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When does #REF! happen?19- 

a- when cell is referring to somewhere unknown

b- when cell is referring to itself

c- when cell is not referring, but it's supposed to refer

d- all of the above

Which error happens when you enter an invalid function?20- 

a- #N/A  

b- #NAME?

c- #REF!   

d- #NULL!

دهيد.211 توضيح و ببريد نام را Excel خطاي سه
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آزمون عملي

پرونده نمره هايتان را باز کنيد. در انتهاي ستون نمره ها فرمول هايي اضافه کنيد که ميانگين،  11
حداکثر، حداقل و تعداد نمره ها را مشخص کند.

براي  اول  باشد. ستون  پنج رديف داشته  و  بسازيد که دو ستون  نمره ها  جدولي در کاربرگ  21
مشخص کردن شرح محدوده نمره هاست و ستون دوم براي مشخص کردن تعداد نمره هايي که 
در آن محدوده وجود دارند. محدوده اول نمره هاي 18 تا 20، محدوده دوم 16 تا 18، محدوده 
سوم 14 تا 16، محدوده چهارم 10 تا 14 و محدوده پنجم صفر تا 10. فرمول هاي مناسبي در 

ستون دوم بنويسيد که تعداد را محاسبه کند.
به جاي جدول مثال قبل، جدولي به صورتي که در شکل زير ديده مي شود بسازيد و فرمول  31
مناسب را در آخرين ستون آن وارد کنيد. فرمول را طوري در اولين سلول بنويسيد که بتوانيد 
آن را بدون تغيير در سلول هاي پاييني نيز کپي کنيد و مشکلي ايجاد نشود. محدوده هايي را 
که در ستون هاي اول و دوم تعيين شده است، تغيير دهيد تا از عملکرد درست فرمول مطمئن 

شويد.
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جدولي مانند آنچه در شکل زير ديده مي شود بسازيد. فرمولي در اولين خانه بنويسيد که وقتي  41
آن را بدون تغيير در تمام خانه ها کپي مي کنيد، خروجي آن جدول ضرب باشد.

به پرونده نمره ها بازگرديد. فرمولي بنويسيد که ميانگين نمره هايتان را محاسبه کند. 51
در پرونده نمره ها فرمولي بنويسيد که انحراف معيار نمره هايتان را محاسبه کند و ببينيد که  61
بين دوستانتان چه کسي کمترين انحراف معيار را دارد و براي محاسبه انحراف معيار از تابع 

STDEVP استفاده کنيد.



                 
             

                                               

      

پس از مطالعه اين واحد كار از فراگير انتظار مي رود كه:
توانایي ترسيم نمودار را داشته باشد.  -1

توانایي جابه جا كردن نمودارهاي موجود و تغيير اندازه آن ها را داشته باشد.  -2
نوع نمودارهاي موجود را تغيير دهد.  -3

جانمایي نمودار را تغيير دهد.  -4
عناصر مختلف نمودار را قالب بندي كند.  -5

نمودار قالب بندي شده را به صورت الگو ذخيره كند و با الگو نمودارهاي جدید   -6
بسازد.

واحد كار هفتم

توانايي ايجاد و كار با نمودارها

هدف هاي رفتاري

نظري

2

عملي

3/30

زمان )ساعت(
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1-7 کليات
نمودارها ابزار بسيار خوبي براي ارائه نتايج و وضعيت مقادير هستند. در اين واحدکار انواع مهارت هاي 

مقدماتي لازم براي کار با نمودارها را خواهيد آموخت. 

2-7 ساخت نمودار

نمودار کاربرد 71211
از قديم گفته اند که يک تصوير به اندازه هزار کلمه سخن مي گويد. فرقي نمي کند که در کارهايي 
که به عهده شما گذاشته شده است تا چه اندازه خوب پيش رفته باشيد تا زماني که کار خود را 
به خوبي ارائه نکنيد، بعيد است موفق شويد. در مورد محتواي Excel نيز بسياري اوقات با اعداد و 
تحليل ها سروکار داريم و لازم است که بعد از ساخت هر کارپوشه اي که تحليل هايي انجام مي دهد، 
نتيجه را ارائه کنيد. معمولاً يکي از بهترين شيوه هاي ارائه، کمک گرفتن از نمودار است. وقتي کسي 
ارقام  اعداد و  نموداري را مي بيند، بلافاصله مفهوم در ذهنش شکل مي گيرد، در حالي که ديدن 

هيچگاه تأثيري به اين اندازه سريع ندارد.

نمودار انواع 71212
Excel نمودارهاي متنوعي دارد. براي ارائه هر مفهومي، يک يا چند نمودار مناسب تر هستند. اين که 

چه نوع نموداري براي چه مفهومي بهتر است تا حد کمي جنبه قراردادي دارد. اين شکل  ها انواع 
مختلفي از نمودارهاي Excel را نشان مي دهند:
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شکل 1-7 انواع نمودار



207    Excel 2007 پيمانه مهارتي: صفحه گسترده
واحدكار هفتم: توانایی ایجاد و كار با نمودارها

نمودار درج محل 71213
نمودارها را در دو محل مي توان قرار داد:

در اين حالت مي توانيد نمودار را در کنار ساير عناصر کاربرگ مرتب  کاربرگها:11 داخل
کنيد و از ترکيب آن ها براي نمايش و چاپ استفاده کنيد.

نمودار:21 همان طورکه هر کاربرگ  يک زبانه است، زبانه هاي خاصي نيز وجود  زبانه داخل
دارند که حاوي کاربرگ نيستند و فقط يک نمودار در آن ها قرار دارد. البته از اين زبانه 

کمتر استفاده مي شود و در اين کتاب نيز بررسي نخواهد شد.

نمودار نياز مورد اطلاعات 71214
را  اطلاعات  ابتدا محدوده  مي توانيد  نمودار  رسم  براي  دارد.  اطلاعات  از  انواعي  به  نياز  نمودار  هر 
ابتدا نموداري خالي  يا مي توانيد برعکس عمل کنيد، يعني  انتخاب کنيد و بعد نمودار را بسازيد 
بسازيد و بعد انواع اطلاعات را به آن معرفي کنيد. روش اول سريع تر و ساده تر و روش دوم پيشرفته تر 

است. در اين کتاب فقط روش اول به کار خواهد رفت.

از  بسياري  ولي  نيست  يکسان  مي رود  کار  به  مختلف  نمودارهاي  ترسيم  براي  که  اطلاعاتي  نوع 
نمودارها از نظر اطلاعات موردنيازشان شبيه به يکديگرند.

نمودار درج 71215
به شکل 2-7 توجه کنيد. در اين شکل داده هايي نمونه که در ادامه براي درج نمودار از آن ها استفاده 

خواهد شد نشان داده شده اند.

شکل 2-7 جدول نمونه
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براي درج نمودار ابتدا محدوده جدول را انتخاب کنيد. مي توانيد علاوه بر مقادير، عنوان ها را هم 
انتخاب کنيد )شکل 7-3(.

شکل 3-7 انتخاب محدوده مقادير نمودار

در مرحله بعد به زبانه Insert ريبون مراجعه کنيد. در اين زبانه قسمتي به نام Charts براي درج 
نمودار وجود دارد )شکل 7-4(.

Insert از زبانه Charts شکل 4-7 بخش
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انواع نمودار به هفت گروه تقسيم شده اند و براي هر دسته آيکني در اين بخش وجود دارد. وقتي روي 
يکي از آيکن ها کليک کنيد، انواع نمودارهاي زيرمجموعه آن نمايش داده مي شوند )شکل 7-5(.

Column شکل 5-7 انواع نمودارهاي گروه

روي نمودار مناسب کليک کنيد تا درج شود )شکل 7-6(. 

به احتمال زياد اندازه نمودار و محل درج آن کاملًا مطابق ميلتان نيست؛ ويرايش نمودارها در ادامه 
توضيح داده خواهد شد.

همان طورکه در شکل نيز ديده مي شود، عنوان هاي مقادير نمودار به طور خودکار از محدوده انتخاب 
شده استخراج مي شوند.



210
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 6-7  درج نمودار

تمرين: جدول شكل قبل را ايجاد و نمودار آن را نيز رسم كنيد. )اين نمودار را ذخيره 
كنيد تا در تمرين هاي بعد نيز از آن استفاده كنيد.(

3-7 ويرايش نمودار

نمودار ارجاعهاي مرور 71311
در واحد کار 6 توضيح داده شده است که هر فرمول مي تواند ارجاع هايي داشته باشد و اين ارجاع ها 
به شيوه هاي مختلفي قابل کنترل هستند. به عنوان مثال اگر سلولي را که حاوي فرمول است، در 
حالت ويرايشي قرار دهيد، تمام سلول هايي که به آن ها ارجاع داده باشد با کادرهاي متمايز نمايش 

داده مي شوند.
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اگر يكي از مقادير كاربرگ تغيير داده شود و اين تغيير به طور مستقيم يا غير مستقيم 
نمودار را تحت تأثير قرار دهد، نمودار نيز به طور خودكار اصلاح خواهد شد 

در مورد نمودارها نيز چنين امکاني وجود دارد. وقتي روي نموداري کليک کنيد، تمام ارجاع هايش 
با کادرهاي متمايز نمايش داده مي شوند )شکل 7-7(.

شکل 7-7 نمايش ارجاع هاي نمودار

به اين ترتيب متوجه مي شويد که نمودار براساس چه داده هايي ساخته شده است. امکان ويرايش 
ارجاع ها نيز در همين حالت وجود دارد، ولي در اين کتاب بررسي نخواهد شد. اما شما مي توانيد در 

خصوص نحوه انجام اين کار تحقيق کنيد.

را  از سلول ها  در قسمت هاي مختلف كتاب توضيح داده شد كه وقتي مجموعه اي 
حذف و اضافه كنيد، برخي از آدرس ها تغيير مي كنند. در اين صورت تمام ارجاع ها، از 

جمله ارجاع هاي نمودارها اصلاح خواهند شد 

نکته: 

نکته: 
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مطالعه آزاد
اگر محدوده اطلاعاتي را که براي ترسيم نمودار به کار برده ايد، Cut و در محل ديگري Paste کنيد، 

ارجاع هاي نمودار نيز به محل جديد منتقل مي شوند و مشکلي براي نمودار ايجاد نخواهد شد.

نمودار ويرايش قابليتهاي 71312
برخي زبانه هاي ريبون مخفي هستند و فقط زماني فعال مي شوند که به آن ها نياز داشته باشيد. سه 
زبانه براي ويرايش و تنظيم نمودارها وجود دارد که هر سه مخفي هستند. وقتي روي نموداري کليک 

کنيد، اين سه زبانه به ريبون اضافه مي شوند و مي توانيد از آن ها استفاده کنيد )شکل 7-8(.

شکل 8-7 زبانه هاي مخصوص نمودار

اگر جاي ديگري کليک کنيد تا نمودار از حالت انتخاب خارج شود، زبانه هاي مذکور دوباره مخفي 
مي شوند. 

تمام قابليت هايي که در ادامه کتاب بررسي مي شوند از طريق اين زبانه ها قابل دسترسي هستند.

نمودار حذف 71313
براي حذف نمودار روي آن کليک کنيد تا انتخاب شود )در اين حالت کادر نمودار پررنگ مي شود( 

و بعد از آن کليد Delete صفحه کليد را بفشاريد. 

زماني که کليک  و ممکن است  دارد  نمودار عناصر مختلفي وجود  باشيد که در هر  توجه داشته 
مي کنيد به جاي کل نمودار، قسمتي از داخل نمودار انتخاب شود )اين حالت با نمايش گيره ها و 
کادرهاي اضافي در داخل نمودار مشخص مي شود(. در اين صورت مي توانيد روي لبه خارجي نمودار 

کليک کنيد تا کل نمودار انتخاب شود.

نمودار جابهجايي 71314
براي جابه جا کردن نمودار، ابتدا کل نمودار را انتخاب کنيد و بعد اشاره گر ماوس را داخل نمودار 
نزديک به لبه خارجي آن ببريد و زماني که به شکل  در آمد کليک کنيد؛ آنگاه بدون رها کردن 

کليد ماوس نمودار را به محل جديد بکشيد و در نهايت کليد ماوس را رها کنيد.
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 Design| مي توانيد  نمودار  انتخاب  از  پس  کنيد،  منتقل  ديگري  کاربرگ  به  را  نمودار  مايليد  اگر 
Location|  Move Chart را اجرا کنيد تا کادر محاوره شکل 9-7 باز شود.

شکل 9-7 كادر محاوره جابه جايي نمودار

تا  کنيد  کليک   OK دکمه  روي  کرده،  انتخاب   Object in بازشوي  ليست  در  را  مقصد  کاربرگ 
جابه جايي انجام شود. 

البته راه ديگر براي جابه جايي نمودار بين کاربرگ ها اين است که آن را مانند ساير عناصر در کاربرگ 
مبدأ Cut و در مقصد Paste کنيد.

تمرين: نمودار رسم شده در تمرين قبل را به كاربر ديگري منتقل کنيد.

نمودار اندازه تغيير 71315
براي تغيير اندازه نمودار ابتدا کل نمودار را انتخاب کنيد. بعد از آن اشاره گر ماوس را روي يکي از 
چهار گوشه يا چهار ميانه اضلاع نمودار ببريد تا شکل اشاره گر عوض شود. در اين حالت کليک کنيد 
و بدون رها کردن کليد ماوس آن را به محل ديگري بکشيد و رها کنيد تا گوشه يا لبه انتخاب شده 

تا آنجا امتداد پيدا کند.

نمودار نوع تغيير 71316
ممکن است بعد از ترسيم نمودار پشيمان شويد و ترجيح دهيد که اطلاعات را با نوع ديگري از 
نمودارها ارائه کنيد. در اين صورت نيازي نيست که نمودار را پاک کرده، دوباره رسم کنيد. براي 
 Design| Type|  Change Chart Type تغيير نوع نمودار، ابتدا آن را انتخاب کنيد و بعد روي

کليک کنيد. در اين حالت کادر محاوره شکل 10-7 باز خواهد شد.
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شکل 10-7 كادر محاوره انتخاب نوع نمودار

نمودار موردنظر خود را انتخاب کنيد و روي دکمه OK کليک کنيد تا اعمال شود )شکل 7-11(.

شکل 11-7 نموداري ميله اي كه به دو نوع ديگر تبديل شده است.
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تبديل  خطي  شكل  به  كرده ايد،  رسم  ميله اي  صورت  به  كه  را  نموداري  تمرين: 
كنيد.

مطالعه آزاد
مي توانيد نمودارهايي از ترکيب نمودارهاي مختلف بسازيد که به عنوان مثال گروهي از اعداد نمودار 

را با خط و گروهي ديگر را با ميله نمايش دهد.

4-7 تنظيم جانمايي

ساده جانمايي 71411
منظور از جانمايي )layout( نمودار، محل قرارگيري عناصر مختلف آن است. در زبانه Design بخشي 

به نام Chart Layouts براي تعيين جانمايي نمودارها وجود دارد )شکل 7-12(.

Design از زبانه Chart Layouts شکل 12-7 بخش

روي گزينه مناسب کليک کنيد تا نمودار اصلاح شود. احتمالاً تعداد گزينه هاي موجود بيش از آن 
باشد که در فضاي محدودِ بخش Chart Layouts جاي گيرد در اين صورت مي توانيد روي دکمه 
 که در سمت راست قرار دارد کليک کنيد تا ليست کامل گزينه ها نمايش داده شود. شکل 7-13 

نمودار نمونه اي را در چهار جانمايي مختلف نشان مي دهد.

قسمت هاي  قالب بندي  تنظيم  براي  ساده اي  و  سريع  راه  جانمايي ها  از  استفاده 
مختلف نمودار است. مي توانيد تمام عناصري را كه قالب بندي آن ها با جانمايي 

تغيير مي كند، به طور دستي نيز قالب بندي كنيد 
نکته: 



216
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     

برخي از اين جانمايي ها عناصري دارند که ممکن است مقدارشان در نمودار وجود نداشته باشد. به 
عنوان مثال به شکل 14-7 توجه کنيد.

