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  سخن ناشر
  

  .جهت گيري او به سوي خداوند استو  تكامل بوده و انسان موجودي پويا و كمال طلب 
و هر چه علمش  م انسان به سوي خدا تقرب مي جويدبا عل.به تعبير علامه شهيد مطهري علم زيبايي عقل است

  .خداي تعالي بيشتر مي شودسوي  افزون گردد، تقربش به 
بزرگان دين توصيه به  .از اين رو اسلام ، توجهي بي نظير به علم اندوزي و دانش آموزي مبذول داشته است

  .كرده اند و علم را پايه هر خوبي مي دانندعلم آموزي 
از . كتاب دريچه اي به سوي علم است. اما علم و علم آموزي محتاج ابزاري است كه مهمترين آن كتاب است

ر اين رو گروه آموزشي نوين بر آن شده است كه فعالانه اقدام به چاپ و نشر مجموعه جديد رايانه كارب
اداري بر پايه استاندارد سازمان آموزش فني و حرفه اي كشور و استاندارد وزارت فرهنگ و ارشاد اسلامي 

  .نمايد
اين . مجموعه اي كه در پيش رو داريد، حاصل سعي و تلاش جمعي از كارشناسان رشته ي كامپيوتر است

ني ارايه داده است به گونه اي كه مجموعه از جنبه هاي متفاوت رويكردي نو نسبت به كتابهاي آموزشي كنو
توانسته است بدون ايجاد تغييرات بنيادين  در روشهاي مرسوم ، تجربه هاي ارزشمند معلمين اين رشته 

از آنجايي كه مولفين اين كتب همگي معلم هستند ، بيان اين كتابها از جنس مشكلات دانش آموزان . رااعمال كند
. آموزان كاردانش آشناست  و سر نخ هاي پيشبرد مطالب را در دست دارد معلم با توانايي هاي دانش . است 

  .قدرت اين مجموعه  از دانايي و تجربه ي مولفين آن نشات گرفته است
  :گروه نوين مفتخر است كه اين اثر داراي مزيت هاي زير است

 ي رسدتقسيم بندي ساعت هاي استاندارد در بخش هايي كه  در يك روز آموزشي به پايان م.  
 پيش آزمون در ابتداي هر استاندارد به منظور سنجش اطلاعات ورودي دانش آموزان تدوين شده است. 

 در ابتداي هر فصل براي درگيري ذهن دانش آموز با مطلب آموزشي  مقدمه اي بيان شده است. 

  روند آموزش در اين مجموعه، ساده، گام به گام و مبتني بر تصوير است. 

 درس براي اطمينان از شكل گيري روند آموزش تدوين شده است تمرين هاي بين. 

 خلاصه مطالب جامع و شامل تمام اهداف رفتاري درس مي باشد. 

 واژه نامه در انتهاي هر فصل وجود دارد و تمام لغات انگليسي مطرح شده در درس را دربرمي گيرد. 

  و آزمون )  تشريحي( ،)جاخالي(، )نه اي چهارگزي( ،)جوركردني(، )صحيح و غلط(آزمون نظري در پنج شكل
 .عملي مطابق با آخرين تكنيك هاي ارزشيابي تحصيلي تدوين شده است

  انديش پخش سبز –نوين  آموزشيگروه 
  



  مقدمه مولف
  

  خداوندا، 
گويم كه بار ديگر توفيق نگارش به من عطا كردي تا با تجربيات حاصل از ده سال فعاليت ترا سپاس مي
  .بتوانم راهگشايي براي جويندگان علم و فن باشم آموزشي خود

  
  عزيزان، 

Microsoكتابي كه اكنون پيش رو داريد، كتاب آموزشي صفحه گسترده   Excel 2007 است كه يكي از نرم-

باشد و هاي مطرح جامعه اطلاعاتي كشور ميهاي مختلف علمي و فني از برنامهافزارهاي پركاربرد در زمينه
  .شودهاي نوين توصيه ميبه عموم علاقمندان به فناوريفراگيري آن 

در اين كتاب سعي شده نكات آموزشي به صورتي مختصر، با زباني ساده و همراه با مثال و تصوير در قالبي 
  . جذاب بيان گردد تا فراگيران در سطوح مختلف علمي بتوانند به نحو احسن از آن استفاده كنند

- ها و اصطلاحات انگليسي ضمن بيان معادل فارسي آن است، به گونهاب، تاكيد روي واژهها بارز اين كتاز ويژگي

كه طبيعتاً بر پايه زبان انگليسي طراحي شده (اي كه فراگير را در برقراري ارتباط صميمانه با محيط برنامه 
يد از بخش زبان توانهمچنين براي آشنايي بيشتر با اصطلاحات انگليسي مربوطه، مي. دهدياري مي) است

  .هاي ترجمه شده متن در پايان كتاب استفاده كنيدتخصصي هر فصل و نمونه
باشد، در اين كتاب سعي شده براي تاكيد داراي نكات بسيار ظريف و كاربردي مي Excelاز آنجا كه برنامه 

شود و علاوه بر آن در استفاده » دانيد كهآيا مي«و » نكته«اي تحت عنوان روي اين نكات، از كادرهاي ويژه
به سئوالات عملي و كاربردي كه ممكن است در حين » بيشتر بدانيم«انتهاي هر فصل، در بخشي تحت عنوان 

  .كار با اين برنامه با آن برخورد كنيد، پرداخته شده است
هاي ينهاي مربوطه، تمرشود پس از مطالعه مطالب آموزشي و مثالبه كليه خوانندگان اين كتاب توصيه مي

هاي پايان فصل ارزيابي هر مبحث را به دقت حل كنند و در پايان، ميزان يادگيري خود را با استفاده از آزمون
  : فراموش نكنيد كه. نمايند

  دانستن خوب است ولي توانستن بهتر است
تلاش  در پايان از همكاري صميمانه گروه آموزشي نوين كه دلسوزانه در به ثمر رسيدن اين اثر آموزشي

  .اند، كمال تشكر را دارم و اميدوارم ثمره اين تلاش شما را در يادگيري هر چه بهتر ياري دهدكرده
  

  تقديم به شما
  با آرزوي كاميابي
  كتايون كمانگر
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  پيش آزمون
  

  ؟دهدرا به پنجره اختصاص مي Desktopكدام 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
  .شودمخفي مي Shortcut ) ب
  .شودظاهر مي Shortcutفاصله پيغامي براي حذف بلا) ج
  .ماند اما قادر به فعاليت نخواهد بوددست نخورده باقي مي Shortcut) د
 

 ؟انجام داد Taskbar توان در موردچه عملياتي را مي -3

  جا به جايي) الف
  اندازهتغيير ) ب
  تغيير زاويه) ج
  هاي الف و ب گزينه) د
 

  ؟صحيح استكدام 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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  ؟شودبراي كپي كردن فايل از كدام گزينه استفاده مي -6
    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 بهپوشه )د
 

  ؟تري انجام دادتوان جستجوي دقيقمي يك فايل، در مورد با داشتن كدام يك از اطلاعات زير -8
  آخرين تاريخ تغييرات) الف
  پوشه دربرگيرنده فايل) ب
  نوع فايل) ج
  فوق همه موارد) د
 

 ؟شودهاي صفحه نمايش، از كدام گزينه استفاده 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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  فصل اول
 
  

 
 

 

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

 ا اجزاء محيط بتواند بExcel ها و امكانات بزرگنمايي صفحه كار كندمانند تب. 

 ها وارد كرده و آن را ذخيره كندبتواند اطلاعات را در سلول. 

  بتواند با استفاده از قابليتAutoFillهاي مجاور كپي كند، مقادير يك سلول را در سلول. 

 آدرس نسبي و مطلق سلول را تشخيص دهد. 

  بتواند يكTemplate جديد ايجاد كرده و از آن استفاده كند.  

  
  
  

)ساعت(زمان
 عملي تئوري

4 2 
  

 

  
 Excel  توانايي كار با محيط
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  مقدمه
  

شود كه هايي گفته ميبه برنامهصفحه گسترده  .يك برنامه صفحه گسترده است Microsoft Excelبرنامه 
كاربران  ،هابرنامهساختار 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 است Excelدر برنامه 

 ،هاي عدديدادهشمارش  ،تعيين حداقل ،رتعيين حداكث ،ميانگين ،توان تابع جمعهاي متداول آن مينمونه
  .را نام برد. . . و  شمارش شرطي

  سازماندهي صفحات و مديريت آنها ارائه  برايهايي ديگري قابليت ،توابعو  هاعلاوه بر فرمولاين برنامه 
با حجم  هاييدادهبا ولت كار به سه ،هادادهمرتب كردن و امكاناتي نظير جستجوي اطلاعات همچنين  .دهدمي

   .كندبالا كمك مي
جدول نيز از جمله امكاناتي هاي دادهبر مبناي رسم نمودار و ها  بندي داده قالبدستورات گسترده در جهت 

  .كندبراي ارائه بهتر گزارشات عرضه مي Excelبرنامه است كه 
  

  Microsoft Excelاجراي برنامه 
هاي كامپيوتر اضافه ي با همين نام به ليست برنامهاگزينه Microsoft Office 2007پس از نصب مجموعه 

و سپس گزينه  All Programsابتدا گزينه  ،Startاز منوي  ،Microsoft Excelبراي اجراي  .شودمي
Microsoft Office هاي مجموعه كليه برنامهازميان  .را انتخاب كنيدOffice شودكه در اين منو ديده مي، 

  )1-1شكل (.  .را انتخاب كنيد Microsoft Office Excel 2007گزينه 
  

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

    Excelبرنامه  مسير دسترسي  1- 1شكل 
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 Excel محيط  با كار  1-1

 :با اجزاء اين محيط آشنا خواهيد شد ،در ادامه .دهد مي نشانرا  Excelمحيط برنامه  1- 2 شكل
  

  
  Excelمحيط برنامه   1-2 شكل

  
 Officeدكمه  1-1-1

ها را دستورات مهم براي مديريت فايل ،قرار دارد Excelدر گوشه بالا و سمت چپ پنجره كه اين دكمه 
ذخيره ( Save ،)بازكردن فايل( Open ،)ايجاد فايل جديد( New :مانند ،)1-3شكل (گيرد دربرمي

 .)1-4شكل . . . (و ) كردن فايل

  

  
   Officeدكمه   1-3 شكل
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   Officeمنوي  1-4 شكل

  

 )Quick Access( دسترسي سريعنوارابزار   1- 1- 2

تواند مي ،همانطور كه از نام آن مشخص است .)1-5شكل (قرار دارد  Officeاين نوارابزار در كنار دكمه 
 ،)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  1-5 شكل

 

 ايجاد فايل جديد

 با نام قبليفايل  ذخيره

 فايل باز كردن 

 چاپ فايل

 با نام جديدفايل  ذخيره

 خروج از برنامه

 گزينه هاي برنامه

Undo

Redo 
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  )Quick Access( سفارشي كردن نوارابزار دسترسي سريع  1-6شكل 

 
 )Ribbon( نوار  3-1-1

هاي مختلف تب شده و به صورتري و نامگذابر 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( Ribbonايـ ــه  )نـ   گفتـ

  همـراه بـا    Home تـب  1-7 شـكل در  .)اسـت هـا  ر برنامـه در سـاي منـو  نوار معادل  ،)نوار( Ribbon(شود مي
هاي نامگذاري در گروهآنها را  ،هر تبمكانات و اها به دليل زياد بودن دكمه .شودمي ديده ها و امكاناتشدكمه

  .تنظيمات قلم را دربردارد ،Home تبدر  Fontگروه  ،به عنوان مثال .كنيدشده مشاهده مي

 

   . . . 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) 1-6شكل (سپس از منوي باز شده



 
 ف هـ – 1/1/15ارت فرهنگ و ارشاد اسلامي وز استانداردشماره                       

 3- 4/1/24/42اي كشور شماره استانداردسازمان آموزش فني و حرفه                      

 
8 

  
  ها و امكانات آنهمراه با دكمه Homeتب   1-7 شكل

  
 )Formula Bar( نوار فرمول  1- 4-1

با استفاده از اين نوار  .شوداستفاده ميها  محتواي سلول وفرمول يا مشاهده از نوار فرمول براي واردكردن  
  .)1- 8شكل ( دكرويرايش را  )يا فرمول موجود در آن(توان محتواي سلول مي

  

  
  )Formula Bar(  نوار فرمول  1-8 شكل

 
 

 
  

  
  Viewبا استفاده از تب  )نوار فرمول( Formula Bar فعال كردن 1-9شكل 

  
  )Sheet(برگه   1- 5-1

 Tabها توسط  اين برگه .است) برگه( Sheetسه فرض داراي  بطور پيش ،Excelدر برنامه  ،هر فايل جديد
  .)1-10شكل ( شود مربوطه فعال مي Sheet ،تببا كليك روي هر  .شوند در پايين صفحه مشخص مي )زبانه(

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

Formula Bar  1-9شكل (را انتخاب كنيد.(  

  نام سلول فعال
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 ها Sheet )زبانه( Tab 1-10 شكل

  

  هاسرسطرها و سرستون 6-1-1
   بـــا حـــروف انگليســــي مشــــخص هــــاســــطرها بــــا شــــماره و ســــتون ،)برگــــه( Sheetدر هــــر 

 Sheetو در (انگليسي در سمت چـپ صـفحه    Sheetو سرسطرها در  Sheetها در بالاي سرستون .شوندمي
  .)1-11شكل (شوند ديده مي) فارسي در سمت راست

  

  
 هاسرسطرها و سرستون 1-11 شكل

  
  )Scroll Bar( نوار پيمايش  1- 7-1

 .شود استفاده مي ،كه قابل رويت نيستندهاي ديگر صفحه  از نوارهاي پيمايش عمودي و افقي براي ديدن قسمت
    .)1-12شكل (نظر حركت دهيد  جهت موردرا در ) نوار پيمايش( Scroll Barت براي اين منظور كافيس

  

  
 )Scroll Bar( نوار پيمايش 1 -12 شكل

 

هاسرستون  

 سرسطرها

 نوار پيمايش افقي

پيمايش عموديوار ن  
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  )Status( وضعيتنوار   8-1-1
 ،مجموع مشاهده يكي از موارد كاربرد اين نوار .داردنام  )وضعيت( Statusنوار  ،Excelنوار پايين پنجره 

   .)1-13شكل (هاي انتخاب شده است ميانگين و تعداد سلول
  

  
  

 )Status( وضعيتنوار  1-13 شكل

  

  
  

  
  

 نوار بزرگنمايي  1-14شكل 

 
  

  

 گسترده صفحه اصطلاحات و تعاريف با آشنايي  2-1

  :لازم است با مفاهيم مورد استفاده در اين برنامه آشنا شويد ،Excelپيش از آشنايي با محيط برنامه 
 

  ) Workbook( كارپوشهمفهوم   1-2-1
 Excel .دنشوها نگهداري مياطلاعات در اين برگه .گويند مي) شهكارپو( Workbookيك را  Excelهر فايل 

  .ندارد و بستگي به حافظه كامپيوتر دارد) برگه( Sheet تعداد محدوديتي در خصوص 2007
  

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

براي). 1- 14شكل (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

 وعمجم

 تعداد

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

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

 Chart Sheet )روند كار ميه براي نمايش نمودار بكه صفحاتي  :)نمودار برگ.  
  

  ) Worksheet( كاربرگ ساختار يك  3-2-1
 .اسـت (Column)سـتون  384,1و  (Row) سـطر 576,048,1داراي  Worksheet هـر ،Excel 2007در 

حـروف انگليسـي   دو حرفي و سه حرفي و سپس تركيب  Zتا  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 ،XACمانند 

(Cell) ر در ه ـ .شـوند  هـا نگهـداري مـي    اطلاعـات در ايـن سـلول    .)1-15 شـكل ( شود ايجاد ميWorksheet 
شود و اطلاعاتي  ها ديده مي 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   1-15 شكل

  
  

 اطلاعات انواع با آشنايي  3-1

   :فرمولاست و يا  مقدارسلول يا اطلاعات موجود در 
  
  )Value(مقدار   1- 1-3

   :شوند اين مقادير به  چهار نوع تقسيم مي .كنيد ها وارد مي هاي ثابتي است كه در سلول داده ،منظور از مقدار
   عدد  

 سلول فعال

 سطر

 ستون

 سلول 
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   متن  
   تاريخ  
  ساعت 
 

  )Formula(فرمول   1- 3- 2
 ،عدداين مقدار نيز ممكن است  .آيديك مقدار بدست مي ،انجام آننتيجه دركه است محاسباتي مول شامل فر

  .باشد ساعتو يا تاريخ  ،متن
به را نيز مانند يك شيء وارد كرده و  تصويرتوان مي ،شوندوارد مي هادر سلولهاي فوق كه علاوه بر داده
   .رار دادق )Sheet(  برگهدر هر جاي  ،صورت شناور

  
 ها سلول در اطلاعات كردن وارد  4-1

تر از  روي سلول موردنظر كليك كنيد تا با كادري ضخيم ،ابتدا با ماوس ،هاسلولدار در براي وارد كردن مق
 Enterكليد  ،مقدار موردنظر را وارد كرده و براي تأييد آنسپس  .)1-16شكل (شود  متمايزهاي ديگر  سلول

   .را فشار دهيد ESCتوانيد كليد  صورت انصراف ميدر  .را فشار دهيد
  

  

  
  

  سلول فعال  1-16شكل 
 
 

  
 

 

  
 هاي تأييد و لغو محتويات سلول دكمه 1-17شكل 

  

توان استفاده كرد  هاي مربوطه در نوار فرمول نيز مي براي تأييد و لغو ورود مقادير، از دكمه :نكته 
  ).1-17شكل (

اطلاعات در اين سلول
.وارد مي شود   

لغو تأييد
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  Workbookذخيره كردن   1-4-1

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

ابتدا روي دكمه براي ذخيره كردن فايل  .شوندهاي آن نيز ذخيره ميSheetكليه  Workbookذخيره كردن 
Office سپس گزينه  كليك كرده وSave As  را انتخاب كنيد تا كادرSave As  1- 18شكل (باز شود(. 

 

  
  Save Asكادر   1-18شكل 

براي  .نام فايل را وارد كنيد ،File nameمحل ذخيره شدن فايل را تعيين كرده و در بخش  ،در اين كادر
اين گزينه (نتخاب كنيد ا Save as typeرا در بخش  Excel Workbookگزينه  ،Workbookذخيره كردن 

در  .دكنخيره مي. xlsx با پسوندرا فايل  Excel 2007 ،در اين حالت .)فرض انتخاب شده استبطور پيش
 .كليك كنيد Saveپايان روي دكمه 

 

 
  

  .كنندذخيره مي xls.را با پسوند  Workbookتر از آن، هاي پايينو نسخه Excel 2003 :نكته 

  .را همزمان فشار دهيد Shiftو  Altبراي فارسي كردن صفحه كليد، دو كليد  :نكته 
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  جديد Workbookايجاد يك   2-4-1

در كا .را انتخاب كنيد Newكليك كرده و سپس گزينه  Officeجديد روي دكمه  Workbookبراي ايجاد يك 
New Workbook  1- 19شكل (شود ميباز.(   

  

  
  New Workbookكادر   1-19شكل 

را از  Blank Workbookو سپس گزينه  Blank and recentگزينه  ،ابتدا در منوي سمت چپ ،در اين كادر
  .انتخاب كنيدبخش مياني 

 
  موجود) Workbook (كارپوشه  باز كردن  3-4-1

كليـك   Officeابتـدا روي دكمـه    .شوداستفاده مي Openاز دستور  ،هاي موجودWorkbookبراي باز كردن 
سـپس محـل و نـام     ).1-20شـكل  (بـاز شـود    Openرا انتخـاب كنيـد تـا كـادر      Openكرده و سـپس گزينـه   

Workbook ه موردنظر را تعيين كرده و روي دكمOpen كليك كنيد.  
  

   . . . آيا مي دانيد كه  
را براي Book1، نام Excelبرنامه انتخاب كنيد، آن را ذخيره نماييد، اگر بدون اين كه نامي براي فايل خود

  .گيردآن درنظر مي
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  Openكادر   1-20شكل 

  

 Officeآنها را در منوي  Excel، ايدهايي كه اخيراً مورد استفاده قرار دادهبراي سهولت در باز كردن فايل
  ).1-21شكل (دهد نشان مي

  

  
  .اندهايي كه اخيراً استفاده شدهنمايش فايل – Recent Documentليست   1-21شكل 

 
  

   1-1 تمرين  
  .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 كنيد My Documentsفايل را با نام دلخواه در پوشه  .4

 .دانش آموز رابه همراه نمرات درس زبان وارد كنيد 5اسامي  Sheet1در د ايجاد كرده و يك فايل جدي .5



 
 ف هـ – 1/1/15ارت فرهنگ و ارشاد اسلامي وز استانداردشماره                       

 3- 4/1/24/42اي كشور شماره استانداردسازمان آموزش فني و حرفه                      

 
16 

دانش آموز رابه همراه نمرات درس  5اسامي  همان سپس  .كليك كنيد تا فعال شود Sheet2روي زبانه  .6
  .رياضي وارد كنيد

  .ذخيره كنيد My Documentدر فهرست  My Bookرا با نام  موجودفايل  .7
  
 )AutoFill(ها سلول خودكار كردنپر  5-1

شكل ( شودديده مييك مربع كوچك سياه  ،شود در گوشه كادر ضخيمي كه در اطراف سلول فعال ديده مي
گر  اشاره ،دهيم كه ماوس را روي اين علامت قرار مي هنگامي .نام دارد AutoFillدستگيره  ،اين مربع .)20-1

يا در جهت عمودي و يا (هاي مجاور  اين دستگيره به سمت سلولبا درگ كردن  .شود ديده مي  شكلآن به 
هاي تكراري كه  وارد كردن دادهبراي از اين قابليت  .شود كپي ميآنها محتويات سلول در  ،)در جهت افقي

   .)1- 22شكل (شود  استفاده مي ،هاي آنها در مجاورت يكديگر قرار دارند سلول
  

 

 

  
  AutoFillقابليت با استفاده از  هاي مجاور سلول خودكار پركردن  1-22شكل 

 

 

 
  

سپس . را فشار دهيد Enterرا وارد كرده و كليد  1براي درج ستون رديف، در اولين سلول عدد  :1- 1مثال  
هاي ايد، به سمت سلولتهرا پايين نگهداش Ctrlرا در حالي كه كليد  AutoFillهمان سلول را انتخاب كرده و دستگيره 

  .شودهاي بعدي درج ميدر سلول. . . و  4، 3، 2مشاهده مي كنيد كه به ترتيب، اعداد . پاييني بكشيد

تواند بصورت افزايشي يا كاهشي مورد استفاده قرار مي ،در مورد اعداد AutoFillقابليت  :نكته 
  :را نگهداريد rlCtكليد  ،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. 

 AutoFillدستگيره
 در حال كشيدن

 AutoFillدستگيره 
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  1-2تمرين  

او مي خواهد در هر ساعت تعداد سطر . يك دانش آموز تصميم گرفته است مهارت تايپ خود را افزايش دهد 
  : شده را ثبت كند به همين دليل جدولي تشكيل مي دهد كه شامل دو ستون استتايپ 

   ساعتستون اول با عنوان  .1
   تعداد سطرستون دوم با عنوان  .2

  . شما نيز اقدام به تهيه اين جدول كنيد
  .پر كنيد 8تا  1از  AutoFillهاي ستون ساعت را توسط قابليت داده

 تعداد سطر ساعت
 1 
 2 
 … 
 8 

 
  

 نسبي و مطلق دهي آدرس  6-1

به همين  .اي برخوردار است دسترسي به آنها از اهميت ويژه ،شود ها نگهداري مي از آنجا كه اطلاعات در سلول
مورد استفاده قرار  ،جهت هر سلول داراي آدرس منحصر بفردي است كه براي مراجعه به محتويات آن

  آدرس سلول را تشكيل  ،رخورد آنها ايجاد شده استنام ستون و شماره سطري كه سلول از ب .گيرد مي
سطر سلول انتخاب شماره ستون و نام  .انتخاب شده است C4سلول  ،1-23 شكل در ،به عنوان مثال .دهند مي

 .شودديده مي متفاوت با رنگ  ،شده
  

   . . . آيا مي دانيد كه  
كه به عدد ختم شوند،) “1تيتر ”مانند ( دادهاي تركيبي با اع متنو  ساعت، تاريخدر مورد  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.  
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  .شود آدرس سلول از نام ستون و شماره سطر آن تشكيل مي 1-23 شكل

  

  :شود استفاده مي شكللول به دو آدرس س ،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
آدرس نسبي سلول فعال در  .باشد مي C4  داراي آدرس نسبي ،ايجاد شده است 4و سطر  Cستون 

Name Box )1- 24 شكل(شود  نشان داده مي ،كه سمت چپ نوار فرمول قرار دارد) كادر نام(.  
  

  
  )كادر نام( Name Box 1-24 شكل

  

 يك  ،قبل از نام ستون ،دهي در اين شيوه آدرس .كند موقعيت مطلق سلول را مشخص مي :آدرس مطلق
داراي آدرس    C4سلول  ،بعنوان مثال .گيرد قرار مي ،$اره سطر نيز يك علامت و قبل از شم $علامت 
   .آشنا خواهيد شد ،دهيها با كاربرد اين روش آدرسدر كار با فرمول .باشد مي C$4$مطلق  

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

  

  )Template( الگومفهوم   1-7-1
Template، بارها مورد  ،ي مشخصبه صورت يك الگوايجاد كرده و طراحي و بار آن را است كه يك يفايل

محتويات متفاوت ي با طراحي مشابه و هاي كاربرد آن بيشتر در مواردي است كه از فرم .ددهي استفاده قرار مي
ه و آن را ايجاد كرد )با طرح اوليه(يك فرم خام  ،Excelابتدا توسط برنامه  ،در چنين مواردي .شود استفاده مي

بارها و بارها اين فرم خام را باز كرده و پس از  دتواني از اين پس مي .دكني ذخيره مي Templateبصورت يك 
  .دذخيره كني Excelآن را بصورت يك فايل  ،هاوارد كردن محتواي سلول
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 )Template( الگومراحل ايجاد يك   1- 2-7

   :كنيمميرا با يك مثال دنبال  Templateمراحل ايجاد يك 
كه تنها حاوي تيترها و خطوط  ،ابتدا يك جدول خام .حاوي اسامي و شماره تلفن افراد دداري يفرض كنيد جدول

  .)1-1 جدول( دطراحي كني ،باشند
  

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

       
       
       

 
  

پس از  ،در اين كادر .باز شود Save Asكنيد تا كادر  كليك Save Asگزينه روي  ،Officeمنوي  درسپس 
انتخاب  Save as typeرا از منوي  Excel Templateگزينه  ،File nameوارد كردن نام فايل در قسمت 

 Excelهاي Templateدر مسير ) الگو( Templateفرم طراحي شده به صورت يك  .)1-25شكل (كنيد 
  .شودذخيره مي

 

  
  

 )الگو( Templateكردن  ذخيره 1-25 شكل

  
 )Template(الگو استفاده از   3-7-1

  ؟كنيد استفادهكه ايجاد كرده ايد،  Template آيد كه چگونه از اكنون اين سئوال پيش مي
 الگـويي پس فرض بر اين است كه قصـد داريـد از    .ابتدا آن را ببنديد ،ايجاد شده Templateاستفاده از براي 

  شكل (انتخاب كنيد را  Newرا باز كرده و گزينه  Officeسپس منوي  .ال حاضر باز نيستاستفاده كنيد كه در ح
26-1(.  
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    Officeدر منوي  Newگزينه  1-26شكل 
  New Workbookدر كادر  My templatesگزينه  1-27شكل 

  

 Myگزينـه  ،ايـن كــادر هـاي ســمت چـپاز گزينـه .)1-27شــكل (شـود بــاز مـي New Workbookكــادر 

templates كــادر  .را انتخــاب كنيــدNew ــاز مـي -Templateدر ايــن كــادر كليــه  .)1-28شـكل (شــود ب

كليـك  OKمــوردنظر را انتخـاب كــرده و روي دكمـه  Template .شــودمــي هــاي ايجـاد شــده مشــاهده
  .كنيد

  
 هاي ايجاد شدهTemplateمحل دسترسي به  1-28 شكل

 

  مانند (كنيد كه يك فايل جديد با فرم طراحي شده مشاهده مي ،Template پس از باز كردن اين
هاي موردنظر خود را در آن وارد كرده و به صورت توانيد دادهدر اختيار خواهيد داشت و مي) 1-1جدول 

  .ذخيره كنيد Excelيك فايل 
  

  

در صورتي كه محتواي يك سلول، بزرگتر از عرض ستون باشد، مازاد  . . . آيا مي دانيد كه  
 براي رفع اين مشكل چه بايد كرد؟ . شوندكاراكترها، در سلول مجاور ديده مي
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كافيست ماوس را در رديف  .را به اندازه كافي زياد كنيد ستون توانيد به راحتي عرضمي ،در چنين مواردي
 .)1-29شكل (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  ،بطور خودكار Excelكليك كنيد تا  دابلسپس 
  .شودگفته مي AutoFitبه اين قابليت  .آن افزايش دهد

  

  
  و تغيير عرض ستون AutoFitقابليت   1-29شكل 

  

 
 نكليك كرده و پس از باز شد Officeروي دكمه  ،جهت فعال شدن سلول بعديبراي تغيير  .پاسخ مثبت است

   .يدكليك كن Excel Optionsروي دكمه  ،منوي آن
تعدادي گزينه  .را انتخاب كنيد Advancedگزينه  ،از ليست سمت چپ .باز مي شود Excel Optionsكادر 

   را باز كرده و جهت مورد نظر را انتخاب نماييد Directionمنوي  .شوددر سمت راست كادر ظاهر مي
  .)1-30شكل (

  
  

  ها تعيين جهت فعال شدن سلول 1-30 شكل
سلول سمت راست  Enterارد كردن داده يك سلول، با فشردن كليد اگر بخواهيم پس از و :1- 2مثال  

  .كنيمرا انتخاب مي Rightگزينه  Directionفعال شود، از منوي 
  شود؟حتما از سطر اول و ستون اول شروع مي داده واردكردنآيا  .1

را فشار مي Enterاي در يك سلول، هنگامي كه كليد پس از وارد كردن داده. آيا مي دانيد كه  
آيا راهي وجود دارد كه با فشردن كليد. شودموردنظر وارد شده و سلول پاييني فعال مي داده ،دهيم

Enterبجاي سلول پاييني، سلول سمت راست يا چپ فعال شود؟ ، 
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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 مشكل M50فعال كردن سلول  .2
آدرس را  .شوداستفاده مي) كادر نام كه سمت چپ نوار فرمول قرار دارد( Name Boxدر چنين مواردي از 

  .شودكنيد كه سلول موردنظر فعال ميمشاهده مي .شار دهيدرا ف Enterدر اين كادر تايپ كرده و كليد 
  

  فارسي و درسمت راست باشد؟ ،سطر شمارهكه  كردرا طوري تنظيم  Excelچگونه مي توان محيط  .3
 Sheetبه اين ترتيب  ).1-31شكل (كليك كنيد  Sheet Right-to-Leftروي دكمه  ،Page Layoutدر تب 

  .)راست ترين ستون خواهد بود Aستون ( گيرددر جهت راست به چپ قرار مي
  

  
  Page Layoutدر تب  Sheet Right-to-Leftدكمه   1-31شكل 

  
اما  .اكنون قصد داريم حروفي را به آن اضافه كنيم .ايمرا فشرده Enterكليد را وارد سلول كرده و متني  .4

براي تغيير  .شودگزين آن ميكليه حروف قبلي پاك شده و متن جديد جاي ،در صورت تايپ قسمت جديد متن
  ؟هيممحتويات سلول چه عملي بايد انجام د

  شود كه  نماي تايپ در سلول ظاهر مييك مكاندر اين حالت  .قرار دهيم حالت ويرايشبايد سلول را در 
بخشي آن را حركت داده و  ،با كليدهاي جهتاضافه كنيد و يا  آنتوانيد به راحتي حروف جديد را در محل مي

  .دهدحالت ويرايش سلول را نشان مي 1-32شكل  .يدنماياز حروف موجود را حذف 
  

  
  .در حالت ويرايش قرار داد A1سلول  1-32شكل 

  هاي يك سلول سه روش براي ويرايش داده
توانيد آن را محتويات سلول هميشه در نوار فرمول قابل رويت است و به راحتي مي :استفاده از نوار فرمول .1

 .كنيد ويرايش
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ويرايش آماده  ،كليك شده دابلنماي تايپ در محل در اين حالت مكان :كليك روي سلول موردنظر دابل .2
  .ها خواهد بودداده

نماي تايپ را در سلول را در حالت ويرايش قرار داده و مكان ،فشردن اين كليد :F2استفاده از كليد ميانبر  .3
 .ها استايش دادهدهد كه آماده ويركاراكترها نشان مي پايان

  

  
  

  زبان تخصصي 8-1
 :زير پاسخ دهيدؤال كنيد و به سمتن زير را ترجمه  ،با توجه به معني كلمات داده شده

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. 

