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فصل
6

کار با کاربرگ های بزرگ و 
رده بندی آنها
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در اىن فصل، به شرحِ کار با کاربرگ هاى بزرگ مى پردازىم و اصول کلىّ آن را بررسى مى کنىم.

زىاد و کم کردن درجۀ بزرگ نماىى
در صفحهٔ نماىش هاى معمولى، بخش کوچکى از کل کاربرگ دىده مى شود. اما ممکن است بخواهىد بخش بزرگ ترى از کاربرگ    را 
هم زمان در صفحهٔ نماىش ببىنىد و ىا بخواهىد آن را بزرگ کنىد تا اعداد را به  صورت درشت تر ببىنىد و بهتر، دربارهٔ آن تصمىم بگىرىد. 

اکسل امکان مى دهد که جدول را با بزرگ نماىى مورد نظر، ملاحظه کنىد و آن را طبق سلىقه و نىازهای خود تنظىم نماىىد.
براى تنظىم بزرگ نماىى )ىا کوچک نماىى( کاربرگ:









هدف های رفتاری : در پاىان اىن فصل ، دانش آموز باىد بتواند :
1ـ مقدار بزرگ نماىى جدول نماىش داده شده را کم و زىاد کند.

2ـ جدول را تمام صفحه ببىند و ىا پنجرۀ آن را تکه تکه کرده ، به شکل مجزّا حرکت دهد و کنار 
هم مشاهده کند و تکه های مجزای کاربرگ را منجمد کرده، ىا از آن رفع انجماد کند.

3ـ چند کاربرگ را به کار گىرد و از آن استفاده کرده ، در آن حرکت کند و به آن برگ های 
جدىد افزوده ىا از آن حذف کند؛ همچنىن ، نام برگ ها را تغىىر دهد.

4ـ جدول کاربرگ را رده بندی و اطلاعات آن را با جزئىات ىا بدون آن مشاهده کند. 
٥  ـ رده بندی را حذف ىا کل آن را پاک کند. 

6  ـ رده بندی خودکار انجام دهد.

1ــ از زبانه View، بخش Zoom گزىنه Zoom را کلىک کنىد تا پنجره 
آن ظاهر شود )شکل١ــ٦(.

2ــ ىکى از اندازه هاىى را که اىن پنجره به شما پىشنهاد مى کند، انتخاب 
کنىد. ىا در خانهٔ مقابل گزىنهٔ Custom دلخواه مقدار مورد نظر خود را وارد 

نماىىد.
مقدار پىش فرض بزرگ نماىى نماىش اکسل 100% است. اگر عددى را 
که تاىپ مى کنىد از 100 بزرگ تر باشد بزرگ نماىى و اگر از 100 کوچک تر 

باشد، کوچک نماىى خواهىد داشت.

شکل ١ــ٦
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1ــ مقدار بزرگ نمایی را روی  200%بگذارید. یک عدد اعشاری تایپ کنید. آیا نقطۀ اعشاری )معادل ممیز در فارسی( 

را به خوبی می بینید؟ تا چند سطر و چند ستون را به طور هم زمان در صفحه می بینید؟

2ــ حالا مقدار بزرگ نمایی را روی  50 %بگذارید. آیا همان عدد را به خوبی می بینید؟ آیا نقطۀ اعشاری را می بینید؟

3ــ اکنون در مقابل Custom )دلخواه( مقدار بزرگ نمایی را روی 10% بگذارید. آیا عدد را می بینید؟ خط های جدول 

را چطور؟

4ــ منطقۀ دلخواهی از جدول را انتخاب کنید. در منوی Zoom، مقدار بزرگ نمایی را روی Fit Selection )در صفحه 

بگنجد یا به تناسب صفحه( بگذارید. آیا تمام منطقه انتخاب شده را در صفحه می بینید؟ آیا عناوین سطرها و ستون ها 

را می بینید؟

تمرىن

دىدن تمام صفحه
بعضى وقت ها مى خواهىد کاربرگ اکسل را بدون حضور عناصر دىگر برنامه ببىنىد. در اىن حالت، از زبانه View، در بخش 
Workbook Views گزىنهٔ Full Screen را انتخاب  کنىد. جدول به شکل تمام صفحه ظاهر مى شود. براى خروج از اىن حالت، 
روى کاربرگ کلىک راست کرده و گزىنهٔ    Close Full Screen را کلىک کنىد. اگر Close Full Screen ظاهر نشد، روی نوار 

عنوان دو بار کلىک کنىد. 

