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 .دناهدش میظنت یلمع نیرمت و جیار ياطخ ،لاثم اب

 رد هک ار ییاهتراهم سپس ،دینک لیمکت کمک نودب ار یجنسزاین ياهلودج ادتبا دوشیم داهنشیپ
 ات دینک ارجا ار هزورتفه همانرب و یلمع هژورپ زین نایاپ رد .دینک نیرمت و هعلاطم دیراد فعض اهنآ
 .دیجنسب ار دوخ تفرشیپ نازیم

 ؟تسا یناسک هچ يارب امنهار نیا
 و رتعیرس رتویپماک اب هنازور ياهراک ماجنا رد دنهاوخیم هک یناریدم و ناسانشراک ،نادنمراک •
 .دننک لمع رتياهفرح

 ،Word، Excel يدربراک ياهتراهم هب راک رازاب هب دورو يارب هک ینلایصحتلاغراف و نایوجشناد •

PowerPoint، Windows دنراد زاین تنرتنیا و. 

 يارب و ییاسانش رتویپماک يرورض تراهم 30 رد ار دوخ فعض و توق طاقن دنهاوخیم هک يدارفا •
 .دننک يزیرهمانرب اهنآ دوبهب
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 .»متسین دلب« ای »مدلب يدودح ات« ،»مدلب لاًماک« :دینزب تملاع

 10 ات 1 ياهتراهم | یجنسزاین لودج

 يدودح ات مدلب لاًماک تراهم فیدر
 متسین دلب مدلب
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 □ □ □ COUNTIF و SUMIF اب یطرش شرامش و عمج 15
 □ □ □ VLOOKUP ای XLOOKUP اب تاعلاطا یبایزاب 16
 □ □ □ هدشدراو ياههداد و نتم يزاسكاپ 17
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 0 = »متسین دلب« و زایتما 1 = »مدلب يدودح ات« ،زایتما 2 = »مدلب ًلاماک« :یهدزایتما
 .دینک ریسفت »یجنسزاین هجیتن« شخب رد ار زایتما عومجم .زایتما
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 لیاف تیریدم و زودنیو | 1 شخب
 
 
 تخانش ،عیرس يوجوتسج ،اهلیاف مظنم تیریدم ،شخب نیا رد
 .دینکیم نیرمت ار يریگنابیتشپ و يزاسهدرشف ،اهتمرف

 

 

 

شخب نیا  ياه   : تراهم

اه • لیاف درادناتسا  يراذگ  مان يدنب و  هشوپ  تراهم 1 :
زودنیو • رد  اه  لیاف يا  هفرح يوجو  تسج  تراهم 2 :
اه • لیاف تمرف  دنوسپ و  تیریدم   تراهم 3 :
میجح • ياه  لیاف لاسرا  يزاس و  هدرشف  تراهم 4 :
اه • لیاف یبایزاب  نابیتشپ و  هخسن   تراهم 5 :
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 اهلیاف درادناتسا يراذگمان و يدنبهشوپ | 1 تراهم
 

 

 

 

 دوشیم ثعاب اههشوپ مظنم راتخاس ؟تسا مهم ارچ
 نارگید يارب هابتشا هخسن ،دنوش ادیپ رتعیرس اهلیاف
 نودب ناراکمه نیب راک لیوحت و دوشن لاسرا
 .دریگ ماجنا یمگردرس
 :عیرس ماجنا شور
 ياههشوپریز ؛دیزاسب یلصا هشوپ کی هژورپ ره يارب
 و »هدشدییأت« ،»ماجنا لاح رد« ،»يدورو« دننام تباث
-عوضوم يوگلا اب ار لیاف مان ؛دینک داجیا »ویشرآ«
 .دیسیونب دنوسپ-هخسن-خیرات

 »xlsx.رخآ ییاهن دیدج شرازگ« ياجهب :يراک لاثم

 »v02.xlsx-05-1405-شورف-شرازگ« مان زا
 .دینک هدافتسا

 و New، Final دننام یمهبم ياهمان :جیار ياطخ

Copy يور اهلیاف همه هریخذ ای Desktop، 
 .دربیم لااب ار تسردان هخسن لاسرا و ندشمگ لامتحا
 ار دوخ غولش ياههشوپ زا یکی :ياهقیقد ود نیرمت
 هارمه یحطسهس راتخاس کی نآ يارب و دینک باختنا
 .دیزاسب درادناتسا يراذگمان اب

 

 يراذگمان و يدنبهشوپ :1 تراهم یشزومآ ریوصت
 اهلیاف درادناتسا
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 زودنیو رد اهلیاف ياهفرح يوجوتسج | 2 تراهم
 

 ،تسا دایز اهلیاف دادعت یتقو ؟تسا مهم ارچ
 عون ای خیرات ،دنوسپ ،مان زا یشخب ساسا رب وجوتسج
 تروصهب اههشوپ ندرکزاب زا رتعیرس رایسب لیاف
 .تسا یتسد
 :عیرس ماجنا شور

File Explorer ار وجوتسج هدودحم ؛دینک زاب ار 
 دننام ییوگلا ای يدیلک ترابع ؛دینک باختنا تسرد

*.xlsx اب ار اههجیتن ؛دینک دراو ار Type و Date 

modified دینک بترم ای دودحم. 
 لسکا ياهلیاف همه نتفای يارب :يراک لاثم
 ترابع هژورپ هشوپ رد ،يراج هتفه رد هدرکرییغت

*.xlsx خیرات ساسا رب ار اههجیتن و وجوتسج ار 
 .دینک بترم
 ندرکدراو ای هابتشا هشوپ رد وجوتسج :جیار ياطخ
 ياههجیتن ،دیرادن دای هب ًاقیقد هک یلیاف لماک مان
 .دنکیم ناهنپ ار دیفم

 و PDF، Word لیاف هس :ياهقیقد ود نیرمت

Excel ادیپ خیرات رتلیف و دنوسپ زا هدافتسا اب طقف ار 
 .دینک

 

 ياهفرح يوجوتسج :2 تراهم یشزومآ ریوصت
 زودنیو رد اهلیاف
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 اهلیاف تمرف و دنوسپ تیریدم | 3 تراهم
 

 رییغت زا اهلیاف دنوسپ تخانش ؟تسا مهم ارچ
 بسانمان هخسن لاسرا و لیاف ندشنزاب ،تمرف هابتشا
 .دنکیم يریگولج
 :عیرس ماجنا شور

 File رد ار File name extensions هنیزگ

Explorer زا ار لیاف یعقاو تمرف ؛دینک لاعف 
 زا تمرف لیدبت يارب ؛دیهد صیخشت نآ دنوسپ

Save As ای Export دینک هدافتسا. 
 دنوسپ اب ار همان شیاریو لباق هخسن :يراک لاثم

DOCX تروصهب هناگادج ار ییاهن هخسن و دیراد هگن 

PDF دیریگب یجورخ. 

 pdf. هب docx. دنوسپ یتسد رییغت :جیار ياطخ
 ار لیاف تسا نکمم و دهدیمن ماجنا یعقاو لیدبت
 .دنک هدافتسا لباقریغ
 شیامن ار يراک لیاف جنپ دنوسپ :ياهقیقد ود نیرمت
 .دیسیونب هلمج کی رد ار مادکره دربراک و دیهد

 

 تمرف و دنوسپ تیریدم :3 تراهم یشزومآ ریوصت
 اهلیاف
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 میجح ياهلیاف لاسرا و يزاسهدرشف | 4 تراهم
 

 کی رد ار لیاف دنچ يزاسهدرشف ؟تسا مهم ارچ
 شهاک ار اهلیاف نداتفااج لامتحا ،دهدیم رارق هتسب
 .دنکیم رتهداس ار اهنآ لاسرا و دهدیم
 :عیرس ماجنا شور

 > Send to ریسم زا ؛دینک باختنا ار اهلیاف
Compressed )zipped) folder لیاف کی 

ZIP شیپ ؛دینک باختنا نآ يارب یحضاو مان ؛دیزاسب 

 .دینک یسررب ار اوتحم و زاب ار ZIP لیاف ،لاسرا زا
 لیاف رد ار هژورپ کی كرادم همه :يراک لاثم
 نامه و دیهد رارق »zip.05-1405-هژورپ-كرادم«
 .دینک لاسرا راکمه يارب ار لیاف
 ای ،زمر نما لاسرا نودب لیاف يراذگزمر :جیار ياطخ
 ار لیوحت دنور ،سانشان و هدولآ ياهلیاف يزاسهدرشف
 .دنکیم لتخم

