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 :مقدمه
 و انقلاب اطلاعات 1820در طول حيات بشر قطعاً دو انقلاب رخ داده است؛ انقلاب صنعتي در اوايل دهه 

ي است، هر چند كه انقلاب صنعتي باعث تغيير ، موقعيت انقلاب اطلاعات همانند انقلاب صنعت1950در دهه 
اي محسوب شود در اصل  آهن نتوانست تغيير عمده در جامعه آن زمان شد ولي اين تغييرات تا اختراع راه

آهن عنصر انقلابي واقعي انقلاب صنعتي بود كه باعث تغيير افق ديد انسان آن دوران شد،  توان گفت راه مي
 اولين كامپيوتر متولد شد ولي آن عنصر انقلابي، چند دهه بعد از تولد در دهه انقلاب اطلاعات هم با ساخت

هاي عصر  آهن افق ديد انسان  با پيدايش تجارت الكترونيك نمودار شد، تجارت الكترونيك همانند راه1990
، با هاي عصر خود را تغيير داده است تجارت الكترونيك جغرافياي ذهني انسان. خود را تغيير داده است

 .ها كلاً از بين رفته است ها چيره گشت و با تجارت الكترونيك اين فاصله آهن انسان بر فاصله راه
در سازمان هاي .  به بعد تحولات بسياري را بخود ديده است2000 در جهان امروز از سال ITصنعت 

 كشورما نيز در است و كارآمد امروز استفاده از فناوري اطلاعات يكي از مهمترين عوامل موفقيت سازمان
چد سالي است كه مورد توجه مديران و دست اندركاران و صاحب نظران در اين حوزه قرار موضوع فناوري 

 .طبيعت سازمان ها و نياز آنها به اطلاعات به عنوان پشوانه اي براي حيات غير قابل انكار است.گرفته است
شكاف .به يك منبع بزرگ قدرت تبديل شده استامروزه،گردآوري،توليد،انباشت و بازيابي اطلاعات 

 سطح اطلاعات ذخيره شده بصورت ديجيتالي و ديجيتالي بين كشورهاي توسعه يافته و جهان سوم ناشي از
  .پردازش آن مي باشد

 بخش ب ؛ يكي از راه هاي رسيدن 6بر اساس قانون اساسي جمهوري اسلامي ايران در اصل دوم در بند 
والاي انسان وآزادي توام با مسئوليت او در برابر خدا را استفاده از علوم و فنون و تجارب به كرامت و ارزش 

 .پيشرفته بشري و تلاش در پيشبرد آنها مي داند 
 هجري شمسي ايران بعنوان كشوري است توسعه 1404در سند چشم انداز جمهوري اسلامي ايران در افق 

اوري در سطح منطقه ، با هويت اسلامي و انقلابي ، الهام بخش در يافته با جايگاه اول اقتصادي ،علمي و فن
 .جهان اسلام معرفي شده است

  . فرد ايراني استهرسته بلكه وظيفه وظيفه دولت و دستگاه هاي وابنه ئنها توسعه فناوري اطلاعات 
مربيان از د و در اين راستا نقش اساتي.فراگيري و آموزش فناوري اطلاعات براي همه لازم و ضروري است

طريق آموزش حضوري و نوشتن كتابهاي مناسب با وضعيت جامعه ما و ارائه راه كارهاي عملي از طريق 
 . بسيار موثر استبررسي كيس ها

يك دفترچه تلفن ساده ،صورت . هر فردي در امور روزمره شخصي و اداري خود با اطلاعات سروكار دارد
  همه با اطلاعات سروكار دارنداداريه شخصي تا اسناد و مدارك دخل و خرج روزانه ،ليست كتب كتابخان
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اغلب افراد در بايگاني و .يمدرجمع آوري،بايگاني واستفاده از اطلاعات روشهاي متفاوت را بكار مي گيرما .
بازيابي اطلاعات مشكل دارند و نمي توانند سازوكاري را براي سامان دهي به اطلاعات مورد نياز خود 

 .اجراء كنندطراحي و 
سعي در بيان روشي در تشكبل بانك اطلاعاتي با موضوعات مختلف با ابزار فناوري اطلاعات را نوشته حاضر 

 .دارد
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 :بخش اول

 مباني بانك هاي اطلاعاتي
 .بانك اطلاعاتي نرم افزاري است كه قادر به انجام وظايف ذيل باشد

 ورت ديجيتالي با شكلهاي جدولي و فرمي بصو اطلاعاتداده ذخيره  -

  :تفاوت داده و اطلاعات

 ،مي دانند در پردازش   تعريف علماي علم اطلاعات در (Information) و اطلاعات(Data)تفاوت داده
 تحليلگر اطلاعات كه موضوعات متفاوت را مورد بررسي قرار مي دهد اطلاعات داده هاي پردازش شده است

داده ريق پرسشنامه و مصاحبه و ابزارهاي ديگر داده ها را جمع آوري مي كند و با پردازش در جمع آوري از ط
 گروهي از حروف ،اعداد مي باشد كه بيانگر حقايق موجود  (Data)داده . اطلاعات خواهد بودركاحاصل  ها 

فرادي در غالب در ذخيره داده ها و اطلاعات به دو شكل عمل مي شود داده ها به صورت ان.در كلمات است
البته دو .و يا بصورت دسته جمعي در غالب جداول قابل نگهداري مي باشندفرم هاي جمع آوري مي شوند 

مفهوم فرم و جدول مي توانند يكي هم باشند يعني اينكه داده هاي ذخيره شده در جداول مي توانند در غالب 
 .دي يا دسته جمعي نمايش داده شوندفرم ها چه انفرا

 ه هايي بايد جمع آوري شوند؟چه داد
براي موثر بودن داده هاي جمع .سازمان بايد براي بهترين تصميم گيري ها داده هايي را جمع آوري و ثبت كند

آوري شده نياز به يك استراتژي جمع آوري دادها مي باشد كه در آن نوع داده ها ، شيوه جمع آوري و 
 :والاتي كه بايد در اين استراتژي به آن پاسخ داد عبارت است ازنگهداري آنها مورد بررسي قرار مي گيرد ، س

 .كداميك از داده هاي حقيقي در مورد فعاليت سازمان بايد ثبت شوند •
 .آيا داده هاي ثبت شده كافي هستند •
 ؟چه مدت داده ها را بايد ثبت كنيم •

 چگونه داده ها را جمع آوري ،ثبت و نگهداري كنيم؟ •

 ه كنيم؟داده ها را چگونه ارائ •

 در آينده، چگونه اهداف سازمان خود را بر مبناي آنها قرار دهيم؟ •
 .نتيجه پاسخ گويي به سوالات مي تواند در تدوين استراتژي جمع آوري داده ها كمك كند

 براساس شاخص هاي مشخص شده توسط كاربرو و بازيابي اطلاعات ججست -

زماني كه حجم . در امر جستجو و بازيابي اطلاعات استتسهيل ،يكي از اهداف استفاده از فناوري اطلاعات 
تجو چيست بانك اطلاعاتي با در اختيار سداده ها زياد باشد و كاربر دقيقا نمي داند مشخصات مورد ج

 .قراردادن ابزار مناسب مشكل را مي تواند حل كند
 ابزارهاي مناسب جستجو عبارتند از
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  دقيق جستجوي:الف 

بانك در هنگام جستجو موارد مشابه با پسوند و پيش وند را ه مورد نظر جستجو مي شود دقيقا كلمدر اين نوع 
مانند اگر ما بدنبال نام خانوادگي محمدي هستيم در جستجوي دقيق فقط نام خانوادگي هاي .نمايش نمي دهد

 .محمدي را بازيابي مي كند محمدي زاده ،پورمحمدي در قلمرو جستجو قرار نمي گيرند
 و غير دقيقجستج: ب

در اينحالت بانك اطلاعاتي براي .در اين جستجو كاربر مشخصات دقيقي از مورد جستجو در اختيار ندارد
پرهيز از بزرگ شدن ليست نتايج كار امكان جستجو در اول كلمه ،انتهاي كلمه،در هرجاي كلمه و يا استفاده از 

Wide Cart شته از حروف غير مشخص را فراهم يك ر*  را كه شامل ؟ بجاي هرحرف غيرمشخص و يا
براي مثال كلمه مورد جستجو  ثنايي است ممكن است به شكل سنايي و يا سنائي هم نوشته شود .كرده است

؟ كلمه مورد جستجو به صورت ؟نا؟ي نوشته شده ، علامت سئوال  Wide Cartهنگام جستجو با استفاده از 
اگر كامه مورد جستجو * علامت ستاره  در مورد استفاده از .شدكه حاصل آن در نتايج هر سه مورد مي تواند با

نوشته شود در ليست نتايج محمدي ،محمديان،محمدزاده وهر نامي كه با محمد شروع شود * بصورت محمد
 .را مشاهده خواهيم كرد

 لاعات ذخيره شدهتجزيه و تحليل اط -

دن آنها در فايل هاي وبانك اطلاعاتي اگر عمل خاصي روي داده ها صورت نگيرد ،جمع آوري و مرتب نمو
 .مزيت چنداني ندارد، براي مثال اطلاعات كارگزيني در يك سازمان براي مقاصد زير مورد استفاده قرار گيرد

 ازدياد يا كمبود نيروي انساني در بخشهاي مختلف •
 ......... و  سنوات خدمتي،سياست جذب نيروي انساني در بخش هاي مختلف براساس رشته تحصيلي )1

 روند كاهش نيروي انساني در اثر بازنشتگي و عوامل ديگر در بخش ها مختلف •

 و دسنتمزد در بخش هاي مختلف سازمان در آيندهروند افزايش حقوق  •

 و تحليل هاي ديگري كه بسته به ماهيت داده ها قابل استخراج هستند
مختلف هاي روزانه و برنامه ريزي هاي از اهداف مهم بانك اطلاعاتي استفاده از داده ها در تصميم گيري 

 . را داشته باشد(Analyze)  نرم افزار بايد توانايي تجزيه و تحليل داده ها.است
 داده ها عبارت است ازانواع تجزيه و تحليل 

 Sortمرتب شدن داده ها  •

 Filteringفيلتر كردن داده ها  •

 يتجزيه و تحليل داده ها با استفاده از جداول پويا و آمار •
  در حل مسائل بهينه سازي داده هااستفاده از  •
 هيصميم گيري و محاسبه ريسك و بازدكاربردتوابع آماري در امر ت •
 شات تلفيقي و منسجم سازيطريقه ايجاد گزار •
 ايجاد گزارشات متنوع از طريق تغيير متغيرهاي پايه  •
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 حل معادلات و نامعادلات رياضي  •
   با استفاده از توابع خطي و غير خطيكاربرد توابع آماري در امر پيش بيني •

