
  
  

  
  

   به نام خدا       

          
  ترفندهاي کاربردي اکسل

  مقدماتی 
  

  
  

    
  
  
  
  
  
  

  :مؤلف

  جلیل حسن قاسمی



  

  
 ترفندهاي کاربردي اکسل: كتاب عنوان  

        مقدماتی                               
                 

 جلیل حسن قاسمی:  مولف   
 موسسه فرهنگی هنري دیباگران تهران: ناشر  
مهدیه مخبري  :رویراستا  
نازنین نصیري :صفحه آرايي    
داریوش فرسایی:طراح جلد   
 اول: نوبت چاپ  
 1403: تاريخ نشر  
 صدف:چاپ و صحافي  
 جلد  100:تيراژ   
 ریال  2100000:قيمت  
 978-622-218- 916-7: شابك  

  -خیابان انقلاب-تهران :واحد فروش نشاني
  -فروردین 12بین خ فخررازي و -خ شهداي ژاندارمري 

        66483763-66483762تلفن ها:  4واحد-ومطبقه د 88پلاك 
 فروشگاههاي اينترنتي ديباگران تهران  :

    WWW.MFTBOOK.IR 
www.dibagarantehran.com  

  
           dibagaran_publishing  نشانی اینستاگرام دیبا            mftbook@نشانی تلگرام:

  .شغلی و علمی جدید فرصت ،یک دیباگران هرکتاب
   .تهران دیباگران کتاب فروشگاه همراه،یک هرگوشی

  دارید.  دسترسی ما کتابهاي به ایران جاي هر دیباگران،در سایتهاي از طریق
                                     

 -1368حسن قاسمی،جلیل،:سرشناسه
 ترفندهاي کاربردي اکسل مقدماتی/عنوان و نام  پدیدآور:

 مولف:جلیل حسن قاسمی؛
  ویراستار:مهدیه مخبري.

 1403دیباگران تهران :تهران : مشخصات نشر: 
  جدول:مصور،ص 136مشخصات ظاهري:

 978-622-218-916-7شابک: 
 فیپاوضعیت فهرست نویسی: 

  اکسل مایکروسافت(فایل کامپیوتر):موضوع
  Microsoft Excel(computer file)موضوع:
 پرسش ها و پاسخ ها-اکسل مایکروسافت(فایل کامپیوتر)موضوع:
  Microsoft Excel(computer file)-questions and answers موضوع:

 برنامه هاي کامپیوتري-موضوع:صفحه گسترده الکترونیکی
    Electronic spreadsheets-computer programsموضوع:

  HF  4/5548رده بندي کنگره:
  54/005رده بندي دیویی:

  9960885شماره کتابشناسی ملی:
 



 

 فهرست مطالب

 

 7 ....................................................................................................................... مقدمه ناشر

 8 ..................................................................................................................پیشگفتار مؤلف

 فصل اول

 9 ................................................................................................ (Format Cellsفرمت سل )

 11 ..................................................................................... م؟یعدد را سه رقم سه رقم جدا کن کیچگونه  ـ1سوال 

 12 ............................................................ م؟ید انجام دهیبا یدر اکسل چه کار یاعمال فرمت پول یبرا ـ2سوال 

 13 ................................................................. انجام داد؟ یفارس یها خیتار یبر رو یاضیات ریتوان عمل یا میآ ـ3سوال 

 11 ................................................................... کند؟ یرا قبول م یعلم یو نمادها یا اکسل اعداد کسریآ ـ4سوال 

 11 .................................................................. ست؟یانبر آن چید میشود و کل یاستفاده م یچه زمان Textفرمت  ـ1سوال 

 11 .................... (121شماره ) شیات سلول اضافه کرد؟ مثلاً پیک داده ثابت به محتویتوان  یچگونه م ـ6سوال 

 21 ......................................... ست؟یچ Shrink to fitو  Wrap text ،Merge cellsنه ین سه گزیتفاوت ب ـ1سوال 

 24 ................................................................................ ها چگونه است؟ ک متن در سلولیزان چرخش یم ـ1سوال 

 21 ............................. م؟یها را در مرکز چند سلول قرار ده ، عنوانMerge نهیبدون استفاده از گز  توان یچگونه م ـ9سوال 

 26 ....................................... را بصورت تراز شده در سلول نوشت؟ یک پاراگراف متنیتوان  یچگونه م ـ11سوال 

 29 .............................................................................................. ست؟یدر اکسل چ Indentنه یکاربرد گز ـ11سوال 

 31 ........................................................ ست؟یچ Single Accountingو  Borderنه ین دو گزیفرق ب ـ12سوال 

