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  به نام خدا
  

بـا توجـه بـه      . کتاب حاضر مجموعه مقالات منتشر شده در وبلاگ این حقير مـی باشـد               
اینکه شاید برخی افراد بخواهند ایـن مقـالات را یکجـا در اختيـار داشـته باشـند تـصميم                     

  .گرفتم که این کتاب را بصورت الکترونيکی در سایت قرار دهم 
بـرای در ميـان گذاشـتن       . کتـاب پـوزش مـی خـواهم       قبلا از اشتباهات تایپی محتمل در       

 بـا آدرس ایميـل زیـر مکاتبـه          پيشنهادها و مخصوصا انتقادات و حتی سوالات خـود لطفـاً          
  :نمایيد

bahram1941362@yahoo.com 
  

  :آدرس وبلاگ
http://amar80.blogfa.com 

  
  . اميد است که این نکات هرچند کوچک مفيد واقع شوند

  
  
  
  
  
  

  او که جهانی در انتظار اوست ، تقدیم بر یگانه هستی 
  
  
  بهرام صمدیان

  ١٣٨۴ -آذر 



همـه  . جستجو کردم فقط دو سه تا وبلاگ در مورد اکـسل وجـود دارد                blogfaدر سایت   
امـا مـا فقـط      )حداقل بقيه اینو مـی گـن        ( می دونيم که اکسل قابليت های زیادی داره         

 عمل اصلی از اون اسـتفاده مـی کنـيم مـن نمـی خـوام اینجـا از اول تـا انتهـای                   ۴برای  
( م هـر از چنـد گـاهی یـه نکتـه کوچـک بنویـسم                 اکسل رو براتون تایپ کنم اما می خوا       

 ) . یادم می مونه  حداقل فایده اش اینه که خودم

اگه در ستونی چيزی رو تایپ کنيد و بعد بخواهيـد کـه پهنـای سـتون را برابـر بـا اون                        -١
متن تایپ شده دربياورید بایـد بـه بـالای سـتون مربوطـه رفتـه و نـشانگر مـاوس را بـين                        

ببریـد  ) نوشته شده استA B   است که اسامی ستون ها مثلمنظور جایی(دوستون 
ایـن نکتـه در     .تا علامت آن عوض شود حالا دوبل کليک کنيد ستون تغيير پهنا مـی دهـد               

  .می دونم که می دونستيد. مورد تمام نرم افزارهای دیگر آفيس برقرار است

 سایز و   -رنگ سلول   -نوشته   رنگ( اگه به یک سلول فرمتهای مختلفی اعمال کنيد          -٢
و بخواهيد این فرمتها را عينا به سلول یا سلولهای دیگر نيز اعمال کنيد         ...) نوع فونت و    

استفاده کنيـد علامـت آن      ) شکلبندی نقاش ( راه ساده اش این است که از فرمت پينتر        
نـوار ابـزار   اول روی سلول مبدا کليک کنيد بعد زوی علامت جارو در  .مثل یک جارو است     

مـی دونـم کـه مـی        .بـه همـين راحتـی       . کليک کنيد بعد روی سلول مقصد کليـک کنيـد         
  .دونستيد
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اگه صفحه شما خيلی بزرگه و شـما نمـی تونيـد همـه آن را در یـک جـا ببينيـد و یـا                           -٣
شاید بخواهيد یک قسمت از صفحه با جابه جا شـدن در صـفحه ثابـت بمانـد تـا بدانيـد                      

راه حـل آن انجمـاد چـارچوب        . اطلاعات زیرین مربوط به کدام ستون و کدام مطلب است         
 windowک سلول کليـک کنيـد بعـد از منـوی            در این روش روی ی    ).freeze panes(است  
 را انتخاب کنيددر این حالت دو خط در سـمت چـپ و بـالای سـلول     freeze panesگزینه 

البتـه  (انتخابی ایجاد می شوند که صفحه شما را به چهار قـسمت تقـسيم مـی کننـد       
برای تقسيم صفحه به چهار قسمت مساوی باید اولين سلول ردیـف اول             ) غير مساوی 

این خيلی ساده بود می     ....را انتخاب کنيد و بعد هم باقی ماجرا ها        ) A1نی سلول   یع( 
 دونم که می دونی مگه نه ؟ 

 را انجام می دهد با این تفـاوت کـه           freeze کار   window در همون منوی     spiltگزینه   -۴ 
  شوند) بالا و پایين ( اسکرول  همه قسمتها می توانند جداگانه

ک فایل درسـت مـی کنـی حـالا بایـد از اون محافظـت کنيـد از چـی                  با هزار مکافات ی    -۵
چه کنيم ؟ راهـش     . خوب معلومه از چشم های کنجکاو و احيانا تغييرات عمدی در فایل           

برای این کار اگه تا به حال فایل خودتون رو ذخيـره           .اینه که از خود اکسل کمک بخواهيم      
امـا قبـل از اینکـه نـامی     .  ذخيـره کنيـد  save و  fileنکردید فایل خودتون رو با اسـتفاده از         

 toolsبرای فایل بدهيم و اینتر را بـزنيم بهتـر اسـت کـه در پنجـره بـاز شـده در قـسمت                         
 را انتخاب کنيد در کـادر بـاز شـده دو فيلـد خـالی وجـود دارد در       General Optionsگزینه 

 نمـی توانـد آن      فيلد بالا رمز باز کردن را وارد کنيد اگر کـسی ایـن رمـز را نداشـته باشـد                   
یعنـی همـه بتواننـد از فایـل         . در کـادر دوم هـم رمـز تغييـر را وارد کنيـد             . فایل را بـاز کنـد     

با تعيين یک یا هر دو تا رمز مـی          .استفاده کنند اما اجازه تغيير در فایل را نداشته باشند         
البتـه ایـن    . توان اميدوار بود که زحمت شما محافظت شده به دست دیگران مـی رسـد              

امـا راه   . از بيخ عمل می کنند یعنی یک فایل را می تونی باز کنی یا نمـی تـونی                    راهها
بعـدا راحـع بـه اون    .دیگری در اکسل وجود دارد که دقيق تر و جزئی تـر عمـل مـی کنـد            

  ببخشيد که نکات من خيلی پيش پا افتاده اند.صحبت می کينم
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یعنی هر لحظه محاسبات را چـک      . اکسل دارای خاصيت محاسبه خودکار می باشد       -٧
) worksheet(می کند و دوباره انجام می دهـد ایـن خوبـه ولـی اگـر شـما یـک کـاربرگ                   

بزرگ داشته باشيد این خاصيت زیاد جالب نخواهد بود چون با هر بار کليک در یک خانه                 
خـوب خيلـی وقـت      . اره محاسبه مـی شـوند     و وارد کردن یک عدد تمامی محاسبات دوب       

و Toolsاز منوی   .می گيرد به جای اینکه حرص بخورید و موهاتونو بکنيد این کار را بکنيد               
بـاز شـود در     ) پنجره تنظيمـات    (  را انتخاب کنيد تا مهم ترین پنجره اکسل          optionگزینه  

ی قرار دهيـد بعـد       گزینه اتوماتيک را غير فعال کنيد و درحالت دست         Calculationقسمت  
  را فشار دهيد F9از این محاسبات در زمانی انجام خواهد شد که شما 

موضوع آزار دهنده دیگر این است که خيلی ها مثـل مـن فایـل هایـشان را لزومـا در                      -٨
My Document   یک دليل اینکه اگر ویندوز خراب بشه و بخواهيد که          . نگهداری نمی کنند

نه که یادتون بره که فایل ها رو از آنجا بردارید و همـه اونـا        درایو رو فرمت کنيد خوب ممک     
در یک درایو دیگه قرار بدید امـا بایـد           رو با هم پاک کنيد برای همين بهتره که فایل ها رو           

به اکسل بگيم که برای باز کردن فایل ها به پوشه قبلی نره این طوری مجبـوریم کلـی                   
 Option و گزینـه     Toolsچه کنيم؟ منوی    . دیم و پيدا کردن فایل هدر ب      Browseوقت برای   

 مـسير جدیـد را تایـپ    Default file location در پایين در قـسمت  Generalو در قسمت 
 محل فایل ها را پيدا کنيد بعد آدرس را از My computerیا مثل من زرنگی کنيد در (کنيد

ر ایـن قـسمت   در ضـمن مـی تـوان د    ) pasteنوار آدرس بـالا کپـی کنيـد و بعـد هـم کـه         
  .اسمی که در مشخصات فایل ثبت می شود را تعيين کرد

یا هـر   ( یعنی بنا به تنظيم شما اکسل       . نکته مهم دیگه خاصيت ذخيره خودکار است      -٩
در .می تواند در مدت زمانهای مشخصی اقدام به ذخيـره فایـل کنـد               ) برنامه دیگر آفيس  

قطع بـرق فایـل شـما ذخيـره شـده      این صورت دیگر نگران قطع برق نباشيد چون قبل از    
و خـود اکـسل     !)البته بعد از وصل شدن برق       ( کافی است که اکسل را باز کنيد        . است

 رو براتون باز مـی کنـه کـه در اون نوشـته کـه آخـرین بـاری کـه فایـل                     recoveryقسمت  
ذخيره شده توسط شما و نيز توسط اکسل موجودند حال بایـد ببنيـد کـه کـداميک داده                   

بـه  .ی را دارند یعنی کداميک مفيدتر هست اونو باز کنيد و بعـد ذخيـره کنيـد         های بيشتر 
یاد داشته باشيد که اگر این خاصيت نبود مجبور بودید که همه کـارتون رو از اول شـروع               

 بعد هم کـه قـسمت       option بعد   Toolsمعطل چی هستين    ) خيلی بد می شد     (کنيد  
save        دقيقـه یکبـار  ١٠رو تعيين کنيد مثلا هـر   در این قسمت ميزان زمان بين ذخيره ها  .

   رو حالا با هم می دونيم خوشحالم که چند تا نکته کوچيکی که می دونستم
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 بـرای خـودم تـشریح کـنم ببيـنم چقـدر       tools را از منـوی     optionامروز می خوام پنجـره      
همــه مــی دانــيم کــه یکــی از مهمتــرین . هــر جــا کــه مــن بلــد نبــودم شــما بگيــد. بلــدم

بعـد از بـاز     . یـا همـان تنظيمـات آن مـی باشـد           optionقـسمت    هر برنامه ای   قسمتهای
 سربرگ ها را با رنگ آبی نشان می دهم :کردن پنجره مزبور قسمتهای زیر را می بينيم

View )نما( 

 Startup Task Pane)همون ستونی که با باز کردن هر ) راه اندازی چهر چوب وظيفه
اگـر ایـن پنجـره را       . کدوم از برنامـه هـای آفـيس در سـمت چـپ نـشان داده مـی شـود                   
  .شود خلاصهمواره می بندید خوب تيک مربوط به آن را بردارید تا اصلا دیگه دیده ن

 Formula bar )فيلد خـالی بـالا کـه بـرا ی درج فرمـول و نيـز نـشان دادن        ) نوار فرمول
گاهی عددی که در یک سـلول دیـده مـی شـود یـک               (محتویات یک سلول بکار می رود       

عدد خالی نيست یعنی حاصل یک فرمول است نه اینکه مستقيما تایپ شده باشد در               
ول فرمولی کـه ایـن عـدد از آن بدسـت آمـده اسـت در            این گونه موارد با انتخاب این سل      

  .نوار فرمول دیده می شود

Status bar) نوار کوچکی در پایين ترین قسمت صفحه که رو شن بـودن  ) نوار وضعيت
  برخی کليدها و نيز مشغول بودن اکسل هنگام انجام کاری را اعلام می دارد

Windows in Taskbar )ین گزینه تيک داشته باشـد بـرای   اگر ا) ویندوز در نوار وظيفه
وینــدوز بــه ایــن فایــل taskbarهــر قــایلی کــه در اکــسل بــاز مــی کنيــد یــک قــسمت در  

اختصاص می یابد در غير این صورت همه فایلهـا بـه صـورت یـک آیکـون اکـسل در یکجـا                       
  نشان داده می شوند

Comments )ــه    : )توضــيحات ــد و از آن گزین ــک ســلول راســت کليــک کني ــر روی ی اگ
Comments  وجــود ایــن .  را انتخــاب کنيــد مــی تــوان بــرای ســلول توضــيحاتی درج کــرد

توضيحات به صورت یک علامت قرمز رنـگ در کنـار سـلول مـشخص مـی شـود بـا بـردن           
در این قسمت می تـوان تنظيمـاتی        . ماوس روی سلول توضيحات نشان داده می شود       

  .برا ی این خاصيت اکسل درج کرد

None : هيچ کدام نشان داده نشوندنه علامت نه توضيح.  

