آشنایی با محیط نرم افزار Excel بخش اول
معرفی نرم افزار اکسل (Excel)
[bookmark: _GoBack]این قسمت آشنایی با نرم افزار صفحه گسترده به نام اکسل (ٍExcel) می باشد.
این نرم افزار برای تحلیل داده های عددی به کار می روند. بعد از یادگیری این مهارت شما می توانید داده هایی مثل میزان درآمد ماهانه و سالانه خود را ، میزان هزینه های ماهانه ، میزان بارش باران در یک ماه و بسیاری از داده های دیگر را به یک صفحه گسترده تبدیل کنید و در کوتاه ترین زمان عملیات محاسباتی بزرگی را انجام دهید.
در یک کلام نرم افزارهای صفحه گسترده در مورد پردازش اعداد به کار می روند.
در این مهارت با نرم افزارهای اکسل آشنا می شویم که این نرم افزار یکی از نرم افزارهای مجموعه Microsoft Office  می باشد.
برای اجرای آن می توانید از منوی Start گزینه All Programs سپس Microsoft Office  و در نهایت برنامه Microsoft Office Excel 2007 را باز کرده و اجرا کنید.
آشنایی با محیط نرم افزار اکسل (Excel)
به محیط اکسل که وارد می شوید یک سری تب وجود دارد که به هر کدام از آنها یک (ریبون) گفته می شود.
دسترسی به آنها بسیار راحت است و هر کاری که بخواهید در اکسل انجام دهید بلافاصله تب و ریبون هایی که به آنها احتیاج دارید ظاهر می شوند.
دقیقا زیر هر ریبون یک کادر قرار گرفته که نام آن ریبون را مشخص می کند.
در کنار آن یک فلش کوچک وجود دارد که تنظیمات بیشتر برای هر ریبون با کلیک روی این فلش کوچک ظاهر می شود.
شما اکنون روی این فلش کوچک کلیک کنید. یک پنجره باز می شود. این پنجره قسمت ها و تب های مختلفی دارد که جلوتر در مورد آن صحبت خواهیم کرد.
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معرفی تب ها و ریبون های موجود در اکسل (Excel)
وقتی اکسل را برای اولین بار اجرا می کنید اولین تبی که می بینید تب Home است. در این تب ریبون های مختلفی مانند انتقال و کپی برداری از داده ها ، تنظیمات ظاهر و خصوصیات فونت ، چیدمان وAlignment کردن نوشته ، (تنطیم خصوصیت سلول ها) و تنظیم ظاهری سلول ها (Styles) و ریبون آخر (Editing) برای ویرایش داده ها استفاده می شود.
دومین تبی که اینجاست ، تب Insert می باشد. با این تب هم در Word کار کردیم و با بسیاری از بخش های آن آشنا شدیم.
اولین ریبون Table است.
دومین ریبون (Illustrations) برای وارد کردن عکس ، کشیدن شکل و رسم Clip Art استفاده می شود.
ریبون سوم برای رسم نمودار استفاده می شود و به کمک آن نمودارهای متنوعی را می توانیم در اکسل ترسیم کنیم.
ریبون چهارم برای ایجاد لینک استفاده می شود.
ریبون پنجم برای وارد کردن متن های فانتزی ، کاراکترهای خاص ، سرصفحه و پاصفحه و موارد مشابه استفاده می شود.
سومین تب ، Page Layout می باشد.
در این تب هم تنظیمات مربوط به صفحه قرار دارد. مثل انتخاب یک الگو برای صفحه ، تعیین اندازه صفحه ، تنظیم راست به چپ بودن و یا چپ به راست بودن در صفحه و مشابه این ها.
چهارمین تبFormulas  است.
از این تب برای وارد کردن فرمول های ریاضی استفاده می شود که در پردازش عددی به ما بسیار کمک خواهد کرد.
پنجمین تب ، Data است.
در این تب مدیریت روی داده هایی را که وارد می کنیم ، جای می دهیم.
می توانیم با یک بانک اطلاعاتی که در مهارت بعدی با آن آشنا می شویم ، ارتباط برقرار کنیم.
روی داده ها فیلترگزاری کنیم و در کل روی داده هایمان مدیریت داشته باشیم.
ششمین تب Review است.
می توانیم برای اصلاح متنی ، گذاشتن توضیحات داخل سند و مشابه این ها از آن استفاده کنیم.
آخرین تب ، View است که برای تعیین نحوه نمایش سند ، استفاده می شود.
مثلا می توان درصد Zoom صفحه را تنظیم کرد.
مکان نما را روی صفحه اکسل قرار دهید و روی Page Layout کلیک کنید و از حالت نرمال خارج شوید.
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در واقع شما می توانید در اکسل یک محیط دلخواه به سلیقه خود ایجاد کنید.
سفارشی کردن و کنترل ریبون ها
درست در سمت چپ اکسل ، کنار آرم آفیس ، آیکون دستورهای Save ، Redo و undo وجود دارد که به آنها Quick Access (دسترسی سریع) می گویند.
که اولی برای ذخیره کردن استفاده می شود.
حال به راحتی می توانید هر دستوری را که بخواهید در این نوار قرار دهید.
لطفا توجه کنید.  روی مثلث کوچک کلیک کنید. یک منو باز می شود ، یک لیست از دستوراتی که بسیار استفاده می شود را خواهید دید. هر کدام را که بخواهید می توانید انتخاب کنید. [image: کنترل ریبون ها در اکسل]
به عنوان مثال New  را انتخاب می کنیم. آیکون New در اینجا کنار آیکون قبلی قرار می گیرد.
 دوباره گزینه دیگری مثل  More Commands… را انتخاب کنید. اگر با چنین دستوری مواجه شدید که ... دارد ، یک کادر محاوره ای برایتان باز خواهد شد و باید عملیات دیگری را انجام دهید و سپس نتیجه کار خود را ببینید. به محض کلیک کردن روی آن پنجره دیگری به شکل زیر باز می شود.
[image: More Commands]
 
که در این پنجره به تمام دستورات داخل اکسل دسترسی داریم. حال در اینجا می توانیم دستوری که مدنظرتان است را انتخاب کنید.
[image: http://www.wikipg.com/images/context/images/6%2814%29.jpg]
 
تب View  را زده و محتویات آن را خواهید دید. حال دستور  Page Layout را انتخاب می کنیم.
[image: http://www.wikipg.com/images/context/images/7%2812%29.jpg]
و روی کلید Add کلیک می کنیم. دستوری که انتخاب کرده بودیم به لیست سمت راست اضافه شد.
[image: http://www.wikipg.com/images/context/images/8%2814%29.jpg]
می توان با دکمه های  [image: http://www.wikipg.com/images/context/images/9%2811%29.jpg]    آن را بین دستورها جابجا کرد.
و اگر به آن دستور دیگر نیازی نداشتیم می توانیم آن را در لیست انتخاب کرده و دکمه Remove را زده و پس از اتمام کار در پنجره آن را ok کنیم.
حالا دستوری که در بالا انتخاب کردیم را می بینید.
[image: http://www.wikipg.com/images/context/images/10%2815%29.jpg]
حال دوباره روی فلش کوچک کلیک کرده و روی منوی show below the ribbon اگر کلیک کنید Quick access جابه جا می شود و بعد از تب ها ریبون ها قرار می گیرد.
دوباره روی فلش کوچک کلیک کرده و منوی show below the ribbon به show above the ribbon تغییر پیدا کرده است.
اگر روی گزینه Minimize the ribbon کلیک کنیم، همه ریبون ها جمع می شوند و از دید خارج می شوند.
برای برکرداندن دوباره آن کافی است با موس روی تبی که آن را لازم داریم کلیک کنیم تا باز شود.
سپس روی صفحه که کلیک کنیم تب ها جمع شده و نوار دسترسی (Quick Access) ظاهر می شود.
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به این صورت فضای بیشتری برای کارکردن خواهیم داشت.
شروع کار با نرم افزار Excel (بخش دوم) 
معرفی کاربرگ
در این قسمت کار با اکسل را شروع می کنیم. ولی قبل از آن باید با یک سری مفاهیم آشنا شویم. همیشه وقتی که نرم افزار اکسل را باز می کنیم ، در وسط آن یک جدول بزرگ یا یک سری خانه (سلول) می بینیم.
(Excel به معنای بینهایت سلول است)
در قسمت Title bar (نوار عنوان) اکسل توجه کنید. به عنوان مثال : book1
در واقع هنگامی که اکسل را باز می کنیم یک Work book یا یک پوشه کار را در اختیار شما قرار می دهد.
در این workbook می توانیم چندین صفحه داشته باشیم که به این صفحه Worksheet (کاربرگ) گفته می شود.
در واقع به این صفحه جدولی کاربرگ گفته می شود که داخل یک Workbook قرار دارد.
هر workbook به صورت پیش فرض 3 عدد worksheet دارد که در پایین مشخص شده است.
[image: http://www.wikipg.com/images/context/images/12%2815%29.jpg]
 
