
فصل ششم

چاپ داده ها و كار برگ ها

نرم افزارها با فراهم آوردن قابليت چاپ، امكان چاپ داده ها و اطلاعات را روي كاغذ  معمولاً 
فراهم مي كنند. در برنامه ي اكسل نيز امكان انتخاب محدوده ي مورد نظر براي چاپ و مشاهده ي 
از  بتوانيم  چاپ  از  پيش  تا  مي دهد  امكان  چاپ،  پيش نمايش  دارد.  وجود  چاپ  پيش نمايش 
چگونگي ظاهر شدن اطلاعات بر روي كاغذ اطمينان حاصل كنيم. نرم افزار اكسل، امكانات و 

گزينه هاي فراواني را  براي تنظيم هاي صفحه هاي چاپ  فراهم آورده است.

پس از آموزش اين فصل، هنرجو مي تواند:

 محدوده ي چاپ را مشخص كند.

 محل جداكننده ي صفحه را به صورت دستي تنظيم كند.

 از محيط پيش نمايش چاپ براي بررسي چگونگي ظاهر شدن اطلاعات بر روي كاغذ استفاده 

كند.

 صفحه ها را براي چاپ تنظيم كند.

 براي صفحه ها، سرصفحه و پاصفحه ايجاد كند.

 خروجي مورد نظر را بر روي چاپگر مورد نظر چاپ كند.

1-6  تعيين محدوده ي چاپ
برنامه ي  از منوي آفيس كليك كنيد،   Print انتخاب هيچ محدوده اي، روي گزينه ي  اگر بدون 
خاصي  محدوده ي  چاپ  براي  كرد.  خواهد  چاپ  نيستند  خالي  كه  را  خانه هايي  تمام  اكسل 
ابتدا  چاپ،  محدوده ي  تعيين  براي  داد.  قرار  چاپ  محدوده ي  در  را  آن ها  مي توان  داده ها،  از 
 Print گزينه ي ،Page Setup گروه Page Layout محدوده ي مورد نظر را انتخاب و سپس از زبانه ي
Area و Set Print Area را انتخاب كنيد. بدين ترتيب اطراف محدوده ي چاپ با خط چين مشخص 



چاپ داده ها و كاربر  گ ها290	

و به محض انتخاب Print فقط اين محدوده چاپ مي شود.
 ،WorkBook Views گروه   View زبانه ي  در   Page Break Preview گزينه ي  انتخاب  با 
كاربرگ را در اين نما مشاهده كنيد. در اين نما، اطراف محدوده ي چاپ يك كادر آبي رنگ 

قرار دارد. در اين نما با كشيدن اطراف محدوده، مي توانيد محدوده ي چاپ را تغيير دهيد.
مثال 4-4 )فروش محصولات( را در نظر بگيريد. دو ستون فروشنده و توضيحات نيز به آن 

اضافه شده است، خانه هاي B1:D12 را انتخاب و گزينه ي Set Print Area را كليك كنيد.
اگر در نماي Page Braek Preview كاربرگ را مشاهده كنيد، شكل 1-6 مشاهده مي شود.

Page Break Preview شكل 1-6  نماي

زماني كه اشاره گر ماوس روي حاشيه ي آبي قرار گيرد و شكل آن به صورت  در 
مي توان  محدوده  داخل  به سمت  كشيدن  با  درآيد،  افقي  حاشيه ي  در  و   عمودي  حاشيه ي 
بيشتر  با كشيدن به سمت خارج محدوده، مي توان محدوه ي چاپ را  محدوده ي چاپ را كم و 

كرد و تغيير داد.
با انتخاب گزينه ي Zoom در زبانه ي View گروه Zoom، مي توان بزرگ نمايي كاربرگ را 
در صفحه نمايش تغيير داد. تغيير بزرگ نمايي، تأثيري بر چگونگي چاپ صفحه ندارد. با انتخاب 
گزينه ي Normal در زبانه ي View گروه WorkBook Views، مي توان نما را به حالت نماي معمولي 

تغيير داد.
با انتخاب گزينه ي Clear Print Area از زبانه ي Page Layout گروه Page Setup، گزينه ي 
تمام خانه هايي كه خالي  اين صورت  را حذف كرد. در  Print Area، مي توان محدوده ي چاپ 

