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پیشگفتار مؤلفان
در کتاب بسته های نرم افزاری 1 با یکی از نرم افزارهای مجموعه ی آفیس به نام وُرد آشنا شدید. 

اکنون در این کتاب دو نرم افزار پرکاربرد دیگر از این مجموعه، مورد بررسی قرار می گیرد.
در بخش اول، مفاهیم کلی ارایه و نرم افزار پاورپوینت معرفی شده است. رسانه های ارایه 
درگذر زمان، تحول فراوانی یافته اند و امروزه رایج ترین نحوه ی ارایه، استفاده از نرم افزارهای 

مختلف است.
ذکر این نکته ضروری است که در یک ارایه ی مناسب، علاوه بر ارایه کننده، موضوع ارایه 

نیز مهم است و رسانه ی ارایه تنها یکی از عوامل تأثیرگذار است.
در این بخش کتاب علاوه بر مفاهیم ارایه ی مطالب سعی شده است به موارد کاربردی و 
مهم تر نرم افزار پاورپوینت مانند نحوه ی ایجاد یک ارایه همراه با پویانمایی، جلوه های صوتی و 

زمان بندی ارایه پرداخته شود.
در بخش دوم نرم افزار اکسل معرفی شده است. این نرم افزار به عنوان یک صفحه گسترده، 
دارای قابلیت های بسیار در زمینه های ایجاد فرمول، ایجاد نمودار، تجزیه و تحلیل و انجام عملیات 

روی داده هاست.
یکی از امتیازات اکسل، داشتن تابع های بسیار متنوع و قدرتمند است. گستره ی این تابع ها، 
از تابع های ریاضی، آماری  تا تابع های مالی است؛ علاوه بر این ها، می توان تابع های مورد نظر 
نرم افزار است. در بخش دوم  این  توانایی های  از دیگر  معادلات  افزود. حل  اکسل  به  را  کاربر 
کتاب برخی از موارد مهم موجود در اکسل مانند فرمول ها و تابع های پرکاربرد، مرتب سازی، 

کاربرد فیلتر و حل معادلات یک مجهولی توضیح داده شده است.
در خاتمه، از هنرآموزان محترم، هنرجویان گرامی و تمامی خوانندگان ارجمند که مؤلفان 

را از راهنمایی های خویش بهره مند می سازند، سپاسگزاری می شود. 
ده



بخش اول

ارایه ی مطلب

هدف کلی
آشنایی با مفاهیم ارایه ی مطالب و مستندسازی و توانایی کار با نرم افزارهای 

متداول





فصل اول

مفاهیم ارایه ی مطلب

در دنياي امروز در هر مقام و پست كه باشيد نيازمند آن هستيد تا يافته ها، انديشه ها و خلاقيت هاي 
خود را با ديگران بازگو كنيد و آن را به نمايش بگذاريد. براي رسيدن به اين هدف بايد توانايي 
بيشتري در ارايه ي مطلب براي مخاطبتان داشته باشيد. بررسي تاريخ فرهنگ و دانش بشري نشان 
مي دهد كه هميشه كساني در فعاليت هاي علمي و فني و كارهاي اجتماعي موفق تر بوده اند كه 
توانسته اند دانسته ها، يافته ها و احساسات خود را بهتر، مؤثرتر، بجا، بهنگام تر و در مواردي قابل 

قبول تر ارايه كنند.
در جلسات، اعم از سخنراني، جلسات مديريتي، كلاس هاي آموزشي و... نياز به ارايه ي 

مطالب با شيوه اي صحيح داريم ، تا مطالب به نحوي درست به مخاطبان منتقل شود.

پس از آموزش این فصل، هنرجو مي  تواند :

 مفهوم ارایه ی مطلب را بیان کند.

 ارتباط، سیستم  ارتباطي و نقش آن در ارایه و انتقال مطلب را بیان کند.

 اجزاء و عناصر یك سیستم ارتباطي را توضیح دهد.

 PowerPoint امكانات کمكي و ابزارهاي ارایه را بشناسد و ضرورت استفاده از نرم افزار ارایه مثل 

را درك کند.

1-1  تعریف ارایه 
ارايه در لغت به معناي نمودن، نشان دادن و نمايش دادن آمده است.1 در زبان فارسي به صورت 

ارايه  كردن و ارايه    دادن به كار مي رود.
وقتي موضوعي مثل انديشه يا احساسمان را به فرد يا افرادي ارايه مي  كنيم، در  واقع مي  خواهيم 

1.  محمد معينّ، فرهنگ فارسي، جلد اول، مؤسسه انتشارات اميركبير، تهران، 1363، ص 185.



	4

آن را از ذهن خود به ديگري منتقل كنيم. ارايه ي موضوع يعني انتقال اطلاعات درباره ي موضوع 
و بنابراين با مفهوم ارتباط هم معني است.

2-1  سیستم ارتباطي
گفتيم انتقال اطلاعات درباره ي يك موضوع، يك ارتباط است، اينك سيستم ارتباطي را تعريف 

مي  كنيم )شكل 1-1(.

شكل 1-1   سیستم ارتباطي

مخاطب
)گیرنده و شنونده(

پارازیت ها

ارایه کننده مضمون ارایه 
)محتوا(

کانال ارتباطي کانال ارتباطي

محیط ارایه

بازخورد

هر يك از اجزاي موجود در يك ارايه يا همان سيستم ارتباطي تعدادي ويژگي دارند كه 
عبارت است از :

ارایه کننده    1-2-1
ارايه كننده نه تنها بايد بر موضوع تسلط داشته باشد بلكه به آداب ارايه و جذب مخاطب از طريق 
تغيير صدا، جملات خبري، پرسشي، تأكيدي و حركات دست و صورت و بدن آشنا باشد. به طور 

كلي بايد مخاطب را بشناسد و براي آن ها اهميت قائل شود.

گیرنده )مخاطب(    1-2-2
علاقه مند بودن به موضوع، گوش كردن مؤثر، داشتن پيش زمينه، آشنايي قبلي با موضوع و عناوين 

مطالبي كه ارايه مي شوند و همچنين شناخت از ارايه كننده بر ارايه تأثير گذار است.

محتوا )موضوع ارایه(    1-2-3
ـ فني هم موضوع  ـ فني باشد، در مقولات غيرعلمي ـ موضوع ارايه معمولاً بايد داراي اعتبار علمي ـ
ارايه بايد معتبر، جذاب و موردعلاقه ي ارايه كننده و مخاطب باشد. محتواي ارايه بايد به طريقي 

مفاهيم ارايه ی مطلب
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تعيين شده عرضه كند.  به مخاطب در زمان  را  سازماندهي شود كه اطلاعات مختصر و مفيدي 
استفاده ي مناسب از امكانات ارايه مانند نمودارها و شكل ها بر كيفيت ارايه مي افزايد و استفاده ی 
بيش از حد از متن و شكل در ارايه يا استفاده از متن هاي بلند بدون رعايت رنگ بندي و جلب 

توجه مخاطب، مي تواند فهم و درك مطلب را كاهش دهد.

کانال ارتباطي )رسانه(    1-2-4
استفاده از فيلم، شكل و نمودارهاي مناسب، استفاده از حركات دست و صورت، گفتار، نوشتار 
و صوت و حتي اشيای پيراموني چون تزيين مكان و يا طرز پوشش، بر جذب مطلب به وسيله ي 

مخاطب تأثير گذار است.
نوع ديگري از ارايه نيز وجود دارد كه رسانه ی آن براي بيشتر انسان ها ناشناخته است و 
در    چنين ارايه اي از رسانه هاي متعارف استفاده نمي شود. بعضي گونه هاي اين نوع »ارايه« عبارت اند 

از : وحي، الهام و اشراق، رؤياي صادقانه، ذهن خواني )تله پاتي( و هيپنوتيزم.

کنجكاوي
گونه هاي مختلف رسانه هاي نامتعارف و ويژگي هاي آنها را بررسي كنيد.

محیط ارایه    1-2-5
ارايه كننده و مخاطب با تبادل سؤال و جواب، حركات صورت و بدن،  ارتباط را ارزيابي مي كنند 
با طرف مقابل كمك مي كنند. در صورتي كه  ارتباط  به ارسال و دريافت صحيح و بي نقص  و 
محيط ارايه وسيع باشد و امكان تماس چشم درچشم ارايه كننده و مخاطب وجود نداشته باشد، به 

كمك پرسش نامه يا جلسه ي پرسش   و پاسخ بازخورد دريافت مي شود.
نور، چيدمان صندلي ها و اثاثيه، حاكم بودن سكوت و رنگ اتاق بر ارايه اثر دارند. همچنين 

زمان و جغرافياي محل نيز مؤثر است.

پارازیت ها   1-2-6
صداهاي ناهنجار، حركت افراد در محيط و ايجاد سروصدا و حتي شعاردادن در ميان بعضي از 
انواع ارايه )نظير سخنراني(، موجب عدم تمركز و عدم دريافت مطلب مي شود. پارازيت ها در هر 

محيطي وجود دارند و براي ارتباط مؤثر، بايد آنها را در محيط كاهش داد.
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3-1 امكانات کمكي و سیر تكاملي ارایه 
انواع مختلف ارايه ي مطلب به امكانات كمكي متفاوتي نياز دارند. مثلًا در ارايه ي كتبي )مثل: 
كتاب، مقاله و گزارش( ابزار كتابت و چاپ  ونشر لازم است و در ارايه ي شفاهي به مكان خاص 

و لوازم سمعي ــ بصري نياز است.
قرار مي گرفت و  اختيار حاضران  »بروشور« شروع شد كه در  از توزيع  ارايه  سير تكامل 
ارايه كننده هنگام ارايه به آنها اشاره مي كرد. بعدها استفاده از اسلايد ها و كاغذهاي شفاف1	رایج	
كه مطلب روي آنها چاپ مي شد و به وسيله ي پروژكتور مخصوص مثل پروژكتور اسلايد  شد	
يا Overhead نمايش داده مي شد، كه در برخي مكان ها هنوز نيز استفاده مي شوند. امروزه، براي 
ارايه ي مطلب از نرم افزارهای ارايه ي مطلب مانند MS PowerPoint استفاده مي شود و به وسيله ي 

ويديو پروژكتور، روي پرده يا ديوار نمايش داده مي شود.

نكته
بايد توجه داشت كه »امكانات كمكي« روي كميت ارايه و كيفيت ظاهري آن تأثير 

دارند و كمتر روي كيفيت محتواي ارايه تمر كز دارند.
مناسب  تنظيم  و  تهيه  است.  وابسته  محتوا  آماده سازي  امكانات  به  محتوا،  كيفيت 
مؤثر  مطالب  كيفيت  بر  غيره  و  صدا  توليد  مناسب،  تصويرهاي  انتخاب  مطالب، 

است.
اطلاع  موضوع كسب  مورد  در  مي توانيم  مصاحبه  و  آزمايش  مشاهده،  مطالعه،  با 
با اطلاعات مرتبط  كنيم. وقتي اطلاعي در مورد يك مسئله به دست آيد و همراه 

ديگر تحليل شود، بر شناخت انسان از مسئله افزوده مي شود.

تمرین 1-1
نرم افزارهاي ديگري را كه مي توان از آنها براي ساخت مطالب ارايه استفاده كرد نام 

ببريد و خصوصيت آنها را بررسي كنيد. 

مفاهيم ارايه ی مطلب

1. Transparency
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تحقیق
و  اصول طراحي  اسلايدها،  در  عناصر  و چيدمان درست  اصول طراحي  درباره ی 

اصول استفاده از رنگ ها مطالعه كنيد. 
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خلاصه ي فصل
با افزايش ارتباط انسان ها، لازم است ترتيبي اتخاذ شود تا يافته ها، احساسات، دانسته ها و تجربيات 

جوامع و انسان ها، به نحو بهتر و مؤثرتري منتقل شود.
يك سيستم ارتباطي شامل سه عنصر مهم ارايه دهنده، مخاطب و محتواي ارايه است. در 
مناسب،  ارتباطي  نامطلوب دارند و يك سيستم  اثر  ارايه،  بر كيفيت  پارازيت ها  از مواقع  بعضي 

تلاش مي كند كه اثر پارازيت ها را كاهش دهد.
رسانه هاي ارايه از »بروشور« تا »نرم افزارهاي ارايه« تحول پيدا كرده اند. 

مفاهيم ارايه ی مطلب
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خودآزمایي
ارايه را تعريف كنيد.  .1

اجزاي سيستم ارتباطي را با رسم شكل توضيح دهيد.  .2
آيا محيطي وجود دارد كه پارازيت در آن وجود نداشته باشد؟ نام ببريد.  .3

خصوصيات هر يك از اجزاي موجود در يك ارايه را نام ببريد.  .4
چگونه مي توان بر كيفيت مطلب افزود؟ آيا امكانات كمكي بر كيفيت مطلب تأثير مي  گذارند   .5

يا فقط بر كيفيت ارايه مؤثرند؟



فصل دوم

نرم افزار ارایه ی Ms PowerPoint و ایجاد 
فایل ارایه)محتوا(

همان طور كه بيان شد، با كمك نرم افزارهاي ارايه ي مطلب مانند PowerPoint1 ) كه با مجموعه 
را  آنها  و  ساخت  را  موردنظر  صفحات  مي توان  مي شود(،  عرضه  آفيس  اداري  نرم افزارهاي 
به وسيله ي ويديو پروژكتور بر پرده يا ديوار نمايش داد يا در سالن هاي بزرگ از تلويزيون هاي 

مخصوص موجود پخش كرد تا در دسترس همگان قرار گيرد.
نرم افزارهاي مجموعه ي آفيس با يك استاندارد توليد شده اند و مي توانند با يكديگر تبادل 
اطلاعات داشته باشند. بسياري از عملياتي كه در محيط ويندوز و نرم افزارهاي اين مجموعه مانند 

Excel ،Word و... انجام مي گيرد، به همان روش در PowerPoint نيز قابل انجام است.

پس از آموزش این فصل، هنرجو مي تواند :

 نرم افزار پاورپوینت را اجرا کند.
 از ابزارها، پنجره ها و منوهاي محیط کار استفاده کند.

 فایل ارایه ایجاد کند، اسلایدهایي با محتواي متني، تصویري، نموداري و جدولي تولید کند.
 اسلایدها را کنترل کند؛ مانند جابه جایي، کپي و ....

1-2  اجراي برنامه و محیط کار 
طراحي واسط كاربري در نسخه ي 2007 نرم افزارهاي مجموعه ي Office با نسخه هاي قبلي بسيار 
متفاوت است. منوي فايل به دكمه ی نمايه  ــ كه گوشه ی بالا سمت چپ قرار دارد ــ انتقال 

1.  در اين كتاب براي اختصار به جاي Microsoft PowerPoint از PowerPoint استفاده مي شود.
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را  برنامه هاي تحت ويندوز  اين دكمه را كليك كنيد، فرمان هاي اصلي  پيدا كرده است. وقتي 
فرمان هاي   2007 نسخه ي  اكسل  نرم افزار  در   .)Print  ،Save  ،Open )مثل  مشاهده خواهيد كرد 

بيشتري در دسترس هستند مثل Finish و Publish كه بعداً بررسي خواهيم كرد. 
براي اجراي برنامه ي پاورپوينت مسير زير را طي نماييد :

Start / Programs / Microsoft Office / Microsoft Office PowerPoint 2007

2-2  محیط کار 
همان طور كه در شكل 1-2 ملاحظه مي كنيد بيشتر عمليات در پاورپوينت 2003 در زير منوها 
سامان داده شده است اما در پاورپوينت 2007 )شكل 2-2(، محيط كار نرم افزار به جاي منوها و 

نوار ابزارها از ريبون براي ارايه ي امكانات استفاده شده است.
براي استفاده از يك نرم افزار بايد با محيط كار آن آشنا باشيم. براي استفاده از پاورپوينت 

2007 ابتدا با روش استفاده از ريبون آشنا مي شويم و آن را به اختصار بررسي مي كنيم.
به گروه هاي  فرمان ها  پيدا كرد.  را سريع تر  موردنياز  فرمان هاي  مي توان  ريبون  با كمك 
منطقي دسته بندي شده اند و ذيل زبانه هاي مختلف قرار گرفته اند. براي جلوگيري از سردرگمي و 

PowerPoint 2003 شكل 1-2  محیط کار

نوار عنوان
نوار منو

نوار ابزار استاندارد

اسلاید

توضیحات

نوار وضعیت

ناحیه ی 
وظیفه

پنجره ی
Slides/Outline 

دکمه های 
View نمایش

نوار ابزار ترسیم

محيط كار
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PowerPoint 2007 شكل 2-2   محیط کار

گروه بندي های زبانهریبون
نوار عنوان

زبانه هاي ریبون
دکمه ي Officeابزار دسترسي سریع

View ابزار اسلایدابزار دکمه هاي نمایش

پيچيدگي، برخي زبانه ها فقط در زمان لزوم نشان داده مي شوند. به طور مثال ابزار كار با تصويرهاي 
Picture tools، زماني كه يك تصوير انتخاب شده باشد، نمايش داده مي شود.

Office 1-2-2  دکمه ي
به كمك گزينه هاي اين ابزار، مديريت فايل ارايه يا همان اسلايدها را انجام مي دهيم )شكل 2-3(.

براي ايجاد فايل ارايه، از گزينه ي New استفاده مي كنيم كه مشابه دستور رايج New در 
ويندوز است و يك فايل ارايه با پيش فرض يك اسلايد عنوان را ايجاد مي كند. 

براي بازكردن فايل هاي ارايه كه قبلًا ايجاد شده اند از گزينه ي Open استفاده مي كنيم.
براي ذخيره كردن فايل از گزينه ي Save و براي ذخيره با نام از گزينه ي Save As استفاده 

مي كنيم. 
ساير گزينه ها را در فصل هاي ديگر به تفصيل بررسي خواهيم كرد.

نرم افزار ارايه ی MS PowerPoint و ايجاد فايل ارايه )محتوا(
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ریبون   2-2-2
شكل 4-2 نمايشي از ريبون است.

1. زبانه ها به صورت وظيفه اي طراحي شده اند. 
2. گروه ها در هر زبانه، وظيفه ها را به زيروظايف تقسيم مي كنند.

نمايش  را  فرمان ها  از  منويي  يا  مي دهند  نشان  را  فرماني  گروه،  هر  در  فرمان  دكمه هاي   .3
مي دهند.

Office شكل 3-2  دکمه ي

شكل 4-2   مثالي از ریبون
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تمرین 2-1 
زبانه ها و نوع فرمان هايي را كه در هر يك از زبانه ها دسته بندي شده است نام ببريد. 
دقت كنيد كه زبانه هاي مخفي نيز وجود دارند كه با انتخاب يك شيء و در مواقع 
لزوم نمايش داده مي شوند، مثلًا زبانه ي Picture Tools كه با انتخاب يك تصوير در 

ريبون آشكار مي شود.

3-2-2  ابزار دسترسي سریع١
در  سريع  مي خواهيم  كه  را  امكاناتي  و  دستورها  است،  مشخص  ابزار  اين  نام  از  كه  همان طور 
دسترس داشته باشيم، در اين قسمت وجود دارد و يا ايجاد مي كنيم. به صورت پيش فرض، در اين 

قسمت دستورهاي Repeat ،Save و Undo قرار دارد )شكل 2-5(.

1. Quick Access

شكل 5 -2   ابزار دسترسی سریع

ديگر  فرمان هاي  مي توان  سريع   دسترسي  ابزار  كردن  اختصاصي  دكمه ي  كمك  با 
موردنياز را در اين قسمت اضافه كرده و نمايش داد. 

تمرین 2-2 
فرمان هاي بازكردن و فرمان گروه بندي كردن اشيای  را اضافه كنيد. 
مي توانيد  جديد  پنجره ی  شدن  باز  و   More commands از  استفاده  با  كنيد  دقت 
هر فرمان موردنظر را كه بيشتر با آن سروكار خواهيد داشت در اين ابزار نمايش 

دهيد.

محتواي يك فايل ارايه ی PowerPoint در دو بخش وارد مي شود :
.)Slide( بخش اسلايد 

.)Note Page( بخش توضيحات 

نرم افزار ارايه ی MS PowerPoint و ايجاد فايل ارايه )محتوا(



15	 فايل ارايه

قسمت اصلي كار در بخش اسلايدهاست. اسلايد، در واقع فضايي است كه مي توان در 
آن متن، نمودار، شكل و به عبارتي محتوا را قرار داد. براي ارايه ي بهتر و مؤثرتر، اصول و ضوابط 
مشخصي براي محتواي ارايه و چيدمان محتوا در هر اسلايد در قسمت توضيحات، يادداشت ها و 

توضيحات بيشتر در خصوص هر اسلايد ثبت مي شود.
گفته  نما1  كه  مي شود  داده  نمايش  مختلف  شكل هاي  به  ارايه  كه  باشيد  داشته  به خاطر 
مي شود. اين نماها اطلاعات دو بخش محتوايي يعني اسلايد و توضيحات را نشان مي دهند. مانند 
نمايش فقط اسلايد، نمايش اسلايد به همراه توضيحات، نمايش عناوين متن اسلايدها به صورت 

فهرست٢ و ... كه بعداً در بررسي منوي نما خواهيم ديد.

3-2  فایل ارایه 
انواع  همچنين  بود.  خواهند   .pptx پسوند  داراي  مي شوند،  توليد  نرم افزار  اين  در  فايل هايي كه 
عمليات روي فايل ها )كه در محيط ويندوز با آن آشنا شده ايد( بر روي اين نوع فايل نيز قابل 

انجام است.
در  كه  همان طور  نماييد  ايجاد كرد.توجه  را  فايل  بايد  ابتدا  عمليات،  و  كار  براي شروع 
شكل 2-2 ديده مي شود با اجراي محيط پاورپوينت يك فايل ارايه به همراه يك اسلايد ايجاد 
شده است. براي بستن فايل از منوي Office گزينه ي Close را انتخاب كنيد. براي ايجاد فايل از 
منوي Office گزينه ي New را انتخاب كنيد، در ناحيه ي وظيفه، گزينه ي Blank Presentation را 

انتخاب كنيد.
 ،Home همان طور كه در شكل 6-2 ديده مي شود يك اسلايد ايجاد شده است. در زبانه ي
گروه Slides، فرمان Layout كليك شده است تا انواع Slide Layout نمايش داده شود. طرح هاي 
اين قسمت در فصل چهارم )»قالب بندي محتوا«( به تفصيل شرح داده خواهد شد. در اينجا فقط 
به ذكر اين نكته مي پردازيم كه طرح هاي مختلفي براي متن و محتوا وجود دارد. هر طرح شامل 
 ... تعدادي جانگه دار3 است كه برحسب نوع جانگه دار، مي توان متن، نمودار، شكل، جدول و 
انتخاب شده است. كه شامل دو   Title Slide را در آنها اضافه كرد. در شكل طرح پيش فرض 
جانگه دار عنوان و زير عنوان است. با كليك روي هر يك مي توانيد متن داخل آن را تايپ نماييد. 

در بين طرح ها، طرح Blank يك اسلايد خالي بدون جانگه دار ايجاد مي كند.

1. View  2. Outline  3. Placeholder
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شكل 6-2  ایجاد اسلاید جدید

ایجاد اسلاید جدید    2-3-1
از زبانه ي Home، گروه Slides، فرمان New Slide را انتخاب كنيد تا اسلايد جديدي ايجاد شود 
اسلايد جديد با طرح Title and Content ايجاد مي شود. اگر ناحيه ي پاييني فرمان New Slide را 
كليك نماييد. انواع طرح ها )شكل 7-2( نمايش داده مي شود و با انتخاب هر كدام اسلايد جديد 

با آن طرح ايجاد خواهد شد.

تمرین 2-3 
با هر يك از انواع طرح ها، اسلايد جديدي بسازيد و توضيح دهيد هر يك براي چه 

نوع كاري مناسب هستند.

2-3-2  اضافه کردن متن به اسلاید بدون جانگه دار 
براي اضافه كردن متن به قسمتي از اسلايد خالي، ابتدا روي زبانه ي Insert كليك نماييد و از گروه 
Text، فرمان ايجاد كادرمتن  را كليك كنيد. سپس اشاره گر ماوس را در ناحيه ي موردنظر 

داخل اسلايد قرار داده، با كشيدن، كادرمتني به اندازه ي موردنظر خود ايجاد كنيد. كادري مثل 
شكل 8-2  ايجاد مي شود كه مي توانيد متن مورد نظر را در آن تايپ كنيد.

نرم افزار ارايه ی MS PowerPoint و ايجاد فايل ارايه )محتوا(
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شكل 7-2  انواع طرح هاي یك اسلاید

نكته
قابل  كادر  داخل  متن   ، شكل  به صورت  كادر  انتخاب  حالت   در 
تايپ شده  متن  و ساير مشخصه هاي كل  قلم  ولي مي توانيد رنگ،  نيست  ويرايش 
داخل آن را تغيير دهيد و كادر را جابه جا كنيد.  در حالت انتخاب كادر به صورت 
شكل 8-2 مي توانيد متن را تغيير دهيد، همچنين مي توانيد رنگ، قلم و مشخصه هاي 
به صورت  انتخاب كل متن  تغيير دهيد، مگر آنكه  را  نه كل متن  از متن و  بخشي 

 باشد. تغيير مشخصات متن مانند Word است كه در كتاب بسته هاي 
نرم افزاري1 با آن آشنا شده ايد و ما از ذكر آن خودداري مي كنيم.
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شكل 8-2   کادر متن آماده ي تایپ

تحقیق
آيا مي توانيد اندازه ی بلندي مستطيل كادر متني را نيز تغيير دهيد؟ عبارت طولاني را 
تايپ كنيد، بر بلندي كادر چه تأثيري دارد؟ آيا مي توان بدون تايپ عبارت بلندي 

كادر را تغيير داد؟

مثال 2-1
اسلايدي به صورت شكل 9-2 و شكل 10-2	آماده كنيد.

شكل 9-2                                        شكل 2-10

مراحل ايجاد اسلايدهاي شكل هاي 9-2 و 10-2 به صورت زير است:
1. از زبانه ي Home گروه Slides بخش پاييني فرمان New Slide را انتخاب كرده و نوع طرح ها را 
از گزينه ي Title Slide انتخاب كنيد. متن »فناوري اطلاعات و ارتباطات« را در جانگه دار عنوان 

و متن انگليسي را در جانگه دار زيرعنوان تايپ كنيد.
به روش مشابه براي اسلايد ديگر عمل كنيد و با انتخاب طرح Title and Content اسلايد را 

ايجاد كنيد. در جانگه دار ليست علامت دار، متن انتخاب شده ي شكل 10-2 را تايپ نماييد.

نرم افزار ارايه ی MS PowerPoint و ايجاد فايل ارايه )محتوا(
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نكته
متن  نمايش  جهت  گزينه ي  تنظيم  با  است،  چپ  به  راست  از  نمايش  فارسي  در 
امكانات كار با متن فارسي تنظيم مي شود. به عنوان مثال، مكان نما در زمان استفاده 
از كليدهاي جهت دار روي صفحه كليد به درستي به راست يا چپ جابه جا مي شود. 
 Bullets متن هاي تركيبي فارسي و انگليسي درست نمايش داده مي شود، نمايه هاي
در سمت راست متن نمايش داده مي شوند و .... براي راست به چپ كردن، از گروه 

Paragraph )شكل 11-2(، گزينه ي راست به چپ را انتخاب نماييد.

شكل 11-2 جهت نمایش متن از راست به چپ

شكل 12-2 تنظیم فاصله ی خطوط در یك پاراگراف

 Line و از فرمان Paragraph گروه Home 2. كادر ليست علامت دار را انتخاب نماييد. در زبانه ي
 Line Spacing Options... فاصله هاي مختلف را امتحان كنيد )شكل 12-2(. گزينه ي Spacing

 Before و   After Paragraph مقدار   )2-13 )شكل  شده  باز  پنجره ي  از  و  كنيد  انتخاب  را 
Paragraph را روي 0/2 تنظيم كنيد.
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شكل 13-2 تنظیم مشخصات فاصله ی خطوط و فرورفتگي و فاصله ی خالي قبل و بعد از هر پاراگراف

3. جمله ي آخر ليست يعني »اگر معني اين سه ....« را انتخاب و آن را با كمك ابزار چيدمان در 
گروه Paragraph وسط چين كنيد. 

4. قالب قلم را نيز به سليقه ي خود انتخاب كنيد. )قلم Titr يكي از قلم هاي خوب در ايجاد اسلايد 
 Font  گروه Home است چرا كه در زمان نمايش روي پرده به وضوح ديده مي شود(. زبانه ي

)شكل 14-2(، فونت و اندازه و ساير مشخصات متن را تنظيم نماييد.

شكل 14-2 گروه تغییر و تنظیم قالب متن

5. در قسمت توضيحات در اسلايد متن زير را تايپ كنيد)شكل 15-2( و قلم و پررنگ بودن 
متن را تنظيم كنيد.

نرم افزار ارايه ی MS PowerPoint و ايجاد فايل ارايه )محتوا(



21	 فايل ارايه

تمرین 2-4 
اسلايد شكل 16-2 را اضافه كنيد.

شكل 15-2   بخش توضیحات

شكل 16-2  اسلاید تمرین

3-3-2  اضافه کردن تصویر به اسلاید 
تصويرها به روش هاي زير به اسلايدها اضافه مي شوند: 

.Clip Art درج تصويرهاي آماده و موجود در نرم افزار 
.Smart  Art درج تصويرهاي آماده و موجود در نرم افزار 

 درج يك فايل تصويري از حافظه هاي جانبي.



	22

Clip Art 1-3-3-2  درج از طریق
از زبانه ي Insert، گروه Illustration، گزينه ي Clip Art را انتخاب كنيد و …Organize Clips را 
ليست طبقه بندي   )2-17 باز شده )شكل  پنجره ي  انتخاب كنيد. در  را  ناحيه ي وظيفه  پايين  در 
شده بر اساس موضوعات خاص وجود دارد. با انتخاب هر گروه، تصويرهاي موجود در آن ظاهر 
مي شود. تصوير موردنظر را انتخاب كنيد و با Copy تصوير را كپي و با Paste در اسلايد اضافه 

نماييد. ممكن است اين تصويرها، متحرك نيز باشند كه در زمان ارايه نشان داده مي شوند.

مثال 2-2
اسلايدي به صورت شكل 18-2 ايجاد كنيد.

Clip Art شكل 17-2   لیست طبقه بندي شده ی

شكل 2-18

نرم افزار ارايه ی MS PowerPoint و ايجاد فايل ارايه )محتوا(
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مراحل انجام كار، به صورت زير است :

1. اسلايد جديدي را با طرح Title Only ايجاد كنيد.
2. از روش تصويرهاي آماده Clip Art شش تصوير را از دسته هاي زير انتخاب كنيد :

Buildings

Business

Technology  → Computing

Transportation  → Land

3. چهار كادر متني به اسلايد اضافه كنيد و متن »انسان افزار«، »اطلاعات افزار«، »سازمان افزار« و 
»ماشين افزار« را در آنها تايپ كنيد.

4. با انتخاب هر كادر، علامتي با نقطه سبز رنگ كه با خطي به كادر متصل است ظاهر مي شود. 
ماوس را روي علامت سبز قرار داده، كليك كنيد و نگه داريد، با جابه جا كردن ماوس كادر 

مي چرخد و پس از چرخش به اندازه ي موردنظر، ماوس را رها كنيد.

مثال 2-3
اسلايدي به صورت شكل 19-2  ايجاد كنيد.

مراحل انجام كار، به صورت زير است :

1. اسلايد جديدي را با طرح Title Only ايجاد كنيد.
2. با انتخاب Clip Art از زبانه ي Insert، گروه Illustration،  پانل انتخاب شكل ها Clip Art مانند 
كنيد  تايپ  را   More shapes عبارت   Search for: قسمت  در  مي شود.  ظاهر   2003 نسخه ي 

شكل 2-19
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و Enter نماييد يا دكمه ي Go را كليك كنيد. در  شكل 20-2 يكی از شكل های آماده را 
انتخاب نماييد تا  شكل به اسلايد اضافه شود.

3. شكل را در اسلايد انتخاب نموده، روي آن كليك سمت راست كنيد و از گزينه ها، گزينه ي 
Group → Ungroup را انتخاب نماييد. اين چهار شكل به هم چسبيده، از هم جدا مي شوند. 

تغيير دهيد و مطابق  را  را جداگانه كپي كنيد، رنگ پس زمينه و خطوط  مي توانيد هر كدام 
شكل 19-2 اسلايد را بسازيد.

 Add Text 4. براي تايپ متن داخل هر شكل، ابتدا آن را انتخاب، سپس با كليك راست و انتخاب
متن مورد نظر را تايپ كنيد. قلم را نيز در زبانه ي Home، گروه Font تنظيم كنيد.

شكل 20-2 پنجره ی تغییر مشخصات شكل

نرم افزار ارايه ی MS PowerPoint و ايجاد فايل ارايه )محتوا(
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5. براي تنظيم محل قرار گرفتن متن در شكل، ابتدا شكل را انتخاب كنيد. با كليك سمت راست 
 Text Box پنجره ي شكل 21-2 باز مي شود. گزينه ي ،Format Shape… و انتخاب گزينه ي
پايين، چپ و راست محل  بالا،  تغيير حاشيه ي خالي1  با  انتخاب كنيد.  را  پنجره  سمت چپ 

قرارگرفتن متن را در شكل، تنظيم كنيد.

1. Margin

شكل 21-2 پنجره ی تغییر مشخصات متني شكل

گزینه هاي پنجره ي تنظیم مشخصات متن در شكل
 گزينه ي Vertical Alignment : محل قرارگرفتن متن را در شكل تعيين مي كند.

 گزينه ي Text Direction چيدمان عمودي متن را تنظيم مي كند.
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شكل 2-22

پاييني  قسمت   ،Slides گروه   Home زبانه ي  از  قبلي،  اسلايد  مشابه  اسلايدي  ايجاد  براي 
اين صورت  در  انتخاب كنيد.  را   Duplicate Selected Slide و  انتخاب  را   New Slides گزينه ي 
مي توانيد  مي گيرد. حال  قرار  قبلي  اسلايد  از  بعد  و  مي شود  ايجاد  قبلي  اسلايد  مشابه  اسلايدي 

اسلايد جديد را مطابق شكل تغيير دهيد و آن را اصلاح كنيد.

نرم افزار ارايه ی MS PowerPoint و ايجاد فايل ارايه )محتوا(

تمرین 2-5 
گزينه هاي AutoFit را بررسي كنيد.

 گزينه ي Wrap text in shape: هنگامي كه متن تايپ شده در شكل از اندازه ي شكل بزر گ تر 
باشد، آن را به خطوطي مي شكند تا در عرض شكل جا گيرد.

 گزينه ي Internal margin: فاصله ی خالي متن از قسمت بالا، راست، چپ و پايين حاشيه هاي 
شكل را تنظيم مي كند. گاهي مقدار صفر براي اين مقادير باعث مي شود، بخشي از حروف 

متن تايپ شده نمايش داده نشود.

تحقیق
Group است. مي توانيد چند شكل و متن را انتخاب و   ،Ungroup عكس گزينه ي 
آنها را با گزينه ی Grouping → Group به صورت يك شكل درآوريد. اين شكل 

چه خصوصياتي دارد؟

تمرین 2-6 
اسلايد شكل 22-2 را اضافه كنيد.



27	 فايل ارايه

تمرین 2-7 
Photo Album را بررسي كنيد. اين قابليت مي تواند  اضافه كردن تصوير از طريق 

براي چه كاربردهايي مفيد باشد؟

Smart  Art 2-3-3-2  درج از طریق
قابليت،  اين  با  Illustration، گزينه ي Smart Art است.  Insert، گروه  از گزينه هاي زبانه ي  يكي 
از  استفاده  دهيد.  نمايش  تصويري  جالب  قالب هاي  در  را  خود  نظرات  و  اطلاعات  مي توانيد 
تصويرها و نمودارها به جاي متن، ارايه را مؤثرتر مي كند و توجه مخاطبان را بيشتر جلب نموده، 
منظور ما را بهتر منتقل مي كند. ايجاد تصويرهاي باكيفيت، كار طراحان گرافيك حرفه اي است. 
اگر در نسخه هاي قبلي به جاي آن كه بر روي محتواي ارايه ي خود تمركز كنيد، زمان زيادي را 
قرار گرفتن آنها در كنار هم و هم اندازه كردن آنها مي كرديد،  تناسب  با شكل ها،  صرف كار 
اكنون با ساختارهاي گرافيكي، كه Smart  Art در اختيار قرار مي دهد و خصوصيات ديگري چون 
themes مي توانيد فقط با چند بار كليك ماوس و تنظيم متن در آنها، يك فايل ارايه ي باكيفيت بالا 

را بسازيد. همچنين مي توانيد به آن انيميشن موردنظر را اضافه كنيد.

تمرین 2-8 
دسته بندي هاي مختلف و قالب هاي متنوع Smart  Art را به اسلايد خود اضافه و آنها 

را بررسي كنيد.

نكته 
قابليت هاي نسخه ي 2007 در زمان تبديل به نسخه ی 2003، در دسترس نيستند و 
بنابراين عناصر مربوطه به شكل تصوير غيرقابل ويرايش در نسخه ی قديمي تبديل 

.Smart   Art مي شوند؛ مثل قابليت

3-3-3-2  درج تصویر از فایل تصویري
از منوي Insert، گروه Illustration، گزينه ي Picture را انتخاب كنيد. در كادر محاوره اي ظاهرشده 

)شكل 23-2(، مسير و فايل مورد نظر را انتخاب كنيد.
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زماني كه يك تصوير را انتخاب كنيد، در ريبون، زبانه ی جديدي ظاهر مي شود )شكل 
24-2(، كه ابزار كار با تصوير است.

شكل 23-2  کادر محاوره اي درج فایل تصویري

شكل 24-2  ابزار کار با تصویرها

شكل 25-2  انتخاب شكل به یك تصویر

با استفاده از گزينه ی Picture Shape در زبانه ی Format شكل 25-2، تصوير را به شكل 
ستاره درآورده ايم.

نرم افزار ارايه ی MS PowerPoint و ايجاد فايل ارايه )محتوا(
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تمرین 2-9 
دسته بندي هاي مختلف و قالب هاي متنوع Picture Tools را بر روي تصويري كه بر 

روي اسلايد اضافه كرده ايد، بررسي كنيد.

با استفاده از گزينه هاي تغيير مشخصات تصوير شكل 26-2، شكل را تغيير داده ايم. سايه
Shadow، انعكاسReflection  شبيه تصوير روي آب، هاله ی نور دور تصوير Glow، سه بعُدي 

كردن تصوير3D  و غيره....

تحقیق
قابليت هاي ابزارهاي ترسيم و شكل هاي آماده را بررسي و امتحان كنيد.

4-3-2  اضافه کردن جدول به اسلاید 
با استفاده از زبانه ي Insert، گروه Tables و با استفاده از گزينه ي Table مي توانيد جدول به اسلايد 
انتخاب شده اضافه كنيد )شكل 27-2(. جدول ها براي سازماندهي متن ها و تصويرهاي روي يك 
اسلايد استفاده مي شوند. در صورتي كه فقط براي حفظ محل استفاده شود بايد كادر اطراف آن 

را بي رنگ كنيد. ساير موارد عمليات جدول در اين نرم افزار مشابه Word قابل انجام است.

شكل 26-2  تغییر مشخصات تصویر
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تمرین 2-10 
اسلايد شكل 28-2 را اضافه كنيد.

5-3-2  اضافه کردن نمودار و گراف ها به اسلاید 
با استفاده از زبانه ي Insert، گروه Illustration و گزينه ي Chart مي توانيد نمودار اضافه كنيد. با 
انتخاب اين گزينه و انتخاب نمودار ستوني، نمودار ازپيش آماده اي با مقادير داده ی ثابت چهار 
طبقه با سه سري داده براي بار اول در محيط اكسل نمايش مي دهد )شكل 29-2(. تمام موارد 

قابل انجام بر روي نمودار در Excel در اين قسمت نيز قابل انجام است. 

شكل 27-2 جدول و ابزار کار با جدول

شكل 28-2 اسلاید تمرین

نرم افزار ارايه ی MS PowerPoint و ايجاد فايل ارايه )محتوا(
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تمرین 2-11 
اسلايد شكل 30-2 را اضافه كنيد.

4-2 نماهاي مختلف 
تنظيمات  نماي  سه  و  اصلي  نماي  چهار   ،Presentation Views گروه   ،View زبانه ي  انتخاب  با 
Master وجود دارد ــ اين تنظيمات را در فصل چهارم بررسي خواهيم كرد. با انتخاب هر يك 

از چهار نماي اصلي، نحوه ي نمايش اسلايدها و بخش توضيحات و نواحي مختلف ديگر تغيير 

شكل 29-2  نمودار از پیش آماده ي سیستم

شكل 30-2 اسلاید تمرین
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مي كنند. در منوي View مي توانيد گزينه ها را انتخاب كنيد.
Normal نماي 

Slide Sorter نماي 
Notes Page نماي 
Slide Show نماي 

 Normal 1-4-2 نماي

با اين نما در طول تمرين ها و مثال هاي قبلي كار كرده ايم )شكل 31-2(. اين نما داراي سه ناحيه ي 
اصلي است:

1. قسمت اسلايد : در اين قسمت مي توانيد محتواي متن، تصوير و ... را واردكنيد.
2. قسمت توضيحات شامل: يادداشت هاي اضافه است كه سخنران مي خواهد هنگام ارايه به آن 

مراجعه كند و يا به صورت توضيحات بيشتر در اختيار مخاطب قرار دهد.
: Slides/Outline 3. قسمت

ــ Slides: تمام اسلايدهاي فايل به همراه نمايش محتواي آنها نشان داده مي شود. 

Normal شكل 31-2  نماي

نرم افزار ارايه ی MS PowerPoint و ايجاد فايل ارايه )محتوا(
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ــ Outline : عنوان ها و زيرعنوان هاي اسلايدها به صورت متني نمايش داده مي شود )محتواي  
.)Subtitle و Title

 Slide Sorter 2-4-2 نماي

داده  نشان  اسلايدهاي كوچك  به صورت  اسلايدهاي ساخته شده  و  ارايه  فايل  نما، كل  اين  در 
مي شوند )شكل	32-2(. در اين نما مي توانيد اسلايدها را كپي، حذف و جابه جا نماييد. اين نما، 
مشابه نمايش يك پوشه در پنجره ی مديريت فايل است و اسلايدها به منزله ي فايل هاي درون آن 

نمايش داده مي شوند و عمليات روي آن ها مي تواند انجام شود.

 Notes Page 3-4-2 نماي
غير از اسلايد، يكي ديگر از محل هايي كه مي توان اطلاعات را تايپ و ثبت كرد، »توضيحات« است. 
توضيحات و نكات تفصيلي تر در مورد هر اسلايد در اين قسمت، اضافه مي شود. نظرات، راهنمايي ها 
و اطلاعاتي كه وجود آنها براي تكميل موضوعات اسلايد لازم است، در اين بخش نوشته مي شوند. 

اين محيط، مشابه يك ويراستار با قابليت هاي محدود ويراستار متن است )شكل	2-33(.

Slide Sorter شكل 32-2  نماي
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بخش  اطلاعات  ارايه،  هنگام  و  مي شود  داده  نمايش  اسلايدها  فقط  ارايه كردن،  هنگام 
 Handout بروشور  ارايه ها، چاپ  قابليت هاي  از  نمي توان مشاهده كرد. ولي يكي  را  توضيحات 
ارايه است، در هنگام چاپ مي توان فقط اسلايدها را چاپ كرد و يا نماهاي ديگري كه به همراه 

توضيحات است را چاپ كرد. اين قابليت در قسمت چاپ توضيح داده خواهد شد.

 Slide Show 4-4-2 نماي
براي ايجاد و طراحي فايل ارايه از محيط كار و ابزارهاي آن استفاده مي كنيم. زماني كه اسلايدها 
را ايجاد، كنترل و اصلاح كرديم بايد بتوانيم آن را به طور كامل در فضاي بيشتري نمايش دهيم. 
در زمان ارايه و پس از آماده شدن محتوا، نيازي به نمايش ريبون، ابزارها و منوهاي محيط كار 
نوبت،  به  و  بپوشاند  را  مانيتور  به طور كامل صفحه ي  اسلايد،  هر  تا  هستيم  و علاقه مند  نداريم 
به صورت كامل و واضح روي پرده، نمايش داده شود. از اين رو از نماي Slide Show استفاده 
است  مشاهده  قابل  فيلم  و  اسلايدها، صدا  و  متن ها  انيميشن هاي شكل ها،  نما  اين  در  مي شود. 

)شكل	2-34(.

Notes Page شكل 33-2  نماي

نرم افزار ارايه ی MS PowerPoint و ايجاد فايل ارايه )محتوا(
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نكته
توجه كنيد كه در نماي نمايش ارايه، فعاليت هاي ديگري قابل انجام است كه ارايه 
اين  ندارند.  قابليت ها در زمان طراحي وجود  اين  و  مؤثرتر مي كند  را راحت تر و 

موارد را در ادامه بررسي مي كنيم.

نكته
به  شروع  اسلايد  اولين  از  هميشه  گزينه،  اين  است.   F5  Slide Show ميانبر  كليد 
نمايش مي كند. در صورتي كه بخواهيد از اسلايد انتخاب شده، ارايه را ادامه دهيد 
نمايش  ابزار دكمه هاي  بر روي  يا دكمه ی  و   Shift+F5 از كليد عملياتي  بايد 

View استفاده كنيد.

View 5-4-2  ابزار دکمه هاي نمایش
يكي از بخش هاي محيط كار پاورپوينت، دكمه هاي نمايش است )شكل 2-35(.

View شكل 35-2  ابزار دکمه هاي نمایش

دكمه ي  براي نمايش Slide Show استفاده مي شود و اسلايد انتخاب شده را در اين 
نما نمايش مي دهد.

تمرین 2-12 
گزينه هاي ابزار دكمه هاي نمايش را بررسي كنيد.

Slide Show شكل 34-2  نماي
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5-2 کار روي اسلایدها )جابه جا کردن، حذف، پنهان سازي و کنسل 
کردن عملیات( 

در نماي Normal يا Slide Sorter مي توانيد اسلايدها را با كمك روش Drop & Drag جابه جا كنيد. 
مي توانيد يك اسلايد را انتخاب و با كليد عملياتي Delete و يا انتخاب اين گزينه از منوي ميانبر 
آن را حذف نماييد. كپي اسلايد هم با عمل Copy و Paste صورت مي گيرد. براي پنهان ساختن 
اسلايد )عدم نمايش آن( در زمان نمايش ارايه )نماي Slide Show( اسلايد يا اسلايدهاي موردنظر 
را انتخاب و گزينه ي Hide Slide در زبانه ي Slide Show را انتخاب كنيد. با انتخاب مجدد گزينه ي 

Hide Slide اسلايد دوباره نمايش داده مي شود.

تحقیق
بررسي كنيد از كجا مي توان متوجه شد كه اسلايد يا اسلايدهايي پنهان شده اند؟

تمرین 2-13 
اسلايدهايي را به فايل خود اضافه كنيد. آنها را جابه جا نماييد، برخي اسلايدها را 

پنهان كنيد و ارايه را نمايش دهيد.

نرم افزار ارايه ی MS PowerPoint و ايجاد فايل ارايه )محتوا(
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خلاصه ي فصل
نرم افزار  شده اند.  فراگير  و  جذاب  بسيار  ارتباطي  سيستم هاي  كامپيوتر،  از  استفاده  با  امروزه 

پاورپوينت به عنوان يك نرم افزار رايج و مناسب طراحي و نمايش ارايه ايجاد شده است.
دو بخش مهم ارايه ي محتوا در اين نرم افزار، عبارت است از : اسلايد و توضيحات.

از  است  ممكن  تصويرها  كرد.  استفاده  نمودارها  و  تصوير  متن،  از  مي توان  اسلايد  در 
تصويرهاي آماده و يا از ساير فايل هاي گرافيكي تأمين شود.   

اين نرم افزار شامل چهار نماي Slide Sorter  ،Notes Page ،Normal و Slide Show است. 
ابزارهاي زمان طراحي از طريق محيط كار در اختيار قرار دارند، پس از آماده شدن محتواي ارايه، 
مي توان فايل را با كمك ابزارهاي زمان ارايه و نمايش با قابليت هاي انيميشن، صدا، فيلم و ساير 

قابليت ها ارايه كرد.
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خودآزمایي
ببريد و عملكردشان را توضيح  نام  ابزارهاي متعددي در محيط كار وجود دارند، آن ها را   .1

دهيد.
نماهاي نمايش را نام ببريد و به اختصار توضيح دهيد.  .2

كارهاي روي اسلايد را نام ببريد و نحوه ي انجام هر يك را توضيح دهيد.  .3
اسلايد   8 يا   7 تعداد  به  را  آن  كنيد. سپس  تحقيق  آن  روي  و  انتخاب كرده  را  موضوعي   .4

خلاصه كنيد و فايل ارايه ي آن را ايجاد كنيد.

نرم افزار ارايه ی MS PowerPoint و ايجاد فايل ارايه )محتوا(



فصل سوم

تحویل و نمایش فایل ارایه

پس از آن كه محتواي ارايه را همان طور كه در فصل قبل توضيح داده شد، در يك فايل با پسوند 
pptx ايجاد كرديد، بايد آن را به مخاطب ارايه كنيد. 

پس از آموزش این فصل، هنرجو مي تواند :

 فایل ارایه را به انواع دیگر فایل ها تبدیل و ذخيره كند.

 محتواي ارایه را به صورت هاي مختلف چاپ كند.

 محتوا را در حالت نماي كامل نمایش دهد و بتواند در این حالت به كمك ابزارهاي كمكي، 

مطلب را بهتر منتقل كند و توجه مخاطبان را جلب نماید.

 به كمك ابزار Rehearse Timing زمان ارایه را كنترل و تنظيم كند و فایل ارایه را به گونه اي 

آماده كند كه بدون نياز به دستورات كاربر، خودكار اجرا شود.

 فایل ارایه را به گونه اي آماده كند كه بدون نياز به نرم افزار PowerPoint روي دستگاه هاي 

دیگر اجرا شود.

به محتوا و ویرایش متن و محتواي آن، رمز عبور و حقوق دسترسي  امنيت دسترسي  براي   

به  فایل تخصيص دهد.

 نظرات، پرسش ها و پيشنهادهاي خود را در فایل ارایه به اشتراك گذاشته شده، اضافه كند.

  )Save( 1-3 گزینه ي ذخيره سازي
همان طور كه مي دانيد، با گزينه ي Save تغييرات اعمال شده تا لحظه ی ذخيره سازي، در فايل ارايه 
ايجاد  ارايه ي حاضر  فايل  مشابه  فايلي   PowerPoint بخواهيد در محيط كار  اگر  ذخيره مي شود. 
كنيد، از گزينه ي…Save As  درمنوي Office استفاده كنيد. بدين ترتيب نام فايل جديد و محل 

جديد ذخيره سازي را وارد مي كنيد و فايل جديد ايجاد مي شود.
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در زمان ذخيره سازي مي توانيد فايل PowerPoint 2007  را كه با پسوند pptx. است به انواع 
ديگر فايل ها و نسخه هاي قبلي تبديل كنيد )شكل 3-1(.

انواع ذخيره سازي 
 Web Page: اسلايدها را به صورت صفحات وب ذخيره مي كند.

پاورپوينت  برنامه ی  قديمي تر  نسخه ی  قالب  در  را  فايل   :PowerPoint 97-2003 Presentation  

از حد  نسخه هاي قديمي تر  فايل  به علت جمع مشخصه هاي مختلف،  ذخيره مي  كند. دقت كنيد 
معمول بسيار بزر گ تر و حجيم تر ذخيره مي شود. اندازه ي فايل ذخيره شده با پسوند ppt. را ببينيد.

 PowerPoint Template: در قسمت هاي بعد، الگوهاي طراحي و مديريت اسلايدها را خواهيم 

ديد. اين گزينه، مديريت اسلايد را به صورت يك فايل الگوي طراحي ذخيره مي كند و از آن 
مي توان براي فايل هاي ارايه ی ديگر استفاده كرد.

 PowerPoint Show: فايل ارايه را با پسوند ppsx. ذخيره مي كند. اين فايل به طور خودكار در 

نماي Slide Show باز مي شود، بدون آن كه محيط كار PowerPoint باز شود.
 فایل هاي تصویري: wmf ،bmp ،tif ،png ،jpeg ،gif و emf از جمله انواع فايل هاي تصويري 

هستند كه مي توانيد هريك از اسلايدهاي فايل ارايه را در اين قالب ها ذخيره كنيد.

