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  سرفصل 

  در اكسل  ايپايه  م يمفاه - ١  

 هاي مختلف به صورت كليتبافزار و آشنايي با محيط نرم - ١-١  

 شيت   وستون  ، كردن سطر و مخفي  اضافه  ،نامگذاري محدوده ،آدرس محدوده  ،مفاهيم آدرس سلول  - ٢-١  

  )Normal, Page Break Preview, Page Layoutو انواع آن ( Workbook Viewsكاربرد  - ٣-١  

   Format Cellتنظيمات پنجره   – قالب بندي اطلاعات در اكسل  هايروشانواع  - ٤-١  

  ) Shrink to Fit ،Wrap textهاي (كاربرد گزينه - ٥-١  

  (خط زدن عبارات)  Strikethroughكاربرد گزينه  - ٦-١  

  Superscript and Subscriptهاي كاربرد گزينه - ٧-١  

  Format Painterكاربرد ابزار  - ٨-١  

  هاكردن سلول Mergeبراي پرهيز از  Center Across Selectionگزينه كاربرد   - ٩-١  

  Styleتنظيمات و كاربرد بخش   – - ١٠-١  

 خط مورب داخل سلول (براي درج عنوان ستون و سطر اول)  درج - ١١-١  

  فيلتر پيشرفته  –فيلتر چند سطحي   – ها اي داده حرفه نگيلتريسازي و ف مرتب - ١٢-١  

  Ctrl + Arrow key – ها و...) كليدهاي ميانبر كاربردي (انتخاب محدوده، حركت بين سلول - ١٣-١  

 ) گزارشات ماليتهيه  كاربردي درانواع فرمت عددي ( - ١٤-١  

  ها (وارد كردن كد ملي، شماره حساب، شماره شبا و ...) تايپ صفر قبل از عدد در سلول - ١٥-١  

  ) Normal, Value, Format, Transposeها (كردن Pastانواع  - ١٦-١  

  )All, Contents, Format, Hyperlinks, Comments( كردن Clearانواع  - ١٧-١  

  Hyperlinkقرار دادن نحوه  - ١٨-١  

  Commentقرار دادن نحوه  - ١٩-١  

  ) View Side by Sideزمان (مشاهده و مقايسه دو شيت در يك فايل اكسل به صورت هم - ٢٠-١  

  و استفاده از توابع  يسيفرمول نو در ايپايه اصول - ٢  

  )  يمطلق و نسب يده (آدرس $عملگر   حيتوض - ١-٢  

  ي اضير  يعملكردِ عملگرها   تيبه همراه اولو يو متن   يمنطق ،ي اضير يعملگرها  - ٢-٢  
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  هاي ديگر به شيت دهيو آدرس ي ارجاعنحوه - ٣-٢  

  در توابع ياري اخت  ا ي يالزام هايي تابع، ورود هايآرگومان ا ي يتابع، ورود نتكسيمفهوم تابع، س - ٤-٢  

  SUM, MAX, MIN, AVERAGE, SUBTOTAL, SUMPRODUCTنويسي با توابع ساده شروع فرمول - ٥-٢  

 : پركاربرد شمارش، شمارش شرطي و جمع شرطي شرح مفصل توابع  - ٦-٢  

COUNT, COUNTA, COUNTBLANK, COUNTIF, COUNTIFS, SUMIF, SUMIFS  

  هاي تودرتو IFو  IFبا تابع نويسي شرطي فرمول - ٧-٢  

  VLOOKUP,XLOOKUP, HLOOKUP, IFERROR, CHOOSE, TRIM شرح توابع پركاربرد: - ٨-٢  
  

 

  تودرتو توابعِ پيشرفته، استفاده از توابع به صورت   - ٣  

  )NESTED IFSهاي تودرتو (شرط  - ١-٣  

 ,LOOKUP, VLOOKUP,XLOOKUP, HLOOKUP, IFERROR, CHOOSEشرح توابع پركاربرد:  - ٢-٣  

TRIM  

  INDEXو  MATCHتوابع  - ٣-٣  

   ,CONCAT, IFS, MAXIFS, MINIFS, SWITCHشامل  ٢٠١٩در اكسل  ديتوابع جد - ٤-٣  

  GETPIVOT DATAتابع  - ٥-٣  

 OFFSETتابع  - ٦-٣  

  AND, OR, NOTتوابع منطقي  - ٧-٣  

  هاي پيچيده از توابع جهت افزايش مهارت استفاده از توابع به صورت تودرتو  حل تمرين - ٨-٣  

