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 آشنایی با محیط کاری اکسل .1
 Quick Accessنوار ابزار  •
 Ribbonبا  ییآشنا •
 ( Formula Barنوار فرمول ) •
 (Headingsها )هدینگ •
 (Gridlinesخطوط راهنما ) •
 (Status Bar) تینوار وضع •

 هاها، سطرها و سلولکار با ستون .2
 محدوده کیموجود در  یهاکردن سلول زیساهم •
 هاداده نیستون در ب/سطر نیچند عیسر درج •
 جدول کی یسطرها نیب یچند سطر خال عیسر درج •

 شیتمدیریت  .3
 تیظاهر ش رییتغ •
 تیجهت ش رییتغ •
 تیکردن ش یمخف •
 تیکردن ش یکپ •
 تیش نیچند حذف •
 تیش نیدرج داده در چند ایو  شیرایو حذف، •
 تیش نیچند انیدر م تیبه ش عیسر یدسترس •

 هافرمت دادهآشنایی با انواع  .4
 (Number) یفرمت عدد •
 (Currency ،Accounting) یپول فرمت •
 (Percentageدرصد ) فرمت •
 ( Timeزمان ) فرمت •
 (Fraction) یکسر اعداد •
 (Scientific) یعلم ینمادها •
 ( Text) یمتن فرمت •
 (Custom) یسفارش فرمت •

 بندی متنتغییر خصوصیات و قالب .5
 (Alignment) یترازبند ماتیتنظ •
 (Fontفونت ) ماتیتنظ •
 (Border) ه یحاش ماتیتنظ •
 Fill ماتیتنظ •

 نمایش در اکسل ( View) آشنایی با انواع نمای .6
• Normal 
• Page Break Preview 
• Page Layout 
• Custom Views 

 ورود و ویرایش اطلاعات .7
 (Background) نه یزمپسقرار دادن طرح  •
 (Comment) حاتیحذف توض یا و درج •
 Autofill تیبا خاص ییآشنا •

 در اکسل Bullet Points  درج •
 ها درج داده یبرا انبریم جادیا •
 (( و ضربدر )) تیک یهاعلامت درج •
 سلول  نیدر چند کسانی یهاداده عیسر  درج •
 سلول  کیچند سلول در  اتیمحتو ادغام •
 سلول در چند سلول کی یچندخط اتیمحتو کیتفک •
 #### یخطاآشنایی با  •

 پرکاربرد اکسل یابزارها .8
 ( Data Validation) ییکشو ستیل •
 (Custom List) یسفارش ستیل •
 (Remove Duplicate) یتکرار یهاداده حذف •
 ابزار محاسبات سریع مجموع، میانگین و ... •
 (Sort) یسازمرتب •
• Past Special 
• Format Painter 
• Fill Series 

 نویسی در اکسلفرمول یمبانی اولیه  .9
 در اکسل نویسیفرمولشروع  •
 اولویت عملگرها در  اکسل •

 پرینتآشنایی با تنظیمات  .10
 های مختلفافزودن شماره صفحه با انواع فرمت •
 ها در پرینتو ردیف ها، ستونراهنما طنمایش خطو •
 تنظیم حاشیه، اندازه و جهت برگه •
 (Header & Footer) سرصفحه و پاصفحه  •
 هابرگه افزودن تصاویر یا متن دلخواه به  •
 پرینت ی تغییر محدوده  •
 تعیین مقیاس پرینت •
 هابرگه  های پرینتانواع روش •

 معرفی کلیدهای میانبر مهم در اکسل .11
 ترفندهای ریز اکسلبرخی از آشنایی با  .12

 یبه فارس یلادیم یهاخیتار لیدبت •
 سیبه فار یسیاعداد انگل  لیتبد •
  عدد به حروف لیتبد •
  متن کیاعداد موجود در  حذف •
 گریکدی ه ب Word و Excel نکیل •
 Calculation Option ینه یکاربرد گز •
 Enter یعملکرد دکمه  رییتغ •
و... •
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Format Cells 
 م؟ یعدد را سه رقم سه رقم جدا کن کیچگونه   

 م؟ یانجام ده د یبا یدر اکسل چه کار یاعمال فرمت پول یبرا 

 انجام داد؟  یفارس یهاخ یتار یبر رو یاضیر  اتیعمل توانی م ایآ 

 کند؟ی را قبول م  یعلم یو نمادها  یاکسل اعداد کسر ایآ 

 ست؟ ی آن چ انبریم د یو کل شود ی استفاده م  یچه زمان Textفرمت  

 (۰۲۱ ) شمارهش یسلول اضافه کرد؟ مثلاً پ اتی داده ثابت به محتو کی توان ی چگونه م 

 ست؟ یچ Shrink to fitو  Wrap text  ،Merge cells  نهی سه گز  نیتفاوت ب 

 ها چگونه است؟ متن در سلول  کی چرخش  زانیم 

 م؟ ی ها( را در مرکز چند سلول قرار دهها )سرستون، عنوان Merge  نهیبدون استفاده از گز  توان ی چگونه م 

