه Home بخش Styles گزینهٔ 
Conditional formatting را اجرا کنید تا منوی آن باز شود )شکل 39ــ2(.

تا  از(  بزرگ تر   Greater than( انتخاب می کنیم، مثلًا گزینه  موردنظر خود را 
کادر محاوره ای آن به شکل زیر باز شود )شکل 40ــ2(.

 ـ ٢ شکل 39ـ

 ـ ٢ شکل 40ـ

در کادر سمت راست شرط موردنظر را انتخاب کنید و در 
وارد  علامتی  هیچگونه  بدون  شرط  عدد  مقدار  چپ  سمت  کادر 
 Costom format گزینه  راست  کادر  در  صورتی که  در  شود. 
باز می شود که   format cells کادر محاوره ای  کنید،  انتخاب  را 
شرایط مختلف را می توانید روی سلول اعمال کنید. مثل: رنگ، 

فونت و … )شکل 41ــ2(.
برای حذف قالب بندی شرطی از گزینه Clear Rules بخش 

Conditional را استفاده کنید.

به صورت  قالب بندی  بسط  با  که  کنید      نکته  :   توجه 
داده  تعمیم  نیز  دیگر  سلول های  به  شرط  ستونی  یا  سطری 

می شود.
 ـ ٢ شکل 41ـ

تمرین
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در جدول مقابل: 

1ــ اعداد بزرگ تر از 3000 را با رنگ قرمز نشان دهید.

2ــ اعداد بین 2500 و 2000 را به رنگ زرد نشان دهید.

اىجاد فرمول های سه بعدی
فرمول سه بعدى چىست؟ فرمول سه بعدى، فرمولى است که اطلاعات آن از کاربرگ هاى دىگرى جز خود آن کاربرگ مى آىد. 
ىعنى شما مى توانىد فرمولى را تعرىف کنىد که سلول هاىى از کاربرگ هاى دىگر را به عنوان عوامل خود، به کار بگىرد. اىن فرمول با 
فرمول هاى معمولى هىچ فرقى ندارد به جز اىن که اگر اطلاعات در کاربرگ هاى دىگر تغىىر کند، در اىن کاربرگ، نتىجه فرمول تغىىر 

مى کند و به هنگام مى شود.
اىجاد فرمول سه بعدى، خىلى آسان است. براى اىن که نشان دهىم منطقه اى که انتخاب کرده اىم در کدام کاربرگ )ىعنى کدام 
صفحه از کتاب کاربرگ ها( است، نام آن کاربرگ را نىز تاىپ مى کنىم و پس از آن، ىک علامت تعجب مى گذارىم و سپس نام سلول ىا 

منطقه را تاىپ مى کنىم.
فرض کنىد مى خواهىم محتواى سلول E 6 را در برگ هاى اول و دوم و سوم ىک کتاب کاربرگ ها، با هم جمع کنىد. اىن فرمول 
سه بعدى است زىرا به کاربرگ هاى دىگرى هم مربوط مى شود. حالا اگر نام برگ اوّل )مثل حالت پىش فرض( Sheet1، نام برگ دوم 

Sheet  2 و نام برگ سوم Sheet3 باشد، براى تاىپ اىن فرمول، چنىن عمل مى کنىم:
=Sheet 1!E  6  +Sheet  2  !E  6  +Sheet  3!E 6

مى بىنىد که در اىن فرمول، نام کاربرگى که هر سلول در داخل آن قرار دارد نىز ذکر شده و پس از ىک علامت تعجب )!(، نام 
 ،Sheet  2 نام  به  از کاربرگى  E 6 و  Sheet1، محتواى خانه  به نام  اىنجا منظور آن است که »از کاربرگى  آمده است. در  نىز  سلول 

محتواى خانه E 6 و از کاربرگى به نام Sheet3، محتواى خانه E 6 را با هم جمع کن!«
اگر نام کاربرگ چىز دىگرى باشد باىد آن را تاىپ کرد و اگر در هر کاربرگ با محتواى سلول متفاوتى سروکار دارىد باىد نام آن 

سلول را تاىپ کنىد. مثلاً فرمول:
=January!E 1+February!D1+March!H10

نشان مى دهد که نام برگ هاى ما February ، January  و March است و از اولى، محتواى سلول E1، از دومى، محتواى 
سلول D1 و از سومى، محتواى سلول H10 را باهم جمع مى کنىم.

