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Highlight Cells Rules 4-6-2
وقتي اين گزينه را انتخاب کنيد گروهي از گزينه ها به شرح زير در اختيارتان قرار خواهند گرفت:

Greater Than: اگر اين گزينه را انتخاب کنيد کادر محاوره شکل 23-4	 باز مي شود و 

از  يک مقدار و يک قالب بندي دريافت مي کند. تمام سلول هايي که مقدارشان بزرگ تر 
مقدار مشخص شده باشد با قالب بندي تعيين شده نمايش داده مي شوند. همان طورکه در 
شکل نيز مشخص است، کادر دريافت مقدار از نوع کادر انتخاب است، يعني هم مي توانيد 
در آن مقدار ثابتي را تايپ کنيد و هم مي توانيد روي دکمه  کليک کرده، به سلولي 
ارجاع دهيد تا از مقدار آن استفاده شود. براي ارجاع دادن به مقدار سلول هاي ديگر، روي 
آيکن  کليک کنيد تا کادر محاوره کوچک شود؛ بعد از آن روي سلول مورد نظر خود 
کليک کنيد تا آدرس آن در کادر انتخاب وارد شود. در محل تعيين قالب بندي يکي از 
قالب بندي هاي موجود را از کادر بازشو انتخاب کنيد يا با گزينه Custom Format قالب 

مورد نظر خود را تعريف کنيد.

Greater Than شکل 23-4 کادر محاوره

مانند گزينه قبل است، با اين تفاوت که سلول هايي را که مقاديرشان کمتر  	 :Less Than

از حد مشخصي باشد، قالب بندي مي کند.

مقدار  دو  مقدار  يک  به جاي  که  تفاوت  اين  با  است،  قبل  گزينه هاي  مانند  	 :Between

قالب بندي  باشد،  وارد شده  مقدارِ  دو  بين  مقدارشان  که  را  سلول هايي  و  کرده  دريافت 
مي کند.

Equal To:	 سلول هايي را که محتواي آن ها )عدد يا متن( مانند محتواي وارد شده باشد  

قالب بندي مي کند.



102
وزارت فرهنگ و ارشاد اسلامي وزارت كار و امور اجتماعي -  سازمان فني و حرفه اي  

نام استاندارد: رایانه كار مقدماتي نام استاندارد: كاربر نرم افزار اداري    
شماره:15/1/1- ف- هـ                                        شماره: 3-42/24/1/4     

Text that Contains:	 عبارتي را دريافت مي کند و سلول هايي را که عبارت در متن آن ها 

وجود داشته باشد قالب بندي مي کند.

براي سلول هايي که مقدارهايي از نوع تاريخ دارند به کار مي رود.  	 :A Date Occurring

محدوده اي از تاريخ را دريافت مي کند و اگر تاريخ سلول در آن محدوده باشد قالب بندي 
آن را تغيير مي دهد. 

مي توانيد تعيين کنيد که سلول هايي که مقدارشان تکرار شده باشد  	 :Duplicate Values

)duplicate( يا آن هايي که مقدارشان منحصر به فرد باشد )unique( را قالب بندي کند.

شکل 24-4 جدولي را نشان مي دهد که قالب بندي شرطي شده اند. در اين جدول تمام مقاديري 
که بزرگ تر از 0.5 باشند قالب بندي مي شوند. اگر مقادير جدول عوض شود، قالب بندي نيز به طور 

خودکار به روز خواهد شد.

شکل 24-4 جدولي که قالب بندي شرطي شده است تا مقادير بالاتر از 0.50 را با پس زمينه رنگي 

نمايش دهد.

تمرين: جدول شکل 25-4 را در کاربرگي جديد وارد کنيد و ستون مقدار آن را طوري 
قالب بندي شرطي کنيد که مقادير بزرگ تر از 10 متمايز شوند.

تمرين: يک بار ديگر جدول شکل 25-4 را ايجاد کنيد و اين بار ستون مقدار آن را 
طوري قالب بندي شرطي کنيد که مقادير کمتر از 5 متمايز شوند.
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شکل 25-4 جدول نمونه

Top/Bottom Rules 4-6-3
گزينه هاي اين قسمت از اين قرارند:

عددي را از کاربر دريافت مي کند و به آن تعداد سلول که مقدارشان از  	 :Top 10 Items

همه بزرگ تر باشد را براي قالب بندي شرطي انتخاب مي کند. به عنوان مثال اگر کاربر 
مقدار 10 را وارد کند، 10 سلولي که بالاترين مقادير را دارند قالب بندي خواهند شد.

را  از سلول ها  تعداد مشخصي  اين که  به جاي  مانند گزينه قبل است، ولي   	:Top 10%

را که کاربر مشخص کرده  تعداد آن ها  از  يا درصد ديگري  قالب بندي کند، 10٪ آن ها 
قالب بندي مي کند.

حاوي  سلول هاي  که  تفاوت  اين  با  است،   	Top 10 Items مانند   :Bottom 10 Items

کوچک ترين مقادير را قالب بندي مي کند.

Bottom 10%: مانند Top 10%	 است، با اين تفاوت که سلول هاي حاوي کوچک ترين 

مقادير را قالب بندي مي کند.

Above Average: مقاديري را که بزرگ تر از ميانگين باشند، قالب بندي مي کند.	

Bellow Average:	 مقاديري را که کوچک تر از ميانگين باشند، قالب بندي مي کند.

شکل 26-4 جدول پيشين را در زماني که 10٪	 بزرگ ترين مقاديرش قالب بندي شده اند 
نشان مي دهد. جدول 48 سلول دارد و 10٪ برابر با 4/8 مي شود و در نتيجه 4 سلولي که 

بزرگ ترين مقادير را دارند قالب بندي مي شوند.
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Top 10% شکل 26-4 قالب بندي با

تمرين: جدول تمرين قبل را طوري قالب بندي شرطي کنيد که بزرگ ترين مقدار 
آن متمايز شود. 

Data Bars 4-6-4
که  مي گيرد  قرار  اختيارتان  در  قالب بندي  گزينه  تعدادي  فقط  کنيد  انتخاب  را  گزينه  اين  وقتي 
تفاوتشان در رنگ است. وقتي رنگ دلخواه را انتخاب کنيد، هر سلول بر اساس مقدارش به ميزان 

متناسبي رنگ مي شود )شکل 4-27(.

Data Bars شکل 27-4 قالب بندي شرطي با
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تمرين: جدول تمرين قبل را طوري قالب بندي شرطي کنيد که سلول ها بر اساس 
بزرگي و کوچکي مقدارشان نوارهاي آبي رنگي با اندازه متغير داشته باشند.

Color Scales 4-6-5
از  بعد  مي گيرد.  قرار  اختيارتان  در  رنگي  ترکيب  گزينه  تعدادي  کنيد،  انتخاب  را  گزينه  اين  اگر 
اين که ترکيب رنگ را انتخاب کنيد، هر سلول رنگي متناسب با مقدارش مي گيرد. معمولاً مقدارهاي 

بزرگ تر پررنگ تر نمايش داده مي شوند )شکل 4-28(.

Color Scales شکل 28-4 قالب بندي شرطي با

 Color-Scales تمرين: جدول نمره هاي ميان ترم خود را وارد کرده و به آن قالب
را بدهيد.

Icon Sets 4-6-6
قرارمي گيرد  اختيارتان  در  آيکن ها  از  مختلفي  مجموعه هاي  کنيد  انتخاب  را  گزينه  اين   اگر 

)شکل 4-29(.
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شکل 29-4 مجموعه آيکن هاي قالب بندي شرطي

در اين منو 17 مجموعه آيکن وجود دارد. هر مجموعه تعدادي آيکن براي مشخص کردن حدود 
مقادير دارد. به عنوان مثال آيکن هايي که سه فلش دارند، مقادير را به سه محدوده کوچک، متوسط 
و بزرگ تقسيم مي کنند و به هر سلول، آيکني مي دهند که مناسب با مقدارش است. شکل 4-30 

جدول نمونه را با اين نوع قالب بندي نشان مي دهد.

Icon Sets شکل 30-4 قالب بندي شرطي با

مطالعه آزاد 
هم زمان  تا  کنيد  انتخاب  را  قالب بندي  گزينه هاي  از  يکي  بار  هر  مرحله،  چند  در  مي توانيد 
به قالب بندي  متعدد  شرط هاي  مديريت  براي  مي توانيد  حالت  اين  در  شوند.  اعمال  سلول ها   به 

Conditional| Formatting | Manage Rules مراجعه کنيد. شيوه کارکرد با اين ابزار را از راهنماي 

Excel بياموزيد.
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7-6-4 حذف قالب بندي شرطي
براي حذف قالب بندي شرطي، ابتدا محدوده اي را که قالب بندي شرطي شده است انتخاب کرده، بعد 
از آن روي Home| Styles|  Conditional Formatting| Clear Rules کليک کنيد. از منويي که 
باز مي شود گزينه Clear Rules from Selected Cells را انتخاب کنيد. با اين کار قالب بندي شرطي 

محدوده اي که انتخاب کرده ايد پاک خواهد شد.

  Home| Styles|  Conditional Formatting| Clear Rules روي  مي توانيد  باشيد  مايل  اگر 
کليک کرده، گزينه Clear Rules from Entire Sheet را انتخاب کنيد تا تمام قالب بندي هاي شرطي 

کاربرگ حذف شوند.

گزينه هاي  کنيد و  وارد   Excel را در  تمرين: جدول مقادير مثال هاي اين قسمت 
مختلف قالب  بندي شرطي را به آن اعمال کنيد.

7-4 سامان دهي قالب بندي

1-7-4 مفهوم Style ها
ممکن است لازم باشد که قالب بندي خاصي را که در يک سلول يا محدوده اي از سلول ها تنظيم 
کرده ايد بارها به کار بريد؛ در اين صورت بهتر است يک Style 1 براي آن مجموعه قالب بندي بسازيد 
 Style را به سلول ها يا محدوده هاي ديگر اعمال کنيد. هر Style تا هر زمان که مايل بوديد، بتوانيد آن

مجموعه اي از تنظيم هاي قالب بندي است.

امکان  دارند  سروکار  قالب بندي  با  نوعي  به  که  حرفه اي  نرم افزارهاي  تمام  عملاً 
تعريف و استفاده از Style را هم در اختيار کاربر قرار مي دهند. نرم افزارهاي Word و 
AutoCAD نمونه هايي از اين نرم افزارها هستند. اسناد حرفه اي را هميشه با کمک 

Styleها تهيه مي کنند. 

1- سبک

نکته: 
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Style 2-7-4 ذخيره
براي ذخيره Style، سلولي که قالب بندي موردنظر را دارد انتخاب کنيد. بعد از آن روي فلش کوچکي 
که کنار مجموعه گزينه هاي بخش Styles از زبانه Home ريبون قرار دارد، کليک کنيد تا منوي 

Style ها باز شود )شکل 4-31(.

شکل 31-4  منوي Styleها

گزينه New Cell Style را انتخاب کنيد تا کادر محاوره شکل 32-4 باز شود.

نامي را که براي Style در نظر داريد، در کادر Style name وارد کنيد. انواع تنظيم هاي قالب بندي در 
اين کادر محاوره مشخص شده اند و هرکدام کادر انتخابي دارند. هر تنظيمي که کادرش فعال باشد 
در Style ذخيره مي شود و زماني که Style را به سلولي اعمال کنيد، به آن سلول اعمال خواهد شد. 

بعد از مشخص کردن گزينه ها روي OK کليک کنيد.
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Style شکل 32-4 کادر محاوره

به اين ترتيب Style جديد ساخته مي شود و در بين گزينه هاي بخش Style در زبانه Home ريبون 
نيز ديده خواهد شد )شکل 4-33(.

شکل 33-4 گزينه Style جديد )به نام test( در ريبون

Style 3-7-4 اعمال
براي اعمال Style، سلول يا سلول هاي مورد نظر خود را انتخاب کرده، روي يکي از Style هاي بخش 
Styles کليک کنيد. گزينه هاي اين بخش زياد هستند و برخي از آن ها در ريبون ديده نمي شوند؛ 

روي فلش رو به پاييني که سمت راست اين بخش قرار دارد، کليک کنيد تا گزينه تمام Styleها 
نمايش داده شوند.

تمرين: در سلول هاي A1 و A2 به ترتيب عبارت هاي test و sample را وارد کنيد 
A1 را طوري قالب بندي کنيد که محتوا با رنگ قرمز، پس زمينه زرد، اندازه فونت بزرگ 

و کادر نمايش داده شود. قالب بندي A1 را به صورت Style با نام teststyle ذخيره 
کنيد. Style که ساخته ايد را به A2 اعمال کنيد.
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4-7-4 مفهوم الگو
الگوها اسنادي مشابه کارپوشه ها هستند، با اين تفاوت که معمولاً محتوايي در آن ها وجود ندارد و 
عملًا مي توان آن ها را کاربرگ هايي خام دانست. معمولاً در سازمان ها الگوهاي متعددي براي انواع 
کارها تهيه مي کنند تا کاربران به جاي ساخت کارپوشه هاي جديد و قالب بندي آن ها، از الگوهاي 
موجود استفاده کنند. به اين ترتيب استانداردهاي سازمان رعايت مي شوند، کار کاربران کاهش پيدا 

مي کند و پرونده هايي که کاربران مختلف ساخته اند، مشابه خواهند بود.

5-7-4 ذخيره الگو
پيش از ذخيره الگو، تمام تنظيم هاي لازم )قالب بندي اعداد، جدول ها، نمودارها، تنظيم هاي چاپ و 
مانند آن( را در کارپوشه وارد کنيد. بهتر است محتوايي را که ممکن است تغيير کند در کارپوشه 
قرار ندهيد تا ترکيب حرفه اي تري به وجود آيد. بعد از آن روي  )دکمه Office( کليک کرده، 
از منويي که باز مي شود Save As را انتخاب کنيد. با اين کار کادر محاوره Save As باز مي شود. 
در کادر بازشوي Save as Type گزينه Excel Template را انتخاب کنيد. اگر قصد داريد از الگو در 
رايانه هايي که نسخه هاي قديمي تر Excel را دارند نيز استفاده کنيد، به جاي گزينه مذکور گزينه 

Excel 97-2003 Template را انتخاب کنيد1.

نام مناسبي براي الگو در کادر File name وارد کنيد. وقتي نوع پرونده را الگو تعيين مي کنيد، به طور 
پيش فرض مسير الگوها انتخاب مي شود. بهتر است اين مسير را تغيير ندهيد و پرونده را همان جا 
ذخيره کنيد. اگر قصد داريد پرونده را به رايانه هاي ديگري منتقل کنيد بهتر است آن را در مسير 

مشابهي که در آن رايانه ها قرار دارد، کپي کنيد.

6-7-4 باز کردن الگو
وقتي دستور ساخت کارپوشه جديد را صادر مي کنيد، کادر محاوره شکل 34-4 باز مي شود.

1- الگوها با پسوند xltx ذخيره مي شوند. پسوندها به طور پيش فرض در ويندوز نمايش داده نمي شوند.
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New Workbook شکل 34-4 کادر محاوره

اگر مانند شکل 34-4 گزينه Installed Templates را در پنل سمت چپ انتخاب کنيد، الگوهاي 
نصب شده در Excel در کادر مياني نمايش داده مي شوند و مي توانيد بعد از انتخاب الگو روي دکمه 

Create کليک کنيد تا پرونده جديد بر اساس الگو ساخته شود. 

اگر مايل هستيد از الگوهايي که ذخيره کرده ايد، استفاده کنيد، روي گزينه My templates کليک 
کنيد تا کادر محاوره شکل 35-4 باز شود.

 OK الگوهايي که ذخيره کرده ايد در اين کادر محاوره نمايش داده مي شوند. بعد از انتخاب الگو روي
کليک کنيد تا کارپوشه بر آن اساس ساخته شود.



112
وزارت فرهنگ و ارشاد اسلامي وزارت كار و امور اجتماعي -  سازمان فني و حرفه اي  

نام استاندارد: رایانه كار مقدماتي نام استاندارد: كاربر نرم افزار اداري    
شماره:15/1/1- ف- هـ                                        شماره: 3-42/24/1/4     

شکل 35-4 کادر محاوره انتخاب الگو

مطالعه آزاد
مي توانيد از اينترنت انواع الگوهاي Excel را که براي مقاصد مختلف طراحي شده اند، دريافت کرده 

و استفاده کنيد.

تمرين: رديف A کاربرگي که در تمرين قبل براي ساخت Style طراحي کرده 
بوديد را پاک کنيد. کارپوشه را در قالب الگو ذخيره کنيد. کارپوشه جديدي بر 
اساس آن الگو بسازيد. در سلول C5 عبارت ''آزمايشي'' را وارد کنيد و آن را با 

teststyle قالب بندي کنيد.

 Learn in English
You can help improve the readability of a worksheet by applying 	
different types of formatting. For example, you can apply borders 
and shading to help define the cells in a worksheet.
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To change the text color of the selected cells, click the arrow next 	
to Font Color, and then under Theme Colors or Standard Colors, 
click the color that you want to use.

To change the background color of selected cells, click the arrow 	
next to Fill Color, and then under Theme Colors or Standard 
Colors, click the background color that you want to use.

If the colors in the palette don't meet your needs, you can click 	
More Colors. In the Colors box, click the color that you want.

To apply a new or different border style for the selected cells, 	
click the arrow next to Borders icon in Ribbon, and then click a 
border style.

To change the vertical alignment of cell contents, click Top Align, 	
Middle Align, or Bottom Align buttons in Ribbon.

You can't split an individual cell, but you can make it appear as if 	
a cell has been split by merging the cells above it.

When you merge two or more adjacent horizontal or vertical cells, 	
the cells become one larger cell that is displayed across multiple 
columns or rows.