Comment indicator only :فقط علامت نشان داده شود.  

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

Objects) برای نشان دادن یا ندادن نمودارها و اجزای گرافيکی موجود در فایـل       ) اشياء
  بکار می رود

Show all :ن داده می شوندهمه اجزای گرافيکی نشا  

Show placeholders :        نمودارها به صورت یـک مـستطيل سـياه دیـده مـی شـوند تـا
هنگامی که روی آنها کليک کنـيم تـا دیـده شـوند روشـی مفيـد بـرای کامپيوترهـای بـا                       

  پردازنده ضعيف

Hide all :پنهان کردن همه موارد گرافيکی  
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Windows options) گزینه های پنجره(  

Page breaks) برای نشان دادن محل قطع صفحات هنگام چـاپ کـه   ): ع صفحه هاقط
  به صورت نقطه چين در کاربرگ دیده می شود

Formulas )گاهی می خواهيم که به جای نتایج فرمولهـا خـود فرمـول را در               ): فرمولها
  سلول ببينيم این گزینه را فعال می کنيم تا در سلولها فرمولها دیده شوند

Gridlines ) اگر می خواهيد یک صفحه سفيد سفيد داشته باشيد         ) نجیخطوط شطر
  این گزینه را غير فعال کنيد

Row & column headers )  ــاوین ســتونها ــف و عن ــشان دادن شــماره   ) ردی ــرای ن ب
  سطرها و نام ستونها در بالا

Outline symbols )  شـما مـی خواهيـد اطلاعـاتی را در     ) نمایش نگهدارنده هـای جـا
ارائه دهيد اما از شلوغی بيش از حد کاربرگتان به ستوه آمده            اکسل به شخص دیگری     

اید برای خلاصه تر کردن اعداد و ارقام از این گزینه استفاده کنيد بـرای اسـتفاده از ایـن                    
ــه منــوی    ــد اکــسل ب ــد و از آن Dataامکــان مفي  را انتخــاب  group and outline بروی

سـپس گزینـه گـروه را انتخـاب کنيـد و            ) البته قبلا دادهـای جزئـی را انتخـاب کنيـد          (کنيد
بسته به اینکه می خواهيد به صورت ستونی خلاصه کنيد یا به صورت ردیفی از پنجـره                 
باز شده گزینه مورد نظر را انتخاب کنيد با این عمل اطلاعات مخفی خواهند شـد و اگـر                   

د به آنها نياز پيدا کردید بـا یـک کليـک سـاده مـاوس همـه آنهـا نمـایش داده مـی شـون                         
یک عددی داریم که حاصل جمع چندین عدد دیگر است ما می خواهيم فقط این               :مثال(

عدد را نمایش دهيم ولی اگر کسی بخواهد بداند این عدد از کجا آمده است می تواند                 
بــا کليــک روی مربعــی کــه در کنــار کــاربرگ و در کنــار مــوارد پنهــان شــده بــه اطلاعــات   

ین است که می توان بـه صـورت تودرتـو نيـز             خوبی این روش ا   ) دسترسی داشته باشد  
  .این عمل را انجام داد

Zero values )  بـرای نـشان دادن صـفرها یـا خـالی گذاشـتن سـلول در        ) مقـادیر صـفر
  صورت تایپ صفر در سلول

Horizontal scroll bar) اسکرول افقـی صـفحه کـه در پـایين و     ) نوار پيمایشگر افقی
  در سمت راست قابل مشاهده است

Vertical scroll bar )  اسـکرول عمـودی صـفحه کـه در کنـار      )نوار پيمایـشگر عمـودی 
  صفحه قابل مشاهده است

Sheet tabs) علامت های کوچک در پـایين و سـمت چـپ کـه     ) بندهای صفحه
  معرف هر ورقه از فایل می باشد

Gridlines color)  مـی توانيـد رنـگ خطـوط شـطرنجی صـفحه را       ) رنگ خطوط راهنمـا
   آبی را امتحان کنيد خوشتان می آیدتعيين کنيد

Calculation) محاسبه(  

Automatic) انجام خودکار محاسبات) خودکار  
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Automatic except tables)     همـه محاسـبلات بـه صـورت     ) خودکـار بـه جـز جـدولها
  خودکار انجام می شوند اما جداول نه 

Manual) باشـيم   محاسبات به صورت دستی انجام می شود هر وقـت مایـل           ) دستی 
   را فشار دهيمF9می توانيم کليد 

Recalculate before save) که اگر فرامـوش کنـيم و   ) محاسبه مجدد پيش از ذخيره
دوباره محاسبات را انجام ندهيم موقع ذخيره و موقع بـستن فایـل عمليـات محاسـبه را                  

  انجام می دهد

Calc Now (F9))  ليـد را   بـرای محاسـبه دسـتی ایـن ک    )هم اکنون محاسبه شـود
   را می زنيمF9فشار می دهيم یا همان 

Calc Sheet )اگر چندین ورقه حجيم دارید و می خواهيد فقـط یکـی از   ) محاسبه ورقه
  آنها را محاسبه مجدد نمائيد از این گزینه استفاده کنيد

Iteration )گاهی پيش می آید که ما اشتباها یا عمدا یک فرمول ارجاع به خود ) تکرار
 این فرمول ابتدا بـه  A1+A1=جاد می کنيم مثلا در خانه اول تایپ می کنيم که         ای) دوار(

تعداد دفعاتی که در زیر تنظيم خواهيم کرد دور می زند اما بعد از آن اکسل پيغـام خطـا                    
  می دهد 

Maximum iterations) ایــن عــدد همــان عــدد تکــرار در مطلــب  ) بيــشترین تکرارهــا
  بالاست

Maximum change) هر گاه در یک فرمول دوار خـواه ارجـاع بـه خـود     ) ن تغييربيشتری
یا ارجاع به یک سلول دیگر عمليات محاسبه در دو صورت متوقف می شـود اول آنکـه از                   
تعداد عدد تنظيم شده در بالا بيشتر دور بزند یا اینکه تغيير در نتيجـه فرمـول در هـر بـار                      

 باشـد  ٠٠١/٠مثلا اگـر کمتـر از    (دور کمتر از عددی باشد که در این جا تنظيم می شود      
  )محاسبه متوقف می شود

Workbook options )گزینه های کتاب کار (  

Update remote references )گاهی مراجـع از  ) به هنگام درآوری مراجع دور دست
  یک فایل دیگر انتخاب می شوند 

Precision as displayed )د بکـار  برای دقت اعـدا ) صحت به عنوان نمایش داده شده
  می رود زیاد مطمئن نيستم

١٩٠٤ date system )    تغييـر  ١٩٠٤ بـه  ١٩٠٠آغـاز تـاریخ را از   ) ١٩٠٤سيـستم تـاریخ 
  می دهد نمی دانم چرا چه ضرورتی دارد؟

Save external link values )    بـرای ذخيـره مفـادیری    ) ذخيـره مقـادیر پيونـد خـارجی
   ایم لينک هایی است که به فایل های دیگر ارجاع داده

Accept labels in formulas )    درج نـام نـواحی در   ) پـذیرش برچـسب هـا در فرمولهـا
اگر برای سلول یا سلولهایی نامی انتخـاب کنيـد هنگـام درج فرمـول از نـام آن                   .فرمولها  

اسـتفاده مـی     name سـپس    insertبرای نام گذاری از گزینه      .سلول استفاده می شود   
   را انجام می دهيمکنيم و سپس تعریف نام برای سلول
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Edit) ویرایش(  

 Edit directly in cell )  بـا فعـال کـردن ایـن گزینـه      ) ویرایش بطور مـستقيم در سـلول
برای ویرایش یک سلول می توان در آن دوبل کليک کرد اگر ایـن گزینـه غيـر فعـال شـود            

رایش آن برای ویرایش مجبوریم که ابتدا سلول را انتخاب کنيم و بعد در نوار فرمول به وی ـ         
  .بپردازیم

Allow cell drag and drop )اگـر ایـن گزینـه    ) اجازه دادن کشيدن و رها کردن سلول
فعال باشد خيلی راحت می شود سلولی را کپـی کـرد اگـر دقـت کـرده باشـيد هنگـام            
تایپ در سلول در قسمت پایين سلول و در یک گوشـه آن یـک مربـع کوچـک دیـده مـی               

یم تغيير شکل می دهد آنرا بگيرید و بکشيد می بينيد که            شود اگر ماوس را روی آن ببر      
البتـه ایـن مربـع کوچـک کارهـای          . ( محتویات سلول به سلولهای دیگر کپـی مـی شـود          

  )بسيار بزرگ دیگری نيز می تواند انجام دهد 

Alert before overwriting cells) قبـل از کپـی   ) هشدار پيش از نونویسی سلولها
  لول اگر آن سلول خالی نباشد به ما هشدار داده می شودکردن محتویات در یک س

Move selection after Enter ) اگـر مـی خواهيـد    ) انتقال انتخاب پس از وارد نمـودن
بعد از ویرایش یا تایپ یک مطلـب در یـک سـلول و زدن اینتـر از سـلول فعلـی جابـه جـا                          

ز زدن اینتـر بـه جهـت        نشوید این گزینه را غير فعال کنيد اگر هم می خواهيد کـه پـس ا               
  خاصی حرکت کنيد در کادر کرکره ای آنرا انتخاب کنيد

Direction) جهت حرکت سلول فعال پس از زدن اینتر که در بالا اشاره شد) جهت  

Fixed decimal) رقم اعـشار هـستند   ٣اگر همه اعداد شما دارای مثلا ) اعشار ثابت 
يد بلکه این گزینه را فعال می کنيم و در          نيازی نيست که برای همه آنها مميز را وارد کن         

 تعيين می کنيم سپس شروع به وارد کردن اعداد مـی  ٣کارد مقابل آن ميزان اعشار را   
 وارد می   ٢٥٣٥٦ را به صورت بدون مميز یعنی        ٣٥٦/٢٥به این صورت که مثلا عدد       .کنيم

 کـافی   ٠٠٦/٠یا مثلا برای عـدد      .کينم اکسل سه رقم از راست شمرده و مميز می زند          
اکسل سه رقم می شمارد و چون دو رقم کـم مـی آیـد               .  و بعد اینتر   ٦است تایپ کنيم    

زندگی بسيار شيرین می شود مگـه       . خودس دو تا صفر اضافه می کند و مميز می زند          
  !نه 

Cut, copy, and sort objects with cells)    برش رونوشت و مرتب سازی اشـيا بـا
لها اجزای گرافيکی آنها را نيز اعمال می کند یعنی بـا           هنگام کپی و برش سلو    ) سلولها

  تمامی اشيا موجود در سلول کپی می شود

Ask to update automatic links)     برای بهنگام درآوری پيونـدهای خودکـار پرسـش
برای اینکه از آخرین تغييرات در لينکهایی که به فایل های دیگر داشته ایـم بایـد                 ) نمایيد

  .دربياوریمآنها را بهنگام 

Provide feedback with Animation)    بازخورد را با تصاویر متحـرک فـراهم آوریـد (
اگر دقت کنيد هنگام اصاقه کردن یک ستون یا سطر ایـن عمـل بـا یـک عمـل گرافيکـی                      

یعنی تمـام سـتونها یـا سـطرها بـه طـرف دیگـر هـل داده مـی شـوند در                       . همراه است 
 مـی شـود بـرای همـين اگـر کـامپيوتر ضـعيفی               کامپيوترهای ضعيف این کار باعث هنگ     

  دارید این گزینه را از کار بياندازید
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Enable AutoComplete for cell values ) فعــال ســاختن تکميــل خودکــار بــرای
 و بعد اینتر را بزنيد هنگام تایپ در سلول          ٨٠در یک سلول تایپ کنيد آمار       ) مقادیر سلول 

