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  مقدمات

اگه در ستونی چيزی رو تایپ کنيد و بعد بخواهيـد کـه پهنـای سـتون را                   -١

برابر با اون متن تایپ شده دربياورید بایـد بـه بـالای سـتون مربوطـه رفتـه و                    

منظور جایی است کـه اسـامی سـتون هـا     (نشانگر ماوس را بين دوستون     

ببریـد تـا علامـت آن عـوض شـود حـالا دوبـل        ) نوشته شـده اسـت  A Bثل م

این نکته در مورد تمام نـرم افزارهـای         .کليک کنيد ستون تغيير پهنا می دهد      

  .می دونم که می دونستيد. دیگر آفيس برقرار است

  

رنـگ  -نوشـته    رنـگ ( اگه به یک سلول فرمتهای مختلفـی اعمـال کنيـد             -٢

و بخواهيد این فرمتها را عينا بـه سـلول یـا            ...) و   سایز و نوع فونت      -سلول  

ســلولهای دیگــر نيــز اعمــال کنيــد راه ســاده اش ایــن اســت کــه از فرمــت   

استفاده کنيد علامت آن مثل یـک  )  شکلبندی نقاشFormat painter(پينتر

جارو است اول روی سلول مبدا کليک کنيد بعـد روی علامـت جـارو در نـوار                  

مـی  .به همـين راحتـی      . ی سلول مقصد کليک کنيد    ابزار کليک کنيد بعد رو    

  .دونم که اینم می دونستيد

 
اگه صفحه شما خيلی بزرگه و شما نمـی تونيـد همـه آن را در یـک جـا                     -٣

ببينيد و یا شاید بخواهيد یک قسمت از صفحه با جابه جا شـدن در صـفحه          

لـب  ثابت بماند تا بدانيد اطلاعات زیرین مربـوط بـه کـدام سـتون و کـدام مط                 

در ایـن روش روی     ).freeze panes(راه حل آن انجماد چارچوب است       . است

 را انتخـاب  freeze panes گزینه windowیک سلول کليک کنيد بعد از منوی 

  در ایـن حالـت دو خـط در سـمت چـپ و بـالای سـلول انتخـابی ایجـاد                       کنيد

البته غيـر   (می شوند که صفحه شما را به چهار قسمت تقسيم می کنند             

برای تقسيم صفحه به چهار قسمت مـساوی بایـد اولـين سـلول              ) ساویم

ــف اول  ــی ســلول  ( ردی ــاجرا    ) A1یعن ــاقی م ــد هــم ب ــد و بع ــاب کني را انتخ

 .این خيلی ساده بود ....ها



 را انجـام مـی دهـد بـا          freeze کـار    window در همون منوی     spiltگزینه   -۴ 

) بـالا و پـایين      ( ل  اسـکرو  این تفاوت که همه قسمتها مـی تواننـد جداگانـه          

  .شوند

با هزار مکافات یک فایل درست می کنی حالا باید از اون محافظت کنيد               -۵

. از چی خوب معلومه از چشم های کنجکاو و احيانا تغييرات عمدی در فایل             

برای این کار اگه تا     .چه کنيم ؟ راهش اینه که از خود اکسل کمک بخواهيم          

 و  fileدید فایل خودتـون رو بـا اسـتفاده از           به حال فایل خودتون رو ذخيره نکر      

save  اما قبل از اینکه نامی برای فایل بـدهيم و اینتـر را بـزنيم               .  ذخيره کنيد

 General Options گزینـه  toolsبهتر است که در پنجره باز شده در قسمت 

را انتخاب کنيد در کادر باز شده دو فيلد خالی وجود دارد در فيلد بالا رمز باز                 

 را وارد کنيد اگر کسی این رمز را نداشته باشد نمی تواند آن فایـل را                 کردن

یعنـی همـه بتواننـد از فایـل     . در کادر دوم هم رمز تغيير را وارد کنيد       . باز کند 

با تعيـين یـک یـا هـر     .استفاده کنند اما اجازه تغيير در فایل را نداشته باشند         

ظـت شـده بـه دسـت        دو تا رمز می توان اميدوار بود که زحمـت شـما محاف            

البته این راهها از ته عمـل مـی کننـد یعنـی یـک فایـل را          . دیگران می رسد  

امـا راه دیگـری در اکـسل وجـود دارد کـه             .می تونی باز کنی یا نمی تـونی         

  .دقيق تر و جزئی تر عمل می کند

یعنــی هــر لحظــه . اکــسل دارای خاصــيت محاســبه خودکــار مــی باشــد -۶

ره انجام می دهد این خوبه ولی اگر شـما          محاسبات را چک می کند و دوبا      

بــزرگ داشــته باشــيد ایــن خاصــيت زیــاد جالــب  ) worksheet(یــک کــاربرگ 

نخواهد بود چون با هر بار کليک در یک خانه و وارد کـردن یـک عـدد تمـامی                    

خوب خيلی وقت می گيرد بـه جـای         . محاسبات دوباره محاسبه می شوند    

 گزینـه   Toolsاز منوی   .ین کار را بکنيد     اینکه حرص بخورید و موهاتونو بکنيد ا      

option              بـاز  ) پنجـره تنظيمـات     (  را انتخاب کنيد تا مهـم تـرین پنجـره اکـسل

 گزینه اتوماتيـک را غيـر فعـال کنيـد و درحالـت            Calculationشود در قسمت    

دستی قرار دهيد بعـد از ایـن محاسـبات در زمـانی انجـام خواهـد شـد کـه                

  را فشار دهيد F9شما 



ضوع آزار دهنده دیگر این است که خيلی ها مثل مـن فایـل هایـشان                مو -٧

یـک دليـل اینکـه اگـر وینـدوز      . نگهداری نمی کنندDocument Myرا لزوما در   

خراب بشه و بخواهيد که درایو رو فرمت کنيد خوب ممکنـه کـه یـادتون بـره                  

ن که فایل ها رو از آنجا بردارید و همه اونـا رو بـا هـم پـاک کنيـد بـرای همـي                       

در یک درایو دیگه قرار بدید اما باید به اکسل بگـيم کـه               بهتره که فایل ها رو    

برای باز کردن فایل ها به پوشه قبلی نره این طـوری مجبـوریم کلـی وقـت                  

 و گزینـه    Toolsچه کنيم؟ منـوی     .  و پيدا کردن فایل هدر بدیم      Browseبرای  

Option  و در قـسمت General   در پـایين در قـسمت Default file location 

 محـل  My computerیا مثل مـن زرنگـی کنيـد در    (مسير جدید را تایپ کنيد

فایل ها را پيدا کنيد بعد آدرس را از نوار آدرس بالا کپی کنيد و بعد هـم کـه                    

paste (                 در ضمن می توان در این قسمت اسـمی کـه در مشخـصات فایـل

  .ثبت می شود را تعيين کرد

یعنـی بنـا بـه تنظـيم شـما      . ره خودکار استنکته مهم دیگه خاصيت ذخي   -٨

مـی توانـد در مـدت زمانهـای مشخـصی           ) یا هر برنامه دیگر آفيس    ( اکسل  

در این صورت دیگر نگران قطع بـرق نباشـيد چـون            .اقدام به ذخيره فایل کند      

کافی است که اکسل را باز      . قبل از قطع برق فایل شما ذخيره شده است        

 رو  recoveryو خـود اکـسل قـسمت        !)بـرق   البته بعد از وصل شـدن       ( کنيد  

براتون باز می کنه که در اون نوشته که آخرین باری که فایـل ذخيـره شـده                  

توسط شما و نيز توسط اکسل موجودند حال بایـد ببنيـد کـه کـداميک داده                 

های بيشتری را دارند یعنی کـداميک مفيـدتر هـست اونـو بـاز کنيـد و بعـد                    

که اگر این خاصيت نبـود مجبـور بودیـد کـه            به یاد داشته باشيد     .ذخيره کنيد 

معطــل چــی ) خيلــی بــد مــی شــد  (همــه کــارتون رو از اول شــروع کنيــد  

 در این قسمت ميزان     save بعد هم که قسمت      Option بعد   Toolsهستين  

  .  دقيقه یکبار١٠زمان بين ذخيره ها رو تعيين کنيد مثلا هر 

 

فارسی کنيـد ميتونيـد      اگه می خواهيد منوها و برخی جاهای آفيس رو           -٩

البتـه در   ) یا همون دانلود کنيـد    ( پک اونو ازسایت مایکروسافت بيارید پایين       

سی دی های جدید این پک وجود دارد و بسته به ميل کاربر می توان اونـو                 



نصب کرد یا نصب نکردبعد از نصب برای فارسـی کـردن مراحـل زیـر را طـی                   

 کنيد 

Start---<All programs---<Microsoft office---<Microsoft office tools-

-<Microsoft office 2003 language setting  

حالا از پنجره باز شده فارسی را انتخـاب کنيـد در دفعـه بعـدی اسـتفاده از                   

اینـو حتمـا مـی دونـستی        . آفيس از فارسی بودن منوها لـذت خواهيـد بـرد          

  ولی خوب حالا 

  چی کار می کنه ؟ F4ميدونيد .... یه نکته خيلی ساده دیگه-١٠

دوبـاره   انجـام داده ایـد    ) یا هـر برنامـه آفـيس      ( آخرین کاری را که در اکسل       

  تکرار می کند

سـپس روی یـک سـلول       .. مثلا اگر خانه ای را رنگی کنيـد یـا ایتاليـک و یـا                

  . را بزنيدF4دیگر قرار بگيرید و 

  

  ماکرو

یـک  . م مـی دادم  مدتی بود که در دفتری در دانشگاه کار دانـشجویی انجـا      

 مـاه هـر سـال       ١٢بار مجبور شدم که برای چهار سال متـوالی و بـرای هـر               

نموداری تهيه کنم از آنجا که بعد از تهيه نمـودار بایـد تغييراتـی مثـل انـدازه                   

را در هـر نمـودار اعمـال مـی          ...زاویـه نوشـته هـا و        -رنگ پس زمينه    -فونتها

جام کارهـای تکـراری عـاری از        کردیم این کار بسيار وقت گير بود در ضمن ان         

خطا و اشتباه نخواهد بود چی کار باید می کـردم راه حـل مـن اسـتفاده از                   

ماکروها به ما اجازه مـی دهنـد کـه کارهـای تکـراری را بـا یـک                   .ماکروها بود 

برای این کـار بایـد ابتـدا تمـام کارهـایی را کـه بایـد                 .کليد ساده انجام دهيم   

باشـيم بعـد بایـد شـروع بـه ضـبط مـاکرو        انجام دهيم کاملا در نظـر داشـته        

 Record New و سـپس  Macro گزینـه  toolsبـرای ایـن کـار از منـوی     .کنـيم 

macro   در کادر بالا ابتدا نامی بـرای مـاکرو در نظـر مـی              .را انتخاب می کنيم



گيریم سپس مشخص می کنيم که این ماکرو در کجـا ذخيـره شـود یعنـی                 

یـا نـه در تمـامی فایـل     ) This workbook(فقط در این فایل قابل اجرا باشـد  

در قــسمت ) personal macro(هــای دیگــر نيــز بتــوان از آن اســتفاده کــرد 

تعيين کليد ميانبر دقـت کنيـد کـه از چـه حرفـی اسـتفاده مـی کنيـد حـرف                      

در ضمن دقت کنيد که کليد ميانبر شما بـا کليـدهای            . فارسی یا انگليسی  

رد اکسل هـيچ پيـام هـشداری        ميانبر در اکسل یکی نباشد چون در این مو        

 مراحل ضبط آغاز می شود البته نگـران نباشـيد           okبا کليک روی    .نمی دهد 

خيلـی   زمان ضبط نمی شود یعنـی فکـر نکنيـد کـه اگرضـبط مـاکروی شـما           

طول بکشد حتما ماکروی حجيمی خواهيد داشـت نـه ایـن طـور نيـست در       

ما بـا   ضبط ماکرو فقط کليک ماوس مد نظـر اسـت یعنـی هـر کـاری کـه ش ـ                  

مـثلا مـن در نمودارهـایی کـه         .ماوس انجام دهيد در برنامه ضبط مـی شـود         

گفــتم بعــد از شــروع ضــبط مــاکرو شــروع کــردم بــه انجــام تغييــرات در          

یعنی هر کاری که قرار بود در مورد تمام نمودارها انجام شـود را در              .نمودارم

ع در نـوار  دکمه مرب ـ(stop recording بعد از اتمام کار روی .ماکرو ضبط کردم

روی . مـاکرو آمـاده اجـرا اسـت       .و تمـام  .را فـشار مـی دهـيم      ) باز شـده   ابزار

قسمت بعدی کـه مـی خواهيـد در آن تغييـرات را اعمـال کنيـد قـرار بگيریـد            

بعـد کليـد ميـانبری کـه بـرای مـاکرو تعریـف کـردیم را         ) مثلا نمودار بعـدی      (

    مـاکرو اجـرا   در ایـن زمـان  ) هـر حرفـی کـه وارد کـرده ایـد        +ctrl(فشار دهيـد  

! می شود و تمام تغييرات مورد نظر اعمال می شود فوق العـاده اسـت نـه                

  . و ماکرو و سپس ماکرو بروید toolsبرای دیدن ليست ماکروها به منوی 

مودار،شـرایط نمـودار بایـد    در هنگام اجرای یک مـاکرو مـثلا روی یـک ن          :توجه

لا اگــر نمــودار مــث.ایطی باشــد کــه در هنگــام ضــبط مــاکرو بــود رمطــابق شــ

  ..انتخاب شده بود اینجا هم باید نمودار انتخاب و سپس ماکرو اجرا شود و 

  مثال در اکسل

  

Amar
Placed Image
روي اين علامت دوبل کليک کنيد تا مثال در برنامه اکسل باز شود.
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		اردیبهشت		6		1		1										حال شما با استفاده از این ماکرو این تغییرات را روی دو نمودار باقی مانده اعمال کنید.کلیدهای اجرای ماکرو ctrl+w است.

		خرداد		11		9		10

		تیر		16		5		6

		مرداد		12		8		8

		شهریور		20		16		4

		مهر		17		0		19

		آبان		5		12		7

		آذر		6		1		7

		دی		20		19		0

		بهمن		15		1		6

		اسفند		0		9		19
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Option  

.  تشریح کنم ببينم چقـدر بلـدم       tools را از منوی     optionم پنجره   همی خوا  

همه مـی دانـيم کـه یکـی از مهمتـرین            . هر جا که من بلد نبودم شما بگيد       

بعـد  . یا همان تنظيمات آن مـی باشـد        option هر برنامه قسمت   قسمتهای

 : از باز کردن پنجره مزبور قسمتهای زیر را می بينيم

View) نما( 

 Startup Task Pane) همـون سـتونی کـه    ) راه اندازی چهر چوب وظيفـه

با باز کردن هر کدوم از برنامه های آفيس در سـمت چـپ نـشان داده مـی                   

ید خوب تيک مربـوط بـه آن را برداریـد           اگر این پنجره را همواره می بند      . شود

  .تا اصلا دیگه دیده نشود خلاص

 Formula bar) فيلد خـالی بـالا کـه بـرا ی درج فرمـول و نيـز       ) نوار فرمول

گـاهی عـددی کـه در یـک         (نشان دادن محتویات یـک سـلول بکـار مـی رود             

سلول دیده می شود یک عدد خالی نيست یعنی حاصل یک فرمول اسـت        

قيما تایپ شده باشد در این گونه موارد با انتخاب این سـلول             نه اینکه مست  

  .فرمولی که این عدد از آن بدست آمده است در نوار فرمول دیده می شود

Status bar) نوار کوچکی در پایين ترین قـسمت صـفحه کـه    ) نوار وضعيت

رو شن بودن برخی کليدها و نيز مشغول بودن اکسل هنگام انجام کاری را              

   دارداعلام می

Windows in Taskbar )اگر این گزینه تيک داشته ) ویندوز در نوار وظيفه

ــسمت در          ــک ق ــد ی ــی کني ــاز م ــسل ب ــه در اک ــایلی ک ــر ف ــرای ه باشــد ب

taskbar   ویندوز به این فایل اختصاص می یابد در غير این صورت همه فایلهـا

  به صورت یک آیکون اکسل در یکجا نشان داده می شوند

Comments) اگر روی یک سلول راسـت کليـک کنيـد و از آن             :)اتتوضيح

 را انتخـاب کنيـد مـی تـوان بـرای سـلول توضـيحاتی درج                 Commentsگزینه  

وجود این توضيحات بـه صـورت یـک علامـت قرمـز رنـگ در کنـار سـلول                 . کرد



مشخص می شود با بردن مـاوس روی سـلول توضـيحات نـشان داده مـی                 

ا ی ایـن خاصـيت اکـسل درج         در این قسمت می تـوان تنظيمـاتی بـر         . شود

  .کرد

None :نه علامت نه توضيح هيچ کدام نشان داده نشوند.  

Comment indicator only :فقط علامت نشان داده شود.  

Comment & indicator : هم علامت و هم توضيحات نشان داده شوند  

Objects) برای نشان دادن یـا نـدادن نمودارهـا و اجـزای گرافيکـی              ) اشياء

   در فایل بکار می رودموجود

Show all :همه اجزای گرافيکی نشان داده می شوند  

Show placeholders : نمودارهــا بــه صــورت یــک مــستطيل ســياه دیــده  

می شوند تا هنگامی که روی آنها کليک کنيم تا دیده شوند روشـی مفيـد                

یا برای جلب توجه بيشتر مخاطب بـه   .(برای کامپيوترهای با پردازنده ضعيف    

  )مودار با نشان ندادن آن از اولن

Hide all :پنهان کردن همه موارد گرافيکی  

Windows options) گزینه های پنجره(  

Page breaks)   بـرای نـشان دادن محـل قطـع صـفحات      ): قطع صـفحه هـا

  هنگام چاپ که به صورت نقطه چين در کاربرگ دیده می شود

Formulas) نتـایج فرمولهـا خـود    گاهی می خواهيم که به جای    ): فرمولها 

فرمول را در سلول ببينيم این گزینه را فعال می کنيم تا در سلولها فرمولهـا     

  دیده شوند

Gridlines)  اگر می خواهيد یـک صـفحه سـفيد سـفيد           ) خطوط شطرنجی

  داشته باشيد این گزینه را غير فعال کنيد



Row & column headers)   بـرای نـشان دادن   ) ردیف و عنـاوین سـتونها

  اره سطرها و نام ستونها در بالاشم

Outline symbols)  ــده هــای جــا ــد  ) نمــایش نگهدارن شــما مــی خواهي

اطلاعاتی را در اکسل به شخص دیگری ارائه دهيد اما از شلوغی بـيش از               

حد کاربرگتان به ستوه آمده اید برای خلاصه تر کـردن اعـداد و ارقـام از ایـن           

 Dataین امکان مفيد اکسل به منوی       گزینه استفاده کنيد برای استفاده از ا      

البته قبلا دادهـای جزئـی   ( را انتخاب کنيد group and outlineبروید و از آن 

سپس گزینه گروه را انتخـاب کنيـد و بـسته بـه اینکـه مـی                 ) را انتخاب کنيد  

خواهيد به صورت ستونی خلاصـه کنيـد یـا بـه صـورت ردیفـی از پنجـره بـاز                     

اب کنيد با این عمل اطلاعـات مخفـی خواهنـد           شده گزینه مورد نظر را انتخ     

شد و اگر به آنها نياز پيدا کردید با یک کليک ساده ماوس همه آنها نمایش                

یک عددی داریم که حاصـل جمـع چنـدین عـدد دیگـر             :مثال(داده می شوند    

است مـا مـی خـواهيم فقـط ایـن عـدد را نمـایش دهـيم ولـی اگـر کـسی                        

است می تواند با کليک روی مربعی کـه        بخواهد بداند این عدد از کجا آمده        

در کنار کاربرگ و در کنار موارد پنهان شده به اطلاعـات دسترسـی داشـته                

خوبی این روش این است کـه مـی تـوان بـه صـورت تودرتـو نيـز ایـن                  ) باشد

  .عمل را انجام داد

Zero values) برای نـشان دادن صـفرها یـا خـالی گذاشـتن      ) مقادیر صفر

   صفر در سلولسلول در صورت تایپ

Horizontal scroll bar) اسکرول افقی صفحه کـه  ) نوار پيمایشگر افقی

  در پایين و در سمت راست قابل مشاهده است

Vertical scroll bar)   اسـکرول عمـودی صـفحه    )نوار پيمایـشگر عمـودی 

  که در کنار صفحه قابل مشاهده است

Sheet tabs )و سـمت چـپ   علامت های کوچک در پایين  )بندهای صفحه

  که معرف هر ورقه از فایل می باشد



Gridlines color) می توانيد رنـگ خطـوط شـطرنجی    ) رنگ خطوط راهنما

  صفحه را تعيين کنيد آبی را امتحان کنيد خوشتان می آید

Calculation) محاسبه(  

Automatic) انجام خودکار محاسبات) خودکار  

Automatic except tables) همه محاسبلات به ) هاخودکار به جز جدول

  صورت خودکار انجام می شوند اما جداول نه 

Manual) محاسبات به صورت دستی انجام مـی شـود هـر وقـت             ) دستی

   را فشار دهيمF9مایل باشيم می توانيم کليد 

Recalculate before save)    کـه اگــر  ) محاسـبه مجــدد پـيش از ذخيـره

يم موقــع ذخيــره و موقــع فرامــوش کنــيم و دوبــاره محاســبات را انجــام نــده

  بستن فایل عمليات محاسبه را انجام می دهد

Calc Now (F9) ) بـرای محاسـبه دسـتی ایـن     )هم اکنون محاسبه شـود 

   را می زنيمF9کليد را فشار می دهيم یا همان 

Calc Sheet) اگر چندین ورقه حجيم داریـد و مـی خواهيـد    ) محاسبه ورقه

  مائيد از این گزینه استفاده کنيدفقط یکی از آنها را محاسبه مجدد ن

Iteration) گاهی پيش می آید که ما اشتباها یا عمدا یـک فرمـول             ) تکرار

ایجاد می کنيم مثلا در خانـه اول تایـپ مـی کنـيم کـه                ) دوار(ارجاع به خود    

=A1+A1         این فرمول ابتدا به تعداد دفعاتی کـه در زیـر تنظـيم خـواهيم کـرد 

  کسل پيغام خطا می دهد دور می زند اما بعد از آن ا

Maximum iterations) این عدد همان عـدد تکـرار در   ) بيشترین تکرارها

  مطلب بالاست

Maximum change)  هـر گـاه در یـک فرمـول دوار خـواه      ) بيشترین تغييـر

ارجاع به خود یا ارجاع به یـک سـلول دیگـر عمليـات محاسـبه در دو صـورت                    



نظيم شده در بالا بيـشتر دور بزنـد   متوقف می شود اول آنکه از تعداد عدد ت       

یا اینکه تغيير در نتيجه فرمول در هر بار دور کمتر از عددی باشد که در ایـن                  

      باشــد محاســبه متوقــف ٠٠١/٠مــثلا اگــر کمتــر از (جــا تنظــيم مــی شــود 

  )می شود

Workbook options) گزینه های کتاب کار (  

Update remote references)  مراجــع دور دســتبــه هنگــام درآوری (

 بــا ایــن گزینــه آخــرین گـاهی مراجــع از یــک فایــل دیگــر انتخــاب مــی شــوند 

   .اطلاعات آن مراجع اعمال می شوند

Precision as displayed)      بـرای  ) صـحت بـه عنـوان نمـایش داده شـده

  دقت اعداد بکار می رود زیاد مطمئن نيستم

١٩٠٤ date system )    بـه  ١٩٠٠ از آغـاز تـاریخ را  ) ١٩٠٤سيـستم تـاریخ 

   چه ضرورتی دارد؟ ونمی دانم چراالبته  تغيير می دهد ١٩٠٤

Save external link values) بـرای ذخيـره   ) قادیر پيوند خارجیذخيره م

  ادیری لينک هایی است که به فایل های دیگر ارجاع داده ایم قم

Accept labels in formulas)   درج نـام  ) پذیرش برچسب هـا در فرمولهـا

اگر برای سلول یا سلولهایی نامی انتخاب کنيـد هنگـام           . در فرمولها    نواحی

بـرای نـام گـذاری از گزینـه     .درج فرمول از نام آن سلول اسـتفاده مـی شـود    

insert   سپس name            استفاده می کنيم و سپس تعریف نام برای سـلول را 

  انجام می دهيم

Edit) ویرایش(  

 Edit directly in cell) بـا فعـال کـردن    ) م در سلولویرایش بطور مستقي

این گزینه برای ویرایش یک سلول می توان در آن دوبل کليک کـرد اگـر ایـن                  

گزینه غير فعال شود برای ویرایش مجبوریم که ابتدا سلول را انتخاب کنـيم              

  .و بعد در نوار فرمول به ویرایش آن بپردازیم



Allow cell drag and drop)     لولاجـازه دادن کـشيدن و رهـا کـردن س ـ (

اگر این گزینه فعال باشد خيلی راحت می شود سـلولی را کپـی کـرد اگـر                  

دقت کرده باشيد هنگام تایپ در سـلول در قـسمت پـایين سـلول و در یـک                  

گوشه آن یک مربع کوچک دیده می شود اگر ماوس را روی آن ببـریم تغييـر                 

شکل می دهـد آنـرا بگيریـد و بکـشيد مـی بينيـد کـه محتویـات سـلول بـه                       

البتـه ایـن مربـع کوچـک کارهـای بـسيار            . ( ای دیگر کپی مـی شـود      سلوله

  )بزرگ دیگری نيز می تواند انجام دهد 

Alert before overwriting cells)   هشدار پيش از نونویـسی سـلولها (

قبل از کپی کردن محتویات در یک سلول اگر آن سلول خالی نباشد بـه مـا                 

  هشدار داده می شود

Move selection after Enter)     اگـر  ) انتقـال انتخـاب پـس از وارد نمـودن

می خواهيد بعد از ویرایش یا تایپ یک مطلب در یـک سـلول و زدن اینتـر از                   

سلول فعلی جابه جـا نـشوید ایـن گزینـه را غيـر فعـال کنيـد اگـر هـم مـی                        

خواهيد که پس از زدن اینتر به جهت خاصی حرکت کنيد در کادر کرکـره ای            

  آنرا انتخاب کنيد

Direction) جهت حرکت سلول فعال پـس از زدن اینتـر کـه در بـالا               ) جهت

  اشاره شد

Fixed decimal)  رقـم  ٣اگـر همـه اعـداد شـما دارای مـثلا      ) اعشار ثابـت 

اعشار هستند نيازی نيست که برای همه آنها مميز را وارد کنيد بلکـه ایـن      

ــزان اعــشار را     ــ٣گزینــه را فعــال مــی کنــيم و در کــارد مقابــل آن مي       ين تعي

بـه ایـن صـورت کـه      .می کنيم سپس شروع به وارد کردن اعـداد مـی کنـيم            

 وارد مـی کيـنم   ٢٥٣٥٦ را بـه صـورت بـدون مميـز یعنـی             ٣٥٦/٢٥مثلا عـدد    

 ٠٠٦/٠یا مثلا بـرای عـدد   .اکسل سه رقم از راست شمرده و مميز می زند       

مارد و چـون    اکسل سه رقـم مـی ش ـ      .  و بعد اینتر   ٦کافی است تایپ کنيم     

.  دو تـا صـفر اضـافه مـی کنـد و مميـز مـی زنـد                  شقم کم می آید خـود     دو ر 

  !زندگی بسيار شيرین می شود مگه نه 



Cut, copy, and sort objects with cells)     بـرش رونوشـت و مرتـب

هنگام کپی و برش سلولها اجزای گرافيکی آنهـا را          ) سازی اشيا با سلولها   

  در سلول کپی می شودنيز اعمال می کند یعنی با تمامی اشيا موجود 

Ask to update automatic links)  بــرای بهنگــام درآوری پيونــدهای

بـرای اینکـه از آخـرین تغييـرات در لينکهـایی کـه بـه        ) خودکار پرسش نمایيد 

  .فایل های دیگر داشته ایم باید آنها را بهنگام دربياوریم

Provide feedback with Animation )   رک بـازخورد را بـا تـصاویر متح ـ

اگر دقت کنيد هنگـام اصـاقه کـردن یـک سـتون یـا سـطر ایـن                   ) فراهم آورید 

یعنی تمام ستونها یا سـطرها بـه        . عمل با یک عمل گرافيکی همراه است      

طرف دیگر هل داده می شوند در کامپيوترهای ضعيف این کار باعـث هنـگ               

مــی شــود بــرای همــين اگــر کــامپيوتر ضــعيفی داریــد ایــن گزینــه را از کــار   

  ازیدبياند

Enable AutoComplete for cell values)   ــل ــال ســاختن تکمي فع

 و بعـد اینتـر را       ٨٠در یک سلول تایپ کنيد آمـار        ) خودکار برای مقادیر سلول   

بزنيد هنگام تایپ در سلول بعدی اگر تایپ کنيـد آ خـود اکـسل بقيـه کلمـه                   

ای را که با حرف آ شروع شده است را برای شـما نـشان داده و سـلول را                    

پر می کند این روش بسيار مفيد در تایـپ اسـامی طـولانی خيلـی بـه درد                   

  !می خورد باور کنيد

Extend list formats and formulas)     گـسترش فرمولهـا و شـکلبندی

اگر در یک سلول فرمتی را اعمال کنيـد ایـن گزینـه باعـث     ) محدوده داده ها  

ند البته سلولهای   می شود که در سلولهای بعدی نيز این رویه ادامه پيدا ک           

 و dataیــک ليــست اینطــوری هــستند بــرای تعييــت یــک ليــست بــه منــوی 

   برویدlistسپس 

Enable automatic percent entry )    ــد ــودن ورودی درص ــال نم فع

اگر سلولی با فرمت درصـد داشـته باشـيم آنگـاه فعـال بـودن ایـن                  ) خودکار

شـوند و اگـر غيـر        ضرب   ١٠٠ در   ١گزینه باعث خواهد شد که اعداد کمتر از         



 بزنيـد  ٣ ضرب می کند مثلا اگـر  ١٠٠فعال شود اعداد بزرگتر از یک را نيز در   

   درصد نمایش می دهد٣٠٠

Show Paste Options buttons)    نمایش دکمه های گزینه هـای جـای

 در یـک  pasteاگر خانهای را با یک فرمت خاصی کپی کنيـد هنگـام        ) گذاری

بع ظاهر مـی شـود کـه بـا کليـک روی آن      سلول جدید در کنار سلول یک مر     

می توان تعيين کرد که محتویات این سلول با فرمت سـلول قبلـی باشـد و                 

یا نه و خيلی چيزهای دیگر فعال کـردن ایـن گزینـه بـرای ظـاهر شـدن ایـن                     

  مربع می باشد

Show Insert Options buttons)  نمایش دکمه های گزینه هـای درج (

ا ستونی که فرمـت خاصـی دارد یـک سـطر یـا            اگر بخواهيد کنار یک سطر ی     

ستون اضافه کنيد یک مربع با علامت جارو پدیدار می شود که در آن حفـظ                

وجـود  ... شکل بندی مثل سطر یا ستون مجاور یا عدم حفظ شکل بنـدی و             

  دارد این گزینه کار این مربع را تنظيم می کند

General )کلی(  

 R1C1 reference style) سبک مرجعC1R1(      در ایـن سـبک بـه جـای

  حروف در نامگذاری بالای ستونها از اعداد استفاده می شود

Ignore other applications)  نادیده گرفتن برنامه های کاربردی دیگـر (

اگر از اکسل چيزی را به خـارج آن کپـی کنيـد مثـل یـک برنامـه دیگـر ، ایـن                        

  گزینه باعث می شود که این رد و بدل ها متوقف شود

Function tool tips)  اگـر لحظـه ای مـاوس را    ) نکته های مهم ابزار تـابع

روی یکی از اشکال نوارهای ابزار قرار دهيد توضيح مختصری راجع به آن در              

  .زیر آن شکل مشاهده می کنيد

Recently used file list)       ليـست پرونـده هـای اخيـرا اسـتفاده شـده (

د در منوی فایل نشان دهـد       تعداد پرونده ای را که به اکسل اجازه می دهي         

  را تعيين می کينم



Prompt for workbook properties)  تقاضا برای ویژگيهای کتاب کـار (

با فعال کردن این گزینه به هنگام ذخيره کردن باید اطلاعـاتی همچـون نـام                

  را در کادرهای مشخص شده وارد کنيد... طراح ، عنوان و

Provide feedback with sound)  افکـت  ) آوری بـازخورد بـا صـدا   فراهم

های صوتی را به هنگام برخی کارها ممکن می سازد بيشتر جنبه زیبـایی            

  دارد

Zoom on roll with IntelliMouse)    نزدیکنمــایی در چــرخش بــا

Intellimouse (                   اگر ایـن گزینـه فعـال شـود بـا چـرخش تـوپی وسـط مـاوس  

البتـه بـدون فعـال    .می توان روی صـفحه زوم بـه جلـو یـا عقـب را انجـام داد              

 را  Ctrlکردن این گزینه هم می توان این کار را انجام داد برای این کار کليـد                 

  .نگه دارید و حال با توپی وسط ماوس زوم کنيد

Web Options) برای کسانی که می خواهند فایل هـای  ) گزینه های وب

  خودشان را روی وب بفرستند ابزارهای مفيدی دارد

Service Options) بــرای کــسانی کــه بــه صــورت ) زینــه هــای خــدماتگ

گروهی کار می کنند یعنی کسانی در جاهی مختلف زمين روی یـک فایـل         

کار مـی کننـد ابزارهـای مفيـدی دارد و نيـز دارای گزینـه هـای نظرسـنجی                    

  .می باشد... مایکروسافت و

Sheets in new workbook) تعداد ورقه هـا  ) ورقه ها در کتاب کار جدید

  ایل های بعدی تعيين می کندرا در ف

Standard font)    لازم نيـست کـه هـر بـار نـوع خـط       ) نـوع خـط اسـتاندارد

خودتان را تعيين کنيد با این گزینه می توان نـوع خـط پـيش فـرض را تعيـين                    

  )و البته اندازه آنرا نيز می توان مشخص نمود(کرد 

Default files location )ی فایـل  محـل نگهـدار  ) محل پرونده پيش گزیده

  ها را مشخص می کند



At startup, open all files in)       گـشودن همـه پرونـده هـا هنگـام راه

مسير یـک پوشـه را در ایـن جـا وارد کنيـد تـا اکـسل بـه هنگـام                      ) اندازی در 

  شروع تمامی فایل ها را خودکار باز کند

User name) نامی که در ویژگيهای فایل درج می شـود بـسته   ) نام کاربر

  ی است که در اینجا تعيين می کنيدبه نام

Transition) انتقال(  

Save Excel files as )    ذخيـره پرونـده هـایExcel اکـسل مـی   ): بعنـوان 

 مختلفی ذخيره کند اگـر      فرمت های تواند هنگام ذخيره فایل این فایل را به         

  از یک نوع فرمت خاص زیاد استفاده می کنيد این را همين جا تنظيم کنيد

 Microsoft Excel menu or Help key)   کليـد منـوMicrosoft office 

Excel (            کليدی را تعيين کنيد که اگر آنرا فـشار دهـيم منـو بـار اکـسل فعـال

  می شود 

Transition navigation keys) اینو نفهميدم ) کليدهای هدایت انتقالی

  آدم وقتی کم مياره باید بگه دیگه ! چی به چيه

Transition formula evaluation) اگر با ) ارزیابی فرمول انتقالیlotus 

کار می کنيد می توانيد از این گزینه اسـتفاده کنيـد ایـن گزینـه باعـث مـی                    

 ٢شود که فایل شما برای لوتوس قابل فهم شـود بـرای ایـن کـار از مبنـای             

  و اعمال بولی ریاضی استفاده می کند) ١و ٠(

Transition formula entry)  اگـر از لوتـوس بـه    ) تقـالی ورودی فرمـول ان

اکسل فایلی را وراد کنيد این گزینه فایل را به فرمتی که اکـسل درک کنـد                 

  ترجمه می کند

Custom lists) ليستهای سفارشی(  

List entries)  اگــر روی یــک ليــست کليــک کنيــد     ) ورودیهــای ليــست

  ورودیهای آنرا نشان می دهد



Add )ک ليست جدیـد تعریـف کنيـد       روی آن کليک کنيد تا بتوانيد ی      ) افزودن .

