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فصل
3

جابه جایی ، صفحه بندی و 
چاپ در اکسل
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






هدف​های رفتاری : در پاىان اىن فصل ، دانش آموز باىد بتواند :
1ـ محتوىات سلول​ها را ببرد و بچسباند ىا کپى کند.

2ـ با استفاده از چسباندن مخصوص ، آرایش های کاربرگ را منتقل کند.
٣ـ محتویات کاربرگ )Sheet( را حرکت داده یا کپی نماید.

4ـ با استفاده از دستگىرۀ پر کردن ىا با استفاده از عمل کشىدن و رها کردن ، محتوىات سلول ها را کپى 
کرده ، ىا منتقل کند.

5  ـ اعمال انجام شده را لغو کرده، ىا دوباره انجام دهد.
6  ـ کل کاربرگ ىا منطقه ای از آن را برای  چاپ پىش نگری کند و با تعىىن دقىق حاشىه های چاپ و سرصفحه 

و پا صفحه ، آن را به دقت چاپ نماىد.

در فصل هاى قبل، روش اىجاد اعداد و متون و فرمول ها و توابع را دىدىد. اکنون به مکان آنها و نحوهٔ تغىىر آن و نىز صفحه بندى 
و چاپ آن خواهىم پرداخت.

برىدن و چسباندن در اکسل
اىن  هم  اکسل  مى شود.  گفته   )Cut and Paste( و چسباندن«  »برىدن  آن  به  که  دارند  وىندوز، خصوصىّتى  برنامه هاى  تمام 
خصوصىّت را دارد و در آن مى توان محتوىات هر سلول و ىا هر منطقه از سلول ها را به سادگى، از جاىى از جدول برىد و حذف  کرد و 

در جاى دىگر، چسباند. نحوهٔ عمل چنىن است:
1ــ سلول ىا منطقهٔ مورد نظر را انتخاب کنىد.

2ــ در بخش Clipboard زبانه Home، روى دکمه ) Cut(، کلىک کنىد. در اىن هنگام به دور منطقهٔ انتخاب شده مرز متحرکى 
ظاهر مى شود که نشان مى دهد، منطقهٔ مورد نظر برىده شده است.

3ــ در سلول مورد نظر براى انتقال کلىک کنىد تا انتخاب شود.

4ــ روى نشانه  چسباندن )Paste( در ریبون، کلىک کنىد. منطقه 
ناپدىد  قبلى،  از جاى  و  نظر، در مکان جدىد چسبانىده  ىا سلول مورد 

مى شود )شکل ١ــ٣(.

Cut
Copy

Paste

 ـ 3 شکل 1ـ
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کپى کردن در اکسل
برىدن و چسباندن باعث مى شود که محتواى سلول​ها از جاى اولىهٔ خود کنده و در جاى جدىدى چسبانده شوند. اما موارد 
بسىارى هست که نمى خواهىد محتواى سلول​ها تغییر کند و تنها مى خواهىد در جاى دىگر، ىک نسخهٔ دىگر از آنها را داشته باشىد. 
در اىن حالت، باىد ابتدا سلول​هاى مورد نظر را به تختهٔ برش وىندوز کپى کنىد و بعد در جاى جدىد بچسبانىد. براى اىن کار، به روش 

زىر عمل کنىد:
1ــ سلول ىا منطقهٔ مورد نظر را انتخاب کنىد.

2ــ در ریبون، روى نشانهٔ کپی )Copy(، کلىک کنىد. در اىن هنگام، به دور منطقهٔ انتخاب شده مرز متحرکى ظاهر مى شود که 
نشان مى دهد منطقهٔ مورد نظر، در تخته برش )Clipboard( وىندوز، قرار داده شده است.

3ــ در سلول مورد نظر براى انتقال، کلىک مى کنىد تا انتخاب شود.
4ــ روى نشانه  چسباندن در ریبون کلىک کنىد تا ىک نسخه از محتوىات منطقهٔ انتخاب شده در مکان جدىد قرار داده شود. 

داده هاى اصلى بدون هیچ تغییری در مکان جدید کپی می گردد.

)Paste Special( کپى کردن با استفاده از چسباندن مخصوص
مواردى هست که با استفاده از برش و چسباندن، بخشى از کاربرگ را در جاى دىگرى کپى مى کنىد و متوجه مى شوىد که تمام 
آراىش هاى آن اعم از رنگ زمىنه، خطوط دور و اندازهٔ سطرها و ستون ها نىز همراه اىن کپى کردن در مکان جدىد، کپى شده است. 
اما ممکن است بخواهىد جنبه هاى مشخصى از بخش انتخاب شده، مثل برخى از شکل بندى آن، ىا فرمول هاى آن، کپى نشود. از  
طرىق دستور Paste Special مى توانىد تعىىن کنىد که کدام اطلاعات و کدام خصوصىّات شکلى )مانند رنگ و نحوهٔ نوشتن و قلم 

به کار گرفته  شده و غىره( در کپى شدن منتقل بشود ىا از کپى شدن مستثنى گردد.
فرمان Paste Special )چسباندن مخصوص(، به شما امکان مى دهد تعىىن کنىد کدام جنبه هاى سلول هاىى که انتخاب مى کنىد، 
به مکان جدىد، کپى شود. علاوه بر اىن، به کمک همىن فرمان مى توانىد محتوىات سلول​هاى موجود را با سلول هاىى که در آن کپى 

مى کنىد، ترکىب کنىد. 

