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نرم افزار Excel يكي از كاربردي ترين نرم افزارهاي مجموعه Office مايكروسافت است و امروزه اكثر 
مجموعه هاي كاري به نوعي از آن سود مي برند. به همين خاطر لازم است اكثر نيروهاي كاري تا 

حدي با Excel آشنا باشند.
Excel نرم افزار بسيار گسترده اي است و كمتر كاربري مي تواند ادعا كند كه به تمام جوانب آن مسلط 
است. عملًا هر كاربر بسته به نيازهاي خود با قسمتي از اين نرم افزار كم نظير سروكار دارد. در اين 
با مباني Excel كه در اكثر كارها مشترک است آشنا خواهيد شد. اميد است كه يادگيري  كتاب 

مطالب اين كتاب آغازي باشد براي يادگيري هرچه بيشتر اين نرم افزار.
مؤلف

مقدمه



به كار - 1 گزينه  كدام  معمول،  نرم افزارهاي  و  ويندوز  در  فايل  يك  از  كپي  تهيه  براي 
مي رود؟

Cut -ب      Copy -الف
Paste -د    Duplicate -ج

كدام مورد درباره Format درست نيست؟- 2
الف- قالب بندي ديسک كه آن را براي ذخيره اطلاعات آماده مي كند و اطلاعات قبلي نيز از 

روي آن پاک مي شوند.
ب- قالب بندي عناصر كه شيوه نمايش و ظاهر آن ها را تعيين مي كند.

ج- قالب بندي عناصر كه شيوه عملكرد آن ها را تعيين مي كند.
د- قالب بندي عناصر كه شيوه چاپ آن ها را تحت تأثير قرار مي دهد.

انتظار داريد كه براي اجراي نرم افزار Excel به چه طريقي بتوان عمل كرد؟- 3
 Start از منوي All Programs الف- گزينه
Start از منوي Control Panel ب- گزينه

ج- آيكن هاي كنار ساعت 
د- آيكن Excel در نوار وضعيت ويندوز

با مراجعه به كدام گزينه مي توان پرونده هاي پاک شده را بازيابي كرد؟- 4
  My Computer -الف

 Control Panel -ب
   Desktop -ج

Recycle Bin -د
انتظار داريد كه پرونده ها در كدام حافظه ذخيره نشوند؟- 5

ب- حافظه هاي فلش الف- ديسک سخت  
د- ديسک نوري    RAM -ج

پـيـش آزمــون
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منوي ميانبري كه روي عناصر باز مي شود به چه ترتيبي فراخواني مي شود؟- 6
الف- كليک 

ب- كليک راست
ج- كليک همراه با نگه داشتن كليد Ctrl صفحه كليد

د- دابل كليک
كدام عنصر در سرعت كار رايانه تأثير مستقيم و قابل توجهي ندارد؟- 7

 (CPU) الف- پردازنده اصلي
(Motherboard) ب- برد اصلي

 (RAM) ج- مقدار حافظه
(Hard Disk) د- نوع ديسک سخت

منظور از حق كپي )Copyright( چيست؟- 8
الف- امكان كپي كردن نرم افزار روي ديسک سخت  

ب- امكان نصب كردن نرم افزار در دستگاه هاي مختلف
ج- امكان خريد و فروش آزادانه نرم افزار

د- شرايط قانوني استفاده از نرم افزار
محل پيش فرض براي ذخيره اسناد كاربران در ويندوز XP چه نام دارد؟- 9

  Desktop -ب   My Computer -الف
My Documents -د    C:\ -ج

حداكثر تعداد پرونده اي كه مي توان در يك رايانه ذخيره كرد چقدر است؟- 10
الف- بستگي به سيستم عامل دارد. 

ب- بستگي به نرم افزاري دارد كه پرونده ها را مديريت مي كند.
ج- بستگي به ظرفيت ديسک سخت دارد.

د- بستگي به مقدار RAM دارد.
اطلاعات ديسك سخت تا چه مدت بدون جريان برق باقي مي مانند؟- 11

الف- بلافاصله از بين مي رود. 
ب- بعد از چند دقيقه از بين مي رود.

ج- بستگي به نوع ديسک سخت دارد.
د- از بين نمي رود.
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پس از مطالعه اين واحد كار از فراگير انتظار مي رود كه:
نام  را  رايج  از صفحه گسترده هاي  تعدادي  و  کند  را توصيف  صفحه گسترده   -1

ببرد.
ريبون را شناسايي کند و زبانه هاي مختلف آن را مرور کند.  -2

کارپوشه و کاربرگ را شناسايي کرده، توصيف کند.  -3
آدرس سلول ها را تعيين کند.  -4

نوار فرمول و نوار نام را شناسايي کند و کاربرد آن ها را توضيح دهد.  -5

واحد كار اول

Excel آشنايي با صفحه گسترده و محيط

هدف هاي رفتاري

نظري

1/30

عملي

0/30

زمان )ساعت(
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1-1 کليات1 
در اين واحدكار با برخي از مسايل مقدماتي برنامه Excel آشنا خواهيد شد. به دليل اينكه برنامه 
Excel نوعي صفحه گسترده است، ابتدا به مفهوم صفحه گسترده و انواع آن پرداخته مي شود و در 

ادامه با اصطلاحات پركاربرد اين برنامه كه در ساير واحدكارهاي اين پيمانه مهارتي به كار خواهند 
رفت آشنا خواهيد شد و در پايان، شيوه كار با پرونده ها را در Excel خواهيد آموخت. 

2-1 صفحه گسترده

1-2-1 مفهوم صفحه گسترده
Excel يک نرم افزار صفحه گسترده (spreadsheet) است. نرم افزارهاي صفحه گسترده مجموعه اي از 

جداول هستند كه محتواي هر سلول در جدول مي تواند مستقل يا وابسته به ساير سلول ها باشد. از 
اين نرم افزار عمدتاً براي تحليل مسايل عددی، محاسبه و ايجاد نمودارها استفاده مي شود. 

مثال  عنوان  به  است.  يكديگر  با  محتواي سلول ها  ارتباط  دارد،  اهميت  در صفحه گسترده ها  آنچه 
مقداري كه در هر سلول نمايش داده مي شود، مي تواند بر اساس مقدار سلول هاي ديگر محاسبه 
شده باشد. هرگاه مقدار سلولي تغيير كند، تمام سلول هاي ديگري كه از آن مقدار استفاده مي كردند 
و تمام نمودارهايي كه به طور مستقيم يا غير مستقيم وابسته به آن سلول هستند، تحت تأثير قرار 

خواهند گرفت. البته در اين خصوص در ادامه توضيحات مفصل داده شده است.

2-2-1 انواع صفحه گسترده
برخي از صفحه گسترده هاي رايج امروزي از اين قرارند:

Microsoft شركت Office از مجموعه Excel نرم افزار

نرم افزار Calc از مجموعه OpenOffice.Org (متن باز1 و رايگان)

نرم افزار Gnumeric (رايگان)

نرم افزار KSpread از مجموعه KOffice (متن باز و رايگان)

1- نرم افزار متن باز (open source) نرم افزاری است كه متن اصلی نرم افزار آن آزادانه در اختيار عموم قرار می گيرد و به 
 Copyright اين ترتيب برنامه نويس های ديگر نيز می توانند نسخه های ويرايش شده آن را پديد آورند و بسته به مواد
آن نرم افزار، به رايگان يا در ازای دريافت پول، به صورت متن باز يا متن  بسته، انتشار دهند. نرم افزارهای متن باز عمدتاً 

رايگان هستند.
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در كنار نرم افزارهاي گفته شده، گروهي از صفحه گسترده هاي تحت وب نيز وجود دارند. نرم افزارهاي 
قابل دسترسي  اينترنت  از طريق مرورگر وب در  رايانه نصب شوند،  اين كه در  به جاي  تحت وب 
ذخيره  اينترنتي  سرورهاي  در  شخصي  رايانه هاي  جاي  به  هم  پرونده هايشان  معمولاً  و  هستند 
مي شوند. كاربران اين گونه نرم افزارها مي توانند با استفاده از هر رايانه اي كه به اينترنت متصل باشد 

به صفحه گسترده و پرونده هاي خود دسترسي داشته باشند. 

برخي از صفحه گسترده هاي تحت وب از اين قرارند:

ZCubes در آدرس www.zcubes.com (رايگان)

Zoho در آدرس www.zoho.com (رايگان و تجاري)

 www.thinkfree.com در آدرس Thinkfree

Google Docs در آدرس docs.google.com (رايگان)

www.editgrid.com در آدرس EditGrid

  رايج ترين صفحه گسترده جهان و ايران، Excel است.

3-1 اصطلاحات و ابزارها

Excel 1-3-1 محيط
وقتي برنامه Excel را اجرا كنيد، محيطي شبيه آنچه در شكل 1-1 نمايش داده شده، نمايان مي شود. 
در اين محيط بسياري از عناصر محيط Excel ديده مي شوند كه به تدريج با آن ها آشنا خواهيد شد.

به بالا و سمت راست پنجره دقت كنيد. در آن قسمت دو نوار عنوان با دو مجموعه آيكن مشابه به 
شكل  وجود دارد. اين آيكن ها مانند آيكن هاي مشابه خود در ساير پنجره ها هستند، 
يعني به ترتيب از راست به چپ براي بستن پنجره (خروج از برنامه Excel)، حداكثر كردن اندازه 
پنجره و به حداقل رساندن پنجره به كار مي روند. آيكن هاي گفته شده در دو رديف تكرار مي شوند. 

نکته: 
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رديف بالا براي كنترل عملكرد پنجره اصلي نرم افزار و رديف پايين براي كنترل پرونده اي است كه 
داخل Excel باز شده است.

Excelشکل 1-1 محيط نرم افزار

2-3-1 ريبون
استفاده  ريبون  نام  به  جديدي  مفهوم  از  ابزار  نوار  جاي  به  نسخه 2007   Office نرم افزارهاي  در 

مي شود (شكل 1-2). 

Excel 2007 شکل 2-1 نمايي از ريبون
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ريبون نواري سراسري است كه به تعدادي زبانه تقسيم شده است. هر زبانه عنواني دارد كه بالاي 
نوار نوشته می شود و در هر زمان يكي از آن زبانه ها فعال است (زبانه Home در شكل 1-1). وقتي 

روي يكي از زبانه ها كليک كنيد، محتواي داخل آن زبانه نمايش داده مي شود.

استفاده  ريبون  از  ابزار  نوار  جای  به   2007 نسخه   Office نرم افزارهای  اکثر  در   
می شود.

اندازه آيكن هاي ريبون يكسان نيست. عملكردهاي  ابزار در اين است كه  تمايز مهم ريبون و نوار 
پركاربرد، آيكن هاي بزرگ تري دارند تا دسترسي به آن ها آسان تر باشد. 

مطالعه آزاد
به  را  آن  از  استفاده  اجازه  شرايطی  تحت  و  است  مايكروسافت  شركت  به  متعلق  ريبون  مفهوم 
غير  نرم افزارهای  اولين  از   AutoCAD طراحی  نرم افزار  می دهد.  نيز  نرم افزارها  و  شركت ها  ساير 

مايكروسافتی است كه ريبون را جايگزين نوار ابزار كرده است.

برخي آيكن هاي ريبون عملكرد ساده اي دارند: وقتي روي آن ها كليک كنيد، دستوري اجرا مي شود. 
در كنار يا زير برخي ديگر از آيكن ها فلش كوچكي وجود دارد؛ اگر روي چنين آيكن هايي كليک 
دستورهاي  از  كوچكي  منوي  كنيد،  كليک  فلش  روي  اگر  و  مي شود  اجرا  اصلي  دستور  كنيد، 
 مشابهي كه زيرمجموعه آن هستند باز مي شود و مي توانيد دستور مورد نظر خود را انتخاب كنيد 

(شكل 1-3).

         
شکل 3-1 اجرای دستور با كليک روی آيکن )شکل سمت راست( و باز كردن منوی دستورها با كليک 

روی فلش كنار آيکن )شکل سمت چپ(

مثال  عنوان  به  است.  داده  جاي  خود  در  هستند  هم  مشابه  كه  را  آيكن ها  از  گروهي  زبانه  هر 
دستورهاي مربوط به فرمول ها عمدتاً در زبانه Formulas و دستورهای مربوط به مسايل نمايشی 
در زبانه View قرار دارند. زبانه Home مجموعه اي از پركاربردترين دستورهاست. زبانه ها بر اساس 

نرم افزارهای جانبیِ نصب شده و تنظيم های نرم افزار می توانند كمتر يا بيشتر باشند.

نکته: 
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 هر زبانه به تعدادي بخش تقسيم مي شود. به عنوان مثال شكل 4-1 بخش Page Setup از زبانه
Page Layout را نشان مي دهد.

Page Layout از زبانه Page Setup شکل 4-1 بخش

كنيد،  كليک  آيكن  روي  اگر  دارد.  قرار  آيكن   بخش ها،  از  برخي  و سمت چپ  پايين  گوشه 
كادر محاوره اي كه به دستورهاي آن بخش مربوط مي شود باز خواهد شد. معمولاً تنظيم هايي كه 
پركاربردترين  از  قسمتي  ريبون  آيكن هاي  و  دارند جامع هستند  قرار  محاوره ها  كادر  اين گونه  در 
تنظيم هاي همان كادرمحاوره هستند. اگر آيكن اجراي دستوري را در ريبون نيافتيد، مي توانيد به 

كادر محاوره همان بخش مراجعه كنيد.

بسياري از آيكن هاي ريبون علاوه بر شكل، نام هم دارند. آيكن Background كه در شكل 1-4 
نمايش داده شده است از اين نوع است. البته نام برخي ديگر از آيكن ها نمايش داده نمي شوند. در 
مورد چنين آيكن هايي مي توانيد اشاره گر ماوس را روي آيكن نگه داريد تا نام و خلاصه اي از عملكرد 

آن نمايش داده شود (شكل 1-5).

شکل 5-1 نمايش نام و توضيح دستور در زمان نگه داشتن اشاره گر ماوس روی آن
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 توجه: در اين کتاب براي آدرس دهی آيکن هاي ريبون از عبارت هايی مانند مثال 
زير استفاده مي شود:

Page Layout| Page Setup |  Background

بخش از   ، شکل  به  آيکنی  با  و   Background نام  به  دستوری   يعني 
Page Layout زبانه Page Setup

Office 3-3-1 منوي
بالا و سمت چپ پنجره Excel آيكني به شكل  وجود دارد كه وقتي روي آن كليک كنيد، 

منويي باز مي شود كه برخي از دستورات پركاربرد در آن وجود دارد.

Office شکل 6-1 دكمه و منوی

در Excel 2007 منويی مانند آنچه در اكثر نرم افزارها و همچنين نسخه هاي قديمي Excel وجود 
داشت در نظر گرفته نشده است؛ منوی Office به همراه ريبون جاي خالي آن را پر مي كند. 
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بالا و سمت چپ پنجره، در كنار منو، نوار ابزار كوچكي وجود دارد كه نوار ابزار دسترسي سريع 
ناميده مي شود و به طور پيش فرض در آن آيكن هاي ذخيره سازي، لغو عمليات و بازيابي عمليات قرار 
دارد. همچنين مي توانيد آيكن هاي ديگري را نيز در اين نوار ابزار قرار دهيد تا دسترسي به آن ها 
ساده تر باشد. براي اين كار آيكن مورد نظر خود را در ريبون بيابيد، روي آن كليک راست كنيد و از 

منويي كه باز مي شود گزينه Add to Quick Access Toolbar را انتخاب كنيد. 

4-3-1 كارپوشه و كاربرگ
پرونده هاي Excel، كارپوشه (workbook) ناميده مي شوند. هر كارپوشه شامل يک يا چند كاربرگ 
(worksheet) است. هركاربرگ نيز صفحه ای جدول بندی شده است. كاربرگ هاي نسخه هاي قديمي 

و  ستون   16384 به   2007 نسخه  در  مقدار  اين  داشتند.  سطر   65536 و  ستون   256  ،Excel

1048576 سطر رسيده است.

در پايين و سمت راست يا چپ هر كاربرگ، تعدادي زبانه وجود دارد (شكل 7-1). اين زبانه ها براي 
دسترسي به ساير كاربرگ هايي هستند كه در كارپوشه فعال قرار دارد. وقتي پرونده جديدي ساخته 
مي شود، به طور پيش فرض سه كاربرگ به نام هاي Sheet2 ،Sheet1 و Sheet3 در آن قرار دارند و 
كاربر مي تواند آن ها را حذف كند، نامشان را تغيير دهد يا كاربرگ جديدي به مجموعه آن ها اضافه 

كند.

شکل 7-1 زبانه هاي پايين كاربرگ
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در هر زمان مي توانيد بيش از يک كارپوشه را در Excel باز كنيد. در اين صورت فقط يكي از آن ها 
فعال است، يعنی هرآنچه تايپ كنيد در آن كاربرگ وارد خواهد شد. معمولاً كارپوشه های غير فعال 
 View| Window|  Switch Windows ديده نمی شوند. براي دسترسي به ساير كارپوشه ها روي
كليک كنيد تا ليستي از كارپوشه هاي باز شده در Excel نمايش داده شود و بتوانيد كارپوشه ديگري 

را انتخاب كنيد (شكل 1-8).

شکل 8-1 ليست كارپوشه هايی كه در نرم افزار باز هستند

5-3-1 سطر و ستون
آنچه پس از ورود به محيط Excel خواهيد ديد، نمايي از يک كاربرگ است. كاربرگ ها مجموعه اي 

از سطر ها و ستون ها هستند كه در قسمت قبل درباره تعداد آن ها صحبت شد. 

هر سطر با عددي مشخص مي شود. اين عدد از 1 شروع شده، به ترتيب اضافه مي شود. در ادامه 
خواهيد ديد كه اگر سطري را حذف كنيد، شماره سطرهاي بعدي اصلاح مي شود، در نتيجه شماره 

سطرها هيچگاه ناقص نخواهد شد.

ستون ها با حروف علامت گذاري مي شوند. اين علامت ها از A آغاز مي شوند و تا Z ادامه پيدا مي كنند. 
از آن تركيب هاي سه حرفي  تا ZZ) و بعد   AA با تركيب هاي دو حرفي (يعني ستون هاي بعدي 

مشخص مي شوند.

 

 اصطلاح "رکورد" نيز به معنی سطر است. 

به مستطيل خاكستری رنگی كه ابتدای هر سطر و ستون قرار دارد و آدرس آن را نشان می دهد، 
دكمه گفته می شود.

نکته: 
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6-3-1 سلول و آدرس
محل برخورد هر سطر و ستون خانه اي است كه سلول (cell) ناميده مي شود. به شكل 9-1 توجه 
كنيد. در اين شكل يكي از سلول ها فعال است. مي توانيد روي سلول ديگري كليک كنيد تا به جاي 
اين سلول انتخاب شود يا با كليدهاي جهت دار سلول ديگري را انتخاب كنيد؛ اين كار مانند جابه جا 
كردن مكان نماي متن در نرم افزارهاي ويرايش متن است. سلول فعال با كادر پررنگی كه دور آن 

ترسيم می شود، مشخص می شود.

B4 شکل 9-1 فعال بودن سلول

متمايز مشخص  رنگي  با  باشد  داشته  قرار  آن ها  در  فعال  كه سلول  عنوان ستوني  و  شماره سطر 
مي شوند. در شكل مثال قبل سلول فعال در ستون B و سطر 4 قرار دارند؛ به همين خاطر به اين 
سلول B4 گفته مي شود. تمام سلول ها به همين ترتيب آدرسي خواهند داشت كه براي ارجاع دادن 
به آن ها به كار مي رود. توجه داشته باشيد كه به عبارت هايي مانند B4 آدرس گفته مي شود و نه نام؛ 

از عبارت نام براي مفهوم ديگري استفاده مي شود كه در اين كتاب بررسي نخواهد شد.
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تمرين: آدرس سلول هايی که در شکل 10-1 ديده می شوند چيست؟

      

شکل 10-1 سلول های نمونه

مانند  آدرسي  دارد.  وجود  نيز  سلول ها  محدوده  كردن  مشخص  براي  آدرس دهي  از  ديگري  نوع 
است.  تا 10)   1 رديف هاي  تمام   A در ستون  (يعني   ،A10 تا   A1 معني سلول هاي  به   A1:A10

 (B6 و B5 ،B4 ،A6 ،A5 ،A4 يعني سلول هاي) ،B6 تا A4 به معني محدوده A4:B6 آدرسي مانند
است (شكل 1-11).

  
شکل 11-1 محدوده A1:A10 )شکل سمت راست( و A4:B6 )شکل سمت چپ(
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تمرين: آدرس محدوده هايی که در شکل 12-1 ديده می شوند، چيست؟

     
شکل 12-1 محدوده های نمونه

در اكثر موارد داده های Excel در سلول ها وارد مي شود. البته برخي از انواع داده ها، مانند عكس ها و 
نمودارها، محدود به سلول نيستند.

7-3-1 نوار نام
زير ريبون دو نوار وجود دارد كه نوار سمت چپ، نوار نام و نوار سمت راست، نوار فرمول نام دارند. 

شكل 6-1 نوار نام را در زمانی كه در آن عبارت B2 نوشته شده است، نشان مي دهد.

شکل 13-1 نوار نام
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مطالعه آزاد
از  محدوده اي  يا  سلول  براي  اگر  مي دهد.  نشان  را  فعال  سلول  آدرس  معمولي  حالت  در  نام  نوار 
سلول ها نامي انتخاب شده باشد و همان سلول يا محدوده فعال باشد، نوار نام به جاي آدرس، نام را 
نشان خواهد داد. سمت راست نوار نام نيز فلش كوچكي وجود دارد كه وقتي روي آن كليک كنيد 
ليستي از نام هاي تعريف شده باز مي شود و مي توانيد روي آن ها كليک كنيد تا انتخاب شوند. تعريف 

و استفاده از نام ها در اين كتاب بررسی نخواهد شد.

اگر نام يا آدرسي را در نوار نام وارد كنيد و كليد Enter صفحه كليد را بفشاريد، سلول يا محدوده 
مربوطه انتخاب خواهد شد.

 نوار نام آدرس محدوده ها را نمايش نمی دهد و اگر محدوده ای را انتخاب کنيد، فقط 
آدرس يکی از سلول های آن نمايش داده می شود. 

8-3-1 نوار فرمول
سمت راست نوار نام، نوار عريضي به نام نوار فرمول وجود دارد. در آينده با عملكرد اين نوار بيشتر 
آشنا خواهيد شد؛ در حال حاضر در اين حد بدانيد كه اين نوار محتوا يا فرمول سلولي را كه انتخاب 

شده باشد، نشان مي دهد (شكل 1-14).

شکل 14-1 نوار فرمول

 محتوای واقعی سلول در نوار فرمول نمايش داده می شود، نه در سلول. برای مرور 
محتوای واقعی سلول روی آن کليک کنيد و محتوا را در نوار فرمول ببينيد. 

نکته: 

نکته: 
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4-1 کار با پرونده ها

1-4-1 ساخت كارپوشه
هر كارپوشه Excel به صورت يک پرونده ذخيره مي شود. پرونده هاي Excel معمولاً كارپوشه هستند، 
ولي Excel پرونده هاي ديگري بجز كارپوشه ها را هم باز مي كند. برخی قالب های بانک های اطلاعاتی 
 Excel و الگوها از ديگر انواع پوشه هايی هستند كه در XML پرونده های ،(Access مانند قالب های)

پشتيبانی می شوند.

وقتي Excel را اجرا كنيد به طور خودكار كارپوشه جديدي ساخته مي شود. براي ساخت كارپوشه 
در شرايط ديگر از منوي Office گزينه New را اجرا كنيد. با اين كار كادر محاوره شكل 15-1 باز 

خواهد شد.

انتخاب كنيد. در قسمت مياني پنجره گزينه را   Blank and recent  از ليست سمت چپ، گزينه 
Blank Workbook را انتخاب كرده، روي دكمه Create كليک كنيد. با اين كار كارپوشه اي جديد 

ساخته مي شود.

مي توانيد به جاي انجام مراحل گفته شده، كليد تركيبي Ctrl+N را بفشاريد تا بلافاصله كارپوشه اي 
جديد ساخته شود. حرف N ابتداي New (جديد) است و تركيب Ctrl+N در اكثر نرم افزارها براي 

ساخت عنصر جديد به كارمي رود.
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New Workbook شکل 15-1 كادر محاوره

2-4-1 باز كردن كارپوشه
دو روش كلي براي باز كردن كارپوشه هاي Excel وجود دارد:

در مرورگر ويندوز روي پرونده موردنظر خود دابل كليک كنيد. با اين كار نرم افزاري كه - 1
مسئول آن نوع پرونده باشد اجرا مي شود و پرونده را باز مي كند. يک راه برای دسترسی 

به مرورگر ويندوز در ويندوز XP، باز كردن My Computer است.

داخل Excel از منوي Office گزينه Open را اجرا كنيد و در كادر محاوره اي كه به اين - 2
ترتيب باز مي شود مسير و نام پرونده را مشخص كرده و روي دكمه Open كليک كنيد.

تفاوتي در دو روش گفته شده وجود ندارد و هر كاربر بسته به سليقه و شرايط، يكي از اين دو راه 
را انتخاب مي كند. 

مي توانيد به جاي گزينه Open از كليد تركيبي Ctrl+O استفاده كنيد. حرف O ابتداي Open است 
و تركيب Ctrl+O در اكثر نرم افزارها براي باز كردن عناصر به كار مي رود. شكل 16-1 كادر محاوره 

Open را نشان می دهد.
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Open شکل 16-1 كادر محاوره

3-4-1 ذخيره كارپوشه
 Ctrl+S را اجرا كنيد يا از كليد تركيبي Save گزينه Office براي ذخيره كردن كارپوشه، از منوي
استفاده كنيد (اين كليد تركيبي نيز در اكثر نرم افزارها عملكرد مشابهي دارد). اگر قبلًا پرونده را 
نام مجدداً ذخيره خواهد شد و اگر ذخيره نكرده  با همان  ذخيره كرده باشيد، در همان مسير و 

باشيد، كادر محاوره اي باز مي شود و نام پرونده و مسير ذخيره سازي را دريافت مي كند1.

اگر بخواهيد كارپوشه اي را كه قبلًا ذخيره شده است با نام و مسير جديد ذخيره كنيد، بايد از دستور 
Save As استفاده كنيد. بدين منطور روي دكمه منو (بالا و سمت چپ پنجره) كليک كرده، گزينه 

باز خواهد شد. در كادرمحاوره   Save As اين كار دوباره كادرمحاوره  با  انتخاب كنيد.  Save As را 

Save As اكثر نرم افزارها كادر بازشويي به نام Save as Type وجود دارد كه قالب پرونده را مشخص 

مي كند. مثلًا مي توانيد Excel 97-2003 Workbook (*.xls) را انتخاب كنيد تا پرونده با قالب بندي 
نسخه هاي قديمي Excel ذخيره شود و بتوانيد آن را در نسخه هاي قديمي نيز باز كنيد. 

داده  نمايش  ويندوز  در  پيش فرض  به طور  پسوندها  است.   XLSX  ،2007 نسخه  اكسل  در  ذخيره سازي  پسوند   -1
نمي شوند. 
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4-4-1 بستن كارپوشه
براي بستن كارپوشه از منوي Office گزينه Close را اجرا كنيد يا كليد تركيبي Ctrl+F4 را بفشاريد. 
مورد  در  و  مي شود  باز  محاوره اي  كادر  باشد،  كرده  تغيير  ذخيره سازي  آخرين  از  بعد  پرونده  اگر 

ذخيره سازي آن كسب تكليف مي كند (شكل 1-17).

شکل 17-1 كادر محاوره تعيين تکليف ذخيره سازي پيش از بستن پرونده

Yes كليک  No كليک كنيد، آخرين تغييرات روي پرونده ذخيره نخواهد شد. اگر روي  اگر روي 
كنيد، پرونده با نام و مسيري كه قبلًا ذخيره شده است، ذخيره مي شود و اگر قبلًا پرونده ذخيره 
نشده باشد، كادر محاوره دريافت نام و مسير براي ذخيره كردن پرونده باز مي شود. ولي اگر از بستن 

پرونده پشيمان شده ايد، روي دكمه Cancel كليک كنيد.

به بالا و سمت راست پنجره Excel توجه كنيد؛ در آن قسمت دو آيكن  وجود دارد. آيكني كه 
پايين تر است، براي بستن كارپوشه فعال است (شكل 1-18).

شکل 18-1 دكمه های  برای بستن نرم افزار و كارپوشه
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تمرين: سه کارپوشه جديد بسازيد و آن ها را بدون ذخيره کردن ببنديد.

5-4-1 بستن نرم افزار
براي بستن نرم افزار روي آيكن  كه بالا و سمت راست پنجره قرار دارد كليک كنيد، روي دكمه 

منوي Office دابل كليک كنيد يا كليد تركيبي Alt+F4 را بفشاريد.

از  بعد  و  باشند  باز  آن  در  كارپوشه هايي  مي كنيد  صادر  را  نرم افزار  بستن  دستور  كه  زماني  اگر 
آخرين ذخيره سازي تغيير كرده باشند، براي هركدام از آن ها كادرمحاوره اي باز مي شود و در مورد 
 (No) يا منفي (Yes) ذخيره سازي كسب تكليف مي كند. مي توانيد به هركدام از آن ها پاسخ مثبت
از آن ها روي Cancel كليک كنيد، بستن نرم افزار لغو مي شود و  بدهيد. اگر در پاسخ به هركدام 

هيچكدام از كارپوشه هاي آن بسته نمي شوند.

مطالعه آزاد
تقريباً در تمام نرم افزار، ميانبر Alt+F4 برای بستن نرم افزار و ميانبر Ctrl+F4، برای بستن پنجره ها 

يا عناصری كه داخل آن باز شده اند، به كار می رود.
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 Learn in English
•	 How to keep Ribbon minimized: Right-click the Ribbon, and then 

click Minimize the Ribbon. To use Ribbon while it is minimized, 
click the tab you want to use, and then click the option or command 
you want to use. 

•	 A Microsoft Excel workbook is a file that contains one or more 
worksheets (worksheet: The primary document that you use in 
Excel to store and work with data. Also called a spreadsheet. A 
worksheet consists of cells that are organized into columns and 
rows; a worksheet is always stored in a workbook.) that you can 
use to organize various kinds of related information. To create a 
new workbook, you can open a blank workbook. You can also base 
a new workbook on an existing workbook, the default workbook 
template, or any other template.

•	 By default, a new workbook contains three worksheets, but 
you can change the number of worksheets that you want a new 
workbook to contain.

•	 If you are using Office 2010, you can save files in an earlier 
version of Microsoft Office by selecting the version in the Save 
as type list in the Save As dialog box.
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واژه نامه

 Address آدرس 

Cell سلول 

Column ستون 

Commercial تجاری (غيررايگان) 

Common رايج 

Figure شكل 

File پرونده 

Following در ادامه 

Mark علامت، علامت زدن 

Menu منو 

Ribbon ريبون 

Row سطر 

Spreadsheet صفحه گسترده 

 Table جدول 

Workbook كارپوشه 

Worksheet كاربرگ  
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خلاصه مطالب

	 نرم افزارهاي • نرم افزارهاي معمولي و  به دو گروه  را مي توان  نرم افزارهاي صفحه گسترده 
كه  دارند  ممتازي  ويژگي هاي  دوم  گروه  نرم افزارهاي  كرد؛  تقسيم  (اينترنت)  وب  تحت 

باعث شده است توجهي كه به آن ها مي شود روز به روز افزايش يابد.

	 ريبون نواري سراسري است كه به تعدادي زبانه تقسيم شده است. هر زبانه عنواني دارد •
 Home كه بالاي نوار نوشته می شود و در هر زمان يكي از آن زبانه ها فعال است (زبانه
در شكل 1-1). وقتي روي يكي از زبانه ها كليک كنيد، محتواي داخل آن زبانه نمايش 

داده مي شود.

	 پرونده هاي Excel كارپوشه ناميده مي شوند. هر كارپوشه تركيبي از تعدادي كاربرگ است.•

	 هر كاربرگ جدول بزرگي شامل تعداد زيادي سطر و ستون و به عبارت ديگر تعداد زيادي •
خانه است كه سلول ناميده مي شوند. هر سطر و ستون آدرسي دارد و آدرس سلول ها نيز 

بر همان اساس تعيين مي شود. 

	 نوار نام در حالت معمولي آدرس سلول فعال را نشان مي دهد.•

	 تركيبي • كليد  كارپوشه  ذخيره  براي   ،Ctrl+N تركيبي  كليد  كارپوشه جديد  ايجاد  براي 
Ctrl+S، براي باز كردن كار پوشه كليد تركيبي Ctrl+O، براي بستن كارپوشه كليد تركيبي 

Ctrl+F4 و براي بستن نرم افزار Excel كليد تركيبي Alt+F4 را بفشاريد.
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آزمون نظري

نرم افزار Excel متعلق به كدام بسته نرم افزاري است؟- 1
 OpenOffice.Org الف- بسته

ب- بسته Office شركت مايكروسافت
  KOffice ج- بسته

SkyOffice د- بسته
كدام نرم افزار صفحه گسترده متن باز و رايگان است؟- 2

  Excel -الف
 KSpread -ب

   EditGrid -ج
Zoho Spreadsheet -د

كدام نرم افزار صفحه گسترده تحت وب است؟- 3
 Gnumeric -ب   Excel -الف

Calc -د    Google Docs -ج
كليد ميانبر ساخت كارپوشه جديد چيست؟- 4

 Ctrl+S -ب    Ctrl+W -الف
Ctrl+K -د    Ctrl+N -ج

در نسخه نرم افزار Excel 2007 به جاي نوار ابزار از چه عنصري استفاده مي شود؟- 5
ب- منو  الف- ريبون  

د- جعبه ابزار ج- خط فرمان  
آدرس سلول محل برخورد سطر شماره 130 و ستون ZZ چيست؟- 6

  130:ZZ -ب    130ZZ -الف
ZZ:130 -د    ZZ130 -ج

آيكن  كه در گوشه بعضی بخش های ريبون قرار دارد برای چه منظوری است؟- 7
الف- حداقل كردن ريبون 

ب- حداقل كردن بخش
ج- نمايش آيكن های مخفی ريبون 

د- نمايش كادر محاوره متناظر با بخش
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به طور پيش فرض چند كاربرگ در كارپوشه های جديد قرار دارد؟- 8
الف- صفر

ب- تعداد در زمان ساخت كارپوشه از كاربر دريافت می شود.
ج- 3
د- 1

منظور از ركورد چيست؟- 9
الف- سطر  

ب- ستون
ج- حداكثر مقادير  

د- مجموع مقادير
آدرس سلول هايی كه انتخاب می شوند در كدام عنصر نشان داده می شوند؟- 10

الف- داخل سلول  
ب- نوار نام

ج- نوار فرمول  
د- ريبون

دستوری كه كارپوشه را با نام جديد ذخيره می كند چه نام دارد؟- 11
  Save -الف

Save As -ب
  Rename -ج

Copy -د

12-  How many cells are there in B2:C5 range?

a- 1  b- 4 

c-3   d- 8
كارپوشه و كاربرگ را توضيح دهيد.- 13
كادر - 14 باشند  نشده  ذخيره  تغييرات  كارپوشه،  بستن  دستور  صدور  زمان  در  اگر 

محاوره اي باز مي شود و اين مسئله را به كاربر اطلاع مي دهد و از او كسب تكليف 
مي كند. در اين كادر محاوره سه دكمه No ،Yes و Cancel وجود دارد؛ عملكرد اين سه 

دكمه را توضيح دهيد.
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15- Mark E11 in the following figure:

16- Mark C2:E8 in the following figure:
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آزمون عملي

حداكثر تعداد سطرهاي يک كاربرگ را كنترل كنيد. - 1
را - 2 آن  آدرس  كنيد  و سعي  بگيريد  نظر  در  را  برويد، سلولي  كاربرگ  مختلف  قسمت هاي  به 

تشخيص دهيد. بعد از آن روي سلول كليک كنيد تا آدرس در نوار نام نمايش داده شود و آن 
را با حدس خود كنترل كنيد.

كارپوشه جديدي بسازيد، در سلول A1 عبارت Test را وارد كنيد. آن را با نام sample در مسير - 3
Documents ذخيره كنيد. از Excel خارج شده، دوباره آن را اجرا كنيد. كارپوشه sample را 

باز كنيد. در سلول A2 عبارت Test را وارد كنيد. اين بار بدون ذخيره تغييرات جديد، كارپوشه 
را ببنديد. دوباره كارپوشه را باز كنيد و كنترل كنيد كه تغييرات در پرونده اعمال نشده باشند.



Excel آشنايي با صفحه گسترده و محيط

پس از مطالعه اين واحد كار از فراگير انتظار مي رود كه:
جهت کاربرگ را تغيير دهد و کارکرد آن را توضيح دهد.  -1

در سلول ها عبارتي وارد کند، آن را ويرايش و در نهايت پاک کند.  -2
نوع داده مناسب را تشخيص داده، به سلول ها اعمال کند.   -3

تعداد ارقام اعشار نمايشي و جداکننده ارقام اعداد را تنظيم کند.  -4
عمليات انجام شده را لغو و عمليات لغو شده را تکرار کند.  -5

واحد كار دوم

توانايي كار با محتوا

هدف هاي رفتاري

نظري

1/30

عملي

2

زمان )ساعت(



40
وزارت فرهنگ و ارشاد اسلامي وزارت كار و امور اجتماعي -  سازمان فني و حرفه اي  

نام استاندارد: رايانه كار مقدماتي نام استاندارد: كاربر نرم افزار اداري    
شماره:15/1/1- ف- هـ                                        شماره: 3-42/24/1/4     

1-2 کليات
محتوايي كه در سلول هاي Excel وارد مي شود انواع مختلفي دارد و در اين واحد كار با عمده ترين 

انواع محتوا آشنا خواهيد شد.

با محتوا  يابد. در زمان كار  افزايش  تا كارايي كارپوشه ها  انواع داده استفاده مناسبي كنيد  از  بايد 
ممكن است نياز به لغو يا تكرار عمليات داشته باشيد كه اين موضوع نيز در انتهاي اين واحدكار 

بررسي مي شود.

2-2 محتويات فارسي

مطالعه آزاد
گزينه  كرده،  كليک  ويندوز   Start دكمه  روي   ،XP ويندوز  در  فارسي  ورودي  كردن  فعال  براي 
 Date, Time, گزينه  مي شود  باز  كه  كادرمحاوره اي  در  كنيد.  انتخاب  را   Control Panel 

را   Regional and Language Options گزينه  آن  از  بعد  و   Language and Regional Options

 Install Files for Complex Script and برويد و روي گزينه   Languages زبانه  به  انتخاب كنيد. 
right-to-left و بعد از آن روي دكمه Add كليک كنيد. در كادر بازشوي Input Language گزينه 

Farsi را انتخاب كنيد. سه بار روي دكمه OK كليک كنيد تا از كادرمحاوره هاي باز شده خارج شويد.

1-2-2 جهت كاربرگ
جهت كاربرگ به طور پيش فرض چپ به راست است. بسياري از مواقع بهتر است كه فارسي زبانان 
از كاربرگ هاي راست به چپ استفاده كنند. در اين نوع كاربرگ ها مبدأ جدول به جاي بالا و سمت 
چپ، بالا و سمت راست خواهد بود، يعني ستون ها از راست شروع مي شوند و به سمت چپ ادامه 

پيدا مي كنند (شكل 2-1).
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شکل 1-2 يک كاربرگ در دو حالت راست به چپ و چپ به راست

از Page Layout| Sheet Options|  Sheet Right-to-Left استفاده  براي تعيين جهت كاربرگ 
كنيد. با اين دستور فقط جهت كاربرگ فعال از كارپوشه فعال عوض مي شود و ساير كاربرگ ها و 

كارپوشه ها تغيير نمي كنند.

3-2 محتواي سلول ها

1-3-2 ورود محتوا
براي وارد كردن داده در سلول، روي سلول موردنظر خود كليک كنيد تا انتخاب شود؛ بعد از آن 

داده اي را كه در نظر داريد وارد كنيد. به شكل 2-2 توجه كنيد.
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شکل 2-2 داده هاي نمونه

در زمان وارد كردن محتواي سلول براي رفتن به ابتداي خط جديد از همان سلول، به جاي كليد 
Enter از كليد تركيبي Alt+Enter استفاده كنيد. با فشردن كليد Enter نر م افزار ورود داده را پايان 

يافته تلقي مي كند و سلول بعدي انتخاب مي شود. با اين حال سعي كنيد محتواي سلول ها را در يک 
خط وارد كنيد، زيرا محتواي چند خطي هميشه رفتاري مناسب و سازگار ندارد.

 وقتي در زمان تايپ کردن در سلول کليد Enter صفحه کليد را بفشاريد به ابتداي 
پايان مي يابد و سلول  ويرايش سلول  بلکه  از آن سلول نمي رويد،  خط جديدي 

زيرين انتخاب خواهد شد. 

را چپ  و جهت آن  برويد  کاربرگ آن  اولين  به  بسازيد.  جديدي  کارپوشه  تمرين: 
به راست تعيين کنيد. جدول شکل 3-2 را در اولين کاربرگ آن وارد کنيد. جهت 

کاربرگ را راست به چپ کنيد. چه تغييري در جدول ايجاد شد؟

شکل 3-2 جدول نمونه

نکته: 
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2-3-2 ويرايش محتوا
راه اول براي ويرايش محتواي سلول ها: وقتي روي يكي از سلول هايي كه قبلًا مقداري در آن 

وارد شده باشد كليک كنيد، محتواي آن در نوار فرمول نمايش داده مي شود (شكل 2-4).

مي توانيد روي نوار فرمول كليک كنيد و مقداري را كه در آن نمايش داده شده است، ويرايش كنيد. 
در پايان كليد Enter صفحه كليد را بفشاريد يا در جاي ديگري كليک كنيد تا از حالت ويرايش 

خارج شويد.

شکل 4-2 نمايش مقدار سلول در نوار فرمول

راه دوم براي ويرايش محتواي سلول ها: يک راه ديگر اين است كه روي سلول دابل كليک كنيد 
تا سلول در حالت ويرايش قرار گيرد و بتوانيد محتواي آن را اصلاح كنيد. 

قبلي  استفاده كنيد، محتواي  قبلي  از دو روش  اگر  براي ويرايش محتواي سلول ها:  راه سوم 
سلول در حالت ويرايشي قرار مي گيرد و مي توانيد آن را اصلاح كنيد. اگر روي سلول كليک كنيد و 

عبارتي را تايپ كنيد، عبارت جديد جايگزين داده قبلي مي شود.

تمرين: داده هاي شکل 4-2 را در Excel وارد کنيد. شاخص 1.015 را به 1.025 
تغيير دهيد.

3-3-2 پاک كردن محتوا
براي پاک كردن محتواي سلول، آن را انتخاب كرده، كليد Delete صفحه كليد را بفشاريد. با اين كار 

فقط محتواي داخل آن پاک مي شود.
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4-3-2 مفهوم نوع داده
هر سلول مي تواند خالي باشد يا يكي از دو نوع محتواي زير را داشته باشد:

داده- 1

فرمول- 2

داده ها در اين قسمت از كتاب و فرمول ها در قسمت هاي بعدي توضيح داده مي شوند. در ادامه انواع 
داده را بررسي خواهيم كرد.

مطالعه آزاد
در Excel مي توان نرم افزارهاي جانبي كه Add-in يا Plug-in ناميده مي شود، نصب كرد. برخي از 
نرم افزارهاي جانبي وجود دارند كه انواع خاصي از نمودار را مي سازند كه مانند متن داخل سلول ها 

قرار مي گيرد و از آن مستقل نيست.
در بسياري از زبان هاي برنامه نويسي، بانک هاي اطلاعات و نرم افزارها، انواع مشخصي از داده وجود 
مانند  تاريخي  مثال  عنوان  به  كرد.  به شكل هاي مختلفي ذخيره  را مي توان  برخي محتواها  دارد. 
88/3/23 را مي توان به صورت تاريخ (البته اگر سيستم از تاريخ شمسي پشتيباني كند) يا به صورت 
متن ذخيره كرد. البته هر داده اي را مي توان به صورت متن ذخيره كرد (يعني كلي ترين نوعِ داده 
است)؛ ولي بهتر است داده اي را كه خاص تر از متن مثلًا تاريخ، مقادير اعشاري و ... است به صورت 

خاص خودش ذخيره كنيم تا بتوانيم به راحتي عمليات محاسباتي را انجام دهيم. 

 Excel تاريخ هجري شمسي را پشتيباني نمي کند؛ ولي نرم افزارهاي جانبي وجود 
دارند که اين قابليت را به آن اضافه مي کنند.

در نرم افزار Excel سختگيري در مورد نوع داده بسيار كم است. به عنوان مثال اگر در سلولي از 
نوع متن عددي را ذخيره كرده باشيد، مي تواند مانند عددهاي ديگر عملياتي شود. البته اين مسئله 

استثناهايي هم دارد و همين استثناها دليلي براي رعايت نوع داده  هستند.
در ادامه كتاب خواهيد ديد كه تعيين نوع داده، علاوه بر تأثير گذاشتن روي عمليات، بر قالب بندي 
 Excel (شيوه نمايش) داده نيز اثر دارد. اين مسئله مهم ترين دليل براي تعيين نوع داده مناسب در

است.

نکته: 
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تمرين: جدول شکل 4-2 را وارد کنيد. تمام مقادير عددي را پاک کنيد. 

5-3-2 تعيين نوع داده
آنچه در Excel نوع داده ناميده مي شود، بيشتر بر قالب بندي محتوا مؤثر است و نرم افزار هم آن را با 

عبارت هايي مانند Number Format (قالب بندي عدد) مشخص مي كند. 

براي تعيين نوع داده، سلول مورد نظر خود را انتخاب كرده، به بخش Number زبانه Home مراجعه 
كنيد (شكل 2-5).

Home از زبانه Number شکل 5-2 بخش

كادربازشويي كه بالاي اين بخش قرار دارد براي انتخاب نوع داده است. روي فلش سمت راست كادر 
كليک كنيد تا گزينه ها در اختيارتان قرار گيرد (شكل 2-6).

تعيين نوع داده هم بر عملکرد داده تأثير مي گذارد و هم بر شيوه نمايش )قالب بندي( 
آن. 

براي هر  براي تمام داده ها مناسب است. ولي معمولاً  گزينه پيش فرض، General است كه تقريباً 
داده اي گزينه بهتري هم وجود دارد. كنار هر گزينه پيش نمايشي از مقدار سلول انتخاب شده با 

تنظيم هاي آن گزينه وجود دارد. گزينه ها از اين قرارند:

	 Number )عدد(: انواع عادي عدد را مشخص مي كند. •

نکته: 
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شکل 6-2 گزينه هاي تعيين نوع داده

	 Currency و Accounting )مقادير مالي(: براي مقادير مالي به كار مي رود. مقادير مالي •

نيز عدد هستند، ولي معمولاً به جاي شيوه هاي عادي نمايش با شيوه هاي ديگري نمايش 
با علامت منفي مشخص  داده مي شوند؛ به عنوان مثال به جاي اين كه مقادير منفي را 

كنند، آن ها را داخل پرانتز قرار مي دهند.

	 كار • به  زمان  و  تاريخ  براي  زمان(:  و  )تاريخ   Time و   Long Date  ،Short Date

تاريخ   Short Date گزينه  داد.  نشان  مي توان  مختلفي  شيوه هاي  به  را  تاريخ  مي روند. 
(مانند به صورت طولاني تري   Long Date و   (1900/1/1 (مانند  كوتاه تري  به صورت   را 

Sunday, 1900, 01 January) نمايش مي دهد.