شکل 13-7 يک نمودار با چهار جانمايي مختلف

شکل 14-7 نمودار نمونه
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در اين نمودار دو عنصر Axis Title و يک Chart Title اضافه شده است. Axis Titleها براي مشخص 
کردن واحد يا شرح محورها و Chart Title براي مشخص کردن عنوان نمودار در نظر گرفته شده اند. 
براي ويرايش اين عناصر يک يا دو بار روي آن ها کليک کنيد تا در حالت ويرايشي قرار گيرند و بعد 
از آن مقدار مناسب را تايپ کنيد. اگر مايل باشيد مي توانيد يک بار روي آن ها کليک کنيد و بعد 

کليد Delete صفحه کليد را بفشاريد تا حذف شوند.

توجه داشته باشيد که گزينه هاي اين بخش بستگي به نوع نمودار دارند.

تمرين: جانمايي نموداري را كه قبلاً رسم كرده بوديد، تغيير دهيد.

نمودار عنوان 71412
اگر در نمودار عنوان وجود نداشته باشد و مايل باشيد که عنوان به آن اضافه کنيد، مي توانيد روي 

Layout| Labels|  Chart Title کليک کنيد تا سه گزينه زير در اختيارتان قرار گيرد:

عنوان را حذف مي کند.	 :None

Centered Overlayed Title:	 عنوان را از بالا هم تراز نمودار مي کند تا در فضا صرفه جويي 

شود.

Above Title: عنوان را بالاتر از نمودار قرار مي دهد تا روي هم قرار نگيرند.	

بعد از آن يک يا دو بار روي عنوان کليک کنيد تا در حالت ويرايشي قرار گيرد و متن عنوان را در 
آن وارد کنيد )شکل 7-15(.
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شکل 15-7 وارد كردن عنوان نمودار به جاي متنِ پيش فرضِ عنوان

محورها عنوان 71413
 Layout| Labels|  روي )Vertical( يا عمودي )Horizontal( براي درج عنوان براي محور افقي
Axis Titles کليک کرده، گزينه مناسب را انتخاب کنيد. پس از درج عنوان، آن را ويرايش کرده، 

متن مناسب را وارد کنيد )شکل 7-16(.

شکل 16-7 اضافه كردن عنوان محورها به نمودار
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بسياري اوقات لازم است كه واحد به كار رفته در محورهاي نمودار را مشخص كنيد 
براي اين كار مي توانيد از عنوان محور استفاده كنيد. 

نمودار راهنماي 71414
اکثر جانمايي هاي نمودارها راهنما نيز دارند. راهنماي نمودار تعيين مي کند که هر عنصر تصويري 
براي نمايش چه داده اي به کار رفته است. به عنوان مثال در شکل 14-7 در قسمت سمت راست 
نمودار دو عنصر درآمد و هزينه نشان مي دهند که براي هر يک چه رنگي در نمودار استفاده شده 
است. براي تنظيم راهنماي نمودار روي Layout| Labels|  Legend کليک کرده، گزينه مناسب 
را انتخاب کنيد. در اين قسمت گزينه هاي مختلفي براي تعيين محل و مشخصات راهنما وجود دارد. 
راهنماي نمودار به طور خودکار مقدار مي گيرد و نيازي نيست که آن را به طور دستي اصلاح کنيد 

)شکل 7-17(.

شکل 17-7 راهنماي نمودار

نمودارهاي ساده اي كه فقط يک مجموعه داده را نمايش مي دهند نيازي به راهنما 
ندارند؛ مي توانيد راهنماي آن ها را پاک كنيد تا فضاي نمودار را هدر ندهند. 

نکته: 

نکته: 
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مطالعه آزاد
مي توانيد داخل راهنماي نمودار و نزديک لبه هاي آن کليک کنيد و آن را با ماوس بکشيد تا جابه جا 

شود.

مقادير جدول 71415
اگر مايل باشيد مي توانيد نمودار را طوري تنظيم کنيد که جدولي را که براي ترسيم نمودار از آن 
استفاده شده است، نشان دهد. براي اين منظور از بخش Chart Layouts استفاده کنيد. در اين 
بخش هميشه گزينه اي که جدول مقادير داشته باشد نيز وجود دارد. شکل 18-7 نموداري را نشان 

مي دهد که جدول مقادير نيز دارد.

تغيير  را  نمودار  عناصر  از  بسياري  که   Chart Layouts گزينه هاي  از  استفاده  جاي  به  مي توانيد 
مي دهد، روي Layout| Labels|  Data Table کليک کرده، گزينه مناسب را انتخاب کنيد. به 
اين ترتيب جدول مقادير به جدول اضافه مي شود. شکل 19-7 نمونه اي از گزينه هايي را که جدول 

مقادير دارند، نشان مي دهد.

شکل 18-7 نموداري به همراه جدول مقادير

            
شکل 19-7 برخي گزينه هاي Layout كه جدول مقادير نيز دارند.

تمرين: با استفاده از دو روش ذكر شده، جدول مقادير را به نمودار خود اضافه كنيد.
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داخلي 71416خطوط
داخل هر جدول مي توان تعداد مشخصي خطوط افقي يا عمودي داشت که محدوده ارقامي را که در 

محورها نيز قيد شده اند، نشان دهد. اکثر نمودارها به طور پيش فرض فقط خطوط افقي دارند.

براي تنظيم خطوط به Layout| Axes|  Gridlines مراجعه کنيد. براي تنظيم خطوط افقي و 
انتخاب  را   Primary Vertical Gridlines و   Primary Horizontal Gridlines ترتيب  به  عمودي 

کنيد. در هر يک از اين قسمت ها چهارگزينه وجود دارد: 

خطي نمايش داده نمي شود. 	:None

Major Gridlines:	 خط ها با فاصله زياد نمايش داده مي شوند.

Minor Gridlines:	 خط ها با فاصله کم نمايش داده مي شوند.

Major and Minor Gridlines:	 در حالت معمولي مانند گزينه هاي قبلي عمل مي کند.

شکل 20-7 نموداري را در دو حالت خط کشي داخل نشان مي دهد. سمت چپ بدون خط عمودي 
 Minor و خطوط افقي Major است. نمودار سمت راست با خطوط عمودي Major و با خطوط افقي

قالب بندي شده است.

شکل 20-7 يک نمودار در دو حالت خط كشي داخلي

بهتر است خطوط داخلي نمودار كمرنگ باشند تا خوانايي نمودار افزايش يابد. راهنماي 
قالب بندي عناصر نمودار، از جمله خطوط داخلي، در ادامه اين واحدكار قرار دارد.  نکته: 
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مطالعه آزاد
در انتهاي گزينه هاي هر منو، گزينه اي وجود دارد که اگر آن را انتخاب کنيد کادر محاوره اي براي 
دريافت قالب بندي خط باز مي شود. در اين کادر محاوره مي توانيد رنگ، الگو، ضخامت، دوره تکرار و 

تمام مشخصات خط ها را مشخص کنيد.

5-7 قالب بندي نمودار

کلي قالببندي 71511
در زبانه Design بخشي به نام Chart Styles وجود دارد که براي تنظيم ظاهر و قالب بندي نمودار 

است )شکل 7-21(.

Design از زبانه Chart Styles شکل 21-7 بخش

روي دکمه  که سمت راست بخش قرار دارد کليک کنيد تا کل گزينه ها نمايش داده شوند و 
بتوانيد گزينه مناسب را انتخاب کنيد.

عناصر قالببندي 71512
قالب بندي کلي مشخصاتي کلي را به تمام عناصر نمودار اعمال مي کند. اگر مايل باشيد مي توانيد با 

مراجعه به زبانه Format قالب بندي تک تک عناصر را با تمام ريزه کاري هايش مشخص کنيد.

در زبانه Format بخشي به نام Current Selection وجود دارد. در بالاي اين بخش ليست بازشويي 
وجود دارد که عناصر مختلف نمودار را در خود جاي داده است )شکل 7-22(.
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شکل 22-7 گزينه هاي انتخاب عناصر نمودار

اين  از  آن ها  مهم ترين  از  برخي  نيستند؛  يکسان  دارند  وجود  مختلف  نمودارهاي  در  که  عناصري 
قرارند:

Chart Area: محدوده خارجي نمودار	

Back Wall: ديواره پشتي نمودار )فقط در قسمتي که عناصر اصلي نمودار قرار دارند.(	

Data Table: جدول مقادير	

Horizontal Axis: محور افقي	

Vertical Axis: محور عمودي	

Series: عناصر اصلي نمايش دهنده مقادير	

Legend: راهنما	

Chart Title: عنوان نمودار	

Data Labels: مقادير نمايش داده شده در نمودار	

پيش از هر کار بايد عنصري که قصد داريد قالب بندي آن را اصلاح کنيد در اين کادر بازشو انتخاب 
کنيد. وقتي گزينه اي را انتخاب کنيد، دور عنصر متناظر با آن گزينه در نمودار، گيره ها يا حاشيه اي 

نمايش داده مي شود و از اين طريق مي توانيد متوجه شويد که انتخابتان درست بوده است يا خير.
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بعد از انتخاب عنصر، آن را با گزينه هاي بعد قالب بندي کنيد:

Format:	 در اين قسمت گزينه هاي  زبانه Shape Styles قسمت در موجود گزينههاي
تا  داريد  نگه  آن ها  روي  را  ماوس  مي توانيد  که  دارد  وجود  قالب بندي  براي  متعددي 
پيش نمايش آن ها در نمودار ديده شود. شکل 23-7 نموداري را که قالب بندي ميله هاي 

آن تغيير داده شده است، نشان مي دهد.

شکل 23-7 تغيير قالب بندي ميله هاي نمودار

اين گزينه براي تعيين شيوه رنگ شدن عنصر است.  	:Format زبانه از Shape Fill گزينه
وقتي روي آن کليک کنيد مجموعه اي از گزينه ها در اختيارتان قرار مي گيرد. علاوه بر 

رنگ هاي معمولي، گزينه هاي بعد نيز وجود دارند:

o .)7-24 زمينه را با الگوهاي از پيش آماده پوشش مي دهد )شکل :Texture

با رنگي که به تدريج به رنگ ديگري تبديل مي شود، پوشش  عنصر را  o :Gradient

مي دهد.

o .عنصر را با تصويري که معرفي مي کنيد، پوشش مي دهد :Picture
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شکل 24-7 يکي از مجموعه ميله ها، با تصوير پوشش داده شده است.

مرزهاي عنصر را قالب بندي مي کند. 	 :Format زبانه از Shape Outline

Format: جلوه هاي عنصر را تنظيم مي کند. شکل 25-7	 نمودار را  زبانه از Shape Effect

در حالتي نشان مي دهد که گوشه هاي يک مجموعه از ميله هاي آن نرم شده اند.

Format: اين قسمت براي قالب بندي عناصر متني است. 	 زبانه از WordArt Styles

تمرين: قالب بندي شكل 25-7 را در نمودار خود اعمال نماييد.

شکل 25-7 تعيين جلوه نمايشي براي مجموعه اي از ميله ها
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محورها قالببندي 71513
براي قالب بندي محورها راه هاي فراواني وجود دارد؛ يک راه اين است که روي محور کليک راست 
محاوره  کادر  کار  اين  با  کنيد.  انتخاب  را   Format Axis گزينه  مي شود  باز  که  منويي  از   کرده، 

شکل 26-7 باز خواهد شد.

Format Axis شکل 26-7 كادر محاوره

 Auto وارد کنيد. اگر مقدار Maximum و Minimum حداقل و حداکثر مقدار محور را در کادرهاي
را انتخاب کنيد، مقدارها خودکار انتخاب مي شوند و اگر Fixed را انتخاب کنيد، مي توانيد مقدارها 

را دستي وارد کنيد )شکل 7-27(.
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شکل 27-7 يک نمودار با دو حداقل مقدار مختلف براي محور عمودي

براي قالب بندي محورها از روش هاي کلي توضيح داده شده در قسمت قبل استفاده کنيد.

مطالعه آزاد
در اکثر موارد بهتر است محور عمودي نمودار از صفر شروع شود، زيرا در غير اين صورت اختلاف 

عناصر تصويري داخل نمودار به طور کاذب افزايش مي يابد و اين مسئله مطلوب نيست. 

سهبعدي نمودارهاي قالببندي 71514
نمودارهاي سه بعدي علاوه بر گزينه هاي تنظيمي نمودارهاي دوبعدي، تنظيم هاي خاص خود را نيز 

دارند. 

براي دسترسي به تنظيم ها روي Layout| Background|  3-D Rotation کليک کنيد. با اين کار 
کادر محاوره شکل 28-7 باز خواهد شد.
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Format Chart Area شکل 28-7 كادر محاوره

گزينه هاي قسمت Rotation براي تغيير مشخصات سه بعدي نمودار است. گزينه هاي Y ،X و Z براي 
چرخاندن نمودار حول سه محور مختصات و Perspective براي افزايش يا کاهش پرسپکتيو نمودار 

است.

شکل 29-7 نموداري را بعد از تغيير مشخصات سه بعدي نشان مي دهد.

و  كنيد  بعدي  سه  نموداري  به  تبديل  بوديد،  كرده  ترسيم  كه  را  نموداري  تمرين: 
تنظيمات مختلف آن را آزمايش كنيد.
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شکل 29-7 تغيير مشخصات سه بعدي نمودار

مطالعه آزاد
نمودارهاي سه بعدي زيبا هستند، ولي کارايي محدودي دارند. در بسياري از مواقع خوانايي نمودارهاي 

دوبعدي بيشتر از نمودارهاي سه بعدي است. 

6-7 ذخيره و بازيابي الگوي نمودار

نمودار الگوي ذخيره 71611
تنظيم و قالب بندي نمودار کار وقت گيري است و اگر لازم باشد که از مجموعه تنظيم خاصي در 

آينده نيز استفاده کنيد، بهتر است آن را به صورت الگوي نمودار ذخيره کنيد. 

روي است،  شده  کامل  آن  قالب بندي  که  نموداري  الگوي  کردن  ذخيره   براي 
Design| Type|  Save as Template کليک کنيد. به اين ترتيب کادر محاوره اي باز مي شود و 

مسير و نام پرونده الگو را دريافت مي کند. بهتر است مسير را تغيير ندهيد.
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الگو با نمودار ساخت 71612
براي ساخت نمودار با کمک الگوهاي ذخيره شده، روي علامت  که پايين و سمت راست بخش 
Charts در زبانه Insert قرار دارد کليک کنيد )شکل 4-7(. در کادر سمت چپ کادر محاوره اي که 

به اين ترتيب باز مي شود گزينه Templates را انتخاب کنيد )شکل 7-30(.

Insert Chart شکل 30-7 كادر محاوره

الگوهاي ذخيره شده در اين صفحه نمايش داده مي شوند. الگوي موردنظر خود را انتخاب کرده، روي 
دکمه OK کليک کنيد تا درج شود.

تمرين: از نموداري كه ساخته ايد الگو تهيه كنيد نمودار را پاک كنيد و با كمک الگو 
دوباره براي اعداد جدول نموداري بسازيد. آيا نمودار جديد دقيقاً مانند نمودار قبلي 

است؟
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 Learn in English
C	 harts are used to display series of numeric data in a graphical 
format to make it easier to understand large quantities of data and 
the relationship between different series of data.

To create a chart in Excel, you start by entering the numeric data 	
for the chart on a worksheet. Then you can plot that data into a 
chart by selecting the chart type that you want to use on the Insert 
tab, in the Charts group.

Excel supports many types of charts to help you display data in 	
ways that are meaningful to your audience. When you create a 
chart or change an existing chart, you can select from a variety 
of chart types (such as a column chart or a pie chart) and their 
subtypes (such as a stacked column chart or a pie in 3-D chart). 
You can also create a combination chart by using more than one 
chart type in your chart.