تهیۀ کپی و انتقال کاربرگ
در بسیاری از اوقات ممکن است مجبور باشیم تا محتویات یک کاربرگ را به دلیل تکراری بودن مطالب در کاربرگ دیگری 

در همان کارپوشه یا کارپوشه دیگری کپی نماییم یا مطالب یک کاربرگ را به کاربرگ دیگری منتقل کنیم.
یک راه برای انجام این کار انتخاب کل مطالب کاربرگ و استفاده از دستورات Copy - Paste و Cut - Paste است که در 

قسمت های قبلی چگونگی آن را آموختیم.
راه دیگری که برای انجام این کار داریم به صورت زیر است:

١ــ روی نام کاربرگ در نوار وضعیت کلیک  راست کنید. از لیستی که ظاهر می شود گزینه Move or Copy را انتخاب نمایید. 
پنجره ای به صورت صفحهٔ بعد دیده می شود )شکل ٢ــ٣(.

٢ــ در قسمت Before Sheet محل قرارگیری کاربرگ را مشخص نمایید تا مشخص شود که قبل از کدام کاربرگ در کارپوشهٔ 
انتخاب شده قرار گیرد.
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٣ــ درصورتی که تمایل دارید یک نسخه )کپی( از کاربرگ مورد نظر داشته باشید، گزینهٔ Create a Copy را فعال کنید و در 
قسمت To Book تعیین نمایید که در همین کارپوشه یا کارپوشه دیگری عمل کپی از کاربرگ انجام شود.

و در قسمت کرده  را غیرفعال   Create a Copy ٔگزینه کنید  منتقل  دیگری  کارپوشه  به  را  کاربرگ  دارید   ٤ــ چنانچه قصد 
 To Book کارپوشه مقصد را انتخاب کنید.

کپی کردن سلول ها با استفاده از دستگیره پرکردن
یک راه دیگر برای کپی کردن داده های یک سلول در سلول های دیگر، این است که دستگیره پرکردن آن را با ماوس بگیرید و به 

هر تعداد سلول که می خواهید، بسط دهید. طرز استفاده از دستگیره پرکردن را قبلاً دیده ایم.

طرز استفاده از فرمان چسباندن مخصوص
استفاده از اىن فرمان بسىار آسان است. براى اىن کار: 

1ــ منطقهٔ مورد نظر را برگزىنىد و در نوار ریبون، گزىنهٔ Copy را انتخاب کنىد یا با کلیک  راست روی منطقهٔ انتخاب  شده گزینهٔ 
Copy را انتخاب کنید.

2ــ حالا سلول مورد نظر خود را انتخاب کنید و با کلیک راست روی آن )یا با کلیک روی فلش پایین آیکن Paste از نوار 
ریبون(، فرمان Paste Special را انتخاب کنىد. منوى زىر ظاهر مى شود. درقسمت Paste مى توانىد تعىىن کنىد چه جنبه هاىى از 

منطقهٔ کپى شده، چسبانده شود.
 اگر مى خواهىد همه جنبه هاى منطقهٔ کپى شده، منتقل شود، در قسمت Paste، گزىنهٔ All را انتخاب کنىد  )شکل ٣ــ٣(.

 ـ 3 شکل 2ـ
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 اگر مى خواهىد فقط فرمول هاى منطقهٔ انتخاب شده منتقل شود، در قسمت Paste، گزىنهٔ Formulas )فرمول ها( را انتخاب 
کنىد.

 اگر مى خواهىد فقط مقدارها منتقل شود، در قسمت Paste، گزىنهٔ  Values )مقدارها( را انتخاب کنىد. در اىن صورت، البته 
نتاىج فرمول ها در منطقهٔ جدىد کپى مى شود اما خود فرمول​ها کپى نخواهند شد.

 اگر مى خواهىد فقط شکل دهى هاى منطقهٔ انتخاب   شده منتقل شوند، در قسمت Paste، گزىنهٔ Formats )شکل دهى ها( را 
انتخاب کنىد. شکل دهى ها، شامل رنگ زمىنه، و رنگ محتوىات و شکل مرزبندى سلول ها و … مى شود. 

 اگر مى خواهىد همه چىز، به جز مرزبندى ها، در جاى جدىد کپى شود، در قسمت Paste، گزىنهٔ All Except Borders )همه 
چىز جز مرزبندى ها( را انتخاب کنىد.

 ـ 3 شکل 3ـ

1ــ یک جدول درست کنید و آن را شکل بدهید، یعنی خط کشی کنید؛ در آن فرمول به کار ببرید و رنگ پس زمینه و 

متن را به  شکل دلخواه تعیین نمایید.

2ــ اکنون، با استفاده از فرمان Paste Special، یک بار فرمول ها را، بار بعد مقادیر را و نوبت بعد، شکل دهی ها را 

و عاقبت، یک  نوبت هم، همه  چیز به جز مرزبندی ها را، کپی کنید.

تمرین
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Paste Special   )چسباندن  منوی 
نام  با  که  دارد  دیگری  بخش  مخصوص( 
است  شده  مشخص  )عمل(   Operation

.)Paste Special کادر میانی منوی(
اىن بخش، کار جالبى انجام مى دهد و آن، 
اىن است که باعث مى شود محتوىات منطقهٔ انتخاب 
شده سلول به سلول با محتوىات منطقه اى که در آن 
دهد  انجام  را  حساب  اصلى  اعمال  مى شود  کپى 

)شکل ٤ــ٣(.

