PAGE  
2- ص         د (الفت) د کمپیوټر، انګلیسی، ساینسی علومو، ریاضیاتو، فزیک او اسلامیاتو د زده ګړی مرکز

پروگرام Microsoft Excel

پروگرام Excel يکی از پروگرام های قدرت مندی است که توسط شرکت Microsoft تهيه شده و برای طراحی جدول ها اجرای محاسبات  و درج کردن و تحليل Data  به شکل وسيع مورد استفاده است.
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 صفحه کار Excel که بنام Worksheet ياد ميشود از سطر ها وستون ها تشکيل گرديده که تقاطع اين سطر ها و ستون ها خانه هاي را بميان می آورد که  به نام حجره يا(Cell)  ياد ميشود.  ستونها (Columns)  که تعداد آنها به 256 ميرسد به حروف الفبا (A,B,C…………..IV) نام گذاری گرديده و به نام Field هم ياد ميشود.  سطر ها (Rows) که تعداد آنها به 65536 ميرسد به اعداد شماره گذاری شده و بنام Record نيز ياد ميشود.
شکل ذيل  صفحه کار Excel  (Worksheet)  را نشان ميدهد:
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در پروگرام  Excel  می توانيم با استفاده از اوامری که در مينو ها قرار دارند و يا توسط  Icon  های که در  Tools Bar موجود است، بيشتر کار ها را انجام دهيم. در اول مي خواهيم از مينو ها شروع کنيم:

مينوی فايل  (File Menu)
در مينوی فايل اوامر قرار دارند که کار های مربوط فايل از قبيل ايجاد کردن فايل، باز کردن فايل، ذخيره کردن فايل، چاپ کردن فايل وغيره انجام ميگردد.  

اوامر مينوی File:
امر) New  (Ctrl+N :
 اين امر براي ايجاد يک File  جديد استفاده ميگردد. در ايجاد فايل های جديد ازTemplate  های موجود در Excel  نيز استفاده کرده ميتوانيم. Template  ها را در درس های بعدی مورد بحث قرار ميدهيم.

 امر(Ctrl+O) Open :
اين امر را براي باز کردن فايل های که قبلاً در وسائل ذخيره اطلاعات مانند ديسکها ثبت شده باشد، استفاده  مينمايم. برای اين کار از مينوی فايل بالای  Open  کليک نمائيد تا باکس ذيل ظاهر گردد:
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 از اينجا ميتوانيد فايل مورد نظر تانرا انتخا ب و  بعد از آن بالای دکمه Open کليک نمائيد. 
  امر Close :

از اين امر جهت بستن فايل باز شده استفاده مي شود.

امر Save (Ctrl+S) :
از اين امر براي حفظ کردن فايل استفاده مينمائيم. براي حفظ کردن فايل نخست امر فوق را از مينوی File  انتخاب نموده تا باکس ذيل ظاهر گردد:
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 و  بعداً در قسمت File Name به فايل نام دهيد. بعد از آن دکمه Save را کليک نمائيد.

امر(Save as ) :

اگر خواسته باشِم تا يک فايل موجود ( از قبل ذخيره شده) را به يک نام ديگر ويا در موقعيت (ديسک يا دايريکتوری ديگر) ذخيره نمائيم، از اين امر استفاده مينمائيم.
امر   Save Workspace :

توسط اين امر چندين فايل باز شده را تحت يک نام ذخيره کرده ميتوانيم. و هر وقت که همان فايل را باز منمائيم تمام فايل ها باز ميگردد. برای اين کار طور ذيل عمل نمائيد:
· دو يا چند فايل مختلف را باز نمائيد .

· امر فوق را از مينوی File انتخاب نمائيد.

· در باکس که ظاهر ميگردد برای فايلهای تان نام بدهيد. 

· توسط امر Open فايل را که نام داده ايد باز نمائيد .
ديده ميشود که تمام فايل ها در عين زمان باز ميشود.
امر Save as Web page:

اين امر متن را به پسوند HTML ذخيره می نمائيد که ميتوان از فايل هاي به پسوند HTML   در صفحات انترنت کار برد.

امر Search:

اين امر را براي جستجو کردن فايل گم شده (موقعيت فايل را نمی دانيم) استفاده مي نمائيم. اين امر فايل هاي را جستجو مي نمائيد که در کمپيوتر موجود باشد اگر فايل از کمپيوتر پاک شده باشد آنرا يافته نميتواند.
امر Page setup:
يکی از اوامر مهم مينوی فايل ميباشد که جهت طرز نمايش صفحه، حاشيه صفحه، Header  و Footer  ، وطرز تکرار و يا عدم تکرار عنوان ها استفاده می شود. بعد از اينکه شما بالای اين امر کليک می نمائيد، باکس مربوطه آن ظاهر می گردد. طوری که ديده ميشود اين باکس دارای چهار صفحه بنام های Page ، Margins، Header/Footer و  Sheet می باشد. باکس Page قرار ذيل است:
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اختيارات اين صفحه قرار ذيل اند:
اختيارات  Portrait  و Landscape  طرز چاپ متن در صفحه را تعين مينمائيد. اختيار  Portrait  متن را در طول صفحه و اختيار  Landscape  متن را در عرض صفحه چاپ مينمائيد.
اختيار Adjust to  فيصدی چاپ را نظر به متن صفحه نمايش را معين ميکند. در حالت 100%  متن به اندازه که در صفحه نمايش است چاپ مينمائيد. فيصدی بيشتر از  100  متن را بزرگتر از چيزی که در صفحه نمايش است چاپ مينمائيد. و فيصدی کمتر از  100  متن را کوچکتر از چيزی که در صفحه نمايش است چاپ مينمائيد. 

اختيار  Fit to : هر گاه تعداد صفحات شما زياد باشد و شما خواسته باشيد آنرا کم نمائيد، در آنصورت از اختيار Fit to  استفاده مينمائيد. مثلاً اگر  شما 12 صفحه داريد و اين صفحات را ميخواهيد بداخل 8  ورق چاپ شود. 
اختيار  Paper Size  براي تعين اندازه کاغذ و اختيار Print Quality  جهت تعين نمودن کيفيت چاپ استفاده ميشود.
براي آغاز شماره گذاري اولين صفحه از قسمت First Page Number استفاده می شود. بطور عادي اين صفحه Auto ميباشد که اگر صفحه نمبر گذاري شوند اولين صفحه از 1 شروع ميشود در صورتيکه شما خواسته باشيد تا شماره را غير از 1  به کدام شماره ديگر شروع نمائيد، همان شماره را در باکس مقابل آن بنوسيد.
صفحه Margins:

باکس صفحه Margins قرار ذيل است:
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اختيارات Top ، Left ، Bottom  و Right  به ترتيب حاشيه بالا، چپ، پائين و راست را تعين مينمائيد. 

اختيارات  Header   و Footer  مسافه Header و Footer را از نوک کاغذ تعين مينمائيد.
اختيارات Horizontally  و  Vertically متن را به شکل افقی و عمودی در وسط صفحه قرار ميدهد.
هرگاه شما محتويات صفحه را خواسته باشيد که از هر چهار طرف از گوشه هاي صفحه به يک اندازه فاصله در مرکز صفحه قرار بگيرند بايد اختيارات Horizontally و Vertically را انتخاب نمائيد.
صفحه Header/Footer:

باکس صفحه Header/Footer قرار ذيل است:
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Header  و  Footer  چه است؟

Header عبارت از متن مشترک است که در بالای هر صفحه (در قسمت حاشيه بالا) می آيد. اين متن می تواند شماره صفحه، تاريخ، نام فايل ويا متن ديگر باشد. Header را می توانيد از لست انتخاب نمائيد و يا از طريق دکمه  Custom Header  آنرا تايپ نمائيد.

Footer  عبارت از متن مشترک است که در پائين هر صفحه (در قسمت حاشيه پائين) می آيد. اين متن می تواند شماره صفحه، تاريخ، نام فايل ويا متن ديگر باشد.  Footer را می توانيد از لست انتخاب نمائيد و يا از طريق دکمه  Custom Footer  آنرا تايپ نمائيد 
صفحه Sheet: 
باکس صفحه Sheet  قرار ذيل است:
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Print Area : در اين قسمت شما يک حصه خاص از صفحه را براي چاپ انتخاب کرده ميتوانيد . هرگاه محتويات يک صفحه  زياد باشد و شما خواسته باشيد که يک قسمت از آن محتويات را چاپ نمائيد موس را بالاي شکل سرخ که در کنج طرف راست اين باکس قرار دارد کليک و از طريق آن ذريعه موس آن قسمت مورد نظر از صفحه را انتخاب نمائيد. و بالاي آن علامه سرخ کليک نمائيد تا شما را دوباره به اين صفحه بر گرداند.

جهت چاپ همين قسمت انتخاب شده بالاي دکمه Printکليک نموده و بعداً ازطريق باکس Print آنرا چاپ نمائيد.

قسمتPrint Title:

اين قسمت باکس را براي قرار دادن سرعنواني هر صفحه استفاده کرده ميتوانيد. اگر در يک جدول شهرت پرسونل يک دفتر باشدکه تعداد آنها بيش از 200 نفر است ، چون شما براي صفحه اول تان يک سرعنواني را تعين نموده ايد حال براي اينکه لست تان را پيوسته کنيد بدون اينکه براي هر صفحه تان سرعنواني جدا تايپ نمائيد. همان قسمت که سرعنواني در آن موجود است يعني اگر سرعنواني ها بداخل سطر ها قرار داشته باشند موس را بالاي علامه سرخ Rows to repeat at top برده کليک نمائيد بعداً سرعنواني را انتخاب نمائيد. ويا ميتوانيد آدرس همان سطرها را تايپ نمائيد. و اگر سرعنواني ها بداخل ستون ها قرار داشته باشد موس را بالاي Columns to repeat at left برده بالاي علامه سرخ کيلک نمائيد و از داخل صفحه آن ستون که سرعنواني در آن قرار دارد انتخاب نمائيد و بعداً همين دکمه سرخ را دوباره کليک نمائيد. ويا ميتوانيد آدرس همان ستون را تايپ نمائيد.

اختيارات ديگر باکس  Sheet  قرار ذيل شرح می گردد:

Grid Lines:

هرگاه اين قسمت را انتخاب نمائيم، ما ميتوانيم متن تايپ شده را با چوکات ها يا   Gridlines  هاي آن  چاپ نمائيم اگر اين قسمت غير فعال باشد نوشته در صفحه Excel بدون  Gridlines آن چاپ ميشود.

Black and white:

با انتخاب اين قسمت شما ميتوانيد صفحه رنگه تان را سياه و سفيد چاپ نمائيد.
Draft quality:

با انتخاب اين قسمت محتويات صفحات ايجاد شده تان  را هنگام چاپ بدون ديزاين به شکل ساده چاپ مينمائيد. يعني بدون جدول و غيره. 
Row and column headings:

با انتخاب اين قسمت عناوين ستون ها (A، B، C وغيره)  و سطرها ( 1، 2، 3، وغيره ) را چاپ کرده ميتوانيم.
Comments:

با انتخاب اين قسمت يادداشت يا Comments ها را چاپ کرده ميتوانيم. اگر خواسته باشيم که همين يادداشت ها در اخير ورق چاپ شوند At end of sheet   را انتخاب مي نمائيم و اگر خواسته باشيم به شکل که در صفحه نشان داده ميشود  چاپ گردد As displayed on sheet   را انتخاب مي نمائيم. 
قسمت Page order:

از اين قسمت در صورتيکه بيشتر از يک صفحه در عرض صفحه داشته باشيم،  براي تعين ترتيب چاپ و شماره گذاري صفحات ايجاد شده استفاده مي نمائيم. در صورتيکه محتويات صفحه به شکل افقي ايجاد کرده باشيد در اين صورت بايد Over, then down را انتخاب نمائيد. و در صورتيکه محتويات صفحه را به شکل عمودي ايجاد کرده باشيد در اين صورت بايد Down , then over را انتخاب نمائيد.