In order to merge cells, start by select two or more adjacent cells 	
and then click on Merge & Center icon located in then Home tab 
of the Ribbon.

For splitting a merged cell, select it and then click on Merge & 	
Center icon in the Home tab of the Ribbon.

If you want text to appear on multiple lines in a cell, you can 	
format the cell so that the text wraps automatically, or you can 
enter a manual line break. In order to do that, select cells and then 
click on Wrap Text icon in the Home tab of the Ribbon.

Use a conditional format to help you visually explore and analyze 	
data, detect critical issues, and identify patterns and trends.

In order to clear the conditional formats of a range, select the 	
range, then on the Home tab, in the Styles group, click the arrow 
next to Conditional Formatting, and then click Clear Rules.
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واژهنامه

Alignment ترازبندي 

Background Color رنگ پس زمينه 

Calculation محاسبه 

Cell Border کادر سلول 

Center Aligned وسط چين 

Combination ترکيب 

Conditional Format قالب بندي شرطي 

Default پيش فرض 

Font فونت 

Font Color رنگ متن 

Font Size اندازه فونت 

Format قالب بندي 

Height ارتفاع 

Left Aligned چپ چين 

Merge ادغام 

Right Aligned راست چين 

Split تجزيه 

Style سبک 

Template الگو 

Text Orientation امتداد متن 

Width پهنا 

Word Wrap, Text Wrap شکست متن 



115    Excel 2007 پيمانه مهارتي: صفحه گسترده
واحدكار چهارم: توانایی قالب بندی محتوا

خلاصهمطالب

تعيين رنگ متن، رنگ پس زمينه، نوع فونت، اندازه فونت و کادر سلول هرکدام آيکني  	

دارند که در بخش Font زبانه Home ريبون قرار دارد. براي تعيين امتداد متن، ترازبندي، 
ادغام و تجزيه سلول ها نيز بايد از بخش Alignment زبانه Home ريبون استفاده کنيد. 

بعد از اين که قالب بندي عنصري را مشخص کرديد، مي توانيد آن را با ابزار مخصوص انتقال  	

قالب بندي به عنصر ديگري نيز اعمال کنيد تا نيازي به تکرار مراحل قالب بندي نباشد. 
اگر مايل باشيد مي توانيد بر اساس قالب بندي اعمال شده يک Style بسازيد و هرگاه لازم 

باشد Style را به عناصر ديگر اعمال کنيد. 

الگو  به صورت  دارد،  وجود  کاربرگ  يک  در  که  را  تنظيم هايي  تمام  مجموعه  مي توانيد  	

ذخيره کنيد و هرگاه لازم بود کاربرگ هاي جديد را با استفاده از آن الگو بسازيد.

برايش  که  معيارهايي  اساس  بر  قالب بندي شرطي  ولي  است،  ثابت  معمولي  قالب بندي  	

تعريف شده است مرتب تغيير مي کند.

مقدار عرض و ارتفاع ستون ها و سطرها را مي توان تغيير داد.	
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آزموننظري

پيش فرضِ رنگ پس زمينه سلول ها چيست؟ گزينه آن چه نام دارد؟- 1
 White الف- رنگ سفيد، گزينه
Default ب- رنگ سفيد، گزينه
 No Fill ج- بدون رنگ، گزينه

د- بستگي به تنظيم هاي ويندوز دارد
کدام گزينه در مورد قلم ها صحيح نيست؟- 2

الف- پيش نمايش قلم ها در کادر بازشوي انتخاب قلم ديده مي شود.
ب- ويندوز XP به طور پيش فرض قلم فارسي ندارد.
ج- تمام قلم هاي ويندوز در Excel قابل استفاده اند.

د- نمي توان به مجموعه قلم هايي که در Excel قابل دسترس هستند قلم جديدي اضافه کرد.
کدام گزينه در مورد کادرها صحيح نيست؟- 3

الف- کادرها فقط به رنگ مشکي ترسيم مي شوند.
ب- کادر هر کدام از چهار ضلع سلول را مي توان جداگانه تنظيم کرد.

ج- کادرها براي مشخص کردن جداول کاربرد دارند.
د- بهتر است کادرهاي داخلي جداول کمي نازک تر از خطوط خارجي باشند.

تبديلي که در شکل نمايش داده شده است با چه تنظيمي انجام مي شود؟- 4

)Orientation( ب- امتداد   )Alignment( الف- ترازبندي
)Merge( د- ادغام    )Direction( ج- جهت

چه زماني مي توان سلول را تجزيه کرد؟- 5
الف- اطراف آن سلول خالي وجود داشته باشد.

ب- هميشه مي توان سلول ها را تجزيه کرد.
ج- زماني که در سلول محتوايي وارد نشده باشد.

د- در صورتي که سلول قبلًا با ترکيب سلول هاي ديگر ساخته شده باشد.
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شکست متن (word wrap) چيست؟- 6
الف- متن هاي طولاني را در سلول هاي متعددي که زير هم قرار دارند خرد مي کند.
ب- متن هاي طولاني را در سلول هاي متعددي که کنار هم قرار دارند خرد مي کند.

ج- متن هاي طولاني را در خط هاي متعددِ داخل يک سلول خرد مي کند.
د- هيچ کدام

تفاوت Style و الگو چيست؟- 7
الف- الگو کلي تر از Style است و آن را دربرمي گيرد.
ب- Style کلي تر از الگو است و آن را دربرمي گيرد.

ج- Style و الگو هرکدام قسمتي از تنظيم ها را ذخيره مي کنند.
د- فقط Style به قالب بندي مربوط مي شود و الگو قالب بندي را ذخيره نمي کند.

تنظيم خودکار پهناي ستون بر اساس محتوا چگونه انجام مي شود؟- 8
الف- کوچک ترين پهنايي انتخاب مي شود که کل محتواي ستون به طور کامل در آن جاي 

بگيرد.
ب- پهناي ستون برابر با پهناي کوچک ترين محتوايي که در ستون قرار دارد، مي شود.

ج- مقدار پيش فرض پهناي ستون بازيابي مي شود.
د- تنظيم خودکار فقط براي ارتفاع سطرها کاربرد دارد.

آيا مي توان دو سلولي که هردو محتوايي دارند را در هم ادغام کرد؟ 9 -
ب- خير الف- بله   

آيا مي توان دو سلول غير مجاور را با هم ادغام کرد؟ 10 -
ب- خير الف- بله   

نام دستوري که سلول ها را در هم ادغام مي کند چيست؟ 11 -
Add -ب   Combine -الف

Mix -د   Merge & Center -ج
سبک هايي که براي ذخيره سازي قالب بندي و استفاده تکراري از آن به کار مي روند  12 -

چه نام دارند؟
   Style -الف

Formatting -ب
 Number Formatting -ج

Repeating Formatting -د
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Conditional Formatting- 13 به چه مفهومي اطلاق مي شود؟

الف- قالب بندي تکرار شونده  
ب- قالب بندي پيشرفته

ج- قالب بندي    
د- قالب بندي شرطي

براي کپي کردن قالب بندي ها از چه ابزاري مي توان استفاده کرد؟ 14 -
   Format Painter -الف

Format Copier -ب
  Format Transformer -ج

Formatting Tool -د
منظور از فونت (Font)- 15 چيست؟

الف- ظاهر حروفي که در متن و اعداد به کار مي رود.
ب- نوع قالب بندي رنگ هاي سلول

ج- شکل و اندازه کاربرگ ها
د- خطوطي که در داخل کاربرگ ها ترسيم مي شوند.

Which one does not change the alignment setting:16- 

a- Changing direction 

b- Changing style

c- Changing font type

d- Changing data type (number format)

سه راه براي تنظيم پهناي ستون ها و ارتفاع سطرها نام ببريد.- 17
دو راه براي بازسازي قالب بندي يک سلول در سلول ديگر نام ببريد و توضيح دهيد. 18 -
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آزمونعملي

پرونده نمره هاي سال گذشته خود را ايجاد کنيد. دو درسي که بالاترين نمره را داشته اند و دو  1 -
درسي که پايين ترين نمره را داشته اند به ترتيب با پس زمينه سبز و پس زمينه قرمز قالب بندي 

کنيد. پرونده را ذخيره کنيد.
قالب بندي هايي را که در سؤال قبل اعمال شده بودند به حالت پيش فرض بازگردانيد. براي اين  2 -

کار روش هاي مختلف را آزمايش کنيد تا بهترين و سريع ترين راه را بيابيد.
رنگ  رديف(  )اولين  عنوان ها  رديف  به  کنيد.  مناسبي طراحي  کادر  نمره هايتان  براي جدول  3 -

پس زمينه مناسبي بدهيد.
ستون نمره ها را وسط چين و ستون نام درس ها را راست چين کنيد. رديف عنوان ها وسط چين  4 -

باشد.
رديفي به بالاي جدول اضافه کنيد. دو سلول بالاي ستون نمره ها و نام درس ها را در اين رديف  5 -

در هم ادغام کنيد. در سلول ادغام شده نام خودتان و موضوع جدول را بنويسيد.
با کمک قالب بندي شرطي ستون نمره ها را طوري قالب بندي کنيد که اگر نمره کمتر از صفر يا  6 -
بيشتر از 20 بود پس زمينه قرمز شود و مشخص کند که اشکالي در نمره وارد شده وجود دارد. 

بعد از آن چند نمره وارد کنيد و درستي عملکرد را آزمايش کنيد. پرونده را ذخيره کنيد.
 بر اساس يکي از سلول هاي قالب بندي شده براي نمايش نمره، Style- 7 بسازيد. در سلول ديگري 

عددي آزمايشي وارد کنيد و Style را به آن اعمال کنيد تا عملکرد را مشاهده کنيد.
از پرونده نمره ها يک الگو بسازيد. الگو را در اختيار يکي از دوستانتان قرار دهيد تا نمره هايش  8 -

را در آن وارد کند و الگوي يکي از دوستانتان را بگيريد و نمره هاي خود را در آن وارد کنيد.



                 
             

                                               

     

پس از مطالعه اين واحد کار از فراگير انتظار مي رود که:
توانایي ساخت كاربرگ جدید را داشته باشد.  -1

توانایي حذف، تغيير نام، نسخه برداري و انتقال كاربرگ را داشته باشد.  -2
ترتيب زبانه كاربرگ ها را تغيير دهد و رنگ آن ها را تنظيم كند.  -3

نما را ثابت سازي كند.  -4
نماهاي چند پنجره اي و چند تکه بسازد.  -5

سطرها و ستون ها را مخفي كند و عناصر مخفي شده را دوباره نمایش دهد.  -6
بزرگنمایي را كاهش و افزایش دهد و كاركرد آن را توضيح دهد.  -7

اطلاعات را محافظت كند و به اشتراک بگذارد.  -8
تفاوت به اشتراک گذاري ساده و به اشتراک گذاري Excel را توضيح دهد.  -9

واحدكارپنجم

توانايي مديريت کارپوشه ها و کاربرگ ها

هدف هاي رفتاري

نظري

1/30

عملي

3

زمان )ساعت(
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1-5 کليات
در اين واحدکار مديريت کارپوشه ها، يعني انجام عمليات مختلف روي کاربرگ هاي داخل کارپوشه 
رنگ،  تعيين  کردن،  مخفي  حذف،  نام،  تغيير  ساخت،  شامل  بررسي  اين  شد.  خواهد  بررسي 
نسخه برداري و انتقال کاربرگ هاست. بعد از آن مديريت کاربرگ ها، يعني مديريت محتواي داخلي 
آن بررسي مي شود. اين بررسي شامل ثابت سازي، چند پنجره کردن و چندتکه کردن نما، مخفي 

کردن سطرها و ستون ها و تغيير بزرگنمايي است. 

در انتهاي واحدکار با يکي از مباحث پيشرفته Excel، يعني محافظت از اطلاعات و به اشتراک گذاري 
آن ها به طور مختصر آشنا خواهيد شد.

2-5 مديريت کارپوشه

1-2-5 ساخت کاربرگ
پايين پنجره کارپوشه، زبانه کاربرگ ها قرار دارد و در کنار آن ها نيز دکمه اي به شکل  و با نام 
Insert Worksheet وجود دارد. اگر روي اين دکمه کليک کنيد کاربرگ جديدي با نام پيش فرض 

ساخته مي شود )شکل 5-1(.

شکل 1-5 زبانه ها و دکمه ساخت کاربرگ جديد

مطالعه آزاد
يک راه سريع براي ساخت کاربرگ، فشردن کليدهاي ميانبر Shift+F11 است.

 Insert يک راه ديگر اين است که روي يکي از کاربرگ ها کليک راست کرده، از منويي که باز مي شود
و بعد از آن Worksheet را انتخاب کنيد.

به طور پيش فرض سه کاربرگ با نام هاي پيش فرض در هر کارپوشه جديد وجود دارد. اگر مايل به 
تغيير اين تعداد باشيد مي توانيد در منوي Office  گزينه Excel Options را انتخاب کنيد تا 

کادر محاوره شکل 2-5 باز شود.
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 Popular انتخاب نشده است، آن را انتخاب کنيد. در صفحه Popular اگر در کادر سمت چپ گزينه
گزينه اي به نام Include this many sheets وجود دارد که مقدار 3 را نشان مي دهد؛ تعداد مورد 
به طور پيش فرض در  تعداد کاربرگ هايي که  بعد  به  اين  از  وارد کنيد.  اين کادر  را در  نظر خود 
توجه داشته  بود که مشخص کرده ايد.  با عددي خواهد  برابر  کارپوشه هاي جديد ساخته مي شود 

باشيد که اين تنظيم تأثيري روي کارپوشه هايي که قبلًا ساخته شده اند ندارد.

Excel Options شکل 2-5 کادر محاوره

تمرين: تنظيمات را طوري انجام دهيد که تعداد کاربرگ هاي پيش فرض 6 باشد
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2-2-5 تغيير نام کاربرگ
براي تغيير نام کاربرگ روي نام زبانه آن کليک راست کنيد تا منوي شکل 3-5 باز شود.

گزينه Rename را انتخاب کنيد تا نام زبانه در حالت ويرايشي قرار گيرد و بتوانيد نام جديد را به 
جاي آن وارد کنيد.

شکل 3-5  منويي که با کليک راست روي نام زبانه ها باز مي شود.

مطالعه آزاد
ارجاع هايي که در فرمول ها مشخص مي شوند، مي توانند علاوه بر سلول هاي کاربرگي که فرمول در 
آن قرار دارد، به ساير کاربرگ ها نيز داده شوند. در اين صورت اگر نام کاربرگ را تغيير دهيد، آدرسي 

که در فرمول وجود دارد نيز اصلاح مي شود و مشکلي به وجود نخواهد آمد.

 
کاربرگ هاي يک کارپوشه نمي توانند نام يکسان داشته باشند. 

3-2-5 حذف کاربرگ
در منويي که با کليک راست روي زبانه کاربرگ ها باز مي شود گزينه اي به نام Delete وجود دارد که 

اگر روي آن کليک کنيد کاربرگ پاک خواهد شد.

نکته: 
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4-2-5 مخفي کردن کاربرگ
اگر افراد مختلفي با کارپوشه کار مي کنند، مي توانيد کاربرگ هايي را که نياز ندارند، مخفي کنيد تا 
 Hide کارپوشه ساده تر شود. براي اين کار از منويي که با کليک راست روي زبانه باز مي شود گزينه

را انتخاب کنيد.

کرده،  راست  کليک  کاربرگ ها  از  يکي  زبانه  روي  شده،  مخفي  کاربرگ هاي  مجدد  نمايش  براي 
باز  اين کار کادر محاوره شکل 5-4  با  انتخاب کنيد.  Unhide را  باز مي شود گزينه  از منويي که 

مي شود.

کاربرگي را که قصد داريد نمايش داده شود انتخاب کرده، روي OK کليک کنيد.

Unhide شکل 4-5 کادر محاوره

مطالعه آزاد
کاربرگ ها را به شيوه هاي ديگري نيز مي توان مخفي کرد که در آن صورت به روش بررسي شده در 

اين قسمت قابل نمايش نخواهند بود.

تمرين: کارپوشه جديدي بسازيد. کاربرگ هاي جديدي بسازيد، طوري که تعداد کل 
 S2 نام گذاري کنيد. کاربرگ هاي S6 تا S1 کاربرگ ها 6 عدد باشد. آن ها را به ترتيب

و S3 را حذف و S4 را مخفي کنيد. S4 را مجدداً نمايش دهيد.
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5-2-5 تعيين رنگ زبانه
اگر تعداد کاربرگ ها زياد باشد ممکن است يافتن زبانه آن ها در پايين صفحه مشکل باشد؛ در اين 
سريع تر  و  ساده تر  آن ها  يافتن  تا  دهيد  نمايش  مختلفي  رنگ هاي  به  را  زبانه ها  مي توانيد  صورت 

باشد.

 Tab Color براي تعيين رنگ هر زبانه، روي آن کليک راست کرده، از منويي که باز مي شود گزينه
را انتخاب کنيد تا زيرمنوي شکل 5-5 باز شود.

تا زبانه به همان رنگ نمايش داده شود. در صورت تمايل گزينه انتخاب کنيد  از رنگ ها را   يکي 
براي  قرار گيرند.  اختيارتان  تعيين رنگ در  تا گزينه هاي دقيق ترِ  انتخاب کنيد  را   More Colors

بازگرداندن زبانه به حالت معمولي گزينه No Color را انتخاب کنيد.

شکل 5-5 زيرمنوي تعيين رنگ زبانه

تمرين: در کارپوشه تمرين قبل زبانه هاي S1 و S5 را قرمز و S4 ،S2 و S6 را آبي 
کنيد.