فرض کنيد همواره مجبوریم کـه اسـامی دانـشکده هـای دانـشگاه تبریـز را         

بهتـر  ... وارد کنيم به جـای اینکـه هـر بـار بنویـسيم ریاضـی علـوم فيزیـک و                   

 کليـک کنيـد سـپس در قـسمت          addاست که یک ليست ایجاد کنيم  روی         

ر بزنيد علـوم اینتـر و        ليست به ترتيب وارد کنيد ریاضی بعد اینت        ورودی های 

با این کار ليست دانشکده ها را به اکسل وارد کردیم حال چگونه از این               ... 

استفاده کنيم در کار برگ وارد کنيد ریاضی بعد اینتر بزنيد در سلول ریاضی              

در قسمتی که مربع کوچک را می بينيد ماوس را برده و فشار دهيد و نگـه               

ه ليــست دانــشکده هــا بــه ترتيــب در داریــد و پــایين بکــشيد مــی بينيــد ک ــ

ایـن امکـان بـسيار جالـب توجـه اسـت مـن              .سلولهای دیگر وارد می شـوند     

     خــودم اخيــرا متوجــه شــده ام و حــالا مــی فهــم کــه چقــدر زحمــت اضــافی

  .می کشيدم زندگی با این اکسل چقدر لذت بخشه

Delete) اگر یک ليست را بخواهيد حذف کنيد به این دکمه مراجعه           ) حذف

  کنيد

Import list from cells)    اگـر ليـست را   ) وارد نمـودن ليـست از سـلولها

دیگر نيازی نيست که دوباره آنهـا       ) مثل اسامی دانشکده ها   (وارد کرده اید    

را در این قسمت وارد کنيد روی مربـع مقـابلش کليـک کنيـد حـالا مـاوس را        

با ایـن کـار     ) کليک کنيد و نگه دارید    (روی ليست خودتون در کاربرگ بکشيد       

  . ليست خودتون را وارد کرده اید به همين راحتی

Import) البتــه بعــد از مرحلــه بــالا روی ایــن کليــک کنيــد تــا   ) وارد نمــودن

  ليست شما به شمار ليستهای اکسل اضافه شود

Chart) نمودار(  

)Not plotted (leave gaps )    فاصـله هـا را رهـا    ( رسـم نـشده اسـت

  ثيری روی نمودار دارد متوجه نشدم چه تا))کنيد

Zero) با سلولهای خالی مثل سلول حاوی صفر رفتار می شود) صفر  



Interpolated) این هم همين طور درنيافتم) جا شده درون دیگری!  

Plot visible cells only) کــه ) رســم ســلولهای قابــل مــشاهده فقــط

ایـن  معلومه اگر سلولهایی را پنهان کنيـد در نمـودار ظـاهر نمـی شـونداگر                 

روش پنهان کردن هم این است که سطر یا ستون را           . گزینه را انتخاب کنيد   

بـرای  ) Hide(ان کـردن را انتخـاب کنيـد       ه ـکليک کنيد و پن    انتخاب کنيد راست  

آشکار کردن باید دو طـرف سـطر یـا سـتون پنهـان شـده را انتخـاب کنيـد و                       

  سپس راست کليک و گزینه آشکار کردن 

Chart sizes with window frame)    اندازه های نمودار بـا قـاب پنجـره (

  )fit(نمودار را با اندازه صفحه اکسل تطبيق می دهد 

 Show names )اگر فعال باشد به هنگام بردن ماوس روی ) نمایش نامها

  یک نقطه از نمودار اسم آن نقطه را نشان می دهد

Show values) اوس اگر فعال باشد به هنگام بردن م ـ) نشان دادن مقادیر

  روی یک نقطه از نمودار مقدار آن نقطه را نشان می دهد

Color) رنگ(  

Standard colors) رنگهای فعلی را نشان می دهد) رنگهای استاندارد  

Chart fills) رنگهای اصلی نمودارها را نشان می دهد) پر کردن نمودار  

Chart lines) رنگ خطوط نمودار ها راتعيين می کند) خطوط نمودار  

Modify) برای تغيير هر یک از رنگ های سه قـسمت بـالا روی ایـن               ) تغيير

  کليک کنيد

Reset) اگـر خـراب کـاری کردیـد و رنگهـای عجيـب و غریـب را                 ) بازنشاندن

   انتخاب کردیـد نگـران نباشـيد بـا کليـک روی ایـن گزینـه رنگهـا مثـل روز اول                     

  می شوند



Copy colors from) دن رنگها از یک فایل برای کپی کر) رونوشت رنگها از

دیگر بکار می رود برای این کار باید فایلی را که می خواهيـد از آن رنگهـا را                   

  .بدزدید ببخشيد کپی کنيد باز کنيد

International) بين المللی(  

Number handling) قسمت رسيدگی به اعداد(  

Decimal separator) برای مميز زدن از این علامت ) تفکيک کننده اعداد

  استفاده می شود

Thousands separator )  بـرای جـدا کـردن اعـداد بـه      ) تفکيک هـزار گـان

  صورت سه رقمی استفاده می شود

Use system separators)  ــده هــای سيــستم از ) اســتفاده از جداکنن

  علائم ویندوز استفاده می کند

Printing) چاپ کردن(  

Allow A4/Letter paper resizing)  نمودن مجدد کاغـذ  اجازه به اندازه

A4/Letter (              بسته به استاندارد کاغذ شما نحوه چاپ را تغيير می دهـد نـه

  آنچه را که قرار است چاپ شود

Right-to-left )از راست به چپ تایپ می کند) راست به چپ  

Left-to-right) چپ به راست(  

Logical) نمی دونم) منطقی  

Visual) اینم نمی دونم) بصری  

View current sheet right-to-left)       دیـدن ورقـه کنـونی از راسـت بـه

  با انتخاب این گزینه اولين خانه در راست خواهد بود) چپ



Show control characters) اینم شرمندم) نمایش نویسه های کنترل  

Save) ذخيره(  

Save Auto Recover info every)  ذخيره اطلاعات بازیابی خودکار هـر (

 ٥ار تا زمان دفعه بعدی را تعيين مـی کنيـد مـثلا هـر                زمان بين ذخيره خودک   

  دقيقه یکبار

Auto Recover save location)     محـل  ) محـل ذخيـره بازیافـت خودکـار

  ذخيره کردن فایل ها به صورت خودکار را تعيين می کند

Disable Auto Recover )بازیافت خودکار ار ) ناتوان کردن بازیافت خودکار

  ر فعال می کندفقط برای این فایل غي

Error checking) بررسی خطا(  

Enable background error checking)   ــداختن پــس زمينــه بکــار ان

خطاها را بهنگام بيکاری اکسل بررسی می کند و خطاهـا را        ) بررسی خطا 

  با علامت سبز در گوشه سلول گوشزد می کند

Error Indicator Color)     لا رنگـی کـه در بـا   ) رنـگ نمـایش دهنـده خطـا

  گفتيم سبز است را می توانيد تغيير دهيد

Reset Ignored Errors)     اگـر  ) بازنشاندن خطاهـای نادیـده گرفتـه شـده

  کرده اید روی این گزینه کليک کنيد ignoreبعضی خطاها را به اشتباه

Rules) قوانين(  

Evaluates to error value)    اگـر فعـال باشـد بـه     ) ارزیـابی مقـدار خطـا

  ز لحاظ خطا می پردازدبررسی کاربرگ ا

Text date with 2 digit years)  تـاریخ  )  رقمـی ٢تاریخ متن با سالهای

   رقمی باشند٤های دو رقمی را خطا می گيرد باید 



Number stored as text) اگر یک عدد ) عدد ذخيره شده به عنوان متن

قـرار  را  ) آپوسـتروف  ('قبـل از درج عـدد علامـت         (را به عنوان متن وارد کنيم       

  خطا می گيرد) دهيم

Inconsistent formula in region)   ــه ــاقض در منطق ــول نامتن  )فرم

فـرض کنـيم دو سـتون از اعـداد را داشـته          .توجـه کنيـد   .امکانی بسيار جالب  

  باشيم و در سـتون سـوم جمـع دو سـتون قبلـی را بـرای هـر ردیـف انجـام                       

مولهـای موجـود    می دهيم اگر در یکی از این ردیفها فرمـولی متفـاوت بـا فر              

وارد کنيم اکسل ایـن خطـا را هـشدار مـی دهـد تـا در صـورت اشـتباه آنـرا                       

  اصلاح کنيم

Formula omits cells in region)   حــذف ســلولها در منطقــه توســط

 ولـی در سـلول نهـم هـم عـدد      sum (A1:A8)=اگر مثلا تایپ کنيد ) فرمول

  موجود باشد اکسل این از قلم افتادن را هشدار می دهد

Unlocked cells containing formulas)   سلولهای قفل نشده شـامل

راست کليک روی سلول و شکلبندی سـلول و انتخـاب حفاظـت و              ) فرمولها

سپس برداشتن تيک قفل کردن باعث می شود کـه سـلول از حالـت قفـل                 

رها شود این باعث خطا دادن اکسل می شود سوالی کـه پـيش مـی آیـد                  

 کردن و نکردن سلول هست؟ متوجه شدم        این است که چه فرقی در قفل      

که در یک حالت فرق می کند اگر ورقه را حفاظـت کنـيم در موقـع حفاظـت                   

می توان تعيين کرد که مثلا سلولهای قفل شده حتی انتخاب هـم نـشوند               

و سلولهای قفل نشده انتخـاب شـوند در ایـن صـورت قفـل کـردن و نکـردن                    

  سلول خيلی فرق می کند

Formulas referring to empty cells)      فرمولهـای مراجعـه کننـده بـه

  اگر فرمـول بـه یـک سـلول خـالی ارجـاع داده شـود خطـا                  ) سلولهای خالی 

  .می گيرد

List data validation error)    ــا ــابی داده ه ــای ارزی ــست خطاه ) لي

  خطاهای موجود در ليست ها را نشان می دهد



Spelling) املا(  

Dictionary language)  ــان واژه ــا آن چــک   ) نامــهزب ــانی کــه لغــات ب     زب

  می شوند را انتخاب کنيد مثلا فارسی تا اشتباه تایپی نداشته باشيد

Add words to)    کلمـات جدیـد را بـه ایـن دیکـشنری      ) افـزودن واژگـان بـه

اضافه می کنـد چطـوری ؟ روی کلمـه ای کـه اشـتباه تـایپی گرفتـه شـده                      

 گزینــه اضــافه کــردن بــه راســت کليــک کنيــد و از آن) مثــل عليرضــا( اســت 

  لغتنامه را انتخاب کنيد

Suggest from main dictionary only)  پيــشنهاد فقــط از واژ نامــه

ــز     ) اصــلی ــد از لغتنامــه هــای دیگــر ني ــد اکــسل مــی توان ــر مــی خواهي اگ

  پيشنهاداتی به شما بدهد برای این کار تيک این گزینه را بردارید

Ignore words in UPPERCASE)   گـرفتن واژه هـای بـا حـروف     نادیـده

  در انگليسی بکار می رود که بزرگ بودن حروف را نادیده می گيرد) بزرگ

Ignore words with numbers)      نادیـده گـرفتن واژه هـای بـا شـماره (

  کلمات همراه اعداد را اشتباه نمی گيرد

Ignore Internet and file addresses)   ــده گــرفتن آدرســهای نادی

ری نيستند ایميـل  اآدرسهای اینترنتی لزوما لغات معنی د   ) تپرونده و اینترن  

پس این گزینه را فعال نگه دارید تا از خطا گرفته شدن این             .ها نيز همچنين    

  موارد در امان بمانيد

AutoCorrect)    در انگليسی به صورت خودکار     ) گزینه های تصحيح خودکار

  حرف اول را بزرگ می کند و مواردی از این قبيل

Language-specific )بــرای برخــی زبانهــای خــاص بکــار ) مخــصوص زبــان

  می رود

Security) امنيت(  



File encryption settings for this workbook)    تنظيمـات پنهـانی

  )پرونده برای این کتاب کار

Password to open) برای باز کردن فایـل بکـار   ) کلمه عبور برای گشودن

  باز کردن فایلمی رود البته برای جلوگيری از 

File sharing settings for this workbook section)  تنظيمــات

  )اشتراک پرونده برای این کتاب کار

Password to modify )    فایـل بـه صـورت فقـط     ) کلمـه عبـور بـرای تغييـر

خواندنی باز خواهد شد اگر رمز تغيير را ندانيم در این حالت اجـازه تغييـر در            

  فایل را نداریم

Read-only recommend)    در بـالا توضـيح   ) فقط خوانـدنی توصـيه شـده

  داده شد

Digital Signatures) می توان در اینجا کسانی را که ) امضای دیجيتالی

این فایـل را امـضای دیجيتـالی کـرده انـد را دیـد و در صـورت امکـان امـضای              

  خودتان را نيز به آن اضافه کرد

Privacy options) یگزینه های حریم خصوص(  

Remove personal information from this file on save)   هنگـام

اگـر از منـوی   ) ذخيره، اطلاعات شخصی را از ویژگيهای پرونده خذف نمایيـد        

 را انتخاب کنيد می توانيـد اطلاعـات زیـادی در مـورد              propertiesفایل گزینه   

نـد بـرای   پيدا ک... سازنده فایل و ميزان زمان صرف شده جهت توليد فایل و     

جلوگيری از این کار و اینکه اطلاعات شما در اینجا ثبت نشود ایـن گزینـه را                 

  فعال کنيد

Macro security) تنظيم سـطح امنيتـی مـاکرو بکـار     برای :)ماکرو امنيت 

می رود از آنجا که ماکروها هم می توانند حاوی ویروس باشند پس سطح              

  .امنيتی را پایين نياورید



  فرمت شرطی
 مـثلا مـی خـواهيم بـرای     conditional formatting و گزینـه  formatمنـوی   

بسته به داده موجود در سلول شرط بگذاریم        ... اکسل در رنگ و نوع خط و        

منظور روی سلول کليک می کنيم و بعدمنوی بالا را باز می کنـيم       برای این 

در اینجا تعيين می کنيم که ميخواهيم شرط را فرمـولی بگـذاریم یـا نـه بـه                   

 را cell value isفعلا دستی را امتحان می کنيم برای این کار . طور دستی 

انتخاب می کنيم در کادر بعدی تعيين می کنـيم کـه مـی خـواهيم داده مـا              

شرط مـا اجـرا شـود بـرای         ... اگر کوچکتر بود یا مثلا در بين دو عدد بود و یا             

لا و حـد پـایين       را انتخاب می کنـيم و دو عـدد حـد بـا             betweenاین کار مثلا    

 کليک مـی کنـيم و       formatخود را در دو کادر بعدی وارد می کنيم بعد روی            

نوع رنگ و نوع خط را برای این شرط تعيين می کنيم البته می تـوان تاسـه                

تـا کـادر     کليک کنيـد  Addشرط روی یک سلول اعمال کرد برای این کار روی           

هـای کـادر کليـک      ع انت ب ـدر حالـت فرمـولی روی مر      .شرطی دیگری باز شـود    

ر خـود درگ کنيـد تـا انتخـاب شـوند            ظ ـروی سلول یا سلولهای مود ن      کنيد و 

بعـد  > ١۵سپس شرط خود رادر مقابل عبارت موجود در کادر واردکنيد مـثلا             

 ١۵بعـد از ایـن اگـر عـدد موجـود در سـلول مزبـور از           . هم که تعيـين فرمـت       

اهـی مفيـدبرای    کوچکتر باشد فرمت مورد نظر اعمال می شود این گزینه ر          

  تشخيص داده های اشباهی است آماریها بهتر می دانند این طور نيست؟

در ضــمن فــرض کنــيم از ایــن روش بــرای وارد کــردن نمــرات دانــش آمــوزان   

 را سـبز    ١٠ را قرمـز و بـالای        ١٠با ایـن کـار اگـر نمـرات زیـر            . استفاده کنيم   

  .ودکنيم با یک بار نگاه کردن به سرعت وضعيت کلی دیده می ش

بــرای کپــی کــردن فرمــت شــرطی مــی توانيــد ســلول حــاوی فرمــت  :نکتــه

ــتفاده از      ــا اسـ ــر بـ ــورد نظـ ــلولهای مـ ــرده و روی سـ ــی کـ ــرطی را کپـ           شـ

Paste Special  و گزینه Formatاعمال می کنيم .  

  مثال در اکسل
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Paste special  
 مـی   کار کردید؟ خيلی امکان مفيـدی اسـت  paste specialتا حالا با گزینه 

دانيم که یک سلول فقط حاوی داده نيست بلکـه دارای فرمـت نيـز هـست                 

امـا گـاهی شـاید    .... نوع خط و قفل بودن  مثلا رنگ نوشته رنگ پس زمينه   

ما بخواهيم از یک سلول چيزی غير از داده اونو روی سلول دیگـه ای کپـی                 

ایـد بـه   بـرای اسـتفاده از ایـن گزینـه ب    .کنيم اینجا این گزینه به کـار مـی آیـد       

  باید از گزینه  pasteصورت عادی سلول را کپی کنيد اما برای 

 Edit----<paste special استفاده کنيم حال به توضيح موارد موجود در این 

  : پنجره می پردازیم

  Pasteدر قسمت

All :محتویات سلول اعم از داده و فرمت و شرط وههم  ...  

Formulas:فرمولهای سلولط فق   

Values :فرض کنيد که در یک سلول یک عدد تـصادفی          ( مقادیر سلول    طقف

توليــد کــرده ایــد حــال بــرای داشــتن فقــط مقــدار ایــن فرمــول از ایــن گزینــه  

استفاده می کنيم در غير این صورت فرمول نيز کپی شـده و مقـدار سـلول                

  )جدید مثل سلول ابتدایی رندوم خواهد بود

Formats :فرمت ها و شکلبندی سلولطفق   

Comments :توضيحات سلولطفق   

Validation :شرطهای موجود در سلولطفق   

All except borders :موارد غير از کادرهاههم   

Column Withs :پهنای سون را مانند ستون مبدا تغيير می دهد  

Formulas and numbers formats : نـه فرمـت   .فقط فرمولها و فرمت اعداد

  همه موارد



Values and number format :فرمت اعدادرمقادی   

در ایــن قــسمت اگــر در ســلولی کــه مــی خــواهيم :Operationدر قــسمت 

اطلاعات را در آنجا کپی کنيم اعدادی موجـود باشـند مـی تـوانيم بـا اعـداد                   

  قبلی روی این اعداد عمليات ریاضی زیر را انجام دهيم

None :هيچ عمل ریاضی  

Add :این اعداد جمع می شونداب   

Subtract :می شوندامنه   

Multiply :بضر  

Divide :و تقسيم می شوند  

Skip blanks :در ناحيه ای که مبدا هست و از آنجـا کپـی بـرداری مـی     راگ 

کنيم اگر چند سلول خالی باشند و در ناحيه مقصد اعدادی موجـود باشـند               

 آنهـا بـا سـلول هـای خـالی           جـایگزینی  با این گزینـه از حـذف شـدن اعـداد          

به عبارت دیگر سلول های خـالی را کپـی نمـی            (می آید جلوگيری به عمل    

  )کند

Transpose :              مثل ماتریس عمل می کند یعنی ناحيه کپـی شـده را وارونـه

  می کند و بعد در ناحيه مورد نظروارد می نماید

Paste Link :ای مفيد برای لينک کردن داده های مقصد به داده های هگزین 

د بلافاصـله داده هـای مقـصد نيـز تغييـر            مبدا اگر داده های مبـدا تغييـر کنن ـ        

  خواهند کرد

  

  

  



  زمان
= Today: ()راحتترین راه برای درج زمان در یک خانه تایپ فرمول زیـر اسـت     

داخل پارانتزها چيزی ننویسيد و فاصله هم نگذارید این فرمـول تـاریخ امـروز               

ــا هــم از فرمــول     ــاریخ و ســاعت ب ــرای درج ت را در آن خانــه درج مــی کنــد ب

()NOW = چگونــه  :یکــی از دوســتان ســوالی پرســيدند   . اســتفاده کنيــد     

می توان یک روز شمار در اکسل ایجاد کرد طوری که هر بار که فایـل را بـاز             

برای جواب باید عرض کـنم      . روزهای گذشته را نشان دهد       می کنيم تعداد  

باید کمی راجع به تاریخ در اکسل بحث کنيم در اکسل تاریخ ها بـه صـورت                 

مـثلا اگـر مبـدا تـاریخ را در     .  عدد کاملا معمولی در نظر گرفته می شـود   یک

ــسل ــریم  ٠٠/٠١/١٩٠٠ اکـ ــر بگيـ ــست  (  در نظـ ــم هـ ــور هـ ــه همينطـ ) کـ

پـس  .  همـين  ٢۵ تنها یک مفهوم برای اکسل دارد عدد     ٢۵/٠١/١٩٠٠ تاریخ

با این حساب می توانيم تاریخ هـا را در اکـسل جمـع بـزنيم مـثلا بخـواهيم              

ــدانيم کــه  ــاریخی از ســال خواهــد    ١٠٠٠ب ــاریخ خاصــی چــه ت  روز بعــد از ت

 :  حال برگردیم به جواب سوال.بود

و در خانـه دیگـر تـاریخی را    = Today()در یک خانه فرمول درج تاریخ یعنی      -١

  که می خواهيم شمارش از آن شروع شود را وارد کنيد

    :به صورت فرمولی البته در خانه دیگر بنویسيد-٢ 

 چـون گفتـيم کـه تـاریخ هـا بـه صـورت اعـداد                    =انه اولی خ-خانه دومی     

هستند و حاصل تفریق دو تاریخ یک عدد می شود اما اکسل آن عدد را به                

ما نشان نمی دهد بلکه آن معادل تاریخی آن عدد را نشان می دهد بـرای               

 از گزینه هـای فرمـت سـلول در           این کار هم روی سلول راست کليک کرده       

لول گزینــه ســماره را تعيــين کنيــد حــال کــه فرمــت قــسمت تعيــين داده ســ

سلول عدد معمولی شد اکـسل حاصـل تفریـق دو تـاریخ را بـه صـورت یـک                    

 را بزنيـد اميـدوارم راه       F9عدد نشان می دهد البته فراموش نشه که یکبـار           

  حل عجيب غریبم مفيد بوده باشد

  



  مراجع مطلق و نسبی
ر زیر آنها حاصل جمع سـتون  فرض کنيد که در یک ستون چند عدد دارید و د       

 و حاصل جمع نيز در سـلول        A1,A2,A3 عدد در سلول های      ٣مثلا  .(را داریم 

A4 (               حالا در ستون دیگری می خواهيم تک تک این اعداد را بر حاصل جمـع

آنها تقسيم کنيم خوب در اولـين سـلول سـتون دوم تایـپ مـی کنـيم عـدد                    

ب حاصل این تقـسيم       خو  A1/A4=سلول اول تقسيم بر حاصل جمع یعنی        

در این سلول نمایان می شود حال می خواهيم این فرمول را به صـورت پـر                 

کردن اتوماتيک به سلول های زیـرین کپـی کنـيم خيلـی راحـت روی اولـين                  

سلول ستون دوم قرار می گيریم و ماوس را روی مربع کوچـک کنـار سـلول           

الی در  کليک می کنيم و تا پایين می کـشيم بـه نظـر مـی رسـد کـه اشـک                    

اینجا بوجود آمده اسـت چـون بـا دوبـل کليـک روی              

ســلولهای زیــرین متوجــه مــی شــویم کــه اکــسل  

منظور ما رو بخوبی متوجه نشده است و سـلولی          

را که می بایست در تمامی فرمـول هـا ثابـت نگـه              

می داشت حرکت داده است به ایـن عمـل مرجـع            

     ونــه تــصورنــسبی گوینــد همــان طــور کــه در تــصویر مــی بينــيم اکــسل اینگ

 حاصـل تقـسيم یـک عـدد در سـمت چـپ              Dمی کند که هر عدد در ستون        

اما مـا مـی خـواهيم مخـرج ثابـت           .همان ردیف بر روی عدد سه ردیف پایين       

   :بماند یعنی مطلق شود برای این کار به طریق زیر عمل می کنيم

  

  A1/A$4=حال به سلول اول ستون دوم برگردید و فرمول زیر را تایـپ کنيـد  

 ۴با درج علامت دلار در جلوی شماره ردیف مخرج تقسيم همواره در ردیف               

خواهد ماند و اگر نيازی داشتيد می توانيد ستون را هم تثبيت کنيـد یعنـی                

:=A1/$A$4       با این عمل هم ستون و هم ردیـف کـاملا قفـل مـی شـوند و 

 فرمول مورد نظر ما به درستی محاسـبه مـی شـود بـه ایـن مرجـع مطلـق                    

 احتمالا مطلب پيش پا افتاده ای گفتم نه ؟. یندمی گو

  

  

  



 چند نکته کوچک 

اگر بخواهيد فرمتی را به همه کـاربرگ اعمـال کنيـد بایـد تمـامی                     -١

 اسـتفاده  Ctrl + A انتخاب کنيد برای این کار از کليـدهای   سلولها را

 اسـتفاده کـرد منظـورم دکمـه     select allالبته می توان از کليد . کنيد

 است که در محل تقاطع اسامی ردیف ها و ستون هـا در گوشـه       ای

  .کاربرگ قرار دارد

  

برای اینکه اطلاعات را در یک محدوده خاص در چندین ستون وارد                 -٢

کنيد ابتدا ناحيه مورد نظرتان را انتخاب کنيد سـپس شـروع کنيـد بـه                

خابی با اینتر زدن در آخرین سلول یک ستون انت        . وارد کردن اطلاعات    

به اولين سلول ستون بعدی خواهيـد رفـت بـدون اینکـه نيـاز داشـته                 

  .باشيد که خودتان به صورت دستی این کار را انجام دهيد

اگر می خواهيد که اکسل اعداد را به عنوان متن قبول کند جلوی                -٣

اعداد علامت آپوستروف قرار دهيد بـه ایـن ترتيـب عـدد مزبـور ماننـد                 

 15':می شود مثال متن در نظر گرفته 

از تـابع زیـر     ) لاتـين  ( برای تبدیل اعداد معمـولی بـه اعـداد رومـی               -۴

  می کنيم استفاده

.  اسـت    ٣٩٩٩ تـا    ١ محـدوده اعـداد هـم از         )Roman=آدرس خانه            ( 

  .است امتحانش کنيد تابع جالبی

  

  

  

  

  

  

  

 



 Auto fillچند نکته از 
ــورت     -١ ــه ص ــداد را ب ــد اع ــی خواهي ــر م ــد    اگ ــاد کني ــل ( ســری ایج مث

این کار را انجام دهيد در یک خانه عدد یک را وارد کنيـد              ) ١و٢و٣و۴و۵و...

بعد از پر کردن اتوماتيک استفاده کنيد یعنی مـاوس را بـه گوشـه پـایين                 

سلول مورد نظر ببرید و کليک کنيد و نگه دارید و سـپس بکـشيد  البتـه                  

بتـه اگـر بـيش از یـک داده وارد           ال.  را نگه دارید     Ctrlقبل از کشيدن کليد     

یعنی اگـر عـدد یـک و دو را          . نيست   Ctrlکنيد نيازی به نگه داشتن کليد       

زیر هم وارد کنيد و سـپس هـر دو را انتخـاب کنيـد دیگـر نيـازی بـه نگـه                       

  . نداریمctrlداشتن 

  

 اگر بخواهيم یک سری با اعـدادی کـه از هـم فاصـله غيـر یـک دارنـد                     -٢

 در ایـن    ١و۴و٧و١٠و...يم یعنـی اعـدادی مثـل          ایجاد کنـيم چـه بایـد بکن ـ       

 را وارد می کنـيم حـال    ۴ و در خانه بغلی عدد       ١صورت در یک خانه عدد      

 اسـتفاده مـی   auto fillدو خانه را با ماوس یکجا انتخاب مـی کنـيم و از   

این تکنيک در مورد تـاریخ      .  نيست Ctrlکنيم این جا نيازی به نگه داشتن        

 روز ١۵ثلا وقتـی بخـواهيم تـاریخ هـا از هـم           ها هم قابل انجام اسـت م ـ      

 . اختلاف داشته باشند مثل شيوه بالا عمل می کنيم

  

 برای پاک کردن محتویـات سـلول    auto fill اگر بخواهيد می توانيد از -٣

استفاده کنيد بعد از گرفتن مربع کوچک آن را روی خود سلول بکشيد با              

  .این کار محتویات سلول حذف می شوند 

  

  

  

  

  

  

 



با کلی زحمت یک فرمول را در یک سلول تایپ مـی کنـی بعـد از زدن اینتـر                    

یک علامت عجيب و غریب در سلول ظاهر می شـود بعـضی هـا فکـر مـی                   

کنن که کل فرمول اشتباهی تایپ شده است اما ممکـن اسـت اشـکال از                

فرمول نباشد چرا ؟ برای اینکه خطاهای مختلفی در اکسل وجود دارند کـه              

 :عرف خطای خاصی هستند حال ليست خطاها هر کدام م

  :این اتفاق افتاده است:            در صورت مشاهده 

بـرای نمــایش مقـدار عــددی موجـود ،عــرض سـتون بــه انـدازه کــافی       ####
بـرای تنظـيم دقيـق عـرض سـتون روی مـرز سـتون در کنـار                  ( نيست  

عنوان ستون جـایی کـه مـاوس تغييـر شـکل مـی دهـد دوبـل کليـک                 
  )کنيد

  
#VALUE      در یک از خانه هایExcel            به جای مقدار عددی یـک مـتن درج شـده 

  . است 
 

#DIV/0 در Excel       محاسبه ای انجـام شـده اسـت کـه یکـی از پارامترهـای آن
 10/0=صفر است ولی باید این پارامتر یک مقدار عـددی باشـد مـثلا               

  این خطا را می دهد
 

#NAME?    اطلاعاتی که برنامهExcel  ی آن است به ناحيه نامگذاری       در جستجو
شده ای ارجاع داده شده است که دیگر وجـود نـدارد بـرای رفـع ایـن                  

  .اشکال تمامی اسامی کاربرگتان را چک کنيد
 

#N/A   یکــی از فرمولهــا و توابــع بــه خانــه ای ارجــاع داده شــده اســت تــا از
اطلاعات آن خانه استفاده کند اما آن خانه دارای اطلاعات مـورد نظـر              

  .بع نيست تا
 

#REF!                    خطای رفرنس یا ارجاع زمانی بروز می کنـد کـه خانـه ای را کـه یـک
تابع بـه آن ارجـاع داده باشـيم را پـاک کنـيم یـا اطلاعـات آنـرا انتقـال                      

  .دهيم
 

#NUM!                  زمانی که یک تابع یا فرمول ،به یک مقدار عـددی نيـاز داشـته باشـد
قبول دریافت نموده   ولی به جای این مقدار عددی اطلاعات غير قابل          

مثلا به جای عدد متن دریافت کند و یـا مقـدار عـددی خيلـی                . باشد  
  .کوچک و یا خيلی بزرگ باشد

 
#NULL!               ایـن حالـت    .در یک فرمول یک ناحيه غير صحيح ، تعریف شـده باشـد

ممکــن اســت زمــانی رخ دهــد کــه در هنگــام نوشــتن فرمــول ، یــک   
  .علامت کاما را از قلم بيندازید

 
  
  

   )با کمی تلخيص و تصرف(  تهران ندیبا گرا انتشارات ٢٠٠٠کتاب نا گفته های اکسل : نبع این جدولم



  :چند نکته ظريفتر از مو
را در پيـشنمای چـاپ ببينيـد بایـد          ) sheet(اگه بخواهيد چنـد صـفحه        .١

 تـا شـيت را انتخـاب کنيـد          ٢٠اگه بخواهيـد مـثلا      . همه آنها را انتخاب کنيد      

بـرای ایـن کـار روی اولـی کليـک      ..  بگيرید و بعد   Ctrlی  لازم نيست یکی یک   

 را بگيرید و بعد روی آخری کليک کنيد ایـن تکنيـک انتخـاب کـردن     Shiftکنيد  

  .در همه جای ویندوز قابل اجراست  

  

  

ــانبر     .٢ ــين کاربرگهــا مــی توانيــد از کليــدهای مي ــرای حرکــت ســریع ب ب

Ctrl+Page down و Ctrl +Page up استفاده کنيد .  

