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 Excel اندازي و آشنایی بافصل اول: راه 

 اهداف یادگیري 

 :در پایان این بخش، فراگیر باید بتواند 

 .را اجرا کرده و یک فایل جدید ایجاد کند  Excel افزارنرم  ✓

 .را شناسایی کند  Excel هاي اصلی محیط بخش ✓

 .ها پیمایش کند ها و کاربرگ ها، سطرها، ستون بین سلول  ✓

 .را تشخیص دهد  Excel هاي قابل استفاده درانواع داده  ✓

 .را توضیح دهد  Excel هاي مختلف فایلتفاوت فرمت  ✓

 .ارد، اصلاح و حذف کند ها را وداده  ✓

 .بندي کند صورت مناسب قالبها را به سلول ✓

 .سطر و ستون ایجاد، حذف و مدیریت کند  ✓

 .ها را تغییر دهد چند کاربرگ ایجاد کرده و نام، ترتیب و مشخصات آن  ✓



 .را با فرمت مناسب ذخیره و بازیابی کند  Excel فایل ✓

    1- Excel  چیست؟ 

Microsoft Excel گسترده یاافزار صفحه یک نرم Spreadsheet   ،است که براي ثبت، سازماندهی، محاسبه

 .شودها استفاده می تحلیل و نمایش داده 

 :توان اطلاعات مختلفی مانند موارد زیر را مدیریت کردمی  Excel در

 اطلاعات کارکنان  ✓

 هاي آموزشی اطلاعات دوره  ✓

 لیست حضور و غیاب ✓

 ها و درآمدهاهزینه  ✓

 اطلاعات فروش  ✓

 موجودي انبار  ✓

 نمرات فراگیران  ✓

 هااطلاعات پروژه  ✓

 هاي آماري گزارش  ✓

 :توان اطلاعات یک دوره آموزشی را به شکل زیر وارد کردبه عنوان مثال، می 

 هزینه  ظرفیت ساعت  مدرس  عنوان دوره  کد دوره 

101 Excel  2,500,000 15 30 احمدي مقدماتی 

102 Python 3,500,000 18 40 رضایی 

 4,000,000 20 24 حیدري هوش مصنوعی  103

Excel  دهد این اطلاعات را بعداً مرتب، فیلتر، محاسبه و تحلیل کنیمبه ما اجازه می. 

 

 Excel اجراي -2

 .شودمعمولاً صفحه آغازین برنامه نمایش داده می  Microsoft Excel پس از اجراي



 :فایل جدید براي ایجاد 

File → New → Blank Workbook 

 .شودیک فایل خالی ایجاد می  Blank Workbookبا انتخاب 

 .شودگفته می  Workbookیک  Excel به هر فایل

 Worksheet و Workbook تفاوت -3

 .است Worksheet و Workbook یکی از اولین مفاهیمی که فراگیر باید یاد بگیرد تفاوت

Workbook 

Workbook همان فایل Excel است. 

 :براي مثال

Training.xlsx 

 .است Workbook یک

Worksheet 

 .شودیا کاربرگ گفته می  Worksheetتواند شامل چند صفحه باشد که به هر کدام می  Workbook هر

 :مثلاً

 ها اطلاعات دوره 

 مدرسان

 نامثبت

 ها هزینه 

 گزارش 

 .قرار داشته باشند  Excel توانند داخل یک فایلمی همه این صفحات 

 :بنابراین



= Workbook  کل فایل 

= Worksheet یک صفحه داخل فایل 

 Excel آشنایی با محیط  -4

 .هاي مختلفی تشکیل شده استاز قسمت Excel محیط 

Title Bar 

 .دهد در بالاترین قسمت پنجره قرار دارد و نام فایل را نمایش می

 :مثلاً

Training.xlsx 

Quick Access Toolbar 

 :نوار دسترسی سریع معمولاً شامل دستورهایی مانند 

✓ Save 
✓ Undo 

✓ Redo      است. 

Undo  کند آخرین عملیات را لغو می. 

 Ctrl + Z :کلید میانبر

Redo  کند عملیات لغوشده را دوباره اجرا می. 

Ctrl + Y 

5- Ribbon 

 .شودنامیده می  Ribbon دستورات برنامه در آن قرار داردکه  Excel بخش بزرگی در بالاي

Ribbon شامل Tabهاي مختلف است. 