6-2-5 جابه جا کردن زبانه ها
بهتر است که  باشد  زياد  تعداد کاربرگ ها  اگر  ندارد، ولي  تأثيري در عملکرد آن ها  زبانه ها  ترتيب 

زبانه ها را با ترتيب مناسبي بچينيد تا باز کردن آن ها ساده تر و سريع تر شود.
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براي جابه جا کردن يک زبانه، روي آن کليک کنيد و بدون رها کردن کليد ماوس آن را به محل 
جديد )بين زبانه هاي ديگر( بکشيد و آنگاه کليد ماوس را رها کنيد.

ترتيب مناسبي  با  را  زبانه ها  بهتر است  زياد است،  کارپوشه  کاربرگ هاي  تعداد  اگر 
آن ها  به  دسترسي  تا  دهيد  نمايش  خاصي  رنگ  به  را  آن ها  از  گروه  هر  و  بچينيد 

راحت تر شود. 

تمرين: در کارپوشه تمرين قبل زبانه ها را طوري جابه جا کنيد که زبانه ها همرنگ کنار 
هم باشند 

7-2-5 نسخه برداري (کپي) از کاربرگ
گاهي لازم است کاربرگي بسازيد که قسمت زيادي از محتواي آن مشابه يکي از کاربرگ هاي موجود 
باشد. در اين صورت دو راه داريد؛ يک راه اين است که کاربرگ جديدي بسازيد، سپس به کاربرگ 
)اين دکمه در محل  يا کليک روي دکمه    Ctrl+A ترکيبي  کليد  با فشردن  و  برگرديد  مبدأ 
برخورد دکمه هاي ابتداي سطرها و ستون ها قرار دارد( کل کاربرگ را انتخاب کنيد. بعد از آن روي 
Home| Clipboard|  Copy کليک کنيد تا محتوا آماده نسخه برداري شود. به کاربرگ جديد 

رفته، روي Home| Clipboard|  Paste کليک کنيد تا محتوا درج شود.

را نسخه برداري کنيد، يعني کاربرگي بسازيد که کپي  اين است که کاربرگ مبدأ  راه حل ساده تر 
از کاربرگ اصلي است. براي اين کار روي زبانه کاربرگ مبدأ کليک راست کرده، از منويي که باز 

مي شود گزينه Move or Copy را انتخاب کنيد. با اين کار کادر محاوره شکل 6-5 باز مي شود.

نکته: 
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Move or Copy شکل 6-5 کادر محاوره

گزينه Create a copy را انتخاب کرده، روي OK کليک کنيد. با اين کار کاربرگ جديدي با نام 
پيش فرض ساخته مي شود. بعد از آن مي توانيد نام مناسبي به کاربرگ بدهيد.

برخي کاربران عادت دارند که براي آزمايش مسايل روي کاربرگ هاي مهم، ابتدا 
از آن نسخه برداري مي کنند و بعد تغييرات را روي نسخه دوم آزمايش مي کنند تا 

صدمه اي به نسخه اصلي نزنند. 

تمرين: در کارپوشه تمرين قبل يک کپي از کاربرگ S5 بسازيد و آن را SS نام گذاري 
کنيد. رنگ زبانه کاربرگ جديد را زرد کنيد

8-2-5 انتقال کاربرگ
اين منظور  براي  به کارپوشه ديگري منتقل کنيد.  را  از آن  يا نسخه اي  گاهي لازم است کاربرگ 
کارپوشه مبدأ و مقصد را باز کنيد؛ به کارپوشه مبدأ رفته، روي زبانه کاربرگ مورد نظر خود کليک 

راست کرده و از منويي که باز مي شود گزينه Move or Copy را انتخاب کنيد.

دارد؛  وجود   To book نام  به  بازشويي  کادر  مي شود  باز  ترتيب  اين  به  که  محاوره اي  کادر  بالاي 
کارپوشه مقصد را در آن کادر انتخاب کنيد. براي انتقال، گزينه Create a copy را غيرفعال کنيد. 

روي دکمه OK کليک کنيد تا عمليات انجام شود.

نکته: 
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تمرين: کارپوشه تمرين قبل را باز کنيد. کارپوشه جديدي بسازيد و زبانه SS کارپوشه 
اول را به آن منتقل کنيد.

9-2-5 عمليات هم زمان روي زبانه ها
ممکن است لازم باشد برخي از عملياتي را که پيش از اين گفته شد به جاي يک زبانه روي تعدادي 
از زبانه ها انجام دهيد. براي اين کار به جاي اين که عمليات را روي تک تک آن ها انجام دهيد، ابتدا 

تمام زبانه ها را انتخاب کنيد و بعد يک بار عمليات را انجام دهيد تا روي تمام آن ها اعمال شود. 

وقتي تعدادي از زبانه ها را انتخاب کرده باشيد فرقي ندارد که براي انجام عمليات روي کدام يک از 
آن ها کليک راست مي کنيد. 

براي انتخاب هم زمان چند زبانه، پس از انتخاب زبانه اول کليد Ctrl صفحه کليد را نگه داريد و روي 
ساير زبانه ها کليک کنيد.

مطالعه آزاد
اکثر عملياتي را که در Excel انجام مي شود، مي توان هم زمان روي عناصر متعدد انجام داد. البته 
واضح است که عناصر انتخاب شده بايد هم نوع باشند، وگرنه انجام عمليات مشابه روي آن ها ممکن 
نخواهد بود. اگر عادت کنيد که عمليات را تکرار نکنيد و آن را هم زمان روي عناصر متعدد انجام 

دهيد سرعت کارتان در Excel افزايش خواهد يافت.

3-5 مديريت کاربرگ

1-3-5 ثابت سازي نما
فرض کنيد جدولي از 30 ستون و هزاران سطر داريد. مرور چنين جدولي با امکانات اوليه ساده 
نيست؛ زيرا اگر در حال مرور ستون هاي انتهايي باشيد، ستون هاي اوليه جدول که معمولاً شناسه 
باشيد  پاييني  رديف هاي  مرور  حال  در  اگر  و  نمي شوند  ديده  مي دهند  جاي  خود  در  را  رديف ها 

عنوان هاي بالاي ستون ها را نخواهيد ديد )شکل 5-7(.

براي رفع اين مشکل مي توانيد نما را ثابت سازي )freeze( کنيد تا قسمتي از آن ثابت باقي بماند. 
براي اين منظور اولين سلولي را که قصد داريد خارج محدوده ثابت قرار داشته باشد انتخاب کنيد و 
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 Freeze کليک کنيد؛ از منويي که باز مي شود View| Window|  Freeze Panes بعد از آن روي
Panes را انتخاب کنيد. اکنون هيچ کدام از رديف ها و ستون هايي که از سلول انتخاب شده و به مبدأ 

نزديک تر هستند از نما خارج نخواهند شد )شکل 5-8(.

شکل 7-5 جدول بزرگي که درزمان مرور سطرها و ستون هاي انتهايي عنوان هايش ديده نمي شوند.

شکل 8-5 نما بعد از ثابت سازي
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همان طورکه در شکل ديده مي شود اولين رديف غيرثابتي که در نما وجود دارد رديف شماره 18 
است و رديف هاي قبل آن ديده نمي شوند، با اين حال رديف هاي 1 تا 3 که ثابت شده اند هنوز در 

نما وجود دارند؛ دو ستون اول نيز ثابت شده اند و از نما خارج نمي شوند.

توجه داشته باشيد که اين تنظيم فقط روي شيوه نمايش مؤثر است و هيچ تأثيري روي محاسبات 
صفحه نمي گذارد.

مطالعه آزاد
اصولاً در بسياري از رايانه ها که سخت افزار مناسب دارند مي توان دو يا چند صفحه نمايش را به 
دستگاه وصل کرد. در اين صورت صفحه ويندوز روي صفحه نمايش هاي مختلف تقسيم مي شود و 
هرکدام قسمتي از پنجره ها را نشان مي دهند. در اين حالت مي توان نماهاي مختلف يک کاربرگ يا 

کاربرگ هاي مختلف را در صفحه نمايش هاي مختلف نشان داد. 

 Freeze Topباز مي شود دو گزينه View| Window|  Freeze Panes در منويي که با کليک روي
Row و Freeze First Column نيز وجود دارد که به ترتيب براي ثابت کردن اولين رديف و اولين 

ستون است. 

 Unfreeze کليک کنيد و اين بار Freeze Panes براي بازگرداندن نما به حالت اوليه باز هم روي
Panes را اجرا کنيد.

تمرين: جدول شکل 9-5 را در Excel وارد کنيد براي ستون رديف و عنوان مقدار 
پس زمينه زرد تنظيم کنيد. طوري کاربرگ را ثابت سازي کنيد که رديف و ستون زرد 

رنگ از نما خارج نشود

شکل 9-5 جدول نمونه
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2-3-5 چند پنجره کردن نما
گاهي لازم است که هم زمان با چند کارپوشه کار کنيد. در اين حالت مي توانيد کارپوشه ها را در 
 View| Window|  Switch Windows با مراجعه به Excel باز کنيد و هر زمان که لازم بود 

کارپوشه مورد نياز خود را فعال کنيد. امکان ديگري که براي اين شرايط وجود دارد اين است که 
نماي پنجره به چند قسمت تقسيم شود و هر کارپوشه در يکي از آن ها ديده شود. براي اين منظور 
بعد از باز کردن کارپوشه ها View| Window|  Arrange All را اجرا کنيد تا کادر محاوره شکل 

10-5 باز شود.

Arrange Windows شکل 10-5 کادر محاوره

گزينه مناسب را انتخاب کرده، روي OK کليک کنيد تا پنجره کارپوشه ها در کنار هم چيده شوند.

شکل 11-5 حالت Vertical را نشان مي دهد. اين گزينه معمولاً مناسب تر از ساير گزينه هاست.

اگر گزينه Horizontal را انتخاب کنيد کارپوشه ها به صورتي که در شکل 12-5 ديده مي شود مرتب 
خواهند شد.
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Vertical شکل 11-5 نماي دو کارپوشه در حالت

Horizontal شکل 12-5 نماي دو کارپوشه در حالت
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براي بازگرداندن نما به حالت اصلي، روي يکي از آيکن هاي  که بالاي پنجره تمام کارپوشه ها 
قرار دارد، کليک کنيد.

3-3-5 چند تکه کردن نما
آنچه در قسمت قبل توضيح داده شد، عمدتاً براي مرورِ هم زمان پرونده هاي متفاوت به کار مي رود. 
از آن  براي استفاده  Split است.  براي مرور هم زمان قسمت هاي مختلف يک کاربرگ،  ابزار اصلي 
تقسيم مي شود  قسمت  چهار  به  پنجره  کار  اين  با  کنيد.  کليک   View| Window|  Splitروي 

)شکل 5-13(.

شکل 13-5 چند تکه کردن نما

در اين حالت پنجره با دو نوار باريک عمودي و افقي به چهار قسمت تقسيم شده است. مي توانيد 
روي نوارها کليک کنيد و آن ها را جابه جا کنيد تا فضاي اختصاص يافته به هريک از آن ها تغيير 

کند.

مي توانيد در هريک از آن ها که مايل باشيد کليک کنيد تا سلول فعال در آن نما قرار گيرد و مطابق 
معمول کاربرگ را ويرايش و از آن استفاده کنيد.
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4-3-5 مخفي کردن سطرها و ستون ها
گاهي نيازي نيست که اطلاعات برخي سطرها و ستون ها نمايش داده شوند يا در نسخه هاي چاپي 

وجود داشته باشند. در اين حالت مي توانيد آن ها را مخفي کنيد. 

از  يا دکمه ستون کليک راست کرده،  بالاي سطر  يا ستون، روي دکمه  براي مخفي کردن سطر 
منويي که باز مي شود Hide را انتخاب کنيد )شکل 5-14(.

شکل 14-5 گزينه مخفي کردن سطر و ستون

مي توانيد چند سطر يا چند ستون را هم زمان انتخاب کرده، مخفي کنيد.

براي نمايش مجدد سطر يا ستون مخفي شده، سطرها يا ستون هايي را که اطراف آن هستند انتخاب 
کرده، روي آن ها کليک راست کنيد تا منو باز شود؛ گزينه Unhide را انتخاب کنيد.

تمرين: کارپوشه جديدي بسازيد و ستون هاي E ،B و AB و رديف هاي 5 و 200 
اولين کاربرگ آن را مخفي کنيد. تمام عناصر مخفي شده را دوباره نمايش دهيد. 
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5-3-5 تعيين بزرگنمايي
مي توانيد بزرگنمايي کاربرگ ها را کاهش دهيد تا حجم محتواي بيشتري در صفحه ديده شود يا آن 
را افزايش دهيد تا محتوا بزرگ تر ديده شود. بزرگنمايي تأثيري روي عملکرد کاربرگ ندارد و فقط 

جنبه نمايشي دارد.

Zoom شکل 15-5 کادر محاوره

براي تعيين بزرگنمايي روي View| Zoom|  Zoom کليک کنيد تا کادر محاوره شکل 5-15 
باز شود.

يکي از بزرگنمايي ها را انتخاب کرده، روي OK کليک کنيد.

4-5 محافظت و اشتراک

1-4-5 تنظيم وضعيت حفاظتي سلول ها
پيش از محدود کردنِ دسترسي به کاربرگ ها يا کارپوشه ها، بايد مشخص کنيد که کدام سلول ها 
دسترسي حفاظت شده دارند و دسترسي به کدام سلول ها آزاد است. به سلول هاي آزاد محدوديتي 
اعمال نمي شود، ولي سلول هاي مقيد در صورت فعال شدن سيستم حفاظتي محدود خواهند شد. به 
طور پيش فرض دسترسي به تمام سلول ها حفاظت شده است و بايد سلول هاي آزاد را مشخص کنيد. 
براي اين کار محدوده مورد نظر خود را انتخاب کرده، روي آن ها کليک راست کنيد. از منويي که باز 
 Protection باز شود. به زبانه Format Cells را انتخاب کنيد تا کادر محاوره Format Cells مي شود

برويد )شکل 5-16(.

براي آزاد کردن دسترسي سلول، گزينه Locked را غيرفعال کنيد. 

اگر مايل نيستيد که فرمول يک سلول ديده شود، گزينه Hidden را فعال کنيد.
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Format Cells از کادر محاوره Protection شکل 16-5 زبانه

2-4-5 فعال کردن حفاظت کاربرگ
بي تأثير  باشيد،  نکرده  فعال  را  کاربرگ  حفاظت  سيستم  که  زماني  تا  حفاظتي  تنظيم هاي 
به  شد  خواهند  بررسي  ادامه  در  که  محدوديت هايي  شود،  فعال  حفاظتي  سيستم  وقتي  هستند. 
روي کاربرگ  حفاظتي  سيستم  کردن  فعال  براي  مي شوند.  اعمال  شده  حفاظت   سلول هاي 

Review| Changes|  Protect Sheet کليک کنيد. کادر محاوره شکل 16-5 باز مي شود.

فعال  که  گزينه هايي  دارد؛  وجود  گزينه هايي  انواع شيوه هاي دسترسي  براي  محاوره  کادر  اين  در 
نباشند، در زماني که کاربرگ تحت حفاظت باشد قابل انجام نخواهند بود. بعد از مشخص کردن 
تنظيم ها و وارد کردن کلمه عبور در کادر Password to unprotect sheet روي OK کليک کنيد. با 
اين کار کادر محاوره اي ظاهر مي شود و از شما درخواست مي کند که کلمه عبور را دوباره وارد کنيد. 

بعد از اين که کلمه عبور را به درستي وارد کنيد، سيستم محافظت کاربرگ فعال مي شود. 

در سلول هاي حفاظت شده وجود  منع شده  فعال شدن سيستم حفاظتي، دسترسي هاي  از  پس 
سلول هاي  باشيد،   کرده  غيرفعال  را   Select unlocked cells اگر  مثال  عنوان  به  داشت.  نخواهد 
محافظت شده قابل انتخاب نخواهند بود و کاربر فقط مي تواند سلول هاي آزاد را انتخاب کند. بعد از 

فعال شدن سيستم حفاظتي هيچ محدوديتي به سلول هاي آزاد اعمال نمي شود.
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Protect Sheet شکل 17-5 کادر محاوره

اگر قصد داريد کاربرگي تهيه کرده، آن را در اختيار افراد ديگري قرار دهيد تا اطلاعاتي 
را در آن وارد کنند، احتمال دارد که قسمتي از فرمول ها و عناصري را که قرار است 
تغيير نکنند، اشتباهاً ويرايش کنند. براي رفع اين مشکل بهتر است که از سيستم 

حفاظتي کمک بگيريد. 

3-4-5 غيرفعال کردن حفاظت کاربرگ
 Review| Changes|  Unprotect Sheet براي غيرفعال کردن سيستم حفاظتي کاربرگ روي
باز مي شود و کلمه عبور را درخواست مي کند. اگر کلمه  اين کار کادر محاوره اي  با  کليک کنيد. 
عبوري را که در زمان فعال کردن سيستم حفاظتي وارد شده بود به درستي وارد کنيد، حفاظت 

کاربرگ غيرفعال مي شود.

جدول  کنيد.  مراجعه  آن  کاربرگ  اولين  به  و  بسازيد  جديدي  کارپوشه   تمرين: 
شکل 18-5 را در آن وارد کنيد. سلول هاي محدوده C4:C10 را آزاد کرده، سيستم 
 C4:C10 محافظت را با گزينه هاي پيش فرض فعال کنيد. کنترل کنيد که بجز محدوده
سلول ديگري نيز قابل ويرايش است يا خير. سيستم حفاظت را غيرفعال کرده، دوباره 
را غيرفعال کنيد. عملکرد   Select locked cells بار گزينه  را فعال کنيد و اين  آن 

محدوديت جديد را بررسي کنيد.

نکته: 
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شکل 18-5 جدول نمونه

4-4-5 حفاظت کارپوشه
يک راه ديگر براي حفاظت اطلاعات اين است که دسترسي به کل کارپوشه را حفاظت شده کنيد. 

