






١٥٧

ـ مشخصات يکي ديگر از دوستان خود را با استفاده از دکمه ـ مشخصات يکي ديگر از دوستان خود را با استفاده از دکمه FormForm به ليست قبلي خود اضافه کنيد.  به ليست قبلي خود اضافه کنيد. 

شکل شکل ٤ ــ ــ٧

تمرينتمرين

 (Sort) مرتب سازی ليست
يکی از راه های دسترسی سريع به اطلاعات مورد نياز در ليست ها، مرتب سازی (Sort) آنها براساس معيار دلخواه است. فرض 
کنيد قصد داريد بيشترين فروش های شعب «فروشگاه آرش» را در هر ماه مشخص کنيد. در اين صورت بهتر است ليست را براساس 
مبلغ فروش مرتب کنيد تا راحت تر به اطلاعات مورد نياز دسترسی داشته باشيد. برای مرتب سازی روی ليست يک بار کليک کنيد، 
سپس از زبانه Data گزينه sort را به ترتيب صعودی (A to Z) يا نزولی (Z to A) مرتب کنيد. توجه داشته باشيد در مرتب سازی از 

اين روش هر بار تنها يک معيار می توانيد انتخاب کنيد و پس از مرتب سازی ساختار قديمی داده ها از بين می رود. 

ــ در جدول فروشگاه آرش ليست را براساس بيشترين فروش به كمترين فروش مرتب كنيد. 

 Sort مرتب سازی پيشرفته: در حالت پيشرفته تر می توان مرتب سازی را براساس چند معيار انجام داد و آن استفاده از منوی
 Sort & Filter بخش Data می باشد. برای اين کار در ليست کليک کنيد تا اکسل بتواند ليست شما را تشخيص دهد. سپس از زبانه
گزينه Sort را انتخاب کنيد (شکل ٥ ــ٧) در کنار هر معيار قابل تغيير کادر بازشويی قرار دارد که به طور پيش فرض يک معيار در کادر 

سمت چپ Sort by نوشته شده است. (شکل ٦ــ٧) معيارها دارای سه قسمت به شرح زير هستند. 

تمرينتمرين











١٦٢

بيش از يک کلمه باشد، کلمات آن بايد با زيرخط انگليسى از هم جدا شوند. اما اگر بين کلمات به جاى زيرخط انگليسى، نقطه (.) بگذاريد، 
اکسل مى پذيرد. يعنى نام منطقه يا سلول، مى تواند مثلاً «فروش. 
آقاى. فروزنده» باشد. در ضمن مى توانيد نام هاى فارسى را با 

حروف انگليسى بنويسيد.
وقتى براى سلول يا منطقه اى نامى مى گذاريد اين نام در 
نوار فرمول و در خانه نام (Name Box) آن واقع در منتهى اليه 

راست آن وارد مى شود (شکل ١٤ــ٧).

زير  شرح  به  دانش  آموزشگاه  آزمايشی  زير تراز  شرح  به  دانش  آموزشگاه  آزمايشی  تراز 

 ـ 7)  ـ   ـ است: (شكل   است: (شكل   1515  ـ

1ــ جدول را در اكسل از سلول ــ جدول را در اكسل از سلول B2 تا  تا F2222 طراحی  طراحی 

كنيد. كنيد. 

2ــ نام سلول ــ نام سلول B4 را  را BesBes (بستانكار) بگذاريد.  (بستانكار) بگذاريد. 

3ــ نام سلول ــ نام سلول C4 را  را BedBed (بدهكار) بگذاريد.  (بدهكار) بگذاريد. 

نام های  ستون ها  و  سطرها  ساير  برای  نام های ــ  ستون ها  و  سطرها  ساير  برای  4ــ 

مناسب بگذاريد. مناسب بگذاريد. 

باز  را  شده  گذاری  نام  مناطق  فهرست   ـ  ـ باز     را  شده  گذاری  نام  مناطق  فهرست   ـ  ـ    5

كنيد. آيا نام تمام مناطق نامگذاری شده را در آن كنيد. آيا نام تمام مناطق نامگذاری شده را در آن 

شرح  شده اند؟  نوشته  ترتيبی  چه  به  شرح می بينيد؟  شده اند؟  نوشته  ترتيبی  چه  به  می بينيد؟ 

دهيد.دهيد.