شكل 1-3  تغيير نوع ذخيره سازي
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تحقيق
نصب شده ي  نرم افزار  به  نياز  ويندوز  محيط  در  اجرا  براي   ppsx/pps فايل  آيا 

PowerPoint دارد؟

آيا مي توانيد فايل از نوع ppsx/pps  را در محيط كار PowerPoint بازكنيد و ويرايش 
نماييد؟

تمرين 3-1 
فايل ارايه ي ايجاد شده را به ساير انواع مختلف ذخيره كنيد و خصوصيات هر يك 

را بررسي كنيد.

2-3  گزينه ي چاپ 
با انتخاب گزينه ي Print از منوي Office، پنجره اي باز مي شود كه با آن تنظيمات چاپ انجام 
تنظيمات صفحه  به  با توجه  و  متفاوت  به چهار شكل  را  ارايه  2-3(. مي توانيد  مي شود )شكل 
شكل  چهار  از  يكي  مي توان  پنجره،  در   Print what: گزينه ي  با  نماييد.  چاپ   )Page Setup(

متفاوت چاپ را انتخاب كرد.

 Slides : فقط اسلايدها را چاپ مي كند.

 1Handouts: نسخه ی چاپ شده با اين گزينه، براي توزيع متن ارايه بين حاضران مناسب است.

 Notes Pages : متن قسمت توضيحات را نيز به همراه اسلايد چاپ مي كند.

 Outline View : فهرست مطالب ) عناوين اسلايدها( را به صورت متن چاپ مي كند.

 Page Setup تنظيمات صفحه ي   3-2-1
در زبانه ی Design، گروه Page Setup، از گزينه ي Page Setup مي توانيم اندازه ي طول و عرض 
صفحه، شماره ی نمايش شروع اسلايدها، و نمايش عرضي و طولي اسلايد و ساير انواع چاپي 

ديگر را تنظيم كنيم )شكل	3-3(.

1. نسخه ي Handout نسخه اي است كه بين حضار توزيع مي شود و مي تواند جايگزين ارايه ی شفاهي باشد. توزيع اين نسخه موجب مي شود 
حضار از نزديك اسلايدها را ببينند كه دقت بالا مي رود، نيز بتوانند عناوين و موارد ارايه را به همراه خود داشته باشند، نكته برداري كنند 

و توضيحات اضافي را در آن يادداشت نمايند.

Save گزينه ی ذخيره سازی
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شكل 3-3  تنظيمات صفحه

شكل 2-3 پنجره ی چاپ

 Page Setup 2-2-3  صفحه ی چاپ
 Preview دكمه ي 

اين  را مشاهده كنيد.  پيش نمايش چاپ  پنجره ی چاپ، مي توانيد  اين دكمه روي  از  استفاده  با 
گزينه به شما كمك مي كند بدون نياز به استفاده از چاپگر و استفاده از جوهر و كاغذ، نمونه ي 

چاپي متناظر با گزينه هاي انتخاب شده را مشاهده نماييد )شكل	3-4(.
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تمرین 3-2 
از موارد آن چه  بررسي كنيد. هريك  را  پنجره ی چاپ  Print range در  گزينه ي 

كاربردي دارد؟ 

 Print What گزینه ي نوع چاپ 
: Slides ــ گزينه ی

يا صفحات  و  اسلايد جاري چاپ شود  اسلايد ها چاپ شوند،  تمام  كنيد  مي توانيد مشخص 
محدوده ي چاپ را مشخص كنيد.

:  Handout ــ انتخاب
مي توانيد تعداد اسلايدها در يك صفحه را در قسمت Slides per page همان طور كه در شكل 
3-3 مي بينيد، انتخاب كنيد. در شكل های 5-3 تا 8-3، نمونه هاي انتخابي با تعداد 2، 3، 4 و6 

نمايش داده شده است.

شكل 6-3  نمونه ی تعداد3 اسلاید شكل 5-3  نمونه ی تعداد2 اسلاید

شكل 4-3  نمونه ی چاپ اسلاید

گزينه ی چاپ



تحويل و نمايش فايل ارايه44	

:   Note Page ــ انتخاب
در يك صفحه ي چاپي، در بخش نيمه ی بالايي، اسلايد و در بخش نيمه ی پاييني، توضيحات 

چاپ مي شود )شكل 3-9(.

شكل 8-3  نمونه ی تعداد6 اسلاید شكل 7-3  نمونه ی تعداد4 اسلاید

شكل 9-3  نمونه ی چاپ اسلاید و توضيحات

:  Outline ــ انتخاب
عنوان ها و زيرعنوان هاي هر اسلايد به صورت متن چاپ مي شود. اين انتخاب مي تواند به عنوان 
فهرست مطالب )شكل 10-3( ارايه شود. براي نمايش متن به همراه قالب بندي فونت بايد از 
بخش ابزار اسلايد، زبانه ي Outline را انتخاب كنيد. در پنجره ي Outline، كليك راست كرده 

و گزينه ي Show Text Formatting را انتخاب كنيد )شكل 3-11(.
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شكل 11-3  نمایش عناوین به همراه قالب بندي فونت

شكل 10-3  نمونه ی چاپ عناوین

تمرین 3-3 
چگونه مي توان نماي چاپ عناوين را، راست به چپ كرد.

را   View Direction گزينه ی   ،Show/Hide گروه   ،View زبانه ی  در  راهنمایي: 
تنظيم كنيد.

گزينه ی چاپ
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  Slide Show 3-3 نماي
قبلًا توضيح داديم كه در زمان ارايه كردن مطلب، از اين نما براي نمايش اسلايدها استفاده مي شود. 
در اين نما، نيازي به مشاهده ي محيط كار و ابزارهاي طراحي نداريم و در ضمن ابزارهاي كمكي 
ديگري مثل اشاره گرها، ماژيك و قلم خط كشيدن روي متن و ... در دسترس هستند و به ارايه 

كمك مي نمايند.
)شكل  مي شوند  ظاهر  شكل  چهار  چپ،  و  پايين  قسمت  در  ارايه،  نمايش  زمان  در 

.)3-12

شكل 12-3  نماي نمایش ارایه

1-3-3 علامت فلش چپ و فلش راست 
از اين دو علامت براي رفتن به اسلايد بعدي و برگشت به اسلايد قبلي استفاده مي شود. اين كار را 

با كليك روي اسلايد و يا Enter انجام مي داديد.

2-3-3 علامت شبيه قلم ماژیك 
همان طور كه در شكل 12-3 مي بينيد، شامل گزينه هايي است كه بررسي مي كنيم :

:Arrow 

شكل نمايش ماوس است. در اين حالت، كليك به منزله ي رفتن به اسلايد بعدي است.
 :BallPoint Pen 

قلم خودكار است. ماوس به شكل يك نوك )نقطه( نمايش داده مي شود. مي توانيد با درگ 
كردن خط رسم كنيد. مثلًا مي خواهيد توجه مخاطبان را بيشتر به حروف اول I و T جلب كنيد، 

بنابراين دور آنها دايره مي كشيد )شكل 3-13(.
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BallPoint Pen شكل 13-3  نتيجه ي

Highlight شكل 14-3  نتيجه ي

:Felt Tip Pen 

درگ  كردن  صورت  به  و  است  پررنگ تر  كمي  ولي  خودكار  قلم  مشابه  است.  ماژيك  قلم 
كشيده مي شود.

:Highlighter 

مانند ماژيك هاي لايت است كه روي متن مي كشيد تا مشخص تر باشد )شكل 3-14(.

:Ink Color 

با اين گزينه، رنگ مورد نظر قلم هاي فوق را مشخص مي كنيد )شكل 3-15(.

شكل 15-3  رنگ قلم ها

Slide Show نمای
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:Eraser 

پاك كن است.
:Erase All Ink on Slide 

تمام علامت ها و خطوط كشيده شده در اسلايد را از بين مي برد.
:Arrow Options 

با انتخاب Hidden اين علامت ها در پايين اسلايد و خود ماوس پنهان مي شوند. در اين صورت 
به  را   Arrow Options Pointer Options مي توانيد حالت  انتخاب گزينه ي  و  با كليك راست 

Automatic و يا Visible تغيير دهيد تا مجدداً علامت ها و ماوس ديده شوند.

3-3-3  علامت شبيه مستطيل 

شكل 16-3  جابه جایي بين اسلایدها

با   ،)3-16 دارد)شكل  قرار  شبيه  اسلايد  علامتي  ماژيك،  قلم  شبيه  علامت  راست  سمت  در 
گزينه هاي زير :

:Next 
رفتن به اسلايد بعدي.

:Previous 
برگشت به اسلايد قبلي.

: Go to Slide 
عناوين اسلايدها نمايش داده مي شود و مي توانيد مورد را انتخاب كنيد و به اسلايد با آن عنوان 

جابه جا شويد.
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:End Show 

اتمام ارايه و برگشت به محيط كار است. در صورتي كه فايل pps اجرا شده باشد با اين گزينه 
از برنامه خارج مي شويد.

كنجكاوي
آيا مي توانيد علامت ها و خط كشيدن ها را كه با كمك اين ابزار در زمان نمايش 

ارايه ايجاد كرده ايد، ذخيره كنيد؟ چگونه؟

 )Rehearse Timing( 4-3  زمان بندي ارایه ي مطلب
يكي از عوامل مهم در ارايه، رعايت دقيق »زمان ارايه« است. در كنفرانس هاي بين المللي، دفاع 
پروژه، دفاع پايان نامه و حتي ارايه ی كلاسي، زمان ارايه از اهميت بسيار زيادي برخوردار است، 

زيرا بايد نكات مهم را در كمترين زمان ) زمان تعيين شده( ارايه كرد.
براي تنظيم زمان ارايه، از زبانه ي Slide Show، گروه Setup، گزينه ي Rehearse Timing را 
انتخاب كنيد. فايل ارايه در نماي Slide Show نمايش داده مي شود )شكل 17-3(. پنجره ي زمان 

نيز بالاي صفحه، در سمت چپ نمايش داده مي شود.

شكل 17-3  پنجره ي تمرین و تنظيم زمان ارایه

)Rehearse Timing( زمان بندی ارايه ی مطلب
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جلسه ي سخنراني را شبيه سازي كنيد. از اول تا آخر فايل ارايه را با توجه به محتوا و زمان 
توضيح هر اسلايد، ارايه كنيد. در خاتمه، پنجره ي زمان را ببنديد. پنجره ي شكل 18-3 نمايش 
داده مي شود و با تأييد آن، زمان انتظار و زمان نمايش هر اسلايد ذخيره مي شود. در اين صورت، 

در نماي Slide Show، اسلايدها با زمانبندي ذخيره شده به صورت خودكار نمايش داده مي شوند.

ذخيره  اسلايد  آن   Slide Transition مشخصه ي  در  اسلايد،  هر  نمايش  انتظار  زمان هاي 
اين  مي شود.  داده  نمايش  بعدي  اسلايد  اسلايد،  نمايش يك  زمان  اتمام  از  پس  يعني  مي شود. 

مشخصه را در فصل پنجم بررسي خواهيم كرد.
اگر بخواهيم بدون حذف زمان هاي ذخيره شده، اسلايدها به صورت عادي و با دستورهاي 
 Use Rehearsed Timings گزينه ي ،Setup گروه ،Slide Show كاربر نمايش داده شوند، در زبانه ي

را از حالت علامت انتخاب برداريد.

كنجكاوي
در حالت Slide Sorter زمان هاي ذخيره شده ی هر اسلايد را مشاهده مي كنيد.

كنجكاوي
چه  بررسي كنيد  مي شود.  داده  نمايش   3-19 شكل   Rehearsing Time زمان  در 

اطلاعاتي را در اختيار قرار مي دهد و به چه معني است؟ 

كنجكاوي
گزينه ی Record Narration چه كاري انجام مي دهد و چه كاربردي دارد؟

شكل 18-3 پيغام ذخيره سازي زمان ارایه

شكل 19-3 ذخيره سازي زمان ارایه
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5-3 تحویل فایل ارایه 
مي دانيد كه براي اجراي فايل ارايه PowerPoint نياز به نصب نرم افزار PowerPoint بر روي دستگاه 
است. اگر مطمئن نباشيد كه روي دستگاه مقصد PowerPoint نصب شده است وهمچنين براي 
آن كه از اشتباهات ناشي از كپي نكردن فايل هاي موردنياز جلوگيري كنيد، بهتر است با كمك 
منوي Office، گزينه ی Publish، گزينه ي Package for CD، ارايه را روي CD و يا در بخشي از 

حافظه ی جانبي ايجاد كنيد )شكل 3-20(. 

شكل 3-20

: Copy to Folder گزينه ي 
اطلاعات و فايل هاي موردنياز در يك پوشه ذخيره مي شود و خودتان بعداً مي توانيد آن را روي 

CD كپي نماييد.

: Add Files… گزينه ي 
مي توانيد فايل هاي ديگر را كه ارتباط مستقيم با فايل ارايه ندارند ولي ممكن است هنگام ارايه 

به آنها ارجاع كنيد، را با اين گزينه در محل موردنظر روي CD ذخيره نماييد.
 دكمه ي Options پنجره ی شكل 21-3 را باز مي كند كه شامل گزينه هاي زير است:

 گزينه ي )PowerPoint Viewer(to play presentations without using PowerPoint : با انتخاب 

 PowerPoint كپي مي شوند كه براي ارايه و نمايش فايل، نياز به نصب CD اين گزينه فايل هايي در
روي دستگاه مقصد نيست.

: Select how Presentation will play in the viewer گزينه ي 

شامل موارد زير است  كه مشخص مي كند با اجراي CD چه عملي انجام شود :  
: Play all presentation ــ  

تمام فايل هاي ارايه را يكي پس از ديگري اجرا مي كند و نمايش مي دهد.  

)Rehearse Timing( زمان بندی ارايه ی مطلب
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: Play only the first ــ  

فقط فايل موردنظر و انتخاب شده را اجرا مي كند.  
: Let the user select ــ  

ليست فايل ها را نمايش مي دهد تا كاربر فايل موردنظر براي نمايش را انتخاب كند.  
 : Don’t play the CD automatically ــ  

محتويات CD به طور خودكار اجرا نمي شود.  
: Embedded True Type fonts گزينه ي 

هنگام استفاده از قلم ها و متن هاي فارسي، براي آن كه فونت ها داخل فايل ارايه ضميمه شوند و   
مشكل عدم نمايش صحيح قلم پيش نيايد، بهتر است اين گزينه انتخاب شود.

: Linked Files گزينه ي 

در صورت وجود پيوند به فايل هاي ديگر )كه چگونگي ايجاد پيوند را در فصل بعد خواهيم   
ديد(، آن فايل ها را نيز در CD كپي مي كند. 

: Password to open each presentation گزينه ي 

كلمه ي عبوري براي بازكردن و مشاهده ی فايل تنظيم كرده و از مشاهده ي غيرمجاز نسخه ی   
فايل حفاظت مي كند.

: Password to modify each presentation گزينه ي 

كلمه ي عبور براي اعطاي مجوز ويرايش را تنظيم كرده و از تغيير دادن ارايه به وسيله ي ديگران   
حفاظت مي كند.

شكل 21-3  پنجره ی گزینه ی Options قابليت تحویل فایل
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 (Comment) 6-3  نوشتن نكات
يادداشت نويسي و نوشتن نكات در تمام نرم افزارهاي تحت ويندوز خصوصاً Office رايج است. از 
زبانه ی Review گزينه ي New Comment را انتخاب كنيد. پنجره ي كوچكي روي اسلايد ظاهر 
اين  بر دارد. مي توانيد داخل  يادداشت را در  ايجاد  تاريخ  فايل و  ايجادكننده ي  نام  مي شود كه 

كادر، متن و نظر خود را تايپ كنيد )شكل 3-22(.

شكل 22-3  پنجره ي یادداشت

شكل 23-3 اسلاید داراي یادداشت

همان طور كه در شكل زير مي بينيد، پس از اتمام تايپ نظر شخصي اين يادداشت به صورت 
كوچك و با حرف اول نام فرد و يك سريال عددي نمايش داده مي شود كه فضايي را نيز روي 

اسلايد اشغال نمي كند )شكل 3-23(.

علامت كوچك يادداشت

براي مشاهده، روي علامت كوچك يادداشت كليك كنيد و يا چند لحظه با ماوس روي 
آن مكث كنيد. پنجره اي كوچك باز مي شود و متن قابل مشاهده است.

نكته
در زمان چاپ گزينه ی Print Comment and ink markup در پنجره ی چاپ فعال 

مي شود. اگر نمي  خواهيد آنها چاپ شوند اين گزينه را انتخاب نكنيد.

)Comment( نوشتن نكات
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نكته
يادداشت نويسي زماني كاربرد دارد كه فايل ارايه را بين افراد به اشتراك مي گذاريد 
و يا براي نظرخواهي به آنها مي دهيد. آنها نظر خود را در هر مورد به صورت يك 
يادداشت  Comment در كنار موضوع قرار مي دهند. بعد از پس گرفتن فايل ارايه 

قادر به خواندن نظرات و يا سؤالات آنها هستيد.
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خلاصه ي فصل
دلخواه،  تنظيمات  اعمال  با  همچنين  كرد.  ذخيره  مي توان  مختلفي  به صورت هاي  را  ارايه  فايل 
ارايه نقش بسيار  از آن جايي كه »زمان«، در  به شكل هاي مورد نظر چاپ كرد.  ارايه را  مي توان 
مهمي دارد، اين نرم افزار امكاني را فراهم نموده است تا بتوان از لحاظ زماني، ارايه ي دقيقي را 
فراهم كرده است )Rehearse Timing(. همچنين مي توان نكات و توضيحات مورد نظر را روي هر 

اسلايد ايجاد كرد تا افراد بتوانند از اين طريق نظارت خود را به اشتراك بگذارند.

خلاصه ی فصل
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خودآزمایي
فايل ارايه ي ايجاد شده در فصل دوم را به انواع صفحات PPS ،HTML. و پرونده ي تصويري   .1

WMF تبديل كنيد.

ارايه ي خود را به صورت Handout سه تايي چاپ كنيد.  .2
 Slide Show نماي  امكانات  از  و  كنيد  ارايه  دقيقه   10 مدت  به  در كلاس  را  تحقيق خود   .3

استفاده كنيد.
ذخيره   Slide Show نماي  امكانات  علامت هاي  و   Highlight شامل  را  خود  ارايه ي  فايل   .4

كنيد.
در تمرين 3، ارايه ی خود را در 10 دقيقه با قابليت Rehearse Timing كنترل كنيد.  .5

تحويل و نمايش فايل ارايه



فصل چهارم

قالب بندی محتوا

نرم افزار پاورپوينت، ابزارهايي را براي تغيير طرح و الگوي محتواي ارايه در اختيار قرار مي دهد. 
آشنا  آن ها  مديريت  و  اسلايدها  ظاهري  مشخصات  ساير  تغيير  و  رنگ  تغيير  با  فصل  اين  در 

مي شويم. 

پس از آموزش این فصل، هنرجو مي تواند :

 از طرح هاي مختلف اسلاید استفاده كند.
 رنگ پس زمينه ي اسلاید را تغيير دهد.

 قالب بندي، رنگ و ... را براي تمام اسلایدها مدیریت كند.
براي خود ذخيره  تغيير دهد و  را  الگوي طراحي  و  برد  به كار  را  الگوهاي طراحي موجود   

كند.

1-4  تغيير بزرگ نمایي (اندازه ی مشاهده) 
 Zoom گروه ،View روي اسلايد كليك كنيد تا انتخاب شود.از طريق زبانه ي ،Normal در نماي
و گزينه ي Zoom، اندازه هاي مختلف را انتخاب كنيد و بزر گ نمايي صفحه ي اسلايد را تغيير 

دهيد.

كنجكاوي
بررسي كنيد با انتخاب گزينه ي Fit to Window چه اتفاقي مي افتد. مي توانيد ابزارها 
و پنجره هاي باز موجود در صفحه را ــ در صورت وجود ــ ببنديد، حال اين گزينه 

چه كاري انجام مي دهد؟
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تمرین 4-1 
در نماي Normal، قسمت ناحيه ي توضيحات را با همين گزينه به 150%  بزرگ 
كنيد. چگونه مي توانيد  اين كار را براي پنجره ی Slides/Outline در ناحيه ي وظيفه 

تكرار كنيد؟

 )Slide Layout( 2-4  استفاده از طرح اوليه براي اسلایدها
همان طور كه در فصل 2 مشاهده كرديد، نرم افزار پاورپوينت داراي طرح هاي مختلفي است كه 
هنگام توليد اسلايد مي توان از آنها كمك گرفت. اين طرح ها براي چيدمان متن و اشياء و در واقع 
 Layout گزينه ي ،Slides گروه ،Home چيدمان محتوا بر روي اسلايد استفاده مي شود. در زبانه ي

را انتخاب نماييد. شكل 1-4 ظاهر مي شود. 

شكل 1-4  پنجره ی طرح هاي اسلاید

در فصل 2، چند طرح از طرح هاي استاندارد را براي ايجاد اسلايد استفاده كرديم.

با كليك روي هر طرح استاندارد، آن طرح  بر روي اسلايد جاري اعمال مي شود.
با  متناظر  مي توانيد  مي گويند.  جانگه دار  آنها  به  كه  است  بخش هايي  شامل  طرح،  هر 
 Title and Content انتخاب طرح  با  مثلًا  نوع جانگه دار، محتواي آن را اضافه و ويرايش كنيد. 
دوجانگه دار در اسلايد ظاهر مي شوند. با كليك روي عبارت Click to add title، متن عنوان را 
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تايپ كنيد و مثل ساير متن ها قلم، رنگ و مشخصه هاي متني آن را تغيير دهيد.
جانگه دار متن و اشكال و نمودارها، علاوه بر تايپ متن، شامل شش نماي كوچك است، 

.Picture و Media Clip ،Clip Art ،Table ،Chart ،Smart Art Graphics : كه عبارت اند از
از زبانه ی Insert نيز  با انتخاب هر يك از موارد مي توانيد آنها را به اسلايد اضافه كنيد كه 

در اين صورت، در بيشتر آن ها، جانگه دار آن نيز خودبه خود اضافه مي شود.

كنجكاوي
آيا برای Clip Art از طريق زبانه ی Insert، جانگه دار ايجاد می شود؟

تمرین 4-2 
جانگه دارها را مي توانيد جابه جا كنيد، اندازه ي آنها را تغيير دهيد. اين كار را انجام 

دهيد.
اشيای ديگري را به كمك زبانه ي Insert اضافه كنيد، آيا طرح تنظيم شده ي شما 

تغيير مي كند؟ آيا با مشكلي مواجه شده ايد؟

كنجكاوي
جانگه دار  مي توان  توضيحات/Master چاپ،   Master /اسلايد  Master قسمت  در 

ايجاد كرد، كه در اين فصل مي بينيم.

 )Background( 3-4  استفاده از پس زمينه ها
گزينه ی  و   Design زبانه ی  انتخاب  با  هستند.  سفيد  رنگ  به  اسلايدها  پيش فرض  به طور 

Background styles مي توانيد رنگ زمينه ي اسلايد را تغيير دهيد.

با انتخاب گزينه ي Format Background، شكل 2-4 ظاهر مي شود و مي توانيد با كمك 
آن، رنگ زمينه ي موردنظر را ايجاد كنيد و يا تصويري را پس زمينه قرار دهيد يا مشخصات آن را 

.)Word تغيير دهيد. كار با اين گزينه ها، مشابه ساير نرم افزارها است )مانند

)Background( استفاده از پس زمينه ها
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پس از انتخاب رنگ، با دكمه ي Close رنگ پس زمينه به اسلايد جاري اعمال مي شود و 
مي توانيد با دكمه ي Apply to All  رنگ زمينه ي تمام اسلايدها تغيير دهيد.

تمرین 4-3 
رنگ زمينه ي اسلايد را به شكل زير تغيير دهيد.  

شكل 2-4  رنگ زمينه
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استفاده شده  و آبي كمرنگ(  )ليمويي  دو رنگ  و   Gradient fill از گزينه ي  راهنمایي: 
است.

 )Theme( 4-4  زمينه/تم طراحي
اين زمينه ها، قالب هاي از  پيش آماده شده هستند كه تمامي اسلايد را از نظر رنگ بندي، تعيين قلم 

و... تحت تأثير قرار مي دهند.
مي توانيد  و  مي كنيد  مشاهده  را  طراحي  زمينه هاي   ،Themes گروه   ،Design زبانه ي  در 
ـ پايين، زمينه هاي  زمينه هاي موردنظر را انتخاب كنيد )شكل 3-4(، يا با دكمه ي  سمت راست ـ
بيشتري را مشاهده، يكي از آنها را انتخاب كنيد. پس از انتخاب زمينه ي موردنظر مي توانيد با سه 
گزينه ي Fonts ،Colors و Effects كه در گروه Themes قرار دارد، زمينه را به شكل مطلوب خود 

تبديل كنيد.

شكل 3-4  زمينه هاي طراحي

تمرین 4-4 
ظاهر  كنيد.  انتخاب  را   Flow مثلًا  كنيد،  انتخاب  را  طراحي  زمينه هاي  از  يكي 
 Concourse رنگ بندي  شماي   ،Colors گزينه ي  از  سپس  مي كند.  تغيير  اسلايدها 

را انتخاب كنيد.

)Theme( زمينه/تم طراحی
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با انتخاب زمينه، پس از ايجاد اسلايدها، در نظر اول قالب انتخاب شده زيبا به نظر نمي رسد. 
ولي با انجام تنظيمات لازم كه در مديريت اسلايد خواهيم ديد. الگوي مناسبي خواهيم داشت.

به ياد داشته باشيد ابتدا بايد الگوي اصلي انتخاب و طراحي شود، سپس اسلايدهاي ارايه 
ايجاد شوند.

5-4  الگوي طراحي1 
 Theme و Layout ،Slide Master است كه مشخصه هاي تغيير يافته در .potx الگو، فايلي با پسوند

را شامل مي شود. الگو پايه ي ايجاد فايل هاي ارايه است.
استاندارد  زمينه هاي  كه  است  جانگه دارهايي  شامل   ،Layout اسلايد  صفحه آرايي  هر 
و  قالب بندي، رنگ، پس زمينه   ،Theme زمينه ي طراحي  مي كنند.  ايجاد  را  مختلف  اسلايدهاي 
ساير خصوصيات را دارا است. هر الگو، داراي يك يا چند Slide Master است كه خود چندين 
زمينه استاندارد و صفحه آرايي اسلايد را در بر مي گيرد. الگوها معمولاً به وسيله ي طراحان حرفه اي 
ايجاد مي شوند. با ايجاد Master، اضافه كردن صفحه آرايي Layout و اضافه كردن زمينه ی طراحي 
Theme، مي توان يك الگو ايجاد كرد و سپس آن را با پسوند Microsoft Template (.potx) ذخيره 

كرد.

 )Slide Master( 6-4  مدیریت اسلایدها
وظيفه ي مدير اسلايد ذخيره ي اطلاعات الگوها و قالب بندي ها مثل، طرح، رنگ زمينه، شماي 
و  مؤسسه  نشان  مي توانيد  مي شوند.  اعمال  اسلايدها  تمام  بر روي  الگوها  اين  است.   ... و  رنگ 
يا مدرسه ي خود، نام مؤسسه، نام ارايه كننده، تاريخ و ساير اطلاعات را يك بار در اين قسمت 

تعريف كنيد تا بر روي تمام اسلايدها ظاهر شوند.
زبانه ي View، داراي سه گزينه براي تغيير Master است :

Slide Master 
Handout Master 

Notes Master 

1. Template
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نكته
با مدير اسلايد مي توانيد الگوي خاص خود را از ابتدا مطابق نظر خود ايجاد كنيد و 

يا الگوهاي موجود را مطابق سليقه ي خود تغيير دهيد.
 

 Slide Master 1-6-4  گزینه ي
با انتخاب اين گزينه )شكل 4-4(، اسلايدهاي كوچكي نمايش داده مي شوند. هر يك از آنها 
روي Layout اسلايد خاصي اعمال مي شود. مانند يك اسلايد، مي توان  تصويري را اضافه كنيد، 

رنگ زمينه را تغيير دهيد و ....
براي خروج از اين حالت، از دكمه ي Close Master View استفاده مي كنيد. دقت نماييد 

كه هر تغيير در الگوها و طرح هاي در اين قسمت، اسلايدهاي مرتبط را تغيير خواهد داد.

اسلايدهاي كوچك، قالب طرح هاي اسلايد
Slide Master شكل 4-4 مدیر اسلاید ــ

تحقيق
گزينه هاي زبانه Slide Master شكل 4-4 را بررسي كنيد. Placeholders چيست؟

)Slide Master( مديريت اسلايدها
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 Notes Master 2-6-4 گزینه ي
با  چاپ  همچنين  گزينه  اين   .)4-5 )شكل  مي بينيد  را   Note page نماي  گزينه،  اين  انتخاب  با 
گزينه ي Note page را نيز تحت تأثير قرار مي دهد. در اين حالت مي توانيد در ناحيه ي توضيحات، 
نام ارايه كننده و تاريخ يا ديگر توضيحات موردنظر را قرار دهيد تا در قسمت هاي توضيحات تمام 

اسلايدها ديده شود.

)Notes Master) شكل 5-4 مدیر توضيحات

تمرین 4-6 
اين  بكشيد.  خط  توضيحات  ناحيه ی  دور  و  كنيد  انتخاب  را  توضيحات  قسمت 

وضعيت در تمام توضيحات اسلايدها در نماي Note page نمايش داده مي شود.
گروه   ،Home زبانه ي   ،4-5 شكل   Notes Master انتخاب  از  پس  راهنمایي: 
Drawing، گزينه ي Shape Outline را انتخاب نماييد و رنگ خط و ساير خصوصيات 

خط را تنظيم كنيد.

 Handout Master 3-6-4 گزینه ي
با انتخاب اين گزينه، حالت چاپ تحت تأثير قرار مي گيرد )شكل 6-4(. مي توانيد شكلي را به 
آن اضافه كنيد تا بر روي تمام صفحات چاپ شود. مي توانيد متن ثابتي را به آن اضافه كنيد و يا 

خصوصيات چاپ Hand out را تغيير دهيد.
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تمرین 4-6 
تصوير يا نشان موردنظر را در قسمت پايين راست صفحه مطابق شكل 6-4	اضافه 

كنيد.
را   Create From File پنجره ي  در   Picture گزينه ي  و   Insert زبانه ي راهنمایي: 
انتخاب كنيد و مسير و فايل تصويري حاوي نشان را انتخاب نماييد. با استفاده از 
كنيد.  منتقل  صفحه  اين  به  را  تصوير  مي توانيد،  نيز  ويندوز   Clip board حافظه ي 
تصوير را با Ctrl+C/Copy  به حافظه ی ويندوز برده، سپس در قسمت موردنظر با 

 Ctrl+V/Paste آن را اضافه نماييد.

نكته
در تمام اين سه حالت مديريتِ اسلايد، در محيط و پنجره ي ديگري قرار داريد. براي 
خروج از آن و برگشت به محيط كار، گزينه ي Close Master View را كليك كنيد.

)Handout  Master) شكل 6-4  مدیر اسلاید

)Slide Master( مديريت اسلايدها
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كنجكاوي
يا  و  كنيد.  ايجاد  را  ديگري  طراحي  الگوهاي  مي توانيد،  اسلايد  مدير  حالت  در 
الگوي از پيش آماده را براي خود سفارشي كنيد و به الگوي موردنظر خود تغيير 

دهيد. الگوي جديدي را انتخاب و تغيير دهيد. اين قابليت چه كاربردهايي دارد؟

تمرین 4-7 
 Power Point template potx در ذخيره سازي ديديد كه يكي از گزينه ها، ذخيره به
بود. الگوي تغيير يافته و ايجادشده به وسيله ي خود را به اين نوع ذخيره كنيد. چگونه 

مي توانيد از اين الگو براي ايجاد فايل هاي ارايه ی ديگر استفاده كنيد؟

كنجكاوي
در حالت مدير اسلايد مي توانيد چندين الگو براي يك فايل ارايه داشته باشيد. اين 

كار را چگونه انجام مي دهيد؟ از اين قابليت چه استفاده هايي مي توان كرد؟

 )Theme Color( 7-4  شماي رنگ
 ،Slide Master هر يك از الگوهاي طراحي، از شماي رنگ خاص خود استفاده مي كند. در زبانه ي
گروه Edit Theme و گزينه ي Colors، با انتخاب گزينه ي …Create New Theme Colors، مي توان 

شماي رنگ جديدي را ايجاد كرد.
الگوي انتخاب شده در تمرين 4-4 شماي رنگ زير )شكل 7-4( را دارد :

شكل 7-4  پنجره ی شماي رنگ الگوي انتخاب شده
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خلاصه ي فصل
براي ارايه ي محتوا، طرح ها و الگوهاي مختلف و ازپيش آماده اي وجود دارد. برخي از اين طرح ها 
جانمايي متن و عناوين و شكل ها را در اسلايد را در بردارند كه در زبانه ي Home و در گزينه ي 
 Theme در دسترس هستند. طرح ها و الگوهاي ديگري نيز وجود دارند كه در الگوهای Layout

قرار دارند. هر الگو داراي مجموعه اي از رنگ ها، مجموعه اي از فونت هاي عناوين و متن ها و 
همچنين شامل مجموعه اي از حالت هاي خطوط، رنگ متن، رنگ پس زمينه و غيره است.

هر يك از اين طرح ها و الگوها در گزينه ي مديريت اسلايد )Slide Master( قابل تغيير 
است.

خلاصه ی فصل
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خودآزمایي
بزر گ نمايي اسلايد چه كاربردي دارد؟  .1

طرح هاي اوليه را به اسلايدهاي خود اضافه كنيد )5-6 مورد(.  .2
جانگه دار چيست و چگونه به اسلايد اضافه مي شود؟ چه كنترل هايي مي توان روي آن اعمال   .3

كرد؟
پس زمينه به رنگ روشن و تيره چه تأثيري دارند؟ چه رنگ هايي براي آن مناسب است؟  .4

زمينه/تم طراحي چيست؟ آيا مي توان آن را تغيير داد؟  .5
الگوي طراحي )Template( شامل چه عناصري است؟ چگونه ايجاد مي شود و چگونه مي توان   .6

از آن در فايل هاي ارايه ی مختلف استفاده كرد؟
Handout اسلايد خود را به گونه اي تغيير دهيد كه نام و آدرس ايميل شما را در تمام صفحات   .7

نشان دهد.
شماي رنگ اسلايد ارايه ي خود را تغيير دهيد، چه اتفاقي مي افتد؟  .8

قالب بندی محتوا



فصل پنجم

متحر ك سازی (جلوه های انيميشن)، افزودن 
عمليات و جلوه های صوتی

افزودن زيبايي، رنگ زمينه و  ارايه و  به  افزايش جذابيت  از راه هاي  با بعضي  در فصل هاي قبل 
يكي  متحرك سازي،  شديم.  آشنا  متنوع  نمودارهاي  و  شكل ها  مناسب،  تصويرهاي  از  استفاده 

ديگر از عوامل مهمي است كه جذابيت ارايه را بالا مي برد.
استفاده ي مناسب از حركت اشيا در اسلايد، موجب افزايش دقت مخاطبان و جلب توجه 

بيشتر آن ها مي شود.

پس از آموزش این فصل، هنرجو مي  تواند :

 اشياي روي اسلاید را متحرك كند و جلوه هاي انيميشن را به آنها اضافه كند.

 به اسلایدها به عنوان یك شيء، جلوه هاي ویژه منتسب كند.

 از دكمه هاي عملياتي موجود استفاده نموده و درصورت نياز آنها را به اسلاید اضافه كند.

 به حالت كليك و حركت ماوس روي اشياء، عمليات اختصاص دهد.

 ترتيب نمایش اسلایدها را بدون تغيير محل آنها، تغيير دهد.

 جلوه هاي اضافه شده را از نظر سرعت و نوع حركت كنترل كند.

 )Animations( 1-5  زبانه ي متحرك سازي اشياء
زيرعنوان،  عنوان،  جانگه دارهاي  متن،  از  بخشي  متن،  شكل ها،  گزينه،  اين  طريق  از  مي توان 

تصويرها و نمودارها، را متحرك كرد.
چشمك زدن،  شدن،  كوچك  و  بزرگ  بلكه  نيست  جابه جايي  به منزله ي  تنها  حركت 
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چرخيدن را نيز شامل مي شود و مي توان در سه وضعيت زير به يك شيء حركت نسبت داد و 
همچنين مسير حركت را تعيين كرد.

(Entrance) )زمان ورود )نمايش اسلايد يا شيء  

(Emphasis) )پس از نمايش و هنگام ارايه )براي تأكيد  
(Exit) )زمان خروج )قبل از نمايش شيء ديگر يا اسلايد بعدي  

(path Motion) )مسير حركت )تعيين مسير در حركت هاي انتخاب شده ي بالا  
در هريك از اين چهار وضعيت، Effectهاي از پيش تعريف شده اي وجود دارند. از طريق 
زبانه ي Animations و گزينه ي Custom Animation پنجره ي متحرك سازي فعال مي شود كه در 

شكل 1-5 مي بينيد.

شكل 1-5  پنجره ی متحرك سازي

نكته
بايد شيء يا اشيايي را انتخاب كنيد تا دكمه ي Add Effect در پنجره ی وظيفه فعال 

گردد.
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تعداد زيادي حركت  براي يك شيء در يك اسلايد،  پاورپوينت مي توانيد  نرم افزار  در 
دلخواه اضافه كنيد. پس از انتخاب شيء با دكمه ي Add Effect حركت جديد به شيء انتخاب شده، 
اضافه مي شود. دقت كنيد اگر بخواهيد حركت منتسب شده ي قبلي را تغيير دهيد، ابتدا در پنجره ي 
ناحيه ی وظيفه، در قسمت مياني پنجره، Effect شيء را انتخاب كنيد تا دكمه ي Add Effect به 

Change تبديل شود. در اين حالت، مي توانيد حركت قبلي را تغيير دهيد.

تمرین 5-1 
يكي از گزينه ها Motion Path است. اين گزينه چه كاري انجام مي دهد و چگونه 

مي توان آن را به حركت نسبت داد؟

مثال 5-1
در اسلايد عنوان، به متن »فناوري اطلاعات و ارتباطات« حركت Fly In زمان ورود را نسبت دهيد. 

مراحل انجام كار به صورت زير است:
1. ابتدا كادر اطراف متن را انتخاب كنيد.

2. دكمه ي Add Effect را كليك كنيد و از Entrance، گزينه ي More Effects را انتخاب كنيد تا 
شكل 2-5 ظاهر شود.

Fly In شكل 2-5 حركت

)Animations( زبانه ی متحرك سازی اشياء
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انتخاب كنيد. ملاحظه مي كنيد  را   Fly In Basic گزينه ي  از قسمت  پنجره ي ظاهر شده،  از   .3
حركت عنوان از پايين اسلايد انجام مي شود. آن را تأييد كنيد و پنجره را ببنديد.

4. در قسمت مياني پنجره ي ناحيه ی وظيفه همان طور كه در شكل 3-5 مي بينيد، اين شيء اضافه 
شده است. با انتخاب Effect شيء در اين ناحيه، گزينه هاي پنجره فعال مي شوند. مي بينيد كه 
دكمه ي Add Effect نيز تبديل به Change شده است و دكمه ي ديگري با نام Remove نيز فعال 

شده است.

 گزينه ي Start : در آن سه گزينه ي زير وجود دارد :

ــ On Click : با اين گزينه، حركت شيء با كليك ماوس يا Enter شروع مي شود.
ــ With Previous : حركت همراه با نمايش/حركت شيء قبلي اجرا مي شود.

ــ After Previous : حركت پس از نمايش/حركت شيء قبلي شروع مي شود.
 گزينه ي Direction : گزينه هاي آن براساس حركت انتخاب شده، متفاوت است.

در حالت Fly In هشت مورد به شرح زير وجود دارد كه سمت شروع حركت نسبت به اسلايد 
را نشان مي دهد.

ــ From Bottom : سمت حركت از جهت پايين
ــ From Left : سمت حركت از جهت چپ

ــ From Right : سمت حركت از جهت راست

شكل 3-5 گزینه هاي حركت
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ــ From Top : سمت حركت از جهت بالا
ــ From Bottom-Left : سمت حركت از جهت پايين ــ چپ )جنوب غربي(

ــ From Bottom-Right : سمت حركت از جهت پايين ــ راست )جنوب شرقي(
ــ From Top-Left : سمت حركت از جهت بالا ــ چپ )شمال غربي(

ــ From Top-Right : سمت حركت از جهت بالا ــ راست )شمال شرقي(

تا سريع ترين  نشان مي دهد. كندترين  را  انيميشن  اجراي  و  : سرعت حركت   Speed گزينه ي   

سرعت. اين سرعت ها متناسب با زمان ارايه، صحبت و منظور ارايه دهنده انتخاب مي شوند.

خيلي كند  5 ثانيه   : Very Slow ــ
3 ثانيه كند     : Slow ــ
2 ثانيه متوسط    : Medium ــ
1 ثانيه سريع     : Fast ــ

0/5 ثانيه خيلي سريع   : Very Fast ــ

تمرین 5-2 
دكمه هاي Reorder ،Slide Show ،Play را در ناحيه ي وظيفه بررسي كنيد؟ هر كدام 

چه كاري انجام مي دهد؟ تفاوت دكمه ي Play و Slide Show چيست؟

در قسمت مياني ناحيه ي وظيفه ــ همان طور كه گفتيم ــ اشياء به همراه حركت هايي كه به آنها 
نسبت داده شده است نمايش داده مي شوند. با انتخاب هر يك از اشياء و كليك سمت راست ماوس 

و انتخاب گزينه ي Effect Options خصوصيات بيشتري نمايش داده مي شوند )شكل هاي 5-4(.

شكل 4-5  نماي خصوصيت هاي حركت

)Animations( زبانه ی متحرك سازی اشياء
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نكته
 ،Start: On Click داده شود و با گزينه ي Enterance زماني كه به يك شيء حركت
در زمان نمايش اسلايد، شيء نمايش داده نمي شود. با كليك ماوس يا Enter شيء با 
حركت مربوط روي صفحه ظاهر مي شود. اگر به برخي اشياء روي اسلايد حركت 
داده  نمايش  اشياء  ساير  باشد،   On Click به صورت  و شروع حركت  دهيد  نسبت 

مي شوند و اشيای داراي حركت، با كليك ماوس ظاهر مي شوند.

كنجكاوي
نماي خصوصيت ها را در هر سه قسمت Timing ،Effect و Text animation مطابق 

شكل 4-5 بررسي كنيد و گزينه هاي هريك را توضيح دهيد.

 )Slide Transition( 2-5  متحرك سازي اسلاید در زمان گذار
بعدي، مي توان جلوه هايي  اسلايد  نمايش  يا  نمايش  زمان شروع  در  نيز  اسلايدها  به  اشياء  مانند 

نسبت داد. مثلًا اسلايد از بالاي صفحه وارد شود و از سمت چپ خارج شود.
مي توان از زبانه ي Animations، گروه Transition to this slide، گزينه ها را انتخاب كرد.

از ليست جلوه هاي نمايش مختلف اسلايد، جلوه ي Dissolve را انتخاب كنيد. اسلايد با حالت 
شطرنجي نمايش داده مي شود. پس از نمايش اسلايد خالي، جلوه هاي متحرك سازي اشياء شروع 
 No Transition به حركت مي كنند. در صورتي كه مي خواهيد اسلايد بدون حركت باشد گزينه ي

را انتخاب كنيد.
با گزينه ي Transition Speed مي توانيد سرعت ظاهر شدن را تعيين كنيد. همچنين با گزينه ي 
Transition Sound مي توانيد صدا يا موسيقي دلخواه را كه هنگام ظاهرشدن اسلايد پخش شود، 

تعيين كنيد.

نكته
حركت اسلايد زماني مناسب است كه حركت به عناصر و اشيای آن نسبت داده 

نشده باشد.
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تمرين 5-3 
گزينه ي Random Transition از ليست جلوه هاي نمايش اسلايد به چه صورت عمل 

مي كند. آيا رخداد تصادفي از حركت ها، قابل پيش بيني است؟

 )Action( 3-5  عمليات
اگر نخواهيم اسلايدها به صورت متوالي، همان طور كه در Slide Show نشان داده مي شوند، نمايش 
يابند يا اگر بخواهيم با كليك روي يك شيء، به اسلايد خاصي برويم يا با كليك روي يك 
شيء چند اسلايد نمايش يابند و مجدداً به همان نقطه ي قبل يعني شيء كليك شده برگرديم، از 

»عمليات« استفاده مي كنيم.
قابليت عمليات در حالت هاي زير استفاده مي شود : 

ــ دكمه ي عملياتي
ــ تخصيص عمليات به شيء خاص

)Action Button( دكمه ي عملياتي   5-3-1
با انتخاب زبانه ي Insert، گروه Illustration، گزينه ي Shapes و گزينه ي Action Buttons يك سري 
دكمه ي از پيش آماده، نشان داده مي شود كه با كشيدن آن ها به صفحه، مي توانيد آنها را به اسلايد 

اضافه كنيد تا عمل مربوطه انجام شود )شكل	5-5(.
در زمان نمايش ارايه، كليك روي دكمه ها موجب انجام عمل مربوطه مي شود:

ــ دكمه ي First : اولين اسلايد نمايش مي يابد.
.Enter اسلايد بعدي نمايش داده مي شود. مانند كليك روي اسلايد يا : Next ــ دكمه ي

و ...

تمرين 5-4 
كنيد.  امتحان  را  آنها  و  كرده   اضافه  خود  اسلايد  به  را  عملياتي  دكمه هاي  تمام 

هريك چه كاري انجام مي دهند؟

)Action( عمليات
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)Action Setting( 2-3-5  انتساب عمليات به شيء
گزينه هاي   ،Links گروه   ،Insert زبانه ي  از  كنيد  ايجاد  عملياتي  دكمه ي  بخواهيد خودتان  اگر 
Action و گزينه ي Hyperlink استفاده كنيد. مي توانيد عمليات خاصي را روي متن، بخشي از متن، 

شكل و در واقع هر شيء موردنظر ايجاد كنيد. اين كار يك نوع برنامه نويسي بسيار ساده است.
6-5 نمايش  انتخاب كنيد. شكل  Action را  انتخاب كنيد و گزينه ي  شكل مورد نظر را 

داده مي شود.
اين پنجره از دو زبانه تشكيل شده است :

: Mouse click 

عمليات نسبت داده شده در اين قسمت در زمان كليك روي شكل انجام مي شود.
: Mouse Over 

عمليات نسبت داده شده در اين قسمت در زمان حركت ماوس روي شكل انجام مي شود.
گزينه هاي اين دو قسمت مشابه هم هستند :
ــ گزينه ي None : هيچ كاري انجام نشود.

شكل 5-5  پنجره ی دكمه هاي عملياتي
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ــ گزينه ي Hyper link to : پيوندي به گزينه يا عمل انتخاب شده برقرار مي شود؛ مانند شكل 

.5-7

شكل ٦-5  پنجره ي انتساب عمليات به شيء

شكل ٧-5  عمليات مرتبط با پيوند

گزينه هاي اول مشابه عملياتي است كه در دكمه هاي عملياتي بررسي كرده ايم.  
 گزينه ي End show : خاتمه ی نمايش ارايه است.

 گزينه ي Custom show  : براي نمايش ترتيب خاصي از اسلايدها، از آن استفاده مي كنيم. با 
انتخاب آن، ليست ترتيب هاي تعريف شده )كه چگونگي آن را بعداً خواهيم ديد( نمايان 
اسلايدها،  آن  نمايش  از خاتمه ي  پس   Show and Return انتخاب گزينه ي  با  مي شود. 

مجدداً به اين اسلايد برمي گرديد.
 گزينه ي Slides )شكل ٨-5(: عنوان هاي اسلايدها نمايش داده مي شوند و بر اساس آنها 

اسلايد موردنظر را انتخاب مي كنيد.
  www.tvoccd.sch.ir مسير آدرس سايت اينترنتي مورد نظر را به صورت مثلًا : URL گزينه ي 

)Action( عمليات
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وارد مي كنيد. در صورت اتصال به اينترنت، پس از كليك روي شيء مربوطه، مرورگر وب 
باز شده و سايت نمايش داده مي شود.

 گزينه ي Other PowerPoint Presentation : با انتخاب آن مي توانيد فايل ارايه ی ديگري 
را كه قبلًا ساخته ايد به شيء مرتبط كنيد. در زمان ارايه ، فايل اجرا شده و پس از خاتمه 
از جمله  شود،  استفاده  مي تواند  ارايه  قابل  فايل هاي  تمام  برمي گرديد.  اسلايد  همين  به 

 .ppt ،.pot ،.pptx پسوندهاي
مثل  كنيد.  انتخاب  را  ويندوز  اجرايي تحت  برنامه هاي  مي توانيد   :  Run Program گزينه ي  ــ 

بازي ها، برنامه هاي كاربردي ديگر و ....
ــ گزينه ي Play Sound : فايل صوتي انتخاب شده، پخش مي شود.

ــ گزينه ي Highlight Click : در     صورتي كه كادر متني يا بخشي از متن به اين گزينه مرتبط 
 Mouse Over شده باشد، پس از نمايش به رنگ روشن تر نشان داده مي شود. اين گزينه براي

مناسب است.

تمرين 5-5 
در اسلايد اول، عنوان »فناوري اطلاعات و ارتباطات چيست؟« سه كلمه ی فناوري، 
پيوند دهيد.  به اسلايدي كه تعريف آنها را شامل است،  ارتباطات را  اطلاعات و 
همچنين روي سه اسلايد تعريف، فلشي را براي بازگشت به اسلايد اول قرار دهيد. 
همچنين علامتي براي برگشت به اولين اسلايد، اسلايد قبلي و اسلايد بعدي ايجاد 

كنيد.

شكل ٨-5  ليست عنوان اسلايدها
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 )Custom Show( 4-5  نمایش سفارشي
يا  و   Slide Sorter نماي  در  قرارگرفتن  ترتيب  همان  پيش فرض  به طور  اسلايدها  نمايش  ترتيب 
قسمت Slides/Outline است. اگر بخواهيد اسلايدها به ترتيب ديگري نمايش يابند و شايد تعدادي 
 ،Slide Show استفاده مي شود. از زبانه ی Custom Show از آنها نمايش داده نشوند، از گزينه ي
گروه Start Slide Show، گزينه ي Custom Slide Show را انتخاب كنيد. از پنجره ي ظاهر شده، 

دكمه ي Custom Shows را انتخاب كنيد و دكمه ي New را كليك كنيد.
ابتدا يك نام تعريف كرده و سپس اسلايدهاي مورد نظر را آن اضافه كنيد؛ مانند شكل 

.5-9

Custom Show شكل 9-5  پنجره ی

نكته
در زبانه ي Slide Show گزينه ي Set Up Show را انتخاب كنيد و در پنجره ی باز شده ی 
شكل 10-5، گزينه ي :Custom Show نام ترتيب خاص موردنظر )تعريف شده( را 

انتخاب كنيد. نماي نمايش ارايه را اجرا كنيد. ترتيب نمايش تغيير مي كند.

Set Up Show شكل 10-5 پنجره ی

)Custom Show( نمايش سفارشی
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تمرین 5-6 
گزينه هاي پنجره ی Set Up Show شكل 10-5 را بررسي كنيد.

 )Media Clip( 5-5 جلوه هاي صوتي و تصویري
اثرگذار است و  ارايه  بر جذابيت  تنها  نه  به اسلايد و اشيای روي اسلايد  فيلم  افزودن صوت و 
مي توان با افزودن جلوه هاي صوتي و تصويري، پيام را بهتر به مخاطب منتقل كرد، بلكه مي توان 
بدون حضور در جمع و سخنراني، يك ارايه ي كامل را به همراه صداي ارايه كننده آماده كرده و 

آن را در اختيار مخاطبان قرار داد. 

اضافه كردن فایل صوتي به اسلاید    5-5-1
براي وارد كردن يك فايل صوتي، از زبانه ی Insert، گروه Media Clip، گزينه ي Sound، سپس 
را  موردنظر  فايل صوتي  و  مسير  محاوره اي،  پنجره ي  از  كنيد.  انتخاب  را   Sound from File…

انتخاب كنيد. زبانه ی Sound Tools ظاهر مي شود. شكل 11-5 تغيير مشخصات فايل صوتي را 
نشان مي دهد.

شكل 11-5  ابزار كار با فایل صوتي
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باشد صوت پخش مي شود و تكرار  فعال  اسلايد  تا زماني كه   :loop until stopped گزينه ي ــ 

مي شود.
داده  نشان  ارايه  نمايش  زمان  در  اسلايد  روي  بلندگو  آيكن   :Hide During Show گزينه ي  ــ 

نخواهد شد.
اگر گزينه ي Custom Animation را انتخاب كنيد. در بخش مياني ناحيه ی وظيفه كه اشيای 
حركت دار را نشان مي دهد، فايل صوتي اضافه شده نيز نمايش داده مي شود. با كليك راست 
در  كه  همان طور  آن،  مشخصه هاي  ساير   Effect Options گزينه ي  و  صوتي  فايل  اين  روي 

شكل12-5 مي بينيد، مشاهده مي شود.