تمرین
C کالاB کالاA کالا

2150
2400
1300

3460
2300
1200

2500
1850
2000

مواد
دستمزد
سربار

مثال
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 تمرین زیر، تمرین ساده ای است که منظور این مبحث را به آسانی به  شما می آموزد.

1ــ یک کتاب کاربرگ جدید در اکسل باز کنید.

2ــ نام برگ اول آن را  Page 1، نام برگ دوم آن را Page 2  و نام برگ سوم آن را   Page 3   بگذارید.

3ــ در برگ اول، منطقۀ B2: D4  را با عدد 1 پر کنید. در برگ دوم، همان منطقه B2: D4 را با عدد 100 پر کنید و در برگ 

سوم، باز همان منطقه را با عدد 1000 پر کنید.

SUM را از خانه فرمول انتخاب کنید تا شکل 42  -  2  A1، یک علامت مساوی )=( وارد و سپس تابع  4ــ در سلول 

ظاهر شود.

5  ــ در این شکل  ، همان طور که قبلاً دیده اید، هم 

می توانید مستقیماً منطقۀ مورد نظر خود را در مقابل 

Number2 و … وارد کنید  عنوان هایNumber1 و 

و هم می توانید از  طریق ماوس، منطقۀ مورد نظر را 

برگزینید تا اکسل، مشخّصات آن را برای فرمول شما 

از  طریق  را  تمرین  ما  گیرد.  به کار  و  کند  یادداشت 

به  کارگرفتن ماوس ادامه می دهیم.

مقابل  خانۀ  در  منو  کردن  جمع  نشانۀ  روی  6  ــ 

عنوان Number1، کلیک کنید تا منو جمع شود و بتوانید منطقۀ مورد  نظر را برای انتخاب کردن ببینید. اکنون منطقۀ

B2: D4 را با ماوس انتخاب کنید و روی نشانۀ جمع  کردن، بار دیگر کلیک کنید تا منو باز شود.
7ــ اکنون، در خانۀ مقابل عنوان Number2 کلیک کنید، تا فعال شود. 

همانطور که می بینید یک عنوان دیگر به نام Number3، به منو افزوده شد.

8   ــ با کلیک کردن روی نشانۀ جمع کردن در خانۀ مقابل Number2، منو را جمع کنید.

9ــ روی زبانۀ Page2 کلیک کنید تا به صفحۀ دوم بروید، بعد در این کاربرگ باز منطقۀ B2:B4 را با ماوس انتخاب 

کنید. روی کلید جمع کردن منو بار دیگر کلید بزنید تا منو دوباره باز شود. 

همان طور که مشاهده می کنید، خود اکسل مشخّصات منطقه ای را که بخشی از آن در کاربرگ دوم به نام Page2 بود 

برداشته و به شکل Page2 ! B2: D4: در فرمول نوشته است. حالا، همین منطقه را در کاربرگ شمارۀ  3 به نام Page3 به 

.)2   همین روش، انتخاب کنید )شکل 31  ـ

می بینید که مشخصات این منطقه هم به شکل Page3  !    B2 :  D4 در فرمول ثبت شد.

اکنون فرمول، به شکل زیر درآمده است:

=SUM (  B2: D4   ;   Page2    !     B2: D4  ;   Page3  !   B2: D4)

نوشته  آن  در  نتیجه  که  سلولی   چون  نمی کنیم،  مشاهده  را   Page1 کلمۀ  فرمول،  اوّل  قسمت  در  که  کنید  توجه 

می شود در همان کاربرگ اوّل است و اکسل به طور خودکار عبارت Page1 را در فرمول قرار نمی دهد.

