
كار با كار   برگ‌ها و خانه‌ها

به‌طور  كار  برگ  خانه‌هاي  قالب‌بندي  و  انتقال  نسخه‌برداري،  ويرايش،  براي  اكسل  برنامه‌ي  در 
هم‌زمان، بايد آن‌ها را انتخاب كنيد. اين برنامه ويژگي‌هاي خاصي براي پركردن خودكار داده‌ها 
و قالب‌بندي شرطي خانه‌ها دارد. در اين فصل روش‌هاي اضافه، حذف و پنهان كردن خانه‌ها، 
سطرها، ستون‌ها و كار  برگ‌ها را فرا خواهيد گرفت و براي جلوگيري از انجام يك سري كارهاي 
تكراري، از امكانات ذخيره‌ي يك الگو استفاده خواهيد كرد. در اين فصل انواع داده‌هاي قابل 

درج در خانه‌ها نيز توضيح داده مي‌شود.

١-٢  انتخاب خانه‌هاي كار  برگ
وقتي داده‌هاي يك كار  برگ زياد شوند، براي پيمايش سريع اطلاعات بهتر است از كليدهاي 

ميانبر استفاده كنيد. ليست كليدهاي ميانبر در جدول 1-2 آمده است.



جدول 1-2  ليست كليدهاي ميانبر انتقال مكان‌نما و پيمايش سريع در كار  برگ

توضيحات انتقال مكان‌نما بهكليد ميانبر
Homeاولين ستون سطر خالي

Ctrl + HomeA1 خانه‌ي
Ctrl + End دارد كه قرار  تقاطع آخرين ستون و سطري  از كار  برگ كه در محل  خانه‌اي 

داده‌ها در آن‌ها درج شده است.

 Page Up يا

Page Down 

بالا يا پايين به اندازه‌ي يك صفحه

 Alt + Page Up يا

Alt + Page Down 

چپ يا راست به اندازه‌ي يك صفحه

 Ctrl + Page Up يا

Ctrl + Page Down 

كار  برگ‌هاي چپ و يا راست كار  برگ جاري

  Ctrl + ↑

يا

Ctrl + ↓ 

خانه‌ي قبلي داراي مقدار و اگر مقدار نداشته باشد، اولين خانه‌ي ستون جاري 
جابه‌جا خواهد شد. 

خانه‌ي بعدي داراي مقدار و اگر مقدار نداشته باشد، آخرين خانه‌ي ستون جاري 
جابه‌جا خواهد شد.

  Ctrl + →

يا

Ctrl + ← 

خانه‌ي قبلي داراي مقدار و اولين خانه‌ي سطر جاري حتي اگر مقداري نداشته 
اگر  حتي  جاري  سطر  خانه‌ي  آخرين  و  مقدار  داراي  بعدي  خانه‌ي  يا  باشد، 

مقداري نداشته باشد.

براي ويرايش محتويات يك خانه و يا انجام عمليات روي آن، ابتدا بايد خانه را انتخاب 
انتخاب يك خانه و درج  با  انتخاب يك خانه، كافي است روي آن كليك كنيد.  براي  كنيد. 
اطلاعات، محتواي قبلي آن خانه با اطلاعات جديد جايگزين مي‌شود. اگر بخواهيم محتواي قبلي 
را ويرايش كنيد، بايد روي آن خانه دوبار كليك كنيد يا پس از انتخاب خانه، روي نوار فرمول، 
قسمتي را كه مي‌خواهيد تغيير دهيد را كليك كنيد تا مكان‌نما فعال شود. همچنين با فشار دادن 

كليد F2 نيز مي‌توانيد مكان‌نما را براي ويرايش يك خانه فعال كنيد.
استفاده كنيم.  از صفحه‌كليد  يا  و  از ماوس  انتخاب چند خانه‌ي هم‌جوار مي‌توانيم  براي 



يكي از راه‌هاي انتخاب چند خانه مجاور اين است كه پس از انتخاب اولين خانه، كليد Shift را 
پايين نگه داريم و روي آخرين خانه كليك كنيم. رنگ اولين خانه ی انتخابي در محدوده تغيير 

نمي‌كند ولي در محدوده‌ي انتخاب قرار دارد )شكل 2-1(.

شكل 1-2  انتخاب ناحيه ی هم‌جوار

از  يك  هر  يا  جهت‌دار  كليدهاي  دادن  فشار  و   Shift كليد  نگه داشتن  پايين  با  همچنين 
كليدهاي ذكرشده در جدول 1-2، مي‌توانيد محدوده‌اي از خانه‌ها را انتخاب كنيد. 

براي انتخاب خانه‌هاي غيرهم‌جوار،  كليد Ctrl را پايين نگه داشته و خانه‌هاي مورد نظر را انتخاب 
كنيد. به عنوان مثال در شكل 2-2، خانه‌هاي E2:E3، D8، D5:D6، B3:B5 به‌طور هم‌زمان انتخاب  

شده‌اند.

شكل 2-2  انتخاب ناحيه ی غيرهم‌جوار



شكل 3-2  انتخاب تمام خانه‌هاي كار  برگ

دكمه ی انتخاب تمام خانه‌ها

براي انتخاب تمام خانه‌هاي كار برگ، ‌روي قسمت مشخص شده در شكل 3-2 كليك 
كرده، يا از Ctrl + A استفاده مي‌كنيم.

 ) براي انتخاب يك سطر يا ستون، كافي است اشاره‌گر ماوس را روي شماره‌ي سطر  )
( ببريد. با ظاهر شدن فلش و كليك، تمام خانه‌هاي آن سطر و يا ستون مورد    نظر  و يا نام ستون )

انتخاب مي‌شود.
با فشار دادن كليدهاي Ctrl+Spacebar مي‌توانيد ستون جاري را انتخاب كنيد. براي انتخاب 

كل سطر جاري نيز مي‌توانيد از كليدهاي Shift+Spacebar را فشار دهيد.

تمرين 2-1 
دكمه‌ي Scroll Lock صفحه‌كليد چه كاري انجام مي‌دهد؟

↓،→ ،←  به‌جاي حركت بين  اگر اين دكمه روشن باشد، با فشردن دكمه‌هاي جهتي↑، 
خانه‌ها، پنجره‌ي صفحه Scroll مي‌شود. يا اگر اين دكمه روشن باشد، با هر بار فشردن دكمه‌ي 
↓+CTRL چندين سطر به پايين جابه‌جا مي‌شويد.يا  با هر بار فشردن دكمه‌ي ↓+CTRL چندين 

سطر به پايين جابه‌جا مي‌شويد.

٢-٢  درج محتوا در خانه‌هاي كار  برگ
انواع مختلف داده‌ها كه در ادامه توضيح مي‌دهيم، به‌جز داده‌هاي صوتي و تصويري را مي‌توان 
در خانه‌هاي كار  برگ درج كرد. پس از وارد كردن داده‌ي مورد نظر با فشار دادن هر يك از 



كليدهاي جهت‌دار، اطلاعات در خانه ثبت شده و خانه‌ي بعدي انتخاب مي‌شود. همچنين با فشار 
دادن كليد Tab و يا كليد Enter نيز مي‌توانيد مكان‌نما را به خانه‌هاي دیگر منتقل كنيد. براي تنظيم 
آن كه مكان‌نما پس از فشار دادن كليد Enter به كدام خانه منتقل شود، از منوي آفيس، گزينه‌ي 
Excel Options را انتخاب و از پنجره‌ي Excel Options )شكل ٤-٢( ، زبانه‌ي Advanced، در 

قسمت Editing Options، مقدار After pressing Enter, move selection Direction را به دلخواه 
تغيير دهيد. Down براي انتقال به خانه‌ي پاييني، Right براي انتقال به خانه‌ي راست ، Up براي 

انتقال به خانه‌ي بالايي و Left براي انتقال به خانه‌ي چپ.

Enter شكل 4-2  تغيير انتقال مكان‌نما با فشار دادن كليد

نكته
اگر طول عدد يا تاريخي كه در يك خانه درج مي‌كنيد، بزرگ‌تر از عرض خانه 
باشد، محتواي خانه با نويسه‌ي # پر مي‌شود. براي رفع اين اشكال، كافي است روي 
مرز سمت راست عنوان ستون )وقتي شكل اشاره‌گر ماوس به يك فلش دوطرفه 

 تبديل مي‌شود( دوبار كليك كنيد.



	

يادآوري مي‌شود كه براي انجام اين تمرين، بايد از گزينه
كنيد كه در بخش واژه‌پرداز كتاب بسته‌هاي نرم‌افزاري1 توضيح داده شده است.

٣-٢  انواع داده‌ها
در خانه‌های هر كار  برگ مي‌توانيم انواع مختلفي از داده را وارد كنيم و با استفاده از قابليت‌هاي 
شده،  وارد  نويسه‌هاي1  نوع  اساس  بر  مي‌تواند  اكسل  بپردازيم.  آن‌ها  تحليل  و  تجزيه  به  اكسل 
نوع‌داده‌اي آن را تشخيص دهد و بر اساس آن، براي كارهايي كه مي‌توانيد روي آن داده‌ها انجام 

دهيد، محدوديت‌هايي در نظر مي‌گيرد.
انواع داده‌هاي مجاز در اكسل عبارت اند از:

						 توضيحي      عددي

					 تصويري     متني يا رشته‌اي
					 صوتي     تاريخي

 زماني

١-٣-٢  داده‌هاي عددي
داده‌هاي عددي مي‌توانند علاوه بر ارقام صفر تا 9 شامل علامت نقطه اعشار، نمادهاي + - )( ، . $ 
ريال % e E نيز باشند و مي‌توان اعمال رياضي و مقايسه‌اي را بر روي آن‌ها انجام داد. وقتي اكسل 
تشخيص دهد كه در يك خانه، داده‌ي عددي درج كرده‌ايد، به‌طور پيش‌فرض آن را راست‌چين 
مي‌كند. اين برنامه قالب‌بندي‌هاي متفاوتي از اعداد ارايه مي‌دهد كه در فصل بعدي شرح داده 

خواهد شد.