  تلفيق اطلاعات  اطلاعاتيطريقه استفاده از توابع  •
  در حل مسائل بهينه سازي Solverاستفاده از  •
  Outlineطريقه ايجاد گزارشات تلفيقي و منسجم سازي و ايجاد  •
  Scenarios ،What ifايجاد گزارشات متنوع از طريق تغيير متغيرهاي پايه با استفاده از توابع  •
  Macroانجام كارهاي تكراري از طريق ايجاد  •
 حل معادلات و نا معادلات رياضي و كاربرد آن در تجزيه و تحليل مالي  •
 كاربرد توابع آماري در امر پيش بيني با استفاده از توابع خطي و غير خطي  •
 استفاده از نمودار در ارائه تجزيه و تحليل اطلاعات •

  اطلاعات بين بانك اطلاعاتي  تبادل و انتقال-

بين بانك هاي اطلاعاتي بدين معني است كه استفاده كننده بتواند اطلاعات ذخيره شده در تبادل اطلاعات 
و يا به بانك وارد (Export) از بانك خارج Text دلخواه براي مثال (Format)بانك اطلاعاتي را به شكل 

(Import)امكانات چند نرم افزار را ممكن مي سازداين امر استفاده همزمان از.  كند  . 
 به شكل هاي مختلفخروجي و فرم هاي تهيه گزارشات  -
 استفاده از نتايج تحليل داده ها در تصميم گيري هاي سريع -

 Internetو  Interanetنشر اطلاعات در محيط  -

 وجداول ها  به فرم هاامنيت اطلاعات و كنترل دسترسي -
 

 : داده ها ذخيره
 و ستونها  Rowداده ها در كامپيوتر بشكل جداول ذخيره مي شوند در جدول داده ها در سطرها 

Columنگهداري مي شوند . 
 

 
 
 
 

    
    
    

 1شكل

 رديف 
Row  
 يا

Record

 ستون 
Column  

 يا

Field

 سلول
Cell
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 Record و هر رديف يك Fieldهريك از ستون ها يك فيلد  مشاهده مي شود 1همانطوريكه در شكل

 يك قلم از اقلام اطلاعاتي موضوعي است (Field)هر ستون  .ركورد از بانك اطلاعاتي ناميده مي شود
هر ... كه راجع به آن در حال جمع آوري اطلاعات هستيم براي مثال نام ،نام خانوادگي و

داده ها .  يك عضو از جامعه اي است كه پيرامون آن اطلاعات جمع آوري شده است(Record)رديف
 .ي جدول ذخيره مي شوندسلول هامحل برخورد ركورده و فيلدها ، در 

 به جدول حاوي داده ها Excelجداول در بانكهاي اطلاعاتي نامگذاري متفاوتي شده اند در 
WorkSheet  يا به اختصارSheet در  گفته مي شود Access بنام Tableو در بانكهاي ديگر عموما  

Fileنام گذاري شده است . 
 كه كاربردهاي اتي براي نگهداري داده ها يافت مي شودفايل ها و بانك هاي اطلاعدر سازمانها انواع 

شناخت اينكه از چه نرم افزار بانك اطلاعاتي براي ذخيره داده ها استفاده شود به شناخت .متفاوتي دارند
 داده ها و چگونگي تجزيه و تحليل آنها و هدف از تجزيه و تحليل داده ها باز (Format)كافي از قالب 

 باعث مي شود كه ساختار داده ها يا همان اقلام اطلاعاتي بدرستي ساخته شوند و مي گردد اين شناخت
 .در جمع آوري داده ها راه درستي طي شود

ذخيره (File base)بروي كامپيوتر محلي  داده ها ممكن است در فايل.مي گيردبه دو صورت خيره داده ها ذ
 موثر نرم افزارهاوي نوع استفاده ريره سازي براين تفاوت ذخ. باشد (Server base)شود يا در روي سرور

اينگونه نرم افزارها داده ها را در . هستندFile base نوع از Access وExcelاست نرم افزار هايي مانند 
بروي آنها قابل نسبت به سرور حجم اطلاعات كمتري .فايلهايي بروي كامپيوترهاي محلي ذخيره مي كنند

 و نسخه 65536 حداكثر 2003 تعداد ركوردها براي نسخه Excelر نرم افزار د .پردازش و تحليل مي باشد
كار براي كاربران عمومي سادگي لازم را دارا فراگيري ولي از نظر  ركورد مي باشد 1050000 حداكثر 2007

 . و از نظر توابع آماري و تحليل اطلاعات نرم افزارهاي ديگر قابل رقابت باآن نمي باشند.مي باشد
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 : بخش دوم
 Excel آشنايي با نرم افزار 

 ، نرم افزارهاي جانبي اين سيستم عامل نيز به تدريج در بين كاربران Windowsبا گسترش روزافزون استفاده از 
به شكلي كه . در بين استفاده كنندگان جايگاه مناسبي يافته استOfficeمجموعه نرم افزارهاي . رواج يافته است 

 نسخه هاي متعددي از اين مجموعه نرم افزار ارائه كرده 2007 تا 1997سافت ارائه كننده آن از سال شركت ميكرو
 . پركاربردترين نرم افزار شناخته شده استExcel نرم افزار Officeاز ميان نرم افزارهاي موجود در .است

 به حدي است كه Excelسعت امكانات دامنه و. اين نرم افزار توسط ميليونها نفر در سراسر جهان استفاده مي شود
كاربرد . آنرا به عنوان نرم افزاري براي ذخيره، تجريه و تحليل و نمايش داده ها در نزد كاربران محبوب ساخته است

از .  قرار داده اندExcelاستفاده از آن به حدي است كه بعضي از سازمانها پايه مهارت كارمندان خود را بر مبناي 
 نرم افزاري با كارآيي بالايي است كتب نوشته شده و ترجمه شده به فارسي اغلب تخصصي و  Excelآنجائيكه 

از طرف ديگرذهنيتي نزد عموم ايجاد شده كه كاربرد نرم افزار . غير قابل استفاده براي استفاده كنندگان مي باشد
 بازيابي و تجزيه وتحليل داده ها در هرسازماني كه به ذخيره ،Excel.فقط در زمينه حسابداري و مالي مي باشد

 نياز باشد مي تواند 2007ميليون ركورد در نسخه 1 و 2003 هزار ركورد در نسخه 65در بانك هاي كوچك تا 
 . به حسابداري ختم نمي شودExcelلذا كاربرد .استفاده باشد

متون  لذا .بردهايي ديگر داردنوشته حاضر را با مثال هايي متفاوت از حسابداري در نمايش كارسعي دارد نگارنده 
 .تفاوت اساسي با ساير كتب و ترجمه ها را داراستو مبتني بر تجربيات نويسنده است فوق 

 
 Excelآشنايي اوليه با محيط 

 به معناي برتري جستن و بهتر بودن از مي باشد دليل نام گذاري اين نرم افزار به اين نام امكانات Excelكلمه 
در .تفاده از آن است كه باعث شده بارها در انتخاب بهترين نرم افزار مقام نخست را كسب كندفراوان و سادگي اس

 . صفحه گسترده نيز گفته مي شودExcelفارسي به 
 Word، Power Point به همراه Office است كه با نصب بسته Office از مجموعه  Excelنرم افزار 

،Access، Outlook در پوشه Microsoft Officeنسخه هاي پركاربرد اين نرم افزار نسخه . نصب مي شود
Office Xp و Office 2003 و Office 2007 است كه در آنها تقريبا مفاهيم كار يكسان است و تفاوت در 

 مورد Excel 2003در اين نوشتار . مي باشدجديدپنجره ها و نحوه انجام فعاليت و اضافه شدن بعضي امكانات 
 .د زيرا در كشور ما فعلا پركاربردترين نسخه استبررسي قرار مي گير

 
 Excelذخيره داده ها در 

 يك جدول را در محيط 2 نمونه اي از يك جدول است و در شكل1داده ها در جداول ذخيره مي شوند در شكل 
 . مشاهده مي كنيد Excelنرم افزار 
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 2شكل

 Excel  آشنايي با محيط كار

 يا ورقه در نرم افزار جدولي را فراهم مي آورد Sheet نشان داده شده است هر2 در شكلExcelمحيط كار 
 ستون و رديف تشكيل مي شود ستون ها با حروف الفبا انگليسي از حرف Columnكه مانند هر جدولي از

A تا IV   نسخه هاي  در ستون مي توان در هر جدول داشت اين محدويت256هستند و مجموعا XP 
 ستون براي بانك هاي 256 البته تعداد . ادامه مي يابدXFD تا ستون 2007 ودر نسخه  وجود دارد2003و

 به تعداد  2003 وXp يا رديف است كه در نسخه هاي Rowبخش ديگر جدول . متعارف بسيار زياد است
 .با اعداد مشخص شده اند رديف ها . موجود است1048576 تا رديف 2007 رديف و در نسخه 65536

 . سلول ناميده مي شود درهر سلول يك داده ذخيره خواهد شدCellمحل تقاطع هر ستون و رديف را 
سلول   جدول استسلول اولين A1سلول ها با مشخصه ستون و رديف نامگذاري مي شود براي مثال سلول 

A65536 آخرين سلول در ستون Aمي باشد . 