 ،دینک ZIP ار یشیامزآ لیاف هس :ياهقیقد ود نیرمت
 نئمطم اوتحم ندوبلماک زا و دینک زاب ار هدرشف لیاف
 .دیوش

 

 لاسرا و يزاسهدرشف :4 تراهم یشزومآ ریوصت
 میجح ياهلیاف
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 اهلیاف یبایزاب و نابیتشپ هخسن | 5 تراهم
 

 

 

 

 

 ای هابتشا فذح ،هظفاح یبارخ ؟تسا مهم ارچ
 هخسن ؛دربب نیب زا ار راک اهتعاس دناوتیم رازفادب
 .دشاب هدامآ لکشم عوقو زا شیپ دیاب نابیتشپ
 :عیرس ماجنا شور
 هخسن کی ؛دیراد هگن متسیس يور ار یلصا هخسن
 ؛دیزاسب يربا ياضف ای یجراخ هظفاح يور هناگادج
 لیاف کی یبایزاب ؛دینک يراذگخیرات ار مهم ياههخسن
 .دینک شیامزآ ياهرود تروصهب ار هنومن
 کی ،هناهام قوقح لیاف دییأت زا سپ :يراک لاثم
 رد ار رگید ياهخسن و نامزاس ویشرآ رد ار هخسن
 .دیراد هگن تکرش زاجم يربا ياضف
 نامه يور نابیتشپ هخسن نتشادهگن :جیار ياطخ
 تاعلاطا زا یبارخ نامز رد ،هاگتسد نامه ای ویارد
 .دنکیمن تظفاحم
 نابیتشپ هخسن مهم هشوپ کی زا :ياهقیقد ود نیرمت
 .دینک ناحتما ار نآ ياهلیاف زا یکی یبایزاب و دیزاسب

 

 یبایزاب و نابیتشپ هخسن :5 تراهم یشزومآ ریوصت
 اهلیاف
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 بیقریب يراک طیحم ره وت و يرایبرد لوپ تمتسیس اب هشتقو

  ✨�� !یشاب

 صصختم هب يدتبم زا امش لیدبت دیلکهاش "سلاپ سیفآ" جیکپ
 .تسا

 ؟ینکیم تفایرد یچ جیکپ رپوس نیا وت ��

 ناگیار لاسرا( یپاچ باتک دلج 8 اب هارمه 100 ات 0 عماج هرود 8
 لزنم برد

 میهافم ینابم5 | سسکا4 | تنیوپرواپ3 | درُو2 | لسکا 1 
 زودنیو بصن8 | زودنیو 7 | لیمیا و تنرتنیا 6 |  تاعلاطا يروانف

  زورما ياهیمانتبث يارب طقف هژیو يایاده

 )ناموت 4,000,000 شزرا هب( راک رازاب پاشوتف هتفرشیپ قوف هرود

 ياهدیلک باتک  �� هرود رد روضح ربتعم كردم -- ناگیار -
  زودنیو ربنایم

 تمیق  :هراونشج فیفخت ٪50 زا شیب اب يراذگهیامرس
 5,500,000 طقف :یلعف تمیق -- ناموت 11,700,000 :یلصا
 !ناموت

 ددع ،تیفرظ ورزر يارب .1 :يدنومن اج ات نک مادقا نلاا نیمه

  :نک لاسرا ینابیتشپ يدیآ هب ار "20"

@zaravandplus1 

  :ریز کنیل زا هقیقد 1 زا رتمک رد عیرس و میقتسم دیرخ ای .2

zrpls.ir/pay 
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 يرادا دانسا و Word | 2 شخب
 

 ،دنس تباث يازجا ،اهکبس زا هدافتسا ،يرادا همان میظنت ،شخب نیا رد

 .دیزومآیم ار Word رد ياهفرح یجورخ و بلاطم تسرهف

 

شخب نیا  ياه   : تراهم
 

رد • درادناتسا  يرادا  همان  کی  میظنت   Word رازفا مرن تراهم 6 :
کبس • اب  يا  هفرح يدنب  بلاق  (Styles) اهتراهم 7 :
درادناتسا • لودج  هحفص و  هرامش  ،گرباپ  ،گربرس   تراهم 8 :
دنلب • دانسا  تیریدم  راکدوخ و  بلاطم  تسرهف   تراهم 9 :
یجورخ • یگتخیر پاچ و   PDF تراهم 10 : مه هب  نودب 
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 Word رد درادناتسا يرادا همان کی میظنت | 6 تراهم
 

 ،یمسر ،اناوخ دیاب يرادا همان ؟تسا مهم ارچ
 رابتعا مظنمان بلاق ؛دشاب یناگیاب لباق و تسدکی
 .دهدیم شهاک ار هبتاکم
 :عیرس ماجنا شور
 ،خیرات ،هرامش ؛دینک میظنت ار اههیشاح و هحفص هزادنا
 رارق بسانم ياج رد ار عوضوم و هدنریگ ،تسویپ
 و تمس ،مان ؛دیسیونب نشور و هاتوک ار نتم ؛دیهد
 .دینک جرد نایاپ رد ار اضما
 ،تازیهجت دیرخ تساوخرد همان رد :يراک لاثم
 و راظتنا دروم مادقا ،تساوخرد لیلد ،قیقد عوضوم
 .دیسیونب هحفص کی رد ار خساپ تلهم

 ياهEnter و Space زا هدافتسا :جیار ياطخ
 راتخاس شیاریو نیرتکچوک اب ،نامدیچ يارب ددعتم
 .دزیریم مههب ار هحفص
 اب یصخرم تساوخرد همان کی :ياهقیقد ود نیرمت
 میظنت اضما و نتم ،عوضوم ،هدنریگ ،خیرات ،هرامش
 .دینک

 

 يرادا همان کی میظنت :6 تراهم یشزومآ ریوصت
 Word رد درادناتسا
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 (Styles) اهکبس اب ياهفرح يدنببلاق | 7 تراهم
 

 رد ار نتم و اهرتیت رهاظ اهکبس ؟تسا مهم ارچ
 تسرهف تخاس و دنرادیم هگن تسدکی دنس رسارس
 .دننکیم ریذپناکما ار راکدوخ بلاطم
 :عیرس ماجنا شور

 يارب و Heading 1 زا یلصا ياهناونع يارب

 ،تنوف ؛دینک هدافتسا Heading 2 زا اهناونعریز

 زا ؛دینک میظنت رابکی ار Style ره هلصاف و هزادنا
 .دینک زیهرپ هدنکارپ و یتسد يدنببلاق
 همه ،ياهحفص 20 شرازگ کی رد :يراک لاثم
 ار اهناونعریز و Heading 1 ار یلصا ياهناونع

Heading 2 دیهد رارق. 
 کتکت هزادنا و تنوف یتسد رییغت :جیار ياطخ
 .دنکیم اطخرپ و ربنامز ار دنس يدعب حلاصا ،اهرتیت
 و دیزاسب رتیت هس اب دنس کی :ياهقیقد ود نیرمت
 رییغت Style کی شیاریو اب طقف ار اهرتیت همه رهاظ
 .دیهد

 

 اب ياهفرح يدنببلاق :7 تراهم یشزومآ ریوصت
 (Styles) اهکبس
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 درادناتسا لودج و هحفص هرامش ،گرباپ ،گربرس | 8 تراهم
 

 ،هحفص هرامش و گرباپ ،گربرس ؟تسا مهم ارچ
 لودج و دننکیم يریگیپ لباق و یمسر ار دنس
 .دزاسیم رتناسآ ار تاعلاطا پاچ و ندناوخ درادناتسا
 :عیرس ماجنا شور

