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 مقدمه: 

از قدرتمندترین و پرکاربردترین نرم است که برای انجام   Microsoft Office یافزارهای مجموعه مایکروسافت اکسل یکی 

گیرد. اکسل به  ای مورد استفاده قرار میهای حرفهها، مدیریت اطلاعات، رسم نمودارها و تهیه گزارش محاسبات، تحلیل داده

ها از جمله حسابداری، مالی، مهندسی، مدیریت،  پذیر، در بسیاری از حوزه گسترده، محیط کاربری ساده و انعطافهای  دلیل قابلیت

 .های دانشگاهی و حتی کارهای روزمره کاربرد داردآمار، پژوهش

تب مر (Columns) هاو ستون (Rows) تشکیل شده که در قالب سطرها  هاسلول ای از  ی اصلی اکسل از مجموعه صفحه 

باشد؛ به عنوان مثال، سلول فرد است که ترکیبی از نام ستون و شماره سطر میبهاند. هر سلول دارای یک آدرس منحصر شده

A1 ها وارد کرده و محاسبات پیچیده  ها را در سلولتوانند اطلاعات متنی، عددی یا فرمولاولین سلول صفحه است. کاربران می

 .را کنندرا تنها با چند دستور ساده اج

است. اکسل صدها تابع آماده برای انجام محاسبات ریاضی، آماری،    نویسی و توابعفرمولهای اکسل،  ترین ویژگییکی از مهم

شوند. همچنین دهد. با استفاده از این توابع، محاسبات پیچیده به سرعت و بدون خطا انجام میمنطقی، مالی و تاریخ ارائه می

 .کند تا حجم زیادی از اطلاعات را به سادگی مدیریت کنیدکمک می  هاسازی و فیلتر کردن دادهبمرتو   AutoFillقابلیت  

ها  ی گزارشای و... را دارد که برای ارائه مانند ستونی، خطی، دایره  نمودارهای مختلفاکسل علاوه بر محاسبات، توانایی ایجاد 

داده تحلیل  ویژگیو  دیگر  از  هستند.  مفید  بسیار  میهاها  اکسل  مهم  به  ی  شرطیقالب توان   Conditional) بندی 

Formatting)  ،جداول پویا (PivotTable)  ،اشاره کرد که هرکدام    ابزارهای تحلیل دادهو    سازی پیشرفتهمرتب

 .دهندای به کاربر برای تحلیل اطلاعات میقدرت ویژه

توان بسیاری از کارهای پیچیده و  ی است که با تسلط بر آن میپذیر، کاربردی و قابل یادگیربه طور کلی، اکسل ابزاری انعطاف

گیر را ساده و سریع انجام داد. یادگیری اصول اولیه اکسل، گام نخست برای ورود به دنیای تحلیل داده و مدیریت اطلاعات  وقت

 .است

  



 اکسل  با مقدماتی  آشنایی

مهمنرم از  یکی  اکسل  مایکروسافت  و  افزار  ابزارهای مجموعهکاربردیترین  ثبت،  Microsoft Office ترین  برای  که  است 

های گسترده، در  افزار به دلیل محیط کاربری ساده و قابلیتگیرد. این نرمها مورد استفاده قرار میدهی و تحلیل دادهسازمان

آمار و حتی کارهای روزمره نقش مهمی  های مختلف مانند حسابداری، امور مالی، مهندسی، مدیریت پروژه، تحلیل داده،  حوزه 

گیری از  دارد. هدف اصلی اکسل این است که کاربر بتواند حجم زیادی از اطلاعات را به شکل منظم وارد کرده و سپس با بهره

 .ها را به شکل مؤثر مدیریت کندها، توابع و ابزارهای تحلیلی، آنفرمول

ای متشکل از تعداد زیادی سلول است که در قالب  شود صفحه مشاهده میکنیم، نخستین چیزی که  وقتی اکسل را اجرا می

قرار گرفتهسطرها و ستون این صفحه کاری، یک »ورکها کنار هم  یا چند  اند.  از یک  نیز  اکسل  نام دارد و هر فایل  شیت« 

ر عنوان قرار دارد که نام فایل  سازد. در قسمت بالای برنامه نوابوک« را میها »ورکشیت تشکیل شده است که مجموعه آن ورک

 و Home  ،Insert  ،Formulas های اصلی مثلشود که شامل تبتر روبانی مشاهده میدهد. کمی پایینو برنامه را نشان می

Data که سلول است. هر تب مجموعه میان صفحه فضایی  است. در  داده  را در خود جای  ابزارها  از  دارند ای  قرار  آن  ها در 

شود و محتوای شود. بالای این بخش نیز نواری وجود دارد که »نوار فرمول« نامیده میمحیط کار کاربر محسوب میترین  اصلی

 .کندسلولی را که انتخاب شده نمایش داده یا امکان ویرایش آن را فراهم می

اند  رها با اعداد مشخص شدهها با حروف انگلیسی و سطشود. ستون هر سلول در اکسل از تقاطع یک سطر و یک ستون ایجاد می

کردن  قرار دارد. کاربر برای فعال  ۱و سطر   A در ستون A1 و بنابراین هر سلول یک آدرس منحصر به فرد دارد؛ برای مثال سلول

تواند با نگه داشتن کلیک و کشیدن یک سلول کافی است روی آن کلیک کند و در صورتی که نیاز به انتخاب چند سلول باشد می

سادگی با کلیک روی عنوان ستون یا شماره محدوده مورد نظر را انتخاب کند. انتخاب یک ستون یا یک سطر کامل نیز بهماوس  

 .پذیر استسطر امکان

کار  ها یا توضیحات بهها، نامهای متنی برای نوشتن عنوان ها را در خود جای دهد. دادهتواند انواع مختلفی از دادههر سلول می

داند. تاریخ و زمان نیز از انواع  های عددی برای محاسبه بسیار مهم هستند و اکسل این اعداد را قابل محاسبه میادهروند. دمی

ها محاسباتی نظیر اختلاف  توان روی تاریخکند و به همین دلیل میها را به صورت عدد ذخیره میهایی هستند که اکسل آنداده

شود. برای  هاست که معمولاً در امور مالی و آماری استفاده مید. درصد نیز نوع دیگری از دادهروزها یا افزایش یک تاریخ انجام دا 

 .را فشار داد تا حالت ویرایش فعال شود F2 توان دوبار روی آن سلول کلیک کرد یا کلیدای در یک سلول میویرایش هر داده

 ها فرمتترین آنسازی دارد که رایجاکسل چندین فرمت ذخیره  ها معمولاً نیاز است فایل ذخیره شود. پس از وارد کردن داده

xlsx دهد. در صورتی که فایل شامل ماکرو باشد باید آن را با  های اکسل را نشان میاست. این فرمت حالت استاندارد فایل

ده و جداشده با ویرگول  صورت متن ساها باید بهنیز برای مواقعی کاربرد دارد که داده csv ذخیره کرد. فرمت  xlsm فرمت

 .ذخیره شوند

ها  هاست. گاهی عرض ستون شود تغییر اندازه سلولیکی از کارهایی که در همان مراحل اولیه استفاده از اکسل اغلب انجام می

سطر توان با حرکت دادن نشانگر ماوس روی مرز ستون یا  یا ارتفاع سطرها برای نمایش کامل داده کافی نیست. در این حالت می