	 Percentage )درصد(: مقادير بين صفر و يک را به صورت صفر تا 100٪ نمايش مي دهد.•

	 (مانند• متعارف  كسرهاي  صورت  به  را  اعشاري  مقادير  متعارفي(:  )كسري   Fraction 

1/2 1 براي نمايش ½1 يا به عبارت ديگر 1/5) نمايش مي دهد.
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	 Scientific )نماد علمي(: مقادير عددي را به صورت نماد علمي نشان مي دهد. به عنوان •

مثال عدد 120000 را به صورت 1.2E+05 نشان مي دهد (يعني 1/2 ضرب در 10 به توان 
.(+5

	 Text )متن(: براي ذخيره سازي متن است.•

مطالعه آزاد
بجز گزينه هاي گفته شده، انواع ديگري نيز وجود دارد. از همه مهم تر، گزينه اي براي اختصاصي سازي 
قالب نوع داده نيز در Excel طراحي شده است. تمام موارد گفته شده از طريق كادر محاوره اي كه 
با كليک روي آيكن  بخش Number زبانه Home باز مي شود قابل دسترسي خواهد بود (براي 
باز كردن كادر محاوره گفته شده، مي توانيد روي سلول كليک راست كرده، Format Cell را انتخاب 

كنيد). 

تمرين: در سلول B3 مقدار 2.5 را وارد کرده، انواع داده ها را به آن اعمال کنيد و 
نتيجه را بررسي کنيد.

6-3-2 تعداد ارقام اعشار
  Home| Number|  Decrease Decimalبعد از انتخاب سلول، براي كاهش تعداد ارقام اعشار روي

و براي افزايش آن روي Home| Number|  Increase Decimal كليک كنيد (شكل 2-7).

شکل 7-2 كاهش تعداد ارقام اعشار )سمت چپ(
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وقتي تعداد ارقام اعشار را كاهش دهيد، عدد به صورت گرد شده نمايش داده مي شود. در اين حالت 
مقدار واقعي عدد تغيير نمي كند و فقط شيوه نمايش آن عوض مي شود (در محاسبات نيز مقدار 
اصلي عدد لحاظ مي شود). وقتي سلولي انتخاب شده باشد، مقدار واقعي آن در نوار فرمول نمايش 

داده مي شود، حتي اگر تعداد ارقام اعشار نمايشي آن كاهش يافته باشد.

تمرين: عدد پي )3/14159265( را در سلول C5 وارد کنيد سلول را تنظيم کنيد تا 
عدد را با 2 رقم اعشار نشان دهد.

اثر  عدد  ظاهر  بر  فقط  يعني  است،  قالب بندي  نوعي  اعشار  ارقام  تعداد  تعيين   
مي گذارد و ماهيت اصلي آن را تغيير نمي دهد و عدد گرد نمي شود. 

اگر تعداد ارقام اعشار عددي را بيش از تعداد ارقام اعشاري كه دارد افزايش دهيد، بعد از رقم هاي آن 
صفر قرار داده مي شود. اين روش راه خوبي براي يكسان كردن ظاهر مقادير است (شكل 2-8).

     
شکل 8-2 در تصوير سمت راست اعداد در حالت اصلي هستند و در تصوير سمت چپ اعداد در 

حالتي هستند كه براي نمايش آن ها سه رقم اعشار تعيين شده است

7-3-2 جداكننده ارقام
آيا عدد 2317296300 به نظرتان خواناست؟ مسلماً چنين نيست. ولي 2، 317،296،300 را بسيار 
راحت تر مي توان خواند. اگر مايل باشيد مي توانيد سلول ها را طوري قالب بندي كنيد كه اجزاي عدد 

را سه رقم به سه رقم جدا كند.

نکته: 
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براي درج جداكننده ارقام به عدد، روي آيكن  كه در بخش Number از زبانه Home قرار دارد 
 General گزينه Number كليک كنيد. براي بازگرداندن عدد به حالت اوليه، از كادر بازشوي بخش

را انتخاب كنيد.

تمرين: عدد 1234567890 را در سلول ZZ200 وارد کنيد. عدد را طوري قالب بندي 
کنيد که جدا کننده ارقام داشته باشد. قالب بندي آن را به حالت اوليه بازگردانيد.

8-3-2 تبديل به درصد
 Home زبانه Number براي تبديل نوع داده به درصد، پس از انتخاب سلول روي آيكن  از بخش
كليک كنيد. با اين كار اعداد بين صفر و يک به صفر تا 100٪ تبديل خواهند شد (شكل 2-9). 
اگر عدد بزرگ تر از 1 باشد، تبديل به درصدي بالاتر از 100٪ خواهد شد. به عنوان مثال 12 به 

1200٪ تبديل مي شود.

شکل 9-2 تبديل عدد معمولي به درصد

بعد از اين كه اعداد را تبديل به درصد كنيد، مي توانيد تعداد ارقام اعشار آن ها را به شيوه اي كه قبلًا 
توضيح داده شد تغيير دهيد.
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مطالعه آزاد
مي توانيد مقادير درصدي را مستقيماً با علامت درصد وارد كنيد؛ در اين صورت به طور خودكار نوع 

داده درصد براي سلول انتخاب مي شود.

تمرين: در محدوده A1:A7 مقادير 0، 0.1، 0.2، 0.3، 0.4، 0.5 و 0.6 را وارد کنيد. 
محدوده را طوري قالب بندي کنيد که اعداد به صورت درصد نمايش داده شوند. به 
جاي مقاديري که در سلول ها هستند، مقادير %40 تا %100 را وارد کنيد. محدوده را 

طوري قالب بندي کنيد که عدد را به صورت درصد نمايش ندهد.

4-2 لغو و تکرار عمليات

1-4-2 لغو عمليات
Excel نيز مانند اكثر نرم افزارها امكان لغو عمليات (undo) را دارد. اگر كاري انجام داده ايد و پشيمان 

شده ايد، مي توانيد آن را لغو كنيد تا وضعيت به حالت قبل بازگردد. 

براي لغو عمليات روي آيكن  (با نام undo) كه بالا و سمت چپ پنجره قرار دارد كليک كنيد. 
كليد تركيبي براي لغو عمليات Ctrl+Z است. 

لغو شوند. اگر روي فلش  تا چند عمليات آخر  بار دستور گفته شده را اجرا كنيد  مي توانيد چند 
سمت راست آيكن كليک كنيد، منويي باز مي شود و آخرين عمليات انجام شده را نشان مي دهد 

(شكل 2-10).

مي توانيد تعدادي از عمليات را در همين منو انتخاب كنيد تا همگي يكباره لغو شوند. توجه داشته 
لغو  قابل  باشند  كرده  پيدا  ادامه  عمليات  آخرين  تا  و  باشند  پيوسته  كه  عملياتي  فقط  كه  باشيد 

هستند.
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شکل 10-2 منوي آخرين عمليات

2-4-2 بازيابي عمليات 
اگر عملياتي را لغو كنيد، مي توانيد لغو شدن آن را هم لغو كنيد تا عمليات دوباره انجام شود!

براي بازيابي عمليات لغو شده، روي آيكن  (با نام redo) كليک كنيد. كنار اين آيكن نيز فلشي 
وجود دارد كه وقتي روي آن كليک كنيد منويي از عمليات لغو شده باز مي شود.

مطالعه آزاد
قابليت هاي لغو عمليات (undo) و تكرار عمليات (redo) در اكثر نرم افزارها وجود دارند و ميانبرهاي 

استاندارد آن ها به ترتيب Ctrl+Z و Ctrl+Y است. اين ميانبرها در اكثر نرم افزارها رعايت مي شوند.
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 Learn in English
•	 To work with data on a worksheet, you first have to enter that 

data in the cells on the worksheet. Then, you might want to adjust 
the data so that it is visible, and display it just the way that you 
want.

•	 Pressing the F2 key: Edits the active cell and positions the insertion 
point at the end of the cell contents. It also moves the insertion 
point into the Formula Bar when editing in a cell is turned off.

•	 Pressing the Delete key: Removes the cell contents (data and 
formulas) from selected cells without affecting cell formats or 
comments.

•	 By applying different number formats, you can change the 
appearance of a number without changing the number itself. A 
number format does not affect the actual cell value that Excel 
uses to perform calculations. The actual value is displayed in the 
Formula Bar.

•	 The default number format that Excel applies when you type a 
number is General. For the most part, numbers that are formatted 
with the General format are displayed just the way you type 
them.

•	 The Percentage number format multiplies the cell value by 100 
and displays the result with a percent (%) symbol. You can specify 
the number of decimal places that you want to use.

•	 Ctrl+Z shortcut Uses the Undo command to reverse the last 
command or to delete the last entry that you typed.
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واژه نامه

Absolute كاملًا، مطلقاً 

Accounting حسابداري (مقدار مربوط به حسابداري) 

Appearance ظاهر 

Choose انتخاب 

Currency مقدار مالي 

Data Type نوع داده 

Date تاريخ 

Decimal Places ارقام اعشار 

Direction جهت 

Edit ويرايش 

Font فونت 

Fraction كسري متعارف 

Function عملكرد، تابع 

General عمومي 

Left-to-right چپ به راست 

Number عدد 

Percent درصد 

Redo تكرار عمليات 

Right-to-left راست به چپ 

Setting تنظيم 

Shortcut ميانبر 

Text متن 



54
وزارت فرهنگ و ارشاد اسلامي وزارت كار و امور اجتماعي -  سازمان فني و حرفه اي  

نام استاندارد: رايانه كار مقدماتي نام استاندارد: كاربر نرم افزار اداري    
شماره:15/1/1- ف- هـ                                        شماره: 3-42/24/1/4     

Text Direction جهت متن 

Thousands Separator جداكننده ارقام 

Time زمان 

Undo لغو عمليات 

Visual تصويري 

Workbook Direction جهت كاربرگ 
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خلاصه مطالب

	 هر كاربرگ جهتي دارد و بهتر است براي محتواي فارسي از جهت راست به چپ استفاده •
شود.

	 وارد كردن محتوا در سلول ها بسيار ساده و سريع است. بعد از وارد كردن محتوا مي توانيد •
آن را ويرايش يا پاک كنيد. 

	 هر داده، نوعي دارد كه مي توانيد آن را در سلول ها مشخص كنيد تا هم عملكرد داده بهتر •
باشد و هم اين كه به شيوه مناسبي نمايش داده شود. 

	 در بخش Number زبانه Home آيكن هاي مختلفي براي قالب بندي هاي زير وجود دارد:•

o كاهش و افزايش تعداد ارقام اعشار

o درج جداكننده ارقام به عدد

o تبديل عدد به درصد

	 مي شود. • لغو  بود  شده  انجام  كه  عملي  آخرين  كنيد،  اجرا  را  عمليات  لغو  دستور  اگر 
مي توانيد چندين بار دستور را صادر كنيد تا چندين مرحله از آخرين كارهايي كه انجام 
شده بودند لغو شوند. بعد از لغو عمليات مي توانيد دستور تكرار عمليات را صادر كنيد تا 

آنچه لغو شده بود دوباره انجام شود.
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آزمون نظري

كدام گزينه در مورد جهت كاربرگ صحيح است؟- 1
الف- تمام كاربرگ هاي يک كارپوشه جهت يكساني دارند.

ب- وقتي كاربرگ خالي نباشد، نمي توان جهت آن را عوض كرد.
ج- زماني مي توان از كاربرگ هاي راست به چپ استفاده كرد كه نسخه فارسي Excel نصب 

شده باشد.
د- وقتي جهت كاربرگ عوض مي شود جهت علامت گذاري ستون ها نيز عوض مي شود.

در چه صورتي مي توان در Excel فارسي تايپ كرد؟- 2
الف- نسخه فارسي Excel نصب شده باشد.

ب- ويندوز فارسي نصب شده باشد.
ج- تنظيم تايپ فارسي ويندوز فعال شده باشد.

د- تحت هر شرايطي مي توان در Excelاي كه در ويندوز XP نصب شده باشد، فارسي تايپ 
كرد.

وقتي سلولي را انتخاب كنيد و كليد Delete صفحه كليد را بفشاريد چه اتفاقي خواهد - 3
افتاد؟

الف- اتفاقي نمي افتد.
ب- محتواي سلول پاک مي شود و سلول در جاي خود باقي مي ماند.

ج- سلول به همراه محتوايش پاک مي شود و سلول هاي ديگر جاي آن را پر مي كنند.
د- سلول پاک مي شود، ولي محتوايش به سلول مجاور انتقال داده مي شود.

تعيين نوع داده كدام يك از تأثيرهاي زير را ندارد؟- 4
الف- تغيير دادن قالب بندي 

ب- نمايش عدد به صورت درصد
ج- گرد كردن مقدار واقعي عدد 

د- تغيير دادن عملكرد داده
كدام نوع محتوا را مي توان در سلول ها وارد كرد؟- 5

الف- عدد و تصوير 
ب- صدا و فرمول 

ج- نمودار و تصوير 
د- فرمول و تاريخ
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تعيين نوع داده از چه نظر اهميت دارد؟- 6
الف- شيوه نمايش محتوا  
ب- شيوه عملكرد محتوا

ج- هر دو  
د- هيچ كدام

بازيابي عملياتي كه قبلًا لغو شده باشد چه نام دارد؟- 7
Redo -ب   Undo -الف
Remix -د   Recover -ج

قالب بندي شيوه نمايش اعداد چه نام دارد؟- 8
  Format -الف
Content Format -ب
 Number Format -ج

Cell Format -د
9- Why is it recommended to use thousands separator?

a- This makes numbers readable.

b- It's an old mathematical tradition.

c- Differs numbers from text.

d- Numbers would not function correctly without them.

توضيح دهيد كه تغيير دادن جهت كاربرگ چه تأثيري دارد.- 10
آيا امكان دارد كه در يك سلول بيش از يك خط متن وارد شود؟- 11
دو راه براي ويرايش محتواي سلول نام ببريد.- 12
توضيح دهيد كه تغيير تعداد ارقام نمايشي اعداد در Excel چه تفاوتي با گرد كردن عدد - 13

دارد.
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آزمون عملي

جدولي از اطلاعات را در يک كاربرگ وارد كنيد. بعد از آن جهت كاربرگ را تغيير دهيد و - 1
كنترل كنيد كه اين كار چه تأثيري روي داده ها و تركيب آن ها دارد.

نمره هاي دروس مختلف سال گذشته خود را در يک كاربرگ وارد كنيد (نام درس ها در ستون - 2
A و نمره ها را در ستون B وارد كنيد) و آن را در محلي ذخيره كنيد. در آينده به اين پرونده 
مراجعه خواهيم كرد. بعد از وارد كردن اطلاعات آن را دوباره مرور كنيد و اگر اشتباهي وجود 

داشت آن را اصلاح كنيد. 
پرونده نمره هايتان را باز كنيد و نوع داده ستون نمره ها را Number انتخاب كنيد. تعداد ارقام - 3

نمايشي اعداد را هم دو رقم تعيين كنيد. 
عبارت 2/2/2 را در سلول C2 وارد كنيد. احتمالاً بعد از پايان تايپ مقدار به طور خودكار به - 4

تاريخي كه مشابه آن است (روز 2 از ماه 2 از سال 2002) تبديل خواهد شد. دو راه مختلف 
براي جلوگيري از بروز اين مشكل آموزش داده شده است؛ آن ها را آزمايش كنيد.



Excel آشنايي با صفحه گسترده و محيط

پس از مطالعه اين واحد كار از فراگير انتظار مي رود كه:
سلول ها، سطرها و ستون هاي منفرد را انتخاب کند.  -1

ترکيب هاي مختلف از چند سلول، سطر يا ستون را انتخاب کند.  -2
عملکرد نرم افزار را در زمان حذف يا درج سلول ها توضيح دهد.  -3

سلول، سطر يا ستون را به شيوه مناسب درج و حذف کند.  -4

واحد كار سوم

توانايي مديريت محدوده ها

هدف هاي رفتاري

نظري

0/30

عملي

1

زمان )ساعت(
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1-3 کليات
در اين واحدكار به مبحث مهم انتخاب محدوده مي پردازيم. مهارت در انتخاب محدوده براي انجام 
اكثر عمليات ها در Excel لازم است و بايد به آن مسلط باشيد. در ادامه با شيوه هاي پاک كردن و 

درج سطر، ستون و سلول نيز آشنا خواهيد شد.

2-3 انتخاب ساده

1-2-3 انتخاب سلول
پيش از اين درباره انتخاب سلول صحبت شده است. براي انتخاب سلول مي توانيد روي آن كليک 
كنيد يا با كليدهاي جهت دار انتخاب جاري را جابه جا كنيد. سلول فعال با حاشيه پررنگ مشخص 

مي شود.

2-2-3 انتخاب سطر
اگر روي دكمه هاي كنار سطرها كه شماره آن ها را نمايش مي دهند كليک كنيد، كل سطر انتخاب 

خواهد شد (شكل 3-1).

شکل 1-3 انتخاب كل سطر با كليک كردن روي دكمه كنار آن

3-2-3 انتخاب ستون
 انتخاب  ستون،  مشابه انتخاب سطر است؛ روي دكمه بالاي ستون كليک كنيد تا كل آن انتخاب شود 

(شكل 3-2).
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شکل 2-3 انتخاب كل ستون با كليک روي دكمه كنار آن

4-2-3 انتخاب كل كاربرگ
براي انتخاب كل كاربرگ دو راه وجود دارد. يكي اين كه كليدهاي ميانبر A) Ctrl+A حرف ابتداي 
كلمه All) را بفشاريد و ديگري اين كه روي دكمه  كه در محل برخورد رديف آدرس سطرها و 

ستون ها قرار دارد كليک كنيد.

شکل 3-3 انتخاب كل كاربرگ

مطالعه آزاد
ميانبر Ctrl+A در بسياري از نرم افزارها وجود دارد و براي انتخاب تمام عناصر است. 

3-3 انتخاب ترکيبي

1-3-3 انتخاب نوع اول
كردن  رها  بدون  و  كنيد  كليک  نقطه  اولين  روي  كه  است  اين  تركيبي  انتخاب  براي  راه  يک 
 كليد ماوس، آن را به نقطه دوم بكشيد. با اين كار محدوده بين آن دو نقطه انتخاب خواهد شد

(شكل 3-4).



62
وزارت فرهنگ و ارشاد اسلامي وزارت كار و امور اجتماعي -  سازمان فني و حرفه اي  

نام استاندارد: رايانه كار مقدماتي نام استاندارد: كاربر نرم افزار اداري    
شماره:15/1/1- ف- هـ                                        شماره: 3-42/24/1/4     

شکل 4-3 انتخاب تركيبي نوع اول

همين كار را با سطرها و ستون ها نيز مي توان انجام داد؛ به عنوان مثال مي توانيد روي دكمه يكي از 
سطرها كليک كنيد و بدون رها كردن كليد ماوس، اشاره گر ماوس را به سمت دكمه ديگري بكشيد 

تا تمام سطرهايي كه بين آن دو هستند، انتخاب شوند.

شکل 5-3 انتخاب تركيبي نوع اول براي انتخاب محدوده اي از سطرها

تمرين: محدوده C4:F10 را با ماوس انتخاب کنيد.
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2-3-3 انتخاب نوع دوم
يک روش انتخاب كه در بسياري از نرم افزارها وجود دارد اين است كه روي اولين عنصر (سلول، سطر 
يا ستون) كليک كنيد و بعد از آن با نگه داشتن كليد Shift صفحه كليد روي عنصر دوم كليک كنيد. 

با اين كار تمام عناصري كه در آن محدوده هستند، انتخاب خواهند شد. 

3-3-3 انتخاب نوع سوم
روش ديگر براي انتخاب - كه در بسياري از نرم افزارها وجود دارد - با استفاده از كليد Ctrl صفحه 
كليد انجام مي شود. براي انتخاب سلول هاي غيرمجاور، بعد از كليک روي اولين سلول، كليد Ctrl را 

نگه داريد و روي سلول هاي ديگر كليک كنيد (شكل 3-6).

شکل 6-3 انتخاب هم زمان سلول هاي غير مجاور

اگر به جاي کليد Ctrl از Shift استفاده کنيد، سلول ها، سطر ها يا ستون هاي مجاور 
انتخاب خواهند شد.

مطالعه آزاد
ساير  در  مشابهي  كمابيش  شيوه هاي  به  شدند  داده  توضيح  كنون  تا  كه  انتخابي  شيوه هاي  تمام 

نرم افزارها نيز وجود دارند.

نکته: 
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4-3 پاک کردن سلول ها

1-4-3 پاک كردن سطر و ستون
هروقت سلول يا سلول هايي را پاک كنيد، سلول هاي ديگر جاي آن ها را مي گيرند و آدرس بسياري 
از آن ها عوض مي شود. البته در اين روند تمام ارجاع هايي كه به سلول ها داده باشيد به طور خودكار 

اصلاح خواهند شد.

براي پاک كردن سطر يا ستون، ابتدا سطرها يا ستون هاي مورد نظر خود را انتخاب كنيد و بعد 
از آن روي Home| Cells|  Delete كليک كنيد. شكل 7-3 كاربرگي را نشان مي دهد كه سطر 

شماره 4 آن پاک شده است.

وقتي يک سطر پاک شود، سطرهاي بعدي جاي آن را مي گيرند و به تعداد سطرهاي حذف شده به 
انتهاي جدول اضافه مي شود. در مورد ستون ها نيز قاعده مشابهي وجود دارد.

تمرين: در سلول هاي C5 تا C15 به ترتيب اعداد 1 تا 11 را وارد کنيد. رديف ها را 
طوري پاک کنيد که تمام مقادير زوج که تايپ کرده بوديد پاک شوند.

شکل 7-3 حذف سطر شماره 4
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2-4-3 پاک كردن سلول ها
 Home| Cells|  Delete براي پاک كردن سلول ها، ابتدا آن ها را انتخاب كنيد و بعد از آن روي

كليک كنيد. با اين كار سلول هاي پايين محدوده جاي خالي را پر خواهند كرد (شكل 3-8).

به  و  كرده اند  پر  را  خالي  جاي  محدوده،  زيرِ  سلول هاي  مي بينيد،  نيز  شكل  در  همان طوركه 
در  كمبود  دهيد  ترجيح  است  ممكن  است.  عمودي جبران شده  راستاي  در  كمبود  ديگر  عبارت 
آيكن زيرِ  فلشِ  روي  مي توانيد  صورت  اين  در  كه  شود  جبران  اعداد  جابه جايي  با  افقي   راستاي 

Home| Cells|  Delete كليک كنيد تا منو باز شود؛ گزينه Delete Cells را انتخاب كنيد؛ با اين 

كار كادر محاوره شكل 9-3 باز خواهد شد.

شکل 8-3 حذف محدوده اي از سلول ها

Delete شکل 9-3 كادر محاوره

گزينه Shift cells left (در كاربرگ هاي چپ به راست) يا گزينه Shift cells right (در كاربرگ هاي 
راست به چپ) را انتخاب كرده، روي OK كليک كنيد. 
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اگر گزينه Entire row را انتخاب كنيد، كل رديف يا رديف هايي كه سلول هاي انتخاب شده در آن ها 
قرار دارند پاک خواهند شد. اگر گزينه Entire    column را انتخاب كنيد، كل ستون هاي سلول هاي 

انتخاب شده پاک مي شوند.

يا  کامل  سطرهاي  فقط  سلول ها،  از  محدوده اي  کردن  پاک  جاي  به  است  بهتر 
شدن  پاک  اثر  در  ديگر  سلول هاي  شدن  جابه جا  کنيد.  پاک  را  کامل  ستون هاي 
نياز به دقت  را بر هم مي زند و به هر حال  ترکيب کاربرگ  محدوده سلول ها معمولاً 

فراواني دارد. 

تمرين: يک جدول ضرب در کاربرگي جديد وارد کنيد. طوري سطرها و ستون ها را پاک 
کنيد که هيچ عدد زوجي در کاربرگ باقي نماند.

5-3 کپي کردن محدوده ها
گاهي لازم است كه محدوده اي از سلول ها را در جاي ديگري كپي كنيد. در اين حالت اگر سلول 
مقدار داشته باشد، همان مقدار در مقصد نيز تكثير مي شود. اگر در مبدأ فرمول وجود داشته باشد، 
در مقصد نيز فرمولي مشابه آن توليد خواهد شد. فرمول ها بر اساس نوع جابه جايي اصلاح مي شوند تا 
انعطاف پذيري بيشتري به وجود بيايد. عملكرد فرمول ها در زمان كپي و شيوه كنترل آن در فصل 6 
توضيح داده شده است. قالب بندي سلول هاي مبدأ نيز به طور پيش فرض به مقصد منتقل مي شود.

براي شروع، كاربرگ شكل 10-3 را در نظر بگيريد. 

نکته: 
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شکل 10-3 كاربرگ نمونه

فرض كنيد قصد داريم جدول كوچكي كه در اين صفحه ديده مي شود را در جاي ديگري از همين 
صفحه كپي كنيم. براي شروع، محدوده مبدأ را انتخاب مي كنيم (شكل 3-11).
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شکل 11-3 انتخاب محدوده مبدأ

پس از آن روي آيكن  كه در زبانه Home ريبون قرار دارد كليک كنيد. مي توانيد به جاي آن 
كليدهاي ميانبر Ctrl+C را بفشاريد: اين كليدهاي ميانبر عملًا در تمام نرم افزارها عمليات كپي را 

انجام مي دهند. در اين مرحله نسخه اي از اطلاعات مبدأ آماده كپي شدن در مقصد است. 

در مرحله بعد بايد مقصد را انتخاب كنيد. مي توانيد فقط اولين سلول مقصد را انتخاب كنيد. اولين 
سلول در كاربرگ هاي راست به چپ در بالا و سمت چپ محدوده و در كاربرگ هاي چپ به راست 
در بالا و سمت چپ محدوده قرار دارد. كاربرگ اين مثال راست به چپ است (زيرا ستون شماره 
رديف ها در سمت راست آن قرار دارند) و در نتيجه سلول ابتدايي در بالا و سمت راست محدوده قرار 

خواهد داشت. اين سلول را انتخاب مي كنيم (شكل 3-12).
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شکل 12-3 انتخاب اولين سلول از محدوده مقصد

پس از اين كه دستور كپي را صادر مي كنيد، حاشيه اي خط چين دار در اطراف محدوده مبدأ نمايش 
داده مي شود تا به خاطر داشته باشيد كه چه محتوايي كپي خواهد شد. در اين مثال سلول F10 به 
عنوان اولين سلول محدوده مقصد انتخاب شده است. براي درج اطلاعات روي آيكن  كه در زبانه 
Home ريبون قرار دارد كليک كنيد (شكل 13-3). مي توانيد به جاي آن كليدهاي ميانبر Ctrl+V را 

بفشاريد. اين ميانبر نيز در اكثر نرم افزارها براي درج اطلاعات كپي شده به كار مي رود. 
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شکل 13-3 درج اطلاعات كپي شده

آغاز مي شود درج   F10 با سلول  مبدأ در محدوده اي كه  اطلاعات  اطلاعاتي مشابه  ترتيب  اين  به 
مي شوند. 

كار در اين مرحله پايان مي يابد. 

6-3 انتقال اطلاعات
انتقال اطلاعات مشابه كپي كردن آن ها است، با اين تفاوت كه اطلاعات در مبدأ باقي نمي مانند و 
عملًا به مقصد منتقل مي شوند. نكته مهمي كه در انتقال اطلاعات در اكسل وجود دارد اين است كه 

فرمول ها اصلاح نمي شوند؛ اطلاعات بيشتر در اين مورد در فصل 6 ارائه شده است. 

يک بار ديگر كاربرگ نمونه شكل 10-3 را در نظر بگيريد. اين بار قصد داريم اطلاعات را از محل 
فعلي به محدوده جديدي كه با سلول F10 آغاز مي شود منتقل كنيم. براي اين كار نيز ابتدا محدوده 
مبدأ را انتخاب مي كنيم و بعد از آن به جاي كليک كردن روي آيكن Copy يا فشردن كليدهاي 
بفشاريد.  را   Ctrl+X ميانبر  كليدهاي  يا  (شكل 3-14)  كنيد  كليک  آيكن   روي   ،Copy ميانبر 

كليدهاي ميانبر Ctrl+X نيز در اكثر نرم افزارها براي انتقال به كار مي رود. 
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شکل 14-3 آماده سازي مبدأ براي انتقال

بعد از اين كه دستور انتقال را صادر كنيد نيز دور محدوده مبدأ خط چين ترسيم مي شود. اكنون 
نرم افزار منتظر است كه مقصد را مشخص كنيد. اگر در اين مرحله پشيمان شده ايد، مي توانيد كليد 

Esc صفحه كليد را بفشاريد. 

در اين مرحله سلول اول از محدوده مقصد را انتخاب مي كنيم. فرض مي كنيم سلول اول F10 است 
(شكل 3-15).
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شکل 15-3 انتخاب سلول اول از محدوده مقصد

در اين مرحله نيز بايد دستور درج را صادر كنيد و در اين مورد تفاوتي با كپي كردن وجود ندارد. 
براي درج اطلاعات روي آيكن  كه در زبانه Home ريبون قرار دارد كليک كنيد (شكل 3-16). 

مي توانيد به جاي آن كليدهاي ميانبر Ctrl+V را بفشاريد. 
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شکل 16-3 انتقال اطلاعات به مقصد

پس از صدور دستور درج، اطلاعات از مبدأ به مقصد منتقل مي شوند. 

7-3 درج سلول ها

1-7-3 درج سطر و ستون
براي درج سطر يا ستون، يكي از سلول هايي را كه پايين سطر مورد نظر يا كنار ستون مورد نظر 
قرار دارد انتخاب كرده، روي Home| Cells|  Insert كليک كنيد تا منويي باز شود. براي درج 
ستون گزينه Insert Sheet Columns و براي درج سطر گزينه Insert Sheet Rows را انتخاب كنيد.

 توجه: وقتي سطري اضافه شود،  سطرهاي بعدي به سمت پايين حرکت مي کنند و 
يک سطر از انتهاي کاربرگ حذف مي شود. اگر آخرين سطر کاربرگ محتوايي داشته 
باشد، نرم افزار آن را حذف نمي کند و در نتيجه قادر به درج سطر نخواهيد بود. در مورد 

ستون ها نيز قاعده مشابهي برقرار است.
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2-7-3 درج سلول
مي شود باز  كه  منويي  از  كرده،  كليک   Home| Cells|  Insert روي  سلول،  درج   براي 

Insert Cells را انتخاب كنيد. با اين كار كادر محاوره شكل 10-3 باز مي شود.

مشخص كنيد كه سلول ها به چه ترتيبي جابه جا شوند و روي OK كليک كنيد تا سلول جديد درج 
شود.

Insert شکل 17-3  كادر محاوره

پيش از اين گفته شد كه در اثر پاک كردن سلول ها، آدرس ها تغيير مي كند و در اين زمان ارجاع ها 
به طور خودكار اصلاح مي شوند. در زمان درج سلول نيز آدرس ها تغيير مي كند و در اين حالت نيز 

ارجاع ها به طور خودكار اصلاح خواهند شد.

را در کاربرگي جديد وارد کنيد. رديفي براي پاييز درج   3-11 تمرين: جدول شکل 
کنيد، عنوان آن را بنويسيد و مقدار 5 را در ستون مقدار وارد کنيد. 

شکل 18-3 جدول نمونه
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 Learn in English
•	 On a worksheet (worksheet: The primary document that you use 

in Excel to store and work with data. Also called a spreadsheet. 
A worksheet consists of cells that are organized into columns 
and rows; a worksheet is always stored in a workbook.), you can 
select cells, ranges (range: Two or more cells on a sheet. The cells 
in a range can be adjacent or nonadjacent.), rows, or columns — 
for example, to format the data in the selection, or to insert other 
cells, rows, or columns. You can also select all or part of the cell 
contents and turn on Editing mode so that you can modify the 
data.

•	 In order to select a range of cells, click the first cell in the range, 
and then drag to the last cell, or hold down SHIFT while you 
press the arrow keys to extend the selection. You can also select 
the first cell in the range, and then press F8 to extend the selection 
by using the arrow keys. To stop extending the selection, press F8 
again.

•	 To select the entire worksheet, you can also press CTRL+A.

•	 You can insert blank cells above or to the left of the active cell 
(active cell: The selected cell in which data is entered when you 
begin typing. Only one cell is active at a time. The active cell 
is bounded by a heavy border.) on a worksheet (worksheet: The 
primary document that you use in Excel to store and work with 
data. Also called a spreadsheet. A worksheet consists of cells 
that are organized into columns and rows; a worksheet is always 
stored in a workbook.). When you insert blank cells, Excel shifts 
other cells in the same column down or cells in the same row to 
the right to accommodate the new cells. Similarly, you can insert 
rows above a selected row and columns to the left of a selected 
column. You can also delete cells, rows, and columns.

•	 If needed, you can restore deleted data immediately after you 
delete it. On the Quick Access Toolbar, click Undo Delete, or 
press CTRL+Z.

•	 Pressing DELETE deletes the contents of the selected cells only, 
not the cells themselves.
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واژه نامه

Avoid خودداري 

Cell سلول 

Column ستون 

Combination تركيب 

Dangerous خطرناک 

Delete پاک كردن 

 Excel's Help  Excel راهنماي نرم افزار

Insert درج 

Major مهم، عمده 

Potential پتانسيل (استعداد نهاني) 

Range محدوده 

Select انتخاب 

Selection Range محدوده انتخاب 

Shift جابه جايي  

Undesired نامطلوب 
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خلاصه مطالب

	 براي انتخاب يک سلول، يک سطر يا يک ستون بايد روي سلول يا دكمه سطر و ستون •
كليک كنيد. 

	 انتخاب هاي تركيبي منجر به انتخاب چند سلول، سطر يا ستون مي شوند. براي اين كار •
سه روش توضيح داده شده است.

	 به هر تركيبي كه بيش از يک سلول را در برگيرد، محدوده گفته مي شود. •

	 وقتي سطر يا ستوني را پاک كنيد،  سطرها يا ستون هاي بعدي جاي آن را مي گيرند و به •
همان تعداد سطر يا ستون به انتهاي كاربرگ اضافه مي شود. وقتي سلولي را پاک كنيد، 

شيوه هاي مختلفي براي پر شدن جاي خالي آن با سلول هاي ديگر وجود دارد.

	 درج كردن سطر، ستون و سلول نيز منطقي مشابه پاک كردن آن ها دارد. براي اين منظور •
انتهاي كاربرگ حذف شوند و سلول هاي  بايد قسمتي از سلول ها، سطرها يا ستون هاي 

باقيمانده به آن سمت حركت كنند تا جاي خالي براي درج به وجود آيد.

	 از سلول ها تغيير مي كند. • هم در مورد درج و هم در مورد پاک كردن، آدرس بسياري 
در چنين مواقعي تمام ارجاع هايي كه به سلول ها داده شده بود به طور خودكار اصلاح 

خواهند شد.
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آزمون نظري

با اضافه كردن سطر و ستون، تعداد سطرها و ستون ها به چه ترتيبي تغيير مي كند؟- 1
الف- تعداد مجموع سطر و ستون به اندازه سطر و ستون اضافه شده افزايش پيدا مي كند.

ب- تعداد سطرها ثابت باقي مي ماند، ولي ستون ها افزايش پيدا مي كنند.
ج- تعداد ستون ها ثابت باقي مي ماند، ولي سطرها افزايش پيدا مي كنند.

د- تعداد سطرها و ستون ها ثابت باقي مي ماند.
را - 2 Delete صفحه كليد  بعد كليد  انتخاب كنيم و  را  اگر تمام سلول هاي يك كاربرگ 

بفشاريم، چه خواهد شد؟
الف- كاربرگ حذف مي شود.

ب- محتواي تمام سلول هاي كاربرگ پاک مي شوند.
ج- اتفاقي نمي افتد.

د- كادر محاوره اي باز مي شود و از كاربر مي پرسد كه قصد پاک كردن محتواي سلول ها را دارد 
يا پاک كردن كل كاربرگ

Delete را - 3 اگر روي يك سلول كليك راست كنيم و از منويي كه باز مي شود گزينه 
انتخاب كنيم، چه خواهد شد؟

الف- محتواي سلول پاک مي شود.
ب- چنين گزينه اي در منوي كليک راست وجود ندارد.

ج- سلول پاک مي شود و سلول هاي زيرين جاي آن را مي گيرند.
از پاک شدن سلول،  از كاربر مي پرسد كه قصد دارد پس  و  باز مي شود  كادر محاوره اي  د- 
سلول هاي زيرين جاي آن را پر كنند يا سلول هاي كناري يا اين كه بايد كل ستون يا رديف 

پاک شود.
درج سلول، رديف يا ستون در كاربرگ با چه كلمه كليدي شناخته مي شود؟- 4

    Insert -الف
Add -ب

    Format -ج
Font -د
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آيا مي توان دو ستون غير مجاور را به صورت تركيبي انتخاب كرد؟- 5
الف- بله    

ب- خير
6- Suppose you have clicked on cell D5, pressed Shift key and clicked on 

E6. How many cells are selected?

a- There's no cells selected   

b- 1 cell

c- 2 cells    

d- 4 cells

توضيح دهيد كه پاک كردن سلول چه تفاوتي با پاک كردن محتواي سلول دارد و - 7
هركدام از اين دو كار به چه ترتيبي انجام مي شوند.
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آزمون عملي

جدول نمره هاي سال گذشته خود را ايجاد كنيد. محدوده نام درس ها و نمره ها را انتخاب كنيد. - 1
روي آيكن Copy كه در زبانه Home ريبون قرار دارد كليک كنيد يا كليدهاي ميانبر Ctrl+C را 
بفشاريد تا محتواي محدوده آماده انتخاب شود. روي سلولي كه دورتر از سلول هاي فعلي است 
 Home كه در زبانه Paste و هيچ سطر و ستون مشتركي با آن ندارد كليک كنيد. روي آيكن
ريبون قرار دارد كليک كنيد يا كليدهاي ميانبر Ctrl+V را بفشاريد تا محتوا كپي شود. پرونده 

را ذخيره نكنيد.
يک بار با انتخاب سطر، يک بار با انتخاب ستون و يک بار هم با انتخاب محدوده سلول هاي كل - 2

جدول دوم را انتخاب كرده، پاک كنيد. يک بار فقط محتوا را پاک كنيد و بار ديگر خود سلول 
را هم پاک كنيد. تحقيق كنيد كه اين دو كار در اين مثال چه تفاوتي با هم دارند و چگونه 
مي توان با بررسي كاربرگ پي برد كه كاربر از چه روشي براي پاک كردن جدول استفاده كرده 

است. پرونده را بدون ذخيره كردن ببنديد.
جدولي از اطلاعات بسازيد و سلولي را با روش هاي مختلف در ميان آن درج كنيد. بررسي كنيد - 3

كه روش هاي مختلف هركدام به چه ترتيبي جدول را تحت تأثير قرار مي دهند.



Excel آشنايي با صفحه گسترده و محيط

پس از مطالعه اين واحد كار از فراگير انتظار مي رود كه:
رنگ، فونت، اندازه، پس زمينه و کادر سلول را تنظيم کند.  -1

امتداد متن و ترازبندي آن را تنظيم کند.  -2
چند سلول را درهم ادغام کند و سلول هاي ادغام شده را تجزيه کند.  -3

به شيوه هاي مختلف اندازه سطرها و ستون ها را تنظيم کند.  -4
قالب بندي را از جايي به جاي ديگر کپي کند.  -5

براي يک مجموعه قالب بندي Style بسازد و از Styleهاي ساخته شده استفاده   -6
کند.

الگو ذخيره کند و از الگوهاي ذخيره شده استفاده کند.  -7
سلول ها را به طور شرطي قالب بندي کند.  -8

واحد كار چهارم

توانايي قالب بندي محتوا

هدف هاي رفتاري

نظري

1

عملي

2/30

زمان )ساعت(
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1-4 کليات
مختلف  قسمت هاي  (سلول،  عنصر  هر  است.  نمايش  شيوه  كردن  مشخص  معني  به  قالب بندي 
نمودارها، اشَكال، تصاوير و مانند آن) تنظيم هاي قالب بندي خاصي دارد كه بر چگونگي نمايشِ آن 

تأثير مي گذارد. در اين واحدكار با قسمت عمده اي از قالب بندي ها آشنا خواهيد شد. 

مفهوم مهمِ ديگري كه در اين واحدكار بررسي مي شود، مديريت و سازمان دهي قالب بندي است. 
اين مبحث با بررسي شيوه كپي قالب بندي از عنصري به عنصر ديگر و همچنين ساخت Style و 

الگو مطرح خواهد شد.

Font 2-4 تنظيم هاي بخش

1-2-4 مفهوم قلم
قلم (font) به شيوه نگارش حروف گفته مي شود. تفاوت قلم ها در رايانه مانند تفاوت دست خط  افراد 

است. شكل 1-4 متني انگليسي و متني فارسي را با چند قلم مختلف نشان مي دهد.

شکل 1-4 قلم هاي مختلف

ويندوز از ابتدا تعداد زيادي قلم دارد. قلم هاي ديگري نيز مي توان به آن اضافه كرد. قلم هاي اصلي 
ويندوز براي متن فارسي چندان زيبا نيستند و به اين خاطر اكثر كاربران قلم هاي ديگري براي متن 

فارسي به ويندوز اضافه مي كنند.
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مطالعه آزاد
معمولاً تعداد بسيار زيادي قلم در ويندوز نصب است و اين مقدار بسياري اوقات بيش از هزار عدد 
است. كارشناسان توصيه مي كنند كه در نصب قلم هاي ويندوز افراط نكنيد، زيرا برخي عمليات را 

كند مي كند.

2-2-4 رنگ متن
پيش از هر چيز ذكر اين نكته ضروري است كه براي اينكه قالب بندي موردنظر به محدوده انتخاب 
شده اعمال شود بايد پيش از اجراي دستور، سلول يا محدوده مورد نظر خود را انتخاب كرده باشيد. 

اكثر دستورهايي كه در اين واحدكار بررسي مي شوند نيز در زبانه Home ريبون قرار دارند.

براي تعيين رنگ قلم محدوده انتخاب روي فلش كنار Home| Font|  Font Color كليک كنيد 
تا گزينه هاي رنگ متن در اختيارتان قرار گيرند (شكل 4-2).

شکل 2-4 گزينه هاي رنگ متن

روي هريک از رنگ ها كه مايل هستيد كليک كنيد تا متن به همان رنگ نمايش داده شود. اگر روي 
More Colors كليک كنيد، كادر محاوره شكل 3-4 باز خواهد شد.

اين كادر محاوره دو زبانه Standard و Custom دارد كه هركدام روشي براي تنظيم رنگ دراختيار 
كاربر قرار مي دهد. استفاده از Standard سريع تر است، ولي انعطاف پذيري Custom بيشتر است و 
با آن مي توانيد رنگ ها را دقيق تر انتخاب كنيد. بعد از انتخاب رنگ روي دكمه OK كليک كنيد تا 

اعمال شود.



84
وزارت فرهنگ و ارشاد اسلامي وزارت كار و امور اجتماعي -  سازمان فني و حرفه اي  

نام استاندارد: رايانه كار مقدماتي نام استاندارد: كاربر نرم افزار اداري    
شماره:15/1/1- ف- هـ                                        شماره: 3-42/24/1/4     

شکل 3-4 كادر محاوره انتخاب رنگ

تمرين: جدول نمره هاي ميان ترم خود را وارد کرده، نمرات بالاي 18 را سبز کنيد.

3-2-4 رنگ پس زمينه
براي انتخاب رنگ پس زمينه محدوده انتخاب، روي فلش كنار Home| Font|  Fill Color كليک 

كنيد. انتخاب رنگ در اين حالت مشابه انتخاب رنگ متن است كه در قسمت قبل توضيح داديم.

دارد؛  نيز وجود   No Fill نام  به  بر گزينه هاي ذكر شده، گزينه اي  مورد رنگ پس زمينه علاوه  در 
اوليه  براي آن ها رنگ پس زمينه تعيين كرده ايد، به حالت  اگر مايل هستيد كه سلول هايي را كه 
(پيش فرض) بازگردانيد، بايد اين گزينه را انتخاب كنيد. هميشه به ياد داشته باشيد كه سلول ها به 
طور پيش فرض رنگ پس زمينه ندارند (گزينه No Fill) و پس زمينه پيش فرضِ آن ها سفيد نيست. 

پس زمينه  رنگ  تعيين  در  کنيد  چاپ  را  کاربرگ  داريد  قصد  اگر 
زياده روي نکنيد، زيرا جوهر زيادي از چاپگر مصرف مي کند و 
پس زمينه هاي رنگي بزرگ نيز معمولًا کيفيت چاپي کمتر از انتظار 

دارند.

نکته: 
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4-2-4 نوع فونت
تاكنون با دو آيكن از بخش Font آشنا شده ايد. در اين بخش كادربازشويي براي تعيين فونت وجود 
كنيد  انتخاب  بازشو  كادر  اين  از  را  نظر خود  مورد  فونت  انتخاب محدوده مي توانيد  از   دارد. پس 

(شكل 4-4).

شکل 4-4 كادر بازشوي انتخاب فونت

تمرين: در يک کاربرگ جديد متن ثابتي را در سه سلول مختلف وارد کنيد و براي 
آن ها سه قلم که به نظرتان از تمام قلم ها جالب تر هستند انتخاب کنيد.

5-2-4 اندازه قلم
انتخاب نوع قلم (در بخش Font از زبانه Home)، كادر كوچكي براي  سمت راست كادر بازشوي 

تعيين اندازه قلم وجود دارد (شكل 4-5).

اين كادر بازشو در اكثر نرم افزارها عملكرد مشابهي دارد: هم مي توانيد روي فلش كليک كنيد و يكي 
از اندازه هاي رايج را از ليستي كه باز مي شود انتخاب كنيد و هم مي توانيد مقدار مناسب را داخل 

كادر تايپ كنيد.
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شکل 5-4 كادر بازشوي انتخاب اندازه

در اين بخش دو آيكن  (به نام Decrease Font Size) و  (به نام Increase Font Size) نيز 
وجود دارد؛ هر بار كه روي آيكن دوم كليک كنيد اندازه قلم محدوده انتخاب كمي بزرگ مي شود و 

هر بار كه روي آيكن اول كليک كنيد، كمي كوچک مي شود.

را   A4 کنيد. سلول  وارد  را   10 تا   1 اعداد  ترتيب  به   A1:A10 تمرين: در محدوده 
طوري انتخاب کنيد که فونت آن 4 واحد بزرگ تر و با رنگ قرمز روي پس زمينه زرد 

نمايش داده شود.

6-2-4 كادر سلول
افزايش مي دهد. براي دسترسي به گزينه هاي  تنظيم كادر سلول ها خوانايي و زيبايي اطلاعات را 
ساده تنظيم كادر سلول روي فلش كنار Home| Font|  Border كليک كنيد تا منويي از گزينه ها 

نمايش داده شود (شكل 4-6).

در قسمت بالاي منوي باز شده، گزينه هاي مختلفي براي تنظيم ظاهر كادر وجود دارد كه هركدام 
با پيش نمايش كوچكي كه كنارشان قرار دارد مشخص مي شوند. گزينه اي كه در اين منو انتخاب 
مي شود، به طور پيش فرض شناخته مي شود و پس از آن مي توان به جاي فلش كنار آيكن روي خود 

آيكن Border كليک كرد تا اعمال شود.
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شکل 6-4 گزينه هاي تنظيم كادر

مطالعه آزاد
كادرها نقش مهمي در جلب توجه دارند؛ به همين خاطر بسياري از كارشناسان پيشنهاد مي كنند 
كه براي موارد معمولي كادر ترسيم نكنيد يا از كادرهاي نازک و كمرنگ استفاده كنيد؛ كادرهاي 

پررنگ را به مواردي كه قرار است جلب توجه كنند محدود كنيد.