در اين حالت فقط کاربراني مي توانند پرونده را در Excel باز کنند که کلمه عبور آن را بدانند.

براي محافظت از کارپوشه، روي  کليک کرده، از منويي که باز مي شود Save As را انتخاب 
 Tools باز مي شود. پايين کادر محاوره دکمه اي به نام Save As کنيد. به اين ترتيب کادر محاوره
وجود دارد. روي آن کليک کنيد و در منويي که به اين ترتيب باز مي شود General Options را 

انتخاب کنيد. با اين کار کادر محاوره شکل 19-5 باز خواهد شد.

General Options شکل 19-5 کادر محاوره

در اين کادر محاوره دو امکان براي مقيد کردن کارپوشه وجود دارد؛ اول اين که باز شدن کارپوشه 
 Password to open محدود به ورود کلمه عبور شود که براي اين کار بايد کلمه عبور را در کادر
وارد کنيد. در اين حالت کاربراني که کلمه عبور را نداشته باشند قادر به باز کردن پرونده نخواهند 
بود. امکان دوم اين است که تغيير دادن محتواي پرونده را حفاظت شده کنيد که براي اين منظور 
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بايد کلمه عبور را در Password to modify وارد کنيد. کاربراني که اين کلمه عبور را نداشته باشند 
 Save As را  محصول  و  ويرايش  را  آن  مي توانند  )البته  دهند  تغيير  را  پرونده  محتواي  نمي توانند 

کنند(.

بعد از وارد کردن کلمه هاي عبور روي OK کليک کنيد؛ کلمه هاي عبور دوباره دريافت مي شوند و 
در صورت صحيح بودن روند Save As ادامه پيدا مي کند. پرونده اي که به اين ترتيب ذخيره خواهد 

شد محافظت شده خواهد بود.

وقتي کارپوشه اي را که کلمه عبور داشته باشد، باز کنيد، کادر محاوره شکل 20-5 باز خواهد شد. 
اگر کلمه عبور درست وارد شود، کارپوشه باز مي شود.

شکل 20-5 دريافت کلمه عبور براي باز کردن کارپوشه

محاوره  کادر  قبل،  شکل  محاوره  کادر  از  بعد  باشد،  داشته  نيز  ويرايش  عبور  کلمه   اگرکارپوشه 
شکل 21-5 نيز باز مي شود.

شکل 21-5 کادر محاوره دريافت کلمه عبور ويرايش

اگر کلمه عبور به درستي وارد شود، کارپوشه قابل ويرايش خواهد بود.

مطالعه آزاد
امنيت زيادي ندارد و مي توان کلمه عبور کارپوشه هاي حفاظت   Excel سيستم حفاظت کارپوشه 

شده را با کمک نرم افزارهاي خاص حذف کرد. 
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تمرين: براي کارپوشه تمرين قبل کلمه عبوري تعيين کنيد و آن را ببنديد دوباره 
کارپوشه را باز کنيد و عملکرد سيستم محافظت کارپوشه را بررسي کنيد.

5-4-5 اشتراک کارپوشه
مي توان پرونده هاي Excel را در شبکه به اشتراک گذاشت تا هر کاربر شبکه که دسترسي لازم را 
داشت بتواند آن را بخواند يا ويرايش کند. در اين سيستم فقط يک نفر مي تواند پرونده را ويرايش 

کند و زماني که در حال ويرايش پرونده باشد، ساير کاربران قادر به ويرايش آن نخواهند بود. 

گاهي اوقات لازم است که بيش از يک کاربر روي يک پرونده کار کنند که در اين حالت مي توانند 
از قابليت به اشتراک گذاري Excel استفاده کنند. در اين شرايط کاربران مختلف مي توانند هم زمان 
کارپوشه را ويرايش کنند و هر بار که کاربري نسخه خود را ذخيره کند، ويرايش هايش در اختيار 

کاربران ديگر قرار مي گيرد و ويرايش هاي ديگران نيز در کارپوشه وي منعکس مي شوند.

مطالعه آزاد
توجه داشته باشيد که بعد از به اشتراک گذاري پرونده نمي توانيد ويرايش هاي بعد را انجام دهيد:

ادغام سلول ها	
قالب بندي شرطي	
اعتبارسنجي سلول ها	
کار با نمودارها	
کار با تصاوير	
درج عناصر تصويري )فلش ها، کادرهاي شکل و متن و ...(	
درج پيوند	
تنظيم ساختار سلسله مراتبي	
خلاصه سازي	
	PivotTable گزارش گيري
محافظت از کاربرگ ها	
	VBA ويرايش ماکروها و برنامه هاي

در نتيجه پيش از به اشتراک گذاري پرونده بايد تمام ويرايش هاي لازم را انجام دهيد.
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براي استفاده از قابليت به اشتراک گذاري Excel، بايد پرونده را در پوشه اي ذخيره کرده باشيد که 
ساير کاربران شبکه نيز به آن دسترسي داشته باشند. بايد در شبکه به کاربران مورد نظر دسترسي 
ساير  و  مي کند  ميزباني  را   Excel اشتراک گذاري  رايانه  يک  باشد.  شده  داده  نيز  پرونده  ويرايش 

کاربران از آن استفاده مي کنند. 

براي به اشتراک گذاري پرونده، روي Review| Changes|  Share Workbook کليک کنيد. با اين 
کار کادر محاوره شکل 22-5 باز خواهد شد.

اگر مايل هستيد که بيش از يک نفر قادر به ويرايش کارپوشه باشند )که معمولاً دليل استفاده از 
قابليت به اشتراک گذاري Excel همين مسئله است(، گزينه بالاي کادر محاوره را فعال کنيد. روي 

OK کليک کنيد. 

امتياز سيستم اشتراک کارپوشه Excel در اين است که کاربران متعدد مي توانند از 
طريق شبکه هم زمان کارپوشه را ويرايش کنند و ويرايش هاي يکديگر را نيز ببينند. 

بعد از اين مرحله مي توانيد پرونده را در ساير رايانه هاي شبکه باز کنيد. در اين حالت اگر دوباره 
خواهيدديد  هستند  پرونده  ويرايش  درحال  را  که  کاربراني  کليک کنيد،   Share Workbook  روي 

)شکل 5-23(.

نکته: 
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Share Workbook شکل 22-5 کادر محاوره

شکل 23-5 نمايش کاربراني که در حال ويرايش پرونده هستند.

اگر مايل نيستيد که کاربري قادر به کار با پرونده به اشتراک گذاشته شده باشد،  نام کاربري او را 
انتخاب کرده، روي Remove User کليک کنيد. با اين کار دسترسي او قطع خواهد شد.
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پيش فرض اين است که با هر بار ذخيره سازي پرونده ويرايش ها منعکس شوند. در نتيجه وقتي پرونده 
را ذخيره مي کنيد، ممکن است قسمت هايي از پرونده تغيير کند. اين تغييرات، ويرايش هايي هستند 
که ساير کاربران در کارپوشه انجام داده اند. ويرايش هاي ديگران با کادرهايي رنگي و توضيحي که 
در آن ها درج شده است، مشخص مي شوند. شکل 24-5 سلولي را نشان مي دهد که توسط کاربر 
ديگري تغيير کرده است. وقتي اشاره گر ماوس را روي آن نگه داريد،  توضيحي در مورد نوع تغيير و 

کاربري که آن را تغيير داده است، باز خواهد شد.

شکل 24-5 سلولي که در شبکه ويرايش شده است.

کارِ  تا  کنيد  ايجاد  مناسبي  محافظتي  سيستم  کاربرگ،  گذاشتن  اشتراک  به  از  پيش  است  بهتر 
هم زمان کاربران متعدد روي يک پرونده اشتباه و مشکلي به وجود نياورد.
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 Learn in English
To prevent a user from accidentally or deliberately changing, 	
moving, or deleting important data from a worksheet or workbook, 
you can protect certain worksheet (worksheet: The primary 
document that you use in Excel to store and work with data. 
Also called a spreadsheet. A worksheet consists of cells that are 
organized into columns and rows; a worksheet is always stored in 
a workbook.) or workbook elements, with or without a password 
(password: A way to restrict access to a workbook, worksheet, 
or part of a worksheet. Excel passwords can be up to 255 letters, 
numbers, spaces, and symbols. You must type uppercase and 
lowercase letters correctly when you set and enter passwords.). 
You can remove the protection from a worksheet as needed.
In order to remove protection from a worksheet, on the Review 	
tab, in the Changes group, click Unprotect Sheet.
When you protect a worksheet, all cells are locked by default, 	
which means that they cannot be edited. To enable cells to be 
edited while leaving only some cells locked, you can unlock all 
the cells and then lock only specific cells and ranges before you 
protect the worksheet. You can also enable specific users to edit 
specific ranges in a protected worksheet.
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واژهنامه

Believe معتقد بودن 

Crack شکستن )شکستن کلمه هاي عبور، قفل هاي نرم افزاري و مانند آن( 

Determine تعيين 

Encryption رمزدارکردن 

Feature قابليت 

Freeze ثابت سازي 

Hide مخفي کردن 

Leading آغاز کننده 

Microsoft Groove نام  يک نرم افزار 

Microsoft Share Point نام يک نرم افزار 

Multi Windowing چند پنجره کردن 

Prefer ترجيح دادن 

Protection محافظت 

Recognize تشخيص دادن 

Security امنيت 

Share به اشتراک گذاري 

Solution راه حل 

Split چندتکه کردن 

Zoom بزرگنمايي 
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خلاصهمطالب

پوشه ترکيبي از تعدادي کاربرگ و عناصر مشابه آن است. مديريت کارپوشه، شامل  هر کار	
ساخت کاربرگ، تغيير نام، حذف، مخفي کردن، نسخه برداري و انتقال کاربرگ و همچنين 

تعيين رنگ و جابه جا کردن زبانه است. 

ثابت سازي نما، باعث مي شود قسمتي از محتواي کاربرگ همواره ديده شود.	

چند پنجره کردن نما باعث مي شود بتوانيد هم زمان کارپوشه هاي مختلف را در کنار هم  	

ببينيد.

چندتکه کردن نما باعث مي شود بتوانيد هم زمان قسمت هاي مختلف کاربرگ را مشاهده  	

کنيد.

گاهي لازم است برخي سطرها و ستون ها را مخفي کنيد تا اطلاعات آن ها باعث کاهش  	

خوانايي کاربرگ و سردرگمي مخاطب نشود.

بزرگنمايي را مي توان تغيير داد تا محتوا راحت تر خوانده شود.  	

مي توانيد از اطلاعات کارپوشه به شيوه هاي مختلف محافظت کنيد. اولين راه اين است  	

که براي باز کردن و ويرايش کارپوشه کلمه عبور قرار دهيد تا کساني که کلمه عبور را در 
اختيار ندارند قادر به استفاده از آن نباشند. در مرحله بعد مي توانيد براي کارکرد کساني 
که به کارپوشه دسترسي پيدا کرده اند قيدهايي ايجاد کنيد تا فعاليتشان مشکلي براي 

سلول هاي مهم ايجاد نکند.

قابليت به اشتراک گذاري کارپوشه ها در Excel	 موجب مي شود چند کاربر بتوانند به طور 
هم زمان روي يک کارپوشه کار کنند.
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آزموننظري

طور پيش فرض چند کاربرگ در هر کارپوشه جديد وجود دارد؟ آيا اين مقدار قابل  به - 1
اصلاح است؟

ب- 3، بله  الف- 3، خير  
د- 1، بله ج- 1، خير  

تغيير محل قرارگيري زبانه کاربرگ ها هيچ نوع تأثيري در محاسبات داخل کاربرگ ها  2 -
نمي گذارد.

ب-  نادرست الف- درست    
براي مرور قسمت هاي مختلف يک کاربرگ کدام قابليت کاربرد بيشتري دارد؟- 3

  )Freeze( الف- ثابت سازي
)Window Arranging( ب- چند پنجره کردن

  )Split( ج- چند تکه کردن نما
د- راه حلي وجود ندارد.

کدام گزينه در مورد تعيين بزرگنمايي درست نيست؟- 4
الف- تغيير بزرگنمايي تأثيري در محاسبات ندارد.

ب- تغيير بزرگنمايي در کاربرگ هايي ممکن است که هنوز محتوايي نداشته باشند.
ج- تغيير بزرگنمايي قالب بندي ها را تغيير نمي دهد.

د- بزرگنمايي پيش فرض 100٪ است.
تفاوت هاي سيستم به اشتراک گذاري Excel و سيستم معمولي شبکه چيست؟- 5

الف- سيستم به اشتراک گذاري Excel بدون شبکه نيز کار مي کند.
ب- سيستم به اشتراک گذاري Excel امکان کارِ هم زمان کاربران را هم فراهم مي کند.

ج- سيستم به اشتراک گذاري Excel امن تر از سيستم معمولي شبکه است.
د- پرونده هاي Excel به طور معمول در شبکه قابل به اشتراک گذاري نيست و فقط بايد با 

Excel به اشتراک گذاشته شوند.

کدام گزينه در مورد سيستم حفاظتي کاربرگ ها صحيح است؟- 6
الف- سيستم حفاظتي فقط زماني مي تواند فعال شود که رايانه به شبکه متصل باشد.

سلول ها  از  هيچکدام  شامل  ولي  است،  فعال  پيش فرض  طور  به  حفاظتي  سيستم  ب- 
نمي شود.
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ج- سيستم حفاظتي کاربرگ ها فقط مانع ويرايش شدن اطلاعات مي شود، ولي به طور کامل 
مانع ديده شدن آن ها نمي شود.

د- سيستم حفاظتي کاربرگ ها را فقط مدير شبکه مي تواند تنظيم کند.
کدام گزينه در مورد سيستم حفاظتي کارپوشه ها صحيح است؟- 7

را  آن  و  کاربرگ هاست  حفاظتي  سيستم  از  کلي تر  کارپوشه ها  حفاظتي  سيستم  الف- 
دربرمي گيرد.

ب- سيستم حفاظتي کارپوشه ها فقط در رايانه هايي که به شبکه متصل باشند قابل استفاده 
است.

ج- سيستم حفاظتي کارپوشه ها دو کلمه عبور براي نمايش کارپوشه و ويرايش آن دارد.
آن  نرم افزار جانبي مخصوص  است که  استفاده  قابل  زماني  کارپوشه ها  سيستم حفاظتي  د- 

نصب شده باشد.
دستور Insert Worksheet- 8 چه کاري انجام مي دهد؟

الف- کاربرگ جديدي مي سازد.
ب- کارپوشه جديدي مي سازد.

ج- محتواي کپي شده را در کاربرگ درج مي کند.

د- محتواي کپي شده را در کارپوشه درج مي کند.
گزينه اي که براي مخفي کردن کاربرگ به کار مي رود چه نام دارد؟ 9 -

   Hide -الف
Unhide -ب

   Delete -ج
Fade -د

تغيير رنگ زبانه کاربرگ باعث تغيير رنگ پس زمينه آن مي شود. 10 -
ب- نادرست الف- درست   

اگر از کاربرگ نسخه برداري شود، کاربرگ جديد از هر نظر مشابه آن خواهد بود. 11 -
ب-  نادرست الف- درست   

مي توان سطرها و ستون هاي دلخواه را در هر کاربرگي مخفي کرد. 12 -
ب-  نادرست الف- درست   

کلمه کليدي که براي تعيين بزرگ نمايي به کار مي رود چه نام دارد؟ 13 -
Size -ب    Scale -الف

Size Factor -د    Zoom -ج
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وقتي کاربرگي با کلمه عبور محافظت شده باشد، مي توان با در اختيار داشتن کلمه  14 -
عبور، آن را از حالت حفاظت شده خارج کرد.

الف- درست   
ب- نادرست

اگر قرار باشد فايل اکسل را به گونه اي محافظت کنيم که فقط افرادي که کلمه عبور  15 -
را دارند قادر به باز کردن آن باشند، بايد چه کرد؟

الف- کاربرگ ها را با کلمه عبور محافظت کرد.
ب- کاربرگ اول را با کلمه عبور محافظت کرد.

ج- کارپوشه را با کلمه عبور محافظت کرد.
د- کارپوشه و تمام کاربرگ ها را با کلمه عبور محافظت کرد.

What's recommended for increasing the security of protected 16- 
workbooks?

a- Excel password protection is enough

b- Third-party applications

c- Windows password protection

d- Windows encryption

What's recommended for increasing the features of sharing system?17- 

a- Excel Sharing    

b- Microsoft Groove

c- Microsoft Sharepoint   

d- All of the items

درباره کليات سيستم حفاظتي اطلاعات کاربرگ هاي Excel توضيح دهيد.- 18
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آزمونعملي

دو کارپوشه به نام هاي Sample1 و Sample2- 1 بسازيد. نام کاربرگ هاي پيش فرض آن ها را به 
ترتيب به S1T2 ،S1T2 و S1T3 براي کارپوشه اول و S2T2 ،S2T1 و S2T3 براي کارپوشه 

دوم تبديل کنيد. 
در سلول B5 از کاربرگ S1T1 عبارت test را وارد کنيد. يک کپي از S1T1- 2 در کارپوشه دوم 
بسازيد و کاربرگ جديد را S2T4 نام گذاري کنيد. يک کپي هم از آن در کارپوشه اول بسازيد 

و آن را S1T4 بناميد.
S1T2 ،S1T1 و S1T3 را مخفي کنيد.- 3

زبانه S2T4 را بين زبانه هاي S2T1 و S2T2 قرار دهيد.- 4
کاربرگ هاي S2T2 ،S2T1 و S2T3 را پاک کنيد.- 5

کارپوشه نمره ها را باز کنيد. آن را طوري Freeze- 6 کنيد که عنوان ستون ها و ستون شرح درس ها 
ثابت شوند. براي کنترل عملکرد، بزرگنمايي صفحه را آنقدر زياد کنيد که کل جدول در صفحه 

ديده نشود؛ در جدول جابه جا شويد تا کارکرد قسمت هاي ثابت شده را کنترل کنيد.
ستون نمره ها و سطر عنوان ها را مخفي کرده، دوباره نمايش دهيد.- 7

کاربرگ را طوري تنظيم کنيد که فقط سلول نمره ها آزاد باشند. سيستم محافظت را فعال کنيد  8 -
و آزمايش کنيد که ساير سلول ها را مي توان ويرايش کرد يا خير. کاربرگ را از حالت حفاظت 

شده خارج کنيد.
پرونده نمره ها را با نام ديگري ذخيره کنيد. پرونده جديد را در Excel- 9 به اشتراک بگذاريد و از 

يکي از دوستان خود بخواهيد که از طريق شبکه نمره هاي کاربرگ را ويرايش کند.