٢-٣-٢  داده‌هاي رشته‌اي )متني(
اكسل  اين كه  براي  كنيد.  وارد  دلخواه  نويسه‌هاي  با  را  رشته  هر  مي‌توانيد  اكسل  خانه‌هاي  در 
اعدادي را كه وارد كره‌ايد به صورت رشته در نظر بگيرد، بايد قبل از عدد موردنظر يك علامت 
آپستروف )‘( قرار دهيد. براي مثال، اگر عدد 6/29 را در يك خانه وارد كنيد، برنامه آن را يك 
تاريخ در نظر گرفته و به Jun-29 تبديل مي‌كند، پس اگر بخواهيد ارقام 6/29 به صورت رشته 
بماند بايد آن را به صورت 29 / 6‘ درج كنيد. خانه‌اي كه داده‌هاي عددي به صورت متني در آن 

1. Character

 

 هاي Cut، Copy و Paste استفاده



ذخيره شوند، يك علامت مثلث سبز نشان‌دهنده‌ي خطا  در كنار خانه ظاهر مي‌شود 

و با انتخاب خانه علامت  ظاهر مي‌شود كه خطا را توضيح مي‌دهد.

نكته
براي ايجاد خط جديد در يك خانه از Alt+Enter استفاده مي‌كنيم.

استفاده  راهنما  پنجره‌ي  در   Insert special characters واژه ی  از جستجوي  راهنمايي: 
كنيد. 

3-3-2  داده‌هاي از نوع تاريخ
اين داده‌ها نوعي از داده‌هاي عددي هستند كه به صورت تاريخ ميلادي در خانه‌ها درج مي‌شوند. 
برنامه‌ي اكسل امكان انجام اعمال رياضي جمع، تفريق و اعمال مقايسه‌اي را بر روي آن‌ها فراهم 
مي‌كند. براي درج يك تاريخ، بايد از نويسه‌هاي Slash )\( يا Dash  )-( براي جدا كردن اعداد 

سال و ماه و روز استفاده كنيد. 

4-3-2  داده‌هاي از نوع زمان
اين داده‌ها شامل ساعت و دقيقه و ثانيه هستند كه با قالب‌هاي استاندارد زمان نشان داده مي‌شوند. 
براي وارد كردن يك داده‌ي زماني بايد از نويسه‌ي كولن ):( به عنوان جداكننده‌ي ساعت و دقيقه 
و ثانيه استفاده كنيد. داده‌هاي زماني نيز ماهيت عددي دارند و برنامه‌ي اكسل امكان انجام اعمال 



‌اي را بر روي آن

5-3-2  داده‌هاي از نوع يادداشت توضيحي1
اگر براي يكي از خانه‌ها، نياز به درج توضيح اضافه باشد، مي‌توانيد براي آن خانه يك يادداشت 
توضيحي چاپ  يادداشت‌هاي  هنگام چاپ كار  برگ،  پيش‌فرض،  به طور  كنيد.  توضيحي درج 

نمي‌شوند. 

6-3-2  داده‌هاي چند رسانه‌ي از نوع Clip ) تصويري /صوتي/...(
كليپ، يك فايل چند رسانه‌اي شامل animation، sound، art است.

فايل‌هاي  يا  فيلم  فايل‌هاي  فايل‌هاي تصويري مختلف،  برنامه‌ي اكسل2007 مي‌توان  در 
 Illusteration در گروه Clip Art صوتي را در يك كار   برگ قرار داد. مي‌توان با استفاده از قابليت
در زبانه‌ي Insert، اين نوع فايل‌ها را اضافه كرد. اين فايل‌ها در خانه‌هاي كار  برگ درج نمي‌شوند. 
بلكه روي كار  برگ قرار مي‌گيرند و محتويات خانه‌هاي زير آن‌ها قابل مشاهده نخواهد بود. با 
با دوبار كليك كردن  نمي‌آيد.  به‌وجود  تغييري در محتويات كار  برگ  جابه‌جايي تصوير هيچ 
روي نشانه‌ي اين نوع داده‌ها مي‌توانيد آن را پخش كنيد. انواع داده‌هاي مجاز در جدول 2-2 

آورده شده است.

Clip Art جدول 2-2  انواع فايل‌هاي چندرسانه‌اي

پسوندهاي فايلنوع فايل
Microsoft Windows Metafile.emf, .wmf
Windows Bitmap.bmp, .dib, .rle
Computer Graphics Metafile.cgm
Graphics Interchange Format.gif
Joint Photographic Experts Group.jpg
Portable Network Graphics.png
Macintosh PICT.pct

Tagged Image File Format.tif

Vector Markup Language.vml

Microsoft Windows Media.avi, .asf, .asx, .rmi, .wma, .wax, .wav

1. Comment

   2

رياضي جمع، تفريق و اعمال مقايسه كند.

	

 ها فراهم مي



مثال 2-1
علامت نقطه اعشار در اكسل مورد استفاده ی شما چه نويسه‌اي است و چگونه مي‌توان آن را تغيير 

داد؟
مراحل انجام كار به صورت زير است:

1. ابتدا از ابزار آفيس، گزينه‌ي Excel Options را انتخاب مي‌كنيم.
 Use گزينه‌ي ،Editing options در قسمت ،Advanced 2. در پنجره‌ي شكل 5-2 و در گزينه‌ي
نقطه‌اعشار و جداساز سه رقمي اعداد را در اكسل  را نگاه كنيد، علامت   ‌system separators

را  نظر  مورد  گزينه، علامت‌هاي  اين  زدن  با علامت  مي‌كنيد.  مشاهده  استفاده ی خود  مورد 
به‌دلخواه تغيير دهيد.

شكل 5-2 تغيير علامت نقطه اعشار و جداساز سه رقمي اعداد



مثال 2-2
براي خانه ی A4 يادداشت توضيحي اضافه كنيد.

مراحل انجام كار به صورت زير است:
مي‌كنيم  انتخاب  را    Insert Commentگزينه‌ي كرده،  راست  كليك   A4 خانه ی  روي  ابتدا   .1

)شكل 2-6(.

Insert Comment شكل 6-2  انتخاب گزينه‌ي

2. سپس در محل يادداشت، توضيح مورد نظر خود را تايپ مي‌كنيم )شكل 2-7(.

شكل 7-2 پنجره ی يادداشت



3. خواهيد ديد كه يادداشت هر خانه در فضاي كار  برگ نمايش داده مي‌شود و محيط را نامرتب 
خواهد كرد. بنابراين معمولاً يادداشت‌ها را پنهان مي‌كنند. براي اين كار روي خانه ی مورد     نظر 
كليك راست كرده و گزينه ی Hide Comment  را انتخاب مي‌كنيم. اگر تعداد يادداشت‌ها 
زياد باشد، انجام اين كار براي هر خانه زمان زيادي خواهد برد، براي آن كه تمام يادداشت‌ها 
mShow All Co Review، بر روي گزينه‌ي   پنهان شوند از ريبون استفاده مي‌كنيم. در زبانهي ‌

ments كه در شكل 8-2 قابل مشاهده است، كليك مي‌كنيم تا غيرفعال شود.

4. اگر دوباره روي اين گزينه در زبانه‌ي Review كليك كنيم، تمام يادداشت‌ها باز شده و در 
فضاي كار  برگ نمايش داده مي‌شوند.

 2-9 به صورت شكل  زبانه  اين  باشد،  نشده  يادداشت وارد  نظر  5. در حالتي كه در خانه ی مورد 
خواهد بود و مي‌توان از گزينه‌ي Insert Comment آن براي اضافه كردن يادداشت استفاده كرد.

شكل 8-2 انتخاب گزينه ی Show All Comments از زبانه‌ي Review ريبون

شكل 9-2 گزينه‌هاي زبانه‌ي Review در حالتيك‌ه خانه ی مورد نظر يادداشت نداشته باشد.

مي‌شود  مشخص  راست  سمت  در  كوچك  قرمز  مثلث  علامت  با  يادداشت  داراي  خانه ی   .6
)شكل 10-2(. دقت كنيد كه در حالت تغيير نماي كار  برگ به Right-to-left علامت نيز با 

سمت چپ منتقل مي‌شود.

شكل 10-2  خانه ی داراي يادداشت



	

به زبانه  اين  باشد،  داشته  يادداشت  نظر  مورد  خانه‌ي  كه  حالتي  در   .7
خواهد بود. مي‌توان با گزينه‌ي Edit Comment متن توضيحي را تغيير داد و يا با گزينه‌ي 

Show/Hide Comment يادداشت خانه‌ي مورد نظر را پنهان يا آشكار كرد.

8. با استفاده از گزينه‌هاي Next، Previous مي‌توان به خانه‌هاي داراي يادداشت قبلي يا بعدي 
منتقل شد. با گزينه ی Delete هم يادداشت خانه ی مورد نظر حذف خواهد شد.