  

 را بگيریـد و     Ctrlبرای بزرگ نمایی و نيز کوچـک نمـایی صـفحه کليـد               .٣

ایـن تکنيـک هـم در کـل آفـيس برقـرار             .( اسکرول روی مـاوس را بچرخانيـد        

  .)است

  

 دارید و نميتوانيد اسـامی آنهـا را یکجـا ببينيـد             sheetاگر تعداد زیادی     .۴

کنيـد بـرای ایـن       در آن قرار دارد را بزرگتر        sheetباید ناحيه ای را که اسامی       

کار نوار کوچکی که در سمت چپ اسکرول افقی است را با مـاوس گرفتـه                

  .و به چپ و راست بکشيد با این کار فضای مورد نياز فراهم می آید

  

 هـا مـی توانيـد رنـگ نيـز       sheetبا راست کليـک کـردن روی اسـامی           .۵

مهم را به   برای آنها تعيين کنيد با این کار می توان مثلا یک گروه از برگهای               

رنگها علاوه بر زیبایی کاربرگ بـه       .رنگ قرمز و بقيه را به رنگهای دیگر درآورد        

  .سریعتر شدن انجام کارها نيز کمک می کنند

  

کاربرگها را تغيير نام دهيد و نام مناسبی برای آنها تعيين کنيد شاید              .۶

ایـن  لازم باشد که محل قرار گيری کاربرگها را در کنار هم مرتب کنيد بـرای                

کار روی اسم کاربرگ مورد نظر کليک کند و بعد بـا نگـه داشـتن مـاوس بـه                    

بـه علـت زیـاد      ( اگر این کـار برایتـان سـخت اسـت           . محل مورد نظر بيندازید   



مـی توانيـد روی اسـم کـاربرگ راسـت کليـک کنـد و گزینـه                 ) بودن کاربرگهـا  

move or copy sheet به همين راحتی. را انتخاب کنيد.  

  

ت می خواهيم که چندین کاربرگ را در کنار هم یکجا روی            گاهی اوقا  .٧

صفحه ببينيم تا راحت تر اطلاعـات مـورد نظـر را از کاربرگهـای مختلـف پيـدا                   

 کليک کنيـد و گزینـه پنجـره جدیـد را            windowکنيم برای این کار روی منوی       

 را انتخـاب کنيـد و       arrange گزینه   windowانتخاب کنيد حالا دوباره از همان       

وه قرار گيری کاربرگها را در کنـار هـم مـشخص کنيـد بـا ایـن کـار چنـدین          نح

 .کاربرگ یک فایل یکجا نمایش داده می شوند

  

اگر بخواهيم فرمولی بنویـسيم کـه از چنـدین کـاربرگ اسـتفاده کنـد                 .٨

باید به شيوه زیر عمل کنـيم فـرض کنـيم کـه مـی خـواهيم در کـاربرگ اول                     

 را در فرمول وارد کنيم بـرای ایـن کـار    Sheet 4 واقع در A11محتویات سلول 

  یعنی اسم کاربرگ بعـد علامـت فاکتوریـل بعـد            Sheet4!A11: می نویسيم 

البته می توان برای درج فرمول از ماوس هم کمک گرفـت        .هم آدرس سلول  

=  به این ترتيب که در سلولی که می خواهيم فرمول را درج کنيم علامـت    .

 A11 کليک می کنيم و روی خانـه  sheet 4بعد روی زبانه . را درج می کنيم

اگـر  .کليک می کنيم می بينيم که فرمـول در نـوار فرمـول دیـده مـی شـود                    

 .اینتر را بزنيد یا علامت چک مارک را کليک کند فرمول بندی تمام می شود

  

اگر می خواهيد فرمت یا قالب بنـدی خاصـی را همزمـان بـه چنـدین                  .٩

یعنـی  ( کاربرگهـا را انتخـاب کنيـد         کاربرگ اعمال کنيد کافی است که همـه       

 .بعد فرمت مورد نظر را اعمال کنيد ) روی اسم کاربرگها کليک کنيد

  

فرض کنيد صفحات کاربرگ اکسل پشت سر هـم قـرار گرفتـه انـد بـا                  .١٠

حـال فـرض   ) ماتریس سه بعـدی .(این کار یک ماتریس را می توان تصور کرد        

ا در کليـه کاربرگهـا       ر C7کنيد که می خواهيم حاصل جمع کليـه سـلولهای           

بـرای  ...) و   sheet2 و sheet1  واقـع در      C7یعنی حاصل جمع    ( بدست آوریم   

این کار روی خانه ای که می خواهيد نتيجه در آن ظـاهر شـود کليـک کنيـد               



 sheetاینجـا  ( کاربرگ اول C7 را فشار دهيد بعد روی خانه auto sumکليد 

وی کـاربرگ آخـر کليـک کنـد بـه            را نگه داشته و ر     shiftکليک کنيد  کليد     ) 1

اینتـر را بزنيـد و کـار سـاختن فرمـول را بـه        .فرمول ساخته شده توجـه کنيـد      

 اتمام برسانيد

 

کنترل را بگيرید و    .برای درج تاریخ یا زمان راه ساده تری هم هست                .١١

. سميکالن  + شيفت  + سميکالن را فشار دهيد برای درج زمان هم کنترل          

 تاریخ و زمـان درج شـده اعـداد مـرده هـستند یعنـی بـا                  نکته جالب اینه که   

  .گذشت زمان تغيير نمی کنند این می تواند بسيار مفيد باشد

  

 برای درج اعداد منفی می توانيد آنها را داخـل پرانتـز هـم بنویـسيد                     .١٢

  .  در نظر می گيرد-١٠٠را ) ١٠٠(یعنی اکسل 

 

اعــداد (مــل مــی کنــيم  بــرای درج اعــداد کــسری بــه ایــن شــيوه ع     .١٣

 را وارد می کنيم بعد      ۵ ام ابتدا عدد     ٣٠/٢۵ و   ۵مثلا برای درج عدد     ) مخلوط

بـرای  .  وارد مـی کنـيم     ٣٠/٢۵یک فاصله بعد هم عدد کسری را بـه صـورت            

درج کسر ساده باید به جای عـدد مقابـل کـسر عـدد صـفر را وارد کنـيم  و                      

یعنی یک صفر، بعد فاصله     گرنه اکسل آنرا به صورت تاریخ در نظر می گيرد           

  .بعد هم کسر را وارد می کنيم

  

  

  

  

  

  

 

 



  چند نکته راجع به چاپ
 

معمولا در یک کاربرگ اطلاعات بـسياری وجـود دارنـد امـا مـا گـاهی                   .١

فقط برخی از این اطلاعات را می خواهيم چاپ کنـيم بـرای ایـن کـار ناحيـه         

 بعـد دسـتور      ای را که می خواهيم چاپ کنيم با ماوس انتخاب می کنـيم و             

 صادر می کنـيم عمـدا از ميـانبر     Printچاپ را از طریق منوی فایل و سپس 

نمی کنيم تا با نکـاتی در مـورد پنجـره پرینـت آشـنا شـویم                  پرینت استفاده 

 چنـد گزینـه   print whatدر کادر باز شده در قسمت : نکاتی هر چند ساده 

راه حـل   ( شـده اسـت      برای چاپ ناحيه انتخـاب       selectionوجود دارد گزینه    

 کـل کـاربرگ فعالتـان را چـاپ مـی کنـد و       active sheetگزینـه  ) مشکل مـا  

ــه  ــا تمــام کاربرگهــایش چــاپ   entire workbookگزین         کــل یــک پوشــه را ب

  گزینه ليست هم که مشخصه برای چاپ ليست بکار می رود.می کند

  

 

م گاهی اوقات می خواهيم در فـایلی کـه بـه همکـار مـان مـی دهـي          .٢

مشخص کنيم که کدام نواحی و چه اطلاعاتی باید چـاپ شـوند بـرای ایـن                 

کار دو راه وجود دارد اول اینکه مثل عهد پارینه سنگی ، خودمـان هـم کنـار                  

راه دوم این است که نواحی مورد نظـر  ! همکارمون بایستيم و به او بگویيم      

بته همکارمون  را انتخاب کرده و آنها را به عنوان نواحی چاپی به اکسل و ال             

برای این کار نواحی را انتخـاب مـی کنـيم از گزینـه فایـل گزینـه                  . بفهمانيم  

print area را انتخاب کرده و گزینه set print area     را انتخـاب مـی کنـيم بـا 

این کار دور نواحی مورد نظر یک کادر ایجاد می شود که مشخص می کنـد               

رای چـاپ ایـن ناحيـه ابتـدا         که این نواحی جزو یک ناحيه تعریف  شده اند ب ـ          

باید این ناحيه را انتخاب کنيم برای این کار روی فلش کوچکی که در بـالای                

کاربرگ وجود دارد کليک کنيد در حالت معمولی این کادر آدرس سلول فعال             

 را انتخاب مـی کنـيم و بعـد هـم     print areaرا نشان می دهد از آنجا گزینه 

   .selectionکه چاپ با گزینه 



 کاتی در باب نمودارن
برای تایپ روی یک نمودار بـی مقدمـه روی نمـودار کليـک کنيـد بعـد                   .١

  شروع کنيد به تایپ کردن بعد هم اینتر را بزنيد

 

می توانيد متنی را از کاربرگتان به نمودار لينک کنيد تـا همـواره روی                .٢

مـودار  نمودارتان نمایش داده شود و با تغيير آن نيز تغيير کند برای این کـار ن               

را درج کنيد بعد با ماوس خانه ای را که          = را انتخاب کنيد بعد در نوار فرمول        

مـی توانيـد   . م اینتـر می خواهيد متن آنرا نمایش دهيد انتخاب کنيد بعـد ه ـ     

  ن روی نمودار را تغيير دهيدمکان کادر مت

 

اگر می خواهيد به یک نکته روی نمـودار اشـاره کنيـد مـی توانيـد بـا                    .٣

 پيکانهایی را رسم کنيد که به مورد شما اشاره می کننـد یـا               drawingابزار  

دوایر و اشـکالی کـه داخلـشان توضـيحی نوشـته شـده باشـد مـی تواننـد                  

  .بسيار مفيد باشند

 

اگــر بخــواهيم کــه در نمــوداری عــدد شــروع محورهــا را تغييــر دهــيم   .٤

 بایـد )  شروع شود  ٧٠ شروع شود از     ۵٠ ها از    Xیعنی به جای اینکه محور      (

 را انتخـاب کنـيم در   format axisروی محور نمودار راست کليک کرده و از آن

کـادر مـورد نظـر      .  می توانيم تغييرات مورد نظـر را اعمـال کنـيم           scaleبخش  

البتـه اميـدوارم کـه      .دارای بخشی برای ورود مينيمم و ماکسيم می باشد          

 اینکـه یـک   این تغيير مقياس محورها فقط برای بهبود نمودار باشه نـه بـرای    

تفاوت خيلی کوچک را با تغيير مقيـاس بـه یـک تفـاوت خيلـی بـزرگ تبـدیل                    

" برای یاد گرفتن اینکه چگونه می توان با آمار دروغ گفـت بـه کتـاب                 . کنيم  

 " how to lye with statistics" بـا عنـوان انگليـسی    " ترفنـد هـای آمـاری    

 .مراجعه کنيد

 

ا برای رسـم هـر کـدام ابتـدا          خيلی از نمودارها استفاده می کنيم ام       .٥

باید نوع نمودار را انتخاب کنيم برای کم کردن این زحمت می توان نموداری              

را به عنوان پيش فـرض تعيـين کـرد بـرای ایـن کـار روی نمـودار تـان راسـت                       



 را انتخاب مـی کنـيم بعـد نمـودار را از بـين       chart typeکليک کرده و گزینه 

 کليـک مـی   set as default chartکـادر  نمودارها انتخـاب مـی کنـيم و روی    

کنيم در جواب پرسيده شده این عمـل مـان را تائيـد مـی کنـيم بعـد از ایـن                      

 .هنگام ایجاد نمودار ابتدا این نمودار برای شما پيشنهاد خواهد شد

  

 مثال در اکسل

  

  

  سفارشی کردن
سفارشـی  .می خواهم کمی راجـع بـه سفارشـی کـردن اکـسل بنویـسم              

ه لازم نيــست کــه بــه نــوار ابزارهــا و منــو هــای معمــولی کــردن یعنــی اینکــ

بسنده کنيد بلکه می توانيد آنها را به طور دلخـواه بـسازید یعنـی یـک منـو                   

برای خودتان بسازید و از آن استفاده کنيد یـا فرمـانی کـه اصـلا بـه دردتـان                    

خـوب از   . نمی خورد را از ليـست منـو حـذف کنيـد و خيلـی کارهـای دیگـر                    

برای اضافه کردن یک فرمان دیگر بـه یکـی          . شروع می کنيم  کارهای ساده   

از منوها چه کنيم ؟ باید ابتدا روی نوار منو در بالا راست کليک کنـيم و بعـد                   

ــه  ــربرگ   customizeگزینـ ــده روی سـ ــاز شـ ــادر بـ ــيم  در کـ ــاب کنـ   را انتخـ

commands  فرمان مورد نظرتان را بيابيد سـپس روی آن فرمـان           . کليک کنيد

ماوس را روی منویی که مـی       ) درگ کنيد ( و ماوس را نگه دارید      کليک کنيد   

خواهيد این فرمان در آن باشد ببرید منو باز مـی شـود و مـی توانيـد محـل                    

جاگيری فرمان را در منـو مـشخص کنيـد سـپس مـی توانيـد مـاوس را رهـا          

اگـر بخواهيـد   . کنيد به این ترتيب فرمان مورد نظر به منـو اضـافه مـی شـود      

کنيم یعنی فرمانی را از منو حذف کنـيم بـاز هـم روی منوهـا     برعکس عمل  

سـپس منـوی مـورد      .   را انتخـاب مـی کنـيم        customizeراست کليک و بعد     

   نظــر را بــاز مــی کنــيم و فرمــان مربوطــه را بــه محــل خــالی از کــاربرگ درگ 

 .می کنيم با این کار فرمان درگ شده از منو حذف خواهد شد

را حذف کنيد دو راه برای بازگرداندن آن پـيش رو      حال اگر اشتباهی فرمانی     

دارید اول اینکه مثل بالا عمل کنيد و آن فرمان را پيدا کنيد و بـه منـو اضـافه                    

بهرام
روي اين علامت دوبل کليک کنيد تا مثال در برنامه اکسل باز شود.


حبابی

		

		سال		تعداد آموزش دیده		میانگین نمره فیزیک

		1374		2250		850

		1375		2300		700

		1376		2650		550

		1377		2850		300





حبابی

		



تعداد آموزش دیده



ترکیبی

		

		ردیف		نام اداره		درآمد		هزینه		مانده

		12		بیضا		17412795		2225237		15187558

		48		کهمره نودان		17002430		4756521		12245909

		10		بوانات		16791888		2160824		14631064

		44		قیر و کارزین		16313162		6134172		10178990

		42		فیروزآباد		16030997		2937680		13093317

		38		علامرودشت		15836828		4180861		11655967

		17		خرمبید		15702694		6481291		9221403

		39		فراشبند		15343515		2022226		13321289

		34		شیراز - ناحیه 2		15178840		5328026		9850814

		13		پاسارگاد		14987524		738120		14249404

		30		سروستان		14809037		2626220		12182817

		25		زرقان		14594722		6647663		7947059

		36		شیراز - ناحیه 4		14096300		2386470		11709830

		51		لارستان		13939712		2348120		11591592

		9		بالاده		13756417		2100282		11656135

		45		کازرون		13606409		5627658		7978751

		16		خرامه		13537934		3345446		10192488

		5		استهبان		13482039		2165105		11316934

		11		بیرم		13401640		8841295		4560345

		26		زرین دشت		13366044		1952798		11413246

		1		آباده		13232301		1607293		11625008

		46		کامفیروز		11361401		2326657		9034744

		20		خنج		11184412		7479330		3705082

		37		عشایرسیار		11134711		6193810		4940901

		21		داراب		10944045		2764870		8179175

		57		مهر		10656462		8730587		1925875

		35		شیراز - ناحیه 3		10643684		4564468		6079216

		50		گله دار		10593818		2703406		7890412

		54		مرودشت		10359543		7058050		3301493

		49		گراش		9924858		5060766		4864092

		43		قایمیه		9415217		731030		8684187

		23		دشمن زیاری		9014513		5772754		3241759

		22		درودزن		8502634		2331369		6171265

		29		سرچهان		8368035		875494		7492541

		14		جویم		7870301		566416		7303885

		53		ماهور میلاتی		7666442		2444732		5221710

		15		جهرم		7443831		4864109		2579722

		58		میمند		7147899		5164050		1983849

		18		خشت و کمارج		6816818		5223756		1593062

		47		کوار		6493174		5160687		1332487

		31		ششده و قره بلاغ		6431710		1598874		4832836

		40		فرگ		6413730		7954514		-1540784

		6		اشکنان		6256374		8397372		-2140998

		28		سده		6083675		7207251		-1123576

		7		اقلید		6025232		7937438		-1912206

		32		شیبکوه		5995521		1882076		4113445

		52		لامرد		5355204		5429947		-74743

		8		اوز		3829473		6986025		-3156552

		3		ارژن		3809678		5242340		-1432662

		4		ارسنجان		3257545		5314658		-2057113

		56		ممسنی		2994503		5050318		-2055815

		24		رستم		2630572		2268050		362522

		41		فسا		2242450		4721735		-2479285

		27		سپیدان		2237208		1977479		259729

		59		نی ریز		2090099		5626379		-3536280

		19		خفر		1887113		1057301		829812

		55		مشهد مرغاب		1673557		4726272		-3052715

		33		شیراز - ناحیه 1		1629544		677415		952129

		2		آباده طشک		1581458		7108757		-5527299





ترکیبی

		



درآمد

هزینه

مانده



متصل

		

		سال		شمال				جنوب				مشرق				مغرب

				زن		مرد		زن		مرد		زن		مرد		زن		مرد

		1371		2185		2000		1815		1630		1445		1260		1075		890

		1372		2129		2028		1927		1826		1725		1624		1523		1422

		1373		2013		2183		2353		2523		2693		2863		3033		3203

		1374		1896		2071		2246		2421		2596		2771		2946		3121

		1375		2455		2176		1897		1618		1339		1060		781		502

		1376		2279		2176		2073		1970		1867		1764		1661		1558

		1377		1973		2153		2333		2513		2693		2873		3053		3233

		1378		2013		2197		2381		2565		2749		2933		3117		3301

		1379		2305		2178		2051		1924		1797		1670		1543		1416

		1380		1850		2134		2418		2702		2986		3270		3554		3838

		1381		1847		2079		2311		2543		2775		3007		3239		3471





متصل

		



شمال زن

شمال مرد

جنوب زن

جنوب مرد

مشرق زن

مشرق مرد

مغرب زن

مغرب مرد



KAMEL

		

		عملیات		مبلغ

		درآمد		85

		هزینه		100

		سود		25

		خسارت		7

		سال		درآمد

		1374		120

		1375		120

		1376		130

		1377		152

		1378		145

		1379		126

		1380		135

		1381		142

		1382		108

		1383		119

		سال		درآمد		MIN		MAX

		1374		120		0		0

		1375		120		0		0

		1376		130		0		0

		1377		152		0		152

		1378		145		0		0

		1379		126		0		0

		1380		135		0		0

		1381		142		0		0

		1382		108		108		0

		1383		119		0		0

		سال		درآمد		MIN		MAX

		1374		120

		1375		120

		1376		130

		1377		152				152

		1378		145

		1379		126

		1380		135

		1381		142

		1382		108		108

		1383		119





KAMEL

		



مبلغ



Sheet9

		



درآمد



NA()

		



درآمد

MIN

MAX



CUT

		



درآمد

MIN

MAX



برچسب

		G		Negative		Positive

		Group 1		-9		12

		Group 2		-8		10

		Group 3		-6		8

		Group 4		-4		4

		Group 5		-2		3

		Group 6		-1		1





برچسب

		



Negative

Positive



دو محوری

		