کلمه ای را که بـا حـرف آ شـروع شـده اسـت را                بعدی اگر تایپ کنيد آ خود اکسل بقيه         
برای شما نشان داده و سلول را پر می کنـد ایـن روش بـسيار مفيـد در تایـپ اسـامی                       

  !طولانی خيلی به درد می خورد باور کنيد

Extend list formats and formulas)   گسترش فرمولها و شکلبندی محـدوده داده
د این گزینه باعث می شود کـه در سـلولهای           اگر در یک سلول فرمتی را اعمال کني       ) ها

بعدی نيز این رویه ادامه پيدا کنـد البتـه سـلولهای یـک ليـست اینطـوری هـستند بـرای                   
   برویدlist و سپس dataتعييت یک ليست به منوی 

Enable automatic percent entry )  اگــر ) فعــال نمــودن ورودی درصــد خودکــار
گاه فعال بودن این گزینه باعث خواهـد شـد کـه            سلولی با فرمت درصد داشته باشيم آن      

 ضرب شوند و اگر غير فعال شـود اعـداد بزرگتـر از یـک را نيـز در                    ١٠٠ در   ١اعداد کمتر از    
   درصد نمایش می دهد٣٠٠ بزنيد ٣ ضرب می کند مثلا اگر ١٠٠

Show Paste Options buttons )  اگـر  ) نمایش دکمه های گزینه های جـای گـذاری
 در یـک سـلول جدیـد در کنـار     pasteیک فرمـت خاصـی کپـی کنيـد هنگـام       خانهای را با    

سلول یک مربع ظاهر می شود که با کليک روی آن می توان تعيـين کـرد کـه محتویـات                     
این سلول با فرمت سلول قبلی باشد و یا نه و خيلـی چيزهـای دیگـر فعـال کـردن ایـن                       

  گزینه برای ظاهر شدن این مربع می باشد

Show Insert Options buttons) اگر بخواهيـد  ) نمایش دکمه های گزینه های درج
کنار یک سطر یا ستونی که فرمت خاصی دارد یک سطر یا ستون اضافه کنيد یک مربع                 
با علامت جارو پدیدار می شود که در آن حفظ شکل بندی مثل سطر یا ستون مجاور یا                  

  ع را تنظيم می کندوجود دارد این گزینه کار این مرب... عدم حفظ شکل بندی و

General )کلی(  

 R1C1 reference style)   سـبک مرجـعC1R1(       در ایـن سـبک بـه جـای حـروف در
  نامگذاری بالای ستونها از اعداد استفاده می شود

Ignore other applications) اگر از اکسل ) نادیده گرفتن برنامه های کاربردی دیگر
امه دیگر ، این گزینه باعث می شود که ایـن           چيزی را به خارج آن کپی کنيد مثل یک برن         

  رد و بدل ها متوقف شود

Function tool tips) اگـر لحظـه ای مـاوس را روی یکـی از     ) نکته های مهم ابزار تابع
اشکال نوارهای ابزار قرار دهيد توضيح مختصری راجع بـه آن در زیـر آن شـکل مـشاهده             

  .می کنيد

Recently used file list) تعـداد پرونـده ای   ) ده های اخيرا استفاده شدهليست پرون
  را که به اکسل اجازه می دهيد در منوی فایل نشان دهد را تعيين می کينم

Prompt for workbook properties) با فعال کردن ) تقاضا برای ویژگيهای کتاب کار
را در ... این گزینه به هنگام ذخيـره کـردن بایـد اطلاعـاتی همچـون نـام طـراح ، عنـوان و              

  کادرهای مشخص شده وارد کنيد
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Provide feedback with sound) افکت های صوتی را ) فراهم آوری بازخورد با صدا
  به هنگام برخی کارها ممکن می سازد بيشتر جنبه زیبایی دارد

Zoom on roll with IntelliMouse)     نزدیکنمـایی در چـرخش بـاIntellimouse (  اگـر
این گزینه فعال شود با چرخش توپی وسط ماوس می توان روی صفحه زوم بـه جلـو یـا        

البته بدون فعال کردن این گزینه هـم مـی تـوان ایـن کـار را انجـام داد                    .عقب را انجام داد   
  . را نگه دارید و حال با توپی وسط ماوس زوم کنيدCtrlبرای این کار کليد 

Web Options) ای کسانی که می خواهند فایل های خودشـان را  بر) گزینه های وب
  روی وب بفرستند ابزارهای مفيدی دارد

Service Options) برای کسانی که به صورت گروهـی کـار مـی    ) گزینه های خدمات
کنند یعنـی کـسانی در جـاهی مختلـف زمـين روی یـک فایـل کـار مـی کننـد ابزارهـای                         

  .می باشد... یکروسافت ومفيدی دارد و نيز دارای گزینه های نظرسنجی ما

Sheets in new workbook) تعـداد ورقـه هـا را در فایـل     ) ورقه ها در کتاب کار جدید
  های بعدی تعيين می کند

Standard font )ع خط خودتان را تعيـين  .لازم نيست که هر بار نو) نوع خط استاندارد
بته اندازه آنـرا نيـز مـی        و ال (کنيد با این گزینه می توان نوع خط پيش فرض را تعيين کرد              

  )توان مشخص نمود

Default files location ) ــده ــده پــيش گزی محــل نگهــداری فایــل هــا را  ) محــل پرون
  مشخص می کند

At startup, open all files in) مسير ) گشودن همه پرونده ها هنگام راه اندازی در
فایل ها را خودکار باز     یک پوشه را در این جا وارد کنيد تا اکسل به هنگام شروع تمامی               

  کند

User name) نامی که در ویژگيهـای فایـل درج مـی شـود بـسته بـه نـامی        ) نام کاربر
  است که در اینجا تعيين می کنيد

Transition) انتقال(  

Save Excel files as )   ذخيره پرونـده هـایExcel اکـسل مـی توانـد هنگـام     ): بعنـوان 
تلفی ذخيره کند اگر از یک نوع فرمت خاص زیـاد           ذخيره فایل این فایل را به فرمتهای مخ       

  استفاده می کنيد این را همين جا تنظيم کنيد

 Microsoft Excel menu or Help key )کليد منوMicrosoft office Excel ( کليدی را
  تعيين کنيد که اگر آنرا فشار دهيم منو بار اکسل فعال می شود 

Transition navigation keys )  اینـو نفهميـدم چـی بـه     ) هـدایت انتقـالی  کليـدهای
  آدم وقتی کم مياره باید بگه دیگه ! چيه

Transition formula evaluation )   اگـر بـا   ) ارزیـابی فرمـول انتقـالیlotus   کـار مـی 
کنيد می توانيد از این گزینه استفاده کنيد این گزینـه باعـث مـی شـود کـه فایـل شـما                       

و اعمـال بـولی ریاضـی       ) ١و  ٠ (٢ر از مبنـای     برای لوتوس قابل فهم شـود بـرای ایـن کـا           
  استفاده می کند
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Transition formula entry )اگر از لوتوس بـه اکـسل فـایلی    ) ورودی فرمول انتقالی
  را وراد کنيد این گزینه فایل را به فرمتی که اکسل درک کند ترجمه می کند

Custom lists) ليستهای سفارشی(  

List entries) اگر روی یک ليست کليک کنيد ورودیهـای آنـرا نـشان    ) ورودیهای ليست
  می دهد

Add )فـرض کنيـد    . روی آن کليک کنيد تا بتوانيد یک ليست جدیـد تعریـف کنيـد             ) افزودن
همواره مجبوریم که اسامی دانشکده های دانشگاه تبریز را وارد کنـيم بـه جـای اینکـه                  

يـست ایجـاد کنـيم  روی    بهتـر اسـت کـه یـک ل        ... هر بار بنویسيم ریاضی علوم فيزیک و      
add                     کليک کنيد سپس در قسمت ورودیهـای ليـست بـه ترتيـب وارد کنيـد ریاضـی بعـد 

با این کار ليست دانشکده ها را بـه اکـسل وارد کـردیم حـال                ... اینتر بزنيد علوم اینتر و      
چگونه از این اسـتفاده کنـيم در کـار بـرگ وارد کنيـد ریاضـی بعـد اینتـر بزنيـد در سـلول                          

 قسمتی که مربع کوچک را می بينيد ماوس را برده و فشار دهيد و نگه دارید ریاضی در
و پایين بکشيد می بينيد که ليست دانشکده ها به ترتيب در سلولهای دیگـر وارد مـی                  

این امکان بسيار جالب توجه است من خودم اخيـرا متوجـه شـده ام و حـالا مـی               .شوند
  . این اکسل چقدر لذت بخشهفهم که چقدر زحمت اضافی می کشيدم زندگی با

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

Import list from cells )اگر ليـست را وارد کـرده ایـد    ) وارد نمودن ليست از سلولها
دیگر نيـازی نيـست کـه دوبـاره آنهـا را در ایـن قـسمت وارد                  ) مثل اسامی دانشکده ها   (

بــع مقــابلش کليــک کنيــد حــالا مــاوس را روی ليــست خودتــون در کــاربرگ  کنيــد روی مر
با این کار ليـست خودتـون را وارد کـرده ایـد بـه همـين                 ) کليک کنيد و نگه دارید    (بکشيد  
  . راحتی

Import ) البته بعد از مرحله بالا روی این کليک کنيـد تـا ليـست شـما بـه                  ) وارد نمودن
  شمار ليستهای اکسل اضافه شود

Chart )نمودار(  

)Not plotted (leave gaps )  متوجـه  ))فاصـله هـا را رهـا کنيـد    ( رسم نشده اسـت 
  نشدم چه تاثيری روی نمودار دارد

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

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

Plot visible cells only ) کــه معلومــه اگــر ) ســلولهای قابــل مــشاهده فقــطرســم
روش . سلولهایی را پنهان کنيد در نمودار ظاهر نمی شونداگر این گزینه را انتخاب کنيـد              

پنهان کردن هم این است که سطر یا ستون را انتخاب کنيـد راسـتکليک کنيـد و پنخـان                    
ون پنهـان شـده     برای آشکار کردن باید دو طرف سطر یا ست        ) Hide(کردن را انتخاب کنيد   

  را انتخاب کنيد و سپس راست کليک و گزینه آشکار کردن 

Chart sizes with window frame)   نمـودار را بـا   ) اندازه های نمودار با قـاب پنجـره
  )fit(اندازه صفحه اکسل تطبيق می دهد 
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 Show names )اگر فعال باشد به هنگام بردن ماوس روی یک نقطه از ) نمایش نامها
   اسم آن نقطه را نشان می دهدنمودار

Show values) اگر فعال باشـد بـه هنگـام بـردن مـاوس روی یـک        )نشان دادن مقادیر
  نقطه از نمودار مقدار آن نقطه را نشان می دهد

Color) رنگ(  

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

Chart fills) ی نمودارها را نشان می دهدرنگهای اصل) پر کردن نمودار  

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

Modify) برای تغيير هر یک از رنگ های سه قسمت بالا روی این کليک کنيد) تغيير  

Reset )اگر خراب کاری کردید و رنگهـای عجيـب و غریـب را انتخـاب کردیـد                 ) بازنشاندن
  روی این گزینه رنگها مثل روز اول می شوندنگران نباشيد با کليک 

Copy colors from) برای کپی کردن رنگها از یـک فایـل دیگـر بکـار     ) رونوشت رنگها از
می رود برای این کار باید فایلی را که می خواهيد از آن رنگها را بدزدیـد ببخـشيد کپـی            

  .کنيد باز کنيد

International) بين المللی(  

Number handling )سمت رسيدگی به اعدادق(  

Decimal separator) بـرای مميـز زدن از ایـن علامـت اسـتفاده      ) تفکيک کننده اعداد
  می شود

Thousands separator ) بـرای جـدا کـردن اعـداد بـه صـورت سـه        ) تفکيک هزار گـان
  رقمی استفاده می شود

Use system separators)     وز از علائـم وینـد  ) اسـتفاده از جداکننـده هـای سيـستم
  استفاده می کند