        
        

     

پس از مطالعه اين واحد کار از فراگير انتظار مي رود که:
تمایزِ داده و فرمول را توضيح دهد و آن ها را به درستي در سلول ها وارد كند.  -1

فرمول ذخيره شده در سلول ها را مرور كند.  -2
شيوه كار عملگرها و توابع را توضيح دهد.  -3

عملگرهاي حسابي و منطقي را نام ببرد و كاركرد آن ها را توضيح دهد.  -4
با توجه به اولویت عملگرها فرمول ها را با پرانتزهاي مناسب پياده سازي كند.  -5

از توابع پرمصرف استفاده كند و كاركرد آن ها را توضيح دهد.  -6
علت بروز خطاهاي مختلف را كشف كرده، ایراد را برطرف كند.  -7

واحدكارششم

توانايي فرمول نويسي

هدف هاي رفتاري

نظري

3

عملي

5/30

زمان )ساعت(
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1-6 کليات
کاربران  برخي  آنچه  برخلاف  است.  آن  پرکاربردِ  بسيار  قابليت هاي  از  يکي   Excel فرمول نويسي 
مي پندارند، فرمول نويسي مختصِ نيازهاي خاص نيست و بسياري از کارپوشه ها که براي کارهاي 

بسيار معمولي طراحي مي شوند نياز به فرمول دارند.

در اين واحدکار با مباني فرمول نويسي، عملگرها، توابع، انواع آدرس دهي و ارجاع، کپي فرمول ها و 
مديريت خطاها آشنا خواهيد شد.

2-6 مباني فرمول نويسي

1-2-6 اصول فرمول نويسي
فرمول متني دارد و براي اين که تمايز آن با داده مشخص باشد، هميشه با = شروع مي شود؛ يعني 
هرچه در سلولي وارد شده باشد و با علامت = شروع شده باشد، فرمول و در غير اين صورت داده 
در نظر گرفته مي شود )اين مسئله تبصره اي دارد که در ادامه در قسمت مطالعه آزاد توضيح داده 

 شده است(.

به شکل هاي 1-6 توجه کنيد.

شکل 1-6 عبارت 3+2 يک بار به صورت داده )سمت راست( وبارديگر به صورت فرمول )سمت چپ(

عبارت شکل سمت راست داده است، زيرا با علامت = شروع نشده است. عبارت شکل سمت چپ 
فرمول است؛ وقتي روي خانه اي که فرمول دارد کليک کنيد، متن فرمول آن در نوار فرمول نشان 

داده مي شود؛ در خودِ خانه نتيجه فرمول ديده مي شود که در اين مثال مقدار 5 است. 
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وقتي در سلولي فرمول وارد کرده باشيد، نتيجه فرمول در سلول نمايش داده مي شود 
اگر سلول را انتخاب کرده باشيد، متن فرمول آن در نوار فرمول ديده خواهد شد. 

را   10/5 و   3/1415 حاصل ضرب  که  بنويسيد   C15 سلول  در  فرمولي  تمرين: 
محاسبه کند.

2-2-6 تمايز داده و فرمول
شايد به اين فکر کرده باشيد که اگر عبارت هايي که با = آغاز مي شود همگي فرمول باشند، چگونه 

مي توان محتوايي را در سلولي ذخيره کرد و نمايش داد که با = آغاز شود؟

پاسخ اين است که بايد پيش از = يک علامت ' که مشخصه متن است قرار دهيد )شکل 6-2(.

شکل 2-6 عبارت به صورت فرمول )سمت چپ( و به صورت داده )سمت راست(

علامت ' در خروجي سلول نمايش داده نمي شود و فقط در نوار فرمول ديده مي شود؛ ولي به هر حال 
باعث مي شود که آغازِ محتواي اصلي با = نباشد و فرمول به شمار نرود.

نکته: 



154
وزارت فرهنگ و ارشاد اسلامي وزارت كار و امور اجتماعي -  سازمان فني و حرفه اي  

نام استاندارد: رایانه كار مقدماتي نام استاندارد: كاربر نرم افزار اداري    
شماره:15/1/1- ف- هـ                                        شماره: 3-42/24/1/4     

مطالعه آزاد
در مواردي ممکن است فرمولي را در سلولي وارد کنيد و با عبارتي مانند آنچه در شکل 3-6 مشاهده 

مي کنيد، مواجه شويد.

شکل 3-6 عبارت نمونه

همان طورکه مي بينيد محتواي اصلي سلول که در نوار فرمول نشان داده مي شود 3+2= است، يعني 
فرمول به شمار مي رود؛ اين در حالي است که در خود سلول هم 3+2= ديده مي شود، در حالي که 
اگر محتواي سلول فرمول در نظر گرفته شده باشد بايد خروجي آن، يعني 5 در سلول نمايش داده 

شود.

در اين موارد علت اين است که نوع داده سلول متن تعيين شده است؛ نوع داده را به گزينه اي غير 
 Enter تبديل کنيد، سلول را در حالت ويرايشي قرار دهيد و بدون تغيير اطلاعات، کليد Text از

صفحه کليد را بفشاريد تا مشکل حل شود.

3-2-6 مرور فرمول ها
ساده ترين راه براي مرور کردن فرمول ها اين است که سلول حاوي فرمول را انتخاب کنيد تا محتواي 

اصلي که همان فرمول است در نوار فرمول نمايش داده شود.

يک راه ديگر اين است که روي سلول دابل کليک کنيد تا محتواي داخل سلول در حالت ويرايشي 
دارد:  بزرگي هم  امتياز  اين روش  ببينيد.  را  فرمول  متن  نيز مي توانيد  اين صورت  در  گيرد؛  قرار 

ارجاع هاي فرمول در صفحه، نمايش داده مي شوند. با اين مسئله در ادامه آشنا خواهيد شد.

 Formulas| Formula Auditing|  Show Formulas براي مرورِ فرمول ها، اجراي  روش ديگر 
مي شوند  داده  نمايش  سلول ها  در  آن ها  متن  فرمول ها،  خروجي  جاي  به  کار  اين  با   است. 

)شکل 6-4(.
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شکل 4-6 فعال شدن حالت نمايش فرمول )سمت راست(

اگر لازم باشد که فرمول هاي کاربرگ را چاپ کنيد، مي توانيد از اين حالت استفاده کنيد.

براي بازگرداندن نما به حالت معمولي، دوباره روي آيکن گفته شده کليک کنيد.

3-6 عملگرها

1-3-6 عملگرهاي حسابي
به عناصري مانند چهار عمل اصلي، عملگر گفته مي شود. در اين قسمت از کتاب با عملگرها که 
جزء مهمي از فرمول ها هستند، آشنا خواهيم شد. بجز عملگرهايي که در اين کتاب معرفي مي شوند 

تعداد کمي عملگر ديگر نيز وجود دارد.

عملگرهاي حسابي Excel از اين قرارند:

جمع	 عملگر +  

تفريق	 عملگر -  

تقسيم	 عملگر /  

ضرب	 عملگر *  

توان	 عملگر ^  
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به عنوان مثال به عبارت زير توجه کنيد:

اين عبارت را در Excel بايد به صورت زير نوشت:

=5.32+(6.1^8+1)/(32*8+3)

تمرين: فرمولي در B2 وارد کنيد که 3+52 را محاسبه کند.

2-3-6 عملگرهاي منطقي
ناميده  منطقي  عملگرهاي  عملگرها،  از  ديگر  گروهي  دارند؛  سروکار  اعداد  با  حسابي  عملگرهاي 

مي شوند و به جاي اعداد با مقادير درست و نادرست کار مي کنند.

عملگرهاي منطقي Excel از اين قرارند:

برابر	 عملگر =  

بزرگ تر	 عملگر <  

بزرگ تر يا مساوي	 عملگر  =< 

کوچک تر	 عملگر >  

کوچک تر يا مساوي	 عملگر =>  

نابرابر	  <> عملگر  

اگر به عنوان مثال در سلولي عبارت  3=5= را وارد کنيم، خروجي آن False )نادرست( خواهد بود 
و خروجي عبارت 90=>8= مقدار True )درست( است.
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3-3-6 اولويت عملگرها
که  بنويسيد  عبارت هايي  پرانتز،  از  مناسب  استفاده  با  بايد  و  ندارند  يکساني  اولويت هاي  عملگرها 

مشکل اولويت بندي نداشته باشند. به عبارت روبه رو توجه کنيد:

=2+3*4

نتيجه اين عبارت چيست؟ به احتمال زياد پاسختان 14 خواهد بود؛ زيرا معمول اين است که اولويت 
ضرب بالاتر از جمع باشد و ابتدا 4*3 محاسبه شود و بعد نتيجه آن با 2 جمع شود.

اولويت عملگرها در Excel به ترتيب از زياد به کم به اين ترتيب است:

توان- 1

ضرب و تقسيم- 2

جمع و تفريق- 3

عملگرهاي منطقي- 4

عملگرهاي يکسان و عملگرهايي که اولويتي نسبت به هم ندارند، اصولاً طوري هستند که ترتيب 
محاسبه آن ها تأثيري بر پاسخ ندارد.

تمرين: عبارت مقابل را چگونه بايد در Excel وارد کرد؟ 

فرمول هاي  پرانتز  از  مناسب  استفاده  با  بتوانيد  تا  بدانيد  را  عملگرها  اولويت  بايد 
صحيحي بنويسيد 

را  واحد   2 شعاع  به  دايره اي  مساحت  که  بنويسيد   B2 در سلول  فرمولي  تمرين: 
محاسبه کند.

نکته: 
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4-6 توابع

1-4-6 مفهوم توابع
عملگرها عمليات اوليه و محدودي را انجام مي دهند؛ براي اکثر محاسبات نياز به عمليات به نسبت 
از  تعدادي  و  توابع  از  استفاده  کليات  با  ادامه  در  مي شوند.  انجام  توابع  با  که  است  پيچيده تري 

پرکاربردترين آ ن ها آشنا خواهيد شد.

هر تابع ماهيتي است که مي تواند ورودي هايي داشته باشد و حتماً يک خروجي نيز دارد. 

2-4-6 گرامر توابع
به اين عبارت توجه کنيد:

=MAX(2, 5, 10)

در  آنچه  مي کند.  استفاده  مقدار(   )بزرگ ترين  ماکزيمم  محاسبه  براي   MAX تابع  از  عبارت  اين 
اين تابع انجام مي شود، انتخاب بزرگ ترين عدد بين اعداد 2، 5 و 10 است. راهنماي توابع مشخص 
مي کنند که پارامترهاي ورودي هر تابع چه هستند و به چه ترتيبي بايد وارد شوند. در ادامه خواهيد 

ديد که توابع را مي توان به طور دستي يا با کمک گرفتن از کادر محاوره درج تابع نوشت.

هر فرمول مي تواند ترکيبي از توابع و عملگرها باشد. به عبارت زير دقت کنيد:

=(MAX(2, 5, 10)*2+1)/2

اين فرمول از تابع ماکزيمم، عملگر جمع، تفريق و تقسيم استفاده مي کند. روند محاسبه اجزاي تابع 
و رسيدن به مقدار نهايي که در پشت پرده Excel انجام مي شود به اين صورت است:

=(10*2+1)/2

=(20+1)/2

=21/2

=10.5
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شکل 5-6 وضعيت فرمول را در محيط Excel نشان مي دهد.

شکل 5-6 فرمول نمونه

3-4-6 پارامترهاي توابع
بعضي توابع مقادير ورودي ندارند و برخي ديگر از توابع يک يا چند مقدار ورودي دارند. به مقادير 
پارامترهاي  هستند.  اختياري  برخي  و  اجباري  پارامترها  برخي  مي شود.  گفته  نيز  پارامتر  ورودي 
اين صورت  را مي توان وارد نکرد که در  پارامترهاي اختياري  بايد وارد کرد ولي  اجباري را حتماً 

مقداري پيش فرض براي آن در نظر گرفته مي شود.

اختياري يا اجباري بودن پارامترها و مقدار پيش فرض پارامترهاي اختياري در راهنماي درج فرمول 
که در ادامه کتاب معرفي خواهد شد، مشخص مي شوند.

مي توانند  نامحدود  پارامترهاي  نامحدود.  پارامترهاي  دارد:  وجود  نيز  ورودي  پارامتر  ديگري  نوع 
و  نامحدود دارد  پارامتر  SUM )جمع(  تابع  به عنوان مثال  باشند.  يا چند ورودي  از يک  ترکيبي 

مي توانيد آن را به صورت هاي زير بنويسيد:

=SUM(1,3,5,12,20)

=SUM(1,3,5)

=SUM(1,3)

همان طورکه مي بينيد تعداد ورودي هاي تابع SUM در مثال هاي مختلف متغير است. نامحدود بودنِ 
پارامتر هم در راهنماي Excel مشخص مي شود.
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4-4-6 درج تابع
وقتي  است.   Home| Formulas|  Insert Function از  استفاده  تابع،  براي درج  راه  ساده ترين 

دستور را اجرا کنيد، کادر محاوره شکل 6-6 باز خواهد شد.

شکل 6-6 کادر محاوره درج فرمول

تا يافتن  تعداد توابع Excel زياد است و به همين خاطر در دسته هاي مختلفي قرار داده شده اند 
آن ها ساده شود. دسته بندي موردنظر خود را در ليست بازشوي select a category انتخاب کنيد؛ 

اگر دسته بندي تابع را نمي دانيد، گزينه All را انتخاب کنيد.

بعد از اين که دسته بندي را مشخص کرديد، توابع موجود در آن دسته در قسمت مياني کادر محاوره 
)قسمت Select a function( نمايش داده مي شوند. روي تابع موردنظر خود کليک کنيد. با اين کار 
راهنماي تابع در پايين کادر محاوره نمايش داده مي شود. براي درج تابع روي دکمه OK کليک 

کنيد. کادر محاوره اي مشابه آنچه در شکل 7-6 نمايش داده شده است باز خواهد شد.

در اين کادر محاوره براي هر پارامتر ورودي تابع که بايد وارد شود يک کادر در نظر گرفته مي شود، 
به عنوان مثال تابع LOG انتخاب شده است که دو ورودي دارد و به همين خاطر دو کادر نمايش داده 
مي شود. اگر عنوان کادر انتخاب توپر1 باشد )مثل Number در شکل 7-6( به معني اجباري بودن آن 

و در غير اين صورت )مثل Base در شکل 7-6( به معني اختياري بودن آن است. 

1- Bold
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شکل 7-6 کادر محاوره درج تابع

پارامترهاي توابع مي توانند مقدارهاي ثابت يا ارجاع هايي به سلول هاي ديگر باشند. براي وارد کردن 
مقدارهاي ثابت، آن را در کادر انتخاب تايپ کنيد. براي ارجاع دادن به سلول هاي ديگر، روي دکمه 
 کليک کنيد. بعد از آن کادر محاوره کوچک مي شود و مي توانيد روي سلول يا محدوده اي که 
ورودي تابع است کليک کنيد. بعد از آن کليد Enter صفحه کليد را بفشاريد تا دريافت ورودي پايان 

پذيرد. بعد از اين که پارامترها را مشخص کرديد، روي دکمه OK کليک کنيد تا تابع درج شود.

به شکل 8-6 توجه کنيد.

شکل 8-6 کاربرگ نمونه
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در اين شکل سلول هاي C4 ،C3 و C5 براي ثبت و نگهداري سه مقدار ثابت در نظر گرفته شده اند. 
اکنون قصد داريم فرمولي در C5 بنويسيم که ماکزيمم آن سه مقدار را محاسبه  کند. 

 Home| Formulas|  Insert از آن  بعد  و  انتخاب کنيد  را   C5 ابتدا سلول  اين کار  انجام  براي 
Function را اجرا کنيد. تابع LOG را انتخاب کرده، روي دکمه OK کليک کنيد. روي آيکن سمت 

راست کادر انتخاب Number1 کليک کنيد و بعد از آن سلول C3 را انتخاب کنيد و در پايان کليد 
Enter صفحه کليد را بفشاريد. در مرحله بعد روي آيکن سمت راست کادر انتخاب Number2 و بعد 

از آن سلول C4 کليک کنيد. سلول C5 را نيز در Number3 وارد کنيد )شکل 6-9(.

شکل 9-6 مرحله پاياني درج تابع
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وقتي روي دکمه OK کليک کنيد، تابع درج خواهد شد )شکل 6-10(.

شکل 10-6 تابعي که درج شده است.

اگر اعداد يکي از دو سلول C3 يا C4 را تغيير دهيد، نتيجه فرمول نيز به طور خودکار اصلاح خواهد 
شد )شکل 6-11(.

شکل 11-6 انعکاس فوري تغيير ورودي ها در خروجي فرمول
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5-6 آدرس دهي و ارجاع

1-5-6 آدرس دهي
در قسمت قبل با ارجاع دادن آشنا شديد. ارجاع دادن اهميت زيادي دارد و قابليت واقعي Excel در 

زمان استفاده از ارجاع در فرمول ها خودنمايي مي کند.