 :هاترین آن مهم



Home 

 :براي

 کپی و انتقال  •

 تنظیم فونت  •

 رنگ سلول  •

 ترازبندي  •

 بندي اعداد قالب •

 افزودن و حذف سطر و ستون  •

Insert 

 :براي درج

 جدول •

 نمودار  •

 تصویر  •

• PivotTable 

 اشکال  •

Page Layout 

 :براي تنظیم

 اندازه کاغذ  •

 جهت صفحه  •

 هاحاشیه •

 چاپ •

Formulas 

 :براي کار با

 توابع  •

 هافرمول  •



Data 

 :براي

 سازيمرتب  •

 فیلتر  •

 اعتبارسنجی •

 دریافت داده  •

• Power Query 

Review 

 :براي

 بررسی •

 حفاظت •

 Comment یادداشت و •

View 

 .براي تنظیم نحوه نمایش فایل

6. Name Box 

 .وجود دارد Name Boxبخشی به نام  Formula Bar در سمت چپ

 .دهد این قسمت آدرس سلول فعال را نشان می 

 :مثلاً

B5 

 :یعنی سلولی که در

 B ستون •

 5سطر  •

 .قرار دارد



 .آدرس یک سلول را وارد کرد Name Box توان داخلهمچنین می 

 :مثلاً

G100 

 .را فشار داد Enter و

Excel مستقیماً به سلول G100  رودمی. 

 

7. Formula Bar 

Formula Bar  دهد محتواي سلول فعال را نمایش می. 

 :اگر در یک سلول نوشته باشیم

Excel  مقدماتی 

 .شوددیده می  Formula Bar همین متن در

 :اگر سلول شامل فرمول باشد 

=A2+B2 

 .شودنمایش داده می  Formula Bar فرمول در

 سطر و ستون  .8

Excel  ها تشکیل شده استسطرها و ستون از. 

Columns 

 :شوند ها با حروف مشخص میستون

A 
B 
C 
D 



... 

Rows 

 :شوند سطرها با عدد مشخص می 

1 
2 
3 
4 
... 

 سلول چیست؟  .9

 .گویند می  Cellمحل برخورد یک سطر و یک ستون را 

 :براي مثال

B4 

 :یعنی

 B ستون •

 4سطر  •

 .فرد استمنحصربه هر سلول داراي یک آدرس  

 سلول فعال  .10

 .نام دارد Active Cellسلولی که در حال حاضر انتخاب شده باشد 

 .شوداطراف سلول فعال معمولاً کادر مشخصی نمایش داده می 

 .گیرداگر شروع به تایپ کنیم، اطلاعات داخل همین سلول قرار می 

 محدوده سلولی . 11

 .گویند می Range چند سلول کنار هم را



 :براي مثال

A1:A10 

 .A10 تا A1 یعنی از سلول

 :و

A1:D10 

 .10تا   1و سطرهاي  D تا A هاياي شامل ستونیعنی محدوده 

 .نویسی بسیار مهم خواهد بوداین مفهوم در فرمول 

 Excel پیمایش در 12. 

 .هاي مختلف استفاده کردتوان از روش ها میبراي حرکت بین سلول 

 کلیدهاي جهت

↑ ↓ ← → 

Enter 

 .حرکت به سلول پایین

Tab 

 .حرکت به سلول سمت راست

Shift + Tab 

 .حرکت به سلول سمت چپ

Ctrl + Home 

 .A1 حرکت به ابتداي کاربرگ، یعنی سلول

Ctrl + End 



 .حرکت به آخرین بخش داراي داده

 : پیمایش 1فعالیت عملی  

1. Excel  را باز کنید. 

 .کلیک کنید  A1 روي سلول .2

 :مقدار زیر را وارد کنید  Name Box در .3

D20 

4. Enter  را فشار دهید. 

 .با کلیدهاي جهت حرکت کنید  .5

 .برگردید  A1 به Ctrl + Home با .6

 ورود داده 13

 :براي وارد کردن داده کافی است

 .سلول را انتخاب کنید  .1

 .داده را تایپ کنید  .2

3. Enter  را فشار دهید. 

 :مثلاً

 کد دوره 

 ها: ایجاد جدول دوره 2عملی  فعالیت 

 :جدول زیر را وارد کنید 

 هزینه  ظرفیت ساعت  عنوان دوره  کد دوره 

101 Excel  2500000 15 30 مقدماتی 

102 Python 40 20 3500000 

 4000000 18 24 هوش مصنوعی  103

104 ICDL 130 15 5000000 



 .ها استهدف این تمرین فقط وارد کردن صحیح داده 

 Excel انواع داده در .14

Excel  کند با انواع مختلف داده کار می. 

