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مقدمه

امروزه استفاده از ابزارهاي فناوري اطلاعات و ارتباطات در آموزش و يادگيري به معناي توليد دانش 
توسط فراگير، به روز نمودن اطلاعات و منابع تدريس و تسهيل کننده ارتباطات براي فراگيران است. 
تبادل اطلاعات و دانش نوين نزديکي ملت ها را موجب گرديده و همين امر در آينده نزديک تغييرات 

اساسي در دانش و فناوري بوجود مي  آورد.
بسياري از کشورهاي در حال توسعه جهت زندگي در جامعه اطلاعاتي؛ به دليل پاسخگو نبودن 
روش هاي سنتي آموزش به نياز فراگيران، تغيير در برنامه ريزي آموزشي را در سرلوحه کار خود قرار 
داده اند. بنياد ICDL جمهوري اسلامي ايران نيز توسعه و به روز شدن سواد ديجيتال را الزامي دانسته 
و تلاش نموده با طراحي و اجراي دوره هاي استاندارد و متنوع آموزشي، انتشار نرم افزار و تأليف کتب 

آموزشي مبتني بر مفاهيم ICDL جهت رسيدن به اهداف زير گام هاي اساسي بردارد:
  ترويج و توسعه سواد رايانه اي در بين اقشار جامعه

  افزايش و بهبود بهره وري کارمندان
  تسهيل عضويت همه افراد در جامعه اطلاعاتي

  گسترش توليد علم از طريق توسعه جنبش نرم افزاري
اميد است صاحب نظران با ارائه ديدگاه هاي خود ما را در استمرار و ارتقاء فعاليت ها ياري نمايند.

                                                         عليرضا سلطاني فرد
                                                         مدير اجرائي بنياد ICDL جمهوري اسلامي ايران
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در اين فصل می آموزيد:
Excel کار با برنامه           

           آشنايی با مفاهيم
           ذخيره اطلاعات

فـصل اول
برنامة Excel درنگاه اول 



برنامه اکسل يا همانطور که در زبان فارسی رايج است برنامه صفحه گسترده نرم افزاری است که به 
وسيله آن می توان کارهای مربوط به حسابداری را انجام داد از ديگر اموری که در اين برنامه کاربرد 

دارد می توان به کارهايی نظير ذخيره و چاپ و اديت، جدول بندی اشاره کرد.

Excel باز کردن برنامة 
برروی دکمۀ Start )در بالاي سمت چپ صفحه( و سپس برروی All Programs کليک کنيد. 
به برنامۀ Microsoft Office رفته و سپس برروی گزينۀ Microsoft Office Excel 2007 کليک 

نماييد. به اين ترتيب پنجرۀ Excel مانند شکل زير نمايان مي شود.

 

 خانة فعال چيست ؟
در برنامۀ Excel کادر دور خانه اي که فعال است پر رنگ )Bold( شده و حرف تيتر ستون و شمارۀ 

تيتر رديف آن نيز Highlight مي شود. در مثال زير خانۀ B2 فعال است.

 

در مثال بالا توجه کنيد که B2 در کادر نام )Name Box( و محتويات خانه نيز در نوار فرمول 
)Formula Bar( نمايش داده مي شود. در اينجا 2002 رقم محاسبه شدۀ فرمول 2 + 2000 است.
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براي آنکه داده را در يک خانه وارد کنيد بايد آن خانه فعال باشد. ورود اطلاعات در خانۀ فعال 
از طريق صفحه کليد صورت می پذيرد. شما مي توانيد با کليک کردن برروی يک خانه يا حرکت به 

برروی آن از طريق کليدهاي جهتي خانه را فعال کنيد.

Excel سيستم مرجع دهي خانه هاي 
يک کاربرگ Excel از خانه هاي مجزا تشکيل شده که هر يک از آنها داراي يک مرجع منحصر به 
فرد است. به مثال زير توجه کنيد. ما برروی خانۀ B3 کليک کرديم که اين خانه در ستون B و رديف 

3 قرار دارد.
 

در مثال زير برروی خانۀ D2 کليک کرده ايم.

 

اگر دقت کنيد خواهيد ديد که مرجع خانۀ فعلي درست در بالاي کاربرگ نمايش داده شده است.
 

