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 کامران پىرفتحیوىیسىذي:

 Printشروع کار 

هیلیاسدعلْلداسٍّخْبتایذ77اکغلسّیادتگیشین.ُشؽیتاکغلچیضیزذّدPrintخْاُینتاُنتواهیًکاتهی
تٌظیواتخاؿخْدػسُّنداؽتَتاؽَ.

هشزلَاعت.3تشخلافتقْسؽواؽاهلPrintاّلایٌکَؽواتایذتذًّیذکَ

 Control PanelاصPrinterافضاسهشزلَاّل:تٌظیواتعخت .7

 گيهیPage SetupکَتَاّىExcelافضاسًشمچاپدسهشزلَدّم:تٌظیوات .2

 دساکغلPrintهشزلَعْم:دعتْس .3

گزاسٍّپشعیذکَچشاایٌِاسّتایذتذًّیذ.چْىدسُشهشزلَتٌظیواتیّخْدداسدٍکَدسهشازلتعذیتاثیشهیهیزتواً

خْابخیلیاصعْالاتؽوادسیکیاصهشازلتالاعت.



 افسار تىظیمات سختprinter 

تشّیذ.PrinterّعپظتَتٌظیواتControl Panelاّلتَ .7

 تیایٌذ.PrinterسّتضًیذتاتٌظیواتPreferencesهْسدًظشخْدکلیککٌیذّگضیPrinterٌَسّی .2

 تٌظیواتخْدسااًدامدُیذّتذاًیذکَایيتٌظیواتدائویُغتٌذ. .3

 مهمتریه تىظیمات:

 A4تٌظینکاغز .4

 printerتیؾتش آهشیکاییداسًذّکاغزآًِا اعتاًذاسد آىاعتLetterُا اّلیيکاس تٌظیناعتّ ایيکاغزسا کَ

ًواییذ.

PrintاعتتاکویتفاّتّدلیلایٌکَّلتیA4اصًظشاًذاصٍهؾاتَدلتداؽتَتاؽیذکَایيکاغزتمشیثاًوکتً:

افتذُویيتٌظینکْچکاعت.گیشیذّّعظففسَهتيًویهی

 تٌظینفشفَخْییدسهقشف .5

 گضیPrinterٌَتیؾتش ُا ًام تَ Eco Modeای Save Tunnerیا کَ ّلتی گضیٌَ ایي صدى تا Printداسًذ.

گیشیذدسهقشف)تًْش/کاستشیح(فشفَخْییهیؽْد.هی

ایاسعالگشدًذّخاًَُاففسَسافشفاخِتتایگاًیّ...یافذُاففسَکَتایذتشایّصاستخْاُیذدٍکَهیّلتی

ؽْد.يگضیٌَتْفیَهیداًیذکَلشاسًیغتآًِاهغالعَؽًْذ،ایهی



 

2 

 کامران پىرفتحیوىیسىذي:

 printerسایر تىظیمات 

تْاًیذعاصهاىخْدهیITتٌظیواتخاؿخْدساداسدّؽواتاکویزْفلَّساٌُواییگشفتياصّازذprinterُش

:آًِاساتَکاستثشیذهثلًا

 .هیتْاًیذچٌذیيففسَسادسیکففسَخادُیذ 

 هیتْاًیذWatermark)......ایدادکٌیذ.)تْضیر

 

  در ورمتىظیمات چاپ( محیط افسارExcel) 

تٌظیوات تشایاّلیيچیضی Printerپظاص کَ ها ففساتهِناعتایٌکَ خْبتؾٌاعینؽواهسذّدٍ سّ

ایهؾخـاًذاصٍففساتّتعذادپظتایذاّلتَؽیٍْ،خْاُیذدسزذاللففسَتواماعلاعاتساچاپکٌیذهی

کٌین.اعتفادٍهی Excel ًواُایآًِاساتثیٌینتشایایيکاساص

 

 Page Sizeاندازه صفحو  .1

:تْاىتغییشدادصیشهیزالتاًذاصٍففسَساتَیکیاصدّ

 عشتشگPage layoutٌَّگضیSizeدسایيلغوتتشایتغییشاًذاصٍففسَدسًظشگشفتَؽذٍاعت.