به عنوان مثال كادر جدول شكل 7-4 را با ابزارهاي توضيح داده شده قالب بندي خواهيم كرد.
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شکل 7-4 جدول نمونه

1-   كل جدول را انتخاب كنيد.
2-  گزينه  All Borders را اعمال كنيد. با اين كار تمام سلول هاي جدول كادر مشابهي 

خواهند داشت.

شکل 8-4 جدول نمونه

3-    دوباره كل جدول را انتخاب كنيد. 

جدول  خارجي  كادر  ترتيب  اين  به  كنيد.  اعمال  را    Thick Box Border گزينه     -4
ضخيم تر مي شود. معمولاً جداولي كه كادر خارجي ضخيم تر داشته باشند زيباتر هستند.
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شکل 9-4 جدول نمونه

تمرين: جدول شکل 10-4 را ايجاد و کادر آن را قالب بندي کنيد.

شکل 10-4 جدول نمونه

تمرين: جدول شکل 10-4 را وارد کرده، طوري کادربندي کنيد که فقط رديف ها با 
خطوط افقي از هم جدا شوند و خطي عمودي ترسيم نشود. 
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ساير گزينه هايي كه در منوي Border قرار دارند از اين قرارند:

	 گزينه Draw Border  : مي توانيد با آن روي نقطه اي كليک كنيد و بدون رها كردن •
كليد ماوس اشاره گر را به نقطه ديگري بكشيد تا كادر خارجي محدوده اي كه بين آن دو 

نقطه بود خط كشي شود.

	 گزينه Draw Border Grid  : مانند گزينه قبل است، با اين تفاوت كه علاوه بر كادر •
خارجي، قسمت هاي داخلي را هم خط كشي مي كند.

	 روي • كنيد مي توانيد  انتخاب  را  گزينه  اين  اين كه  از  بعد   :   Erase Border گزينه 
كادرهاي ترسيم شده در كاربرگ كليک كنيد تا پاک شوند.

	 گزينه Line Color  : رنگي را كه براي ترسيم حاشيه با ابزارهاي گفته شده به كار •
مي رود تعيين مي كند.

	 ابزارهاي گفته شده به كار • با  گزينه Line Style: نوع خطي را كه براي ترسيم حاشيه 
مي رود تعيين مي كند.

	 كادر • اين  در  باز مي كند.  را   Format Cells كادر محاوره   :   More Borders گزينه 
دارد.  وجود  نمايشي  ساير مشخصات  و  تنظيم حاشيه  براي  ابزارهاي لازم  تمام  محاوره 

استفاده از اين كادر محاوره در اين كتاب بررسي نخواهد شد.

کادر  کنيد.  ترسيم  کادري  بوديد(،  کرده  تهيه  قبلاً  )که   A1:A10 محدوده  در  تمرين: 
سلول A4 نسبت به بقيه ضخيم تر باشد.

مطالعه آزاد
يک روش ديگر براي قالب بندي اين است كه روي سلول يا محدوده انتخاب كليک راست كرده، از 

منويي كه باز مي  شود گزينه Format Cells را انتخاب كنيد. 
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Alignment 3-4 تنظيم هاي بخش

1-3-4 امتداد متن
براي تنظيم امتداد يا جهت متن روي فلش كنار Home| Alignment|  Orientation كليک 

كنيد تا منوي شكل 11-4 باز شود.

گزينه دلخواه را انتخاب كنيد تا جهت متن به صورتي كه در پيش نمايشِ كنار گزينه ها مشخص 
شده است تبديل شود. توجه داشته باشيد كه گزينه Vertical Text براي متن فارسي مناسب نيست. 

شکل 11-4 گزينه هاي تنظيم امتداد متن

شكل 12-4 برخي از امتدادهاي متن را نشان مي دهد.

شکل 12-4 امتدادهاي مختلف متن

گاهي مي توانيد با تغيير دادن جهت متن، آن را در محلي که فضاي کافي براي 
حالت افقي وجود ندارد جاي دهيد. البته مراقب باشيد که با اين کار صفحه بي نظم 

نشود.

نکته: 
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2-3-4 ترازبندي متن
متن داخل سلول ها را در دو راستاي افقي و عمودي مي توان ترازبندي كرد. براي هركدام از آن ها 

آيكن هايي در Home| Alignment قرار دارد كه ظاهر آيكن نيز گوياي عملكرد آن است:

	 گزينه  : ترازبندي افقي سمت چپ (چپ چين)•

	 گزينه  : ترازبندي افقي در وسط (وسط چين)•

	 گزينه  : ترازبندي افقي سمت راست (راست چين)•

	 گزينه  : ترازبندي عمودي در بالا•

	 گزينه  : ترازبندي عمودي در وسط•

	 گزينه  : ترازبندي عمودي در پايين•

3-3-4 ادغام سلول ها
مي توانيد تعدادي از سلول هاي مجاور را در هم ادغام كنيد تا تبديل به يک سلول شوند. براي اين 
ممكن  البته  كنيد.  اجرا  را   Home| Alignment|  Merge Cells انتخاب محدوده،  از  بعد  كار 
اين  باشد كه در  است به جاي گزينه گفته شده گزينهMerge & Center  نمايش داده شده 
صورت مي توانيد روي فلش كنارِ آن كليک كرده، گزينه مناسب را انتخاب كنيد. به اين ترتيب تمام 

محدوده اي كه انتخاب شده بود به يک سلول تبديل مي شود. 

شکل 13-4 ادغام چهار سلول مجاور و تبديل آن ها به يک سلول



93    Excel 2007 پيمانه مهارتي: صفحه گسترده
واحدكار چهارم: توانایی قالب بندی محتوا

و  نسخه برداري ها  ارجاع ها،  برخي  زيرا  نکنيد،  زياده روي  سلول ها  کردن  ادغام  در 
قالب بندي ها را مشکل مي کند. 

تمرين: سلول هاي C3:E9 را در هم ادغام کنيد. در آن ها متن Sample را وارد کرده، 
آن را با جهت عمودي و به صورت وسط چين نمايش دهيد.

4-3-4 تجزيه سلول ها
باشند  شده  ادغام  هم  با  قبلًا  كه  را  سلول هايي  ولي  كرد  تجزيه  نمي توان  را  معمولي  سلول هاي 
 مي توان دوباره به سلول هاي اوليه تجزيه كرد. براي اين منظور سلول تركيبي را انتخاب كرده، روي

Home| Alignment|  Unmerge Cells كليک كنيد. آيكن گفته شده با آيكن هاي ديگري كه 

در قسمت قبل گفته شد در يک گروه قرار دارد و در هر زمان فقط يكي از آن ها ديده مي شوند؛ براي 
دسترسي به ساير آيكن ها روي فلش سمت راست كليک كنيد.

تمرين: شکل 13-4 را ايجاد کرده و سلول جمع را تجزيه کنيد.

4-4 تنظيم ابعاد سلول ها

1-4-4 تنظيم ابعاد با ماوس
يک راه براي تنظيم ارتفاع سطر و پهناي ستون، تنظيم دستي است. يک مشكل اين روش در اين 
است كه اندازه ها مقدار دقيقي ندارند. به عنوان مثال اگر تک تک ستون هاي يک جدول را دستي 
تنظيم كنيد، احتمالاً پهناي آن ها تفاوت هايي خواهند داشت و اين مسئله باعث نامرتب شدن جدول 

مي شود.

براي تغيير دادن پهناي ستون، روي مرز كليد بالاي ستون (جايي كه شماره ستون نوشته شده 
است) كليک كنيد و آن را به سمت راست يا چپ بكشيد تا پهناي ستون كم و زياد شود. در مورد 

سطرها نيز مرز كنار دكمه آن ها (جايي كه شماره را نشان مي دهد) را جابه جا كنيد.

نکته: 
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2-4-4 تنظيم تركيبي ابعاد با ماوس
يک راه بسيار خوب براي تنظيم ابعاد، اين است كه چند سطر يا چند ستون را هم زمان انتخاب 
كنيد (روش انجام اين كار قبلًا توضيح داده شده است) و اندازه يكي از آن ها را با ماوس تغيير دهيد 

تا به همه آن ها اعمال شود.

سطرها يا ستون هاي انتخاب شده مي توانند مجاور يا دور از هم باشند.

3-4-4 تنظيم ابعاد با مقداردهي
ارتفاع سطرها و پهناي ستون ها مقداري عددي دارد كه مي توانيد آن را به طور دستي وارد كنيد تا 
اندازه اصلاح شود. علاوه بر آن، اگر لازم باشد كه پهناي ستوني را برابر با ستوني ديگر تنظيم كنيد، 

مي توانيد مقدار عددي پهناي ستون دوم را بخوانيد و براي اولي وارد كنيد.

گزينه و  كنيد  راست  كليک  ستون  يا  سطر  دكمه  روي  اندازه،  كردن  ويرايش  و  خواندن   براي 
Row Height (ارتفاع سطر) يا Column Width (پهناي ستون) را از منويي كه باز مي شود انتخاب 

كنيد. با اين كار كادر محاوره شكل 14-4 باز مي شود.

       
شکل 14-4 نمايش پهناي ستون و ارتفاع سطر

مقدار جديد را وارد كرده، روي OK كليک كنيد تا اعمال شود. اگر تعدادي سطر يا ستون را انتخاب 
كنيد و بعد اندازه را وارد كنيد، اندازه وارد شده به تمام آن ها اعمال مي شود. در شكل 15-4 تمام 

رديف هاي 3 تا 11 انتخاب شده اند و ارتفاع آن ها هم زمان افزايش يافته است.
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شکل 15-4 افزايش هم زمانِ ارتفاع سطرها

تمرين: مقدار پهناي ستون ها را بخوانيد و آن را به ارتفاع سطرها اعمال کنيد. آيا 
سلول ها مربعي شده اند؟

4-4-4 تنظيم ابعاد بر اساس محتوا
مي توانيد پهناي ستون يا ارتفاع سطر را طوري تنظيم كنيد كه حداقل مقدار لازم براي جاي دادن 
تنظيم  زمان  در  زيرا  دارد،  فراواني  كاربرد  قابليت  اين  باشند.  داشته  را  خود  داخل  محتواي  تمام 
نماهايي كه اطلاعات زيادي را نمايش مي دهند، بايد تا جاي ممكن در فضا صرفه جويي كرد تا بتوان 

اطلاعات را در صفحه هاي محدود ارائه كرد.
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براي تنظيم اندازه بر حسب محتوا، روي لبه دكمه سطر يا ستون دابل كليک كنيد (شكل 4-16).

شکل 16-4 محل دابل كليک كردن براي تنظيم خودكار پهنا و ارتفاع

دابل كليک كنيد؛  نيست كه روي مرز دكمه تک تک آن ها  نيازي  تنظيم ستون هاي متعدد  براي 
 مي توانيد تمام آن ها را انتخاب كنيد و بعد از آن روي مرز دكمه يكي از آن ها دابل كليک كنيد. 

شكل 17-4 جدولي را نشان مي دهد كه ابعاد تمام ستون هاي آن يكباره تنظيم شده اند.

شکل 17-4 تنظيم پهناي تمام ستون ها بر اساس محتوا )سمت چپ(
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مطالعه آزاد
مي توانيد تعدادي از ستون ها را انتخاب كرده، روي Copy كليک كنيد. بعد از آن ستون هاي مقصد 
 Paste كليک كنيد. از منويي كه باز مي شود گزينه Paste را انتخاب كرده، روي فلش پايين آيكن
Special و بعد از آن Column Width را انتخاب كنيد. با اين كار پهناي ستون هاي مقصد مانند مبدأ 

تنظيم مي شود و محتواي سلول ها تغيير نمي كند.

تمرين: جدول شکل 7-4 را در کاربرگ جديدي وارد کنيد. پهناي ستون هاي جدول 
را به طور خودکار بر اساس محتوا تنظيم کنيد.

5-4-4 شكست متن
در حالت معمولي اگر طول محتوايي كه در سلول وارد شده است بيشتر از طول سلول باشد، ادامه 

آن روي سلول هاي بعدي نوشته مي شود (شكل 4-18).

شکل 18-4 متني طولاني كه روي سلول هاي بعدي ادامه يافته است.

تا  را نمي گيرد و فقط  باشد، متن روي آن ها  بعدي محتوايي وجود داشته  اگر در سلول هاي  ولي 
انتهاي آخرين سلول خالي ادامه پيدا مي كند (شكل 4-19).

اگر ارتفاع سلول زياد باشد، باز هم متن هاي طولاني با همان قاعده گفته شده نمايش داده مي شوند 
و به چند خط شكسته نمي شوند (شكل 4-20).



98
وزارت فرهنگ و ارشاد اسلامي وزارت كار و امور اجتماعي -  سازمان فني و حرفه اي  

نام استاندارد: رايانه كار مقدماتي نام استاندارد: كاربر نرم افزار اداري    
شماره:15/1/1- ف- هـ                                        شماره: 3-42/24/1/4     

شکل 19-4 متن مثال قبلي كه در سلول بعدي آن محتوايي وارد شده است.

شکل 20-4 متن مثال قبل كه ارتفاع ستون آن افزايش يافته است.

اگر مايل باشيد مي توانيد قابليت شكست متن (text wrap) را فعال كنيد (شكل 4-21).

شکل 21-4 متن مثال قبل در حالي كه تنظيم شکست متنِ آن فعال شده است.
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براي فعال كردن قابليت شكستِ متن، روي Home| Alignment|  Wrap Text كليک كنيد. 
البته مطابق معمول بايد پيش از اجراي دستور، محدوده مورد نظر خود را انتخاب كرده باشيد.

تمرين: شکل 21-4 را ايجاد کنيد. پهناي سلول E را کمي اضافه کنيد تا متنِ 
شکسته شده به طور کامل در آن ديده شود.

5-4 انتقال قالب بندي

1-5-4 كپي قالب بندي
تنظيم هايي كه تا اين قسمت از كتاب آموزش داده شده است و بسياري از تنظيم هاي ادامه اين 

واحد كاري، به قالب بندي (format) مربوط مي شوند. قالب بندي شيوه نمايش را مشخص مي كند.

كه  شويد  متوجه  سلول ها،  از  محدوده اي  يا  سلول  يک  دقيقِ  قالب بندي  از  بعد  است  ممكن 
جاي  به  مي توانيد  صورت  اين  در  دارد.  قالب بندي  همان  به  نياز  ديگري  محدوده  يا  سلول 
روي كنيد،  انتخاب  را  مبدأ  محدوده  يا  سلول  كنيد،  تكرار  را  قالب بندي  مراحل  همان   اين كه 
Home| Clipboard|  Format Painter كليک كنيد و بعد از آن روي محدوده اي كه قرار است 

را  تا مقصد  است  منتظر  نرم افزار  كه  فاصله اي  در  كنيد.  كليک  كند،  دريافت  را  قالب بندي جديد 
مشخص كنيد، موقتاً دور محدوده مبدأ كادري خط چين نمايش داده مي شود.

تغيير  ماوس  اشاره گر  علامت  ظاهر  كنيد،  كليک  مقصد  در  تا  است  منتظر  نرم افزار  كه  زماني 
خواهد كرد (اگر از كپي كردن قالب بندي پشيمان شده باشيد مي توانيد كليد Esc صفحه كليد را 
 بفشاريد). بعد از اين كه مقصد را مشخص كرديد، اشاره گر به حالت عادي باز مي گردد و عملكرد

Format Painter پايان مي پذيرد. 

اگر مايل باشيد که چندين مقصدِ مختلف را قالب بندي کنيد، مي توانيد به جاي تکرار 
 ،Format Painter ترفند استفاده کنيد: به جاي کليک کردن روي  از اين  مراحل، 
 Esc روي آن دابل کليک کنيد. در اين حالت کپي قالب بندي تا زماني که کليد

صفحه کليد را فشار نداديد ادامه خواهد يافت.

يک راه ديگر براي انتقال قالب بندي، استفاده از Style هاست كه در ادامه اين واحدكار توضيح داده 
شده است. 

نکته: 
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6-4 قالب بندي شرطي

1-6-4 مفهوم قالب بندي شرطي
يكي از امكانات جالب Excel، قالب بندي شرطي (conditional format) است. با قالب بندي شرطي 
مي توانيد سلول ها را بر اساس مقاديرشان يا مقادير سلول هاي ديگر به طور پويا قالب بندي كنيد. به 
عنوان مثال اگر جدولي از مقادير داشته باشيد، مي توانيد تعيين كنيد كه بيشترين مقدار و كمترين 
مقدار با رنگ خاصي مجزا شوند. هرگاه مقادير جدول تغيير كند، رنگ ها و قالب بندي ها نيز به طور 

خودكار اصلاح خواهند شد.

 براي تعيين قالب بندي شرطي، ابتدا سلول يا محدوده مورد نظر خود را انتخاب كنيد. بعد از آن
 .(4-22 (شكل  شود  باز  منو  تا  كنيد  اجرا  را   Home| Styles|  Conditional Formatting

گزينه هاي مختلف اين منو در ادامه توضيح داده مي شوند.

شکل 22-4 منوي گزينه هاي قالب بندي شرطي

 
 با کمک گرفتن از قالب بندي شرطي مي توان کاربرگ هايي پيشرفته ساخت که 
با اصلاح قالب بندي به هر تغيير داده اي واکنش نشان دهند. در تنظيم قالب بندي 

شرطي خلاقيت نقش مهمي دارد.

نکته: 
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Highlight Cells Rules 4-6-2
وقتي اين گزينه را انتخاب كنيد گروهي از گزينه ها به شرح زير در اختيارتان قرار خواهند گرفت:

	 Greater Than: اگر اين گزينه را انتخاب كنيد كادر محاوره شكل 23-4 باز مي شود و •

از  يک مقدار و يک قالب بندي دريافت مي كند. تمام سلول هايي كه مقدارشان بزرگ تر 
مقدار مشخص شده باشد با قالب بندي تعيين شده نمايش داده مي شوند. همان طوركه در 
شكل نيز مشخص است، كادر دريافت مقدار از نوع كادر انتخاب است، يعني هم مي توانيد 
در آن مقدار ثابتي را تايپ كنيد و هم مي توانيد روي دكمه  كليک كرده، به سلولي 
ارجاع دهيد تا از مقدار آن استفاده شود. براي ارجاع دادن به مقدار سلول هاي ديگر، روي 
آيكن  كليک كنيد تا كادر محاوره كوچک شود؛ بعد از آن روي سلول مورد نظر خود 
كليک كنيد تا آدرس آن در كادر انتخاب وارد شود. در محل تعيين قالب بندي يكي از 
قالب بندي هاي موجود را از كادر بازشو انتخاب كنيد يا با گزينه Custom Format قالب 

مورد نظر خود را تعريف كنيد.

Greater Than شکل 23-4 كادر محاوره

	 Less Than: مانند گزينه قبل است، با اين تفاوت كه سلول هايي را كه مقاديرشان كمتر •

از حد مشخصي باشد، قالب بندي مي كند.

	 مقدار • دو  مقدار  يک  به جاي  كه  تفاوت  اين  با  است،  قبل  گزينه هاي  مانند   :Between

قالب بندي  باشد،  وارد شده  مقدارِ  دو  بين  مقدارشان  كه  را  سلول هايي  و  كرده  دريافت 
مي كند.

	 Equal To: سلول هايي را كه محتواي آن ها (عدد يا متن) مانند محتواي وارد شده باشد  •

قالب بندي مي كند.
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	 Text that Contains: عبارتي را دريافت مي كند و سلول هايي را كه عبارت در متن آن ها •

وجود داشته باشد قالب بندي مي كند.

	 A Date Occurring: براي سلول هايي كه مقدارهايي از نوع تاريخ دارند به كار مي رود. •

محدوده اي از تاريخ را دريافت مي كند و اگر تاريخ سلول در آن محدوده باشد قالب بندي 
آن را تغيير مي دهد. 

	 Duplicate Values: مي توانيد تعيين كنيد كه سلول هايي كه مقدارشان تكرار شده باشد •

(duplicate) يا آن هايي كه مقدارشان منحصر به فرد باشد (unique) را قالب بندي كند.

شكل 24-4 جدولي را نشان مي دهد كه قالب بندي شرطي شده اند. در اين جدول تمام مقاديري 
كه بزرگ تر از 0.5 باشند قالب بندي مي شوند. اگر مقادير جدول عوض شود، قالب بندي نيز به طور 

خودكار به روز خواهد شد.

شکل 24-4 جدولي كه قالب بندي شرطي شده است تا مقادير بالاتر از 0.50 را با پس زمينه رنگي 

نمايش دهد.

تمرين: جدول شکل 25-4 را در کاربرگي جديد وارد کنيد و ستون مقدار آن را طوري 
قالب بندي شرطي کنيد که مقادير بزرگ تر از 10 متمايز شوند.

تمرين: يک بار ديگر جدول شکل 25-4 را ايجاد کنيد و اين بار ستون مقدار آن را 
طوري قالب بندي شرطي کنيد که مقادير کمتر از 5 متمايز شوند.
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شکل 25-4 جدول نمونه

Top/Bottom Rules 4-6-3
گزينه هاي اين قسمت از اين قرارند:

	 Top 10 Items: عددي را از كاربر دريافت مي كند و به آن تعداد سلول كه مقدارشان از •

همه بزرگ تر باشد را براي قالب بندي شرطي انتخاب مي كند. به عنوان مثال اگر كاربر 
مقدار 10 را وارد كند، 10 سلولي كه بالاترين مقادير را دارند قالب بندي خواهند شد.

	 را • از سلول ها  تعداد مشخصي  اين كه  به جاي  مانند گزينه قبل است، ولي   :Top 10%

كاربر مشخص كرده  را كه  آن ها  تعداد  از  ديگري  يا درصد  آن ها  قالب بندي كند، ٪10 
قالب بندي مي كند.

	 حاوي • سلول هاي  كه  تفاوت  اين  با  است،   Top 10 Items مانند   :Bottom 10 Items

كوچک ترين مقادير را قالب بندي مي كند.

	 Bottom 10%: مانند Top 10% است، با اين تفاوت كه سلول هاي حاوي كوچک ترين •

مقادير را قالب بندي مي كند.

	 Above Average: مقاديري را كه بزرگ تر از ميانگين باشند، قالب بندي مي كند.•

	 Bellow Average: مقاديري را كه كوچک تر از ميانگين باشند، قالب بندي مي كند.•

	 شكل 26-4 جدول پيشين را در زماني كه 10٪ بزرگ ترين مقاديرش قالب بندي شده اند •
نشان مي دهد. جدول 48 سلول دارد و 10٪ برابر با 4/8 مي شود و در نتيجه 4 سلولي كه 

بزرگ ترين مقادير را دارند قالب بندي مي شوند.
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Top 10% شکل 26-4 قالب بندي با

تمرين: جدول تمرين قبل را طوري قالب بندي شرطي کنيد که بزرگ ترين مقدار 
آن متمايز شود. 

Data Bars 4-6-4
كه  مي گيرد  قرار  اختيارتان  در  قالب بندي  گزينه  تعدادي  فقط  كنيد  انتخاب  را  گزينه  اين  وقتي 
تفاوتشان در رنگ است. وقتي رنگ دلخواه را انتخاب كنيد، هر سلول بر اساس مقدارش به ميزان 

متناسبي رنگ مي شود (شكل 4-27).

Data Bars شکل 27-4 قالب بندي شرطي با
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تمرين: جدول تمرين قبل را طوري قالب بندي شرطي کنيد که سلول ها بر اساس 
بزرگي و کوچکي مقدارشان نوارهاي آبي رنگي با اندازه متغير داشته باشند.

Color Scales 4-6-5
از  بعد  مي گيرد.  قرار  اختيارتان  در  رنگي  تركيب  گزينه  تعدادي  كنيد،  انتخاب  را  گزينه  اين  اگر 
اين كه تركيب رنگ را انتخاب كنيد، هر سلول رنگي متناسب با مقدارش مي گيرد. معمولاً مقدارهاي 

بزرگ تر پررنگ تر نمايش داده مي شوند (شكل 4-28).

Color Scales شکل 28-4 قالب بندي شرطي با

 Color-Scales تمرين: جدول نمره هاي ميان ترم خود را وارد کرده و به آن قالب
را بدهيد.

Icon Sets 4-6-6
قرارمي گيرد  اختيارتان  در  آيكن ها  از  مختلفي  مجموعه هاي  كنيد  انتخاب  را  گزينه  اين   اگر 

(شكل 4-29).
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شکل 29-4 مجموعه آيکن هاي قالب بندي شرطي

در اين منو 17 مجموعه آيكن وجود دارد. هر مجموعه تعدادي آيكن براي مشخص كردن حدود 
مقادير دارد. به عنوان مثال آيكن هايي كه سه فلش دارند، مقادير را به سه محدوده كوچک، متوسط 
و بزرگ تقسيم مي كنند و به هر سلول، آيكني مي دهند كه مناسب با مقدارش است. شكل 4-30 

جدول نمونه را با اين نوع قالب بندي نشان مي دهد.

Icon Sets شکل 30-4 قالب بندي شرطي با

مطالعه آزاد 
هم زمان  تا  كنيد  انتخاب  را  قالب بندي  گزينه هاي  از  يكي  بار  هر  مرحله،  چند  در  مي توانيد 
به قالب بندي  متعدد  شرط هاي  مديريت  براي  مي توانيد  حالت  اين  در  شوند.  اعمال  سلول ها   به 

Conditional| Formatting | Manage Rules مراجعه كنيد. شيوه كاركرد با اين ابزار را از راهنماي 

Excel بياموزيد.
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7-6-4 حذف قالب بندي شرطي
براي حذف قالب بندي شرطي، ابتدا محدوده اي را كه قالب بندي شرطي شده است انتخاب كرده، بعد 
از آن روي Home| Styles|  Conditional Formatting| Clear Rules كليک كنيد. از منويي كه 
باز مي شود گزينه Clear Rules from Selected Cells را انتخاب كنيد. با اين كار قالب بندي شرطي 

محدوده اي كه انتخاب كرده ايد پاک خواهد شد.

  Home| Styles|  Conditional Formatting| Clear Rules روي  مي توانيد  باشيد  مايل  اگر 
كليک كرده، گزينه Clear Rules from Entire Sheet را انتخاب كنيد تا تمام قالب بندي هاي شرطي 

كاربرگ حذف شوند.

وارد کنيد و گزينه هاي   Excel را در  تمرين: جدول مقادير مثال هاي اين قسمت 
مختلف قالب  بندي شرطي را به آن اعمال کنيد.

7-4 سامان دهي قالب بندي

1-7-4 مفهوم Style ها
ممكن است لازم باشد كه قالب بندي خاصي را كه در يک سلول يا محدوده اي از سلول ها تنظيم 
كرده ايد بارها به كار بريد؛ در اين صورت بهتر است يک Style 1 براي آن مجموعه قالب بندي بسازيد 
 Style را به سلول ها يا محدوده هاي ديگر اعمال كنيد. هر Style تا هر زمان كه مايل بوديد، بتوانيد آن

مجموعه اي از تنظيم هاي قالب بندي است.

امکان  دارند  سروکار  قالب بندي  با  نوعي  به  که  حرفه اي  نرم افزارهاي  تمام  عملاً 
تعريف و استفاده از Style را هم در اختيار کاربر قرار مي دهند. نرم افزارهاي Word و 
AutoCAD نمونه هايي از اين نرم افزارها هستند. اسناد حرفه اي را هميشه با کمک 

Styleها تهيه مي کنند. 

1- سبک

نکته: 
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Style 2-7-4 ذخيره
براي ذخيره Style، سلولي كه قالب بندي موردنظر را دارد انتخاب كنيد. بعد از آن روي فلش كوچكي 
كه كنار مجموعه گزينه هاي بخش Styles از زبانه Home ريبون قرار دارد، كليک كنيد تا منوي 

Style ها باز شود (شكل 4-31).

شکل 31-4  منوي Styleها

گزينه New Cell Style را انتخاب كنيد تا كادر محاوره شكل 32-4 باز شود.

نامي را كه براي Style در نظر داريد، در كادر Style name وارد كنيد. انواع تنظيم هاي قالب بندي در 
اين كادر محاوره مشخص شده اند و هركدام كادر انتخابي دارند. هر تنظيمي كه كادرش فعال باشد 
در Style ذخيره مي شود و زماني كه Style را به سلولي اعمال كنيد، به آن سلول اعمال خواهد شد. 

بعد از مشخص كردن گزينه ها روي OK كليک كنيد.
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Style شکل 32-4 كادر محاوره

به اين ترتيب Style جديد ساخته مي شود و در بين گزينه هاي بخش Style در زبانه Home ريبون 
نيز ديده خواهد شد (شكل 4-33).

شکل 33-4 گزينه Style جديد )به نام test( در ريبون

Style 3-7-4 اعمال
براي اعمال Style، سلول يا سلول هاي مورد نظر خود را انتخاب كرده، روي يكي از Style هاي بخش 
Styles كليک كنيد. گزينه هاي اين بخش زياد هستند و برخي از آن ها در ريبون ديده نمي شوند؛ 

روي فلش رو به پاييني كه سمت راست اين بخش قرار دارد، كليک كنيد تا گزينه تمام Styleها 
نمايش داده شوند.

تمرين: در سلول هاي A1 و A2 به ترتيب عبارت هاي test و sample را وارد کنيد. 
A1 را طوري قالب بندي کنيد که محتوا با رنگ قرمز، پس زمينه زرد، اندازه فونت بزرگ 

و کادر نمايش داده شود. قالب بندي A1 را به صورت Style با نام teststyle ذخيره 
کنيد. Style که ساخته ايد را به A2 اعمال کنيد.
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4-7-4 مفهوم الگو
الگوها اسنادي مشابه كارپوشه ها هستند، با اين تفاوت كه معمولاً محتوايي در آن ها وجود ندارد و 
عملًا مي توان آن ها را كاربرگ هايي خام دانست. معمولاً در سازمان ها الگوهاي متعددي براي انواع 
كارها تهيه مي كنند تا كاربران به جاي ساخت كارپوشه هاي جديد و قالب بندي آن ها، از الگوهاي 
موجود استفاده كنند. به اين ترتيب استانداردهاي سازمان رعايت مي شوند، كار كاربران كاهش پيدا 

مي كند و پرونده هايي كه كاربران مختلف ساخته اند، مشابه خواهند بود.

5-7-4 ذخيره الگو
پيش از ذخيره الگو، تمام تنظيم هاي لازم (قالب بندي اعداد، جدول ها، نمودارها، تنظيم هاي چاپ و 
مانند آن) را در كارپوشه وارد كنيد. بهتر است محتوايي را كه ممكن است تغيير كند در كارپوشه 
قرار ندهيد تا تركيب حرفه اي تري به وجود آيد. بعد از آن روي  (دكمه Office) كليک كرده، 
از منويي كه باز مي شود Save As را انتخاب كنيد. با اين كار كادر محاوره Save As باز مي شود. 
در كادر بازشوي Save as Type گزينه Excel Template را انتخاب كنيد. اگر قصد داريد از الگو در 
رايانه هايي كه نسخه هاي قديمي تر Excel را دارند نيز استفاده كنيد، به جاي گزينه مذكور گزينه 

Excel 97-2003 Template را انتخاب كنيد1.

نام مناسبي براي الگو در كادر File name وارد كنيد. وقتي نوع پرونده را الگو تعيين مي كنيد، به طور 
پيش فرض مسير الگوها انتخاب مي شود. بهتر است اين مسير را تغيير ندهيد و پرونده را همان جا 
ذخيره كنيد. اگر قصد داريد پرونده را به رايانه هاي ديگري منتقل كنيد بهتر است آن را در مسير 

مشابهي كه در آن رايانه ها قرار دارد، كپي كنيد.

6-7-4 باز كردن الگو
وقتي دستور ساخت كارپوشه جديد را صادر مي كنيد، كادر محاوره شكل 34-4 باز مي شود.

1- الگوها با پسوند xltx ذخيره مي شوند. پسوندها به طور پيش فرض در ويندوز نمايش داده نمي شوند.
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New Workbook شکل 34-4 كادر محاوره

اگر مانند شكل 34-4 گزينه Installed Templates را در پنل سمت چپ انتخاب كنيد، الگوهاي 
نصب شده در Excel در كادر مياني نمايش داده مي شوند و مي توانيد بعد از انتخاب الگو روي دكمه 

Create كليک كنيد تا پرونده جديد بر اساس الگو ساخته شود. 

اگر مايل هستيد از الگوهايي كه ذخيره كرده ايد، استفاده كنيد، روي گزينه My templates كليک 
كنيد تا كادر محاوره شكل 35-4 باز شود.

 OK الگوهايي كه ذخيره كرده ايد در اين كادر محاوره نمايش داده مي شوند. بعد از انتخاب الگو روي
كليک كنيد تا كارپوشه بر آن اساس ساخته شود.
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شکل 35-4 كادر محاوره انتخاب الگو

مطالعه آزاد
مي توانيد از اينترنت انواع الگوهاي Excel را كه براي مقاصد مختلف طراحي شده اند، دريافت كرده 

و استفاده كنيد.

تمرين: رديف A کاربرگي که در تمرين قبل براي ساخت Style طراحي کرده بوديد را 
پاک کنيد. کارپوشه را در قالب الگو ذخيره کنيد. کارپوشه جديدي بر اساس آن الگو بسازيد. 

در سلول C5 عبارت ''آزمايشي'' را وارد کنيد و آن را با teststyle قالب بندي کنيد.

 Learn in English
•	 You can help improve the readability of a worksheet by applying 

different types of formatting. For example, you can apply borders 
and shading to help define the cells in a worksheet.

•	 To change the text color of the selected cells, click the arrow next 
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to Font Color, and then under Theme Colors or Standard Colors, 
click the color that you want to use.

•	 To change the background color of selected cells, click the arrow 
next to Fill Color, and then under Theme Colors or Standard 
Colors, click the background color that you want to use.

•	 If the colors in the palette don't meet your needs, you can click 
More Colors. In the Colors box, click the color that you want.

•	 To apply a new or different border style for the selected cells, 
click the arrow next to Borders icon in Ribbon, and then click a 
border style.

•	 To change the vertical alignment of cell contents, click Top Align, 
Middle Align, or Bottom Align buttons in Ribbon.

•	 You can't split an individual cell, but you can make it appear as if 
a cell has been split by merging the cells above it.

•	 When you merge two or more adjacent horizontal or vertical cells, 
the cells become one larger cell that is displayed across multiple 
columns or rows.

•	 In order to merge cells, start by select two or more adjacent cells 
and then click on Merge & Center icon located in then Home tab 
of the Ribbon.

•	 For splitting a merged cell, select it and then click on Merge & 
Center icon in the Home tab of the Ribbon.

•	 If you want text to appear on multiple lines in a cell, you can 
format the cell so that the text wraps automatically, or you can 
enter a manual line break. In order to do that, select cells and then 
click on Wrap Text icon in the Home tab of the Ribbon.

•	 Use a conditional format to help you visually explore and analyze 
data, detect critical issues, and identify patterns and trends.

•	 In order to clear the conditional formats of a range, select the 
range, then on the Home tab, in the Styles group, click the arrow 
next to Conditional Formatting, and then click Clear Rules.
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واژه نامه

Alignment ترازبندي 

Background Color رنگ پس زمينه 

Calculation محاسبه 

Cell Border كادر سلول 

Center Aligned وسط چين 

Combination تركيب 

Conditional Format قالب بندي شرطي 

Default پيش فرض 

Font فونت 

Font Color رنگ متن 

Font Size اندازه فونت 

Format قالب بندي 

Height ارتفاع 

Left Aligned چپ چين 

Merge ادغام 

Right Aligned راست چين 

Split تجزيه 

Style سبک 

Template الگو 

Text Orientation امتداد متن 

Width پهنا 

Word Wrap, Text Wrap شكست متن 
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خلاصه مطالب

	 تعيين رنگ متن، رنگ پس زمينه، نوع فونت، اندازه فونت و كادر سلول هركدام آيكني •
دارند كه در بخش Font زبانه Home ريبون قرار دارد. براي تعيين امتداد متن، ترازبندي، 
ادغام و تجزيه سلول ها نيز بايد از بخش Alignment زبانه Home ريبون استفاده كنيد. 

	 بعد از اين كه قالب بندي عنصري را مشخص كرديد، مي توانيد آن را با ابزار مخصوص انتقال •
قالب بندي به عنصر ديگري نيز اعمال كنيد تا نيازي به تكرار مراحل قالب بندي نباشد. 
اگر مايل باشيد مي توانيد بر اساس قالب بندي اعمال شده يک Style بسازيد و هرگاه لازم 

باشد Style را به عناصر ديگر اعمال كنيد. 

	 الگو • به صورت  دارد،  وجود  كاربرگ  يک  در  كه  را  تنظيم هايي  تمام  مجموعه  مي توانيد 
ذخيره كنيد و هرگاه لازم بود كاربرگ هاي جديد را با استفاده از آن الگو بسازيد.

	 برايش • كه  معيارهايي  اساس  بر  قالب بندي شرطي  ولي  است،  ثابت  معمولي  قالب بندي 
تعريف شده است مرتب تغيير مي كند.

	 مقدار عرض و ارتفاع ستون ها و سطرها را مي توان تغيير داد.•
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آزمون نظري

پيش فرضِ رنگ پس زمينه سلول ها چيست؟ گزينه آن چه نام دارد؟- 1
 White الف- رنگ سفيد، گزينه
Default ب- رنگ سفيد، گزينه
 No Fill ج- بدون رنگ، گزينه

د- بستگي به تنظيم هاي ويندوز دارد
كدام گزينه در مورد قلم ها صحيح نيست؟- 2

الف- پيش نمايش قلم ها در كادر بازشوي انتخاب قلم ديده مي شود.
ب- ويندوز XP به طور پيش فرض قلم فارسي ندارد.
ج- تمام قلم هاي ويندوز در Excel قابل استفاده اند.

د- نمي توان به مجموعه قلم هايي كه در Excel قابل دسترس هستند قلم جديدي اضافه كرد.
كدام گزينه در مورد كادرها صحيح نيست؟- 3

الف- كادرها فقط به رنگ مشكي ترسيم مي شوند.
ب- كادر هر كدام از چهار ضلع سلول را مي توان جداگانه تنظيم كرد.

ج- كادرها براي مشخص كردن جداول كاربرد دارند.
د- بهتر است كادرهاي داخلي جداول كمي نازک تر از خطوط خارجي باشند.

تبديلي كه در شكل نمايش داده شده است با چه تنظيمي انجام مي شود؟- 4

(Orientation) ب- امتداد   (Alignment) الف- ترازبندي
(Merge) د- ادغام    (Direction) ج- جهت

چه زماني مي توان سلول را تجزيه كرد؟- 5
الف- اطراف آن سلول خالي وجود داشته باشد.

ب- هميشه مي توان سلول ها را تجزيه كرد.
ج- زماني كه در سلول محتوايي وارد نشده باشد.

د- در صورتي كه سلول قبلًا با تركيب سلول هاي ديگر ساخته شده باشد.
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شكست متن )word wrap( چيست؟- 6
الف- متن هاي طولاني را در سلول هاي متعددي كه زير هم قرار دارند خرد مي كند.
ب- متن هاي طولاني را در سلول هاي متعددي كه كنار هم قرار دارند خرد مي كند.

ج- متن هاي طولاني را در خط هاي متعددِ داخل يک سلول خرد مي كند.
د- هيچ كدام

تفاوت Style و الگو چيست؟- 7
الف- الگو كلي تر از Style است و آن را دربرمي گيرد.
ب- Style كلي تر از الگو است و آن را دربرمي گيرد.

ج- Style و الگو هركدام قسمتي از تنظيم ها را ذخيره مي كنند.
د- فقط Style به قالب بندي مربوط مي شود و الگو قالب بندي را ذخيره نمي كند.

تنظيم خودكار پهناي ستون بر اساس محتوا چگونه انجام مي شود؟- 8
الف- كوچک ترين پهنايي انتخاب مي شود كه كل محتواي ستون به طور كامل در آن جاي 

بگيرد.
ب- پهناي ستون برابر با پهناي كوچک ترين محتوايي كه در ستون قرار دارد، مي شود.

ج- مقدار پيش فرض پهناي ستون بازيابي مي شود.
د- تنظيم خودكار فقط براي ارتفاع سطرها كاربرد دارد.

آيا مي توان دو سلولي كه هردو محتوايي دارند را در هم ادغام كرد؟- 9
ب- خير الف- بله   

آيا مي توان دو سلول غير مجاور را با هم ادغام كرد؟- 10
ب- خير الف- بله   

نام دستوري كه سلول ها را در هم ادغام مي كند چيست؟- 11
Add -ب   Combine -الف

Mix -د   Merge & Center -ج
سبك هايي كه براي ذخيره سازي قالب بندي و استفاده تكراري از آن به كار مي روند - 12

چه نام دارند؟
   Style -الف

Formatting -ب
 Number Formatting -ج

Repeating Formatting -د
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Conditional Formatting به چه مفهومي اطلاق مي شود؟3 13

الف- قالب بندي تكرار شونده  
ب- قالب بندي پيشرفته

ج- قالب بندي    
د- قالب بندي شرطي

براي كپي كردن قالب بندي ها از چه ابزاري مي توان استفاده كرد؟- 14
   Format Painter -الف

Format Copier -ب
  Format Transformer -ج

Formatting Tool -د
منظور از فونت )Font( چيست؟- 15

الف- ظاهر حروفي كه در متن و اعداد به كار مي رود.
ب- نوع قالب بندي رنگ هاي سلول

ج- شكل و اندازه كاربرگ ها
د- خطوطي كه در داخل كاربرگ ها ترسيم مي شوند.

16- Which one does not change the alignment setting:

a- Changing direction 

b- Changing style

c- Changing font type

d- Changing data type (number format)

سه راه براي تنظيم پهناي ستون ها و ارتفاع سطرها نام ببريد.- 17
دو راه براي بازسازي قالب بندي يك سلول در سلول ديگر نام ببريد و توضيح دهيد.- 18
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آزمون عملي

پرونده نمره هاي سال گذشته خود را ايجاد كنيد. دو درسي كه بالاترين نمره را داشته اند و دو - 1
درسي كه پايين ترين نمره را داشته اند به ترتيب با پس زمينه سبز و پس زمينه قرمز قالب بندي 

كنيد. پرونده را ذخيره كنيد.
قالب بندي هايي را كه در سؤال قبل اعمال شده بودند به حالت پيش فرض بازگردانيد. براي اين - 2

كار روش هاي مختلف را آزمايش كنيد تا بهترين و سريع ترين راه را بيابيد.
رنگ - 3 رديف)  (اولين  عنوان ها  رديف  به  كنيد.  مناسبي طراحي  كادر  نمره هايتان  براي جدول 

پس زمينه مناسبي بدهيد.
ستون نمره ها را وسط چين و ستون نام درس ها را راست چين كنيد. رديف عنوان ها وسط چين - 4

باشد.
رديفي به بالاي جدول اضافه كنيد. دو سلول بالاي ستون نمره ها و نام درس ها را در اين رديف - 5

در هم ادغام كنيد. در سلول ادغام شده نام خودتان و موضوع جدول را بنويسيد.
با كمک قالب بندي شرطي ستون نمره ها را طوري قالب بندي كنيد كه اگر نمره كمتر از صفر يا - 6

بيشتر از 20 بود پس زمينه قرمز شود و مشخص كند كه اشكالي در نمره وارد شده وجود دارد. 
بعد از آن چند نمره وارد كنيد و درستي عملكرد را آزمايش كنيد. پرونده را ذخيره كنيد.

 بر اساس يكي از سلول هاي قالب بندي شده براي نمايش نمره، Style بسازيد. در سلول ديگري - 7
عددي آزمايشي وارد كنيد و Style را به آن اعمال كنيد تا عملكرد را مشاهده كنيد.

از پرونده نمره ها يک الگو بسازيد. الگو را در اختيار يكي از دوستانتان قرار دهيد تا نمره هايش - 8
را در آن وارد كند و الگوي يكي از دوستانتان را بگيريد و نمره هاي خود را در آن وارد كنيد.



120
وزارت فرهنگ و ارشاد اسلامي وزارت كار و امور اجتماعي -  سازمان فني و حرفه اي  

نام استاندارد: رايانه كار مقدماتي نام استاندارد: كاربر نرم افزار اداري    
شماره:15/1/1- ف- هـ                                        شماره: 3-42/24/1/4     

Excel آشنايي با صفحه گسترده و محيط

پس از مطالعه اين واحد كار از فراگير انتظار مي رود كه:
توانايي ساخت کاربرگ جديد را داشته باشد.  -1

توانايي حذف، تغيير نام، نسخه برداري و انتقال کاربرگ را داشته باشد.  -2
ترتيب زبانه کاربرگ ها را تغيير دهد و رنگ آن ها را تنظيم کند.  -3

نما را ثابت سازي کند.  -4
نماهاي چند پنجره اي و چند تکه بسازد.  -5

سطرها و ستون ها را مخفي کند و عناصر مخفي شده را دوباره نمايش دهد.  -6
بزرگنمايي را کاهش و افزايش دهد و کارکرد آن را توضيح دهد.  -7

اطلاعات را محافظت کند و به اشتراک بگذارد.  -8
تفاوت به اشتراک گذاري ساده و به اشتراک گذاري Excel را توضيح دهد.  -9

واحد كار پنجم

توانايي مديريت كارپوشه ها و كاربرگ ها

هدف هاي رفتاري

نظري

1/30

عملي

3

زمان )ساعت(
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1-5 کليات
در اين واحدكار مديريت كارپوشه ها، يعني انجام عمليات مختلف روي كاربرگ هاي داخل كارپوشه 
رنگ،  تعيين  كردن،  مخفي  حذف،  نام،  تغيير  ساخت،  شامل  بررسي  اين  شد.  خواهد  بررسي 
نسخه برداري و انتقال كاربرگ هاست. بعد از آن مديريت كاربرگ ها، يعني مديريت محتواي داخلي 
آن بررسي مي شود. اين بررسي شامل ثابت سازي، چند پنجره كردن و چندتكه كردن نما، مخفي 

كردن سطرها و ستون ها و تغيير بزرگنمايي است. 

در انتهاي واحدكار با يكي از مباحث پيشرفته Excel، يعني محافظت از اطلاعات و به اشتراک گذاري 
آن ها به طور مختصر آشنا خواهيد شد.

2-5 مديريت کارپوشه

1-2-5 ساخت كاربرگ
پايين پنجره كارپوشه، زبانه كاربرگ ها قرار دارد و در كنار آن ها نيز دكمه اي به شكل  و با نام 
Insert Worksheet وجود دارد. اگر روي اين دكمه كليک كنيد كاربرگ جديدي با نام پيش فرض 

ساخته مي شود (شكل 5-1).

شکل 1-5 زبانه ها و دكمه ساخت كاربرگ جديد

مطالعه آزاد
يک راه سريع براي ساخت كاربرگ، فشردن كليدهاي ميانبر Shift+F11 است.

 Insert يک راه ديگر اين است كه روي يكي از كاربرگ ها كليک راست كرده، از منويي كه باز مي شود
و بعد از آن Worksheet را انتخاب كنيد.

به طور پيش فرض سه كاربرگ با نام هاي پيش فرض در هر كارپوشه جديد وجود دارد. اگر مايل به 
تغيير اين تعداد باشيد مي توانيد در منوي Office  گزينه Excel Options را انتخاب كنيد تا 

كادر محاوره شكل 2-5 باز شود.
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 Popular انتخاب نشده است، آن را انتخاب كنيد. در صفحه Popular اگر در كادر سمت چپ گزينه
گزينه اي به نام Include this many sheets وجود دارد كه مقدار 3 را نشان مي دهد؛ تعداد مورد 
به طور پيش فرض در  تعداد كاربرگ هايي كه  بعد  به  اين  از  وارد كنيد.  اين كادر  را در  نظر خود 
توجه داشته  بود كه مشخص كرده ايد.  با عددي خواهد  برابر  كارپوشه هاي جديد ساخته مي شود 

باشيد كه اين تنظيم تأثيري روي كارپوشه هايي كه قبلًا ساخته شده اند ندارد.