Header و Footer ناونع ،نامزاس مان ؛دینک زاب ار 
 رد ار لودج ؛دینک جرد ار هحفص هرامش و دنس
 یبلاق ،ناونع رطس يارب ؛دیهد رارق اههیشاح هدودحم
 .دینک باختنا اناوخ و زیامتم
 ناونع و دحاو مان ،هناهام شرازگ رد :يراک لاثم
 همه گرباپ رد هحفص هرامش و گربرس رد شرازگ
 .دوش هداد شیامن تاحفص
 ای غولش گرباپ ،گرزب دحزاشیب يوگول :جیار ياطخ
 تیفیک ،دنزیم نوریب هحفص هیشاح زا هک یلودج
 .دهدیم شهاک ار پاچ
 دیزاسب ياهحفصود شرازگ کی :ياهقیقد ود نیرمت
 هحفص هرامش و گرباپ ،گربرس هحفص ود ره هک
 .دنشاب هتشاد ناسکی

 

 هرامش ،گرباپ ،گربرس :8 تراهم یشزومآ ریوصت
 درادناتسا لودج و هحفص
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 دنلب دانسا تیریدم و راکدوخ بلاطم تسرهف | 9 تراهم
 

 رییغت اب راکدوخ بلاطم تسرهف ؟تسا مهم ارچ
 هب عیرس ار هدنناوخ و دوشیم یناسرزورهب تاحفص
 .دناسریم رظندروم شخب
 :عیرس ماجنا شور

 صخشم درادناتسا ياهHeading اب ار اهناونع

 References < Table of ریسم زا ؛دینک

Contents ره زا سپ ؛دینک جرد ار تسرهف 

 يارب ؛دینک ارجا ار Update Table ،شیاریو

 کمک Navigation Pane زا عیرس ییاجهباج
 .دیریگب
 اهلصف ،تکرش یلخاد لمعلاروتسد يارب :يراک لاثم
 لیدبت کیلک لباق بلاطم تسرهف هب ار اهناونعریز و
 .دینک
 هرامش و اهناونع یتسد نتشون :جیار ياطخ
 تسرهف ،شیاریو ره زا سپ دوشیم ثعاب اههحفص
 .دوش تسردان
 هنومن ياهحفصراهچ دنس کی :ياهقیقد ود نیرمت
 ار نآ سپس و جرد ار بلاطم تسرهف ،دیزاسب
 .دینک یناسرزورهب

 

 و راکدوخ بلاطم تسرهف :9 تراهم یشزومآ ریوصت
 دنلب دانسا تیریدم
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 یگتخیرمههب نودب پاچ و PDF یجورخ | 10 تراهم
 

 ياههاگتسد يور دیاب ییاهن هخسن ؟تسا مهم ارچ
 هحفص هیشاح زا پاچ رد و دوش هدید ناسکی فلتخم
 .دنزن نوریب
 :عیرس ماجنا شور

Print Preview ذغاک هزادنا ؛دینک یسررب ار، 
 تسکش ؛دینک لرتنک ار اههیشاح و هحفص تهج
 زا نایاپ رد ؛دینک ینیبزاب ار اهلودج و اههحفص

Export ای Save As تخاس يارب PDF هدافتسا 
 .دینک
 ادتبا ار ییاهن شرازگ ای دادرارق ،روتکاف :يراک لاثم
 لاسرا بطاخم يارب ار هخسن نامه و لیدبت PDF هب
 .دینک

 شیاریو لباق DOCX لیاف لاسرا :جیار ياطخ
 یسررب نودب پاچ ای ییاهن هخسن ناونعهب
 .دنکیم داجیا ینئمطمان هجیتن ،شیامنشیپ
 کی يور ار لودج ياراد دنس کی :ياهقیقد ود نیرمت
 .دینک لیدبت PDF هب و میظنت هحفص

 

 پاچ و PDF یجورخ :10 تراهم یشزومآ ریوصت
 یگتخیرمههب نودب
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 بیقریب يراک طیحم ره وت و يرایبرد لوپ تمتسیس اب هشتقو  

  ✨�� !یشاب

 صصختم هب يدتبم زا امش لیدبت دیلکهاش "سلاپ سیفآ" جیکپ
 .تسا

 ؟ینکیم تفایرد یچ جیکپ رپوس نیا وت ��

 ناگیار لاسرا( یپاچ باتک دلج 8 اب هارمه 100 ات 0 عماج هرود 8
 لزنم برد

 میهافم ینابم5 | سسکا4 | تنیوپرواپ3 | درُو2 | لسکا 1 
 زودنیو بصن8 | زودنیو 7 | لیمیا و تنرتنیا 6 |  تاعلاطا يروانف

  زورما ياهیمانتبث يارب طقف هژیو يایاده

 )ناموت 4,000,000 شزرا هب( راک رازاب پاشوتف هتفرشیپ قوف هرود

 ياهدیلک باتک  �� هرود رد روضح ربتعم كردم -- ناگیار -
  زودنیو ربنایم

 تمیق  :هراونشج فیفخت ٪50 زا شیب اب يراذگهیامرس
 5,500,000 طقف :یلعف تمیق -- ناموت 11,700,000 :یلصا
 !ناموت

 ددع ،تیفرظ ورزر يارب .1 :يدنومن اج ات نک مادقا نلاا نیمه

  :نک لاسرا ینابیتشپ مارگلت  يدیآ هب ار "20"

@zaravandplus1 

  :ریز کنیل زا هقیقد 1 زا رتمک رد عیرس و میقتسم دیرخ ای .2

zrpls.ir/pay 
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 يریگشرازگ و Excel | 3 شخب
 
 يزاسكاپ ات هیاپ ياهلومرف و درادناتسا لودج تخاس زا ،شخب نیا رد

 .دیوریم شیپ Excel اب یتیریدم شرازگ هیهت و يریگتریاغم ،هداد

 

 

شخب نیا  ياه   : تراهم

رد • درادناتسا  هداد  لودج  تخاس     Excel تراهم 11 :
اه • ناونع نتشاد  هگن تباث  رتلیف و  ،يزاس  بترم تراه 12 :  م
دصرد • رثکادح و  ،لقادح  ،نیگنایم  ،عمج  هبساحم   تراهم 13 :
زا • يدربراک  هدافتسا     IFERROR و IF تراهم 14 :
اب • یطرش  شرامش  عمج و    COUNTIF و SUMIF تراهم 15 :
اب • تاعلاطا  یبایزاب  ای XLOOKUP تراهم 16 :  VLOOKUP  
هدشدراو • ياه  هداد نتم و  يزاس  كاپ  تراهم 17 :
یطرش • يدنب  بلاق یجنسرابتعا و  ،اه  يرارکت فذح   تراهم 18 :
اه • تریاغم نتفای  تسرهف و  ود  هسیاقم   تراهم 19 :
اب • هصلاخ  شرازگ  رادومن   PivotTable تراهم 20 :  و 
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 Excel رد درادناتسا هداد لودج تخاس | 11 تراهم
 

 زیمت هداد زا تسرد يریگشرازگ ؟تسا مهم ارچ
 ره و تاعلاطا عون کی دیاب نوتس ره ؛دوشیم زاغآ
 .دهد ناشن ار لماک دروکر کی دیاب فیدر
 :عیرس ماجنا شور
 رطس زا ؛دیسیونب نشور و اتکی یناونع نوتس ره يارب
 ار اهلولس ؛دینک زیهرپ هداد هنایم رد یلاخ نوتس و
 لیدبت Table هب Ctrl+T اب ار هدودحم ؛دینکن ماغدا
 .دینک
 ،خیرات ياهنوتس ،شورف تسرهف رد :يراک لاثم
 زا ار لک غلبم و دحاو تمیق ،دادعت ،لوصحم ،يرتشم
 .دیراد هگن ادج رگیدکی
 لولس کی رد تاعلاطا عون دنچ نتشون :جیار ياطخ
 ار اهلومرف و رتلیف ،هداد هدودحم رد اهلولس ماغدا ای
 .دنکیم لتخم
 هب ار یفیدر 10 تسرهف کی :ياهقیقد ود نیرمت

Table دینک درادناتسا ار اهنوتس ناونع و لیدبت. 

