
. کاربرد این توابع بیشتر داخل توابع دیگر میباشد:  ستونی و سطریتوابع   

 
. محدوده را انتخاب کرده و سطر و ستون آنرا مشخص کنید تا داده ی مورد نظر را انتخاب کرده و بیرون بکشد:  INDEXتابع  . 3  

پارامتر ( منحصر بفرد باشد )پارامتر اول مقداری است که بر اساس آن جستجو انجام میشود مثل شماره دانشجویی  :look upتابع . 4

: دوم روی چه برداری جستجو کند و پارامتر سوم نتیجه را روی چه برداری به نمایش بگذارد  

 

: ی دانشجو نیز نوشته خواهد شددر مقال زیر با وارد کردن شماره دانشجویی نام و نام خانوادگ  

از . ستونی که قرار است جست و جو در آن انجام شود بایستی حتما بر اساس صعودی مرتب شود : محدودیت های این تابع عبارتند از

مرتب کنید ( A to Z) تب دیتا ابتدا باید به صورت صعودی  sortقسمت   

. در غیر این صورت با خطا مواجه میشویم   

. اری بیشتر از آخرین رکورد در آن وارد کنیم خطا نمیدهد و اطلاعات آخرین سطر را در اختیار ما قرار میدهد وقتی مقد  

پارامتر اول مقداری است که بر اساس آن جستجو انجام میشود و پارامتر دوم محدوده ی جدولی که جستجو باید :  vlookupتابع  . 5

توجه کنید این عدد بستگی به محدوده ی )ه ی ستونی که اطلاعات نظیر آن باید استخراج شودپارامتر سوم شمار. در آن باید نجام شود 

وارد  0اگر را دریافت میکند  1و  0پارامتر چهارم دو مقدار ( .  . به جهت صفحه نیز باید در این قسمت توجه شود. درگ شده دارد

مقداری  1شود مقدار دقیق را استخراج میکند یعنی اگر مقداری وارد کنیم که وجود نداشته باشد با خطا مواجه میشویم و با زدن 

. نزدیک و یا تقریبی را نمایش میدهد   

. در این تابع اگر مقدار بیشتر آخرین رکورد را وارد کنیم با خطا مواجه میشویم   

: حل میکنیم  را با این تابع زیرمثال   

 



 

: مانند تابع قبل با این تفاوت که شماره ردیف از شما خواسته میشود:  Hlook upتابع . 6  

: برای جدول هایی به شکل زیر کاربرد دارد    

 
اولین سطر باید کد های مورد نظر جستجو باشد. لا برنمیگردداین تابع به سمت با: محدودیت های این تابع عبارتند از   

در آن انجام پارامتر دوم ناحیه ای است که جستجو . پارامتر اول مقداری است که بر اساس آن جستجو انجام میشود:  matchتابع . 7

کران بالا  -1کران پایین و  1بیشتر برای مثال های عددی است   -1و1مقدار دقیق را به ما میدهد و   0میشود و پارامتر سوم با دادن 

. را نمایش میدهد   

. را به شما میدهد که به دنبال اطلاعات آن میگشتیم شماره ی سلولین تابع ای  

 
چندمین عنصر است  KPLبرای مثال میخواهیم در لیست داده شده بفهمیم   : خواهد بود 3خروجی عدد  

 
 9و  5اگر دو سلول شبیه به هم باشند و آنرا جستجو کنیم شماره سلولی را به نمایش میگذارد که زودتر آمده باشد مثلا از سلول 

. و اگر در لیست نباشد با خطا مواجه میشویم . همچنین به بزرگی و کوچکی حروف نیز حساس نیست . خواهد بود  5خروجی عدد 

. اشد البته در صورت افقی بودن جهت صفحه نیز مهم میباشد لیست میتواند عمودی یا افقی ب  

. به جای شمردن سطر یا ستون میتوان از این تابع استفاده کرد  lookuPابع ومثلا در ت  

مثال زیر  در. مفهوم دیگری در اکسل وجود دارد به طوری که فقط مقادیر مشخصی میتوان در محدوده یا سلول هایی وارد کرد

در تب دیتا باید روی حالت لیست قرار داده و . ورودی سلول فقط میتواند کد های دانشجویی خاصی را به عنوان ورودی بپذیرد 

    گزینه ی data validationورودی هایی که مجاز به نوشته شدن در آن 

courseسلول هستند را وارد میکنیم در قسمت   



 

 
و ( ماه هایی در جدول موجود هستند فروردین تا مرداد )در سلول مشخص شده میخواهیم ماه های خاصی وارد کنیم : مثال خیلی مهم 

حال میخواهیم با ( با استفاده از نکات بالا لیست هایی برای این دو سلول ایجاد میکنیم )در نوع محصول فقط محصولات داخل جدول 

استفاده  vlooKupیزان فروش این محصول را به عنوان خروجی بدهد پس از تابع  تغییر ماه و نوع محصول در این دو سلول م

: میکنیم  

 