بروي جدول نشان دهنده فعاليتي است كه مي توان انجام داد و به ترتيب ذيل شكل موس در هنگام حركت 
 مي باشد

 ستون
Column 

 رديف
Row 

 ورقه
Sheet 

 سلول
Cell

 سلول فعال

 نام سلول فعال
Name Box نمايش فرمول 

Formola Bar 

 نوار حركت بالا و پائين
Scroll Bar نوار حركت چپ و راست 

Left&Right Bar 
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در اين حالت . كه با حركت بروي سلول هاي جدول ايجاد  مي شود شكل موس به صورت -1
موس بروي هر سلولي باشد و كليك چپ را فشار دهيم آن سلول انتخاب شده و دور آن يك مربع سياه رنگ 

در اين حالت اگر كليك موس را نگهداريم و در امتداد يك ستون يايك رديف حركت كنيم . ودنمايان مي ش
 . تعدادي از سلول ها انتخاب مي شوند مشاهده مي كنيد 3همانطويكه در شكلو كليك را رها سازيم 

 
 

 
 
 
 
 

 3شكل
 شود در اين حالت ديده مي اگر موس بروي هريك از ستون ها يا رديف ها قرار گيرد بشكل    و  -2

 .با كليك موس يك ستون يا يك رديف انتخاب مي شود
 

 
 
 
 
 

 
 4شكل

 بين دو رديف يا ستون در ناحيه صورتي رنگ قرار دهيم و شكل آن بصورت  را در مرزهرگاه موس-3
گه داشتن كليك موس و حركت دادن موس مي توان فضاي هر ستون يا نخواهد شد كه با    يا

 .زايش دادرديف را اف
 مربع سياه رنگي در 5در شكل. سياه رنگي در دور آن مشاهده مي شودسلولي است كه مربع ،سلول فعال-4

 است و نام آنرا در قسمت نام سلول فعال مشاهده مي كنيد،در A1لذا سلول فعال  مشاهده مي كنيد A1سلول 
 مربع سياه رنگ يك مربع كوچك صورت تايپ داده ها در اين سلول ثبت خواهد شد در قسمت جنوب غربي

 .مشاهده خواهد شد + و توپر مشاهده مي شود كه هرگاه موس روي آن قرار گيرد بشكل
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اگر در اين حالت كليك موس را نگه داشته و آنرا حركت دهيد نرم افزار سلول فعال را در سلول هاي ديگر 

 كپي مي كند 
 
 
 
 
 
 
 

 5شكل
كپي شده است بعد از كپي در زير مربع  A7 تا  A1از سلول  1 عدد مشاهده مي شود6همانطوريكه در شكل

سياه رنگ فلشي به سمت پائين مشاهده مي شود كه با فشردن آن پنجره اي باز مي شود كه در آن چهار 
   .انتخاب مشاهده مي شود

 
 6شكل

  كپي مي شودA7  تاA1 فقط در سلول 1 عدد Copy Cellsانتخاب -1
 كپي A7 تا A1 به ترتيب در سلول هاي 7 تا 1 باعث مي شود يك سري اعداد از Fill Seriesانتخاب -2

 .شود
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 آن اعم از فونت، اندازه، رنگ و Format را با A1 محتوي سلول Fill Formating Onlyانتخاب -3
 .غيره را كپي خواهد شد

سلول ها كپي  در بقيه A1 موجب مي شود فقط محتوي سلول  Fill Without Formatingانتخاب -4
 .كپي نگرددآن شود و فرمت 

 ذخيره مي 2007 در نسخه xlsc.و 2003 و XP نسخه Excel در xls. كه با پسوند  Excelدر هر فايل 
 . را مشاهده مي كنيدExcel سه ورقه در فايل ،7در شكل. ساخته مي شودSheet ورقه 3شود بطور خودكار 

 
 

 
 
 
 
 
 

 7شكل
 . يك روي هر ورقه امكان پذير استمديريت ورقه ها با راست كل

در . از پنجره فوق يك ورقه جديد در سمت راست ورقه فعال مي توان ساختInsertبا انتخاب   -
 . ورقه را مي توان انتخاب كردSheet، انواع 8شكل
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 8شكل

 . انتخاب اول استفاده مي كنيم Worksheetبراي ساختن يك جدول از 
 ل حذف مي شود ورقه فعاDeleteبا انتخاب  -
اري فارسي نيز ذگاستفاده از نام.  امكان تغيير نام ورقه فعال را خواهيم داشتRenameبا انتخاب  -

 .امكان پذير است
 را به انتهاي Sheet1 مي توانيد مكان ورقه را تغيير دهيد براي مثال   …Move or Copy با انتخاب -

 مورد نظر و نگه داشتن كليك موس و حركت آن Sheet قرار دهيد اينكار را با انتخاب Sheet3بعد از 
 .به مكان دلخواه نيز مي توان انجام داد

 . مي توان همه ورقه ها را يكجا انتخاب كردSelect All Sheet با انتخاب -
 . آنرا مي توان تغيير دادTab و يا Sheet رنگ كلمه ..Tab Color با انتخاب -

 كليد هاي كنترلي پركاربرد
 انتقال سلول فعال به آخرين رديف  و Ctrl كليد -

  و      انتقال سلول فعال به اولين رديفCtrl كليد -

 انتقال سلول فعال به آخرين ستون     و  Ctrl كليد -

 انتقال سلول فعال به ستون اول    و Ctrl كليد -
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 در اين حالت سلول . و كليدهاي جهت دار باعث انتخاب يك سري از سلول ها مي شودShift كليد -
 .هاي انتخاب شده آبي رنگ مي شوند

 يا موس.  مي توان استفاده كردA و Ctrl از كليد 9در جدول مانند شكل براي انتخاب همه سلول ها -

 
 
 
 
 
 
 

 9شكل
 قرار داده و كليك كنيم در اين صورت همه ورقه انتخاب 9محل برخورد رديف و ستون مانند شكلرا در 

 .مي شود
كل ورقه به روشي كه گفته شد موس را اي افزايش فضاي بين سلول ها و ستونها در صورت انتخاب بر -

بين دو سطر قرار داده و كليك موس را نگه داشته و موس را جابجا مي كنيم تا فضاي بين سلول ها 
 .افزايش يابد

فعال به سلول زيرين  داده هاي تايپ شده در سلول ثبت مي شود و سلول Enterتفاده ازكليد اسبا  -
 .منتقل خواهد شد

 . براي تايپ داده ها در سلول فعال كافي است از صفحه كليد استفاده كنبد-
 . سلول فعال در جهت افقي تغيير مكان خواهد دادTabكليد   با استفاده از-
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 :بخش سوم
 و شروع كارها  قالب

لاعاتي است لذا دانستنيهاي لازم در قالب مثال ارائه از آنجايكه رويكرد اين نوشتار نمايش كاربرد بانك اط
 .خواهد شد تا ضمن آشنايي خواننده موضويي براي تمرين در دسترس داشته باشد

 . بسازيم Excel را با 10جدولي براي محاسبه حقوق كارمندان شركت طراحان افق شكل:  مثال 
 . آغاز شودA1لي بهتر است از سلول تنظيم هر جدول داده ها از هر سلولي مي تواند شروع شود و

 

 طراحان افقليست كارمندان شركت 
 نام و نام خانوادگي

ساعات 
 كاركرد

اضافه 
 كاري

 حقوق دريافتي كارانهارزيابي كاركرد مالياتحق الزحمه يك ساعت

   خوب %15  50،000ريال  0 120 محمد محمدي

   خوب %15  60،000ريال  10 125 سعيد تقوي

   بد %5  12،000ريال  15 135 ميرحسنيمحسن 

   خوب %10  25،000ريال  14 145 مجتبي مكتبي

   بد %11  30،000ريال  2 150 رامين فرهادي

    بد %7  16،000ريال  14 120 فرساد ايازي

   خوب %12  32،000ريال  20 110 فرانك خانلري

   جمع

 10شكل
نام ونام خانوادگي، ساعات كاركرد، اضافه كاري، حق الزحمه  در اين ليست (Field)اقلام اطلاعاتي 

 . مي باشنديك ساعت، ماليات، ارزيابي كاركرد، كارانه و حقوق دريافتي
 :نكات لازم در محاسبه

  بعنوان كارانه داده شودي ساعت اضافه كار15 ، عملكرد خوب استيابي ارزاگر -1
 .ماليات بر حقوق و كارانه محاسبه مي شود -2

 . شروع مي كنيمA1 از سلول كار را
 1رديف  سلول از 8 عدد مي باشد لذا در طراحي جدول 8 تعداد اقلام اطلاعاتي 9در جدول شكل

از آنجائيكه در رديف اول بايد ليست . را به عنوان تيتر هر ستون استفاده مي شود  H تا Aستون از
 براي 2رديف وشتن آن و سلول هاي براي ن 1رديف كارمندان شركت طراحان افق نوشته شود سلول هاي 

 .نوشتن اقلام اطلاعاتي استفاده خواهند شد
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 . انجام مي دهيمابتدادر تنظيمات عمومي جدول را ،براي راحتي كار
 Sheetتنظيمات عمومي ورقه 

 گفته شد كل ورقه را انتخاب كرده و موس را روي قسمت آبي قرار داده و 9ابتدا براساس آنچه در شكل
 . را انتخاب مي كنيمFormat Cell نمايان شده و 11يك مي كنيم تا شكلراست كل

 

 
 11شكل

 . مشاهده مي كنيد12 را در شكلFormat Cellپنجره 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 12شكل
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اين تنظيمات .  انجام مي دهدExcel بخش عمده اي از تنظيمات داده ها را در Format Cellپنجره 
تنظيمات سلول ها مي تواند بروي همه آنها . كل و چينش آنها دارداثرات مهمي در ورود داده ها و ش

 و يا بروي باشد يا بروي يك ستون يا يك رديف و حتي يك سلول باشد اين مطلب به 12مانند شكل
 استفاده شود تنظيمات آن سلول و Format Cellحوزه انتخاب برمي گردد اكر يك سلول  انتخاب و از 

 . تنظيمات آن ستون انجام خواهد شددر صورت انتخاب يك ستون
  عبارتند ازFormat Cellتنظيمات 

1- Tab Number  در اين بخش جنس داده ها Typeانتخاب   را مشخص مي كنيم Type  باعث 
يم اين موضوع در هنگام ورود داده ها و نوشتن مي شود نحوه برخورد نرم افزار را با داده ها معلوم كن

 .فرمول ها موثر است
- Type General  بدين معني كه هر داده اي كه در سلول جنس عمومي داده ها استبراي انتخاب 

 را دارا خواهد بود براي مثال در صورتيكه در سلول عدد بنويسيم Typeوارد شود بطور پيش فرض همه 
Type آن عدد خواهد بود و در صوريتكه متن بنويسيم Typeآن متن است . 

- Number هايي كه بايد بصورت عدد وارد شوند است براي داده. 

 
 13شكل

 داده هاي عددي داراي سه خصوصيات مي توانند باشند
 كه مقدار چند رقم مميز را با وارد كردن عدد Decimal Places اعشاريداده هاي با جزء  -1

 . دو رقم مميز در نظر گرفته شده است13 كه در شكلمي توان مشخص كرد
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 Use 1000 Separatorخواندن آنها با انتخاب در بزرگ و راحتي براي نمايش داده هاي  -2
 .، از يكديگر جدا كردحرف مي توان آنرا سه رقم با 

 مي توان مشخص Negative numbersبا انتخاب ) منفي (صفربراي داده هاي كوچكتر از  -3
اشيم مي كرد آيا داده منفي داشته باشيم يا خير؟ و در صورتيكه بخواهيم داده منفي داشته ب

 .توان آنرا به رنگ قرمز نمايش داد

 

 14شكل
-  Currency به معني پول رايج همانند Number عمل مي كند در اين حالت مي توان در قسمت 

Symbol كنارداده به نمايش در خواهد آمدسلول مي توان واحد پول را انتخاب كرد كه در . 
- Accountingه بخواهيم يك سلول يا يك ستون از جنس  به معني حسابداري مي باشد و درصورتيك

 Negative است وبا اين تفاوت كه بخش Currencyهمانند .فوق باشد آنرا انتخاب مي كنيم

Numberرا ندارد . 

