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 Excelكارور : نام شغل   

    استانداردخلاصه 
  تعريف مفاهيم سطوح يادگيري

   به مفهوم قدرت انجام كار:توانايي/ به مفهوم مباني مطالب نظري : اصول/  به مفهوم داشتن اطلاعات كامل:شناسايي/ به مفهوم داشتن اطلاعات مقدماتي:آشنايي

 : شغل مشخصات عمومي

  وMIS ،در مشاغلي مانند مهندسيپس از گذراندن دوره هاي آموزشي لازم  كسي است كه Excel كارور

ISوIT،و يگري و مشابه آن  منشاداري ودفتري و  اموري، تجزيه وتحليل داده ها اتوماسيون كامپيوتري
ايجاد و ،  Worksheet قالب بندي  ،Worksheet ويرايش ،كار با موارد اوليههمچنين پس از طي دوره 

  ، كار با ماكروها،ها List اصول كار با ،  كار با توابع و فرمولها ،هاWorkbook  مديريت  ،ودارهاكار با نم
 كار با  ، آناليز كردن ، آناليز داده ها و محور جدول،  Excel درInternet  بكارگيري ،برنامه هاي ديگر

 . برآيدموارد پيشرفته

   : ورودي ويژگي هاي كارآموز
   ديپلم: ت ميزان تحصيلاحداقل 
   توانايي كار با ماوس و صفحه كليد: توانايي جسميحداقل 

  0-3/1/57/84 استاندارد  با كدMS- WORDكارور   :مهارت هاي پيش نياز اين استاندارد
  :موزشي آ دوره طول
  ساعت      70        :                 آموزش    دوره طول

  ساعت      20       :                ـ زمان آموزش نظري
  ساعت       50      :                 ـ زمان آموزش عملي

  ساعت       -      :      كارآموزي در محيط كارـ زمان 
   ساعت       -      :                     پروژهاجراي ـ زمان 

 ساعت      -         :       زمان سنجش مهارت        ـ

  :  كارآموزروش ارزيابي مهارت 
  %25): دانش فني( امتياز سنجش نظري- 1
  %75:  سنجش عملي - 2
  %10:  امتياز سنجش مشاهده اي-1-2
 %65:  امتياز سنجش نتايج كار عملي-2-2

  : ويژگيهاي نيروي آموزشي 
  ليسانس مرتبط : حداقل سطح تحصيلات
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 Excelكارور :   نام شغل 

 فهرست توانايي هاي شغل 

 واناييعنوان ت رديف

  توانايي كار با موارد اوليه   1
  Worksheetتوانايي ويرايش   2
   Worksheetتوانايي قالب بندي   3
  توانايي ايجاد و كار با نمودارها   4
  هاWorkbook توانايي مديريت    5
  توانايي كار با توابع و فرمولها   6
  ها List كار باتوانايي   7
  توانايي كار با ماكروها  8
  وانايي كار با برنامه هاي ديگرت  9
    Excel درInternet توانايي بكارگيري  10
  توانايي آناليز داده ها و محور جدول   11
  توانايي آناليز كردن  12
  توانايي كار با موارد پيشرفته   13
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 Excelكارور : ام شغلن

 اهداف و ريز برنامه درسي 

 وزشزمان آم
 شرح شماره

 جمع عملي نظري

  5/3 5/2 1  توانايي كار با موارد اوليه  1

1-1      Excelشناسايي اصول شروع كار با  

2-1     آشنايي با موارد هريك از نسخه ها 

3-1       Excelآشنايي با صفحه برنامه  

4-1        Menu شناسايي اصول كار با  

5-1      جديدWorkbook ك و ساختن ي Toolbarsشناسايي اصول كار با 

6-1       Dialog Boxes  پركردن شناسايي اصول 

7-1 هاي دكمه سمت راست Shortcut و Keystroke شناسايي اصول كار با 
  ماوس

   

8-1       Workbook  بازكردن يكشناسايي اصول 

9-1      Workbook يك Save  شناسايي اصول 

10-1      Cell Pointer  انتقال شناسايي اصول 

11-1       Worksheet يك Navigating شناسايي اصول 

12-1      Worksheetدر يك Labels واردكردن  شناسايي اصول 

13-1  Selecting   وWorksheetدر يك Valuesوارد كردن  شناسايي اصول 
  Cell Range يك 

   

