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۱۰قابلیت شگفتانگز گوگل شیتز
اگر شما هم از کارران معمول گوگل شیتز هستید یا حتی نقش مهم در سازمانتان
دارید که همهچز به دستان شما گره خورده، ان مقاله رای شما است.  در ان
مطلب ۱۰ نکته فوقالعاده درباره استفاده از گوگل شیتز به اشتراک گذاشته شده که

کار را در مدریت دادهها، سازماندهی اطلاعات و همکاری تیم هود مبخشد.

 

۱. تبدل دادههای خام به جدولهای مرتب و قالاستفاده
یک از کارهای زمانر در گوگل شیتز، فرمتبندی دستی دادهها است؛ اما با یک میانر
سـاده متوانیـد کـل دادههـا را انتخـاب کـرده (Command/Ctrl + A) و سـپس بـا
کلیکراست گزینه Convert to table را انتخاب کنید تا دادهها به یک جدول منظم و

تمز تبدل شوند.

بعد از ساخت جدول، متوانید نام جدول را تغر دهید و آن را در فرمولها ارجاع
دهیـد. همچنـن متوانیـد رنـگ جـدول را تغـر داده و نـوع سـتونها را ـر اسـاس

https://docs.google.com/spreadsheets/?usp=sheets_alc&authuser=0
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دادهها تنظیم کنید، مثل تعن نوع ستون بهعنوان عدد، ارز، تارخ یا حتی تنظیمات
اعتبارسنج دادهها با استفاده از منو کشوی.

رای مثال، اگر ستونی مروط به فروش دلار آمریکا باشد، متوانید آن را به نوع
Currency تغـر دهیـد یـا تارخهـا را فقـط بهصـورت تـارخ بـدون سـاعت نمـایش

دهید.

آیا مدانستید متوانید از قالبهای جدول آماده در گوگل شیتز استفاده کنید؟
کـاف اسـت در یـک سـلول بنویسـید @table، و از گزینههـای کـه در سـمت راسـت

نمایش داده مشود، یک جدول را انتخاب کنید.

اگر هم با ان قابلیت جدید راحت نیستید یا ترجح مدهید به حالت ساده و بدون
فرمت رگردید، هچ مشکل نیست! متوانید هر زمان که خواستید، دادهها را به

حالت معمول و بدون جدول بازگردانید.
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۲. استفاده از دیدهای گروهبندیشده در گوگل شیتز
در روژههای مدریت وظایف، مرتبسازی و دستهبندی دادهها اهمیت زیادی دارد.
متوانید با کلیک روی آیکون شبیه ماشن حساب در گوگل شیتز، دادهها را ر

اساس یک ستون خاص گروهبندی کنید.

مثلا در یک جدول روژه، متوانید وظایف را ر اساس فاز روژه گروهبندی کرده یا
آنهـا را ـر اسـاس مـالک وظیفـه دسـتهبندی نماییـد. همچنـن متوانیـد اـن دیـد
گروهبندی شده را ذخره کرده و لینک آن را به همکارانتان ارسال کنید تا دقیقا همان

نمای گروهبندیشده را مشاهده کنند.

 

ر فیلترها و فرمت شرط ۳. تسلط
یک از ازارهای قدرتمند گوگل شیتز، فیلترها هستند. متوانید با راستکلیک روی
یک سلول و انتخاب «Filter by cell value»، تنها با دو کلیک، یک نمای فیلتر شده

ایجاد کنید.

فرمت شرط نز امکان رجستهکردن دادهها ر اساس قواعد خاص را فراهم مکند.
مثلا اگـر دادهای ـزرگتر از عـدد 6 باشـد، آن سـلول را بـه رنـگ زرد درآوریـد. سـپس

متوانید فیلتر را ر اساس رنگ اعمال کنید و فقط سلولهای زرد را ببینید.

نکتـه حرفـهای: «بهجـای اسـتفاده از مقـادر درسـت یـا نادرسـت (True/False)، از
چکباکسهـا اسـتفاده کنیـد. متوانیـد آنهـا را در سـتونها اضـافه کـرده و سـپس

راساس آنها فیلتر کنید».

 

۴. تکنیکهای پاکسازی دادهها
پاکسازی دادهها یک از مهمترن کارها در مدریت اطلاعات است. در ادامه، چند

تکنیک ساده اما کارردی را با هم مرور مکنیم:
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جدا کردن نام و نام خانوادگ
اگر ستونی دارید که شامل نام کامل افراد است:

آن ستون را انتخاب کنید.

.(Command/Ctrl + C) ی کنیدآن را ک

Command/Ctrl + Shift +) کنار آن، بدون فرمت بچسبانید در یک ستون خال
.(V

Split text to رویــد و گزینــه Data ســتون جدیــد را انتخــاب کنیــد، بــه منــوی
columns را انتخاب کنید.

دادهها ر اساس فاصله به دو ستون (نام و نام خانوادگ) قسیم مشوند.

حذف دادههای تکراری
رای حذف دادههای تکراری در یک محدوده از دادهها:

محدوده دادهها را انتخاب کنید.