Excel Options شکل 2-5 كادر محاوره

تمرين: تنظيمات را طوري انجام دهيد که تعداد کاربرگ هاي پيش فرض 6 باشد.
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2-2-5 تغيير نام كاربرگ
براي تغيير نام كاربرگ روي نام زبانه آن كليک راست كنيد تا منوي شكل 3-5 باز شود.

گزينه Rename را انتخاب كنيد تا نام زبانه در حالت ويرايشي قرار گيرد و بتوانيد نام جديد را به 
جاي آن وارد كنيد.

شکل 3-5  منويي كه با كليک راست روي نام زبانه ها باز مي شود.

مطالعه آزاد
ارجاع هايي كه در فرمول ها مشخص مي شوند، مي توانند علاوه بر سلول هاي كاربرگي كه فرمول در 
آن قرار دارد، به ساير كاربرگ ها نيز داده شوند. در اين صورت اگر نام كاربرگ را تغيير دهيد، آدرسي 

كه در فرمول وجود دارد نيز اصلاح مي شود و مشكلي به وجود نخواهد آمد.

 
کاربرگ هاي يک کارپوشه نمي توانند نام يکسان داشته باشند. 

3-2-5 حذف كاربرگ
در منويي كه با كليک راست روي زبانه كاربرگ ها باز مي شود گزينه اي به نام Delete وجود دارد كه 

اگر روي آن كليک كنيد كاربرگ پاک خواهد شد.

نکته: 
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4-2-5 مخفي كردن كاربرگ
اگر افراد مختلفي با كارپوشه كار مي كنند، مي توانيد كاربرگ هايي را كه نياز ندارند، مخفي كنيد تا 
 Hide كارپوشه ساده تر شود. براي اين كار از منويي كه با كليک راست روي زبانه باز مي شود گزينه

را انتخاب كنيد.

براي نمايش مجدد كاربرگ هاي مخفي شده، روي زبانه يكي از كاربرگ ها كليک راست كرده، از 
منويي كه باز مي شود گزينه Unhide را انتخاب كنيد. با اين كار كادر محاوره شكل 4-5 باز مي شود.

كاربرگي را كه قصد داريد نمايش داده شود انتخاب كرده، روي OK كليک كنيد.

Unhide شکل 4-5 كادر محاوره

مطالعه آزاد
كاربرگ ها را به شيوه هاي ديگري نيز مي توان مخفي كرد كه در آن صورت به روش بررسي شده در 

اين قسمت قابل نمايش نخواهند بود.

تمرين: کارپوشه جديدي بسازيد. کاربرگ هاي جديدي بسازيد، طوري که تعداد کل 
 S2 نام گذاري کنيد. کاربرگ هاي S6 تا S1 کاربرگ ها 6 عدد باشد. آن ها را به ترتيب

و S3 را حذف و S4 را مخفي کنيد. S4 را مجدداً نمايش دهيد.
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5-2-5 تعيين رنگ زبانه
اگر تعداد كاربرگ ها زياد باشد ممكن است يافتن زبانه آن ها در پايين صفحه مشكل باشد؛ در اين 
سريع تر  و  ساده تر  آن ها  يافتن  تا  دهيد  نمايش  مختلفي  رنگ هاي  به  را  زبانه ها  مي توانيد  صورت 

باشد.

 Tab Color براي تعيين رنگ هر زبانه، روي آن كليک راست كرده، از منويي كه باز مي شود گزينه
را انتخاب كنيد تا زيرمنوي شكل 5-5 باز شود.

تا زبانه به همان رنگ نمايش داده شود. در صورت تمايل گزينه انتخاب كنيد  از رنگ ها را   يكي 
براي  قرار گيرند.  اختيارتان  تعيين رنگ در  تا گزينه هاي دقيق ترِ  انتخاب كنيد  را   More Colors

بازگرداندن زبانه به حالت معمولي گزينه No Color را انتخاب كنيد.

شکل 5-5 زيرمنوي تعيين رنگ زبانه

تمرين: در کارپوشه تمرين قبل زبانه هاي S1 و S5 را قرمز و S4 ،S2 و S6 را آبي 
کنيد.

6-2-5 جابه جا كردن زبانه ها
بهتر است كه  باشد  زياد  تعداد كاربرگ ها  اگر  ندارد، ولي  تأثيري در عملكرد آن ها  زبانه ها  ترتيب 

زبانه ها را با ترتيب مناسبي بچينيد تا باز كردن آن ها ساده تر و سريع تر شود.
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براي جابه جا كردن يک زبانه، روي آن كليک كنيد و بدون رها كردن كليد ماوس آن را به محل 
جديد (بين زبانه هاي ديگر) بكشيد و آنگاه كليد ماوس را رها كنيد.

ترتيب مناسبي  با  را  زبانه ها  بهتر است  زياد است،  کارپوشه  کاربرگ هاي  تعداد  اگر 
آن ها  به  دسترسي  تا  دهيد  نمايش  خاصي  رنگ  به  را  آن ها  از  گروه  هر  و  بچينيد 

راحت تر شود. 

تمرين: در کارپوشه تمرين قبل زبانه ها را طوري جابه جا کنيد که زبانه ها همرنگ کنار 
هم باشند. 

7-2-5 نسخه برداري )كپي( از كاربرگ
گاهي لازم است كاربرگي بسازيد كه قسمت زيادي از محتواي آن مشابه يكي از كاربرگ هاي موجود 
باشد. در اين صورت دو راه داريد؛ يک راه اين است كه كاربرگ جديدي بسازيد، سپس به كاربرگ 
(اين دكمه در محل  يا كليک روي دكمه    Ctrl+A تركيبي  كليد  با فشردن  و  برگرديد  مبدأ 
برخورد دكمه هاي ابتداي سطرها و ستون ها قرار دارد) كل كاربرگ را انتخاب كنيد. بعد از آن روي 
Home| Clipboard|  Copy كليک كنيد تا محتوا آماده نسخه برداري شود. به كاربرگ جديد 

رفته، روي Home| Clipboard|  Paste كليک كنيد تا محتوا درج شود.

را نسخه برداري كنيد، يعني كاربرگي بسازيد كه كپي  اين است كه كاربرگ مبدأ  راه حل ساده تر 
از كاربرگ اصلي است. براي اين كار روي زبانه كاربرگ مبدأ كليک راست كرده، از منويي كه باز 

مي شود گزينه Move or Copy را انتخاب كنيد. با اين كار كادر محاوره شكل 6-5 باز مي شود.

نکته: 
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Move or Copy شکل 6-5 كادر محاوره

گزينه Create a copy را انتخاب كرده، روي OK كليک كنيد. با اين كار كاربرگ جديدي با نام 
پيش فرض ساخته مي شود. بعد از آن مي توانيد نام مناسبي به كاربرگ بدهيد.

برخي کاربران عادت دارند که براي آزمايش مسايل روي کاربرگ هاي مهم، ابتدا 
از آن نسخه برداري مي کنند و بعد تغييرات را روي نسخه دوم آزمايش مي کنند تا 

صدمه اي به نسخه اصلي نزنند. 

تمرين: در کارپوشه تمرين قبل يک کپي از کاربرگ S5 بسازيد و آن را SS نام گذاري 
کنيد. رنگ زبانه کاربرگ جديد را زرد کنيد.

8-2-5 انتقال كاربرگ
اين منظور  براي  به كارپوشه ديگري منتقل كنيد.  را  از آن  يا نسخه اي  گاهي لازم است كاربرگ 
كارپوشه مبدأ و مقصد را باز كنيد؛ به كارپوشه مبدأ رفته، روي زبانه كاربرگ مورد نظر خود كليک 

راست كرده و از منويي كه باز مي شود گزينه Move or Copy را انتخاب كنيد.

دارد؛  وجود   To book نام  به  بازشويي  كادر  مي شود  باز  ترتيب  اين  به  كه  محاوره اي  كادر  بالاي 
كارپوشه مقصد را در آن كادر انتخاب كنيد. براي انتقال، گزينه Create a copy را غيرفعال كنيد. 

روي دكمه OK كليک كنيد تا عمليات انجام شود.

نکته: 
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تمرين: کارپوشه تمرين قبل را باز کنيد. کارپوشه جديدي بسازيد و زبانه SS کارپوشه 
اول را به آن منتقل کنيد.

9-2-5 عمليات هم زمان روي زبانه ها
ممكن است لازم باشد برخي از عملياتي را كه پيش از اين گفته شد به جاي يک زبانه روي تعدادي 
از زبانه ها انجام دهيد. براي اين كار به جاي اين كه عمليات را روي تک تک آن ها انجام دهيد، ابتدا 

تمام زبانه ها را انتخاب كنيد و بعد يک بار عمليات را انجام دهيد تا روي تمام آن ها اعمال شود. 

وقتي تعدادي از زبانه ها را انتخاب كرده باشيد فرقي ندارد كه براي انجام عمليات روي كدام يک از 
آن ها كليک راست مي كنيد. 

براي انتخاب هم زمان چند زبانه، پس از انتخاب زبانه اول كليد Ctrl صفحه كليد را نگه داريد و روي 
ساير زبانه ها كليک كنيد.

مطالعه آزاد
اكثر عملياتي را كه در Excel انجام مي شود، مي توان هم زمان روي عناصر متعدد انجام داد. البته 
واضح است كه عناصر انتخاب شده بايد هم نوع باشند، وگرنه انجام عمليات مشابه روي آن ها ممكن 
نخواهد بود. اگر عادت كنيد كه عمليات را تكرار نكنيد و آن را هم زمان روي عناصر متعدد انجام 

دهيد سرعت كارتان در Excel افزايش خواهد يافت.

3-5 مديريت کاربرگ

1-3-5 ثابت سازي نما
فرض كنيد جدولي از 30 ستون و هزاران سطر داريد. مرور چنين جدولي با امكانات اوليه ساده 
نيست؛ زيرا اگر در حال مرور ستون هاي انتهايي باشيد، ستون هاي اوليه جدول كه معمولاً شناسه 
باشيد  پاييني  رديف هاي  مرور  حال  در  اگر  و  نمي شوند  ديده  مي دهند  جاي  خود  در  را  رديف ها 

عنوان هاي بالاي ستون ها را نخواهيد ديد (شكل 5-7).

براي رفع اين مشكل مي توانيد نما را ثابت سازي (freeze) كنيد تا قسمتي از آن ثابت باقي بماند. 
براي اين منظور اولين سلولي را كه قصد داريد خارج محدوده ثابت قرار داشته باشد انتخاب كنيد و 
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 Freeze كليک كنيد؛ از منويي كه باز مي شود View| Window|  Freeze Panes بعد از آن روي
Panes را انتخاب كنيد. اكنون هيچ كدام از رديف ها و ستون هايي كه از سلول انتخاب شده و به مبدأ 

نزديک تر هستند از نما خارج نخواهند شد (شكل 5-8).

شکل 7-5 جدول بزرگي كه درزمان مرور سطرها و ستون هاي انتهايي عنوان هايش ديده نمي شوند.

شکل 8-5 نما بعد از ثابت سازي
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همان طوركه در شكل ديده مي شود اولين رديف غيرثابتي كه در نما وجود دارد رديف شماره 18 
است و رديف هاي قبل آن ديده نمي شوند، با اين حال رديف هاي 1 تا 3 كه ثابت شده اند هنوز در 

نما وجود دارند؛ دو ستون اول نيز ثابت شده اند و از نما خارج نمي شوند.

توجه داشته باشيد كه اين تنظيم فقط روي شيوه نمايش مؤثر است و هيچ تأثيري روي محاسبات 
صفحه نمي گذارد.

مطالعه آزاد
اصولاً در بسياري از رايانه ها كه سخت افزار مناسب دارند مي توان دو يا چند صفحه نمايش را به 
دستگاه وصل كرد. در اين صورت صفحه ويندوز روي صفحه نمايش هاي مختلف تقسيم مي شود و 
هركدام قسمتي از پنجره ها را نشان مي دهند. در اين حالت مي توان نماهاي مختلف يک كاربرگ يا 

كاربرگ هاي مختلف را در صفحه نمايش هاي مختلف نشان داد. 

 Freeze Topباز مي شود دو گزينه View| Window|  Freeze Panes در منويي كه با كليک روي
Row و Freeze First Column نيز وجود دارد كه به ترتيب براي ثابت كردن اولين رديف و اولين 

ستون است. 

 Unfreeze كليک كنيد و اين بار Freeze Panes براي بازگرداندن نما به حالت اوليه باز هم روي
Panes را اجرا كنيد.

تمرين: جدول شکل 9-5 را در Excel وارد کنيد. براي ستون رديف و عنوان مقدار 
پس زمينه زرد تنظيم کنيد. طوري کاربرگ را ثابت سازي کنيد که رديف و ستون زرد 

رنگ از نما خارج نشود.

شکل 9-5 جدول نمونه
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2-3-5 چند پنجره كردن نما
گاهي لازم است كه هم زمان با چند كارپوشه كار كنيد. در اين حالت مي توانيد كارپوشه ها را در 
 View| Window|  Switch Windows به  با مراجعه  باز كنيد و هر زمان كه لازم بود   Excel

كارپوشه مورد نياز خود را فعال كنيد. امكان ديگري كه براي اين شرايط وجود دارد اين است كه 
نماي پنجره به چند قسمت تقسيم شود و هر كارپوشه در يكي از آن ها ديده شود. براي اين منظور 
بعد از باز كردن كارپوشه ها View| Window|  Arrange All را اجرا كنيد تا كادر محاوره شكل 

10-5 باز شود.

Arrange Windows شکل 10-5 كادر محاوره

گزينه مناسب را انتخاب كرده، روي OK كليک كنيد تا پنجره كارپوشه ها در كنار هم چيده شوند.

شكل 11-5 حالت Vertical را نشان مي دهد. اين گزينه معمولاً مناسب تر از ساير گزينه هاست.

اگر گزينه Horizontal را انتخاب كنيد كارپوشه ها به صورتي كه در شكل 12-5 ديده مي شود مرتب 
خواهند شد.
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Vertical شکل 11-5 نماي دو كارپوشه در حالت

Horizontal شکل 12-5 نماي دو كارپوشه در حالت
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براي بازگرداندن نما به حالت اصلي، روي يكي از آيكن هاي  كه بالاي پنجره تمام كارپوشه ها 
قرار دارد، كليک كنيد.

3-3-5 چند تكه كردن نما
آنچه در قسمت قبل توضيح داده شد، عمدتاً براي مرورِ هم زمان پرونده هاي متفاوت به كار مي رود. 
از آن  استفاده  براي  Split است.  براي مرور هم زمان قسمت هاي مختلف يک كاربرگ،  ابزار اصلي 
تقسيم مي شود  قسمت  چهار  به  پنجره  كار  اين  با  كنيد.  كليک   View| Window|  Splitروي 

(شكل 5-13).

شکل 13-5 چند تکه كردن نما

در اين حالت پنجره با دو نوار باريک عمودي و افقي به چهار قسمت تقسيم شده است. مي توانيد 
روي نوارها كليک كنيد و آن ها را جابه جا كنيد تا فضاي اختصاص يافته به هريک از آن ها تغيير 

كند.

مي توانيد در هريک از آن ها كه مايل باشيد كليک كنيد تا سلول فعال در آن نما قرار گيرد و مطابق 
معمول كاربرگ را ويرايش و از آن استفاده كنيد.
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4-3-5 مخفي كردن سطرها و ستون ها
گاهي نيازي نيست كه اطلاعات برخي سطرها و ستون ها نمايش داده شوند يا در نسخه هاي چاپي 

وجود داشته باشند. در اين حالت مي توانيد آن ها را مخفي كنيد. 

از  يا دكمه ستون كليک راست كرده،  بالاي سطر  يا ستون، روي دكمه  براي مخفي كردن سطر 
منويي كه باز مي شود Hide را انتخاب كنيد (شكل 5-14).

شکل 14-5 گزينه مخفي كردن سطر و ستون

مي توانيد چند سطر يا چند ستون را هم زمان انتخاب كرده، مخفي كنيد.

براي نمايش مجدد سطر يا ستون مخفي شده، سطرها يا ستون هايي را كه اطراف آن هستند انتخاب 
كرده، روي آن ها كليک راست كنيد تا منو باز شود؛ گزينه Unhide را انتخاب كنيد.

تمرين: کارپوشه جديدي بسازيد و ستون هاي E ،B و AB و رديف هاي 5 و 200 
اولين کاربرگ آن را مخفي کنيد. تمام عناصر مخفي شده را دوباره نمايش دهيد. 
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5-3-5 تعيين بزرگنمايي
مي توانيد بزرگنمايي كاربرگ ها را كاهش دهيد تا حجم محتواي بيشتري در صفحه ديده شود يا آن 
را افزايش دهيد تا محتوا بزرگ تر ديده شود. بزرگنمايي تأثيري روي عملكرد كاربرگ ندارد و فقط 

جنبه نمايشي دارد.

Zoom شکل 15-5 كادر محاوره

براي تعيين بزرگنمايي روي View| Zoom|  Zoom كليک كنيد تا كادر محاوره شكل 5-15 
باز شود.

يكي از بزرگنمايي ها را انتخاب كرده، روي OK كليک كنيد.

4-5 محافظت و اشتراک

1-4-5 تنظيم وضعيت حفاظتي سلول ها
پيش از محدود كردنِ دسترسي به كاربرگ ها يا كارپوشه ها، بايد مشخص كنيد كه كدام سلول ها 
دسترسي حفاظت شده دارند و دسترسي به كدام سلول ها آزاد است. به سلول هاي آزاد محدوديتي 
اعمال نمي شود، ولي سلول هاي مقيد در صورت فعال شدن سيستم حفاظتي محدود خواهند شد. به 
طور پيش فرض دسترسي به تمام سلول ها حفاظت شده است و بايد سلول هاي آزاد را مشخص كنيد. 
براي اين كار محدوده مورد نظر خود را انتخاب كرده، روي آن ها كليک راست كنيد. از منويي كه باز 
 Protection باز شود. به زبانه Format Cells را انتخاب كنيد تا كادر محاوره Format Cells مي شود

برويد (شكل 5-16).

براي آزاد كردن دسترسي سلول، گزينه Locked را غيرفعال كنيد. 

اگر مايل نيستيد كه فرمول يک سلول ديده شود، گزينه Hidden را فعال كنيد.
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Format Cells از كادر محاوره Protection شکل 16-5 زبانه

2-4-5 فعال كردن حفاظت كاربرگ
بي تأثير  باشيد،  نكرده  فعال  را  كاربرگ  حفاظت  سيستم  كه  زماني  تا  حفاظتي  تنظيم هاي 
به  شد  خواهند  بررسي  ادامه  در  كه  محدوديت هايي  شود،  فعال  حفاظتي  سيستم  وقتي  هستند. 
روي كاربرگ  حفاظتي  سيستم  كردن  فعال  براي  مي شوند.  اعمال  شده  حفاظت   سلول هاي 

Review| Changes|  Protect Sheet كليک كنيد. كادر محاوره شكل 16-5 باز مي شود.

فعال  كه  گزينه هايي  دارد؛  وجود  گزينه هايي  انواع شيوه هاي دسترسي  براي  محاوره  كادر  اين  در 
نباشند، در زماني كه كاربرگ تحت حفاظت باشد قابل انجام نخواهند بود. بعد از مشخص كردن 
تنظيم ها و وارد كردن كلمه عبور در كادر Password to unprotect sheet روي OK كليک كنيد. با 
اين كار كادر محاوره اي ظاهر مي شود و از شما درخواست مي كند كه كلمه عبور را دوباره وارد كنيد. 

بعد از اين كه كلمه عبور را به درستي وارد كنيد، سيستم محافظت كاربرگ فعال مي شود. 

در سلول هاي حفاظت شده وجود  منع شده  فعال شدن سيستم حفاظتي، دسترسي هاي  از  پس 
سلول هاي  باشيد،   كرده  غيرفعال  را   Select unlocked cells اگر  مثال  عنوان  به  داشت.  نخواهد 
محافظت شده قابل انتخاب نخواهند بود و كاربر فقط مي تواند سلول هاي آزاد را انتخاب كند. بعد از 

فعال شدن سيستم حفاظتي هيچ محدوديتي به سلول هاي آزاد اعمال نمي شود.
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Protect Sheet شکل 17-5 كادر محاوره

اگر قصد داريد کاربرگي تهيه کرده، آن را در اختيار افراد ديگري قرار دهيد تا اطلاعاتي 
را در آن وارد کنند، احتمال دارد که قسمتي از فرمول ها و عناصري را که قرار است 
تغيير نکنند، اشتباهاً ويرايش کنند. براي رفع اين مشکل بهتر است که از سيستم 

حفاظتي کمک بگيريد. 

3-4-5 غيرفعال كردن حفاظت كاربرگ
 Review| Changes|  Unprotect Sheet براي غيرفعال كردن سيستم حفاظتي كاربرگ روي
باز مي شود و كلمه عبور را درخواست مي كند. اگر كلمه  اين كار كادر محاوره اي  با  كليک كنيد. 
عبوري را كه در زمان فعال كردن سيستم حفاظتي وارد شده بود به درستي وارد كنيد، حفاظت 

كاربرگ غيرفعال مي شود.

جدول  کنيد.  مراجعه  آن  کاربرگ  اولين  به  و  بسازيد  جديدي  کارپوشه   تمرين: 
شکل 18-5 را در آن وارد کنيد. سلول هاي محدوده C4:C10 را آزاد کرده، سيستم 
 C4:C10 محافظت را با گزينه هاي پيش فرض فعال کنيد. کنترل کنيد که بجز محدوده
سلول ديگري نيز قابل ويرايش است يا خير. سيستم حفاظت را غيرفعال کرده، دوباره 
بار گزينه Select locked cells را غيرفعال کنيد. عملکرد  آن را فعال کنيد و اين 

محدوديت جديد را بررسي کنيد.

نکته: 
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شکل 18-5 جدول نمونه

4-4-5 حفاظت كارپوشه
يک راه ديگر براي حفاظت اطلاعات اين است كه دسترسي به كل كارپوشه را حفاظت شده كنيد. 

در اين حالت فقط كاربراني مي توانند پرونده را در Excel باز كنند كه كلمه عبور آن را بدانند.

براي محافظت از كارپوشه، روي  كليک كرده، از منويي كه باز مي شود Save As را انتخاب كنيد. 
به اين ترتيب كادر محاوره Save As باز مي شود. پايين كادر محاوره دكمه اي به نام Tools وجود دارد. 
روي آن كليک كنيد و در منويي كه به اين ترتيب باز مي شود General Options را انتخاب كنيد. 

با اين كار كادر محاوره شكل 19-5 باز خواهد شد.

General Options شکل 19-5 كادر محاوره

در اين كادر محاوره دو امكان براي مقيد كردن كارپوشه وجود دارد؛ اول اين كه باز شدن كارپوشه 
 Password to open محدود به ورود كلمه عبور شود كه براي اين كار بايد كلمه عبور را در كادر
وارد كنيد. در اين حالت كاربراني كه كلمه عبور را نداشته باشند قادر به باز كردن پرونده نخواهند 
بود. امكان دوم اين است كه تغيير دادن محتواي پرونده را حفاظت شده كنيد كه براي اين منظور 
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بايد كلمه عبور را در Password to modify وارد كنيد. كاربراني كه اين كلمه عبور را نداشته باشند 
نمي توانند محتواي پرونده را تغيير دهند (البته مي توانند آن را ويرايش و محصول را Save As كنند).

بعد از وارد كردن كلمه هاي عبور روي OK كليک كنيد؛ كلمه هاي عبور دوباره دريافت مي شوند و 
در صورت صحيح بودن روند Save As ادامه پيدا مي كند. پرونده اي كه به اين ترتيب ذخيره خواهد 

شد محافظت شده خواهد بود.

وقتي كارپوشه اي را كه كلمه عبور داشته باشد، باز كنيد، كادر محاوره شكل 20-5 باز خواهد شد. 
اگر كلمه عبور درست وارد شود، كارپوشه باز مي شود.

شکل 20-5 دريافت كلمه عبور براي باز كردن كارپوشه

محاوره  كادر  قبل،  شكل  محاوره  كادر  از  بعد  باشد،  داشته  نيز  ويرايش  عبور  كلمه   اگركارپوشه 
شكل 21-5 نيز باز مي شود.

شکل 21-5 كادر محاوره دريافت كلمه عبور ويرايش

اگر كلمه عبور به درستي وارد شود، كارپوشه قابل ويرايش خواهد بود.

مطالعه آزاد
امنيت زيادي ندارد و مي توان كلمه عبور كارپوشه هاي حفاظت   Excel سيستم حفاظت كارپوشه 

شده را با كمک نرم افزارهاي خاص حذف كرد. 
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تمرين: براي کارپوشه تمرين قبل کلمه عبوري تعيين کنيد و آن را ببنديد. دوباره 
کارپوشه را باز کنيد و عملکرد سيستم محافظت کارپوشه را بررسي کنيد.

5-4-5 اشتراک كارپوشه
مي توان پرونده هاي Excel را در شبكه به اشتراک گذاشت تا هر كاربر شبكه كه دسترسي لازم را 
داشت بتواند آن را بخواند يا ويرايش كند. در اين سيستم فقط يک نفر مي تواند پرونده را ويرايش 

كند و زماني كه در حال ويرايش پرونده باشد، ساير كاربران قادر به ويرايش آن نخواهند بود. 

گاهي اوقات لازم است كه بيش از يک كاربر روي يک پرونده كار كنند كه در اين حالت مي توانند 
از قابليت به اشتراک گذاري Excel استفاده كنند. در اين شرايط كاربران مختلف مي توانند هم زمان 
كارپوشه را ويرايش كنند و هر بار كه كاربري نسخه خود را ذخيره كند، ويرايش هايش در اختيار 

كاربران ديگر قرار مي گيرد و ويرايش هاي ديگران نيز در كارپوشه وي منعكس مي شوند.

مطالعه آزاد
توجه داشته باشيد كه بعد از به اشتراک گذاري پرونده نمي توانيد ويرايش هاي بعد را انجام دهيد:

	 ادغام سلول ها•
	 قالب بندي شرطي•
	 اعتبارسنجي سلول ها•
	 كار با نمودارها•
	 كار با تصاوير•
	 درج عناصر تصويري (فلش ها، كادرهاي شكل و متن و ...)•
	 درج پيوند•
	 تنظيم ساختار سلسله مراتبي•
	 خلاصه سازي•
	 •PivotTable گزارش گيري
	 محافظت از كاربرگ ها•
	 •VBA ويرايش ماكروها و برنامه هاي

در نتيجه پيش از به اشتراک گذاري پرونده بايد تمام ويرايش هاي لازم را انجام دهيد.
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براي استفاده از قابليت به اشتراک گذاري Excel، بايد پرونده را در پوشه اي ذخيره كرده باشيد كه 
ساير كاربران شبكه نيز به آن دسترسي داشته باشند. بايد در شبكه به كاربران مورد نظر دسترسي 
ساير  و  مي كند  ميزباني  را   Excel اشتراک گذاري  رايانه  يک  باشد.  شده  داده  نيز  پرونده  ويرايش 

كاربران از آن استفاده مي كنند. 

براي به اشتراک گذاري پرونده، روي Review| Changes|  Share Workbook كليک كنيد. با اين 
كار كادر محاوره شكل 22-5 باز خواهد شد.

اگر مايل هستيد كه بيش از يک نفر قادر به ويرايش كارپوشه باشند (كه معمولاً دليل استفاده از 
قابليت به اشتراک گذاري Excel همين مسئله است)، گزينه بالاي كادر محاوره را فعال كنيد. روي 

OK كليک كنيد. 

امتياز سيستم اشتراک کارپوشه Excel در اين است که کاربران متعدد مي توانند از 
طريق شبکه هم زمان کارپوشه را ويرايش کنند و ويرايش هاي يکديگر را نيز ببينند. 

بعد از اين مرحله مي توانيد پرونده را در ساير رايانه هاي شبكه باز كنيد. در اين حالت اگر دوباره 
خواهيدديد  هستند  پرونده  ويرايش  درحال  را  كه  كاربراني  كليک كنيد،   Share Workbook  روي 

(شكل 5-23).

نکته: 
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Share Workbook شکل 22-5 كادر محاوره

شکل 23-5 نمايش كاربراني كه در حال ويرايش پرونده هستند.

اگر مايل نيستيد كه كاربري قادر به كار با پرونده به اشتراک گذاشته شده باشد،  نام كاربري او را 
انتخاب كرده، روي Remove User كليک كنيد. با اين كار دسترسي او قطع خواهد شد.
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پيش فرض اين است كه با هر بار ذخيره سازي پرونده ويرايش ها منعكس شوند. در نتيجه وقتي پرونده 
را ذخيره مي كنيد، ممكن است قسمت هايي از پرونده تغيير كند. اين تغييرات، ويرايش هايي هستند 
كه ساير كاربران در كارپوشه انجام داده اند. ويرايش هاي ديگران با كادرهايي رنگي و توضيحي كه 
در آن ها درج شده است، مشخص مي شوند. شكل 24-5 سلولي را نشان مي دهد كه توسط كاربر 
ديگري تغيير كرده است. وقتي اشاره گر ماوس را روي آن نگه داريد،  توضيحي در مورد نوع تغيير و 

كاربري كه آن را تغيير داده است، باز خواهد شد.

شکل 24-5 سلولي كه در شبکه ويرايش شده است.

كارِ  تا  كنيد  ايجاد  مناسبي  محافظتي  سيستم  كاربرگ،  گذاشتن  اشتراک  به  از  پيش  است  بهتر 
هم زمان كاربران متعدد روي يک پرونده اشتباه و مشكلي به وجود نياورد.
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 Learn in English
•	 To prevent a user from accidentally or deliberately changing, 

moving, or deleting important data from a worksheet or workbook, 
you can protect certain worksheet (worksheet: The primary 
document that you use in Excel to store and work with data. 
Also called a spreadsheet. A worksheet consists of cells that are 
organized into columns and rows; a worksheet is always stored in 
a workbook.) or workbook elements, with or without a password 
(password: A way to restrict access to a workbook, worksheet, 
or part of a worksheet. Excel passwords can be up to 255 letters, 
numbers, spaces, and symbols. You must type uppercase and 
lowercase letters correctly when you set and enter passwords.). 
You can remove the protection from a worksheet as needed.

•	 In order to remove protection from a worksheet, on the Review 
tab, in the Changes group, click Unprotect Sheet.

•	 When you protect a worksheet, all cells are locked by default, 
which means that they cannot be edited. To enable cells to be 
edited while leaving only some cells locked, you can unlock all 
the cells and then lock only specific cells and ranges before you 
protect the worksheet. You can also enable specific users to edit 
specific ranges in a protected worksheet.
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واژه نامه

Believe معتقد بودن 

Crack شكستن (شكستن كلمه هاي عبور، قفل هاي نرم افزاري و مانند آن) 

Determine تعيين 

Encryption رمزداركردن 

Feature قابليت 

Freeze ثابت سازي 

Hide مخفي كردن 

Leading آغاز كننده 

Microsoft Groove نام  يک نرم افزار 

Microsoft Share Point نام يک نرم افزار 

Multi Windowing چند پنجره كردن 

Prefer ترجيح دادن 

Protection محافظت 

Recognize تشخيص دادن 

Security امنيت 

Share به اشتراک گذاري 

Solution راه حل 

Split چندتكه كردن 

Zoom بزرگنمايي 
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خلاصه مطالب

	 هر كارپوشه تركيبي از تعدادي كاربرگ و عناصر مشابه آن است. مديريت كارپوشه، شامل •
ساخت كاربرگ، تغيير نام، حذف، مخفي كردن، نسخه برداري و انتقال كاربرگ و همچنين 

تعيين رنگ و جابه جا كردن زبانه است. 

	 ثابت سازي نما، باعث مي شود قسمتي از محتواي كاربرگ همواره ديده شود.•

	 چند پنجره كردن نما باعث مي شود بتوانيد هم زمان كارپوشه هاي مختلف را در كنار هم •
ببينيد.

	 چندتكه كردن نما باعث مي شود بتوانيد هم زمان قسمت هاي مختلف كاربرگ را مشاهده •
كنيد.

	 گاهي لازم است برخي سطرها و ستون ها را مخفي كنيد تا اطلاعات آن ها باعث كاهش •
خوانايي كاربرگ و سردرگمي مخاطب نشود.

	 بزرگنمايي را مي توان تغيير داد تا محتوا راحت تر خوانده شود. •

	 مي توانيد از اطلاعات كارپوشه به شيوه هاي مختلف محافظت كنيد. اولين راه اين است •
كه براي باز كردن و ويرايش كارپوشه كلمه عبور قرار دهيد تا كساني كه كلمه عبور را در 
اختيار ندارند قادر به استفاده از آن نباشند. در مرحله بعد مي توانيد براي كاركرد كساني 
كه به كارپوشه دسترسي پيدا كرده اند قيدهايي ايجاد كنيد تا فعاليتشان مشكلي براي 

سلول هاي مهم ايجاد نكند.

	 قابليت به اشتراک گذاري كارپوشه ها در Excel موجب مي شود چند كاربر بتوانند به طور •
هم زمان روي يک كارپوشه كار كنند.
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آزمون نظري

به طور پيش فرض چند كاربرگ در هر كارپوشه جديد وجود دارد؟ آيا اين مقدار قابل - 1
اصلاح است؟

ب- 3، بله  الف- 3، خير  
د- 1، بله ج- 1، خير  

تغيير محل قرارگيري زبانه كاربرگ ها هيچ نوع تأثيري در محاسبات داخل كاربرگ ها - 2
نمي گذارد.

ب-  نادرست الف- درست    
براي مرور قسمت هاي مختلف يك كاربرگ كدام قابليت كاربرد بيشتري دارد؟- 3

  (Freeze) الف- ثابت سازي
(Window Arranging) ب- چند پنجره كردن

  (Split) ج- چند تكه كردن نما
د- راه حلي وجود ندارد.

كدام گزينه در مورد تعيين بزرگنمايي درست نيست؟- 4
الف- تغيير بزرگنمايي تأثيري در محاسبات ندارد.

ب- تغيير بزرگنمايي در كاربرگ هايي ممكن است كه هنوز محتوايي نداشته باشند.
ج- تغيير بزرگنمايي قالب بندي ها را تغيير نمي دهد.

د- بزرگنمايي پيش فرض 100٪ است.
تفاوت هاي سيستم به اشتراک گذاري Excel و سيستم معمولي شبكه چيست؟- 5

الف- سيستم به اشتراک گذاري Excel بدون شبكه نيز كار مي كند.
ب- سيستم به اشتراک گذاري Excel امكان كارِ هم زمان كاربران را هم فراهم مي كند.

ج- سيستم به اشتراک گذاري Excel امن تر از سيستم معمولي شبكه است.
د- پرونده هاي Excel به طور معمول در شبكه قابل به اشتراک گذاري نيست و فقط بايد با 

Excel به اشتراک گذاشته شوند.

كدام گزينه در مورد سيستم حفاظتي كاربرگ ها صحيح است؟- 6
الف- سيستم حفاظتي فقط زماني مي تواند فعال شود كه رايانه به شبكه متصل باشد.

سلول ها  از  هيچكدام  شامل  ولي  است،  فعال  پيش فرض  طور  به  حفاظتي  سيستم  ب- 
نمي شود.
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ج- سيستم حفاظتي كاربرگ ها فقط مانع ويرايش شدن اطلاعات مي شود، ولي به طور كامل 
مانع ديده شدن آن ها نمي شود.

د- سيستم حفاظتي كاربرگ ها را فقط مدير شبكه مي تواند تنظيم كند.
كدام گزينه در مورد سيستم حفاظتي كارپوشه ها صحيح است؟- 7

را  آن  و  كاربرگ هاست  حفاظتي  سيستم  از  كلي تر  كارپوشه ها  حفاظتي  سيستم  الف- 
دربرمي گيرد.

ب- سيستم حفاظتي كارپوشه ها فقط در رايانه هايي كه به شبكه متصل باشند قابل استفاده 
است.

ج- سيستم حفاظتي كارپوشه ها دو كلمه عبور براي نمايش كارپوشه و ويرايش آن دارد.
آن  نرم افزار جانبي مخصوص  است كه  استفاده  قابل  زماني  كارپوشه ها  سيستم حفاظتي  د- 

نصب شده باشد.
دستور Insert Worksheet چه كاري انجام مي دهد؟- 8

الف- كاربرگ جديدي مي سازد.
ب- كارپوشه جديدي مي سازد.

ج- محتواي كپي شده را در كاربرگ درج مي كند.

د- محتواي كپي شده را در كارپوشه درج مي كند.
گزينه اي كه براي مخفي كردن كاربرگ به كار مي رود چه نام دارد؟- 9

   Hide -الف
Unhide -ب

   Delete -ج
Fade -د

تغيير رنگ زبانه كاربرگ باعث تغيير رنگ پس زمينه آن مي شود.- 10
ب- نادرست الف- درست   

اگر از كاربرگ نسخه برداري شود، كاربرگ جديد از هر نظر مشابه آن خواهد بود.- 11
ب-  نادرست الف- درست   

مي توان سطرها و ستون هاي دلخواه را در هر كاربرگي مخفي كرد.- 12
ب-  نادرست الف- درست   

كلمه كليدي كه براي تعيين بزرگ نمايي به كار مي رود چه نام دارد؟- 13
Size -ب    Scale -الف

Size Factor -د    Zoom -ج
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وقتي كاربرگي با كلمه عبور محافظت شده باشد، مي توان با در اختيار داشتن كلمه - 14
عبور، آن را از حالت حفاظت شده خارج كرد.

الف- درست   
ب- نادرست

اگر قرار باشد فايل اكسل را به گونه اي محافظت كنيم كه فقط افرادي كه كلمه عبور - 15
را دارند قادر به باز كردن آن باشند، بايد چه كرد؟

الف- كاربرگ ها را با كلمه عبور محافظت كرد.
ب- كاربرگ اول را با كلمه عبور محافظت كرد.

ج- كارپوشه را با كلمه عبور محافظت كرد.
د- كارپوشه و تمام كاربرگ ها را با كلمه عبور محافظت كرد.

16- What's recommended for increasing the security of protected 
workbooks?

a- Excel password protection is enough

b- Third-party applications

c- Windows password protection

d- Windows encryption

17- What's recommended for increasing the features of sharing system?

a- Excel Sharing    

b- Microsoft Groove

c- Microsoft Sharepoint   

d- All of the items

درباره كليات سيستم حفاظتي اطلاعات كاربرگ هاي Excel توضيح دهيد.- 18
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آزمون عملي

دو كارپوشه به نام هاي Sample1 و Sample2 بسازيد. نام كاربرگ هاي پيش فرض آن ها را به - 1
ترتيب به S1T2 ،S1T2 و S1T3 براي كارپوشه اول و S2T2 ،S2T1 و S2T3 براي كارپوشه 

دوم تبديل كنيد. 
در سلول B5 از كاربرگ S1T1 عبارت test را وارد كنيد. يک كپي از S1T1 در كارپوشه دوم - 2

بسازيد و كاربرگ جديد را S2T4 نام گذاري كنيد. يک كپي هم از آن در كارپوشه اول بسازيد 
و آن را S1T4 بناميد.

S1T2 ،S1T1 و S1T3 را مخفي كنيد.3 3

زبانه S2T4 را بين زبانه هاي S2T1 و S2T2 قرار دهيد.- 4
كاربرگ هاي S2T2 ،S2T1 و S2T3 را پاک كنيد.- 5
كارپوشه نمره ها را باز كنيد. آن را طوري Freeze كنيد كه عنوان ستون ها و ستون شرح درس ها - 6

ثابت شوند. براي كنترل عملكرد، بزرگنمايي صفحه را آنقدر زياد كنيد كه كل جدول در صفحه 
ديده نشود؛ در جدول جابه جا شويد تا كاركرد قسمت هاي ثابت شده را كنترل كنيد.

ستون نمره ها و سطر عنوان ها را مخفي كرده، دوباره نمايش دهيد.- 7
كاربرگ را طوري تنظيم كنيد كه فقط سلول نمره ها آزاد باشند. سيستم محافظت را فعال كنيد - 8

و آزمايش كنيد كه ساير سلول ها را مي توان ويرايش كرد يا خير. كاربرگ را از حالت حفاظت 
شده خارج كنيد.

پرونده نمره ها را با نام ديگري ذخيره كنيد. پرونده جديد را در Excel به اشتراک بگذاريد و از - 9
يكي از دوستان خود بخواهيد كه از طريق شبكه نمره هاي كاربرگ را ويرايش كند.
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Excel آشنايي با صفحه گسترده و محيط

پس از مطالعه اين واحد كار از فراگير انتظار مي رود كه:
تمايزِ داده و فرمول را توضيح دهد و آن ها را به درستي در سلول ها وارد کند.  -1

فرمول ذخيره شده در سلول ها را مرور کند.  -2
شيوه کار عملگرها و توابع را توضيح دهد.  -3

عملگرهاي حسابي و منطقي را نام ببرد و کارکرد آن ها را توضيح دهد.  -4
با توجه به اولويت عملگرها فرمول ها را با پرانتزهاي مناسب پياده سازي کند.  -5

از توابع پرمصرف استفاده کند و کارکرد آن ها را توضيح دهد.  -6
علت بروز خطاهاي مختلف را کشف کرده، ايراد را برطرف کند.  -7

واحد كار ششم

توانايي فرمول نويسي

هدف هاي رفتاري

نظري

3

عملي

5/30

زمان )ساعت(
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1-6 کليات
كاربران  برخي  آنچه  برخلاف  است.  آن  پركاربردِ  بسيار  قابليت هاي  از  يكي   Excel فرمول نويسي 
مي پندارند، فرمول نويسي مختصِ نيازهاي خاص نيست و بسياري از كارپوشه ها كه براي كارهاي 

بسيار معمولي طراحي مي شوند نياز به فرمول دارند.

در اين واحدكار با مباني فرمول نويسي، عملگرها، توابع، انواع آدرس دهي و ارجاع، كپي فرمول ها و 
مديريت خطاها آشنا خواهيد شد.

2-6 مباني فرمول نويسي

1-2-6 اصول فرمول نويسي
فرمول متني دارد و براي اين كه تمايز آن با داده مشخص باشد، هميشه با = شروع مي شود؛ يعني 
هرچه در سلولي وارد شده باشد و با علامت = شروع شده باشد، فرمول و در غير اين صورت داده 
در نظر گرفته مي شود (اين مسئله تبصره اي دارد كه در ادامه در قسمت مطالعه آزاد توضيح داده 

 شده است).

به شكل هاي 1-6 توجه كنيد.

شکل 1-6 عبارت 3+2 يک بار به صورت داده )سمت راست( وبارديگر به صورت فرمول )سمت چپ(

عبارت شكل سمت راست داده است، زيرا با علامت = شروع نشده است. عبارت شكل سمت چپ 
فرمول است؛ وقتي روي خانه اي كه فرمول دارد كليک كنيد، متن فرمول آن در نوار فرمول نشان 

داده مي شود؛ در خودِ خانه نتيجه فرمول ديده مي شود كه در اين مثال مقدار 5 است. 
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وقتي در سلولي فرمول وارد کرده باشيد، نتيجه فرمول در سلول نمايش داده مي شود. 
اگر سلول را انتخاب کرده باشيد، متن فرمول آن در نوار فرمول ديده خواهد شد. 

را   10/5 و   3/1415 حاصل ضرب  که  بنويسيد   C15 سلول  در  فرمولي  تمرين: 
محاسبه کند.

2-2-6 تمايز داده و فرمول
شايد به اين فكر كرده باشيد كه اگر عبارت هايي كه با = آغاز مي شود همگي فرمول باشند، چگونه 

مي توان محتوايي را در سلولي ذخيره كرد و نمايش داد كه با = آغاز شود؟

پاسخ اين است كه بايد پيش از = يک علامت ' كه مشخصه متن است قرار دهيد (شكل 6-2).

شکل 2-6 عبارت به صورت فرمول )سمت چپ( و به صورت داده )سمت راست(

علامت ' در خروجي سلول نمايش داده نمي شود و فقط در نوار فرمول ديده مي شود؛ ولي به هر حال 
باعث مي شود كه آغازِ محتواي اصلي با = نباشد و فرمول به شمار نرود.

نکته: 
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مطالعه آزاد
در مواردي ممكن است فرمولي را در سلولي وارد كنيد و با عبارتي مانند آنچه در شكل 3-6 مشاهده 

مي كنيد، مواجه شويد.

شکل 3-6 عبارت نمونه

همان طوركه مي بينيد محتواي اصلي سلول كه در نوار فرمول نشان داده مي شود 3+2= است، يعني 
فرمول به شمار مي رود؛ اين در حالي است كه در خود سلول هم 3+2= ديده مي شود، در حالي كه 
اگر محتواي سلول فرمول در نظر گرفته شده باشد بايد خروجي آن، يعني 5 در سلول نمايش داده 

شود.

در اين موارد علت اين است كه نوع داده سلول متن تعيين شده است؛ نوع داده را به گزينه اي غير از 
Text تبديل كنيد، سلول را در حالت ويرايشي قرار دهيد و بدون تغيير اطلاعات، كليد Enter صفحه 

كليد را بفشاريد تا مشكل حل شود.

3-2-6 مرور فرمول ها
ساده ترين راه براي مرور كردن فرمول ها اين است كه سلول حاوي فرمول را انتخاب كنيد تا محتواي 

اصلي كه همان فرمول است در نوار فرمول نمايش داده شود.

يک راه ديگر اين است كه روي سلول دابل كليک كنيد تا محتواي داخل سلول در حالت ويرايشي 
دارد:  بزرگي هم  امتياز  اين روش  ببينيد.  را  فرمول  متن  نيز مي توانيد  اين صورت  در  گيرد؛  قرار 

ارجاع هاي فرمول در صفحه، نمايش داده مي شوند. با اين مسئله در ادامه آشنا خواهيد شد.

 Formulas| Formula Auditing|  Show Formulas اجراي  فرمول ها،  براي مرورِ  روش ديگر 
مي شوند  داده  نمايش  سلول ها  در  آن ها  متن  فرمول ها،  خروجي  جاي  به  كار  اين  با   است. 

(شكل 6-4).
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شکل 4-6 فعال شدن حالت نمايش فرمول )سمت راست(

اگر لازم باشد كه فرمول هاي كاربرگ را چاپ كنيد، مي توانيد از اين حالت استفاده كنيد.

براي بازگرداندن نما به حالت معمولي، دوباره روي آيكن گفته شده كليک كنيد.

3-6 عملگرها

1-3-6 عملگرهاي حسابي
به عناصري مانند چهار عمل اصلي، عملگر گفته مي شود. در اين قسمت از كتاب با عملگرها كه 
جزء مهمي از فرمول ها هستند، آشنا خواهيم شد. بجز عملگرهايي كه در اين كتاب معرفي مي شوند 

تعداد كمي عملگر ديگر نيز وجود دارد.

عملگرهاي حسابي Excel از اين قرارند:

	 جمع• عملگر +  

	 تفريق• عملگر -  

	 تقسيم• عملگر /  

	 ضرب• عملگر *  

	 توان• عملگر ^  
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به عنوان مثال به عبارت زير توجه كنيد:

اين عبارت را در Excel بايد به صورت زير نوشت:

=5.32+(6.1^8+1)/(32*8+3)

تمرين: فرمولي در B2 وارد کنيد که 3+52 را محاسبه کند.

2-3-6 عملگرهاي منطقي
ناميده  منطقي  عملگرهاي  عملگرها،  از  ديگر  گروهي  دارند؛  سروكار  اعداد  با  حسابي  عملگرهاي 

مي شوند و به جاي اعداد با مقادير درست و نادرست كار مي كنند.