اگر روی هرکدام کلیک کنید وارد آن sheet می شوید. به راحتی می توان نام آن ها را تغییر داد. بدین صورت :
روی sheet1 کلیک راست کرده گزینه rename را می زنید. حالا به راحتی اسم آن تغییر می کند.
روش دوم این است که در تب Home در ریبون   Format ، گزینه rename sheet را انتخاب کنید.
حال برای ایجاد یک sheet جدید کنار sheet3 یک آیکون وجود دارد. با کلیک روی آن (insert worksheet) یک sheet جدید ایجاد شد.
کاربرگ ها را به part1,part2,part3,part4    تغییر نام می دهیم. حالا روی Tab3 کلیک راست می کنیم و گزینه insert را زده پنجره زیر باز می شود.
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در این پنجره worksheet را انتخاب کرده و سپس پنجره محاوره ای را ok می کنیم.
حالا یک کاربرگ جدید ایجاد شد. البته کلید میانبر آن (shift+F11) می باشد. درست در همان مکان قبلی اضافه شد.
4 کاربرگ فعلا کافی است.
روی sheet6 کلیک راست کرده و دکمه Delete را انتخاب می کنیم یا می توان از تب Home ریبون Cells در ابتدا Delete و سپس Delete sheet را انتخاب کرد.
مدیریت و کنترل سلول ها
در این بخش در مورد سلول ها صحبت می کنیم. در ابتدا روی منوی office کلیک کرده و open را انتخاب می کنیم.
می خواهیم یک فایل باز کنیم، یک فایل را انتخاب می کنیم و آن را باز می کنیم. در اینجا یک سری اطلاعات وجود دارد .
در کنار آن در صفحه worksheet  یک سری شماره وجود دارد که هر سطر را مشخص می کند.
البته نکته ای وجود دارد که شما این شماره ها را در سمت چپ اکسل می بینید ولی من آن را راست به چپ قرار دادم.
برای این کار به تب Page Layout رفته و روی گزینه sheet right to left کلیک می کنیم.
در واقع صفحه راست به چپ می شود. الان ستون A   هم به سمت راست آمده است.
قرار بود در مورد مدیریت و کنترل سلول ها صحبت کنیم.  با یک کلیک سطر را می توانید انتخاب کنید.
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سپس خیلی راحت با یک کلیک راست insert  را انتخاب می کنیم و یک سطر اضافه می شود.
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می بینید که این سطر بالای سطر قبلی اضافه شد. اگر از اضافه کردن آن پشیمان شدید می توانید روی undo در قسمت quick access (نوار دسترسی) کلیک کنید.
و یا می توانید از کلید ترکیبی ctrl+z استفاده کنید و یا روی سطر کلیک راست زده و کزینه delete را انتخاب کنید.
برای اضافه کردن سطر می توان از ریبون cells   (در زبانه Home ) هم استفاده کرد.
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و نیز می توان سطر ایجاد شده آن را حذف کرد.
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حال به سراغ ستون ها می رویم.  می توانیم ستون ها را مدیریت کنیم. روی ستون D  می آییم و روی آن کلیک می کنیم.
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حال با انتخاب کلیک راست و اضافه کردن به ستون (insert column) ، به ستون اضافه می کنیم.
دقت کنید که ستون جدید، ستون قدیم را به سمت چپ، shift داد و خودش جای آن را گرفت.
در واقع قبل از ستون انتخاب شده ایجاد شد.
این نکته را بدانید که اگر کاربرگ شما الان چپ به راست بود باز هم این ستون قبل از ستون انتخاب شده ایجاد می شد.
یعنی در سمت چپ ستون D.
حال خیلی راحت می توانید با انتخاب کلیک راست روی ستون و زدن گزینه delete آن را حذف کنید.
برای اضافه کردن و حذف کردن یک ستون می توانید از ریبون cells استفاده کنید.
Insert -> insert sheet columns را انتخاب کرده و خواهیم دید که بازهم به همن ترتیب ستون جدید ایجاد شد.البته برای اضافه کردن ستون می توانیم بر روی keyboard از کلید F4 هم استفاده کنیم..
هربار که F4 را بزنیم یک ستون قبل از ستون انتخاب شده اضافه می شود.
اکنون روی Format در قسمت Cells در زبانه Home کلیک می کنیم و سپس drag  کرده روی ستون D در سطر اول ، تا همه ستون های اضافه شده انتخاب شوند.
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حتما به این نکته دقت کردید که سطر و ستونی که ظاهر می شود رنگ آن تغییر می کند و از بقیه ستون ها متفاوت می شود.
حالا با انتخاب Delete و سپس Delete sheet columns این ستون ها را حذف می کنیم.
حالا روی یک سلول کلیک می کنیم. این سلول در ستون D و سطر 4 قرار دارد.
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حال در قسمت بالا گزینه insert->insert cells را انتخاب می کنیم. یک کادر محاوره ای باز می شود.
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که 4 گزینه دارد.
الان گزینه shift cells down در حال انتخاب است.
در همین حالت این پنجره را ok کنید.
این دستور سلول انتخاب شده را به پایین shift  داد و خودش جای آن را گرفت.
در واقع تمام سلول ها در آن ستون به پایین حرکت کردند. الان این سلول در حالت انتخاب است. می توانیم درون سلول انتخاب شده به راحتی اطلاعات وارد کنیم. خوب نگاه کنید. اگر  کمی موس خود را در اینجا جابه جا کنیم موس شبیه یک فلش 4 جهتی می شود.
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به راحتی می توان محتوای سلول را با درگ جابه جا کرد و آن را هر جایی که بخواهیم قرار دهیم.
حالا می خواهیم این سلول را حذف کنیم. روی Delete کلیک کرده و گزینه Delete Cells را انتخاب می کنیم.
بلافاصله یک پنجره باز می شود که 4 گزینه دارد.
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می خواهیم که تمام سلول ها  سر جای خودشان برگردند. (یعنی به بالا برگردند)
پس تغییری روی گزینه انتخاب شده (shift cells up) نمی دهیم و ok  می کنیم.
حالا روی سلول انتخاب شده کلیک کنید و گزینه insert را  بزنید.
 فرقی نمی کند همان پنجره باز می شود. این بار shift cells left  را انتخاب می کنیم و پنجره را  ok کرده. می بینیم که به شکل زیر تغییر یافت.
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حال اطلاعات  به سمت چپ منتقل می شود. باز هم این نکته را فراموش نکنید که  این مثال را در یک صفحه راست به چپ شده توضیح می دهیم. اگر شما صفحه ای که در آن کار میکنید چپ به راست است، به جای گزینه shift cells left گزینه shift cells right را باید بزنید.
خوب حالا  این سلول را حذف می کنیم. کلیک راست کرده و Delete.
این بار برای اینکه اطلاعاتمان به سر جای خودش برگردد، گزینه shift cells right را انتخاب می کنیم و ok  را می زنیم.
آشنایی با freeze pans
در ابتدا باید توضیح دهیم که منظور از Freeze کردن چیست؟
ببینید فرض کنید شما یک فایل دارید  که اطلاعات زیادی دارد و سطرهای آن آنقدر زیاد است که در مانیتور جا نمی شود و بخشی از انها را نمی بینید.
اگر بخواهیم این اطلاعات را مشاهده کنیم، باید از scroll bar کمک بگیریم و آن بخش از اطلاعاتی را که الان در مانیتور نمیبینم را ببینیم.
فقط کافی است که scroll  را پایین کشیده و یا از فلش زیر آن استفاده کنیم تا تمام اطلاعات مشاهده شود.
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حالا یک مشکل دیگر وجود دارد.
نام ستون هایمان را مشخص کرده بودیم ولی با کشیدن  scroll به سمت پایین دیگر نام ستون ها مشخص نیست.
یعنی اصلا یاد نداریم که ترتیب ستون ها به چه صورت بوده است؟
پس اگر بخواهیم نام ستون ها را ببینیم دوباره باید برگردیم به سمت بالا و دوباره به سمت پایین بیاییم.
خوب این کار خیلی منطقی به نظر نمی رسد.
راه حل:
سلول A1 را انتخاب می کنیم. به تب View آمده و روی ریبون Window روی گزینه freeze pans کلیک می کنیم و دستور Freeze Top Row را انتخاب می کنیم.
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ظاهرا که اتفاق خاصی رخ نداد. ولی اگر دقت کنید یک خط مشکی پررنگ در بالا متفاوت از سایر خطوط ایجاد شده است.
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حالا  به سراغ scroll bar می آییم و آن را به پایین می کشیم.
سطر اول ثابت می ماند (فریز شده است). برای از بین بردن دستور Freeze به مسیر قبلی رفته و Unfreeze pans را انتخاب می کنیم.
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حال با انتخاب گزینه Freeze Pans column می توانیم این ستون را فریز کنیم.
حالا وقتی که صفحه را به صورت افقی Scroll کنیم خواهیم دید که ستون اول ثابت و بقیه ستون ها جابه جا می شوند.
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شما این را هم از حالت فریز خارج کنید. حال این بار روی سلول B5 (به عنوان مثال) کلیک می کنیم و دوباره دستور Freeze pans را انتخاب می کنیم.
هم سطر و هم ستون فریز شده می باشند. حالا در هر جهتی که صفحه را scroll  کنیم، می بینیم که ستون بالایی و کناری سلول مورد نظر فریز شده است.
سلول ها در Excel (بخش سوم) 
کنترل اندازه سلول ها
در این درس در مورد کنترل اندازه سلول ها صحبت می کنیم. یک فایل اکسل داریم. یک سلول را انتخاب می کنیم.
خوب نگاه کنید. الان ستون D و سطر 9 رنگشان با بقیه فرق دارد. آن را انتخاب کرده وقتی که موس را روی ستون D می گذاریم شبیه به یک فلش می شود و اگر روی آن کلیک کنیم ، تمام ستون انتخاب می شود.
حالا یک مقدار موس را حرکت می دهیم و آن را روی مرز بین ستون E و ستون D می آوریم.
شکل موس به یک فلش دوجهته تغییر می یابد و به راحتی با کلیک و درگ می توانیم اندازه آن را کوچک و یا بزرگ کنیم.
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الان ستون D بسیار کوچک شد و محتویات داخل آن کاملا مشخص نیست. وقتی  روی آن کلیک می کنیم اطلاعات آن سلول را در بالا می بینیم. حال به سراغ ستون E می آییم و طول آن را هم کم می کنیم.
وقتی طول این ستون کم می شود ، طوری که دیگر اعداد کاملا مشخص نیستند به جای عدد در این ستون علامت # را نمایش می دهد.
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حالا روی یکی از این سلول ها قرار می گیریم که یک Tooltip ظاهر می شود که محتویات آن سلول را نمایش می دهد.
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و هنگامی که این سلول را انتخاب کنیم باز هم در نوار فرمول محتویات آن را درست می بینیم.
حالا به سراغ ستون D می آییم و اندازه آن را تغییر می دهیم.
زمانی که روی D کلیک کردیم و درگ (Drag) می کنیم ، اندازه طول ستون D را با واحد پیکسل می بینیم.
سایز آن را طوری در نظر می گیریم که تمام اطلاعات سلول ها را کامل ببینیم. حدود 13 پیکسل. یک مقدار تنظیم کردن طول ستون به این صورت سخت می باشد.
راه بهتر: روی ستون   را انتخاب کنید. حال در ریبون FormatCells E کلیک کرده 
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 گزینه Column Width را می زنیم. یک پنجره محاوره ای باز می شود طبق شکل زیر:
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طول ستونمان را تغییر می دهیم و بعد Ok را می زنیم.
روش دیگر: به سراغ ریبون  Format cells  رفته ، و گزینه Autofit Column Width را انتخاب می کنیم.
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اکنون اطلاعات به صورت اتوماتیک به اندازه محتویات آن تغییر می کند.
همین تنظیمات را می توان در مورد ارتفاع سطرها یا همان ارتفاع سلول ها انجام داد.
روی سلول عنوان جدول در فایلمان کلیک راست می کنیم و سطر را انتخاب و طول این سطر را زیاد می کنیم.
به سراغ Format آمده و این بار گزینه row height را انتخاب کرده و ارتفاع سطر را زیاد می کنیم.
یا می توان به صورت اتوماتیک از ریبون Format گزینه Autofit row height را انتخاب کرد.
آشنایی با فرمت های عددی
در بخش قبل دیدیم که وقتی طول ستون E را کم کردیم، به جای عدد در آن # نمایش داده شد.
در واقع اکسل اطلاعات درون این سلول ها را به عنوان داده های عددی می شناسد. ابتدا یک سلول عددی را انتخاب کرده و با کمک ریبون Numbering می توانیم اطلاعاتی را که می خواهیم در اکسل وارد کرده و به اکسل معرفی کنیم.
همان طور که می بینیم یک مقدار عددی با واحد ریال داخل سلول قرار دارد.
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 مثلا می توانیم با کلیک روی Increase تعداد صفرهای عدد را زیاد کنیم.
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یا با کمک decrease صفرهایی را که اضافه کرده بودیم حذف کنیم و یا محتویات سلولی این عدد را به درصد تغییر دهیم و نیز می توان اطلاعات عددی را به عنوان یک مبلغ تعیین کرد.
[image: http://www.wikipg.com/images/context/images/39%282%29.jpg]
در حقیقت در این قسمت واحد پول را مشخص می کنیم. مثلا دلار ، یورو ، پوند و واحدهای پولی دیگر. قسمت Custom را باز می کنیم.
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می بینیم که در اکسل انواع اطلاعات عددی را داریم. داده های پول ، تاریخ ، زمان و ...
حالا روی More Number Formats کلیک می کنیم. یک پنجره باز می شود.
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می بینیم که در قسمت Category  گزینه Custom انتخاب شده است و در قسمت Type واحد پولی ریال انتخاب شده است.
نحوه قرارگیری اطلاعات داخل یک سلول
روی عنوان جدول کلیک کرده ، با دقت به ریبون Alignment نگاه کنید. دوتا از آن ها فعال شدند.
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الان نوشته شما در مرکز سلول است و این گزینه انتخاب شده هم Center است.
و گزینه بالایی Middle Align می باشد.
Middle Align : در سلول نوشته را در وسط قرار می دهد.
Top Align : در سلول نوشته را بالا قرار می دهد.
Down Align : در سلول نوشته را پایین قرار می دهد.
حال به سراغ Orientation می رویم.
در شکل زیر می توانید به متن شکل خاصی دهید و متن را به هر سمتی که می خواهید بچرخانید.
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در شکل زیر می توانید توسط Increase در متن فرورفتگی ایجاد کرد و اطلاعات را از لبه سلول فاصله داد. هر بار که کلیک کنید نوشته تان داخل تر می آید و با کمک Decrease می توانید آن را به عقب برگردانید.
دستور Merge & Center : این دستور خطوط بین سلول ها را از بین می برد. و متن را به حالت اول بر می گرداند.
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برای یکی شدن سلول ها روی گزینه Wrap Text کلیک می کنیم.
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آشنایی با ریبون فونت
حالا به سراغ کنترل سلول جدولمان خواهیم رفت. به ریبون فونت می آییم و با باز شدن گزینه Font color می توانیم موس را روی هرکدام از رنگ هایی که می خواهیم برده و رنگ آن را انتخاب کنیم.
مثلا رنگ قرمز را انتخاب می کنیم.
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حال به سراغ Fill Color می آییم. می بینیم که رنگ زمینه (Background) سلول انتخابی عوض می شود. نارنجی را انتخاب می کنیم و ظاهر این متن را هم می توانیم کنترل کنیم.
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به عنوان مثال U ، B ، I
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یا اندازه فونت را تغییر می دهیم و یک مقدار آن را بزرگتر می کنیم. موس را روی هر کدام از سایزهایی که ببریم بلافاصله تغییراتش را به ما نشان خواهد داد.
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نتیجه
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فیلتر کردن اطلاعات
معولا حجم اطلاعات ما در اکسل بسیار زیاد است و ممکن است هر بار ما فقط به یک مورد خاص از اطلاعاتمان احتیاج داشته باشیم. بسیار راحت با کمک فیلترکردن اطلاعات در اکسل دقیقا به آن اطلاعاتی که می خواهیم می توانیم دست پیدا کنیم.
بدین صورت عناوین ستون هایمان را انتخاب می کنیم. پس به سراغ ریبون editing رفته و Sort & Filter را انتخاب میکنم.
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 بلافاصله سلول هایی که انتخاب شده بودند به صورت شکل زیر تغییر وضعیت می دهند.
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و در کنار آن ها یک مثلث کوچک قرار می گیرد.
حال به سراغ یکی از مثلث سلول ها می رویم مانند سلول سال.
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در اینجا یک لیست از انواع اطلاعاتی که در این ستون است را به ما می دهد.
که در کنار آنها یک Checkbox است که در حالت انتخاب می باشد.
تیک کنار 1385 را برمی داریم و حالا Ok می کنیم.
اکنون فقط اطلاعات سال 1386 در اختیار ما قرار می گیرد.
یعنی فعلا اطلاعات سال 1385 را نمی بینیم.
این بار به سراغ سلول غرفه ها می رویم و یک لیست از اطلاعات درون غرفه ها را می آورد. تیک Select All را برداشته و برای کیف و کفش تیک می گذاریم و آن را کلیک می کنیم.
و می بینیم که دیگر از آن اطلاعات خبری نیست و اطلاعات مربوط به کیف و کفش را می بینیم.
حالا می خواهیم فیلتر را حذف کنیم. به ریبون editing رفته . گزینه Sort & Filter را انتخاب کرده و Clear را می زنیم.
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کنترل ظاهری سلول ها
یکی از ریبون های دیگر ریبون Style است. 3 گزینه دارد:
با استفاده از Format as table شکل ظاهری جدول را تغییر می دهیم. با کلیک و درگ کردن، تمام سلول های جدول را انتخاب می کنیم. حالا به سراغ Format as table می رویم و وقتی که روی آن کلیک کنیم یک لیست از Style های مختلف آماده در اکسل را برای ما باز می کند.
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هرکدام را که انتخاب کنیم یک پنجره به نام Format as table برای ما باز می شود که محدوده انتخاب شده در آن مشخص است.
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اگر این محدوده برای ما مشخص است می توانیم این پنجره را Ok کنیم. بلافاصله Style ای که انتخاب شده بود به سلول ها اعمال می شود. همان طور که می بینیم ردیف عناوین سلول ها یعنی اولین سطری که انتخاب شده بود برایش فیلتر تعریف شد و با این گزینه می توانیم رنگ استایل ها را تغییر دهیم و به رنگ دلخواه درآوریم.
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وارد کردن داده در Excel (بخش چهارم)
ورود اطلاعات
در این بخش با ورود اطلاعات در سلول ها آشنا می شویم.
ابتدا صفحه را راست به چپ (right to left) کرده ، از تب Page layout ، sheet right to left را فعال می کنیم. در سلول  A1 ، کلیک می کنیم.
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در واقع هر سلول را با نام ستون و شماره سطر می شناسیم و در قسمت name box اسم هر سلول انتخاب شده را می نویسد.
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وقتی که سلول در حال انتخاب است ، هرچیزی که روی کیبورد تایپ کنید بلافاصله در سلول انتخابی نوشته می شود.
مثلا جمله زیر را تایپ می کنیم: آموزش ورود اطلاعات در نرم افزار اکسل.
برای تأیید آن می توان کلید Enter را زده و یا در نوار ابزار بالا از این قسمت طبق شکل زیر آن را تأیید کرد.
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البته اگر از نوشتن آن منصرف شده باشیم می توانیم ، کلید X یا Cancel در شکل قبل را زده و یا کیبورد ، کلید ESC را فشار دهیم.
نتیجه:
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ویرایش متن
سلول متنی را انتخاب کرده و می خواهیم که کلمه نرم افزار را حذف کنیم. ستون A را به اندازه اطلاعات داخل آن باز می کنیم.
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حال به سراغ نوار فرمول می آییم. توسط این نوار می توانیم به راحتی اطلاعات درون سلول ها را مدیریت کنیم. پس با کمک درگ کردن ، کلمه نرم افزار را در نوار فرمول انتخاب کرده و با زدن کلید Deleteآن را حذف می کنیم و سپس کلید Enter را می زنیم.
