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  EXCELبرنامه صفحه گسترده 

  
  
صفحات گسترده، جانشين خوبي براي لوازم التحريرهايي مثل مداد، كاغذ، پاك كن و   :م صفحه گستردهمفهو 

با استفاده از برنامه هاي صفحه گسترده مي توانيد به سادگي تمام صفحات و عمليات . مي باشندحساب ماشين 
  .مورد نيازتان را انجام دهيد

 اجراي سريع تجزيه و تحليلهاي پيچيده و گزارشات ستوني مرتبط  امكانExcelبرنامه هاي صفحه گسترده، شبيه  
، كه شامل كاربرگها است، رون پرونده هايي به نام كارپوشه گروهي از داده ها را دExcel. را فراهم مي سازند
 و صفحه گسترده، اين امكان را برايتان فراهم مي كند كه بتوانيد داده ها را به صورت سطر. سازماندهي مي كند

. سپس مي توانيد عملياتي مانند محاسبات، مرتب سازي يا فيلتر كردن را بر روي آنها انجام دهيد. ستون وارد كنيد
  .مي توانيد داده هاي مزبور را چاپ كرده يا نمودارهايي را بر اساس آنها ترسيم كنيد

ا به صورت يك صفحه گسترده در شما در زندگي روزمره با مثالهاي زيادي روبه رو هستيد كه مي توانيد آنها ر
مقادير آن رسم كنيد كه از آن جمله مي توان به آمار قبولي دانش آموزان  نظر گرفته و نموداري براي مقايسه

شما ابتدا اين مقادير را در جدولي كه داراي سطر و ستون است و . كلاس خاصي در سالهاي مختلف اشاره نمود
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 مي كنيد سپس بر اساس آن نموداري را رسم مي كنيد تا مقايسه اي بين در واقع همان كاربرگ مي باشد، درج
  .اين مقايسه با استفاده از نمودار، گويا خواهد شد. آمار قبولي دانش آموزان در سالهاي مختلف داشته باشيد

  
رفي مي در اينجا لازم مي دانيم كه بعضي از اصطلاحات اوليه صفحات گسترده را مع  :اصطلاحات صفحه گسترده 

  . كنيم تا در ادامه مطالب كتاب با اين مفاهيم، مأنوس باشيد
  

  .كه مي توان در آن داده هاي ورودي را تجزيه و تحليل كردگفته مي شود  به محيطي :صفحه گسترده

  
  

  از چندين زير مجموعه تشكيل شده است كه به آنها كاربرگ  هر پرونده صفحه گسترده:صفحه كاري يا كاربرگ

work sheet در . نيز اطلاق مي شود كه شامل چندين كاربرگ استExcel اين نوع پرونده ها با پسوند  xls ذخيره
  .مي شوند
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  مشخص IV و... و A ,Bتشكيل مي شود كه با حروف الفباي ()  ستون 550حدود  هر كاربرگ از  :Columnستون
  .مي شوند

  
  .مشخص مي شوند 65536و ...  و 2و 1ه است كه با شماره هاي  رديف يا سطر تشكيل شد65536 هر كاربرگي از :سطر

) cell( محل برخورد يك سطر و ستون كاربرگ، سبب ايجاد فضايي مي شود كه به آن خانه :سلول يا خانه
  ) ميليون16مجموع ( .گفته مي شود

  
  

به عنوان .  مي شوندهر خانه اي در محيط يك كاربرگ با نام يا آدرسهاي خاصي مشخص: نشاني يا آدرس خانه
  .و سطر پنجم اشاره مي كند) پنجم (Eبه خانه هاي ستون E5 مثال آدرس 

  Excelاجزاي محيط كار پوشه در  

  : از اجزاي زير تشكيل شده استExcelپنجره كار پوشه در 
محسوب مي نواري است كه بالاترين بخش پنجره  هر پنجره اي در ويندوز و برنامه   :Excelنوار عنوان برنامه  

و دكمه ها مربوط به بستن، بزرگ نمايي و كوچك نمايي  Microsoft Excelاين نوار شامل عبارت . شود
  .پنجره است

فهرست انتخاب اصلي، همان طور كه در درسهاي مربوط به ويندوز نيز بيان شد در هر پنجره نواري به نام نوار منو 
  . فراهم مي كندExcelاين منوها اجزاي فرمانها را در . وجود دارد

  
 در زير نوار منو، نواري وجود دارد كه فرمانهاي موجود در منوها را به شكل يك ابزار در اختيار كاربر :نوار ابزار

نوار ابزارهاي متعددي وجود . البته بعضي از اين ابزارها ممكن است در منوها وجود نداشته باشند. قرار مي دهد
  .ادامه توضيح خواهيم داددارند كه برخي از آنها را در 
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 در قسمت پايين پنجره كارپوشه، نواري وجود دارد كه با آن مي توان كاربرگ مورد :نوار انتخاب كاربرگ
وجود دارند ...  و ,sheet3; sheet1, sheet2روي اين نوار عناويني مثل. نياز براي كار كردن را انتخاب نمود

 مي تواند افزايش 255 تعداد كاربرگ تا . مورد نظر باز خواهد شدكه با كليك كردن روي هر كدام، كاربرگ
  .يابد

  
  

 در زير نوار انتخاب كاربرگ، نواري به نام سطر وضعيت وجود دارد كه وضعيت جاري برنامه را :سطر وضعيت
  .نمايش مي دهد

  
كه شما نموداري را بر  اين نوار ابزار به طور پيش فرض فعال نيست بلكه هنگامي فعال مي شود :نوار نمودار

  .اساس داده هاي موجود در كاربرگ ايجاد كنيد
  

نوار . برد  براي ترسيم اشكال مختلف، مي توان نوار ابزاري به اين نام را فعال كرده و به كار:نوار ترسيمات
 وضعيت نيز  فعال و غير فعال نمود و در بالاي سطرtoolbars و گزينه ي viewابزارها را مي توان از طريق منوي 

  . مي توان از طريق اين منو، همين كار را انجام داد

  
  

 منوي Formula Bar status barبراي غيرفعال كردن سطر وضعيت و نوار فرمول به ترتيب روي گزينه هاي 
view نوار فرمول در بالا و سطر وضعيت در پايين صفحه .  را از كنار آنها برداريد" تيك " كليك كرده و علامت

  .قرار دارند
شما اعداد را براي نمايش پول، تاريخ، .  يك امر كليدي استExcelكار كردن با اعداد و فرمولها در استفاده از 

درصد، كميت، زمان و هر چيزي كه در زندگي روزمره نياز داريد به كار مي بريد در حاليكه شايد از فرمولها به طور 
  .رمولها براي انجام اعمال جمع، تفريق، ضرب يا تقسيم اعداد استفاده مي كند از فExcelاما . روزمره استفاده نكنيد

 با Excelبه خصوص درباره برخورد . در اين درس چگونگي كار كردن با اعداد و فرمولها را ياد خواهيد گرفت
يه ها، كنترل اعداد، ايجاد و ويرايش فرمولها، مرجع نمودن و ويرايش خانه هاي نامگذاري شده، به كاربردن آرا
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خواهيد كه از فرمولها تـأثير مي پذيرند،محاسبه ي مجدد و درك چگونگي مرتب نمودن مجدد كاربرگهايي 
  . هيچ موقع درباره محاسبات رياضي مشكل نخواهيد داشتExcelبا . آموخت

  
اعداد به صورت بنابراين دقت زيادي در نمايش .  تمام اعداد را يكسان فرض مي كندExcel :كاركردن با اعداد 

  : اعداد را به دو روش مي توان وارد نمودExcelدر . مبلغ، تاريخ، كميت، يا هر شكل ديگري از اعداد ندارد
  با استفاده از كليدهاي عددي موجود در بالاي حروف؛       �
  با استفاده از كليدهاي عددي موجود در سمت راست صفحه كليد؛       �

  
 NUMوجود در سمت راست صفحه كليد بين حالت عددي و جهت نما از كليد براي سوئيچ كردن كليدهاي م* 

LOCKبيشتر كامپيوترها .  استفاده نماييدNUM LOCKاگر فعال باشد چراغ آن روشن است ،.  
  

  eE % $و  () -: +  مي توان نمادهاي خاص زيرين را وارد نمود9 تا 0علاوه بر ارقام  
  :ار مي بريد موارد زير را به خاطر داشته باشيدهنگامي كه اين نمادهاي خاص را به ك

 *Excelبه طور صحيح، علائم كاما و دلار را قبول نموده و اعداد در نماد علمي را نيز دريافت مي كند .  
  . قالب بندي اعداد را تغيير مي دهدExcelهنگامي كه شما علائم دلار، درصد يا كاما را وارد مي كنيد، *
  

يك اشكال عمومي كه ممكن است در هنگام كار با اعداد با آن مواجه شويد، بزرگ  :اعدادمفهوم و قالب بندي 
  .بودن طول اعداد براي خانه ي مورد نظر است كه در آن، يكي از اتفاقات زير رخ مي دهد

  .عددتان گرد مي شود       �
  .اعداد در نماد علمي نمايش داده مي شوند       �
 را در صورتي كه خانه براي نمايش عدد در نماد علمي و كوچك باشد، نمايش # اعداد يك سري از علائم       �

  .مي دهد
 اعداد را دقيقاً به همان شكلي كه وارد مي كنيد، ارزيابي نموده و ذخيره مي كند و نه به Excelنگران نباشيد، 

  .شكلي كه روي مونيتور نمايش مي دهد
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رگ پس از گذشتن يك مدت زمان كوتاهي، نظر خوبي خواهيد درباره اعداد بز :قالب بندي خانه هاي عددي
با شناخت اين متغيرها مي . به عنوان مثال تعداد نويسه ها با محل نقطه اي اعشار اعداد را ياد خواهيد گرفت. داشت

  . كنترل كردExcelتوان نمايش اعداد را در 
Excelبين قالب بنديهاي از . نتخاب آنها را فراهم مي نمايد قالب بنديهاي متفاوتي از اعداد را ارائه داده و امكان ا

  :پيش تعريف شده پيمايش نموده و قالب مورد نظر را انتخاب نماييد
  . خانه هاي مورد نظر را براي قالب بندي انتخاب نماييد-1
  . ظاهر مي شودformat cellsكادر محاوره اي . را انتخاب نماييد Format از منوي cells گزينه -2
  .  كليك كنيدNumber روي برگه  -3
  .  اسكرول نموده و نوع عدد را انتخاب كنيدCategory در ليست -4
  . گزينه هاي عددي ديگري مثل محل نمايش نقطه اعشاري و اعداد منفي را انتخاب نماييد-5
  . كليك كنيدOK روي -6
 Decrease Decimal ; Increaseاي يك روش سريع براي افزايش ارقام اعشاري نمايشي، استفاده از دكمه ه *

Decimalاين دكمه ها روي نوارابزار .مي باشدformatting قرار داشته وشامل منوها،  نقاط اعشار و جهت ها 
 .يك نقطه ي اعشار افزايش يا كاهش را نمايش  مي دهد. هر زماني كه كليك كنيد. هستند 
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مي توانيد در برگه  . ها را عموماً در قالبهاي آمريكايي وارد مي كنيدشما تاريخها و زمان :مفهوم تاريخ ها و زمانها 

number از كادر محاوره اي  Format Cellsقالبهاي مختلف تاريخ و زمان را مشاهده نماييد.  
چيزي كه در مورد تاريخ و زمان بايستي به خاطر بسپاريد و اهميت دارد، اين است كه اگر برگها را بين كاربران 

بايستي دوباره تاريخ و زمان را كنترل نماييد، زيرا شكل تاريخ و ) اغلب كاربران مكينتاش( تقسيم مي كنيد مختلف
  .زمان رايانه هاي مختلف متفاوت است

 مي باشد، در حاليكه 1/1/1900مبدأ تاريخ . استفاده مي كنند  window تحت  Excelدر تمام رايانه هايي كه از
 هنگام دريافت و Excel.  را به عنوان مبدأ به كار مي برند1904 كامپيوترها سال ،Macintosh تحت Excelدر 

ارسال كاربرگها از مكينتاش به طور مناسب تاريخ را تبديل مي كند ولي براي دقت بيشتر لازم است كه شما نيز 
  .تاريخ كاربرگهايي را كه دريافت مي نماييد كنترل نماييد

Excelبه عنوان مثال تعداد روزهاي بين دو تاريخ يا تعداد . اسبه بر روي تاريخ و زمان دارد اغلب نياز به انجام مح
  .بنابراين تاريخها و زمانها را مثل شماره سريال ذخيره مي نمايد. ساعات بين دو زمان ورودي را محاسبه مي نمايد

قطعات خود را به صورت قالب فرض كنيد كه شركتي ليست  : براي در نظر گرفتن اعداد مثل متنExcelتوانايي  
 آن را به عنوان تاريخ فرض نموده و به جاي Excelبه طور عادي .  نگهداري مي كند12/63 مثل # # / # #
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خوشبختانه .  را پس از پايان ورود اطلاعات، مشاهده خواهيد نمودDec -63نمايش عدد در خانه، چيزي شبيه 
Excelبراي اين كار كافي است كه هنگام وارد كردن . اهم مي كند امكان تبديل اعداد به شكل متن را فر

  . قرار دهيد) ‘(اطلاعات، قبل از عدد مورد نظر يك علامت آپستروف 
  

   
  

فرمولها براي جمع، تفريق ضرب يا تقسيم اعداد در كاربرگهايتان مورد استفاده قرار مي  :كار كردن با فرمول ها
فرمولهاي ايجاد شده معمولاً داراي دو قسمت . خانه هاي خاص مي شوندفرمولها سبب تغييرات محتواي . گيرند
  :هستند

  .خانه هايي كه بايستي در فرمول قرار گيرند* 
  . را بيان مي كنندExcelعملگرهايي كه چگونگي محاسبه مورد نظر به * 

 lotus 1-2-3ن شروع مي شوند كه كاربرا(+) يا باضافه (=)  هميشه با يك علامت مساوي Excelفرمولهاي 
 بيان مي كند كه شما مي خواهيد يك Excelعلامت مساوي به . استفاده مي كنند+ براي اين كار از علامت 
  : بنابراين به عنوان مثال يك فرمول ساده شبيه عبارت زير باشد. فرمول جديد ايجاد نماييد

= B3- B2  
 را در كار view انتخاب و سپس برگه tools را از منوي options براي مشاهده تمام فرمولهاي كار برگتان

  . را تيك بزنيدFormula و گزينه انتخاب كنيدoptions محاوره اي 
  

  . مي باشد  Ctrl+) ~(  كليد ميانبر براي نمايش و پنهان نمودن تمام فرمولها در كاربرگ 
)~( +ctrl بين نمايش فرمولها و جوابشان سوئيچ مي كند. 

  Excelاطلاعات در 

 Auto calculates :خانه هاي مورد. امكان محاسبات ساده، بدون نياز به ايجاد فرمولها را فراهم مي سازد
شما بايستي چيزي شبيه. نظر براي محاسبه را انتخاب نموده و در قسمت پايين به نوار وضعيت دقت كنيد
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 =sumمتي از نوار وضعيتاگر كليد سمت راست ماوس را در قس.  و سپس يك عدد را مشاهده نماييد
كليك كنيد يك منوي ميانبر ظاهر شده و امكان انتخاب محاسبات ديگر مثل ميانگين، حداكثر و حداقل را

 .فراهم مي نمايد

  
 مي توانند به چهار گروه عمده Excelبراي اهداف شرح داده شده، عملگرهاي :Excelعملگرهاي فرمولي  

. رشته اي و آدرس، بيشتر مواقع در عملگرهاي محاسباتي استفاده مي شودمحاسباتي، مقايسه اي، : تقسيم مي شوند
بعضي از اين عملگرها ممكن است پيچيده به نظر . بقيه ي عملگرها مي توانند در پروژه هاي پيچيده مفيد باشند

رها را به درستي اين عملگ. برسند، آنها را در فرمولها مانند علامت منهاي استفاده شده در بخش قبلي، به كار ببريد
  .بخشهاي زيرين بر چهار نوع عملگر را ارائه مي دهند. در فرمولها قرار دهيد

  
و علامت + علامت . اغلب عملگرهاي محاسباتي را قبلاً مشاهده نموده و به كار برده ايد :عملگرهاي محاسباتي

باتي به صورت زير مي باشند كه مجموعه استاندارد عملگرهاي محاس.  مثالهايي از جمع و تفريق اعداد هستند-
اين سمبلها را به راحتي مي توانيد به سادگي در جاهاي مناسب خود در فرمولها . تقدم عملگرها از پايين به بالاست

  .به كار برده و محاسبات مورد نظر را انجام دهيد
 معني عملگر 

 جمع  +

 تفريق -

 ضرب *

 تقسيم /

 درصد %

 توان ^

عملگرهاي مقايسه اي امكان مقايسه دو مفدار را فراهم نموده و ارتباط بين دو مقدار را بيان  :ه ايعملگرهاي مقايس 
  : عملگرهاي مقايسه اي عبارتند از.  به كار برده مي شوندExcelاين عملگرها معمولاً به همراه توابع منطقي . مي كنند

 معني عملگر

 مساوي =

 نامساوي <>
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 بزرگتر <

  مساوييا بزرگتر <=

 كوچكتر >

 يا مساوي كوچكتر >=

    
  . مي باشد&تنها عملگر رشته اي،  :عملگر رشته اي

 boy كلمه ي c7 در خانه cowبه عنوان مثال اگر كلمه اي . از اين عملگر براي تركيب رشته ها استفاده مي شود
  . را ايجاد مي كندcowboy يك رشته منتهي c7&c8 = باشد، فرمول c8در خانه 

     
عمومي ترين آدرس، محدوده اي از خانه .  عملگرهاي آدرس را نيز ارائه مي كندExcel :عملگرهاي آدرس 

به عبارت ديگر، .  و تمام خانه هاي بين آنها اشاره مي كندc3,b1 به خانه هاي b1:c3به عنوان نمونه، عبارت . هاست
  .خانه در محدوده ي خانه ها به كار مي بريدرا براي جدا كردن آدرس اولين و آخرين (:) يك علامت كولن 

  
 بايد تصميم بگيرد كه Excel. هر زمان كه بيش از يك عملكرد به فرمول اضافه كنيد:ترتيب ارزيابي در فرمولها 

به عنوان مثال فرمول . موقعيت عناصر در فرمول نقش يك بخش را دارند. كدام عمليات را بايستي انجام دهد
  . مي باشد52 برابر با 2+5×10را سبب شده در صورتي كه حاصل فرمول  25مقدار = 10×5+2
 ضرب نموده 5 را در 10ولي در دومين مثال، .  جمع كند10 و 2 را با حاصل ضرب 5 عدد Excelدر اولين مثال،  