تکه تکه کردن پنجره
اگر ىک کاربرگ بزرگ داشته باشىد، ىا نقاطى دور از هم از ىک کاربرگ را به طور هم زمان، براى مقاىسه و ىا به کاربردن در 
فرمول نىاز داشته باشىد، براى دىدن هم زمان قطعات دور از هم، چه خواهىد کرد؟ اکسل، اجازه مى دهد که پنجرهٔ کاربرگ را تکه تکه 
کنىد و در هر تکه اش، بخشى از کاربرگ را مشاهده نماىىد. پنجره کاربرگ را مى توانىد به دو ىا چهار تکه ىا بخش جداگانه تقسىم کنىد.
تکه تکه کردن پنجرهٔ کاربرگ بسىار آسان است. اکسل، براى برش افقى کاربرگ ىک وسىلهٔ برش افقى و براى برش عمودى 
کاربرگ نىز ىک وسىلهٔ برش عمودى در پنجرهٔ کاربرگ قرار داده است. براى استفاده از اىن وساىل برش، تنها باىد آن را با ماوس 
بگىرىد و بکشانىد و در هر جاى صفحه که مى خواهىد رها کنىد، تا پنجرهٔ کاربرگ، از همان نقطه، به دو بخش تقسىم شود. همىن کار 

را به وسىلهٔ برش عمودى، مى توان انجام داد.
وسىلهٔ برش افقى، در قسمت بالا و راست پنجرهٔ کاربرگ

 اکسل، قرار دارد)شکل ٢ــ٦(.

شکل ٢ــ٦
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و راست  پاىىن  برش عمودى، در قسمت  وسىلهٔ 
پنجرهٔ کاربرگ اکسل، قرار دارد )شکل ٣ــ٦(.

وقتى با استفاده از وسىلهٔ برش عمودى، پنجره کاربرگ را به دو تکه تقسىم کنىد، برعکس حالت قبل، هر ىک از دو تکه داراى 
ىک مىلهٔ حرکت افقى جداگانه و مستقل خواهند شد، اما اىن بار، مىلهٔ حرکت عمودى هر دو تکه، ىکى خواهد بود. بنابراىن، هر ىک از 

تکه ها، حرکت افقى مستقل خود را دارد، اما حرکت عمودى هر دو، هم زمان و همسان صورت خواهد گرفت.
اما اگر با استفاده از وسىلهٔ برش عمودى و وسىلهٔ برش افقى، پنجرهٔ کاربرگ را به چهار تکه تقسىم کنىد، چه روى خواهد داد؟ 
پاسخ آن است که در اىن صورت، هر تکه، مىله هاى حرکت خود را خواهد داشت، اما تکه هاى عمودى در استفاده از ىک مىلهٔ حرکت 

عمودى شرىک مى شوند و تکه هاى افقى نىز از ىک مىلهٔ حرکت افقى به طور مشترک استفاده مى کنند. 

شکل ٣ــ٦

وقتى با استفاده از وسىله برش افقى، پنجرهٔ کاربرگ را به دو تکه تقسىم کنىد، هرىک از دو تکه، داراى ىک مىلهٔ حرکت عمودى 
 Pane جداگانه و مستقل خواهند شد، اما مىلهٔ حرکت افقى شان ىکى است. بنابراىن، هر تکه از کاربرگ که اکسل به   آن ىک جام ىا

مى گوىد، حرکت عمودى مستقل خود را دارد، اما حرکت افقى هر دو، هم زمان و همسان صورت خواهد گرفت )شکل ٤ــ٦(.

شکل ٤ــ٦
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برگشت به حالت نماىش معمولى کاربرگ
براى حذف تکه تکه شدگى پنجرهٔ کاربرگ، فقط باىد ىک کار آسان انجام دهىد و آن اىنکه روى مرز جدا  کنندهٔ افقى ىا عمودى، 

دوبار با ماوس، کلىک کنىد.

1ــ صفحۀ کاربرگ را با استفاده از وسیلۀ برش عمودی به دو تکه تقسیم کنید.

2ــ در تکۀ چپ کلیک کنید و با استفاده از میله حرکت افقی آن، در قسمت سمت چپ حرکت کنید. آیا در تکه سمت 

راست حرکت می بینید؟ چرا؟

3ــ در تکه سمت راست کلیک کنید و با استفاده از میله حرکت عمودی آن را حرکت دهید. آیا در تکۀ سمت چپ حرکت 

می بینید؟ چرا؟

4ــ مرز جدا کننده را با ماوس بگیرید و حرکت دهید. چه رخ داد؟ شرح دهید.

5 ــ روی مرز جداکننده، دوبار کلیک کنید. چه پدیده ای رخ داد؟ شرح دهید.