In addition to applying a predefined chart style, you can easily 	
apply formatting to individual chart elements such as data markers, 
the chart area, the plot area, and the numbers and text in titles and 
labels to give your chart a custom, eye-catching look. You can 
apply specific shape styles and WordArt styles, and you can also 
format the shapes and text of chart elements manually.

To quickly create a chart that is based on the default chart type, 	
select the data that you want to use for the chart, and then press 
ALT+F1 or F11. When you press ALT+F1, the chart is displayed 
as an embedded chart; when you press F11, the chart is displayed 
on a separate chart sheet.
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واژه نامه

 3D (Three Dimensional) سه بعدي 

Area نام نمودار مساحت 

Axis محور 

Bar Chart نمودار ميله اي 

Built-in Layouts جانمايي هايي که از ابتدا در نرم افزار وجود دارند. 

Chart نمودار 

Chart Type نوع نمودار 

Data Table جدول مقادير 

Dimensions ابعاد 

Elements عناصر 

From Scratch از ابتدا 

Gridlines خطوط داخلي 

Income درآمد 

Kind نوع 

Layout جانمايي 

Legend راهنما 

Limited محدود 

Line Chart نمودار خطي 

Major اصلي، عمده 

Manually دستي )غيرخودکار( 

Minor فرعي 

Monitor صفحه نمايش 
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Montly ماهانه 

Picture تصوير 

Pie Chart نمودار دايره اي 

Possible ممکن 

Price ارزش، بها 

Readable خوانا 

Resize تغيير اندازه 

Scatter پراکنده 

Suitable مناسب 

Title عنوان 

Worth ارزش، ارزش داشتن 
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خلاصه مطالب

محدوده  ابتدا  مي توانيد  نمودار  رسم  براي  دارد.  اطلاعات  از  انواعي  به  نياز  نمودار  هر	 
اطلاعات را انتخاب کنيد و بعد نمودار را بسازيد يا مي توانيد برعکس عمل کنيد، يعني 
ابتدا نموداري خالي بسازيد و بعد انواع اطلاعات را به آن معرفي کنيد. روش اول سريع تر 

است و روش دوم انعطاف پذيري بيشتري دارد.

براي حذف نمودار روي آن کليک کنيد تا انتخاب شود )در اين حالت کادر نمودار پررنگ  	

مي شود( و بعد از آن کليد Delete صفحه کليد را بفشاريد. 

براي جابه جا کردن نمودار، ابتدا کل نمودار را انتخاب کنيد و بعد اشاره گر ماوس را به  	

جايي نزديک به لبه خارجي نمودار ببريد و زماني که تغيير شکل داد کليک کنيد؛ آنگاه 
بدون رها کردن کليد ماوس نمودار را به محل جديد بکشيد و در نهايت کليد ماوس را 

رها کنيد.

 	Design| Type| Change بعد روي  و  انتخاب کنيد  را  آن  ابتدا  نمودار،  نوع  تغيير  براي 
Chart Type کليک کنيد.

زبانه  در  است.  آن  مختلف  عناصر  قرارگيري  محل  نمودار،   	)layout( جانمايي  از  منظور 
Design بخشي به نام Chart Layouts براي تعيين جانمايي نمودارها وجود دارد.

روي  	)vertical( عمودي  يا   )horizontal( افقي  محور  براي  عنوان  درج   براي 
Layout| Labels|  Axis Titles کليک کرده، گزينه مناسب را انتخاب کنيد. 

در زبانه Design بخشي به نام Chart Styles	 وجود دارد که براي تنظيم ظاهر و قالب بندي 
نمودار است.

براي قالب بندي محورها روي محور کليک راست کرده، از منويي که باز مي شود گزينه  	

Format Axis را انتخاب کنيد.

تنظيم و قالب بندي نمودار کار وقت گيري است و اگر لازم باشد که از مجموعه تنظيم  	

خاصي در آينده نيز استفاده کنيد، بهتر است آن را به صورت الگوي نمودار ذخيره کنيد. 

روي است،  شده  کامل  آن  قالب بندي  که  نموداري  الگوي  کردن  ذخيره  	 براي 

Design| Type|  Save as Template کليک کنيد.
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اولين قدم براي کار با نمودارها، ساخت آن هاست. براي ساخت نمودارها روش هاي مختلفي  	

وجود دارد که در اين پيمانه مهارتي يکي از ساده ترين روش ها آموزش داده شد. پس از 
درج نمودار معمولاً لازم است که آن را ويرايش يا حذف کنيد؛ مي توانيد اندازه و محل 

نمودار را تغيير دهيد تا ترکيب بهتري با صفحه بسازد.

هر نمودار از عناصر متعددي تشکيل شده است که هريک از آن ها تنظيم هاي قالب بندي  	

به کل  را  قالب بندي ها  از  جانمايي ها مجموعه اي  از  استفاده  با  مي توانيد  دارد.  متعددي 
قالب بندي  نيز  را جداگانه  باشيد مي توانيد آن ها  مايل  اگر  و  اعمال کنيد  نمودار  عناصر 

کنيد.

در پايان، ذخيره سازي نمودار به صورت الگو و ساخت نمودارهاي جديد براساس الگوهاي  	

ذخيره شده نيز آموزش داده شد.

 	Chart بخش Insert براي درج نمودار ابتدا محدوده جدول را انتخاب کنيد سپس از زبانه
نمودار مناسب را انتخاب کنيد.

 	Layout| Background| روي  بعدي  سه  نمودار  تنظيم هاي  به  دسترسي   براي 
 D Rotation-3 کليک کنيد.



236
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     

آزمون نظري

است؟11 صحيح نمودار ارجاعهاي مورد در گزينه کدام
الف1 بايد نمودار را در آخر کار ترسيم کرد، زيرا اگر آدرس ها تغيير کنند ارجاع هاي نمودار 

اصلاح نمي شود و نمودار دچار مشکل مي شود.
ارجاع هاي نمودار فقط در زمان ترسيم مؤثر هستند و بعد از آن ارتباط نمودار با مقادير  ب1

قطع مي شود، در نتيجه تغيير آدرس ها مشکلي ايجاد نمي کند.
ارجاع هاي نمودارها به طور خودکار اصلاح مي شود و در نتيجه تغيير آدرس ها مشکلي براي  ج1

آن ها ايجاد نمي کند.
ارجاع مخصوص فرمول است و نمودار نمي تواند ارجاع داشته باشد. د1

است؟21 نادرست نمودار جانماييهاي مورد در گزينه کدام
عناصري را که در نمودار نمايش داده مي شوند، مشخص مي کند. الف1

ب1 قالب بندي عناصر نمودار را تعيين مي کند.
ج1 هر نوع نموداري جانمايي هاي خاص خود را دارد.

محل قرارگيري نمودار را تعيين مي کند. د1
ندارد؟31 نمودار بر تأثيري چه نمودار محورهاي تنظيم

شيوه نمايش اعداد و متن هاي محور را تغيير مي دهد. الف1
حداقل و حداکثر اعدادِ نمايش داده شده در محور را تغيير مي دهد. ب1

حداقل و حداکثر مقاديري را که در نمودار نمايش داده مي شوند، تعيين مي کند. ج1
شيوه نمايش مقادير را مشخص مي کند. د1

ميفشاريم.41 را Delete کليد کرده، کليك .............................. روي نمودار حذف براي
الف1 عنوان نمودار  

ب1 محور نمودار
ج1 راهنماي نمودار  

د1 کل نمودار  
ميکند؟51 تغيير نمودار جانمايي با مشخصه کدام

الف1 نوع نمودار  
ب1 محل قرارگيري عناصر نمودار

ج1 مکان قرارگيري نمودار 
ارجاع هاي نمودار د1
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چيست؟61 نمودار راهنماي کارکرد
الف1 واحد محورها، عنوان نمودار و مقادير آن را نشان مي دهد.

فقط واحد محورها را نشان مي دهد. ب1
عنوان هرکدام از مجموعه اعدادي را که در نمودار نمايش داده شده اند، نشان مي دهد. ج1

د1 مقادير اعدادي را که در نمودار نمايش داده شده اند، نشان مي دهد.
دارد؟71 کاربردي چه نمودار عمودي محور مقدار حداکثر و حداقل تنظيم

مشخص  را  محور  حدود  و  مي شوند  داده  نمايش  نمودار  در  که  مقادير  از  محدوده اي  الف1 
مي کند. 

ب1 فقط محدوده مقاديري را که در نمودار نمايش داده مي شوند، مشخص مي کند.
ج1 فقط حدود محور را مشخص مي کند.

د1 تأثيري بر محدوده مقادير و حدود محور ندارد.
دارد؟ وجود نمودار نوع چند اکسل در 81

الف1 يک نوع  
ب1 دو نوع

ج1 سه نوع  
د1 بيشتر از 3 نوع

تغيير آنها مقادير و باشد شده ترسيم سلولها از تعدادي مقادير براي نمودار اگر 91
شد. خواهد اصلاح خودکار طور به نمودار باشند، کرده

الف1 درست  
ب1  نادرست

داد. تغيير ترسيم از پس را نمودار نوع ميتوان 101
الف1 درست  

ب1  نادرست
نمودار در استکه مقداري بزرگترين و نمايشکوچكترين براي نمودار مقادير جدول 111

دارد. وجود
الف1 درست  

ب1  نادرست
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نام چه عناوين( و مقادير جدول راهنما، )مانند نمودار هر سازنده عناصر مجموعه 121
دارد؟

  Layout 1الف
Element Set 1ب

  Chart Set 1ج
Component Set 1د

پديد اساس آن بر را جديد نمودارهاي و ساخت الگو نيز نمودارها براي ميتوان 131
آورد.

الف1 درست  
ب1 نادرست

Which one is suitable for showing data titles?14- 

a- chart title    b- legend

c- data table    d- axis title

Which setting is not affected by chart layouts?15- 

a- data table    b- data formatting

c- axis formatting   d- none

چيست؟ نمودار مقادير جدول 161
دهيد.171 توضيح را هريك اطلاعات نمايش چگونگي و ببريد نام نمودار نوع سه
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آزمون عملي

پرونده نمره هايتان را باز کنيد و نموداري ميله اي براي نمره هايتان ترسيم کنيد. 11
نموداري را که ترسيم شده است، به نمودار خطي تبديل کنيد.21

اگر حداکثر مقداري که در محور عمودي نشان داده شده است بيشتر از 3120 است، به آن مقدار 
20 اختصاص دهيد. حداقل مقدار را 10 تعيين کنيد.

عنوان مناسبي براي نمودار وارد کنيد. 41
جدول مقادير را به نمودار اضافه کنيد. 51

نمودار را به صورت الگو ذخيره کنيد. با همان الگو نمودار ديگري براي محدوده هاي نمراتي که  61
قبلًا ساخته بوديد ترسيم کنيد.



                 
             

                                               

      

پس از مطالعه اين واحد كار از فراگير انتظار مي رود كه:
مفهوم ليست را توضيح دهد.  -1

با كمک فرم اطلاعات ليست را مرور، ویرایش و درج كند.  -2
اطلاعات ليست را مرتب سازي كند.  -3

اطلاعات ليست را فيلتر كند.  -4
اطلاعات ليست را دسته بندي و خلاصه سازي كند.  -5

واحد كار هشتم

توانايي كار با ليست ها

هدف هاي رفتاري

نظري

2

عملي

4

زمان )ساعت(
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1-8 کليات
در اين واحدکار با ليست ها و ابزارهاي خاصي که براي کار با ليست ها وجود دارند آشنا خواهيد شد. 
ابزارهاي اوليه مانند مرتب سازي و فيلتر معرفي  از  با مفهوم ليست ها، مجموعه اي  پس از آشنايي 

مي شوند و در نهايت به ابزار پيشرفته خلاصه سازي خواهيم رسيد.

2-8 ورود اطلاعات در ليست ها

ليست مفهوم 81211
منظور از ليست، جدولي از اطلاعات، مشابه آنچه در شکل 1-8 نمايش داده شده، مي باشد.

شکل 1-8 نمونه اي از يک ليست

اين ليست مشخصات تعدادي کتاب را در خود جاي داده است. ليست ها تفاوتي زيربنايي با ساير 
اطلاعاتي که در کاربرگ ها ذخيره مي شوند ندارد، ولي معمولاً از نظر نيازهاي کاربري متفاوت هستند 

و ابزارهايي براي کار با آن ها ايجاد شده است و به همين خاطر کمابيش مجزا بررسي مي شوند.

ليست ها داده هايي معمولي هستند، آنچه در مورد ليست ها تفاوت دارد، شيوه برخورد 
كاربر با آن هاست. 

نکته: 
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QAT اختصاصيسازي 81212
در Excel 2003، گزينه اي به نام Form در منوي Data قرار داشت و کاربر مي توانست با آن داده هاي 
ليست ها را به جاي کاربرگ در فرم وارد کند. در نسخه 2007 چنين گزينه اي در ريبون وجود ندارد 

و اگر مايل به استفاده از آن باشيد، بايد آن را به QAT  (Quick Access Toolbar) اضافه کنيد.

QAT نوار ابزار بسيار کوچکي است که بالا و سمت چپ پنجره Excel وجود دارد و به طور پيش فرض 

آيکن هاي معدودي مانند Undo ،Save و Redo را در خود جاي داده است )شکل 8-2(.

QAT شکل 2-8 نمايي از

 QAT اگر مايل باشيد که آيکن جديدي در محيط کاربري در اختيار داشته باشيد، بايد آن را به
اضافه کنيد، زيرا ريبون قابل ويرايش نيست. براي اختصاصي سازي QAT روي آن يا روي ريبون 
کليک راست کرده، از منويي که باز مي شود Customize Quick Access Toolbar را انتخاب کنيد. 

با اين کار کادر محاوره شکل 3-8 باز مي شود.

QAT شکل 3-8 كادر محاوره اختصاصي سازي
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نشان  را   QAT فعلي  آيکن هاي  راست  کادر سمت  دارد.  وجود  کادر  دو  مياني صفحه  قسمت  در 
بالاي کادر مياني،  اختيارتان مي گذارد.  را در  نرم افزار  آيکن هاي  تمام  مي دهد و کادر سمت چپ 
ليست بازشويي براي انتخاب دسته بندي آيکن ها وجود دارد که احتمالاً در حالت پيش فرض مقدار 
Popular را نشان مي دهد؛ به جاي آن All Commands را انتخاب کنيد تا تمام آيکن ها نمايش داده 

شوند. بعد از آن در ليست جابه جا شويد تا Form را بيابيد و آن را انتخاب کنيد. روي Add و سپس 
OK کليک کنيد. به اين ترتيب آيکن Form به QAT اضافه مي شود )شکل 8-4(.

شکل 4-8 اضافه شدن آيکن Form به QAT )سمت راست نوار ابزار(

تمرين: آيكن Form را به QAT اضافه كنيد ليست دستورها را مرور كنيد و دو دستور 
ديگر را كه در تمرين هاي قبل به كار برده بوديد، نيز به QAT اضافه كنيد.

فرم از استفاده 81213
وقتي صحبت از وارد کردن اطلاعات در ليست مي شود، منظور اين است که يک رديف کامل از 
اطلاعات وارد شود زيرا رديف هاي کامل که اصطلاحاً رکورد ناميده مي شوند، کوچک ترين مجموعه 
معني دار اطلاعات در ليست ها و بانک هاي اطلاعاتي هستند. اگر سلول خاصي را در يک رديف مقدار 

دهيد و سلول هاي ديگر آن رديف بدون مقدار باشند، رکورد ناقص است. 

مسلماً يک راه براي وارد کردن اطلاعات در ليست ها اين است که سلول هاي اولين رديف خالي زير 
جدول را انتخاب کنيد و اطلاعات را در آن ها تايپ کنيد. يک راه ديگر هم براي وارد کردن اطلاعات 

وجود دارد که در اين قسمت بررسي خواهد شد.

جايي داخل ليست کليک کنيد. بعد از آن روي آيکن  )با نام Form( که در QAT قرار دارد، 
کليک کنيد. با اين کار کادر محاوره شکل 5-8 باز مي شود.