رب  داراي ترتيب ارزيابي بوده و جمع بعد از ضExcelبه دليل اينكه عمليات .  را با آن جمع مي كند2و سپس 
  .اجرا مي شود

  
هنگامي كه كاربرگ بزرگ ايجاد مي كنيد، مجبور به تايپ همان مقادير به دفعات مي  :كپي و بازگرداندن فرمولها 

شويد كه اين سبب اتلاف وقت مي شود، يا هنگامي كه فرمولهاي مشابهي در خانه هاي مختلف ايجاد مي كنيد، بعضي 
 ايجاد A را در ستون A1-A2=به عنوان نمونه، اگر يك معادله شبيه .  مي يابدمواقع خانه هاي مرجع در فرمولها تغيير
  . را مي خواهيدCدر ستون = C1-C2 و B در ستون = B2-B1نماييد، اغلب معادله هاي مشابهي مثل 

  Excelدر زير يك روش .  تعدادي ويژگي قوي براي به حداقل رساني كار تايپ و مرتب سازي، ارائه مي دهد
  : كپي و بازگرداندن فرمول بيان شده استبراي
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  . خانه اي را كه داراي فرمول مورد نظر مي باشد انتخاب نماييد-1
  . انتخاب كنيدEdit را از منوي copy گزينه -2
  . خانه اي را كه مي خواهيد فرمول را دريافت كند، انتخاب كنيد-3
  . مي گرداند، خط چينها ناپديد مي شوندفرمول را به محل جديدي باز.  را فشار دهيدEnter كليد -4

  . مي توان فرمول را ثابت كرد$با گذاشتن علامت 
  

و  روي نوار ابزار استاندارد واقع شده اندcut/copy/pasteفراموش نكنيد كه دكمه هاي 
 .از آنها آسانتر است استفاده

  
 قرار دارند را فراهم مي سازد كه file چهار نوع ذخيره نمودن كه در منوي Excel  :ذخيره نمودن كاربرگها 

  save as / Save as html/ save work space :عبارتند از
  
  .   همان هايي هستند كه در ديگر برنامه هاي كاربردي ويندوز به كار مي بريدsave, save asگزينه هاي * 

  . ذخيره نماييدweb همانند صفحات  راExcel اين امكان را به شما مي دهد كه پرونده هاي Save as htmlگزينه *  
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 اطلاعاتي نظير موقعيت، اندازه پنجره و محلهاي مكان نما را درباره تمام كار Save works paceگزينه *  
سپس زماني كه پرونده ها را دوباره بخواهيد باز كنيد بايستي پروژه فضاي . پوشه هاي باز شده ذخيره مي كند

 xlsپيش فرض پسوند پرونده هاي   .نموده و سپس پرونده هايتان را باز كنيدرا باز ) work space(كاري 

,Excelمي باشد و نياز به تايپ آن نداريد .  
   

  Excel ويرايش كاربرگ در

قبل از آنكه بتوانيد متن يا فرمولهايي را وارد كنيد، بايستي بدانيد كه چگونه خانه ها را انتخاب  :انتخاب خانه ها
  .ي زير راههاي انتخاب خانه هاي مورد استفاده را هم با ماوس و هم با صفحه كليد شرح مي دهندبخشها. نماييد

خانه . براي انتخاب يك خانه، به سادگي به آن اشاره نموده و روي آن كليك كنيد:انتخاب خانه ها با ماوس
  . هاي مورد نظر فعال مي شود

ن سطر يا عنوان اولين ستون، كليك كنيد و سـپس اشـاره گـر               براي انتخاب تركيب سطرها و ستونها، روي عدد اولي        
توجه كنيد ايـن روش فقـط بـراي انتخـاب سـتونها يـا سـطرهايي كـه                   . ماوس را از ميان تمام اعداد و عناوين بكشيد        

 را پـايين    ctrlبراي انتخاب خانه هاي غيرهمجوار يا گروه كردن خانه ها، كليـد             . مجاور يكديگرند، به كار مي رود     
 بدون انتخـاب    4 و   2به عنوان مثال، چگونگي انتخاب سطرهاي       .  داشته و روي خانه هاي مورد نظر كليك كنيد         نگه

  : به ترتيب زير است3سطر 
  . كليك كنيد2 روي عدد مربوط به سطر - 1
  . را فشار داده و پايين نگه داريدctrl كليد - 2
  . كليك كنيد4 روي عنوان مربوط به سطر - 3
  :ه ها با صفحه كليدانتخاب خان   

  .انتخاب خانه ها با استفاده از ماوس، سريعتر از صفحه كليد مي باشد
*shift + spacebar :سطر جاري  با سطرهايي را در خانه هاي مشخص شدهTانتخاب مي كند .  
 * Ctrl + spacebar :ستون جاري را انتخاب مي كند .  
 * Ctrl+ shift + spacebar :تخاب مي كندكاربرگ جاري را ان.  

 را پايين نگه داشته و كليدهاي جهت نماي مناسب را در قسمت shiftبراي توسعه انتخابها در هر جهتي كليد 
  .ماشين حساب فشار دهيد
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براي وارد نمودن متن و اعداد در كاربرگها، خانه ي مورد نظر را انتخاب نموده و :ارد نمودن متن و اعدادو 
نويسه هاي غيرعددي و غير تاريخي را در تاريخ يك خانه وارد نماييد، متن محسوب مي اگر . شروع به تايپ كنيد

هنگامي كه متن يا اعداد را در خانه اي وارد مي كنيد، وروديهايتان به عنوان يك مقدار ثابت در نظر گرفته . شوند
  .شده و به همان شكل باقي مي ماند تا زماني كه خودتان آنها را تغيير دهيد

هنگامي كه عمل تايپ را انجام مي دهيد، . ان با شروع تايپ، در خانه فعال و روي نوار فرمول ظاهر مي شودهمزم
هر كدام از اين روشها، متن شما را در خانه ي فعال جاري . چندين روش مختلف براي متن ورودي تان وجود دارد

  :ل جديد را تعيين مي كنندقرار مي دهند ولي روشهايي را كه به كار مي بريد محل خانه ي فعا
  .خانه ي فعال قبلي، فعال گردد) زيرين( مربوط به صفحه كليد را فشار دهيد تا خانه ي پايين Enterكليد *  

  . را براي فعال نمودن خانه سمت راست خانه فعال را فشار دهيد Tabكليد* 
  .ر نوار فرمول كليك كنيدموجود دcheck mark( Enter(براي فعال نمودن خانه ي جاري روي دكمه * 
ولي اگر .  اجرا نماييدEdit را از منوي undoاگر بعد از پايان وارد كردن داده ها عقيده شما تغيير كرد، فرمان  

 cancel را فشار دهيد يا اينكه روي دكمه ي ESCقبل از پايان وارد كردن داده ها تصميم به تغيير گرفتيد، كليد 
  .  كنيد تا وروديها را پاك كندموجود در نوار فرمول كليك

  . را براي هر خانه تايپ كنيد) و حتي بيشتر( نويسه 255شما مي توانيد 
  

هنگامي كه متن و اعداد را در داخل محدوده اي از خانه ها وارد مي كنيد، اگر قبلاً خانه ها را 
ه به آخرين خانه  زماني ك. مي توانيد از خانه اي به خانه ديگر پرش نماييد ،انتخاب كرده ايد

  .به اولين خانه انتخاب شده در سطر بعدي پرش خواهد كرد انتخاب شده در يك سطرمي رسيد،
  

 Backsاگر در هنگام تايپ متن يا اعداد، خطايي مرتكب شده ايد، مي توانيد با كليد  :ويرايش متن و اعداد 

paceرده و الآن مي خواهيد آن را اصلاح نماييد، اگر قبلاً متن و اعداد را وارد ك.  براي تصحيح آن برگرديد
يكي از اين روشها را براي . نگران نباشيد، حتي بعد از كامل شدن وروديها نيز مي توانيد عمل تايپ را ادامه دهيد

  .انتخاب خانه به كار ببريد
را براي اصلاح و حذف روي متن مورد نظر، با استفاده از ماوس، كليك كرده و متن انتخاب شده formula در نوار *  

  .سپس متن صحيح را وارد كنيد) يا روي يك واژه هاي مورد نظر براي انتخاب دابل كليك نماييد(بكشيد 
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 Enter سپس كليد. در كاربرگ روي خانه ي مورد نظر دابل كليك نموده و متن تصحيح شده را تايپ كنيد*  
  . ماييد كليك نcheckmark (Enter(را فشار داده يا روي دكمه  

براي اين .  ويژگيهاي صرف نظر و اجراي مجدد را ارائه داده استExcel :صرف نظر و اجراي مجدد عمليات 
  . اصلاح را انجام دهيدF2 و يا با كليد ر ابزار استاندارد موجود مي باشد در نواRedo وundoكار دو دكمه  

  
ت بازشو را فراهم نموده و ليستي از عمليات  امكان صرف نظر كردن از چندين عمليات روي ليسundoدكمه * 

  .مورد نظر را انتخاب مي كند
به عنوان مثال اگر آخرين عمل بازگردانده .  امكان تكرار آخرين عمل يا عمليات را فراهم مي سازدRedoدكمه *  

  . را دوباره اجرا كنيدundoشود، حتي مي توانيد 
  
باشند، بازگرداندن و تكرار را روي عملياتي كه اخيراً انجام  مي Editكه در منوي undo وRedo فرمانهاي  

شده اند، اجرا مي كنند كه بعضي مواقع يكي از فرمانهاي منو با يك گزينه ي منفي جايگزين مي گردند كه 
نمي  Excel زماني كه اين اتفاق رخ مي دهد، بدين معني است كه can’t Redo, can’t undo. عبارتند از

  .يط فعلي، فرمان اجرا شده را بازگردانده يا تكرار كندتواند در شرا
  
بيشتر ابزارهاي پيمايش صفحه كليد كه در ويندوز كار مي  : كاربرگ با استفاده از صفحه كليدمايشپي 

به عنوان مثال مي توان با استفاده از نوارهاي پيمايش، پيمايش كرده و .  نيز فعال مي باشندExcelكنند در 
اين تكنيكها در جدول صفحه ي .  و كليدهاي وابسته يا كليدهاي جهت دار به كار بردpage, Homeكليدهاي

  .ه انددبعد شرح داده ش
   

 عمل مكان نما كليد

HOME  ستون ( انتقال به سمت چپ ترين ستونA(  

PGUP يا PGDN انتقال به بالا و پايين در يك صفحه كامل 

Ctrl + PGUP يا  Ctrl + PGDN  به سمت چپ و راست در يك صفحه كاملانتقال 

Alt + PGUP يا  Alt + PGDN انتقال به سمت چپ و راست در يك كاربرگ 

UPARROW.DOWN ARROW انتقال در يك جهت مستقيم به صورت يك خانه 
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RIGHT ARROW.LEFT 
ARROW  

 انتقال در يك جهت مستقيم به صورت يك خانه

  

  Excel يرايش كاربرگ درو 

 شما معمولاً علاقه داريد كه كاربرگ و كار پوشه هاي طولاني Excelهنگام شروع كار با : با استفاده از منويپيمايش  
  :  سه روش مختلف براي كمك به جستجوي سريع و آسان اطلاعات را پيشنهاد مي كند Editمنوي. ايجاد نماييد

 *Findنظر را فراهم مي كند امكان جستجوي رشته هاي متني، فرمولها و ديگر عناصر مورد .  
  *Replace امكان جستجوي رشته هاي متني فرمولها و ديگر عناصر مورد نظر را فراهم ساخته همچنين امكان 

  .جانشين كردن كلمات و عبارات مورد نظر را با عبارات مورد جستجو ميسر مي سازد
 *Go Toما را به يك آدرس خانه ي مشخص  امكان پيدا كردن سطوح نامگذاري شده را فراهم كرده و مكان ن

براي پيدا كردن عناصر تعريف شده مثل Go TOدر كادر محاوره اي special روي دكمه ي . انتقال مي دهد
  .نوشته ها و فرمولها، كليك كنيد

  
گاهي دقيقاً هنگامي كه فكر مي كنيد كاربرگها درست مي باشند، در سيستم  :انتقال داده ها روي كاربرگ

به عنوان مثال . تغييراتي ايجاد مي شود كه در نتيجه بايد دوباره تلاش كنيد تا آنها را مرتب سازيدكاري شما 
مديريت به شما مي گويد كه تراز حساب درآمد و هزينه را حذف كرده و پنج درصد به حقوق افراد اضافه نماييد، 

ات را به سرعت و به آساني انجام مي  اين تغييرExcel. يا اينكه حقوق افراد را به صورت معكوس مرتب كنيد
قسمتهاي زير چگونگي انتقال كپي و مرتب نمودن خانه هاي كاربرگ، كه بيشترين نياز شما در كاركردن با . دهد

  .كاربرگ مي باشند را نمايش و توضيح مي دهند
  
خانه ها، سطرها يك روش ساده براي مرتب سازي مجدد كاربرگ، انتقال  :انتقال خانه ها، سطرها و ستونها 

 مي باشد كه cut, past, copy, pastانتقال دادن اينها در كاربرگ مانند . و ستونها از جايي به جاي ديگر است
  .تكنيكهايي از ويندوز بوده و احتمالاً با آنها آشنا هستيد
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ي گردانيد، در حقيقت هنگامي كه خانه ها، سطرها و ستونها را برش داده و باز م :cut, pasteاستفاده از ويژگي  
چگونگي انجام اين كار عبارت . اطلاعات از يك قسمتي از كاربرگ حذف شده و به محل ديگري كپي مي شوند

  :است از
  . خانه، سطر يا ستونهاي مورد نظر را انتخاب كنيد-1
.  برش دهيدEdit از منوي  cut و يا با انتخاب  ctrl+x انتخاب را با فشار دادن كليد ميانبر صفحه كليد-2

  . منتقل مي شوندclipboardاطلاعات به 
  .اشاره گر ماوس را روي خانه اي كه مي خواهيد اطلاعات منتقل شده را دريافت نمايد كليك كنيد -3
  . انجام دهيدEdit از منوي past و يا با انتخاب Enter عمل بازگرداندن را با فشار دادن كليد -4
5-  Excelهد بازگرداندن سبب بازنويسي يك خانه مي شود، اعلام نمي كند، بنابراين مواظب پيغامي را كه نشان د

  .صفحه باشيد
قسمتي از حافظه كامپيوتر است كه مقادير به طور موقتي، موقع : Clipboardتعريف  

cut, copyهر زمان كه فرمانهاي .  در آن ذخيره مي شوندcut, copyاستفاده از فرمانهاي 

خروج از ويندوز.  با مقدار قبلي جايگزين مي شوندclipboardحتويات قبلي به كار روند، م
 . مي شودclipboardسبب حذف محتويات 

  
روش آسان ديگر براي مرتب سازي مجدد كاربرگ، استفاده از كپي و بازگرداندن خانه ها،  :copy,  pasteكاربرد   

طلاعات انتخاب شده ايجاد نموده و آن را در قسمت ديگري از با اين كار شما يك كپي از ا. سطرها و ستونها مي باشد
  .كاربرگ قرار مي دهيد

   
در قسمت اول اين درس، مرتب سازي مجدد  :اضافه نمودن خانه ها، سطرها و ستون هاي جديد 

گر حال ا. كاربرگ را با استفاده از بردن و بازگرداندن كپي و بازگرداندن و مرتب نمودن اطلاعات ياد گرفتيد
  بخواهيد اطلاعات جديدي را به كاربرگ اضافه كنيد، چه كاري بايد انجام دهيد؟

   
فرض كنيد كه ليستي از پيش بينيهاي بودجه سال بعد را وارد كنيد و شما بايستي آنها را از اعداد : درج خانه ها

جاد نموده و سپس براي تايپ مجدد ليست ورودي اعداد، بايستي يك خانه خالي اي. سمت چپ به دست آوريد
  .اطلاعات را تايپ كنيد

  .كنيد) را انتخاب( سطحي را كه مي خواهيد يك خانه خالي جديد قرار دهيد، هاي لايت -1 
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 2-cells  را از منوي  Insertبه جاي اينكار مي توانيد كليد سمت . انتخاب كنيد تا كادر محاوره اي مربوط ظاهر شود
  . را از منوي ميانبر انتخاب كنيدInsertاب شده كليك نموده و سپس راست ماوس را روي خانه هاي انتخ

   . تعيين كنيد كه خانه اي ايجاد شده و در سمت راست يا پايين خانه هاي انتخاب شده بايستي درج شود-3 
  . كليك كنيدok روي -4
  .  نيز درج كنيدهمانطوري كه خانه هاي ويژه را درج مي كنيد، مي توانيد سطرها و ستونهاي ورودي را 

  
شما مي توانيد بيش از يك سطر يا ستون را همزمان توسط انتخاب پيچيده سطرها و 

به عنوان مثال براي درج سه سطر، سطرهاي.  درج نماييدInsertستونها، قبل از اجراي فرمان 
 .را برگزينيدRows/ Insert را انتخاب كرده سپس 6 و 5 و 4

  
. عد از مدتي كاركردن با كاربرگ، احتمالاً نياز به حذف اطلاعات آنها خواهيد داشتب :حذف اطلاعات از كاربرگ 

  .قسمتهاي زير چگونگي پاك كردن محتويات خانه و چگونگي حذف خانه ها، سطرها و ستونها را شرح مي دهند
  
ت يك قبل از حذف نمودن قسمتي از كاربرگ بدانيد كه مي توان محتويا :پاك كردن محتويات يك خانه 

پاك كردن محتويات خانه، در صورتي كه نياز به ويرايش . خانه را بدون تغيير ساختار كاربرگ پاك نمود
  :اطلاعات، تغيير قالب بندي خانه يا تغيير اطلاعات مرتبط با خانه داريد، مفيد است براي اين كار

  . خانه هاي مورد نظر را انتخاب كنيد-1
  .انتخاب كنيد ار clear  گويندهEdit از منوي -2
  . هنگامي كه زير منو ظاهر مي شوند، اطلاعاتي را كه مي خواهيد پاك كنيد انتخاب نماييد-3

داده هاي واقعي در خانه پاك (شما مي توانيد هر جنبه از خانه يا ويژگيهاي انتخاب شده مثل قالب بنديها محتويات 
  .يا توضيحات را پاك كنيد) مي شوند

  
به . نتيجه اي كه از حذف به دست مي آيد با نتيجه پاك كردن، خيلي تفاوت دارد :ا، ستونهاحذف خانه ها، سطره 