 ٍدسپٌدشPage setupّعشتشگPageتْاىاصگضیٌَهیPaper size.اعتفادٍکشد 

تاؽذکَتایذتٌظیواتسّتَاًذاصٍدلخْاٍتغییشهیLetterفشكاًذاصٍففساتهعوْلاتَفْست:دسزالتپیؼ 1وکتً

ؽْد.اعتفادٍهیA4ُادسایشاىاصاعتاًذاسددسعاصهاىدُینچْىهعوْلًا

ُایففسَتٌظینؽْد..تایذاًذاصٍففسَلثلاصزاؽیَ:2وکتً

  ففسَ اًذاصٍ کالاى تثذیل اعتاًذاسد اًذاصٍ تَ ًشمسا هاًٌذ ففسات هسذّدٍ اها شدین هؾاُذWordٍافضاس

ؽْد.تشایهؾاُذٍففساتتِتشاعتاّلتاًواُاآؽٌاؽْین.ًوی
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 کامران پىرفتحیوىیسىذي:



  Sheet (View)نماىای .2

تْاىتَیکیاصهیZoomیاکلیذُایآًِادسکٌاسViewتاؽذکَتاکوکعشتشگصیشهی (view) داسایعًَواSheetیک

(7)ؽکلایيعًَامّاسدؽذ.



















 

 Normal view 

اعاط هسیظکاسیکاهلاتش ایيًوا هیSheetدس سازتیهؾاُذٍ تَ ایيًوا دس دعتْساتسا کَهعوْلااکثش گشدد،

هی هاًٌذ ّلیتٌظیواتففسَ داد اًدام ًویHeader and Footerتْاى سا ففسَ ؽواسٍ پاففسَ(، ّ تْاى)عشففسَ

تْاىدیذ.هیدسهغیشصیشفعالتاؽذ Page breakدسفْستیکَگضیٌَسامحذودي صفحاتهؾاُذٍکشدالثتَ

File  Option  Advanced Page break view 

  

 1 شکل

 1 شکل

 2شکل
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 کامران پىرفتحیوىیسىذي:

 

 دسایيًواهسذّدٍُاساتاکوکPage Breakٍُاساتٌظینهؾاُذٍکشدیناهاهاٌُْصًتْاًغتینهسذّد

 کٌینپظتِتشتشیندًّوایدیگشساهؾاُذٍکٌین.



 Page Break   

 ففساتتا هسذّدٍ ایيًوا کوکهیخغْطآتیدس ها تَ ایيًوا اعت. فْستیکَلاتلهؾاُذٍ دس تا کٌذ

تغییشدُینتایذتْخَداؽتتاافضایؼهسذّدٍچاپدسیکففسَاًذاصًٍْؽتَ ُاتخْاُینهسذّدٍففساتسا

تْاىدسهغیشصیشهؾاُذٍکشد.ؽًْذ،کَدسفذکْچکتشؽذىآىساهیکْچکتشهی

Page setup Page   Adjust to 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 ٌَگضیAdjust to اگشًگشاىسیضؽذىًْؽتَکوکهی ُادسچاپُغتیناصاتضاسُایدیگشتشایتٌظینکٌذتا

چاپاعتفادٍکٌین.

تادسگکشدىخظعوْدیایيعتْىًیضدسففسَاّل4ؽْدّدسؽکلعتْىآخشدسففسَکٌاسیچاپهی3دسؽکل

ؽْد.هیچاپ

تْاىهؾاُذٍکشد.عشففسَّپاففسَساًویNormalتایذتْخَداؽتکَدسایيًواًیضهاًٌذ:وکتً

  

 3شکل  4شکل 
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 کامران پىرفتحیوىیسىذي:



 Page Layout 

 ًغخَ اص ًوا 2007ایي فْست تَ سا اعلاعات ًوا ایي اعت. ؽذٍ اضافَ هسیظ ففسَتَ تَ دُذًوایؼهیففسَ

تْاىعشففَّپاففسَتَففساتاضافَکشدیاآًِاساهؾاُذٍکشدُوچٌیيدسایيًواتَسازتیهی(Word)هاًٌذهسیظ