در اين کادر محاوره در هر زمان اطلاعات يک رکورد ليست نمايش داده مي شود. عنوان ستون ها 
)يعني بالاترين رديف آن ها( در سمت چپ کادرها نمايش داده شده است. مقدار سلول هاي يکي از 

رکوردها هم در کادرهاي اين کادر محاوره نمايش داده شده است.
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شکل 5-8 كادر محاوره ويرايش ركوردهاي ليست

فرم در اطلاعات مرور 81214
براي مرور کردن رکوردها در فرم، روي دکمه هاي Find Prev و Find Next کليک کنيد تا به ترتيب 

رکورد قبلي و بعدي نمايش داده شود.

فرم در رکورد ساخت 81215
براي ساخت رکورد جديد با استفاده از فرم، روي دکمه New در فرم کليک کنيد )شکل 5-8(. با 
اين کار صفحه براي دريافت رکورد جديد آماده مي شود و تمام کادرها بدون مقدار مي شوند. تک تک 
کادرها را انتخاب کنيد و مقادير را در آن ها وارد کنيد. در پايان کليد Enter صفحه کليد را بفشاريد. 

به اين ترتيب رديف جديدي به جدول اضافه مي شود و مقادير در آن درج مي شوند.

تمرين: ليستي بسازيد و مشخصات ده نفر از همكلاسي هاي خود را در آن وارد كنيد 
تولد،  سال  شناسنامه،  شماره  نام،  نام خانوادگي،  قرارند:  اين  از  ليست  ستون هاي 

معدل سال گذشته. پرونده را براي تمرين هاي بعد ذخيره كنيد.



245    Excel 2007 پيمانه مهارتي: صفحه گسترده
واحدكار هشتم: توانایی كار با ليست ها

3-8 مديريت ليست ها

مرتبسازي مفهوم 81311
به  افزايش مي دهد.  را  )Sort( کاربرد زيادي در ليست ها دارد و خوانايي و کاربرد آن  مرتب سازي 
عنوان مثال ممکن است قرار باشد ليست فروش هاي يک شرکت را مرور کنيد و قصد داريد بدانيد 
که چه اقلامي فروش بيشتري داشته اند. در اين صورت بهتر است ليست را بر اساس مقدار فروش 

مرتب کنيد تا درکِ آن راحت تر شود.

در ادامه کتاب خواهيد ديد که براي خلاصه سازي )ساخت Subtotal( هم نياز به مرتب سازي خواهيد 
داشت.

مرتب سازي براساس يک يا چند معيار انجام مي شود. به عنوان مثال يک معيار مي تواند اين باشد که 
رکوردهاي ليست مشخصات افراد براساس نام خانوادگي آن ها، به طور صعودي، مرتب شود. در اين 
صورت تمام رکوردها )رديف ها( طوري جابه جا مي شوند که مقدار ستون نام خانوادگي مرتب باشد. 
مي توانيد علاوه بر معيار اول، معيار دوم هم معرفي کنيد. در اين مثال معيار دوم مي تواند نام باشد. 
اگر دو نفر نام خانوادگي يکساني داشته باشند، معيار اول قادر نيست بين آن ها ترتيبي قايل شود؛ 

در اين صورت از معيار دوم کمک گرفته مي شود.

توجه داشته باشيد که وقتي ليست ها را مرتب مي کنيد، سطرها به طور کامل جابه جا مي شوند.

تمرين: ليست تمرين قبل را يک بار به صورت صعودي بر اساس شماره شناسنامه 
و بار ديگر به صورت نزولي بر اساس معدل سال گذشته مرتب كنيد.

ساده مرتبسازي 81312
ساده ترين راه براي مرتب سازي استفاده از Data| Sort & Filter|  Sort A to Z براي مرتب سازي  
صعودي )کوچک به بزرگ( يا Data| Sort & Filter|  Sort Z to A براي مرتب سازي نزولي )بزرگ 

به کوچک( است.

جدول مثال قبل را در نظر بگيريد. فرض کنيد قرار باشد جدول را براساس معيار نام کتاب ها به 
صورت صعودي مرتب کنيم. براي اين کار روي يکي از سلول هاي ستون نام کليک کنيد تا انتخاب 

شود؛ بعد از آن روي  کليک کنيد تا مرتب سازي انجام شود )شکل 8-6(.
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شکل 6-8 ليستي كه براساس مقادير اولين ستون به طور صعودي مرتب شده است.

از  يکي  روي  کنيد،  مرتب  نزولي  طور  به  صفحات  تعداد  برحسب  را  ليست  که  هستيد  مايل  اگر 
سلول هاي ستون تعداد صفحه و بعد از آن روي  کليک کنيد )شکل 8-7(.

شکل 7-8 مرتب سازي نزولي براساس تعداد صفحه

انجام  به طور هوشمندانه  را  کار  Excel چندين  مي کنيد  استفاده  گفته شده  دستورهاي  از  وقتي 
مي دهد:

محدوده ليست را براساس سلول فعال تشخيص مي دهد. اين مسئله کار شما را راحت  11
مي کند، زيرا ديگر نيازي نيست که هر بار محدوده ليست را انتخاب کنيد. )بعيد است 
انتخاب Excel مشکلي داشته باشد، ولي اگر متوجه شديد که Excel محدوده را درست 

تشخيص نداده است، مي توانيد پيش از اجراي دستور محدوده را انتخاب کنيد.(
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عنوان هاي جدول، يعني بالاترين رديف، تشخيص داده مي شوند و مانند داده ها مرتب سازي  21
نمي شوند.

معيار مرتب سازي همان ستوني در نظر گرفته مي شود که روي آن کليک کرده ايد و فعال  31
است؛ به اين ترتيب نيازي نيست که معيار را هم معرفي کنيد.

با توجه به سه ويژگي گفته شده، استفاده از اين دو ابزار بسيار ساده و سريع مي شود. با اين حال 
انعطاف پذيري آن ها کم است و به عنوان مثال نمي توانيد بيش از يک معيار تعريف کنيد. 

مطالعه آزاد
وقتي اطلاعات را مرتب سازي مي کنيد، ساختار قديمي آن ها از بين مي رود. اگر ساختار قديمي با 
نوع ديگري مرتب سازي قابل پياده سازي نباشد، تنها راه براي بازيابي آن اين است که عمليات را لغو 

کنيد و به حالت قديمي بازگرديد.

پيشرفته مرتبسازي 81313
اگر نيازهاي پيشرفته تري داشته باشيد و به عنوان مثال لازم باشد که مرتب سازي را با چند معيار 
 Data| Sort & Filter|  انجام دهيد، بايد به جاي دستورهاي توضيح داده شده در قسمت قبل، از
Sort استفاده کنيد. ابتدا جايي در ليست کليک کنيد تا Excel بتواند محدوده ليست را تشخيص 

دهد. بعد از آن روي آيکن گفته شده کليک کنيد تا کادر محاوره شکل 8-8 باز شود.

Sort شکل 8-8 كادر محاوره
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دارد  معيار وجود  معيارهاست. در حالت پيش فرض يک  تعريف  کادر محاوره محل  مياني  قسمت 
)سمت چپ آن عبارت Sort by نوشته شده است(. هر معيار سه قسمت دارد که عبارتند از:

ستوني را که قرار است بر اساس مقادير آن مرتب سازي انجام شود، مشخص  	:Column

مي کند. وقتي روي فلش سمت راست ليست بازشو کليک کنيد، تمام عنوان هاي ليست 
نمايش داده مي شوند و مي توانيد ستون را انتخاب کنيد )به عنوان مثال نام مؤلف(.

Sort On: در اين قسمت گزينه Value	 را انتخاب کنيد. گزينه هاي ديگر براي مرتب سازي 

بر اساس قالب بندي و آيکن هستند که در اين کتاب بررسي نخواهند شد.

Order:	 شيوه مرتب سازي )صعودي يا نزولي( را تعيين مي کند. گزينه هاي آن بستگي به 

نوع داده اي دارد که در Column انتخاب شده است. 

بعد از تکميل اولين معيار در صورتي که نياز به معيارهاي بيشتر داريد، روي Add Level کليک کنيد 
تا رديف جديدي اضافه شود.

به شکل 9-8 توجه کنيد.

شکل 9-8 تنظيم هاي مرتب سازي نمونه

در اين مثال دو معيار براي مرتب سازي مشخص شده است. معيار اول نام مؤلف است. اين معيار اکثر 
کتاب هاي ليست را مرتب مي کند، ولي برخي از آن ها مؤلف يکساني دارند. در اين موارد کتاب ها 
ترتيب خاصي نخواهند داشت. معيار دوم براي مشخص کردن ترتيب اين موارد تنظيم شده است و 
کتاب ها را براساس تاريخ نشر، از جديد به قديم، مرتب مي کند. وقتي روي دکمه OK کليک کنيد 

مرتب سازي انجام مي شود )شکل 8-10(.
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شکل 10-8 نتيجه مرتب سازي

فيلتر مفهوم 81314
فيلتر کردن داده ها کاربرد فراواني دارد؛ مي توانيد با استفاده از فيلترهاي مناسب قسمتي از داده ها را 
مخفي کنيد تا قسمتي ديگر بهتر ديده شوند و خوانايي افزايش يابد. وقتي ليستي را فيلتر مي کنيد، 
تعدادي از سطرها به طور کامل مخفي مي شوند. اين سطرها از بين نمي روند و هرگاه فيلتر را حذف 

کنيد دوباره نمايش داده مي شوند.

ساده فيلتر 81315
براي استفاده از ابزار فيلتر ساده، روي قسمتي از ليست کليک کنيد تا يکي از سلول هاي آن انتخاب 
شود. بعد از آن روي Data| Sort & Filter|  Filter کليک کنيد. در اين حالت محدوده ليست و 
رديف عنوان هاي آن تشخيص داده مي شود و تعدادي فلش در کنار هرکدام از عنوان ها قرار مي گيرد 

)شکل 8-11(.

اکنون مي توانيد براي ايجاد فيلتر مبتني بر مقادير هرکدام از ستون ها، روي فلش کنار عنوان همان 
ستون کليک کنيد تا منوي شکل 12-8 باز شود.
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شکل 11-8 فعال شدن فيلتر ساده

شکل 12-8 منوي فيلتر ساده

در اين منو ليستي از تمام مقادير موجود در آن ستون نمايش داده مي شود. کنار هر مقدار کادر 
انتخابي وجود دارد که به طور پيش فرض تمام آن ها علامت تأييد دارند، به اين معني که تمام آن 
مقادير مجاز شمرده مي شوند. علامت تأييد کنار گزينه هايي را که مايل هستيد مخفي شوند، برداريد 

و روي دکمه OK کليک کنيد تا فيلتر اعمال شود )شکل 8-13(.

وقتي در يکي از ستون ها فيلتري اعمال کرده باشيد، علامت  به  تبديل مي شود. مي توانيد 
در چند مرحله براي ستون هاي مختلف فيلتر تعريف کنيد.

 Data| Sort & Filter|  Filter براي حذف فيلترها و غيرفعال کردن فيلتر ساده، دوباره روي
کليک کنيد.
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شکل 13-8 حذف ركوردهاي يکي از ناشران از ليست

تمرين: ليست همكلاسي هايتان را فيلتر كنيد تا فقط كساني نمايش داده شوند كه 
سال تولدشان مشابه خودتان باشد.

تکميلي فيلتر 81316
عملکردي که در قسمت پيش توضيح داده شد بسيار محدود است. اگر با ستون هايي سروکار داشته 
باشيد که مقادير متنوعي داشته باشند )اين مسئله در مورد مقادير عددي بيشتر وجود دارد(، فيلتر 
 ،Text Filter کردن آن ها با انتخاب گزينه ها بسيار مشکل خواهد بود. در اين شرايط مي توانيد گزينه
Date Filter ،Number Filter يا گزينه ديگري مشابه آن را که بسته به نوع داده در منوي فيلتر 

ساده قرار دارد انتخاب کنيد تا زيرمنويي که در شکل 14-8 نمايش داده شده است باز شود.

از  برخي  دارند.  ستون  داده  نوع  به  بستگي  کاملًا  که  دارد  وجود  مختلفي  گزينه هاي  منو  اين  در 
گزينه ها از اين قرارند:

… Greater Than: بزرگ تر از...	

… Less Than: کوچک تر از...	
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… Between: بين دو مقدار	

… Top 10: 10	 عدد )يا تعداد ديگري از اعداد( که بزرگ تر از تمام اعداد )يا کوچک تر 

از تمام اعداد( باشند.

شکل 14-8 زيرمنوي فيلتر تکميلي

Below Average: بالاتر و پايين تر از ميانگين	 و Above Average

After: قبل يا بعد از تاريخ مشخصي قرار داشتن	 و Before

Last Year: تاريخ هايي که در محدوده سال گذشته قرار دارند.	

Contains: متن هايي که عبارتي داخل آن ها وجود داشته باشد.	

چندگانه فيلترهاي 81317
در قسمت هاي پيش ديديد که چگونه مي توانيد براي هر ستون فيلتري تعريف کنيد و عملًا فيلتري 
کلي با چند معيار داشته باشيد. اگر لازم باشد مي توانيد براي يک ستون نيز بيش از يک فيلتر تعريف 
کنيد. براي اين منظور روي فلش بالاي ستون کليک کرده، از منويي که باز مي شود گزينه توضيح 
داده شده در قسمت قبل را برگزينيد سپس از پايين زيرمنو گزينه Custom Filter را انتخاب کنيد 

)شکل 14-8(. با اين کار کادر محاوره شکل 15-8 باز مي شود.

دو رديف کادر انتخابي که در اين کادر محاوره وجود دارد براي مشخص کردن دو فيلتر مختلف 
است. کادر سمت چپ براي انتخاب عملگر )برابر، بزرگ تر از، کوچک تر از، بين، مخالف و مانند آن( 
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است. مقداري را که با کمک عملگر با مقادير ستون مقايسه خواهد شد، در کادر انتخاب سمت راست 
مشخص کنيد. شکل 16-8 نمونه اي را نشان مي دهد.

Custom AutoFilter شکل 15-8 كادر محاوره

شکل 16-8  فيلتر نمونه

اين فيلتر کتاب هايي را در ليست انتخاب مي کند که تعداد صفحه هايشان بيشتر از 400 باشد، ولي 
کتاب هايي که 432 صفحه داشته باشند نيز انتخاب نخواهند شد.

در اين کادر محاوره دو گزينه And و Or وجود دارند. اين دو گزينه شيوه ترکيب دو معيار فيلتر 
را مشخص مي کنند. اگر And را انتخاب کنيد فقط مقاديري انتخاب مي شوند که در هر دو شرط 
برقرار باشند، ولي اگر Or را انتخاب کنيد مقاديري که با حداقل يکي از شرط ها برقرار باشند مجاز 

به شمار خواهند رفت.

كنيد كه كساني كه معدل سال  فيلتر  را طوري  تمرين: ليست همكلاسي هايتان 
قبلشان كمتر از 18 بوده است نمايش داده نشوند.
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داده ورود قيد 81318
گاهي اوقات فردي که اطلاعات را در ليست وارد مي کند دچار اشتباه مي شود و اين اشتباه در آينده 
مشکلاتي ايجاد مي کند. برخي اشتباه ها به سادگي تشخيص داده نمي شوند، ولي برخي ديگر را با 
قواعد ساده اي مي توان تشخيص داد. به عنوان مثال اگر کاربري تعداد صفحه هاي کتابي را 30/5 وارد 

کند، مشخص است که اشتباه کرده است، زيرا تعداد صفحه اعشار نمي تواند داشته باشد.

 
 مواقعي كه لازم باشد حجم زيادي اعداد و ارقام در كارپوشه اي وارد شود، بهتر است 

قيد ورود داده ها را تنظيم كنيد تا اشتباه هاي زمان تايپ حداقل شوند.

در چنين شرايطي مي توانيد قيدهايي براي ورود داده ها تعريف کنيد تا وقتي کاربر اشتباه مي کند 
تا  کنيد  کليک   Data| Data Tools|  Data Validation روي  منظور  اين  براي  شود.   متوجه 

کادر محاوره شکل 17-8 باز شود.