خاطر بسپاريد زماني كه اطلاعات را پاك مي كنيد به خانه ي ايجاد شده هنوز پايان نداده ايد و آن خانه ممكن است 
سطرها و ستونها را حذف مي كنيد، شما نه اما هنگامي كه خانه ها، . شامل چيزي نباشد ولي خود خانه هنوز وجود دارد
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تنها محتويات، بلكه خود خانه، سطر و ستون را نيز حذف كرده ايد، لذا خانه ها، سطرها و ستونهاي باقيمانده براي پر 
  .كردن جاي حذف شده انتقال مي يابند

 C نيزD. مي شوند B به سمت چپ آمده و ستونc را حذف كنيد، محتويات ستون Bبه عنوان مثال اگر ستون  
  .همين اتفاق هنگام حذف سطرها نيز رخ مي دهد. شده و الي آخر

  :حذف خانه ها، سطرها و ستونها آسان و به ترتيب زير است 
  . خانه، سطر يا ستون مورد نظر را انتخاب كنيد-1
  .انتخاب كنيدEdit را از منوي Delete فرمان -2
 سؤال مي كند كه چگونه مي خواهيد خانه هاي باقيمانده را Excelكنيد،  اگر مجموعه اي از خانه ها را انتخاب -3

 روش انتقال خانه هاي Deleteانتقال داده و جاي خالي را پر كنيد كه در اين صورت شما بايد در كادر محاوره اي 
  .باقيمانده را تعيين نماييد

  .عنصر حذف شده از صفحه ناپديد مي شود.   كليك كنيدok روي -4
  

خانه. نوي ميانبر، يك روش سريع براي حذف سطرها و ستونهاي كاربرگ پيشنهاد مي كندم 
ها، سطرها يا ستونهاي مورد نظر براي حذف را انتخاب كرده و كليد سمت راست ماوس را در

 . را از منوي ميانبر انتخاب كنيدDeleteقسمت انتخابي كليك نموده سپس 

  

  Excelقالب بندي خانه ها در  

يكي از روزهاي همين سال، فرزندم با برگه : پدري كه خود كارشناس آمار است مي گويد :نحوه نمايش نتايج   
در آن برگه آمار فعاليت دبستان مزبور در استاندارد كردن امتحان نسبت به ساير دبستانهاي . اي از دبستان آمد

گر مخلوط شده بودند به طوري كه هرچه پيشتر به در اين برگه بعضي از داده ها با يكدي. كشور نشان داده شده بود
آن نگاه مي كردم، بيشتر به اين نتيجه مي رسيدم كه نحوه گردآوري اطلاعات مورد نظر به گونه اي است كه 

نتيجه اي كه از صحبت اين كارشناس آمار مي گيريم اين است    . اطلاعات در واقع غيرقابل استفاده شده اند
دير دو صفحه گسترده كافي نيست، بلكه نحوه نمايش اطلاعات به صورتي كه معني دار فقط محاسبه مقا  :كه

رسم نمودار يكي از روشهايي است كه مي توان بخش اصلي اطلاعات را از . باشند، نيز به همان اندازه اهميت دارد
  .طريق آن نشان داده،اما روشهاي متعدد ديگر هم براي اين كار وجود دارد
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 ايجاد wordآخرين سند زيبايي كه در برنامه ي  :سبك به كاربرگ از طريق قالب بندي خانه هااضافه كردن  
آيا در آنجا اندازه ي قلم مورد استفاده در عنوان هر بخش معادل قلم مورد استفاده در متن  .گرديد به ياد آوريد

  اصلي بود؟
 از عددها استفاده مي شود، نبايد موجب فراموش  به ميزان بيشترwordاينكه در كاربرگ نسبت به سندهاي برنامه  

در حقيقت به همين دليل بايد گفت از آنجا كه امكان اشتباه شدن خانه ها با يكديگر در . شدن قالب بندي شود
  .صفحات گسترده بيشتر است، قالب بندي از اهميت بيشتري برخوردار است

براي اين كار ابتدا روي خانه يا . ا را مورد استفاده قرار دهيدبه آساني مي توانيد خانه و يا محدوده اي از خانه ه 
سپس از منوي ميانبري كه ظاهر مي . گروهي از خانه ها كه در حالت انتخاب شده قرار دارند كليك راست كنيد

  . را  انتخاب كنيدformat cellsشود، گزينه ي  
است، مشاهده كرديد مي توانيد هر كدام از گزينه وقتي  كادر محاوره اي را كه در شكل بالا نشان داده شده    

  .هاي قالب بندي را كه در جدول زير شرح داده شده اند، به خانه يا خانه هاي مزبور اعمال كنيد

  جدول قالب بندي خانه ها  

 شرحگزينه قالب بندي

Number 
نماد , ريخ و ساعتتا, اين امكان را برايتان فراهم مي كند كه عددي را با قالب بندي پول رايج

 .علمي و يا ساير قالب بندي هاي پيش فرض يا اختصاصي نشان دهيد

Alignment 
كه جهت , اين امكان را برايتان فراهم مي كند كه موقعيت مقادير را داخل خانه ها تعيين كنيد

 .آنها را نيز شامل مي شود

Font و يا جلوه ي قلم را تعيين كنيد, رنگ, كسب, اندازه, اين امكان را برايتان فراهم مي كند كه نوع. 

Border 
اين امكان را برايتان فراهم مي كند كه نوع كادر پيرامون را براي خانه هايي كه در حالت 

 .انتخاب شده قرار مي گيرد مشخص كنيد

Patterns 
 اين امكان را برايتان فراهم مي كند كه رنگ يا الگوي خاصي را در پس زمينه ي خانه هايي

 .كه در حالت انتخاب شده قرار مي گيرند ظاهر كنيد

Protecion 
اين كار موجب ( اين امكان را برايتان فراهم مي كند كه خانه هاي انتخاب شده را قفل كنيد

و يا فرمولي را كه در خانه هاي , )مي شود كه ساير افراد نتوانند محتويات آن را تغيير دهند
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به اين ترتيب ساير افراد نمي توانند فرمولي را كه منجر به ايجاد ( . مزبور قرار دارد پنهان كنيد
 .)مشاهده كنند, پاسخ شده است

مثلاً اگر عنوان را با قلمي درشت تر و . نقش تغييرات قالب بندي در شكل ظاهري سندهايتان بسيار مشخص است 
واهد بود كه مانند ساير مقادير در خانه در خانه ي مربوط قرار دهيد، بسيار مشخص تر از حالتي خ) black(سياه 

يكي از بهبوديهاي منطقي ديگري كه مي توان ايجاد كرد قرار دادن محتويات آنها . هاي صفحه گسترده قرار گيرد
  .به اين ترتيب ستونها ديگر خيلي شلوغ به نظر نمي رسند. به صورت وسط چين مي باشد

 مي تواند به مخاطب كمك كند تا آنچه كه نمي خواهد Excel همچنين قالب بنديهاي ارائه شده توسط برنامه
   .مشاهده كند به سادگي تعيين كند

  
آيا تاكنون با انبوهي از مقادير عددي مواجه  :انتقال صحيح اطلاعات با استفاده از قالب بندي مناسب براي مقادير

لب بنديهاي مشخص براي مقادير عددي شده ايد كه نتوانيد تشخيص دهيد چه چيزي را نشان مي دهند؟ اگر از قا
 همراه با قالب Excelبرنامه . استفاده كنيد، مي توانيد تا حد زيادي از ميزان گنگ بودن مفهوم آنها بكاهيد

در بسياري از آنها مي توانيد نحوه ي نمايش عددهاي اعشاري و نيز . بنديهاي پيش فرض بسياري ارائه شده است
  . ان را تعيين كنيدجدا كننده ي رقمهاي هزارگ

آيا شركت شما قالب بندي فاعلي را براي نشان دادن تاريخ، مورد استفاده قرار مي دهد به طوري كه نمي توانيد  
 پيدا كنيد؟ اگر چنين است قالب بندي اختصاصي برايتان بسيار Excelآساني در بين قالب بندي استاندارد آن را به 

  .مناسب خواهد بود
اين امكان را برايتان فراهم مي سازد كه بتوانيد قالب بندي اختصاصي خود را با استفاده از ويژگي  Excelبرنامه  

custom formatبراي اين كار با اين ويژگي ابتدا بايد صفحه ي مربوط به دكمه .  ايجاد كنيدNumber در 
  .كنيدرا انتخاب custom سپس گزينه ي  .  را باز كنيدformat cellsكادر محاوره اي 

 بخش تشكيل شده است كه عبارتند از قالب بندي براي مقادير مثبت، قالب بندي براي 4قالب بندي اختصاصي از  
براي جداسازي هر كدام از بخشهاي . مقادير منفي، قالب بندي براي نمايش منوها و قالب بندي براي نمايش متن

قط يك بخش را تعيين كرده باشيد، اين قالب بندي اگر ف. استفاده شده است) ; (semicolonمزبور، از علامت 
  .براي تمام مقادير استفاده خواهد شد
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 بخش اول را تعيين كرده ايد، رقمهاي صفر نيز با همان قالب بندي عددهاي مثبت نشان داده مي شوند، اگر 2اگر فقط  
يين كرده باشيد خانه ي مزبور خالي بدون تعيين قالب بندي مقادير منفي، قالب بندي خاصي را براي رقمهاي صفر تع

  .خواهد ماند
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  جدول قالب بندي مقادير عددي  

 شرحگزينه قالب بندي

General 
اين گزينه عددها را به صورت رشته اي از رقم هاي متوالي و بدون هرگونه قالب بندي نشان  

 .مي دهد

Number 

در اين حالت مي توانيد به . دهد مقادير را به صورت رشته اي از رقم هاي متوالي نشان مي 
و يا , مي باشد) ,(كه معمولا علامت كاما , صورت  اختياري جدا كننده هاي رقم هاي هزارگان را

در حالي كه علامت منفي قبل از آنها قرار , با رنگ سياه يا قرمز( مشخص كردن عددهاي منفي 
 .را نيز انتخاب كنيد, ) دارد

Currency 

مي توانيد تعيين كنيد كه , نشان مي دهد ) $مثلا (  با علامت پول رايج   مقادير را همراه
و يا در پرانتز قرار بگيرند ويا تعيين كنيدكه عددهاي منفي , مقادير منفي همراه با علامت منفي

 .بارنگ تعيين شده قلم يا رنگ قرمز نشان داده شوند

Accounting
اين جا علامت پول رايج و نيز نقطه اعشار در اما در ,  مي باشدcurrency مانند گزينه ي 

 .قرار مي گيرند يك ستون

Date تاريخ را با قالب بندي اختصاصي آن نشان مي دهد . 

Time ساعت را با قالب بندي هاي مختلف نشان مي دهد كه بعضي از آنها تاريخ را شامل مي شوند.

Percentage
  ابتدا آنها را به, اين گزينه براي نمايش عددها. دهدعددها را همراه با علامت در صد نشان مي 

).نشان مي دهد% 00/25 را به صورت 25مثلا عدد ( ضرب مي كند 100صورت خودكار در عدد

Fraction 

 نزديك ترين كسر به مقدار  كه به دنبال آن,  مقادير را به صورت عدد صحيح نشان مي دهد
, براي آن انتخاب شده باشد  up to one Digitمثلا اگر گزينه ي ( واقعي ظاهر مي شود 

 6 را به صورت 92/5 و عدد 5 را به صورت 89/5 و عدد 5 را به صورت  48/5عدد 
    را به صورت1234/ 56مثلا (مقادير را با  قالب بندي علمي نشان مي دهد . نمايش مي دهد

23/1E + 03نشان مي دهد (. 

Scientific توجه داشته باشيد كه اگر فرمولي را به.  مقادير را به همان صورتي كه وارد شده اند نشان مي ده 
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 آن را به صورت متن نشان مي دهد و مقادير آن را Excel, صورت متن قالب بندي كرده باشيد
 .محاسبه نمي كند

Text نشان مي دهد )مليمانند شماره ( مقادير را با استفاده از قواعد قالب بندي خاص.  

Special  مي دهدمقادير قالب بندي شده را به صورتي كه كاربرگ قالب بندي كرده است نشان. 

Custom قالب بندي هاي اختصاصي را امتحان كنيد, وقتي قالب بندي موجود رضايت بخش نيست. 

  جدول نويسه هاي عمومي متداول براي قالب بنديهاي اختصاصي 

 شرح  قالب بندي عدد

"text" 

 به عنوان بخشي از مقدار, بدون تغيير,  متني كه در داخل علامت نقل قول قرار گرفته باشد
نويسه هاي زير نيازي نيست كه در داخل علامت . مربوط به خانه مورد نظر نشان مي دهد

,  همچنين به دنبال هر كدام از نويسه هاي: .و , ) , ( , +  , - , $ , space:   نقل قول گيرند 
 .< و>, =, ) , (  ,',&, ^, : ! قرار گيرد BackSlashنيز بايد علامت  

[color] 

, قرمز, ) آبي_سرخ(ارغواني , سبز,  آبي-سبز, آبي,  يكي از رنگ هاي سياهمقادير را با
اين نويسه بايد در ابتداي بخش مورد نظر از قالب بندي . سفيد و زرد نشان مي دهد

 .اختصاصي ظاهر شود

[condition] 

فقط وقتي مقادير را با قالب بندي اختصاصي نشان مي دهد كه شرايط تعيين شده بر قرار 
اين . درغير اين صورت بخش بعدي قالب بندي مورد استفاده قرار خواهد گرفت, دباش

علامت بايد در ابتداي بخش مورد نظر از قالب بندي اختصاصي قرار گيرد و تعداد شرط ها 
 . شرط محدود مي باشد2نيز به 

   
  

  

   جدول نويسه هاي متداول در قالب بندي اختصاصي تاريخ و ساعت 
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 شرح  قالب بندي عدد

[h] زمان سپري شده بر حسب ساعت نشان مي دهد . 

[m] زمان سپري شده را بر حسب دقيقه نشان مي دهد . 

[s] زمان سپري شده را بر حسب ثانيه نشان مي دهد . 

AM/PM 

 را PM  يا AMحروف , اگر اين نويسه ها براي نشان دادن ساعت مورد استفاده قرار گيرند
تا به جايي ,  تبديل مي كندhh را به قالب بندي hن قالب بندي همچني. نشان خواهد داد

 . نشان دهد00-12 ساعت ها را به صورت 0-12نشان دادن ساعت هاي 

am/pm  مشابه قالب بنديAM/PMبا اين تفاوت كه آن را با حروف كوچك نشان مي دهد  است.

a/p 
حروف    PM و AMف با اين تفاوت كه به جاي حرو,  استAM/PMمشابه قالب بندي 

a و pرا نشان مي دهد . 

d  نشان مي دهد1 -31روزها را به صورت . 

dd  نشان مي دهد01 -31روزها را به صورت . 

ddd  روزها را به صورتsun-satنشان مي دهد . 

dddd  روزها را به صورتsaturday-sunday  نشان مي دهد. 

E+ 
 و 0براي نشان دادن عدد   0,000E+0ال مث( عددها را با نماد علمي نشان مي دهد 

1,2345E-4مورد استفاده قرار مي گيرد (. 

h  نشان مي دهد0 -23ساعت ها را به صورت . 

hh  نشان مي دهد00 -23 ساعت ها را به صورت . 

m 

,  نشان مي دهد0 -59همچنين دقيقه را به صورت (  نشان مي دهد1-12ماه ها را به صورت 
 ظاهر شده باشد و بعد از آن نيزhh يا hه نويسه مزبور بلافاصله بعد از نويسه البته به شرطي ك

 ) قرار گرفته باشندss يا sنويسه هاي 

mm 
 نشان مي 00 -59همچنين دقيقه را به صورت (  نشان مي دهد01-12ماه ها را به صورت 

 شده باشد بعدازآن  ظاهرhh ياhالبته به شرطي كه نويسه مزبور بلافاصله بعد از نويسه, دهد
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 ) قرارگرفته باشندssياsنيز نويسه هاي 

mmm  ماه ها را به صورت jan-decنشان مي دهد .  

mmmm  ماه ها را به صورتjanury-decemberنشان مي دهد . 

mmmmm اولين حرف ماه ها را نشان مي دهد. 

yy  نشان مي دهد00-99  سال را به صورت . 

yyyy  نشان مي دهد1900-9999سال را به صورت . 