٤-٢  قالب‌بندي خانه‌هاي كار  برگ
براي ارايه‌ي بهتر نتيجه ی محاسبات و نمايش معني‌دار اطلاعات مي‌توانيد از روش‌هاي قالب‌بندي 
استفاده كنيد. به اين ترتيب، محتوای خانه‌هاي مختلف با طرحي خاص مشخص مي‌شوند تا ظاهر 
كار   برگ با محتواي آن متناسب شود و امكان اشتباه شدن محتويات خانه‌ها و سردرگمي مخاطب 

به حداقل برسد.
اعداد  به  منحصر  تنها  و  دارد  وجود  قالب‌بندي  براي  مختلفي  گزينه‌هاي  اكسل،  در 
نيست. براي تغيير قالب‌بندي خانه‌ها، ابتدا بايد آن‌ها را انتخاب كنيد و با فشار دادن كليدهاي 
Ctrl+1 از صفحه‌كليد يا انتخاب گزينه‌ي …Format Cells از گزينه‌هاي كليك راست انجام 

مي‌شود. گزينه‌هاي مختلف قالب‌بندي در پنجره‌ي Format Cells در دسترس است )شكل 
.)2-12

گزينه‌هاي قالب‌بندي خانه‌هاي كار  برگ عبارت اند از:‌

)Number گزينه‌هاي تعيين نوع داده‌ها ) زبانه‌ي 

)Alignment گزينه‌هاي تنظيم ترازبندي داده‌ها ) زبانه‌ي 

)Font گزينه‌هاي نوع قلم نمايش داده‌ها ) زبانه‌ي 

شكل 11-2  گزينه‌هاي زبانه‌ي Review در حالتيك‌ه خانه ی مورد نظر داراي يادداشت باشد.
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 2-11  صورت شكل 



شكل 12-2 پنجره‌ي محاوره‌اي قالب‌بندي

)Border گزينه‌هاي حاشيه‌ها و خطوط مرزي خانه‌ها ) زبانه‌ي 

)Fill گزينه‌هاي رنگ زمينه و الگوها ) زبانه‌ي 

)Protection گزينه‌هاي امنيت دسترسي و پنهان‌سازي خانه‌ها ) زبانه‌ي 

Number ١-٤-٢  گزينه‌هاي زبانه‌ي
از گزينه‌هاي قسمت Category موجود در اين زبانه )شكل 12-2( براي تغيير قالب نوع داده‌ها 
استفاده مي‌شود. در قسمت جعبه ی متني Sample نماي محتواي خانه ی انتخاب شده نمايش 
داده مي‌شود. دسته‌بندي‌هاي مختلف مربوط به اعداد وجود دارد كه در جدول 3-2 شرح داده 

شده‌اند.



جدول 3-2  گزينه‌هاي مختلف قالب‌بندي اعداد

عملكردگزينه

General.عددها را به‌صورت معمولي و بدون هر گونه قالب‌بندي نشان مي‌دهد
Number عددها را به‌صورت اعشار با تعداد ارقام اعشاري مشخص شده نشان مي‌دهد و مي‌توانيد جداكننده‌ي

رقم‌هاي هزارگان ),( را فعال كنيد و نوع نمايش اعداد منفي )كه علامت منفي داشته باشند يا به 
رنگ قرمز نشان داده شوند( را در قسمت Negative Number مشخص كنيد.

Currency عددها را همراه با واحد پولي كه در گزينه‌هاي سيستم عامل تعريف شده است، نشان مي‌دهد و
مي‌توانيد قالب نمايش مقادير منفي را نيز مشخص كنيد.

Accounting  است كه واحد پول را در سمت چپ خانه قرار مي‌دهد. عملكرد نشانه‌ي Currency مانند گزينه‌ي

Currency  از زبانه‌ي Home گروه Number نيز به همين صورت است.

Date با توجه به عدد آن خانه، تعداد روزهاي گذشته از تاريخ 1900/1/1 را محاسبه مي‌كند و تاريخ
آن روز را با قالبي كه كاربر مشخص كرده است، قرار مي‌دهد.

Time.قالب خانه‌ي مورد نظر را به ساعت تبديل مي كند
Percentage عددها را با تعداد اعشاري كه مشخص شده است، با علامت درصد نشان مي‌دهد. عملكرد نشانه‌ي

Percent Style  از زبانه‌ي Home گروه Number نيز به همين صورت است.

Fraction.قسمت اعشاري اعداد را به‌صورت كسري نشان مي‌دهد
Scientific اعداد را به صورت نماد علمي با تعداد اعشار قابل تنظيم نشان مي‌دهد؛ مثلًا عدد 685/32 را به

صورت 6/85E+02 نشان مي‌دهد.
Text.عددها را به قالب متني تبديل مي‌كند، يعني در محاسبات مورد استفاده قرار نمي‌گيرد

Special.عددها را با قالب‌بندي خاص مانند شماره تلفن يا كدپستي نشان مي‌دهد
Custom.كاربر مي‌تواند از قالب‌هاي اختصاصي اعداد استفاده كرده يا قالب دلخواهي ايجاد كند

نكته
در قالب Percentage اگر ابتدا عدد را نوشته، سپس قالب را Percentage كنيد، عدد 
را در 100 ضرب مي‌كند؛ در حالي‌كه اگر ابتدا قالب را Percentage و بعد عدد را 
بنويسيد، در عدد تغييري نمي‌دهد. اگر بخواهيم در زمان وارد كردن عدد، نوع را نيز 



Percentage معرفي كنيم. پس از نوشتن عدد، نويسه‌ي % را تايپ كنيد. اگر محتواي 

خانه از نوع Percentage را به نوع عددي ديگري تبديل كنيد، مشاهده مي‌كنيد كه 
محتواي خانه، يك عدد اعشاري با دو رقم مميز است.

در قالب‌بندي‌هاي ديگر فرقي نمي‌كند كه ابتدا اطلاعات را در خانه‌ها وارد كنيد يا 
قالب‌بندي را تنظيم كنيد.

Alignment ٢-٤-٢  گزينه‌هاي زبانه‌ي
قرار گرفتن داده‌ها را در خانه‌ها مشخص كنيد  زبانه مي‌توانيد محل و حالت  اين  از گزينه‌هاي 

)شكل 2-13(. 

Alignment شكل 13-2  پنجره‌ي محاوره‌اي قالب‌بندي ــ زبانه ی



	

هم‌ترازي مي‌توانيد   Vertical و   Horizontal قسمت‌هاي  در 
كنيد و در قسمت Orientation جهت محتواي خانه را بين زاويه‌هاي °90- و °90+ تغيير دهيد.

با  را  شده  انتخاب  خانه‌هاي  مي‌توانيد  پنجره،  اين  از   Merge cells گزينه‌ي  انتخاب  با 
به صورت يك خانه  انتخاب شده ی هم‌جوار را تركيب و  يا چند خانه ی  ادغام كنيد. دو  هم 

مي‌شود.
اگر محتويات يك خانه از نوع متني باشد و طول متن از پهناي خانه بيشتر باشد، با فعال 
كردن گزينه‌ي Wrap text، متن به اندازه‌ي پهناي خانه شكسته شده و در چند خط نمايش داده 

مي‌شود.
با انتخاب گزينه‌ي Shrink to fit اندازه‌ي قلم داده‌ي متني يا تاريخي كه بزرگ‌تر از پهناي 

خانه است كوچك مي‌شود تا كل آن  قابل مشاهده باشد.

Font ٣-٤-٢  گزينه‌هاي زبانه‌ي
قلم  بر  تأثيرگذار  مشخصات  ساير  و  قلم  اندازه ی  قلم،  نوع  تغيير  براي  زبانه  اين  گزينه‌هاي  از 
استفاده مي‌كنيم )شكل 14-2(. گزينه‌ي Font نام قلم مورد نظر است. گزينه‌ي Font Style شامل 
چهار انتخاب است كه شامل معمولی، مورب، ضخیم و ضخیم مورب می باشد. گزينه‌ي Size كه 
اندازه ی قلم را مشخص مي‌كند و مقداري از 1 تا 1638 است و مقدار پيش‌فرض آن 11 است. 
 Underline مقدار اين گزينه به نوع قلم انتخاب شده و چاپگر نصب شده بستگي دارد. گزينه‌ي
داشتن خط زير متن را مشخص مي‌كند. گزينه‌ي Color رنگ متن را مشخص مي‌كند. گزينه‌ي 
 Effects را به مقدار پيش‌فرض بر مي‌گرداند. گزينه‌ي Size، Font Style، Font مقادير Normal font

شامل سه انتخاب Superscript  ، Strikethrough  و Subscript  است. بخش Preview مثالي از متن 
را با تغييرات گزينه‌ها نشان مي‌دهد.

      2
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تعيين  را  و عمودي  افقي   هاي 



Border 4-4-2  گزينه‌هاي زبانه‌ي
گزينه‌هاي اين زبانه براي تغيير رنگ و خطوط و حاشيه‌هاي مرزي خانه‌هاي انتخاب شده به‌كار 
مشخص  را  خط  الگوي  و  ضخامت   Style گزينه‌ي   ،Line قسمت  در   .)2-15 )شكل  مي‌رود 
مي‌كند. گزينه‌ي Presets انتخاب از پيش تعريف شده‌اي را براي خطوط مشخص مي‌كند. گزينه‌ي 
 Presets با كليك بر روي گزينه‌هاي ،Style رنگ خطوط را مشخص مي‌كند. پس از انتخاب Color

انتخاب شده اعمال می شوند. براي حذف  Border، خطوط مورد نظر به خانه‌هاي  و يا گزينه‌ي 
خطوط نيز دكمه ی None را كليك مي‌كنيم.