کاربرگ های  از  و  می کند  حرکت  هم،  عمق  در  فرمول  این  زیرا  کرده اید،  ایجاد  سه بعدی  فرمول  یک  اکنون،  شما 

مختلف، پارامتر می گیرد.

 A1 کلیک کنید منو بسته می شود و فرمول سه بعدی نتیجۀ خود را که 9909 است در سلول OK 10ــ اکنون اگر روی

نشان می دهد. در این کتاب کاربرگ ها را با نام Chp7 ذخیره کنید. 

تمرین

 ـ ٢ شکل 42 ـ
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1ــ برای اضافه  کردن ستون جدید در صفحه کدام گزینه صحیح است؟
Insert Sheet Columns )ب 		 Insert Sheet row )الف

   Insert Sheet )د 			  Insert cells )ج
2ــ گزینه Merge چه عملی انجام می دهد؟

د( جادادن متن در سلول ج( حذف قالب بندی سلول	 ب( ادغام سلول	 الف( تقسیم سلول	
3ــ برای تغییر قالب بندی اعمال شده در یک سلول با راست کلیک روی آن، گزینه ……… را انتخاب می کنیم.

Delete )ب 			  Clear Content )الف
Insert comment )د 			  Format Cells )ج

4ــ  برای حذف یک سلول با انتخاب گزینه Shift cells Left از کادر محاوره Delete چه اتفاقی می افتد؟
الف( پس از حذف سلول موردنظر، سلول های مجاور به راست منتقل می شوند.

ب( پس از حذف سلول موردنظر، سلول های مجاور به سمت چپ منتقل می شوند.
ج( کل سطر موردنظر حذف می گردد.
د( کل ستون موردنظر حذف می گردد.

5  ــ هرگاه عددی طولانی تر از عرض ستون در سلول وارد شود چه اتفاقی رخ می دهد؟
ب( عدد به صورت                دیده می شود. 		 الف( پیغام خطا رخ می دهد.
د( ادامه عدد در سلول بعدی جای می گیرد.	 		 ج( ادامه عدد ثبت نمی شود.

6ــ کدام گزینه در گروه Number از زبانه Home، اعداد وارد شده را به صورت درصد نمایش می دهد؟
Percentage )ب 		 Special )الف

Currency )د 		 Number )ج
7ــ با نوشتن کدام عبارت در Name Box نوار فرمول کل ستون K انتخاب می گردد؟

K1 )ب 				   K1:K )الف
K:K )د 				   K )ج

8   ــ جهت تعیین پس زمینه برای سلول جاری از کدام ابزار استفاده می شود؟
	More Color )ب 			  Border Color  )الف

Font Color )د 			  Fill Color )ج
9ــ با استفاده از کدام گزینه می توان متن سلول را تغییر زاویه داد؟

Direction )ب 				   Angle )الف
text  Direction  )د 			  Orientation )ج

10 ــ برای واحد پول از کدام یک از گزینه های موجود در تب Number استفاده می شود؟
	Percentage )ب 			  Special  )الف

Currency )د                			  Number )ج

آزمون های چهارگزینه ای فصل دوم
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کار عملی ١

یک فاکتور فروش طراحی کنید که در قسمت عنوان آن عبارت »فروشگاه پوشاک هژیر، فاکتور فروش، تاریخ، 
نام خریدار، نوع فروش )نقدی ، نسیه ، اسنادی(« درج شده باشد؛ در قسمت اصلی فاکتور 4 ستون »ردیف، شرح کالا، 
نرخ هر واحد و مبلغ« بوده و تعداد سطرهای متن فاکتور 14 ردیف باشد و در پایان جمع مبلغ فاکتور و زیر آن مبلغ 

تخفیف و زیر آن مبلغ قابل دریافت باشد.