 ـ 3 شکل ٤ـ

فرض کنىد منطقه اى که انتخاب مى کنىم تنها ىک سلول باشد که حاوى عدد 100 است. حالا آن را در منطقهٔ دىگرى که حاوى 
عدد 5. 0 است به شىوهٔ Paste Special )ىا همان چسباندن مخصوص( کپى کنىد. اگر در منوى Paste Special، گزىنهٔ Add )جمع( 
را انتخاب کنىد عدد 5. 0  با عدد 100جمع مى شود و در سلول مقصد، عدد 5. 100  را خواهىد دىد. اگر از همىن قسمت منو، گزىنهٔ 
Subtract )تفرىق( را انتخاب کنىد، محتواى سلول کپى شده از محتواى فعلى سلول کم مى شود و شما، عدد99.5- را در سلول مقصد 
خواهىد دىد. اگر گزىنهٔ Multiply )ضرب( را انتخاب کنىد، عدد 5. 0 در عدد 100 ضرب مى شود و شما در سلول مقصد، عدد 50 را 
مشاهده خواهىد نمود و بالاخره، اگر گزىنهٔ تقسىم را انتخاب کنىد، عدد 5. 0 تقسىم بر 100 خواهد شد و نتىجه،005. 0 خواهد بود.

اىنکه در مورد ىک سلول است، اما اگر ىک منطقه را هم با همىن شىوه Paste Special در منطقهٔ جدىدى بچسبانىد و در حىن اىن عمل، 
از اعمال حساب استفاده کنىد، سلول​ها نظىر به  نظىر با هم اعمال رىاضى انجام مى دهند و نتىجه در سلول هاى منطقه مقصد ثبت مى گردد.

100100100
200200200
300300300

200200200
600600600

120012001200

تمرین

١ــ در منطقه F19 : H21 اعداد مقابل را وارد کنید.

٢ــ در منطقه F23 : H25 اعداد مقابل را وارد کنید.

3ــ اکنون، منطقۀ بالایی را در منطقۀ پایینی به طریق مخصوص بچسبانید. ابتدا عمل جمع، بعد تفریق، بعد ضرب 

و در آخر، تقسیم را به کار بگیرید. نتیجۀ هر مرحله را شرح دهید.
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استفاده از عمل »کشىدن  و رها کردن« )Drag and Drop( در وىراىش داده ها
ىکى از راه​هاى دىگر انتقال داده ها در کاربرگ، به کار گرفتن عمل »کشىدن و رها کردن« داده ها با ماوس است. در اىن عمل، 

نقش اصلى را ماوس بر عهده دارد.
براى جابه جا کردن داده ها )مشابه برىدن و چسباندن( باىد به طرىق زىر عمل کنىد:

1ــ منطقهٔ موردنظر را با ماوس ىا صفحه کلىد، انتخاب کنىد.
2ــ مکان نماى ماوس را روى مرز منطقهٔ انتخاب شده قرار دهىد و کلىد ماوس را فشار دهىد و در همان حالت نگه دارىد.

3ــ مکان نما را حرکت دهىد و به جاىى که مى خواهىد داده ها به آن منتقل شوند بىاورىد و کلىد ماوس را رها کنىد.
براى کپى کردن همان منطقه به جاى جدىد، فقط کافى است که در مرحلهٔ 3، به هنگام حرکت مکان نماى ماوس، کلىد Ctrl را 

نىز پاىىن نگه دارىد.
سلول​هاىى که با شىوهٔ کشىدن و رها کردن منتقل ىا کپى مى کنىد، باىد به هم چسبىده باشند، ىعنى مناطق گسسته را با اىن روش 

نمى توانىد حرکت دهىد.

»لغو عمل« )Undo( و »انجام مجدّد عمل« )Redo( در اکسل
اکسل، هر کارى را که شما انجام مى دهىد، در حافظه موقت خود نگهداری مى کند. بنابراىن همىشه مى داند که در اثر کدام 
عمل شما، چه تغىىرى درکاربرگ حاصل شده است. پس، همىشه مى توانىد آخرىن عمل خود را لغو کنىد و به محض انجام اىن کار، 

همه چىز به ىک مرحلهٔ قبل برمى گردد. به اىن خصوصىّت اکسل »لغو عمل« )Undo( مى گوىند.
اما اکسل، هر عملى را که شما لغو کنىد حذف نمی کند و فراموش نمى کند؛ بلکه آن را در جاى دىگرى ىادداشت مى کند. بنابراىن، 
اگر شما پشىمان شدىد و خواستىد عملى را که لغو کرده بوده اىد دوباره انجام دهىد، مى توانىد اىن کار را از طرىق خصوصىّت »انجام 

مجدّد عمل« )Redo( صورت دهىد.

 ـ 3 شکل 5 ـ

نشانه هاى »لغو عمل« و »انجام مجدّد عمل«، در نوار ابزار قرار گرفته
 است )شکل ٥  ــ٣(.

کاربر، همچنىن مى تواند چندىن عمل را ىک باره لغو و ىا مجدّداً، اجرا کند. براى اىن کار، در نوار QAT )گوشه سمت چپ 
بالای ریبون(، کنار نشانه هاى Undo و Redo نشانه اى دىگر اضافه شده است که پىکان دارد و با کلىد زدن بر روى آن، فهرستى از 
اعمال انجام شده ظاهر مى شود و شما مى توانىد از اىن فهرست، هر چند گزىنه اى را که مى خواهىد، انتخاب و Undo ىا Redo کنىد. 

چاپ
اکسل مى تواند به سادگى کاربرگ شما را چاپ کند. اما همىشه توصىه مى شود که پىش از چاپ، چىزى را که مى خواهد چاپ شود 
پىش نگرى )Preview( کنىد. در پىش نگرى چاپ، متوجه مى شوىد که در هر صفحهٔ چاپ شده چه بخش​هاىى از کاربرگ، چاپ مى شود. 

در ضمن، تمام خصوصىّات آراىشى را که براى صفحهٔ چاپى در نظر گرفته اىد در پىش نگرى آن مى بىنىد. همچنىن مى توانىد تعىىن کنىد.