نيستند چاپ خواهند شد.
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2-6  خط هاي جداكننده ي صفحه ها
اگر محدوده ي چاپ، بيش از يك صفحه باشد، برنامه ي اكسل به طور خودكار خط جداكننده ي 
اين موضوع ممكن است سبب  اندازه ي صفحه ي چاپ، مشخص مي كند.  براساس  صفحه ها را 
محل جداكننده ي  دستي  به طور  تا  است  لازم  گاهي  پس  شود.  اطلاعات  در چاپ  ناهماهنگي 

صفحه را مشخص كنيد.
براي ايجاد خط جداكننده ي صفحه )Page Break( ابتدا سطر يا ستوني را كه مي خواهيد در 
 Page Setup گروه Page Layout ابتداي صفحه ي بعد چاپ شود، انتخاب كنيد.سپس از زبانه ي
گزينه ي Break و Insert Page Break را انتخاب كنيد. به اين ترتيب يك خط چين آبي رنگ، در 
 Page محل مورد نظر ظاهر مي شود و محدوده ي صفحه را براي چاپ مشخص مي كند. در نماي
Break Preview اين تقسيم بندي ها بهتر مشخص مي شوند. اگر به جاي انتخاب يك سطر يا ستون، 

انتخاب كنيد، خط هاي جداكننده ي عمودي و افقي به گونه اي ايجاد مي شوند كه  يك خانه را 
خانه ي انتخاب شده، گوشه ي بالاي سمت چپ يك صفحه ي جديد قرار گيرد.

براي پاك كردن يك خط جداكننده ي عمودي، يكي از خانه هاي ستون سمت راست آن 
 Page Setup در گروه Page Layout از زبانه ي Remove Page Break را انتخاب و روي گزينه ي
كليك كنيد. براي پاك كردن يك خط جداكننده ي افقي، يكي از خانه هاي رديف پايين آن را 

انتخاب و گزينه ي حذف جداكننده ي صفحه را كليك كنيد.

3-6  پيش نمايش چاپ
هنگامي كه محدوده ي چاپ را تعيين كرديد، قبل از اقدام به چاپ بهتر است پيش نمايش آن را 
تنظيم هاي  انجام  با  باشد  نهايي اطلاعات هنگام چاپ اشكالي داشته  تا اگر شكل  مشاهده كنيد 
بيشتر، آن را اصلاح كنيد. اين گزينه كمك مي كند تا بدون نياز به استفاده از چاپگر و استفاده از 

جوهر و كاغذ، نمونه ي چاپي متناظر با گزينه هاي انتخاب شده را مشاهده نماييد.
 Print Preview از منوي آفيس، نشانه ي Print براي مشاهده ي پيش نمايش چاپ، گزينه ي

را انتخاب كنيد. نتيجه ي پيش نمايش در شكل 2-6 قابل ملاحظه است.
در نماي پيش نمايش مي توانيد با استفاده از دكمه هايي كه در بالاي آن وجود دارد و نوار 
تنظيم بزرگ نمايي در پايين پنجره، تنظيم هاي ديگري براي چاپ انجام دهيد كه شرح آن ها در 

جدول 1-6 آمده است.

پيش نمايش چاپ
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جدول 1-6  گزينه هاي پنجره ي نماي پيش نمايش

عملكردنام دكمه

Next Page اگر بيش از يك صفحه براي چاپ وجود داشته باشد ،اين دكمه فعال
است .وقتي در آخرين صفحه قرار مي گيريد ،اين دكمه غيرفعال مي شود.

Previous Page اگر بيش از يك صفحه براي چاپ وجود داشته باشد، اين دكمه فعال
است. وقتي در اولين صفحه قرار داريد اين دكمه غيرفعال است.

Zoom
 Zoom( را به حالت ابعاد واقعي )Zoom In( حالت نمايش تمام صفحه
تأثيري  بزرگ نمايي روي چاپ  اين  مي كند.  تبديل  برعكس  و   )Out

ندارد.

Print سبب بازشدن پنجره ي تنظيمات چاپگر مي شود كه از طريق آن چاپ
ارسال شود.

Page Setup پنجره در اين  باز مي شود. برخي گزينه هاي  تنظيمات صفحه  پنجره ي 
اين حالت غيرفعال اند.