		X		Y

		1.01		116.655

		1.02		117.3

		1.03		118.965

		1.04		120.12

		1.05		121.275

		1.06		122.43

		1.07		123.585

		1.08		124.74

		1.09		125.895

		1.1		127

		1.11		128.205

		1.12		129.36

		1.13		130.515

		1.14		131.67

		1.15		132.825

		1.16		133.98

		1.17		135.135

		1.18		136.29

		1.19		137.445

		1.2		138.6

		1.21		138

		1.22		900

		1.23		900

		1.24		900

		1.25		900

		1.26		900

		1.27		900

		1.28		900

		1.29		1100

		1.3		900

		1.31		900

		1.32		900

		1.33		900

		1.34		900

		1.35		900

		1.36		900

		1.37		900

		1.38		900

		1.39		138.5

		1.4		138.5

		1.41		138.5

		1.42		138.5

		1.43		165.165

		1.44		166.32

		1.45		167.475

		1.46		168.63

		1.47		169.785

		1.48		170.94

		1.49		172.095

		1.5		173.25

		1.51		174.405

		1.52		175.56

		1.53		176.715

		1.54		177.87

		1.55		179.025

		1.56		180.18

		1.57		181.335

		1.58		182.49

		1.59		183.645

		1.6		184.8

		1.61		185.955

		1.62		187.11

		1.63		188.265

		1.64		189.42

		1.65		190.575

		1.66		191.73

		1.67		192.885

		1.68		194.04

		1.69		195.195

		1.7		196.35

		1.71		197.505

		1.72		198.66

		1.73		199.815

		1.74		200.97

		1.75		202.125

		1.76		203.28

		1.77		204.435

		1.78		205.59

		1.79		206.745

		1.8		207.9

		1.81		209.055

		1.82		210.21

		1.83		211.365

		1.84		212.52

		1.85		213.675

		1.86		214.83

		1.87		215.985

		1.88		217.14

		1.89		218.295

		1.9		219.45

		1.91		220.605

		1.92		221.76

		1.93		222.915

		1.94		224.07

		1.95		225.225

		1.96		226.38

		1.97		227.535

		1.98		228.69

		1.99		229.845

		2		231

		2.01		232.155

		2.02		233.31

		2.03		234.465

		2.04		235.62

		2.05		236.775

		2.06		237.93

		2.07		239.085

		2.08		240.24

		2.09		241.395

		2.1		242.55

		2.11		243.705

		2.12		244.86

		2.13		246.015

		2.14		247.17

		2.15		248.325

		2.16		249.48

		2.17		250.635

		2.18		251.79

		2.19		252.945

		2.2		254.1

		2.21		280

		2.22		280

		2.23		280

		2.24		280

		2.25		280

		2.26		280

		2.27		280

		2.28		280

		2.29		280

		2.3		280

		2.31		280

		2.32		280

		2.33		280

		2.34		280

		2.35		280

		2.36		280

		2.37		280

		2.38		280

		2.39		280

		2.4		280

		2.41		280

		2.42		280

		2.43		280

		2.44		280

		2.45		282.975

		2.46		284.13

		2.47		285.285

		2.48		286.44

		2.49		287.595

		2.5		288.75

		2.51		289.905

		2.52		291.06

		2.53		292.215

		2.54		293.37

		2.55		294.525

		2.56		295.68

		2.57		296.835

		2.58		297.99

		2.59		299.145

		2.6		300.3

		2.61		301.455

		2.62		302.61

		2.63		303.765

		2.64		304.92

		2.65		306.075

		2.66		307.23

		2.67		308.385

		2.68		309.54

		2.69		310.695

		2.7		311.85

		2.71		313.005

		2.72		314.16

		2.73		315.315

		2.74		316.47

		2.75		317.625

		2.76		318.78

		2.77		319.935

		2.78		321.09

		2.79		322.245

		2.8		323.4

		2.81		324.555

		2.82		325.71

		2.83		326.865

		2.84		328.02

		2.85		329.175

		2.86		330.33

		2.87		331.485

		2.88		332.64

		2.89		333.795

		2.9		334.95

		2.91		336.105

		2.92		337.26

		2.93		338.415

		2.94		339.57

		2.95		340.725

		2.96		341.88

		2.97		343.035

		2.98		344.19

		2.99		345.345

		3		346.5

		3.01		347.655

		3.02		348.81

		3.03		349.965

		3.04		351.12

		3.05		352.275

		3.06		353.43

		3.07		354.585

		3.08		355.74

		3.09		356.895

		3.1		358.05

		3.11		359.205

		3.12		360.36

		3.13		361.515

		3.14		362.67

		3.15		363.825

		3.16		364.98

		3.17		366.135

		3.18		367.29

		3.19		368.445

		3.2		369.6

		3.21		370.755

		3.22		371.91

		3.23		373.065

		3.24		374.22

		3.25		375.375

		3.26		376.53

		3.27		377.685

		3.28		378.84

		3.29		379.995

		3.3		381.15

		3.31		382.305

		3.32		383.46

		3.33		384.615

		3.34		385.77

		3.35		386.925

		3.36		388.08

		3.37		389.235

		3.38		390.39

		3.39		391.545

		3.4		392.7

		3.41		393.855

		3.42		395.01

		3.43		396.165

		3.44		397.32

		3.45		398.475

		3.46		399.63

		3.47		400.785

		3.48		401.94

		3.49		403.095

		3.5		404.25

		3.51		405.405

		3.52		406.56

		3.53		407.715

		3.54		408.87

		3.55		410.025

		3.56		411.18

		3.57		412.335

		3.58		413.49

		3.59		414.645

		3.6		415.8

		3.61		416.955

		3.62		418.11

		3.63		419.265

		3.64		420.42

		3.65		421.575

		3.66		422.73

		3.67		423.885

		3.68		425.04

		3.69		426.195

		3.7		427.35

		3.71		428.505

		3.72		429.66

		3.73		430.815

		3.74		431.97

		3.75		433.125

		3.76		434.28

		3.77		435.435

		3.78		436.59

		3.79		437.745

		3.8		438.9

		3.81		440.055

		3.82		441.21

		3.83		442.365

		3.84		443.52

		3.85		444.675

		3.86		445.83

		3.87		446.985

		3.88		448.14

		3.89		449.295

		3.9		450.45

		3.91		451.605

		3.92		452.76

		3.93		453.915

		3.94		455.07

		3.95		456.225

		3.96		457.38

		3.97		458.535

		3.98		459.69

		3.99		460.845

		4		462

		4.01		463.155

		4.02		464.31

		4.03		465.465

		4.04		466.62

		4.05		467.775

		4.06		468.93

		4.07		470.085

		4.08		471.24

		4.09		472.395

		4.1		473.55

		4.11		474.705

		4.12		475.86

		4.13		477.015

		4.14		478.17

		4.15		479.325

		4.16		480.48

		4.17		481.635

		4.18		482.79

		4.19		483.945

		4.2		485.1

		4.21		486.255

		4.22		487.41

		4.23		488.565

		4.24		489.72

		4.25		490.875

		4.26		492.03

		4.27		493.185

		4.28		494.34

		4.29		495.495

		4.3		496.65

		4.31		497.805

		4.32		498.96

		4.33		500.115

		4.34		501.27

		4.35		502.425

		4.36		503.58

		4.37		504.735

		4.38		505.89

		4.39		507.045

		4.4		508.2

		4.41		509.355

		4.42		510.51

		4.43		511.665

		4.44		512.82

		4.45		513.975

		4.46		515.13

		4.47		516.285

		4.48		517.44

		4.49		518.595

		4.5		519.75

		4.51		520.905

		4.52		522.06

		4.53		523.215

		4.54		524.37

		4.55		525.525

		4.56		526.68

		4.57		527.835

		4.58		528.99

		4.59		530.145

		4.6		531.3

		4.61		532.455

		4.62		533.61

		4.63		534.765

		4.64		535.92

		4.65		537.075

		4.66		538.23

		4.67		539.385

		4.68		540.54

		4.69		541.695

		4.7		542.85

		4.71		544.005

		4.72		545.16

		4.73		546.315

		4.74		547.47

		4.75		548.625

		4.76		549.78

		4.77		550.935

		4.78		552.09

		4.79		553.245

		4.8		554.4

		4.81		555.555

		4.82		556.71

		4.83		557.865

		4.84		559.02

		4.85		560.175

		4.86		561.33

		4.87		562.485

		4.88		563.64

		4.89		564.795

		4.9		565.95

		4.91		567.105

		4.92		568.26

		4.93		569.415

		4.94		570.57

		4.95		571.725

		4.96		572.88

		4.97		574.035

		4.98		575.19

		4.99		576.345

		5		577.5

		5.01		578.655

		5.02		579.81

		5.03		580.965

		5.04		582.12

		5.05		583.275

		5.06		584.43

		5.07		585.585

		5.08		586.74

		5.09		587.895

		5.1		589.05

		5.11		590.205

		5.12		591.36

		5.13		592.515

		5.14		593.67

		5.15		594.825

		5.16		595.98

		5.17		597.135

		5.18		598.29

		5.19		599.445

		5.2		600.6

		5.21		601.755

		5.22		602.91

		5.23		604.065

		5.24		605.22

		5.25		606.375

		5.26		607.53

		5.27		608.685

		5.28		609.84

		5.29		610.995

		5.3		612.15

		5.31		613.305

		5.32		614.46

		5.33		615.615

		5.34		616.77

		5.35		617.925

		5.36		619.08

		5.37		620.235

		5.38		621.39

		5.39		622.545

		5.4		623.7

		5.41		624.855

		5.42		626.01

		5.43		627.165

		5.44		628.32

		5.45		629.475

		5.46		630.63

		5.47		631.785

		5.48		632.94

		5.49		634.095

		5.5		635.25

		5.51		636.405

		5.52		637.56

		5.53		638.715

		5.54		639.87

		5.55		641.025

		5.56		642.18

		5.57		643.335

		5.58		900

		5.59		900

		5.6		900

		5.61		900

		5.62		900

		5.63		900

		5.64		900

		5.65		900

		5.66		900

		5.67		654.885

		5.68		656.04

		5.69		657.195

		5.7		658.35

		5.71		659.505

		5.72		660.66

		5.73		661.815

		5.74		662.97

		5.75		664.125

		5.76		665.28

		5.77		666.435

		5.78		667.59

		5.79		668.745

		5.8		669.9

		5.81		671.055

		5.82		672.21

		5.83		673.365

		5.84		674.52

		5.85		675.675

		5.86		676.83

		5.87		677.985

		5.88		679.14

		5.89		680.295

		5.9		681.45

		5.91		682.605

		5.92		683.76

		5.93		684.915

		5.94		686.07

		5.95		687.225

		5.96		688.38

		5.97		689.535

		5.98		690.69

		5.99		691.845

		6		693

		6.01		694.155

		6.02		695.31

		6.03		696.465

		6.04		697.62

		6.05		698.775

		6.06		699.93

		6.07		701.085

		6.08		702.24

		6.09		703.395

		6.1		704.55

		6.11		705.705

		6.12		706.86

		6.13		708.015

		6.14		709.17

		6.15		710.325

		6.16		711.48

		6.17		712.635

		6.18		713.79

		6.19		714.945

		6.2		716.1

		6.21		717.255

		6.22		718.41

		6.23		719.565

		6.24		720.72

		6.25		721.875

		6.26		723.03

		6.27		724.185

		6.28		725.34

		6.29		726.495

		6.3		727.65

		6.31		728.805

		6.32		729.96

		6.33		731.115

		6.34		732.27

		6.35		733.425

		6.36		734.58

		6.37		735.735

		6.38		736.89

		6.39		738.045

		6.4		739.2

		6.41		740.355

		6.42		741.51

		6.43		742.665

		6.44		743.82

		6.45		744.975

		6.46		746.13

		6.47		747.285

		6.48		748.44

		6.49		749.595

		6.5		750.75

		6.51		751.905

		6.52		753.06

		6.53		754.215

		6.54		755.37

		6.55		756.525

		6.56		757.68

		6.57		758.835

		6.58		759.99

		6.59		761.145

		6.6		762.3

		6.61		763.455

		6.62		764.61

		6.63		765.765

		6.64		766.92

		6.65		768.075

		6.66		769.23

		6.67		770.385

		6.68		771.54

		6.69		772.695

		6.7		773.85

		6.71		775.005

		6.72		776.16

		6.73		777.315

		6.74		778.47

		6.75		779.625

		6.76		780.78

		6.77		781.935

		6.78		783.09

		6.79		784.245

		6.8		785.4

		6.81		786.555

		6.82		787.71

		6.83		788.865

		6.84		790.02

		6.85		791.175

		6.86		792.33

		6.87		793.485

		6.88		794.64

		6.89		795.795

		6.9		796.95

		6.91		798.105

		6.92		799.26

		6.93		800.415

		6.94		801.57

		6.95		802.725

		6.96		803.88

		6.97		805.035

		6.98		806.19

		6.99		807.345

		7		808.5

		7.01		809.655

		7.02		810.81

		7.03		811.965

		7.04		813.12

		7.05		814.275

		7.06		815.43

		7.07		816.585

		7.08		817.74

		7.09		818.895

		7.1		820.05

		7.11		821.205

		7.12		822.36

		7.13		823.515

		7.14		824.67

		7.15		825.825

		7.16		826.98

		7.17		828.135

		7.18		829.29

		7.19		830.445

		7.2		831.6

		7.21		832.755

		7.22		833.91

		7.23		835.065

		7.24		836.22

		7.25		837.375

		7.26		838.53

		7.27		839.685

		7.28		840.84

		7.29		841.995

		7.3		843.15

		7.31		844.305

		7.32		845.46

		7.33		846.615

		7.34		847.77

		7.35		848.925

		7.36		850.08

		7.37		851.235

		7.38		852.39

		7.39		853.545

		7.4		854.7

		7.41		855.855

		7.42		857.01

		7.43		858.165

		7.44		859.32

		7.45		860.475

		7.46		861.63

		7.47		862.785

		7.48		863.94

		7.49		865.095

		7.5		866.25

		7.51		867.405

		7.52		868.56

		7.53		869.715

		7.54		870.87

		7.55		872.025

		7.56		873.18

		7.57		874.335

		7.58		875.49

		7.59		876.645

		7.6		877.8

		7.61		878.955

		7.62		880.11

		7.63		881.265

		7.64		882.42

		7.65		883.575

		7.66		884.73

		7.67		885.885

		7.68		887.04

		7.69		888.195

		7.7		889.35

		7.71		890.505

		7.72		891.66

		7.73		892.815

		7.74		893.97

		7.75		895.125

		7.76		896.28

		7.77		897.435

		7.78		898.59

		7.79		899.745

		7.8		900.9

		7.81		902.055

		7.82		903.21

		7.83		904.365

		7.84		905.52

		7.85		906.675

		7.86		907.83

		7.87		908.985

		7.88		910.14

		7.89		911.295

		7.9		912.45

		7.91		913.605

		7.92		914.76

		7.93		915.915

		7.94		917.07

		7.95		918.225

		7.96		919.38

		7.97		920.535

		7.98		921.69

		7.99		922.845

		8		924

		8.01		925.155

		8.02		926.31

		8.03		927.465

		8.04		928.62

		8.05		929.775

		8.06		930.93

		8.07		932.085

		8.08		933.24

		8.09		934.395

		8.1		935.55

		8.11		936.705

		8.12		937.86

		8.13		939.015

		8.14		940.17

		8.15		941.325

		8.16		942.48

		8.17		943.635

		8.18		944.79

		8.19		945.945

		8.2		947.1

		8.21		948.255

		8.22		949.41

		8.23		950.565

		8.24		951.72

		8.25		952.875

		8.26		954.03

		8.27		955.185

		8.28		956.34

		8.29		957.495

		8.3		958.65

		8.31		959.805

		8.32		960.96

		8.33		962.115

		8.34		963.27

		8.35		964.425

		8.36		965.58

		8.37		966.735

		8.38		967.89

		8.39		969.045

		8.4		970.2

		8.41		971.355

		8.42		972.51

		8.43		973.665

		8.44		974.82

		8.45		975.975

		8.46		977.13

		8.47		978.285

		8.48		979.44

		8.49		980.595

		8.5		981.75

		8.51		982.905

		8.52		984.06

		8.53		985.215

		8.54		986.37

		8.55		987.525

		8.56		988.68

		8.57		989.835

		8.58		990.99

		8.59		992.145

		8.6		993.3

		8.61		994.455

		8.62		995.61

		8.63		996.765

		8.64		997.92

		8.65		999.075

		8.66		1000.23

		8.67		1001.385

		8.68		1002.54

		8.69		1003.695

		8.7		1004.85

		8.71		1006.005

		8.72		1007.16

		8.73		1008.315

		8.74		1009.47

		8.75		1010.625

		8.76		1011.78

		8.77		1012.935

		8.78		1014.09

		8.79		1015.245

		8.8		1016.4

		8.81		1017.555

		8.82		1018.71

		8.83		1019.865

		8.84		1021.02

		8.85		1022.175

		8.86		1023.33

		8.87		1024.485

		8.88		1025.64

		8.89		1026.795

		8.9		1027.95

		8.91		1029.105

		8.92		1030.26

		8.93		1031.415

		8.94		1032.57

		8.95		1033.725

		8.96		1034.88

		8.97		1036.035

		8.98		1037.19

		8.99		1038.345

		9		1039.5

		9.01		1040.655

		9.02		1041.81

		9.03		1042.965

		9.04		1044.12

		9.05		1045.275

		9.06		1046.43

		9.07		1047.585

		9.08		1048.74

		9.09		1049.895

		9.1		1051.05

		9.11		1052.205

		9.12		1053.36

		9.13		1054.515

		9.14		1055.67

		9.15		1056.825

		9.16		1057.98

		9.17		1059.135

		9.18		1060.29

		9.19		1061.445

		9.2		1062.6

		9.21		1063.755

		9.22		1064.91

		9.23		1066.065

		9.24		1067.22

		9.25		1068.375

		9.26		1069.53

		9.27		1070.685

		9.28		1071.84

		9.29		0

		9.3		0

		9.31		0

		9.32		0

		9.33		0

		9.34		0

		9.35		0

		9.36		0

		9.37		0

		9.38		0

		9.39		0

		9.4		0

		9.41		0

		9.42		450

		9.43		450

		9.44		450

		9.45		450

		9.46		450

		9.47		450

		9.48		450

		9.49		450

		9.5		450

		9.51		450

		9.52		450

		9.53		450

		9.54		450

		9.55		450

		9.56		450

		9.57		450

		9.58		450

		9.59		450

		9.6		450

		9.61		450

		9.62		450

		9.63		450

		9.64		1113.42

		9.65		1114.575

		9.66		1115.73

		9.67		1116.885

		9.68		1118.04

		9.69		1119.195

		9.7		1120.35

		9.71		1121.505

		9.72		1122.66

		9.73		1123.815

		9.74		1124.97

		9.75		1126.125

		9.76		1127.28

		9.77		1128.435

		9.78		1129.59

		9.79		1130.745

		9.8		1131.9

		9.81		1133.055

		9.82		1134.21

		9.83		1135.365

		9.84		1136.52

		9.85		1137.675

		9.86		1138.83

		9.87		1139.985

		9.88		1141.14

		9.89		1142.295

		9.9		1143.45

		9.91		1144.605

		9.92		1145.76

		9.93		1146.915

		9.94		1148.07

		9.95		1149.225

		9.96		1150.38

		9.97		1151.535

		9.98		1152.69

		9.99		1153.845

		10		1155





دو محوری

		



Y



		

		CITY		May		June		July

		London		1,234,565		1,452,369		1,478,852

		Paris		2,363,645		11,568,876		5,562,413

		Madrid		10,645,254		3,211,654		5,857,421

		Brussels		5,914,753		5,544,221		3,620,015

		Lisbon		5,824,676		4,541,258		4,015,876

		Munich		2,501,478		6,325,698		4,569,872





		



May

June

July



		

				NAME		RIAZI		PHIZIC		SHIMI

				ALI KARIMI		12		13		14

				REZA HASSANI		11		4		10

				OMIID DELAVAR		14		8		11

				HASSAN REZAII		12		5		14





		



RIAZI

PHIZIC

SHIMI



		

		سهامداران		مبلغ سهم		درصد شراکت

		B		500		43%

		D		350		30%

		C		200		17%

		A		100		9%
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مبلغ سهم

درصد شراکت
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File Attachment
NOMDAR.xls



کنيـد بـا ایـن کـار        ) rest(کنيد راه دیگر این اسـت کـه کـل منوهـا را ریـست                

ــرای ایــن کــار در کــادر       روی customizeمنوهــا مثــل روز اول مــی شــوند ب

 را پيـدا  worksheet menu bar کليـک کنيـد و در آن گزینـه    toolbarسربرگ 

کنيد و روی آن یک بار کليک کنيد تا انتخاب شود سـپس روی کليـد ریـست             

  .کليک کنيد با این کار مشکلتان حل می شود

  

  

  منوی شخصی
ایی را کـه مرتـب از آنهـا     می خواهم یـک منـوی شخـصی بـسازم و فرمانه ـ           

هم برای این کار روی منـو بـار راسـت کليـک              می کنم در آن قرار د      استفاده

 در  commands می کنم در سـربرگ          را انتخاب  customizeمی کنم و بعد     

 کليـک مـی کـنم و بعـد     New menu روی گزینـه  categoryانتهای قـسمت  

ــه  ــه محــل    new menuگزین  کــه در ســمت راســت ظــاهر مــی شــود را ب

روی آن کليـک مـی      یعنـی مـاوس را      (مناسبی در نوار منوها درگ می کـنم       

کنيم و کليد ماوس را رها نمی کنم  و پس از کشيدن در جای مناسب رها                 

با این کار منویی در نوار بالا ظاهر می شود حتی می توانم نـام               ) می کنم   

  هنـوز بـاز      customizeآنرا نيز تغيير دهم بـرای ایـن کـار هنگـامی کـه کـادر                 

 ام دلخواهم را در کادر است روی منوی مورد نظر راست کليک می کنم و ن

name    اگر بخواهم مثل خود اکسل یک ميانبر برای منو تعریف          . می نویسم

را در جلوی حرف ميانبر قرار دهم مـثلا اگـر           & کنم باید در نامگذاری علامت      

 منـو بـاز   Alt + m بگذارم و بخواهم بـا ترکيـب کليـدهای    Bahramنام منو را 

 mبا این کار می بينيم که زیـر حـرف           .م بگذار bahra&mشود باید نام منو را      

 یعنـی نـسبت     در منو خط کشيده می شود که مفهوم آنرا همه می دانـيم            

  . حساس شده استmبه حرف 

 انتخـاب کـرد و بـه منـوی          commandsحال می تـوان دسـتورات را از پنجـره           

می توان با راست کليک کردن روی دستور اضافه شده          .ساختگی درگ کرد  

  . دستور اختصاص دادتصویری را به آن

  



   در مورد وامیک تابع جالب
   اکـسل ) فرقـی نمـی کنـه چـه جـور وامـی             ( اگر رفتيد از بانک وام گرفتيـد        

می تواند ميزان بازپرداخت ها را در هر دوره برای شـما محاسـبه کنـد تـابع                  

PMT      از قسمت درج تـابع مـی توانيـد بـه           .  برای این کار ساخته شده است

در کـادر بـاز شـده سـه فـاکتور بـرای          . اشـته باشـيد     این تـابع دسترسـی د     

دوم تعــداد بازپرداخــت هــا ) Rate(محاســبه ضــروری اســت اول ضــریب وام 

)Nper (     و سوم مقدار وام)PV (        مثلا برای محاسبه مقدار بازپرداخـت هـای،

 ماهـه  ١٨٠ درصـد و تعـداد اقـساط    ١۵ ميليونی مسکن با ضـریب     ۵یک وام   

چـون ضـریب   =  PMT(0.15/12,180,5000000)فرمول زیر را درج می کنـيم  

 تقـسيم مـی کنـيم تـا ضـریب           ١٢ درصد بـرای کـل سـال اسـت آنـرا بـر               ١۵

مقدار پـولی اسـت کـه هـر مـاه بایـد پرداخـت                69,979-ماهيانه بدست آید    

  .علامت منفی در حسابداری به معنای پرداخت است.کنيم 

  

  

Toolbar  
يم یعنـی آیکـونی را اضـافه یـا           می خواهيم نوار ابـزار خودمـان را تغييـر ده ـ          

می کنيم بعد اگر     ابتدا روی نوار منو راست کليک        برای این کار    . حذف کنيم 

Toolbar        داریم در صفحه دیده می شـود کـه          مورد نظر که قصد ویرایش آنرا

 آنـرا تيـک بزنيـد تـا ظـاهر شـود             Toolbarهيچ در غير این صورت در سربرگ        

 آیکون مورد نظر کليک مـی کنـيم و بـه            حال برای حذف یک آیکون از آن روی       

 Toolbarیک جای خالی در کاربرگ درگ می کنيم با این کار آن آیکون از آن                

 و اگر بخواهيم دستوری را بـه آن اضـافه کنـيم بـه قـسمت                 حذف می شود  

commands         رفته و فرمان مورد نظر را به Toolbar     با درگ  ( اضافه می کنيم

ویری که اکسل برای آیکون شـما در نظـر          حال ممکن است که از تص     ) کردن

می گيرد راضی نباشيد یا اصلا تصویری در بين نباشد و فقط نـام دسـتور را        

 بایـد در زمـانی   Toolbarبنویسد برای تخصيص یک تـصویر بـه دسـتورتان در       

ــاز اســت روی دســتوری کــه مــی خــواهيم   customizeکــه پنجــره  ــوز ب  هن

 کنيم بـا ایـن کـار در کـادر بـاز             عکسی را به آن تخصيص دهيم راست کليک       



 تصویر مـورد نظرتـان را    change button imageشده می توانيد در قسمت 

مـی توانيـد در قـسمت        يچ تصویری نظرتان را جلب نکـرد      انتخاب کنيد اگر ه   

edit  button imageدر ضمن مـی توانيـد بـا    !  تصویر مورد نظرتان را بسازید

 مشخص کنيد کـه نـام   text onlyمتراست کليک کردن روی آیکون، در قس

می خواهيد که چند آیکون     اگر  .  یا هر دو نمایش داده شوند      یا تصویر دستور  

که به هم مرتبط هستند را مثل خود اکسل با یک خط خاکـستری بـا دیگـر                  

 اسـتفاده کنيـد اگـر    begin a groupآیکون ها جدا کنيد می توانيـد از گزینـه   

زارهـای اکـسل بخواهيـد آنهـا را بـه روز اول در      بعد از همه تغييرات در نوار اب  

 کنيد با این کار تمامی      reset انتخاب و    toolbarبياورید باید آنها را از سربرگ       

 . بخصوص از بين می رودtoolbarتغييرات شما بر روی آن 

 اختصاصی بسازیم و بعـد هـر دسـتوری را           toolbarشاید بهتر باشد که یک      

 در سـربرگ  customizeم بـرای ایـن کـار در کـارد      که مایليم به آن اضافه کني     

toolbars روی دکمــه new  کليــک مــی کنــيم و نــامی بــرای toolbar جدیــد 

انتخاب می کنيم حال می توانيم دسـتورات خـود را بـه آن اضـافه کنـيم بـه                    

  نظرم این راه بهتر باشه نظر شما چيست؟

  

  

Formula auditing  
نمـی دانـيم کـه عـدد خاصـی در یـک             صفحه ای پر از عدد پيش رو داریـم و           

سلول مورد استفاده چه سلولهایی قرار گرفته است یا این عدد حاصل چه             

 formulaسلولهایی اسـت و از کجـا آمـده اسـت بـرای ایـن کـار نـوار ابـزار          

auditing     از طریـق منـوی      (  را فعال کنيدview     و گزینـه toolbars      یـا هـر راه 

ول مورد نظر کليک کنيـد و از نـوار          سپس روی سل  ) ساده تری که می دانيد    

را کليک کنيد با این کار مراجـع آن سـلول بـا     Trace Precedentsابزار دکمه 

علامت فلشی که از مبدا بـه آن سـلول خـتم مـی شـود نـشان داده مـی                     

 Traceگزینـه بعـدی   .دکمه کناری آن نيز برای محو این فلشها است .شود

Dependents ن سلولهایی را که از این سـلول  می باشد که با کليک روی آ

نـاری نيـز بـاز بـرای محـو          خاص تغذیه می شوند را نشان می دهد دکمـه ک          

 Evaluate دکمــه toolbarگزینــه بــسيار جالــب در ایــن . هاســتایــن علامت



formula                  است که بـا کليـک روی آن مـی تـوان فرمـول موجـود در سـلول را 

ری را کـه اکـسل در       مشاهده کرد نکته جالب اینجاست کـه مـی توانيـد کـا            

هنگام محاسبه مقدار سلول انجام می دهد را مرحله به مرحلـه ببينيـد بـا                

   این کار هـم متوجـه رونـد محاسـباتی مـی شـوید و هـم متوجـه اشـکالات                    

بـا  .  کادر باز شده کليـک کنيـد       evaluateمی شوید برای این کار روی دکمه        

ر نهایـت بـه جـواب    هر بار کليک یک مرحله از عمليات انجام مـی شـود تـا د     

  .برسيم

  

  

  

   ميانگين متحرک-سری های زمانی
اول اینکه اکـسل یـک      :قبل از ورود به دنيای آماری اکسل چند نکته کوچک           

یعنـی اینکـه مـا      )حالا این که گفتی یعنی چـه؟      (نرم افزار خاص آمار نيست      

ی  باشد اما چرا باید نکات آمار      S-plus یا   Minitabانتظار نداریم که به خوبی      

این نرم افزار را یـاد بگيـریم اولا هـر نـرم افـزاری نقـاط قـوتی دارد کـه دیگـر                        

برنامــه هــا آنــرا ندارنــد دومــا گــاهی رئــيس شــما از شــما مــی خواهــد کــه 

اطلاعات را فقط با اکسل محاسـبه کنيـد نمـی دانـم چـرا امـا بـه هـر حـال                       

  .پایش را در یک کفش می کند که فقط اکسل

 اکسل بصورت یک بسته جداگانه ممکن اسـت         در ضمن این امکانات آماری    

که روی کامپيوتر شما نصب شده باشد یا اینکـه نـصب نـشده باشـد بـرای                  

-add برویـد و گزینـه       toolsشروع کار باید این بسته را نصب کنيد به منـوی            

ins       را انتخاب کنيد از کـادر بـاز شـده مطمـئن شـوید کـه analysis toolpak 

  . می توانيم کارمان را شروع کنيمتيک خورده باشد در اینصورت

ــال توضــيح        ــد روی آن مث ــيم و بع ــرح مــی کن ــددی را ط ــال ع ــک مث ــدا ی         ابت

می دهيم فرض کنيد اعداد زیر نماینده ميزان فروش طی سالهای متمادی            

  .یک شرکت باشد

  



  

ابتدا در دو ستون داده هـا را وارد مـی کنـيم یـک سـتون سـال یـک سـتون                       

ابتـدا  .نها را در بالای هر ستون بنویسيد تا اشتباه نشود         عنوا. ميزان فروش   

 chart wizardنمودار این سری را رسم می کنيم برای این کـار روی آیکـون   

 و از آن همـان اولـی از بـالا را            lineاز نوار ابزار کليک مـی کنـيم بعـد نمـودار             

انتخاب می کنيم نوبت معرفی داده هاست در این جا روی سـربرگ سـری               

بـا  (  عنوان ستون فروش را وارد کنيـد         nameکنيد و در آن در قسمت       کليک  

 روی مقــادیر valueو در فيلــد ) مــاوس روی عنــوان در کــاربرگ کليــک کنيــد 

فروش ماوس را بکشيد سپس در فيلد پایينی سالها را بـا کـشيدن مـاوس                

 ها معرفی کنيد بعد از این کارها می توانيد نمـودار            xبه عنوان مقادیر محور     

  :ا در یک کاربرگ جدید ایجاد کنيد حال می رسيم بهر

Smoothing) هموار کردن(  

دوسـتان مـی داننـد کـه در ایـن روش یـک مرتبـه                : روش ميانگين متحرک   -١

در نظر مـی گيرنـد و آن را مرتبـه    ) moving average(برای ميانگين متحرک 

MA     می گویند مثلا MA(5)         ا ميانگين   ت ۵ تا   ۵ بيانگر این است که از داده ها

  :گرفته می شود برای درک بهتر فرمولهایی را درج می کنيم 

 

MA (5) = (Y1+Y2+Y3+Y4+Y5)/5  
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 این سـری مـی باشـد    ۵حاصل این کسر اولين داده ميانگين متحرک مرتبه       

  :برای سری فوق داریم

  

 MA (5) = (6.6+8.6+9.1+9.5+9.1)/5 = 8.56 

  

  : برای داده دوم 

MA(5)=(Y2+Y3+Y4+Y5+Y6)/5  

  

 در کسر ظاهر    Y22و به همين ترتيب تا زمانی که آخرین داده یعنی در اینجا             

شود با این حساب ما برای دو داده در ابتدا و دو داده در انتها عـددی را بـه                    

عنوان ميانگين متحرک در مقابلشان نخواهيم داشت یعنی اگر تعداد مرتبه           

MA   را q          در نظر بگيـریم بـه تعـداد (q-1)    ون عـددی در مقابلـشان       جملـه بـد

 را ایجـاد کنـيم یـک راه فرمـول           MAحـال چگونـه در اکـسل ایـن          .خواهند بود 

نویسی است که خيلـی سـاده اسـت امـا راه دسـتوری آن بـه صـورت زیـر                     

 را انتخاب می کنيم و از کـادر بـاز   data analysis گزینه toolsاز منوی .است

 کـادر بـاز شـده در     را انتخـاب مـی کنـيم در   moving average شده گزینـه  

عنـوان را انتخـاب   ( روی سـتون فـروش مـاوس را بکـشيد     input rangeفيلد 

 وارد کنيــد در فيلــد MA را بــه معنــی مرتبــه ۵در فيلــد بعــدی عــدد ) نکنيــد

output range       در ستون مجاور ستون فـروش کـه خـالی اسـت بکـشيد تـا 

 مـی خواهيـد     اگر نمودار ) به اندازه تعداد ستون فروش باشد     ( انتخاب شود   

می بينيد که اعداد محاسبه می شوند اما بـرای اینکـه             . okتيک بزنيد بعد    

با تصورات ذهنی ما منطبق شود یک اصلاح کوچک انجام می دهيم به این              

 خانه انتخاب مـی کنـيم و از طریـق منـوی             ٢ خانه فاقد عدد ،    ۴صورت که از    

edit-->delete..        کنيـد سـپس آخـرین     حذف می کنيم کادر باز شده را تایيد

 را محاسـبه    MA برای آنها نيـز      autofill را انتخاب کنيد و به روش        MAسلول  

راضی نيستيد روی آن راسـت کليـک        ) محلش( کنيد در ضمن اگر از نمودار       

می بينيد که سری هموارتر شده اسـت        .  آن را تغيير دهيد    locationکنيد و   

  . نمایی است البته این یک روش هموار سازی است روش بعدی روش



  هموار سازی نمایی
در این .این روش مزایا و معایبی دارد که بعد از معرفی روش ارائه می شود

فرمول مزبور به صورت زیر .روش از یک فرمول بازگشتی استفاده می کنيم

  :است

Xi-1)αXi+ (1-α Yi=  

  y1=x1:      در این فرمول فرض می کنيم 

 ها داده های حاصـل از       y،  )اوليه( ام   ها داده های سری خ     xدر این فرمول    

 مقداری است که آماردان     α. هموار سازی نمایی در نظر گرفته شده است       

  ٠ و ١بنا به تشخيص خود آنرا تعيين می کنيد و عددی است بين 

فـرض  . حال مثال فروش مقاله قبلی را با این روش هموار سازی می کنـيم             

 را data analysisحـال کـادر   .ه ایم کنيم که داده ها را در دو ستون وارد کرد

 را exponential smoothingدر این کادر مورد ) toolsاز منوی (باز می کنيم 

انتخاب می کنيم در فيلد باز شده ابتدا داده های سـری اوليـه را وارد مـی                  

 را تيـک بزنيـد در       labelsکنيم اگر عنوان را هم انتخاب کـرده ایـد بایـد گزینـه               

 در ٢۵/٠ را α را وارد کنيـد یعنـی اگـر    ١-α باید مقـدار  damping factorفيلد 

 را وارد می کنـيم در فيلـد بعـدی هـم محـل درج                ٧۵/٠نظر گرفته اید مقدار     

بقيه گزینه ها هم مثل روش قبلی است یعنی         .نتایج را مشخص می کنيم    

بعد از بدسـت آوردن نتـایج بـرای اینکـه اولـين داده مقابـل                . نمودار و خطاها  

    N/A#اده ســری خــام قــرار بگيــرد اولـين ســلول کــه حــاوی خطــای  اولـين د 

حـذف مـی کنـيم سـپس آخـرین      delete  و گزینه editمی باشد را از منوی 

در ایـن  .  اسـتفاده مـی کنـيم   auto fillسلول را انتخاب می کنيم و از روش 

روش تعداد داده های هموار شده برابر سـری ابتـدایی اسـت و مثـل روش                 

MA   نها کاسته نمی شـود امـا عيبـی کـه دارد اولا ایـن اسـت کـه              از تعداد آ

 دلخواه است و هيچ راه و روش خاصی برای انتخاب این عدد وجود              αمقدار  

ندارد و باید بر اساس روش کوشش و خطا تعيين گردد عيب دیگر اینکـه در                

چـون فرمـول را بازگـشتی       (این روش داده ها را به هم وابـسته مـی کنـيم              

  )تعریف می کنيم



  مراجع چرخنده
گاهی اوقات پيش می آید که در وارد کردن یک فرمول در یک سلول مقـدار                

  :مثلا به مثال روبرو توجه کنيد. خود سلول هم در فرمول دخيل  می شود

 A B C 

1 x y z 

2 7 4 =A2+B2+C2

  .این مثالی از فرمول دایره ای یا مراجع چرخنده است

در دور بعـدی   . مـی شـود    ١١ب در دور اول     چون اگر به فرمول دقت کنيم جوا      

اما در چنين مواردی اکسل به جای محاسبه تـا بـی نهایـت              . و الی آخر     ٢٢

فورا یک اخطار ظاهر می کند به این معنی که فرمول شما چرخنـده اسـت                

شاید بتوان کاری کرد که     .نتيجه را هم صفر قرار می دهد      . و آنرا اصلاح کنيد   

اگر یادتان باشد یک بـار اشـاره        .د متوقف شود  تا دفعاتی محاسبه شود و بع     

 در سربرگ محاسبه قسمتی هـست بـه         tools واقع در    optionکردم که در    

اگه تيک آنرا بزنيد به اکسل اجازه می دهيد که با  شرایط زیـر بـه                 .نام تکرار 

  :در اون قسمت دو گزینه موجود هست . محاسبه فرمول چرخنده بپردازد

 ١٠٠اگــر .ی چنــد دور محاســبه انجــام گيــردیعنــ: بيــشترین تکــرار هــا -١

پـس بـا ایـن حـساب        . بار محاسبه اصطلاحا دور خواهـد زد       ١٠٠باشد یعنی   

  .دیگر خطای فرمول چرخنده را نخواهيم دید و فرمول محاسبه می شود 

یعنی در هر محاسبه بـه ميـزان آن مقـدار تغييـری     : بيشترین تغييرها  -٢

 تنظـيم کنيـد در هـر دور         ۵ر را روی    مثلا اگر این پـارامت    .در نتيجه حاصل شود   

 بار دور نمی زنـد بلکـه فقـط          ١٠٠ باشد فرمول دیگر     ۵زدن اگر تغيير کمتر از      

 بـار   ١٠٠ و بـيش از آن برسـد         ۵یک بار محاسبه می شود اما اگر تغييـر بـه            

 .محاسبه خواهد شد

  

  :به چند مثال توجه کنيد 

بـا  ( مجـاز کـرده باشـيم       فرض کنيم کـه تکـرار را        .جدول بالا را در نظر بگيرید     

 را انتخـاب کـرده      ۵و بـرای بيـشترین تغييـر عـدد          ) optionزدن تيک تکـرار در      

 بـار دور    ١٠٠پـس   ) ١١(  است   ۵چون تغيير حاصل در نتيجه بيش از        .باشيم

  .خواهد زد



 واحـد   ۵ قرار دهـيم چـون نتيجـه در کـل            -٨،....،-٢ ، -١ ،   ٠ را   x اما اگر مثلا    

  .قط یک محاسبه معمولی انجام می گيردکم یا زیاد نمی شود پس ف

  . بار دور خواهد زد١٠٠پس ) -٩+(۴ = -۵ قرار دهيم چون-٩ را xو اگر 

  

  

Toolbar Forums  
این نوار ابـزار را مـی تـوان از طریـق راسـت کليـک روی نـوار منوهـا انتخـاب                   

فرض کنيد  .به برخی کارها که می توان با این ابزار انجام داد توجه کنيد            .کرد

 خواهيم کاربرگی را تهيه کنيم که در آن بتوان به راحتـی اعـدادی را بـا                  می

یا می خواهيم عدد را به سـهولت تغييـر دهـيم و             .فشار دکمه ای وارد کرد      

یا کاربرگ را به شخص دیگری داده ایم و از          . نتيجه آنرا مثلا در نمودار ببينيم     

ا نمـی تـوانيم     مسلما م ـ .او می خواهيم که فرمی را با تيک زدن جواب دهد          

  جـواب  False و یـا    Trueانتظار داشته باشـيم کـه او بتوانـد بـه سـوالات بـا                

اینجاست کـه سـاخت یـک فـرم بـا ایـن نـوار ابـزار خيلـی بـه درد مـی                        .دهد

اکثر ابزارها مشخص هستند فقط برای برخی توضيح مختصری عرض          .خورد

  .می کنم

Aa :      ن بـه فارسـی نيـز     مـی تـوان در آ     .برای ایجاد یک برچسب بکار می رود

پـس بـه نظـر مـی رسـد گزینـه مناسـبی بـرای تایـپ سـوالات یـک                      .نوشت

  .پرسشنامه باشد

با این ابزار مـی تـوان مطالـب مربـوط بـه هـم را در یـک جعبـه                     :جعبه گروه 

" انداخت مثلا در عنـوان جعبـه بنویـسيم سـوال اول ، سـپس سـوال را بـا                     

تکميـل  " جعبـه گزینـه     "اد  تایپ کرده بعد از آن گزینه ها را با ایج ـ         " برچسب  

  .کرد

برای ایجاد دکمه ای بکار می رود که به تنهایی کاری نمی کنـد امـا                :دکمه

اگر ماکرویی را برای آن تعيين کنيم خواهيم توانست با کليک دکمـه مـاکرو               

برای این کار روی دکمه راست کليک می کنيم از گزینه تعيـين             .را اجرا کنيم  

البته اگر قـبلا مـاکرو      (رو را انتخاب می کنيم      ماکرو استفاده می کنيم و ماک     

  )را تهيه کرده باشيم



مــی تــوان از آن ) چــک مــارک(بــرای ایجــاد محــل درج تيــک :جعبــه گزینــه

اگـر روی  .مـتن ایجـاد شـده را مـی تـوان بـه فارسـی نوشـت                  .استفاده کرد 

گزینه ایجاد شده راست کليک کنيد می توانيـد از طریـق شـکلبندی کنتـرل               

ایـن اعمـال در مـوارد دیگـر نيـز صـادق             ( گزینـه را کنتـرل کنيـد       کار این جعبـه   

) سـربرگ کنتـرل     (مثلا اگر سـلولی را در قـسمت پيونـد بـه سـلول               ).است

 در آن سـلول درج  false و یـا  trueمعرفی کنيـد اکـسل نتيجـه را بـه صـورت       

اگر دو جعبه گزینه بـه یـک سـلول پيونـد شـوند در آن صـورت تيـک                    .می کند 

ایـن کـار در     .عث تيک خوردن جعبـه دیگـر نيـز مـی شـود            خوردن یک جعبه با   

مواردی که می خواهيم شخص را مجبور به قبول دو یـا سـه شـرط بـا هـم              

  .کنيم مفيد خواهد بود

خاصـيت ایـن    .ویی بـه کـار مـی رود         برای ایجاد دکه های رادی    :دکمه گزینه 

دکمه ها این است که فقط یکی را می توان انتخاب کرد و بر عکـس جعبـه                  

اگـر چنـد دکمـه ایجـاد کنيـد        .ها نمی توان چند تا را در حالت انتخاب داشت         

پـس بـرای    .اکسل همه را به عنوان گزینه های یک سوال در نظر می گيـرد             

 تمام شـده اسـت بایـد همـه          اینکه مشخص کنيد که گزینه های یک سوال       

با این کار اگر دکمـه دیگـری بيـرون          .دکمه ها را در درون جعبه گروه بياندازید       