براي ارجاع دادن در توابع و عملگرها بايد به سلول ها يا محدوده ها آدرس دهي کرد. آدرس دهي را هم 
مي توان دستي انجام داد )تايپ آدرس در زمان تايپ فرمول( و هم مي توان از ابزارهاي ساده کننده 

استفاده کرد. 

به شما کمک  انتخابي وجود دارد که  با کمک کادر محاوره درج، کادرهاي  در زمان درج فرمول 
مي کند. در زمانِ تايپِ دستي فرمول يا درج عملگر )که اصولاً دستي انجام مي شود( نيز مي توانيد 
زماني که نوبتِ وارد کردن پارامتر است، روي سلولي که قرار است به آن ارجاع داده شود کليک 

کنيد تا آدرس آن در محل قرار گيرد.

به عنوان مثال به شکل 12-6 توجه کنيد.

مراحلي که در اين کار انجام شده است به اين صورت مي باشد:

تايپ علامت =، در اين مرحله برنامه مي فهمد که قصد داريد فرمولي را وارد کنيد.- 1

کليک روي سلول C3، برنامه متوجه مي شود که قصد داريد به سلول C3- 2 ارجاع دهيد و 
در نتيجه آدرس آن را در محل نوشته شدن فرمول قرار مي دهد. در اين مرحله فرمول 

C3= است.

تايپ عملگر +، در اين مرحله فرمول به صورت +C3= خواهد بود. پس از +- 3 نياز به پارامتر 
است و در نتيجه برنامه منتظر است که پارامتر بعدي را وارد کنيد.

کليک روي C4، برنامه متوجه مي شود که پارامتر بعدي C4- 4 است و در نتيجه آدرس آن 
را در محل فرمول قرار مي دهد. فرمول در پايان اين مرحله به صورت C3+C4= خواهد 

بود.

اکنون مي توانيد کليد Enter صفحه کليد را بفشاريد تا نتيجه درج شود )شکل 6-13(.- 5
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شکل 12-6 مراحل درج فرمول و آدرس دهي در آن

با روش کليک کردن مي توانيد به سلول هاي کاربرگ هاي ديگر نيز ارجاع دهيد؛ يعني زماني که 
نرم افزار منتظر دريافت آدرس است، روي زبانه يکي از کاربرگ هاي ديگر کليک کنيد تا باز شود، 
سپس روي سلولي که قرار است ارجاع داده شود کليک کنيد تا آدرس آن درج شود. در ادامه روند 

تکميل فرمول را مانند معمول ادامه دهيد.

شکل 13-6 پايان يافتن درج فرمول



166
وزارت فرهنگ و ارشاد اسلامي وزارت كار و امور اجتماعي -  سازمان فني و حرفه اي  

نام استاندارد: رایانه كار مقدماتي نام استاندارد: كاربر نرم افزار اداري    
شماره:15/1/1- ف- هـ                                        شماره: 3-42/24/1/4     

امکان ارجاع دادن به کاربرگ هاي ساير کارپوشه ها نيز وجود دارد؛ پيش از ارجاع دادن به کارپوشه هاي 
ديگر، آن ها را در Excel باز کنيد. زماني که نرم افزار منتظر دريافت آدرس است، پنجره کارپوشه 
موردنظر خود را فعال کنيد، کاربرگ آن را انتخاب کنيد و روي سلول موردنظر کليک کنيد. به اين 
ترتيب آدرس آن در فرمول اصلي درج مي شود. پس از آن فرمول را با روند معمولي تکميل کنيد. 
البته ارجاع به کارپوشه هاي ديگر توصيه نمي شود، زيرا اگر محل يا نام کارپوشه هاي ارجاع داده شده 

تغيير کند، عملکرد فرمول مختل مي شود.

تمرين: در A1 و A2 به ترتيب اعداد 2 و 5 را وارد کنيد. در A3 فرمولي بنويسيد که 
مقدار A1 به توان A2 را محاسبه کند. در A4 نيز فرمولي بنويسيد که مجموع A3 و 

A2 را محاسبه کند. مقادير A1 و A2 را تغيير داده و نتيجه را کنترل کنيد.

تمرين: در سلول A1 عبارت "شعاع" و در سلول B1 مقداري اوليه، مانند 2 را وارد 
کنيد. در سلول A2 عبارت "محيط" و در A3 عبارت "مساحت" را وارد کنيد. در B2 و 
B3 فرمول هايي بنويسيد که به ترتيب محيط و مساحت دايره اي را که شعاع آن در 

B1 وارد شده است، محاسبه کند.

2-5-6 ارجاع به کاربرگ هاي ديگر
کاربرگ هايي که در يک کارپوشه ساخته مي شوند کاملًا از يکديگر مستقل نيستند )زيرا در صورتي 
که کاملًا مستقل باشند مي توان آن ها را در کارپوشه هاي مختلفي قرار دارد( و در نتيجه خيلي اوقات 

لازم است در فرمول ها به سلول هاي کاربرگ هاي ديگر نيز ارجاع دهيم.

ارجاع دادن به سلول هاي کاربرگ هاي ديگر، تفاوت خاصي با آنچه در قسمت قبل توضيح داده شد 
ندارد. براي اين کار بايد زماني که نرم افزار در انتظار دريافت ارجاع است، به کاربرگ مورد نظر خود 

برويد و مانند معمول روي سلولي که قرار است ارجاع داده شود کليک کنيد. 
شکل 14-6 روند تهيه فرمولي را که به کاربرگ ديگري ارجاع داده است، نشان مي دهد.
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شکل 14-6 فرمولي که به کاربرگ ديگري ارجاع مي دهد.
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بسياري از کاربران حرفه اي ترجيح مي دهند در مواردي که با حجم زيادي از داده سر و کار دارند، 
آن ها را در کاربرگ هاي مختلف پراکنده نکنند و به جاي آن کل داده ها را در يک کاربرگ جمع 

کرده، از ساير کاربرگ ها به آن ها ارجاع دهند.

پيش از اين آموختيد که وقتي آدرس سلول ها به خاطر حذف و اضافه کردن سلول، سطر يا ستون 
مورد  در  اصلاحي  روند  اين  مي شود.  اصلاح  خودکار  طور  به  نيز  فرمول ها  ارجاع هاي  کند،  تغيير 
ارجاع هاي بين کاربرگ ها نيز وجود دارد؛ ارجاع بين کاربرگ ها آدرسي دارد که در آن آدرس نام 
کاربرگ نيز وجود دارد. اگر نام کاربرگي را تغيير دهيد،  تمام ارجاع هايي که به آن کاربرگ داده شده 

بودند نيز به طور خودکار اصلاح خواهند شد.

3-5-6 ارجاع به ساير کارپوشه ها
امکان ارجاع به ساير کارپوشه ها نيز وجود دارد و آن را ارجاع خارجي نيز مي نامند. روند ايجاد اين 
نوع ارجاع نيز تفاوت عمده اي با ارجاع هاي ساده تري که پيش از اين توضيح داده شد ندارد. براي 
ايجاد ارجاع خارجي بايد علاوه بر کارپوشه اي که فرمول در آن نوشته مي شود، تمام کارپوشه هايي 

را که قرار است به آن ها ارجاع خارجي داده شود، نيز باز کنيد. 

شکل 15-6 روند ارجاع دادن خارجي را نشان مي دهد.

بهتر است سعي کنيد اطلاعات را طوري سازماندهي کنيد که نياز به استفاده از ارجاع هاي خارجي 
نداشته باشيد، زيرا مديريت آن مشکل است. اگر نام يا مسير کارپوشه هايي را که ارجاع داده شده اند، 

تغيير دهيد، ارجاع ها به طور خودکار اصلاح نمي شوند.  
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شکل 15-6 ارجاع خارجي )ارجاع به کارپوشه ديگر(
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مطالعه آزاد
داده شده دچار مشکل شود،  ارجاع  کارپوشه هاي  يا مسير  نام  تغييرِ  به خاطر  ارجاع خارجي  اگر 

مي توانيد آن ها را با ابزاري که براي اين منظور در نظر گرفته شده است اصلاح کنيد.

براي اين کار روي Data| Connections|  Edit Links کليک کنيد تا کادر محاوره شکل 6-16 
باز شود.

Edit Links شکل 16-6 کادر محاوره

ليست  است  داده شده  ارجاع  آن ها  به  کارپوشه هايي که  تمام  کادر محاوره  اين  مياني  در قسمت 
مي شوند. در شکل اين مثال فقط به کارپوشه اي به نام sample2.xlsx ارجاع داده شده است )يک يا 
چند ارجاع(. گزينه مربوط به کارپوشه اي را که نام يا مسير آن تغيير کرده است، انتخاب کرده، روي 
دکمه Change Source کليک کنيد. در اين زمان کادرمحاوره اي باز مي شود و نام و مسير جديد 
ارجاع هاي آن کارپوشه  Close کليک کنيد، تمام  اين که روي  از  بعد  کارپوشه را دريافت مي کند. 

اصلاح خواهند شد.

PMT 4-5-6 تابع
تابع PMT مقدار قسط دوره اي وام را محاسبه مي کند. تابع، 5 ورودي دارد که 2 ورودي آخرِ آن 
پيش فرضِ  مقدارهاي  از  ديگر  عبارت  به  شد؛  نخواهند  بررسي  کتاب  اين  در  و  هستند  اختياري 
ورودي هاي آخر استفاده خواهد شد. سه ورودي اجباري تابع که براي محاسبات ساده کاربرد دارد 

به شرح زير هستند:
PMT)مبلغ وام ،تعداد قسط ،مقدار بهره(
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نکته مهمي که در استفاده از تابع PMT بايد در نظر داشته باشيد اين است که دوره 
قسط و دوره مقدار بهره يکسان باشد 

اگر به عنوان مثال قصد داريد قسط هاي ماهانه را محاسبه کنيد،  حتماً بايد مقدار بهره را هم ماهانه 
وارد کنيد. اگر بهره ساليانه 12٪ باشد، بهره ماهانه 1٪ خواهد بود. 

فرض کنيد قصد داريد مبلغ 1،000،000 ريال وام بگيريد و اين وام را در 10 قسط با بهره ٪18 
بازپس دهيد. محاسبه به اين صورت خواهد بود:

PMT(18%/12,10,1000000) 

شکل 17-6 کاربرگي را نشان مي دهد که محاسبه هاي اين چنيني را انجام مي دهد.

شکل 17-6 محاسبه قسط ماهانه

با  مثال  اين  خروجي  آيد.  دست  به  ماهانه  بهره  تا  است  شده  تقسيم   12 بر  ساليانه  بهره  مقدار 
مبالغ  به  متعلق  نمايش  شيوه  اين  مي شود.  داده  نمايش   ($108,434.18) به صورت  و  قرمز  رنگ 
به  تمايلي  اگر  مي دهد.  نشان  را  مالي  مقادير  بودن  منفي  قرمز  رنگ  و  پرانتز  وجود  است؛  مالي 
 استفاده از اين قالب بندي نداريد، مي توانيد نوع داده سلول را به General يا Number تبديل کنيد 

)شکل 6-18(.

نکته: 
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C7 شکل 18-6 تغييرِ نوع داده سلول

به عبارت ديگر، براي بازپس دادن وامي به مبلغ 1،000،000 ريال در 10 ماه با بهره ساليانه ٪18 
بايد ماهي 108،000 ريال پرداخت کرد. منفي بودن عدد به معني بدهکاري است.

تمرين: مبلغ قسط ماهانه وامي به مبلغ 2،500،000 ريال را که قرار است با بهره 
سالانه 22٪ در چهار سال بازپس داده شود، محاسبه کنيد.

5-5-6 اصلاح ارجاع ها
مثال قبل را در نظر بگيريد؛ فکر مي کنيد در صورتي که يک رديف بالاي رديف شماره 3 درج کنيم 
چه اتفاقي خواهد افتاد؟ در اين حالت C3 و C4 به ترتيب تبديل به C4 و C5 خواهند شد. آيا فرمولي 

که در C5 وارد شده بود )که اکنون در C6 قرار خواهد داشت( دچار مشکل خواهد شد؟

شکل 19-6 وضعيت را بعد از درج رديفي در بالاي رديف شماره 3 نشان مي دهد.

شکل 19-6 اصلاح فرمول بعد از درج رديفي جديد بالاي رديف 3
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همان طورکه در شکل نيز مي بينيد مشکلي به وجود نيامده است. به طور کلي هرگاه تغييري در 
جدول به وجود آيد که باعث عوض شدن آدرس سلول ها شود، تمام ارجاع هايي که در فرمول ها 
وجود دارند نيز اصلاح خواهند شد. اين قابليت جالب باعث مي شود که کاربرگ هاي Excel توانايي 

فراواني در تحليل و محاسبه داشته باشند.

نبودن  صحيح  خاطر  به  مي دهد  رخ  کاربرگ ها  طراحي  در  که  اشکالاتي  از  بسياري 
درستي  بود  صحيح  نتايج  که  صورتي  در  و  کنيد  دقت  دادن  ارجاع  در  ارجاع هااست. 

ارجاع ها را بررسي کنيد. 

آن از  بعد  و  کرده  انتخاب  را   C4 سلول  کنيد  فرض  بگيريد؛  نظر  در  را  ديگري  وضعيت   اکنون 
کرده، انتخاب  را   D4 مانند  ديگري  سلول  کنيد.  اجرا  را   Home| Clipboard|  Cut"

منتقل   D4 به   C4 سلول  محتواي  ترتيب  اين  به  کنيد.  اجرا  را   Home| Clipboard|  Paste

 6-20 شکل  آيد؟  وجود  به   C6 فرمول  براي  مسئله اي  چه  حالت  اين  در  مي کنيد  فکر  مي شود. 
وضعيت را نشان مي دهد.

شکل 20-6 اصلاح فرمول بعد از جابه جايي ارجاع

در اين حالت نيز Excel بسيار هوشمند عمل مي کند و ارجاع سلولي را که محتواي آن جابه جا شده 
است، اصلاح مي کند.

6-5-6 مرور ارجاع ها
يک راه ساده براي مرور ارجاع ها وجود دارد: روي سلول حاوي فرمول دابل کليک کنيد تا در حالت 
ويرايشي قرار گيرد. در اين حالت تمام ارجاع ها با کادرهاي رنگي مشخص مي شوند )شکل 6-21(.

نکته: 
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شکل 21-6 نمايش ارجاع ها با کادرهاي رنگي

7-5-6 کپي کردن فرمول ها
فرض کنيد جدولي از مقادير مانند شکل 22-6 در اختيار داريم.

اکنون بايد فرمولي براي سلول هاي ستون E بنويسيم که بهاي کل رديف ها را محاسبه کند. فرمول 
مناسب براي E3 به صورت C3*D3= است )شکل 6-23(.

شکل 22-6 جدول نمونه

شکل 23-6 فرمول اولين رديف
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براي تک تک رديف ها  اين فرمول، ساير رديف ها را چگونه خواهيد نوشت؟ نوشتن فرمول  از  پس 
سخت و وقت گير است و احتمال اشتباه دارد؛ اگر هم لازم باشد که فرمول را تغيير دهيد، بايد تغيير 
را در تک تک آن ها تکرار کنيد. اگر جدول چند هزار رديف داشته باشد، اين کار عملًا ممکن نخواهد 
Excel قرار داده شده است. سلولي را که فرمول آن  قابليت جالبي در  اين مشکل  بود. براي رفع 
نوشته شده است، انتخاب کرده، Home| Clipboard|  Copy را اجرا کنيد. بعد از آن سلول هاي 

باقيمانده را انتخاب کرده، Home| Clipboard|  Paste را اجرا کنيد )شکل 6-24(.

به طور خودکار  فرمول  ارجاع هاي نسخه هاي کپي شده  نيز ديده مي شود،  همان طورکه در شکل 
اصلاح مي شوند، به عنوان مثال اگر فرمولي به ستون سمت چپ خود ارجاع داده باشد، نسخه هاي 
کپي شده نيز به ستون سمت چپ خودشان ارجاع مي دهند نه به همان ستوني که فرمول اصلي 

ارجاع مي داد.

شکل 24-6 کپي کردن فرمول در تمام رديف ها

تمرين: تمرين قبل را طوري توسعه دهيد که در ستون هاي B1 تا B6 چند شعاع 
مختلف وارد شده باشد و فرمول هاي زير آن ها محيط و مساحت دايره اي با شعاع هاي 

مشخص شده را ترسيم کنند.
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8-5-6 آدرس دهي مطلق
شيوه اي از آدرس دهي که پيش از اين استفاده مي شد، آدرس دهي نسبي بود، يعني با تغيير محل 
فرمول در کپي، محل ارجاع ها نيز اصلاح مي شد. اين شيوه در بسياري از موارد کارايي دارد و به 
عنوان مثال به راحتي مي توانيد فرمول هاي تکراري جداول بزرگ را بسازيد. ولي گاهي اوقات نيز 

لازم است که آدرس دهي ها اصلاح نشوند. به عنوان مثال به شکل 25-6 توجه کنيد.

در اين جدول بهاي واحد هميشه سلول واحدي است. اگر فرمول را به رديف هاي پايين کپي کنيم، 
مقدار صحيح را نشان نخواهند داد )شکل 6-26(.

شکل 25-6 جدول نمونه

شکل 26-6 کپي فرمول در رديف ها

علت بروز اين مشکل اين است که ارجاع به سلول بهاي واحد نيز در زمان کپي جابه جا شده است، 
طوري که به عنوان مثال سلول D6 از فرمول =C6*C3 استفاده مي کند، در حالي که بايد به صورت 
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C6*C2= باشد. در واقع مقدار C2 بايد در تمام فرمول ها ثابت باشد و به عبارت ديگر اين ارجاع 

مطلق است، نه نسبي.