Show Margin

خط هاي عمودي و افقي، كه مشخص كننده ي حاشيه هاي كاغذ است و 
مربع هايي را كه مربوط به تنظيم عرض خانه هاي چاپ اند، نشان مي دهد 
و مي توانيد با كشيدن آن ها، اندازه ي حاشيه ها و عرض خانه ها را تغيير 
دهيد. در شكل 2-6 اين گزينه فعال شده است و خط ها در پيش نمايش 
مشاهده مي شوند. براي پنهان كردن اين خط ها، گزينه را غيرفعال كنيد. 

شكل 2-6  پيش نمايش چاپ
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عملكردنام دكمه

Close Print Preview نماي پيش نمايش چاپ ،ESC با انتخاب اين دكمه يا فشار دادن كليد
بسته مي شود و سبب بازگشت به نماي قبلي مي شود.

گزينه ي  دو  چاپ،  پيش نمايش  در  كه  است  بزرگ نمايي  تنظيم  نوار 
Zoom In و Out Zoom آن فعال مي شود.

4-6  تنظيم صفحه ي چاپ
پنجره ي Page Setup داراي زبانه ها و گزينه هايي براي تنظيم صفحه هاي چاپ و تغيير مشخصه ها 
و آماده سازي كاربرگ براي چاپ است. از زبانه ي Page Layout اگر گزينه ي  سمت راست 
گروه Page Setup را كليك كنيد، پنجره ي تنظيمات صفحه نمايش داده مي شود )شكل 3-6(. از 
گزينه هاي اين پنجره براي تنظيم حاشيه ي اطراف صفحه، اندازه ي صفحه، شماره ي صفحه، چاپ 

عرضي و طولي و ... استفاده مي شود.

)Page Setup( شكل 3-6 پنجره ي تنظيمات صفحه

 Page زبانه ي  در   Page Setup از گزينه هاي گروه  استفاده  با  2007، مي توانيد  اكسل  در 
Layout نيز برخي تنظيمات صفحه را انجام دهيد )شكل 6-4(.

تنظيم صفحه ی چاپ

جدول 1-6 )ادامه(
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Page Setup شكل 4-6  بازكردن پنجره ي

در ادامه زبانه هاي پنجره ي Page Setup را بررسي مي كنيم.

Page 1-4-6  زبانه ي
در قسمت Scaling اين زبانه، با انتخاب گزينه ي Adjust to مي توانيد مشخص كنيد كه اندازه ي 
اندازه ي اصلي )100%( باشد. اگر گزينه ي  خروجي چاپي چه مقدار بزرگ تر يا كوچك تر از 
Fit to را انتخاب كنيد، در كادر اول و دوم جلوي آن، مي توانيد مشخص كنيد كه عرض و طول 

محدوده ي چاپ به چند صفحه تقسيم شود.
اگر بخواهيم عرض خانه هاي قابل چاپ در كاربرگ كوچك شود تا در يك صفحه ی 
فقط  باشد،  نداشته  تأثيري  خانه ها(  )طول  چاپ  صفحات  تعداد  ولي  باشد،  چاپ  قابل  چاپگر 

گزينه ي اول را مقدار عدد يك )1(  قرار دهيد و گزينه ي دوم را خالي بگذاريد.

شكل 6-5

Footer/Header 2-4-6  زبانه ي
 ،)6-5 )شكل  قسمت  اين  در 
ايجاد  پاصفحه  و  سربرگ  مي توانيد 
را  آن ها  به  مربوط  تنظيمات  و  كنيد 

انجام دهيد.



295	

مثال 6-1
و  شود  آورده  فروردين ماه«  ــ  محصولات  »فروش  عنوان  چاپ،  سرصفحه ي  در  مي خواهيم 

شماره ي صفحه نيز سمت چپ سربرگ نمايش داده شود.
مراحل انجام كار به صورت زير است :

…Custom Header را در شكل  1. چون مي خواهيم تنظيمات سربرگ را انجام دهيم، دكمه ي 
5-6 انتخاب مي كنيم. دكمه ي …Custom Footer مربوط به تنظيمات پا صفحه است.

2. در پنجره ي بازشده، قسمت وسط سربرگ، متن »فروش محصولات ــ فروردين ماه« را تايپ 
كنيد. متن را انتخاب و دكمه ي  روي پنجره را كليك كنيد. در پنجره ي تنظيمات قلم، 

نوع قلم را B Titr و اندازه را 11 انتخاب مي كنيم )شكل 6-6(. 