و یا می توان درون سلول 2 بار کلیک کرده و هر قسمتی را که بخواهیم از متن مورد نظر حذف کنیم.
پس 2 روش راحت برای ویرایش متن در سلول را یاد گرفتیم و با کلیک روی سلول تغییراتی را که اعمال کرده بودیم را تثبیت می کنیم.
جا به جایی بین سلول ها
زمانی که می خواهید اطلاعات درون سلول ها را وارد کنید جابه جا شدن بین سلول ها بسیار مهم است. وقتی که می خواهید از یک سلول به سلول دیگر بروید باید موس را روی آن کلیک کنید.
خوب توجه کنید. می خواهیم شروع به وارد کردن اطلاعات در سلول کنیم.
یک فاکتور فروش برای فروش سیستم کامپیوتر درست می کنیم. با ساختن این فاکتور فروش اطلاعات قبلی را تا حدی مرور می کنیم.
1. در سلول A1 2 بار کلیک می کنیم و می نویسیم فاکتور فروش.
2. حالا با کلیک و درگ تا سلول F1 آن را می آوریم و با استفاده از گزینه Merge & Center این سلول ها را یکی می کند.
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3. حال به سراغ سلول A2 می رویم. اکنون می توانم با موس روی آن کلیک کنم و یا در کیبورد، کلید Enter را فشار دهم.
در حالی که روی سلول A1 قرار گرفته اید با زدن کلید Enter به A2 می آیید. البته می توانید از کلید جهت دار  Arrow key down هم استفاده کنید. (منظور کلید جهت دار پایین روی کیبورد است.)
در سلول A2 ، شماره فاکتور را تایپ کنید. دوباره کلید Enter را زده و می نویسیم: نام مشتری.
و دوباره Enter را زده و کلمه ردیف را تایپ می کنیم.
حال می خواهیم به سراغ سلول B4 برویم. این بار از کلید Tab استفاده می کنیم و یا از Arrow Key (کلید جهت دار سمت چپ) و اکنون درون سلول (لیست قطعات) را تایپ می کنیم.
حالا در سلول C4 می نویسیم: مدل قطعه
به همین ترتیب قیمت هر قطعه ، تعداد و جمع را وارد می کنیم.
به سلول B5 آمده و در این سلول می نویسیم: 1
به سلول B5 رفته و می نویسیم: مادربرد.
به همین ترتیب این سلول ها را پر می کنیم. بعد از سلول B13، 2 سطر خالی در نظر می گیریم و در سلول B20 هزینه اسمبل را وارد می کنیم. این فاکتور فروش را  تا سطر 24 پر کردیم و در درس های آینده بیشتر در مورد آن بحث خواهیم کرد.
اگر بخواهیم به سطر اول اطلاعاتمان دسترسی پیدا کنیم کافی است از کلید ترکیبی Ctrl+Home استفاده کنیم. و اگر بخواهیم به سلول آخری که اطلاعات در آن وارد شده است یعنی به سطر 24 برویم باید از کلید Ctrl + End استفاده کنیم.
با دقت نگاه کنید. روی سلول C21 کلیک می کنیم و با استفاده از کلیدهای جهت دار بالا ، هر بار به سلول بالایی می رویم.
می بینیم که این سلول ها خالی هستند تا سلول شماره C4.
اگر بخواهیم مستقیم به سلول C4 برویم و تک تک این خانه های خالی را انتخاب نکنیم ، می توانیم همراه با زدن این فلش رو به بالای دکمه Arrow key کلید کنترل را نگه داریم. حالا دیگر سلول های خالی انتخاب نمی شوند و مستقیما به سلول C4 می رویم. و با زدن کلید +Ctrl جهتدار رو به پایین می توانیم دوباره به سلول C21 برویم.
پس با زدن و نگه داشتن کلید Ctrl می توانیم به سلول هایی برویم که در آنها اطلاعات وارد کرده ایم.
اگر اطلاعاتی که وارد می کنیم بسیار زیاد باشد و مجبور باشیم آنها را صفحه به صفحه ببینیم می توانیم از کلید Page+Up و page down هم استفاده کنیم. با زدن این دو کلید می توانیم تمام اطلاعاتمان را در اکسل ، به صورت صفحه به صفحه ببینیم.
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ذخیره کردن فایل اکسل
حالا می خواهیم با هم فاکتوری که ساخته ایم را ذخیره کنیم. به منوی Office  رفته و روی save کلیک می کنیم. بلافاصله پنجره save as برای ما باز می شود. در این قسمت ما به تمام قسمت های هارددیسک دسترسی داریم و می توانیم محل ذخیره سازی را مشخص کنیم. در قسمت File name می توانیم نام مورد نظر را وارد نماییم.
نام این فایل را فاکتور می گذاریم و با کلیک روی دکمه  Save، این فایل را ذخیره می کنیم و پنجره save as هم بسته می شود.
حال شما نام فایل را می توانید در قسمت Title bar اکسل (نوار عنوان) آن مشاهده کنید.
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انواع داده ها در اکسل
در اکسل 2 داده بسیار مهم داریم. داده های عددی و داده های متنی.
اگر به یاد داشته باشید، راجع به داده های عددی صحبت شد. داده های عددی هم انواع مختلفی دارند. برخی از آنها به شما نشان داده شد.
انواع داده های عددی عبارت اند از: تاریخ ، زمان ، کسر ، درصد و اعشار. حال به سراغ این فاکتور می رویم.
در سلول D5 می خواهیم قیمت یک قطعه را وارد کنیم. مثلا قیمت 200000 تومان (2000000  ریال) را در اینجا وارد می کنیم.
و سپس دکمه Enter را می زنیم.
این دقیقا مانند یک عدد معمولی وارد می شود. در سلول D6، آمده و روی علامت $ در زبانه Home و ریبون Number کلیک می کنیم.
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حالا دوباره روی D6 رفته ، عدد 2000000  را وارد می کنیم و در نهایت بدین شکل در خواهد آمد.
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الان این عدد را به صورت یک مبلغ یا واحد پول به اکسل معرفی کردیم که واحد آن دلار است و البته 2 تا صفر اضافه شده است که توسط شکل زیر آن را حذف می کنیم.
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حال روی سلول کلیک راست کرده و گزینه Format Cells را انتخاب می کنیم.
پنجره ای به شکل زیر باز می شود.
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البته راه های دیگری هم برای دسترسی به این پنجره وجود دارد. برای مثال روی سلول کلیک کرده و به ریبون Number رفته و روی $ کلیک کرده و سپس گزینه More Accounting Formatsرا انتخاب می کنیم و وارد پنجره Format Cells می شویم.
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و یا در ریبون Number ، روی فلش کنار آن طبق شکل زیر کلیک کرده و در Format Cells گزینه Currency را انتخاب می کنیم.
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سپس در قسمت Symbol ، Persian ریال را انتخاب کرده به شکل زیر و Ok می کنیم.
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راستی باید حواسمان به Decimal Places باشد که اعشار را مشخص می کند.من آن را روی صفر می گذاریم. البته می توانیم ان را روی 1 قرار دهیم و در سلول اکسل که وارد می کنیم آن را به تومان بنویسیم.
پنجره را Ok کرده و واحد پول به ریال تبدیل شد. سپس ما می توانیم داده های عددی مختلفی را داشته باشیم. ولی فعلا با واحد پول کار کردیم و در درس های بعدی سراغ داده های عددی دیگر نیز می رویم.
انتقال و کپی برداری از داده ها
این درس بسیار مهم است و اگر آن را خوب یاد بگیرید، در کار با اکسل به شما کمک خواهد کرد. کپی کردن اطلاعات داخل سلول ها خیلی راحت است و روش های مختلفی هم برای آن وجود دارد. کلیک راست کرده و گزینه Copy در سلولی که هستیم را انتخاب کرده بلافاصله فرم ظاهری D6 دور این سلول تغییر کرده. به شکل زیر:
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سپس روی مثلا سلول G6 رفته و گزینه paste را انتخاب می کنیم. به صورت زیر:
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حال شما آن عدد را به صورت  # (Number sign) می بینید. قبلا هم گفته شد که دلیل آن به خاطر این است که عرض سلول از داده کمتر است که می توان عرض آن را افزایش داد.
با دقت نگاه کنید.
خط چین شکل 75  هنوز از دور سلول حذف نشده است. ما می توانیم هر جای دیگری که بخواهیم برویم و آن را paste کنیم.
و یا می توانیم به جای یک سلول ، به وسیله درگ کردن چندین سلول را انتخاب کنیم. و سپس دستور Paste را صادر کنیم.
داده کپی شده در تمام سلول های انتخاب شده مشاهده می شود. طبق شکل زیر:
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کلید ترکیبی ctrl+Z را می زنیم تا کپی هایی که گرفتیم از بین بروند.
نکته: لازم نیست که کلید Paste را انتخاب کنیم.  روی گوشه سمت چپ سلول ایستاده و دکمه Enter را زده و می بینیم که اطلاعات در اینجا کپی شده و دیگر از دور سلول D6 هم خبری نیست.
اما بین این دو روش یک تفاوت عمده وجود دارد.
هنگامی که Copy کرده و دستور  Paste (Ctrl+V) را انتخاب می کنیم، یک آیکون به نام Paste Option کنار آن به شکل زیر باز می شود.
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حالا روی آیکون paste option کلیک می کنیم.
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ولی در حالتی که سلول را Enter می کردیم این آیکون ظاهر نمی شد.
کاربردهای آن:
1. Keep Source Formatting: محتویات و اطلاعات سلول کپی شده را به سلول انتخابی انتقال می دهد.
2. Match Destination Formatting: فقط داده کپی می شود و فرمت آن سلول کپی نمی شود.
3. Formatting Only:  این بار به جای محتویات فقط فرمت آن سلول کپی شده در اینجا منتقل می شود.
  Paste کردن مواجه نشویم ، این بار وقتی که در سلولی دستور Pasteنکته: برای اینکه با گزینه ای مثل # هنگام 
را صادر می کنیم ، گزینه Keep Source Columns With را انتخاب می کنیم.
عرض این سلول با عرض سلول کپی شده در واقع یکی شد.
اما گزینه بعدی در Paste Option ، بسیار جالب و کاربردی است. این بار چند سلول را انتخاب می کنیم و دستور Paste را صادر می کنیم تا محتویات سلول D6 در آنها کپی شود.
حالا این بار گزینه Link Cells را انتخاب می کنیم.
[image: http://www.wikipg.com/images/context/images/80%281%29.jpg]
به ظاهر که تغییری دیده نشد. حالا روی سلول D6 آمده و روی آن کلیک می کنیم و کلید Enter را زده و محتویات آن را تغییر می دهیم.
به محض زدن Enter محتویات آن سلول ها نیز تغییر می کند.
حالا کار دیگری انجام می دهیم. روی سلول D6 کلیک راست می کنیم.
Format Cells را انتخاب کرده و General در قسمت Category را انتخاب می کنیم و آن را به فرمت یک سلول معمولی تبدیل می کند.
برای انتقال سلول ها از سلولی به سلول دیگر هم می توان از دستور Cut استفاده کرد و هنگامی که اطلاعات را در سلول مورد نظر Paste کنیم ، از سلول اول به سلول مورد نظر انتقال پیدا می کند.
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وقتی که یک سلول در حال انتخاب است و موس را روی حاشیه آن می آوریم، فلش به فلش 4 جهته تبدیل می شود که هنگامی که آن را درگ کنیم می توانیم به هر سلولی که بخواهیم انتقال دهیم. البته این طور نیست که فقط 1 سلول انتخاب شود.
می توانیم چند سلول را انتخاب کنیم و آنها ا انتقال دهیم. به شکل زیر:
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خاصیت ویژه سل ها در پر کردن داده 
یک صفحه جدید ایجاد می کنیم.
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حالا مثلا در سلول D1 کلیک می کنیم و شروع به وارد کردن یک سری از اطلاعات می کنیم.
روزهای هفته را به ترتیب می نویسیم.
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حالا اگز یک روز تکراری مثل شنبه را در سلول دیگری بنویسیم، دیگر نیازی به نوشتن کامل نیست و اکسل آن را برای ما می آورد.
در واقع اکسل خودش برای وارد کردن داده به ما کمک می کند.
راه دیگر کپی کردن داده های یک یا چند سلول استفده از Fill handle است.
ما الان به سراغ یک سلول می آییم که شنبه را در آن نوشته ایم و روی آن کلیک می کنیم.
حال می خواهیم از سلول شنبه درست در کنار خودش یک کپی تهیه کنیم.
به گوشه سمت راست سلول انتخابی خوب نگاه کنید. یک مربع کوچک را می بینید. ما موس را روی آن آورده و خواهیم دید که شکل موس تغییر می کند.
اگر آن را درگ کنیم و به سمت راست بکشیم، محتوای آن سلول به سلول های بعدی کپی می شود.
به این قابلیت Autofill گفته می شود.
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به محض اینکه موس را رها کنیم یک آیکون کوچک به نام Autofill Options ظاهر می شود.
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این آیکون 3 گزینه دارد:
1. Copy Cells: یعنی کل محتویات سلول کپی شود.
2. Fill Formatting Only: تنها فرمت آن در سلول کناری اش کپی می شود.
3. Fill Without Formatting: فقط محتویات سلول کپی می شود و دیگر فرمت آن سلول کپی نمی شود.
ما با کمک Autofill می توانیم چند تا سلول هم کپی کنیم. هیچ فرقی نمی کند.
اما کار اصلی آن چیز دیگری است که معمولا از آن استفاده کرده و بسیار هم کاربردی است.
خوب نگاه کنید. این بار ما شروع به نوشتن روزهای هفته به انگلیسی می کنیم.
Mon را در یک سلول تایپ می کنیم و به سمت پایین درگ کرده و خواهیم دید که یک گزینه به نام   Fill Series، اضافه می شود.
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اعداد به ترتیب و پشت سر هم قرار می گیرند.
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ممکن است این سؤال پیش بیاید که چرا این اتفاق در مورد روزهای هفته به فارسی رخ نداد.
جواب: Autofill در مورد داده های عددی عمل می کند و آنها را به ترتیب قرار می دهد.
اما در مورد داده های دیگر ما باید آن داده ها را به ترتیب به اکسل معرفی کنیم.
یا در واقع یک سری را خودمان در اکسل درست کنیم.
ساختن یک سری یا لیست در اکسل یسیار راحت است.
برای ساختن یک لیست من به سراغ منوی Office آمده و طبق شکل زیر ادامه می دهیم.
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پنجره Excel Options باز می شود.
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سپس سراغ کلید Edit Custom lists آمده و روی آن کلیک می کنیم تا پنجره Custom Lists برایمان باز شود.
در این پنجره قسمت سمت چپ ، 4 لیست مشخص است که روزهای هفته و ماه های سال هستند و یک گزینه به نام New List ، که پیش فرض در حال انتخاب است. ما سمت راست شروع به نوشتن لیست روزهای هفته به فارسی می کنیم.
سپس دکمه Add را زده و به قسمت Custom Lists اضافه می کنیم. و سپس ok را می زنیم.
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و پنجره excel option را هم کلیک می کنیم.
حالا وقتی که روی یک سلول در اکسل ، شنبه را تایپ می کنیم با درگ کردن می بینیم که به ترتیب روزهای هفته را برای ما نشان می دهد.
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پس ما بسیار راحت توانستیم در اکسل یک لیست بسازیم.
این لیست ها برای بسیاری از کارها استفاده می شوند و می توانیم از آنها کمک بگیریم.
فرمول نویسی در Excel (بخش پنجم) 
آشنایی با فرمول نویسی
یکی از کارهای مهمی که اکسل انجام می دهد ، عملیات و محاسبات ریاضی است. ما می توانیم در اکسل با کمک فرمول نویسی بسیار راحت شروع به انجام محاسبات ریاضی کنیم.
این فرمول ها قرار نیست که فرمول های خیلی پیچیده و یا سختی باشند. فرمول ها می توانند بسیار ساده باشند و به ما در انجام عملیات ریاضی کمک کنند.
برای نوشتن یک فرمول ما به 3 جزء اصلی احتیاج داریم.
اول : علامت مساوی (=)
دوم : داده عددی
سوم : عملگر محاسباتی
ابتدا یک صفحه جدید باز کنید. حالا روی A1 کلیک کنید. در سلول 3+3  را تایپ می کنیم.
علامت + یک عملگر محاسباتی است و دو عدد هم داده است. حالا روی کلید Enter در نوار فرمول کلیک می کنیم. اطلاعاتی که وارد شد عینا نمایش داده می شود.
هدف ما از Enterنمایش فرمول و دیدن نتیجه بود. نه دیدن 3+3
از 3 جزءای که نام بردیم عدد و عملگر را وارد کردیم.
حالا مثلا روی سلول C1 کلیک می کنیم و این بار اول علامت مساوی را وارد می کنیم و بعد ، 3+3
به این صورت: 3+3= و روی کلید Enter کلیک می کنیم و این بار عدد 6 را خواهیم دید.
پس یادتان باشد برای نوشتن فرمول اول حتما باید علامت مساوی را وارد کنید.
حالا به سراغ عملگرهای دیگر می رویم. این بار روی کلید E1 کلیک می کنیم و می نویسیم : 3-7=
کلید Enter را زده و 4- را به ما می دهد. (نتیجه مشخص است)
علامت منها هم یکی از عملگرهای محاسباتی است. برای استفاده از منها، می توانیم از قسمت ماشین حسابی کیبورد استفاده کنیم. یا روی کیبورد در بالا کنار عدد صفر علامت منفی را فشار دهیم.
از عملگرهای دیگر می توانیم از تقسیم استفاده کنیم. ما این بار در سلول H1 کلیک می کنیم و می نویسیم  2/10= و با کلیک روی کلید Enter می توانیم نتیجه را ببینیم. (5)
عملگر ضرب (*): برای نوشتن ضرب باید از علامت * استفاده کنیم. ما در سلول J1 می نویسیم: 4*2=
علامت * را با نگه داشتن کلید Shift و زدن & می توان نوشت.
حالا با کلیک رویEnter  می توانیم نتیجه 8 را ببینیم.
آشنایی با نحوه عملکرد عملگرها
در سلول A1 فرمول زیر را می نویسیم:
خوب فکر می کنیم که نتیجه باید 16 شود.
حالا روی کلید Enter کلیک می کنیم. دیدیم که نتیجه 11 می شود.
علت چیست؟
می بینیم که ابتدا 2 را در 3 ضرب کرده و بعد با 5 جمع کرده است.
بله درست است. همین اتفاق رخ داده. چون عملگرها ترتیب اولویت دارند. اینجا اول عملگر ضرب عمل کرده است و سپس عملگر +
حالا اگر ما بخواهیم از این اتفاق جلوگیری کنیم باید از پرانتز استفاده کنیم تا به نتیجه مطلوب برسیم.
یعنی عملیاتی که می خواهیم اول انجام شود را داخل پرانتز می گذاریم. روی سلول A1 کلیک می کنیم و فرمول را به این شکل می نویسیم : 2*(5+3)= حالا با کلیک روی اینتر نتیجه دلخواهمان را می بینیم. نتیجه 16 است. ابتدا حاصل پرانتز محاسبه شد و سپس نتیجه حاصل از پرانتز در 2 ضرب شد.
حالا روی سلول  C1 کلیک می کنیم و یک فرمول دیگر می نویسیم. 2-3+4= این بار دیگر این عملیات درست انجام می شود و حاصل 5 خواهد بود.
مفهوم آدرس دهی
در این درس راجع به مفهوم آدرس دهی صحبت می کنیم. در درس های قبل در یک سلول مستقیما شروع به نوشتن فرمول کردیم. اول مساوی ، بعد عدد و سپس عملگر موردنظرمان را نوشتیم. اما حالا می خواهیم به جای نوشتن عدد در فرمول ، اعداد را در سلول های موردنظر وارد کنیم و بعد در فرمول به جای عدد از آدرس سلول هایی که داده هایمان داخل آن هستند ، استفاده کنیم.
اول یک فایل جدید باز می کنیم. در سلول A1 کلیک می کنیم و یک عدد وارد می کنیم. مثلا 250
سپس در سلول B1 کلیک می کنیم و 180 را وارد می کنیم.
و بعد در سلول C1 کلیک کرده و شروع به نوشتن فرمول می کنیم.
اول علامت مساوی و بعد به جای نوشتن عدد، a1 را تایپ می کنیم.
به محض وارد کردن a1 دور این سلول یک کادر رنگی قرار می گیرد.
سپس علامت + و بعد b1 را وارد می کنیم. دور b1 هم یک کادر رنگی قرار می گیرد. حالا روی کلید اینتر در نوار فرمول کلیک می کنیم. نتیجه مشخص می شود. جمع سلول a1 و سلول b1 برابراست با :
430
 [image: http://www.wikipg.com/images/context/images/95%281%29.jpg]
بعد از زدن اینتر:
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حالا شما می توانید داده های درون سلول ها را تغییر دهید. هر تغییری که به این دو سلول بدهیم در حاصل جمع  اثر می گذارد.
3 تا سلول را انتخاب و Copy می کنیم. روی سلول A3 کلیک کرده و روی کیبورد، enter را می زنیم.
سلول ها در اینجا کپی می شوند. حالا اگر در A1 عدد را تغییر دهیم چه اتفاقی می افتد؟
فقط حاصل جمع در سلول  C1 تغییر می کند.
حالا سراغ سلول A3 می آییم  و این عدد را تغییر می دهیم. حاصل جمع در سلول C3 تغییر پیدا خواهد کرد.
حال سلول C1 را انتخاب می کنیم. به نوار فرمول می رویم می بینیم که فرمول با سلول A1 و B1 یعنی (=A1+B1) نوشته شده است.
حالا به سلول C3 می رویم فرمول با سلول A3+B3= نوشته شده است.
یعنی زمانی که سلول ها را کپی کردیم، فرمول هم تغییر پیدا کرده است.
این بار سلول C1 را کپی می کنیم و آن را در سلول C5، Paste می کنیم. مقدار آن 0 می شود.
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دلیل: خوب به نوار فرمول نگاه کنید در آنجا حاصل جمع A5 و B5 نوشته شده است.
