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  پيش آزمون
؟دهد را به پنجره اختصاص ميDesktopكدام دكمه، كل فضاي  -1

Minimize) الف
Maximize) ب
Move) ج
Restore) د

. . . . .براي يك پوشه، اگر آن پوشه را حذف كنيم  Shortcutايجاد پس از  -2
.شودنيز بطور خودكار حذف مي Shortcut) الف
.شود مخفي ميShortcut ) ب
.شود ظاهر ميShortcutفاصله پيغامي براي حذف بلا) ج
.ماند اما قادر به فعاليت نخواهد بود دست نخورده باقي ميShortcut) د

؟انجام داد Taskbar توان در موردچه عملياتي را مي -3
جا به جايي) الف
اندازهتغيير ) ب
تغيير زاويه) ج
هاي الف و بگزينه) د

؟صحيح است كدام گزينه ،شه به طوري كه قابل بازيابي نباشدفايل يا پوقطعي براي حذف  -4
Delete )الف
Backspace )ب
Shift + Backspace )ج
Shift + Delete )د

وشه از كدام كليد استفاده مي شود؟براي تغيير نام فايل يا پ -5
F2) الف
F3 )ب
F4 )ج
F5 )د
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6- براي کاپى کردن فایل از کدام گزینه استفاده میشود؟
Copy) الف
Cut )ب
Move to )ج
همه موارد  )د

 كدام يك از موارد زير مشخص(Windows Explorer)هاي ويندوز ها و پوشهدر ساختار درختي فايل -7
؟شودنمي
هازيرپوشه) الف
هافايل )ب
درايوها )ج
Deskop هاي متعلق به پوشه)د

؟تري انجام دادتوان جستجوي دقيق مي يك فايل، در موردبا داشتن كدام يك از اطلاعات زير -8
آخرين تاريخ تغييرات) الف
پوشه دربرگيرنده فايل) ب
نوع فايل) ج
 فوقهمه موارد) د

؟شودهاي صفحه نمايش، از كدام گزينه استفادده ميبراي مرتب كردن آيكن -9
Show in Group) الف
Show Desktop Icons )ب
Align to Grid )ج
Arrange Icons By )د

؟شودها از كدام گزينه استفاده مياجراي برنامهبراي  -10
All Programs) الف
Control Panel )ب
Connect to )ج
هيچ كدام )د
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مقدمه
شود كههايي گفته ميبه برنامه صفحه گسترده . يك برنامه صفحه گسترده استMicrosoft Excelبرنامه 

 كاربران،هابرنامه ساختار جدولي صفحات اين گونه .كنند اطلاعات متني و عددي را در قالب جدول نگهداري مي
.نندارتباط برقرار كموجود در آنها  بين اطلاعات ،استفاده از فرمولسازد تا با را قادر مي

 از. بسياري از محاسبات پيچيده از طريق توابع از پيش تعريف شده قابل انجام استExcelدر برنامه 
،هاي عدديداده شمارش ، تعيين حداقل،ر تعيين حداكث، ميانگين،توان تابع جمعهاي متداول آن مينمونه

.را نام برد. . .  و شمارش شرطي
 سازماندهي صفحات و مديريت آنها ارائهبرايهايي ديگري  قابليت،توابع و هاعلاوه بر فرمولاين برنامه 

 با حجمهاييدادهبا ولت كار  به سه،هادادهمرتب كردن و امكاناتي نظير جستجوي اطلاعات  همچنين .دهدمي
.كندبالا كمك مي

جدول نيز از جمله امكاناتيهاي دادهبر مبناي رسم نمودار و ها  بندي داده قالبدستورات گسترده در جهت 
.كند براي ارائه بهتر گزارشات عرضه ميExcelبرنامه است كه 

Microsoft Excelاجراي برنامه 

.
پس از نصب مجموعه Microsoft Office 2007 گزينهاي با همين نام به ليست برنامههاي كمپيوتر اضافه

ميشود براي اجراي Microsoft Excel، از منوي Start، ابتدا گزينه All Programs و سپس گزينه
Microsoft Office را انتخاب كنيد. ازميان كليه برنامههاي مجموعه Office كه در اين منو ديده ميشود،

گزينه Microsoft Office Excel 2007 را انتخاب كنيد.
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Excel محيط  با كار اصول   شناسايي1-1
: با اجزاء اين محيط آشنا خواهيد شد، در ادامه.دهد  مينشان را Excel محيط برنامه 1- 1 شكل

Excel  محيط برنامه 1-1 شكل

Officeدكمه1-1-1

ها را دستورات مهم براي مديريت فايل، قرار داردExcelدر گوشه بالا و سمت چپ پنجره كه اين دكمه 
ذخيره (Save ،)بازكردن فايل (Open ،)ايجاد فايل جديد (New : مانند،)1-2شكل (گيرد دربرمي

.)1-3شكل . . . (و ) كردن فايل

 Officeدكمه   1-2 شكل
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 Officeمنوي  1-3 شكل

)Quick Access( دسترسي سريعنوارابزار   2-1-1
تواندمي ، همانطور كه از نام آن مشخص است.)1-4شكل ( قرار دارد Officeابزار در كنار دكمه اين نوار

،)ذخيره (Saveفرض داراي سه دكمه  اين نوار به طور پيش.روندبيشتر بكار ميشامل دستوراتي باشد كه 
Undo) خنثي كردن ( وRedo) است)دوباره انجام دادن . 

 )دسترسي سريع (Quick Accessابزار  نوار  1-4 شكل
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 )Quick Access(   سفارشي كردن نوارابزار دسترسي سريع1-5شكل 

)Ribbon( نوار  3-1-1
هاي مختلف تبشده و به صورتو نامگذاري بر حسب موضوع دسته بندي  Excelبرنامه و امكانات دستورات 

ــي    ــرار مـ ــاربران قـ ــار كـ ــرددر اختيـ ــي    .گيـ ــور كلـ ــه طـ ــه بـ ــن مجموعـ ــوار (Ribbon ايـ ــه)نـ  گفتـ
 همـراه بـاHome تـب  1-6 شـكل  در   .)اسـت هـا   ر برنامـه  در سـاي  منـو   نوار   معادل   ،)نوار (Ribbon(شود  مي

هاي نامگذاريدر گروه آنها را ،هر تبو امكانات ها  به دليل زياد بودن دكمه.شود ميديده ها و امكاناتشدكمه
 . تنظيمات قلم را دربردارد،Home تب در Font گروه ،به عنوان مثال .كنيديشده مشاهده م

   . . . آيا مي دانيد كه
) دسترسي سريع ( Quick Accessابزار هاي پرمصرف را در نوارتوانيد برخي از دكمهدر صورت تمايل مي

.  كليـك كنيـد     براي ايـن كـار، روي دكمـه         . Openقرار دهيد تا هميشه در دسترس باشند، مانند دكمه          
.دكمه مورد نظر را انتخاب كنيد) 1-5شكل (سپس از منوي باز شده 
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 ها و امكانات آن همراه با دكمهHomeتب   1-6 شكل

)Formula Bar( نوار فرمول  4-1-1
 با استفاده از اين نوار.شوداستفاده ميها  محتواي سلولو فرمول يا مشاهده از نوار فرمول براي واردكردن 

.)1- 7شكل  (دكرويرايش  را )يا فرمول موجود در آن(توان محتواي سلول يم

 )Formula Bar(  نوار فرمول  1-7 شكل

View با استفاده از تب )نوار فرمول (Formula Bar فعال كردن 1-8شكل 

)Sheet(برگه   5-1-1
Tabها توسط   اين برگه.است) برگه( Sheetسه فرض داراي   بطور پيش،Excel در برنامه ،ر فايل جديده
.)1- 9شكل ( شود مربوطه فعال مي Sheet ،تب با كليك روي هر .شوند  در پايين صفحه مشخص مي)زبانه(

فعال كردن نوار فرمول :نكته
گزينـه Viewآن، از تـب     بـراي فعـال كـردن        ديـده نـشود،      Excelدر صورتي كه نوار فرمـول در پنجـره          

Formula Bar 1-8شكل ( را انتخاب كنيد.(
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شکل Tab 9-1 )زبانه( Sheet ها

هاسرسطرها و سرستون 6-1-1
بــــا حــــروف انگليــــسي مــــشخص هــــا ســــطرها بــــا شــــماره و ســــتون،)رگــــهب (Sheetدر هــــر 

Sheetو در (انگليسي در سمت چـپ صـفحه    Sheetو سرسطرها در     Sheetها در بالاي     سرستون .شوندمي
.)1-10شكل (شوند ديده مي) فارسي در سمت راست

هاسرسطرها و سرستون 1-10 شكل

)Scroll Bar( نوار پيمايش  7-1-1
.شود استفاده مي ،كه قابل رويت نيستندهاي ديگر صفحه   نوارهاي پيمايش عمودي و افقي براي ديدن قسمتاز

.)1-11شكل (نظر حركت دهيد  جهت موردرا در ) نوار پيمايش (Scroll Barت براي اين منظور كافيس

)Scroll Bar( نوار پيمايش 1 -11 شكل

هاسرستون  

 سرسطرها

 نوار پيمايش عمودي
 نوار پيمايش افقي
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)Status( وضعيتنوار   8-1-1
، مجموعمشاهده ، يكي از موارد كاربرد اين نوار.دارد نام )وضعيت( Statusنوار  ،Excelر پايين پنجره نوا

.)1-12شكل (هاي انتخاب شده است ميانگين و تعداد سلول

)Status( وضعيت نوار 1-12 شكل

 نوار بزرگنمايي  1-13شكل 

)Zoom(نمايي صفحه  نمايي و كوچك بزرگ: نكته
راي اينب. توانيد محتواي صفحه را بزرگتر يا كوچكتر از اندازه طبيعي مشاهده كنيد در صورت لزوم مي

براي). 1- 13شكل (شود   استفاده مي،)وضعيت (Status در نوار) بزرگنمايي( Zoomبخش منظور از 
بزرگ% 10با هربار كليك، .   كليك كنيد  و براي كوچك نمايي روي دكمه  بزرگنمايي، روي دكمه  

.كندنمايي يا كوچك نمايي صفحه تغيير مي
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گسترده صفحه اصطلاحات و تعاريف اب   آشنايي2-1
: لازم است با مفاهيم مورد استفاده در اين برنامه آشنا شويد،Excelپيش از آشنايي با محيط برنامه 

)Workbook( كارپوشهمفهوم   1-2-1
Sheet 255تا  1تواند حاوي   هر كارپوشه مي.گويند مي) كارپوشه (Workbookيك را  Excelهر فايل 

.دنشوها نگهداري مياطلاعات در اين برگه .اشدب) برگه(

)Worksheet(كاربرگ مفهوم   2-2-1
:گيردمورد استفاده قرار مي) برگه (Sheetدو نوع 

• Worksheet) صفحاتي كه اطلاعات را در قالب جدول نگهداري كرده و براي انجام محاسبات:)كاربرگ 
.روند بكار مي

• Chart Sheet) روند كار ميه براي نمايش نمودار بكه حاتي  صف:) نموداربرگ.

)Worksheet( كاربرگ ساختار يك  3-2-1
. اســت(Column) ســتون 384,1و  (Row)  ســطر576,048,1داراي  Worksheet هــر ،Excel 2007در 

حـروف انگليـسيدو حرفي و سه حرفي       و سپس تركيب     Z تا   Aاز  (ها با حروف انگليسي     سطرها با عدد و ستون    
سـلول  يـك    ، هر سـطر بـا يـك سـتون         از محل برخورد  . شوندمشخص مي ) . . . و   AB  ،AC  ،XAB  ،XACانند  م

(Cell)  در هـر     .شـوند   هـا نگهـداري مـي        اطلاعـات در ايـن سـلول       .)1-14 شـكل  (شود  ايجاد مي Worksheet
شود و اطلاعاتي  يها ديده م    تر از ساير سلول      اين سلول با كادري ضخيم     . حداقل يك سلول فعال است     ،)كاربرگ(

.توان آن را فعال نمود  مي، با كليك روي هر سلول.)1-14 شكل(گيرد   در اين سلول قرار مي،كنيد كه وارد مي

 )كاربرگ (Worksheetساختار يك   1-14 شكل

 سلول فعال

 سطر

 ستون

 سلول
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اطلاعات انواع با   آشنايي3-1
:فرمول است و يا مقدارسلول يا اطلاعات موجود در 

)Value(مقدار   1-3-1
:شوند  اين مقادير به  چهار نوع تقسيم مي.كنيد ها وارد مي هاي ثابتي است كه در سلول  داده،منظور از مقدار

عدد•
متن•
تاريخ•
ساعت•

)Formula(فرمول   2-3-1
،عدد اين مقدار نيز ممكن است .آيد يك مقدار بدست مي،انجام آننتيجه دركه است محاسباتي فرمول شامل 

. باشدساعتو يا تاريخ  ،نمت
به را نيز مانند يك شيء وارد كرده و تصويرتوان  مي،شوند وارد ميهادر سلولهاي فوق كه علاوه بر داده
. قرار داد)Sheet(  برگه در هر جاي ،صورت شناور

ها سلول در اطلاعات كردن وارد اصول   شناسايي4-1
تر از  روي سلول موردنظر كليك كنيد تا با كادري ضخيم،تدا با ماوس اب،هاسلولدار در براي وارد كردن مق

Enter كليد ،مقدار موردنظر را وارد كرده و براي تأييد آنسپس  .)1-15شكل ( شود متمايزهاي ديگر  سلول
. را فشار دهيدESCتوانيد كليد   در صورت انصراف مي.را فشار دهيد

   سلول فعال1-15شكل 

اطلاعات در اين سلول
.وارد مي شود 
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هاي تأييد و لغو محتويات سلول دكمه 1-16شكل 

كردن  1-4-1 Workbookذخيره

.باشد) برگه (Sheetتواند حاوي تعدادي  يك فايل است كه ميWorkbook ،همانطور كه قبلاً نيز اشاره شد
با .ذخيره كنيداز حافظه كامپيوتر فايل را در يك مكان مشخص اين زم است  لا،پس از وارد كردن اطلاعات

ابتدا روي دكمه براي ذخيره كردن فايل .شوندهاي آن نيز ذخيره ميSheet كليه Workbookذخيره كردن 
Office كليك كرده و سپس گزينه Save As را انتخاب كنيد تا كادر Save As 1- 17شكل ( باز شود(.

. را همزمان فشار دهيدShift و Altفارسي كردن صفحه كليد، دو كليد براي  :نكته

توان استفاده كرد هاي مربوطه در نوار فرمول نيز مي  براي تأييد و لغو ورود مقادير، از دكمه:نكته 
).1-16شكل (

لغو تأييد
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Save As  كادر 1-17شكل 

 براي. نام فايل را وارد كنيد،File name محل ذخيره شدن فايل را تعيين كرده و در بخش ،در اين كادر
اين گزينه( انتخاب كنيد Save as type را در بخش Excel Workbookگزينه  ،Workbookذخيره كردن 

 در.دكنخيره مي. xlsx با پسوندرا ايل ف Excel 2007 ، در اين حالت.)فرض انتخاب شده استبطور پيش
. كليك كنيدSaveپايان روي دكمه 

   . . . آيا مي دانيد كه
 را برايBook1، نام Excelبرنامه اگر بدون اين كه نامي براي فايل خود انتخاب كنيد، آن را ذخيره نماييد، 

.گيردآن درنظر مي

.دكنن ذخيره ميxls. را با پسوند Workbookتر از آن، هاي پايين و نسخهExcel 2003 :نكته
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 جديدWorkbookايجاد يك   2-4-1
در كا. را انتخاب كنيدNew كليك كرده و سپس گزينه Office جديد روي دكمه Workbookبراي ايجاد يك 

New Workbook  1- 18شكل (شود ميباز.(

New Workbook  كادر 1-18شكل 

را از Blank Workbook و سپس گزينه Blank and recent گزينه ، ابتدا در منوي سمت چپ،در اين كادر
.انتخاب كنيدبخش مياني 

موجود) Workbook ( كارپوشه باز كردن  3-4-1
 كليـكOfficeابتـدا روي دكمـه       .شود استفاده مي  Openاز دستور    ،هاي موجود Workbookبراي باز كردن    

 سـپس محـل و نـام).1-19شـكل   (بـاز شـود      Open را انتخـاب كنيـد تـا كـادر           Openكرده و سـپس گزينـه       
Workbook موردنظر را تعيين كرده و روي دكمه Openكليك كنيد .



–
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Open  كادر 1-19شكل 

Office آنها را در منوي Excel، ايدكه اخيراً مورد استفاده قرار دادههايي براي سهولت در باز كردن فايل
).1-20شكل (دهد نشان مي

 .اندهايي كه اخيراً استفاده شده نمايش فايل– Recent Documentليست   1-20شكل 
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.را وارد كنيد » 1000«  عدد B1و در سلول » نام خانوادگي «  عبارت A1در سلول  .1
كنيد؟در نوار فرمول چه مشاهده مي. را فعال كنيدA1 سلول  .2
كنيد؟در نوار فرمول چه مشاهده مي. را فعال كنيدB1 سلول  .3
. ذخيره كنيدMy Documentsفايل را با نام دلخواه در پوشه  .4
.رس زبان وارد كنيد دانش آموز رابه همراه نمرات د5 اسامي Sheet1در يك فايل جديد ايجاد كرده و  .5
 دانش آموز رابه همراه نمرات درس5اسامي  همان  سپس . كليك كنيد تا فعال شودSheet2روي زبانه  .6

.رياضي وارد كنيد
. ذخيره كنيدMy Document در فهرست My Book را با نام موجودفايل  .7

)AutoFill(ها سلول خودكار پركردن اصول   شناسايي5-1
)

(.
)

در گوشه کادر ضخیمی که در اطراف سلول فعال دیده می شود، یک مربع کوچک سیاه دیده میشود شکل 
 1-20این مربع، دستگیره AutoFill نام دارد. هنگامی که ماوس را روي این علامت قرار می دهیم، اشاره گر 

آن به شکل  دیده می شود. با درگ کردن این دستگیره به سمت سلول هاي مجاور یا در جهت عمودي و یا در 
جهت افقی(، محتویات سلول در آنهاکاپى می شود. از این قابلیت براي وارد کردن داده هاي تکراري که سلول 

(هاي آنها در مجاورت یکدیگر قرار دارند، استفاده می شود شکل 1 -21(.

AutoFillقابليت  با استفاده از هاي مجاور سلول خودكار پركردن  1-21شكل 

1-1تمرين 

AutoFillدستگيره

در حال كشيدن
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سطر تعداداو مي خواهد در هر ساعت        .يك دانش آموز تصميم گرفته است مهارت تايپ خود را افزايش دهد           
:استكه شامل دو ستون ي دهد  جدولي تشكيل م را ثبت كند به همين دليل شدهتايپ

ساعتعنوان با ستون اول  .1
تعداد سطرعنوان با ستون دوم  .2

.شما نيز اقدام به تهيه اين جدول كنيد
.پر كنيد 8  تا1از  AutoFillرا توسط قابليت ستون ساعت هاي داده

 را فشارEnter را وارد كرده و كليد 1يف، در اولين سلول عدد براي درج ستون رد :1-1مثال 
- را پايين نگهداشتهCtrl را در حالي كه كليد AutoFillسپس همان سلول را انتخاب كرده و دستگيره . دهيد

هايدر سلول. . .  و 4، 3، 2مشاهده مي كنيد كه به ترتيب، اعداد . هاي پاييني بكشيدايد، به سمت سلول
.شوددرج ميبعدي 

1-2تمرين 

   . . . آيا مي دانيد كه
كه به عدد ختم شوند،) ”1تيتر “مانند  (هاي تركيبي با اعداد متن و ساعت، تاريخرد در مو AutoFill قابليت

 .نيست Ctrl كند و نيازي به نگهداشتن كليد فرض، بصورت افزايشي يا كاهشي عمل مي بطور پيش

، كليدAutoFill ، لازم است هنگام كشيدن دستگيرهبراي لغو حالت افزايشي يا كاهشيدر چنين مواردي 
Ctrl را نگهداريد.

تواند بصورت افزايشي يا كاهشي مورد استفاده قرار  مي، در مورد اعدادAutoFillقابليت  :نكته
: را نگهداريدCtrlكليد  ،AutoFillهنگام كشيدن دستگيره  ، براي اين منظور.گيرد

. خاصيت افزايشي دارد، يا پايين بكشيد)هاي بعدي سلول(اگر دستگيره را به سمت جلو •
. خاصيت كاهشي دارد، يا بالا بكشيد)هاي قبليسلول(اگر دستگيره را به سمت عقب•
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نسبي و مطلق دهي آدرس اصول   شناسايي6-1
 به همين.اي برخوردار است  دسترسي به آنها از اهميت ويژه،شود ها نگهداري مي ز آنجا كه اطلاعات در سلولا

 مورد استفاده قرار،جهت هر سلول داراي آدرس منحصر بفردي است كه براي مراجعه به محتويات آن
درس سلول را تشكيل آ، نام ستون و شماره سطري كه سلول از برخورد آنها ايجاد شده است.گيرد مي
سطر سلول انتخابشماره ستون و نام  . انتخاب شده استC4 سلول ،1-22 شكل  در، به عنوان مثال.دهند مي

.شود ديده ميمتفاوت  با رنگ ،شده

 .شود  آدرس سلول از نام ستون و شماره سطر آن تشكيل مي1-22 شكل

:دشو  استفاده ميشكل آدرس سلول به دو ،ها در فرمول
 در اين.دهد  نشان مي،شود  موقعيت سلول را نسبت به سلولي كه فرمول در آن وارد مي:آدرس نسبي•

 سلولي كه از برخورد، بعنوان مثال.گيرد  ابتدا نام ستون و سپس شماره سطر قرار مي،دهي شيوه آدرس
 فعال در آدرس نسبي سلول.باشد مي C4   داراي آدرس نسبي، ايجاد شده است4 و سطر Cستون 

Name Box )1- 23 شكل(شود   نشان داده مي،كه سمت چپ نوار فرمول قرار دارد) كادر نام(.

 )كادر نام( Name Box 1-23 شكل
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 يك، قبل از نام ستون،دهي  در اين شيوه آدرس.كند  موقعيت مطلق سلول را مشخص مي:آدرس مطلق•
   داراي آدرسC4 سلول ، بعنوان مثال.گيرد ر مي قرا،$ و قبل از شماره سطر نيز يك علامت $علامت 
. آشنا خواهيد شد،دهيها با كاربرد اين روش آدرس در كار با فرمول.باشد  ميC$4$مطلق  

)الگو (Template يك  از استفاده و ايجاد اصول شناسايي  7-1
)Template( الگومفهوم   1-7-1

Template،بارها مورد ،ي مشخصبه صورت يك الگوايجاد كرده و ي و طراح است كه يكبار آن را ي فايل
محتويات متفاوتي با طراحي مشابه و هاي  كاربرد آن بيشتر در مواردي است كه از فرم.ددهي استفاده قرار مي

 ايجاد كرده و آن را)با طرح اوليه( يك فرم خام ،Excel ابتدا توسط برنامه ، در چنين مواردي.شود استفاده مي
 بارها و بارها اين فرم خام را باز كرده و پس ازدتواني  از اين پس مي.دكني  ذخيره ميTemplateت يك بصور

.دذخيره كني Excel آن را بصورت يك فايل ،هاوارد كردن محتواي سلول

)Template( الگومراحل ايجاد يك   1- 2-7
:كنيم را با يك مثال دنبال ميTemplateمراحل ايجاد يك 

 كه تنها حاوي تيترها و خطوط، ابتدا يك جدول خام. حاوي اسامي و شماره تلفن افرادد دارييكنيد جدولفرض 
.)1-1 جدول (د طراحي كني،باشند

 1-1جدول 
تلفن  همراه  تلفن ثابت  نام خانوادگي  نام رديف

 پس از، در اين كادر. باز شودSave Asكليك كنيد تا كادر  Save Asگزينه روي  ،Office منوي درسپس 
 انتخابSave as type را از منوي Excel Templateگزينه  ،File nameوارد كردن نام فايل در قسمت 

Excelهاي Templateدر مسير ) الگو( Template فرم طراحي شده به صورت يك .)1- 24شكل (كنيد 
.شودذخيره مي
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 )الگو (Templateذخيره كردن  1-24 شكل

)Template(الگو استفاده از   3-7-1
؟كنيد  استفادهTemplateآيد كه چگونه از اين اكنون اين سئوال پيش مي

 اسـتفادهالگـويي  پس فرض بر اين است كه قصد داريد از           . ابتدا آن را ببنديد    ،Templateاستفاده از اين    براي  
شـكل(انتخـاب كنيـد    را New بـاز كـرده و گزينـه        را Officeسـپس منـوي      .كنيد كه در حال حاضر باز نيـست       

25-1(.  

Office در منوي Newگزينه  1-25 شكل
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 My گزينــه ،هــاي ســمت چــپ ايــن كــادر از گزينــه.)1-26شــكل (شــود  بــاز مــيNew Workbookكــادر 
templatesرا انتخاب كنيد .

New Workbook در كادر My templatesگزينه  1-26 شكل

ــادر  ــNewك ــي ب ــود از م ــكل (ش ــه  .)1-27ش ــادر كلي ــن ك ــشاهدهTemplate در اي ــده م ــاد ش ــاي ايج ه
. كليك كنيدOK موردنظر را انتخاب كرده و روي دكمه Template .شودمي

هاي ايجاد شدهTemplate محل دسترسي به 1-27 شكل
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مانند(شده كنيد كه يك فايل جديد با فرم طراحي  مشاهده مي،Templateپس از باز كردن اين 
هاي موردنظر خود را در آن وارد كرده و به صورتتوانيد دادهدر اختيار خواهيد داشت و مي) 1-1جدول 

. ذخيره كنيدExcelيك فايل 

 در سـلول مجـاور ديـده، مازاد كاراكترهـا ، باشدستون بزرگتر از عرض    ،در صورتي كه محتواي يك سلول      .1
؟ براي رفع اين مشكل چه بايد كرد.شوندمي

 كافيست ماوس را در رديف. را به اندازه كافي زياد كنيدستونتوانيد به راحتي عرض  مي،در چنين مواردي
.)1-28شكل (ديده شود   گر آن به شكل  روي خط جدا كننده دو ستون قرار دهيد تا اشاره،هاسرستون

 عرض موردنياز را محاسبه كرده و عرض ستون را به اندازه،ر خودكار بطوExcel كليك كنيد تا دابلسپس 
.شود گفته ميAutoFit به اين قابليت .آن افزايش دهد

  و تغيير عرض ستونAutoFit  قابليت 1-28شكل 

وارد موردنظر داده ،فشار مي دهيمرا  Enterنگامي كه كليد  ه،اي در يك سلولپس از وارد كردن داده .2
 سلول، بجاي سلول پاييني،Enter آيا راهي وجود دارد كه با فشردن كليد .شودسلول پاييني فعال مي شده و

؟سمت راست يا چپ فعال شود
نكليك كرده و پس از باز شد Officeروي دكمه  ،جهت فعال شدن سلول بعديبراي تغيير  .پاسخ مثبت است

.)1-29شكل (كليك كنيد  Excel Options روي دكمه ،منوي آن

   . . . آيا مي دانيد كه
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Excel Optionsدكمه  1-29 شكل

 تعدادي گزينه. را انتخاب كنيدAdvanced گزينه ،از ليست سمت چپ . باز مي شودExcel Optionsكادر 
 را باز كرده و جهت مورد نظر را انتخاب نماييدDirection منوي .شوددر سمت راست كادر ظاهر مي

.)1-30شكل (



Excel 2007صفحه گسترده 

Excelتوانايي كار با محيط : فصل اول

25

 ها ت فعال شدن سلول تعيين جه1-30 شكل

شود؟ حتما از سطر اول و ستون اول شروع ميداده واردكردنآيا  .3
ايست كه لازم است گاهي اوقات طرح جدول به گونه.ها حتماً از اولين سلول باشدلزومي ندارد كه ورود داده

.خالي بمانند) هاي اولحتي سلول(ها برخي از سلول

 وجود دارد؟يآيا راه حل بهتر . است مشكلM50فعال كردن سلول  .4
 آدرس را.شوداستفاده مي) كادر نام كه سمت چپ نوار فرمول قرار دارد (Name Boxدر چنين مواردي از 

.شودكنيد كه سلول موردنظر فعال مي مشاهده مي. را فشار دهيدEnterدر اين كادر تايپ كرده و كليد 

فارسي و درسمت راست باشد؟ ، سطرشماره كه كرد را طوري تنظيم Excelان محيط چگونه مي تو .5
Sheet به اين ترتيب ).1-31شكل ( كليك كنيد Sheet Right-to-Left روي دكمه ،Page Layoutدر تب 

.) راست ترين ستون خواهد بودAستون (گيرد در جهت راست به چپ قرار مي

 سلول سمتEnterاگر بخواهيم پس از وارد كردن داده يك سلول، با فشردن كليد  :1-2مثال 
.كنيم را انتخاب ميRight گزينه Directionراست فعال شود، از منوي 
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Page Layout در تب Sheet Right-to-Left  دكمه 1-31شكل 

 اما.اكنون قصد داريم حروفي را به آن اضافه كنيم .ايم را فشردهEnterكليد را وارد سلول كرده و متني  .6
 براي تغيير.شود كليه حروف قبلي پاك شده و متن جديد جايگزين آن مي،در صورت تايپ قسمت جديد متن

؟هيممحتويات سلول چه عملي بايد انجام د
شود كهنماي تايپ در سلول ظاهر مييك مكان در اين حالت . قرار دهيمحالت ويرايشايد سلول را در ب

بخشي آن را حركت داده و ،با كليدهاي جهت اضافه كنيد و يا آنتوانيد به راحتي حروف جديد را در محل مي
.دهد حالت ويرايش سلول را نشان مي1-32شكل  .يدنماياز حروف موجود را حذف 

 . در حالت ويرايش قرار دادA1 سلول 1-32شكل 

.

.

.

سه روش براي ویرایش دادههاي یک سلول وجود دارد:
1 استفاده از نوار فرمول: محتویات سلول همیشه در نوار فرمول قابل رویت است و به راحتی میتوانید آن

را ویرایش کنید.
2 دبل کلیک روي سلول موردنظر: در این حالت مکاننماي تایپ در محل دبل کلیک شده، آماده ویرایش

دادهها خواهد بود.
3 استفاده از کلید میانبر F2: فشردن این کلید، سلول را در حالت ویرایش قرار داده و مکاننماي تایپ را در

پایان کاراکترها نشان میدهد که آماده ویرایش دادهها است.

، تاييد و يا با كليدEnterهاي سلول، عمليات خود را با كليد فراموش نكنيد پس از ويرايش داده :نكته
Escدر غير اين صورت، .  لغو كنيدExcelهمچنان منتظر اعمال تغييرات خواهد بود .
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 تخصصيزبان 8-1
: متن زير را ترجمه كنيد،با توجه به معني كلمات داده شده

Use the fill handle to fill data 
To quickly fill in several types of data series, you can select cells and drag the fill 

handle . To use the fill handle, you select the cells that you want to use as a 

basis for filling additional cells, and then drag the fill handle across or down the cells 

that you want to fill. 