امر Print area:
هر گاه خواسته باشيد که يک قسمت از صفحه، چاپ گردد نخست همان قسمت را انتخاب نمائيد بعد از آن امر فوق را از مينوي File انتخاب، و بالاي Set print area کليک نمائيد. براي چاپ آن  امر Print را انتخاب نمائيد .
براي پاک کردن ساحه که قبلاً توسط امر Set print area جهت چاپ انتخاب شده بود از اختيار Clear Print area استفاده نمائيد. 

امر Print Preview:

اين امر را براي مشاهده  کردن صفحات قبل از چاپ، جهت حصول اطمينان که ديزاين صفحات و يا فايل ما درست است و يا خير، استفاده  مينمائيم. دکمه هاي داخل صفحه Print Preview قرار ذيل است:
Next : توسط اين دکمه شما صفحات بعدي را مشاهده کرده ميتوانيد. البته اين دکمه زماني فعال ميشود که تعداد صفحات بيش از يک صفحه باشد.

Previous : اين دکمه را جهت مشاهده کردن صفحات قبلی بکار برده ميشود. اين دکمه نيز زماني فعال ميشود که تعداد صفحات بيش ازيک صفحه باشد .

Zoom: توسط اين دکمه ميتوانيد اندازه صفحه را خورد و يا بزرگ نمائيد.

Print: توسط اين دکمه شما بداخل باکس امر Print قرار ميگيريد تا از طريق آن ورق ها را چاپ کرده بتوانيد.

Setup: از طريق اين ويندو شما به امر Page setup داخل ميشويد که توسط آن مشخصات صفحه را عيار ساخته ميتوانيد.
Margins: از طريق اين دکمه شما ميتوانيد که حاشيه هاي صفحه را نظر به ضرورت تان تغير دهيد.
Page Break  Preview: با استفاده از اين دکمه شما ميتوانيد که مطلب هر صفحه را به شکل جداگانه مشاهده کنيد.

Close: توسط اين دکمه شما صفحه Print Preview را بسته کرده ميتوانيد.

Help: اين دکمه را براي بدست آوردن کمک در مورد دکمه هاي امر Print Preview بکار برده ميتوانيد. 

امر Print (Ctrl+P):

اين امر را براي چاپ کردن فايل هاي ايجاد شده استفاده مينمائيم. باکس امر  Print  قرار ذيل است:
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 اين باکس دارای چهار قسمت است:

· قسمت Printer:  در اين قسمت اول نام  Printer  که ميخواهيد ورق ها در آن چاپ شود انتخاب نمائيد. البته در صورتيکه چندين Printer  انستال باشد نام آنها در لست ميباشد. اگر Printer  فعلا بيکار (Idle)  باشد در مقابل Status  کلمه  Idle  ودر غير آن پيغام ميباشد که حالت مصروف بودن  Printer را نشان ميدهد.
اگر اختيار  Print to File  انتخاب گردد، فايل به عوض اينکه در ورق چاپ گردد در يک فايل خاص که بنام فايل .PRN  ياد ميشود، ذخيره ميگردد. اينوع فايل را ميتوانيد از هر کمپيوتر ديگر با عين فونت و فارمت چاپ نمائيد.
· قسمت  Print Range: در اين قسمت ساحه که بايد چاپ شود، انتخاب ميگردد. اگر خواسته باشيم تا تمام صفحات چاپ شود اخـيار  All  را انتخاب ميکنيم. و اگر خواسته باشيم تا يک تعداد از صفحات را چاپ نمائيم، شماره همان صفحات را مي نويسيم. مثلا اختيار ذيل صرف صفحات از  4  تا  10  را چاپ ميکند.
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قسمت  Print What  نيز جهت ساحه که بايد چاپ شود استفاده ميگردد. در اين قسمت ميتوانيد تمام  Sheet، يا تمام فايل و يا ساحه که شما آنرا  انتخاب (Select)  نموده ايد، برای چاپ تعين نمائيد.
در قسمت  Copies  تعداد کاپی های اوراق که چاپ ميگردد تعين شده ميتواند.

امر Properties:

اين امر را براي نوشتن معلومات خلا صه در مورد فايل تان استفاده نمائيد که بدا خل آن شما عنوان فايل, مضمون فايل , اسم نويسنده فايل , نقا ط اساسي و تبصره و ياداشت تانرا در داخل آن نوشته کرده ميتوانيد.  علاوه بر آن، شما احصائيه فايل تانرا نيز از طريق ويندو Properties مشاهده کرده ميتوانيد.

امر Exit:

اين امر براي خروج از پروگرام Ms-Excel  استفاده ميشود .در صورتيکه تاحال آخرين تغيرات تاهنوز ثبت نشده باشد از شما خواهد  پرسيد  که آيا تغيرات که تا حال حفظ نشده آنرا حفظ ميکنيد؟ برا ي قبول کردن اين عمل دکمه Yesرا فشار دهيد وبراي رد کردن اين عمل کليد Noرا انتخاب کنيد.
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مينوي Edit
اختيارات مينوی  Edit  در شکل که مشاهده ميکنيد، ديده ميشود. اين اختيارات وظائف ذيل را انجام ميدهد:
امر (Ctrl+Z) Undo:

اين امر  براي حذف کردن آخرين تغيرات وارد شده استفاده ميشود.
امر(Ctrl+Y)  Redo :

اين امر براي اجرای تکراری يک عمل استفاده ميشود.
امرCut (Ctrl+X):

اين امر براي قطع کردن محدوده متن انتخاب شده  از روي صفحه ونگاه کردن آن در حافظه موقتي (Clipboard) استفاده ميشود.   وقتيکه يک متن در Clipboard  قرار گيرد آنرا ميتوانيم در هر قسمت ديگر قرار دهيم. البته در صورت  عمليه  Cut  متن از جای اصلي خود محو ميشود. برای اجرای عمليه Cut  طور ذيل عمل نمائيد:
· متن مورد نظر خود را انتخاب نمائيد.

· از مينوی Edit  بالای اختيار Cut  کليک نمائيد.
· موشر موس را در موقيعت دلخوا  تان انتقال دهيد.

· امر  Paste را از مينوي Edit انتخاب و بالاي آن کليک نمائيد. 

امر :(Ctrl+C)  Copy 
اين امر را براي کاپي کردن محدوده متن در يک محل ديگر صفحه استفاده مي نمائيم. فرق اين امر همرای امر  Cut در اينست که در صورت  Cut  متن از جای اصلی آن از بين ميرود و در صورت  Copy  متن از جای اصلی آن از بين نميرود.
برای اجرای عمليه Copy  طور ذيل عمل نمائيد:

· متن مورد نظر خود را انتخاب نمائيد.

· از مينوی Edit  بالای اختيار Copy  کليک نمائيد.

· موشر موس را در موقيعت دلخوا  تان انتقال دهيد.

· امر  Paste را از مينوي Edit انتخاب و بالاي آن کليک نمائيد.
امر  Paste  (Ctrl+v):   

اين امر محتويات قطع  (Cut) ويا کاپي  (Copy) شده را از حافظه موقتي (Clipboard)  گرفته و آنرا در جای موشر قرار ميدهد.

امر Past Specail :

اين امر مانند امر Paste محتويات قطع  (Cut) ويا کاپي  (Copy) شده را از حافظه موقتي (Clipboard)  گرفته و آنرا در جای موشر قرار ميدهد. ولی امر Paste Special  در اثنای عمليه Cut  و کاپی دارای اختيارات بيشتر ميباشد. شکل ذيل اين اختيارات را نشان ميدهد:
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اين اختيارات ذيلاٌ شرح ميگردد:
All: با انتخاب اين قسمت تمام ساحات که Cut يا Copy شده در موقعيت موشر موس قرار ميگيرد. اين حالت مشابه به عمليه  Paste می باشد. 
Formulas: اين قسمت تنها فورمول را در محل انتخاب شده قرار می دهد. 
Values:اين قسمت تنها متن داخل يک جدول را بدون ديزاين ، ياداشت، فورمول و غيره در محل جديد جابجا ميسازد.

Formats: با انتخاب اين قسمت تنها ديزاين و فارمت که به يک جدول ويامتن تعين شده، در موقعيت موشر موس قرار ميدهد.

Comments: با انتخاب اين قسمت تنها يادداشت هاي که در يک جدول ويامتن موجود باشد، در موقعيت موشر موس قرار ميگيرد.

قسمتOperation:  اين قسمت را براي اجراي چهار عمليه رياضي مثل جمع ، منفي ,ضرب و تقسيم استفاده مي نمائيم. اگر در يک يا چند  Cell  اعداد باشد و خواسته باشيم تا بالای آن يکی از عمليات چهار گانه حسابي را در محل آن انجام دهيم، در آنصورت يکی از اختيارات قسمت  Operation  را استفاده مينمائيم.

Skip blanks:

اين قسمت را براي کاپي تمام قسمت هاي جدول  بدون حجرات خالي آن بکار ميبريم.

Transpose:

اين قسمت محتويات کاپي شده را به جهت معکوس آن قرار ميدهد. مثلاً اگر محتويات بين حجرات به جهت افقي باشد با انتخاب اين قسمت آنرا به شکل عمودي جابجا ميسازد و يا اگر محتويات کاپي شده به جهت عمودي قرار داشته باشد با انتخاب اين قسمت آنرا به جهت افقي جابجا ميسازد. يا به عباره ديگر توسط اين اختيار می توانيم محتوای يک سطر را در ستون، ومحترای يک ستون را در سطر قرار دهيم.
دکمه Paste link:

اين دکمه را براي ارتباط دادن معلومات اصلی و کاپی آن مورد استفاده قرار ميدهيم. در آنصورت هر وقت که در معلومات اصلی تغيرات می آوريم کاپی ان نيز تغير مينمائيد.
امر Fill:

اين امر را براي خانه پري کردن حجرات با يک کمله مشخص، با اعداد مسلسل ، روز هاي هفته، تاريخ و غيره استفاده کرده ميتوانيد.  اوامر فرعي آن به شکل ذيل تشرح ميگردد.

امر Down:

اين امر محتويات يک حجره را بداخل حجرات انتخاب شده بطرف پائين بطور تکراري بدون انتخاب امر کاپي و Paste خانه پري ميکند.

مثلاً شما يک لست از پرسونل را ايجاد کرده ايد و معاش همه آنها 500 دالر است شما بدون اينکه  براي هر نفر به شکل جداگانه 500 تايپ نمائيد و  هم براي آساني کار و هم جلو گيري از ضياع وقت در بين يک حجره آن   500 تايپ نمائيد و بعداً از  حجره که داخل آن  500 نوشته شده تا به حجرات که بايد اين عدد به شکل تکراري خانه پري شود آنها را انتخاب نمائيد. بعداً امر Fill/Down را انتخاب نمائيد.

امر Right:

اين امر محتويات يک حجره را بطرف راست به شکل تکراري خانه پري ميکند. برای اين کار طور ذيل عمل نمائيد:
· بين يک حجره کلمه که به شکل تکراري درج شود، آنرا تايپ نمائيد.

· به شمول حجره که متن دارد به طرف راست حجرات ديگر را انتخاب نمائيد.
· امر فوق را انتخاب نمائيد.  کلمه به شکل تکراري به طرف راست درج ميگردد.
امر Left:

اين امر محتويات يک حجره را بطرف چپ به شکل تکراري  خانه پري ميکند. برای اين کار طور ذيل عمل نمائيد:

· بين يک حجره کلمه که به شکل تکراري درج شود، آنرا تايپ نمائيد.

· به شمول حجره که متن دارد به طرف چپ، حجرات ديگر را انتخاب نمائيد.

· امر فوق را انتخاب نمائيد.  کلمه به شکل تکراري به طرف چپ درج ميگردد.
امر Up:

اين امر محتويات يک حجره را بطرف با لا  به شکل تکراري خانه پري ميکند. برای اين کار طور ذيل عمل نمائيد:

· بين يک حجره کلمه که به شکل تکراري درج شود، آنرا تايپ نمائيد.

· به شمول حجره که متن دارد به طرف بالاحجرات ديگر را انتخاب نمائيد.

· امر فوق را انتخاب نمائيد.  کلمه به شکل تکراري به طرف بالا درج ميگردد.
امر Across worksheets:

اين امر محتويات انتخاب شده يک Sheet را در عين موقعيت در Sheet ديگر که شما انتخاب ميکنيد کاپي مينمائيد. برای اجرای اين عمل طور ذيل عمل نمائيد:
· يک جدول را با محتويات ايجاد کنيد.