  
Question: 

1) How could we enter data on a new line within a cell? 

a) By pressing Ctrl+ENTER  b) By pressing ALT+Shift 

c) By pressing ALT+ENTER  d) By pressing ALT+Ctrl+ENT 
 
 

  

، تاييد و يا با كليدEnterهاي سلول، عمليات خود را با كليد فراموش نكنيد پس از ويرايش داده :نكته 
Esc در غير اين صورت، . لغو كنيدExcel همچنان منتظر اعمال تغييرات خواهد بود.  
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 برنامه Microsoft Excel  اطلاعات متني و عددي را در قالب تواند ميكه يك برنامه صفحه گسترده
   .ارتباط برقرار كردآنها بين  ،با استفاده از فرمول اي كه بتوانبه گونه ،كندجدول نگهداري 

  هر فايلExcel  يك راWorkbook )كه گويند  مي) كارپوشهExcel 2007  برگه ها ندارد محدوديتي در تعداد
براي  :)كاربرگ( Worksheet :گيردمورد استفاده قرار مي) برگه( Sheetدو نوع  ،Excelبه طور كلي در  .

  براي نمايش نمودار ،)نمودار برگ( Chart Sheetو انجام محاسبات و اطلاعات در قالب جدول نگهداري 
  درExcel 2007، هر Worksheet )سطر 576,048,1داراي ) كاربرگ (Row)  ستون  384,1و

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

  برنامه امكاناتExcel 2007 هاي مختلف بر حسب موضوع دسته بندي و نامگذاري شده و به صورت تب
معادل نوار منو در ساير (شود گفته مي )نوار( Ribbonاين مجموعه  .گيرددر اختيار كاربران قرار مي

   .)هابرنامه
 هاي برنامه يكي از قابليتExcel  ايجادTemplate )است) الگو. Template كه يكبار آن را است  يفايل

ي با طراحي هاي مواردي كه از فرمدر اين قابليت  .ددهي ايجاد كرده و بارها مورد استفاده قرار ميطراحي و 
  .كاربرد زيادي دارد ،شود محتويات متفاوت استفاده ميبه و مشا
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  واژه نامه
  AutoFill  پر كردن خودكار

  Access  دستيابي
  Across  سرتاسر
  Additional  اضافي
  Basis  مبنا

  Cell  سلول
  Chart Sheet  برگ نمودار

  Column  ستون
 Fill  پر كردن

  Fill handle  دستگيره پر كردن 
  Formula  فرمول

  Formula Bar  نوار فرمول
  Home  منزلگاه

  Line break  سطر جديد
  Name Box  كادر نام

  Pressing  فشار دادن
  Ribbon  نوار
  Row  سطر

 Scroll Bar  نوار پيمايش

  Sheet  برگه ،برگ
 Status Bar  نوار وضعيت

  Template  الگو
  Several types  انواع مختلف
  Undo  خنثي كردن

  Value  مقدار
  View  نمايش

 Workbook  كارپوشه

  Worksheet  كاربرگ
  Zoom  بزرگنمايي
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  تئوري آزمون
 

  .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 كردميانگين و تعداد سلول ،مي توان مجموع ،Statusنوار در .2
3. Zoom )كندميصفحه را بزرگتر يا كوچكتر  هايدادهاندازه  ،)بزرگنمايي.   
 .شود استفاده مي ،هاي آنها در مجاورت يكديگر قرار دارند هاي تكراري كه سلول وارد كردن دادهبراي  Autofillاز  .4

  
  .نويسيدب آنو مقابل  سمت راست را از ستون سمت چپ انتخاب كردههاي عبارتمعادل 

  Column  پركردن خودكار .5
  Worksheet    ستون .6
  Template    نوار .7
  Autofill  برگه ،برگ .8
  Workbook    الگو .9

  Ribbon  كارپوشه .10
  Sheet  

 

  چهارگزينه اي
  هاي زير است؟زير مجموعه كدام يك از انواع برنامه Excelامه برن .11

  پردازب ـ واژه    هاي ترسيميالف ـ برنامه
  هاي اطلاعاتيـ بانك د  هاي صفحه گستردهـ برنامه ج

  تواند آدرس يك سلول باشد؟هاي زير ميكدام يك از گزينه .12
    B2D -ب      2C -الف
  BA2 - د      CAD - ج

  ؟مناسب است دستوركدام  ،پيش ساخته الگويبر اساس يك براي باز كردن يك فايل  .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  نامحدود -الف
  براي ذخيره يك فايل كدام روش مناسب است؟ .15
 Quick Accessنوار  -ب      Office دكمه -الف
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  الف و ب - د      Ribbon - ج
  چيست؟ Quick Accessهدف  .16
  .در يك نوار قرار دارند بندي شدهدستورات به صورت دسته -الف
  .به منظور ذخيره سريع فايل مي باشد -ب
   .هاي انتخاب شده استميانگين و تعداد سلول ،مشاهده مجموعبه منظور  - ج
  .ري است كه شامل دستورات پر مصرف استنوار ابزا - د

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

  مناسب است؟ دستوربراي وارد كردن داده هاي تكراري كدام  .18
  Autofill-ب      Copy -الف

  Save As - د      Template - ج
  شود؟عددي مي مقاديرباعث افزايش  كدام كليد AutoFillهنگام استفاده از  .19
 Tab - د  Ctrl - ج    Alt -ب  Shift -الف

  گذارد؟تاريخي مي هايدادهچه تاثيري روي  Ctrlكليد  AutoFillهنگام استفاده از  .20
  هاداده الت افزايشي و كاهشيحلغو  -ب  هادادهافزايش خودكار  -الف
  هادادهي از تكرار جلوگير - د    هادادهكاهش 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      ايجاد يك فايل الگو - ج

  ؟فعال شودسلول 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
  .ودانتخاب ش Templateگزينه .  . . . . . .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 دهيد سئوالاتبه 
  چند كاربرگ دارد؟ Workbook ر پيش فرض يكبه طو .27
  ؟را دربرداردمديريت فايل عمليات كدام دكمه  .28
 چيست؟ Cellمنظور از  .29

  
  

  آزمون عملي
 

  .وارد كنيد G13تا  E10 هايزير را در سلولجدول  .1
  

 درصد مردودي تعداد دانش آموز نام كلاس
A2 30 10 
B2 32 15 
C2 28 40 

  
شما  .ثبت كند را هاو ميزان حقوق آن هر واحد يتنظيم كند تا ساعت كار يشركت كيان تصميم دارد جدول .2

 .عنوان يك الگو ذخيره كنيدنموده و آن را به نيز اقدام به تهيه اين جدول 
  

  حقوق دريافتي ساعت كاريمزد هر ساعت كاري تعداد كارمندان نام واحد
       
       
       

  
از توانيد ميدر صورت نياز  .نماييددر آن ثبت آموز را به شرح زيردانش 5اطلاعات  و جدولي تنظيم كنيد .3

   .استفاده كنيد Autofillابزار 
  

  تاريخ تولد معدل نام خانوادگي نام رديف
  14/10/1372 15.50 منصوري علي 1
  15/06/1370 12.25 ياري بهرام 2
  12/11/1373 16.50 علي نژاد محمد 3
  14/05/1371 19.00 عبدي سياوش 4
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يك دانش آموز تصميم گرفته است كه تعداد ساعت مطالعه درسي خود را در ماه ارديبهشت ثبت كند به  .4
  :همين دليل جدولي تشكيل مي دهد كه شامل دو ستون باشد

 عنوان تاريخ با ستون اول ) الف

 عنوان ميزان ساعت با ستون دوم ) ب

 Autofillا استفاده از ارديبهشت ب  31 تااز اول ارديبهشت  راستون تاريخ  .شما نيز اقدام به تهيه اين جدول كنيد
  .پر كنيد

  :وين زير باشداكه شامل عنشركت برنا تصميم دارد فاكتور فروشي تنظيم كند .5
  توضيحات -قيمت كالا - تعداد كالا -نام كالا -نام مشتري - تاريخ خريد

  .كنيدبه عنوان يك الگو ذخيره آن را و كرده تهيه جدول موردنظر را 
  

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

  

  .نماييداستفاده  Autofillدر صورت نياز از  .وارد كنيد G15 تاD10 هاي  سلولدر  زير را دولج .6
  

نام و نام خانوادگيحقوقدر صد بيمه درصد ماليات
حقوق3% موسويمحمد100000حقوق5% 
حقوق3% ابراهيم زادهمحسن50000حقوق5% 
حقوق3% رضا جواهري20000حقوق5% 
حقوق3% علي محسني20000حقوق5% 
حقوق3% ميثم تيموريان40000$حقوق5% 

  

ا ت B5سلول اطلاعات اين جدول را از .هفتگي نشان مي دهد صورتجدول زير ساعت كار هر كارمند را به  .7
G9 وارد كنيد.  

  

نام و نام خانوادگي1هفته2هفته3هفته4هفته مجموع
نصرتي شاهين51474545 
فرشاد بني افشار59545154 
كريمي رضا61525857 
ساسان احمدي55434729 
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  دومفصل 
 

 

  
 

 

 )جزئي(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 كندبتواند با كادربندي و تغيير رنگ و قلم متن جدول را قالب. 

 ها متمايز كندهاي داراي شرايط خاص را از ساير سلولبندي شرطي، بتواند سلولبا استفاده از قالب.  
  
  
  
  
  

)ساعت(زمان
 عملي تئوري

1 3 

 

  
  هاتوانايي ويرايش كاربرگ 
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 مقدمه

از آنجا كه آشنايي و كسب . دهدارائه مي) كاربرگ( Worksheetايش امكانات مناسبي جهت وير Excelبرنامه 
رسد، در اين فصل به ها و جداول شكيل ضروري به نظر ميمهارت در انجام عمليات ويرايشي، براي طراحي ليست

و ستون،  توان به اضافه كردن سطراز جمله اين امكانات مي. شوددستورات و امكانات مفيد در اين زمينه پرداخته مي
  .اشاره كرد... لول، تغيير نحوه نمايش اعداد و بندي محتويات سهاي اضافي، قالبحذف سطر و ستون

  
 ستون و سطر كردن اضافه  1-2
  

  اضافه كردن سطر -1-1-2
  

 Insert، روي دكمه Cells، گروه Homeدر تب  :روش اول
را انتخاب كنيد  Insert Sheet Rowsكليك كرده و گزينه 

سطر مربوط به (سطر جديد بالاي سطر فعال ). 2-1شكل (
  .شودايجاد مي) سلول انتخاب شده

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

  
  

 اضافه كردن سطر  2-1شكل 
  

  اضافه كردن ستون 2-1-2
كليك  Insert، روي دكمه Cells، گروه Homeدر تب  :روش اول

). 2- 2شكل (را انتخاب كنيد  Insert Sheet Columnsكرده و گزينه 
) ستون مربوط به سلول انتخاب شده(ستون جديد قبل از ستون فعال 

 .شودايجاد مي

  

 

  
  اضافه كردن ستون  2-2شكل 

                                                 
 

به اين . كليك كنيد ،ديده شد  كه به شكل   هنگاميگر ماوس را روي شماره سطر قرار داده و اشاره ،براي انتخاب سطر 1
  .شودهاي اين سطر انتخاب ميترتيب كليه سلول
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را ) حسابي از كليدهاي ماشين( +را نگهداشته و كليد  Ctrlسپس كليد . 2ن را انتخاب كنيديك ستو :روش دوم
  . شود ستون جديد، قبل از ستون انتخاب شده، ايجاد مي. فشار دهيد

  

  
  

  
  Insertكادر   2-3شكل 

  

  
                                                 
 

به . كليك كنيد ،ديده شد  گر آن به شكل   كه اشاره ماوس را روي نام ستون قرار داده و هنگامي ،براي انتخاب ستون 2
  .شودهاي اين ستون انتخاب مياين ترتيب كليه سلول

، گزينهShift cells rightبجاي گزينه  Insert، در كادر )انگليسي(چپ به راست  Sheetدر  :نكته 
Shift cells left شودديده مي.  

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

، سطر يا ستون را انتخاب نكنيد، كادر+و  Ctrlشردن كليدهاي پيش از فاما اگر  .سطر است يا ستون
Insert 2-3شكل ( 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: هاي ديگر را به اندازه يك كرده و سلول قبل از سلول فعال، يك سلول ايجاد
  . 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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  انتخاب چند سطر
  گر آن به شكل   كه اشاره ماوس را روي شماره سطر اول قرار داده و هنگامي :انتخاب چند سطر مجاور

حركت دهيد و سپس كليد آخرين سطر موردنظر ديده شد، كليد چپ آن را نگهداشته و به سمت شماره 
  . شوند تخاب ميهاي سطرهاي موردنظر ان با اين روش كليه سلول. ماوس را رها كنيد

ايد، سطرهاي  را نگهداشته Ctrlكه كليد  سطر اول را انتخاب كرده و در حالي :انتخاب چند سطر غير مجاور
 .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 ي نام ستون اول قرار داده و هنگاميماوس را رو :انتخاب چند ستون مجاور

دهيد و سپس كليد ماوس آخرين 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

هاي  ايد، ستون را نگهداشته Ctrlكه كليد  ل را انتخاب كرده و در حاليستون او :انتخاب چند ستون غير مجاور
 .شود هاي بعدي به محدوده انتخاب مي ، سبب افزودن ستونCtrlنگهداشتن كليد . بعدي را انتخاب كنيد

  

  Sheetهاي  انتخاب كليه سلول
انتخاب  Sheetهاي  مام سلولاي وجود دارد كه با كليك روي آن، ت ، دكمه1و شماره سطر  Aقبل از نام ستون 

  ).2-4شكل (شوند  مي

  
 )هاكليه سلول(ها انتخاب كليه سطرها و ستون 2-4شكل 

  

  سطر حذف 3-1-2
 Delete Sheet Rowsكليك كرده و گزينه  Delete، روي دكمه Cells، گروه Homeدر تب  :روش اول

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

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

  

   . . . آيا مي دانيد كه  
  .ها را انتخاب كردتوان در صورت لزوم، چند سطر يا چند ستون و يا كليه سطرها و ستونمي
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  حذف سطر  2-5شكل 

  
 

  ستون حذف 4-1-2
 Delete Sheetكليك كرده و گزينه  Deleteروي دكمه  ،Cellsگروه  ،Homeدر تب  :روش اول

Columns  شودفعال حذف مي ستون .)2-6شكل (را انتخاب كنيد.  
  

  
 حذف ستون  2-6شكل 

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

   .را فشار دهيد
  

  
  

، تعيين) -و  Ctrlيا فشردن كليدهاي ( Deleteانتخاب سطر يا ستون، پيش از صدور دستور  :هنكت 
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 مي Deleteكادر  Deleteدستور 
Shift cells left: كند هاي ديگر را به اندازه يك سلول به سمت چپ منتقل مي سلول فعال، حذف شده و سلول.  
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: كندذف ميستون فعال را ح. 
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  Deleteكادر   2-7شكل 

  

  
   2-1تمرين   

-سپس تمرين. هاي زير باشدكه داراي ستون آموزان كلاس تشكيل دهيداطلاعات دانشبراي ثبت جدولي  ابتدا

  :اساس آن انجام دهيد را بر 6تا  1هاي 
  رديف، نام، نام خانوادگي، نام پدر، معدل سال قبل

  

  ).سطر اول تيتر جدول است(وارد كنيد  11تا  2دانش آموز را در سطرهاي  10اطلاعات  .1
  .، دو سطر اضافه كرده و اطلاعات آن را وارد نماييد4از سطر شماره قبل  .2
  .سطر اضافه كرده و اطلاعات آن را وارد نماييد 3، 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 كنيد 13تا  9همزمان سطرهاي  .6

 

 سطرها ارتفاع و ها ستون عرض تعيين  2-2
  

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

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

براي اينكه تنها محتويات سطر يا ستون حذف شوند و سطر يا ستون خالي، درجاي خود باقي بماند،. كند مي
  .را فشار دهيد) صفحه كليد( Deleteپس از انتخاب آنها كافيست كليد
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  روش دستي: روش اول
ديده شد، به سمت   گر آن به شكل   كه اشاره قرار دهيد و هنگامي مرز بين دو شماره سطرماوس را روي 

  .  الا يا پايين درگ كنيدب
  )خودكاراندازه ( AutoFitروش : روش دوم

 دابلديده شد،   گر آن به شكل   كه اشاره قرار دهيد و هنگامي مرز بين دو شماره سطرماوس را روي 
ارتفاع سطر را بطور خودكار به اندازه بلندترين محتواي وارد شده در سطر، تنظيم  Excel. كليك كنيد

  .  نام دارد AutoFitن قابليت، اي. كند مي
  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 مي Row Heightكادر . انتخاب كنيد

  .جديد را وارد كنيد
  

  
  Row Heightكادر   2-8شكل 

  

  
  
  تغيير عرض ستون 2-2-2

  : پذير استبه سه روش امكاننيز تغيير عرض ستون 
  روش دستي: روش اول

ديده شد، به سمت   گر آن به شكل   كه اشاره قرار دهيد و هنگاميمرز بين دو نام ستون ماوس را روي 
  .  چپ يا راست درگ كنيد

  )خودكاراندازه ( AutoFitروش : دوم روش
كليـك   دابلديده شد،   گر آن به شكل   كه اشاره قرار دهيد و هنگامي مرز بين دو نام ستونماوس را روي 

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

، رويCells، گـروه  Homeدر تـب  :  Row Heightروش ديگـر دسترسـي بـه كـادر      :نكته 
  .را انتخاب كنيد Row Heightكليك كرده و از منوي باز شده، گزينه  Formatدكمه 



 
 ف هـ – 1/1/15ارت فرهنگ و ارشاد اسلامي وز استانداردشماره                       

 3- 4/1/24/42اي كشور شماره استانداردسازمان آموزش فني و حرفه                      

 
38 

  روش عددي: روش سوم
را  …Column Widthستون موردنظر، كليد راست ماوس را فشرده و از منـوي بـاز شـده، گزينـه     روي نام 

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

  
  Column Widthكادر   2-9شكل 

 

 
 

 
  

 
  

  2-2تمرين  

 .را تغيير دهيد 5و ارتفاع سطر  Gبه روش دستي، عرض ستون  .1

 .رقمي در آن وارد كنيد 8قرار داده و يك عدد  4را برابر با  Aهاي عرض ستون .2

 .اين مشكل را رفع كنيد AutoFitستفاده از قابليت با ا. شودديده مي  ###، به صورت 2عدد وارد شده در تمرين  .3

 .قرار دهيد 30را برابر با  25تا  15ارتفاع سطرهاي  .4

 
 

  

   . . . 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  ،عرض ستون

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

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

، روي دكمه Cells، گروه Homeدر تب   Column Widthروش ديگر دسترسي به كادر  :نكته 
Format  كليك كرده و از منوي باز شده، گزينهColumn Width را انتخاب كنيد.  
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  اعداد بندي قالب  3-2

به عنوان . ها را تغيير دهيمتوانيم شكل نمايش آنوارد كرديم، مي Excelهاي پس از اينكه اطلاعات را در سلول
  گونه تغييرات قالب بندي گفته به مجموعه اين. جدا كنيم) ,(علامت كاما مثال، اعداد را سه رقم سه رقم با 

  :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 مي Homeدر تب  Numberتعيين شيوه نمايش اعداد، تاريخ و ساعت از گروه  براي

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

  
  Homeدر تب  Numberگروه   2-10شكل 

  

  
 Numberليست باز شده گروه   2-11شكل 
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  Homeدر تب  Numberامكانات گروه  2-1جدول 
 شرح ام و شكل دكمهن

Number Format 
 

 

اين . شوداي سلول استفاده ميبراي تعيين نوع داده Number Formatاز 
  :هاي زير استمنو شامل گزينه

  كاربرد شكل نام

General   
فرض پيش(شامل اعداد و متن ،عمومي
  )Excelمحيط 

Number   نمايش عدد  

Currency   نمايش مقادير پولي  

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
 .باشدمي Number Formatاز منوي  Accountingمعادل انتخاب گزينه 

Percent Style 
 

 
استفاده از آن . اين دكمه، ميانبري براي نمايش عدد به صورت درصد است

  .باشدمي Number Formatي از منو 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 
 

 
  .شودكم مي با كليك روي اين دكمه، يك رقم از ارقام اعشاري عدد
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ــايين گــروه    ــا كليــك روي فلــش پ   تـوان از كــادر ، مــي)2-11شــكل ( Numberعــلاوه بــر تنظيمــات فــوق، ب
Format Cells تري را اعمال نموداستفاده كرده و تنظيمات پيچيده .  

  

  .دهدرا نشان مي Format Cellsكادر  2-12شكل . قرار دارند Numberاين تنظيمات در تب 
  

  
  Numberتب  – Format Cellsادر ك 2-12شكل 

  

  
  

  2- 3تمرين  

كنند، جدول زير را تشكيل داده شركت رايان افزار براي ثبت اطلاعات كاربراني كه از كافي نت استفاده مي
  .شما نيز به تهيه اين جدول اقدام كرده و در قالب بندي آن موارد زير را اعمال كنيد. است

  .يخ به صورت كامل درج شودتار .1

موردنظر را انتخاب )هاي يا سلول(توانيد ابتدا سلول ميFormat Cells براي باز كردن كادر  :نكته 
بهتر است. 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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 .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

 .در ستون هزينه، اعداد سه رقم سه رقم جدا شوند .5

 .دقالب ستون مبلغ دريافتي، از نوع پولي باش .6
  

  مبلغ دريافتي تاريخ ساعت نام و نام خانوادگي  كد كاربر
       
       
       
       

  
  محتويات سلولازبندي تر 2-3-2

همچنين ). 2- 13شكل (شود براي ترازبندي محتويات سلول استفاده مي Homeدر تب  Alignmentاز گروه 
ها را ها، تغيير زاويه قرارگيري و ادغام سلولدهتوان تغيير جهت ورود دابا استفاده از امكانات اين قسمت مي

  .شرح داده شده است 2-2امكانات اين گروه در جدول . انجام داد
  

  
  

  Homeدر تب  Alignmentگروه   2-13شكل 
  

  

  Homeدر تب  Alignmentامكانات گروه  2-2جدول 
 شرح نام و شكل دكمه

Vertical Alignment
 

 

 اين . شودي تعيين ترازبندي عمودي متن استفاده ميهاي اين بخش برااز دكمه
بعنوان مثال، اگر پس از . كنندها سه ترازبندي پايين، وسط و بالا را تنظيم ميدكمه

توانيد افزايش ارتفاع سطر، محتويات سلول به ديواره پاييني سلول نزديكتر بود، مي
  .ول، وسط قرار دهيدبا استفاده از دكمه تراز وسط، آن را نسبت به ارتفاع سل

Horizontal 
Alignment 

 

 
  

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

Orientation 
 

  

خابهاي انت. توانيد محتواي سلول را بچرخانيدميOrientationبا استفاده از دكمه
  :اين قسمت عبارتند از

 45 هاي ساعتدر خلاف جهت عقربه  
 45 هاي ساعتدر جهت عقربه  

  )از بالا به پايين(عمودي  
  درجه به سمت بالا 90
  درجه به سمت پايين 90

     Format Cellاستفاده از كادر 

Text Direction 
 

  

) يا چپ به راست بودنراست به چپ و(هاي اين قسمت براي تعيين جهتاز گزينه
ــتفاده مــي ــام وارد شــده، مــي  . شــوداس ــردن ارق ــراي فارســي ك ــه ب ــوان گزين  ت

Right to Left را از اين منو انتخاب كرد.  

Increase Indent 
 

 

-شود، با كمك اين دكمه، ميكه از دو تراز چپ و راست متن استفاده ميهنگامي

به اين ترتيب يك فاصله . اد كردتوان براي محتويات سلول، مقداري تورفتگي ايج
  . شودمناسب بين محتويات سلول و ديواره سلول ايجاد مي

Decrease 
Indent 

 

  
 

  .بردرا از بين مي Increase Indentاين دكمه، تو رفتگي ايجاد شده توسط دكمه 

Wrap Text 
 

 

ز ، ا)هاي متنيخصوصاً داده(هاي وارد شده در يك سلولدر صورتي كه داده
. 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
 .يابدبه سطر بعدي در همان سلول منتقل شده و ارتفاع سلول افزايش مي

Merge & Center 
 

-هاي انتخاب شده استفاده ميسلول) يكي كردن(اي ادغام هاي اين منو براز گزينه

  :ها عبارتند ازاين گزينه. شود

  هاي انتخاب شده و تراز وسط ادغام سلول
  هاي انتخاب شدهادغام افقي سلول

  هاي انتخاب شدهادغام عمودي و افقي سلول
   از ادغام خارج كردن سلول ادغام شده
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كليك كنيد تا كادر ) 2-14شكل ( Alignment، روي فلش پايين گروه براي دسترسي به تنظيمات بيشتر
Format Cells تب . باز شودAlignment  در اين كادر شامل تنظيمات بيشتري براي ترازبندي محتويات

  ).2- 15شكل (سلول است 
  

  
    2-14شكل 

  

  
 Alignmentتب  – Format Cellsكادر  2-15شكل 

  

  2-4تمرين  

  .ير را  ايجاد كرده و سپس موارد زير را اعمال كنيدجدول ز
  .درجه در جهت عقربه ساعت بچرخانيد 20عبارت ستون رديف را به اندازه  .1
 .ستون تاريخ را تراز راست كنيد .2

 .برداشت   از  نوع پولي و تراز چپ باشد/ ستون  واريز  .3

 .ستون شماره سند و رديف تراز وسط باشد .4

 .ارقام فارسي شود  برداشت/ در ستون  واريز  .5

 تعيين جهت

 درجه شيب متنتعيين 
 ادغام سلول ها

 ترازبندي متن داخل سلول
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  .همانند شكل، بعضي از سلول ها را ادغام كنيد .6
  

 شركت پويان
 شماره حساب نام صاحب حساب

  برداشت/  واريز   شماره سند كد شعبه تاريخ  رديف
      
      
      
      
      
      
      

  

  خصوصيات قلم  3-2-2
شكل (گردد تنظيم مي Homeدر تب  Fontريق گروه خصوصياتي از قبيل شكل قلم، اندازه و سبك آن از ط

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

  
  

 Homeدر تب  Fontگروه   2-16شكل 
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  Homeدر تب  Fontامكانات گروه  2-3جدول 
 شرح نام و شكل دكمه

Font 
 

 

   .شودده ميبراي تعيين شكل قلم استفا Fontاز منوي 

Font Size 
 

  

توانيـد انـدازهمي. هاي مختلف قلم درج شده استاندازهFont Sizeدر منوي
را فشـار Enterدلخواه را انتخاب كرده و يـا در كـادر آن تايـپ كـرده و كليـد      

  .دهيد
Increase Font Size 

 

 

  . شوداز اين دكمه براي يك واحد افزايش اندازه قلم استفاده مي

Decrease Font Size
 

 

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

Font Style 
 

 :عبارتند ازFont Styleهاي بخشمجموعه دكمه
 زير خط دار كردن :  مورب كردن   :  ضخيم كردن   : 

 
فلش دسترسي به اين تنظيمات، روي براي . قرار دارد Format Cells، كادر Fontتنظيمات بيشتر قلم، در تب 

  شـود بـاز مــي Fontهمــراه بـا تــب  Format Cellsكــادر . كليـك كنيــد) 2-17شـكل ( Fontپـايين گــروه 
  ).2-18شكل (

  
    2-17شكل 

 



 
  Excel 2007صفحه گسترده                                 

 كاربرگ هاتوانايي ويرايش : فصل دوم                                
 

 
 

47 

  
 Fontتب  – Format Cellsكادر  2-18شكل 

  2-5تمرين  

  .جدول زير را رسم كرده و سپس تنظيمات زير را اعمال كنيد
  .تنظيم كنيد 16و سايز فونت را   B- Kamranت سطر اول را فون .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 20  مسعودي
  5/18 14  عابدي
  11 15  طاهري
  5/8 10  پاك بين

  
  
  

  

 تعيين نوع نوشتار
)Font(  

 نوشتار سايزتعيين 
)Font(  

نمايش نوشتار 
  تعيين شده

  نمايش زيرخط  تعيين رنگ نوشتار
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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
  استفاده  Homeر تب د Fontدر گروه  Bordersبراي اين منظور از دكمه . لازم است آنها را كادربندي كنيم

  ).2-19شكل (شود مي
  

  
   Bordersمنوي   2-20شكل 

 
  

  
  

  

  
  Fontدر گروه  Bordersدكمه   2-19شكل 

  

  

-همانطور كه در شكل مشاهده مي. شودباز مي 2- 20، منوي شكل Bordersپس از كليك كردن روي دكمه 

هاي اين منو، به براي آشنايي با ساير گزينه. ارائه شده است Bordersكنيد، انواع مختلف كادر تحت عنوان 
  .مراجعه كنيد 2-4جدول 
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   Bordersهاي منوي ساير گزينه 2-4جدول 
  شرح نام گزينه

Draw Border 
توانيد دورتادور دهد 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 خطـوط   دهد و مياين گزينه، ابزار مداد را در اختيار شما قرار مي

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

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

 .وط رسم شده، آنها را حذف كنيدبا كشيدن آن روي خط

Line Color شودآميزي خطوط استفاده مياز اين گزينه براي رنگ . 