 

 هداد لودج تخاس :11 تراهم یشزومآ ریوصت
 Excel رد درادناتسا
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 اهناونع نتشادهگن تباث و رتلیف ،يزاسبترم | 12 تراهم
 

 Freeze و رتلیف ،يزاسبترم ؟تسا مهم ارچ

Panes اب راک و مهم ياهدروکر نتفای يارب 
 .دنايرورض ینلاوط ياهتسرهف
 :عیرس ماجنا شور

 رب ار Filter ای Sort ؛دینک کیلک لودج لخاد
 هدهاشم يارب ؛دینک ارجا رظندروم نوتس ساسا
 ای Freeze Top Row زا اهناونع یگشیمه

Freeze Panes دینک هدافتسا. 
 رتلیف ار صخشم غلبم زا رتلااب ياهشورف :يراک لاثم
 .دینک بترم نیرتمک هب نیرتشیب زا سپس و
 هدودحم زا جراخ نوتس کی يزاسبترم :جیار ياطخ
 نیب زا ار فیدر ره ياههداد طابترا ،لودج لماک
 .دربیم
 خیرات ساسا رب ار ینیرمت لودج :ياهقیقد ود نیرمت
 شیامن ار يرتشم کی ياهدروکر طقف و دینک بترم
 .دیهد

 

 و رتلیف ،يزاسبترم :12 تراهم یشزومآ ریوصت
 اهناونع نتشادهگن تباث
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 دصرد و رثکادح ،لقادح ،نیگنایم ،عمج هبساحم | 13 تراهم
 

 اب هنازور ياهشرازگ زا یگرزب شخب ؟تسا مهم ارچ
 ماجنا اهلولس هب تسرد عاجرا و هیاپ لومرف دنچ
 .دوشیم
 :عیرس ماجنا شور

 ،SUM ياهلومرف ؛دینک باختنا ار هجیتن لولس

AVERAGE، MIN و MAX حیحص هدودحم اب ار 
 بلاق و هبساحم ار تبسن ،دصرد يارب ؛دیسیونب

Percentage دینک لامعا ار. 
 نیگنایم ،لک عمج ،شورف شرازگ رد :يراک لاثم
 ققحت دصرد و شورف نیرتشیب و نیرتمک ،شرافس
 .دیهد شیامن ار فده
 لومرف لخاد تباث ياهددع نتشون :جیار ياطخ
 رییغت اب هجیتن دوشیم ثعاب اهلولس هب عاجرا ياجهب
 .دوشن یناسرزورهب هداد
 ،عمج ،هنومن غلبم جنپ يارب :ياهقیقد ود نیرمت
 غلبم ره يدصرد مهس و نیرتشیب ،نیرتمک ،نیگنایم
 .دینک هبساحم ار لک زا

 

 ،نیگنایم ،عمج هبساحم :13 تراهم یشزومآ ریوصت
 دصرد و رثکادح ،لقادح
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 IFERROR و IF زا يدربراک هدافتسا | 14 تراهم
 

 میمصت طرش کی ساسا رب IF عبات ؟تسا مهم ارچ

 هب ار ینیبشیپ لباق ياهاطخ IFERROR و دریگیم
 .دنکیم لیدبت مهف لباق مایپ
 :عیرس ماجنا شور
 و تسرد تلاح هجیتن ؛دینک فیرعت قیقد ار طرش
 يدورو دنچ اب ار لومرف ؛دینک صخشم ار تسردان
 يارب ار IFERROR زاین تروص رد ؛دینک شیامزآ
 .دینک هفاضا اطخ تیریدم
 دوب هدیسر فده هب شورف رگا :يراک لاثم
 »يریگیپ دنمزاین« تروص نیا ریغ رد و »هدشققحم«
 .دوش هداد شیامن

 نودب ینلاوط يوتردوت ياهIF تخاس :جیار ياطخ
 نتم اب اهاطخ همه ندرکناهنپ ای اهطرش یحارط
 .دنکیم راوشد ار یبایبیع ،یلاخ
 تیعضو ،هنومن هرمن دنچ يارب :ياهقیقد ود نیرمت
 .دینک دیلوت IF اب ار »دودرم« و »لوبق«

 

 IF زا يدربراک هدافتسا :14 تراهم یشزومآ ریوصت
 IFERROR و
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 COUNTIF و SUMIF اب یطرش شرامش و عمج | 15 تراهم
 

 دننام ییاهشسرپ هب عباوت نیا ؟تسا مهم ارچ
 روتکاف دنچ« ای »؟تسا ردقچ هبعش نیا شورف«
 .دنهدیم خساپ هیناث دنچ رد »؟میراد قوعم
 :عیرس ماجنا شور
 دراو قیقد ار رایعم ؛دینک صخشم ار طرش هدودحم
 زا ؛دینک نییعت ار عمج هدودحم SUMIF رد ؛دینک
 اهنتم ندوبكاپ و اههدودحم هزادنا ندوبناسکی
 .دیوش نئمطم
 دادعت و لوصحم کی شورف عومجم :يراک لاثم
 هبساحم شورف لودج زا ار سانشراک ره ياهشرافس
 .دینک
 هدودحم و طرش هدودحم ندوبهزادنامهان :جیار ياطخ
 تسردان ار هجیتن ،اهمان رد ناهنپ هلصاف دوجو ای عمج
 .دنکیم
 کی ياهدروکر عومجم و دادعت :ياهقیقد ود نیرمت
 .دینک جارختسا ینیرمت لودج زا ار هتسد

 

 یطرش شرامش و عمج :15 تراهم یشزومآ ریوصت
 COUNTIF و SUMIF اب
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 ره وت و يرایبرد لوپ تمتسیس اب هشتقو

  ✨�� !یشاب بیقریب يراک طیحم

 لیدبت دیلکهاش "سلاپ سیفآ" جیکپ
 .تسا صصختم هب يدتبم زا امش

 تفایرد یچ جیکپ رپوس نیا وت ��
 ؟ینکیم

 دلج 8 اب هارمه 100 ات 0 عماج هرود 8
 لزنم برد ناگیار لاسرا( یپاچ باتک

 | تنیوپرواپ3 | درُو2 | لسکا 1 
 يروانف میهافم ینابم5 | سسکا4

 7 | لیمیا و تنرتنیا 6 |  تاعلاطا

 زودنیو بصن8 | زودنیو

 ياهیمانتبث يارب طقف هژیو يایاده
  زورما

 كردم -- ناگیار - )ناموت 4,000,000 شزرا هب( راک رازاب پاشوتف هتفرشیپ قوف هرود

  زودنیو ربنایم ياهدیلک باتک  �� هرود رد روضح ربتعم

- ناموت 11,700,000 :یلصا تمیق  :هراونشج فیفخت ٪50 زا شیب اب يراذگهیامرس
 !ناموت 5,500,000 طقف :یلعف تمیق -

 مارگلت  يدیآ هب ار "20" ددع ،تیفرظ ورزر يارب .1 :يدنومن اج ات نک مادقا نلاا نیمه
  :نک لاسرا ینابیتشپ

@zaravandplus1 

  :ریز کنیل زا هقیقد 1 زا رتمک رد عیرس و میقتسم دیرخ ای .2

zrpls.ir/pay 
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 VLOOKUP ای XLOOKUP اب تاعلاطا یبایزاب | 16 تراهم
 

 کی هب طوبرم تاعلاطا نتفای يارب ؟تسا مهم ارچ
 و دنک یتسد يوجوتسج ،گرزب تسرهف رد دک
 .تسا ریذپاطخ
 :عیرس ماجنا شور
 و اهدیلک هدودحم ؛دینک صخشم ار وجوتسج دیلک
 ار قیقد يوجوتسج ؛دینک باختنا ار هجیتن نوتس
 تیریدم ار دروکر ندشن ادیپ تلاح ؛دیراد هگن لاعف
 .دینک
 و دحاو ،مان ،یلنسرپ دک ندرکدراو اب :يراک لاثم
 .دیهد شیامن یلصا لودج زا ار هیاپ قوقح

 زا هدافتسا VLOOKUP رد :جیار ياطخ
 ای نوتس هرامش تسردان باختنا ،یبیرقت يوجوتسج
 داجیا هابتشا یجورخ دناوتیم لودج راتخاس رییغت
 .دنک
 مان و دیزاسب مان و دک لودج کی :ياهقیقد ود نیرمت
 .دینک یبایزاب XLOOKUP اب ار دک ره