  

  جدول نويسه هاي متداول در قالب بندي اختصاصي عدد و متن 

 شرح قالب بندي متن يا عدد

0 
 را  نشان 0در غير اين صورت عدد , رقمهاي تعيين شده را به صورت عدد نشان مي دهد

 .مي دهد

@ 
ده قرار گيرد  وقتي به تنهايي مورد استفا, متن را به همان صورتي كه وارد شده است

 . خواهد بودtextمعادل قالب بندي 

* 
مثلا در صورت وارد كردن (پر مي كند , آمده است* خانه ي مورد نظر را با نويسه 

 .)  خانه  مزبور با خط تيره پر خواهد شد-*

# 
در غير اين صورت چيزي را , رقم هاي تعيين شده را به صورت عدد نشان مي دهد

 .نشان  نخواهد داد

? 
جاي خالي صفرهاي ابتداي رقم ها را نشان مي دهدتا نقطه ي اعشاري در محل مناسب 

 .قرار گيرد

/ 
 نمايش مي 5/1 را به صورت 0,2 عدد #/#مثلا ( مقادير را به صورت كسري نشان دهد 

 .)دهد

, 
علامت جدا كننده ,   اگر در انتهاي قالب بندي تعيين شده از كاما استفاده شده باشد

 0,0,,مثلا قالب بندي ( گان و يا واحدهاي هزارتايي عددها را نشان مي دهد هزار
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 .)نشان مي دهد123,5 را به صورت 12345678عدد  

$ 

ميتواند ساير علامت ها ي . علامت دلار را به صورت بخشي از عدد نشان مي دهد
. يدمربوط به پولهاي رايج كشورهاي مختلف را به جاي آن مورد استفاده قرار ده

بايد علامت مزبور را به صورت مستقيم به بخش قالب بندي مزبور وارد  براي اين كار
 .كنيد

% 
5% را به صورت 0,05مثلا عدد ( نشان مي دهد1عددها را به صورت درصدي از عدد 

 . نشان مي دهد123% را به صورت 1,23و عدد 

  
 Formatموجود در كادر محاوره اي Tabعلامت  :با چيدن مقادير، داده ها را در محل صحيح خود قرار دهيد

Cells يعني علامت  Alignmentبيش از هر علامت ديگري مي تواند خوانايي كار پوشه شما را افزايش دهد .
 رقمي مي باشند اما عنواني طويل دارند 3 يا 2ما كاربرگهايي را مشاهده كرده ايم كه خود حاوي يك سري مقادير 

  .ه استكه در سطر قرار گرفت
با . اگر كاربرگي حاوي تعداد زيادي از اين عنوانهاي طويل باشد، شايد نتوانيد آن را در يك صفحه كاغذ چاپ كنيد 

اين قابليت به ويژه براي افرادي كه . استفاده از اين دكمه مي توانيد مقادير را در مركز خانه ها قرار دهيد تا خواناتر شود
  .ا يك نگاه اطلاعاتي را از كاربرگ به دست آورند، مفيد واقع مي شودعجله داشته باشند و بخواهند ب

 مي توانيد نحوه نمايش مقادير موجود در خانه را format در كادر محاوره اي  Alignmentبا استفاده از دكمه
اگر آنچه . نيدهمچنين مي توانيد مقادير مزبور را از نظر عمودي يا افقي بچي. نسبت به كادر پيرامون آن تعيين كنيد

كه بايد در خانه قرار بگيرد، گسترده تر از آن است كه در فضاي آن بگنجد، مي توان آن را به هر تعداد خط كه 
همچنين با كليك .  كليك كنيدwrap textبراي اين كار فقط كافي است كه روي گزينه . لازم باشد، تقسيم كرد

  . كنيد به طوري كه در خانه بگنجد مي توانيد متن را كوچكترshrinkكردن روي دكمه 



  

  Excelآموزش نرم افزار 

«31» 

  
   

  .اين گزينه ها به خواننده كمك مي كند تا متوجه شود كه هر داده اي مربوط به چه خانه اي است
گزينه  مزبور .  مي باشدorientationگزينه جالب توجه ديگري كه در رابطه با چيدن مقادير و در خانه ها وجود دارد،  

با . هم مي آورد كه متن را با هر زاويه اي كه مورد نظرتان مي باشد، در خانه مربوطه قرار دهيداين امكان را براي شما فرا
  . استفاده از چنين روشي به آساني مي توانيد عنوان مورد نظرتان را به ستوني كه نسبتاً نازك است وارد كنيد

  
گ، كاربر روي شكل ظاهري آن را با انتخاب قلم مناسب براي محلهاي مهم كاربر:انتخاب قلم براي كاربرگ 

مثلاً براي سر صفحه ستونها، جمع جزء، جمع كل و ساير اطلاعاتي كه بايد توجه خواننده را به خود . كامل كنيد
  .نسبت به متن اصلي را انتخاب كنيد) black(طلب كنند، قلمي بزرگتر و پررنگ تر 

بته مي توانيد اين گزينه ها را از طريق كادر محاوره اي ال. به سرعت و به آساني مي توان نوع قلم را تغيير داد 
format cellsرا كه مي خواهيد تغييرات در ) يا خانه هايي(اما روش آسانتر اين است كه ابتدا خانه .  تغيير دهيد

ي  و ساير دكمه هايfontسپس با استفاده از فهرست كركره اي . آنها انجام شود، در حالت انتخاب شده قرار دهيد
  . قرار دارند، تغييرات مورد نظر خود را اعمال كنيدformatكه در نوار ابزار

مي توانيد با هر نوع قلم و اندازه، مقادير موجود در خانه ها را نشان دهيد اگر قلم بزرگتر از حدي باشد كه بتواند  
  . يافتدر خانه ي مورد نظر قرار گيرد، ارتفاع سطر مزبور به صورت خودكار افزايش خواهد
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   :ايجاد آخرين تغييرات در شكل ظاهري كاربرگ با ترسيم 

خانه هاي كاربرگ مشاهده مي   اگرچه بر روي صفحه نمايش كادرهايي را در پيرامون:كادر پيرامون خانه ها
در واقع اين خطها را مي توان معادل خطهاي . كنيد، اما در واقع خانه هاي مزبور فاقد كادر پيرامون مي باشند

 خط هاي جداسازي چاپ مي شوند، اما به wordدر برنامه  . به شمار آوردwordداسازي صفحه ها و برنامه ج
 نير اين خطها را excelعنوان راهنما براي جداسازي صفحه ها هنگام چاپ مورد استفاده قرار مي گيرند، در برنامه 

عملكرد آنها فقط اين . ال و يا غيرفعال كردناميده مي شوند مي توان به آساني فع) Gridlineخطهاي شبكه (كه 
  .است كه مشاهده خانه ها در كاربرگ را آسانتر كنند

اما كادرهاي پيرامون، خطهايي هستند كه مي توانيد آنها را به صورت انتخابي در سطح خانه هاي كاربرگ فعال يا 
ن، را از بين سبكهاي متعددي كه ارائه مي توانيد سبك خطهاي مورد استفاده در كادرهايي پيرامو. غيرفعال كنيد

استفاده از كادرهاي پيرامون هم در جلب توجه خواننده و .د و حتي رنگ آنها را تغيير دهيدشده اند، انتخاب كني
  .هم در بهبود شكل نهايي سند مؤثرتر واقع شود

    
درهـايبا غير فعال كردن خطهاي شبكه، مي توانيـد شـكل واقعـي كا       :  فقط كادر پيرامون   * 

بــراي غيرفعــال كــردن خطهــاي شــبكه، بعــد از انتخــــاب.  را مــشاهده كنيــد وپيرامــ
سپس كـادر تأييـــد.  را باز كنيد   view صفحه مربوط به دكمه ي       Tools optionsدستـورهاي
Gridlines را كه در بخشــي windows optionsقرار دارد از حالت تأييد شده خارج كنيد    . 

  Excelا در قالب بندي خانه ه 

  :ايجاد پس زمينه ها در خانه ها با استفاده از الگو 

 اضافه شده است، شايد ترجيح دهيد پس زمينه اي Excel به برنامه webبا توجه به قابليت متعددي كه در رابطه با 
ارائه همچنين اگر بخواهيد، كاربرگ مزبور را به عنوان بخشي از سندها . نيز براي كاربرگ خود انتخاب كنيد

حتي كار .  انتقال دهيد، نيز ممكن است استفاده از پس زمينه را در نظر داشته باشيدPowerPointمطلب به برنامه  
ساده اي مانند تغيير رنگ سطرها به صورت يك در ميان مي تواند به كاربرگ روح بدهد و خوانايي آن را نيز 

  .افزايش دهد
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در كاربرگ فقط بر روي پيش زمينه ي خانه ها مؤثر واقع مي شود، در تغيير مشخصه هاي قلمهاي مورد استفاده  
براي ظاهر كردن الگوي مورد نظر در پس زمينه مي . حاليكه اعمال الگو پس زمينه ي خانه ها را تغيير مي دهد

اين كار براي انجام . توانيد آنچه كه مورد نظرتان مي باشد از مجموعه رنگها و الگوهاي ارائه شده انتخاب كنيد
سپس براي . ابتدا روي خانه يا خانه هايي كه مي خواهيد پس زمينه ها به آن اعمال شود، كليك راست كنيد

  .  را باز كنيدpatternانتخاب رنگها و الگوي مورد نظر خود، صفحه ي مربوط به دكمه 
   

ه ميان مي آيد، بلافاصله مسأله وقتي صحبت از محافظت كاربرگ ب:محافظت كاربرگ در مقابل تغييرات افراد غيرمجاز
اما بايد نوع ديگري از محافظت از اطلاعات . محافظت داده ها در مقابل تغييرات افراد غيرمجاز به ذهن خطور مي كند

مثلاً اگر فرمول قيمت گذاري خود را در كاربرگ قرار داده باشيد و اين فرمول به . باارزش را نيز در نظر داشته باشيد
  .بيفتد، در واقع شما يكي از رازهاي با ارزش شغلي خود را از دست داده ايد) مثلاً رقيب (دست غيرمجاز

اگر در نظر داريد كاربرگهاي خود را در دسترس ساير افراد قرار دهيد، بايد قابليت قفل كردن خانه ها را در نظر  
داشته باشيد تا ديگران نتوانند محتويات آنها 

ورت هرگونه اقدامي در اين ص. را تغيير دهند
نسبت به تغيير محتويات خانه هاي مزبور، با 

همچنين مي . پيغام خطا مواجه خواهد شد
توانيد فرمولي را كه در كاربرگ مورد 
استفاده قرار گرفته است در حالت غير قابل 

به اين ترتيب ساير افراد . مشاهده قرار دهيد
نمي توانند متوجه شوند محاسبه ي مقاديري 

 خانه هاي مزبور ظاهر مي شود، به چه كه در
  .صورت انجام مي پذيرد

طبق تعريف تمام خانه هاي موجود در  
كاربرگ در حالت قفل شده قرار مي گيرند 

 selectبراي اين كار ابتدا روي دكمه ي  . پس به آساني مي توانيد اين صفتها را تغيير دهيد. اما پنهان نخواهند بود

Allكليك كنيد .  
 را Format cellsوي كاربرگ كليك راست كنيد و بعد از منوي ميانبري كه ظاهر مي شود، گزينه سپس ر 

 را در حالت تأييد شده locked and Hidden  كادر تأييدprotectionبعد از باز كردن دكمه . انتخاب كنيد
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 هاي مربوطه را به تمام خانه هاي به اين ترتيب مي توانيد گزينه. قرار دهيد يا آن را از حالت تأكيد شده خارج كنيد
  .موجود در كاربرگ فعلي اعمال كنيد

قفل كردن خانه ها و پنهان كردن فرمولها اولين : كليد را در همان اطاقي كه درش را قفل مي كنيد باقي نگذاريد 
 اعمال مرحله بعدي اين است كه محافظتهاي مزبور به كاربرگ. مرحله هاي محافظت كار برگ به شمار مي آيد

.  را از منوي اصلي انتخاب كنيدtools protection / protect sheetبراي اين كار بايد دستورهاي . شوند
اگر بخواهيد بعدها كاربرگ را از حالت . ممكن است بخواهيد كلمه ي عبوري براي اين حالت تعيين كنيد

  .حفاظت شده خارج كنيد كلمه عبور مورد نياز خواهد بود
  
 به عنوان روش سريع براي دستيابي به نتايج Auto formatاستفاده از ويژگي  : ازتزئين كاربرگقبل و بعد 

 آشنايي نداريد، بايد بدانيد كه استفاده از اين ابزار روش آساني براي Auto formatاگر با ويژگي  :حرفه اي
نه اي را در ناحيه اي كه مي خواهيد تنظيم قالب بنديهاي استاندارد شده به شمار مي آيد براي اين كار ابتداي خا

  .قالب بندي شود انتخاب كنيد
 خانه ها Auto formatدر اين مرحله برنامه ي .   را انتخاب كنيدAuto format  /formatسپس دستورهاي

ب پيرامون خانه اي را كه انتخاب كرده ايد به دنبال خانه هاي خالي جستجو مي كند تا تمام خانه هايي كه براي قال
د سپس يكي از انتخاب بندي هايي را كه توسط فهرست ارائه مي شو. بندي شدن در نظر گرفته ايد شناسايي شوند

  . عمال مي كنداِ
  



  

  Excelآموزش نرم افزار 

«35» 

  
  
 Excelاين ويژگيها خيلي .  چندين ويژگي دارد كه مي توانند قالب بندي را بدون نياز به كار زياد انجام دهند

 امكان تغيير سريع وضعيت نمايش Auto format. ما انجام مي دهنديكنواخت بوده و تمام كارها را براي ش
كاربرگ را فراهم مي سازد، به خصوص، امكان تغيير رنگها، نوع قالب، كادرها، سايه ها، ارتفاع سطر و عرض 

  .ستونها را نيز به كاربران ارائه مي دهد
   

در يك كاربرگ كوچك آزمايشبل از شروع يك پروژه بزرگ بهتر اين است كه قالب بنديها را ق* 
 . كرده و روي كاغذ، چاپ نماييد زيرا بعضي از رنگها و سايه ها با چاپگر خيلي بد چاپ مي شوند

    
  : عبارتند ازAuto formatمراحل كاربرد  
  . خانه هاي مورد نظر را انتخاب كنيد-1
  .  انتخاب كنيدformat را از منوي  Auto format گزينه -2
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با اين .  كليك كنيد تا كادر محاوره اي گسترش يابدoptions، روي دكمه Auto format محاوره  در كادر-3
براي بستن گزينه هاي .  را شناسايي و تعيين نمودAuto formatكادرها كنترلي اضافي، مي توان عناصر مؤثر در 

  . كليك كنيدoptionsاضافي دوباره روي 
  .، پيمايش نموده روي قالب بندي مورد نظر كليك كنيد در ليست قالب بنديهاي قابل دسترس-4 
  . از كادر محاوره اي نمايش داده مي شودsample پيش نمايش قالب بنديها در سطح -5
انتخاب شده كاربرگ را Excel .  كليك كنيدokهنگامي كه قالب بندي مورد نظر خود را پيدا كرديد، روي -6

  .قالب بندي مجدد مي كند
  
اگر شركت شما اطلاعات سرمايه گذاري  :ن داده هاي انتخاب شده با روش قالب بندي شرطيمشخص تر كرد 

نگهداري مي كند، آيا بهتر نيست كه وقتي ميزان يا مقدار جنسي را در انبار كاهش Excel خود را روي برنامه 
آن را با رنگ قرمز نشان پيدا مي كند، آن را با رنگ زرد يا وقتي قيمت كالايي به ميزان زيادي كاهش مي يابد 

دهيد؟ در مورد مقاديري كه از درصد معيني كمتر شده اند چطور؟ با استفاده از قالب بندي شرطي 
)conditional  formatting (تمام اين حالتها، امكان پذير خواهند شد.  
 از قلمها را بر اساس با استفاده از قالب بندي شرطي مي توانيد كادرهاي پيرامون و مشخصه هاي انتخاب شده اي 

براي استفاده از ويژگي قالب بندي . مقادير موجود در خانه ها يا مقادير به دست آمده از فرمولها به دست آوريد
به اين ترتيب كادر محاوره اي .  را انتخاب كنيدconditional formatting /format شرطي، دستورهاي 

  .دن شرط اول ارائه مي كندظاهر خواهد شد كه فيلدهايي را براي وارد كر
  

. شرط را تعيين كنيد3چند شرط را مي توان برقرار كرد؟ در هر خانه حداكثر مي توانيد تا *  
در مواردي كه بيش از يك شرط برقرار باشد، فقط قالب بنديهاي مربوط به اولين شرطي كه

 .برقرار شده است اعمال خواهد شد

  
به اين ترتيب شرط بعدي را .  شرط را براي هر خانه تعيين كنيد3وانيد تا  مي تAddبا كليك كردن روي دكمه  

با اين .  كليك كنيدdeleteبراي حذف شرط روي دكمه . كه وارد مي كنيد در زير شرط اول قرار خواهد گرفت
  .كار كادر محاوره اي ظاهر مي شود و مشخص كردن شرطي كه بايد حذف شود را درخواست مي كند
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همان طوري كه از مثالهاي قبلي مشخص شد، احتمالاً يكي از  :قالب بندي براساس مقادير موجود در خانه ها 
براي اين كار ابتدا . متداول ترين موارد استفاده قالب بندي شرطي قالب بندي خانه ها بر اساس مقادير آنها مي باشد

  .كنيد را انتخاب condition formatting /formatبايد دستورهاي 

  
  
در اولين فهرست . به اين ترتيب كادر محاوره اي، مشابه آنچه كه در شكل زير مشاهده مي كنيد ظاهر خواهد شد 

  .در فهرست كركره اي بعدي رابطه ي آن را انتخاب كنيد.  را  انتخاب كنيدsell value Isكركره اي گزينه ي 
عملگر انتخاب كرده باشيد، حد فاصل بين دو مقدار  را به عنوان Between   يا  Not Betweenاگر گزينه  

زيرا براي اين كار بايد محدوده اي از مقادير را تعيين كنيد كه مقادير . مشخص در كنار اين كادر ظاهر خواهد شد
  :اما اگر يكي از گزينه هاي. مزبور با شرطتان مطابقت داشته باشند

 equal to, not equal to, Greater, less than, Greater than, less than or Equal to را  
  .انتخاب كنيد

بعد از وارد كردن مقادير در فيلدهاي مزبور، . فقط يك فيلد براي وارد كردن يك مقدار صفر ظاهر خواهد شد
 در خاتمه براي بستن كادر .قالب بندي خاصي را كه مي خواهيد براي آن مورد استفاده قرار گيرد انتخاب كنيد

  . كليك كنيدok اي، روي محاوره
  
مثالي را . مواردي پيش مي آيد كه بخواهيد قالب بندي را براساس فرمول انجام دهيد:قالب بندي براساس فرمول 

اگر كار را براساس  .كه در مورد حفظ اطلاعات سرمايه گذاري بيان كرديم دوباره مورد بررسي قرار مي دهيم
 درصد بود با رنگ قرمز 25مثلاً به اين صورت كه اگر مقادير كمتر از ( باشيد قالب بندي مبتني بر فرمول انجام داده

  اينexcelچرا برنامه . ديگر نيازي نخواهد بود كه تمام مقادير را به صورت مجزا مشخص كنيد) مشخص شوند

  كار را جاي شما انجام ندهد؟
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دير ثابت در خانه ها باشد، بايد گزينه ي  مبتني بر مواردي غير از مقاTبنابراين اگر مي خواهيد قالب بندي 
formula Is را از اولين كادر متن در كادر محاوره conditional formattingسپس ميتوانيد .  انتخاب كنيد

براي . را تعيين كند) عدم برقراري شرط(و نادرست ) برقرار بودن شرط(فرمولي را وارد كنيد كه حالتهاي درست 
  . مورد استفاده قرار دهيدExcelفرمولي را در برنامه اين كار مي توانيد هر 

    
براي كپي كردن قالب بندي شرطي ابتدا خانه اي :كپي كردن قالب بندي شرطي    :Excelقالب بندي خانه ها در 

 formulaسپس روي شمايل . قالب بندي آن كپي شود در حالت انتخاب شده قرار دهيد را كه مي خواهيد

painterبعد از آن بايد ناحيه اي را كه مي خواهيد قالب بندي مزبور در آنجا مورد استفاده قرار  . كليك كنيد
به اين ترتيب بلافاصله بعد از رها كردن كليد ماوس، قالب بندي شرطي مزبور به ناحيه ي . گيرد مشخص كنيد

ل كه در قسمت قبل شرح اين روش براي اعمال قالب بندي شرطي مبتني بر فرمو. مورد نظرتان اعمال خواهد شد
  .داده شد بسيار مناسب است

  
هنگام قالب بندي سندهاي مهم، در اغلب  :تنظيم سطرها و ستونها براي دستيابي به جلوه مورد نظر 