 وارد کردن عدد و متن
مانند شکل زير برروی خانۀ B2 کليک کنيد.

 

کلمۀ Region را تايپ کنيد. کليد Enter را فشار دهيد. هنگاميکه اين کليد را فشار مي دهيد به 
طور خودکار به خانۀ پايين در کاربرگ مي رويد. اکنون صفحۀ شما مانند شکل زير خواهد بود.
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اکنون خانۀ B3 فعال است. کلمۀ North را بنويسيد و کليد Enter را فشار دهيد.  
حال خانۀ B4 فعال است. کلمۀ South را بنويسيد و کليد Enter را فشار دهيد.  
اکنون خانۀ B5 فعال است . کلمۀ East را بنويسيد و کليد Enter را فشار دهيد.  
اکنون خانۀ B6 فعال است. کلمۀ West را بنويسيد و کليد Enter را فشار دهيد.  

صفحۀ برنامه مانند شکل زير خواهد بود.

 

برروی خانۀ C2 کليک کنيد. کلمۀ Sales را تايپ کرده و کليد Enter را فشار دهيد.
عدد 10488 را وارد کرده و کليد Enter را فشار دهيد.  
عدد 11973 را وارد کرده و کليد Enter را فشار دهيد.  
عدد 13841 را وارد کرده و کليد Enter را فشار دهيد.  
عدد 16284 را وارد کرده و کليد Enter را فشار دهيد.  

اکنون صفحۀ برنامه مانند شکل زير است :   
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 تراز بندي پيش فرض متن و عدد
اگر به آنچه که نوشته ايد دقت کنيد مي بينيد که متن به طور پيش فرض چپ چين است در حاليکه 
اعداد درون خانه ها راست چين هستند. اين امر منطقي است زيرا معمولاً متن از سمت چپ صفحه 
شروع مي شود و در خانه ها هم به همين شکل است. اما از سوي ديگر اعداد معمولاً در سمت راست 
قرار مي گيرند. فکر کنيد که مي خواهيد يک ستون از اعداد را برروی يک صفحه بنويسيد و آنها را با 

هم جمع کنيد. براي اين کار اعداد بايد راست چين باشند.
 جمع کردن يک ستون از اعداد

برروی خانۀ B7 کليک کنيد و کلمۀ Total را بنويسيد.  
برروی خانۀ C7 کليک کنيد. به زبانۀ Formulas )فرمول ها( برويد و سپس برروی دکمۀ   

Auto Sum )جمع کردن خودکار( کليک نماييد. 

 

اکنون صفحه مانند شکل زير خواهد بود. 

 

کليد Enter را فشار دهيد. به اين ترتيب برنامۀ Excel به طور خودکار ستون اعداد را جمع مي کند. 
 

14

فصـل اول
اول  درنگاه   Excel :برنامة  ا  فصل 



ما به تازگي شروع به کار با Excel کرده ايم اما همانطور که مي بينيد اين برنامه بسيار قدرتمند بوده 
و استفاده از آن بسيار ساده است. در بخش هاي بعد با قابليت هاي ديگر Excel براي انجام محاسبات 

آشنا خواهيد شد.
بهترين نکته در مورد برنامۀ Excel اين است که اگر تغييري در اعداد ايجاد کنيد آنگاه مجموع 

اعداد و محاسبات نيز به طور خودکار تغيير کرده و به روز رساني مي شوند.
برروی خانۀ C4 کليک کرده و عدد ديگري را بنويسيد. هنگاميکه کليد Enter را فشار مي دهيد 
مشاهده مي کنيد که رقم مجموع که در خانۀ C7 نمايش داده شده است تغيير مي کند تا رقم جديد 

مربوط به مجموع فروش را نمايش دهد.

 وارد کردن داده ها
برروی خانۀ A1 کليک کنيد. اطلاعات زير را وارد کرده و کليد Enter را فشار دهيد.

