
  
  
  
  
  
  

 
  

 

   Microsoft Excel: نام دوره 
  ساعت  36:  مدت زمان

  Windows: پيشنياز
  
  

 و شناخت اجزاء صفحه Excelآشنائي با محيط  -

 :وارد كردن داده ها در كاربرگ و ويرايش داده ها -

ايجاد  -Format cellقالب بندي داده ها با استفاده از  - روشهاي انتخاب سلولها و كاربرگها - انواع مختلف داده ها

  (Protection)محافظت از داده ها  – (Validation)ايجاد محدوديت براي ورود داده ها  - قالبهاي شرطي

 :كاربري سلولها، سطرها، ستونها، كاربرگها -

  نامگذاري -انتقال دادن - كپي كردن - مخفي كردن -اضافه كردن - پاك كردن

 Auto fillاستفاده از دستگيره  - رس دهي مطلق و نسبيكاربرد آد - آدرس دهي بين كاربرگها و كارپوشه ها -

 معرفي چند تابع از هر گروه توابع - اپراتورهاي رياضي و شرطي -فرمول نويسي -

 فيلتر كردن و مرتب سازي داده ها -

 رسم نمودار و معرفي انواع نمودار -

 Consolidate, Pivot table, Subtotalخلاصه سازي و تجزيه و تحليل داده ها با استفاده از فرامين  -

 دستورات مربوط به چاپ كاربرگ -

  كنترونيك –شركت تكنولوژي الكترونيك و سيستم هاي كنترل 
 )بخش آموزش(