اطلاعات متني و عددي را در قالبتواند ميكه  يك برنامه صفحه گسترده Microsoft Excel برنامه•
.ارتباط برقرار كردآنها  بين ، با استفاده از فرمولاي كه بتوان به گونه،كندجدول نگهداري 

 به.باشد) برگه( Sheet 255تا  1تواند حاوي  ميكه گويند  مي) كارپوشه (Workbookيك را  Excelهر فايل •
براي :)كاربرگ (Worksheet :گيردمورد استفاده قرار مي) برگه (Sheetدو نوع  ،Excelطور كلي در 

براي نمايش نمودار ،) نموداربرگ (Chart Sheetو انجام محاسبات و اطلاعات در قالب جدول نگهداري 
 ستون384,1و  (Row)  سطر576,048,1داراي ) كاربرگ (Worksheet هر ،Excel 2007در •

(Column)  سلول ،ها با يكديگرو ستوناز محل برخورد سطر كه است (Cell) اطلاعات در.شود ايجاد مي 
هر سلول داراي يك آدرس است كه از نام ستون و شماره سطر تشكيل .شوند ها نگهداري مي اين سلول

اطلاعات .گيردتفاده قرار مي دو نوع آدرس دهي نسبي و مطلق مورد اسExcel در برنامه .شودمي
.باشندساعت و يا تاريخ  ،متن ،عدد : مقادير ممكن است شامل.سلول يا مقدار است و يا فرمولموجود در 

هاي مختلف بر حسب موضوع دسته بندي و نامگذاري شده و به صورت تبExcel 2007برنامه امكانات •
معادل نوار منو در ساير(شود  گفته مي)نوار (Ribbon اين مجموعه .گيرددر اختيار كاربران قرار مي

.)هابرنامه
كه يكبار آن رااست  ي فايلTemplate .است) الگو( Template ايجاد Excelهاي برنامه يكي از قابليت•

ي با طراحيهاي مواردي كه از فرمدر  اين قابليت .ددهي ايجاد كرده و بارها مورد استفاده قرار ميطراحي و 
. كاربرد زيادي دارد،شود محتويات متفاوت استفاده ميو مشابه 
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واژه نامه
AutoFillپر كردن خودكار

Accessدستيابي
Acrossسرتاسر
Additionalاضافي
Basisمبنا

Cellسلول
Chart Sheetبرگ نمودار

Columnستون
Dataداده

Dragكشيدن
Fillپر كردن

Fill handleدستگيره پر كردن
Fontنوع حروف

Formulaفرمول
Formula Barنوار فرمول

Homeمنزلگاه
Name Boxكادر نام

Quickسريع
Redoدادندوباره انجام 

Ribbonنوار
Rowسطر

Scroll Barنوار پيمايش
Sheet برگه،برگ

Status Barنوار وضعيت
Tabكندهاى خروجى را مشخص مىكليد كنترلى كه ستون

Templateالگو
Save asذخيره در

Several typesانواع مختلف
Undoخنثي كردن
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Valueمقدار
Viewنمايش

Workbookكارپوشه
Worksheetرگكارب

Zoomبزرگنمايي
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 تئوريآزمون

.گزينه هاي زير را تعيين كنيددرستي يا نادرستي 
.هاي يك كاربرگ يكسان مي باشدتعداد سطرها و ستون ،Excel 2007در  .1
.هاي انتخاب شده را مشاهده كرد ميانگين و تعداد سلول، مي توان مجموع،Statusنوار در .2
3. Zoom )كندمي صفحه را بزرگتر يا كوچكتر هايدادهزه  اندا،)بزرگنمايي.
.شود  استفاده مي،هاي آنها در مجاورت يكديگر قرار دارند هاي تكراري كه سلول وارد كردن داده براي Autofillاز  .4

.نويسيدب آنو مقابل  سمت راست را از ستون سمت چپ انتخاب كردههاي عبارتمعادل 
Columnپركردن خودكار .5
Worksheet ستون .6
Templateنوار .7
Autofill برگه،برگ .8
Workbookالگو .9

Ribbonكارپوشه .10
Sheet

چهارگزينه اي
هاي زير است؟ زير مجموعه كدام يك از انواع برنامهExcelبرنامه  .11

پردازب ـ واژه    هاي ترسيميالف ـ برنامه
هاي اطلاعاتيـ بانك د  هاي صفحه گسترده ـ برنامهج

تواند آدرس يك سلول باشد؟هاي زير ميينهكدام يك از گز .12
B2D -ب2C -الف
BA2 - دCAD - ج

؟مناسب است دستور كدام ، پيش ساختهالگويبراي باز كردن يك فايل بر اساس يك  .13
Install Template -ب       New Template -الف
Blank and recent - د      My Template  - ج

؟داشته باشد Sheetچند تواند حداكثر مي Excelيك فايل  .14
2 - د  3   - ج    1 -ب  255 -الف
براي ذخيره يك فايل كدام روش مناسب است؟ .15
Quick Accessنوار  -بOfficeدكمه -الف
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الف و ب - د      Ribbon - ج
 چيست؟Quick Accessهدف  .16
. در يك نوار قرار دارندبندي شدهدستورات به صورت دسته -الف
.يل مي باشدبه منظور ذخيره سريع فا -ب
.هاي انتخاب شده است ميانگين و تعداد سلول،مشاهده مجموعبه منظور  - ج
.نوار ابزاري است كه شامل دستورات پر مصرف است - د

؟ چيست نوار فرمولكاربرد .17
وارد كردن محتواي سلول -ب    وارد كردن فرمول -الف
همه موارد - د    ويرايش سلول - ج

 مناسب است؟دستورري كدام براي وارد كردن داده هاي تكرا .18
 Autofill-بCopy -الف
Save As - دTemplate - ج

شود؟ عددي ميمقاديرباعث افزايش   كدام كليدAutoFillهنگام استفاده از  .19
Tab - د  Ctrl - ج   Alt -ب  Shift -الف
گذارد؟ تاريخي ميهايداده چه تاثيري روي Ctrlكليد  AutoFillهنگام استفاده از  .20
هاداده الت افزايشي و كاهشيحلغو  -ب  هادادهافزايش خودكار  -الف
هادادهجلوگيري از تكرار  - د    هاداده كاهش خودكار - ج

 كدام است؟K6آدرس مطلق سلول  .21
K6$ - د  K6$ - ج  K$6$ -ب  K$6$ -الف
 چيست؟Templateهدف از ايجاد  .22
ايجاد يك فايل خالي -ب      تهيه يك كپي از فايل -الف
ايجاد يك فايل موقت - د       يك فايل الگوايجاد - ج

؟فعال شود سلول سمت راست Enterپس از فشردن كليدتنظيمي انجام دهيم كه  يمچگونه مي توان .23
Customize گزينهتوسط  -ب  Excel Options دكمهتوسط  -الف
Format گزينهتوسط  - د  AutoComplete قابليتتوسط  - ج

.در جاي خالي عبارت مناسب بنويسيد
. انتخاب شودTemplateگزينه  .  . . . .. . كافي است در ليست Templateبراي ذخيره يك فايل به عنوان  .24
.آيدبوجود مي . .  . . . . . . . .. .  . . . . .ازمي نامند كه  .  . . . . .. .را يك  Excelدر هر واحد نگهداري اطلاعات  .25
.كندحاوي چندين كار برگ است كه آنها را همزمان باز مي . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . هر .26
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. زير پاسخ تشريحي دهيدسئوالاتبه 
 چند كاربرگ دارد؟Workbook به طور پيش فرض يك .27
؟را دربرداردمديريت فايل عمليات كدام دكمه  .28
 چيست؟Cellمنظور از  .29

آزمون زبان تخصصي
40. When do you use the fill handle?

A) To quickly fill in several type of data.
B) To cut data from a cell.
C) To copy format from a cell to another.
D) To fill cells by color.

41. How do you use the fill handle?
A) By double clicking on it.
B) By right clicking on it.
C) By dragging across or down.
D) By pointing on it.
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عمليآزمون 
. وارد كنيدG13 تا E10 هايزير را در سلولجدول  .1

درصد مردودي  تعداد دانش آموز  نام كلاس
A230  10  
B232  15  
C228  40  

شما . ثبت كندرا ها و ميزان حقوق آنهر واحد ي تنظيم كند تا ساعت كارشركت كيان تصميم دارد جدولي .2
.عنوان يك الگو ذخيره كنيده نموده و آن را بنيز اقدام به تهيه اين جدول 

حقوق دريافتي  ساعت كاري مزد هر  ساعت كاري تعداد كارمندان  نام واحد

 استفاده كنيدAutofillابزار از

.     25ـ می ـ90

تاريخ تولد  معدل  وادگينام خان  نام  رديف

89ـ فوريه ـ11 50/16 علي نژاد محمد 3
90ـ ژانويه ـ01 00/19 عبدي سياوش 4

4 یک دانش آموز تصمیم گرفته است که تعداد ساعت مطالعه درسی خود را در ماهحمل ثبت کند به همین.
دلیل جدولی تشکیل می دهد که شامل دو ستون باشد:

الف( ستون اول با عنوان تاریخ
ب( ستون دوم با عنوان میزان ساعت

Autofill شما نیز اقدام به تهیه این جدول کنید. ستون تاریخ را از اول حمل تا   31حمل با استفاده از
.پر كنيد

:وين زير باشداكه شامل عني تنظيم كندشركت برنا تصميم دارد فاكتور فروش .5
توضيحات -قيمت كالا - تعداد كالا -نام كالا -نام مشتري - تاريخ خريد

حکیمى کبیر     115/501 99 مارس ـ
12/25مزارىاحمد ظاهر2
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.به عنوان يك الگو ذخيره كنيدآن را و كرده تهيه جدول موردنظر را 

توضيحات  قيمت  تعداد كالا  نام كالا  تاريخ خريد  نام مشتري  رديف
1  
2  
3  
4  

.نماييد استفاده Autofillدر صورت نياز از  . وارد كنيدG15 تاD10 هاي  سلولدر   زير رادولج .6

.7 جدول زیر ساعت کار هر کارمند را به صورت هفتگی نشان می دهد. اطلاعات این جدول را ازسلول B5 تا
G9وارد كنيد .
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  دومفصل 

)يجزئ(اهداف رفتاري 
:رود كهپس از مطالعه اين فصل، از فراگير انتظار مي

.هاي مازاد را حذف كندبتواند به تعداد دلخواه سطر و ستون اضافه كرده و يا سطر و ستون•
.ها و ارتفاع سطرها را به دلخواه تغيير دهدبتواند عرض ستون•
.هاي متفاوت نمايش دهدبنديبتواند اعداد را با قالب•
.بندي كندادربندي و تغيير رنگ و قلم متن جدول را قالببتواند با ك•
.ها متمايز كندهاي داراي شرايط خاص را از ساير سلولبندي شرطي، بتواند سلولبا استفاده از قالب•

  :هدف كلي فصل

توانايي ويرايش صفحات كاري
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مقدمه
از آنجا كه آشنايي و. دهدارائه مي) كاربرگ (Worksheet امكانات مناسبي جهت ويرايش Excelبرنامه 

رسد، درها و جداول شكيل ضروري به نظر ميكسب مهارت در انجام عمليات ويرايشي، براي طراحي ليست
توان به اضافهاز جمله اين امكانات مي. شوداين فصل به دستورات و امكانات مفيد در اين زمينه پرداخته مي

... لول، تغيير نحوه نمايش اعداد و بندي محتويات سقالبهاي اضافي، كردن سطر و ستون، حذف سطر و ستون
.اشاره كرد

ستون و سطر كردن اضافه اصول شناسايي  1-2
اضافه كردن سطر -1-1-2

 راInsert Sheet Rows كليك كرده و گزينه Insert، روي دكمه Cells، گروه Homeدر تب  :روش اول
.شودايجاد مي) سطر مربوط به سلول انتخاب شده(طر فعال سطر جديد بالاي س). 2- 1شكل (انتخاب كنيد 

   اضافه كردن سطر2-1شكل 

را) حسابي از كليدهاي ماشين (+ را نگهداشته و كليد Ctrlسپس كليد . 1يك سطر را انتخاب كنيد :روش دوم
.شود سطر جديد، بالاي سطر انتخاب شده، ايجاد مي. فشار دهيد

به اين.  كليك كنيد،  ديده شدكه به شكل   هنگاميگر ماوس را روي شماره سطر قرار داده و  اشاره،براي انتخاب سطر1
.شودهاي اين سطر انتخاب ميترتيب كليه سلول
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ناضافه كردن ستو 2-1-2
Insert Sheet Columns كليك كرده و گزينه Insert، روي دكمه Cells، گروه Homeدر تب  :روش اول

- ايجاد مي) ستون مربوط به سلول انتخاب شده(ستون جديد قبل از ستون فعال ). 2-2شكل (را انتخاب كنيد 

.شود

   اضافه كردن ستون2-2شكل 

را) حسابي از كليدهاي ماشين (+ را نگهداشته و كليد Ctrlليد سپس ك. 2يك ستون را انتخاب كنيد :روش دوم
.شود ستون جديد، قبل از ستون انتخاب شده، ايجاد مي. فشار دهيد

به.  كليك كنيد،  ديده شدگر آن به شكل   كه اشاره ماوس را روي نام ستون قرار داده و هنگامي ،براي انتخاب ستون2
.شودهاي اين ستون انتخاب مياين ترتيب كليه سلول

يك كليد ميانبرشود، اضافه كردن سطر و ستون به روش دوم، با  همانطور كه ديده مي :نكته
دهد كه هدف ايجاد ، نشان مي+ و Ctrlانتخاب سطر يا ستون، پيش از فشردن كليدهاي . شود انجام مي

ا ستون را انتخاب نكنيد، كادر، سطر ي+ و Ctrlپيش از فشردن كليدهاي اما اگر  .سطر است يا ستون
Insert2-3شكل ( شود  باز مي.(

Shift cells right:هاي ديگر را به اندازه يك سلول  قبل از سلول فعال، يك سلول ايجاد كرده و سلول
.كند به سمت راست منتقل مي

Shift cells down: اندازه يكهاي ديگر را به  قبل از سلول فعال، يك سلول ايجاد كرده و سلول
.كند سلول به سمت پايين منتقل مي

Entire row:كند  قبل از سطر فعال، يك سطر ايجاد مي.
Entire column:كند  قبل از ستون فعال، يك ستون ايجاد مي.
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Insert  كادر 2-3شكل 

انتخاب چند سطر
گر آن به شكل كه اشاره  ماوس را روي شماره سطر اول قرار داده و هنگامي:چند سطر مجاورانتخاب 

حركت دهيد و سپس كليدآخرين سطر موردنظر ديده شد، كليد چپ آن را نگهداشته و به سمت شماره 
.شوند هاي سطرهاي موردنظر انتخاب مي با اين روش كليه سلول. ماوس را رها كنيد

ايد، سطرهاي  را نگهداشتهCtrlكه كليد   سطر اول را انتخاب كرده و در حالي:د سطر غير مجاورانتخاب چن
.شود طرهاي بعدي به محدوده انتخاب ميس، سبب افزودن Ctrlنگهداشتن كليد . بعدي را انتخاب كنيد

انتخاب يك يا چند ستون
گر آن به شكل كه اشاره  و هنگامي ماوس را روي نام ستون اول قرار داده:انتخاب چند ستون مجاور

دهيد و سپس كليد ماوسآخرين ستون موردنظر حركت ديده شد، كليد چپ آن را نگهداشته و به سمت نام 
.شوند هاي موردنظر انتخاب مي هاي ستون با اين روش كليه سلول. را رها كنيد

   . . . آيا مي دانيد كه
.ها را انتخاب كردتوان در صورت لزوم، چند سطر يا چند ستون و يا كليه سطرها و ستونمي

، گزينهShift cells right بجاي گزينه Insert، در كادر )انگليسي( چپ به راست Sheetدر  :نكته
Shift cells leftشود ديده مي.
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هاي ايد، ستون  را نگهداشتهCtrlكه كليد  ليستون اول را انتخاب كرده و در حا :انتخاب چند ستون غير مجاور
.شود هاي بعدي به محدوده انتخاب مي ، سبب افزودن ستونCtrlنگهداشتن كليد . بعدي را انتخاب كنيد

Sheetهاي  انتخاب كليه سلول

ب انتخاSheetهاي  اي وجود دارد كه با كليك روي آن، تمام سلول ، دكمه1 و شماره سطر Aقبل از نام ستون 
).2-4شكل (شوند  مي

 )هاكليه سلول(ها  انتخاب كليه سطرها و ستون2-4شكل 

 سطر حذف3-1-2
Delete Sheet Rows كليك كرده و گزينه Delete، روي دكمه Cells، گروه Homeدر تب  :روش اول

.شودسطر فعال حذف مي). 2-5شكل (را انتخاب كنيد 

   حذف سطر2-5شكل 

)حسابي از كليدهاي ماشين (-  را نگهداشته و كليد Ctrlسپس كليد . را انتخاب كنيدموردنظر سطر  :روش دوم
.را فشار دهيد

 ستون حذف4-1-2
 Delete Sheet كليك كرده و گزينه Delete روي دكمه ،Cells گروه ،Homeدر تب  :روش اول

Columns شود ستون فعال حذف مي.)2-6شكل ( را انتخاب كنيد.
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   حذف ستون2-6ل شك

)حسابي از كليدهاي ماشين (- را نگهداشته و كليد Ctrlسپس كليد . را انتخاب كنيدموردنظر  ستون :روش دوم
.را فشار دهيد

Delete  كادر 2-7شكل 

، تعيين )- و Ctrlيا فشردن كليدهاي  (Deleteا ستون، پيش از صدور دستور انتخاب سطر ي :نكته
كه سطر يا ستون را انتخاب نكنيد، پس از صدور در صورتي. كند كه هدف حذف سطر است يا ستون مي

:هاي اين كادر عبارتند از گزينه). 2- 7شكل (شود   باز ميDelete كادر Deleteدستور 
Shift cells left: كند هاي ديگر را به اندازه يك سلول به سمت چپ منتقل مي  فعال، حذف شده و سلولسلول.
Shift cells up: كند هاي ديگر را به اندازه يك سلول به سمت بالا منتقل مي سلول فعال، حذف شده و سلول. 

Entire row: كند سطر فعال را حذف مي.
Entire column: كند ستون فعال را حذف مي.
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-سپس تمرين . هاي زير باشد   كه داراي ستون   آموزان كلاس تشكيل دهيد   اطلاعات دانش براي ثبت   جدولي  ابتدا  

: اساس آن انجام دهيد را بر6تا  1هاي 
رديف، نام، نام خانوادگي، نام پدر، معدل سال قبل

).سطر اول تيتر جدول است( وارد كنيد 11 تا 2 دانش آموز را در سطرهاي 10اطلاعات  .1
.، دو سطر اضافه كرده و اطلاعات آن را وارد نماييد4شماره قبل از سطر  .2
. سطر اضافه كرده و اطلاعات آن را وارد نماييد3، 8بعد از سطر شماره  .3
ايجاد كرده و محتويات آن را» آموزيشماره دانش«بعد از ستون نام خانوادگي، ستون جديدي با عنوان  .4

.وارد كنيد
.ستون نام پدر را حذف كنيد .5
. را حذف كنيد13 تا 9ن سطرهاي همزما .6

سطرها ارتفاع و ها ستون عرض تعيين اصول شناسايي  2-2

تغيير ارتفاع سطر 1-2-2
:تغيير ارتفاع سطر به سه روش امكانپذير است

روش دستي: روش اول
ه سمت  ديده شد، بگر آن به شكل   كه اشاره  قرار دهيد و هنگاميمرز بين دو شماره سطرماوس را روي 

.بالا يا پايين درگ كنيد

2-1تمرين 

   . . . آيا مي دانيد كه
هاي بعدي، پس از حذف تغيير درهر دو روش ذكر شده براي حذف سطر و ستون، آدرس سطرها و ستون

تنها محتويات سطر يا ستون حذف شوند و سطر يا ستون خالي، درجاي خود باقي بماند،براي اينكه . كند مي
.را فشار دهيد) صفحه كليد (Deleteپس از انتخاب آنها كافيست كليد 
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روش دوم: روش AutoFit (اندازه خودکار)
ماوس را روي مرز بین دو شماره سطر قرار دهید و هنگامی که اشاره گر آن به شکل       دیده شد،
دبل کلیک کنید. Excel ارتفاع سطر را بطور خودکار به اندازه بلندترین محتواي وارد شده در سطر،

تنظیم می کند. این قابلیت، AutoFit نام دارد.

روش عددي: روش سوم
 را…Row Height روي شماره سطر موردنظر، كليد راست ماوس را فشرده و از منوي باز شده، گزينه

اندازه). 2-8شكل (دهد   باز شده و اندازه فعلي ارتفاع سطر را نشان ميRow Heightكادر . انتخاب كنيد
.جديد را وارد كنيد

Row Height  كادر 2-8شكل 

تغيير عرض ستون 2-2-2
:پذير استبه سه روش امكاننيز تغيير عرض ستون 

روش دستي: روش اول
  ديده شد، به سمتگر آن به شكل   كه اشاره قرار دهيد و هنگاميمرز بين دو نام ستون ماوس را روي 

.يدچپ يا راست درگ كن

)خودكاراندازه  (AutoFitروش : دوم روش
 كليـكدابل  ديده شد،     گر آن به شكل         كه اشاره    قرار دهيد و هنگامي    مرز بين دو نام ستون    ماوس را روي    

.كند ترين محتواي وارد شده در ستون، تنظيم مي  عرض ستون را بطور خودكار به اندازه طولانيExcel. كنيد

، رويCells، گـروه  Homeدر تـب  :  Row Heightروش ديگـر دسترسـي بـه كـادر      :نكته
. را انتخاب كنيدRow Heightنوي باز شده، گزينه  كليك كرده و از مFormatدكمه 
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يروش عدد: روش سوم
 را…Column Widthروي نام ستون موردنظر، كليد راست ماوس را فشرده و از منـوي بـاز شـده، گزينـه     

انـدازه). 2-9شكل (دهد   باز شده و اندازه فعلي عرض ستون را نشان ميColumn Widthكادر . انتخاب كنيد
.جديد را وارد كنيد  

Column Width  كادر 2-9شكل 

. را تغيير دهيد5 و ارتفاع سطر Gبه روش دستي، عرض ستون  .1
. رقمي در آن وارد كنيد8 قرار داده و يك عدد 4را برابر با  Aهاي عرض ستون .2
. اين مشكل را رفع كنيدAutoFitبا استفاده از قابليت . شودديده مي  ###ورت ، به ص2عدد وارد شده در تمرين  .3
. قرار دهيد30 را برابر با 25 تا 15ارتفاع سطرهاي  .4

2-2تمرين 

   . . . آيا مي دانيد كه
 با افزايش.شود   ديده مي### به صورت ، در سلول وارد كنيد،تر از عرض ستون هرگاه عددي طولاني

.عدد وارد شده نشان داده خواهد شداين مشكل حل شده و  ،رض ستونع

-، ابتدا ستون  )ن ارتفاع تعدادي سطر   يا تغيير همزما  (براي تغيير همزمان عرض تعدادي ستون        :نكته

آنهـا را) يـا ارتفـاع  (هاي فـوق، عـرض      موردنظر را انتخاب كرده و سپس به يكي از روش         ) يا سطرهاي (هاي  
.تغيير دهيد

، رويCells، گـروه  Homeدر تـب    :Column Widthروش ديگر دسترسي به كـادر   :نكته
.را انتخاب كنيد Column Width كليك كرده و از منوي باز شده، گزينه Formatدكمه 
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اعداد بندي قالب اصول شناسايي  3-2
عنوانبه . ها را تغيير دهيمتوانيم شكل نمايش آن وارد كرديم، ميExcelهاي پس از اينكه اطلاعات را در سلول

گونه تغييرات قالب بندي گفتهبه مجموعه اين. جدا كنيم) ,(مثال، اعداد را سه رقم سه رقم با علامت كاما 
:بندي محتويات سلول موارد ذيل استقالب. شودمي

شيوه نمايش اعداد، تاريخ، ساعت•
محتويات سلولترازبندي •
خصوصيات قلم•
خصوصيات كادر سلول•
سلولآميزي رنگ•

شيوه نمايش اعداد، تاريخ، ساعت 1-3-2
شود استفاده ميHome در تب Numberبراي تعيين شيوه نمايش اعداد، تاريخ و ساعت از گروه 

. شرح داده شده است2-1امكانات اين گروه در جدول ). 2-10شكل (

Home در تب Numberگروه   2-10شكل 
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Homeر تب  دNumber امكانات گروه 2-1جدول 

شرحنام و شكل دكمه

Number Format

اين. شوداي سلول استفاده مي براي تعيين نوع دادهNumber Formatاز 
:هاي زير استمنو شامل گزينه

كاربرد  شكل  نام

General
فرضپيش( شامل اعداد و متن ،عمومي
)Excelمحيط 

Number  نمايش عدد

Currency   پولينمايش مقادير

Accounting  نمايش مقادير حسابداري

Short Date   نمايش خلاصه تاريخ
Long Date    نمايش كامل تاريخ

Time  نمايش ساعت

Percentage  نمايش عدد به صورت درصد

Fraction  نمايش عدد به صورت كسري

Scientific  نمايش عدد به صورت نماد علمي

Text    متن

Accounting Number
Format 

 

استفاده از آن. اين دكمه، ميانبري براي نمايش مقادير حسابداري است
.باشد ميNumber Format از منوي Accountingمعادل انتخاب گزينه 

Percent Style 
 

استفاده از آن. اين دكمه، ميانبري براي نمايش عدد به صورت درصد است
.باشد ميNumber Format از منوي Percentageمعادل انتخاب گزينه 

Comma Style
.شوداز اين دكمه براي جدا كردن سه رقم سه رقم اعداد استفاده مي 

Increase Decimal
.شودبا كليك روي اين دكمه، يك رقم به ارقام اعشاري عدد اضافه مي 

Decrease Decimal
.شود اعشاري عدد كم ميبا كليك روي اين دكمه، يك رقم از ارقام 
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ــايين گــروه    ــا كليــك روي فلــش پ ــوان از كــادر، مــي)2-11شــكل  (Numberعــلاوه بــر تنظيمــات فــوق، ب ت
Format Cellsتري را اعمال نمود استفاده كرده و تنظيمات پيچيده.

 2-11شكل 

.دهدنشان مي را Format Cells كادر 2-12شكل .  قرار دارندNumberاين تنظيمات در تب 

Number تب – Format Cells كادر 2-12شكل 

 موردنظر را انتخاب)هاي يا سلول(توانيد ابتدا سلول ميFormat Cells براي باز كردن كادر  :نكته
ر استبهت. را انتخاب كنيد…Format Cells كرده و پس از كليك راست، از منوي ميانبر باز شده، گزينه 

Ctrl  +  1  : از كليد ميانبر اين گزينه استفاده كنيد،براي سهولت
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كنند، جدول زير را تشكيل دادهشركت رايان افزار براي ثبت اطلاعات كاربراني كه از كافي نت استفاده مي
. قالب بندي آن موارد زير را اعمال كنيدشما نيز به تهيه اين جدول اقدام كرده و در. است

.تاريخ به صورت كامل درج شود .1
.ستون ساعت شامل ساعت و دقيقه باشد .2
.كد كاربر فقط به صورت عدد درج شود .3
.ستون  كد كاربر، ساعت، تاريخ تراز چپ و ستون  نام و نام خانوادگي تراز راست شوند .4
.ددر ستون هزينه، اعداد سه رقم سه رقم جدا شون .5
.قالب ستون مبلغ دريافتي، از نوع پولي باشد .6

مبلغ دريافتي  تاريخ  ساعت  نام و نام خانوادگي  كد كاربر

محتويات سلولازبندي  تر2-3-2
همچنين). 2-13شكل (شود  براي ترازبندي محتويات سلول استفاده ميHome در تب Alignmentاز گروه 

ها راها، تغيير زاويه قرارگيري و ادغام سلولتوان تغيير جهت ورود داده استفاده از امكانات اين قسمت ميبا
. شرح داده شده است2-2امكانات اين گروه در جدول . انجام داد

Home در تب Alignmentگروه   2-13شكل 

2-3تمرين 
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Home در تب Alignment امكانات گروه 2-2جدول 

شرحكمهنام و شكل د

Vertical Alignment
اين. شودهاي اين بخش براي تعيين ترازبندي عمودي متن استفاده مياز دكمه

بعنوان مثال، اگر پس از. كنندها سه ترازبندي پايين، وسط و بالا را تنظيم ميدكمه
دتوانيافزايش ارتفاع سطر، محتويات سلول به ديواره پاييني سلول نزديكتر بود، مي
.با استفاده از دكمه تراز وسط، آن را نسبت به ارتفاع سلول، وسط قرار دهيد

Horizontal 
Alignment

ها سهاين دكمه. هاي اين بخش استفاده كنيدبراي ترازبندي افقي متن از دكمه
.كنندترازبندي راست چين، وسط چين و چپ چين را تنظيم مي

Orientation

انتخابهاي. توانيد محتواي سلول را بچرخانيد ميOrientationكمه با استفاده از د
:اين قسمت عبارتند از

هاي ساعت در خلاف جهت عقربه45 °
هاي ساعت در جهت عقربه45 °

)از بالا به پايين(عمودي  
 درجه به سمت بالا90
 درجه به سمت پايين90

Format Cellاستفاده از كادر 

Text Direction 
) راست به چپ و يا چپ به راست بودن        (هاي اين قسمت براي تعيين جهت       از گزينه 

ــتفاده مــي ــام وارد شــده، مــي  . شــوداس ــردن ارق ــراي فارســي ك ــهب ــوان گزين ت
Right to Leftرا از اين منو انتخاب كرد .

Increase Indent 
-ين دكمه، ميشود، با كمك اكه از دو تراز چپ و راست متن استفاده ميهنگامي

به اين ترتيب يك فاصله. توان براي محتويات سلول، مقداري تورفتگي ايجاد كرد
.شودمناسب بين محتويات سلول و ديواره سلول ايجاد مي

Decrease 
Indent 

.برد را از بين ميIncrease Indentاين دكمه، تو رفتگي ايجاد شده توسط دكمه  

Wrap Text
، از)هاي متنيخصوصاً داده(هاي وارد شده در يك سلول دادهدر صورتي كه 

.توان آنها را چند خطي كردعرض سلول بيشتر باشند، با استفاده از اين دكمه، مي
گيرد،به اين ترتيب، مقداري از محتواي وارد شده كه در سطر اول سلول جا نمي

.يابديش ميبه سطر بعدي در همان سلول منتقل شده و ارتفاع سلول افزا
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شرحكمهنام و شكل د

Merge & Center

-هاي انتخاب شده استفاده ميسلول) يكي كردن(هاي اين منو براي ادغام از گزينه

:ها عبارتند ازاين گزينه. شود

هاي انتخاب شده و تراز وسطادغام سلول
هاي انتخاب شدهادغام افقي سلول

هاي انتخاب شدهادغام عمودي و افقي سلول
 كردن سلول ادغام شدهاز ادغام خارج

كليك كنيد تا كادر) 2-14شكل  (Alignmentبراي دسترسي به تنظيمات بيشتر، روي فلش پايين گروه 
Format Cellsتب .  باز شودAlignmentدر اين كادر شامل تنظيمات بيشتري براي ترازبندي محتويات 

).2- 15شكل (سلول است 

 2-14شكل 

Alignment تب – Format Cells كادر 2-15شكل 
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.جدول زير را  ايجاد كرده و سپس موارد زير را اعمال كنيد
. درجه در جهت عقربه ساعت بچرخانيد20عبارت ستون رديف را به اندازه  .1
.ستون تاريخ را تراز راست كنيد .2
.شدبرداشت   از  نوع پولي و تراز چپ با/ ستون  واريز  .3
.ستون شماره سند و رديف تراز وسط باشد .4
.برداشت  ارقام فارسي شود/ در ستون  واريز  .5
.همانند شكل، بعضي از سلول ها را ادغام كنيد .6

شركت پويان
شماره حسابنام صاحب حساب

برداشت/  واريز    شماره سند  كد شعبه  تاريخ  رديف

خصوصيات قلم 3-2-2
شكل(گردد  تنظيم ميHome در تب Fontخصوصياتي از قبيل شكل قلم، اندازه و سبك آن از طريق گروه 

. مراجعه كنيد2-3براي آشنايي با امكانات اين گروه به جدول ). 16-2

Home در تب Fontگروه   2-16شكل 

2- 4تمرين 
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Home در تب Font امكانات گروه 2-3جدول 

شرحدكمهنام و شكل 
Font

.شود براي تعيين شكل قلم استفاده ميFontاز منوي 

Font Size 
توانيـد انـدازهمي. هاي مختلف قلم درج شده است اندازهFont Sizeدر منوي 

 را فـشارEnterدلخواه را انتخاب كرده و يـا در كـادر آن تايـپ كـرده و كليـد                   
.دهيد

Increase Font Size
.شودكمه براي يك واحد افزايش اندازه قلم استفاده مياز اين د

Decrease Font Size
.شوداز اين دكمه براي يك واحد كاهش اندازه قلم استفاده مي

Font Style

: عبارتند ازFont Styleهاي بخش مجموعه دكمه
  ضخيم كردن: 
  مورب كردن: 
 زير خط دار كردن: 

فلشبراي دسترسي به اين تنظيمات، روي .  قرار داردFormat Cells، كادر Fontشتر قلم، در تب تنظيمات بي
شــود بــاز مــيFont همــراه بــا تــب Format Cellsكــادر . كليــك كنيــد) 2-17شــكل  (Fontپــايين گــروه 

).2-18شكل (

 2-17شكل 
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Font تب – Format Cells كادر 2-18شكل 

.جدول زير را رسم كرده و سپس تنظيمات زير را اعمال كنيد
. تنظيم كنيد16  و سايز فونت را B- Kamranفونت سطر اول را  .1
.سطر اول را پر رنگ و مورب كنيد .2
.رنگ قلم سطر اول را به دلخواه تنظيم كنيد .3

Power point  Excel  معدل  نام خانوادگي
  5/18  20غنى زاده

  5/18  14جلالى
  11  15حکیمى

  5/8  10پوپل زى

2-5تمرين 
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خصوصيات كادر سلول  4-3-2
اين. كادر سلول با خطوط خاكستري رنگ مشخص شده است Excelشود، در محيط همانطور كه ملاحظه مي

ها،شوند و براي داشتن خطوطي با طرح و رنگ دلخواه در اطراف سلولفرض چاپ نميبه طور پيش خطوط
 استفادهHome در تب Font در گروه Bordersبراي اين منظور از دكمه . آنها را كادربندي كنيملازم است 

).2-19شكل (شود مي

Font در گروه Bordersدكمه   2-19شكل 

-همانطور كه در شكل مشاهده مي. شود باز مي2-20، منوي شكل Bordersپس از كليك كردن روي دكمه 

هاي اين منو، بهبراي آشنايي با ساير گزينه.  ارائه شده استBordersر تحت عنوان كنيد، انواع مختلف كاد
. مراجعه كنيد2-4جدول 

Bordersمنوي   2-20شكل 
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Bordersهاي منوي  ساير گزينه2-4جدول 

شرحنام گزينه

Draw Border 
تادورتوانيد دوردهد و مياين گزينه، ابزار مداد را در اختيار شما قرار مي

).فقط خطوط محيطي(كشي كنيد محدوده انتخابي را خط

Draw Border Grid
توانيد كليـه خطـوطدهد و مياين گزينه، ابزار مداد را در اختيار شما قرار مي  

).خطوط محيطي و خطوط داخلي(كشي كنيد محدوده انتخابي را خط

Erase Border
توانيدگيرد و مي اختيار شما قرار ميبا استفاده از اين گزينه، ابزار پاك كن در

.با كشيدن آن روي خطوط رسم شده، آنها را حذف كنيد
Line Colorشودآميزي خطوط استفاده مياز اين گزينه براي رنگ.

Line Styleدهدهاي مختلف خطوط را ارائه مياين گزينه مدل.

More Borders 
 نشانFormat Cells، كادر Borderاين گزينه تنظيمات بيشتر را در تب 

).2-21شكل (دهد مي

Border تب – Format Cells كادر 2-21شكل 
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.جدول زير را رسم كرده و سپس تنظيمات زيررا اعمال كنيد
.كادر سطر اول را دوخط و ضخيم كنيد .1
.رنگ خطوط را به رنگ آبي تيره تغيير دهيد .2

واحد اخذ  رشته تحصيلي  دورتاريخ و  نام خانوادگي  نام  ييكد دانشجو

 و محتويات آنسلولآميزي  رنگ5-3-2
Font در گروه Fill Colorآميزي سلول، از ابزار براي رنگ. آميزي هستندها و محتويات آنها قابل رنگسلول

كنيد، اين دكمه، مشاهده مي2-23همانطور كه در شكل ). 2-22شكل (شود استفاده مي) Homeتب (
.دهدهاي متنوعي را ارائه ميرنگ

Font در گروه Fill Colorدكمه   2-22شكل 

  و رنگهاي موجودFill Colorمنوي   2-23شكل 

2- 6تمرين 
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اين دكمه نيز). 2-24شكل (شود  نيز براي تغيير رنگ محتويات سلول استفاده ميFont Colorاز دكمه 
.دهد مييه ديده شد، ارا2-23 آنچه در شكل رنگهايي مشابه

Font در گروه Font Colorدكمه   2-24شكل 

.جدول زير را رسم كنيد سپس در سطر اول رنگ زمينه را آبي روشن  و رنگ كليه خطوط را  آبي تيره كنيد

معدل  نمره رياضي  نمره تاريخ   خانوادگينام
18  15   پورعلي

20  17احمد زى
  13  18عسگریار

  18  17حلیمى

2 -6-3 کپی کردن قالب بندي سلول
در صورت نیاز، می توانید قالب بندي سلول را روي سلول یا سلول هاي دیگر کاپى کنید. براي این منظور،  از

(ابزار Format Painter واقع در گروه Clipboard در تب Home استفاده می شود شکل 2 -25(.