شود عرض ستون به شکل خودکار کلیک روی مرز ستون باعث میو کشیدن آن، اندازه مورد نظر را تنظیم کرد. همچنین دابل

بندی متعددی در اختیار کاربر قرار ای که در آن قرار دارد تنظیم شود. علاوه بر این، اکسل امکانات قالبمتناسب با طول داده

زمینه سلول را  ها را تغییر داد، پسها را برجسته کرد، رنگ آنتوان نوشته تر کند؛ برای مثال میها را بهدهد تا ظاهر سلولمی

ها یا ساختارهای خاص لازم است چند سلول با هم  چین نمود. گاهی برای ایجاد عنوان چین و راست رنگی کرد یا متن را وسط 

 .م استقابل انجا Merge ادغام شوند که این کار نیز از طریق گزینه



 و Ctrl+C ها با میانبرهایکردن و چسباندن دادههاست. کپیجا کردن یا حذف آنکردن، جابهها معمولاً شامل کپیکار با داده

Ctrl+V ها با میانبرجایی دادهو جابه Ctrl+X شود. حذف محتوای یک سلول نیز تنها با فشردن کلیدانجام می Delete 

وجود دارد که بسیاری از کارهای تکراری را تسهیل   AutoFill کنار این عملیات ساده، ابزار مهمی به نامپذیر است. در  امکان

تواند با گرفتن دستگیره کوچک گوشه سلول و کشیدن یا روزهای هفته را وارد کند می  ۳،  ۲،  ۱کند. اگر کاربر مقادیری مانند  می

به را  الگو  ادامه  اآن،  تولید کند.  نهصورت خودکار  ابزار  افزایش میین  را  کار  احتمالی  تنها سرعت  بروز خطاهای  از  بلکه  دهد 

 .کندجلوگیری می

تر هستند. بسیاری های ابتدایی، پایه و اساس تمام کارهای پیشرفته رسد اما همین بخشنظر میاکسل در ظاهر محیطی ساده به

های پژوهشی  یت موجودی کالا، تحلیل میزان فروش، ثبت دادههای روزمره مانند تهیه لیست حقوق و دستمزد، مدیراز فعالیت

برنامه انجام مییا  پایه  با همین مفاهیم  این مباحث مقدماتی بهریزی زمانی  بر  از تسلط  کاربر پس  تواند وارد  راحتی میشود. 

 .ای شودهای حرفهنویسی، ساخت نمودار، تحلیل داده و تهیه گزارش تری مانند فرمولمباحث عمیق

 ها در اکسل مدیریت داده

ها  هاست؛ زیرا تا زمانی که نتوانیم دادهپس از آشنایی مقدماتی با محیط اکسل، گام طبیعی بعدی یادگیری نحوه مدیریت داده

اکسل  های دقیق وجود نخواهد داشت.  دهی کنیم، امکان انجام محاسبات یا تحلیلجا، اصلاح و سازماندرستی انتخاب، جابهرا به

ها را به شکلی منظم و قابل  دهی اطلاعات فراهم کرده است تا کاربر بتواند دادهای از ابزارها را برای کنترل و سامانمجموعه 

 .شویدها آشنا میپردازش در اختیار داشته باشد. در این فصل با مفاهیم اصلی مرتبط با مدیریت داده

بندی یا حتی اعمال  جایی، حذف، قالباکسل هر عملیاتی از قبیل کپی، جابههاست. در  نخستین موضوع، مهارت انتخاب داده

ای شود، اما برای انتخاب مجموعه هاست. انتخاب تنها یک سلول با کلیک ساده انجام میها نیازمند انتخاب صحیح سلول فرمول

بر این، انتخاب یک ستون یا یک سطر کامل  ها باید کلیک را نگه داشت و ماوس را روی محدوده مورد نظر کشید. علاوه  از سلول 

با کلیک روی عنوان ستون یا شماره سطر بسیار ساده است. گاهی لازم است چند ناحیه غیرپیوسته انتخاب شوند؛ در چنین 

ود  شها باعث میطور همزمان انتخاب کرد. تسلط روی این روشتوان چند محدوده مجزا را بهمی Ctrl حالتی با نگه داشتن کلید

 .توجهی افزایش یابدسرعت کار به میزان قابل

داده انتخاب  از  جابهپس  یا  اصلاح  به  نیاز  معمولاً  آنها  میجایی  پیش  کپیها  عملیات  میانبرهای  آید.  با  چسباندن  و  کردن 

شود.  اده میاستف Ctrl+X ها از فرمانجا کردن دادهشود، در حالی که برای جابهانجام می Ctrl+V و  Ctrl+C شدهشناخته 

ها با روش کشیدن و رها کردن را نیز فراهم کرده است؛ به این صورت که پس از انتخاب  جایی دادهبا این حال، اکسل امکان جابه

ها را به محل  گیرد، کافی است کلیک را نگه دارید و دادهها قرار میمحدوده مورد نظر، هنگامی که نشانگر ماوس روی لبه سلول

سازی دستی کنید. حذف محتوا نیز به  ویژه زمانی کاربرد دارد که بخواهید جداول را به سرعت مرتب این روش بهجدید بکشید.  

پذیر  ها یا سطرها از طریق منوی کلیک راست امکانشود؛ هرچند حذف کامل سلولانجام می Delete سادگی با فشردن کلید

 .تواند ساختار جدول را نیز تغییر دهداست و می

است. این ابزار زمانی اهمیت   AutoFill های حجیم دارد، ابزارهای مهم اکسل که نقش اساسی در مدیریت دادهاز ویژگییکی 

ها را با یک الگوی مشخص ایجاد کنیم. برای مثال اگر عددی را در یک سلول وارد  ای از دادهکند که بخواهیم مجموعهپیدا می

شود. اما اگر دو عدد پشت سر هم مانند  سمت پایین بکشیم، همان مقدار تکرار می  کنیم و دستگیره کوچک گوشه سلول را به

حتی برای  AutoFill .و ... ایجاد خواهد کرد  ۵،  ۴،  ۳را وارد کنیم، اکسل الگو را تشخیص داده و ادامه آن را به صورت    ۲و    ۱

نیز کاربرد دارد. ویژگی جالب این ابزار آن است که اکسل ماه  -هایی مانند سال هایی نظیر تاریخ، ماه، روزهای هفته یا ترکیبداده



دهد. این کار در  پشت صحنه الگوهای موجود را بررسی کرده و بدون نیاز به وارد کردن دستی، ادامه منطقی آن را پیشنهاد می

 .کندجویی میهای کاری زمان زیادی صرفهبسیاری از پروژه

شود که کاربر تلاش  است. این ابزار هوشمند زمانی فعال می Flash Fill ها دارددهابزار دیگری که نقش مهمی در مدیریت دا

ها بسازد؛ برای مثال اگر ستونی شامل نام و نام خانوادگی باشد و کاربر در ستون کناری تنها نام  کند الگویی جدید از دادهمی

ب او را تشخیص داده و  الگوی   .کندقیه مقادیر را به صورت خودکار تکمیل میکوچک را برای چند ردیف تایپ کند، اکسل 

Flash Fill از متنبرای استخراج بخش ها و حتی استانداردسازی ها، ادغام چند قسمت اطلاعات، تبدیل ساختار دادههایی 

 ن آن را از تبتواشود، اما در صورتی که فعال نباشد میطور خودکار فعال میها بسیار مفید است. این قابلیت معمولاً بهنوشته 

Data اجرا کرد. 