 زبانه ي Effect براي اعمال جلوه هايي به صوت استفاده مي شود و شامل گزينه هايي به شرح زير 

است:
: Start Playing ــ گروه

نحوه ي شروع اجراي صوت را مشخص مي  كند و شامل سه مورد است:

 From beginning : اجراي صوت از ابتداي آن.

 From last position : اجراي صوت از آخرين محل قبلي.

 From time…seconds : اجراي صوت از زمان ...ثانيه به بعد پخش مي شود.

شكل 12-5 سایر مشخصه هاي فایل صوتي

)Media Clip( جلوه های صوتی و تصويری
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: Stop Playing ــ گروه

نحوه ي توقف اجراي صوت را مشخص مي كند و شامل سه مورد است :

 On click : توقف با كليك كاربر.
 After current slide : توقف در پايان اسلايد جاري.

 After … slides : توقف پس از اتمام نمايش اسلايد.
: Sound Settings زبانه ي 

تنظيم درجه و بلندي صداي بلندگو را انجام مي دهد.
 زبانه ي Timing براي تعيين زمان بندي اجراي صوت موردنظر است و شامل گزينه هايي به شرح 

زير است :
: Start  ــ گزينه ي

نحوه ی شروع صوت را مشخص مي كند و شامل سه مورد است:

 After Previous : زمان شروع بعد از اتمام صوت قبلي.
 With Previous : هم زمان و همراه با صوت قبلي.

 On click : زمان شروع پس از كليك ماوس.
: Delay ــ گزينه ي

زمان تأخير براي اجراي صوت است كه به واحد ثانيه بيان مي شود.
: Repeat ــ گزينه ي

تكرار يا تكرار نشدن صدا را هنگام پايان يافتن آن تعيين مي كند. گزينه ي None به معني عدم 
تكرار و ساير موارد )اعداد( نشان دهنده تعداد تكرار است.

اضافه كردن فایل ویدیویي به اسلاید   5-5-2
در اين نرم افزار مي توانيد انواع مختلف فايل هاي تصويري و ويديويي را به اسلايد وارد كنيد. اين 

كار مشابه افزودن فايل صوتي است، براي اين منظور مراحل زير را طي كنيد :
را   Movie from File گزينه ي  سپس  و   Movie گزينه ي   ،Media Clip گروه   ،Insert زبانه ي   .1

انتخاب كنيد. از كادر محاوره اي ظاهر شده، مسير و فايل ويديويي دلخواه را برگزينيد.
 Custom گزينه ي  در  مي توان  شد،  داده  توضيح  صوتي  فايل  مورد  در  كه  طريقي  همان  به   .2
Animation ناحيه ی وظيفه، اين فايل تصويري را انتخاب و تنظيمات مربوط به جلوه هاي ويژه 

و زمان بندي نمايش ويديويي را انجام داد.
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تمرین 5-7 
گزينه هاي جلوه هاي تصويري را بررسي نماييد.

)Media Clip( جلوه های صوتی و تصويری
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خلاصه ي فصل
استفاده ي مناسب از رنگ، شكل ها و نمودارها به كيفيت و تأثير ارايه مي افزايد. در اين فصل از 

متحرك سازي به عنوان يكي ديگر از اين عوامل بهبود كيفي، پرداخته شده است.
اثرگذاري  در  مهم  عوامل  از  نوع حركت،  و  و سرعت  انيميشن  مناسب جلوه هاي  تعيين 

اسلايد است.  استفاده از جلوه هاي صوتي و ويديويي نيز بر كيفيت ارايه تأثير به سزايي دارد.
كرد.  ميسر  را  اسلايدها  در  حركت  عملياتي،  دكمه هاي  از  استفاده  با  مي توان  همچنين 
مي توان ترتيب نمايش اسلايدها را بدون تغيير محل آنها انجام داد، مثلًا يك فايل ارايه آماده كرد 
ولي براي سخنراني دانش آموزي، اسلايدهايي را انتخاب و نمايش داد و براي سخنراني مدرسان 

هم رشته اسلايدهاي ديگري را انتخاب كرده و نمايش داد.
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خودآزمایي
جلوه هاي انيميشن را به سه اسلايد تمرين فصل دوم خود اضافه كنيد.  .1

ساير اسلايدها را با پويانمايي اسلايد تنظيم كنيد.  .2
عملياتي را به اسلايدهاي خود اضافه كنيد.  .3

صداي ارايه ي خود را براي چند اسلايد ذخيره كنيد و به صورت جلوه ي صوتي به اسلايدهاي   .4
مربوطه اضافه كنيد.

يك تكه فيلم تصويري مناسب محتواي ارايه ي خود به انتهاي ارايه اضافه كنيد تا پس از پايان   .5
ارايه ي شما پخش شود.

خودآزمايی
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پروژه هاي پيشنهادي 
فايل ارايه اي درخصوص معرفي ورزش كشتي و كشتي گيران ايراني براي ارايه در فدراسيون   .1

كشتي آماده كنيد.
فايل ارايه اي درخصوص معرفي استان محل سكونت خود براي سازمان گردشگري كشور   .2

آماده كنيد.
فايل ارايه اي درخصوص معرفي استان محل سكونت خود براي هنرجويان استان هاي ديگر   .3

كشور آماده كنيد.
فايل ارايه اي درخصوص معرفي مكان هاي زيارتي ايران براي ارايه در نشست سران كشورهاي   .4

اسلامي و مسلمان آماده كنيد.
فايل ارايه اي درخصوص اصول طراحي و چيدمان درست عناصر در اسلايدها براي هنرجويان   .5

اين درس آماده كنيد.
فايل ارايه اي درخصوص اصول استفاده از رنگ ها در طراحي اسلايدها آماده كنيد.   .6

 The Presentation Secrets of Steve Jobs:فايل ارايه اي درخصوص نكات آموزنده ي كتاب  .7
 Carmine Gallo آماده كنيد.

فايل ارايه اي درخصوص سخنران هاي موفق و نكات بارز آن ها آماده كنيد.  .8

متحرك سازی )جلوه های انيميشن(، افزودن…



بخش دوم

صفحه گسترده

هدف کلی
آشنایی با مفاهیم صفحه گسترده و توانایی کار با نرم افزارهای متداول





فصل اول

)Excel 2007( 2007 آشنایي با محیط اکسل

با توجه به سادگي و توانايي هاي نرم افزار اكسل، كاربران فراواني از آن براي انجام كارهاي خود 
استفاده مي كنند. روش ها، ابزارها و قابليت هاي فراواني در اين نرم افزار قرار داده شده است تا بتوان 

به آساني از آن براي مدل سازي و تحليل داده هاي موردنياز خود استفاده كرد. 
    

پس از آموزش این فصل ، هنرجو مي تواند :

 محیط نرم افزار صفحه گسترده ي اکسل 2007 را بشناسد.

 مفاهیم پایه اي نرم افزار صفحه گسترده را تعریف کند.

 یك فایل صفحه گسترده را ذخیره و بازیابي کند.

 از راهنماي نرم افزار اکسل 2007 استفاده کند.

1-1  محیط اکسل 2007
از آن عرضه  1985 كه صفحه گسترده ي اكسل معرفي شد، تاكنون نسخه هاي مختلفي  از سال 
شده است. نسخه ي اكسل2007 از نظر ظاهري با نسخه هاي پيشين تفاوت هايي پيدا كرده است.  

)شكل هاي 1-1، 2-1 و 1-3(.
همان طور كه در شكل هاي 1-1 و 2-1 ملاحظه مي كنيد، بيشتر عمليات و امكانات نرم افزار 
اكسل 2003 در زير منوها سامان داده شده است اما در اكسل 2007 )شكل 3-1( از ريبون  براي 

شكل 1-1 منوهاي اکسل 2003
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شكل 2-1 زیر منوهاي File در اکسل 2003

شكل3- 1 ریبون در اکسل 2007

ارايه ي امكانات استفاده مي شود.
در اكسل ــ مانند ساير نرم افزارهاي Microsoft Office ــ قابليت تغيير نوع قلم و عمليات 

روي داده ها وجود دارد كه در فصل هاي بعدي با آن بيشتر آشنا مي شويم.
 

2-1  مفاهیم پایه اي در صفحه گسترده
نام گذاري  براي  مي شود.  ذخيره  آن  در  صفحه گسترده  كه  است  فايلي  صفحه گسترده:  فایل 
فايل هاي صفحه گسترده ی اكسل از قاعده هاي نام گذاري در ويندوز استفاده مي شود و پسوند اين 

فايل ها در نسخه ي xls  2003. بوده است و در نسخه ي xlsx  2007. است. 

)Excel 2007( 2007 آشنايی با محيط اكسل
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کار پوشه١ : در محيط اكسل هر فايل صفحه گسترده يك كار پوشه است. يك كار پوشه 
صفحه هاي كاري را در بر دارد. ما براي آساني درك و شباهت اسمي كار برگ و كار پوشه، از 

عنوان فايل اكسل به جاي كار پوشه استفاده مي كنيم.
کار برگ٢ : هر فايل اكسل شامل يك يا چندين صفحه ي جدول بندي شده است كه به آن ها 
كار برگ گفته مي شود. يك فايل اكسل شامل حداقل يك كار برگ است. اگر پيش فرض هاي 
محيط اكسل را تغيير نداده باشيم، يك فايل اكسل، به صورت پيش فرض با سه كار برگ ايجاد 

مي شود )شكل 1-5(.
سطر٣ : هر كار برگ از تعدادي رديف افقي تشكيل مي شود كه به آن ها سطر مي گويند. 
هر سطر با شماره اي مشخص مي شود. در نسخه هاي اوليه تعداد سطرها 16384 بود. در نسخه ي 

2003، تعداد سطرها 65536 و در نسخه ي 2007، تعداد سطرها 1048576 مي باشد.

تحقیق
آيا اين تعداد سطر براي تمام كاربردها كافي است؟

ستون  آن ها  به  كه  مي شود  تشكيل  عمودي  رديف  تعدادي  از  كار برگ  هر   : ستون٤ 
يا  و   )A-Z( از  با يك حرف لاتين  كه  بود   256 ستون ها  تعداد   ،2003 نسخه ي  در  مي گويند. 
تركيب دو حرف نام گذاري مي شدند. در نسخه ي 2007، تعداد ستون ها 16384 مي باشد كه با 

يك، دو و يا سه حرف لاتين نام گذاري مي شوند.

تمرین 1-1 
نام آخرين ستون در اكسل نسخه ی 2007 چيست؟

يا سلول  برخورد هر سطر و ستون در يك كار برگ، يك خانه  از   : یا سلول٥  خانه 
ايجاد مي شود. در اين خانه ها،  داده ها و اطلاعات درج مي شوند كه مي توانند شامل مقدارهاي 
آن  در  كه  خانه اي  هر  باشند.  خطاها  و  فرمول ها  زمان،  تاريخ،  نويسه،  عدد،  نوع  از  مختلف 

1. Workbook 2. Worksheet 3. Row
4. Column  5. Cell
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كليك شده باشد يا انتخاب شده باشد ــ چه داراي مقدار باشد و چه نباشد، خانه ي فعال١ ناميده 
مي شود.

ستون  و  سطر  كدام  برخورد  از  اين كه  به  توجه  با  كار برگ  از  خانه  هر    : خانه  آدرس 
براي مشخص كردن  مي شود.  شناسايي  آن  با  و  است  آدرس  داراي يك  است،  آمده  به وجود 
آدرس يك خانه، ابتدا نام ستون و سپس شماره ی سطر آن را قرار دهيد، براي مثال آدرس خانه 

تلاقي ستون اول با سطر بيستم، A20 است.

تمرین 1-2 
چرا هر خانه داراي يك آدرس است؟ چه زماني از آدرس استفاده مي كنيم؟

به  نياز  دهيم،  انجام  هم جوار  خانه هاي  از  تعدادي  روي  را  عملياتي  بخواهيم  اگر  ناحیه٢: 
و  سطر  از  تركيبي  يا  سطري،  ستوني،  به صورت  است  ممكن  ناحيه  داريم.  ناحيه  كردن  مشخص 
ستون ها باشد. براي تعريف ناحيه، از علامت  ":" بين آدرس مبدأ و آدرس مقصد استفاده مي شود 

)شكل ٤-١(. 

)Excel 2007( 2007 آشنايی با محيط اكسل

B2:D6 

B2:E2 

B2:B4 

1. Active Cell 2. Range

شكل 4-1 مشخص کردن ناحیه
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3-1  محیط اکسل  2007
در  اكسل  برنامه هاي  كه  دليل  اين  به  و  كنيد  نصب  را  آن  بايد  ابتدا  برنامه،  هر  از  استفاده  براي 
آفيس  اينجا  در   ( برنامه  اين   DVD/CD تهيه ي  از  پس  دارد،  قرار  آفيس  نرم افزاري  مجموعه ي 
با گزينه هاي پيش فرض آن اجرا  برنامه ي نصب را  Setup.exe را اجرا كنيد. اگر  فايل    )2007

كنيد، مي توانيد اكسل 2007 را از مسير
Start → All Programs → Microsoft Office → Microsoft Office Excel 2007 

اجرا كنيد.  بعد از اجراي برنامه ی اكسل، محيط آن مانند شكل 5-1 خواهد بود. در ادامه هر يك 
از اجزاي اين محيط را شرح مي دهيم:

شكل 5-1  محیط اکسل 2007

منوي آفیسابزار دسترسي سریعزبانه هاي ریبونریبوننوار عنوان

ابزار کار برگ ها نوار فرمول

دکمه ی راهنما

١-٣-١  منوي آفیس
همان طور كه در شكل 5-1 مشاهده مي شود، سمت چپ بالاي پنجره، منوي آفيس  قرار 
دارد. با كليك روي آن شكل 6-1 نمايش داده مي شود. با كمك گزينه هاي اين ابزار، مديريت 

فايل اكسل يا همان كار پوشه را انجام مي دهيم )شكل 1-6(.
براي ايجاد فايل اكسل، از گزينه ي New استفاده مي كنيم كه مشابه دستور رايج New در 

ويندوز است و به طور پيش فرض يك فايل اكسل با سه كار برگ خالي را ايجاد مي كند. 
براي بازكردن فايل هاي اكسلي كه قبلًا ايجاد شده اند از گزينه ي Open استفاده مي كنيم.

Name Box
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شكل ٦-1  منوي آفیس

نامي ديگر از گزينه ي  با  Save و براي ذخيره ی فايل  براي ذخيره كردن فايل از گزينه ي 
Save As استفاده مي كنيم.

ساير گزينه هاي اين پنجره مانند Print و Excel Options را در فصل هاي ديگر به تفصيل 
بررسي خواهيم كرد.

٢-٣-١  ریبون
در  دستورات  داشت.  دستورات  به  آسان  و  سريع  دسترسي  مي توان  كه  است  ناحيه اي  ريبون 

بخش هايي دسته بندي شده اند. هر دسته داخل يك زبانه قرار گرفته است. 

تمرین 1-3 
زبانه ها و نوع دستوراتي كه در هر يك دسته بندي شده است نام ببريد. دقت كنيد 
 Picture كه برخي زبانه ها با انتخاب شيء خاص نمايش داده مي شوند، مثلًا زبانه ي

Tools كه با انتخاب يك تصوير در ريبون آشكار مي شود.

)Excel 2007( 2007 آشنايی با محيط اكسل
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٣-٣-١  نوار ابزار دسترسي سریع١
در اين قسمت دستورهاي Save، Repeat و Undo قرار دارد )شكل 1-7(.

شكل 7-1  ابزار دسترسي سریع

همچنين مي توانيم دكمه هاي مربوط به دستورات ديگر را اضافه كنيم. اين قسمت را مي توان با 
 Show Quick Access Toolbar Below استفاده از كليك راست در ناحيه ي ابزار و انتخاب دستور

the Ribbon به زير قسمت ريبون منتقل كرد )شكل هاي 8-1 و 1-9 (.

ابزار دسترسي  ابزار دسترسي سریع و انتخاب دستور نمایش نوار  ٨-1 کلیك سمت راست روي ناحیه ی نوار  شكل 
سریع در زیر ریبون

1. Quick Access Toolbar

شكل ٩-1 نمایش نوار ابزار دسترسي سریع در زیر ریبون
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کنجكاوي
چگونه مي توان دكمه ي مربوط به دستورهاي ديگر را به نوار ابزار دسترسي سريع 

منتقل كرد؟

4-3-1  نوار فرمول
 ،  Name Box نوار فرمول در زير ريبون قرار دارد )در شكل 5-1 ديده مي شود( و شامل كادرهاي
Formula Bar و نشانه ي Insert Function   است )عملكرد اين نشانه را در فصل فرمول نويسي 

و تابع ها خواهيم ديد(.
در كادر Name Box آدرس يا نام خانه ي فعال نشان داده مي شود. همچنين مي توان در اين 
كادر به خانه ي فعال يا محدوده ي انتخاب شده از خانه ها، يك نام اختصاص داد و با انتخاب آن 
نام، محدوده ي مورد نظر را فعال كرد. با تايپ آدرس يك خانه در اين كادر نيز مي توان به سرعت 

به آن خانه دسترسي يافت.
كادر Formula Bar محتويات خانه ي فعال )مقدار يا فرمولي كه در خانه ي فعال موجود 
است( را نشان مي دهد و به وسيله ي آن مي توان محتويات خانه ي فعال را حذف و ويرايش كرد. 
با قرار دادن مكان نما در اين كادر، دكمه هاي Enter  و Cancel  فعال مي شوند 
كه با انتخاب آن ها مي توانيد درج محتويات اين كادر را در خانه ي فعال تأييد يا رد كنيد. به جاي 

اين دكمه ها مي توان از كليدهاي Enter و Esc صفحه كليد استفاده كرد.

نكته
 )Active Cell( وجود دارد، خانه ي فعال Name Box به هر  خانه كه آدرس آن در قسمت

گويند.

5-3-1  ابزار کار برگ ها
فايل اكسل به طور پيش فرض داراي سه كار برگ است و بنابراين در نوار ابزار كار برگ ها )در 
شكل 5-1 ديده مي شود( سه زبانه به عنوان Sheet2، Sheet1 و Sheet3 مشاهده مي شود. با انتخاب 
از  بين كار برگ ها  براي جابه جايي  نمايش داده مي شود.  نظر  از آن ها، كار برگ مورد  هر يك 
ايجاد  جديد  كار برگ  آخر    زبانه ی  روي  كليك  با  مي شود.  استفاده   
مي شود. با كليك راست روي نوار ابزار كار برگ ها پنجره ي )شكل 10-1( نمايش داده مي شود 

كه با گزينه هاي آن مي توانيد كار برگ را كپي، جابه جا، حذف، تغيير نام، تغيير رنگ و ... دهيد.

)Excel 2007( 2007 آشنايی با محيط اكسل
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شكل 10-1  گزینه هاي کلیك راست روي نوار ابزار کار برگ ها

4-1  بازیابي و ذخیره سازي فایل صفحه گسترده

1-4-1  بازیابي یك فایل اکسل
براي باز كردن يك فايل صفحه گسترده، از منوي آفيس گزينه ي Open را بر مي گزينيم )شكل 

.)1-11

شكل 11-1  پنجره ي گزینه ي  Open منوي آفیس

بازيابی و ذخيره سازی فايل صفحه گسترده
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به صورت پيش فرض پنجره ي Open، محتويات پوشه ي My Documents را نمايش مي دهد. 
در صورتي كه مسير فايل مورد نظر محل ديگري است، با استفاده از Look in مسير مورد   نظر را 
پيدا كرده، فايل مورد نظر را انتخاب كرده و روي آن دوبار كليك مي كنيم و يا پس از انتخاب 
فايل، دكمه ي Open پنجره فعال شده و روي آن كليك مي كنيم. در اين پنجره، برخي از مسيرهاي 

اصلي حافظه ی جانبي در نوار عمودي سمت چپ نمايش داده مي شود. 

1-1-4-1  بازکردن یك فایل اکسل در حالت کپي از فایل اصلي
در برخي موارد مي خواهيم فايل باز شده، كپي از فايل اصلي باشد تا در صورت اعمال تغييرات، 
فايل اصلي صدمه نبيند و يا تغيير نكند. در اين حالت دكمه ي فلش سمت راست Open )شكل 

12-1(  را كليك مي كنيم و از پنجره ي باز شده Open as Copy را انتخاب مي كنيم.

شكل 12-1  گزینه هاي بازیابي فایل اکسل

تحقیق
ساير گزينه هاي بازيابي فايل اكسل )شكل 12-1( را بررسي كنيد.

2-4-1  ذخیره ی یك فایل اکسل
 ،Save استفاده مي كنيم. در اولين اجراي دستور Save براي ذخيره ي فايل صفحه گسترده، از دستور
پنجره ي Save As باز مي شود )شكل 13-1(. به اين ترتيب مي توانيم نام و مسير ذخيره سازي را 

تعيين كنيم.

)Excel 2007( 2007 آشنايی با محيط اكسل
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1-2-4-1  ذخیره سازي با پسوندهاي مختلف
در اكسل مي توان فايل را با قالب قابل شناسايي در نسخه هاي پيشين يا پسوندهاي ديگري ذخيره كنيم. 
 )1-13 )شكل  ذخيره سازي  پنجره ي  در  پيشين،  نسخه هاي  قالب  به   2007 فايل  ذخيره سازي  براي 
انتخاب مي نماييم )شكل  Save as type، گزينه ي)Excel 97-2003 Workbook )*.xls  را  در قسمت 

.)1-14

Save As شكل 13-1 پنجره ی

شكل 14-1  انتخاب نوع ذخیره سازي به قالب نسخه هاي پیشین

مثال 1-1
به نام  پوشه اي  در   Example1 نـام  به  را  آن  ايجاد كرده،  فـايل صفحه گسترده  مي خواهيم يك 

ExcelPractice2007 در درايو \:C ذخيره كنيم.
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مراحل انجام كار به صورت زير است:
1. ابتدا برنامه ي اكسل 2007 را اجرا مي كنيم:

Start → All Programs → Microsoft Office → Microsoft Office Excel 2007

2. پنجره ي اكسل 2007 نمايش داده مي شود. در صفحه گسترده مقدارهاي 10، 20 و 30 را 
در خانه هاي A1، A2 و A3 تايپ مي كنيم.
Save .3  را از منوي Office انتخاب مي كنيم.

4. در قسمت Save in، درايو  \:C را انتخاب مي كنيم.
5. با استفاده از  پوشه اي به نام ExcelPractice2007 ايجاد مي كنيم.

درج   File Name قسمت  در  را   )Example1( فايل  نام  كرده،  انتخاب  را  مذكور  پوشه ي   .٦
مي كنيم. 

Save را كليك مي كنيم.

)Help( 5-1  استفاده از راهنماي برنامه
بتوانند اشكالات خود را برطرف  تا كاربران  داراي راهنما هستند  برنامه هاي كامپيوتري معمولاً 

كرده، روش استفاده ي بهتر از محيط نرم افزار را ياد بگيرند و قابليت هاي آن را بشناسند.
براي استفاده از راهنما در اكسل 2007، از F1 يا دكمه ي راهنما  )كه در شكل 1-5 

مشاهده مي شود( استفاده مي كنيم.

مثال 1-2
مي خواهيم تعداد كار برگ هايي كه در زمان ايجاد صفحه گسترده به صورت پيش فرض ساخته 

مي شود را تغيير دهيم.
مراحل انجام كار به صورت زير است:

1. ابتدا F1 را انتخاب مي كنيم.
در پنجره ي باز شده عبارت مناسب جستجو مثلًا Change Number of Sheets را در قسمت 

مربوطه مطابق شكل 15-1 مي نويسيم و كليد Enter را مي زنيم.
2. نتيجه ي جستجو به صورت شكل 16-1 ظاهر مي شود. همان گونه كه مشاهده مي كنيد در 
اين مثال، اولين گزينه مناسب ترين جواب است. در برخي حالت ها بايد عبارت جستجو را 

)Excel 2007( 2007 آشنايی با محيط اكسل
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شكل 15-1 پنجره ی جستجوي راهنما

شكل 1٦-1 پنجره ي نتیجه ي جستجو

تغيير دهيد تا جواب دلخواه به دست آيد. انتخاب عبارت جستجوي مناسب براي رسيدن به 
جواب مطلوب، هنر استفاده از واژه هاي مناسب به زبان انگليسي است كه از طريق آشنايي با 
محيط راهنما، تجربه كردن و دانستن كلمات انگليسي مرتبط با موضوعات مختلف حاصل 

مي شود.
3. با انتخاب گزينه ي جواب مناسب، پنجره ي توضيحات نمايش داده مي شود )شكل 1-17(.
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شكل 17-1 پنجره ي توضیحات نتیجه ي جستجو

4. اين صفحه توضيح مي دهد كه از منوي آفيس گزينه ي Excel Options را انتخاب كنيد )در 
شكل 6-1 مشاهده كرده ايد(. 

 ،When creating new workbooks در قسمت ،Popular 5. در پنجره ي شكل 18-1 و در گزينه ي
مقدار :Include this many sheets را به مقدار دلخواه تغيير مي دهيم. 

شكل 1٨-1  تغییر گزینه ی تعداد پیش فرض کار برگ ها در زمان ایجاد صفحه گسترده

)Excel 2007( 2007 آشنايی با محيط اكسل
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خلاصه ی فصل
از سال 1985 كه نرم افزار صفحه گسترده ي اكسل به وسيله ي شركت مايكروسافت براي سيستم 
عامل ويندوز معرفي شد، تاكنون نسخه هاي متعددي از آن ارايه شده است.١ در اين كتاب نسخه ي 

2007 معرفي شده است. 
محيط اكسل 2007، با نسخه هاي قبلي تفاوت ظاهري فراواني دارد. در اين نسخه نوارهاي 
ابزار و منوها حذف شده و به جاي آن ريبون معرفي شده است. تمام قابليت هاي برنامه ي اكسل، 

در زبانه هاي ريبون گروه بندي شده اند.
صفحه  »فايل  يا  كار  پوشه  فايل  اين  به  كه  است   .xlsx  ،2007 اكسل  در  فايل  پسوند 
كار برگ،  است.  كار برگ  يك  حداقل  شامل  صفحه گسترده  فايل  هر  مي شود.  گسترده«گفته 

محيط كاري جدول بندي شده است كه داده ها و اطلاعات در آن وارد مي شوند.
يك  با  خانه  هر  مي گويند.  »خانه«  يك  را  كار برگ  روي  ستون  و  سطر  برخورد  محل 

»آدرس« شناسايي مي شود. آدرس يك خانه با نام ستون و عدد سطر مشخص مي شود.
با استفاده از راهنماي برنامه ي اكسل مي توانيد در مورد قابليت هاي برنامه، محيط اكسل، 
برنامه  راهنماي  حاضر،  در حال  شويد.  آشنا  كار  جزئيات  تمامي  با  و  آورده  به دست  اطلاعاتي 
فهرست  اكسل طبقه بندي شده است كه در  برنامه ي  راهنماي  اطلاعات  انگليسي است.  زبان  به 
واژه ي  امكان جستجو، مي توانيد  از  استفاده  با  است. علاوه بر آن،  ليست شده  اصلي  عنوان هاي 
مرتبط با موضوع مورد سؤال را تايپ كرده و راهنمايي لازم را پيدا كنيد. بهترين راه يادگيري 
هر نرم افزاري تسلط به راهنماي آن است. با جستجوي يك موضوع مورد سؤال يا مورد علاقه، به 

مجموعه اي از اطلاعات مرتبط نيز دست خواهيد يافت.
 

١. آخرين نسخه ي ارايه شده در زمان تأليف اين كتاب، نسخه ي 2010 است.
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خودآزمایي
ريبون را تعريف كنيد.  .1

عمليات قابل دسترس در هر يك از زبانه هاي ريبون را بررسي كنيد.  .2
كار برگ و آدرس خانه را تعريف كنيد.  .3

چگونه مي توان عمليات قابل دسترس در  نوار ابزار دسترسي سريع را تغيير داد.  .4
چگونه مي توان به جاي بازكردن يك فايل اكسل، يك كپي از آن را باز كرد؟  .5

قبلي  نسخه هاي  به  نسبت  جديدي  ويژگي هاي  چه   2007 اكسل  نسخه ي  كه  كنيد  تحقيق   .٦
دارد.

راهنمایي: از Help نرم افزار استفاده كنيد.  
 My Data خود، به Example1 را در مثال Sheet2 با استفاده از ابزار كار برگ ها، نام كار برگ  .7

و رنگ آن را به رنگ آبي تغيير دهيد.

)Excel 2007( 2007 آشنايی با محيط اكسل



فصل دوم

کار با کار   برگ ها و خانه ها

به طور  كار  برگ  خانه هاي  قالب بندي  و  انتقال  نسخه برداري،  ويرايش،  براي  اكسل  برنامه ي  در 
هم زمان، بايد آن ها را انتخاب كنيد. اين برنامه ويژگي هاي خاصي براي پركردن خودكار داده ها 
و قالب بندي شرطي خانه ها دارد. در اين فصل روش هاي اضافه، حذف و پنهان كردن خانه ها، 
سطرها، ستون ها و كار  برگ ها را فرا خواهيد گرفت و براي جلوگيري از انجام يك سري كارهاي 
تكراري، از امكانات ذخيره ي يك الگو استفاده خواهيد كرد. در اين فصل انواع داده هاي قابل 

درج در خانه ها نيز توضيح داده مي شود.

پس از پایان این فصل، انتظار مي رود هنرجو بتواند:

 محدوده اي از خانه ها را انتخاب کند.

 خانه ها و محتواي آن ها را قالب بندي کند.

 در خانه هاي کار  برگ، داده وارد کند و محتواي آن ها را کپي و منتقل نماید.

 انواع داده هاي قابل استفاده در اکسل 2007 را بشناسد.

 از ویژگي قالب بندي شرطي استفاده کند.

 خانه ها، سطرها و ستون هاي یك کار  برگ را اضافه، حذف، پنهان و آشكار کند.

 کار برگ جدیدي را ایجاد کند، کار  برگي را حذف و جابه جا کند.

 با ویژگي پرکردن خودکار خانه ها کار کند.

١-٢  انتخاب خانه هاي کار  برگ
وقتي داده هاي يك كار  برگ زياد شوند، براي پيمايش سريع اطلاعات بهتر است از كليدهاي 

ميانبر استفاده كنيد. ليست كليدهاي ميانبر در جدول 1-2 آمده است.
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جدول 1-2  لیست کلیدهاي میانبر انتقال مكان نما و پیمایش سریع در کار  برگ

توضیحات انتقال مكان نما بهکلید میانبر
Homeاولين ستون سطر خالي

Ctrl + HomeA1 خانه ي
Ctrl + End دارد كه قرار  تقاطع آخرين ستون و سطري  از كار  برگ كه در محل  خانه اي 

داده ها در آن ها درج شده است.

 Page Up يا

Page Down 

بالا يا پايين به اندازه ي يك صفحه

 Alt + Page Up يا

Alt + Page Down 

چپ يا راست به اندازه ي يك صفحه

 Ctrl + Page Up يا

Ctrl + Page Down 

كار  برگ هاي چپ و يا راست كار  برگ جاري

  Ctrl + ↑

يا

Ctrl + ↓ 

خانه ي قبلي داراي مقدار و اگر مقدار نداشته باشد، اولين خانه ي ستون جاري 
جابه جا خواهد شد. 

خانه ي بعدي داراي مقدار و اگر مقدار نداشته باشد، آخرين خانه ي ستون جاري 
جابه جا خواهد شد.

  Ctrl + →

يا

Ctrl + ← 

خانه ي قبلي داراي مقدار و اولين خانه ي سطر جاري حتي اگر مقداري نداشته 
اگر  حتي  جاري  سطر  خانه ي  آخرين  و  مقدار  داراي  بعدي  خانه ي  يا  باشد، 

مقداري نداشته باشد.

براي ويرايش محتويات يك خانه و يا انجام عمليات روي آن، ابتدا بايد خانه را انتخاب 
انتخاب يك خانه و درج  با  انتخاب يك خانه، كافي است روي آن كليك كنيد.  براي  كنيد. 
اطلاعات، محتواي قبلي آن خانه با اطلاعات جديد جايگزين مي شود. اگر بخواهيم محتواي قبلي 
را ويرايش كنيد، بايد روي آن خانه دوبار كليك كنيد يا پس از انتخاب خانه، روي نوار فرمول، 
قسمتي را كه مي خواهيد تغيير دهيد را كليك كنيد تا مكان نما فعال شود. همچنين با فشار دادن 

كليد F2 نيز مي توانيد مكان نما را براي ويرايش يك خانه فعال كنيد.
استفاده كنيم.  از صفحه كليد  يا  و  از ماوس  انتخاب چند خانه ي هم جوار مي توانيم  براي 

كار با كار بر  گ ها و خانه ها
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يكي از راه هاي انتخاب چند خانه مجاور اين است كه پس از انتخاب اولين خانه، كليد Shift را 
پايين نگه داريم و روي آخرين خانه كليك كنيم. رنگ اولين خانه ی انتخابي در محدوده تغيير 

نمي كند ولي در محدوده ي انتخاب قرار دارد )شكل 2-1(.

شكل 1-2  انتخاب ناحیه ی هم جوار

از  يك  هر  يا  جهت دار  كليدهاي  دادن  فشار  و   Shift كليد  نگه داشتن  پايين  با  همچنين 
كليدهاي ذكرشده در جدول 1-2، مي توانيد محدوده اي از خانه ها را انتخاب كنيد. 

کنجكاوي
است،  آمده  خانه ها  انتخاب  زمان  در   Name Box كادر  در  كه   3R × 3C مقدار 

نشان دهنده ي چيست؟

براي انتخاب خانه هاي غيرهم جوار،  كليد Ctrl را پايين نگه داشته و خانه هاي مورد نظر را انتخاب 
كنيد. به عنوان مثال در شكل 2-2، خانه هاي E2:E3، D8، D5:D6، B3:B5 به طور هم زمان انتخاب  

شده اند.

شكل 2-2  انتخاب ناحیه ی غیرهم جوار
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شكل 3-2  انتخاب تمام خانه هاي کار  برگ

دکمه ی انتخاب تمام خانه ها

براي انتخاب تمام خانه هاي كار برگ،  روي قسمت مشخص شده در شكل 3-2 كليك 
كرده، يا از Ctrl + A استفاده مي كنيم.

 ) براي انتخاب يك سطر يا ستون، كافي است اشاره گر ماوس را روي شماره ي سطر  )
( ببريد. با ظاهر شدن فلش و كليك، تمام خانه هاي آن سطر و يا ستون مورد    نظر  و يا نام ستون )

انتخاب مي شود.
با فشار دادن كليدهاي Ctrl+Spacebar مي توانيد ستون جاري را انتخاب كنيد. براي انتخاب 

كل سطر جاري نيز مي توانيد از كليدهاي Shift+Spacebar را فشار دهيد.

تمرین 2-1 
دكمه ي Scroll Lock صفحه كليد چه كاري انجام مي دهد؟

↓،→ ،←  به جاي حركت بين  اگر اين دكمه روشن باشد، با فشردن دكمه هاي جهتي↑، 
خانه ها، پنجره ي صفحه Scroll مي شود. يا اگر اين دكمه روشن باشد، با هر بار فشردن دكمه ي 
↓+CTRL چندين سطر به پايين جابه جا مي شويد.يا  با هر بار فشردن دكمه ي ↓+CTRL چندين 

سطر به پايين جابه جا مي شويد.

کنجكاوي 
 Move or scroll through a worksheet با استفاده از پنجره ي راهنما و تحت عنوان

حالت هاي مختلف كليدهاي ميانبر مكان نما و پيمايش سريع را بررسي كنيد.

٢-٢  درج محتوا در خانه هاي کار  برگ
انواع مختلف داده ها كه در ادامه توضيح مي دهيم، به جز داده هاي صوتي و تصويري را مي توان 
در خانه هاي كار  برگ درج كرد. پس از وارد كردن داده ي مورد نظر با فشار دادن هر يك از 

كار با كار بر  گ ها و خانه ها
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كليدهاي جهت دار، اطلاعات در خانه ثبت شده و خانه ي بعدي انتخاب مي شود. همچنين با فشار 
دادن كليد Tab و يا كليد Enter نيز مي توانيد مكان نما را به خانه هاي ديگر منتقل كنيد. براي تنظيم 
آن كه مكان نما پس از فشار دادن كليد Enter به كدام خانه منتقل شود، از منوي آفيس، گزينه ي 
Excel Options را انتخاب و از پنجره ي Excel Options )شكل 4-2( ، زبانه ي Advanced، در 

قسمت Editing Options، مقدار After pressing Enter, move selection Direction را به دلخواه 
تغيير دهيد. Down براي انتقال به خانه ي پاييني، Right براي انتقال به خانه ي راست ، Up براي 

انتقال به خانه ي بالايي و Left براي انتقال به خانه ي چپ.

Enter شكل 4-2  تغییر انتقال مكان نما با فشار دادن کلید

نكته
اگر طول عدد يا تاريخي كه در يك خانه درج مي كنيد، بزرگ تر از عرض خانه 
باشد، محتواي خانه با نويسه ي # پر مي شود. براي رفع اين اشكال، كافي است روي 
مرز سمت راست عنوان ستون )وقتي شكل اشاره گر ماوس به يك فلش دوطرفه 

 تبديل مي شود( دوبار كليك كنيد.

تمرین 2-2
 H15 تا D10 را با داده هاي دلخواه پر كرده و آن ها را به خانه هاي E6 تا A1 خانه هاي
منتقل كنيد، سپس يك نسخه از اين داده ها را در خانه هاي C4 تا G9 از كار  برگ 

Sheet2 ايجاد كنيد.
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يادآوري مي شود كه براي انجام اين تمرين، بايد از گزينه هاي Cut، Copy و Paste استفاده 
كنيد كه در بخش واژه پرداز كتاب بسته هاي نرم افزاري1 توضيح داده شده است.

٣-٢  انواع داده ها
در خانه های هر كار  برگ مي توانيم انواع مختلفي از داده را وارد كنيم و با استفاده از قابليت هاي 
شده،  وارد  نويسه هاي١  نوع  اساس  بر  مي تواند  اكسل  بپردازيم.  آن ها  تحليل  و  تجزيه  به  اكسل 
نوع داده اي آن را تشخيص دهد و بر اساس آن، براي كارهايي كه مي توانيد روي آن داده ها انجام 

دهيد، محدوديت هايي در نظر مي گيرد.
انواع داده هاي مجاز در اكسل عبارت اند از:

 عددي       توضيحي

 متني يا رشته اي      تصويري
 تاريخي      صوتي

 زماني

١-٣-٢  داده هاي عددي
داده هاي عددي مي توانند علاوه بر ارقام صفر تا 9 شامل علامت نقطه اعشار، نمادهاي + - )( ، . $ 
ريال % e E نيز باشند و مي توان اعمال رياضي و مقايسه اي را بر روي آن ها انجام داد. وقتي اكسل 
تشخيص دهد كه در يك خانه، داده ي عددي درج كرده ايد، به طور پيش فرض آن را راست چين 
مي كند. اين برنامه قالب بندي هاي متفاوتي از اعداد ارايه مي دهد كه در فصل بعدي شرح داده 

خواهد شد.

٢-٣-٢  داده هاي رشته اي )متني(
اكسل  اين كه  براي  كنيد.  وارد  دلخواه  نويسه هاي  با  را  رشته  هر  مي توانيد  اكسل  خانه هاي  در 
اعدادي را كه وارد كره ايد به صورت رشته در نظر بگيرد، بايد قبل از عدد موردنظر يك علامت 
آپستروف )‘( قرار دهيد. براي مثال، اگر عدد 6/29 را در يك خانه وارد كنيد، برنامه آن را يك 
تاريخ در نظر گرفته و به Jun-29 تبديل مي كند، پس اگر بخواهيد ارقام 6/29 به صورت رشته 
بماند بايد آن را به صورت 29 / 6‘ درج كنيد. خانه اي كه داده هاي عددي به صورت متني در آن 

1. Character

كار با كار بر  گ ها و خانه ها
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ذخيره شوند، يك علامت مثلث سبز نشان دهنده ي خطا  در كنار خانه ظاهر مي شود 

و با انتخاب خانه علامت  ظاهر مي شود كه خطا را توضيح مي دهد.

نكته
براي ايجاد خط جديد در يك خانه از Alt+Enter استفاده مي كنيم.

تمرین 2-3
براي اضافه كردن كاراكترهايي چون €،£، ¥، ®، ©، TM و ساير نشانه هاي خاص چه 

كار بايد انجام دهيم؟

استفاده  راهنما  پنجره ي  در   Insert special characters واژه ی  از جستجوي  راهنمایي: 
كنيد. 

کنجكاوي
گزينه هاي  را در خانه ي عدد ذخيره شده به صورت متن  بررسي 

كنيد.

3-3-2  داده هاي از نوع تاریخ
اين داده ها نوعي از داده هاي عددي هستند كه به صورت تاريخ ميلادي در خانه ها درج مي شوند. 
برنامه ي اكسل امكان انجام اعمال رياضي جمع، تفريق و اعمال مقايسه اي را بر روي آن ها فراهم 
مي كند. براي درج يك تاريخ، بايد از نويسه هاي Slash )\( يا Dash  )-( براي جدا كردن اعداد 

سال و ماه و روز استفاده كنيد. 

4-3-2  داده هاي از نوع زمان
اين داده ها شامل ساعت و دقيقه و ثانيه هستند كه با قالب هاي استاندارد زمان نشان داده مي شوند. 
براي وارد كردن يك داده ي زماني بايد از نويسه ي كولن ):( به عنوان جداكننده ي ساعت و دقيقه 
و ثانيه استفاده كنيد. داده هاي زماني نيز ماهيت عددي دارند و برنامه ي اكسل امكان انجام اعمال 
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رياضي جمع، تفريق و اعمال مقايسه اي را بر روي آن ها فراهم مي كند.

5-3-2  داده هاي از نوع یادداشت توضیحي١
اگر براي يكي از خانه ها، نياز به درج توضيح اضافه باشد، مي توانيد براي آن خانه يك يادداشت 
توضيحي چاپ  يادداشت هاي  هنگام چاپ كار  برگ،  پيش فرض،  به طور  كنيد.  توضيحي درج 

نمي شوند. 

٦-3-2  داده هاي چند رسانه ي از نوع Clip ) تصویري /صوتي/...(
كليپ، يك فايل چند رسانه اي شامل animation، sound، art است.

فايل هاي  يا  فيلم  فايل هاي  فايل هاي تصويري مختلف،  برنامه ي اكسل2007 مي توان  در 
 Illusteration در گروه Clip Art صوتي را در يك كار   برگ قرار داد. مي توان با استفاده از قابليت
در زبانه ي Insert، اين نوع فايل ها را اضافه كرد. اين فايل ها در خانه هاي كار  برگ درج نمي شوند. 
بلكه روي كار  برگ قرار مي گيرند و محتويات خانه هاي زير آن ها قابل مشاهده نخواهد بود. با 
با دوبار كليك كردن  نمي آيد.  به وجود  تغييري در محتويات كار  برگ  جابه جايي تصوير هيچ 
روي نشانه ي اين نوع داده ها مي توانيد آن را پخش كنيد. انواع داده هاي مجاز در جدول 2-2 

آورده شده است.

Clip Art جدول 2-2  انواع فایل هاي چندرسانه اي

پسوندهاي فایلنوع فایل
Microsoft Windows Metafile.emf, .wmf
Windows Bitmap.bmp, .dib, .rle
Computer Graphics Metafile.cgm
Graphics Interchange Format.gif
Joint Photographic Experts Group.jpg
Portable Network Graphics.png
Macintosh PICT.pct

Tagged Image File Format.tif

Vector Markup Language.vml

Microsoft Windows Media.avi, .asf, .asx, .rmi, .wma, .wax, .wav

1. Comment

كار با كاربر  گ ها و خانه ها
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مثال 2-1
علامت نقطه اعشار در اكسل مورد استفاده ی شما چه نويسه اي است و چگونه مي توان آن را تغيير 

داد؟
مراحل انجام كار به صورت زير است:

1. ابتدا از ابزار آفيس، گزينه ي Excel Options را انتخاب مي كنيم.
 Use گزينه ي ،Editing options در قسمت ،Advanced 2. در پنجره ي شكل 5-2 و در گزينه ي
نقطه اعشار و جداساز سه رقمي اعداد را در اكسل  را نگاه كنيد، علامت    system separators

را  نظر  مورد  گزينه، علامت هاي  اين  زدن  با علامت  مي كنيد.  مشاهده  استفاده ی خود  مورد 
به دلخواه تغيير دهيد.

شكل 5-2 تغییر علامت نقطه اعشار و جداساز سه رقمي اعداد



	114

مثال 2-2
براي خانه ی A4 يادداشت توضيحي اضافه كنيد.

مراحل انجام كار به صورت زير است:
مي كنيم  انتخاب  را    Insert Commentگزينه ي كرده،  راست  كليك   A4 خانه ی  روي  ابتدا   .1

)شكل 2-6(.

Insert Comment شكل ٦-2  انتخاب گزینه ي

2. سپس در محل يادداشت، توضيح مورد نظر خود را تايپ مي كنيم )شكل 2-7(.

شكل 7-2 پنجره ی یادداشت

كار با كاربر  گ ها و خانه ها
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3. خواهيد ديد كه يادداشت هر خانه در فضاي كار  برگ نمايش داده مي شود و محيط را نامرتب 
خواهد كرد. بنابراين معمولاً يادداشت ها را پنهان مي كنند. براي اين كار روي خانه ی مورد     نظر 
كليك راست كرده و گزينه ی Hide Comment  را انتخاب مي كنيم. اگر تعداد يادداشت ها زياد 
باشد، انجام اين كار براي هر خانه زمان زيادي خواهد برد، براي آن كه تمام يادداشت ها پنهان 
شوند از ريبون استفاده مي كنيم. در زبانه ي Review، بر روي گزينه ي Show All Comments كه 

در شكل 8-2 قابل مشاهده است، كليك مي كنيم تا غيرفعال شود.

4. اگر دوباره روي اين گزينه در زبانه ي Review كليك كنيم، تمام يادداشت ها باز شده و در 
فضاي كار  برگ نمايش داده مي شوند.

 2-9 به صورت شكل  زبانه  اين  باشد،  نشده  يادداشت وارد  نظر  5. در حالتي كه در خانه ی مورد 
خواهد بود و مي توان از گزينه ي Insert Comment آن براي اضافه كردن يادداشت استفاده كرد.

شكل 8-2 انتخاب گزينه ی Show All Comments از زبانه ي Review ريبون

شكل 9-2 گزينه هاي زبانه ي Review در حالتي كه خانه ی مورد نظر يادداشت نداشته باشد.

مي شود  مشخص  راست  سمت  در  كوچك  قرمز  مثلث  علامت  با  يادداشت  داراي  خانه ی   .6
)شكل 10-2(. دقت كنيد كه در حالت تغيير نماي كار  برگ به Right-to-left علامت نيز با 

سمت چپ منتقل مي شود.

شكل 10-2  خانه ی داراي يادداشت
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 2-11 به صورت شكل  زبانه  اين  باشد،  داشته  يادداشت  نظر  مورد  خانه ي  كه  حالتي  در   .7
خواهد بود. مي توان با گزينه ي Edit Comment متن توضيحي را تغيير داد و يا با گزينه ي 

Show/Hide Comment يادداشت خانه ي مورد نظر را پنهان يا آشكار كرد.

٨. با استفاده از گزينه هاي Next، Previous مي توان به خانه هاي داراي يادداشت قبلي يا بعدي 
منتقل شد. با گزينه ی Delete هم يادداشت خانه ی مورد نظر حذف خواهد شد.

4-2  قالب بندي خانه هاي کار  برگ
براي ارايه ي بهتر نتيجه ی محاسبات و نمايش معني دار اطلاعات مي توانيد از روش هاي قالب بندي 
استفاده كنيد. به اين ترتيب، محتوای خانه هاي مختلف با طرحي خاص مشخص مي شوند تا ظاهر 
كار   برگ با محتواي آن متناسب شود و امكان اشتباه شدن محتويات خانه ها و سردرگمي مخاطب 

به حداقل برسد.
اعداد  به  منحصر  تنها  و  دارد  وجود  قالب بندي  براي  مختلفي  گزينه هاي  اكسل،  در 
نيست. براي تغيير قالب بندي خانه ها، ابتدا بايد آن ها را انتخاب كنيد و با فشار دادن كليدهاي 
Ctrl+1 از صفحه كليد يا انتخاب گزينه ي …Format Cells از گزينه هاي كليك راست انجام 

مي شود. گزينه هاي مختلف قالب بندي در پنجره ي Format Cells در دسترس است )شكل 
.)2-12

گزينه هاي قالب بندي خانه هاي كار  برگ عبارت اند از: 

)Number گزينه هاي تعيين نوع داده ها ) زبانه ي 

)Alignment گزينه هاي تنظيم ترازبندي داده ها ) زبانه ي 

)Font گزينه هاي نوع قلم نمايش داده ها ) زبانه ي 

شكل 11-2  گزینه هاي زبانه ي Review در حالتي که خانه ی مورد نظر داراي یادداشت باشد.

كار با كار بر  گ ها و خانه ها
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شكل 12-2 پنجره ي محاوره اي قالب بندي

)Border گزينه هاي حاشيه ها و خطوط مرزي خانه ها ) زبانه ي 

)Fill گزينه هاي رنگ زمينه و الگوها ) زبانه ي 

)Protection گزينه هاي امنيت دسترسي و پنهان سازي خانه ها ) زبانه ي 

Number 1-4-2  گزینه هاي زبانه ي
از گزينه هاي قسمت Category موجود در اين زبانه )شكل 12-2( براي تغيير قالب نوع داده ها 
استفاده مي شود. در قسمت جعبه ی متني Sample نماي محتواي خانه ی انتخاب شده نمايش 
داده مي شود. دسته بندي هاي مختلف مربوط به اعداد وجود دارد كه در جدول 3-2 شرح داده 

شده اند.
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جدول 3-2  گزینه هاي مختلف قالب بندي اعداد

عملكردگزینه

General.عددها را به صورت معمولي و بدون هر گونه قالب بندي نشان مي دهد
Number عددها را به صورت اعشار با تعداد ارقام اعشاري مشخص شده نشان مي دهد و مي توانيد جداكننده ي

رقم هاي هزارگان ),( را فعال كنيد و نوع نمايش اعداد منفي )كه علامت منفي داشته باشند يا به 
رنگ قرمز نشان داده شوند( را در قسمت Negative Number مشخص كنيد.

Currency عددها را همراه با واحد پولي كه در گزينه هاي سيستم عامل تعريف شده است، نشان مي دهد و
مي توانيد قالب نمايش مقادير منفي را نيز مشخص كنيد.

Accounting  است كه واحد پول را در سمت چپ خانه قرار مي دهد. عملكرد نشانه ي Currency مانند گزينه ي

Currency  از زبانه ي Home گروه Number نيز به همين صورت است.

Date با توجه به عدد آن خانه، تعداد روزهاي گذشته از تاريخ 1900/1/1 را محاسبه مي كند و تاريخ
آن روز را با قالبي كه كاربر مشخص كرده است، قرار مي دهد.

Time.قالب خانه ي مورد نظر را به ساعت تبديل مي كند
Percentage عددها را با تعداد اعشاري كه مشخص شده است، با علامت درصد نشان مي دهد. عملكرد نشانه ي

Percent Style  از زبانه ي Home گروه Number نيز به همين صورت است.

Fraction.قسمت اعشاري اعداد را به صورت كسري نشان مي دهد
Scientific اعداد را به صورت نماد علمي با تعداد اعشار قابل تنظيم نشان مي دهد؛ مثلًا عدد 685/32 را به

صورت 6/85E+02 نشان مي دهد.
Text.عددها را به قالب متني تبديل مي كند، يعني در محاسبات مورد استفاده قرار نمي گيرد

Special.عددها را با قالب بندي خاص مانند شماره تلفن يا كدپستي نشان مي دهد
Custom.كاربر مي تواند از قالب هاي اختصاصي اعداد استفاده كرده يا قالب دلخواهي ايجاد كند

نكته
در قالب Percentage اگر ابتدا عدد را نوشته، سپس قالب را Percentage كنيد، عدد 
را در 100 ضرب مي كند؛ در حالي كه اگر ابتدا قالب را Percentage و بعد عدد را 
بنويسيد، در عدد تغييري نمي دهد. اگر بخواهيم در زمان وارد كردن عدد، نوع را نيز 

كار با كار بر  گ ها و خانه ها
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Percentage معرفي كنيم. پس از نوشتن عدد، نويسه ي % را تايپ كنيد. اگر محتواي 

خانه از نوع Percentage را به نوع عددي ديگري تبديل كنيد، مشاهده مي كنيد كه 
محتواي خانه، يك عدد اعشاري با دو رقم مميز است.