کار عملی 2

تمامی  با  دفتر کل سه ستونی  از  و یک صفحه  روزنامه عمومی  دفتر  از  و یک صفحه  یک سند حسابداری 
مشخصات آن را طراحی کنید.

کار عملی ٣

یک صفحه از تراز آزمایشی چهار ستونی طراحی کنید که شامل قسمت عنوان )نام مؤسسه، عنوان کاربرگ، 
تاریخ( و در قسمت اصلی دارای ستون های »ردیف، نام حساب، شمارهٔ حساب، گردش حساب ها )بدهکار و بستانکار( 

و مانده حساب ها )بدهکار و بستانکار(« باشد.

کار عملی 4

یک کاربرگ 10 ستونی طراحی کنید که شامل عنوان »نام مؤسسه، عنوان گزارش، دورهٔ زمانی« بوده در قسمت 
اصلی شامل ستون های ردیف، نام حساب، شمارهٔ حساب و ده ستون لازم که هر دو ستون بدهکار و بستانکار را با یک 
رنگ جداگانه نمایش داده و دارای 18 سطر بوده و در پایان دارای سطرهای جمع، سود)زیان( ویژه و جمع و موازنه باشد.
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بخشی از اطلاعات دفتر کل »صندوق« مؤسسه آلفا به شرح زیر است:

باقیماندهتشخیصبستانکاربدهکارشرحتاریخ

9/2
9/4
9/6
9/8

9/10
9/12
9/14

مانده از ……
واریز نقدی به صندوق
واریز نقدی به صندوق
واریز نقدی به صندوق
واریز نقدی به صندوق
واریز نقدی به صندوق
واریز نقدی به صندوق

300/000
200/000
200/000
200/000
200/000
200/000
200/000

بد
بد
بد
بد
بد
بد
بد

300/000
500/000
700/000
900/000

1/100/000
1/300/000
1/500/000

1ــ جدول کلی را در برنامه اکسل طراحی کنید)بدون اطلاعات داخل ستون ها(.
2ــ رویدادهای 9/2 و 9/4 را در جدول وارد کنید.

3ــ با استفاده از روش بسط کردن کل جدول را کامل کنید )بسط دهید(.
4ــ حال قبل از ستون تاریخ، ستونی با عنوان هفته ایجاد نمایید و در آن مقابل 9/2 شنبه و 9/4 دوشنبه را بنویسید. سپس 

با استفاده از بسط دادن ستون فوق را کامل کنید.

ابتدای سال مالی 80 مبلغ 20/000/000 ریال وام قرض الحسنه از مؤسسه  آقای تابش کارمند مؤسسهٔ »آذرخش« در 
دریافت کرد.

طبق تعهد وی به مؤسسه، در ابتدای هر ماه مبلغ 1/000/000 ریال اقساط وام از آقای تابش کسر می شود. آقای تابش 
جدولی به شکل زیر طراحی نمود. ادامهٔ جدول وام آقای تابش را تا پایان اقساط وام ایشان تکمیل کنید )راهنمایی: از بسط دادن 

سطرها و ستون ها استفاده شود(.

حساب جاری 1195 )تابش(

باقیماندۀ وامبستانکاربدهکارتاریخردیف

1
2
.
.
.

جمع

80/1/1
80/2/1

.

.

.

20/000/000
ـــ

ـــ
1/000/000

20/000/000
19/000/000

کار عملی 5

کار عملی6
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اطلاعات زیر از دفاتر مؤسسه خدمات فنی بشیری در پایان دورهٔ مالی به دست آمده است:

مؤسسه خدمات فنی بشیری  )تراز آزمایشی اصلاح نشده(             تاریخ 1389/12/29

ماندهشمارۀ حسابنام حسابردیف
بستانکاربدهکار

1112/000/000  موجودی نقدی1
123/000/000حساب های دریافتنی2
13600/000  ملزومات3
142/400/000  پیش پرداخت بیمه4
1515/000/000  اثاثه و تجهیزات5
1625/000/000  ساختمان6
1717/000/000  وسائط نقلیه7
2112/000/000حساب های پرداختنی8
2210/000/000  وام پرداختنی9