6  ــ حال با استفاده از وسیلۀ برش افقی، پنجره کاربرگ را از وسط دو تکه کنید. در قسمت بالا کلیک کنید و با استفاده 

از میلۀ حرکت عمودی، در آن حرکت کنید. آیا در تکۀ پایینی حرکت می بینید؟ چرا؟

7ــ حالا در قسمت پایینی کلیک کنید و با استفاده از میلۀ حرکت افقی، در آن گردش کنید. آیا در تکه بالایی حرکت 

می بینید؟ چرا؟

تمرىن

بى حرکت کردن تکه های کاربرگ
همان طور که دىدىم تکه هاى کاربرگ، در اثر حرکت مىلهٔ حرکت تکه هاى دىگر به حرکت مى افتند و در بسىارى موارد، عنوان 
ستون هاى ىک جدول، ازپنجره بىرون مى افتند و دىده نمى شوند. اما اکسل براى رفع اىن اشکال هم راه حلى دارد و آن، بى حرکت و 

منجمد کردن تکه هاى کاربرگ است. شىوهٔ عمل به شکل زىر است:
1ــ در سلولى که مى خواهىد سطرهاى بالاتر از آن و 
همچنىن ستون هاى سمت چپِ آن از حرکت باز اىستد کلىد 

بزنىد، تا انتخاب شود.
2ــ از زبـانـه View بـخـش Window گــزىنهٔ 
کـنىد.شکـــل صفـحــهٔ  انتخـاب  را   Freeze Panes
درمى آىد  رو به رو   به صورت  فرضى  به صورت  نماىش، 

)شکل ٥ ــ٦(.
راست  به  پاىىن،  و  راست  قسمت  در  اگر  حالا 
تکان  از جاى خود  پاىىن  و  کنىد، قسمت چپ  حرکت 

نمى خورد و ساکن و منجمد مى ماند.

شکل ٥ ــ٦
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اگر در همىن قسمت راست و پاىىن، به سمت پاىىن حرکت کنىد، قسمت راست و چپ بالا از جاى خود تکان نخواهند خورد 
و بى حرکت مى مانند. همچنىن گزىنه Freeze Top Row فقط سطر اول را منجمد می کند و گزىنه Freeze First Column فقط 

ستون اول را منجمد می کند.

رفع انجماد تکه های کاربرگ
براى اىنکه بى حرکتى بخش هاى منجمد شده برطرف شود در زبانه View از منوى Window ابتدا گزىنه Freeze Panes و 

سپس، گزىنهٔ Unfreeze Panes را انتخاب کنىد.

1ــ در کاربرگ موجود سلول D4 را انتخاب و قسمت های قبل از آن را منجمد و بی حرکت کنید.

2ــ حالا، کلید Tab در صفحه کلید را یک بار بزنید. چه پدیده ای رخ داد؟ شرح دهید.

3ــ کلید Tab را پایین نگه دارید تا مکان نما از حاشیۀ راست کاربرگ بگذرد. چه پدیده ای رخ می دهد؟ شرح دهید.

4ــ کلید Shift را پایین نگه دارید و کلیدTab را چند بار بزنید. چه اتفاقی افتاد؟ شرح دهید.

5 ــ کلید Enter را پایین نگه دارید تا مکان نمای سلول فعال، از پایین صفحه بیرون برود. چه رخ داد؟ شرح دهید.

6  ــ کلید Shift را پایین نگه داشته، کلید Enter را چند بار بزنید، چه پدیده ای رخ می دهد؟ شرح دهید.

7ــ منطقه بی حرکت را از حالت منجمد شدگی درآورید.

تمرىن

چاپ برگ های انتخاب شده
اگر چند برگ را به طور هم زمان انتخاب کرده 
باشىد، مـى توانىد از اکسل بـخـواهىد کـه فقط همان 

برگ ها را براى شما چاپ کند. براى اىن کار:
روی دکمه Office کلىک کنىد و از منوی آن 

 ـ ٦(. گزىنهٔ Print را انتخاب کنىد )شکل6  ـ
در بخش Print What )کجا را چاپ کنم(، 
مقابل عنوان  )Active Sheet)sعلامت بگذارىد و 

روى نشانهٔ Ok کلىک کنىد.

شکل ٦ ــ٦
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کپى کردن کاربرگ ها
در اکسل مى توان هر کاربرگ را به همراه محتوىات آن، به محلّ جدىدى کپى کرد.

اىن کار، به خصوص هنگامى مفىد است که شما قالبى کلى براى کار خود اىجاد کرده باشىد. مثلاً براى فروش ىک فروشگاه 
جدولى درست کرده اىد و فرمول هاى لازم براى محاسبهٔ سود، فروش روزانه و کل فروش و مىانگىن فروش را در آن تعبىه کرده اىد 
و مى خواهىد اىن قالب را براى برگ هاى دىگر به کار بگىرىد و با استفاده از آن، محاسبات روزبه روز فروشگاه را انجام دهىد. براى 

کپى  کردن ىک کاربرگ:
1ــ زبانهٔ آن را در پاىىن پنجره کاربرگ فعال کنىد.

