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 پیشگفتار

رو دارید به عنوان مکمل دوره آموزشی اکسل مقدماتی برای مهندسی صنایع تهیه گردیده ای که پیشجزوه

در دانشکده مهندسی دانشگاه با همکاری انجمن علمی این رشته و  5931است. این دوره در آذر و دی ماه 

وه یی )استادیار گرهای این دوره آموزشی توسط آقای دکتر رضافردوسی مشهد برگزار گردید. سرفصل

بود که دوره علاوه بر   آنهدف دوره آموزشی،  این درصنایع دانشگاه فردوسی مشهد( تعیین شده است. 

وجه به با ت به همراه داشته باشد. زیرا ن و جایگاه آن در کسب و کار عیصنا یاز مهندس یاندازاکسل، چشم

 ل فهمسعی شد که برخی مسائل قاب ،ده بودندتر را نگذرانهای تخصصیکنندگان درساینکه اکثر شرکت

از این رشته انتخاب گردد. در این راستا پس از توضیح مفهوم کسب و کار در جلسه اول، مسائلی انتخابی 

 مسائل و جایگاه هر کدام در رابطه با مفاهیماین بحث شد. سعی بر این بود که ارتباط  مهندسی صنایع از

  ی دوستان مفید واقع شده باشد.که مطالب طرح شده برا جلسه اول حفظ گردد. امیدوارم

 

 IE_Solver@میان بگذارید:  نظرات و سوالات خود را با اینجانب در

 IE_Solvers@مطالب تکمیلی در کانال ارائه خواهد شد: 

 

 مهدی ملک

5931دی ماه   
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گاه    (Businessدر کسب و کار ) مهندسی صنایعجای
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 کارشناسی تعریف مهندسی صنایع و نکاتی پیرامون مقطع

 پایه در طراحی، توستتعه و بهبود ستتیستتتمهای یک ارچه های مهندستتی و علومای استتت که از تکنی رشتتتهتعریف: 

 برد.خدماتی متشکل از انسان، مواد، اطلاعات، تجهیزات و انرژی بهره می-تولیدی

 ها:نکته

  اساس دروس صنایع بر مدیریت عملیاتOperations Management .تأکید دارد 

  اقتصاد مهندسی و اصول حسابداری در چارت دروس اصلی قرار دارد.دروسی مالی چون 

 راحی طدرس جز در به )بر مطالعه بازار و دروس بازاریابی شده است  در درستهای صتنایع تأکید مستتقیم کمتری

 کارخانه که باید گزارش بازاری برای ی  محصول به استاد ارائه گردد(

  ها با کند. این در حالی است که این بخشاز مستائل ستازمان را بررسی می بخشتیهر ی  از دروس صتنایع

 دارند. ارتباط متقابلهمدیگر و در سطوح مختلف سازمان، 

 ،نیز  و آن به مسائل کوچکتر )مانند درسهای مختلف(شتکستتن  یکی از اصتول حل مستائل مدیریت عملیات

 ا داشتن نگاه سیستمی است.لازمه یافتن اولویته ست.ی بهبود ااولویتها برتمرکز 

 .سطوح بالاتر تحصیلی در این رشته عمق بیشتری به مدل ریاضی حل مسئله میدهد 

 ارائه خدمت                                                           تولید محصول                                       

ت دیل
 ر  ی به خر  ی

  ای ا  ارزش ا     

      Operations

 هر کسب و کار (Basic Functionsای )سه عنصر پایه
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  ها در فضای های حل مستئله در دروس صتنایع بیشتتر بر مسائل تولیدی است ولی این تکنی تأکید تکنی

 خدمات نیز قابل استفاده است.

 حوزه صنایع است.سازی از مهمترین رویکرد حل مسئله در ساده 

 نمای فرضی یک واحد تولیدی

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 گیری سازی مسئله، تصمیمهای مورد نیاز، مدلآوری دادهگر سیستم در جمعمهندسین صنایع به عنوان تحلیل

فعالیت این مهندستتین باعث بهبود در ستتازمان  و ارائه گزارش به مدیران کستتب و کار نقش استتاستتی دارند.

 شود.می

 ای از سازمانساختار سادهی مهندسی صنایع در نقش بهبود دهنده

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 رب

یراکشارتیراکزرف

یراکشو 

 رب

      

  

     
      

      

      ‌ر زی‌و‌ نت ل

(      ‌      ‌)

 گردآوری داده      ‌
 ) پس از تعریف مسئله(

 سازیمدل
 (تصمیم هایگزینه تحلیل)

 گزار 
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 (Spreadsheet)کاربری نرم افزارهای صفحه گسترده ریشه و 

 افزارهای صتتتفحه گستتتترده ابزارهایی برای منظم کردن، نگهداری و نرم

از  Sheetرسد که کلمه تحلیل داده در قالب جدولی هستند و به نظر می

Acounting Sheet  یا اسناد حسابداری گرفته شده است. در واقع هر

ی  از این استناد کاذذی سنتی، شامل داده )متن و عدد( و نیز محاسبات 

 ی )فرمول( هستند.حسابدار

 حل مستتئله در انستتان نحوه افزارهایی به ماهیت ریشتته وجود چنین نرم

 گردد.برمی

 نرم( افزار اکسلMicrosoft Excel)  از معروفترینSpreadSheet 

 ها است.