 :اند ازترین انواع داده عبارت مهم

Text 

 :هاي متنی مانند داده 

 هوش مصنوعی 

 اندیمشک 

 ايمرکز آموزش فنی و حرفه 

Number 

 :هاي عددي مانند داده 

15 
2500 
98.5 

 .توان در محاسبات استفاده کرداعداد را می 

Date 

 :مثلاً

2026/09/26 

 :یا

26/09/2026 

Excel  کند که امکان انجام محاسبات زمانی وجود داشته باشد تاریخ را به شکلی ذخیره می. 

Time 



 :مثلاً

08:30 
14:45 

Percentage 

 :مثلاً

75% 

Currency 

 :مثلاً

2,500,000 

 .تواند با واحد پول نمایش داده شودکه می 

Logical 

 :مقادیر منطقی

TRUE 
FALSE 

 

 تفاوت عدد و متن  .15

 :به داده زیر توجه کنید 

150 

 .توان روي آن محاسبه انجام دادتشخیص دهد می  Number آن را Excel اگر

 .ذخیره شده باشد ممکن است در برخی محاسبات مشکل ایجاد کند  Text اما اگر به صورت

 .نظر گرفتبنابراین هنگام ورود داده باید نوع اطلاعات را در 

 تمرین تشخیص نوع داده 



 :نوع داده هر مورد را مشخص کنید 

 نوع داده  مقدار 

Excel Text 
150 Number 

1405/07/01 Date 
18:30 Time 
85% Percentage 

TRUE Logical 

 

 ویرایش اطلاعات  .16

 .براي اصلاح اطلاعات یک سلول چند روش وجود دارد

 روش اول 

 .کلیک کنید روي سلول دوبار 

 روش دوم 

 :سلول را انتخاب کرده و کلید 

F2 

 .را فشار دهید 

 روش سوم 

 .اصلاح کنید  Formula Bar محتوا را از

 

 حذف محتواي سلول  .17

 :سلول موردنظر را انتخاب کرده و کلید 

Delete 



 .را فشار دهید 

 .کند، اما خود سلول همچنان وجود دارداین کار محتواي سلول را حذف می 

18. Copy و Paste 

 :براي کپی اطلاعات

Ctrl + C 

 :براي چسباندن

Ctrl + V 

 .توان عنوان یک مرکز را از یک سلول به چند سلول دیگر منتقل کردمثلاً می 

19. Cut 

 :براي انتقال اطلاعات

Ctrl + X 

 :سپس

Ctrl + V 

20. AutoFill 

 .است Excel ،AutoFill هاي بسیار کاربرديیکی از قابلیت

 :مثلاً اگر در دو سلول بنویسیم

1 
2 

 :دهد ادامه می  Excelرا بکشیم،  Fill Handle هر دو سلول را انتخاب کنیم و

3 
4 
5 
6 



... 

 .ها، روزها و بسیاري از الگوها قابل استفاده استهمین کار براي ماه 

 گذاري: شماره 3فعالیت عملی  

 :A در ستون

1 
2 

 .را وارد کنید 

 .دو سلول را انتخاب کنید و مربع کوچک پایین سلول را به سمت پایین بکشید هر 

Excel دهد ها را ادامه می شماره. 