در قالب بندي هاي ديگر فرقي نمي كند كه ابتدا اطلاعات را در خانه ها وارد كنيد يا 
قالب بندي را تنظيم كنيد.

Alignment 2-4-2  گزینه هاي زبانه ي
قرار گرفتن داده ها را در خانه ها مشخص كنيد  زبانه مي توانيد محل و حالت  اين  از گزينه هاي 

)شكل 2-13(. 

Alignment شكل 13-2  پنجره ي محاوره اي قالب بندي ــ زبانه ی
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تعيين  را  و عمودي  افقي  هم ترازي هاي  مي توانيد   Vertical و   Horizontal قسمت هاي  در 
كنيد و در قسمت Orientation جهت محتواي خانه را بين زاويه هاي °90- و °90+ تغيير دهيد.

با  را  شده  انتخاب  خانه هاي  مي توانيد  پنجره،  اين  از   Merge cells گزينه ي  انتخاب  با 
به صورت يك خانه  انتخاب شده ی هم جوار را تركيب و  يا چند خانه ی  ادغام كنيد. دو  هم 

مي شود.
اگر محتويات يك خانه از نوع متني باشد و طول متن از پهناي خانه بيشتر باشد، با فعال 
كردن گزينه ي Wrap text، متن به اندازه ي پهناي خانه شكسته شده و در چند خط نمايش داده 

مي شود.
با انتخاب گزينه ي Shrink to fit اندازه ي قلم داده ي متني يا تاريخي كه بزرگ تر از پهناي 

خانه است كوچك مي شود تا كل آن  قابل مشاهده باشد.

کنجكاوي
عملكرد گزينه هاي قسمت Text direction چيست؟

Font 3-4-2  گزینه هاي زبانه ي
قلم  بر  تأثيرگذار  مشخصات  ساير  و  قلم  اندازه ی  قلم،  نوع  تغيير  براي  زبانه  اين  گزينه هاي  از 
استفاده مي كنيم )شكل 14-2(. گزينه ي Font نام قلم مورد نظر است. گزينه ي Font Style شامل 
چهار انتخاب است كه شامل معمولی، مورب، ضخيم و ضخيم مورب می باشد. گزينه ي Size كه 
اندازه ی قلم را مشخص مي كند و مقداري از 1 تا 1638 است و مقدار پيش فرض آن 11 است. 
 Underline مقدار اين گزينه به نوع قلم انتخاب شده و چاپگر نصب شده بستگي دارد. گزينه ي
داشتن خط زير متن را مشخص مي كند. گزينه ي Color رنگ متن را مشخص مي كند. گزينه ي 
 Effects را به مقدار پيش فرض بر مي گرداند. گزينه ي Size، Font Style، Font مقادير Normal font

شامل سه انتخاب Superscript  ، Strikethrough  و Subscript  است. بخش Preview مثالي از متن 
را با تغييرات گزينه ها نشان مي دهد.

کنجكاوي
سه انتخاب گزينه ي Effects چه تأثيري دارند؟

كار با كار  بر  گ ها و خانه ها
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Border 4-4-2  گزینه هاي زبانه ي
گزينه هاي اين زبانه براي تغيير رنگ و خطوط و حاشيه هاي مرزي خانه هاي انتخاب شده به كار 
مشخص  را  خط  الگوي  و  ضخامت   Style گزينه ي   ،Line قسمت  در   .)2-15 )شكل  مي رود 
مي كند. گزينه ي Presets انتخاب از پيش تعريف شده اي را براي خطوط مشخص مي كند. گزينه ي 
 Presets با كليك بر روي گزينه هاي ،Style رنگ خطوط را مشخص مي كند. پس از انتخاب Color

انتخاب شده اعمال می شوند. براي حذف  Border، خطوط مورد نظر به خانه هاي  و يا گزينه ي 
خطوط نيز دكمه ی None را كليك مي كنيم.

Font شكل 14-2  پنجره ي محاوره اي قالب بندي ــ زبانه ی
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Fill 5-4-2  گزينه هاي زبانه ي
گزينه هاي اين زبانه براي تغيير رنگ، الگو و ديگر حالت هاي خاص به كار مي رود )شكل 2-16(. 

Border شكل 15-2  پنجره ي محاوره اي قالب بندي ــ زبانه ی

Fill شكل 16-2  پنجره ي محاوره اي قالب بندي ــ زبانه ی

كار با كار  بر  گ ها و خانه ها
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کنجكاوي
تأثير گزينه هاي زبانه ي Fill را بررسي كنيد.

Protection ٦-4-2  گزینه هاي زبانه ي
جلوگيري  شده  انتخاب  خانه هاي  حذف  و  اندازه  تغيير  جابه جايي،  تغيير،  از   Locked گزينه ي 
مي كند. با انتخاب مي توانيد خانه هاي مورد نظر را قفل كنيد )Locked( يا فرمول خانه ی انتخاب 
شده در نوار فرمول نمايش داده نشود)Hidden(.  البته اين گزينه ها در صورتي كار مي كنند كه 
فعال  Changes، حفاظت كار  برگ  Review گروه  زبانه ي  از   Protect Sheet به وسيله ي گزينه ي 

شده باشد.

مثال 2-3
مي خواهيم كار  برگ را با رمز دسترسي Setayesh_19 به گونه اي محافظت كنيم كه كاربران   نتوانند 

خانه هاي قفل شده را انتخاب كنند و امكان قالب بندي خانه هاي ديگر وجود داشته باشد.
مراحل انجام كار به صورت زير است:

1. در مثال Sample1، كار  برگ جديدي باز كنيد و با كليك روي محل تلاقي عنوان سطرها و 
ستون ها، همه ي خانه هاي كار  برگ را انتخاب كنيد.

2. كليدهاي Ctrl+1 را فشار دهيد تا كادر محاوره اي Format cells باز شود. 
3. در زبانه ي Protection گزينه ي Locked را غيرفعال كنيد )اين گزينه در اكسل به طور پيش فرض 

براي همه ي خانه ها فعال است(.
4. محدوده ي B3:D15 را انتخاب كنيد و با روش گفته شده  و گزينه ي Locked خانه هاي آن را 

قفل كنيد. 
 Protect شكل 17-2(، گزينه ی( Changes ريبون را انتخاب كنيد و در قسمت Review 5. زبانه ي

Sheet را انتخاب مي كنيم تا پنجره ي محافظت از كار برگ باز شود )شكل 2-18(.

Protect Sheet شكل 17-2  انتخاب گزینه ی
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Protect Sheet شكل 1٨-2  پنجره ي محافظت از کار  برگ

٦. در پنجره ي باز شده، گزينه ی Protect worksheet and contents of locked cells را انتخاب 
مي كنيم. و رمز دسترسي را كه به حروف كوچك و بزرگ حساس است )Setayesh_19( در 
Password to unprotect sheet وارد مي نماييم. مشاهده مي شود كه گذرواژه ي تايپ  قسمت 

شده نمايش داده نمي شود.
7. در قسمت Allow all users of this worksheet to، فعاليت هاي مجازي كه كاربران در كار  برگ 
 Select محافظت شده مجاز به انجام آن هستند را مشخص مي كنيم. در مثال مورد نظر، گزينه ي
locked cells را غيرفعال و گزينه هاي Select unlocked celld و Format cells را فعال مي كنيم. 

Confirm Password دوباره  پنجره ي  را در  OK كليك كنيد و رمز دسترسي  ٨. روي دكمه ي 
تايپ كنيد.

ديگر نمي توانيم در كار  برگ مورد نظر كارهايي را كه در پنجره ي محافظت فعال نكرده ايم 
)مانند درج و حذف سطرها و ستون ها( را انجام دهيم. تنها مي توانيم خانه هاي Locked نشده را 

انتخاب كنيم و قالب بندي خانه ها را تغيير دهيم.

كار با كار بر  گ ها و خانه ها
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گروه   Review زبانه ي  از  بايد  شده،  محافظت  حالت  از  كار  برگ  كردن  غيرفعال  براي 
از  محافظت  براي  كه  صورتي  در  كنيم.  انتخاب  را   Unprotect Sheet گزينه ي   Changes

با  و  كرده  وارد  را  آن   )2-19 )شكل  مربوطه  پنجره ي  در  باشيد،  داده  گذرواژه  كار  برگ 
تأييد، كار  برگ را به حالت عادي بازگردانيد.

کنجكاوي
چگونه مي توان از يك فايل اكسل )كار  پوشه( حفاظت كرد؟

5-2  پرکردن خودکار١ خانه هاي کار برگ
برنامه ی اكسل براي صرفه جويي در وقت، به كاربر اجازه مي دهد كه چند خانه را به طور خودكار 
با يك متن يا يك سري از اعداد پر كند. اين كار با استفاده از عملگر پركردن خودكار٢ و انتخاب 

گزينه ي پركردن خودكار3  انجام مي شود.
براي پر كردن سريع خانه ها، خانه ی مورد نظر را به عنوان خانه ي پايه انتخاب كرده و با 
كشيدن علامت + در گوشه ي پايين سمت راست عملگر پركردن  )اشاره گر ماوس را 
روي علامت مربع كوچك در گوشه ي سمت راست - پايين خانه ی انتخاب شده قرار دهيد تا به 
شكل + درآيد(، خانه هاي متوالي يك سطر يا ستون را به طور خودكار پر كنيد. پس از كشيدن 
عملگر پركردن، گزينه ي پركردن خودكار  ظاهر مي شود كه با حركت ماوس روي آن و 

با  مي شود.  باز  آن  گزينه هاي  منوي  آن   راست  سمت  كوچك  فلش  علامت  انتخاب 
انتخاب هر يك از گزينه هاي آن، مي توان تعيين كرد كه با چه روشي خانه هاي مورد نظر را پر 

كند )شكل 2-20(.

Unprotect Sheet شكل 1٩-2 پنجره ي بازگرداندن محافظت از کار  برگ

1. Auto Fill 2. Fill handle 3. Auto Fill Options
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با انتخاب Copy Cells محتواي خانه ي انتخاب شده به همراه قالب بندي آن در خانه هاي ديگر 
كپي مي شود. گزينه ي Fill Serires براي ايجاد يك سري و دنباله اي از اعداد استفاده مي شود. در 
صورت انتخاب Fill Formatting Only فقط قالب بندي خانه ي مورد نظر بدون محتواي آن كپي 
مي شود. اگر مي خواهيد فقط محتواي خانه ي مورد نظر بدون قالب بندي آن كپي شود، گزينه ي 

Fill Without Formatting را انتخاب كنيد.

تحقیق
براي پنهان كردن عملگر پركردن در خانه ی انتخاب شده چه كاري بايد انجام شود؟

براي ايجاد دنباله اي از اعداد كه فاصله ي بين آن ها بيش از يك است، بايد ابتدا دو عدد 
اول را در خانه ي كنار هم تايپ كنيد و پس از انتخاب آن ها، اشاره گر ماوس را بكشيد. اگر نام 
يك روز هفته لاتين، نام يك ماه لاتين، يك تاريخ لاتين يا يك متن شماره دار را در خانه اي 

بنويسيد، با اين ويژگي مي توانيد ليستي از روزهاي هفته يا ماه لاتين را ايجاد كنيد.
يكي ديگر از راه هاي پركردن خانه ی خالي از خانه هاي هم جوار ــ راست، چپ، بالا و 
يا پايين ــ آن است كه ابتدا خانه ي خالي پايينی را انتخاب كرده، از زبانه ي Home در ريبون، 
 قسمت Editing، گزينه ي Fill )شكل 21-2( را انتخاب كرده و از منوي باز شده )شكل 2-22( 
گزينه ي Down را براي پركردن خانه ی خالي انتخاب شده با خانه ی بالايي، گزينه ي Right را 
  Left را براي پركردن خانه ي بالايی و گزينه ي  Up براي پركردن خانه ي سمت راست، گزينه ي

را براي پركردن خانه ي سمت چپ انتخاب كنيد.

شكل 20-2  پنجره ی منوي گزینه ي پرکردن خودکار

كار با كار بر  گ ها و خانه ها
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شكل 21-2   گزینه ي Fill براي پرکردن خانه ی خالي از خانه های هم جوار طرفین

شكل 22-2  گزینه ي منوي Fill براي پرکردن خانه ی خالي

کنجكاوي
ويژگي عملگر خودكار پركردن خانه ها را چگونه غيرفعال كنيم؟

مثال 2-4 
مي خواهيم خانه هاي A2 تا A9 را با متن }هفته ي 1{ تا }هفته ي 8{ به طور خودكار پر كنيم.

مراحل انجام كار به صورت زير است:
1. ابتدا در خانه ی A2 متن }هفته ي 1{ را تايپ مي كنيم.

 A9 2. علامت عملگر پركردن + را در گوشه ي پايين سمت راست خانه انتخاب كرده و تا خانه ي
مي كشيم. اگر محتواي خانه ها يكسان بود، از منوي AutoFill Options )شكل 23-2( گزينه ي 

Fill Series را انتخاب مي كنيم. تا اعداد موجود در محتواي خانه ها به سري تبديل شوند.

پر كردن خودكار خانه های كار برگ
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AutoFill Options شكل 23-2  منوي

٦-2  قالب بندي شرطي خانه ها
هستند،  خاصي  شرط  داراي  آن ها  محتواي  كه  خانه هايي  براي  مي توانيد  اكسل  محيط  در 
قالب بندي متفاوتي بسته به آن شرط تعريف كنيد. به اين ترتيب در يك كار  برگ با اطلاعات 
زياد، به راحتي مي توانيد داده هايي كه شرط مورد نظر را دارند پيدا كنيد. براي انجام اين كار 
-Cond Home گروه Styles گزينه ي   ابتدا خانه هاي مورد نظر را انتخاب كنيد. سپس در زبانه ي

tional Formatting را  باز كنيد. در فصل چهارم، گزينه هاي قالب بندي شرطي را بيشتر بررسي 

خواهيم كرد.

مثال 2-5
مي خواهيم در محدوده ي خانه ي G2:G10 قالب بندي شرطي به گونه اي اعمال كنيم كه اگر مقدار 
خانه ها بين 10 تا 15 بود، قلم آن ها ضخيم و به رنگ سبز شود و اگر كوچك تر از 10 بود، قلم 

آن ها ضخيم و به رنگ قرمز شود.

كار با كار بر  گ ها و خانه ها
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مراحل انجام كار به صورت زير است:

Styles گزينه ي  Home گروه  زبانه ي  در  كنيد. سپس  انتخاب  را   G2:G10 ابتدا خانه هاي   .1
Conditional Formatting را  باز كنيد، گزينه ي …Highlight Cell Rules و از منوي بازشده، 

گزينه ي …Between را انتخاب كنيد )شكل 2-24(.

Conditional Formatting شكل 24-2  گزینه ي

2. در پنجره ي بازشده )شكل 25-2( مقدار 10 و 15 را وارد كنيد و از قسمت ليست بازشونده ي 
with، گزينه ي …Custom Format را انتخاب كنيد. 
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شكل 25-2  قالب بندي براساس شرط مقدار عددي بین 10 و 15

 Conditional 3. در پنجره ي بازشده )شكل 26-2( براي تنظيم شرط كمتر از 10، دوباره گزينه ي
 Less و از منوي بازشده، گزينه ي Highlight Cell Rules… را  باز كنيد، گزينه ي Formatting

…than را انتخاب كنيد، و مشابه مراحل قبلي تنظيمات را انجام دهيد.

شكل 2٦-2  تنظیم قالب بندي براساس شرط خاص

كار با كار بر  گ ها و خانه ها
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كنيد.   انتخاب  را   Manage Rules … گزينه ي   ،Conditional Formatting گزينه هاي  از  اگر   .4
پنجره اي باز مي شود كه شرط هاي اعمال شده قابل مشاهده است )شكل 2-27(.

شكل 27-2  گزینه هاي شرط هاي اعمال شده

به شرط اول اعمال خواهد شد.  باشد فقط قالب بندي مربوط  برقرار  از يك شرط  5. اگر بيش 
براي تغيير ترتيب شرط، رديف شرط را انتخاب و از دو علامت  و  براي جابه جايي 

استفاده كنيد.

7-2  حذف و اضافه کردن خانه ها، سطرها و ستون ها
اگر لازم باشد بين خانه هايي كه شامل داده ها هستند، خانه يا خانه هاي جديدي درج كنيد و يا 

خانه هايي را حذف كنيم از منوهاي بازشونده Insert و يا Delete استفاده مي كنيم.

1-7-2  حذف خانه ها
براي پاك كردن محتويات داخل يك يا چند خانه كافي است پس از انتخاب خانه يا خانه هاي 
مورد نظر، كليد Delete صفحه كليد را فشار دهيد. با اين كار فقط محتواي خانه ها پاك مي شوند و 
خانه ها در جاي خود باقي مي مانند و قالب بندي كه قبلًا براي آن ها تعيين شده مثلًا رنگ، خطوط 

حاشيه، قلم و غيره را حفظ مي كنند.

تمرین 2-4 
محتواي خانه هاي C5:D7 را پاك كنيد.

حذف و اضافه كردن خانه ها، سطرها و ستون ها
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مثال ٦-2 
قالب بندي خانه هاي D2:D10 را حذف كنيد.
مراحل انجام كار به صورت زير است:

1. خانه هاي D2:D10 را انتخاب كنيد.
2. از زبانه ي Home ريبون، قسمت Editing دكمه ی  را انتخاب كنيد.

گزينه ي  اين  كنيد.  انتخاب  را   Clear Formats گزينه ي   )2-28 )شكل  بازشونده  منوي  از   .3
قالب بندي و قالب بندي شرطي خانه هاي انتخاب شده را حذف مي كند.

شكل 2٨-2 منوي بازشونده حذف خانه ها

اگر بخواهيد فقط محتواي خانه ها و نوع قالب بندي را حذف كنيد گزينه ي Clear All را 
توضيحات،  براي حذف  و   Clear Formats قالب بندي گزينه ي  نوع  براي حذف  كنيد.  انتخاب 

گزينه ي Clear Comments را انتخاب كنيد.

مثال 2-7 
مي خواهيم خانه هاي D2 تا D10 را در مثال 6-2 حذف كنيم.

مراحل انجام كار به صورت زير است:
1. خانه هاي مورد نظر را انتخاب مي كنيم.

از  انتخاب و  را   Delete Cells، فلش سمت راست گزينه ي  Home ريبون، قسمت  زبانه ي  از   .2
با كليك روي   .)2-29 انتخاب مي كنيم)شكل  …Delete Cells را  منوي بازشونده، گزينه ي 

دكمه ي Delete نيز همين گزينه اجرا مي شود و خانه ها حذف مي شوند.

كار با كار بر  گ ها و خانه ها
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شكل 2٩-2  منوي بازشونده حذف

3. در پنجره ي انتخاب جابه جايي خانه ها )شكل 30-2(، نوع جابه جايي خانه هاي ديگر را متناسب 
با خانه اي كه حذف مي شود تعيين مي كنيم و البته مي توانيم حذف خانه را به حذف سطري و 

يا ستوني تغيير دهيم.
گزينه ي Shift cells left متناسب است. اين گزينه خانه هاي انتخاب شده را حذف مي كند، 
تمامي خانه هاي سمت راست را در رديف هاي انتخاب شده ي 2 تا 10، يك ستون به سمت 

راست منتقل مي كند.

شكل 30-2  پنجره ی انتخاب جابه جایي خانه ها در حذف

تمرین 2-5 
گزينه هاي جابه جايي خانه ها را در شكل 30-2 شرح دهيد. براي آزمايش گزينه ها، 
ابتدا خانه هاي محدوده ي D3:D6 را در مثال قبل انتخاب كنيد. آن چه روي مي دهد 

را شرح دهيد.
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آن  راست  سمت  فلش  به جاي  را   Delete دكمه ي  و  انتخاب  را   C3:E3 خانه هاي  حال 
تغيير مي كند و روي  نوع جابه جايي  پنجره  پيش فرض  نماييد. دقت كنيد كه گزينه ي  آزمايش 

گزينه ي Shift cells up قرار مي گيرد.

تحقیق
با كليك روي دكمه ي Delete به جاي فلش سمت راست در مثال چه اتفاقي مي افتد؟ 

كدام يك از گزينه ها اجرا مي شوند.

2-7-2  درج خانه هاي جدید در میان خانه هاي موجود
گاهي اوقات پس از آن كه داده ها را در خانه هاي موردنظر درج نموده ايد، نياز پيدا مي كنيد داده هاي 
جديدي را در ميان داده هاي قبلي وارد كنيد. براي ايجاد سطر يا ستون خالي كافي است پس از 
انتخاب خانه ، از زبانه ي Home در ريبون، گروه Cells روي علامت فلش سمت راست دكمه ي 

Insert كليك كنيد و از منوي بازشونده )شكل 31-2( گزينه ي مورد نظر را انتخاب كنيد.

Insert شكل 31-2  منوي بازشونده ی

گزينه هاي اين پنجره عملكردي مشابه گزينه هاي حالت حذف خواهند داشت با اين فرق 
كه خانه ي انتخاب شده جابه جا مي شود و خانه ي جديد ايجاد مي شود. اگر به جاي انتخاب يك 

خانه، چندين خانه را انتخاب كنيم، به تعداد آن ها، خانه ي جديد ايجاد خواهد شد.

٨-2  تغییر پهناي ستون ها و ارتفاع سطرها
پهناي  و  يكسان  آن   سطرهاي  ارتفاع  كه  است  شطرنجي  صفحه ي  يك  شبيه  كار  برگ  يك 
ستون هاي آن نيز يكسان است. وقتي متني را در يك كار  برگ تايپ مي كنيد، اگر متن طولاني تر 
درحالتي كه  دارد(،  قرار  آن  در  كه  است  ستوني  پهناي  همان  خانه  )پهناي  باشد  خانه  پهناي  از 
باشد،  و خانه ي سمت چپ خالي  باشد  راست  ــ  به  ــ  از چپ  راست،  ترازبندي خانه ي سمت 

كار با كار بر  گ ها و خانه ها
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نمايش متن تا آن خانه ها امتداد مي يابد. اگر خانه ها خالي نباشند، بخشي از متن ديده نخواهد شد. 
شكل 32-2 را مشاهده كنيد. همان طور كه در شكل مشاهده مي كنيد، متن فارسي تايپ شده در 
خانه ي B2 به سمت چپ خود امتداد يافته است و متن لاتين تايپ شده در خانه ي B3 به سمت 

راست خود امتداد يافته است.

شكل 32-2  مثال متن طولاني تر از پهنای خانه

براي نمايش تمامي متن در ستون B مي توان كارهاي زير را انجام داد:
1. پهناي ستون مربوطه را بيشتر كنيد تا جايي كه متن ديده شود. اين كار زماني امكان پذير است 

كه در كار  برگ فضاي لازم براي نمايش داده ها وجود داشته باشد )شكل 2-33(. 

شكل 33-2  پهناي ستون بیشتر شده است.

2. به صورت دستي، خودتان اندازه و يا نوع قلم استفاده شده را با استفاده از قالب بندي، آن قدر 
كم كنيد تا طول متن كاهش يابد و در خانه نمايش داده شود )شكل 2-34(.

شكل 34-2  اندازه ي قلم کم شده است.

3. با كمك گزينه هاي قالب بندي خانه هاي كار برگ، گزينه ي Wrap text را انتخاب كنيد كه باعث 
مي شود محتواي خانه متناسب با پهناي ستون در چندين خط نشان داده شود )شكل 2-35(.

تغيير پهنای ستون ها و ارتفاع سطرها
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شكل 35-2 گزینه ي Wrap text فعال شده است.

انتخاب كنيد  را   Shrink to fit قالب بندي خانه هاي كار  برگ، گزينه ي  با كمك گزينه هاي   .4
كه باعث مي شود به طور خودكار، اندازه ي قلم كم شود تا متن به طور كامل نمايش داده شود 

)شكل 2-36(.

شكل 3٦-2  گزینه ي Shrink to fit فعال شده است.

مثال ٨-2 
پهناي ستون را در شكل 32-2 بيشتر كنيد.

مراحل انجام كار به صورت زير است:
1. تغيير اندازه ی پهناي ستون )يا ارتفاع سطر( با كمك ماوس

قرار   B ستون  عنوان  راست  سمت  حاشيه ي  در  را  ماوس  اشاره گر  ستون،  پهناي  تغيير  براي 
مي دهيم،  زماني كه شكل ماوس به صورت شكل 37-2 تغيير يافت، حاشيه را به راست يا چپ 
مي كشيم. راه ديگر آن است كه به جاي كشيدن حاشيه ي عنوان، دوبار روي آن كليك كنيم. 
براي تغيير اندازه ي چندين ستون به طور هم زمان، ابتدا آن ها را انتخاب مي كنيم و سپس اين كار 

را انجام مي دهيم، پهناي ستون هاي انتخاب شده هم اندازه خواهند شد.

شكل 37-2  درگ کردن تغییر پهناي ستون

كار با كار بر  گ ها و خانه ها



137	 تغيير پهنای ستون ها و ارتفاع سطرها

براي تغيير ارتفاع سطر نيز به صورت مشابه ستون و براي حاشيه ي پايين عنوان سطر انجام 
مي شود )شكل 2-38(.

AutoFit 2. تغيير اندازه ی پهناي ستون )يا ارتفاع سطر( به كمك گزينه ي
براي آن كه با توجه به اندازه ي محتواي خانه، ارتفاع سطر و يا پهناي ستون به طور خودكار تنظيم 
شود، در ريبون زبانه ي Home قسمت Cells، گزينه ي Format را انتخاب مي كنيم )شكل 2-39(.
 AutoFit Column Width و گزينه ي  تغيير مي دهد  را  سطر  ارتفاع   ،AutoFit Row Height گزينه ي

پهناي ستون را تغيير مي دهد.
3. تغيير اندازه ی پهناي ستون )يا ارتفاع سطر( با تعيين مقدار

)براي  مي كنيم  انتخاب  را   Column Width گزينه ي   ،)2-39 )شكل   Format گزينه هاي  از 
تغيير ارتفاع سطر گزينه ي Row Height را انتخاب مي كنيم(. در پنجره ي تعيين اندازه، مقدار 

مورد     نظر را وارد مي كنيم. اندازه ي پيش فرض به مقياس Points است. 

شكل 3٨-2  درگ کردن تغییر ارتفاع سطر

شكل 3٩-2  گزینه هاي Format قسمت Cells زبانه ي Home ریبون
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تمرین ٦-2 
چگونه مقياس پيش فرض تعيين اندازه ي پهناي ستون يا ارتفاع سطر را تغيير دهيم؟

 Display در قسمت Advanced زبانه ي ،Excel Options راهنمایي: با ابزار آفيس، انتخاب
به  را  اعداد  آن كه  براي   Centimeters مقدار   .)2-40 )شكل  مي شود  تنظيم  پيش فرض  مقدار 
سانتي متر وارد كنيم، گزينه ي Millimeters براي ميلي متر و گزينه ي inches هم براي آن كه اعداد 

را به اينچ وارد كنيم.

شكل 40-2  گزینه هاي تغییر مقدار خط کش ها و اندازه ي اعداد

كار با كار بر  گ ها و خانه ها

٩-2  پنهان کردن سطرها و ستون ها
انجام  براي  است.  ستون ها  و  سطرها  كردن  پنهان  امكان  كار  برگ،  مديريت  امكانات  از  يكي 
اين كار، سطر و يا ستون مورد نظر را انتخاب مي كنيم. يكي از گزينه هاي پنجره ی Format، در 
قسمت Visibility گزينه ي Hide & Unhide است. با انتخاب اين گزينه از منوي بازشونده شكل 
41-2، گزينه ي مناسب انتخاب مي شود. گزينه ي Hide Rows، سطرهاي انتخاب شده را پنهان 

مي كند، گزينه ي Hide Columns ستون هاي انتخاب شده را پنهان مي كند.
وقتي سطري پنهان شود، شماره ی سطر نيز پنهان مي شود و مي توان تشخيص داد چند سطر 
ناپيدا  نيز اين گونه است و عنوان ستون  و بين كدام سطرها پنهان شده هستند. در مورد ستون ها 

مي شود.
از  و  مي كنيم  انتخاب  را  آن ها  پاييني  سطر  و  بالايي  سطر  ناپيدا،  سطرهاي  نمايش  براي 
گزينه ها Unhide Rows را انتخاب مي كنيم. در مورد ستون ها ستون هاي مجاور راست و چپ را 

انتخاب و از گزينه ها Unhide Columns را انتخاب مي كنيم.
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تحقیق
براي آشكار كردن تمام ستون ها و تمام سطرها چه كاري بايد انجام شود؟

1-٩-2  ثابت نگه داشتن )Freeze( سطرها و ستون ها
هنگامي كه داده هاي كار برگ زياد باشد به طوري كه نتوانيد آن ها را يكجا روي صفحه ي نمايش 
مشاهده كنيد، بايد صفحه را پيمايش كنيد. يعني با حركت دادن خانه ها به بالا، خانه هاي پايين تر را 
مشاهده كنيد. در اين صورت اگر در سطر اول، عنوان ستون هاي داده را تايپ كرده باشيد، آن ها 

را نخواهيد ديد و تشخيص آن كه هر داده به چه معني است، مشكل خواهد بود. 

مثال ٩-2
بدين  پايه ي تحصيلي را در يك كار  برگ ثبت كرده ايم،  نمرات درسي دانش آموزان در يك 
ترتيب كه پس از رديف ستون A، اسامي دانش آموزان را در ستون B و در ستون هاي ديگر نمرات 
درسي ثبت شده باشد )شكل 42-2(. همان طور كه مشاهده مي كنيد، نمرات تمامي دروس و تمام 

شركت كنندگان ديده نمي شود.

شكل 41-2  گزینه ي پنهان و آشكار سازي سطرها و ستون ها
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اگر به كمك لغزنده ي سمت چپ پنجره و يا به كمك كليدهاي جابه جايي صفحه كليد به 
سمت پايين پيمايش كنيم، عنوان درس ها را مشاهده نمي كنيم )شكل 2-43(.

شكل 42-2  نمرات درسي شرکت کنندگان

شكل 43-2  نمرات درسي شرکت کنندگان

كار با كار بر  گ ها و خانه ها

به  جابه جايي صفحه كليد  كليدهاي  به كمك  يا  و  پنجره  پاييني  لغزنده ي  به كمك  اگر 
سمت چپ پيمايش كنيم، نام شركت كنندگان را مشاهده نخواهيم كرد )شكل 2-44(.
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شكل 44-2  نمرات درسي شرکت کنندگان

1. اگر بخواهيم فقط عنوان دروس در سطر بالا ثابت بماند، بايد اين سطر را كه سطر اول است 
ثابت كنيم. براي اين منظور مي توانيم از زبانه ي View ريبون، قسمت Window را كليك و از 

منوي بازشونده )شكل 45-2( گزينه ي Freeze Top Row را انتخاب مي كنيم.

شكل 45-2  گزینه ی ثابت نگه داشتن سطر اول

2. اگر بخواهيم سطر عنوان درس ثابت بماند و ستون نام شركت كنندگان نيز در زمان پيمايش 
ثابت  تقاطع جايي كه مي خواهيم  از  اولين خانه پس  )يعني   C2 ابتدا خانه ي  بايد  ديده شود، 
بماند( را انتخاب كنيم و سپس از گزينه هاي ثابت نگه داشتن، گزينه ي Freez Panes را كليك 

كنيم )شكل 2-46(.
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شكل 4٦-2  کار   برگ پس از ثابت کردن سطر و ستون

3. نتيجه به اين صورت خواهد بود كه با پيمايش به پايين و چپ، عنوان درس و نام شركت كنندگان 
نمايش داده مي شوند )شكل 2-47(.

انتخاب  را   Unfreeze Panes بازشونده گزينه ي  منوي  از  نگه داشتن،  ثابت  بردن  بين  از  براي   .4
مي كنيم.

شكل 47-2  نتیجه ی عملكرد گزینه ي ثابت نگه داشتن سطر و ستون

كار با كار بر  گ ها و خانه ها

10-2  مدیریت کار برگ ها
ابزار كار  برگ ها  با كمك  است كه  همان كار  پوشه، شامل چند كار  برگ  يا  اكسل  فايل  يك 
)شكل 48-2( به سادگي مي توانيد بين آن ها حركت كنيد. اگر پيش فرض را تغيير نداده باشيد، 
ابزار  در  پنجره  پايين  در  و  شد  خواهد  ايجاد  كار  برگ  سه  شود،  ايجاد  جديد  فايل  كه  زماني 

كار  برگ ها مشاهده مي كنيد.
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1-10-2  انتخاب کار  برگ
ابزار  Sheet2 روي  نام  با  كار  برگ  آن  زبانه ي  Sheet2، روي  مثلًا  كار  برگ  انتخاب يك  براي 
كار   برگ ها كه در شكل 48-2 مي بينيد، كليك مي كنيم. با كليك روي دكمه هاي جابه جايي 

ابزار كار   برگ نيز مي توانيم بين كار   برگ ها جابه جا شويم.

تمرین 2-7 
كار برگ  كدام  يك  هر  كليك  با  و  مي كنند  عمل  چگونه  جابه جايي  دكمه هاي 

انتخاب مي شود.

براي انتخاب چند كار  برگ، روي اولين كار  برگ محدوده ي مورد نظر در ابزار كار  برگ 
Shift را نگه داشته و روي آخرين كار  برگ محدوده ي مورد نظر كليك  كليك كرده و كليد 

مي كنيم. كار  برگ هاي اين محدوده انتخاب خواهد شد.
براي از انتخاب بيرون آوردن كار  برگ ها روي كار  برگ ديگري خارج از اين محدوده 
در ابزار كار  برگ كليك كنيد. اگر تمام كار  برگ هاي فايل را انتخاب كرده باشيد، كار  برگ 
با كليك روي هر كدام از  ديگري در خارج از محدوده وجود نخواهد داشت، در اين حالت 

كار  برگ هاي انتخاب شده نيز باعث مي شود كار  برگ ها از انتخاب خارج شوند.

نكته
انتخاب كار  برگ ها كاربردهاي مفيدي دارد، در زماني كه مي خواهيم چند كار  برگ 
را ايجاد كنيم كه در ادامه خواهيم ديد. همچنين در زمان حذف چند كار  برگ ابتدا 
بايد آن ها را انتخاب كنيم. يكي ديگر از استفاده هاي مفيد انتخاب چند كار  برگ، 
هنگامي است كه مي خواهيم به طور هم زمان، قالب بندي محدوده اي از خانه ها را در 
چندين كار  برگ تغيير دهيم. يكي ديگر از استفاده ها، هنگام تغيير صفحه بندي است 

كه در بخش چاپ و صفحه بندي بررسي خواهيم كرد.

زبانه های کار برگنوار پیمایش افقی خانه ها

دکمه های جابه جایی مرز ناحیه ی زبانه های کار برگ و نوار پیمایش افقی خانه ها

شكل 4٨-2  ابزار کار  برگ ها

مديريت كار بر  گ ها
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2-10-2  اضافه کردن کار برگ جدید و حذف کار  برگ ها
براي  مثلًا  است.  داده ها  مديريت  مختلف،  كار برگ هاي  از  استفاده  دلايل  مهم ترين  از  يكي 
نگهداري اطلاعات مربوط به كارگاه آموزشي اكسل يك فايل )كار  پوشه( ايجاد مي كنيد. براي 

مديريت بهتر داده ها، اطلاعات هر كارگاه را مي توانيم در يك كار  برگ جداگانه ثبت كنيم. 
ابزار  از آخرين كار  برگ فايل، روي قسمت آخر  بعد  ايجاد يك كار  برگ جديد  براي 
كار  برگ ها گزينه ي   كليك مي كنيم. براي درج يك كار  برگ قبل از كار برگ مورد   نظر، 
كار  برگ را انتخاب كرده و سپس از زبانه ي Home، قسمت Cells، گزينه ي Insert  و سپس 

Insert sheet را كليك كنيد )شكل 2-49(.

شكل 4٩-2 منوي Insert کار  برگ

كار با كار بر  گ ها و خانه ها

نكته
ساختاربندي و مديريت داده ها هنري است كه با آشنايي با امكانات اكسل2007 
با تجربه اي كه به دست خواهيد آورد، داده ها را به درستي  قابل انجام است و شما 

مديريت و به كار خواهيد برد. 

مثال 2-10
با استفاده از كليك راست روي كار برگ مورد نظر، مي خواهيم كار  برگ جديدي را ايجاد كنيم.

مراحل انجام كار به صورت زير است :

ابتدا كار  برگ مورد نظر را كه مي خواهيم قبل از آن كار  برگ جديدي اضافه شود انتخاب   .1
مي كنيم.

)شكل  مي كنيم  انتخاب  را   Insert... گزينه ي  بازشده  منو ي  از  و  كرده  راست  كليك  سپس   .2
.)2-50
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3. از پنجره ی Insert باز شده، گزينه ی Worksheet را انتخاب مي كنيم )شكل 2-51(.

شكل 50-2  گزینه ي Insert در کلیك راست روي ابزار کار   برگ ها

شكل 51-2  گزینه هاي Insert کار  برگ

4. كار  برگ جديد قبل از كار  برگ انتخاب شده، اضافه مي شود )شكل 2-52(. 

شكل 52-2  نتیجه ي ایجاد کار  برگ جدید روي نوار ابزار کار  برگ ها
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قبلي  با روش  انتخاب كرده و  را  تعداد موردنظر كار  برگ  به  ايجاد چندكار  برگ،  براي 
ايجاد كار  برگ جديد، كار  برگ هاي جديد را ايجاد مي كنيم.

براي حذف نيز پس از انتخاب كار  برگ يا كار  برگ هاي مورد نظر كليك راست كرده 
و Delete را از منو انتخاب مي كنيم. اگر كار  برگ يك كار  برگ خالي باشد، پيغام تأييد حذف 
ظاهر  تأييد  پيغام  باشد،  داشته  محتوا  كار  برگ  اگر  مي شود.  كار  برگ حذف  و  نمي شود  ظاهر 

مي شود كه با تأييد آن، كار  برگ حذف مي شود.

نكته
 Undo هنگام حذف كار  برگ دقت كنيد كه امكان بازگرداندن كار  برگ با فرمان
وجود ندارد. اگر كار  برگي را به طور سهوي حذف كرديد، تنها راه آن است كه 
بدون ذخيره ی فايل، آن را ببنديد. در اين صورت آخرين عملياتي كه ذخيره نكرده 

باشيد اعمال نشده و حذف كار  برگ نيز ذخيره نمي شود.

3-10-2  تغییر نام کار  برگ ها
براي تغيير نام كار  برگ، روي زبانه ي نام كار  برگ موردنظر در ابزار كار  برگ ها، كليك راست 
كرده و گزينه ي Rename را انتخاب مي كنيم. سپس نام فعلي را مانند انتخاب متن در محيط هاي 
ويندوز، انتخاب كرده و نام جديد را تايپ مي كنيم و يا با استفاده از كليدهاي حركتي صفحه كليد 

به محل نويسه ي مورد نظر رفته و آن را تغيير مي دهيم. 
به جاي كليك راست،  مي توانيم روي زبانه ي مورد نظر دوبار كليك نماييم و نام جديد را 

وارد كنيم.

مثال 2-11
مي خواهيم نام كار برگ Sheet4 را MyWorkSheet بگذاريم.

مراحل انجام كار به صورت زير است :

١. ابتدا كار برگ Sheet4 را از ابزار كار  برگ ها انتخاب مي كنيم.
٢. سپس دوبار كليك كرده و نام مورد نظر را تايپ مي كنيم. يا گزينه ي Renameكليك راست را 
انتخاب كرده تا زبانه ي Sheet4 به حالت ويرايش نام تغيير كند و نام مورد نظر را تايپ مي كنيم 

)شكل 2-53(.

كار با كار بر  گ ها و خانه ها
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4-10-2  انتقال و کپي کار  برگ ها
انتخاب  را  زبانه ي كار  برگ  به محل جديد،  زبانه ي كار  برگ  انتقال  براي  ابزاركار  برگ ها،  در 
كرده و زبانه را به محل مورد نظر درگ مي كنيم. هنگام كشيدن زبانه، علامت فلش سياه رنگ  

موقعيت قرار گرفتن جديد زبانه ي كار  برگ را نشان مي دهد )شكل 2-54(. 

شكل 53-2  تغییر نام کار  برگ روي نوار ابزار کار  برگ ها

براي ايجاد يك كپي از يك كار  برگ موجود، كار  برگ مورد نظر را انتخاب، روي نام 
آن كليك راست كرده و از منوي مربوطه گزينه يMove or Copy را انتخاب كنيد. در پنجره ي 
 ،OK و كليك Create a copy شكل 55-2( مي توانيد با فعال كردن گزينه ي( Move or Copy

كار  برگ جديدي مشابه كار  برگ انتخاب شده ايجاد كنيد.

شكل 54-2  درگ کردن و انتقال زبانه ي کار برگ موردنظر در ابزارکار برگ ها

ليست  پنجره،  اين   To book قسمت  در  جديد،  محلي  به  كار  برگ  كپي  يا  انتقال  براي 
داده مي شود و شما  نشان  اكسل(  فعال در محيط  )كار  پوشه هاي  باز هستند  اكسل كه  فايل هاي 

مي توانيد فايل ديگري را انتخاب كنيد تا كار  برگ به آن فايل منتقل يا كپي شود.

Move or Copy شكل 55-2  پنجره ي
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نكته
 اگر گزينه ي Create a copy فعال باشد، كپي كار  برگ ايجاد مي شود. اگر گزينه 
فعال نباشد و فايل اكسل ديگري را انتخاب كنيد كار  برگ به فايل منتقل مي شود و 
از فايل اول خود حذف مي شود. بنابراين دقت كنيد كه ناخواسته كار  برگي از فايل 

حذف نشود.

5-10-2  مشاهده ي هم زمان کار  برگ ها
همان طور كه مي دانيد در محيط اكسل، كار  برگ فعال روي كار برگ هاي ديگر قرار مي گيرد و 
اطلاعات كار  برگ هاي ديگر قابل مشاهده نيستند. براي مشاهده ي هم زمان دو كار  برگ بايد دو 

پنجره ي جداگانه باز شده باشند.

مثال 2-12
مي خواهيم فايل Sample2.xlsx را باز كرده و كار  برگ Sheet1 و Sheet2 آن را هم زمان مشاهده 

كنيم.
مراحل انجام كار به صورت زير است :

1. ابتدا فايل اكسل Sample2 را باز كنيد. 
2. در ريبون، از زبانه ي View گروه Window، گزينه ي New Window را انتخاب كنيد تا پنجره ي 

جديدي ايجاد شود.
3. از زبانه ي View گروه Window، گزينه ي Arrange All را انتخاب كنيد. در پنجره ي بازشده 
)شكل 56-2( گزينه ي Vertical را انتخاب كنيد تا دو پنجره در كنار هم نمايش داده شوند. 

نتيجه در شكل 57-2 قابل مشاهده است.

شكل 5٦-2  گزینه ي مرتب سازي پنجره ها

كار با كار بر  گ ها و خانه ها
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4. در پنجره ي سمت راست، كار  برگ Sheet2 را انتخاب كرده ايم.
5. همان طور كه در شكل 57-2 ملاحظه مي شود، در مقابل نام فايل شماره اي اضافه شده است:  
. هر دو پنجره، فايل مورد نظر را نشان مي دهند   و 

و هر كدام ابزار كار  برگ هاي خاص خود را دارند.
٦. مي توانيد پنجره هاي ديگري را نيز ايجاد كنيد. كار با پنجره ها در اكسل، مشابه كار با پنجره ها 
در محيط ويندوز است. يعني مي توانيد با دكمه هاي ميانبر Alt+TAB و Alt+Shift+TAB بين 
آن ها جابه جا شويد. اندازه هاي پنجره ها را مثل پنجره هاي ويندوز تغيير دهيد. كوچك و بزرگ 
كنيد. آن ها را جابه جا كنيد. و البته آن ها را با كمك گزينه ي Arrange All زبانه ي Window در 

ريبون، در كنار هم مرتب كنيد.

نكته
گزينه هاي مرتب سازي پنجره ی شكل 56-2 را بررسي كنيد.

شكل 57-2  نمایش هم زمان دو کار  برگ در پنجره هاي کنار هم
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٦-10-2  تغییر هم زمان قالب بندي خانه ها در چندین کار  برگ
در اكسل مي توانيد چند كار  برگ را انتخاب كرده و قالب بندي خانه هاي متناظر آن ها را هم زمان 

انجام دهيد.

مثال 2-13
9-2، نمرات درسي دانش آموزان سه كلاس را در سه كار  برگ جداگانه  فرض كنيد در مثال 
ذخيره كرده ايم. مي خواهيم در تمام كار  برگ ها تيتر عنوان درس ها با پس زمينه ي گلي و ستون نام 

دانش آموزان با پس زمينه ي سبز باشد و معدل نيز با دو رقم اعشار نمايش داده شود.
مراحل انجام كار به صورت زير است :

1. ابتدا فايل اكسل مثال 9-2 را باز كنيد.
2. در نوار ابزار كار  برگ ها، هر سه كار  برگ را انتخاب كنيد.

 ،Font گروه   Home زبانه ي  از  و  كرده  انتخاب  فعال  كار برگ  را  درس ها  عنوان  خانه های   .3
گزينه ي رنگ پس زمينه   را به گلي تغيير دهيد.

Home گروه  از زبانه ي  انتخاب كرده و  خانه هاي عنوان دانش آموزان را در كار  برگ فعال   .4
Font، گزينه ي رنگ پس زمينه   را به سبز كم رنگ تغيير دهيد.

5. خانه هاي معدل را انتخاب و علاوه بر تنظيم رنگ پس زمينه، نوع داده اي آن را عددي با دو 
رقم اعشار قرار مي دهيم.

٦. خانه هاي متناظر در هر سه كار  برگ، مشابه هم قالب بندي مي شوند.

)Templates( ١١-٢  استفاده از الگوها
همان طور كه در بخش واژه پرداز وُرد كتاب بسته هاي نرم افزاري1 بيان شد، Template الگويي 
و  عناصر  داراي  كه  كنيد  ايجاد  فايل هايي  مي خواهيد  وقتي  است.  جديد  فايل هاي  ايجاد  براي 
تنظيمات مشترك زيادي هستند، مي توانيد موضوعات مشترك را در يك الگو ذخيره كنيد و هر 
بار كه يك فايل جديد براساس آن الگو ايجاد شود، تمامي تنظيمات مورد نظر را دارا خواهد 
بود. براي ايجاد يك الگو، ابتدا يك فايل جديد ايجاد كنيد و در آن همه ي موارد مشترك مانند 
 ،Save As متن ها، جدول ها را اعمال كنيد. سپس گزينه ي ذخيره سازي را انتخاب كنيد و از پنجره ي
پس از تعيين محل و نام براي الگو، از قسمت Save as type گزينه ي Excel Template را انتخاب 

كنيد تا فايل با پسوند xltx. ذخيره شود )شكل 2-58(. 

كار با كار بر  گ ها و خانه ها
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نكته
پوشه ي  در  را  آن  است  بهتر  كنيد،  استفاده  الگو  از  سيستم خود  در  بخواهيد  اگر 

Template كه در مسير نصب آفيس موجود است، ذخيره كنيد.

مثال 2-14
مي خواهيم الگويي به نام كارنامه بسازيم و در آن كارنامه ي اول دبيرستان را طراحي كنيم.

مراحل انجام كار به صورت زير است :

1. ابتدا مانند شكل 59-2 جدول ها و داده هاي متني را كه در همه ي كارنامه های سال اول دبيرستان 
مشترك است، درج كنيد.

2. پس از آماده سازي الگوي مورد نظر، آن را با عنوان Template_Grades.xltx ذخيره كنيد.

Template شكل 5٨-2  پنجره ي نوع ذخیره سازي فایل اکسل به صورت

شكل 5٩-2 قالب کارنامه ی اول دبیرستان

)Templates( استفاده از الگوها
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 My گزينه ي  آفيس،  منوي  از   New گزينه ي  انتخاب  از  پس  الگو،  يك  از  استفاده  براي   .3
…Templates را انتخاب مي كنيم )شكل 2-60(.

4. از پنجره ي بازشده كه الگوهاي پيش فرض اكسل را به همراه الگوهاي ايجاد شده و ذخيره شده 
نشان مي دهند )شكل 61-2(، الگوي مورد نظر Template_Grades.xltx را انتخاب مي كنيم.

5. با تأييد پنجره، فايل جديدي با تمامي مشخصات مشترك طراحي شده در الگو، ايجاد مي شود.

)New( شكل ٦0-2 گزینه هاي پنجره ي ایجاد فایل

)New( شكل ٦1-2 گزینه هاي پنجره ي ایجاد فایل

كار با كار بر  گ ها و خانه ها
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خلاصه ی فصل
يك  ويرايش  براي  كرد.  استفاده  ميانبر  كليدهاي  از  مي توان  كار  برگ  خانه هاي  انتخاب  براي 
يا چند خانه، ابتدا آن ها را انتخاب كرده و سپس تغييرات مورد نظر را اعمال مي كنيم. انتخاب 
براي  Ctrl و كليك روي خانه هاي مورد نظر صورت مي گيرد.  به وسيله ي  خانه هاي غيرمجاور، 

ارايه ي بهتر نتايج محاسبات و نمايش معني دار اطلاعات، از قالب بندي استفاده مي شود.
مي توانيم از اطلاعات موجود در فايل در سطوح مختلف محافظت كنيم. به عنوان نمونه، 

مي توانيم خانه هايي از كار  برگ را در مقابل تغييرات ناخواسته محافظت كنيم.
براي صرفه جويي در وقت، مي توانيم به صورت خودكار محتويات خانه هايي را از متن يا 

رشته اي خاص از اعداد پر كنيم.
كار  برگ از تعدادي سطر و ستون تشكيل شده است. عمليات حذف و يا اضافه روي سطر 
و ستون و روي خانه ها قابل انجام است. براي انتخاب خانه هاي هم جوار از دكمه ي Shift و براي 

خانه هاي غيرهم جوار از دكمه ي Ctrl  استفاده مي كنيم.
همچنين مي توانيم سطرها و ستون هاي كار  برگ را ثابت نگه داريم تا اطلاعات مربوط به 

عنوان سطرها و ستون ها قابل مشاهده باشند.
انواع داده هاي قابل ذخيره شدن در خانه ها عبارت اند از: داده هاي متني، عددي، تاريخي، 
كار  برگ  روي  كه   Clip نوع  از  رسانه اي  چند  داده هاي  همچنين  و  توضيحي  يادداشت  زماني، 

ذخيره مي شوند نه در خانه ها، مثل فايل هاي تصويري، انيميشن، صوتي.
نوع داده ي متني حالت خاصي از داده است كه اگر بر روي خانه ها، و سطر و ستون هايي 
از  را  و عملياتي  قابليت هاي محاسبات رياضي  برخي  تعيين شوند،  داده ی ورودي  نوع  به عنوان 

دست مي دهيم.
عمليات حذف، اضافه، كپي و انتقال بر روي كار  برگ ها نيز قابل انجام است كه با استفاده 
از ابزار كار  برگ ها انجام مي شود. با انتخاب چند كار  برگ، مي توانيم به طور هم زمان قالب بندي 

و داده هاي خانه هاي متناظر را تغيير دهيم.
استفاده مي كنيم. روش  پنجره ها  ايجاد  از  يا چند كار  برگ،  دو  مشاهده ي هم زمان  براي 
كار با پنجره هاي اكسل مشابه پنجره هاي سيستم عامل ويندوز است و به همان روش،  تغيير اندازه، 

جابه جايي و مرتب سازي مي شوند.
با استفاده از الگوها )Template( مي توانيم براي كارهاي تكراري، يك قالب ايجاد كرده 

و به دفعات از آن استفاده كنيم.
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فصل سوم

فرمول نويسي و كار با تابع ها

يا  محاسباتي  عبارات  فرمول ها،  هستند.  اكسل  قابليت هاي  مهم ترين  از  فرمول نويسي  و  فرمول ها 
مقايسه اي هستند كه روي مقادير عددي يا رشته اي با كمك عملگرها،  عملياتي را انجام مي دهند. 

تابع يكي از امكانات مهم اكسل است و انجام عمليات را در فرمول ها آسان مي كند.

پس از آموزش اين فصل ، هنرجو مي تواند :
 فرمول مورد نظر را در خانه درج كند.

 انواع آدرس دهي را تعريف كند و از آن ها استفاده كند.
 ناحيه اي از كار برگ ها را نام گذاري كند.

 تابع ها را تعريف كرده و از آن استفاده كند.
 انواع تابع ها را بشناسد و با تابع هاي عمومي كار كند.

 انواع خطاها را شناسايي كرده و آن ها را رفع كند.