RedoUndo
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کنید  کلیک   Office Button دکمه  روی  پىش نگرى چاپ،  براى 
از منوی ظاهرشده گزینه print و سپس Print  Preview را کلیک کنید 
)شکل ٦  ــ٣(. بلافاصله کاربرگ به صورتى که چاپ خواهد شد، بر صفحه، 

نمودار مى شود.
کاربرگ در پنجره پىش نگرى به نماىش درمى آىد و به اندازه اى کوچک 
مى شود که در ىک صفحه جا بگىرد و شکل صفحهٔ چاپ شده را کاملاً به شما 
نشان دهد. اما در اىن نوع نماىش نمى توانىد صفحهٔ چاپى را بخوانىد. براى 
اىن کار باىد با استفاده از کلىد بزرگ نماىى )Zoom(، تصوىر را بزرگ و قابل 
خواندن کنىد. وقتى روى نشانهٔ  بزرگ نماىى کلىک کنىد، ابزار بزرگ نماىى 
به شکل ىک ذره بىن ظاهر مى شود. با اىن ذره بىن هر کجا که ىک بار کلىک 
کنىد، بزرگ نماىى از آنجا شروع مى شود. اگر ىک بار دىگر با همىن نشانه ، 

 ـ 3کلىک کنىد، بزرگ نماىى به حالت قبلى خوىش باز مى گردد )شکل ٧ــ٣(. شکل 6 ـ

 ـ 3 شکل 7ـ

در بالاى پنجره پىش نگرى چند نشانهٔ دىگر هست که بر نحوهٔ چاپ ىا پىش نگرى، تأثىر مى گذارند و بدىن شرح اند:
نشانۀ Print )چاپ(: با کلیک کردن روی آن، صفحهٔ مورد نظر چاپ می شود.

نشانۀ Page Setup: در ادامه توضیح داده می شود.
نشانۀ Zoom )بزرگ نمایى(: توضیحات این نشانه قبلاً بیان شده است.

نشانۀ Next   Page )صفحۀ بعدى(: با کلىک کردن روى آن، به صفحهٔ قابل چاپ بعدى خواهىم رفت.
نشانۀ  Previous Page )صفحۀ قبلى(: با کلىد زدن روى اىن نشانه، به صفحهٔ قابل چاپ قبلى خواهىم رفت.

نشانۀ Show  Margins )حاشىه ها(: باکلىد زدن روى اىن نشانه خطوط حاشىهٔ صفحهٔ چاپ و نىز فاصله هاى جدول چاپى 
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را مى توانىد تنظىم کنىد. خطوط و علاىمى که پس از زدن اىن کلىد در صفحهٔ چاپى ظاهر مى شوند همگى با استفاده از ماوس جابه جا 
مى گردند و به اىن روش مى توانىد تنظىم​هاى گوناگونى به عمل آورىد.

نشانۀ Close Print Preview )بستن(: اىن نشانه ، پنجرهٔ پىش نگرى چاپ را مى بندد.

مشخّص کردن نحوۀ چاپ
 ،)Preview( پىش نگرى  منوى  نشانه  هاى  از  ىکى 
صفحه  بر  را  نام  همىن  به  منوىى  است،   Page Setup که 
ظاهر مى کند که از طرىق آن نىز برخى از پارامترهاى چاپ، 
تعىىن مى شود. در اىنجا به آن منو، پرداخته مى شود )شکل 

٨   ــ٣(.
عنوان  روى  کردن  کلىک  با  تعىىن جهت صفحه: 
Portrait، صفحهٔ چاپ به شکل اىستاده خواهد بود. اگر روى 
عنوان Landscape کلىد بزنىد، صفحه، در جهت خوابىده 

چاپ خواهد شد.

مى توان  که  دىدىم  چاپ:  حاشىه هاى  دقىق  تعىىن 
خطوط تعىىن حاشىه ها را با ماوس حرکت داد و حاشىه هاى 
چهارگانه صفحه را مشخص کرد، اما اىن کار زىاد دقىق نىست. 
با  اىن همه، اگر مى خواهىد اىن حاشىه ها را به دقّت تعىىن کنىد، 
زبانهٔ دوم منوى Page Setup ىعنى زبانهٔ Margins )حاشىه ها( 

را فعال کنىد تا منو به صورت شکل ٩ــ٣ درآىد.

 ـ 3 شکل 8 ـ

 ـ 3 شکل ٩ـ
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اکنون مى توانىد، اندازهٔ حاشىه ها را در منوهاى با عناوىن Top ) بالا(، Bottom )پاىىن(، Left )چپ(، Right )راست( تعىىن 
کنىد. اندازهٔ حاشىهٔ سر صفحه و پاصفحه را نىز مى توانىد با تعىىن عدد دقىق در زىر عنوان Header )سر صفحه( و Footer )پا صفحه( 

تعىىن کنىد.
تراز  وسط در وسط کردن منطقۀ چاپى در صفحه: وقتى چىزى در صفحه چاپ مى شود از سمت راست حاشىهٔ چپ 
 مى شود. اگر مى خواهىد فاصلهٔ راست و چپ چىزى که چاپ مى شود از گوشهٔ راست و چپ صفحه به ىک فاصله باشد، در قسمت 
Center On Page از زبانهٔ Margins، گزىنهٔ Horizontally )به طور افقى( را انتخاب کنىد. اگر مى خواهىد فاصلهٔ بالا و پاىىن صفحه 
با آنچه در آن چاپ مى شود مساوى باشد، در همىن زبانه، از منو گزىنهٔ Vertically )به طور عمودى( را انتخاب کنىد. بلافاصله در 
شکل کوچک موجود در منو، تأثىر اىن انتخاب​ها دىده خواهد شد و در صفحهٔ چاپى نىز، به هنگام چاپ اعمال خواهد شد.)در شکل 

٩ــ٣ مشخص است(
 Header/Footer ٔزبانه ،Page Setup تعىىن سر صفحه و پاصفحۀ چاپى: براى تعىىن سرصفحه و پاصفحهٔ چاپى در منوى

را فعال مى کنىم )شکل 10ــ٣(.