· جدول را انتخاب نمائيد.

· کليد Ctrl را با يک انگشت تان فشرده نگهداشته وموس را بالاي Sheet که اين محتويات به آن کاپي شود، کليک نمائيد.

· کليدCtrl را رها نمائيد.

· امر Across worksheets را  از مينوي Edit انتخاب نمائيد.

از داخل ويندو اگر تمام محتويات آنرا انتقال ميدهيد All  را انتخاب نمائيد و اگر بدون ديزاين انتقال ميدهيد Contents را انتخاب نمائيد وبعداز آنً دکمه Ok را فشار دهيد . در صورتيکه تنها ديزاين ساحه انتخاب شده را در بين Sheet ديگر کاپي ميکنيد Formats  را انتخاب نموده و دکمه Ok را فشار دهيد.

امر Series:

اين امر را براي خانه پري کردن حجرات بااعداد بطور مسلسل ، روز هاي هفته ، ماه هاي سال  و تاريخ و غيره بکار برده ميتوانيم. 
خانه پري کردن حجرات با شماره به طور مسلسل:

طور مثال شما يک جدول داريد که در آن سرعنواني تحت نام No يعني شماره درج است حال براي اينکه شماره ها بين حجرات بدون نوشتن هر حجره به شکل جداگانه تايپ شود توسط اين امر شما آنها را بطور مسلسل خانه پري کرده ميتوانيد

طرز عمل:
در بين حجره A1 عدد 1 را تايپ نمائيد.

حجرات پائين آنرا الي حجره A10 انتخاب به شمول حجره A1  بعد امر فوق را انتخاب نمائيد.

از داخل ويندو linear و Column در صورتيکه فعال نباشد آنرا انتخاب نمائيد.

دکمه Ok را فشار دهيد.

نکته! 
در صورتيکه تعداد حجره بيشتر باشند بدون اينکه شما آنرا هنگام انتخاب کردن حساب کنيد شما ميتوانيد که شروع عدد را در  Step Value و عدد آخري را در بين ويندو Stop Value ويندو مربوط به امر Series  تعين بعداً آن شماره ها را به شکل مسلسل تا به آن حجره خانه پري ميکند.

Growth:
 اين قسمت اعداد را به شکل تکراري در حجرات درج مي نمائيد.

خانه پري کردن تاريخ ها بطور مسلسل:

براي اينکه تاريخ را دربين حجرات بطور مسلسل و اتوماتيک بدون نوشتن تاريخ در بين هر حجره به شکل جداگانه درج نمايم براي اجراي اين عمليه بايد از طريقه ذيل استفاده نمائيد.

در بين يک حجره يک تاريخ را تايپ نمائيد . طور مثال تاريخ امروزه را با گرفتن کليد هاي (Ctrl+:) درج کنيد.

حجرات که در آن تاريخ ها خانه پري شوند به شمول حجره که تاريخ در آن نوشته شده آنها را انتخاب نمائيد.

امر Series را انتخاب نمائيد.

از داخل ويندو از قسمت Type قسمت Date قسمت Date unit قسمت Day را انتخاب نمائيد.

از قسمت Type قسمت Auto Fill را انتخاب نمائيد.

دکمه Ok را فشار دهيد.

خانه پري کردن روز هاي هفته بطور مسلسل:

براي اينکه روز هاي هفته در بين حجرات بطور مسلسل و  اتوماتيک بدون نوشتن در بين هر حجره به شکل جداگانه درج شود براي اجراي اين عمليه بايد از طريقه ذيل استفاده نمائيد.

در بين يک حجره يکي از روز هاي هفته را تايپ نمائيد طور مثال Saturday را تايپ نمائيد.

از داخل ويندو از قسمت Type قسمت Date قسمت Date unit قسمت Weekday را انتخاب نمائيد.

از قسمت Type قسمت Auto fill را انتخاب نمائيد.
دکمه Ok را انتخاب نمائيد.

خانه پري کردن ما هاي سال بطور مسلسل: 

براي اينکه ما هاي سال را در بين حجرات بطور مسلسل و  اتوماتيک بدون نوشتن در بين هر حجره به شکل جداگانه درج نمايم براي اجراي اين عمليه بايد از طريقه ذيل استفاده نمائيد.

در بين يک حجره يک ماه از سال را تايپ نمائيد . طور مثال January را تايپ نمائيد.

حجرات که در آنها ماهاي سال خانه پري شوند به شمول حجره که در آن يکي از ماهاي سال درج است  انتخاب نمائيد.

امر Series را انتخاب نمائيد.

از داخل ويندو از قسمت Type قسمت Dateقسمت Date unit قسمت Month  را انتخاب نمائيد.

از قسمت Type قسمت Auto fill  را انتخاب نمائيد.

دکمه Ok را فشار دهيد.

7- امر Justify:

اين امر محتويات چند حجره را بداخل يک حجره قرار ميدهد.

طرز عمل:
در بين چند حجره کلمات را تايپ نمائيد.

حجرات که محتويات آنها در بين يک حجره قرار گيرند آنها را انتخاب نمائيد.

امر Justify را انتخاب نمائيد.
امر Clear:

اين امر را براي پاک کردن ديزاين ، محتويات  و ياداشت يا   Comment استفاده مي نمايم . اين امر که داراي زير امر ها مي باشد بشکل ذيل تشريح ميگردد.

1- امر All:

اين امر تمام قسمت هاي انتخاب شده را به شمول ديزاين ، محتويات و ياداشت پاک ميکند.

2- امر Formats:

اين امر تنها ديزاين و خط هاي چوکات يک جدول ، رنگ داخل حجرات و غيره را پاک ميکند. ولي متن به حال خود باقي ميماند.

3-  امر Contents:

اين امر تنها متن داخل يک ساحه انتخاب شده جدول را پاک ميکند در صورتيکه حجرات که متن آن پاک ميشود ديزاين شده باشد ديزاين آن به حال خود باقي ميماند.

4- امر Comments:

اين امر تنها ياداشت های بين حجرات انتخاب شده را پاک ميکند باقي محتويات در صورتيکه در بين حجرات باشند به حال خود باقي ميماند.

امر Delete:

اين امر را براي حذف و يا از بين بردن حجرات ، ستونها و رديف هاي انتخاب شده بکار برده ميتوانيد. 
اين امر که از طريق يک ويندو مورد کار برد قرار ميگرد به شکل ذيل تشريح ميگردد.

1- Shift cell Right:  با انتخاب کرن اين قسمت حجره انتخاب شده را حذف نموده و يک حجره ديگر را از طرف چپ  به راست منتقل ميکند يعني بجاي خانه حذف شده يک حجره را از طرف چپ  به اين جا جاگزين ساخته و خاليگاه در طرف اخير چپ يک جدول رونما ميشود.

2- Shift cells up:  با انتخاب کردن اين قسمت حجره انتخاب شده را حذف و يک حجره را از طرف پائين به با لا منتقل ميکند و يک خاليگاه در قسمت پائين حجرات رونما ميگردد.

3- Delete entire row: با انتخاب کردن اين قسمت شما ميتوانيد که رديف هاي انتخاب شده را حذف کنيد.

4- Delet entire Column: با انتخاب کردن اين قسمت شما ميتوانيد که ستون هاي انتخاب شده را حذ ف کنيد.

براي اجراي حذف ستون ، رديف و حجره اولاً همان قسمت را با موس انتخاب بعداً امر فوق را باز نموده از داخل آن قسمت مورد کار تانرا انتخاب و دکمه Ok را فشار دهيد.
امر Delete sheet:

اين امر را براي حذف کردن يک Sheet استفاده مي نمائيم. طور مثال شما يک شيت داريد که ديگر از آن استفاده نمي کنيد براي اينکه آنرا به طور مکمل حذف نمائيد از اين امر استفاده نمائيد.

طرز عمل :

· Sheet مورد نظر تانرا انتخاب نمائيد.

· امر فوق را انتخاب نمائيد.

· در ويندو ظاهر شده اگر شيت انتخاب شده را حذف ميکنيد دکمه Ok را فشار دهيد در غير آن Cancel را کليک نمائيد.

نکته!
 بياد داشته باشيد که هر گاه يک شيت حذف شود آنرا دوباره بدست آورده نميتوانيد شما بايد قبل از حذف شدن خوب خود را متيقين سازيد که از اين شيت ديگر استفاده نميکنيد.

امر Move or copy sheet:

اين امر را براي انتقال يک شيت و يا گرفتن يک کاپي از يک شيت بکار مي بريم . 

طرز عمل:

· شيت دلخواه تانرا انتخاب نمائيد.

· امر فوق را از مينوي Edit انتخاب نمائيد.

· در ويندو ظاهر شده از قسمت Before sheet موقعيت که اين شيت جابجا شود،  Move to end را انتخاب نمائيد تا شيت انتخاب شده را در اخير شيت ها قرار گيرد. 
انتقال يک شيت توسط موس:

· موس را بالاي شيت که انتقال شود کليک نمائيد.

· دکمه چپ موس را فشرده گرفته آنرا به محل مورد ضرورت تان انتقال و دکمه موس را در همان قسمت رها کنيد. 

کاپي کردن يک شيت:

براي کاپي کردن شيت اولاً امر Move or copy sheet  را باز نمائيد.

در ويندو ظاهر شده از قسمت Before sheet موقعيت که کاپي اين شيت در آن ساحه جابجا شود آنرا از اين ليست انتخاب نمائيد در اين مثال Sheet 3 را انتخاب نمائيد تا کاپي از شيت انتخاب شده را قبل از شيت سوم بگذارد.

کاپي کردن يک شيت توسط موس:

کليد Ctrl را فشرده گرفته بعداً  موس را در روي نام شيت که کاپي شود کليک نمائيد بعداً آنرا کش کرده و در موقعيت که بايد در آن قسمت جابجا شود آنرا در آن قسمت رها کنيد.
امر Find:

اين امر را براي جستجوکردن يک عدد و يا يک کلمه در داخل شيت  استفاده مي نمايم. 
طرز عمل:

براي جستجو کردن يک عدد و يا کلمه نخست امر فوق را از مينوي Edit انتخاب نمائيد.

در قسمت Find What عدد و يا کلمه را جستجو مي نمائيد تايپ کنيد.

بعد کليد Find Next را فشار دهيد کرسر در همان محل فعال ميشود.

امر Replace:

اين امر را براي عوض کردن عدد و يا کلمه در داخل شيت استفاده مي نمايم.
طرز عمل: 
براي عوض کردن يک عدد و يا کلمه نخست امر فوق را از مينوي Edit انتخاب نمائيد.

در ويندو ظاهر شده  در قسمت Find What کلمه ويا عدد را که عوض ميکنيد بنوسيد.و در قسمت Replace With کلمه جديد را که به عوض کلمه فعلي جاگزين ميشود در اينجا بنوسيد.

زمانيکه کلمه مورد نظر تانرا دريافت نموديد روي دکمه Replace کليک نمائيد.
در اخير دکمه Close را فشار دهيد.

امر Go:

اين امر را جهت انتقال سريع کرسر از يک محل به محل ديگر استفاده مي نمايم.

طرز عمل: 
براي انتقال دادن کرسر به محل ديگر نخست امر فوق را از مينوي Edit انتخاب نمائيد.
در قسمت Reference  آدرس حجره دلخو تانرا تايپ نمائيد. مثلاً يک تعداد محتويات را در حجره D 300 داريد براي روي کار کردن اين حجره در قسمت Reference   D 300 را تايپ نموده دکمه Ok را فشار دهيد.

براي روي کار کردن قسمت خاص موس را بالاي دکمه Special گذاشته و از داخل ويندو قسمت مورد ضرورت تان را انتخاب نمائيد.
در اين قسمت يک قسمت از آنها را تشريح مي نمايم.

1- Comment: با انتخاب اين قسمت اگر در صفحه کدام ياداشت و يا تبصره داشته باشيم کرسر را در همان قسمت فعال مي سازد.