باید تعداد سلول های درگ شده. این تابع ستون را به سطر و سطر را به ستون تبدیل میکند :   transpose  تابع  

  ctrl+shift+enter با . مساوی باشد

 



این حالت برای . دو حالت صعودی و نزولی برای مرتب سازی دیتا ها وجود دارد  sortتب دیتا بخش :  sortمرتب سازی 

باید مشخص کنیم که جابجایی سطری اما اگر خواستیم ردیفی از یک جدول را مرتب کنیم . مرتب سازی یک ردیف عدد است

 continue with)ستون جابجا شوند یا فقط سلول های همان (   expand the selection سطر با تمام اطلاعات جابجا شود)باشد

the current selection) 

 
در بعضی از لیست ها که )میخواهیم در جدول زیر ابتدا بر اساس نام محصول و سپس بر اساس شاخص کیفی طبقه بندی شود: مثال 

 (نام و نام خانوادگی مشترک است بر اساس موارد دیگ طبقه بندی میشود

 : پنجره ای باز میشود که اولویت و نوع طبقه بندی را در آن وارد میکنیم  sortتب دیتا گزینه ی 

 
مرتب کنیم به طوری که سطر ها جابجا نشوند  continue with the current selectionبا بعد از مرتب سازی میتوانیم ردیف را 

 و فقط اعداد ردیف مرتب شوند 

برای این کار . اضافه کنیمgmail.com@هیم در آخر آنها عبارت مشترکی مانند هایی داریم که میخوا userبرای مثال :  تابع متنی

 (مینویسیم " " متن مورد نظر داخل ) از تابع زیر استفاده میکنیم 



  این تابع متن را به هم میچسباند یا ادغام میکند:   concatenateتابع 
 . بین نام و نام خانوادگی قرار میدهیم " " نیر یک برای فاصله دادن بین نام و نام خانوادگی 

  

Flash fill  :سپس از تب دیتا با ( خودمان آنرا تایپ میکنیم)در مثال زیر ابتدا تغییری که میخواهیم ایجاد شود را برای سلول اول انجام میدهیم

 : انتخاب این گزینه بقیه ی سلول ها نیز به همان صورت پر خواهد شد 

 

نام )تجزیه کردن نیز استفاده میشود مثلا ردیفی داریم که نام و نام خانوادگی در کنار هم نوشته شده اند با نوشتن ناماین گزینه برای 

 . به صورت جداگانه و استفاده از این گزینه میتوان این دو را از هم جدا کرد ( خانوادگی

با ویرایش  .نمودار باید شروع و طول انجام کار باشد  ورودی این. این نوع نمودار از نوع نمودار ستونی است :  نمودار گانت



 . این نمودار آنرا به شکل زیر در می آوریم

 : فقط طول هر دوره باقی میماندکردن آن  no fillبا دبل کلیک روی قسمت آبی رنگ و 

  
با دبل کلیک روی محور و . آگوست که خالی است را پاک کنیم که نمودار زیبا تری داشته باشیم  28تا  18حال میخواهیم قسمت 

چون این اعداد تاریخ هستند در قسمت مینیمم به صورت . میتوان مینیمم و ماکزیمم محور را مشخص کرد   Axis optionsقسمت 

آگوست را وارد  28در یکی از سلول ها ( به سال آن توجه کنید ) یم آگوست را پیدا کن 28عدد نوشته شده اند پس باید عدد متناظر با 

 : تغییر میدهیم و سپس آن عدد را در مینیمم قرار میدهیم  numberکرده و  فرمت آنرا به 

 

 



روش . استفاده از کران پایین: )در جدول زیر میخواهیم با وارد کردن عدد در سلولی به ما دسته ی آن عدد را نشان دهد: مثال 

 (  indexو روش دوم vlookupاول

 

 

The solver   : برای اضافه کردن این گزینه به تب دیتا در قسمت. به ما کمک میکند کارهای بهینه سازی را انجام دهیمfile   

 . را فعال میکنیم  solver add inتیک  Goبا زدن  optionگزینه ی 

 



 : برای ما مسئله حل میکند این ابزار به سه روش زیر . کنیم  setاین ابزار به ما کمک میکند بهینه سازی انجام دهیم و یا سلولی را 

 
 : y>1مینیمم تابع زیر مینیمم شود به شرطی که : مثال 

+12x)-+(y21)-+(y2f(x,y)=x 

 (بگیریم باید سلولی در نظر xوyبه جای )ابتدا تابع زیر را مینویسیم 

 

ابتدا باید سلولی که تابع را در آن نوشته ایم در . در تب دیتا میرویم solverاین تابع به قسمت ( ماکزیمم)حال برای پیدا کردن مینیمم 

set objective   در . مینیمم و یا برابر با مقدار مشخصی باشد . در قسمت بعد مشخص میکنیم که میخواهیم تابع ماکزیمم. وارد کنیم

باید محدودیت های   subject to the constraints در قسمت . قسمت بعد باید مشخص کنیم که با تغییر کدام سلول این اتفاق بیفتد 

 ( y>1در مقال بالا )لازم را ذکر کنیم

 