١-٣  فرمول ها و فرمول نويسي
قبل  در فصل  ــ كه  داده ها  انواع  هستند كه روي  مقايسه اي  يا  محاسباتي  عبارت هاي  فرمول ها، 
علامت  با  فرمول ها  اكسل  در  مي دهند.  انجام  را  عملياتي  عملگرها،  كمك  به  ــ  شدند  معرفي 
اجزاي  باشد.  داشته  قسمت  چند  يا  يك  مي تواند  )عبارت(  فرمول  هر  مي شوند.  شروع  مساوي 
فرمول عبارت اند از : ثابت ها، آدرس خانه ها )متغيرها(، عملگرها1 و انواع تابع ها. در ادامه اين اجزا 

را به اختصار بررسي مي كنيم:
ــ ثابت ها:

مقاديري هستند كه تغيير نمي كنند. مثلًا عدد 190 و يا عبارت »درآمد ماهانه«. اگر بخواهيم 
1. با مفهوم اين كلمات در درس برنامه سازي1 آشنا شده ايد.
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مقدار عدد 200 را به جاي 190 استفاده كنيم، بايد عدد را در فرمول بازنويسي كنيم. 
ــ آدرس خانه ها:

آدرس خانه اي است كه مقدار آن در فرمول استفاده مي شود. مثلًا مي توانيم مقدار عدد 200   
را در خانه ي A15 درج كنيم و از آدرس A15 در فرمول استفاده كنيم. در اين صورت به جاي 

بازنويسي فرمول فقط كافي است كه مقدار خانه ي A15 را به مقدار 200 تغيير دهيم.
ــ عملگرها:

علامت يا نشانه هايي هستند كه نوع محاسبات را در يك عبارت مشخص مي كنند. عملگرها كه   
مي توانيد در فرمول ها به كار ببريد به چهار دسته تقسيم مي شوند: عملگرهاي محاسبات رياضي، 

مقايسه اي، منطقي و آدرس خانه ها. 
ــ انواع تابع ها:

عنوان ورودي  به  را  مقدار  يا چند  هيچ  است كه يك،  نوشته شده اي  پيش  از  فرمول  تابع ها،   
مي گيرد، عملياتي را انجام داده و يك، هيچ يا چند مقدار را بر مي گرداند. با استفاده از تابع ها 
وجود  اكسل  در  زيادي  پيش آماده ي  از  تابع هاي  كه  به خصوص  مي شوند،  ساده تر  فرمول ها 

دارند. 

مثال ١-٣
مي خواهيم مساحت يك دايره را با داشتن شعاع آن محاسبه كنيم. 

مراحل انجام كار به صورت زير است :

١. خانه ي A2 را براي ورود شعاع در نظر مي گيريم. يعني آدرس خانه ي A2 نشان دهنده ي شعاع 
دايره است.

٢. در خانه ي ديگر مثلًا A3، فرمول زير را تايپ كنيد: 

) ( PI تابعي است كه مقدار عدد π يعني مقدار ...3/14 را بر مي گرداند.
A2 آدرس خانه است كه محتواي آن شعاع دايره است.

2 ثابت استفاده شده در اين فرمول است.
فرمول  اين  در  رياضي  *، عملگرهاي محاسبات  ^ و علامت ضرب  توان رساني  علامت 

هستند.

فرمول نويسی و كار با تابع ها
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به عبارت ديگر، شعاع دايره به توان 2 رسيده و در عدد  π ضرب مي شود كه همان فرمول 
محاسباتي مساحت دايره است.

١-١-٣  عملگرهاي محاسبات رياضي
آورده   3-1 جدول  در  تقدم  ترتيب  به  و  مي كنند  عمل  عددي  مقادير  روي  بر  عملگرها  اين 

شده اند.

جدول ١-٣  عملگرهاي محاسبات رياضي

مثالتوضيحاتعملگر رياضي

Percent%20 = درصد%

Exponentiation3^2 = توان رساني  ^

Multiplication3*3 = ضرب*

Division3/3 = تقسيم/

Addition3+3 = جمع+

–
Subtraction = تفريق

Negation = منفي ساز

3-1-1

در فرمول هاي پيچيده تر مي توانيد براي تقدم عملگرها از پرانتز استفاده كنيد. در پردازش 
تقدم محاسبه مي شوند. عملگرهايي كه داراي  به ترتيب  پرانتز  ابتدا عبارت هاي داخل  فرمول ها، 
 = B3 * 20%  اولويت يكسان هستند از چپ به راست محاسبه مي شوند. به عنوان مثال، فرمول

بيست درصد از محتويات خانه ي B3 را محاسبه مي كند.

مثال ٢-٣
مي خواهيم ترتيب مراحل انجام محاسبه ي فرمول )B3 * 4 / B4 ^ 2 + )A2 – A5 +2 = را مشخص 

كنيم.
مراحل انجام كار به صورت زير است:

١. ابتدا مقدار داخل پرانتز را محاسبه كنيد. مقدار A5 را از A2 كم كرده و سپس با 2 جمع مي كند.

فرمول ها و فرمول نويسی
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٢. مقدار B4 را به توان 2 مي رساند.
٣. مقدار B3 را در عدد 4 ضرب مي كند.

4. حاصل ضرب را تقسيم بر حاصل توان مي كند. 
5. حاصل تقسيم را با حاصل پرانتز جمع مي كند.

مثال ٣-٣

  فرمولي بنويسيم. 
+

2 9
5 100

2
مي خواهيم در اكسل براي محاسبه ي عبارت 
مراحل انجام كار به صورت زير است:

١. ابتدا خانه ي A1 را براي نوشتن فرمول انتخاب مي كنيم.
٢. نويسه ی = را تايپ مي كنيم. قبل از تايپ فرمول، دقت كنيد كه ترتيب و اولويت اجرا بايد 
به وسيله پرانتز مشخص شود. براي محاسبه ي توان اعداد، مي توانيم از توان كسري استفاده كنيم. 
استفاده  توان كسري  از  ما  استفاده كرد.  نيز   SQRT تابع  از  توان دوم مي توان  براي محاسبه ي 

 . 1
2

2 يعني 2 به توان 
 
مي كنيم.

٣. فرمول را به صورت شكل 1-3 تايپ مي كنيم. اگر پاسخ را با يك ماشين حساب به دست آوريم، 
جواب 34/ 3 است، ولي فرمول رديف1 عدد 46/ 6 را بر مي گرداند كه مقدار مورد    نظر نيست. 
پس اولويت اجرا بايد با استفاده از پرانتزها مشخص شود. در شكل1-3، فرمول ها و پاسخ هاي 
حالت هاي مختلف استفاده از پرانتز آورده شده است. فقط رديف هاي 6، 7 و 8 پاسخ صحيح 

را توليد كرده اند.

شكل ١-٣  فرمول هاي محاسبه ي عبارت مثال

فرمول نويسی و كار با تابع ها
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نكته
اگر  استفاده شود، حتي  پرانتزها  از  براي خوانايي دستورات محاسباتي،  بهتر است 

بدون پرانتز نيز، نتيجه ي مورد نظر شما از محاسبات حاصل شده باشد.
دقت كنيد كه اگر نويسه ي نقطه اعشار را از منوي آفيس، Excel Options و زبانه ی 
بايد  تقسيم  نوشتن  براي  باشيد،  كرده  تبديل   / علامت  به   . علامت  از   Advanced

قرار دهيد. در غير  پرانتز  نيز در  را  پرانتز و جمله ي مخرج  را در  جمله ي صورت 
اين صورت عبارت تقسيم، عدد اعشاري فرض خواهد شد.

٢-١-٣  عملگرهاي رشته اي
تنها عملگر رشته اي، عملگر &  است )جدول 2-3(. از اين عملگر براي تركيب رشته ها استفاده 
مي شود. اگر بخواهيد در فرمول از مقدارهاي رشته اي استفاده كنيد بايد آن ها را بين دو علامت 
گيومه )“ ”( قرار دهيد. به عنوان مثال اگر در خانه ي B1 كلمه ي Microsoft وارد شده باشد، حاصل 

فرمول تايپ شده در C1 )شكل 2-3(، در شكل 3-3 قابل مشاهده است.

جدول ٢-٣ عملگرهاي رشته اي

توضيحاتعملگر

تركيب چند رشته ی متني و تبديل آن به يك رشته است.1&

توابع بسياري در اكسل وجود دارند كه مي توانند به جاي برخي عملگرها استفاده شوند. تنها 
عملگر رشته اي & است، درحالي كه تابع هاي متعددي هستند كه بر روي داده هاي رشته اي )متني( 

كار مي كنند. اين تابع ها را در قسمت آشنايي با برخي تابع ها خواهيم ديد.

شكل ٢-٣ فرمول داراي عملگر

شكل ٣-٣ نتيجه ي استفاده از عملگر & در فرمول

فرمول ها و فرمول نويسی

1. Ampersand
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مثال 4-٣
اول« شود. همين طور  نتيجه »هفته  به طوري كه  با هم تركيب كنيد  را  »اول«  »هفته« و  دو رشته ي 

رشته ي لاتين First Week را از تركيب دو رشته ی Week و First ايجاد كنيد.
مراحل انجام كار به صورت زير است:

١. فرمول هاي شكل 4-3 را تايپ كنيد. دقت كنيد كه قسمت هايي كه با علامت ــ مشخص شده 
است، نشان دهنده ي نويسه ي فضاي خالي است كه با دكمه ي Space صفحه كليد ايجاد مي شود.

شكل 4-٣  فرمول تركيب رشته

٢. نتيجه ي فرمول هاي نوشته شده براي تركيب رشته ی فارسي و لاتين را در شكل 5-3 مشاهده 
مي كنيد. نتيجه ي فرمول خانه ي A1 مقدار »هفته اول« است كه مورد نظر ما نبوده است. تفاوت 
فرمول هاي رديف اول با فرمول هاي رديف دوم و سوم، استفاده از نويسه ي فضاي خالي است. 
در انتهاي رشته ي اول در فرمول رديف دوم و يا در ابتداي رشته ی دوم در فرمول رديف سوم، 

نويسه ي فضاي خالي را با فشردن دكمه ي Space در متن درج كرده ايم.

شكل 5-٣  نتيجه ي فرمول تركيب رشته

به هم  خالي، حروف   فضاي  نويسه ي  بدون  انگليسي  رشته ي  دو  تركيب  در  كه  كنيد  دقت   .٣
چسبيده نمي شوند ولي همان طور كه مشاهده مي كنيد،  نتيجه ي فرمول رديف اول با فرمول هاي 

رديف دوم و سوم متفاوت است.

فرمول نويسی و كار با تابع ها
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نكته
دقت شود كه در حالت متن فارسي، فرمول تركيب رشته از راست به چپ نمايش 

داده عمل مي شود.

٣-١-٣  عملگرهايمقايسهاي
 False/يا غلطTrue /اين عملگرها امكان مقايسه ي دو مقدار را فراهم مي كنند و حاصل آن ها درست
است. اولويت اجراي اين عملگرها، پس از عملگرهاي محاسبات رياضي و عملگر رشته اي است. 

عملگرهاي مقايسه اي در جدول 3-3 نشان داده شده است.

جدول٣-٣عملگرهايمقايسهاي

مثالتوضيحاتعملگر

A1 = B1مساوي با =

A1 > B1بزرگ تر از<

A1 < B1كوچك تر از>

A1 >= B1بزرگ تر از يا مساوي با =<

A1 <= B1كوچك تر از يا مساوي با=>

A1 <> B1نامساوي با<>

٤-١-٣ عملگرهايآدرسخانهها
براي تعيين محدوده اي از خانه ها، از عملگر آدرس استفاده مي شود. اولويت عملگرهاي آدرس از 

تمام عملگرهاي ديگر بالاتر است. عملگر آدرس تركيبي از سه عملگر جدول 4-3 است.
سه حالت آدرس دهي محدوده در اكسل به شرح زير است:

بين و خود  به خانه هاي   C3:E7 مثال عبارت به عنوان  از خانه ها:  آدرس دهي محدوده اي 
خانه هاي C3 و E7 اشاره مي كند.

آدرس دهي ستوني: در آدرس دهي ستوني، نام جزء اول آدرس ثابت است و شماره ي پس 
.F1:F10 از نام ستون تغيير مي كند؛ مانند

آدرس دهي سطري: در آدرس دهي سطري، نام جزء اول متفاوت است و شماره ي پس از 
.A4:F4 نام ستون ها ثابت است؛ مانند

فرمول ها و فرمول نويسی
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جدول 4-٣  عملگرهاي آدرس

مثالتوضيحاتعملگر

 عملگر ناحيه است كه يك آدرس به تمام خانه هاي بين دو:
آدرس اشاره مي كند و شامل دو آدرس نيز مي باشد.

B5:B15

 عملگر جمع مجموعه ها/ تركيب دو ناحيه است كه به تمام,
خانه هاي هر دو ناحيه اشاره مي كند.

SUM(B5:B15,D5:D15)

خانه هاي)فضاي خالي( تمام  به  كه  است  مجموعه ها  اشتراك   عملگر 
مشترك دو ناحيه اشاره مي كند.

B7:D7 C6:C8

نكته
را  نتيجه  هستند،  فرمول  داراي  خانه هايي كه  در  پيش فرض  به طور  اكسل  برنامه ي 
نمايش مي دهد و متن فرمول با انتخاب خانه در نوار فرمول قابل مشاهده است. براي 
 Ctrl+` مشاهده ي فرمول در خانه هاي كار برگ به جاي نتيجه ي محاسبه، كليد ميانبر

را فشار دهيد. با مجدد `+Ctrl نتيجه نمايش داده خواهد شد.

5-١-٣  اولويت عملگرها
اجرا  آن ها  اولويت  بر حسب  و  ترتيب  به  عملگرها  اجراي  ديديم،   3-3 مثال  در  همان طور كه 
مي شود و در نتيجه ي محاسبات تأثير دارد. ترتيب اجرا، به اولويت عملگرها بستگي دارد. اگر دو 

عملگر داراي اولويت يكسان باشند، به ترتيب از چپ به راست اجرا مي شوند )جدول	3-5(.
جدول 5-٣ اولويت اجراي عملگرها

توضيحاتعملگرتوضيحاتعملگر

:
 )فضاي خالي(

,
ضرب و تقسيم/ و   *عملگرهاي آدرس

جمع و تفريق–  و  +منفي ساز–

تركيب دو رشته ی متني&درصد%

توان رساني^

= 
< >
<=
>=
<>

عملگرهاي مقايسه اي

فرمول نويسی و كار با تابع ها



163	

دقت كنيد كه استفاده از پرانتزها، اولويت اجرا را تغيير مي دهد و داخلي ترين پرانتز اول 
اجرا مي شود.

مثال 5-٣ 
نتيجه ي دو عبارت  3*5+2=  و  3*)5+2(= را با توجه به جدول 5-3 بررسي كنيد.

مراحل انجام كار به صورت زير است:

١. در فرمول بدون استفاده از پرانتز، ابتدا ضرب بين 5 و 3 اجرا مي شود كه نتيجه ي آن 15 است، 
سپس نتيجه ي آن با عدد 2 جمع مي شود و بنابراين نتيجه ي نهايي 17 است.

٢. در فرمول با استفاده از پرانتز، ابتدا عبارت داخل پرانتز اجرا مي شود. داخل پرانتز فقط عملگر 
جمع است و نتيجه ي جمع دو عدد 2 و 5، عدد 7 خواهد شد، سپس نتيجه ي آن در عدد 3 

ضرب مي شود و بنابراين جواب نهايي 21 است.

كنجكاوي
آيا پنهان كردن خانه ها، بر فرمولي كه از داده هاي آن خانه ها استفاده مي كنند تغييري 

ايجاد مي كند؟

٢-٣  آدرس  دهي در فرمول
آدرس، يك خانه يا محدوده اي از خانه هاي كار برگ را مشخص مي كند. آدرس مي گويد داده و 
از داده هاي بخشي  از آدرس دهي مي توانيد  استفاده  با  استفاده شوند.  مقدار كدام خانه ها در فرمول 
از كار برگ در يك فرمول استفاده كنيد و يا از مقدار يك خانه، در چندين فرمول استفاده كنيد. 
مي توانيد از خانه هاي كار برگ هاي ديگر فايل اكسل و يا از خانه هاي كار برگ هاي فايل هاي اكسل 
ديگر نيز استفاده كنيد. آدرس دهي به فايل هاي ديگر،  پيوند1 يا آدرس دهي خارجي٢ ناميده مي شود.

١-٢-٣  آدرس دهي سطر و ستون
استفاده از تركيب حروف براي نمايش ستون و عدد رديف براي نمايش سطر است. مثل اولين 
خانه A1. حروف از A شروع و تا XFD است يعني تعداد 384/ 16 ستون است. اعداد سطر نيز از 1 

تا 576/ 048/ 1 است. مثال هايي از آدرس دهي سطر و ستون در جدول6-3 آورده شده است.

فرمول ها و فرمول نويسی
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جدول 6-٣  مثال هايي از آدرس دهي خانه ها و محدوده ها

مثالبراي آدرس دهي به

A10خانه ي ستون A و سطر 10

A10:A20محدوده ي خانه هاي ستون A، از سطر10ام تا سطر20ام

E تا ستون B محدوده ي خانه هاي سطر 15ام، از ستونB15:E15

5:5تمام خانه هاي سطر 5ام

5:10تمام خانه هاي سطرهاي 5ام تا 10ام شامل تمام ستون ها

H تمام خانه هاي ستونH:H

H:Jتمام خانه هاي ستون هاي H تا J شامل تمام سطرها

A10:E20محدوده ي خانه هاي ستون هاي A تا E و سطرهاي 10ام تا 20ام

٢-٢-٣  آدرس دهي به كار برگ هاي ديگر
همان طور كه در مثال زير مي بينيد، از كار برگ Sheet2، محدوده ي خانه هاي B1:B10 آدرس دهي 
شده است. علامت جداساز بين نام كار برگ و آدرس محدوده ی خانه هاي آن، علامت تعجب 

»!« است.

٣-٢-٣  تفاوت آدرس دهي نسبي١، مطلق٢ و تركيبي از آن ها
در اكسل دو نوع آدرس دهي وجود دارد: نسبي، مطلق و می توان تركيبی از آنها را نيز استفاده كرد.

آدرس دهي نسبي :
به وضعيت نسبي خانه ي آدرس دهي شده با خانه ي داراي فرمول، وابسته است. در آدرس دهي 
نسبي نام آدرس، حروف و اعداد بدون علامت خاص است مثلًا A1. اگر با استفاده از پر كردن 
1. Relative   2. Absolute

فرمول نويسی و كار با تابع ها
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خودكار، فرمول را به خانه هاي ديگر كپي كنيم، آدرس دهي فرمول نيز تغيير مي كند و آدرس 
خانه ها متناسب با خانه ی انتقال يافته به طور خودكار تنظيم مي شود. مثلًا اگر خانه يC1 كه داراي 
C2 كپي نماييم، فرمول به تناسب تغيير مي كند و فرمول  فرمول A1 + B1 = است را به خانه ي 
خانه ي A2+B2 ،C2 = مي شود. يا مثلًا اگر خانه يC1 كه داراي فرمول A2 + B10 = است را به 

خانه ي C3 كپي نماييم، فرمول خانه ي A4+B12 ،C3 = مي شود.

آدرس دهي مطلق :
هميشه به خانه ی مشخص شده اشاره دارد مثل A$1$. اگر خانه داراي فرمول كپي شود، آدرس 
مطلق ثابت باقي مي ماند. مثلًا اگر خانه يC1 كه داراي فرمول A$10$= است را به خانه ي C2 كپي 
نماييم، آدرس دهي مطلق ثابت مي ماند و فرمول خانه ي C2 نيز همان آدرس و A$10$= مي شود.

آدرس دهي تركيبي :
داراي آدرس دهي مطلق و نسبي است. اگر خانه داراي فرمول جابه جا شود، آدرس مطلق ثابت 
اگر خانه يC1 كه داراي فرمول  مثلًا  تغيير مي كند.  تناسب  به  نسبي  باقي مي ماند و آدرس دهي 
ثابت مي ماند ولي  نماييم، آدرس دهي مطلق فرمول  C2 كپي  به خانه ي  A$1 + B1$ = است را 

آدرس دهي نسبي به تناسب تغيير مي كند. فرمول خانه ي A$1+B2  ،C2$ = مي شود.

نكته
از  F4 آدرس دهي  با فشردن دكمه ي  فرمول،  از آدرس خانه در  استفاده  در زمان 

مطلق به نسبی تغيير می كند.

تمرين ١-٣
فرمول ساده اي بنويسيد كه به آدرس =A$10  ، A$10$= و A10$=  اشاره كند. اين 
فرمول ها را به ترتيب در خانه هاي B1، B2 و B3 و همچنين در خانه هاي G1، H1 و 
I1 تايپ كنيد. سه رديف B1 تا B3 را انتخاب و دو ستون به سمت راست كپي كنيد. 

سه ستون G1 تا I1 را انتخاب و دو رديف پايين كپي كنيد.
نتيجه در شكل 6-3 قابل مشاهده است.

آدرس دهی در فرمول
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شكل 6-٣  نتيجه ي كپي فرمول با علامت $   

̀ +  Ctrl، به جاي نتيجه ي فرمول،  فرمول ها نمايش داده مي شود  )شكل 3-7(. با فشردن د كمه ي  
بررسي كنيد، در هنگام كپي فرمول خانه هاي B1 تا B3 در ستون هاي C، D و E، براي هر 
يك از سه حالت آدرس دهي مطلق )$( چه اتفاقي افتاده است؟ در هنگام كپي فرمول خانه هاي 
G1 تا I1 در رديف هاي 2، 3 و 4، براي هر يك از سه حالت آدرس دهي مطلق )$( چه اتفاقي 

افتاده است؟

فرمول نويسی و كار با تابع ها

مطالعه ی آزاد
روش آدرس دهي سه بعُدي

اگر بخواهيم داده هاي يك خانه يا محدوده اي از خانه هاي چند كار برگ را استفاده 
 B5 كنيم، از آدرس دهي سه بعُدي استفاده مي كنيم. مثلًا براي جمع داده هاي خانه ی
در هفت كار برگ، فرمول )SUM)Sheet2:Sheet8!B5=  استفاده مي شود. و فرمول 
)SUM )Sheet1:Sheet10!B5:G10=، داده هاي محدوده ي B5:G10 در ده كار برگ 

را جمع مي كند.

شكل 7-٣  نتيجه ي كپي فرمول با علامت $
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names  4-٢-٣  اسم گذاري و استفاده از
هستند.  اكسل2007  جدول هاي  يا  ثابت  مقدارهاي  فرمول ها،  خانه ها،  از  محدوده اي  اسامي، 
بدين ترتيب  استفاده كنيم.  نام در فرمول ها  اين  از  بگذاريم و  نام  مي توانيم روي يك محدوده، 
آن  براي  محدوده ي جديد  تعريف  با  همچنين  داشت.  محدوده خواهيم  آن  از  بيشتري  توضيح 
نام، تغييرات به تمام فرمول هايي كه از آن استفاده مي كنند، اعمال خواهد شد. دو نوع تعريف نام 

.Table name و Defined name : وجود دارد
Defined name :  اين نوع اسم گذاري، يك خانه، محدوده اي از خانه ها، فرمول يا مقدار 

ثابت را نشان مي دهد. 
و  سطرها  در  كه  است  خاص  موضوع  يك  مورد  در  داده هاي  مجموعه   :  Table name

ستون ها ذخيره شده است.1

مثال 6-٣
مي خواهيم يك اسم NamedData براي محدوده ي A2:C9 ايجاد كنيم.

مراحل انجام كار به صورت زير است:

١. ابتدا محدوده ي مورد نظر A2:C9 را انتخاب مي كنيم. 
٢. از نوار فرمول،كادر Name Box را كليك مي كنيم و نام مورد نظر مثلًا NamedData را تايپ 

كرده و Enter مي كنيم )شكل 3-8(.

آدرس دهی در فرمول

1. اگر با مفهوم بانك داده آشنا باشيد، سطرها، ركوردهاي جدول و ستون ها، فيلدهاي جدول هستند.

شكل 8-٣  كادر Name Box نوار فرمول
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بازشده  از منوي  انتخاب محدوده، كليك راست كرده و  از  روش ديگر آن است كه پس   .٣
گزينه ي …Name a Range را انتخاب كنيم )شكل 3-9(.

شكل ٩-٣  منوي كليك راست براي اسم گذاري يك محدوده

شكل ١٠-٣  پنجره ي ايجاد نام

فرمول نويسی و كار با تابع ها

4. در پنجره ي New Name )شكل 10-3(، اسم را در قسمت Name، دامنه ي مجاز استفاده را در 
قسمت Scope، در قسمت Comment توضيحات بيشتر و در قسمت Refers to آدرس محدوده 

نمايش داده مي شود كه مي توانيد آن را در همين جا تغيير دهيد.

تمرين ٢-٣
هر  در  را   NamedRange3 و   List_StudentsNames عنوان  با  محدوده هايي  اسامي 

محدوده ی خانه ی دلخواه ايجاد كنيد.

اسامي  ليست  نوار فرمول،  Name Box روي  با كليك علامت فلش كوچك كنار كادر 
محدوده هايي كه ايجاد كرده ايد، نمايش داده مي شود )شكل 3-11(.



169	

شكل ١١-٣  ليست اسامي محدوده هاي ايجاد شده

آدرس دهی در فرمول

٣-٣  تابع ها و استفاده از آن ها١
همان طور كه قبلًا گفته شد، تابع ها يكي از اجزاي عبارت در فرمول ها هستند. هر تابع دارای نام 
می باشد و ممكن است ورودی نداشته باشد. هر تابع يك عمليات را انجام می دهد. به طور كلي 

در اكسل تابع به دو صورت وجود دارد:
١. تابع هاي دروني2

٢. تابع هاي تعريف شده به وسيله ي كاربر3
مزيت اكسل آن است كه تابع هاي دروني متنوعي وجود دارد و كاربردهاي فراواني دارند 

كه نياز به تعريف تابع به وسيله ي كاربر را كم مي كند.
انواع تابع هاي اكسل در گروه هايي دسته بندي شده اند تا جستجو و كار با آن ها را آسان تر 

نمايد. اين گروه ها عبارت اند از:
4. تابع های آماري5 ١. تابع های مالي4   

5. تابع های جستجو و مرجع7 ٢. تابع های تاريخ و زمان6  
6. تابع های بانك اطلاعاتي9 ٣. تابع های رياضي و مثلثاتي8 

٩. تابع های بررسي اطلاعات11  7. تابع های رشته اي10  
١٠. تابع های هوش تجاري13    و   ١١. تابع های مهندسي14 8. تابع های منطقي12  

در بعضي موارد براي انجام يك عمل خاص، هم مي توان از عملگر و هم از تابع استفاده كرد، 
ولي استفاده از تابع ها كار را ساده تر مي كند. فرض كنيد مي خواهيم خانه هاي A1 تا A7 را با هم جمع 

1. برخي تابع ها را مي توان به عنوان پارامتر ساير تابع ها استفاده كرد و در اين صورت به تابع درون تابع ديگر )Nested Functions( گويند.
2. Built in  3. User Defined  4. Financial
5. Statistical 6. Date & Time  7. Lookup & Reference
8. Math & Trig 9. Database  10. Text  
11. Information 12. Logical  13. Cube   14. Engineering
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كنيم. با استفاده از عملگر + مي توانيم در خانه ي A8 جمع را به صورت زير به دست آوريم:
= A1 + A2 + A3 + A4 + A5 + A6 + A7

بديهي است كه تايپ آدرس خانه هاي متعدد، خسته كننده و دشوار است. محاسبه ي فوق 
را مي توانيم با استفاده از تابع SUM به صورت )SUM )A1:A7= به دست آوريم.

نكته
براي جمع خانه هاي A1 تا A7 مي توان ابتدا آن ها را انتخاب كرد و سپس روي  

در زبانه ي Home در ريبون و گروه Editing كليك كرد.

١-٣-٣  اجزاي تابع
هر تابع داراي دو قسمت اصلي است: 1. نام تابع ، 2.آرگومان هاي تابع

نام تابع كليد واژه اي است كه نوع عمليات را نشان مي دهد و در مواردي مي تواند مخفف 
كلماتي باشد. آرگومان تابع نيز ورودي يا ورودي هاي تابع است. آرگومان ها با سمي كولن );( از 

هم جدا مي شوند.1
انواع آرگومان هاي تابع به سه دسته تقسيم مي شوند:

١. فاقد آرگومان.
٢. داراي تعدادي آرگومان مشخص.

٣. داراي حداكثر 255 آرگومان.

١-١-٣-٣  تابع فاقد آرگومان
تابعي است كه هيچ ورودي ندارد. اما بايد حتماً پرانتز باز و بسته پس از نام تابع آورده شود. به 
عنوان مثال، مي توان تابع )(PI و )( Rand را نام برد. ))(PI عدد 3/14 و )( Rand يك عدد تصادفی 

بين صفر و يك را توليد می كند.(

كنجكاوي
تابع )(Rand را در خانه هاي B1 و B2 تايپ كنيد. آيا نتيجه ها برابرند؟ چه نتيجه اي 

مي گيريد؟

فرمول نويسی و كار با تابع ها

1. در برخي نسخه هاي اكسل، آرگومان با “,” از هم جدا مي شوند.



171	

٢-١-٣-٣  تابع داراي آرگومان مشخص
اين نوع تابع ها، تعدادي ثابت از ورودي مي گيرند و كم و زياد كردن تعداد ورودي ها مي تواند 
سبب بروز خطا شود. به عنوان مثال، تابع )( MOD دقيقاً داراي دو آرگومان است و باقي مانده ي 

تقسيم عدد اول بر عدد دوم را به عنوان نتيجه توليد مي كند. 

نام تابععملكردمثالنتيجه

1= MOD)7;2( را m بر n باقي مانده ي تقسيم
توليد مي كند.

MOD)n;m(

٣-١-٣-٣  تابع داراي حداكثر ٢55 آرگومان
براي جمع مقدار  به عنوان مثال،  باشد.  255 ورودي داشته  SUM مي تواند حداكثر  مانند  تابعي 

خانه هاي A1 تا A7 مي توان حالت هاي زير را در نظر گرفت:
 تابع دو آرگومان دارد.   )A1:A3;A4:A7( SUM )الف  
   تابع يك آرگومان دارد.                 )A1:A7( SUM )ب  
تابع سه آرگومان دارد.                 )A1:A2; A3:A5; A6:A7( SUM )ج  

نكته
 255 بنابراين  باشد؛  خانه ها  از  محدوده اي  يا  خانه  يك  داراي  مي تواند  آرگومان 

آرگومان به معني 255 خانه نيست؛ مثلًا 
=  sum )A1:A8 ; A10(

تمرين ٣-٣ 
تابع ROUND را بررسي كنيد.

 B6 تا B2 شكل 12-3( را در خانه هاي( A6 تا A2 راهنمايي: فرمول هاي خانه هاي
تايپ كرده و پاسخ را بررسي كنيد.

نوع داده ي خانه هاي B2 تا B6 از نوع عددي با دو رقم اعشار انتخاب شده است.

تابع ها و استفاده از آن ها

آرگومان اولآرگومان دوم
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ROUND شكل ١٢-٣  تمرين آرگومان هاي مختلف تابع

شكل ١٣-٣  گزينه ي Insert Function از زبانه ي Formulas ريبون

فرمول نويسی و كار با تابع ها

نكته
براي نمايش عبارت فرمول خانه هاي A2 تا A6 در شكل 12-3 نوع داده ي Text براي 
آن خانه ها انتخاب شده است، بنابراين با تايپ فرمول ها كه با = شروع شده است، 

محاسبه ي فرمول انجام نمي شود و خود عبارت فرمول ها نمايش داده شده اند.

٢-٣-٣  روش استفاده از تابع ها 
.Insert Function تابع ها را مي توان به دو روش استفاده كرد: 1. تايپ تابع ، 2. استفاده از

١. تايپ تابع :
تايپ تابع مستلزم دانستن املاي تابع و تعداد آرگومان هاي موردنياز تابع است. هرچند اكسل2007 

براي آسان كردن تايپ تابع، قابليت Auto Complete را دارد كه در ادامه خواهيم ديد. 

: Insert Function ٢. استفاده از
از  پس   .)3-13 )شكل  است  دسترس  در   Formulas زبانه ي  از   Insert Function پنجره ي  از 

انتخاب گزينه، پنجره ي واردكردن تابع نمايش داده مي شود )شكل 3-14(.
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مورد  در  توضيحي  پنجره،  اين   Select a function قسمت  از  تابع ها  از  هر كدام  انتخاب  با 
تابع و هر يك از آرگومان هاي آن، و همچنين نتيجه ي خروجي تابع در قسمت زيرين نشان داده 
مي شود. همان طور كه در پنجره ملاحظه مي كنيد برنامه ي اكسل با توجه به نوع كاربرد تابع ها، آن ها 
را دسته بندي كرده است كه قبلًا آن ها را ديده ايم و در قسمت or select a category اين پنجره قابل 

مشاهده است. با انتخاب هر دسته، زيرمجموعه ي مرتبط در ليست انتخاب تابع قابل دسترس است.

تحقيق
تابع هاي هر دسته را بررسي كنيد.

همچنين  و  كامل  كردن  تايپ  كاهش  و  فرمول ها  تغيير  و  ايجاد  كردن  آسان تر  براي 
 AutoComplete پيش گيري از اشتباهات تايپي و كاهش خطاهاي قواعد زباني، بهتر است گزينه ي

را فعال كنيم.

تابع ها و استفاده از آن ها

Insert Function شكل ١4-٣ پنجره ي
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مثال 7-٣ 
مي خواهيم AutoComplete را فعال و عملكرد آن را بررسي كنيم.

مراحل انجام كار به صورت زير است:

Ad� زبانه ي  در  كرده،  انتخاب  را   Excel Options گزينه ي  آفيس  منوي  از  منظور  اين  براي   .١
Enable AutoComplete for cell values را فعال  Editing options، گزينه ي  vanced، قسمت 

يا غيرفعال كنيد. با فعال كردن اين گزينه، پس از تايپ علامت مساوي و تايپ اولين حرف، 
در زير خانه ليستي باز مي شود )شكل 15-3( كه تابع هايي كه با آن حرف شروع مي شوند را 

دربر  دارد. 

شكل ١5-٣  ليست AutoComplete محدود به تابع هايي كه با حرف  r شروع مي شوند.

شكل ١6-٣  ليست محدود به تابع هايي كه باحرف ro شروع مي شوند.

فرمول نويسی و كار با تابع ها

٢. با تايپ نويسه هاي بيشتر، ليست محدودتر مي شود )شكل هاي 16-3 و 3-17(.
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٣. به محض حركت روي ليست با كليدهاي جهت دار بالا و پايين صفحه كليد، توضيحي در مورد 
آن تابع نيز در كنار ليست نمايش داده مي شود )شكل 3-18(.

4. پس از تايپ كامل تابع، ابزار توضيح تابع )شكل 19-3( كه راهنماي كامل تر و دقيق تري از 
تابع است، نشان داده مي شود. با كمك ابزار توضيح، تعداد و آرگومان هاي تابع را مي توان 

تشخيص داد. 

شكل ١7-٣  ليست محدود به تابع هايي كه باحرف rou شروع مي شوند و نمايش توضيحي از تابع اول

تابع ها و استفاده از آن ها

ROUNDUP و توضيحي از تابع AutoComplete شكل ١8-٣  ليست

٣-٣-٣  آشنايي با برخي انواع تابع ها
در ادامه با تعدادي از تابع ها آشنا خواهيم شد. همان طور كه قبلًا گفته شد، آرگومان ها مي توانند 

آدرس خانه ها باشند، ولي در مثال هاي هر تابع از ثابت ها استفاده شده است.

: SUMIF ١-٣-٣-٣  تابع
SUMIF )Check Range; Criteria; SumRange(   :قالب

تعداد آرگومان: 3
به دست  شرطي  تحقق  صورت  در  را  خانه هايي  مجموع  بخواهيم  اگر  عملكرد: 

ROUND شكل ١٩-٣  ابزار توضيح تابع ــ تابع
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كه  است  محدوده اي  آدرس  اول  آر گومان  مي كنيم.  استفاده  تابع  اين  از  آوريم، 
محتواي آن مورد بررسي واقع مي شود. آر گومان دوم، شرط است و آر گومان سوم، 
آدرس محدوده اي است كه مقادير از آن انتخاب و در صورت احراز شرط، جمع 

مي شوند.

تمرين 4-٣ 
با توجه به مقادير داده شده در شكل 20-3، جمع كاركرد آقاي علوي چقدر است؟

شكل ٢٠-٣

فرمول نويسی و كار با تابع ها

: MIN  ٢-٣-٣-٣  تابع
MIN )Number1; Number2; …(    :قالب

تعداد آرگومان: حداكثر 255
عملكرد: كوچك ترين مقدار آرگومان هاي داده شده را بر مي گرداند.

مثال 8-٣ 
تابعنتيجه

12MIN )12 ; 13(
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نكته
تابع MAX بزرگ ترين مقدار آرگومان هاي داده شده را بر مي گرداند.

: LOG  ٣-٣-٣-٣  تابع
LOG )number; base(   :قالب

تعداد آرگومان: 2
عملكرد: لگاريتم عدد مورد نظر را در مبناي مشخص شده بر مي گرداند.

نكته
اگر مبنا ذكر نشود، مبناي 10 در نظر گرفته مي شود.

مثال ٩-٣ 
تابعنتيجه

1LOG )10(

4LOG ) 16 ; 2(

: ISNUMBER  4-٣-٣-٣  تابع
 ISNUMBER )value(    :قالب

تعداد آرگومان: 1
عملكرد: اگر مقدار ورودي، عدد باشد TRUE بر مي گرداند.

مثال ١٠-٣  
تابعنتيجه

FALSEISNUMBER )a(

TRUEISNUMBER)1384(

كنجكاوي
عملكرد تابع ISTEXT ر بررسي كنيد.

تابع ها و استفاده از آن ها
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: CONCATENATE  5-٣-٣-٣  تابع
 CONCATENATE  )text1 ; text 2 ; …(  :قالب

تعداد آرگومان: حداكثر 255
عملكرد: ورودي ها را با هم تركيب مي كند. اين تابع مشابه عملگر &  است.

مثال ١١-٣ 

تابعنتيجه

ALIREZACONCATENATE ) “ALI” ; “REZA”(

:  AVERAGE 6-٣-٣-٣  تابع
 AVERAGE )number1 ; number2 ; …(   :قالب

تعداد آرگومان: حداكثر 255
عملكرد: ميانگين حسابي آرگومان ها را محاسبه مي كند.

مثال ١٢-٣  

تابعنتيجه
12AVERAGE  ) 10; 12; 14(

: ABS 7-٣-٣-٣  تابع
ABS )number(   :قالب

تعداد آرگومان: 1
عملكرد: قدر مطلق ورودي را بر مي گرداند.

مثال ١٣-٣  

تابعنتيجه

0ABS )0(

1ABS )�1(

7ABS )7(

فرمول نويسی و كار با تابع ها
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: SIN 8-٣-٣-٣  تابع
SIN )number(   :قالب

تعداد آرگومان: 1
عملكرد: سينوس زاويه ي تعيين شده را محاسبه مي كند.

مثال ١4-٣ 

تابعنتيجه
1SIN  ) PI)(/2(

0.5SIN )30 * PI)( / 180(

نكته
آرگومان بر حسب راديان در نظر گرفته مي شود. اگر ورودي بر حسب درجه باشد، 

مي توانيم براي محاسبه ي سينوس آن، ابتدا آن را در PI)( / 180 ضرب كنيم.

: INT ٩-٣-٣-٣  تابع
INT )number(  :قالب

تعداد آرگومان: 1
عملكرد: نزديك ترين عدد صحيح كوچك تر يا مساوري ورودي را بر مي گرداند 

)تابع جزء صحيح(.

مثال ١5-٣ 

تابعنتيجه
8INT )8.5(

-9INT )�8.5(

: COUNT ١٠-٣-٣-٣  تابع
COUNT )value1 ; value2 ; …(   :قالب

تابع ها و استفاده از آن ها
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تعداد آرگومان: حداكثر 255
عملكرد: تعداد »اعداد« موجود در آرگومان ها را حساب مي كند.

: COUNTA ١١-٣-٣-٣  تابع
COUNTA )value1 ; value2 ; …(   :قالب

تعداد آرگومان: حداكثر 255
عملكرد: تعداد خانه هاي حاوي مقدار در آرگومان ها را حساب مي كند.

: COUNTBLANK ١٢-٣-٣-٣  تابع
COUNTBLANK )range(   :قالب

تعداد آرگومان: 1
عملكرد: تعداد خانه هاي خالي يك محدوده را حساب مي كند.

: COUNTIF ١٣-٣-٣-٣  تابع
COUNTIF )range ; criteria(   :قالب

تعداد آرگومان: 2
عملكرد: تعداد خانه هايي كه شرط مورد نظر را دارند محاسبه مي كند. براي درك 

بهتر تابع هاي COUNT به مثال زير توجه كنيد.

مثال ١6-٣ 
نمرات و مشخصات سه هنرجو در كار برگ )شكل 21-3( آمده است:

الف( چند هنرجو شماره ي هنرجويي ندارند؟
ب( چند نمره ي مربوط به هنرجوي اول، پر شده است؟

ج( چند نمره ي هنرجوي دوم، بالاتر از 14 است؟
د( چند خانه ي بين A1 تا F4 شامل مقدار است؟

شكل ٢١-٣

فرمول نويسی و كار با تابع ها
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پاسخ پرسش هاي بالا به ترتيب برابر است با )شكل	3-22(:

تابع ها و استفاده از آن ها

تمرين 5-٣ 
در مثال 16-3، اگر بخواهيم تعداد خانه هايي را كه عدد دارند محاسبه كنيم، بايد 

چه فرمولي بنويسيم؟

كنجكاوي
براي قسمت »ب« مثال 16-3، فرمول ديگري ارايه كنيد.

مطالعه ی آزاد
: MMULT تابع

MMULT )array1 ; array2(   :قالب
تعداد آرگومان: 2

عملكرد: حاصل ضرب دو ماتريس را محاسبه مي كند.

مثال 
حاصل ضرب ماتريس هاي 

B
 

=  
 

5 8
1 6 و 

 
A

 
=  
 

2 5
7 4

را به دست آوريد.

شكل ٢٢-٣
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مراحل انجام اين كار به صورت زير است:

 A1 از خانه هاي A ١. ابتدا، اعداد بالا را در خانه هاي كار برگ وارد كنيد. ماتريس
.D2 تا C1 از خانه هاي B و ماتريس B2 تا

٢. در خانه ي A4 فرمول 
= MMULT ) A1:B2 ; C1:D2(

را وارد كنيد.
٣. پس از تأييد فرمول )فشار دادن Enter( عدد 15 ظاهر مي شود كه درايه ي اول 

ماتريس جواب است.
4. براي مشاهده ي ساير درايه ها، محدوده ي ماتريس جواب را انتخاب كنيد ) يعني 
خانه هاي A4 تا B5، زيرا حاصل ضرب دو ماتريس 2×2، يك ماتريس 2×2 ديگر 
فرمول   ،15 به جاي   A4 )در خانه ي  كنيد  فرمول كليك  است(. سپس در خط 
ظاهر مي شود( و پس از آن كليدهاي Shift ، Ctrl و Enter را با هم بزنيد. جواب 

ماتريس يعني 

در خانه هاي A4 تا B5 ظاهر مي شود.

نكته
در اكسل، نتيجه ي تابع ها دو حالت دارد:

١. تنها يك خانه، پاسخ تابع است، مانند: INT ،SUM و ... كه پس از تايپ تابع نتيجه 
با فشار دادن Enter قابل مشاهده است.

.MMULT ٢. تعدادي خانه، پاسخ تابع است. مانند
 MMULT تابع  نظير  مراحل  است  خانه  يك  از  بيش  تابع  پاسخ  كه  حالتي  در 

صورت مي گيرد.

فرمول نويسی و كار با تابع ها

آدرس ماتريس اول آدرس ماتريس دوم

 
 
 

15 46
39 80
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: MINVERSE تابع
MINVERSE )array(   :قالب

تعداد آرگومان: 1
عملكرد: معكوس ماتريس ورودي را بر مي گرداند.

مثال 
معكوس ماتريس A در مثال 17-3 را به دست آوريد. 

مراحل انجام اين كار به صورت زير است:

١. ابتدا،  در خانه هاي A7 كليك كرده، فرمول  )MINVERSE )A1:B2 = را تايپ 
مي كنيم و Enter را مي زنيم.

٢. محدوده ي ماتريس جواب يعني خانه هاي A7 تا B8 را انتخاب مي كنيم.
٣. در خط فرمول كليك مي كنيم و Ctrl + Shift + Enter را فشار مي دهيم.

4. پاسخ عبارت است از  

: TRANSPOSE تابع
TRANSPOSE )array(   :قالب

تعداد آرگومان: 1
عملكرد: ترانهاده ي ماتريس ورودي را برمي  گرداند )جاي سطرها و ستون ها عوض 

مي شود(.

تمرين 
ترانهاده ي ماتريس هاي A و B را با توجه به چند جوابي بودن تابع به دست آوريد.

تمرين
تابع MDETERM دترمينان ماتريس ورودي را محاسبه مي كند. دترمينان ماتريس  

  را به دست آوريد.
 
 
 

4 7
6 5

تابع ها و استفاده از آن ها

/ /

/ /

− 
 
 

0 14815 0 185185
0 259259 0 07407
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مثال  
دستگاه سه معادله ي سه مجهولي زير را حل كنيد :

شكل ماتريسي دستگاه به صورت زير است:

 كافي است معكوس ماتريس

x

y

z

 
 
 
  

براي به دست آوردن 

 A= 
 
 − 
  

4 5 1
1 2 1
1 1 3

 A معكوس ماتريس MINVERSE ضرب كنيم. با استفاده از تابع B

 
 =  
  

0
4
2

را در 

عبارت است از :

با استفاده از A-1 ،MMULT را در B ضرب مي كنيم. نتيجه ي دستگاه عبارت است 
از :

فرمول نويسی و كار با تابع ها

x y z

x y z

x y z

+ + =
 − + =
 + + =

4 5 0
2 4

3 3

x

y

z

     
     − =     
          

4 5 1 0
1 2 1 4
1 1 3 2

/ / /
A / / /

/ / /

−
− 

 = − 
 − − 

1
0 2 0 4 0 2

0 057143 0 31429 0 085714
0 08571 0 028571 0 371429

x

y

z

=
= −
=

1
1

1
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: LEN ١4-٣-٣-٣  تابع
LEN )text(   :قالب
تعداد آرگومان: 1

عملكرد: تعداد نويسه هاي )كاراكترهاي( ورودي را بر مي گرداند.

مثال ١7-٣  

تابعنتيجه
3LEN )“ALI”(

2LEN )18(

: SQRT ١5-٣-٣-٣  تابع
SQRT )number(  :قالب

تعداد آرگومان: 1
عملكرد: ريشه ي دوم عدد ورودي را محاسبه مي كند.

مثال ١8-٣ 

تابعنتيجه

4SQRT )16(

3.162SQRT )10(

نكته
براي محاسبه ي ريشه مي توانيم از عملگر توان )^( نيز استفاده كنيم، به عنوان مثال، 

فرمول 0.5 ^ 16 = نيز ريشه ي دوم عدد 16 را محاسبه مي كند.

: ROWS ١6-٣-٣-٣  تابع
ROWS )array(   :قالب

تعداد آرگومان: 1
عملكرد: تعداد سطرهاي آرايه هاي موجود در آرگومان را بر مي گرداند.

تابع ها و استفاده از آن ها
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مثال ١٩-٣ 

تابعنتيجه

10ROWS )A1:F10(

تمرين 6-٣ 
تابع COLUMNS را بررسي كنيد.

: IF ١7-٣-٣-٣  تابع
IF )logical�test ; value�if�true ; value�if�false(  :قالب

تعداد آرگومان: 3
عملكرد: شرطي را بررسي مي كند. در صورت درست بودن، آرگومان دوم تابع 
اجرا مي شود و در غير اين صورت آرگومان سوم تابع در نظر گرفته مي شود )شكل 

.)3-23

فرمول نويسی و كار با تابع ها

شكل ٢٣-٣

value-if-truevalue-if-false

logical test
YN

تمرين 7-٣ 
در خانه ي A2 فرمول

= IF ) A1 = 12 ; “Equal 12” ; “Not equal 12”(

را  نتايج  و  تايپ كنيد  را   8 و   12  ،14 مقادير   A1 تايپ كنيد. حال در خانه ي  را 
تحليل كنيد.
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4-٣-٣  تركيب تابع ها )تابع هاي درون تابعي ديگر(
گاهي لازم است كه از نتيجه ي ساير تابع ها، در يك تابع به عنوان ورودي استفاده كنيم. به اين 
ترتيب، لازم نيست كه حتماً تابع هاي مورد نياز جداگانه انجام شوند، بلكه مي توانيم از آن ها به 

عنوان آرگومان در تابع استفاده كنيم. 
فرمول )MAX ) SUM)4;18( ; 18 ; 16= را در نظر بگيريد. تابع MAX داراي سه آرگومان 
است كه آرگومان اول، خود يك تابع است. ابتدا تابع SUM عمل كرده، نتيجه ي 22 به عنوان 
اولين آرگومان MAX منظور مي شود. پس از آن تابع MAX بين اعداد 22، 18 و 16، عدد 22 را 

ــ كه بزرگ ترين مقدار است ــ به عنوان خروجي توليد مي كند.
در حالات خاص، آرگومان هاي يك تابع مي توانند نتيجه ي يك تابع ديگر باشند. مثلًا در 
فرمول زير، تابع AVERAGE درون تابع IF استفاده شده است كه محاسبه ي تابع SUM درون تابع 

IF را كنترل مي كند. 

نكته
و   AVERAGE تابع  دو   ،IF)AVERAGE)F2:F5(>50;SUM)G2:G5(;0( مثال  در 
SUM هر دو در يك سطح ــ سطح دوم ــ قرار دارند، يعني هر دو آرگومان يك 

داده  قرار   SUM يا   AVERAGEتابع آرگومان  به جاي  تابعي  اگر  هستند.   )IF( تابع 
شود، سطح سوم خواهد شد.

نكته
نتيجه ي تابع استفاده شده به جاي آرگومان يك تابع، بايد نوع داده اي متناظر داشته 

باشد. در غير اين صورت خطاي !VALUE# رخ مي دهد.

تمرين 8-٣ 
 Bبه جاي آرگومان تابع Cو استفاده از تابع Aبه جاي آرگومان تابع Bاستفاده از تابع

و به همين ترتيب، حداكثر تا چند سطح مجاز است؟
راهنمايي:   از   عبارت جستجو Nesting Level Limits در  پنجره ي راهنما استفاده كنيد. 

تابع ها و استفاده از آن ها
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5-٣-٣  استفاده از تابع ها در حل مسايل
با تركيب تابع ها و استفاده از فرمول هاي مناسب، مي توان مسايل مختلف را در اكسل حل كرد. در 

زير به عنوان مثال، به دو مورد اشاره شده است.

مثال ٢٠-٣ 
مي خواهيم از بين 49 هنرجو با شماره هاي صحيح 1 تا 49، يك نفر را به تصادف انتخاب كنيم. 

با استفاده از تابع ها، فرمولي مناسب ارايه دهيد.
با استفاده از تابع هاي )( RAND و)( INT پاسخ عبارت است از :

= INT )1+ 49 * RAND)((

زيرا 
0 ≤  RAND() < 1

0 ≤  49 * RAND() < 49

1 ≤  49 * RAND() < 50

تابع INT نيز سبب مي شود اعداد صحيح بين 1 تا 49 انتخاب شوند.

نكته
براي توليد عدد تصادفي صحيح بين a تا b از رابطه ي زير استفاده مي شود:

INT ) a + )b – a + 1( * RAND)( (    ) a < b (

4-٣  يافتن و رفع خطاهاي فرمول نوشته شده
پيغام  با  نتيجه ي فرمول  به جاي نمايش  با يك اشتباه كوچك  باشند،  زماني كه فرمول ها پيچيده 
خطا مواجه خواهيم شد. برنامه ي اكسل براي محاسبه ي فرمول، ابتدا آن را بررسي مي كند و در 
صورتي كه اشكالي در آن باشد و نتواند نتيجه ي فرمول را محاسبه و نمايش دهد، با توجه به نوع 
خطا، يكي از علايم جدول 7-3 را نشان مي دهد كه مي توانيد با توجه به توضيحات جدول و علت 

مربوطه، آن خطا را رفع كنيد.

فرمول نويسی و كار با تابع ها
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جدول 7-٣  جدول ليست خطاها

روش رفع خطاعلتپيام خطا

######

درج  خانه  يك  در  كه  تاريخي  يا  عدد  طول  از  ستون  عرض 
مي شود، كوچك تر است.

پهناي ستون مربوط به آن خانه را 
افزايش دهيد.

اگر نتيجه ی فرمول از نوع تاريخ و يا زمان، مقدار منفي شود.