2- Constant: با انتخاب اين قسمت کرسر را به حجرات که داراي عدد است و در آن کدام عمليه صورت نگرفته باشد فعال مي سازد.
3- Formulas  : با انتخاب اين قسمت کرسر را به حجرات که داراي عدد است و در آن عمليه ها صورت گرفته باشد فعال مي سازد.

4- Blank  : با انتخاب اين قسمت کرسر را به حجرات خالي و بدون محتويات فعال مي سازد.

5- Objects : با انتخاب اين قسمت کرسر را به حجرات که در  آن کدام شکل و يا تصوير موجود باشد فعال مي سازد.

براي اجراي اين امر اولاً يک شکل را در يک قسمت صفحه رسم نمائيد و بعد امر فوق را انتخاب نمائيد.

امر Object:

اين امر را براي تغير دادن يک شکل و يا عنصر استفاده کرده ميتوانيد. هرگاه شما يک تصوير و غيره را داخل صفحه کرده باشيد . آنرا عوض نمائيد براي اين کار بالاي شکل Double Click و يا امر فوق را که نظر به شکل داخل شده فرق ميکند استفاده نمائيد.

طرز عمل:

نخست در مينوي Insert رفته و امر Object را انتخاب نمائيد.

در ويندو ظاهر شده از قسمت Object type  از بين نام پروگرام ها Bitmap Image را انتخاب نمائيد و دکمه Ok را فشار دهيد.
در پروگرام باز شده يک شکل را رسم نموده بيرون از صفحه کليک نمائيد.

شکل رسم شده در داخل صفحه ظاهر ميشود.

هر گاه خواسته باشيد که در آن کدام تغير وارد نمائيداز امر Object مينوي Edit استفاده نمائيد.
مينوي View
امر Normal:

اين امر صفحه را به حالت عادي قرار ميدهد که هم براي خوانش و هم براي نوشتن بکار ميرود.

امر Page Break Preview:

اين امر محتويات صفحات را به شکل صفحه وار نمايش ميدهد. 

امر Toolbar:

اين امر را براي ظاهر  ساختن و مخفي ساختن ميله هاToolbar  بکار برده ميشود.
امر Formula bar:

اين امر را براي ظاهر ساختن و پنهان ساختن ميله Formula  استفاده مي نمائيم. 
امر Status bar:

اين امر را براي ظاهر و يا خاموش ساختن ميله وضعيت (Status bar) بکار برده ميتوانيد.

امر Comments:

اين امر را براي ايجاد کردن يک يادداشت, تفصيل, هوشداري و غيره در يک Cell بکار برده ميتوانيد.

وهمچنان اين امر را براي ديدن و پنهان ساختن متن Comments ها که بداخل يک حجره ايجاد شده باشد، نيز استفاده کرد ه ميتوانيد.  درغير آن بدون انتخاب اين امر به مجرديکه موس را نزديک آن حجره منتقل نمائيد براي شما محتويات آن Comment را نمايش خواهد داد.
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امر Custom Views:

اگر خواسته باشيم تا چندين حالت يک فايل را (بدون تغير نام فايل) را به يک نام ذخيره (Save)  نمائيم، از اين امر استفاده کرده ميتوانيم. مثلا اگر خواسته باشيم تا در يک جدول معاشات افزودی 20 فيصد، 25  فيصد و 30  فيصد را داشته باشيم، بدون اينکه اين فايل را به سه نام جداگانه ذخيره نمائيم، ميتوانيم از اين امر استفاده نمائيم.

برای اين کار طور ذيل عمل نمائيد:
معاشات را 20 فيصد اضافه نمائيد.

از مينوی  View  بالای  Custom View  کليک نمائيد. باکس که ميبينيد، در روی سکرين ظاهر ميگردد.
از همين باکس بالای  Add  کليک نمائيد. بعد از آن به  View  يک نام بدهيد.

به همين ترتيب حالات ديگر  (Views)  مثلا  25 فيصد،  30  فيصد و غيره را نيز ايجاد نموده و به آن نام دهيد.
نوت: اختيارات Show  و  Delete  در باکس فوق به ترتيب جهت نشان دادن  View  و يا  Delete  کردن يک  View  استفاده ميگردد.

امر Full screen:

اين امر صفحه را بدون Toolbar ها نشان ميدهد. در اين حالت شما قسمت هاي بيشتر صفحه را مشاهده کرده ميتوانيد.

براي بستن صفحه  Full Screen روي دکمه Close Full Screen کليک نمائيد. و يا کليد هاي Alt+V را فشار داده و بعد از آن از مينوی View دوباره بالای امر Full Screen کليک نمائيد.
و يا کليد Esc را فشار دهيد.

امر Zoom:

اين امر براي تعين اندازه محتويات صفحه نمايش استفاده ميشود. وقتيکه اين امر را از مينوی  View  انتخاب کنيد، باکس ذيل در روی سکرين ظاهر ميگردد:

[image: image11.png]Magrification
O 200%
©/05%}
O%

O 5%

Oz

O Fit selection

O custom: [100 |2





حالت عادی صفحه 100 %  است. فيصدی کمتر از  100  صفحه را خورد و فيصدی اضافتر از  100  صفحه را کلان نشان ميدهد. به کمک  Custom  شما ميتوانيد يک فيصدی را غير از فيصدی های موجود تايپ نمائيد.
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مينوي Insert
امر Cell:

اين امر را براي اضافه کردن يک حجره ، يک سطر و يا يک ستون در يک قسمت از صفحه و يا تمام  Worksheet استفاده ميشود. در اختيار اول (Shift cell right  و  Shift cell down) برای اضافه کردن يک حجره ، يک سطر و يا يک ستون در يک قسمت از صفحه  مثلاً صرف در يک جدول، استفاده ميشود. برای  اينکار همان قسمت جدول را انتخاب وبعد از آن يکی از در اختيار فوق الذکر را انتخاب نمائيد.
در اختيار بعدی يک سطر و يا يک ستون را از اول  Worksheet  تا آخر  Worksheet  ايجاد مينمايد.
امر Rows:

اين امر را براي اضافه کردن يک و يا چند رديف که شما آنرا انتخاب کرده باشيد استفاده مي نمائيم. البته اين امر مشابه به امر  Entire row  که در امر  Cell  آنرا مشاهده نموديد، ميباشد. برای اجرای آن اول يک ويا چند سطر را انتخاب و بعد از آن از مينوی  Insert  بالای اختيار  Rows  کليک نمائيد تا به همان تعداد سطر ها اضافه شود.
امر Columns:

اين امر را براي اضافه کردن يک و يا چند ستون که شما آنرا انتخاب کرده باشيد استفاده مي نمائيم.  اين امر مشابه به امر  Entire column  که در امر  Cell  آنرا مشاهده نموديد، ميباشد. برای اجرای آن اول يک ويا چند ستون را انتخاب و بعد از آن از مينوی  Insert  بالای اختيار  Columns  کليک نمائيد تا به همان تعداد سطر ها اضافه شود.

امر Worksheets:

اين امر را براي اضافه کردن يک Sheet جديد بداخل يک Workbook استفاده مي شود. در يک Worksheet  می توانيم از  1  تا  256   Sheet  داشته باشيم. پس برای اضافه نمودن  Sheet  های جديد از اين اختيار استفاده ميکنيم.
نوت: براي حذف کردن يک Sheet  ابتدا همان  Sheet  را انتخاب و بعد از آن  امر Delete Sheet را از مينوي Edit انتخاب نمائيد.

امر Chart:

اين امر را براي ايجاد يک گراف (Chart) بکار برده ميتوانيد. عموماً در شرکت ها و ادارات براي اينکه خلاصه گذارش ها به شکل گرافيکی داشته باشيم، به ايجاد گراف ها ضرورت می افتد. برای فهم بهتر فرض نمائيد که يک راپور سالانه فارغين يک پوهنتون را به شکل ذيل داريم: 
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اکنون ميخواهيم تا همين راپور را به شکل گرافيکی طور ذيل نشان دهيم:
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برای تهيه چنين راپور های گرافيکی ميتوانيم از امر  Chart  مينوی Insert  استفاده نمائيم. البته  چارت ها به اشکال مختلف ميباشد که شکل يک نمونه آن ميباشد.

امر Page break :

اين امر را براي تعيين تقاطع صفحات بکار برده ميتوانيد. طور مثال شما در يک صفحه 100 رديف داريد و ميخواهيد که تنها 50 رديف آن در يک صفحه قرار بگيرد براي اينکار بايد از امر فوق استفاده نمائيد.
طرز عمل:

حجره را که ميخواهيد از آن قسمت صفحه جدا شود آن حجره را انتخاب نمائيد.

امر فوق را از مينوي Insert انتخاب نمائيد.

وهر گاه خواسته باشيد Page break را حذف نمائيد براي حذف آن همان قسمت که صفحه جدا شده آن ساحه را انتخاب نمائيد و امر Remove Page break را از مينوي Insert  انتخاب نمائيد.

امر Function:

اFunctions  يا توابع در پروگرامهای مختلف کمپيوتر موجود بوده و کار های مفيدی را انجام ميدهد. در Excel هم  توابع را براي اجراي عمليه هاي رياضي ، مالي، احصائيوي، Database، منطقي، تاريخ، متن و غيره موارد بکار برده ميتوانيم.  در پروگرام Excel قبل از هر تابع علامه =  قرار دارد. بعد از آن نام تابع و پارامتر های آن. پارامتر ها هميشه در بين قوس ميباشند.

در اينجا ما ميخواهيم توابع (Functions)  مهم که اضافتر مورد استفاده است مورد بحث قرار دهيم. 
تابع sum: 
از اين تابع جهت جمع نمودن اعداد استفاده مينمائيم. شکل عمومي اين تابع قرار ذيل ميباشد:
=sum(range)
مثالها:

=sum(A5:A20)

اين تابع اعداد که در خانه های  A5  تا A20  قراردارند، با هم جمع مينمايند.

=sum(B6:B12,B20:B30)

اين تابع اعداد که در خانه های B6  تا  B12  و  B20  تا B30  قرار دارند، با هم جمع مينمايند.

تابع Average: 
 اين تابع اوسط قيمت های عددی را پيدا ميکند. اوسط چند عدد عبارت است از مجموعه همان اعداد تقسيم بر تعداد آنها. شکل عمومي تابع Average قرار ذيل ميباشد:

=average(range)
مثالها:

=average(A5:A20)

اين تابع اوسط اعداد که در خانه های  A5  تا A20  قراردارند، پيدا مينمايند.

=average(12,20,15,1)

اين تابع  اوسط اعداد که در بين قوس اند، پيدا ميکند.

تابع Max: 
 اين تابع بزرگترين عدد را در بين چند عدد پيدا مينمايد.. شکل عمومي اين تابع قرار ذيل ميباشد:

=max(range)
مثالها:

=max(C5:C20)

اين تابع بزرگترين عدد که در خانه های  C5 تا C20  قراردارند، نشان ميدهد.

تابع Min:
 اين تابع کوچکترين عدد که در ساحه (range)  ذکر شده موجود است، نشان ميدهد. شکل عمومي اين تابع قرار ذيل ميباشد:

=min(range)
مثالها:

=min(C5:C20)

اين تابع کوچکترين عدد که در خانه های  C5 تا C20  قراردارند، نشان ميدهد.

تابع Count: 
اين تابع بزرگترين عدد را در بين چند عدد پيدا مينمايد.. شکل عمومي اين تابع قرار ذيل ميباشد:

=max(range)
مثالها:

=max(C5:C20)

اين تابع بزرگترين عدد که در خانه های  C5 تا C20  قراردارند، نشان ميدهد.