Printing) چاپ کردن(  

Allow A4/Letter paper resizing )  اجازه به اندازه نمودن مجدد کاغـذA4/Letter (
بسته به استاندارد کاغذ شما نحوه چاپ را تغيير می دهـد نـه آنچـه را کـه قـرار اسـت                       

  چاپ شود

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

Left-to-right) چپ به راست(  

Logical )نمی دونم) منطقی  
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Visual) اینم نمی دونم) بصری  

View current sheet right-to-left )با انتخاب ) دیدن ورقه کنونی از راست به چپ
  این گزینه اولين خانه در راست خواهد بود

Show control characters) اینم شرمندم) نمایش نویسه های کنترل  

Save) رهذخي(  

Save Auto Recover info every )   زمـان بـين   ) ذخيره اطلاعات بازیـابی خودکـار هـر
   دقيقه یکبار٥ذخيره خودکار تا زمان دفعه بعدی را تعيين می کنيد مثلا هر 

Auto Recover save location)     محـل ذخيـره کـردن    ) محـل ذخيـره بازیافـت خودکـار
  فایل ها به صورت خودکار را تعيين می کند

Disable Auto Recover )بازیافت خودکـار ار فقـط بـرای    ) ناتوان کردن بازیافت خودکار
  این فایل غير فعال می کند

Error checking) بررسی خطا(  

Enable background error checking)       بکـار انـداختن پـس زمينـه بررسـی خطـا (
بز در گوشـه    خطاها را بهنگام بيکاری اکسل بررسی می کند و خطاها را با علامـت س ـ              

  سلول گوشزد می کند

Error Indicator Color)     رنگـی کـه در بـالا گفتـيم سـبز      ) رنـگ نمـایش دهنـده خطـا
  است را می توانيد تغيير دهيد

Reset Ignored Errors) اگر بعضی خطاهـا  ) بازنشاندن خطاهای نادیده گرفته شده
  کرده اید روی این گزینه کليک کنيد ignoreرا به اشتباه

Rules) قوانين(  

Evaluates to error value )اگر فعال باشد به بررسـی کـاربرگ   ) ارزیابی مقدار خطا
  از لحاظ خطا می پردازد

Text date with 2 digit years)      تـاریخ هـای دو   )  رقمـی ٢تـاریخ مـتن بـا سـالهای
   رقمی باشند٤رقمی را خطا می گيرد باید 

Number stored as text)  اگر یک عدد را به عنـوان  ) عنوان متنعدد ذخيره شده به
  خطا می گيرد) را قرار دهيم) آپوستروف ('قبل از درج عدد علامت (متن وارد کنيم 

Inconsistent formula in region )   امکـانی بـسيار   )فرمـول نامتنـاقض در منطقـه 
فرض کنيم دو ستون از اعداد را داشته باشيم و در ستون سـوم جمـع      .توجه کنيد .جالب

ستون قبلی را برای هر ردیف انجام می دهـيم اگـر در یکـی از ایـن ردیفهـا فرمـولی                      دو  
متفاوت با فرمولهای موجود وارد کنيم اکسل این خطا را هشدار می دهـد تـا در صـورت                   

  اشتباه آنرا اصلاح کنيم
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Formula omits cells in region ) اگـر مـثلا   ) حذف سلولها در منطقه توسط فرمـول
 ولی در سلول نهم هم عدد موجود باشد اکسل این از قلـم  sum (A1:A8)=تایپ کنيد 

  افتادن را هشدار می دهد

Unlocked cells containing formulas)      سـلولهای قفـل نـشده شـامل فرمولهـا (
راست کليک روی سلول و شکلبندی سلول و انتخاب حفاظت و سپس برداشـتن تيـک                

 رهـا شـود ایـن باعـث خطـا دادن            قفل کردن باعث می شـود کـه سـلول از حالـت قفـل              
اکسل می شود سوالی که پيش مـی آیـد ایـن اسـت کـه چـه فرقـی در قفـل کـردن و              
نکردن سلول هست؟ متوجه شدم که در یک حالت فرق می کند اگـر ورقـه را حفاظـت                   
کنيم در موقع حفاظت می توان تعيين کرد که مثلا سلولهای قفـل شـده حتـی انتخـاب                  

نـشده انتخـاب شـوند در ایـن صـورت قفـل کـردن و نکـردن                  هم نشوند و سلولهای قفل      
  سلول خيلی فرق می کند

Formulas referring to empty cells)     فرمولهـای مراجعــه کننـده بـه ســلولهای
  .اگر فرمول به یک سلول خالی ارجاع داده شود خطا می گيرد) خالی

List data validation error) ای موجـود در  خطاه) ليست خطاهای ارزیابی داده ها
  ليست ها را نشان می دهد

Spelling) املا(  

Dictionary language) زبــانی کــه لغــات بــا آن چــک مــی شــوند را ) زبــان واژه نامــه
  انتخاب کنيد مثلا فارسی تا اشتباه تایپی نداشته باشيد

Add words to) کلمات جدید را به این دیکـشنری اضـافه مـی کنـد     ) افزودن واژگان به
راسـت  ) مثـل عليرضـا   ( روی کلمه ای که اشتباه تـایپی گرفتـه شـده اسـت              چطوری ؟   

  کليک کنيد و از آن گزینه اضافه کردن به لغتنامه را انتخاب کنيد

Suggest from main dictionary only ) اگـر مـی   ) پيشنهاد فقط از واژ نامه اصـلی
 بدهد بـرای ایـن      خواهيد اکسل می تواند از لغتنامه های دیگر نيز پيشنهاداتی به شما           

  کار تيک این گزینه را بردارید

Ignore words in UPPERCASE)  ــا حــروف بــزرگ در ) نادیــده گــرفتن واژه هــای ب
  انگليسی بکار می رود که بزرگ بودن حروف را نادیده می گيرد

Ignore words with numbers ) کلمـات همـراه   ) نادیده گرفتن واژه های با شـماره
   گيرداعداد را اشتباه نمی

Ignore Internet and file addresses)  نادیده گرفتن آدرسهای پرونده و اینترنـت (
آدرسهای اینترنتی لزوما لغـات معنـی درای نيـستند ایميـل هـا نيـز همچنـين پـس ایـن                   

  گزینه را فعال نگه دارید تا از خطا گرفته شدن این موارد در امان بمانيد

AutoCorrect)    در انگليسی به صورت خودکار حرف اول را        ) رگزینه های تصحيح خودکا
  بزرگ می کند و مواردی از این قبيل

Language-specific )برای برخی زبانهای خاص بکار می رود) مخصوص زبان  

Security) امنيت(  
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File encryption settings for this workbook)  تنظيمات پنهانی پرونده برای این
  )کتاب کار

Password to open )  بـرای بـاز کـردن فایـل بکـار مـی رود       ) کلمه عبور بـرای گـشودن
  البته برای جلوگيری از باز کردن فایل

File sharing settings for this workbook section)     تنظيمـات اشـتراک پرونـده
  )برای این کتاب کار

Password to modify )   فایـل بـه صـورت فقـط خوانـدنی بـاز       ) کلمه عبـور بـرای تغييـر
  د شد اگر رمز تغيير را ندانيم در این حالت اجازه تغيير در فایل را نداریمخواه

Read-only recommend )در بالا توضيح داده شد) فقط خواندنی توصيه شده  

Digital Signatures) می توان در اینجا کسانی را که ایـن فایـل را   ) امضای دیجيتالی
مکان امـضای خودتـان را نيـز بـه آن اضـافه             امضای دیجيتالی کرده اند را دید و در صورت ا         

  کرد

Privacy options) گزینه های حریم خصوصی(  

Remove personal information from this file on save ) ،هنگــام ذخيــره
ــد     ــذف نمایي ــده خ ــای پرون ــات شخــصی را از ویژگيه ــه   ) اطلاع ــل گزین ــوی فای ــر از من اگ

properties      پيدا کند  ... ات زیادی در مورد سازنده فایل و       را انتخاب کنيد می توانيد اطلاع
برای جلوگيری از این کار و اینکه اطلاعات شما در اینجا ثبـت نـشود ایـن گزینـه را فعـال         

  کنيد

Macro security )برای تنظيم سطح امنيتی ماکرو بکار می رود از آنجـا  ) امنيت ماکرو
  يتی را پایين نياوریدوی ویروس باشند پس سطح امناکه ماکروها هم می توانند ح

  

  اميدوارم این نکات مورد استفاده شما قرار بگيرند
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 conditional و گزینـه  formatمنـوی   می خواهيم در مورد فرمت شرطی صـحبت کنـيم  
formating             بسته بـه داده موجـود      ...  مثلا می خواهيم برای اکسل در رنگ و نوع خط و

در سلول شرط بگذاریم برای اینمنظور روی سلول کليک می کنيم و بعدمنوی بالا را بـاز           
ه ميخواهيم شرط را فرمولی بگذاریم یا نه بـه طـور   می کنيم در اینجا تعيين می کنيم ک      

 را انتخـاب مـی   cell value isفعلا دستی را امتحان مـی کنـيم بـرای ایـن کـار      . دستی 
کنيم در کادر بعدی تعيين می کنيم که می خواهيم داده ما اگر کوچکتر بـود یـا مـثلا در                     

 را انتخـاب مـی   between شرط ما اجرا شود برای ایـن کـار مـثلا        ... بين دو عدد بود و یا       
کنيم و دو عدد حد بـالا و حـد پـایين خـود را در دو کـادر بعـدی وارد مـی کنـيم بعـد روی                             

format                      کليک می کنيم و نوع رنگ و نوع خط را برای این شرط تعيـين مـی کنـيم البتـه 
کليـک کنيـدتا   Addی یک سلول اعمـال کـرد بـرای ایـن کـار روی      وشرط ر می توان تاسه 

در حالت فرمولی روی مرع انتهای کـادر کليـک کنيـد وروی     .کادر شرطی دیگری باز شود    
 رادر  دسلول یا سلولهای مود نطـر خـود درگ کنيـد تـا انتخـاب شـوند سـپس شـرط خـو                      

بعد از این اگر    . بعد هم که تعيين فرمت      > ١۵مقابل عبارت موجود در کادر واردکنيد مثلا        
 کوچکتر باشد فرمت مورد نظر اعمـال مـی شـود ایـن              ١۵زبور از   عدد موجود در سلول م    

گزینه راهی مفيدبرای تشخيص داده های اشباهی است آماریها بهتـر مـی داننـد ایـن                 
 طور نيست؟
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اگه می خواهيد منوها و برخی جاهای آفيس رو فارسی کنيد ميتونيد پک اونو ازسـایت       
البته در سی دی های جدید ایـن پـک          ) یا همون دانلود کنيد   ( مایکروسافت بيارید پایين    

وجود دارد و بسته به ميل کاربر می توان اونو نصب کرد یا نصب نکردبعـد از نـصب بـرای                     
 ی کنيد فارسی کردن مراحل زیر را ط

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

Microsoft office 2003 language seting  

حـالا از پنجـره بــاز شـده فارسـی را انتخــاب کنيـد در دفعـه بعــدی اسـتفاده از آفــيس از        
   اینو حتما می دونستی ولی خوب حالا. فارسی بودن منوها لذت خواهيد برد
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  چی کار می کنه ؟ F4ميدونيد ....یه نکته خيلی ساده

 دوبـاره تکـرار      انجـام داده ایـد    ) یا هر برنامه آفـيس    ( آخرین کاری را که در اکسل       
  می کند
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 کار کردید خيلی امکان مفيدی است مـی دانـيم کـه یـک     paste specialتا حالا با گزینه 
سلول فقط حاوی داده نيست بلکه دارای فرمت نيز هست مثلا رنگ نوشته رنـگ پـس                 

اما گاهی شاید ما بخواهيم از یک سـلول چيـزی غيـر از              .... نوع خط و قفل بودن        زمينه
برای اسـتفاده از  .نيم اینجا این گزینه بهکار می آید    داده اونو روی سلول دیگه ای کپی ک       

  باید از گزینه  pasteاین گزینه باید به صورتعادی سلول را کپی کنيد اما برای 

 edit----<paste special    استفاده کنيم حال به توضيح موارد موجود در ایـن پنجـره مـی 
  : پردازیم