 ـ  ٧  ـ   ـ شکل شکل ١٣١٣ ـ

خانه نام در نوار فرمول، همان طرف اول فرمول است. به  شکل فوق نگاه کنيد. در نوار فرمول، چنين مى خوانيد: «محتواى 
اين  از  قبل  اما  است»،   121212 عدد   FoodPrice سلول 
نام گذارى در همين سطر چنين مى خوانديم: «محتواى سلول 

D12 عدد 121212 است».
يک  شکل  به  نام ها  اين  شد  بيشتر  نام ها  تعداد  وقتى 
فهرست در نوار فرمول درمى آيد که از طريق کليد زدن روى 
نام  آن  در  مى توان  و  مى شود  فعال  پايين  به  رو  پيکانِ  نشانهٔ 

موردنظر را جستجو کرد (شکل ١٥ــ٧).
 ـ  ٧به اين فهرست، فهرست مناطق نام گذارى شده مى گويند.  ـ   ـ شکل شکل ١٤١٤ ـ

تمرينتمرين

 ـ  ٧  ـ   ـ شکل شکل ١٥١٥ ـ











١٦٧

به کار گرفتن نام منطقه ها در فرمول های سه بعدی
ديديم که چگونه از نام منطقه ها در فرمول ها استفاده مى شود. اما اگر منطقه هاى نام گذارى شده در کاربرگ هاى مختلفى از يک 

کتاب کاربرگ ها پخش شده باشند و نام آنها را در فرمولى به کار گيريم به آن فرمول، «فرمول سه بعدى» مى گويند.
نحوهٔ عمل آسان است. وقتى منطقه اى را نام گذارى مى کنيد، نشانى کاربرگى که آن منطقه در آن قرار دارد نيز به همراه نام آن 
حفظ و نگهدارى مى شود. بنابراين، در فرمول هاى خود فقط بايد نام منطقه ها را وارد و ذکر کنيد و به اين که در کدام کاربرگ قرار 

دارد، مطلقاً کارى نداشته باشيد. اکسل به درستى منطقه را مى يابد و محتويات آن را به کار مى گيرد. 

انتخاب نام منطقه ها در فرمول سه بعدی از طريق منو
در بيشتر موارد ممکن است نام مناطقى را که در کاربرگ نام گذارى کرده ايد فراموش کنيد يا اشتباه تايپ کنيد. بنابراين، بهتر 

است نام منطقه ها را از خود اکسل بگيريد و در فرمول وارد کنيد.
شيوهٔ کار آسان است. به اين شکل که وقتى فرمول را وارد مى کنيد زمانى که به تايپ کردن نام منطقه موردنظرتان رسيديد، از 

گزينه use  in  formula عنوان Paste Name را انتخاب کنيد تا منوى زير ظاهر شود  (شکل ٢٤ــ٧).

 ـ  ٧  ـ   ـ شکل شکل ٢٤٢٤ ـ

همان طور که مشاهده مى کنيد نام تمام منطقه هايى که قبلاً به آنها نامى داده ايد، در اين منو در خانه زير عنوان Paste name آمده 
است که از آن مى توانيد نام مورد نظر را انتخاب کنيد و روى OK کليک کنيد تا در فرمول به کار گرفته شود.

ــ تمرين قبلی را با استفاده از منوی Paste Name (منوی بالا) يك بار ديگر انجام دهيد.

نام گذاری مناطق يکسانى از چند کاربرگ
در تمرين هاى قبلى ديديم که در تمام کاربرگ ها منطقهٔ مشخص و يکسانى انتخاب و نام گذارى مى گرديد. اما در اکسل اگر بخواهيد 

منطقهٔ يکسانى از چند کاربرگ را در فرمولى به کار گيريد، مى توانيد به تمام اين مناطق يک نام بدهيد و آن نام را در فرمول به کار گيريد.

تمرينتمرين



١٦٨

 ‘Sheet3: Sheet1’ که به شکل (Sheet3) تا کاربرگ سوم (Sheet1) معنى فرمول فرضى بالا چنين است که در کاربرگ اول
ظاهر شده است منطقهٔ B5:D6 انتخاب شده است. يعنى سه منطقه B5:D6 در اين سه کاربرگ انتخاب شده اند.

۴ــ روال کار از اين به بعد مثل قبل است، يعنى به آن منطقه نامى مى دهيد. اين منطقه، چون در بيش از يک کاربرگ قرار گرفته است، 
منطقه سه بعدى ناميده مى شود. اکنون اگر نام اين منطقه را در فرمولى به کار گيريد، محتويات آن در فرمول به کار گرفته مى شوند.