Line Style دهدهاي مختلف خطوط را ارائه مياين گزينه مدل. 

More Borders 
نشان  Format Cells، كادرBorderاين گزينه تنظيمات بيشتر را در تب

  ).2-21شكل (دهد مي
  

 
 Borderتب  – Format Cellsكادر  2-21 شكل

حاشيه  نوع تعيين
 هر سلول

 رنگ تعيين
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  2-6تمرين  
  .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  كد دانشجويي
           

            
  

  و محتويات آن سلولآميزي رنگ 5-3-2
 Fontدر گروه  Fill Colorآميزي سلول، از ابزار براي رنگ. آميزي هستندها و محتويات آنها قابل رنگسلول

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

  

  
  و رنگهاي موجود Fill Colorمنوي   2-23شكل 

 
  

  
  Fontدر گروه  Fill Colorدكمه   2-22شكل 

  

  

اين دكمه نيز ). 2-24شكل (شود نيز براي تغيير رنگ محتويات سلول استفاده مي Font Colorاز دكمه 
  .دهدمي يهديده شد، ارا 2-23رنگهايي مشابه آنچه در شكل 

  
  Fontدر گروه  Font Colorدكمه   2-24شكل 

  2-7تمرين  
را رسم كنيد سپس در سطر اول رنگ زمينه را آبي روشن  و رنگ كليه خطوط را  آبي تيره  داده شدهجدول 
  .كنيد
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 معدل نمره رياضي نمره تاريخ خانوادگينام
  18 15 پورعلي
  20 17 يامير

  13 18 عسگري
  18 17 ميرزايي

  
  ل بندي سلو كپي كردن قالب 2- 6-3

از ابزار   براي اين منظور،. هاي ديگر كپي كنيد بندي سلول را روي سلول يا سلول توانيد قالب در صورت نياز، مي
Format Painter  در گروه واقعClipboard  در تبHome 2- 25شكل (شود  استفاده مي .(  

  

  
  Clipboardدر گروه  Format Painterابزار   2-25شكل 

  

  :ليات به اين ترتيب استانجام اين عممراحل 
  .دنماييبندي شده را انتخاب  ابتدا سلول قالب .1
  . گر ماوس ظاهر شود مو در كنار اشاره يك علامت قلم تا كليك كنيد Format Painterروي دكمة سپس  .2
اين (بندي را داشته باشد، انتخاب كنيد  خواهيد آن قالب هايي كه مي گر جديد ماوس، سلول يا سلول با اشاره .3

  ).تواند سطري يا ستوني باشد نتخاب ميا
بندي از سلول اول به  از حالت انتخاب خارج شده و قالب Format Painterپس از انجام مراحل فوق، دكمه 

 . شود هاي بعدي كپي مي سلول يا سلول
 

 
 

   . . . آيا مي دانيد كه  
كنيد، اثر اين ابزار ماندگار بوده كليك دابل Format Painterمه روي دكاز مراحل فوق،  2اگر در مرحله 

  . هاي مختلف كپي كنيد بندي را چندين بار روي سلول توانيد قالب و مي
،Format Painterو يا فشار مجدد دكمه ) صفحه كليداز ( ESCبا فشردن كليد در اين صورت، 

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

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

  

  
  بندي سلولبراي حذف قالب Clear Formatsزينه گ  2-27شكل 

  

  
  Editingدر گروه  Clear دكمه  2-26شكل 

  
  

 شرطي بندي قالب  4-2

نسبت به ساير (هستند، با ظاهري متفاوت  شرايطي خاصداراي هايي را كه قادر است سلول Excelبرنامه 
تر از ساير نمرات مشخص  با كادري ضخيم 10بعنوان مثال، در ليست نمرات زير، نمرات . دهد نمايش) داده
  .كنيمبندي شرطي استفاده ميبراي اين منظور از قابليت قالب. شوند

  

نمره عملينمره كتبينام خانوادگينام رديف
109علوياميرعلي 1
910سپهرمحمدعلي 2
1010خانيمريم 3
1010بيگيزهرا 4
98كياييكورش 5

  
هاي موردنظر را  پس ابتدا سلول. شود هاي افراد بررسي مي روي نمره ،10رط برابري با شدر جدول فوق، 

  از اولين نمره كتبي تا آخرين نمره عملي  :انتخاب كنيد
منوي ). 2-28شكل (كليك كنيد  Conditional Formatting، روي دكمه Style، گروه Homeسپس در تب 

  . شودباز مي 2- 29شكل 
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  Conditional Formattingدر كا  2-28شكل 

  

را  Equal toگزينه  ،و سپس از آنجا كه شرط برابري مد نظر است Highlight Cells rulesابتدا گزينه 
بندي در اين كادر، معيار مقايسه و قالب). 2-30شكل (شود باز مي Equal To كادر .)2-29شكل ( انتخاب كنيد

  .موردنظر خود را تعيين كنيد
 

 
  Conditional Formatting امكانات  2-29 شكل

 

 
  Equal Toكادر   2-30شكل 

 

 معيار مقايسه
هايي كه نتيجهبندي سلولقالب

.مقايسه آنها مثبت بوده است   

 ...برزگتر از 

 ...از  كوچكتر

 ... مساوي با

 ....و ... بين 

بندي توسط كاربرتنظيمات قالب    
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بندي مورنظر هايي 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

  2-8ن تمري 

سپس آن را طوري تنظيم كنيد كه مبلغ برق مصرفي . رديف داده، رسم كنيد 10هاي زير براي جدولي با ستون
  .ريال را به عنوان هشدار به  رنگ قرمز دهد 500000بيش از 

  

  مبلغ نهايي مبلغ هر پالس تعداد پالس كد كنتور
  

 
 عرض كرد؟ي، تعدادي ستون را، همتوان به روش دستچگونه مي .1

مشاهده  .سپس عرض يكي از آنها را تغيير دهيدرده و هاي موردنظر را انتخاب كابتدا ستون ،در چنين مواردي
  .شوندها هم عرض اين ستون ميخواهيد كرد كه كليه ستون

 توان ارقام را فارسي كرد؟چگونه مي .2

  . انتخاب كنيدهاي موردنظر، فونت فارسي كافيست براي سلول
  . را راست به چپ كنيد) Text Direction(البته در بعضي موارد لازم است جهت متن 

 چيست؟ Accountingو  Currencyتفاوت  .3

واحد پول  Accountingولي در حالت ). چسبدمي(، واحد پول به عدد نزديك است Currencyدر حالت ) الف
 ).با فاصله(گيرند ر ميدر سمت چپ سلول و عدد در سمت راست سلول قرا

 .شودعدد انگليسي ديده مي Accountingعدد فارسي و در حالت  Currency، در حالت »ريال«با انتخاب واحد ) ب

و سـتون   Currency براي تحقيق موارد فوق، دو ستون عريض حاوي عدد تشكيل داده سـتون اول را بـا فـرم   
  .كنيداي ذكر شده را به راحتي مشاهده ميهتفاوت. نمايش دهيد Accountingدوم را با فرم 

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

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

  .ها را وارد كنيدداده بعدبرده و  Percentageموردنظر را تحت قالب 
 دهد؟چه عملي انجام مي Format Cell، كادر Alignmentدر تب  Shrink to Fitگزينه  .5

تـوانيم عـرض سـتون را    هايي وجود دارد كـه نمـي  گيرد و محدوديتول جا نميگاهي اوقات داده وارد شده، در سل
  .اضافه كنيم

  ...بيشتر بدانيم   
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اين گزينه محتويات سلول انتخـاب  ). 2- 15شكل (استفاده كنيم  Shrink to Fitتوانيم از گزينه در چنين مواردي، مي 
  .كند كه در فضاي موجود جا بگيردشده را به قدري كوچك مي

در اين صورت، محتـواي موجـود   . است محدوديت فضا كماز اين گزينه استفاده كنيم كه بهتر است در مواقعي 
  .دهدشود و خوانايي خود را از دست نميكوچك مي كمي

 بندي شرطي چه عملي بايد انجام داد؟براي حذف قالب .6

پس روي دكمـه  بندي شرطي آنها را از بين ببريـد، انتخـاب كـرده و س ـ   هايي را كه قصد داريد قالبابتدا سلول
Conditional Formatting  ــد ــك كني ــه   . كلي ــده، گزين ــاز ش ــوي ب ــه   Clear Rulesاز من ــپس گزين   و س

Clear Rules from Selected Cells  2-32شكل (را انتخاب كنيد.( 

  
 

  زبان تخصصي 5-2
 :متن زير را ترجمه كنيد

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. 

  
 

Questions: 
 

1) How many characters could be displayed in a cell that is formatted with the 
standard font? 
a) 0 (zero) to 1255    b) 0 (zero) to 255 
c) 0 (zero) to 155    d) 0 (zero) to 2055 
 
2) What is unit for height of rows? 
a) mm      b) cm 
c) point      d) inch 
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 هاي پس از وارد كردن اطلاعات در سلولSheetها را ، براي انتقال بهتر اطلاعات، لازم است جدول داده  
اين امكانات در موضوعات . دهداي را در اين زمينه ارائه ميامكانات گسترده Excel. بندي كنيمقالب

نمايش حروف، وضعيت توان نحوه نمايش اعداد، قلم بعنوان مثال، مي. اندبندي شدهمختلف دسته
  . ها در سلول، رنگ متن، رنگ زمينه سلول و خصوصياتي از اين قبيل را تغيير دادقرارگيري داده

  يكي از قابليتهاي جالب و مفيد برنامهExcel بـه ايـن معنـي كـه تنهـا      . هاسـت بنـدي شـرطي سـلول   ، قالـب  
سايي شده و تحت يك قالـب از پـيش   اي هستند، توسط اين برنامه شناهايي كه داراي مشخصات ويژهسلول

هاي خاص در بين حجـم زيـادي از اطلاعـات    اين ويژگي براي تشخيص داده. تعيين شده نمايش داده شوند
  .موجود در جدول، بسيار كارآمد است
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 واژه نامه

  Accounting  حسابداري
  Across  سرتاسر
  Alignment  ترازبندي

 Apply  اعمال كردن

  Approximately  تقريباً
  AutoFit  ندازه خودكارا

  Available  در دسترس
 Border  كادر

  Character  كاراكتر
 Clear  پاك كردن

 Clipboard  تخته ويرايش

  Comma  ويرگول
 Conditional  شرطي

  Currency  پول
  Decimal  اعشاري

  Decrease  كم كردن
  Delete  حذف كردن

 Direction  جهت

  Default  فرضپيش
  Display  نمايش دادن

 Draw  كشيدن

  Easy  آسان
 Editing  ويرايش كردن

  Entire  تمام، كل
 Equal  مساوي

 Erase  پاك كردن

  Feature  مشخصه، قابليت
 Fill  پر كردن

  Font  قلم
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 Font style  سبك قلم

  Format  بنديقالب
  Fraction  كسر

  Hidden  مخفي
  Height  ارتفاع

 Highlight  پر رنگ

  Horizontal  افقي
  Increase  اضافه كردن
  Insert  درج كردن ،ناضافه كرد
  Later  جديدتر
  Merge  ادغام

 Met  مواجه شدن

  Measurement  گيرياندازه
 Offer  ارائه كردن

  Orientation  جهت
 Painter  نقاش

  Particular  مخصوص
 Percentage  درصد

  Represent  نشان دادن
  Set  تنظيم كردن

  Scientific  علمي
  Shift  انتقال دادن

  Shrink  كوچك شدن، جمع شدن
  Special  يژه، خاصو

 Specification  تعيين

  Specify  اختصاص دادن
  Understand  فهميدن

  Useful  مناسب -مفيد
  Vertical  عمودي
  Way  روش

  Wrap  پيچيدن
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  آزمون
  

  :هاي زير را تعيين كنيددرستي يا نادرستي گزينه
  .قالب بندي آن از بين مي رود حذف محتويات سلول، با .1
  .براي تعيين قالب واحد پولي به كار مي رود Accounting و Currencyفرمان  .2
 .كرداستفاده  Shrink to Fitاز فرمان  تواندر صورت محدود بودن فضاي سلول مي .3

  

  .هاي سمت راست را از ستون سمت چپ انتخاب كرده و مقابل آن بنويسيدمعادل عبارت
 Decrease  مشخصه .4

 Vertical  ندازه خودكارا .5

 Feature  شرطي .6

 Autofit  عمودي .7

 Editing  اعشاري .8

  Decimal   ن كم كرد .9

 Conditional  ويرايش 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؟ه اتفاقي ميچ ،Deleteاز 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 
  ه صورت درصدي نمايش ميدهد؟اعداد وارد شده را ب ،Homeاز 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 مي Insertاز منوي  را فه كردن ستون جديد چه گزينه ايبراي اضا .15
   Insert Sheet Columnsب ـ                             Insert Sheet Rowsالف ـ 

  Insert Sheetد ـ     Insert Cellsج ـ 
  ؟ دهدچه عملي انجام مي Mergeگزينه  .16

    ادغام سلولب ـ     تقسيم سلولالف ـ 
  جا دادن متن در سلولد ـ     بندي سلولالبحذف قج ـ 
  شود ؟  جهت تعيين پس زمينه براي سلول جاري از كدام ابزار استفاده مي .17

    Font Colorب ـ     Fill Colorالف ـ 
  More Colorـ  د    Border Colorج ـ 
  از كدام گزينه هاي استفاده مي شود ؟ كسر 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
  .د ـ پيغام خطا رخ مي دهد  .ديده مي شود #### عدد به صورت ج ـ
  داد؟ زاويهتوان متن سلول را تغيير ام گزينه ميبا استفاده از كد .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 براي تغيير ارتفاع سطر از  .22
 .را تغيير مي دهد.  . . . . . . . . .  Column Widthفرمان  .23

  

  .به سوال هاي زير پاسخ تشريحي دهيد
 دهيم؟چه عملي انجام مي Sheetهاي همه سلولبراي انتخاب  .24

25. Text Direction ؟چه كاربردي دارد 
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  آزمون عملي
 .كيلو گرم مي باشد با رنگ متفاوت مشخص شود 5ا كمتر از جدول زير را رسم كنيد و نوزاداني كه وزن آنه .1

 

     
     

  
زاد

 نو
ني

وز
د 

رش
ول 

جد
  

  ماه  )كيلوگرم(وزن 
 اول 2.9
 دوم 3.2
 چهارم 5

 ششم 6.1
 هشتم 6.2
6  دهم 5
 دوازدهم 8

  

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

  .ترازبندي متن درون سول ها را وسط چين كنيد .3
  

  نام و نام خانوادگي حقوق در صد بيمه درصد ماليات
 علي نوروزي ريال70000 حقوق%5  حقوق% 3
  فاطمه تقي پور ريال55000 حقوق%5  حقوق% 3
  شاهرخ اصفهاني ريال25000 حقوق%5  حقوق% 3
  مريم درويش ريال7200 حقوق%5  حقوق% 3
  محمد تيموريان ريال4000 حقوق%5  حقوق% 3

 

  :هاي زير را اعمال نماييدبنديسپس قالب .نفر را وارد كنيد 10و مشخصات كرده جدول زير را رسم  .4
  .كادر دور جدول را ضخيم كنيد) الف       
  .مي باشد به رنگ قرمز ديده شود 17 ترافرادي كه معدل آنها بيش) ب       
  .رنگ قلم را به دلخواه خود تنظيم كنيد) ج       

  

ف
ردي

  

  نام و نام خانوادگي
 نمره

 ترم دوم ترم اول
 17.30 15.75 ناصرياحمد 1
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  .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 كنيد 14اندازه فونت سطر اول را روي ) ج        
  .ون را تراز وسط كنيد، طوري كه به لبه كادر سلول نزديك نشودكليه مت) د        

 

ف
ردي

  

 نام خانوادگي  نام
  مبلغ   كسورات  حقوق و مزايا

  بيمه  ماليات  حق مسكن  حق تاهل  حقوق مبنا  قابل پرداخت
       ريال1500000 دربندي  علي  1
       ريال1750000 موسوي  رضا  2
       ريال1840000 علوي  امير  3
       ريال1230000 بني افشار  حسن  4

  

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

  

  

 فاكتور فروش كالا
 شركت برنا

 

  :تاريخ خريد          : نام مشتري
 

 توضيحات قيمت تعداد نام كالا رديف

1  
2  
3  



                                                                                                        
 

 
63 

 

  سومفصل 
 
  

 
 

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

  بتواندSheet را تغيير نام دهد. 

  بتواندSheet  جديد ايجاد كند و ياSheetهاي اضافه را حذف كند. 

  بتواند تعداديSheet را انتخاب كند. 

  بتواند يك يا چندSheet را كپي كرده و يا انتقال دهد. 

  جداول بزرگ صفحه نمايش را براي ديدن قسمتهاي مختلف آن تقسيم كندبتواند در. 

 بتواند در جداول بزرگ سطر يا ستون تيتر را ثابت كند. 

  بتواند سطر،  ستون وSheet را مخفي كند.  
  بتواند بينSheetها ارتباط برقرار كند. 

  بتواندSheet را به اشتراك گذاشته و از آن محافظت كند. 

 ات را از مراجع خارجي داده وارد كندبتواند اطلاع . 
  

  
)ساعت(زمان
 عملي تئوري

4 2 

 

  :دف كلي فصله

 (Workbook) مديريت كارپوشه توانايي 
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 قدمهم

    نگهداري ) كارپوشه( Workbookاطلاعات را در قالب  Excelهاي گذشته آموختيد، همانطور كه در درس
را در اين ها از آنجا كه داده. باشد) برگه( Sheet شامل تعداد نامحدوديتواند  مي Workbookهر كند و مي

به همين جهت در اين . اي برخوردار استها نگهداري مي شود، مديريت و سازماندهي آنها از اهميت ويژهبرگه
 .كنيمو ساير امكانات مربوطه را بررسي مي Sheetفصل دستورات لازم براي ايجاد، نامگذاري، كپي و انتقال 

   
 

 هاكاربرگجابجايي بين   1-3

جديد،  Workbookدر (ها فعال است Sheetكنيد كه يكي از ، مشاهده ميExcelپس از اجراي برنامه 
Sheet اما ممكن است هدف شما ). اول فعال استSheet با . پس لازم است آن را فعال كنيد. ديگري باشد

فعال ، مرتباً به Sheetاز آنجا در كار با تعداد زيادي  .توان آن را فعال كرد ، مي Sheetكليك روي زبانه هر 
  :هاي مختلف نياز داريد، بهتر است از كليدهاي ميانبر صفحه كليد استفاده كنيدSheetكردن 
 Sheet بعدي :Ctrl + Page Down  
 Sheet قبلي : Ctrl + Page Up  

  
 هاكاربرگتغيير نام   2-3

در  .اندگذاري شده نام. . . و  Sheet1 ،Sheet2فرض به صورت به طور پيش Workbookهاي هر برگه
كليك كنيد تا در حالت  دابلروي نام فعلي به اين ترتيب كه . توانيد نام آنها را تغيير دهيدصورت تمايل، مي

را فشار  Enterسپس نام جديد را وارد كرده و كليد . )3-1شكل (قرار گيرد ) مينه سياهداراي ز( نام تغيير
  . دهيد

  

  
  Sheetحالت تغيير نام   3-1شكل 

 

 

  .حذف نمي شود  Deleteبا كليد  Sheetيك  :نكته 
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 3-1تمرين  

 .نامگذاري كنيدهاي فصل پاييز ا نام ماهبهاي موجود را Sheetجديد،  Workbookدر يك 

 

 
 

  هاي مجاور Sheetانتخاب 
Sheet ،هاي مجاورSheet براي انتخاب آنها، . دشو آنها دركنارهم ديده مي هايتبهايي هستند كهSheet 

اي از  نمونه. آخر كليك كنيد Sheet تبايد، روي  را نگهداشته Shiftكه كليد  اول را انتخاب كرده و درحالي
  . نشان داده شده است 3- 2مجاور در شكل  Sheetانتخاب چند 

 

 
  هاي مجاور Sheetانتخاب   3-2شكل 

  
  هاي غير مجاور Sheetانتخاب 

اول را انتخاب  Sheet، )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 نگهداشته Ctrlكه كليد  كرده و در حالي

Sheet  نشان داده شده است 3-3غير مجاور در شكل .  
  

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

 Sheetقوانين نامگذاري  :نكته 

  :به اين موارد دقت كنيد، Sheetگذاري  در نام
  . راكتر باشدكا 31حداكثر  Sheetنام  .1
 : اين كاراكترها عبارتند از . ، استفاده نشودSheetدر نامگذاري  كاراكترهاي غيرمجازاز  .2

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

  .تواند از كاراكترهاي فارسي تشكيل شده باشدمي Sheetنام 
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  هاي غيرمجاور Sheetانتخاب   3-3شكل 

  
  ها Sheetانتخاب كليه 

ها، كليك راست كرده و از منوي باز  Sheet، روي زبانه يكي از Workbookهاي Sheetبراي انتخاب كليه 
نشان داده  3-4ها در شكل  Sheetاي از انتخاب كليه  نمونه. را انتخاب كنيد Select All Sheetsشده، گزينه 
  . شده است

  

 
  ها Sheetكليه انتخاب   3-4شكل 

  

 هاكاربرگحذف و اضافه كردن   3-3

  
 Sheetحذف  1-3-3

  

.كنيدموردنظر را انتخاب)هايSheetيا ( Sheetابتدا 
 Delete، روي دكمه Cells، گروه Homeسپس در تب 

از منوي باز شده، گزينه . كليك كنيد تا منوي آن باز شود
Delete Sheet  3- 5شكل (را انتخاب كنيد .(  

  
  
  

  

  
  Sheetحذف   3-5شكل 

  

  
  

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

تأييد عمل براي، 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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  Sheetپيغام هشدار براي حذف   3-6شكل 

  

  
  

 Sheetاضافه كردن  2-3-3
  

، گروهHomeدر تبSheetبراي اضافه كردن
Cells روي دكمه ،Insert  كليك كنيد تا منوي آن باز
را  Insert Sheetزينه از منوي باز شده، گ. شود

  ). 3- 7شكل (انتخاب كنيد 
  
  
    

  Sheetاضافه كردن   3-7شكل 

  
  

  
  

  Sheetدكمه اضافه كردن   3-8شكل 

   3-2تمرين   
جديد ايجاد كرده  Sheet 9ماه ديگر سال،  9موجود را نامگذاري كرديد، براي  Sheetدر تمرين قبل سه  .1

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

  

  Sheet اضافه كردنروش ديگر  :نكته 
هايSheetاين دكمه مانند يك تب بعد از آخرين تب . ك كنيدكلي Insert Worksheetروي دكمه 

 ).3-8شكل(موجود قرار گرفته است

  Sheetروش ديگر حذف  
  .را انتخاب كنيد Deleteكليك راست كرده و از منوي باز شده گزينه  ،Sheet تبروي 
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 هاكاربرگكپي و انتقال   4-3
  

  Sheetكپي كردن  1-4-3
  . را به سمت مقصد درگ كنيد Sheet تب ،ايد را نگهداشته Ctrlكليد كه  ، درحاليSheetبراي كپي كردن 

 
 

 

   3- 3تمرين   
  .تمرين قبل را كپي كنيدهاي  Sheetاز  يكي

  

  Sheet انتقال 3- 4- 2
  . به محل جديد درگ كنيد راآن  تب، Sheet )جابجا كردن(انتقال براي 

  

  
  3-4تمرين  

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

 يك صفحه  Freeze ثابت كردن و)  Split (تقسيم  5-3
  

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

تقسيم كردن ( Splitدر چنين مواردي از قابليت .  Z55و سلول  A1نيستند، همزمان مشاهده كنيد، مثلاً سلول 
كليك  Split، روي دكمه Window، گروه Viewبراي تقسيم كردن صفحه، در تب . شوداستفاده مي) فحهص

  ).3-9شكل (كنيد 
  

هاي انتخاب  Sheetزبانه يكي از كرده و سپس انتخاب آنها را ، Sheetتعدادي  انتقالبراي  :نكته 
  .را به محل جديد درگ كنيد شده

هاي انتخاب  Sheetيكي از  كرده و سپس تبانتخاب آنها را ، Sheetبراي كپي كردن تعدادي  :نكته 
  .سمت مقصد درگ كنيدبه  Ctrlكليد نگهداشتن شده را با 
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 Splitدكمه   3-9شكل 

  

هر يك از قسمتهاي ايجاد ). 3-10شكل (شود به چهار قسمت تقسيم مي Sheetبا كليك روي اين دكمه، نماي 
ها را به نمايش توان يكي از قسمتدر مثال فوق، مي. ها باشنداز سلولتوانند دربرگيرنده تعدادي شده، مي

كه براي اين منظور از نوارهاي پيمايش  اختصاص داد Z55و يك قسمت ديگر را به نمايش سلول  A1سلول 
  .مشاهده كنيد 3-10توانيد در شكل نمونه آن را مي .كنيمصفحه استفاده مي

 

  
  هتقسيم كردن صفح  3-10شكل 

  

  از بين بردن تقسيمات صفحه  3- 2-5
هاي جداكننده، ، كافيست در محل تقاطع ديوارهSplitبراي از بين بردن تقسيمات ايجاد شده توسط دستور 

  .كليك كنيد دابلشود، ديده مي  گر ماوس به شكل  كه اشارههنگامي
  )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 در تا روي صفحه باقي كنيم ثابت مييتر را يا ستون تسطر استفاده كرده و ) ثابت كردن

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

 .اندازه تقسيمات را تغيير دهيد
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، روي دكمه Window، گروه Viewاز تب  Freezeبراي صدور دستور . يگر نيز ديده شودصفحات د
Freeze Panes  3- 11شكل (كليك كنيد تا منوي آن باز شود.(  

  

  
  )ثابت كردن( Freezeدستورات   3-11شكل  

  

  :كنيد، اين منو شامل سه گزينه استمشاهده مي 3- 11همانطور كه در شكل 
1. Freeze Panes : كنداز سلول فعال را ثابت مي هاي قبلستونو كليه  سطرهاي بالاكليه. 