  Pasteدر قسمت

All:ه و فرمت همه محتویات سلول اعم از داد  

fomulas:فقط فرمولهای سلول  

Values:    فرض کنيد که در یک سلول یـک عـدد تـصادفی توليـد کـرده          (فقط مقادیر سلول
اید حال برای داشتن فقط مقدار این فرمول از این گزینه استفاده می کنيم در غيـر ایـن                   

  ) بودصورت فرمول نيز کپی شده و مقدار سلول جدید مثل سلول ابتدایی رندوم خواهد

Formats:فقط فرمت ها و شکلبندی سلول  

Comments:فقط توضيحات سلول  

Validation:فقط شرطهای موجود در سلول  

All except borders:همه موارد غير از کادرها  

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

Formulas and numbers formats : نه فرمت همه موارد.فقط فرمولها و فرمت اعداد  

Values and number format:مقادیر فرمت اعداد  

در این قسمت اگر در سـلولی کـه مـی خـواهيم اطلاعـات را در                 :Operationدر قسمت   
آنجا کپی کنيم اعدادی موجود باشند می توانيم با اعداد قبلی روی این اعداد عمليـات                 

  دهيمریاضی زیر را انجام 

None :هيچ عمل ریاضی  

Add:با این اعداد جمع می شوند  

Subtract:منها می شوند  

Mltiply:ضرب  

Divide :و تقسيم می شوند  
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Skip blanks:    اگر در ناحيه ای که مبدا هست و از آنجا کپی برداری می کنـيم اگـر چنـد
حذف شـدن  سلول خالی باشند و در ناحيه مقصد اعدادی موجود باشند با این گزینه از           

   جایگزینی آنها با سلول های خالی جلوگيری به عمل می آید اعداد

Traspose :                مثل ماتریس عمل می کند یعنی ناحيه کپی شده را وارونه می کند و بعـد
  در ناحيه مورد نظروارد می نماید

Paste Link:        گزینه ای مفيد برای لينک کـردن داده هـای مقـصد بـه داده هـای مبـدا اگـر
   مبدا تغيير کنند بلافاصله داده های مقصد نيز تغيير خواهند کردداده های
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داخــل = Today: ()راحتتــرین راه بــرای درج زمــان در یــک خانــه تایــپ فرمــول زیــر اســت 
پارانتزها چيزی ننویسيد و فاصله هم نگذارید این فرمول تـاریخ امـروز را در آن خانـه درج                    

یکـی از   . اسـتفاده کنيـد   = NOW()می کند برای درج تـاریخ و سـاعت بـا هـم از فرمـول                 
 توان یک روز شمار در اکسل ایجاد کرد طوری که   چگونه می  :دوستان سوالی پرسيدند  

بـرای جـواب بایـد      . روزهای گذشته را نـشان دهـد         هر بار که فایل را باز می کنيم تعداد        
عرض کنم باید کمی راجع به تاریخ در اکسل بحث کنيم در اکسل تـاریخ هـا بـه صـورت                     

را در مــثلا اگـــر مبـــدا تـــاریخ  . یــک عـــدد کـــاملا معمـــولی در نظــر گرفتـــه مـــی شـــود  
 تنها  ٢۵/٠١/١٩٠٠ تاریخ) که همينطور هم هست   (  در نظر بگيریم     ٠٠/٠١/١٩٠٠ اکسل

 همين پس با این حساب می توانيم تاریخ ها را در            ٢۵یک مفهوم برای اکسل دارد عدد       
 روز بعد از تاریخ خاصی چه تـاریخی از          ١٠٠٠اکسل جمع بزنيم مثلا بخواهيم بدانيم که        

 :  حال برگردیم به جواب سوال.سال خواهد بود

و در خانـه دیگـر تـاریخی را کـه مـی             = Today()در یک خانـه فرمـول درج تـاریخ یعنـی          -١
  خواهيم شمارش از آن شروع شود را وارد کنيد

 چـون      = اولـی  خانـه -خانه دومی       :به صورت فرمولی البته    در خانه دیگر بنویسيد   -٢ 
گفتيم که تاریخ ها به صورت اعداد هستند و حاصل تفریق دو تاریخ یک عدد مـی شـود                   
اما اکسل آن عدد را به ما نشان نمی دهـد بلکـه آن معـادل تـاریخی آن عـدد را نـشان                        

 از گزینه هـای فرمـت سـلول          می دهد برای این کار هم روی سلول راست کليک کرده          
 گزینه سماره را تعيين کنيـد حـال کـه فرمـت سـلول عـدد                 در قسمت تعيين داده سلول    

معمولی شد اکسل حاصل تفریق دو تاریخ را به صورت یک عدد نشان مـی دهـد البتـه                   
   را بزنيد اميدوارم راه حل عجيب غریبم مفيد بوده باشدF9فراموش نشه که یکبار 
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 فرض کنيد که در یک ستون چند عدد دارید و در زیر آنها حاصل  :مراجع مطلق و نسبی
 و حاصل جمع نيز در سلول A1,A2,A3 عدد در سلول های ٣مثلا .(جمع ستون را داریم

A4 ( حالا در ستون دیگری می خواهيم تک تک این اعداد را بر حاصل جمع آنها تقسيم
 تایپ می کنيم عدد سلول اول تقسيم بر حاصل کنيم خوب در اولين سلول ستون دوم

  خوب حاصل این تقسيم در این سلول نمایان می شود حال می A1/A4=جمع یعنی 
خواهيم این فرمول را به صورت پر کردن اتوماتيک به سلول های زیرین کپی کنيم 

خيلی راحت روی اولين سلول ستون دوم قرار می گيریم و ماوس را روی مربع کوچک 
ار سلول کليک می کنيم و تا پایين می کشيم به نظر می رسد که اشکالی در اینجا کن

بوجود آمده است چون با دوبل کليک روی سلولهای زیرین متوجه می شویم که اکسل 
منظور ما رو بخوبی متوجه نشده است و سلولی را که می بایست در تمامی فرمول 

داده است به این عمل مرجع نسبی گویند حال به ها ثابت نگه می داشت حرکت 
 با درج علامت دلار در  A1/A$4=سلول اول ستون دوم برگردید و فرمول زیر را تایپ کنيد

 خواهد ماند اگر نيازی داشتيد ۴جلوی شماره ردیف مخرج تقسيم همواره در ردیف 
 ستون و هم  با این عمل هم A1/$A$4=:می توانيد ستون را هم تثبيت کنيد یعنی 

ردیف کاملا قفل می شوند و فرمول مورد نظر ما به درستی محاسبه می شود به این 
 احتمالا مطلب پيش پا افتاده ای گفتم نه ؟. مرجع مطلق می گویند
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 چند نکته کوچک 
  اگر بخواهيـد فرمتـی را بـه همـه کـاربرگ اعمـال کنيـد بایـد تمـامی سـلولها را                     -١

البتـه مـی تـوان از    .  استفاده کنيـد Ctrl+Aانتخاب کنيد برای این کار از کليدهای      
 استفاده کرد منظورم دکمه ای است که در محل تقاطع اسامی select allکليد 

  .شه کاربرگ قرار داردردیف ها و ستون ها در گو
برای اینکه اطلاعات را در یک محـدوده خـاص در چنـدین سـتون وارد کنيـد ابتـدا                         -٢

بـا  . ناحيه مورد نظرتان را انتخاب کنيد سپس شروع کنيد به وارد کردن اطلاعات             
سـتون انتخـابی بـه اولـين سـلول سـتون بعـدی              اینتر زدن در آخرین سـلول یـک         

خواهيد رفت بدون اینکه نياز داشته باشيد که خودتان به صورت دستی این کـار               
  .را انجام دهيد

اگر می خواهيد که اکسل اعداد را به عنوان متن قبول کند جلوی اعداد علامت                    -٣
ر گرفته می شـود  آپوستروف قرار دهيد به این ترتيب عدد مزبور مانند متن در نظ     

 15':مثال 
از تـابع زیـر اسـتفاده مـی     ) لاتـين ( برای تبدیل اعداد معمولی بـه اعـداد رومـی             -۴

  کنيم
   تابع جالبی. است ٣٩٩٩ تا ١ محدوده اعداد هم از )Roman=آدرس خانه          ( 

   است امتحانش کنيد         
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 Auto fillچند نکته از 
ایـن  ) ١و٢و٣و۴و۵و...مثـل   ( اگر می خواهيد اعداد را به صورت سری ایجاد کنيد            .١

کار را انجام دهيد در یک خانـه عـدد یـک را وارد کنيـد بعـد از پـر کـردن اتوماتيـک                         
استفاده کنيد یعنی ماوس را به گوشـه پـایين سـلول مـورد نظـر ببریـد و کليـک                     

  . را نگـه داریـد     Ctrlبکشيد  البته قبل از کشيدن کليد        کنيد و نگه دارید و سپس       
   نيست Ctrlلبته اگر بيش از یک داده وارد کنيد نيازی به نگه داشتن کليد ا
اگر بخواهيم یک سری با اعدادی که از هم فاصله غير یک دارند ایجاد کنيم چـه                  .٢

 و  ١ در این صورت در یک خانه عدد         ١و۴و٧و١٠و...باید بکنيم یعنی اعدادی مثل        
 را وارد می کنيم حال دو خانه را با ماوس یکجا انتخاب می   ۴در خانه بغلی عدد     

.  نيـست Ctrl استفاده می کنيم این جا نيازی به نگه داشتن auto fillکنيم و از 
یخ هـا   این تکنيک در مورد تاریخ ها هم قابل انجام است مثلا وقتی بخواهيم تـار              

  . روز اختلاف داشته باشند مثل شيوه بالا عمل می کنيم١۵از هم 
 برای پـاک کـردن محتویـات سـلول اسـتفاده       auto fillاگر بخواهيد می توانيد از  .٣

کنيد بعد از گرفتن مربع کوچک آن را روی خود سلول بکشيد با این کار محتویات                
 .سلول حذف می شوند 
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با کلی زحمت یک فرمول را در یک سلول تایپ می کنی بعد از زدن اینتر یک علامت 
عجيب و غریب در سلول ظاهر می شود بعضی ها فکر می کنن که کل فرمول 

اشتباهی تایپ شده است اما ممکن است اشکال از فرمول نباشد چرا ؟ برای اینکه 
 خطای خاصی هستند حال خطاهای مختلفی در اکسل وجود دارند که هر کدام معرف

 :ليست خطاها 
 

  :این اتفاق افتاده است:            در صورت مشاهده   
برای نمایش مقدار عددی موجود ،عرض ستون بـه انـدازه کـافی              ####

برای تنظيم دقيق عرض ستون روی مرز سـتون در کنـار        ( نيست  
عنوان ستون جایی که ماوس تغيير شکل می دهد دوبـل کليـک             

  )کنيد
 

#VALUE       در یک از خانه هایExcel              بـه جـای مقـدار عـددی یـک مـتن درج
  . شده است 

 
#DIV/0 در Excel     محاسبه ای انجام شده اسـت کـه یکـی از پارامترهـای

آن صفر است ولی باید این پارامتر یک مقدار عـددی باشـد مـثلا               
   این خطا را می دهد10/0=

 
#NAME? اطلاعــاتی کــه برنامــهExcelی آن اســت بــه ناحيــه  در جــستجو

نامگذاری شده ای ارجاع داده شده است کـه دیگـر وجـود نـدارد               
  برای رفع این اشکال تمامی اسامی کاربرگتان را چک کنيد

 
#N/A        یکی از فرمولها و توابع به خانه ای ارجـاع داده شـده اسـت تـا از

کند اما آن خانه دارای اطلاعـات مـورد         اطلاعات آن خانه استفاده     
  نظر تابع نيست 

 
#REF!                   خطای رفرنس یا ارجاع زمانی بروز مـی کنـد کـه خانـه ای را کـه

یک تابع به آن ارجـاع داده باشـيم را پـاک کنـيم یـا اطلاعـات آنـرا                    
  انتقال دهيم

 
#NUM!                    زمانی که یک تابع یا فرمـول ،بـه یـک مقـدار عـددی نيـاز داشـته

به جای ایـن مقـدار عـددی اطلاعـات غيـر قابـل قبـول            باشد ولی   
مثلا بـه جـای عـدد مـتن دریافـت کنـد و یـا        . دریافت نموده باشد   