چون این دو سلول خالی هستند سپس نتیجه 0 را به ما می دهد. ما در آنها عدد وارد می کنیم. بلافاصله حاصل جمع آنها نمایش داده می شود.
ما 2 روش آدرس دهی در Excel داریم :
1. روش آدرس دهی نسبی: آدرس دهی ای که در بالا انجام شد از این نوع بود و  می بینیم که  در هر جا که این فرمول را کپی می کنیم ، آدرس دهی فرق می کند.
2. روش آدرس دهی مطلق: رو سلول F1 کلیک می کنیم و عدد 100 را وارد می کنیم.
حالا در سلول G1 کلیک می کنیم و عدد 50 را وارد می کنیم.
به سراغ سلول H1 می آییم و شروع به نوشتن فرمول می کنیم.
اول: =
و بعد F1 را به این شکل می نویسیم: $f$1=
برای نوشتن $ باید کلید Shift را نگه داشته و بعد 4 را فشار دهیم.
و بعد $G و سپس $1 را وارد می کنیم. حالا روی کلید اینتر در نوار فرمول کلیک می کنیم. باز هم حاصل جمع را می بینیم.
 این بار روی سلول F1 کلیک و درگ می کنیم تا سلول H1 و بعد دستور Copy. روی سلول F3 کلیک می کنیم و کلید Enter را فشار می دهیم. حالا روی سلول F3 کلیک می کنیم و کلید enter را فشار می دهیم.
حالا روی سلول F3 کلیک می کنیم و کلید enter را فشار می دهیم. عمل Paste انجام شد. حالا روی سلول F3 آمده و 100 را به 200 تبدیل می کنیم.
می بینیم که هنوز در حاصل جمع هیچ تغییری ایجاد نمی شود.
ما می آییم و سلول H3 را انتخاب می کنیم. می بینیم که سلول من هنوز حاصل جمع F1 و G1 را نشان می دهد.
پس این بار فرمول  با Copy  کردن تغییری نکرد.
حالا روی F1 کلیک می کنیم و 100 را به 50 تبدیل می کنیم.
حاصل در هر دو سلول H3 و H1 تغییر می کند. (این هم از آدرس دهی مطلق)
پس دیدیم که این دو روش آدرس دهی کاربردهای زیادی دارند.
انواع خطا در اکسل
معمولا وقتی ما فرمولی در کاربرگمان می نویسیم نتیجه آن را درست می بینیم. اما بعضی از اوقات هم است که ممکن است با خطاهایی در اکسل روبه رو شویم. تعداد این خطاها زیاد نیستند.
و ما به راحتی می توانیم آنها را در اکسل بشناسیم و تشخیص دهیم.
و در بالا روی علامت $ کلیک کنید.
اطلاعات داخل سلول به # تبدیل شد. این خطا را زمانی می بینیم که طول داده های ما از طول سلول بیشتر باشد. با یکی از این خطاها قبلا آشنا شده ایم.
یک سلول را انتخاب کنید در سلول عدد 3000000 را وارد کنید
از خطاهای دیگری که ممکن است در اکسل ببینیم این است که به فرمول داده های اشتباهی داده شود.
مثلا به سلول B3 آمده و عدد را به حرف تغییر می دهیم و می نویسیم: aa
در اینجا  این خطا را می بینیم.
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چون این داده برای فرمول قابل فهم نیست. یا مثلا ممکن است که این اشکال در فرمول نویسی پیش بیاید.
ما در سلول C1 کلیک می کنیم.
و در نوار فرمول، فرمول را عوض می کنیم. مثلا به جای B1 ، cell می نویسیم.
این فرمول برای اکسل نامفهوم و ناشناخته می باشد.
پس  باز با یک خطا روبه رو می شویم.
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یکی دیگر از خطاهایی که در اکسل می بینیم زمانی است که فرمول عددی را به عدد صفر تقسیم کنیم.
ما در سلول A7 کلیک میکنیم و فرمول را انگلیسی می نویسیم:  a5/a6=
با این خطا روبه رو خواهیم شد.
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اگر در سلول A6 یک عدد وارد کنیم، این خطاها هم از بین می رود و دیگر خطایی نمی بینیم. این هم از انواع خطاهایی که در اکسل ممکن است با آنها روبه رو شویم.
آشنایی با توابع 
همان طور که در درس قبل دیدیم، فرمول نویسی خیلی سخت نیست. ولی خوب تک تک آدرس دهی در سلول هایی که می خواهیم با آنها محاسبه انجام دهیم کار خسته کننده ای است.
چون ما که همیشه آدرس دهی بین 2 یا چند سلول را نداریم.
معمولا در محاسبات سلول های زیادی دخیل هستند.
البته فرمول ها هم همیشه به این سادگی نیستند.
در اکسل فرمول های از پیش ساخته شده ای هستند که ما آنها را به عنوان تابع می شناسیم و ما در انجام محاسبات می توانیم از آن ها استفاده کنیم.
در این درس روش استفاده از توابع را توضیح خواهیم داد.
در اکسل توابع زیادی است. ولی در اینجا تنها با تعداد محدودی از آنها آشنا می شویم.
در ابتدا یک فایل باز می کنیم. کلید ترکیبی Ctrl+O را زده و یک فایل را انتخاب می کنیم.
قبلا هم از این فایل استفاده کردیم. میزان کارکرد یک فروشگاه در یک سالن را نشان می دهد که میزان فروش هر غرفه در هر ماه مشخص شده است.
به قسمت پایین کاربرگ نگاه کنید. در این فایل یک کاربرگ دیگر هم داریم. روی این کاربرگ کلیک می کنیم.
همان میزان فروش را به شکل دیگری قرار می دهیم.
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و می خواهیم یک سری محاسبات را در اینجا انجام دهیم.
خوب به این جدول نگاه کنید. به آخرین سطر یعنی سطر 15 نگاه کنید. جمع کل را نوشته است و در آخرین ستون هم به همین ترتیب می باشد.
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ما می خواهیم جمع فروش هر غرفه را در تمام ماه های سال به دست بیاوریم. پس باید در اینجا جمع هر ستون را به دست بیاوریم. برای جمع زدن هر ستون خیلی راحت می توانیم عمل کنیم. مثلا در مورد غرفه کیف و کفش ابتدا باید به سلول B15 آمده و بعد شروع به نوشتن فرمول کنیم.
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در ابتدا علامت = را درج کرده و سپس باید نام تمام سلول های مورد نظرمان را بنویسیم. خوب این کار بسیار خسته کننده است. می خواهیم این بار از یک تابع استفاده کنیم. برای استفاده از تابع اول باید سلول موردنظرمان را انتخاب کنیم که این کار را انجام دادیم و بعد علامت = را گذاشته.حالا به جای نوشتن نام تک تک سلول ها اسم تابع موردنظر را وارد می کنیم.
ما الان می خواهیم از تابعی به نام تابع Sum استفاده کنیم.
که برای جمع استفاده می شود.
پس نام تابع را وارد می کنیم. به محض اینکه حرف s را تایپ می کنیم نرم افزار به ما کمک می کند و یک لیست از توابع را برای ما باز می کند.
Sum را انتخاب کرده و نوبت به سلول هایی می رسد که قرار است جمع زده شود.
پرانتز را باز کرده اسم اولین سلول را در آنجا وارد می کنیم. یعنی b3 و بعد علامت دو نقطه (:)
سپس آخرین سلول یعنی b14 را وارد می کنیم و پرانتز را می بندیم. حالا enter را زده. حاصل جمع این ستون در این سلول مشخص شد.
البته می توانیم از این روش هم استفاده کنیم.
در نوار فرمول =sum(C3:C14) را می گذاریم. سپس روی C3 تا C14 با کلیک و درگ سلول هایی را که قرار است جمع زده شود انتخاب می کنیم.
 و بعد کلید Enter را فشار می دهیم. کمی راحت تر و سریع تر شد.
باز راه حل دیگری هم وجود دارد.
راه آسان تر: سلول D15 را انتخاب کرده به ریبون editing می رویم. چند تا تابع وجود دارد که کاربرد زیادی دارند و اولی آنها  Sum است. فقط کافی است که Sum را کلیک کنید.
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بلافاصله فرمول را خودش نوشت و سلول های بالایی سلول را که هم داده های عددی داخل آن است را می توان انتخاب کرد. سپس کلید Enter را فشار می دهیم.
روی سلول D15 کلیک می کنیم و از آن  Copyگرفته و از سلول H15    تا E15 را انتخاب می کنیم. و دستور Paste را صادر می کنیم.
الان جمع تمام ستون ها محاسبه شد. فقط طول سلول های که از داده های من کمتر شده است را درست می کنیم.
نکته: (طریقه یکی کردن فرمت ها با هم)
ما یکی از سلول هایی را که فرمتشان فارسی است و به ریال است انتخاب می کنیم.
سپس سلول های جمع زده شده را انتخاب کرده و سپس دستور Paste را صادر می کنیم.
روی Paste Option کلیک کرده و گزینه Formatting Only را انتخاب می کنیم تا فرمت این سلول ها هم با بقیه سلول ها یکی شود.
رمت دادن به خانه های کاربرگ در Excel (بخش ششم) 
تغییر پس زمینه سلول ها
در درس های قبل مقداری با تنظیم خصوصیات ظاهری سلول ها آشنا شدیم و آموختیم که با استفاده از Style ها ، ظاهر سلول هایی را که با آنها کار می کنیم را تغییر دهیم.
در این بخش مقداری به ظاهر این جدول که قبلا ساخته شد می پردازیم.
چند نکته جدید را اینجا می بینیم و مطالب قبلی هم یادآوری می شود.
روی ستون A کلیک می کنیم و بعد راست کرده و گزینه insert را انتخاب می کنیم.
تا یک ستون جدید در اول اضافه شود.
حالا به سلول A2 آمده و می نویسیم: ردیف
در سلول A3 کلیک می کنیم و عدد 1 را وارد کرده حالا تا سلول 14، کلیک و درگ می کنیم.
روی Autofill Option کلیک می کنیم.
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و Fill Series را انتخاب می کنیم.
حالا همه این سلول ها را از A2 تا A14 انتخاب می کنیم.
و فونت سلول ها را Bnazanin انتخاب می کنیم.
به محض اینکه فونت فارسی انتخاب کردیم، عددها هم فارسی شدند.
طول سلول A را کم می کنیم. اگر روی فلش 4 جهته، 2 بار کلیک کنیم ، به سایز اصلی خودش می رسد.
حالا به سطر 1 آمده و تمام سلول ها را از A1 تا J1 انتخاب می کنیم و بعد روی کلید Merge Center کلیک می کنیم.
تا این سلول ها با هم یکی شوند.
حالا فونت آن را B-Titr می گذاریم و سایز آن را 16 قرار می دهیم. کلید ctrl را نگه می داریم و ستون ردیف را هم انتخاب می کنیم. و در ریبون فونت آن را سفید می کنیم. بعد روی یکی از این سلول ها کلیک راست می کنیم و از منوی باز شده به گزینه Format Cells می آییم تا پنجره Format Cells  باز شود.
در این پنجره تب های مختلفی است  سراغ تب fill می آییم و در قسمت Color Background  رنگ مشکی را انتخاب می کنیم.
در قسمت pattern Style هم می توانیم اگر خواستیم یک Pattern انتخاب کنیم.
یک سری Pattern اینجا وجود دارد .
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که می توانیم یکی از آنها را انتخاب کرده و برای آن رنگ تعیین کنیم. پنجره را ok می کنیم.
ظاهر و رنگ زمینه این سلول ها تغییر کرد.
به سراغ قرفه هایی می آییم که نام قرفه ها و ماه ها را در آن نوشته اند.
دومین سطر را انتخاب کرده بعد کلید Ctrl را نگه داشته و ستون B را هم انتخاب می کنیم.
حالا به سراغ پنجره Format Cells می رویم.
از ریبون Number هم می توان به آن مسیر رسید.
در تب Fill می آییم و در اینجا رنگ سبز را انتخاب می کنیم. روی More Color کلیک می کنیم و سبز تیره را انتخاب می کنیم. سپس ok را می زنیم.
اگر خواستید می توانید روی Fill Effect کلیک کنید و از یک طیف رنگی برای زمینه سلول ها استفاده کنید.
در قسمت Colors  می توان 2 تا رنگ طیف انتخاب کرد. سبزی که درMore Color  انتخاب کرده بودیم، اینجا هست. آن را انتخاب می کنیم و به عنوان رنگ دوم هم سبز روشن را برمی گزینیم.
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در قسمت Variant می توان نوع طیف را نیز تنظیم کرد. در قسمت Shading Styles هم می توانیم نوع استایل این طیف را تعیین کنیم. الان روی حالت Horizontal  هستیم و پنجره را ok می کنیم.
حالا به سراغ تب فونت آمده و فونت آنها را به Bzar تبدیل می کنیم و آنها را Bold می کنیم.
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و حالا این پنجره را ok می کنیم. ظاهرش خوب شده است و رنگ سبز و مشکی هم به هم می آیند.
فقط باید طول بعضی از ستون ها را زیاد کنیم و با دابل کلیک کردن همه را درست می کنیم.
حالا همه را از سلول C3 تا سلول J18 انتخاب می کنیم. حالا دوباره به سراغ Format Cells و تب Fill می آییم و رنگ مورد نظر را انتخاب می کنیم.
Ok کرده و به پایان می رسد.
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اعمال خط حاشیه ای به سلول ها
حالا می خواهیم برای سلول ها Border تعیین کنیم.
 Border تمام جداول را انتخاب کرده و به سراغ ریبون Font می رویم.  
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روی مثلث کناری آن کلیک می کنیم. ما در اینجا می توانیم به هر قسمت از این سلول های انتخاب شده Border بدهیم.
فعلا می خواهیم برای تمام سلول ها جدول ایجاد کنیم.
پس گزینه All Borders را انتخاب می کنیم.
الان دور هر سلول یک خط قرار گرفت. به سراغ سلول B2 می آییم که روی آن ماه نوشته شده است.
این سلول مشترک است در قسمت ستون ها ، ماه ها را می بینیم و در قسمت سطرها، قرفه ها را می بینیم و ما می خواهیم در این سلول کلمه قرفه را هم اضافه کنیم. روی سلول دابل کلیک می کنیم. دکمه موس را اول کلمه آورده، اگر اینتر بزنیم ، از این حالت ویرایش خارج می شویم. پس باید از Alt+Enter استفاده کنیم و این ماه را در سطر بعدی می نویسیم.
حالا به سطر بالایی بر می گردیم و می نویسیم قرفه.
کمی هم با زدنSpace  کلمه قرفه را به جلو می آوریم و به شکل زیر در خواهد آمد.
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حال می توانیم روی این سلول کلیک راست کرده و به سراغ Format Cells بیاییم و این دفعه به تب Border می رویم.
در این تب کنترل بیشتری برای اعمال Border به سلول ها داریم.
الان مشخص است. سلولی که ما می خواهیم Border آن را مشخص کنیم ، هر 4 طرف آن، خط دارد.
با این خط ها کاری نداریم. ما می توانیم در اینجا ظاهر و نوع خط را هم تغییر دهیم.
ما می توانیم خط هر نوع سلولی را که می خواهیم حذف کنیم و نیز می توانیم یک خط مورب درست در وسط سلول ایجاد کنیم.
به خط مورب می رویم و روی آن کلیک می کنیم. و این خط مورب را اعمال می کنیم. حالا این پنجره را ok کرده طبق شکل زیر:
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سطر قرفه ها را انتخاب می کنیم و در ریبون Alignment، روی Align Middle کلیک می کنیم که همه این نوشته ها وسط سلول قرار گیرند.
حالا می خواهیم نوع خط دور این جدول را تغییر دهیم.
همه این سلول ها را انتخاب می کنیم. روی فلشBorder  کلیک می کنیم و در قسمت پایین گزینه  More Bordersرا انتخاب می کنیم.
در این پنجره ابتدا سراغ Style می رویم و این خط را انتخاب می کنیم. حالا در این بالا (Presets)  روی Outline کلیک می کنیم. حالا این خط دور همه سلول های انتخاب شده اعمال می شود و بعد okمی کنیم.
حال سلول هایی که ما در آنها نیز چیزی ننوشتیم ، Border گرفتند. ما سلول های سفید را انتخاب می کنیم و به ریبونediting  رفته و پاک کن را انتخاب می کنیم.
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این دستور Clear است. روی آن کلیک می کنیم تا باز شود و گزینه Clear All را انتخاب می کنیم.
همه این Border ها حذف شدند.
از سلول J16 تا J18 را انتخاب کرده و همین مراحل را برای آن هم انتخاب می کنیم.
رنگ پس زمینه و Border این سلول ها هم حذف می شود. با کمک دستور Clear می توان تمام خصوصیات یک سلول را پاک کرده یا فقط اطلاعات داخل یک سلول را و یا فقط فرمت یک سلول را پاک کرد.
حالا سلول های سفید را انتخاب کرده ، کلیک راست کرده Format Cells را می زنیم و در قسمت Border ، برای خط بالا و خط راست از شکل دو خطه استفاده می کنیم.
حالا این فایلی را که ساختیم ، Save As کرده و نام آن را factor2 می گذاریم.
(توسط Save as) یک فایل جدید ایجاد می کنیم و فایل قبلی دست نخورده باقی می ماند.)
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Conditional Formattingآشنایی با 
در اکسل قابلیتی است که می توان به کمک آن با تعیین شرط برای سلول ها خاصیت ظاهری تعریف کرد و این امکان را به ما می دهد که به یک سلول ، یک فرمت را در شرایط خاص اعمال کنیم. مثلا عددی را تعیین می کنیم و داده هر سلولی که از آن عدد بزرگتر باشد ، با یک فرمت ، هر سلولی که از آن عدد کوپکتر باشد ، با فرمت دیگر و هر سلولی که با آن عدد مساوی باشد ، با یک فرمت نمایش داده می شود.
حالا این فایل را بسته و سراغ Open می رویم. از گزینه Office ، open را می زنیم و فایل موردنظر را انتخاب می کنیم.
یعنی Factor1 را انتخاب می کنیم و دکمه Open را می زنیم و وارد فایل Factor1 می شویم.
ابتدا تمام سلول های عددی را به شکل زیر انتخاب می کنیم.
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به ریبون Style می رویم. سپس Conditional Formatting را انتخاب کرده و طبق شکل زیر ، Greater Than را انتخاب می کنیم.
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پنجره ای به شکل زیر باز می شود:
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در این پنجره می توانیم یک عدد تعیین کنیم.
مثلا ما 100000 را وارد می کنیم و می بینیم که هر سلولی که بیشتر از 100000 دارد به رنگ قرمز نمایش داده می شود.
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و توسط with می توان فرمت آن را تغییر داد.
یک سری فرمت آماده در اینجا وجود دارد. ما می توانیم یکی از اینها را انتخاب کنیم یا اینکه روی آخرین گزینه به نام Custom Format کلیک کنیم.
و خودمان یک فرمت دلخواه برای این سلول ها تعیین کنیم. این تشخیص را برای ما آسان می کند.
من قرفه هایی را که فروش بالاتری دارند و ماه آن را به راحتی می بینیم.
حالا دوباره سراغ Conditional Formatting آمده و این بار از Highlight Cells Rules گزینه Less Than را انتخاب می کنیم.
یک پنجره باز می شود. با کمک این دستور ، سلول هایی را که از عدد تعیین شده ما کوچکتر هستند را High Light می کنیم.
ما اینجا عدد 25000 را وارد می کنیم و می بینیم یک سری از سلول ها قرمز شدند.
در واقع تمام سلول هایی که کوچکتر از 25000 هستند. این پنجره را هم ok  می کنیم. پس دیدیم که Conditional Formatting به ما کمک می کند که بتوانیم کنترل ظاهری سلول ها را با شرط انجام دهیم و فرمت سلول ها را نسبت به داده آنها تعیین کنیم.
 Ctrl+Z  را زده و این قسمت را برمی گردانیم.
به  Conditional Formattingرفته و این بار به سراغ Data Bar  می رویم. یکی را انتخاب می کنیم. حالا از     B3 تا B14 را انتخاب می کنیم.
در واقع الان min و Max داده های انتخاب شده ما محاسبه شده است و نسبت به داده ای که داخل هر سلول است ، وضعیت ظاهری آن سلول تنظیم شده است.
الان کاملا مشخص است. در قرفه کیف و کفش در ماه آذر کمترین فروش و در ماه اسفند بیشترین فروش انجام شده است.
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گرافیک در نرم افزار Excel (بخش هفتم)
وارد کردن تصویر
در این بخش در مورد گرافیک در اکسل صحبت می کنیم.
طریقه وارد کردن عکس در اکسل : ابتدا به سراغ تب insert رفته و در ریبون Illustrations روی Picture کلیک کنید.
در این پنجره به تمام هارددیسک دسترسی داریم و می توانیم هر عکسی را که می خواهیم انتخاب کنیم.
در قسمت Files of Type تمام فرمت هایی را که می توانیم در اکسل وارد کنیم را می بینیم.
ما در اینجا یک عکس انتخاب می کنیم و کلید insert را فشار می دهیم.
این عکس وارد کاربرگ ما شد.
حالا  موس را روی عکس می آوریم جوری که به فلش 4 جهته تبدیل می شود. حالا می توانیم کلیک و درگ کرده و این عکس را هر جای صفحه که می خواهیم قرار دهیم.
 .  اگر زمانی که درگ می کنیم کلیدshift را پایین نگه داریم ، دیگر عکس راحت جابه جا نمی شود و در یک خط مستقیم  این عکس جابه جا می شود.
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الان دور عکس 8 نقطه مشخص شده است و یک دستگیره سبزرنگ هم درست بالا در وسط عکس، حالا می توانیم روی آن دایره های کوچک کلیک و درگ کرده و سایز عکس را بزرگ یا کوچک کنیم.
تناسب عکس حفظ می شود. هنگام بزرگ کردن عکس اگر کلید Ctrl را نگه داریم عکس ما از مرکز کوچک و بزرگ می شود.
حالا اگر یکی از دستگیره های مربع شکل را بگیریم و کلیک و درگ کنیم باز هم عکس ما کوچک و بزرگ می شود.
اما این بار فرم اصلی خود را از دست می دهد و تناسب بین طول و عرض آن تغییر می کند.
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باز هم اگر موقع درگ کردن کلید Ctrl را نگه داریم، این عکس از مرکز کوچک و بزرگ می شود.
 