2/2/2008
برنامۀ Excel اين اطلاعات را به عنوان تاريخ تشخيص مي دهد و به طور خودکار خانه را به عنوان 

خانه اي حاوي اطلاعات مربوط به تاريخ علامت گذاري مي کند.
برروی تاريخي که هم اکنون وارد کرده ايد راست کليک کنيد. در منوي فرعي نمايش داده شده 

فرمان Format Cells را انتخاب کنيد.
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به اين ترتيب کادر محاوره ايي Format Cells )قالب بندي خانه ها( نمايان مي شود.

 

کادر  )نوع(   Type بخش  در  را  تاريخ  قالب بندي  از  ديگري  نوع  مي توانيد  داريد  کافي  زمان  اگر 
محاوره ای انتخاب نماييد. کليد OK را فشار دهيد تا تغييرات اعمال شود.

)Work Book( کاربرگ ها و کتاب کارها 
به گوشۀ پايين سمت چپ صفحه نگاه کنيد تا زبانه هاي مربوط به هر کاربرگ را مشاهده نماييد.

 
 

هر کتاب کار به طور پيش فرض حاوي سه کاربرگ است. اين کتاب کار شبيه به دفتري است که 
ظاهر   Sheet1 کاربرگ  برروی   Excel صفحۀ  پيش فرض  به طور  مي باشد.  جداگانه  صفحات  داراي 
اگر  نمايش داده مي شود.  Sheet 2 کليک کنيد دومين کاربرگ  زبانۀ کاربرگ  برروی  اگر  می شود. 
برروی زبانۀ کاربرگ Sheet3 کليک کنيد، سومين کار برگ نمايش داده مي شود. اگر برروی زبانۀ 
کاربرگ Sheet1 کليک کنيد اولين کاربرگ که حاوي اطلاعات است بار ديگر نمايان مي گردد. بعداً 

خواهيم ديد که مي توان کاربرگ هايي را اضافه يا حذف کرد و نام و ترتيب آنها را تغيير داد.
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 ذخيره کردن يک کتاب کار
براي ذخيره کردن کتاب کار برروی آيکن Save )در بالاي سمت چپ صفحه( کليک کنيد.

 

 به اين ترتيب کادر محاوره ايي Save As نمايش داده مي شود. 

 

برروی نوار انتخاب کنار بخش Save in در کادر محاوره ای کليک کنيد و به پوشه اي که می خواهيد 
برويد.

 My در کادر محاوره ای کليک کرده و نام فايل را وارد کنيد. در اينجا عبارت File name در بخش
First Spreadsheet را به عنوان نام فايل بنويسيد.

برروی دکمۀ Save کليک کنيد تا فايل برروی ديسک ذخيره شود.
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 بستن کتاب کار
براي بستن کتاب کار برروی دکمۀ Office )در بالاي سمت چپ صفحه( کليک کرده و در ليست 

کشويي گزينه ها برروی فرمان Close کليک نماييد. 

 

اکنون صفحۀ شما مانند شکل زير خواهد بود. برنامۀ Excel هنوز باز است اما کاربرگي در برنامه 
باز نيست. 

 

براي بستن برنامۀ Excel برروی آيکن Close کليک کنيد. اين آيکن به صورت يک ضربدر در بالاي 
سمت راست صفحۀ Excel مشخص است. 
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 ايجاد يک کتاب کار جديد
برنامۀ Excel را باز کنيد. هر بار که اين برنامه را باز مي کنيد به طور پيش فرض يک کتاب کار خالي 

جديد حاوي سه کاربرگ نمايش داده مي شود.
نام خود را در خانۀ A1 وارد کنيد.

براي ايجاد يک کتاب کار جديد کليدهاي Ctrl + N را فشار دهيد. اين کليدها، کليدهاي ميانبر 
براي ساختن يک فايل جديد هستند. به اين ترتيب يک کتاب کار جديد حاوي سه کاربرگ ساخته 

مي شود.
نام خانوادگي خود را در خانۀ A1 وارد کنيد.
هر دو کاربرگ را بدون ذخيره کردن ببنديد.

 باز کردن يک کتاب کار
يا  باز شود.  موجود  فايل هاي  از  يکي  تا  دهيد  فشار  کليد  برروی صفحه  را   Ctrl + O کليدهاي 
را   Open فرمان  و  بالاي سمت چپ( کليک کرده  )در   Microsoft office برروی دکمۀ  مي توانيد 

انتخاب کنيد.
 