 هابندي سلول قالب .21

 .بندي به معنی تغییر ظاهر داده بدون تغییر مقدار اصلی آن استقالب

 :براي مثال عدد

2500000 

 :تواند به صورتمی 

2,500,000 

 .نمایش داده شود

 .دار هر دو یکی است؛ فقط شیوه نمایش متفاوت استمق

 بندي فونتقالب .22

 :توانمی  Home در تب

 نوع فونت  •



 اندازه فونت  •

• Bold 
• Italic 
• Underline 

 رنگ متن  •

 .را تغییر داد

 :Bold کلید میانبر

Ctrl + B 

 زمینه رنگ پس  .23

 .زمینه سلول را تغییر دادتوان رنگ پس می  Fill Colorبا گزینه 

 .ها متمایز کردتوان ردیف عنوان جدول را از سایر داده براي مثال می 

24. Border 

 .استفاده کرد Borders توان ازبراي ایجاد خطوط جدول می 

 :براي یک جدول داده معمولاً

All Borders 

 .مناسب است

 ترازبندي  .25

 :توان متن رامی  Alignment با

 چین راست •

 چینچپ •

 چینوسط  •

 .کرد



 .شوند چین میچین یا وسط ها راستهاي فارسی معمولاً عناوین و متن براي جدول 

26. Wrap Text 

 :فرض کنید عنوان زیر طولانی باشد 

 هاي هوش مصنوعی هاي مؤثر براي سیستم سازي پرامپت طراحی و پیاده 

 .شوداگر عرض ستون کم باشد بخشی از متن دیده نمی 

 :با فعال کردن

Wrap Text 

 .شودمتن در چند خط داخل همان سلول نمایش داده می 

27. Merge & Center 

 :توان ازبراي ترکیب چند سلول می 

Merge & Center 

 .استفاده کرد

 :مثلاً براي عنوان بالاي گزارش 

 هاي آموزشی گزارش دوره 

زي، فیلتر و تحلیل مشکل  ساتواند در مرتب استفاده نشود؛ زیرا می  Merge اي بهتر است ازاما در جداول داده 

 .ایجاد کند 

 تغییر عرض ستون  .28

 .توان عرض ستون را تغییر دادشود، می طور کامل نمایش داده نمی اگر متن به 

 :یک روش سریع

 .روي مرز بین دو نام ستون دوبار کلیک کنید 



Excel  کند عرض را متناسب با محتوا تنظیم می. 

 :این قابلیت

AutoFit Column Width 

 .نام دارد

 تغییر ارتفاع سطر  .29

 .همانند ستون، ارتفاع سطر نیز قابل تغییر است

Home 
→ Format 

→ AutoFit Row Height 

 بندي جدول: قالب 4فعالیت عملی  

 :بندي کنید ها را به شکل زیر قالبجدول دوره 

 .باشد  Bold عنوان جدول •

 .چین شودردیف عنوان وسط  •

 .د شودایجا Border براي جدول •

 .اعداد هزینه داراي جداکننده هزارگان باشند  •

 .ها متناسب با متن تنظیم شودعرض ستون  •

 .نمایش داده شوند  Wrap Text هاي طولانی باعنوان •

 بندي اعداد قالب .30

Excel  هاي مختلف را داردامکان نمایش یک عدد به شکل. 

 :مثلاً

2500000 

 :تواند به صورتمی 

2,500,000 



 .نمایش داده شود

 :توان ازبراي این کار می 

Comma Style 

 :یا

Format Cells → Number 

 .استفاده کرد

 قالب درصد  .31

 :اگر مقدار

0.85 

 :تبدیل شود Percentage به فرمت

85% 

 .شودنمایش داده می 

 قالب تاریخ  .32

 .هاي مختلف نمایش داده شودتواند به شکلیک تاریخ می 

 :مثلاً

9/26/2026 
26-Sep-2026 

September 26, 2026 

 .ماند دهد و مقدار اصلی تاریخ همچنان باقی می ظاهر تاریخ را تغییر می  Format تغییر

33. Format Cells 

 :بنديبراي دسترسی به تنظیمات کامل قالب 



Ctrl + 1 

 .شودباز می Format Cells پنجره

 :هاي مهم آنبخش

• Number 
• Alignment 
• Font 
• Border 
• Fill 
• Protection 

 .است

 درج سطر  .34

 :براي اضافه کردن یک سطر

 .شماره سطر را انتخاب کنید  .1

 .کلیک کنید راست .2

3. Insert  را انتخاب کنید. 

 :یا

Home → Insert → Insert Sheet Rows 

 درج ستون  .35

 :ستون موردنظر را انتخاب کنید و

Insert Sheet Columns 

 .اجرا کنید را 

 حذف سطر یا ستون  .36

 :سطر یا ستون موردنظر را انتخاب کرده و



Delete 

 .را انتخاب کنید 

 :تفاوت مهمی وجود دارد

Delete key 

 .کند فقط محتواي سلول را پاک می

 :اما

Delete Row / Delete Column 

 .کند خود سطر یا ستون را حذف می 

 Worksheet کار با .37

 .شودها دیده می ام کاربرگ ن Excel در پایین

 :مثلاً

Sheet1 
Sheet2 
Sheet3 

 تغییر نام کاربرگ  .38

 .دوبار کلیک کنید  Sheet روي نام

 :مثلاً

Sheet1 

 :را به

 ها دوره 

 .تغییر دهید 



 جدید  Worksheet ایجاد .39

 :روي علامت

+ 

 .کلیک کنید  Excel در پایین

 .شودجدید ایجاد می  Sheet یک

 کاربرگ حذف  .40

 .کلیک کنید راست Sheet روي نام

 :سپس

Delete 

 .را انتخاب کنید 

 :نکته

 .هاي آن شود؛ بنابراین باید با احتیاط انجام شودتواند باعث حذف کامل داده می Worksheet حذف