 ـ 3 شکل 10ـ

همان طور که در شکل دىده مى شود دو خانهٔ سفىد خالى در بالا و پاىىن منو دارىم که نماىندهٔ سرصفحه و پاصفحهٔ چاپى هستند 
 None ٔپاصفحه( کلمه( Footer و در خانه زىر عنوان )سر صفحه( Header  و باز، همان طور که مشاهده مى کنىد، در خانهٔ زىر عنوان
)هىچ چىز( به چشم مى خورد. حالا اگر منوى Footer ىا Header را، از طرىق کلىد زدن روى کلىد پىکان دار سمت راست آن، فعال 
کنىد، گزىنه هاىى را مى بىنىد که خود اکسل، براى سرصفحه ىا پاصفحه پىشنهاد مى کند و با انتخابِ هر کدام، آن ها بلافاصله مورد استفاده 

قرار مى گىرند. از آن جمله اند: شمارهٔ صفحه، شمارهٔ صفحه و تعداد کل صفحات، نام فاىل و شمارهٔ صفحه و غىره.
شما مى توانىد ىکى از اىن گزىنه ها را انتخاب کنىد و ىا، اگر هىچ  ىک را نپذىرفتىد، خودتان سر صفحه و پاصفحه تعىىن کنىد. براى 
اىن کار، دو کلىد در اىن منو موجود است که ىکى Custom Header )سرصفحهٔ سفارشى( و دىگرى  Custom Footer )پاصفحهٔ 

سفارشى( است. هر ىک از اىن دو کلىد را بزنىد، منوى مشابهى ظاهر خواهد شد که فقط در نام متفاوت است )شکل ١١ــ٣(.
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 Center ،)بخش چپ( Left Section اکسل، هر ىک از سر صفحه و پاصفحه را به سه منطقهٔ مجزا تقسىم مى کند، که با نام​هاى
Section )بخش وسط( و Right Section )بخش راست( در منو، مشخص مى شوند. در خانه هاى سفىد پاىىن هر ىک از اىن عنوان ها 

مى توان چىزهاى متفاوتى گذاشت.
ابتدا باىد بگوىىم که در اىن سه بخش از سر صفحه و پا صفحه، هر چه مىل دارىد مى توانىد تاىپ کنىد. از ىک کلمه تا هر چه در آن 
جاى گرفت. امّا چىزهاى دىگرى هم مى توانىد به سرصفحه و پاصفحه بىفزاىىد که از طرىق نشانه هاى منو امکان پذىر است )شکل 12ــ٣(.

 ـ 3 شکل 1١ـ

 ـ 3 شکل 1٢ـ

از چپ به راست، برخی از اىن نشانه ها به شرح زىر عمل مى کنند:
 هر بخش از متنى را که در سر صفحه ىا پاصفحه تاىپ کرده اىد، انتخاب کنىد. سپس، با استفاده از اىن کلىد مى توانىد براى 

آن بخشِ انتخاب شده، نوع قلم حروف، اندازه و شىوهٔ نگارش تعىىن کنىد.
 کلىک کردن روى اىن نشانه ، باعث مى شود که کد ]Page[ & به سرصفحه ىا پاصفحهٔ شما افزوده شود. اکسل به جاى 

اىن کد، شمارهٔ صفحه چاپى مى گذارد.
 کلىک کردن روى اىن نشانه، باعث مى شود، کد ]Pages[ & به سرصفحه ىا پاصفحهٔ شما افزوده شود. اکسل به جاى اىن 

کد، تعداد کل صفحات چاپى را مى گذارد.
 کلىک کردن روى اىن نشانه، به سرصفحه ىا پاصفحهٔ شما، کد ]Date[& را مى افزاىد و در چاپ باعث مى شود که تارىخ 

روز به جاى آن چاپ شود.
 وقتى روى اىن نشانه  کلىک کنىد، کد ]Time[ & به سرصفحه ىا پاصفحه افزوده مى شود و اکسل به جاى اىن کد در هنگام 

چاپ، ساعت چاپ شدن را قرار مى دهد. زمانِ چاپ از وقتِ سىستم عامل گرفته مى شود.
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تمرین

ــ پرونده ای را که در تمرین​های قبلی ذخیره کرده بودید باز کنید و در سرصفحۀ آن، در بخش وسط، جمله »به نام 

خدا« و در سطر دوم، جمله » In the name of God « را تایپ کنید. در بخش راست، نام فایل و نام کاربرگ و در 

سمت چپ، شمارۀ صفحه ، تعداد کلّ صفحات چاپی و ساعت و تاریخ را وارد کنید. بعد Print Preview را فعال کنید و 

نتیجه را ببینید.

تکرار سطرها و ستون​ها در نسخه هاى چاپى: بىشتر وقت​ها، کاربرگ بزرگ است و در چند صفحه کنار هم چاپ مى شود. 
دراىن مواقع، ممکن است بخواهىد برخى سطرها و ستون​ها در تمام نسخه هاى چاپى از کلىهٔ مناطق کاربرگ، چاپ  شود. براى اىن 

کار، از زبانهٔ چهارم، منوى Page Setup که زبانهٔ Sheet )صفحه( است، استفاده مى کنىد )شکل ١3ــ٣(.