  ي (با استفاده از توابع) جهت استفاده در گزارشات مال  ياضيو ر يرند فرمت انواع - ٩-٣  

  Name Managerشرح كاربرد  - ١٠-٣  

  توابع پركاربرد)  گريو د Dynamic Arrays(  ٢٠٢١و نسخه  ٣٦٥ سي آف شرفتهيو پ دي توابع جد - ٤  

  هاو اصول استفاده از آن Dynamic Arraysبا  ييآشنا  - ١-٤  

  ٢-٤ - SORT كيناميصورت داها بهداده يساز(مرتب (  

  ٣-٤ - UNIQUE ها) از داده كتا ي ر ي(گرفتن مقاد  

  ٤-٤ - FILTER  ا ي صورت پوها بهكردن داده  لتري(ف (  
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  ٥-٤ - SEQUENCE يمتوال  يها ستيل جادي(ا (  

  ٦-٤ - RANDARRAY كيناميصورت دابه ياعداد تصادف  جادي(ا (  
  

  ) ديو جد  يمي(قد ي توابع متن - ٥  

  

  :يكاربرد  يبا توابع متن ييآشنا  - ١-٥  

  ١-٥-١ - LEFT, FIND, SEARCH ،RIGHT ،MID ،LEN ،TRIM 

  :٣٦٥و  ٢٠٢١، ٢٠١٩  يها در نسخه ديجد يتوابع متن يمعرف  - ٢-٥  

  ١-٥-٢ - CONCAT ترشرفتهيپ نيگزي(جا CONCATENATE(  

  ٢-٥-٢ - TEXTSPLIT براساس كاراكتر مشخص) يمتن ري مقاد ي(جداساز  

  ٣-٥-٢ - TEXTBEFORE  وTEXTAFTER  بعد از كاراكتر خاص)  اي(استخراج متن قبل  

  ٤-٥-٢ - ARRAYTOTEXT به متن) هيآرا لي(تبد  

  هاداده يسازو پاك  ليتحل ي برا ي از توابع متن يبياستفاده ترك - ٥-٥-٢  

  ي متن  ديتوابع جد - ٣-٥  

  ١-٥-٣ - TEXTSPLIT ،TEXTJOIN  

  ) ٣٦٥آفيس  ( ٢٠٢١جديد نسخه  و توابع مباحث - ٦  

  ١-٦ - LAMBDA به  ازيداخل اكسل بدون ن يتوابع سفارش  في(تعرVBA(  

  ٢-٦ - MAP  وSCAN دهي چيپ يها هيآرا  تيريدر مد  ي(كاربرد (  

  ٣-٦ - MAKEARRAY ي سفارش  يها هيآرا جادي (ا (  

  ٤-٦ - BYROW  وBYCOL ستون) بهستون ا ي  فيردبهفيرد ها هي(پردازش آرا  

  ٥-٦ - SINGLE هيسلول از آرا كي مقدار  افتي(در (  

  ٦-٦ - WRAPCOLS  وWRAPROWS ها) ستون  ا ي  ها فيبه رد ها هيآرا لي(تبد  

  ٧-٦ - LET محاسبات)   يسازنهي ها و بهفرمول  شتريب ييخوانا  يبرا ري متغ  في(تعر  

  ٨-٦ - TOCOL ستون واحد)  كيمحدوده به  ا ي  هيآرا كي لي(تبد  

  ٩-٦ - TOROW واحد)  فيرد كيمحدوده به  ا ي هي آرا كي لي(تبد  

  ١٠-٦ - TAKE هيآرا كي يانتها ا ياز ابتدا  ي متوال يها ستون ا ي  ها فياز رد ي(استخراج تعداد مشخص(  

  ١١-٦ - DROP هيآرا كيها از ستون  ا ي هافياز رد ي(حذف تعداد مشخص(  
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  ١٢-٦ - EXPAND ها) و ستون ها فياز رد يبه تعداد مشخص هيابعاد آرا شي(افزا  

  ١٣-٦ - CHOOSECOLS هيآرا كيشده از مشخص  يها (بازگرداندن ستون (  

  ١٤-٦ - CHOOSEROWS هيآرا كيشده از مشخص  يها في(استخراج رد(  

  ها: داده ليو تحل يبند گروه يبرا ديتوابع جد - ١٥-٦  

  ١-٦-١٥ - GROUPBY   چند ستون) اي كيموجود در  ريبر اساس مقاد هاف يها در ردداده عيو تجم  يبند(گروه  