 را بصورت تراز شده در سلول نوشت؟   یپاراگراف متن کی  توانی چگونه م 

 ست؟ یدر اکسل چ  Indent نهی کاربرد گز 

 ست؟ یچ Single Accountingو   Border نهیدو گز نیفرق ب 

 ست؟ یچ Effectو    Fill ،Pattern نهی سه گز نیفرق ب 

 م؟ ی انتخاب کن بوردیاز ک  د یها را بادر همان سلول کدام دکمه  ن ییبه خط پا  الیانداختن واژه ر  یبرا 

 را در دو طرف آن قرار داد؟  یکرد و متن جادیخط مورب در سلول ا کی  توانی چگونه م 

 چگونه باشد؟   د یساعت ورود است، فرمت سلول مورد نظر با یها منهاافراد که ساعت خروج آن  یجمع ساعات کار یبرا 

 هاآن  شی رایداده و و ورود
 م؟یکنی استفاده م یانه ی سلول از چه گز  کی به  حاتی اضافه کردن و حذف توض یبرا 

 ست؟ ی = چ۲/۲۰*۲حاصل عبارت  

 ست؟ یسلول نشانه چ  کیدر شروع    یعلامت مساو 

 نمود؟  لی تبد  یها را به فارسآن توان یباشد چطور م یسی اگر اعداد در اکسل به انگل 

 م؟ یوارد کن عی را سر کسانی یهاسلول داده  ن یدر چند  می توانی چگونه م 

 Status Bar ست؟ ی در کدام قسمت اکسل قرار دارد و کارش چ 

 ؟شود یظاهر م  ی####### چه مواقع یخطا 

 م؟ یسی عدد را به صورت حروف بنو کیچگونه   

 م؟ یمتن را جدا کن کی چگونه اعداد موجود در  

 ( وارد کرد؟ Drop-down) ییکشو  ستیسلول را به صورت ل  اتیمحتو توان ی چگونه م 

 م؟ یکن جادیرا در اکسل ا( ( و ضربدر ) ) تیک یهاچگونه علامت  

 را چگونه انجام داد؟ یعمل کپ د یبا ۱۰تا  ۱مثلا از   یاعداد به صورت سر جادیا یبرا 

 دلخواه در اکسل استفاده کرد؟  انیشروع و پا یهااعداد با بازه  عیوارد کردن سر  یبرا توانی م یاز چه ترفند  

 نمود؟   جادیهفته، ماه و ... را ا امیها مانند ا در متن  بیترت توان ی چگونه م 

 ست؟ ی چ Format Painter یبر رو کیکلدابل   کی کاربرد تکن 

 دهد؟ی اوقات اکسل جمع چند عدد را صفر نشان م یچرا بعض 
 توان محدوده یک فرمول را ویرایش کرد؟ چگونه می  

 انتخاب کرد؟   عی محدوده را سر کی توان ی چگونه م 

 حذف نمود؟  کجای اکسل را بصورت  کیدر   ادیز یهات ی تعداد ش توان ی چگونه م 

 شود. های مختلف پاسخ داده میمشترک و پرکاربرد در بین پرسنل شرکت  تمحور بوده و به سؤالای مقدماتی به صورت سؤال مباحث دوره 
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 زمان با هم بست؟ را هم  ادی اکسل ز یهال یتعداد فا توانی چگونه م 

 وارد کرد؟   ایو   شیرایرا حذف، و ییهااکسل به طور همزمان داده   ک یدر   ت یش  نیدر چند  توان ی چگونه م 

 توان فرمت یک جدول را بدون کپی شدن اطلاعات داخل آن کپی کرد؟چگونه می  
 ها برقرار باشد؟ آن  ن یب نکیکه ل یطور  میکن یکپ Wordبه  Excelرا از چگونه جداول و نمودارها  

اکسل و ورد   نی کسر از حقوق و ... چگونه ب یهابه اشتغال، نامه  ی گواه یهانامه  ،یحقوق شیقرارداد پرسنل، درست کردن ف می تنظ یبرا 
 از اکسل وارد ورد شوند؟   یتا اطلاعات به راحت می برقرار کن ینکیل