مهم ترين نکته اي که بايد در ارجاع دادن بياموزيد و با انجام تمرين به آن مسلط 
شويد، مطلق يا نسبي کردن ارجاع ها است.

براي اصلاح مشکل، فرمول D5 )اولين رديف( را به صورت C6*$C$2= بنويسيد. اکنون اگر آن را 
کپي کنيد، مشکلي به وجود نخواهد آمد )شکل 6-27(.

شکل 27-6 کپي فرمول با ارجاع مطلق

همان طورکه در شکل مي بينيد، ارجاع اول )C5( که نسبي است در فرمول هاي کپي شده اصلاح شده 
است )C6(، ولي ارجاع دوم )C$2$( که مطلق است ثابت باقي مانده است.

هر آدرس از دو جزء تشکيل شده است )به عنوان مثال A1(، جزء اول که ستون را مشخص مي کند 
)A( و جزء دوم که سطر را مشخص مي کند )1(. هرکدام از اين دو جزء را مي توان مستقلًا نسبي يا 

مطلق کرد. به عنوان مثال A1 در هر دو راستا نسبي است، A1 $ فقط در راستاي عمودي نسبي 
است و شماره ستون آن ثابت باقي مي ماند، A$1 در راستاي افقي نسبي است و شماره رديف آن 

تغيير نمي کند و در نهايت A$ 1$ در هر دو راستا مطلق است.

نکته: 
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سطر متغير - f A1 ستون ثابت

سطر ثابت - f A$1 ستون متغير

سطر ثابت - f $A$ 1 ستون ثابت

متغير - f  A1 متغير

در فرمول مثال قبل مي شد به جاي C5*$C$2= از C5*C$2= نيز استفاده کرد، چون در راستاي 
افقي جابه جايي وجود ندارد.

تمرين: در A1 و A2 اعداد 2 و 5 را وارد کنيد. در B3 فرمولي بنويسيد که مجموع اين 
دو عدد را محاسبه کند آدرس دهي را طوري انجام دهيد که کپي فرمول در سلول هاي 

ديگر نيز مقدار صحيح را نشان دهد

شکل 28-6 چهار نسخه از يک فرمول را نشان مي دهد که تفاوت آن ها در مطلق و نسبي بودن 
آدرس دهي است. به عملکرد اين چهار فرمول در زمان کپي برداري توجه کنيد.

شکل 28-6 عملکرد فرمول ها در زمان کپي برداري
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فرمول A1 کاملًا نسبي است،  در نتيجه هر دو جزء آن تغيير کرده اند. جزء اول A$1 نسبي و جزء 
دوم آن مطلق است، به همين خاطر جزء دوم هميشه 1 باقي مانده، ولي جزء اول اصلاح شده است.  
A 1$  برعکس است، A ثابت باقي مانده و 1 اصلاح شده است. در نهايت A$ 1$  کاملًا مطلق است 

و در نتيجه هيچکدام از دو جزء آدرس آن تغيير نکرده اند.

6-6 شيوه هاي کپي
1-6-6 شيوه سنتي

گزينه روي  کرده،  انتخاب  را  مبدأ  محدوده  يا  سلول  که  است  اين  کپي  سنتي   شيوه 
Home| Clipboard|  Copy کليک کنيد. بعد از آن سلول يا محدوده مقصد را انتخاب کرده، 

Home| Clipboard|  Paste را اجرا کنيد. 

کپي و منتقل کردن سلول هاي حاوي فرمول تفاوتي با ساير سلول ها ندارد آنچه 
در مورد کپي کردن سلول هاي حاوي فرمول اهميت دارد، مطلق يا نسبي بودن 
آدرس هاي آن است. در هر شرايط ترکيبي از ارجاع هاي نسبي و مطلق لازم هستند 
و اگر آن ها را به درستي طراحي نکرده باشيد نسخه هاي کپي شده درست نخواهند 

بود. 

کليدهاي ترکيبي دستورهاي Copy و Paste به ترتيب Ctrl+C و Ctrl+V است. اين کليدها عملًا در 
تمام نرم افزارها وجود دارند و بهتر است آن ها را به خاطر بسپاريد و به کارگيريد.

2-6-6 کپي در راستا
گاهي لازم است محتواي يک سلول را در راستاي عمودي يا افقي کپي کنيد. براي اين کار ميانبرهايي 

وجود دارد.

ابتدا محدوده اي را که بايد محتوا در آن کپي شود، طوري برگزينيد که سلولي که قرار است محتواي 
آن کپي شود در ابتداي آن باشد )شکل 29-6( پس از آن Home| Editing|  Fill را اجرا کنيد تا 
کادر محاوره گزينه ها باز شود. در اين کادر محاوره چهار گزينه Down )کپي رو به پايين(، Up )کپي 
رو به بالا(، Left )کپي به سمت چپ( و Right )کپي به سمت راست( وجود دارد؛ گزينه مناسب را 

انتخاب کنيد تا کپي انجام شود )شکل 6-29(.

نکته: 
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شکل 29-6 کپي مقادير به سمت پايين

مطالعه آزاد
در چهار نوع کپي در راستا، رايج ترين گزينه Down است. براي اين گزينه ميانبر Ctrl+D نيز وجود 
دارد. استفاده مناسب از کليد ترکيبي Ctrl+D براي کپي مقادير، سرعت کار را در Excel افزايش 

مي دهد.

3-6-6 کپي با ماوس
يک راه ديگر براي کپي کردن مقادير در يکي از چهار راستا، استفاده از ماوس است. براي اين منظور 
باشد دور آن کادر پررنگي نمايش داده  انتخاب شده  روي سلول مبدأ کليک کنيد. وقتي سلولي 
مي شود. پايين و سمت راست کادر، مربع کوچکي وجود دارد. روي مربع کليک کنيد و بدون رها 

کردن کليد ماوس آن را به سمت مناسب بکشيد و رها کنيد )شکل 6-30(.
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شکل 30-6 کپي مقدار با ماوس

باقي  مدتي  تا  و  مي شود  داده  نمايش  محدوده  کنار  در  کوچک   دکمه  عمليات  پايان  از  پس 
مي ماند. اگر روي آن کليک کنيد منويي از انتخاب ها در اختيارتان قرار مي گيرد )شکل 6-31(.

شکل 31-6 انتخاب هاي کپي

گزينه ها از اين قرارند:

Copy Cells: محتويات و قالب بندي را کپي مي کند.	

Fill Series:	 اگر محتواي سلول مبدأ عدد باشد، اين گزينه نيز وجود خواهد داشت. اگر آن 

را انتخاب کنيد، محدوده انتخاب شده با اعدادي پر مي شود که از عدد مبدأ آغاز مي شوند 
و هرکدام يک واحد از قبلي بزرگ ترند.
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Fill Formatting Only: فقط قالب بندي را منتقل مي کند.	

فقط محتويات را منتقل مي کند و قالب بندي مقصد تغيير  	 :Fill Without Formatting

نمي کند.

اگر به جاي اولين سلول، دو سلول اول محدوده انتخاب مقدار داشته باشند و مقادير آن ها يک سري 
عددي ساده باشد، محدوده با مقادير آن سري پر خواهند شد )شکل 6-32(.

در اکثر حالت ها بر اساس دو مقدار اوليه ترتيبي در نظر گرفته مي شود و سلول ها با همان ترتيب 
مقدار مي گيرند.

ترتيب  به  بگيريد که  نظر  ''رديف'' در  نام  با  براي تمام جدول ها ستوني  بهتر است 
باشد  اولين ستون جدول  بايد  اين ستون  و  باشند  بعد شماره گذاري شده  به   1 از 
راه  بهترين  دارند.  آن  مشابه  ستوني  يا  رديف  ستون  هميشه  اصولي  جدول هاي 
براي مقدار دادن به ستون رديف اين است که به دو سلول ابتداي آن مقدارهاي 

1 و 2 بدهيد و با روشي که در اين قسمت گفته شد آن را با ماوس امتداد دهيد. 

شکل 32-6 ساخت سري با محدوده اي که دو سلول اول آن مقدار دارند.

نکته: 
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را   A رديف  سلول هاي  تمام  شد  گفته  قسمت  اين  در  که  روشي  با  تمرين: 
تعداد ستون هاي  قرار مي گيرد  آخرين سلول  در  که  کنيد. شماره اي  شماره گذاري 
Excel را نشان مي دهد. اين مقدار را کنترل کنيد. ممکن است عدد بزرگ باشد و 

در پهناي سلول ديده نشود؛ در اين صورت پهناي سلول را افزايش دهيد تا بتوانيد 
عدد را بخوانيد

7-6 توابع پرمصرف

SUM 1-7-6 تابع
تابع SUM براي جمع کردن مقادير است و عملکرد آن مشابه عملگر جمع است. اگر لازم باشد که 
تعداد زيادي عدد را با هم جمع بزنيد،  استفاده از عملگر جمع مشکل است، زيرا بايد به تک تک 
سلول ها ارجاع دهيد، ولي در تابع SUM مي توانيد محدوده تعريف کنيد و اين مسئله کارکرد را 
 A1000 تا A1 هزار سلولي را که در فاصله =SUM(A1:A1000( بسيار ساده مي کند. به عنوان مثال

قرار دارند، جمع مي زند. 

براي انتخاب محدوده در کادر انتخابي که در کادر محاوره درج تابع وجود دارد، روي اولين سلول 
کليک کنيد و بدون رها کردن کليد ماوس، آن را تا آخرين سلول بکشيد و رها کنيد. با اين کار 
انتخاب نوشته مي شود. مي توانيد عبارت را  عبارت A1:A1000 که آدرس محدوده است در کادر 

دستي نيز وارد کنيد.

تمرين: با شيوه اي که در قسمت قبل توضيح داده شد سلول هاي A1 تا A20 را 
با اعداد 1 تا 20 پر کنيد. در A21 فرمولي با تابع SUM بنويسيد که مجموع A1 تا 

A20 را محاسبه کند.
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COUNT 2-7-6 تابع
تابع COUNT تعداد سلول هايي را که در محدوده مشخص شده قرار دارند و محتويات آن ها عددي 

است، مي شمارد. به شکل 33-6 توجه کنيد.

شکل 33-6 فرمول نمونه

محاسبه  را   D10 تا   D5 محدوده  مقادير  ميانگين   COUNT و   SUM توابع  کمک  با  فرمول  اين 
مي کند.

 SUM تمرين: تمرين قبل را ويرايش کنيد تا به جاي مجموع، ميانگين را با توابع
و COUNT محاسبه کند محتواي يکي از سلول هاي A1 تا A20 را پاک کنيد آيا 

ميانگين جديد صحيح است؟

AVERAGE 3-7-6 تابع
تابع AVERAGE ميانگين يک يا چند سلول يا محدوده را محاسبه مي کند. شيوه استفاده از آن 

مشابه تابع SUM است.

تمرين: فرمول تمرين قبل را با تابع AVERAGE بازنويسي کنيد. آيا پاک کردن 
محتواي سلول A1 تا A2 مشکلي در محاسبه تابع ايجاد مي کند؟
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MAX 4-7-6 تابع
تابع MAX حداکثر مقداري را که در يک يا چند سلول يا محدوده ورودي آن قرار دارد، تعيين 
 =MAX(A1:A10,B1,C10( است. به عنوان مثال فرمول SUM مي کند و کارکرد آن مشابه تابع

حداکثر مقداري را که در سلول هاي B1 ،C10 و محدوده A1 تا A10 قرار دارد، نتيجه مي دهد.

MIN 5-7-6 تابع
تابع MIN مشابه MAX است و به جاي حداکثر، حداقل را نتيجه مي دهد.

ROUND 6-7-6 تابع
تابع ROUND براي گرد کردن اعداد است. تابع دو ورودي دارد که اولي عدد مبدأ است و دومي 
تعداد اعشار آن؛ نتيجه تابع نيز عددي است که به اندازه تعداد ارقام اعشارِ مشخص شده گرد شده 

است. مثال هاي زير کارکرد تابع را نشان مي دهند:

=ROUND(12.34567,2)  12/35 :خروجي

=ROUND(12.34567,0)  12 :خروجي

تمرين: در A1 تا A3 به ترتيب اعداد 1/2، 5/4 و 3/38 را وارد کنيد. در A4 فرمولي 
  A4 فرمولي وارد کنيد که گرد شده A5 وارد کنيد که مجموع مقادير را محاسبه کند. در
را نمايش دهد )بدون رقم اعشار( در B1 تا B3 فرمولي بنويسيد که به ترتيب گرد 
شده A1 تا A3 را نمايش دهند. در B4 مجموع B1 تا B3 را محاسبه کنيد آيا B4 با 

A5 برابر است؟ چرا؟

INT 7-7-6 تابع
تابع INT جزء صحيح عدد ورودي را نتيجه مي دهد. جزء صحيح کوچک ترين عدد صحيحي است 

که اختلافش با عدد اصلي کوچک تر از يک باشد. به مثال هاي زير توجه کنيد:

=INT(12.34567)   12 :خروجي

=INT(12.99999)    12 :خروجي  

=INT(-12.1)   -13 :خروجي
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 B4 تا   B1 در  کنيد.  وارد  را   11 و   12/18  ،3/2  ،5 اعداد   A4 تا   A1 در  تمرين: 
فرمول هايي بنويسيد که عدد صحيح بودن يا نبودن اعداد ستون A را نشان دهند. 
براي اين کار از فرمول X=INT(X) = استفاده کنيد و به جاي X ارجاع مناسب قرار 

دهيد.

IF 8-7-6 تابع
تابع IF نوعي شرط است. تابع سه ورودي دارد که اولي شرط است )با خروجي درست و نادرست(، 
دومي مقداري است که در صورت برقراري شرط نتيجه مي شود و سومي مقداري که در صورت برقرار 

نبودن شرط نتيجه خواهد شد. به مثال شکل 34-6 توجه کنيد.

فرض کنيد قرار است به خريدهايي که مقدار آن ها کمتر از 100 نباشد، 5٪ تخفيف داده شود. در 
اين فرمول مقدار ستون تعداد با 100 مقايسه مي شود )C5>=100( و اگر بزرگ تر يا مساوي 100 
باشد، بهاي کلي که قبلًا محاسبه شده بود با 5٪ کاهش خروجي داده مي شود )D5*0.95( و در غير 

اين صورت همان عدد مستقيماً از تابع نتيجه خواهد شد.

شکل 34-6 جدول نمونه
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 100 از  بالاتر  اعداد  بود. فرض کنيد  خواهد   =IF(C5>=100,D5*0.95,D5) ترتيب فرمول  اين  به 
 =IF(C5>=100,"NOT Allowed ", OK"( مجاز نباشند، در اين صورت مي توان فرمول را به صورت
 Not عبارت  باشد   100 مساوي  يا  بزرگ تر  که  مقداري  هر  مقابل  صورت  اين  در  کرد.  بازنويسي 

Allowed و در غير اين صورت OK نوشته مي شود.

فرمول   C1 در  دارند.  عددي  مقاديري   B و   A ستون   2 کنيد  فرض  تمرين: 
بگوييد  و  دهيد  توضيح  را  فرمول  عملکرد  کرده ايم.  وارد  را   =IF(A1>B1,A1,B1)

به جاي آن از چه تابع ساده تري مي توان استفاده کرد. تابع ساده تر را در D1 وارد 
کنيد.

COUNTIF 9-7-6 تابع
حاوي  که  مي شمارد  را  سلول هايي  فقط  شد:  داده  توضيح  آن  به  راجع  قبلًا  که   COUNT تابع 
عدد باشند. گاهي نياز به شمارش با شرط هاي ديگر وجود دارد که در اين صورت مي توان از تابع 
COUNTIF استفاده کرد. ورودي اول تابع محدوده شمارش است و ورودي دوم شرط. به عبارت 

نمونه زير توجه کنيد:

=COUNTIF(A1:A100,">=0")

اين تابع اعداد مثبتي را که در محدوده A1 تا A100 قرار داشته باشند، مي شمارد و تعداد آن ها را 
نتيجه مي دهد. 

مطالعه آزاد
=COUNTIF(A1:A100,"<" & B1)

اين تابع تعداد سلول هايي را که مقاديرشان کوچک تر از مقدار مشخص شده در B1 باشد، نتيجه 
مي دهد. در اين مثال از عملگر & استفاده شده است که پيش از اين معرفي نشده بود. اين عملگر 
براي ترکيب متن هاست؛ چون عبارت شرط طبيعت متني دارد، بايد با اين عملگر ترکيب شود. اگر 

به عنوان مثال مقدار B1 برابر با 120 باشد  B1 & ">"  برابر با "120 >" خواهد بود. 
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تمرين: يکي از توابع LARGE ،AND ،SIN و LEN را انتخاب کرده، استفاده از 
آن را با کمک راهنماي Excel بياموزيد.

8-6 خطاها

1-8-6 مفهوم خطاها
در شرايط مختلف ممکن است خروجي فرمول ها به جاي مقادير معمولي، مقادير خطا باشند. بايد 
مقادير خطا را بشناسيد تا بتوانيد از آن ها نهايت استفاده را ببريد و مشکلات را حل کنيد. انواع خطا 

در ادامه توضيح داده مي شوند.

#DIV/0! 2-8-6 خطاي
تقسيم بر صفر عملياتي تعريف نشده است و اگر جايي در فرمول ها تقسيمي وجود داشته باشد و 

مخرج آن صفر باشد، چنين خطايي رخ خواهد داد. به مثال شکل 35-6 توجه کنيد.

ستون آخر از تقسيم مقدارهاي دو ستون ماقبل آن به وجود مي آيد؛ ولي در يکي از رديف ها تعداد 
روزهاي کاري صفر بوده و در نتيجه فرمول خطا نتيجه داده است.