Data Validation شکل 17-8 كادر محاوره

اولين مرحله اين است که مشخص کنيد چه داده هايي مجاز هستند. براي اين منظور بايد نوع داده 
را در Allow انتخاب کنيد. بعد از اين کار، تنظيم هاي ديگر بسته به نوع داده انتخاب شده در صفحه 
نمايش داده مي شوند. به عنوان مثال در مورد اعداد مي توانيد يک عملگر و يک يا دو مقدار را تعيين 

کنيد و بگوييد که اعداد بايد بزرگ تر از يک مقدار يا بين دو مقدار خاص باشند. 

نکته: 
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در مورد تعداد صفحه هاي کتاب مي توان از قيد شکل 18-8 استفاده کرد.

شکل 18-8 قيد نمونه

گزينه Whole number باعث مي شود فقط اعداد صحيح پذيرفته شوند. تعداد صفحه ها معمولاً بين 
111 و 1200 صفحه است، به همين خاطر اين دو حد نيز براي اعداد مشخص شده اند.

پس از مشخص کردن قيد به زبانه Error Alert برويد )شکل 8-19(.

مهم ترين تنظيم اين زبانه اين است که مشخص کنيد در صورت وارد شدن مقدار غير مجاز چه 
اتفاقي بيفتد. براي اين منظور گزينه مناسب را در کادر Style انتخاب کنيد. گزينه هاي موجود از 

اين قرارند:

Stop:  مقدار پذيرفته نمي شود.	

Warning:	 به کاربر پيغام خطا داده مي شود و در صورتي که کاربر به پيغام پاسخ مثبت 

دهد، مقدار پذيرفته خواهد شد )شکل 8-20(.

در اين حالت اگر مقدار وارد شده مجاز نباشد، کادر محاوره اي باز مي شود  	:Information

و مسئله را اطلاع مي دهد )شکل 21-8( و عمل پيش فرض اين است که مقدار پذيرفته 
شود، در حالي که در حالت قبل، پيش فرض اين بود که مقدار پذيرفته نمي شود.
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تمرين: در ليست همكلاسي هايتان ستون نمره را طوري تنظيم كنيد كه مقادير خارج 
محدوده صفر تا 20 را نپذيرد. ستون شماره شناسنامه را هم طوري تنظيم كنيد كه فقط 

اعداد صحيح را بپذيرد.

Data Validation از كادر محاوره Error Alert شکل 19-8 زبانه

شکل 20-8 كادر محاوره اخطار در ورود داده غير مجاز

شکل 21-8 كادر محاوره اطلاع رساني در زمان ورود داده غير مجاز
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4-8 دسته بندي و خلاصه سازي

خلاصهسازي و دستهبندي مفهوم 81411
منظور از دسته بندي اين است که اطلاعات ليست هاي طولاني به گروه هاي مختلفي تقسيم شوند 
و اطلاعات هر گروه به صورت خلاصه شده در يک سرگروه نمايش داده شود. به عنوان مثال فرض 
کنيد ليستي از درجه حرارت شهرهاي مختلف در اختيار داريم. در اين حالت مي توان تمام آن ها را 
برحسب استان دسته بندي کرد و مشخص کرد که درجه حرارت خلاصه شده استان برابر با ميانگين 

شهرهاي زيرمجموعه آن است. 

خلاصه سازي اطلاعات به شيوه هاي مختلفي انجام مي شود که بستگي به ماهيت عدد دارد. مثال 
درجه حرارت مثالي بود که در آن بهترين تابع خلاصه سازي، ميانگين است. ولي فرض کنيد ليستي 
از هزينه ها در اختيار داريم؛ در اين صورت هزينه سرگروه ها چگونه محاسبه خواهد شد؟ در اين 

شرايط تابع مناسب براي خلاصه سازي، جمع است. 

کمکي ستونهاي ساخت 81412
انجام بسياري از کارها نياز به اطلاعات کمکي دارد، به عنوان مثال ليست کتاب هايي را که در اين 
واحد کار مثال زده شده است در نظر بگيريد. فرض کنيد قصد داريم کتاب ها را براساس سال نشر 
خلاصه سازي کنيم. چه بايد کرد؟ تاريخ نشر کتاب ها علاوه بر سال شامل ماه و روز نيز مي شود. در 
اين حالت مي توانيم ستوني کمکي بسازيم که سال نشر را از تاريخ نشر استخراج کند و از آن ستون 
براي خلاصه سازي استفاده کنيم. در بسياري از موارد مي توان ستون هاي کمکي را مخفي کرد تا 

ظاهر اطلاعات نيز تغيير نکند.

شکل 22-8 ليست کتاب ها را در حالتي نمايش مي دهد که ستون سال نشر نيز به آن اضافه شده است.

شکل 22-8 اضافه شدن ستون سال نشر به ليست كتاب ها
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مي توانيد براي استخراج سال از تاريخ، از تابع YEAR استفاده کنيد. ورودي اين تابع تاريخ است و 
خروجي آن سال )شکل 8-23(.

شکل 23-8 فرمول مناسب براي استخراج سال از تاريخ

دستهبندي دستور اجراي 81413
پيش از اجراي دستور بايد ليست را براساس ستوني که قرار است مبناي دسته بندي باشد مرتب 

کنيد. براي اين منظور از روش هايي که پيش از اين توضيح داده شده است استفاده کنيد.

حتماً پيش از دسته بندي و خلاصه سازي بايد اطلاعات را مرتب سازي كنيد 

براي اجراي دستور ابتدا روي يکي از سلول هاي ليست کليک کنيد. مطابق معمول محدوده ليست 
به طور خودکار تشخيص داده مي شود. بعد از آن روي Data| Outline|  Subtotal کليک کنيد. 

با اين کار کادر محاوره شکل 24-8 باز خواهد شد.

اولين کادر، يعني کادر At each change in، براي مشخص کردن ستوني است که مبناي دسته بندي 
قرار مي گيرد. در اين مثال قصد داريم از ستون سال نشر براي دسته بندي استفاده کنيم، پس بايد 

روي فلش سمت راست کادر کليک کرد و گزينه سال نشر را انتخاب کرد. 

اطلاعاتشان  داريد  قصد  که  ستون هايي  عنوان  کنار   )Add subtotal to( صفحه  ميان  ليست  در 
خلاصه سازي شود علامت بزنيد. در اين مثال تنها ستوني که خلاصه سازي معنا داري دارد، تعداد 
بايد   Use function کادر  در  بزنيم.  تأييد  را علامت  گزينه  اين  فقط  مي توانيم  است. پس  صفحه 
عملگري را که براي خلاصه سازي به کار مي رود مشخص کنيم. عملگر ميانگين در اين مثال مناسب 

است. 

نکته: 
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در پايان روي دکمه OK کليک کنيد. نتيجه در شکل 25-8 نمايش داده شده است.

Subtotal شکل 24-8 كادر محاوره

شکل 25-8 خلاصه سازي ليست

براي خلاصه سازي سال هاي 2006  رديف  دو  اضافه مي شود.  ليست  به  رديف  ترتيب سه  اين  به 
و 2007 هستند و رديف سوم براي خلاصه سازي کل رديف ها. همان طورکه ديده مي شود مقدار 
ميانگين تعداد صفحه کتاب هاي مربوط به Excel 2007 که در هريک از آن سال ها نوشته شده است 
مشخص مي شود. در سال 2006 ميانگين تعداد صفحه کتاب هايي که درباره Excel 2007 نوشته 
شده است 523 صفحه بوده است و اين مقدار در سال 2007 به 746 صفحه رسيده است. البته اين 

ليست کامل نيست و برخي کتاب ها در آن درج نشده اند.
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مطالعه آزاد

سلسلهمراتب مديريت
يکي از امکانات Excel اين است که به ليست ها ساختاري سلسله مراتبي بدهد )outline(. در ساختار 

سلسله مراتبي سطوح مختلفي وجود دارد و هر رکورد زيرمجموعه يکي از سطوح است. 

مسئله ساختار سلسله مراتبي جزء مطالب اين کتاب نيست، ولي در اين مرحله بايد بدانيد که وقتي 
دستور خلاصه سازي را اجرا مي کنيد، ساختاري سلسله مراتبي با يک سطح ساخته مي شود و نشانه 

آن هم علامت هايي است که در کنار دکمه هاي رديف ها نمايش داده مي شوند )شکل 8-26(.

شکل 26-8 ساختار سلسله مراتبي ليست

درچنين حالتي مي توانيد روي علامت هاي  کليک کنيد تا زيرمجموعه هاي آن ها مخفي شوند. 
در اين حالت علامت گفته شده به  تبديل مي شود و مي توانيد روي آن کليک کنيد تا رديف ها 

دوباره نمايش داده شوند.
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را مخفي کرده ايم و فقط رديف  را نشان مي دهد که رديف هاي سال 2006  شکل 27-8 حالتي 
خلاصه ساز آن ديده مي شود.

شکل 27-8 مخفي كردن رديف كتاب هاي سال 2006

مي توانيم رديف هاي سال 2007 را هم مخفي کنيم تا فقط رديف هاي خلاصه ساز نمايش داده شوند 
)شکل 8-28(.

شکل 28-8 مخفي كردن تمام رديف ها

گاهي اوقات لازم است که با اين ابزار ليست را خلاصه تر کنيد تا خوانايي اطلاعات افزايش يابد.

خلاصهسازي حذف 81414
اگر لازم باشد که تأثير خلاصه سازي را حذف کنيد، روي يکي از سلول هاي ليستي که خلاصه سازي 
شده است و بعد از آن روي آيکن Subtotal کليک کنيد. در کادر محاوره اي که به اين ترتيب باز 

مي شود روي Remove All کليک کنيد )شکل 8-29(.

به اين ترتيب هم رديف هاي خلاصه ساز پاک مي شوند و هم ساختار سلسله مراتبي ليست.
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و  دسته بندي  تولدشان  سال  اساس  بر  را  همكلاسي هايتان  ليست  تمرين: 
خلاصه سازي كنيد. فقط ستون معدل را براي خلاصه سازي تنظيم كنيد و براي اين 

كار از تابع ميانگين استفاده كنيد. ميانگين معدل كدام گروه بالاتر است؟

Subtotal شکل 29-8 كادر محاوره
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 Learn in English
The Quick Access Toolbar is a customizable toolbar that contains 	
a set of commands that are independent of the tab on the Ribbon 
that is currently displayed. You can move the Quick Access 
Toolbar from one of the two possible locations, and you can add 
buttons that represent commands to the Quick Access Toolbar.

You cannot display the Quick Access Toolbar on multiple lines.	

In order to add a command to the Quick Access Toolbar, on the 	
Ribbon, click the appropriate tab or group to display the command 
that you want to add to the Quick Access Toolbar and then, Right-
click the command, and then click Add to Quick Access Toolbar 
on the shortcut menu.

When you sort information in a worksheet, you can see data the 	
way you want and find values quickly. You can sort a range or 
table of data on one or more columns of data; for example, you 
can sort employees first by department and then by last name.

By filtering information in a worksheet, you can find values 	
quickly. You can filter on one or more columns of data. With 
filtering, you can control not only what you want to see, but what 
you want to exclude. You can filter based on choices you make 
from a list, or you can create specific filters to focus on exactly the 
data that you want to see.

You use data validation to control the type of data or the values that 	
users enter into a cell. For example, you can use data validation 
to restrict data entry to a certain range of dates, limit choices by 
using a list, or make sure that only positive whole numbers are 
entered.
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واژه نامه

Category دسته، گروه 

Concept مفهوم 

Condition شرط 

Criteria معيار 

Customization اختصاصي سازي 

Filter فيلتر 

Form فرم 

Microsoft Office Project نام يک نرم افزار 

Record رکورد 

Ribbon ريبون 

Sort مرتب سازي 

Strange عجيب 

Subtotal مقادير خلاصه سازي شده 

Temporary Data مقادير کمکي 

Total جمع 

Value مقدار 
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خلاصه مطالب

به صورت  که  است   	Excel معمولي سلول هاي  از محتواي  ليست، مجموعه اي  از  منظور 
جدول طراحي شده اند. هر ليست شامل تعدادي رديف است که هر رديف آن مفهومي 
مستقل و مشابه رديف هاي ديگر است. هر ستون نيز نوعي از اطلاعات رديف ها را ارائه 

مي کند.

ليست ها جداولي معمولي هستند، در نتيجه مي توانيد براي مرور، ويرايش و ساخت رديف  	

جديد از همان روش هاي معمول کار با محتوا استفاده کنيد. با اين حال فرمي هم براي 
کار با ليست ها وجود دارد که برخي کاربران استفاده از آن را ترجيح مي دهند. 

اين  در  کنيد؛  مرور  يا  ارائه  را  ليست  از  است که قسمت محدودي  اوقات لازم  بسياري  	

را  اطلاعات  از  قسمتي  موقت  طور  به  فيلتر  کنيد.  استفاده  فيلترها  از  مي توانيد  صورت 
مخفي مي کند تا اطلاعات باقيمانده بهتر ارائه شوند. هرگاه فيلتر را برداريد، اطلاعات مانند 

قبل نمايش داده خواهند شد.

مي توانيد ليست ها را براساس مقادير يکي از سلول هايشان مرتب کنيد تا استخراج مفاهيم  	

داشته  قصد  که  زماني  مانند  مواقع،  برخي  در  مرتب سازي  البته  باشد.  راحت تر  آن ها  از 
باشيد ليست را خلاصه سازي کنيد، الزامي است.

مي توانيد براي برخي از سلول ها قيد ورود اطلاعات تعريف کنيد تا فقط محدوده مجازِ  	

اطلاعات را دريافت و ثبت کنند. به اين ترتيب اشتباهات تايپي در زمان ورود اطلاعات 
کاهش مي يابند.

وقتي ليست را خلاصه سازي کنيد، اطلاعات آن براساس مقادير يکي از ستون ها دسته بندي  	

مي شوند و مقادير خلاصه  شده ستون ها براي هريک از دسته ها نمايش داده مي شود.
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آزمون نظري

Excel چيست؟11 در ليست از منظور
جدولي از اطلاعات که از Access به Excel وارد شده است. الف1

جدول اطلاعات خارجي که در نرم افزار ديگري ميزباني مي شود. ب1
هرگونه جدول معمولي Excel که با آن ها به صورت ليست برخورد مي شود. ج1

د1 بانک هاي اطلاعاتي Excel که با دستور Insert Database درج مي شوند.
دارد؟21 امتيازي چه ليست با کار براي فرم از استفاده

امکان بروز اشتباه در زمان ورود اطلاعات را کاهش مي دهد. الف1
مرور اطلاعات را ساده مي کند. ب1

سرعت محاسبه نرم افزار را افزايش مي دهد. ج1
موارد الف و ب د1

خواهد انجام چگونه شرطها ترکيب باشد، شده وارد شرط دو فيلتر يك براي اگر 31
شد؟

ترکيب با عملگر And و Or )به دلخواه( الف1
And ترکيب با عملگر ب1

Or ترکيب با عملگر ج1
د1 ترکيب بدون عملگر انجام مي شود.

کاهشميدهد؟41 را تايپي اشتباههاي قابليت کدام
مرتب سازي الف1

فيلتر ب1
قيد ورود داده ج1

سيستم حفاظتي کاربرگ د1
ميشود؟ ناميده چه دارد قرار اکسل پنجره چپ سمت و بالا که کوچکي نوارابزار 51

   Toolbar الف1
Header Toolbar ب1

   Top Toolbar ج1
Quick Access Toolbar د1
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نام چه ميدهند کاربر به را مقادير برخي ورود اجازه فقط که اطلاعات ورود قيدهاي 61
دارند؟

   Data Constraint الف1
Data Limitation ب1

   Data Validation ج1
Data Fix د1

ميرود؟ کار به مقادير خلاصهسازي و دستهبندي براي اکسل قابليت کدام 71
   Grouping الف1

List ب1
    Subtotal ج1

Briefing د1
Which one is customizable in Excel?8- 

a- Ribbon    

b- QAT

c- Menu    

d- Command Prompt

Which one is wrong about subtotals?9- 

a- It's always about adding values.

b- It's a way of summarizing.

c- It's a suitable feature for lists.

d- It can be used for calculating average of values in different categories

ميشود؟101 انجام چگونه معيار چند با مرتبسازي
ميشود؟111 انجام چگونه شرط چند با کردن فيلتر
دهيد.121 توضيح را داده ورود قيد
چيست؟131 خلاصهسازي از منظور
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آزمون عملي

با  را  مقادير  بار  اين  و  پاک کنيد  را  آخر جدول  باز کنيد. چهار رديف  را  نمره هايتان  پرونده  11
استفاده از فرم وارد کنيد. 