2. Freeze Top Row : كندرا ثابت مي 1بالاترين سطر يعني سطر. 

3. Freeze First Column : اولين ستون يعني ستونA كندرا ثابت مي. 

  
  ا متمايز پس از بكاربردن يكي از دستورات فوق، سطر ثابت شده با يك خط سياه رنگ از ساير سطره

ها در اين شكل، به شماره رديف. دهدرا نشان مي Freeze Panesاي از كاربرد نمونه 3-12شكل . شودمي
همچنان روي صفحه باقي مانده و سطرهاي ديگر از زير اين  3تا  1با پيمايش صفحات، سطرهاي . دقت كنيد

  .شوندسه سطر رد مي

  
  3تا  1و سه سطر  Bو  A اي از ثابت كردن دوستوننمونه  3-12شكل 
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  Freezeاز بين بردن  4-5-3
شود ديده مي Unfreeze Panesاي بنام ، در منوي آن گزينهFreezeپس از بكاربردن يكي از دستورات 

  .گردداز بين رفته و صفحه به حالت عادي خود باز مي Freezeبا انتخاب اين گزينه، ). 3-13شكل (
  

  
  

  Freezeبراي از بين بردن  Unfreeze Panes گزينه  3-13شكل 
 

   3- 5تمرين   
  :درنظر بگيريد 15ارتفاع هر سطر را . هاي آن داراي عناوين زير باشدجدولي تشكيل دهيد ستون

  نشاني -تلفن همراه  –تلفن منزل  –نام خانوادگي  –نام  –رديف 
  .د كنيدوار جدولآموز را در دانش 40سپس سطر اول را ثابت كرده و اطلاعات 

  

 هاارتباط اطلاعات كاربرگ  6-3

 Sheetهاي دو وقتي ميان سلول. ها ارتباط برقرار كردSheetتوان بين مي Pasteبا استفاده از امكانات 
دوم نيز اعمال  Sheetهاي اوليه، در سلول Sheetهاي آيد، هر تغييري در مقادير سلولارتباط به وجود مي

  .شودمي
 

  

 هاي مرتبط با همبرگكار با كار  7-3

  :ها، مراحل زير را طي كنيدSheetبراي برقراري ارتباط بين 
1. Sheet مبدا را كه حاوي اطلاعات است، فعال كنيد.  
  .خواهيد در اين ارتباط شركت داشته باشند، انتخاب كنيدهايي را كه ميسلول يا سلول .2
  .نيدرا انتخاب ك Copyكليك راست كرده و از منوي باز شده، گزينه  .3
4. Sheet مقصد را فعال كنيد.  
  .هاي مقصد را انتخاب كرده و كليك راست كنيدسلول يا سلول .5
  .را انتخاب كنيد Pasteاز منوي باز شده گزينه  .6
را انتخاب  Link Cellsروي اين نماد كليك كرده و گزينه . شودظاهر مي Smart Tagنمادي بنام  .7

  ).3-14شكل (كنيد 
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  Smart Tagدر منوي  Link Cellsگزينه  3-14شكل 

  

-هاي سلولمبدا داده Sheetشود به طوري كه هرگاه در برقرار مي Sheetبه اين ترتيب پيوندي ميان دو 

  .شودمقصد نيز اعمال مي Sheetهاي متناظر در هاي مرتبط را تغيير دهيد، اين تغييرات بلافاصله در سلول
  

 هاي چند كاربرهايجاد كاربرگ  8-3

  :كار كنند، مراحل زير را طي كنيد Workbookنكه چندين كاربر قادر باشند همزمان روي براي اي
  ).3-15شكل (كليك كنيد  Share Workbook، روي دكمه Changes، گروه Reviewدر تب  .1

  

  
  Reviewدر تب  Share Workbookدكمه  3-15شكل 

   
 …Allow changesگزينه  Editingدر تب  ).3-16شكل (شود باز مي Share Workbookكادر  .2

 .را انتخاب كنيد

 Save، در صورتي كه فايل را ذخيره نكرده باشيد، كادر OKپس از تاييد اين گزينه توسط دكمه  .3

As 3- 17شكل (شود باز مي.( 

 .مسير و نام فايل را براي ذخيره كردن وارد كنيد .4

شود و ديده مي Sharedه ، در مقابل نام آن در نوار عنوان كلمWorkbookپس از ذخيره كردن  .5
  .توانند با آن كار كنندبه اين ترتيب، همزمان چند كاربر مي

  

Smart Tag  
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   Share Workbookكادر  3-16شكل 

  

  
  Save Asكادر  3-17شكل 

  

  
 

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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 هاحفاظت از كاربرگ  9-3
  

  Workbookحفاظت از  1-9-3
قرار دادن رمز براي يك  .توان از رمز عبور استفاده كرد، ميهاي آنو داده Workbookبراي حفاظت از 

Workbook به اين معناست كه هر كس قصد دسترسي به اطلاعات ،Workbook  را داشته باشد، بايد هنگام
  .تواند فايل را باز كندباز كردن فايل، رمز عبور را وارد كند و اگر رمز عبور را نداند نمي

  :مراحل زير را طي كنيد Workbook براي تنظيم رمز براي يك
1. Workbook را باز كنيد .  
نام  ).3-18 شكل(را انتخاب كنيد تا كادر آن باز شود  Save As، گزينه Officeاز منوي  .2

Workbook  در كادرFile Name شودديده مي.  
  

  
 Toolsدكمه  – Save Asكادر  3-18شكل 

  

  .كليك كنيد Toolsروي دكمه  .3
  ).3-19شكل ( را انتخاب كنيد General Options، گزينه از منوي باز شده .4
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 General Optionsگزينه  3-19شكل 

توانيد دو در اين كادر مي ).3-20شكل (شود براي تعريف رمز باز مي General Optionsكادر  .5
 :نوع رمز تعريف كنيد

  رمز باز كردنWorkbook :،فقط قادر به باز  كاربراني كه اين رمز را در اختيار داشته باشند
  .و مشاهده اطلاعات موجود در آن خواهند بود Workbookكردن 

  رمز تغيير دادنWorkbook : كاربراني كه اين رمز را در اختيار داشته باشند، علاوه بر باز
 .توانند را در آن تغييرات اعمال كنندمي Workbookكردن 

  

  
  

  Toolsدكمه  – Save Asكادر  3-21شكل 

 

  
  براي تعريف رمز General Opeionsكادر  3-20 شكل

  
 

كنيد، كادر تاييد مي OKكه آن را با دكمه  پس از وارد كردن رمز در كادرهاي فوق، هنگامي .6
Confirm Password 3- 21شكل (شود براي دريافت مجدد رمز تعريف شده، باز مي.( 

 . كليك كنيد OKمجدداً رمز را وارد كرده و روي دكمه  .7

 

  

كنيد، براي ديده نشدن رمز هنگام وارد كردن نيز مشاهده مي 3-21همان طور كه در شكل  :نكته 
  .شودنشان داده مي مز نيز كاراكترهاي مربوطه به شكل آن، حتي در كادرهاي تعريف ر

 جهت باز كردن فايل رمز

 جهت تغيير دادن فايل رمز
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باز شده و رمز عبور را  3-22كنيد، كادر شكل اقدام به باز كردن فايل مي Openهنگامي كه از طريق كادر 
  .شوددر صورتي كه رمز درست وارد شود، فايل باز مي. پرسدمي

  

  
  براي دريافت رمز عبور Passwordكادر  3-22شكل 

  

  Worksheetحفاظت از  2-9-3
  

بار قصد داريم به كاربران اجازه دهيم كه به راحتياين 
Workbook  را باز كنند، اما فقط كاربران خاصي بتوانند اطلاعات

 Sheetبراي اين منظور از دستور محافظت . آن را تغيير دهند
  :مراحل زير را به ترتيب طي كنيد. كنيماستفاده مي

 Sheet، روي تب Workbookپس از باز كردن  .1
 . كليك راست كنيد موردنظر،

را انتخاب  Protect Sheetاز منوي باز شده، گزينه  .2
 ).3-23شكل (كنيد 

  
شود اي تعريف رمز باز ميبر Protect Sheetدر كا .3

- در اين كادر، علاوه بر تعريف رمز، مي ).3-24شكل (

توانيد عملياتي كه كليه كاربران حتي بدون داشتن اين 
براي . را تعيين كنيد رمز قادر به انجام آن خواهد بود

 Allow allهاي انتخابي بخش اين منظور، از گزينه

users… شوداستفاده مي. 

  

  
  

  Protect Sheetگزينه  3-23شكل 
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  Protect Sheetگزينه  3-24شكل 

  

 Select unlocked cells، و Select locked cellsدو گزينه  3- 24به عنوان مثال، در شكل 
هاي قفل توانند سلولبه اين معني كه كليه كاربران بدون وارد كردن رمز مي. تانتخاب شده اس

 .شده و قفل نشده را انتخاب كنند

باز  Confirm Password، كادر OKپس از وارد كردن رمز مورد نظر و تاييد آن توسط دكمه  .4
 ).3-25شكل (شود مي

  

  
 Confirm Passwordكادر  3-25شكل 

  
 . كليك كنيد OKكرده و روي دكمه  مجدداً رمز را وارد .5

هاي آن را انتخاب تواند اطلاعات آن را مشاهده كرده و سلولرا باز كند، مي Workbookهر كاربري كه اين 
  .شودظاهر مي 3-26اما هنگام اعمال هر نوع تغيير، پيغام هشدار شكل . كند

حدود اختيارات تنظيمات 
 كاربران در انجام تغييرات
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  Confirm Passwordكادر  3-26شكل 

  

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

  :، مراحل زير را طي كنيدSheetيك  (Unprotect)براي از محافظت خارج كردن 
 . موردنظر، كليك راست كنيد Sheetروي تب  .1

 ).3-27شكل (نيد را انتخاب ك Unprotect Sheetاز منوي باز شده، گزينه  .2

  
  Unprotect Sheetگزينه  3-27شكل 

  

از حالت  Sheetرمز را در اين كادر وارد كنيد تا ). 3- 28شكل (شود باز مي Unprotect Sheetدر كا .3
 .اعمال كنيد Sheetهاي توانيد تغييرات دلخواه را روي دادهپس از آن مي. محافظت خارج شود

 
  

  
  Unprotect Sheetكادر  3-28شكل 

  

 هاي خارج از برنامه كار با داده  10-3

-، فايلWeb، صفحات Accessهايي را از منابع گوناگون مانند بانك اطلاعاتي قادر است داده Excelبرنامه 

در تب  Get External Dataهاي گروه براي اين منظور از دكمه. فعال وارد كند Sheetدر . . . هاي متني و 
Data كنيمراحل انجام اين عمليات را با يك مثال دنبال ميم. شوداستفاده مي .  



 
  Excel 2007صفحه گسترده                                 
 (Workbook)توانايي مديريت كار پوشه : فصل سوم                                 

 
 
 

79 

در اين مثال قصد داريم اطلاعات موجود در يك فايل متني را كه در حافظه كامپيوتر ذخيره شده است، در 
Sheet جاري وارد كنيم:  

  ).3- 29شكل (كنيم كليك مي From Text، روي دكمه Dataدر تب  .1
  

  
 From Textدكمه  3-29شكل 

  

در اين كادر محل و نام ). 3-30شكل (شود براي تعيين و وارد كردن فايل باز مي Import Text Fileر كاد .2
  .مكنيميكليك  Importفايل متني را تعيين كرده و روي دكمه 

  

  
 Import Text Fileدكمه  3-30شكل 

  

اي دنبال رهاي محاورهدر اين سه مرحله كه توسط كاد. شودوارد كردن فايل متني در سه مرحله انجام مي .3
 – Text Import Wizard، كادر Importپس از فشردن دكمه  .توان تنظيماتي را انجام دادشود، ميمي

Step 1 of 3 3-31شكل (شود باز مي.( 
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 Text Import Wizard – Step 1 of 3كادر  3-31شكل 

  

  شويم د مرحله دوم مي، وارNextها در اين كادر، با كليك روي دكمه پس از كنترل داده .4
  ).3-32شكل (

بندي ساده در فايل متني انتخاب شده، يك ستون. كنيمدراين مرحله، كاراكتر جداكننده ستون را تعيين مي .5
، Nextرا با كليك روي دكمه  Tabبه همين دليل در اين كادر، انتخاب . انجام شده است Tabتوسط كليد 

  ).3-33شكل (ش درآيد كنيم تا مرحله سوم به نمايتاييد مي
  

  
 Text Import Wizard – Step 2 of 3كادر  3-32شكل 

كاراكتر تعيين 
 جداكننده
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 Text Import Wizard – Step 3 of 3كادر  3-33شكل 

  
در پايان روي  .اي آن را مشخص كنيمتوانيم هر ستون را انتخاب كرده و نوع دادهدر مرحله سوم، مي .6

 . كنيمكليك مي Finishدكمه 

، آدرس سلولي كه قرار Existing worksheetدر بخش  ).3- 34شكل (شود باز مي Import Dataكادر  .7
  .توان آن را تغيير دادشود و در صورت تمايل مياست اولين داده را درخود جاي دهد، نشان داده مي

  

  

  
  

  
  وارد كردن داده از يك فايل متني 3-35شكل 

  
  

  
  

  Import Dataكادر  3-34شكل 
  

  

  .دهدهاي اين مثال را نشان مياي از وارد كردن دادهنمونه 3- 35شكل 
  

 موجود كاربرگ

 جديدكاربرگ
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 هاها و كاربرگمخفي كردن سطرها، ستون  3- 11

را مخفي كرده و مجدداً  هاي موردنظرو يا كاربرگها توانيد سطرها، ستونبه راحتي مي Excelدر برنامه 
  .آشكار كنيد

  

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

  ). 3- 36شكل (كليك كنيد تا منوي آن باز شود  Format، روي دكمه Cells، گروه Homeسپس در تب 
راHide Rows، گزينهHide & Unhideاز گزينه 

سطر يا سطرهاي انتخاب شده مخفي . انتخاب كنيد
ار كردن مجدد، دو سطر مجاور براي آشك. شوند مي

از را انتخاب كرده و مخفي شده ) سطرهاي(سطر
 Unhideگزينه ، Hide & Unhideزيرمجموعه 

Rows را انتخاب كنيد .  
  

  
و  Formatدر منوي  Hide & Unhideگزينه   3-36شكل 

  هاي مربوطهگزينه
  

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

را  Hide Columns، گزينه Hide & Unhideهاي از گزينهكليك كرده و  Format، روي دكمه Cellsگروه 
براي آشكار كردن مجدد، دو . شوند انتخاب شده مخفي ميهاي ستون يا ستون). 3-36شكل (انتخاب كنيد 

 Unhideگزينه ، Hide & Unhideهاي از گزينهرا انتخاب كرده و  مخفي شده) (ستون  مجاور ونست

Columns را انتخاب كنيد .  
  

هايستون
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  (Sheet) كاربرگ كردنمخفي  3- 3-11
، Cells، گروه Homeدر تب  ،موردنظر) هايSheetيا ( Sheetپس از انتخاب ، Sheetمخفي كردن براي 

  را انتخاب كنيد  Hide Sheet، گزينه Hide & Unhide هاياز گزينهكرده و ك كلي Formatروي دكمه 
  مجموعه از  ،براي آشكار كردن مجدد. شوند انتخاب شده مخفي مي هايSheetيا  Sheet). 3-36شكل (

Hide & Unhide ، گزينهUnhide Sheet كادر . را انتخاب كنيدUnhide نام كليه ). 3-37شكل (شود باز مي
Sheetشودهاي مخفي شده در اين كادر ديده مي .Sheet  موردنظر را انتخاب كرده و روي دكمهOK 

  .كليك كنيد

  
  Unhideكادر   3-37شكل 

  

  
  بعدي يا قبلي را فعال كرد؟ Sheetتوان با استفاده از صفحه كليد، چگونه مي .1

  :ستفاده كنيدبراي اين منظور از كليدهاي تركيبي زير ا
 Sheet بعد :Ctrl  +  PageDown  
 Sheet قبل :Ctrl  +  PageUp 

  
 ؟هاي يكسان وارد كرد، دادهSheetتوان همزمان در چند آيا مي .2

ها هاي موردنظر را انتخاب كرده و سپس در يكي از آنها دادهSheetبراي انجام اين كار ابتدا . پاسخ مثبت است
  .شوندهاي انتخاب شده نيز وارد ميSheetها از ها در همان آدرسكه داده شودملاحظه مي. را وارد كنيد

  
 ؟وجود دارد Sheetآيا كليد ميانبري براي ايجاد  .3

  Shift  +  F11:  بله 
  

  ...بيشتر بدانيم   
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توان اين تعداد  پـيش فـرض را   آيا مي. دارد Sheetسه  فرضبطور پيشجديد  Workbookهر  .4
 افزايش داد؟

را نشان  3مقدار  Include this many sheetsكنيد، كادر عددي ه ميمشاهد 3-38همانطور كه در شكل 
  .كليك كنيد OKپس از تغيير، روي دكمه . توانيد اين عدد را به دلخواه تغيير دهيدمي. دهدمي

  

  
  جديد Workbookهاي يك Sheetفرض تغيير تعداد پيش  3-38شكل 

  
 ال داده و يا در آن كپي كرد؟ديگري انتق Workbookرا به  Sheetتوان يك آيا مي .5

سـپس  . مبدا و مقصد را باز كنيد Workbookديگر،  Workbookبه  Sheetبراي انتقال يك . پاسخ مثبت است
را انتخـاب كنيـد    Move or Copyموردنظر، كليك راست كرده و از منوي باز شده، گزينـه   Sheetروي تب 

  ).3-40شكل (شود باز مي Move or Copyكادر ). 3-39شكل (
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  Move or Copyكادر   3-40شكل 

 
  

 

  
  

  Move or Copyگزينه   3-39شكل 
  

مقصـد را   Workbookنـام  . دهـد هاي بـاز را نشـان مـي   Workbook، نام كليه To bookدر اين كادر، منوي 
به  برداشته شده و Workbookموردنظر از  Sheetبا اين روش،  .كليك كنيد OKانتخاب كرده و روي دكمه 

Workbook يابدمقصد انتقال مي .  
در  Sheet، يك كپـي از  )3-40شكل (را انتخاب كنيد  Create a copy، گزينه Move or Copyاگر در كادر 
Workbook شودايجاد مي مقصد.  

  
  

  

  زبان تخصصي 12-3
 :با توجه به معني كلمات داده شده، متن زير را ترجمه كنيد

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. 

 
Questions: 

1) By default, How many worksheets does an excel workbook have? 

 ايجاد كپي از كاربرگ
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a) 1                               b) 2                                   c)3                                   d)4 

2) What is default name of worksheets in Excel? 

a) WorkSheet1, WorkSheet2, and so on    b) ExcelSheet1, ExcelSheet2, and so on 

c) Sheet1, Sheet2, and so on                     d) page1, page2, and so on 
 

  

 

  هر فايلExcel  كه يكWorkbook  نام دارد، از تعداديSheet )هايي كه برگه. شودتشكيل مي )برگه
هر . نام دارند Worksheetاند، اصطلاحاً قالب جدولي دارند و از تعداد زيادي سطر و ستون تشكيل شده

ايجاد : اين عمليات عبارتند از . را به خوبي انجام دهد Sheetبايد بتواند عمليات مديريت  Excelكاربر 
، انتخاب Sheet) تغييرنام(، نامگذاري Sheetهاي اضافه، كپي و انتقال Sheetجديد، حذف  Sheetيك 

  .Sheetبراي انجام سريعتر برخي عمليات مانند كپي و انتقال، مخفي كردن  Sheetتعدادي 
 رنامه بExcel هاي بزرگ دو قابليت براي مديريت جدولSplit  وFreeze از . دهدرا ارائه ميSplit 

شوند استفاده هايي كه از هم دور هستند و در يك صفحه ديده نميبراي مشاهده سلول) تقسيم كردن(
ت كرد تا هنگام كار هاي بزرگ را روي صفحه ثابتوان تيتر جدولمي Freezeبا استفاده از قابليت . شودمي

  .در كليه صفحات ديده شوند
  با استفاده از امكاناتExcelتوان بين ، ميSheet هاي  يكWorkbook اي كه به گونه. ارتباط برقرار كرد

 .ديگر اعمال شود Sheetهاي ، روي دادهSheetهاي يك تغيير در داده

  يكWorkbook به اين ترتيب، به طور همزمان . گذاشتتوان بين چند كاربر مختلف به اشتراك را مي
 .كار كنند Workbookتوانند با تعدادي كاربر مي

  در صورت استفاده چند كاربر از يكWorkbookتوان براي محافظت از اطلاعات موجود، از امكانات ، مي
 هايSheetو يا تعدادي از  Workbookتوان به كمك اين امكانات مي. استفاده كرد Excelحفاظتي 

 .موجود در آن را از تغييرات محافظت كرد

  برنامهExcel  قادر است اطلاعات را از مراجع خارجي مانند بانك اطلاعاتيAccess صفحات ،Webفايل ، -

  .نگهداري كند Sheetدريافت كرده و مانند ساير اطلاعات، در . . . هاي متني و 
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 واژه نامه

  Additional  اضافي
  As needed  در صورت نياز

  Appear  ظاهر شدن
  Appropriate  مناسب

  By default  فرضبه طور پيش
  Bottom  پايين

 Confirm  تاييد كردن

  Containing  شامل بودن
  Differentiate  تفاوت قائل شدن

  External  خارجي
  Freeze  ثابت كردن

  General  عمومي
  Hide  مخفي كردن
 Import  وارد كردن

  Include  شامل شدن
  Information  اطلاعات

  Insert  كردن درج
  Lock  قفل كردن

 Pane  قاب

  Password  كلمه عبور
  Protect  محافظت كردن

  provide  عرضه كردن
  Related  مرتبط

 Share  به اشتراك گذاشتن

  Similarly  به اين نحو
 Smart Tag  برچسب هوشمند

  Specific  ويژه
  Screen  صفحه نمايش

  Spreadsheet  صفحه گسترده
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  Title  عنوان
  Unhide  آشكار كردن

  Unprotect  خارج كردن از حالت محافظت شده
 Unrelated  غير مرتبط

 Useful  مفيد

  
  
 
 

  آزمون
  

  :هاي زير را تعيين كنيددرستي يا نادرستي گزينه
 .وجود دارد Sheetحداقل  يك  Workbookدر هر  .1

  .را حذف كرد Sheetنمي توان يك  Deleteبا كليد  .2
  .ردها وجود نداSheetامكان انتخاب همه  .3
 

  .نويسيدب آنسمت راست را از ستون سمت چپ انتخاب كرده و مقابل هاي عبارتمعادل 
 Unhide  ثابت كردن .4

 Split  آشكار كردن .5

  Freeze  تقسيم كردن .6

 

  چهارگزينه اي
  ؟نيستصحيح   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؟لولبراي ديدن س .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
  .كنيميكي از آنها داده را وارد مي هاي موردنظر را انتخاب كرده و سپس در Sheetابتدا  -فال
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  .كنيماستفاده مي Ctrlدر هنگام وارد كردن داده ها از كليد  -ب
  .كنيماستفاده مي Sheet + F11از كليد  - ج
 .كنيماستفاده مي Paste و  Copyاز فرمان  - د

  

  .يسيددر جاي خالي عبارت مناسب بنو
  .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
  .به سئوالات زير پاسخ تشريحي دهيد

 . را بنويسيد (Sheet) كاربرگو 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 عملي
 .ايجاد كنيد  Sheetجدول زير را  همزمان در دو  .1

  

  نام و نام خانوادگي حقوق در صد بيمه تدرصد ماليا
 علي نوروزي ريال7000000 حقوق%5 حقوق% 3
  فاطمه تقي پور ريال5500000 حقوق%5 حقوق% 3
  شاهرخ اصفهاني ريال2500000 حقوق%5 حقوق% 3
  مريم درويش ريال7200000 حقوق%5 حقوق% 3
  محمد تيموريان ريال4000000 حقوق%5 حقوق% 3

  

  .تغيير دهيد »فروردين«را به نام  Sheet 1م نا .1
  .تغيير دهيد »ارديبهشت«را به نام  Sheet 2نام  .2
  .تغيير دهيد% 7سپس در ماه ارديبهشت ميزان در صد بيمه را به  .3
  .ستون درصد ماليات را مخفي كنيد .4
  .ها را تغيير دهيد Sheetترتيب  .5

  

 .ايجاد كنيد  Sheetجدول زير را  همزمان در سه  .2

 



 
 ف هـ – 1/1/15ارت فرهنگ و ارشاد اسلامي وز استانداردشماره                       

 3- 4/1/24/42اي كشور شماره استانداردسازمان آموزش فني و حرفه                      

 
90 

  حقوق دريافتي مزد هرساعت كاري ساعت كاري تعداد كارمندان واحد نام
      
      
      
      

 
  .تغيير دهيد »واحد فروش«را به نام  Sheet 1نام  .1
  .تغيير دهيد »واحد انبار«را به نام  Sheet 2نام  .2
  .ستون تعداد كارمند را مخفي كنيد .3
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  هارمچفصل 
 
  

 
 

 

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

 ها وارد كندهاي رياضي را در سلولبتواند فرمول. 

  براي سهولت در محاسبات، بتواند از توابع آمادهExcel استفاده كند. 

 گر كپي كندبتواند فرمول را از يك سلول به سلول دي. 

 ها را چاپ كنددر صورت لزوم بتواند توابع موجود در سلول. 

 دهد، برطرف كندنويسي رخ ميبتواند خطاهاي احتمالي كه در حين فرمول.  

  
  
  

)ساعت(زمان
 عملي تئوري

3 5 
 

 

  :هدف كلي فصل

 فرمول هاتوابع و توانايي كار با 
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 مقدمه

حاسبات از امكانات براي انجام م .فرمولاست و يا  مقدارها يا  همانطور كه قبلاً نيز اشاره شد، محتواي سلول
در . باشند ديگرهاي  هاي سلول توانند مبتني بر داده اين محاسبات مي. شود استفاده مي Excelنويسي  فرمول

  .شويدآشنا مي Excelها و امكانات محاسباتي اين فصل با اصول كار با فرمول
   
 ها و عملگرهاكار با فرمول  1-4

  دهنده فرمول اجزاء تشكيل
براي وارد كردن فرمول در . شوند ها تشكيل مي ب از عملگرهاي رياضي، اعداد و يا آدرس سلولها اغل فرمول

. كنيم را تايپ كرده و سپس فرمول را طبق قواعد تعيين شده، وارد مي( = ) سلول، ابتدا كاراكتر مساوي 
Excelفرمول ممكن است  هر. 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
 متنيا  عدداين مقادير ممكن است . كنند ، همانطور كه از نام آنها پيداست، ثابت بوده و تغيير نميمقادير ثابت

  . دهيم رار ميق  “نويسي، مقادير ثابت متني را بين دو علامت  در فرمول. باشند
  :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(
  

  
  
  
  
  

  ها آدرس سلول - 2

 آنهااي روي  قرار دهيد، متن تلقي شده و محاسبه  “اگر مقادير ثابت عددي را بين دو علامت  :نكته 
  .شود  انجام نمي
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يعني با . كنيم كار مي مقادير متغيرشود، در حقيقت با  نويسي استفاده مي فرمولها در  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 مي بلافاصله
  

 A1=:      ، اين فرمول را وارد كنيمD1و در سلول  2000، مقدار A1اگر در سلول  :4- 2مثال 

وارد كنيم،  A1را در سلول  5000اكنون اگر مقدار . خواهد بود A1هميشه برابر با مقدار سلول  D1محتواي 
  . گردد ها، به اين طريق برقرار مي ارتباط بين سلول. دهد را نشان مي 5000نيز مقدار  D1سلول 

 

  

   
  

  عملگرها -3
آنها اي را از طريق  اي و مقايسه عمليات محاسبه چون شوند 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 مي محاسبات عدديدر از اين عملگرها، 

  

  )رياضي(عملگرهاي محاسباتي   4-1جدول 
  عملگر كاربرد مثال نتيجه
+جمع8+2 10

-تفريق68-2

*ضرب2*8 16

/تقسيم48/2

%درصد2%*8 0.16

^توان2^8 64

 
 
  

، روي آن درسنياز داشتيد، بجاي تايپ آ خاصي نويسي به آدرس سلول هرگاه در فرمول :نكته 
  .دهد را در فرمول قرار مي )سلول كليك شده(آن سلول س ، آدرExcel. سلول كليك كنيد
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  )اي رابطه(اي  عملگرهاي مقايسه 3- 2
نتيجـه ايـن مقايسـه ممكـن اسـت      . )4-2جـدول  ( ودش اي، براي مقايسه مقادير استفاده مي از عملگرهاي مقايسه

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

  

  )اي رابطه(اي  عملگرهاي مقايسه  4-2جدول 
  عملگر كاربرد مثال نتيجه
  = مساوي 4=5 نادرست
  < بزرگتر 4<5 درست

  =< بزرگتر يا مساوي 4=<5 تدرس
  > 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 
 

فرمول زير را در . است Excelحاوي كلمه  A2و سلول  Microsoft، حاوي كلمه A1سلول  :4- 3مثال 
  :كنيم وارد مي A3سلول 

=A1&A2&”2007” 
 

  
محتواي . است) 2007(و يك مقدار ثابت ) A2و  A1هاي آدرس سلول(اين فرمول داراي دو مقدار متغير 

  . خواهد شد       MicrosoftExcel2007 برابر با     ،A3سلول 
، فاقد كاراكتر Excelو  Microsoft، از آنجا كه كلمات هفاصل بابراي اتصال . به نحوه اتصال كلمات دقت كنيد

  :فاصله هستند، بهتر است كاراكتر فاصله را به صورت زير به فرمول اضافه كنيم
  

=A1&” ”&A2&” 2007” 
  Microsoft Excel 2007    : برابر است با A3با اين تغيير، محتواي سلول 

كند و  تبديل كنيم، نتيجه فرمول خودبخود تغيير مي Word را به كلمه A2در مثال فوق، اگر محتواي سلول 
   Microsoft Word 2007: برابر خواهد بود با A3محتواي سلول 
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  عملگرهاي آدرس 4-3
  ).4-3جدول (شود  استفاده مي   ;   و    :   براي تعيين محدوده آدرس از دو عملگر

  
  عملگرهاي آدرس  4-3جدول 

  عملگر كاربرد مثال نتيجه
  :  هامعرفي محدوده متوالي سلول A5 A1:A5تاA1هاي  لولس
  ;  هامعرفي محدوده نامتوالي سلول A8 A1;A5;A8وA5و A1هاي  سلول

 
  توابع -4

هر تابع . دهد نويسي ارائه مي براي سهولت در فرمول Excelاي هستند كه  هاي از پيش تهيه شده توابع، فرمول
تابع پس از دريافت . ناميم مي آرگومانورودي تابع را . داشته باشد وروديممكن است از صفر تا چند 