- Date امكان انتخاب انواع شكلFormat تاريخ را مي دهد با انتخاب هر شكل دلخواه با ورود عدد 
 .هد آمدبه طور خودكار به شكل انتخاب شده در خوا

- Time امكان انتخاب انواع فرمتهاي مربوط به ساعت را فراهم مي كند همانند Date با انتخاب 
 .دلخواه شكل عدد ورودي به عنوان زمان تغيير خواهد كد

- Percentage از اين فرمت براي ورود اعداد به عنوان درصد استفاده مي شود با اين انتخاب هرگاه 
 را در سلول 15صورت درصد نمايش داده مي شود براي مثال عدد در سلول عددي وارد شود به 
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 هم براي وارد كردن Decimal Place تبديل مي شود بخش  15%وارد مي كنيم با زدن اينتر به 
 . تعداد ارقام اعشاري استفاده مي شود

 به در محاسباتي كه بروي سلول هاي با فرمت درصد صورت مي گيرد نرم افزار عمليات محاسبه را
 نمايش داده شده در ضرب در سلول كه مقدار 15%درصد انجام مي دهد براي مثال سلولي كه مقدار آن 

 . را برمي گرداند15 است مقدار 100آن 
 است و با انتخاب آن نرم افزار اطلاعات وارده را از جنس Textاز فرمتهاي مهم در اين ليست فرمت  -

مبايل كه با صفر شروع مي شود را وارد كنيد عدد  ره تلفنامتن مي داند براي مثال اگر بخواهيد شم
هجري شمسي به صورت تاريخ صفر را سمت جپ عدد حذف مي شود و يا اكر بخواهيد 

 . انتخاب كنيدText را وارد كنيد بهتر است فرمت را 5/10/1386
 
2- Alignment  مشاهده مي كنيد15تنظيم نحوه چينش داده ها را در شكل 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 15شكل
 Vertical  و عموديHorizontal كه چينش متن را از دو جهت افقي Text Alignmentتنظيم  -

 . وسط چين استCenterبيشترين نوع چينش مورد استفاده براي هردوجهت . مي توان تنظيم كرد
- Text Controlبراي تنظيم متن در سلول است . 

 متن از سلول خارج شده و در 16ه شود مانند شكلدر حالتي كه در سلول متني بزرگتراز حجم آن نوشت
 .سلول بعدي نمايش داده مي شود
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 16شكل

 .در اين حالت اين مشكل را به روش هاي ذيل مي توان حل كرد
 را انتخاب كنيم امكان نوشتن متن هاي بزرگ بصورت چند خطي را خواهيم Wrap Textاگر  -1

 كافي براي نگهداري داده نداشته باشد از محل فاصله بين نرم افزار در حالتي كه سلول جاي. داشت
 .كلمات آنرا مي شكند و در خط بعدي قرار مي دهد در اين وضعيت سلول از عرض بزرگ خواهد شد

 . استWrap Text بعد از بكاربردن 16 نمايش شكل17شكل 
 
 
 
 
 

 
 17شكل

 صورت كم بودن فضاي سلول براي  انتخاب شود درControl Text پنجره  درShrink to Fitاگر  -2
 متن نوشته شده آنرا بطور اتوماتيك از نظر ساير كوجك مي كند تا در سلول جا شود

 
 
 

 18شكل
 نشان Format Cell در Shrink to Fit را بعد از انتخاب 16 متن نوشته شده در  شكل18در شكل
 Shrink to Fitد ديگر امكان  شWrap Textاين نكته قابل توجه است كه هرگاه  سلولي . مي دهد

 .شدن آن نيست و انتخاب آن غير فعال مي شود
 
 باعث ادغام چند سلول در يكديگر مي شود لذا فضاي بيشتري برا نوشتن Merge Cell  انتخاب -3

 بايد قبلا سلول هايي كه مي Alignment در پنجره Merge  Cellخواهيم داشت يراي استفاده از 
 را نيز براي Toolbarدر    آيكون  .  شوند را انتخاب كرده باشيم Mergeخواهيم با هم 

Merge چند سلول استفاده كرد . 
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 19شكل

 را در حالت ادغام نشان مي دهد در اين حالت سلول بزرگ A1، B1 ،C1 ،D1 ،E1 سلول هاي 19شكل
 . شناخته مي شودA1حاصل بنام سلول اول يعني 

 20همانطوريكه در شكل  "كارمندان شركت طراحان افق ليست "  متن براي نوشتن 10در مثال شكل
  Merge انتخاب و در هم ادغام H1 تا سلول A1در ابتداي جدول بايد از سلول مشاهده مي كنيد 

 .شوند

 
 20شكل

4- Ident ميزان تورفتگي متن را در سلول قابل تنظيم مي كند در اين حالت Horizontal بايد 
Left(Ident) يا  وRight(Ident)باشد تا بتوان ميزان تو رفتگي را مشخص كرد . 

 
- Orientationن نوشته شده در سلول بكار مي رود براي انجام اينكار مي  براي جهت دهي به مت

توان موس را روي نقطه قرمز قرار داد و كليك آنرا نگه داشت و به سمت بالا و يا پائين حركت دهيد 
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 مي توان ميزان چرخش مورد نياز را برحسب درجه مشخص كرد كلمه Degreesيا با استفاده از 
TEXT كه در كنار نمايش داده شده شاخصي برا ي چرخش متن است. 

3- Font براي تغيير Fontپوشه فونت را نمايش مي دهد21 متن در سلول ها بكار مي رود شكل . 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 21شكل

Border-4د نظر بكار مي رود در اينجا ابتدا با محدوده مورد نظر را  براي رسم حاشيه بدور جدول مور
 را فراخواني مي Border 22كه مي خواهيم دور آن حاشيه رسم شود را انتخاب و سپس مانند شكل

 كنيم
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 22شكل

 در آن نوشته شده را نشان مي دهد كه Text چهار قسمت كه Borderشكل نشان داده شده در بخش 
ده محدوده انتخاب شده است در اينجا چون بيش از يك سلول در جهت افقي و عمودي انتخاب نشان دهن

 مشاهده Textشده است به اين صورت نمايش داده شده است اگر يك سلول انتخاب شود فقط يك  
 افقي مشاهده مي كنيد Textخواهيد كرد در صورتيكه در جهت افقي بيش از دو سلول انتخاب شود دو 

ين در جهت عمودي نيز چنين خواهد بود در هر حال محدوده انتخاب شده و حاشيه دور آن را و همجن
 .نشان خواهد داد
 رنگ مورد نظر را Color نوع خط و از قسمت Line در بخش Style ابتدا از قسمت براي رسم حاشيه

ده را حاشيه داد  دور منطقه انتخاب شOutlineاز  مي توان Presetsانتخاب مي كنيم و سپس در بخش 
 اگر بخواهيم حاشيه كشيده شده حذف شود از  براي خط كشي داخل محدوده استفاده كردInsideو از 

Noneدر صورت نياز مي توان از بخش . استفاده شودBorderخط هايي با شكل (Style)  متفاوت 
 انتخاب مي Borderمت رسم نمود براي انجام اينكار ابتدا خط مورد نظر و سپس ناحيه مورد نظر از قس

 .خظهاي كج نيز در سلول ها مي توان رسم كرد. شود
5-Patterns 23 براي رنگ يا طرح خاص يك مجموعه از سلول هاي انتخاب شده مي باشد شكل 

 پنجره مربوطه را نشان مي دهد
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 23شكل

6- Protection اين پوشه را نشان مي دهد24 براي حفاظت از ورقه بكار مي رود شكل . 
 

 
 24شكل
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 در برابر تغيير در داده ها و يا فرمولهاي نوشته شده در سلولها برا انجام محاسبات (Sheet)حفاظت از ورقه 
 . صورت مي گيرد25 مانند شكل Protection و انتخاب Toolsمي باشد عمل حفاظت از طريق پنجره 

 

 
 25شكل

 كليه سلول ها قفل مي شوند مگر Toolsمنوي  از Protect Sheetقانون حفاظت از ورقه اين است كه با 
 آن √ 24 در شكل Format Cell در Protect پوشه   از طريقProtect Sheetسلول هايي كه قبل از 

 .برداشته شده باشد در اين صورت است كه آن سلول باز خواهد ماند
 نشان داده شده 26كلپنجره اي ظاهر مي شود كه در ش Tools در منوي Protect Sheetبا استفاده از 

 با ورود پسورد و استفاده Password to unprotect sheet همانطوريكه مشاهده مي شود در بخش است
ُ در  sheet  Unprotect و تائيد پسورد ورقه قفل شده و درصورت درخواست باز شدن آن از طريقOkاز 

از دادن پسورد و قفل كردن ورقه در  قبل ا دوباره باز خواهد شد امSheet   و دادن پسوردToolsمنوي 
 قفل Sheetتكليف بعضي از اموررا در هنگام فراخواني  Allow all user of this worksheet to بخش

 . آن خورده شده باشد آن عمل را انجام مي دهد√ هر انتخابي كه .شده مشخص شود
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 26شكل

 :اين امور عبارتند از
- Select lock cells وردن آن با قفل كردن آن سلول هاي قفل شده قابل در صورت علامت خ

با قفل شدن ورقه لازم است فقط سلول هاي باز شده قابل انتخاب و يا انتخاب باشند يا خير؟ معمولا 
 . مربوط به آنرا برمي داريم√ورود اطلاعات باشند لذا 

- Select unlocked Cells ه مي توان  ، در صورت علامت خوردن اين انتخاب و قفل شدن ورق
 . خورده باشد√اين انتخاب بايد همواره  .سلول هاي باز شده را انتخاب و داده ها را وارد كرد

 خوردن و قفل شدن ورقه عمل خواهند كرد و در غير اينصورت √انتخاب هاي بعدي در صورت تيك  
 .غير فعال خواهند شد