 به Excelهمان طور كه مي دانيد، عملكرد برنامه . موارد بايد فضا، يا جلوه بعدي آن را نيز در نظر داشته باشيد
  .يجاد تغييرات در شكل ظاهري متن را آسان كرده استگونه اي است كه ا

. همچنين بايد بدانيد كه در اين برنامه، تغيير در ارتفاع سطرها يا پهناي ستونها كاربرگ نيز بسيار آسان شده اند 
براي تنظيم پهناي ستون يا ارتفاع سطرها، فقط كافي است روي خط انتهايي ستون يا سطر مورد نظر كليك كنيد و 

  .پس آن را در جهت مورد نظر بكشيدس
هنگامي كه در حال تغيير دادن پهناي ستون يا ارتفاع سطر مي باشيد كادر توضيح كوچكي ظاهر مي شود كه  

  .اندازه هاي خانه اي را كه ايجاد خواهد شد بر حسب نقطه و پيكسل نشان مي دهد
  ست مي توانيد با انتخاب دستورها اگر يكسان بودن پهناي ستونها از اولويت بالايي برخوردار ا  
  column/ standard width/format پهناي استانداردي كه در اينجا تعيين كرده ايد مورد استفاده قرار 

  .همچنين پهناي ستونهاي موجود نيز براساس استاندارد تعيين شده تنظيم خواهد شد. خواهد گرفت
  

   
در :پنهان كردن اطلاعات حياتي در كاربرگ

واردي كه بخواهيد مثلاً قيمت واقعي كالايي را م
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به جاي استفاده از فرمول، به صورت مستقيم وارد كنيد، قرار دادن خانه هاي مربوطه در حالت غيرقابل مشاهده 
مورد نظر را ) يا ستونها( براي پنهان كردن محتويات ستونها، بايد ابتدا ستون Excelدر برنامه   .مفيد واقع مي شود

  .  را از نوار منو انتخاب كنيدFormat/ column / Hideسپس دستورهاي . ت انتخاب شده قرار دهيددر حال
توجه داشته باشيد كه با استفاده از . به اين ترتيب خانه هاي مربوطه دوباره در حالت مشاهده قرار خواهند گرفت

اختلاف اصلي در روش مزبور اين است . همين تكنيك مي توانيد سطر را نيز در حالت غير قابل مشاهده قرار دهيد
  . را مورد استفاده قرار دهيدformat/Row , format / columnكه به جاي دستورهاي  

  
 نام مجموعه اي از تصميمات قالب بندي خانه شامل انتخاب قلم، Styles : استفاده از قالبها:قالب بندي داده ها   

يك بار قالبها را ايجاد و نامگذاري نموده و به آساني با ساير . اشدتنظيم كادرها، سايدها، محافظت و غيره مي ب
  .خانه ها در پروژه به كار ببريد

  
  
 ظاهر شود، يك قالب با اين خصوصيات  Arial،Boldبه عنوان مثال اگر مي خواهيد نام سطر به صورت قلم  

د قالب از پيش تعريف شده است و شما مي  داراي چنExcel. ايجاد نموده و قالب را براي نام سطرها اجرا نماييد
 از style مي توانند با انتخاب خانه ها و گزينه Excelقالبهاي داخلي . توانيد خودتان نيز قالب جديدي ايجاد كنيد

  . اجرا شوندformatمنوي 
  

اري  يك ويژگي بسيار عالي است كه قالب بندي خانه هاي جformat painter : Format painterاستفاده از
اين ويژگي هنگامي . را به دست آورده و امكان گسترش قالب بندي در محيط به خانه هاي ديگر را بيان مي كند
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چگونگي كاربرد آن عبارت است . كه سعي در به كار بردن قالب بندي فرض شده كاربرگ داريد جالب مي باشد
  :      از
  . خانه ي مورد نظر براي قالب بندي را انتخاب كنيد-1 
خط چين خانه را .  در نوار ابزار استاندارد كليك نماييد تا عمليات شروع شودformat painter روي دكمه -2

  .احاطه كرده و اشاره گر تبديل به يك قلم موي كوچك مي شود
  .ه ناحيه ي انتخاب شده اي كه بايستي قالب بندي را دريافت نمايد، دِرگ كنيد ب-3
  .خانه هاي انتخاب شده قالب بندي مي شوند.  دكمه ي ماوس را رها كنيد-4

 را undo گزينه ي  Edit را فشار دهيد يا از منوي Esc كليد format painterبراي صرف نظر كردن از 
  .انتخاب كنيد

  
 امكان تغيير خصوصيات و اندازه قلم را براي كاربر فراهم مي Excel :زه قلمها و خصوصيات متنتغيير اندا 

  :تغيير داد) formatting(به آساني مي توان قلمها و اندازه آنها را با استفاده از نوار ابزار قالب بندي . كند
  . خانه هاي حاوي متن مورد نظر را انتخاب كنيد-1
  .  انتخاب كنيد formattingرا از روي نوار ابزار font size يا ليستfont  ليست -2
  . قلم و اندازه آن را انتخاب كنيد-3
  . را فشار دهيدEnter بازشو كليك نموده يا كليد ت بيرون از ليس-4

  . مي توان تغيير دادformat cellsخصوصيات قلم را در كار محاوره اي 
  

نه متن در خانه اي كه كوچك بوده و خانه مجاورش خالي تصور كنيد كه چگو :چرخش متن در خانه ها
به جاي تغيير عرض ستون ورودي، مي توان متن را در خانه ها چرخاند، بنابراين طول سطر . نيست ظاهر مي شود

  :در زير چگونگي اين عمل را مشاهده مي كنيد. افزايش يافته ولي عرض ستون بدون تغيير مي ماند
  .ليك كنيد خانه مورد نظر را ك-1
  . را انتخاب كنيد format cells در قسمت انتخاب شده كليك راست نموده و سپس از منوي ميانبر-2
كلمات در خانه .  كليك كنيد okروي.  كليك كنيدwrap روي كادر علامت format cells در كادر محاوره اي -3

  .طر به اندازه مورد نياز افزايش مي يابدهاي انتخاب شده از يك خط به خط بعدي چرخيده و در نتيجه ارتفاع س
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بعضي مواقع داشتن يك برچسب براي بيش از يك ستون جالب مي باشد، با انجام اين : تبديل به مركز در ستونها 
  .عمل، مي توان تيترهاي عمومي را به تيترهاي تعيين شده ي ستون اضافه كرد

  . را به مركز انتقال داده شود انتخاب نماييد خانه حاوي متن و خانه هايي را كه مي خواهيد آنها-1
  .كليك كنيد) formatting( از نوار ابزار قالب بندي center, merge روي دكمه هاي -2
  

هنگامي . ش ديگر قالب بندي كاربرگ، اضافه كردن قطعهاي صفحه است رو:درج و حذف قطعهاي صفحه
 كنيد كه يك صفحه پايان يافته و صفحه ديگري آغاز  بيان ميExcelكه يك قطع صفحه را اضافه مي كنيد، به 

 در برخورد با اين قطعهاي صفحه، چاپ صفحه را قطع مي كند و به مشخصات Excelبه طور عادي . شده است
page setupتوجهي ندارد .  

براي قرار دادن يك قطع، سطر مجاور نقطه اي قطع صفحه ي مورد نظر يا ستون سمت چپ نقطه ي قطع را *  
  . را انتخاب كنيدpage Break، گزينه  Insertاز منوي. انتخاب نماييد

براي حذف يك قطع، سطر مجاور نقطه ي قطع صفحه ي ايجاد شده يا ستون سمت راست قطع را انتخاب و *  
اين گزينه فقط در صورتي قابل (  انتخاب كنيد  Insert را از منوي page Break Removeسپس گزينه 

  ). سطر يا ستون انتخاب شده مناسب باشددسترس است كه

  
   

حذف قالب بندي قابليت خوبي است و احتمالاً آسانتر از اضافه كردن قالب بندي براي شروع :حذف قالب بندي
  .قالب بندي را مي توان به دو روش مختلف زير حذف نمود. مي باشد

  . را انتخاب كنيدEdit\ clear\ formatsنخست خانه ها و سپس * 



  

  Excelآموزش نرم افزار 

«42» 

  
را از ليست نام قالبها انتخاب normal  برگزيده و سپس formatرا از منوي  style خانه ها را انتخاب، گزينه* 

  .كنيد

  

  Excelنمودارها در 

  :انتخاب نوع نمودار 

بدين منظور مجموعه اي از نمودارهاي . براي ترسيم نمودار، ابتدا بايد در مورد نوع نمودار تصميم گيري كنيد
  . يا اختصاصي ارائه شده است كه مي توانيد هر كدام را كه مورد نظرتان مي باشد انتخاب كنيداستاندارد
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تمام . نوع نموداري كه انتخاب مي كنيد، به نوع داده هايي كه بايد ارائه شوند و روش ارائه آنها بستگي دارد 

 آنها براي نشان دادن نحوه تغيير موارد مورد بعضي از. نمودارها براي نشان دادن همه انواع داده ها مناسب نيستند
بحث در طول زمان و بعضي ديگر نيز براي نشان دادن صنعتهاي مجموعه اي از مقادير نسبت به كل مناسب مي 

بسياري از نمودارها به صورت دو بعدي و سه بعدي ارائه شده اند كه قابليتهاي بيشتري را براي ارائه مطالب . باشند
  . قرار مي دهنددر اختيارتان

   
اين نوع نمودار معمولاً براي نشان . ابتدايي ترين نوع نمودار است) line chart(نمودار خطي  :نمودار خطي

مثلاً مي تواند نشان دهنده افزايش . دادن نحوه رشد يك مقدار منفرد در طول زمان مورد استفاده قرار مي گيرد
ش گردش كودكان از دبستانهاي دولتي به دبستانهاي غيرانتفاعي در بودجه سازمانهاي غيرانتفاعي كوچك يا افزاي

  . ساله باشد5طي يك دوره 
خطي كه نقطه هاي ايجاد شده بر اساس اطلاعات موجود . نمودار خطي فقط از يك خط راست درست شده است 

داشته باشد، هر سري از براي اينكه نمودار، كارآيي لازم را .  را به يكديگر متصل مي كندX, yبر روي محورهاي 



  

  Excelآموزش نرم افزار 

«44» 

معمولاً نقطه هاي مشخص داده ها در واحد زمان يا هر . اطلاعات بايد در مورد داده هاي مشتركي ارائه شده باشند
براي اينكه نمودار، معني دار باشد، بايد مقادير از نظر اندازه مشابه باشند، در غير اين . دوره ثابت ديگر مي باشد

  .لاف بين نقطه هاي مشخص داده ها را تعيين كندصورت نخواهيد توانست اخت
) column chart(اگر مي خواهيد عنصري را با عنصر ديگري مقايسه كنيد، نمودار ستوني  :نمودار ستوني 

       مثلاً مي توانيد اين نوع نمودار را براي نشان دادن ميزان فعاليت هر كدام از . اين كار را برايتان انجام مي دهد
همچنين با استفاده از آن مي توانيد رشد اخير . اي شركت تان در انجام كار خاصي مورد استفاده قرار دهيدشعبه ه

  .عملكرد سازمان غيرانتفاعي را در پوشش دادن گروههاي مختلف نشان دهيد
وان گفت  به دست مي آيند، مي تX, yاز نظر اينكه در اينجا نيز داده ها بر اساس اطلاعات موجود در محورهاي  

اما در اينجا به جاي اينكه نقطه هاي به دست آمده با استفاده از يك . نمودار ستوني نيز مانند نمودار خطي مي باشد
در نمودار ستوني بر .  مزبور ترسيم خواهد شدxخط منفرد به يكديگر متصل شوند، مستطيلي از محور تا نقطه ي 

مثلاً . مي توانيد به عنوان داده هاي محورها مور استفاده قرار دهيدخلاف نمودارهاي خطي، تقريباً هر پارامتر را 
اطلاعات مربوط به ناحيه ها، محصولات يا سازمانها، همگي مي توانند به عنوان نقطه هاي تعيين شده ي محورها 

  .مورد استفاده قرار گيرند
گفته مي ) Stacked column Bar  (نوع خاصي از نمودار ستوني وجود دارد كه به آن نمودار ستوني انباشته  

  .در چنين حالتي چندين سري از داده ها در يك ستون منفرد نشان داده مي شوند. شود
چنين روشي براي نشان دادن مواردي مناسب است كه بخواهيد نشان دهيد چگونه چندين سري از داده ها موجب  

ناشي از فعاليتهاي مختلف، در كل سود سالانه ي شركت مثلاً حالتي كه سود . دستيابي به مقدار مورد نظر شده اند
  .را تشكيل داده اند

  
اگر درس رياضي خود در دوران ابتدايي را فراموش نكرده باشيد احتمالاً به خاطر ):دايره اي(نمودار مسطح  

  .مي آوريد كه چگونه با استفاده از نمودارهاي سطح مفهوم اوليه را فرا گرفتيد
 pie(ف نشان دادن اجزاي تشكيل دهنده يك مقدار منفرد باشد، استفاده از نمودار مسطح در مواردي كه هد 

chart (در اين صورت مي توان اجزاي تشكيل دهنده نمودار را از نظر كمي با يكديگر مقايسه . بسيار متداول است
ه هاي آن حداكثر مي نمودار مسطح مي تواند از يك سوي داده هاي منفرد تشكيل شود كه نقطه هاي داد .كرد

  . نقطه باشند7توانند 
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اگرچه برنامه با تعداد برش بيشتري از نقطه ها نيز كار مي كند، اما برشهاي بسيار نازك موجب مي شود كه خواندن 
  .زيرا برشهاي مزبور كوچكتر از آن خواهند شد كه بتواند تفاوت آنها را تشخيص داد. نمودار مشكل شود

واهيد درصد تشكيل دهنده ي هر كدام از بخشهاي نمودار را نيز مشخص كنيد، تا بزرگي همچنين ممكن است بخ 
  .هر كدام از آنها را نسبت به ديگري نشان دهيد) يا كوچكي(
  
نيز بسيار شبيه نمودار خطي مي باشند، با اين ) Scatter chart(نمودارهاي پراكندگي  :نمودار پراكندگي 

در اينجا يك يا چند . ترسيم خوشه هايي از داده ها مورد استفاده قرار مي گيرندتفاوت كه اين نمودارها براي 
 اختصاص داده y  ها قرار مي گيرند و برحسب مجموعه مقاديري كه به محورyسري از داده ها بر روي محور 

 قرار x ر اما در نمودار پراكندگي برخلاف نمودار خطي، داده هايي كه بر روي محو. شده اند رسم خواهند شد
 بايد در واقع x بلكه محور. مي گيرند ديگر نمي توانند نشان دهنده ي نقطه هاي مربوط به داده هاي مختلف باشند

اين نوع نمودار براي ترسيم داده هاي علمي بسيار . نشان دهنده تغييرات يكنواخت يك نوع داده ي منفرد باشد
  .مناسب است

   
در واقع نوعي از ) Bar chart(نمودار ميله اي  :انه اي و هرمينمودارهاي ميله اي، مخروطي، استو

مي توانيد اين نوع نمودار را .  رسم شده اندy نسبت به محورxنمودار ستوني است كه ستونهاي آن، به جاي محور 
  .چاپ شده باشد landscape مانند نوع نمودار ستوني در نظر بگيريد كه در جهت

نيز فقط ) Pyramid chart(و هرمي ) Cylinder chart(، استوانه اي )Cone chart(نمودارهاي مخروطي  
تنها اختلاف مشخص بين آنها در شكل ظاهري نمودارهاي . نمونه هاي ديگري از نمودار ميله اي به شمار مي آيند

  .مزبور مي باشد
   

تنها .  شمار مي آيندنيز نوعي از نمودارهاي خطي به) Radar chart(نمودارهاي راداري  :نمودار راداري
تفاوت اصلي نمودار مزبور اين است كه نمودار مزبور به جاي اينكه نسبت به محور رسم شود، نسبت به يك نقطه 

  .يعني خط افقي در نمودار خطي، در نمودار راداري به صورت دايره نشان داده مي شود. ي مركزي رسم مي شود
ولات كه در گروههاي مختلف قرار گرفته اند، استفاده از نمودار ممكن است شما براي مقايسه يك گروه از محص 

اگر دو محصول نسبت به يكديگر متعادل باشند، دو نمودار به صورت دايره ظاهر خواهند . راداري را ترجيح دهيد
 محصولاتي كه تعادل خوبي. در اين حالت دايره اي كه بزرگتر است، نشان دهنده بهترين محصول خواهد بود. شد

  .نداشته باشند، شكلي غير منظم را ايجاد خواهند كرد
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نيز مانند نمودار پراكندگي به صورت ترسيم تغييرات مداوم ) Bubble chart(نمودار حبابي :نمودار حبابي 

هنگام استفاده از نمودارهاي حبابي، برخلاف نمودار پراكندگي، .  نسبت به يكديگر مي باشدx, yداده هاي محور 
مقدار موجود در هر . د به ازاي هر نقطه از محور، بخشهاي مختلفي از داده ها را مورد استفاده قرار دهيدمي تواني

هرچه كميت داده هاي مربوط به نقطه . يك از نقطه ها ميزان بزرگي حبابي را كه رسم مي شود تعيين خواهد كرد
  .هاي مزبور بيشتر باشد، حباب بزرگتري رسم خواهد شد

هرچه حباب كوچكتر باشد، ميزان . دادن ميزان دقت مقادير، شايد استفاده از اين نمودار را ترجيح دهيدبراي نشان  
به همين ترتيب حباب بزرگ هم نشان دهنده اين است كه مقدار . دقت در نمودار رسم شده بيشتر خواهد بود

  .صحيح ممكن است در هر نقطه اي از حباب مزبور قرار داشته باشد
  
براي نشان دادن اثر عنصرهاي داده هاي متعدد بر روي ) stack chart(نمودارهاي انباشته  :اي انباشتهنموداره 

دست كم، سه حالت زياد، كم و نزديك به مقدار واقعي . يك عنصر گرافيكي منفرد مورد استفاده قرار مي گيرد
براي انجام . فيكي منفرد نشان دهيدهمچنين مي توانيد مقدار حجم آن را در يك عنصر گرا. نشان داده مي شوند

  .اين كار بايد داده هاي خام خود را به صورت مناسبي آماده كنيد

  درك اصطلاح فني نمودار

اولاً به شناختن چند . درك اصطلاح فني نمودار، قبل از غوطه ور شدن در ايجاد نمودارها، خيلي مهم است
 داريد، ثانياً بايستي عبارات كليدي نمودار را براي كمك اصطلاح فني براي درك عمليات ايجاد نمودارها نياز