Clipboardدر گروه  Format Painter  ابزار 2-25شكل 

:انجام اين عمليات به اين ترتيب استمراحل 
.دنماييبندي شده را انتخاب  ابتدا سلول قالب .1
.گر ماوس ظاهر شود مو در كنار اشاره  يك علامت قلم تا كليك كنيدFormat Painterروي دكمة سپس  .2

2-7تمرين 
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اين(بندي را داشته باشد، انتخاب كنيد  خواهيد آن قالب هايي كه مي اوس، سلول يا سلولگر جديد م با اشاره .3
).تواند سطري يا ستوني باشد انتخاب مي

بندي از سلول اول به از حالت انتخاب خارج شده و قالب Format Painterپس از انجام مراحل فوق، دكمه 
سلول یا سلول هاي بعدي کاپى می شود.

بندي سلول حذف قالب 7-3-2
بندي موجود نمايش داده  بلكه محتويات جديد، با قالب    . رود  بندي آن از بين نمي       سلول، قالب  محتوياتبا حذف   

 واقـع در گـروهClearلازم اسـت از دكمـه   بنـدي موجـود،    به همين جهت، براي از بين بردن قالـب  . شوند  مي
Editing 2-26شكل (كرده  استفاده ( و گزينهClear Formats را انتخاب نماييم ) 2-27شكل.(

Editingدر گروه  Clear دكمه  2-26شكل 

 بندي سلول براي حذف قالبClear Formatsگزينه   2-27شكل 

   . . . آيا مي دانيد كه
اگر در مرحله 2 از مراحل فوق، روي دکمه Format Painter دابل کلیک کنید، اثر این ابزار ماندگار بوده 

و می توانید قالب بندي را چندین بار روي سلول هاي مختلف کاپى کنید. در این صورت، با فشردن 
کلیدESC  (از صفحه کلید) و یا فشار مجدد دکمه Format Painter،اثرگذاري 

ابزار از بین می رود.
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شرطي بندي قالب اصول شناسايي  4-2
نسبت به ساير( هستند، با ظاهري متفاوت شرايطي خاصداراي هايي را كه  قادر است سلولExcelبرنامه 

تر از ساير نمرات مشخص  با كادري ضخيم10بعنوان مثال، در ليست نمرات زير، نمرات .  دهدنمايش) داده
.كنيمبندي شرطي استفاده ميبراي اين منظور از قابليت قالب. شوند

 نمره عملي نمره كتبي نام خانوادگي نامرديف
 9 10علومىامیر 1
 10 9محمد 2
 10 10خانقامريم 3
 10 10بيگيزهرا 4
 8 9کریم 5

هاي موردنظر را پس ابتدا سلول. شود هاي افراد بررسي مي  روي نمره،10شرط برابري با در جدول فوق، 
 از اولين نمره كتبي تا آخرين نمره عملي:انتخاب كنيد

منوي). 2-28شكل ( كليك كنيد Conditional Formattingوي دكمه ، رStyle، گروه Homeسپس در تب 
.شود باز مي2- 29شكل 

Conditional Formatting  كادر 2-28شكل 

 راEqual to گزينه ، و سپس از آنجا كه شرط برابري مد نظر استHighlight Cells rulesابتدا گزينه 
بنديدر اين كادر، معيار مقايسه و قالب). 2- 30شكل (شود  مي بازEqual To  كادر.)2-29شكل ( انتخاب كنيد

.موردنظر خود را تعيين كنيد

داودزى

کاکل
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Conditional Formatting امكانات  2-29شكل 

Equal Toكادر   2-30شكل 

نظربندي مورهايي كه نتيجه مقايسه آنها مثبت است، تحت قالبپس از انجام تنظيمات فوق و تاييد آنها، سلول
.هاي ديگر تشخيص دادتوان آنها را از سلولبه اين ترتيب به راحتي مي. گيرندقرار مي

سپس آن را طوري تنظيم كنيد كه مبلغ برق مصرفي.  رديف داده، رسم كنيد10هاي زير براي جدولي با ستون
بیش از 500000 افغانى را به عنوان هشدار به  رنگ سرخ دهد.

مبلغ نهايي  مبلغ هر پالس  تعداد پالس  كد كنتور

2-8تمرين 

معيار مقايسه
هايي كه نتيجهبندي سلولقالب

.مقايسه آنها مثبت بوده است 
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عرض كرد؟توان به روش دستي، تعدادي ستون را، همچگونه مي .1
 مشاهده.سپس عرض يكي از آنها را تغيير دهيدرده و هاي موردنظر را انتخاب ك ابتدا ستون،در چنين مواردي

.شوندها هم عرض اين ستون ميستونخواهيد كرد كه كليه 

توان ارقام را فارسي كرد؟چگونه مي .2
.هاي موردنظر، فونت فارسي انتخاب كنيدكافيست براي سلول

.را راست به چپ كنيد) Text Direction(البته در بعضي موارد لازم است جهت متن 

 چيست؟Accounting و Currencyتفاوت  .3
 واحد پولAccountingولي در حالت    ). چسبدمي(واحد پول به عدد نزديك است       ،  Currencyدر حالت   ) الف

در سمت چپ سلول و عدد در سمت راست سلول قرار میگیرند با فاصله(. ب( با انتخاب واحد    »افغانى«، در(
حالت Currency عدد فارسی و در حالـت  Accounting عـدد انگلیـسی دیـده

.شودمي
 و سـتونCurrency  ستون عريض حاوي عدد تشكيل داده سـتون اول را بـا فـرم   براي تحقيق موارد فوق، دو

.كنيدهاي ذكر شده را به راحتي مشاهده ميتفاوت.  نمايش دهيدAccountingدوم را با فرم 

، اعداد صد (%)Percentageپس از انتخاب فرم . كنيمابتدا در يك ستون تعدادي عدد وارد مي .4
 بايد كرد؟چه. شوندبرابر ديده مي

 و تقسيم بـر100ضربدر  «قرار گرفته است يعني     % علت صد برابر شدن عدد، اين است كه در كنار آن علامت             
هـايدر چنـين مـواردي، بايـد دقـت كـرد كـه ابتـدا سـلول                . باشـد كه برابر با همان عدد وارد شده مي       » 100

.يدها را وارد كن دادهبعد برده و Percentageموردنظر را تحت قالب 

دهد؟ چه عملي انجام ميFormat Cell، كادر Alignment در تب Shrink to Fitگزينه  .5
توانيم عرض ستون راهايي وجود دارد كه نميگيرد و محدوديتگاهي اوقات داده وارد شده، در سلول جا نمي

ايـن گزينـه). 2-31 شـكل ( اسـتفاده كنـيم   Shrink to Fitتـوانيم از گزينـه   در چنين مـواردي، مـي  . اضافه كنيم
.كند كه در فضاي موجود جا بگيردمحتويات سلول انتخاب شده را به قدري كوچك مي

  ...بيشتر بدانيم 
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در اين صورت، محتـواي موجـود.  است محدوديت فضا كم  بهتر است در مواقعي از اين گزينه استفاده كنيم كه           
.دهدشود و خوانايي خود را از دست نمي كوچك ميكمي

Shrink to Fit گزينه 2-31شكل 

بندي شرطي چه عملي بايد انجام داد؟براي حذف قالب .6
بندي شرطي آنها را از بين ببريـد، انتخـاب كـرده و سـپس روي دكمـههايي را كه قصد داريد قالب     ابتدا سلول 

Conditional Formatting ــد ــك كني ــه   .  كلي ــده، گزين ــاز ش ــوي ب ــهClear Rulesاز من ــپس گزين  و س
Clear Rules from Selected Cells 2-32شكل ( را انتخاب كنيد.(
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Clear Rules from Selected گزينه 2-32شكل 

زبان تخصصي 5-2
:متن زير را ترجمه كنيد

Using conditional formatting  

Excel's conditional formatting feature (available in Excel 97 or later) offers an easy 
way to apply special formatting to cells if a particular condition is met. This feature is 
even more useful when you understand how to use a formula in your conditional 
formatting specification. 
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ها رازم است جدول داده، براي انتقال بهتر اطلاعات، لاSheetهاي پس از وارد كردن اطلاعات در سلول•
اين امكانات در موضوعات. دهداي را در اين زمينه ارائه مي امكانات گستردهExcel. بندي كنيمقالب

توان نحوه نمايش اعداد، قلم نمايش حروف، وضعيتبعنوان مثال، مي. اندبندي شدهمختلف دسته
.خصوصياتي از اين قبيل را تغيير دادها در سلول، رنگ متن، رنگ زمينه سلول و قرارگيري داده

بـه ايـن معنـي كـه تنهـا. هاسـت بنـدي شـرطي سـلول     ، قالـب  Excelيكي از قابليتهاي جالب و مفيد برنامه        •
اي هستند، توسط اين برنامه شناسايي شده و تحت يك قالـب از پـيشهايي كه داراي مشخصات ويژه    سلول

هاي خاص در بين حجـم زيـادي از اطلاعـاتي تشخيص داده  اين ويژگي برا  . تعيين شده نمايش داده شوند    
.موجود در جدول، بسيار كارآمد است



66

  

واژه نامه
Accountingحسابداري
Acrossسرتاسر
Alignmentترازبندي

Applyاعمال كردن
AutoFitاندازه خودكار
Availableدر دسترس

Borderكادر
Clearپاك كردن

Clipboardتخته ويرايش
Commaگولوير

Conditionalشرطي
Currencyپول

Decimalاعشاري
Decreaseكم كردن

Deleteحذف كردن
Directionجهت

Drawكشيدن
Easyآسان

Editingويرايش كردن
Entireتمام، كل
Equalمساوي

Eraseپاك كردن
Featureمشخصه، قابليت

Fillپر كردن
Fontقلم

Font styleسبك قلم
Formatديبنقالب
Fractionكسر
Heightارتفاع
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Highlightپر رنگ
Horizontalافقي

Increaseاضافه كردن
Insert درج كردن،اضافه كردن

Laterجديدتر
Mergeادغام

Metمواجه شدن
Offerارائه كردن

Orientationجهت
Painterنقاش

Particularمخصوص
Percentageدرصد
Scientificعلمي
Shiftال دادنانتق

Shrinkكوچك شدن، جمع شدن
Specialويژه، خاص

Specificationتعيين
Understandفهميدن

Useful مناسب-مفيد
Verticalعمودي
Wayروش
Widthعرض

Wrapپيچيدن
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آزمون
:هاي زير را تعيين كنيددرستي يا نادرستي گزينه

. رودقالب بندي آن از بين مي حذف محتويات سلول، با .1
. براي تعيين قالب واحد پولي به كار مي رودAccounting  وCurrencyفرمان  .2
.كرد استفاده Shrink to Fit از فرمان تواندر صورت محدود بودن فضاي سلول مي .3

.هاي سمت راست را از ستون سمت چپ انتخاب كرده و مقابل آن بنويسيدمعادل عبارت
Decreaseحسابداري .4
Currencyندازه خودكارا .5
Accountingشرطي .6
Autofitپول .7
Editingاعشاري .8
Decimalنكم كرد .9

Conditionalويرايش كردن .10

چهارگزينه اي
شود؟ميكدام كليد استفاده از  Excelمجاور در  غير راي انتخاب چند سطرب .11

Spaceد ـ   Ctrlج ـ   Altب ـ   Shiftالف ـ 
افتد؟چه اتفاقي مي ،Delete از كادر محاوره Shift cells leftبراي حذف يك سلول با انتخاب گزينه  .12

.شوندهاي مجاور به راست منتقل ميپس از حذف سلول، سلولالف ـ 
.شوندهاي مجاور به چپ منتقل ميپس از حذف سلول، سلولب ـ 

.شودج ـ كل سطر مربوطه حذف مي
.شودكل ستون مربوطه حذف ميد ـ 
اعداد وارد شده را به صورت درصدي نمايش ميدهد؟ ،Home  از تب Numberكدام گزينه در گروه   .13

Percentageب ـ     Currencyالف ـ 
Numberد ـ     Specialج ـ 
.نماييم را انتخاب مي. . . گزينه  ،شده در يك سلول با راست كليك روي آناعمال  بنديبراي تغيير قالب .14

Deleteب ـ     Insert commentالف ـ 
Clear Contentد ـ     Format cellsج ـ 
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نماييم؟ انتخاب ميInsert از منوي را براي اضافه كردن ستون جديد چه گزينه اي .15
Insert Sheet Columnsب ـ Insert Sheet Rowsالف ـ 

Insert Sheetد ـ Insert Cellsج ـ 
؟دهد چه عملي انجام ميMergeگزينه  .16

ادغام سلولب ـ     يم سلولتقسالف ـ 
جا دادن متن در سلولد ـ     بندي سلولحذف قالبج ـ 
شود ؟ جهت تعيين پس زمينه براي سلول جاري از كدام ابزار استفاده مي .17

Font Colorب ـ     Fill Colorالف ـ 
More Color ـ د    Border Colorج ـ 
فاده مي شود ؟از كدام گزينه هاي استكسر براي نشان دادن عدد بصورت  .18

Fractionد ـ     Accountingج ـ   Scientificب ـ   Currency الف ـ
دهد؟تر از عرض ستون در سلول وارد كنيد چه اتفاقي رخ ميهرگاه عددي طولاني .19

.گيردب ـ ادامه عدد در سلول بعدي جا مي    .الف ـ ادامه عدد ثبت نمي شود
.ام خطا رخ مي دهدد ـ پيغ  . ديده مي شود####  عدد به صورتج ـ
 داد؟زاويهتوان متن سلول را تغيير با استفاده از كدام گزينه مي .20

Directionب ـ Orientationالف ـ 
Text Directionد ـ  Angleج ـ 

.در جاي خالي عبارت مناسب بنويسيد
.را حذف مي كند.  . . . . . . . .   .Entire Rowدر حذف سلول، گزينه  .21
.شودمياستفاده .  . . . . . . . .دستور رتفاع سطر از براي تغيير ا .22
.را تغيير مي دهد.  . . . . . . . .   .Column Widthفرمان  .23

.به سوال هاي زير پاسخ تشريحي دهيد
دهيم؟ چه عملي انجام ميSheetهاي همه سلولبراي انتخاب  .24
25. Text Direction ؟چه كاربردي دارد

آزمون زبان تخصصي
Excel's conditional formatting feature is available in . . . . . . . . . . . 

A) Excel 2003 or later
B) Excel 97 or later
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C) Excel 2007
D) Excel XP

What does conditional formatting offer? 
A) A special formatting to cells if you clear them.
B) A special formatting to numeral cells.
C) An easy way to apply special formatting to cells if you make a copy of them.
D) An easy way to apply special formatting to cells if a particular condition is met.

  

آزمون عملي
. كيلو گرم مي باشد با رنگ متفاوت مشخص شود5جدول زير را رسم كنيد و نوزاداني كه وزن آنها كمتر از  .1

ماه  )كيلوگرم(وزن 
اول  9/2
دوم  2/3

چهارم  5
ششم  1/6
هشتم  2/6
دهم  5/6 زاد
 نو

ني
وز

د 
رش

ول 
جد

دوازدهم  8

. در نظر گرفته شده است%5 و در صد بيمه %3ات  ميزان مالي توحيددر شركت .2
.ر تهيه اين جدول قالب مناسب براي بيمه و ماليات تنظيم كنيدد) الف
.براي رنگ قلم، رنگ سبز تيره در نظر بگيريد در سطر اول براي زمينه سلول  رنگ سبز روشن و) ب

3   ترازبندي متن درون سول ها را وسط چین کنید..

عبدلسلام سليمى
عبدلسليم كاروان
شهزاده بارز
مژگان بدخشى
احمد جاويد شريفى
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:هاي زير را اعمال نماييدبندي سپس قالب. نفر را وارد كنيد10و مشخصات كرده ير را رسم جدول ز .4
الف( کادر دور جدول را ضخیم کنید.

ب( افرادي که معدل آنها بیشتر 17 می باشد به رنگ سرخ دیده شود.
ج( رنگ قلم را به دلخواه خود تنظیم کنید.

نمره

ف
   خانوادگينام و نامردي

ترم دوم  ترم اول
  17,30  15,75ناصرياحمد  1

.هاي خواسته شده را اعمال كنيدبنديجدول زير را تنظيم كرده و سپس قالب .5
.كلمه رديف را عمودي كنيد) الف
.را رنگي كنيد »كسورات« و »حقوق و مزايا«سلول پس زمينه ) ب
. تنطيم كنيد14فونت سطر اول را روي اندازه ) ج
.كليه متون را تراز وسط كنيد، طوري كه به لبه كادر سلول نزديك نشود) د

با توجه به شما نيز . تصميم دارد براي مشتريان خود فاكتور فروش به شكل زير تنظيم كندصباشركت  .6
.اقدام به تهيه اين فاكتور نماييد، هاي انجام شدهقالب بندي

فاكتور فروش كالا
شركت برنا

:تاريخ خريد          : نام مشتري
 توضيحات قيمت تعداد نام كالارديف

1 
2 
3 

حيدرىناصر
يوسفىنقيب االله
رستگارنجيب
لغمانىامير
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  سومفصل 

)جزئي(اهداف رفتاري 
:رود كهپس از مطالعه اين فصل، از فراگير انتظار مي

. را تغيير نام دهدSheetبتواند •
.اضافه را حذف كندهاي Sheet جديد ايجاد كند و يا Sheetبتواند •
. را انتخاب كندSheetبتواند تعدادي •
. را كپي كرده و يا انتقال دهدSheetبتواند يك يا چند •
.بتواند در جداول بزرگ صفحه نمايش را براي ديدن قسمتهاي مختلف آن تقسيم كند•
.بتواند در جداول بزرگ سطر يا ستون تيتر را ثابت كند•
.ا مخفي كند رSheetبتواند سطر،  ستون و •
.ها ارتباط برقرار كندSheetبتواند بين •
. را به اشتراك گذاشته و از آن محافظت كندSheetبتواند •
.بتواند اطلاعات را از مراجع خارجي داده وارد كند•

  :هدف كلي فصل

(Workbook) ارپوشه مديريت كتوانايي 
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قدمهم
نگهداري) كارپوشه (Workbookاطلاعات را در قالب  Excel ،هاي گذشته آموختيدهمانطور كه در درس

هااين برگهها را در از آنجا كه داده .باشد) برگه (Sheet 255تا  1تواند حاوي   ميWorkbookهر  و كندمي
به همين جهت در اين فصل. اي برخوردار استمي شود، مديريت و سازماندهي آنها از اهميت ويژهنگهداري 

.كنيم و ساير امكانات مربوطه را بررسي ميSheetو انتقال دستورات لازم براي ايجاد، نامگذاري، كپي 

هاكاربرگجابجايي بين شناسايي اصول   1-3
 جديد،Workbookدر (ها فعال است Sheetكنيد كه يكي از ، مشاهده ميExcelپس از اجراي برنامه 

Sheetاما ممكن است هدف شما ).  اول فعال استSheetبا.  آن را فعال كنيدپس لازم است.  ديگري باشد
، مرتباً به فعالSheet از آنجا در كار با تعداد زيادي .توان آن را فعال كرد  ، ميSheetكليك روي زبانه هر 

:هاي مختلف نياز داريد، بهتر است از كليدهاي ميانبر صفحه كليد استفاده كنيدSheetكردن 
• Sheetبعدي  :Ctrl + Page Down
• Sheetقبلي  :Ctrl + Page Up

هاكاربرگتغيير نام شناسايي اصول   2-3
. . .

))(.

برگههاي هر Workbook به طور پیشفرض به صورت Sheet2 ،Sheet1 و  نامگذاري شدهاند. در صورت
تمایل، میتوانید نام آنها را تغییر دهید. به این ترتیب که روي نام فعلیدبل کلیک کنید تا در حالت تغییر نام

داراي زمینه سیاه( قرار گیرد شکل 3 -1 سپس نام جدید را وارد کرده و کلید Enter را فشار دهید.

Sheet  حالت تغيير نام 3-1شكل 
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تمرین 3-1 در یک Workbook جدید، Sheetهاي موجود را با نام ماههاي فصلخزان  نامگذاري

کنید.

هاي مجاور Sheetانتخاب 
Sheet ،هاي مجاورSheet براي انتخاب آنها، . شود  آنها دركنارهم ديده ميهايتبهايي هستند كهSheet

اي از نمونه.  آخر كليك كنيدSheet تبايد، روي   را نگهداشتهShiftكه كليد  اول را انتخاب كرده و درحالي
. نشان داده شده است3- 2 مجاور در شكل Sheetانتخاب چند 

 هاي مجاور Sheet  انتخاب 3-2شكل 

هاي غير مجاور Sheetانتخاب 
 اول را انتخابSheet، )هاي آنها در كنار هم نيستندهايي كه تبSheet (هاي غير مجاورSheetبراي انتخاب 

اي از انتخاب چند نمونه. هاي ديگر كليك كنيد Sheet تبايد، روي   را نگهداشتهCtrlكه كليد  كرده و در حالي
Sheet نشان داده شده است3-3 غير مجاور در شكل .

   . . . آيا مي دانيد كه
.شودتر ميها سادهSheet بسياري از عمليات مربوط به مديريت Sheetبا انتخاب چند 

Sheetقوانين نامگذاري  :نكته
:به اين موارد دقت كنيد، Sheetدر نامگذاري 

. كاراكتر باشد31 حداكثر Sheetنام  .1
: اين كاراكترها عبارتند از . ، استفاده نشودSheet در نامگذاري كاراكترهاي غيرمجازاز  .2

?  /  \ [  ]  *  : 
.از است مجSheetاستفاده از اعداد و ساير كاراكترها و كاراكتر فاصله در نامگذاري  .3

.تواند از كاراكترهاي فارسي تشكيل شده باشد ميSheetنام 
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 هاي غيرمجاور Sheet  انتخاب 3-3شكل 

ها Sheetانتخاب كليه 
ها، كليك راست كرده و از منوي باز Sheet، روي زبانه يكي از Workbookهاي Sheetبراي انتخاب كليه 

 نشان داده3- 4ها در شكل  Sheetاي از انتخاب كليه  نمونه.  را انتخاب كنيدSelect All Sheetsه شده، گزين
.شده است

 ها Sheet  انتخاب كليه 3-4شكل 

هاكاربرگشناسايي اصول حذف و اضافه كردن   3-3

Sheetحذف 1-3-3

Delete، روي دكمه Cells، گروه Homeب سپس در ت. كنيدموردنظر را انتخاب ) هايSheetيا  (Sheetابتدا 
).3-5شكل ( را انتخاب كنيد Delete Sheetاز منوي باز شده، گزينه . كليك كنيد تا منوي آن باز شود

Sheet  حذف 3-5شكل 
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Sheet  پيغام هشدار براي حذف 3-6شكل 

كردن2-3-3 Sheet اضافه

. كليك كنيد تا منوي آن باز شودInsert، روي دكمه Cells، گروه Homeدر تب  Sheetبراي اضافه كردن 
).3-7شكل ( را انتخاب كنيد Insert Sheetاز منوي باز شده، گزينه 

Sheet  اضافه كردن 3-7شكل 

Sheetروش ديگر حذف 

. كنيد را انتخابDelete كليك راست كرده و از منوي باز شده گزينه ،Sheet تبروي 

Sheetر به همين دليل، در صورتي كه د. نيست) Undo(، قابل لغو Sheetعمل حذف  :نكته

 تأييد عملبراي، پيغامي Delete Sheetموردنظر اطلاعاتي را وارد كرده باشيد، پس از صدور دستور 
.شودحذف مي Sheetپيغام، اين با تأييد . )3-6شكل  (حذف ظاهر خواهد شد
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Sheet كردن   دكمه اضافه3-8شكل 

 جديد ايجاد كردهSheet 9 ماه ديگر سال، 9 موجود را نامگذاري كرديد، براي Sheetدر تمرين قبل سه  .1
.و نامگذاري كنيد

2. Sheetهاي مربوط به فصل تابستان را انتخاب كرده و حذف نماييد.

  

هاكاربرگشناسايي اصول كپي و انتقال   4-3

كردن 1-4-3 Sheetكپي

براي کاپى کردن Sheet، درحالی که کلید Ctrl را نگهداشته اید، تب Sheet را به سمت مقصد درگ کنید.

تمرین 3-3 

یکی از Sheet هاي تمرین قبل راکاپى کنید.

نکته: براي کاپى کردن تعدادي Sheet، آنها را انتخاب کرده و سپس تب یکی از Sheet هاي انتخاب
.به سمت مقصد درگ كنيد Ctrlكليد نگهداشتن شده را با 

3-2تمرين 

Sheet اضافه كردنروش ديگر  :نكته

هايSheetاين دكمه مانند يك تب بعد از آخرين تب .  كليك كنيدInsert Worksheetروي دكمه 
).3-8شكل (موجود قرار گرفته است 
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  Sheet  انتقال2-4-3
. به محل جديد درگ كنيدرا آن تب، Sheet )نجابجا كرد(انتقال براي 

. غيرمجاور را انتخاب كرده و جابجا كنيد Sheet عدد 3در فايل تمرين قبل 

  

  يك صفحهFreeze و Splitشناسايي اصول انجام   5-3

)Split( تقسيم كردن صفحه 1-5-3
هايي را كه در يك صفحهكنيد، گاهي اوقات لازم است محتويات سلولهاي بزرگ كار ميگامي كه با جدولهن

تقسيم كردن (Splitدر چنين مواردي از قابليت  . Z55 و سلول A1نيستند، همزمان مشاهده كنيد، مثلاً سلول 
 كليكSplit، روي دكمه Window، گروه Viewبراي تقسيم كردن صفحه، در تب . شوداستفاده مي) صفحه
).3-9شكل (كنيد 

Split  دكمه 3-9شكل 

هر يك از قسمتهاي ايجاد). 3-10شكل (شود  به چهار قسمت تقسيم ميSheetبا كليك روي اين دكمه، نماي 
شها را به نمايتوان يكي از قسمتدر مثال فوق، مي. ها باشندتوانند دربرگيرنده تعدادي از سلولشده، مي

 كه براي اين منظور از نوارهاي پيمايش اختصاص دادZ55 و يك قسمت ديگر را به نمايش سلول A1سلول 
. مشاهده كنيد3-11توانيد در شكل  نمونه آن را مي.كنيمصفحه استفاده مي

3-4تمرين  

هاي انتخاب Sheetزبانه يكي از كرده و سپس انتخاب آنها را ، Sheet تعدادي انتقالبراي  :نكته
. را به محل جديد درگ كنيدشده
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   تقسيم كردن صفحه3-10شكل 

 رهاي موردنظ  تنظيم صفحات تقسيم شده براي مشاهده سلول3-11شكل 

3 -2-5 از بین بردن تقسیمات صفحه
براي از بین بردن تقسیمات ایجاد شده توسط دستور Split، کافیست در محل تقاطع دیوارههاي جداکننده،

هنگامیکه اشارهگر ماوس به شکل    دیده میشود، دبل کلیک کنید.

توانيد اين كادرها لزوم، ميدر صورت
ــرده و ــا ك ــاوس جابج ــه كمــك م را ب

.اندازه تقسيمات را تغيير دهيد
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)Freeze( ثابت كردن 3-5-3
كنند، اغلب لازم است سطرها يا ز يك صفحه نمايش را اشغال ميهاي بزرگ كه فضايي بيش ا در كار با جدول

در چنين مواردي از قابليت. مشاهده كنيمدر ساير صفحات نيز  را روند هايي كه بعنوان تيتر بكار مي ستون
Freeze) مانده و درتا روي صفحه باقي كنيم ثابت مييتر را يا ستون تسطر استفاده كرده و ) ثابت كردن
، روي دكمهWindow، گروه View از تب Freezeبراي صدور دستور . يگر نيز ديده شودصفحات د

Freeze Panes 3- 12شكل ( كليك كنيد تا منوي آن باز شود.(

 )ثابت كردن (Freeze  دستورات 3-12 شكل 

:كنيد، اين منو شامل سه گزينه است مشاهده مي3- 12همانطور كه در شكل 
1. Freeze Panes : كند از سلول فعال را ثابت ميهاي قبلستون و كليه سطرهاي بالاكليه.
2. Freeze Top Row : كند را ثابت مي1بالاترين سطر يعني سطر.
3. Freeze First Column : اولين ستون يعني ستونAكند را ثابت مي.

ا متمايزپس از بكاربردن يكي از دستورات فوق، سطر ثابت شده با يك خط سياه رنگ از ساير سطره
هادر اين شكل، به شماره رديف. دهد را نشان ميFreeze Panesاي از كاربرد  نمونه3-13شكل . شودمي

 همچنان روي صفحه باقي مانده و سطرهاي ديگر از زير اين3 تا 1با پيمايش صفحات، سطرهاي . دقت كنيد
.شوندسه سطر رد مي
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 3 تا 1 و سه سطر B و A اي از ثابت كردن دوستون  نمونه3-13شكل 

Freeze از بين بردن 4-5-3

شود ديده ميUnfreeze Panesاي بنام ، در منوي آن گزينهFreezeپس از بكاربردن يكي از دستورات 
.گردد از بين رفته و صفحه به حالت عادي خود باز ميFreezeبا انتخاب اين گزينه، ). 3-14شكل (

Freeze براي از بين بردن Unfreeze Panes   گزينه3-14شكل 

: درنظر بگيريد15ارتفاع هر سطر را . هاي آن داراي عناوين زير باشدجدولي تشكيل دهيد ستون
 نشاني- تلفن همراه – تلفن منزل – نام خانوادگي – نام –رديف 

. وارد كنيدجدولز را در آمو دانش40سپس سطر اول را ثابت كرده و اطلاعات 

3-5تمرين 
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هاارتباط اطلاعات كاربرگشناسايي اصول   6-3
Sheetهاي دو وقتي ميان سلول. ها ارتباط برقرار كردSheetتوان بين  ميPasteبا استفاده از امكانات 
 اعمال دوم نيزSheetهاي  اوليه، در سلولSheetهاي آيد، هر تغييري در مقادير سلولارتباط به وجود مي

.شودمي

هاي مرتبط با همكار با كاربرگشناسايي اصول   7-3
:ها، مراحل زير را طي كنيدSheetبراي برقراري ارتباط بين 

1. Sheetمبدا را كه حاوي اطلاعات است، فعال كنيد .
.خواهيد در اين ارتباط شركت داشته باشند، انتخاب كنيدهايي را كه ميسلول يا سلول .2
. را انتخاب كنيدCopyرده و از منوي باز شده، گزينه كليك راست ك .3
4. Sheetمقصد را فعال كنيد .
.هاي مقصد را انتخاب كرده و كليك راست كنيدسلول يا سلول .5
. را انتخاب كنيدPasteاز منوي باز شده گزينه  .6
خاب را انتLink Cellsروي اين نماد كليك كرده و گزينه . شود ظاهر ميSmart Tagنمادي بنام  .7

).3-15شكل (كنيد 

Smart Tag در منوي Link Cells گزينه 3-15شكل 

-هاي سلول مبدا دادهSheetشود به طوري كه هرگاه در  برقرار ميSheetبه اين ترتيب پيوندي ميان دو 

.ودش مقصد نيز اعمال ميSheetهاي متناظر در هاي مرتبط را تغيير دهيد، اين تغييرات بلافاصله در سلول

Smart Tag  
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هاي چند كاربرهايجاد كاربرگشناسايي اصول   8-3
: كار كنند، مراحل زير را طي كنيدWorkbookبراي اينكه چندين كاربر قادر باشند همزمان روي 

).3-16شكل ( كليك كنيد Share Workbook، روي دكمه Changes، گروه Reviewدر تب  .1

Review در تب Share Workbook دكمه 3-16شكل 

…Allow changes گزينه Editing در تب ).3-17شكل (شود  باز ميShare Workbookكادر  .2
.را انتخاب كنيد

 Save، در صورتي كه فايل را ذخيره نكرده باشيد، كادر OKپس از تاييد اين گزينه توسط دكمه  .3
As3- 18شكل (شود  باز مي.(

.مسير و نام فايل را براي ذخيره كردن وارد كنيد .4
شود و ديده ميShared، در مقابل نام آن در نوار عنوان كلمه Workbook از ذخيره كردن پس .5

.توانند با آن كار كنندبه اين ترتيب، همزمان چند كاربر مي

Share Workbook كادر 3-17شكل 
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Save As كادر 3-18شكل 

هاز كاربرگحفاظت اشناسايي اصول   9-3

Workbook حفاظتاز1-9-3

 قرار دادن رمز براي يك.توان از رمز عبور استفاده كردهاي آن، مي و دادهWorkbookبراي حفاظت از 
Workbook به اين معناست كه هر كس قصد دسترسي به اطلاعات ،Workbookرا داشته باشد، بايد هنگام 

.تواند فايل را باز كندو اگر رمز عبور را نداند نميباز كردن فايل، رمز عبور را وارد كند 

ذخيره كنيد تا ديگران نيز از طريق شبكهمشتركي  را در پوشه يا درايو اشتراكي Workbook :نكته
.بتوانند به آن دسترسي داشته باشند
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: مراحل زير را طي كنيدWorkbookبراي تنظيم رمز براي يك 
1. Workbookرا باز كنيد .
 نام).3-19 شكل( را انتخاب كنيد تا كادر آن باز شود Save As، گزينه Officeاز منوي  .2

Workbook در كادر File Nameشود ديده مي.