ليست نمره هايتان را يک بار براساس نام درس و بار ديگر براساس نمره مرتب کنيد. 21
نمره هايتان را فيلتر کنيد تا فقط نمره هاي بالاي 16 نمايش داده شوند.31

نمره هايتان را طوري فيلتر کنيد که فقط سه نمره اي که از تمام نمره ها پايين تر هستند، نمايش  41
داده شوند.

قيد ورود داده اي براي سلول هاي نمره تعريف کنيد که مقادير کوچک تر از صفر و بزرگ تر از  51
20 را دريافت نکند. 

ستون سومي به جدول اضافه کنيد. عنوان ستون را "شديداً مورد علاقه"61 تعريف کنيد. در آن 
ستون در رديف هر درسي که شديداً به آن علاقه داريد عبارت "بله" قرار دهيد. نمره هايتان 
را براساس ستون جديد خلاصه سازي کنيد، طوري که ميانگين نمره هاي هر دسته را نشان 

دهد. 
ستوني را که در قسمت قبل اضافه شده بود پاک کنيد. ستون جديدي براي نمره هاي يکي از  71
دوستانتان در نظر بگيريد. کارپوشه را به اشتراک بگذاريد و از او بخواهيد که هم زمان با کار 

کردن شما در کارپوشه، نمره هايش را در ستون جديد وارد کند. 
ستون ديگري براي يکي ديگر از دوستانتان بسازيد. سلول هاي ستون را آزاد کرده، حفاظت  81
اطلاعات را فعال کنيد. کپي پرونده را به دوستتان بدهيد تا نمره هايش را در ستون جديد وارد 
کند. اگر حفاظت از اطلاعات را به درستي انجام داده باشيد دوستتان نمي تواند ساير اطلاعات 

کاربرگ را ويرايش کند.



        
      

      

پس از مطالعه اين واحد كار از فراگير انتظار مي رود كه:
1- بتواند محدوده چاپ را مشخص كند.

2- بتواند اندازه و جهت كاغذ را تنظيم كند.
3- بتواند مقياس چاپ، حاشيه و ترازبندي را تنظيم كند.

4- بتواند سرصفحه و پاصفحه بسازد.
5- بتواند محتواي ثابتِ چاپ و قطع محتوا را مدیریت كند.

را  چاپ  دستور  و  كند  استفاده  چاپ  پيش نمایش  از  مناسب  به شيوه  بتواند   -6
صادر كند.

واحد كار نهم

توانايي چاپ اطلاعات

هدف هاي رفتاري

نظري

1

عملي

2

زمان )ساعت(
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1-9 کليات
پس از اين که تمام مهارت هاي کتاب را بياموزيد مي توانيد کارپوشه هاي مفيدي بسازيد که اطلاعات 
را جمع آوري، تحليل و ارائه مي کنند. پس از تکميل کار بايد نتايج را در اختيار ديگران قرار دهيد که 

براي اين منظور دو راه کلي وجود دارد: تهيه نوعي نسخه ديجيتال و ارائه آن و تهيه نسخه چاپي.

نسخه هاي ديجيتالي را مي توان با قالب هاي مختلفي، با پست الکترونيکي، از طريق شبکه يا روي 
CD و DVD ارسال کرد. براي اين منظور مي توانيد پرونده اصلي Excel يا نسخه هايي از آن را که به 

قالب هاي عمومي تري مانند PDF تبديل شده اند، ارسال کنيد. 

اگر بتوان به جاي نسخه هاي چاپي از نسخه هاي ديجيتال استفاده کرد بهتر است؛ زيرا امکانات و 
قابليت هاي بيشتري دارند، هزينه چاپ ندارند و باعث هدر رفتن کاغذ و صدمه خوردن به محيط 

زيست نيز نمي شوند.

با وجود آنچه گفته شد، هميشه نياز به حدي از نسخه هاي چاپي هست و به عنوان مثال هنوز هم 
بسياري از اسناد رسمي الزاماً بايد چاپي باشند. در اين واحد کار مهارت هاي لازم براي چاپ بررسي 

خواهد شد.

مطالعه آزاد
معمولاً نرم افزارهاي ساخت PDF )مانند PDF redirect ،Acrobat و PDF Creator( چاپگري مجازي 
مي سازند. در هر نرم افزاري که توانايي چاپ داشته باشد، مي توان چاپگر مجازي ساخت PDF را به 
جاي چاپگر واقعي انتخاب کرد و در اين صورت وقتي نرم افزار خروجي چاپگر را ارسال مي کند، بر 

آن اساس يک پرونده PDF ساخته مي شود.
که  است  شده  طراحي  طوري  قالب  اين  و  دارد  وجود  دستگاه ها  انواع  در   PDF خواندن  نرم افزار 

محتواي آن هميشه يکسان ديده شود.

2-9 چاپ

رنگها تنظيم 91211
پيش از اين که رنگ هاي کاربرگ و بخصوص رنگ هاي پس زمينه را تنظيم کنيد، به نوع چاپ توجه 
کنيد. هر تمايزِ رنگي در چاپ مناسب نيست و اگر سلول هاي زيادي را رنگ کنيد، مصرف جوهر 
چاپگر به شدت افزايش خواهد يافت. ممکن است چاپ سياه و سفيد باشد که در اين صورت بهتر 

است رنگ هايي انتخاب کنيد که بعد از سياه و سفيد شدن نيز ترکيب مناسبي داشته باشند.
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اندازهها بهينهسازي 91212
اولين نکته اي که پيش از چاپ بايد در نظر گرفته شود، تنظيم پهناي ستون ها و ارتفاع سطرهاست. 
بسياري اوقات اندازه ها طوري است که جاي دادن محتوا در تعداد صفحه محدود ساده نيست يا 
را  اندازه ها  از هر چيز  بهتر است که پيش  به همين خاطر  افزايش تعداد صفحه ها مي شود.  باعث 

بهينه سازي کنيد.

به شکل 1-9 توجه کنيد.

شکل 1-9 جدول نمونه

همان طورکه در شکل نيز ديده مي شود، پهناي سه ستون آخر مي تواند کمتر باشد. مي توانيد هر سه 
ستون را انتخاب کرده، روي مرز کنار کليد آن ها دابل کليک کنيد تا هرسه حداقل اندازه اي را به 
دست آورند که براي نمايش محتواي آن ها کافي است. جدولي که هرکدام از ستون هايش پهنايي 
متفاوت با ستون هاي ديگر داشته باشد زياد زيبا نيست، هرچند که اين مسئله گاهي اجتناب ناپذير 
است. به همين خاطر بهتر است ستون هايي را که اندازه کمابيش مشابه دارند، با روش هايي که پيش 

از اين توضيح داده شده است هم اندازه کنيد. شکل 2-9 نتيجه را نشان مي دهد.

شکل 2-9 جدول نمونه بعد از كاهش پهناي ستون ها
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به ستون هاي اول و سوم توجه کنيد؛ پهناي اين ستون ها متناسب با برخي از داده ها تنظيم شده 
است، در حالي که اکثر داده هايشان با پهناي کمتر نيز به خوبي نمايش داده مي شوند. در چنين 
مواقعي مي توانيد پهناي آن ها را براي داده هاي معمول تنظيم کنيد تا داده هاي ديگر در دو خط 
نمايش داده شوند. البته براي اين کار لازم است که شکست متن را در سلول ها فعال کنيد که اين 
مسئله در واحد کارهاي قبل توضيح داده شده است. ممکن است ارتفاع برخي سطرها به طور خودکار 
اصلاح نشود، در نتيجه بهتر است در مرحله بعد تمام سطرها را انتخاب کرده، ارتفاع سطرها را با دابل 

کليک روي مرز دکمه هايشان بهينه کنيد. شکل 3-9 نتيجه اصلاح را نشان مي دهد.

شکل 3-9 جدول بعد از اصلاح پهناي ستون هاي اول و سوم

البته اين کار باعث مي شود که ارتفاع تمام سطرها يکسان نباشد و جدول کمي به هم ريخته به نظر 
آيد؛  اگر پهناي جدول زياد باشد چاره اي نيست، ولي اگر مجبور نيستيد، بهتر است از اين روش 

استفاده نکنيد.

 
 يكي از مهم ترين مسايل در چاپ، بهينه سازي اندازه ها و جاي دادن محتوا در تعداد 

صفحه مناسب است.  
نکته: 
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چاپ محدوده 91213
مرحله بعد تعيين محدوده چاپ است. براي اين کار ابتدا کل محدوده اي را که قصد داريد چاپ شود، 
انتخاب کرده، بعد از آن روي Page Layout| Page Setup|  Print Area کليک کنيد. از منويي 
که باز مي شود Set Print Area را انتخاب کنيد. بعد از اين کار کادري خط چين دور محدوده چاپ 

نمايش داده مي شود. اين کادر در نسخه هاي چاپي وجود نخواهد داشت.

نيست؛ محدوده چاپ  به يک صفحه  انتخاب مي کنيد محدود  که  باشيد محدوده اي  داشته  توجه 
مي تواند در يک يا چند صفحه چاپ شود.

کاغذ اندازه 91214
براي تعيين اندازه کاغذ روي Page Layout| Page Setup|  Size کليک کنيد تا منويي از اندازه 

کاغذهاي رايج باز شود. روي گزينه مناسب کليک کنيد.

کاغذ جهت 91215
محتوا مي تواند در کاغذ به صورت عمودي )portrait( يا افقي )landscape( چاپ شود. جهت کاغذ را 
بايد براساس نوع محتوا انتخاب کنيد؛ به عنوان مثال اگر قصد داريد جدولي را چاپ کنيد که تعداد 

ستون هاي آن زياد است، جهت افقي مناسب تر خواهد بود. 

اگر قصد داريد مجموعه اي از اطلاعات را چاپ کرده، در يک گزارش قرار دهيد، بهتر است جهت 
کاغذ تمام صفحه هاي آن را ثابت در نظر بگيريد؛ هرچند که اين کار گاهي اوقات مشکل است و لازم 

مي شود که برخي صفحه ها با جهت ديگري چاپ شوند.
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براي تعيين جهت کاغذ روي Page Layout| Page Setup|  Orientation کليک کنيد. با اين کار 
منويي باز مي شود و دو حالت افقي و عمودي را در اختيارتان قرار مي دهد؛ گزينه مناسب را انتخاب 

کنيد. شکل 4-9 دو صفحه مختلف را با دو جهت افقي و عمودي نشان مي دهد.

شکل 4-9 دو صفحه مختلف با جهت افقي )سمت راست( و عمودي )سمت چپ(

جهت کاغذ براي صفحه هاي مختلفي که از يک کاربرگ چاپ مي شوند ثابت است، ولي مي توانيد 
کاربرگ هاي مختلف را با جهت کاغذ، اندازه  کاغذ و تنظيم هاي متفاوت چاپ کنيد.

سعي كنيد جهت كاغذ تمام صفحه هاي يک گزارش را يكسان تنظيم كنيد تا گزارش 
منظم باشد. 

نکته: 
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پيشنمايش 91216
براي ديدن پيش نمايش چاپ، روي  کليک کرده، از منويي که باز مي شود روي فلش سمت 
 راست Print و بعد از آن Print Preview کليک کنيد. با اين کار پنجره پيش نمايش چاپ باز مي شود

)شکل 9-5(.

صفحه اي که چاپ خواهد شد تا حد بسيار زيادي شبيه اين پيش نمايش خواهد بود. اگر پيش نمايش 
مطلوب نيست، روي  کليک کنيد تا به پنجره اصلي بازگرديد و آن را اصلاح کنيد.

شکل 5-9 پنجره پيش نمايش چاپ

هميشه  نكنيد  ارسال  چاپگر  به  چاپ  پيش نمايش  بررسي  بدون  را  اسناد  هيچگاه 
زمان  هم،  صورت  اين  در  و  نباشند  مناسب  چاپ  براي  تنظيم ها  كه  دارد  امكان 
بيشتري تلف مي شود تا سند چاپ شود و به اشتباه خود پي ببريد و هم اينكه كاغذ 

و جوهر هدر مي رود. 

نکته: 
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ترازبندي 91217
مي توانيد محدوده اي را که در هر صفحه چاپ مي شود در دو راستاي افقي و عمودي ترازبندي کنيد. 
براي اين کار در پنجره پيش نمايش )شکل 5-9( روي Page Setup کليک کنيد و اگر در صفحه 
 Page Layout در زبانه Page Setup اصلي قرار داريد روي دکمه  که پايين و سمت چپ بخش
قرار دارد کليک کنيد. در هر دو حالت کادر محاوره Page Setup که در شکل 6-9 نمايش داده شده 

است باز خواهد شد.

Page Setup از كادر محاوره Margins شکل 6-9 زبانه

در زبانه Margins دو گزينه به نام هاي Horizontally و Vertically وجود دارد که به ترتيب براي 
وسط چين کردن در راستاي افقي و عمودي است. شکل 7-9، صفحه مثال قبلي را در حالتي که در 

هر دو راستا وسط چين شده است نشان مي دهد.
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تمرين: يكي از ليست هايي را كه در تمرين عملي واحدكار قبل ايجاد كرده ايد، در 
پيش نمايش چاپ مشاهده كنيد 

شکل 7-9 وسط چين كردن صفحه

مقياسچاپ 91218
مي توانيد تمام محتوايي را که قرار است چاپ شود، با مقياس ثابتي بزرگ يا کوچک کنيد تا در 
صفحه ها به خوبي تنظيم شوند. براي اين کار کادر محاوره Page Setup را با يکي از دو روشي که در 

قسمت قبل گفته شد باز کنيد و به زبانه Page برويد )شکل 9-8(.

گزينه Adjust to را انتخاب کرده، مقياس را در کادر وارد کنيد. مقدار پيش فرض 100٪ است و اگر 
مقادير بزرگ تري وارد کنيد، محتوا بزرگ تر چاپ خواهد شد و اگر مقادير کوچک تري وارد کنيد، 

محتوا کوچک تر خواهد شد. بعد از تغيير دادن مقياس حتماً پيش نمايش چاپ را بررسي کنيد.
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معمولاً تعيين مقياس براي جاي گيري بهتر محتوا در صفحه انجام مي شود؛ به عنوان مثال سعي 
مي کنند مقياسي تعيين کنند که تمام محتوا در عرض صفحه جاي گيرد. در اين شرايط مي توانيد 
به جاي اين که وضعيت مطلوب را با آزمون و خطا بيابيد، از گزينه Fit to استفاده کنيد. بعد از فعال 
کردن اين گزينه دو کادر page)s( wide by و tall در اختيارتان خواهد بود. کادر اول براي تعيين 
حداکثر صفحاتي که در عرض قرار مي گيرند و کادر دوم براي تعيين حداکثر تعداد صفحه هايي است 
که در طول يکديگر قرار مي گيرند. اگر به عنوان مثال مايل باشيد که کل محتوا در يک صفحه جاي 
گيرد، بايد در هر دو کادر مقدار 1 را وارد کنيد. شکل 9-9 کاربرگي را در پيش نمايش دو مقياس 

چاپ مختلف نشان مي دهد.