  مقدار عددی خيلی کوچک و یا خيلی بزرگ باشد
 

#NULL!                   ایـن  .در یک فرمول یک ناحيـه غيـر صـحيح ، تعریـف شـده باشـد
حالت ممکن است زمانی رخ دهد که در هنگام نوشتن فرمـول ،             

  .ک علامت کاما را از قلم بيندازیدی
 

  
   )با کمی تلخيص و تصرف(  انتشارات ديباگران تهران ٢٠٠٠کتاب نا گفته های اکسل : منبع
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 :چند نکته ظریفتر از مو
را در پيشنمای چـاپ ببينيـد بایـد همـه آنهـا را              ) sheet(اگه بخواهيد چند صفحه      .١

 تا شـيت را انتخـاب کنيـد لازم نيـست یکـی              ٢٠اگه بخواهيد مثلا    . انتخاب کنيد   
 را بگيریـد و     Shiftبرای این کـار روی اولـی کليـک کنيـد            ..  بگيرید و بعد     Ctrlیکی  

 کنيد این تکنيک انتخاب کـردن در همـه جـای وینـدوز قابـل                بعد روی آخری کليک   
   .اجراست  

 Ctrl+Page downبرای حرکت سریع بين کاربرگها می توانيد از کليدهای ميانبر  .٢
  . استفاده کنيد Ctrl+Page upو 

 را بگيرید و اسـکرول روی       Ctrlبرای بزرگ نمایی و نيز کوچک نمایی صفحه کليد           .٣
  .)ین تکنيک هم در کل آفيس برقرار استا.( ماوس را بچرخانيد 

 دارید و نميتوانيد اسامی آنهـا را یکجـا ببينيـد بایـد ناحيـه                sheetاگر تعداد زیادی     .۴
 در آن قرار دارد را بزرگتر کنيد برای این کار نوار کـوچکی              sheetای را که اسامی     

که در سمت چپ اسکرول افقی است را بـا مـاوس گرفتـه و بـه چـپ و راسـت                      
  . با این کار فضای مورد نياز فراهم می آیدبکشيد

 ها می توانيد رنگ نيز برای آنها تعيين         sheetبا راست کليک کردن روی اسامی        .۵
کنيد با این کار می توان مثلا یک گروه از برگهای مهم را به رنگ قرمـز و بقيـه را                     

علاوه بـر زیبـایی کـاربرگ بـه سـریعتر شـدن انجـام            رنگها  .به رنگهای دیگر درآورد   
  .کارها نيز کمک می کنند

کاربرگها را تغيير نام دهيد و نام مناسبی برای آنها تعيين کنيد شاید لازم باشـد                 .۶
که محل قرار گيری کاربرگها را در کنار هم مرتب کنيـد بـرای ایـن کـار روی اسـم               

ن مـاوس بـه محـل مـورد نظـر          کاربرگ مورد نظر کليـک کنـد و بعـد بـا نگـه داشـت               
مـی  ) بـه علـت زیـاد بـودن کاربرگهـا         ( اگر این کار برایتان سخت اسـت        . بيندازید

 را  move or copy sheetتوانيـد روی اسـم کـاربرگ راسـت کليـک کنـد و گزینـه        
  .به همين راحتی.انتخاب کنيد

گاهی اوقات می خواهيم که چنـدین کـاربرگ را در کنـار هـم یکجـا روی صـفحه                     .٧
نيم تا راحت تر اطلاعات مورد نظر را از کاربرگهای مختلف پيدا کنيم برای ایـن                ببي

 کليک کنيـد و گزینـه پنجـره جدیـد را انتخـاب کنيـد حـالا                  windowکار روی منوی    
ــاره از همــان  ــه windowدوب ــری   arrange گزین ــرار گي ــد و نحــوه ق  را انتخــاب کني

دین کـاربرگ یـک فایـل یکجـا     کاربرگها را در کنار هم مشخص کنيد با این کـار چن ـ       
 .نمایش داده می شوند
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 فعلا این چند تا نکته رو داشته باشيد تا بعد
اگر بخواهيم فرمولی بنویسيم که از چندین کاربرگ استفاده کند باید بـه شـيوه                .١

 A11زیر عمل کنيم فرض کنيم که می خواهيم در کـاربرگ اول محتویـات سـلول                 
  Sheet4!A11:  را در فرمول وارد کنيم برای این کار می نویسيمSheet 4واقع در 

البتـه مـی تـوان      .نی اسم کاربرگ بعد علامت فاکتوریل بعد هـم آدرس سـلول           یع
به این ترتيب که در سلولی که مـی         .برای درج فرمول از ماوس هم کمک گرفت         

 sheet 4بعد روی زبانـه  . را درج می کنيم=  خواهيم فرمول را درج کنيم علامت 
فرمـول در نـوار      کليک می کنيم می بينـيم کـه          A11کليک می کنيم و روی خانه       

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

اگر می خواهيد فرمت یا قالب بندی خاصی را همزمان به چندین کاربرگ اعمال               .٢
یعنـی روی اسـم کاربرگهـا    (انتخـاب کنيـد   کنيد کافی است که همه کاربرگهـا را   

 .بعد فرمت مورد نظر را اعمال کنيد ) کليک کنيد
فرض کنيد صفحات کاربرگ اکسل پشت سر هم قرار گرفته اند بـا ایـن کـار یـک                    .٣

حـال فـرض کنيـد کـه مـی      ) مـاتریس سـه بعـدی   .(ماتریس را می توان تصور کرد    
         رگهــا بدســت آوریــم  را در کليــه کاربC7خــواهيم حاصــل جمــع کليــه ســلولهای  

برای ایـن کـار روی خانـه    ...) و sheet2 و sheet1  واقع در     C7یعنی حاصل جمع    ( 
 را فشار auto sumای که می خواهيد نتيجه در آن ظاهر شود کليک کنيد کليد 

 را shiftکليـک کنيـد  کليـد    ) sheet 1اینجـا  ( کاربرگ اول C7دهيد بعد روی خانه 
اینتر .برگ آخر کليک کند به فرمول ساخته شده توجه کنيد         نگه داشته و روی کار    

 را بزنيد و کار ساختن فرمول را به اتمام برسانيد
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 :امروز مطالب جدیدی یاد گرفتم 

کنتـرل را بگيریـد و   .اینکه برای درج تـاریخ یـا زمـان راه سـاده تـری هـم هـست                .١
. سـميکالن   + شـيفت   + سميکالن را فشار دهيد بـرای درج زمـان هـم کنتـرل              

نکته جالب اینه که تاریخ و زمان درج شده اعداد مرده هستند یعنی با گذشـت                
  .ند این می تواند بسيار مفيد باشدزمان تغيير نمی کن

برای درج اعداد منفی می توانيد آنها را داخل پرانتز هم بنویسيد یعنی اکـسل                     .٢
 .  در نظر می گيرد-١٠٠را ) ١٠٠(
مثلا بـرای  ) اعداد مخلوط(می کنيم برای درج اعداد کسری به این شيوه عمل        .٣

 را وارد می کنـيم بعـد یـک فاصـله بعـد هـم       ۵ ام ابتدا عدد ٣٠/٢۵ و ۵درج عدد   
برای درج کـسر سـاده بایـد بـه          .  وارد می کنيم   ٣٠/٢۵عدد کسری را به صورت      

جای عدد مقابل کسر عدد صفر را وارد کنيم  و گرنه اکسل آنرا به صورت تـاریخ                  
 .ی یک صفر، بعد فاصله بعد هم کسر را وارد می کنيمدر نظر می گيرد یعن

 
    ٧۴شماره - روزنامه جام جم -ویژه نامه کليک: منبع 
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می توان ایـن کـار را انجـام         = Rand()توليد اعداد تصادفی در اکسل راحت است با تابع          
داد اما آماریهای عزیز می دانند که گاهی نياز پيدا می کنـيم بـه ایـن کـه مـثلا از توزیـع                        
خاصی چند عدد تصادفی توليد کنيم در این جا نرم افزاری را معرفـی مـی کنـيم کـه بـا                      

 اضافه می شود و ایـن کـار را بـه نحـو احـسن انجـام        tools نصب آن یک منو به منوهای     
- بـور    -دوجملـه ای    -بتـا - توزیـع آمـاری اسـت برنـولی          ١۶می دهد این نـرم افـزار دارای         

 - پـارتو  -نرمـال - دو جمله ای منفی      -لگ نرمال   - فوق هندسی    -هندسی  - گاما -نمایی  
یونيفرم و ویبوال توزیعهایی هستند که این برنامه قادر بـه توليـد اعـداد               - مثلثی   -پواسن

تصادفی آنهاست البته قابليتهـای دیگـری نيـز دارد کـه خودتـان بعـد از نـصب آن متوجـه                      
 کيلـو بایـت     ۶٠٠ حـدود    zrandomنـرم افـزار     (خواهيد شد حجم نرم افزار کم می باشـد          

 )حجم دارد
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 چند نکته راجع به چاپ
معمولا در یک کاربرگ اطلاعات بسياری وجود دارند اما ما گاهی فقـط برخـی از                 .١

ایــن اطلاعــات را مــی خــواهيم چــاپ کنــيم بــرای ایــن کــار ناحيــه ای را کــه مــی 
خواهيم چاپ کنيم با ماوس انتخاب مـی کنـيم و بعـد دسـتور  چـاپ را از طریـق                      

يم عمــدا از ميــانبر پرینــت اســتفاده     صــادر مــی کنــ Printمنــوی فایــل و ســپس 
: نمی کنيم تا با نکاتی در مورد پنجره پرینت آشنا شویم نکاتی هر چنـد سـاده                  

 selection چند گزینـه وجـود دارد گزینـه    print whatدر کادر باز شده در قسمت 
 active sheetگزینـه  ) راه حل مشکل مـا  ( برای چاپ ناحيه انتخاب شده است 

 کل یـک پوشـه را   entire workbookعالتان را چاپ می کند و گزینه کل کاربرگ ف
گزینـه ليـست هـم کـه مشخـصه بـرای چـاپ             .با تمام کاربرگهایش چاپ می کند     

  ليست بکار می رود
گاهی اوقات می خواهيم در فایلی که به همکار مان می دهيم مشخص کنـيم                .٢

ر دو راه وجـود دارد  که کدام نواحی و چه اطلاعاتی باید چاپ شوند برای ایـن کـا          
اول اینکه مثل عهد پارینه سنگی ، خودمان هم کنار همکارمون بایستيم و به او               

راه دوم این اسـت کـه نـواحی مـورد نظـر را انتخـاب کـرده و آنهـا را بـه                        ! بگویيم  
برای این کار نواحی . بفهمانيم عنوان نواحی چاپی به اکسل و البته همکارمون         

 set را انتخاب کـرده و گزینـه   print areaرا انتخاب می کنيم از گزینه فایل گزینه 
print area      را انتخاب می کنيم با این کار دور نواحی مـورد نظـر یـک کـادر ایجـاد 

می شود که مشخص می کند که این نواحی جزو یک ناحيه تعریـف  شـده انـد                   
احيه ابتدا باید این ناحيه را انتخاب کنيم برای این کار روی فلـش              برای چاپ این ن   

کوچکی که در بالای کاربرگ وجود دارد کليک کنيد در حالـت معمـولی ایـن کـادر                  
 را انتخـاب مـی   print areaآدرس سلول فعال را نشان مـی دهـد از آنجـا گزینـه     

   .selectionکنيم و بعد هم که چاپ با گزینه 
ها استفاده می کنـيم امـا بـرای رسـم هـر کـدام ابتـدا بایـد نـوع            خيلی از نمودار   .٣

نمودار ار انتخاب کنيم برای کم کردن این زحمت می توان نموداری را بـه عنـوان                 
پيش فرض تعيين کرد برای این کار روی نمودار تان راسـت کليـک کـرده و گزینـه                   

chart type  انتخاب می کنـيم   را انتخاب می کنيم بعد نمودار را از بين نمودارها
 کليک می کنيم در جـواب پرسـيده شـده ایـن     set as default chartو روی کادر 

عملمان را تائيد می کنيم بعد از این هنگام ایجاد نمودار ابتـدا ایـن نمـودار بـرای                   
 .شما پيشنهاد خواهد شد
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م                     .١ برای تايپ روی يک نمودار بی مقدمه روی نمودار کليک کنيد بعد شروع کنيد به تايپ کردن بعد ه
  اينتر را بزنيد