Font شكل 14-2  پنجره‌ي محاوره‌اي قالب‌بندي ــ زبانه ی



Fill 5-4-2  گزينه‌هاي زبانه‌ي
)شكل  مي‌رود  به‌كار  خاص  حالت‌هاي  ديگر  و  الگو  رنگ،  تغيير  براي  زبانه‌ي  اين  گزينه‌هاي 

 .)2-16

Border شكل 15-2  پنجره‌ي محاوره‌اي قالب‌بندي ــ زبانه ی

Fill شكل 16-2  پنجره‌ي محاوره‌اي قالب‌بندي ــ زبانه ی



Protection 6-4-2  گزينه‌هاي زبانه‌ي
جلوگيري  شده  انتخاب  خانه‌هاي  حذف  و  اندازه  تغيير  جابه‌جايي،  تغيير،  از   Locked گزينه‌ي 
مي‌كند. با انتخاب مي‌توانيد خانه‌هاي مورد نظر را قفل كنيد )Locked( يا فرمول خانه ی انتخاب 
شده در نوار فرمول نمايش داده نشود)Hidden(.  البته اين گزينه‌ها در صورتي كار مي‌كنند كه 
فعال  Changes، حفاظت كار  برگ  Review گروه  زبانه‌ي  از   Protect Sheet به‌وسيله‌ي گزينه‌ي 

شده باشد.

مثال 2-3
مي‌خواهيم كار  برگ را با رمز دسترسي Setayesh_19 به گونه‌اي محافظت كنيم كه كاربران   نتوانند 

خانه‌هاي قفل شده را انتخاب كنند و امكان قالب‌بندي خانه‌هاي ديگر وجود داشته باشد.
مراحل انجام كار به صورت زير است:

1. در مثال Sample1، كار  برگ جديدي باز كنيد و با كليك روي محل تلاقي عنوان سطرها و 
ستون‌ها، همه‌ي خانه‌هاي كار  برگ را انتخاب كنيد.

2. كليدهاي Ctrl+1 را فشار دهيد تا كادر محاوره‌اي Format cells باز شود. 
3. در زبانه‌ي Protection گزينه‌ي Locked را غيرفعال كنيد )اين گزينه در اكسل به طور پيش‌فرض 

براي همه‌ي خانه‌ها فعال است(.
4. محدوده‌ي B3:D15 را انتخاب كنيد و با روش گفته شده  و گزينه‌ي Locked خانه‌هاي آن را 

قفل كنيد. 
 Protect شكل 17-2(، گزينه ی( Changes ريبون را انتخاب كنيد و در قسمت Review 5. زبانه‌ي

Sheet را انتخاب مي‌كنيم تا پنجره‌ي محافظت از كار برگ باز شود )شكل 2-18(.

Protect Sheet شكل 17-2  انتخاب گزينه ی



Protect Sheet شكل 18-2  پنجره‌ي محافظت از كار  برگ

6. در پنجره‌ي باز شده، گزينه ی Protect worksheet and contents of locked cells را انتخاب 
مي‌كنيم. و رمز دسترسي را كه به حروف كوچك و بزرگ حساس است )Setayesh_19( در 
Password to unprotect sheet وارد مي‌نماييم. مشاهده مي‌شود كه گذرواژه‌ي تايپ  قسمت 

شده نمايش داده نمي‌شود.
7. در قسمت Allow all users of this worksheet to، فعاليت‌هاي مجازي كه كاربران در كار  برگ 
 Select محافظت شده مجاز به انجام آن هستند را مشخص مي‌كنيم. در مثال مورد نظر، گزينه‌ي
locked cells را غيرفعال و گزينه‌هاي Select unlocked celld و Format cells را فعال مي‌كنيم. 

Confirm Password دوباره  پنجره‌ي  را در  OK كليك كنيد و رمز دسترسي  8. روي دكمه‌ي 
تايپ كنيد.

ديگر نمي‌توانيم در كار  برگ مورد نظر كارهايي را كه در پنجره‌ي محافظت فعال نكرده‌ايم 
)مانند درج و حذف سطرها و ستون‌ها( را انجام دهيم. تنها مي‌توانيم خانه‌هاي Locked نشده را 

انتخاب كنيم و قالب‌بندي خانه‌ها را تغيير دهيم.



گروه   Review زبانه‌ي  از  بايد  شده،  محافظت  حالت  از  كار  برگ  كردن  غيرفعال  براي 
از  محافظت  براي  كه  صورتي  در  كنيم.  انتخاب  را   Unprotect Sheet گزينه‌ي   Changes

با  و  كرده  وارد  را  آن   )2-19 )شكل  مربوطه  پنجره‌ي  در  باشيد،  داده  گذرواژه  كار  برگ 
تأييد، كار  برگ را به حالت عادي بازگردانيد.

5-2  پركردن خودكار1 خانه‌هاي كار برگ
برنامه ی اكسل براي صرفه‌جويي در وقت، به كاربر اجازه مي‌دهد كه چند خانه را به‌طور خودكار 
با يك متن يا يك سري از اعداد پر كند. اين كار با استفاده از عملگر پركردن خودكار2 و انتخاب 

گزينه‌ي پركردن خودكار3  انجام مي‌شود.
براي پر كردن سريع خانه‌ها، خانه ی مورد نظر را به عنوان خانه‌ي پايه انتخاب كرده و با 
كشيدن علامت + در گوشه‌ي پايين سمت راست عملگر پركردن  )اشاره‌گر ماوس را 
روي علامت مربع كوچك در گوشه‌ي سمت راست - پايين خانه ی انتخاب شده قرار دهيد تا به 
شكل + درآيد(، خانه‌هاي متوالي يك سطر يا ستون را به‌طور خودكار پر كنيد. پس از كشيدن 
عملگر پركردن، گزينه‌ي پركردن خودكار  ظاهر مي‌شود كه با حركت ماوس روي آن و 

با  مي‌شود.  باز  آن  گزينه‌هاي  منوي  آن   راست  سمت  كوچك  فلش  علامت  انتخاب 
انتخاب هر يك از گزينه‌هاي آن، مي‌توان تعيين كرد كه با چه روشي خانه‌هاي مورد نظر را پر 

كند )شكل 2-20(.

Unprotect Sheet شكل 19-2 پنجره‌ي بازگرداندن محافظت از كار  برگ

1. Auto Fill	 2. Fill handle	 3. Auto Fill Options



با انتخاب Copy Cells محتواي خانه‌ي انتخاب شده به‌همراه قالب‌بندي آن در خانه‌هاي ديگر 
كپي مي‌شود. گزينه‌ي Fill Serires براي ايجاد يك سري و دنباله‌اي از اعداد استفاده مي‌شود. در 
صورت انتخاب Fill Formatting Only فقط قالب‌بندي خانه‌ي مورد نظر بدون محتواي آن كپي 
مي‌شود. اگر مي‌خواهيد فقط محتواي خانه‌ي مورد نظر بدون قالب‌بندي آن كپي شود، گزينه‌ي 

Fill Without Formatting را انتخاب كنيد.

براي ايجاد دنباله‌اي از اعداد كه فاصله‌ي بين آن‌ها بيش از يك است، بايد ابتدا دو عدد 
اول را در خانه‌ي كنار هم تايپ كنيد و پس از انتخاب آن‌ها، اشاره‌گر ماوس را بكشيد. اگر نام 
يك روز هفته لاتين، نام يك ماه لاتين، يك تاريخ لاتين يا يك متن شماره‌دار را در خانه‌اي 

بنويسيد، با اين ويژگي مي‌توانيد ليستي از روزهاي هفته يا ماه لاتين را ايجاد كنيد.
يكي ديگر از راه‌هاي پركردن خانه ی خالي از خانه‌هاي هم‌جوار ــ راست، چپ، بالا و 
يا پايين ــ آن است كه ابتدا خانه‌ي خالي پایینی را انتخاب كرده، از زبانه‌ي Home در ريبون، 
‌قسمت Editing، گزينه‌ي Fill )شكل 21-2( را انتخاب كرده و از منوي باز شده )شكل 2-22( 
گزينه‌ي Down را براي پركردن خانه ی خالي انتخاب شده با خانه ی بالايي، گزينه‌ي Right را 
  Left را براي پركردن خانه‌ي بالایی و گزينه‌ي  Up براي پركردن خانه‌ي سمت راست، گزينه‌ي

را براي پركردن خانه‌ي سمت چپ انتخاب كنيد.

شكل 20-2  پنجره ی منوي گزينه‌ي پركردن خودكار



شكل 21-2  ‌گزينه‌ي Fill براي پركردن خانه ی خالي از خانه‌های هم‌جوار طرفين

شكل 22-2 ‌گزينه‌ي منوي Fill براي پركردن خانه ی خالي

مثال 2-4 
مي‌خواهيم خانه‌هاي A2 تا A9 را با متن }هفته‌ي 1{ تا }هفته‌ي 8{ به‌طور خودكار پر كنيم.

مراحل انجام كار به صورت زير است:
1. ابتدا در خانه ی A2 متن }هفته‌ي 1{ را تايپ مي‌كنيم.

 A9 2. علامت عملگر پركردن + را در گوشه‌ي پايين سمت راست خانه انتخاب كرده و تا خانه‌ي
مي‌كشيم. اگر محتواي خانه‌ها يكسان بود، از منوي AutoFill Options )شكل 23-2( گزينه‌ي 

Fill Series را انتخاب مي‌كنيم. تا اعداد موجود در محتواي خانه‌ها به سري تبديل شوند.