 جایی کاربرگ جابه .41

 .را با ماوس گرفته و به سمت چپ یا راست منتقل کرد Sheet توانمی 

 :ترتیب زیر را ایجاد کنید مثلاً  

 ها دوره 

 مدرسان

 نامثبت

 گزارش 

 Worksheet کپی کردن .42



 :کلیک کنید راست Sheet روي

Move or Copy 
→ Create a copy 

 .این روش براي ساخت نسخه مشابه یک فرم یا گزارش بسیار کاربردي است

 ها : مدیریت کاربرگ 5فعالیت عملی  

 :بسازید  Worksheet چهارایجاد کرده و  Workbook یک

 ها دوره 

 مدرسان

 نامثبت

 گزارش 

 :سپس

 .ها را تنظیم کنید ترتیب آن  •

 .جدید بسازید  Sheet یک •

 .ها« قرار دهید نام آن را »هزینه  •

 .ایجاد کنید  Copy ها یکدوره  Sheet از •

• Sheet شده را حذف کنید کپی. 

 ذخیره فایل  .43

 :براي ذخیره فایل

Ctrl + S 

 :یا

File → Save 

 :اگر فایل براي اولین بار ذخیره شود، باید 

 محل ذخیره  •



 نام فایل  •

 نوع فایل •

 .انتخاب شود

 :مثلاً

Training_Data.xlsx 

 Excel هاي مهم فایلفرمت  .44

XLSX 

 :Excel فرمت معمول فایل

.xlsx 

 .هاي روزمرهمناسب بیشتر فایل 

XLS 

 :Excel ترفرمت قدیمی 

.xls 

 .شودهاي قدیمی استفاده می نسخه براي سازگاري با 

XLSM 

 :هستند  Macro هایی که دارايبراي فایل 

.xlsm 

CSV 

.csv 

 :مخفف

Comma-Separated Values 



 .است

CSV افزارها بسیار پرکاربرد استبراي انتقال داده بین نرم. 

 :اما معمولاً مواردي مانند 

 رنگ •

 فرمول  •

 Worksheet چند  •

 نمودار  •

 .کند نمی را ذخیره 

CSV  شودبیشتر براي انتقال داده خام استفاده می. 

PDF 

 :را به Excel توان گزارش می 

.pdf 

 .تبدیل کرد

PDF براي مشاهده و چاپ مناسب است، نه ادامه تحلیل داده. 

 CSV و XLSX تفاوت .45

 XLSX CSV ویژگی 

 خیر بله  Sheet چند 

 معمولاً خیر  بله  فرمول 

 خیر بله  بنديقالب

 خیر بله  نمودار 

 کمتر بیشتر حجم ساده داده 

 بسیار مناسب مناسب هاانتقال داده بین سیستم 

 



46. Save As 

 :براي ذخیره فایل با نام یا فرمت جدید 

File 
→ Save As 

 :مثلاً فایل اصلی

Training.xlsx 

 :توان با نامرا می 

Training_Final.xlsx 

 .ذخیره کرد

 .خواهیم فایل اصلی تغییر کند است که نمیاین کار زمانی مفید 

 باز کردن فایل  .47

 :براي باز کردن یک فایل موجود

File 
→ Open 

 :یا

Ctrl + O 

 هاجستجو در داده .48

 :براي پیدا کردن یک عبارت

Ctrl + F 

 :مثلاً جستجوي

Python 



Excel کند هاي حاوي این عبارت را پیدا می سلول. 