  ٢-٦-١٥ - PIVOTBY مر ريمقاد عيها و تجمو ستون هاف يها در ردداده  يبندگروه  ي برا يجداول محور جادي(ا



  ترسيم انواع نمودارها و انجام تنظيمات آنهاي نحوه - ٧  

 نمودار مناسب (متناسب با نوع داده)  صحيح اصول انتخاب - ١-٧  

  اي، دونات و ... نمودارهاي ستوني، بارچارت، دايرهانواع ترسيم  - ٢-٧  

 ها در نمودارها و نحوه تغيير تنظيمات آنهاانواع المان - ٣-٧  

  براي گزارشات فارسي  محور از چپ به راست  رييتغي نحوه - ٤-٧  

  در نمودارهاكردن اعداد   يفارس  - ٥-٧  

 Color Wheel ها و استفاده ازهارموني رنگ اصول مبتني بر  انتخاب رنگ - ٦-٧  

  هاي چارتبه بقيه چارتيك  كردن فرمتِ يكپ - ٧-٧  

  فرمت  ريي داده چارت بدون تغ  ريي تغ - ٨-٧  

  در چارت  ديكردن داده جد  ستيپ -يكپ - ٩-٧  

  به چارت  ديافزودن داده جد يروش ها  انواع - ١٠-٧  

  كردن چند چارت با هم مرتب - ١١-٧  

  ت ي چارت به عنوان تمپل كي رهيذخ - ١٢-٧  

  اجزاء چارت  نتخابنحوه ا - ١٣-٧  

  نمودار  زي سا   ريياز تغ يري جلوگ - ١٤-٧  

  يمحور عمود مميو ماكز ممي ني گام و م ريي تغ - ١٥-٧  

   PIVOT TABLEشرح ابزار بسيار پركاربرد  - ٨  

  جدول   و مزاياي تنظيمات –تبديل ناحيه معمولي به جدول اكسلي  هاي انواع روش - ١-٨  

  از جداول  PIVOT TABLE  ساخت  هايانواع روش - ٢-٨  

  Pivot Tableدر  Filtersو   Rows, Columns, Valuesهاي شرح قسمت - ٣-٨  

  Valuesبه فيلد داخل قسمت   Number Formattingاعمال  - ٤-٨  

ها، تعداد ستون و سايز اسلايسر  (سايز دكمه و استايل آنها  و تغيير تنظيمات  Pivot Tableبه  Slicerافزودن  - ٥-٨  

 و ...) 

  ) Report Connectionsنحوه اتصال اسلايسر به چند نمودار ( - ٦-٨  

  Blank Rowsو   Subtotals, Grand Totals, Report Layoutشرح تنظيمات  - ٧-٨  

  PIVOT TABLEدر  DESIGNو  ANALYZEهاي تنظيمات تب - ٨-٨  
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 SHOW VALUES ASبه درصد و بخش   PIVOTتبديل مقادير محاسبه شده توسط  -٩-٨  

  Pivot Tableو نحوه تغيير تابع   SUMMARIZE VALUES BYتنظيمات  -١٠-٨  

  Pivot Chartنحوه افزودن  -١١-٨  

  SHOW REPORT FILTER PAGES ماتيتنظ  -١٢-٨  

  Pivot Tableبه روزرساني  -١٣-٨  

  Custom Listsبر اساس   Pivot Tableسازي مرتب -١٤-٨  

  POWER QUERYشرحِ ابزار بسيار پركاربرد  -٩  

  ها از آنها: انواع ديتابيس، فايل اكسل، فولدر و ... اتصال به انواع منابع داده و خوانش داده -١-٩  

  هابراي تميز كردن داده  Transformاستفاده از مجموعه ابزارهاي  -٢-٩  

  Split Columnابزار  -١-٩-٢  

  Column From Exampleابزار  -٢-٩-٢  

  Replace Valuesابزار  -٣-٩-٢  

 Merge Columnsابزار  -٤-٩-٢  

  Unpivot Columnsابزار  -٥-٩-٢  

  Fill Upو  Fill Downامكان  -٦-٩-٢  

 Add Columnها و انجام محاسبات مختلف با استفاده از تب اضافه كردن انواع ستون  -٣-٩  

  Power Queryدر  Appendو  Mergeاستفاده از امكان  -٤-٩  

  Power Queryها در Joinانواع  -٥-٩  

 Left Outer Join 
 Right Outer Join 
 Full Outer Join 
 Inner Join 
 Left Anti Join 
 Right Anti Join 

  