عملگرهاي منطقي Excel از اين قرارند:

	 برابر• عملگر =  

	 بزرگ تر• عملگر <  

	 بزرگ تر يا مساوي• عملگر  =< 

	 كوچک تر• عملگر >  

	 كوچک تر يا مساوي• عملگر =>  

	 نابرابر•  <> عملگر  

اگر به عنوان مثال در سلولي عبارت  3=5= را وارد كنيم، خروجي آن False (نادرست) خواهد بود 
و خروجي عبارت 90=>8= مقدار True (درست) است.
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3-3-6 اولويت عملگرها
كه  بنويسيد  عبارت هايي  پرانتز،  از  مناسب  استفاده  با  بايد  و  ندارند  يكساني  اولويت هاي  عملگرها 

مشكل اولويت بندي نداشته باشند. به عبارت روبه رو توجه كنيد:

=2+3*4

نتيجه اين عبارت چيست؟ به احتمال زياد پاسختان 14 خواهد بود؛ زيرا معمول اين است كه اولويت 
ضرب بالاتر از جمع باشد و ابتدا 4*3 محاسبه شود و بعد نتيجه آن با 2 جمع شود.

اولويت عملگرها در Excel به ترتيب از زياد به كم به اين ترتيب است:

توان- 1

ضرب و تقسيم- 2

جمع و تفريق- 3

عملگرهاي منطقي- 4

عملگرهاي يكسان و عملگرهايي كه اولويتي نسبت به هم ندارند، اصولاً طوري هستند كه ترتيب 
محاسبه آن ها تأثيري بر پاسخ ندارد.

تمرين: عبارت مقابل را چگونه بايد در Excel وارد کرد؟ 

فرمول هاي  پرانتز  از  مناسب  استفاده  با  بتوانيد  تا  بدانيد  را  عملگرها  اولويت  بايد 
صحيحي بنويسيد. 

را  واحد   2 به شعاع  دايره اي  که مساحت  بنويسيد   B2 در سلول  فرمولي  تمرين: 
محاسبه کند.

نکته: 
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4-6 توابع

1-4-6 مفهوم توابع
عملگرها عمليات اوليه و محدودي را انجام مي دهند؛ براي اكثر محاسبات نياز به عمليات به نسبت 
از  تعدادي  و  توابع  از  استفاده  كليات  با  ادامه  در  مي شوند.  انجام  توابع  با  كه  است  پيچيده تري 

پركاربردترين آ ن ها آشنا خواهيد شد.

هر تابع ماهيتي است كه مي تواند ورودي هايي داشته باشد و حتماً يک خروجي نيز دارد. 

2-4-6 گرامر توابع
به اين عبارت توجه كنيد:

=MAX(2, 5, 10)

در  آنچه  مي كند.  استفاده  مقدار)   (بزرگ ترين  ماكزيمم  محاسبه  براي   MAX تابع  از  عبارت  اين 
اين تابع انجام مي شود، انتخاب بزرگ ترين عدد بين اعداد 2، 5 و 10 است. راهنماي توابع مشخص 
مي كنند كه پارامترهاي ورودي هر تابع چه هستند و به چه ترتيبي بايد وارد شوند. در ادامه خواهيد 

ديد كه توابع را مي توان به طور دستي يا با كمک گرفتن از كادر محاوره درج تابع نوشت.

هر فرمول مي تواند تركيبي از توابع و عملگرها باشد. به عبارت زير دقت كنيد:

=(MAX(2, 5, 10)*2+1)/2

اين فرمول از تابع ماكزيمم، عملگر جمع، تفريق و تقسيم استفاده مي كند. روند محاسبه اجزاي تابع 
و رسيدن به مقدار نهايي كه در پشت پرده Excel انجام مي شود به اين صورت است:

=(10*2+1)/2

=(20+1)/2

=21/2

=10.5
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شكل 5-6 وضعيت فرمول را در محيط Excel نشان مي دهد.

شکل 5-6 فرمول نمونه

3-4-6 پارامترهاي توابع
بعضي توابع مقادير ورودي ندارند و برخي ديگر از توابع يک يا چند مقدار ورودي دارند. به مقادير 
پارامترهاي  هستند.  اختياري  برخي  و  اجباري  پارامترها  برخي  مي شود.  گفته  نيز  پارامتر  ورودي 
اين صورت  را مي توان وارد نكرد كه در  پارامترهاي اختياري  بايد وارد كرد ولي  اجباري را حتماً 

مقداري پيش فرض براي آن در نظر گرفته مي شود.

اختياري يا اجباري بودن پارامترها و مقدار پيش فرض پارامترهاي اختياري در راهنماي درج فرمول 
كه در ادامه كتاب معرفي خواهد شد، مشخص مي شوند.

مي توانند  نامحدود  پارامترهاي  نامحدود.  پارامترهاي  دارد:  وجود  نيز  ورودي  پارامتر  ديگري  نوع 
و  دارد  نامحدود  پارامتر  SUM (جمع)  تابع  به عنوان مثال  باشند.  يا چند ورودي  از يک  تركيبي 

مي توانيد آن را به صورت هاي زير بنويسيد:

=SUM(1,3,5,12,20)

=SUM(1,3,5)

=SUM(1,3)

همان طوركه مي بينيد تعداد ورودي هاي تابع SUM در مثال هاي مختلف متغير است. نامحدود بودنِ 
پارامتر هم در راهنماي Excel مشخص مي شود.
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4-4-6 درج تابع
وقتي  است.   Home| Formulas|  Insert Function از  استفاده  تابع،  براي درج  راه  ساده ترين 

دستور را اجرا كنيد، كادر محاوره شكل 6-6 باز خواهد شد.

شکل 6-6 كادر محاوره درج فرمول

تعداد توابع Excel زياد است و به همين خاطر در دسته هاي مختلفي قرار داده شده اند تا يافتن آن ها 
اگر  انتخاب كنيد؛   select a category بازشوي  را در ليست  ساده شود. دسته بندي موردنظر خود 

دسته بندي تابع را نمي دانيد، گزينه All را انتخاب كنيد.

بعد از اين كه دسته بندي را مشخص كرديد، توابع موجود در آن دسته در قسمت مياني كادر محاوره 
(قسمت Select a function) نمايش داده مي شوند. روي تابع موردنظر خود كليک كنيد. با اين كار 
راهنماي تابع در پايين كادر محاوره نمايش داده مي شود. براي درج تابع روي دكمه OK كليک 

كنيد. كادر محاوره اي مشابه آنچه در شكل 7-6 نمايش داده شده است باز خواهد شد.

در اين كادر محاوره براي هر پارامتر ورودي تابع كه بايد وارد شود يک كادر در نظر گرفته مي شود، 
به عنوان مثال تابع LOG انتخاب شده است كه دو ورودي دارد و به همين خاطر دو كادر نمايش داده 
مي شود. اگر عنوان كادر انتخاب توپر1 باشد (مثل Number در شكل 7-6) به معني اجباري بودن آن 

و در غير اين صورت (مثل Base در شكل 7-6) به معني اختياري بودن آن است. 

1- Bold
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شکل 7-6 كادر محاوره درج تابع

پارامترهاي توابع مي توانند مقدارهاي ثابت يا ارجاع هايي به سلول هاي ديگر باشند. براي وارد كردن 
مقدارهاي ثابت، آن را در كادر انتخاب تايپ كنيد. براي ارجاع دادن به سلول هاي ديگر، روي دكمه 
 كليک كنيد. بعد از آن كادر محاوره كوچک مي شود و مي توانيد روي سلول يا محدوده اي كه 
ورودي تابع است كليک كنيد. بعد از آن كليد Enter صفحه كليد را بفشاريد تا دريافت ورودي پايان 

پذيرد. بعد از اين كه پارامترها را مشخص كرديد، روي دكمه OK كليک كنيد تا تابع درج شود.

به شكل 8-6 توجه كنيد.

شکل 8-6 كاربرگ نمونه
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در اين شكل سلول هاي C4 ،C3 و C5 براي ثبت و نگهداري سه مقدار ثابت در نظر گرفته شده اند. 
اكنون قصد داريم فرمولي در C5 بنويسيم كه ماكزيمم آن سه مقدار را محاسبه  كند. 

 Home| Formulas|  Insert از آن  بعد  و  انتخاب كنيد  را   C5 ابتدا سلول  اين كار  انجام  براي 
Function را اجرا كنيد. تابع LOG را انتخاب كرده، روي دكمه OK كليک كنيد. روي آيكن سمت 

راست كادر انتخاب Number1 كليک كنيد و بعد از آن سلول C3 را انتخاب كنيد و در پايان كليد 
Enter صفحه كليد را بفشاريد. در مرحله بعد روي آيكن سمت راست كادر انتخاب Number2 و بعد 

از آن سلول C4 كليک كنيد. سلول C5 را نيز در Number3 وارد كنيد (شكل 6-9).

شکل 9-6 مرحله پاياني درج تابع
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وقتي روي دكمه OK كليک كنيد، تابع درج خواهد شد (شكل 6-10).

شکل 10-6 تابعي كه درج شده است.

اگر اعداد يكي از دو سلول C3 يا C4 را تغيير دهيد، نتيجه فرمول نيز به طور خودكار اصلاح خواهد 
شد (شكل 6-11).

شکل 11-6 انعکاس فوري تغيير ورودي ها در خروجي فرمول
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5-6 آدرس دهي و ارجاع

1-5-6 آدرس دهي
در قسمت قبل با ارجاع دادن آشنا شديد. ارجاع دادن اهميت زيادي دارد و قابليت واقعي Excel در 

زمان استفاده از ارجاع در فرمول ها خودنمايي مي كند.

براي ارجاع دادن در توابع و عملگرها بايد به سلول ها يا محدوده ها آدرس دهي كرد. آدرس دهي را هم 
مي توان دستي انجام داد (تايپ آدرس در زمان تايپ فرمول) و هم مي توان از ابزارهاي ساده كننده 

استفاده كرد. 

به شما كمک  انتخابي وجود دارد كه  با كمک كادر محاوره درج، كادرهاي  در زمان درج فرمول 
مي كند. در زمانِ تايپِ دستي فرمول يا درج عملگر (كه اصولاً دستي انجام مي شود) نيز مي توانيد 
زماني كه نوبتِ وارد كردن پارامتر است، روي سلولي كه قرار است به آن ارجاع داده شود كليک 

كنيد تا آدرس آن در محل قرار گيرد.

به عنوان مثال به شكل 12-6 توجه كنيد.

مراحلي كه در اين كار انجام شده است به اين صورت مي باشد:

تايپ علامت =، در اين مرحله برنامه مي فهمد كه قصد داريد فرمولي را وارد كنيد.- 1

كليک روي سلول C3، برنامه متوجه مي شود كه قصد داريد به سلول C3 ارجاع دهيد و - 2
در نتيجه آدرس آن را در محل نوشته شدن فرمول قرار مي دهد. در اين مرحله فرمول 

C3= است.

تايپ عملگر +، در اين مرحله فرمول به صورت +C3= خواهد بود. پس از + نياز به پارامتر - 3
است و در نتيجه برنامه منتظر است كه پارامتر بعدي را وارد كنيد.

كليک روي C4، برنامه متوجه مي شود كه پارامتر بعدي C4 است و در نتيجه آدرس آن - 4
را در محل فرمول قرار مي دهد. فرمول در پايان اين مرحله به صورت C3+C4= خواهد 

بود.

اكنون مي توانيد كليد Enter صفحه كليد را بفشاريد تا نتيجه درج شود (شكل 6-13).- 5
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شکل 12-6 مراحل درج فرمول و آدرس دهي در آن

با روش كليک كردن مي توانيد به سلول هاي كاربرگ هاي ديگر نيز ارجاع دهيد؛ يعني زماني كه 
نرم افزار منتظر دريافت آدرس است، روي زبانه يكي از كاربرگ هاي ديگر كليک كنيد تا باز شود، 
سپس روي سلولي كه قرار است ارجاع داده شود كليک كنيد تا آدرس آن درج شود. در ادامه روند 

تكميل فرمول را مانند معمول ادامه دهيد.

شکل 13-6 پايان يافتن درج فرمول
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امكان ارجاع دادن به كاربرگ هاي ساير كارپوشه ها نيز وجود دارد؛ پيش از ارجاع دادن به كارپوشه هاي 
ديگر، آن ها را در Excel باز كنيد. زماني كه نرم افزار منتظر دريافت آدرس است، پنجره كارپوشه 
موردنظر خود را فعال كنيد، كاربرگ آن را انتخاب كنيد و روي سلول موردنظر كليک كنيد. به اين 
ترتيب آدرس آن در فرمول اصلي درج مي شود. پس از آن فرمول را با روند معمولي تكميل كنيد. 
البته ارجاع به كارپوشه هاي ديگر توصيه نمي شود، زيرا اگر محل يا نام كارپوشه هاي ارجاع داده شده 

تغيير كند، عملكرد فرمول مختل مي شود.

تمرين: در A1 و A2 به ترتيب اعداد 2 و 5 را وارد کنيد. در A3 فرمولي بنويسيد که 
مقدار A1 به توان A2 را محاسبه کند. در A4 نيز فرمولي بنويسيد که مجموع A3 و 

A2 را محاسبه کند. مقادير A1 و A2 را تغيير داده و نتيجه را کنترل کنيد.

تمرين: در سلول A1 عبارت "شعاع" و در سلول B1 مقداري اوليه، مانند 2 را وارد 
کنيد. در سلول A2 عبارت "محيط" و در A3 عبارت "مساحت" را وارد کنيد. در B2 و 
B3 فرمول هايي بنويسيد که به ترتيب محيط و مساحت دايره اي را که شعاع آن در 

B1 وارد شده است، محاسبه کند.

2-5-6 ارجاع به كاربرگ هاي ديگر
كاربرگ هايي كه در يک كارپوشه ساخته مي شوند كاملًا از يكديگر مستقل نيستند (زيرا در صورتي 
كه كاملًا مستقل باشند مي توان آن ها را در كارپوشه هاي مختلفي قرار دارد) و در نتيجه خيلي اوقات 

لازم است در فرمول ها به سلول هاي كاربرگ هاي ديگر نيز ارجاع دهيم.

ارجاع دادن به سلول هاي كاربرگ هاي ديگر، تفاوت خاصي با آنچه در قسمت قبل توضيح داده شد 
ندارد. براي اين كار بايد زماني كه نرم افزار در انتظار دريافت ارجاع است، به كاربرگ مورد نظر خود 

برويد و مانند معمول روي سلولي كه قرار است ارجاع داده شود كليک كنيد. 
شكل 14-6 روند تهيه فرمولي را كه به كاربرگ ديگري ارجاع داده است، نشان مي دهد.
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شکل 14-6 فرمولي كه به كاربرگ ديگري ارجاع مي دهد.
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بسياري از كاربران حرفه اي ترجيح مي دهند در مواردي كه با حجم زيادي از داده سر و كار دارند، 
آن ها را در كاربرگ هاي مختلف پراكنده نكنند و به جاي آن كل داده ها را در يک كاربرگ جمع 

كرده، از ساير كاربرگ ها به آن ها ارجاع دهند.

پيش از اين آموختيد كه وقتي آدرس سلول ها به خاطر حذف و اضافه كردن سلول، سطر يا ستون 
مورد  در  اصلاحي  روند  اين  مي شود.  اصلاح  خودكار  طور  به  نيز  فرمول ها  ارجاع هاي  كند،  تغيير 
ارجاع هاي بين كاربرگ ها نيز وجود دارد؛ ارجاع بين كاربرگ ها آدرسي دارد كه در آن آدرس نام 
كاربرگ نيز وجود دارد. اگر نام كاربرگي را تغيير دهيد،  تمام ارجاع هايي كه به آن كاربرگ داده شده 

بودند نيز به طور خودكار اصلاح خواهند شد.

3-5-6 ارجاع به ساير كارپوشه ها
امكان ارجاع به ساير كارپوشه ها نيز وجود دارد و آن را ارجاع خارجي نيز مي نامند. روند ايجاد اين 
نوع ارجاع نيز تفاوت عمده اي با ارجاع هاي ساده تري كه پيش از اين توضيح داده شد ندارد. براي 
ايجاد ارجاع خارجي بايد علاوه بر كارپوشه اي كه فرمول در آن نوشته مي شود، تمام كارپوشه هايي 

را كه قرار است به آن ها ارجاع خارجي داده شود، نيز باز كنيد. 

شكل 15-6 روند ارجاع دادن خارجي را نشان مي دهد.

بهتر است سعي كنيد اطلاعات را طوري سازماندهي كنيد كه نياز به استفاده از ارجاع هاي خارجي 
نداشته باشيد، زيرا مديريت آن مشكل است. اگر نام يا مسير كارپوشه هايي را كه ارجاع داده شده اند، 

تغيير دهيد، ارجاع ها به طور خودكار اصلاح نمي شوند.  
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شکل 15-6 ارجاع خارجي )ارجاع به كارپوشه ديگر(
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مطالعه آزاد
داده شده دچار مشكل شود،  ارجاع  كارپوشه هاي  يا مسير  نام  تغييرِ  به خاطر  ارجاع خارجي  اگر 

مي توانيد آن ها را با ابزاري كه براي اين منظور در نظر گرفته شده است اصلاح كنيد.

براي اين كار روي Data| Connections|  Edit Links كليک كنيد تا كادر محاوره شكل 6-16 
باز شود.

Edit Links شکل 16-6 كادر محاوره

ليست  است  داده شده  ارجاع  آن ها  به  كارپوشه هايي كه  تمام  كادر محاوره  اين  مياني  در قسمت 
مي شوند. در شكل اين مثال فقط به كارپوشه اي به نام sample2.xlsx ارجاع داده شده است (يک يا 
چند ارجاع). گزينه مربوط به كارپوشه اي را كه نام يا مسير آن تغيير كرده است، انتخاب كرده، روي 
دكمه Change Source كليک كنيد. در اين زمان كادرمحاوره اي باز مي شود و نام و مسير جديد 
ارجاع هاي آن كارپوشه  Close كليک كنيد، تمام  اين كه روي  از  كارپوشه را دريافت مي كند. بعد 

اصلاح خواهند شد.

PMT 4-5-6 تابع
تابع PMT مقدار قسط دوره اي وام را محاسبه مي كند. تابع، 5 ورودي دارد كه 2 ورودي آخرِ آن 
پيش فرضِ  مقدارهاي  از  ديگر  عبارت  به  شد؛  نخواهند  بررسي  كتاب  اين  در  و  هستند  اختياري 
ورودي هاي آخر استفاده خواهد شد. سه ورودي اجباري تابع كه براي محاسبات ساده كاربرد دارد 

به شرح زير هستند:
PMT(مبلغ وام ،تعداد قسط ،مقدار بهره)
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نکته مهمي که در استفاده از تابع PMT بايد در نظر داشته باشيد اين است که دوره 
قسط و دوره مقدار بهره يکسان باشد. 

اگر به عنوان مثال قصد داريد قسط هاي ماهانه را محاسبه كنيد،  حتماً بايد مقدار بهره را هم ماهانه 
وارد كنيد. اگر بهره ساليانه 12٪ باشد، بهره ماهانه 1٪ خواهد بود. 

فرض كنيد قصد داريد مبلغ 1،000،000 ريال وام بگيريد و اين وام را در 10 قسط با بهره ٪18 
بازپس دهيد. محاسبه به اين صورت خواهد بود:

PMT(18%/12,10,1000000) 

شكل 17-6 كاربرگي را نشان مي دهد كه محاسبه هاي اين چنيني را انجام مي دهد.

شکل 17-6 محاسبه قسط ماهانه

با  مثال  اين  خروجي  آيد.  دست  به  ماهانه  بهره  تا  است  شده  تقسيم   12 بر  ساليانه  بهره  مقدار 
مبالغ  به  متعلق  نمايش  شيوه  اين  مي شود.  داده  نمايش   ($108,434.18) به صورت  و  قرمز  رنگ 
به  تمايلي  اگر  مي دهد.  نشان  را  مالي  مقادير  بودن  منفي  قرمز  رنگ  و  پرانتز  وجود  است؛  مالي 
 استفاده از اين قالب بندي نداريد، مي توانيد نوع داده سلول را به General يا Number تبديل كنيد 

(شكل 6-18).

نکته: 
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C7 شکل 18-6 تغييرِ نوع داده سلول

به عبارت ديگر، براي بازپس دادن وامي به مبلغ 1،000،000 ريال در 10 ماه با بهره ساليانه ٪18 
بايد ماهي 108،000 ريال پرداخت كرد. منفي بودن عدد به معني بدهكاري است.

تمرين: مبلغ قسط ماهانه وامي به مبلغ 2،500،000 ريال را که قرار است با بهره 
سالانه 22٪ در چهار سال بازپس داده شود، محاسبه کنيد.

5-5-6 اصلاح ارجاع ها
مثال قبل را در نظر بگيريد؛ فكر مي كنيد در صورتي كه يک رديف بالاي رديف شماره 3 درج كنيم 
چه اتفاقي خواهد افتاد؟ در اين حالت C3 و C4 به ترتيب تبديل به C4 و C5 خواهند شد. آيا فرمولي 

كه در C5 وارد شده بود (كه اكنون در C6 قرار خواهد داشت) دچار مشكل خواهد شد؟

شكل 19-6 وضعيت را بعد از درج رديفي در بالاي رديف شماره 3 نشان مي دهد.

شکل 19-6 اصلاح فرمول بعد از درج رديفي جديد بالاي رديف 3
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همان طوركه در شكل نيز مي بينيد مشكلي به وجود نيامده است. به طور كلي هرگاه تغييري در 
جدول به وجود آيد كه باعث عوض شدن آدرس سلول ها شود، تمام ارجاع هايي كه در فرمول ها 
وجود دارند نيز اصلاح خواهند شد. اين قابليت جالب باعث مي شود كه كاربرگ هاي Excel توانايي 

فراواني در تحليل و محاسبه داشته باشند.

نبودن  صحيح  خاطر  به  مي دهد  رخ  کاربرگ ها  طراحي  در  که  اشکالاتي  از  بسياري 
درستي  بود  صحيح  نتايج  که  صورتي  در  و  کنيد  دقت  دادن  ارجاع  در  ارجاع هااست. 

ارجاع ها را بررسي کنيد. 

آن از  بعد  و  كرده  انتخاب  را   C4 سلول  كنيد  فرض  بگيريد؛  نظر  در  را  ديگري  وضعيت   اكنون 
كرده، انتخاب  را   D4 مانند  ديگري  سلول  كنيد.  اجرا  را   Home| Clipboard|  Cut 

منتقل   D4 به   C4 سلول  محتواي  ترتيب  اين  به  كنيد.  اجرا  را   Home| Clipboard|  Paste

 6-20 شكل  آيد؟  وجود  به   C6 فرمول  براي  مسئله اي  چه  حالت  اين  در  مي كنيد  فكر  مي شود. 
وضعيت را نشان مي دهد.

شکل 20-6 اصلاح فرمول بعد از جابه جايي ارجاع

در اين حالت نيز Excel بسيار هوشمند عمل مي كند و ارجاع سلولي را كه محتواي آن جابه جا شده 
است، اصلاح مي كند.

6-5-6 مرور ارجاع ها
يک راه ساده براي مرور ارجاع ها وجود دارد: روي سلول حاوي فرمول دابل كليک كنيد تا در حالت 
ويرايشي قرار گيرد. در اين حالت تمام ارجاع ها با كادرهاي رنگي مشخص مي شوند (شكل 6-21).

نکته: 
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شکل 21-6 نمايش ارجاع ها با كادرهاي رنگي

7-5-6 كپي كردن فرمول ها
فرض كنيد جدولي از مقادير مانند شكل 22-6 در اختيار داريم.

اكنون بايد فرمولي براي سلول هاي ستون E بنويسيم كه بهاي كل رديف ها را محاسبه كند. فرمول 
مناسب براي E3 به صورت C3*D3= است (شكل 6-23).

شکل 22-6 جدول نمونه

شکل 23-6 فرمول اولين رديف
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براي تک تک رديف ها  اين فرمول، ساير رديف ها را چگونه خواهيد نوشت؟ نوشتن فرمول  از  پس 
سخت و وقت گير است و احتمال اشتباه دارد؛ اگر هم لازم باشد كه فرمول را تغيير دهيد، بايد تغيير 
را در تک تک آن ها تكرار كنيد. اگر جدول چند هزار رديف داشته باشد، اين كار عملًا ممكن نخواهد 
Excel قرار داده شده است. سلولي را كه فرمول آن  قابليت جالبي در  اين مشكل  براي رفع  بود. 
نوشته شده است، انتخاب كرده، Home| Clipboard|  Copy را اجرا كنيد. بعد از آن سلول هاي 

باقيمانده را انتخاب كرده، Home| Clipboard|  Paste را اجرا كنيد (شكل 6-24).

به طور خودكار  فرمول  ارجاع هاي نسخه هاي كپي شده  نيز ديده مي شود،  همان طوركه در شكل 
اصلاح مي شوند، به عنوان مثال اگر فرمولي به ستون سمت چپ خود ارجاع داده باشد، نسخه هاي 
كپي شده نيز به ستون سمت چپ خودشان ارجاع مي دهند نه به همان ستوني كه فرمول اصلي 

ارجاع مي داد.

شکل 24-6 كپي كردن فرمول در تمام رديف ها

تمرين: تمرين قبل را طوري توسعه دهيد که در ستون هاي B1 تا B6 چند شعاع 
مختلف وارد شده باشد و فرمول هاي زير آن ها محيط و مساحت دايره اي با شعاع هاي 

مشخص شده را ترسيم کنند.
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8-5-6 آدرس دهي مطلق
شيوه اي از آدرس دهي كه پيش از اين استفاده مي شد، آدرس دهي نسبي بود، يعني با تغيير محل 
فرمول در كپي، محل ارجاع ها نيز اصلاح مي شد. اين شيوه در بسياري از موارد كارايي دارد و به 
عنوان مثال به راحتي مي توانيد فرمول هاي تكراري جداول بزرگ را بسازيد. ولي گاهي اوقات نيز 

لازم است كه آدرس دهي ها اصلاح نشوند. به عنوان مثال به شكل 25-6 توجه كنيد.

در اين جدول بهاي واحد هميشه سلول واحدي است. اگر فرمول را به رديف هاي پايين كپي كنيم، 
مقدار صحيح را نشان نخواهند داد (شكل 6-26).

شکل 25-6 جدول نمونه

شکل 26-6 كپي فرمول در رديف ها

علت بروز اين مشكل اين است كه ارجاع به سلول بهاي واحد نيز در زمان كپي جابه جا شده است، 
طوري كه به عنوان مثال سلول D6 از فرمول =C6*C3 استفاده مي كند، در حالي كه بايد به صورت 
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C6*C2= باشد. در واقع مقدار C2 بايد در تمام فرمول ها ثابت باشد و به عبارت ديگر اين ارجاع 

مطلق است، نه نسبي.

مهم ترين نکته اي که بايد در ارجاع دادن بياموزيد و با انجام تمرين به آن مسلط 
شويد، مطلق يا نسبي کردن ارجاع ها است.

براي اصلاح مشكل، فرمول D5 (اولين رديف) را به صورت C6*$C$2= بنويسيد. اكنون اگر آن را 
كپي كنيد، مشكلي به وجود نخواهد آمد (شكل 6-27).

شکل 27-6 كپي فرمول با ارجاع مطلق

همان طوركه در شكل مي بينيد، ارجاع اول (C5) كه نسبي است در فرمول هاي كپي شده اصلاح شده 
است (C6)، ولي ارجاع دوم (C$2$) كه مطلق است ثابت باقي مانده است.

هر آدرس از دو جزء تشكيل شده است (به عنوان مثال A1)، جزء اول كه ستون را مشخص مي كند 
(A) و جزء دوم كه سطر را مشخص مي كند (1). هركدام از اين دو جزء را مي توان مستقلًا نسبي يا 

مطلق كرد. به عنوان مثال A1 در هر دو راستا نسبي است، A1 $ فقط در راستاي عمودي نسبي 
است و شماره ستون آن ثابت باقي مي ماند، A$1 در راستاي افقي نسبي است و شماره رديف آن 

تغيير نمي كند و در نهايت A$ 1$ در هر دو راستا مطلق است.

نکته: 
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سطر متغير - f A1 ستون ثابت

سطر ثابت - f A$1 ستون متغير

سطر ثابت - f $A$ 1 ستون ثابت

متغير - f  A1 متغير

در فرمول مثال قبل مي شد به جاي C5*$C$2= از C5*C$2= نيز استفاده كرد، چون در راستاي 
افقي جابه جايي وجود ندارد.

تمرين: در A1 و A2 اعداد 2 و 5 را وارد کنيد. در B3 فرمولي بنويسيد که مجموع 
در  فرمول  کپي  که  دهيد  انجام  طوري  را  آدرس دهي  کند.  محاسبه  را  عدد  دو  اين 

سلول هاي ديگر نيز مقدار صحيح را نشان دهد.

شكل 28-6 چهار نسخه از يک فرمول را نشان مي دهد كه تفاوت آن ها در مطلق و نسبي بودن 
آدرس دهي است. به عملكرد اين چهار فرمول در زمان كپي برداري توجه كنيد.

شکل 28-6 عملکرد فرمول ها در زمان كپي برداري
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فرمول A1 كاملًا نسبي است،  در نتيجه هر دو جزء آن تغيير كرده اند. جزء اول A$1 نسبي و جزء 
دوم آن مطلق است، به همين خاطر جزء دوم هميشه 1 باقي مانده، ولي جزء اول اصلاح شده است.  
A 1$  برعكس است، A ثابت باقي مانده و 1 اصلاح شده است. در نهايت A$ 1$  كاملًا مطلق است 

و در نتيجه هيچكدام از دو جزء آدرس آن تغيير نكرده اند.

6-6 شيوه هاي کپي
1-6-6 شيوه سنتي

گزينه روي  كرده،  انتخاب  را  مبدأ  محدوده  يا  سلول  كه  است  اين  كپي  سنتي   شيوه 
Home| Clipboard|  Copy كليک كنيد. بعد از آن سلول يا محدوده مقصد را انتخاب كرده، 

Home| Clipboard|  Paste را اجرا كنيد. 

کپي و منتقل کردن سلول هاي حاوي فرمول تفاوتي با ساير سلول ها ندارد. آنچه 
در مورد کپي کردن سلول هاي حاوي فرمول اهميت دارد، مطلق يا نسبي بودن 
آدرس هاي آن است. در هر شرايط ترکيبي از ارجاع هاي نسبي و مطلق لازم هستند 
و اگر آن ها را به درستي طراحي نکرده باشيد نسخه هاي کپي شده درست نخواهند بود. 

كليدهاي تركيبي دستورهاي Copy و Paste به ترتيب Ctrl+C و Ctrl+V است. اين كليدها عملًا در 
تمام نرم افزارها وجود دارند و بهتر است آن ها را به خاطر بسپاريد و به كارگيريد.

2-6-6 كپي در راستا
گاهي لازم است محتواي يک سلول را در راستاي عمودي يا افقي كپي كنيد. براي اين كار ميانبرهايي 

وجود دارد.

ابتدا محدوده اي را كه بايد محتوا در آن كپي شود، طوري برگزينيد كه سلولي كه قرار است محتواي 
آن كپي شود در ابتداي آن باشد (شكل 29-6) پس از آن Home| Editing|  Fill را اجرا كنيد تا 
كادر محاوره گزينه ها باز شود. در اين كادر محاوره چهار گزينه Down (كپي رو به پايين)، Up (كپي 
رو به بالا)، Left (كپي به سمت چپ) و Right (كپي به سمت راست) وجود دارد؛ گزينه مناسب را 

انتخاب كنيد تا كپي انجام شود (شكل 6-29).

نکته: 
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شکل 29-6 كپي مقادير به سمت پايين

مطالعه آزاد
در چهار نوع كپي در راستا، رايج ترين گزينه Down است. براي اين گزينه ميانبر Ctrl+D نيز وجود 
دارد. استفاده مناسب از كليد تركيبي Ctrl+D براي كپي مقادير، سرعت كار را در Excel افزايش 

مي دهد.

3-6-6 كپي با ماوس
يک راه ديگر براي كپي كردن مقادير در يكي از چهار راستا، استفاده از ماوس است. براي اين منظور 
باشد دور آن كادر پررنگي نمايش داده  انتخاب شده  روي سلول مبدأ كليک كنيد. وقتي سلولي 
مي شود. پايين و سمت راست كادر، مربع كوچكي وجود دارد. روي مربع كليک كنيد و بدون رها 

كردن كليد ماوس آن را به سمت مناسب بكشيد و رها كنيد (شكل 6-30).
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شکل 30-6 كپي مقدار با ماوس

باقي  مدتي  تا  و  مي شود  داده  نمايش  محدوده  كنار  در  كوچک   دكمه  عمليات  پايان  از  پس 
مي ماند. اگر روي آن كليک كنيد منويي از انتخاب ها در اختيارتان قرار مي گيرد (شكل 6-31).

شکل 31-6 انتخاب هاي كپي

گزينه ها از اين قرارند:

	 Copy Cells: محتويات و قالب بندي را كپي مي كند.•

	 Fill Series: اگر محتواي سلول مبدأ عدد باشد، اين گزينه نيز وجود خواهد داشت. اگر آن •

را انتخاب كنيد، محدوده انتخاب شده با اعدادي پر مي شود كه از عدد مبدأ آغاز مي شوند 
و هركدام يک واحد از قبلي بزرگ ترند.
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	 Fill Formatting Only: فقط قالب بندي را منتقل مي كند.•

	 Fill Without Formatting: فقط محتويات را منتقل مي كند و قالب بندي مقصد تغيير •

نمي كند.

اگر به جاي اولين سلول، دو سلول اول محدوده انتخاب مقدار داشته باشند و مقادير آن ها يک سري 
عددي ساده باشد، محدوده با مقادير آن سري پر خواهند شد (شكل 6-32).

در اكثر حالت ها بر اساس دو مقدار اوليه ترتيبي در نظر گرفته مي شود و سلول ها با همان ترتيب 
مقدار مي گيرند.

ترتيب  به  بگيريد که  نظر  در  ''رديف''  نام  با  براي تمام جدول ها ستوني  بهتر است 
از 1 به بعد شماره گذاري شده باشند و اين ستون بايد اولين ستون جدول باشد. 
راه  بهترين  دارند.  آن  مشابه  ستوني  يا  رديف  ستون  هميشه  اصولي  جدول هاي 
براي مقدار دادن به ستون رديف اين است که به دو سلول ابتداي آن مقدارهاي 

1 و 2 بدهيد و با روشي که در اين قسمت گفته شد آن را با ماوس امتداد دهيد. 

شکل 32-6 ساخت سري با محدوده اي كه دو سلول اول آن مقدار دارند.

نکته: 
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را   A رديف  سلول هاي  تمام  شد  گفته  قسمت  اين  در  که  روشي  با  تمرين: 
تعداد ستون هاي  قرار مي گيرد  آخرين سلول  در  که  کنيد. شماره اي  شماره گذاري 
Excel را نشان مي دهد. اين مقدار را کنترل کنيد. ممکن است عدد بزرگ باشد و 

در پهناي سلول ديده نشود؛ در اين صورت پهناي سلول را افزايش دهيد تا بتوانيد 
عدد را بخوانيد.

7-6 توابع پرمصرف

SUM 1-7-6 تابع
تابع SUM براي جمع كردن مقادير است و عملكرد آن مشابه عملگر جمع است. اگر لازم باشد كه 
تعداد زيادي عدد را با هم جمع بزنيد،  استفاده از عملگر جمع مشكل است، زيرا بايد به تک تک 
سلول ها ارجاع دهيد، ولي در تابع SUM مي توانيد محدوده تعريف كنيد و اين مسئله كاركرد را 
 A1000 تا A1 هزار سلولي را كه در فاصله =SUM(A1:A1000) بسيار ساده مي كند. به عنوان مثال

قرار دارند، جمع مي زند. 

براي انتخاب محدوده در كادر انتخابي كه در كادر محاوره درج تابع وجود دارد، روي اولين سلول 
كليک كنيد و بدون رها كردن كليد ماوس، آن را تا آخرين سلول بكشيد و رها كنيد. با اين كار 
انتخاب نوشته مي شود. مي توانيد عبارت را  عبارت A1:A1000 كه آدرس محدوده است در كادر 

دستي نيز وارد كنيد.

تمرين: با شيوه اي که در قسمت قبل توضيح داده شد سلول هاي A1 تا A20 را 
با اعداد 1 تا 20 پر کنيد. در A21 فرمولي با تابع SUM بنويسيد که مجموع A1 تا 

A20 را محاسبه کند.
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COUNT 2-7-6 تابع
تابع COUNT تعداد سلول هايي را كه در محدوده مشخص شده قرار دارند و محتويات آن ها عددي 

است، مي شمارد. به شكل 33-6 توجه كنيد.

شکل 33-6 فرمول نمونه

اين فرمول با كمک توابع SUM و COUNT ميانگين مقادير محدوده D5 تا D10 را محاسبه مي كند.

 SUM تمرين: تمرين قبل را ويرايش کنيد تا به جاي مجموع، ميانگين را با توابع
و COUNT محاسبه کند. محتواي يکي از سلول هاي A1 تا A20 را پاک کنيد. آيا 

ميانگين جديد صحيح است؟

AVERAGE 3-7-6 تابع
تابع AVERAGE ميانگين يک يا چند سلول يا محدوده را محاسبه مي كند. شيوه استفاده از آن 

مشابه تابع SUM است.

تمرين: فرمول تمرين قبل را با تابع AVERAGE بازنويسي کنيد. آيا پاک کردن 
محتواي سلول A1 تا A2 مشکلي در محاسبه تابع ايجاد مي کند؟
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MAX 4-7-6 تابع
تابع MAX حداكثر مقداري را كه در يک يا چند سلول يا محدوده ورودي آن قرار دارد، تعيين 
 =MAX(A1:A10,B1,C10) است. به عنوان مثال فرمول SUM مي كند و كاركرد آن مشابه تابع

حداكثر مقداري را كه در سلول هاي B1 ،C10 و محدوده A1 تا A10 قرار دارد، نتيجه مي دهد.

MIN 5-7-6 تابع
تابع MIN مشابه MAX است و به جاي حداكثر، حداقل را نتيجه مي دهد.

ROUND 6-7-6 تابع
تابع ROUND براي گرد كردن اعداد است. تابع دو ورودي دارد كه اولي عدد مبدأ است و دومي 
تعداد اعشار آن؛ نتيجه تابع نيز عددي است كه به اندازه تعداد ارقام اعشارِ مشخص شده گرد شده 

است. مثال هاي زير كاركرد تابع را نشان مي دهند:

=ROUND(12.34567,2)  12/35 :خروجي

=ROUND(12.34567,0)  12 :خروجي

تمرين: در A1 تا A3 به ترتيب اعداد 1/2، 5/4 و 3/38 را وارد کنيد. در A4 فرمولي 
  A4 فرمولي وارد کنيد که گرد شده A5 وارد کنيد که مجموع مقادير را محاسبه کند. در
را نمايش دهد )بدون رقم اعشار( در B1 تا B3 فرمولي بنويسيد که به ترتيب گرد 
شده A1 تا A3 را نمايش دهند. در B4 مجموع B1 تا B3 را محاسبه کنيد آيا B4 با 

A5 برابر است؟ چرا؟

INT 7-7-6 تابع
تابع INT جزء صحيح عدد ورودي را نتيجه مي دهد. جزء صحيح كوچک ترين عدد صحيحي است 

كه اختلافش با عدد اصلي كوچک تر از يک باشد. به مثال هاي زير توجه كنيد:

=INT(12.34567)   12 :خروجي

=INT(12.99999)    12 :خروجي  

=INT(-12.1)   -13
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 B4 تا   B1 در  کنيد.  وارد  را   11 و   12/18  ،3/2  ،5 اعداد   A4 تا   A1 در  تمرين: 
فرمول هايي بنويسيد که عدد صحيح بودن يا نبودن اعداد ستون A را نشان دهند. 
براي اين کار از فرمول X=INT(X) = استفاده کنيد و به جاي X ارجاع مناسب قرار 

دهيد.

IF 8-7-6 تابع
تابع IF نوعي شرط است. تابع سه ورودي دارد كه اولي شرط است (با خروجي درست و نادرست)، 
دومي مقداري است كه در صورت برقراري شرط نتيجه مي شود و سومي مقداري كه در صورت برقرار 

نبودن شرط نتيجه خواهد شد. به مثال شكل 34-6 توجه كنيد.

فرض كنيد قرار است به خريدهايي كه مقدار آن ها كمتر از 100 نباشد، 5٪ تخفيف داده شود. در 
اين فرمول مقدار ستون تعداد با 100 مقايسه مي شود (C5>=100) و اگر بزرگ تر يا مساوي 100 
باشد، بهاي كلي كه قبلًا محاسبه شده بود با 5٪ كاهش خروجي داده مي شود (D5*0.95) و در غير 

اين صورت همان عدد مستقيماً از تابع نتيجه خواهد شد.

شکل 34-6 جدول نمونه
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 100 از  بالاتر  اعداد  بود. فرض كنيد  خواهد   =IF(C5>=100,D5*0.95,D5) ترتيب فرمول  اين  به 
 =IF(C5>=100,"NOT Allowed ", OK") مجاز نباشند، در اين صورت مي توان فرمول را به صورت
 Not عبارت  باشد   100 مساوي  يا  بزرگ تر  كه  مقداري  هر  مقابل  صورت  اين  در  كرد.  بازنويسي 

Allowed و در غير اين صورت OK نوشته مي شود.

فرمول   C1 در  دارند.  عددي  مقاديري   B و   A ستون   2 کنيد  فرض  تمرين: 
بگوييد  و  دهيد  توضيح  را  فرمول  عملکرد  کرده ايم.  وارد  را   =IF(A1>B1,A1,B1)

به جاي آن از چه تابع ساده تري مي توان استفاده کرد. تابع ساده تر را در D1 وارد 
کنيد.

COUNTIF 9-7-6 تابع
حاوي  كه  مي شمارد  را  سلول هايي  فقط  شد:  داده  توضيح  آن  به  راجع  قبلًا  كه   COUNT تابع 
عدد باشند. گاهي نياز به شمارش با شرط هاي ديگر وجود دارد كه در اين صورت مي توان از تابع 
COUNTIF استفاده كرد. ورودي اول تابع محدوده شمارش است و ورودي دوم شرط. به عبارت 

نمونه زير توجه كنيد:

=COUNTIF(A1:A100,">=0")

اين تابع اعداد مثبتي را كه در محدوده A1 تا A100 قرار داشته باشند، مي شمارد و تعداد آن ها را 
نتيجه مي دهد. 

مطالعه آزاد
=COUNTIF(A1:A100,"<" & B1)

اين تابع تعداد سلول هايي را كه مقاديرشان كوچک تر از مقدار مشخص شده در B1 باشد، نتيجه 
مي دهد. در اين مثال از عملگر & استفاده شده است كه پيش از اين معرفي نشده بود. اين عملگر 
براي تركيب متن هاست؛ چون عبارت شرط طبيعت متني دارد، بايد با اين عملگر تركيب شود. اگر 

به عنوان مثال مقدار B1 برابر با 120 باشد  B1 & ">"  برابر با "120 >" خواهد بود. 
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تمرين: يکي از توابع LARGE ،AND ،SIN و LEN را انتخاب کرده، استفاده از 
آن را با کمک راهنماي Excel بياموزيد.

8-6 خطاها

1-8-6 مفهوم خطاها
در شرايط مختلف ممكن است خروجي فرمول ها به جاي مقادير معمولي، مقادير خطا باشند. بايد 
مقادير خطا را بشناسيد تا بتوانيد از آن ها نهايت استفاده را ببريد و مشكلات را حل كنيد. انواع خطا 

در ادامه توضيح داده مي شوند.

#DIV/0! 2-8-6 خطاي
تقسيم بر صفر عملياتي تعريف نشده است و اگر جايي در فرمول ها تقسيمي وجود داشته باشد و 

مخرج آن صفر باشد، چنين خطايي رخ خواهد داد. به مثال شكل 35-6 توجه كنيد.

ستون آخر از تقسيم مقدارهاي دو ستون ماقبل آن به وجود مي آيد؛ ولي در يكي از رديف ها تعداد 
روزهاي كاري صفر بوده و در نتيجه فرمول خطا نتيجه داده است.

مي توان وجود مقدار خطا را در جدول پذيرفت، ولي اگر مايل باشيد مي توانيد با فرمولي كه در شكل 
36-6 ديده مي شود جلوي بروز خطا را بگيريد.

شکل 35-6 جدول نمونه
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شکل 36-6 اصلاح فرمول

#N/A 3-8-6 خطاي
مقدار N/A# از يک نظر خطا به شمار مي رود، ولي از جهت ديگر مقدار معناداري است كه مي توانيد 
با استفاده هوشمندانه از آن، فرمول هاي خود را بهبود بخشيد. N/A مخفف Not Available است 
اين خطا به سلول هاي  و مي تواند در سلول هايي كه مقدارشان مشخص نيست قرار بگيرد. مقدار 

ديگري كه از آن استفاده مي كنند نيز سرايت مي كند. 

اگر مايل باشيد مي توانيد در سلول ها () NA= را تايپ كنيد تا خروجي سلول N/A# باشد. توابع 
جستجو نيز در صورتي كه مقدار مشخص شده را نيابند N/A# خروجي مي دهند. اين گروه توابع در 

اين كتاب بررسي نخواهند شد.

شکل 37-6 وارد كردن مقدار N/A# در سلول
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#NAME? 4-8-6 خطاي
اين خطا زماني رخ مي دهد كه اشكالي در متن فرمول وجود داشته باشد. به عنوان مثال از تابعي 

استفاده كرده باشيد كه وجود ندارد يا به جايي ارجاع داده باشيد و متن ارجاع درست نباشد.

اگر با چنين خطايي روبه رو شويد بايد فرمول را بررسي كنيد تا مشكلات احتمالي آن را بيابيد. اگر 
فرمول مشكلي نداشته باشد، خطا از يكي از سلول هاي ديگري كه فرمول به آن ارجاع داده باشد 

سرايت پيدا كرده است.

#NULL! 5-8-6 خطاي
اين خطا تنها زماني به وجود مي آيد كه براي آدرس دهي از اشتراک دو آدرس استفاده كرده باشيد 

و اين اشتراک تهي باشد. اين مسئله در اين كتاب بررسي نخواهد شد.

اين خطا به تمام فرمولي هايي كه به آن ارجاع داده باشند نيز منتقل مي شود.

#NUM! 6-8-6 خطاي
اين خطا در حالت هاي زير به وجود مي آيد:

	 قدر مطلق مقداري كه از فرمول نتيجه مي شود بسيار بزرگ است.•

	 به تابعي كه ورودي عددي دارد، مقداري غير عددي نسبت داده ايد.•

	 به تابعي كه ورودي عددي دارد، عددي نسبت داده ايد كه در محدوده مجاز نيست.•

علاوه بر آنچه گفته شد، برخي توابع مالي نيز در شرايط خاص چنين نتيجه اي مي دهند.

#REF! 7-8-6 خطاي
اين خطا زماني رخ مي دهد كه مرجع فرمول وجود نداشته باشد. حالت هاي زير مي توانند عوامل 

ايجاد خطا باشند:

	 يک سلول را Cut كرده و در محلي كه فرمول به آن ارجاع داده بود Paste كرده ايد. •

	 يک سلول را در محلي كپي كرده ايد كه با اصلاح فرمول آن، ارجاع به خارج از محدوده •
سلول ها منتقل شده است، مثلًا اگر فرمول =A1*B1 را از سلول E1 در سلول C1 كپي 

كنيد چنين حالتي به وجود خواهد آمد.
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!REF# جايگزين  با  ارجاعي كه قبلًا در فرمول وجود داشت  از حالت هاي گفته شده،  در هركدام 
!REF# خواهد بود. تمام فرمول هاي ديگري كه به اين فرمول  مي شود و نتيجه نهايي فرمول نيز 

ارجاع داده باشند نيز همين مقدار را نشان خواهند داد.