شكل 6-6

3. در قسمت چپ سربرگ، با انتخاب دكمه ي  شماره ي صفحه را وارد مي كنيم. آن را 
انتخاب كرده، نوع قلم را B Nazanin و اندازه ي آن را 11 انتخاب مي كنيم، همچنين رنگ قلم 

را نيز قرمز تنظيم كرده ايم.
نتيجه ي   Print Preview با استفاده از دكمه ي  5-6 باز مي گرديم.  با تأييد، به پنجره ي شكل   .4

تنظيمات در شكل 7-6 مشاهده مي شود.

تنظيم صفحه ی چاپ
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مثال 6-2
فروردين ماه« در عرض يك صفحه ي چاپ   – »فروش محصولات  تمام ستون هاي  مي خواهيم 

نمايش داده شود.
مراحل انجام كار به صورت زير است :

1. تنظيمات ناحيه ي چاپ را با استفاده از گزينه ي Clear Print Area حذف كنيد.
2. صفحه را در نماي Page Break Preview و با بزرگ نمايي 40% مشاهده كنيد )شكل 6-8(.

شكل 6-7

شكل 6-8
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3. مشاهده مي كنيد كه خانه هاي كاربرگ در چهار صفحه چاپ خواهند شد. شكل نشان مي دهد 
كه ستون فروشنده و توضيحات در صفحه ي جداگانه اي از تاريخ و نام محصول و تعداد و مبلغ 
چاپ مي شود. در نماي پيش نمايش چاپ، چهار صفحه به صورت شكل 9-6 مشاهده مي شود.

شكل 6-9

تنظيم صفحه ی چاپ
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4. براي آن كه ستون فروشنده و توضيحات در صفحه ي جداگانه اي از تاريخ و نام محصول و 
تعداد و مبلغ چاپ شود، در پنجره ي شكل 10-6، از گزينه ي Fit to استفاده مي كنيم. كادر 
اول را مقدار عددي 1 و كادر دوم را خالي مي گذاريم. نتيجه ي پيش نمايش دو صفحه خواهد 

بود )شكل 6-11(.

شكل 6-10

5. در پيش نمايش مشاهده مي كنيد كه صفحه ي دوم، بدون عنوان چاپ مي شود.
شكل 6-11
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تمرين 6-1
گزينه هاي ديگر زبانه ي Header/Footer را بررسي كنيد.

Sheet 3-4-6  زبانه ي
براي محدود  قبلي،  قسمت هاي  در  كنيد.  تنظيم  را  قابل چاپ  ناحيه ي  مي توانيد  قسمت  اين  در 
 Set Print تأثير گزينه ي  استفاده كرديم.   Set Print Area از گزينه ي  براي چاپ،  كردن خانه ها 
Area در اين قسمت مشاهده خواهد شد و با انتخاب خانه هاي مورد نظر در اين قسمت نيز ناحيه ي 

چاپ تنظيم مي شود. با فعال كردن GridLines خط هاي شبكه ی راهنما نيز چاپ شود.
 

مثال 6-3
در مثال 2-6 ديديم كه صفحه ي دوم بدون عنوان چاپ مي شود. مي خواهيم عنوان ستون ها در 

اين صفحه نيز تكرار شود.
مراحل انجام كار به صورت زير است :

1. براي آن كه عنوان ستون ها در صفحات تكرار شود، از زبانه ي Sheet پنجره ي تنظيمات صفحه،  
گزينه ي Rows to Repeat at top را انتخاب مي كنيم )شكل	6-12(.

شكل 6-12

تنظيم صفحه ی چاپ
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2. آدرس سطر اول كاربرگ را كه شامل عنوان است در آن تايپ و يا با گزينه ي  آن سطر 
را انتخاب مي كنيم. اگر كاربرگ داراي بيش از يك سطر توضيحات و عنوان باشد، تمامي آن 

سطرها بايد انتخاب شوند، تا در صفحات بعدي تكرار شوند.
3. نتيجه آن است كه صفحه ي دوم پيش نمايش چاپ نيز داراي عنوان خواهد شد )شكل 6-13(.