#DIV/0!
خطاي تقسيم يك عدد بر صفر رخ داده است.

يا اگر يك عدد بر محتواي خالي يك خانه تقسيم شده باشد. 
آدرس ها و مقدارهايي را كه در 
مخرج قرار دارند بررسي كنيد.

#NAME?

اشاره به محدوده ي نام گذاري شده باشد كه ايجاد نشده است.

نام تابع يا آدرس مورد نظر را يافته 
و تصحيح كنيد.

استفاده از تابعي كه وجود ندارد، مثلًا عنوان آن صحيح تايپ 
نشده باشد.

استفاده از نوع برچسب ها، زماني كه استفاده از آن ها مجاز نباشد.
استفاده از رشته ی متني كه درون علامت » بسته نشده باشد.

استفاده از محدوده ي غير مجاز آدرس.
اشاره به كاربرگ ديگري كه وجود ندارد.

#REF!

اشاره به خانه اي كه محتواي آن پاك شده باشد.
آدرس ها و محتواي خانه هاي آن ها 

را بررسي كنيد.
اشاره به خانه اي كه ممكن است حذف شده باشد.

 Dynamic Data Exchange( استفاده از پيوند كه موجود نباشد

)Link

#VALUE!

به آن ارجاع شده است،  نوع اطلاعات خانه اي كه در فرمول 
عنوان  به  را  عددي  مقدار  يك  تابع،  يك  مثلًا  است.  اشتباه 

ورودي مي گيرد ولي رشته ی متني به آن ارسال شده  باشد.

آدرسي كه در فرمول به آن ارجاع 
شده است يا محتواي آن را تغيير 

دهيد.

#N/A

 MATCH  ،HLOOKUP ،VLOOKUP تابع هاي  از  استفاده 
ليست ورودي آن ها  )يا  انجام دهد  را  مقايسه  نتواند  وقتي كه 

مرتب نشده باشد(.*

تصحيح تابع
استفاده از تابع نوشته شده به وسيله ي كاربر كه مجاز به استفاده 

از آن در كار برگ نباشيم.
استفاده از تابع بدون آن كه تمامي پارامترهاي ورودي موردنياز 

به آن ارسال شده باشد.
*NA)( استفاده از تابع

يافتن و رفع خطاهای فرمول نوشته شده

*. اين مطالب جنبه ی تكميلی دارد و در آزمون ها از اين مباحث سؤال طرح نشود.
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روش رفع خطاعلتپيام خطا

#NULL!
استفاده ی نامناسب از جداساز آدرس محدوده

اصلاح آدرس ها
زماني كه دو محدوده ي آدرس، اشتراك نداشته باشند.

#NUM!

ارسال ورودي هاي اشتباه به يك تابع

اصلاح داده يا آرگومان هاي ارسال 
شده به يك تابع

استفاده از تابعي كه به علت اشتباه دستورات آن، خاتمه نيابد. 

*)RATE يا IRR مثلًا(
عدد نتيجه بسيار بزرگ باشد يا به اندازه اي كوچك باشد كه 

قابل محاسبه نباشد.

*. اين مطالب جنبه ی تكميلی دارد و در آزمون ها از اين مباحث سؤال طرح نشود.
يكي ديگر از انواع خطاها، خطاي حلقه ي بازگشتي )Circular Reference( است. اين خطا 
تساوي  راست  در سمت  دارد،  قرار  آن  در  فرمول  مي دهد كه آدرس خانه اي كه  هنگامي رخ 

فرمول ذكر شود. به عنوان مثال در خانه ي A4 فرمول زير قرار گيرد :
= A1 + A2 + A4

به اين ترتيب پيغام خطا مطابق شكل 24-3 ظاهر مي شود.

شكل ٢4-٣

فرمول نويسی و كار با تابع ها

وقتي در خانه اي خطايي رخ دهد، يك مثلث سبزرنگ در گوشه ي سمت چپ بالاي خانه 
ظاهر مي شود كه با انتخاب آن خانه، نشانه ي Error Checking  را در كنار آن مي بينيد. با قرار 
دادن اشاره گر ماوس روي آن، دليل بروز خطا مشاهده مي شود. مي توانيد با استفاده از گزينه هاي 
منو، خطاي رخ داده را بررسي كنيد و با استفاده از راهنماي برنامه و ارزيابي مراحل محاسبه ي 

فرمول، اشكال را برطرف كنيد.

كنجكاوي
عملكرد هر يك از گزينه هاي نشانه ي Error Checking را مشخص كنيد.

جدول 7-٣  )ادامه(
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 Editting ريبون، قسمت Home براي آنكه سريع به خانه ي داراي خطا برويم، از زبانه ي
)شكل 25-3(،  گزينه ی Find&Select را انتخاب، از منوي بازشده )شكل 26-3( گزينه ي 

…Go To Special را كليك مي كنيم.

 Errors و از گزينه هاي آن Formulas شكل 27-3(، گزينه ي( Go To Special   از پنجره ي
را انتخاب مي كنيم. با زدن دكمه ي OK به اولين خانه داراي خطا منتقل مي شويم.

يافتن و رفع خطاهای فرمول نوشته شده

شكل ٢6-٣شكل ٢5- ٣ پيغام خطاي حلقه ي بازگشتي

شكل ٢7-٣
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١-4-٣  پيش گيري از برخي خطاها و نمايش پيغام مناسب
در برخي خطاها با استفاده از تابع )(ISERROR مي توانيم به جاي نوع خطاي پيش فرض كه در 

جدول 7-3 مشاهده كرديد، پيغام مناسب و مورد نظر خود را نمايش دهيد )شكل 3-28(. 

٢-4-٣  خوانايي بيشتر با رفع خطاها و قالب بندي مناسب
با رفع خطاهاي يك كار برگ و مشكلات قالب بندي، خوانايي كار برگ بيشتر مي شود. شكل های 
29-3 و	30-3 اطلاعات مواد اوليه يك شركت را در يك كار برگ نشان مي دهد. شكل 3-30، 
بيشتر  كدام يك  خوانايي  است.  رفع خطاها  و  قالب بندي  از  پس   ،3-29 كار برگ شكل  همان 
است؟ براي قالب بندي مي توانيد از امكانات و قابليت هايي كه در فصل هاي قبلي ياد گرفته ايد و 

در فصل بعدي نيز برخي از موارد را خواهيم ديد، بهره ببريد.
ــ براي خوانايي بايد نوع داده ي عددي به طور مناسب تنظيم شوند.

ــ فونت ها و رنگ فونت ها تنظيم گردند.
ــ اندازه ي رديف ها و ستون ها تنظيم گردند.

ــ هم ترازي متن و مقدار خانه ها تنظيم گردند.
ــ خطوط مرزي، رنگ زمينه و الگوي زمينه خانه ها تنظيم گردند.

فرمول نويسی و كار با تابع ها

شكل ٢8-٣ 
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شكل ٢٩-٣ 

شكل ٣٠-٣ يك كار برگ داراي خطاها و مشكلات قالب بندي
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خلاصه ی فصل
يكي از قابليت هاي مهم اكسل، فرمول ها است. فرمول ها عبارت هاي محاسباتي يا مقايسه اي هستند 
كه عملياتي را بر روي داده ها انجام مي دهند. فرمول مي تواند شامل ثابت ها، عملگرها، انواع تابع ها 
و آدرس خانه ها باشد. تابع، فرمول از پيش نوشته شده اي است كه يك يا چند مقدار را به عنوان 
ورودي مي گيرد، عملياتي را انجام داده و يك يا چند مقدار را بر مي گرداند. با استفاده از تابع ها، 
نشانه هايي هستند كه نوع محاسبات را در يك  يا  فرمول ها ساده تر مي شوند. عملگرها، علامت 
و  منطقي  مقايسه اي،  رياضي،  محاسبات  عملگرهاي  شامل  عملگرها  مي كنند.  مشخص  عبارت 

آدرس خانه ها هستند.
نسبي« حروف و  نسبي و مطلق. »آدرس دهي  نوع آدرس دهي وجود دارد:  در اكسل دو 
اعداد بدون علامت خاص است مثلًا A1. كه با كپي كردن در خانه هاي ديگر، آدرس دهي فرمول 
اگر كپي شود،  و  دارد  اشاره  به خانه ي مشخصي  هميشه  مطلق«  »آدرس دهي  مي كند.  تغيير  نيز 

آدرس مطلق ثابت باقي مي ماند. 
تابع ها، از نظر ورودي به سه نوع تقسيم مي شوند: فاقد آرگومان، داراي آرگومان مشخص 
دسته هايي  در  كه  دارد  وجود  مختلفي  تابع هاي  اكسل  در  متغير.  آرگومان  تعداد  داراي  ثابت، 
گروه بندي شده اند. از جمله : تابع هاي رياضي، مالي، مثلثاتي، و ... كه هر يك كاركرد مربوط به 
 MMULT خود را دارد. از نظر نتيجه نيز، پاسخ برخي تابع ها يك خانه است و پاسخ تابع هايي مانند
بيش از يك خانه است. براي مشاهده ي پاسخ تابع هايي مانند MMULT، پس از انتخاب محدوده ي 

جواب و كليك روي خط فرمول، دكمه هاي Ctrl + Shift + Enter را مي زنيم.

فرمول نويسی و كار با تابع ها
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خودآزمايي
حاصل عبارت هاي رياضي زير را با استفاده از تابع ها در اكسل به دست آوريد:  .١

5+ )الف 42 3 )ج  
 

+
78
13

9     

)ب
 

+
31
5
2

1+ )د         2

نمره ها و واحدهاي چهار درس يك هنرجو در كار برگ مشخص است. معدل وي را حساب   .٢
كنيد و اگر بيشتر از 17 است، كاري كنيد كه پيغام مناسب در خانه ي E2 قرار گيرد.

تابع از نظر تعداد ورودي و نتيجه چند نوع است؟ مثال بزنيد.  .٣
انواع تابع ها را نام ببريد.  .4

حاصل قسمت هاي زير را به دست آوريد:  .5
))MAX )4;12(; 18; MIN)2;4 ( SUM  )الف

))”FACT)3(; 16; LEN)“Setayesh ( SUM  )ب

در مورد عملكرد تابع هاي ROUNDDOWN و ROUNDUP تحقيق كنيد.  .6
آيا استفاده از تابع AVERAGE براي محاسبه ي ميانگين وزني مناسب است؟  .7

صورت  به  را  كارمند  يك   ،  809 تا   710 شماره هاي  با  كارمند   100 بين  از  مي خواهيم   .8
تصادفي انتخاب كنيم. فرمول مناسب در اكسل را بيان كنيد.

با استفاده از تابع مناسب، مقدارهاي موجود در ستون هاي A و B را در ستون C به هم ملحق   .٩
كنيد.
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١٠.	براي تابع ISNUMBER چند كاربرد مناسب ذكر كنيد.

فرمول نويسی و كار با تابع ها



مطالعه ی آزاد

فصل چهارم 
عمليات روي داده ها

نرم افزار اكسل متناسب با نياز ما، داده هاي زيادي را در كار برگ هاي خود ذخيره مي كند و براي 
كار با مجموعه ي داده ها طراحي شده است. براي همين امكاناتي براي سازماندهي و مرتب سازي 
مفيد  براي كاربر  اطلاعات  فيلتر كردن  و  طبقه بندي  در  ليست ها  از  استفاده  دارد.  داده ها وجود 
است. گاهي لازم است بدون آن كه داده هايي را جابه جا و يا حذف كنيم، بر روي بخشي از داده ها 
كار كنيم، آن ها را با شرايط خاص نمايش دهيم، كنترل كنيم و از ورود و ثبت داده هاي اشتباه 
پيش  گيري كنيم. داده ها را به ترتيب هاي مختلف مرتب كنيم، يا در ترازهاي مختلف طبقه بندي 

كنيم و همچنين از فايل و داده ها محافظت كنيم.

پس از آموزش اين فصل، هنرجو مي تواند:

 ليست جدولي )جدول1( ايجاد كند.

 داده ها را با ترتيب دلخواه مرتب كند.

 ليست داده ها را بر اساس مشخصات مورد نظر فيلتر كند.

 روي داده هاي فيلتر شده محاسبات انجام دهد.

 مقادير معتبر قابل درج در خانه ها را تعريف كند.

 قابليت Goal Seek را تعريف كرده و با داشتن مقدار هدف، داده هاي ورودي را تعيين كند.

 براي حفاظت از داده ها، فقط ناحيه ي مشخصي از يك كار برگ را قابل ويرايش معرفي كند.

 كار برگ را چه از نظر تغيير محتوا و چه تغييرات ساختاري مصون دارد.

 براي امنيت بر روي فايل، رمز بگذارد.

 داده ها را پالايش و داده هاي افزونه را حذف كند.

1. Table
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١-٤  مرتب سازي
براي مرتب سازي داده هاي ليست، بايد موارد زير را مشخص كنيد:
١. مرتب سازي بر اساس مقادير كدام فيلد يا فيلدها صورت گيرد؟

2. مرتب سازي به صورت صعودي باشد يا نزولي؟
باشد، طبق تعريف كاربر، براساس  3. مرتب سازي براساس مقدار متني، عددي، تاريخ و زمان 

قالب، رنگ خانه، رنگ قلم متن، يا آيكون ها و نشانه ها باشد.
اساس سطر  بر  مرتب سازي  يا  است،  اين گونه  معمولاً  باشد كه  اساس ستون  بر  مرتب سازي   .٤

باشد.

مثال ١-٤
مي خواهيم جدول داده هاي مدال آوران المپيك ورزش پهلواني كُشتي كشور را برحسب تعداد 

بيشترين مدال ها مرتب كنيم )شكل 4-1(.

شكل ١-٤  داده هاي برخي از مدال آوران ورزش كُشتي كشور
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نكته
مرتب سازي ستون هاي جدول در زمان ذخيره سازي، ذخيره مي شود و با باز كردن 
جدول  يا  ليست  هر  روي  بر  را  مرتب سازي  عمل  آخرين  شرايط  مي توان  فايل، 

مشاهده كرد.

كنجكاوي
اكسل  در  است؟  تعداد  چه  به  مرتب سازي  شرايط  حداكثر   ،2007 اكسل  در 

نسخه هاي قديمي مرتب سازي حداكثر بر اساس سه شرط قابل انجام بوده است.

مراحل انجام كار به صورت زير است:

1. ابتدا داده هاي مورد نظر ــ محدوده ي A1:D11 ــ را انتخاب مي كنيم.
2. پس از انتخاب خانه اي از ستون »تعداد مدال ها«، از گزينه ي  در زبانه ي Data گروه 

Sort & Filter را براي مرتب سازي نزولي استفاده می كنيم.

انتخاب می كنيم و از منوي  را   Sort & Filter Editing، گزينه ي  Home، گروه  3. يا در زبانه ي 
بازشده ی شكل 2-4 گزينه ي Sort Z to A را برمی گزينيم. نتيجه به صورت شكل 3-4 خواهد 

بود.

Home روي زبانه ي Sort & Filterشكل 2-4  پنجره ي گزينه ي

مرتب سازی
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٤. يا مي توانيم، خانه اي از سطر عنوان را انتخاب، از زبانه ي Data، گروه Sort & Filter، گزينه ي 
)اولين سطر  عنوان  در سطر  فلش هايي مشكي رنگ  اين صورت  در  كنيم.  انتخاب  را   Filter

ليست( ظاهر مي شود، سپس روي فلش كنار ستون تعداد مدال المپيك، كليك كرده، گزينه ي 
Sort Largest to Smallest را انتخاب مي كنيم )شكل 4-4(.

شكل 3-٤  نتيجه ي مرتب سازي

شكل ٤-٤  گزينه ي مرتب سازي عنوان ستون جدول
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5. نتيجه به صورت شكل 5-4 خواهد بود. همان طور كه مشاهده مي كنيد، در كنار ستون مرتب 
شده، علامت فلش سمت پايين كه نشان دهنده ي ترتيب نزولي است ظاهر شده است.

شكل5-4نتيجهيمرتبسازي

صورت  در  مثلًا  شود،  انجام  ستون  چند  مقادير  اساس  بر  مرتب سازي  بخواهيم  اگر 
 ،Data به ترتيب كثرت سن مرتب شوند، در زبانه ي  تساوي تعداد مدال ها، بخواهيم داده ها 
گروه Sort & Filter، گزينه ي Sort را انتخاب مي كنيم. يا همان طور كه در شكل 2-4 مشاهده 
مي شود از زبانه ي Home، گروه Editing، گزينه ي Sort & Filter را انتخاب و از منوي بازشده 
گزينه ي …Custom Sort را انتخاب مي كنيم. پنجره ي تنظيم مرتب سازي باز مي شود )شكل 

4-4(. اين پنجره را در مثال بعدي بررسي مي كنيم.

مثال4-2
مي خواهيم در ليست مدال آوران المپيك كُشتي، ليست براساس تعداد مدال ها و كثرت سن مرتب 

شود. 
مراحل انجام كار به صورت زير است:

1. قدم اول، باز كردن پنجره ي تنظيم مرتب سازي است )شكل 6-4(. چون سطر اول عنوان است، 
در قسمت Sort by نام عنوان ستون ها مشاهده مي شود.

مرتب سازی
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2. اگر ليست داده ها، سطر عنوان نداشته باشد و يا گزينه ي My data has headers غيرفعال باشد، 
در پنجره ي تنظيم مرتب سازي، در قسمت Sort by نام ستون هاي پيش فرض در اكسل مشاهده 

مي شود )شكل 4-7(.

شكل  6-٤ پنجره ي تنظيم مرتب سازي

شكل  7-٤ پنجره ي تنظيم مرتب سازي

3. گاهي ممكن است نرم افزار اكسل تشخيص ندهد كه در رديف اول ليست، عنوان ستون ها 
My data has headers غيرفعال است، آن را فعال  درج شده است، در اين صورت گزينه ي 

كنيد تا عنوان رديف اول هر ستون در قسمت Sort by نمايش داده مي شود.
Sort by، ستون تعداد مدال المپيك را  ٤. براي مرتب سازي برحسب تعداد مدال ها، در قسمت 

انتخاب و در قسمت  Order گزينه ي Largest to Smallest را انتخاب كنيد.
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Add Level پنجره را كليك مي كنيم تا رديف جديدي باز شود. مشخصه هاي اين  5. دكمه ي 
رديف را به گونه اي تنظيم مي كنيم كه اگر تعداد مدال ها يكسان باشد، داده ها بر حسب سال 

تولد افراد مرتب شود. تنظيمات مربوطه در شكل 8-4 مشاهده مي شود.

شكل 8-٤ پنجره ي تنظيمات مرتب سازي تعداد مدال و سال تولد

6. با تأييد اين پنجره، ليست به صورت شكل 9-4 مرتب مي شود.

شكل 9-٤ نتيجه ي مرتب سازي

مرتب سازی



عمليات روی داده ها204	

كنجكاوي
در زمان ثبت داده هاي جدول مدال آوران المپيك، ترتيب مشخصي وجود نداشته 
اوليه ي ثبت داده ها  به حالت  بازگشت  امكان  ليست مرتب شود،  است. زماني كه 

وجود نخواهد داشت. چگونه مي توانيم حالت اوليه را بازيافت كنيم؟

نكته و راهنمايي
يك ستون تحت عنوان »رديف«  به ليست اضافه كنيد. اين ستون را در زمان ورود 
داده و يا قبل از اعمال مرتب سازي تكميل كنيد. در اين صورت مشخصه اي ايجاد 
كرده ايم كه ترتيب اوليه ي داده ها را مشخص مي نمايد و براي ترتيب اوليه، مي توانيم 

مرتب سازي را بر اساس آن انجام دهيم.

مثال 3-٤
فرض كنيد ليستي از مشخصات توليد چهار كالاي C ،B ،A و D در يك ماه را داشته باشيم )شكل 
10-4(. مي خواهيم نحوه ي مرتب سازي بر اساس نام كالا و به ترتيب خاص A ،B ،C و D باشد 

)سفارشي كردن مرتب سازي(.

شكل ١0-٤  ليست اوليه ی مشخصات توليد چهار كالا 
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مراحل انجام كار به صورت زير است:

١. از پنجره ي تنظيم مرتب سازي، ستون مربوط به نام كالا را انتخاب و در قسمت Order گزينه ي 
…Custom list را انتخاب مي كنيم )شكل 4-11(.

Custom list… شكل ١١-٤  انتخاب گزينه ي

2. از پنجره ي ليست هاي اختصاصي، گزينه ي Add را انتخاب و مقادير مورد نظر را به ترتيب وارد 
می كنيم )شكل 4-12(.

شكل ١2-٤  تنظيم ليست جديد براي مرتب سازي

مرتب سازی
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3. با تأييد، نتيجه ي مرتب سازي مطابق شكل 13-4 خواهد شد.

شكل ١3-٤  نتيجه ي سفارشي كردن مرتب سازي

تمرين ١-٤
تختي  آقايان  نام خانوادگي  خانه هاي  قالب  كُشتي،  المپيك  مدال آوران  ليست  در 
و موحد را به رنگ زرد، قالب خانه هاي مربوط به آقايان حبيبي، صنعت كاران و 
سيدعباسي را به رنگ نارنجي و قالب ساير خانه ها را به رنگ آبي تغيير دهيد. اكنون 

ستون نام خانوادگي را به ترتيب براساس رنگ زرد، نارنجي و آبي مرتب كنيد.
راهنمايي: شرايط را مطابق شكل 14-4 تنظيم كنيد.

شكل ١٤-٤  مرتب سازي براساس رنگ خانه
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كنجكاوي
با انتخاب بخشي از خانه ها، مي توانيد داده هاي همان بخش انتخاب شده را به طور 
مستقل مرتب نماييد. در استفاده از اين قابليت بسيار محتاط باشيد، چرا كه ممكن 

است، به طور سهوي داده هاي يك رديف نامرتبط شوند.

2-٤  فيلتركردن ليست
منظور از فيلتركردن، به دست آوردن سطر يا سطرهايي از ليست است كه داراي شرط يا شرط هايي 
150 است،  از  بيشتر  توليد آن ها  ميزان  تعيين مشخصات كالاهايي كه  مثال  به عنوان  خاص اند. 

فيلتركردن محسوب مي شود. فيلتركردن بر دو نوع است:
1.  AutoFilter

2.  Advanced Filter 

AutoFilter  ٤-2-١
 Filter ابتدا در يكي از خانه هاي ليست كليك مي كنيم. سپس، گزينه ي ،AutoFilter براي انجام
سطر  در  مشكي رنگ  فلش هايي  مي كنيم.  انتخاب   Sort & Filter گروه  در   Data زبانه ي  در  را 
عنوان )اولين سطر ليست( ظاهر مي شود )شكل 15-4(. با كليك روي علامت فلش هر ستون، 
ليستي از مقادير آن ستون و گزينه هاي ديگر نمايش داده مي شود كه در مثال بعد به بررسي آن 

مي پردازيم.

شكل ١5-٤  استفاره از AutoFilter برای فيلتركردن

مثال ٤-٤
16-4(، محصولات فروش رفته در  ميوه فروشي محل )شكل  ليست فروش  مي خواهيم در يك 

تاريخ 15 فروردين ماه سال 1389 را مشاهده كنيد. 

فيلتركردن ليست
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مراحل انجام كار به صورت زير است:
 Data ١. قدم اول، فعال كردن فيلتر است. روي خانه اي از سطر عنوان كليك كرده و از زبانه ي
 AutoFilter را انتخاب مي كنيم. با كليك فلش Filter ريبون، گزينه ي Sort & Filter در قسمت

ستون تاريخ فروش، پنجره ي شكل 17-4 مشاهده مي شود.

شكل ١6-٤  داده هاي محصولات فروش رفته ليست ميوه فروش در فروردين ماه
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2. در منوي باز شده، ابتدا بر روي گزينه ي Select All كليك مي كنيم تا تمام گزينه هاي فيلتر 
غيرفعال شود و سپس گزينه ي 1389/01/15  را انتخاب مي كنيم )شكل 4-18(.

شكل ١7-٤ گزينه ي AutoFilter ستون تاريخ فروش

شكل ١8-٤ انتخاب گزينه ی تاريخ مورد نظر براي فيلتركردن داده ها

مي شود.  داده  نمايش  فروردين   15 تاريخ  در  محصولات  فروش  فقط  و  شده  فيلتر  داده ها   .3
درضمن كنار عنوان ستون فيلتر شده، علامت قيف به دكمه ی فلش اضافه مي شود )شكل 

.)4-19

فيلتركردن ليست
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نكته
اگر از تابع SUM براي جمع مقادير وزني و ريالي فروش استفاده كرده باشيم، پس 
از اعمال فيلتر، در صورت نمايش خانه ي داراي فرمول SUM، جمع كل محصولات 

صرف نظر از فيلتر شدن و يا نشدن، محاسبه مي شود.

2-2-٤  لغو شرط فيلتر
براي لغو شرط فيلتر، كافي است فلش مربوطه را كليك كرده، گزينه ي All را انتخاب كنيم، و 
يا روي گزينه ي  )شكل 20-4( كليك كنيم. فيلتر 

برداشته شده، تمام داده ها نشان داده مي شود.

شكل ١9-٤ داده هاي فيلتر شده
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مثال 5-٤
مي خواهيم در ليست فروش ميوه فروشي، فروش هاي بيش از 3 كيلو را نمايش دهيم. 

مراحل انجام كار به صورت زير است:

 Number ستون وزن را كليك كنيد و از منوي باز شده گزينه ي AutoFilter ١. ابتدا دكمه ي فلش
Filters را انتخاب نماييد )شكل 4-21(.

شكل 20-٤  گزينه ی لغو شرط و حذف فيلتر

شكل 2١-٤  گزينه ي AutoFilter روي نوع داده ي عددي

فيلتركردن ليست
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به معني مقادير  ــ كه  انتخاب  را   Greater Than Or Equal To… باز شده گزينه ي   از منوي   .2
مساوي يا بزرگ تر است ــ و در پنجره ي باز شده عدد 3 را تايپ كنيد )شكل 4-22(.

شكل 22-٤  پنجره ي تنظيم گزينه ي فيلتر خاص

3. داده ها فيلتر شده، فقط فروش هايي با وزن 3 كيلو يا مقادير بزرگ تر نشان داده مي شوند.
نماييد  انتخاب  را   Clear Sort & Filter گزينه ي  قسمت   ،Data زبانه ي  از  فيلتر،  براي حذف   .٤

)شكل 4-23(.

شكل 23-٤  حذف فيلتر با كمك زبانه ي Data در ريبون

تمرين 2-٤
كنيد،  باز  را   AutoFilter فلش  و دكمه ي  كنيد  انتخاب  را  نام محصول  اگر ستون 

شكل 24-4 نمايش داده مي شود.
چه فرقي بين اين پنجره و پنجره ي قبلي )شكل 21-4( وجود دارد و چرا؟

شكل 2٤-٤ پنجره ي AutoFilter روي نوع داده ي متن
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تمرين 3-٤
اگر بخواهيم پنج محصول با بالاترين قيمت فروش رفته را به دست آوريم، چگونه از 

گزينه ي AutoFilter استفاده كنيم؟
راهنمايي: ابتدا محصولات را به ترتيب قيمت مرتب مي كنيم. براي اين كار، ستون 
فيلتر  براي  سپس  كنيد.  كليك  را   Sort Z to A گزينه ي  كرده،  انتخاب  را  قيمت 
كردن، گزينه ي … Top 10 را انتخاب نموده، به جاي مقدار پيش فرض 10، عدد 5 

را تايپ مي كنيم )شكل 4-25(.

Advanced Filter  ٤-2-3
دارد  زيادي  قابليت هاي  ديديم كه هرچند  و  فيلتر آشنا شديم  مفهوم  با   ،AutoFilter در قسمت 
ولي براي شرط هاي تركيبي و طولاني چندان مناسب نيست. در Advanced Filter توانايي ايجاد 

شرط هاي متنوع به وجود آمده است.

مثال 6-٤
مي خواهيم در ليست داده شده )شكل 26-4(، مشخصات كساني را كه نام آن ها علي، رضا يا 

امير است به دست آوريم. 

AutoFilter از Top 10… شكل 25-٤ پنجره ي گزينه ي

شكل 26-٤ ليست مشخصات كارمندان

فيلتركردن ليست
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مراحل انجام كار به صورت زير است:

)شكل  مي كنيم  ايجاد  را  افراد  اسامي  شرط  ليست   ،F4 تا   F1 خانه هاي  در  منظور  اين  براي   .١
.)4-27

شكل 27-٤ ليست شرط اسامي افراد

2. از زبانه ي Data، گروه Sort & Filter گزينه ي Advanced را انتخاب كنيد. گزينه هاي پنجره ي 
Advanced Filter را مطابق شكل 28-4 تنظيم مي كنيم.

.A1:D11 در اولين گزينه آدرس ليست ذكر مي شود، يعني
.F1:F4 در دومين گزينه آدرس شرط آورده مي شود، يعني

آدرس خانه اي كه جواب از آن خانه نشان داده شود، آورده مي شود  در سومين گزينه 
 .I1 مثلًا

Advanced Filter شكل 28-٤ پنجره ی
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3. با تأييد، نتيجه در خانه ها نمايش داده مي شود)شكل 4-29(.

شكل 29-٤

مثال 7-٤
مي خواهيم در ليست داده شده ی مثال قبلي )شكل 26-4(، مشخصات كساني را كه نام آن ها علي 

و يا نام خانوادگي آن ها حسني است، به دست آوريم. 
مراحل انجام كار به صورت زير است:

)شكل  مي كنيم  ايجاد  را  افراد  اسامي  ليست شرط   ،G2 تا   F1 خانه هاي  در  منظور  اين  براي   .1
.)4-30

شكل 30-٤ ليست شرط اسامي افراد

٢. از زبانه ي Data، گروه Sort & Filter گزينه ي Advanced را انتخاب كنيد. گزينه هاي پنجره ي 
Advanced Filter را مطابق شكل 31-4 تنظيم مي كنيم.

.A1:D11 در اولين قسمت، آدرس ليست ذكر مي شود، يعني
.F1:G2 در دومين قسمت، آدرس شرط آورده مي شود، يعني

در سومين قسمت، آدرس خانه اي كه جواب از آن خانه نشان داده شود، آورده مي شود 
 .I1 مثلًا

فيلتركردن ليست
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٣. با تأييد، نتيجه در خانه ها نمايش داده مي شود )شكل 4-32(.

شكل 3١-٤

شكل 32-٤

نكته
با  ستوني  در  مجزا  سطرهاي  در  مقادير  ستون،  يك  براي   OR شرط  ايجاد  براي 
همان نام ثبت مي شوند. براي ايجاد شرط OR براي چند ستون، مقادير در سطرهاي 
مجزای هر ستون ثبت مي شوند، مانند مثال 7-4. براي ايجاد شرط AND مقادير در 

ستون هاي مجزا در يك سطر ذكر مي شوند.
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براي ايجاد شرط مي توان از علايم زير استفاده كرد )جدول 4-1(:
Advanced Filter جدول ١-٤  جدول علايم ايجاد شرط

مفهوممعيار انتخاب
=Ali.باشد Ali برابر با

بزرگ تر از 1380 باشد.1380 <
كوچك تر از 1380 باشد.1380>
بزرگ تر يا مساوي 16 باشد.16 =<
كوچك تر يا مساوي 16 باشد.16 =>

)نامساوي( مخالف 1380 باشد.1380 <>
*Ali.ختم شود Ali به

*Ali*.در آن است ali هر مقداري كه
برابر با 100 باشد.100
?ali.)باشد. )? جانشين يك كاراكتر است ali هر مقداري كه نويسه هاي دوم تا چهارم آن

مثال 8-٤
مي خواهيم در ليست داده شده ی مثال	6-4 )شكل26-4(، مشخصات كساني را كه نام خانوادگي 

آن ها با حرف ع شروع مي شود و يا بعد از سال 1380 استخدام شده اند، به دست آوريم. 

مراحل انجام كار به صورت زير است:

١. براي اين منظور در خانه هاي F1 تا G2، ليست شرط را ايجاد مي كنيم )شكل 4-33(.

شكل 33-٤ ليست شرط اسامي افراد

فيلتركردن ليست
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2. ادامه ي كار و تنظيمات مانند مثال قبلي است. نتيجه در شكل 34-4 مشاهده مي شود.

شكل 3٤-٤

3-٤  فرمول هاي عملياتي بر روي ليست فيلترشده
 F1 را در خانه ي  نمرات  ميانگين  تابع محاسبه ي  دانش آموزان،  نمرات  ليست  فرض كنيد در 
به صورت  به داده هاي وارد شده، فرمول مربوطه  با توجه   .)4-35 باشيم )شكل  ايجاد كرده 

زير است:
=AVERAGE (D2:D26(

اگر بخواهيم نمرات دانش آموزی با نام محمود سلطاني را بدانيم، بايد داده ها را فيلتر كنيم 
)شكل 36-4(. مشاهده مي كنيد كه فرمول محاسبه ي ميانگين نمرات تغييري نمي كند و ميانگين 

نمرات تمامي دانش آموزان را نشان مي دهد.

شكل 35-٤ كار برگ ليست نمرات دانش آموزان و فرمول ميانگين نمرات
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در شكل 36-4 مشاهده مي كنيد كه متوسط نمرات اين دانش آموز در نوار وضعيت پايين 
 F1 كار برگ مقدار 17 است، ولي مقدار حاصل از فرمول محاسبه ي متوسط نمرات در خانه ي

تغييري نكرده است.

نكته
پايين  وضعيت  نوار  در   2007 اكسل  عدد،  داده ي  نوع  با  خانه هايي  انتخاب  با 

كار برگ، سه تابع  AVERAGE ،SUM و COUNT را  نشان مي دهد.

تمرين ٤-٤
آيا مي توانيد فرمول هاي ديگري را به نوار وضعيت پايين كار برگ اضافه كنيد؟

راهنمايي: روي نوار وضعيت، كليك راست كرده و از منوي ظاهر شده استفاده 
كنيد.

اگر بخواهيم تابعي استفاده كنيم كه در زمان فيلتر، روي داده هاي فيلتر شده محاسبه را انجام 
دهد، مي توانيم از تابع Subtotal استفاده كنيم. بنابراين فرمول زير را جايگزين فرمول محاسبه ي 

متوسط نمرات در شكل 35-4 نماييد:
=SUBTOTAL(1;D2:D26(

مي بينيد كه نتيجه در كار برگ فيلتر شده، اصلاح شده است )شكل 4-37(.

شكل 36-٤ كار برگ ليست نمرات فيلتر شده ی محمود سلطاني و فرمول متوسط نمرات

Subtotal شكل 37-٤ پنجره ي داده هاي فيلتر شده و فرمول متوسط نمرات با

فرمول های عملياتی بر روی ليست فيلترشده
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نكته
تابع هايي چون Subtotal  را در خانه هاي رديف عنوان و يا بالاتر ايجاد نماييد. چرا 
كه اگر فرمول محاسباتي در انتهاي ليست باشد، با فيلتركردن ليست، آن نيز فيلتر 

شده و نمايش داده نمي شود.

تحقيق
آرگومان هاي تابع Subtotal را بررسي كنيد. با تغيير پارامترهاي اين تابع چه عمليات 

مختلفي انجام مي شود؟

٤-٤  ايجاد جدول
براي سازماندهي مجموعه اي از داده ها مي توانيد از ليست جدولي استفاده كنيد. زماني كه ليست 
جدولي ايجاد مي كنيد، مي توانيد داده هاي آن جدول را مستقل از داده هاي خارج از محدوده ي 
تعريف شده ي آن جدول مديريت و تحليل كنيد. به عنوان مثال، ستون هاي جدول را فيلتر كنيد، 

رديف جمع كل را اضافه كنيد، قالب بندي هاي متنوع جدولي را براي آن تنظيم كنيد. 

مثال 9-٤
ليست داده هاي مدال آوران المپيك ورزش پهلواني كُشتي كشور را در جدول ايجاد كنيد.

مراحل انجام كار به صورت زير است:

١. مي توانيم قبل از ثبت داده ها، قالب بندي جدول را ايجاد كنيم. براي اين كار خانه هاي خالي 
 ،Styles گروه Home شامل ستون هاي مورد نياز و چند سطر را انتخاب مي كنيم و روي زبانه ي
گزينه ي Format as Table را انتخاب مي كنيم. پس از ايجاد قالب جدول، عنوان ستون ها را ــ 

كه به صورت Columns در رديف اول نشان داده مي شود ــ ويرايش و ثبت مي كنيم.
2. در مثال موردنظر، ابتدا بخشي از داده ها را ثبت مي كنيم و بعد قالب بندي جدولي را انتخاب 
مي كنيم. در اين مثال به چهار ستون نياز داريم: نام و نام خانوادگي، سال تولد و تعداد مدال 
آن  از  پس  مي كنيم،  درج  را  ستون ها  اين  عنوان  به ترتيب   D1 تا   A1 خانه هاي  در  المپيك. 

خانه هاي A1:D3 را انتخاب مي كنيم.
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3. با انتخاب گزينه ي Format as Table روي زبانه ي Home گروه Styles، پنجره ي انتخاب قالب بندي 
جدولي نمايش داده مي شود )شكل 38-4(، كه يكي از قالب بندي ها را انتخاب مي كنيم.

شكل 38-٤  انتخاب انواع قالب بندي هاي ليست جدولي

٤. پس از انتخاب قالب مورد نظر، پنجره ي تنظيم قالب بندي ليست جدولي )شكل 39-4( نمايش 
 My table had headers داده مي شود. چون عنوان ستون هاي جدول را ثبت كرده ايم، گزينه ي

را فعال مي كنيم. نتيجه ي تأييد در شكل 40-4 قابل ملاحظه است.

شكل 39-٤  تنظيم قالب بندي ليست جدولي

ايجاد جدول

شكل ٤0-٤  نتيجه ي ايجاد ليست جدولي
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براي   .)4-41 )شكل  مي كنيم  درج  را  كُشتي كشور  ورزش  مدال آوران  از  برخي  داده هاي   .5
 TAB اضافه شدن رديف جديد به جدول، ستون آخر سطر انتهايي جدول را انتخاب و از كليد

استفاده مي كنيم.

شكل ٤١-٤  نتيجه ي ايجاد ليست جدولي

6. پس از ايجاد ليست جدول، زبانه ي Design به ريبون اضافه مي شود)شكل 4-42(.

شكل ٤2-٤  زبانه ي Design قالب بندي جدول

نكته
در قالب جدولي، به طور پيش فرض علامت فلش مشكي رنگ AutoFilter فعال است.
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تمرين 5-٤ 
هر يك از گزينه هاي زبانه ي Design را در قالب بندي جدول بررسي كنيد.

كنجكاوي
ليست جدولي، مشابه مفهوم جدول در بانك هاي داده )Database( است. محتواي 
هر ستون، محتواي يك فيلد )Field( است كه از مجموعه ي اين فيلدها در هر سطر، 

يك ركورد )Record( تشكيل مي شود.

نكته
داده ها در سطر و ستون هاي كار برگ درج مي شوند، و با عنوان ناحيه اي از داده ها 
)Rang of data( گفته شده و عمليات مرتب سازي، فيلتركردن و كار با داده ها ــ كه 
در ادامه خواهيم ديد ــ روي آن ناحيه قابل انجام است. ايجاد قالب بندي جدول اين 

داده ها، عمليات مرتب سازي، فيلتركردن و كار با داده ها را آسان تر مي نمايد.

تمرين 6-٤ 
اضافه كردن رديف و ستون در يك جدول چگونه قابل انجام است ؟

راهنمايي: اگر خانه اي را درون ناحيه ي جدول انتخاب كنيم، مي توانيم اين كار را با 
استفاده از زبانه ي Home گروه Cells، و گزينه هاي Insert شكل 43-4 انجام دهيم. 

شكل ٤3-٤  گزينه هاي Insert سطر يا ستون جدول

ايجاد جدول

كنجكاوي
در زبانه ي Home گروه Styles، گزينه ي Cells Style را بررسي كنيد.
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Goal Seek  ٤-5
مقدار  مي شود.  استفاده   Goal Seek قابليت  از  مسئله،  يك  مجهول  مقدار  آوردن  به دست  براي 
مجهول مي تواند ريشه ي يك معادله، نمره ي درسي خاص يا ميزان فروش يك كالا و نظاير آن 

باشد. به مثال زير توجه كنيد:

مثال ١0-٤
بايد در درس  44-4 باشد. اين هنرجو  فرض كنيد نمرات و واحدهاي يك هنرجو طبق شكل 

چهارم چه نمره اي بگيرد تا معدل او 15/5 شود؟
در اين مسئله، مجهول نمره ي درس چهارم است و هدف )Goal( معدل وي است. در حل 
مسائل به روش Goal Seek ابتدا هدف در خانه اي ايجاد شده و سپس با استفاده از زبانه ي Data، گروه 
Data Tools، گزينه ي What-If Analysis را كليك كرده و از منوي بازشده گزينه ي Goal Seek را 

انتخاب كنيد. با بيان مقدار نهايي مورد انتظار، اكسل مقدار مجهول را محاسبه و اعلام مي كند.
مراحل انجام كار  به صورت زير است:

١. در خانه ي D6 جمع نمرات با اعمال واحد و در خانه ي D7 معدل هنرجو را حساب كنيد. معدل 
فعلي ٨/ ٩ است و مقدار مطلوب معدل مي خواهيم 5/ 15 باشد.

2. در خانه ي هدف D7 كليك كرده و قابليت تحليل Goal Seek را انتخاب مي كنيم. چون خانه ي 
هدف را انتخاب كرده بوديم،  در قسمت اول پنجره ي بازشده، آدرس خانه ي هدف ظاهر شده 
15/5 را تايپ مي كنيم. در قسمت  است. در قسمت دوم، مقدار مطلوب يعني مقدار عددي 

سوم، آدرس مجهول يعني C5 قرار مي گيرد )شكل 4-44(.

شكل ٤٤-٤
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3. با تأييد Goal Seek، پنجره ي  شكل 45-4 آشكار مي شود و نمره ي درس چهارم 19 محاسبه 
مي شود.

٤. با كليك OK اين پنجره، نتيجه در شكل 46-4 قابل ملاحظه است.

شكل ٤6-٤

مثال ١١-٤
فرض كنيد قيمت نفت و ميزان صدور يك منطقه ي نفت خيز مطابق شكل 47-4 است. قيمت 

نفت در سه ماهه ي چهارم بايد چقدر باشد تا درآمد كلي 2.400.000.000 شود؟ 
مراحل انجام كار  به صورت زير است:

 ،D6 به دست آوريد. محتوای خانه ی D6 ١. خانه ي هدف، يعني درآمد اين منطقه را در خانه ي
جمع چهار ماهه ي )قيمت نفت * ميزان صدور( است.

2. نوع داده ي خانه ي C5 را از نوع عدد با دو رقم اعشار انتخاب كنيد.

Goal Seek

شكل ٤5-٤
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شكل ٤7-٤

3. گزينه ي Goal Seek را انتخاب و مطابق شكل 47-4 مقادير آدرس خانه ي هدف)درآمد(، 
با  مقدار مطلوب )درآمد مطلوب( و مجهول )قيمت نفت سه ماهه ی چهارم( را تنظيم كنيد. 

تأييد، محاسبات انجام شده و پنجره ي يافتن راه حل )شكل 48-4( نشان داده مي شود.

شكل ٤8-٤

٤. با تأييد آن، نتيجه در شكل 49-4 نمايش داده مي شود و قيمت نفت در سه ماهه ي چهارم بايد 
71/ 58  باشد.

شكل ٤9-٤
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نكته
در تعيين خانه ي هدف به نكات زير توجه كنيد:

١. خانه ي هدف، خانه اي است كه مسئله براي آن مقداري مطلوب را در نظر گرفته 
است، مثلًا درآمد نهايي، معدل و....

٢. اين خانه حتماً داراي فرمول است.
٣. در فرمول موجود در خانه ي هدف، حتماً آدرس مجهول نيز در نظر گرفته شده 

است و در محاسبه ي آن مؤثر است.

6-٤  رفع خطاهاي داده و حذف داده های داراي افزونگي
اطلاعاتي موجود در  بانك هاي  از  به دست آمده  به خصوص  داده هاي جمع آوري شده،  معمولاً 
سازمان ها نواقصي دارند. برخي از اين مشكلات با تغييرات و اصلاحات جزئي قابل حل اند و رفع 

مشكلات برخي ديگر، نيازمند كارهاي پيچيده تر و پالايش داده هاست.

مثال ١2-٤
در ليست نمرات دانشجويان در مثال قبل، نمره به صورت عدد بدون بخش اعشار نمايش داده شده 
است. بنابراين نمرات بيست وپنج صدم، نيم و هفتادوپنج صدم نمايش داده نشده است. همان طور كه 
قبلًا ديده ايم، اين مشكل از گزينه ي Format Cells و تعيين نوع Number با نقطه اعشار رفع مي شود.

مثال ١3-٤
گاهي اعداد به جاي نوع داده ي عددي از نوع رشته اي)متني( شناسايي مي شوند. در اين صورت 
محاسبات رياضي و فرمول ها به درستي عمل نخواهند كرد. مرتب سازي و فيلتركردن نيز به درستي 
آشكار  سبزرنگ  مثلث  خطاي  علامت  اشكالي،  چنين  داراي  خانه هاي  در  شد.  نخواهد  انجام 

مي شود )شكل 50-4(. راه هاي رفع آن را بررسي مي كنيم.

شكل 50-٤  خانه ی داراي اشكال ــ عدد ذخيره شده از نوع داده ی متن

رفع خطاهای داده و حذف داده های دارای افزونگی
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Paste Special شكل 52-٤ پنجره ي

عمليات روی داده ها

مراحل انجام كار به صورت زير است:

١. روش اول آن است كه در هر خانه، علامت مثلث سبزرنگ را انتخاب كرده و از منوي بازشده 
گزينه ي Convert to Number را انتخاب كنيد )شكل 4-51(. 

2. اگر تعداد خانه هاي داراي اين خطا زياد باشد، انجام روش اول براي هر خانه به صورت مجزا، 
زمانبر خواهد بود. با استفاده از قابليت Paste Special مي توانيم اين خطا را رفع كنيم. در يك 
خانه مقدار عددي 1 را تايپ نماييد. آن را با استفاده از Ctrl+C كپي نماييد. ستون يا خانه هاي 
داراي خطا را انتخاب كرده، سپس كليك راست كنيد و گزينه ي Paste Special را انتخاب 
نماييد. در پنجره ي باز شده )شكل 52-4(، گزينه ي Multiply را انتخاب نموده و تأييد كنيد. با 
اين اقدام، تمام اعداد در عدد يك ضرب مي شوند و البته به صورت نوع داده ي عددي نيز كه 

مورد نظر بوده است، ذخيره مي شوند. 

شكل 5١-٤ منوي رفع خطا مربوط به نوع داده ي عددي ذخيره شده به صورت متني
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نكته
اگر جهت كار برگ راست ــ به ــ چپ باشد، يعني در زبانه ي Page Layout گروه 
)مثلث  خطا  علامت  باشد،  فعال   Sheet Right-to-Left گزينه ي   ،Sheet Options

و  مي گيرند  قرار  خانه  راست  سمت  در   ... و  خودكار  كپي  علامت  سبزرنگ(، 
در  حالت Left-to-Right بودن، اين علامت ها سمت چپ خانه قرار مي گيرند.

مثال ١٤-٤
را دچار  ما  بررسي هاي  باشند،  ايجاد شده  دليلي كه  هر  به  افزونگي  داراي  و  تكراري  داده هاي 

مشكل مي كنند.
 9 زير  يكي  باشد،  داشته  متفاوت  نمره ي  دو  درس  يك  از  دانشجو  يك  كنيد  فرض 
با  دانشجو  اين  كنيم،  معرفي  را   17 بالاي  نمره ی  با  دانشجويان  بخواهيم  اگر   .17 ديگري  و 
نمره ي17 در ليست خواهد بود و اگر بخواهيم دانشجويان ضعيف را معرفي كنيم، باز با نمره ي 
9 نام وي در ليست خواهد بود. علت آن كه اين دانشجو داراي دو نمره است، مي تواند خطاي 
را  درس  ترم  دو  مردود شدن،  علت  به  دانشجو  آن كه  يا  و  باشد  داده ها  ثبت  زمان  در  كاربر 

گذرانده باشد.
چندين بار  فروش  يك  و  باشد،  افزونگي  داراي  شركت  يك  فروش  ليست  كنيد  فرض 
ثبت شده باشد، آنگاه اگر بخواهيم جمع فروش را به دست آوريم، نتيجه اشتباه بوده و از ميزان 
واقعي فروش بيشتر خواهد بود و چه بسا چنين نتيجه اي منجر به تصميم گيري هاي اشتباه و بحران 

گردد.
با رفع ريشه و علت ايجاد چنين اشكالاتي، در آينده داده هاي مطمئني خواهيم داشت، ولي 

در  حال حاضر، بايد چنين اشكالي مثلًا افزونگي داده ها شناسايي شده و رفع گردند.
مراحل انجام كار به صورت زير است:

١. براي شناسايي افزونگي ابتدا ستون يا خانه هاي مورد نظر را انتخاب مي كنيم.
2. از زبانه ي Home گروه Styles، گزينه ي Conditioanl Formatting را انتخاب مي كنيم.

3. از منوي باز شده ی Highlight Cells Rules گزينه ي …Duplicate Values را انتخاب مي كنيم 
)شكل 4-53(.

رفع خطاهای داده و حذف داده های دارای افزونگی
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شكل 53-٤

عمليات روی داده ها

٤. تنظيمات پنجره مشابه شرط فيلتركردن است. با تأييد آن در حالت پيش فرض، موارد افزونگي 
به رنگ قرمز پررنگ در زمينه ي قرمز رنگ مشخص مي گردند. مي توانيد با گزينه هاي ديگر و 

يا …Custom Format نمايش داده هاي داراي افزونگي را تغيير دهيد.
 ،Data Tools گروه ،Data 5. پس از شناسايي افزونگي و اطمينان از حذف آن، مي توانيد از زبانه ي

و گزينه ي Remove duplicates، افزونگي را حذف كنيد.

 )Conditional خانه ها  شرطي  قالب بندي  حذف  و  تغيير  ايجاد،    ٤-7
Formating(

در فصل دوم ، قالب بندي شرطي را به اجمال بررسي كرده ايم و ديديم يكي از راه هاي كنترل، 
استفاده از قالب بندي شرطي است. با استفاده از اين قابليت، مشخص مي كنيم خانه هايي كه شرايط 
خاص دارند قالب متفاوتي داشته باشند. به كمك قالب بندي شرطي مي توانيد داده هاي حائز شرط 

مورد نظر را به راحتي از بين انبوه داده ها پيدا كنيد.
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مثال ١5-٤
به  باشد   13 تا   10 بين  مقدار خانه ها  C2:G10 در صورتي كه  در محدوده ي خانه ي  مي خواهيم 
رنگ نارنجي و مقدار كوچك تر از 10 به رنگ قرمز نشان داده شود. مي خواهيم اين كار را با 

استفاده از پنجره ي مديريت شرط ايجاد كنيم.
مراحل انجام كار به صورت زير است :

١. ابتدا خانه هاي C2:G10 را انتخاب مي كنيم.
2. از زبانه ي Home ريبون، قسمت Styles، گزينه ی Conditional Formatting را انتخاب مي كنيم. 

از منوي بازشده  )شكل 54-4( ، گزينه ي …Manage Rules را انتخاب كنيد.

شكل 5٤-٤ گزينه ي …Manage Rules قالب بندي شرطي

3. پنجره ي Conditional Formatting Rules Manager )شكل 55-4(  ايجاد و مديريت قالب بندي 
شرطي را آسان تر كرده است.

شكل 55-٤   پنجره ی مديريت قالب بندي شرطي

)Conditional Formating( ايجاد، تغيير و حذف قالب بندی شرطی خانه ها
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شكل 56-٤ پنجره ي تعريف شرط

شكل 57-٤  پنجره ي قالب بندي خانه ها

عمليات روی داده ها

٤. دكمه ي …New Rule را انتخاب و شرط اول را وارد مي كنيم. شرط مورد نظر آن است كه 
اگر محتواي خانه بين عدد 10 و 13 باشد، محتواي خانه به رنگ نارنجي نشان داده شود. نوع 
شرط را گزينه ي Format only cells that contain انتخاب مي كنيم. سپس شرط را به صورت 

شكل 56-4 تنظيم مي كنيم.

 Format Cells را كليك مي كنيم. در پنجره ي Format 5. پس از تنظيم شرط مورد نظر، دكمه ي
)شكل 57-4(، قالب بندي خانه هاي حائز شرط را تنظيم مي كنيم. در شكل، رنگ نمايش محتوا 
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پنجره ي  مشابه  پنجره،  اين  زبانه هاي  و  گزينه ها  است.  شده  انتخاب  نارنجي  ــ  فونت  رنگ  ــ 
قلم،  نمايش،  قالب  مي توانيد  كه  مي بينيد  كرده ايم.  بررسي  قبلًا  كه  است  خانه ها  قالب بندي 
را  زمينه ي خانه  پر كردن  نحوه و رنگ  داراي شرط و همچنين  خطوط و حاشيه هاي خانه ی 

تنظيم كنيد.
6. پس از تأييد، شرط ايجاد شده و در پنجره ي مديريت شرط نمايش داده مي شود.