چند عبارت اصلي نمودار را معرفي نموده و درك چگونگي خواندن و قراردادن بخشهاي زيرين، .  بدانيدExcelگرفتن 
  .با هم نمودارها به شما كمك مي كنند

  
 مي تواند با سه Excel.  كنديك محور، خط مرجعي است كه يكي از ابعاد نمودار را مشخص مي :محورها 

و محور مقدار ) از چپ به راست(، محور گروه افقي بوده )z(، و سري )y(مقدار ) x(گروه . محور ترسيم نمايد
در نمودارهاي سه بعدي، محور سريها عمودي بوده و محورهاي گروه و مقدار . مي باشد) از پايين به بالا( عمودي 

  .ي باشندداراي زواياي نمايش پرسپكتيو م
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 خطوط كوتاهي هستند كه با يك محور متقاطع بوده و Tickنشانه هاي :Grid و خطوط  Tickنشانه هاي  
به جز آنهايي كه .  افقي نيز مشابه به اينها هستندGridخط . قسمتهايي از يك مقياس سري يا گروه را جدا مي كنند

  . با محور متقاطع نيستند
   

  .متن به كار برده شده براي شناسايي عنوان و برچسبهاي داده شده مي باشد عنوان نمودار :عنوان نمودار
) عمودي (yاين نامها معمولاً مشابه با برچسبهاي كاربرگ براي داده هاي رسم شده در محور  :نام سري داده هاي نمودار

  . مي باشند
ه يا مشخصات به كار رفته براي هر به همراه رنگ، ساي) Legendبه نام (نام سري داده ها معمولاً در يك كادر  

به صورت خودكار تمام سري داده ها را شناسايي نموده و فهرست Chart wizard .سري نمايش داده مي شود
  .علايم را ايجاد مي كند

   
به . است) افقي (xنام گروهها معمولاً مشابه با بر چسبهاي كاربرگ براي داده هاي رسم شده در محور  :نام گروهها

   .ان نمونهعنو
  

 را به كار ببريد تا انتخاب Chart wizardنخست بايستي . ايجاد نمودارها كار آساني است :ايجاد نمودارها
 و گزينه هاي مربوط Chart wizardسپس نمودار در زير دستورات استفاده از . چگونگي نمودار را فراهم سازد

  .شرح داده شده است
شروع كرده و سپس مراحل زير را به . هاي مورد نياز براي رسم نمودار مي باشدبا ايجاد كاربرگي كه داراي داده  

  :كار ببريد
احتمالاً اين كار را با كشيدن و پر رنگ كردن خانه ( داده هايي را كه بايد در نمودار شامل شوند انتخاب كنيد -1

 قرار دادن سطرها و ستونهاي خالي يا جمع اما از. مي توان برچسبها را نيز قرار داد. ها به آساني انجام خواهيد داد
  ).كلها اجتناب ورزيد

  .  روي صفحه نمايش ظاهر مي شودChart wizardابتدا كادر محاوره اي .  كليك كنيدChart wizard روي دكمه -2 
.  كليك كنيدNext نوع نمودارها را به سمت چپ و نوع فرعي را در قسمت سمت راست انتخاب و روي -3   

  .نيد كه انتخابهاي نوع فرعي متفاوت، بستگي به نوع انتخابي داردتوجه ك
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در كادر محاوره اي . شما مي توانيد پيش نمايش نمودارها و تصميم بهتر در مورد انتخاب آنها را مشاهده كنيد 
Chart wizard دكمه press and hold to view sampleداده     يك نمودار نمونه با .  را انتخاب نماييد 

  .هاي انتخابي شما در بالاي دكمه نمايش داده مي شود
 پاسخ داده و براي انتقال به قسمت بعدي روي wizardبه پرسشهاي .  كار كنيدwizard با سه كادر محاوره اي -4 

next و در صورت عوض شدن نظرتان روي Finishنمودارتان روي كاربرگ با توجه به داده هاي .  كليك كنيد
  .بنابراين مي توانيد خيلي آسان نمودار جديد را اصلاح كنيد.  نيز نمايان مي شودchart و نوار ابزار انتخابي ظاهر

  
اين .  استفاده كنيدExcelاگر دقت نداريد، مي توانيد براي ادامه كار از گزينه هاي نمودار  :اصلاح نمودارها 

 و غيره ممكن  gridيه ها و رنگها و تعيين خطوط  كار با تغيير انواع، قالب بندي نمودار، آرايش متن، انتخاب سا
  .مي باشد

هدف اصلي تغيير اندازه و انتقال نمودارها، . چندين قسمت بعدي ديگر چگونگي اصلاح نمودارها را بيان مي كنند 
 بايد قبل از اينكه اين بخشها را شروع كنيد،. اضافه نمودن كادرهاي متن و جهتها و اضافه نمودن منحنيها مي باشد

 مي تواند تمام نيازهاي ويرايشي نمودارها chartنوار ابزار .  نشان داده شده استchartمطمئن شويد كه نوار ابزار 
  .را برآورده سازد

  
اولين مرحله براي اصلاح نمودارهايتان، يادگيري چگونگي تغيير عناصر ويژه نمودار  :ويرايش عناصر نمودار 

مي توانيد . ر نيز به طور واقعي قسمتهاي قابل انتخاب ويژه اي ايجاد مي كنندحتي نمودارهاي تكعنص. مي باشد
، سايه هاي به كار رفته براي علايم و غيره را توسط دابل gridمهمترين قسمتهاي يك نمودار مثل متن خطوط 

ختصاري دابل به عنوان مثال مي توان روي متن علايم ا. كليك كردن روي آنها به سادگي انتخاب و ويرايش كنيد
كليك نموده و قلم، اندازه و قالب را ويرايش نمود يا روي يك رنگ علايم اختصاري دابل كليك نموده و آن را 

به علاوه مي توان قسمتهايي از نمودار را انتخاب نموده و پر كردن منظم، رنگ متن و ديگر فرمانهاي . ويرايش كرد
  .دلخواه به كار بردترسيم را براي تبديل محتويات قسمت به صورت 

  :چند نقطه شروع ويرايش نمودارها عبارتند از 
اما بر روي عناصر ديگر مثل . در هر جايي بيرون از سطح رسم كليك كنيد. نمودار ورودي را اتنخاب كنيد �

 در سمت chart objects  را از ليست بازشوي chart Areaيا گزينه. (تيترها يا علايم اختصاري كليك نكنيد
  .براي ويرايش عنوان روي يك كلمه دابل كليك كنيد).  انتخاب كنيدchart انتهاي نوار ابزار چپ
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به عنوان نمونه براي انتخاب بعدي . براي ويرايش سري داده ها، روي هر علامتي در سري، دابل كليك كنيد� 
Radioتوضيح در مورد سري سپس يك .  در نمودار مي توانيد روي هر ستوني مربوط به هر سالي كليك كنيد

همچنين مي .  نمايش داده مي شود كه مي توان تعريف سري را ويرايش نمودformulaداده ها در نوار فرمول  
 براي بيان سري، نقطه ي داده ها و مقدار واقعي را Screen Tipsتوان به علامت داده ها اشاره كرد و ويژگي 

  . ظاهر ساخت
، روي هر علامتي در ) در نمودار نمونهlast yearمثل علامت ستون ( واحد براي انتخاب يك علامت داده اي � 

  .سپس روي يك علامت در سري براي انتخاب آن علامت كليك كنيد. سري كليك كنيد تا سري انتخاب شود
  .، روي آن يا روي يك محور ثابت كليك كنيدgridبراي انتخاب يك خط  � 
يا گزينه  (روي هر قسمتي از ناحيه ترسيم كليك كنيد ) ون نام گروههاستونها بد(براي انتخاب سطح ترسيم  � 

port Area   را از ليست بازشويchart object در انتهاي سمت چپ نوار ابزارchartانتخاب كنيد .(  
ممكن است به عنوان مثال . نمودار ايجاد شده را مي توان تغيير اندازه يا انتقال داد :تغيير اندازه و انتقال نمودارها 

نمودار تمام شده اي داشته باشيد كه براي جاگيري در كاربرگ بزرگ باشد، يا ممكن است كه نياز به نمودار 
تغيير اندازه نمودارها توسط مراحل سريع زير انجام . بزرگ تري براي پر كردن فضاي خالي كاربرگ داشته باشيد

  :مي گيرد
ك كادر يا مربعهاي سياه كوچك را در اطراف نمودار مشاهده ي.  براي انتخاب نمودار روي آن كليك كنيد-1

  .مي كنيد
  .هاي سياه كليك كنيد  روي يكي از مربع-2 
  . مربع را تا زماني كه نمودار به اندازه دلخواه تغيير اندازه دهد بكشيد-3
واهيد كليد روي نمودار كليك كرده سپس آن را بكشيد و هر جايي كه مي خ.  انتقال نمودار آسان است-4 

هنگامي كه نمودار انتخاب شده است، مي توانيد با استفاده از دكمه هاي موجود روي نوار . ماوس را رها كنيد
ابزار، آن را بريده يا كپي نماييد سپس آن را در داخل كاربرگ ديگري، يا حتي كار پوشه ي ديگري يا سند 

  .متفاوتي باز گردانيد
   

ن نكته مهمي است كه شما قادر به جلب توجه ديگران نسبت به نمودار خود اي :اضافه نمودن كادرهاي متن
باشيد، اين كار را مي توان با اضافه نمودن كادرهاي متن كه شامل اطلاعات اضافي درباره محتويات خانه است 

  :چگونگي اين كار عبارت است از. انجام داد
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 در نوار  Drawingروي دكمه . (ايش دهيد را اگر روي صفحه موجود نيست نمDrawing نوار ابزار -1
 را از Drawing در   كليك كنيد، يا اينكه كليد سمت راست را روي نوار ابزاركليك نمودهstandardابزار

  ).منوي ميانبر انتخاب كنيد
و سپس در جايي كه مي خواهيد ) شبيه يك صفحه ي چاپ شده است( كليك كنيد Text box روي دكمه -2 

  .هر شود كليك كنيدكادر متن ظا
  . نوشته را با استفاده از تكنيكهاي ويرايش متن تايپ و ويرايش كنيد-3 
  . در صورت نياز به تغيير اندازه، مربع كوچك آن را بكشيد-4
  . بيرون از كادر متن هنگامي كه كار انجام شد، كليك كنيد-5
    

پ مي كند مگر اينكه به آن بگوييد كه كار  تمام نمودارهاي همراه با كاربرگ را چاExcel :چاپ نمودارها
  . ديگري انجام دهد

  
نمودار، نمودار را انتخاب كرده و سپس به منو و) بدون چاپ(فقط براي نمايش  

format chart Areaيا اين كه روي دكمه( برويد  format / selected،chart Areaگزينه

 رفته و چاپ properties به برگه format chart Areaدر داخل كادر محاوره اي ) كليك كنيد
objectرا غير فعال كنيد . 

   
براي قالب بندي اين سندها .  چاپ كنيدExcelاگر نمودار مجزا از يك كاربرگ است، آن را شبيه هر كاربرگ ديگر در 

  . استفاده كنيدpage setup, preview, printاضافه نمودن تيترها، زيرنويسها و غيره از ويژگيهاي
  :اگر مي خواهيد يك نمودار را بدون همراهي كاربرگ چاپ كنيد، مراحل زير را به كار ببريد 
  . روي نمودار، براي انتخاب آن كليك كنيد-1
  . رجوع كنيد file print  به-2
  . مطمئن شويد  print selected chart از انتخابprint در كادر محاوره اي -3
  .  كليك كنيدok روي -4
 Excel رفته و محلي از صفحه را كه file page setupينكه نمودار را انتخاب كرديد، مي توانيد به بعد از ا 

  . كليك كنيدchartبراي مرتب نمودن گزينه ها روي برگه ي . نمودار را چاپ خواهد كرد، انتخاب كنيد
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اگر .  را فشار دهيدDeleteبراي حذف نمودارها، به سادگي آنها را انتخاب كرده و كليد :حذف نمودارها 
كاربرگهاي نموداري .  مي توانيد آن را بازگردانيدEdit / undoنمودراي را اشتباه حذف كرديد، با استفاده از 

  . حذف نماييدEdit از منوي sheet  Delete مجزا را با به كار بردن فرمان
  
به كار بردن . رنت را به شما مي دهد حتي امكان نشر نمودارها روي اينتExcel :انتشار نمودارها روي اينترنت 

براي نشر . نمودارها روي اينترنت اغلب مي تواند اطلاعات بهتر و بازدهي بيشتري را مثل روي كاغذ نمايش دهد
 مشابه روي webنمودارها روي صفحات .  ذخيره كنيدHTMLنمودارها روي اينترنت، آنها را در حالت 

  كاربرگها نمايش داده مي شون
  

اين .  را ياد خواهيد گرفتExcelدر اين درس نحوه استفاده از تابعهاي برنامه  :Excelهاي برنامه   تابعكار با
 را  formulaهمچنين روش استفاده از نوار . تابعها براي اجراي محاسبات پيچيده تر مورد استفاده قرار مي گيرند
  .خواهيد آموخت كه روش سريعي براي درج تابعها به شمار مي آيد
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 كه آماده انجام عملكردهايي بر روي محدوده عددهاي تعيين هستندتابعها در واقع نوعي فرمول  :ها مفهوم تابع 
، مي توانيد به جاي وارد كردن H1 تاA1مثلاً براي تعيين مجموع عددهاي موجود در خانه ها ي. شده مي باشند

.  وارد كنيدA1: H1 (sum(ه صورت  فرمول مزبور را بH1 +G1 +F1 +E1 +D1 +C1+B1+ A1 فرمول
 . 585مانند(و يا محدوده عددي ) salesمانند ) (B1:B2(محدوده نام  در تابعها مي توان محدوده آدرس مانند

  .را تعريف كرد) 86
   

اگر محدوده مشابهي از خانه ها را به صورت مكدر مورد استفاده قرار دهيد، مي توانيد  :تعريف محدوده نام
مثلاً به جاي تايپ كردن .  مجموعه ي مزبور اختصاص دهيد تا يادآوري آن نيز برايتان آسانتر شودنامي را به

هر تابعي مي تواند .  نام را براي آن انتخاب كنيدPromo sales  در فرمولتان، مي توانيدK23:114محدوده ي 
  :از سه عنصر زير تشكيل شده باشد

  .قرار دارد) فرمول(است كه بعد از آن تابع كه نشان دهنده ي اين (=) علامت مساوي  �
  .كه نشان دهنده نوع عملكردي است كه صورت مي پذيرد)  sum مانند(نام تابع    �
� Argument) مانندA1: H1 ( كه نشان دهنده آدرس خانه ها حاوي مقاديري است كه بايد تابع بر روي آنها

  : اما مي تواند پيچيده تر باشدمعمولاً محدوده اي از خانه ها مي باشد،. اعمال شود
 را براي اين function wizardبراي وارد كردن تابعها مي توانيد آنها را به صورت مستقيم تايپ كنيد و يا �

جدول زير متداول ترين تابعهايي را كه در كاربرگ مورد استفاده قرار خواهيد داد، . كار مورد استفاده قرار دهيد
  .نشان مي دهد

   

   Excelاول ترين تابعهاي برنامه جدول متد

 شرح مثال تابع

AVERAGE=AVERAGE(B4:B9) گروهي از عددها را محاسبه مي كند) يا معدل(ميانگين. 

COUNT =COUNT(A3:A7) 

مثلا اگـر در. مقادير عددي را در محدوده تعيين شده مي شمارد        
و تعـدادي, محدوده اي تعدادي از خانه ها حاوي مقادير عددي        

وانيد تعداد مقاديرتگر حاوي متن باشند با استفاده از اين تابع مي         دي
 .عددي در محدوده ي تعيين شده را به دست آوريد
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IF =IF 
(A3>=100,A3*2,A2*2

در ايـن. امكان ايجاد شرط در فرمول را برايتان فراهم مي كند         
A3*2فرمـول   ,  باشـد  100 بزرگتـر يـا مـساوي        A3مثال اگر   

, باشــد100 كــوچكتر از عــدد A3 اگــر اســتفاده مــي شــود و
 . استفاده خواهد شدA2*2فرمول 

MAX =MAX(B4:B10) 
بزرگترين مقدار عددي در محدوده ي تعيين شده را بر مي 

 .گرداند

MIN =MIN(B4:B10) 
كوچكترين مقدار عددي در محدوده تعيين شده را بر مي 

 .گرداند

PMT =PMT(rate,nper,pv) 

تعداد قسط , شان وندهاي مقدار بهرهدر صورت وارد كردن ن
.مقدار كل وام و مقدار قسط هاي آن را تعيين خواهد كرد, ها

 مقدار PMT(0825/12,360,)  180000=رابطه : مثال 
 در صد 25/8 دلاري را 180000قسط ماهانه براي وام 

 .محاسبه مي كند

PMT =PMT(rate,nper,fv) 

اي رسـيدن بـه مقـداريمقدار سپرده مورد نياز در هر دوره بـر        
رابطـــه: مثـــال . مـــشخص در آينـــده را محاســـبه مـــي كنـــد 

=PMT(.07/12,60,10000)نـــشان مـــي دهـــد كـــه در 
 دلار بـه10000صورت تخـصيص دادن سـپرده ثـابتي معـادل           

 درصد خواهد7سود سالانه معادل    , ) سال   60(مدت پنج سال    
 .بود

SUM =SUM(A1:A10) 
محدوده را محاسبه مي جمع كل مقادير عددي موجود در 

 .كند

   
   

 يكي از متداولترين تابعها مورد استفاده براي محاسبات به sum از آنجا كه تابع : Auto sumكار با ويژگي 
براي اين كار فقط كافي است، روي .  روش سريعي براي درج آن ابداع كرده استExcelشمار مي آيد، برنامه 

  . كليك كنيدstandard در نوار ابزار Auto sumدكمه 



  

  Excelآموزش نرم افزار 

«54» 

 با توجه به خانه اي كه در حال حاضر در حالت انتخاب شده قرار دارد، خانه هايي را كه مي Auto sumويژگي  
 محدوده نادرستي از خانه ها را انتخاب كرد، مي Auto sumاگر : خواهيد با يكديگر جمع شوند را درس مي زند
  : مرحله هاي زير را دنبال كنيدAuto sumبراي كار با ويژگي . دتوانيد آنچه را كه انتخاب كرده است ويرايش كني

اگر خانه اي را كه در انتهاي يك سطر يا ستون از .  خانه اي را كه مي خواهيد عمل در آن درج شود انتخاب كنيد-1
 جمع شوند  به سرعت خانه اي را كه مي خواهيد با يكديگرAuto sumويژگي . داده ها قرار دارد انتخاب كرده باشيد