قرار  خروجي در سلول مقصدتعريف شده را انجام داده و يك نتيجه را بعنوان  محاسباتهاي لازم،  آرگومان
  . دهد مي

را به شكل  ) SUM( تابع جمع ، A11در سلول . حاوي عدد هستند A10تا  A1هاي  سلول :4- 4مثال  
  :كنيم وارد مي زير

=SUM(A1:A10) 
  

نشان  A11نتيجه را در سلول را جمع كرده و  A10تا  A1هاي  ، مقادير سلولSUMدر اين فرمول، تابع 
  . خواهد شد) A11در سلول (، سبب تغيير مجموع آنها A10تا  A1هاي  يك از اعداد سلول  تغيير هر. دهد مي

  

  
  

  ام محاسباتاولويت انج
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 زير به مثال. دار استنويسي از اهميت زيادي برخور اولويت اجراي عملگرها در فرمول

  

   . . . آيا مي دانيد كه  
  .گذاردعدم رعايت اولويت انجام محاسبات در نتيجه بدست آمده تاثير مي
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؟  براي رسيدن به پاسخ صحيح، به  35يا     45چيست؟       3*10+5=نتيجه فرمول     :4- 5مثال 
  .توجه كنيد 4-4در جدول  +و  *اولويت عملگرهاي 

  

  اولويت عملگرها  4-4جدول 
 كاربرد عملگر  اولويت

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

  
بالاتر است، ابتدا عمل ضرب و سپس عمل جمع انجام  +از اولويت عملگر  *آنجاكه اولويت عملگر در حقيقت از
 45پاسخ  از اين فرمول در چنين مواردي چنانچه هدف. خواهد بود 35پاسخ فرمول عدد پس . خواهد شد

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

=(5+10)*3 
 

-ميپيش از عمل ضرب انجام  وعمليات داخل پرانتز از اولويت بالاتري برخوردار است  ،فرمولفرم جديد در 

  . خواهد شد   45   نتيجه محاسبه  عددپس . شود

   4-1تمرين   
هاي مربوطه  وارد  ها را در سلول هاي مشخص شده تشكيل داده و فرمول ير را طبق آدرسجدول ز .1

  )به اولويت انجام محاسبات دقت كنيد( : كنيد
  

  
  

2D1D

2B1B
2A1A4A




  

22 3D3C4B   
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100

3B3A
4C


  

1A
2B1B

2C1C
4D

2

2






)(

)(
 

 
 
  :ه وارد كنيدهاي مربوط مقادير زير را در سلول .2

A1=Microsoft 
B1=Office 

  . بهم متصل كنيد C1با درنظر گرفتن فاصله لازم بين دو كلمه، آنها را در سلول 
 
 

  كپي كردن فرمول
پس فرمول سلول . “في“ × ”تعداد”برابر است با “ قيمت كل”، فاكتوردر اين . را درنظر بگيريد 4- 1شكل  فاكتور

E2يمكن ، را به اين صورت وارد مي:  

   
 AutoFillقابليت ، از E2توان پس از وارد كردن فرمول در سلول  ، ميEتكميل ستون براي سهولت در 

  .كپي كرد E6تا  E3هاي  استفاده كرده و فرمول را در سلول
  

 
  4-1شكل 

  



 
 ف هـ – 1/1/15ارت فرهنگ و ارشاد اسلامي وز استانداردشماره                       

 3- 4/1/24/42اي كشور شماره استانداردسازمان آموزش فني و حرفه                      

 
98 

  
  

  
  E3فرمول سلول   4-2شكل 

 

قيمت ”بار فرمول  ها، اين س مطلق در كپي كردن فرمولتر شدن تفاوت آدرس نسبي و آدر براي مشخص
به  C2همانطور كه قبلاً نيز اشاره شد، آدرس مطلق سلول . كنيم را با استفاده از آدرس مطلق وارد مي“ كل

  :است C$2$شكل 
   

  

كه تمام  شود تر كپي كنيم، مشاهده مي هاي پايين ، فرمول را در سلولAutoFillدر اين حالت، اگر با دستگيره 
. شوند محاسبه مي 1در رديف “ في”و “ تعداد”اند و بر مبناي  كپي شده) با آدرس مطلق(ها به يك شكل  فرمول

  ). 4-3شكل ( استفاده شود D2و  C2هاي چون در فرمول تاكيد شده كه مطلقاً از سلول
 

 
  استفاده از آدرس مطلق و كپي كردن فرمول و نتيجه نادرست  4-3شكل 

 

  

  
  

رس مطلق، همانطور كه از نام آن پيداست، پس از كپي كردن، تغيير نكرده و مطلقاً به يك آد :نكته 
هاي استفاده شده در فرمول نسبت  اما اگر از آدرس نسبي استفاده كنيم، آدرس سلول. كند سلول اشاره مي
  .  كند مي تغيير) گيرد سلولي كه فرمول را دربرمي(به سلول مقصد 

محاسبه شده است، پس  آدرس نسبي با استفاده از E2در مثال فوق، ازآنجاكه فرمول سلول  :نكته 
هاي  ها در فرمول تغيير كرده و در محاسبه، از سلول ، شماره رديف آدرسE3از كپي كردن آن در سلول

D3  وC3 بخصوص در ( مزاياي استفاده از آدرس نسبياين تغيير خودكار، از ). 4-2شكل (شود  استفاده مي
  .آيد بشمار مي) هاي طولاني ليست
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در . هاي مختلف كپي كرد ها را در سلول توان فرمول هاي كپي كردن محتويات سلول مي با استفاده از روش
در غير اين صورت ممكن است . هاي بكار رفته دقت كنيد بودن آدرس ها، به نسبي و مطلق كپي كردن فرمول

  .نتيجه مطلوب حاصل نشود
  

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

  .استفاده كنيد
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$: انندم. ها سطر را نسبي و ستون را مطلق بكار بريم است در فرمول
  .نام دارنداين دو نوع آدرس، آدرس تركيبي .     A$1  : مانند. بكار بريم

  

  
  F4روند تبديل آدرس نسبي، مطلق و تركيبي به يكديگر، توسط كليد   4-4شكل 

  4-2تمرين  

  :زير باشددر ستونهاي  دلخواهسطر اطلاعات  10جدولي تشكيل دهيد كه داراي 
  رديف، نام اپراتور، تعداد صفحه در روز، تعداد روزهاي كاركرد در ماه، تعداد كل صفحات تايپ شده در ماه

نويسي را با توجه به مقادير دو ستون قبلي و امكانات فرمول »تعداد كل صفحات تايپ شده در ماه«ستون 
Excel  هاي بعدي كپي كنيدفرمول را براي سطر اول نوشته و در سطر(محاسبه كنيد.(  

  

   . . . آيا مي دانيد كه  
  .استفاده كنيد F4براي تبديل كردن آدرس نسبي موجود به آدرس مطلق از كليد كمكي توانيد مي
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 آشنايي با توابع  2-4

تهيه  Excelهايي هستند كه براي سهولت محاسبات، توسط  همانطور كه قبلاً نيز اشاره شد، توابع فرمول
قرار است نتيجه كه ي ابتدا بايد سلول براي استفاده از هر تابع، . گيرند راحتي مورد استفاده قرار ميه اند و ب شده

آن را )  هاي( نام تابع را وارد كرده و آرگومان ،= و پس از وارد كردن علامت . انتخاب كنيدبگيرد  تابع را دربر
اي از  يا محدوده(  ي تابع، ممكن است مقادير ثابت و يا آدرس سلول)ها ورودي(ها  آرگومان. تعيين كنيد

  . باشند) ها سلول
  :عبارتند از هاگروهاين  .اند شده بنديگروهتوابع بر اساس كاربردشان  Excelدر 

  (Financial) توابع مالي .1
  (Date & Time) توابع تاريخ و ساعت .2
  (Math & Trig) توابع رياضي و مثلثاتي .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) ع اطلاعاتيتواب .9

  (Engineering)توابع مهندسي  .10
 

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

  

  نام تابع)    1آرگومان   ;  2آرگومان   ;( . . . 
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 Function Wizardاستفاده از    3-4
  

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

  

  
  Insert Functionكادر   4-5شكل 

  
  :زهاي اين كادر عبارتند ا گزينه

 Search for a function:  نام تابع را در اين كادر تايپ كرده و كليدEnter يستي از ل. را فشار دهيد
در اين . شود ظاهر مي Select a functionتوابع كه نام وارد شده جزئي از نام آنهاست، در قسمت 

كليك روي نام تابع،  دابلبا . شود ليست توابعي كه نام وارد شده در توضيح آنها وجود دارد نيز ديده مي
  ).  4- 7شكل (كند  هاي تابع را دريافت مي ظاهر شده و آرگومان Function Argumentsكادر 

 Or select a category:  در كادرInsert Function بنديگروهتوانيد توابع را با استفاده از  مي 
پس از ). 4-6شكل (قرار دارند  Or select a categoryدر منوي  هاگروهاين . موضوعي آنها، پيدا كنيد

 . شوند ظاهر مي Select a functionموردنظر، توابع مربوطه در ليست  گروهانتخاب 

  

 توابع مختلف

 طبقه بندي فرمول ها

 جستجو 
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  Or select a categoryهاي منوي  گزينه  4-6شكل 

  
 Select a function:  كليك كنيد تا كادر  دابلتابع موردنظر را از اين ليست انتخاب كرده وFunction 

Argumentsكادر  4-7شكل . هاي تابع ظاهر شود ، براي دريافت آرگومانFunction Arguments  را
هر آرگومان در يك كادر ). عملكرد اين تابع، در ادامه شرح داده شده است(دهد  ، نشان ميIFراي تابع ب

  . گردد دريافت مي
 

 
  Function Argumentsكادر   4-7شكل 

  
  . كليك كنيد تا خروجي تابع در سلول انتخاب شده، ديده شود OKها، روي دكمه  پس از وارد كردن آرگومان

  . شويد و نحوه بكارگيري آنها آشنا مي Excelتعدادي از توابع پركاربرد  در ادامه، با
  

ي تابعها آرگومان  

 تمام توابع 

 توابع مالي

 توابع تاريخ و ساعت

 توابع رياضي و مثلثاتي

 توابع آماري

 عتوابع جستجو و مرج

 توابع منطقي توابع پايگاه داده

 توابع اطلاعاتي
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. را در سلول مربوطه تايپ كنيد هاي آن نام تابع و آرگومانتوانيد مي Function Wizardبجاي استفاده از 

  :در اين صورت لازم است مراحل زير را به دقت طي كنيد
 .ا انگليسي كنيدصفحه كليد ر .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
فاقد  توابع، حتي اگر(را تايپ كنيد (     كه تابع فاقد آرگومان است، كاراكتر پرانتز بسته      در صورتي .4

  .)آرگومان باشند، به پرانتز باز و بسته نياز دارند
آرگومان (را تايپ كنيد (    در صورت وجود يك آرگومان، آن را وارد كرده و كاراكتر پرانتز بسته      .5

  ).ها اي از سلول ممكن است يك مقدار ثابت متني يا عددي باشد و يا آدرس يك سلول يا محدوده
از يكديگر جدا كرده و پس از وارد كردن     ;آرگومان، آنها را با كاراكتر    در صورت وجود بيش از يك .6

  .را تايپ كنيد(    آخرين آرگومان، كاراكتر پرانتز بسته    
  

  
  

 كار با توابع  4-4
 

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

 .كننده يك مقدار عددي است هر آرگومان مشخص
  ):هاي غير مجاور  سلول( C8و  A1 ،B4هاي  محاسبه مجموع مقادير موجود در سلول :مثال

SUM(A1;B4;C8)

  ):هاي مجاور  سلول( B12تا  A1هاي  محاسبه مجموع مقادير موجود در سلول :مثال
SUM(A1:B12) 

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

   . . . آيا مي دانيد كه  
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 .، اعدادي به دلخواه وارد كرده و جمع آنها را بدست آوريدH15ا ت H1هاي در سلول 4-3تمرين  

   (AutoSum)كاربرد دكمه 
براي سهولت در محاسبه مجموع مقادير تعدادي

اين . استفاده كنيد توانيد از دكمه  سلول متوالي، مي
 قرار دارد Editing، گروه Homeدكمه در تب 

  ). 4-8شكل (
 

 

 
  Editing، گروه Homeدر تب   دكمه    4-8شكل 

 

ابتدا سلول دربرگيرنده پاسخ را انتخاب كرده و سپس
در سلول قرار  SUMتابع . كليك كنيد روي دكمه 

- 9شكل (دهد  گرفته و آدرس پيشنهادي را نشان مي
4 .(  

تأييد  Enterآدرس پيشنهادي را با فشردن كليد 
هاي  لولكنيد و يا با درگ مجدد ماوس روي س

  .موردنظر، آدرس را اصلاح كنيد
  

 

 
  Excelتوسط  SUMتشخيص آرگومان تابع   4-9شكل 

   4-4تمرين  
 D12در سلول جمع آنها را  ، اعدادي به دلخواه وارد كرده و با استفاده از دكمه D7تا  D1هاي در سلول

  .بدست آوريد
 
 
 

   ميانگين:AVERAGEتابع 
  دير عدديميانگين مقا محاسبه :هدف
 AVERAGE(Number1; Number2;…) :ساختار

 .كننده يك مقدار عددي است هر آرگومان مشخص
  ):هاي غير مجاور سلول( C8و  A1 ،B4هاي  محاسبه ميانگين مقادير موجود در سلول :مثال

AVERAGE(A1;B4;C8) 

 ):جاورهاي م سلول( B12تا  A1هاي  محاسبه ميانگين مقادير موجود در سلول: مثال

AVERAGE(A1:B12) 
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   شمارش :Countتابع 
  .)شوند هاي خالي، شمارش نمي هاي متني و سلول سلول(مقادير عددي هاي حاوي سلولشمارش  :هدف
 COUNT(Value1; Value2;…) :ساختار

 .است) عددي يا غير عددي(كننده يك مقدار  هر آرگومان مشخص
  ):هاي غير مجاور سلول( C6و  A2 ،B3هاي  ادير عددي كه در سلولهاي حاوي مق تعيين تعداد سلول :مثال

COUNT(A2;B3;C6) 

 :قرار دارند) هاي مجاور سلول( A12تا  A1هاي حاوي مقادير عددي كه در محدوده  تعيين تعداد سلول: مثال

COUNT(A1:A12) 

  

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

 .كننده يك مقدار عددي است هر آرگومان مشخص
  ):هاي غير مجاور سلول( C8و  A1 ،B4هاي  تعيين بيشترين مقدار موجود در سلول :مثال

MAX(A1;B4;C8) 

 ):هاي مجاور سلول( B12تا  A1هاي  تعيين بيشترين مقدار موجود در سلول: مثال

MAX(A1:B12) 
  
  
  
  
  

   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( C8و  A1 ،B4هاي  تعيين كمترين مقدار موجود در سلول :مثال

MIN(A1;B4;C8) 

 ):هاي مجاور سلول( B12تا  A1هاي  ود در سلولتعيين كمترين مقدار موج: مثال

MIN(A1:B12) 
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  منوي توابع پرمصرف  4-10شكل 

  

  4- 5تمرين  
  .، اعدادي به دلخواه وارد كرده و ميانگين آنها را محاسبه كنيدE10تا  E1هاي در سلول .1
تعدادي سلول را خالي رها كنيد و . ه با متن پر كنيدسلول را بطور پراكند F20 ،6تا  F1هاي در سلول .2

داراي مقدار  F20تا  F1هايي را كه در محدوده سپس تعداد سلول. ها را با عدد پر كنيدمابقي سلول
  .عددي هستند، شمارش كنيد

ل ، اعدادي به دلخواه وارد كرده و بيشترين و كمترين مقدار آنها را در دو سلوB15تا  B5هاي در سلول .3
 .جداگانه نمايش دهيد

  

   گرد كردن:ROUNDتابع 
  گرد كردن عدد اعشار با تعداد ارقام اعشار دلخواه :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 اعشار 2، با )رقم اعشار دارد 2كه بيش از ( A1اعشاري موجود در سلول گرد كردن عدد  :مثال

ROUND(A1;2) 
 

سلول، پس از انتخاب Minو  Average ،Count ،Maxبراي سهولت در بكارگيري توابع  :نكته 
، كليك كرده و از منوي باز شده نام تابع را انتخاب 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 
  .ي موردنظر، آن را اصلاح كنيدها تأييد كنيد و يا با درگ مجدد ماوس روي سلول Enterفشردن كليد 
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بـه   .توان اعداد صحيح را گرد كردمي Num_digits، با به كار بردن اعداد منفي در آرگومان Roundدر تابع 
، يعني Num_digitsدر آرگومان  -2عدد . خواهد بود 1300، عدد  Round(1286,-2)عنوان مثال نتيجه تابع 

 .دو رقم آخر عدد، صفر شود
 
 

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

 .است اعشاري كننده يك عدد مشخص (Number) اين تابع آرگومان
 A1جزء صحيح عدد اعشاري موجود در سلول تعيين  :مثال

INT(A1) 
 
 

   شرط: IFتابع 
شرايط با استفاده از عملگرهاي (تعيين مقدار سلول در صورت برقرار بودن يك شرط خاص  :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 :شرط برقرار بودندر صورت  سلول مقدار  
Value_if_false :شرط برقرار نبودندر صورت  سلول مقدار 

و در غير اينصـورت مقـدار   » قبول«باشد، مقدار  10يا مساوي با  بزرگتر A1اگر مقدار  B1در سلول  :مثال
  .گيرد قرار مي» مردود«
  .هد بودخوا »قبول«برابر با  B1باشد، مقدار  18داراي مقدار  A1اگر سلول  

A1=18  
B1=IF(A1>=10; »قبول«  ; »مردود« );  

   
  
  
  
  
  
  

   . . . آيا مي دانيد كه  
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   شمارش شرطي: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“ رط موردنظرش”، با “دامنه ارزيابي”هاي موجود در  سلول
 .شوند ميارش شم

 :بيشترند 10كه از  A10تا  A1هاي  تعيين تعداد سلول :مثال
COUNTIF(A1:A10;”>10”) 

 

   محاسبه ميزان بازپرداخت ماهانه وام: PMTتابع 
  هره ثابتمحاسبه ميزان بازپرداخت ماهانه براي وام با اقساط ثابت و ب :هدف
 PMT(Rate;Nper;Pv;Fv;Type) :ساختار

Rate :نرخ سود ماهانه 
Nper: تعداد كل اقساط وام  

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

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

را به شكل  PMT، تابع درصد 14با بهره  ميليون ريالي 100ساله  15براي محاسبه اقساط ماهانه وام  :مثال
 :نيمكزير استفاده مي

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

  .نيستكنيد، در اين مثال، وارد كردن دو آرگومان آخر ضروري همانطور كه مشاهده مي
  

  
  

آن را با رنگ قرمز و همراه با يك  Excelاز آنجا كه نتيجه حاصل، يك مقدار پرداختني است،  :نكته 
  .دهدعلامت منفي نمايش مي
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  1-1تمرين  
قسمت صحيح  Cدر ستون . با دو رقم اعشار گرد كنيد Bوارد كرده و در ستون  Aاعداد زير را در ستون  .1

 6523/897  -  3298/159  -  8987/458   -   2536/121:   را نمايش دهيد Aاعداد ستون 

نفر از اين  6. نفر باشد 20وزان يك كلاس تشكيل دهيد كه داراي آمليستي از نمرات درس كامپيوتر دانش .2
  :هاي زير استاين ليست شامل ستون. كسب كرده اند 10افراد نمره كمتر از 

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

  .را ثبت كند» مردود«، واژه 10كمتر از 
  .، تعداد قبولي را شمارش كنيدCOUNTIFدر تمرين قبل، با استفاده از تابع  .3
 .، را محاسبه كنيددرصد 12با بهره  ميليون ريال 150به مبلغ ساله  12وام يك اقساط ماهانه  .4

 
 
 
 
 
 

  
  

 هاچاپ فرمول  5-4

نتيجه بدست آمده، در سلول مشاهده  هاور كه قبلاً نيز اشاره شد، پس از وارد كردن فرمول در سلولهمانط
را  Excelمحيط برنامه . توان فرمول آن را در نوار فرمول مشاهده كردشود و پس از انتخاب سلول، ميمي
براي ). نه فقط در نوار فرمول(ه فرمول هر سلول را در خود سلول نشان دهد توان طوري تنظيم كرد كمي

 Excelدر سمت چپ كادر . را انتخاب كنيد Excel Optionsكليك كرده و  Officeاين منظور، روي دكمه 

Options  گزينهAdvanced گزينه )سمت راست(هاي اين مجموعه را انتخاب كرده و از گزينه ،Show 

formulas in …  4-11شكل (را انتخاب كنيد.(  
را چاپ كنيد، نتيجه چاپ به همان صورتي  Sheetهاي 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
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 هاي هر سلول نمايش فرمول  4-11شكل 

  
  

 مفهوم خطاها و روش رفع آنها  6-4

. پس از وارد كردن فرمول در سلول، ممكن است بجاي جواب فرمول، پيغام خطـايي در سـلول مشـاهده كنيـد    
برخـي از خطاهـاي   در ادامه بـا  . كند ها، شما را در رفع مشكلات موجود ياري مي آشنايي با دلايل بروز اين پيغام

  : شويدآشنا ميمحاسباتي 
  

  !DIV/0#خطاي  -1
براي رفع اين خطا،  .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
  

  : فرمول زير را در يك سلول وارد كرده و نتيجه را مشاهده كنيد :4-7مثال  
=5/0 

  

  !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) يا سطر و ستون(پس از حذف سلول . خواهد شدفرمول مشاهده 
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  :، فرمول زير را وارد كنيمC1اگر در سلول  :4- 8مثال 
=A1+B1 

در آن ديده  !REF#تبديل شده و خطاي  B1به  C1را حذف كنيم، سلول ) Aيا ستون ( A1و سپس سلول 
  . خواهد شد

  

  ?NAME#خطاي  -3
استفاده شود، خطاي ) قرار نگرفته است “مثلاً متني كه بين دو علامت (ناشناس  عبارتكه از يك  هنگامي

#NAME? شود در سلول مشاهده مي .  
  

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

  

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

  
  
  !VALUE#خطاي  -4

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

  :را بدنبال دارد  !VALUE#فرمول زير، خطاي  :4-10مثال  
=”Microsoft”+”Excel”+”2003” 
 

  .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
 توان نتيجه يك فرمول را به سلول ديگري كپي كرد؟آيا مي. شودآن كپي مي

  :براي كپي كردن نتيجه يك فرمول، مراحل زير را طي كنيد

  ...بيشتر بدانيم   
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  . انتخاب نماييد را Copyروي سلول موردنظر كليك راست كرده و گزينه  -1
 .را انتخاب كنيد Paste Specialروي سلول مقصد كليك راست كرده و گزينه  -2

، اين كادر انتخاب هـاي مختلـف جهـت كپـي     را انتخاب كنيد Valuesگزينه  Paste Specialدر كادر  -3
  ).4-12شكل ( .شدن قسمت هاي مختلف را به كاربر مي دهد

  

  
  Paste Specialكادر   4-12شكل 

 براي جذر گرفتن از يك عدد، عملگر خاصي وجود دارد؟ .2

  .شوداستفاده مي SQRTبراي جذر گرفتن از يك عدد، از تابع 
  

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

 .تواند يك عدد ثابت و يا آدرس سلول حاوي عدد باشدآرگومان مي
 :A1ل تعيين جذر عدد موجود در سلو :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 سيسـتم نمـايش     . شوداستفاده مي ( )NOWبراي اين منظور از تابع 
  :را فشار دهيد Enterداده شود، عبارت زير را تايپ كرده و كليد 

 =NOW( ) 
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  تخصصيزبان  7-4
 :با توجه به معني كلمات داده شده، متن زير را ترجمه كنيد

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. 
  

 

 

Questions: 

1) what is the best way to view currency symbols in a cell for numbers? 

a) formating the cells after entering the numbers. 

b) intering numbers with comma (,) separator.  

c) intering numbers with dot (.) separator.  

d) intering numbers with dash (-) separator.  

 

 

 نويسي در فرمولExcel  توان بين با استفاده از اين قابليت، مي. استيكي از قابليتهاي مفيد اين برنامه  
: ها اغلب شاملفرمول. ه و محاسبات لازم را انجام دادهاي مختلف ارتباط برقرار كردهاي سلولداده

   .ها و توابع آماده برنامه هستندمقادير ثابت، عملگرهاي محاسباتي، آدرس سلول
 دنشان به صورت توابع آماده در بسياري از محاسبات به دليل تكراري و پركاربرد بوExcel  طراحي شده و

  . . . جمع، ميانگين، شمارش اعداد و : توابعي از قبيل. انددر اختيار كاربران قرار داده شده
 درك تفاوت اين دو . گيردها به دو شكل نسبي و مطلق مورد استفاده قرار ميآدرس سلول در فرمول

دهي با استفاده از آدرس. اي برخوردار استرمول از اهميت ويژهدهي، هنگام كپي كردن يك فنوع آدرس
  . جويي كردنويسي ليستهاي طولاني صرفهنسبي و كپي كردن فرمول مي توان در فرمول
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 شود و فرمول كه فرمولي را در سلول وارد مي كنيد، نتيجه آن به عنوان محتواي سلول ديده ميهنگامي
هاي ها را در سلولتواند كليه فرمولمي Excel. نوار فرمول مشاهده كنيد توانيد دروارد شده را تنها مي

  .مربوطه نشان داده و آنها را چاپ نمايد
 در صورت رعايت نكردن . نويسي، آشنايي با خطاهاي رايج و روش رفع آنهاستيكي از مباحث مهم فرمول

شود كه از شكل ظاهري آن رش مينويسي، بجاي نتيجه فرمول، در سلول پيغام خطايي گزااصول فرمول
 .توان به اشكال وارده پي برده و آن را برطرف نمودمي

  
 واژه نامه

  Argument  شناسه، نشانوند
  AutoSum  جمع خودكار

  Average  ميانگين
  Calculated  محاسبه شده
  Category  گروه، رده

  Complex  پيچيده
  Content  محتوا

  Contain  شامل شدن
 Convert  تبديل كردن

  Count  شمارش
 Creating  ايجاد

  Comma  كاما، ويرگول
  Currency  مقادير پولي
  Database  پايگاه داده
  Engineering  مهندسي

 Financial  مالي

  Function  تابع
  Freeze  ثابت كردن

  Helpful  مفيد
  If  اگر

  Improve  بهتر كردن، بهبود بخشيدن
  Information  اطلاعات
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  Logical  منطقي
  Lookup  جستجو

  Math  يرياض
  Max  بيشترين
  Min  كمترين
  Performance  عملكرد
  Reference  مرجع

  Replace  جايگزين كردن
  Round  گرد كردن

  Statistical  آماري
  Static  ايستا، ثابت

 Sum  جمع

 Separator  جداكننده

  Symbol  نماد
  Treat  رفتار كردن 

  Value  مقدار
  Wizard  جادوگر

 

  تئوري آزمون
  

  .هاي زير را تعيين كنيد درستي يا نادرستي گزينه
 .هاي ديگر انجام شودهاي سلولتواند با توجه به دادهفرمول مي يك .1

 .محتواي سلول يا مقدار است و يا فرمول .2

 .شودقرار گيرد، متن تلقي مي “اي كه بين دو علامت هر داده .3
  

  .نويسيدب آنسمت راست را از ستون سمت چپ انتخاب كرده و مقابل هاي عبارتمعادل 
  Function  منطقي .4
 Lookup  ميانگين .5

 Count  تابع .6

 Avereage  مالي .7

 Logical  جستجو .8
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  Financial  شمارش .9
 

  چهارگزينه اي
  ؟شودبراي آغاز به تايپ فرمول از كدام كاراكتر استفاده مي .10
 # - د  = - ج  ; -ب  : -الف

  كنيم؟مقادير ثابت متني را با كدام كاراكتر مشخص مي .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؟كدام تابع براي محاسبه ميانگين اعداد به كار مي .15
  AVERAGE - د  COUNT - ج  PMT -ب  SUM -الف
  دهد؟چه عملي انجام مي دكمه  .16
  محاسبه مجموع مقادير عددي -ب  محاسبه بازپرداخت ماهانه وام -الف
  تشخيص بزرگترين مقدار - د    تشخيص كوچكترين مقدار - ج

  شود؟براي گرد كردن اعداد از كدام تابع استفاده مي .17
  COUNT - د  PMT - ج  ROUND -ب  INT -الف
  ؟آرگومان دوم مشخص كننده چيست IFدر تابع  .18
  مقدار در صورت برقرار بودن شرط -ب  مقدار در صورت برقرار نبودن شرط -الف
 .آرگومان ندارد IFتابع  - د      شرط مقايسه - ج

  ؟دهدچه عملي انجام مي COUNTIFتابع  .19
  فيهاي داراي مقادير منشمارش تعداد سلول -ب هاي داراي شراط خاصشمارش تعداد سلول -الف
 هاي داراي شرايط خاصمحاسبه مجموع سلول - د هاي داراي مقادير مثبتشمارش تعداد سلول - ج

  دهد؟در چه صورت رخ مي !DIV/0#خطاي  .20
      &استفاده غلط از عملگر  -الف
  تقسيم بر صفر -ب
  .حذف سلولي كه از آدرس آن در فرمول سلول ديگر استفاده شده است - ج
 خطا در نام سلول - د
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  ي صادر خواهد شد؟ياطناشناس استفاده شود، چه پيغام خ عبارتفرمول از يك اگر در  .21
  ?VALUE# -ب      ?NAME# -الف
 . پيغامي صادر نخواهد شد - د      !REF# - ج

  

  .در جاي خالي عبارت مناسب بنويسيد
 .دهيمقرار مي. . . . . . . . براي اولويت دادن به يك عملگر، آن را بين دو علامت  .22

 .شوداستفاده مي. . . . . . . . . . . . . . راي ب &از عملگر  .23

 .رودبه كار مي. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . براي معرفي :  عملگر   .24
  

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

 
  

  آزمون عملي
نفر در آزمون  3. وز را در آن وارد كنيدآمدانش 15اطلاعات . 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
 10آموزان را طوري مشخص كنيد كه براي نمره كل كمتر از وضعيت قبولي دانش IFاستفاده از تابع با  .2

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

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

  .تعداد شركت كنندگان در آزمون را در يك سلول نمايش دهيد COUNTIFبا استفاده از تابع  .4
  
اند به شكل زير تشكيل داده و محاسبات لازم را انجام ليستي 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 كندول دادهبتواند بر اساس جد. 