 کرد؟  لی تبد  یرا به فارس یلادیم یهاخ یتار توان ی چگونه م 

 Paste Specialهای مختلف لتحا
 نمود؟   لیستون و بالعکس تبد  ک یسطر را به    کی توان ی چگونه م 

 شود نه فرمول؟  یاعداد داخل آن کپ ایکرد که فقط متن  یکپ یفرمول است طور یرا که حاو یسلول توان ی چگونه م 

 ()بدون نوشتن فرمول م؟ یضرب کن ینسبت )عدد( ثابت  کی محدوده را در  کی اعداد موجود در  توان ی چگونه م 
 فرمول یک سلول را بدون فرمت کپی کرد؟  توان ی چگونه م 

 چیست؟  Go to Specialو   Paste Specialفرق بین  

 اکسل  تیش ظاهر

 کرد؟  د ی( را در اکسل ناپد Headings) نگی( و هد Formula Barبار )(، فرمولGridline) یاخطوط شبکه  توان ی چگونه م 

 داد؟  رییتغ فرضش یآن را به صورت پ توانی را عوض نمود؟ چگونه م تی جهت ش توان ی چگونه م 
 ست؟ یآن چ  انبریم د یکل ست؟یها چتب  یبر رو کیکلدابل   کی تکن 
 کرد؟  Unhideنتوان آن را  کیکلکرد که با راست  د یها یرا طور تی ش کی توان ی چگونه م 

 م؟ ی کن اضافه  عی سر ینوار ابزار دسترس  ابزار پرکاربرد را به  کیچگونه   

 کرد؟  دایپ یدلخواه دسترس  تی به ش ترع ی سر توانی باشد چگونه م اد یاکسل ز یهات ی که تعداد ش یزمان 

 ست؟ یچ یاکسل، راه درست کپ Sheet کی کردن کل اطلاعات موجود در  یکپ یبرا 

 جدول اضافه کرد؟  کی یهاداده  نیستون را در ب  ایسطر   نیچند  عی بصورت سر توان ی چگونه م 

 کرد؟  جادیا  یجدول چند سطر خال کی موجود در  یسطرها یتمام  ن یب عی بصورت سر توانی چگونه م 

 د؟ یدر اکسل وجود دارد؟ نام ببر  شی نما  یچند نما 

 نت یپر ماتیتنظ 
 صفحه دلخواه چطور؟   کی از   م؟ی شده در اکسل شماره صفحه دهگرفته   نتیچگونه به صفحات پر 

 کرد؟  جادیها ااز چند" بودن را در شماره صفحه  کی " توانی چگونه م 

 " نوشت؟ ۱شماره صفحه را بصورت "صفحه   توانی چگونه م 

 نوشت؟  ی آن را بصورت فارس  ایداد و  رییشماره صفحه را تغ  زیسا توان ی م هچگون 

 م؟ یکنی استفاده م  نهیاز کدام گز  می ریبگ  نتیپر  A4را در وسط برگه  ی متن می اگر بخواه 

 کار وجود دارد؟  نیا  یچند حالت برا م یری بگ نتیبار پر  ۸آن را   میو بخواه  میداشته باش ی اصفحه  ۴جدول  کی  تی ش ک یاگر در   

 گرفت؟   نتی را پر هات یکل ش نت،یبار دستور پر کیبا  توانی چگونه م  م،یپر از داده داشته باش  تیاکسل چند ش  لیفا ک یاگر در   

 تر کرد؟ را بزرگ نتیپر یهاه یحاش توان ی چگونه م 

 م؟ یاستفاده کن د یاز کدام ابزار با  م،یری بگ نتی به خصوص در اکسل پر ه یناح  کیاز   م یکه بخواه  نی ا یبرا 

 گرفت؟  نتی پر یتربزرگ  اسیبه خصوص در اکسل را با مق یه یناح  کی توان ی چگونه م 
 ها اعمال کرد؟ توان تنظیمات چاپ یک شیت را به صورت یکجا روی سایر شیت چگونه می  

 ؟ ستیدر اکسل چ Print titleو   Freeze نیفرق ب 

 م؟ یکن جاد یدار در اکسل اصفحه آرم   کیچگونه   

 انبر یم یهاد یکل
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 ست؟ ی( چAutoSumجمع ) انبریم د یکل 

 ها در اکسل استفاده کرد؟ جمع جمع  یبرا AutoSumاز  توانی چگونه م 

 ست؟ یکنترل چ د یچرخاندن اسکرول موس همراه با کل کی تکن 
 چیست؟ های مختلف اکسل کلید میانبر جابجایی بین فایل  

