
  
  

  
  

   به نام خدا       

          
  آموزش گام به گام 

Excel 2023  
  

  جهت دریافت دیسک همراه این کتاب از لینک زیر استفاده نمایید:

dl.dibagarantehran.ir/CDDIBA/excel2023gambegam.rar 

  
  
  
  
  
  

  :مؤلف

  وحیدرضا مدقق 



  

  
 آموزش گام به گام : كتاب عنوانExcel 2023        

                 

 وحیدرضا مدقق :  مولف   
 موسسه فرهنگی هنري دیباگران تهران: ناشر  
مهدیه مخبري  :رویراستا  
نازنین نصیري :صفحه آرايي    
داریوش فرسایی:طراح جلد   
 اول: نوبت چاپ  
 1403: تاريخ نشر  
 ثامن:چاپ و صحافي   
 جلد  100:تيراژ   
 ریال  3300000:قيمت  
 978-622-218- 839-9: شابك  

  خیابان انقلاب،خیابان دانشگاهتهران، :واحد فروش نشاني
  -ساختمان دانشگاه158پلاك -تقاطع شهداي ژاندارمري-

        22085111-66965749تلفن ها:  4واحد-طبقه دوم
 اينترنتي ديباگران تهران  :فروشگاههاي 

    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
                                     

 
  

 -1352مدقق،وحیدرضا،:سرشناسه
 Excel 2023آموزش گام به گام عنوان و نام  پدیدآور:

 /مولف:وحیدرضا مدقق؛
  ویراستار:مهدیه مخبري.

 1403تهران : دیباگران تهران :مشخصات نشر: 
  :مصور،ص 298مشخصات ظاهري:

 978-622-218-839-9شابک: 
 فیپاوضعیت فهرست نویسی: 

  اکسل مایکروسافت(فایل کامپیوتر):موضوع
  microsoft excel(computer file)موضوع:
 صفحه گسترده الکترونیکیموضوع:
   electronic spreadsheetsموضوع:

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

  9613452شماره کتابشناسی ملی:



 

 

 فهرست مطالب
 

 فصل اول

 11 .......................................................................................... افزار ه نرمیاول یمعرف

 Excel ................................................................................... 11افزار  کاربرد نرم -1-1

 11 ............................................................................ لیجاد فایباز کردن برنامه و ا -1-2

 Excel .......................................................................... 13 یط کاریبا مح ییآشنا -1-3

 14 .................................................................................... لیبستن فا یها روش -1-4

 14 ........................................................................................... سیتم آف رییتغ -1-5

 15 ................................................................................ افزار نرم یر نام کاربرییتغ -1-6

 15 .................................................................................... لیک فایره اتوماتیذخ -1-7

 16 ..................................................................... لیفرض فا شیره پین محل ذخییتع -1-8

 WorkBook ......................................................................... 16ک یره کردن یذخ -1-9

 16 ...................................................................... مختلف یها ل با فرمتیره فایذخ -1-11

1-11-  Save AS ............................................................................................. 17 

 17 ................................................................... (Open)د ک سند موجویباز کردن  -1-12

 18 .................................................................................. دیل جدیک فایجاد یا -1-13

 فصل دوم

 11 .................................................................................................... یم اصلیمفاه

 فصل سوم

 Sheet ................. 22ک یف در یکردن ستون و رد یانتخاب، اضافه کردن، پاک کردن و مخف

 22 ............................................................................................ انتخاب سلول -3-1

 22 .......................................................................................... انتخاب محدوده -3-2

 22 ....................................................................... همجوار یها انتخاب سلول -3-2-1

 23 ................................................................... ر همجواریغ یها انتخاب سلول -3-2-2

 25 .................................................................................... انتخاب سطر و ستون -3-3

 26 ....................................................................................... اضافه کردن ستون -3-4



 27 ....................................................................................... حذف کردن ستون -3-5

 28 ....................................................................................... فیاضافه کردن رد -3-6

 29 ....................................................................................... فیحذف کردن رد -3-7

 31 ...................................................................................... ر عرض ستون ییتغ -3-8

 32 ........................................................................... ک عرض ستونیم اتوماتیتنظ -3-9

 34 ...................................................................................... فیر ارتفاع ردییتغ -3-11

 35 .......................................................................... فیک ارتفاع ردیم اتوماتیظتن -3-11

 36 ........................................................................... فیکردن ستون و رد یمخف -3-12

 37 ............................................................................. فیثابت کردن ستون و رد -3-13

 فصل چهارم

 22 ................................................................................................ یم کاربردیمفاه

 42 ................................................................. دیحرکت در داخل کاربرگ با صفحه کل -4-1

 Workbook........................................................ 43و  Worksheetمشاهده اطلاعات  -4-2

 Enter ................................................................................. 43د یر جهت کلییتغ -4-3

 45 ........................................ ها ها، شماره سطرها و خطوط سلول کردن عنوان ستون یمخف -4-4

 45 .............................................................................. ها ر رنگ خطوط سلولییتغ -4-5

 47 ...................................................................................... ر جهت کاربرگییتغ -4-6