تابع IF:
 از اين تابع در حالات استفاده ميگردد که اجرا و يا عدم اجرای يک عمليه مربوط به يک شرط باشد. 
برای مثال در Database  ذيل ميخواهيم معاش کسانيکه از کابل هستند 50 دالر اضافه نمائيم. 
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برای اين کار در ستون D  از تابع IF  به شکل ذيل استفاده مينمائيم:
=IF(B2=”Kabul”,C2+50,C2)

البته اين تابع را در خانه  D2  مينويسيم و بعدا آنرا به خانه های ديگر کاپي ميکنيم.
تابع Sin:
 اين تابع ساين زاويه داده شده را نشان ميدهد. شکل عمومي اين تابع قرار ذيل ميباشد:

=sin( زاويه به راديان)
مثالها:

=sin(90)

نوت: زاويه داده شده به حساب راديان ميباشد. اگر خواسته باشيم تا زاويه از روی درجه باشد، تابع را طوری ذيل مينويسيم:

=sin(90*pi()/180)

تابع cos:
 اين تابع کوساين زاويه داده شده را نشان ميدهد. شکل عمومي اين تابع قرار ذيل ميباشد:

=cos( زاويه به راديان)
مثالها:

=cos(60)

تابع tan :

 اين تابع تانجانت زاويه داده شده را نشان ميدهد. شکل عمومي اين تابع قرار ذيل ميباشد:

=tan( زاويه به راديان)
مثالها:

=tan(45)
تابع sqrt: 
اين تابع جذرمربع يک عدد را ميدهد. شکل عمومي اين تابع قرار ذيل ميباشد:

=sqrt( عدد)
مثالها:

=sqrt(64) = 8  ;    =sqrt(81) = 9  ;   =sqrt(2025) = 45
تابع log: 
اين تابع لوگارتم يک عدد را به قاعده  ده حساب مينمايد. شکل عمومي اين تابع قرار ذيل ميباشد:

=log( عدد)
مثالها:

=log(100) = 2  ;   =log(1000) = 3  ;    =log(100000) = 5

تابع now():
 اين تابع تاريخ ووقت را نشان ميدهد. شکل عمومي اين تابع قرار ذيل ميباشد:

=now( )
مثالها:

=now()
تابع sumif():
 اين تابع اعداد يک ستون را نظر به يک شرط معين جمع مينمايد. شکل عمومي اين تابع قرار ذيل ميباشد:

=sumif((ستون اعداد ، شرط، ستون شرط
مثال: در Database  ذيل ميخواهيم مجموعه معاشات کسانيکه از کابل هستند، دريافت نمائيم. برای اينکار تابع sumif  را طور ذيل به کار ميبريم:
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=sumif(B2:B13,”Kabul”,C2:C13)
امر Name:

توسط اين امر ميتوانيم قسمت های مختلف Sheet را نامگذاری نمائيم. از اين نام ها در ميتوانيم در فورمولها ويا رفتن از يک قسمت  Worksheet  به قسمت ديگر آن استفاده نمائيم. اين امر دارای اختيارات ذيل ميباشد: 
1- Define:
هرگاه خواسته باشيم که به يک ساحه نام بدهيم اولاٌ همان ساحه را انتخاب می نمائيم. بعد از آن امر Name  را از مينوی Insert انتخاب و از آن  بالای  Define  کليک ميکنيم.  در ويندو ظاهر شده يک نام را تايپ نموده و دکمه Ok را فشار ميدهيم.
2-  Paste

ااين امر آدرس ساحه را که به آن نام داده بوديم در صفحه ظاهر می سازد.
3-Create :

اين امر را برای معرفی عنوانهای که در ستون های يک جدول است، استفاده می نمائيم. برای اينکار طور ذيل عمل نمائيد:
· اولاٌ يک جدول که عنوان هر ستون در اولين سطر آن باشد، ايجاد نمائيد.

· تمام جدول را انتخاب نمائيد.

· امر فوق را از مينوی Insert انتخاب نمائيد.

· در ويندو ظاهر شده موقيعت عنوانهای ستونها (Top row) را معرفی نمائيد. بعد از آن کليد Ok را فشار دهيد.
امر Comment:

اين امر را براي ايجاد Comment  (يادداشت) بداخل يک حجره استفاده مي نمائيم. بعضي اوقات ضرورت احساس ميشود که به حجرات يک سلسله تفصيلات اضافي به شکل يک نکته و يا به شکل يادداشت که نوشتن آن بداخل حجرات آن ضرور نميباشد، داده شود.  مثلاً شما يک جدول معاشات را داريد و در بين پرسونل يکي از مامورين معاش خود را قبل از معياد آن اخذ ميکند براي اينکه نزد شما يک يادداشت باشد که فلان شخص معاش خود را بطور پيشکي اخذ نموده، ميتوانيد همان يادداشت را به شکل  Comment  در آن حجره درج نمائيد. برای اينکار طور ذيل عمل نمائيد:
· حجره مورد نظر تان را انتخاب نمائيد.

· امر Comment را از مينوي Insert انتخاب نمائيد.

· در ويندو ظاهر شده يادداشت مورد نظر تانرا تايپ نمائيد.

هر وقت که شما خواسته باشيد يادداشت يک حجره را مشاهده نمائيد، موشر موس را بالاي حجره که  Comment دارد قرار دهيد. و ياامر Comments را از مينوي View انتخاب نمائيد. و زمانيکه آنرا پنهان مينمائيد امر Comments را دوباره انتخاب نمائيد.

حذف کردن يک Comment:

براي حذف کردن يک Comment اولاً همان حجره که  Comment در آن قرار دارد،  انتخاب نمائيد.

بعد از آن امر Clear را از مينوی  Edit انتخاب واز آن بالای Comments کليک نمائيد.

امرPicture  :.

اين امر را براي داخل کردن تصوير و اشکال استفاده مينمائيم.

 اين امر داراي اوامر فرعي ذيل مي باشد.

 : Clip Artاشکال و يا تصاوير رسامي شده که در Office موجود است در صفحه وارد مي سازد.
From file: تصاوير و اشکال را که شما آنها را بداخل يک فايل داشته باشيد، با استفاده از اين امر آنها را به داخل صفحه وارد کرده ميتوانيد.
 From scanner or camera: تصاوير را از کمره و يا سکنر وارد صفحه مي نمايد.
Organization Chart: اين امر شکلي که در آن ميتوانيد چارت های تشکيلاتی را ترسيم نمائيد، وارد صفحه مي نمايد. 
Auto Shapes: اين امر را براي داخل ساختن اشکال که قبلاً ايجاد شده استفاده مينمائيم.

Word Art: اين امر را براي وارد نمودن نوشته هاي طراحي و ديزاين شده استفاده مينمائيم.

امر:Object  
اين امر را براي داخل ساختن يک تصوير و يا فايل خارج از پروگرام Excel استفاده مي نمائيم. 

امر Diagram:

اين امر اشکال مختلف Organization Chart را وارد صفحه مي نمايد.
امر Hyperlink:

اين امر براي ايجاد يک آدرس جهت  دسترسي به يک فايل بکار برده ميشود. بعضي اوقات شما ضرورت باز کردن فايل را داريد. در آن صورت می توانيد در يک حجره (Cell)  به ان HyperLink  را ساخته و در آينده هر وقت که خواسته باشيد آن فايل را باز نمائيد، بالای همان HyperLink  کليک نمائيد. براي ايجاد کردن HyperLink  طور ذيل عمل نمائيد: 
· يک حجره سفيد را انتخاب نمائيد.

· امر HyperLink را از مينوي Insert انتخاب نمائيد.

· از باکس که ظاهر ميگردد بالاي دکمه File کليک نمائيد.

· از داخل لست فايل ها يک فايل را انتخاب نمائيد..

· دکمه Ok را کليک نمائيد.

حال بايد آدرس فايل در اين حجره به رنگ آبي نوشته شده باشد. براي باز کردن آن فايل، موس را بالاي همان حجره که آدرس فايل در آن ذکر است کليک نمائيد.
مينوي Format
امر Cells:

اين امر را براي ديزاين کردن حجرات بکار برده ميتوانيم. بعد از اينکه اين امر را از مينوی Format  انتخاب نمائيد، باکس آن به شکل ذيل ظاهر ميگردد: 
[image: image16.png]Format Cells

{Hiumber | Alorment | Font | Border | Patterns | Protection

Category: Sample

Humber
Currency
Accaunting
Date.
Tine
Percentage
Fraction
Scientfic
Toxt
Special
Custom

Generalformat calls have no
specfic number format





طوريکه مشاهده مينمائيد، اين باکس دارای صفحات ذيل ميباشد:
صفحه Number:

اين صفحه را براي تعين نوع Data و شکل آن در حجرات بکار برده ميتوانيد. شکل بالای باکس Cell  صفحه Number اين باکس را نشان ميدهد. Data ميتواند دارای انواع مختلف از قبيل اعداد، متن، تاريخ، و غيره باشد. هر کدام از اين انواع ميتواند به اشکال مختلف نشان داده شود. برای تعين نوع و شکل Data از صفحه  Number  استفاده نمائيد. قابل تذکر است که پروگرام Excel دارای توابع خاص  برای هر نوع Data  است که هر تابع بالای نوع خاص از Data  تطبيق شده ميتواند. پس از اين نقطه نظر نيز انتخاب نوع Data  مهم و ضروری ميباشد.
صفحه Alignment:

اين صفحه را براي تعين استقامت متن حجرات ، يکجا کردن چندين حجره و غيره استفاده کرده ميتوانيد.  اين صفحه دارای شکل ذيل ميباشد:
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Horzintal: موقيعت افقی محتويات حجرات انتخاب شده را تعين مي نمايد. محتوای حجرات ميتواند به طرف راست حجره، چپ حجره و يا در وسط حجره قرار داشته باشد.
Vertical: موقيعت عمودی محتويات حجرات انتخاب شده را تعين مي نمايد. محتوای حجرات ميتواند به طرف بالای حجره، پائين حجره و يا در وسط حجره قرار داشته باشد.
Orientation: توسط اين اختيار ميتوانيد، جهت محتويات حجرات انتخاب شده را به يک زاويه تعين کرده ميتوانيد. برای اين کار عقربک را به طرف بالا و يا پائين حرکت دهيد.
Wrap Text: اگر اين اختيار انتخاب نباشد، متن داخل حجرات در يک سطر ميباشد. اگر خواسته باشيد تا در يک ياچند حجره در دو يا چند سطر بنويسيد، اين اختيار را انتخاب نمائيد.
Shrink to fit: با انتخاب اين اختيار محتواي حجرات انتخاب شده نظر به اندازه حجرات خورد و بزرگ ميگردد. اگر شما حجره را بزرگ نمائيد محترای آن نيز به شکل اتومات بزرگ ميگردد، و اگر آنرا خورد نمائيد، محتوای آن نيز خورد ميگردد.

 Merge cells: توسط اين اختيار ميتوانيم حجرات انتخاب شده را باهم يکجا نمائيم.

صفحه Font: اين صفحه را براي تعيين و تغير نوع خط، سايز خط، رنگ خط در حجرات انتخاب شده استفاده کرده ميتوانيم. اين صفحه دارای شکل ذيل ميباشد:
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در صفحه فوق اختيار  Font  نوع خط، اختيار  Font Style  شکل خط و اختيار  Size  اندازه خط را تعين مينمايد. 

اختيار  Strikethrough  متن انتخاب شده را باکشيدن يک خط بالای آن نشانی مينمايد. اختيار  Superscript  متن انتخاب شده را به طرف بالا قرار ميدهد. از اين اختيار هنگام نوشتن فورمول های رياضی استفاده ميگردد. مثلا اگر خواسته باشيم تا  x  به توان  3  رابنويسيم:  x3      در اينجا توان (3)  به کمک اختيار  Superscript  به طرف بالا قرار داده شده است. اختيار  Subscript  متن انتخاب شده را به طرف پائين قرار ميدهد. از اين اختيار هنگام نوشتن فورمول های کيمياوی استفاده ميگردد. مثلا اگر خواسته باشيم تا H2O  که فورمول آب است رابنويسيم  در اينجا 2 به کمک اختيار  Subscript  به طرف پائين قرار داده شده است. قابل ذکر است که برای هر دو اختيار اول متن مورد نظر را انتخاب و بعد از آن اختيار  Superscript  ويا  Subscript  را انتخاب و  Ok را کليک کنيد.
صفحه Border:

طوريکه ميدانيم که پروگرام  Excel  برای سختن جدولها اضافتر مورد استفاده قرار ميگيرد. برای فارمت کردن جدولها از اين اختيار استفاده گرده ميتوانيم. در اينجا ميتوانيد جدولها را به انواع مختلف خط فارمت نمائيد.
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براي چوکات کردن جدول از قسمت Style نوع خط را انتخاب نمائيد. 
براي تعين چوکات هاي داخلي جدول، موس را بالاي دکمه Inside کليک نمائيد.