Tools دكمه – Save As كادر 3-19شكل 

. كليك كنيدToolsروي دكمه  .3
).3-20شكل (  را انتخاب كنيدGeneral Optionsاز منوي باز شده، گزينه  .4

General Options گزينه 3-20شكل 
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توانيد دو در اين كادر مي).3-21شكل (شود  براي تعريف رمز باز ميGeneral Optionsكادر  .5
:كنيدنوع رمز تعريف 

كاربراني كه اين رمز را در اختيار داشته باشند، فقط قادر به باز: Workbookرمز باز كردن •
. و مشاهده اطلاعات موجود در آن خواهند بودWorkbookكردن 

كاربراني كه اين رمز را در اختيار داشته باشند، علاوه بر: Workbookرمز تغيير دادن كردن •
.ند را در آن تغييرات اعمال كنندتوان ميWorkbookباز كردن 

  براي تعريف رمزGeneral Opeions كادر 3-21شكل 

كنيد، كادر تاييد ميOK كه آن را با دكمه پس از وارد كردن رمز در كادرهاي فوق، هنگامي .6
Confirm Password3- 22شكل (شود  براي دريافت مجدد رمز تعريف شده، باز مي.(

Tools دكمه – Save As كادر 3-22شكل 

. كليك كنيدOKمجدداً رمز را وارد كرده و روي دكمه  .7
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 باز شده و رمز عبور را3-23كنيد، كادر شكل  اقدام به باز كردن فايل ميOpenهنگامي كه از طريق كادر 
.شوددر صورتي كه رمز درست وارد شود، فايل باز مي. پرسدمي

  براي دريافت رمز عبورPassword كادر 3-23شكل 

Worksheet حفاظتاز2-9-3

 را باز كنند، اما فقط كاربران خاصي بتوانندWorkbookاين بار قصد داريم به كاربران اجازه دهيم كه به راحتي 
راحل زير را بهم. كنيم استفاده ميSheetبراي اين منظور از دستور محافظت . اطلاعات آن را تغيير دهند

:ترتيب طي كنيد
. موردنظر، كليك راست كنيدSheet، روي تب Workbookپس از باز كردن  .1
).3-24شكل ( را انتخاب كنيد Protect Sheetاز منوي باز شده، گزينه  .2

Protect Sheet گزينه 3-24شكل 

كنيد، براي ديده نشدن رمز هنگام وارد كردن نيز مشاهده مي3-22همان طور كه در شكل  :نكته
.شود نشان داده مي•آن، حتي در كادرهاي تعريف رمز نيز كاراكترهاي مربوطه به شكل 
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ادر، علاوه بر تعريفدر اين ك ).3-25شكل (شود اي تعريف رمز باز مي برProtect Sheetدر كا .3
توانيد عملياتي كه كليه كاربران حتي بدون داشتن اين رمز قادر به انجام آن خواهد بود رارمز، مي

.شود استفاده مي…Allow all usersهاي انتخابي بخش براي اين منظور، از گزينه. تعيين كنيد

Protect Sheet گزينه 3-25شكل 

Select unlocked cells، و Select locked cells دو گزينه 3-25به عنوان مثال، در شكل 
هاي قفلتوانند سلولبه اين معني كه كليه كاربران بدون وارد كردن رمز مي. انتخاب شده است

.شده و قفل نشده را انتخاب كنند
 بازConfirm Password، كادر OKپس از وارد كردن رمز مورد نظر و تاييد آن توسط دكمه  .4

).3-26شكل (شود مي

Confirm Password كادر 3-26شكل 
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. كليك كنيدOKمجدداً رمز را وارد كرده و روي دكمه  .5
هاي آن را انتخابتواند اطلاعات آن را مشاهده كرده و سلول را باز كند، ميWorkbookهر كاربري كه اين 

.شودر مي ظاه3-27اما هنگام اعمال هر نوع تغيير، پيغام هشدار شكل . كند

Confirm Password كادر 3-27شكل 

 را از حالت محافظت خارج كرده و تغييرات موردنظر خودSheetتواند داند، ميكاربري كه رمز عبور را مي
.ها اعمال كندرا روي داده

:، مراحل زير را طي كنيدSheet يك (Unprotect)براي از محافظت خارج كردن 
.، كليك راست كنيد موردنظرSheetروي تب  .1
).3-28شكل ( را انتخاب كنيد Unprotect Sheetاز منوي باز شده، گزينه  .2

Unprotect Sheet گزينه 3-28شكل 

 از حالتSheetرمز را در اين كادر وارد كنيد تا ). 3-29شكل (شود باز مي Unprotect Sheetدر كا .3
. اعمال كنيدSheetهاي واه را روي دادهتوانيد تغييرات دلخپس از آن مي. محافظت خارج شود

Unprotect Sheet كادر 3-29شكل 
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كار با مرجع داده خارجيشناسايي اصول   10-3

. . .
برنامه Excel قادر است دادههایی را از منابع گوناگون مانند بانک اطلاعاتی Access، صفحات Web، فایل-
هاي متنی و  در Sheet فعال وارد کند. براي این منظور از دکمههاي گروه Get External Data در تب

Data استفاده میشود. مراحل انجام این عملیات را با یک مثال دنبال میکنیم.
در این مثال قصد داریم اطلاعات موجود در یک فایل متنی را که در حافظه کمپیوتر ذخیره شده است، در

Sheet جاري وارد کنیم:
(.1 در تب Data، روي دکمه From Text کلیک میکنیم شکل 3 -30(.

From Text دكمه 3-30شكل 

در اين كادر محل و نام). 3-31شكل (شود  براي تعيين و وارد كردن فايل باز ميImport Text Fileكادر  .2
.مكنيمي كليك Importفايل متني را تعيين كرده و روي دكمه 

Import Text File دكمه 3-31شكل 
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اي دنبالدر اين سه مرحله كه توسط كادرهاي محاوره. شودوارد كردن فايل متني در سه مرحله انجام مي .3
 – Text Import Wizard، كادر Import پس از فشردن دكمه .توان تنظيماتي را انجام دادشود، ميمي

Step 1 of 33-32شكل (شود  باز مي.(

Text Import Wizard – Step 1 of 3 كادر 3-32شكل 

شويم، وارد مرحله دوم ميNextها در اين كادر، با كليك روي دكمه پس از كنترل داده .4
).3-33شكل (

بندي سادهدر فايل متني انتخاب شده، يك ستون. كنيمدراين مرحله، كاراكتر جداكننده ستون را تعيين مي .5
،Next را با كليك روي دكمه Tabر، انتخاب به همين دليل در اين كاد.  انجام شده استTabتوسط كليد 

).3-34شكل (كنيم تا مرحله سوم به نمايش درآيد تاييد مي
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Text Import Wizard – Step 2 of 3 كادر 3-33شكل 

Text Import Wizard – Step 3 of 3 كادر 3-34شكل 
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در پايان روي . آن را مشخص كنيمايتوانيم هر ستون را انتخاب كرده و نوع دادهدر مرحله سوم، مي .6
.كنيم كليك ميFinishدكمه 

، آدرس سلولي كه قرارExisting worksheet در بخش ).3- 35شكل (شود  باز ميImport Dataكادر  .7
.توان آن را تغيير دادشود و در صورت تمايل مياست اولين داده را درخود جاي دهد، نشان داده مي

Import Data كادر 3-35شكل 

.دهدهاي اين مثال را نشان مياي از وارد كردن داده نمونه3- 36شكل 

  وارد كردن داده از يك فايل متني3-36شكل 

هاها و كاربرگشناسايي اصول مخفي كردن سطرها، ستون  11-3
ي كرده و مجدداً را مخفهاي موردنظرو يا كاربرگها توانيد سطرها، ستون به راحتي ميExcelدر برنامه 
.آشكار كنيد

مخفي كردن سطر 1-11-3
).توانيد چند سطر را انتخاب كرده و همزمان مخفي كنيدمي(ابتدا آن را انتخاب كنيد سطر براي مخفي كردن 

).3- 37شكل ( كليك كنيد تا منوي آن باز شود Format، روي دكمه Cells، گروه Homeسپس در تب 
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هاي مربوطه و گزينهFormat در منوي Hide & Unhide  گزينه 3-37شكل 

سطر يا سطرهاي انتخاب شده مخفي.  را انتخاب كنيدHide Rows، گزينه Hide & Unhideاز گزينه 
ازرا انتخاب كرده و مخفي شده ) سطرهاي(سطربراي آشكار كردن مجدد، دو سطر مجاور . شوند مي

. را انتخاب كنيدUnhide Rowsگزينه ، Hide & Unhideزيرمجموعه 

مخفي كردن ستون 2-11-3
،Homeسپس در تب ). يك يا چند ستون(ابتدا آن را انتخاب كنيد  براي مخفي كردن ستون نيز مانند سطر

 راHide Columns، گزينه Hide & Unhideهاي از گزينه كليك كرده و Format، روي دكمه Cellsگروه 
براي آشكار كردن مجدد، دو. شوند انتخاب شده مخفي ميهاي ا ستونستون ي). 3-37شكل (انتخاب كنيد 

 Unhideگزينه ، Hide & Unhideهاي از گزينه را انتخاب كرده و مخفي شده) هايستو( ستون  مجاورستون
Columns را انتخاب كنيد.
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(Sheet)  كاربرگكردنمخفي  3- 3-11

،Cells، گروه Homeدر تب  ،موردنظر) هايSheetا ي (Sheetپس از انتخاب ، Sheetمخفي كردن براي 
 را انتخاب كنيدHide Sheet، گزينه Hide & Unhide هاياز گزينهكرده و  كليك Formatروي دكمه 

مجموعهاز  ،براي آشكار كردن مجدد. شوند  انتخاب شده مخفي ميهايSheetيا  Sheet). 3-15شكل (
Hide & Unhide ، گزينهUnhide Sheet كادر . را انتخاب كنيدUnhideنام كليه). 3-38شكل (شود  باز مي

Sheetشودهاي مخفي شده در اين كادر ديده مي .Sheet موردنظر را انتخاب كرده و روي دكمه OK
.كليك كنيد

Unhide  كادر 3-38شكل 

بعدي يا قبلي را فعال كرد؟ Sheetتوان با استفاده از صفحه كليد، چگونه مي .1
:براي اين منظور از كليدهاي تركيبي زير استفاده كنيد

• Sheetبعد  :Ctrl  +  PageDown
• Sheetقبل  :Ctrl  +  PageUp

؟هاي يكسان وارد كرد، دادهSheetتوان همزمان در چند آيا مي .2
هااب كرده و سپس در يكي از آنها دادههاي موردنظر را انتخSheetبراي انجام اين كار ابتدا . پاسخ مثبت است

.شوندهاي انتخاب شده نيز وارد ميSheetها از ها در همان آدرسشود كه دادهملاحظه مي. را وارد كنيد

؟ وجود داردSheetآيا كليد ميانبري براي ايجاد  .3
Shift  +  F11:  بله 

  ...بيشتر بدانيم 
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ن اين تعداد  پـيش فـرض راتواآيا مي .  دارد Sheet سه   فرضبطور پيش  جديد   Workbookهر   .4
افزايش داد؟

توان تـا ايـنفرض را نيز مي باشد، تعداد پيش  Sheet 255تواند حاوي    حداكثر مي  Workbookاز آنجا كه هر     
).3-17شكل (شود  استفاده ميExcel Optionsبراي انجام اين تنظيم، از كادر . افزايش داد) 255(تعداد 

 را نشان3 مقدار Include this many sheetsكنيد، كادر عددي  مي مشاهده3-39همانطور كه در شكل 
. كليك كنيدOKپس از تغيير، روي دكمه .  تغيير دهيد255 تا 1توانيد اين عدد را به دلخواه از مي. دهدمي

  جديدWorkbookهاي يك Sheetفرض   تغيير تعداد پيش3-39شكل 

.
  .    .

5 آیا میتوان یک Sheet را به Workbook دیگري انتقال داده و یا در آن کاپى کرد؟پاسخ مثبت است 
براي انتقال یک    Sheet به   Workbook دیگر،   Workbook مبدا و مقصد را باز کنید سـپس روي تب 

Sheet موردنظر، کلیک راست کرده و از منوي باز شده، گزینـه  Move or Copy را انتخـاب کنیـد

).3-41شكل (شود ي باز مMove or Copyكادر ). 3-40شكل (
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Move or Copy  گزينه 3-40شكل 

Move or Copy  كادر 3-41شكل 

.
  .

در این کادر، منوي To book، نام کلیه Workbookهاي بـاز را نـشان مـی   دهـد  نـامWorkbook   مقـصد را 
انتخاب کرده و روي دکمهOK       کلیک کنید با این روش،Sheet      موردنظر ازWorkbook     برداشته شد  ه و به 

Workbook مقصد انتقال مییابد.
اگر در کادر Move or Copy، گزینه Create a copy را انتخاب کنید )شکل 3-19(، یک کاپى ازSheet   در 

Workbook مقصد ایجاد میشود.
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زبان تخصصي 12-3
:با توجه به معني كلمات داده شده، متن زير را ترجمه كنيد

To help you find specific information in large spreadsheet files, it is often useful to 
color code the tabs of worksheets containing related data. Similarly, you can use 
different colored tabs to differentiate between sheets containing unrelated 
information.  

هايي كهبرگه. شود تشكيل مي)برگه (Sheet نام دارد، از تعدادي Workbookك  كه يExcelهر فايل •
هر.  نام دارندWorksheetاند، اصطلاحاً قالب جدولي دارند و از تعداد زيادي سطر و ستون تشكيل شده

جاداي: اين عمليات عبارتند از .  را به خوبي انجام دهدSheet بايد بتواند عمليات مديريت Excelكاربر 
، انتخابSheet) تغييرنام(، نامگذاري Sheetهاي اضافه، كپي و انتقال Sheet جديد، حذف Sheetيك 

.Sheet براي انجام سريعتر برخي عمليات مانند كپي و انتقال، مخفي كردن Sheetتعدادي 
Split از. دهد را ارائه ميFreeze و Splitهاي بزرگ دو قابليت  براي مديريت جدولExcelبرنامه •

شوند استفادههايي كه از هم دور هستند و در يك صفحه ديده نميبراي مشاهده سلول) تقسيم كردن(
هاي بزرگ را روي صفحه ثابت كرد تا هنگام كارتوان تيتر جدول ميFreezeبا استفاده از قابليت . شودمي

.در كليه صفحات ديده شوند
اي كهبه گونه.  ارتباط برقرار كردWorkbookهاي  يك Sheetين توان ب، ميExcelبا استفاده از امكانات •

. ديگر اعمال شودSheetهاي ، روي دادهSheetهاي يك تغيير در داده
به اين ترتيب، به طور همزمان. توان بين چند كاربر مختلف به اشتراك گذاشت را ميWorkbookيك •

. كار كنندWorkbookتوانند با تعدادي كاربر مي
توان براي محافظت از اطلاعات موجود، از امكانات، ميWorkbook صورت استفاده چند كاربر از يك در•

هايSheet و يا تعدادي از Workbookتوان به كمك اين امكانات مي.  استفاده كردExcelحفاظتي 
.موجود در آن را از تغييرات محافظت كرد

-، فايلWeb، صفحات Accessارجي مانند بانك اطلاعاتي  قادر است اطلاعات را از مراجع خExcelبرنامه •

. نگهداري كندSheetدريافت كرده و مانند ساير اطلاعات، در . . . هاي متني و 
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  ج

واژه نامه
Confirmتاييد كردن
Containingشامل بودن

Differentiateتفاوت قائل شدن
Externalخارجي

Freezeثابت كردن
Generalعمومي
Hideردنمخفي ك

Importوارد كردن
Includeشامل شدن

Informationاطلاعات
Insert كردندرج

Lockقفل كردن
Paneقاب

Passwordكلمه عبور
Protectمحافظت كردن

Relatedمرتبط
Shareبه اشتراك گذاشتن

Similarlyبه اين نحو
Smart Tagبرچسب هوشمند

Specificويژه
Splitتقسيم كردن

Unhideار كردنآشك
Unprotectخارج كردن از حالت محافظت شده

Unrelatedغير مرتبط
Usefulمفيد

Spreadsheetصفحه گسترده
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آزمون
:هاي زير را تعيين كنيددرستي يا نادرستي گزينه

. وجود داردSheet حداقل  يك Workbookدر هر  .1
.را حذف كرد Sheet نمي توان يك Deleteبا كليد  .2
.ها وجود نداردSheetكان انتخاب همه ام .3

.نويسيدب آنسمت راست را از ستون سمت چپ انتخاب كرده و مقابل هاي عبارتمعادل 
Unhideثابت كردن .4
Splitآشكار كردن .5
Freezeتقسيم كردن .6

چهارگزينه اي
؟نيست  صحيح Sheetكدام نام براي يك  .7

Sheet-book - د  Sheet (book) - ج  Sheet{book} -ب  Sheet[book] -الف

هايي كه در يك صفحه نيستند، كدام فرمان مناسب است؟براي ديدن سلول .8
Split - د  Arrange - ج  Unhide -ب  Freeze -الف

شود؟براي ثابت نگه داشتن تيتر جداول از كدام دستور استفاده مي .9
Unfreeze - د  Freeze -ج  Split -ب  Arrange -الف

 داده هاي يكسان وارد كرد؟Sheetچگونه مي توان در چند  .10
.كنيم يكي از آنها داده را وارد مي هاي موردنظر را انتخاب كرده و سپس درSheetابتدا  -الف
.كنيم استفاده ميCtrl در هنگام وارد كردن داده ها از كليد -ب
.كنيم استفاده ميSheet + F11 از كليد - ج
.مكني استفاده ميPaste  و Copy از فرمان - د

.در جاي خالي عبارت مناسب بنويسيد
.شودانجام مي. . . . . . . . . . هاي مجاور با كليد  Sheetانتخاب  .11
.شوداستفاده مي. . . . . . . . . .  از دستور Sheetبراي اضافه كردن  .12
.شوداستفاده مي. . . . . . . . . . . . .  از گزينه Sheetبراي از بين بردن حالت محافظت  .13
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.به سئوالات زير پاسخ تشريحي دهيد
. را بنويسيد(Sheet)كاربرگ و تغيير نام يك حذفمراحل Excelدر نرم افزار  .14
دهيم؟، چه عملي انجام ميSheetبراي برقراري ارتباط بين دو .15
.مراحل وارد كردن داده از يك مرجع خارجي را توضيح دهيد .16

آزمون زبان تخصصي
39- What is the best topic for this paragraph? 

A) Finding specific information
B) Related data
C) Color the tabs of worksheet
D) Unrelated information

40- Why do we color the tabs of worksheet? 
A) To help you find specific information in large spreadsheet files.
B) To make them more colorful.
C) To save them quickly.
D) To hide them.
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آزمون عملي
.ايجاد كنيد  Sheetجدول زير را  همزمان در دو  .1

.

.

.%

.

تغییر دهید. 1 نام Sheet 1 را به نام »سرطان
2 نام Sheet 2 را به نام »حمل« تغییر دهید.

3 سپس در ماه حمل میزان در صد بیمه را به 7 تغییر دهید. 4 ستون
درصد مالیات را مخفی کنید.

.5 ترتیب Sheet ها را تغییر دهید.

. ايجاد كنيد Sheetجدول زير را  همزمان در سه  .2

حقوق دريافتي  مزد هرساعت كاري  ساعت كاري  تعداد كارمندان  نام واحد

. تغيير دهيد»واحد فروش« را به نام Sheet 1نام  .1
. تغيير دهيد»واحد انبار« را به نام Sheet 2نام  .2
. كارمند را مخفي كنيدستون تعداد .3
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  چهارمفصل 

)جزئي(اهداف رفتاري 
:رود كهپس از مطالعه اين فصل، از فراگير انتظار مي

.ها وارد كندهاي رياضي را در سلولبتواند فرمول•
. استفاده كندExcelولت در محاسبات، بتواند از توابع آماده براي سه•
.بتواند فرمول را از يك سلول به سلول ديگر كپي كند•
.ها را چاپ كنددر صورت لزوم بتواند توابع موجود در سلول•
.دهد، برطرف كندنويسي رخ ميبتواند خطاهاي احتمالي كه در حين فرمول•

  :هدف كلي فصل

توابع و فرمول هاتوانايي كار با 
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مقدمه
 براي انجام محاسبات از امكانات.فرمول است و يا مقدارها يا  همانطور كه قبلاً نيز اشاره شد، محتواي سلول

در.  باشندديگرهاي  هاي سلول توانند مبتني بر داده اين محاسبات مي. شود  استفاده ميExcelنويسي  فرمول
.شويد آشنا ميExcelباتي ها و امكانات محاساين فصل با اصول كار با فرمول

ها و عملگرهاشناسايي اصول كار با فرمول  1-4
دهنده فرمول اجزاء تشكيل

براي وارد كردن فرمول در. شوند ها تشكيل مي ها اغلب از عملگرهاي رياضي، اعداد و يا آدرس سلول فرمول
.كنيم واعد تعيين شده، وارد ميرا تايپ كرده و سپس فرمول را طبق ق( = ) سلول، ابتدا كاراكتر مساوي 

Excelهر فرمول ممكن است. دهد ، فرمول وارد شده را محاسبه كرده و نتيجه را در همان سلول نمايش مي
:داراي اجزاء زير باشد

مقادير ثابت .1
ها آدرس سلول .2
عملگرها .3
توابع .4

 مقادير ثابت-1
متن يا عدداين مقادير ممكن است . كنند تغيير نمي، همانطور كه از نام آنها پيداست، ثابت بوده و مقادير ثابت

.دهيم   قرار مي“نويسي، مقادير ثابت متني را بين دو علامت  در فرمول. باشند

آنهااي روي  هيد، متن تلقي شده و محاسبه  قرار د“اگر مقادير ثابت عددي را بين دو علامت  :نكته
  .شود  انجام نمي

:هاي زير را در دو سلول مختلف وارد كنيد فرمول :4-1مثال 
=256
=”Excel”

.)اي بدنبال ندارد البته اين تنها يك مثال از كاربرد مقادير ثابت در فرمول نويسي است و محاسبه(
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ها  آدرس سلول-2
يعني با. كنيم  كار ميمقادير متغيرر حقيقت با شود، د نويسي استفاده مي ها در فرمول كه از آدرس سلول هنگامي

اين تغيير،. سلولي كه اكنون داراي يك مقدار بوده و در شرايط خاصي ممكن است مقدار آن را تغيير دهيم
.گذارد  بر نتيجه محاسبه فرمول تأثير ميبلافاصله

لگرها عم-3
آنهااي را از طريق  اي و مقايسه  عمليات محاسبه چونشوند ترين اجزاء يك فرمول محسوب مي عملگرها مهم

:شوند عملگرها معمولاً به چهارگروه تقسيم مي. دهيم انجام مي

)رياضي( عملگرهاي محاسباتي 1-3
).4-1جدول (شوند  استفاده ميمحاسبات عدديدر از اين عملگرها، 

 )رياضي(  عملگرهاي محاسباتي 4-1دول ج
عملگر  كاربرد  مثال  نتيجه
+ جمع 108+2

- تفريق 68-2

*ضرب2*168

/ تقسيم 48/2

%درصد2%*0.168

^توان2^648

، روي آندرس نياز داشتيد، بجاي تايپ آ خاصينويسي به آدرس سلول هرگاه در فرمول :نكته
.دهد  را در فرمول قرار مي)سلول كليك شده(آن سلول ، آدرس Excel. سلول كليك كنيد

A1=:      ، اين فرمول را وارد كنيمD1 و در سلول 2000، مقدار A1اگر در سلول  :4-2مثال 

 واردA1 را در سلول 5000اكنون اگر مقدار .  خواهد بودA1 هميشه برابر با مقدار سلول D1محتواي 
.گردد ها، به اين طريق برقرار مي ارتباط بين سلول. دهد  را نشان مي5000 نيز مقدار D1كنيم، سلول 
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)اي رابطه(اي   عملگرهاي مقايسه2-3
يجـه ايـن مقايـسه ممكـن اسـتنت. )4-2جـدول   (شود اي، براي مقايسه مقادير استفاده مي   از عملگرهاي مقايسه  

گيـري  توان دستوراتي جهـت تـصميم       اين مقايسه، مي  نتيجه  بر مبناي   . باشد) نادرست(و يا منفي    ) درست(مثبت  
.صادر كرد

 )اي رابطه(اي    عملگرهاي مقايسه4-2جدول 
عملگر  كاربرد  مثال  نتيجه
  =مساوي  4=5  نادرست
<بزرگتر  4<5  درست
=<مساويبزرگتر يا   4=<5  درست
>كوچكتر  4>5  نادرست
=>كوچكتر يا مساوي  4=>5  نادرست
<>نامساوي  4<>5  درست

)متني(اي  عملگر رشته 3-3
.شود هاي متني استفاده مي داده) الحاق(، براي اتصال &از عملگر 

محتواي. است) 2007(و يك مقدار ثابت ) A2 و A1هاي آدرس سلول(اين فرمول داراي دو مقدار متغير 
.خواهد شد       MicrosoftExcel2007  برابر با    ،A3سلول 

، فاقد كاراكترExcel و Microsoft، از آنجا كه كلمات فاصله بابراي اتصال . به نحوه اتصال كلمات دقت كنيد
:اضافه كنيمفاصله هستند، بهتر است كاراكتر فاصله را به صورت زير به فرمول 

=A1&” ”&A2&” 2007” 
Microsoft Excel 2007    :  برابر است باA3با اين تغيير، محتواي سلول 

كند و  تبديل كنيم، نتيجه فرمول خودبخود تغيير ميWord را به كلمه A2در مثال فوق، اگر محتواي سلول 
Microsoft Word 2007:  برابر خواهد بود باA3محتواي سلول 

فرمول زير را.  استExcel حاوي كلمه A2 و سلول Microsoftاوي كلمه ، حA1سلول  :4-3مثال 
:كنيم  وارد ميA3در سلول 

=A1&A2&”2007” 
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 عملگرهاي آدرس4-3
).4-3جدول (شود  استفاده مي   ;     و  :   براي تعيين محدوده آدرس از دو عملگر

   عملگرهاي آدرس4-3جدول 
عملگر  كاربرد  مثال  نتيجه

:ها معرفي محدوده متوالي سلول  A5  A1:A5 تا A1هاي  سلول
;اه معرفي محدوده نامتوالي سلول  A8  A1;A5;A8 و A5 و A1هاي  سلول

 توابع-4
هر تابع. دهد نويسي ارائه مي  براي سهولت در فرمولExcelاي هستند كه  هاي از پيش تهيه شده توابع، فرمول

تابع پس از دريافت. ناميم  ميآرگومانورودي تابع را .  داشته باشدوروديممكن است از صفر تا چند 
 قرارخروجي در سلول مقصد يك نتيجه را بعنوان  تعريف شده را انجام داده ومحاسباتهاي لازم،  آرگومان

.دهد مي

 نشان11Aنتيجه را در سلول  را جمع كرده و 10A تا 1Aهاي  ، مقادير سلولSUMدر اين فرمول، تابع 
.خواهد شد) A11در سلول (، سبب تغيير مجموع آنها A10 تا A1هاي   يك از اعداد سلول تغيير هر. دهد مي

   . . . آيا مي دانيد كه
.گذاردرعايت اولويت انجام محاسبات در نتيجه بدست آمده تاثير ميعدم 

 را به شكل )SUM( تابع جمع ، 11Aدر سلول .  حاوي عدد هستند10A تا 1Aهاي  سلول :4-4مثال 
:كنيم زير وارد مي

=SUM(A1:A10) 
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اولويت انجام محاسبات
محاسبات هميشه از چپ به راست انجام. در هر فرمول، ممكن است از تعدادي عملگر و تابع استفاده كنيد

رعايت. شوند اما در اين مسير، برخي از عملگرها داراي اولويت بالاتري بوده و زودتر اجرا مي. دنشو مي
: توجه كنيد زيربه مثال. نويسي از اهميت زيادي برخوردار است ولويت اجراي عملگرها در فرمولا

   اولويت عملگرها4-4جدول 
كاربردعملگراولويت

پرانتز(  )  1
درصد%  2
توان^  3
ضرب و تقسيم/  و  *  4
جمع و تفريق-  و  +  5
تنالحاق م&  6

 بالاتر است، ابتدا عمل ضرب و سپس عمل جمع انجام+ از اولويت عملگر *آنجاكه اولويت عملگر در حقيقت از
45 پاسخ  از اين فرمولدر چنين مواردي چنانچه هدف.  خواهد بود35پاسخ فرمول عدد پس . خواهد شد

:تا زودتر انجام شوددهيم  تز قرار مي را درون پران+پرانتز استفاده كرده و عمليات بالاي باشد، از اولويت 

=(5+10)*3

-مي پيش از عمل ضرب انجام و عمليات داخل پرانتز از اولويت بالاتري برخوردار است ،فرمولفرم جديد در 

.خواهد شد   45   نتيجه محاسبه  عددپس . شود

 ؟  براي رسيدن به پاسخ صحيح، به35  يا   45     چيست؟  3*10+5=نتيجه فرمول     :4-5مثال 
. توجه كنيد4-4 در جدول + و *اولويت عملگرهاي 



Excel 2007صفحه گسترده 

توانايي كار با توابع و فرمول ها: فصل چهارم
111111

هاي مربوطه را وارد ها را در سلول  داده و فرمولهاي مشخص شده تشكيل جدول زير را طبق آدرس .1
)به اولويت انجام محاسبات دقت كنيد( : كنيد

2D1D
2B1B2A1A4A

−
×−×=

22 3D3C4B +=

100
3B3A4C +=

1A
2B1B
2C1C4D 2

2

×
+
+=

)(
)(

:هاي مربوطه وارد كنيد مقادير زير را در سلول .2
A1=Microsoft 
B1=Office

. بهم متصل كنيدC1با درنظر گرفتن فاصله لازم بين دو كلمه، آنها را در سلول 

““
کاپى کردن فرمول

فاکتور شکل 4 -1 را درنظر بگیرید. در این فاکتور، قیمت کل“ برابر است با تعداد“ × ”فی“. پس فرمول سلول 
E2، را به این صورت وارد می کنیم:

4-1تمرين 
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AutoFillقابليت ، از 2Eتوان پس از وارد كردن فرمول در سلول  ، ميEتكميل ستون براي سهولت در 
. كپي كردE6 تا E3هاي  استفاده كرده و فرمول را در سلول

 4-1شكل 

E3  فرمول سلول 4-2شكل 

براي مشخص تر شدن تفاوت آدرس نسبی و آدرس مطلق درکاپى کردن فرمول ها، این بار فرمول قیمت کل“ را“
C$2$ به شکل C2 با استفاده از آدرس مطلق وارد می کنیم. همانطور که قبلاً نیز اشاره شد، آدرس مطلق سلول

است:

)““
در این حالت، اگر با دستگیره AutoFill، فرمول را در سلول هاي پایین تر کپی کنیم، مشاهده می شود که تمام
فرمول ها به یک شکل با آدرس مطلق( کاپى شده اند و بر مبناي تعداد“ و فی“ در ردیف 1 محاسبه می شوند.

(چون در فرمول تاکید شده که مطلقاً از سلولهاي C2 و D2 استفاده شود شکل 3-4(.

نکته: در مثال فوق، ازآنجاکه فرمول سلول E2 با استفاده از آدرس نسبی محاسبه شده است، پس از کاپى
کردن آن در سلول E3، شماره ردیف آدرس ها در فرمول تغییر کرده و در محاسبه، از سلول هاي D3 و
().(C3 استفاده می شود شکل 4-2 این تغییر خودکار، از مزایاي استفاده از آدرس نسبی بخصوص در

.يدآ بشمار مي) هاي طولاني ليست
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شکل   4- 3استفاده از آدرس مطلق و کاپى کردن فرمول و نتیجه نادرست 

با استفاده از روش هاي کاپى کردن محتویات سلول می توان فرمول ها را در سلول هاي مختلف کاپى کرد. در
کاپىکردن فرمول ها، به نسبی و مطلق بودن آدرس هاي بکار رفته دقت کنید. در غیر این صورت ممکن است

نتیجه مطلوب حاصل نشود.

F4براي تبديل كردن آدرس نسبي موجود به آدرس مطلق از كليد كمكي توانيد مي :4-6مثال 

.استفاده كنيد

   . . . يا مي دانيد كهآ
. استفاده كنيدF4براي تبديل كردن آدرس نسبي موجود به آدرس مطلق از كليد كمكي توانيد مي

نکته: آدرس مطلق، همانطور که از نام آن پیداست، پس از کاپى کردن، تغییر نکرده و مطلقاً به یک 
سلول اشاره می کند. اما اگر از آدرس نسبی استفاده کنیم، آدرس سلول هاي استفاده شده در فرمول نسبت

.  آند  ميتغيير) گيرد سلولي كه فرمول را دربرمي(به سلول مقصد 
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گاهي اوقات لازم). 4-4شكل (توان آدرس مطلق را به آدرس تركيبي تبديل كرد  ، ميF4با فشار مجدد كليد 
يا سطر را مطلق و ستون را نسبي   . A1$: مانند. ها سطر را نسبي و ستون را مطلق بكار بريم است در فرمول

.نام دارندي اين دو نوع آدرس، آدرس تركيب    . A$1  : مانند. بكار بريم

F4  روند تبديل آدرس نسبي، مطلق و تركيبي به يكديگر، توسط كليد 4-4شكل 

: در ستونهاي زير باشددلخواه سطر اطلاعات 10جدولي تشكيل دهيد كه داراي 

 كل صفحات تايپ شده در ماهرديف، نام اپراتور، تعداد صفحه در روز، تعداد روزهاي كاركرد در ماه، تعداد

ف
ستون «تعداد کل صفحات تایپ شده در ماه» را با توجه به مقادیر دو ستون قبلی و امکانات فرمولنویسی  

(Excelمحاسبه کنید رمول را براي سطر اول نوشته و در سطرهاي بعدي کاپى کنید).