ــ در تمرين قبلی، منطقۀ B2:D4 را به شكل سه بعدی در هر سه كاربرگ انتخاب نموده، آن را Sum3 نام  بگذاريد. 

بعد از طريق فرمول جمع آن منطقه را با هم جمع كنيد. نتيجه چه خواهد شد؟ شرح دهيد.

برچسب و تعريف آن
در همين فصل ديديم که اکسل اجازه مى دهد عنوان هاى سطرها يا ستون ها را براى استفادهٔ بعدى، به عنوان نام منطقه ثبت کرده، بعد، 
آن را در فرمول ها به کار گيريد. اکسل، به عناوين سطرها و ستون هاى جدول «برچسب» (label) مى گويد. به شکل زير توجه کنيد (شکل 

٢٦ــ۷).

 ـ  ٧  ـ   ـ شکل شکل ٢٥٢٥ ـ

تمرينتمرين

براى انجام اين کار وقتى منوى Define Name باز است و شما آن را موقتاً جمع کرده ايد، مى توانيد به شکل زير عمل کنيد.
۱ــ کاربرگ مورد نظر را فعال کنيد.

۲ــ نشانه  Shift  را پايين نگه داشته، روى تمام زبانه هايى که مى خواهيد منطقهٔ مشخص انتخاب شده در آن، در منطقه نام گذارى 
شدهٔ جديد گنجانده شود با ماوس، کليک  کنيد. متن زبانه به رنگ سفيد درخواهد آمد. اگر کاربرگى بين اين دو کاربرگ قرار داشته 

باشد آن نيز انتخاب خواهد شد.
۳ــ اکنون منطقه مشترک بين تمام کاربرگ ها را انتخاب کنيد. منطقه به شکل فرضى زير ظاهر مى شود  (شکل ٢٥ــ٧).















نکات کلی در استفاده از نرم افزارهای حسابدارینکات کلی در استفاده از نرم افزارهای حسابداری 

به طور کلی در زمان استفاده از اکثر برنامه های نرم افزاری حسابداری موارد زير بايد رعايت شود : 
١ـ رمز عبور برای ورود به برنامه را وارد می کنيد. 

٢ـ نام کاربری را برای استفاده و ورود به برنامه وارد می نماييد. 
٣ـ اگر اولين بار است که می خواهيد از برنامه استفاده کنيد بايد دوره يا سال مالی ، نام مؤسسه و … را 

وارد کنيد (در طی دوره اين تغييرات معمولاً در بخش: مدير سيستم يا تنظيمات قابل تغيير است) 
٤ـ نوع شرکت (خدماتی ، توليدی ، يا بازرگانی) را درنظر می گيريد و با توجه به فعاليت مؤسسه «حساب های 
دفتر کل» را وارد نماييد و کدگذاری کنيد (همچنين می توان حساب های معين و تفضيلی را به حساب های کل افزود). 
در اکثر برنامه ها به طور پيش فرض حساب های دفتر کل در برنامه تعريف شده که می توانيد آنها را به صلاحديد خود 

تغيير دهيد. 
٥ـ اولين مرحله از شروع عمليات حسابداری، نوشتن سند حسابداری است (در بيشتر برنامه ها اول سند 

افتتاحيه را بايد وارد نماييد). 
٦ـ در ثبت سند حسابداری برای دسترسی سريع به حساب ها کافی است کد آن ها را بيابيد يا از دکمه های 

ميانبر که معمولاً در صفحه سند نمايش داده شده استفاده کنيد. 
٧ـ پس از تأييد سند، معمولاً سيستم آمادۀ دريافت سند بعدی به ترتيب تاريخ می باشد. 

٨ـ با ثبت اسناد حسابداری عملاً کار شما برای ساير مراحل حسابداری به پايان رسيده است. کافی است مثلاً 
گزينه «دفتر روزنامه» يا «تراز آزمايشی» يا … را انتخاب کنيد، برنامه به صورت خودکار آن را نمايش می دهد. 

٩ـ در تمام برنامه های نرم افزاری معمولاً امکاناتی برای ويرايش و اصلاح يا حذف اطلاعات وارده قرار 
داده اند که به راحتی شما می توانيد از آنها استفاده کنيد. 

١٠ ـ معمولاً در بخش تنظيمات يا مدير سيستم، امکانات محافظتی برای اطلاعات وارد شده قابل تنظيم 
می باشد.