 بندي كندبتواند نمودار موجود را قالب. 

 بتواند در صورت لزوم نوع نمودار را تغيير دهد. 

 بتواند از نمودارهاي سه بعدي استفاده كند.  

  
  
  
  

)ساعت(زمان
 عملي تئوري

2 6 
  

 

  

 نمودارهاكار با ايجاد و توانايي 
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 مقدمه

ها  است كه به تجزيه و تحليل داده Excelهاي  ترين قابليت ها، يكي از مهم رسم نمودار بر اساس جدول داده
ها توسط نمادهاي گرافيكي مانند هاست كه در آن دادهدر حقيقت نمودار نمايش تصويري داده. كند كمك مي

ها  دادهو مقايسه ارزيابي  ،با استفاده از نمودارها، بررسي. شوندنشان داده مي. . . نقطه، خط، ميله، حباب و 
آشنا  Excelدر اين فصل با چگونگي ايجاد و قالب بندي انواع متداول نمودار در . اهد شدخو ترساده 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
  .ان داده شده استنش 5- 1نمودار و اسامي آنها در شكل 

  
 

  
 

  
  
  

  اجزاء نمودار  5-1شكل 
 

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  2-5

توان بازيافـت  دانيد كاغذ را بهتر از ساير اشياء ديگر ميآيا مي. گيريممراحل ايجاد نمودار را با يك مثال پي مي
هاي اين جدول را ريم دادهقصد دا. دهدميزان مصرف كاغذ و مقواي چند كشور را نشان مي 5-1كرد؟ جدول 

  :اكنون مراحل زير را طي كنيد. توسط نمودار نمايش دهيم
  

  5-1جدول 
 )كيلوگرم در سال(مصرف كاغذ و مقوا كشور
 217 سنگاپور
 179 تايوان
 158 فرانسه
 116 انگلستان
 93 قبرس
 20.7 تركيه
 12.6 ايران

  
 ).B8تا  A1از سلول (ارد كنيد و) راست به چپ(فارسي  Sheetجدول فوق را در يك  .1

 .را انتخاب كنيد B8تا  A1هاي سلول .2

هاي مختلف براي در اين گروه، دكمه. شوداستفاده مي Charts، گروه Insertبراي ايجاد نمودار از تب  .3
  ).5- 2شكل (ايجاد انواع نمودار ارائه شده است 

  

  
  

  Insertدر تب  Chartsگروه   5-2شكل 
  
كليك كنيد تا انواع نمودارهاي ستوني  Columnروي دكمه . كنيممودار ستوني ايجاد ميدر اين مثال يك ن .4

 .اي، مخروطي و هرميستوني دوبعدي، ستوني سه بعدي، استوانه: اين انواع عبارتند از ). 5-3شكل (ديده شود 
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 (Column)انواع نمودارهاي ستوني   5-3شكل 

  

همانطور . شودروي صفحه ايجاد مي 5-4نمودار شكل . عدي كليك كنيدروي اولين مدل نمودار ستوني دوب .5
 .كنيد، رسم يك نمودار اوليه، بسيار ساده استكه مشاهده مي

 

  
 (Column)اي از يك نمودار ستوني نمونه  5-4شكل 

  

 دو بعدي

 بعديسه

 استوانه اي

 هرمي

 شيپوري

نمايش تمام مدل هاي 
 نمودارها
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 نمودار اندازه تغيير و انتقال  3-5

ايد و در وسط صفحه در آن ايجاد كرده كه جدول را برگه اينموداري كه طي مراحل پيش ايجاد شد، در 
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
ده كرده و نمودار را برحسب توانيد استفانيز مي) 5-5شكل (هاي تغيير اندازه واقع بر كادر نمودار از دستگيره

  .نياز، بزرگتر يا كوچكتر كنيد
  

  
  

  هاي تغيير اندازه نموداردستگيره  5-5شكل 
  

  
  

  .نام دارد Chart Sheet، اصطلاحاً Sheetاين . جداگانه منتقل كنيد Sheetتوانيد نمودار را به يك مي
 .ا انتخاب شودروي نمودار موجود كليك كنيد ت .1

  ).5-6شكل (كليك كنيد  Move Chart، روي دكمه Location، قسمت Designدر تب  .2
 

  
 Move Chartدكمه   5-6شكل 

 

   . . . آيا مي دانيد كه  
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كليك  OKرا انتخاب كرده و روي دكمه  New sheetگزينه ). 5-7شكل (شود باز مي Move Chartكادر  .3
  ).5-8شكل (شود منتقل مي Chart Sheetنمودار به يك . كنيد

 

  
 Move Chartكادر   5-7شكل 

 

  
  Chart Sheetنمودار در يك  5-8شكل 

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

  .منتقل كنيد Chart Sheetبه يك 
  

 نمودار در اشيا ويرايش و بندي قالب  4-5

  تغيير سبك نمودار
ها، سبك نمايش توان براي ميلهبعنوان مثال مي. 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

 يك كاربرگ جديد
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ها نمايش كليه سبك كليك كنيد تا) 5-9شكل ( More، روي دكمه Chart Styles، گروه Designدر تب  .2
 ).5-10شكل (داده شود 

  

  
   Moreدكمه   5-9شكل 

  

  
  (Chart Styles)هاي نمودار سبك  5-10شكل 

  
 .سبك موردنظر را ليست باز شده انتخاب كنيد .3

  

  تغيير رنگ
، رنگ در نمودار ستوني مثال قبل. توانيد رنگ اجزاي نمودار را نيز تغيير دهيدپس از انتخاب سبك نمودار، مي
، سري (Wall)، زمينه نمودار (Chart Area)محدوده نمودار : توان تغيير دادسه قسمت مختلف نمودار را مي

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

 ).هامحدوده نمودار، زمينه نمودار و يا سري داده(را انتخاب كنيد  روي نمودار، بخش موردنظر .1

  كليك كنيد تا منوي آن باز شود  Shape Fill، روي دكمه Shape Styles، گروه Formatدر تب  .2
  ).5-11شكل (
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  Shape Fillدكمه  5-11شكل 
  

  .رنگ موردنظر را انتخاب كنيد .3
توان به دلخواه رنگ دورخط را نيز مي. ودار مي توانند داراي دورخط باشندهر يك از سه بخش نامبرده در نم

  كليك كنيد  Shape Outlineروي 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 امت خطوط را نيز مينوع و ضخ
  

 هاساير رنگ

تصويربه وسيلهدنپر كر  

طيف رنگبه وسيلهپر كردن  

بافتبه وسيلهپر كردن  

 بدون رنگ
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  Shape Outlineدكمه  5-12شكل 

  

از  2در 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 قالبنمونه 5-14شكل . هاي موجود را انتخاب كنيد
  

  
  Shape Effectsدكمه  5-13شكل 

  

 ضخامت دورخط

 نوع دورخط



 
 ف هـ – 1/1/15ارت فرهنگ و ارشاد اسلامي وز استانداردشماره                       

 3- 4/1/24/42اي كشور شماره استانداردسازمان آموزش فني و حرفه                      

 
128

  
  اي از تغييرات اعمال شدهنمونه  5-14شكل 

  .ديكن جاديمختلف ا يبندرا با سه سبك و رنگ 5-1 نينمودار تمر 5- 2تمرين  
  

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

  

  تغيير اندازه كادر راهنماي نمودار
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 نموداردستگيره  5-15شكل 

  

  تغيير مشخصات متن راهنماي نمودار
توانيد متن و امكانات آن مي Homeپس از اينكه راهنماي نمودار را انتخاب كرديد، مانند متن درون سلول، با استفاده از تب 

  .بندي كنيدموجود را قالب
  
  

   . . . آيا مي دانيد كه  
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 نمودار نوع تغيير  5-5

Excel ،11 كنيدشرح مختصري از آنها را مشاهده مي 5-2دهدكه در جدول وع نمودار را ارائه مين.  
  

 Excelانواع نمودار در  5-2جدول 

 شرح نماد  نام
 نمودار ستوني

)Column(   
از اين . دهدهاي عمودي نشان مياي از ميلهمجموعهها را توسطسري داده

  .شودها استفاده ميف دادهنوع نمودار بيشتر براي مقايسه مقادير مختل

  نمودار خطي
)Line(    

-ها را به صورت نقاطي كه توسط يك خط به هـم متصـل مـي   سري داده

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

  Pieنمودار 
  

معمـولاً   داده وبه كـل نمـايش   ها را به صورت يك نسبت جزءسري داده
هـاي داده و بررسـي نسـبت جـزء بـه كـل آنهـا        براي مقايسه بين گـروه 

  . دشواستفاده مي

  اي نمودار ميله
)Bar(    

 دهد وهاي افقي نمايش ميي از ميلهاها را به صورت مجموعهسري داده
 هـايي اسـتفاده 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 شدهها را مانند مجموعهسري داده

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

  نمودار پراكندگي
)XY(Scatter)(    

. دهـد از نقاط پراكنده نمايش مـي ايها را به صورت مجموعهسري داده
هـاي  داده. شـوند مقادير توسط موقعيت نقـاط در نمـودار مشـخص مـي    

  .شوندمختلف با علائم متفاوت ديده مي

  سهامنمودار 
)Stock(    

هاي مـالي و علمـي طراحـي شـده     اين نوع نمودار بطور خاص براي داده
دهـد و بـراي   مـي اي را مورد اسـتفاده قـرار   است كه تا چهار مقدار داده

  .روندهاي مالي سهام بكار ميريزي دادهطرح

  نمودار سطحي
)Surface(    

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

  .بهينه را بين دو سري داده پيدا كنيم
 نمودار دونات

)Doughnut(   
ند حلقـه نشـان   توسط چها راسري دادهاست امادايره ايمشابه نمودار

  . دهدمي
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 شرح نماد  نام
  نمودار حبابي

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

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

  رادار نمودار
)Radar(    

نوعي از نمودار خطـي اسـت بـا ايـن تفـاوت كـه بجـاي اينكـه نسـبت بـه           
محورهاي عمودي و افقي رسم شود، نسبت به يك نقطه مركزي ترسـيم  

يعني محور افقي به صورت راداري بـه شـكل دايـره نشـان داده     . شودمي
  .شودمي

  
براي تغيير . را درنظر بگيريد» مصرف كاغذ و مقوا«ر نمودا. توان نوع آن را تغيير دادپس از رسم نمودار، مي

  :نوع آن مراحل زير را طي كنيد
 .نمودار را انتخاب كنيد .1

 ).5-16شكل (كليك كنيد  Change Chart Type، روي دكمه Type، گروه Designتب  در .2

  

  
  Change Chart Typeدكمه  5-16شكل 

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

  

  .كنيدمشاهده مي 5-18اي تبديل شده است كه در شكل به نمودار ميله 5- 14با اين روش، نمودار شكل 
  

  
  (Bar)اي اي از نمودار ميلهنمونه 5-18شكل 

 .اي و خطي تبديل كنيداي ميلهرا به نموداره 5-2نمودارهاي  5-3تمرين  
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 داده جدول يك (Title) عنوانو  )(Gridlines خطوط راهنما كردن اضافه  6-5

  خطوط راهنمااضافه كردن 
نمودارهاي رسم شده ممكن . شودمحورهاي نمودار استفاده مي هايبندي، براي نمايش درجههاGridlineاز 

 Gridlinesصرفنظر از اين موضوع، نمايش يا عدم نمايش . باشند Gridlinesفرض داراي است بطور پيش
-داراي دو محور عمودي و افقي است، مي 5-14از آنجا كه نمودار ستوني شكل . توسط كاربر قابل تعيين است

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

 .نمودار را انتخاب كنيد .1

  ).5-19شكل (شود منوي آن باز مي. كليك كنيد Gridlinesدكمه ، روي Axes، گروه Layoutدر تب  .2
  

  
  Gridlinesدكمه   5-19شكل 

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

 .را انتخاب نماييد Major Gridlinesگزينه   . شرح داده شده است 5-3ها در جدول 

 

 
  
  

، Primary Vertical Gridlinesو   Primary Horizontal Gridlines هر دو منوي  :نكته 
  .تفاوت آنها در راستاي افقي و عمودي خطوط است. ارندهاي يكساني دگزينه
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  Gridlinesهاي مختلف نمايش حالت  5-20شكل 
  

 )Primary Horizontal Gridlines(و  Primary Vertical Gridlinesهاي منوي گزينه  5-3جدول 

 شرح نام گزينه
None عدم نمايشGridlines 

Major Gridlines بندي بزرگ محور هستند نمايش خطوطي كه نمايانگر درجه)Major.(  
Minor Gridlines بندي كوچك محور هستند نمايش خطوطي كه نمايانگر درجه)Minor.(  
Major & Minor Gridlines بندي بزرگ و كوچك محور هستنده خطوط كه نمايانگر درجهنمايش كلي.  

  

  .شودمشاهده مي 5-21 شكلنتيجه مانند  .5
  

  
  Major Gridlinesنمايش   5-21شكل 

 

 عموديMajorخطوط 
 )بندي بزرگ محورنمايانگر درجه(
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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 دكمه Labels، گروه Layoutت نمايش عنوان، پس از انتخاب نمودار، در تب نمايش و يا تعيين وضعي

Chart Title گزينه مناسب را طبق شرح آن انتخاب كنيد. شودباز مي 5-22منوي شكل . كليك كنيد.  
  

  
  Chart Titleدكمه  5-22شكل 

  5-5تمرين  

  .را نمايش دهيد Gridlineر را حذف كرده و هاي قبل، عنوان نمودادر نمودارهاي رسم شده در تمرين
  

 نمودار محورهاي و داده سري بندي قالب 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 هستندستونها را توسط در نمودار ستوني سري داده. شودنمايش داده مي

ها بندي 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

 .كنيد كليك راستها روي يكي از ستون .1

   Format Data Seriesكادر . را انتخاب نماييد Format Data Seriesي باز شده، گزينه ازمنو .2
 .شرح داده شده است 5-4امكانات اين كادر در جدول ). 5-23شكل (شود مي

  

 عنوانعدم نمايش 

نمايش عنوان به صورت 
 شناور روي نمودار

نمايش عنوان در بالاي 
 )فرضحالت پيش(نمودار 
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  Format Data Seriesكادر  5-23شكل 
  

 Chart Titleهاي منوي گزينه  5-4جدول 

 شرح نام گزينه
Series Options هاهاي سري شامل اندازه و وضعيت همپوشاني سريگزينه 

Fillهاآميزي سريهاي رنگگزينه 
Border Colorهاآميزي دورخط سريهاي رنگگزينه 
Border Styles هاهاي مدل دورخط سريگزينه 
Shadow تنظيمات سايه 
3-D Format  تنظيمات سه بعدي مانند جنس، مقطع، عمق، نورپردازي و. . .  

  

 بندي محورهاي نمودارالبق

ها و مقادير و يا چگونگي نمايش بندي محورهاي نمودار، شامل نمايش يا عدم نمايش برچسب دادهقالب
كليك كنيد  Axes، روي دكمه Axes، گروه Layoutبراي اين منظور پس از انتخاب نمودار، در تب . آنهاست

. شودهاي اين منو ديده ميصورت تفكيك شده در گزينهتنظيمات دو محور افقي و عمودي به ). 5-24شكل (
  .شرح داده شده است 5-6و  5- 5اين تنظيمات در دو جدول 
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  Axesدكمه   5-24شكل 

  

  )محور افقي( Primary Horizontal Axisهاي منوي گزينه  5-5جدول 
 شرح نام گزينه

None عدم نمايش محور افقي 
Show Left to Right Axis محور افقي از چپ به راستنمايش 
Show Axis without labeling نمايش محور افقي بدون برچسب متني 
Show Right to Left Axis نمايش محور افقي از راست به چپ 

  

  .را روي محورهاي نمودارهاي رسم شده اعمال كنيد 5-5تنظيمات جدول   5-5تمرين   

  

 )محور عمودي( Primary Vertical Axisهاي منوي گزينه  5-6جدول 

 شرح نام گزينه
None عدم نمايش محور عمودي 
Show Default Axis فرضنمايش محور عمودي به شكل پيش 
Show Axis in Thousands نمايش محور عمودي با مقياس هزار 
Show Axis in Millions نمايش محور عمودي با مقياس ميليون 
Show Axis in Billions ور عمودي با مقياس ميلياردنمايش مح 
Show Axis with Log Scale 10نمايش محور عمودي با مقياس لگاريتم 

  

 بعدي سه نمودار با كار  8-5

كنيد كه برخي از انواع نمودار سه دقت كنيد، مشاهده مي) Change Chart Typeكادر ( 5-17اگر درشكل 
به دليل وجود  اير انواع نمودار است اما در اين نمودارهاايجاد نمودار سه بعدي مانند ايجاد س. بعدي هستند

نمونه اي از  5-25شكل  .، تنظيمات بيشتري نسبت به نمودارهاي دوبعدي مي توان انجام دادفضاي سه بعدي
  . را نشان مي دهد» مصرف كاغذ و مقوا«نمودار سه بعدي جدول 
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  اي از يك نمودار سه بعدينمونه  5-25شكل 

  
  بعدي نمودار چرخش سه

  : توان زاويه قرارگيري نمودار را تغيير دادبا استفاده از چرخش سه بعدي نمودار، مي
  .روي نمودار كليك راست كنيد .1
شود در باز مي Format Chart Areaكادر  .را انتخاب كنيد …D Rotation-3از منوي باز شده گزينه  .2

 ). 5- 26شكل (شده است در سمت چپ آن انتخاب  D Rotation-3حالي كه گزينه 

 .را تغيير دهيد Yو  Xحال در سمت راست كادر، زواياي دو قسمت  .3

  
  .دهدرا نشان مي 5-25چرخش سه بعدي نمودار شكل  5- 27شكل 
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  Format Chart Areaكادر   5-26شكل 

  

  
  چرخش سه بعدي نمودار  5-27شكل 
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   5-6تمرين 
  .سط يك نمودار خطي سه بعدي نمايش دهيدتغييرات دماي هواي روزهاي هفته گذشته را تو

  

  
 توان يك نمودار را حذف كرد؟چگونه مي .1

توانيد با روش حذف ايد، ميايجاد كرده) برگه جداگانه( Chart Sheetدر صورتي كه نمودار را در يك 
Sheet  آن را حذف كنيد و اگر نمودار به صورت يك شيء بهSheet ل اضافه شده است، ابتدا آن را جدو

  .صفحه كليد را بفشاريد Deleteانتخاب كرده و سپس كليد 
  
 گذارد؟هاي جدول بر شكل ظاهري نمودار تاثير ميآيا تغيير داده .2

هاي ها ترسيم شده است، هر تغييري روي دادهاز آنجا كه نمودار بر اساس جدول داده. پاسخ مثبت است
  .گذاردفاصله بر شكل نمودار تاثير ميبلا) هاسري داده(جدول 

  
 توان محل قرارگيري راهنماي نمودار را تغيير داد؟چگونه مي .3

  :براي تغيير محل قرارگيري راهنماي نمودار مراحل زير را طي كنيد
 .نمودار رسم شده را انتخاب كنيد .1

 .را فعال كنيد Layoutتب  .2

هاي اين گزينه). 5-28شكل (ي آن باز شود كليك كنيد تا منو Legendروي دكمه  Labelsدر گروه  .3
 .گزينه موردنظر را انتخاب كنيد. شرح داده شده است شكلمنو در 

 

  ...بيشتر بدانيم   
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  Legendمنوي  5-28شكل 

  
  

  زبان تخصصي 9-5
 :با توجه به معني كلمات داده شده، متن زير را ترجمه كنيد

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.  

  
 

Questions: 
1) Which of below charts shows 3-D view of data? 
a) 2-D Surface     b) 3-D surface 
c) Wireframe 3-D Surface   d) Wireframe 2-D Surface 

  عدم نمايش راهنما

نمايش راهنما در 
  سمت راست

 راهنما در بالانمايش

 نمايش راهنما در سمت چپ

  نمايش راهنما در پايين

نمايش راهنما روي نمودار 
  در سمت راست

  چپهنما روي نمودار در سمت نمايش را
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2) What we can see in Wireframe 3-D Surface?  
a) 3-D veiw     b) some columns 
c) only the lines     d) some locumns and lines 
 

 

  

  در برنامهExcel هاست نمودار نمايش تصويري داده. شودها از نمودار استفاده ميبراي نمايش بهتر داده
و ارزيابي  ،نمودارها، بررسيبكارگيري با . شوندنشان داده مي ها توسط نمادهاي گرافيكيكه در آن داده

  . خواهد شد ترسادهتر و  ها سريع دادهمقايسه 
  درExcel شود، ها ترسيم مياز آنجا كه نمودار بر اساس داده. نوع نمودار مختلف رسم كنيم 11توانيم مي

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

  .است. . . شامل تغيير موقعيت، تغيير رنگ، تغيير وضعيت نمايش خطوط، تغيير شكل حروف و 
 كندهاي جدول، نمودار نيز مطابق آن تغيير ميبا تغيير داده. ار هميشه برقرار استها و نمودارتباط بين جدول داده. 

  
  

 واژه نامه 
 

  D Rotation-3  چرخش سه بعدي
  Amount  مقدار
  Above  در بالا

  Area  سطح، ناحيه
  Area Chart  اينمودار ناحيه

  Axes  محورها
  Axis  محور
  Border  كادر
 Bubble  حباب
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  Bubble Chart  نمودار حبابي
  Chart  نمودار

 Constitute  تشكيل دادن

  Data Series  هاسري داده
  Design  طراحي

  Doughnut Chart  نمودار دونات
 Dot  نقطه

  Effect  جلوه
  Fill  پر كردن

  Floor  كف
  Gridlines  خطوط

 Individual  منحصر بفرد

 Instead  به جاي 

  Imagine  تصور كردن
  Label  برچسب

  Layout  طرح بندي
  Legend  راهنما

  Location  محل، مكان
  Major  بزرگتر
 Marker  علامت

  Minor  كوچكتر
  Outline  دورخط

 Overlay  روي هم قرار دادن

  Otherwise  در غير اين صورت
  Pie chart  دايره اينمودار 
 Plot  طرح

  Primary  اصلي
  Radar Chart  نمودار رادار
 Represent  نمايش دادن

  Rubber  لاستيك
  Relationship  ارتباط
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  Scatter Chart  نمودار پراكندگي
  Shadow  سايه
 Shape  شكل

 Slice  برش

  Stock Chart  نمودار سهام
  Style  سبك

 Surface Chart  نمودار سطحي

 Stretch  كشيدن

  Surface  سطح
 Title  عنوان

  Typically  نوعاً
 Variation  گونه

 Various  مختلف

  Value  مقدار
  Variation  گونه

  Wireframe  قاب سيمي 
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  تئوري  آزمون
   

  .درستي يا نادرستي گزينه هاي زير را تعيين كنيد
 .كندهاي جدول، نمودار مربوطه تغيير ميبا تغيير داده .1

 .اي منتقل كردجداگانه Sheetتوان آن را به پس از رسم نمودار نمي .2

 .رودبراي نمايش نسبت جزء به كل به كار مي Pieنمودار  .3

 

  .نويسيدب آناز ستون سمت چپ انتخاب كرده و مقابل  سمت راست راهاي عبارتمعادل 
  Legend  محور .4
   Scatter Chart  نمودار حبابي .5
  Outline  راهنما .6
  Overlay  محل، مكان .7
  Axis  دورخط .8
  Bubble Chart  روي هم قرار دادن .9

   Location  نمودار 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     Pieنمودار  –ج  نمودار دونات -ب  اينمودار ميله -الف
 توان اندازه نمودار رسم شده را تغيير داد؟چگونه مي .13

   Resizeدستور با استفاده از  -ب   Scaleبا استفاده از دستور  -الف
  .پذير نيستاين 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 كردنسه بعدي يا سايه -ج 
 هاي مالي و علمي طراحي شده است؟دام يك از نمودارهاي زير به طور خاص براي دادهك .15

  نمودار سهام –د     نمودار سطحي –ج   نمودار رادار -ب  نمودار دونات -الف
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16. Gridline ؟دهددر نمودار چه عملي انجام مي 

  .راهنماي نمودار است -ب .دهدعنوان نمودار را نشان مي -الف
  .دهدبندي محورهاي نمودار را نشان ميدرجه –د  .رهاي نمودار استعنوان محو –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
 .شودنمايش داده مي. . . .  . . . . . . در نمودار حبابي، مقادير توسط .18

 .است. . . . . . . . . . شبيه نمودار  Pieنمودار  .19

  
  .به سئوالات زير پاسخ تشريحي دهيد

 نمودار چيست و چه مزيتي دارد؟ .20

 .هاي نمودار را نام ببريدسه نمونه از افكت .21
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  آزمون عملي
ارزيابي مدير عامل يك شركت قصد دارد ميزان دريافتي ماهانه پرسنل خود را توسط يك نمودار ستوني  .1

نفر  10پرسنل تشكيل داده و اطلاعات آن را براي » ميزان دريافتي ماهانه«و » نام خانوادگي«جدولي شامل . كند
 .سپس نموداري تشكيل دهيد كه داراي مشخصات زير باشد. وارد كنيد

 .باشد» راهنما«و » عنوان«داراي  .1

 .راهنماي نمودار را در سمت راست قرار دهيد .2

 .هاي مربوطه درج شده باشدزير ستوناسامي افراد در  .3

  
اي براي نمايش يك نمودار ميله. دهدگرم را نشان مي 100ماده غذايي به وزن  10جدول زير ميزان كالري  .2

 .اين مقادير رسم كنيد كه داراي مشخصات زير باشد

 .باشد» عنوان«داراي  .1

 .راهنماي نمودار در پايين محور افقي ديده شود .2

 .ها درج شده باشددر كنار ميله اسامي مواد غذايي .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 آرد سويا 3
 45 آناناس 4
 60 انار 5
 80 انگور 6
 190 بستني 7
 370 بيسكوئيت 8
 120 برنج پخته 9

 540 با پستهباقلوا 10
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  ششمفصل 
 
  

 
 

 

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

 ها را تشكيل داده و اطلاعات را در آن وارد كندبتواند ليست داده. 

 هاي ورود اطلاعات استفاده كندها بتواند از فرمبراي ورود داده. 

 طلاعات موجود در ليست را بر اساس يك يا چند ستون مشخص مرتب كندا. 

 هاي خاصي از ليست را نمايش دهدبا بكارگيري فيلتر، داده. 

 بندي شده ليست را محاسبه كندبا استفاده از قابليت زير مجموع جمع مقادير گروه. 

 بروز خطا صادر كندهاي مناسبي در صورت هاي ورودي را كنترل كرده و پيغاماعتبار داده.  