براي تعين چوکات هاي اطراف جدول، موس را بالاي دکمه Outline کليک نمائيد.

هر گاه يک حجره ياقسمت انتخاب شده چوکات را بشکل  ساده درميآوريد موس را بالاي دکمه None کليک نمائيد.

صفحه Patterns:

اين صفحه را براي تعين رنگ داخل حجرات انتخاب شده بکار برده ميتوانيد. 
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برای اينکار اولا ساحه مورد نظر خودرا انتخاب نموده و بعد از آن از باکس بالا بالای رنگ مورد نظر کليک نمائيد.

نکته! در صورتيکه داخل حجرات را رنگ آميزي نميکنيد موس را بالاي No Fill کليک کنيد.

صفحه Protection: از اين صفحه جهت نگاه کردن محتوای صفحه از تغيرات استفاده ميگردد. باکس اين صفحه قرار ذيل ميباشد:
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يعنی اگر خواسته باشيم تا محتوای صفحه را کسی بدون داشتن کلمه ورودی  Password  تغير داده نتواند، از اين صفحه استفاده مينمائيم. برای اينکار اولا اختيار  Locked  را انتخاب نموده و بعد از آن از مينوی  Tools  اختيار  Protect Sheet  را انتخاب ميکنيم. اختيار  Hidden  در باکس فوق جهت مخفی ساختن فورمولها استفاده ميگردد.

امر Row:

اين امر را براي عيار ساختن رديف ها (Rows) بکار برده ميتوانيد. اين امر داراي اختيارات ذيل جهت عيار ساختن رديف ها ميباشد: 
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اختيار Hight:
اين امر را براي تغير دادن ارتفاع رديف ويا رديف هاي انتخاب شده بکار برده ميتوانيم. برای اين کار طور ذيل عمل نمائيد:
· رديف های راکه ميخواهيد ارتفاع آنرا  تغير دهيد،  انتخاب نمائيد.
· ازمينوي Format  بالای  Row  وبعد از آن بالای  Height  کليک نمائيد.

· در باکس که ظاهر ميگردد، اندازه دلخواه تانرا تايپ و Ok را کليک کنيد.

اختيار  Auto Fit : 

اين اختيار ارتفاع رديف های انتخاب شده را به اندازه متن آن عيار ميسازد. اگر متن آن يک سطره باشد ارتفاع آن کم و اگر دو سطره شود به شکل اتومات زياد ميشود. همچنين اگر اندازه خط خورد باشد ارتفاع رديف خورد و اگر زياد باشد بزرگ ميگردد.

اختيار  Hide : 

اين اختيار براي پنهان  ساختن رد يف ها بکار برده ميشود. هرگاه شما بداخل جدول خويش يک تعداد از رديف ها را داشته باشيد که آنها رانميخواهيد چاپ گردد ويا هنگام که آن جدول را Format ميکنيد تغير نکند، براي اينکار از امر فوق استفاده کرده ميتوانيد. 

اختيار  Unhide: 

اين اختيار را براي ظاهر ساختن رديفهاي پنهان شده بکار برده ميتوانيم.

امر Column :
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اين امر را براي عيار ساختن ستون ها (Columns) بکار برده ميتوانيد. اين امر داراي اختيارات ذيل جهت عيار ساختن ستون ها ميباشد: 
اختيار   Width :

اين اختيار براي تغير دادن عرض ستونها بکار برده ميتوانيد. برای اين کار طور ذيل عمل نمائيد:

· ستون های راکه ميخواهيد عرض آنرا  تغير دهيد،  انتخاب نمائيد.

· ازمينوي Format  بالای  Columns  وبعد از آن بالای  Width  کليک نمائيد.

· در باکس که ظاهر ميگردد، اندازه دلخواه تانرا تايپ و Ok را کليک کنيد.

اختيار  Auto fit selection:

اين اختيار عرض ستون های انتخاب شده را به اندازه متن آن عيار ميسازد بدون آنکه اندازه آنرا شما خورد و يا بزرگ نمائيد. 
اختيار Hide:

اين اختيار را براي پنهان  ساختن ستون ها بکار برده ميتوانيم . هرگاه شما بداخل جدول خويش يک تعداد از ستون ها را داشته باشيد، ونميخواهيد چاپ گردد، ويا هنگام که آن جدول را Format ميکنيد تغير نکند، براي اينکار بااستفاده  از اختيار فوق آنها را مخفی ساخته ميتوانيد. 

اختيار  Unhide: 

اين امر را براي ظاهر ساختن ستونهای پنهان شده بکار برده ميتوانيم.

امر Sheet:

توسط اين امر ميتوانيم نام Sheet را تغير دهيم، يک Sheet را مخفی نمائيم ويا آنرا دوباره آشکار سازيم. همچنين ميتوانيم رنگ زمين  Sheet  را تغير دهيم. اختيارات اين امر قرار ذيل ميباشد:
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امر Auto Format:
توسط اين امر ميتوانيم فارمت جدول خود را بااستفاده از جدول هاي ديزاين شده به شکل اتومات و اسانی تعين کنيم.  برای اينکار طور ذيل عمل نمائيد:

· جدول مورد نظر خودرا انتخاب نمائيد.

· از مينوی Format  بالای  Auto Format  کليک کنيد.

· باکس Auto Format به شکل ذيل ظاهر ميگردد: 
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· ديزاين مورد نظر تانرا انتخاب و  Ok  را کليک نمائيد.

نوت: بااستفاده از اختيارات که در قسمت پائين اين باکس است، ميتوانيد فارمت های که تطبيق شود و يا نشود ستفاده کنيد. مثلا اگر خواسته باشيد تا فارمت  Font  اين ديزاين ها بالای جدول شما تطبيق نشود، علامه  ( را از آن دور نمائيد.
امر Conditional Formatting:

توسط اين امر ميتوانيم فارمت  Data  را به اساس يک شرط تعيين نمائيم. مثلا ميخواهيم نمره امتحان کمتر از 50 را به رنگ سرخ نشان دهيم، يا ميخواهيم نامهای کسانيکه از کابل هستند Bold نمائيم وغيره. در اين حالات ميتوانيم از اين اختيار استفاده کنيم. باکس اين امر قرار ذيل ميباشد: 
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در سطر اول (در قسمت  Condition 1) اين باکس شرط خودرا مينويسيم. شرط که در باکس بالا مشاهده ميکنيد اينست که اگر قيمت Cell  کمتر از 50  باشد. بعد از آن بالای دکمه Format  کليک نموده و از آن Format  مورد نظر خودرا انتخاب کنيد. با استفاده از قسمت Condition 2  ميتوانيد شرط و فارمت دوم را نيز تعين نمائيد. در اخير بالای دکمه  Ok  کليک کنيد.

امر Style: 
اين امر را براي ايجاد يک ديزاين که از روي آن درآينده جدول های ديگر ديزاين گردد، استفاده کرده ميتوانيم. برای اينکار از طريقه ذيل استفاده نمائيد:
· جدول مورد نظر تان را به شکل دلخواه تان ديزاين کنيد.

· امر Style را از مينوي Format انتخاب نمائيد.

· باکس ذيل در روی سکرين ظاهر ميگردد: 
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· در قسمت  Style name  به Style  يک نام بدهيد.

· دکمه Add و بعد از آن Ok را کليک نمائيد.

در آينده به آسانی ميتوانيد فارمت های موجود در اين  Style  بالای جدول های ديگر، به طريقه ذيل تطبيق کنيد:

· جدول مورد نظر را انتخاب کنيد.

· از مينوي Format امر Style را انتخاب نمائيد.

· از باکس ظاهر شده از قسمت Style Name  نام Style  که ميخواهيد فارمت آنرا بالای جدول انتخاب شده تطبيق کنيد، انتخاب نمائيد.
· دکمه  Ok  را فشار دهيد.
مينوي Tools
امر Spelling:

اين امر رابراي اصلاح ساختن غلطي هاي املاي استفاده کرده ميتوانيم. بعد از اينکه از مينوی Tools بالای اختيار  Spelling  کليک نمائيد، باکس ذيل ظاهر ميگردد:
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البته اين اختيار تمام کلمات که در Dictionary  نباشد آنرا از نقطه نظر  Spell  غلط نشان ميدهد. از همين سبب اين بکس دارای دکمه هاي مختلف است که در اثنای عمليه  Spelling از آن استفاده کرده ميتوانيد. اين اختيارات قرار ذيل اند:

Ignore Once / Ignore All: از اين در اختيار وقتی استفاده ميکنيم که کلمه غلط گرفته شده توسط چک کننده  Spell  درست تايپ شده و ممکن يک کلمه نام مکان ويا نام شخص باشد مانند کلمه Kabul  پس ما بااستفاده از اين دو اختيار می توانيم آنرا در اثنای عمليه  Spell Check  در نظر نگيريم (Ignore  نمائيم). فرق بين اختيار  Ignore Once  و Ignore All  در اينست که Ignore Once صرف در موقعيت فعلی Spell  آن کلمه را در نظر نميگيرد و  Ignore All  در تمام  فايل Spell  آنرا در نظر نميگيرد.

Add to dictionary: هرگاه يک کلمه (مانند  Kabul) در Dictionary موجود نباشد و ما خواسته باشيم آنرا به Dictionary  اضافه نمائيم تا در آينده آنرا غلط نشان ندهد، از اين اختيار استفاده کرده ميتوانيم.

Change / Change All: در صورتيکه خواسته باشيم کلمه غلط را به شکل درست آن، که در باکس نشان داده شده است تبديل نمائيم، از اين اختيار استفاده کرده ميتوانيم. فرق بين اختيار  Change  و Change All  در اينست که Change صرف در موقعيت فعلی آن کلمه را به شکل درست آن تبديل ميکند و  Change All  در تمام  فايل آنرا به شکل درست آن تبديل مينمايد
امر Track changes:

اين امر را براي ظاهر ساختن تغيرات که بداخل يک جدول آورده ميشود براي آنکه شما خوبتر بدانيد که چي تغيراتي در داخل حجرات يک جدول آمده است بايد از اين امر استفاده نمائيد.

مثلاً شما يک جدول بسيار مهم  را قبلاً ايجاد کرده ايد و در آن يک سلسله تغيرات از طرف خود شما و يا کسي ديگر وارد ميگردد براي معلوم کردن که کدام قسمت آن حذف ، کدام قسمت آن تغير خورده است از مراحل ذيل استفاده نمائيد:
· اولاً جدول تانرا باز نمائيد.

· امر فوق را از مينوي Tools انتخاب نمائيد.

· در ويندو ظاهر شده قسمت Track changes while editing را فعال کنيد.

· دکمه Ok را فشار دهيد.

نوت: اگر فايل تان تا هنوز Save نشده باشد ويندو اي ظاهر خواهد شد که در آن شما براي فايل تان اسم داده ميتوانيد. حال در جدول تان يک سلسله تغيرات را وارد سازيد.بعد از داخل کردن تغيرات بايد حجرات تغير شده باشند و يک علامه به شکل Comment در کنج راست بالاي حجره قرار گرفته باشد و زمانيکه شما موس را نزديک آن قرار دهيد در آن براي شما معلومات خواهيد داد که در آن چه نوع تغيرات وارد شده است.

حال براي اينکه اين تغيرات درصفحه جايگزين شود ويا دور شود براي اينکار بايد از امر Accept or reject changes استفاده نمائيد.

امر Protection:
اين امر که داراي دو اختيار ذيل ميباشد، جهت محافظت کردن Sheet ها و Workbook بکار ميرود. البته راجع به اين امر قسما در اختيار  Cell  مينوی Format  نيز توضيحات داده شده است.
امر Protect Sheet:
اين امر را براي محافظت کردن يک Sheet که تا کسي و يا خود ما سهواً کدام قسمت آنرا حذف و يا تغير داده نتوانيم، استفاده مي نمائيم.

برای محافظت  (Protect)  نمودن Sheet  طور ذيل عمل کنيد:
· اولاً Sheet مورد نظر تانرا انتخاب نمائيد.