14-1      AutoSum باCalculating Value Totals  انجام  شناسايي اصول 

15-1      Formula  وارد كردن ناسايي اصولش 

16-1      AutoFill  شناسايي اصول كار با 

17-1       Worksheet يك Printing و Previewing شناسايي اصول كار با 

18-1      Help شناسايي اصول كار با 

19-1  What’s“كار با دكمه  و Office Assistant تغيير شناسايي اصول 

This”   
   

20-1       Excel وخروج از Workbook بستن يك ايي اصولشناس 
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 Excelكارور : ام شغلن

 اهداف و ريز برنامه درسي 

 زمان آموزش
 شرح شماره

 جمع عملي نظري

  Worksheet  1 5/2 5/3توانايي ويرايش  2

1-2       AutoComplete  و كار با  Dateويرايش شناسايي اصول  

2-2       كردن و جايگزيني محتواي سلولهاويرايش،پاكشناسايي اصول  

3-2      برش ،كپي و الصاق سلولهاشناسايي اصول  

4-2       Drag & Dropانتقال و كپي سلولها با شناسايي اصول  

5-2      چند آيتم Past  و Collectشناسايي اصول  

6-2       Relative Cell References  و Absolute شناسايي اصول كار با 

7-2       Paste Special Command سايي اصول كار باشنا 

8-2      درج و حذف سلولها،سطرها و ستونهاشناسايي اصول  

9-2       Repeat  و Undo, Redo شناسايي اصول كار با 

10-2       Spellبررسي شناسايي اصول  

11-2      اطلاعات Replace  و Find شناسايي اصول 

12-2      نه هاي پيشرفته چاپا گزيشناسايي اصول كار ب 

13-2      مديريت فايلشناسايي اصول  

14-2       Cell Commentدرج شناسايي اصول  

15-2       Smart Tagآشنايي با  

16-2       Workbookترميم شناسايي اصول  

  Worksheet   1 5/2 5/3توانايي قالب بندي  3

1-3      بوطهقالب بندي فونتها با نوار ابزارمرشناسايي اصول  

2-3       قالب بندي مقاديرشناسايي اصول  

3-3      تنظيم سطرها و ستونهاشناسايي اصول  

4-3      تغيير چيدمان سلولها شناسايي اصول  

5-3       اضافه كردن كادرشناسايي اصول  

6-3      اعمال رنگ و الگوشناسايي اصول  
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 Excelكارور : ام شغلن

 اهداف و ريز برنامه درسي 

 زمان آموزش
 شرح شماره

 جمع عملي نظري

7-3      Format Painter شناسايي اصول كار با 

8-3       AutoFormat شناسايي اصول كار با 

9-3      ايجاد يك قالب اعداد سفارشيشناسايي اصول  

10-3      Styleايجاد،اعمال و دستكاري شناسايي اصول  

11-3      ا قالب بندي شرطي قالب بندي سلولها بشناسايي اصول  

12-3      AutoFitمتن و كاربا  Rotating  سلولها،Mergeشناسايي اصول  

13-3      اطلاعات قالب بندي Replace  و Find شناسايي اصول 

  5/3 5/2 1  توانايي ايجاد و كار با نمودارها 4

1-4       ايجاد نمودارشناسايي اصول  

2-4      ندازه نمودارانتقال و تغيير اشناسايي اصول  

3-4      قالب بندي و ويرايش اشيا در نمودارشناسايي اصول  

4-4       تغيير منبع داده نمودارشناسايي اصول  

5-4       تغيير نوع نمودار و كار با نمودار دايره ايشناسايي اصول  

6-4      Data Table و يك Titles, Gridlines  اضافه كردن شناسايي اصول 

7-4      قالب بندي يك سري داده و محورهاي نمودارايي اصول شناس 

8-4       Chart يك Annotate شناسايي اصول كار با 

9-4       D Chart-3 شناسايي اصول كار با 

10-4      انتخاب و ذخيره يك نمودار شفارشيشناسايي اصول  

11-4      Fill Effects  شناسايي اصول كار با 

  Workbook  1 5/2 5/3 توانايي مديريت   5

1-5      Workbook ها در يك Sheets انتقال بين شناسايي اصول  

2-5       Worksheet درج و حذف شناسايي اصول  

3-5       Worksheetتغيير نام و انتقال شناسايي اصول  

4-5       Windows  و Several Workbooks شناسايي اصول كار با 
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 Excelكارور : ام شغلن