 ست؟ یها چدر هنگام درگ کردن سلول  Shiftو   Ctrl یدهایکل نیتفاوت ب 

 ست؟ یسلول چ  کی رفتن به آدرس موجود در  انبریم د یکل 

 

 سایر سوالات
 ( گیرد ولی جواب کلیه سولات بصورت تایپ شده در اختیار افراد قرار می در کلاس ها آموزش داده نمی شودبه دلیل اهمیت کمتر )این قسمت 

 در اکسل اعمال کرد؟  توانی ها را چگونه مبعد از ظهر بودن در بحث زمان ایقبل از ظهر   

 ست؟ یدر بحث درصدها چ ۰٫۲. و ۲ نیفرق ب 

 ست؟ ینما چجهت یدهایبه همراه کل Shiftو  Ctrl یدهایتفاوت کل 

 ست؟ یدر اکسل چ ~ + Ctrl انبر یم د یکاربرد کل 
 کلید میانبر ایجاد یک جدول چیست؟  

 م؟ یبه نام خودمان بساز  ینوار ابزار اختصاص   کی توان ی چگونه م 

 ستون را حذف کرد؟   ک یدر   یتکرار یهاداده  توان ی چگونه م 

 کرد؟  ک یسلول را در چند سلول تفک ک ی  ی چندخط اتیمحتو توان ی م هچگون 

 سلول ادغام کرد؟ )بدون استفاده از توابع(  ک یچند سلول را در  اتیمحتو توانی چگونه م 
 م؟ ی جدول را سورت کن ک یموجود در   ی چگونه اسام 

 یریجلوگ ،شودی ها که باعث کند شدن اکسل م از محاسبات مجدد فرمول توانی است، چگونه م اد یز اریاکسل بس کی یهاکه داده  یزمان 
 کرد؟ 

 کرد؟  رهی را ذخ  میاگذاشته  ستیل کیکردن  لتریف یکه برا ییهاشرط  توانی م ایآ 

 ست؟ یدر اکسل چ  Text Direction نهی کاربرد گز 

 د؟ یمتن در سلول خط کش کی  یبر رو توانی م هچگون 

 را در اکسل نوشت؟  x2مقدار  توانی چگونه م 

 ؟شود ی استفاده م یچه منظور یبرا Format cellsدر پنجره   Borderبرگه  

 را اضافه کرد؟  Bullet Pointsدر اکسل  توان ی گونه مچ 
 ريال(   اردیل یم یصفر برا  ۶بعد از عدد به تعداد دلخواه صفر وارد کرد؟ )مثلاً  توان ی چگونه م 

 کرد؟  جادیا  انبریها موارد کردن داده  یبرا توان ی چگونه م 

 داد؟  رییرا بعد از فشرده شدن تغ  Enter یعملکرد دکمه  توانی چگونه م 
 مشاهده کرد؟  عی سر  یرا در نوار ابزار دسترس لیفا ری مس توانی چگونه م 
 تر کرد؟ را کوچک  تی ش کی  طیمح توان ی چگونه م 

 ( داد؟ Backgroundگراند )اکسل بک  طیبه مح توان ی چگونه م 
 ست؟ یها چسلول   نهیزمرنگ پس  فرضشیپ 

 کرد؟  زیسامحدوده را هم  ک یموجود در  یهاهمه سلول  توان ی چگونه م 

 داد؟  شیاکسل را به حالت تمام صفحه نما  تی ش توانی چگونه م 
 فرمت شماره صفحات زوج و فرد را متفاوت نوشت؟  توانی چگونه م 

 صفحه اول در اکسل چگونه است؟  ینحوه گذاشتن هدر )سرصفحه( فقط برا  

 چاپ کرد؟  یا به صورت افقصفحه در اکسل ر   کی توان ی چگونه م 

 ست؟ ی در اکسل چ فاصلهم ین  انبریم د یکل 



 

 

 سرفصل دوره اکسل مقدماتی 
Basic Excel Training Syllabus 

 www.excelut.com 

 . ( تماس بگیرید محمد اودک ،  پشتیبانی )  ۰۹۳۷۹۲۴۷۱۳۶می توانید با شماره  بیشتر  برای دریافت اطلاعات  

 مرکز تخصصی اکسل
 های تخصصی اکسل و داشبورد در ایراندوره یترین مرکز برگزارکنندهبزرگ

 

 ی(جار  تیو ش  د یجد   تی)در ش  ست؟ ینمودار چ عی سر می ترس انبریم د یکل 

 استفاده کرد؟  توانی م انبریم د ی از کدام کل وسته یناپ  هیانتخاب ناح یبرا 
 ست؟ یدر اکسل چ F4 د یکاربرد کل 