ــــــــــــــــ23  حقوق پرداختنی10
3153/000/000  سرمایه خانم بشیری11
321/000/000برداشت خانم بشیری12
415/000/000  درآمد خدمات13
511/900/000  هزینهٔ حقوق14
ــــــــــــــــ52  هزینهٔ ملزومات15
ــــــــــــــــ53  هزینهٔ بیمه16
541/750/000  هزینهٔ تعمیرات17
55350/000  هزینهٔ متفرقه18

80/000/00080/000/000جمع

اطلاعات اضافی زیر در دست است:
1ــ در پایان سال ملزومات ارزیابی و مبلغ آن 200/000 ریال تعیین گردید.

2ــ پیش پرداخت بیمه برای یک سال و در تاریخ اول آذر ماه 1389 پرداخت شده است.
3ــ حقوق یکی از کارکنان به مبلغ 800/000 ریال هنوز پرداخت و ثبت نشده است.

4ــ خدماتی به مبلغ 3/000/000 ریال برای یکی از مشتریان انجام ولی هنوز صورت حسابی ارسال نشده است.
مطلوب است:

 ـتنظیم کاربرگ 10 ستونی مؤسسه خدمات فنی بشیری در تاریخ 1389/12/29. 1ـ
2ــ تنظیم صورت  های مالی مؤسسه در پایان سال 1389 )در صورتی که از مبلغ سرمایه 13/000/000 ریال آن طی دوره 

مالی انجام شده باشد(.
3ــ کاربرگ 10 ستونی به صورتی طراحی شود که سود ویژه یا زیان ویژه به صورت خودکار درج گردد.

مبلغ  درآمد  و  تجهیزات 11/500/000  و  اثاثه  اولیه  آزمایشی  تراز  اگر در جدول  فوق  مراحل  تمامی  انجام  از  4ــ پس 
1/500/000 ریال درج گردد؛ تأثیرات را در کاربرگ و صورت های مالی بررسی نمایید.

)راهنمایی: برای تکمیل کاربرگ از تابع شرطی If استفاده کنید.(

کار عملی7
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مؤسسه بازرگانی آتوسا اطلاعات زیر را در پایان سال مالی 1390 در اختیار شما قرار داده است:
اطلاعات اضافی زیر در دست است: 

1ــ موجودی کالا در پایان دوره معادل 8/000/000 ریال است.
2ــ در پایان سال مالی مانده ملزومات معادل 2/000/000 ریال است.

3ــ پیش پرداخت اجاره برای یک سال و از تاریخ 1390/8/1 پرداخت شده است.
4ــ معادل 2/500/000 ریال از کالایی که پیش فروش شده بود تا پایان سال تحویل مشتری گردیده ولی ثبتی بابت آن انجام 

نشده است.
5  ــ حقوق یکی از فروشندگان به مبلغ 800/000 ریال هنوز پرداخت و ثبت نشده است.

6  ــ صورت حسابی به مبلغ 4/000/000 ریال بابت فروش کالا برای یکی از مشتریان ارسال گردیده که هنوز در دفاتر ثبت 
نشده است.

مطلوب است:
1ــ تنظیم کاربرگ 10 ستونی مؤسسه بازرگانی آتوسا در تاریخ 1390/12/29.

2ــ تنظیم صورت های مالی مؤسسه در پایان سال 1390 )در صورتی که از مبلغ سرمایه 10/000/000 ریال آن طی دورهٔ 
مالی انجام شده باشد(.