 

 اب تاعلاطا یبایزاب :16 تراهم یشزومآ ریوصت
XLOOKUP ای VLOOKUP 
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 هدشدراو ياههداد و نتم يزاسكاپ | 17 تراهم
 

 ياهددع ،یفاضا ياههلصاف ؟تسا مهم ارچ
 ثعاب گنهامهان ياهبلاق و نتم تروصهب هدشهریخذ
 .دنوشیم اهشرازگ و اهلومرف تسکش
 :عیرس ماجنا شور

 ار یفاضا ياههسیون و هلصاف CLEAN و TRIM اب

 Text to Columns ای VALUE اب ؛دینک فذح

 SUBSTITUTE اب ؛دینک حلاصا ار ینتم ياهددع
 و خیرات بلاق ؛دینک نیزگیاج ار هتساوخان ياهنتم
 .دیزاس تسدکی ار اههسانش
 طخ ای هلصاف ياراد ياهسامت هرامش :يراک لاثم
 نودب ،دینک هدامآ مایپ لاسرا ای شرازگ يارب ار هریت
 .دوش فذح هرامش يادتبا رفص هکنآ
 ای نفلت هرامش ،یلم دک تسردان لیدبت :جیار ياطخ
 نیب زا ار ییادتبا ياهرفص دناوتیم ددع هب هسانش
 .دربب
 يزاسكاپ ار مظنمان هداد جنپ :ياهقیقد ود نیرمت
 .دیزاس ناسکی ار اهنآ ییاهن بلاق و دینک

 

 و نتم يزاسكاپ :17 تراهم یشزومآ ریوصت
 هدشدراو ياههداد
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 یطرش يدنببلاق و یجنسرابتعا ،اهيرارکت فذح | 18 تراهم
 

 ربتعمان هداد دورو زا اهرازبا نیا ؟تسا مهم ارچ
 ای يرارکت ،مهم دراوم و دننکیم يریگولج
 .دنهدیم ناشن يرصب تروصهب ار هتشذگدیسررس
 :عیرس ماجنا شور

 Data Validation دودحم ياهيدورو يارب

 دراوم Conditional Formatting اب ؛دیزاسب
 يارجا زا شیپ ؛دینک هتسجرب ار مهم ای يرارکت

Remove Duplicates و دیریگب نابیتشپ هخسن 
 .دینک لرتنک ار هسیاقم ياهنوتس
 لیابوم هرامش ،نایرتشم تسرهف رد :يراک لاثم
 تیعضو و دوش هداد شیامن صخشم گنر اب يرارکت
 .ددرگ باختنا زاجم تسرهف زا طقف
 ای نابیتشپ هخسن نودب اهيرارکت فذح :جیار ياطخ
 تسا نکمم تسرد ياهنوتس باختنا نودب
 .دنک فذح ار ربتعم ياهدروکر
 ياهنیزگهس ییوشک تسرهف کی :ياهقیقد ود نیرمت
 .دینک صخشم گنر اب ار يرارکت ياههداد و دیزاسب

 

 ،اهيرارکت فذح :18 تراهم یشزومآ ریوصت
 یطرش يدنببلاق و یجنسرابتعا
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 اهتریاغم نتفای و تسرهف ود هسیاقم | 19 تراهم
 

 نایم یتسد يریگتریاغم ؟تسا مهم ارچ
 و ربنامز نایرتشم ای لنسرپ ،رابنا ،کناب ياهتسرهف
 .تسا کسیررپ
 :عیرس ماجنا شور
 اب ؛دینک صخشم ار تسرهف ود كرتشم ياتکی دیلک

XLOOKUP ای COUNTIF یسررب ار دروکر دوجو 
 هناگادج و رتلیف ار توافتم ای هدشنادیپ دراوم ؛دینک
 .دینک ینیبزاب
 اب ار متسیس ياهروتکاف تسرهف :يراک لاثم
 ار قیبطت نودب دراوم و هسیاقم یکناب ياهتخادرپ
 .دینک جارختسا
 درادناتساریغ ياهمان ساسا رب هسیاقم :جیار ياطخ
 .دنکیم داجیا بذاک ياهتریاغم ،اتکی دک ياجهب
 و دیزاسب یفیدر 10 تسرهف ود :ياهقیقد ود نیرمت
 .دینک ییاسانش ار دوقفم ای توافتم دروکر هس

 

 و تسرهف ود هسیاقم :19 تراهم یشزومآ ریوصت
 اهتریاغم نتفای
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 رادومن و PivotTable اب هصلاخ شرازگ | 20 تراهم
 

 هداد رییغت نودب PivotTable ؟تسا مهم ارچ
 هصلاخ هیناث دنچ رد ار تاعلاطا زا يدایز مجح ،یلصا
 .دنکیم لیلحت لباق و
 :عیرس ماجنا شور

 ار Insert PivotTable و کیلک Table لخاد

 ،Rows، Columns رد ار اهدلیف ؛دینک باختنا

Values و Filters رادومن و ددع بلاق ؛دینیچب 

 Refresh ،هداد رییغت زا سپ ؛دینک هفاضا ار بسانم
 .دینک ارجا ار
 و هبعش ،هام کیکفت هب ار شورف :يراک لاثم
 .دینک داجیا هناهام دنور رادومن و هصلاخ سانشراک

 ياراد هداد يور PivotTable تخاس :جیار ياطخ
 ،گنهامهان هداد عون ای یلاخ رطس ،ربتعمان ناونع
 .دنکیم صقان ار هجیتن
 هتسد ره شورف ،ینیرمت لودج زا :ياهقیقد ود نیرمت
 .دیهد شیامن PivotTable کی رد ار

 

 اب هصلاخ شرازگ :20 تراهم یشزومآ ریوصت
PivotTable رادومن و 
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 ؟تسیچ سلاپ سیفآ جیکپ

 هرود 8 لماش سلاپ سیفآ جیکپ
 .تسا (دص ات رفص زا( عماج یشزومآ
 :زا دناترابع اههرود نیا

1. Excel (لسکا) 
2. Word (درو) 
3. PowerPoint (تنیوپرواپ) 
4. Access (سسکا) 
5. IT (تاعلاطا يروانف هیاپ میهافم) 
6. Internet & Email (و تنرتنیا 

 (لیمیا
7. Windows (زودنیو) 
8. Install Windows (بصن 

 (زودنیو

 8 اب هارمه یشزومآ ياههرود نیا یمامت
 .دنوشیم هئارا یپاچ باتک دلج

 :جیکپ یلصا تمیق
 ناموت 11,700,000

 :هراونشج هژیو تمیق
 ناموت 5,500,000

 .تسا مهارف زین یطاسقا دیرخ ناکما

 :نارادیرخ تیاضر هدهاشم
/1184zaravandplus/me.t://https 

 :میقتسم دیرخ
 

pay/ir.zrpls 
 

  : مارگلت يدیآ هب 20 ددع لاسرا هرواشم تفایرد
 

1zaravandplus/me.t://https 
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 لیمیا و تنرتنیا | 4 شخب
 

 
 
 يوجوتسج ،نما يراذگكارتشا ،ياهفرح لیمیا نتشون ،شخب نیا رد
 .دینکیم نیرمت ار كوکشم ياهمایپ صیخشت و دنمفده

 

 

شخب نیا  ياه   : تراهم
روحم • هجیتن یمسر و  لیمیا  نتشون   تراهم 21 :
کنیل • يراذگ  كارتشا لیاف و  نما  لاسرا   تراهم 22 :
لگوگ • رد  يا  هفرح قیقد و  يوجو  تسج  تراهم 23 :
كوکشم • لیاف  کنیل و  ،لیمیا  صیخشت   تراهم 24 :
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 روحمهجیتن و یمسر لیمیا نتشون | 21 تراهم
 