می توانيد متنی را از کاربرگتان به نمودار لينک کنيد تا همواره روی نمودارتان نمايش داده شود و با               .٢
را درج کنيد بعد با =  بعد در نوار فرمول تغيير آن نيز تغيير کند برای اين کار نمودار را انتخاب کنيد

ر                       م اينت د ه د بع د انتخاب کني ايش دهي را نم تن آن د مکان    . ماوس خانه ای را که می خواهيد م می تواني
  کادر متين روی نمودار را تغيير دهيد

  پيکانهايی را رسم    drawingاگر می خواهيد به يک نکته روی نمودار اشاره کنيد می توانيد با ابزار                .٣
شان توضيحی نوشته شده باشد می                              ه داخل ر و اشکالی ک ا دواي کنيد که به مورد شما اشاره می کنند ي

  .توانند بسيار مفيد باشند
ا از    Xيعنی به جای اينکه محور        (اگر بخواهيم که در نموداری عدد شروع محورها را تغيير دهيم             .٤  ه

رده و از آن      ) شود  شروع  ٧٠ شروع شود از   ۵٠ ودار راست کليک ک د روی محور نم  formatباي
axis       را انتخاب کنيم در بخش scale         يم ورد نظر      .  می توانيم تغييرات مورد نظر را اعمال کن ادر م ک

ط          .دارای بخشی برای ورود مينيمم و ماکسيم می باشد           ا فق اس محوره ر مقي ن تغيي البته اميدوارم که اي
اوت             برای بهبود نمودار باش   ه يک تف اس ب ر مقي ا تغيي ی کوچک را ب اوت خيل رای اينکه يک تف ه نه ب

اب      . خيلی بزرگ تبديل کنيم      ه کت ار دروغ گفت ب د  " برای ياد گرفتن اينکه چگونه می توان با آم ترفن
 .مراجعه کنيد"  how to lye with statistics" با عنوان انگليسی " های آماری 
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سفارشـی کـردن    .از امروز می خواهم کمی راجع به سفارشی کـردن اکـسل بنویـسم             
یعنی اینکه لازم نيست که به نوار ابزارها و منو های معمـولی بـسنده کنيـد بلکـه مـی                  
توانيد آنها را به طور دلخواه بسازید یعنی یک منو برای خودتان بسازید و از آن اسـتفاده                  

ن نمـی خـورد را از ليـست منـو حـذف کنيـد و خيلـی                  کنيد یا فرمانی که اصـلا بـه دردتـا         
بـرای اضـافه کـردن یـک فرمـان      . خوب از کارهای ساده شروع مـی کنـيم  . کارهای دیگر   

دیگر به یکی از منوها چه کنيم ؟ باید ابتدا روی نوار منو در بالا راست کليک کنيم و بعد                    
 کليـک   commands   را انتخاب کنـيم  در کـادر بـاز شـده روی سـربرگ                customizeگزینه  
فرمان مورد نظرتان را بيابيد سپس روی آن فرمان کليک کنيد و ماوس را نگه داریـد                 .کنيد

ماوس را روی منویی که می خواهيد این فرمان در آن باشد ببریـد منـو بـاز     ) درگ کنيد ( 
مـی توانيـد    می شود و می توانيد محل جاگيری فرمان را در منو مشخص کنيد سـپس                

اگـر بخواهيـد    . ماوس را رها کنيد به این ترتيب فرمان مورد نظر به منو اضافه مـی شـود                
برعکس عمل کنيم یعنی فرمانی را از منو حذف کنيم باز هم روی منوها راسـت کليـک                  

سپس منوی مورد نظر را باز می کنـيم و فرمـان            .   را انتخاب می کنيم     customizeو بعد   
الی از کاربرگ درگ می کنيم با ایـن کـار فرمـان درگ شـده از منـو                مربوطه را به محل خ    
 .حذف خواهد شد

حال اگر اشتباهی فرمانی را حذف کنيـد دو راه بـرای بازگردانـدن آن پـيش رو داریـد اول                     
اینکه مثل بالا عمل کنيد و آن فرمان را پيدا کنيد و به منو اضافه کنيد راه دیگر این است                    

کنيد با این کار منوها مثل روز اول مـی شـوند بـرای ایـن                ) rest(که کل منوها را ریست      
 worksheet کليـک کنيـد و در آن گزینـه    toolbar  روی سـربرگ  customizeکار در کـادر  
menu bar      را پيدا کنيد و روی آن یک بار کليک کنيد تـا انتخـاب شـود سـپس روی کليـد 

  .ریست کليک کنيد با این کار مشکلتان حل می شود
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می خواهم یک منوی شخصی بسازم و فرمانهـایی را کـه مرتـب از آنهـا اسـتفاده مـی          
 customizeکنم در آن قرار دهم برای این کار روی منو بار راست کليک مـی کـنم و بعـد                     

روی گزینـه    category در انتهـای قـسمت       commands می کـنم در سـربرگ          را انتخاب 
New menu کليک می کنم و بعد گزینه new menu  که در سمت راست ظاهر می شـود 

یعنـی مـاوس را روی آن کليـک مـی          (را به محل مناسبی در نـوار منوهـا درگ مـی کـنم             
) کنيم و کلم ماوس را رها نمی کنم  و پس از کشيدن در جای مناسب رهـا مـی کـنم                       

با این کار منویی در نوار بالا ظاهر می شود حتی می توانم نام آنرا نيز تغيير دهم برای                   
  هنوز باز است روی منوی مورد نظر راست کليـک            customizeاین کار هنگامی که کادر      

اگر بخواهم مثل خود اکسل یک . می نویسم name می کنم و نام دلخواهم را در کادر 
را در جلـوی حـرف ميـانبر قـرار     & ميانبر برای منو تعریف کـنم بایـد در نامگـذاری علامـت              

 منـو بـاز     Alt+m بگذارم و بخواهم بـا ترکيـب کليـدهای           Brahamدهم مثلا اگر نام منو را       
 در منـو خـط      mبا این کار می بينيم که زیـر حـرف           . بگذارم bahra&mشود باید نام منو را      

 کشيده می شود که مفهوم آنرا همه می دانيم
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 نـوع فرقـی نمـی کنـه چـه جـور وامـی ،              ( اگر اشتباه کردید و رفتيد از بانک وام گرفتيـد           
اکسل می تواند ميـزان بازپرداخـت هـا را در هـر دوره بـرای شـما                  ) اشتباه مهم نيست    

از قسمت درج تابع می توانيد      .  برای این کار ساخته شده است      PMTمحاسبه کند تابع    
در کـادر بـاز شـده سـه فـاکتور بـرای محاسـبه                . به این تابع دسترسـی داشـته باشـيد        

و سوم مقـدار وام     ) Nper(دوم تعداد بازپرداخت ها     ) Rate(ضریب وام   ضروری است اول    
)PV (     ميليـونی مـسکن بـا ضـریب         ۵ یـک وام     بازپرداخت های ،مثلا برای محاسبه مقدار 

ــساط   ١۵ ــداد اقـــ ــد و تعـــ ــيم     ١٨٠ درصـــ ــی کنـــ ــر را درج مـــ ــول زیـــ ــه فرمـــ  ماهـــ
PMT(0.15/12,180,5000000)  = ١٢ درصد برای کل سال است آنرا بـر  ١۵چون ضریب 

 مقدار پولی اسـت کـه هـر مـاه         69,979-تقسيم می کنيم تا ضریب ماهيانه بدست آید         
  )البته شما چون من هيچ وقت از وام خوشم نمی یاد( باید پرداخت کنيم 

کـسی جـواب    حالا که حرفش پيش آمد می خواستم سوالی که تـوی ذهـنم اسـت را                 
بده مردم این همه حساب قرض الحسنه باز می کنند تا بانک از پول آنها به دیگـران وام     

بدون بهره نمـی ده ایـن کـار         ) تا جایی که من می دونم       ( ولی بانک هيچ وامی را      . بده
نوع تقلبه چون از مردم به این شرط پول می گيره کـه صـرف کارهـای حـسنه                    بانک یک 

در واقـع بانـک تبـدیل بـه یـک بنگـاه              درصد می کشه     اهمه وام ه  بشه از طرف دیگه به      
 ۵بانک نباید سود داشته باشد در ضـمن اگـر بـه یـک وام                .تجاری شده که سود می ده     

 هزار تومانی اضافه بشه دیگه نمی شـه اسـم اونـو کـار               ٧٠٠ ميليون و    ۵ميليونی بهره   
  ود گذاشت به قول گل آقا بنویسيم کارمزد بخوانيم بهره و سدمز
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Toolbar :                 می خواهيم نوار ابزار خودمان را تغيير دهيم یعنی آیکونی را اضـافه یـا حـذف
 مـورد   Toolbarبرای این کار  ابتدا روی نوار منو راست کليـک مـی کنـيم بعـد اگـر                    . کنيم

داریم در صفحه دیده می شود که هيچ در غيـر ایـن صـورت در                نظر که قصد ویرایش آنرا      
زنيـد تـا ظـاهر شـود حـال بـرای حـذف یـک آیکـون از آن روی             آنرا تيک ب   Toolbarسربرگ  

آیکون مورد نظر کليک می کنيم و به یک جای خالی در کاربرگ درگ مـی کنـيم بـا ایـن                      
 و اگـر بخـواهيم دسـتوری را بـه آن اضـافه       حـذف مـی شـود   Toolbarکار آن آیکون از آن   
ا درگ   (ضافه می کنيم     ا Toolbar رفته و فرمان مورد نظر را به         commandsکنيم به قسمت     ب

حال ممکن است که از تصویری کـه اکـسل بـرای آیکـون شـما در نظـر مـی گيـرد                       ) کردن
راضی نباشيد یا اصلا تصویری در بين نباشد و فقط نام دستور را بنویسد برای تخـصيص              

 هنوز بـاز اسـت      customize باید در زمانی که پنجره       Toolbarیک تصویر به دستورتان در      
 که می خواهيم عکسی را به آن تخصيص دهـيم راسـت کليـک کنـيم بـا                   روی دستوری 

 تـصویر مـورد    change button imageاین کار در کادر بـاز شـده مـی توانيـد در قـسمت      
 editنظرتان را انتخاب کنيد اگر هيچ تصویری نظرتان را جلب نکرد می توانيد در قسمت 

 button image در ضمن می توانيد با راست کليک کردن ! تصویر مورد نظرتان را بسازید
 مشخص کنيد که نام یا تصویر دستور یا هر دو نمـایش  text onlyروی آیکون، در قسمت

اگر می خواهيد که چند آیکون که به هم مرتبط هستند را مثل خود اکـسل       . داده شوند 
 begin a group مـی توانيـد از گزینـه    با یک خط خاکستری با دیگر آیکـون هـا جـدا کنيـد    

استفاده کنيد اگر بعد از همه تغييرات در نوار ابزارهای اکسل بخواهيد آنها را به روز اول                 
 کنيد با این کار تمـامی تغييـرات    reset انتخاب و    toolbarدر بياورید باید آنها را از سربرگ        

 . بخصوص از بين می رودtoolbarشما بر روی آن 
 اختصاصی بسازیم و بعد هر دستوری را که مایليم بـه            toolbarر باشد که یک     شاید بهت 

 new روی دکمـه     toolbars در سـربرگ     customizeآن اضافه کنيم برای این کـار در کـارد           
 جدید انتخاب می کنيم حال می توانيم دستورات         toolbarکليک می کنيم و نامی برای       

  اه بهتر باشه نظر شما چيه؟خود را به آن اضافه کنيم به نظرم این ر
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 یک نکته خيلی جالب از اکسل
صفحه ای پر از عدد پيش رو داریم و نمی دانـيم کـه عـدد خاصـی در یـک سـلول مـورد                         
استفاده چه سلولهایی قرار گرفته است یا این عدد حاصـل چـه سـلولهایی اسـت و از                   

از طریـق منـوی   (  را فعال کنيد formula auditingکجا آمده است برای این کار نوار ابزار 
view    و گزینهtoolbars        سپس روی سلول مورد نظـر  )  یا هر راه ساده تری که می دانيد