از منوی Data به مسر  Data cleanup > Remove duplicatesروید.

با ان کار، ردیفهای تکراری حذف مشوند و دادهها تمزتر مشوند.

ررسی صحت دادهها
رای مطمئن شدن از درستی دادهها (مثلا رای اینکه مطمئن شوید فقط ایمل یا

لینک دارید)، از تواع زر استفاده کنید:

= → ISEMAIL(cell)ررسی مکند آیا داده یک ایمل معتر است یا نه.

= → ISURL(cell)ررسی مکند آیا داده یک لینک معتر است یا نه.
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۵. استخراج دادهها از چیپها
یک وژگ جدید و بسیار مفید در گوگل شیتز، قابلیت Data extraction است که

متواند در زمان صرفهجوی زیادی کند.

کاف است در یک سلول تایپ کنید:

@ و سپس نام یک فال (مثل فال گوگل داک، اسلاید یا شیت)

@ و سپس یک رویداد قویم

@ و سپس نام یک همکار یا مخاطب

با ان کار، یک چیپ (Chip) ایجاد مشود که به فال، رویداد یا شخص لینک دارد.
مثلا اگر فال گوگل اسلایدی را اضافه کنید و نام آن تغر کند، لیست بهروز مشود.

حالا اگر روی ان چیپها کلیکراست کنید و گزینه Data extraction را انتخاب کنید،
متوانید:

از چیپ فال: نام فال را استخراج کنید.

از چیپ رویداد: عنوان رویداد را دریافت کنید.

از چیپ افراد: ایمل و نام کامل افراد را ببینید و در سلولها قرار دهید.

ان قابلیت رای ساخت گزارشها، لیستهای تیم یا پیگری فالها و رویدادها
بسیار مفید است.

 

۶. ایجاد نمودار سازمانی داینامیک
اگر مخواهید ساختار سازمانی تیم یا شرکت خود را در گوگل شیتز نمایش دهید،

متوانید خیل ساده یک نمودار سازمانی (Organizational Chart) بسازید.

در شیت خود، یک لیست از گزارشها و مدران بسازید:
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ستون اول: نام افراد (گزارشدهندهها)»

ستون دوم: نام مدران (مدر هر شخص).
مثال:

| گزارشدهنده | مدر |
|-------------|-------------|

| سارا رضای | عل محمدی |
| رضا احمدی | عل محمدی |
| مریم هرام | سارا رضای |

دادهها را انتخاب کنید.

از منوی بالا، مسر زر را روید:
Insert > Chart

در پنل سمت راست، نوع نمودار را به Organizational chart تغر دهید.

حالا یک نمودار سازمانی ایجاد مشود که ارتباط ن مدران و گزارشدهندهها را
نشان مدهد.

متوانید رنگها، فونتها و اندازهها را شخصسازی کنید تا نمودار مطاق نیاز شما
باشد.

هر زمان که دادهها در جدول تغر کنند (مثلا اضافه یا حذف یک نفر)، نمودار شما
هم بهروزرسانی مشود.

 

۷. میانرهای کلیدی رای افزایش سرعت کار
میانرهای صفحه کلید متوانند سرعت کار شما را بهطرز چشمگری افزایش دهند.

به عنوان مثال:

با تایپ sheets.new در نوار آدرس مرورگر، فال جدید گوگل شیتز باز مشود.

https://modiresabz.com
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بـا اسـتفاده از Command/Ctrl + Arrow Keys متوانیـد سـریعا ـن سـلولها
حرکت کنید.

با نگه داشتن Shift همراه با کلیدهای جهتنما، محدودهای از سلولها را انتخاب
کنید.

رای کیکردن بهسمت راست از Command/Ctrl + R و رای کی کردن به سمت
پان از Command/Ctrl + D استفاده کنید.

; + Command رتایپ کنید یا از میان today@ توانیدخ امروز، مرای درج تار
هره رید.

 

۸. کاررد فرمولها در مدریت روژه
فرض کنید لیستی از مشتریان دعوتشده به یک رویداد دارید و مخواهید مدران

حسای را که هنوز تایید حضور مشتریانشان را ندادهاند، رجسته کنید.

با استفاده از فرمت شرط و فرمولهای سفارشی متوانید چنن کاری انجام دهید:

ستون مدران حساب را انتخاب کنید.

فرمت شرط را باز کرده و فرمول سفارشی =J4=FALSE را وارد کنید (فرض ر ان
است که ستون J وضعیت تایید را دارد).

رنگ قرمز را رای سلولهای که هنوز تایید نشدهاند انتخاب کنید.

ان روش امکان مدهد سریعا مدرانی که نیاز به پیگری دارند را شناسای کنید.