 ـ 3 شکل 13ـ
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در اىن منو، بخشى به نام Print Titles وجود دارد که در شکل ١3ــ٣ مشخص است. در اىن بخش، دو گزىنه دارىم که ىکى 
Rows to Repeat at Top )سطرهاىى که در بالا تکرار مى شوند( و دىگرى Columns to Repeat at Left )ستون​هاىى که در لبه 

تکرار مى شوند( است.
درخانهٔ خالى مقابل اىن دو عنوان، مى توانىد سطرها ىا ستون​هاى موردنظر براى تکرار در کلىهٔ صفحات را مشخص کنىد. براى 

اىن کار:
1ــ پس از فعال کردن اىن بخش از منو درخانهٔ مقابل عنوان Rows to Repeat at Top، کلىک مى کنىد تا فعال شود.

2ــ روى نشانهٔ  کنار اىن خانه ىعنى نشانهٔ پنهان کردن موقت منو، کلىد مى زنىد تا منو موقتاً پنهان شود و بخش بىشترى از جدول 
اکسل که زىر آن پنهان است آشکار گردد )شکل ١4ــ٣(.

 ـ 3 شکل 1٤ـ

3ــ در اىن منو، روى سطرهاىى که مى خواهىد در بالاى هر صفحهٔ چاپى تکرار شود، کلىک مى کنىد. مى توانىد ىک ىا چند سطر 
را انتخاب کنىد. در شکل بالا، ما، سطر ششم را انتخاب کرده اىم.

4ــ اکنون، روى دکمهٔ کنارى اىن منو که در شکل بالا با پىکان نشان داده شده است، کلىد مى زنىد تا کلّ  منو، دوباره ظاهر شود.
5 ــ براى گزىنهٔ Columns to Repeat at Edge نىز، به همىن ترتىب کار مى کنىد.

6 ــ با استفاده از Print Preview حاصل کار را مى بىنىد و اگر مناسب تشخىص دادىد، چاپ مى کنىد.

    نکته  : تنظیمات فوق را می توان در گزینه Print title بخش Page Setup زبانه  Page layout در نوار ریبون
                 نیز انجام داد.

مشخّص کردن ترتىب چاپ
وقتى ىک کاربرگ بزرگ داشته باشىد، مى توانىد دستور بدهىد که اکسل، اىن کاربرگ بزرگ را به چه ترتىبى قطعه قطعه و چاپ 

کند. براى اىن کار:
1ــ در منوى Page Setup زبانهٔ Sheet را فعال مى کنىد  )شکل ١3ــ٣(.

2ــ در بخش Page order دو انتخاب هست: اگر مقابل گزىنهٔ Down, then over )اول ستون، بعد سطر( را بزنىد، ابتدا کاربرگ 
را به شکل عمودى مى برد و بعد، هر ستون را تکه تکه چاپ مى کند و به سراغ ستون بعد مى رود. شکل ١٣ــ٣ اىن بخش منو، نحوهٔ کار را 
به خوبى نشان مى دهد. حال، اگر گزىنهٔ Over, then down )اول سطر، بعد ستون( را انتخاب کنىد، کاربرگ را به شکل افقى تکه تکه 
مى کند و پس از چاپ هر تکه، آن را جداگانه چاپ مى کند )باز هم، شکل 13ــ٣ اىن گزىنه در منو، نحوهٔ کار را به خوبى نشان مى دهد(.

چاپ منطقۀ خاصى از ىک کاربرگ
بىشتر مواقع متوجه مى شوىد که به چاپ تمام کاربرگ نىازى نىست و تنها، چاپ بخشى از آن کفاىت مى کند. در اکسل، مى توانىد 
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دقىقاً تعىىن کنىد که کدام منطقه را مى خواهىد چاپ کنىد. براى اىن کار:
1ــ در منوى Page Setup زبانهٔ Sheet را فعال کنىد.

2ــ حالا در خانهٔ مقابل عنوان Print Area )محدودهٔ چاپ( کلىک کنید تا فعال شود.
3ــ روى نشانهٔ پنهان کردن موقت منو، در گوشه راست خانهٔ مذکور، کلىک کنىد تا منو موقتاً پنهان شود.

4ــ حالا منطقهٔ مورد نظر را با ماوس ىا صفحه کلىد انتخاب کنىد و مجدداً روى همان نشانه ، کلىک کنىد تا منو ظاهر شود.
5 ــ با زدن نشانه Print Preview نتىجه را مى بىنىد.

1ــ فایلی را که در همین بخش ذخیره کرده بودید، باز کنید.

2ــ در سلولG1، عبارت زیر را تایپ کنید: 

»فروش شعب فروشگاه آرش در سه ماهۀ دوم«

3ــ اکنون کاری کنید که این ستون در بالای تمام صفحات چاپ شود.

4ــ با Preview  ،  نتیجه را ببینید.

5 ــ اکنون ترتیبی بدهید که فقط منطقۀ A3 : E8 از کاربرگ، برای چاپ انتخاب شود و بقیۀ صفحه چاپ نشود.

6 ــ نتیجه را با Preview ببینید.

تمرین
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1ــ برای لغو آخرین فرمان انجام شده از کدام گزینه استفاده می شود؟
  Repeat )د 		  Ctrl + y )ج 	Undo )ب 			  Redo )الف

2ــ چگونه می توان در چند Sheet داده های یکسان وارد کرد؟
الف( در هنگام وارد کردن داده ها از کلید Ctrl استفاده می کنیم.

ب( ابتدا Sheet های مورد نظر را انتخاب کرده و سپس در یکی از آنها داده ها را وارد می کنیم.
ج( از کلید Shift  +F11 استفاده می کنیم.