 ،نشور عوضوم دیاب ياهفرح لیمیا ؟تسا مهم ارچ
 تسرد تسویپ و ینامز تلهم ،صخشم تساوخرد
 .دوش هداد خساپ و هدناوخ عیرس ات دشاب هتشاد
 :عیرس ماجنا شور
 لصا ،ملاس اب ار نتم ؛دیسیونب هاتوک و قیقد عوضوم
 زاین تروص رد ؛دینک میظنت راظتنا دروم مادقا و مایپ
 ،لاسرا زا شیپ ؛دینک صخشم ار خساپ تلهم
 .دینک لرتنک ار تسویپ و ناگدنریگ
 ات هامریت شورف شرازگ دییأت« :عوضوم :يراک لاثم
 راظتنا دروم مادقا و تسویپ لیاف ،نتم رد ؛»14 تعاس
 .دینک نایب نشور ار
 نتم ،»ملاس« دننام مهبم ياهعوضوم :جیار ياطخ
 ندرکشومارف ای نشور تساوخرد نودب ینلاوط
 .دزادنایم ریخأت هب ار ییوگخساپ ،تسویپ
 اب دییأت تساوخرد لیمیا کی :ياهقیقد ود نیرمت
 صخشم تلهم کی و نتم طخ هس ،قیقد عوضوم
 .دیسیونب

 

 و یمسر لیمیا نتشون :21 تراهم یشزومآ ریوصت
 روحمهجیتن
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 کنیل يراذگكارتشا و لیاف نما لاسرا | 22 تراهم
 

 مولعم دیاب لیاف يراذگكارتشا رد ؟تسا مهم ارچ
 هچ ات و دنکیم شیاریو ،دنیبیم ار نآ یسک هچ دشاب
 .دراد یسرتسد ینامز
 :عیرس ماجنا شور

 شقن اب بسانتم ار Edit ای View یسرتسد عون
 رد طقف ار یمومع یسرتسد ؛دینک باختنا بطاخم
 خیرات ناکما تروص رد ؛دینک لاعف ترورض تروص
 رد ار کنیل ؛دینک نییعت دولناد تیدودحم ای اضقنا
 .دینک شیامزآ سانشان تلاح
 يارب و هدهاشمطقف کنیل ریدم يارب :يراک لاثم
 .دینک لاسرا شیاریو کنیل لوئسم راکمه
 لیاف يارب یمومع یسرتسد ندرکلاعف :جیار ياطخ
 و یتینما کسیر ،لیاف یمیدق هخسن لاسرا ای هنامرحم
 .دنکیم داجیا ییارجا
 یسرتسد اب ار یشیامزآ لیاف کی :ياهقیقد ود نیرمت
 هرجنپ رد ار کنیل و لاسرا ناتدوخ يارب هدهاشمطقف
 .دینک یسررب سانشان

 

 و لیاف نما لاسرا :22 تراهم یشزومآ ریوصت
 کنیل يراذگكارتشا
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 لگوگ رد ياهفرح و قیقد يوجوتسج | 23 تراهم
 

 نتفای نامز ،دنمفده يوجوتسج ؟تسا مهم ارچ
 روطهب ار ربتعم شزومآ ای اطخ ،مرف ،لمعلاروتسد
 .دهدیم شهاک يریگمشچ
 :عیرس ماجنا شور

 :filetype اب ؛دیهد رارق همویگ لخاد ار قیقد ترابع

 کی رد طقف :site اب ؛دینک دودحم ار لیاف عون
 و خیرات ،عبنم ؛دینک وجوتسج هنماد ای تیاسبو
 .دینک یسررب ار هجیتن رابتعا

 رد PDF لمعلاروتسد کی نتفای يارب :يراک لاثم

 site:example.com :دیسیونب صخشم تیاسبو

filetype:pdf "لمعلاروتسد". 
 دامتعا و یلک رایسب ترابع يوجوتسج :جیار ياطخ
 لامتحا ،خیرات و عبنم یسررب نودب هجیتن نیتسخن هب
 .دهدیم شیازفا ار تسردان تاعلاطا تفایرد

 هرابرد یمسر PDF لیاف کی :ياهقیقد ود نیرمت

 ادیپ filetype:pdf رگلمع اب ار دوخ يراک عوضوم
 .دینک

 

 و قیقد يوجوتسج :23 تراهم یشزومآ ریوصت
 لگوگ رد ياهفرح



	نایوجراک و نادنمراک هژیو رتویپماک يدربراک و یتایح تراهم 30

38 

 كوکشم لیاف و کنیل ،لیمیا صیخشت | 24 تراهم
 

 ،هلجع زا گنیشیف تلامح رتشیب ؟تسا مهم ارچ
 کیلک کی ؛دننکیم هدافتسا هزیاج هدعو ای سرت
 ضرعم رد ار ینامزاس و يدرف تاعلاطا تسا نکمم
 .دهد رارق رطخ
 :عیرس ماجنا شور
 زا شیپ ؛دینک یسررب قیقد ار هدنتسرف هنماد و مان
 سانشان تسویپ ؛دینیبب ار کنیل یعقاو یناشن ،کیلک
 ریسم زا ار فرصمرابکی دک و زمر تساوخرد ای
 شرازگ ار مایپ دیدرت تروص رد ؛دینک دییأت لقتسم
 .دیهد
 سانشان هنماد زا »يروف روتکاف« لیمیا :يراک لاثم
 .دینک یسررب یلام دحاو اب تسویپ ندرکزاب زا شیپ ار
 زمر لاسرا ای مایپ رهاظ و وگول هب دامتعا :جیار ياطخ
 ار ذوفن رطخ ،رگید درف يارب فرصمرابکی دک و
 .دهدیم شیازفا
 دیسیونب یضرف كوکشم مایپ کی :ياهقیقد ود نیرمت
 .دینک صخشم ار نآ رادشه هناشن هس مکتسد و

 

 کنیل ،لیمیا صیخشت :24 تراهم یشزومآ ریوصت
 كوکشم لیاف و
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 هئارا و PowerPoint | 5 شخب
 

 

 يراذگكارتشا و هئارا و اناوخ یحارط ،اوتحم یهدراتخاس ،شخب نیا رد

 .دیزومآیم ار PowerPoint ياهلیاف نئمطم

 

 

شخب نیا  ياه   : تراهم
رد يا  هفرح هئارا  یهدراتخاس    PowerPoint تراهم 25 :

رادومن ریوصت و  ،نتم  اب  اناوخ  یحارط   تراهم 26 :
لکشم نودب  يراذگ  كارتشا یجورخ و  ،هئارا   تراهم 27 :
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 PowerPoint رد ياهفرح هئارا یهدراتخاس | 25 تراهم
 

 زا ياهعومجم طقف قفوم هئارا ؟تسا مهم ارچ
 هب هلئسم زا ار بطاخم دیاب ؛تسین ابیز ياهدیلاسا
 .دنک تیاده مادقا و لحهار ،لیلحت
 :عیرس ماجنا شور
 یشخبجنپ راتخاس ؛دینک صخشم ار بطاخم و فده
 يارب ؛دینیچب ار »مادقا و لحهار ،هداد ،هلئسم ،ناونع«
 يدنبعمج اب ؛دیریگب رظن رد یلصا مایپ کی دیلاسا ره
 .دیهد نایاپ يدعب ماگ و
 تلع ،یلعف تیعضو اب ار شورف شرازگ :يراک لاثم
 هام فده و يداهنشیپ مادقا ،نابیتشپ ياههداد ،رییغت
 .دینک هئارا دعب
 ای دیلاسا کی رد شرازگ همه نداد رارق :جیار ياطخ
 غولش ار هئارا ،مایپ ندرکصخشم زا شیپ یحارط زاغآ
 .دنکیم رثامک و
 ،ناونع اب يدیلاساجنپ هئارا کی :ياهقیقد ود نیرمت
 .دیزاسب مادقا و لحهار ،هداد ،هلئسم

 

 هئارا یهدراتخاس :25 تراهم یشزومآ ریوصت
 PowerPoint رد ياهفرح
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 بیقریب يراک طیحم ره وت و يرایبرد لوپ تمتسیس اب هشتقو  

  ✨�� !یشاب

 صصختم هب يدتبم زا امش لیدبت دیلکهاش "سلاپ سیفآ" جیکپ
 .تسا

 ؟ینکیم تفایرد یچ جیکپ رپوس نیا وت ��

 ناگیار لاسرا( یپاچ باتک دلج 8 اب هارمه 100 ات 0 عماج هرود 8
 لزنم برد

 میهافم ینابم5 | سسکا4 | تنیوپرواپ3 | درُو2 | لسکا 1 
 زودنیو بصن8 | زودنیو 7 | لیمیا و تنرتنیا 6 |  تاعلاطا يروانف