با توجه به آنچه گفته شد، يافتن خطا بسيار ساده خواهد بود. ابتدا فرمولي را كه منشأ خطا بوده 
بيابيد و بعد از آن فرمول را مرور كنيد تا ببينيد در كدام قسمت آن !REF# قرار دارد. !REF# را با 

مقدار مناسب جايگزين كنيد تا مشكل برطرف شود.

خيلي اوقات خطاي !REF# به اين خاطر رخ مي دهد که فرمول کپي شده ارجاع هاي 
مناسبي از نظر نسبي يا مطلق بودن نداشته است.  

#VALUE! 8-8-6 خطاي
خطاي !VALUE# از متداول ترين خطاهايي است كه در فرمول هاي Excel رخ مي دهد. دلايل ايجاد 

اين خطا از اين قرارند:

	 نسبت • را  سلول ها  از  محدوده اي  باشد،  سلول  يک  آن  ورودي  است  قرار  كه  تابعي  به 
داده ايد.

	 فرمول، عملياتي را روي مقادير انجام مي دهد كه مجاز نيست. جمع كردن متن با عدد •
نمونه اي از اين عمليات است.

اين خطا دلايل ديگري نيز مي تواند داشته باشد كه در محدوده مطالب اين كتاب نيست.

اين خطا به تمام فرمول هايي كه به آن ارجاع داده باشند نيز منتقل خواهد شد.

براي رفع مشكل، فرمولي كه منشأ خطا بوده را يافته و مقدارهاي ورودي و عمليات را كنترل كنيد. 
يک دليل مهم كه مي تواند باعث بروز اين خطا شود، اين است كه در فرمول هايي كه كپي شده اند 
به شكل مناسبي از $ استفاده نكرده ايد و اين مسئله باعث شده است كه ارجاع برخي از سلول ها به 

سلول هايي منتقل شود كه مقدار مُجازي ندارند.

نکته: 
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مطالعه آزاد
توابع مختلفي براي مديريت خطاها وجود دارد؛ ISERROR نمونه  اين توابع است. اين تابع آدرس 

سلولي را دريافت مي كند و مشخص مي كند كه خروجي سلول مقدار خطا است يا خير.

9-6 بررسي فرمول ها

1-9-6 پيگيري ارجاع ها
در قسمت هاي مختلف راه ها و ترفندهايي را كه براي بررسي فرمول ها وجود دارد بررسي كرده ايم. 

در اين قسمت ابزارهاي خاص اين كار را بررسي خواهيم كرد.

براي پيگيري ارجاع ها، ابتدا سلولي را كه فرمول موردنظر شما در آن قرار دارد انتخاب كنيد و بعد 
روي Formulas| Formula Auditing|  Trace Precedents كليک كنيد. با اين كار ارجاع ها با 

فلش هايي مشخص مي شوند (شكل 6-38).

براي پاک كردن فلش ها روي Formulas| Formula Auditing|  Remove Arrows كليک كنيد.

شکل 38-6 پيگيري ارجاع ها
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2-9-6 پيگيري وابستگي ها
براي اين كه متوجه شويد چه فرمول هايي به سلول خاصي ارجاع داده اند، سلول را انتخاب كرده، 
روي Formulas| Formula Auditing|  Trace Dependents كليک كنيد. با اين كار وابستگي ها 

با فلش هايي مشخص مي شوند (شكل 6-39).

شکل 39-6 پيگيري وابستگي ها

3-9-6 اجراي فرمول ها
گاهي ممكن است خروجي فرمول مطابق انتظار نباشد و با بررسي آن هم نتوانيد علت خطا را پيدا 
كنيد. علت چنين خطاهايي اين است كه در يكي از مراحل محاسبه نتيجه فرمول، رفتاري وجود 
دارد كه با انتظار شما هماهنگ نيست. براي رفع اين مشكل مي توانيد مراحل محاسبه فرمول را 
 Formulas| Formula Auditing|  Evaluate مرور كنيد. براي مرور مراحل محاسبه فرمول روي
Formula كليک كنيد. با اين كار كادر محاوره اي باز مي شود و هر بار كه روي دكمه Evaluate كليک 

كنيد يک مرحله محاسبه را نشان مي دهد.

فرمول ها دايماً محاسبه مي شوند و هيچ نيازي نيست که دستور اجراي فرمول را صادر 
کنيد. هرگاه مقداري در کاربرگ تغيير داده شود، تمام مقاديري که به طور مستقيم يا 
غير مستقيم به آن وابسته باشند و تمام قالب بندي هاي شرطي و نمودارهايي که 
از آن مقدار استفاده مي کنند اصلاح مي شوند. آنچه در اين قسمت در مورد اجراي 

فرمول گفته شد قابليتي براي کنترل عملکرد فرمول است.  

نکته: 
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4-9-6 پيگيري خطاها
روي منظور  اين  براي  دارد.  وجود  خطاها  رفع  و  پيگيري  براي  ابزاري   Excel 2007  در 
مرور  كاربرگ  كار  اين  با  كنيد.  كليک   Formulas| Formula Auditing|  Error Checking

مي شود و اگر يک يا چند خطا وجود داشته باشد، كادر محاوره اي مانند كادر محاوره شكل 6-40 
باز خواهد شد.

شکل 40-6 كادر محاوره پيگيري خطا

ابزارهايي كه در اين كادر محاوره وجود دارد بسته به نوع خطا متفاوت است. به عنوان مثال رفع 
خطاي فرمولي كه كادر محاوره آن در شكل قبل وجود داشت نياز به پيگيري ارجاع ها دارد، به همين 

خاطر دكمه Trace Error وجود دارد كه با كليک روي آن ارجاع ها رهگيري مي شوند.

اگر بيش از يک خطا وجود داشته باشد، مي توانيد با كليک روي Next و Previous موارد بعدي يا 
قبلي را بررسي كنيد.
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 Learn in English
•	 Formulas are equations that can perform calculations, return 

information, manipulate the contents of other cells, test conditions, 
and more. A formula always starts with an equal sign (=).

•	 In formulas, the ^ (caret) operator raises a number to a power, and 
the * (asterisk) operator multiplies two or more numbers.

•	 MAX function returns the largest value in a set of values. Its 
syntax is MAX(number1, [number2], ...). 

•	 The SUM function adds all the numbers that you specify as 
arguments. Each argument can be a range, a cell reference, an 
array, a constant, a formula, or the result from another function. 
For example, SUM(A1:A5) adds all the numbers that are contained 
in cells A1 through A5. For another example, SUM(A1, A3, A5) 
adds the numbers that are contained in cells A1, A3, and A5.

•	 Ctrl+D shortcut uses the Fill Down command to copy the contents 
and format of the topmost cell of a selected range into the cells 
below.

•	 The ROUND function rounds a number to a specified number of 
digits. For example, if cell A1 contains 23.7825, and you want to 
round that value to two decimal places, you can use the following 
formula: =ROUND(A1, 2), and the result of this function is 
23.78.

•	 #### error: Excel displays this error when a column is not wide 
enough to display all the characters in a cell, or a cell contains 
negative date or time values.

•	 #DIV/0! error: Excel displays this error when a number is divided 
either by zero (0) or by a cell that contains no value.
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واژه نامه

Absolute مطلق 

Address آدرس 

Addressing آدرس دهي 

Data داده 

Dependency وابستگي 

Error خطا 

Formula فرمول 

Function تابع 

Operator عملگر 

Refer ارجاع 

Relative نسبي 

Tracing پيگيري 
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خلاصه مطالب

	 به عناصري مانند چهار عمل اصلي، عملگر گفته مي شود.•

	 عملگرهاي حسابي با اعداد سروكار دارند؛ گروهي ديگر از عملگرها، عملگرهاي منطقي •
ناميده مي شوند و به جاي اعداد با مقادير درست و نادرست كار مي كنند.

	 عملگرها عمليات اوليه و محدودي را انجام مي دهند؛ براي اكثر محاسبات نياز به عمليات •
به نسبت پيچيده تري است كه با توابع انجام مي شوند.

	 ارجاع به كارپوشه هاي ديگر توصيه نمي شود، زيرا اگر محل يا نام كارپوشه هاي ارجاع داده •
شده تغيير كند، عملكرد فرمول مختل مي شود.

	 نكته مهمي كه در فرمول ها وجود دارد، ارجاع و آدرس دهي است. علاوه بر اين كه بايد •
بتوانيد در فرمول ها به شيوه مناسبي به ساير سلول ها ارجاع دهيد،  بايد بتوانيد به شيوه اي 
ارجاع دهيد كه در زمان كپي شدن فرمول نيز مشكلي ايجاد نشود. همين طور با آدرس هاي 

نسبي و مطلق نيز آشنا شديد.

	 گاهي خروجي فرمول ها مقدار خطاست. در چنين مواقعي بايد انواع خطاها را بشناسيد و •
بتوانيد با رهگيري فرمول علت بروز خطا را بيابيد. علاوه بر اين كه رهگيري فرمول ها براي 
يافتن و برطرف كردن خطاها لازم است، براي مواردي كه خروجي فرمول ها مطابق انتظار 

نيست و به عبارت ديگر فرمول اشتباه نوشته شده است نيز مفيد مي باشد.

	 تفريق، • و  تقسيم، جمع  و  توان، ضرب  است:  اين  ترتيب  به   Excel در  عملگرها  اولويت 
عملگرهاي منطقي.
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آزمون نظري

مشخصه فرمول ها چيست؟- 1
الف- علامت  =  

ب- علامت هاي ='
ج- وجود عملگر  
د- وجود عملگر و تابع

كدام گزينه در مورد علامت = صحيح است؟- 2
الف- فقط مشخصه فرمول است.

ب- فقط عملگر كنترل برابري است.
ج- هم مشخصه فرمول است و هم عملگر كنترل برابري

د- نه مشخصه فرمول است و نه عملگر كنترل برابري
تعيين پرانتز در فرمول بيش از هر چيز وابسته به كدام عنصر است؟- 3

الف- اولويت عناصري كه در فرمول وجود دارند.
ب- افزايش خوانايي متن فرمول

ج- ساده شدن مراحل رفع اشكال فرمول
د- ايجاد امكان اجراي مرحله به مرحله فرمول

با توجه به اين كه در سلول ها خروجي فرمول ها نمايش داده مي شود و نه متن آن ها، - 4
كدام راه براي ديدن متن فرمول كاربرد ندارد؟

  Show Formulas الف- با دستور
ب- با قرار دادن سلول در حالت ويرايشي

  Insert Function ج- با دستور
د- با مراجعه به نوار فرمول

اگر لازم باشد كه متن فرمول هاي كاربرگ را چاپ كنيد، از چه روشي استفاده خواهيد - 5
كرد؟

الف- با قرار دادن سلول ها در حالت ويرايشي 
Show Formulas ب- با دستور
 Print Formulas ج- با دستور
د- چنين كاري ممكن نيست. 
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چهار سطح اولويت عملگرها به ترتيب از زياد به كم در كدام گزينه صحيح است؟- 6
الف- ضرب و تقسيم، توان، جمع و تفريق، عملگرهاي منطقي
ب- عملگرهاي منطقي، توان، ضرب و تقسيم، جمع و تفريق
ج- توان، ضرب و تقسيم، جمع و تفريق، عملگرهاي منطقي
د- جمع و تفريق، عملگرهاي منطقي، توان، ضرب و تقسيم

پارامتر نامحدود چيست؟- 7
الف- پارامتري كه مي تواند وارد شود يا وارد نشود.

ب- پارامتري كه مقدار آن مي تواند بي نهايت نيز باشد.
ج- پارامتري كه تعداد ورودي هايش نامحدود است.

د- چنين پارامتري در Excel وجود ندارد.
پارامتر اختياري چيست؟- 8

الف- پارامتري كه مي تواند وارد نشود و در اين صورت مقدار پيش فرض آن منظور مي شود.
ب- پارامتري كه مي تواند وارد نشود، زيرا مقدار آن براي محاسبه اجباري نيست.

ج- پارامتري كه بايد وارد شود، ولي مقدار آن به اختيار كاربر است.
د- تمام موارد

مطلق يا نسبي بودن آدرس دهي ها چه زماني تأثير دارد؟- 9
الف- همواره مؤثر است. 

ب- در زمان كپي كردن فرمول ها
ج- در زمان محاسبه فرمول ها 
د- در زمان عيب يابي فرمول ها

كدام گزينه در مورد توابع صحيح نيست؟- 10
الف- برخي توابع پارامتر ورودي ندارند.

ب- برخي توابع خروجي ندارند.
ج- برخي پارامترهاي ورودي بعضي توابع اختياري هستند.

د- برخي توابع پارامترهاي ورودي نامحدود دارند.
اگر A1 و A2 به ترتيب مقدار 1 و 3 داشته باشند و اين مقادير را با ماوس تا A10 كپي - 11

كنيم، مقدار A9 چه خواهد بود؟
ب- 3 الف- 1    

د- مقداري نمي گيرد. ج- 17    
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براي نمايش فرمول هاي داخل سلول ها از چه دستوري مي توان استفاده كرد؟- 12
   Show Formulas -الف

Show Original Content -ب
   Audit Formulas -ج

د- فقط مي توان به نوار فرمول مراجعه كرد.
SUM يك عملگر رياضي است.3 13

الف- درست    
ب- نادرست

مي توان به جاي تابع AVERAGE از عملگرهاي جمع و تقسيم استفاده كرد.- 14
الف- درست    

ب-  نادرست
مي توان در فرمول هاي يك كاربرگ به سلول هاي كاربرگ هاي ديگر ارجاع داد.- 15

الف- درست    
ب-  نادرست

وقتي سلولي داراي فرمول را كپي مي كنيم، نتيجه فرمول در مقصد قرار مي گيرد.- 16
الف- درست    

ب-  نادرست
براي گرد كردن اعداد از چه تابعي بايد استفاده كرد؟- 17

    SUM -الف
CIRCLE -ب

    ROUND -ج
ROUTE -د

خطاي !DIV/0# به چه دليل رخ مي دهد؟- 18
الف- مقداري بر صفر تقسيم شده است.

ب- مقداري غير عددي به جاي عدد در فرمول قرار داده شده است.
ج- فرمول به سلولي ارجاع داده است كه آن را پاک كرده ايم.

د- نتيجه فرمول بزرگ تر از آن است كه بتوان نمايش داد.
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19- When does #REF! happen?

a- when cell is referring to somewhere unknown

b- when cell is referring to itself

c- when cell is not referring, but it's supposed to refer

d- all of the above

20- Which error happens when you enter an invalid function?

a- #N/A  

b- #NAME?

c- #REF!   

d- #NULL!

سه خطاي Excel را نام ببريد و توضيح دهيد.- 21
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آزمون عملي

پرونده نمره هايتان را باز كنيد. در انتهاي ستون نمره ها فرمول هايي اضافه كنيد كه ميانگين، - 1
حداكثر، حداقل و تعداد نمره ها را مشخص كند.

براي - 2 اول  باشد. ستون  پنج رديف داشته  و  بسازيد كه دو ستون  نمره ها  جدولي در كاربرگ 
مشخص كردن شرح محدوده نمره هاست و ستون دوم براي مشخص كردن تعداد نمره هايي كه 
در آن محدوده وجود دارند. محدوده اول نمره هاي 18 تا 20، محدوده دوم 16 تا 18، محدوده 
سوم 14 تا 16، محدوده چهارم 10 تا 14 و محدوده پنجم صفر تا 10. فرمول هاي مناسبي در 

ستون دوم بنويسيد كه تعداد را محاسبه كند.
به جاي جدول مثال قبل، جدولي به صورتي كه در شكل زير ديده مي شود بسازيد و فرمول - 3

مناسب را در آخرين ستون آن وارد كنيد. فرمول را طوري در اولين سلول بنويسيد كه بتوانيد 
آن را بدون تغيير در سلول هاي پاييني نيز كپي كنيد و مشكلي ايجاد نشود. محدوده هايي را 
كه در ستون هاي اول و دوم تعيين شده است، تغيير دهيد تا از عملكرد درست فرمول مطمئن 

شويد.
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جدولي مانند آنچه در شكل زير ديده مي شود بسازيد. فرمولي در اولين خانه بنويسيد كه وقتي - 4
آن را بدون تغيير در تمام خانه ها كپي مي كنيد، خروجي آن جدول ضرب باشد.

به پرونده نمره ها بازگرديد. فرمولي بنويسيد كه ميانگين نمره هايتان را محاسبه كند. - 5
در پرونده نمره ها فرمولي بنويسيد كه انحراف معيار نمره هايتان را محاسبه كند و ببينيد كه - 6

بين دوستانتان چه كسي كمترين انحراف معيار را دارد و براي محاسبه انحراف معيار از تابع 
STDEVP استفاده كنيد.
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Excel آشنايي با صفحه گسترده و محيط

پس از مطالعه اين واحد كار از فراگير انتظار مي رود كه:
توانايي ترسيم نمودار را داشته باشد.  -1

توانايي جابه جا کردن نمودارهاي موجود و تغيير اندازه آن ها را داشته باشد.  -2
نوع نمودارهاي موجود را تغيير دهد.  -3

جانمايي نمودار را تغيير دهد.  -4
عناصر مختلف نمودار را قالب بندي کند.  -5

نمودار قالب بندي شده را به صورت الگو ذخيره کند و با الگو نمودارهاي جديد   -6
بسازد.

واحد كار هفتم

توانايي ايجاد و كار با نمودارها

هدف هاي رفتاري

نظري

2

عملي

3/30

زمان )ساعت(
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1-7 کليات
نمودارها ابزار بسيار خوبي براي ارائه نتايج و وضعيت مقادير هستند. در اين واحدكار انواع مهارت هاي 

مقدماتي لازم براي كار با نمودارها را خواهيد آموخت. 

2-7 ساخت نمودار

1-2-7 كاربرد نمودار
از قديم گفته اند كه يک تصوير به اندازه هزار كلمه سخن مي گويد. فرقي نمي كند كه در كارهايي 
كه به عهده شما گذاشته شده است تا چه اندازه خوب پيش رفته باشيد تا زماني كه كار خود را 
به خوبي ارائه نكنيد، بعيد است موفق شويد. در مورد محتواي Excel نيز بسياري اوقات با اعداد و 
تحليل ها سروكار داريم و لازم است كه بعد از ساخت هر كارپوشه اي كه تحليل هايي انجام مي دهد، 
نتيجه را ارائه كنيد. معمولاً يكي از بهترين شيوه هاي ارائه، كمک گرفتن از نمودار است. وقتي كسي 
ارقام  اعداد و  نموداري را مي بيند، بلافاصله مفهوم در ذهنش شكل مي گيرد، در حالي كه ديدن 

هيچگاه تأثيري به اين اندازه سريع ندارد.

2-2-7 انواع نمودار
Excel نمودارهاي متنوعي دارد. براي ارائه هر مفهومي، يک يا چند نمودار مناسب تر هستند. اين كه 

چه نوع نموداري براي چه مفهومي بهتر است تا حد كمي جنبه قراردادي دارد. اين شكل  ها انواع 
مختلفي از نمودارهاي Excel را نشان مي دهند:
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شکل 1-7 انواع نمودار
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3-2-7 محل درج نمودار
نمودارها را در دو محل مي توان قرار داد:

داخل كاربرگ ها: در اين حالت مي توانيد نمودار را در كنار ساير عناصر كاربرگ مرتب - 1
كنيد و از تركيب آن ها براي نمايش و چاپ استفاده كنيد.

داخل زبانه نمودار: همان طوركه هر كاربرگ  يک زبانه است، زبانه هاي خاصي نيز وجود - 2
دارند كه حاوي كاربرگ نيستند و فقط يک نمودار در آن ها قرار دارد. البته از اين زبانه 

كمتر استفاده مي شود و در اين كتاب نيز بررسي نخواهد شد.

4-2-7 اطلاعات مورد نياز نمودار
را  اطلاعات  ابتدا محدوده  مي توانيد  نمودار  رسم  براي  دارد.  اطلاعات  از  انواعي  به  نياز  نمودار  هر 
ابتدا نموداري خالي  يا مي توانيد برعكس عمل كنيد، يعني  انتخاب كنيد و بعد نمودار را بسازيد 
بسازيد و بعد انواع اطلاعات را به آن معرفي كنيد. روش اول سريع تر و ساده تر و روش دوم پيشرفته تر 

است. در اين كتاب فقط روش اول به كار خواهد رفت.

از  بسياري  ولي  نيست  يكسان  مي رود  كار  به  مختلف  نمودارهاي  ترسيم  براي  كه  اطلاعاتي  نوع 
نمودارها از نظر اطلاعات موردنيازشان شبيه به يكديگرند.

5-2-7 درج نمودار
به شكل 2-7 توجه كنيد. در اين شكل داده هايي نمونه كه در ادامه براي درج نمودار از آن ها استفاده 

خواهد شد نشان داده شده اند.

شکل 2-7 جدول نمونه
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براي درج نمودار ابتدا محدوده جدول را انتخاب كنيد. مي توانيد علاوه بر مقادير، عنوان ها را هم 
انتخاب كنيد (شكل 7-3).

شکل 3-7 انتخاب محدوده مقادير نمودار

در مرحله بعد به زبانه Insert ريبون مراجعه كنيد. در اين زبانه قسمتي به نام Charts براي درج 
نمودار وجود دارد (شكل 7-4).

Insert از زبانه Charts شکل 4-7 بخش
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انواع نمودار به هفت گروه تقسيم شده اند و براي هر دسته آيكني در اين بخش وجود دارد. وقتي روي 
يكي از آيكن ها كليک كنيد، انواع نمودارهاي زيرمجموعه آن نمايش داده مي شوند (شكل 7-5).

Column شکل 5-7 انواع نمودارهاي گروه

روي نمودار مناسب كليک كنيد تا درج شود (شكل 7-6). 

به احتمال زياد اندازه نمودار و محل درج آن كاملًا مطابق ميلتان نيست؛ ويرايش نمودارها در ادامه 
توضيح داده خواهد شد.

همان طوركه در شكل نيز ديده مي شود، عنوان هاي مقادير نمودار به طور خودكار از محدوده انتخاب 
شده استخراج مي شوند.
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شکل 6-7  درج نمودار

تمرين: جدول شکل قبل را ايجاد و نمودار آن را نيز رسم کنيد. )اين نمودار را ذخيره 
کنيد تا در تمرين هاي بعد نيز از آن استفاده کنيد.(

3-7 ويرايش نمودار

1-3-7 مرور ارجاع هاي نمودار
در واحد كار 6 توضيح داده شده است كه هر فرمول مي تواند ارجاع هايي داشته باشد و اين ارجاع ها 
به شيوه هاي مختلفي قابل كنترل هستند. به عنوان مثال اگر سلولي را كه حاوي فرمول است، در 
حالت ويرايشي قرار دهيد، تمام سلول هايي كه به آن ها ارجاع داده باشد با كادرهاي متمايز نمايش 

داده مي شوند.
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اگر يکي از مقادير کاربرگ تغيير داده شود و اين تغيير به طور مستقيم يا غير مستقيم 
نمودار را تحت تأثير قرار دهد، نمودار نيز به طور خودکار اصلاح خواهد شد. 

در مورد نمودارها نيز چنين امكاني وجود دارد. وقتي روي نموداري كليک كنيد، تمام ارجاع هايش 
با كادرهاي متمايز نمايش داده مي شوند (شكل 7-7).

شکل 7-7 نمايش ارجاع هاي نمودار

به اين ترتيب متوجه مي شويد كه نمودار براساس چه داده هايي ساخته شده است. امكان ويرايش 
ارجاع ها نيز در همين حالت وجود دارد، ولي در اين كتاب بررسي نخواهد شد. اما شما مي توانيد در 

خصوص نحوه انجام اين كار تحقيق كنيد.

را  از سلول ها  در قسمت هاي مختلف کتاب توضيح داده شد که وقتي مجموعه اي 
حذف و اضافه کنيد، برخي از آدرس ها تغيير مي کنند. در اين صورت تمام ارجاع ها، از 

جمله ارجاع هاي نمودارها اصلاح خواهند شد. 

نکته: 

نکته: 
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مطالعه آزاد
اگر محدوده اطلاعاتي را كه براي ترسيم نمودار به كار برده ايد، Cut و در محل ديگري Paste كنيد، 

ارجاع هاي نمودار نيز به محل جديد منتقل مي شوند و مشكلي براي نمودار ايجاد نخواهد شد.

2-3-7 قابليت هاي ويرايش نمودار
برخي زبانه هاي ريبون مخفي هستند و فقط زماني فعال مي شوند كه به آن ها نياز داشته باشيد. سه 
زبانه براي ويرايش و تنظيم نمودارها وجود دارد كه هر سه مخفي هستند. وقتي روي نموداري كليک 

كنيد، اين سه زبانه به ريبون اضافه مي شوند و مي توانيد از آن ها استفاده كنيد (شكل 7-8).

شکل 8-7 زبانه هاي مخصوص نمودار

اگر جاي ديگري كليک كنيد تا نمودار از حالت انتخاب خارج شود، زبانه هاي مذكور دوباره مخفي 
مي شوند. 

تمام قابليت هايي كه در ادامه كتاب بررسي مي شوند از طريق اين زبانه ها قابل دسترسي هستند.

3-3-7 حذف نمودار
براي حذف نمودار روي آن كليک كنيد تا انتخاب شود (در اين حالت كادر نمودار پررنگ مي شود) 

و بعد از آن كليد Delete صفحه كليد را بفشاريد. 

زماني كه كليک  و ممكن است  دارد  نمودار عناصر مختلفي وجود  باشيد كه در هر  توجه داشته 
مي كنيد به جاي كل نمودار، قسمتي از داخل نمودار انتخاب شود (اين حالت با نمايش گيره ها و 
كادرهاي اضافي در داخل نمودار مشخص مي شود). در اين صورت مي توانيد روي لبه خارجي نمودار 

كليک كنيد تا كل نمودار انتخاب شود.

4-3-7 جابه جايي نمودار
براي جابه جا كردن نمودار، ابتدا كل نمودار را انتخاب كنيد و بعد اشاره گر ماوس را داخل نمودار 
نزديک به لبه خارجي آن ببريد و زماني كه به شكل  در آمد كليک كنيد؛ آنگاه بدون رها كردن 

كليد ماوس نمودار را به محل جديد بكشيد و در نهايت كليد ماوس را رها كنيد.
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 Design| مي توانيد  نمودار  انتخاب  از  پس  كنيد،  منتقل  ديگري  كاربرگ  به  را  نمودار  مايليد  اگر 
Location|  Move Chart را اجرا كنيد تا كادر محاوره شكل 9-7 باز شود.

شکل 9-7 كادر محاوره جابه جايي نمودار

تا  كنيد  كليک   OK دكمه  روي  كرده،  انتخاب   Object in بازشوي  ليست  در  را  مقصد  كاربرگ 
جابه جايي انجام شود. 

البته راه ديگر براي جابه جايي نمودار بين كاربرگ ها اين است كه آن را مانند ساير عناصر در كاربرگ 
مبدأ Cut و در مقصد Paste كنيد.

تمرين: نمودار رسم شده در تمرين قبل را به کاربر ديگري منتقل کنيد.

5-3-7 تغيير اندازه نمودار
براي تغيير اندازه نمودار ابتدا كل نمودار را انتخاب كنيد. بعد از آن اشاره گر ماوس را روي يكي از 
چهار گوشه يا چهار ميانه اضلاع نمودار ببريد تا شكل اشاره گر عوض شود. در اين حالت كليک كنيد 
و بدون رها كردن كليد ماوس آن را به محل ديگري بكشيد و رها كنيد تا گوشه يا لبه انتخاب شده 

تا آنجا امتداد پيدا كند.

6-3-7 تغيير نوع نمودار
ممكن است بعد از ترسيم نمودار پشيمان شويد و ترجيح دهيد كه اطلاعات را با نوع ديگري از 
نمودارها ارائه كنيد. در اين صورت نيازي نيست كه نمودار را پاک كرده، دوباره رسم كنيد. براي 
 Design| Type|  Change Chart Type تغيير نوع نمودار، ابتدا آن را انتخاب كنيد و بعد روي

كليک كنيد. در اين حالت كادر محاوره شكل 10-7 باز خواهد شد.
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شکل 10-7 كادر محاوره انتخاب نوع نمودار

نمودار موردنظر خود را انتخاب كنيد و روي دكمه OK كليک كنيد تا اعمال شود (شكل 7-11).

شکل 11-7 نموداري ميله اي كه به دو نوع ديگر تبديل شده است.
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تبديل  به شکل خطي  کرده ايد،  ميله اي رسم  به صورت  را که  نموداري  تمرين: 
کنيد.

مطالعه آزاد
مي توانيد نمودارهايي از تركيب نمودارهاي مختلف بسازيد كه به عنوان مثال گروهي از اعداد نمودار 

را با خط و گروهي ديگر را با ميله نمايش دهد.

4-7 تنظيم جانمايي

1-4-7 جانمايي ساده
منظور از جانمايي (layout) نمودار، محل قرارگيري عناصر مختلف آن است. در زبانه Design بخشي 

به نام Chart Layouts براي تعيين جانمايي نمودارها وجود دارد (شكل 7-12).

Design از زبانه Chart Layouts شکل 12-7 بخش

روي گزينه مناسب كليک كنيد تا نمودار اصلاح شود. احتمالاً تعداد گزينه هاي موجود بيش از آن 
باشد كه در فضاي محدودِ بخش Chart Layouts جاي گيرد در اين صورت مي توانيد روي دكمه 
 كه در سمت راست قرار دارد كليک كنيد تا ليست كامل گزينه ها نمايش داده شود. شكل 7-13 

نمودار نمونه اي را در چهار جانمايي مختلف نشان مي دهد.

قسمت هاي  قالب بندي  تنظيم  براي  ساده اي  و  سريع  راه  جانمايي ها  از  استفاده 
مختلف نمودار است. مي توانيد تمام عناصري را که قالب بندي آن ها با جانمايي 

تغيير مي کند، به طور دستي نيز قالب بندي کنيد. 
نکته: 
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برخي از اين جانمايي ها عناصري دارند كه ممكن است مقدارشان در نمودار وجود نداشته باشد. به 
عنوان مثال به شكل 14-7 توجه كنيد.

شکل 13-7 يک نمودار با چهار جانمايي مختلف

شکل 14-7 نمودار نمونه
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در اين نمودار دو عنصر Axis Title و يک Chart Title اضافه شده است. Axis Titleها براي مشخص 
كردن واحد يا شرح محورها و Chart Title براي مشخص كردن عنوان نمودار در نظر گرفته شده اند. 
براي ويرايش اين عناصر يک يا دو بار روي آن ها كليک كنيد تا در حالت ويرايشي قرار گيرند و بعد 
از آن مقدار مناسب را تايپ كنيد. اگر مايل باشيد مي توانيد يک بار روي آن ها كليک كنيد و بعد 

كليد Delete صفحه كليد را بفشاريد تا حذف شوند.

توجه داشته باشيد كه گزينه هاي اين بخش بستگي به نوع نمودار دارند.

تمرين: جانمايي نموداري را که قبلاً رسم کرده بوديد، تغيير دهيد.

2-4-7 عنوان نمودار
اگر در نمودار عنوان وجود نداشته باشد و مايل باشيد كه عنوان به آن اضافه كنيد، مي توانيد روي 

Layout| Labels|  Chart Title كليک كنيد تا سه گزينه زير در اختيارتان قرار گيرد:

	 None: عنوان را حذف مي كند.•

	 Centered Overlayed Title: عنوان را از بالا هم تراز نمودار مي كند تا در فضا صرفه جويي •

شود.

	 Above Title: عنوان را بالاتر از نمودار قرار مي دهد تا روي هم قرار نگيرند.•

بعد از آن يک يا دو بار روي عنوان كليک كنيد تا در حالت ويرايشي قرار گيرد و متن عنوان را در 
آن وارد كنيد (شكل 7-15).
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شکل 15-7 وارد كردن عنوان نمودار به جاي متنِ پيش فرضِ عنوان

3-4-7 عنوان محورها
 Layout| Labels|  روي (Vertical) يا عمودي (Horizontal) براي درج عنوان براي محور افقي
Axis Titles كليک كرده، گزينه مناسب را انتخاب كنيد. پس از درج عنوان، آن را ويرايش كرده، 

متن مناسب را وارد كنيد (شكل 7-16).

شکل 16-7 اضافه كردن عنوان محورها به نمودار
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بسياري اوقات لازم است که واحد به کار رفته در محورهاي نمودار را مشخص کنيد. 
براي اين کار مي توانيد از عنوان محور استفاده کنيد. 

4-4-7 راهنماي نمودار
اكثر جانمايي هاي نمودارها راهنما نيز دارند. راهنماي نمودار تعيين مي كند كه هر عنصر تصويري 
براي نمايش چه داده اي به كار رفته است. به عنوان مثال در شكل 14-7 در قسمت سمت راست 
نمودار دو عنصر درآمد و هزينه نشان مي دهند كه براي هر يک چه رنگي در نمودار استفاده شده 
است. براي تنظيم راهنماي نمودار روي Layout| Labels|  Legend كليک كرده، گزينه مناسب 
را انتخاب كنيد. در اين قسمت گزينه هاي مختلفي براي تعيين محل و مشخصات راهنما وجود دارد. 
راهنماي نمودار به طور خودكار مقدار مي گيرد و نيازي نيست كه آن را به طور دستي اصلاح كنيد 

(شكل 7-17).

شکل 17-7 راهنماي نمودار

نمودارهاي ساده اي که فقط يک مجموعه داده را نمايش مي دهند نيازي به راهنما 
ندارند؛ مي توانيد راهنماي آن ها را پاک کنيد تا فضاي نمودار را هدر ندهند. 

نکته: 

نکته: 
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مطالعه آزاد
مي توانيد داخل راهنماي نمودار و نزديک لبه هاي آن كليک كنيد و آن را با ماوس بكشيد تا جابه جا 

شود.

5-4-7 جدول مقادير
اگر مايل باشيد مي توانيد نمودار را طوري تنظيم كنيد كه جدولي را كه براي ترسيم نمودار از آن 
استفاده شده است، نشان دهد. براي اين منظور از بخش Chart Layouts استفاده كنيد. در اين 
بخش هميشه گزينه اي كه جدول مقادير داشته باشد نيز وجود دارد. شكل 18-7 نموداري را نشان 

مي دهد كه جدول مقادير نيز دارد.

تغيير  را  نمودار  عناصر  از  بسياري  كه   Chart Layouts گزينه هاي  از  استفاده  جاي  به  مي توانيد 
مي دهد، روي Layout| Labels|  Data Table كليک كرده، گزينه مناسب را انتخاب كنيد. به 
اين ترتيب جدول مقادير به جدول اضافه مي شود. شكل 19-7 نمونه اي از گزينه هايي را كه جدول 

مقادير دارند، نشان مي دهد.

شکل 18-7 نموداري به همراه جدول مقادير

            
شکل 19-7 برخي گزينه هاي Layout كه جدول مقادير نيز دارند.

تمرين: با استفاده از دو روش ذکر شده، جدول مقادير را به نمودار خود اضافه کنيد.
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6-4-7خطوط داخلي
داخل هر جدول مي توان تعداد مشخصي خطوط افقي يا عمودي داشت كه محدوده ارقامي را كه در 

محورها نيز قيد شده اند، نشان دهد. اكثر نمودارها به طور پيش فرض فقط خطوط افقي دارند.

براي تنظيم خطوط به Layout| Axes|  Gridlines مراجعه كنيد. براي تنظيم خطوط افقي و 
انتخاب  را   Primary Vertical Gridlines و   Primary Horizontal Gridlines ترتيب  به  عمودي 

كنيد. در هر يک از اين قسمت ها چهارگزينه وجود دارد: 

	 None: خطي نمايش داده نمي شود.•

	 Major Gridlines: خط ها با فاصله زياد نمايش داده مي شوند.•

	 Minor Gridlines: خط ها با فاصله كم نمايش داده مي شوند.•

	 Major and Minor Gridlines: در حالت معمولي مانند گزينه هاي قبلي عمل مي كند.•

شكل 20-7 نموداري را در دو حالت خط كشي داخل نشان مي دهد. سمت چپ بدون خط عمودي 
 Minor و خطوط افقي Major است. نمودار سمت راست با خطوط عمودي Major و با خطوط افقي

قالب بندي شده است.

شکل 20-7 يک نمودار در دو حالت خط كشي داخلي

بهتر است خطوط داخلي نمودار کمرنگ باشند تا خوانايي نمودار افزايش يابد. راهنماي 
قالب بندي عناصر نمودار، از جمله خطوط داخلي، در ادامه اين واحدکار قرار دارد.  نکته: 
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مطالعه آزاد
در انتهاي گزينه هاي هر منو، گزينه اي وجود دارد كه اگر آن را انتخاب كنيد كادر محاوره اي براي 
دريافت قالب بندي خط باز مي شود. در اين كادر محاوره مي توانيد رنگ، الگو، ضخامت، دوره تكرار و 

تمام مشخصات خط ها را مشخص كنيد.

5-7 قالب بندي نمودار

1-5-7 قالب بندي كلي
در زبانه Design بخشي به نام Chart Styles وجود دارد كه براي تنظيم ظاهر و قالب بندي نمودار 

است (شكل 7-21).

Design از زبانه Chart Styles شکل 21-7 بخش

روي دكمه  كه سمت راست بخش قرار دارد كليک كنيد تا كل گزينه ها نمايش داده شوند و 
بتوانيد گزينه مناسب را انتخاب كنيد.

2-5-7 قالب بندي عناصر
قالب بندي كلي مشخصاتي كلي را به تمام عناصر نمودار اعمال مي كند. اگر مايل باشيد مي توانيد با 

مراجعه به زبانه Format قالب بندي تک تک عناصر را با تمام ريزه كاري هايش مشخص كنيد.

در زبانه Format بخشي به نام Current Selection وجود دارد. در بالاي اين بخش ليست بازشويي 
وجود دارد كه عناصر مختلف نمودار را در خود جاي داده است (شكل 7-22).
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شکل 22-7 گزينه هاي انتخاب عناصر نمودار

اين  از  آن ها  مهم ترين  از  برخي  نيستند؛  يكسان  دارند  وجود  مختلف  نمودارهاي  در  كه  عناصري 
قرارند:

	 Chart Area: محدوده خارجي نمودار•

	 Back Wall: ديواره پشتي نمودار (فقط در قسمتي كه عناصر اصلي نمودار قرار دارند.)•

	 Data Table: جدول مقادير•

	 Horizontal Axis: محور افقي•

	 Vertical Axis: محور عمودي•

	 Series: عناصر اصلي نمايش دهنده مقادير•

	 Legend: راهنما•

	 Chart Title: عنوان نمودار•

	 Data Labels: مقادير نمايش داده شده در نمودار•

پيش از هر كار بايد عنصري كه قصد داريد قالب بندي آن را اصلاح كنيد در اين كادر بازشو انتخاب 
كنيد. وقتي گزينه اي را انتخاب كنيد، دور عنصر متناظر با آن گزينه در نمودار، گيره ها يا حاشيه اي 

نمايش داده مي شود و از اين طريق مي توانيد متوجه شويد كه انتخابتان درست بوده است يا خير.
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بعد از انتخاب عنصر، آن را با گزينه هاي بعد قالب بندي كنيد:

	 گزينه هاي موجود در قسمت Shape Styles زبانه Format: در اين قسمت گزينه هاي •
تا  داريد  نگه  آن ها  روي  را  ماوس  مي توانيد  كه  دارد  وجود  قالب بندي  براي  متعددي 
پيش نمايش آن ها در نمودار ديده شود. شكل 23-7 نموداري را كه قالب بندي ميله هاي 

آن تغيير داده شده است، نشان مي دهد.

شکل 23-7 تغيير قالب بندي ميله هاي نمودار

	 گزينه Shape Fill از زبانه Format: اين گزينه براي تعيين شيوه رنگ شدن عنصر است. •
وقتي روي آن كليک كنيد مجموعه اي از گزينه ها در اختيارتان قرار مي گيرد. علاوه بر 

رنگ هاي معمولي، گزينه هاي بعد نيز وجود دارند:

o .(7-24 شكل) زمينه را با الگوهاي از پيش آماده پوشش مي دهد :Texture

o  با رنگي كه به تدريج به رنگ ديگري تبديل مي شود، پوشش Gradient: عنصر را 

مي دهد.

o .عنصر را با تصويري كه معرفي مي كنيد، پوشش مي دهد :Picture



225    Excel 2007 پيمانه مهارتي: صفحه گسترده
واحدکار هفتم: توانایی ایجاد و کار با نمودارها

شکل 24-7 يکي از مجموعه ميله ها، با تصوير پوشش داده شده است.

	 Shape Outline از زبانه Format: مرزهاي عنصر را قالب بندي مي كند. •

	 Shape Effect از زبانه Format: جلوه هاي عنصر را تنظيم مي كند. شكل 25-7 نمودار را •

در حالتي نشان مي دهد كه گوشه هاي يک مجموعه از ميله هاي آن نرم شده اند.

	 WordArt Styles از زبانه Format: اين قسمت براي قالب بندي عناصر متني است. •

تمرين: قالب بندي شکل 25-7 را در نمودار خود اعمال نماييد.

شکل 25-7 تعيين جلوه نمايشي براي مجموعه اي از ميله ها
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3-5-7 قالب بندي محورها
براي قالب بندي محورها راه هاي فراواني وجود دارد؛ يک راه اين است كه روي محور كليک راست 
محاوره  كادر  كار  اين  با  كنيد.  انتخاب  را   Format Axis گزينه  مي شود  باز  كه  منويي  از   كرده، 

شكل 26-7 باز خواهد شد.

Format Axis شکل 26-7 كادر محاوره

 Auto وارد كنيد. اگر مقدار Maximum و Minimum حداقل و حداكثر مقدار محور را در كادرهاي
را انتخاب كنيد، مقدارها خودكار انتخاب مي شوند و اگر Fixed را انتخاب كنيد، مي توانيد مقدارها 

را دستي وارد كنيد (شكل 7-27).



227    Excel 2007 پيمانه مهارتي: صفحه گسترده
واحدکار هفتم: توانایی ایجاد و کار با نمودارها

شکل 27-7 يک نمودار با دو حداقل مقدار مختلف براي محور عمودي

براي قالب بندي محورها از روش هاي كلي توضيح داده شده در قسمت قبل استفاده كنيد.

مطالعه آزاد
در اكثر موارد بهتر است محور عمودي نمودار از صفر شروع شود، زيرا در غير اين صورت اختلاف 

عناصر تصويري داخل نمودار به طور كاذب افزايش مي يابد و اين مسئله مطلوب نيست. 

4-5-7 قالب بندي نمودارهاي سه بعدي
نمودارهاي سه بعدي علاوه بر گزينه هاي تنظيمي نمودارهاي دوبعدي، تنظيم هاي خاص خود را نيز 

دارند. 

براي دسترسي به تنظيم ها روي Layout| Background|  3-D Rotation كليک كنيد. با اين كار 
كادر محاوره شكل 28-7 باز خواهد شد.
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Format Chart Area شکل 28-7 كادر محاوره

گزينه هاي قسمت Rotation براي تغيير مشخصات سه بعدي نمودار است. گزينه هاي Y ،X و Z براي 
چرخاندن نمودار حول سه محور مختصات و Perspective براي افزايش يا كاهش پرسپكتيو نمودار 

است.

شكل 29-7 نموداري را بعد از تغيير مشخصات سه بعدي نشان مي دهد.

و  کنيد  بعدي  سه  نموداري  به  تبديل  بوديد،  کرده  ترسيم  که  را  نموداري  تمرين: 
تنظيمات مختلف آن را آزمايش کنيد.
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شکل 29-7 تغيير مشخصات سه بعدي نمودار

مطالعه آزاد
نمودارهاي سه بعدي زيبا هستند، ولي كارايي محدودي دارند. در بسياري از مواقع خوانايي نمودارهاي 

دوبعدي بيشتر از نمودارهاي سه بعدي است. 

6-7 ذخيره و بازيابي الگوي نمودار

1-6-7 ذخيره الگوي نمودار
تنظيم و قالب بندي نمودار كار وقت گيري است و اگر لازم باشد كه از مجموعه تنظيم خاصي در 

آينده نيز استفاده كنيد، بهتر است آن را به صورت الگوي نمودار ذخيره كنيد. 

روي است،  شده  كامل  آن  قالب بندي  كه  نموداري  الگوي  كردن  ذخيره   براي 
Design| Type|  Save as Template كليک كنيد. به اين ترتيب كادر محاوره اي باز مي شود و 

مسير و نام پرونده الگو را دريافت مي كند. بهتر است مسير را تغيير ندهيد.
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2-6-7 ساخت نمودار با الگو
براي ساخت نمودار با كمک الگوهاي ذخيره شده، روي علامت  كه پايين و سمت راست بخش 
Charts در زبانه Insert قرار دارد كليک كنيد (شكل 4-7). در كادر سمت چپ كادر محاوره اي كه 

به اين ترتيب باز مي شود گزينه Templates را انتخاب كنيد (شكل 7-30).

Insert Chart شکل 30-7 كادر محاوره

الگوهاي ذخيره شده در اين صفحه نمايش داده مي شوند. الگوي موردنظر خود را انتخاب كرده، روي 
دكمه OK كليک كنيد تا درج شود.

تمرين: از نموداري که ساخته ايد الگو تهيه کنيد. نمودار را پاک کنيد و با کمک الگو 
دوباره براي اعداد جدول نموداري بسازيد. آيا نمودار جديد دقيقاً مانند نمودار قبلي 

است؟
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 Learn in English
•	 Charts are used to display series of numeric data in a graphical 

format to make it easier to understand large quantities of data and 
the relationship between different series of data.

•	 To create a chart in Excel, you start by entering the numeric data 
for the chart on a worksheet. Then you can plot that data into a 
chart by selecting the chart type that you want to use on the Insert 
tab, in the Charts group.

•	 Excel supports many types of charts to help you display data in 
ways that are meaningful to your audience. When you create a 
chart or change an existing chart, you can select from a variety 
of chart types (such as a column chart or a pie chart) and their 
subtypes (such as a stacked column chart or a pie in 3-D chart). 
You can also create a combination chart by using more than one 
chart type in your chart.

•	 In addition to applying a predefined chart style, you can easily 
apply formatting to individual chart elements such as data markers, 
the chart area, the plot area, and the numbers and text in titles and 
labels to give your chart a custom, eye-catching look. You can 
apply specific shape styles and WordArt styles, and you can also 
format the shapes and text of chart elements manually.

•	 To quickly create a chart that is based on the default chart type, 
select the data that you want to use for the chart, and then press 
ALT+F1 or F11. When you press ALT+F1, the chart is displayed 
as an embedded chart; when you press F11, the chart is displayed 
on a separate chart sheet.
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واژه نامه

 3D (Three Dimensional) سه بعدي 

Area نام نمودار مساحت 

Axis محور 

Bar Chart نمودار ميله اي 

Built-in Layouts جانمايي هايي كه از ابتدا در نرم افزار وجود دارند. 