Page Setup از كادر محاوره Page شکل 8-9 زبانه
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تمرين: پرونده اطلاعات همكلاسي هايتان را كه قبلاً تهيه كرده بوديد باز كنيد. يک 
كنيد  تنظيم  چاپ  براي  عمودي  حالت  در  بار  يک  و  افقي  حالت  در  را  پرونده  بار 
دقت كنيد محتوا براي چاپ در هر دو امتداد تراز شده باشد و مقياس طوري باشد كه 
اطلاعات در بزرگ ترين حالت ممكن تنظيم شوند. در صورت نياز ابعاد جدول را هم 

بهينه سازي كنيد.

شکل 9-9 كاربرگي در دو مقياس چاپ مختلف
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کاغذ حاشيه 91219
چاپگرهاي معمولي قادر نيستند تا لبه کاغذ را چاپ کنند و از هر طرف حاشيه اي حدود سه تا پنج 
ميلي متر را پوشش نمي دهند )مقدار گفته شده بستگي به چاپگر دارد(. البته حاشيه يکي از لبه ها 

که محل وارد شدن کاغذ به چاپگر است بيشتر از سه لبه ديگر و حدود يک سانتي متر است.

معمولاً بجز حاشيه غير قابل چاپ، حاشيه بيشتري براي کاغذ در نظر مي گيرند، زيرا اگر محتوا به 
لبه هاي کاغذ نزديک شوند ظاهر چندان جالبي نخواهند داشت. علاوه بر آن معمولاً کاغذها از يک 
طرف به شيوه هاي مختلف صحافي مي شوند و لازم است که در آن راستا حاشيه بيشتري داشته 

باشند.

براي تنظيم حاشيه به زبانه Margins از کادر محاوره Page Setup برويد )با روشي که در قسمت 
ترازبندي توضيح داده شده است(. در اين کادر محاوره چهار کادر به نام هاي Left ،Bottom ،Top و 
Right وجود دارد که به ترتيب براي تنظيم حاشيه بالا، پايين، چپ و راست است. يک راه ديگر براي 

 دسترسي به کادر محاوره گفته شده، کليک روي Page Layout| Page Setup|  Margins است 
)شکل قسمت ترازبندي(.

يک راه ديگر براي تنظيم حاشيه اين است که به پيش نمايش چاپ برويد و گزينه Show Margins را 
فعال کنيد. با اين کار حاشيه ها با خطوط نمايش داده مي شوند. مي توانيد روي خطوط کليک کنيد و 

بدون رها کردن کليد ماوس آن ها را جابه جا کنيد تا حاشيه جابه جا شود )شکل 9-10(.
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تمرين: حاشيه چاپ را در يكي از ليست هاي ايجاد شده در واحدكار قبل تنظيم كنيد.

شکل 10-9 پيش نمايش چاپ

پاصفحه و سرصفحه 912110
در هر صفحه مي توان سرصفحه و پاصفحه درج کرد. اين دو عنصر در بالا و پايين تمام صفحه هايي 
که از کاربرگ چاپ مي شوند به شکل ثابتي وجود خواهند داشت. مي توانيد محتواي سرصفحه و 

پاصفحه را در کاربرگ نيز وارد کنيد، ولي اين کار توصيه نمي شود.

 
 سرصفحه و پاصفحه چاپ در نسخه هاي چاپي وجود دارند و در پيش نمايش چاپ نيز 

ديده مي شوند، ولي در فضاي اصلي كاربرگ ديده نمي شوند. 
نکته: 



282
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     

برويد  Page Setup محاوره  کادر  از   Header/Footer زبانه  به  پاصفحه  و  سرصفحه  تنظيم   براي 
)شکل 9-11(.

  Custom Footer و Custom Header براي تنظيم سرصفحه و پاصفحه به ترتيب روي دکمه هاي
کليک کنيد. با اين کار کادر محاوره شکل 12-9 باز مي شود.

Page Setup از كادر محاوره Header/Footer شکل 11-9 زبانه

اين شکل کادر محاوره تنظيم Header را نشان مي دهد؛ کادر محاوره Footer نيز مشابه آن است.

سرصفحه و پاصفحه هرکدام به سه قسمت مياني )center section(، سمت راست )right section( و 
سمت چپ )left section( تقسيم مي شوند. در اين کادر محاوره نيز سه کادر براي دريافت محتواي 
وارد  را  خود  موردنظر  محتواي  کرده،  کليک  کادرها  از  هرکدام  روي  دارد.  وجود  قسمت  سه  اين 

کنيد. 
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Header شکل 12-9 كادر محاوره

مطالعه آزاد
علاوه بر محتواي ثابت، مي توانيد محتواي پويا نيز در کادرها وارد کنيد. اين محتوا از طريق دکمه هايي 

که در همين کادرمحاوره قرار دارند قابل دسترسي هستند. به عنوان مثال مي توانيد روي  کليک 

کنيد تا شماره صفحه در محل اشاره گر متن درج شود. به اين ترتيب در هر صفحه اي شماره آن 

صفحه در محل مشخص شده چاپ خواهد شد.

تمرين: به پرونده ليست همكلاسي هايتان مراجعه كنيد و براي آن سرصفحه بسازيد 
در قسمت مياني سرصفحه شماره كلاستان را بنويسيد

ثابت محتواي 912111
گاهي لازم است تعدادي از سطرها و ستون هاي کاربرگ در تمام صفحه ها چاپ شوند. به عنوان 
مثال اگر جدول بزرگي داشته باشيد در حالت معمولي عنوان هاي جدول فقط در صفحه اول چاپ 
که سطر  کنيد  تعيين  مي توانيد  اين صورت  در  بود.  نخواهند  خوانا  بعدي  و صفحه هاي  مي شوند 

عنوان ها در تمام صفحه ها چاپ شود )شکل 9-13(.
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شکل 13-9 تنظيم محتواي ثابتِ چاپ

براي تنظيم محتواي ثابت روي Page Layout| Page Setup|  Print Titles کليک کنيد تا کادر 
محاوره شکل 14-9 باز شود.
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و   Rows to repeat at top انتخاب  کادرهاي  از  ترتيب  به  ثابت  و ستون هاي  تعيين سطرها  براي 
Columns to repeat at left استفاده کنيد. روي دکمه  کليک کنيد و محدوده موردنظر خود را 

انتخاب کنيد. در انتخاب محدوده توجه داشته باشيد که فقط مي توانيد سطرها يا ستون هاي کامل 
را انتخاب کنيد و اين سطرها يا ستون ها بايد از اولين سطر يا ستون شروع شوند و تا جايي که 
مشخص مي کنيد ادامه پيدا کند؛ يعني به عنوان مثال نمي توانيد فقط سطر سوم را انتخاب کنيد. 

فقط مي توانيد سطرهاي اول تا سوم را انتخاب کنيد.

Page Setup از كادر محاوره Sheet شکل 14-9 زبانه

ثابت  محتواي  مي شوند  چاپ  صفحه  چند  در  كه  طولاني  جدول هاي  در  است  بهتر 
تعريف كنيد تا عنوان جدول در تمام صفحه ها تكرار شود 

نکته: 
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سلولها کادر چاپ 912112
سلول هاي کاربرگ ها کادر کمرنگي دارند که به طور پيش فرض چاپ نمي شود. اگر کادر سلول ها را 

تنظيم کرده باشيد، کادرها چاپ خواهند شد. 

اگر مايل باشيد مي توانيد کاربرگ را تنظيم کنيد تا کادرهاي کم رنگِ پيش فرض را هم چاپ کند. 
براي اين کار به زبانه Sheet از کادر محاوره Page Setup برويد و گزينه Gridlines را فعال کنيد.

محتوا قطع 912113
به طور پيش فرض محتوايي که در کاربرگ وجود دارد دنبال هم در صفحه هاي چاپ قرار مي گيرند. 
گاهي لازم است که محتوا را در چاپ قطع کنيد تا ادامه آن ها در صفحه اي جديد چاپ شوند. براي 

اين منظور بايد در کاربرگ، قطع محتوا درج کنيد. 

براي درج قطع محتوا، روي يکي از سلول هايي که قرار است رديف آن در صفحه جديد چاپ شود 
 کليک کرده، روي Page layout| Page Setup|  Page Break کليک کنيد. از منويي که باز مي شود

Insert Page Break را انتخاب کنيد. 

 براي حذف قطع محتوا روي يکي از سلول هاي رديفي که قطع محتوا دارد کليک کرده، روي آيکن
Page Break و بعد از آن گزينه Remove Page Break کليک کنيد.

تمرين: ليست همكلاسي هايتان را بر اساس سال تولد دسته بندي كنيد. در انتهاي 
هر دسته بندي يک قطع محتوا درج كنيد تنظيمات چاپ را تكميل كرده، اطلاعات را 

چاپ كنيد در اين حالت هر دسته در صفحه جداگانه اي چاپ خواهد شد

چاپ دستور 912114
است،  مناسب  چيز  همه  که  بوديد  مطمئن  و  کرديد  کنترل  را  چاپ  پيش نمايش  اين که  از  پس 
محاوره  کادر  کار  اين  با  کنيد.  کليک  دارد  قرار  پيش نمايش چاپ  پنجره  در  که   روي دکمه  

شکل 15-9 باز مي شود.
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چاپگر را در کادر Name انتخاب کنيد. تعداد نسخه هاي چاپ را در Number of copies مشخص 
کنيد. اگر قصد داريد تمام صفحه ها را چاپ کنيد گزينه All را انتخاب کنيد و در غير اين صورت 
با انتخاب گزينه )s(Page محدوده شروع )کادر From( و پايان )کادر To( صفحه هايي را که قصد 

داريد چاپ شوند مشخص کنيد. 

روي دکمه OK کليک کنيد تا صفحه ها چاپ شوند.

Print شکل 15-9 كادر محاوره
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 Learn in English
If	  you print a specific selection on a worksheet frequently, you can 
define a print area that includes just that selection. A print area 
is one or more ranges of cells that you designate to print when 
you don't want to print the entire worksheet. When you print a 
worksheet after defining a print area, only the print area is printed. 
You can add cells to expand the print area as needed, and you can 
clear the print area to print the entire worksheet.

A worksheet can have multiple print areas. Each print area will 	
print as a separate page.

By default, Microsoft Excel prints worksheets in portrait 	
orientation (taller than wide). You can change the page orientation 
to landscape (wider than tall) on a worksheet-by-worksheet basis. 
If you always want to print worksheets in landscape orientation, 
you can create a template, change the page orientation from 
portrait to landscape, and then use that template as the basis for 
all future workbooks.

Before you print a worksheet that contains large quantities of data 	
or charts, you can quickly fine-tune the worksheet in the Page 
Layout view to achieve professional-looking results. In this view, 
you can see your data in the context of printed pages. You can 
easily add or change page headers and footers, hide or display row 
and column headers, change the page orientation of printed pages, 
change the layout and format of data, use the rulers to measure the 
width and height of the data, and set margins for printing.

Page beaks are dividers that break a worksheet into separate pages 	
for printing. Microsoft Excel inserts automatic page breaks based 
on the paper size, margin settings, scale options, and the positions 
of any manual page breaks that you insert. To print a worksheet 
with the exact number of pages that you want, you can adjust the 
page breaks in the worksheet before you print it.
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واژه نامه

Acceptable پذيرفتني 

Alignment ترازبندي 

Believe باور داشتن 

Border کادر 

Footer پاصفحه 

Header سرصفحه 

Idea نظر، ايده 

Involve مشغول، درگير 

Landscape جهت افقي کاغذ 

Margin حاشيه 

Nature ماهيت 

Optimization بهينه سازي 

Page Break قطع محتوا 

Paper Orientation جهت کاغذ 

Paperless Movement جنبش حذف کاغذ از کارهاي فني و اداري 

Portrait جهت عمودي کاغذ 

Prefer ترجيح دادن 

Preparing آماده سازي 

Print چاپ 

Print Area محدوده چاپ 

Print Preview پيش نمايش چاپ 

Produced توليد شده 
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Scale مقياس 

Standardization استاندارد سازي 

Template الگو 

خلاصه مطالب

اولين کاري که پيش از چاپ بايد انجام داد بهينه سازي محتوا از نظر اندازه و رنگ است. 	

براي چاپ ابتدا بايد محدوده چاپ را تعيين کنيد تا برنامه بداند که چه قسمتي از محتوا  	

را بايد چاپ کند. اگر اين کار را انجام ندهيد محدوده تخمين زده مي شود و محصول آن 
در بسياري از مواقع مناسب نيست. 

پس از تعيين محدوده چاپ بايد موارد زير را نيز تعيين کرد:	

o )A4 اندازه کاغذ )به عنوان مثال

o )جهت کاغذ )افقي يا عمودي

o مقياس چاپ

o )ترازبندي )وسط چين کردن در راستاي افقي يا عمودي

o ).حاشيه )حداقل فاصله اي که محتوا با لبه هاي کاغذ دارد

اضافه  صفحه ها  تمام  بالاي  و  پايين  به  که  ثابتي  )عناوين  پاصفحه  و  سرصفحه  o 

مي شود.(

تکرار  صفحه ها  تمام  در  که  کاربرگ  از  ستون هايي  و  )رديف ها  ثابت  محتواي  o 

مي شوند.(

بعد  صفحه  به  صفحه  پايان  به  رسيدن  از  پيش  که  )قسمت هايي  محتوا  قطع هاي  o 

منتقل مي شوند.

پس از تعيين تمام تنظيم ها بايد پيش نمايش چاپ را کنترل کنيد و اگر همه چيز مناسب  	

بود، دستور چاپ را صادر کنيد.
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آزمون نظري

است؟11 چاپ از پيش رنگها کردن مرور براي دليلي موارد از کداميك
امکان دارد رنگ ها بعد از تنظيم اوليه تغيير کرده باشند. الف1

ممکن است قرار باشد سند با چاپگر سياه و سفيد چاپ شود و در نتيجه لازم باشد که  ب1
تمام رنگ ها سياه و سفيد شوند.

ممکن است رنگ هايي که براي نمايش در صفحه نمايش مناسب هستند در زمان چاپ  ج1
محصول مطلوبي به وجود نياورند.

ممکن است رنگ ها باعث سنگين شدن پرونده شوند و چاپ آن طولاني شود. د1
افتاد؟21 خواهد اتفاقي چه نشود تعريف چاپ محدوده اگر

سند چاپ نخواهد شد. الف1
کل کاربرگ چاپ خواهد شد. ب1
ج1 کل کارپوشه چاپ خواهد شد. 

محدوده را Excel تخمين مي زند. د1
چيست؟31 چاپ تنظيمات در کاغذ جهت از منظور

جهت وارد شدن کاغذ به چاپگر الف1
افقي يا عمودي چاپ شدن سند روي کاغذ ب1

ج1 افقي يا عمودي بودن کاربرگ
Excel تنظيمي براي جهت کاغذ ندارد. د1

کرد؟41 کم ميتوان اندازهاي چه تا را کاغذ حاشيه
تا اندازه اي که محتوا اجازه مي دهد.  الف1

ب1 تا حداقل مقداري که چاپگر اجازه مي دهد.
محدوديتي وجود ندارد. ج1

تا مقدار پنج ميلي متر د1
دارد؟51 تأثيري چه محتوا قطع

فقط در زمان چاپ باعث مي شود که ادامه محتوا در صفحه جديد قرار بگيرد. الف1
چاپ  جداگانه  نيز  چاپ  زمان  در  و  مي کند  منتقل  ديگري  کاربرگ  به  را  محتوا  ادامه  ب1

مي شود.
ادامه محتوا را چاپ نمي کند. ج1
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محدوده چاپ را مشخص مي کند. د1
است؟61 صحيح مقياسچاپ مورد در گزينه کدام

نسبت ابعاد عناصر مختلف را در زمان چاپ تعيين مي کند. الف1
ب1 نسبت طول به عرض را تعيين مي کند.