  زورما ياهیمانتبث يارب طقف هژیو يایاده

 )ناموت 4,000,000 شزرا هب( راک رازاب پاشوتف هتفرشیپ قوف هرود

 ياهدیلک باتک  �� هرود رد روضح ربتعم كردم -- ناگیار -
  زودنیو ربنایم

 تمیق  :هراونشج فیفخت ٪50 زا شیب اب يراذگهیامرس
 5,500,000 طقف :یلعف تمیق -- ناموت 11,700,000 :یلصا
 !ناموت

 ددع ،تیفرظ ورزر يارب .1 :يدنومن اج ات نک مادقا نلاا نیمه

  :نک لاسرا ینابیتشپ مارگلت  يدیآ هب ار "20"

@zaravandplus1 

  :ریز کنیل زا هقیقد 1 زا رتمک رد عیرس و میقتسم دیرخ ای .2

zrpls.ir/pay 
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 رادومن و ریوصت ،نتم اب اناوخ یحارط | 26 تراهم
 

 و بسانم تسارتنک ،یگداس ؟تسا مهم ارچ
 ره مایپ بطاخم دننکیم کمک يرصب بتارمهلسلس
 .دنک كرد هیناث دنچ رد ار دیلاسا
 :عیرس ماجنا شور
 هب ار نتم ؛دیسیونب روحمهجیتن و هاتوک ناونع
 دودحم گنر و تنوف زا ؛دیهد شهاک يدیلک ياههتکن
 ار مهم هتکن و هداس ار رادومن ؛دینک هدافتسا اناوخ و
 .دیراذگب یقاب یفاک یلاخ ياضف ؛دینک هتسجرب
 هام هس شورف دنور ،غولش لودج ياجهب :يراک لاثم
 شیامن روحمهجیتن هلمج کی و هداس رادومن کی اب ار
 .دیهد
 ریوصت ،دایز ياهگنر ،زیر تنوف :جیار ياطخ
 بطاخم زکرمت يرورضریغ ياهنشیمینا و تیفیکیب
 .دنکیم رود یلصا مایپ زا ار
 اب ار یمیدق غولش دیلاسا کی :ياهقیقد ود نیرمت
 روحمهجیتن ناونع و رادومن ای ریوصت کی ،نتم فصن
 .دینک یحارطزاب

 

 ،نتم اب اناوخ یحارط :26 تراهم یشزومآ ریوصت
 رادومن و ریوصت
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 لکشم نودب يراذگكارتشا و یجورخ ،هئارا | 27 تراهم
 

 دصقم متسیس يور دیاب هئارا لیاف ؟تسا مهم ارچ
 ای لاسرا لباق نیزگیاج هخسن و دوش ارجا تسرد
 .دشاب هتشاد شیامن
 :عیرس ماجنا شور
 ؛دینک لرتنک ار اهدنویپ و اهوئدیو ،ریواصت ،اهتنوف

Presenter View ؛دینک نیرمت ار يدنبنامز و 

 لیاف ؛دینک هریخذ هناگادج ار PDF و PPTX هخسن
 شیامزآ رگید هاگتسد کی ای دصقم متسیس يور ار
 .دینک
 هخسن و یلصا لیاف ،هسلج زا شیپ :يراک لاثم

PDF یسررب مود هظفاح کی و نلاس متسیس يور ار 
 .دینک
 يوئدیو ،تنرتنیا هب لماک یگتسباو :جیار ياطخ
 ،تسین بصن دصقم متسیس يور هک یتنوف ای يدنویپ
 .دنک فقوتم ار هئارا تسا نکمم

 دینک لیدبت PDF هب ار دوخ هئارا :ياهقیقد ود نیرمت
 .دییامن یسررب رگید هاگتسد کی يور ار نآ و

 

 و یجورخ ،هئارا :27 تراهم یشزومآ ریوصت
 لکشم نودب يراذگكارتشا
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 تینما و يروهرهب | 6 شخب
 

 لوصا و اههمانرب هیلوا یبایبیع ،يدربراک ياهربنایم ،شخب نیا رد
 .دینکیم رورم ار يراک تاعلاطا و اهباسح زا تظافح

 

 

شخب نیا  ياه   : تراهم

تعرس • شیازفا  يارب  يرورض  ياهرب  نایم  تراهم 28 :
اه • همانرب هیلوا  داریا  عفر  یناسرزور و  هب ،بصن   تراهم 29 :
يراک • تاعلاطا  اه و  یسرتسد ،اهزمر  تینما   تراهم 30 :
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 تعرس شیازفا يارب يرورض ياهربنایم | 28 تراهم
 

 ياهراک دیلکهحفص ياهربنایم ؟تسا مهم ارچ
 ار سوام هب یگتسباو و دننکیم رتعیرس ار يرارکت
 .دنهدیم شهاک
 :عیرس ماجنا شور

 ،Ctrl+C، Ctrl+V، Ctrl+Z یمومع ياهربنایم

Ctrl+F و Alt+Tab دنچ هتفه ره ؛دینک نیرمت ار 
 ار اهنآ دربراک ؛دینک هفاضا دوخ راک اب طبترم ربنایم
 .دییامن رارکت یعقاو راک رد

 ،عیرس نتفای يارب Ctrl+F زا :يراک لاثم

Alt+Tab و اههمانرب نیب ییاجهباج يارب Ctrl+Z 
 .دینک هدافتسا رییغت نیرخآ ندنادرگزاب يارب
 نودب ربنایم يدایز دادعت ندرکظفح :جیار ياطخ
 ،بسانمان همانرب رد ربنایم يارجا ای یعقاو هدافتسا
 .دوشیم یمگردرس ثعاب
 راک جنپ رد ار ربنایم هس زورما :ياهقیقد ود نیرمت
 ار نامز رد ییوجهفرص نازیم و دیربب راکهب یعقاو
 .دینک تبث

 

 يرورض ياهربنایم :28 تراهم یشزومآ ریوصت
 تعرس شیازفا يارب
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 اههمانرب هیلوا داریا عفر و یناسرزورهب ،بصن | 29 تراهم
 

 ،هخسن یسررب اب اهاطخ زا يرایسب ؟تسا مهم ارچ
 يزادناهار و یناسرزورهب ،زوجم ،يزاسهریخذ ياضف
 زاین سانشان رازبا هب هکنآ نودب ؛دنوشیم لح ددجم
 .دشاب
 :عیرس ماجنا شور
 ار متسیس و همانرب ؛دینک تبث قیقد ار اطخ مایپ

Restart ار کسید ياضف و اهیناسرزورهب ؛دینک 

 ریسم زا ار Repair زاین تروص رد ؛دینک یسررب
 و لامعا رییغت کی طقف راب ره ؛دینک ارجا یمسر
 .دینک تبث ار هجیتن

 ياضف ادتبا ،دوشیمن زاب Office رگا :يراک لاثم

 Repair هنیزگ و یناسرزورهب ،زوجم تیعضو ،کسید
 .دینک یسررب ار
 فذح ،سانشان رازبا ای كرک دولناد :جیار ياطخ
 صیخشت ،نامزمه رییغت دنچ ماجنا و اهلیاف یفداصت
 .دنکیم راوشد ار لکشم تلع
 راهچ ،هداس ياطخ کی يارب :ياهقیقد ود نیرمت
 تشاددای ار »هجیتن و مادقا ،هیضرف ،هدهاشم« شخب
 .دینک

 

 و یناسرزورهب ،بصن :29 تراهم یشزومآ ریوصت
 اههمانرب هیلوا داریا عفر
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 يراک تاعلاطا و اهیسرتسد ،اهزمر تینما | 30 تراهم
 