دهی دارند. برای چنین شرایطی  اند قابل استفاده نیستند و نیاز به نظمها به همان ترتیبی که وارد شدهدر بسیاری از مواقع داده

د؛ برای مثال  ها را بر اساس معیارهای مختلف مرتب کرتوان دادهآید. با استفاده از این ابزار میدر اکسل به کار می Sort ابزار

تواند  سازی میتوان جدول را از کوچک به بزرگ، از بزرگ به کوچک یا حتی بر اساس ترتیب حروف الفبا تنظیم کرد. مرتبمی

های مرتبط در چند تنها بر اساس یک ستون انجام شود یا چندین ستون را شامل شود. این قابلیت هنگامی اهمیت دارد که داده

 .ریختگی ترتیب سایر اطلاعات انجام شودهمسازی باید بدون بهتبستون قرار دارند و مر

فیلتر کردن دادهدر کنار مرتب باشد.  قابل مشاهده  از اطلاعات  تنها بخشی  نیاز است  اجازه میسازی، گاهی  کاربر  به  دهد  ها 

توانند ساده باشند، مانند  . فیلترها میهایی نمایش داده شوند که با آن شرایط همخوانی دارندمعیارهایی تعریف کند تا تنها ردیف

تر باشند، مثلاً نمایش کالاهایی که هم قیمتشان بالاتر از مقدار معینی  توانند پیچیدههای یک ماه مشخص، یا مینمایش داده

تر  مهم را آسانکند و دسترسی به اطلاعات  ها را خواناتر میها کمتر از عدد خاصی. استفاده از فیلتر دادهاست و هم موجودی آن

 .سازدمی

ها درست و دقیق وارد شده باشند،  رود. حتی اگر دادهها به شمار میها بخش مهمی از مدیریت آنبندی دادهدر نهایت، قالب

قالب آن بدون  مناسب خوانایی  کاهش میبندی  از  ها  استفاده  تاریخ،  تعیین فرمت  اعداد،  نمایش  نوع  تغییر  امکان  اکسل  یابد. 

های دیگر را فراهم کرده است. تغییر فونت، رنگ، چینش متن و استفاده  ه هزارگان، تنظیم تعداد اعشار و بسیاری ویژگیجداکنند

تری ایجاد کند. این موارد اگرچه در ظاهر ساده به نظر ای تر و حرفهکند تا جداول مرتباز خطوط مرزی نیز به کاربر کمک می

 .دهی تأثیر زیادی دارندگزارش های تحلیلی ورسند اما در پروژهمی

ها را  ها را سریع انتخاب کند، آنهای اصلی کار با اکسل است. زمانی که کاربر بتواند دادهها یکی از پایهمدیریت درست داده

از مسیر تحلیل و  جا کند، مرتبجابه بزرگی  تحلیل فراهم سازد، بخش  برای نمایش و  سازی و فیلتر کند و ساختار مناسبی 

های  ها و تولید گزارشنویسی، تحلیل دادهتر مانند فرمولها پایه ورود به مراحل پیچیدهگیری را طی کرده است. این مهارتزارش گ

 .آیندای به شمار میحرفه 

 اکسل  در توابع و هافرمول 

نویسی و استفاده از توابع یادگیری فرمولها آشنا شد، گام بعدی  که کاربر با اصول اولیه وارد کردن و مدیریت دادهپس از آن

ها  توان از دل آنشوند و میها از حالت خام خارج میاست. هسته اصلی قدرت اکسل در همین بخش نهفته است؛ جایی که داده

فرمول تحلیل استخراج کرد.  ارزشمند  محاسبات  و  آغاز میها  با علامت مساوی  اکسل همیشه  در  برنامه دستها  به  و  ور شوند 

نوشته شود، اکسل  A1+B1= ها انجام دهد. به عنوان مثال اگر در سلولی عبارتدهند که عملیاتی خاص را بر روی دادهمی

 .کندرا محاسبه می B1 و A1 هایجمع دو مقدار موجود در سلول



یک فرمول به سلولی اشاره  نویسی است. وقتی در  درک تفاوت میان ارجاع نسبی و ارجاع مطلق یکی از موضوعات بنیادی فرمول

کنند.  ها متناسب با خانه جدید تغییر میگیرد؛ یعنی اگر فرمول کپی شود، ارجاعکنیم، اکسل آن را به صورت نسبی در نظر میمی

شود تا ارجاع مطلق شود. به  اما گاهی لازم است ارجاع به یک سلول ثابت بماند. در چنین شرایطی از علامت دلار استفاده می

در هر جای جدول که کپی شود همچنان به همان سلول اشاره خواهد کرد. این میان دو نوع ارجاع دیگر   A$1$ وان مثالعن

 .نیز وجود دارد؛ ارجاع ستونی مطلق و سطری مطلق که هر یک کاربردهای خاص خود را دارند

فرمول  واقع  در  اکسل  تعریفتوابع در  پیش  از  و  آماده  بیای هستند که  شدههای  پیچیده  نوشتن محاسبات  از  را  نیاز  کاربران 

ترین برای جمع کردن، میانگین گرفتن یا یافتن کوچک MAX و SUM  ،AVERAGE  ،MIN کنند. توابع ریاضی مانندمی

تفاده قرار  های اکسل مورد استرین ابزار تحلیل هستند و تقریباً در تمام فایلایروند. این توابع پایهترین مقدار به کار میو بزرگ

برای شمارش  LEN برای استخراج بخشی از متن، تابع MID و RIGHT و LEFT گیرند. علاوه بر این، توابع متنی مانندمی

ها کاربرد فراوانی دارند. اکسل حتی توابع منطقی قدرتمندی نیز در اختیار برای ترکیب متن  CONCAT تعداد کاراکترها و تابع

با   IF ای متفاوت دریافت کند. ترکیبدهد بر اساس یک شرط، نتیجه به کاربر اجازه می IF تابع پرکاربرددهد.  کاربر قرار می

 .کندهای پیچیده را فراهم میامکان ساخت شرط OR و AND توابع

مهم از  جست یکی  توابع  توابع،  دسته  دادهترین  بازیابی  برای  که  هستند  میوجو  استفاده  بزرگ  جداول  در   تابعشوند.  ها 

VLOOKUP شود؛ اما اکسل نسل  ها استفاده میترین ابزار در این زمینه بود و هنوز هم در بسیاری از پروژه ها رایجتا سال

های گذشته را ندارد. در  معرفی کرده است که بسیار قدرتمندتر بوده و محدودیت XLOOKUP جدیدتری از این تابع را با نام 

ها را در هر جهتی  دهد دادهکند و به کاربر اجازه میانعطاف فراوانی ایجاد می MATCH و INDEX ها، ترکیب توابعکنار این

 .ای در اکسل استیافتن به قلب محاسبات حرفه وجو کند. تسلط بر این توابع به معنای دستجست 

های  قعی، تبدیل به یکی از تواناییرسد اما با تمرین و مشاهده کاربردهای وانویسی اگرچه در ابتدا کمی پیچیده به نظر میفرمول

ها و توابع است و ها وابسته به همین فرمولشود. بخش زیادی از توانایی اکسل در تحلیل دادهبخش و قدرتمند کاربران میلذت

 .کندتر را هموار میهای پیشرفتهها مسیر ورود به بخشفراگیری آن 

 ی( ا حرفه  یهال تحلی  تا هاداده ساده )تجسم  نمودارها

ها  روندها، الگوها و تفاوت  کنندیقابل فهم دارند و کمک م  یر یخام به تصاو  ی هاداده  لیدر تبد  یدر اکسل نقش اساس  نمودارها

  ی ها بدون ابزارهاآن   لیتحل  م،یدار  اریدر اخت  یاز اطلاعات عدد  یادیکه حجم ز  یباشند. زمان   صینگاه قابل تشخ  کیتنها با  

. اکسل مجموعه شودیاز کار با اکسل محسوب م  ر یناپذییاستفاده از نمودارها بخش جدا  لیدل  نیدشوار است؛ به هم  اریبس  یبصر

را   شینما  وهیش  نیترها، مناسبداده  تیرا ارائه کرده است تا کاربر بتواند بسته به ماه  شرفتهیساده و پ  یاز نمودارها  یاگسترده

 انتخاب کند. 