مطلـب  .جعبه گروه ایجاد کنيد جزء دکمه های قبلی محسوب نخواهـد شـد        

  مربوط به لينک به یک سلول در اینجا نيز برقرار است

ودی ليـست در    با این ابزار ابتدا یک محـدوده را بـه عنـوان ور            :جعبه ليست 

مــثلا .( نظــر مــی گيــرد و آن را در قــسمت محــدوده ورودی وارد مــی کنيــد 

مـی تـوان    ) فرض کنيد روزهای شنبه تا جمعه در یک ستون وارد شـده انـد             

این کار را با راست کليک روی جعبـه ليـست و انتخـاب شـکلبندی کنتـرل و              

وان اینکـه   سپس یک سلول را به عن     .سربرگ کنترل و کادر بالایی انجام داد        

گزینه ای کـه در قـسمت       .نتيجه در آن ثبت شود در کادر دوم وارد می کنيم          

نوع انتخاب تعيين می کنيد مشخص می کند که کاربر آیا می تواند بيش از               

یک گزینه را انتخاب کند یا نه؟ و اگر می تواند آیا می توان گزینه هـا را جـدا                    

بـرای مثـال مـا آیـا بایـد          ( .جدا انتخاب کرد یا بایـد همگـی کنـار هـم باشـند             

روزهای متـوالی را انتخـاب کنـد یـا مـی توانـد روزهـای غيـر همجـوار را نيـز                       

  .این بستگی به انتخاب ما دارد.)انتخاب نماید



این هم مانند جعبه ليست می باشد با ایـن تفـاوت کـه بـه                : جعبه مرکب 

یعنی با فشار مثلث کوچک کنار جعبه ، ليـست          .صورت پایين افتادنی است   

طولی که ليست دارد بـستگی      .پایين می افتد و می توان از آن انتخاب کرد         

بـه طـور معمـول ایـن        .به عددی دارد که در قسمت کنترل وارد شـده اسـت           

 تا باشند مجبوریم برای     ٨یعنی اگر داده های ليست بيش از        . است   ٨عدد  

 اگـر .انتخاب داده های پایين تر از نوار اسـکرول کنـار ليـست اسـتفاده کنـيم            

داده ها زیادند بهتر است طول ليست نمایش داده شده را زیـاد کنـيم مـثلا           

برای مثال هنگام ثبت نام برای دریافت ایميل از یـاهو مـی توانيـد               .٣٠ یا   ٢٠

به ليست پایين افتادنی که در آن اسامی کشورها درج شـده اسـت توجـه           

  .کنيد

 کنار صفحه یک    همين الان که این مقاله را می بيند احتمالا        : نوار پيمایش 

در اکسل می توان سـلولی     .مشاهده می کنيد  ) اسکرول بار   (نوار پيمایش   

را به این نوار پيمایش لينک کرد سپس مقدار کمترین و بيـشترین را تعيـين                 

کرد با این عمل می توان مقدار درون سلول را با این نوار پيمایش کم و زیاد                 

 در انتهای نـوار چنـد واحـد بـه     می توان تعيين کرد که به ازای هر کليک        .کرد

مقدار پيش فرض یک است پس با هـر کليـک           .عدد درون سلول اضافه شود    

اگـر در روی  .روی مثلث های انتهایی می تـوان یـک واحـد عـدد را تغييـر داد              

نوار اسکرول در جای خالی بين دو انتها کليک کنيـد عـدد داخـل سـلول بـه                   

  .ا نيز تغيير داد  تغيير می کند البته می توان آنر١٠اندازه 

با این ابزار می توان کليدهای کم و زیـاد کـردن یـک     :تنظيم زیادی و کمی   

فـرق ایـن کليـدها بـا نـوار پيمـایش ایـن              . عدد درون یک سلول را ایجاد کـرد       

است که در نوار پيمایش کاربر می تواند حدس بزند که کمترین و بيـشترین   

امـا در   .این را نشان مـی دهـد      مقدار مجاز کدامند زیرا موقعيت نوار پيمایش        

استفاده از این ابزار بـرای اعـداد بـزرگ جالـب            .این جا این امکان وجود ندارد     

  ولـی بـرای اعـداد کوچـک بهتـر و کـاراتر از نـوار پيمـایش عمـل                    .نخواهد بود   

  .می کند

  مثال در اکسل

   



OLE  
 وارد کنـيم    wordا از اکـسل بـه یـک فایـل           رفرض کنيد بخواهيم یـک نمـودار        

 مـی چـسبانيم   wordای این کار ابتدا نمودار را کپی مـی کنـيم و بعـد در       بر

 .....اما 

اما اگر بخواهيم ایـن نمـودار بـا هـر تغييـر داده هـا کـه باعـث تغييـر نمـودار                        

موجود در اکسل می شود تغيير کند باید ایـن نمـودار را لينـک کنـيم یعنـی                   

 را انتخـاب و  paste special گزینـه  wordهنگـام چـسباندن نمـودار در فایـل     

ــا نمــودار قبلــی لينــک      ــار نمــودار ب ــا ایــن ک ــيم ب         گزینــه لينــک را انتخــاب کن

می شوند هر گاه خواسـتيم کـه از بـه روز بـودن نمـودار مطمـئن شـویم از                     

ــوی  ــهeditمن ــه  link  گزین ــيم و گزین       را انتخــابupdate را انتخــاب مــی کن

انيم لينـک را بـشکنيم تـا نمـودار          می کنيم در این کادر اگر بخواهيم می تـو         

 کليـک مـی کنـيم در    break linkدیگر تغييـر نکنيـد بـرای ایـن کـار هـم روی       

که لينک شـده اسـت دوبـل کليـک          ) یا هر چيز دیگر   ( ضمن اگر روی نمودار     

ــاز مــی کنــد یعنــی نــرم افــزار مــادر را    wordکنــيم   نمــودار را در اکــسل ب

ه آن این مطلب لينک شـده ایجـاد      نرم افزاری که بوسيل   (فراخوانی می کند    

 هستيد اما می توانيد نمودارتان را در        wordو شما با اینکه در      ) شده است 

ــسل      ــصوصيت اک ــن خ ــد ای ــرایش کني ــسل وی ــيس  (اک ــه آف ــه هم را ) و البت

  .می نامند OLEموضوعات 

  

  

  نوار وضعيت
 بـا   هنگاميکه می خواهيد ميانگين چنـد سـلول را بدسـت بياوریـد ، طبيعتـاً               

اما یک راه بـسيار     . می توانيد این کار را انجام دهيد       averageفاده از تابع    است

به این صورت که سـلول  .است) Statues Bar(ساده استفاده از نوار وضعيت 

های مورد نظر را انتخاب نمـوده و سـپس روی نـوار وضـعيت کليـک راسـت                   

 در نـوار  حال خواهيد دید کـه مقـدار ميـانگين   . را انتخاب کنيد   averageکرده و   

 MIN ,MAXالبتــه توابــع دیگــری مثــل    .وضــعيت نــشان داده مــی شــود   

,COUNT SUMفــرض ،  ش نيــز در نــوار وضــعيت وجــود دارنــد کــه حالــت پــي 



SUM  نوار وضعيت نواری است که در قسمت پایين اکسل قـرار           .(می باشد

  )دارد

  

Validation  
درستی داده هـا    .در امور مالی و آماری داده ها شالوده و بنيان کار هستند           

بـرای همـين بایـد راههـایی را بـرای اطمينـان از              .از هر چيـز مهـم تـر اسـت         

اگر داده ها کم باشند با یک بررسی مختصر مـی           .درستی داده ها بکار برد    

اما اگر داده ها بسيار زیاد باشند یا بخواهيم کـه           .توان به صحت آنها پی برد     

ا وارد ســلول هــا نکنــيم  بنــا را از پایــه درســت بــسازیم و داده اشــتباهی ر 

 در اکـسل اسـتفاده کنـيم        (Validation)ناچاریم که از ابزاری به نام ارزیـابی         

ابتدا محدوده ای را که می خواهيم داده های آن منطقه تحت نظر باشـند               .

سـپس از منـوی     .را انتخاب می کنيم مثلا یک ستون یک ردیف و امثال این             

data      در کادر باز شده سه سربرگ وجـود          گزینه ارزیابی را انتخاب می کنيم 

در سربرگ تنظيمات نوع داده های خود را از کادر اول تعيين می کنـيم               .دارد

عـدد کامـل ،عـدد اعـشاری        :مواردی کـه مـی تـوان انتخـاب کـرد عبارتنـد از             

  .،ليست ، تاریخ ، زمان ،طول متن و سفارشی

ر عـدد   مـثلا اگ ـ  .بعضی از موارد فوق باعث فعال شدن کادر دوم مـی شـوند            

کامل را انتخاب کنـيم مـی تـوانيم شـرایط زیـر را از کـادر دوم بـرای آن عـدد                       

در ميان ،نيست بين ، مساوی بـا        :این شرایط عبارتند از     .کامل انتخاب کنيم  

،مساوی نيست با ،بزرگتر از ، کمتر از ،بزرگتر مساوی و یا کمتر مساوی با               

 مـثلا اگـر از کـادر اول         بعد از تعيين نحوه شـرط بایـد شـرط را تعيـين کنـيم              . 

را انتخـاب کنـيم بایـد دو عـدد را بـه             " در ميـان    "و از کـادر دوم      " عدد کامل   "

 حـال اگـر     ٢٠ و   ٠عنوان کمترین و بيشترین در دو کادر بعدی وارد کنيم مثلا            

  . بزنيد مطمئنا اخطار خواهد داد٢٢نمره ای را شما در این سلول ها 

خاب کنيد باید یک محدوده را بـه عنـوان          اگر نوع داده های خود را ليست انت       

مـثلا  .پس باید قبلا یـک ليـست را وارد کـرده باشـيد              .ليست خود وارد کنيد     

بهـرام  ، رضـا ،   :فرض کنيم ليست زیر را ما در یکی از ستونها وارد کرده ایم      

  .اصغر ، انور ، مرتضی



ی حال وقتی که در کادر اول ليست را انتخاب می کنيم کادر دوم فعـال نم ـ               

شود و ما فقط باید منبع را که همان ليـست مـا مـی باشـد بـه آن معرفـی             

کشو در سلول   -١ معرفی ليست می توانيم دو کار انجام دهيم          زبعد ا .کنيم

در حالـت اول بایـد تيـک عنـوان     . در سلول کشو ایجـاد کنـيم         -٢ایجاد نکنيم   

را در این حالت کاربر مجبور اسـت کـه ليـست            .کشویی در سلول را برداریم    

در حالت دوم تيک را برنمـی       .درست تایپ کند که کاری وقت گير خواهد بود        

داریم پس ليست را از کـشویی کـه در سـلول ایجـاد مـی شـود مـی تـوان                      

در سـربرگ دوم  .انتخاب کرد ایـن حالـت از سـرعت بـالاتری برخـوردار اسـت              

مـثلا در مـورد     .می توانيد یـک پيـام ورودی بـرای راهنمـایی کـاربر وارد کنيـد               

در ).البته در متن پيـام   .(مرات می توانيد این پيام را بدهيد نمره را وارد کنيد          ن

بـرای ایـن مثـال اگـر      .سربرگ سوم هـم کـه پيـام اخطـار را وارد مـی کنـيم                 

 دقت کنيد نمره باید بين      لطفاً."  را وارد کنيد پيام زیر را ببيند       ٢۵کسی نمره   

  . باشد٢٠ تا ٠

  بک را می توانيد انتخاب کنيدسه س.سبک اعلام خطا بسيار مهم است

  .این سبک به هيچ وجه اجازه ورود داده غير مجاز را نمی دهد :ایست-١

این سبک در صورت که داده غير مجاز باشد یـک کـادر سـه گزینـه                 :اخطار-٢

اگـر داده غيـر مجـاز مـا     .ای با فرمانهای بلی ، خير و لغـو را ارائـه مـی دهـد      

 کليک کنيم تا با وجـود غيـر مجـاز بـودن ،           مورد تائيد باشد باید گزینه بلی را      

اگر خير را بزنيم فرصت اصلاح را خواهيم داشت و اگر لغو را             .داده ثبت شود  

  .بزنيم سلول پاک خواهد شد

اگر برای  .در این سبک اخطار دارای دو فرمان است موافق و لغو          :اطلاعات-٣

 بـزنيم داده    داده غير مجاز موافق را بزنيم داده ثبت مـی شـود و اگـر لغـو را                 

  .پاک خواهد شد

 بـه   ٣ تـا    ١می توان گفت که از لحاظ سخت گيری و بازدارندگی مورد های             

 تـرین نـوع اخطـار      ر سهل گي  ٣ و   ن سختگير تری  ١یعنی  .ترتيب قرار گرفته اند   

  .بشمار می آید

  مثال در اکسل

  

  

بهرام
روي اين علامت دوبل کليک کنيد تا مثال در برنامه اکسل باز شود.


Sheet1

		19.9999				بهرام														بهرام

		11				رضا														رضا

		10				علی														علی

						رضا





Sheet2

		





Sheet3
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  گروه و برون نما
 ــ         ــود ارائ ــيس خ ــه رئ ــز را ب ــر و تمي ــار ت ــک ک ــه ی ــد ک ــی خواهي ــاهی م ه گ

بعد از کلی در هم و بر هم بـودن مـثلا            .محاسبات را انجام می دهيد    .بدهيد

حـالا اومـدیم و رئـيس گفـت کـه           .یک عدد به عنوان نتيجه اعـلام مـی کنيـد          

  شما این محاسبات را از کجا آورده ای ؟

ایـن  .یک راه این اسـت کـه همـه محاسـبات را بـا نتيجـه یکجـا اعـلام کنـيم               

  .یک صفحه پر از عدد. از بين می رودطوری اون تميزی و زیبایی کار

) گـروه و بـرون نمـا         (outlineراهی که من پيـشنهاد مـی کـنم اسـتفاده از             

به این ترتيب که چند سطر یا ستونی که می خواهيم آنهـا را پنهـان                .است

انتخـاب  ) البته پنهان کردن خود مقوله ای دیگر در اکـسل مـی باشـد             (کنيم  

از آن  .گـروه را انتخـاب مـی کنـيم        ) data(سپس از منـوی داده هـا        .می کنيم 

در کادر باز شده بسته به اینکـه ناحيـه شـما            .نيز گروه کردن را انتخاب کنيد     

سـپس هـم کـه      .سطری است یا ستونی یکی از گزینه ها را انتخـاب کنيـد            

یـا کنـار    (   درون یک مربع بـالای سـتونهای انتخـابی            -حالا یک علامت    .اینتر

تبـدیل  + اگـر روی آن کليـک کنيـد بـه           .ودظاهر می ش ـ  ) سطرهای انتخابی 

می توانيد این عمل    .و آن ناحيه مورد نظر را از نظر پنهان می کند          .می شود 

 سـطر انتخـاب     ١٠یعنـی اگـر مـثلا قـبلا         .را چند بار هم زیر هم انجـام دهيـد         

 ســطر انتخــاب کنيــد و گــروه ١٠ ســطر را از بــين آن ۵شــده داشــتيد حــال 

 دیـده مـی شـوند کـه بـا           ٢و  ١با شماره های    می بينيد که دو تا مربع       .کنيد

  .کليک روی هر کدام سطرهای مربوط به گروه خود را نشان می دهند

  مثال در اکسل

  

Protection  
  

و گفتـيم   .قبلا در مورد چگونگی افزودن پسورد به فایل اآسل توضيح دادیـم           

نـد فـایلی را     ا تو مـي یعنی یك شخص یـا ن     .آه این روش از ته عمل می آند       

خواهـد  " فقـط خوانـدنی   "ند یا اگـر بتوانـد آنـرا بـاز آنـد فقـط در حالـت                  باز آ 

اما شاید ما بخواهيم آه آـاربر فایـل مـا           .یعنی نمی تواند آنرا تغيير دهد     .بود

اینجاست آه  .بتواند قسمتهایی را ادیت آند ، داده وارد آند یا آارهای دیگر           

بهرام
روي اين علامت دوبل کليک کنيد تا مثال در برنامه اکسل باز شود.


Sheet2

				کلاس 1						کلاس 2						کلاس 3						میانگین دروس

				احمد		رضا		بهرام		فاطمه		زهرا		ندا		سارا		علی		حسین

		ریاضی		17		19		13		14		16		15		5		9		10		13.11

		علوم		18		16		12		15		18		13		6		11		11		13.33

		جفرافیا		19		14		14		18		19		20		14		11		14		15.89

		تاریخ		12		13		15		10		12		14		12		16		10		12.67

		اجتماعی		17		19		13		14		16		15		5		9		10		13.11

		مدنی		18		16		12		15		18		13		6		11		11		13.33

		ورزش		19		14		14		18		19		20		14		11		14		15.89

		انشاء		18		16		12		15		18		13		6		11		11		13.33

		املاء		19		14		14		18		19		20		14		11		14		15.89

		هنر		18		16		20		13		12		14		11		14		12		14.44

		دینی		15		14		11		16		14		14		7		10		12		12.56

		میانگین		17.27		15.55		13.64		15.09		16.45		15.55		9.09		11.27		11.73		13.96

		میانگین کلاس		15.48						15.70						10.70

																										میانگین کل مدرسه		13.96
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سل راسـت  اگـر روی هـر سـلول اآ ـ   . نمود پيدا مـی آنـد    protectionمفهوم  

 را انتخـاب آنيـد    protection سـربرگ format cellsآليـك آنـد و از قـسمت    

یعنی این سلول قفـل   . تيك خورده است   lockedگزینه ای به نام      ميبينيد آه 

اما تا وقتی آه ما آاربرگ را حفاظت نكنيم این گزینه سـلول را              .شده است 

 protection  و toolsبرای فعال شدن حفاظت آـاربرگ گزینـه         .قفل نمی آند  

در پنجره باز شده پـسوردی را تعيـين   . را انتخاب آنيدprotect sheetو از آن 

می آنيم حال از تيك های پـایينی هـر آـدام را بخواهيـد مـی توانيـد فعـال                     

آنيد تيك اول مربوط به انتخـاب شـدن سـلول هـای قفـل شـده اسـت آنـرا                     

ر فایـل را ذخيـره آنيـد و         اگ ـ.پـسورد را دوبـاره وارد آنيـد       .اینتر را بزنيد  .بردارید

      دوبــاره بــاز آنيــد خواهيــد دیــد آــه همــه ســلول هــایی آــه قفــل بودنــد را    

به جز سلول هایی را آه از قفل بـودن خـارج آـرده              .نمی توانيد انتخاب آنيد   

با این ابزار مـی تـوان آـاربر ار مجبـور آـرد آـه داده هـا را در محـدوده                       .یدبود

  . را نتواند انتخاب آندو سلول های دیگر .خاصی وارد آند

  مثال در اکسل

Pivot Table  
  

                تجزیــــه و تحليــــل داده هــــا ابتــــدا از خلاصــــه کــــردن داده هــــا شــــروع  

فرض .گاهی خلاصه کردن داده ها در چند عدد تنها هدف ماست          .می شود 

در چنـد سـتون وارد شـده باشـند بـه عنـوان              ...  عـدد و رقـم و        نکنيم هزارا 

 کارمندان یک شرکت را کـه شـامل نـام ، جنـسيت ، بيمـه ،                  مثال اطلاعات 

تهيه یک جدول که مثلا حقوق کارمندان زن را کـه           .در نظر بگيرید  ... حقوق و 

       Pivot Tableبيمــه ندارنــد کمــی مــشکل بــه نظــر مــی رســد امــا بــا ابــزار  

حتـی نمـودار نيـز مـی تـوان کـشيد            .می توان به راحتی جداول را تهيه کرد       

ی که اکسل دارد و بقيه نرم افزارهای آماری ندارند این است کـه        نکته جالب 

بعد از رسم جدول شما باز هم می توانيد داده هایی را به جـدول اضـافه و                  

ــا کــم کنيــد              رســم Pivot Tableحــال مثــالی را طــرح و بــرای آن یــک     .ی

  .داده ها در پایين آورده شده است.می کنيم

          نيـــد کـــه داده هـــا را بـــصورت ليـــست وارد  بعـــد از دریافـــت فایـــل مـــی بي

حال می خواهيم بدانيم که کارمندان زن و مرد بطـور مجـزا چقـدر               .کرده ایم 

بهرام
روي اين علامت دوبل کليک کنيد تا مثال در برنامه اکسل باز شود.


Sheet1

				نمره

		ریاضی		0

		علوم		0								شما فقط می توانید سه سلول مشخص شده را تغیر دهید برای این که شیت را از حفاظت درآورید رمز را 123 وارد کنید.

		هنر		0

		میانگین		0





Sheet2

		





Sheet3
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حقوق می گيرند؟چون داده ها ليست هستند کافی است در یک نقطـه از              

در کـادر بـاز   .  را اجـرا کنيـد  Data  Pivot Tableحـال گزینـه   .آن کليک کنيد

چـون داده   .نتخاب شده برای منظور مـا مناسـب اسـت         شده گزینه اول که ا    

های ما در داخل خود اکسل می باشند و داده خارجی نيستند پس گزینـه               

از آنجایی که داده ها یک پارچـه هـستند و تيکـه             . دوم را انتخاب نمی کنيم    

در پـایين دو نـوع      .تيکه نيستند پس گزینـه سـوم را نيـز انتخـاب نمـی کنـيم               

فعـلا روی   .رد فقط جدول یـا جـدول و نمـودار بـا هـم             گزارش می توان تهيه ک    

کادر متحرک اطراف ليست نـشان از   . را می زنيم     Next.جدول کار می کنيم   

اینجـا  . را مـی زنـيم       Nextباز هم   .انتخاب درست داده ها توسط اکسل دارد      

تعيــين مــی کنــيم کــه جــدول را در همــين شــيت ایجــاد کنــد یــا در شــيت    

 به این نکته توجه کنيد که       Finishد قبل از زدن     بعد از تعيين این مور    .جدیدی

اول اینکه داده ها را در ایـن مرحلـه وارد           .در این مرحله دو راه پيش رو است       

فعلا داده هـا    .کنيد یا پس از ایجاد جدول خالی داده ها را به آن اضافه کنيم             

در کادر بـاز شـده     . را می زنيم   …Layoutرا اینجا وارد می کنيم برای این کار         

هر یـک از    .اسامی فيلدها را به همراه یک جدول خالی مشاهده می کنيم          

در سـتون ، سـطر ،قـسمت داده    .فيلدها را می توان در چهار ناحيه قرار داد  

شـغل  .با توجه به مسئله آغازین ،به این صورت عمل می کنيم           .Pageها و   

روی .( قـرار مـی دهـيم      Dataرا در سطر ،جنس را در سـتون و حقـوق را در              

 که می خواهيم کليک می کنيم و آنرا به ناحيه مورد نظـر              ا یک از فيلده   هر

  . را می زنيمFinish و Okبعد هم ) .می کشيم 

 Pivot table Field List و Toolbarبه جدول ایجاد شده توجه کنيد و نيـز بـه   

ــد ــادر .توجــه کني ــن ک ــرار   Field Listدر ای ــورد اســتفاده ق ــدهایی کــه م      فيل

مــا در مــسئله داشــتيم کــه حقــوق  . رنگتــر از بقيــه هــستندگرفتــه انــد پــر

حالا برای اینکه فقـط حقـوق کارمنـدان در جـدول قابـل مـشاهده           .کارمندان  

آنـرا بـاز مـی کنـيم و        .باشد در جدول در کنار شـغل مثلـث کـوچکی هـست            

به این ترتيـب جـواب مـسئله        .معلم و راننده را از حالت انتخاب در می آوریم         

  .یدفرضی ما بدست می آ

  

  



شغل نام بيمه حقوق جنس شغل نام بيمه حقوق جنس
280,000 معلم خليل زن P 90,000 معلم نسيم  مرد ×
نسرین کارمند 190,000 P حسين زن 100,000 معلم P مرد 

کارمند ندا 300,000 P 320,000 معلم حسام زن P مرد 
150,000 معلم محمود P کارمند حامد مرد 100,000 P مرد 
ارمندک محمد 320,000 کارمند بهنام مرد ×  مرد × 80,000
200,000 راننده علی P 180,000 معلم احمد مرد P مرد 
 زن P 80,000 معلم نسيم زن P 70,000 معلم زهرا
150,000 راننده رضا P نسرین مرد 120,000 معلم  زن ×
280,000 معلم خليل کارمند ندا مرد × 90,000 P زن 

حسين 100,000 معلم P کارمند محمود مرد 190,000 P مرد 
320,000 معلم حسام P 300,000 معلم محمد مرد P مرد 
کارمند حامد 100,000 P کارمند علی مرد 150,000 P مرد 

  
Pivot Table 2  

در این بخش می خواهيم تغييراتی در جدولی کـه قـبلا کـشيده ایـم ایجـاد          

فـراد هـر شـغل چنـد نفـر          فرض کنيد می خـواهيم بـدانيم کـه تعـداد ا           .کنيم

      بـرای ایـن کـار یـا    .است؟و چـه تعـداد بيمـه دارنـد و چـه تعـداد بيمـه ندارنـد                

 رسم کرد یا روی جدول موجود تغيير ایجـاد  Pivot Tableمی توان از اول یک 

شغلها را در ستون قبلا وارد کرده ایم حال         .کرد راه دوم را امتحان می کنيم      

بـرای حـذف یـک فـاکتور از         .طر وارد کنـيم   به جای جنس بایـد بيمـه را در س ـ         

بـرای همـين    .جدول روی آن کليک کنيد و آنرا به بيـرون از جـدول درگ کنيـد               

    روی کلمــه جــنس در جــدول کليــک مــی کنــيم و بــه بيــرون از جــدول درگ   

به این ترتيب جنس از جدول حذف می شود و می توان به جـای               .می کنيم 

یـا  .ه هم به سـادگی انجـام مـی شـود          اضافه کرد بيم  .آن بيمه را اضافه کرد    

 بيمه را بـه  Field Listمی توان از تکنيک درگ کردن استفاده کرد و از پنجره 

یا مـی تـوان بيمـه را انتخـاب کـرد و در همـان پنجـره                  .سطر جدول درگ کرد   

Add to column areaحـال فـرض کنـيم جـدول را تهيـه کـردیم       . را انتخاب کرد

ت مجموع حقوق کسانی هست کـه در        منتها چيزی که محاسبه شده اس     

فيلدها صدق می کنند اما ما می خواستيم که تعداد ایـن نفـرات را بـدانيم                 

حقـوق  (برای تغيير محاسبه انجام شده باید روی        ! نه مجموع حقوق آنها را    

(sum of  کـادری بـاز مـی شـود کـه در آن مـی تـوان نـوع         . دوبل کليـک کنيـد

مناسـب  ) تعـداد  (Count مـا   ربـرای منظـو   .محاسبه جدول را مـشخص نمـود      

می توان حتی عنوانی را کـه اکـسل         .می باشد پس آنرا انتخاب می کنيم        

برای بيان محاسبه انجام شده نشان می دهـد را تغييـر داد یعنـی مـثلا در                  



بـه ایـن ترتيـب      " .تعداد نفرات   "همان کادر تعيين محاسبه جدول تایپ کنيد        

اما بـاز هـم مـی شـود روی          .ين طور  را تغيير دادیم عنوان را نيز هم       همحاسب

مثلا به سـطر معلـم توجـه کنيـد در نگـاه اول بـه راحتـی                  .این جدول کار کرد   

نمی توان فهميد که چند درصد از معلمـين بيمـه دارنـد و چنـد درصـد بيمـه                    

برای ایجاد این چنين نتـایجی بـاز هـم همـان کـادر تعيـين محاسـبه                  .ندارند  

ز می کنيم کادری در پایين همان پنجـره          را با  Option.جدول را باز می کنيم      

باز می شود که به ما اجازه می دهد که محاسباتی از این دست را انجـام                 

چـون مـا مـی خـواهيم کـه درصـد بيمـه شـده و نـشده را بـه درصـد                        .دهيم

    تغييـر of row %  را بـه گزینـه  Normalنـسبت بـه همـان سـطر ببينـيم پـس       

حـالا  .ت درصـد ارائـه مـی شـوند        به این ترتيب محاسبات به صـور      .می دهيم 

 ٢۵ درصد معلمين بيمه دارنـد و        ٧۵می توان به راحتی متوجه شد که مثلا         

پس می بينم کـه ایـن جـداول از چـه انعطـافی برخـوردار                .درصد بيمه ندارند  

  .هستند

  

Pivot Table 3  
حـال مـی خـواهيم      .در دو قسمت قبلی دو جدول را طراحی و رسم کـردیم           

آخـرین جـدول    .احی کرده ایم نکاتی را اضافه کنـيم       به آخرین جدولی که طر    

حـال  .شامل درصد دارندگان بيمه و بدون بيمه ها به تفکيک شغل شان بود            

جدولی که تعداد افراد را    :فرض کنيم می خواهيم جدول زیر را طراحی کنيم        

برای این کار شـغل را در       .به تفکيک شغلی و جنسيت و بيمه محاسبه کند        

حقـوق را هـم    . و جنس را در سطر قرار مـی دهـيم            سطر،بيمه را در ستون   

بـه ایـن ترتيـب سـطر دو لایـه مـی             .که در قسمت داده ها وارد مـی کنـيم           

حال پس از تغيير نوع محاسبه جدول به تعداد ، می توان این گونـه از                .شود

 نفـر از    ۶ نفـر از کارمنـدان مـرد بيمـه دارنـد و              ١٠:مـثلا .جدول برداشـت کـرد    

و به ایـن صـورت مـی تـوان بـه طراحـی جـداولی                .ارندکارمندان مرد بيمه ند   

البتـه بـرای اینـک      .اقدام کرد که سطر و ستون آنها بيش از یک فاکتور دارنـد            

 وارد  Pageجدول زیاد شلوغ نشود می توان فاکتور جنـسيت را بـه قـسمت               

به این ترتيب در این حالت به تفکيک حالت قبلی نخواهد بـود امـا مـی                 .کرد

  .ری یکی از گزینه های مرد یا زن را انتخاب کردتوان در موارد ضرو



  

 این است که اگـر مـثلا خواسـتيم بـدانيم کـه      Pivot Tableنکته دیگر در باب 

 نفر معلم مرد که بيمه دارند چه کسانی هستند کـافی اسـت کـه            ٢٠مثلا  

به این ترتيب اکسل تمام آن افـراد را بـا ذکـر             . دوبل کليک کنيم   ٢٠روی عدد   

یـا مـثلا فـرض کنيـد     .یگر در یک شـيت جدیـد ارائـه مـی کنـد     کامل جزئيات د 

بخواهيم جزئيات مربوط به افراد فاقد بيمه را داشته باشيم بـا دوبـل کليـک                

 بيمـه نـشده  اسـت بـه ایـن اطلاعـات       Grand total که معـرف  ١۵روی عدد 

  .دست می یابيم

  

  
Pivot Chart 4  

 Pivot Chart بـه   ها کمی بحث کردیم کمی هـم راجـع  Pivot Tableدر مورد 

همواره نمودار از جدول گویا تـر اسـت و سـریع بـه ذهـن منتقـل                  .بحث کنيم 

می شود برای همين داشتن یک نمودار در کنار یک جـدول بـسيار قـوی در                 

راه هـای مختلفـی بـرای رسـم یـک      .ارائه آمار و اطلاعات مفيـد خواهـد بـود       

ظيم جدول در کادر راه اول اینکه هنگام تهيه و تن. هستPivot Chartنمودار 

راه دیگـر ایـن اسـت کـه اگـر           .باز شده گزینه جدول و نمودار را انتخاب کنـيم         

جدول را آماده کـرده باشـيم روی جـدول راسـت کليـک کـرده و از آن گزینـه                     

Pivot Chart   راه سـریع تـر دیگـر اسـتفاده از     . را انتخـاب مـی کنـيمToolbar 

Pivot Tableهر راهی که نمودار را رسم با . و کليک روی آیکون نمودار است

 Pivot را خـواهيم داشـت کـه بـا     Pivot Chartکنيم در هر صورت یک نمودار 

Table در ارتباط است یعنی اگر Pivot Chart  را تغيير بدهيم جدول نيز تغييـر 

این امـر در مـورد کـم و زیـاد کـردن فاکتورهـا و حتـی                  .خواهد کرد و بالعکس   

  .ی کندفيلتر کردن یک فاکتور نيز صدق م

  مثال در اکسل

  

 Scenario )سناریو(  
برخی مواقع می خواهيم که حالتهـای مختلفـی را بـرای یـک مـورد از قبـل             

برای مثـال فـرض کنـيم    .پيش بينی کنيم تا در صورت نياز آنها را اعمال کنيم        

بهرام
روي اين علامت دوبل کليک کنيد تا مثال در برنامه اکسل باز شود.