 New به رنگ قرمز، دوباره دكمه ي   9 از  7. براي ايجاد شرط دوم، يعني نمايش نمرات كمتر 
…Rule را كليك مي كنيم. در پنجره ي ايجاد شرط، شرط را مطابق شكل 58-4 ثبت مي كنيم 

و دكمه ي OK را انتخاب مي كنيم.

8. در پنجره ي مديريت شرط، دو شرط ايجاد شده نمايش داده مي شوند )شكل 59-4(.  براي 
تغيير در شرايط و قالب بندي، آن را از ليست شرط هاي پنجره انتخاب كرده، سپس با دكمه ي 
با  مي توانيد  همچنين  دهيد.  تغيير  را  آن  مي توانيد  و  مي شود  باز  تغيير  پنجره ي   Edit Rule…

دكمه ي Delete Rule شرط انتخاب شده را حذف كنيد.

)Conditional Formating( ايجاد، تغيير و حذف قالب بندی شرطی خانه ها

شكل 58-٤ پنجره ي تعريف شرط
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شكل 59-٤  پنجره ي مديريت قالب بندي شرطي با دو شرط ثبت شده

شكل 60-٤ نتيجه ي قالب بندي شرطي در كار برگ

عمليات روی داده ها

٩. با دكمه ي Apply يا دكمه ی OK، قالب بندي شرطي به خانه هاي انتخاب شده اعمال مي شود. 
نتيجه آن است كه با تايپ هر نمره در خانه هاي C2:G10، اگر مقدار وارد شده زير 10 باشد، 
قرمز رنگ نشان داده مي شود و اگر بين 10 تا 13 باشد نارنجي رنگ و ساير اعداد با قالب بندي 

ساده به رنگ مشكي نمايش داده مي شوند.  نتيجه در شكل 60-4 نمايش داده شده است.

تحقيق
 Conditional پنجره ي  را روي   Icon Sets و   Color Scales  ،DataBars گزينه هاي 

Formatting )شكل 54-4( بررسي نماييد.
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 )Rules Validation( 8-٤  اعتبار داده ها
ليستي  از  يا  و  باشد  خاص  نوعي  از  يا  خاص  مقاديري  بايد  خانه ها  در  موجود  مقادير  گاهي 
استفاده   Data Validation قابليت  از  كار  اين  انجام  براي  شوند.  انتخاب  مشخص  داده هاي  از 

مي شود.
20 را قبول مي كند. در اين صورت از  تا   0 از  فرض كنيد نمرات دانشجويان، مقاديري 
تنظيم شرط  براي  انتخاب كنيد.  Data Validation را  Data Tools، گزينه ي  Data، گروه  زبانه ي 

مورد نظر، تنظيمات شكل 61-4 را انجام دهيد.  

كنجكاوي
زبانه هاي Input Message و Error Alert چه كاربردي دارند؟

شكل 6١-٤ پنجره ي اعتباربخشي به داده ها

)Rules Validation( اعتبار داده ها
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كنجكاوي
در زبانه ي Settings، مفهوم قسمت هاي موجود در Allow را بيان كنيد:

Allowمفهوم

Any Value

Whole number

Decimal

List

Date

Time

Text length

Custom

مثال ١6-٤
مي خواهيم در خانه هاي A1 تا A8 نام سه كارمند را از ليستي كه عبارت است از : ميرزايي، احدي 

و جباريه انتخاب و يا تايپ نماييم. 
با استفاده از گزينه ي List در قسمت Allow مي توان داده هاي مجاز را از يك ليست انتخاب 
كرد ــ اين گزينه با قابليت Drop Down List كه در برنامه نويسي با آن آشنا شده ايد مشابه است. 
براي استفاده از اين قابليت، ابتدا بايد ليست مورد نظر با يك نام )Name( ايجاد شده باشد. يا اگر 
ليست مورد نظر در همان كار برگ باشد، داده هاي ليست را در يك سطر و يا يك ستون زير هم 

ــ بدون خانه ي خالي بين ليست ــ وارد كنيد.
مراحل انجام كار به صورت زير است :

١. ابتدا نام سه كارمند را در خانه هاي C1 تا C3 تايپ كنيد.
2. محدوده ي A1 تا A8 را انتخاب كنيد.

3. از زبانه ي Data، گروه Data Tools، گزينه ي Data Validation را انتخاب كنيد.
٤. در قسمت Allow گزينه ي List را انتخاب كنيد.
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 .(C1:C3( آدرس سه خانه اي را كه حاوي نام سه كارمند است، تايپ كنيد Source 5. در قسمت

با استفاده از  در گوشه ي سمت راست نيز مي توانيد خانه ها را انتخاب كنيد تا آدرس آن ها 
ثبت شود.

6. پس از تأييد در كنار خانه هاي A1 تا A8، فلش هايي ظاهر مي شود و با كليك روي اين فلش ها، 
ليستي از اسامي سه كارمند نمايش داده مي شود، كه بدون تايپ مي توانيد مقدار مورد نظر را 

از ليست انتخاب كنيد )شكل 4-62(.

)Rules Validation( اعتبار داده ها

شكل 62-٤

نكته
خانه هاي  در  يا  و  خانه  يك  در  اضافه شده  اعتبارسنجي  شرط هاي  حذف  براي 
Data Validation، دكمه ي  پنجره ي  انتخاب كرده و سپس در  را  مورد   نظر، آن ها 

Clear All را انتخاب نماييد.

مثال ١7-٤
فرض كنيد براي پيش گيري از اشتباه در ورود نام هنرجو، بخواهيم اسامي از يك ليست انتخاب 
وارد شده   G1:G11 ناحيه ي نمرات در  هنرجويان در كار برگ ورود  اسامي  شوند. فرض كنيد 

باشند.
براي آن كه در زمان ورود اطلاعات در ستون نام هنرجو، اسامي از ليست انتخاب شوند، 
بايد ستون نام هنرجو را انتخاب كرده و در پنجره ي اعتباربخشي داده )شكل 63-4( ، ناحيه ي 
مورد نظر را وارد كنيد و يا با كليك دكمه ي سمت راست گزينه ي Source ناحيه ي مورد نظر را 

انتخاب كنيد.
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شكل 63-٤ وارد كردن ناحيه ي ليست در همان كار برگ

شكل 6٤-٤

عمليات روی داده ها

اگر اسامي در كار برگ ديگري باشد، همان طور كه در فصل قبل ديده ايد نام منتسب شده 
به ليست مانند List_StudentsNames را پس از يك علامت مساوي وارد مي كنيم )شكل 4-64(.

تحقيق
بررسي   Data Validation پنجره ي  در  را   error Alert و   Input Message زبانه ي 

كنيد.
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مثال ١8-٤
در اكسل 2007 مي توانيد پس از ثبت داده ها، روي آن شرط بگذاريد و براساس آن اطلاعات 
غيرمجاز را بررسي و اصلاح كنيد. فرض كنيد نمرات دانشجويان زير 10 را با علامت منفي مثلًا 
 Circle 9-، 8- وارد كرده باشيم. پس از محدود كردن مقادير بين صفر و 20، با انتخاب گزينه ي

Invalid Data، دور داده هاي مشكل دار را قرمز مي كند )شكل 4-65(.

حذف  خطادار  داده هاي  دور  دايره ي   Clear Validation Circle گزينه ي  از  استفاده  با 
مي شود.

)Rules Validation( اعتبار داده ها

شكل 65-٤ مشخص كردن مقادير نامعتبر
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شكل 66-٤

عمليات روی داده ها

)Protect(  9-٤  حفاظت از داده ها
براي آن كه از تغيير، جابه جايي يا حذف داده هاي مهم جلوگيري كنيم، مي توانيم با استفاده از 
رمز ــ يا بدون رمزــ يك كار برگ خاص يا اقلام ديگر فايل اكسل را حفاظت كنيم. به ياد داشته 

باشيد كه اين نوع حفاظت را با امنيت )Security) سطح فايل اكسل اشتباه نگيريد.

١-9-٤  حفاظت از  كار برگ براي ايجاد محدوديت و تعيين ناحيه ي قابل ويرايش 
 )Protect Ranges(

مثال ١9-٤
مي خواهيم فايل نمرات دانشجويان را در اختيار استاد قرار دهيم و او فقط بتواند ستون نمرات را 

وارد كرده و تغيير دهد.
مراحل انجام كار به صورت زير است :

١. ابتدا كار برگ مورد نظر را انتخاب كنيد.
2. خانه ها يا ناحيه ي نمرات را انتخاب كنيد. اين ناحيه اي است كه كاربر قادر خواهد بود آن را 

تغيير دهد.
3. از زبانه ي Review گروه Changes گزينه ي Allow Users to Edit Ranges را انتخاب كنيد.

٤. در پنجره ي باز شده )شكل 66-4( دكمه ي …New را انتخاب كنيد.
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ناحيه ي   Refers to cells قسمت  در  كنيد.  وارد  نام  يك   Title: قسمت  در   4-67 در شكل   .5
مورد     نظر و قسمت Range password را خالي بگذاريد، مگر آن كه بخواهيد رمزي براي تغيير 
يا ثبت اطلاعات اين ناحيه مشخص كنيد. در اين صورت براي تغيير بايد اين رمز را در اختيار 
استاد قرار دهيد. اگر رمزي مشخص كرده باشيد، پس از انتخاب دكمه ي OK پنجره ي ورود 
به  تأييد  از  پس  بنابراين  بگذاريد،  خالي  را  آن  مثال  اين  در  مي شود.  درخواست  رمز  مجدد 

پنجره ي قبلي باز مي گرديد.

شكل 67-٤ تعريف ناحيه ي قابل ويرايش در كار برگ حفاظت شده

6. دكمه ي …Protect Sheet را انتخاب كنيد. در اين پنجره )شكل 68-4(، گذرواژه اي را براي 
زمان بازكردن قفل ساير خانه هاي كار برگ مشخص نماييد. شايد روزي خود شما بخواهيد 

شكل 68-٤  تعيين نوع حفاظت و رمز باز كردن قفل

)Protect( حفاظت از داده ها
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شكل 69-٤ تاييد مجدد رمز

شكل 70-٤  پيغام حفاظت از كار برگ

شكل 7١-٤ پنجره ي دريافت رمز

عمليات روی داده ها

مي توانيد  رمز  اين  با  آن گاه  دهيد.  تغيير  و  كرده  اصلاح  نمرات  ستون  از  خارج  را  موردي 
كار برگ را از حالت حفاظت شده خارج كنيد.

7. با انتخاب دكمه ي OK، پنجره ي تأييد رمز نشان داده مي شود )شكل 69-4(، كه با وارد كردن 
مجدد همان رمز و تأييد، كار برگ حفاظت شده و فقط ناحيه ي نمرات قابل تغيير است. البته به 

ياد داشته باشيد كه بايد فايل اكسل خود را براي اعمال شدن تغييرات، ذخيره نماييد.

8. در يك كار برگ حفاظت شده، خارج از ناحيه ي مشخص قابل ويرايش نمي توانيد تغييري 
دهيد و پيغام شكل 70-4 نمايش داده مي شود.

9. براي باز كردن قفل، از زبانه ي Review، گروه Changes گزينه ي Unprotect Sheet را انتخاب 
از  تا كار برگ  را وارد كنيد  انتخاب شده  71-4(، رمز  پنجره ي ورود رمز )شكل  كنيد. در 

حالت حفاظت خارج شود.
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تحقيق
اگر در زمان حفاظت يك كار برگ، ناحيه ي قابل ويرايش را با استفاده از گزينه ي 
Allow Users to Edit Ranges مشخص نكرده باشيم، باز هم مي توانيم حفاظت خود 

كار برگ را با استفاده از گزينه ي Protect Sheet بر روي گروه Changes در زبانه ي 
Review انجام دهيم. گزينه هاي پنجره ي تعيين نوع حفاظت و رمز بازكردن قفل در 

شكل 68-4 را بررسي كنيد.

نكته
اگر در زمان ايجاد حفاظت، رمزي در پنجره ي تعيين نوع حفاظت و رمز باز كردن 
قفل وارد نشود، هر كاربري با انتخاب گزينه ي Unprotec Sheet مي تواند حفاظت 

كار برگ را بردارد و به آن دسترسي داشته باشد.

)Password( 2-9-٤  رمزگذاري بازكردن و يا ويرايش فايل اكسل
نرم افزار اكسل2007 سطوح مختلف امنيتي و حفاظتي را فراهم آورده است تا كنترل كنيد چه 
كسي به داده ها دسترسي داشته باشد و چه كسي بتواند آن را تغيير دهد. يكي از راه هاي ايجاد 
امنيت آن است كه از فايل اكسل با ايجاد رمز حفاظت كنيد. آن گاه مي توانيد رمز تغيير را در 
اختيار گروهي از افراد و رمز بازكردن بدون امكان تغييرات را در اختيار گروهي ديگر قرار دهيد. 
همان طور كه قبلًا ديديد مي توانيد حفاظت خاص منظوره اي را بر روي اقلام يك كار برگ ايجاد 
كنيد، كه به عنوان مثال تعيين ناحيه ي قابل ويرايش و ايجاد محدوديت در دسترسي به ناحيه اي 

خارج از آن را بررسي كرديم.
در زمان ذخيره سازي فايل مي توانيم بر روي آن رمز بگذاريم. دو نوع رمز جداگانه قابل 

ايجاد است:

1. رمز بازكردن و مشاهده ي محتواي فايل
٢. رمز تغيير محتواي فايل

مثال 20-٤
مي خواهيم روي فايل اكسل نمرات هنرجويان رمز بگذاريم.

)Protect( حفاظت از داده ها
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General Options شكل 72-٤ پنجره ي

مراحل انجام كار به صورت زير است :

 Excel workbook را كليك و نوع فايل را Save As ١. دكمه ي آفيس را انتخاب كنيد. گزينه ي
انتخاب كنيد.

 General Options را كليك و از منوي بازشده، گزينه ي Tools 2. در پنجره ي ذخيره سازي، دكمه ي
را انتخاب نماييد. پنجره ي General Options نمايش داده مي شود )شكل 4-72(.

 Password to 3. اگر مي خواهيد براي مشاهده ي فايل رمز وارد شود، رمز مورد نظر را در قسمت
:open وارد نماييد.

 Password to ٤. اگر مي خواهيد براي تغيير در محتوا، رمز وارد شود، رمز مورد نظر را در قسمت
:modify وارد نماييد، و اگر مي خواهيد افرادي كه رمز را نمي دانند به صورت فقط خواندني به 

فايل دسترسي داشته باشند، گزينه ي Read-only recommended را هم انتخاب كنيد.
5. پس از انتخاب گزينه ي OK، تأييد مجدد هر كدام از رمز ها در پنجره هاي جداگانه درخواست 
مي شود، و پس از آن با ذخيره ی فايل اين تغييرات اعمال شده و اگر فايل را ببنديد و مجدداً 

باز نماييد، بايد ابتدا رمز بازكردن، و يا رمز تغيير محتوا را وارد نماييد.

نكته
اگر رمز  را فراموش كنيد، امكان بازيافت آن وجود ندارد و اگر رمز ضعيف باشد تنها به 
كمك نرم افزارهاي قفل شكن كه غيرمجاز، معمولاً آلوده به ويروس ها و نرم افزارهاي 

خطرناك و آسيب رسان اند، مي توانيد به فايل خود دسترسي داشته باشيد.

عمليات روی داده ها
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 نكته
هميشه گذرواژه ی قوي را انتخاب نماييد. رمز قوي شامل تركيبي از حروف كوچك 
و بزرگ، اعداد و نشانه هاي خاص )Symbol) است. به عنوان مثال Y6dh!et5 يك 
رمز قوي است و House27 ضعيف است. رمز قوي را انتخاب كنيد كه بتوانيد به 

حافظه نيز بسپاريد و نيازي به يادداشت آن نداشته باشيد! 
طول رمز حداقل بايد هشت كاراكتري باشد، ولي گذرواژه اي با طول 14كاراكتر 

و يا بيشتر توصيه مي شود.

)Protect( حفاظت از داده ها
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خلاصه ی فصل
در اكسل مي توانيم روي داده ها، عملياتي نظير مرتب سازي و فيلتركردن انجام دهيم. در مرتب سازي 

بايد به نكات زير توجه كنيد:
عمل مرتب سازي بر اساس كدام فيلد صورت گيرد؟ ترتيب مرتب سازي چگونه باشد؟ در 

صورت برابري مقادير، اولويت چگونه تعيين شود و ترتيب براساس كدام فيلدهاي ديگر باشد؟
همچنين مي توانيم با استفاده از سفارشي كردن روش مرتب سازي و Custom lists ترتيب 

مرتب سازي را به صورت دلخواه تغيير و تعريف كنيم.
فيلتركردن، يعني به دست آوردن سطر يا سطرهايي كه شرط هاي مورد نظر را دارا باشند. 

.Advanced Filter و AutoFilter :فيلتركردن دو نوع است
می توانيم تابع هايي را كه بر روي داده هاي فيلترشده، محاسبات را انجام مي دهند، شناسايي 

كرده، از آن ها استفاده كنيم.
با استفاده از قابليت قالب بندي شرطي مي توانيم قالب بندي خانه هاي داراي شرايط خاص 

را تغيير دهيم.
نوعي  از  را  خانه ها  در  ثبت  قابل  مقادير  مي توانيم   Data Validation قابليت  از  استفاده  با 
خاص يا بين مقادير خاص و با شرايط خاص محدود كنيم. همچنين پيام هاي مناسبي هنگام بروز 
را  شده  ثبت  داده هاي  اعتبار  همچنين  كنيم.  راهنمايي  را  كاربر  تا  كنيم  تعريف  اعتبار،  خطاي 

سنجيده و داده هايي را كه نامعتبرند، شناسايي و اصلاح كنيم.
شرطي  قالب بندي  قابليت  از  استفاده  با  را   (Duplicate value( افزونه  داده هاي  مي توانيم 

شناسايي كرده و با استفاده از قابليت Remove Duplicates افزونگي را برطرف و حذف نماييم.
 ،Goal Seek در  كنيم.  استفاده   Goal Seek از  مي توانيم  مجهولي،  مسائل يك  براي حل 

مقدار يك مجهول با توجه به خانه ي هدف محاسبه و تعيين مي شود.
براي آن كه از تغيير، جابه جايي يا حذف داده هاي مهم جلوگيري كنيم، مي توانيم با استفاده 
از رمز يا بدون رمز، يك كار برگ خاص را حفاظت كنيم و فقط محدوده هاي مشخصي را قابل 

ويرايش معرفي كنيم.
و  بازكردن  براي  گذرواژه اي  مي توانيم  اكسل،  فايل  ذخيره سازي  زمان  در  همچنين 

گذرواژه اي براي تغيير فايل تعريف نماييم.

عمليات روی داده ها
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خودآزمايي
در مرتب سازي بايد به چه نكاتي توجه كرد؟  .١

فيلتركردن را تعريف كرده و انواع آن را نام ببريد.  .2
مزايا و معايب AutoFilter چيست و براي رفع نواقص آن چه قابليتي در اكسل وجود دارد؟  .3

توابعي را نام ببريد كه روي داده هاي فيلترشده محاسبات را انجام دهند.  .٤
با توجه به ليست زير، موارد خواسته شده را با استفاده از AutoFilter انجام دهيد:  .5

الف( دانشجويان ورودي قبل از 1381.  
ب( دانشجوياني كه معدل آن ها بين 17/75 تا 18/75 است.  

ج( دانشجوياني كه نام خانوادگي آن ها علوي است.  
د( دانشجوياني كه سال ورود آن ها پس از 1381 است و يا نام خانوادگي آن ها علوي است.  

با توجه به ليست سؤال 5، مرتب سازي هاي زير را انجام دهيد:  .6
الف( ليست را براساس معدل و به صورت صعودي مرتب كنيد.  

ب( ليست را براساس سال ورود و به صورت نزولي مرتب كنيد. در مواردي كه مقادير يكسان   
است، معدل بالاتر اولويت دارد.

خودآزمايی
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ج( ليست را براساس معدل به گونه اي مرتب كنيد كه ابتدا 15-17 قرار گيرند، سپس 20-17   
و پس از آن 10-14 آورده شود.

راهنمايي: از گزينه ي Custom list از قسمت Order مرتب سازي استفاده و اعداد را به ترتيب   
زير تايپ كنيد:

17/75	,	17/5	,	17/25	,	17	,	16/75	,	16/5	,	16/25	,	16	,	15/75	,	15/5	,	15/25	,	
15,	20,	19/75	,	19/5	,	19/25	,	19	,	18/75	,	18/5	,	18/25	,	18	,	14/75	,	14/5	,	
14/25,	14	,	13/75,	13/5	,	13/25	,	13	,	12/75,	12/5	,	12/25	,	12	,	11/75	,	11/5,	
11/25,	11	,	10/75	,	10/5,	10/25	,	10

محمد  شامل  آن ها  نام خانوادگي  و  است   1381 از  پس  آن ها  ورود  سال  كه  دانشجوياني  د(   
است.

با توجه به ليست سؤال 5، و قابليت Filter Advanced موارد زير را انجام دهيد:  .7
الف( دانشجوياني كه معدل آن ها كمتر از 18/75 و پس از سال 1380 وارد دانشگاه شده اند.  

ب( دانشجوياني كه نام خانوادگي آن ها علوي نيست و معدل آن ها بيشتر از 18/75 است.  
ج( دانشجوياني كه نام خانوادگي آن ها با علي شروع مي شود.  

د( دانشجوياني كه سال ورود آن ها پس از 1381 است و نام خانوادگي آن ها شامل محمد   
است.

براي هر يك از قسمت هاي زير، شرط متناسب را بيان كنيد:  .8

الف(   

ب(   

عمليات روی داده ها
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ج(   

با توجه به ليست سؤال 5، كار برگ را به گونه اي حفاظت كنيد كه كاربر بتواند فقط ناحيه ي   .9
نام و سال ورود را تغيير دهد.

براي فايل خود، گذرواژه اي تعيين كند كه كاربر با دانستن آن، بتواند فايل را باز كرده و تغيير   .١0
دهد.

ليست زير را در نظر بگيريد و موارد خواسته شده را انجام دهيد.  .١١
 Concatenate تابع  از  استفاده  با  و  كنيد  ايجاد  خانوادگي  نام  و  نام  عنوان  تحت  ستوني  الف(   
اول:  رديف  فرمول  دهد.  نشان  را  دانشجويان  نام خانوادگي  و  نام  كه  بنويسيد  فرمولي 

نام خانوادگي آن ها يكي  نام و  Conditional Formatting دانشجوياني كه  از  استفاده  با  ب(   
است را با قالب مورد نظر خود مشخص كنيد.

خودآزمايی
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ج( تمام خانه ی ليست را انتخاب كرده و با استفاده از گزينه ي Remove Duplicates افزونگي   
را حذف كنيد.

از قابليت Goal Seek براي حل چه نوع مسئله هايي استفاده مي شود؟  .١2
با استفاده از Goal Seek معادله ي x2 - 2x + 1 = 0 را حل كنيد.  .١3

عمليات روی داده ها



فصل پنجم

تحليل داده ها و رسم نمودارها

گاهي با داده هاي زيادي سروكار داريم كه مرتب سازي و فيلتركردن نمي تواند نياز ما را برطرف 
سازد. براي تحليل و كار با چنين داده هايي نيازمنديم كارهاي پيچيده تري را انجام دهيم. به عنوان 
باشيم، ليست هاي  مثال، داده ها را در ترازهاي مختلف طبقه بندي كنيم و تجميع آن ها را داشته 
داده ي مستقل را كه داراي داده ي مشترك )كليد مشترك(اند با هم تركيب كنيم، در كار برگ 
مورد نظر خود به داده هاي ثبت شده در كار برگ هاي ديگر و يا فايل هاي اكسل ديگر دسترسي 

داشته و از آن ها براي تحليل ها استفاده كنيم.
براساس  نمودارها  ترسيم  آماري،  مقايسه هاي  و  داده ها  تحليل  و  تجزيه  راه هاي  از  يكي 
داده هاي موجود است. مي توانيم داده هاي تلخيص شده را به صورت نموداري و گرافيكي نمايش 

دهيم.

پس از آموزش اين فصل، هنرجو مي تواند:

 داده ها را در ترازهاي مختلف طبقه بندي كند.

 داده ها را با استفاده از قابليت Subtotal سازماندهي كند.

 خلاصه و نتيجه ي داده ها را در كار برگ جديدي كپي كند.

 با استفاده از تابع VLookup داده ها را به هم مرتبط كند.

 از داده هاي كار برگ هاي ديگر و يا از فايل اكسل ديگري استفاده كند.

 نمودارها و اصطلاحات مربوط به آن را تعريف كند.

 انواع نمودارها را تعريف كند و كاربرد آن ها را شرح دهد.

 نمودارها را ايجاد كرده، قالب بندي و ويرايش كند.

 يك نمودار را به ساير برنامه هاي آفيس انتقال دهد.
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و  سازمان دهي  و   Subtotal از  استفاده  با  داده ها  خلاصه كردن    5-1
طبقه بندي داده ها

يكي از ويژگي هايي كه برنامه ي اكسل در اختيار كاربران قرار مي دهد، امكان دسته بندي داده هاي 
يك ليست و محاسبه ي توابع روي داده هاي مشابه در دسته هاي مختلف است.

مثال 5-1
در  را  خود  محصولات  فروش  داده هاي  غذايي،  مواد  عرضه كننده ي  بنكدار  يك  كنيد  فرض 
فروردين ماه در كار برگ فايل اكسل به صورت شكل 1-5 ذخيره كرده باشد. مي خواهيم بدانيم 
در ماه فروردين، از هر محصول چه مبلغي فروخته ايم و چند بار از هر محصول فروش داشته ايم. 

براي اين محاسبه بايد از قابليت Subtotal استفاده كنيم.

شكل 1-5  فروش محصولات يك بنكدار مواد غذايي ــ فروردين ماه

مراحل انجام كار به صورت زير است :

1. قبل از انجام هر كاري، داده ها را بررسي كنيد. موارد داراي اشكال و خطا را رفع نماييد. 
نام  بايد داده ها را برحسب  يعني  باشند.  بايد مرتب  Subtotal، داده ها  قابليت  از  استفاده  براي   .2

محصولات مرتب كنيم.
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3. از زبانه ي Data، گروه Outline، گزينه ي Subtotal را انتخاب مي كنيم. پنجره ي Subtotal باز 
يا يك خانه را در  عنوان يك ستون  اين گزينه، حتماً  انتخاب  از  قبل   .)5-2 مي شود )شكل 

ناحيه ي داده انتخاب كنيد. اگر چنين نكرده باشيد، پيغام خطا دريافت مي كنيد.

Subtotal شكل 2-5 پنجره ي

4. گزينه ها را مطابق شكل 3-5 تنظيم كنيد.
مي خواهيد  كه  را  ستوني  عنوان   ،Subtotal پنجره ي   At each change in قسمت  در   .5
را  »نام محصول«  مثال، ستون  اين  انتخاب كنيد. در  انجام شود،  برحسب آن  محاسبات 

انتخاب كنيد.
6. در قسمت Use function تابع محاسباتي مورد نظر را انتخاب نماييد. در اين مثال مي خواهيم 

جمع فروش را داشته باشيم، بنابراين Sum را انتخاب كنيد.
نيز  را  »تعداد/مقدار«  فيلد  كنيد.  انتخاب  را  فروش«  »مبلغ  فيلد   Add subtotal to قسمت  در   .7
Count، تعداد دفعات فروش هر  به  تبديل آن  Sum و  تابع  تغيير  با  ادامه  تا در  انتخاب كنيد 

محصول مشخص شود.

خلاصه كردن داده ها با استفاده از…
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با انتخاب سطح، گزينه ي 2 از  با انتخاب دكمه ي OK نتيجه مشاهده مي شود )شكل 5-4(.   .8
ناحيه ي باز شده در سمت راست كار برگ با مربع قرمز مشخص شده است. خلاصه ی نتيجه 

نشان داده شده است. 

شكل 3-5 پنجره ي Subtotal تنظيم شده ي مثال

Subtotal شكل 4-5 نتيجه ي
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مبلغ  با كليك روي خانه ي  مبلغ فروش مشاهده مي شود.  به ازاي هر محصول  پنجره  اين  در   .9
فروش هر سطر، فرمول محاسباتي را مشاهده خواهيد كرد )شكل 5-5(.

شكل 5-5 فرمول محاسباتي جمع مبلغ فروش به ازاي هر محصول

10. در ستون تعداد/مبلغ نيز جمعي نمايش داده مي شود كه در اين مثال به معني حجم تعداد فروش 
هر محصول است. ممكن است در مثال هاي ديگر اين محاسبه معني دار نباشد.

به صورت   »Total درجه1  ايراني  »برنج  محصول  رديف  در  فروش  مبلغ  فرمول  كه  ديديم   .11
بررسي كرده ايم و مي دانيد كه عدد  را   Subtotal تابع  قبلًا  SUBTOTAL(9;E2:E9)= است. 

در  كه  است   9 برابر  مقدار  اين  جمع،  براي  مي كند.  تعيين  را  محاسبه  نوع  اول،  آرگومان 
فرمول نيز مشاهده مي شود. براي آن كه محاسبات ستون »تعداد/مبلغ« را به تعداد فروش تبديل 
كنيم، آرگومان اول بايد عدد 3 باشد. براي اين كار از پنجره ي Replace استفاده مي كنيم. 
ستون »تعداد/مبلغ« را انتخاب كرده، با دكمه ي Ctrl+H، پنجره ي Replace باز مي شود )شكل 

.)5-6

Replace شكل 6-5 پنجره ي

خلاصه كردن داده ها با استفاده از…
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12. در پنجره ي Replace، مقدار SUBTOTAL(9)= را پيدا كرده، مقدار SUBTOTAL (3)= را 
جايگزين مي كنيم.گزينه ي Replace All  را كليك كنيد.

13. چون ابتدا ستون »تعداد/مقدار« را انتخاب كرده ايم، فقط اين ستون تغيير خواهد كرد و ساير 
ستون ها و فرمول هاي كار برگ تغييري نخواهند كرد. نتيجه ي اين تغيير، تعداد دفعات فروش 

هر محصول را نشان مي دهد )شكل 5-7(.

Count به Sum از Subtotal شكل 7-5 پنجره ي نتيجه ي تغيير تابع

هر  فروش  رديف هاي  كار برگ،  راست  سمت  ناحيه ي  از   3 عدد  سوم،  سطح  انتخاب  با   .14
محصول قابل مشاهده است. در زير هر دسته محصول، رديفي اضافه شده است كه تعداد و 

جمع مبلغ فروش را نشان مي دهد )شكل 5-8(.

شكل 8-5 نتيجه ي Subtotal با انتخاب سطح سوم
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15. قابليت Subtotal روي ليست داده هاي كار برگ عمل مي كند و ليست داده هاي اوليه را 
دكمه ي   )5-2 )شكل   Subtotal پنجره ي  از  مي توانيد  آن،  حذف  براي  داشت.  نخواهيد 

Remove All را انتخاب كنيد.

نكته
Subtotal، ممكن است تصور  تابع  اول  3 در آرگومان  با   9 زمان جايگزيني عدد 
 Find كنيد كه چون مي خواهيم عدد 9 را با 3 جايگزين كنيم، بهتر است در قسمت
 Replace فقط مقدار 9 را تايپ كنيم و در قسمت ،=SUBTOTAL(9) به جاي what

در   9 عدد  ستون،  اين  خانه هاي  در  كه  كنيد  دقت  نماييم.  تايپ  را   3 عدد   with

جاهاي ديگري نيز وجود دارد، مانند: E9 و در صورت انجام چنين اشتباهي فرمول ها 
و مقدارهاي اين خانه ها به اشتباه تغيير خواهد كرد.

دقت كنيد كه هنگام استفاده از Replace، هميشه بسيار محتاط باشيد، چراكه با يك 
چنين اشتباهات كوچكي، بدون آن كه متوجه شويم، نتيجه ي اشتباه به دست خواهد 

آمد.

نكته
بايد  حتماً  است،  ليست حساس  داده هاي  نمايش  ترتيب  به   Subtotal قابليت  چون 

داده ها را بر طبق دسته بندي مورد نظر مرتب نماييد.

تمرين 5-1
به  و  انتخاب  را  نتيجه  خانه هاي    ،)5-7 )شكل  نتيجه ی سطح2  نمايش  در حالت 
كار برگ جديدي كپي نماييد. مشاهده مي كنيد كه تمام رديف ها كپي مي شوند. 

اگر بخواهيم فقط رديف هاي نتيجه منتقل شود چه بايد انجام دهيم؟
 ،Home از زبانه ي  انتخاب مي كنيم. سپس  ناحيه ي مورد نظر را  ابتدا  راهنمايي: 
باز شده، گزينه ي  از منوي  انتخاب و  Find & Select را  Editing گزينه ي  گروه 
…Go To Special را انتخاب مي كنيم. در پنجره ي باز شده )شكل 9-5( گزينه ي 

visible cells only را انتخاب كنيد.

خلاصه كردن داده ها با استفاده از…
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پس از تأييد اين پنجره، با دستور كپي (Ctrl+C)، فقط خانه هاي نتيجه كپي مي شوند، كه 
مي توانيد آن را با استفاده از Ctrl+V به كار برگ يا ناحيه ي ديگري منتقل كنيد.  زماني كه سطر 
و يا ستون هايي را پنهان كرده ايد نيز مي توانيد با استفاده از اين گزينه، فقط خانه هاي قابل مشاهده 

را كپي نماييد.

مثال 5-2
ظريفي  نكات  كار  اين  انجام  براي  آوريم.  به دست  را  هر محصول  روزانه ي  فروش  مي خواهيم 

وجود دارد كه در ادامه آورده شده است.
1. ابتدا ليست داده را به حالت اوليه برگردانيد و Subtotal را از ليست حذف كنيد.

2. ستوني را در كنار ستون تاريخ اضافه كنيد و نام عنوان آن را »روز معامله« قرار دهيد.
3. تابع زير را در آن تايپ نماييد و اين فرمول را براي تمام رديف ها كپي كنيد.

=INT(MID(H2;9;2)

4. با استفاده از اين فرمول، روز فروش در ستون مربوطه نشان داده مي شود. 

Go To Special شكل 9-5 پنجره ي
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5. داده ها را به ترتيب فيلدهاي »نام محصول« و سپس »روز معامله« مرتب نماييد.
6. مشابه مثال قبل Subtotal را انجام دهيد، تا فروش هر محصول به دست آيد.

7. براي آن كه فروش روزانه ي هر محصول نيز به دست آيد، بايد Subtotal ديگري روي نتيجه ي 
 Subtotal را مجدداً انتخاب و در پنجره ي Subtotal اول انجام شود. بنابراين گزينه ي Subtotal

 At each change in را غيرفعال كنيد. در قسمت Replace current subtotals بازشده، گزينه ي
ستون »روز معامله« را انتخاب كنيد. ساير مشخصه ها مثل قبل باشد )شكل 5-10(. 

Subtotal درون يك Subtotal شكل 10-5 پنجره ي تنظيمات

8. پنجره ي نتيجه را بررسي كنيد )شكل 11-5(. سطح 4 نيز به ناحيه ي سمت راست اضافه شده 
است.

9. در ستون »روز معامله« مي توانيد مقدار Total را با نويسه ی خالي جايگزين كنيد، مقدار »روز« 
جايگزين شده و گزارش به دست آمده گوياتر خواهد بود.

خلاصه كردن داده ها با استفاده از…
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تمرين 5-2
 Pivote نماييد.  بررسي  را   Pivote Table از  استفاده  با  داده ها  قابليت خلاصه كردن 

Table چه كاربردي دارد؟

مختلف  ماه هاي  در  را  مختلف  محصولات  فروش  ركوردهاي  اگر  راهنمايي: 
قابليت مي توانيم  اين  باشيم، با كمك  12-5( داشته  ليست زير )شكل  به صورت 
نمايش  ستون  در  را  مختلف  ماه هاي  فروش  و  رديف  در  را  مختلف  محصولات 

دهيم.

Product Month Sales
P1 1 Q1
P2 1 Q2
P3 1 Q3
P1 2 Q4
P3 2 Q5
P1 3 Q6
P3 3 Q7
P2 5 Q8

Subtotal روي Subtotal شكل 11-5 نتيجه ي

شكل 12-5 فروش ماه هاي مختلف
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Product Sales Month1 Month2 Month3 Month4 Month5

P1 Q1 Q1 Q4 Q6

P2 Q2 Q2 Q8

P3 Q3 Q3 Q5 Q7

تحقيق
قابليت تجميع داده ها از چند كار برگ را با استفاده از قابليت Consolidate، بررسي 

نماييد.

مطالعه ی آزاد
جستجوي مقادير در ليستي از داده ها با استفاده از تابع VLookup و 

تركيب داده هاي مستقل
با استفاده از تابع VLookup، مي توانيم مقداري از يك ليست را در ليست ديگري و 
با فيلد متناظر آن مقايسه كرده و در صورت تساوي، مقادير متناظر در ليست ديگر 

را در كنار ليست اول نمايش دهيم. اين قابليت را با يك مثال توضيح مي دهيم.

مثال
فرض كنيد در مثال نمرات درسي، در كار برگ ديگر، اسامي هنرجويان به همراه 
تاريخ تولد و نوع ديپلم آنان آورده شده باشد. مي خواهيم در كنار ليست نمرات هر 

هنرجو، نوع ديپلم و تاريخ تولد وي نيز نمايش داده شود.
مراحل انجام كار به صورت زير است :

1. در هر رديف نمرات درسي، تابع Vlookup را به گونه اي مي نويسيم كه نام هنرجو 
در ليست نمرات را در ليست اسامي هنرجويان كار برگ ديگر پيدا كرده، ستون 

نوع ديپلم را برگرداند )شكل 5-14(.

شكل 13-5 نتيجه ي قابليت Pivote Table فروش ماه هاي مختلف 

جستجوی مقادير در ليستی از داده ها با…
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نمرات دانشجويان، در يك ستون جديد، فرمول زير را  ليست  اول  2. در رديف 
تايپ كنيد )شكل 5-15(.

=VLOOKUP(C2;Sheet2!B$3:D$13;2;0)

Sheet2 شكل 14-5 اسامي هنرجويان در كار برگ

شكل 15-5 فرمول VLOOKUP در ليست نمرات

با بررسي فرمول مي بينيد كه:
3. آرگومان اول، نام هنرجويي است كه مي خواهيم اطلاعات آن را در ليست ديگر 

پيدا كنيم.
4. آرگومان دوم، ناحيه اي است كه اطلاعات تاريخ تولد و رشته ي تحصيلي هنرجو 
در آن قرار دارد. آدرس را مطلق داده ايم تا زمان كپي فرمول به خانه هاي ديگر 
 )Name( ليست نام  از  ناحيه مي توانيد  به جاي آدرس  تغيير نكند.  نمرات  ليست 

استفاده كنيد.
5. آرگومان سوم، ستوني از ليست اطلاعات تاريخ تولد و رشته ي تحصيلي است 

كه مي خواهيم به دست آيد. 
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6. آرگومان چهارم، مشخص مي كند اگر نام دانشجو شبيه بود نيز قابل قبول است و يا 
آن كه بايد با آر گومان اول كاملًا برابر باشد. صفر/False تساوي را مشخص مي كند.
7. پس از ثبت فرمول در رديف اول، آن را به خانه هاي رديف هاي ديگر كپي كنيد.

8. مشابه فرمول را در ستون جديد ديگري، براي نمايش تاريخ تولد بنويسيد. تنها 
تفاوت با فرمول قبلي، آرگومان سوم است.

=VLOOKUP(C2;Sheet2!B$3:D$13;3;0)

اتصال بين داده هاي كار برگ هاي ديگر و يا داده هاي فايل هاي اكسل 
ديگر

در مثال بالا ديديد كه  اتصال به خانه هاي كار برگ ديگر همان فايل، نام كار برگ با 
علامت ! آورده مي شود. حال اگر اطلاعات تاريخ تولد و رشته ي تحصيلي در فايل 
StudentsInfo. فايل اكسل  Sheet3 در  به عنوان مثال كار برگ  باشد  اكسل ديگري 

xlxs، فرمول به صورت زير خواهد بود.

=VLOOKUP(C2;[StudentsInfo.xlsx]Sheet3!$B$3:$D$13;2;FALSE)

يا اگر نام StudentLists_Info را براي ليست اسامي (Name) تعريف كرده باشيم، 
به صورت زير خواهد بود.

=VLOOKUP(C2;StudentsInfo.xlsx!StudentLists_Info;2;FALSE)

بعد از ذخيره ي فايل ليست نمرات، مسير آدرس فايل اكسل مربوطه نيز به 
فرمول اضافه مي شود و آدرس فايل دوم هميشه بايد ثابت باقي بماند وگرنه اتصال 

حذف مي شود و پيغام خطا نمايش داده خواهد شد.
= V L O O K U P ( C 2 ; ' H : \ Ya m a g h a n i \ E x c e l B o o k \ [ S t u d e n t s I n f o . x l s x ]

Sheet3'!$B$3:$D$13;2;FALSE)

2-5  نمودارها و گراف ها
با استفاده از عمليات بر روي داده ها ديديم كه مي توان تفاوت ها، شباهت ها و تغييرات در اعداد 
و ارقام را شناسايي كرد و نشان داد. ولي داده ها به خوبي تصاوير، مقصود نظر را بيان نمي كنند. به 

كمك نمودارها، داده ها به شكل تصويري نمايش داده مي شوند.

نمودارها و گراف ها
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نمودار، يك نمايش گرافيكي از داده هاست كه با استفاده از آن به راحتي مي توان داده ها 
و اطلاعات را تجزيه و تحليل كرده و مقايسه هاي آماري انجام داد. نمودارها درك ارتباط بين 
داده ها را آسان مي كنند و در تصميم گيري هاي مديريتي ابزار مهمي به شمار مي روند. برنامه هاي 
يكي  نمودار  ايجاد  امكان  و  شده اند  ايجاد  داده ها  روي  بر  كار  و  بررسي  براي  گسترده  صفحه 
رسم  براي  متنوعي  امكانات  و  قابليت ها   2007 اكسل  برنامه ی  آنهاست.  در  مهم  ابزارهاي  از 

نمودارهاي دوبعُدي و سه بعُدي دراختيار كاربر قرار مي دهد.
براي كار با نمودارها لازم است با اصطلاحات مربوط به آن آشنا شويد، بنابراين ابتدا يك 

نمودار ايجاد مي كنيم و سپس با اصطلاحات مربوط به آن آشنا مي شويم.

1-2-5  ايجاد نمودار
براي رسم نمودار، داده هاي مورد نظر را كه در سطرها و يا ستون هاي كار برگ ها ثبت شده اند، 
انتخاب مي كنيم. سپس به كمك گزينه هاي گروه Charts در زبانه ي Insert، نوع نمودار را انتخاب 

مي كنيم تا نمودار رسم شود. 

مثال 5-3
مثال فروش محصولات بنكدار مواد غذايي را در نظر بگيريد. در مثال 1-5، اطلاعات مبلغ فروش 
هر محصول و دفعات فروش را به دست آورديم. مي خواهيم حجم فروش محصولات را در يك 
نمودار نشان دهيم. داده هاي شكل 7-5 را در كار برگي كپي كرده ايم و براي آسان تر شدن كار 

با نمودارها، مطابق شكل 16-5 ستون ها را جابه جا كرده ايم.

شكل 16-5 داده هاي فروش فروردين ماه بنكدار مواد غذايي
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براي رسم نمودار به ترتيب زير عمل كنيد:

1. داده هاي نام محصول و حجم فروش را انتخاب مي كنيم.
2. از زبانه ي Insert، گروه Charts نوع نمودار ستوني )Column( را انتخاب مي كنيم و از پنجره ي 
بازشده و انواع مختلف نمودار ستوني، گزينه ي D Clustered Column-3 را انتخاب مي كنيم 

)شكل 5-16(.
3. نمودار مطابق شكل 17-5 در همان كار برگ رسم مي شود.

شكل 17-5 نمودار ستوني حجم فروش

شكل 18-5 ريبون با نمايش ابزار كار اضافه شده با انتخاب نمودار

با انتخاب نمودار، سه گزينه ي ابزار كار با نمودارها : Layout ،Design و Format، در ريبون 
نمايش داده مي شود )شكل 5-18(.

2-2-5  انواع نمودارها
و  داده  با  متناسب  بايد  نمودار  نوع  انتخاب كنيد.  را  نوع آن  بايد  ابتدا  نمودار،  ايجاد يك  براي 
نتيجه ي آماري مورد نظر انتخاب شود. در اينجا به شرح انواع نمودارهايي كه در برنامه ي اكسل 

وجود دارند مي پردازيم:

نمودارها و گراف ها
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)Column( 1-2-2-5  نمودار ستوني
نمودار ستوني براي نشان دادن تغييرات در طول زمان و مقايسه ي جداگانه ي مقدارها مفيد است. 
 )Stacked Column( هر ستون، يكي از مقدارهاي گروه داده را نشان مي دهد. نمودار ستوني انباشته
نوع خاصي از نمودار ستوني است كه در آن چندين سري از داده ها در يك ستون منفرد نشان داده 

مي شوند )شكل 5-19(.

)Bar( 2-2-2-5  نمودار ميله اي
نمودار  از  نوعي  واقع  در  و  است  مفيد  هم،  از  مستقل  مقدارهاي  مقايسه ی  براي  ميله اي  نمودار 
فضای  اگر  شده اند.  رسم   Y محور  به  نسبت   ،X محور  به جاي  آن،  ستون هاي  كه  است  ستوني 
موجود در جهت افقي بيشتر از فضاي موجود در جهت عمودي باشد، مي توانيد از اين نوع نمودار 

استفاده كنيد )شكل 5-20(.

شكل 5-19

شكل 5-20
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)Line( 3-2-2-5  نمودار خطي
نمودار خطي براي نشان دادن تغييرات داده در فواصل منظم مفيد است. در اين نمودار، با توجه به 
محورهاي X و Y، اطلاعات موجود به صورت نقاطي درج مي شوند و با اتصال اين نقاط، خط هايي 
به وجود مي آيند كه هر خط، يك گروه از داده ها را مشخص مي كند. اين نمودار براي مقايسه ي 

گروه هاي اطلاعاتي هم نوع كه در شرايط مختلف پديد آمده اند، مفيد است )شكل 5-21(.

)Pie( 4-2-2-5  نمودار دايره اي
براي نشان دادن اجزاي تشكيل دهنده ي يك مقدار و رابطه ي هر جزء نسبت به كل اجزاء، مي توان 
از  از مقدارهاي يك گروه  دايره، در واقع يكي  از  استفاده كرد. هر قسمت  دايره اي  نمودار  از 
نمودار  هر  مي دهد.  نشان  ديگر  قسمت هاي  به  نسبت  را  قسمت  هر  بزرگي  ميزان  و  داده هاست 

دايره اي، فقط يك گروه از داده ها را نشان مي دهد )شكل 5-22(.

شكل 5-21

XY )Scatter( 5-2-2-5  نمودار پراكندگي
نمودار پراكندگي شبيه نمودار خطي است، با اين تفاوت كه از آن براي نشان دادن رابطه ي بين دو 
يا چند گروه داده كه در فواصل نامساوي قرار گرفته اند، استفاده مي شود. در اين نمودار، داده هاي 

محور X بايد نشان دهنده ي تغييرات يكنواخت يك نوع داده ي منفرد باشد )شكل 5-23(.

شكل 5-22

شكل 5-23

نمودارها و گراف ها
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)Area( 6-2-2-5  نمودار ناحيه اي
نمودار ناحيه اي نيز مانند نمودار خطي، ميزان تغييرات داده را در زمان مشخص نشان مي دهد با اين 
تفاوت كه سطح زير نمودار را نيز مشخص مي كند. در اين نمودار، هر سطح نشان دهنده ي يك 

گروه از داده هاست )شكل 5-24(.

)Doughnut( 7-2-2-5  نمودار حلقوي
نمودار حلقوي مانند نمودار دايره اي، براي نشان دادن رابطه ي هر قسمت با كل قسمت هاي ديگر 
مفيد است. در اين نمودار بر خلاف نمودار دايره اي مي توان بيش از يك گروه داده را نشان داد 

و در آن، هر حلقه نشان دهنده ي يك گروه داده است )شكل 5-25(.

شكل 5-24

)Radar( 8-2-2-5  نمودار راداري
نمودار راداري هم نوعي نمودار خطي است ولي در آن، به جاي اين كه نقاط نسبت به محورها 
درج شوند، نسبت به يك نقطه ي مركزي رسم شده، با يك خط به هم وصل مي شوند و يك 
براي  نمودار،  نوع  اين  داده هاست.  از  گروه  معرف يك  هر خط  مي كنند.  ايجاد  را  چندضلعي 

مقايسه ي مقادير هم نوع در چندين گروه مفيد است )شكل 5-26(.

شكل 5-25

شكل 5-26

)Surface( 9-2-2-5  نمودار سطحي
از  بعُدي، مي توانيد  يا سه  براي نشان دادن تغييرات داده در يك سطح به صورت هاي دوبعُدي 
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نمودار سطحي استفاده كنيد. اين نوع نمودار ستوني نيز براي مقايسه ي مقادير هم نوع در چندين 
گروه مناسب است )شكل 5-27(. 

)Bubble( 10-2-2-5  نمودار حبابي
نمودار حبابي نيز مانند نمودار پراكندگي است، با اين تفاوت كه به ازاي هر نقطه از محور، يك 
حباب را در نظر مي گيرد؛ يعني به جاي هر داده، محدوده اي از داده ها كه احتمال مي رود آن داده 
در آن جا باشد، در نظر گرفته مي شود. هر چه حباب ها كوچك تر باشند، ميزان دقت نمودار بيشتر 

خواهد شد )شكل 5-28(.

شكل 5-27

شكل 5-28

3-2-5  آشنايي با گزينه هاي ابزار كار نمودارها ــ زبانه ي Layout در ريبون
:Current Selection گروه 

در اين گروه مي توانيد قسمت هاي مختلف يك نمودار را انتخاب و تنظيمات آن را تغيير دهيد.
:Insert گروه 

مي توانيد تصاوير، جعبه ی متن و اشكال متنوع و از پيش آماده را به نمودار اضافه كنيد.
:Labels گروه 

در اين گروه مشخصه هاي عنوان ها و برچسب هاي نمودار قابل تغييرند.
:Axis گروه 

با استفاده از گزينه هاي اين گروه، مي توانيد مشخصه هاي محورهاي افقي و عمودي را تغيير دهيد.
:Background گروه 

در اين گروه، مشخصه هاي ناحيه ي پلات قابل تغيير و تنظيم است.

نمودارها و گراف ها
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نكته
خطي،  ستوني،  نمودار  نوع  با  متناسب   ،Layout زبانه ي  گروه هاي  از  يك  هر  در 

ميله اي، دايره اي و ... تنظيم مي شوند و برخي مشخصه ها غيرفعال اند.

4-2-5  آشنايي با اصطلاحات مرتبط با نمودارها
براي آن كه بتوانيم بخش هاي مختلف يك نمودار را معرفي كنيم، گزينه هايي را تنظيم كرده ايم 
انتخاب طراح،  و  نمودار  نوع  با  متناسب  نمودار  قابل مشاهده است. در هر   5-29 كه در شكل 

بخش هايي از اين موارد نمايش داده مي شود.

شكل 29-5 نمودار مبلغ فروش

برچسب واحد اعدادخطوط راهنماعنوان نمودارناحيه نمودار

عنوان محور عمودی

)y( محور عمودی

برچسب های محور عمودی

برچسب های محور افقی

)X( محور افقی عنوان محور افقی فهرست راهنما

كف نمودار

ديواره ها
ناحيه پلات

برچسب داده ها

سری داده ها

30-5 ملاحظه مي كنيد، علاوه بر نمايش جدول داده هاي  در نمودار نمونه كه در شكل 
 ،Fill زبانه ي ،(Data Series Options) متناظر نمودار رسم شده، در پنجره ي تنظيمات سري داده ها
گزينه ي Vary colors by point انتخاب شده است تا رنگ ستون ها نيز متفاوت تنظيم شود )شكل 
از منوی  انتخاب، و  ابتدا سري داده ها را  تنظيمات سري داده ها،  نمايش پنجره ي  براي   .)5-31

كليك راست گزينه ي …Format Data Series را انتخاب كنيد.
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اساس  بر  مي خواهيد  كه  است  محدوده اي   :  )Data Range( داده ها  محدوده ي    5-2-4-1
داده ها و اطلاعات موجود در آن، نمودار رسم كنيد.