 

هر  نیاول ساخت  در  دق  گام  انتخاب  نما  یی هاداده  قینمودار،  است  قرار  که  مقاد  شیاست  اساس  بر  نمودار  شوند.  و    ریداده 

  جاد یکننده اگمراه  یاجه ینت   تواندیناقص م  ای انتخاب نادرست    نیبنابرا  کند، یکه کاربر انتخاب م   شودیساخته م  یی هابرچسب 

نوع نمودار مناسب   ی نوع نمودار دلخواه را انتخاب کرد. اکسل گاه توانیم  Insertبه تب   جعهها، با مراکند. پس از انتخاب داده

 . ردیگیم  یبهتر میها تصمداده تیهدف گزارش و ماه یاما کاربر معمولاً با بررس دهد، یم  شنهادیرا به کاربر پ 

 

را  ی کی  ینمودار ستون  ک، یکلاس  ینمودارها  انیم  از اهاستنهیگز  نیترجیاز  برا  نی.  مختلف    ی هامقدار گروه  سهیمقا  ینمودار 

 م یمناسب است که بخواه  ینوع نمودار زمان  نی. ادهدیواضح نشان م  یها را به شکلدسته   نی ها کاربرد دارد و اختلافات بداده



 رایدارد، ز  یادیز  تیاهم  زین  ی. نمودار خطمیرا مشاهده کن  یآمار   ی هاگروه  انیتفاوت م  ای   انهفروش ماه  سهیعملکرد واحدها، مقا

نوسان مقدار را   ا ی کاهش    ش، یمشاهده افزا  ،ینقاط در نمودار خط  یوستگیدر طول زمان را دارد. پ   راتییروند تغ  ش ینما  ییتوانا

 دارد. یاگسترده  ربردکا  یو زمان  یمال  یهالیدر تحل لیدل نیو به هم کند یآسان م

 

ها  مؤثر است که تعداد دسته  یاما تنها زمان   شود، یها استفاده مسهم هر قسمت از کل داده  شی نما  یبرا  شتریب  یارهیدا  نمودار

موارد   نینداشته باشد. علاوه بر ا  ی کاف  یی ممکن است خوانا  یارهیها کم باشد، نمودار دادسته   ان یاگر تفاوت م  زیمحدود باشد. ن

نقش    یآمار  یهال یو در تحل  دهندیرا نشان م  ریدو متغ  نی که رابطه ب  دهدیارائه م  زیرا ن  ی راکندگپ   یاکسل نمودارها  ه،یپا

نمودار سطحکنندیم  فا یا  یمهم متغ  ی زمان   زین  ی بعدو سه  ی.  دارد که دو  مقدار خروج  ریکاربرد  بر    ریتأث  ی به طور همزمان 

 . گذارند یم

 

فراهم کرده است که   یتخصص  یهالیتحل  یرا برا  ترشرفته یپ   یاز نمودارها  یااکسل مجموعه  ک،یکلاس  ینمودارها  ن یکنار ا  در

است که    Waterfall  ا ی  ینمودارها، نمودار آبشار  ن یاز ا  یکی دارند.    ی ادیز  تیاهم  ی تیریو مد  یاحرفه  یهااز گزارش  یاریدر بس

عوامل مختلف در   ریچگونه تحت تأث  ریمتغ  کی  هیمقدار اول  دهد ینمودار نشان م  نیدارد. ا  ین کاربرد فراوا  یمال  یهادر گزارش 

و   شودیداده م  ش ینما  یبلوک رنگ ک یدر قالب  یکاهش  ای  یشیبرسد. هر مرحله افزا یی تا به مقدار نها ردیگیقرار م رییتغ ریمس

از مس  یریها تصوبلوک  نیا  بیترک آبشارکندیم  جادی ا  راتیی تغ  ریروشن  ز  لیتحل  یبرا  ی. نمودار   ان یجر  یبررس  ان،یسود و 

 مناسب است. اریمقدار بس کی یامرحله  رییتغ  شیو نما ی نگینقد

 

  ت یدارد که چند نوع داده با ماه تیاهم ینمودار زمان  نیاست. ا Combo ا ی  یبینمودار ترک شرفته،یپ   یاز نمودارها یگرید نوع

  دهد ینمودار اجازه م  نیباشد. اکسل در ا   یضرور  گریکدیها در کنار  مجموعه قرار گرفته باشند و مشاهده آن  کیمتفاوت در  

نماداده  یبرخ به صورت ستون  برخ  داده   ش یها  و  ن  گری د  یشوند  در صورت  و  داده محور   یهر سر  یبرا  ازیبه صورت خط، 

فروش   سهیداشته باشند، مانند مقا  ی متفاوت   ی هااسیها مقمؤثر است که داده  اریبس  ی زمان   یبیشود. نمودار ترک   نییتع  یاجداگانه

 بارش. زانیهوا در کنار م یدما یبررس ا ی انیکل با تعداد مشتر

 

  ندیفرآ ای   انیجر  کیها در  داده  ی جیکاهش تدر  ریاکسل است که مس  شرفتهیپ   یاز نمودارها  گرید   یک ی  Funnel ای  یفیق  نمودار

  انینشان داد از م  توانیمثال م   یبرا  رود؛ یفروش به کار م  ندیفرآ  کیمراحل    ش ینمودار معمولاً در نما   ن ی. ادهد یم  ش یرا نما

اند و چند نفر در مرحله  انجام داده  هیاول  د یاند، چند نفر خرنام کردهاند، چند نفر ثبتشده  انهکه وارد سام  ی انیتعداد کل مشتر

  ندهایفرآ  یوربهره  لیتحل  یو برا  دهد یم   ش ینمودار به وضوح کاهش مرحله به مرحله را نما  یفی اند. شکل قمانده  ی باق  دیخر  یی نها

 ارزشمند است. اریبس

 

  متیرفتار ق  شینما  ینمودارها برا  نیکاربرد خاص خود را دارند. ا  Stock  ینمودارها  ه،یسرما  و بازار  یمال   یهاحوزه داده  در

را به   نهیو کم  نهیشیباز، بسته، ب  ی هامتیروزانه شامل ق  یاند و معمولاً چهار مقدار اصلشده  یکالا در طول زمان طراح  ا یسهام  

  ی کنند و روند صعود  ینوسانات بازار را بررس  توانندینمودار م  نیبا استفاده از ا  یمال  لگرانی. تحلدهند یم   شیصورت همزمان نما