Sheet2

		نام		شغل		حقوق		بیمه		جنس

		نسیم		معلم		90000		P		زن

		رضا		معلم		120000		P		مرد

		احمد		معلم		100000		P		مرد

		محمود		معلم		150000		P		مرد

		بهنام		معلم		320000		P		مرد

		حسین		معلم		150000		P		مرد

		زهرا		معلم		70000		P		زن

		زهرا		معلم		320000		P		زن

		محمود		معلم		190000		P		مرد

		حسین		معلم		100000		P		مرد

		حسام		معلم		320000		P		مرد

		احمد		معلم		100000		P		مرد

		بهنام		معلم		320000		P		مرد

		احمد		معلم		180000		P		مرد

		نسیم		معلم		80000		P		زن

		حسین		معلم		150000		P		مرد

		زهرا		معلم		320000		P		زن

		محمود		معلم		190000		P		مرد

		محمد		معلم		300000		P		مرد

		احمد		معلم		180000		P		مرد

		حسام		معلم		320000		P		مرد

		حسین		معلم		100000		P		مرد

		زهرا		معلم		70000		P		زن

		حسین		معلم		150000		P		مرد

		حسام		معلم		280000		P		مرد

		محمود		معلم		150000		P		مرد

		نسیم		معلم		90000		P		زن





Chart1

		راننده		راننده

		کارمند		کارمند
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Sheet1

		

		تعداد نفرات		بیمه

		شغل		×		P		Grand Total

		راننده				10		10

		کارمند		6		19		25

		معلم		9		27		36

		Grand Total		15		56		71





ليست

		نام		شغل		حقوق		بیمه		جنس

		نسیم		معلم		90,000		P		زن

		نسرین		کارمند		190,000		P		زن

		ندا		کارمند		300,000		P		زن

		محمود		معلم		150,000		P		مرد

		محمد		کارمند		320,000		×		مرد

		علی		راننده		200,000		P		مرد

		زهرا		معلم		70,000		P		زن

		رضا		راننده		150,000		P		مرد

		خلیل		معلم		280,000		×		مرد

		حسین		معلم		100,000		P		مرد

		حسام		معلم		320,000		P		مرد

		حامد		کارمند		100,000		P		مرد

		بهنام		کارمند		80,000		×		مرد

		احمد		معلم		180,000		P		مرد

		نسیم		معلم		80,000		P		زن

		نسرین		معلم		120,000		×		زن

		ندا		کارمند		90,000		P		زن

		محمود		کارمند		190,000		P		مرد

		محمد		معلم		300,000		P		مرد

		علی		کارمند		150,000		P		مرد

		زهرا		راننده		320,000		P		زن

		رضا		معلم		200,000		×		مرد

		خلیل		راننده		70,000		P		مرد

		حسین		معلم		150,000		P		مرد

		حسام		معلم		280,000		P		مرد

		حامد		معلم		100,000		×		مرد

		بهنام		کارمند		320,000		P		مرد

		احمد		کارمند		100,000		P		مرد

		نسیم		معلم		90,000		P		زن

		نسرین		کارمند		190,000		P		زن

		ندا		کارمند		300,000		P		زن

		محمود		معلم		150,000		P		مرد

		محمد		کارمند		320,000		×		مرد

		علی		راننده		200,000		P		مرد

		زهرا		معلم		70,000		P		زن

		رضا		راننده		150,000		P		مرد

		خلیل		معلم		280,000		×		مرد

		حسین		معلم		100,000		P		مرد

		حسام		معلم		320,000		P		مرد

		حامد		کارمند		100,000		P		مرد

		بهنام		کارمند		80,000		×		مرد

		احمد		معلم		180,000		P		مرد

		نسیم		کارمند		80,000		P		زن

		نسرین		معلم		180,000		×		زن

		ندا		کارمند		90,000		P		زن

		محمود		معلم		190,000		P		مرد

		محمد		کارمند		300,000		P		مرد

		علی		کارمند		150,000		P		مرد

		زهرا		معلم		320,000		P		زن

		رضا		کارمند		200,000		×		مرد

		خلیل		راننده		70,000		P		مرد

		حسین		معلم		150,000		P		مرد

		حسام		راننده		280,000		P		مرد

		حامد		معلم		100,000		×		مرد

		بهنام		معلم		320,000		P		مرد

		احمد		معلم		100,000		P		مرد

		نسیم		کارمند		80,000		P		زن

		نسرین		معلم		100,000		×		زن

		ندا		کارمند		90,000		P		زن

		محمود		معلم		190,000		P		مرد

		محمد		کارمند		300,000		P		مرد

		علی		کارمند		150,000		P		مرد

		زهرا		معلم		320,000		P		زن

		رضا		کارمند		200,000		×		مرد

		خلیل		راننده		70,000		P		مرد

		حسین		معلم		150,000		P		مرد

		حسام		راننده		280,000		P		مرد

		حامد		معلم		100,000		×		مرد

		بهنام		معلم		320,000		P		مرد

		احمد		معلم		100,000		P		مرد

		رضا		معلم		120,000		P		مرد
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کــه مــی خــواهيم کــه ميــزان فــروش و خریــد و ســود یــک کارخانــه را بــرای  

به این صـورت کـه در جـدول زیـر       .بينی کنيم   حالتهای مختلفی از قبل پيش      

  :می بينيم

  سود  خرید  فروش
٧  ١٠٠۵  ٢۵  
١٢۵  ٣  ٩٠۵  

  

اما ما می خواهيم که یکی از ردیفهـای فـوق در شـيت وارد شـوند و ارائـه                    

شوند اما سری دوم نيز در انتظار باشد تا اگـر نيـاز شـد از آن نيـز اسـتفاده                     

 تایپ می کنـيم     Aيم و در ستون     برای این کار شيت را تنظيم می کن       .کنيم  

  .فروش ، خرید ، سود

حـال از   .٢۵ و   ١٠٠،٧۵یعنـی   .در مقابل هر یک مقدارشان را درج مـی کنـيم          

چون هنوز هيچ سـناریویی     . را انتخاب می کنيم    scenario گزینه   Toolsمنوی  

 کليک کنيد تا کادر بعدی      Addرا تعریف نکرده ایم پس در کادر باز شده روی           

مـی توانيـد فارسـی نيـز        .ی را برای سناریوی خود انتخاب کنيـد       نام.باز شود 

مثلا اگر داده های ردیف اول جـدول را وارد کـرده ایـد مـی توانيـد                  .تایپ کنيد 

حال سلولهایی را کـه مـی خـواهيم بـا تغييـر      .نامش را بدترین سود بگذارید   

فـرض کنـيم بخـواهيم روی خریـد و      .سناریو تغيير کنند را انتخـاب مـی کنـيم         

ــام دهـــيم فـــروش ــانور انجـ ــوط بـــه  . مـ ــلولهای مربـ ــاب٧۵و١٠٠سـ             را انتخـ

اگر نـواحی شـما مجـاور هـم نباشـند مـی توانيـد بـا اسـتفاده از                    .می کنيم 

در مثال ما خانه . و نگه داشتن این کليد این نواحی را انتخاب کنيد Ctrlکليد

  . را انتخاب می کنيمB2و  B1های 

ــسمت   ــایين در ق ــprotectionدر پ ــال     م ــواه را اعم ــات دلخ ــد تنظيم ی تواني

البته این تنظيمات در حالت عادی اثری ندارند مگر اینکه شما کـاربرگ             .کنيد

Toolsطریقه آن .       (را حفاظت کنيد  protection  protect sheet(  

 کادری بـاز مـی شـود کـه از مـا مـی خواهـد کـه اعـداد دو                      OKپس از زدن    

ا قبلا در شـيت ایـن کـار را کـرده ایـم پـس                چون م .سلول متغير را وارد کنيم    

 OKپس کافی اسـت کـه       .اکسل در این کادر این اعداد را نشان خواهد داد         

  .را بزنيم 



حالا ما یـک سـناریو تعریـف کـرده ایـم بـرای تعریـف سـناریوی دوم در مـورد                      

همان دو سلول در کادری که سناریوهای موجود را نشان می دهـد دوبـاره               

این بار چون سـناریوی جدیـدی       .دوباره نام را وارد کنيد     کليک کنيد    Addروی  

بعـد از اینتـر     .را وارد می کنيم نام بهترین سود را برای آن در نظر می گيریم             

حـال  .بعد هم که اینتـر    .٩٠ و   ١٢۵یعنی  .در کادر باز شده مقادیر را وارد کنيد       

 ما دو سناریو تعریف کرده ایم که از هـر کـدام کـه بخـواهيم مـی تـوانيم بـه                     

چون سناریوی بدترین سود در شيت دیده می شـود          .راحتی استفاده کنيم  

ما می خواهيم که سناریوی بهترین سـود را بـرای کـسانی کـه در جلـسه                  

در کـادر سـناریو روی   .هستند و به گزارش ما گـوش مـی کننـد ارائـه دهـيم              

دو سلول مورد نظر    . کليک کنيد  Showبهتری سود کليک کنيد و سپس روی        

دیگـر لازم نيـست     .محاسبات دوباره انجام می شـوند     .ر می کنند  با هم تغيي  

کـافی  .که در آن لحظه حساس در اتـاق رئـيس دو سـاعت داده وارد کنيـد                   

  .است که شما قبلا این موارد را پيش بينی کرده باشيد

در .البته این مثال بـسيار کوچـک و سـاده بـود تـا نحـوه کـار مـشخص شـود              

  .ر بيش از اینها خواهد بودموارد واقعی تعداد سلولهای متغي

  
بحث مربوط به سناریو را انجام دادیم حـال بـه چنـد نکتـه کوچـک راجـع بـه                     

  .نحوه کار با این سناریوها توجه کنيد

 بـرای وارد کـردن سـناریوهای موجـود در           Mergeمی توانيـد از امکـان        -١

شيت های دیگر یا حتی فایل های دیگر به مجموعـه سـناریو هـای شـيت                 

  .ه کنيد فعلی استفاد

 می باشد برای رویت یک جای سناریوها بـرای          summaryامکان دیگر    -٢

در آن دو نـوع گـزارش وجـود         .بررسی تفاوت ها می توان از آن استفاده کـرد         

 هـر کـدام را کـه خواسـتيد مـی توانيـد انتخـاب        pivot tableدارد معمـولی و  

گـزارش  خانه هایی را که دوست دارید وضعيت و مقدار فعلـی آنهـا در               .کنيد

ذکر شود در کادر وارد کنيد به این ترتيب یـک ليـست کامـل از سـناریوها را                   

خـاص را نيـز در      ) یـا سـلولها   (خواهيد دید و مقدار فعلـی بـرای یـک سـلول             

در گزارش نواحی خاکستری رنگ مقادیری هـستند        .گزارش خواهيد داشت  

 .که می توانند تغيير کنند در واقع متغير هستند



Filter  
يم که بانکهای اطلاعاتی امـروزه جـزء لاینفـک هـر اداره و شـرکتی                باید بدان 

مثلا داده های مربـوط بـه کارمنـدان و حقـوق و مـواردی از ایـن                  .شده است 

بانـک اطلاعـاتی    .قبيل می تواند مثال خوبی برای یک بانک اطلاعاتی باشد         

ــوانی اطلاعــات     ــا در مــوارد ضــروری بت ــده ت ــرار ب یعنــی اطلاعــات را در آن ق

  .تی خود را به سرعت بدست بياوریدرخواس

  :داده های زیر را در نظر بگيرید تا روی آنها کار کنيم

برای وارد کردن یک ليست مثل جـدول        

دا ليست را ایجـاد کنـيم       روبرو یا باید ابت   

بعد اطلاعات را وارد کنيم یا اینکه ابتـدا         

ــه     ــرا ب ــد آن ــيم و بع ــات را وارد کن اطلاع

دو روش  .عنوان ليـست معرفـی کنـيم        

حـال کـه مـا      .هيچ تفاوتی با هم ندارند    

جدول را در اکسل وارد کرده ایم آنرا به         

عنوان ليست معرفی مـی کنـيم بـرای         

  : کنيماین کار از منوی زیر عمل می 

Data  List  Create list  

البتـه اگـر سـلول    .در کادر باز شده باید منطقه ليست خود را مشخص کنيم      

فعال در یکی از خانه های همين داده ها باشد اکسل فورا متوجـه منطقـه                

 Myحتی گزینه .ليست شده و اطراف داده ها را خط متحرک قرار می دهد

list has Headersی اینکه در سـطر اول مـا نـام فيلـدها را      را تيک می زند برا

اطراف ليست یـک    .به این ترتيب ما ليست خود را ساخته ایم        .وارد کرده ایم  

حـال  .که محدوده ليست را مشخص می کنـد       .کادر آبی مشاهده می شود    

برای فيلتر کردن اطلاعات بـر اسـاس هـر          .می رسيم به مسئله فيلتر کردن     

و از .ک کنار همان فيلد کليـک کنـيم  فيلدی که بخواهيم باید روی مثلث کوچ    

مثلا اگـر بخـواهيم     .گزینه های باز شده یک را برای فيلتر کردن انتخاب کنيم          

 دریافـت مـی کننـد را نـشان دهـيم            ١٠٠٠٠٠افرادی را که حقوقی کمتـر از        

برای این منظور روی مثلث مربوط      .باید روی فيلد حقوق فيلتر را انجام دهيم       

       از آنجــایی کــه یــک شــرط خــاص را مــا  .مبــه فيلــد حقــوق کليــک مــی کنــي 

بيمه حقوق شغل نام جنس
 زن 3 90,000 معلم نسيم

کارمند نسرين  زن 3 190,000
کارمند ندا  زن 3 300,000

محمود  مرد 3 150,000 معلم
کارمند محمد  مرد × 320,000
 ردم 3 200,000 راننده علی
 زن 3 70,000 معلم زهرا
 مرد 3 150,000 راننده رضا
 مرد × 280,000 معلم خليل
 مرد 3 100,000 معلم حسين
 مرد 3 320,000 معلم حسام
کارمند حامد  مرد 3 100,000
کارمند بهنام  مرد × 80,000
 مرد 3 180,000 معلم احمد



می خواهيم اعمال کنيم که در گزینـه هـا موجـود نمـی باشـد پـس گزینـه                    

Custom    در کادر باز شده ابتدا نـوع نامـساوی را اعـم از    . را انتخاب می کنيم

برای مورد مـا گزینـه      .را تعيين می کنيم   ... مساوی ،کمتر ،بيشتر ،مخالف و    

is less thanرا وارد مــی ١٠٠٠٠٠در کــادر کنــاری آن عــدد .ت مناســب اســ 

به این ترتيـب ليـست مـا تنهـا افـرادی را نـشان مـی دهـد کـه          .و اینتر .کنيم

حال روی همـين ليـست فيلتـر        . را دریافت می کنند    ١٠٠٠٠٠حقوق کمتر از    

شده دوباره یک فيلتر دیگر را اعمال می کنيم و آن هم اینکه فقط زن هـا را                  

وی فيلد جنس کليک کرده از گزینه های باز شـده           برای همين ر  .نشان دهد 

اگر توجه کرده باشد می بينيد که هر گاه یک          .گزینه زن را انتخاب می کنيم     

فيلتر را اعمال می کنيم رنگ مثلث آن فيلد آبی می شود که نـشانگر ایـن                 

اســت کــه ليــست بــر اســاس آن فيلــد فيلتــر شــده اســت و ایــن اطلاعــات  

در مثـال مـا فيلـدهای حقـوق و     .عـات نيـست  نمـایش داده شـده تمـام اطلا   

بـرای دیـدن همـه داده هـا یـا بایـد روی تـک تـک                  .جنس آبی رنگ شده انـد     

 ب را انتخـا show allفيلدهای فيلتر شده کليک کرده از گزینه های باز شده 

ــوی    ــا از من ــيم ی ــاهر     Data Filter show allکن ــات را ظ ــه اطلاع هم

مـی تـوان   . قـرار دارد Auto filterت در حالت عادی یک ليست در حال.سازیم

Data:ایـن حالـت را غيـر فعـال کـرد کـه مـسير آن عبـارت اسـت از          Filter 

Auto Filter     

با غير فعال کردن این گزینه مثلث های کوچک کنار فيلدها از بين می رونـد                

 یـک امکـان   Auto Filterالبتـه  .و انجام فيلتر به ایـن راحتـی هـا نخواهـد بـود     

 به ما می دهد این است که مـا مـی تـوانيم داده هـا را بـدون                    جالبی را که  

برای این که این خاصيت را ببينيم ابتـدا داده هـا را             .ليست کردن فيلتر کنيم   

برای این کار روی یک سلول ليست  کليـک          .از حالت ليست خارج می کنيم     

ــدیل        ــولی تب ــدوده معم ــک مح ــه ی ــست را ب ــر لي ــسير زی ــيم و از م ــی کن         م

Data.ممی کني List Convert to Range     عمل را تائيـد کنيـد تـا ليـست از 

یعنی . را روی آن اعمال کنيدAuto Filterحالا .حالت ليست بودن خارج شود

Dataیک سلول را از محدوده داده ها انتخاب کنيـد و   Filter  Auto Filter 

ر به این ترتيب بدون اینکه داده هـا ليـست شـوند مـی تـوان از امکـان فيلت ـ                   

  .کردن داده ها استفاده کرد



 را  Advanced Filterحالا که تا این جا پيش آمده ایم بهتـر اسـت کـه گزینـه     

 جستجوها پيچيده را نمـی توانـد انجـام    Auto Filterگزینه .نيز بررسی کنيم

 و  ٢٠٠٠٠٠مثلا اگر بخواهيم ليست مردهـایی را کـه حقـوق بـيش از               .دهد  

 را دریافت می کنند داشته باشـيم        ١۵٠٠٠٠زن هایی را که حقوق بيش از        

ــه  ــوریم از    Auto Filterگزین ــه مجب ــد اینجاســت ک ــا نمــی کن ــه م  کمکــی ب

Advanced Filterبرای این کـار بایـد ابتـدا شـرط هـا را ایجـاد       . استفاده کنيم

نام ، شغل ،حقـوق  ( فيلدی داریم ۵برای این کار چون ما یک محدوده        .کنيم

بایـد  . ستونی را در نظر می گيـریم         ۵يه  برای همين یک ناح   ) ،بيمه و جنس  

بهتر است که آنهـا را از   . گانه را در این ستونها وارد کنيم       ۵عناوین فيلدهای   

حـالا  .روی محدوده داده ها کپی کنيد تا هيچ فرقی با هـم نداشـته باشـند               

که عناوین را در یک محدوده جدید کپی کرده اید شروع مـی کنـيم بـه وارد                  

ایــن ناحيــه بــه ناحيــه شــرط معــروف .ناحيــه جدیــدکــردن شــرط هــا در ایــن 

در اولين سـطر فيلـد      < ٢٠٠٠٠٠در اولين سطر فيلد حقوق وارد کنيد        .است

اولين شرط تمام شد یعنی مردهایی کـه بـيش از           .جنس هم وارد کنيد مرد    

را وارد  < ١۵٠٠٠٠در دومين سـطر فيلـد حقـوق         . حقوق می گيرند   ٢٠٠٠٠٠

به این ترتيـب    .جنس زن را تایپ می کنيم     می کنيم و در روبروی آن در فيلد         

 حقـوق   ١۵٠٠٠٠دومين شرط هم اعمال شد یعنی زن هـایی کـه بـيش از               

 را Advanced Filterحال که ساخت ناحيه شرط تمام شد گزینـه  .می گيرند

  :از مسير زیر فعال می کنيم

Data  Filter Advanced Filter  

 Listنـاوین فيلـدها بـه عنـوان     در کادر باز شده ناحيه داده ها را به همراه ع

Range    در کـادر پـایين آن ناحيـه شـرط را بـه همـراه عنـاوین                 . وارد می کنـيم

اینتـر را بزنيـد تـا داده هـا بـر حـسب دو شـرط فيلتـر            .فيلدها وارد می کنـيم    

  .نتيجه را در همان محدوده داده ها مشاهده می کنيد.شوند

ج درسـت نخواهـد     اگر بين ناحيه شـرط سـطر خـالی باشـد نتـای            :چند نکته 

  .بود

اگر بخواهيم که داده های فيلتر شده در یک ناحيه جدید نـشان داده شـود                

 را انتخـاب  Copy to another location گزینـه  Advanced Filterبایـد در کـادر   



بـه ایـن   . ستون را انتخـاب کنـيم  ۵ یک ناحيه شامل Copy toکرده و در کادر 

  . ه نشان داده می شودترتيب داده های فيلتر شده در این ناحي

نکته مهم دیگر اینکه چندی پـيش آقـای علـی دمـا سـوال کـرده بودنـد کـه                     

چگونه داده های تکـراری را از بـين ليـست فيلتـر کنـيم تـا فقـط داده هـای                      

 در پــایين گزینــه ای Advanced Filterدر کــادر . منحــصر بفــرد بــاقی بماننــد 

اده های منحصر بـه فـرد   که با تيک زدن آن د) Unique records only(هست 

  . را در ليست داده ها نشان می دهد

  

  مثال در اکسل

  

 

نگاشـته شـده    مقاله زیر به قلم استاد گرانقدر جناب آقای فرشيد ميـدانی            
   است

  

Excel Custom Format Cell  
اما صفرها را نشان نخواهـد داد، قبـل از مميـز یعنـی      یعنی عدد، : #) الف

د از مميز هر کدامش به اندازه یک رقم ارزش          کل قسمت صحيح عدد اما بع     

  .دارد

  مثال  ورودی  نمایش

١٢٣٫١٢٣  ١٢٣ # 

١٢٣٫١٢٣ ١٢٣٫١٢ ##.# 

  

  !دهد با این تفاوت که صفر را نشان ميعمل می کند# دقيقاً مانند  : 0) ب

  مثال  ورودی  نمایش

١٢٣٫١٢٣  ١٢٣ 0 

١٢٣٫١٢٣  ١٢٣٫١٢ 0.000 

١٢٣٫١ ١٢٣٫١٠٠  0.000 

  

 با دقت چهار رقم Number فرمت  که فرمت سطر سوم همانتوجه کنيد

  . استاعشار

بهرام
روي اين علامت دوبل کليک کنيد تا مثال در برنامه اکسل باز شود.


دریافتی

		

		radif		name		dar		bank		mah

		1		ali		850		melat		1

		2		reza		2500		sepah		1

		3		omid		1250		melat		1

		4		hassan		400		sepah		2

		5		reza		6000		melat		2

		6		ali		2930		sepah		2

		7		ali		850		melat		1

		8		reza		2500		sepah		1

		9		omid		1250		melat		3

		10		hassan		400		sepah		3

		11		reza		6000		melat		3

		12		ali		2930		sepah		3

		13		ali		850		melat		3

		14		reza		2500		sepah		3

		15		omid		1250		melat		3

		16		hassan		400		sepah		3

		17		reza		6000		melat		3

		18		ali		2930		sepah		3

		19		ali		850		melat		3

		20		reza		2500		sepah		3

		21		omid		1250		melat		3

		22		hassan		400		sepah		3

		23		reza		6000		melat		3

		24		ali		2930		sepah		3

		25		ali		850		melat		3

		26		reza		2500		sepah		3

		27		omid		1250		melat		3

		28		hassan		400		sepah		3

		29		reza		6000		melat		3

		30		ali		2930		sepah		4

		31		ali		850		melat		5

		32		reza		2500		sepah		4

		33		omid		200		melat		5

		34		hassan		400		sepah		4

		35		reza		6000		melat		5

		36		ali		2930		sepah		4

		37		ali		850		melat		5

		38		reza		2500		sepah		4

		39		omid		3500		melat		5

		40		hassan		400		sepah		4

		41		reza		6000		melat		5

		42		ali		2930		sepah		4

		43		ali		850		melat		5

		44		reza		2500		sepah		4

		45		omid		3000		melat		6

		46		hassan		400		sepah		6

		47		reza		6000		melat		6

		48		ali		2930		sepah		6

		49		ali		850		melat		6

		50		reza		2500		sepah		6

		51		omid		1250		melat		6

		52		hassan		400		sepah		6

		53		reza		6000		melat		6

		54		ali		2930		sepah		2

		55		ali		850		melat		1

		56		reza		2500		sepah		1

		57		omid		1250		melat		1

		58		hassan		400		sepah		2

		59		reza		6000		melat		2

		60		ali		2930		sepah		2

		61		ali		850		melat		1

		62		reza		2500		sepah		1

		63		omid		1250		tejarat		1

		64		hassan		400		tejarat		2

		65		reza		6000		tejarat		2

		66		ali		2930		tejarat		2

		67		ali		850		tejarat		1

		68		reza		2500		tejarat		1

		69		omid		1250		tejarat		1

		70		hassan		3500		tejarat		2

		71		reza		6000		tejarat		2

		72		ali		2930		tejarat		2

		73		ali		850		tejarat		1

		74		reza		2500		tejarat		1

		75		omid		1500		tejarat		1

		76		hassan		4000		tejarat		2

		77		reza		6000		melat		2

		78		ali		2930		sepah		2

		79		ali		850		melat		1

		80		reza		2500		sepah		1

		81		omid		1450		melat		1

		82		hassan		400		sepah		2

		83		reza		6000		melat		2

		84		ali		2930		sepah		2

		85		ali		850		melat		1

		86		reza		2500		sepah		1

		87		omid		1800		melat		1

		88		hassan		980		sepah		2

		89		reza		6000		melat		2

		90		ali		2930		sepah		2

		91		ali		850		melat		1

		92		reza		2500		sepah		1

		93		omid		1250		melat		1

		94		hassan		120		sepah		2

		95		reza		6000		melat		2

		96		ali		2930		sepah		2





لوازم التحریر

		

		ردیف		تاریخ		گروه		شهر		فروشگاه		کالا		تعداد		قیمت واحد		جمع کل

		1		12/12/04		1		شیراز		تحریران		مداد		400		10		4000

		2		12/13/04		2		شیراز		کاغذ		خودکار		1000		20		20000

		3		12/14/04		3		شیراز		جنوب		پاکن		692		5		3460

		4		12/15/04		1		شیراز		جنوب		خودکار		1548		20		30960

		5		12/16/04		2		شیراز		تحریران		مداد		12354		10		123540

		6		12/17/04		3		تهران		کوچولو		خودکار		58423		20		1168460

		7		12/18/04		1		تهران		کوچولو		پاکن		120		5		600

		8		12/19/04		2		تهران		تحریران		مداد رنگی		15485		50		774250

		9		12/20/04		3		تهران		جوهرچی		مداد		4585		10		45850

		10		12/21/04		1		اصفهان		اصفهانی		خودکار		5123		20		102460

		11		12/22/04		2		اصفهان		اصفهانی		پاکن		111		5		555

		12		12/23/04		3		اصفهان		اصفهانی		مداد رنگی		2558		50		127900

		13		12/24/04		1		تبریز		تحریران		مداد		1235		10		12350

		14		12/25/04		2		تبریز		آبنوس		خودکار		99		20		1980

		15		12/26/04		3		تبریز		جوهرچی		پاکن		5000		5		25000

		16		12/27/04		1		شیراز		کوچولو		مداد		400		10		4000

		17		12/28/04		2		شیراز		کاغذ		مداد		4000		10		40000

		18		12/29/04		3		شیراز		جنوب		پاکن		692		5		3460

		19		12/30/04		1		شیراز		جنوب		مداد رنگی		1548		50		77400

		20		12/31/04		2		شیراز		تحریران		پاکن		12354		5		61770

		21		1/1/05		3		تهران		کوچولو		خودکار		58423		20		1168460

		22		1/2/05		1		تهران		کوچولو		پاکن		120		5		600

		23		1/3/05		2		تهران		تحریران		مداد رنگی		15485		50		774250

		24		1/4/05		3		تهران		جوهرچی		مداد		4585		10		45850

		25		1/5/05		1		اصفهان		اصفهانی		خودکار		5123		20		102460

		26		1/6/05		2		اصفهان		اصفهانی		پاکن		111		5		555

		27		1/7/05		3		اصفهان		اصفهانی		مداد رنگی		2558		50		127900

		28		1/8/05		1		تبریز		تحریران		مداد		1235		10		12350

		29		1/9/05		2		تبریز		آبنوس		مداد		99		10		990

		30		11/11/05		3		تبریز		آبنوس		پاکن		5000		5		25000

		31		11/12/05		1		شیراز		تحریران		مداد		400		10		4000

		32		11/13/05		2		شیراز		کاغذ		مداد رنگی		850		50		42500

		33		11/14/05		3		شیراز		جنوب		پاکن		692		5		3460

		34		11/15/05		1		شیراز		جنوب		مداد		1548		10		15480

		35		11/16/05		2		شیراز		تحریران		خودکار		12354		20		247080

		36		11/17/05		3		تهران		کوچولو		خودکار		58423		20		1168460

		37		11/18/05		1		تهران		کوچولو		پاکن		120		5		600

		38		11/19/05		2		تهران		تحریران		مداد رنگی		15485		50		774250

		39		11/20/05		3		تهران		جوهرچی		مداد رنگی		4585		50		229250

		40		11/21/05		1		اصفهان		جوهرچی		خودکار		5123		20		102460

		41		11/22/05		2		اصفهان		اصفهانی		پاکن		111		5		555

		42		11/23/05		3		اصفهان		کوچولو		مداد رنگی		2558		50		127900

		43		11/24/05		1		تبریز		تحریران		مداد		1235		10		12350

		44		11/25/05		2		تبریز		آبنوس		خودکار		99		20		1980

		45		11/26/05		3		تبریز		آبنوس		مداد رنگی		5000		50		250000

		46		11/27/05		1		شیراز		تحریران		مداد		400		10		4000

		47		11/28/05		2		شیراز		کاغذ		پاکن		12000		5		60000

		48		11/29/05		3		شیراز		جنوب		پاکن		692		5		3460

		49		11/30/05		1		شیراز		جنوب		مداد رنگی		1548		50		77400

		50		12/1/05		2		شیراز		تحریران		خودکار		12354		20		247080

		51		12/24/05		3		تهران		کوچولو		خودکار		58423		20		1168460

		52		12/25/05		1		تهران		اصفهانی		مداد		120		10		1200

		53		12/26/05		2		تهران		تحریران		مداد رنگی		15485		50		774250

		54		12/27/05		3		تهران		جوهرچی		مداد		4585		10		45850

		55		12/28/05		1		اصفهان		اصفهانی		خودکار		5123		20		102460

		56		12/29/05		2		اصفهان		اصفهانی		پاکن		111		5		555

		57		12/30/05		3		اصفهان		اصفهانی		مداد رنگی		2558		50		127900

		58		12/31/05		1		تبریز		تحریران		مداد		1235		10		12350

		59		1/1/06		2		تبریز		آبنوس		خودکار		99		20		1980

		60		1/2/06		3		تبریز		آبنوس		پاکن		5000		5		25000





انبار

										انبار

		رديف		تاريخ		نام كالا		نوع كالا		اندازه كالا		جنس كالا		تعداد وارد شده		وارد كننده		تعداد خروج		خارج كننده		مبلغ واحد خريد

		1		مرداد 84		لوله		آلماني		3		فلزي		5		حسيني						16000

		2		مرداد 84		لوله		آلماني		3		پلي اتيلن		12		حسيني						16000

		3		مرداد 84		سه راهه		آلماني		4		پلي اتيلن		4		حسيني						6800

		4		مرداد 84		لوله		آلماني		12		فلزي						48		حسيني		16000

		5		مرداد 84		لوله		آلماني		8		فلزي		75						حسيني		16000

		6		مرداد 84		لوله		ايراني		3		فلزي		67						حسيني		1200

		7		مرداد 84		لوله		ايراني		4		فلزي		45		حسيني						4500

		8		خرداد 84		لوله		ايراني		4		پلي اتيلن		55		حسيني						4200

		9		خرداد 84		لوله		ايراني		4		پلي اتيلن		2		حسيني						4200

		10		خرداد 84		سه راهه		ايراني		3		پلي اتيلن		52		حسيني						8500

		11		خرداد 84		لوله		ايراني		3		فلزي		9						حسيني		1200

		12		خرداد 84		لوله		ايراني		3		فلزي						4		حسيني		1200

		13		خرداد 84		لوله		ايراني		3		فلزي		54		حسيني						1200

		14		خرداد 84		لوله		ايراني		3		فلزي		100		حسيني						1200

		15		مرداد 84		لوله		آلماني		3		فلزي		10		حسيني						16000

		16		مرداد 84		سه راهه		آلماني		4		فلزي		25		كريمي						6800

		17		مرداد 84		سه راهه		آلماني		4		فلزي		4		كريمي						6800

		18		مرداد 84		سه راهه		آلماني		4		پلي اتيلن		7		كريمي						6800

		19		مرداد 84		سه راهه		آلماني		4		پلي اتيلن		4		كريمي						6800

		20		مرداد 84		سه راهه		آلماني		4		پلي اتيلن		1		حسيني						6800

		21		مرداد 84		لوله		آلماني		3		پلي اتيلن		4		حسيني						16000

		22		مرداد 84		لوله		آلماني		3		فلزي						4		كريمي		16000

		23		مرداد 84		لوله		آلماني		3		فلزي						5		كريمي		16000

		24		مرداد 84		لوله		آلماني		3		پلي اتيلن		9		كريمي						16000

		1		مرداد 84		لوله		آلماني		3		فلزي		5		حسيني						16000

		2		مرداد 84		لوله		آلماني		3		فلزي		4		حسيني						16000

		3		مرداد 84		سه راهه		آلماني		4		فلزي		2		حسيني						6800

		4		مرداد 84		لوله		آلماني		12		فلزي		64		حسيني						16000

		5		مرداد 84		لوله		آلماني		8		فلزي						4		حسيني		16000

		6		مرداد 84		لوله		ايراني		3		فلزي						7		حسيني		1200

		7		مرداد 84		لوله		ايراني		4		فلزي						8		حسيني		4500

		8		خرداد 84		لوله		ايراني		4		پلي اتيلن						5		حسيني		4200

		9		خرداد 84		لوله		ايراني		4		پلي اتيلن						1		حسيني		4200

		10		خرداد 84		سه راهه		ايراني		3		پلي اتيلن						4		كريمي		8500

		11		خرداد 84		لوله		ايراني		3		فلزي						5		حسيني		1200

		12		خرداد 84		لوله		ايراني		3		فلزي		40		حسيني						1200

		13		خرداد 84		لوله		ايراني		3		فلزي		12		حسيني						1200

		14		خرداد 84		لوله		ايراني		3		فلزي		18		حسيني						1200

		15		مرداد 84		لوله		آلماني		3		فلزي		7		حسيني						16000

		16		مرداد 84		بوشن		آلماني		4		فلزي		8		حسيني						13200

		17		مرداد 84		بوشن		آلماني		4		فلزي		4		حسيني						13200

		18		مرداد 84		بوشن		آلماني		4		پلي اتيلن		4		حسيني						13200

		19		مرداد 84		بوشن		آلماني		4		پلي اتيلن		4		حسيني						13200

		20		مرداد 84		بوشن		آلماني		3		پلي اتيلن		7		حسيني						13200

		21		مرداد 84		بوشن		آلماني		3		پلي اتيلن						7		حسيني		13200

		22		مرداد 84		بوشن		آلماني		3		فلزي		85		حسيني						13200

		23		مرداد 84		بوشن		آلماني		3		فلزي						45		حسيني		13200

		24		مرداد 84		بوشن		آلماني		3		فلزي		4		حسيني						13200
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 قرار Spaceاست اما بجای هر عدد خالی و صفر یک #  و 0همانند  : ؟ )ج

وقتی استفاده می شود که بخواهيم مميزها زیر هم قرار ! می دهد

  ) را هم می زنيم Align Rightو . (بگيرند

 

  ! )        یعنی اگر صفر آمد، نشان نده (   # .؟؟؟)  راست چينحالت   (      .12 سمت راست خانه

                          12.2  
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باشـد، یعنـی  بـه       #  اگر فرمت به صـورت و      -، یعنی هزار   علامت کاما  : ,) د

ه، جــای هزارتــای اول یــک و آمــده و آنهــا را نــشان نــده و بقيــه را نــشان بــد

  . را نشان نخواهد داد١٠٠٠بنابراین اعداد کمتراز

  مثال  ورودی  نمایش
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  "ميليون",,#  ١٠٠٠٠٠٠   ميليون١

  

ــرای اینکــه اعــداد ســه رقمــی، ســه رقمــی جــدا شــوند از فرمــت     # ,# ب

  می کنيم استفاده 

 0یعنـی اگـر    # , # 0ل داشته باشيد مانند   هميشه صفرها را تحت کنتر     

 اسـت یـا   Number بگـذار کـه البتـه ایـن دسـتور دقيقـاً معـادل فرمـت         0بود  

  همين نتيجه را دارد# , # # 0فرمت 

 مفهـوم پيـدا     ; است که دارای موضوع همراه با علامت         Textمعادل   : @) ه

  !خواهد کرد

ول را پـر مـی کنـد،        همراه با کاراکتر بعـدیش کـل فـضای خـالی سـل             : *) و

  :مانند

             Apple -----            apple - * @  

   پر کن-------یعنی متن را بنویس و بقيه جای خالی سلول را با علامت 

  



باعث می شود که اندازه عـرض  ! عجيباً غریبا  :  )under line (–علامت ) ز

ی شود و معمـولاً     کاراکتری که بعدش می آید فضای خالی در نظر گرفته م          

   بــرای همتــرازی اعــداد مثبــت و اعــداد منفــی کــه داخــل پرانتــز نــشان داده 

  ! نوشته می شود-(می شوند بکار می رود و در خانه ها به شکل 

)١٢٠( 
  همتراز

١٢٠  

  ١٢٠ حالت عادی

  

   صفر-  متن - مثبت –کار کردن با اعداد منفی 

ه ميشود و حالت کلی آن از  برای اینکار استفاد; یا Semicolonعلامت 

   :قرارداد زیر است

   حالت عدد  مثبت; حالت عدد منفی ; حالت  صفر ;حالت متن 

  . یا شکل ظاهری استFormatمنظور من از  کلمه حالت همان 

        یعنی قسمت صحيح اعداد مثبت و منفی را نشان بده،  ;0- ;;0@

  .ا نشان بدهصفر را نشان نمی دهد  و هر متنی که تایپ شد ر

      یعنی قسمت صحيح اعداد مثبت و منفی را نشان بده،  - * ; 0 - ; 0

   پرکن-------و چه صفر بود و چه یک متن، کل فضای سلول را با 

  ; ; ;:                   یک روش برای مخفی کردن محتویات یک خانه! 