د( از فرمان Copy و Paste استفاده می کنیم.
3ــ کلید میانبر برای احضار کادر محاوره Print کدام است؟	

Ctrl + C )د 		 Ctrl + 1 )ج 	Ctrl + P )ب 		 Ctrl + F )الف
4ــ برای تعیین حاشیه ها در کادر Page Setup از کدام زبانه استفاده می شود؟

Sheet )د 	Header / Footer )ج 		 Page )ب 		 Margins )الف
5 ــ کادر تنظیمات Page Setup صفحهٔ چاپ دارای ٤ زبانه به ترتیب از سمت چپ به راست عبارتند از:

 Page - Margins - Header / footer - Sheet )الف
Sheet - Margins - Header / footer - Page )ب
Margins - Page - Sheet - Header / footer )ج

Page - Header / footer - Page - Margins )د
6  ــ در کادر محاوره Print از طریق این بخش می توان چاپگر مورد استفاده را انتخاب نمود.

Print what )د 		 Copies )ج 	Printer )ب 		 Printer range )الف
7ــ برای تعیین ناحیهٔ چاپ از کدام زبانه استفاده می شود؟

Page Break )د 			  Print )ج 	View )ب 		 Page layout )الف
8  ــ دستور Orientation چه کاربردی دارد؟

ب( تعیین جهت صفحه 		 الف( تنظیم ابعاد صفحه
د( تعیین ناحیهٔ چاپ 		 ج( تنظیم حاشیهٔ صفحه

٩ــ گزینهٔ Copies در کارد محاوره Print…… را تعیین می کند.
ب( کیفیت چاپ 		 الف( محدودهٔ چاپ

د( تعداد نسخه های چاپ ج( شمارهٔ صفحه های چاپ	
١٠ــ Page Order در کادر محاوره Print تعیین کننده ……… است.

ب( ترتیب چاپ صفحات 			  الف( چاپ صفحات زوج و فرد
د( عناوین چاپ 		 Workbook های یکSheet ج( ترتیب چاپ

آزمون های چهارگزینه ای فصل سوم



88

لیستی مانند جدول زیر را تشکیل داده و اطلاعات آن را تا ردیف ٣٥ با داده های فرضی پر کنید.

دفتر راهنمای مشخصات کلاس سوم حسابداری )١(

تلفن همراه پدرتلفننام پدرنام و نام خانوادگیردیف
1..........................................................................
2
3
4
5
6
7
8
9

10
11
12
13
14
15
16
17
18
19
20
21
22
23
24
25
26
27
28
29
30
31
32
33
34
35

١ــ جهت صفحه را افقی کنید.
٢ــ ردیف تیتر را با رنگ سبز مشخص کنید.

٣ــ سطرهای فرد را سفید قرار داده و سطرهای زوج را صورتی نمایید.

کار عملی ١
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٤ــ صفحه را طوری ستون بندی کنید که تا ستون تلفن همراه پدر در صفحهٔ اوّل و سایر ستون ها در صفحهٔ دوم قرار گیرد و 
چاپ گردد. )راهنمایی: عرض ستون ها را بزرگ تر نمایید(

٥  ــ حاشیه ها را از اطراف صفحه، ٢ سانتی متر تعیین نمایید.

کاربرگ مؤسسه خدماتی بشیری )فصل ٢( را که قبلاً تنظیم نموده اید:
١ــ به صورت افقی تنظیم نمایید.

٢ــ کاربرگ در یک صفحه چاپ گردد.
٣ــ صورت های مالی را طوری طراحی نمایید که هر صورت حساب بصورت چاپ افقی در یک صفحه جداگانه درج شود.

٤ــ کاربرگ در یک صفحه و صورت حساب ها در یک صفحه به صورت متمرکز چاپ شوند. 
پروژه )١(

تراز آزمایشی اصلاح نشده شرکت خدماتی آسمان به شرح زیر در دست است:

بستانکاربدهکارشماره حسابنام حسابردیف
١١10،900،000موجودی نقد١
١٢6،000،000حساب های دریافتنی٢
١٣6،000،000پیش پرداخت اجاره٣
١٤1،800،000پیش پرداخت بیمه٤
١٥700،000ملزومات٥
١٦12،000،000اثاثه٦
١٧16،000،000وسایل نقلیه٧
١٨30،000،000ساختمان٨
٢١٨،000،000حساب های پرداختنی٩

٢٢14،000،000وام پرداختنی١٠
٢٣8،000،000پیش دریافت درآمد11
ــــ٢٤حقوق پرداختنی١٢
٣١57،400،000سرمایه آقای آسمانی١٣
322،000،000برداشت آقای آسمانی14
٤١12،600،000درآمد خدمات15
٥١12،000،000هزینهٔ حقوق16
ــــ٥٢ هزینهٔ اجاره١٧
ــــ٥٣هزینهٔ بیمه18
542،000،000هزینهٔ آگهی و تبلیغات١٩
ــــ٥٥هزینهٔ ملزومات20
566٠٠،٠٠٠هزینهٔ متفرقه٢١

١٠٠،٠٠٠،٠٠٠١٠٠،٠٠٠،٠٠٠جمع

سایر اطلاعات به شرح زیر در دست است.
١ــ پیش پرداخت اجارهٔ ماشین آلات در تاریخ 1388/8/١ برای مدت یک سال پرداخت شده است.

٢ــ پیش پرداخت بیمهٔ ساختمان در تاریخ 1388/5/1 برای مدت یک سال پرداخت شده است.

کار عملی 2

شرکت خدماتی آسمان تراز آزمایشی اصلاح  نشده به تاریخ ٢9/1388/12
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٣ــ موجودی ملزومات در پایان سال معادل 200،000 ریال ارزیابی شده است.
٤ــ حقوق یکی از کارکنان به مبلغ 800،000 ریال هنوز پرداخت و ثبت نشده است. 