4-2تمرين 
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آشنايي با توابع  2-4
 تهيهExcelهايي هستند كه براي سهولت محاسبات، توسط  فرمولهمانطور كه قبلاً نيز اشاره شد، توابع 

قرار است نتيجهكه ي ابتدا بايد سلول براي استفاده از هر تابع، . گيرند اند و براحتي مورد استفاده قرار مي شده
آن را)  ايه(  نام تابع را وارد كرده و آرگومان،= و پس از وارد كردن علامت . انتخاب كنيدتابع را دربر بگيرد 

اي از يا محدوده ( ي تابع، ممكن است مقادير ثابت و يا آدرس سلول)ها ورودي(ها  آرگومان. تعيين كنيد
.باشند) ها سلول

: عبارتند ازهاگروهاين . اند  شدهبنديگروهتوابع بر اساس كاربردشان  Excelدر 
(Financial) توابع مالي .1
(Date & Time) توابع تاريخ و ساعت .2
(Math & Trig) وابع رياضي و مثلثاتيت .3
(Statistical) توابع آماري .4
(Lookup & Reference) توابع جستجو و مرجع .5
(Database)توابع پايگاه داده  .6
(Text) توابع متني .7
(Logical) توابع منطقي .8
(Information) توابع اطلاعاتي .9

(Engineering)توابع مهندسي  .10

ساختار تابع
:نام و غالباً تعدادي آرگومان بوده و ساختاري به شكل زير داردهر تابع داراي يك 

نام تابع  )  1  آرگومان ;  2  آرگومان ;( . . . 
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Function Wizardشناسايي اصول استفاده از    3-4

كليك )  ( fxدر نوار فرمول، روي هاي آن،  براي سهولت در وارد كردن نام تابع و آرگومان
).4-5شكل (باز شود  Insert Functionكادر كنيد تا 

Insert Function  كادر 4-5شكل 

گزینه هاي این کادر عبارتند از: • Search for a function: نام تابع را در این کادر تایپ کرده و کلید
Select a function را فشار دهید. لیستی از توابع که نام وارد شده جزئی از نام آنهاست، در قسمت Enter

ظاهر می شود. در این لیست توابعی که نام وارد شده در توضیح آنها وجود دارد نیز دیده می شود. با دبل
کلیک روي نام تابع،

).4- 7شكل (كند  هاي تابع را دريافت مي  ظاهر شده و آرگومانFunction Argumentsكادر 
• Or select a category: در كادر Insert Functionبنديگروهد توابع را با استفاده از تواني  مي

پس از). 4-6شكل ( قرار دارند Or select a category در منوي هاگروهاين . موضوعي آنها، پيدا كنيد
.شوند  ظاهر ميSelect a function موردنظر، توابع مربوطه در ليست گروهانتخاب 
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Or select a categoryهاي منوي    گزينه4-6شكل 

:هاي موجود در ليست عبارتند ازگروه
 Most Recently Used:اند  توابعي كه اخيراً مورد استفاده قرار گرفته.
 All:تمام توابع 
 Financial:توابع مالي 
 Date & Time:توابع تاريخ و ساعت 
 Math & Trig:توابع رياضي و مثلثاتي 
 Statistical:توابع آماري 
 Lookup & Reference:ستجو و مرجع توابع ج
 Database:توابع پايگاه داده 
 Text:توابع متني 
 Logical:توابع منطقي 
 Information:توابع اطلاعاتي 
 Engineering: مهندسي توابع
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 Select a function: كليك كنيد تا كادر دابل تابع موردنظر را از اين ليست انتخاب كرده و Function 

Argumentsكادر 4-7شكل . هاي تابع ظاهر شود ن، براي دريافت آرگوما Function Argumentsرا 
هر آرگومان در يك كادر). عملكرد اين تابع، در ادامه شرح داده شده است(دهد  ، نشان ميIFبراي تابع 

.گردد دريافت مي

Function Arguments  كادر 4-7شكل 

.تا خروجي تابع در سلول انتخاب شده، ديده شود كليك كنيد OKها، روي دكمه  پس از وارد كردن آرگومان
.شويد  و نحوه بكارگيري آنها آشنا ميExcelدر ادامه، با تعدادي از توابع پركاربرد 

. را در سلول مربوطه تايپ كنيدهاي آن نام تابع و آرگومانتوانيد  ميFunction Wizardبجاي استفاده از 
:ين صورت لازم است مراحل زير را به دقت طي كنيددر ا

.صفحه كليد را انگليسي كنيد .1
در فراخواني توابع، بزرگ يا كوچك بودن حروف انگليسي تفاوتي(نام تابع را بدون غلط املايي تايپ كنيد  .2

).ندارد
.را تايپ كنيد)     كاراكتر پرانتر باز     .3
توابع، حتي اگر فاقد(را تايپ كنيد (     اراكتر پرانتز بسته     كه تابع فاقد آرگومان است، ك در صورتي .4

.)آرگومان باشند، به پرانتز باز و بسته نياز دارند

   . . . آيا مي دانيد كه

هاي تابع آرگومان
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آرگومان(را تايپ كنيد (    در صورت وجود يك آرگومان، آن را وارد كرده و كاراكتر پرانتز بسته      .5
).ها اي از سلول  يك سلول يا محدودهممكن است يك مقدار ثابت متني يا عددي باشد و يا آدرس

    از يكديگر جدا كرده و پس از وارد كردن;در صورت وجود بيش از يك آرگومان، آنها را با كاراكتر    .6
.را تايپ كنيد(    آخرين آرگومان، كاراكتر پرانتز بسته    

شناسايي اصول كار با توابع  4-4

 جمع:SUM تابع
 محاسبه مجموع مقادير عددي:هدف
 SUM(Number1; Number2;…):ساختار

.كننده يك مقدار عددي است هر آرگومان مشخص
  ):هاي غير مجاور  سلول (C8 و A1 ،B4هاي   محاسبه مجموع مقادير موجود در سلول:مثال

SUM(A1;B4;C8)
  ):هاي مجاور  سلول (B12 تا A1 هاي  محاسبه مجموع مقادير موجود در سلول:مثال

SUM(A1:B12) 

كنيد، لازم است قبل از آن، براي شروعدر صورتي كه تابع را در ابتداي فرمول وارد مي :نكته
.را وارد كنيد= فرمول، علامت 

، اعدادي به دلخواه وارد كرده و جمع آنها را بدستH15 تا H1اي هدر سلول 4-3تمرين 

.آوريد
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Σ (AutoSum)كاربرد دكمه 
اين دكمه. استفاده كنيد Σتوانيد از دكمه  براي سهولت در محاسبه مجموع مقادير تعدادي سلول متوالي، مي

).4-8شكل  ( قرار داردEditing، گروه Homeدر تب 

Editing، گروه Homeدر تب   Σ  دكمه  4-8شكل 

 در سلول قرارSUMتابع . كليك كنيد Σابتدا سلول دربرگيرنده پاسخ را انتخاب كرده و سپس روي دكمه 
).4-9شكل (دهد  گرفته و آدرس پيشنهادي را نشان مي

Excel توسط SUM  تشخيص آرگومان تابع 4-9شكل 

هاي موردنظر،  تأييد كنيد و يا با درگ مجدد ماوس روي سلولEnterآدرس پيشنهادي را با فشردن كليد 
.آدرس را اصلاح كنيد

4-4تمرين 
12Dدر سلول جمع آنها را  Σ، اعدادي به دلخواه وارد كرده و با استفاده از دكمه 7D تا 1Dهاي در سلول

.بدست آوريد
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ميانگين: AVERAGEتابع 
ميانگين مقادير عددي  محاسبه:هدف
 AVERAGE(Number1; Number2;…):ساختار

.تكننده يك مقدار عددي اس هر آرگومان مشخص
):هاي غير مجاور سلول (C8 و A1 ،B4هاي   محاسبه ميانگين مقادير موجود در سلول:مثال

AVERAGE(A1;B4;C8) 

):هاي مجاور سلول (B12 تا A1هاي  محاسبه ميانگين مقادير موجود در سلول: مثال
AVERAGE(A1:B12) 

شمارش :Countتابع 
.)شوند هاي خالي، شمارش نمي هاي متني و سلول لولس(مقادير عددي هاي حاوي سلول شمارش :هدف
 COUNT(Value1; Value2;…):ساختار

.است) عددي يا غير عددي(كننده يك مقدار  هر آرگومان مشخص
):هاي غير مجاور سلول (C6 و A2 ،B3هاي  هاي حاوي مقادير عددي كه در سلول  تعيين تعداد سلول:مثال

COUNT(A2;B3;C6) 

:قرار دارند) هاي مجاور سلول (A12 تا A1هاي حاوي مقادير عددي كه در محدوده  يين تعداد سلولتع: مثال
COUNT(A1:A12) 

بيشترين مقدار: MAXتابع 
 تعيين بيشترين مقدار بين اعداد:هدف
 MAX(Number1; Number2;…):ساختار

.كننده يك مقدار عددي است هر آرگومان مشخص
):هاي غير مجاور سلول (C8 و A1 ،B4هاي  شترين مقدار موجود در سلول تعيين بي:مثال

MAX(A1;B4;C8) 

):هاي مجاور سلول (B12 تا A1هاي  تعيين بيشترين مقدار موجود در سلول: مثال
MAX(A1:B12) 
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كمترين مقدار: MINتابع 
 تعيين كمترين مقدار بين اعداد:هدف
 MIN(Number1; Number2;…):ساختار

.كننده يك مقدار عددي است هر آرگومان مشخص
):هاي غير مجاور سلول (C8 و A1 ،B4هاي   تعيين كمترين مقدار موجود در سلول:مثال

MIN(A1;B4;C8) 

):هاي مجاور سلول (B12 تا A1هاي  تعيين كمترين مقدار موجود در سلول: مثال
MIN(A1:B12) 

   منوي توابع پرمصرف4-10شكل 

.، اعدادي به دلخواه وارد كرده و ميانگين آنها را محاسبه كنيدE10 تا E1هاي در سلول .1
تعدادي سلول را خالي رها كنيد و.  سلول را بطور پراكنده با متن پر كنيدF20 ،6 تا F1هاي در سلول .2

 داراي مقدارF20 تا F1هايي را كه در محدوده سپس تعداد سلول.  عدد پر كنيدها را بامابقي سلول
.عددي هستند، شمارش كنيد

، اعدادي به دلخواه وارد كرده و بيشترين و كمترين مقدار آنها را در دو سلولB15 تا B5هاي در سلول .3
.جداگانه نمايش دهيد

4-5تمرين 

پس از انتخاب سلول، Min و Average ،Count ،Maxبراي سهولت در بكارگيري توابع  :نكته
 ، كليك كرده و از منوي باز شده نام تابع را انتخابΣ در كنار دكمه  دربرگيرنده پاسخ، روي علامت 

آدرس را با. دهد تابع انتخاب شده، در سلول قرار گرفته و آدرس پيشنهادي را نشان مي). 4-10شكل (كنيد 
.هاي موردنظر، آن را اصلاح كنيد س روي سلول تأييد كنيد و يا با درگ مجدد ماوEnterفشردن كليد 
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گرد كردن: ROUNDتابع 
شار با تعداد ارقام اعشار دلخواهگرد كردن عدد اع :هدف
 ROUND(Number;Num_digits):ساختار

Number:عدد اعشاري موردنظر يا آدرس آن 
Num_digits:تعداد ارقام اعشار كه بعد از گرد كردن موردنظر است .

 رقم اعشار2، با ) رقم اعشار دارد2كه بيش از  (A1گرد كردن عدد اعشاري موجود در سلول  :مثال
ROUND(A1;2) 

  

بـه .توان اعداد صحيح را گرد كرد ميNum_digits، با به كار بردن اعداد منفي در آرگومان Roundدر تابع   
، يعنيNum_digits در آرگومان -2عدد .  خواهد بود1200 ، عدد Round(1286,-2)عنوان مثال نتيجه تابع 

. شوددو رقم آخر عدد، صفر

جزء صحيح: INTتابع 
تعيين جزء صحيح عدد اعشار :هدف
 INT(Number):ساختار

. است اعشاريكننده يك عدد مشخص (Number)  اين تابعآرگومان
A1جزء صحيح عدد اعشاري موجود در سلول  تعيين :مثال

INT(A1) 

شرط: IFتابع 
شرايط با استفاده از عملگرهاي(ك شرط خاص  تعيين مقدار سلول در صورت برقرار بودن ي:هدف
.)شوند بررسي مي )اي رابطه(اي  مقايسه
:ساختار

IF(Logical_test;Value_if_true;Value_if_false) 
Logical_test :شرط موردنظر

Value_if_true :شرطبرقرار بودن در صورت  سلولمقدار 
Value_if_false :شرطدنبرقرار نبو در صورت  سلولمقدار 

   . . . آيا مي دانيد كه
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و در غير اينـصورت مقـدار» قبول«باشد، مقدار    10 يا مساوي با      بزرگتر A1 اگر مقدار    B1 در سلول    :مثال
.گيرد قرار مي» مردود«

.خواهد بود »قبول« برابر با B1 باشد، مقدار 18 داراي مقدار A1اگر سلول 
A1=18  
B1=IF(A1>=10; »قبول « ; »مردود« );

 شرطيشمارش: COUNTIFتابع 
.هايي كه داراي شرايط خاصي هستند  شمارش تعداد سلول:هدف
 COUNTIF(Range;Criteria) :ساختار

Range :دامنه ارزيابي
Criteria:شرط موردنظر 

كه حائز شرط باشند، ارزيابي شده و درصورتي” شرط موردنظر“، با ”دامنه ارزيابي“هاي موجود در  سلول
.شوند ميارش شم

: بيشترند10 كه از A10 تا A1هاي  يين تعداد سلول تع:مثال
COUNTIF(A1:A10;”>10”) 

محاسبه ميزان بازپرداخت ماهانه وام: PMTتابع 
محاسبه ميزان بازپرداخت ماهانه براي وام با اقساط ثابت و بهره ثابت :هدف
 PMT(Rate;Nper;Pv;Fv;Type) :ساختار
Rate :نرخ سود ماهانه
Nper:كل اقساط وام تعداد 

Pv:كل ميزان وام دريافتي 
Fv: در صورتي كه مقدار اين آرگومان وارد نشود، ( ارزش آتي وامExcelگيرد آن را صفر درنظر مي(.

Type:  مقدار صفر به معناي پرداخت در آخر دوره و مقدار يك . زمان پرداخت را مشخص مي كند(نوع پرداخت
.) گيرد آن را صفر درنظر ميExcelتعيين اين آرگومان، عدم در صورت . به معناي پرداخت در اول دوره است

مثال: براي محاسبه اقساط ماهانه وام 15 ساله 100 میلیون افغانى با بهره 14 درصد، تابع PMT را به شکل
زیر استفاده میکنیم:

PMT(14%/12;12*15;100000000) 
. ، به بهره ماهانه تبديل شده است12م بر  درصد سالانه ، با تقسي14، بهره Rateدر قسمت 
. ماه است12 سال ضربدر 15، تعداد كل اقساط وام برابر با Nperدر قسمت 

.كنيد، در اين مثال، وارد كردن دو آرگومان آخر ضروري نيستهمانطور كه مشاهده مي
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 قسمت صحيحCدر ستون .  با دو رقم اعشار گرد كنيدB وارد كرده و در ستون Aرا در ستون اعداد زير  .1
6523/897  -  3298/159  -  8987/458   -   2536/121:    را نمايش دهيدAاعداد ستون 

 نفر از اين6.  نفر باشد20آموزان يك كلاس تشكيل دهيد كه داراي ليستي از نمرات درس كامپيوتر دانش .2
:هاي زير استاين ليست شامل ستون.  كسب كرده اند10فراد نمره كمتر از ا

  وضعيت قبولي-  نمره كامپيوتر  -  نام خانوادگي  -  نام  -رديف  
و براي نمرات» قبول« و بيشتر، واژه 10 را طوري بكار بريد كه براي نمرات IFتابع » وضعيت قبولي«در ستون 

.
کمتر از 10، واژه »مردود« را ثبت کند.

، تعداد قبولی را شمارش کنید. COUNTIF 3 در تمرین قبل، با استفاده از تابع
.4 اقساط ماهانه یک وام 12 ساله به مبلغ 150 میلیون افغانى با بهره 12 درصد، را محاسبه کنید.

1-1تمرين 

نکته: از آنجا که نتیجه حاصل، یک مقدار پرداختنی است، Excel آن را با رنگ سرخ و همراه با یک
.دهدعلامت منفي نمايش مي
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هاشناسايي اصول چاپ فرمول  5-4
نتيجه بدست آمده، در سلول مشاهده هالولهمانطور كه قبلاً نيز اشاره شد، پس از وارد كردن فرمول در س

 راExcelمحيط برنامه . توان فرمول آن را در نوار فرمول مشاهده كردشود و پس از انتخاب سلول، ميمي
براي). نه فقط در نوار فرمول(توان طوري تنظيم كرد كه فرمول هر سلول را در خود سلول نشان دهد مي

 Excelدر سمت چپ كادر .  را انتخاب كنيدExcel Optionsيك كرده و  كلOfficeاين منظور، روي دكمه 
Options گزينه Advancedگزينه )سمت راست(هاي اين مجموعه  را انتخاب كرده و از گزينه ،Show 

formulas in … 4-11شكل ( را انتخاب كنيد.(
، نتيجه چاپ به همان صورتي را چاپ كنيدSheetهاي هر سلول، در صورتي كه محتواي پس از نمايش فرمول

).هاي چاپ آشنا خواهيد شددر فصل آخر با گزينه(ها خواهد بود كه مشاهده مي كنيد، شامل فرمول

هاي هر سلول   نمايش فرمول4-11شكل 
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شناسايي مفهوم خطاها و روش رفع آنها  6-4
. م خطـايي در سـلول مـشاهده كنيـد         پس از وارد كردن فرمول در سلول، ممكن است بجاي جواب فرمول، پيغا            

برخـي از خطاهـايدر ادامه بـا     . كند  ها، شما را در رفع مشكلات موجود ياري مي          آشنايي با دلايل بروز اين پيغام     
:شويدآشنا ميمحاسباتي 

!DIV/0# خطاي -1

 اين خطا، براي رفع.شود  مشاهده مي!DIV/0#كه در فرمول، عمليات تقسيم بر صفر رخ دهد، خطاي  هنگامي
.لازم است فرمول را اصلاح كنيد چون اين خطا، يك مشكل محاسباتي است

!REF# خطاي -2

به جاي نتيجه !REF# كنيد، خطاي حذفاگر در فرمول، از آدرس سلولي استفاده كنيد و سپس آن سلول را 
.هاي تعريف شده توجه كنيدبه فرمول)  و ستونيا سطر(پس از حذف سلول . خواهد شدفرمول مشاهده 

?NAME# خطاي -3

استفاده شود، خطاي)  قرار نگرفته است“مثلاً متني كه بين دو علامت (كه از يك كلمه ناشناس  هنگامي
#NAME?شود  در سلول مشاهده مي.

: است، فرمول صحيح به اين صورت است”2003“ و ”Excel“ اگر هدف، الحاق دو رشته متني در اين مثال،
=”Excel”&” 2003”

:د در سلول ديده خواهد ش?NAME#اگر در سلولي فرمول زير را وارد كنيم، خطاي  :4-9مثال 
=Excel+2003 

:، فرمول زير را وارد كنيمC1اگر در سلول  :4-8مثال 
=A1+B1

 در آن ديده!REF# تبديل شده و خطاي B1 به C1را حذف كنيم، سلول ) Aيا ستون  (A1و سپس سلول 
.خواهد شد

:نيدفرمول زير را در يك سلول وارد كرده و نتيجه را مشاهده ك :4-7مثال 
=5/0
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!VALUE# خطاي -4

عملگرهاي يا دو مقدار ثابت متني، از  اگر در فرمول، بين آدرس دو سلول كه حاوي مقادير متني هستند،
.هد شد در سلول مشاهده خوا!VALUE# استفاده شود، خطاي رياضي

. استفاده كنيد&از عملگر + براي رفع اين خطا، بجاي عملگر 

اگر محتواي يك سلول كه فرمول است را با روشهاي متداول، به سلول ديگري كپي كنيم، فرمـول .1
آن کاپى میشود. آیا میتوان نتیجه یک فرمول را به سلول دیگري کاپى کرد؟

براي کاپى کردن نتیجه یک فرمول، مراحل زیر را طی کنید:
. را انتخاب نماييدCopyروي سلول موردنظر كليك راست كرده و گزينه  -1
. را انتخاب كنيدPaste Specialروي سلول مقصد كليك راست كرده و گزينه  -2
).4-12شكل (اب كنيد  را انتخValues گزينه Paste Specialدر كادر  -3

Paste Special  كادر 4-12شكل 

  ...بيشتر بدانيم 

:  را بدنبال دارد!VALUE#فرمول زير، خطاي  :4-10مثال 
=”Microsoft”+”Excel”+”2003” 
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براي جذر گرفتن از يك عدد، عملگر خاصي وجود دارد؟ .2
.شود استفاده ميSQRTبراي جذر گرفتن از يك عدد، از تابع 

جذر: SQRTتابع 
جذر يك عدد :هدف
 (آرگومان)SQRT:ساختار

.ل حاوي عدد باشدتواند يك عدد ثابت و يا آدرس سلوآرگومان مي
:A1تعيين جذر عدد موجود در سلول  :مثال

SQRT(A1) 

 تابعي وجود دارد كه ساعت و تاريخ فعلي سيستم را نمايش دهد؟Excelدر  .3
در سلولي كه قصد داريد تـاريخ و سـاعت سيـستم نمـايش. شوداستفاده مي ( )NOWبراي اين منظور از تابع 

: را فشار دهيدEnterداده شود، عبارت زير را تايپ كرده و كليد 
 =NOW( )
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زبان تخصصي 7-4
:با توجه به معني كلمات داده شده، متن زير را ترجمه كنيد

You can convert the contents of a cell that contains a formula so that the calculated 
value replaces the formula. If you want to freeze only part of a formula, you can 
replace only the part you don't want to recalculate. Replacing a formula with its result 
can be helpful if there are many or complex formulas in the workbook and you want 
to improve performance by creating static data. 

•

•

 . . .
•

•

•

فرمولنویسی در Excel یکی از قابلیتهاي مفید این برنامه است. با استفاده از این قابلیت، میتوان بین 
دادههاي سلولهاي مختلف ارتباط برقرار کرده و محاسبات لازم را انجام داد. فرمولها اغلب شامل: 

مقادیر ثابت، عملگرهاي محاسباتی، آدرس سلولها و توابع آماده برنامه هستند.
بسیاري از محاسبات به دلیل تکراري و پرکاربرد بودنشان به صورت توابع آماده در Excel طراحی شده و 

ند. توابعی از قبیل: جمع، میانگین، شمارش اعداد و در اختیار کاربران قرار داده شدها
آدرس سلول در فرمولها به دو شکل نسبی و مطلق مورد استفاده قرار میگیرد. درك تفاوت این دو نوع 
آدرسدهی، هنگام کپی کردن یک فرمول از اهمیت ویژهاي برخوردار است. با استفاده از آدرسدهی نسبی 

دن فرمول می توان در فرمولنویسی لیستهاي طولانی صرفهجویی کرد. و کاپى کر
هنگامیکه فرمولی را در سلول وارد می کنید، نتیجه آن به عنوان محتواي سلول دیده میشود و فرمول 

وارد شده را تنها میتوانید در نوار فرمول مشاهده کنید. Excel میتواند کلیه فرمولها را در سلولهاي 
مربوطه نشان داده و آنها را چاپ نماید.

یکی از مباحث مهم فرمولنویسی، آشنایی با خطاهاي رایج و روش رفع آنهاست. در صورت رعایت نکردن 
اصول فرمولنویسی، بجاي نتیجه فرمول، در سلول پیغام خطایی گزارش میشود که از شکل ظاهري آن 

میتوان به اشکال وارده پی برده و آن را برطرف نمود.
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واژه نامه
Argumentشناسه، نشانوند

AutoSumودكارجمع خ
Averageميانگين

Calculatedمحاسبه شده
Categoryگروه، رده

Complexپيچيده
Contentمحتوا

Containشامل شدن
Convertتبديل كردن

Countشمارش
Creatingايجاد

Databaseپايگاه داده
Engineeringمهندسي

Financialمالي
Functionتابع

Freezeثابت كردن
Helpfulمفيد
Ifاگر

Improveبهتر كردن، بهبود بخشيدن
Informationاطلاعات
Logicalمنطقي
Lookupجستجو
Mathرياضي

Maxبيشترين
Minكمترين
Performanceعملكرد
Referenceمرجع

Replaceجايگزين كردن
Roundگرد كردن
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Statisticalآماري
Staticايستا، ثابت

Sumجمع
Wizardجادوگر
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 تئوريآزمون
.درستي يا نادرستي گزينه هاي زير را تعيين كنيد

.هاي ديگر انجام شودهاي سلولتواند با توجه به دادهمحاسبات فرمول مي .1
.محتواي سلول يا مقدار است و يا فرمول .2
.شود قرار گيرد، متن تلقي مي“اي كه بين دو علامت هر داده .3

.نويسيدب آنون سمت چپ انتخاب كرده و مقابل سمت راست را از ستهاي عبارتمعادل 
Engineeringمنطقي .4
Lookupپايگاه داده .5
Statisticalمهندسي .6
Databaseمالي .7
Logicalجستجو .8
Financialآماري .9

چهارگزينه اي
؟شودبراي آغاز به تايپ فرمول از كدام كاراكتر استفاده مي .10
#- د  = - ج  ; -ب  : -الف
كنيم؟ كدام كاراكتر مشخص ميمقادير ثابت متني را با .11
(  )- د  {  } - ج  ‘ -ب  “ -الف
؟كدام عملگر محاسباتي نيست .12
> - د  % - ج  ^ -ب  / -الف
؟اي استكدام عملگر مقايسه .13
& - د  ^ - ج  + -ب  <> -الف
.شودبه آدرس نسبي تبديل مي. . . . . . . . . آدرس مطلق سلول توسط كليد  .14
F8 - د  F6 - ج  F4 -ب  F2 -الف
رود؟بع براي محاسبه ميانگين اعداد به كار ميكدام تا .15
AVERAGE - د  COUNT - ج  PMT -ب  SUM -الف
دهد؟ چه عملي انجام ميΣدكمه  .16
 محاسبه مجموع مقادير عددي-ب   محاسبه بازپرداخت ماهانه وام-الف
 تشخيص بزرگترين مقدار- د     تشخيص كوچكترين مقدار- ج
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شود؟اده ميبراي گرد كردن اعداد از كدام تابع استف .17
COUNT - د  PMT - ج  ROUND -ب  INT -الف
؟ آرگومان دوم مشخص كننده چيستIFدر تابع  .18
 مقدار در صورت برقرار بودن شرط-ب   مقدار در صورت برقرار نبودن شرط-الف
. آرگومان نداردIF تابع - د شرط مقايسه- ج

؟دهد چه عملي انجام ميCOUNTIFتابع  .19
هاي داراي مقادير منفي شمارش تعداد سلول-ب ي داراي شراط خاصها شمارش تعداد سلول-الف
هاي داراي شرايط خاص محاسبه مجموع سلول- د هاي داراي مقادير مثبت شمارش تعداد سلول- ج

دهد؟ در چه صورت رخ مي!DIV/0#خطاي  .20
& استفاده غلط از عملگر-الف
 تقسيم بر صفر-ب
.ول سلول ديگر استفاده شده است حذف سلولي كه از آدرس آن در فرم- ج
 خطا در نام سلول- د

ي صادر خواهد شد؟ياطاگر در فرمول از يك كلمه ناشناس استفاده شود، چه پيغام خ .21
?VALUE# -ب?NAME# -الف
. پيغامي صادر نخواهد شد- د!REF# - ج

.در جاي خالي عبارت مناسب بنويسيد
.دهيمقرار مي. . . . . . . . بين دو علامت براي اولويت دادن به يك عملگر، آن را  .22
.شوداستفاده مي. . . . . . . . . . . . . .  براي &از عملگر  .23
.رودبه كار مي. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . براي معرفي :  عملگر   .24

.به سئوالات زير پاسخ تشريحي دهيد
اجزاء تشكيل دهنده فرمول چيست؟ .25

خصصيآزمون زبان ت
26. You can convert the contents of a cell that contains a ............ so that the

calculated value replaces the formula. 
A) error
B) image
C) value
D) formula



Excel 2007صفحه گسترده 

توانايي كار با توابع و فرمول ها: فصل چهارم
135135

27. When replacing a formula with its result can be helpful?
A) If there are many or complex formulas in the workbook.
B) If there are very simple formulas in the workbook.
C) Replacing a formula with its result is impossible.
D) It can’t be helpful.

[  

آزمون عملي
 نفر در آزمون3. آموز را در آن وارد كنيد دانش15اطلاعات . هاي زير تشكيل دهيدجدولي حاوي ستون .1

.را تايپ كنيد» غ«هاي نمره، حرف در مقابل نام آنها در ستون. اندپايان دوره غيبت داشته

وضعيت قبولي  نمره كل  نمره عملي  نمره كتبي  نام پدر  نام خانوادگي  نام  رديف

.نمره كل را از مجموع دو نمره كتبي و نمره عملي بدست آوريد .1
10د كه براي نمره كل كمتر از        آموزان را طوري مشخص كني     وضعيت قبولي دانش   IFبا استفاده از تابع      .2

»عـدم حـضور  «براي افراد غايب عبارت  (را نمايش دهد  » قبول«و براي بقيه افراد عبارت      » مردود«عبارت  
).نمايش داده شود

بعد از رديف آخرين فرد، رديف جديدي اضافه كنيد كه ميانگين نمرات كتبـي، عملـي و كـل را نمـايش .3
.دهد

. تعداد شركت كنندگان در آزمون را در يك سلول نمايش دهيدCOUNTIFبا استفاده از تابع  .4

اند به شكل زير تشكيل داده و محاسبات لازم را انجامليستي از پرسنل يك شركت كه وام دريافت كرده .2
.دهيد

حقوق  نام خانوادگي  نام  رديف
ماهانه

كل ميزان
وام

نرخ سود
ماهانه

تعداد كل
اقساط

قسط ماه
جاري

مانده قابل
پرداخت
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  پنجمفصل 

)جزئي(اهداف رفتاري 
:رود كهپس از مطالعه اين فصل، از فراگير انتظار مي

.ها يك نمودار رسم كندبتواند بر اساس جدول داده•
.بندي كندرا قالببتواند نمودار موجود •
.بتواند در صورت لزوم نوع نمودار را تغيير دهد•
.بتواند از نمودارهاي سه بعدي استفاده كند•

  :لهدف كلي فص

نمودارهاكار با ايجاد و توانايي 
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مقدمه
ها  است كه به تجزيه و تحليل دادهExcelهاي  ترين قابليت ها، يكي از مهم رسم نمودار بر اساس جدول داده

ها توسط نمادهاي گرافيكي مانندهاست كه در آن دادهر حقيقت نمودار نمايش تصويري دادهد. كند كمك مي
ها دادهو مقايسه  ارزيابي ،با استفاده از نمودارها، بررسي. شوندنشان داده مي. . . نقطه، خط، ميله، حباب و 

آشنا Excelاع متداول نمودار در در اين فصل با چگونگي ايجاد و قالب بندي انو.  خواهد شدترساده تر و سريع
.خواهيد شد

آشنايي با اصطلاحات نمودار  1-5
اجزاء. بندي نمودار، لازم است با اصطلاحاتي در اين زمينه آشنا شويدپيش از آشنايي با روش ايجاد و قالب

. نشان داده شده است5- 1نمودار و اسامي آنها در شكل 

مصرف كاغذ و كارتن

مصرف كاغذ و كارتن كيلوگرام در سال

افغانستان

 مودار  اجزاء ن5-1شكل 

Chart Area 
)فضاي نمودار(

Wall
)ديوار(

Chart Title 
)عنوان نمودار(

Legend
)راهنما(

Floor
)كف(

Gridlines
)خطوط(

Axis  
)محور(

Data Series  
)هاسري داده(

Label  
)برچسب محور(
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نمودار ايجاد اصول شناسايي  2-5

!
             .