 33 ...................................................................... ست؟یچ Effectو  Fill ،Patternنه ین سه گزیفرق ب ـ13سوال 

 31 ............ م؟یبورد انتخاب کنید از کیها را با ن در همان سلول کدام دکمهییال به خط پایانداختن واژه ر یبرا ـ14سوال 

 31 ............... طرف آن قرار داد؟ را در دو یجاد کرد و متنیک خط مورب در سلول ایتوان  یچگونه م ـ11سوال 

 31 ......................................... چگونه باشد؟ دیافراد، فرمت سلول مورد نظر با یجمع ساعات کار یبرا ـ16سوال 

 فصل دوم

 14................................................................................................ ها ش آنیرایورود داده و و

 42 ................... م؟یکن یاستفاده م یا نهیک سلول از چه گزیحات به یاضافه کردن و حذف توض یبرا ـ11سوال 

 42 ........................................................................................................ ست؟ی= چ2/21*2حاصل عبارت  ـ11سوال 

 42 ........................................................................... ست؟یک سلول نشانه چیدر شروع  یعلامت مساو ـ19سوال 

 43 ...................... ل نمود؟یتبد یها را به فارس توان آن یباشد چطور م یسیر اعداد در اکسل به انگلاگ ـ21سوال 

 43 .......................................... م؟یع وارد کنیکسان را سری یها ن سلول دادهیم در چندیتوان یچگونه م ـ21سوال 



 46 ....................................................... ست؟یدر کدام قسمت اکسل قرار دارد و کارش چ Status Bar ـ22سوال 

 41 ................................................................................. شود؟ یظاهر م یچه مواقع ####### یخطا ـ23سوال 

 41 ..................................................................................... م؟یسیصورت حروف بنو ک عدد را بهیچگونه  ـ24سوال 

 41 .................................................................................... م؟یک متن را جدا کنیچگونه اعداد موجود در  ـ21سوال 

 11 ................. ( وارد کرد؟Drop-down) ییست کشویصورت ل ات سلول را بهین محتوتوا یچگونه م ـ26سوال 

 11 .............................................. م؟یجاد کنی( را در اکسل ا( و ضربدر )) کیت یها ـ چگونه علامت21سوال 

 11 ................................... ( را قرمز نمود؟( را سبز و ضربدر )) کیت ه،یناح کیتوان در  یچگونه م ـ21سوال 

 11 ................... را چگونه انجام داد؟ ید عمل کپیبا 11تا  1مثلاً از  یصورت سر جاد اعداد بهیا یبرا ـ29سوال 

 61 ................................................. نمود؟ جادی( ا1111تا  1) یبازه اعداد طولان توان یم یاز چه ترفند ـ31سوال 

 61 ........................................ جاد نمود؟یام هفته، ماه و ... را ایا مانند اه ب در متنیتوان ترت یچگونه م ـ31سوال 

 62 ......................................................... ست؟یچ Format Painter یک بر رویکل ک دابلیـ کاربرد تکن32سوال 

 63 ........................................................................................... ست؟یدر اکسل چ Shift دیلک یکاربردها ـ33سوال 

 63 ........................................................................... را کم کرد؟ نیسنگ لیفا کیتوان حجم  یچگونه م ـ34سوال 

 فصل سوم

 Paste Special ......................................................................................66مختلف  یاهحالت

 61 .................................................. ل نمود؟یک ستون و بالعکس تبدیک سطر را به یتوان  یچگونه م ـ31سوال 

 61 ........................... نشود(؟ ینمود)خود فرمول ها کپ یفرمول را کپ کی جهیفقط نت  توان یچگونه م ـ36سوال 

 61 .................................. ضرب کرد؟ ینسبت ثابت کیبازه را در  کیاعداد موجود در   توان یچگونه م ـ31سوال 

 69 ....................................................................................... ست؟یچ Visible cells only نهیکاربرد گز ـ31سوال 

 11 ...........................................ست؟یشده چ لتریشده با ف دیها یها در سلول راتییکردن تغ یفرق کپ ـ39سوال 

 فصل چهارم

 71............................................................................................................ ت اکسلیظاهر ش

 11 ................ حذف نمود؟ تیش کیرا از  Headingsو  Gridline ،Formula Bar  توان یچگونه م ـ41سوال 

 16 ............. ر داد؟ییفرض تغ شیتوان آن را به صورت پ یت را عوض نمود؟ چگونه میتوان جهت ش یچگونه م ـ41سوال 

 11 ................................................. ست؟یانبر آن چید میست؟ کلیها چ تب یک بر رویک دابل کلیتکن ـ42سوال 