2ــ کلىد Ctrl را پاىىن نگه دارىد و با ماوس، زبانهٔ مورد نظر را بگىرىد و به محل جدىد بکشانىد.
نام اىن کاربرگ جدىد، درست مثل اولى است اما ىک شماره هم، پشت آن مى آىد.

اگر با چند کاربرگ، به طور هم زمان همىن کار را بکنىد، از همه آنها ىک کپى دوم تهىه مى شود.

در جدول فروشگاه آرش؛
1ــ نام کاربرگ این جدول را به فروشگاه آرش تغییر دهید.

2ــ حالا این کاربرگ را در انتهای فهرست کاربرگ ها کپی کنید. چه اتفاقی افتاد؟ در سطر زبانه ها چه می بینید؟ شرح دهید.

تمرىن

رده بندی
فرض کنىد که در شرکتى، ارقام مربوط به عملىات سازمانى، مثل ارقام خرىد، فروش، سود و هزىنه هاى متفرقهٔ دىگر، در ىک 
کاربرگ اکسل وارد شده است. ىکـى از چىزهاىى کـه باىد در نظر گـرفت آن است کـه رده هـاى سازمانى گـوناگـونى باىد از اىن کاربرگ 
بهره بگىرند. اما نىاز رده هاى گوناگون افراد سازمان با ىکدىگر متفاوت است. کارمندان فروش، به ارقام فاکتورهاى صادرشده و تعداد 
فروش خود، علاقه دارند. آنها ممکن است به رقم کلى فروش شرکت علاقه اى نداشته باشند ىا اصلاً لازم نباشد که اطلاعى از آن 
کسب کنند. اىن کارمندان به دانستن مىزان فروش ماهانه و از اىن  طرىق، به مىزان دقىق پاداش درصدى فروش خود علاقه دارند. آنها 

از کاربرگ، چنىن نىازى را طلب مى کنند.
از سوى دىگر، مدىران بخش هاى مختلف فروش بـه کـارکرد ماهانهٔ بخش خـود عـلاقه دارند. آنها مـى خـواهند بدانند کـارمندان 
قسمت فروش آنها چه عملکردى داشته اند و در مجموع، چقدر فروش کرده اند. در ضمن شاىد بخواهند بدانند که گروه هاى رقىب آنها، 

چه وضعىّت فروشى دارند.
مدىر کل قسمت فروش، به کلّ اعداد فروش و نحوهٔ عملکرد احتىاج دارد. او به جزئىات، معمولاً کارى ندارد، اما ممکن است 

که در مواردى به جزئىات هم کار داشته باشد و بخواهد برخى از آنها را خود بازبىنى کند.
مدىرعامل شرکت، با ارقام خرىد هم سروکار دارد. او نگران مخارج هم هست. باىد ارقام کلى را بداند اما در مواردى هم به 

اطلاعات و داده های موجود در ىک کاربرگ را می توان در کاربرگ دىگر کپی کرد. طرز کار، درست مانند زمانی است که 
اطلاعات را از ىک بخش کاربرگ در بخش دىگر آن، کپی می کنىد.
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جزئىات احتىاج دارد و باىد به آن دسترسى داشته باشد. شما در حکمِ ىک جدول کاربرگ پر از جزئىات، چگونه مى توانىد به   تمام اىن 
نىازها پاسخ دهىد؟

خوشبختانه اکسل براى اىن نىاز راه حلى دارد و آن، رده بندى اطلاعات از جزئىات به کلىّات است. در اىن روش، شما اطلاعات 
را با تمام جزئىات در کاربرگ وارد مى کنىد. بعد آن را رده بندى و سطح بندى مى کنىد. اکسل مى تواند با استفاده از اىن رده بندى در 
هنگام نماىش اطلاعات، سطرها و ستون هاى حاوى اطلاعات جزئى را پنهان کند و اعداد کلى تر را که در رده هاى بالاترى از اهمىّت 

قرار دارند، به  کاربر نشان دهد.
دراىن روش همه چىز به نحوهٔ رده بندى اطلاعات و داده ها از سوى کاربر بستگى دارد. هرچه اىن رده بندى دقىق تر باشد، کاربرد 

اىن روش بهتر خواهد بود. در اىنجا، نحوهٔ کلى اىن کار و مواردى را که باىد رعاىت شود شرح مى دهىم.