 49 ....................................................................................... ردن اعدادک یفارس -4-7

 51 ..................................................................... ک سلولی یادداشت برایقرار دادن  -4-8

 52 ............................................................................................... ها انواع داده -4-9

 52 ............................................................................... وارد کردن داده در سلول -4-11

 53 ............................................................................... خیوارد کردن زمان و تار -4-11

 53 ......................................................... همجوار یها کسان در سلولی یها پ دادهیتا -4-12

 53 .......................................................... ر همجواریغ یها کسان در سلولیپ داده یتا -4-13

 53 ............................................................................... ات سلولیش محتویرایو -4-14

 54 ............................................................................ ات سلولیپاک کردن محتو -4-15

 Redo ................................................................................ 55و  Undoن یفرام -4-16

 55 .......................................................................................... ها جستجو داده -4-17

 58 ....................................................................................... ها داده ینیگزیجا -4-18

 58 ............................................................ باز شده یها لین فایل از بیک فایانتخاب  -4-19



 

 

 59 ............................................................................. لیمشاهده همزمان چند فا -4-21

 59 .............................................................. ها Sheetمرورگر و نام  یش نوارهاینما -4-21

 فصل پنجم

 11 ............................................................................................. ها ت کاربرگیریمد

 61 .....................................................................................اضافه کردن کاربرگ -5-1

 61 ......................................................................................... ر نام کاربرگییتغ -5-2

 61 ...................................................................................... پاک کردن کاربرگ -5-3

 62 ................................................................................... ر رنگ نام کاربرگییتغ -5-4

 64 .................................................................................... و انتقال کاربرگ یکپ -5-5

 67 .................................................................................. ها گروه کردن کار برگ -5-6

 67 ............................................................. یینما و بزرگ یینما استفاده از ابزار کوچک -5-7

 69 ................................................................................... مرتب کردن اطلاعات -5-8

 Sheet ..................................................................................... 71کردن  یمخف -5-9

 فصل ششم

 Autofill .................................................................. 22ات و یو منتقل کردن محتو یکپ

 72 .................................................................................. اتیو انتقال محتو یکپ -6-1

 73 ....................................................... اتیکردن محتو یکپ یبرا AutoFillاستفاده از  -6-2

 83 .................................................................................... یست سفارشیجاد لیا -6-3

 فصل هفتم

 88 ......................................................... (Format Cells)ها  سلول یبرا Formatف یتعر

 88 ............................................................................................ رات فونتییتغ -7-1

 89 ....................................................................................... سیپ توان واندیات -7-2

 92 .................................................................... ات سلولیمحتو یدن خط بر رویکش -7-3

 93 ................................................................................. کردن فرمت سلول یکپ -7-4

 95 .............................................................................................. پوشش متن -7-5

 97 ..................................................................... ات سلولیو چرخش محتو یترازبند -7-6

 113 ........................................................................................... ها ادغام سلول -7-7



 116 ...............................................................................................  یکادربند -7-8

 114 ................................................................................ ات و فرمتیحذف محتو -7-9

 فصل هشتم

 Excel .......................................................................................... 112محاسبات در 

 121 .................................................................... ها در فرمول استفاده از آدرس سلول -8-1

 125 .............................................................................. و مطلق ینسب یها آدرس -8-2

 125 ........................................................................ روش مطلق کردن آدرس سلول -8-3

 فصل نهم

 111 ....................................................... (Conditional Formatting) یشرط یبند قالب

 147 ............................................................................... یپاک کردن فرمت شرط -9-1

 فصل دهم

 128 .............................................................................................. استفاده از توابع

 ازدهمیفصل 

 Excel ...................................................................... 152افزار  چند تابع در نرم یمعرف

 AutoSum ....................................................................................... 154تابع  -11-1

 156 .................................................................................... (SUM)تابع جمع  -11-2

 159 ........................................................................ (AVERAGE)ن یانگیتابع م -11-3

 162 .................................................................................. (MAX)نه یشیتابع ب -11-4

 164 .................................................................................... (MIN)نه یکم تابع -11-5

 171 ................................................................................ (Count)تابع شمارش  -11-6

 171 .................................................................... (COUNTA)تابع شمارش همه  -11-7

 Countif ......................................................................................... 173تابع  -11-8

 176 .......................................................................... خاص یهاپ شرطیتا -11-8-1

 Countblank .................................................................................... 178تابع  -11-9

 countifs ....................................................................................... 181تابع  -11-11

 Sumif .......................................................................................... 182تابع  -11-11



 

 

 Sumifs ........................................................................................ 183تابع  -11-12

 185 ........................................................................ (ROUNDتابع گرد کردن ) -11-13

 187 ..................................................................................... (IF) یتابع شرط -11-14

 IF.............................................................................. 193در تابع  ینکات -11-14-1

 IFS ............................................................................................. 199تابع  -11-15

 211 .......................................................... (SQRTک عدد )یشه دوم یا ریتابع جذر  -11-16

 213 .................................................................................. (Powerن )تابع توا -11-17

 216 .................................................................. (PRODUCT) ضرب تابع حاصل -11-18