 

هرهوری در همکاری تیم ۹. افزایش
یک از وژگهای موردعلاقه من در گوگل شیتز، امکان ارسال لینک مسقیم به یک
Get link to this سلول یا محدوده خاص است. با راستکلیک روی سلول و انتخاب

range or cell متوانید لینک دقق آن بخش را رای همکاران ارسال کنید.

https://modiresabz.com
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ان کار احتمال اقدام همکاران روی درخواستهای شما را افزایش مدهد. همچنن
رای جلوگری از ورایش تصادف بخشهای مهم، متوانید از محدوده یا ستونها

محافظت کنید و دسترسی ورایش را فقط رای خودتان فعال نگه دارید.

 

۱۰. تبدل ارزها بهصورت نیمهزمانی
اگر نیاز دارید قیمتها را ن ارزهای مختلف تبدل کنید، گوگل شیتز فرمول به نام
GoogleFinance دارد کـه متوانیـد بـا آن، نـرخ تبـدل ارز را بهصـورت نیمهزمـانی

(قریبا با ۲۰ دقیقه تاخر) دریافت کنید.

فرض کنید مخواهید مبلغ به دلار آمریکا (USD) را به دلار هنگکنگ (HKD) تبدل
A2  *=» ـــــــت:  ـــــــورت اس ـــــــن ص ـــــــه ا ـــــــول ب ـــــــد. فرم کنی

«("GoogleFinance("currency:USDHKD

در ان فرمول: «A2 مبلغ به دلار آمریکا است».

نرخ تبدل دلار آمریکا به دلار هنگ کنگ را دریافت مکند.  currency:USDHKD

https://modiresabz.com
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مبلغ شما به دلار هنگکنگ خواهد ود و با تغر مقدار دلار، بهصورت خودکار بهروز
مشود.

همچنن متوانید ان فرمول را رای ارزهای دیگر هم به همن سبک استفاده کنید.
A2  *  =» ـــــــن:  ـــــــن ژا  ـــــــه ـــــــورو ب  لـــــــد ـــــــرای تب  مثلا

«("GoogleFinance("currency:EURJPY

 

دستهبندی تبها با رنگ
یک ترفند ساده اما کارآمد که از همکاران استراژیست یاد گرفتم، استفاده از رنگهای

مختلف رای دستهبندی تبهای مرتبط در گوگل شیتز است. رای مثال:

اطلاعات کلیدی با رنگ قرمز

تبهای مرتبط با فروش با رنگ صورتی

تبهای روژه با رنگ آی یا خاکستری

ان روش کمک مکند نظم بیشتری به فالهای خود بدهید و سرعتر تبها را پیدا
کنید.

 

گوگل شیتز ازاری قدرتمند است که با استفاده از نکات و ترفندهای بالا متوانید
هرهوری خود را بسیار افزایش دهید. از تبدل سرع دادهها به جداول منظم گرفته تا
استفاده از میانرهای صفحه کلید و فرمولهای هوشمند، همه انها کمک مکنند
زمـان کمتـری صـرف کارهـای تکـراری کنیـد و بیشتـر روی تحلـل و تصـمیمگری تمرکـز

داشته باشید.

همانطور که مدانید، امروز در عصری زندگ مکنیم که ازارها و فناوریهای نون
امکان مدهند کارهای روزمره و حرفهای خود را سادهتر، سرعتر و هوشمندانهتر انجام
دهیـم. اسـتفاده از فناوریهـای جدیـد و بهوـژه هـوش مصـنوع، نهتنهـا هـرهوری را
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افزایش مدهد؛ بلکه مسر رشد کسبوکار و توسعه مهارتها را نز هموار مسازد.

اگر شما نز در کسبوکار خود دنبال آسانتر کردن فرایندها، هینهسازی عملکرد و
رشد سرعتر هستید، توصیه مکنیم مقاله «۱۰ ازار شگفتانگز هوش مصنوع رای
کسبوکار» را در وبسایت مدرسز مطالعه کنید. ان مقاله شما را با ازارهای کارردی
ری از هوش مصنوعهرهگ توان بادهد چگونه مکند و نشان مو نوآورانه آشنا م

و فناوریهای روز، کسبوکار خود را به سطح بالاتر ارقا داد.

فرصـت را از دسـت ندهیـد و از مزایـای فنـاوری ـرای رشـد و مـوفقیت کسـبوکارتان
استفاده کنید!

 

https://modiresabz.com/%d8%a7%d8%a8%d8%b2%d8%a7%d8%b1-%d9%87%d8%a7%db%8c-%d9%87%d9%88%d8%b4-%d9%85%d8%b5%d9%86%d9%88%d8%b9%db%8c-%d8%a8%d8%b1%d8%a7%db%8c-%da%a9%d8%b3%d8%a8-%d9%88-%da%a9%d8%a7%d8%b1/
https://modiresabz.com/%d8%a7%d8%a8%d8%b2%d8%a7%d8%b1-%d9%87%d8%a7%db%8c-%d9%87%d9%88%d8%b4-%d9%85%d8%b5%d9%86%d9%88%d8%b9%db%8c-%d8%a8%d8%b1%d8%a7%db%8c-%da%a9%d8%b3%d8%a8-%d9%88-%da%a9%d8%a7%d8%b1/
https://modiresabz.com