 اهداف و ريز برنامه درسي 

 زمان آموزش
 شرح شماره

 جمع عملي نظري

5-5       Window  يك Freeze  و Split  انجام شناسايي اصول 

6-5       مرجع داده هاي خارجيشناسايي اصول كار با 

7-5       Page Number وHeaders، Footers  ايجاد شناسايي اصول 

8-5      Page Break  و كنترل  Print Area  كار با شناسايي اصول 

9-5       Orientation  و Page Margins  تنظيم شناسايي اصول 

10-5       و خطوط راهنما  Print Title  اضافه كردن شناسايي اصول 

11-5      Print Scale  و  Paper Size  تغيير شناسايي اصول 

12-5      Worksheet  حفاظت شناسايي اصول 

13-5       Sheet  مخفي كردن ستونها و سطرها وايي اصولشناس 

14-5  Workbooks و مقايسه Worksheet بررسي يك شناسايي اصول 
  Side by Sideبصورت 

   

15-5      سفارشي View  ذخيره سازي يكشناسايي اصول 

16-5       كار با الگوهاشناسايي اصول 

17-5        Worksheetيكي كردنشناسايي اصول  

  7 5 2  وانايي كار با توابع و فرمولها ت 6

1-6        كار با فرمول با چند عملگر و بازه داده شناسايي اصول 

2-6       درج رويكردهاي توابع شناسايي اصول 

3-6      Range Names  ايجاد و بكارگيري شناسايي اصول 

4-6       Auto Calculate  انتخاب بازه مجاور وكار باشناسايي اصول 

5-6      براي ايجاد فرمول شرطي  IF  كار با تابع شناسايي اصول 

6-6      PMT  كار با توابع شناسايي اصول 

7-6        نمايش و چاپ فرمولهاشناسايي اصول 

8-6        بررسي خطاهاي فرمولها شناسايي اصول 

      توابع رياضي - 
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 Excelكارور : ام شغلن

 اهداف و ريز برنامه درسي 

 زمان آموزش
 شرح ارهشم

 جمع عملي نظري

      توابع مالي - 

      توابع زمان و تاريخ - 

      توابع آماري- 

      توابع پايگاه داده - 

  7 5 2  ها List  كار باتوانايي  7

1-7     List ايجاد شناسايي اصول  

2-7       براي اضافه كردن وركوردها Data Form  كار با شناسايي اصول 

3-7       Record يافتن شناسايي اصول  

4-7       Recordحذف شناسايي اصول  

5-7     List  مرتب كردن يكشناسايي اصول 

6-7      AutoFilter فيلتر كردن يك ليست باشناسايي اصول 

7-7       سفارشي AutoFilter  ايجاد يك شناسايي اصول 

8-7      فيلتر پيشرفته فيلتر كردن يك ليست با يك شناسايي اصول 

9-7       كپي ركوردهاي فيلتر شدهشناسايي اصول 

10-7     Data Validation  كار با شناسايي اصول 

  7 5 2  توانايي كار با ماكروها 8

1-8       ضبط يك ماكروشناسايي اصول 

2-8       اجرا و اختصاص كليدهاي ميانبر به ماكروشناسايي اصول 

3-8      كردن يك ماكرو به نوار ابزار اضافه شناسايي اصول 

  7 5 2  توانايي كار با برنامه هاي ديگر 9

1-9       Word در داخل سند  Worksheet درج يكشناسايي اصول  

2-9       Worksheet  انجام تغييرات و درج شناسايي اصول 

3-9       Word  درج يك نمودار در يك سندشناسايي اصول 

4-9       Worksheet  گرافيك به داخل يك درج يكشناسايي اصول 

5-9       بازكردن و ذخيره فايل در قالبهاي ديگرشناسايي اصول 

  

 