مي توان وجود مقدار خطا را در جدول پذيرفت، ولي اگر مايل باشيد مي توانيد با فرمولي که در شکل 
36-6 ديده مي شود جلوي بروز خطا را بگيريد.

شکل 35-6 جدول نمونه
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شکل 36-6 اصلاح فرمول

#N/A 3-8-6 خطاي
مقدار N/A# از يک نظر خطا به شمار مي رود، ولي از جهت ديگر مقدار معناداري است که مي توانيد 
با استفاده هوشمندانه از آن، فرمول هاي خود را بهبود بخشيد. N/A مخفف Not Available است 
اين خطا به سلول هاي  و مي تواند در سلول هايي که مقدارشان مشخص نيست قرار بگيرد. مقدار 

ديگري که از آن استفاده مي کنند نيز سرايت مي کند. 

اگر مايل باشيد مي توانيد در سلول ها () NA= را تايپ کنيد تا خروجي سلول N/A# باشد. توابع 
جستجو نيز در صورتي که مقدار مشخص شده را نيابند N/A# خروجي مي دهند. اين گروه توابع در 

اين کتاب بررسي نخواهند شد.

شکل 37-6 وارد کردن مقدار N/A# در سلول
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#NAME? 4-8-6 خطاي
اين خطا زماني رخ مي دهد که اشکالي در متن فرمول وجود داشته باشد. به عنوان مثال از تابعي 

استفاده کرده باشيد که وجود ندارد يا به جايي ارجاع داده باشيد و متن ارجاع درست نباشد.

اگر با چنين خطايي روبه رو شويد بايد فرمول را بررسي کنيد تا مشکلات احتمالي آن را بيابيد. اگر 
فرمول مشکلي نداشته باشد، خطا از يکي از سلول هاي ديگري که فرمول به آن ارجاع داده باشد 

سرايت پيدا کرده است.

#NULL! 5-8-6 خطاي
اين خطا تنها زماني به وجود مي آيد که براي آدرس دهي از اشتراک دو آدرس استفاده کرده باشيد 

و اين اشتراک تهي باشد. اين مسئله در اين کتاب بررسي نخواهد شد.

اين خطا به تمام فرمولي هايي که به آن ارجاع داده باشند نيز منتقل مي شود.

#NUM! 6-8-6 خطاي
اين خطا در حالت هاي زير به وجود مي آيد:

قدر مطلق مقداري که از فرمول نتيجه مي شود بسيار بزرگ است. 	

به تابعي که ورودي عددي دارد، مقداري غير عددي نسبت داده ايد. 	

به تابعي که ورودي عددي دارد، عددي نسبت داده ايد که در محدوده مجاز نيست. 	

علاوه بر آنچه گفته شد، برخي توابع مالي نيز در شرايط خاص چنين نتيجه اي مي دهند.

#REF! 7-8-6 خطاي
اين خطا زماني رخ مي دهد که مرجع فرمول وجود نداشته باشد. حالت هاي زير مي توانند عوامل 

ايجاد خطا باشند:

يک سلول را Cut کرده و در محلي که فرمول به آن ارجاع داده بود Paste	 کرده ايد. 

يک سلول را در محلي کپي کرده ايد که با اصلاح فرمول آن، ارجاع به خارج از محدوده  	

سلول ها منتقل شده است، مثلًا اگر فرمول =A1*B1 را از سلول E1 در سلول C1 کپي 
کنيد چنين حالتي به وجود خواهد آمد.
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!REF# جايگزين  با  ارجاعي که قبلًا در فرمول وجود داشت  از حالت هاي گفته شده،  در هرکدام 
!REF# خواهد بود. تمام فرمول هاي ديگري که به اين فرمول  مي شود و نتيجه نهايي فرمول نيز 

ارجاع داده باشند نيز همين مقدار را نشان خواهند داد.

با توجه به آنچه گفته شد، يافتن خطا بسيار ساده خواهد بود. ابتدا فرمولي را که منشأ خطا بوده 
بيابيد و بعد از آن فرمول را مرور کنيد تا ببينيد در کدام قسمت آن !REF# قرار دارد. !REF# را با 

مقدار مناسب جايگزين کنيد تا مشکل برطرف شود.

خيلي اوقات خطاي !REF# به اين خاطر رخ مي دهد که فرمول کپي شده ارجاع هاي 
مناسبي از نظر نسبي يا مطلق بودن نداشته است.  

#VALUE! 8-8-6 خطاي
خطاي !VALUE# از متداول ترين خطاهايي است که در فرمول هاي Excel رخ مي دهد. دلايل ايجاد 

اين خطا از اين قرارند:

نسبت  را  سلول ها  از  محدوده اي  باشد،  سلول  يک  آن  ورودي  است  قرار  که  تابعي  به  	

داده ايد.

فرمول، عملياتي را روي مقادير انجام مي دهد که مجاز نيست. جمع کردن متن با عدد  	

نمونه اي از اين عمليات است.

اين خطا دلايل ديگري نيز مي تواند داشته باشد که در محدوده مطالب اين کتاب نيست.

اين خطا به تمام فرمول هايي که به آن ارجاع داده باشند نيز منتقل خواهد شد.

براي رفع مشکل، فرمولي که منشأ خطا بوده را يافته و مقدارهاي ورودي و عمليات را کنترل کنيد. 
يک دليل مهم که مي تواند باعث بروز اين خطا شود، اين است که در فرمول هايي که کپي شده اند 
به شکل مناسبي از $ استفاده نکرده ايد و اين مسئله باعث شده است که ارجاع برخي از سلول ها به 

سلول هايي منتقل شود که مقدار مُجازي ندارند.

نکته: 
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مطالعه آزاد
توابع مختلفي براي مديريت خطاها وجود دارد؛ ISERROR نمونه  اين توابع است. اين تابع آدرس 

سلولي را دريافت مي کند و مشخص مي کند که خروجي سلول مقدار خطا است يا خير.

9-6 بررسي فرمول ها

1-9-6 پيگيري ارجاع ها
در قسمت هاي مختلف راه ها و ترفندهايي را که براي بررسي فرمول ها وجود دارد بررسي کرده ايم. 

در اين قسمت ابزارهاي خاص اين کار را بررسي خواهيم کرد.

براي پيگيري ارجاع ها، ابتدا سلولي را که فرمول موردنظر شما در آن قرار دارد انتخاب کنيد و بعد 
روي Formulas| Formula Auditing|  Trace Precedents کليک کنيد. با اين کار ارجاع ها با 

فلش هايي مشخص مي شوند )شکل 6-38(.

کليک   Formulas| Formula Auditing|  Remove Arrows روي  فلش ها  کردن  پاک  براي 
کنيد.

شکل 38-6 پيگيري ارجاع ها
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2-9-6 پيگيري وابستگي ها
براي اين که متوجه شويد چه فرمول هايي به سلول خاصي ارجاع داده اند، سلول را انتخاب کرده، 
روي Formulas| Formula Auditing|  Trace Dependents کليک کنيد. با اين کار وابستگي ها 

با فلش هايي مشخص مي شوند )شکل 6-39(.

شکل 39-6 پيگيري وابستگي ها

3-9-6 اجراي فرمول ها
گاهي ممکن است خروجي فرمول مطابق انتظار نباشد و با بررسي آن هم نتوانيد علت خطا را پيدا 
کنيد. علت چنين خطاهايي اين است که در يکي از مراحل محاسبه نتيجه فرمول، رفتاري وجود 
دارد که با انتظار شما هماهنگ نيست. براي رفع اين مشکل مي توانيد مراحل محاسبه فرمول را 
 Formulas| Formula Auditing|  Evaluate مرور کنيد. براي مرور مراحل محاسبه فرمول روي
 Evaluate بار که روي دکمه باز مي شود و هر  با اين کار کادر محاوره اي  Formula کليک کنيد. 

کليک کنيد يک مرحله محاسبه را نشان مي دهد.

فرمول ها دايماً محاسبه مي شوند و هيچ نيازي نيست که دستور اجراي فرمول را صادر 
کنيد. هرگاه مقداري در کاربرگ تغيير داده شود، تمام مقاديري که به طور مستقيم يا 
غير مستقيم به آن وابسته باشند و تمام قالب بندي هاي شرطي و نمودارهايي که 
از آن مقدار استفاده مي کنند اصلاح مي شوند. آنچه در اين قسمت در مورد اجراي 

فرمول گفته شد قابليتي براي کنترل عملکرد فرمول است.  

نکته: 
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4-9-6 پيگيري خطاها
روي منظور  اين  براي  دارد.  وجود  خطاها  رفع  و  پيگيري  براي  ابزاري   Excel 2007  در 
مرور  کاربرگ  کار  اين  با  کنيد.  کليک   Formulas| Formula Auditing|  Error Checking

مي شود و اگر يک يا چند خطا وجود داشته باشد، کادر محاوره اي مانند کادر محاوره شکل 6-40 
باز خواهد شد.

شکل 40-6 کادر محاوره پيگيري خطا

ابزارهايي که در اين کادر محاوره وجود دارد بسته به نوع خطا متفاوت است. به عنوان مثال رفع 
خطاي فرمولي که کادر محاوره آن در شکل قبل وجود داشت نياز به پيگيري ارجاع ها دارد، به همين 

خاطر دکمه Trace Error وجود دارد که با کليک روي آن ارجاع ها رهگيري مي شوند.

اگر بيش از يک خطا وجود داشته باشد، مي توانيد با کليک روي Next و Previous موارد بعدي يا 
قبلي را بررسي کنيد.
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 Learn in English
Form	 ulas are equations that can perform calculations, return 
information, manipulate the contents of other cells, test conditions, 
and more. A formula always starts with an equal sign (=).

In formulas, the ^ (caret) operator raises a number to a power, and 	
the * (asterisk) operator multiplies two or more numbers.

MAX function returns the largest value in a set of values. Its 	
syntax is MAX(number1, [number2], ...). 

The SUM function adds all the numbers that you specify as 	
arguments. Each argument can be a range, a cell reference, an 
array, a constant, a formula, or the result from another function. 
For example, SUM(A1:A5) adds all the numbers that are contained 
in cells A1 through A5. For another example, SUM(A1, A3, A5) 
adds the numbers that are contained in cells A1, A3, and A5.

Ctrl+D shortcut uses the Fill Down command to copy the contents 	
and format of the topmost cell of a selected range into the cells 
below.

The ROUND function rounds a number to a specified number of 	
digits. For example, if cell A1 contains 23.7825, and you want to 
round that value to two decimal places, you can use the following 
formula: =ROUND(A1, 2), and the result of this function is 
23.78.

#### error: Excel displays this error when a column is not wide 	
enough to display all the characters in a cell, or a cell contains 
negative date or time values.

#DIV/0! error: Excel displays this error when a number is divided 	
either by zero (0) or by a cell that contains no value.
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واژهنامه

Absolute مطلق 

Address آدرس 

Addressing آدرس دهي 

Data داده 

Dependency وابستگي 

Error خطا 

Formula فرمول 

Function تابع 

Operator عملگر 

Refer ارجاع 

Relative نسبي 

Tracing پيگيري 
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خلاصهمطالب

به عناصري مانند چهار عمل اصلي، عملگر گفته مي شود.	

عملگرهاي حسابي با اعداد سروکار دارند؛ گروهي ديگر از عملگرها، عملگرهاي منطقي  	

ناميده مي شوند و به جاي اعداد با مقادير درست و نادرست کار مي کنند.

عملگرها عمليات اوليه و محدودي را انجام مي دهند؛ براي اکثر محاسبات نياز به عمليات  	

به نسبت پيچيده تري است که با توابع انجام مي شوند.

ارجاع به کارپوشه هاي ديگر توصيه نمي شود، زيرا اگر محل يا نام کارپوشه هاي ارجاع داده  	

شده تغيير کند، عملکرد فرمول مختل مي شود.

نکته مهمي که در فرمول ها وجود دارد، ارجاع و آدرس دهي است. علاوه بر اين که بايد  	

بتوانيد در فرمول ها به شيوه مناسبي به ساير سلول ها ارجاع دهيد،  بايد بتوانيد به شيوه اي 
ارجاع دهيد که در زمان کپي شدن فرمول نيز مشکلي ايجاد نشود. همين طور با آدرس هاي 

نسبي و مطلق نيز آشنا شديد.

گاهي خروجي فرمول ها مقدار خطاست. در چنين مواقعي بايد انواع خطاها را بشناسيد و  	

بتوانيد با رهگيري فرمول علت بروز خطا را بيابيد. علاوه بر اين که رهگيري فرمول ها براي 
يافتن و برطرف کردن خطاها لازم است، براي مواردي که خروجي فرمول ها مطابق انتظار 

نيست و به عبارت ديگر فرمول اشتباه نوشته شده است نيز مفيد مي باشد.

تفريق،  و  تقسيم، جمع  و  توان، ضرب  است:  اين  ترتيب  به   	Excel در  عملگرها  اولويت 
عملگرهاي منطقي.
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آزموننظري

مشخصه فرمول ها چيست؟- 1
الف- علامت  =  

ب- علامت هاي ='
ج- وجود عملگر  
د- وجود عملگر و تابع

کدام گزينه در مورد علامت = صحيح است؟- 2
الف- فقط مشخصه فرمول است.

ب- فقط عملگر کنترل برابري است.
ج- هم مشخصه فرمول است و هم عملگر کنترل برابري

د- نه مشخصه فرمول است و نه عملگر کنترل برابري
تعيين پرانتز در فرمول بيش از هر چيز وابسته به کدام عنصر است؟- 3

الف- اولويت عناصري که در فرمول وجود دارند.
ب- افزايش خوانايي متن فرمول

ج- ساده شدن مراحل رفع اشکال فرمول
د- ايجاد امکان اجراي مرحله به مرحله فرمول

با توجه به اين که در سلول ها خروجي فرمول ها نمايش داده مي شود و نه متن آن ها،  4 -
کدام راه براي ديدن متن فرمول کاربرد ندارد؟

  Show Formulas الف- با دستور
ب- با قرار دادن سلول در حالت ويرايشي

  Insert Function ج- با دستور
د- با مراجعه به نوار فرمول

اگر لازم باشد که متن فرمول هاي کاربرگ را چاپ کنيد، از چه روشي استفاده خواهيد  5 -
کرد؟

الف- با قرار دادن سلول ها در حالت ويرايشي 
Show Formulas ب- با دستور
 Print Formulas ج- با دستور
د- چنين کاري ممکن نيست. 
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چهار سطح اولويت عملگرها به ترتيب از زياد به کم در کدام گزينه صحيح است؟- 6
الف- ضرب و تقسيم، توان، جمع و تفريق، عملگرهاي منطقي
ب- عملگرهاي منطقي، توان، ضرب و تقسيم، جمع و تفريق
ج- توان، ضرب و تقسيم، جمع و تفريق، عملگرهاي منطقي
د- جمع و تفريق، عملگرهاي منطقي، توان، ضرب و تقسيم

پارامتر نامحدود چيست؟- 7
الف- پارامتري که مي تواند وارد شود يا وارد نشود.

ب- پارامتري که مقدار آن مي تواند بي نهايت نيز باشد.
ج- پارامتري که تعداد ورودي هايش نامحدود است.

د- چنين پارامتري در Excel وجود ندارد.
پارامتر اختياري چيست؟- 8

الف- پارامتري که مي تواند وارد نشود و در اين صورت مقدار پيش فرض آن منظور مي شود.
ب- پارامتري که مي تواند وارد نشود، زيرا مقدار آن براي محاسبه اجباري نيست.

ج- پارامتري که بايد وارد شود، ولي مقدار آن به اختيار کاربر است.
د- تمام موارد

مطلق يا نسبي بودن آدرس دهي ها چه زماني تأثير دارد؟- 9
الف- همواره مؤثر است. 

ب- در زمان کپي کردن فرمول ها
ج- در زمان محاسبه فرمول ها 
د- در زمان عيب يابي فرمول ها

کدام گزينه در مورد توابع صحيح نيست؟- 10
الف- برخي توابع پارامتر ورودي ندارند.

ب- برخي توابع خروجي ندارند.
ج- برخي پارامترهاي ورودي بعضي توابع اختياري هستند.

د- برخي توابع پارامترهاي ورودي نامحدود دارند.
اگر A1 و A2 به ترتيب مقدار 1 و 3 داشته باشند و اين مقادير را با ماوس تا A10- 11 کپي 

کنيم، مقدار A9 چه خواهد بود؟
ب- 3 الف- 1    

د- مقداري نمي گيرد. ج- 17    
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براي نمايش فرمول هاي داخل سلول ها از چه دستوري مي توان استفاده کرد؟ 12 -
   Show Formulas -الف

Show Original Content -ب
   Audit Formulas -ج

د- فقط مي توان به نوار فرمول مراجعه کرد.
SUM- 13 يک عملگر رياضي است.

الف- درست    
ب- نادرست

مي توان به جاي تابع AVERAGE- 14 از عملگرهاي جمع و تقسيم استفاده کرد.
الف- درست    

ب-  نادرست
مي توان در فرمول هاي يک کاربرگ به سلول هاي کاربرگ هاي ديگر ارجاع داد. 15 -

الف- درست    
ب-  نادرست

وقتي سلولي داراي فرمول را کپي مي کنيم، نتيجه فرمول در مقصد قرار مي گيرد. 16 -
الف- درست    

ب-  نادرست
براي گرد کردن اعداد از چه تابعي بايد استفاده کرد؟ 17 -

    SUM -الف
CIRCLE -ب

    ROUND -ج
ROUTE -د

خطاي !DIV/0#- 18 به چه دليل رخ مي دهد؟
الف- مقداري بر صفر تقسيم شده است.

ب- مقداري غير عددي به جاي عدد در فرمول قرار داده شده است.
ج- فرمول به سلولي ارجاع داده است که آن را پاک کرده ايم.

د- نتيجه فرمول بزرگ تر از آن است که بتوان نمايش داد.