· از مينوی Format  اختيار  Cell  را کليک نموده و از آنجا صفحه  Sheet  را باز نمائيد. در اين صفحه اختيار Locked  را انتخاب نمائيد.

· از مينوي Tools  بالای  Protection  وبعد از آن بالای Protect Sheet کليک نمائيد.

· در ويندو ظاهر شده در قسمت Password to unprotect sheet  کلمه ورودی (Password)  مورد نظر تان را تايپ نمائيد. زمانيکه دکمه Ok را فشار ميدهد ويندو ديگر ظاهر ميشود که بايد در قسمت Reenter password to proceed  عين کلمه ورودی را که در بالا تايپ کرديد، در اين قسمت نيز تايپ نموده و دکمه Ok را فشار دهيد.
اکنون محتوای Sheet محافظت (Protect) شده را نمی توان بدون داشتن کلمه ورودی (Password)  تغير دهيم.
براي باز کردن فايل از حالت محافظت (Protect)  شده از طريقه ذيل استفاده نمائيد.

· از مينوي Tools اختيار   Protection  و از آنجا بالای Unprotect Sheet  کليک نمائيد.

· در ويندو ظاهر شده Password را  که براي  محافظت Sheet داده بوديد، تايپ نمائيد.

· دکمه Ok را کليک نمائيد.

امر Goal seek:
برای فهم بيشتر  Goal Seek  جدول ذيل را در نظر ميگيريم.  ستون  C اين جدول معاشات سابقه چند نفر را دربر دارد.  ستون  D  معاشات جديد که  20  فيصد نظر به ستون C افزود گرديده است، نشان ميدهد. در سطر اخير اين جدول مجموعه هر دو ستون ديده ميشود.
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اکنون ما ميخواهيم تا مجموعه معاشات جديد 5000  شود و ميخواهيم تا فيصدی که اين مجموعه را به  5000  برساند، دريابيم. بدون  استفاده از  Goal Seek  به مشکل ميتوانيم مقدار اين فيصدی را در يابيم. به کمک Goal Seek  طور ذيل ميتوانيم مقدار اين فيصدی را دريابيم:
· از مينوی  Tools  بالای  Goal Seek  کليک نمائيد تا باکس ذيل در روی سکرين ظاهر شود:
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· بعد از آن، قيمت های که مشاهده ميکنيد، در سه خانه باکس درج و Ok را کليک نمائيد. 
امر  Scenarios:
برای فهم Scenarios  باز هم جدول فوق را در نظر ميگيريم.  ولي اينبار ميخواهيم در عين جدول چندين حالت افزودی معاشات را داشته باشيم. مثلا افزودی 20 فيصد، 30 فيصد، 40 فيصد و 75  فيصد و هر وقت که خواسته باشيم هر يک از اين حالات جدول را مشاهده کرده بتوانيم. برای اينکار ميتوانيم از امر  Scenarios  طور ذيل استفاده کنيم:

· از مينوی Tools  بالای  Scenarios کليک نمائيد تا باکس ذيل ظاهر گردد:
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· در اين باکس بالای دکمه  Add  کليک کنيد. بعد از کليک نمودن بالای Add  باکس ذيل ظاهر ميگردد:
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· در اين باکس برای Scenarios نام بدهيد. و همچنين آدرس خانه (Cell) که به اساس آن حالت جدول تغير نمايد، بنويسيد. طوريکه مشاهده ميکنيد آدرس  خانه  F3  که مقدار فيصدی در آن درج است، ثبت گرديده است.
· بعد از آن در باکس که ظاهر ميگردد مقدار فيصدی را درج نموده و Ok  را کليک نمائيد.

· برای ساختن Scenario  های ديگر عين  مراحل را اجرا نمائيد.
بعد از ساختن Scenarios  برای يک جدول هر وقت که از مينوی  Tools  بالای Scenarios  کليک نمائيد، باکس به شکل ذيل ظاهر ميگردد:
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در اين باکس جهت نشان دادن يک Scenario  اولا همان Scenario  را انتخاب و بعد از آن بالای دکمه  Show کليک کنيد. برای ساختن Scenario های جديد بالای دکمه Add  مانند سابق کليک کنيد. توسط دکمه  Delete  يک Scenario  را Delete کرده ميتوانيد. اگر خواسته باشيد تا يک سناريو را تغير دهيد، در آنصورت بالای دکمه  Edit  کليک نمائيد.
امر Formula Auditing:

توسط اين امر ميتوانيم فورمول های موجود در صفحه را بررسی نمائيم تا Cell های که قيمت آن در تغير فورمول رول دارد تشخيص نمائيم. اين امر دارای اوامر فرعي ذيل ميباشد:
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1- امر فرعی Trace Precedents:

اگر يک خانه (Cell) را انتخاب نمائيد که دارای فورمول باشد، و بعد از آن امر فرعی  Trace Precedent را کليک نمائيد، در آنصورت Cell  های که قيمت آنها در نتيجه فورمول تاثير دارد، توسط تير ها نشان داده ميشود.
2- امر فرعی Trace Dependents:

اين امر جهت نشان دادن Cell های که با تغير Cell  انتخاب شده تغير ميکند، نشان ميدهد. 
3- امر فرعی Trace Error:

اين امر را براي پيدا کردن غلطي که در کشيدن  حاصل يک عدد بوجود آمده باشد بکار برده ميتوانيد. مثلاً شما يک عدد را جمع يک حرف کرده ايد، علامه  مثل Value! در بين حجره به عوض حاصل ظاهر ميگردد براي اينکه نقص آنرا در يابيد که غلطي در کدام قسمت است تا شما آنرا اصلاح سازيد از امر فوق استفاده نمائيد.
4- امر فرعی Remove All Arrows:

اين امر براي دور کردن خطوط نشاني که توسط اوامر فوق ايجاد گرديده،  بکار برده ميشود.

امر Auto Correct  :

اين امر رابراي رفع ساختن اشتباهات و غلطي های که هنگام نوشتن متن واقع ميگردد، و ممکن اين به شکل مکرر و زياد واقع شود، استفاده کرده ميتوانيم. اين امر دارای اختيارات فرعي ذيل ميباشد:
Correct Tow Initial capitals: باانتخاب اين اخـتيار اگر هنگام نوشتن متن اشتباها، به عوض يک حرف دو حرف اول يک کلمه را به حروف کلان نوشته ميکنيد، پروگرام  Excel  آ نرا برای تان اصلاح ميسازد. 

Capitalize first letter of sentences: اگر اين اختيار انتخاب باشد، حرف اول جمله به شکل اتومات به حرف کلان تبديل ميگردد.

Capitalize first letter of day: اگر اين اختيار انتخاب باشد، حرف اول روز هاي هفته به شکل اتومات به حرف کلان تبديل ميگردد.

مينوي Data
يکی از موارد استفاده پروگرام  Excel  تنظيم، ترتيب و تحليل Data  ميباشد. مينوی Data دارای چندين اختيار برای اين منظور ميباشد. در مثالهای اين مينو  Database  ذيل را در نظر ميگيريم:
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 اين مينو دارای اوامر ذيل ميباشد:
امر Sort:

اين امر را جهت مرتب ساختن معلومات به شکل تصاعدی (Ascending)  و يا تنازلي  (Descending) استفاده کرده ميتوانيم. معلومات ميتواند به اساس حروف الفبا، اعداد، تاريخ ، وقت، و غيره انواع Data  به شکل تصاعدی (از قيمت های پائين به طرف قيمت های بالا) و يا تنازلي ( از قيمت های بالا به طرف قيمت های پائين) مرتب شود. مثلا Database  فوق را ميتوانيم به اساس ولايت مرتب نمائيم. ويا ميتوانيم آنرا به اساس معاش به شکل تنازلي (معاشات زياد در اول لست و معاشات کم در اخير لست)، مرتب نمائيم.
در مرتب کردن Database  بايد در اول بايد Database  را انتخاب شود. 

مثال: ميخواهيم Database  فوق را به اساس آدرس به شکل تصاعدی مرتب (Sort)  نمائيم. برای اينکار طور ذيل عمل ميکنيم:

· هر چهار ستون Database  و تمام سطر های آن به استثنای سطر اخير (البته به شمول سطر اول که عنوانها در آن قرار دارد)، آنرا انتخاب (Highlight)  مينمائيم.
· از مينوی Data  بالای  Sort  کليک نموده تا باکس ذيل ظاهر گردد:
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· در Sort by  آدرس (Address) ، و در ترتيب  Ascending  را انتخاب کنيد.

· در اخير بالای  Ok  کليک نمائيد.

امر Filter:
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هر گاه خواسته باشيم تا معلومات يک جدول را نظر به يک شرط فلتر نمائيم، از  امر Filter  استفاده ميکنيم. مثلا اگر خواسته باشيم تا از  Database  فوق تنها کسانيکه از کابل هستند، ويا کسانيکه معاش آنها بيشتر از 300  است، نشان دهيم، در آنصورت ميتوانيم از همين امر استفاده کنيم. اين امر دارای اوامر فرعي ذيل ميباشد:
Auto filter:
با استفاده از اين امر فرعی به آسانی ميتوانيم معلومات Database   را فلتر نمائيم.  وقتيکه از مينوی  Data  بالای اين اختيار کليک نمائيد، در قسمت سطر اول، که عنوانهای هر ستون در آن ثبت است، به شکل ذيل تير ها ظاهر ميگردد:
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اکنون به اساس هر ستون که خواسته باشيم تا جدول را مرتب نمائيم، تير همان ستون را کليک ميکنيم. و از لست طبق شرط مورد نظر خود يک عنصر را انتخاب ميکنيم.
Show All: توسط اين اختيار تمام سطر های Database  را نشان داده ميتوانيم.
Advanced Filter: توسط اين اختيار ميتوانيم Database را به اساس شرط های از قبل درج شده، فلتر نمائيم. برای مثال اگر خواسته باشيم تا لست کسانی را مشاهده نمائيم که از کابل هستند و معاش آنها بيشتر از 300  است . برای اينکار شرط های خودرا به شکل ذيل در قسمت پائين Database  مينويسيم:
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ا  بعد از اين در مينوی  Data  بالای  Filter  و از آنجا  Advanced Filter  را انتخاب نموده تا باکس ذيل در روی سکرين ظاهر گردد: 
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در اين باکس طوريکه مشاهده ميکنيد، آدرس تمام Database  و آدرس شرط ها را ثبت کرده و بعد از آن بالای Ok  کليک مينمائيم.
امر Form:

ازاين امر  جهت نمايش معلومات يک جدول به شکل فورم (Form) استفاده ميگردد. بعد از اجرای اين امر معلومات Database  مثالی به شکل ذيل نشان داده ميشود: 
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اين فورم چهار فيلد اولين ريکورد را نشان ميدهد. جهت ديدن ريکورد های بعدی ميتوانيد از  Scroll Bar  استفاده نمائيد. در قسمت راست اين فورم دکمه های ذيل قرار دارد:
دکمه  New : از اين دکمه جهت داخل کردن ريکورد جديد در اخير Database  استفاده ميشود.

دکمه  Delete: اين دکمه ريکورد که فعلا نشان داده ميشود آنرا  Delete  مينمايد.
دکمه  Criteria:  از اين دکمه جهت يافتن ريکورد ها استفاده ميشود. بعد از کليک نمودن بالای اين دکمه نام مورد نظر را در باکس  Name درج نموده و بعد از آن بالای دکمه Find next  کليک نمائيد. از دکمه Find next   به شکل دوامدار جهت يافتن ريکورد های بعدی استفاده کرده ميتوانيم. دکمه  Find prev پس ريکورد قبلی را نشان ميدهد. 
دکمه Close: اين دکمه باکس فورم (Form)  را بسته ميکند.

امر Subtotal:

اين امر مجموعه هر بخش را به طور جداگانه نشان ميدهد. مثلا اگر خواسته باشيم تا معاشات هر ولايت را جداگانه جمع نمائيم، مي توانيم از اين امر استفاده نمائيم. قبل از اجراي اين امر بايد Database  را به اساس همين فيلد که از روی آن مجموعه را پيدا ميکنيم، مرتب (Sort)  کنيم. يعنی اگر خواسته باشيم تا مجموعه معاشات هر ولايت را پيدا کنيم، در اينصورت بايد Database را به اساس  فيلد آدرس مرتب نمائيم.
مثال: در Database مثالی خود ميخواهيم معاشات هر ولايت را جمع نمائيم:
· اول Database را به اساس آدرس مرتب نمائيد.