AutoFill Options شكل 23-2  منوي

6-2  قالب‌بندي شرطي خانه‌ها
هستند،  خاصي  شرط  داراي  آن‌ها  محتواي  كه  خانه‌هايي  براي  مي‌توانيد  اكسل  محيط  در 
قالب‌بندي متفاوتي بسته به آن شرط تعريف كنيد. به اين ترتيب در يك كار  برگ با اطلاعات 
زياد، به‌راحتي مي‌توانيد داده‌هايي كه شرط مورد نظر را دارند پيدا كنيد. براي انجام اين كار 
iCond Home گروه Styles گزينه‌ي   ابتدا خانه‌هاي مورد نظر را انتخاب كنيد. سپس در زبانهي ‌

tional Formatting را  باز كنيد. در فصل چهارم، گزينه‌هاي قالب‌بندي شرطي را بيشتر بررسي 

خواهيم كرد.

مثال 2-5
مي‌خواهيم در محدوده‌ي خانه‌ي G2:G10 قالب‌بندي شرطي به‌گونه‌اي اعمال كنيم كه اگر مقدار 
خانه‌ها بين 10 تا 15 بود، قلم آن‌ها ضخيم و به رنگ سبز شود و اگر كوچك تر از 10 بود، قلم 

آن‌ها ضخيم و به رنگ قرمز شود.



مراحل انجام كار به صورت زير است:

Styles گزينه‌ي  Home گروه  زبانه‌ي  در  كنيد. سپس  انتخاب  را   G2:G10 ابتدا خانه‌هاي   .1
Conditional Formatting را  باز كنيد، گزينه‌ي …Highlight Cell Rules و از منوي بازشده، 

گزينه‌ي …Between را انتخاب كنيد )شكل 2-24(.

Conditional Formatting شكل 24-2  گزينه‌ي

2. در پنجره‌ي بازشده )شكل 25-2( مقدار 10 و 15 را وارد كنيد و از قسمت ليست بازشونده‌ي 
with، گزينه‌ي …Custom Format را انتخاب كنيد. 



شكل 25-2  قالب‌بندي براساس شرط مقدار عددي بين 10 و 15

 Conditional 3. در پنجره‌ي بازشده )شكل 26-2( براي تنظيم شرط كمتر از 10، دوباره گزينه‌ي
 Less و از منوي بازشده، گزينه‌ي Highlight Cell Rules… را  باز كنيد، گزينه‌ي Formatting

…than را انتخاب كنيد، و مشابه مراحل قبلي تنظيمات را انجام دهيد.

شكل 26-2  تنظيم قالب‌بندي براساس شرط خاص



كنيد.  انتخاب  را   Manage Rules … گزينه‌ي   ،Conditional Formatting گزينه‌هاي  از  اگر   .4
پنجره‌اي باز مي‌شود كه شرط‌هاي اعمال شده قابل مشاهده است )شكل 2-27(.

شكل 27-2  گزينه‌هاي شرط‌هاي اعمال شده

به شرط اول اعمال خواهد شد.  باشد فقط قالب‌بندي مربوط  برقرار  از يك شرط  5. اگر بيش 
براي تغيير ترتيب شرط، رديف شرط را انتخاب و از دو علامت  و  براي جابه‌جايي 

استفاده كنيد.

7-2  حذف و اضافه كردن خانه‌ها، سطرها و ستون‌ها
اگر لازم باشد بين خانه‌هايي كه شامل داده‌ها هستند، خانه يا خانه‌هاي جديدي درج كنيد و يا 

خانه‌هايي را حذف كنيم از منوهاي بازشونده Insert و يا Delete استفاده مي‌كنيم.

1-٧-2  حذف خانه‌ها
براي پاك كردن محتويات داخل يك يا چند خانه كافي است پس از انتخاب خانه يا خانه‌هاي 
مورد نظر، كليد Delete صفحه‌كليد را فشار دهيد. با اين‌كار فقط محتواي خانه‌ها پاك مي‌شوند و 
خانه‌ها در جاي خود باقي مي‌مانند و قالب‌بندي كه قبلًا براي آن‌ها تعيين شده مثلًا رنگ، خطوط 

حاشيه، قلم و غيره را حفظ مي‌كنند.

تمرين 2-4 
محتواي خانه‌هاي C5:D7 را پاك كنيد.



مثال 2-6 
قالب‌بندي خانه‌هاي D2:D10 را حذف كنيد.
مراحل انجام كار به صورت زير است:

1. خانه‌هاي D2:D10 را انتخاب كنيد.
2. از زبانه‌ي Home ريبون، قسمت Editing دكمه ی  را انتخاب كنيد.

گزينه‌ي  اين  كنيد.  انتخاب  را   Clear Formats گزينه‌ي   )2-28 )شكل  بازشونده  منوي  از   .3
قالب‌بندي و قالب‌بندي شرطي خانه‌هاي انتخاب شده را حذف مي‌كند.

شكل 28-2 منوي بازشونده حذف خانه‌ها

اگر بخواهيد فقط محتواي خانه‌ها و نوع قالب‌بندي را حذف كنيد گزينه‌ي Clear All را 
توضيحات،  براي حذف  و   Clear Formats قالب‌بندي گزينه‌ي  نوع  براي حذف  كنيد.  انتخاب 

گزينه‌ي Clear Comments را انتخاب كنيد.

مثال 2-7 
مي‌خواهيم خانه‌هاي D2 تا D10 را در مثال ٦-2 حذف كنيم.

مراحل انجام كار به صورت زير است:
1. خانه‌هاي مورد نظر را انتخاب مي‌كنيم.

از  انتخاب و  را   Delete Cells، فلش سمت راست گزينه‌ي  Home ريبون، قسمت  زبانه‌ي  از   .2
با كليك روي   .)2-29 انتخاب مي‌كنيم)شكل  …Delete Cells را  منوي بازشونده، گزينه‌ي 

دكمه‌ي Delete نيز همين گزينه اجرا مي‌شود و خانه‌ها حذف مي شوند.



شكل 29-2  منوي بازشونده حذف

3. در پنجره‌ي انتخاب جابه‌جايي خانه‌ها )شكل 30-2(، نوع جابه‌جايي خانه‌هاي ديگر را متناسب 
با خانه‌اي كه حذف مي‌شود تعيين مي‌كنيم و البته مي‌توانيم حذف خانه را به حذف سطري و 

يا ستوني تغيير دهيم.
گزينه‌ي Shift cells left متناسب است. اين گزينه خانه‌هاي انتخاب شده را حذف مي‌كند، 
تمامي خانه‌هاي سمت راست را در رديف‌هاي انتخاب شده‌ي 2 تا 10، يك ستون به سمت 

راست منتقل مي‌كند.

شكل 30-2  پنجره ی انتخاب جابه‌جايي خانه‌ها در حذف

تمرين 2-5 
گزينه‌هاي جابه‌جايي خانه‌ها را در شكل 30-2 شرح دهيد. براي آزمايش گزينه‌ها، 
ابتدا خانه‌هاي محدوده‌ي D3:D6 را در مثال قبل انتخاب كنيد. آن چه روي مي‌دهد 

را شرح دهيد.



	

به را   Delete دكمه‌ي  و  انتخاب  را   C3:E3 خانه هاي  حال 
تغيير مي‌كند و روي  نوع جابه‌جايي  پنجره  پيش‌فرض  نماييد. دقت كنيد كه گزينه‌ي  آزمايش 

گزينه‌ي Shift cells up قرار مي‌گيرد.

تحقيق
با كليك روي دكمه‌ي Delete به‌جاي فلش سمت راست در مثال چه اتفاقي مي‌افتد؟ 

كدام يك از گزينه‌ها اجرا مي‌شوند.

2-٧-2  درج خانه‌هاي جديد در ميان خانه‌هاي موجود
گاهي اوقات پس از آن‌كه داده‌ها را در خانه‌هاي موردنظر درج نموده‌ايد، نياز پيدا مي‌كنيد داده‌هاي 
جديدي را در ميان داده‌هاي قبلي وارد كنيد. براي ايجاد سطر يا ستون خالي كافي است پس از 
انتخاب خانه ، از زبانه‌ي Home در ريبون، گروه Cells روي علامت فلش سمت راست دكمه‌ي 

Insert كليك كنيد و از منوي بازشونده )شكل 31-2( گزينه‌ي مورد نظر را انتخاب كنيد.

Insert شكل 31-2  منوي بازشونده ی

گزينه‌هاي اين پنجره عملكردي مشابه گزينه‌هاي حالت حذف خواهند داشت با اين فرق 
كه خانه‌ي انتخاب شده جابه‌جا مي‌شود و خانه‌ي جديد ايجاد مي‌شود. اگر به‌جاي انتخاب يك 

خانه، چندين خانه را انتخاب كنيم، به تعداد آن‌ها، خانه‌ي جديد ايجاد خواهد شد.

8-2  تغيير پهناي ستون‌ها و ارتفاع سطرها
پهناي  و  يكسان  آن   سطرهاي  ارتفاع  كه  است  شطرنجي  صفحه‌ي  يك  شبيه  كار  برگ  يك 
ستون‌هاي آن نيز يكسان است. وقتي متني را در يك كار  برگ تايپ مي‌كنيد، اگر متن طولاني‌تر 
درحالتي‌كه  دارد(،  قرار  آن  در  كه  است  ستوني  پهناي  همان  خانه  )پهناي  باشد  خانه  پهناي  از 
باشد،  و خانه‌ي سمت چپ خالي  باشد  راست  ــ  به  ــ  از چپ  راست،  ترازبندي خانه‌ي سمت 

  

آن راست  سمت  فلش   جاي 



نمايش متن تا آن خانه‌ها امتداد مي‌يابد. اگر خانه
شكل 32-2 را مشاهده كنيد. همان‌طور كه در شكل مشاهده مي‌كنيد، متن فارسي تايپ شده در 
خانه‌ي B2 به سمت چپ خود امتداد يافته است و متن لاتين تايپ شده در خانه‌ي B3 به سمت 

راست خود امتداد يافته است.