 .برمي گرديم) 10شكل(بعد از اين توضيحات به مثال 
 خواهند بود و جدول را به صورت ذيل درست مي H تا A از ستون هاي 10د نياز در شكلجدول مور

 .كنيم
 . مي باشد اكسلSheet در 10 نشان دهنده شكل27شكل
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 27شكل
 

 وسط چين Format Cell را تنظيم و از Size وFont همه ورقه را انتخاب و Ctrl+Aابتدا با كليد 
 را H1 تا  A1براي خط اول جدول بايد از سلول .  را انتخاب مي كنيمShrink to Fitعمودي و افقي و 
را در آن مي " كارمندان شركت طراحان افق ليست " در هم ادغام و متن Merge Cellانتخاب و سپس با 

 .نويسيم
 و در سلول هاي بعدي تيترهاي بعدي را مي نويسيم جون ابتدا ينام و نام خانوادگ متن A2حال در سلول 

 شده از سلول ها خارج نخواهند شد هر جا لازم  شده اند لذا متن هاي نوشتهShrink to Fitول ها را سل
باشد عرض ستون را به روش گفته شده اضافه مي كنيم براي ساعات كاركرد و اضافه كاري بدليل آنكه در 

 مي Wrap Text را C2 و B2اين ستون ها عدد نوشته مي شود و فضاي زيادي لازم ندارد سلول هاي 
  وCurency را بايد از نوع Hو G  وDستون هاي .كنيم تا متن جند خطي شود و جاي كمتري اشغال كنند

در اينصورت ورقه آماده . يعني درصد و ميزان مميز آنرا صفر مي گذاريمPercentage را از نوع Eستون 
 .زيابي عملكرد را وارد مي كنيمورود داده ها است لذا اطلاعات از ستون نام و نام خانوادگي تا ار

 : شرط پرداخت كارانه عبارت است از.ستون كارانه بر اساس شرط گذاشته شده بايد با فرمول محاسبه شود
  بعنوان كارانه داده شودي ساعت اضافه كار15 ، عملكرد خوب استيابي ارزاگر
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 جهارمبخش 
 Excelفرمول نويسي در 

 است محيط فرمول نويسي در نرم افزار توانايي كار با Excel امكانات فرمول ها يكي از اساسي ترين   
 بعضي 10عملگرهاي رياضي و اطلاعاتي و انواع توابع را شامل مي شود در اين بخش در ادامه مثال شكل

 .از كاربرد فرمول ها را مشاهده خواهيد كرد
ه نوشتن فرمول در سلول خواهد نوشته شود نرم افزار آماد= مساوي  اگر علامت Excelدر سلول هاي 

 .شد
ساده در يك سلول عبارت است از مقدار يك سلول را به يك سلول ديگر نسبت دهيم براي يك فرمول 

  28  درشكلA1= را انتخاب و در آن مي نويسيم A2براي نوشتن اين فرمول سلول    A2=A1  ،مثال
 

 
 28شكل

مول بكار گرفته شده  يك نوار رنگي دور سلولي كه در فرB1در سلول مشاهده مي شود با نوشتن فرمول فوق 
كشيده مي شود اين موضوع بعنوان يك راهنما براي دقت بيشتر در فرمول نويسي صورت مي گيرد بعد از 

 نتيجه اين فرمول اين است كه هر نوشتن فرمول براي ثبت آن در سلول مقصد از كليد اينتر استفاده مي كنيم
 در سلول فوق نيز ثبت مي B1 نوشته شود براساس فرمول موجود در A1تن در سلول مقداري چه عدد يا م

 در Tools در قسمت  و زدن اينتر صورت مي گيردA1 اين عمل بلافاصله بعد از ورود داده در سلول شود
 . مي توان نحوه محاسبه فرمول ها را تعيين كردCalculation در پوشه Optionsبخش 

  مي توان نحوه اعمال فرمول ها را مشخص كردCalculation در قسمت 29در شكل
 . انتخاب شود به محض ورود فرمول در ورقه اعمال مي شودAutomaticاگر

 مي توان فرمول ها را اعمال كرد و در صورت انتخاب F9 انتخاب شود با زردن كليد Manualاگر 
Recalculate before save در صورتيكه كليد F9ا  هم زده نشود بSaveفابل فرمول اعمال خواهد شد . 
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 29شكل

 براي مثال مي توان عددي با سلول جمع شود.اعمال رياضي در فرمول نويسي نيز مي توان بكا گرفته شود
=A1+2يا   =A1-2 براي مثال  يا مي توان چند سلول را با هم جمع يا تفرق يا هر عمل ديگري انجام داد

=A1+A2 در سلول  حاصل اين فرمول مجموع A1و A2را در سلول دلخواه قرار مي دهد . 
 ارجحيت عملگرها

 Excel عمليات رياضي را بين سلول ها و اعداد انجام مي دهند انواي عملگرها در (Operators)عملگرها 
 عبارتند از

  A1+A2=براي جمع مثال +  

 A1-A2=  براي تفريق مثال -

 A1*A2=  مثال  براي ضرب* 

 A1/A2=مثال  براي تقسيم/  

 A1^2= براي توان مثال ^ 
Excelدر انجام عمليات تو در تو قواعدي دارد اعم اين قواعد عبارتند از  

 .هر عبارتي كه در پرانتز قرار گيرد اولويت انجام به آن داده مي شود -1
 ضرب و تقسيم نسبت به جمع و تفريق اولويت بيشتري هستند -2

 .ه از چپ به راست انجام مي شوندعملگرها با ارجحيت مساوي هنگام محاسب -3
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 :مثال
 6 مساوي A3 و 3 مساوي A2 و10 مساوي A1 اگر مقدار  A1/(A2+2)*A3= نوشته شده A5در سلول 

 10)/3+2(*6=12         . جنين محاسبه خواهد شدA5مقدار 
 ضرب مي 6 در 2ل حاص شده و5 يعني  تقسيم بر حاصل پرانتز10و  5نتيجه آن در اينجا ابتدا پرانتز محاسبه 

 .شود
با نوشتن فرمول در سلول و زدن اينتر نتيجه فرمول در سلول مشاهده مي شود در صورتيگه بخواهيم فرمول را 

 با كليك روي اين 30 قابل رويت است در شكلFormula barمشاهده يا تغيير دهيم در قسمت 
 . كردEditقسمتفرمول را مي توان 

 

 
 30شكل

 مي تواند با نوشتن مستقيم در سلول ها باشد يا از طريق انتخاب بوسيله Excel هاي ورود فرمول در سلول
 بودند كه مقدار آنها در محاسبه A3 وA2 وA1در فرمول مثال گذشته سلول هاي مرجع .موس صورت گيرد

 مي توان موس را روي آن برده و كليك A1 نقش داشت در هنگام نوشتن فرمول بجاي تايپ مثلا A5سلول 
 .كنيم

 Excelتوابع در 
 و هنگام  يك فرمول از پيش تعريف شده است كه فقط ساختار آن تغيير كرده است (Function)بعتا  

استفاده از توابع باعث كوتاه و ساده شدن استفاده از فرمول مي .استفاده از توابع ساختار آن بايد رعايت شود
 .شود

 انواع توابع پركاربرد
 چند سلول استفاده مي شود  براي جمع Sumتابع  -

 . جمع كنيمA11 را در سلول A10 تا A1مي خواهيم از سلول : مثال
 و  A1+A2+A3+A4+A5+A6+A7+A8+A9+A10=. نوشتA11براي انجام اينكار مي توان در سلول 

بع  استفاده كنيم ساختار اين تاSum طولاني از تابع سپس از كليد اينتر استفاده كنيم يا بجاي اين فرمول
با . را با هم جمع كنA10 تا A1  اين تابع بدين معني است كه از سلول SUM(A1:A10)=عبارت است از 

 مشاهده مي شود كه حاصل جمع سلول 31در شكل.د سلول را مي توان با هم جمع كرد هر تعداSumتابع 
 . مي شود55هاي فوق 
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 31شكل

 و سپس (Sum)مت مساوي نام تابع مورد نيازساختار توابع در اكسل بدين صورت است كه بعد از علا
 است دو A10 و A1بين : نكته ي اين فرمول علامت . پرانتز بازو در انتها نيز پرانتز بسته بايد بسته شود

 .علامت عموما در اينجا استفاده مي شود
 . با هم جمع شوندA10تاA1 كه معني تا مي دهد اين علامت باعث مي شود از سلول :علامت  -
 است اگر فرمول مثال گذشته به شكل) و( نام اين علامت سيمي كالن است و معني آن ;مت علا -

=SUM(A1;A10) نوشته شود؛بدين معني است كه سلول A1و A10 را باهم جمع كن كه حاصل 
 خواهد 11 حاصل 31در اين حالت براساس شكل. خواهد بودA10 وA1كار فقط جمع دو سلول 

 .شد
 اسبه متوسط بين چند عدد استفاده مي شودبراي مح Averageتابع  -

 بعداز ورود اين تابع نرم افزار از سلول هاي AVERAGE(A1:A10)=ساختار اين تابع عبارت است از 
A1 تا A2 حاصل خواهد شد5,5 براي مثال پيشين عدد . مي كند10 را با هم جمع و تقسيم بر تعداد يعني . 

 
 Insert Functionاستفاده از درج توابع 

 براي نوشتن توابع مي توان از پنجره هاي درح توابع استفاده كرد
 

 
 32شكل
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 Insert مشاهده مي شود مي توان به پنجره 32 كه در شكل Function bar منوي  fxبا كليك بروي

funcionمشاهده مي شود33 پنجره درج تابع در شكل. مشاهده مي شود . 
 

 
 33شكل

 .ل شده استپنجره درج تابع از سه بخش تشكي
 را فشار دهيم نرم افزار تابع Go اگر نام تابعي را وارد كنيم و كليد  Search for a functioncدر -1

  تابع Goرا وارد كرده ايم با زدن كليد Sum  تابع 33را يافته و نمايش خواهد داد در شكلمورد نظر 

 
 34شكل 

 . مشاهده مي كنيمSelect a functionفوق را در بخش 
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از طريق دسته بندي كه براي توابع صورت گرفته مي توان تابع  Or select a categoryش در بخ -2
توابع موجود در اكسل هريك در يك موضوع علمي كاربرد دارند ليست آنها را .مورد نظر را پيدا كرد

 ليست فوق عبارت است از،. در اين بخش مشاهده مي كنيد35در شكل

 

 
 35شكل

- More Recently Use ست توابعي است كه بتازگي از آن استفاده كرده ايد لي. 
- Allهمه توابع به ترتيب الفبا آورده مي شود . 

