






٦٣

٣ــ درصورتی که تمايل داريد يک نسخه (کپی) از کاربرگ مورد نظر داشته باشيد، گزينهٔ Create a copy را فعال کنيد و در 
قسمت To book تعيين نماييد که در همين کارپوشه يا کارپوشه ديگری عمل کپی از کاربرگ انجام شود.

قسمت در  و  کرده  غيرفعال  را   Create a copy ٔگزينه کنيد  منتقل  ديگری  کارپوشه  به  را  کاربرگ  داريد  قصد  چنانچه  ٤ــ 
 To book کارپوشه مقصد را انتخاب کنيد.

کپی کردن سلول ها با استفاده از دستگيره پرکردن
يک راه ديگر برای کپی کردن داده های يک سلول در سلول های ديگر، اين است که دستگيره پرکردن آن را با ماوس بگيريد و به 

هر تعداد سلول که می خواهيد، بسط دهيد. طرز استفاده از دستگيره پرکردن را قبلاً ديده ايم.

طرز استفاده از فرمان چسباندن مخصوص
استفاده از اين فرمان بسيار آسان است. براى اين کار: 

۱ــ منطقهٔ مورد نظر را برگزينيد و در نوار ريبون، گزينهٔ Copy را انتخاب کنيد يا با کليک  راست روی منطقهٔ انتخاب  شده گزينهٔ 
copy را انتخاب کنيد.

۲ــ حالا سلول مورد نظر خود را انتخاب کنيد و با کليک راست روی آن (يا با کليک روی فلش پايين آيکن paste از نوار 
ريبون)، فرمان Paste Special را انتخاب کنيد. منوى زير ظاهر مى شود. درقسمت Paste مى توانيد تعيين کنيد چه جنبه هايى از منطقهٔ 

کپى شده، چسبانيده شود.
  اگر مى خواهيد همه جنبه هاى منطقهٔ کپى شده، منتقل شود، در قسمت Paste، گزينهٔ All را انتخاب کنيد  (شکل ٣ــ٣).

 ـ ٣ شکل ٢ـ



٦٤

 اگر مى خواهيد فقط فرمول هاى منطقهٔ انتخاب شده منتقل شود، در قسمت Paste، گزينهٔ Formulas (فرمول ها) را انتخاب 
کنيد.

  اگر مى خواهيد فقط مقدارها منتقل شود، در قسمت Paste، گزينهٔ  Values (مقدارها) را انتخاب کنيد. در اين صورت، البته 
نتايج فرمول ها در منطقهٔ جديد کپى مى شود اما خود فرمول ها کپى نخواهند شد.

  اگر مى خواهيد فقط شکل دهى هاى منطقهٔ انتخاب   شده منتقل شوند، در قسمت Paste، گزينهٔ Formats (شکل دهى ها) را 
انتخاب کنيد. شکل دهى ها، شامل رنگ زمينه، و رنگ محتويات و شکل مرزبندى سلول ها و از اين   قبيل مى شود. 

  اگر مى خواهيد همه چيز، به جز مرزبندى ها، در جاى جديد کپى شود، در قسمت Paste، گزينهٔ All except borders (همه 
چيز جز مرزبندى ها) را انتخاب کنيد.

 ـ ٣ شکل ٣ـ

1ــ يك جدول درست كنيد و آن را شكل بدهيد، يعنی خط كشی كنيد؛ در آن فرمول به كار ببريد و رنگ پس زمينه و ــ يك جدول درست كنيد و آن را شكل بدهيد، يعنی خط كشی كنيد؛ در آن فرمول به كار ببريد و رنگ پس زمينه و 

متن را به  شكل دلخواه تعيين نماييد.متن را به  شكل دلخواه تعيين نماييد.

2ــ اكنون، با استفاده از فرمان ــ اكنون، با استفاده از فرمان Paste SpecialPaste Special، يك بار فرمول ها را، بار بعد مقادير را و نوبت بعد، شكل دهی ها را ، يك بار فرمول ها را، بار بعد مقادير را و نوبت بعد، شكل دهی ها را 

و عاقبت، يك  نوبت هم، همه  چيز به جز مرزبندی ها را، كپی كنيد.و عاقبت، يك  نوبت هم، همه  چيز به جز مرزبندی ها را، كپی كنيد.

تمرينتمرين









٦٨

را مى توانيد تنظيم کنيد. خطوط و علايمى که پس از زدن اين کليد در صفحهٔ چاپى ظاهر مى شوند همگى با استفاده از ماوس جابه جا 
مى گردند و به اين روش مى توانيد تنظيم هاى گوناگونى به عمل آوريد.

نشانۀ Close print preview (بستن): اين نشانه ، پنجرهٔ پيش نگرى چاپ را مى بندد.

مشخّص کردن نحوۀ چاپ
 ،(Preview) پيش نگرى  منوى  نشانه  هاى  از  يکى 
صفحه  بر  را  نام  همين  به  منويى  است،   Page Setup که 
پارامترهاى چاپ،  ظاهر مى کند که از طريق آن نيز برخى از 
تعيين مى شود. در اينجا به آن منو، پرداخته مى شود (شکل 

٨   ــ٣).
عنوان  روى  کردن  کليک  با  صفحه:  جهت  تعيين 
Portrait، صفحهٔ چاپ به شکل ايستاده خواهد بود. اگر روى 
عنوان Landscape کليد بزنيد، صفحه، در جهت خوابيده 

چاپ خواهد شد.

مى توان  که  ديديم  چاپ:  حاشيه هاى  دقيق  تعيين 
خطوط تعيين حاشيه ها را با ماوس حرکت داد و حاشيه هاى 
چهارگانه صفحه را مشخص کرد، اما اين کار زياد دقيق نيست. 
با  اين همه، اگر مى خواهيد اين حاشيه ها را به دقّت تعيين کنيد، 
زبانهٔ دوم منوى Page Setup يعنى زبانهٔ Margins (حاشيه ها) 

را فعال کنيد تا منو به صورت شکل ٩ــ٣ درآيد.

 ـ ٣ شکل ٨ ـ

 ـ ٣ شکل ٩ـ




