  .پيدا خواهيد كرد
 در خانه اي كه بالا Auto sumبا اين كار ويژگي .  كليك كنيدstandard در نوار ابزار Auto sum روي -2 

 و محدوده آدرسهاي ارجاع خانه هايي كه بايد با يكديگر sumيا سمت چپ خانه ي انتخاب شده قرار دارد، تابع 
  .جمع شوند درج خواهد كرد

انتخاب كرده است نادرست باشد، اشاره گر ماوس را بـر روي ناحيـه اي كـه مـي     Excelوده اي كه برنامه  اگر محد -3
خواهيد مورد استفاده قرار گيرد بكشيد، به جاي اينكه مي توانيد بعـد از كليـك كـردن نـوار فرمـول در بـالاي صـفحه،                           

  .فرمول را ويرايش كنيد
 Excelبه اين ترتيب برنامه هاي .  را فشار دهيدEnterد يا كليد  از نوار فرمول كليك كنيEnter روي دكمه -4 

  .جمع كل خانه هاي انتخاب شده را محاسبه خواهد كرد
  
وقتي مي خواهيد جمع كل را بررسي كنيد، آيا مي خواهيد فرمول را در  :Auto calculateكار با ويژگي  

  پيدا كنيد؟كاربرگ درج كنيد يا ترجيح مي دهيد به ماشين حساب دسترسي 
چرا كه به شما .  برايتان بسيار مفيد خواهد بودAuto calculateرا ترجيح مي دهيد Excel اگر كار با برنامه

تعداد داده هاي ورودي يا عددها را بشماريد و . كمك مي كند تا به سرعت جمع كل يا ميانگين را به دست آوريد
مثلاً براي محاسبه ي جمع . كوچكترين مقادير را پيدا كنيديا در محدوده ي خانه هاي تعيين شده، بزرگترين و 

با اين . كل، ابتدا خانه هايي را كه مي خواهيد مقاديرشان با يكديگر جمع شوند در حالت انتخاب شده قرار دهيد
 ظاهر خواهد كرد اگر مي Auto calculate به صورت خودكار نتيجه جمع را در ناحيه Excelكار برنامه  
بعد از انتخاب كردن خانه هاي ) بر روي تعدادي از خانه هاي انتخاب شده( ملكرد ديگري را انجام دهيد خواهيد ع

 كليك راست كنيد، سپس از منوي ميانبر كه ظاهر مي شود تابع مورد Auto calculateمورد نظر، روي ناحيه 
  .نظرتان را  انتخاب كنيد
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ع را به صورت مستقيم در فرمولها تايپ كنيد، اما در صورتي كه هرچند مي توانيد تاب :formulaكار با نوار  
سعي . هاي مفيدي را دريافت خواهيد كرد  انجام دهيد، اطلاعات و راهنماييformulaاين كار را از طريق نوار 

ش رو.  فرمول جديدي را درج كنيد يا يكي از فرمولهاي موجود را ويرايش كنيدformulaكنيد با استفاده از نوار 
  : در زير شرح داده شده استformulaكار با نوار 

يا خانه اي كه مي خواهيد فرمول موجود در آن تصحيح ( خانه اي را كه مي خواهيد تابع در آن درج شود -1
  .در حالت انتخاب شده قرار دهيد) شود

  . اهد شد ظاهر خوformulaبا اين نوار .  كليك كنيدEdit formula در نوار فرمول، روي دكمه -2 

  
  
 براي اين كار بايستي روي فشي كه در كنار فهرست .  انتخاب كنيد function تابع مورد نظر خود را از فهرست -3  

functionبه اين ترتيب نوار . قرار دارد كليك كنيدformula گسترش خواهد يافت و نشان وندهاي مورد نياز را نشان 
طه با تابع و نشان وند مزبور و نيز نتيجه ي فعلي عملكرد تابع و يا كل فرمول نيز داده علاوه بر اين، شرحي در راب. خواهد داد
  .مي شود

  

  Excelتوابع عمومي در 

  
اين تابع چه كاري انجام مي دهد؟ اگر تابعي را انتخاب كرديد كه مطالب زيادي در مورد آن نمي 

  و در گوشه ي پايين و چپ نوار Helpدانيد اما مي خواهيد تابع مزبور را بياموزيد، روي دكمه 

formulaدر اين حالت ويژگي . كليك كنيدoffice Assistantحالا روي.  ظاهر خواهد شد
 . كليك كنيدHelp on selected function و سپس روي دكمه  Help with this featureدكمه

  .  فرمول را وارد كنيد-4 
اين دكمه در سمت راست كادر نشان وند . ( كليك كنيدExpand بعد از انتخاب خانه هاي مورد نظر روي -5   

  . باز خواهيد گشتformula به اين ترتيب به نوار) قرار دارد
و نشان وند موجود در خانه ي انتخاب شده را درج مي Excel با اين كار برنامه .  كليك كنيدok روي دكمه -6 

  .كند و نتيجه محاسبه آن را ظاهر خواهد كرد
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 به كار مي برد Excelدر اين بخش، چند مثال در مورد شروع و سازماندهي توابع در همان گروههاي كه  :ع تابعانوا

  :خواهيد خواند
  
 را با جستجوي مقادير روي حدود Excelمي توانيد مزاياي توابع بانك اطلاعاتي  :توابع بانك اطلاعاتي 

 تومان خريد مي 5000 تا 1000 چند نفر از مشتريها بين ممكن است مثلاًً بخواهيد بدانيد. خاص به دست آوريد
اگر نياز به ميانگين تعدادي از عناصر در يك پرونده  . استفاده كنيدDcountoبراي اين كار از توابع . كند

Excel داريد، تابع  Doverageoهر كدام از توابع بانك اطلاعاتي نياز به سه آرگومان دارند.  را به كار ببريد :
  . اطلاعاتي، فيلدي كه بايستي كنترل شود و محدوديت با  شرطي براي انتخاببانك

  
بعضيها به سادگي تاريخ يا زمان .  داراي دو نوع تابع تاريخ و زمان مي باشدExcel :يخ و زمانرتوابع تا 

  .جاري سيستم را گزارش مي كنند و بعضي ديگر محاسبات تاريخ و زمان را انجام مي دهند
 يك تابع گزارشي دارد كه زمان جاري را پيدا كرده و Excel زمان و مكان فعلي را گم كرده ايد بدانيد كه اگر تاريخ 

 يك عدد جديد بسته به تاريخ Nowoهنگامي كه آن را به كار مي بريد، .  مي باشدNowoاين تابع . نمايش مي دهد
 توابع تاريخ و زمان محاسباتي بوده و زمان، روز و و زماني كه كاربرگ دوباره محاسبه شده است، برمي گرداند بقيه ي

 360 تعداد روزهاي بين دو تاريخ را با فرض اين كه روزهاي سال Days 3600مثلاً تابع . تاريخ را به دست مي آورند
  .روز مي باشد، محاسبه مي كند

اع تاريخ و زمان موجود در برگه ي شما مي توانيد ظاهر خانه هاي شامل توابع تاريخي و زمان را با به كار بردن انو 
number از كادر محاوره اي format cellsتغيير دهيد .  

  . مي باشدmldy , h: mm به شكل  Excelقالب پيش فرض براي نمايش تاريخ و زمان در 
  
 اضافه شده به Analysis toolpakآنها نياز به . توابع مهندسي قابل دسترس مي باشند :توابع مهندسي 

  . خواهيد داشت Cdو دارند كه نياز به نصب مناسب آنها بطور دستي از رويرماكصورت 
در اين مثال اين تابع، واحد اينچ را به .  به عنوان مثال يك تابع اضافه شده به مجموعه مي باشدconvertoتابع  

 خاطر نمي موقعي كه چگونگي مشخص نمودن واحدهاي اندازه گيري مختلف را به. ميلي متر تبديل مي كند
  . توجه كنيدconverto كمك گرفته و به Excel در راهنماي Indexسپاريد، از برگه هاي 
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 داراي چندين توابع مالي مي باشد كه به خوبي در راهنماي برنامه مستند شده اند، بعضي از Excel :توابع مالي 

تابع پرداخت . يگري قرار گيرندآنها مي توانند با هم به كار برده شوند يا مثل يك آرگومان در داخل د
Excel،PMTOبه . اين تابع مبلغ كل يك وام را با در نظر گرفتن مبالغ ماهيانه و نرخ بهره برمي گرداند.  مي باشد

عبارت ديگر اين تابع مبلغي را كه با احتساب قسط ماهيانه، نقد و پرداخت و نرخ ثابت بهره محاسبه مي شود، نشان 
  .مي دهد

   
. بعضي از توابع چيزهايي را بررسي نموده و گزارشي را مبني بر پيدا كردن آنها برمي گردانند :عاتيتوابع اطلا

  . امكان شناسايي يك خانه محتوي يك عدد زوج را فراهم مي سازدIseveoمثلاً تابع  
د استفاده را  مورDos موجود و رايانه يا نسخه  Ramديگر توابع اطلاعاتي مي تواند چيزهاي خارجي مثل مقدار 

 فرض كنيد كه اگر يك نوع حقيقي يا Info (type):شكل ممكن تابع عبارت است از. كنترل نموده و برگردانند
: قرار دهيد مثل) “(را به كار ببريد، نياز داريد كلمه را در داخل زوج كوتيشن ) به جاي يك خانه مربع(واقعي 

Info (directory)  
   

اگر نوشتن اين درس تمام (مثلاً وقتي مي گوييد . همواره از منطق استفاده مي كنيدشما در زندگي  :توابع منطقي
با .  نيز مي توان از منطق استفاده كردExcelدر . از يك جمله منطقي استفاده كرده ايد) شود، ناهار خواهم خورد

  . به كار بردExcel كه شكل كل آن در زير آمده است، مي توان عبارات منطقي را در IFاستفاده از تابع 
IF (local- test, value- if- true- value- if- false)  

   
اين توابع مي توانند . توابع مرجع به خانه هاي خاصي رجوع نموده و پاسخها را برمي گردانند :توابع مرجع 

فاكتورهايي را كه آنها مي توانند . محدوده ها، اسامي يا آدرسهاي خانه هاي خاص را به عنوان آرگومان قبول كنند
  .قيمتهاي واحد مختلف را جستجو نموده و براساس مقدار خريد، قيمت واحد را به دست مي آورند، ايجاد كنند

  
چند نوع .  را قبلاً مشاهده كرده ايدsumo, sqrtoشما چندين نوع تابع رياضي مثل  :توابع رياضي و مثلثاتي 

توابع رياضي و .  آنها را به دست آوريدExcelوانيد از راهنماي تابع ديگري نيز وجود دارند كه به راحتي مي ت
  .مثلثاتي مي توانند به مراجع خانه، اسامي يا اعداد قبلي ميدان اشاره كنند
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در تابع رياضي و مثلثاتي به سادگي اعدادي را، هر زماني كه كاربرگ درباره محاسبه شود، توليد مي كنند، تابع  
RANDOتابع . تر يا مساوي صفر و كوچكتر از يك را توليد مي نمايد اعداد تصادفي بزرگPIO مقدار 

  . را درج مي كند3141592654
  
با استفاده از چندين تابع آمري مي توانند خروج را ) سوشمارها( ناظرهاي انتخابي و آمارگيرها :توابع آماري 

نگين انحرافات مطلب را برمي  مياAVDEV.  مي باشندAvdevo تا zitestoاين توابع مثل . كنترل كنند
  .برمي گرداند z- test  از يك راp - value در مقدار ماليات ziestگرداند و 

  
به عنوان مثال . براي تركيب با تجزيه ي رشته ها متن در خانه ها، توابع متن را به كار ببريد :توابع رشته اي 

Cleanoتابع .  هر نويسه غير اسكي موجود در خانه را پاك مي كندUppero كل يك رشته را به ظروف بزرگ 
 اعداد را به معادلهاي دلاري آنها تبديل نموده و قالب آنها را به شكل قالب جاري dollaroتابع . تبديل مي كند
  .در مي آورد

   

  چاپ كاربرگها و نمودارها

قرار مي دهيد، بدون اگر مدتهاست كه برنامه ي صفحه گسترده را مورد استفاده :Excelچاپ خروجي برنامه  
آيا صفحه گسترده به طور . شك با دردسرهايي كه ممكن است هنگام چاپ با آنها مواجه شويد آشنايي داريد

كامل در صفحه چاپي جاي مي گيرد؟ آيا داده هاي ستونها مرتب خواهند بود؟ آيا مي توان كادر پيرامون را در 
  جاي صحيح قرار داد؟

اما در اين حالت ممكن است آنچه .  باشدprintساني كليك كردن روي دكمه ي چاپ كاربرگ مي تواند به آ 
صرف مقدار كمي وقت براي تنظيم . كه به دست مي آوريد، با آنچه كه مور نظرتان مي باشد تفاوت داشته باشد
  .چند گزينه، معمولاً اثر بسيار مثبتي در شكل ظاهري سند  چاپي خواهد داشت

  :بايد چاپ شوندانتخاب خانه هايي كه  
معمولاً .  سطر را چاپ كنيد89 سطر مي باشد، دليل آن نيست كه بخواهيد تمامي 89اينكه كاربرگ مثلاً حاوي 

دهيد كه خلاصه اي از خانه هاي موجود در كاربرگ را چاپ كنيد كه مواد لازم در مورد كاربرگ مزبور را ترجيح مي 
افراد تمايل و حتي نياز . مزبور در ارائه مطالب مورد استفاده قرار گيردبه خصوص اگر قرار باشد كاربرگ . پوشش دهند
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اكنون قابليت ارائه ي سريع و موفقيت آميز داده ها بيش از هر زمان . دارند كه انتقال اطلاعات با سرعت صورت بگيرد
  .ديگري اهميت يافته است

اما اگر مي خواهيد فقط بخشي . چاپ خواهد كرد تمام خانه هايي را كه خالي نيستند Excelطبق تعريف، برنامه  
 set /بعد از اينكه خانه هاي مورد نظرتان را در حالت انتخاب شده قرار داديد، دستور. از خانه ها چاپ شوند

print Area file /print Areaبه اين ترتيب ناحيه اي كه بايد چاپ شود مشخص خواهد شد .  را انتخاب كنيد
  . مي توانيد آن را مشاهده و تأييد كنيدprint previewاز ويژگيكه شما با استفاده 

بنابراين دگير نيازي نخواهد بود كه محدوده ي . آنچه كه انتخاب كرده ايد براي استفاده بعدي ذخيره خواهد شد 
 اگر براي ملغي. مزبور را براي چاپهاي بعدي انتخاب كنيد مگر اينكه بخواهيد محدوده ديگري را چاپ كنيد

به اين .  را انتخاب كنيدset print Area file /print Area /كردن ناحيه اي كه انتخاب كرده ايد، دستورهاي
  . به حالت پيش فرض، يعني چاپ تمام خانه هايي كه خاكي نيستند باز خواهد گشت Excelترتيب

  
ادر محاوره اي را از كprint selectionچرا براي چاپ خانه هاي انتخاب شده، نمي توان گزينه 

printانتخاب كرد؟ درست است كه مي توانيد خانه اي انتخاب شده را با اين روش نيز چاپ 
كنيد، اما در اين حالت آنچه كه انتخاب كرده ايد، ماننـد آنچـه كـه در روش قبلـي شـرح داده

اگر داده اي را فقط يـك بـار چـاپ مـي كنيـد،     . شد، براي استفاده هاي بعدي ذخيره نمي شود      
 printسريعترين راه اين است كه بعد از انتخاب خانه هاي مـورد نظـر، بـه كـادر محـاوره اي     

اما اگر چاپ داده هاي مزبور به صورت مكدر صورت مي گيرد بايد مرحله هايي را كه در. برويد
ايـن روش موجـب مـي شـود كـه در دفعـات.  بيان شرطي كنيد print Areaرابطه با دستور

 .يادي در وقتتان صرفه جويي شودبعدي به ميزان ز

  
اگر كاربرگتان در يك صفحه كاغذي نمي گنجد، احتمال زيادي دارد كه  :تعيين خط جدا كننده صفحه

معمولاً در چنين . خط جدا كننده صفحه اي كه به صورت خودكار تعيين مي شود، در محل نادرستي قرار بگيرد
اما در صورتي كه خط جداكننده ي .  صفحه حذف خواهد شداز) جمع كل(مواردي بخشي از ارزشمندي مانند 

يعني جداسازي صفحه ديگر تحت كنترل . صفحه را به صورت دستي تعيين كنيد، اين امتحان منتفي خواهد شد
Excelنخواهد بود و از محلي كه مورد نظر شماست جدا خواهد شد .  
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براي اين كار ستوني را كه قبل از .  هاي تعيين كنيدهمچنين مي توانيد خطهاي جدا كننده عمودي را نيز در صفحه 
 Insert / page Breakمحل مورد نظرتان براي جداسازي قرار گرفته است انتخاب كنيد، سپس دستورهاي 

  .انتخاب كنيد
صفحات گسترده به هنگام چاپ مانند :print previewصرفه جويي در وقت با استفاده از نمايش  

بنابراين بهتر است قبل از ارسال به چاپگر، هر آنچه را كه مي توانيد براي پيش بيني . ندچارپايان چموش مي باش
به اين ترتيب نه تنها در زمان و كاغذ صرفه جويي مي شود بلكه ممكن . آنچه كه چاپ خواهد شد به كار ببنديد

 غيرقابل  قبولي كه از طريق است از شرايط ناخوشايندتر مانند رفتن به اداره و مواجه شدن با نسخه ي چاپ شده
  .شبكه ارسال كرده ايد نيز جلوگيري شود

بهترين راه كه مي توان آن را به عنوان ميانبر براي چاپ صفحه گسترده مورد استفاده قرار داد، اين است كه شكل  
  علاوه برprint previewدر نمايش .  مشاهده كردprint previewهاي چاپي را با كمك ويژگي  خروجي

. مشاهده ي صفحه مي توانيد بسياري از پارامترها، مانند جهت سرصفحه، پاورقي يا حاشيه هاي آن را تغيير دهيد
براي دسترسي به ابزارهاي مورد نياز براي اين تغييرات بايد دكمه هايي را كه اين شرح داده شده اند را مورد 

ي دارند به صورت مفصل تري در دادمه همين قسمت استفاده قرار دهيد، بعضي از آنها را كه عملكرد پيچيده ا
  . توضيح خواهيم داد

  
 �
  

�
  

�
  

�
  

�
  

�
  

�
  

�
  

اگر در آخرين صفحه سند قرار داشته باشيد، اين . شما را در صفحه بعدي سند قرار مي دهد :  nextدكمه 
  .دكمه غيرفعال خواهد بود

ند قرار داشته باشيد اين اگر در اولين صفحه س. شما را در صفحه قبلي سند قرار مي دهد :previousدكمه 
 .دكمه غيرفعال خواهد بود

و ) full-size text(را به حالت ابعاد واقعي متن ) full page(حالت نمايش تمام صفحه  :zoomدكمه
 .برعكس تبديل مي كند

 . را ظاهر مي كندprintكادر محاوره اي  :printدكمه 

 .د را ظاهر مي كنpage setupكادر محاوره اي :setupدكمه 

 .اين امكان را برايتان فراهم مي كند كه حاشيه هاي صفحه را به صورت گرافيكي تنظيم كنيد:marginsدكمه  

اما كاربرگ را كوچك . شما را به نمايش معمول كاربرگ باز مي گرداند:page Break previewدكمه 
توانيد محدوده ي صفحه را مي كند و خطهاي آبي و روشني را نشان مي دهد كه با جابه جا كردن آنها مي 
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 .تعيين كنيد

 .شما را به نمايش معمول كاربرگ باز مي گرداند:closeدكمه 

  
 كه به print previewاولين ابزار  :تنظيمهاي اوليه صفحه براي دستيابي به خروجي چاپي مورد نظر 

 print  از طريق نماي setup وقتي روي دكمه .  مي باشدsetupنياز دارد، ابزار توضيح بيشتري 

preview كليك مي كنيد و يا دستورهاي)file/ page setup (  را از نوار منويExcel ،انتخاب مي كنيد 
 /Header:  دكمه تشكيل شده است كه عبارتند از4اين كادر محاوره اي از . كادر محاوره اي  ظاهر خواهد شد

page / margins/ footer/ sheetكه مي توان آنها را براي تنظيم صفحه چاپي مورد استفاده قرار داد .  
  