 را کليک کنيـد بـا ایـن کـار مراجـع آن      Trace Precedentsکليک کنيد و از نوار ابزار دکمه 
سلول بـا علامـت فلـشی کـه از مبـدا بـه آن سـلول خـتم مـی شـود نـشان داده مـی                            

 Trace Dependentsگزینه بعدی .ا است دکمه کناری آن نيز برای محو این فلشه.شود
می باشد که با کليک روی آن سلولهایی را که از این سلول خاص تغذیه مـی شـوند را               

گزینه بسيار جالب در    .نشان می دهد دکمه کناری نيز باز برای محو این علامت هاست           
با کليک روی آن می توان فرمول موجود  است که Evaluate formula دکمه toolbarاین 

در سلول را مشاهده کرد نکته جالب اینجاست کـه مـی توانيـد کـاری را کـه اکـسل در                      
هنگام محاسبه مقدار سلول انجام می دهد را مرحله به مرحله ببينيد بـا ایـن کـار هـم                    
متوجه روند محاسباتی می شوید و هم متوجه اشکالات می شوید برای ایـن کـار روی        

با هر بار کليک یـک مرحلـه از عمليـات انجـام             .  کادر باز شده کليک کنيد     evaluateکمه  د
  .می شود تا در نهایت به جواب برسيم
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 وارد کنـيم بـرای ایـن کـار     wordفرض کنيد بخواهيم یک نمودار ار از اکسل به یـک فایـل             
 ..... می چسبانيم اما wordابتدا نمودار را کپی می کنيم و بعد در 

اما اگر بخواهيم این نمودار با هر تغيير داده ها که باعث تغيير نمـودار موجـود در اکـسل                    
ا لينک کنيم یعنی هنگام چسباندن نمودار در فایـل          می شود تغيير کند باید این نمودار ر       

word گزینه paste special     را انتخاب و گزینه لينک را انتخاب کنيم با ایـن کـار نمـودار بـا 
نمودار قبلی لينک می شوند هر گاه خواستيم که از به روز بودن نمودار مطمئن شـویم                 

 را انتخاب می کنيم در ایـن  update را انتخاب می کنيم و گزینه link  گزینهeditاز منوی 
کادر اگر بخواهيم می توانيم لينک را بشکنيم تا نمودار دیگر تغييـر نکنيـد بـرای ایـن کـار                     

کـه  ) یـا هـر چيـز دیگـر    (  کليک می کنيم در ضمن اگـر روی نمـودار   break linkهم روی 
نـرم   نمـودار را در اکـسل بـاز مـی کنـد یعنـی        wordلينک شده است دوبل کليک کنيم 

نرم افزاری که بوسيله آن این مطلب لينک شـده ایجـاد            (افزار مادر را فراخوانی می کند       
 هـستيد امـا مـی توانيـد نمودارتـان را در اکـسل               wordو شما بـا اینکـه در        ) شده است 

 می نامند OLEرا موضوعات ) و البته همه آفيس(ویرایش کنيد این خصوصيت اکسل 
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چون ایـن   . بنویسم) یا آمار در اکسل   (از امروز می خواهم در مورد مبحث اکسل در آمار           
ترم من درس سری زمانی را دارم برای همين بحث سری های زمـانی را جلـوتر انجـام                   

اول اینکه اکسل یک نرم     :قبل از ورود به دنيای آماری اکسل چند نکته کوچک           .می دهم 
یعنی اینکه ما انتظـار نـداریم کـه         )که گفتی یعنی چه؟   حالا این   (افزار خاص آمار نيست     

 باشد اما چرا باید نکات آماری این نرم افزار را یاد بگيریم اولا S-plus یا Minitabبه خوبی 
رئـيس شـما از     هر نرم افزاری نقاط قوتی دارد که دیگر برنامه ها آنرا ندارند دوما گـاهی                

محاسبه کنيد نمی دانم چرا امـا بـه هـر           شما می خواهد که اطلاعات را فقط با اکسل          
  .حال پایش را در یک کفش می کند که فقط اکسل

در ضمن این امکانات آماری اکـسل بـصورت یـک بـسته جداگانـه ممکـن اسـت کـه روی            
 بـرای شـروع کـار بایـد ایـن          کامپيوتر شما نصب شده باشد یا اینکه نـصب نـشده باشـد            

 را انتخاب کنيد از کادر باز شده        add-insگزینه   بروید و    toolsبسته را نصب کنيد به منوی       
 تيک خورده باشد در اینصورت مـی تـوانيم کارمـان را    analysis toolpakمطمئن شوید که 

  .شروع کنيم
ابتدا یک مثال عددی را طرح می کنيم و بعد روی آن مثال توضيح می دهيم فرض کنيـد                   

   شرکت باشداعداد زیر نماینده ميزان فروش طی سالهای متمادی یک
  

Factory sales Year  Factory sales  Year  Factory sales  Year 
7.5 
7.4 
7.7 
7.8  
8.4 
8.3 
8.4 

1990 
1991 
1992 
1993 
1994 
1995 
1996 

7.8 
8.3 
9.3 
8.6 
7.8 
8.1 
7.9 

1983 
1984 
1985 
1986 
1987 
1988 
1989 

6.6 
8.6 
9.1 
9.5 
9.0 
7.1 
6.8 
6.2 

1975 
1976 
1977 
1978 
1979 
1980 
1981 
1982 

. ابتدا در دو ستون داده ها را وارد می کنيم یک ستون سال یـک سـتون ميـزان فـروش                      
ابتدا نمـودار ایـن سـری را رسـم          .عنوانها را در بالای هر ستون بنویسيد تا اشتباه نشود         

 از نوار ابزار کليک می کنـيم بعـد نمـودار    chart wizardمی کنيم برای این کار روی آیکون 
line  ز آن همان اولی از بالا را انتخاب می کنيم نوبت معرفی داده هاست در ایـن جـا                    و ا

 عنـوان سـتون فـروش را وارد         nameروی سربرگ سری کليـک کنيـد و در آن در قـسمت              
 روی مقـادیر فـروش   valueو در فيلـد  ) با ماوس روی عنوان در کاربرگ کليک کنيـد   ( کنيد  

ا را بـا کـشيدن مـاوس بـه عنـوان مقـادیر              ماوس را بکشيد سپس در فيلد پایينی سـاله        
 ها معرفی کنيد بعد از این کارها می توانيد نمودار را در یک کاربرگ جدید ایجـاد                  xمحور  
  : حال می رسيم بهکنيد

Smoothing) هموار کردن(  
دوستان می دانند که در ایـن روش یـک مرتبـه بـرای ميـانگين              : روش ميانگين متحرک   -١

 MA(5) می گوینـد مـثلا   MAدر نظر می گيرند و آن را مرتبه ) moving average(متحرک 
 تـا ميـانگين گرفتـه مـی شـود بـرای درک بهتـر                ۵ تـا    ۵بيانگر ایـن اسـت کـه از داده هـا            

  : فرمولهایی را درج می کنيم
 

MA (5) = (Y1+Y2+Y3+Y4+Y5)/5  
 

  این سری می باشـد بـرای سـری         ۵حاصل این کسر اولين داده ميانگين متحرک مرتبه         
  :فوق داریم

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

  
                      MA(5)=(Y2+Y3+Y4+Y5+Y6)/5: برای داده دوم 
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 در کسر ظاهر شود با این       Y22و به همين ترتيب تا زمانی که آخرین داده یعنی در اینجا             
عنوان ميانگين متحرک در حساب ما برای دو داده در ابتدا و دو داده در انتها عددی را به 

 (q-1)به تعداد   در نظر بگيریم     q را   MAمرتبه   نخواهيم داشت یعنی اگر تعداد       نمقابلشا
 را ایجـاد    MAحـال چگونـه در اکـسل ایـن          .جمله بدون عددی در مقابلشان خواهنـد بـود        

کنيم یک راه فرمول نویسی است که خيلی ساده است اما راه دستوری آن بـه صـورت              
 را انتخاب می کنيم و از کادر باز شده گزینه data analysis گزینه tools منوی از.زیر است

 moving average  را انتخاب می کنيم در کادر باز شده در فيلـد input range  روی سـتون 
 را به معنی مرتبه     ۵در فيلد بعدی عدد     ) عنوان را انتخاب نکنيد   (فروش ماوس را بکشيد     

MA   وارد کنيـد در فيلـد output range        در سـتون مجـاور سـتون فـروش کـه خـالی اسـت 
 اگـر نمـودار مـی خواهيـد         )به اندازه تعداد ستون فـروش باشـد       ( بکشيد تا انتخاب شود     

می بينيد که اعداد محاسبه می شوند امـا بـرای اینکـه بـا تـصورات                 .  okتيک بزنيد بعد    
 خانـه   ۴کـه از    ذهنی ما منطبق شود یک اصلاح کوچک انجام می دهيم به ایـن صـورت                

 حـذف مـی کنـيم       ..edit-->delete خانه انتخاب می کنـيم و از طریـق منـوی             ٢فاقد عدد ،  
 autofill را انتخـاب کنيـد و بـه روش        MAکادر باز شده را تایيد کنيد سپس آخرین سلول          

راضی نيـستيد روی    ) محلش(  را محاسبه کنيد در ضمن اگر از نمودار          MAبرای آنها نيز    
می بينيـد کـه سـری همـوارتر شـده           .  آن را تغيير دهيد    locationکنيد و   آن راست کليک    

 در   کـه روش نمـایی اسـت       است البته این یـک روش همـوار سـازی اسـت روش بعـدی              
  ...مقاله بعدی ان شاء ا
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  هموار سازی نمایی-٢
در این روش از یک .این روش مزایا و معایبی دارد که بعد از معرفی روش ارائه می شود

  :فرمول مزبور به صورت زیر است.فرمول بازگشتی استفاده می کنيم
Xi-1)αXi+ (1-α Yi=  

  y1=x1:      فرض می کنيم در این فرمول 

 هـا داده هـای حاصـل از همـوار           y،  )اوليـه (  هـا داده هـای سـری خـام           xدر این فرمـول     
 مقداری است کـه آمـاردان بنـا بـه تـشخيص             α. سازی نمایی در نظر گرفته شده است      

  ٠ و ١خود آنرا تعيين می کنيد و عددی است بين 
فـرض کنـيم کـه      . حال مثال فروش مقاله قبلی را با این روش همـوار سـازی مـی کنـيم                

از منوی ( را باز می کنيم data analysisکادر حال  .داده ها را در دو ستون وارد کرده ایم
tools ( در این کادر موردexponential smoothing  را انتخاب می کنيم در فيلد باز شـده 

ابتدا داده های سری اوليه را وارد می کنيم اگر عنوان را هم انتخاب کرده اید باید گزینه                  
labelsدر فيلد  را تيک بزنيد damping factor باید مقدار α-را وارد کنيد یعنـی اگـر   ١ α را 
 را وارد می کنيم  در فيلد بعدی هم محل درج نتایج ٧۵/٠ در نظر گرفته اید  مقدار      ٠/٢۵

. بقيه گزینه ها هم مثل روش قبلی است یعنی نمـودار و خطاهـا             .را مشخص می کنيم   
ه سری خام قرار بگيـرد      بعد از بدست آوردن نتایج برای اینکه اولين داده مقابل اولين داد           

حـذف  delete   و گزینـه edit مـی باشـد را از منـوی    N/A#اولين سلول که حاوی خطای 
ــيم و از روش       ــی کن ــاب م ــرین ســلول را انتخ ــيم ســپس آخ ــی کن          اســتفادهautofillم

در این روش تعداد داده های هموار شده برابـر سـری ابتـدایی اسـت و مثـل              . می کنيم 
 αاما عيبی که دارد اولا ایـن اسـت کـه مقـدار      آنها کاسته نمی شود      از تعداد    MAروش  

دلخواه است و هـيچ راه و روش خاصـی بـرای انتخـاب ایـن عـدد وجـود نـدارد و بایـد بـر                           
اساس روش کوشش و خطا تعيين گردد عيب دیگر اینکه در این روش داده ها را به هم                  

  )مچون فرمول را بازگشتی تعریف می کني(وابسته می کنيم 
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