اىجاد رده بندی در کاربرگ
کاربر در درک و کاربرد صحىح مفهوم رده بندى، نقش اساسى را بازى مى کند. براى اىجاد رده بندى، باىد بىن اعداد  و مناطقى 
با عمومىّت و اهمىّت بىشتر و اعداد و مناطقى با اهمىّت کمتر، تماىز قاىل شوىد و بتوانىد اىن مناطق را از هم جدا کنىد. بنابراىن به شکل 

زىر عمل کنىد:
1ــ منطقهٔ مورد  نظر را که حاوى اطلاعات و داده هاى جزئى تر است، انتخاب 

کنىد.
2ــ زبانه Data را فعال کرده، در بخش outline گزىنه Group را انتخاب کنىد. 

پنجره مقابل ظاهر مى شود )شکل 7ــ٦(. 
وارد  شما  شدهٔ  انتخاب  منطقهٔ  سطرهاى  مى خواهىد  اگر  پنجره  اىن  در  3ــ 
رده بندى شود، گزىنهٔ Rows )سطرها( را انتخاب کنىد و اگر مى خواهىد ستون هاى 
منطقهٔ انتخاب  شده، وارد رده بندى شود، گزىنهٔ Columns )ستون ها( را انتخاب کنىد.

شکل ٧ــ٦

هرىک از اىن دو گزىنه را انتخاب کنىد، منطقهٔ مورد نظر نسبت به  آن رده بندى مى شود و در بالا ىا کنار جدول کاربرگ، علامت 
رده بندى ظاهر مى گردد.

اگر اىن توصىف را متوجه نشده اىد، ناراحت نباشىد، تمام مفاهىمى را که شرح دادىم با تمرىن زىر، به خوبى درک خواهىد کرد. 
اما تمرىن زىر را حتماً باىد انجام دهىد.

تمرىن

1ــ شکل 8ــ6 را در اکسل ایجاد کنید.

شکل ٨ ــ٦
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همان طور که می بینید در این جدول، یک فروشگاه ورزشی داریم که چهار فروشنده دارد. برای هر یک از این 

چهار فروشنده، اعداد فروش ماه های فصل بهار، به تفکیک در جدول ذکر شده است. ستون جمع فروش بهار، فروش 

سه ماهۀ هر یک از آنها را از طریق تابع SUM جمع زده ایم که نمونه ای از آن را در سطر فرمول می بینید. شما نیز باید 

جمع سه ماهه را از  طریق فرمول SUM، در ستون چهارم بگذارید.

2ــ منطقۀ D2  :  H6 را انتخاب کنید.

3ــ از زبانه Data، در بخش Outline گزینۀ Group و از منوی Group که ظاهر می شود، گزینۀ Columns )ستون ها( 

را برگزینید.

4ــ اکنون عامل جدیدی به عوامل مختلف صفحۀ نمایش افزوده می شود که همان کادر رده بندی ا ست.

در شکل فوق، قسمتی که دارای کادر است، به خاطر رده بندی ای که ما انجام داده ایم ایجاد شده است و یک خط 

شکستۀ کادر و دو نشانه را دربر می گیرد. این دو نشانه نشان می دهند که از لحاظ اهمیّت، اکنون کاربرگ ما دو رده از 

اطلاعات را درخود دارد. هرچه شمارۀ ردۀ اطلاعاتی کمتر باشد، مهم تر یا کلی تر است. این تمرین ادامه دارد …

مشاهدۀ اطلاعات جدول با جزئىات ىا با حذف جزئىات
اکنون وقت آن است که مزد کارى را که کرده اىم بگىرىم، ىعنى اطلاعات را با جزئىات ىا با حذف آن، مشاهده کنىم. اىنجا است 

که بخش کادربندى و علائم آن، به کار ما مى آىد.
تا  با ماوس کلىک کنىد  براى حذف جزئىات و نماىش بدون جزئىات، در بخش کادربندى، روى نشانهٔ داراى علامت منفی، 

ستون هاى حاوى جزئىات ناپدىد شوند و تنها، اطلاعات کلى در صفحه به نماىش درآىد )شکل10ــ٦(.

شکل ٩ ــ٦

شکل ١٠ ــ٦
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می آید  در  زیر  صورت  به  جدول  شکل  که  می بینید  کلیک  کنید.  ماوس  با  منفی،  علامت  دارای  نشانۀ  روی  حالا 

 ـ  6(. )شکل   11    ـ

تمرىن

به عناوىن ستون ها نگاه کنىد. کدام ستون اکنون وجود ندارد؟ شرح دهىد.
همان طور که در شکلِ تمرىن مى بىنىد دىگر، جزئىات فروش ماه هاى بهار به تفکىک ماه، دىده نمى شود، اما جمع فروش به چشم 
مـى خـورد.حالا اگر دوباره روى نشانه بــا علامت مثبت کلىک کنىد، جزئىات آشکـار خـواهند شد. اکنون جدول را بـه شکل اولىه آن

درآورىد.
همان طور که در شکل  13ــ٦ مى بىنىد ىک سطر دىگر به جدول افزوده شده است که در هر سلول آن، محتوىات سلول هاى بالاىى 

با هم جمع شده اند. اىن کار را از طرىق تابع SUM انجام دهىد تا قسمت بعدى تمرىن را انجام دهىم.
اىن بار مى خواهىم، سطرهاى حاوى جزئىات را از سطرهاىى که اطلاعات کلى تر دارند جدا کنىم. به اىن شکل عمل کنىد.