2-4-2-5  سري داده )Data Series(: هر دسته داده كه در يك سطر  و يا ستون قرار دارند و 

نمودارها و گراف ها

شكل31-5 پنجره ی تنظيمات سری داده ها

شكل30-5 نمودار به همراه نمايش جدول داده ها

جدول داده ها
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شامل اطلاعات يك قلم داده است. 
3-4-2-5  عنوان نمودار )Chart Title( و عنوان محورها )Axis Titles(: مي توان به نمودار 

و هر يك از محورهاي آن يك عنوان (Title) اختصاص داد.
4-4-2-5  محورها )Axis(: يك محور، خط مرجعي است كه يكي از ابعاد نمودار را مشخص 
مي كند. يك نمودار دو بعُدي داراي يك محور گروه ها (X) به صورت افقي و يك 
محور مقدارها (Y) به صورت عمودي است. در نمودارهاي سه بعُدي، محور Z نيز 
وجود دارد كه به صورت عمودي قرار مي گيرد و محور مقدارها (Y) در آن، با يك 

زاويه نسبت به دو محور ديگر رسم مي شود.
5-4-2-5  فهرست علايم راهنما )Legend(: نام گروه  هاي داده، به همراه رنگ و نماد به كار 

رفته براي هر يك از آن ها، در كادر فهرست علايم نمايش داده مي شوند.
6-4-2-5  خطوط شبكه ی راهنما )Gridlines(: خطوطي كه موازي محورهاي افقي و عمودي 
رسم مي شوند و سبب تشخيص بهتر مقدارها مي شوند. اين خطوط براي هر محور به 

دو دسته ي اصلي (Major) و فرعي (Minor) تقسيم مي شوند.
7-4-2-5  برچسب هاي داده ها )Data Labels(: مقدار داده است، همچنين مي تواند نام گروه 

يا سري و طبقه ی داده را نيز نمايش دهد. 
8-4-2-5  جدول داده ها )Data Table(: نمايش محدوده ي داده هاي رسم نمودار است كه 

در پايين نمودار به شكل يك جدول نمايش داده مي شود.

5-2-5  ويرايش نمودار و تنظيمات مرتبط
با نمودارها بر روي ريبون  ابزار كار  باشد،  انتخاب شده  از ايجاد يك نمودار، اگر نمودار  پس 
فعال مي شود كه با استفاده از قابليت ها و گزينه هاي آن كه قبلًا توضيح داده ايم، مي توان نمودار 

را ويرايش كرد. 

تحقيق
گزينه هاي زبانه ي Design و Format را بررسي كنيد.
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شكل 32-5 انتخاب گزينه ي تغيير محور عمودي

نكته
 ) وقتي يك نمودار انتخاب شده باشد، با كشيدن مربع هاي اطراف آن ) 

مي توانيد اندازه ي نمودار را تغيير دهيد.
با كشيدن اشاره گر ماوس وقتي به شكل  است، مي توانيد محل نمودار را تغيير 

دهيد.

مثال 5-4
ميليارد ريال  به  را  3-5، حجم فروش  مثال  نمودار  نيستند. در  به ريال گويا  اعداد حجم فروش 

نمايش دهيد. 
مراحل انجام كار به صورت زير است :

1. از زبانه ي Layout، گروه Current Selection، گزينه ي Vertical (Value) Axis را مطابق شكل 
محور  تنظيمات  پنجره ي   ،Format Selection گزينه ي  انتخاب  با  مي كنيم.  انتخاب   5-32

عمودي نمايش داده مي شود )شكل 5-33(. 
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2. در پنجره ي تنظيمات محور عمودي )شكل 33-5(، همان طور كه در شكل 35-5 مي بينيد، 
انتخاب  ــ  ــ كه معادل ميليارد ريال است   Billions (Display units) را  نمايش  مقياس واحد 

كنيد و تأييد نماييد. 
3. بر روي نمودار، متن واحد نمايش را انتخاب كنيد، كليك راست كرده و براي تغيير جهت 
پنجره ي  انتخاب كنيد.  را   Format Display Unit… افقي، گزينه ي  به  نمايش  عمودي واحد 

تنظيمات عنوان واحد، نمايش داده مي شود )شكل 5-34(.
4. در زبانه ي Alignment اين پنجره، در قسمت Text Direction گزينه ي Horizontal را انتخاب 

و تأييد كنيد.
5. متن عنوان واحد را انتخاب و آن را به بالاي محور عمودي جابه جا كنيد.

6. عنوان واحد را انتخاب و يك بار كليك كنيد يا از منوي كليك راست Edit Text را انتخاب 

اين حالت، مي توانيد متن  را مشابه  به صورت   در مي آيد. در  كنيد. شكل متن 

شكل 33-5 پنجره ي تنظيمات محور عمودي
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شكل 34-5 پنجره ی تنظيمات عنوان واحد

شكل 35-5  نمودار با تنظيم مقياس واحد نمايش

روش ويراستاري متن تغيير دهيد، Billions را پاك كنيد و به جاي آن مقدار )ميليارد ريال( را 
تايپ نماييد )شكل 5-35(.
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تمرين 5-3
گزينه هاي قسمت Axis Options در شكل  33-5 را بررسي كنيد.

راهنمايي:
ــ Minimum:   مبدأ محور عمودي را مشخص   مي كند  كه به طور  پيش فرض صفر است.

 Auto حد بالاي محور عمودي است كه به طور پيش فرض در حالت :Maximum ــ
قرار دارد و در اين حالت متناسب با داده هاي نمودار تنظيم مي شود. گاهي ممكن 
است براي تناسب نمودار آن را به عدد ثابتي بيشتر از بزرگ ترين عدد داده ها و 

يا كوچك تر از آن تغيير دهيد.
ــ Major Unit و Minor Unit: فاصله بندي روي محور عمودي را تعيين مي كند كه معادل 

آن خطوط عمودي نمايش داده مي شوند )رسم خطوط بيشينه و  خطوط كمينه(.

مثال 5-5
نمودار حجم فروش مثال 4-5 را به نمودار خطي تبديل كنيد و سري دفعات فروش را نيز در آن 

نمايش دهيد.
مراحل انجام كار به صورت زير است :

1. نمودار رسم شده ي مثال قبل را انتخاب كنيد.
نمودار  تا  كنيد  انتخاب   Line with Markers نمودار خطي  را  نمودار  نوع   ،Insert زبانه ي  از   .2

ستوني به خطي تغيير كند. 
 ،(Ctrl+C)نماييد و كپي  كنيد  انتخاب  آن  عنوان  همراه  به  را  »تعداد/مقدار«  ستون  خانه هاي   .3
داده ي  اضافه كردن سري  براي  را   Pasteنمودار كليك راست كرده، گزينه ي بر روي  سپس 

جديد به نمودار مطابق شكل 36-5 انتخاب كنيد.

شكل 5-36
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4. نتيجه ي اضافه كردن سري جديد داده ها به نمودار در شكل 37-5 قابل ملاحظه است.

شكل 37-5 نتيجه ي اضافه كردن سري داده به يك نمودار

5. چون واحد نمايش مبلغ فروش و تعداد دفعات فروش متفاوت است، امكان نمايش دو مقدار در 
يك محور معني دار نيست و نمودار تعداد به سمت صفر ميل كرده است. بنابراين سري داده ي 
از منوي كليك راست، گزينه ي  انتخاب كرده،  به تعداد دفعات )خط قرمزرنگ( را  مربوط 
Format Data Series را انتخاب كنيد. از پنجره ي تنظيمات سري داده ها )شكل 38-5(، زبانه ي 

Series Options، گزينه ي Secondary Axis را انتخاب كنيد.

نمودارها و گراف ها

شكل 38-5 پنجره ي تنظيمات سري داده ها
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6. نتيجه ي نمودار شكل 39-5 خواهد بود.

شكل 39-5 نمودار خطي با دو محور عمودي مستقل

Fonts، رنگ  Home، گروه  از زبانه ي  استفاده  انتخاب مقادير نمودار )برچسب داده ها( و  با   .7
برچسب داده هاي نمودار حجم فروش را متناسب رنگ سري آن، به رنگ آبي تبديل كرده ايم 

و برچسب داده هاي تعداد دفعات )سري قرمز( را به رنگ قرمز تنظيم كرده ايم.

نكته
با كليك روي يكي از مقادير داده )برچسب داده ها(، برچسب تمام داده هاي آن 
سري انتخاب مي شود. با كليك مجدد روي يك برچسب، فقط آن برچسب انتخاب 
خواهد شد. در اين صورت تغييرات و تنظيمات فقط براي آن برچسب انتخاب شده، 
تنظيم خواهد شد. اين خاصيت در مورد تمامي سري ها وجود دارد. مثلًا در نمودار 
ستوني مي توان يك سري را انتخاب كرده و با كليك مجدد روي يك ستون، آن 
ستون را انتخاب كرد. در اين صورت هر نوع تغيير مشخصه، فقط براي همان ستون 

اعمال خواهد شد.
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تحقيق
با استفاده از راهنماي اكسل، انواع مختلف نمودارها را ايجاد كنيد.

6-2-5  كپي يا انتقال نمودار
وقتي يك نمودار در حالت انتخاب است، مانند هر شيء ديگري مي توانيد با استفاده از فرمان هاي 
Cut و Copy آن را بريده يا در حافظه ي موقت (Clip board) كپي كنيد و به همان كار برگ يا 

كار برگ هاي ديگر يا فايل هاي اكسل ديگري منتقل كنيد.
همچنين مي توانيد يك نمودار را در ساير برنامه هاي مجموعه ي آفيس، كپي كنيد يا انتقال 
برنامه هاي  از  اكسل، هنگامي كه در يكي ديگر  نمودار در محيط  بريدن  يا  از كپي  دهيد. پس 

آفيس آن را با انتخاب فرمان Paste الصاق كنيد، نشانه ي Paste Options  ظاهر مي شود. با 
كليك روي فلش رو به پايين آن، منويي ظاهر مي شود )شكل 5-40(.

نمودارها و گراف ها

Paste Options شكل 40-5  گزينه هاي

گزينه ي Paste as Picture در منوي بازشده، سبب مي شود كه فقط يك تصوير از نمودار، 
بدون امكان ويرايش در محيط اكسل ايجاد شود. گزينه ي Excel Chart (entire workbook) اين 
امكان را به كاربر برنامه ي آفيس خواهد داد كه در صورت نياز به تغيير، با دوبار كليك روي 
نمودار، همه ي كار برگ هاي فايل مبدأ در برنامه ي آفيس جاري در اختيار باشد و بتوان نمودار را 

ويرايش كرد بدون آن كه اين تغييرات در فايل اصلي محيط اكسل اعمال شود.
در صورتي كه گزينه ي Chart (linked to Excel data) را انتخاب كنيد، مي توانيد با دو بار 
كليك كردن روي نمودار، فايل مبدأ را در محيط اكسل باز كنيد و تغييرات مورد نظر خود را هم 

در فايل اصلي و هم در نمودار در برنامه ي آفيس جاري اعمال نماييد.
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تحقيق
 Use Destination و   Keep Source Formatting 40-5 گزينه هاي  منوي شكل  در 

Theme را بررسي كنيد.

تمرين 5-4
فايل نمودار  مثال 6-5 )شكل 39-5( را باز كنيد و نمودار آن را در محيط ويراستار 
Word به گونه اي كپي كنيد كه بتوان نمودار را ويرايش كرد، بدون آن كه تغييري در 

نمودار اصلي فايل ايجاد شود.

)Template( 7-2-5  تعريف قالب نمودار
در بسياري مواقع، از يك يا چند نمودار به دفعات استفاده مي شود. به عنوان مثال، در يك شركت، 
بايد هر ماه 20 نمودار با يك قالب ثابت تهيه شود. براي اين منظور، يك بار يكي از نمودارها را 
طبق قالب مورد نظر ايجاد كرده و در اكسل به عنوان الگوي نمودار كاربر ذخيره مي كنيم. سپس 

در زمان ايجاد نمودار، با انتخاب آن الگو، اكسل ساير نمودارها را مشابه آن تهيه مي كند.

مثال 5-6
نمودار  و  كنيد،  الگو ذخيره  قالب  به  و  تنظيم كرده  مثال  مطابق  را  فروش  نمودار ستوني حجم 

جديدي را مطابق آن الگو ايجاد نماييد. 
مراحل انجام كار به صورت زير است :

به حالت ويرايش  انتخاب عنوان و كليك روي آن، متن  با  1. در نمودار ستوني حجم فروش، 
تغيير مي كند، متن »نمودار ستوني حجم فروش« را تايپ نماييد. براي تغيير نوع قلم ، عنوان 
را انتخاب كرده و از زبانه ي Home، گروه Font نوع قلم را B Titr و اندازه ي آن را 12 تغيير 
مي دهيم. مشخصه ي رنگ قلم، رنگ زمينه، ترازبندي متن و مشخصه هاي ديگر را نيز مي توانيد 

در همين زبانه تغيير دهيد.
را  بايد آن  ابتدا  نمودار(،  برنج دم سياه گيلان )ستون سوم  به  مربوط  تغيير رنگ ستون  براي   .2
انتخاب كنيد. براي اين منظور، روي يك ستون كليك كنيد تا سري داده ها انتخاب شود، با 
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شكل 42-5  تغيير رنگ يكي از ستون هاي سري داده

نمودارها و گراف ها

شكل 41-5  تنظيم رنگ يكي از ستون هاي سري داده

با گزينه ي قالب بندي  انتخاب مي شود و مي توانيد  كليك مجدد روي ستون سوم، آن ستون 
رنگ آن را  تغيير دهيد )شكل 5-41(.

 Fill زبانه ي  مي توانيد  كه  مي شود  داده  نمايش   5-42 شكل  قالب بندي  گزينه ي  انتخاب  با   .3
انتخاب  آن   Color در گزينه ي  را  نظر  مورد  رنگ  و  انتخاب  را   Solid fill و سپس گزينه ي 

نماييد.
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Format Se- انتخاب كنيد و Layout را از زبانه ي Chart Area ،4. براي تنظيم رنگ زمينه ي نمودار
lection را كليك كنيد. راه ديگر آن است كه بر روي فضاي خالي سفيد نمودار، كليك راست 

كنيد و گزينه ي …Format Chart Area را انتخاب كنيد. در پنجره ي باز شده )شكل 5-43(، 
با قالب رنگ پيش فرضي  Gradient fill را فعال كنيد. رنگ نمودار  Fill گزينه ي  در زبانه ي 
را  مورد   نظر  مشخصات  مي توانيد  ديگر  زبانه هاي  و   Fill زبانه ي  گزينه هاي  با  مي شود.  تعيين 

تنظيم نماييد.

5. نتيجه ی قالب بندي در شكل 44-5  قابل مشاهده است.
 Save As گزينه ي ،Type گروه Design 6. براي ذخيره ي اين نمودار  به عنوان الگو، از زبانه ي
Template را انتخاب مي كنيم. در پنجره ي ذخيره سازي نام را SampleChart.crtx قرار مي دهيم 

و ذخيره مي كنيم.

شكل 43-5  تغيير قالب بندي ناحيه ي زمينه ي نمودار
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شكل 44-5 نمودار ستوني قالب بندي شده

شكل 45-5 ليست داده هاي تعداد گردشگران در هفت استان

نمودارها و گراف ها

7. داده هاي ليست زير )شكل 45-5( را براي رسم نمودار با الگوي طراحي شده، ثبت كنيد.

8. خانه هاي ليست مورد نظر را انتخاب مي كنيم. از زبانه ي Insert گروه Charts گزينه ي  را 
در گوشه ي سمت راست-پايين انتخاب مي كنيم تا پنجره ي انتخاب نوع نمودار نمايش داده 

شود.
9. از زبانه هاي سمت چپ پنجره، فولدر Templates را انتخاب مي كنيم. الگوي طراحي شده در 
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ليست الگوها قابل مشاهده است )شكل 46-5(، با انتخاب آن و تأييد نموداري با مفروضات 
الگوي طراحي شده ايجاد مي شود )شكل 5-47(. 

شكل 46-5 پنجره ي انتخاب نوع نمودار

شكل 47-5  نمودار رسم شده از الگوي طراحي شده
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نكته
با انتخاب هر يك از اجزاي نمودار، و انتخاب گزينه ي Format، پنجره ي مشابه شكل 

43-5 نمايش داده مي شود و تنظيمات روي عنصر انتخاب شده اعمال مي شود.

تمرين 5-5
گزينه هاي تنظيمات قالب بندي عناصر نمودار )شكل 43-5( را بررسي نماييد.

تمرين 5-6
انجام  را  شده  خواسته  عمليات  بگيريد.  نظر  در  را   5-45 شكل  داده هاي  ليست 

دهيد:
الف( ستوني ميله اي رسم كنيد.

ب( پس از رسم نمودار، بيشترين مقدار را روي نمودار با فلش مشخص كنيد. 
ج( رنگ سري داده را از آبي به سبز تغيير دهيد.

د( شكل ميله ها را از مستطيل به بيضي زردرنگ تغيير دهيد. 
هـ( فاصله ي اعداد روي محور عمودي را تغيير دهيد.

و( نوشته هاي روي محور افقي را با زاويه ي °90-  قرار دهيد.
ز( نمودار را به صورت الگو با نام Sample2 ذخيره كنيد. 

راهنمايي: براي حل قسمت )ب( نمودار را  انتخاب كنيد، سپس از زبانه ي Insert، گروه 
Illustration و گزينه ي Shapes فلش را روي نمودار و ستون مورد نظر بكشيد.

براي حل قسمت )د( ابتدا نوع نمودار ستون را به دو بعُدي تبديل كنيد. از گزينه هاي 
Shapes شكل بيضي را در نمودار بكشيد و رنگ زمينه ی آن را زرد انتخاب كنيد. 

اين شكل را كپي كنيد (Ctrl+C). سپس روي سري  كليك كرده تا تمامي ستون هاي 
نمودار انتخاب شود، سپس Paste (Ctrl+V) نماييد )شكل 5-48(.

از  و  اعداد كنار محور عمودي كليك كنيد  از  )هـ( روي يكي  براي حل قسمت 
 Axis پنجره، زبانه ي  انتخاب كنيد. در  را   Format Axis… كليك راست گزينه ي 
براي   Minor unit و   Major unit  ،Maximum  ،Minimum گزينه هاي  از   Options

تنظيم آن استفاده نماييد.

نمودارها و گراف ها
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براي حل قسمت )و( روي نوشته هاي پايين محور افقي نظير گيلان كليك كنيد و 
كليك راست كرده و گزينه ي …Format Axis را انتخاب كنيد. از پنجره، زبانه ي 
 -90° را  )زاويه(   Custom Angle گزينه ي  و  كنيد  انتخاب  را  )تراز(   Alignment

تنظيم كنيد يا گزينه ي Rotate All Text °270 را از قسمت Text Direction انتخاب 
كنيد.

شكل 48-5  تغيير ستون به بيضي زرد رنگ
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خلاصه ی فصل
و  نتيجه  نماييم.  خلاصه  و  دسته بندي  را  داده ها  ليست  مي توانيم   Subtotal قابليت  از  استفاده  با 

خلاصه ي Subtotal را در كار برگ جديدي كپي نماييم. 
نياز  اساس  بر  مي توانيم  اكسل  در  داده هاست.  تحليل  و  تجزيه  براي  مناسب  ابزار  نمودار 
انواع  از   ... و  ستوني  دايره اي،  ميله اي،  نمودارهاي  كنيم.  ايجاد  را  مختلفي  متنوع  نمودارهاي 

نمودارهاي قابل استفاده است. 
پس از ايجاد نمودار، مي توانيم نوع آن را تغيير دهيم، همچنين مي توانيم با تنظيمات متنوع 
از جمله تغيير رنگ سري داده ها، تنظيم نوع قلم، رنگ و ... نمودار را به صورت دلخواه درآوريم. 
مي توانيم نمودار را به كار برگ ديگر، فايل اكسل ديگر و برنامه هاي آفيس ديگر كپي و منتقل 

كنيم.
را گوياتر  نمودار وارد كرده و آن  را در  و...  Word Art، تصويرها   ،Text Box  ،Shapes

كنيم. مثلًا از فلش براي تعيين كمترين و بيشترين سري داده استفاده كنيم. دقت نماييد كه با تغيير 
داده ها بايد اين اجزاي مستقل از نمودار دوباره تنظيم و در نمودار جابه جا شوند. براي استفاده ي 
 )Template( الگو متعدد از يك قالب نموداري، يك بار آن را ايجاد كرده و آن را به صورت 

ذخيره نماييم.

خلاصه ی فصل
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خودآزمايي
قابليت Subtotal به چه منظوري استفاده مي شود؟  .1

ليستي از هنرجويان با فيلدهاي نام، نام خانوادگي، رشته ي تحصيلي و معدل آن ها ايجاد كنيد.   .2
با استفده از قابليت Subtotal داده ها را به گونه اي خلاصه كنيد كه تعداد و معدل هنرجويان هر 

رشته به صورت جداگانه به دست آيد.
فايده ي استفاده از نمودار چيست؟  .3

انواع نمودارها را نام ببريد.  .4
ايجاد الگو )Template( براي نمودار چه مزيتي دارد؟  .5
براي داده هاي زير، موارد خواسته شده را انجام دهيد:  .6

نام خانوادگيسال هاي سابقه ي كار
مهرجو10
پيدايش15
حسابي17
كوشا16
قوامي14

الف( براي داده ها، نمودار ستوني رسم كنيد.  
ب( رنگ سري داده ي اول را سبز كنيد.  

ج( در نمودار، بزرگ ترين داده را با فلش مشخص كنيد و در متني عنوان »بزرگ ترين« را در   
كنار فلش نمايش دهيد.

د( زاويه ي نوشته هاي محور افقي را °45+ قرار دهيد.  
هـ( نمودار را به صورت Template ذخيره كنيد.  

و( يك نسخه از نمودار را در كار برگ ديگري كپي كنيد.  

تحليل داده ها و رسم نمودارها



فصل ششم

چاپ داده ها و كار برگ ها

نرم افزارها با فراهم آوردن قابليت چاپ، امكان چاپ داده ها و اطلاعات را روي كاغذ  معمولاً 
فراهم مي كنند. در برنامه ي اكسل نيز امكان انتخاب محدوده ي مورد نظر براي چاپ و مشاهده ي 
از  بتوانيم  چاپ  از  پيش  تا  مي دهد  امكان  چاپ،  پيش نمايش  دارد.  وجود  چاپ  پيش نمايش 
چگونگي ظاهر شدن اطلاعات بر روي كاغذ اطمينان حاصل كنيم. نرم افزار اكسل، امكانات و 

گزينه هاي فراواني را  براي تنظيم هاي صفحه هاي چاپ  فراهم آورده است.

پس از آموزش اين فصل، هنرجو مي تواند:

 محدوده ي چاپ را مشخص كند.

 محل جداكننده ي صفحه را به صورت دستي تنظيم كند.

 از محيط پيش نمايش چاپ براي بررسي چگونگي ظاهر شدن اطلاعات بر روي كاغذ استفاده 

كند.

 صفحه ها را براي چاپ تنظيم كند.

 براي صفحه ها، سرصفحه و پاصفحه ايجاد كند.

 خروجي مورد نظر را بر روي چاپگر مورد نظر چاپ كند.

1-6  تعيين محدوده ي چاپ
برنامه ي  از منوي آفيس كليك كنيد،   Print انتخاب هيچ محدوده اي، روي گزينه ي  اگر بدون 
خاصي  محدوده ي  چاپ  براي  كرد.  خواهد  چاپ  نيستند  خالي  كه  را  خانه هايي  تمام  اكسل 
ابتدا  چاپ،  محدوده ي  تعيين  براي  داد.  قرار  چاپ  محدوده ي  در  را  آن ها  مي توان  داده ها،  از 
 Print گزينه ي ،Page Setup گروه Page Layout محدوده ي مورد نظر را انتخاب و سپس از زبانه ي
Area و Set Print Area را انتخاب كنيد. بدين ترتيب اطراف محدوده ي چاپ با خط چين مشخص 
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و به محض انتخاب Print فقط اين محدوده چاپ مي شود.
 ،WorkBook Views گروه   View زبانه ي  در   Page Break Preview گزينه ي  انتخاب  با 
كاربرگ را در اين نما مشاهده كنيد. در اين نما، اطراف محدوده ي چاپ يك كادر آبي رنگ 

قرار دارد. در اين نما با كشيدن اطراف محدوده، مي توانيد محدوده ي چاپ را تغيير دهيد.
مثال 4-4 )فروش محصولات( را در نظر بگيريد. دو ستون فروشنده و توضيحات نيز به آن 

اضافه شده است، خانه هاي B1:D12 را انتخاب و گزينه ي Set Print Area را كليك كنيد.
اگر در نماي Page Braek Preview كاربرگ را مشاهده كنيد، شكل 1-6 مشاهده مي شود.

Page Break Preview شكل 1-6  نماي

زماني كه اشاره گر ماوس روي حاشيه ي آبي قرار گيرد و شكل آن به صورت  در 
مي توان  محدوده  داخل  به سمت  كشيدن  با  درآيد،  افقي  حاشيه ي  در  و   عمودي  حاشيه ي 
بيشتر  با كشيدن به سمت خارج محدوده، مي توان محدوه ي چاپ را  محدوده ي چاپ را كم و 

كرد و تغيير داد.
با انتخاب گزينه ي Zoom در زبانه ي View گروه Zoom، مي توان بزرگ نمايي كاربرگ را 
در صفحه نمايش تغيير داد. تغيير بزرگ نمايي، تأثيري بر چگونگي چاپ صفحه ندارد. با انتخاب 
گزينه ي Normal در زبانه ي View گروه WorkBook Views، مي توان نما را به حالت نماي معمولي 

تغيير داد.
با انتخاب گزينه ي Clear Print Area از زبانه ي Page Layout گروه Page Setup، گزينه ي 
تمام خانه هايي كه خالي  اين صورت  را حذف كرد. در  Print Area، مي توان محدوده ي چاپ 

نيستند چاپ خواهند شد.



291	

2-6  خط هاي جداكننده ي صفحه ها
اگر محدوده ي چاپ، بيش از يك صفحه باشد، برنامه ي اكسل به طور خودكار خط جداكننده ي 
اين موضوع ممكن است سبب  اندازه ي صفحه ي چاپ، مشخص مي كند.  براساس  صفحه ها را 
محل جداكننده ي  دستي  به طور  تا  است  لازم  گاهي  پس  شود.  اطلاعات  در چاپ  ناهماهنگي 

صفحه را مشخص كنيد.
براي ايجاد خط جداكننده ي صفحه )Page Break( ابتدا سطر يا ستوني را كه مي خواهيد در 
 Page Setup گروه Page Layout ابتداي صفحه ي بعد چاپ شود، انتخاب كنيد.سپس از زبانه ي
گزينه ي Break و Insert Page Break را انتخاب كنيد. به اين ترتيب يك خط چين آبي رنگ، در 
 Page محل مورد نظر ظاهر مي شود و محدوده ي صفحه را براي چاپ مشخص مي كند. در نماي
Break Preview اين تقسيم بندي ها بهتر مشخص مي شوند. اگر به جاي انتخاب يك سطر يا ستون، 

انتخاب كنيد، خط هاي جداكننده ي عمودي و افقي به گونه اي ايجاد مي شوند كه  يك خانه را 
خانه ي انتخاب شده، گوشه ي بالاي سمت چپ يك صفحه ي جديد قرار گيرد.

براي پاك كردن يك خط جداكننده ي عمودي، يكي از خانه هاي ستون سمت راست آن 
 Page Setup در گروه Page Layout از زبانه ي Remove Page Break را انتخاب و روي گزينه ي
كليك كنيد. براي پاك كردن يك خط جداكننده ي افقي، يكي از خانه هاي رديف پايين آن را 

انتخاب و گزينه ي حذف جداكننده ي صفحه را كليك كنيد.

3-6  پيش نمايش چاپ
هنگامي كه محدوده ي چاپ را تعيين كرديد، قبل از اقدام به چاپ بهتر است پيش نمايش آن را 
تنظيم هاي  انجام  با  باشد  نهايي اطلاعات هنگام چاپ اشكالي داشته  تا اگر شكل  مشاهده كنيد 
بيشتر، آن را اصلاح كنيد. اين گزينه كمك مي كند تا بدون نياز به استفاده از چاپگر و استفاده از 

جوهر و كاغذ، نمونه ي چاپي متناظر با گزينه هاي انتخاب شده را مشاهده نماييد.
 Print Preview از منوي آفيس، نشانه ي Print براي مشاهده ي پيش نمايش چاپ، گزينه ي

را انتخاب كنيد. نتيجه ي پيش نمايش در شكل 2-6 قابل ملاحظه است.
در نماي پيش نمايش مي توانيد با استفاده از دكمه هايي كه در بالاي آن وجود دارد و نوار 
تنظيم بزرگ نمايي در پايين پنجره، تنظيم هاي ديگري براي چاپ انجام دهيد كه شرح آن ها در 

جدول 1-6 آمده است.

پيش نمايش چاپ
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جدول 1-6  گزينه هاي پنجره ي نماي پيش نمايش

عملكردنام دكمه

Next Page اگر بيش از يك صفحه براي چاپ وجود داشته باشد ،اين دكمه فعال
است .وقتي در آخرين صفحه قرار مي گيريد ،اين دكمه غيرفعال مي شود.

Previous Page اگر بيش از يك صفحه براي چاپ وجود داشته باشد، اين دكمه فعال
است. وقتي در اولين صفحه قرار داريد اين دكمه غيرفعال است.

Zoom
 Zoom( را به حالت ابعاد واقعي )Zoom In( حالت نمايش تمام صفحه
تأثيري  بزرگ نمايي روي چاپ  اين  مي كند.  تبديل  برعكس  و   )Out

ندارد.

Print سبب بازشدن پنجره ي تنظيمات چاپگر مي شود كه از طريق آن چاپ
ارسال شود.

Page Setup پنجره در اين  باز مي شود. برخي گزينه هاي  تنظيمات صفحه  پنجره ي 
اين حالت غيرفعال اند.

Show Margin

خط هاي عمودي و افقي، كه مشخص كننده ي حاشيه هاي كاغذ است و 
مربع هايي را كه مربوط به تنظيم عرض خانه هاي چاپ اند، نشان مي دهد 
و مي توانيد با كشيدن آن ها، اندازه ي حاشيه ها و عرض خانه ها را تغيير 
دهيد. در شكل 2-6 اين گزينه فعال شده است و خط ها در پيش نمايش 
مشاهده مي شوند. براي پنهان كردن اين خط ها، گزينه را غيرفعال كنيد. 

شكل 2-6  پيش نمايش چاپ
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عملكردنام دكمه

Close Print Preview نماي پيش نمايش چاپ ،ESC با انتخاب اين دكمه يا فشار دادن كليد
بسته مي شود و سبب بازگشت به نماي قبلي مي شود.

گزينه ي  دو  چاپ،  پيش نمايش  در  كه  است  بزرگ نمايي  تنظيم  نوار 
Zoom In و Out Zoom آن فعال مي شود.

4-6  تنظيم صفحه ي چاپ
پنجره ي Page Setup داراي زبانه ها و گزينه هايي براي تنظيم صفحه هاي چاپ و تغيير مشخصه ها 
و آماده سازي كاربرگ براي چاپ است. از زبانه ي Page Layout اگر گزينه ي  سمت راست 
گروه Page Setup را كليك كنيد، پنجره ي تنظيمات صفحه نمايش داده مي شود )شكل 3-6(. از 
گزينه هاي اين پنجره براي تنظيم حاشيه ي اطراف صفحه، اندازه ي صفحه، شماره ي صفحه، چاپ 

عرضي و طولي و ... استفاده مي شود.

)Page Setup( شكل 3-6 پنجره ي تنظيمات صفحه

 Page زبانه ي  در   Page Setup از گزينه هاي گروه  استفاده  با  2007، مي توانيد  اكسل  در 
Layout نيز برخي تنظيمات صفحه را انجام دهيد )شكل 6-4(.

تنظيم صفحه ی چاپ

جدول 1-6 )ادامه(
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Page Setup شكل 4-6  بازكردن پنجره ي

در ادامه زبانه هاي پنجره ي Page Setup را بررسي مي كنيم.

Page 1-4-6  زبانه ي
در قسمت Scaling اين زبانه، با انتخاب گزينه ي Adjust to مي توانيد مشخص كنيد كه اندازه ي 
اندازه ي اصلي )100%( باشد. اگر گزينه ي  خروجي چاپي چه مقدار بزرگ تر يا كوچك تر از 
Fit to را انتخاب كنيد، در كادر اول و دوم جلوي آن، مي توانيد مشخص كنيد كه عرض و طول 

محدوده ي چاپ به چند صفحه تقسيم شود.
اگر بخواهيم عرض خانه هاي قابل چاپ در كاربرگ كوچك شود تا در يك صفحه ی 
فقط  باشد،  نداشته  تأثيري  خانه ها(  )طول  چاپ  صفحات  تعداد  ولي  باشد،  چاپ  قابل  چاپگر 

گزينه ي اول را مقدار عدد يك )1(  قرار دهيد و گزينه ي دوم را خالي بگذاريد.

شكل 6-5

Footer/Header 2-4-6  زبانه ي
 ،)6-5 )شكل  قسمت  اين  در 
ايجاد  پاصفحه  و  سربرگ  مي توانيد 
را  آن ها  به  مربوط  تنظيمات  و  كنيد 

انجام دهيد.



295	

مثال 6-1
و  شود  آورده  فروردين ماه«  ــ  محصولات  »فروش  عنوان  چاپ،  سرصفحه ي  در  مي خواهيم 

شماره ي صفحه نيز سمت چپ سربرگ نمايش داده شود.
مراحل انجام كار به صورت زير است :

…Custom Header را در شكل  1. چون مي خواهيم تنظيمات سربرگ را انجام دهيم، دكمه ي 
5-6 انتخاب مي كنيم. دكمه ي …Custom Footer مربوط به تنظيمات پا صفحه است.

2. در پنجره ي بازشده، قسمت وسط سربرگ، متن »فروش محصولات ــ فروردين ماه« را تايپ 
كنيد. متن را انتخاب و دكمه ي  روي پنجره را كليك كنيد. در پنجره ي تنظيمات قلم، 

نوع قلم را B Titr و اندازه را 11 انتخاب مي كنيم )شكل 6-6(. 

شكل 6-6

3. در قسمت چپ سربرگ، با انتخاب دكمه ي  شماره ي صفحه را وارد مي كنيم. آن را 
انتخاب كرده، نوع قلم را B Nazanin و اندازه ي آن را 11 انتخاب مي كنيم، همچنين رنگ قلم 

را نيز قرمز تنظيم كرده ايم.
نتيجه ي   Print Preview با استفاده از دكمه ي  5-6 باز مي گرديم.  با تأييد، به پنجره ي شكل   .4

تنظيمات در شكل 7-6 مشاهده مي شود.

تنظيم صفحه ی چاپ
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مثال 6-2
فروردين ماه« در عرض يك صفحه ي چاپ   – »فروش محصولات  تمام ستون هاي  مي خواهيم 

نمايش داده شود.
مراحل انجام كار به صورت زير است :

1. تنظيمات ناحيه ي چاپ را با استفاده از گزينه ي Clear Print Area حذف كنيد.
2. صفحه را در نماي Page Break Preview و با بزرگ نمايي 40% مشاهده كنيد )شكل 6-8(.

شكل 6-7

شكل 6-8
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3. مشاهده مي كنيد كه خانه هاي كاربرگ در چهار صفحه چاپ خواهند شد. شكل نشان مي دهد 
كه ستون فروشنده و توضيحات در صفحه ي جداگانه اي از تاريخ و نام محصول و تعداد و مبلغ 
چاپ مي شود. در نماي پيش نمايش چاپ، چهار صفحه به صورت شكل 9-6 مشاهده مي شود.

شكل 6-9

تنظيم صفحه ی چاپ
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4. براي آن كه ستون فروشنده و توضيحات در صفحه ي جداگانه اي از تاريخ و نام محصول و 
تعداد و مبلغ چاپ شود، در پنجره ي شكل 10-6، از گزينه ي Fit to استفاده مي كنيم. كادر 
اول را مقدار عددي 1 و كادر دوم را خالي مي گذاريم. نتيجه ي پيش نمايش دو صفحه خواهد 

بود )شكل 6-11(.

شكل 6-10

5. در پيش نمايش مشاهده مي كنيد كه صفحه ي دوم، بدون عنوان چاپ مي شود.
شكل 6-11
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تمرين 6-1
گزينه هاي ديگر زبانه ي Header/Footer را بررسي كنيد.

Sheet 3-4-6  زبانه ي
براي محدود  قبلي،  قسمت هاي  در  كنيد.  تنظيم  را  قابل چاپ  ناحيه ي  مي توانيد  قسمت  اين  در 
 Set Print تأثير گزينه ي  استفاده كرديم.   Set Print Area از گزينه ي  براي چاپ،  كردن خانه ها 
Area در اين قسمت مشاهده خواهد شد و با انتخاب خانه هاي مورد نظر در اين قسمت نيز ناحيه ي 

چاپ تنظيم مي شود. با فعال كردن GridLines خط هاي شبكه ی راهنما نيز چاپ شود.
 

مثال 6-3
در مثال 2-6 ديديم كه صفحه ي دوم بدون عنوان چاپ مي شود. مي خواهيم عنوان ستون ها در 

اين صفحه نيز تكرار شود.
مراحل انجام كار به صورت زير است :

1. براي آن كه عنوان ستون ها در صفحات تكرار شود، از زبانه ي Sheet پنجره ي تنظيمات صفحه،  
گزينه ي Rows to Repeat at top را انتخاب مي كنيم )شكل	6-12(.

شكل 6-12

تنظيم صفحه ی چاپ
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2. آدرس سطر اول كاربرگ را كه شامل عنوان است در آن تايپ و يا با گزينه ي  آن سطر 
را انتخاب مي كنيم. اگر كاربرگ داراي بيش از يك سطر توضيحات و عنوان باشد، تمامي آن 

سطرها بايد انتخاب شوند، تا در صفحات بعدي تكرار شوند.
3. نتيجه آن است كه صفحه ي دوم پيش نمايش چاپ نيز داراي عنوان خواهد شد )شكل 6-13(.

شكل 6-13

مثال 6-4
با  استفاده از راهنما و پنجره ي تنظيمات صفحه، يادداشت هاي توضيحي خانه ها را چاپ و تنظيم 

نماييد.
مراحل انجام كار به صورت زير است:

1. ابتدا در پنجره ي راهنما، عبارت جستجو print comment را تايپ مي كنيم. از نتيجه ي جستجو، 
گزينه ي اول Print comments را انتخاب مي كنيم. توضيح راهنما در شكل 14-6 آورده شده 

است.
 Page با مطالعه ي توضيحات اين پنجره مي بينيم كه روش كار آن است كه بر روي زبانه ي   .2
Layout از ريبون كليك كنيد. علامت  را در گوشه ي راست ــ پايين انتخاب كنيد. شكل 
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Print Comments شكل 14-6  توضيحات راهنما درخصوص

آن در توضيحات نيز آورده شده است.
 At دو گزينه ي ،Comments باز شده، در قسمت Page Setup پنجره ي ،Sheet 3. سپس در زبانه ي

end of sheet و گزينه ي As displayed on sheet را انتخاب كنيد )شكل 6-15(.

شكل 6-15

تنظيم صفحه ی چاپ
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تمرين 6-2
پنجره ي  در   Comments گزينه ي  دو  از  يك  هر  براي  را  كاربرگ  چاپ  نماي 

تنظيمات صفحه شكل 15-6 بررسي كنيد.
از  استفاده  با  يادداشت ها  ابتدا  بايد   ،As displayed on sheet راهنمايي: درحالت 

Show All Comments در كاربرگ آشكار شوند.

تمرين 6-3
گزينه هاي ديگر زبانه ي Sheet را بررسي كنيد.

5-6  چاپ اطلاعات
 Print براي چاپ و ارايه ي نهايي اطلاعات كاربرگ ها بر روي كاغذ، پس از باز كردن پنجره ي
)شكل 16-6(، مي توانيد در قسمت Print what با انتخاب گزينه ي Selection فقط خانه هايي را 
باشيد،  انتخاب كرده  را   نمودار  انتخاب هستند، چاپ كنيد. در صورتي كه يك  كه در حالت 
اين گزينه به Selected Chart تغيير مي يابد. با انتخاب )Active sheet )s، كاربرگ هاي در حالت 
انتخاب و فعال چاپ مي شوند و با انتخاب Entire workbook كل كاربرگ هاي فايل اكسل چاپ 

خواهند شد.

شكل 16-6  پنجره ي چاپ
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تمرين 6-4
گزينه هاي ديگر پنجره ي چاپ را بررسي كنيد.

نكته
اگر به جاي تعيين محدوده ي چاپ، خانه هاي مورد نظر را انتخاب كنيد و در پنجره ي 
Print از گزينه ي Print Selection استفاده كنيد، مي توانيد اين محدوده را چاپ كنيد 

و هر بار بايد اين تنظيمات را انجام دهيد.

چاپ اطلاعات
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خلاصه ی فصل
قابليت چاپ و چاپ داده ها و اطلاعات روي كاغذ استفاده  از  نتيجه مي توانيم  براي مشاهده ي 
كنيم. در برنامه ي اكسل مي توانيم محدوده ي مورد نظر را مشخص كرده، تنها آن قسمت را چاپ 

كنيم.
همچنين مي توانيم بدون نياز به استفاده از چاپگر و استفاده از جوهر و كاغذ، نمونه ي چاپي 
متناظر با گزينه هاي انتخاب شده را مشاهده نماييم و در صورت تأييد، تنظيمات آن را چاپ كنيم. 

براي صفحه هاي خروجي مي توانيم سربرگ و پاصفحه را طبق نياز ايجاد كنيم.
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خودآزمايي
مزاياي استفاده از »چاپ« چيست؟  .1

استفاده از پيش نمايش چاپ چه محاسني دارد؟  .2
چگونه مي توانيم سربرگ و پاصفحه براي چاپ را ايجاد كنيم؟ در يك مثال، آدرس پست   .3

الكترونيك خود را در پايين تمام صفحات چاپ كنيد. 
تعيين محدوده ي چاپ در اكسل چگونه صورت مي گيرد؟  .4

در يكي از كاربرگ ها، اطلاعاتي را به دلخواه درج كنيد. با قرار دادن سربرگ و پاصفحه ي   .5
مناسب و تعيين محدوده ي چاپ و تنظيمات ديگر، يك نمونه ي چاپ از آن بگيريد.

خودآزمايی
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ميانبرهاي صفحه كليد و كليدهاي تابعي در اكسل

در اين پيوست، برخي ميانبرهاي صفحه كليد در اكسل آورده شده است. براي ساير كليدها و 
ميانبرها از طريق جستجوي )Help( عبارت shortcut excel اقدام كنيد.

AutoSum درج فرمولAlt + =

Alt + Enterدرج Carriage return )خط بعد(

Alt + F4بستن اكسل

Delete نمايش پنجره يCtrl + -

Format Cells نمايش پنجره يCtrl + 1

Ctrl + Aانتخاب تمام خانه ها

Tab درجCtrl + Alt + Tab

Clipboard كپي كردن درCtrl + C

Ctrl + Delحذف متن تا انتهاي خط

Ctrl + Endحركت به آخرين خانه ي داراي مقدار در كاربرگ

Find نمايش پنجره يCtrl + F

Ctrl + F4بستن پنجره

Ctrl + F7نمايش يا عدم نمايش جعبه ابزار استاندارد

Ctrl + F9حداقل كردن كاربرگ ها

Ctrl + F10حداكثر كردن كاربرگ ها

Replace نمايش پنجره يCtrl + H

Ctrl + Homeحركت به ابتداي كاربرگ

Ctrl + Nبازكردن فايل اكسل جديد

)Open( باز كردنCtrl + O

)Print( چاپCtrl + P

Ctrl + PgDnحركت به كاربرگ بعدي
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Ctrl + PgUpحركت به كاربرگ قبلي

Insert نمايش پنجره يCtrl + Shift + +

انتخاب خانه ها از خانه ي فعال به آخرين خانه ي داراي 
مقدار در كاربرگ

Ctrl + Shift + End

Ctrl + Shift + Enterمشاهده ي تمام خانه هاي پاسخ

Ctrl + Shift + Homeانتخاب خانه ها از خانه ي فعال به ابتداي كاربرگ

)Save( ذخيره كردنCtrl + S

Ctrl + Spacebarانتخاب تمام ستون

Clipboard جدا كردن و قراردادن درCtrl + X

Ctrl + Zلغو آخرين عمل

; + Ctrlدرج تاريخ

Enterحركت رو به پايين در خانه ها

Escلغو ورود اطلاعات در خانه

Help Contents نمايش صفحه يF1

F2ويرايش خانه

F5برو به ...

F7بررسي املاي كلمات

F11درج كاربرگ نمودار

Shift + Enterحركت رو به بالا در خانه ها

)Help note( ويرايش يادداشت خانهShift + F2

Funtion wizard نمايشShift + F3

Shift + F11درج كاربرگ جديد

Shift + Homeانتخاب خانه ها از خانه ي فعال به ابتداي سطر

Shift + Spacebarانتخاب تمام سطر



واژه نامه ي تشريحي

Absolute Referenceآدرس مطلق

$A$2 آدرس دقيق يك خانه مانند
Action Buttonدكمه ي عملياتي

دكمه هاي از پيش آماده اي هستند كه به اسلايد اضافه مي شوند تا عمل موردنظر انجام شود.
Active Cellخانه ي فعال

خانه اي كه كليك شده است. خانه ي فعال، آماده ي ورود داده است. با دوبار كليك روي آن، آماده ي 
ويرايش داده مي شود.

Active Sheetكاربرگ فعال

كاربرگي كه براي كار انتخاب شده است.
Active Windowپنجره ي فعال

پنجره اي كه در حال استفاده است.
Addressآدرس

F$10 يا F10 نشاني يك خانه مانند
Animation Schemeشماي پويانمايي )انيميشن(

براي افزايش توجه مخاطب استفاده مي شود و سبب حركت اشياء در اسلايد مي شود.
Argumentآرگومان

ورودي يك تابع، كه مي تواند حداكثر 255 آرگومان باشد.
AutoFillپركننده خودكار خانه

وارد  كاربرگ  خانه هاي  در  را  ليست  از  مقاديري  مي توانيم  آن  به وسيله ي  كه  اكسل،  در  امكان  يك 
كنيم.

Axesمحورها

محورهاي مختصات در يك نمودار است، به شكل حاشيه ي ناحيه ي رسم
Cellخانه

محل تقاطع سطر و ستون
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Cell Noteيادداشت توضيحي

يادداشتي است كه اطلاعات تكميلي و توضيحي را به يك خانه اضافه مي كند.
Cell Referenceآدرس خانه

Chartنمودار

نمايش گرافيكي داده ها كه انواع مختلفي دارد.
Chart Sheetبرگ نمودار

نوعي كاربرگ است كه خانه ندارد و شامل نمودار است.
Chart Toolsابزار نمودار

با استفاده از آن ها ويرايش و تنظيمات نمودار  Format است كه  Layout و   ،Design شامل زبانه هاي 
انجام مي شود.

Chart Typeنوع نمودار

شكل خاصي از نمودار است.
Circular Referencesارجاع گردشي )بدون پايان(

فرمولي كه آدرس خانه ي نگهدارنده ي خود را استفاده مي كند.
Color Schemeشماي رنگ

رنگ زمينه، رنگ متن، سايه ها، ... در آن تعريف شده است و براي هر الگوي طراحي قابل تغيير است.
Columnستون

محدوده ي عمودي خانه ها است.
Commentsنكات

براي ياداشت نويسي به كار مي رود.
Communication Systemسيستم ارتباطي

سيستمي است كه پيام را به وسيله ي يك رسانه و در يك محيط، از فرستنده به گيرنده منتقل مي كند.
Comparison Criteriaمعيارهاي مقايسه

مجموعه اي از شرط ها كه در جست وجو استفاده مي شود.
Comaprison Operatorعملگر مقايسه اي

نظير < ، >  و ... براي مقايسه است.
Constantثابت

مقدار خانه كه با =  شروع نمي شود.
Constraintمحدوديت

Custom Showسفارشي كردن نمايش

با اين گزينه ترتيب نمايش اسلايدها، مطابق نظر ارايه كننده تعريف مي شود.
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Criteria Rangeمحدوده ي معيار

)Advanced Filter مجموعه اي از خانه ها كه شمال شرط است )در
Custom Sort Orderترتيب سفارشي

.D و A ، B ، C ايجاد ترتيب دلخواه در عمل مرتب سازي، مثلًا
Data Region)ناحيه( منطقه ي داده ها

محدوده اي از خانه ها كه شامل داده هاست.
Data Seriesسري داده ها

محموعه اي از نقاط رسم مرتبط به هم در يك نمودار.
Data Sourceمنبع داده ها

Fieldفيلد

كوچك ترين جزء اطلاعاتي در يك بانك اطلاعاتي يا قالب جدولي اكسل است.
Filteringفيلتركردن

استخراج زير مجموعه اي از ليست كه حاوي شرط و شرط هايي است.
Formulaفرمول

با = شروع مي شود كه شامل ثابت، متغير، عملگر و تابع است.
Formula barخط فرمول

خطي كه مي توان در آن فرمول را نوشت.
Funtionتابع

بر دو نوع است : دروني و ايجادشده به وسيله ي كابر.
Goal Seek

ابزاري براي پيدا كردن مقدار مجهول در مسئله ي يك مجهولي است.
Graphic Objectشيء گرافيكي

خط يا شكلي كه در اكسل رسم مي شود.
Gridlines (Chart)خطوط شطرنجي )نمودار(

خطوط شطرنجي كه به نمودار اضافه مي شود و به صورت افقي يا عمودي قابل مشاهده است.
Handoutنسخه ي چاپي قابل توزيع

نسخه اي است كه چاپ مي شود و بين مخاطبان توزيع مي گردد.
Legendراهنما

كادري شامل راهنمايي هاي مورد نياز در نمودار است.
Listفهرست

مجموعه اي از سلول ها كه شامل داده هاي مرتبط به هم هستند.

واژه نامه ی تشريحی
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Pachage for CDآماده سازي فايل ارايه

گزينه اي است كه به وسيله ي آن مي توان ارايه را روي CD يا در بخشي از حافظه ي جانبي ايجاد كرد، 
طوري كه به نصب نرم افزار پاورپوينت بر روي دستگاه مقصد نيازي نباشد.

Passwordگذر واژه )رمز ورود(

كلمه اي است كه از دستيابي غيرمجاز به يك مورد محافظت شده، جلوگيري مي كند.
Placeholderجانگهدار

بخش هايي از طرح اسلايد كه توانايي نگهداري متن، نمودار، جدول و ... را دارد.
Plot Areaناحيه ي رسم

ناحيه اي از نمودار است كه داده ها در آن رسم مي شوند.
Presentationارايه

انتقال اطلاعات درباره ي موضوعي خاص است.
Print Areaناحيه ي چاپ

ناحيه اي از كاربرگ كه براي چاپ انتخاب شده است.
Print Titlesعنوان هاي چاپ

سطرها و ستون هايي كه براي چاپ در بالا يا سمت چپ صفحات انتخاب مي شوند.
Queryپرس و جو

سؤال هايي است كه باعث فيلتر شدن يك ليست مي شوند.
Rangeناحيه، محدوده

دو يا چند خانه ي هم جوار يا غيرهم جوار  انتخاب شده در كاربرگ
Recordركورد

سطري از يك ليست كه اطلاعات مرتبط با يك موضوع است.
Rehearse Timingتمرين زمان بندي ارايه

براي تمرين زمان ارايه از اين گزينه استفاده مي شود تا ارايه كننده بتواند نكات مهم را در زمان مشخص 
شده، ارايه كند.

Reference Typeنوع آدرس

مي تواند مطلق يا نسبي باشد.
Slide Masterاسلايد مرجع

اطلاعات قالب بندي، مانند طرح، رنگ زمينه، شماي رنگ، و ... در آن ذخيره مي شود و بر روي تمام 
اسلايدها يا بخش مورد نظر قابل اعمال است.

Sort Keyكليد مرتب سازي

نام فيلدي كه ليست براساس آن مرتب مي شود.
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Sort Orderترتيب مرتب سازي

صعودي يا نزولي بودن را تعيين مي كند.
Templateالگو

كار برگ يا نموداري است كه به قالب الگو ذخيره مي شود. در زمان ايجاد كار  برگ يا نمودار جديد بر 
اساس الگو، تنظيمات اعمال شده در الگو به آن اعمال مي شود.

Workbookفايل اكسل، كارپوشه

شامل يك يا چند كار برگ است.
Worksheetكار برگ

سندي است كه براي ذخيره سازي داده ها، نمودارها و اطلاعات به كار مي رود.
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