  هاي متنوع براي تهيه گزارش Group Byاستفاده از امكان  -٦-٩  

  يك كوئري  Sourceتغيير آدرس  -٧-٩  
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  پاوركوئري تبديل ستون متني تاريخ به داده از نوع تاريخ شمسي در  -٨-٩  
  

  شرح ابزارهاي پركاربرد اكسل  -١٠  

  SUBTOTALشرح ابزار  -١-١٠  

  دهي شرطي) (فرمت Conditional Formattingشرح ابزار  -٢-١٠  

  ) Data Validation( هاي ورودي كاربرو كنترل داده يابيارز -٣-١٠  

  دهي شرطي) و استفاده از پيشرفته از آن (فرمت  Conditional Formattingابزار  نويسي در فرمول -٤-١٠  

  ) Data Validationاي از  استفاده حرفه( هاي ورودي كاربرو كنترل داده ي ابيارزنويسي براي  فرمول -٥-١٠  

  SparkLine ابزار -٦-١٠  

  FLASHFILLابزار  -٧-١٠  

  Remove Duplicateابزار  -٨-١٠  

  Text to Columnابزار  -٩-١٠  

مشخص   –درج شماره سطر، هدر و لوگو    -(تكرار سطر اول در تمامي صفحات  چاپ ايحرفه ماتيتنظ  -١٠-١٠  

  : كردن محدوده چاپ)

 Print Area 
 Page Breaks 

 Headers and Footers 
 Page Numbers 
 Print Titles 
 Center on Page 
 Print Gridlines & Headings 

  كردن سطر، ستون و هر دو   Freezeنحوه -١١-١٠  

  سازي بر مبناي آن و مرتب  يسفارش  يها ست يل -١٢-١٠  

  سازي چندسطحي مرتب -١٣-١٠  

  فيلتر پيشرفته  -١٤-١٠  

  در اكسل  ها يو رمزگذار Protectionانواع  -١٥-١٠  

  ترفندهاي پر كاربرد  -١١  

  Go to Specialها با شرايط خاص با استفاده از ابزار  انتخاب محدوده  -١-١١  
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    كپي كردن (و هر عمليات ديگر) فقط روي ديتاي فيلتر شده -٢-١١  

  سطرهاي خالي در يك گام پاك كردن انتخاب و  -٣-١١  

  تكرار مقدار بالاسري در بقيه سطرها -٤-١١  

  هاي خالي (اعداد بالاسري) جمع در سلول -٥-١١  

  ها با كليدهاي ميانبر ها و شيتانتخاب و حركت بين سلول -٦-١١  

  هاي خاص زمان چندين سطر در مكاناضافه كردن هم -٧-١١  

  اضافه كردن يكي در ميان سطرها -٨-١١  

  )NAME?, #VALUE!, #REF!, !, #N/A#######انواع خطاها در اكسل ( -٩-١١  

  انتقال يك جدول از اكسل به ورد به صورت لينك شده  -١٠-١١  

  و پنجره جستجو)  ROW ،MODسطر يكبار (با استفاده از تركيب توابع  nاضافه كردن يك سطر خالي، هر  -١١-١١  

  در اكسل  هال يفا يگذارو اشتراك  تيامن -١٢  

  هاتيو ش لياز فا  محافظت -١-١٢  

  ) ها تي از اضافه/حذف ش يري(جلوگ Workbookاز ساختار  محافظت -٢-١٢  

  ش يراياز و يري جلوگ يها براكردن سلول قفل -٣-١٢  

  هاليفا  يبرا Read-Only ماتيتنظ  -٤-١٢  

  رمجاز ي غ  ياز دسترس  يريجلوگ  يبرا ليفا  يرمزگذار -٥-١٢  

  هاليفا   يگذاراشتراك -٦-١٢  

  و...)   Edit ،Viewكاربران ( يمجوزها  تي ريمد -٧-١٢  

  )Track Changes( راتيي تغ  يابيرد -٨-١٢  

  كاربران  راتيي مشاهده تغ  يبرا Highlight Changes ماتيتنظ  -٩-١٢  

  رات ييتغ قيتلف يبرا Compare and Merge يژگياز و استفاده -١٠-١٢  

  خودكار   باني پشت يها نسخه جاديا -١١-١٢  

  اطلاعات از دست رفته  يابيباز يبرا Recovery Optionsاز  استفاده -١٢-١٢  

  هاليفا  خچهيتار تي ريمد -١٣-١٢  

  ل يفا   يقبل  يها نسخه  خچهيتار يبررس -١٤-١٢  