1ــ منطقهٔ D3:G7 را انتخاب کنىد.
2ــ از زبانه Data، در بخش Outline گزىنهٔ Group را انتخاب کنىد تا منوى زىر ظاهر شود )شکل ١2ــ٦(.
از اىن منو، همان طور که دىده مى شود، مقابل گزىنهٔ Rows )سطرها( و سپس، روى نشانهٔ OK کلىک کنىد.

شکل ١١ ــ٦

شکل ١٢ ــ٦
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اکنون جدول ما در سطرها هم رده بندى شد )شکل 13ــ٦(.

اکنون روى نشانهٔ داراى علامت منفى در گوشهٔ چپ سطر، کلىک کنىد تا محتوىات سطرهاى جزئىات ناپدىد شود و جدول به 
شکل زىر درآىد)شکل14ــ٦(.

 ـ  ٦  شکل ١٣ـ

 ـ  ٦  شکل ١٤ـ

مـى بىنىد کـه سطرهاى حـاوى جزئىات، 
حذف شده است. اىن سطرها کدام اند؟ شرح 

دهىد.
اکنون اگـر روى نشانهٔ داراى عـلامت 
منفى در شکـل فـوق نىز کلىک کنىد، جـدول 
بازهم بسته تر خواهد شد و کلى ترىن ارقام را 

 ـ6(. خواهىد داشت )شکل ١٥ـ
 ـ  ٦  شکل ١٥ـ
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همان جدول تمرىن قبل را مى بىنىد که جدول ارقام فروش تابستان نىز به آن افزوده شده است. شما هم عىن اىن جدول را درست 
کنىد. در ستون جمع فروش تابستان در هر سلول با استفاده از تابع SUM فروش سه ماههٔ تىر، مرداد و شهرىور براى هر فروشنده جمع 

شده است. اىن ستون نام »جمع فروش تابستان« را دارد.
ستون دىگرکه ستون »فروش شش ماههٔ اول« است جمع سلول هاى نظىر هم در ستون هاى »جمع فروش بهار« و »جمع فروش 

تابستان« است. اىن را هم به  کمک خاصىّت جمع اىجاد کنىد.
همان طور که از اىن تمرىن درىافتىد، شما دو سطح از جزئىات دارىد. در سطح اول که با نشانهٔ شماره 1 )افقى و عمودى( مشخص 

شده است، شما مى توانىد انتخاب کنىد که جزئىات را ببىنىد ىا نبىنىد.
اکنون اگر به سطح دوم که سطحى با جزئىات کامل است بروىد، چه خـواهد شد. روى نشانهٔ داراى شمارهٔ 2 افقى و عمودى 

کلىک کنىد و نتىجه را شرح دهىد. 
آىا مى توان سطوح دىگر از جزئىات درست کرد و رده بندى را پىچىده تر کرد؟ البته! به شکل زىر نگاه کنىد)شکل١٦ــ٦(.

 ـ  ٦  شکل ١٦ ـ

در اىن شکل، چهار رده از جزئىات دىده مى شود. اىن کار را مى توانىد تا هر جاىى که معنا داشته باشد، ادامه دهىد.
آىا مى توان در ىک سطح از جزئىات، چند رده بندى اىجاد کرد؟ البته که مى شود. براى اىن کار، تمرىن را به شکل زىر ادامه مى دهىم:

1ــ جدول فروشگاه ورزشى نىرومند را به شکل 17ــ٦ درآورىد.
2ــ حالا منطقهٔ B4:D7 را انتخاب کنىد و آن را رده بندى ستونی نماىىد. 

 ـ  ٦  شکل ١٧ ـ
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3ــ اکنون، منطقهٔ F4:H7 را انتخاب کنىد و بازهم رده بندى ستونی کنىد. )شکل 18ــ٦(

اگر اىن دو مرحله را درست انجام داده باشىد، شکل 
جدول به صورت زىر درآمده است:

همان طور که مى بىنىد، در ىک رده بندى از جدول دو 
گروه جزئىات دارىم.