 8

 Excelكارور : ام شغلن

 اهداف و ريز برنامه درسي 

 زمان آموزش
 شرح شماره

 جمع عملي نظري

  Excel    2 5 7 درInternet توانايي بكارگيري  10

1-10      Hyperlink  كار با اضافه كردن وشناسايي اصول  

2-10      Web Toolbar و كار با  Hyperlink كار بامرور شناسايي اصول  

3-10  Web Page  مانند يك Workbookذخيره سازي يك شناسايي اصول  

   غير فعال
   

4-10   Web  مانند يك Workbookذخيره سازي يك شناسايي اصول  
Page   فعال  

   

5-10      وارد كردن يك منبع داده خارجي ل شناسايي اصو 

6-10 تازه سازي يك منبع داده و تنظيم خصيصه هاي منبع شناسايي اصول  
  داده

   

7-10      جديدWeb Query  ايجاد يك شناسايي 

  7 5 2  توانايي آناليز داده ها و محور جدول  11

1-11      ايجاد يك جدول محورشناسايي اصول  

2-11      ناليز يك جدول محور آشناسايي اصول 

3-11      تغيير محاسبه يك جدول محورشناسايي اصول  

4-11       انتخاب مشاهده در جدول محورشناسايي اصول 

5-11      جدول محور گروهي كردن تاريخ درشناسايي اصول  

6-11      بروزرساني يك جدول محورشناسايي اصول  

7-11        جدول محورقالب بندي و نمودار يكشناسايي اصول  

8-11       Subtotals ايجاد شناسايي اصول  

9-11      توابع پايگاه داده شناسايي اصول كار با 

      Lookup  توابع شناسايي اصول كار با11- 10

      Worksheet  يك Outline و Group   انجامشناسايي اصول11- 12

  

 



 9

 Excelكارور : ام شغلن

 اهداف و ريز برنامه درسي 

 زمان آموزش
 شرح شماره

 جمع عملي نظري

  5/3 5/2 1  توانايي آناليز كردن 12

1-12      ل تعريف يك سناريو شناسايي اصو 

2-12       ايجاد يك گزارش خلاصه سناريوشناسايي اصول 

3-12        كاز با يك ودو جدول داده شناسايي اصول 

4-12      Goal Seekآشنايي با  

5-12      Solver  كار با لشناسايي اصو 

  7 5 2  توانايي كار با موارد پيشرفته  13

1-13       Toolbars  مخفي كردن و نمايش و انتقال نوار ابزارشناسايي اصول 

2-13       سفارشي كردن نوار ابزارشناسايي اصول 

3-13       سفارشي AutoFill List ايجاد يك شناسايي اصول 

4-13       Excel نه هاي  تغيير گزيشناسايي اصول 

5-13      Workbook  يك  Password Protecting  كار با شناسايي اصول 

6-13       File يافتن يك   و File Properties  كار با شناسايي اصول 

7-13      Tracking ChangesوWorkbook يكSharing   انجامشناسايي اصول 

8-13     Shared Workbook ك ي  Revise و Merge  انجام شناسايي اصول 

9-13      Repair  و Detect  كار با شناسايي اصول 
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 Excelكارور : ام شغلن

 فهرست استاندارد تجهيزات، ابزار، مواد و وسايل رسانه اي

تعداد شماره رديف مشخصات فني

 1  كامپيوتر با تمام متعلقات كامل  

 2  چاپگر ليزري   

 3   چاپگر رنگي  

 4  اسكنر   

 5  ميز   

 6  صندلي گردان   

  ) smart board(  7 

 8  ديتا پروژكتور  

 9  پرده ديتا پروژكتور   

 10  تجهيزات اتصال به اينترنت  

 11  تلويزيون   

 Tape 12 و  CDويدئو  

  CD  13   نرم افزار سيستم عامل 

  CD 14   نرم افزار  

  Cool disk(  15(حافظه سيار  

  16  كابل سيار پنج راهه   

  17  فرايند كار  

  18 ديسكت فلاپي   

  CD19   خام  

  20 كاغذ   

  21  خودكار  

  22  مداد   

  23  مداد پاك كن   
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 Excelكارور : ام شغلن

 فهرست استاندارد تجهيزات، ابزار، مواد و وسايل رسانه اي

تعداد شماره رديف مشخصات فني

  24  خط كش  

  25  رچه يادداشتدفت  

  CD  26ماژيك   

  27  ماژيك فسفري  

  28  روپوش كار  

  29  مداد تراش   

  
  
  
  
  
 

  

 