ارائه   یترکامل  اریبس  لیتحل  ،یحجم  یمانند نمودارها  گرید  ینمودار با ابزارها  نیا  بیدهند. ترک  صیرا تشخ  ها متیق  ی نزول  ای

 . دهدیم

 

  یهاهیدارد که لا   یارهیدا  ینمودار ساختار  نیرا ارائه کرده است. ا  Sunburstاکسل نمودار    ،یمراتبسلسله  یهاداده  شینما  یبرا

هاست  داده  یبندسطح از دسته   ک ی  انگرینما   هی. هر لادهد یسطوح مختلف را نشان م   ن یب  یمراتبتو در تو ساخته و ارتباط سلسله

باشند،    رگروهیها شامل شرکت، واحد، بخش و زمثال اگر داده  یدر ارتباط هستند. برا  یو مرکز  یبا سطح اصل  ی داخل  یهاو بخش



ها،  ساختار سازمان لیتحل ینمودار برا  نی. ادهدیو قابل فهم نشان م  یریکاملاً تصو یساختار را به شکل نیا Sunburstنمودار 

 مناسب است. اریمختلف بس یهاها در سطحداده عیتوز  شینما  ای محصولات،  یبنددسته 

 

و نسبت   سازدیمتفاوت م  ی هابا اندازه  یی هاوجود دارد که مربع  زین  Treemapنمودار    ،یمراتبسلسله  یگروه نمودارها  نیهم  در

مانند    یشتریاطلاعات ب  تواندیاندازه آن م  ایبخش است و رنگ    کیسهم    انگری. هر مربع نما دهد یم  ش یهر بخش به کل را نما

  یارهیباشد و نمودار دا  ادیها زاست که تعداد دسته  د یمف  ی زمان   Treemapکند. نمودار    قلداده را منت  تیاهم  ا ی  ی بندگروه

 خود را از دست بدهد.  ییکارا

 

تا کاربر بتواند ظاهر    دهد یاز ابزارها را ارائه م  یعیآن است. اکسل مجموعه وس  یبندقالب  یاز ساخت نمودار، مرحله مهم بعد  پس

ن با  را مطابق  تغ  میتنظ  یدهگزارش  یازهای نمودار  تنظ  رییکند.  عمود  یافق  یعنوان محورها  میعنوان نمودار،    یهماهنگ   ،یو 

افزودن برچسبرنگ تنها بخش  یهای محل سر  رییو تغ  یعدد   یهاها،   ت یدار اهماز امکانات موجود هستند. ظاهر نمو  یداده 

 نواز و قابل خواندن داشته باشند. چشم یها، ساختارداده حیعلاوه بر انتقال صح دی با یاحرفه ینمودارها رایدارد، ز یادیز

 

ها،  داده  ترقیدرک عم  یبرا  یالهیبلکه وس  ستند،یها نکردن گزارش   باتریز  یبرا  یگفت نمودارها در اکسل تنها ابزار  دی با  ت ینها  در

ها  آن  ی. هرچه کاربر با انواع نمودارها، کاربرد واقع شوند یمحسوب م  ترقیدق  یریگمیو تصم  رهایرفتار متغ  لیکشف روندها، تحل

 خواهد کرد. دیتول یتریاو حرفه  ترقیدق یهاآشناتر باشد، گزارش شانیبندمناسب قالب وهیو ش

 ها داده پیشرفته مدیریت 

  ت یریدر اکسل تسلط بر مد   ی مرحله بعد  ،یسینوها و فرمولسلول  یبندها، قالبوارد کردن داده  هیاصول اول  یریادگی پس از  

ناقص هستند و تنها با    ای  یبزرگ، نامرتب و شامل اطلاعات تکرار  اریاغلب بس  یواقع  طیها در محها است. دادهداده  شرفتهیپ 

  ، یده سازمان  ش، یپالا   یقدرتمند برا  ییآماده کرد. اکسل ابزارها  یاو حرفه  لیحلشکل قابل ت  بهها را  آن  توانینم  هیپا  یابزارها

 . شوندیداده م حیتوض لیفصل به تفص نیکه در ا دهدیها ارائه مداده لیو تحل یاستانداردساز

پا  یکی   دهند یکاربر اجازه م( است. جداول اکسل نه تنها به  Tablesها، استفاده از جداول )داده  شرفته یپ   تیریمد  یهاهیاز 

و اعمال توابع    کیاتومات  یبند خودکار، جمع  ی بندقالب  ع،یسر  یلترهایمانند ف یمنظم وارد کنند، بلکه امکانات  یها را به شکلداده

به طور خودکار جزو جدول    د یجد   فیهر رد  شود،یم   لیمحدوده داده به جدول تبد  کیکه    یکنند. زمان یرا فراهم م  افتهیساختار

توابع  شودیشناخته م پو  AVERAGE  ا ی  SUMمانند    یو  اکنندیرا لحاظ م   د یجد  ر یمقاد  ایبه صورت  باعث    ت یقابل  نی. 

 فراهم گردد.  یالحظه  یریگرش و بدون خطا انجام شود و امکان گزا عیبزرگ سر یهاداده تیریمد  شودیم

  ی قیدق  نیقوان  دهد یابزار به کاربر اجازه م  ن یها است. اداده  یاعتبارسنج  ا ی  Data Validation  شرفته،یپ   ی از ابزارها  گرید   یکی

بازه    ک ی  نیکرد که تنها اعداد ب  نییتع  یی هاتیمحدود  توانیمثال م  یکند. برا  ف یمحدوده تعر  ا یسلول    کی  یهایورود  یبرا

ها،  فرم  یبرا  تیقابل  نیانتخاب شوند. ا  شدهفیتعر  شیاز پ   ستیل  کیاز    ریخواست که تنها مقاد  ربراز کا  ا یشوند،    رفتهیمشخص پذ

از ورود اطلاعات نادرست    رایاست، ز  یاتیح  اریکه چند کاربر با آن تعامل دارند بس  یاو هر داده  یمال   یهالیفا  ها،ی نظرسنج

 . کندیم نیها را تضمداده تیفیو ک کندیم یریجلوگ

ابزار   نی. با اکندیم  عیو سر  یها را بصرداده  لیاست که تحل  یگری( ابزار دConditional Formatting)  یشرط  یبندقالب

کرد    نییتع  توانی. به عنوان مثال م رندیبگ  ی سبک متفاوت  ای طور خودکار رنگ، فونت  ها بهکرد تا سلول   فیتعر  ینیقوان  توانیم

متن خاص    کیکه شامل    ییهاسلول  ا یقرمز شوند،    گرید  یکمتر از حد  ریشوند، مقاد  زحد مشخص سب  کیتر از  بزرگ  ریمقاد



دهد و بدون    صیتشخ  عیها را سرانحراف  ا یروندها    ، ینقاط بحران  کند یبه کاربر کمک م  یشرط  ی بندهستند برجسته شوند. قالب

 انجام دهد.  لیها تحلتک سلولتک یبه بررس ازین

ارائه کرده    Text to Columnsو    Remove Duplicatesمانند    ی اکسل امکانات  ده،یچیبزرگ و پ  یهاداده  ی پاکساز  یبرا

 Text. ابزار شودیاز محاسبات اشتباه م یریو جلوگ لیسرعت تحل شیاز جداول بزرگ باعث افزا یتکرار یهااست. حذف داده

to Columns ا ی  ینام و نام خانوادگ  کی کرد، مانند تفک  لیجداگانه تبد  یها را به ستون   یبیترک  یمتن  یهاداده  دهدیامکان م  

ابه وارد کردن مجدد داده  ازی و زمان، بدون ن  خیجدا کردن تار   رایهستند، ز  یکاربرد  اریبس  ی واقع  یهاابزارها در پروژه  نی ها. 