 "!Error!" ; 0 ; [color 13] "Error" [red] ; "ریال" 0.0

 بگذار و 0یعنی اعداد مثبت را تا یک رقم اعشار، اگر هم نداشت : فسيرت

 0 را با رنگ قرمز و به جای صفر همان !Error اعداد منفی کلمه  به جای

مثلاً در (  بنویس١٣ را با رنگ شمار !Errorبگذار و به جای متن کلمه 

  .......)فاکتورها

0 "dollars" and.00 "Cents" 

  00 "." 0     !  نشان می دهد١٠٠احدی از عدد را به صورت و

  

IF- EISEIF- EISE  

  . آن حداکثر، دو شرط گذاشتFormatمی توان برای یک خانه در 



"Average" * … 0 ;  0  ... *"High"] 4=> [; 0" *... Low] "2=<[  

  

  

 را بنویس و خـود را عـدد         Low بود کلمه    ٢اگر عدد کمتر یا مساوی      : تفسير

 قـرار بـده ، اگـر عـدد بزرگتـر یـا              Spaceبـه انـدازه عـرض خانـه         را و بين آنهـا      

 را بنویس و خـود را عـدد را و بـين آنهـا بـه انـدازه       High بود کلمه   ۴مساوی  

 قــرار بــده، هــر عــدد کــه بــود بجــز دو شــرط بــالا کلمــه  Spaceعــرض خانــه 

Average                  را بنویس و خود را عدد را و بين آنها به اندازه عـرض خانـه Space 

   .بدهقرار 

            شماره تلفن    ]>99999999) [000 (000 - 0000 ; 000 - 0000

  

البته فرمت های دیگری برای تـاریخ و زمـان موجـود اسـت کـه دوسـتان بـا                    

  می توانند آنها را تفسير کنند،  کمی دقت

   farshid_mi@yahoo.com فرشيد ميدانی 

  

  

Goal Seek  
منطـق  .اریو همين ابزار می باشد    یکی از ابزارهای جالب اکسل در کنار سن       

این ابزار این است که همه عوامل و فاکتورها را ثابـت نگـه مـی دارد و بعـد                  

بـه مثـال سـاده    .یکی از سلولها را بر حسب این سلولها محاسبه می کنـد          

  :زیر توجه کنيد

  :دانشجویی سه درس دارد که دو درس آنرا امتحان داده است

همــان طــور کــه مــشاهده مــی کنــيم هنــوز امتحــان درس    

اگر این دانـشجو بخواهـد معـدل        .هندسه برگزار نشده است   

ــد در درس ) ١٧یعنــی حــداقل (الــف داشــته باشــد  آنگــاه بای

  هندسه چه نمره ای را بدست بياورد؟

در قـسمت عـدد معـدل فرمـول ميـانگين سـه             .جدول را در اکسل وارد کنيـد      

 Toolsحال از منـوی  . است١۶معدل فعلی با این دو نمره  .يددرس را وارد کن   

 ١۶  ریاضی

 ١۶  فيزیک

   هندسه

 ١۶  عدلم



در پنجره باز شده سـه کـادر وجـود دارد در    . را انتخاب کنيدGoal Seekگزینه 

کادر اول سلول حاوی معدل را به عنوان سلول مورد نظر انتخاب می کنـيم               

در کادر دوم مقدار مطلوب را برای سلول مـورد نظـر وارد مـی کنـيم در ایـن                    

             را وارد١٧ شـــود پـــس ١٧ل مـــا مـــی خـــواهيم کـــه معـــدل حـــداقل  مثـــا

در کادر سوم تعيين می کنيم که کدام سـلول بایـد تغييـر کنـد تـا                 .می کنيم 

بعـد از اینتـر     . بدست آید سلول خالی هندسه را انتخـاب مـی کنـيم            ١٧این  

 ١٩اکسل مقدار مورد نياز را محاسبه می کند این دانشجو باید در هندسه              

 پـارامتر آن    n-1 پـارامتر کـه      nاین رونـد را مـی تـوان در هـر مـوردی بـا                .گيردب

  .ام بکار بردnمشخص شده اند برای محاسبه پارامتر 

  

  

Go To  
ــاربرگ راههــای      ــا شــناخته ک ــک و ن ــرای انتخــاب ســلولی در اعمــاق تاری ب

 را انتخاب کنـيم یـک راه        C302مثلا اگر بخواهيم سلول     .مختلفی وجود دارد    

 آدرس سلول را تایپ کنيم تـا یـک راسـت بـه آن     name boxت که در این اس

 همان کادر کوچکی است کـه روی سـلول   Name box.(سلول منتقل شویم

A1راه دیگـــر اســـتفاده کـــردن از ابـــزار )  قـــرار داردGo To در منـــوی Edit 

امـا ایـن    .شاید بگویيد کـه ایـن راه کـه مـشکل تـر از راه قبلـی اسـت                  .است

فرض کنيم بخواهيم که    .واقع دیگری هنر نمایی می کند     دستور اکسل در م   

همه سلولهای حاوی فرمول را با هم انتخاب کنيم تا مثلا رنگ آنها را تغييـر                

در چنـين   . کنـيم  برا بـا هـم انتخـا      ... یا مـثلا سـلولهای حـاوی مـتن و         .دهيم

   ابتـدا از مـسير زیـر کـادر آنـرا بـاز       . به کـار مـی آیـد   Go Toمواقعی است که 

   Edit  Go To:يممی کن

اینجـا  . کليک کنيد تا کادر بعدی باز شود       specialدر کادر باز شده روی دکمه       

شرح هر مورد را در     .می توان مشخص کرد که چه سلولهایی انتخاب شوند        

  :زیر می بينيد

Comments :            برخی سلولها ممکن است که متن پيام داشته باشند با ایـن

  .خاب کردگزینه می توان این سلولها را انت



Constants :       بـا انتخـاب ایـن گزینـه        .برای انتخاب مقادیر ثابت به کار می رود

) Number(اعـداد ثابـت     .می توان تعيين کرد که چه نوع ثابتی انتخاب شـود          

  ).Errors(و خطاها ) Logical(، روابط منطقی ) Text(،متن 

Formulas :         هـا  امـا همـه فرمول    .سلولهای حاوی فرمول را انتخـاب مـی کنـد

  . حالت را می توانيم انتخاب کنيم۴برای همين .نتيجه عددی ندارند

  .  که برای فرمولهای با نتيجه عددی به کار می رود)Number(اعداد  

ــه کــار مــی رود   )Text(مــتن  ــا نتيجــه مــتن ب ــرای فرمولهــای ب ــابع . ب مــثلا ت

CONCATENATE از سری توابع textنتيجه متنی دارد .  

سـلولهایی را کـه حـاوی فرمولهـایی بـا نتـایجی             ):Logical(روابط منطقـی     

   هستند را انتخاب می کند False و Trueمانند 

دریافت کنيم ایـن گزینـه ایـن        ) #(اگر در نتيجه فرمول خطا      ):Errors(خطاها   

  .سلولها را انتخاب می کند

Blanks :        البتـه همـه سـلولها      .برای انتخاب سلولهای خالی به کار مـی رود

بلکه سلولهای خالی کـه بـين دورتـرین داده تـا      .می شوند خالی محسوب ن  

مـثلا اگـر در یـک شـيت خـالی در            . قرار دارند انتخـاب مـی شـوند        A1سلول  

ــسل ســلولهای   C20ســلول  ــد اک ــک داده وارد کني ــا A1 ی ــرC20 ت       را در نظ

  .می گيرد

Current Region :  در سلول منتخب فعلی ، انتخاب را به سلولهای اطـراف

دهد تا جایی که سطر و یا ستونی خالی عمـل گـسترش را              گسترش می   

  .محدود کند

Current array :   برای انتخاب همه سلولهایی است که توسط یـک فرمـول

  .آرایه ای ایجاد شده اند

Objects :                 برای انتخـاب همـه نمودارهـای موجـود در صـفحه فعلـی بـه کـار   

  .می رود

Row difference :    فرقـی يم عـدد یـا مـتن    اگـر یـک سـطر داده داشـته باش ـ 

کند با این گزینه می توان سـلولهایی را کـه داده غيـر مـشابه بـا اولـين                    نمي

  .داده سطر دارند را انتخاب کرد

  :در زیر سه سطر را می بينيم:مثال



اگر تعـداد سـطرها بـيش از یکـی          

د هر سطر بـا سـلول ابتـدای         باش

اگـر  .خود سطر مقایسه می شود    

 شـروع   A1در این مثـال از سـلول        

 مبنـای  A سـلول هـای سـتون       E3به انتخاب سلول ها کنـيم تـا بـه سـلول             

  .مقایسه خواهند بود چون انتخاب را از آنجا شروع کردیم

 مبنـا  ١۵در سطر اول عـدد  . را انتخاب می کنيمRow Differenceحال گزینه 

  چون متفاوت با سلول مبنا هستند انتخـاب  E1و B1، D1پس سلول .ستا

 مبنــا اســت پــس ســلولهای Excelدر ســطر دوم هــم کلمــه .خواهنــد شــد

B2،D2و E2 انتخاب خواهند شد .  

  .در مورد سطر سوم نيز به همين ترتيب

 شـروع کنـيم سـلولهای ایـن         Eاما اگر انتخاب ایـن سـه سـطر را از سـتون              

  . انتخاب متفاوت خواهد بودج بود در نتيجه نتایستون مبنا خواهند

Column Difference :گزینه قبل عمل می کند با این تفـاوت کـه ایـن    دمانن 

بـر اسـاس مثـال قبـل اگـر از           .بار ستون به ستون مقایسه انجام مـی گيـرد         

سطر اول شروع به انتخاب کنـيم سـلولهای سـطر اول بـرای سـتونها مبنـا                  

  .زیر انتخاب خواهند شدپس سلولهای .خواهند بود

 از ســطر ااینجــا نيــز انتخــاب ســلوله

ــرق     ــر ف ــاب از ســطر آخ ــا انتخ اول ب

  .دارد

  

Precedent :          اگـر ایـن    .سلولی را که حاوی یک عدد است انتخاب می کنـيم

حاسبه شده باشد این گزینـه آن سـلولها         سلول از روی سلولهای دیگری م     

  :در دو حالت.را که در واقع مولد این سلول هستند را انتخاب می کند

Direct only :  تنهــا یــک مرحلــه از سلــسله مراتــب ارجــاع ســلولی را طــی   

یعنی اگر سلول مورد نظر ما از روی سلول دیگری محاسـبه شـود              .می کند 

یگـر بدسـت آیـد ایـن گزینـه فقـط            که آن سلول خودش نيـز از روی سـلول د          

  .آخرین سلول مولد را انتخاب می کند

E  D  C  B  A    
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Word Word Excel Word Excel 2 

13  14  15  15  13  3

E  D  C  B  A    

13  14 15  13  15 1 

Word Word Excel Word Excel 2 

13  14  15  15  13  3



 All levels :       البتـه  .این گزینـه تمـامی سـلولهای مولـد را انتخـاب مـی کنيـد

  .برای یک سلول خاص مورد نظر

  :مثال

   را در حالتPrecedent قرار بگيریم و گزینه A4اگر روی سلول 

Direct only انتخاب کنيم فقط سلول A3انتخاب خواهد شد   

  A1,A2,A3 سه خانه مولد یعنی ALL LEVELSولی در حالت 

  . انتخاب خواهند شد

  

Dependence :               مشابه گزینه قبلی است با این تفـاوت کـه عکـس آن عمـل

    می کنـد یعنـی سـلولهایی را کـه ایـن سـلول مـورد نظـر مـا آنهـا را تغذیـه                         

خاب می شوند مانند گزینه قبلی در دو حالت مـستقيم و همـه     می کند انت  

  .سطوح می توان این انتخاب را انجام داد

Last Cell :سلول را بـا توجـه بـه سـطر و سـتون انتخـاب مـی کنـد        نآخری .   

  . نيز انجام دادCtrl + Endمی توان این کار را با کليدهای 

Visible cells only :ا مخفـی کـرده باشـيد     در شيت سـطر یـا سـتونی ر   راگ

   البتـه .این گزینه فقط سلولهایی را کـه دیـده مـی شـوند انتخـاب مـی کنـد                  

می دانيم که وقتی یک سطر یا ستونی را مخفی می کنيم این سلول هـا    

امـا بـا ایـن گزینـه مـی تـوان از             .در فرمت و محاسبات نيز اعمال می شـوند        

  .انتخاب این سلول های مخفی جلوگيری کرد

Conditional formats :باید یک سلول حاوی فرمت شرطی را انتخـاب  اابتد 

کرد سپس بـا ایـن گزینـه مـی تـوان سـلولهایی کـه دارای فرمـت شـرطی                     

  :البته دو حالت دارد.هستند را انتخاب کرد

All :یعنی همه سلولهای با فرمت شرطی انتخاب شوند.  

Same :سلولهایی کـه فرمـت شـرطی مـشابه سـلول انتخـابی دارنـد                طفق 

  .انتخاب خواهند شد

Data validation :ــ ــا ایــن تفــاوت کــه در مــورد   دمانن  گزینــه قبلــی اســت ب

validationبه کار می رود .  

  

  

A  

١۵ 1 

=A1+1 2 

=A2+1 3 

=A3+1 4 



Solver  
برای اینکه به این ابزار در اکسل دسترسـی داشـته باشـيد ابتـدا بایـد آنـرا                   

 در کادر  Tools  Add–Ins: برای این کار از مسير زیر اقدام کنيد.فعال کنيد

با این کـار ایـن قابليـت در اکـسل فعـال       . را تيک بزنيدSolverز شده گزینه با

 را که   Solver گزینه   Toolsبرای دسترسی به این قابليت از منوی        .می شود 

ایـن ابـزار اکـسل ماننـد قابليـت          .به تازگی اضافه شده اسـت انتخـاب کنيـد         

Goal Seek    ــه ــه در اینجــا ســلولهایی ک ــاوت ک ــن تف ــا ای ــد ب           عمــل مــی کن

می توانند تغيير کنند بيش از یکی هستند و قابليتهای بسيار بيشتری نيـز              

  .دارند

  .ابتدا مثالی را طرح و بعد آنرا با این ابزار حل می کنيم

  

  4X+42X+=0   :معادله درجه دو زیر را در نظر بگيرید:١مثال 

بـرای ایـن کـار در       .می خواهيم این معادله را توسط اکـسل محاسـبه کنـيم           

  :کسل به صورت زیر عمل می کنيما

 xهمان گونه که مشاهده می شود متغير        

 yفرمــول را در ســلول زیــر .مجهــول ماســت

 را انتخـاب    Solverحال گزینـه    .وارد کرده ایم  

  .می کنيم تا این معادله را برای ما حل کند

 خانـه ای را کـه قـصد    Set Target cellدر کادر باز شده ابتدا در مقابل عبارت 

 B2برای مثال ما سلول     .داریم برابر مقداری خاص باشد را انتخاب می کنيم        

 از سـه دکمـه   Equal toدر زیـر آن بـرای عبـارت    .در این کـادر وارد مـی شـود   

 را انتخـاب کـرده در کـادر مقابـل آن عـدد       Value ofرادیویی مقابل آن گزینه 

 خانـه  By changing cellsدی بـرای عبـارت   در کادر بع ـ. صفر را درج می کنيم

 بدسـت آیـد را      B2هایی را که باید تغيير کننـد تـا مقـدار صـفر بـرای سـلول                  

 مــا را x اســت کــه همــان A1تعيــين مــی کنــيم در ایــن مثــال منظــور خانــه 

 را کليـک کنيـد تـا نتيجـه را در سـلول              solveحـال دکمـه     .تشکيل مـی دهـد    

در پایان حل اکسل می پرسد      .اشد می ب  2-جواب این معدل    .مشاهده کنيد 

در همـين  .که آیا این جواب را اعمال کند یا نه به حالت قبـل از حـل برگـردد               

کادر پایانی می توانيد تعيين کنيد کـه چـه نـوع گـزارش هـایی از ایـن رونـد                     

 A B 

1 X Y  

2  =A2^2+4*A2+4 



بعــدها بــا ایــن گزارشــها بيــشتر  .Limits و Answer، Sensitivity.ارائــه شــود

اینکه می توانيـد ایـن جـواب را بـه عنـوان یـک               نکته دیگر   .آشنا خواهيم شد  

  .سناریو ذخيره کنيد

 مـی خـواهيم ضـرایب       Y=c+bX+2aX: معادله زیر را در نظـر بگيریـد       : ٢مثال  

 و X=5فـرض کنـيم کـه    .   خاصی بدسـت بيـاوریم    Y و   X را برای    هاین معادل 

Y=121      می خواهيم بـدانيم ضـرایب X       چـه اعـدادی باشـند تـا ایـن معادلـه 

ــرار با ــست    برقـ ــر هـ ــه زیـ ــافتن معادلـ ــرای یـ ــلاش بـ ــع تـ ــد در واقـ  :  شـ

a(5)2+b(5)+c=121  

  :داده ها را در اکسل وارد می کنيم

Solver را اجــرا مــی کنــيم در کــادر بــاز 

ــدار   ــوان ســلول   Yشــده مق ــه عن  را ب

مقدار آنرا برابر   .هدف انتخاب می کنيم   

 را A2, C2, E2حال در کادر سلولهای متغير سه سـلول   درج می کنيم ١٢١

 را بزنيـد تـا معادلـه حـل      Solveحـال . انتخـاب مـی کنـيم    Ctrlبا گرفتن کليد 

  .شود

با اینکه ممکن است معادله جوابهای روند داشته باشـد امـا لزومـا همـواره                

بــرای اینکــه جوابهــا چنــين  .جــواب ارائــه شــده همــان جــواب رونــد نيــست  

 را اجـرا    Solveدوبـاره   . اعمال مـی کنـيم     Limitد روی جوابها    اعشاری نباشن 

ــسمت  ــد در قـ ــد Subject to the Constraintsکنيـ           کليـــک Add روی کليـ

در کادر کوچک باز شده ابتدا سلولی را که مـی خـواهيم محـدود            .می کنيم 

شود انتخاب می کنيم نوع محدودیت را مـشخص کـرده سـپس مقـدار آنـرا                 

  )البته برخی محدودیت ها نيازی به وارد کردن مقدار ندارند(وارد می کنيم 

پس شروع می کنيم اگـر بخـواهيم همـه جوابهـا اعـداد صـحيح باشـند نـه                    

 را در A2بایـد ابتـدا سـلول    ) البته در صورت وجود چنين جوابهایی    (اعشاری  

 را int وارد کنيم سپس از منوی بـاز شـدنی گزینـه    Cell Referenceقسمت 

این محدودیت نيازی بـه مقـدار دهـی نـدارد           . انتخاب کنيم  integerبه مفهوم   

 را مــی زنــيم تــا ایــن محــدودیت اضــافه شــده آمــاده وارد کــردن   Addکليــد 

نيز همـين طـور عمـل    E2 و C2برای سلولهای .محدودیت بعدی می شویم 

              حـــال شـــروطی را کـــه تعيـــين کـــرده ایـــم در کـــادر یـــک جـــا .مـــی کنـــيم

 A B C D E  F 

1 a X2 b X c Y 

2  25  5  121 



معادله باز هم یک جـواب  . را کليک کنيد تا معادله حل شود     Solve.می بينيم 

برای آنکه امتحان کنيم ببينيم که آیا می شـود ضـریب سـوم              .اعشاری دارد 

چـون  . را بـاز مـی کنـيم       solveرا نيز به صورت صحيح بدست آورد یا نـه کـادر             

شروط تغيير نکرده اند پس نيازی به وارد کردن مجدد آنها نيست فقط شرط              

 E2برای همين روی شرط مربوط بـه سـلول          . کمی اصلاح می کنيم    سوم را 

 تغييـر مـی دهـيم       bin بـه    intشـرط را از     . را می زنـيم    Changeکليک کرده و    

 می کنيم جوابهای بدست     solveدوباره معادله را    ) صفر و یک   (binaryیعنی  

جوابهـا عبارتنـد از     .آمده بسيار مناسبتر از اعداد اولين مرحلـه حـل هـستند           

:a=3  b=9  c=1  

البته باز هم متذکر می شوم معادله همواره دارای جواب صحيح نيست اما             

  .اگر باشد می توان با چنين ترفندهایی آنرا بدست آورد

  . بپردازیمsolver در کادر optionحال بهتر است به بررسی 

Max Time :  مشخص می کند که اکسل برای حل مسئله نهایتا چند ثانيـه

اگر محاسـبه  . ثانيه انتخاب شده است    ١٠٠به طور پيش فرض     در نظر بگيرد    

  . ثانيه جواب خواهد بود١٠٠بيش از این طول بکشد آخرین نتيجه در پایان 

Iterations :          اکـسل بـرای حـل      .تعداد دفعات محاسـبه را مـشخص مـی کنـد

    مسئله از تکرار استفاده مـی کنـد تـا بهتـرین جـواب را بيابـد بـا ایـن گزینـه                      

  . کردنعداد این تکرارها را تعييمی توان ت

Precision :             دقت عمل محاسبه را مشخص می کند هر چه عدد وارد شـده

  . خواهد بودردر این کادر کوچکتر باشد دقت جواب ارائه شده زیادت

Tolerance :             درصدی از جواب است که مقدار یافته شده فعلی این مقدار بـا

در واقع همان فاصله اطمينـان      جواب واقعی می تواند اختلاف داشته باشد        

  .آماری ها است

 Convergence :               در عمل تکرار با هر تکرار جواب ممکـن اسـت دقيقتـر شـود

اما اگر در هر تکرار مقـدار تغييـری کـه در جـواب حاصـل مـی شـود کمتـر از                       

مقدار درج شده در این کادر باشد آنگاه اکـسل محاسـبه را متوقـف کـرده و          

  .جواب را اعلام می کند

  :در پایين چهار گزینه می بينم که عبارتند از 

Assume Linear Model :معادله را خطی در نظر می گيرد  



Assume Non-Negative :   مـی دانـيم   .جوابهای غير منفی را ارائـه مـی دهـد

  .ممکن است معادله دو جواب داشته باشد یا یک جواب یا هيچ جواب

Use Automatic Scaling :ــا         زی زمـــانی اســـتفاده از ایـــن روش مـــدل سـ

می شود که مقادیر ورودی و مقادیر خروجـی بـا هـم تفـاوت بـسيار زیـادی                   

  .داشته باشند

Show Iteration Results :        مراحـل یـافتن جـواب را مرحلـه بـه مرحلـه نـشان  

  .می دهد

  

  

Data Tables  
اسـبات  یک جدول داده ها یا جدول حساس بر اساس یک یا چند فرمول و چند داده  مح         

همان طور که گفتيم  این جدول مـی توانـد یـک یـا               .را برای آن فرمول ها انجام می دهد       

  .مثالهای بعدی مطلب را روشن تر می کنند.چندین متغير ورودی داشته باشد 

Data Table بر اساس یک متغير ورودی  

 خریـداری کنـد امـا       $ 200,000فرض کنـيم شخـصی مـی خواهـد خانـه ای را بـه قيمـت                  

او می خواهد بداند که ميزان قسط های این خانه بر اساس بهره هـای               ..ورت اقساط بص

او برای حل این مسئله راه زیر را انتخاب می کنـد مـا              .مختلف چند دلار در ماه می شود      

  :نيز با او همراه می شویم

در .ابتدا نرخ های بهره را وارد می کنيم  .١

 : وارد کنيدB3:B8سلولهای 

   درصد8.5 ,8 ,7.5 ,7 ,6.5 ,6

  

  

  

 وارد  C2ایـن  فرمـول را در سـلول          .حال فرمول محاسبه اقساط را وارد می کنـيم         .٢

  PMT(A2/12,360,200000)=:            می کنيم

A2/12      هم که قيمت    ٢٠٠٠٠٠ تعداد اقساط و     ٣۶٠. نرخ بهره به صورت ماهانه است 

سـبه   خالی است پـس ایـن فرمـول بـدون بهـره محا     A2چون سلول .خانه می باشد  

  می شود

 B2:C8برای ایـن کـار سـلولهای    . را انتخاب می کنيمTableحال ناحيه داده های      .٣

  .در واقع نرخ بهره ها و فرمول را انتخاب کردیم.را انتخاب می کنيم



۴. Table ــوی ــيم  Data را از من ــی کن ــاب م ــا از ســلول   . انتخ ــون م ــول A2چ  در فرم

ين کنيم که این سـلول      حال باید تعي  .استفاده کردیم پس این سلول مرجع است      

چون داده ها را در این مثال به صورت عمـودی وارد   .مرجع عمودی است یا افقی    

در این کارد وارد . قرار می گيردColumn input cellکرده ایم پس مرجع ما در کادر 

 . یا با ماوس آنرا انتخاب می کنيم A$2$می کنيم

  

  

  

۵. OK      اکـسل بـرای هـر نـرخ        . را کليک می کنيم

 .قساط را محاسبه می کندبهره ا

همان طوری که می بينيد اکسل فرمول را بـه صـورت            

اگـر بـه نـوار فرمـول        .یک فرمول آرایه ای وارد مـی کنـد        

  :توجه کنيم فرمول زیر را می بينيم

{=Table(,A2)} 

چون ایـن مثـال سـلول مرجـع سـطری نـدارد بنـابراین               

  .جای آن در فرمول خالی گذاشته شده است

 دلار را   ١٨۵٠٠٠صميم می گيرد که فقط      خریدار خانه ت  

برای محاسبه اقساط این وام بایـد فرمـول را   .قسطی پرداخت کند و کمی را نقد بپردازد  

ــيم  ــر دهـ ــلول  .تغييـ ــول سـ ــی در فرمـ ــدد C2یعنـ ــای  185000 عـ ــه جـ  وارد 200000 را بـ

  .محاسبات به طور خودکار دوباره انجام می شوند.کنيم

  

  رمولجدول تک متغير با بيش از یک ف

اگـر داده هـا را بـه        .بر اساس یک سری داده فرمولهای زیادی را محاسبه کـرد          می توان   

  .مثال زیر را ببينيد.صورت ستون وارد کنيم باید فرمولها را در ستونهای بعدی وارد کنيم

 و  ٢٠٠٠٠٠فرض کنيم که شخص خریدار می خواهـد کـه مقایـسه ای بـين اقـساط وام                   

  :کار اینگونه عمل می کنيمبرای این . انجام دهد١٨٠٠٠٠

 فرمول زیر را وارد مـی       D2حال در سلول    . را که به خاطر دارید     ٢٠٠٠٠٠مثال وام    .١

   PMT(A2/12,360,180000)=:کنيم

  . رجوع می کندA2اگر دقت کنيد می بينيد که این فرمول نيز به همان سلول 

 B2:D8در این مثال یعنی سلولهای .ناحيه جدول را انتخاب می کنيم .٢

 به صورت عمـودی  A$2$سلول مرجع باز هم همان   . را باز می کنيم    Tableنجره  پ .٣

 .شکل زیر نتيجه را نشان می دهد.است



   

  
  
  
  
  
  
  
  
  

Data Tableمتغير ورودی  بر اساس دو  

جدول یک متغيره با دو فرمـول را دیـدیم حـال مـی خـواهيم جـدول دو متغيـره را بـا یـک                          

فـرض کنـيم شـخص خریـدار        . ادامه مـی دهـيم     همان مثال قبلی را   .فرمول بررسی کنيم  

می خواهد که عـلاوه بـر اقـساط وام بـه ازای هـر بهـره مقـدار قـسط را بـه ازای تعـداد                           

یعنی به ازای نـرخ     .طوری که یک جدول متقاطع را تشکيل دهد       .اقساط جدول بندی کند   

 نبـرای سـاخت   . ماهـه  ٣۶٠ و یـا     ٣٠٠ و   ٢۴٠ و ١٨٠بهره های گفته شده و تعداد اقـساط         

  : ن جدول مراحل زیر را طی می کنيمای

ــيم       .١ ــی کن ــتون وارد م ــک س ــره را در ی ــرخ به ــر ن ــدا متغي ــلولهای  .ابت ــثلا در س م

B3:B8.         اگـر درصـدهای اعـشاری      .شاید لازم باشد که به صورت درصد وارد کنـيم

گرد می شوند به علت این است که تعداد ارقـام اعـشاری آنهـا صـفر اسـت بـا                     

 تعداد ارقام اعـشاری را بـه   format cellقسمت راست کليک روی این سلولها از 

 . رقم افزایش دهيد١

سپس متغير دوم را که تعداد اقساط است را در یک ردیف وارد می کنيم طـوری     .٢

مـثلا در سـلول هـای       .که این ردیف در بالا و سمت راست سـری اول قـرار گيـرد              

C2:F2.  