5  ــ در پایان دوره ازمبلغ پیش دریافت درآمد معادل %80 خدمات آن به مشتریان ارائه شده ولی هنوز ثبت نشده است.
6  ــ خدماتی به مبلغ 3،000،000 ریال برای یکی از مشتریان انجام شده ولی هنوز صورت حسابی ارسال نشده است،

مطلوبست:
 Sheet 1١ــ تنظیم جدول تراز آزمایش اصلاح نشده در

٢ــ تنظیم دفتر روزنامه عمومی در Sheet 2  و ثبت اصلاحات در آن
٣ــ تنظیم کاربرگ ده ستونی در Sheet 3  با توجه به آدرس دهی

4ــ تنظیم صورت های مالی طبقه بندی شده در Sheet 4  )چنانچه از مبلغ سرمایه 7،400،000 ریال آن طی دورهٔ انجام 
شده باشد(.

٥  ــ سود ) زیان ( ناخالص را با استفاده از دستور شرطیIf محاسبه کنید. در صورتی که مؤسسه سود داشت، به رنگ آبی 
و در صورت زیان به رنگ قرمز نمایش داده شود.

پروژه )2(
ــ تراز آزمایشی اصلاح نشده شرکت تولیدی سفیر در 90/12/29 به شرح زیر است:

شرح
مانده

بستانکاربدهکار
7،020،000صندوق و بانک

13،974،000حساب ها و اسناد دریافتنی

11،460،000موجودی مواد

13،350،000کالای در جریان ساخت

18،000،000کالای ساخته شده

10،650،000پیش پرداخت بیمه

3،900،000زمین

37،500،000ساختمان

٤،500،000استهلاک انباشته ساختمان

4،950،000ماشین آلات

1،980،000استهلاک انباشته ماشین آلات

2،700،000حساب ها و اسناد پرداختنی تجاری

1،650،000حقوق پرداختنی

شرکت تولیدی سفیر تراز آزمایشی اصلاح نشده ٢٩/1390/12
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150،000 بهره و عوارض پرداختنی

116،100،000سرمایه

600،000برداشت

10،800،000فروش

210،000برگشت از فروش و تخفیفات

4،500،000خرید مواد

120،000برگشت از خرید مواد

36،000هزینهٔ حمل مواد خریداری شده

٣،600،000هزینهٔ دستمزد کارگران

360،000هزینهٔ حقوق سرپرست تولید

105،000هزینهٔ طراحی

570،000هزینهٔ بازاریابی

4،500،000هزینهٔ استهلاک ساختمان

1،980،000هزینهٔ استهلاک ماشین آلات

105،000هزینهٔ ملزومات اداری

360،000هزینه های متفرقه مستقیم ساخت

270،000سایر هزینه های توزیع و فروش

138،000،000138،000،000جمع

سایر اطلاعات به شرح زیر است:
موجودی ها در 90/12/29:

شده  ساخته   ـکالای  ـ ریال   4،800،000 ساخت  جریان  در  کالای  ــ  ریال   3،800،000 اولیه:  مواد 
7،800،000 ریال. استهلاک ساختمان 70% مربوط به کارخانه و ٢٠% مربوط به فروشگاه و مابقی مربوط به قسمت 

اداری است.
تاریخ  به  ترازنامه  و  سرمایه  زیان؛  و  سود  فروش رفته؛  کالای  شده  تمام  بـهـای  گـزارش  تهیهٔ  مطلوبست: 

.90/12/29
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Advanced                                 ــ زبانه Office Button �

١ــ مسیر حرکت سلول فعال بعد از فشار کلید اینتر )Enter(: داده های ورودی به اکسل ممکن است 
بسته به نوع داده سطری یا ستونی و در جهات مختلف )بالا، پایین، راست یا چپ( معرفی گردند. استفاده از کلیدهای 
جهت دار، سرعت عمل ورود داده ها را به طور محسوسی کاهش می دهد. برای تغییر و تنظیم مسیر حرکت سلول فعال 

بعد از فشار کلید اینتر به شیوه زیر عمل می کنیم:
Advanced از زبانه Editing Options ١ــ انتخاب سرفصل

بیشتر بدانیم

Direction ٢ــ انتخاب مسیر حرکت از قسمت

در این بخش همچنین می توانیم نماد دلخواه برای 
یا جدا کننده هزارگان   )Decimal Separator( اعشار

)Thousands Separator( را تغییر دهیم:
٢ــ نمایش اعداد به صورت فارسی: حسابداران معمولاً ترجیح می دهند به جای نمایش اعداد انگلیسی 
)Left to Right(، از نمونهٔ فارسی آن )Right to Left( بهره مند شوند زیرا ارائه صورت های مالی و گزارشات با این 
شیوه عمومیت بیشتری داشته درنتیجه کاربران بیشتری را در بر می گیرد.فارسی نمودن اعداد در زمان ارائه گزارشات 

مالی در برخی مواقع ضروری می باشد ــ برای این منظور مراحل زیر را دنبال می کنیم:
)Office Button( از دکمه آفیس Excel Option ١ــ انتخاب کلید

Advanced ٢ــ انتخاب و فعال نمودن زبانه
Display از سرفصل Default Direction ٣ــ انتخاب بخش

Right to Left ٤ــ اطمینان از فعال  بودن گزینه
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)با استفاده از گزینه های Select All Sheets و  یا حتی فایل مورد نظر  ٥  ــ انتخاب سلول ها، کاربرگ ها و 
)Ctrl + A

Format Cells از کادر Alignment ٦  ــ انتخاب زبانه

)Right to left( با فعال نمودن گزینه راست به چپ )Text Direction( ٧ــ تغییر جهت متن

    نکته  : می توان ابتدا اعداد را درج نموده و سپس با انجام مراحل فوق آنها را فارسی نمود.