شكل 32-2  مثال متن طولاني‌تر از پهنای خانه

براي نمايش تمامي متن در ستون B مي‌توان كارهاي زير را انجام داد:
1. پهناي ستون مربوطه را بيشتر كنيد تا جايي‌كه متن ديده شود. اين كار زماني امكان‌پذير است 

كه در كار  برگ فضاي لازم براي نمايش داده‌ها وجود داشته باشد )شكل 2-33(. 

شكل 33-2  پهناي ستون بیشتر شده است.

2. به صورت دستي، خودتان اندازه و يا نوع قلم استفاده شده را با استفاده از قالب‌بندي، آن قدر 
كم كنيد تا طول متن كاهش يابد و در خانه نمايش داده شود )شكل 2-34(.

شكل 34-2  اندازه‌ي قلم كم شده است.

3. با كمك گزينه‌هاي قالب‌بندي خانه‌هاي كار برگ، گزينه‌ي Wrap text را انتخاب كنيد كه باعث 
مي‌شود محتواي خانه متناسب با پهناي ستون در چندين خط نشان داده شود )شكل 2-35(.

 ها خالي نباشند، بخشي از متن ديده نخواهد شد. 



شكل 35-2 گزينه‌ي Wrap text فعال شده است.

انتخاب كنيد  را   Shrink to fit قالب‌بندي خانه‌هاي كار  برگ، گزينه‌ي  با كمك گزينه‌هاي   .4
كه باعث مي‌شود به‌طور خودكار، اندازه‌ي قلم كم شود تا متن به طور كامل نمايش داده شود 

)شكل 2-36(.

شكل 36-2  گزينه‌ي Shrink to fit فعال شده است.

مثال 2-8 
پهناي ستون را در شكل 32-2 بيشتر كنيد.

مراحل انجام كار به صورت زير است:
1. تغيير اندازه ی پهناي ستون )يا ارتفاع سطر( با كمك ماوس

قرار   B ستون  عنوان  راست  سمت  حاشيه‌ي  در  را  ماوس  اشاره‌گر  ستون،  پهناي  تغيير  براي 
مي‌دهيم،‌ زماني كه شكل ماوس به صورت شكل 37-2 تغيير يافت، حاشيه را به راست يا چپ 
مي‌كشيم. راه ديگر آن است كه به‌جاي كشيدن حاشيه‌ي عنوان، دوبار روي آن كليك كنيم. 
براي تغيير اندازه‌ي چندين ستون به‌طور هم‌زمان، ابتدا آن‌ها را انتخاب مي‌كنيم و سپس اين‌كار 

را انجام مي‌دهيم، پهناي ستون‌هاي انتخاب شده هم‌اندازه خواهند شد.

شكل 37-2  درگ كردن تغيير پهناي ستون



براي تغيير ارتفاع سطر نيز به صورت مشابه ستون و براي حاشيه‌ي پايين عنوان سطر انجام 
مي‌شود )شكل 2-38(.

AutoFit 2. تغيير اندازه ی پهناي ستون )يا ارتفاع سطر( به كمك گزينه‌ي
براي آن‌كه با توجه به اندازه‌ي محتواي خانه، ارتفاع سطر و يا پهناي ستون به‌طور خودكار تنظيم 
شود، در ريبون زبانه‌ي Home قسمت Cells، گزينه‌ي Format را انتخاب مي‌كنيم )شكل 2-39(.
 AutoFit Column Width و گزينه‌ي  تغيير مي‌دهد  را  سطر  ارتفاع   ،AutoFit Row Height گزينه‌ي

پهناي ستون را تغيير مي‌دهد.
3. تغيير اندازه ی پهناي ستون )يا ارتفاع سطر( با تعيين مقدار

)براي  مي‌كنيم  انتخاب  را   Column Width گزينه‌ي   ،)2-39 )شكل   Format گزينه‌هاي  از 
تغيير ارتفاع سطر گزينه‌ي Row Height را انتخاب مي‌كنيم(. در پنجره‌ي تعيين اندازه، مقدار 

مورد     نظر را وارد مي‌كنيم. اندازه‌ي پيش‌فرض به مقياس Points است. 

شكل 38-2  درگ كردن تغيير ارتفاع سطر

شكل 39-2  گزينه‌هاي Format قسمت Cells زبانه‌ي Home ريبون



تمرين ٦-2 
چگونه مقياس پيش‌فرض تعيين اندازه‌ي پهناي ستون يا ارتفاع سطر را تغيير دهيم؟

 Display در قسمت Advanced زبانه‌ي ،Excel Options راهنمايي: با ابزار آفيس، انتخاب
به  را  اعداد  آن‌كه  براي   Centimeters مقدار   .)2-40 )شكل  مي‌شود  تنظيم  پيش‌فرض  مقدار 
سانتي‌متر وارد كنيم، گزينه‌ي Millimeters براي ميلي‌متر و گزينه‌ي inches هم براي آن‌كه اعداد 

را به اينچ وارد كنيم.

شكل 40-2  گزينه‌هاي تغيير مقدار خطك‌ش‌ها و اندازه‌ي اعداد

9-2  پنهانك ردن سطرها و ستون‌ها
انجام  براي  است.  ستون‌ها  و  سطرها  كردن  پنهان  امكان  كار  برگ،  مديريت  امكانات  از  يكي 
اين‌كار، سطر و يا ستون مورد نظر را انتخاب مي‌كنيم. يكي از گزينه‌هاي پنجره ی Format، در 
قسمت Visibility گزينه‌ي Hide & Unhide است. با انتخاب اين گزينه از منوي بازشونده شكل 
41-2، گزينه‌ي مناسب انتخاب مي‌شود. گزينه‌ي Hide Rows، سطرهاي انتخاب شده را پنهان 

مي‌كند، گزينه‌ي Hide Columns ستون‌هاي انتخاب شده را پنهان مي‌كند.
وقتي سطري پنهان شود، شماره ی سطر نيز پنهان مي‌شود و مي‌توان تشخيص داد چند سطر 
ناپيدا  نيز اين‌گونه است و عنوان ستون  و بين كدام سطرها پنهان شده هستند. در مورد ستون‌ها 

مي‌شود.
از  و  مي‌كنيم  انتخاب  را  آن‌ها  پاييني  سطر  و  بالايي  سطر  ناپيدا،  سطرهاي  نمايش  براي 
گزينه‌ها Unhide Rows را انتخاب مي‌كنيم. در مورد ستون‌ها ستون‌هاي مجاور راست و چپ را 

انتخاب و از گزينه‌ها Unhide Columns را انتخاب مي‌كنيم.



1-٩-2  ثابت نگه‌داشتن )Freeze( سطرها و ستون‌ها
هنگامي‌كه داده‌هاي كار برگ زياد باشد به‌طوري‌كه نتوانید آن‌ها را يكجا روي صفحه‌ي نمايش 
مشاهده كنيد، بايد صفحه را پيمايش كنيد. يعني با حركت‌دادن خانه‌ها به بالا، خانه‌هاي پايين‌تر را 
مشاهده كنيد. در اين صورت اگر در سطر اول، عنوان ستون‌هاي داده را تايپ كرده باشيد، آن‌ها 

را نخواهيد ديد و تشخيص آن‌كه هر داده به چه معني است، مشكل خواهد بود. 

مثال ٩-2
بدين  پايه‌ي تحصيلي را در يك كار  برگ ثبت كرده‌ايم،  نمرات درسي دانش‌آموزان در يك 
ترتيب كه پس از رديف ستون A، اسامي دانش‌آموزان را در ستون B و در ستون‌هاي ديگر نمرات 
درسي ثبت شده باشد )شكل 42-2(. همان طور كه مشاهده مي‌كنيد، نمرات تمامي دروس و تمام 

شركت‌كنندگان ديده نمي‌شود.

شكل 41-2  گزينه‌ي پنهان و آشكار سازي سطرها و ستون‌ها



اگر به كمك لغزنده‌ي سمت چپ پنجره و يا به كمك كليدهاي جابه‌جايي صفحه‌كليد به 
سمت پايين پيمايش كنيم، عنوان درس‌ها را مشاهده نمي‌كنيم )شكل 2-43(.

شكل ٤٢-2  نمرات درسي شركتك‌نندگان

شكل 4٣-2  نمرات درسي شركتك‌نندگان

به  جابه‌جايي صفحه‌كليد  كليدهاي  به كمك  يا  و  پنجره  پاييني  لغزنده‌ي  به كمك  اگر 
سمت چپ پيمايش كنيم، نام شركت‌كنندگان را مشاهده نخواهيم كرد )شكل 2-44(.



141	 پنهان کردن سطرها و ستون ها

شكل 44-2  نمرات درسي شركتك‌نندگان

1. اگر بخواهيم فقط عنوان دروس در سطر بالا ثابت بماند، بايد اين سطر را كه سطر اول است 
ثابت كنيم. براي اين منظور مي‌توانيم از زبانه‌ي View ريبون، قسمت Window را كليك و از 

منوي بازشونده )شكل 45-2( گزينه‌ي Freeze Top Row را انتخاب مي‌كنيم.