 دارند.  یسازبه استاندارد ازیو ن شوندیم یآورخام اغلب از منابع مختلف جمع  یهاداده

ساده تنها بر اساس   یسازاست. مرتب شرفتهیپ  یلترهایو ف  یسازها، مرتبداده  شرفتهیپ  تیری مد یاتیح یهااز بخش گرید یکی

حفظ شود.    هافیرد  انیکه ارتباط م   یابر اساس چند ستون مرتب شوند، به گونه  دی ها باداده  ی اما گاه   شود،یستون انجام م  کی

همزمان چند شرط   توانیداده شوند. م   شی نما  دهیچیپ   طیها بر اساس شراداده  دهندیاجازه م  شرفتهیپ   یلترهایف  ن،یه بر اعلاو

  خیها را بر اساس متن، تارداده  ایکرد،    لتریتر از حد مشخص را فکوچک  ایتر  بزرگ  ریکرد، مقاد   فیمختلف تعر  یهاستون   یبرا

  ل یدارد را مشاهده و تحل  تیداده، فقط آنچه اهم  هاون یلیم  انیاز م  دهد یاجازه م  لگریبه تحل  تیقابل  نیو اعداد محدود کرد. ا

 کند. 

اند.  گنجانده شده  What-If Analysisکه در    دهدی مختلف ارائه م  یوهایسنار  یبررس  یبرا  یقدرتمند  یابزارها  نیهمچن  اکسل

  ی صورت خودکار محاسبات لازم روسلول، اکسل به  کی  یمقدار هدف برا  نییکه با تع  دهد یامکان را م   نیا  Goal Seekابزار  

  یبر خروج  ریدو متغ  ا ی  کی   رییتغ  ریتاث  دهد یاجازه م  Data Tableشود. ابزار    حققوابسته را انجام دهد تا هدف م  ی هاسلول 

 کاربرد فراوان دارند.  جینتا  ینیبشیو پ   یمال یزیربرنامه ،ییویسنار لیتحل یابزارها برا نیفرمول مشاهده شود. ا کی

Power Query  داده  لیابزار استخراج و تبد  ای( هاETL  در اکسل )یی هاست که تواناداده  تی ریمد  شرفتهیپ   یهاتیاز قابل  یکی  

پ   میحج  یهاکار با داده   ، یمتن  ی هالیها را از فا داده  توانیم   Power Query. با  کند یاز منابع مختلف را فراهم م  دهیچیو 

بوک اکسل منتقل  نمود و سپس به ورک  یو استانداردساز  یها را پاکساز کرد، آن  یبارگذار  گری د  بع منا  ای   ها تیساوب  ها، سیتابید

ها،  داده  یروزرسانشده و با به  فیتعر  بارکیها  داده  لیو تبد  یز پاکسا  ندیاست که فرآ  نیا  Power Query  تیمز  نیترکرد. مهم

 . شوندیصورت خودکار تکرار متمام مراحل به

  PivotTableو    Remove Outliers  ،Trimmed Mean  ی نقاط پرت، اکسل ابزارها  ییو شناسا  یآمار  یهالیتحل  یبرا

م  شرفتهیپ  ارائه  برا  PivotTable.  دهدیرا  تنها  مداده  ی بندجمع  ینه  محاسبه  امکان  بلکه  دارد،  کاربرد  درصد،    ن، یانگیها 

  یشرط یبندقالب لتر،یف یبا ابزارها PivotTable بی. ترککندیم اهمفر زیرا ن یچندبعد یها لیو تحل یشمارش، جمع تجمع

 . رساندیم یارا به سطوح حرفه دهیچیپ  اریبس  یهاداده لیتحل ییتوانا ا،یپو یو نمودارها

شفاف و استاندارد است.    ل، یخام و پراکنده به اطلاعات قابل تحل  یهاداده  لیتبد   یها به معناداده  شرفتهیپ   تیریمد  ت،ینها  در

متنوع   یهالیکند، خطاها را کاهش دهد، تحل  یدهسازمان  عیها را سراز داده  یادیحجم ز  تواندیابزارها م  نیکاربر با تسلط بر ا

  ل یورود به تحل  هیحوزه پا  ن یکمک کنند. مهارت در ا  یاو حرفه  قیدق  یریگمیکند که به تصم  دیتول  ییهاانجام دهد و گزارش 

 ..شودیدر اکسل محسوب م  ینیبشیپ   یهالیو تحل یتیریمد یداشبوردها ،یاحرفه یهاداده

  



 داده در اکسل  لیتحل ی و ابزارها PivotTableبا   یاحرفه یریگگزارش

  ده یآن را ناد   یاحرفه مه ین  یو حت  یاز کاربران مبتد  یاریاست که بس  ی دیکل یهااز مهارت  یک یدر اکسل   یاحرفه   یریگگزارش 

دارد. قلب    یادی ز  اریبس  تیاهم  لیو قابل تحل  ا یپو  ق، یدق  ی هاگزارش   جاد یا  یی توانا  ، یواقع   یکار  یهاطیاما در مح  رند، یگیم

  یها به شکلاز داده  یمیحجم عظ دهدیابزار امکان م نیا رایتعلق دارد، ز PivotTableدر اکسل به ابزار   یاحرفه  یریگگزارش 

 شود.  لیتبد  ریپذلیشده و تحل یبندقابل فهم، جمع

PivotTable  پ   ی زمان بخواه  ی هافیها و ردها شامل ستونکه داده  کندیم  دایکاربرد  باشند و  را به صورت آن  میمتعدد  ها 

محصول، واحد    خ،یمانند تار  یی هامثال، اگر جدول فروش شامل ستون  ی. برامیارائه کن  سهیو قابل مقا  شده یبندخلاصه، دسته 

مجموع فروش هر محصول،    ده، یچیفرمول پ   کیبدون نوشتن    دهد یما اجازه م  به   PivotTableفروش و مبلغ فروش باشد،  

است که    نیدر ا  PivotTable  ی اصل  تی. مزمیفروش هر منطقه را تنها با چند حرکت ماوس استخراج کن  ا یفروش ماهانه،  

 باشد.   ایگزارش به طور کامل پو  یکند و خروج یدستکار رییخام را بدون تغ ی هاداده تواندیم

 توانیم  ن،یانگیاست. علاوه بر جمع و م  شرفتهیپ   ی، استفاده از توابع محاسباتPivotTableدر استفاده از    یااز نکات حرفه  یکی

به کاربر    تیقابل  نیاضافه کرد. ا  PivotTableرا به    یدار و محاسبات سفارشوزن  نیانگیم  ر،یی شمارش، درصد از کل، درصد تغ

فروش هر محصول   زانیم  توانینمونه، م  یمجموعه داده انجام دهد. برا  کی  یرو  ی و چندبعد  عمتنو  یهالیتحل  دهد یاجازه م

سهم هر    ای نسبت به ماه قبل مشاهده کرد،    رییماهانه را به صورت درصد تغ  راتییداد، روند تغ  شیرا در درصد از فروش کل نما