مراحل ایجاد نمودار را با یک مثال پی می        گیریم. آیا می دانید کاغذ را بهتر از سایر اشیاء دیگر می        توان بازیافـت
کرد؟ میزان مصرف کاغذ کارتن را اغلب پیشرفت اجتماعی کشور تلقی می            کننـد  جـدول5-1    میـزان مـصرف

کاغذ و کارتن چند کشور     را نشان می   دهد. قصد داریم داده  هاي این جـدول را توسـط نمـودار نمـایش
دهـیم اکنون مراحل زیر را طی کنید:

 5-1جدول 

  217سنگاپور
  179تايوان
  158فرانسه
  116انگلستان
  93قبرس
  7/20تركيه

  6/12افغانستان

).B8 تا A1از سلول (وارد كنيد ) راست به چپ( فارسي Sheetجدول فوق را در يك  .1
. را انتخاب كنيدB8 تا A1هاي سلول .2
هاي مختلف برايدر اين گروه، دكمه. شود استفاده ميCharts، گروه Insertبراي ايجاد نمودار از تب  .3

).5- 2شكل (ايجاد انواع نمودار ارائه شده است 

Insert در تب Charts  گروه 5-2شكل 

 كليك كنيد تا انواع نمودارهاي ستونيColumnروي دكمه . كنيمدر اين مثال يك نمودار ستوني ايجاد مي .4
.اي، مخروطي و هرميستوني دوبعدي، ستوني سه بعدي، استوانه: اين انواع عبارتند از ). 5-3شكل (ديده شود 

مصرف کاغذ و کارتن کیلوگرم در سال کشور



140

(Column)  انواع نمودارهاي ستوني 5-3شكل 

همانطور. شود روي صفحه ايجاد مي5-4نمودار شكل .  نمودار ستوني دوبعدي كليك كنيدروي اولين مدل .5
.كنيد، رسم يك نمودار اوليه، بسيار ساده استكه مشاهده مي

مصرف كاغذ و كارتن  (كيلوگرام درسال

افغانستان

کارتن

)(Column شکل   5-4نمونهاي از یک نمودار ستونی
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نمودار اندازه تغيير و انتقال اصول شناسايي  3-5
ايد و در وسط صفحهي كه جدول را در آن ايجاد كردهSheetيجاد شد، در نموداري كه طي مراحل پيش ا

براي جابجا كردن نمودار، ماوس را روي. توانيد آن را با كمك ماوس جابجا كنيدگيرد كه مينمايش قرار مي
.آن قرار داده و آن را به محل مورد نظر بكشيد

توانيد استفاده كرده و نمودار را برحسبنيز مي) 5-5شكل (هاي تغيير اندازه واقع بر كادر نمودار از دستگيره
.نياز، بزرگتر يا كوچكتر كنيد

مصرف كاغذ و كارتن كيلوگرام درسال

 هاي تغيير اندازه نمودار  دستگيره5-5شكل 

. نام داردChart Sheet، اصطلاحاً Sheetاين .  جداگانه منتقل كنيدSheetتوانيد نمودار را به يك مي
.روي نمودار موجود كليك كنيد تا انتخاب شود .1
).5-6شكل ( كليك كنيد Move Chart، روي دكمه Location، قسمت Designدر تب  .2

Move Chart  دكمه 5-6شكل 

   . . . آيا مي دانيد كه
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 كليكOK را انتخاب كرده و روي دكمه New sheetگزينه ). 5-7شكل (شود  باز ميMove Chartكادر  .3
).5-8شكل (شود  منتقل ميChart Sheetنمودار به يك . كنيد

Move Chart  كادر 5-7شكل 

  مصرف کاغذ و کارتن (کيلوگرام درسال ) ر

  مصرف کاغذ و کارتن (کيلوگرام درسال ) ر

Chart Sheet نمودار در يك 5-8شكل 

5-1تمرين 
آنسپس . آموزان يك كلاس را نشان دهداي تشكيل دهيد كه نمرات درس شيمي دانشيك نموداري ميله

.منتقل كنيد Chart Sheetرا به يك 
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نمودار در اشيا ويرايش و بندي قالب اصول شناسايي  4-5
تغيير سبك نمودار

ها، سبك نمايشتوان براي ميله مثال ميبعنوان. توان شيوه نمايش آن را تغيير دادپس از رسم نمودار، مي
:در مثال قبل، مراحل زير را طي كنيد. ديگري را انتخاب كرد

.نمودار ايجاد شده را انتخاب كنيد .1
ها نمايشكليك كنيد تا كليه سبك) 5-9شكل  (More، روي دكمه Chart Styles، گروه Designدر تب  .2

).5-10شكل (داده شود 

More  دكمه 5-9شكل 

(Chart Styles)هاي نمودار   سبك5-10شكل 

.سبك موردنظر را ليست باز شده انتخاب كنيد .3
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تغيير رنگ
در نمودار ستوني مثال قبل، رنگ. توانيد رنگ اجزاي نمودار را نيز تغيير دهيدپس از انتخاب سبك نمودار، مي
، سري(Wall)، زمينه نمودار (Chart Area)ودار محدوده نم: توان تغيير دادسه قسمت مختلف نمودار را مي

براي تعيين رنگ هر يك از. شوندها نمايش داده مي كه در نمودار ستوني، با ستون(Data Series)ها داده
:ها، مراحل زير را طي كنيداين بخش

).هامحدوده نمودار، زمينه نمودار و يا سري داده(روي نمودار، بخش موردنظر را انتخاب كنيد  .1
 كليك كنيد تا منوي آن باز شودShape Fill، روي دكمه Shape Styles، گروه Formatدر تب  .2

).5-11شكل (

Shape Fill دكمه 5-11شكل 

.رنگ موردنظر را انتخاب كنيد .3
به دلخواهتوان رنگ دورخط را نيز مي. هر يك از سه بخش نامبرده در نمودار مي توانند داراي دورخط باشند

 كليك كنيدShape Outline روي دكمه 2مشابه مراحل فوق را طي كرده و در مرحله . تعيين كرد
علاوه بر تغيير رنگ دورخط،. شودبندي دورخط مشاهده ميدر منوي باز شده، امكانات قالب). 5-12شكل (

).5-12شكل (توان تعيين كرد نوع و ضخامت خطوط را نيز مي

هاساير رنگ

ير تصوبه وسيلهپر كردن

 طيف رنگبه وسيلهپر كردن

 بافتبه وسيلهپر كردن
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Shape Outline دكمه 5-12شكل 

 از2در مرحله . استفاده كنيد. . . هاي سايه، انعكاس، شيشه و توانيد از افكتبراي جذابتر شدن شكل نمودار، مي
-سپس يكي از افكت). 5-13شكل ( كليك كنيد تا منوي آن باز شود Shape Effectsمراحل پيش روي دكمه 

.دهدهاي ذكر شده را نشان ميبندياي از قالبنه نمو5-14شكل . هاي موجود را انتخاب كنيد

Shape Effects دكمه 5-13شكل 

ضخامت دورخط

نوع دورخط
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مصرف كاغذ و كارتن كيلوگرام در سال

  مصرف کاغذ و کارتن (کيلوگرام درسال ) ر

 اي از تغييرات اعمال شده  نمونه5-14شكل 

.ابعاد كادر راهنماي نمودار و مشخصات متن آن قابل تغيير است

در راهنماي نمودارتغيير اندازه كا
را با ماوس) 5-15شكل (هاي اطراف آن سپس دستگيره. ابتدا با ماوس روي راهنما كليك كنيد تا انتخاب شود

.بكشيد تا اندازه موردنظر بدست آيد

 هاي تغيير اندازه كادر راهنماي نمودار  دستگيره5-15شكل 

تغيير مشخصات متن راهنماي نمودار
توانيد متن و امكانات آن ميHomeاي نمودار را انتخاب كرديد، مانند متن درون سلول، با استفاده از تب پس از اينكه راهنم
.بندي كنيدموجود را قالب

   . . . آيا مي دانيد كه

.ديكن جادي مختلف ايبند¬ را با سه سبك و رنگ5-1 نينمودار تمر 5-2تمرين 
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نمودار نوع تغيير اصول شناسايي  5-5
Excel ،11كنيد شرح مختصري از آنها را مشاهده مي5-2دهدكه در جدول  نوع نمودار را ارائه مي.

Excelانواع نمودار در  5-2جدول 

شرحنمادنام
نمودار ستوني

)Column(
از اين. دهدهاي عمودي نشان مي   اي از ميله   مجموعه ها را توسط  سري داده 

.شودها استفاده مينوع نمودار بيشتر براي مقايسه مقادير مختلف داده

نمودار خطي
)Line(

-ط به هـم متـصل مـيها را به صورت نقاطي كه توسط يك خ        سري داده 

هايي مناسب استدهد و براي نمايش مقادير زياد دادهشوند، نمايش مي
.كننداي تغيير ميكه در مدت زمان پيوسته

اي نمودار كلوچه
)Pie(

 معمـولاًداده وها را به صورت يك نسبت جزء به كـل نمـايش            سري داده 
 كـل آنهـاهـاي داده و بررسـي نـسبت جـزء بـه           براي مقايسه بين گـروه    

.دشواستفاده مي

اي نمودار ميله
)Bar(

دهد و هاي افقي نمايش مي   ي از ميله  اها را به صورت مجموعه    سري داده 
هـايياسـتفاده از آن در نمـايش داده       . بسيار شبيه به نمودار ستوني است     

.كنندعموميت دارد كه در طول زمان تغيير مي
اي نمودار ناحيه

)Area(
-اي از نقاط كه توسط خط بهم متصل شده        ها را مانند مجموعه   سري داده 

.شودنواحي زير اين خطوط توسط رنگ پر مي. دهداند، نمايش مي

نمودار پراكندگي
)XY(Scatter)(

. دهـد اي از نقاط پراكنده نمايش مـي      ها را به صورت مجموعه    سري داده 
هـاي داده.شـوند مقادير توسط موقعيت نقـاط در نمـودار مـشخص مـي     

.شوندمختلف با علائم متفاوت ديده مي

سهامنمودار 
)Stock(

هاي مـالي و علمـي طراحـي شـدهاين نوع نمودار بطور خاص براي داده      
دهـد و بـراياي را مورد اسـتفاده قـرار مـي        است كه تا چهار مقدار داده     

.روندهاي مالي سهام بكار ميريزي دادهطرح

نمودار سطحي
)Surface(

اي به هم متصلاي از نقاط دادهيك سطح سه بعدي را كه توسط مجموعه     
رود كه بخواهيم يك تركيبدر مواردي بكار مي   . هستند، نمايش مي دهد   

.بهينه را بين دو سري داده پيدا كنيم
نمودار دونات

)Doughnut(
ند حلقـه نـشانتوسط چ ها را   سري داده اي است اما    مشابه نمودار كلوچه  

.دهدمي
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شرحنمادنام
نمودار حبابي

)Bubble(
هايها با حبابنوع ديگري از نمودار پراكندگي است كه در آن، نقاط داده

.تواند بجاي نمودار پراكندگي بكار روداين نمودار مي. اندجايگزين شده

نمودار رادار
)Radar(

نوعي از نمودار خطـي اسـت بـا ايـن تفـاوت كـه بجـاي اينكـه نـسبت بـه
ورهاي عمودي و افقي رسم شود، نسبت به يك نقطه مركزي ترسـيممح
يعني محور افقي به صورت راداري بـه شـكل دايـره نـشان داده. شودمي
.شودمي

.

پس از رسم نمودار، میتوان نوع آن را تغییر داد. نمودار »مصرف کاغذ وکارتن « را درنظر بگیرید. براي تغییر
نوع آن مراحل زیر را طی کنید:

نمودار را انتخاب کنید.  1
(.2 در تب Design، گروه Type، روي دکمه Change Chart Type کلیک کنید شکل 16-5(.

Change Chart Type دكمه 5-16شكل 

.نوع موردنظر را از انواع موجود انتخاب كنيد). 5-17شكل (شود  باز ميChange Chart Typeكادر   .3
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Change Chart Type كادر 5-17شكل 

.كنيد مشاهده مي5-18اي تبديل شده است كه در شكل  به نمودار ميله5- 14با اين روش، نمودار شكل 

مصرف كاغذ و كارتن كيلوگرام در سال

مصرف کاغذ و کارتن
  کيلوگرام درسال ) ر) 

(Bar)اي اي از نمودار ميله نمونه5-18شكل 

.اي و خطي تبديل كنيد را به نمودارهاي ميله5-2نمودارهاي  5-3تمرين 
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داده جدول يك  Title  و Gridlinesكردن  اضافه اصول شناسايي  6-5
Gridlineاضافه كردن 

نمودارهاي رسم شده ممكن. شود محورهاي نمودار استفاده ميهايبندي، براي نمايش درجههاGridlineاز 
Gridlinesصرفنظر از اين موضوع، نمايش يا عدم نمايش .  باشندGridlinesفرض داراي است بطور پيش

-مودي و افقي است، مي داراي دو محور ع5-14از آنجا كه نمودار ستوني شكل . توسط كاربر قابل تعيين است

Gridlinesبا فرض اين كه قصد داريم .  در آن به نمايش درآورد عمودي و افقي راGridlineتوان دو نوع 
:عمودي آن را نمايش دهيم، مراحل زير را طي كنيد

.نمودار را انتخاب كنيد .1
).5-19شكل  (شودمنوي آن باز مي. كليك كنيد Gridlinesدكمه ، روي Axes، گروه Layoutدر تب  .2

Gridlines  دكمه 5-19شكل 

. را انتخاب كنيدPrimary Vertical Gridlinesگزينه  .3
-اين حالت). 5-20شكل (دهد را نشان مي هاي عموديGridlinesهاي مختلف نمايش منوي باز شده حالت .4

. را انتخاب نماييدMajor Gridlinesگزينه   .  شرح داده شده است5-3ها در جدول 

،Primary Vertical Gridlines و  Primary Horizontal Gridlines هر دو منوي  :نكته
.تفاوت آنها در راستاي افقي و عمودي خطوط است. هاي يكساني دارندگزينه
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Gridlinesهاي مختلف نمايش   حالت5-20شكل 

)Primary Horizontal Gridlines( و Primary Vertical Gridlinesهاي منوي   گزينه5-3جدول 
شرحنام گزينه

None عدم نمايشGridlines

Major Gridlinesمحور هستند بندي بزرگنمايش خطوطي كه نمايانگر درجه )Major.(
Minor Gridlinesبندي كوچك محور هستند نمايش خطوطي كه نمايانگر درجه)Minor.(
Major & Minor Gridlinesبندي بزرگ و كوچك محور هستندنمايش كليه خطوط كه نمايانگر درجه.

.شود مشاهده مي5-21 شكلنتيجه مانند  .5

افغانستانافغانستان

Major Gridlines  نمايش 5-21شكل 

 عموديMajorخطوط
)بندي بزرگ محورنمايانگر درجه(

مصرف کاغذ و کارتن )کیلوگرام درسال
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Titleاضافه كردن 

براي عدم. شودفرض هر نمودار رسم شده داراي يك عنوان است كه بالاي آن نمايش داده ميبطور پيش
، روي دكمهLabels، گروه Layoutنمايش و يا تعيين وضعيت نمايش عنوان، پس از انتخاب نمودار، در تب 

Chart Titleانتخاب5-4نه مناسب را طبق شرح آن در جدول گزي. شود باز مي5- 22منوي شكل .  كليك كنيد 
.كنيد

Chart Title دكمه 5-22شكل 

Chart Titleهاي منوي   گزينه5-4جدول 

شرحنام گزينه
None عنوانعدم نمايش
Centered Overlay Titleنمايش عنوان به صورت شناور روي نمودار
Above Chart فرضلت پيشحا(نمايش عنوان در بالاي نمودار(

 5-5تمرين 

. را نمايش دهيدGridlineهاي قبل، عنوان نمودار را حذف كرده و در نمودارهاي رسم شده در تمرين
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نمودار محورهاي و داده سري بندي قالب اصول شناسايي 7-5
بندي سري دادهقالب

. . . ها در نمودار توسط عناصر گرافيكي مانند نقطه، خط، ميله و همانطور كه قبلاً نيز اشاره شد، سري داده
.هايي كه غالباً مستطيل شكل هستندها را توسط ستون سري دادهدر نمودار ستوني. شودنمايش داده مي

هابندي سري دادههدف از قالب. ها بپردازيمبندي اين ستوناكنون قصد داريم به قالب. كنيممشاهده مي
:براي اين منظور، مراحل زير را طي كنيد. اعمال تغييرات ظاهري براي نمايش بهتر آنهاست

. كنيدكليك راستها روي يكي از ستون .1
Format Data Seriesكادر .  را انتخاب نماييدFormat Data Seriesازمنوي باز شده، گزينه  .2

. شرح داده شده است5-5امكانات اين كادر در جدول ). 5-23شكل (شود مي

Format Data Series كادر 5-23شكل 

Chart Titleهاي منوي   گزينه5-5جدول 

شرحنام گزينه
Series Optionsهاهاي سري شامل اندازه و وضعيت همپوشاني سريگزينه
Fillهاآميزي سريهاي رنگگزينه
Border Colorهاآميزي دورخط سريهاي رنگگزينه
Border Stylesهاهاي مدل دورخط سريگزينه
Shadowتنظيمات سايه
3-D Formatنورپردازي و تنظيمات سه بعدي مانند جنس، مقطع، عمق ،. . .  

[[
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بندي محورهاي نمودارالبق
ها و مقادير و يا چگونگي نمايشبندي محورهاي نمودار، شامل نمايش يا عدم نمايش برچسب دادهقالب

 كليك كنيدAxes، روي دكمه Axes، گروه Layoutبراي اين منظور پس از انتخاب نمودار، در تب . آنهاست
.شودهاي اين منو ديده ميمحور افقي و عمودي به صورت تفكيك شده در گزينهتنظيمات دو ). 5-24شكل (

. شرح داده شده است5-7 و 5- 6اين تنظيمات در دو جدول 

Axes  دكمه 5-24شكل 

 )محور افقي (Primary Horizontal Axisهاي منوي   گزينه5-6جدول 
شرحنام گزينه

Noneعدم نمايش محور افقي
Show Left to Right Axisنمايش محور افقي از چپ به راست
Show Axis without labelingنمايش محور افقي بدون برچسب متني
Show Left to Right Axisنمايش محور افقي از راست به چپ

)محور عمودي (Primary Vertical Axisهاي منوي   گزينه5-7جدول 
شرحگزينهنام 

Noneعدم نمايش محور عمودي
Show Default Axisفرضنمايش محور عمودي به شكل پيش
Show Axis in Thousandsنمايش محور عمودي با مقياس هزار
Show Axis in Millionsنمايش محور عمودي با مقياس ميليون
Show Axis in Billionsنمايش محور عمودي با مقياس ميليارد
Show Axis with Log Scale 10نمايش محور عمودي با مقياس لگاريتم

.دارهاي رسم شده اعمال كنيد را روي محورهاي نمو5-6تنظيمات جدول   5-5تمرين 
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بعدي سه نمودار با كار اصول شناسايي  8-5
اگر درشکل 5-17 کادر Change Chart Type( دقت کنید، مشاهده میکنید که برخی از انواع نمودار سه(

بعدي هستند. ایجاد نمودار سه بعدي مانند ایجاد سایر انواع نمودار است اما در این نمودارها به دلیل وجود
فضاي سه بعدي، تنظیمات بیشتري نسبت به نمودارهاي دوبعدي می توان انجام داد. شکل 5-25 نمونه اي از

نمودار سه بعدي جدول »مصرف کاغذ و کارتن« را نشان می دهد.

مصرف كاغذ و كارتن كيلوگرام در سال

  مصرف کاغذ و کارتن (کيلوگرام درسال ) ر

تان
انس
افغ

 اي از يك نمودار سه بعدي  نمونه5-25شكل 

چرخش سه بعدي نمودار
:توان زاويه قرارگيري نمودار را تغيير دادا استفاده از چرخش سه بعدي نمودار، ميب

.روي نمودار كليك راست كنيد .1
شود در باز ميFormat Chart Area كادر . را انتخاب كنيد…D Rotation-3از منوي باز شده گزينه  .2

).5- 26شكل ( در سمت چپ آن انتخاب شده است D Rotation-3حالي كه گزينه 
. را تغيير دهيدY و Xحال در سمت راست كادر، زواياي دو قسمت  .3

.دهد را نشان مي5-25 چرخش سه بعدي نمودار شكل 5- 27شكل 
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Format Chart Area  كادر 5-26شكل 

مصرف كاغذ و كارتن كيلوگرم در سال

مصرف كاغذ و کارتن
كيلوگرم در سال 

تان
انس
افغ

   چرخش سه بعدي نمودار5-27شكل 
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توان يك نمودار را حذف كرد؟يچگونه م .1
توانيد با روش حذفايد، ميايجاد كرده) برگه جداگانه (Chart Sheetدر صورتي كه نمودار را در يك 

Sheet آن را حذف كنيد و اگر نمودار به صورت يك شيء به Sheetجدول اضافه شده است، ابتدا آن را 
.شاريد صفحه كليد را بفDeleteانتخاب كرده و سپس كليد 

گذارد؟هاي جدول بر شكل ظاهري نمودار تاثير ميآيا تغيير داده .2
هايها ترسيم شده است، هر تغييري روي دادهاز آنجا كه نمودار بر اساس جدول داده. پاسخ مثبت است

.گذاردبلافاصله بر شكل نمودار تاثير مي) هاسري داده(جدول 

ودار را تغيير داد؟توان محل قرارگيري راهنماي نمچگونه مي .3
:براي تغيير محل قرارگيري راهنماي نمودار مراحل زير را طي كنيد

.نمودار رسم شده را انتخاب كنيد .1
. را فعال كنيدLayoutتب  .2
هاي اينگزينه). 5-28شكل ( كليك كنيد تا منوي آن باز شود Legend روي دكمه Labelsدر گروه  .3

.زينه موردنظر را انتخاب كنيدگ.  شرح داده شده است5-8منو در جدول 

  ...بيشتر بدانيم 

5-6تمرين 
.تغييرات دماي هواي روزهاي هفته گذشته را توسط يك نمودار خطي سه بعدي نمايش دهيد



158

Legend منوي 5-28شكل 

Legendهاي منوي  گزينه5-8جدول 

شرحنام گزينه
Noneعدم نمايش راهنما
Show Legend at Rightنمايش راهنما در سمت راست
Show Legend at Top راهنما در بالانمايش
Show Legend at Leftنمايش راهنما در سمت چپ
Show Legend at Bottomنمايش راهنما در پايين
Overlay Legend at Rightنمايش راهنما روي نمودار در سمت راست
Overlay Legend at Leftنمايش راهنما روي نمودار در سمت چپ
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زبان تخصصي 9-5
:با توجه به معني كلمات داده شده، متن زير را ترجمه كنيد

A Bubble chart is a variation of a Scatter chart in which the data points (data points: 
Individual values plotted in a chart and represented by bars, columns, lines, pie or 
doughnut slices, dots, and various other shapes called data markers. Data markers 
of the same color constitute a data series.) are replaced with bubbles. A Bubble chart 
can be used instead of a Scatter chart if your data has three data series, each of 
which contains a set of values. In a Bubble chart, the size of the bubbles is 
determined by the values in the third data series.  

ج

هاستنمودار نمايش تصويري داده. شودفاده ميها از نمودار است براي نمايش بهتر دادهExcelدر برنامه •
و ارزيابي ،نمودارها، بررسيبكارگيري با . شوندها توسط نمادهاي گرافيكي نشان داده ميكه در آن داده

. خواهد شدترسادهتر و  ها سريع دادهمقايسه 
شود،ها ترسيم ميس دادهاز آنجا كه نمودار بر اسا.  نوع نمودار مختلف رسم كنيم11توانيم  ميExcelدر •

توانيم نمودار را رسم كنيم و هرها، ميپس از تشكيل جدول داده. ها نياز داريمبراي رسم آن به جدول داده
بندياين قالب. بندي نماييمرا مطابق ميل خود قالب. . . يك از اجزاء آن از قبيل عنوان، راهنما، محور و 

.است. . . يير وضعيت نمايش خطوط، تغيير شكل حروف و شامل تغيير موقعيت، تغيير رنگ، تغ
.كندهاي جدول، نمودار نيز مطابق آن تغيير ميبا تغيير داده. ها و نمودار هميشه برقرار استارتباط بين جدول داده•
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واژه نامه
D Rotation-3چرخش سه بعدي

Aboveدر بالا
Areaسطح، ناحيه
Area Chartاينمودار ناحيه

Axesمحورها
Axisمحور
Borderكادر
Bubbleحباب

Bubble Chartنمودار حبابي
Chartنمودار

Constituteتشكيل دادن
Data Seriesهاسري داده

Designطراحي
Doughnut Chartنمودار دونات

Dotنقطه
Effectجلوه

Fillپر كردن
Floorكف

Gridlinesخطوط
Individualمنحصر بفرد

Insteadبه جاي
Labelبرچسب

Layoutطرح بندي
Legendراهنما

Locationمحل، مكان
Majorبزرگتر
Markerعلامت
Minorكوچكتر
Outlineدورخط
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Overlayروي هم قرار دادن
Pie chartاينمودار كلوچه

Plotطرح
Primaryاصلي

Radar Chartنمودار رادار
Representنمايش دادن

Scatter Chartنمودار پراكندگي
Shadowسايه
Shapeشكل
Sliceبرش

Stock Chartنمودار سهام
Styleسبك

Surface Chartنمودار سطحي
Titleعنوان
Variationگونه

Variousمختلف
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 تئوري آزمون

.ي يا نادرستي گزينه هاي زير را تعيين كنيددرست
.كندهاي جدول، نمودار مربوطه تغيير ميبا تغيير داده .1
.اي منتقل كرد جداگانهSheetتوان آن را به پس از رسم نمودار نمي .2
.روداي براي نمايش نسبت جزء به كل به كار مينمودار كلوچه .3

.نويسيدب آنپ انتخاب كرده و مقابل سمت راست را از ستون سمت چهاي عبارتمعادل 
Legendمحور .4
 Scatter Chartنمودار حبابي .5
Outlineراهنما .6
Overlayمحل، مكان .7
Axisدورخط .8
Bubble Chartروي هم قرار دادن .9

 Locationنمودار پراكندگي .10

چهارگزينه اي
برچسب محورهاي نمودار چه نام دارد؟ .11
Label - د    Gridline - ج  Axis -ب  Data Series -الف
تر است؟ها مناسبكدام نوع نمودار براي مقايسه مقادير مختلف داده .12
 همه موارد–د     اي نمودار كلوچه–ج  نمودار دونات -ب  اينمودار ميله -الف
توان اندازه نمودار رسم شده را تغيير داد؟چگونه مي .13
Resizeور با استفاده از دست -ب   Scaleبا استفاده از دستور  -الف
.پذير نيست اين كار امكان–د  هاي واقع بر اضلاع كادر نموداربا استفاده از دستگيره –ج 
اي اعمال كرد؟هاي نمودار ميلهتوان روي ميلهكدام يك از تغييرات زير را مي .14
تغيير خصوصيات دورخط -ب   تغيير رنگ -الف
 همه موارد–د  دار كردن سه بعدي يا سايه-ج 
هاي مالي و علمي طراحي شده است؟ام يك از نمودارهاي زير به طور خاص براي دادهكد .15
 نمودار سهام–د      نمودار سطحي–ج   نمودار رادار -ب  نمودار دونات -الف
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16. Gridline؟دهد در نمودار چه عملي انجام مي
.راهنماي نمودار است -ب .دهدعنوان نمودار را نشان مي -الف
.دهدبندي محورهاي نمودار را نشان مي درجه–د  .ورهاي نمودار است عنوان مح–ج 
توان جلوگيري كرد؟از نمايش كداميك از موارد زير مي .17
 همه موارد–د    محورها–ج    راهنما–ب    عنوان-الف

.در جاي خالي عبارت مناسب بنويسيد
.شودمينمايش داده . . .  .  . . . . . .در نمودار حبابي، مقادير توسط .18
.است. . . . . . . . . . اي شبيه نمودار نمودار كلوچه .19

.به سئوالات زير پاسخ تشريحي دهيد
نمودار چيست و چه مزيتي دارد؟ .20
.هاي نمودار را نام ببريدسه نمونه از افكت .21

آزمون زبان تخصصي
22. In the Bubble chart, data points are shown by . . . . . . . . . . .

A) bars
B) points
C) bubbles
D) doughnut slices

23. A Bubble chart is similar to . . . . . . . . . . . .
A) Doughnut chart
B) Pie chart
C) Column chart
D) Bar chart

24. Which property of bubbles is determined by the values in the third data series?
E) The color
F) The position
G) The size
H) All properties
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آزمون عملي
مدير عامل يك شركت قصد دارد ميزان دريافتي ماهانه پرسنل خود را توسط يك نمودار ستوني ارزيابي .1

 نفر10پرسنل تشكيل داده و اطلاعات آن را براي » ميزان دريافتي ماهانه«و » نام خانوادگي«جدولي شامل . كند
.صات زير باشدسپس نموداري تشكيل دهيد كه داراي مشخ. وارد كنيد

.باشد» راهنما«و » عنوان«داراي  .1
.راهنماي نمودار را در سمت راست قرار دهيد .2
.هاي مربوطه درج شده باشداسامي افراد در زير ستون .3

اي براي نمايشيك نمودار ميله. دهد گرم را نشان مي100 ماده غذايي به وزن 10جدول زير ميزان كالري  .2
.راي مشخصات زير باشداين مقادير رسم كنيد كه دا

.باشد» عنوان«داراي  .1
.راهنماي نمودار در پايين محور افقي ديده شود .2
.ها درج شده باشداسامي مواد غذايي در كنار ميله .3
.باشد) مانند سايه، يا نماي سه بعدي(هاي نمايشي داراي افكت .4

كالري  نام ماده غذايي  رديف
360  آرد گندم  1
370  آرد ذرت  2
420  وياآرد س  3
  45آناناس  4
  60انار  5
  80انگور  6
  190بستني  7
  370بيسكوئيت  8
120  برنج پخته  9

باقلى با پسته 10540
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  ششمفصل 

)جزئي(اهداف رفتاري 
:هرود كپس از مطالعه اين فصل، از فراگير انتظار مي

.ها را تشكيل داده و اطلاعات را در آن وارد كندواند ليست دادهبت•
.هاي ورود اطلاعات استفاده كندها بتواند از فرمبراي ورود داده•
.اطلاعات موجود در ليست را بر اساس يك يا چند ستون مشخص مرتب كند•
.هاي خاصي از ليست را نمايش دهدا بكارگيري فيلتر، دادهب•
.بندي شده ليست را محاسبه كندبا استفاده از قابليت زير مجموع جمع مقادير گروه•
.هاي مناسبي در صورت بروز خطا صادر كندهاي ورودي را كنترل كرده و پيغاماعتبار داده•

  :هدف كلي فصل

ليست هاتوانايي كار با 
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مقدمه
منظور از ليست،. دهدهاي اطلاعات ارائه مي امكانات زيادي براي ايجاد و مديريت ليستExcelفزار انرم

-مشخصات يك قلم داده را دربر مي» ركورد«جدول حاوي اطلاعات است كه معمولاً هر سطر آن تحت عنوان 

ين فصل به مطالعه ودر ا). 6-1شكل (به مشخصات اقلام اختصاص دارد » فيلدها«هاي آن يا گيرد و ستون
.پردازيمها ميبررسي عمليات مديريت ليست

 اي از يك ليست  نمونه6-1شكل 

ليست ايجاد اصول   شناسايي1-6
Excelها نكاتي را رعايت كنيد تا براي ايجاد يك ليست نياز به انجام عمليات خاصي نيست اما بايد هنگام ورود داده

بعنوان مثال، سطر اول را عنوان ليست درنظر گرفته و.  را يك ليست درنظر بگيردمجموعه اطلاعات وارد شده
ها وجودركوردها را زير هم وارد كرده و دقت كنيد كه سطر خالي بين داده. تيتر فيلدها را در آن وارد كنيد

: توجه كنيداكنون به دو قابليت مهم كه در وارد كردن اطلاعات يك ليست بسيار مفيد است. نداشته باشد

AutoCompleteقابليت 

بعنوان. هاي متني تكراري يا مشابه ، قابليتي است براي سهولت در وارد كردن دادهAutoCompleteقابليت 
: را به صورت زير درنظر بگيريد6-1مثال، بخشي از ليست شكل 

Field
)فيلد(

Record
)ركورد(
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پس از وارد کردن کلمه ملالى« در سلول دوم، هنگام تایپ حرف »م« در سلول سوم، به علت شباهت این حرف
با حرف اول کلمه »ملالى« )که قبلاً یکبار وارد شده است(، Excel با این احتمال که قصد دارید مجدداً کلمه

(»ملالى« را تایپ کنید، کل این کلمه را در سلول سوم نمایش می دهد شکل 2-6(.

ملالى

م

ليسه حبيبيه

AutoComplete قابليت 6-2شكل 

)
در این مرحله، انتخاب با شماست: در صورتی که منظور شما از تایپ حرف »م  «، کلمه »ملالى« بوده است،می 

توانید با فشردن کلید Enter، این کلمه را تأیید کنید یعنی نیازي به تایپ حروف دیگر این کلمه نیست( و در
صورتی که قصد دارید کلمه »لیسه امانى « را وارد نمایید، بدون توجه به حروف ظاهر شده، به تایپ سایر

حروف ادامه دهید.

…Pick From Drop-down Listگزينه 
براي آشنايي با. شود تفاده مي براي وارد كردن اقلام تكراري اس…Pick From Drop-down Listاز گزينه 

: درنظر بگيريد6- 1جدول زير را به عنوان بخشي از ليست شكل نحوه استفاده از اين گزينه، 

يعني. استفعال ) پيوسته (هاي مجاور روي سلول و ستوني بصورت AutoCompleteقابليت  :نكته
كنيد، اين قابليت از بينبعدي سلول را خالي رها كرده و اقدام به پر كردن سلول يك ، قبلاگر در مثال 

).ها از بين رفته است زيرا با وجود يك سلول خالي، پيوستگي داده(رود  مي

ملالى
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رشته جنسيت
كامپيوتر دخترانه
هردو دخترانه
حسابداري پسرانه
پسرانه
دخترانه

و از منوي باز شده، گزينهاست كرده در اولين سلول خالي كليك ر اين ليست، هاي خاليپر كردن سلولبراي 
Pick From Drop-down List…كليه اقلامي كه تاكنون در اينشود كه  منويي باز مي. را انتخاب كنيد

با انتخاب گزينه موردنظر از اين منو داده مربوطه در سلول). 6-3شكل (دهد ، نشان ميستون وارد شده
.شودانتخاب شده وارد مي

Pick From Drop-down Listكاربرد گزينه  6-3شكل 

:دو مزيت دارد  …Pick From Drop-down Listاستفاده از گزينه 
جويي در زمان تايپ عبارات تكراري صرفه•
) درست تايپ شده باشندمشابه قبليكه عبارات  در صورتي(جلوگيري از خطاي احتمالي هنگام تايپ •

)هپيوست (هاي مجاور روي سلول و ستوني بصورت …Pick From Drop-down Listگزينه  :نكته
).AutoCompleteمانند قابليت (فعال است 

گزينهانتخاب و كليك راست 
Pick From Drop-down List…



Excel 2007صفحه گسترده 

توانايي كار با ليست ها: فصل ششم
169169

Sheet در يك Pick From Drop-down List و AutoCompleteليست زير را با استفاده از قابليتهاي 
لیست مکاتب.وارد كنيد

6- 1تمرين 
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اطلاعات ورود فرم ايجاد اصول   شناسايي2-6
هاي ليست ارائه براي سهولت در وارد كردن دادهExcelفرم ورود اطلاعات يكي از امكاناتي است كه 

اين دستور، از جمله دستوراتي است. كنيم استفاده ميFormبراي دسترسي به اين قابليت، از دستور . دهدمي
براي صدور چنين دستوراتي لازم است يك دكمه ميانبر از آنها در.  وجود نداردExcelهاي Ribbonكه در 

:براي اين منظور، مراحل زير را طي كنيد.  داشته باشيمQuick Accessنوار 
. كليك راست كنيدQuick Accessروي نوار  .1
. را انتخاب كنيد…Customize Quick Access Toolbarاز منوي باز شده گزينه  .2
).6-4شكل (شود مي باز Excel Optionsكادر  .3

Excel Optionsكادر  6-4شكل 
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 را انتخاب كنيدCommands Not in the Ribbon، گزينه Choose commands fromمنوي از  .4
.شوند نيستند، در ليست نمايش داده ميRibbon دستوراتي كه در ).6-5شكل (

Choose commands fromمنوي  6-5شكل 

).6-6شكل (كنيد  كليك Add را انتخاب كرده و روي دكمه Formاز اين ليست، گزينه  .5

  و اضافه كردن آنForm گزينه انتخاب 6-6شكل 

 اضافهQuick Accessهاي نوار  به دكمهFormشود كه دكمه مشاهده مي.  كليك كنيدOKروي دكمه  .6
).6-7شكل (است شده 
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Quick Access به نوار Form اضافه شدن دكمه 6-7شكل 

فرم ورود اطلاعات مانند. يمكن كليك ميFormهاي ليست را انتخاب كرده و روي دكمه يكي از سلولاكنون 
شکل 6 -8 باز میشود. عنوان این کادر، نام Sheet است )»مکتب«(.