 11 ........کرد؟ Unhideک نتوان آن را یکل د کرد که با راستیها یت را طوریک شیتوان  یچگونه م ـ43سوال 

 11 .............................................. م؟یع اضافه کنیسر یک ابزار پرکاربرد را به نوار ابزار دسترسیچگونه  ـ44سوال 

 11 ................................................................... ست؟یچ Pick From Drop-down List نهیکاربرد گز ـ41سوال 

 12 ...................... دلخواه رفت؟ تیش کیبه   عیسر توان یباشد چگونه م ادیز ها تیکه تعداد ش یزمان ـ46سوال 

 13 .................. ست؟یچ یکپ اکسل، راه درست Sheetک یکردن کل اطلاعات موجود در  یکپ یبرا ـ41سوال 

 14 .....................جدول اضافه کرد؟ کی یها داده نیسطر در ب نیچند عیبصورت سر  توان یچگونه م ـ41سوال 



 

 11 ................................ کرد؟ جادیا یسطر خال انیدر م کیهمه سطرها  نیتوان ب یم یبا چه ترفند ـ49سوال 

 91 ....................................................................................... نحوه محاسبه درصد رشد و ... چگونه است؟ ـ11سوال 

 91 ............................................................................. د؟یش در اکسل وجود دارد؟ نام ببرینما یچند نما ـ11سوال 

 فصل پنجم

 99................................................................................................................. لتریسورت و ف

 93 ............................................................................................. شود؟ یچگونه انجام م درجه 111سورت  ـ12سوال 

 93 ...............................................................شود؟ یچگونه انجام م یسفارش ستیل کیسورت برحسب  ـ13سوال 

 91 ........................................................................................... شود؟ یچگونه انجام م یـ سورت چند شرط14سوال 

 96 ....................................................................................................... شود؟ یچگونه انجام م یسورت افق ـ11سوال 

 91 ................... کرد؟ رهیرا ذخ میا گذاشته ستیل کیکردن  لتریف یکه برا ییها شرط توان یچگونه م ـ16سوال 

 99 ........................................................................ م؟یکن جادیا AutoFilterخود  یها داده یچگونه برا ـ11سوال 

 فصل ششم

 404 ........................................................................................................... نتیمات پریتنظ

 112 .......... ک صفحه دلخواه چطور؟یم؟ از ینت گرفته شده در اکسل شماره صفحه دهیچگونه به صفحات پر ـ11سوال 

 111 .......................................... جاد کرد؟یها ا فحهبودن را در شماره ص "ک از چندی"توان  یچگونه م ـ19سوال 

 116 ........................................................ نوشت؟ "1صفحه "توان شماره صفحه را بصورت  یچگونه م ـ61سوال 

 116 ........................نوشت؟ یا آن را بصورت فارسیر داد و ییز شماره صفحه را تغیتوان سا یچگونه م ـ61سوال 

 116 .............. م؟یکن ینه استفاده میم از کدام گزیرینت بگیپر A4را در وسط برگه  یم متنیاگر بخواه ـ62سوال 

 111 ..................................................... بار، چند حالت وجود دارد؟ 1صفحه در اکسل به تعداد  4 نتیپر یبرا ـ63سوال 

 111 ................................................... گرفت؟ نتیرا پر ها تیکل ش نت،یبار دستور پر کیبا  توان یچگونه م ـ64سوال 

 119 ................................................ گرفت؟ نتیبه خصوص در اکسل پر هیناح کیتوان از  یچگونه م ـ61سوال 

 119 ................ نت گرفت؟یپر یتر اس بزرگیخصوص در اکسل را با مق به هیک ناحیتوان  یچگونه م ـ66سوال 

 111 ........................................................................................ ست؟یاکسل چ نتیدر پر یمشکل اساس 3 ـ61سوال 

 111 ......................................................................... ست؟یدر اکسل چ Print titleو  Freezeن یفرق ب ـ61سوال 

 113 .............................................................................. م؟یجاد کنیدار در اکسل ا ک صفحه آرمیـ چگونه 69سوال 

 فصل هفتم

 446 ............................................................................................................. انبریم یدهایکل

 111 ............................................................................................. ست؟ی( چAutoSumانبر جمع )ید میکل ـ11سوال 

 111 ..................................... ها در اکسل استفاده کرد؟ جمع جمع یبرا AutoSumاز  توان یچگونه م ـ11ل سوا

 111 .............................................................. ست؟ید کنترل چیک چرخاندن اسکرول موس همراه با کلیتکن ـ12سوال 