 

سه کتاب کار با نام هایSales2005،Sales2006 وSales 2007 ايجاد کنيد و آن ها را باز نگه داريد.

 حرکت بين کتاب کارها
براي رفتن به يک کتاب کار خاص Excel برروی آيکن کتاب کار مربوطه که در نوار وظيفه ويندوز 

)در پايين صفحه نمايش( قرار دارد کليک کنيد.
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 شما مي توانيد براي حرکت بين برنامه هايي که باز هستند از کليدهاي 
ميانبر Alt + Tab استفاده کنيد.

تمام کتاب کارهايي که باز هستند را ببنديد.

 ذخيره کردن يک کتاب کار با يک نام ديگر
کتاب کاری با عنوان Sales 2005 ايجاد کنيد. برروی دکمۀ Office کليک کرده و فرمان Save As را 

انتخاب نماييد. 
 

در قسمت File name نام جديدي براي فايل، در اينجا عبارت My Backup را وارد کنيد. برروی 
از يک فايل داريد که هر دو حاوي اطلاعات مشابهي  Save کليک نماييد. اکنون دو نسخه  دکمۀ 
هستند. اين کار براي تهيه نسخۀ پشتيبان )Backup( از داده هـا يا بازيابي نسخه هايي از کتاب کار 

که داده هاي متفاوتي دارند بسيار کاربرد دارد.

 ذخيره کردن يک کتاب کار با استفاده از يک نوع فايل متفاوت
 Save As را انتخاب کنيد تا کادر محاوره اي Save As کليک کرده و فرمان Office برروی دکمۀ
باز شود. برروی نوار انتخاب کنار بخش Save as type در کادر محاوره ای کليک کنيد. شما مي توانيد 

نوع فايل مورد نظر را از منوي کشويي انتخاب کنيد. 
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  اگـر بخواهيد يک نسخه از کتاب کار منطبق با Excel 2007 را براي 
فردي بفرستيد که تنها نسخۀ قديمي برنامۀ Excel مثل Excel 2003 را 

دارد، بايد فايل را با قالب Excel 97-2003 Workbook ذخيره نماييد.

راه ديگر اين است، افرادي که از نسخه هاي قديمي تر Excel استفاده مي کنند مي توانند نرم افزار 
اجازه مي دهد که  آنها  به  نرم افزار  اين  از سايت مايکروسافت دانلود کنند.  رايگان  به طور  را  جانبي 

فايل هاي ساخته شده با Excel 2007 را باز کرده و بخوانند )اما نمي توانند ويرايش کنند(.
ساير انواع فايل ها عبارتند از:

فايل متني: 
با ذخيره کردن کاربرگ به عنوان يک فايل سادۀ متني، تمام قالب بندي هايي که به کاربرگ اضافه 
کرده ايد )مانند Underline , Italic , Bold( از بين مي روند. همچنين تمام تصاوير يا ساير ويژگي ها 
مثل جداول نيز حذف مي شوند. فقط متن ساده ذخيره مي شود. در هنگام استفاده از اين گزينه دقت 

کنيد. 
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:)Template(الگو
شما معمولاً فايل کتاب کار را بعنوان يک فايل کتاب کار ذخيره مي کنيد. اما مي توانيد کتاب کار 
را بعنوان يک الگو )Template( نيز ذخيره نمايد. اين بـدان معناست که مي توانيد بعداً براساس اين 

الگوي ساخته شده کتاب کارهاي جديدي را ايجاد کنيد. 

 

 : CSV فايل
اين نوع فايل مي تواند داده هاي جدول را در يک فرم ذخيره کند تا بتوان از آنها براي برنامه هاي 
ديگر استفاده کرد. CSV مخفف کلمات Comma Separated Value )ارقام تفکيک شده به وسيلۀِ 

ويرگول( است. 
 

همۀ کادر محاوره ای ها و کاربرگ هايي که باز هستند را ببنديد.
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 Help )کمک گرفتن(
برروی آيکن Microsoft office Excel Help )در گوشۀ بالاي سمت راست صفحه( کليک کنيد. 