 محاسبه نمود.  قیواحد از کل درآمد سازمان را به شکل دق

به صورت   دهدیبه کاربر اجازه م  Slicer.  کنندیم  تری احرفه  اریها را بسهستند که گزارش  یگرید   یابزارها  Slicerو    لتریف

 ی . براPivotTableدر    دهیچ یپ   راتییبه تغ  ازیکند، بدون ن  لتریمختلف ف  یهایبندها را بر اساس دسته داده  عیو سر  یکیگراف

  شود یابزار باعث م  نیمشخص را مشاهده کرد. ا  یبازه زمان  کی  ایمحصول خاص    کی  طقه،من  کیتنها فروش    توانیمثال، م

 خود را استخراج کند.  ازیاطلاعات مورد ن یکند و مخاطب گزارش بتواند به راحت جاد یا ای و پو ی تعامل  یهابتواند گزارش  لگریتحل

PivotTable  سال    ا یبه ماه، فصل    توانندیم   ها خیمانند تار  ی زمان  یهاده. دادهدیها را ارائه مداده  یبندگروه  تیقابل  نیهمچن

بزرگ به    یهاداده  لیامکان تحل  یژگ یو  نیشوند. ا  یبنددلخواه دسته   یهادر بازه  توانندیم  یعدد   یهاشوند و داده  یبندگروه

فهم   قابل  و  م  راصورت خلاصه  براکندیفراهم  داده  ی.  اگر  روزانه    یهامثال،  اخت  کیفروش  در  باش  اریسال کامل   م،یداشته 

 تر کند. را ساده یتی ریمد یریگمیرا به وضوح نشان دهد و تصم یفصل  یروندها تواندیفصل م  ای بر اساس ماه  یبندگروه

از    ماًیکه مستق  کندیرا فراهم م  یی نمودارها  جادیابزار امکان ا  نیاست. ا  PivotTable  ،PivotChartمکمل    یابزارها  گرید  از

ها  داده  رییاست که نمودار به صورت خودکار با تغ  نیدر ا  PivotChart  تیمز  نیتر. مهمشوندیم  هیتغذ  PivotTable  یهاداده

بتوان   شود یباعث م  تیقابل   نینمودار ندارد. ا  یبه بازساز  یازین  لگریتحل  نیبنابرا  شود،یم  وزربه  PivotTable  یروزرسانو به

 کرد.  هیبا حداقل زمان ته یاو حرفه  ایپو  ،یتعامل  یهاگزارش 

  ی هاداده  دهدیبه کاربر اجازه م  Data Modelو    Power Pivotبا    PivotTable  بیترک  تر، دهیچیپ   یهاداده  لیتحل  یبرا

جداول،    ن یروابط ب  فیقدرتمند، تعر  ی اداده  ی هامدل  جاد یامکان ا  Power Pivotکند.    لیتحل  ده یچیجدول را با روابط پ   نیچند

را از    PivotTable  تیقابل  ن ی. اکندیرا فراهم م   DAX( با استفاده از زبان  Measures)  یها و محاسبات محورستون  جادیا

 توان یابزار م   نی. به کمک اکندیم  لیتبد   یاحرفه  اریو بس  ی چندبعد  یهاداده  لیپلتفرم تحل  ک یساده به    یبندابزار جمع  کی

با    ییهالیتحل که  داد  ن  کیکلاس  PivotTableانجام  انجام  ت  ست،یقابل  پ   ،ی چندجدول  لیحلمانند  و    یمال  دهیچیمحاسبات 

 جامع.  یتیریمد یهاگزارش 



عمل    Slicerابزار مشابه    ن ی. اشودیاستفاده م  ی زمان  یهاداده  یاست که برا  یااز امکانات حرفه  گری د  یکی  Timeline  ابزار

  Timeline. با  کندیفراهم م  یو بازه زمان   خیها بر اساس تارداده  قیدق  لتریامکان ف  ،یمتن  یها یبنددسته  یاما به جا  کند،یم

  نیاند. اچگونه بوده  ریمقاد  راتییسال را انتخاب کرد و مشاهده نمود که تغ  کی ایفصل   ک یماه،    کی یهاداده  یبه راحت  توانیم

 دارد.  یفراوان تیاهم یا عملکرد دوره یفروش و بررس لی تحل ،ی تیریمد ی هاابزار در گزارش 

( است.  Calculated Fields)  یمحاسبات  یلدهایو ف  یاستفاده از محاسبات سفارش  ،یریگدر گزارش  گرید  یاجنبه حرفه   کی

.  یجدول اصل  رییبه تغ  ازی اعمال کند بدون ن  PivotTableدر    ماًیرا مستق  ده یچیپ   یهافرمول دهد یبه کاربر اجازه م تیقابل  نیا

و فروش محاسبه کرده و آن را به صورت درصد   نهیهز  یهامحصول را با استفاده از ستون  رسود ه  هیحاش  توانیبه عنوان مثال، م

  ا یپو لیابزار تحل کیرا به  PivotTable یژگیو  نیمختلف ارائه کرد. ا  یهاشاخص را بر اساس ماه کینرخ رشد   ای داد،   شینما

 . کندیم ل یو هوشمند تبد

توانا  دیبا   تینها  در ابزارها  PivotTableبا    یاحرفه   یریگگزارش  ییگفت  آن،    یو  مهارت  یکیمکمل  در   یضرور  یهااز 

کند،    ل یرا به اطلاعات قابل فهم تبد  میو حج  دهیچیپ   یهاداده  دهدیاجازه م   لگریبه تحل  ییتوانا   نیاست. ا  یکار  یهاطیمح

را ممکن سازند.    یاو حرفه  قیدق  ع،یسر  یریگمیکند که تصم  دیتول  یی هاو گزارش  د ینما   ییرا شناسا  ی روندها و نقاط بحران

که علاوه   کندیم جادیرا ا  لیاز تحل ی، سطحPower Pivotو  Slicer ،Timeline ا،یپو یبا نمودارها PivotTable بیترک

و قابل ارائه به    یاحرفه  یرا به محصول  اهو گزارش  دهدیم   ش یرا به شدت افزا  ها لیتحل  ییدر زمان، دقت و کارا  ییجوبر صرفه

 . کند یم  ل یتبد رندگانیگمیو تصم رانیمد

 ی تعامل  یهاداشبورد و فرم  جادای –در اکسل  یکنترل  یابزارها

صفحه گسترده را   دهند یافزار هستند که به کاربر اجازه م نرم  نیا  شرفتهیامکانات پ   نیتراز مهم  یک یدر اکسل    یکنترل  یابزارها

ا حالت  مح  ستایاز  به  و  کرده  پو  ی تعامل  یطیخارج  ا  لی تبد  ا یو  عناصر  نیکند.  شامل  ،  CheckBoxمانند    یابزارها 

OptionButton  ،ComboBox  ،ListBox  ،SpinButton  ،ScrollBar    وToggleButton  یهستند و اغلب در طراح 

کاربر بدون    شودیابزارها باعث م   نیکاربرد دارند. استفاده از ا  ایپو  یلیتحل  یهاورود داده و مدل  یهافرم  ،یتیریمد  یداشبوردها

 کنند.  رییبه صورت خودکار تغ  هایخروجکند و  میها را انتخاب کند، مقدارها را تنظها، بتواند دادهسلول میمستق رییبه تغ ازین