دسایيًوااهکاىپزیشاعت.ُایافمیّعوْدیکؼخظففسَتَکوکُایزاؽیَتٌظیوات



اعتفادٍکٌینپظPage layoutدسلغوتلثلهتْخَؽذینتِتشیيًواتشایدسجعشففسَّپاففسَتِتشاصًوای:کتًو

گزاسین.هیPage layoutًوایکاسساسّی

دُین.دّسّػتشایایٌکاسّخْدداسدکَدسصیشآًِاساتْضیرهی

1. Header ,Footer  با کمک نمایPage layout 

 هاهعوْلادسHeader & Footerتیؾتشدًثالدسجؽواسٍففسَ،آسمیالْگْیعاصهاىُغتین. 

 ًوایسدPage layoutعشففسَّپاففسَّخْدداسدًازیَتشایّاسدکشدى3دستالاّپائیيففسات

(6تْاىعثاستیادعتْسالعولهْسدًظشخْدساّاسدکشد)ؽکلکَهی













 5 شکل
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 کامران پىرفتحیوىیسىذي:



ایيًازیَ یکاص ُش کلیکدس عشتشگتا لغوتDesignُا دسؽْد،فعالهیToolsHeader &Footerدس صیشکَ

(7)ؽکلکٌین.کلیذُایآًشاتَاختقاسهعشفیهی























7.Page numberَدسجؽواسٍففس

گزاسیففسَاّلتْاىؽشّعؽواسٍهی First page numberتاکوکPageدسلغوتPage setupدسپٌدشٍوکتً:

.اصعذددلخْاٍتاؽذ

2.Number Of Pagesتعذادکلففسات

3.Current Date)دسجتاسیخخاسیعیغتن)هیلادی

4.Current Timeدسجصهاىخاسیعیغتن

5.File Pathهغیشرخیشٍؽزىفایل

عاصیفایلاصهغیشصیشساتَعٌْاىهسلرخیشٍفشكرخیشٍدسفْستیکَفایلٌُْصرخیشًٍکشدٍتاؽینهغیشپیؼ:وکتً 

دُذ.کشدىًوایؼهی

File Option       Save        Default File Location 

6.File Nameًامفایل

7.Sheet Nameًامکاستشگ

8.Pictureاضافَکشدىتقْیش

 7شکل 
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 کامران پىرفتحیوىیسىذي:

:وکتً مهم هعوْلًااص گضیٌَ ایي عٌْاى تَ تقْیش تشایهی Logoتشای گضیٌَ ایي اص ُوچٌیي کشد. اعتفادٍ تْاى

الثتَگضیٌَهی(ًیضBackground)تصىیرزمیىً ّخْدPage layoutدسلثBackgroundَتْاىاعتفادٍکشد.

ّلیؽْدًویرخیشٍؽْددسچاپظاُشxlsx.داسدّلیتایذتْخَداؽتکَایيعشذصهیٌَدسفْستیکَفایلتافشهت

.ؽْددسچاپظاُشهیPictureتقاّیشکلیذ

9.Format PictureَؽذٍاصعشیكکلیذّیشایؼتقاّیشاضافPicture

70.Different First Page ْدىعشففسَّپاففسَففسَاّلتاتمیَففساتهتفاّتت

77. Different Odd & Even Pagesهتفاّتتْدىعشففسَّپاففسَففساتصّجّفشد  



2. Header&Footer  با کمک پنجرهPage Setup 

عشتشگ تا داسد ّخْد ًیض دیگشی ،سّػ کٌین دسج سا عاصهاى ُای عشتشگ اص پٌدشHeader&Footerٍکافیغت دس

Page SetupاعتفادٍکٌینّعپظتااًتخابکلیذُایCustom  HeaderّCustom Footerٍاصاتضاسُایآىاعتفاد

(8ّ9کٌین.)ؽکل

.ؽْداعتفادٍهیExcel 2003ایيسّػتیؾتشتیؾتشدس:وکتً



















  

 8شکل  9شکل 
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 کامران پىرفتحیوىیسىذي:



 ُایففسَسعیذ.سَّپاففسًَْتتتَتٌظینزاؽیَزالاتاتْخَتَدسجعشفف



 ىای صفحو در محیط تنظیم حاشیوExcel 

 روش اول اصسّیاعتفادٍکٌینّزاؽیPage layoutَتْاًیناصًوایهی: )هاًٌذتغییشدُینکؼخظُایففسَسا

(70(.)ؽکلWordهسیظ

















 :دسپٌدشٍروش دومPage SetupاصعشتشگMarginsتْاًیناعتفادٍکٌین.هی 

دسُویيپٌدشٍاعلاعاتدسّعظففسَتَفْستافمیّعوْدیدسچاپًوایؼدادCenter on pageٍتاکوک:وکتً

(77)ؽکلؽْد.هی



















 9شکل 

 8شکل 

 10شکل 

 11شکل 
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 کامران پىرفتحیوىیسىذي:



 ُایچاپفسثتکٌینّیژگیخْاُینًکاتیسادسهْسدتعضیاصزالاهی. 

  تنظیمات چاپ نکاتPrint Title 

چاپتشسّیکاغزآخشیيعلْلیکَاعلاعاتّاسدؽذٍتاPrintفشكتااخشایدعتْستایذتْخَداؽتکَدسزالتپیؼ:وکتً

.ؽْدهی

 Print Area محذودي چاپ

دعتْسپاکًؾْدPrint AreaتاصهاًیکَآدسطهسذّدٍدسOKتااًتخابهسذّدٍهْسدًظشدسایيلغوتّصدىکلیذ

Print(72)ؽکلکٌذ.ایيهسذّدٍساچاپهی

کٌذ.تاؽذآىساچاپهیاًتخابتاصهاًیکَهسذّدPrintٍدسپٌدشSelectionٍدسفْستیکَگضیٌَ:1وکتً

Print areaّکلیذPage layoutدسهغیشعشتشگAdd to print areaتااًتخابهسذّدٍتعذیّتاکوکگضیٌَ:2وکتً

.تْاىدّیاچٌذهسذّدٍساتشایچاپتٌظینکشدهی

تایذتْخَداؽتکَایيهسذّدٍ:3وکتً دسففساتچاپپؾتعشُنلشاس ففساتخذاگاًَّهوکياعتدسگیشًذًویُا

ؽًْذ.چاپ

 Rows to repeat at top :  

ُاتکشاستْاًینآًِاسادسچاپدستالایُوَففسَهادسچاپتاکوکایيًازیَّکلیکتشسّیعغشیاعغشُایهْسدًظشهی

(72)ؽکلکٌین.

  ؽْد.دسزالتپیؼفشكعٌاّیيخذّلفمظدستالایاّلیيسکْسداعلاعاتیچاپهی:1وکتً

ViewدسعشتشگFreeze Paneتاگضیٌَتْخَداؽتکَایيگضیٌَکاهلًاتایذ:2وکتً Freeze paneهتفاّتاعتصیشا

.دُذًوایؼهیایساثاتتهسذّدًٍوایؼفمظدس

 Columns to repeat at left: 

(72)ؽکلخْاُینعوتچپففساتدسچاپظاُشؽْد.ُائیکَهیعتْىیاعتْى











 12شکل 
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 کامران پىرفتحیوىیسىذي:



 دستخؼPrintٌَُائیساتَچاپاضافَکٌین.تْاًینّیژگیُایصیشهیتااًتخابُشیکاصگضی 



 Gridline: 

ؽًْذ.ؽْد.تااًتخابایيگضیٌَایيخغْطدسچاپظاُشهیدسزالپیؼفشكخغْطساٌُوادسچاپظاُشًوی

خاسیهیتْاىاصهغیشصیشاعتفادٍکشد.Sheetتشایتغییشسًگخغْطساٌُوادس:وکتً 

File       Option       Advanced       Display option for this worksheet       Gridline color 

 

 

 Blank and white:

ففساتعیاٍّعفیذچاپؽًْذ.