 

  مي توانيد برروی کليد F1 صفحه کليد نيز کليک نماييد.
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 What's new نمايش داده شده است. برروی لينک Help همانطور که مي بينيد دامنه اي از موضوعات
کليک کنيد تا پنجرۀ زير را مشاهده کنيد. 

 

را  زير  پنجرۀ  تا  کنيد  کليک   What's new in Microsoft office Excel 2007 لينک  برروی 
مشاهده کنيد. 
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برروی دکمۀ Maximize در قسمت بالاي سمت راست کادر محاوره ای 
کليک کنيد. به اين ترتيب کادر محاوره ای بزرگ تر نمايش داده مي شود و 

تمام صفحه را پر مي کند و متن آن واضح تر مي شود.

کمي وقت صرف کنيد و ببينيد که چه بخش هاي جديدي به اين نسخه از برنامۀ Excel اضافه 
شده است. براي مثال اگر برروی لينک Results oriented User Inter face کليک کنيد پنجرۀ زير 

را خواهيد ديد.
 

پس از اتمام مطالعه پنجرۀ Excel Help را ببنديد.

Help جستجوي 
 Excel را فشار دهيد تا پنجرۀ F1شما مي توانيد موضوع خاص مورد نظر خود را جستجو کنيد. کليد
Help باز شود. در کادر متني که در نزديکي بالاي پنجرۀ Excel Help قرار دارد يک يا چند کلمۀ 
مرتبط با موضوعي که نياز به کمک داريد را بنويسيد. مثلًا براي آنکه در مورد پرينت گرفتن کمک 

بگيريد کلمۀ Printing را تايپ نماييد. 
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برروی دکمۀ Search در کنار کادر ورود متن کليک کنيد تا موضوعات مرتبط با پرينت گرفتن 
را مشاهده کنيد. اگر برروی هر يک از اين موضوعات کليک کنيد اطلاعات بيشتري در مورد پرينت 

گرفتن به دست خواهيد آورد.
 

پنجرۀ Excel Help را ببنديد.

Help فهرست محتواي 
 Table of Contents آيکن  برروی  نمايان شود.   Excel Help پنجرۀ  تا  دهيد  فشار  را   F1کليد

)فهرست محتوا( يعني آيکن کتاب که در نوار ابزار پنجرۀ Excel Help قرار دارد کليک کنيد. 

     

به اين ترتيب فهرست محتوا در سمت چپ پنجرۀ Excel Help نمايش داده مي شود. 
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Help پرينت گرفتن از يکي از موضوعات 
 Excel Help که در نوار ابزار پنجرۀ Print يکي از آيتم ها را به دلخواه انتخاب کنيد. سپس برروی آيکن

قرار دارد کليک کنيد. 

    

قبل از ادامۀ کار کادرهای محاوره ای  را که باز هستند، ببنديد.

Alt کمک گرفتن با استفاده از کليد 
کليدهاي Ctrl + N را فشار دهيد تا يک کتاب کار جديد خالي باز شود.

به زبانۀ Home برويد.
کليد Alt را فشار دهيد تا اعداد و حروف برروی آيکن ها، زبانه ها يا فرمان هاي موجود در بالاي 

صفحه نمايش داده شوند. 
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اگر حرف يا عددي را تايپ کنيد فرمان مربوط به آن فعال مي شود. مثلًا در مثال زير برروی آيکن 
Save عدد1 نمايش داده شده است. عدد1 را وارد کنيد تا کادر محاوره ايي Save As باز شود. کادر 

محاوره ای را ببنديد.
بار ديگر کليد Alt را فشار دهيد. حرف N را برروی زبانۀ Insert مشاهده مي کنيد. کليد N را برروی 

صفحه کليد فشار دهيد تا محتويات زبانۀ Insert نمايش داده شود.
 Alt + S اين کار روش ساده اي براي يادگرفتن کليدهاي ميانبر است. اکنون مي دانيد که اگر کليدهاي
را فشار دهيد کادر محاوره اي Save As و اگر کليدهاي Alt + N را فشار دهيد زبانۀ Insert نمايش داده 

مي شود.
قبل از ادامۀ کار به زبانۀ Home برويد.
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