 111 ............................................................. ست؟یمختلف اکسل چ یها لیفا نیب ییبر جابجاانیم دیکل ـ13سوال 

 111 ..................................ست؟یها چ در هنگام درگ کردن سلول Shiftو  Ctrl یدهاین کلیتفاوت ب ـ14سوال 

 119 ................................................................ ست؟یک سلول چیانبر رفتن به آدرس موجود در ید میکل ـ11سوال 

 فصل هشتم

 490 ............................................................................................................... سؤالات ریسا

 121 ........ برقرار باشد؟ نکیکه ل یطور م،یکن یکپ Wordبه  Excelچگونه جداول و نمودارها را از  ـ16سوال 

 122 .............توان در اکسل اعمال کرد؟ ینه مها را چگو ا بعدازظهر بودن در بحث زمانیقبل از ظهر  ـ11سوال 

 122 ............................................. ست؟ینما چ جهت یدهایبه همراه کل Shiftو  Ctrl یدهایتفاوت کل ـ11سوال 

 123 ................................................................................ ست؟یدر اکسل چ ~ + Ctrlبر انید میکاربرد کل ـ19سوال 

 123 .................................................... م؟یبه نام خودمان بساز یک نوار ابزار اختصاصیتوان  یچگونه م ـ11سوال 

 123 ....................................................... ک ستون را حذف کرد؟یدر  یتکرار یاه توان داده یچگونه م ـ11سوال 

 124 .............................. ک کرد؟یک سلول را در چند سلول تفکی یات چندخطیتوان محتو یچگونه م ـ12سوال 

 121 ........... ک سلول ادغام کرد؟ )بدون استفاده از توابع(یات چند سلول را در یتوان محتو یچگونه م ـ13سوال 

 121 ...................... کرد؟ یری، جلوگ ها از محاسبات مجدد فرمول  توان یچگونه م نیاکسل سنگ لیفا کیدر  ـ14سوال 

 129 .......................................................................... ست؟یدر اکسل چ Text Directionنه یکاربرد گز ـ11سوال 

 129 ....................................................................د؟یک متن در سلول خط کشی یتوان بر رو یچگونه م ـ16سوال 

 131 .................................................................................... را در اکسل نوشت؟ x2توان مقدار  یـ چگونه م11سوال 

 131 ....... ال(یارد ریلیم یصفر برا 6توان بعد از عدد به تعداد دلخواه صفر وارد کرد؟ )مثلاً  یچگونه م ـ11سوال 

 131 .......................................... ر داد؟ییرا بعد از فشرده شدن تغ Enterتوان عملکرد دکمه  یچگونه م ـ19سوال 

 132 ......................................................................... تر کرد؟ را کوچکت یک شیط یتوان مح یچگونه م ـ91سوال 

 133 .................................................... ( داد؟Backgroundگراند ) ط اکسل بکیتوان به مح یـ چگونه م91سوال 

 133 .......................................ز کرد؟یسا ک محدوده را همیر موجود د یها توان همه سلول یچگونه م ـ92سوال 

 134 ................................................... ش داد؟یت اکسل را به حالت تمام صفحه نمایتوان ش یچگونه م ـ93سوال 

 131 .............................................. اره صفحات زوج و فرد را متفاوت نوشت؟توان فرمت شم یـ چگونه م94سوال 

 131 .............................. صفحه اول در اکسل چگونه است؟ ینحوه گذاشتن هدر )سرصفحه( فقط برا ـ91سوال 

 131 ............................................................................................. ست؟یفاصله در اکسل چ میانبر نید میـ کل96سوال 

 131 ........................................ (یت جارید و شیت جدیست؟ )در شیع نمودار چیم سریانبر ترسید میکل ـ91سوال 

 136 .......................................... توان استفاده کرد؟ یانبر مید میوسته از کدام کلیه ناپیاحانتخاب ن یبرا ـ91سوال 

 136 ......................................................................................................ست؟یدر اکسل چ F4د یکاربرد کل ـ99سوال 

 

  



  
  

  مقدمه ناشر
  

ا॥ت ದ ࣥوا৯د  با ਯࣣࡶࢹت عاฮی ਪی  ଏଷ భتاب ड़ؤ०ه ਜอঘ່ی පری دশباඟ໋ان ෙ০انआط ज़ی اఊرات 
کان پوॳش دগد. ऒواণه ଯد ا೮ ห ور راই یਖی و علਜอঘ່ هૐग़روز جا ଘ ی  

  وعلਖی ଽتاب دশباඟ໋ان ෙ০ان،یک ત່ت دید ॲغਚی 
حمد و سپاس ايزد منان را كه با الطاف بيكران خود اين توفيق را به ما ارزاني داشت تا بتوانيم در راه 

هايي  گام و آموزشيارتقاي دانش عمومي و فرهنگي اين مرز و بوم در زمينه چاپ و نشر كتب علمي 
  هرچند كوچك برداشته و در انجام رسالتي كه بر عهده داريم، مؤثر واقع شويم.