 مكتب

 كابل مكرويان سوم بلاك

اي از فرم ورود اطلاعات نمونه6-8شكل 

كنيد، فرم ورود اطلاعات به ازاي هر فيلد، داراي يك كادر متني يا عددي است كه بههمانطور كه مشاهده مي
. شرح داده شده است6-1امكانات فرم در جدول .  را در آن وارد كردتوان اطلاعات ركوردراحتي مي

  امكانات فرم ورود اطلاعات6-1جدول 
شرحنام گزينه

Newدر انتهاي ليست(يجاد يك ركورد جديد ا(
Deleteحذف ركورد فعلي
Find Prevنمايش ركورد قبلي
Find Nextنمايش ركورد بعدي
Criteriaبراي مرور ركوردهاي خاص(رد شرط نمايش ركو(
Closeبستن فرم ورود اطلاعات
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ليست هايستون و سطرها كردن مرتب اصول  شناسايي3-6
بخشي از. يممرتب كن) هاستون(هر يك از فيلدها بر حسب ليست را هاي  دادهتوانيم مي Excelبرنامه در 

: را بعنوان مثال درنظر بگيريد6-1ليست شكل 

براي مرتب کردن این لیست بر اساس ستون «نام مکتب» ، مراحل زیر را طی می کنیم:
را انتخاب میکنیم. 1. یکی از سلولهاي ستون «نام مکتب 

2 در تب Data، گروه Sort & Filter، روي دکمه     Sort A to Zکلیک میکنیم
شکل )6-9).

.

)صعودي و نزولي (Sortهاي  دكمه6-9شكل 

از آنجا که Excel به خوبی ساختار لیست را تشخیص میدهد، رکوردهاي آن را بر اساس ستون »نام مکتب
« از »الف« تا »ي« مرتب میکند و نتیجه آن لیست زیر خواهد بود:

) تا ياز الف(مرتب سازي صعودي
(Ascending)

)از ي تا الف( نزوليمرتب سازي 
(Descending)
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اكنون فرض كنيد ليست فوق را به شكلي نياز داريم كه ابتدا مدارس دولتي، سپس مدارس شاهد و غيرانتفاعي
ابتدا بر: به اين ترتيب لازم است ليست را بر اساس دو ستون مرتب كنيم. نشان دهد ب شدهمرت را به صورت

اساس ستون »نوع« و سپس بر اساس ستون »نام مکتب«. مراحل انجام کار به ترتیب زیر است:
.كنيم را انتخاب ميليستهاي يكي از سلول .1
شود باز ميSortكادر ). 6-10شكل (كنيم  ميكليك Sortدكمه روي ، Sort & Filter، گروه Dataدر تب  .2
).6-11شكل (

Sort دكمه 6-10شكل 

Sort كادر 6-11شكل 

صعودي يا نزولي بودن
سازيمرتب

:سازيمبناي مرتب
 . . .مقدار سلول، رنگ سلول و 

سازي بر اساسستوني كه مرتب
.شودهاي آن انجام ميداده
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در اين منو. كنيمسازي را تعيين مي را باز كرده و ستون مبناي مرتبColumn، منوي Sort byدر بخش  .3
را از منوي باز شده انتخاب» نوع «گزينه. شودها ديده مي، عناوين ستونExcelدليل تشخيص ليست توسط به 
).6-12شكل (كنيم مي

Sort by در  Column  منوي 6-12شكل 

.كنيم كليك ميAdd Levelسازي قرار گيرد، روي دكمه براي تعيين ستون دوم كه بايد مبناي مرتب .4
).6-13شكل (شود مي اضافه Sort به كادر Then byرديف جديدي با عنوان 

Then by و اضافه شدن رديف Add Level كليك روي دكمه 6-13شكل 
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5 مجــدداً منــوي Column را از ردیــف Then by بــاز کــرده و ایــن بــار گزینــه »نــام مکتب« را از آن.
(برمیگزینیم شکل 14-6(.

شکل 6-14 تعیین ستون دوم به عنوان مبناي مرتبسازي 

.6 روي دکمه OK کلیک میکنیم. نتیجه مرتبسازي بر اساس دو ستون »نوع« و »نام مکتب« مانند لیست
.زير خواهد شد
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Auto Filter با كار اصول   شناسايي4-6

.

.).(

در لیستهاي طولانی براي مشاهده دادههاي خاص میتوان از قابلیت Filter استفاده کرده و نمایش اطلاعات
را بر اساس یک یا چند داده خاص محدود کرد. بعنوان مثال در لیست شکل 6-1 مکتب هاي دولتی و غیر

انتفاعی در دو رشته کامپیوتر و حسابداري مشاهده میشوند. با استفاده از  Filterمیتوانیم تنها اسامی
مکتب هاي دولتی را در این لیست مشاهده کنیم. مراحل انجام عملیات را با همین مثال طی میکنیم:

یکی از سلولهاي لیست را انتخاب کنید.  1
2 در تب Data، گروه Sort & Filter، روي دکمه Filter کلیک کنید شکل 6-15 عناوین لیست مانند شکل

6-16 دیده میشود.

Filter دكمه 6-15شكل 

نام مكتب
Filter  عناوين ليست پس از اعمال 6-16شكل 

 »نوع« براي ستون Filter منوي 6-17شكل 
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همانطور كه در. شود مي مشاهده6-17منوي شكل . كليك كنيد» نوع« عنوان روي فلش پايين رونده كنار .3
به اين معني كه در اين ستون،.  در وضعيت انتخاب شده قرار دارد(Select All)شود، گزينه شكل مشاهده مي

.ها نمايش داده شده استكليه داده
را» دولتي«توانيد تنها گزينه  شده و مي، انتخاب فعلي لغو(Select All)با كليك در كادر انتخاب گزينه  .4

دولتي» نوع«هاي ليست فيلتر شده و تنها ركوردهايي كه از ، دادهOKپس از كليك روي دكمه . انتخاب كنيد
.شودهستند، نمايش داده مي

Subtotal با كار اصول   شناسايي5-6
روش بكارگيري و مزاياي استفاده از آن را با. شود زيرمجموع استفاده مي براي محاسبهSubtotalاز قابليت 

:كنيممثالي بررسي مي
. ثبت كرده است6-18مختلف در جدول شكل هاي دانش آموزي ساعات مطالعه چهار درس خود را در تاريخ

آموز را محاسبهانش اين دجمع كل ساعات مطالعه و هر روز مجموع ساعات مطالعه Subtotalبا استفاده از 
از آنجا كه قرار است زير مجموع براي هر روز محاسبه شود، ابتدا ليست را بر اساس ستون تاريخ. كنيممي

.كنيممرتب مي

 6-18شكل 

: تمرین 2-6

در لیست تمرین قبل که اسامی مکتبهاي کاردانش ولایت کابل را دربر میگیرد، فیلتري اعمال
کنید که تنها اطلاعات مکتبهاي رشته »کامپیوتر« یا رشته »حسابداري« را نمایش دهد.
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).6-19شكل (كنيم  كليك ميSubtotalهاي ليست را انتخاب كرده و روي دكمه يكي از سلول .1

Subtotal دكمه 6-19شكل 

).6-20شكل (شود  باز ميSubtotalكادر  .2

Subtotal كادر 6-20شكل 

 محاسبه شده و در زيرجمع ساعات مطالعه هر روزفرض اين كادر حاكي از آن است كه تنظيمات پيش .3
.شودهاي همان روز نمايش داده ميداده

.شود ديده مي6-21ليست به صورت شكل . كنيم تاييد ميOKاين تنظيمات را با كليك روي دكمه  .4

بندي زيرمجموع بر اساسگروه
.شوداين ستون انجام مي

»مجموع«محاسبه

هاي اين، دادهSumتابع
.كندستون را جمع مي
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Subtotal نتيجه استفاده از 6-21شكل 

بندي شده و يك رديف باكنيد، ليست بر اساس ستون تاريخ گروه مشاهده مي6- 21در شكل همانطور كه 
آخرين رديف.  در زير هر گروه اضافه شده استمجموع ساعات مطالعه هر روز براي نمايش Totalعنوان 

.شود ديده ميGrand Totalطالعه اختصاص دارد كه تحت عنوان ليست به جمع كل ساعات م
گروه) جمع كردن(  است كه از آن براي بستن -هر گروه داراي يك علامت  . به سمت راست شكل دقت كنيد

).6-22شكل (شود با كليك روي اين علامت، تنها مجموع محاسبه شده هر گروه ديده مي. شوداستفاده مي

 هان گروه بست6-22شكل 
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، رويSubtotalهاي ليست كليك كرده و پس از باز كردن كادر ، روي يكي از سلولSubtotalبراي برداشتن 
).6-20شكل ( كليك كنيد Remove Allدكمه 

Validation با  كار اصول   شناسايي6-6
هاي ورودي كنترل اعتبار داده

 است كه  اين در صورتي. كنترل كند، در هنگام ورود آنهاها را داده) درستي( قادر است اعتبار Excelبرنامه 
هاي  براي كنترل اعتبار داده. را تعريف كرده باشيداعتبار شرايط ،هاي مربوطه  براي سلول،ها پيش از ورود داده

:مراحل زير را طي كنيدورودي 
.ها موردنظر را انتخاب كنيدسلول .1
.يك كنيد كلData Validation، روي دكمه Dataدر تب  .2
).6-23شكل ( را انتخاب كنيد …Data Validationاز منوي باز شده گزينه  .3

Data Validation گزينه 6-23شكل 

توانيد شرايط مجاز ورود  استفاده از اين كادر ميبا). 6-24شكل (شود   باز ميData Validationكادر  .4
.دهاي خطا را تعريف كني هاي ورودي و پيغام ها، پيغام داده
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Data Validation  كادر 6-24شكل 

تعريف شرايط مجاز
شرايط در اين قسمت، ليستي از Allowگزينه . شود  استفاده ميSettingsبراي تعريف شرايط مجاز، از تب 

.اند  شرح داده شده6-2دهد كه در جدول  مختلف ارائه مي

Allow  منويهاي گزينه  6-2جدول 

شرحنام گزينه
Any valueها دريافت بدون قيد و شرط تمام داده
Whole numberدريافت اعداد
Decimalدريافت اعداد اعشاري
Listدريافت از اقلام نامبرده
Dateدريافت تاريخ
Timeدريافت ساعت
Text lengthدريافت متن با تعداد كاراكترهاي مشروط
Customدريافت محتواي برابر با فرمول

،Dataاي ليست  ، دامنه مجاز را با استفاده از عملگرهاي مقايسهAllowاز ليست ز انتخاب گزينه مناسب پس ا
).6-3جدول (تعيين كنيد 
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اي عملگرهاي مقايسه  6-3جدول 
شرحنام گزينه

between و . . . بين. . .  
Not between و . . . خارج از محدوده . . .  
Equal to مساوي با. . .  
not equal to مخالف با. . .  
greater than بزرگتر از . . .  
less than كوچكتر از. . .  
greater than or equal to بزرگتر يا مساوي با . . .  
less than or equal to كوچكتر يا مساوي با . . .  

.كنيمآموزان در آنها وارد شود را انتخاب مي عملي كليه دانشهايي كه قصد داريم نمرات كتبي وسلول .1
 راWhole Number را باز كرده و گزينه Allow، منوي Data Validation كادر Settingsدر تب  .2

.شود فعال ميDataمنوي . كنيمانتخاب مي
 فعالMaximumر كاد. كنيم را انتخاب ميless than or equal to، گزينه Dataهاي منوي از گزينه .3

.شودمي
توانندهاي انتخاب شده ميبه اين معني كه مقادير سلول. كنيم را وارد مي10، مقدار Maximumدر كادر  .4

. باشند10كوچكتر يا مساو با 

تعريف پيغام ورودي
ا به كاربر شرايط مجاز ر،ها در حين ورود دادهتوانيد يك پيغام تعريف كنيد كه  مجاز، ميپس از تعريف شرايط 

شكل(شود   استفاده ميData Validation در كادر Input Messageبراي اين منظور از تب . يادآوري كند
. متن پيغام را وارد كنيد،Input message، عنوان پيغام و در قسمت Titleدر قسمت .  )25-6

.آموزان را در يكي از دروس ثبت كنيمفرض كنيد قصد داريم ليستي از نمرات دانش :6-1مثال 
 را10حداكثر نمره توانند از هر آزمون  آموزان ميدانش. اين درس داراي دو آزمون كتبي و عملي است

Data Validationها در دو ستون نمره كتبي و عملي، از براي جلوگيري از ورود اشتباه داده. كسب كنند
:كنيماستفاده مي
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Data Validation در كادر Input Message  تب 6-25شكل 

اتعريف پيغام خط
 به كاربر اعلام خواهدExcel، اين خطا توسط در صورت ورود داده اشتباهها،  با تعريف محدوده مجاز داده

، ازData Validationبراي اين منظور، در كادر . توانيد اين پيغام خطا را مطابق ميل خود تعيين كنيد مي. شد
 Error، عنوان پيغام و در قسمت Titleدر قسمت . )6-26شكل (شود   استفاده ميError Alertكادر 

messageمتن پيغام را وارد كنيد ،.

Data Validation در كادر Error Alert  تب 6-26شكل 
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 استفاده كنيم، آيا ليست به همان شكلي كـه فيلتـر شـدهFilterدر صورتي كه در يك ليست از         .1
؟شوداست، چاپ مي

نمايش چاپ ليست را، پيشFilterتوانيد پس از اعمال براي اطمينان خاطر از اين موضوع، مي. تپاسخ مثبت اس
 قرار دارد كهPrint و تحت گزينه Officeاين گزينه در منوي .  مشاهده كنيدPrint Previewگزينه توسط 

. شده است شرح داده7استفاده از آن در فصل 

2 در کادر Data Validation، منوي Allow، گزینه List چه کاربردي دارد؟از این گزینه هنگامی.
استفاده میکنیم که دادههاي ورودي الزاماً باید از اقلام مشخصی انتخاب شود. مثلاً در لیست نام مکتب هابا،
ستون »جنسیت« حتماً باید داراي یکی از دو مقدار »دخترانه« و »پسرانه« باشد. با استفاده از گزینه List، در

سلولهاي ستون »جنسیت«، یک منو شامل دو گزینه ایجاد میکنیم که هنگام ورود دادهها،
»پسرانه«و » دخترانه«: تنها يكي از اين دو قابل انتخاب است

:كنيمبراي انجام اين تنظيم، مراحل زير را طي مي
.كنيمهايي كه به اين تنظيم نياز دارند را انتخاب ميابتدا سلول .1
.كنيم انتخاب ميAllow را از منوي List گزينه Data Validationز كردن كادر پس از با .2
 آن وارد در6-27مانند شكل را » پسرانه«و » دخترانه«دو عبارت . شود فعال ميSourceكادر متني  .3

- ميها به كار  كه به عنوان جداكننده گزينه;دقت كنيد كه اين كلمات فارسي هستند اما علامت  . كنيممي

).قبل از وارد كردن آن بايد صفحه كليد را انگليسي كنيد(رود، از كاراكترهاي انگليسي است 

Data Validation در كادر List  گزينه 6-27شكل 

  ...بيشتر بدانيم 
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، براي هر سلول انتخاب شده، منويي مانند آنچه كهOKها و تاييد توسط دكمهپس از وارد كردن داده .4
.توانيد داده موردنظر را از آن انتخاب كنيدز خواهد شد كه به راحتي ميشود، با ديده مي6-28در شكل 

Data Validation در List  نتيجه استفاده از گزينه 6-28شكل 

زبان تخصصي 7-6
:با توجه به معني كلمات داده شده، متن زير را ترجمه كنيد

Sorting Excel 2007 Data on a Single Column 

You may find data in an Excel 2007 worksheet easier to view if it’s sorted on a 
particular column, in ascending or descending order. Excel sorts in the following 
pattern: numbers, spaces, special characters (such as ! “ # $ % & * < = >) and finally, 
alphabetic letters. 
Sorting data in ascending order sorts text from A to Z; numeric information from low 
to high; and dates with the earliest date first. Sorting data in descending order sorts 
text from Z to A; numeric information from high to low; and dates with the most recent 
date first. 
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.دكنند، ليست نام دارناي نگهداري ميهاي مشابه را به صورت يك پايگاه دادهجداول حاوي اطلاعات كه داده•
»فيلد«دربرگيرنده مشخصات يك قلم داده و هر ستون يا » ركورد«معمولاً هر سطر ليست تحت عنوان 

.شامل مشخصات اقلام است
،AutoCompleteهــاي يــك ليــست، از قابليتهــايي ماننــد  بــراي ســهولت در وارد كــردن دادهExcelدر •

Pick From Drop-down List و Formشود استفاده مي.
توانيد يك ليست را بردر صورت لزوم مي. هاي دلخواه مرتب كردتوان بر اساس ستون را ميهاليست•

.اساس بيش از يك ستون مرتب كنيد
توان تنها ركوردهاي خاصي از ليست را به نمايش درآورد و ساير ركوردها را مخفي ميFilterبا استفاده از •

.نمود
-ها را گروهتوان دادهبه اين ترتيب مي. يرمجموع در ليست امكانيست براي محاسبه زSubtotalدستور •

.بندي كرده و مجموع فيلدهاي عددي هر گروه را به تفكيك مشاهده كرد
.كنيم استفاده ميData Validationشوند، از دستور هايي كه در ليست وارد ميبراي كنترل اعتبار داده•

يي كه داراي اين شرايط نباشند، به هيچ وجه وارد سلولهاها، دادهپس از تعيين شرايط مجاز ورود داده
.گرددشوند و اين نكته طي پيغامي به كاربر اعلام مينمي
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واژه نامه
Allowاجازه دادن

Alphabetic lettersحروف الفبايي
Ascendingصعودي

AutoCompleteكامل كردن خودكار
 Criteriaشرط

Decimalاعشاري
Descendingنزولي

Drop-downپايين رونده
Earliestجديدترين
Error alertاعلام خطا
Error messageپيغام خطا

Fieldفيلد، رشته
Filterفيلتر، صافي

Followingذيل
 Formفرم

Input messageپيغام ورودي
Lengthطول

Orderترتيب
Particularخاص
Patternالگو

Pickچيدن، گرفتن
Prev (previous)قبلي

Recordركورد، سابقه
Settingتنظيم

Sortمرتب كردن
Sourceمنبع

Subtotalزير مجموع
Validationاعتبار
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 تئوريآزمون
.درستي يا نادرستي گزينه هاي زير را تعيين كنيد

.كند به صورت سطري عمل ميAutoCompleteقابليت  .1
.شودهاي خاص ليست استفاده مياز فيلتر براي نمايش داده .2
3. Excelقادر است ليست را بر اساس بيش از يك ستون مرتب كند .
.هاي مشابه به كار مي رود كردن دادهواردسهولت در  براي  AutoCompleteقابليت  .4
. به راحتي مي توان داده هاي ليست را وارد كردFormتوسط دستور  .5
. مرتب سازي يك ليست استFilter دستورهدف  .6
.شود استفاده ميSubtotal دستوربراي محاسبه زير مجموع از  .7
.كند كنترل  آنهاها را در هنگام ورود قادر است درستي دادهExcelبرنامه  .8
.كنيم  را انتخاب ميSort دستور،  Data تببر اساس حروف الفباء از   ،متنيبراي مرتب كردن اطلاعات  .9

.كمك گرفت Filter دستورتوان از ، ميليستبراي جستجوي سريع يك نام از  .10

.نويسيدب آنسمت راست را از ستون سمت چپ انتخاب كرده و مقابل هاي عبارتمعادل 
Descendingصعودي .11
Subtotalكامل كردن خودكار .12
 Validationشرط .13
Criteria نزولي .14
AutoCompleteمنبع .15
Ascendingزير مجموع .16
Sourceاعتبار .17

چهارگزينه اي
؟شود استفاده ميExcelكدام قابليت  از رد كردن داده هاي متني تكراري،براي سهولت در وا .18
Subtotal - د    AutoComplete - ج  Sort -ب  Form -الف
؟رود كدام گزينه براي مشاهده ركوردهاي خاص به كار ميFormدر استفاده از  .19
 هيچكدام- د  Find Next        - ج  Find Prev -ب  Criteria -الف
رود؟كدام گزينه براي وارد كردن اقلام تكراري به كار مي .20
Sort -ب  Pick From Drop-Down List -الف
Filter - د    Form - ج
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.كنيم انتخاب ميData تباز را . . . . . . ب كردن يك ليست گزينه براي مرت .21
Filter - د  Arrange - ج  Form -ب  Sort -الف
براي سهولت در وارد كردن داده هاي ليست كدام دستور به كار مي رود؟ .22
AutoComplete - د  Form  - ج  Arrange -ب  Sort -الف
؟دارد، كدام دستور مناسب است خاصيرايط  ركوردهايي كه يك يا چند فيلد آن شنمايشبراي  .23
AutoSum - د  View - ج  Filter -ب  Subtotal -الف
دستور مرتب كردن ليست در كدام تب قرار دارد؟ .24
Insert - د  Home - ج  Data -ب  View -الف
شود؟از كدام گزينه استفاده ميبه صورت صعودي  هاسلول در هاي موجود كردن داده مرتب براي .25
Subtotal - د  Filter - ج  Descending -ب  Ascending -الف
 چيست؟Subtotal دستورهدف  .26
.داده هاي تكراري را نشان مي دهد -ب  .رودليست به كار مي براي مرتب كردن -الف
.شودبراي محاسبه جمع كل فيلدهاي عددي استفاده مي - د  . براي محاسبه زير مجموع به كار مي رود - ج

چه عملي انجام ميدهيم؟ ليستبراي مرتب كردن يك  .27
Data  Filter -ب    Format  Font -الف
Insert  Table - د    Data  Sort - ج

كدام گزينه درست است؟ .28
.ها را در هنگام ورود، كنترل كرددادهاعتبار توان مي Validation دستورتوسط  -الف
.استعددي هاي تنها قادر به كنترل داده Validation دستور -ب
.توان شرايط مجاز ورود تعريف كردهاي تاريخي نمياي دادهبر - ج

د-  در برنامه Excel نمیتوان براي تعداد کاراکترهاي دادههاي متنی شرط تعیین کرد. 29 براي اینکه در یک
.لیست پرسنلی تنها لیست افرادي را مشاهده کنیم که حقوق آنها بیش از 2000000 افغانى

استفاده كنيم؟ Excel بايد از كدام قابليت ،است
Subtotal - د  Sort - ج  Form -ب  Filter -الف
باشد؟ها مي فقط مخصوص ليستگزينهكدام  .30
Subtotal - د  Sum  - ج  Count -ب  Max -الف

.در جاي خالي عبارت مناسب بنويسيد
.گويندمي. . . . . . . . . . هاي ليست را ستون .31
.رودبه كار مي . . . . . . . . . . . . . . . . .  . . . براي Pick From Drop-down Listگزينه  .32
.فعال است . . . . . . . . . . هايدر سلول فقط AutoCompleteقابليت  .33
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.استفاده كرد. . . . . . . . . . توان از قابليت هاي ليست، ميسهولت در وارد كردن داده براي  .34
.كنيماستفاده مي  . . . . . . . . . .  براي مشاهدهFilterدستوراز  .35
.رودبراي محاسبه زير مجموع به كار مي. . . . . . . . . . . . . دستور  .36
.كندرا در هنگام ورود آنها كنترل مي . . . . . . . . . . . . . . . . Validationدستور .37

.به سئوالات زير پاسخ تشريحي دهيد
 چيست؟Subtotalدستورهدف  .38
رود؟به كار مي به چه منظور Filter دستور .39
ها را در هنگام ورود آنها كنترل كرد؟چگونه مي توان درستي داده .40

آزمون زبان تخصصي
41. Sorting data in ascending order sorts . . . . . . . . . . .

A) just numbers
B) just dates
C) text from Z to A
D) text from A to Z

42. Sorting data in descending order sorts dates . . . . . . . . . . . .
A) From Z to A
B) With the earliest date
C) from high to low
D) with the most recent date first

43. Which one is the first when Excel sorts data?
E) Spaces
F) Especial characters
G) Alphabetic letters
H) numbers
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[  

 عمليآزمون
:ليست زير را ايجاد كنيد

.

.

.

.

یک فرم براي ورود اطلاعات تشکیل دهید.  1
2 ستون »تاریخ صدور« را به صورت صعودي مرتب کنید.

3 فقط اطلاعات مربوط به شهر هلمند» را نمایش دهید. 
4 براي مبالغ بیش از 150,000,000 افغانى اجازه ورود ندهید و پیغام مناسب تعریف کنید.

.5 لیست را بر اساس نام منطقه گروه بندي کنید.
.......................................................................................................................................................................................................................................  
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.......................................................................................................................................................................................................................................
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  هفتمفصل 

)جزئي(اهداف رفتاري 
:هرود كپس از مطالعه اين فصل، از فراگير انتظار مي

. را صفحه بندي كندSheetبتواند •
.بتواند ناحيه چاپ تعريف كند•
. دهدبتواند اندازه و جهت كاغذ را تغيير•
.بتواند مقياس چاپ را تعيين كند•
.بتواند حاشيه صفحه را تنظيم كند•
.بتواند پيش نمايش چاپ را مشاهده كند•
.بتواند اطلاعات را با تيراژ لازم چاپ كند•

  :هدف كلي فصل

چاپ اطلاعاتتوانايي 



 ف هـ– 1/1/15شماره استاندارد وزارت فرهنگ و ارشاد اسلامي 
3-4/1/24/42اي كشور شماره استانداردسازمان آموزش فني و حرفه
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مقدمه
. استSheetحه بندي و چاپ  بايد قادر به انجام آن باشد، صفExcelيكي از مهم ترين عملياتي كه هر كاربر 

در اين فصل به بررسي. دهد امكانات زيادي براي تنظيم خصوصيات صفحه و چاپ آن ارائه ميExcelبرنامه 
- ميSheetنمايش چاپ و چاپ ، مشاهده پيشSheetيعني تنظيم مشخصات چاپي سه مرحله مهم چاپ 

.پردازيم

Page Break و كنترل Print Area با كار اصول شناسايي  1-7
تعيين ناحيه چاپ

شود و در بسياري از موارد مايل به چاپ كل اين وارد ميSheetاز آنجا كه معمولاً اطلاعات زيادي در 
به اين ترتيب كليه.  معرفي كنيمExcelتوانيم بخش موردنظر را بعنوان ناحيه چاپ به اطلاعات نيستيم، مي

.شودتنظيمات چاپ روي اين قسمت انجام مي
:براي تعيين ناحيه چاپ، مراحل زير را طي كنيد

.ناحيه موردنظر را انتخاب كنيد .1
منويي با دو گزينه باز.  كليك كنيدPrint Area، روي دكمه Page Setup، گروه Page Layoutدر تب  .2

).7-1شكل (شود مي

Print Area  منوي 7-1شكل 

. را انتخاب كنيدSet Print Areaگزينه  .3

ناحيه چاپحذف 
 راClear Print Area، گزينه Print Area، از منوي )لغو عمليات فوق(براي حذف ناحيه چاپ تعيين شده 

.انتخاب كنيد
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.توانيد ناحيه جديدي را به ناحيه چاپ تعيين شده اضافه كنيددر صورت لزوم مي
.ناحيه جديد را انتخاب كنيد .1
هاي اين به گزينهAdd to Print Areaشود كه گزينه مشاهده مي.  كليك كنيدPrint Area روي دكمه .2

)چون قبلاً يك ناحيه چاپ تعريف شده است(منو اضافه شده است 
).7-2شكل ( را انتخاب كنيد تا ناحيه انتخاب شده به ناحيه چاپ قبلي اضافه شود Add to Print Areaگزينه  .3

 دن يك ناحيه جديد به ناحيه چاپ تعريف شده  اضافه كر7-2شكل 

Page Break كنترلايجاد 

 قادر به نگهداري حجم وسيعي از اطلاعات است كه ممكن است در قالبSheetدانيد هر همانطور كه مي
 را بر طبق ابعاد كاغذ تعيين شده،Sheet بطور خودكار اطلاعات هر Excel. چندين برگه كاغذ به چاپ رسد

مرز بين. يعني بخشي از اطلاعات كه در كاغذ اول جا نگيرد، در كاغذ دوم چاپ خواهد شد. كنددي ميصفحه بن
.شود مشخص ميPage Breakاين صفحات توسط 

ايم و ممكن است كل اين اطلاعات به راحتياكنون حالتي را درنظر بگيريد كه اطلاعاتي را دركنار هم وارد كرده
اما مايل هستيم آنها را در دو صفحه چاپ كنيم در صورتي كه در وضعيت. در يك صفحه كاغذ چاپ شود
مراحل انجام اين. كنيم استفاده ميPage Breakدر چنين مواردي از تعريف . نمايش آن تغييري حاصل نشود

.كنيمعمليات را با مثالي طي مي
 تعيينExcelفرض توسط پيش كه بطور Sheet فعلي اين Page Break.  را درنظر بگيريد7-3ليست شكل 

قصد داريم اين ليست را كه در حال حاضر،). جهت اين صفحه افقي است(شود شده است، در شكل مشاهده مي
شود، در دو صفحه چاپ كنيم به طوري كه از ستون رديف تا ستون تعداد فرزندان دردر يك صفحه چاپ مي
:كنيمراحل زير را طي ميم. ها در صفحه دوم چاپ شونديك صفحه و ساير ستون

   . . . آيا مي دانيد كه
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Page Break  حالت پيش فرض 7-3شكل 

در اين مثال بايد سلول حاوي. كنيمسلولي را كه بعنوان اولين سلول صفحه دوم درنظر داريم انتخاب مي .1
.انتخاب شود» روزهاي كاركرد«
باز شده، گزينه كليك كرده و از منوي Breaks، روي دكمه Page Setup، گروه Page Layoutدر تب  .2

Insert Page Breakبه اين ترتيب در اين محل يك ). 7-4شكل (كنيم  را انتخاب ميPage Breakجديد 
).7- 5شكل (شود ايجاد مي

Breaks  منوي 7-4شكل 

Page Break  
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  جديدPage Break  7-5شكل 

Page Breakحذف 

كنيم تا مشخص شود كهم را انتخاب ميايجاد شده، ابتدا سلول اول صفحه دو) هاي(Page Breakبراي حذف 
 راRemove Page Break گزينه Breaksسپس از منوي .  را داريمPage Breakقصد حذف كدام 

-هاي موجود را حذف ميPage Break كليه Reset All Page Breaksگزينه ). 7-4شكل (كنيم انتخاب مي

.كند

: مشتري را در آن وارد كنيد25 داده و اطلاعات جدول زير را تشكيل

توضيحات  قيمت  تعداد كالا  نام كالا  تاريخ خريد  نام مشتري  رديف

7- 1تمرين 

Page Break 
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. مشتري اول چاپ شود10تنظيمي انجام دهيد كه فقط سه ستون اول ليست، براي  .1
2. Page Break فحه جداگانه چاپ شوددر ص» توضيحات« صفحه را در محلي قرار دهيد كه ستون.

