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Excel يبکارگیر :اول مهارت

دانش، مهارت 

 :دانش

  Excelبرنامه طمحی

سلول فعال  

  Excelسیستم مراجعه به سلول  

یش فرض اعداد و متن  پراز ـت

وشه ها و کاربرگ ها  پکار
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مهارت: 

وارد کردن اعداد و متن  

جمع کردن ستونی از اعداد  

وارد کردن تاریخ  

وشه  پذخیره سازي کار

  Excelوشه و خروج از برنامه  پبستن کار

وشه موجود  پوشه اي جدید و باز کردن کارپایجاد کار

وشه ها پسوئیچ کردن بین کار

وشه با استفاده از نامی دیگر پذخیره کردن یک کار

وشه با استفاده از نوع فایلی متفاوت  پذخیره کردن کار

Excelاستفاده از راهنما در 
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انتخاب  يتکنیک ها مهارت دوم:

مهارت  دانش،

دانش: 

چرا تکنیک هاي انتخاب مهم هستند؟  

یست ها لتکنیک هاي توصیه شده هنگام ایجاد یا ویرایش 

مهارت: 

انتخاب یک سلول  

انتخاب محدوده اي از سلول هاي به هم متصل  

متصل  انتخاب محدوده اي از سلول هاي غیر

انتخاب کل کاربرگ  

انتخاب ردیف  

انتخاب محدوده اي از ردیف هاي متصل  

متصل   انتخاب محدوده اي از ردیف هاي غیر

انتخاب ستون  

انتخاب محدوده اي از ستون هاي متصل 

متصل  انتخاب محدوده اي از ستون هاي غیر
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ردیف ها و ستون ها يدستکار:  سوم  مهارت

مهارت  ،شندا

دانش: 

عملیات روي ردیف ها و ستون ها 

مهارت: 

درج ردیف ها در کاربرگ  

درج ستون ها در کاربرگ  

ذف ردیف ها در کاربرگ  ح

ذف ستون ها در کاربرگ  ح

تغییر عرض ستون ها  

  "کشیدن و رها کردن"تغییر عرض ستون ها با استفاده از  

تغییر اندازه خودکار عرض ستون براي متناسب شدن با محتویات 

تغییر ارتفاع ردیف ها  
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سلول  يسلول ها و محتوا يدستکار مهارت چهارم:

مهارت  دانش،

: دانش

AutoFill

مهارت: 

وشه  پ کپی کردن یک سلول یا محتویات محدوده اي در یک کار

ذف محتویات سلول  ح

وشه  پانتقال محتویات یک سلول یا محدوده در کار

ویرایش محتواي سلول  

 Redoو Undo

وشه پکپی کردن داده ها بین کاربرگ ها در یک کار

وشه پدر یک کارانتقال داده ها بین کاربرگ ها 

وشه هاي متفاوتپکپی کردن داده ها بین کاربرگ ها در کار

  AutoFillکپی کردن محدوده اي از داده ها با استفاده از 

ذخیره سازي محدوده اي از سلول ها  

ینی داده ها  زجستجو و جایگ
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کار با کاربرگ ها  :مهارت پنجم

مهارت  دانش،

: دانش

ذاري کاربرگ ها گ تکنیک هاي توصیه شده در نام 

مهارت: 

سوئیچ کردن بین کاربرگ ها  

تغییر نام کاربرگ  

ی جدید  گافه کردن کاربرضا

ذف کاربرگ  ح

وشه  پکپی کردن کاربرگ در یک کار

وشه  پانتقال کاربرگ در یک کار

شه ها  پوانتقال کاربرگ ها بین کارکپی کردن یا 
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فونت يفرمت بند: مهارت ششم

دانش، مهارت 

دانش: 

ینه هاي فرمت بندي فونت  گز

نوع فونت  

اندازه فونت  

مهارت: 

دار کردن   طیک و زیرخ لد، ایتالفرمت بندي بو 

اشیه سلول  حفرمت بندي  

س زمینه  پفرمت بندي رنگ 

فرمت بندي رنگ فونت  
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تراز کردن  يفرمت بند مهارت هفتم:

مهارت  ،دانش

دانش: 

موقعیت سلول  

 Format Painter

مهارت: 

ی  لمحدوده سلون افقی محتویات در یک تراز کرد

چین کردن عنوان در محدوده یک سلول   طوس 

شکستن متن در یک سلول  

تراز کردن عمودي محتویات سلول  
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اعداد  يفرمت بند تم:شمهارت ه

مهارت  ،دانش

دانش: 