- Financialليست توابعي است كه كاركرد مالي دارند . 

- Data & Timeليست توابعي است كه با تاريخ و زمان سروكار دارند . 

- Math & Trigد ليست توابعي كه مربوط به حساب و مثلثات مي شون. 

- Statisticalليست توابعي كه در آمار كاربرد دارند  

- Lookup & Referenceبه عمل جستحو و بازگشت يك ايتم  ليست مجموعه توابعي كه 
 .درخواستي را انجام مي دهند

- Databaseمي توانند محاسباتي را روي يك بانك اطلاعاتي صورت دهند  ليست توابعي را كه 
 .مشاهده مي فرماييد

- Textوعه توابعي كه مارا قادر مي سازند بروي داده هاي غيرعددي يعني متني عملياتي را  مجم
 .صورت دهيم آورده شده است

- Logicalليستي از توابع منطقي را در اينجا مشاهده مي شود . 

- Informationليست توابعي كه كه اطلاعاتي را راجع به سلول ها و ورقه مي دهد . 
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 فاده از توابعراهنمايي نرم افزار جهت است
 به دو طريق نحوه استفاده Excel تابعي را انتخاب مي كنيم نرم افزار Select a functionهرگاه در بخش 

 .از تابع را نشان مي دهد
 

 
 36شكل

 دور آن 36 مشاهده مي شود راهنمايي اول در زير پنجره مشاهده مي شود در شكل36همانطوريكه در شكل
 مشاهده مي شود Help on this functionهنماي دوم در انتهاي شكل بعنوان كادري كشيده شده است را

 . را مشاهده خواهيد كرد37با كليك روي آن شكل

 
 37شكل

 راهنماي استفاده از تابع
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 بلي

 خير
 قبول

آيا نمره  مردود
درس كمتر 

 How نوشته شده است با كليك روي AND مشاهده مي شود نحوه استفاده از تابع 37همانطوريكه در شكل
 .مثالي از كاربرد تابع را مشاهده خواهيد كرد

  براي تصميم گيريIFتابع 
 با يك شرط if با هر تابع  به معناي اگر مي باشدif كلمه  استifيكي از پركاربردترين توابع در اكسل تابع 

 .مي توانيم دو انتخاب داشته باشيم
 .نمودار مثال به صورت ذيل است. در غيراينصورت قبول استمردود باشد 12اگر نمره درس كمتر از : مثال

  
  
  
  
  
  
  

 IFساختار تابع 

 . از سه بخش تشكيل شده استIFتابع 
 . است12  بخش اول شرط تابع است كه در مثال بالا نمره كمتر از -
درست بودن شرط يعني در صورت كنترل شرط جواب بلي بود جه فعاليتي را نرم افزار بايد ،   بخش دوم-

 .انجام دهد كه در مثال اعلام مردود بودن است
 نادرست بودن شرط يعني در صورت كنترل شرط جواب خير باشد تابع چه فعاليتي را بايد   بخش سوم،-

 .انجام دهد كه در مثال اعلام قبول بودن است
 . نوشته شودB2 و كنترل آن در سلول A2براي نوشتن تابع در اكسل فرض مي كنيم نمره درس در سلول 

 
 38شكل

 . مشاهده مي شود fxفوق در بخش  مشاهده مي شود تابع 38همانطوريكه در شكل
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 :نكته
 . استفاده مي شود;در توابع اكسل بين بخش هاي فرمول ازعلامت  -1
قرار مي دهيم ولي اعداد لازم نيست بين اين "" در تابع هر گاه بخواهيم متن بنويسيم آنر بين علامت  -2

 .دو علامت قرار گيرد

اكسل در صورتيكه از حروف كوچك هم در نوشتن فرمول ها استفاده از حروف بزرگ لازم نيست  -3
 .استفاده شود بطوراتوماتيك آنرا بزرگ مي كند

  را ادامه دهيم شرط اين مثال براي كارانه عبارت بود از10حال مي توانيم مثال شكل
 . بعنوان كارانه داده شودي ساعت اضافه كار15 ، عملكرد خوب استيابي ارزاگر

 G3ن فرمول در سلول  اولي27براي محاسبه كارانه  در شكل
 

 
 39شكل

 است در صورتيكه محتوي سلول F3 كنترل سلول IF مشاهده مي كنيد شرط تابع 39همانطوريكه در شكل
F3 را حق الزحمه يكساعت يعني سلول 15 مساوي خوب باشد عدد D3 ضرب مي كند در غير اينصورت 

 .صفر را بعنوان كارانه اعلام مي كند
 . بخش درج تابع به شكل ذيل مي توان استفاده كردبراي نوشتن اي فرمول از

 . انتخاب مي كنيم40 را مانند شكلIF تابع Logical و در گروه Function bar  در fxبا انتخاب 
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 40شكل

 .سه بخش مشاهده مي شود IF ظاهر مي شود كه  براي تابع Function Argument پنجره IFبا انتخاب 
 

 
 41شكل

 .نوشته مي شود =F3"خوب" كه در آن شرط Logical_testبخش  -
  نوشته مي شودD3*15 در صورت درست بودن شرط يعني Value_if_trueدر بخش  -

 . را مي نويسيم0 در صورت نادرست بودن شرط يعني Value_if_falseدر بخش  -
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 انجام  نتيجه اينكه فرمول براي سطر سوم يعني آقاي احمد حسيني. را كليك مي كنيمOKدر ادامه كليد 
 .شده است

 توسعه فرمول براي بقيه ليست
براي بقيه كارمندان ليست لازم نيست فرمول را دوباره نوشت بلكه بعد از اطمينان از صحت عملكرد آن 

 .براي انجام اينكار سه روش موجود است. مي كنيمCopy/Pasteبراي توسعه به بقيه سلول ها آنرا 
 را انتخاب كنيم و يا از كليد تركيبي Copyاست كليك روي آن مبدا را انتخاب و سپس با ر ابتدا -1

Ctrl و Cو در ادامه سلول  استفاده كنيم با اينكار يا كادر گردان دور سلول مبدا مشاهده خواهيد كرد
 استفاده V  وCtrl را انتخاب كنيد و يا از كليد تركيبي Pasteمقصد را انتخاب و در آن راست كليك و 

براي . اينكار فرمول نوشته شده در سلول مبدا در مقصد براي رديف بعدي فعال خواهد شدكنيد در نتيجه 
 . استفاده كردEscبرداشتن كادر گردان مي توان از كليد 

كادر دور سلول فعال واقع برجنوب غربي مربع مشكي  روش ديگر اينست كه با قرار دادن موس روي -2
كت به سمت پايين و رها كردن كليك در جائيكه لازم  و نگه داشتن كليك موس و حر42مانند شكل

 .است سلول مبدا را در سلول هاي ديگر كپي مي كنيم
 

 
 42شكل

روش ديگر براي كپي كردن فرمول قرار دادن موس بروي مربه مشكي بروي كادر دور سلول فعال و  -3
اين حالت تا دو بار كليك موس سلول فعال در بقيه سلول ها ستون كپي مي شود عمل كپي در 
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 قابل Aسلولي صورت مي گيرد كه سلول سمت چپ آن خالي نباشد بنابر اين اين روش در ستون 
 .اجراء نمي باشد

  عبارت است از10 بر اساس مثال شكل27فرمول محاسبه حقوق دريافتي در جدول شكل
 ر مالياتساعات كاركرد به اضافه اضافه كار ضربدر حق الزحمه يك ساعت به اضافه كارانه وكس

مي باشد براي كسر ماليات  15%در مثال فوق ماليات برحسب درصد است براي آقاي احمد حسيني مقدار 
مي توان يك ستون ارزش ريالي ماليات اضافه كرد يا هنگام كسر ماليات حاصل جمع حقوق و كارانه را 

 . مشاهده مي كنيد43 نحوه كار را در شكل.ضرب كنيم) 1 –ماليات (در 
 

 43شكل
 .در ادامه فرمول را براي بقيه سلول ها كپي مي كنيد

 . استفاده مي شودSUM(H3:H9)= و SUM(G3:g9)=در پايان كار براي محاسبه جمع ها از تابع 
 حفاظت از جدول

 .براي جلوگيري ازبه هم ريختن جدول و دستكار فرمول ها بايد از جدول محافظت شود
  Protectionحقوق دريافتي با فعال شدن حفاظت . ي كارانه  تيتر جدول و ستون ها27در جدول شكل
 بايد براي ورود داده ها هنگام 9 تا 3 از رديف  A ،B،C  ،D ،E، Fدر ستون هاي بايد قفل باشند 

 با استفاده از 44 را انتخاب و سپس مانند شكلF9 تا سلول A3حفاظت باز باشند لذا ابتدا از سلول 
Protection در Format Cell √ مربوي به Lockو كليد  را بر مي داريم Okرا مي زنيم . 
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 44شكل

 در منوي Protection   ادامه فرآيند حفاظت از ورقه همانطوريكه قبلا گفته شد با استفاده از پنجره در 
Toolsاقدام به رمز گذاري و قفل كردن ورقه م كنيم . 
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 هاي تودرتو فرمول
 

 ات دانش آموزان مدرسه شهيد رجاييليست نمر
       دانش آموز 

 درس

دي
حم

ي ا
عل

ني 
حسي

ان 
شك

ا
اني 

شعب
ن 
حس

م
 

دي
حم

ضا ا
ر

اني 
 قرب

شاد
فر

 

 11,00 12,00 18,00 19,00 10,00 فارسي

 10,00 6,00 15,00 12,00 14,00 رياضي

 11,00 11,00 20,00 15,00 9,00 عربي

 10,00 10,00 18,00 14,00 9,00 شيمي

 5,00 11,00 18,00 18,00 17,00 ديني

 10,00 11,00 19,00 17,00 18,00 جغرافيا

 9,00 10,00 20,00 18,00 16,00 زبان

 9,43 10,14 18,29 16,14 13,29 معدل

 مردود قبول مشروط قبول قبول تجديد وضعيت

 45شكل
 :عوامل تعيين وضعيت عبارتند از

 .       بود مردود است10 اگر معدل دانش آموز كمتر از -1  
  قبول مشروط10 و فقط يك درس كمتر از 12 و كوچكتر از 10 باي مساواي اگر معدل بزرگتر -2 
 نصورتي اري بودتجديد در غ10 درس كمتر از كي از شي و نمرات  ب12 با ي اگر معدل بزرگتر و مساو-3

 .قبول است
 ر تعيين وضعيت داراي چند شرط هستيم  همانند مثال قبل است با اين تفاوت كه د45مثال شكل 