حالا سراغ دستگیره سبز رنگ می آییم و می بینیم که تا موس روی آن قرار می گیرد،  [image: http://www.wikipg.com/images/context/images/127.jpg]  شکل ظاهری موس تغییر می کند.
حالا با کلیک و درگ می توانیم این عکس را بچرخانیم. البته برای کوچک و بزرگ کردن می توانیم از ریبون Size در بالا هم استفاده کنیم.
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Crop هم به ما کمک می کند تا اگر قسمتی از عکس را نمی خواهیم آن را برش دهیم.
حالا روی عکس کلیک راست کرده و دستور Copy را انتخاب کنید.
دوباره کلیک راست روی کاربرگ و دستور Paste را صادر می کنیم.
از عکسمان یک کپی گرفته، Delete را می زنیم و آن را پاک می کنیم.
راه دیگر Copy کردن: روی عکس آمده، کلیک و درگ کنید. قبل از اینکه کلید موس را رها کنید ، کلید Ctrl را هم نگه می داریم.
حالا اگر موس را رها کنیم یک کپی از عکس تهیه شده است.
حالا کلید Shift را نگه می داریم و می بینیم که دقیقا در یک خط مستقیم جابه جا می شود.
به سراغ ریبون Adjust در تب Format می رویم که در آنجا می توان  Contrast عکس و رنگ ، تیرگی و روشنایی را تنظیم کرد.
روی Brightness کلیک کرده و می توان یکی از آنها را انتخاب کرد.
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هرچه از قسمت نرمال بالاتربیاییم میزان روشنایی تصویر زیاد می شود و هرچه پایین تر بیاییم، میزان روشنایی تصویر کم می شود.
ما یکی را انتخاب می کنیم. حالا از این عکس کپی می گیریم و Paste می کنیم. حالا روی عکس Paste شده کلیک کرده و روی Reset picture کلیک می کنیم تا عکس به شرایط عادی برگردد.
حالا از Contrast استفاده می کنیم.
Contrast ، تضاد بین تیرگی و روشنی های تصویر است.
روی هرکدام از آن که بیایید،  Contrast تصویرتان تغییر می کند.
حالا می خواهیم روی تمام عکس ها کلیک کنیم.
روی یک عکس کلیک کرده، کلیک Shift را انتخاب می کنیم، عکس دوم را انتخاب و دوباره کلید Shift را نگه داشته وحالا روی عکس سوم، و اکنون کلیک و درگ.
قبل از رها کردن موس کلید Ctrl و shift را نگه می داریم و از این 3 تا درست زیر خودشان یک کپی تهیه میکنیم.
روی Reset Picture کلیک می کنیم تا این کپی ها به حالت اول برگردند.
اول روی سلول خالی کلیک می کنیم تا 3 تا عکس از حالت انتخاب خارج شوند.
حالا روی عکس اول کلیک می کنیم تا عکس انتخاب شود.
به محض اینکه عکس ما از حالت انتخاب خارج شد به تب Home برگشتیم.
دوباره به تب Format می رویم و این بار سراغ دستور Recolor می رویم.
Recolor برای تغییر اندازه عکس استغاده می شود.
حالات مختلفی را می توانید انتخاب کنید.
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حالا به ریبون Picture Styles رفته و برای عکس ها یک استایل خاص در نظر  می گیریم.
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حالا می توانید یک استایل برای هر عکس تعریف کنید و نیز می توانید به عکسهایتان effect دهید.
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در بعضی از Effect ها یی که می دهیم یک دستگیره ظاهر می شود که می توان با 2 بار کلیک کردن روی لوزی زرد ، به صورت گوشه منحنی شکل درآورد.
اگر بخواهید یک عکس را با عکس دیگری تغییر دهید ، روی Change Picture کلیک کرده و عکس مورد نظر را انتخاب می کنیم و به این صورت عکس تعویض می شود.
در ریبون Adjust ، Change Picture را کلیک کنید.
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  Clip Artآشنایی با 
 Clip Art، یک سری عکس ها و عناصر گرافیکی آماده را در اختیار ما می گذارد.
هنگامی که مجموعه نرم افزاری Office را در سیستم نصب می کنید تعداد زیادی از این عناصر در سیستم شما قرار می گیرد.
برای دسترسی به Clip Art به منوی insert رفته و روی گزینه Clip Art کلیک می کنیم.
سمت راست یک پنجره ظاهر می شود و امکان استفاده از Clip Art را به ما می دهد.
ما می توانیم دنبال هر عکسی که می خواهیم بگردیم. مثلا در قسمت Search کلمه book را وارد می کنیم. و Go را زده و می بینیم که 2 تا عکس پیدا شد. از هرکدام از این عکس ها که بخواهیم استفاده کنیم، کافی است که روی آن کلیک کنیم. روی Organize Clip کلیک کرده یک پنجره باز می شود.
در اینجا تمام عکس های Clip Art به ترتیب موضوع تقسیم بندی شده اند. وقتی به عکسی که می خواهیم رسیدیم فقط کافی است که آن را بگیریم و در کاربرگ ، درگ کنیم.
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ترسیم اشکال
در این بخش در مورد ترسیم اشکال صحبت می کنیم. به سراغ تبinsert  رفته و به قسمت shape می رویم.
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می توانیم هرکدام از شکل ها را که خواستیم امتحان کنیم.
به صفحه کاربرگ اکسل رفته و آن شکلی را که خواستیم کلیک و درگ می کنیم. اندازه شکل را می توانید با کمک این دستگیره ها ، کوچک و بزرگ کنیم و یا آن را بچرخانیم. (با کمک دستگیره سبز) و می توان به شکل مورد نظر استایل خاصی را نسبت داد.
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حالا یکی از effect هایی که زیر شکل سایه می اندازد را انتخاب می کنیم. وقتی که این شکل در حالت انتخاب است، اگر توسط کیبورد ، شروع به نوشتن کنیم ، متن مورد نظر را می توانیم روی شکل بنویسیم.
به سراغ Word Art Style می رویم و در آن رنگ و حالت متن را انتخاب می کنیم.
حالا روی متن انتخاب می کنیم طبق شکل زیر:
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در اینجا می توان سایز متن ، رنگ متن ، راست چین ، چپ چین و ... را تنظیم کرد و موارد دیگر.
حالا می توان از شکل اصلی کپی گرفت و به مستطیل تبدیل شود.
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حالا کلیدCtrl+shift  را گرفته و شکل ها را انتخاب می کنیم. کمی شکل ها را کوچک و فاصله بین آنها را کم می کنیم. طبق شکل زیر:
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هر 4 تا با هم در یک گروه قرار گرفتند و همه را با هم می توان جا به جا کرد. اگر بخواهیم آن را از حالت گروهی درآوریم ، روی شکل انتخاب کرده کلیک راست می کنیم و گزینه Group->ungroup را انتخاب می کنیم.
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کار با   WordArt
برای استفاده از word Art به تب insert آمده و در ریبون Text ، Word Art را زده و انتخاب می کنیم. یک لیست باز می شود و می توانیم هر کدام را که خواستیم انتخاب کنیم. حالا روی یکی از آنها کلیک کرده ، می بینیم که یک کادر متنی قرار می گیرد.
موس را به گوشه آورده و می بینیم که شبیه به یک فلش 4 جهته می شود. حالا کادر متنی را درگ کرده و بالا می آوریم. با 3 بار کلیک در وسط ، متن را انتخاب می کنیم و می نویسیم:
Microsoft Office
حال هر زمانی که بخواهیم می توانیم در تب فرمت ، ریبون Word Art Styles ، استایل متن را عوض کنیم و یا در آنجا به آن effect دیگری اعمال کنیم و یا رنگ استایلی را که انتخاب کردیم  عوض کنیم.
در ضمن می توانیم به Word Art ، Background هم اضافه کنیم.
در قسمت shape Fill می توان رنگ زمینه Word Art را انتخاب کرد.
البته می توانیم یک شکل مستطیل یزرگ بکشیم به گونه ای که کل اشکال را در بر بگیرد. الان این shape جای تمام shape های قبلی را گرفت. روی شکل اصلی کلیک راست کرده طبق شکل زیر و گزینهSend to Back  را می زنیم.
به صورت زیر در خواهد آمد:
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سم نمودار در Excel (بخش هشتم)
روش رسم نمودار
نمودار در تجزیه و تحلیل داده ها بسیار کمک می کند. در واقع ارائه اطلاعات به شکل گرافیکی برای بیننده هم جذاب تر است و هم قابل فهم تر.
برای کشیدن نمودار در اکسل به داده نیاز داریم که این داده ها، سطر و ستون نمودار ما را تشکیل می دهند.
ما ابتدا یک فایل در اکسل باز می کنیم. قبلا با این فایل کار کردیم و با کمک اطلاعات این فایل شروع به رسم نمودار می کنیم.
برای کشیدن نمودار در اکسل سراغ تب insert و به ریبون Chart می رویم.
در اکسل نمودارها به 11 دسته اصلی تشکیل می شوند.
نمودارهایی مثل ستونی ، میله ای ، خطی و نمونه های دیگری از نمودار.
حالا به سراغ اطلاعات این فروشگاه رفته و رسم نمودار را شروع می کنیم.
به سراغ قرفه کیف و کفش آمده و می خواهیم نمودار آن را رسم کنیم و میزان فروش قرفه کیف و کفش را در هر ماه به دست می آوریم و مقایسه می کنیم.
پس به 2 ستون ماه ها و کیف و کفش نیاز داریم. تمام آنها را انتخاب کرده و سراغ ریبون Chart می رویم و از یک نمودار ستونی استفاده می کنیم. به محض کلیک کردن روی نمودار یک لیست باز می شود که انواع نمودارهای میله ای در آن وجود دارد. تمام این نمودارها از لحاظ ظاهری با هم فرق می کنند. یکی از آنها را انتخاب می کنیم.
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حالا نمودار ما ایجاد شد .
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عنوان آن هم نوشته شده است. این قسمت یک راهنماست.
در پایین نمودار طبقه بندی اطلاعات مشخص است که بر اساس ماه هاست که آن را به عنوان محور x می شناسیم و نمودار Y مقدار را نشان میدهد.
یک کادر سفید هم دور این نمودار است که آن را به راحتی می توان گرفته و کوچک وبزرگ کرد.
وقتی که تمام ماه ها مشخص نیست آن را می توان از گوشه ها گرفته و کمی بزرگ کرد تا تمام ماه ها مشخص شوند.
الان در یک نگاه کارکرد این نمودار مشخص است. ماه ها هرچه پیشتر و جلوتر می روند فروش بیشتر می شود. به جز ماه آذر که با بقیه ماه ها قابل مقایسه نیست و میزان فروش پایینی دارد. حالا می خواهیم قرفه دیگری اضافه کنیم و دو تا قرفه را با هم مقایسه کنیم. روی select data کلیک می کنیم.
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و بسیار راحت یک سری اطلاعات دیگر را انتخاب می کنیم.          
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کلید Ctrl را نگه می داریم و به سراغ فایل میزان فروش آمده و ستون ماه و کیف و کفش را انتخاب می کنیم.
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  Ctrlهدف این است که میزان فروش سالیانه دو قرفه را در کنار هم با هم مقایسه کنیم. مانند لوازم التحریر و حالا می توانیم ستون دیگری را نیز با گرفتن کلید  انتخاب می کنیم تا نمودار هر دو قرفه را برای ما نشان دهد  . یک پنجره به نام  Select data source  برای ما باز می شود.
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در این پنجره می توانم اطلاعات محور x یعنی طبقه بندی اطلاعات داخل نمودار را اصلاح کنیم یا تغییر دهیم.
حتی می توانیم نحوه ترسیم نمودار را عوض کنیم. روی کلید  switch row/column  کلیک می کنیم.
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حالا طبقه بندی نمودار ما عوض شد.
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فعلا با کمک  switch row/column  به حالت قبلی برمی گردیم. در این شکل هم میزان فروش قرفه کیف و کفش و هم لوازم التحریر را داریم و می توانیم آن دو را با هم مقایسه کنیم.
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حالا نمودار کنار این اطلاعات قرار گرفته است و می خواهیم آن را از اطلاعات جداکنیم. طبق شکل زیر:
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روی گزینه Move chartکلیک می کنیم.
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یک پنجره باز می شود.
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 object inدر این پنجره در قسمت   می توانیم یکی دیگر از کاربرگ هایی که در اکسل داریم را داخل آن قرار دهیم. در این کادر می توان نام برایش  انتخاب کرد. ما نام  My Chart  را انتخاب می کنیم. و پنجره را ok می کنیم. به sheet  دیگری آمد. در قسمت Type با استفاده از  change chart type نوع نمودار را عوض می کنیم.
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مثلا نمودار Pie را انتخاب می کنیم تا میزان فروش هر ماه را در نمودار ببینیم.
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حالا روی  switch row/column کلیک می کنیم.  در اینجا میزان فروش هر دو قرفه را می توان طبق شکل زیر مقایسه کرد.        
[image: http://www.wikipg.com/images/context/images/156.jpg]             
دوباره به  Change Chart Type آمده و Doughnut  را انتخاب می کنیم.    
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میزان فروش هر قرفه در هر ماه با رنگ آبی و قرمز مشخص است. 
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البته می توان با انتخاب یکی از گزینه های Chart Layouts راهنما را از گوشه Chart حذف کرد و نام هر ماه روی خودش قرار می گیرد.
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دوباره نمودارمان را به همان حالت اول بر می گردانیم. با استفاده از Chart Layouts طبق شکل زیر:
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مشاهده می کنیم که ماه آذر کمترین میزان فروش را داشته است. احتمال می دهیم که هنگام ورود اطلاعات در جدول اشتباه کرده ایم. ماه آذر نباید نسبت به دیگر ماه ها فروش پایینی داشته باشد. به جدول داده هایمان رجوع می کنیم و داده را از 1 به 8 تغییر می دهیم. دیگر نیازی نیست که نمودار را دوباره رسم کنیم. به صورت خودکار نمودار نیز تغییر خواهد کرد. طبق شکل زیر :
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این بار می خواهیم میزان کل فروش در یک ماه را در نمودار ستونی ببینیم. ابتدا ستون ماه ها را انتخاب کرده کلید Ctrl را گرفته به سراغ Sheet داده ها (جدول مان در اکسل می رویم) و ستون جمع کل را نیز انتخاب می کنیم.
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سپس رویSwitch row/column  طبق شکل زیر کلیک کنید.
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به شکل زیر می شود و این چارت را به صفحه دیگری انتقال می دهیم.
Move chart --> new sheet: chart 2
object in: sheet 1 <--
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به شکل زیر تغییر خواهد کرد.
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در این بخش در مورد کنترل ظاهری نمودار صحبت می کنیم. زمانی که نمودار در حالت انتخاب است بخش  Designفعال می شود. تب  Design برای تغییر داده ها یا نوع نمودار است که در بخش های قبل توضیح داده شد.
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تب Layout: در این تب می توان خصوصیات محورها را عوض کرد. عنوان و توضیحات محورها و عنوان اصلی نمودار را تغییر می دهیم.
در تب Format می توان خصوصیات ظاهری اجزای نمودار را عوض کرد. مثلا رنگ زمینه (Background)
فعلا در تب Design هستیم. به سراغ ریبون Chart Styles می آییم و روی مثلث کوچک کلیک می کنیم. طبق شکل زیر:
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Style های گوناگونی وجود دارد که می توان روی این نمودار اعمال کرد. حالا یکی را طبق شکل زیر انتخاب می کنیم:
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در ریبون Chart Layouts هم می توان چیدمان دیگری از نمودار را انتخاب کرد. یکی از آنها را انتخاب کرده
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می بینیم که راهنما به زیر نمودار آمد و بالای هر کدام از ستون ها هم قیمتش مشخص شد.
[image: http://www.wikipg.com/images/context/images/171.jpg]
یا می توان به Chart Layouts رفته  و layout 5 را انتخاب کرد. می‌بینیم که ماه‌ ها طبق شکل زیر شد:
[image: http://www.wikipg.com/images/context/images/172.jpg]
و داده‌های نمودار طبق جدولی مشخص شد.
با دو بار کلیک روی نمودار می‌توان حالت‌های مختلف layout را مشخص کرد.
به تب layout رفته در ریبون  insert می‌توان عکس ، شکل و متن و ... را اضافه کرد.
[image: http://www.wikipg.com/images/context/images/173.jpg]
با کمک  picture می‌توان عکس را به نمودار اضافه کرد. با کمک shapes می‌توان اشکال مختلف را به نمودار آورد و با کمک textbox  می‌توان یک فایل متنی ایجاد کرد. به ریبون  labels بروید، گزینه chart title  را انتخاب کرده
[image: http://www.wikipg.com/images/context/images/174.jpg]
 و گزینه centered overlay title را انتخاب می‌کنیم سپس گزینه  Title Below Axis  
Axis Titles --> Primary Horizontal Axis Title  -->Title Below Axis را انتخاب می‌کنیم. طبق شکل زیر:
[image: http://www.wikipg.com/images/context/images/175.jpg]
Primary Vertical Axis Title --> Rotated Title  (عنوان عمودی ایجاد می‌کند) 
[image: http://www.wikipg.com/images/context/images/176.jpg]
با کمک legend می‌توان محل قرارگیری متن را تعیین کرد طبق شکل زیر :
[image: http://www.wikipg.com/images/context/images/177.jpg]
کادر نارنجی نشان‌دهنده قرارگیری متن است که هرکجا باشد یعنی در آن مکان قرار می‌گیرد. توسط Data Labels مقدار هر ستون روی آن (بالای آن) نمایش داده می‌شود. برای غیرفعال کردن آن می‌توان گزینه None را انتخاب کرد.
Data Label2 گزینه فعال‌سازی   Show و  None  دارد.
توسط  (Show (Turn on Data Labels for selection  فعال می‌شود و توسط   (None (Turn off Data Labels for selection  غیرفعال می‌شود.
[image: http://www.wikipg.com/images/context/images/178.jpg]
Data Table  : در زیر نمودار داده ها را به صورت جدولی نشان می دهد یک جدول با داده هایی است که می توان آن ها را روی نمودار توسط  Show Data Table  نشان داد.
[image: http://www.wikipg.com/images/context/images/179.jpg]
Show Data Table With Legend Keys : : کناره‌ها ، رنگ ستون‌ها را هم نمایش می‌دهد ما به این جدول احتیاجی نداریم پس روی  None کلیک می‌کنیم.
مقایسه:
[image: http://www.wikipg.com/images/context/images/180.jpg]
 