  
  

  
)ساعت(زمان
 عملي تئوري

2 5 

 

  

 ليست هابا توانايي كار 
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 مقدمه

منظور از ليست، . دهدهاي اطلاعات ارائه ميامكانات زيادي براي ايجاد و مديريت ليست Excelافزار نرم
- مشخصات يك قلم داده را دربر مي» ركورد«جدول حاوي اطلاعات است كه معمولاً هر سطر آن تحت عنوان 

در اين فصل به مطالعه و ). 6-1شكل (به مشخصات اقلام اختصاص دارد » فيلدها«هاي آن يا نگيرد و ستو
  .پردازيمها ميبررسي عمليات مديريت ليست

  

 
  اي از يك ليستنمونه  6-1شكل 

  
  
 ليست ايجاد  1-6

 Excelكاتي را رعايت كنيد تا ها نبراي ايجاد يك ليست نياز به انجام عمليات خاصي نيست اما بايد هنگام ورود داده
بعنوان مثال، سطر اول را عنوان ليست درنظر گرفته و . مجموعه اطلاعات وارد شده را يك ليست درنظر بگيرد

ها وجود ركوردها را زير هم وارد كرده و دقت كنيد كه سطر خالي بين داده. تيتر فيلدها را در آن وارد كنيد
  :مهم كه در وارد كردن اطلاعات يك ليست بسيار مفيد است توجه كنيد اكنون به دو قابليت. نداشته باشد

  
  AutoCompleteقابليت 

بعنوان . هاي متني تكراري يا مشابه ، قابليتي است براي سهولت در وارد كردن دادهAutoCompleteقابليت 
  :را به صورت زير درنظر بگيريد 6-1مثال، بخشي از ليست شكل 

 

Field
 )فيلد(

Record
 )ركورد(
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 شاخه نام هنرستان
 كار دانش انكي

 كار دانش گل ياس

 فني حرفه اي گل ياس

 فني حرفه اي گلستان كبير

 
، به علت شباهت اين سومسلول در » گ«، هنگام تايپ حرف دومدر سلول  »گل ياس«پس از وارد كردن كلمه 
اريد مجدداً با اين احتمال كه قصد د Excel، )يكبار وارد شده استقبلاً كه ( »گل ياس«حرف با حرف اول كلمه 

   ).6-2شكل (دهد  مينمايش  سوماين كلمه را در سلول كل را تايپ كنيد، » گل ياس«كلمه 
  

  
  AutoCompleteقابليت  6-2شكل 

  
بوده است،  »گل ياس«، كلمه »گ«كه منظور شما از تايپ حرف  ر صورتيد: شماستدر اين مرحله، انتخاب با 

و  )يعني نيازي به تايپ حروف ديگر اين كلمه نيست(ه را تأييد كنيد ، اين كلمEnter توانيد با فشردن كليد مي
بدون توجه به حروف ظاهر شده، به تايپ ساير را وارد نماييد،  »گلستان كبير«كه قصد داريد كلمه  در صورتي

  . حروف ادامه دهيد
  

  
  

  …Pick From Drop-down Listگزينه 
براي آشنايي با . شود براي وارد كردن اقلام تكراري استفاده مي …Pick From Drop-down Listاز گزينه 

  :درنظر بگيريد 6- 1جدول زير را به عنوان بخشي از ليست شكل نحوه استفاده از اين گزينه، 
  

يعني. فعال است) پيوسته( هاي مجاور روي سلولو  ستونيبصورت  AutoCompleteقابليت  :نكته 
كنيد، اين قابليت از بينبعدي سلول را خالي رها كرده و اقدام به پر كردن سلول يك ، بلقاگر در مثال 

  ).  ها از بين رفته است زيرا با وجود يك سلول خالي، پيوستگي داده(رود  مي
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 رشته جنسيت

 كامپيوتر دخترانه

 هردو دخترانه

 حسابداري پسرانه

  پسرانه

  دخترانه

  
و از منوي باز شده، گزينه در اولين سلول خالي كليك راست كرده اين ليست،  هاي خالين سلولپر كردبراي 

Pick From Drop-down List… كليه اقلامي كه تاكنون در اين شود كه منويي باز مي .را انتخاب كنيد
بوطه در سلول با انتخاب گزينه موردنظر از اين منو داده مر). 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  
  تايپ شده باشنددرست  مشابه قبليكه عبارات  در صورتي(جلوگيري از خطاي احتمالي هنگام تايپ(  
 

 
 
 

  

)پيوسته( هاي مجاور روي سلولو  ستونيبصورت  …Pick From Drop-down Listگزينه  :نكته 
  ).AutoCompleteيت مانند قابل(فعال است 

  گزينه انتخاب وكليك راست
Pick From Drop-down List…  
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   6- 1تمرين   
 

 Sheetدر يك  Pick From Drop-down Listو  AutoCompleteليست زير را با استفاده از قابليتهاي 
  .وارد كنيد

  هاي كاردانش شهرستان تهرانليست هنرستان
 رشته جنسيت نوع شاخه نام هنرستان

 هردو دخترانه دولتي كار دانش ابرار

 هردو پسرانه غيرانتفاعي كار دانش دانش رايانه

 كامپيوتر پسرانه غيرانتفاعي كار دانش مكتب الصادق

 كامپيوتر پسرانه غيرانتفاعي كار دانش كارآفرين

 كامپيوتر پسرانه غيرانتفاعي كار دانش مجمع صنعت

 كامپيوتر دخترانه شاهد كار دانش صابرين

 كامپيوتر پسرانه شاهد انشكار د شهيد آويني

 كامپيوتر پسرانه غيرانتفاعي كار دانش انديشه برتر

 هردو پسرانه غيرانتفاعي كار دانش انديشه و هنر

 هردو دخترانه دولتي كار دانش امام خميني

 هردو پسرانه غيرانتفاعي كار دانش حكيم سنايي

 هردو دخترانه دولتي كار دانش كوثر

 حسابداري دخترانه لتيدو كار دانش سعادت

 هردو دخترانه غيرانتفاعي كار دانش علم و هنر

 هردو پسرانه غيرانتفاعي كار دانش علوم و فنون

 كامپيوتر دخترانه دولتي كار دانش پيامبر

 كامپيوتر پسرانه غيرانتفاعي كار دانش صبح دانش
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 اطلاعات ورود فرم ايجاد  2-6

  هاي ليست ارائه براي سهولت در وارد كردن داده Excelيكي از امكاناتي است كه  فرم ورود اطلاعات
اين دستور، از جمله دستوراتي است . كنيماستفاده مي Formبراي دسترسي به اين قابليت، از دستور . دهدمي

ز آنها در براي صدور چنين دستوراتي لازم است يك دكمه ميانبر ا. وجود ندارد Excelهاي Ribbonكه در 
  :براي اين منظور، مراحل زير را طي كنيد. داشته باشيم Quick Accessنوار 

 .كليك راست كنيد Quick Accessروي نوار  .1

 .را انتخاب كنيد …Customize Quick Access Toolbarاز منوي باز شده گزينه  .2

 ).6-4شكل (شود ميباز  Excel Optionsكادر  .3

  

  
  Excel Optionsكادر  6-4شكل 
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را انتخاب كنيد  Commands Not in the Ribbon، گزينه Choose commands fromمنوي از  .4
 .شوندنيستند، در ليست نمايش داده مي Ribbonدستوراتي كه در  ).6-5شكل (

  

  
  Choose commands fromمنوي  6-5شكل 

 
 ).6-6 شكل(كنيد كليك  Addرا انتخاب كرده و روي دكمه  Formاز اين ليست، گزينه  .5

  

  
  و اضافه كردن آن Formانتخاب گزينه  6-6شكل 

  
اضافه  Quick Accessهاي نوار به دكمه Formشود كه دكمه مشاهده مي. كليك كنيد OKروي دكمه  .6

  ).6-7شكل (است شده 
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  Quick Accessبه نوار  Formاضافه شدن دكمه  6-7شكل 

 
فرم ورود اطلاعات مانند . كنيمكليك مي Formروي دكمه  هاي ليست را انتخاب كرده ويكي از سلولاكنون 
  ).»هنرستان«(است  Sheetعنوان اين كادر، نام . شوديباز م 6- 8شكل 

  

  
 اي از فرم ورود اطلاعاتنمونه 6-8شكل 

  
كنيد، فرم ورود اطلاعات به ازاي هر فيلد، داراي يك كادر متني يا عددي است كه به همانطور كه مشاهده مي

  .شرح داده شده است 6-1امكانات فرم در جدول . توان اطلاعات ركورد را در آن وارد كردحتي ميرا
  

 امكانات فرم ورود اطلاعات  6-1جدول 

 شرح نام گزينه
New در انتهاي ليست(يجاد يك ركورد جديدا( 
Delete حذف ركورد فعلي 
Find Prev نمايش ركورد قبلي 
Find Next ينمايش ركورد بعد 
Criteria براي مرور ركوردهاي خاص(شرط نمايش ركورد( 
Close بستن فرم ورود اطلاعات 
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 ليست هايستون و سطرها كردن مرتب 3-6

بخشي از . يممرتب كن) هاستون(هر يك از فيلدها بر حسب ليست را هاي  دادهتوانيم مي Excelبرنامه در 
  :را بعنوان مثال درنظر بگيريد 6-1ليست شكل 

  
 تلفن رشته جنسيت نوع شاخه نام هنرستان

 33017246 هردو دخترانه دولتي كار دانش ابرار

 44211525 هردو پسرانه غيرانتفاعي كار دانش دانش رايانه

 88899109 كامپيوتر پسرانه غيرانتفاعي كار دانش كارآفرين

 66519201 كامپيوتر پسرانه غيرانتفاعي كار دانش مجمع صنعت

 22299042 كامپيوتر دخترانه شاهد كار دانش صابرين

 22588429 كامپيوتر پسرانه شاهد كار دانش شهيد آويني

 22705247 كامپيوتر پسرانه غيرانتفاعي كار دانش انديشه برتر

 77323299 هردو پسرانه غيرانتفاعي كار دانش انديشه و هنر

 77307980 هردو دخترانه دولتي كار دانش امام خميني

  
  :كنيم ، مراحل زير را طي مي»نام هنرستان«اساس ستون بر  ليستبراي مرتب كردن اين 

  .كنيمرا انتخاب مي» نام هنرستان«هاي ستون يكي از سلول .1
 ).6-9شكل (كنيم ميكليك     Sort A to Zروي دكمه ، Sort & Filter، گروه Dataدر تب  .2

  

  
 )صعودي و نزولي( Sortهاي دكمه 6-9شكل 

  
نام «دهد، ركوردهاي آن را بر اساس ستون به خوبي ساختار ليست را تشخيص مي Excelاز آنجا كه 

  :بود خواهدزير  كند و نتيجه آن ليستمرتب مي» ي«تا » فال«از » هنرستان
  

 )از الف تا ي(ي صعوديمرتب ساز
(Ascending)  

  )از ي تا الف( نزوليمرتب سازي
(Descending)  
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 تلفن رشته جنسيت نوع شاخه نام هنرستان
 33017246 هردو دخترانه دولتي كار دانش ابرار

 77307980 هردو دخترانه دولتي دانش كار امام خميني

 22705247 كامپيوتر پسرانه غيرانتفاعي كار دانش انديشه برتر

 77323299 هردو پسرانه غيرانتفاعي كار دانش انديشه و هنر

 44211525 هردو پسرانه غيرانتفاعي كار دانش دانش رايانه

 22588429 كامپيوتر پسرانه شاهد كار دانش شهيد آويني

 22299042 كامپيوتر دخترانه شاهد كار دانش رينصاب

 88899109 كامپيوتر پسرانه غيرانتفاعي كار دانش كارآفرين

 66519201 كامپيوتر پسرانه غيرانتفاعي كار دانش مجمع صنعت
  

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 مرتب شده به صورترا 

  :مراحل انجام كار به ترتيب زير است. »نام هنرستان«و سپس بر اساس ستون » نوع«اساس ستون 
  .كنيمرا انتخاب مي ليستهاي يكي از سلول .1
شود باز مي Sortكادر ). 6-10شكل (كنيم كليك مي Sortه دكمروي ، Sort & Filter، گروه Dataدر تب  .2
 ).6-11شكل (

  
 Sortدكمه  6-10شكل 

 
 Sortكادر  6-11شكل 

  صعودي يا نزولي بودن 
  سازيمرتب

 :سازيمبناي مرتب
  . . .مقدار سلول، رنگ سلول و 

سازي بر اساس ستوني كه مرتب
  .شودهاي آن انجام ميداده
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در اين منو . كنيمسازي را تعيين ميرا باز كرده و ستون مبناي مرتب Column، 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 byدر   Columnمنوي   6-12شكل 

 
. كنيمكليك مي Add Levelسازي قرار گيرد، روي دكمه براي تعيين ستون دوم كه بايد مبناي مرتب .4

  ).6-13شكل (شود مياضافه  Sortبه كادر  Then byرديف جديدي با عنوان 

  

  
   Then byو اضافه شدن رديف  Add Levelكليك روي دكمه  6-13شكل 
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  را از آن » نـام هنرسـتان«بـاز كـرده و ايـن بـار گزينــه  Then byرا از رديـف  Columnمجـدداً منـوي  .5
 ).6-14شكل (گزينيم برمي

  

  
  سازي تعيين ستون دوم به عنوان مبناي مرتب 6-14شكل 

  
مانند ليست » نام هنرستان«و » نوع«سازي بر اساس دو ستون نتيجه مرتب .كنيمكليك مي OKروي دكمه  .6

 .زير خواهد شد

  
 تلفن رشته جنسيت نوع شاخه نام هنرستان

 33017246 هردو دخترانه دولتي كار دانش ابرار

 77307980 هردو دخترانه دولتي كار دانش امام خميني

 22588429 كامپيوتر پسرانه شاهد كار دانش شهيد آويني

 22299042 كامپيوتر دخترانه شاهد كار دانش صابرين

 22705247 كامپيوتر پسرانه غيرانتفاعي كار دانش انديشه برتر

 77323299 هردو پسرانه غيرانتفاعي كار دانش انديشه و هنر

 44211525 هردو پسرانه غيرانتفاعي كار دانش دانش رايانه

 88899109 كامپيوتر پسرانه غيرانتفاعي كار دانش كارآفرين

 66519201 كامپيوتر پسرانه غيرانتفاعي كار دانش مجمع صنعت
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 Auto Filter با كار  4-6

استفاده كرده و نمايش اطلاعات  Filterتوان از قابليت هاي خاص ميهاي طولاني براي مشاهده دادهدر ليست
هاي دولتي و غير هنرستان 6-1ر ليست شكل بعنوان مثال د. را بر اساس يك يا چند داده خاص محدود كرد

توانيم تنها اسامي مي Filterبا استفاده از . شوندانتفاعي در دو رشته كامپيوتر و حسابداري مشاهده مي
  : كنيممراحل انجام عمليات را با همين مثال طي مي. هاي دولتي را در اين ليست مشاهده كنيمهنرستان

 .تخاب كنيدهاي ليست را انيكي از سلول .1

عناوين ليست مانند شكل ). 6-15شكل (كليك كنيد  Filter، روي دكمه Sort & Filter، گروه Dataدر تب  .2
  .شودديده مي 16-6

  

  
  Filterدكمه  6-15شكل 

  

  
  Filterعناوين ليست پس از اعمال   6-16شكل 

  

  
  »نوع«براي ستون  Filterمنوي  6-17شكل 

انتخاب عنوان جهت 
  كردنفيلتر
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همانطور كه در . شودمي مشاهده 6-17منوي 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

   :6-2تمرين  

ري اعمال كنيد گيرد، فيلتهاي كاردانش شهرستان تهران را دربر ميدر ليست تمرين قبل كه اسامي هنرستان
  .را نمايش دهد» حسابداري«يا رشته » كامپيوتر«هاي رشته كه تنها اطلاعات هنرستان

  

 Subtotal با كار  5-6

روش بكارگيري و مزاياي استفاده از آن را با . شودبراي محاسبه زيرمجموع استفاده مي Subtotalاز قابليت 
  : كنيممثالي بررسي مي

. ثبت كرده است 6-18مختلف در جدول شكل هاي چهار درس خود را در تاريخ دانش آموزي ساعات مطالعه
  آموز را محاسبه اين دانش جمع كل ساعات مطالعهو  هر روزمجموع ساعات مطالعه  Subtotalبا استفاده از 

يخ از آنجا كه قرار است زير مجموع براي هر روز محاسبه شود، ابتدا ليست را بر اساس ستون تار. كنيممي
  .كنيممرتب مي

  

  
  6-18شكل 

  ).6-19شكل (كنيم كليك مي Subtotalهاي ليست را انتخاب كرده و روي دكمه يكي از سلول .1
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  Subtotalدكمه  6-19شكل 

  

  ).6-20شكل (شود باز مي Subtotalكادر  .2
  

  
  Subtotalكادر  6-20شكل 

  
محاسبه شده و در زير  ت مطالعه هر روزجمع ساعافرض اين كادر حاكي از آن است كه تنظيمات پيش .3

  .شودهاي همان روز نمايش داده ميداده
  .شودديده مي 6-21ليست به صورت شكل . كنيمتاييد مي OKاين 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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  Subtotalنتيجه استفاده از  6-21شكل 

  
بندي شده و يك رديف با ريخ گروهكنيد، ليست بر اساس ستون تامشاهده مي 6-21در شكل همانطور كه 

آخرين رديف . در زير هر گروه اضافه شده است مجموع ساعات مطالعه هر روزبراي نمايش  Totalعنوان 
  .شودديده مي Grand Totalليست به جمع كل ساعات مطالعه اختصاص دارد كه تحت عنوان 

گروه ) جمع كردن(كه از آن براي بستن است   -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

  

  
  هابستن گروه 6-22شكل 
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، روي Subtotalهاي ليست كليك كرده و پس از باز كردن كادر ، روي يكي از سلولSubtotalبراي برداشتن 
  ).6-20شكل (كليك كنيد  Remove Allدكمه 

  
  

  Validation با  كار  6-6
  هاي ورودي كنترل اعتبار داده

است كه   اين در صورتي .كنترل كند ،ها را در هنگام ورود آنها داده) درستي(قادر است اعتبار  Excelبرنامه 
براي كنترل اعتبار  .يدرا تعريف كرده باش اعتبارشرايط  ،هاي مربوطه براي سلول ،ها پيش از ورود داده

  :مراحل زير را طي كنيدهاي ورودي  داده
 .ها موردنظر را انتخاب كنيدسلول .1

 .كليك كنيد Data Validation، روي دكمه Dataدر تب  .2

 ).6-23شكل (را انتخاب كنيد  …Data Validationاز منوي باز شده گزينه  .3

 

 
  Data Validationگزينه  6-23شكل 

  
توانيد شرايط مجاز ورود  استفاده از اين كادر مي با). 6-24شكل (شود  باز مي Data Validationكادر  .4

  . هاي خطا را تعريف كنيد هاي ورودي و پيغام ها، پيغام داده
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  Data Validationكادر   6-24شكل 

 
  تعريف شرايط مجاز

شرايط اين قسمت، ليستي از در  Allowگزينه . شود استفاده مي Settingsبراي تعريف شرايط مجاز، از تب 
  . اند شرح داده شده 6-2دهد كه در جدول  مختلف ارائه مي

  
 Allow منوي هاي گزينه  6-2جدول 

 شرح نام گزينه
Any value هادريافت بدون قيد و شرط تمام داده 
Whole number دريافت اعداد 
Decimal دريافت اعداد اعشاري 
List ليستدريافت از 
Date افت تاريخدري 
Time دريافت ساعت 
Text length دريافت متن با تعداد كاراكترهاي مشروط 
Custom دريافت محتواي برابر با فرمول 

 

، Dataاي ليست  ، دامنه مجاز را با استفاده از عملگرهاي مقايسهAllowاز ليست پس از انتخاب گزينه مناسب 
  ). 6-3جدول (تعيين كنيد 
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 اي اي مقايسهعملگره  6-3جدول 

 شرح نام 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. . . 

  
اين . آموزان را در يكي از دروس ثبت كنيمفرض كنيد قصد داريم ليستي از نمرات دانش :6-1مثال  

را كسب  10حداكثر نمره توانند از هر آزمون آموزان مي دانش. درس داراي دو آزمون كتبي و عملي است
استفاده  Data Validationها در دو ستون نمره كتبي و عملي، از ي از ورود اشتباه دادهبراي جلوگير. كنند
  :كنيممي

 .كنيمآموزان در آنها وارد شود را انتخاب ميهايي كه قصد داريم نمرات كتبي و عملي كليه دانشسلول .1

را  Whole Numberرا باز كرده و گزينه  Allow، منوي Data Validationكادر  Settingsدر تب  .2
 .شودفعال مي Dataمنوي . كنيمانتخاب مي

  فعال  Maximumكادر . كنيمرا انتخاب مي less than or equal to، گزينه Dataهاي منوي از گزينه .3
 .شودمي

توانند هاي انتخاب شده ميبه اين معني كه مقادير سلول. كنيمرا وارد مي 10، مقدار Maximumدر كادر  .4
  .باشند 10او با كوچكتر يا مس

  
  تعريف پيغام ورودي

شرايط مجاز را به كاربر  ،ها در حين ورود دادهتوانيد يك پيغام تعريف كنيد كه  مجاز، ميپس از تعريف شرايط 
شكل (شود  استفاده مي Data Validationدر كادر  Input Messageبراي اين منظور از تب . يادآوري كند

  .متن پيغام را وارد كنيد ،Input messageپيغام و در قسمت  ، عنوانTitleدر قسمت .  )25-6
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  Data Validationدر كادر  Input Messageتب   6-25شكل 

 
  تعريف پيغام خطا

به كاربر اعلام خواهد  Excel، اين خطا توسط در صورت ورود داده اشتباهها،  با تعريف محدوده مجاز داده
، از Data Validationبراي اين منظور، در كادر . طابق ميل خود تعيين كنيدتوانيد اين پيغام خطا را م مي. شد

 Error، عنوان پيغام و در قسمت Titleدر قسمت . )6-26شكل (شود  استفاده مي Error Alertكادر 

messageمتن پيغام را وارد كنيد ، .  
  

 
  Data Validationدر كادر  Error Alertتب   6-26شكل 

 

 عنوان پيغام

محل وارد
پيغامكردن متن  پاك كردن  

هاتمام پيغام  

  

كردن تمام پاك 
  پيغام ها

عملكرد در عيين ت
  طاخصورت بروز 
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استفاده كنيم، آيا ليست به همان شكلي كـه فيلتـر شـده     Filterدر 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. پاسخ مثبت است
قرار دارد كه  Printو تحت گزينه  Officeين گزينه در منوي ا. مشاهده كنيد Print Previewگزينه توسط 

  .شده است شرح داده 7استفاده از آن در فصل 
 
 چه كاربردي دارد؟ Listگزينه ، Allow، منوي Data Validationدر كادر  .2

مثلاً در . هاي ورودي الزاماً بايد از اقلام مشخصي انتخاب شودكنيم كه دادهاز اين گزينه هنگامي استفاده مي
با استفاده . باشد» پسرانه«و » دخترانه«حتماً بايد داراي يكي از دو مقدار » جنسيت«ها، ستون ليست نام هنرستان

ها، كنيم كه هنگام ورود داده، يك منو شامل دو گزينه ايجاد مي»جنسيت«هاي ستون ، در سلولListاز گزينه 
  »پسرانه«و » هدختران«: 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

 . كنيمانتخاب مي Allowرا از منوي  Listگزينه  Data Validationپس از باز كردن كادر  .2

  آن وارد  در 6-27مانند شكل را » پسرانه«و » دخترانه«دو عبارت . شودفعال مي Sourceكادر متني  .3
-ها به كار ميكه 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 
  

  

  ...بيشتر بدانيم   
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  Data Validationدر كادر  Listگزينه   6-27شكل 
، براي هر سلول انتخاب شده، منويي مانند آنچه كه OKها و تاييد توسط دكمه پس از وارد كردن داده .4

  .توانيد داده موردنظر را از آن انتخاب كنيدشود، باز خواهد شد كه به راحتي ميديده مي 6-28در شكل 

  
  Data Validationدر  Listنتيجه استفاده از گزينه   6-28شكل 

  
  

  زبان تخصصي 7-6
  :با توجه به معني كلمات داده شده، متن زير را ترجمه كنيد

 
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. 

 

 
Question: 

1) if we use count function, which function shows highest value? 

a) Max   b) Highest  c) Max   d) Average 
2) Which function will return the number of entries? 

a) Average  b) Count  c) Max   d) SUM 
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 كنند، ليست نام دارنداي نگهداري ميهاي مشابه را به صورت يك پايگاه دادهجداول حاوي اطلاعات كه داده .
» فيلد«دربرگيرنده مشخصات يك قلم داده و هر ستون يا » ركورد«نوان معمولاً هر سطر ليست تحت ع

  .شامل مشخصات اقلام است
  درExcel هــاي يـك ليســت، از قابليتهـايي ماننــد بـراي سـهولت در وارد كـردن دادهAutoComplete ،  

Pick From Drop-down List  وForm شوداستفاده مي .  
 توانيد يك ليست را بر در صورت لزوم مي. دلخواه مرتب كرد هايتوان بر اساس ستونها را ميليست

  . اساس بيش از يك ستون مرتب كنيد
  با استفاده ازFilter توان تنها ركوردهاي خاصي از ليست را به نمايش درآورد و ساير ركوردها را مخفي مي

  .نمود
  دستورSubtotal ها را گروهتوان دادهب ميبه اين ترتي. امكانيست براي محاسبه زيرمجموع در ليست-

  .بندي كرده و مجموع فيلدهاي عددي هر گروه را به تفكيك مشاهده كرد
 شوند، از دستور هايي كه در ليست وارد ميبراي كنترل اعتبار دادهData Validation كنيماستفاده مي .

، به هيچ وجه وارد سلول هايي كه داراي اين شرايط نباشندها، دادهپس از تعيين شرايط مجاز ورود داده
 .ن نكته طي پيغامي به كاربر اعلام مي گرددشوند و اينمي

 واژه نامه

  Allow  اجازه دادن
 Alphabetic letters  حروف الفبايي

  Ascending  صعودي
  AutoComplete  كامل كردن خودكار

   Criteria  شرط
  Decimal  اعشاري
  Descending  نزولي

 Drop-down  پايين رونده

  Designated  معين
 Earliest  جديدترين

  Error alert  اعلام خطا
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 Error message  پيغام خطا

  Entries  هاموجودي
  Field  فيلد، رشته
  Filter  فيلتر، صافي

 Following  ذيل

  Form  فرم

  Feature  قابليت
 Input message  پيغام ورودي

  Instead  به جاي
  Length  طول

 Order  ترتيب

 Particular  خاص

 Pattern  الگو

  Pick  چيدن، گرفتن
  Prev (previous)  قبلي

 Record  ركورد، سابقه

  Return  بازگرداندن
  Restricted  محدود
  Setting  تنظيم

  Sort  مرتب كردن
  Source  منبع

  Subtotal  زير مجموع
  Validation  اعتبار
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  تئوري آزمون
  

  .درستي يا نادرستي گزينه هاي زير را تعيين كنيد
 .كندبه صورت سطري عمل مي AutoCompleteقابليت  .1

 .شودهاي خاص ليست استفاده مياز فيلتر براي نمايش داده .2

3. Excel قادر است ليست را بر اساس بيش از يك ستون مرتب كند. 

  .هاي مشابه به كار مي رودوارد كردن دادهسهولت در براي   AutoCompleteقابليت  .4
  .ست را وارد كردبه راحتي مي توان داده هاي لي Formتوسط دستور  .5
  .مرتب سازي يك ليست است Filter دستورهدف  .6
  .شوداستفاده مي Subtotal دستوربراي محاسبه زير مجموع از  .7
  .كنترل كند آنها ها را در هنگام ورودقادر است درستي داده Excelبرنامه  .8
  . كنيمرا انتخاب مي  Sort 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 
  Descending  صعودي .11
  Subtotal  كامل كردن خودكار .12
   Validation    شرط .13
  Criteria    نزولي .14
  AutoComplete    منبع .15
  Ascending  زير مجموع .16
  Source    اعتبار .17

 

  چهارگزينه اي
  ؟شوداستفاده مي Excelكدام قابليت از  رد كردن داده هاي متني تكراري،براي سهولت در وا .18
  Subtotal - د    AutoComplete - ج  Sort -ب  Form -الف
  ؟رودكدام گزينه براي مشاهده ركوردهاي خاص به كار مي Formدر استفاده از  .19
  هيچكدام - د  Find Next        - ج  Find Prev -ب  Criteria -لفا

  رود؟كدام گزينه براي وارد كردن اقلام تكراري به كار مي .20
 Sort -ب  Pick From Drop-Down List -الف
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 Filter - د    Form - ج

  . كنيمانتخاب مي Data تباز را . . . . . . براي مرتب كردن يك ليست گزينه  .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 خاصيركوردهايي كه يك يا چند فيلد آن شرايط  نمايشبراي  .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 ميكردن  براي مرتب -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 Validationدستور  -ب
  .توان شرايط مجاز ورود تعريف كردهاي تاريخي نميبراي داده - ج
  .متني شرط تعيين كردهاي دادهكاراكترهاي  تعدادبراي ان تونمي Excelدر برنامه  - د

ريال  2000000يش از ي را مشاهده كنيم كه حقوق آنها ببراي اينكه در يك ليست پرسنلي تنها ليست افراد .29
  استفاده كنيم؟ Excelبايد از كدام قابليت  ،است

  Subtotal - د  Sort - ج  Form -ب  Filter -الف
  باشد؟ ها ميستفقط مخصوص لي گزينهكدام  .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
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  .فعال است. . . . . . . . . .  هايولدر سلفقط  AutoCompleteقابليت  .33
  .استفاده كرد. . . . . . . . . . توان از قابليت هاي ليست، ميسهولت در وارد كردن دادهبراي   .34
  .كنيماستفاده مي. . . . . . . . . .  براي مشاهده  Filterدستور از  .35
  .روديبراي محاسبه زير مجموع به كار م. . . . . . . . . . . . . دستور  .36
  .كندرا در هنگام ورود آنها كنترل مي. . . . . . . . . . . . . . . .  Validationدستور  .37

  
  .به سئوالات زير پاسخ تشريحي دهيد

  چيست؟ Subtotal دستورهدف  .38
  رود؟به چه منظور به كار مي Filter دستور .39
  ها را در هنگام ورود آنها كنترل كرد؟چگونه مي توان درستي داده .40
 

  عملي ونآزم
 :ليست زير را ايجاد كنيد

  

  
  

  .لاعات تشكيل دهيديك فرم براي ورود اط .1
  .را به صورت صعودي مرتب كنيد »تاريخ صدور«ستون  .2
  .را نمايش دهيد »زنجان« فقط اطلاعات مربوط به شهر .3
  .تعريف كنيدريال اجازه ورود ندهيد و پيغام مناسب  000,000,150براي مبالغ بيش از  .4
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  هفتمفصل 
 
  

 
 

 

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

  بتواندSheet فحه بندي كندرا ص. 

 بتواند ناحيه چاپ تعريف كند. 

 بتواند اندازه و جهت كاغذ را تغيير دهد. 

 بتواند مقياس چاپ را تعيين كند. 

 بتواند حاشيه صفحه را تنظيم كند. 

 بتواند پيش نمايش چاپ را مشاهده كند. 

  لازم چاپ كند تعدادبتواند اطلاعات را با. 