CheckBox  است، استفاده    ریخ  ایها بله  که انتخاب آن  ییهانهیگز  شینما  یاست و برا   یکنترل  یابزارها  نیاز پرکاربردتر  ی کی

 توانیو م  شودیم  رهیذخ  FALSE  ای  TRUEشود، مقدار آن به صورت    سلول متصل  کیبه    CheckBox  کیکه    ی. زمان شودیم

»محصول    نهیگز  توانیفروش، م  یریگفرم گزارش   کیمثال، در    یاستفاده کرد. برا  ایوپ   ینمودارها  ا یها  مقدار در فرمول   نیاز ا

کاربر    شودیکار باعث م   نی داده شود. ا  ش یشده در نمودار نمامشخص کرد و فروش محصولات انتخاب  CheckBoxرا با    ژه«یو

 کند.  لیو تحل لتریف  ی ها را به صورت تعاملبتواند داده

OptionButton  ای  Radio Button  موجود را انتخاب کند. با قرار   نهیاز چند گز  یک ی  دی کاربرد دارد که کاربر با  یزمان  یبرا

سلول متصل    ک یبه    تواندیشده مو مقدار انتخاب  شودیها فعال م از آن  ی کیگروه، تنها    کیدر    OptionButtonدادن چند  

پارامترها  ای  یریگمیتصم  یها فرم  یابزار در طراح  نیشود. ا   ی مثال، در مدل مال  یاست. برا  د یمف  اریبس  ی محاسبات  یانتخاب 

  ی انتخاب  نهیبر اساس گز  ی محاسبات  یهایکنترل کرد و خروج  OptionButtonرا با    ریمتغ  ای انتخاب نرخ بهره ثابت    نتوایم

 شوند. یروزرسانبه

 



ComboBox  اریابزار بس  نیمورد را انتخاب کند. ا  کی  هانه یاز گز  یامجموعه   انیاز م  دهد یبه کاربر اجازه م  ییکشو  ستیل  ای  

ها را به  داده  تواندیم  ComboBoxداد.    ش یهمه را همزمان نما  توانیاست و نم  اد یز  ها نه یاست که تعداد گز  یمناسب زمان 

نمونه،    یکنند. برا  ریینمودارها به صورت خودکار تغ  ا یافت کند و با انتخاب کاربر، محاسبات  یمحدوده سلول در  کیاز    ایصورت پو

شده  مرتبط با منطقه انتخاب  یانتخاب منطقه فروش قرار داد و نمودارها  یبرا  ComboBox  کی  توانیدر داشبورد فروش م

 شوند. یروزرسانبه

ListBox    مشابهComboBox  شوند یداده م  شیصورت همزمان نماهمه به  هانهیاست که گز  نیآن در ا  یاست، اما تفاوت اصل  

مثال،    یکاربرد دارد. برا  ار یچندگانه بس  لتریف  ایانتخاب چند دسته    یابزار برا  نیرا همزمان انتخاب کرد. ا  نهیچند گز  توانیو م

انتخاب کند و    یدوره زمان   ندچ  ایچند محصول    تواندیکاربر م نمودار مرتبط به صورت خودکار   ای  PivotTableرا همزمان 

 شوند.  تری اها حرفهو گزارش  تریداشبوردها تعامل  شودیباعث م تیقابل نیها را نشان دهد. اداده

SpinButton  کاهش    ای  شیرا افزا  یسلول عدد  کیمقدار    نییاست که با استفاده از دو فلش بالا و پا  یدکمه چرخان ابزار  ای

و    یمال   یهالیدر تحلکاربرد دارد.    میمستق  پ یبه تا  ازیدر بازه مشخص و بدون ن  یانتخاب مقدار عدد  یابزار برا  ن ی. ادهدیم

What-If Analysisبا    توانی، مSpinButton    داد و اثر آن بر محاسبات و    رییتعداد واحدها را تغ  ای مقدار بودجه، نرخ رشد

 و بدون خطا انجام شود. قیدق ع،یها سرتعامل با داده کندیکمک م SpinButtonنمودارها مشاهده شود. 

ScrollBar  مشابه    ش یماینوار پ   ایSpinButton  دنیبزرگ مناسب است. با کش  ریمقاد  ای   یطولان  یهابازه  یاما برا   کندیعمل م  

ابزار در داشبوردها و  نی. اشوند یم یروزرسانبه اینمودارها به صورت پو  ای  هایو خروج  کندیم  رییسلول تغ کیدکمه نوار، مقدار 

 است. دیمف اریها دارند، بسداده عیسر ریی به تغ ازی که ن یتعامل  یهاگزارش 

ToggleButton و مشابه  کند یروشن و خاموش عمل م   تیدکمه با دو وضع ک یاست که به شکل  یابزارCheckBox    عمل

  تواند یم  ToggleButton.  دهد یارائه م  یترجذاب  یتفاوت که ظاهر آن به صورت دکمه است و تجربه کاربر  ن یبا ا  کند، یم

مختلف داشبورد استفاده شود. مقدار   یهانمودارها و کنترل بخش  ش ینماعدم  ای   شی کردن محاسبات، نما  فعالریغ   ای فعال    یبرا

 . شودیاست و به سلول مرتبط م  FALSE ا ی TRUEمعمولاً  زیآن ن

و به عنوان راهنما در  دهدیم  شینما یحیتوض ایفقط متن ثابت  Labelدارند.  یلینقش تکم  زین TextBoxو   Label یابزارها

  ی هاها را به سلول وارد کند و آن  یمتن  ای   یعدد  ریمقاد  دهدیبه کاربر اجازه م  TextBox.  شودیداشبوردها استفاده م  ای ها  فرم

 کاربرد دارند.  ای پو یهافرم جادیکاربر و ا یهاداده یآوردر جمع  ژهیابزارها به و نیها متصل کند. افرمول  ایاکسل 

 یداشبوردها  دهدیبه کاربر امکان م  ،یشرط  یبندو قالب  ایپو  ی، نمودارهاPivotTableها،  با فرمول   یکنترل  یابزارها  نیا  بیترک

صرفاً    گریها دداده  ب،یترت  نی. به ادهند یها پاسخ م داده  راتییبه تغ  ایکند که به صورت پو  جادیا  یاحرفه  یهاو گزارش   ی تعامل

با آن   توانندیکه کاربر و مخاطب گزارش م  شوندیم  لیتبد  رندهیگمیو تصم  یلیتحل  طیمح  کی به    لکهب  ستندیجدول خام ن  کی

 مشاهده کنند.  یرا به صورت فور  ج یتعامل داشته باشند و نتا

  ل یدقت و سرعت تحل  ،ییبلکه کارا  کندیاکسل را جذاب م  لینه تنها ظاهر فا   یکنترل  یاز ابزارها  یااستفاده حرفه  ت،ینها  در

  ن ی. اکندیرا فراهم م   یواقع  ی تیریمد   یو داشبوردها  یریگمیتصم  یهامدل  جاد یو امکان ا  دهدیم  ش یها را به شدت افزاداده

کاربر   کیها، سطح کاربر را از  ارزشمند هستند و تسلط بر آن   یو آموزش یلیتحل  ،ی مال ،یتیریدم  یهاابزارها به خصوص در پروژه 

 . دهدیارتقا م یاحرفه لگریتحل کیبه  یمعمول