 .دياگرام وضعيت را در صفحه بعد مشاهده كنيد
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 46شكل
 نياز به سه جمله شرطي مي باشد كه در ضعيتهمانطوريكه در دياگرام مشاهده مي شود براي تعيين و

 .ادامه آنرا خواهيم نوشت
 . نشان مي دهدExcel جدول را در 47 مانند مثال قبلي مي باشد شكل 45لمثال شك

 

بلي

١٠ =>معدل> 12آيا   

و فقط يك درس كمتر 
10از   

بلي

 خير

 خير

 مردود

 قبول مشروط

آيا معدل بزرگتر يا 
 بيش از و 12مساوي 

10يك درس كمتر از   

بلي
 تجديد

 خير
 قبول

آيا معدل كمتر 
  است10از 
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 47شكل 

 بودن و تعداد اين دروس در مجموع 10براي نوشتن فرمول وضعيت نياز به كنترل درس ها از نظر كمتر از 
 كنيمداريم براي انجام اينكار بعد از هر ستون كه مربوط به يك دانش آموز است يك ستون جديد باز مي 

 را Insert را انتخاب و راست كليك كرده و Cون ت يك ستون اضافه شود سBبراي اينكه بعد از ستون 
 . روش انجام كار را مشاهده مي كنيد48درشكل .انتخاب مي كنيم

 
 

 
 
 
 
 
 
 
  

 48شكل
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 كپي C9   نوشته شده است و سپس تا سلولC3 بودن دروس ابتدا در سلول 10فرمول كنترل كوچكتر از 
 . مي شودمشاهده  fx فرمول را در قسمت 49شده است در شكل

 
 49شكل

اين كار را براي بقيه .  رامي نويسيمSUM(C3:C9)= فرمول C10 در سلول 10براي جمع دروس كمتر از 
 .اصلاحات انجام شده بروي جدول را نشان مي دهد 50شكل . جدول نيز انجام مي دهيم

 

 
 50شكل 
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در اينگونه موارد ابتدا يك شرط را . ابع شرطي تودرتو براي وضعيت بايد نوشته شودبراي تكميل جدول يك ت
 .كامل كرده و سپس شروط ديگر را مي نويسيم

 :شرط اول
 .       بود مردود است10 اگر معدل دانش آموز كمتر از  -

 .كنيد  شرط اول را مشاهده مي fx در بخش 50 در شكل. مي نويسيمB11تابع مذكور را در سلول
 

 
 51شكل

 مشاهده مي كنيد شرط اول كه با لوزي در ابتداي شكل كشيده شده است در بخش 46همانطوريكه در شكل
درج تابع نوشته شده است در نمودار دز صورتيكه جواب لوزي خير بود منجر به شرط دوم مي شود كه بطور 

 . مي شود1د يگزين عد نوشته شده است كه در ادامه شرط دوم  جا1موقت با عدد 
 :شرط دوم

  قبول مشروط10 و فقط يك درس كمتر از 12 و كوچكتر از 10 باي مساواي اگر معدل بزرگتر  -
 Excel در فرمول هاي علامت هاي مقايسه

  علامت  مساوي =
 علامت بزرگتر<  
  علامت كوچكتر>

   علامت بزرگتر و مساوي=<
 علامت كوچكتر و مساوي= >

 علامت نامساوي<> 
  داده شده از دو قسمت تشكيل شده استشرط

 12 و كوچكتر از 10 باي مساوايمعدل بزرگتر : قسمت اول
 10فقط يك درس كمتر از : قسمت دوم

به يكديگر متصل شده اند براي نوشتن اين شرط از توابع منطقي بايد ) و(اين دو قسمت در شرط دوم با كلمه
 .استفاده كرد
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 Excelتوابع منطقي در 

 ANDتابع  -

 به يكديگر متصل شده باشند نتيجه ANDمنطقي است هرگاه دو شرط توسط تابع ) و(اين تابع به معناي 
گر ا.  خواهد بود Trueدر اين صورت نتيجه تابع درست .وقتي درست است كه هردو شرط درست باشند

  خواهد بودFalseهردو شرط و يا يكي از شروط نادرست باشد نتيجه تابع نادرست 
 :مثال
 A3=A1-A2 در غير اينصورت A3 =A1+A2 در اينصورت A2 =2 و A1=1اگر 

 . مي نويسيمA3براي نوشتن مثال فوق در سلول 
=IF(AND(A1=2;A2=1);A1+A2;A1-A2) 

 از يكديگر جدا مي (;)   در ابتدا و شرط ها داخل آن با علامتANDهمانطوريكه مشاهده مي شود كلمه 
 .شوند
  ORتابع 

 در اين است كه ANDفرق اين تابع با . است) يا( مي باشد ول به معناي AND تابع  هماننداين تابع نيز
كافي است يك شرط درست باشد تا نتيجه تابع درست باشد در صورتيكه هردو شرط نادرست باشند نتيجه 

 . استANDاز نظر ساختار مانند تابع . تابع هم نادرست خواهد شد
) 1(مشاهده مي شود مانند شرط اول براي نوشتن شرط سوم بجاي عدد fx شرط دوم در بخش 52در شكل

 .نوشته خواهد شد
 

 52شكل
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 :شرط سوم
 نصورتي اري بودتجديد در غ10 درس كمتر از كي از شي و نمرات  ب12 با ياگر معدل بزرگتر و مساو -

 .قبول است
 .ل تابع را مشاهده مي كنيد شرط سوم و ك53در شكل. در فرمول نوشته مي شود )1(شرط سوم بجاي عدد 

 

 53شكل
 D11 را در سلول هاي B11با اتمام تعيين وضعيت براي يك رديف و اطمينان از صحت انجام كار سلول 

 .  كپي مي كنيمJ11 و H11 و F11و
 :نكته

 و روي آن راست كليك مي C شوند براي انجام اينكار ستون Hide بايد Cستون هاي كمكي مثل ستون 
 . انجام مي دهيمK و Iو Gو E را انتخاب مي كنيم اينكار را براي ستون هاي اضافي Hide ليست كنيم و از
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 بخش پنجم
 (Data List) كار با داده هاي ليستي

ارائه شدند يا حداكثر تعداد ركوردهاي آن محدود بود ولي در دو مثال گذشته داده ها تقريبا در قالب فرم     
 تواناي هاي Excel ليست هاي لطلاعاتي با تعداد ركوردهاي زياد سروكار داريم نرم فزار گاهي اوقات ما با

 ركورد را در 2003Excel 65536زيادي در كار كردن با اين ليست ها دارد همانطوريكه قبلا گفته شد در 
 . ركورد ارتقاء يافته است1048576 اين تعداد به 2007يك ورقه ذخيره كرد و درنسخه 

كه داده هايي را از طرق مختلف دريافت مي كنيم كه اوقات ما در كار به اين موضوع برخورد مي كنيم اغلب 
 در اين بخش مثال هايي  كارآيي ما را در اسنتباط از داده ها را بسيار افزايش مي دهدExcelافزودن آنها در 

 .اهد كردارائه مي شود كه ديدگاه شما را در استنباط اطلاعاتي دستخوش تغيير خو
 :مثال

 دريافت كرده ايم م خواهيم فايل فوق را وارد (Text) يك فايل حاوي داده هاي پرسنلي بصورت متني
Excelفايل فوق در نرم افزار54در شكل. كرده و مجموعه فعاليت هايي را روي آن داشته باشيم Notepad 

 .مشاهده مي كنيد
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 54شكل
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  اطلاعاتينكاتي پيرامون فايل هاي
براي آنكه فايل متني دريافتي قابل بهره برداري باشد بايد چند نكته در ساختن آن رعايت شده باشد در غير   

 .اينصورت فايل دريافتي درهم ريختگي داشته و قابل استفاده اطلاعاتي نخواهد بود
 براي مثال در هر فابل حاوي داده هاي ليستي از چند فيلد يا اقلام اطلاعاتي تشكيل شده است -1

است هريك ار فيلدهاي نام برده .....  فيلدهاي رديف، شماره كارمندي، نام خانوائگي، نام و 54شكل
 براي مثال ستون كد كارمندي حاوي اطلاعات نشان مي دهد هر ستون شامل چه اطلاعاتي است

رود در اين عددي است كه يك شماره غير تكراري به هر كارمند اختاص يافته است انتظار نمي 
ستون شماره شناسنامه كارمندي نوشته شود كه اگر اينكار انجام شوداطلاعات اين ستون مغشوش 

اين مطلب ممكن . تيتر هر ستون چيست مسئله مهمي استوع كه ضنستن اين مواخواهد بود لذا د
 در .شدبا نوشته شده 54است به عنوان اولين خط فايل اطلاعاتي در بالاي هر ستون مانند مثال 

 جدولي به شكل ذيل همراه فايل صورتيكه اين موضوع هنگام ساخت فايل متني رعايت نشده باشد
 .بايد دريافت شود

 
 طول فيلد شروع ستون در فايل متني نام فيلد
 3 1 رديف

 4 4 شماره كارمندي
 20 8 نام خانوادگي

   .......و 
 

 بوسيله 54جدا شده باشند معمولا مانند شكل  يكديگردر هر فايل متني ستون ها بايد با يك كاركتر از -2
 جدا Space  يا$  از هم جدا مي شوند ولي ممكن هنگام ساختن فايل از حروف ، يا Tabكليد 

در صورت عدم .  مي توان اين موضوع را ديد54 مانند شكلNotepadشده باشد با مشاهده فايل در 
شاهده خواهيد كرد كه غير قابل بهره برداري بودن رعايت موضوع فوق در هم ريختگي در اطلاعات م

 .فايل را باعث خواهد شد

 كاركترهاي آنها در Dos كار مي كنند مانند Windowsفايل هاي كه در سيستم عامل هاي غير از  -3
 ويندوز بايد روي ASCII به كاركتر (Convert)ويندوز قابل مشاهده نمي باشند لذا عمل تبديل 

 . به ويندوز نوشته شده استConvertبرنامه هاي متعددي براي . آنها صورت پذيرد
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 Excelواردات داده ها از محيط خارج از 
Import External Data 

اين توانايي به . يكي از تواناي هاي اساسي اكسل در واردات داده ها از خارج از نرم افزار مي باشد    
 :اكسل اين اجازه را مي دهد كه

 .  داده ها را بخواند و در خود ذخيره كند(Data Base)  عاتياز هربانك اطلا -1
امكان تعريف پارامترهايي را فراهم مي كند كه براساس آنها در بانك اطلاعاتي مبدا جستجو صورت  -2

 .گرفته و داده هاي حاصل در اكسل ذخيره شود

 كنيم و Saveف و  از بانك اطلاعاتي خارجي تعري(Quary)امكاني را فراهم مي كند كه گزارشاتي  -3
 شده را دريافت Updateهر وقت لازم باشد با اجراء فايل ضبط شده گزارش را براساس اطلاعات 

 .كنيم

 .و امكانات ديگر كه تا آنجا كه ممكن است راجع به آنها بحث خواهد شد
 Data ،Import از منوي 55 مانند شكل Import External Dataبراي استفاده از 

External Data  و در نهايت Import Dataرا انتخاب كنيد . 
 