  
  

)ساعت(زمان
 عملي تئوري

2 1 

 

  

 چاپ اطلاعاتتوانايي 
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 مهمقد

. است Sheetبايد قادر به انجام آن باشد، صفحه بندي و چاپ  Excelيكي از مهم ترين عملياتي كه هر كاربر 
در اين فصل به بررسي . دهدامكانات زيادي براي تنظيم خصوصيات صفحه و چاپ آن ارائه مي Excelبرنامه 

- مي Sheetش چاپ و چاپ نماي، مشاهده پيشSheetيعني تنظيم مشخصات چاپي سه مرحله مهم چاپ 

  .پردازيم
  
 Page Break و كنترل Print Area با كار  1-7

  تعيين ناحيه چاپ
شود و در بسياري از موارد مايل به چاپ كل اين وارد مي Sheetاز آنجا كه معمولاً اطلاعات زيادي در 

به اين ترتيب كليه . كنيممعرفي  Excelتوانيم 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 كنيد Print Area، روي دكمه Page Setup، گروه Page Layoutدر تب  .2
  ).7-1شكل (شود مي

  

  
 Print Areaمنوي   7-1شكل 

  
  . را انتخاب كنيد Set Print Areaگزينه  .3
  

  حذف ناحيه چاپ
را  Clear Print Area، گزينه Print Area، از منوي )لغو عمليات فوق(براي حذف ناحيه چاپ تعيين شده 

  .انتخاب كنيد
  

تعيين ناحيه چاپ

ناحيه چاپ حذف
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  .چاپ تعيين شده اضافه كنيد توانيد ناحيه جديدي را به ناحيهدر صورت لزوم مي

 .ناحيه جديد را انتخاب كنيد .1

هاي اين به گزينه Add to Print Areaشود كه گزينه مشاهده مي. كليك كنيد Print Areaروي دكمه  .2
 )چون قبلاً يك ناحيه چاپ تعريف شده است(منو اضافه شده است 

  ).7- 2شكل (ده به ناحيه چاپ قبلي اضافه شود را انتخاب كنيد تا ناحيه انتخاب ش Add to Print Areaگزينه  .3
 

  
  اضافه كردن يك ناحيه جديد به ناحيه چاپ تعريف شده  7-2شكل 

 

  Page Break كنترلايجاد 
قادر به نگهداري حجم وسيعي از اطلاعات است كه ممكن است در قالب  Sheetدانيد هر همانطور كه مي

را بر طبق ابعاد كاغذ تعيين شده،  Sheetخودكار اطلاعات هر بطور  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. كندصفحه بندي مي

  . شودمشخص مي Page Breakاين صفحات توسط 
ايم و ممكن است كل اين اطلاعات به راحتي اكنون 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 . كنيماستفاده مي Page Breakدر چنين مواردي از تعريف . نمايش آن تغييري حاصل نشود

  .كنيمعمليات را با مثالي طي مي
تعيين  Excelفرض توسط كه بطور پيش Sheetفعلي اين  Page Break. را درنظر بگيريد 7-3يست شكل ل

قصد داريم اين ليست را كه در حال حاضر، ). جهت اين صفحه افقي است(شود شده است، در شكل مشاهده مي
تعداد فرزندان در شود، در دو صفحه چاپ كنيم به طوري كه از ستون رديف تا ستون در يك صفحه چاپ مي
  :كنيممراحل زير را طي مي. ها در صفحه دوم چاپ شونديك صفحه و ساير ستون

  

   . . . آيا مي دانيد كه  

افزودن بخشي به 
  ناحيه جاپ
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  Page Breakحالت 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«

كليك كرده و از منوي باز شده، گزينه  Breaks، روي دكمه Page Setup، گروه Page Layoutدر تب  .2
Insert Page Break به اين ترتيب در اين محل يك ). 7-4شكل (كنيم را انتخاب ميPage Break  جديد

  ).7- 5شكل (شود ايجاد مي
  

  
  Breaksمنوي   7-4شكل 

  
  

  

Page Break  
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  Page Breakحذف 
كنيم تا مشخص شود كه ايجاد شده، ابتدا سلول اول صفحه دوم را انتخاب مي) ايه(Page Breakبراي حذف 

را  Remove Page Breakگزينه  Breaksسپس از منوي . را داريم Page Breakقصد حذف كدام 
- هاي موجود را حذف ميPage Breakكليه  Reset All Page Breaksگزينه ). 7-4شكل (كنيم انتخاب مي

  .كند

  7-1تمرين  

  :مشتري را در آن وارد كنيد 25جدول زير را تشكيل داده و اطلاعات 
  

  توضيحات قيمت تعداد كالا نام كالا تاريخ خريد نام مشتري  رديف
          
          

  
  .مشتري اول چاپ شود 10تنظيمي انجام دهيد كه فقط سه ستون اول ليست، براي  .1
2. Page Break در صفحه جداگانه چاپ شود» توضيحات« صفحه را در محلي قرار دهيد كه ستون. 

  

  
  :وجود دارد Sheetسه 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-

 .دشونمايش داده مي Sheetشود و فقط اطلاعات 

2. Page Layout: شوددر اين حالت نمايش، حاشيه صفحات نيز ديده مي  –بندي نمايش صفحه. 

3. Page Break Preview:  پيش نمايشPage Break –   در اين حالت كليهPage Break ها توسط
  .شودچين مشخص شده و شماره صفحات در آنها ديده ميخط

  ).7-5شكل(كنيم انتخاب مي Workbook Views، گروه Viewهاي آنها در تب اين سه حالت را توسط گزينه
  

  
  هاي نمايش صفحاتحالت  7-5شكل 

   . . . آيا مي دانيد كه  
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  7-2تمرين  

 .مشاهده كنيد Page Break Previewو  Normal ،Page Layoutرا در سه نماي  7-1ليست تمرين  .1

  .را حذف كنيد 7-1تعريف شده در تمرين  Page Breakناحيه چاپ و  .2
  
 صفحات جهت و حاشيه تنظيم  2-7

اندازه اين فضـا  . 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  دهديه از پيش تعيين شده را نشان مياين منو سه حاش). 7-6شكل (كليك كنيد..  
  

  
 Sheetهاي صفحات يك و تنظيم حاشيه Marginsمنوي   7-6شكل 

  
 Custom)توان با انتخاب آخرين گزينه منو ها مورد نظر نباشد، ميدر صورتي كه هيچ يك از حاشيه

Margins…)  كادرPage Setup واحد اعداد اين . )7-7شكل ( را باز كرده و اندازه موردنظر را وارد كرد
  .قسمت،  سانتي متر است

 حاشيه عادي

 حاشيه پهن

 حاشيه باريك
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 Page Setupدر كادر  Marginsتب   7-7شكل 

  

هم به صورت عمودي و هم به  Sheetصفحات يك . يكي ديگر از تنظيمات مهم صفحه، تعيين جهت صفحه است
، روي Page Setupوه ، گرPage Layoutبراي تعيين جهت صفحه، در تب . باشندصورت افقي قابل چاپ مي

، آن را Landscape، كاغذ را عمـودي و گزينـه   Portraitگزينه ). 7-8شكل (كليك كنيد  Orientationدكمه 
  .كندافقي مي

  

  
 Sheetو تنظيم جهت صفحات يك  Orientationدكمه   7-8شكل 

 شيه بالاحا

  حاشيه چپ حاشيه راست

 حاشيه پايين
وسط قرار دادن جدول در 

  راستاي افقي

وسط قرار دادن جدول در 
  راستاي افقي

  افقي

  عمودي
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   7-3تمرين 
 .ي آن را باريك كنيدهاصفحه چاپي را افقي كرده و حاشيه 7- 2حاصل از تمرين  Sheetدر 

  
 راهنما خطوط و Print Title كردن  اضافه  3-7

 Print Titleاضافه كردن 

كنيم، در صورتي كه بيش از يك برگه كاغـذ بـراي چـاپ آنهـا     هاي بزرگ اطلاعات را چاپ ميهنگامي كه ليست
  ه عنوان مثال، ليستي حاوي ب. 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
  

اگر صفحه چاپي دوم اين ليست فاقد عنوان ستون باشد، تشخيص تلفن منزل، تلفن محل كار و شماره دورنگـار  
  .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
 ).7-9  شكل(كنيم كليك مي Print Titles، روي دكمه Page Setup، گروه Page Layoutب در ت .1

 

  
  Print Titlesدكمه   7-9شكل 

  
اسـتفاده   Print titlesدر اين كادر از بخش ). 7-10شكل (شود باز مي Page Setupكادر در  Sheetتب  .2

  ).7-2جدول (اين بخش داراي دو گزينه است . كنيممي
  

  Marginsهاي منوي گزينه  7-2جدول 

 شرح نام گزينه
Rows to repeat at top سطرهاي تكرار شونده در بالاي صفحه 

Columns to repeat at left تكرار شوند در سمت چپ صفحههايستون  
 

- كليك مي Sheetكليك 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. كنيم تا آدرس آن بطور خودكار در اين كادر قرار گيرد
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  Page Setupر در كاد Sheetتب   7-10شكل 

  

  .شودكنيم كه اين سطر در بالاي ليست كليه صفحات چاپ ميمشاهده مي Sheetهنگام چاپ  .4

  7- 4تمرين  

  .، در كليه صفحات چاپ شود7- 2تنظيمي انجام دهيد كه رديف اول ليست تمرين 
 

 (Gridlines ) چاپ خطوط راهنما

- فرض چاپ نميكنيم، بطور پيشمشاهده مي Sheetخطوط 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- 11شكل (كنيم را انتخاب مي.(  

  
  براي چاپ خطوط راهنما Printگزينه   7-11شكل 

انتخاب سطر يا 
 ستون جهت تكرار 

 تنظيمات چاپ
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 Print Scale و كاغذ اندازه تغيير  4-7

فرض اندازه كاغذ را با بطور پيش Excel. اندازه كاغذ است Sheetبندي تاثيرگذار در صفحه يكي از عوامل
 Sizeفرض از دكمه براي تغيير اين پيش. كندمنطبق مي) مترسانتي 94/27متر در سانتي Letter )59/21كاغذ 

  ).7-12شكل (كنيم مياستفاده  Page Setup، گروه Page Layoutدر تب 
  

  
  ابعاد مختلف كاغذ 7-12شكل 

  

توانيد درصد بوده و با تغيير آن به راحتي مي 100فرض اين مقدار پيش. مقياس چاپ نيز قابل تغيير است
 Pageدر تب  Scaleبراي اين منظور از كادر . اطلاعات را بزرگتر يا كوچكتر از اندازه واقعي چاپ كنيد

Layout  7-13شكل (كنيد استفاده.(  
  

  
  ) Scale (تغيير ابعاد ادرك  7-13شكل 
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 7-5تمرين  

  .تنظيم كنيد A4ابعاد كاغذ را در تمرين قبل،  .1
 .تنظيمي انجام دهيد كه ليست تمرين قبل با مقياس دوبرابر چاپ شود .2

 

 چاپ نمايش پيش از استفاده  5-7

  نمايش چاپمشاهده پيش
براي . تنظيمات انجام شده را كنترل كنيدنمايشي از آن را مشاهده كرده و بهتر است پيش Sheetپيش از چاپ 

كليك كرده و از منوي باز شده،  Officeروي دكمه . كنيماستفاده مي Print Previewاين منظور از قابليت 
  ).7-14شكل (را انتخاب كنيد  Print Previewهاي آن، گزينه و از زيرمجموعه Printگزينه 

  

  
  )يش چاپنماپيش( Print Previewگزينه  7-14شكل 

  

شكل (دهد وارد محيط پيش نمايش چاپ شده و صفحه اول چاپي را نشان مي Excelپس از انتخاب اين گزينه، 
، Page Setupوجود دارد كه امكاناتي جهت دسترسي به  Print Preivewدر اين محيط، تنها تب ). 15-7

  ).7-15شكل (دهد ارائه مي. . . تنظيم حاشيه، مشاهده ساير صفحات و 
 Close Print Previewروي دكمه  Print Previewدر تب Print Preview براي خارج شدن از محيط 

  ).7-15شكل (كليك كنيد 
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  ) نمايش چاپپيش( Print Previewمحيط  7-15شكل 

  7-6 تمرين 

  .مشاهده كنيد Print Previewرا در  7- 4تنظيمات حاصل از تمرين  .1
  .تغيير دهيد Print Preview هاي صفحه را در محيطحاشيه .2

  

 Sheetچاپ 

، Printهاي كليك كرده و از زيرمجموعه Officeروي دكمه : كنيماستفاده مي Printبراي چاپ فايل از گزينه 
  اجزاء اين كادر در جدول ). 7-14شكل (شود باز مي Printكادر ). 7-14شكل (را انتخاب كنيد  Printگزينه 

  .شرح داده شده است 3-7
  

  

  دسترسي به كادر
Page Setup 

 خروج از محيط
Print Preivew 

 هاخطوط تعيين كننده حاشيه
  كه با ماوس قابل جابجايي هستند

 هانمايش حاشيه
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   Printكادر  7-16شكل 

  

 Printهاي كادر گزينه  7-3جدول 

 شرح نام 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 
 ).كنيموارد مي Toو آخرين صفحه را در 

Print what 

 :ين موضوع چاپتعي
Selection: هاي انتخاب شدهچاپ سلول  

Active sheet(s):  چاپSheet  ياSheetهاي فعال 

Entire workbook:  چاپ كلWorkbook 

Ignore print areas:  شودبا انتخاب اين گزينه، ناحيه چاپ تعيين شده ناديده گرفته مي.  
Copies تيراژ(هاي چاپيتعداد نسخه( 

  

 7-7تمرين  

  .را چاپ كنيد 7-6نسخه از نتيجه مشاهده شده در تمرين  2
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 پذير است؟ها و سرسطرها امكانآيا چاپ سرستون .1

 Headingsتحت عنوان  Printگزينه  ،Sheet Options، گروه Page Layoutبراي اين منظور در تب . بله
  .ها و شماره سطرهاي جدول نيز چاپ خواهد شدرتيب نام ستونت به اين). 7-17شكل (كنيد را انتخاب 

  

  
  ها و سرسطرها چاپ سر ستون 7-17شكل 

 
 نويسي جلوگيري كرد؟ها خطاي فرمولتوان از چاپ پيغامچگونه مي .2

  :مراحل زير را به ترتيب طي كنيد. قرار دارد Page Setupاين تنظيم در كادر 
  . تا كادر آن باز شود) 7-18شكل (كليك كنيد  Page Setupروي دكمه  .1

  

  
  Page Setupدكمه  7-18شكل 

  

 ).7-19شكل (را فعال كنيد  Sheetتب  .2

  .را انتخاب كنيد Blank ، گزينه  Cell error asاز منوي  .3

  ...بيشتر بدانيم   
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  Page Setupدر كادر  Sheetتب   7-19شكل 

  
 كز صفحه چاپ شود؟ها دقيقاً در مرتوان تنظيمي انجام داد كه جدول دادهآيا هنگام چاپ مي .3

پـس از بـاز   ). 7-7شـكل  (كنـيم  استفاده مـي  Page Setupدر كادر  Marginبراي انجام اين تنظيم از تب . بله
براي وسط قرار دادن افقي و عمودي جدول استفاده  Vertically و Horizontallyكردن اين تب، از دو گزينه 

  .كنيد
 ؟)7-20شكل (دهد انجام مي چه عملي Page Setupدر گروه  Backgroundدكمه  .4

  

  
  Page Setupدر گروه  Backgroundدكمه   7-20شكل 

  

اين تصوير . قرار دهيم Sheetزمينه توانيم يك تصوير دلخواه را به عنوان طرح پسبا استفاده از اين دكمه، مي
بـاز   Sheet Background، كادر Backgroundپس از كليك روي دكمه  .كندرا پر مي Sheetفضاي سفيد 

  .موردنظر را انتخاب كرد توان تصويرو مي) 7-21شكل (شده 
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  Sheet Backgroundكادر   7-21شكل 

 
-چگونه است؟ بعد از چاپ صفحه اول، صفحه كناري چـاپ مـي   Sheetترتيب چاپ صفحات يك  .5

 شود يا صفحه پاييني؟

بستگي  Page Setupجود در كادر شود، به تنظيم مواين 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

  :)7-10شكل (
 Down, then over: تاجايي كه اطلاعات وجود داشته (شوند بعد از صفحه اول، صفحات پاييني چاپ مي

  همين ترتيب، سپس صفحه كنار صفحه اول و به )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
 
  

  زبان تخصصي 6-7
  :با توجه به معني كلمات داده شده، متن زير را ترجمه كنيد

 
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 
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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. 

 

 
Questions: 

1) What does happen to printed page if text or numbers are too wide to fit in a column? 

a) text will be printed normally .   b) (##) Signs will be printed. 

c) ($$) Signs will be printed.   d) text will be printed in two pages. 

2) How you could print a truncated text? 

a) Increasing the row height. 

b) Increasing the row height by wrapping the text to fit the column width. 

c) truncated text prints normally and visible. 

 

  

  دريافت خروجي مناسب و چاپ بهينهSheet ترين عمليات هميكي از مExcel اين عمليات معمولاً . است
  . نمايش چاپ و صدور دستور چاپ استتنظيمات پيش از چاپ، مشاهده پيش: مرحله 3شامل 

  براي هرSheet توان به تغيير از جمله اين تنظيمات مي. توان انجام دادتنظيمات زيادي را پيش از چاپ مي
  .هاي صفحه، تعيين جهت صفحه و تعيين عناوين چاپ اشاره كردحاشيهابعاد صفحه، تعيين مقياس چاپ، تنظيم 

  براي چاپ بخش معيني ازSheet به اين ترتيب چاپ كل . توان از قابليت تعريف ناحيه چاپ استفاده كردمي
Sheet ضرورتي ندارد.  

  پيش از چاپSheetتوان كليه تنظيمات انجام شده را در ، ميPrint Preview ترل كردمشاهده و كن.  
  براي چاپSheet از دستور ،Print هاي چاپ و يا توانيم تعداد نسخهاستفاده كرده و در اين مرحله مي

 .صفحات و محدوده موردنظر براي چاپ را تعيين كرد
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 واژه نامه
  

 Avoid  اجتناب

  Active  فعال
 Apply  اعمال كردن

 Attention  توجه 

 Background  پس زمينه

 Blank  جاي خالي

 Break  كستش

 Contrast  تقابل، تضاد رنگ

 Draw  كشيدن 

  Entire  تمام، كل
 Expect  انتظار داشتن 

 Example  مثال

 Fit  جاگرفتن

 Headings  عناوين

  Horizontally  به طور افقي
 Ignore  ناديده گرفتن

 Increase  اضافه كردن

  Layout  طرح بندي
  Margin  حاشيه
  Order  ترتيب
  Orientation  جهت

  Over  آن طرف
  Portrait  )كاغذ در جهت عمودي( تصوير
  Preview  نمايشپيش

  Print Area  ناحيه چاپ
  Print Range  دامنه چاپ

 Produce  ايجاد 

  Remove  برداشتن
  Repeat  تكرار كردن
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 Result  نتيجه

  Scale  مقياس
 Scan  مرور اجمالي

 Shading  سايه زني 

 Screen  صفحه نمايش 

 Title  عنوان

 Truncated  بريده
 

 Visible  رور اجماليم

 Wide  عريض

 

 
 
 

  تئوريآزمون 
  

  .درستي يا نادرستي گزينه هاي زير را تعيين كنيد
 .شودبراي تعيين ناحيه چاپ استفاده مي Page Breakاز گزينه  .1

 .توان حاشيه صفحه را به دلخواه تعيين كردنمي Excelدر  .2

 .هستند قابل چاپ) هاكادر خاكستري رنگ سلول( Excelخطوط راهنماي  .3

 .به صورت افقي چاپ نمي شود Sheetصفحات يك  .4
  

  .نويسيدب آنسمت راست را از ستون سمت چپ انتخاب كرده و مقابل هاي عبارتمعادل 
  Scale    فعال .5
 Orientation    جهت .6

  Vertically  به طور افقي .7
  Layout  دورنما .8
  Landscape  طرح بندي .9

  Active    حاشيه .10
  Margin  ناحيه چاپ .11
  Print Area  مقياس .12
  Horizontally  به طور عمودي .13

 

  چهارگزينه اي
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  ؟دهدرا نشان مي Sheetهاي 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 -ب    Narrow -الف

  هيچكدام - د    Custom Margins - ج
  ؟چه كاربردي دارد Orientationدستور  .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 -ب    View -الف

  Page Break - د    Print - ج
  ز تعيين، قابل حذف است؟كدام موارد زير پس ا .18
   Page Break -ب    Print Area -الف

  همه موارد - د    Print Title - ج
  شود؟از كدام تب استفاده مي Page Breakبراي اعمال  .19
   View -ب   Print  -الف

  Insert - د    Page Layout - ج
  ؟دهدرا نشان مي Print Previewهاي زير امكانات كدام يك از گزينه .20
  تعريف محدوده چاپ -ب  Page Setupبه كادر  دسترسي  -الف
  هاي الف و جگزينه - د    هاتنظيم حاشيه - ج

  ؟شوداز كدام گزينه استفاده مي Sheetبراي چاپ تمام صفحات يك  .21
   Active Sheet(s) -ب    All -الف

  Select All - د    Entire Workbook - ج
  ؟كندا تعيين مير. . . . . . . . . . . . ، Printدر كادر  Copiesگزينه  .22
   هاي چاپتعداد نسخه -ب    هاي چاپشماره صفحه -الف

  كيفيت چاپ - د    محدوده چاپ - ج
  ؟شودهاي فعال از كدام گزينه استفاده ميSheetبراي چاپ  .23
 Selection -ب    Active Sheet(s) -الف

  Entire Workbook - د    All -ج
24. Page order  تاس. . . . . . . . . . . . تعيين كننده.  
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 Workbookهاي يك Sheetترتيب 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 راي تغيير حاشيهب .27

 

  .به سئوالات زير پاسخ تشريحي دهيد
 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

 
 
 

  عمليآزمون 
 :هاي فرضي پر كنيدبا داده 40ليست مانند جدول زير تشكيل داده و اطلاعات آن را تا رديف  .1

  

  
  

 .جهت صفحه را افقي كنيد .1
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رديف اول جدول كه در شكل با رنگ متفاوت مشخص شـده اسـت، را بعنـوان تيتـر تكرارشـونده در       .2
  .ساير صفحات تعريف كنيد

3. Sheet ها در صـفحه  در صفحه اول و ساير ستون» جنسيت«تون را طوري صفحه بندي كنيد كه تا س
 .بعدي چاپ شود

  

 :هاي زير تشكيل دهيدجدولي شامل ستون .2
  

  تلفن همراه تلفن محل كار تلفن منزل نام خانوادگي نام  رديف
        
        
        

  

 .را براي صفحات چاپ درنظر بگيريد A4ابعاد  .1

 .سانتي متر تنظيم كنيد 2حاشيه بالا و پايين را برابر با و  1حاشيه چپ و راست صفحه را برابر با  .2

 .چاپ شوند و نيازي به طراحي كادر نباشد Excelفرض تنظيمي انجام دهيد كه كادرهاي پيش .3

4. Sheet را با مقياس نصف چاپ كنيد. 

 .....................................................................................................................................................  
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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  
  نامحدود .14
  الف و ب .15
  .ل دستورات پر مصرف استنوار ابزاري است كه شام .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
 Templateگزينه  Save as typeكافي است در ليست  Templateبراي ذخيره يك فايل به عنوان  .24

  .انتخاب شود
  بوجود  هاتقاطع سطرها و ستونمي نامند كه از  سلولرا يك  Excel هر واحد نگهداري اطلاعات در .25

  .آيدمي
 .كندحاوي 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

  Feature ................................. مشخصه .4

  Autofit .......................... اندازه خودكار .5

  Conditional ........................... شرطي .6

 Vertical .................................. عمودي .7

  Decimal ................................ اعشاري .8

 Decrease ............................ كم كردن .9

 Editing .......................... ويرايش كردن .10
  

 چهارگزينه اي 

11. Ctrl 
 .شوندهاي 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



 
 پاسخنامه                                        
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20. Orientation 
  

 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 

  .كنيميكي از آنها داده را وارد مي هاي موردنظر را انتخاب كرده و سپس در  Sheetابتدا  .10
  جاخالي

11. Shift 
12. Insert Sheet 
13. Unprotect  

  

  4 فصلپاسخ نامه آزمون 
  غلط –صحيح 

 درست .1

 درست .2

 درست .3
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  جور كردني
 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
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  جور كردني
  Axis  .......................................................................  محور .4
   Bubble Chart  ..............................  مودار حبابين .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

 .دهدنمودار را نشان ميبندي محورهاي درجه .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
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 درست .9

 درست .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 
 .براي محاسبه زير مجموع به كار مي رود .26

27. Data  Sort 
 .مي توان داده ها را در هنگام ورود، كنترل كرد Validationتوسط دستور  .28

29. Filter 
30. Subtotal 

  

  ليجاخا
 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
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  7 فصل پاسخ نامه آزمون
  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 
 همه موارد .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
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26. Scale 
27. Margins 

  

 
  

 1فصل  –انگليسي  و ترجمه متون درك اصول 

  : ترجمه
  وارد كردن متن يا عدد در سلول

  .، روي يك سلول كليك كنيد)كاربرگ( Worksheetدر  .1
  .را فشار دهيد Tabيا كليد  Enterخواهيد وارد كنيد را تايپ كرده و كليد اعداد يا متني كه مي .2
، يك ALT+ENTERخط جديد و در همان سلول، با فشردن كليدهاي  ها در يكبراي وارد كردن داده :نكته

  .خط جديد ايجاد كنيد
  

  :پاسخنامه سؤال زبان تخصصي
1- c 

2- b 

  
  

 2فصل  –انگليسي  و ترجمه متون درك اصول

  : ترجمه
اين مقدار تعداد . اختصاص دهيد 255تا  0توانيد به يك ستون، عرضي بين ، مي)كاربرگ( Worksheetدر يك 

فرض اندازه پيش. تواند در يك سلول نمايش داده شوددهد كه با فرمت فونت استاندارد ميميكاراكترهايي را نشان
   .شودكه اندازه عرض ستون را صفر كنيد، ستون مخفي ميدر صورتي. كاراكتر است 43/8عرض ستون 

تفاع اندازه گيري شده بر حسب واحد اين مقدار ار. را اختصاص دهيد 409تا  0توانيد به يك سطر، ارتفاع مي
point يك (دهد را نشان ميpoint   فرض ارتفاع سطر مقدار پيش). اينچ  72/1تقريباً برابر است با  
point 75/12 شوداگر ارتفاع سطر را صفر كنيد، سطر مخفي مي. است. 

 

  :پاسخنامه سؤال زبان تخصصي
1- b 

2- c 
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 3فصل  – انگليسي و ترجمه متون درك اصول

  : ترجمه
كند، اما در در هر كارپوشه سه كاربرگ عرضه مي Microsoft Office Excelفرض، بطور پيش

توانيد تعداد كاربرگ هايي را همچنين مي. توانيد به آنها كاربرگ اضافه كرده و يا حذف كنيدصورت 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 تري دهيدتوانيد به هر كاربرگ نام مناسباست، اما مي. . . ، و.  

 

  :پاسخنامه سؤال زبان تخصصي
1- c 

2- c 

 
  

 4فصل  –انگليسي  و ترجمه متون درك اصول

  : ترجمه
بعنـوان مثـال، اگـر مقـداري را     . بندي نكنيدكنيد، آن را قالبها وارد ميددي را در فرمولكه عهنگامي

اگر كاما را به عنوان بخشـي از  . وارد كنيد 1000باشد، در فرمول آن را  1,000$خواهيد كنيد كه ميوارد مي
خواهيـد اعـداد اينگونـه بـا     مـي اگر . كندبه عنوان يك كاراكتر جداكننده با آن رفتار مي Excelعدد وارد كنيد، 

-هاي هزار و ميليون نمايش داده شوند، يا نمادهاي پولي، بعد از وارد كـردن اعـداد، سـلول را قالـب    جداكننده

  .بندي كنيد
 

  :پاسخنامه سؤال زبان تخصصي
1- d 

2- c 

 
  

 

 5فصل  –انگليسي  و ترجمه متون درك اصول

  : ترجمه
توانـد  دهد كـه مـي  ها را نشان ميك نماي سه بعدي از دادهاين نمودار ي: نمودار سطحي سه بعدي

اين نمودار نوعاً براي نمايش . مانند يك برگه لاستيكي كه روي يك نمودار ستوني كشيده شده است تصور شود
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  بـه سـختي ديـده    ) بـدون نمـودار  (شود كه درغيـر ايـن صـورت    هايي استفاده ميارتباط بين مقادير زياد داده
  .شوندمي

نوعي از نمودار سطحي سه بعدي اسـت كـه سـياه و سـفيد      :دار سطحي سه بعدي قاب سيمينمو
 .دهدبدون رنگ در سطح، يك نمودار قاب سيمي فقط خطوط را نمايش مي. شودديده مي

 
 

  :پاسخنامه سؤال زبان تخصصي
1- b 

2- c 

  
 

 

 6فصل  –انگليسي  و ترجمه متون درك اصول

  : ترجمه
كنيد، محدود به داشتن مقادير در فيلـدهاي معينـي كـه    استفاده مي Subtotalsهنگامي كه از قابليت 

داشـته   Excelمي توانيد بجاي آن يك مقـدار عـددي بازگشـتي    . اند نيستيدبا هم جمع شده SUMتوسط تابع 
، بيشـترين مقـدار   AVERAGEهـا توسـط تـابع    براي تعداد اعداد، ميانگين موجـودي  COUNTتابع : باشيد از

  .MIN، كمترين مقدار توسط تابع MAXتابع توسط 
 

  :پاسخنامه سؤال زبان تخصصي
1- c 

2- b 

 
 

 

 7فصل  –انگليسي  و ترجمه متون درك اصول

  : ترجمه
  Worksheetايجاد سهولت در خواندن و بررسي اجمالي 

  هـا در صـفحه نمـايش داده    هاي 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 . شودديده مي (##)شود و اعداد چاپي به صورت علائم اعداد مي

اهيـد ارتفـاع   وزايش دهيد يا ممكن است بخها افتوانيد عرض ستون را متناسب با دادهاعداد در محل متن، مي



 
 پاسخنامه                                        

 
 
 

207

افزايش دهيد تا در عرض ستون جابگيرد و متن را در صـفحه نمـايش و صـفحات چـاپي      Wrapقابليت  سطر با
 .قابل رويت كند

 

  :پاسخنامه سؤال زبان تخصصي
1- b 
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