شكل 6-13

مثال 6-4
با  استفاده از راهنما و پنجره ي تنظيمات صفحه، يادداشت هاي توضيحي خانه ها را چاپ و تنظيم 

نماييد.
مراحل انجام كار به صورت زير است:

1. ابتدا در پنجره ي راهنما، عبارت جستجو print comment را تايپ مي كنيم. از نتيجه ي جستجو، 
گزينه ي اول Print comments را انتخاب مي كنيم. توضيح راهنما در شكل 14-6 آورده شده 

است.
 Page با مطالعه ي توضيحات اين پنجره مي بينيم كه روش كار آن است كه بر روي زبانه ي   .2
Layout از ريبون كليك كنيد. علامت  را در گوشه ي راست ــ پايين انتخاب كنيد. شكل 
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Print Comments شكل 14-6  توضيحات راهنما درخصوص

آن در توضيحات نيز آورده شده است.
 At دو گزينه ي ،Comments باز شده، در قسمت Page Setup پنجره ي ،Sheet 3. سپس در زبانه ي

end of sheet و گزينه ي As displayed on sheet را انتخاب كنيد )شكل 6-15(.

شكل 6-15

تنظيم صفحه ی چاپ
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تمرين 6-2
پنجره ي  در   Comments گزينه ي  دو  از  يك  هر  براي  را  كاربرگ  چاپ  نماي 

تنظيمات صفحه شكل 15-6 بررسي كنيد.
از  استفاده  با  يادداشت ها  ابتدا  بايد   ،As displayed on sheet راهنمايي: درحالت 

Show All Comments در كاربرگ آشكار شوند.

تمرين 6-3
گزينه هاي ديگر زبانه ي Sheet را بررسي كنيد.

5-6  چاپ اطلاعات
 Print براي چاپ و ارايه ي نهايي اطلاعات كاربرگ ها بر روي كاغذ، پس از باز كردن پنجره ي
)شكل 16-6(، مي توانيد در قسمت Print what با انتخاب گزينه ي Selection فقط خانه هايي را 
باشيد،  انتخاب كرده  را   نمودار  انتخاب هستند، چاپ كنيد. در صورتي كه يك  كه در حالت 
اين گزينه به Selected Chart تغيير مي يابد. با انتخاب )Active sheet )s، كاربرگ هاي در حالت 
انتخاب و فعال چاپ مي شوند و با انتخاب Entire workbook كل كاربرگ هاي فايل اكسل چاپ 

خواهند شد.

شكل 16-6  پنجره ي چاپ
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تمرين 6-4
گزينه هاي ديگر پنجره ي چاپ را بررسي كنيد.

نكته
اگر به جاي تعيين محدوده ي چاپ، خانه هاي مورد نظر را انتخاب كنيد و در پنجره ي 
Print از گزينه ي Print Selection استفاده كنيد، مي توانيد اين محدوده را چاپ كنيد 

و هر بار بايد اين تنظيمات را انجام دهيد.

چاپ اطلاعات
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خلاصه ی فصل
قابليت چاپ و چاپ داده ها و اطلاعات روي كاغذ استفاده  از  نتيجه مي توانيم  براي مشاهده ي 
كنيم. در برنامه ي اكسل مي توانيم محدوده ي مورد نظر را مشخص كرده، تنها آن قسمت را چاپ 

كنيم.
همچنين مي توانيم بدون نياز به استفاده از چاپگر و استفاده از جوهر و كاغذ، نمونه ي چاپي 
متناظر با گزينه هاي انتخاب شده را مشاهده نماييم و در صورت تأييد، تنظيمات آن را چاپ كنيم. 

براي صفحه هاي خروجي مي توانيم سربرگ و پاصفحه را طبق نياز ايجاد كنيم.
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خودآزمايي
مزاياي استفاده از »چاپ« چيست؟  .1

استفاده از پيش نمايش چاپ چه محاسني دارد؟  .2
چگونه مي توانيم سربرگ و پاصفحه براي چاپ را ايجاد كنيم؟ در يك مثال، آدرس پست   .3

الكترونيك خود را در پايين تمام صفحات چاپ كنيد. 
تعيين محدوده ي چاپ در اكسل چگونه صورت مي گيرد؟  .4

در يكي از كاربرگ ها، اطلاعاتي را به دلخواه درج كنيد. با قرار دادن سربرگ و پاصفحه ي   .5
مناسب و تعيين محدوده ي چاپ و تنظيمات ديگر، يك نمونه ي چاپ از آن بگيريد.