Chart نمودار 

Chart Type نوع نمودار 

Data Table جدول مقادير 

Dimensions ابعاد 

Elements عناصر 

From Scratch از ابتدا 

Gridlines خطوط داخلي 

Income درآمد 

Kind نوع 

Layout جانمايي 

Legend راهنما 

Limited محدود 

Line Chart نمودار خطي 

Major اصلي، عمده 

Manually دستي (غيرخودكار) 

Minor فرعي 

Monitor صفحه نمايش 
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Montly ماهانه 

Picture تصوير 

Pie Chart نمودار دايره اي 

Possible ممكن 

Price ارزش، بها 

Readable خوانا 

Resize تغيير اندازه 

Scatter پراكنده 

Suitable مناسب 

Title عنوان 

Worth ارزش، ارزش داشتن 
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خلاصه مطالب

	 محدوده • ابتدا  مي توانيد  نمودار  رسم  براي  دارد.  اطلاعات  از  انواعي  به  نياز  نمودار  هر 
اطلاعات را انتخاب كنيد و بعد نمودار را بسازيد يا مي توانيد برعكس عمل كنيد، يعني 
ابتدا نموداري خالي بسازيد و بعد انواع اطلاعات را به آن معرفي كنيد. روش اول سريع تر 

است و روش دوم انعطاف پذيري بيشتري دارد.

	 براي حذف نمودار روي آن كليک كنيد تا انتخاب شود (در اين حالت كادر نمودار پررنگ •
مي شود) و بعد از آن كليد Delete صفحه كليد را بفشاريد. 

	 براي جابه جا كردن نمودار، ابتدا كل نمودار را انتخاب كنيد و بعد اشاره گر ماوس را به •
جايي نزديک به لبه خارجي نمودار ببريد و زماني كه تغيير شكل داد كليک كنيد؛ آنگاه 
بدون رها كردن كليد ماوس نمودار را به محل جديد بكشيد و در نهايت كليد ماوس را 

رها كنيد.

	 • Design| Type| Change بعد روي  و  انتخاب كنيد  را  آن  ابتدا  نمودار،  نوع  تغيير  براي 
Chart Type كليک كنيد.

	 زبانه • در  است.  آن  مختلف  عناصر  قرارگيري  محل  نمودار،   (layout) جانمايي  از  منظور 
Design بخشي به نام Chart Layouts براي تعيين جانمايي نمودارها وجود دارد.

	 روي•  (vertical) عمودي  يا   (horizontal) افقي  محور  براي  عنوان  درج   براي 
Layout| Labels|  Axis Titles كليک كرده، گزينه مناسب را انتخاب كنيد. 

	 در زبانه Design بخشي به نام Chart Styles وجود دارد كه براي تنظيم ظاهر و قالب بندي •
نمودار است.

	 براي قالب بندي محورها روي محور كليک راست كرده، از منويي كه باز مي شود گزينه •
Format Axis را انتخاب كنيد.

	 تنظيم و قالب بندي نمودار كار وقت گيري است و اگر لازم باشد كه از مجموعه تنظيم •
خاصي در آينده نيز استفاده كنيد، بهتر است آن را به صورت الگوي نمودار ذخيره كنيد. 

	 روي• است،  شده  كامل  آن  قالب بندي  كه  نموداري  الگوي  كردن  ذخيره   براي 
Design| Type|  Save as Template كليک كنيد.
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	 اولين قدم براي كار با نمودارها، ساخت آن هاست. براي ساخت نمودارها روش هاي مختلفي •
وجود دارد كه در اين پيمانه مهارتي يكي از ساده ترين روش ها آموزش داده شد. پس از 
درج نمودار معمولاً لازم است كه آن را ويرايش يا حذف كنيد؛ مي توانيد اندازه و محل 

نمودار را تغيير دهيد تا تركيب بهتري با صفحه بسازد.

	 هر نمودار از عناصر متعددي تشكيل شده است كه هريک از آن ها تنظيم هاي قالب بندي •
به كل  را  قالب بندي ها  از  جانمايي ها مجموعه اي  از  استفاده  با  مي توانيد  دارد.  متعددي 
قالب بندي  نيز  را جداگانه  آن ها  باشيد مي توانيد  مايل  اگر  و  اعمال كنيد  نمودار  عناصر 

كنيد.

	 در پايان، ذخيره سازي نمودار به صورت الگو و ساخت نمودارهاي جديد براساس الگوهاي •
ذخيره شده نيز آموزش داده شد.

	 • Chart بخش Insert براي درج نمودار ابتدا محدوده جدول را انتخاب كنيد سپس از زبانه
نمودار مناسب را انتخاب كنيد.

	 • Layout| Background| روي  بعدي  سه  نمودار  تنظيم هاي  به  دسترسي   براي 
 D Rotation-3 كليک كنيد.
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آزمون نظري

كدام گزينه در مورد ارجاع هاي نمودار صحيح است؟- 1
الف- بايد نمودار را در آخر كار ترسيم كرد، زيرا اگر آدرس ها تغيير كنند ارجاع هاي نمودار 

اصلاح نمي شود و نمودار دچار مشكل مي شود.
ب- ارجاع هاي نمودار فقط در زمان ترسيم مؤثر هستند و بعد از آن ارتباط نمودار با مقادير 

قطع مي شود، در نتيجه تغيير آدرس ها مشكلي ايجاد نمي كند.
ج- ارجاع هاي نمودارها به طور خودكار اصلاح مي شود و در نتيجه تغيير آدرس ها مشكلي براي 

آن ها ايجاد نمي كند.
د- ارجاع مخصوص فرمول است و نمودار نمي تواند ارجاع داشته باشد.

كدام گزينه در مورد جانمايي هاي نمودار نادرست است؟- 2
الف- عناصري را كه در نمودار نمايش داده مي شوند، مشخص مي كند.

ب- قالب بندي عناصر نمودار را تعيين مي كند.
ج- هر نوع نموداري جانمايي هاي خاص خود را دارد.

د- محل قرارگيري نمودار را تعيين مي كند.
تنظيم محورهاي نمودار چه تأثيري بر نمودار ندارد؟- 3

الف- شيوه نمايش اعداد و متن هاي محور را تغيير مي دهد.
ب- حداقل و حداكثر اعدادِ نمايش داده شده در محور را تغيير مي دهد.

ج- حداقل و حداكثر مقاديري را كه در نمودار نمايش داده مي شوند، تعيين مي كند.
د- شيوه نمايش مقادير را مشخص مي كند.

براي حذف نمودار روي .............................. كليك كرده، كليد Delete را مي فشاريم.- 4
الف- عنوان نمودار  

ب- محور نمودار
ج- راهنماي نمودار  

د- كل نمودار  
كدام مشخصه با جانمايي نمودار تغيير مي كند؟- 5

الف- نوع نمودار  
ب- محل قرارگيري عناصر نمودار

ج- مكان قرارگيري نمودار 
د- ارجاع هاي نمودار
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كاركرد راهنماي نمودار چيست؟- 6
الف- واحد محورها، عنوان نمودار و مقادير آن را نشان مي دهد.

ب- فقط واحد محورها را نشان مي دهد.
ج- عنوان هركدام از مجموعه اعدادي را كه در نمودار نمايش داده شده اند، نشان مي دهد.

د- مقادير اعدادي را كه در نمودار نمايش داده شده اند، نشان مي دهد.
تنظيم حداقل و حداكثر مقدار محور عمودي نمودار چه كاربردي دارد؟- 7

مشخص  را  محور  حدود  و  مي شوند  داده  نمايش  نمودار  در  كه  مقادير  از  محدوده اي  الف- 
مي كند. 

ب- فقط محدوده مقاديري را كه در نمودار نمايش داده مي شوند، مشخص مي كند.
ج- فقط حدود محور را مشخص مي كند.

د- تأثيري بر محدوده مقادير و حدود محور ندارد.
در اكسل چند نوع نمودار وجود دارد؟- 8

الف- يک نوع  
ب- دو نوع

ج- سه نوع  
د- بيشتر از 3 نوع

تغيير - 9 آن ها  مقادير  و  باشد  ترسيم شده  از سلول ها  تعدادي  مقادير  براي  نمودار  اگر 
كرده باشند، نمودار به طور خودكار اصلاح خواهد شد.

الف- درست  
ب-  نادرست

مي توان نوع نمودار را پس از ترسيم تغيير داد.- 10
الف- درست  

ب-  نادرست
جدول مقادير نمودار براي نمايش كوچك ترين و بزرگ ترين مقداري است كه در نمودار - 11

وجود دارد.
الف- درست  

ب-  نادرست
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نام - 12 عناوين( چه  و  مقادير  راهنما، جدول  )مانند  نمودار  هر  مجموعه عناصر سازنده 
دارد؟

  Layout -الف
Element Set -ب

  Chart Set -ج
Component Set -د

پديد - 13 اساس  آن  بر  را  جديد  نمودارهاي  و  ساخت  الگو  نيز  نمودارها  براي  مي توان 
آورد.

الف- درست  
ب- نادرست

14- Which one is suitable for showing data titles?

a- chart title    b- legend

c- data table    d- axis title

15- Which setting is not affected by chart layouts?

a- data table    b- data formatting

c- axis formatting   d- none

جدول مقادير نمودار چيست؟- 16
سه نوع نمودار نام ببريد و چگونگي نمايش اطلاعات هريك را توضيح دهيد.- 17
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آزمون عملي

پرونده نمره هايتان را باز كنيد و نموداري ميله اي براي نمره هايتان ترسيم كنيد. - 1
نموداري را كه ترسيم شده است، به نمودار خطي تبديل كنيد.- 2
اگر حداكثر مقداري كه در محور عمودي نشان داده شده است بيشتر از 20 است، به آن مقدار - 3

20 اختصاص دهيد. حداقل مقدار را 10 تعيين كنيد.
عنوان مناسبي براي نمودار وارد كنيد. - 4
جدول مقادير را به نمودار اضافه كنيد. - 5
نمودار را به صورت الگو ذخيره كنيد. با همان الگو نمودار ديگري براي محدوده هاي نمراتي كه - 6

قبلًا ساخته بوديد ترسيم كنيد.
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Excel آشنايي با صفحه گسترده و محيط

پس از مطالعه اين واحد كار از فراگير انتظار مي رود كه:
مفهوم ليست را توضيح دهد.  -1

با کمک فرم اطلاعات ليست را مرور، ويرايش و درج کند.  -2
اطلاعات ليست را مرتب سازي کند.  -3

اطلاعات ليست را فيلتر کند.  -4
اطلاعات ليست را دسته بندي و خلاصه سازي کند.  -5

واحد كار هشتم

توانايي كار با ليست ها

هدف هاي رفتاري

نظري

2

عملي

4

زمان )ساعت(
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1-8 کليات
در اين واحدكار با ليست ها و ابزارهاي خاصي كه براي كار با ليست ها وجود دارند آشنا خواهيد شد. 
ابزارهاي اوليه مانند مرتب سازي و فيلتر معرفي  از  با مفهوم ليست ها، مجموعه اي  پس از آشنايي 

مي شوند و در نهايت به ابزار پيشرفته خلاصه سازي خواهيم رسيد.

2-8 ورود اطلاعات در ليست ها

1-2-8 مفهوم ليست
منظور از ليست، جدولي از اطلاعات، مشابه آنچه در شكل 1-8 نمايش داده شده، مي باشد.

شکل 1-8 نمونه اي از يک ليست

اين ليست مشخصات تعدادي كتاب را در خود جاي داده است. ليست ها تفاوتي زيربنايي با ساير 
اطلاعاتي كه در كاربرگ ها ذخيره مي شوند ندارد، ولي معمولاً از نظر نيازهاي كاربري متفاوت هستند 

و ابزارهايي براي كار با آن ها ايجاد شده است و به همين خاطر كمابيش مجزا بررسي مي شوند.

ليست ها داده هايي معمولي هستند، آنچه در مورد ليست ها تفاوت دارد، شيوه برخورد 
کاربر با آن هاست. 

نکته: 
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QAT 2-2-8 اختصاصي سازي
در Excel 2003، گزينه اي به نام Form در منوي Data قرار داشت و كاربر مي توانست با آن داده هاي 
ليست ها را به جاي كاربرگ در فرم وارد كند. در نسخه 2007 چنين گزينه اي در ريبون وجود ندارد 

و اگر مايل به استفاده از آن باشيد، بايد آن را به QAT  (Quick Access Toolbar) اضافه كنيد.

QAT نوار ابزار بسيار كوچكي است كه بالا و سمت چپ پنجره Excel وجود دارد و به طور پيش فرض 

آيكن هاي معدودي مانند Undo ،Save و Redo را در خود جاي داده است (شكل 8-2).

QAT شکل 2-8 نمايي از

 QAT اگر مايل باشيد كه آيكن جديدي در محيط كاربري در اختيار داشته باشيد، بايد آن را به
اضافه كنيد، زيرا ريبون قابل ويرايش نيست. براي اختصاصي سازي QAT روي آن يا روي ريبون 
كليک راست كرده، از منويي كه باز مي شود Customize Quick Access Toolbar را انتخاب كنيد. 

با اين كار كادر محاوره شكل 3-8 باز مي شود.

QAT شکل 3-8 كادر محاوره اختصاصي سازي
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نشان  را   QAT فعلي  آيكن هاي  راست  كادر سمت  دارد.  وجود  كادر  دو  مياني صفحه  قسمت  در 
بالاي كادر مياني،  اختيارتان مي گذارد.  را در  نرم افزار  آيكن هاي  تمام  مي دهد و كادر سمت چپ 
ليست بازشويي براي انتخاب دسته بندي آيكن ها وجود دارد كه احتمالاً در حالت پيش فرض مقدار 
Popular را نشان مي دهد؛ به جاي آن All Commands را انتخاب كنيد تا تمام آيكن ها نمايش داده 

شوند. بعد از آن در ليست جابه جا شويد تا Form را بيابيد و آن را انتخاب كنيد. روي Add و سپس 
OK كليک كنيد. به اين ترتيب آيكن Form به QAT اضافه مي شود (شكل 8-4).

شکل 4-8 اضافه شدن آيکن Form به QAT )سمت راست نوار ابزار(

تمرين: آيکن Form را به QAT اضافه کنيد. ليست دستورها را مرور کنيد و دو دستور 
ديگر را که در تمرين هاي قبل به کار برده بوديد، نيز به QAT اضافه کنيد.

3-2-8 استفاده از فرم
وقتي صحبت از وارد كردن اطلاعات در ليست مي شود، منظور اين است كه يک رديف كامل از 
اطلاعات وارد شود زيرا رديف هاي كامل كه اصطلاحاً ركورد ناميده مي شوند، كوچک ترين مجموعه 
معني دار اطلاعات در ليست ها و بانک هاي اطلاعاتي هستند. اگر سلول خاصي را در يک رديف مقدار 

دهيد و سلول هاي ديگر آن رديف بدون مقدار باشند، ركورد ناقص است. 

مسلماً يک راه براي وارد كردن اطلاعات در ليست ها اين است كه سلول هاي اولين رديف خالي زير 
جدول را انتخاب كنيد و اطلاعات را در آن ها تايپ كنيد. يک راه ديگر هم براي وارد كردن اطلاعات 

وجود دارد كه در اين قسمت بررسي خواهد شد.

جايي داخل ليست كليک كنيد. بعد از آن روي آيكن  (با نام Form) كه در QAT قرار دارد، 
كليک كنيد. با اين كار كادر محاوره شكل 5-8 باز مي شود.

در اين كادر محاوره در هر زمان اطلاعات يک ركورد ليست نمايش داده مي شود. عنوان ستون ها 
(يعني بالاترين رديف آن ها) در سمت چپ كادرها نمايش داده شده است. مقدار سلول هاي يكي از 

ركوردها هم در كادرهاي اين كادر محاوره نمايش داده شده است.
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شکل 5-8 كادر محاوره ويرايش ركوردهاي ليست

4-2-8 مرور اطلاعات در فرم
براي مرور كردن ركوردها در فرم، روي دكمه هاي Find Prev و Find Next كليک كنيد تا به ترتيب 

ركورد قبلي و بعدي نمايش داده شود.

5-2-8 ساخت ركورد در فرم
براي ساخت ركورد جديد با استفاده از فرم، روي دكمه New در فرم كليک كنيد (شكل 5-8). با 
اين كار صفحه براي دريافت ركورد جديد آماده مي شود و تمام كادرها بدون مقدار مي شوند. تک تک 
كادرها را انتخاب كنيد و مقادير را در آن ها وارد كنيد. در پايان كليد Enter صفحه كليد را بفشاريد. 

به اين ترتيب رديف جديدي به جدول اضافه مي شود و مقادير در آن درج مي شوند.

تمرين: ليستي بسازيد و مشخصات ده نفر از همکلاسي هاي خود را در آن وارد کنيد. 
تولد،  سال  شناسنامه،  شماره  نام،  نام خانوادگي،  قرارند:  اين  از  ليست  ستون هاي 

معدل سال گذشته. پرونده را براي تمرين هاي بعد ذخيره کنيد.
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3-8 مديريت ليست ها

1-3-8 مفهوم مرتب سازي
به  افزايش مي دهد.  را  (Sort) كاربرد زيادي در ليست ها دارد و خوانايي و كاربرد آن  مرتب سازي 
عنوان مثال ممكن است قرار باشد ليست فروش هاي يک شركت را مرور كنيد و قصد داريد بدانيد 
كه چه اقلامي فروش بيشتري داشته اند. در اين صورت بهتر است ليست را بر اساس مقدار فروش 

مرتب كنيد تا درکِ آن راحت تر شود.

در ادامه كتاب خواهيد ديد كه براي خلاصه سازي (ساخت Subtotal) هم نياز به مرتب سازي خواهيد 
داشت.

مرتب سازي براساس يک يا چند معيار انجام مي شود. به عنوان مثال يک معيار مي تواند اين باشد كه 
ركوردهاي ليست مشخصات افراد براساس نام خانوادگي آن ها، به طور صعودي، مرتب شود. در اين 
صورت تمام ركوردها (رديف ها) طوري جابه جا مي شوند كه مقدار ستون نام خانوادگي مرتب باشد. 
مي توانيد علاوه بر معيار اول، معيار دوم هم معرفي كنيد. در اين مثال معيار دوم مي تواند نام باشد. 
اگر دو نفر نام خانوادگي يكساني داشته باشند، معيار اول قادر نيست بين آن ها ترتيبي قايل شود؛ 

در اين صورت از معيار دوم كمک گرفته مي شود.

توجه داشته باشيد كه وقتي ليست ها را مرتب مي كنيد، سطرها به طور كامل جابه جا مي شوند.

تمرين: ليست تمرين قبل را يک بار به صورت صعودي بر اساس شماره شناسنامه 
و بار ديگر به صورت نزولي بر اساس معدل سال گذشته مرتب کنيد.

2-3-8 مرتب سازي ساده
ساده ترين راه براي مرتب سازي استفاده از Data| Sort & Filter|  Sort A to Z براي مرتب سازي  
نزولي  مرتب سازي  براي   Data| Sort & Filter|  Sort Z to A يا  بزرگ)  به  (كوچک  صعودي 

(بزرگ به كوچک) است.

جدول مثال قبل را در نظر بگيريد. فرض كنيد قرار باشد جدول را براساس معيار نام كتاب ها به 
صورت صعودي مرتب كنيم. براي اين كار روي يكي از سلول هاي ستون نام كليک كنيد تا انتخاب 

شود؛ بعد از آن روي  كليک كنيد تا مرتب سازي انجام شود (شكل 8-6).
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شکل 6-8 ليستي كه براساس مقادير اولين ستون به طور صعودي مرتب شده است.

از  يكي  روي  كنيد،  مرتب  نزولي  طور  به  صفحات  تعداد  برحسب  را  ليست  كه  هستيد  مايل  اگر 
سلول هاي ستون تعداد صفحه و بعد از آن روي  كليک كنيد (شكل 8-7).

شکل 7-8 مرتب سازي نزولي براساس تعداد صفحه

انجام  به طور هوشمندانه  را  كار  Excel چندين  مي كنيد  استفاده  گفته شده  دستورهاي  از  وقتي 
مي دهد:

محدوده ليست را براساس سلول فعال تشخيص مي دهد. اين مسئله كار شما را راحت - 1
مي كند، زيرا ديگر نيازي نيست كه هر بار محدوده ليست را انتخاب كنيد. (بعيد است 
انتخاب Excel مشكلي داشته باشد، ولي اگر متوجه شديد كه Excel محدوده را درست 

تشخيص نداده است، مي توانيد پيش از اجراي دستور محدوده را انتخاب كنيد.)
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عنوان هاي جدول، يعني بالاترين رديف، تشخيص داده مي شوند و مانند داده ها مرتب سازي - 2
نمي شوند.

معيار مرتب سازي همان ستوني در نظر گرفته مي شود كه روي آن كليک كرده ايد و فعال - 3
است؛ به اين ترتيب نيازي نيست كه معيار را هم معرفي كنيد.

با توجه به سه ويژگي گفته شده، استفاده از اين دو ابزار بسيار ساده و سريع مي شود. با اين حال 
انعطاف پذيري آن ها كم است و به عنوان مثال نمي توانيد بيش از يک معيار تعريف كنيد. 

مطالعه آزاد
وقتي اطلاعات را مرتب سازي مي كنيد، ساختار قديمي آن ها از بين مي رود. اگر ساختار قديمي با 
نوع ديگري مرتب سازي قابل پياده سازي نباشد، تنها راه براي بازيابي آن اين است كه عمليات را لغو 

كنيد و به حالت قديمي بازگرديد.

3-3-8 مرتب سازي پيشرفته
اگر نيازهاي پيشرفته تري داشته باشيد و به عنوان مثال لازم باشد كه مرتب سازي را با چند معيار 
 Data| Sort & Filter|  انجام دهيد، بايد به جاي دستورهاي توضيح داده شده در قسمت قبل، از
Sort استفاده كنيد. ابتدا جايي در ليست كليک كنيد تا Excel بتواند محدوده ليست را تشخيص 

دهد. بعد از آن روي آيكن گفته شده كليک كنيد تا كادر محاوره شكل 8-8 باز شود.

Sort شکل 8-8 كادر محاوره
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دارد  معيار وجود  معيارهاست. در حالت پيش فرض يک  تعريف  كادر محاوره محل  مياني  قسمت 
(سمت چپ آن عبارت Sort by نوشته شده است). هر معيار سه قسمت دارد كه عبارتند از:

	 Column: ستوني را كه قرار است بر اساس مقادير آن مرتب سازي انجام شود، مشخص •

مي كند. وقتي روي فلش سمت راست ليست بازشو كليک كنيد، تمام عنوان هاي ليست 
نمايش داده مي شوند و مي توانيد ستون را انتخاب كنيد (به عنوان مثال نام مؤلف).

	 Sort On: در اين قسمت گزينه Value را انتخاب كنيد. گزينه هاي ديگر براي مرتب سازي •

بر اساس قالب بندي و آيكن هستند كه در اين كتاب بررسي نخواهند شد.

	 Order: شيوه مرتب سازي (صعودي يا نزولي) را تعيين مي كند. گزينه هاي آن بستگي به •

نوع داده اي دارد كه در Column انتخاب شده است. 

بعد از تكميل اولين معيار در صورتي كه نياز به معيارهاي بيشتر داريد، روي Add Level كليک كنيد 
تا رديف جديدي اضافه شود.

به شكل 9-8 توجه كنيد.

شکل 9-8 تنظيم هاي مرتب سازي نمونه

در اين مثال دو معيار براي مرتب سازي مشخص شده است. معيار اول نام مؤلف است. اين معيار اكثر 
كتاب هاي ليست را مرتب مي كند، ولي برخي از آن ها مؤلف يكساني دارند. در اين موارد كتاب ها 
ترتيب خاصي نخواهند داشت. معيار دوم براي مشخص كردن ترتيب اين موارد تنظيم شده است و 
كتاب ها را براساس تاريخ نشر، از جديد به قديم، مرتب مي كند. وقتي روي دكمه OK كليک كنيد 

مرتب سازي انجام مي شود (شكل 8-10).
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شکل 10-8 نتيجه مرتب سازي

4-3-8 مفهوم فيلتر
فيلتر كردن داده ها كاربرد فراواني دارد؛ مي توانيد با استفاده از فيلترهاي مناسب قسمتي از داده ها را 
مخفي كنيد تا قسمتي ديگر بهتر ديده شوند و خوانايي افزايش يابد. وقتي ليستي را فيلتر مي كنيد، 
تعدادي از سطرها به طور كامل مخفي مي شوند. اين سطرها از بين نمي روند و هرگاه فيلتر را حذف 

كنيد دوباره نمايش داده مي شوند.

5-3-8 فيلتر ساده
براي استفاده از ابزار فيلتر ساده، روي قسمتي از ليست كليک كنيد تا يكي از سلول هاي آن انتخاب 
شود. بعد از آن روي Data| Sort & Filter|  Filter كليک كنيد. در اين حالت محدوده ليست و 
رديف عنوان هاي آن تشخيص داده مي شود و تعدادي فلش در كنار هركدام از عنوان ها قرار مي گيرد 

(شكل 8-11).

اكنون مي توانيد براي ايجاد فيلتر مبتني بر مقادير هركدام از ستون ها، روي فلش كنار عنوان همان 
ستون كليک كنيد تا منوي شكل 12-8 باز شود.
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شکل 11-8 فعال شدن فيلتر ساده

شکل 12-8 منوي فيلتر ساده

در اين منو ليستي از تمام مقادير موجود در آن ستون نمايش داده مي شود. كنار هر مقدار كادر 
انتخابي وجود دارد كه به طور پيش فرض تمام آن ها علامت تأييد دارند، به اين معني كه تمام آن 
مقادير مجاز شمرده مي شوند. علامت تأييد كنار گزينه هايي را كه مايل هستيد مخفي شوند، برداريد 

و روي دكمه OK كليک كنيد تا فيلتر اعمال شود (شكل 8-13).

وقتي در يكي از ستون ها فيلتري اعمال كرده باشيد، علامت  به  تبديل مي شود. مي توانيد 
در چند مرحله براي ستون هاي مختلف فيلتر تعريف كنيد.

 Data| Sort & Filter|  Filter براي حذف فيلترها و غيرفعال كردن فيلتر ساده، دوباره روي
كليک كنيد.
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شکل 13-8 حذف ركوردهاي يکي از ناشران از ليست

تمرين: ليست همکلاسي هايتان را فيلتر کنيد تا فقط کساني نمايش داده شوند که 
سال تولدشان مشابه خودتان باشد.

6-3-8 فيلتر تكميلي
عملكردي كه در قسمت پيش توضيح داده شد بسيار محدود است. اگر با ستون هايي سروكار داشته 
باشيد كه مقادير متنوعي داشته باشند (اين مسئله در مورد مقادير عددي بيشتر وجود دارد)، فيلتر 
 ،Text Filter كردن آن ها با انتخاب گزينه ها بسيار مشكل خواهد بود. در اين شرايط مي توانيد گزينه
Date Filter ،Number Filter يا گزينه ديگري مشابه آن را كه بسته به نوع داده در منوي فيلتر 

ساده قرار دارد انتخاب كنيد تا زيرمنويي كه در شكل 14-8 نمايش داده شده است باز شود.

از  برخي  دارند.  ستون  داده  نوع  به  بستگي  كاملًا  كه  دارد  وجود  مختلفي  گزينه هاي  منو  اين  در 
گزينه ها از اين قرارند:

	 … Greater Than: بزرگ تر از...•

	 … Less Than: كوچک تر از...•
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	 … Between: بين دو مقدار•

	 … Top 10: 10 عدد (يا تعداد ديگري از اعداد) كه بزرگ تر از تمام اعداد (يا كوچک تر •

از تمام اعداد) باشند.

شکل 14-8 زيرمنوي فيلتر تکميلي

	 Above Average و Below Average: بالاتر و پايين تر از ميانگين•

	 Before و After: قبل يا بعد از تاريخ مشخصي قرار داشتن•

	 Last Year: تاريخ هايي كه در محدوده سال گذشته قرار دارند.•

	 Contains: متن هايي كه عبارتي داخل آن ها وجود داشته باشد.•

7-3-8 فيلترهاي چندگانه
در قسمت هاي پيش ديديد كه چگونه مي توانيد براي هر ستون فيلتري تعريف كنيد و عملًا فيلتري 
كلي با چند معيار داشته باشيد. اگر لازم باشد مي توانيد براي يک ستون نيز بيش از يک فيلتر تعريف 
كنيد. براي اين منظور روي فلش بالاي ستون كليک كرده، از منويي كه باز مي شود گزينه توضيح 
داده شده در قسمت قبل را برگزينيد سپس از پايين زيرمنو گزينه Custom Filter را انتخاب كنيد 

(شكل 14-8). با اين كار كادر محاوره شكل 15-8 باز مي شود.

دو رديف كادر انتخابي كه در اين كادر محاوره وجود دارد براي مشخص كردن دو فيلتر مختلف 
است. كادر سمت چپ براي انتخاب عملگر (برابر، بزرگ تر از، كوچک تر از، بين، مخالف و مانند آن) 
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است. مقداري را كه با كمک عملگر با مقادير ستون مقايسه خواهد شد، در كادر انتخاب سمت راست 
مشخص كنيد. شكل 16-8 نمونه اي را نشان مي دهد.

Custom AutoFilter شکل 15-8 كادر محاوره

شکل 16-8  فيلتر نمونه

اين فيلتر كتاب هايي را در ليست انتخاب مي كند كه تعداد صفحه هايشان بيشتر از 400 باشد، ولي 
كتاب هايي كه 432 صفحه داشته باشند نيز انتخاب نخواهند شد.

در اين كادر محاوره دو گزينه And و Or وجود دارند. اين دو گزينه شيوه تركيب دو معيار فيلتر 
را مشخص مي كنند. اگر And را انتخاب كنيد فقط مقاديري انتخاب مي شوند كه در هر دو شرط 
برقرار باشند، ولي اگر Or را انتخاب كنيد مقاديري كه با حداقل يكي از شرط ها برقرار باشند مجاز 

به شمار خواهند رفت.

کنيد که کساني که معدل سال  فيلتر  را طوري  تمرين: ليست همکلاسي هايتان 
قبلشان کمتر از 18 بوده است نمايش داده نشوند.
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8-3-8 قيد ورود داده
گاهي اوقات فردي كه اطلاعات را در ليست وارد مي كند دچار اشتباه مي شود و اين اشتباه در آينده 
مشكلاتي ايجاد مي كند. برخي اشتباه ها به سادگي تشخيص داده نمي شوند، ولي برخي ديگر را با 
قواعد ساده اي مي توان تشخيص داد. به عنوان مثال اگر كاربري تعداد صفحه هاي كتابي را 30/5 وارد 

كند، مشخص است كه اشتباه كرده است، زيرا تعداد صفحه اعشار نمي تواند داشته باشد.

 
 مواقعي که لازم باشد حجم زيادي اعداد و ارقام در کارپوشه اي وارد شود، بهتر است 

قيد ورود داده ها را تنظيم کنيد تا اشتباه هاي زمان تايپ حداقل شوند.

در چنين شرايطي مي توانيد قيدهايي براي ورود داده ها تعريف كنيد تا وقتي كاربر اشتباه مي كند 
تا  كنيد  كليک   Data| Data Tools|  Data Validation روي  منظور  اين  براي  شود.   متوجه 

كادر محاوره شكل 17-8 باز شود.

Data Validation شکل 17-8 كادر محاوره

اولين مرحله اين است كه مشخص كنيد چه داده هايي مجاز هستند. براي اين منظور بايد نوع داده 
را در Allow انتخاب كنيد. بعد از اين كار، تنظيم هاي ديگر بسته به نوع داده انتخاب شده در صفحه 
نمايش داده مي شوند. به عنوان مثال در مورد اعداد مي توانيد يک عملگر و يک يا دو مقدار را تعيين 

كنيد و بگوييد كه اعداد بايد بزرگ تر از يک مقدار يا بين دو مقدار خاص باشند. 

نکته: 
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در مورد تعداد صفحه هاي كتاب مي توان از قيد شكل 18-8 استفاده كرد.

شکل 18-8 قيد نمونه

گزينه Whole number باعث مي شود فقط اعداد صحيح پذيرفته شوند. تعداد صفحه ها معمولاً بين 
111 و 1200 صفحه است، به همين خاطر اين دو حد نيز براي اعداد مشخص شده اند.

پس از مشخص كردن قيد به زبانه Error Alert برويد (شكل 8-19).

مهم ترين تنظيم اين زبانه اين است كه مشخص كنيد در صورت وارد شدن مقدار غير مجاز چه 
اتفاقي بيفتد. براي اين منظور گزينه مناسب را در كادر Style انتخاب كنيد. گزينه هاي موجود از 

اين قرارند:

	 Stop:  مقدار پذيرفته نمي شود.•

	 Warning: به كاربر پيغام خطا داده مي شود و در صورتي كه كاربر به پيغام پاسخ مثبت •

دهد، مقدار پذيرفته خواهد شد (شكل 8-20).

	 Information: در اين حالت اگر مقدار وارد شده مجاز نباشد، كادر محاوره اي باز مي شود •

و مسئله را اطلاع مي دهد (شكل 21-8) و عمل پيش فرض اين است كه مقدار پذيرفته 
شود، در حالي كه در حالت قبل، پيش فرض اين بود كه مقدار پذيرفته نمي شود.
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تمرين: در ليست همکلاسي هايتان ستون نمره را طوري تنظيم کنيد که مقادير خارج 
محدوده صفر تا 20 را نپذيرد. ستون شماره شناسنامه را هم طوري تنظيم کنيد که فقط 

اعداد صحيح را بپذيرد.

Data Validation از كادر محاوره Error Alert شکل 19-8 زبانه

شکل 20-8 كادر محاوره اخطار در ورود داده غير مجاز

شکل 21-8 كادر محاوره اطلاع رساني در زمان ورود داده غير مجاز
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4-8 دسته بندي و خلاصه سازي

1-4-8 مفهوم دسته بندي و خلاصه سازي
منظور از دسته بندي اين است كه اطلاعات ليست هاي طولاني به گروه هاي مختلفي تقسيم شوند 
و اطلاعات هر گروه به صورت خلاصه شده در يک سرگروه نمايش داده شود. به عنوان مثال فرض 
كنيد ليستي از درجه حرارت شهرهاي مختلف در اختيار داريم. در اين حالت مي توان تمام آن ها را 
برحسب استان دسته بندي كرد و مشخص كرد كه درجه حرارت خلاصه شده استان برابر با ميانگين 

شهرهاي زيرمجموعه آن است. 

خلاصه سازي اطلاعات به شيوه هاي مختلفي انجام مي شود كه بستگي به ماهيت عدد دارد. مثال 
درجه حرارت مثالي بود كه در آن بهترين تابع خلاصه سازي، ميانگين است. ولي فرض كنيد ليستي 
از هزينه ها در اختيار داريم؛ در اين صورت هزينه سرگروه ها چگونه محاسبه خواهد شد؟ در اين 

شرايط تابع مناسب براي خلاصه سازي، جمع است. 

2-4-8 ساخت ستون هاي كمكي
انجام بسياري از كارها نياز به اطلاعات كمكي دارد، به عنوان مثال ليست كتاب هايي را كه در اين 
واحد كار مثال زده شده است در نظر بگيريد. فرض كنيد قصد داريم كتاب ها را براساس سال نشر 
خلاصه سازي كنيم. چه بايد كرد؟ تاريخ نشر كتاب ها علاوه بر سال شامل ماه و روز نيز مي شود. در 
اين حالت مي توانيم ستوني كمكي بسازيم كه سال نشر را از تاريخ نشر استخراج كند و از آن ستون 
براي خلاصه سازي استفاده كنيم. در بسياري از موارد مي توان ستون هاي كمكي را مخفي كرد تا 

ظاهر اطلاعات نيز تغيير نكند.

شكل 22-8 ليست كتاب ها را در حالتي نمايش مي دهد كه ستون سال نشر نيز به آن اضافه شده است.

شکل 22-8 اضافه شدن ستون سال نشر به ليست كتاب ها
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مي توانيد براي استخراج سال از تاريخ، از تابع YEAR استفاده كنيد. ورودي اين تابع تاريخ است و 
خروجي آن سال (شكل 8-23).

شکل 23-8 فرمول مناسب براي استخراج سال از تاريخ

3-4-8 اجراي دستور دسته بندي
پيش از اجراي دستور بايد ليست را براساس ستوني كه قرار است مبناي دسته بندي باشد مرتب 

كنيد. براي اين منظور از روش هايي كه پيش از اين توضيح داده شده است استفاده كنيد.

حتماً پيش از دسته بندي و خلاصه سازي بايد اطلاعات را مرتب سازي کنيد. 

براي اجراي دستور ابتدا روي يكي از سلول هاي ليست كليک كنيد. مطابق معمول محدوده ليست 
به طور خودكار تشخيص داده مي شود. بعد از آن روي Data| Outline|  Subtotal كليک كنيد. 

با اين كار كادر محاوره شكل 24-8 باز خواهد شد.

اولين كادر، يعني كادر At each change in، براي مشخص كردن ستوني است كه مبناي دسته بندي 
قرار مي گيرد. در اين مثال قصد داريم از ستون سال نشر براي دسته بندي استفاده كنيم، پس بايد 

روي فلش سمت راست كادر كليک كرد و گزينه سال نشر را انتخاب كرد. 

اطلاعاتشان  داريد  قصد  كه  ستون هايي  عنوان  كنار   (Add subtotal to) صفحه  ميان  ليست  در 
خلاصه سازي شود علامت بزنيد. در اين مثال تنها ستوني كه خلاصه سازي معنا داري دارد، تعداد 
بايد   Use function كادر  در  بزنيم.  تأييد  را علامت  گزينه  اين  فقط  مي توانيم  است. پس  صفحه 
عملگري را كه براي خلاصه سازي به كار مي رود مشخص كنيم. عملگر ميانگين در اين مثال مناسب 

است. 

نکته: 
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در پايان روي دكمه OK كليک كنيد. نتيجه در شكل 25-8 نمايش داده شده است.

Subtotal شکل 24-8 كادر محاوره

شکل 25-8 خلاصه سازي ليست

 2006 سال هاي  براي خلاصه سازي  رديف  دو  مي شود.  اضافه  ليست  به  رديف  سه  ترتيب  اين  به 
براي خلاصه سازي كل رديف ها. همان طوركه ديده مي شود مقدار  و رديف سوم  و 2007 هستند 
ميانگين تعداد صفحه كتاب هاي مربوط به Excel 2007 كه در هريک از آن سال ها نوشته شده است 
مشخص مي شود. در سال 2006 ميانگين تعداد صفحه كتاب هايي كه درباره Excel 2007 نوشته 
شده است 523 صفحه بوده است و اين مقدار در سال 2007 به 746 صفحه رسيده است. البته اين 

ليست كامل نيست و برخي كتاب ها در آن درج نشده اند.
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مطالعه آزاد

مديريت سلسله مراتب
يكي از امكانات Excel اين است كه به ليست ها ساختاري سلسله مراتبي بدهد (outline). در ساختار 

سلسله مراتبي سطوح مختلفي وجود دارد و هر ركورد زيرمجموعه يكي از سطوح است. 

مسئله ساختار سلسله مراتبي جزء مطالب اين كتاب نيست، ولي در اين مرحله بايد بدانيد كه وقتي 
دستور خلاصه سازي را اجرا مي كنيد، ساختاري سلسله مراتبي با يک سطح ساخته مي شود و نشانه 

آن هم علامت هايي است كه در كنار دكمه هاي رديف ها نمايش داده مي شوند (شكل 8-26).

شکل 26-8 ساختار سلسله مراتبي ليست

درچنين حالتي مي توانيد روي علامت هاي  كليک كنيد تا زيرمجموعه هاي آن ها مخفي شوند. 
در اين حالت علامت گفته شده به  تبديل مي شود و مي توانيد روي آن كليک كنيد تا رديف ها 

دوباره نمايش داده شوند.
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رديف  فقط  و  را مخفي كرده ايم  رديف هاي سال 2006  نشان مي دهد كه  را  شكل 27-8 حالتي 
خلاصه ساز آن ديده مي شود.

شکل 27-8 مخفي كردن رديف كتاب هاي سال 2006

مي توانيم رديف هاي سال 2007 را هم مخفي كنيم تا فقط رديف هاي خلاصه ساز نمايش داده شوند 
(شكل 8-28).

شکل 28-8 مخفي كردن تمام رديف ها

گاهي اوقات لازم است كه با اين ابزار ليست را خلاصه تر كنيد تا خوانايي اطلاعات افزايش يابد.

4-4-8 حذف خلاصه سازي
اگر لازم باشد كه تأثير خلاصه سازي را حذف كنيد، روي يكي از سلول هاي ليستي كه خلاصه سازي 
شده است و بعد از آن روي آيكن Subtotal كليک كنيد. در كادر محاوره اي كه به اين ترتيب باز 

مي شود روي Remove All كليک كنيد (شكل 8-29).

به اين ترتيب هم رديف هاي خلاصه ساز پاک مي شوند و هم ساختار سلسله مراتبي ليست.
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و  دسته بندي  تولدشان  سال  اساس  بر  را  همکلاسي هايتان  ليست  تمرين: 
خلاصه سازي کنيد. فقط ستون معدل را براي خلاصه سازي تنظيم کنيد و براي اين 

کار از تابع ميانگين استفاده کنيد. ميانگين معدل کدام گروه بالاتر است؟

Subtotal شکل 29-8 كادر محاوره
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 Learn in English
•	 The Quick Access Toolbar is a customizable toolbar that contains 

a set of commands that are independent of the tab on the Ribbon 
that is currently displayed. You can move the Quick Access 
Toolbar from one of the two possible locations, and you can add 
buttons that represent commands to the Quick Access Toolbar.

•	 You cannot display the Quick Access Toolbar on multiple lines.

•	 In order to add a command to the Quick Access Toolbar, on the 
Ribbon, click the appropriate tab or group to display the command 
that you want to add to the Quick Access Toolbar and then, Right-
click the command, and then click Add to Quick Access Toolbar 
on the shortcut menu.

•	 When you sort information in a worksheet, you can see data the 
way you want and find values quickly. You can sort a range or 
table of data on one or more columns of data; for example, you 
can sort employees first by department and then by last name.

•	 By filtering information in a worksheet, you can find values 
quickly. You can filter on one or more columns of data. With 
filtering, you can control not only what you want to see, but what 
you want to exclude. You can filter based on choices you make 
from a list, or you can create specific filters to focus on exactly the 
data that you want to see.

•	 You use data validation to control the type of data or the values that 
users enter into a cell. For example, you can use data validation 
to restrict data entry to a certain range of dates, limit choices by 
using a list, or make sure that only positive whole numbers are 
entered.
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واژه نامه

Category دسته، گروه 

Concept مفهوم 

Condition شرط 

Criteria معيار 

Customization اختصاصي سازي 

Filter فيلتر 

Form فرم 

Microsoft Office Project نام يک نرم افزار 

Record ركورد 

Ribbon ريبون 

Sort مرتب سازي 

Strange عجيب 

Subtotal مقادير خلاصه سازي شده 

Temporary Data مقادير كمكي 

Total جمع 

Value مقدار 
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خلاصه مطالب

	 به صورت • كه  است   Excel معمولي سلول هاي  از محتواي  ليست، مجموعه اي  از  منظور 
جدول طراحي شده اند. هر ليست شامل تعدادي رديف است كه هر رديف آن مفهومي 
مستقل و مشابه رديف هاي ديگر است. هر ستون نيز نوعي از اطلاعات رديف ها را ارائه 

مي كند.

	 ليست ها جداولي معمولي هستند، در نتيجه مي توانيد براي مرور، ويرايش و ساخت رديف •
جديد از همان روش هاي معمول كار با محتوا استفاده كنيد. با اين حال فرمي هم براي 

كار با ليست ها وجود دارد كه برخي كاربران استفاده از آن را ترجيح مي دهند. 

	 اين • در  كنيد؛  مرور  يا  ارائه  را  ليست  از  است كه قسمت محدودي  اوقات لازم  بسياري 
را  اطلاعات  از  قسمتي  موقت  طور  به  فيلتر  كنيد.  استفاده  فيلترها  از  مي توانيد  صورت 
مخفي مي كند تا اطلاعات باقيمانده بهتر ارائه شوند. هرگاه فيلتر را برداريد، اطلاعات مانند 

قبل نمايش داده خواهند شد.

	 مي توانيد ليست ها را براساس مقادير يكي از سلول هايشان مرتب كنيد تا استخراج مفاهيم •
داشته  قصد  كه  زماني  مانند  مواقع،  برخي  در  مرتب سازي  البته  باشد.  راحت تر  آن ها  از 

باشيد ليست را خلاصه سازي كنيد، الزامي است.

	 مي توانيد براي برخي از سلول ها قيد ورود اطلاعات تعريف كنيد تا فقط محدوده مجازِ •
اطلاعات را دريافت و ثبت كنند. به اين ترتيب اشتباهات تايپي در زمان ورود اطلاعات 

كاهش مي يابند.

	 وقتي ليست را خلاصه سازي كنيد، اطلاعات آن براساس مقادير يكي از ستون ها دسته بندي •
مي شوند و مقادير خلاصه  شده ستون ها براي هريک از دسته ها نمايش داده مي شود.
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آزمون نظري

منظور از ليست در Excel چيست؟- 1
الف- جدولي از اطلاعات كه از Access به Excel وارد شده است.

ب- جدول اطلاعات خارجي كه در نرم افزار ديگري ميزباني مي شود.
ج- هرگونه جدول معمولي Excel كه با آن ها به صورت ليست برخورد مي شود.

د- بانک هاي اطلاعاتي Excel كه با دستور Insert Database درج مي شوند.
استفاده از فرم براي كار با ليست چه امتيازي دارد؟- 2

الف- امكان بروز اشتباه در زمان ورود اطلاعات را كاهش مي دهد.
ب- مرور اطلاعات را ساده مي كند.

ج- سرعت محاسبه نرم افزار را افزايش مي دهد.
د- موارد الف و ب

انجام خواهد - 3 تركيب شرط ها چگونه  باشد،  وارد شده  فيلتر دو شرط  براي يك  اگر 
شد؟

الف- تركيب با عملگر And و Or (به دلخواه)
And ب- تركيب با عملگر

Or ج- تركيب با عملگر
د- تركيب بدون عملگر انجام مي شود.

كدام قابليت اشتباه هاي تايپي را كاهش مي دهد؟- 4
الف- مرتب سازي   

ب- فيلتر
ج- قيد ورود داده   

د- سيستم حفاظتي كاربرگ
نوارابزار كوچكي كه بالا و سمت چپ پنجره اكسل قرار دارد چه ناميده مي شود؟- 5

   Toolbar -الف
Header Toolbar -ب

   Top Toolbar -ج
Quick Access Toolbar -د
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قيدهاي ورود اطلاعات كه فقط اجازه ورود برخي مقادير را به كاربر مي دهند چه نام - 6
دارند؟

   Data Constraint -الف
Data Limitation -ب

   Data Validation -ج
Data Fix -د

كدام قابليت اكسل براي دسته بندي و خلاصه سازي مقادير به كار مي رود؟- 7
   Grouping -الف

List -ب
    Subtotal -ج

Briefing -د
8- Which one is customizable in Excel?

a- Ribbon    

b- QAT

c- Menu    

d- Command Prompt

9- Which one is wrong about subtotals?

a- It's always about adding values.

b- It's a way of summarizing.

c- It's a suitable feature for lists.

d- It can be used for calculating average of values in different categories

مرتب سازي با چند معيار چگونه انجام مي شود؟- 10
فيلتر كردن با چند شرط چگونه انجام مي شود؟- 11
قيد ورود داده را توضيح دهيد.- 12
منظور از خلاصه سازي چيست؟- 13
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آزمون عملي

با - 1 را  مقادير  بار  اين  و  پاک كنيد  را  آخر جدول  باز كنيد. چهار رديف  را  نمره هايتان  پرونده 
استفاده از فرم وارد كنيد. 