شكل 45-2  گزينه ی ثابت نگه‌داشتن سطر اول

2. اگر بخواهيم سطر عنوان درس ثابت بماند و ستون نام شركت‌كنندگان نيز در زمان پيمايش 
ثابت  تقاطع جايي كه مي‌خواهيم  از  اولين خانه پس  )يعني   C2 ابتدا خانه‌ي  بايد  ديده شود، 
بماند( را انتخاب كنيم و سپس از گزينه‌هاي ثابت نگه‌داشتن، گزينه‌ي Freez Panes را كليك 

كنيم )شكل 2-46(.



شكل 46-2  كار   برگ پس از ثابت كردن سطر و ستون

3. نتيجه به اين صورت خواهد بود كه با پيمايش به پايين و چپ، عنوان درس و نام شركت‌كنندگان 
نمايش داده مي‌شوند )شكل 2-47(.

انتخاب  را   Unfreeze Panes بازشونده گزينه‌ي  منوي  از  نگه‌داشتن،  ثابت  بردن  بين  از  براي   .4
مي‌كنيم.

شكل 47-2  نتيجه ی عملكرد گزينه‌ي ثابت نگه‌داشتن سطر و ستون

10-2  مديريت كار برگ‌ها
ابزار كار  برگ‌ها  با كمك  است كه  همان كار  پوشه، شامل چند كار  برگ  يا  اكسل  فايل  يك 
)شكل 48-2( به‌سادگي مي‌توانيد بين آن‌ها حركت كنيد. اگر پيش فرض را تغيير نداده باشيد، 
ابزار  در  پنجره  پايين  در  و  شد  خواهد  ايجاد  كار  برگ  سه  شود،  ايجاد  جديد  فايل  كه  زماني 

كار  برگ‌ها مشاهده مي‌كنيد.



1-١٠-2  انتخاب كار  برگ
ابزار  Sheet2 روي  نام  با  كار  برگ  آن  زبانه‌ي  Sheet2، روي  مثلًا  كار  برگ  انتخاب يك  براي 
كار   برگ‌ها كه در شكل 48-2 مي‌بينيد، كليك مي‌كنيم. با كليك روي دكمه‌هاي جابه‌جايي 

ابزار كار   برگ نيز مي‌توانيم بين كار   برگ‌ها جابه‌جا شويم.

تمرين ٧-2 
كار برگ  كدام  يك  هر  كليك  با  و  مي‌كنند  عمل  چگونه  جابه‌جايي  دكمه‌هاي 

انتخاب مي‌شود.

براي انتخاب چند كار  برگ، روي اولين كار  برگ محدوده‌ي مورد نظر در ابزار كار  برگ 
Shift را نگه‌داشته و روي آخرين كار  برگ محدوده‌ي مورد نظر كليك  كليك كرده و كليد 

مي‌كنيم. كار  برگ‌هاي اين محدوده انتخاب خواهد شد.
براي از انتخاب بيرون آوردن كار  برگ‌ها روي كار  برگ ديگري خارج از اين محدوده 
در ابزار كار  برگ كليك كنيد. اگر تمام كار  برگ‌هاي فايل را انتخاب كرده باشيد، كار  برگ 
با كليك روي هر كدام از  ديگري در خارج از محدوده وجود نخواهد داشت، در اين حالت 

كار  برگ‌هاي انتخاب شده نيز باعث مي‌شود كار  برگ‌ها از انتخاب خارج شوند.

نكته
انتخاب كار  برگ‌ها كاربردهاي مفيدي دارد، در زماني‌كه مي‌خواهيم چند كار  برگ 
را ايجاد كنيم كه در ادامه خواهيم ديد. همچنين در زمان حذف چند كار  برگ ابتدا 
بايد آن‌ها را انتخاب كنيم. يكي ديگر از استفاده‌هاي مفيد انتخاب چند كار  برگ، 
هنگامي است كه مي‌خواهيم به‌طور هم‌زمان، قالب‌بندي محدوده‌اي از خانه‌ها را در 
چندين كار  برگ تغيير دهيم. يكي ديگر از استفاده‌ها، هنگام تغيير صفحه‌بندي است 

كه در بخش چاپ و صفحه‌بندي بررسي خواهيم كرد.

زبانه های کار برگنوار پیمایش افقی خانه ها

دکمه های جابه جایی مرز ناحیه ی زبانه های کار برگ و نوار پیمایش افقی خانه ها

شكل 48-2  ابزار كار  برگ‌ها



٢-١٠-٢  اضافه كردن كار برگ جديد و حذف كار  برگ
براي  مثلًا  است.  داده‌ها  مديريت  مختلف،  كار برگ‌هاي  از  استفاده  دلايل  مهم‌ترين  از  يكي 
نگهداري اطلاعات مربوط به كارگاه آموزشي اكسل يك فايل )كار  پوشه( ايجاد مي‌كنيد. براي 

مديريت بهتر داده‌ها، اطلاعات هر كارگاه را مي‌توانيم در يك كار  برگ جداگانه ثبت كنيم. 
ابزار  از آخرين كار  برگ فايل، روي قسمت آخر  بعد  ايجاد يك كار  برگ جديد  براي 
كار  برگ‌ها گزينه‌ي   كليك مي‌كنيم. براي درج يك كار  برگ قبل از كار برگ مورد   نظر، 
كار  برگ را انتخاب كرده و سپس از زبانه‌ي Home، قسمت Cells، گزينه‌ي Insert  و سپس 

Insert sheet را كليك كنيد )شكل 2-49(.

شكل 49-2 منوي Insert كار  برگ

نكته
ساختاربندي و مديريت داده‌ها هنري است كه با آشنايي با امكانات اكسل2007 
با تجربه‌اي كه به‌دست خواهيد آورد، داده‌ها را به‌درستي  قابل انجام است و شما 

مديريت و به‌كار خواهيد برد. 

مثال ١٠-2
با استفاده از كليك راست روي كار برگ مورد نظر، مي‌خواهيم كار  برگ جديدي را ايجاد كنيم.

مراحل انجام كار به صورت زير است :

ابتدا كار  برگ مورد نظر را كه مي‌خواهيم قبل از آن كار  برگ جديدي اضافه شود انتخاب   .١
مي‌كنيم.

)شكل  مي‌كنيم  انتخاب  را   Insert... گزينه‌ي  بازشده  منو‌ي  از  و  كرده  راست  كليك  سپس   .٢
.)2-50



٣. از پنجره ی Insert باز شده، گزينه ی Worksheet را انتخاب مي‌كنيم )شكل 2-51(.

شكل 50-2  گزينه‌ي Insert در كليك راست روي ابزار كار   برگ‌ها

شكل 51-2  گزينه‌هاي Insert كار  برگ

٤. كار  برگ جديد قبل از كار  برگ انتخاب شده، اضافه مي‌شود )شكل 2-52(. 

شكل 52-2  نتيجه‌ي ايجاد كار  برگ جديد روي نوار ابزار كار  برگ‌ها



	

تعداد موردنظر كار   به  ايجاد چندكار  برگ،  براي 
ايجاد كار  برگ جديد، كار  برگ‌هاي جديد را ايجاد مي‌كنيم.

براي حذف نيز پس از انتخاب كار  برگ يا كار  برگ هاي مورد نظر كليك راست كرده 
و Delete را از منو انتخاب مي‌كنيم. اگر كار  برگ يك كار  برگ خالي باشد، پيغام تأييد حذف 
ظاهر  تأييد  پيغام  باشد،  داشته  محتوا  كار  برگ  اگر  مي‌شود.  كار  برگ حذف  و  نمي‌شود  ظاهر 

مي‌شود كه با تأييد آن، كار  برگ حذف مي‌شود.

نكته
 Undo هنگام حذف كار  برگ دقت كنيد كه امكان بازگرداندن كار  برگ با فرمان
وجود ندارد. اگر كار  برگي را به‌طور سهوي حذف كرديد، تنها راه آن است كه 
بدون ذخيره ی فايل، آن را ببنديد. در اين صورت آخرين عملياتي كه ذخيره نكرده 

باشيد اعمال نشده و حذف كار  برگ نيز ذخيره نمي‌شود.

٣-١٠-٢  تغيير نام كار  برگ‌ها
براي تغيير نام كار  برگ، روي زبانه‌ي نام كار  برگ موردنظر در ابزار كار  برگ‌ها، كليك راست 
كرده و گزينه‌ي Rename را انتخاب مي‌كنيم. سپس نام فعلي را مانند انتخاب متن در محيط‌هاي 
ويندوز، انتخاب كرده و نام جديد را تايپ مي‌كنيم و يا با استفاده از كليدهاي حركتي صفحه‌كليد 

به محل نويسه‌ي مورد نظر رفته و آن را تغيير مي‌دهيم. 
به‌جاي كليك راست،‌ مي‌توانيم روي زبانه‌ي مورد نظر دوبار كليك نماييم و نام جديد را 

وارد كنيم.

مثال 2-1١
مي‌خواهيم نام كار برگ Sheet4 را MyWorkSheet بگذاريم.

مراحل انجام كار به صورت زير است :

١. ابتدا كار برگ Sheet4 را از ابزار كار  برگ‌ها انتخاب مي‌كنيم.
٢. سپس دوبار كليك كرده و نام مورد نظر را تايپ مي‌كنيم. يا گزينه‌ي Renameكليك راست را 
انتخاب كرده تا زبانه‌ي Sheet4 به حالت ويرايش نام تغيير كند و نام مورد نظر را تايپ مي‌كنيم 

)شكل 2-53(.