خودآزمايی





منابع

طزري، مليحه، ميرزايي، ژاله، يمقاني، محمدرضا، »بسته هاي نرم افزاري2«، انتشارات فاطمي،   .1
چاپ سوم، 1389. 

انتشارات جلوه،  فني«،  ارايه ی مطالب علمي و  روحاني رانكوهي، سيد محمدتقي، »شيوه ي   .2
بهار 1378.

3. Debra Gross, Frank Akaiwa, Karleen Nordquist, Bill Littlefield, Succeeding in Busi-

ness with Microsoft Office Excel 2007: A Problem-Solving َApproach, Course Tech-

nology; 2007.

4. Wayne L. Winston, Microsoft Office Excel 2007 Data Analysis and Business Model-

ling, Microsoft Press; 2007.

5. Curtis Frye, Microsoft Office Excel 2007 step by step, MicrosoftPress; 2007.

6. Office.Microsoft.com, “Excel 2007 home page”.

7. Microsoft Office Excel 2007 Help.

8. http://en.wikipedia.org

9. Joyce Cox, Joan Lambert III, Microsoft Office PowerPoint 2007 )Step By Step(, Mi-

crosoft Press. )Jan 3 , 2007(.

10. Lisa A. Bucki, Teach Yourself VISUALLY Microsoft Office PowerPoint 2007, )Teach 

Yourself VISUALLY(, )Oct 8 , 2007(.

11. Cliff Atkinson, Beyond Bullet Points: Using Microsoft® Office PowerPoint® 2007 to 

Create Presentations That Inform, Motivate, and Inspire )Oct 10 , 2007(.

12. Wayne Kao, Jeff Huang , Advanced Microsoft Office PowerPoint 2007: Insights and 

Advice from the Experts )Jan 8 , 2008(.

13. Microsoft Office PowerPoint 2007 Plain & Simple by Nancy Muir )Jan 17, 2007( .





Excel مرجع سريع



	310Excel مرجع سريع



ميانبرهاي صفحه كليد و كليدهاي تابعي در اكسل

در اين پيوست، برخي ميانبرهاي صفحه كليد در اكسل آورده شده است. براي ساير كليدها و 
ميانبرها از طريق جستجوي )Help( عبارت shortcut excel اقدام كنيد.

AutoSum درج فرمولAlt + =

Alt + Enterدرج Carriage return )خط بعد(

Alt + F4بستن اكسل

Delete نمايش پنجره يCtrl + -

Format Cells نمايش پنجره يCtrl + 1

Ctrl + Aانتخاب تمام خانه ها

Tab درجCtrl + Alt + Tab

Clipboard كپي كردن درCtrl + C

Ctrl + Delحذف متن تا انتهاي خط

Ctrl + Endحركت به آخرين خانه ي داراي مقدار در كاربرگ

Find نمايش پنجره يCtrl + F

Ctrl + F4بستن پنجره

Ctrl + F7نمايش يا عدم نمايش جعبه ابزار استاندارد

Ctrl + F9حداقل كردن كاربرگ ها

Ctrl + F10حداكثر كردن كاربرگ ها

Replace نمايش پنجره يCtrl + H

Ctrl + Homeحركت به ابتداي كاربرگ

Ctrl + Nبازكردن فايل اكسل جديد

)Open( باز كردنCtrl + O

)Print( چاپCtrl + P

Ctrl + PgDnحركت به كاربرگ بعدي
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Ctrl + PgUpحركت به كاربرگ قبلي

Insert نمايش پنجره يCtrl + Shift + +

انتخاب خانه ها از خانه ي فعال به آخرين خانه ي داراي 
مقدار در كاربرگ

Ctrl + Shift + End

Ctrl + Shift + Enterمشاهده ي تمام خانه هاي پاسخ

Ctrl + Shift + Homeانتخاب خانه ها از خانه ي فعال به ابتداي كاربرگ

)Save( ذخيره كردنCtrl + S

Ctrl + Spacebarانتخاب تمام ستون

Clipboard جدا كردن و قراردادن درCtrl + X

Ctrl + Zلغو آخرين عمل

; + Ctrlدرج تاريخ

Enterحركت رو به پايين در خانه ها

Escلغو ورود اطلاعات در خانه

Help Contents نمايش صفحه يF1

F2ويرايش خانه

F5برو به ...