ليست نمره هايتان را يک بار براساس نام درس و بار ديگر براساس نمره مرتب كنيد. - 2
نمره هايتان را فيلتر كنيد تا فقط نمره هاي بالاي 16 نمايش داده شوند.- 3
نمره هايتان را طوري فيلتر كنيد كه فقط سه نمره اي كه از تمام نمره ها پايين تر هستند، نمايش - 4

داده شوند.
قيد ورود داده اي براي سلول هاي نمره تعريف كنيد كه مقادير كوچک تر از صفر و بزرگ تر از - 5

20 را دريافت نكند. 
ستون سومي به جدول اضافه كنيد. عنوان ستون را "شديداً مورد علاقه" تعريف كنيد. در آن - 6

ستون در رديف هر درسي كه شديداً به آن علاقه داريد عبارت "بله" قرار دهيد. نمره هايتان را 
براساس ستون جديد خلاصه سازي كنيد، طوري كه ميانگين نمره هاي هر دسته را نشان دهد. 

ستوني را كه در قسمت قبل اضافه شده بود پاک كنيد. ستون جديدي براي نمره هاي يكي از - 7
دوستانتان در نظر بگيريد. كارپوشه را به اشتراک بگذاريد و از او بخواهيد كه هم زمان با كار 

كردن شما در كارپوشه، نمره هايش را در ستون جديد وارد كند. 
ستون ديگري براي يكي ديگر از دوستانتان بسازيد. سلول هاي ستون را آزاد كرده، حفاظت - 8

اطلاعات را فعال كنيد. كپي پرونده را به دوستتان بدهيد تا نمره هايش را در ستون جديد وارد 
كند. اگر حفاظت از اطلاعات را به درستي انجام داده باشيد دوستتان نمي تواند ساير اطلاعات 

كاربرگ را ويرايش كند.



269    Excel 2007 پيمانه مهارتي: صفحه گسترده
واحدکار هشتم: توانایی کار با ليست ها

Excel آشنايي با صفحه گسترده و محيط

پس از مطالعه اين واحد كار از فراگير انتظار مي رود كه:
1- بتواند محدوده چاپ را مشخص کند.

2- بتواند اندازه و جهت کاغذ را تنظيم کند.
3- بتواند مقياس چاپ، حاشيه و ترازبندي را تنظيم کند.

4- بتواند سرصفحه و پاصفحه بسازد.
5- بتواند محتواي ثابتِ چاپ و قطع محتوا را مديريت کند.

را  چاپ  دستور  و  کند  استفاده  چاپ  پيش نمايش  از  مناسب  به شيوه  بتواند   -6
صادر کند.

واحد كار نهم

توانايي چاپ اطلاعات

هدف هاي رفتاري

نظري

1

عملي

2

زمان )ساعت(
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1-9 کليات
پس از اين كه تمام مهارت هاي كتاب را بياموزيد مي توانيد كارپوشه هاي مفيدي بسازيد كه اطلاعات 
را جمع آوري، تحليل و ارائه مي كنند. پس از تكميل كار بايد نتايج را در اختيار ديگران قرار دهيد كه 

براي اين منظور دو راه كلي وجود دارد: تهيه نوعي نسخه ديجيتال و ارائه آن و تهيه نسخه چاپي.

نسخه هاي ديجيتالي را مي توان با قالب هاي مختلفي، با پست الكترونيكي، از طريق شبكه يا روي 
CD و DVD ارسال كرد. براي اين منظور مي توانيد پرونده اصلي Excel يا نسخه هايي از آن را كه به 

قالب هاي عمومي تري مانند PDF تبديل شده اند، ارسال كنيد. 

اگر بتوان به جاي نسخه هاي چاپي از نسخه هاي ديجيتال استفاده كرد بهتر است؛ زيرا امكانات و 
قابليت هاي بيشتري دارند، هزينه چاپ ندارند و باعث هدر رفتن كاغذ و صدمه خوردن به محيط 

زيست نيز نمي شوند.

با وجود آنچه گفته شد، هميشه نياز به حدي از نسخه هاي چاپي هست و به عنوان مثال هنوز هم 
بسياري از اسناد رسمي الزاماً بايد چاپي باشند. در اين واحد كار مهارت هاي لازم براي چاپ بررسي 

خواهد شد.

مطالعه آزاد
معمولاً نرم افزارهاي ساخت PDF (مانند PDF redirect ،Acrobat و PDF Creator) چاپگري مجازي 
مي سازند. در هر نرم افزاري كه توانايي چاپ داشته باشد، مي توان چاپگر مجازي ساخت PDF را به 
جاي چاپگر واقعي انتخاب كرد و در اين صورت وقتي نرم افزار خروجي چاپگر را ارسال مي كند، بر 

آن اساس يک پرونده PDF ساخته مي شود.
كه  است  شده  طراحي  طوري  قالب  اين  و  دارد  وجود  دستگاه ها  انواع  در   PDF خواندن  نرم افزار 

محتواي آن هميشه يكسان ديده شود.

2-9 چاپ

1-2-9 تنظيم رنگ ها
پيش از اين كه رنگ هاي كاربرگ و بخصوص رنگ هاي پس زمينه را تنظيم كنيد، به نوع چاپ توجه 
كنيد. هر تمايزِ رنگي در چاپ مناسب نيست و اگر سلول هاي زيادي را رنگ كنيد، مصرف جوهر 
چاپگر به شدت افزايش خواهد يافت. ممكن است چاپ سياه و سفيد باشد كه در اين صورت بهتر 

است رنگ هايي انتخاب كنيد كه بعد از سياه و سفيد شدن نيز تركيب مناسبي داشته باشند.
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2-2-9 بهينه سازي اندازه ها
اولين نكته اي كه پيش از چاپ بايد در نظر گرفته شود، تنظيم پهناي ستون ها و ارتفاع سطرهاست. 
بسياري اوقات اندازه ها طوري است كه جاي دادن محتوا در تعداد صفحه محدود ساده نيست يا 
را  اندازه ها  از هر چيز  بهتر است كه پيش  به همين خاطر  افزايش تعداد صفحه ها مي شود.  باعث 

بهينه سازي كنيد.

به شكل 1-9 توجه كنيد.

شکل 1-9 جدول نمونه

همان طوركه در شكل نيز ديده مي شود، پهناي سه ستون آخر مي تواند كمتر باشد. مي توانيد هر سه 
ستون را انتخاب كرده، روي مرز كنار كليد آن ها دابل كليک كنيد تا هرسه حداقل اندازه اي را به 
دست آورند كه براي نمايش محتواي آن ها كافي است. جدولي كه هركدام از ستون هايش پهنايي 
متفاوت با ستون هاي ديگر داشته باشد زياد زيبا نيست، هرچند كه اين مسئله گاهي اجتناب ناپذير 
است. به همين خاطر بهتر است ستون هايي را كه اندازه كمابيش مشابه دارند، با روش هايي كه پيش 

از اين توضيح داده شده است هم اندازه كنيد. شكل 2-9 نتيجه را نشان مي دهد.

شکل 2-9 جدول نمونه بعد از كاهش پهناي ستون ها
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به ستون هاي اول و سوم توجه كنيد؛ پهناي اين ستون ها متناسب با برخي از داده ها تنظيم شده 
است، در حالي كه اكثر داده هايشان با پهناي كمتر نيز به خوبي نمايش داده مي شوند. در چنين 
مواقعي مي توانيد پهناي آن ها را براي داده هاي معمول تنظيم كنيد تا داده هاي ديگر در دو خط 
نمايش داده شوند. البته براي اين كار لازم است كه شكست متن را در سلول ها فعال كنيد كه اين 
مسئله در واحد كارهاي قبل توضيح داده شده است. ممكن است ارتفاع برخي سطرها به طور خودكار 
اصلاح نشود، در نتيجه بهتر است در مرحله بعد تمام سطرها را انتخاب كرده، ارتفاع سطرها را با دابل 

كليک روي مرز دكمه هايشان بهينه كنيد. شكل 3-9 نتيجه اصلاح را نشان مي دهد.

شکل 3-9 جدول بعد از اصلاح پهناي ستون هاي اول و سوم

البته اين كار باعث مي شود كه ارتفاع تمام سطرها يكسان نباشد و جدول كمي به هم ريخته به نظر 
آيد؛  اگر پهناي جدول زياد باشد چاره اي نيست، ولي اگر مجبور نيستيد، بهتر است از اين روش 

استفاده نكنيد.

 
 يکي از مهم ترين مسايل در چاپ، بهينه سازي اندازه ها و جاي دادن محتوا در تعداد 

صفحه مناسب است.  
نکته: 
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3-2-9 محدوده چاپ
مرحله بعد تعيين محدوده چاپ است. براي اين كار ابتدا كل محدوده اي را كه قصد داريد چاپ شود، 
انتخاب كرده، بعد از آن روي Page Layout| Page Setup|  Print Area كليک كنيد. از منويي 
كه باز مي شود Set Print Area را انتخاب كنيد. بعد از اين كار كادري خط چين دور محدوده چاپ 

نمايش داده مي شود. اين كادر در نسخه هاي چاپي وجود نخواهد داشت.

نيست؛ محدوده چاپ  به يک صفحه  انتخاب مي كنيد محدود  كه  باشيد محدوده اي  داشته  توجه 
مي تواند در يک يا چند صفحه چاپ شود.

4-2-9 اندازه كاغذ
براي تعيين اندازه كاغذ روي Page Layout| Page Setup|  Size كليک كنيد تا منويي از اندازه 

كاغذهاي رايج باز شود. روي گزينه مناسب كليک كنيد.

5-2-9 جهت كاغذ
محتوا مي تواند در كاغذ به صورت عمودي (portrait) يا افقي (landscape) چاپ شود. جهت كاغذ را 
بايد براساس نوع محتوا انتخاب كنيد؛ به عنوان مثال اگر قصد داريد جدولي را چاپ كنيد كه تعداد 

ستون هاي آن زياد است، جهت افقي مناسب تر خواهد بود. 

اگر قصد داريد مجموعه اي از اطلاعات را چاپ كرده، در يک گزارش قرار دهيد، بهتر است جهت 
كاغذ تمام صفحه هاي آن را ثابت در نظر بگيريد؛ هرچند كه اين كار گاهي اوقات مشكل است و لازم 

مي شود كه برخي صفحه ها با جهت ديگري چاپ شوند.
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براي تعيين جهت كاغذ روي Page Layout| Page Setup|  Orientation كليک كنيد. با اين كار 
منويي باز مي شود و دو حالت افقي و عمودي را در اختيارتان قرار مي دهد؛ گزينه مناسب را انتخاب 

كنيد. شكل 4-9 دو صفحه مختلف را با دو جهت افقي و عمودي نشان مي دهد.

شکل 4-9 دو صفحه مختلف با جهت افقي )سمت راست( و عمودي )سمت چپ(

جهت كاغذ براي صفحه هاي مختلفي كه از يک كاربرگ چاپ مي شوند ثابت است، ولي مي توانيد 
كاربرگ هاي مختلف را با جهت كاغذ، اندازه  كاغذ و تنظيم هاي متفاوت چاپ كنيد.

سعي کنيد جهت کاغذ تمام صفحه هاي يک گزارش را يکسان تنظيم کنيد تا گزارش 
منظم باشد. 

نکته: 
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6-2-9 پيش نمايش
براي ديدن پيش نمايش چاپ، روي  كليک كرده، از منويي كه باز مي شود روي فلش سمت 
 راست Print و بعد از آن Print Preview كليک كنيد. با اين كار پنجره پيش نمايش چاپ باز مي شود

(شكل 9-5).

صفحه اي كه چاپ خواهد شد تا حد بسيار زيادي شبيه اين پيش نمايش خواهد بود. اگر پيش نمايش 
مطلوب نيست، روي  كليک كنيد تا به پنجره اصلي بازگرديد و آن را اصلاح كنيد.

شکل 5-9 پنجره پيش نمايش چاپ

هميشه  نکنيد.  ارسال  چاپگر  به  چاپ  پيش نمايش  بررسي  بدون  را  اسناد  هيچگاه 
زمان  هم،  صورت  اين  در  و  نباشند  مناسب  چاپ  براي  تنظيم ها  که  دارد  امکان 
بيشتري تلف مي شود تا سند چاپ شود و به اشتباه خود پي ببريد و هم اينکه کاغذ 

و جوهر هدر مي رود. 

نکته: 
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7-2-9 ترازبندي
مي توانيد محدوده اي را كه در هر صفحه چاپ مي شود در دو راستاي افقي و عمودي ترازبندي كنيد. 
براي اين كار در پنجره پيش نمايش (شكل 5-9) روي Page Setup كليک كنيد و اگر در صفحه 
 Page Layout در زبانه Page Setup اصلي قرار داريد روي دكمه  كه پايين و سمت چپ بخش
قرار دارد كليک كنيد. در هر دو حالت كادر محاوره Page Setup كه در شكل 6-9 نمايش داده شده 

است باز خواهد شد.

Page Setup از كادر محاوره Margins شکل 6-9 زبانه

در زبانه Margins دو گزينه به نام هاي Horizontally و Vertically وجود دارد كه به ترتيب براي 
وسط چين كردن در راستاي افقي و عمودي است. شكل 7-9، صفحه مثال قبلي را در حالتي كه در 

هر دو راستا وسط چين شده است نشان مي دهد.
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تمرين: يکي از ليست هايي را که در تمرين عملي واحدکار قبل ايجاد کرده ايد، در 
پيش نمايش چاپ مشاهده کنيد. 

شکل 7-9 وسط چين كردن صفحه

8-2-9 مقياس چاپ
مي توانيد تمام محتوايي را كه قرار است چاپ شود، با مقياس ثابتي بزرگ يا كوچک كنيد تا در 
صفحه ها به خوبي تنظيم شوند. براي اين كار كادر محاوره Page Setup را با يكي از دو روشي كه در 

قسمت قبل گفته شد باز كنيد و به زبانه Page برويد (شكل 9-8).

گزينه Adjust to را انتخاب كرده، مقياس را در كادر وارد كنيد. مقدار پيش فرض 100٪ است و اگر 
مقادير بزرگ تري وارد كنيد، محتوا بزرگ تر چاپ خواهد شد و اگر مقادير كوچک تري وارد كنيد، 

محتوا كوچک تر خواهد شد. بعد از تغيير دادن مقياس حتماً پيش نمايش چاپ را بررسي كنيد.



278
وزارت فرهنگ و ارشاد اسلامي وزارت كار و امور اجتماعي -  سازمان فني و حرفه اي  

نام استاندارد: رايانه كار مقدماتي نام استاندارد: كاربر نرم افزار اداري    
شماره:15/1/1- ف- هـ                                        شماره: 3-42/24/1/4     

معمولاً تعيين مقياس براي جاي گيري بهتر محتوا در صفحه انجام مي شود؛ به عنوان مثال سعي 
مي كنند مقياسي تعيين كنند كه تمام محتوا در عرض صفحه جاي گيرد. در اين شرايط مي توانيد 
به جاي اين كه وضعيت مطلوب را با آزمون و خطا بيابيد، از گزينه Fit to استفاده كنيد. بعد از فعال 
كردن اين گزينه دو كادر page(s) wide by و tall در اختيارتان خواهد بود. كادر اول براي تعيين 
حداكثر صفحاتي كه در عرض قرار مي گيرند و كادر دوم براي تعيين حداكثر تعداد صفحه هايي است 
كه در طول يكديگر قرار مي گيرند. اگر به عنوان مثال مايل باشيد كه كل محتوا در يک صفحه جاي 
گيرد، بايد در هر دو كادر مقدار 1 را وارد كنيد. شكل 9-9 كاربرگي را در پيش نمايش دو مقياس 

چاپ مختلف نشان مي دهد.

Page Setup از كادر محاوره Page شکل 8-9 زبانه
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تمرين: پرونده اطلاعات همکلاسي هايتان را که قبلاً تهيه کرده بوديد باز کنيد. يک 
کنيد.  تنظيم  چاپ  براي  عمودي  حالت  در  بار  يک  و  افقي  حالت  در  را  پرونده  بار 
دقت کنيد محتوا براي چاپ در هر دو امتداد تراز شده باشد و مقياس طوري باشد که 
اطلاعات در بزرگ ترين حالت ممکن تنظيم شوند. در صورت نياز ابعاد جدول را هم 

بهينه سازي کنيد.

شکل 9-9 كاربرگي در دو مقياس چاپ مختلف
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9-2-9 حاشيه كاغذ
چاپگرهاي معمولي قادر نيستند تا لبه كاغذ را چاپ كنند و از هر طرف حاشيه اي حدود سه تا پنج 
ميلي متر را پوشش نمي دهند (مقدار گفته شده بستگي به چاپگر دارد). البته حاشيه يكي از لبه ها 

كه محل وارد شدن كاغذ به چاپگر است بيشتر از سه لبه ديگر و حدود يک سانتي متر است.

معمولاً بجز حاشيه غير قابل چاپ، حاشيه بيشتري براي كاغذ در نظر مي گيرند، زيرا اگر محتوا به 
لبه هاي كاغذ نزديک شوند ظاهر چندان جالبي نخواهند داشت. علاوه بر آن معمولاً كاغذها از يک 
طرف به شيوه هاي مختلف صحافي مي شوند و لازم است كه در آن راستا حاشيه بيشتري داشته 

باشند.

براي تنظيم حاشيه به زبانه Margins از كادر محاوره Page Setup برويد (با روشي كه در قسمت 
ترازبندي توضيح داده شده است). در اين كادر محاوره چهار كادر به نام هاي Left ،Bottom ،Top و 
Right وجود دارد كه به ترتيب براي تنظيم حاشيه بالا، پايين، چپ و راست است. يک راه ديگر براي 

 دسترسي به كادر محاوره گفته شده، كليک روي Page Layout| Page Setup|  Margins است 
(شكل قسمت ترازبندي).

يک راه ديگر براي تنظيم حاشيه اين است كه به پيش نمايش چاپ برويد و گزينه Show Margins را 
فعال كنيد. با اين كار حاشيه ها با خطوط نمايش داده مي شوند. مي توانيد روي خطوط كليک كنيد و 

بدون رها كردن كليد ماوس آن ها را جابه جا كنيد تا حاشيه جابه جا شود (شكل 9-10).
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تمرين: حاشيه چاپ را در يکي از ليست هاي ايجاد شده در واحدکار قبل تنظيم کنيد.

شکل 10-9 پيش نمايش چاپ

10-2-9 سرصفحه و پاصفحه
در هر صفحه مي توان سرصفحه و پاصفحه درج كرد. اين دو عنصر در بالا و پايين تمام صفحه هايي 
كه از كاربرگ چاپ مي شوند به شكل ثابتي وجود خواهند داشت. مي توانيد محتواي سرصفحه و 

پاصفحه را در كاربرگ نيز وارد كنيد، ولي اين كار توصيه نمي شود.

 
 سرصفحه و پاصفحه چاپ در نسخه هاي چاپي وجود دارند و در پيش نمايش چاپ نيز 

ديده مي شوند، ولي در فضاي اصلي کاربرگ ديده نمي شوند. 
نکته: 



282
وزارت فرهنگ و ارشاد اسلامي وزارت كار و امور اجتماعي -  سازمان فني و حرفه اي  

نام استاندارد: رايانه كار مقدماتي نام استاندارد: كاربر نرم افزار اداري    
شماره:15/1/1- ف- هـ                                        شماره: 3-42/24/1/4     

برويد  Page Setup محاوره  كادر  از   Header/Footer زبانه  به  پاصفحه  و  سرصفحه  تنظيم   براي 
(شكل 9-11).

  Custom Footer و Custom Header براي تنظيم سرصفحه و پاصفحه به ترتيب روي دكمه هاي
كليک كنيد. با اين كار كادر محاوره شكل 12-9 باز مي شود.

Page Setup از كادر محاوره Header/Footer شکل 11-9 زبانه

اين شكل كادر محاوره تنظيم Header را نشان مي دهد؛ كادر محاوره Footer نيز مشابه آن است.

سرصفحه و پاصفحه هركدام به سه قسمت مياني (center section)، سمت راست (right section) و 
سمت چپ (left section) تقسيم مي شوند. در اين كادر محاوره نيز سه كادر براي دريافت محتواي 
اين سه قسمت وجود دارد. روي هركدام از كادرها كليک كرده، محتواي موردنظر خود را وارد كنيد. 
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Header شکل 12-9 كادر محاوره

مطالعه آزاد
علاوه بر محتواي ثابت، مي توانيد محتواي پويا نيز در كادرها وارد كنيد. اين محتوا از طريق دكمه هايي 

كه در همين كادرمحاوره قرار دارند قابل دسترسي هستند. به عنوان مثال مي توانيد روي  كليک 

كنيد تا شماره صفحه در محل اشاره گر متن درج شود. به اين ترتيب در هر صفحه اي شماره آن 

صفحه در محل مشخص شده چاپ خواهد شد.

تمرين: به پرونده ليست همکلاسي هايتان مراجعه کنيد و براي آن سرصفحه بسازيد. 
در قسمت مياني سرصفحه شماره کلاستان را بنويسيد.

11-2-9 محتواي ثابت
گاهي لازم است تعدادي از سطرها و ستون هاي كاربرگ در تمام صفحه ها چاپ شوند. به عنوان 
مثال اگر جدول بزرگي داشته باشيد در حالت معمولي عنوان هاي جدول فقط در صفحه اول چاپ 
كه سطر  كنيد  تعيين  مي توانيد  اين صورت  در  بود.  نخواهند  خوانا  بعدي  و صفحه هاي  مي شوند 

عنوان ها در تمام صفحه ها چاپ شود (شكل 9-13).
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شکل 13-9 تنظيم محتواي ثابتِ چاپ

براي تنظيم محتواي ثابت روي Page Layout| Page Setup|  Print Titles كليک كنيد تا كادر 
محاوره شكل 14-9 باز شود.
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و   Rows to repeat at top انتخاب  كادرهاي  از  ترتيب  به  ثابت  و ستون هاي  تعيين سطرها  براي 
Columns to repeat at left استفاده كنيد. روي دكمه  كليک كنيد و محدوده موردنظر خود را 

انتخاب كنيد. در انتخاب محدوده توجه داشته باشيد كه فقط مي توانيد سطرها يا ستون هاي كامل 
را انتخاب كنيد و اين سطرها يا ستون ها بايد از اولين سطر يا ستون شروع شوند و تا جايي كه 
مشخص مي كنيد ادامه پيدا كند؛ يعني به عنوان مثال نمي توانيد فقط سطر سوم را انتخاب كنيد. 

فقط مي توانيد سطرهاي اول تا سوم را انتخاب كنيد.

Page Setup از كادر محاوره Sheet شکل 14-9 زبانه

ثابت  محتواي  مي شوند  چاپ  صفحه  چند  در  که  طولاني  جدول هاي  در  است  بهتر 
تعريف کنيد تا عنوان جدول در تمام صفحه ها تکرار شود. 

نکته: 
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12-2-9 چاپ كادر سلول ها
سلول هاي كاربرگ ها كادر كمرنگي دارند كه به طور پيش فرض چاپ نمي شود. اگر كادر سلول ها را 

تنظيم كرده باشيد، كادرها چاپ خواهند شد. 

اگر مايل باشيد مي توانيد كاربرگ را تنظيم كنيد تا كادرهاي كم رنگِ پيش فرض را هم چاپ كند. 
براي اين كار به زبانه Sheet از كادر محاوره Page Setup برويد و گزينه Gridlines را فعال كنيد.

13-2-9 قطع محتوا
به طور پيش فرض محتوايي كه در كاربرگ وجود دارد دنبال هم در صفحه هاي چاپ قرار مي گيرند. 
گاهي لازم است كه محتوا را در چاپ قطع كنيد تا ادامه آن ها در صفحه اي جديد چاپ شوند. براي 

اين منظور بايد در كاربرگ، قطع محتوا درج كنيد. 

براي درج قطع محتوا، روي يكي از سلول هايي كه قرار است رديف آن در صفحه جديد چاپ شود 
 كليک كرده، روي Page layout| Page Setup|  Page Break كليک كنيد. از منويي كه باز مي شود

Insert Page Break را انتخاب كنيد. 

 براي حذف قطع محتوا روي يكي از سلول هاي رديفي كه قطع محتوا دارد كليک كرده، روي آيكن
Page Break و بعد از آن گزينه Remove Page Break كليک كنيد.

تمرين: ليست همکلاسي هايتان را بر اساس سال تولد دسته بندي کنيد. در انتهاي 
هر دسته بندي يک قطع محتوا درج کنيد. تنظيمات چاپ را تکميل کرده، اطلاعات را 

چاپ کنيد. در اين حالت هر دسته در صفحه جداگانه اي چاپ خواهد شد.

14-2-9 دستور چاپ
است،  مناسب  چيز  همه  كه  بوديد  مطمئن  و  كرديد  كنترل  را  چاپ  پيش نمايش  اين كه  از  پس 
محاوره  كادر  كار  اين  با  كنيد.  كليک  دارد  قرار  پيش نمايش چاپ  پنجره  در  كه   روي دكمه  

شكل 15-9 باز مي شود.
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چاپگر را در كادر Name انتخاب كنيد. تعداد نسخه هاي چاپ را در Number of copies مشخص 
كنيد. اگر قصد داريد تمام صفحه ها را چاپ كنيد گزينه All را انتخاب كنيد و در غير اين صورت با 
انتخاب گزينه Page(s) محدوده شروع (كادر From) و پايان (كادر To) صفحه هايي را كه قصد داريد 

چاپ شوند مشخص كنيد. 

روي دكمه OK كليک كنيد تا صفحه ها چاپ شوند.

Print شکل 15-9 كادر محاوره
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 Learn in English
•	 If you print a specific selection on a worksheet frequently, you can 

define a print area that includes just that selection. A print area 
is one or more ranges of cells that you designate to print when 
you don't want to print the entire worksheet. When you print a 
worksheet after defining a print area, only the print area is printed. 
You can add cells to expand the print area as needed, and you can 
clear the print area to print the entire worksheet.

•	 A worksheet can have multiple print areas. Each print area will 
print as a separate page.

•	 By default, Microsoft Excel prints worksheets in portrait 
orientation (taller than wide). You can change the page orientation 
to landscape (wider than tall) on a worksheet-by-worksheet basis. 
If you always want to print worksheets in landscape orientation, 
you can create a template, change the page orientation from 
portrait to landscape, and then use that template as the basis for 
all future workbooks.

•	 Before you print a worksheet that contains large quantities of data 
or charts, you can quickly fine-tune the worksheet in the Page 
Layout view to achieve professional-looking results. In this view, 
you can see your data in the context of printed pages. You can 
easily add or change page headers and footers, hide or display row 
and column headers, change the page orientation of printed pages, 
change the layout and format of data, use the rulers to measure the 
width and height of the data, and set margins for printing.

•	 Page beaks are dividers that break a worksheet into separate pages 
for printing. Microsoft Excel inserts automatic page breaks based 
on the paper size, margin settings, scale options, and the positions 
of any manual page breaks that you insert. To print a worksheet 
with the exact number of pages that you want, you can adjust the 
page breaks in the worksheet before you print it.
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واژه نامه

Acceptable پذيرفتني 

Alignment ترازبندي 

Believe باور داشتن 

Border كادر 

Footer پاصفحه 

Header سرصفحه 

Idea نظر، ايده 

Involve مشغول، درگير 

Landscape جهت افقي كاغذ 

Margin حاشيه 

Nature ماهيت 

Optimization بهينه سازي 

Page Break قطع محتوا 

Paper Orientation جهت كاغذ 

Paperless Movement جنبش حذف كاغذ از كارهاي فني و اداري 

Portrait جهت عمودي كاغذ 

Prefer ترجيح دادن 

Preparing آماده سازي 

Print چاپ 

Print Area محدوده چاپ 

Print Preview پيش نمايش چاپ 

Produced توليد شده 
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Scale مقياس 

Standardization استاندارد سازي 

Template الگو 

خلاصه مطالب

	 اولين كاري كه پيش از چاپ بايد انجام داد بهينه سازي محتوا از نظر اندازه و رنگ است. •

	 براي چاپ ابتدا بايد محدوده چاپ را تعيين كنيد تا برنامه بداند كه چه قسمتي از محتوا •
را بايد چاپ كند. اگر اين كار را انجام ندهيد محدوده تخمين زده مي شود و محصول آن 

در بسياري از مواقع مناسب نيست. 

	 پس از تعيين محدوده چاپ بايد موارد زير را نيز تعيين كرد:•

o (A4 به عنوان مثال) اندازه كاغذ

o (افقي يا عمودي) جهت كاغذ

o مقياس چاپ

o (وسط چين كردن در راستاي افقي يا عمودي) ترازبندي

o (.حداقل فاصله اي كه محتوا با لبه هاي كاغذ دارد) حاشيه

o  اضافه صفحه ها  تمام  بالاي  و  پايين  به  كه  ثابتي  (عناوين  پاصفحه  و  سرصفحه 
مي شود.)

o  تكرار صفحه ها  تمام  در  كه  كاربرگ  از  ستون هايي  و  (رديف ها  ثابت  محتواي 
مي شوند.)

o  بعد صفحه  به  صفحه  پايان  به  رسيدن  از  پيش  كه  (قسمت هايي  محتوا  قطع هاي 
منتقل مي شوند.

	 پس از تعيين تمام تنظيم ها بايد پيش نمايش چاپ را كنترل كنيد و اگر همه چيز مناسب •
بود، دستور چاپ را صادر كنيد.
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آزمون نظري

كدام يك از موارد دليلي براي مرور كردن رنگ ها پيش از چاپ است؟- 1
الف- امكان دارد رنگ ها بعد از تنظيم اوليه تغيير كرده باشند.

ب- ممكن است قرار باشد سند با چاپگر سياه و سفيد چاپ شود و در نتيجه لازم باشد كه 
تمام رنگ ها سياه و سفيد شوند.

ج- ممكن است رنگ هايي كه براي نمايش در صفحه نمايش مناسب هستند در زمان چاپ 
محصول مطلوبي به وجود نياورند.

د- ممكن است رنگ ها باعث سنگين شدن پرونده شوند و چاپ آن طولاني شود.
اگر محدوده چاپ تعريف نشود چه اتفاقي خواهد افتاد؟- 2

الف- سند چاپ نخواهد شد.  
ب- كل كاربرگ چاپ خواهد شد.

ج- كل كارپوشه چاپ خواهد شد.  
د- محدوده را Excel تخمين مي زند.

منظور از جهت كاغذ در تنظيمات چاپ چيست؟- 3
الف- جهت وارد شدن كاغذ به چاپگر

ب- افقي يا عمودي چاپ شدن سند روي كاغذ
ج- افقي يا عمودي بودن كاربرگ

د- Excel تنظيمي براي جهت كاغذ ندارد. 
حاشيه كاغذ را تا چه اندازه اي مي توان كم كرد؟- 4

الف- تا اندازه اي كه محتوا اجازه مي دهد. 
ب- تا حداقل مقداري كه چاپگر اجازه مي دهد.

ج- محدوديتي وجود ندارد.
د- تا مقدار پنج ميلي متر

قطع محتوا چه تأثيري دارد؟- 5
الف- فقط در زمان چاپ باعث مي شود كه ادامه محتوا در صفحه جديد قرار بگيرد.

چاپ  جداگانه  نيز  چاپ  زمان  در  و  مي كند  منتقل  ديگري  كاربرگ  به  را  محتوا  ادامه  ب- 
مي شود.

ج- ادامه محتوا را چاپ نمي كند.
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د- محدوده چاپ را مشخص مي كند.
كدام گزينه در مورد مقياس چاپ صحيح است؟- 6

الف- نسبت ابعاد عناصر مختلف را در زمان چاپ تعيين مي كند.
ب- نسبت طول به عرض را تعيين مي كند.

ج- اندازه نسخه چاپي را نسبت به اندازه پيش فرض بزرگ يا كوچک مي كند.
د- واحد اندازه گيري به كار رفته در زمان چاپ را مشخص مي كند.

تنها راه برای اضافه كردن محتوای ثابت در بالای صفحه ها، تكرار آن ها در محدوده - 7
انتخابی اكسل و اضافه كردن Page Break است.

ب- نادرست الف- درست    
كدام گزينه در مورد محتواي ثابت چاپ درست است؟- 8

الف- ستون هايي كه جزو محدوده ثابت چاپ هستند الزاماً در سمت چپ كاربرگ قرار دارند.

ب- ستون هايي كه جزو محدوده ثابت چاپ هستند الزاماً در سمت راست كاربرگ قرار دارند.
ج- ستون هايي كه جزو محدوده ثابت چاپ هستند در هركجاي كاربرگ مي توانند قرار داشته 

باشند.
د- ستون هايي كه جزو محدوده ثابت چاپ هستند در كاربرگ هاي راست به چپ در سمت 

راست كاربرگ قرار دارند.
9- Which one is correct?

a- It's possible to have different page orientation in a single worksheet.

b- It's possible to have different page orientation in a single workbook.

c- Both a and b.

d- None of above.

10- Which one is correct?

a- Adding page breaks may increase the number of printed pages.

b- Horizontal alignment in page setup may increase the number of printed 
pages.

c- Vertical alignment in page setup may increase the number of printed 
pages.

d- Decreasing the print scale may increase the number of printed pages.
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ترازبندي چاپ چيست؟- 11
مقياس چاپ چيست؟- 12
سرصفحه و پاصفحه چيست؟- 13
منظور از محتواي ثابت چاپ چيست؟- 14

آزمون عملي

پرونده نمره هايتان را باز كنيد. محدوده چاپي را انتخاب كنيد كه شامل جدول و نمودار نمره ها - 1
باشد. مقياس چاپ را طوري تعيين كنيد كه اطلاعات در بزرگ ترين اندازه ممكن در صفحه 

چاپ شوند.
فرض كنيد قرار است كاغذ همراه با مجموعه اي ديگر از كاغذها صحافي شود؛ در نتيجه لازم - 2

است كه حاشيه سمت راست آن را افزايش دهيد.
محتوا را براي چاپ در هر دو راستا وسط چين كنيد.- 3
وسط سرصفحه موضوع برگه و نام خودتان را بنويسيد. - 4



نوع داده پيش فرض چيست؟- 1
  Number -الف

 Text -ب
  General -ج

Date -د
كدام يك از محدوده هاي زير 10 سلول دارند؟- 2

  A1:A9 -الف
 B5:C15 -ب
  A1:K1 -ج

د- موارد الف و ب
مفهوم تكرار عمليات )Undo( چيست؟- 3

الف- آخرين عملي را كه انجام شده باشد، تكرار مي كند.
ب- آخرين عملي را كه لغو شده باشد، بازيابي مي كند.

ج- آخرين عمليات را پاک مي كند.
د- هيچ كدام

كدام گزينه درست است؟- 4
الف- تعيين تعداد ارقام اعشار جنبه نمايشي و گرد كردن جنبه عملياتي دارد.
ب-  تعيين تعداد ارقام اعشار جنبه عملياتي و گرد كردن جنبه نمايشي دارد.

ج- هر دو جنبه نمايشي دارند.
د- هر دو جنبه عملياتي دارند.

كدام گزينه در مورد سيستم حفاظتي Excel صحيح است؟- 5
الف- سلول ها به طور پيش فرض حفاظت شده اند و سيستم حفاظتي نيز فعال است.

ب- سلول ها به طور پيش فرض حفاظت شده نيستند  و سيستم حفاظتي نيز فعال نيست.

آزمون پاياني )نظري(
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ج- سلول ها به طور پيش فرض حفاظت شده اند ولي سيستم حفاظتي فعال نيست.
د- سلول ها به طور پيش فرض حفاظت شده نيستند و سيستم حفاظتي نيز فعال نيست.

خروجي فرمول if(2>5,"a","b") چيست؟- 6
الف- بستگي به a دارد. 

ب- بستگي به a و b دارد.
   a -ج

b -د
كدام فرمول از نظر نگارش صحيح است؟- 7

(count(A1:A10)/2+5 -الف
(A1:A10)/2+5 -ب

 Count(A1:A10)/(2+5) -ج
د- هيچ كدام

خروجي كدام تابع با Average(A1:A10) برابر است؟- 8
  Sum(A1:10)/10 -الف

Sum(A1:A10)/Count(A1:A10( -ب
  (A1:A10)/10 -ج

د- تمام موارد
فرمول Round(A1)=Int(A1)+1 در صورتي كه A1 كدام مقدار را داشته باشد صحيح - 9

است؟
الف- 5 
ب- 5/2 
ج- 5/5 

د- 5-
خروجي فرمول SUM(5,1,10,#N/A) چه خواهد بود؟- 10

الف- 16 
ب- صفر 

 #N/A -ج
#VALUE! -د
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درباره مفهوم بانک اطلاعاتي و نرم افزار Access در دانشنامه ويكيپديا مطالعه كنيد و توضيح - 1
چه  اطلاعاتي  بانک هاي  با  كار  و  مديريت  براي   Excel قابليت هاي  شما  نظر  به  كه  دهيد 

محدوديت هايي دارد.
ترفندي بيابيد و با كمک آن تعداد ستون هاي Excel را بشماريد.- 2
رايانه نصب - 3 در  و  دريافت  اينترنت  از  را  متن باز  و  رايگان  نرم افزارهاي صفحه گسترده  از  يكي 

كنيد. قابليت هايي را كه در اين كتاب توضيح داده شده است، در آن نرم افزار بررسي كنيد و 
تفاوت هاي آن نرم افزار و Excel را در گزارشي توضيح دهيد.

كارپوشه جديدي بسازيد و در سلول A1 يكي از كاربرگ هاي آن عدد 1 را وارد كنيد. در سلول - 4
A1 كاربرگ ديگر فرمولي بنويسيد كه دو برابر شده مقدار سلول A1 كاربرگ اول را نمايش 

دهد. در سلول A2 همان كاربرگ متن فرمول را طوري وارد كنيد كه به جاي فرمول، متن به 
شمار رود و در خروجي سلول ديده شود. سلول A2 را طوري اصلاح كنيد كه محتواي آن به 

فرمول تبديل شود.
به شكل بعد توجه كنيد. مقادير عددي داده شده را در Excel وارد كنيد و آن ها را به ترتيبي - 5

كه مشخص شده است قالب بندي كنيد. نموداري مشابه آنچه در شكل ديده مي شود ترسيم 
كنيد. در اين شكل سه نمودار وجود دارد؛ يكي نمودار خطي كه نمودار اصلي است و ديگر دو 
نمودار دايره اي كه روي نمودار اصلي قرار داده شده اند و حاشيه آن ها نيز حذف شده است. 
"برنامه ريزي" مشخص شده اند،  و  "واقعي"  عنوان هاي  با  كه  مقاديري  اساس  بر  نمودار خطي 
ترسيم مي شود. نمودار دايره اي بزرگ با ستون هاي 5، 7، 9 و 10 جدول زير نمودار و نمودار 
دايره اي كوچک با ستون هاي 7 و 11 ترسيم مي شود. محدوده چاپي تعيين كنيد كه نمودار و 
جدول زير آن را در بر بگيرد و اعداد انتهايي در آن وجود نداشته باشد. محتواي چاپ را در دو 
راستاي افقي و عمودي وسط چين كنيد و حاشيه هاي كاغذ را تا جاي ممكن كم كنيد. مقياس 
چاپي انتخاب كنيد كه محتوا با بزرگ ترين اندازه ممكن چاپ شود. بعد از چاپ كردن سند، 

پرونده را ذخيره كنيد.

آزمون پاياني )عملی(
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"گزارش - 6 عبارت  در قسمت وسط سرصفحه  بار  اين  و  كنيد  باز  دوباره  را  قبل  تمرين  پرونده 
پيشرفت پروژه تا پايان خرداد 1388" را وارد كنيد. 

فرض كنيد قرار است كاربراني در آينده كاربرگ مثال هاي قبل را ويرايش كنند. در اين ويرايش - 7
فقط سلول هاي رديف "واقعي" ويرايش مي شوند. طوري از كاربرگ حفاظت كنيد كه كاربران 

بجز ويرايش سلول ها قادر به انجام كار ديگري نباشند.
كارپوشه تمرين قبل را با Excel در شبكه به اشتراک بگذاريد و از دوستان خود بخواهيد كه - 8

اعداد رديف واقعي آن را تغيير دهند. تغييرات آن ها را در نرم افزار رهگيري كنيد.
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جدول بعد را در يک كاربرگ راست به چپ وارد كنيد. رديف ديگري به جدول اضافه كنيد تا - 9
درصد هزينه صرف شده را نسبت به بودجه با فرمول محاسبه كند. رديف را طوري قالب بندي 
كنيد كه مقادير آن برحسب درصد نمايش داده شوند. رديف مقادير را هم طوري قالب بندي 
ارقام داشته باشند. نموداري خطي ترسيم كنيد كه مقادير درصدي را  كنيد كه جدا كننده 

نشان دهد.

123456بودجه:

آذرآبانمهرشهريورمردادتيرخردادارديبهشتفروردين

125243125638401270019000431208230084500هزينه

رديف ديگري به تمرين قبل اضافه كنيد كه مابه التفاوت هر ماه را با ماه قبل نشان دهد. رديف - 10
جديد را طوري قالب بندي كنيد كه در سلول نواري رنگي نمايش داده شود كه طول آن بر 

اساس مقدار نمايش داده شده در سلول افزايش و كاهش يابد.
قالب بندي شرطي تمرين قبل را حذف كنيد و اين بار آن را طوري قالب بندي كنيد كه دو - 11

عددي كه از همه بزرگ تر هستند، نشان دهد.
نموداري ميله اي ترسيم كنيد كه مقدارهاي ماهانه را نشان دهد. - 12
نمودار - 13 شود.  داده  نمايش  درصد  رديف  فقط  تا  كنيد  مخفي  را  ماهانه  مقدار  و  هزينه  رديف 

درصدها را بالاي جدول قرار دهيد و آن را طوري تنظيم كنيد كه طول نمودار به اندازه طول 
از  بر بگيرد. بعد  باشد. محدوده چاپ مناسبي تعيين كنيد كه نمودار و جدول را در  جدول 

مشخص كردن تنظيم هاي چاپ، محتوا را چاپ كنيد.
كاربرگي را كه محتواي تمرين قبل در آن قرار دارد، در كاربرگ جديدي كه در همان كارپوشه - 14

باشد كپي كنيد، رديف هاي مخفي را در كاربرگ جديد دوباره نمايش دهيد، نمودار خطي را 
حذف كنيد و اين بار نمودار ميله اي را در بالاي جدول تنظيم كرده، چاپ كنيد.

جدولي مشابه جدول بعد در Excel وارد كنيد. در اولين سلول هاي ستون هاي خالي فرمول هاي - 15
حداقل،  به  نسبت  را  رديف  همان  در  شده  داده  نمايش  مقادير  نسبت  كه  بنويسيد  مناسبي 
حداكثر و ميانگين كل مقادير بر حسب درصد نمايش دهند. فرمول ها را طوري بنويسيد كه 

بتوانيد آن ها را بدون ويرايش در سلول هاي پايين تر نيز كپي كنيد و نتيجه درست باشد.



299    Excel 2007 پيمانه مهارتي: صفحه گسترده
آزمون پایانی

مقدار
مقايسه با

ميانگينحداكثرحداقل
34
45
63

120
17
82

جدول زير را در Excel وارد كنيد. فرمولي در ستون بعد از پيشرفت بنويسيد كه با كمک تابع - 16
IF مقدار پيشرفت را كنترل كند و در صورتي كه مقدار صفر بود، عبارت "شروع نشده است"، 

در صورتي كه %100 بود عبارت "پايان يافته است" و در غير اين صورت عبارت "در حال انجام 
است" را نمايش دهد. ستون جديد را طوري قالب بندي شرطي كنيد كه عبارت هاي "شروع 

نشده است" را با رنگ قرمز و عبارت هاي "پايان يافته است" را با رنگ سبز نمايش دهد.

پيشرفتشرح

%0پروژه 1

%21پروژه 2

%17پروژه 3

%81پروژه 4

%64پروژه 5

%100پروژه 6

%74پروژه 7

%100پروژه 8

فقط - 17 كه  كنيد  فيلتر  را طوري  پروژه ها  آن  از  بعد  كنيد.  آماده چاپ  را  قبل  تمرين  محتواي 
آن هايي كه در حال انجام هستند نمايش داده شوند. نسخه اي از اين اطلاعات را چاپ كنيد.

محتواي تمرين قبل را بر اساس مقدار پيشرفت، يک بار به صورت صعودي و بار ديگر به صورت - 18
نزولي مرتب كنيد.



پيش آزمون
3- الف( 2- ج(   1- الف(    

6- ب( 5- ج(   4- د(    

9- د( 8- د(   7- ب(    

11- د( 10- ج(    

آزمون نظري واحد كار 1
3- ج( 2- ب(   1- ب(    

6- ج(  5- الف(   4- ج(    

9- الف(   8- ج(   7- د(    

(d -12 11- ب(   10- ب(    

آزمون نظري واحد كار 2
3- ب( 2- ج(   1- د(    

6- ج(    5- د(   4- ج(    

(a -9 8- ج(   7- ب(    

پــاســخـنـامـه
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آزمون نظري واحد كار 3
3- د( 2- ب(   1- د(    

4- الف(  

5- الف( هر تركيبي از سلول ها، سطرها و ستون ها را مي توان به صورت تركيبي انتخاب كرد.  

(d -6  

آزمون نظري واحد كار 4
1- ج(  

2- ب( گزينه د می توان به قلم هايی كه در Excel در دسترس هستند قلم جديد اضافه كرد.  

5- د( 4- ب(   3- الف(    

8- الف( 7- الف(   6- ج(    

9- الف( البته پيش از ادغام، اخطاري به كاربر داده مي شود، چون با اين كار محتواي يكي از   

سلول ها از بين خواهد رفت.

10- ب( فقط سلول هاي مجاور را مي توان در هم ادغام كرد.  

13- د( 12- الف(   11- ج(    

(c -16 15- الف(   14- الف(    

آزمون نظري واحد كار 5
3- ج( 2- الف(   1- ب(    

6- ج(  5- ب(   4- ب(    

9- الف( 8- الف(   7- ج(    

12- الف( 11- الف(   10- ب(    



302
وزارت فرهنگ و ارشاد اسلامي وزارت كار و امور اجتماعي -  سازمان فني و حرفه اي  

نام استاندارد: رايانه كار مقدماتي نام استاندارد: كاربر نرم افزار اداري    
شماره:15/1/1- ف- هـ                                        شماره: 3-42/24/1/4     

15- ج( 14- الف(   13- ج(    

(d -17   (d -16  

آزمون نظري واحد كار 6
3- الف(  2- ج(   1- الف(    

6- ج(    5- ب(   4- ج(    

9- ب( 8- الف(   7- ج(    

12- الف( 11- ج(   10- ب(    

13- ب( SUM يک تابع است.  

14- الف( ميانگين گيري با جمع كردن مقادير و تقسيم كردن آن ها بر تعدادشان انجام مي شود.   

استفاده از تابع AVERAGE كار را ساده تر مي كند، ولي بدون آن نيز مي توان مقدار را محاسبه 

كرد.

15- الف(  

16- ب( وقتي سلولي داراي فرمول  را كپي مي كنيم، در مقصد نيز فرمولي مشابه آن توليد   

مي شود.

(a - 19 18- الف(    17- ج(    

(b -20  

آزمون نظري واحد كار 7
3- د( 2- د(   1- ج(    

6- ج( 5- ب(   4- د(    

9- الف( 8- د(   7- الف(    
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12- الف( 11- ب(   10- الف(    

(d -15   (b -14 13- الف(    

آزمون نظري واحد كار 8
1- ج( هرگونه جدول معمولی Excel كه با آن به صورت ليست برخورد شود.  

4- ج( 3- الف(   2- د(    

7- ج( 6- ج(   5- د(    

(a -9   (b -8  

آزمون نظري واحد كار 9
3- ب(  2- د(   1- ج(    

6- ج( 5- الف(   4- ب(    

7- ب( مي توان محتوا را در Header صفحه ها قرار داد.  

(a -10   (b -9 8- د(    

آزمون پاياني
3- ب( 2- الف(   1- ج(    

6- د(  5- ج(   4- الف(    

9- ج( 8- ب(   7- ج(    

10- ج(  
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