نمایش نقطه اعشار  

ول رایج  پنماد 

شیوه هاي تاریخ  

درصدها  

مهارت: 

فرمت بندي اعداد  

 انگارزول براي نشان دادن هگذف فرمت بندي شیوه ویرح به کار بردن و 

به کار بردن فرمت بندي درصد روي یک سلول یا محدوده  
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فریز کردن عنوان ستون ها و ردیف ها  م:نهمهارت 

مهارت  ،دانش

دانش: 

کردن  زمفهوم فری

کردن  زاهداف فری

مهارت: 

کردن ردیف ها    زفری

کردن ستون ها  زفری
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اعمال فرمول ها  م:دهمهارت 

مهارت  ،دانش

دانش: 

روشی آسان براي ایجاد فرمول ها 

عملگرها 

ایام هاي خطاي فرمول ها 

مرجع نسبی سلول در فرمول ها  

مرجع مطلق سلول در فرمول ها  

مهارت: 

ایجاد فرمول ها 

کردن فرمول ها  کپی

استفاده از عملگرها در فرمول ها  
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اعمال توابع  م:یازدهمهارت 

مهارت  ،دانش

دانش: 

توابع   

توابع عمومی  

  AVERAGE, SUM تابع

MAX, MINتابع

COUNTBLANK, COUNT تابع

 IFتوابع 

مهارت: 

AVERAGE, SUM تابع یريگبکار

MAX, MINتابعیري گبکار

COUNTBLANK, COUNT تابعیري گبکار

IFتوابع  یريگبکار
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نمودارها  م:دهدوازمهارت 

مهارت ، دانش

دانش: 

عنوان یا برچسب هاي نمودار 

مهارت: 

افه کردن یک نمودار ستونی  ضا

افه کردن یک نمودار خطی  ضا

افه کردن یک نمودار میله اي  ضا

اي پ افه کردن یک نمودار ضا

تغییر اندازه نمودار  

ذف نمودار  ح

س زمینه نمودار  پتغییر رنگ  

اي در یک نمودار  پیا برش  طتغییر رنگ هاي ستون، میله، خ

تغییر رنگ زمینه راهنماي علائم  

تغییر نوع نمودار  

  Layoutه  گا استفاده از برتغییر نمودارها ب

کپی کردن و انتقال نمودارها در یک کاربرگ  

کپی کردن و انتقال نمودارها بین کاربرگ ها 

وشه ها  پکردن و انتقال نمودارها بین کار کپی
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Excelسفارشی کردن  م:سیزدهمهارت 

مهارت  ،دانش

دانش: 

AutoCorrect گزینه هاي

مهارت: 

  Excelینه هاي اصلی گزتغییر دادن 

داقل کردن ریبون  ح
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تنظیم و چاپ  م:چهاردهمهارت 

مهارت  ،دانش

دانش: 

اشیه هاي کاربرگ  ح

جهت کاربرگ  

اندازه صفحه کاربرگ  

انویس ها  پسرصفحه ها و 

انویس  پفیلدهاي سر صفحه و 

یش نمایش کاربر  پ

ینه هاي چاپ  گز

Collation ینه هايگز

جهت صفحه  

اندازه کاغذ  

اشیه ها  ح

چاپ  
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مهارت: 

تغییر دادن مقیاس کاربرگ براي متناسب شدن در یک صفحه 

بررسی بصري محاسبات  

نمایش خطوط راهنما هنگام چاپ  

چاپ عناوین در هر صفحه هنگام چاپ  

  Excelچاپ عنوان ردیف ها و ستون هاي 

بررسی املا  

وشه ها در کنار هم  پمشاهده کار

رگ نمایی نما  زب

تنظیم تعداد کپی ها براي چاپ  

گر پانتخاب چا

ا یا کل کاراوشه زانتخاب کاربرگ هاي مج

انتخاب صفحات براي چاپ  

انتخاب یک رو و دو رو  

تغییر مقیاس  
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داده ها يو فیلترگذار  يمرتب ساز م:پانزدهمهارت 

مهارت  ،دانش

دانش: 

 AutoFilter

 Top 10 AutoFilter

یشرفته  پمعیار فیلتر 

جمع بندي   زیر

مهارت: 

مرتب سازي داده ها با چندین ستون در یک زمان  

به کار بردن یک مرتب سازي سفارشی از قبل نصب شده  

یست سفارشی و انجام مرتب سازي سفارشی  لایجاد یک 

یست سفارشی  لذف یک  ح

جو    رس وپبراي انجام چندین   AutoFilterاستفاده از 

از یک کاربرگ   ها AutoFilterذف تمام ح