F7بررسي املاي كلمات

F11درج كاربرگ نمودار

Shift + Enterحركت رو به بالا در خانه ها

)Help note( ويرايش يادداشت خانهShift + F2

Funtion wizard نمايشShift + F3

Shift + F11درج كاربرگ جديد

Shift + Homeانتخاب خانه ها از خانه ي فعال به ابتداي سطر

Shift + Spacebarانتخاب تمام سطر
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Absolute Referenceآدرس مطلق

$A$2 آدرس دقيق يك خانه مانند
Action Buttonدكمه ي عملياتي

دكمه هاي از پيش آماده اي هستند كه به اسلايد اضافه مي شوند تا عمل موردنظر انجام شود.
Active Cellخانه ي فعال

خانه اي كه كليك شده است. خانه ي فعال، آماده ي ورود داده است. با دوبار كليك روي آن، آماده ي 
ويرايش داده مي شود.

Active Sheetكاربرگ فعال

كاربرگي كه براي كار انتخاب شده است.
Active Windowپنجره ي فعال

پنجره اي كه در حال استفاده است.
Addressآدرس

F$10 يا F10 نشاني يك خانه مانند
Animation Schemeشماي پويانمايي )انيميشن(

براي افزايش توجه مخاطب استفاده مي شود و سبب حركت اشياء در اسلايد مي شود.
Argumentآرگومان

ورودي يك تابع، كه مي تواند حداكثر 255 آرگومان باشد.
AutoFillپركننده خودكار خانه

وارد  كاربرگ  خانه هاي  در  را  ليست  از  مقاديري  مي توانيم  آن  به وسيله ي  كه  اكسل،  در  امكان  يك 
كنيم.

Axesمحورها

محورهاي مختصات در يك نمودار است، به شكل حاشيه ي ناحيه ي رسم
Cellخانه

محل تقاطع سطر و ستون
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Cell Noteيادداشت توضيحي

يادداشتي است كه اطلاعات تكميلي و توضيحي را به يك خانه اضافه مي كند.
Cell Referenceآدرس خانه

Chartنمودار

نمايش گرافيكي داده ها كه انواع مختلفي دارد.
Chart Sheetبرگ نمودار

نوعي كاربرگ است كه خانه ندارد و شامل نمودار است.
Chart Toolsابزار نمودار

با استفاده از آن ها ويرايش و تنظيمات نمودار  Format است كه  Layout و   ،Design شامل زبانه هاي 
انجام مي شود.

Chart Typeنوع نمودار

شكل خاصي از نمودار است.
Circular Referencesارجاع گردشي )بدون پايان(

فرمولي كه آدرس خانه ي نگهدارنده ي خود را استفاده مي كند.
Color Schemeشماي رنگ

رنگ زمينه، رنگ متن، سايه ها، ... در آن تعريف شده است و براي هر الگوي طراحي قابل تغيير است.
Columnستون

محدوده ي عمودي خانه ها است.
Commentsنكات

براي ياداشت نويسي به كار مي رود.
Communication Systemسيستم ارتباطي

سيستمي است كه پيام را به وسيله ي يك رسانه و در يك محيط، از فرستنده به گيرنده منتقل مي كند.
Comparison Criteriaمعيارهاي مقايسه

مجموعه اي از شرط ها كه در جست وجو استفاده مي شود.
Comaprison Operatorعملگر مقايسه اي

نظير < ، >  و ... براي مقايسه است.
Constantثابت

مقدار خانه كه با =  شروع نمي شود.
Constraintمحدوديت

Custom Showسفارشي كردن نمايش

با اين گزينه ترتيب نمايش اسلايدها، مطابق نظر ارايه كننده تعريف مي شود.
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Criteria Rangeمحدوده ي معيار

)Advanced Filter مجموعه اي از خانه ها كه شمال شرط است )در
Custom Sort Orderترتيب سفارشي

.D و A ، B ، C ايجاد ترتيب دلخواه در عمل مرتب سازي، مثلًا
Data Region)ناحيه( منطقه ي داده ها