[image: http://www.wikipg.com/images/context/images/181.jpg]
نموداری که داریم در قسمت پشتی ، پس‌زمینه دارد و زیر هر ستون ، در واقع  کف نمودار است. در ریبون Background می‌توانیم دیوار پشتی را حذف کنیم.
به کمک گزینه Chart Wall  --> None --> دیوار پشتی را می‌توان حذف کرد.
به کمک گزینه Chart Flour  --> None --> می‌توان کف ستون‌ها را نیز حذف کرد.
[image: http://www.wikipg.com/images/context/images/182.jpg]
دستور 3D rotation  به ما این امکان را می‌دهد که زاویه چرخش نمودار و عمق آن را تعیین کنیم .
[image: http://www.wikipg.com/images/context/images/183.jpg]
با کمک پرسپکتیو می‌توان محور را در راستای x و y چرخاند. به قسمت‌های مختلف این نمودار توجه کنید؛ آنها تماماً برای قسمت‌های مختلفی از نمودار استفاده می‌شوند.
Fillدر قسمت   می‌توانیم هر رنگی را که می‌خواهیم آنجا قرار دهیم. با تست کردن هرکدام از این گزینه‌ها خود مشاهده خواهید کرد که چه اتفاقی می‌افتد. با استفاده از gradient fill می‌توان یکطیف رنگی ایجاد کرد.  
[image: http://www.wikipg.com/images/context/images/184.jpg]
Picture or Texture  : به جای رنگ ، عکس می‌آورد طبق شکل زیر :
[image: http://www.wikipg.com/images/context/images/185.jpg]
با زدن دکمه File می‌توانیم خودمان هر عکسی را که خواستیم به اینجا بیاوریم و روی نمودار طبق شکل زیر اعمال کنیم.
[image: http://www.wikipg.com/images/context/images/186.jpg]
با استفاده از دکمه Clip Artمی‌توانیم از عکس‌های آن استفاده کنیم.
[image: http://www.wikipg.com/images/context/images/187.jpg] 
حالا گزینهAutomatic  را انتخاب کرده و دو بار روی نمودار کلیک می‌کنیم ، گزینه Series Option  فعال می‌شود.
[image: http://www.wikipg.com/images/context/images/188.jpg]
روی gap Depth هر تغییری که اعمال کنیم، روی تمام ستون‌ها اعمال می‌شود.
 تب Format :  دستوراتی که  اینجا هستند، قبلاً درباره آن صحبت شد. اما به هرحال کارایی هرکدام از آن‌ها مشخص است.
به Legend آمده و برای هرکدام از آن‌ها یک Style مشخص می‌کنیم.
[image: http://www.wikipg.com/images/context/images/189.jpg]
یکی از ستون‌ها را انتخاب می‌کنیم و برای آن یک   Style Sheet تعریف می‌کنیم. هر تغییری که در ستون بدهیم ، به مشخصه آن در Legend اعمال می‌شود یا می‌توان پس‌زمینه نمودار را انتخاب کرد و خصوصیات آن را تغییر داد. حال دیگر می‌توان اجرای ظاهری نمودار را انتخاب کرد و به آن صورتی که می‌خواهیم آن را تغییر دهیم. در این بخش آموختیم که چطور یک نمودار را در اکسل ترسیم کنیم.
[image: http://www.wikipg.com/images/context/images/190.jpg]
طریقه چاپ در Excel (بخش نهم)
در این بخش در مورد پرینت گرفتن در اکسل صحبت خواهیم کرد. یکی از مهم‌ترین کارها قبل از گرفتن پرینت این است که ما حتماً یک پیش‌ نمایش از آن را ببینیم. اکسل به راحتی این امکان را به ما می‌دهد. ابتدا یک فایل را باز می‌کنیم:
Ok  <-- فایل <--  File --> Open   
به قسمت Print Preview طبق شکل زیر رفته 
[image: http://www.wikipg.com/images/context/images/191.jpg]
و یک پیش‌نمایش از آن را می‌بینیم .
[image: http://www.wikipg.com/images/context/images/192.jpg]
اکسل تمام خانه‌هایی را که داده دارد ، نشان می‌دهد و آن‌ها را به ترتیب درون صفحات می‌چیند. فایلی که ما داشتیم در 3 صفحه جا شد و مشخص است که در صفحه اول هستیم.
[image: http://www.wikipg.com/images/context/images/193.jpg]
صفحاتی که برای پرینت گرفتن تنظیم شده بود ، ابتدا باید ببینیم که ابعاد این صفحه که اول تنظیم شده بود ، چقدر است. ما به نوار بالا آمده و تنظیمات مربوط  بهPage Setup  را انجام می‌دهیم.
[image: http://www.wikipg.com/images/context/images/194.jpg]
یک پنجره باز می‌شود که 4 تا تب دارد.
 در تب OrientationPage می‌توان تنظیمات مربوط به کاغذ را انجام داد. در این قسمت با  می‌توان افقی یا عمودی بودن کاغذ را تعیین کرد. در قسمت Scaling Closeمی‌توان اندازه کاغذی را که می‌خواهیم روی آن پرینت بگیریم ، تعیین کنیم. دکمه  را زده و از آن محیط بیرون می‌آییم. ما آن تنظیمات را در تب Page Layout داریم. ابتدا  Size را  A4 می‌گذاریم.
[image: http://www.wikipg.com/images/context/images/195.jpg]
ممکن است زمانی ما نخواهیم تمام اطلاعات آماده را که در print preview دیدیم print بگیریم و فقط یک بخش خاص برای ما مطرح باشد ، مثلاً می‌‌خواهیم فقط ماه فروردین را پرینت بگیریم و با بقیه اطلاعات کاری نداریم. از ریبون Page Setup گزینه Print area را کلیک می‌کنیم برای تعیین محدوده موردنظر. قسمت فروردین را انتخاب کرده و روی Set Print area " Print area کلیک می‌کنیم. حالا آماده پرینت است.
[image: http://www.wikipg.com/images/context/images/196.jpg]
همین‌جا می‌توان روی Page Setup کلیک کرده و وارد آن شویم. دکمه Print Preview را زده روی آن کلیک می‌کنیم تا پیش‌نمایش صفحه را ببینیم.
[image: http://www.wikipg.com/images/context/images/197.jpg]
حال فقط جدولی که ما انتخاب کردیم نمایش داده می‌شود. این جدول حالت افقی دارد پس به Page Setup رفته و حالت آن را Landscape (افقی)  می‌گذاریم. دوباره روی zoom کلیک می‌کنیم تا صفحه را واضح ببینیم. حالا جدول ما بسیار کوچک است پس باید به Page Setup رفته و adjust to را از 100% به 200% تغییر دهید.
جدول بزرگ شد و سایز جدول را تغییر دادیم ولی می‌بینیم که جدول ناقص شده است.
[image: http://www.wikipg.com/images/context/images/198.jpg]
جدول ما در دو صفحه تشکیل شد.
[image: http://www.wikipg.com/images/context/images/199.jpg]
این به خاطر حاشیه وMargin صفحه است. تیک Show Margin را می‌زنیم به صورت زیر:
[image: http://www.wikipg.com/images/context/images/200.jpg]
خط مشکی را گرفته و درگ می‌کنیم. می‌بینیم که بزرگ‌تر شد و در یک صفحه قرار گرفت.
[image: http://www.wikipg.com/images/context/images/201.jpg]
آن را به صورت دادن عدد اصلاح می کنیم.
[image: http://www.wikipg.com/images/context/images/202.jpg]
در شکل‌ها عنوان هر جدول و عنوان هر ستون را می‌بینیم. در صورتی که وقتی که ما محدوده را تعیین کردیم ، عنوان جدول و عنوان هر ستون را انتخاب نکردیم. حالا چطور آن‌ها در پرینت ما قرار گرفتند؟
ما گزینه‌ای به نام Titles داریم.
[image: http://www.wikipg.com/images/context/images/203.jpg]
روی آن کلیک می‌کنیم. باز هم وارد  page setup می‌شود. در تب چهارم sheet قرار می‌گیریم. می‌توانیم هر سطری را که خواستیم انتخاب کنیم. یا دستی می‌توان آن را انتخاب کرد و یا می‌توان طبق شکل زیر :
[image: http://www.wikipg.com/images/context/images/204.jpg]
به شکل زیر تبدیل می‌شود.
[image: http://www.wikipg.com/images/context/images/205.jpg]
(در واقع موس شما یک فلش می‌شود). می‌توانیم اینجا هر چند سطر را که می‌خواهیم انتخاب کنیم. ما تمام سطرها را انتخاب می‌کنیم.
[image: http://www.wikipg.com/images/context/images/206.jpg]
حالا به سراغ Print Preview  می‌آییم و می‌بینیم که خروجی شکل زیر است.
[image: http://www.wikipg.com/images/context/images/207.jpg]
تب  Header/Footer  در  Page Setup :  به کمک آن می‌توانیم بالا و پایین صفحه یک‌سری اطلاعات را وارد کنیم.  در قسمت  Header  می‌توان یک گزینه را انتخاب کرد.
[image: http://www.wikipg.com/images/context/images/208.jpg]
Page 1: بالای صفحه، شماره صفحه می‌اندازد.
Page 1 of?: مشخص می‌کند که چند صفحه داریم و شماره صفحه را نیز انتخاب می‌کند.
Source Data: اسم کاربرگ را در صفحه می‌اندازد.
Confidential, 4/11/2009, Page 1: تاریخ را نمایش می‌دهد.
Factor-02: اسم فایل را در صفحه قرار می‌دهد.
در Footer هم به همین صورت است.
البته می‌توانیم روی کلید Custom Header و Custom Footer کلیک کنیم و Header و Footer صفحه را تنظیم کنیم.
[image: http://www.wikipg.com/images/context/images/209.jpg]
در شکل قبل سرصفحه به سه بخش تقسیم شده است.
Left Section
Center Section
Right Section
Auto Format : سایز و نوع فونت را می‌توان تعین کرد.
[image: http://www.wikipg.com/images/context/images/210.jpg]       
Insert Page Number: تعداد صفحاتی که پرینت می‌شوند.
Date & Time: برای وارد کردن تاریخ و ساعت است.
Folder:  محل قرارگیری فایل در هارد دیسک است.
Insert Picture: امکان وارد کردن عکس را به شما می‌دهد.
دقیقاً گزینه  Custom Footer  هم به همین صورت است. فقط هر چیزی که وارد می‌کنیم در سرصفحه یا پاصفحه قرار می‌گیرد. پنجره را ok کنید تا تنظیمات اعمال شود.
دستور  Print : به Print Preview آمده ، پنجره Print باز می‌شود. 
Print rangeممکن است از چند تا پرینتر استفاده کنید و بخواهید پرینتری را که می‌خواهید انتخاب کنید. به   آمده و شماره صفحه خاصی را که می‌خواهید پرینت کنید، در این قسمت وارد کنید. مثلاً از صفحه 7 تا صفحه 10.
[image: http://www.wikipg.com/images/context/images/211.jpg]       
 اگر چند نسخه بخواهیم در قسمت Copies  می‌توانیم تعداد کپی‌هایی را که می‌خواهیم ، وارد کنیم. زمانی که بخواهیم از چند صفحه پرینت بگیریم و از هر کدام چند نسخه نیاز داشته باشیم ، اگر گزینهCollate  تیک خورده باشد، اگر الآن دستور پرینت را صادر کنید ، به ترتیب از صفحه 1 تا آخر پرینت می‌گیرد.
[image: http://www.wikipg.com/images/context/images/212.jpg]        
اما اگر آن تیک را برداریم ، مثلاً صفحه 1، به تعداد نسخه‌هایی که می‌خواهیم پرینت می‌شود ، بعد صفحه 2 و سپس صفحه 3 و به همین ترتیب. حالا برای پرینت روی دکمه  Ok کلیک می‌کنیم و منتظر گرفتن  Print می‌مانیم.
[image: http://www.wikipg.com/images/context/images/213.jpg]
[image: http://www.wikipg.com/images/context/images/214.jpg]