4ــ اکنون روى علامت منفى اول کلىک کنىد. منطقهٔ 
اول پنهان مى شود اما منطقهٔ دوم هنوز آشکار است. حال، اگر 
روى علامت منفى دوم نىز کلىک کنىد، کلّ منطقه هاى حاوى 
جزئىات، مخفى مى شود. اىن دو عمل را انجام دهىد. جدول 

به شکل روبه رو درمى آىد )شکل ١٩ــ٦(.

 ـ  ٦  شکل ١٨ ـ

 ـ  ٦  شکل ١٩ـ

5 ــ اکنون در پاىان اىن قسمت از تمرىن، رده بندى افقى دىگرى 
درست کنىد که وقتى علامت منفى مربوط به آن را زدىد جدول به شکل 

روبه رو درآىد )شکل ٢٠ــ٦(.

 ـ  ٦  شکل ٢٠ ـ
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)راهنماىى: اگر به نام ستون ها توجه کنىد، مى توانىد درىابىد که کدام منطقه در ردهٔ جدىد قرار داده شده است.(
اگر اىن تمرىن را به شرحى که گذشت، انجام دهىد، مطلب را کاملاً خواهىد آموخت.

حذف رده بندی
اگر منطقه اى را که در ىک رده بندى قرار داده اىد، انتخاب کنىد و در بخشOutline، زبانه Data گزىنهٔ Ungroup را انتخاب 

کنىد، منطقه اى که جزءِ رده بندى  است، از آن زمره خارج خواهد شد.

پاک کردن کل رده بندی
براى اىنکه کلّ رده بندى پاک شود، از زبانه Data، در بخش Outline روی فلش Ungroup کلىک کرده و از لىست آن گزىنه       

Clear Outline )پاک کردن تلخىص( را انتخاب کنىد. به اىن  ترتىب کل تلخىص از  بىن مى رود.

 ــ در جدول تمرین قبلی، تمام اطلاعات تلخیص   شده را پاک کنید.

رده بندی به شکل خودکار
شما مى توانىد به اکسل بگوىىد که اطلاعات را به طور خودکار تلخىص کند. انجام اىن کار بسىار آسان است. تنها کافى  است 

از زبانه Data، در بخش Outline روی فلش Group کلىک کرده و از منوى آن، گزىنهٔ Auto Outline را انتخاب کنىد.

تمرىن
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١ــ برای اىجاد رده بندی سطری از کدام گزىنه استفاده می شود؟ 

 Data / UnGroup )ب    Data/ Group )الف
Data / Group / Column )د  Data/ Group / Row )ج

2ــ برای حذف رده بندی ستونی از کدام گزىنه استفاده می شود؟ 

 Data / UnGroup )ب  Data/ UnGroup / Row )الف
Data / Group / Column )د  Data/ UnGroup / Column )ج

 ٣ــ اکسل از چه طرىق می تواند رده بندی کاربرگ را به صورت خودکار تشخىص دهد؟ 

د( متن ها ج( مقادىر  ب( شکل ها   الف( فرمول ها 
٤ــ برای پنهان کردن اطلاعات جزئی مربوط به ىک محدوده رده بندی شده از کدام علامت زىر استفاده می شود؟ 

د( /      ج( ٭  ب( -   الف( +  

٥ ــ کدام ىک از موارد زىر به عنوان اولىن گام در مورد رده بندی صحىح می باشد؟ 
الف( انتخاب کل منطقه حاوی اطلاعات کلی و جزئی           ب( انتخاب منطقه ای با داده های جزئی تر 
                  د( انتخاب کل صفحه حاوی اطلاعات ج( انتخاب منطقه ای با داده های کلی تر  

6  ــ کدام منوی اصلی نرم افزار اکسل حاوی کلىد هاىی برای رده بندی ىا حذف آن می باشد؟
Data )د  View )ج  Review )ب  Page Layout )الف

٧ــ رده بندی و حذف آن و تشخىص اطلاعات در کدام بخش ىا منوی فرعی از منوی اصلی مربوطه طبقه بندی 
شده اند؟

Subtotal)د    Outline )ج           Group )ب             Group and Outline )الف

٨  ــ در زمان انتخاب گزىنه UnGroup به منظور حذف رده بندی قبلی کدام بخش زىر مشاهده نمی شود؟
 UnGroup Columns )ب    UnGroup Rows )الف

Clear Subtotal )د    Outline     Clear  )ج

9ــ برای اىجاد رده بندی کدام کلىدهای ترکىبی زىر استفاده می شوند؟
Shift + Alt + Right )ب  Shift + Alt + Left )الف
Shift + Ctrl + Right )د   Shift + Ctrl + Left )ج   

١0ــ امکان اعمال کدام نوع رده بندی در اکسل پىش بىنی نشده است؟
د( خودکار ج( آبشاری  ب( ستونی  الف( سطری 

آزمون های چهارگزىنه ای فصل ششم
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اطلاعات زىر از شرکت بازرگانی گىلان در دست است: 