: وجود داردSheet سه حالت مختلف براي نمايش Excel 2007در محيط 
1. Normal:در اين حالت تفكيك صفحات، شماره صفحات و حاشيه آنها ديده نمي–فرض نمايش  حالت پيش  -

.شود نمايش داده ميSheetشود و فقط اطلاعات 
2. Page Layout: شود  در اين حالت نمايش، حاشيه صفحات نيز ديده مي–بندي نمايش صفحه.
3. Page Break Preview:  پيش نمايشPage Break – در اين حالت كليه  Page Breakها توسط

.شودچين مشخص شده و شماره صفحات در آنها ديده ميخط

).7-6شكل(كنيم  انتخاب ميWorkbook Views، گروه Viewهاي آنها در تب اين سه حالت را توسط گزينه

 هاي نمايش صفحات  حالت7-6شكل 

. مشاهده كنيدPage Break Preview و Normal ،Page Layout را در سه نماي 7-1ليست تمرين  .1
. را حذف كنيد7-1 تعريف شده در تمرين Page Breakناحيه چاپ و  .2

7- 2تمرين 

   . . . آيا مي دانيد كه
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صفحات جهت و حاشيه تنظيم اصول شناسايي  2-7
اندازه اين فـضا. شودمنظور از حاشيه صفحه، فضاي خالي اطراف صفحه است كه اطلاعاتي بر روي آن چاپ نمي 

 Page، گـروه  Page Layout، در تـب  Sheetبراي تعيين حاشيه صفحات يك . توسط كاربر قابل تعيين است
Setup    روي دكمه ،Margins   دهـداين منو سه حاشيه از پيش تعيين شده را نشان مي). 7-7شكل ( كليك كنيد

. شرح داده شده است7-1كه در جدول 

Sheetهاي صفحات يك  و تنظيم حاشيهMargins  منوي 7-7شكل 

 Marginsهاي منوي   گزينه7-1جدول 

شرحنام گزينه
Normalحاشيه عادي
Wideحاشيه پهن
Narrowحاشيه باريك

توان با انتخاب آخرين گزينه منو مورد نظر نباشد، مي7-1جدول هاي تي كه هيچ يك از حاشيهدر صور
(Custom Margins…) كادر Page Setupواحد. )7-8شكل  ( را باز كرده و اندازه موردنظر را وارد كرد

.اعداد اين قسمت،  سانتي متر است



200

Page Setup در كادر Margins  تب 7-8شكل 

 هم به صورت عمودي و هم بهSheetصفحات يك   . ي ديگر از تنظيمات مهم صفحه، تعيين جهت صفحه است         يك
، رويPage Setup، گروه Page Layoutبراي تعيين جهت صفحه، در تب . باشندصورت افقي قابل چاپ مي

، آن راLandscape، كاغذ را عمـودي و گزينـه         Portraitگزينه  ). 7-9شكل  ( كليك كنيد    Orientationدكمه  
.كندافقي مي

Sheet و تنظيم جهت صفحات يك Orientation  دكمه 7-9شكل 

حاشيه بالا

حاشيه چپحاشيه راست

حاشيه پايين
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راهنما خطوط  وPrint Title كردن  اضافه اصول شناسايي  3-7
Print Titleاضافه كردن 

يش از يك برگه كاغـذ بـراي چـاپ آنهـاكنيم، در صورتي كه ب    هاي بزرگ اطلاعات را چاپ مي     هنگامي كه ليست  
به عنوان مثال، ليستي حاوي. مورد استفاده قرار گيرد، لازم است عناوين ليست در ساير صفحات نيز تكرار شود             

:هاي زير را در نظر بگيريدستون

تلفن همراه  دورنگار  تلفن محل كار  تلفن منزل  نام خانوادگي  نام  رديف

ست فاقد عنوان ستون باشد، تشخيص تلفن منزل، تلفن محل كار و شماره دورنگـاراگر صفحه چاپي دوم اين لي     
.ها از يك جنس بوده و بسيار شبيه هم هستندهاي اين ستونچون داده. مشكل خواهد بود

:كنيممثال فوق را درنظر گرفته و مراحل تعيين تيتر چاپ را به ترتيب زير طي مي
).7-10  شكل(كنيم  كليك ميPrint Titles، روي دكمه Page Setup، گروه Page Layoutب در ت .1

Print Titles  دكمه 7-10شكل 

 اسـتفادهPrint titlesدر اين كادر از بخش ). 7-11شكل (شود  باز ميPage Setupكادر  در Sheetتب  .2
).7-2جدول (اين بخش داراي دو گزينه است . كنيممي

 Marginsهاي منوي   گزينه7-2جدول 

شرحنام گزينه
Rows to repeat at topسطرهاي تكرار شونده در بالاي صفحه
Columns to repeat at leftهاي تكرار شوند در سمت چپ صفحهستون

7-3تمرين 
.دهاي آن را باريك كني صفحه چاپي را افقي كرده و حاشيه7- 2 حاصل از تمرين Sheetدر 
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- كليك ميSheet كليك كرده و سپس روي شماره سطر تيتر موردنظر در Rows to repeat at topدر كادر  .3

.ايمبه اين ترتيب يك سطر را بعنوان تيتر چاپ تعيين كرده. در اين كادر قرار گيردكنيم تا آدرس آن بطور خودكار 

Page Setup در كادر Sheet  تب 7-11شكل 

.شودكنيم كه اين سطر در بالاي ليست كليه صفحات چاپ مي مشاهده ميSheetهنگام چاپ  .4

.، در كليه صفحات چاپ شود7- 2اول ليست تمرين تنظيمي انجام دهيد كه رديف 

چاپ خطوط راهنما
-فرض چاپ نميكنيم، بطور پيش مشاهده ميSheetخطوط خاكستري رنگي كه بعنوان كادر اطراف سلول در 

از قسمت Print، گزينه Sheet Options، گروه Page Layoutب در تبراي چاپ اين خطوط . شوند
gridlines 7- 12شكل (كنيم را انتخاب مي.(

7- 4تمرين 
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  براي چاپ خطوط راهنماPrint  گزينه 7-12شكل 

Print Scale و كاغذ اندازه تغيير اصول   شناسايي4-7
فرض اندازه كاغذ را با بطور پيشExcel.  اندازه كاغذ استSheetبندي يكي از عوامل تاثيرگذار در صفحه

Sizeفرض از دكمه براي تغيير اين پيش. كندمنطبق مي) ترم سانتي94/27متر در  سانتيLetter) 59/21كاغذ 
).7-13شكل (كنيم مي استفاده Page Setup، گروه Page Layoutدر تب 

  ابعاد مختلف كاغذ7-13شكل 

توانيد درصد بوده و با تغيير آن به راحتي مي100فرض اين مقدار پيش. مقياس چاپ نيز قابل تغيير است
 Page در تب Scaleبراي اين منظور از كادر . گتر يا كوچكتر از اندازه واقعي چاپ كنيداطلاعات را بزر

Layout 7-14شكل (كنيد  استفاده.(
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Scale  كادر 7-14شكل 

. تنظيم كنيدA4ابعاد كاغذ را در تمرين قبل،  .1
.دوبرابر چاپ شودتنظيمي انجام دهيد كه ليست تمرين قبل با مقياس  .2

چاپ نمايش پيش از استفاده اصول شناسايي  5-7
نمايش چاپمشاهده پيش

براي. نمايشي از آن را مشاهده كرده و تنظيمات انجام شده را كنترل كنيد بهتر است پيشSheetپيش از چاپ 
 و از منوي باز شده، كليك كردهOfficeروي دكمه . كنيم استفاده ميPrint Previewاين منظور از قابليت 

).7-15شكل ( را انتخاب كنيد Print Previewهاي آن، گزينه  و از زيرمجموعهPrintگزينه 

 )نمايش چاپپيش (Print Preview گزينه 7-15شكل 

7-5تمرين 
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شكل(دهد  وارد محيط پيش نمايش چاپ شده و صفحه اول چاپي را نشان ميExcelپس از انتخاب اين گزينه، 
،Page Setup وجود دارد كه امكاناتي جهت دسترسي به Print Preivewين محيط، تنها تب در ا). 16-7

).7-16شكل (دهد ارائه مي. . . تنظيم حاشيه، مشاهده ساير صفحات و 
Close Print Preview روي دكمه Print Previewدر تب Print Preview براي خارج شدن از محيط 

).7-16شكل (كليك كنيد 

شکل 7-16 محیط Print Preview )پیشنمایش چاپ( 

. مشاهده كنيدPrint Preview را در 7- 4تنظيمات حاصل از تمرين  .1
. تغيير دهيدPrint Previewهاي صفحه را در محيط حاشيه .2

7-6تمرين 

دسترسي به كادر
Page Setup

خروج از محيط
Print Preivew

هاخطوط تعيين كننده حاشيه
كه با ماوس قابل جابجايي هستند

ها حاشيهنمايش
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Sheetچاپ 

،Printهاي  كليك كرده و از زيرمجموعهOfficeروي دكمه : كنيم استفاده ميPrintبراي چاپ فايل از گزينه 
اجزاء اين كادر در جدول). 7-18شكل (شود  باز ميPrintكادر ). 7-17شكل ( را انتخاب كنيد Printگزينه 

. شرح داده شده است3-7

Print گزينه 7-17شكل 

Print كادر 7-18شكل 
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Printهاي كادر   گزينه7-3جدول 

شرحنام گزينه

Print range 

:محدوده چاپ، شامل دو گزينه
All:چاپ تمام صفحات 

Page(s):شماره اولين صفحه را در (كنيم  چاپ صفحاتي كه با شماره مشخص ميFrom

).كنيم وارد ميToو آخرين صفحه را در 

Print what

:تعيين موضوع چاپ
Selection:هاي انتخاب شده چاپ سلول

Active sheet(s): چاپ Sheet يا Sheetهاي فعال
Entire workbook: چاپ كل Workbook

Ignore print areas:  شودبا انتخاب اين گزينه، ناحيه چاپ تعيين شده ناديده گرفته مي.
Copies تيراژ(هاي چاپي تعداد نسخه(

.د را چاپ كني7-6 نسخه از نتيجه مشاهده شده در تمرين 2

پذير است؟ها و سرسطرها امكانآيا چاپ سرستون .1
Headings تحت عنوان Print گزينه ،Sheet Options، گروه Page Layoutبراي اين منظور در تب . بله

.دها و شماره سطرهاي جدول نيز چاپ خواهد ش ترتيب نام ستونبه اين). 7-19شكل (كنيد را انتخاب 

  ...بيشتر بدانيم 

7-7تمرين 
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ها و سرسطرها  چاپ سر ستون7-19شكل 

نويسي جلوگيري كرد؟ها خطاي فرمولتوان از چاپ پيغامچگونه مي .2
:مراحل زير را به ترتيب طي كنيد.  قرار داردPage Setupاين تنظيم در كادر 

.تا كادر آن باز شود) 7-20شكل ( كليك كنيد Page Setupروي دكمه  .1

Page Setup دكمه 7-20شكل 

).7-21شكل ( را فعال كنيد Sheetتب  .2
. را انتخاب كنيدBlank  ، گزينه Cell error asاز منوي  .3

Page Setup در كادر Sheet  تب 7-21شكل 
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ها دقيقاً در مركز صفحه چاپ شود؟توان تنظيمي انجام داد كه جدول دادهآيا هنگام چاپ مي .3
پـس از بـاز). 7-22شـكل  (كنيم  استفاده ميPage Setup در كادر Marginبراي انجام اين تنظيم از تب . بله

 براي وسط قرار دادن افقي و عمودي جدول استفادهVertically  وHorizontallyكردن اين تب، از دو گزينه      
.كنيد

Page Setup در كادر Margin  تب 7-22شكل 

؟)7-23شكل (دهد م مي چه عملي انجاPage Setup در گروه Backgroundدكمه  .4

Page Setup در گروه Background  دكمه 7-23شكل 

وسط قرار دادن جدول در راستاي افقي

وسط قرار دادن جدول در راستاي عمودي
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اين تصوير.  قرار دهيم  Sheetزمينه  توانيم يك تصوير دلخواه را به عنوان طرح پس        با استفاده از اين دكمه، مي     
بـاز Sheet Background، كادر Backgroundپس از كليك روي دكمه  .كند را پر ميSheetفضاي سفيد 

. موردنظر را انتخاب كردتوان تصويرو مي) 7-24شكل (شده 

Sheet Background  كادر 7-24شكل 

- چگونه است؟ بعد از چاپ صفحه اول، صفحه كناري چـاپ مـي             Sheetترتيب چاپ صفحات يك      .5

شود يا صفحه پاييني؟
 بستگيPage Setup كادر شود، به تنظيم موجود دراين كه بعد از چاپ صفحه اول، كدام صفحه چاپ مي

كنند، ترتيب چاپ صفحات را مانند شكل تعيين ميPage order، دو گزينه در قسمت Sheetدر تب . دارد
:)7-25شكل (
• Down, then over: تاجايي كه اطلاعات وجود داشته(شوند بعد از صفحه اول، صفحات پاييني چاپ مي

رتيب، سپس صفحه كنار صفحه اول و به همين ت)باشد
• Over, then down:تاجايي كه اطلاعات وجود داشته(شوند  بعد از صفحه اول، صفحات كناري چاپ مي

، سپس صفحه پايين صفحه اول و به همين ترتيب)باشد
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  ترتيب چاپ صفحات7-25شكل 

زبان تخصصي 6-7
:با توجه به معني كلمات داده شده، متن زير را ترجمه كنيد

To make your data easy to read or scan, you may want to apply different formatting 
to help draw attention to important information. However, keep in mind that some 
formatting (such as colored text or cell shading) that looks good on the screen may 
not produce the printed results that you expect when you print on a black-and-white 
printer. If you use colored text or cell shading, be sure to use colors that contrast well 
for printing on a black-and-white printer. 
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اين عمليات معمولاً.  استExcelترين عمليات  يكي از مهمSheetدريافت خروجي مناسب و چاپ بهينه •
.چاپ استنمايش چاپ و صدور دستور تنظيمات پيش از چاپ، مشاهده پيش:  مرحله3شامل 

توان به تغييراز جمله اين تنظيمات مي. توان انجام داد تنظيمات زيادي را پيش از چاپ ميSheetبراي هر •
.هاي صفحه، تعيين جهت صفحه و تعيين عناوين چاپ اشاره كردابعاد صفحه، تعيين مقياس چاپ، تنظيم حاشيه

به اين ترتيب چاپ كل. ناحيه چاپ استفاده كردتوان از قابليت تعريف  ميSheetبراي چاپ بخش معيني از •
Sheetضرورتي ندارد .

. مشاهده و كنترل كردPrint Previewتوان كليه تنظيمات انجام شده را در ، ميSheetپيش از چاپ •
هاي چاپ و ياتوانيم تعداد نسخه استفاده كرده و در اين مرحله ميPrint، از دستور Sheetبراي چاپ •

.وده موردنظر براي چاپ را تعيين كردصفحات و محد

واژه نامه
Activeفعال

Applyاعمال كردن
Attentionتوجه

Backgroundپس زمينه
Blankجاي خالي
Breakشكست

Contrastتقابل، تضاد رنگ
Drawكشيدن
Entireتمام، كل

Expectانتظار داشتن
Headingsعناوين

Horizontallyبه طور افقي
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Ignoreناديده گرفتن
Landscape)كاغذ در جهت افقي (دورنما

Layoutطرح بندي
Marginحاشيه
Orderترتيب
Orientationجهت

Overآن طرف
Portrait  )كاغذ در جهت عمودي (تصوير
Previewنمايشپيش

Print Areaناحيه چاپ
Print Rangeدامنه چاپ

Produceايجاد
Removeبرداشتن

Repeatتكرار كردن
Resultنتيجه

Scaleمقياس
Scanمرور اجمالي

Shadingسايه زني
Titleعنوان
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تئوريآزمون 
.درستي يا نادرستي گزينه هاي زير را تعيين كنيد

.شود براي تعيين ناحيه چاپ استفاده ميPage Breakاز گزينه  .1
.توان حاشيه صفحه را به دلخواه تعيين كرد نميExcelدر  .2
.قابل چاپ هستند) هاكادر خاكستري رنگ سلول (Excelخطوط راهنماي  .3
. به صورت افقي چاپ نمي شودSheetصفحات يك  .4

.نويسيدب آنده و مقابل سمت راست را از ستون سمت چپ انتخاب كرهاي عبارتمعادل 
Scaleفعال .5
Orientationجهت .6
Verticallyبه طور افقي .7
Layoutدورنما .8
Landscapeطرح بندي .9

Active حاشيه .10
Marginناحيه چاپ .11
Print Areaمقياس .12
Horizontallyبه طور عمودي .13

چهارگزينه اي
؟دهد را نشان ميSheetهاي نمايش هاي زير حالتكدام يك از گزينه .14
Page Break Preview -ب    Normal -الف
 همه موارد- د    Page Layout - ج

شود؟براي داشتن حاشيه صفحه پهن از كدام گزينه استفاده مي .15
Wide -بNarrow -الف
 هيچكدام- دCustom Margins - ج

؟ چه كاربردي داردOrientationدستور  .16
 تعيين جهت صفحه-ب تنظيم ابعاد صفحه-الف
 تعيين ناحيه چاپ- د تنظيم حاشيه صفحه- ج

شود؟براي تعيين ناحيه چاپ از كدام تب استفاده مي .17
Page Layout -بView -الف
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Page Break - د    Print - ج
كدام موارد زير پس از تعيين، قابل حذف است؟ .18
Page Break -ب    Print Area -الف
 همه موارد- د    Print Title - ج

شود؟ از كدام تب استفاده ميPage Breakبراي اعمال  .19
Insert - د    Page Layout - ج  View -ب  Print  -الف
؟دهد را نشان ميPrint Previewهاي زير امكانات كدام يك از گزينه .20
تعريف محدوده چاپ -ب  Page Setupدسترسي به كادر   -الف
هاي الف و جگزينه - د    ها تنظيم حاشيه- ج

؟شود از كدام گزينه استفاده ميSheetت يك براي چاپ تمام صفحا .21
Active Sheet(s) -ب    All -الف
Select All - د    Entire Workbook - ج

؟كندرا تعيين مي. . . . . . . . . . . . ، Print در كادر Copiesگزينه  .22
هاي چاپ تعداد نسخه-ب    هاي چاپ شماره صفحه-الف
 كيفيت چاپ- د     محدوده چاپ- ج

؟شودهاي فعال از كدام گزينه استفاده ميSheet چاپ براي .23
Selection -بActive Sheet(s) -الف
Entire Workbook - دAll-ج

24. Page order است. . . . . . . . . . . .  تعيين كننده.
Workbookهاي يك Sheet ترتيب چاپ-ب ترتيب چاپ صفحات-الف
 عناوين چاپ- د چاپ صفحات زوج و فرد- ج

.در جاي خالي عبارت مناسب بنويسيد
.است . . . . . . . . . . . . Print Titlesمنظور از  .25
.كنيماستفاده مي. . . . . . . . . . . .  براي تغيير مقياس چاپ از گزينه  .26
.شوداستفاده مي. . . . . . . . . . . .  هاي صفحه از گزينه براي تغيير حاشيه .27

.ريحي دهيدبه سئوالات زير پاسخ تش
 چيست؟Print Areaهدف دستور  .28
 چيست؟Print Previewهدف از بكار بردن دستور  .29
كنيم؟براي تكرار عناوين ليست در كليه صفحات چاپي، چه مراحلي را طي مي .30
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آزمون زبان تخصصي
1. Why you may want to apply different formatting on your data?

A) To make them easy to save
B) To make them easy to print
C) To make them easy to read
D) To make them good looking

2. What is more important when you print a colored text or cell shading by a black-
and-white printer? 

A) Size of file
B) Number of colors are used
C) Using colors that contrast well
D) We can’t print a colored text or cell shading by a black-and-white printer.
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پاسخنامه

1پاسخ نامه آزمون فصل 
 غلط–صحيح 

نادرست .1
درست .2
نادرست .3
درست .4

جور كردني
AutoFill.......................................پر كردن خودكار .5
Column..............................................................ستون .6
Ribbon....................................................................نوار .7
Sheet.......................................................برگ، برگه .8
Template..............................................................الگو .9

Workbook..................................................كارپوشه .10

چهار گزينه اي
هاي صفحه گستردهبرنامه .11
12. BA2
13. My Template
14. 255  
الف و ب .15
.نوار ابزاري است كه شامل دستورات پر مصرف است .16
همه موارد .17
18. Autofill 
19. Ctrl
لغو حالت افزايشي و كاهشي اطلاعات .20
21. $K$6 
ايجاد يك فايل الگو .22
 Excel Optionsتوسط دكمه .23
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جاخالي
Template گزينه Save as type كافي است در ليست Template يك فايل به عنوان براي ذخيره .24

.انتخاب شود
 بوجودهاتقاطع سطرها و ستون مي نامند كه از سلول را يك Excelهر واحد نگهداري اطلاعات در  .25

.آيدمي
.كند حاوي چندين كار برگ است كه آنها را همزمان باز مي(Workbook)كارپوشه هر  .26

2 فصل پاسخ نامه آزمون
 غلط- صحيح 

نادرست .1
درست .2
درست .3

جوركردني
Accounting.........................حسابداري .4
 Autofit..........................اندازه خودكار .5
 Conditional...........................شرطي .6
Currency....................................پول .7
 Decimal................................اعشاري .8
Decrease............................كم كردن .9

Editing...........................ويرايش كردن .10

چهارگزينه اي
11. Ctrl
.وندشهاي مجاور به چپ منتقل ميپس از حذف سلول، سلول .12
13. Percentage 
14. Format cells 
15. Insert Sheet Columns 
ادغام سلول .16
17. Fill Color
18. Fraction
. ديده مي شود####عدد به صورت  .19
20. Orientation 
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جاخالي
كل سطر فعال .21
22. Row Height
عرض ستون .23

3 فصل پاسخ نامه آزمون
 غلط- صحيح 

درست .1
درست .2
نادرست .3

جور كردني
Freeze ............................ثابت كردن .4
 Unhide..........................آشكار كردن .5
 Split..............................تقسيم كردن .6

چهار گزينه اي
7. Sheet[book]
8. Split 
9. Freeze 

.كنيم هاي موردنظر را انتخاب كرده و سپس در يكي از آنها داده را وارد مي Sheetابتدا  .10
جاخالي

11. Shift 
12. Insert Sheet
13. Unprotect

4 فصلپاسخ نامه آزمون 
 غلط–صحيح 

درست .1
درست .2
درست .3

جور كردني
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Logical.............................................................منطقي .4
Database...............................................پايگاه داده .5
Engineering............................................مهندسي .6
Financial.............................................................مالي .7
Lookup............................................................جستجو .8
Statistical.......................................................آماري .9

چهار گزينه اي
10.  = 
11. “ 
12. < 
13. <> 
14. F4 
15. AVERAGE
محاسبه مجموع مقادير عددي .16
17. ROUND 
مقدار در صورت برقرار بودن شرط .18
هاي داراي شراط خاصشمارش تعداد سلول .19
تقسيم بر صفر .20
21. #NAME? 

جاخالي
پرانتز .22
الحاق دو رشته متني .23
هامحدوده متوالي سلول .24

5 فصل پاسخ نامه آزمون
 غلط–صحيح 

درست .1
نادرست .2
درست .3

جور كردني
Axis........................................................................محور .4
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 Bubble Chart..............................نمودار حبابي .5
Legend..............................................................راهنما .6
Location.................................................محل، مكان .7
Outline............................................................دورخط .8
Overlay.................................روي هم قرار دادن .9

Scatter Chart.......................نمودار پراكندگي .10

چهار گزينه اي
11.  Label 
اينمودار ميله .12
هاي واقع بر اضلاع كادر نموداربا استفاده از دستگيره .13
همه موارد .14
نمودار سهام .15
.دهدبندي محورهاي نمودار را نشان ميدرجه .16
همه موارد .17

جاخالي
هاحباب .18
دونات .19

6 فصل پاسخ نامه آزمون
 غلط–صحيح 

نادرست .1
درست .2
درست .3
درست .4
درست .5
نادرست .6
درست .7
درست .8
درست .9
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تدرس .10

جور كردني
Ascending..................................................صعودي .11
AutoComplete..............كامل كردن خودكار .12
 Criteria..............................................................شرط .13
Descending..................................................نزولي .14
Source...................................................................منبع .15
Subtotal................................................زير مجموع .16
Validation.........................................................اعتبار .17

چهار گزينه اي
18.  AutoComplete 
19. Criteria 
20.  Pick From Drop-down List
21. Sort 
22. Form 
23. Filter 
24. Data 
25. Ascending 
.ع به كار مي رودبراي محاسبه زير مجمو .26
27. Data  Sort 
. مي توان داده ها را در هنگام ورود، كنترل كردValidationتوسط دستور  .28
29. Filter 
30. Subtotal 

جاخالي
فيلد .31
هاي تكراري كه يكبار وارد شده باشدوارد كردن داده .32
پيوسته .33
34. Form
داده هاي خاص .35
36. Subtotal 
هااعتبار داده .37

7 فصل پاسخ نامه آزمون
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 غلط–صحيح 
نادرست .1
نادرست .2
درست .3
نادرست .4

جور كردني
Active....................................................................فعال .5
Horizontally...................................به طور افقي .6
Landscape................................................دورنما .7
Layout....................................................طرح بندي .8
Margin..............................................................حاشيه .9

Orientation....................................................جهت .10
Print Area.............................................ناحيه چاپ .11
Scale...............................................................مقياس .12
Vertically....................................به طور عمودي .13

چهار گزينه اي
همه موارد  .14
15. Wide
تعيين جهت صفحه .16
17. Page Layout 
مواردهمه  .18
19. Page Layout
هاي الف و جگزينه .20
21. All 
هاي چاپتعداد نسخه .22
23. Active Sheet(s) 
ترتيب چاپ صفحات .24

جاخالي
عناوين چاپ .25
26. Scale
27. Margins
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1 فصل –انگليسي  و ترجمه متون درك اصول

Enter text or a number in a cell 
1. On the worksheet, click a cell.
2. Type the numbers or text that you want to enter, and then press ENTER or

TAB.

Tip   To enter data on a new line within a cell, enter a line break by pressing 

ALT+ENTER. 

line break....................................................................................................................................................................................سطر جديد
pressing..........................................................................................................................................................................................شار دادنف

:ترجمه
وارد كردن متن يا عدد در سلول

.، روي يك سلول كليك كنيد)كاربرگ (Worksheetدر  .1
.را فشار دهيدTab يا كليد Enterخواهيد وارد كنيد را تايپ كرده و كليداعداد يا متني كه مي .2

، يكALT+ENTERدن كليدهايها در يك خط جديد و در همان سلول، با فشر براي وارد كردن داده:نكته
.خط جديد ايجاد كنيد
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2 فصل –انگليسي  و ترجمه متون درك اصول

On a worksheet, you can specify a column width of 0 (zero) to 255. This value 
represents the number of characters that can be displayed in a cell that is formatted 
with the standard font. The default column width is 8.43 characters. If the column 
width is set to 0, the column is hidden.  

You can specify a row height of 0 (zero) to 409. This value represents the 
height measurement in points (1 point equals approximately 1/72 inch). The default 
row height is 12.75 points. If the row height is set to 0, the row is hidden. 

specify......................................................................................................................................................................................اختصاص دادن
width.............................................................................................................................................................................................................عرض

represent......................................................................................................................................................................................نشان دادن
character...............................................................................................................................................................................................كاراكتر

display..........................................................................................................................................................................................نمايش دادن
default................................................................................................................................................................................................فرضپيش

set.....................................................................................................................................................................................................تنظيم كردن
hidden.........................................................................................................................................................................................................مخفي
height..........................................................................................................................................................................................................ارتفاع
measurement..........................................................................................................................................................................گيرياندازه

equal.................................................................................................................................................................................................برابر بودن
approximately......................................................................................................................................................................................تقريباً

:ترجمه
اين. تصاص دهيد اخ255 تا 0توانيد به يك ستون، عرضي بين ، مي)كاربرگ (Worksheetدر يك 

تواند در يك سلول نمايش دادهدهد كه با فرمت فونت استاندارد ميميمقدار تعداد كاراكترهايي را نشان
كه اندازه عرض ستون را صفر كنيد، ستوندر صورتي.  كاراكتر است43/8فرض عرض ستون اندازه پيش. شود

.شودمخفي مي
اين مقدار ارتفاع اندازه گيري شده بر حسب.  اختصاص دهيد را409 تا 0توانيد به يك سطر، ارتفاع مي

فرض ارتفاع سطرمقدار پيش).   اينچ72/1تقريباً برابر است با  pointيك(دهد را نشان ميpointواحد 
point75/12شوداگر ارتفاع سطر را صفر كنيد، سطر مخفي مي.  است.
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3 فصل –انگليسي  و ترجمه متون درك اصول

By default, Microsoft Office Excel provides three worksheets in a workbook, 

but you can insert additional worksheets or delete them as needed. You can also 

change the number of worksheets that appear by default in a new workbook. 

The name (or title) of a worksheet appears on its sheet tab at the bottom of the 

screen. By default, the name is Sheet1, Sheet2, and so on, but you can give any 

worksheet a more appropriate name. 

by default.......................................................................................................................................................................فرضبه طور پيش
provide........................................................................................................................................................................................عرضه كردن

additional.................................................................................................................................................................................................اضافي
as needed............................................................................................................................................................................در صورت نياز

appear............................................................................................................................................................................................ظاهر شدن
title..................................................................................................................................................................................................................عنوان
bottom..........................................................................................................................................................................................................پايين

screen.........................................................................................................................................................................................صفحه نمايش
appropriate.........................................................................................................................................................................................مناسب

:ترجمه
كند، اما در در هر كارپوشه سه كاربرگ عرضه ميMicrosoft Office Excelفرض، بطور پيش

توانيد تعداد كاربرگ هايي راهمچنين مي. دتوانيد به آنها كاربرگ اضافه كرده و يا حذف كنيصورت نياز مي
.شوند، تغيير دهيدفرض در يك كارپوشه ظاهر ميكه به طور پيش

فـرض،نـام بـه طـور پـيش    . شـود يك كاربرگ در زبانه آن در پـايين صـفحه ديـده مـي        ) يا عنوان (نام  
Sheet1 ،Sheet2 يدتري دهتوانيد به هر كاربرگ نام مناسباست، اما مي. . . ، و.



 230230

  

4 فصل –انگليسي  و ترجمه متون درك اصول

Do not format numbers when you enter them in formulas. For example, if the 

value that you want to enter is $1,000, enter 1000 in the formula. If you enter a 

comma as part of a number, Excel treats it as a separator character. If you want 

numbers displayed so that they show thousands or millions separators, or currency 

symbols, format the cells after you enter the numbers. 

value.............................................................................................................................................................................................................مقدار
comma........................................................................................................................................................................................كاما، ويرگول
treat.................................................................................................................................................................................................رفتار كردن
separator.........................................................................................................................................................................................جداكننده

currency.......................................................................................................................................................................................مقادير پولي
symbol...........................................................................................................................................................................................................ادنم

:ترجمه
بعنـوان مثـال، اگـر مقـداري را. بندي نكنيدكنيد، آن را قالبها وارد مي كه عددي را در فرمول    هنگامي

اگر كاما را به عنوان بخـشي از.  وارد كنيد  1000 باشد، در فرمول آن را       1,000$خواهيد  كنيد كه مي  وارد مي 
خواهيـد اعـداد اينگونـه بـااگر مـي  . كندكننده با آن رفتار مي     به عنوان يك كاراكتر جدا     Excelعدد وارد كنيد،    

-هاي هزار و ميليون نمايش داده شوند، يا نمادهاي پولي، بعد از وارد كـردن اعـداد، سـلول را قالـب                  جداكننده

.بندي كنيد
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5 فصل –انگليسي  و ترجمه متون درك اصول

3-D Surface:  This chart shows a 3-D view of the data, which could be imagined as a 

rubber sheet stretched over a 3-D Column chart. It is typically used to show 

relationships between large amounts of data that may otherwise be difficult to see.  

Wireframe 3-D Surface:  A variation of the 3-D Surface chart that appears in black 

and white. Without color in the surface, a wireframe chart shows only the lines.  

surface........................................................................................................................................................................................................سطح
imagine.........................................................................................................................................................................................تصور كردن

rubber......................................................................................................................................................................................................لاستيك
stretch......................................................................................................................................................................................................كشيدن

typically.........................................................................................................................................................................................................نوعاً
relationship............................................................................................................................................................................................ارتباط
amount.......................................................................................................................................................................................................مقدار

otherwise......................................................................................................................................................................در غير اين صورت
wireframe.....................................................................................................................................................................................قاب سيمي

value.............................................................................................................................................................................................................مقدار
variation......................................................................................................................................................................................................گونه

:ترجمه
توانـددهد كـه مـي    ها را نشان مي   اين نمودار يك نماي سه بعدي از داده       : نمودار سطحي سه بعدي   

اين نمودار نوعاً براي نمايش. مانند يك برگه لاستيكي كه روي يك نمودار ستوني كشيده شده است تصور شود 
بـه سـختي ديـده) بـدون نمـودار   (شود كه درغيـر ايـن صـورت         ي استفاده مي  هايارتباط بين مقادير زياد داده    

.شوندمي
 نوعي از نمودار سطحي سه بعدي اسـت كـه سـياه و سـفيد:نمودار سطحي سه بعدي قاب سيمي     

.دهدبدون رنگ در سطح، يك نمودار قاب سيمي فقط خطوط را نمايش مي. شودديده مي
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6 فصل –انگليسي  و ترجمه متون درك اصول

When you use the Subtotals feature, you aren’t restricted to having the values in the 

designated field added together with the SUM function. You can instead have Excel 

return the number of entries with the COUNT function, the average of the entries with 

the AVERAGE function, the highest entry with the MAX function, the lowest entry 

with the MIN function. 

feature.......................................................................................................................................................................................................قابليت
restricted..............................................................................................................................................................................................محدود
designated...............................................................................................................................................................................................معين

instead.....................................................................................................................................................................................................به جاي
return...............................................................................................................................................................................................بازگرداندن
entries..............................................................................................................................................................................................هاموجودي

:ترجمه
كنيد، محدود به داشتن مقادير در فيلـدهاي معينـي كـه مي  استفاده Subtotalsهنگامي كه از قابليت     

 داشـتهExcelمي توانيد بجاي آن يك مقـدار عـددي بازگـشتي            . اند نيستيد با هم جمع شده    SUMتوسط تابع   
، بيـشترين مقـدارAVERAGEهـا توسـط تـابع       براي تعداد اعداد، ميانگين موجـودي      COUNTتابع  : باشيد از 

كمترين MAXتوسط تابع  .MINمقدار توسط تابع،
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7 فصل –انگليسي  و ترجمه متون درك اصول

Making a worksheet easy to read or scan

To present all of your data on the printed pages, make sure that the data is visible on 

the screen. For example, if text or numbers are too wide to fit in a column, the printed 

text will be truncated and the printed numbers will appear as number signs (##). To 

avoid printing truncated text and number signs in place of text, you can increase the 

column width to accommodate the data, or you may want to increase the row height 

by wrapping the text to fit the column width, to make the text visible on the screen 

and on the printed pages. 

visible...........................................................................................................................................................................................مرور اجمالي
screen........................................................................................................................................................................................صفحه نمايش

example.......................................................................................................................................................................................................مثال
wide.............................................................................................................................................................................................................عريض

fit.................................................................................................................................................................................................................جاگرفتن
truncated..................................................................................................................................................................................................بريده
avoid............................................................................................................................................................................................................اجتناب

increase.......................................................................................................................................................................................اضافه كردن

:رجمهت
Worksheetايجاد سهولت در خواندن و بررسي اجمالي 

هـا در صـفحه نمـايش دادههاي صفحات چاپي، اطمينـان حاصـل كنيـد كـه داده           براي نمايش كليه داده   
بعنوان مثال، اگر متن يا اعداد براي جاگرفتن در يك ستون خيلي عـريض باشـند، مـتن چـاپي بريـده. شوندمي
براي اجتناب از چاپ متن بريده شده و علائم. شود ديده مي  (##)به صورت علائم اعداد     شود و اعداد چاپي     مي

اهيـد ارتفـاعوها افزايش دهيد يا ممكن است بخ      توانيد عرض ستون را متناسب با داده      اعداد در محل متن، مي    
فحات چـاپيافزايش دهيد تا در عرض ستون جابگيرد و متن را در صـفحه نمـايش و ص ـ               Wrap قابليت   سطر با 

.قابل رويت كند
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