ل دو متغيری است    چون این یک جدو   .حال می توانيم فرمول جدول را توليد کنيم        .٣

پس فرمول باید در سـلولی درج شـود کـه محـل تقـاطع ایـن دو سـطر و سـتون                       

با اینکـه در جـدول یـک متغيـری مـی توانـستيم چنـدین                 .B2است یعنی سلول    

فرمول را داشته باشـيم امـا در جـدول دو متغيـری تنهـا یـک فرمـول مـی تـوانيم                    

   PMT(A2/12,B1,200000)=:برای فرمول وارد می کنيم.داشته باشيم

 B2:F8یعنی سلولهای .ناحيه داده های جدول را انتخاب می کنيم  .۴

در ایـن مثـال چـون متغيـر سـطری و سـتونی را       . را اجـرا مـی کنـيم   Tableفرمان   .۵

 Column Input cell و در کـادر  B$1$ سـلول  Row Input cellداریـم پـس در کـادر    

 . را وارد می کنيمA$2$سلول 

۶. OK    شـکل زیـر    .یـن ترتيـب محاسـبات انجـام مـی شـوند           بـه ا  . را کليک می کنيم

 .نتيجه را نشان می دهد



  

  

  

  

  

  

  

  

 اسـت یعنـی     1611.19- برابـر    D6نحوه تفسير جدول بالا ساده اسـت مـثلا عـدد سـلول              

 ٢۴٠ درصد و با تعداد اقـساط   ٧٫۵ دلاری را با نرخ بهره       ٢٠٠٠٠٠خریدار اگر بخواهد خانه     

  .لغ قسط بپردازدماه خریداری کند باید هر ماه این مب

همان طور که می بيند در این مثال چون هر دو متغير سطر و ستون را داشتيم بنابراین                  

  :در فرمول جدول داریم 

{=TABLE(B1,A2)} 

  

  نکته

نمــی تــوان بخــشی از جــدول را بــصورت جداگانــه ادیــت کــرد چــون جــدول دارای  -

  .ساختار آرایه است

بـه ایـن ترتيـب بـا        . کـرد  Paste جای دیگـر     می توان اعداد و نتایج را کپی کرد و در          -

تغيير فرمول جدول داده ها تغيير نمی کنند و می توان فرمـول هـای دیگـر را نيـز               

  . امتحان کرد

  

  

 آرایه ها
ها می توانند چندین محاسبه را با یک فرمول انجام دهند یا بـه جـای دریافـت یـک            آرایه  

اه برای فهم چگونگی عملکرد آرایـه هـا         بهترین ر .داده گروهی از داده ها را دریافت کنند       

  .حل چند مثال است

  .فرض کنيم که دو ردیف عدد داشته باشيم

  :برای این کار.می خواهيم مجموع هر ستون را تنها با یک فرمول بدست بياوریم

 .را انتخاب می کنيمA3:E3ناحيه  .١

 :تایپ کنيد .٢

                 =A1:E1+A2:E2 

 . را با هم فشار دهيدCtrl + Shift +Enterکليدهای  .٣



  

  

  

  

  

همان طوری که مـی بينيـد یـک فرمـول آرایـه ای              .شکل مقابل نتيجه را نشان می دهد      

این تک فرمول در هر پنج سلول یکسان .مجموع هر گروه از داده ها را محاسبه می کند      

ی در این مثـال نـواح  .اکسل فرمولهای آرایه ای را در آکولاد قرار می دهد .دیده می شود  

A1:E1 و A2:E2پارامتر.( آرگومان های آرایه بودند(  

حـال مثـالی   .مثالی که زدیم یک فرمول آرایه بود که به صورت افقی محاسـبه مـی کـرد              

  :برای آرایه عمودی می آوریم

می خواهيم حاصل ضرب سـطر اول  را در سـطر دوم بدسـت      

  :برای این کار .بياوریم

 .ناحيه جواب را انتخاب می کنيم .١

 : آرایه را تایپ می کنيمفرمول .٢

=A1:A6*B1:B6  

 .کليدهای سه گانه را با هم فشار می دهيم .٣

  

فرض کنيم که می خواهيم  ميانگين حاصـل     .حال تابع دیگری را با آرایه ترکيب می کنيم        

  :برای این کار .ضرب های بالا را یکجا بدست بياوریم

 .یک سلول خالی انتخاب می کنيم .١

 :تایپ می کنيم .٢

=AVERAGE(A1:A6*B1:B6)  

 . را با هم فشار می دهيمCtrl +Shift +Enterکليدهای  .٣

با این فرمول ابتدا دو سـطر د رهـم ضـرب مـی شـوند و سـپس از آنهـا ميـانگين گرفتـه                             

  .می شود

   آرایه های دو بعدی

یعنـی  سـطر یـا        .مثالهایی که در بـالا آوردیـم مثالهـایی از آرایـه هـای تـک بعـدی بودنـد                   

ها بود اما آرایه هـایی وجـود دارنـد کـه در آنهـا هـم سـطر و هـم سـتون                   ستون پارامتر آن  

فرض کنيد می خـواهيم جـزء صـحيح اعـداد مثـال       .به مثال زیر توجه کنيد    .پارامتر هستند 

  برای این کار .بالا را پيدا کنيم



 ٣ سـطر و  ۶در مثال بـالا  .یک ناحيه هم اندازه با ناحيه داده ها انتخاب می کنيم    .١

يم بـرای همـين یـک ناحيـه معـادل بـا آنـرا انتخـاب مـی کنـيم                     ستون داده داشـت   

 F1:H6مثلا

 تایپ می کنيم  .٢

=INT(A1:C7)  

 .کليدهای سه گانه را با هم فشار می دهيم .٣

  .نتيجه را در شکل می بينيد

  

همـــانطور کـــه مـــی بينيـــد 

ــر   ــزء صـــحيح هـ اکـــسل جـ

ــه   ــط آرایــ ــلول را توســ ســ

  .محاسبه کرده است

  

  

  
  
  
  

  قوانين فرمول آرایه
  
ای درج یک فرمول آرایه ای باید ابتدا سلول یا سلولهایی را که نتيجه در آنها درج مـی      بر

اگر آرایه نتایج ضـربی را ارائـه مـی دهـد بایـد ناحيـه جـواب مطـابق بـا                   .شود انتخاب کرد  

  .ناحيه داده ها باشد تا محاسبات به درستی انجام شوند

بـا  . را با هم فشار دهيـد Ctrl + Shift + Enterبرای قفل شدن فرمول آرایه باید سه کليد 

نمـی تـوان ایـن آکولادهـا را         .این کار اکسل دو آکولاد به اول و آخر فرمول اضافه می کند            

بلکه .دستی تایپ کرد چون در آن صورت اکسل فرمول را به عنوان آرایه قبول نمی کنيد               

  .آنرا به عنوان یک داده و یا یک برچسب در نظر می گيرد

بـرای  .ول از آرایه را به تنهایی ویرایش کرد یا پاک کرد و یا جابجا نمـود               نمی توان یک سل   

ادیت یا هر کار دیگری باید همه آرایه را با هـم انتخـاب کنـيم و در نـوار فرمـول بـه تغييـر                          

در این هنگام دو آکولاد ناپدید می شوند در انتها باید دوباره آن سه کليد  .فرمول بپردازیم 

  .را با هم فشار دهيم

  

  
  
  
  
  

شما نمی توانيد آرایه های سه بعدی بسازید که در آن   :نکته

  .ا از شيت های دیگر نيز باشندپارامتره

برای انتخاب سریع کل یک آرایه یکی از سلولهای آرایه را   :نکته

  . را فشار می دهيم/+Ctrlانتخاب کرده و کليدهای 



برای جابجایی یک آرایه ابتدا همه آن را انتخاب می کنـيم سـپس بـا راههـای معمـولی                    

  .انتقال سلول ها آنها را جابجا می کنيم

یا می توان بخشی را کپی کرد و .می توان به بخشی از آرایه فرمت خاصی اعمال کرد  

  . کردPasteدر جای دیگر 

  

  آرایه برای اعداد ثابت

ر آرایــه مــی تــوان اســتفاده کــرد عبارتنــد از عــدد ، مــتن یــا مقــادیر  مقــادیر ثــابتی کــه د

در ایــن حالــت بایــد بــه صــورت دســتی اطــراف مقــادیر ثابــت آرایــه آکــولاد درج   .منطقــی

ویرگـول  .مقادیر ثابت در درون فرمول آرایه با ویرگول و سمی کولن جدا مـی شـوند               .کنيم

بـرای نـشان دادن نتيجـه در    برای نشان دادن نتيجه در ستون های مجزا و سمی کولن         

  :به مثالهای زیر توجه کنيد.سطرهای مجزا بکار می رود

  :برای این کار. را پيدا کنيم5.2 و 1.75 و  3.5می خواهيم جزء صحيح اعداد 

 یک ناحيه سه سلولی را به .١

 . صورت افقی انتخاب می کنيم

 :تایپ می کنيم .٢

=INT({3.5,1.75,5.2})  

 .نتر را می زنيمکليدهای کنترل و شيفت و ای .٣

  

اگر بخواهيم آرایه را به صورت عمودی داشته باشيم باید بين پارامترها از سـمی کـولن                 

  :مثال زیر مبيّن این مطلب است.استفاده کنيم

  ۴،٩،١۶،٢۵،٣۶،۴٩،۶۴،٨١،١٠٠،١٢١،١۴۴،١۶٩. جذر اعداد زیر را با آرایه پيدا کنيد

 را انتخاب کرد ۴ در ٣ یا ٢در ۶  تا است پس می توان یک محدوده١٢تعداد داده ها 

  :در فرمول آرایه تایپ می کنيم. محدوده انتخابی باشد۴ در ٣فرض کنيم 

=SQRT({4,9,16,25;36,49,64,81;100,121,144,169})  

توجه کنيد که آکولادهای مربوط به آرایه بودن 

فرمول هنگام زدن کليدهای سه گانه به طور 

دهای درج خودکار درج می شوند و این آکولا

شده توسط ما برای جدا کردن پارامترها بکار 

   .رفته است

  

  

  

  



  Keyboard mode -  حالتهای کيبورد

هنوز که هنوز است کيبورد مهم ترین وسيله ورودی محسوب می شـود پـس دانـستن                 

  .نکات ریز و درشت مربوط به این وسيله ورودی نباید چندان عجيب به نظر آید

علایمی دیده مـی شـود      ) همان نوار کوچک پایين اکسل    (ت  در سمت راست نوار وضعي    

  :که نشانگر فعال بودن یکی از حالتهای کيبورد به شرح زیر است

  

EXT   

  

Extend Mode: با فشار دادن کليدF8     این حالت فعال مـی شـود در ایـن حالـت 

در واقع ایـن حالـت همـان حالـت          .می توان به گسترش ناحيه انتخابی پرداخت      

  . می باشدShiftسيله ماوس و کليد انتخاب به و

  

ADD  Add Mode : کليدهایShift+F8  در ایـن  . را فشار دهيد تا این حالت فعـال شـود

 اقـدام بـه     Ctrlحالت می توانيد بـه وسـيله مـاوس و بـدون نگـه داشـتن کليـد                   

  .انتخاب سلولهای غير همجوار کنيد

  

NUM  Num Lock Mode: و بيانگر ایـن اسـت   این حالت به طور پيش فرض فعال است

که می توان بـا قـسمت ماشـين حـسابی کيبـورد اقـدام بـه وارد کـردن اعـداد                      

  . را فشار دهيدNum Lockبرای غير فعال کردن این قابليت کليد .نمود

  

FIX  Fixed Decimal Mode :  

قابــل Tools Options Edit Fixed Decimal ایــن قابليــت از منــوی   

تمام اعداد ورودی به اندازه تعيين شده رقم        دسترسی است که در این حالت       

 را ٣١۴مــثلا اگــر دو رقــم تعيــين کــرده باشــيم عــدد .اعــشاری خواهنــد داشــت

  .   وارد خواهد کرد٣٫١۴بصورت 

  

CAPS Caps Lock Mode :این حالت تمام حروف وارد شده لاتين بـه صـورت حـروف    رد 

 را از Caps Lockبـرای دسترسـی بـه ایـن حالـت کليـد       .بـزرگ وارد مـی شـوند   

  .کيبورد فشار دهيد

  

SCRL Scroll Lock Mode :حالت عادی وقتی شما صفحه را با کليدهای جهت دار رد 

 اسکرول می کنيد سلول فعال نيز تغيير مکان می دهـد  Page Down/ upو یا با 

 در این حالت قرار دهيم سـلول فعـال   Scroll Lockاما اگر کيبورد را با زدن کليد 

  .گر با اسکرول کردن تغيير نمی کندموجود دی

  



OVR Overwrite Mode :      به طور معمول وقتی فرمـول یـا داده ای را ادیـت مـی کنـيم

کارکترهای وارد شده در بين کارکترهای قبلی قرار می گيرند امـا بـا زدن کليـد                 

insert در حــين ادیــت کــردن ســلول یــا فرمــول کارکترهــای وارد شــده بــه جــای 

  . خواهند نشست و آنها حذف خواهند شدکارکترهای قبلی 

  

END End mode :فشار دادن کليد اب End  در ایـن  . کيبورد در این حالت قرار می گيـرد

حالت با زدن یکی از کليدهای چهارگانه به انتهـای آن ناحيـه از داده هـا یـا بـه                     

راهـی مناسـب بـرای رسـيدن بـه انتهـای            .انتهای سطر یا سـتون مـی رسـيم        

 . ه های بسيار زیادستونی با داد

  

  

  Styleشکلبندی با 
بـرای  . استفاده کنـيم  Styleبرای اعمال چندین شکلبندی به یک فایل بهتر است  که از             

   Format  Style:دسترسی به این دستور مسير زیر را طی کنيد

 و در پـایين آن چنـدین      . به کار رفته در فایل فعلی را می بينيم           styleدر کادر باز شده نام      

بـرای اینکـه    .می باشد ... گزینه تيک دار وجود دارد که مربوط به فرمت عدد و حفاظت و              

 پيـدا   Style را اعمال کنيم باید نام آنرا از ليست بـاز شـدنی موجـود در پنجـره                   Styleیک    

  . را فشار دهيمOKکرده و آنرا انتخاب کنيم و 

  

  

  

  

  

 Styleتعریف یک 

بـرای  . و از آن برای فرمت سریع فایل اسـتفاده کـرد            جدیدی را تعریف کرد    styleمی توان   

  :این کار مراحل زیر را طی می کنيم

سلولی را که دارای فرمت مورد نظر ما می باشد انتخاب می کنيم فـرض کنـيم                  .١

 باشـد و مـا   ١٢ با سایز Tahoma دارای فرمت رنگ زمينه سبز و فونت     A1سلول  

 را انتخـاب    A1رفـی کنـيم پـس        مع styleمی خواهيم این فرمت ها را بـه عنـوان           

 .می کنيم

 . باز می کنيمFormat را از منوی styleپنجره  .٢

  .Mystyleمثلا . تایپ می کنيم styleدر کادر باز شده نامی را برای  .٣

 '+Alt از کليدهایStyleبرای باز شدن سریع تر پنجره :نکته

  .استفاده  کنيد) کوتيشن مارک تنها(



گزینه هایی را که نيازی به فرمت بندی در آن زمينه نمی بينيد از انتخـاب خـارج                   .۴

صـی اعمـال کنـد پـس گزینـه          کنيد مثلا نمی خـواهيم در مـورد اعـداد فرمـت خا            

Numberرا از انتخاب خارج می کنيم . 

 ما بعد از این برای یک سلول        styleچون اینجا یک سلول را ابتدا انتخاب کرده بودیم پس           

این امکانی مفيد اسـت چـون شـاید بخـواهيم کـه بـرای یـک سـلول                   .اعمال خواهد شد  

style خاص و برای سلول دیگر styleيریم دیگری را در نظر بگ.  

  

  styleتغيير دادن یک 

 موجـود را اصـلاح      style جدید تعریف کنيـد بهتـر باشـد کـه            styleشاید به جای اینکه یک      

  :کنيد برای این کار 

 . را باز می کنيمstyle گزینه Formatاز منوی  .١

٢. Style          مورد نظر را انتخاب می کنيم سپس گزینه Modify        را فشار می دهـيم تـا 

 .ز شود باFormat Cellپنجره 

 .اصلاحات مورد نياز را انجام می دهيم  .٣

 .  به پایان برسدstyle کليک می کنيم تا کار اصلاح OKدر پایان روی  .۴

  

   از فایل دیگر styleترکيب 

  : از فایل دیگر به فایل جاری مراحل زیر را طی می کنيمstyleبرای کپی کردن یک 

 .هر دو فایل مبدا و مقصد را باز کنيد .١

 .ا انتخاب کنيد تا پنجره فعال باشدفایل مقصد ر .٢

اکـسل ليـستی از     . کليـک مـی کنـيم      Merge را باز مـی کنـيم و روی          styleپنجره   .٣

 .فایل های باز را نشان می دهد

 . را می زنيمOKاز بين این نام ها نام فایل مبدا را انتخاب کرده و  .۴

  

   Styleحذف 

ــرای حــذف   ــره  styleب ــرا از پنج ــدا آن ــرد style ابت ــاب ک ــک Deleteه ســپس روی  انتخ  کلي

  . نرمال را حذف کردstyleالبته نمی توان .کنيد

   

  
  

  

  

  



  پاسخ به چند سوال
  

 برای ساخت یک فاکتور فروش که بعد از وارد نمودن داده ها در آن فـاکتور                 -

   بدون تغيير بماند تا داده های دیگر را نيز در آن وارد کنيم چه باید کرد؟

  

ــک   ــرین راه اســتفاده از ی ــست    بهت ــه آن لي ــوط ب ــرم مرب ــاد ف ــست و ایج          لي

شما عناوین را در بالای هر ستون       .مراحل کار بسيار ساده است    .می باشد 

 list گزینـه    dataسپس از منـوی     ...مانند نام ،محصول قيمت و    .درج می کنيد  

 headerعناوین سـتون را بـه عنـوان    .  را انتخاب می کنيمcreate listو سپس

حـال از همـان منـوی    . ترتيب شما ليست را ساخته ایـد       به این .معرفی کنيد 

data     فاکتور فروش به صورت فرمی در اختيار شما        . گزینه فرم را انتخاب کنيد

قرار می گيرد که می توانيد داده ها را در آن وارد کنيد با وارد کردن هر داده           

در .آن داده به ليست اضافه می شود امـا تغييـری در فـرم داده نمـی شـود              

   بــا ایــن روش از مزایــای بــسيار زیــاد ليــست بــودن داده هــا اســتفاده ضــمن 

  .می کنيد

  

چگونه می توان از ورود داده های تکراری به یک محدوده خاص جلـوگيری               -

  ؟کرد

 اعمـال   Aبرای این کار فرض کنـيم مـی خـواهيم ایـن فـشار را روی سـتون                   

 را  Validation گزینـه    DATAمنـوی    کل ستون را انتخاب می کنـيم و از        .کنيم

 را custom گزینـه    settingدر کـادر بـاز شـده در قـسمت           .انتخاب مـی کنـيم    

  .انتخاب می کنيم و فرمول زیر را وارد می کنيم

=COUNTIF(A:A;A1)=1  

حال باید نوع اخطار را در برگه مربوطه تعيين هشداری را تایپ و نوع اخطـار         

ه تکـراری وارد  بعـد از ایـن عمـل داد      .را بر حسب سـخت گيـری تعيـين کنيـد          

نخواهد شد و اگر چنين اتفاقی بيفتد اکسل با توجه بـه پيـام خطـای تایـپ                  

  .شده و نوع خطا شما را از این کار مطلع خواهد کرد



برای یک محدوده خاص می توانيـد از علامـت دلار و آدرس دهـی خانـه هـا                  

  .استفاده کنيد

=COUNTIF($A$2:$A$50;A1)=1  

  

عداد که برخی از آنهـا تکـرار شـده انـد اعـداد              اگر بخواهيم در یک ستون ا      -

  م ؟منحصر به فرد را جدا کنيم چه کاری باید انجام دهي

  

قبلا به این مورد پاسخ دادیم که چگونه از ورود داده های تکراری جلـوگيری          

اما این جا داده ها وارد شـده انـد و مـا فقـط مـی خـواهيم آنهـا را بـه                        .کنيم

 وارد  Aر فـرض کنـيم داده هـای مـا در سـتون              برای این کا  .نوعی فيلتر کنيم  

ــوی       ــل ســتون را انتخــاب و از من ــده انــد ک          را انتخــابSort گزینــه dataش

 Bحال در اولين خانه سـتون  .اینتر را بزنيد تا داده ها مرتب شوند.می کنيم  

 با این فرمول مقدار موجود در سـلول مجـاور بـه ایـن سـلول        A1=وارد کنيد

     IF(A2-A1=0;"";A2)=. فرمول زیر را وارد کنيدB2 سلول در.کپی می شود

 A1 بـا سـلول   A2این فرمول بيان می کند که اگـر مقـدار موجـود در سـلول              

برابر بود در آن صورت نتيجـه فرمـول خـالی خواهـد بـود در غيـر ایـن صـورت                      

ــود در ســلول    ــدار موج ــان مق ــه روش   A2هم ــول را ب ــن فرم ــود ای  خواهــد ب

AUTOFILL    به این ترتيـب در سـتون        .های زیرین نيز کپی کنيد     به سلولB 

  .تنها اعداد منحصر به فرد قابل مشاهده خواهند بود

  

         آیــا مــی تــوان اکــسل را طــوری تنظــيم کــرد کــه مميــز را بــه جــای نقطــه  -

   نشان دهد؟/با 

  

در کادر باز شـده  .Tools option: برای این کار مسير زیر را طی کنيد.بلی 

 نقطـه را  decimal separator را باز کرده در کادر کوچک internationalسربرگ 

 نـشان  / تبعد از این مميزها را با علام ـ. را تایپ کنيد /پاک کرده به جای آن      

  .خواهد داد که البته قابليت محاسباتی نيز دارد



  

  

 ٢آیا می توان مثلا کاربرگی را بـه صـورت زیـر طراحـی کـرد کـه در شـيت                       -

ر قرار داشته باشد و ما با وارد کردن اطلاعات فروش در شـيت              موجودی انبا 

   از این موجودی انبار کاسته شود؟١

  

در .ابتدا فرض کنيم که دو محصول قنـد و شـکر در انبـار موجـود اسـت                 . بلی

موجودی فعلی آنها   . در عناوین ستون قند و شکر را وارد می کنيم            ٢شيت  

 پـس از وارد نمـودن قنـد و          ١ شـيت    حـال در  .را نيز در زیر آنها ثبت می کنيم       

ایـن ليـست   .شکر در بالای ستون ها آنرا تبـدیل بـه یـک ليـست مـی کنـيم          

حــال بایــد مجمــوع هــر محــصول را از .همــان فــاکتور فــروش مــا خواهــد بــود

برای این منظور در ليست کليک می کنـيم از مـسير زیـر     .موجودی کم کنيم  

  .مجموع هر ستون را در ليست بدست می آوریم

Data List Total Row  

موجـودی اوليـه را نيـز       .به این ترتيب مجمـوع فـروش هـر محـصول را داریـم               

اگـر بخـواهيم در شـيت یـک         .می رسيم بـه کـم کـردن ایـن دو از هـم             .داریم

موجودی انبار پس از کم کـردن نـشان داده شـود در دو سـتون دیگـر قنـد و                     

بعـد بـه    .را مـی زنـيم     =شکر را وارد می کنيم و در زیر آنها برای درج فرمول             

 رفته موجودی قند را انتخاب می کنيم منها را مـی زنـيم در شـيت                 ٢شيت  

بــه ایــن ترتيــب در ایــن خانــه  . مجمــوع فــروش قنــد را انتخــاب مــی کنــيم ١

ایـن عمـل را بـرای       .موجودی فعلی انبار برای قنـد نـشان داده خواهـد شـد            

نيـد تـا ببينيـد      حال چند داده را به ليست اضافه ک       .شکر نيز انجام می دهيم    

  .که چگونه موجودی انبار کم و زیاد می شود

  

  

بــرای اینکــه بتــوانيم در اکــسل فقــط یــک صــفحه خــاص را از بــين چنــدین   -

  ؟ صفحه چاپ کنيم چه کنيم

  



برای اینکه بتوانيم در اکسل فقط یک صفحه خاص را از بين چنـدین صـفحه                

برای دفعات متعـدد    .م شماره صفحه را وارد کني     printچاپ کنيم باید در کادر      

می خـواهيم بـا یـافتن راهـی         .این کار کمی خسته کننده به نظر می رسد        

  چـه کنـيم ؟ چـون کـار تکـرار دارد پـس ماکروهـا         .گره از این مـشکل بـرداریم      

پس ابتدا یـک صـفحه بـزرگ پـر از داده را بـاز               .می توانند بسيار مفيد باشند    

  سپس گزینه ضبط ماکرو را فعال کنيد.کنيد

Tools  Macro  Record new macro   

 را بـاز مـی کنـيم و         fileیعنـی منـوی     .حال شروع می کنيم بـه ضـبط مـاکرو         

Print          را انتخاب مـی کنـيم و در Page      را مـی خـواهيم چـاپ        ٣ مـثلا صـفحه 

به ایـن ترتيـب پرینـت انجـام مـی           .٣ تا   ٣کنيم برای همين وارد می کنيم از        

منتها با هر بـار     .ما آماده است  ماکروی  .ضبط ماکرو را متوقف می کنيم     .شود

می خواهيم شماره صفحه را هنگام اجـرا از         . را چاپ می کند    ٣اجرا صفحه   

با این عمل در واقع قدم بـه دنيـای مـاکرو نویـسی گذاشـته ایـم                  .ما بپرسد 

    edit مــاکروی ضــبط شــده را انتخــاب کــرده و .ليــست ماکروهــا را بــاز کنيــد.

در آن ماکرویی را که ضبط کـرده ایـم          .ویژوال بيسيک باز می شود    .می کنيم 

حــال بایــد یــک متغيــر تعریــف کنــيم کــه همــان شــماره صــفحه  .مــی بينــيم

  :برای این کار از دستور زیر استفاده ميکنيم.باشد

  

Inputbox("Message",["Title"],[Default],[Xpos],[Ypos],[Helpfile],[Context])  

 report سـوال را در      جـواب ایـن   .گزینه هـای داخـل براکـت اختيـاری هـستند          

  ذخيره می کنم 

مـن پـس از ضـبط       . قرار می دهـم    Reportو شماره صفحه چاپی را برابر این        

  :ماکرو آنرا به این صورت تغيير دادم

Sub Macro1() 
' 
 'Macro1 Macro 
 'Macro recorded 2006/07/21 by بهرام صمديان 
' 
 'Keyboard Shortcut: Ctrl+s 
' 
     report = InputBox("شماره صفحه ای را که می خواهيد چاپ شود وارد کنيد") 



       ActiveWindow.SelectedSheets.PrintOut From:=report, to:=report, 
Copies:=1, Collate_  
        :=True 
End Sub 

اگـر بتوانيـد ایـن      .جایی را که تغيير دادم را به رنـگ قرمـز مـشخص کـرده ام               

  ذخيــره کنيــد همــواره) Personal(شخــصی خودتــان مــاکرو را در ماکروهــای 

حال ویژوال بيسيک را ببندید و مـاکرو        .می توانيد از این ماکرو استفاده کنيد      

  .به سوال پاسخ دهيد تا صفحه مورد نظر شما چاپ شود.را اجرا کنيد

   
  

آیــا       کــامپيوتر مــن بــرای انجــام محاســبات زمــان زیــادی را صــرف مــی کنــد -

   محاسبات را به بعد از تمام شدن کارم موکول کنم؟ تمامممی توان

  

در مورد کند بودن کامپيوتر باید عرض کـنم کـه اکـسل توانـایی محاسـبه را                  

Toolsبرای این کار باید گزینـه  .بصورت اتوماتيک و دستی به ما می دهد  

Options Calculation    در این قسمت محاسبات را از حالت       .  را انتخاب کنيد

Automatic     خارج کنيد وManual   در این حالت با هر تغييـر در        . را انتخاب کنيد

سلول هـا محاسـبات دوبـاره از نـو محاسـبه نمـی شـوند فقـط زمـانی کـه                      

  . را فشار می دهيمF9بخواهيم محاسبات از نو محاسبه شوند 

  

  ين اعداد با ضرایب مختلف چه کنيم؟برای محاسبه ميانگ -

  :یر با تعداد واحدهای مختلفمثلا برای ميانگين گرفتن دروس ز

  
  

  

  

  

  :در خانه ای فرمول زیر را وارد کنيد

=SUMPRODUCT(A2:A4;B2:B4)/SUM(B2:B4) 

قسمتی که با رنگ قرمز مشخص شـده اسـت یـک تـابع              :اما توضيح فرمول  

 بـه تـابع   Math & Trigآماده اکـسل مـی باشـد کـه مـی توانيـد از قـسمت        

B A  
تعداد 
  واحد

نمره 
  درس

١  

۴  ١۶  ٢  
٣  ١٧  ٣  
١٩  ٢  ۴  



Sumproduct   در کادر این تابع نمـرات را بـه عنـوان           . دسترسی داشته باشيد

با این کار مجموع حاصل   . وارد می کنيم   ٢ و واحدها را به عنوان آرایه        ١آرایه  

امــا بــرای ميــانگين گــرفتن بایــد .ضــرب نمــرات در واحــدها بدســت مــی آیــد

ت فرمول بقيه فرمـول را تایـپ        پس در حالت ادی   .تغييراتی در این تابع بدهيم    

به این ترتيب عدد بدست آمده بر مجموع تعـداد واحـدها تقـسيم             .می کنيم 

اميـدوارم  .البته این سریع ترین راه بـود        .و ميانگين بدست می آید    .می شود 

  .مفيد بوده باشد

  

   شود اجرا کرد ؟ی را چطور می شرطی ماکروها-

  جاد کرد باید عرض کنم خيلی راحتاگر منظورتان این است که چگونه می توان ای

ــه در آن ســلول انتخــابی را ایتاليــک               ــم ک ــرده ای ــاکرویی را ضــبط ک ــيم م ــثلا فــرض کن م

 بـود ایتاليـک و اگـر کمتـر از           ٢٠حال می خواهيم شرط بگذاریم که اگر بـيش از           .می کند 

  ی کنيم در تغيير ماکرو به صورت زیر عمل مifبا استفاده از تابع . کندbold بود ٢٠

Sub Macro1() 
' 
 'Macro1 Macro 
 'Macro recorded 2006/08/16 by X 
' 
 
' 
   If Selection.Value < 20 Then 
       Selection.Font.Bold = True 
       End If 
   If Selection.Value > 20 Then 
      Selection.Font.Italic = True 
     End If 
End Sub 

در موارد دیگر نيز به همين      . ماکروی اوليه است و بقيه را اضافه کرده ام         در واقع خط آبی   

   ifدر ضمن تعداد شروط هم می تواند بيش از یکی باشد کـافی اسـت در شـرط                   .ترتيب

  آنها را بگنجانيم

  

   داد ؟  شی    را افزاspinner   و scroll bar در  ی توان محدوده عددی مای  آ-

 دامنـه مـثلا     نی ـ اسـت کـه بـا ا       ٣٠٠٠٠ و  حداکثر      ٠ حال حاضر حداقل از      در

  . توان بکار برد ی مزبور نمی کنترلهایشماره چک ها را بر رو

  

   دو حالت را می توان در نظر گرفت-



 در ایـن صـورت        ۴٠٠٠٠ اگر همه شماره از عـددی بـزرگ شـروع مـی شـوند مـثلا از                   -١ 

  . بدست آوردscroll barصد می توان سلول نهایی را از جمع این عدد با عدد سلول مق

 اگر شماره دامنه زیادی داشته باشند مثلا از صفر تا صـد هـزار در ایـن صـورت شـاید              -٢

  .  باشدscroll barراحت ترین راه استفاده از دو 

  

    کرد ؟HIDE کتابچه را کی از یی هاتي توان در اکسل شی مای آ-

 کنيد و از سمت چـپ نـام فایـل را    در حالی که فایل باز است ویژوال بيسيک را باز        .بلی  

 را بزنيـد تـا پنجـره دیگـری بـاز            F4حال  .انتخاب و آنرا باز کنيد نام شيت ها را خواهيد دید          

 بـه صـفر یـا دو تغييـر          -١ را پيدا کـرده و آنـرا از          visibleدر این پنجره در آخرین ردیف       .شود

  . خواهد شدhideبا این کار آن شيت .دهيد

  

 فـرم  ی فـرم را در اکـسل ثابـت کـرد ؟ بعبـارت            یل ها  توان کمتر  یچگونه م  -

   را نداشته باشد ؟تي شی بر روی جابجائتيپس از آن قابل

 کنيم  protection بودن خارج نکنيم و شيت را        lockخيلی ساده کافی است که آنها را از         

   .البته با از کار انداختن امکان انتخاب اشياء قفل شده

 
اسـتفاده از تـاریخ شمـسی در اکـسل وجـود            هيچ راه ساده ای بـرای        آیا   -

  ندارد ؟
 

ــرا وجــود دارد  ــا چ ــه   .اتفاق ــد ک ــوابعی را نوشــته ان ــدانی ت ــای فرشــيد مي         آق

از دیگر امکانات ایـن     .می توانيد با استفاده از آنها با تاریخ شمسی کار کنيد          

  .تبدیل کرد به حروف  را عدداست که می توان 

  .آدرس سایت را در پایان ببينيد

 
 

cottp   
                              

co                    
  

cop                      
 

 
 

.مرا در این راه یاری کردند تشکر می کنمدر پایان از همه دوستانی که   
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