توسعه روزافزون آن، شرايطي را به وجود آورده كه هر روز شاهد تحولات  سرعتگستردگي علوم و
نياز به منابع مختلف از جمله كتاب  ،اساسي چشمگيري در سطح جهان هستيم. اين گسترش و توسعه

برجسته رساني، بيش از پيش  ترين راه دستيابي به اطلاعات و اطلاع ترين و راحت عنوان قديميرا به 
  نموده است.

در اين راستا، واحد انتشارات مؤسسه فرهنگي هنري ديباگران تهران با همكاري اساتيد، مؤلفان، 
 تلاش نموده   عه در زمينه هاي گوناگون و مورد نياز جام محققان و مترجمان، متخصصان، پژوهشگران

اسب در اختيار علاقمندان قرار براي رفع كمبودها و نيازهاي موجود، منابعي پربار، معتبر و با كيفيت من
  د.ده

نشر   درما همكاران تلاش  است كه با "جليل حسن قاسمي آقاي جناب" تأليف داريد دست كتابي كه در
  شايسته است از يكايك اين گراميان تشكر و قدرداني كنيم. وگشته ديباگران تهران منتشر

  ما باشيد راهنمايبا نظرات خود مشوق و 
با ارائه نظرات و پيشنهادات وخواسته هاي خود،به ما كمك كنيد تا بهتر و دقيق تر در جهت رفع 
نيازهاي علمي و آموزشي كشورمان قدم برداريم.براي رساندن پيام هايتان به ما از رسانه هاي ديباگران 

ناسنامه تهران شامل سايتهاي فروشگاهي و صفحه اينستاگرام و شماره هاي تماس كه در صفحه ش
  كتاب آمده استفاده نماييد.   
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  مؤسسه فرهنگي هنري ديباگران تهران
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 ز،یسلام به شما خوانندگان عز با

افزار اکسل، همواره بـه دنبـال    نرم سیسال تجربه در استفاده و تدر 11از  شیهستم و با ب یحسن قاسم لیجل من

 ـبـه اشـتراب بگـذارم. از ا    گرانیها و ترفندها را با د روش نیو کارآمدتر نیدتریام تا بتوانم مف بوده ییها راه رو،  نی

 انیپا یب یها تیو با صرف زمان کمتر، از قابل یبه راحت تاتا به شما کمک کنم  سمیرا بنو کتاب نیگرفتم ا میتصم

 .دیکن یبردار اکسل بهره

کتاب در  نینگارش شده در ا یافزار اکسل است. ترفندها و کاوش در نرم شیها تجربه، آزما سال جهیکتاب نت نیا

اند تـا بتواننـد    شده یطراح یا اند، به گونه کتاب آمده نیا که در ینکات یباشد و تمام یتا متوسطه م یسطح مقدمات

 ـ یبـرا  ،یا و حرفـه  شرفتهیپ یها رسانند. روش یاری تانیو دقت در کارها ییبهبود کارآ ریشما را در مس  یریادگی

 نگارش شده است. یگریها در کتاب دتوابع و فرمول

و مشـوق مـن    بانیاز دوستان و همکارانم کـه همـواره پشـت    یمیت یمن، بلکه برا یکتاب نه تنها برا نیا نگارش

به من کمـک کردنـد، بـه     ریمس نیکه در ا یافراد یاز تمام ل،یدل نیبزرگ بود. به هم یریادگیتجربه  کیبودند، 

 .کنم یم یارائه دادند، قدردان یزشمندار شنهاداتیکه نظرات و پ یدوستان و همکاران زم،یخانواده عز ژهیو

با آنها مواجه هستند.  ادیها زاست که پرسنل شرکت یکتاب بصورت سوال محور بوده و شامل سوالات نیا یمحتو

شما در استفاده بهتر و موثرتر از اکسل باشد و به شـما کمـک کنـد تـا بـا       یکتاب بتواند راهگشا نیکه ا دوارمیام

 .دیده شیخود را افزا یور بهره ،یکاربرد یاستفاده از ترفندها

 یهـا تیکتاب را از آدرس وب سا یهانیاکسل تمر لیفا دیتوانیکتاب شما، م یفاده مطلوب تر از محتواست یبرا

 .دییدانلود نما ریز

https://excelut.com/book/ 
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