 55شكل
را انتخاب  (Select Data Source)  اكسل از كاربر مي خواهد فايل مبدا Import Dataبا انتخاب 

 . نشان داده شده استImport نحوه انتخاب مسير و د نهايت فايل مورد نظر براي 55 شكل.كنيد
  قرار Import و در شاخه Import Data به نام (Text)ي كه يك فايل متن54در اين مثال فايل شكل

 .دارد را انتخاب كرده ايم
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 56شكل  

 طي سه Excelافزودن داده ها به  فعال مي شود، Text Import Wizardبا انتخاب فايل متني پنجره 
 مرحله صورت مي گيرد، در هرمرحله نرم افزار سئوالاتي را براي انجام كار مي پرسد،

 اولمرحله 
 . است Wizard  مرحله اول اين اين57 شكل

 
 57شكل
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 Fixed) پيرامون اينكه داده ها از يك ستون تشكيل شده اندOriginal data typeبخش اول  -

Width) يا با فاصله از يكديگر (Delimited)بر اساس اين اتنخاب مراحل .  هستند مي پرسد
 .بعدي را دنبال مي كند

 در مورد شروع جدول و اينكه از كدام رديف در Start import at rowبخش دوم در قسمت  -
 . شروع مي كنيم1 يعني رديف Rowمعمولا از .ورفه داده ها شروع شوند پرسيده مي شود

زبان .  پيرامون جدولي كه براساس آن كاركتر ها نوشته شده پرسيده مي شودFile originدر قسمت  -
 كه Preview of fileدرصورتيكه در قسمت .  شود عربي نوسته مي1256فارسي براساس جدول 

 :File origin،  1256 از ليست 58داده ها را نمايش مي دهد نتوانيم داده ها را بخوانيم مانند شكل

Arabic(Windows)را انتخاب مي كنيم . 
 

 
 
 
 

 58شكل
 مرحله دوم

 . است Import Data مرحله دوم 59شكل
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 59شكل
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 را Tabبطور پيش فرض .  فاصله انداز بين ستون ها را مي پرسدDelimitersر قسمت در اين بخش د
خاب درست بوده ياحير؟ در بخش  مي توان فهميد كه آيا انتData priviewانتخاب كرده است، با نگاه به 

Data previewدر صورتيكه درهم ريختگي در اثر انتخاب.  ستون ها با يك خط از يكديگر جدا شده اند  
Delimiters اگر بين ستونها در . ايحاد شد نوع آنرا عوض مي كنيمData preview كاركتري تكرار شده 
 . را انتخاب و كاركتر را در قسمت خالي جلوي آن وارد كردOtherبود مي توان 

 مرحله سوم
ي دهد در  را نشان مImport ديده مي شود نمايي از فايل در حال 60در اين مرحله همانطوريكه در شكل

 تغيير داد،براي اينكار بايد ابتدا Colum data format بعضي از ستون ها را در بخش Formatاينجا 
 . آنرا تغيير دادFormatستون را انتخاب و سپس 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 60شكل 

ند  ظاهر شده و نرم افزار مي پرسد داده ها را از كدام سلول در درون ورقه بچي61 شكل Finishبا انتخاب 
 . استA1در شكل پيشنهاد سلول 
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 61شكل
 . در ورقه افزوده مي شوند62 داده به شكل Okبا كليك روي 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 62شكل

 تغييرات ظاهري ليست 
براي انجام اينكار . بايد تنظيم شود Shrink to fit، و وسط چين بودن وFont ، Sizeليست حاضر از نظر 

 كل ورقه را انتخاب و سپس بروي صفحه آبي راست كليك كرده و Ctrl+Aده از كليد تركيبي ابتدا با استفا
Format Cellورقه را بعد از انجام تغغيرات نشان مي 63 را انتخاب و تغييرات را انجام مي دهيم، شكل 

 .دهد
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 63شكل

Freeze Panes 
نشان داده نمي شود براي ثابت كردن تيتر  با حركت بروي ورقه مشاهده مي شود كه تيتر ها در صفحات بعد 

 اتفاده مي Windows در منوي Freeze Panes از كليد 64 را انتخاب و سپس مانند شكل2ابتدا رديف 
 .كنيم

 

 
 64شكل
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 Sort مرتب كردن داده ها
 . باشدA1در فعاليت هايي از اين بخش به بعد گفته مي شوند بهتراست سلول فعال : نكته

بروي ليست هاي داده اي انجام داد مرتب كردن اين ليست ها مي باشد، ز فعاليت هاي كه مي توان يكي ا
 . را انتخاب مي كنيمData ،Sort از منوي 65براي انجام اينكار مانند شكل

  
 
 
 
 
 65شكل 

 . ظاهر مي شود66 پنجره شكل Sortبا انتخاب 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 66شكل
 مي توان ستوني را كه براساس آن مي خواهيم داده ها مرتب شوند را Sort Byدر پنجره فوق در قسمت 

همانطوريكه مشاهده مي كنيد سرستون ها ليست شده اند، در هنگام مرتب كردن اطلاعات بايد . مشخص كنيم
 قرار گيرند كه در غير اينصورت آنها نيز جابجا شده و موقيت Sortتوجه شود كه تيترها نبايد در محدوده 

 My dataبراي جلوگيري از اين كار در پائين پنجره در قسمت . ز دست مي دهند1ا در رديف خود ر
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range has،  header rowدر صورتيكه از . را انتخاب مي كنيم تا تيترها ثابت بمانند No header row 
 .اداستفاده كنيم تيتر نيز جزء داده ها محسوب شده و جايگاهش را در رديف اول از دست خواهد د

 . براساس آن صورت گيرد دو انتخاب مي توان داشتSortدر كنار انتخاب ستوني كه مي خواهيم 
1- Ascenclingبدين معني كه داده ها بصورت صعودي مرتب شوند   

-2 Descendingبدين معني كه داده ها بصورت نزولي مرتب شوند . 
 

 Filterفيلتر كردن داده ها 
با ابزار فوق مي توان جستجوهاي . ل براي جستجو و دسته بندي داده ها استفيلتر از ابزار قدرتمند اكس

 . را نشان مي دهدAuto Filter مسير انتخاب 67شكل.تودرتو داشت
 
 
 
 
 
 
 

 67شكل
براي انجام اينكار مي توان ستون مورد نظر را .بروي يك ستون يا همه ستون ها صورت گيردفيلتر مي تواند 

 نتيجه كار را نشان مي 68شكل. رفتAuto filter به بخش Data از منوي 67شكلانتخاب كرده و مانند 
 .در شكل فوق فيلتر بروي نام خانوادگي صورت گرفته است.دهد
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 68شكل
فلش فوق جهت فيلتر كردن .با انجام اينكار يك فلش كوچك برروي تيتر نام خانوادگي مشاهده مي كنيد

 . مشاهده مي كنيد69مي شود، اگر بروي فلش كليك كنيم باز مي شود،محتوي آنرا در شكل اطلاعات استفاده 
 

 
 69شكل

 ليست فوق غير تكراري  ليستي از داده هاي موجود بعنوان نام خانوادگي را مشاهده مي كنيد،69در شكل
ا انتخاب آن در ليست است بدين معني كه اگر در ستون نام خانوادگي چند نفر با نام حسيني داشته باشيم ب

 ورقه را بعد از فيلتر شدن نام 70شكل . فيلتر شده ليست نهايي فقط به نام خانوادگي حسيني فيلتر خواهد شد
 .خانوادگي براي حسيني نشان مي دهد
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 70شكل

در اين ليست كليه داده ها موجود در جدول را فقط براي نام خانوادگي حسيني مشاهده مي كنيد، بعد از 
 .لتر شدن يك ليست فلش موجود در روي تيتر آبي رنگ مي شودفي

 فيلتر براي كليه ستون ها
 67براي اينكه بروي كليه ستون امكان فيلتر را داشته باشيم ابتدا فيلتر بروي نام خانوادگي را با استفاده از شكل

 نشان دهنده حاصل 71شكل.  استفاده مي كنيمAuto filter را انتخاب و از 1بر مي داريم و سپس رديف 
 .كار خواهد بود

 .هرگاه فيلتر را برميداريم كل داده ها نمايش داده مي شوند: نكته

 71شكل
 .حال مي توانيم بر اساس چند ستون فيلتر كنيم

 69در ليست هاي فيلتر شده امكان جستجو نيز فراهم است، براي انجام اينكار از فلش باز شده شكل

Custom،مشاهده مي كنيد72 را در شكل  حاصل كار را انتخاب كنبد . 
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 72شكل

 .در اين بخش مي توان جستجو داشته باشيم
 نوشته شده نام خانوادگي اين بدين معني است كه جستجو براساس Show rows whereدر ابتداي پنجره 

 .شرط جستجو شامل دو بخش است. نام خانوادگي صورت خواهد گرفت
  قابل انتخاب است73دن ليست اول مانند شكل عملگر جستجو كه با باز كر -1

 
 73شكل

 .اين عملگرها انواع گوناگوني دارند كه بعضي فقط مربوط به اعداد هستند
 .پنجره روبروي نوع عملگر كه كلمه اي كه مي خواهيم مورد جستجو قرار بگيرد را مي نويسيم -2

 :انواع عملگرهاي مهم عبارتند از
- Equalsاده مي شود كه بخواهيم هر يك از ركوردهاي ستون مورد جستجو  اين عملگر وقتي استف

 .دقيقا معادل كلمه مورد جستجو باشد
- Is greater than وبراي داده هاي عددي در يك ستون استفاده مي شود بدين معتي كه داده هايي 

 .را مي خواهيم كه بيشتر از عدد درخواستي باشند

- Containsر مي دهيم كه در هر كجاي آن كلمه مورد جستجو باشد داده هايي را مورد جستجو قرا. 

 . استفاده خواهيم كردOkبعد از ورود اطلاعات از كليد 
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