3ــ کاربرگ 10 ستونی به صورتی طراحی شود که سود ویژه یا زیان ویژه به صورت خودکار درج گردد.
4ــ پس از انجام تمامی مراحل فوق اگر در جدول تراز آزمایشی اولیه اثاثه معادل 3/000/000 ریال و فروش کالا مبلغ 

10/000/000 ریال درج گردد؛ تأثیرات را در کاربرگ و صورت های مالی بررسی نمایید.
مؤسسه بازرگانی آتوسا  ) تراز آزمایشی اصلاح نشده(   به تاریخ 1390/12/29

ماندهشمارۀ حسابنام حسابردیف
بستانکاربدهکار

113/900/000 موجودی نقد1
122/000/000حساب های دریافتنی2
134/500/000 ملزومات3
146/000/000موجودی کالا4
157/200/000پیش پرداخت اجاره5
167/000/000اثاثه6
173/000/000وسایل نقلیه7
211/800/000حساب های پرداختنی8
223/500/000پیش دریافت فروش کالا9

ــــــــــــــــ23حقوق پرداختنی10
3130/000/000سرمایه خانم آتوسا11
322/000/000برداشت خانم آتوسا12
ــــــــــــــــ33خلاصه سود و زیان13
4114/000/000فروش کالا14
42600/000برگشت از فروش و تخفیفات15
43400/000تخفیفات نقدی فروش16
518/000/000خرید کالا17
52300/000برگشت از خرید و تخفیفات18
53400/000تخفیفات نقدی خرید19
54200/000هزینهٔ حمل کالای خریداری شده20
614/200/000هزینهٔ حقوق21
ــــــــــــــــ62هزینهٔ ملزومات22
ــــــــــــــــ63هزینهٔ اجاره23
64700/000هزینهٔ تبلیغات24
65300/000هزینهٔ متفرقه25

50/000/00050/000/000جمع

کار عملی 8
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بیشتر بدانیم

Formulas  ــ زبانه Office Button �
تغییر عناوین ستون ها از حروف به شماره

این  کردن  فعال  و  انتخاب  با 
گزینه با علامت تیک، عناوین ستون ها 
به  حروف  جای  به  سطرها  مانند  نیز 

اعداد تغییر میی ابند.

از مهم ترین ابزارهای اکسل امکان ردیابی و بررسی خطاهای مختلف می باشد که برای نمایش هر مورد گزینه ای 
جداگانه در این بخش تعبیه شده است.

Proofing  ــ زبانه Office Button �
تصحیح خودکار داده های ورودی

در خانه ای از اکسل کلمه »Teh« را به عنوان مخفف »Tehran« درج نموده و کلید Enter را بزنید. آیا کلمه 
مورد نظر تغییر کرده است؟ دلیل این تغییر چیست؟

با استفاده از گزینه )…AutoCorrect Options( می توان با شناسایی خطای احتمالی کاربر و تصحیح خودکار 
آن، احتمال ایجاد خطا را کاهش داد. اکسل یک سری از موارد خطای معمول را به همراه عبارت صحیح آن به سیستم 

معرفی نموده است. ما می توانیم موارد دلخواهی را نیز به آن اضافه نماییم.
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در تصویر زیر برای نمونه می خواهیم اگر در سلولی واژه »بد« نوشتیم بعد از فشار کلید Enter آن سلول حاوی 
واژه »بدهکار« باشد.

بعد از معرفی هر دو واژه کلید Add را فشار می دهیم اکنون اگر در سلولی عبارت »بد« را نوشته و Enter بزنیم 
به عبارت »بدهکار« تبدیل می شود.

برای ویرایش یا حذف تصحیح معرفی شده نیز می توانیم از کلید Replace  یا Delete به تناسب استفاده کنیم.

نکته: تصحیح خودکار موجود در این بخش و یا مواردی که به آن اضافه می شود مختص برنامه اکسل نبوده 
و هم زمان در سایر برنامه های Office نیز اجرا می شود.

موارد موجود  به  توجه  با  را   Auto Correct اعمال  نحوهٔ  و  می توانیم زمان   Proofing زبانه دوم  در بخش 
مدیریت نماییم. همچنین می توانیم به سفارشی کردن دیکشنری ها )Custom Dictionaries( مرتبط با زمان مکاتبه 

خود اقدام نماییم.