54

image3.jpeg
ookt - Microsalt Excel

S A Toin e
New — =

open [@7][on ][ S | cenem

e £ IR |
Ed ol e

Qui prit

Printprsiew

speling
Undo

Reds

Sor scending

Sort Descencing

More Commands..
ShowBeiow the Fibbon
Mininizethe Rinson





image90.jpeg
Frocting
sove
Advonced
Curtomize
addins
Trust Center

Resources

| |g change the most popuar options i Excel

Top aptions for working with Excel

[ Show Mini Toolbar on selection'
[ Enable Live Preview

3 shw Developer tab n the Ribbon
9 Atways use Cearbpe

e
Sqsent st [Showteatr ssepto s
et s for e st i e | 8 Cotgm it |

(o st o met bk

Jr— [soaort v
sl mE
Detat e tor e ects: [Nomatview [0

Incude this manysheets: [

Pesorpgee you opy of Midoson ofice

T
Choore the anguages you vt 1 us win Wrorft Ot





image91.jpeg




image92.jpeg




image93.jpeg




image94.jpeg




image95.jpeg




image96.jpeg




image97.jpeg
c
ANAME? ¢




image98.jpeg
| 7 "soiv/o1




image4.jpeg
S

g

-

.

—
e

Resources

8] s e e e Tod

hoose commands rom:

Customize Quick Access Toolbar:

Goleuite How
Calcubte Sheet
Creste chart
CustomSort..
Datasheet Farmatting
Delete el

Delete heet Colums
Delete Sheet Fows
Emal

naert cel

Insert Hypetio.
nsert Pture from Fie
Inser Potiable
Inset St Columns
nsert Sneet Rows
New

open
pastespecil.
PrntFevien
QuickPrint
Redo v
Repest

se

HEPTEYRTRESOS

EC 2@ BUC T+

el

oral documents defaut

A Choose commands rom

I addition to sing tis dialog
Bk, you can aso add o fem 1o
e Quick Acces Toolbar by
ight-dicting I n the Sisbon,

()

Moty

[ Show Quick Access Toolbar below the Ribban





image99.jpeg
s e
Tpiade

T gy

Taidy
W ey v dey
Wit wass iy
oo g v
ety o s
s Ty Sl
Wy Vs
M &y ey VAVl
A, ety WSty
e Vel VAt





image100.jpeg
Tt

I
T Jo
ey i
oI
s
S e

T g





image101.jpeg
LK =sum(s3Bl)
i

SI0200] 1, A B00 0 G2 4000

5000 5, 7023000 35, 6810000 0 10338720 35,





image102.jpeg
i

average
‘Count Numbers
o
s

More Functions.




image103.jpeg
il Eomatiing Only

O Filwitngut Formatting




image104.jpeg
Format C

nunber | sigment | Fomt | sorder | | protecton
Sadrourd Cor Patten Colr
o ol Autonsse v

CECLLLL L e

i 13
NN 7 4 8





image105.jpeg
Fill

7%

e
radent

cdors

® Two clors

Srodeg s
Ororgoms
Oretal
e
O digrs o
Oromcomer
Oropr





image106.jpeg
[ vumber | Aigrmen |
e
o2

oo
B voqut
Brac

5 i

Atonatc

9| Dltormaifoe





image107.jpeg




image5.jpeg
ropue
o
e
rowmcs
i)
xati
——

Resources

18] oo e ke Toobmn

‘Shoose commands rom:

Customize Quick AccessToolbar:

Popular Commands 1

‘Commands Hot n the Aibbon
Al Commands
Macros

ot peni
Home Tab
IncetTab

Page Loyout Tab.
FomuazTan
Data Teb
ResewTst
vewTab
DeveioperTab.
ddins T

Smatan Toas | Design Tab
Smatist Tooks | Format Tab
Chat Toot | Design Tsb
Chart Tools  Layout Tab.
Cnart Tools | Fomat Tab.
Drauing Tals | Format Tab
Piture Tocls | Format T3
PuotTable Toos | Options Tab
PustTable Toos | Design Tab
Header & Footer Taoi | Design Tab. ¥

=

il documents (dstautt

FES
9 ungo
o o
0 New

[ Show Quick Access Toolbar below the Ribbon





image108.jpeg
=

HHHAEEBO®B: 47

-

Battom Borser
Top Border

Lensorder

Bt soraer

HoSorder

avsoraers

Outsae Sorders

Ihick Box order

Rottam Daubie Borcer

Thik Battom Border

Top and Sottom Border

Top and Tk Bottom Border
Top and Db Botton Bordes

i
i

KE s

E

Drow Border
Orau Border Gld
Erase Barder
Line Color

ne sie

More Sorders





image109.jpeg




image110.jpeg
T selected bder sty can b sl by kg the st e dagran o e
buttons sbove,





image111.jpeg
%5 Clear fomats
Gar Contants

Clesr Comments




image112.jpeg




image113.jpeg




image114.jpeg
D) Gl rutes
Manage Rutes,

More Ruies.




image115.jpeg
Greater Than

ormat el it are REATER TN
ORI ] i | e i o T |

o] (o)





image116.jpeg
Format cells that are GREATER THAK: 1 e ol —
ol ] wi [(neiriwhossredTon 9 el A





image117.jpeg




image6.jpeg
Popuisr

Fomus

Frasting
Swve

dvanced

addins
Trust Center

Resources

(& st e D

Choose commands frem:

[viewran

&
E]
=]
&
B
B
4
]
r
i
=
aa

v

2
[

2
5]
lay
@
2
=]

<separstors
100%

Armange a1

Custom Views..
‘Document Adions
Formula Sar

Freeze Panes

Hide Window
Hacros

Message Bar

Hew Window
Homal View

Page breas Freview
Pagel
RecaraMacra
Reset window Poston
Ruler

Seve orbspace..
ShowiHide

spit

Switch Windows
symchranous Saoiing
Toggle FulScreen View
Unhige Window

(1 Show Quick Access Toolbar below the Ribbon





image118.jpeg




image119.jpeg




image120.jpeg




image121.jpeg
P Piaure stape - || g

E] = [ |- (o s

© D e eneas= | B selcton e
PibieSifas i —





image122.jpeg
3 compress Pitures





image123.jpeg
@ Brigntness = X Compress Pictures. P maure shepe = | Ty Bring to Front
oo, B S e ke

5 3 pawe e

Picture Styes

More ariations 3
St Tamsparent Cotor





image124.jpeg
Booki - Microsoft Excel

out  Fomuas  Dala  Redew  View oot | Fomat





image125.jpeg




image126.jpeg




image7.jpeg
Poputar
Formutas
Proofing

Sme

adneed

addans
Trus Center

Resources

[ G e i

‘Shosse commands from:

Customizz Quick Acces Toolnar

[Vowtae 4

[forsscmens s

S Al

‘F

o
o s
oamint s
it
i ¥
et
pe :
e
bl
e
oot
et von
Record Macra
b vinso stn \
o L
s,
roumte
n
et :
B Soamowsooina

o e

Unide Windav
B e e e,

<& mm:

B0 ISEQHEED

[e1]

[ Show Quick Acces Toolbar elow the Risbon





image127.jpeg
P serv

Type o question orhel

w

&

®

Gt e
2 Acadenc
Sopdure
soinds
s
e
sadgonts
suires
s
harete Collctons
Comnnican
Concepts
Cecorstve Blnerts
eredons
Fantasy
Food
3 covornens
Lo

& Tos for findng cies.





image128.jpeg
Recenty Useashapes
ENNOCOALL U0
4 N{ > &

tines

NRALLL E X/RAL S
Rectangles
EleElalelelel=l=]
BasicShapes.
HOAMNIAOGOOO®
ecoodr Lyoogsd
HO®~HOURECDY
00>

Block vrows
DEEEOTRLPRLS
€ vnD>RUda
e

e Biag:

FoRem@

rowan
Seeinidfooay
CUCINRD X 6 AVED
QB8O

Storsand Banners
feesgitetafodototod £
2 0 [T IR0

callouts

QO .08 @ 4 4
B





image129.jpeg




image130.jpeg
Bringto Font
Sendto Back

pssign Mace.
Sz and propertes
Farmat Opject.




image131.jpeg




image132.jpeg
BrngtoFront
Sendto Back

assign Mace..

Size and Propertie.
Farmst Object.





image133.jpeg
2 e
Aot ..