اگر صفحه گسترده وسيعي داريد، بهتر است  :كار با دكمه ها براي قرار دادن داده ها در صفحه چاپي 

 2ند، حتي اگر ناچار شويد آن را در  چاپ كنيد، تا تمام ستوانها در صفحه قرار گيرlandscapeآن را در جهت 
هدف ما در اين درس آشنا كردن شما با ويژگيهايي است كه ممكن است فرصت به دست . صفحه چاپ كنيد

  .آوردن آنها را نداشته باشيد
.  مي توانيد گزينه هاي مختلفي را نيز در رابطه با عملكرد چاپگر تنظيم كنيدpageدر صفحه مربوط به شكل زير  

 مي توانيد مواردي مانند اندازه كاغذ، قلم و يا كيفيت چاپ را تنظيم كنيد يا حتي با كليك كردن روي دكمه يعني
  . به جزئيات عملكرد برنامه راه انداز چاپگر، دسترسي پيدا كنيدoptionsي 

 مي توانيد با .يكي از جالبترين گزينه هايي كه مي توانيد در اين صفحه تنظيم كنيد مربوط به مقياس بندي است 
 را طوري برنامه ريزي كنيد كه كاربرگ Excelتعيين درصد نسبت به اندازه متداول صفحه خروجي، براي برنامه 

  .را كوچك كند، به طوري كه تعداد مشخصي از صفحه ها در جهت عمودي و افقي صفحه ي چاپي قرار بگيرند
  
  
  

 طـوري تنظـيم كنيـد كـه پهنـاي آنسعي كنيد سـاختار كاربرگهـاي خـود را   : هرچه كمتر بهتر  
 چاپ كنيـد، جهـتportrait اگر نتوانستيد كاربرگي را در جهت. معادل يك صفحه چاپي باشد

landscape   پهناي ستونها را تا آنجـا كـه ممكـن اسـت كـاهش دهيـد و در.  را امتحان كنيد
واندن كاربرگيصورت لزوم كاربرگ را كوچك كنيد تا به طور كامل در صفحه چاپي قرار گيرد، خ               
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 صـفحه برسـد، بـسيار3 يـا    2 صفحه باشد يا ارتفاع آن بـه         3 يا حتي    2كه پهناي آن معادل     
 .مشكل خواهد بود

  
اگر مواردي پيش آمده باشد كه بخواهيد مقادير  :تنظيم مقادير مربوط به حاشيه ها به صورت دستي   

در اين .  با ترفند قديمي تغيير حاشيه ها آشنايي داريدزيادي از داده ها را در يك فضاي محدود قرار دهيد، احتمالاً
البته، استفاده از . روش حاشيه ها را به قدري كاهش مي دهيد كه حداكثر مقدار ممكن از داده ها در صفحه بگنجد

اين تكنيك خود نوعي هنر است، يعني بايد از طرفي، حاشيه ها را به قدري كاهش دهيد كه متن به صورت كامل 
  .فحه قرار گيرد و از طرفي نيز نبايد متن بدون فاصله شروع شوددر ص

 قرار دارند page setup در كادر محاوره اي  marginsبا استفاده از گزينه هايي كه در صفحه مربوط به دكمه  
 مي مي توانيد علاوه بر تنظيم اندازه هر كدام از حاشيه ها، محل سرصفحه و پاورقي را نيز تعيين كنيد همچنين

  .توانيد مركز كاربرگ را نيز از نظر افقي يا عمودي مشخص كنيد
اگر در صفحه اي كه مي خواهيد داده ها را در آن . باز كردن فضا به آنچه كه مورد توجه مي باشد بستگي دارد 

 چاپ كنيد، فضاي خالي زيادي وجود داشته باشد، اضافه كردن سر صفحه و پاورقي جلوه بهتري به سند خواهد
چرا سرصفحه و پاورقي را حذف نمي كنيد؟ به اين ترتيب مي توانيد . اما اگر از نظر فضا در مضيقه هستيد. داد

  .براي آنچه كه در واقع مهم مي باشد فضاي بيشتري ايجاد كند
  
يكي از روشهاي خوب براي  :استفاده از سرصفحه و پاورقي براي ايجاد ظاهري حرفه اي و جذاب   

گان در دريافت مفهوم و معني داده هاي موجود در صفحه گسترده اين است كه سرصفحه و كمك به خوانند
اين اجزا نه تنها معني عنوان كاربرگ و ستونها را كامل مي كنند، بلكه ظاهري كاملاً . پاورقي را به آن اضافه كنيد

ه هم ريخته كمك مي كنند، سرصفحه و پاورقي همچنين به گردآوري سندهاي ب. حرفه اي در سند ايجاد مي كنند
  .زيرا اين عنصرها مي توانند حاوي نام، اطلاعات سازماندهي شده يا ساير اطلاعات مشخص كننده باشند

 اين امكان را برايتان فراهم مي كند كه سرصفحه يا پاورقي استانداردي كه در صفحه چاپي ايجاد  Excelبرنامه 
 customشده را انتخاب كنيد يا با كليك كردن روي دكمه ي مي كنيد مي توانيد مقادير پيش فرض ارائه 

footer custom Headerسه بخشي كه در كادرهاي .  سرصفحه يا پاورقي سفارشي خود را ايجاد كنيد
اين امكان را برايتان فراهم مي كند كه متن را به صورت   قرار دارند،custom Header or footer محاوره اي

  .سط چين، نسبت به حاشيه هاي صفحه ي چاپي قرار دهيدچپ چين، راست چين، و
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همچنين مي توانيد متغيرهاي خاصي را براي نشان دادن شماره ي صفحه فعلي، شمارنده صفحه، تاريخ، ساعت  
با استفاده از دكمه هايي كه درست در بالاي پنجره ي . ،نام پرونده يا نام كاربرگ در اين عنصرها قرار دهيد

  . كادر محاوره اي قراردارند، مي توانيد به آساني اين كارها را انجام دهيدبخشهاي مختلف
   . تغيير دهيدA (font(همچنين مي توانيد نوع قلم مورد استفاده در سرصفحه يا پاورقي را با كليد روي دكمه  
   

 بدانيد اگر مي خواهيد :Sheetتزئين سند با استفاده از گزينه هاي موجود در صفحه مربوط به دكمه 
را در حالت قابل چاپ قرار دهيد، بايد بگوييم اين كار در ) Gridline(كه چگونه مي توانيد خط هاي شبكه 

اگر كاربرگتان از چندين صفحه تشكيل شده است و مي خواهيد .  انجام مي شودSheetصفحه مربوط به برگه ي 
باشند، بايد با گزينه هاي موجود در صفحه ي عنوان ستونها در تمام صفحه ها ظاهر شود تا مقادير قابل درك 

  .مربوط به اين دكمه آشنا شويد
علاوه بر .  گزينه هاي ديگري را هم ارائه كرده است كه ممكن است بخواهيد آنها را نيز تنظيم كنيدSheetبرگه  

تبديل كنيد يا كيفيت چاپ گزينه هايي كه تا به حال به آنها اشاره كرده ايم مي توانيد سند را به حالت سفيد و سياه 
اگر كاربرگتان در يك . پايين تري را براي نمونه هاي آزمايشي انتخاب كنيد تا در مصرف تونر صرفه جويي شود

. صفحه چاپي منفرد نمي گنجد، مي توانيد حالتي را كه چندين صفحه بر روي يك كاغذ چاپ شوند انتخاب كنيد
  .رتيب صفحه ها از چپ به راست و يا از بالا به پايين باشددر اين حالت مي توانيد تعيين كنيد كه ت

   
اگر خطهاي شبكه را هنگام چاپ غيرفعال كنيد، كادرهاي پيراموني كه تعيين كرده ايد

اما اگر در كاربرگتان از كادرهاي پيرامون استفاده نكرده ايد، دقت. مشخص تر خواهند شد
يد شده قرار داشته باشد تا صفحه چاپي خواناتر در حالت تأيGridlinesكنيد كه كادر تأييد 

وجود خطهاي شبكه به ميزان زيادي خواندن و دنبال كردن داده ها را براي خواننده. شود
 .آسان تر مي كنند

آسانترين راه براي كار بر روي كاربرگ، به طوري كه تمام اطلاعات  :تنظيم حاشيه ها به صورت گرافيكي   
 تنظيم حاشيه ها به صورت گرافيكي است البته مي توانيد مقادير حاشيه ها را به صورت در يك صفحه بگنجد،
وقتي حاشيه ها را به صورت گرافيكي تنظيم . اما اين كار شبيه تيراندازي در تاريكي است. عددي نيز تعيين كنيد

به ميزان زيادي در زمان مورد كنيد، مي توانيد در حين كار، آنچه كه به دست خواهد آمد مشاهده كنيد، در نتيجه 
  print preview  در نوار ابزارMarginبا كليك كردن روي برگه  .ي خواهد شدينياز براي اين كار صرفه جو

  . تنظيمهاي فعلي حاشيه ها ظاهر خواهند شد
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پيدا كردن محلي صحيح براي پيدا كردن  :قرار دادن خطهاي جدا كننده  صفحه در محل صحيح 

 printكننده صفحه ها در اغلب موارد سردرگمي به دنبال خواهد داشت، مگر اينكه دو نماي خطهاي جدا 

previewنماي  .  قرار داشته باشيد و تمام صفحه هاي سند را از بالا تا پايين پيمايش كنيدprint preview 
  .دهمچنين اين امكان را برايتان فراهم مي سازد كه نماي بزرگي از كاربرگ را ظاهر كني

براي اين كار فقط كافي است روي . به اين ترتيب مي توانيد محل خطهاي جدا كننده صفحه را تشخيص دهيد 
به اين ترتيب تصويري مشابه .  كليك كنيدprint preview در نوار ابزار Page Break previewدكمه 

  .آنچه كه در شكل زير نشان داده شده است مشاهده مي كنيد
در اين . صفحه با شماره مشخص و لبه هايي كه با رنگ آبي مشخص شده اند نشان داده مي شوددر اين مرحله هر  

براي اين كار ابتدا اشاره گر ماوس را بر روي . حالت مي توانيد محل خط جدا كننده ي صفحه ها را جابه جا كنيد
 كليك كنيد و در جهت سپس روي آن. تا مكان نما به صورت فلش دو طرفه ظاهر شود. خط مزبور قرار دهيد

همچنين تا زماني كه در اين حالت قرار داشته باشيد مي توانيد . مورد نظر بكشيد تا در موقعيت صحيح قرار گيرد
  . نيز استفاده كنيدInsert / page Bread Insert Break / Remove pageبراي اين كار از دستورات 

  
.در انتظار داريـد تفـاوت داشـته باشـد         ممكن است آنچه كه به دست مي آوريد با آنچه كه            

 را فـشار دهيـد و بـه جـاي نمـايcloseتوجه داشته باشيد كه اگـر در ايـن مرحلـه دكمـه ي               
normal به نماي ،page Break Previewباز خواهيد گشت . 

  
در اين حالت دكمه اي كه برچسب .  كليك كنيدprint previewوقتي كارتان به پايان رسيد، روي دكمه  

page Break Preview را داشت اكنون با برچسب Normal viewبا كليك كردن روي .  ظاهر مي شود
  .  كاربرگ باز خواهيد گشتNormalبه نمايNormal view دكمه 

بنابراين نياز . اغلب كاربران براي ارائه گزارشها به رئيس يا كاربران ديگر از برگه هاي كاغذي استفاده مي كنند 
  .د را روي كاغذ چاپ كننExcelبرگ و نمودارهاي رسم شده در محيط دارند كه كار

  :درج خودكار 
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به اين . اين برنامه براي سرعت بخشيدن به كار مي تواند ايام هفته يا ماههاي سال را به طور خودكار درج كند
ين خانه يك در قسمت سمت راست پايين ا.  را تايپ كنيدSundayصورت كه اگر داخل يكي از خانه ها كلمه 

  +Sunday:  وقتي ماوس را روي آن قرار مي دهيد به شكل بعلاوه سياه رنگ در مي آيد . نقطه سياه قرار دارد

  . خانه آن را پايين بكشيد6براي همان نقطه ماوس را نگه داريد و تا 
  .به طور خودكار تمام ايام هفته درج مي شود

Sunday 
Monday 
Tuesday 
…. 

  دكار تنظيم متن درج خو

ماههاي ميلادي را دارد چه بايد كرد تا اسامي ماههاي شمسي به طور خودكار در برنامه درج خودكار تنها اسامي 
  .جدولها درج شده است

  . كليك كنيدAdd را فعال كنيد براي ايجاد ليست روي كلمه Custom كليك كنيد زبانه Options روي Toolsاز منوي 
  فروردين 
  ارديبهشت

  خرداد 
....  

  . كليك كنيدOK را بزنيد روي دكمه Enterدر قسمت هاي باز شده ماههاي سال را تايپ كنيد و براي رفتن به خط بعد 

  ساخت ليست از اسامي 

مي خواهيم در يك سلول ، يك ليست باز شونده از اسامي كه درگاه برگ قرار دارند درست كنيم به اين صورت 
واهيد در آن ليست خانه اي كه مي خد كرده و با ماوس يك بار به روي كه در يك ستون اسامي دلخواه را وار

 در پنجره اي كه باز مي شود گزينه Validation گزينه Dataساخته شود كليك كرده تا انتخاب شود از منوي 
List از زبانه Setting و سپس بر روي دكمه موجود در قسمت  را مانند شكل انتخابSourse كليك كرده و 
  .  را كليك كنيدEnterاوس بر روي محدوده اسامي بكشيد سپس دكمه با م
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اگر بخواهيم قسمتي از اطلاعات جدول با ما بقي اطلاعات متمايز باشد از قالب بندي شرطي  :قالب بندي شرطي 
  .  را متمايز كنيم16در كارنامه نمرات نمرات كمتر از مثلاً . استفاده مي كنم

 انتخاب كرده از Conditional Formatting گزينه Formatك كرده از منوي بر روي ستون موردنظر كلي
 را تايپ 16را انتخاب كرده و قسمت روبروي آن عدد ) به معناي كمتر از (Less thenپنجره باز شده گزينه 

 را انتخاب كرده از قسمت رنگها يك رنگ را Pattern كليك مي كنيم زبانه Formatكرده و بر روي دكمه 
  .  را كليك مي كنيمOKتخاب و ان

  
  

  ثابت نگه داشتن سطرها و ستون ها

  آيا ميتوان سر ستونها را ثابت كرد تا در هنگام مشاهده رديف هاي پايين نيز روي صفحه باشد؟
  . بر روي رديفي كه درست در زير عنوان ستون قرار دارد، كليك كنيد-1
  . كليك كنيدFreeze روي windows از منوي -2

  .  اگر رديف هاي زيرين برويد نام ستون ها همچنان در بالاي صفحه باقي مي ماندحالا

  :مخفي كردن ستون و رديف 

  :اگر بخواهيم ستون و يا يك سطر از كار خود را موقتاً مخفي كنيم به روش زير عمل مي كنيم 
   ابتدا ستون مورد مظر را انتخاب مي كنيم -1
  .  كليك كنيدHide رفته و روي گزينه Colum و از قسمت Format از منوي -2

  .ستون حذف مي شود
  .  كليك كنيدUnhide رفته و روي Formatبراي ظاهر شدن آن دوباره به منوي 

  مخفي كردن كاربرگ
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  .كنيد ابتدا كاربرگ موردنظر را فعال -1
  .  كليك كنيدHide روي Sheet و از قسمت Format از منوي -2

   توابع كاربردي و روزمره

  . را بر مي گرداند1 عدد Mod(9,4) =باقيمانده يك عمل تقسيم را بر مي گرداند   : Modتابع 
  .  توليد مي كند1 و 0يك عدد اتفاقي بين  : Randتابع 
  .هر عددي را به عددي با تعداد ارقام مشخص اعشاري گرد مي كند : Roundتابع 

=Round(123.4567,3) 123.457 عدد   
  . د را به نزديكترين عدد صحيح قبلي روند مي كنداعدا : INTتابع 

=INT(100.01) را بر مي گرداند100 عدد  .  
  .  تعداد كاراكترهاي ورودي را بر مي گرداندLENتابع 

= Len ("Test") را بر مي گرداند4 عدد  .  

  توابع حروف بزرگ و كوچك 

Lowerحروف رشته را به حروف كوچك تبديل مي كند  .  
Upper رشته را به حروف بزرگ تبديل مي كند حروف.  
Properكاراكتر اول هر كلمه را به كاركتر بزرگ تبديل مي كند  .  

  .مقدار را براساس تست هاي شرطي تهيه شده بر مي گرداند : IFتوابع منطقي 
= IF(A6<22,5,10) اگر مقدار در خانه A6 ا  ر10 را برگردان در غير اين صورت عدد 5 بود 22 كوچكتر از

  . برگردان
  