· از مينوی Data  بالای  Subtotal  کليک نموده تا باکس ذيل در روی سکرين ظاهر شود.
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· در اين باکس در خانه  At each change in:  فيلد  Address ، و در خانه  Use function  تابع Sum  را انتخاب کنيد. در  لست  Add subtotal to:  فيلد  Salary  را انتخاب نمائيد.
· دکمه  Ok  را کليک کنيد. 

نوت: برای اينکه Subtotal  جديد جايگزين Subtotal  قبلی شود، اختيار  Rrplace current subtotal  را انتخاب نمائيد. اگر خواسته باشيد تا مجموعه هر ولايت را در صفحه جداگانه قرار بگيرد، اختيار  Page break between groups  را نيز انتخاب نمائيد. برای اينکه مجموعه هر گروپ در زير همان گروپ باشد (نه در بالای گروپ)، اختيار  Summary below data  را انتخاب کنيد. هر گاه خواسته باشيد تا مجموعه هر گروپ را از بين ببريم، بالای دکمه  Remove All  کليک نمائيد.
امر Validation:

اين امر جهت مقيد ساختن حجرات براي قبول کردن معلومات مشخص استفاده ميکنيم. مثلا اگر خواسته باشيم تا در يک ستون نمرات امتحان کمتر از صفر و يا بيشتر از  100  داخل نگردد، و اگر ما سهوا نمره بيشتر از 100  و يا کمتر از صفر داخل نمائيم، Excel  آنرا قبول ننموده و جهت متوجه ساختن ما يک پيغام را نشان دهد، از اين امر استفاده ميکنيم. 

بعد از کليک نمودن بالای اين امر باکس ذيل ظاهر ميگردد: 
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طوريکه مشاهده ميگردد، اين باکس دارای سه صفحه ذيل ميباشد:
صفحه  Settings:  اختيارات اين صفحه که در بالا مشاهده ميگردد، قرار ذيل شرح ميگردد:
در قسمت  Allow:  نوع معلومات را تعين ميکنيم. در باکس فوق  Whole number  انتخاب گرديده که در اين حالت در Cell های انتخاب شده اعداد اعشاری را ثبت کرده نميتوانيم. در قسمت Data اختيارات  between  (در ميان)،  less than  (کمتر)، greater then (بزرگتر) و غيره ميباشد. از اين اختيارات جهت تعين نمودن ساحه اعداد استفاده ميکنيم. در قسمت های  Minimum و Maximum  حد پائين و بالای  معلومات را تعين مينمائيم. 

صفحه Input message: در اين صفحه پيغام که هنگام انتخاب Cell  نشان داده ميشود، استفاده کرده ميتوانيم.
صفحه Error Alert: از اين صفحه جهت نشان دادن پيغام که هنگام داخل نمودن معلومات غلط بايد نشان داده شود، استفاده ميشود.

امر Text to column:

اين امر متن يک حجره را بداخل حجرات ديگر تقسيم ميکند . هرگاه شما يک متن را از پروگرام هاي ديگر داخل صفحه Excel کرده باشيد و آن در يک حجره قرار داشته باشد براي اينکه اين متن به شکل يک جدول در بين حجرات درج شوند براي اينکار بايد از امر فوق استفاده نمود.

مثال:نام های Safi,Ali,Khan,Wais,Jawed  را در حجره A1 تايپ نمائيد.

متوجه باشيد که هرنام را بايد با يک Space ، کامه، و يا کدام علامه ديگر جدا نمائيد. در اينجا نام ها توسط کامه از هم جدا گرديده اند.
· حجره A1 را باموس انتخاب نمائيد.

· امر فوق را از مينوي Data انتخاب نمائيد.

· در باکس که ظاهر می گردد، نخست اختيار  Delimited  و بعد از آن دکمه Next را کليک نمائيد.

· در باکس بعدی از لست جدا کننده ها کامه  (Comma) و بعد از آن دکمه Next را فشار دهيد.
· در اخير دکمه  Finish  را کليک نمائيد.

حال بايد اين محتويات هرکدام در بين يک حجره قرار گرفته باشد.

امر Consolidate:

ازاين امر برای جمع نمودن قيمت های عددی چندين Sheet  ، و نشان دادن اين مجموعه در يک  Sheet  استفاده ميگردد. در مثال ذيل مصارف سه دفتر در سه جدول جداگانه قرار دارد. ما ميخواهيم تا مجموعه هر سه جدول در يک جدول نشان داده شود.
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ديده ميشود که هر سه جدول دارای عين فارمت است. اکنون ميخواهيم مجموعه هر سه جدول را در يک جدول که دارای عين فارمت است، نشان دهيم.
· خانه خالی جدولی که مجموعه در آن نشان داده ميشود، انتخاب  (Highlight) نمائيد.

· از مينوی  Data  بالای Consolidate  کليک نموده تا باکس ذيل ظاهر گردد:
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· در اين باکس در قسمت  Function  تابع  Sum  ودر قسمت Reference  آدرس ستون عددی هر جدول را نوشته و بعد از آن بالای دکمه  Add کليک نمائيد تا به لست All references  اضافه شود.
· در اخير بالای  Ok  کليک نمائيد.

نوت: اگر خواسته باشيد تا در صورت تغير نمودن Data  سه جدول مجموعه آن در جدول جديد نيز تغير نمايد، اختيار  Create links to source data  را انتخاب نمائيد.
امر Pivot Table and Chart Wizard:

اين امر را براي ايجاد راپور مختصر بکار برده ميتوانيد. مثلاً در Database  ذيل ميخواهيم، در هر پوهنحي مجموعه معاشات هر ديپارتمنت را معلوم نمائيم. ويا تعداد محصلين هر ديپارتمنت در هر پوهنحي را معلوم نمائيم. و از اين قبيل معلومات احصائيوی.
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مثال: ميخواهيم در هر پوهنحي مجموعه معاشات هر ديپارتمنت را معلوم نمائيم:

موشر موس را در يکی از خانه هاي جدول قرار دهيد.
از مينوی Data  بالای  PivotTable and PivotChart Report  کليک نمائيد.

از باکس که ظاهر ميگردد، بالای Next  کليک کنيد.
در دو باکس بعدی نيز بالای Next  کليک نموده تا باکس های ذيل ظاهر گردد:
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از باکس طرف راست، فيلد  Faculty  را به ساحه  Drop Row Field Here ، و فيلد  Dept.  رابه ساحه Drop Column Fields Here  انتقال دهيد. بعد از آن فيلد Salary  را به ساحه  Drop Data Items Here  انتقال دهيد.
اکنون در در يک قسمت Sheet کليک نمائيد. راپور مختصر Data  به شکل ذيل تشکيل ميگردد:
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 در اين راپور مختصر مجموعه معاشات هر ديپارتمنت در در هر پوهنحی نشان داده ميشود.

مينوي Window
امر New Window:

اين امر را براي گرفتن کاپي از فايل باز شده استفاده کرده ميتوانيد.

طرز عمل:

· اولاً يک فايل را ايجاد نمائيد.

· فايل تانرا تحت يک نام Save نمائيد.

· براي اينکه از اين فايل يک کاپي ديگر گرفته شود امر New Window را از مينوي Window انتخاب نمائيد.

حال بايد از اين فايل دو نقل ايجاد شده باشد.

امر Arrange:

اين امر را که از طريق يک ويندو مورد کار برد قرار ميگيرد جهت تنظيم کردن فايل هاي باز شده جهت نمايش همه آنها بکار برده ميشود.

طرز عمل:

· امر فوق را انتخاب نمائيد.

· هرگاه شما تمام Windowها را پهلوي يکديگر قرار ميدهيد موس را بالاي Tiled کليک نمائيد.

· هرگاه شما خواسته باشيد که تمام فايل هاي بازشده پهلوي يکديگر به شکل عمودي قرار گيردا بالاي سوچ Vertical کليک نمائيد.

هرگاه شما خواسته باشيد که تمام فايل هاي بازشده بالاي يکديگر به شکل افقي قرار گيرند بالاي سوچ Horizontal کليک نمائيد.

هرگاه شما تمام فايل هاي بازشده را به عقب يکديگر قرار ميدهيد موس را بالاي Cascade کليک نمائيد.
امر Hide:

اين امر را براي پنهان ساختن فايل هاي باز شده يا فايل های را که ما در آن کار ميکنيم از نزد ما غلط نشوند و يا سهواً معلومات بداخل شان اضافه و يا حذف نشوند.

طرز عمل :

· اولاً همان فايل را که بايد از روي  صفحه پنهان شود آنرا فعال نمائيد.

· امر فوق را از مينوي Window انتخاب نمائيد.
امر Unhide:

اين امر را براي دوباره ظاهر ساختن فايل هاي پنهان شده توسط امر Hide بکار برده ميتوانيد.

طرز عمل :

· امر فوق را از مينوي Window کليک نمائيد.

· از داخل ويندو اسم فايل پنهان شده را با موس انتخاب نمائيد.

· دکمه Ok را با موس کليک نمائيد.
امر Split:

اين امر را براي جدا ساختن يک صفحه به دو و يا بيشتر قسمتها تا عموماً سرعنواني ها را ما در آن قيد ساخته باشيم استفاده می نمائيم.

مثلاً شما يک جدول داراي 50 و بيشتر شماره را داريد و زمانيکه شما خواسته باشيد که لست جديد  را داخل و يا آنرا مشاهده نمائيد زمانيکه سرعنواني آن بسيار مغلق و مشکل باشد که بدون سرعنواني خانه پري و يا ديدن معلومات داخل آن به شما مشکلات را خلق ميکند پس براي آساني کار بايد سرعنواني و قسمت پاين صفحه را بايد از يکديگر توسط امر فوق جدا ساخت تا صفحه محتويات متحرک و صفحه سرعنواني قيد و غير متحرک باشد.

طرز عمل :

· يک جدول با محتويات باز نمائيد.

· يک حجره پاين تر سرعنواني را توسط موس انتخاب  نمائيد.

· امر فوق را انتخاب نمائيد.

زمانيکه علايم جدا کننده ظاهر گرديد آنرا تنظيم نمائيد به قسميکه تنها سرعنواني از قسمت محتويات جدا شود.

براي دور کردن Split امر Remove split ار از مينوي Window  اينخاب نمائيد.

امر Freez panes:
اين امر را برای قيد کردن و يا غير متحرک ساختن ستون ها استفاده می نمايم.
طرز عمل:

· موشر را در ستون مورد نظر تان فعال نمائيد.

· امر فوق را از مينوی Data انتخاب نمائيد.

حال Horizontal Scroll را حرکت دهيد ستون های که Freez شده اند بايد حرکت نکند.
برای متحرک کردن ستون امر Unfreez panes را از مينوی Data  انتخاب نمائيد.
مينوی Help

اين مينو دارای اوامر ذيل می باشد:
امر Microsoft Excel Help :
اين امر  برای بدست آوردن کمک در مورد يک موضوع و يا امر ها ی پروگرام Excel بکار برده ميشود.

امر Show/Hide the Office Assistant  :

 اين امر را برای ظاهر ساختن و يا خاموش ساختن Office assistant که جهت پرسيدن در مورد امر های   Excel و گرفتن کمک بکار ميرود. 

امر What is this :

اين امر را برای  بدست آوردن کمک بسيار کوتاه و خلاصه در مورد امر ها و Toolbar  های پروگرام  Excel بکار ميرود.

طرزعمل:

· امر  What is this  را از مينویHelp انتخاب نمائيد. 
· موشر را بالای امريکه ميخواهيد در باره آن معلومات بدست اريد قرار داده و کليک نمائيد.

امر About Microsoft Excel :

اين امر را برای بدست آوردن معلومات عمومی در رابطه به اسم کمپنی که اين پروگرام را ساخته و برعلاوه جهت شناسايی شماره نگارش پروگرام Excel  نيز بکار ميرود. پاي
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تهيه و ترتيب :  از استاد سمسور خان (ظفرزی اهتمام).
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