49. Replace 

 :جایگزینی اطلاعاتبراي 

Ctrl + H 

 :مثلاً اگر در چند سلول نوشته شده باشد 

 درحال اجرا 

 :و بخواهیم به

 در حال اجرا 

 .بسیار مفید است Find & Replaceتبدیل کنیم، 

 تمرین جامع عملی  .50

 .هاي آموزشی هستید فرض کنید مسئول ثبت اطلاعات دوره 

 :یک فایل با نام

Training_Management.xlsx 

 .ایجاد کنید 

 :بسازید  Worksheet سه

Courses 
Trainers 

Registration 

 :جدول زیر را وارد کنید  Sheet Courses در

 وضعیت هزینه  ظرفیت ساعت  مرکز  عنوان دوره  کد دوره 

101 Excel  فعال 2500000 15 30 1مرکز شماره  مقدماتی 



102 Python  فعال 3500000 20 40 1مرکز شماره 

 ریزي برنامه  4000000 18 24 2مرکز شماره  هوش مصنوعی  103

104 ICDL  تکمیل 5000000 15 130 2مرکز شماره 

 :سپس

 .کنید  Bold ها راعنوان ستون  .1

2. Border  ایجاد کنید. 

 .ها را تنظیم کنید عرض ستون  .3

 .ها را داراي جداکننده هزارگان کنید هزینه  .4

 .»تاریخ شروع« ایجاد کنید ستون جدیدي به نام  .5

 .براي هر دوره یک تاریخ وارد کنید  .6

 .یک سطر جدید اضافه کنید  .7

 .یک دوره جدید وارد کنید  .8

 .ها را ویرایش کنید عنوان یکی از دوره  .9

 .ایجاد کنید  Reportجدید با نام  Sheet یک .10

11. Sheet ها را به ترتیب مناسب مرتب کنید. 

 .فایل را ذخیره کنید  .12

 :نامیک نسخه دیگر با  .13

Training_Management_Backup.xlsx 

 .ذخیره کنید 

 فعالیت عملی تشخیص نوع داده  .51

 :جدول زیر را وارد کنید 

 نوع داده  مقدار 

 ؟ Excel دوره

 ؟ 40

 ؟ 3500000

 ؟ 2026/09/26



 ؟ 08:30

 ؟ 75%

 .فراگیر باید نوع هر داده را تشخیص دهد 

 :پاسخ

 نوع داده  مقدار 

 Excel Text دوره

40 Number 
3500000 Number 

2026/09/26 Date 
08:30 Time 
75% Percentage 

 

 میانبرهاي مهم این فصل  .52

 میانبر عملیات 

 Ctrl + S ذخیره 

 Ctrl + O باز کردن فایل 

 Ctrl + C کپی 

Paste Ctrl + V 
Cut Ctrl + X 

Undo Ctrl + Z 
Redo Ctrl + Y 
Bold Ctrl + B 

 Ctrl + F جستجو

 Ctrl + H جایگزینی

Format Cells Ctrl + 1 

 Sheet Ctrl + Home رفتن به ابتداي

 F2 ویرایش سلول 

 

 معیار ارزشیابی عملی  .53



 :کند و باید بتواند دریافت می  Excel فراگیر یک فایل

 .فایل را باز کند  .1

 .را شناسایی کند  Excel اجزاي محیط  .2

 .در کاربرگ پیمایش کند  .3

 .یک جدول جدید ایجاد کند  .4

 .حداقل چهار نوع داده وارد کند  .5

 .اطلاعات اشتباه را اصلاح کند  .6

 .سطر و ستون جدید ایجاد کند  .7

 .بندي کند ها را قالب داده  .8

 .ها را تنظیم کند عرض ستون  .9

 .ایجاد کند  Worksheet حداقل سه .10

 .ها را تغییر دهد Sheet نام .11

12. Sheetجا کند ها را جابه. 

 .ذخیره کند  XLSX فرمتفایل را با   .13

 .را توضیح دهد  CSV و XLSX تفاوت .14

 بندي جمع

، سطر، ستون،  Workbook ،Worksheet اي مانند و مفاهیم پایه  Excel در این فصل فراگیر با ساختار اصلی

ها را تشخیص دهد، اطلاعات را وارد و ویرایش کند،  سلول و محدوده آشنا شد. همچنین یاد گرفت انواع داده 

 .هاي مختلف را مدیریت نماید بندي کند و کاربرگ ها را قالب سلول

هاي ساده براي ورود و خروج  هستند. در مراحل بعد، همین داده  Excel ها پایه تمام مباحث بعدياین مهارت

گیري مورد استفاده قرار  و گزارش  PivotTableنویسی، تحلیل، سازي، تبدیل، اعتبارسنجی، فرمول داده، پاک 

 .د گرفتخواهن

 