1 stz and propertes.
B Famat shape..




image134.jpeg
' Microsoft '

Office
e (R S it Ilierasoit
50071 oraEon/ Rt e AR SO nO Y





image135.jpeg




image8.jpeg




image136.jpeg
120,000,025
100,000,025
800000
5000004
LEp





image137.jpeg
= B

Swten [l
Row/Cotunn | D

Dats




image138.jpeg
ooy (SENTEED @

a =
Legend Entries (Sevies) Horizontal (Category) Axs Labels
e ECE e i =)
| s s s L
s
[ |





image139.jpeg




image140.jpeg
Legen Enves (o)

Honzont Categoy) Avs abes
ERECEE=SEO| ECE|

| e 3 S st <
e oty ol





image141.jpeg




image142.jpeg
120,000.0.5;

® s

| 10000002

' 000000 S

i S [
60,0000, ok
4000000 e

| 2000002 e

1 0020 I B .

s s L





image143.jpeg
120,000.0 545
100,000,030
6000002
6000005
40000000
2000000
0040

ka8

Bl

o
i
#
i
ey
e
i
il

o
o
il

3





image144.jpeg
120,000,025

T

Wy

O

o,

)

)

)

=





image145.jpeg
\‘uu

| o




image9.jpeg




image146.jpeg
‘Chacss whers you wark e et tabe lace:

\JUJJ Ohevspest [ crat

] Oowan [sear
T (o]





image147.jpeg
=

ot P





image148.jpeg
FE®

=
®
F
o
#

LE

HE

FRE§LS

i B

¥
i





image149.jpeg
o

nomse
Py





image150.jpeg
[[bnege Templtes... | [ setas ocfauitchert | [ J[enat ]





image151.jpeg
P





image152.jpeg




image153.jpeg
10000000+,

0002

20000024

P




image154.jpeg
U




image155.jpeg




image10.jpeg
e View

oats





image156.jpeg
=T

R

e i

- =
| e
o e
R o [ e
I e T e b
Toa i At e v
s b st e g
i R B v d
e o i i
ok s o B oA

e

g

de

e e





image157.jpeg
1802999 33

YA

A Crart Types.





image158.jpeg
20000000
1800,0000 %
16000000 %,
1400,00002;
12000000 %,
1,000,002
800.000.0
600,000 0%
4000000 %
20000002
002

ST P

LR

Wity e





image159.jpeg
20000000205

180000005,

16000000255

14000000,

120000002,

1000000055

0000005

0000030

20000003

2000005,

o0

e
B
o
B
e
[





image160.jpeg
Home mset  Fagetapaut

,ym -
i o® = 5

Crange Sweds | st Seeat
ChatType Tempiate | RowColumn Dats
Tree

View

Aciabat

o

st shies

ot Format

i e

@ - =

Iz

hart
| togation

100000022,

0002

saoonoc; 1]

0000025

om0

L2

P

Py





image161.jpeg
Fomua  Data  Reiew  View  Awovat | Oesion  laout  Fomat @ - o

hnlb&ﬂk& b (b el [l | bd

| Besalls ,l..a.‘ua B ol | Boall, ool | Mool | Beoll

be oy | e ol ‘I-»; b, gl |l lbg b gl
b, [k [k, [t [, [, [, [ba
o [, ok, e o, mt(bmnbm





image162.jpeg
il

1200000 £
wosnono
80,0000 + 1 i
80,0000, 1 IR i [T =]
40000005 { i
oy l ' I i

000 ' . - o

a5 i ok Bt




image163.jpeg
11130002
107910004

00000





image164.jpeg
10000000

Ta89000
75500055

TRO0003
00000
000005,
200005

Swd e

ses000y

st n ey

I

1639005
11190000
1079100,




image165.jpeg
(UESS———

i

(350 [ 00 | w00





image166.jpeg
o

o
Sk





image167.jpeg
fa] [os] ] (3]

A legend Dets  Dats
" Labels « Tabie -

|| Do ot asley s chat e

| Centers Overtay Tt
[Ti] verta centerea e an
Char withaut esing ehar
=y Above Chrt
Oiplay e at top of hart
areh ana tesize chart

More T Options




image168.jpeg
Leoend Dots
sbet

Prmary orzantal s e

prmay

None
Do not dispay an s Tl

e s Thie >

Tite Beow Axis

Disply Tt gelow Morzantal s and
e cnar





image169.jpeg
@ Cata  Redsw  View  Acobat  Desgn | taout  Fomat

Elfalies] ] B] ) n §@ o

ot [0 fiegend Dsta Dota | Aves Grdine i
Tiie - Ties abets - Table 3.0 Rotation
1| Primar Horaontat Ads e » | ound

5] Primary Vercal s Tk None
Do ot aisplay an s e

Rotated Tite
Disply Rotated s Tt and sesize
anant

Vertici Tt

Display i Tl with vertical et and
rese chart

Hotzontal Tt

Dispiay A Tl horzontaly and resze

More imary Verticl v Tiie Option,




image170.jpeg
ot Dats | Awes G
uabels - Tobie= |

Soow epend ot Top

oowtepna ndton

e

oo epend et

] o icpend s
-

Sow agend st ot

pravjressyyoy

oty

Ovee ependt Rone

Srowpman ton

e

e cnart tnaut esing
More Legend Options...




image171.jpeg
L &) ] &

Duts | awes ndines
nzwnme« -

Hone
Turn oftData Labets for
seecton

Show
o] Tumon atatabets for
selecion

More Data Label Options.




image172.jpeg
\EJ Lg @;z
Al ta- @30

\@\ Donot show o DataTable:

s

T
S
e ket

st
S

More Data Table Options...





image173.jpeg
Data Table

Table et the s
Show Data Table wth Legend Keys

100000052,

00002
000002

2000000





image174.jpeg
1200000,

10000000, T =
@002, 1 =B T i =t
0000004 | B B Tl
s
2000000 - I l
22

PP TV P PP P
Tou [ 7007 | 50 | 570 | 910y | B0 | 00 | 8005 00
e e e L L B B T T





image175.jpeg




image11.jpeg
|
391 _Sheet1 - Sheets . Sheetd %3




image176.jpeg
) 3-D Rotation

Dordr o

Sorersoes | |

Sadon || Rotston

soFamat | | X =

B
EE |

Gk
DlGIELES

i

B

] Autogeale:
Deoth (S ofbase) | £l





image177.jpeg
Serder Coor
arder tyes
Shaders

55 romat
30 otaton





image178.jpeg
]
Sorder Color

Fill

Ot

Border styies | | O soid Al

doson | |© ket

| @ actweor e
| © automanc

soFomat

rotion || e





image179.jpeg




image180.jpeg
Search et
[Jtnckide content from Office Onlie.

E

i,

[





image181.jpeg
=] | seriesopions

shce oo
- wop o eow
orderColr oo |
ot
M"Mﬂ Gap Wit

oo 3 L
sorame:

[ ]





image182.jpeg




image183.jpeg
Dashape s -

5 snape gifects -
Shape Shles =





image184.jpeg
Selecta pinter, numier o copie, and
Siner arnting aptions before g,

‘Quiakprint
Sentthe workbool directy tothe defautt
prnter wihaut making changes.





image185.jpeg
SerrreeflEHEEE




image12.jpeg
Gonsrel. | smpition i)

‘QM&E @==

Chat MSEH40 MsEes0 e
Waro Do
[ Prevew ot avalble.

=





image186.jpeg




image187.jpeg
prntprasies

PR

Pt Page
setup

Pt

Zoom

g | Headarfostr | Shest |

orentaten

@ @potar O Landecape

Scaleng
©atistor [0 Eroromalsas

O [1 Slowmmty [| B





image188.jpeg
st | Pageloout | Formuss  Data  enew  View

Page Setup 5





image189.jpeg
= aresr - Twes | fSale 1005 1 Rightsoten | Prot || Pt

s | resrrooter | shest

Grintation

@ @roat

OLondsezpe.

sa
©@aduarter (100 5% rormstsee

Ot (1 Slosgetsdwideby [1 St

. Z
ey e |

Pt page rurber: | s





image190.jpeg




image191.jpeg
M e





image192.jpeg




image193.jpeg
b Nest Page.

4! Show Margin:

Freew

=

ase Pt
Prewew

AP
A8
e
\ras
A
A8

1rae





image194.jpeg




image195.jpeg
[Z)X

| contoronpage
[ rorzontaly.
[l yertesly





image13.jpeg




image196.jpeg
B OokS &,

Page Setup.





image197.jpeg
[ ron [t [ taroam [T32T
T —

Prettles

T B

Chmstorpesatet [ [
[

Dlgsres
Dlak it {
Dlorar gty oo e
[RE R —

ot
© o thenver
Ooxm, tendoon

Conments: | (one)





image198.jpeg
up - Print aren: R)X

[=





image199.jpeg




image200.jpeg
¥ snow Marging @

Sravew

Closs Pt Preview

e Frnt P
ing the





image201.jpeg
[“poge | irges | Veaimproner | et |

o, 209, P
(e £

CTFreent o and svem pages.
Dotesnt fns page

[ Scale with cocument

[ aign with page margins





image202.jpeg
To ot text selct the ext, then choose the Ferml Tes bt

Tornsert 2 page rbr, dats, e, e path, lname, o ab et postonthe
rsotion pot i the o bo, e chooss the approprite buton.

o hsert ptre: pres the Irser e bulton, 1o formatyour curs, plcethe
Cursr i the et b and pres the Fomat Picure st

Leftsection:
’ [ Page APage] I ‘ ‘ w





image203.jpeg
Left section:




image204.jpeg
prevar

Name: [ Adobe PO ¥ (P ]

Sawst 1o
Typei  Adobe POF Converter P
Where: Ty Docunentsi® ot

Comment:

et ange con
o L e [ -
Opagets) From: 3|

Dia | ommeres || [

© it shostls)
Cltgrore g areas

[Crren ] =]





image205.jpeg
N o copies; 1

@ ﬁ%‘dm




image14.jpeg
Al 10 A XS % v S

.

=
‘ o Heght.

bide
wunhiae





image206.jpeg
[

O [ O (e




image207.jpeg
e
Status:
Tyee:
Where
Commert:

[padobe ror

ide

Adcbe POF Converter
Wy et o

Fodpreter..

Cpriktofie




image15.jpeg




image16.jpeg




image17.jpeg




image18.jpeg




image19.jpeg




image20.jpeg
Insert

et
Osreces st
© 5t el o

O i on
e coom

=1





image21.jpeg
i)
e

s





image22.jpeg
Delete

el

Ot camrpn
O





image23.jpeg




image24.jpeg




image25.jpeg
<3 New Windaw. zsm

E‘a

Frecze Panes.
Keep cel hat are shove ot o the right of the
urtent slecion viible whie the worksheel scois,

tha st dghe worksheet. I
Freeze Fist Column

Keep the frst column vible whie scolling

H
Tese Pt —




image26.jpeg




image27.jpeg
o Mew Wandow, T Spit. ‘.u E
Sitrmng e LA

;
e Erenlveae

Unfreeze Panes ‘
Unioeh] rows and columsto serol
v ‘

Freeze {Frasze Shest Panes
Keep the top ow visble while sraling
tvgugh the est of tne worksheet.

Freeze st Cotumn

Kesp the frst column vible while scoling
through the test of the worksheet,





image28.jpeg
Keep cells that aie above of 1o the right of the
irrent siecion viile whie the worksheet scrol,

ot
e

je=s o S

S pr——





image29.jpeg
e

5





image30.jpeg
BT





image31.jpeg




image32.jpeg
3L Ao g
sutoFit Raw Height

Aot Cotmn wiatn
Detout ..
Visibility
[T
Organe st
Berame st
o orCopy Shet
10 ot .
Froiecion
)y peasmec.

8] o

| Fomat cats





image33.jpeg




image34.jpeg
30 Roweight.,
SutoF Row Height

i coumn wan

Dt ..
Visibility

Hecaumes >
poe—

Sename st

[

100 Cotr .
Protecion
) potea e

@) roacer

1% Fomat cets




image35.jpeg




image36.jpeg
cuson f: A
e

e S 1|

incresse Decimal
Show more peecie volues by
showing more decimal places.





image37.jpeg
era ez
¥ Chinese pRG

P French (Swizerond)
bore Accounting Formats.




image38.jpeg
TR

12 s
Curency
Ssi573400
Acauning
57300

ShortDate.
ey

i

Long Date
Fiday, Apu 2, 4489

Time
120000 A1

penentage
s457340000%

1, I
i

100 55

SEHE el

Hore Number

mats.




image39.jpeg
sy
e
| Vst
iy
| Sirmrare
e
o o
Pt s =
8% 2,820 ) _($* (#,#40);
% 2903, T (7 ) ()
8™ #,#40.00);_(5* (# %30, m) J
e e

o 450

| [543, e 8, ryvy.
Gaoainass A

Ty the rmber Tormatcode, st cres o the sxsting codes a5 a arthg por.

R
[ [one ]





image40.jpeg
[ =®|m - Z | Genen

===k (=
Avgnmant "
s Atgn

Aga et o that s centered
betueen the top and battom ot
thecel





image41.jpeg
A Angle Counterdodkwize
9] s cochnse

1 veticaTen

4l Rotate Text Up.

2 Em Cell Algnment




image42.jpeg
Generat

o] |
aﬂ]“s- oo 74 88 Concton rormt
|

Formating asTabte - 5
i s

soins the selcted cls nto ane
Iarger ceil ana centers the contents
i v el

i £ ot s o creste anels
inat spa multipl column




image43.jpeg
=S | oot e

— He

i) otk B

= Miake sl cortent ssste within =
11 merosofte| LGN Vo i

2 ‘ nes





image44.jpeg
:
=|||III|II
s





image45.jpeg
| v =S| FF
Theme colors
E EEEEEEE

i [T





image46.jpeg




image47.jpeg
EE R





image48.jpeg




image49.jpeg
Somatoz

satztos
Custom Sort.





image50.jpeg




image51.jpeg
11 sanurgestto smates

sort by Color ’
Humbes e »
@ fseect )
e
e




image52.jpeg
Finda
£ Fitert seiea -
Sotatoz

satzton
Custom Sort..

e





image53.jpeg
—

Yo v |78 28| Comnd

Finsent - ; s @

3% Deiete +
3 Sort& Fnea
Elromat- | 2° Fier- seea-

Lignt r

oane
@ tewTable s,
1| New wattasie s





image54.jpeg
Format As Table

et data foryori?
[ )





image55.jpeg




image56.jpeg




image57.jpeg




image58.jpeg




image59.jpeg




image60.jpeg




image61.jpeg




image62.jpeg
i

e

p [ c | 8 | A
e

pEpe

s

c asdusiisa oy

ssbe 1

= 2

st 3

Ram 4

i s

ey o

Sdges 7

B s

e s

Fed 10

P

A m

S B

1

15

Jeduem 16
ity i g





image63.jpeg
e [ e P e v R

factor  xisx - Microsoft Excel

Acropat

-2




image64.jpeg
P

SarFaioap Thiat Haaraioo

eatcake Suies

[EER

TEEREY BT




image65.jpeg
e ___mmTe—
Sove s ot [exca oroook (o





image66.jpeg
Accounting

ENURIEE |





image67.jpeg




image68.jpeg




image69.jpeg
[ ront [ ver |

Serple
20009

Do





image1.jpeg




image70.jpeg
Senglisn U3,
£Engisn UK)
eturo €12
¥ Chinese FRQ

5P French (Swizerond)




image71.jpeg
Show the huber tab of the
Folmat Celscaiag box,





image72.jpeg
at Cells

Nomber | pgment [ Font [ Border | 78| Proecton |

Text

‘Curency fomats e sed for gnra monetary s, Use Accountig formats 1 s desil pons 8

= J[e= ]





image73.jpeg




image74.jpeg




image75.jpeg
2,000,000 J4s
2,000,000 Ju
2,000,000 Ja
2,000,000 01,
2,000,000 Js
2,000,000 i

000,000 Js





image76.jpeg
12000000 2. |





image77.jpeg
Use Destination Teme

Mateh Destination Formatting
Valugs and tumber Formatting
Keep Source Column Widths
Eomatting Oy

e cets

ooooo@ol[R




image78.jpeg
2,000,000 30
2,000,000 5.
2,000,000 s
2,000,000 iy

O s s oo
(6] vegestomson ene

O Mateh Destination Formatting
O e athomFomatng

O Keep Source Column Widtns
O Eomating Oy





image79.jpeg
2,000,000 1,
2,000,000 31
2,000,000 Ju,
2,000,000 s
2,000,000 Ji

S 2,000,006





image2.jpeg
i)
i
i
i
.
o
u
u)





image80.jpeg
2,000,000 31,
12,000,000 Js
2,000,000 Jus
2000000 315

s 200000000

| 000000,

2000000 32,





image81.jpeg
-
w
=
=
w
w
=
"
®
u
-
%
=
&





image82.jpeg
Blank Workbook

Installed Tempiter

My tempiates..
Newtrom exiting...
Microsom ofice oniine.

Eumense epors

Purchase argers

Blank and recent

Conllan)




image83.jpeg




image84.jpeg




image85.jpeg




image86.jpeg




image87.jpeg
:cd|
oy e

| ©"Sran pormating ony

|0 Filwithgut Formatting





image88.jpeg




image89.jpeg
 Recent Documents
1 factoratatic
2 Booklat
3 partdsisx
4 EstCake email st
5 ad il
§ EstCake Sales Forecastatsc
7 EstCate Sales Forecastfasisn
& EstCake Sales Forecastatse
£ Sar Fasihaye Tastat_Hararatl sk
Sar Fasihaye Tasisat Hararat s
P s
EstCake Sates Forecast fasise
| EatCake Sues Forecastutse
Booktise

tEYdER YRR E R R E ¥

X eyt Excel