 Draft quality : 

کٌین.ًْیظتاؽذاصایيگضیٌَاعتفادٍهیخشّخیهاًٌذیکپیؼدسفْستیکًَخْاُینچاپگشزذاکثشخُْشساهقشفکٌذّ

 Row and column heading: 

(سادسچاپظاُشکشد.A,b,c,,1,2,3)ُاتْاىعٌاّیيعغشُاّعتْىتاایيگضیٌَهی

 Comments : 

زالتپیؼفشك تشاییکعلْلدسجهی Commentدس تْضیساتیکَ تشایچاپایيؽْدؽْددسچاپظاُشًوییا

تْاىیکیاصگضیٌَُایصیشسااًتخابکشد.تْضیساتهی

7. :At end of sheet َایخذاگاًَدسپایاىچاپففساتدسففس

2. As displayed on sheet:َدسفْستیکCommentتَفْستShow commentتاؽذتَُواىفْستدسچاپ

(73ؽْد.)ؽکلظاُشهی









  

 13شکل 
 Show commentحالت 
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 کامران پىرفتحیوىیسىذي:

 14شکل 



 Cell error as  : 

ًسٍْچاپپیغامُایخغادسچاپ

7. Displayedًوایؼپیغامخغا:

2. <blnak>خالیًوایؼدادىعلْل:

3. --:--

4. #N/A:#N/A

 

 

Page Order:

دّمچاپتاؽذیعٌیپظاصچاپففسَاّل،ففسَصیشیيتَعٌْاىففسَهیعوْدیخِتچاپففساتهعوْلاتَفْست

ؽواسٍ ایيلغوتگضیٌَؽْد،هیگزاسیّ دس اًتخابگضیDown then overٌَصیشا اعتتا  Over then downاًتخابؽذٍ

گزاسیّچاپتَفْستافمیهیؽْد.اّلْیتؽواسٍ
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 کامران پىرفتحیوىیسىذي:

 15شکل 

 ،تشایچاپاعت اًدامدادینزالفایلآهادٍ تخؼآخشهیتوامتٌظیواتفْقسا پٌچشٍدس خْاُینتا

Printیاچاپآؽٌاؽْین. 

 

2. Print 

 دعتْس اخشای Ctrl+Pتا عشتشگ Fileیا گضیٌَ ّPrintهی پٌدشٍ Printتْاًین ُوشاٍ هؾاُذPrint Previewٍتَ سا

(75کٌین)ؽکل



 Copies: 

تعذادعشیِایچاپ

 Printer:

چاپگشیکَ ایيلغوتًام ،دس تاؽذ تعشیفؽذٍ عیغتن دس تشایچاپ)هوکياعتچٌذیيچاپگش ًظش هْسد چاپگش ًام

کٌین.(خْاُینتاآىچاپکٌینساهؾخـهیهی

 Settings 
7. Print active sheets:

سااًتخابکشد(sheetتْاىچٌذهیSheetّکلیکسّیًامCtrlگشفتيُایفعال)تاsheetیا sheetچاپ

2. Print entire workbook:

چاپکلفایل

3. Print selection : 

چاپلغوتاًتخابؽذٍ
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 کامران پىرفتحیوىیسىذي:

4. Ignore Print Area:

اُینْکٌذاگشتختٌظینکٌینفمظُویيهسذّدٍساچاپهی Print areaایسادسدسعَگضیٌَتالادسفْستیکَهسذّدٍ

.کٌینسادسًظشًگیشدایيگضیٌَسافعالهیPrint areaدسچاپًازیَهْخْددس

5. Pages…  TO… :

اصیکففسَتاففسَدیگش

 Collated:

ُا)عشیتَعشییاففسَتَففسَ(تشتیةچاپعشی

 Portrait Orientation  یاLandscape Orientation  : 

خِتچاپففسَُاتَفْستافمییاعوْدی

 Size:

اًذاصٍففسَ

 Custom Margin :

تٌظینزاؽیَففسات

 Scale:

ُادسچاپهمیاطًْؽتَ

7. No scalingتضسگٌوائی:ًْؽتَُاتَُواى(Zoom)700%.ففسَدسچاپظاُشؽْد

2. Fit Sheet On one Pageکلاعلاعات:Sheet.دسیکففسَچاپؽْد

3. Fit All Columns On one Page کلعتْىُاییک:Sheet.دسیکففسَچاپؽْد

4. Fit All Rows On one Pageکلسکْسدُای:Sheet .دسیکففسَچاپؽْد 



 Print: 

 اجرای دستىر چاپ 