جدول فروش شش ماهه اول سال شرکت بازرگانی گیلان

جمع فروش خرداداردىبهشتفروردىنشعب   ماه
جمع فروش شهرىورمردادتیر بهار

تابستان
جمع فروش 

شش ماهه
٢٥٠٣٨٠٧٦٠١/٣٩٠٤٠٠٢٨٠٦٥٠١/٣٣٠٢/٧٢٠شمال

٤٠٠٧٣٠٨٧٠٢/٠٠٠٧٠٠٤٩٠٨٨٠٢/٠٧٠٤/٠٧٠جنوب

٣٨٠٤٤٠٧٠٠١/٥٢٠٦٠٠١٢٠٦٤٠١/٣٦٠٢/٨٨٠شرق

٥٢٠٦٠٠٦٧٠١/٧٩٠٤٠٠١/١١٠٧٣٠٢/٢٤٠٤/٠٣٠غرب

١/٥٥٠٢/١٥٠٣/٠٠٠٦/٧٠٠٢/١٠٠٢/٠٠٠٢/٩٠٠٧/٠٠٠١٣/٧٠٠جمع

مطلوبست: رده بندی اطلاعات براساس: 
٢ــ جمع فروش سه ماهه فصل تابستان  ١ــ جمع فروش سه ماهه فصل بهار  

٤ــ جمع فروش شعب ٣ــ جمع فروش شش ماهه اول سال 
٥ــ جمع فروش کل 

کار عملی ١

کار عملی ٢
اطلاعات زىر از دفاتر شرکت تولىدی مازندران استخراج شده است: 

مشخصات عوامل تولید شرکت تولیدی مازندران

جمعلباسشوىیبخاریآب گرمکنساىد بای ساىدفرىزرىخچالعوامل  کالا

١٠،٠٠٠٣٠،٠٠٠٤٨،٠٠٠٢٧،٠٠٠٢٥،٠٠٠٤٠،٠٠٠١٨٠،٠٠٠مواد اولىه

٣٠،٠٠٠٤٥،٠٠٠٦٢،٠٠٠٤٨،٠٠٠٣٥،٠٠٠٦٠،٠٠٠٢٨٠،٠٠٠دستمزد

١٥،٠٠٠٢٥،٠٠٠٣٠،٠٠٠٢٠،٠٠٠١٥،٠٠٠٢٥،٠٠٠١٣٠،٠٠٠سربار ساخت

٥٥،٠٠٠١٠٠،٠٠٠١٤٠،٠٠٠٩٥،٠٠٠٧٥،٠٠٠١٢٥،٠٠٠٥٩٠،٠٠٠بهای تمام شده

مطلوبست: رده بندی اطلاعات براساس: 
٢ــ هرىک از محصولات ١ــ هرىک از عوامل تولىد 

٣ــ کل بهای تمام شده 
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 لیست هـای سفارشـی: شاىد مهم تـرىن گـزىنه اىن بخش اىجاد و وىراىش لىست وىژه سفارشی بـا قـابلىت 
بسط دادن )AutoFill( باشد. 

بیشتر بدانیم

پس از ورود به پنجره وىراىش لىست های سفارشی )Edit Custom Lists( از طرىق گزىنه های نوشتن لىست 
)List Entries( و ىا معرفی سلول های اکسل به عنوان لىست )Import List From Cells( می توانىم لىست مورد نظر 
را به برنامه اکسل معرفی نموده و با درج ىکی از اجزای لىست در خانه ای از اکسل و بسط دادن آن در خانه های مجاور 

به ساىر اجزا دسترسی ىافته و در صورت نىاز از آنها به عنوان متغىر ورودی اکسل استفاده نماىىم. 
برای مثال می خواهىم اسامی حساب های دفتر کل را به عنوان لىست به برنامه معرفی نماىىم: 

در ستونی از برنامه حساب ها را به ترتىب کد مطابق تصوىر زىر وارد می کنىم. 

�
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سپس محدوده حساب های دفتر کل )D$3:$D$21$( را انتخاب و پس از ورود به کادر Custom Lists در 
قسمت کناری دکمه Import صحت ناحىه انتخابی را بررسی و دکمه Import را کلىک می کنىم. 

اکنون اگر هرىک از اجزای لىست را در خانه ای از اکسل درج و بسط دهىم بقىه اجزا به ترتىب لىست اولىه، 
در ساىر خانه ها قرار می گىرند. 

در اىن بخش )Popular( می توانىم تعداد کاربرگ های اولىه ىا نام کاربر را نىز مشخص نماىىم: 

نام کاربر در تمامی ىادداشت ها )Comment( و Properties تمامی کاربرگ ها ظاهر می شود.