    

قبلي با روش  انتخاب كرده و  را   برگ 



٤-١٠-٢  انتقال و كپي كار  برگ‌ها
انتخاب  را  زبانه‌ي كار  برگ  به محل جديد،  زبانه‌ي كار  برگ  انتقال  براي  ابزاركار  برگ‌ها،  در 
كرده و زبانه را به محل مورد نظر درگ مي‌كنيم. هنگام كشيدن زبانه، علامت فلش سياه‌رنگ  

موقعيت قرار گرفتن جديد زبانه‌ي كار  برگ را نشان مي‌دهد )شكل 2-54(. 

شكل 53-2  تغيير نام كار  برگ روي نوار ابزار كار  برگ‌ها

براي ايجاد يك كپي از يك كار  برگ موجود، كار  برگ مورد نظر را انتخاب، روي نام 
آن كليك راست كرده و از منوي مربوطه گزينه‌يMove or Copy را انتخاب كنيد. در پنجره‌ي 
 ،OK و كليك Create a copy شكل 55-2( مي‌توانيد با فعال كردن گزينه‌ي( Move or Copy

كار  برگ جديدي مشابه كار  برگ انتخاب شده ايجاد كنيد.

شكل 54-2  درگ كردن و انتقال زبانه‌ي كار برگ موردنظر در ابزاركار برگ‌ها

ليست  پنجره،  اين   To book قسمت  در  جديد،  محلي  به  كار  برگ  كپي  يا  انتقال  براي 
داده مي‌شود و شما  نشان  اكسل(  فعال در محيط  )كار  پوشه‌هاي  باز هستند  اكسل كه  فايل‌هاي 

مي‌توانيد فايل ديگري را انتخاب كنيد تا كار  برگ به آن فايل منتقل يا كپي شود.

Move or Copy شكل 55-2  پنجره‌ي



نكته
‌اگر گزينه‌ي Create a copy فعال باشد، كپي كار  برگ ايجاد مي‌شود. اگر گزينه 
فعال نباشد و فايل اكسل ديگري را انتخاب كنيد كار  برگ به فايل منتقل مي‌شود و 
از فايل اول خود حذف مي‌شود. بنابراين دقت كنيد كه ناخواسته كار  برگي از فايل 

حذف نشود.

٥-١٠-٢  مشاهده‌ي هم‌زمان كار  برگ‌ها
همان‌طور كه مي‌دانيد در محيط اكسل، كار  برگ فعال روي كار برگ‌هاي ديگر قرار مي‌گيرد و 
اطلاعات كار  برگ‌هاي ديگر قابل مشاهده نيستند. براي مشاهده‌ي هم‌زمان دو كار  برگ بايد دو 

پنجره‌ي جداگانه باز شده باشند.

مثال 2-1٢
مي‌خواهيم فايل Sample2.xlsx را باز كرده و كار  برگ Sheet1 و Sheet2 آن را هم‌زمان مشاهده 

كنيم.
مراحل انجام كار به صورت زير است :

١. ابتدا فايل اكسل Sample2 را باز كنيد. 
٢. در ريبون، از زبانه‌ي View گروه Window، گزينه‌ي New Window را انتخاب كنيد تا پنجره‌ي 

جديدي ايجاد شود.
٣. از زبانه‌ي View گروه Window، گزينه‌ي Arrange All را انتخاب كنيد. در پنجره‌ي بازشده 
)شكل 56-2( گزينه‌ي Vertical را انتخاب كنيد تا دو پنجره در كنار هم نمايش داده شوند. 

نتيجه در شكل 57-2 قابل مشاهده است.

شكل 56-2  گزينه‌ي مرتب‌سازي پنجره‌ها



٤. در پنجره‌ي سمت راست، كار  برگ Sheet2 را انتخاب كرده‌ايم.
٥. همان‌طور كه در شكل 57-2 ملاحظه مي‌شود، در مقابل نام فايل شماره‌اي اضافه شده است:  
. هر دو پنجره، فايل مورد نظر را نشان مي‌دهند   و 

و هر كدام ابزار كار  برگ‌هاي خاص خود را دارند.
٦. مي‌توانيد پنجره‌هاي ديگري را نيز ايجاد كنيد. كار با پنجره‌ها در اكسل، مشابه كار با پنجره‌ها 
در محيط ويندوز است. يعني مي‌توانيد با دكمه‌هاي ميانبر Alt+TAB و Alt+Shift+TAB بين 
آن‌ها جابه‌جا شويد. اندازه‌هاي پنجره‌ها را مثل پنجره‌هاي ويندوز تغيير دهيد. كوچك و بزرگ 
كنيد. آن‌ها را جابه‌جا كنيد. و البته آن‌ها را با كمك گزينه‌ي Arrange All زبانه‌ي Window در 

ريبون، در كنار هم مرتب كنيد.

نكته
گزينه‌هاي مرتب‌سازي پنجره ی شكل 56-2 را بررسي كنيد.

شكل 57-2  نمايش هم‌زمان دو كار  برگ در پنجره‌هاي كنار هم



٦-١٠-٢  تغيير هم‌زمان قالب‌بندي خانه‌ها در چندين كار  
در اكسل مي‌توانيد چند كار  برگ را انتخاب كرده و قالب‌بندي خانه‌هاي متناظر آن‌ها را هم‌زمان 

انجام دهيد.

مثال 2-1٣
9-2، نمرات درسي دانش‌آموزان سه كلاس را در سه كار  برگ جداگانه  فرض كنيد در مثال 
ذخيره كرده‌ايم. مي‌خواهيم در تمام كار  برگ‌ها تيتر عنوان درس‌ها با پس‌زمينه‌ي گلي و ستون نام 

دانش‌آموزان با پس‌زمينه‌ي سبز باشد و معدل نيز با دو رقم اعشار نمايش داده شود.
مراحل انجام كار به صورت زير است :

١. ابتدا فايل اكسل مثال 9-2 را باز كنيد.
٢. در نوار ابزار كار  برگ‌ها، هر سه كار  برگ را انتخاب كنيد.

 ،Font گروه   Home زبانه‌ي  از  و  كرده  انتخاب  فعال  كار برگ  را  درس‌ها  عنوان  خانه‌های   .٣
گزينه‌ي رنگ پس‌زمينه   را به گلي تغيير دهيد.

Home گروه  از زبانه‌ي  انتخاب كرده و  خانه‌هاي عنوان دانش‌آموزان را در كار  برگ فعال   .٤
Font، گزينه‌ي رنگ پس‌زمينه   را به سبز كم‌رنگ تغيير دهيد.

٥. خانه‌هاي معدل را انتخاب و علاوه بر تنظيم رنگ پس‌زمينه، نوع داده‌اي آن را عددي با دو 
رقم اعشار قرار مي‌دهيم.

٦. خانه‌هاي متناظر در هر سه كار  برگ، مشابه هم قالب‌بندي مي‌شوند.

)Templates( ١١-٢  استفاده از الگوها
همان‌طور كه در بخش واژه‌پرداز وُرد كتاب بسته‌هاي نرم‌افزاري1 بيان شد، Template الگويي 
و  عناصر  داراي  كه  كنيد  ايجاد  فايل‌هايي  مي‌خواهيد  وقتي  است.  جديد  فايل‌هاي  ايجاد  براي 
تنظيمات مشترك زيادي هستند، مي‌توانيد موضوعات مشترك را در يك الگو ذخيره كنيد و هر 
بار كه يك فايل جديد براساس آن الگو ايجاد شود، تمامي تنظيمات مورد نظر را دارا خواهد 
بود. براي ايجاد يك الگو، ابتدا يك فايل جديد ايجاد كنيد و در آن همه‌ي موارد مشترك مانند 
 ،Save As متن‌ها، جدول‌ها را اعمال كنيد. سپس گزينه‌ي ذخيره‌سازي را انتخاب كنيد و از پنجره‌ي
پس از تعيين محل و نام براي الگو، از قسمت Save as type گزينه‌ي Excel Template را انتخاب 

كنيد تا فايل با پسوند xltx. ذخيره شود )شكل 2-58(. 



نكته
پوشه‌ي  در  را  آن  است  بهتر  كنيد،  استفاده  الگو  از  سيستم خود  در  بخواهيد  اگر 

Template كه در مسير نصب آفيس موجود است، ذخيره كنيد.

مثال 2-1٤
مي‌خواهيم الگويي به نام كارنامه بسازيم و در آن كارنامه‌ي اول دبيرستان را طراحي كنيم.

مراحل انجام كار به صورت زير است :

١. ابتدا مانند شكل 59-2 جدول‌ها و داده‌هاي متني را كه در همه‌ي كارنامه‌های سال اول دبيرستان 
مشترك است، درج كنيد.

٢. پس از آماده‌سازي الگوي مورد نظر، آن را با عنوان Template_Grades.xltx ذخيره كنيد.

Template شكل 58-2  پنجره‌ي نوع ذخيره‌سازي فايل اكسل به صورت

شكل 59-2 قالب كارنامه ی اول دبيرستان



	

گزينه آفيس،  منوي  از   New گزينه‌ي  انتخاب  از  پس  الگو،  يك  از  استفاده  براي   .٣
…Templates را انتخاب مي‌كنيم )شكل 2-60(.

٤. از پنجره‌ي بازشده كه الگوهاي پيش‌فرض اكسل را به همراه الگوهاي ايجاد شده و ذخيره شده 
نشان مي‌دهند )شكل 61-2(، الگوي مورد نظر Template_Grades.xltx را انتخاب مي‌كنيم.

٥. با تأييد پنجره، فايل جديدي با تمامي مشخصات مشترك طراحي شده در الگو، ايجاد مي‌شود.

)New( شكل 60-2 گزينه‌هاي پنجره‌ي ايجاد فايل

)New( شكل 61-2 گزينه‌هاي پنجره‌ي ايجاد فايل
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