 Rank ........................................................................................... 211تابع  -11-19

 213 ............................................................. گریک سلول به سلول دیوابسته کردن  -11-21

 فصل دوازدهم

 215 .................................................................................................. ها فرمت داده

 Number ...................................................................................... 215فرمت  -12-1

 Currency ..................................................................................... 217فرمت  -12-2

 Accounting .................................................................................. 218فرمت  -12-3

 219 ......................................................................... (Percentage) فرمت درصد -12-4

 221 .................................................................................. (Date)خ یفرمت تار -12-5

 223 .................................................................................. (Timeفرمت زمان ) -12-6

 Fraction ...................................................................................... 227فرمت  -12-7

 Text ........................................................................................... 229فرمت  -12-8

 231 ........................................................................... (Scinetific) یفرمت علم -12-9

 Custom ..................................................................................... 233فرمت  -12-11

 زدهمیفصل س

 211 ........................................................................................................... خطاها

 NAME ..................................................................................... 236# یخطا -13-1

 DIV/0 ....................................................................................... 237#یخطا -13-2

 VALUE! ................................................................................... 238#یخطا -13-3

 NUM! ....................................................................................... 238#یخطا -13-4



 N/A .......................................................................................... 239#یخطا -13-5

 REF! ........................................................................................ 241# یخطا -13-6

 NULL! ..................................................................................... 242# یخطا -13-7

 243 .......................................................................................... #### یخطا -13-8

 فصل چهاردهم

 Excel .................................................................................... 222افزار  چاپ در نرم

 246 .................................. ها در چاپ فیها و شماره رد ها، عنوان ستون ش خطوط سلولینما -14-1

 247 ...................................................................... ه، نوع و جهت کاغذیم حاشیتنظ -14-2

 249 .................................................................................... اس چاپین مقییتع -14-3

 251 .................................................................................. سرصفحه و پاصفحه -14-4

 256 ..................................................................... ف و ستون هنگام چاپیتکرار رد -14-5

 258 .............................................................................. ادداشت در چاپیش ینما -14-6

 261 ........................................................................ ش خطا در چاپینما یچگونگ -14-7

 261 .............................................................. صفحات چاپ یگذار ب شمارهیر ترتییتغ -14-8

 262 ......................................................................................... مات چاپیتنظ -14-9

 Page Break Preview .................................................................... 263 ینما -14-11 

 فصل پانزدهم

 215 ........................................................................................................... نمودار

 265 ................................................................................................. میمفاه -15-1

 265 ............................................................................................ رسم نمودار -15-2

 268 .............................................................................. ر سبک و نوع نمودارییتغ -15-3

 271 ........................................................................................... انتقال نمودار -15-4

 272 ...................................................................................... ز نموداریر ساییتغ -15-5

 273 ........................................................................................... عنوان نمودار -15-6

 275 ......................................................................................... برچسب نمودار -15-7

 276 ................................................................................ ر رنگ اجزاء نمودارییتغ -15-8

 279 .................................................................................. رات فونت نمودارییتغ -15-9

 279 ....................................................................... نمودار یمحورها یعنوان برا -15-11



 

 

 281 ...................................................................................... نمودار یراهنما -15-11

 Legend ......................................................................... 281در  یر نام سرییتغ -15-12

 283 ......................................................................... ات در نموداریچرخش محتو -15-13

 285 .......................................................................... ر نموداریاس مقادیر مقییتغ -15-14

 288 .................................................................................... نمودار یبند شبکه -15-15

 289 ............................................... ع(یک توزیل روند یوتحل هی)تجز Histogramنمودار  -15-16

 292 .................................................. د به نمودار رسم شدهیجد یک سریاضافه کردن  -15-17

 293 ........................................................................... پ متن در داخل نموداریتا -15-18

 فصل شانزدهم

 Quick Access Toolbars .................................................. 215 یها اضافه و حذف دکمه

 فصل هفدهم

 218 .......................................................................................... بونیکردن ر یمخف

 

  



  
  

  مقدمه ناشر
  

ا॥ت ದ ଒ࣥوا৯د  با ਯࣣࡶࢹت عاฮی ਪ୓ی ঍ ଏଷ భتاب ड़ؤ૘०ه ਜอঘ඼່ی ප෉ری دশباඟ໋ان ඼ෙ০انआط ਌ज़ی اఊرات 
کان پوॳش دগد. ऒوا૛ণه ଯد ا೮ ห ࡭ور راই یਖی و علਜอঘ඼່ هૐग़روز جا ଘ ی୓  

  وعلਖی ঍ଽتاب دশباඟ໋ان ඼ෙ০ان،یک ત඼່ت ೰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 پربار، معتبر و با كيفيت من
  د.ده

ما همكاران تلاش  است كه با "وحيدرضا مدقق مهندس آقاي جناب" تأليف داريد دست كتابي كه در
  شايسته است از يكايك اين گراميان تشكر و قدرداني كنيم. وگشته نشر ديباگران تهران منتشر  در

  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.   

  مدير انتشارات  
  مؤسسه فرهنگي هنري ديباگران تهران
dibagaran@mftplus.com 