 ؛تسین IT دحاو هفیظو طقف تینما ؟تسا مهم ارچ
 دوخ يراک هاگتسد و اهلیاف ،اهباسح زا دیاب ربراک ره
 .دنک تظفاحم
 :عیرس ماجنا شور
 رازبا رد و دیزاسب اتکی و دنلب زمر باسح ره يارب
 ار ياهلحرمود دییأت ؛دیراد هگن ربتعم زمر تیریدم
 ؛دینک لفق زیم كرت ماگنه ار متسیس ؛دینک لاعف
 ینیبزاب ياهرود ار ساسح ياهلیاف و دارفا یسرتسد
 .دیشاب هتشاد نابیتشپ هخسن مهم تاعلاطا زا ؛دینک
 یصخش باسح اب ینامزاس باسح زمر :يراک لاثم
 دارفا هب طقف یلام هشوپ یسرتسد و دشابن ناسکی
 .دوش هداد زاجم
 ،تظافح نودب لیاف رد زمر هریخذ :جیار ياطخ
 متسیس ندرکاهر ای رفن دنچ نایم باسح كارتشا
 .دهدیم شیازفا ار تاعلاطا ياشفا رطخ ،لفق نودب
 و دینک تسرهف ار مهم باسح هس :ياهقیقد ود نیرمت
 ياهیسرتسد و ياهلحرمود دییأت ،اتکی زمر تیعضو
 .دییامن یسررب ار اهنآ

 

 ،اهزمر تینما :30 تراهم یشزومآ ریوصت
 يراک تاعلاطا و اهیسرتسد
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 ياهحفصکی یتیریدم شرازگ ات ماخ لودج زا | Excel یلمع هژورپ
 

 لودج کی زا و دینکیم بیکرت یعقاو يویرانس کی رد ار Excel یلصا تراهم دنچ ،هژورپ نیا رد
 .دیسریم ياهحفصکی یتیریدم شرازگ هب ماخ

 لوصو تیعضو و يرتشم دک ،غلبم ،دادعت ،لوصحم ،شورف سانشراک ،خیرات لماش یلیاف :ویرانس
 .دنیبب ار یلصا شسرپ جنپ خساپ هقیقد 15 زا رتمک رد دهاوخیم ریدم .دیاهدرک تفایرد

 

 

 

 ؟تسا ردقچ فده ققحت دصرد و لک شورف عمج .1

 ؟تسا هتشاد ار شورف نیرتشیب سانشراک مادک .2

 ؟تسا هدشن لوصو زونه شرافس دنچ .3

 ؟دراد دوجو يرارکت يرتشم هرامش ای دک ایآ .4

 ؟تسا هنوگچ هناهام شورف دنور .5

 ،SUM اب ؛دینک لیدبت Table هب ار هداد :ارجا لحارم

COUNTIF و IF اب ؛دیزاسب ار اهصخاش 

Conditional Formatting و قوعم دراوم 

 شرازگ PivotTable اب ؛دینک هتسجرب ار يرارکت
 کی رد ار یجورخ ؛دینک هیهت ار ناسانشراک و هناهام

 .دینک لیدبت PDF هب و بترم هحفص

 شرازگ کی ،زیمت Excel لیاف کی :ییاهن یجورخ
 کی و يددع صخاش راهچ ،ياهحفصکی یتیریدم
 .دیهد لیوحت هئارا هدامآ هناهام دنور رادومن

 



	نایوجراک و نادنمراک هژیو رتویپماک يدربراک و یتایح تراهم 30

49 

 یجنسزاین هجیتن
 .دینک هسیاقم ریز لودج اب و هبساحم ار لک زایتما ،یجنسزاین لودج هس لیمکت زا سپ
 يریگدای تیولوا ناونعهب ،دراد رارق نآ رد »متسین دلب« خساپ نیرتشیب هک ار ياهزاب سپس
 .دییامن باختنا

 ییاهن زایتما ریسفت
 ریسفت حطس زایتما

 بوخ 60 ات 48
 امش يدعب زکرمت ؛دیراد ار یلصا ياهتراهم
 و ياهفرح يریگشرازگ ،تعرس شیازفا دیاب
 .دشاب یعقاو ياههژورپ يارجا

 طسوتم 47 ات 30
 اما ؛دیهدیم ماجنا يدح ات ار هنازور ياهراک
 اطخ عفر ای دنس میظنت ،شرازگ ،اهلومرف رد
 .دیراد زاین ییامنهار و نیرمت هب زونه

 شزومآ دنمزاین 29 ات 0
 مظنم

 يرتویپماک ياهتراهم زا مهم هقلح دنچ
 ار يدربراک ات هیاپ ریسم ؛تسین لماک
 .دینک عورش مظنم تروصهب

 »متسین دلب« ياهخساپ ساسا رب يریگدای تیولوا نییعت
 يریگدای تیولوا یلامتحا زاین یتراهم هزاب

 تاعلاطا يروانف ینابم و Windows زودنیو و لیاف تیریدم 5 ات 1
 Word يرادا دانسا 10 ات 6

 Excel شرازگ و هبساحم 20 ات 11

 تینما و وجوتسج ،طابترا 24 ات 21
 Internet & Email بو

 PowerPoint هسلج و هئارا 27 ات 25
 تاعلاطا يروانف ینابم و Windows تینما و يروهرهب 30 ات 28
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 عورش يارب هزور 7 هشقن
 .دیشاب هتشاد لیوحت لباق یجورخ کی و یلصا فده کی طقف زور ره ،مظنم عورش يارب
 تبث ار دوخ زایتما رییغت و لیمکت هرابود ار یجنسزاین لودج ،متفه زور نایاپ زا سپ
 .دینک

 لیوحت لباق یجورخ زکرمت زور

 و هدرشف ،يراذگمان ،يدنبهشوپ ار هژورپ کی لیاف تیریدم 1 زور
 .دینک يریگنابیتشپ

 ار نآ PDF هخسن و درادناتسا يرادا همان کی Word 2 زور
 .دیزاسب

 و يزاسبترم ،رتلیف اب درادناتسا Table کی هیاپ Excel 3 زور
 .دینک داجیا هیاپ تابساحم

 کی يور ار XLOOKUP و IF، SUMIF يدربراک Excel 4 زور
 .دینک ارجا ینیرمت لودج

 .دیزاسب هداس رادومن و PivotTable کی يریگشرازگ 5 زور

 هدامآ يدیلاساجنپ هئارا کی و یمسر لیمیا کی هئارا و طابترا 6 زور
 .دینک

 و رارکت ادتبا زا کمک نودب ار اههژورپ زا یکی یعقاو نومزآ 7 زور
 .دینک یبایزرا ار هجیتن

 

 دنتسه »متسین دلب« ای »مدلب يدودح ات« حطس رد زونه هک ییاهتراهم ،زور تفه زا سپ
 .دنراد زاین يرتشیب رارکت و ياهژورپ نیرمت ،ماگهبماگ شزومآ هب

 

 هزورتفه يریگیپ هگرب
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 ! ریگب دای ار رتویپماک هشیمه يارب رابکی
 

 

 

 مه رانک رد رارکت و نیرمت ،يریوصت باتک ،ییوئدیو شزومآ هک دریگیم لکش ینامز رادیاپ يریگدای
 .تسا هدش یفرعم رتویپماک ياهتراهم شزومآ عماج هتسب ،ریسم همادا يارب .دنریگب رارق
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 ناریا رتویپماک شزومآ جیکپ نیرت عماج تایوتحم و ایازم
 يریوصت و یپاچ باتک دلج 9 •

 يدربراک ات هیاپ حطس زا یشزومآ هرود 8 •

 »راک رازاب پاشوتف« هیده هرود •

 »یعونصم شوه« یشزومآ هرود •

 »Windows ربنایم ياهدیلک« هیده باتک •

 رادباتک هخسن رد اهباتک ناگیار لاسرا •

 ناموت 000#700#11 :یلصا تمیق ؛ناموت 000#500#5 :باتک هارمه هخسن هراونشج تمیق •

 طابترا و مانتبث ياههار
 

 تاعلاطا رتسب

 هلب و مارگلت
 يدیآ هب ار 20 ددع

@zaravandplus1 
 .دینک لاسرا

 اکیبور
 يدیآ هب ار 20 ددع

@zaravantech 
 .دینک لاسرا

  pay/ir.zrpls میقتسم دیرخ
 

 

 

 

 

  : اه هرود ياه لصف رس و اه شزومآ هنومن هدهاشم
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