ج1 اندازه نسخه چاپي را نسبت به اندازه پيش فرض بزرگ يا کوچک مي کند.
واحد اندازه گيري به کار رفته در زمان چاپ را مشخص مي کند. د1

محدوده در آنها تکرار صفحهها، بالای در ثابت محتوای کردن اضافه برای راه تنها 71
است. Page Break کردن اضافه و اکسل انتخابی

ب1 نادرست درست     الف1
است؟81 درست چاپ ثابت محتواي مورد در گزينه کدام

ستون هايي که جزو محدوده ثابت چاپ هستند الزاماً در سمت چپ کاربرگ قرار دارند. الف1

ستون هايي که جزو محدوده ثابت چاپ هستند الزاماً در سمت راست کاربرگ قرار دارند. ب1
ستون هايي که جزو محدوده ثابت چاپ هستند در هرکجاي کاربرگ مي توانند قرار داشته  ج1

باشند.
ستون هايي که جزو محدوده ثابت چاپ هستند در کاربرگ هاي راست به چپ در سمت  د1

راست کاربرگ قرار دارند.
Which one is correct?9- 

a- It's possible to have different page orientation in a single worksheet.

b- It's possible to have different page orientation in a single workbook.

c- Both a and b.

d- None of above.

Which one is correct?10- 

a- Adding page breaks may increase the number of printed pages.

b- Horizontal alignment in page setup may increase the number of printed 
pages.

c- Vertical alignment in page setup may increase the number of printed 
pages.

d- Decreasing the print scale may increase the number of printed pages.
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چيست؟111 چاپ ترازبندي
چيست؟121 مقياسچاپ
چيست؟131 پاصفحه و سرصفحه
چيست؟141 چاپ ثابت محتواي از منظور

آزمون عملي

پرونده نمره هايتان را باز کنيد. محدوده چاپي را انتخاب کنيد که شامل جدول و نمودار نمره ها  11
باشد. مقياس چاپ را طوري تعيين کنيد که اطلاعات در بزرگ ترين اندازه ممکن در صفحه 

چاپ شوند.
فرض کنيد قرار است کاغذ همراه با مجموعه اي ديگر از کاغذها صحافي شود؛ در نتيجه لازم  21

است که حاشيه سمت راست آن را افزايش دهيد.
محتوا را براي چاپ در هر دو راستا وسط چين کنيد.31
وسط سرصفحه موضوع برگه و نام خودتان را بنويسيد. 41



پيشفرضچيست؟11 داده نوع
  Number الف1

 Text ب1
  General ج1

Date د1
دارند؟21 سلول 10 زير محدودههاي از کداميك

  A1:A9 الف1
B5:C15 ب1
  A1:K1 ج1

موارد الف و ب د1
چيست؟31 )Undo( عمليات تکرار مفهوم

الف1 آخرين عملي را که انجام شده باشد، تکرار مي کند.
آخرين عملي را که لغو شده باشد، بازيابي مي کند. ب1

ج1 آخرين عمليات را پاک مي کند.
هيچ کدام د1

است؟41 درست گزينه کدام
تعيين تعداد ارقام اعشار جنبه نمايشي و گرد کردن جنبه عملياتي دارد. الف1
تعيين تعداد ارقام اعشار جنبه عملياتي و گرد کردن جنبه نمايشي دارد. ب1

هر دو جنبه نمايشي دارند. ج1
هر دو جنبه عملياتي دارند. د1

است؟51 صحيح Excel حفاظتي سيستم مورد در گزينه کدام
سلول ها به طور پيش فرض حفاظت شده اند و سيستم حفاظتي نيز فعال است. الف1

سلول ها به طور پيش فرض حفاظت شده نيستند  و سيستم حفاظتي نيز فعال نيست. ب1

آزمون پاياني )نظري(
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سلول ها به طور پيش فرض حفاظت شده اند ولي سيستم حفاظتي فعال نيست. ج1
سلول ها به طور پيش فرض حفاظت شده نيستند و سيستم حفاظتي نيز فعال نيست. د1

if(2>5,"a","b") چيست؟61 فرمول خروجي
الف1 بستگي به a دارد. 

بستگي به a و b دارد. ب1
   a ج1

b د1
است؟71 نگارشصحيح نظر از فرمول کدام

(count(A1:A10)/2+5 الف1
)A1:A10)/2+5 ب1

 Count(A1:A10)/(2+5( 1ج
هيچ کدام د1

است؟81 Average(A1:A10) برابر با تابع کدام خروجي
  Sum(A1:10)/10 الف1

Sum(A1:A10)/Count(A1:A10( ب1
  )A1:A10)/10 1ج

تمام موارد د1
صحيح باشد داشته را مقدار کدام 91A1 که صورتي در Round(A1)=Int(A1)+1 فرمول

است؟
 5 الف1
 5/2 ب1
ج1 5/5 

-5 د1
بود؟101 خواهد چه SUM(5,1,10,#N/A) فرمول خروجي

 16 الف1
صفر ب1

 #N/A ج1
#VALUE! د1
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درباره مفهوم بانک اطلاعاتي و نرم افزار 11Access در دانشنامه ويکيپديا مطالعه کنيد و توضيح 
چه  اطلاعاتي  بانک هاي  با  کار  و  مديريت  براي   Excel قابليت هاي  شما  نظر  به  که  دهيد 

محدوديت هايي دارد.
ترفندي بيابيد و با کمک آن تعداد ستون هاي 21Excel را بشماريد.

رايانه نصب  در  و  دريافت  اينترنت  از  را  و متن باز  رايگان  نرم افزارهاي صفحه گسترده  از  يکي  31
کنيد. قابليت هايي را که در اين کتاب توضيح داده شده است، در آن نرم افزار بررسي کنيد و 

تفاوت هاي آن نرم افزار و Excel را در گزارشي توضيح دهيد.
کارپوشه جديدي بسازيد و در سلول A1 يکي از کاربرگ هاي آن عدد 411 را وارد کنيد. در سلول 
A1 کاربرگ ديگر فرمولي بنويسيد که دو برابر شده مقدار سلول A1 کاربرگ اول را نمايش 

دهد. در سلول A2 همان کاربرگ متن فرمول را طوري وارد کنيد که به جاي فرمول، متن به 
شمار رود و در خروجي سلول ديده شود. سلول A2 را طوري اصلاح کنيد که محتواي آن به 

فرمول تبديل شود.
به شکل بعد توجه کنيد. مقادير عددي داده شده را در 51Excel وارد کنيد و آن ها را به ترتيبي 
که مشخص شده است قالب بندي کنيد. نموداري مشابه آنچه در شکل ديده مي شود ترسيم 
کنيد. در اين شکل سه نمودار وجود دارد؛ يکي نمودار خطي که نمودار اصلي است و ديگر دو 
نمودار دايره اي که روي نمودار اصلي قرار داده شده اند و حاشيه آن ها نيز حذف شده است. 
"برنامه ريزي" مشخص شده اند،  و  "واقعي"  عنوان هاي  با  که  مقاديري  اساس  بر  نمودار خطي 
ترسيم مي شود. نمودار دايره اي بزرگ با ستون هاي 5، 7، 9 و 10 جدول زير نمودار و نمودار 
دايره اي کوچک با ستون هاي 7 و 11 ترسيم مي شود. محدوده چاپي تعيين کنيد که نمودار و 
جدول زير آن را در بر بگيرد و اعداد انتهايي در آن وجود نداشته باشد. محتواي چاپ را در دو 
راستاي افقي و عمودي وسط چين کنيد و حاشيه هاي کاغذ را تا جاي ممکن کم کنيد. مقياس 
چاپي انتخاب کنيد که محتوا با بزرگ ترين اندازه ممکن چاپ شود. بعد از چاپ کردن سند، 

پرونده را ذخيره کنيد.

آزمون پاياني )عملی(
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گزارش  61" عبارت  در قسمت وسط سرصفحه  بار  اين  و  کنيد  باز  دوباره  را  قبل  تمرين  پرونده 
پيشرفت پروژه تا پايان خرداد 1388" را وارد کنيد. 

فرض کنيد قرار است کاربراني در آينده کاربرگ مثال هاي قبل را ويرايش کنند. در اين ويرايش  71
فقط سلول هاي رديف "واقعي" ويرايش مي شوند. طوري از کاربرگ حفاظت کنيد که کاربران 

بجز ويرايش سلول ها قادر به انجام کار ديگري نباشند.
کارپوشه تمرين قبل را با 81Excel در شبکه به اشتراک بگذاريد و از دوستان خود بخواهيد که 

اعداد رديف واقعي آن را تغيير دهند. تغييرات آن ها را در نرم افزار رهگيري کنيد.
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جدول بعد را در يک کاربرگ راست به چپ وارد کنيد. رديف ديگري به جدول اضافه کنيد تا  91
درصد هزينه صرف شده را نسبت به بودجه با فرمول محاسبه کند. رديف را طوري قالب بندي 
کنيد که مقادير آن برحسب درصد نمايش داده شوند. رديف مقادير را هم طوري قالب بندي 
ارقام داشته باشند. نموداري خطي ترسيم کنيد که مقادير درصدي را  کنيد که جدا کننده 

نشان دهد.

123456بودجه:

آذرآبانمهرشهريورمردادتيرخردادارديبهشتفروردين

125243125638401270019000431208230084500هزينه

رديف ديگري به تمرين قبل اضافه کنيد که مابه التفاوت هر ماه را با ماه قبل نشان دهد. رديف  101
جديد را طوري قالب بندي کنيد که در سلول نواري رنگي نمايش داده شود که طول آن بر 

اساس مقدار نمايش داده شده در سلول افزايش و کاهش يابد.
قالب بندي شرطي تمرين قبل را حذف کنيد و اين بار آن را طوري قالب بندي کنيد که دو  111

عددي که از همه بزرگ تر هستند، نشان دهد.
نموداري ميله اي ترسيم کنيد که مقدارهاي ماهانه را نشان دهد. 121

نمودار  شود.  داده  نمايش  درصد  رديف  فقط  تا  کنيد  مخفي  را  ماهانه  مقدار  و  هزينه  رديف  131
درصدها را بالاي جدول قرار دهيد و آن را طوري تنظيم کنيد که طول نمودار به اندازه طول 
از  بر بگيرد. بعد  باشد. محدوده چاپ مناسبي تعيين کنيد که نمودار و جدول را در  جدول 

مشخص کردن تنظيم هاي چاپ، محتوا را چاپ کنيد.
کاربرگي را که محتواي تمرين قبل در آن قرار دارد، در کاربرگ جديدي که در همان کارپوشه  141
باشد کپي کنيد، رديف هاي مخفي را در کاربرگ جديد دوباره نمايش دهيد، نمودار خطي را 

حذف کنيد و اين بار نمودار ميله اي را در بالاي جدول تنظيم کرده، چاپ کنيد.
جدولي مشابه جدول بعد در 151Excel وارد کنيد. در اولين سلول هاي ستون هاي خالي فرمول هاي 
حداقل،  به  نسبت  را  رديف  همان  در  شده  داده  نمايش  مقادير  نسبت  که  بنويسيد  مناسبي 
حداکثر و ميانگين کل مقادير بر حسب درصد نمايش دهند. فرمول ها را طوري بنويسيد که 

بتوانيد آن ها را بدون ويرايش در سلول هاي پايين تر نيز کپي کنيد و نتيجه درست باشد.
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آزمون پایانی

مقدار
مقايسه با

ميانگينحداکثرحداقل
34
45
63

120
17
82

جدول زير را در 161Excel وارد کنيد. فرمولي در ستون بعد از پيشرفت بنويسيد که با کمک تابع 
IF مقدار پيشرفت را کنترل کند و در صورتي که مقدار صفر بود، عبارت "شروع نشده است"، 

در صورتي که %100 بود عبارت "پايان يافته است" و در غير اين صورت عبارت "در حال انجام 
است" را نمايش دهد. ستون جديد را طوري قالب بندي شرطي کنيد که عبارت هاي "شروع 

نشده است" را با رنگ قرمز و عبارت هاي "پايان يافته است" را با رنگ سبز نمايش دهد.

پيشرفتشرح

%0پروژه 1

%21پروژه 2

%17پروژه 3

%81پروژه 4

%64پروژه 5

%100پروژه 6

%74پروژه 7

%100پروژه 8

فقط  که  کنيد  فيلتر  را طوري  پروژه ها  آن  از  بعد  کنيد.  آماده چاپ  را  قبل  تمرين  واي  محت171
آن هايي که در حال انجام هستند نمايش داده شوند. نسخه اي از اين اطلاعات را چاپ کنيد.

محتواي تمرين قبل را بر اساس مقدار پيشرفت، يک بار به صورت صعودي و بار ديگر به صورت  181
نزولي مرتب کنيد.



پيشآزمون
الف( 13 ج( 12 الف( 11

ب( 16 ج( 15 د( 14

د( 19 د( 18 ب( 17

د( 111 ج( 110

1 کار واحد نظري آزمون
ج( 13 ب( 12 ب( 11

ج( 16 الف( 15 ج( 14

الف( 19 ج( 18 د( 17

(d -12 ب( 111 ب( 110

2 کار واحد نظري آزمون
ب( 13 ج( 12 د( 11

ج( 16 د( 15 ج( 14

(a -9 ج( 18 ب( 17

پــاســخـنـامـه
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پاسخنامه

3 کار واحد نظري آزمون
د( 13 ب( 12 د( 11

الف( 14

هر ترکيبي از سلول ها، سطرها و ستون ها را مي توان به صورت ترکيبي انتخاب کرد. الف( 15

(d -6  

4 کار واحد نظري آزمون
ج( 11

گزينه د می توان به قلم هايی که در Excel در دسترس هستند قلم جديد اضافه کرد. ب( 12

د( 15 ب( 14 الف( 13

الف( 18 الف( 17 ج( 16

البته پيش از ادغام، اخطاري به کاربر داده مي شود، چون با اين کار محتواي يکي از  الف( 19

سلول ها از بين خواهد رفت.

فقط سلول هاي مجاور را مي توان در هم ادغام کرد. ب( 110  

د( 113 الف( 112 ج( 111  

(c -16 الف( 115 الف( 114

5 کار واحد نظري آزمون
ج( 13 الف( 12 ب( 11

ج( 16 ب( 15 ب( 14

الف( 19 الف( 18 ج( 17

الف( 112 الف( 111 ب( 110
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نام استاندارد: رایانه كار مقدماتي نام استاندارد: كاربر نرم افزار اداري    
شماره:15/1/1- ف- هـ                                        شماره: 3-42/24/1/4     

ج( 115 الف( 114 ج( 113

(d -17 (d -16  

6 کار واحد نظري آزمون
الف( 13 ج( 12 الف( 11

ج( 16 ب( 15 ج( 14

ب( 19 الف( 18 ج( 17

الف( 112 ج( 111 ب( 110

SUM يک تابع است. ب( 113

ميانگين گيري با جمع کردن مقادير و تقسيم کردن آن ها بر تعدادشان انجام مي شود.  الف( 114

را محاسبه  نيز مي توان مقدار  را ساده تر مي کند، ولي بدون آن  AVERAGE کار  تابع  از  استفاده 

کرد.

الف( 115

وقتي سلولي داراي فرمول  را کپي مي کنيم، در مقصد نيز فرمولي مشابه آن توليد  ب( 116

مي شود.

(a - 19 الف( 118 ج( 117  

(b -20  

7 کار واحد نظري آزمون
د( 13 د( 12 ج( 11

ج( 16 ب( 15 د( 14

الف( 19 د( 18 الف( 17
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پاسخنامه

الف( 112 ب( 111 الف( 110

(d -15   (b -14 الف( 113

8 کار واحد نظري آزمون
ج( هرگونه جدول معمولی Excel که با آن به صورت ليست برخورد شود. 11

ج( 14 الف( 13 د( 12

ج( 17 ج( 16 د( 15

(a -9   (b -8  

9 کار واحد نظري آزمون
ب( 13 د( 12 ج( 11

ج( 16 الف( 15 ب( 14

مي توان محتوا را در Header صفحه ها قرار داد. ب( 17

(a -10   (b -9 د( 18

آزمون پاياني
ب( 13 الف( 12 ج( 11

د( 16 ج( 15 الف( 14

ج( 19 ب( 18 ج( 17

ج( 110
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