محدوده اي از خانه ها كه شامل داده هاست.
Data Seriesسري داده ها

محموعه اي از نقاط رسم مرتبط به هم در يك نمودار.
Data Sourceمنبع داده ها

Fieldفيلد

كوچك ترين جزء اطلاعاتي در يك بانك اطلاعاتي يا قالب جدولي اكسل است.
Filteringفيلتركردن

استخراج زير مجموعه اي از ليست كه حاوي شرط و شرط هايي است.
Formulaفرمول

با = شروع مي شود كه شامل ثابت، متغير، عملگر و تابع است.
Formula barخط فرمول

خطي كه مي توان در آن فرمول را نوشت.
Funtionتابع

بر دو نوع است : دروني و ايجادشده به وسيله ي كابر.
Goal Seek

ابزاري براي پيدا كردن مقدار مجهول در مسئله ي يك مجهولي است.
Graphic Objectشيء گرافيكي

خط يا شكلي كه در اكسل رسم مي شود.
Gridlines (Chart)خطوط شطرنجي )نمودار(

خطوط شطرنجي كه به نمودار اضافه مي شود و به صورت افقي يا عمودي قابل مشاهده است.
Handoutنسخه ي چاپي قابل توزيع

نسخه اي است كه چاپ مي شود و بين مخاطبان توزيع مي گردد.
Legendراهنما

كادري شامل راهنمايي هاي مورد نياز در نمودار است.
Listفهرست

مجموعه اي از سلول ها كه شامل داده هاي مرتبط به هم هستند.

واژه نامه ی تشريحی
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Pachage for CDآماده سازي فايل ارايه

گزينه اي است كه به وسيله ي آن مي توان ارايه را روي CD يا در بخشي از حافظه ي جانبي ايجاد كرد، 
طوري كه به نصب نرم افزار پاورپوينت بر روي دستگاه مقصد نيازي نباشد.

Passwordگذر واژه )رمز ورود(

كلمه اي است كه از دستيابي غيرمجاز به يك مورد محافظت شده، جلوگيري مي كند.
Placeholderجانگهدار

بخش هايي از طرح اسلايد كه توانايي نگهداري متن، نمودار، جدول و ... را دارد.
Plot Areaناحيه ي رسم

ناحيه اي از نمودار است كه داده ها در آن رسم مي شوند.
Presentationارايه

انتقال اطلاعات درباره ي موضوعي خاص است.
Print Areaناحيه ي چاپ

ناحيه اي از كاربرگ كه براي چاپ انتخاب شده است.
Print Titlesعنوان هاي چاپ

سطرها و ستون هايي كه براي چاپ در بالا يا سمت چپ صفحات انتخاب مي شوند.
Queryپرس و جو

سؤال هايي است كه باعث فيلتر شدن يك ليست مي شوند.
Rangeناحيه، محدوده

دو يا چند خانه ي هم جوار يا غيرهم جوار  انتخاب شده در كاربرگ
Recordركورد

سطري از يك ليست كه اطلاعات مرتبط با يك موضوع است.
Rehearse Timingتمرين زمان بندي ارايه

براي تمرين زمان ارايه از اين گزينه استفاده مي شود تا ارايه كننده بتواند نكات مهم را در زمان مشخص 
شده، ارايه كند.

Reference Typeنوع آدرس

مي تواند مطلق يا نسبي باشد.
Slide Masterاسلايد مرجع

اطلاعات قالب بندي، مانند طرح، رنگ زمينه، شماي رنگ، و ... در آن ذخيره مي شود و بر روي تمام 
اسلايدها يا بخش مورد نظر قابل اعمال است.

Sort Keyكليد مرتب سازي

نام فيلدي كه ليست براساس آن مرتب مي شود.
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Sort Orderترتيب مرتب سازي

صعودي يا نزولي بودن را تعيين مي كند.
Templateالگو

كار برگ يا نموداري است كه به قالب الگو ذخيره مي شود. در زمان ايجاد كار  برگ يا نمودار جديد بر 
اساس الگو، تنظيمات اعمال شده در الگو به آن اعمال مي شود.

Workbookفايل اكسل، كارپوشه

شامل يك يا چند كار برگ است.
Worksheetكار برگ

سندي است كه براي ذخيره سازي داده ها، نمودارها و اطلاعات به كار مي رود.

واژه نامه ی تشريحی