  با توجه به چندین منظوره بودن اکستتل به عنوان ابزار حل مستتئله، به نظر

ابزارهای مهندس صنایع است که در افزار از مهمترین رستد که این نرممی

اده گیری قابل استفگستتره وستیعی از مستائل مدیریت عملیات و تصتمیم

استتت. با این حال هنگامی که مستتئله خیلی بزری و یا خاش باشتتد، از 

 بریم.افزاری جایگزین بهره میابزارهای نرم

  رابطه اکسل و مهندسی صنایع

شده  ساختار اکسل وجود دارد که باعثو  گرصنایع در سازمان به عنوان تحلیل مهندسیو نقش  نوع مسائلانطباقی بین 

نیای واقعی سازی مسائل ددر اکثر مسائل مدیریت عملیات و تحلیلهای مالی به کار آید. توجه داشته باشید که مدلها ساده

 هستند.
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 آشنایی با اکسل

 کار با فایلنکاتی درباره 

  برایBackStage View ( و کار با فایلWorkbook از صتفحه اصلی روی )File کنیم. کلی  می

 و فلش راهنما برای برگشت به محتوای فایل هستند. Escدکمه 

 

 

 

 ( در هنگام ایجاد فایلNewمیتوان از کلید )بر های میانCtrl + N  و نیزTemplate آنلاین( -ها )آفلاین

 بهره برد.

  برایOpen  وSave  میتوان ازBackstageView  و یا کلیدهایCtrl + O    وCtrl + S   و نیز

Quick-access .استفاده کرد 

 در مدیریت کیفیت Gap-Analysisمعرفی تمرین: 

 اهمیت و میزان انتظار نسبت به عناصر کیفیت خدمات در ی  رستوران به شرح زیر تعیین شده است:

اهمیت -انتظار  = Gap انتظار اهمیت عامل کیفی  اولویت 

 (   ,  ) Rank=  9.2 9.4 تمیزی

   7.9 9.2 کیفیت ذذا

   8.7 9.1 سرعت سرویس دهی

   9.1 8.9 برخورد کارکنان

   7.4 8.5 سرویس بهداشتی

   7.6 8.3 محل نشستن

   8.6 7.9 اندازه ذذا

   8.5 7.3 دکور

 عامل کیفی را تعیین کنید. ترتیب Rankبه کم  دستور  محاسبه کنید.فاصله اهمیت و انتظار را با تفریق این دو 

  منبع:

 

 

 

 

CUSTOMER RELATIONSHIP MANAGEMENT: Concepts and technologies 

Third edition, FRANCIS BUTTLE AND STAN MAKLAN 
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 لایه های کاربری

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

RAM 

سیستم 

 عامل

Excel 

CPU 

VBA : ALT + F11 

 )واسط( گرافیکی کاربررابط 
Graphical User Interface 

(GUI) 

پنهان

VBA

GUI

User

GUI

    ش‌ حتوا

Workbook

Worksheets

لایه های 
گرافیکی Cells

داده

(متن و عدد)
فرمول

اطلاع‌

رس  ی

نوار 
وضعیت

دستورا 

Ribbon

طبق ‌ ن ی‌

ش ه
File

Backstage 
View

مدیریت 
فایل

سایر 
تنظیمات

دسترسی به دستورات

Zoom 
& 

Views

Quick-
Access

Sign in 
& 

Share

Tell 
Me

نمایش 
ریبون

های دیگر از واسط گرافیکی:نمونه  
Stata, Mititab, Matlab, 

Arena, Comfar,… 

Account 
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 Ribbon شده یطبقه بنددستورات 

 

 

 

 گ
 

 مربوطه را حدس بزنید: Tabبا توجه به موضوع دستور،    :default Tabs  تمرین            :  Contextual Tabsمثال 

 

 تصویر Tab موضوع دستور تصویر Tab موضوع دستور
  مرور کردن املا

 

  تغییر جهت صفحه

 
  گرفتن داده از وب

 

   اضافه کردن نماد

  فرمولهای مالی

 

  تعیین حاشیه صفحه

 
  اضافه کردن تصویر

 

جستجو محتوای 

 سلول
 

 

  sheetتقسیم نمای 
 

ادغام ساختاری 

 هاسلول
 

تغییر تعداد اعشار 

 سلول

 
 

   Headerاضافه کردن 

 

Ribbon

Tab  های
پیش فرض

Home

سلول

Insert

اضافه کردن

Page 
Layout

چیدمان صفحه

Formulas

فرمول

Data

داده

Review

مرور و تغییرات

View

نما

سایر

وابسته به 
انتخاب

سفارشی توسط 
کاربر

1 

2 3 

 : Ribbonسفارشی سازی            

  بخشی ازExcel Option  است که

نیز قابل  Backstage viewاز 

 دسترسی است.

 

  ،امکان ایجاد، تغییر نامReset.ذخیره ، 

 

 

  : تمرینDeveloper .را اضافه کنید 

 

 جابجایی حذف/اضافه

 سایر ابزارها

 کلیک راست

1 2 

3 
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 طراحی فرم

 Ctrl + X (Cut  ،)Ctrl+C (Copy ،)Ctrl+V (Paste ،)Ctrl+Z (Undo ،)Ctrl+Y (Redo)یادآوری:   

 

 

 
 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 هدف: جدا کردن لوگو آفیس

 File > Account >                    

 گیرد.از کل صفحه عکس می PrtScنکته: 

PrtSc Alt + گیرد.از پنجره فعال عکس می  

 ها:برای عکس گرفتن از پنجرهبه طور کلی 

      Insert > Screenshot 

Available Windows  

Screen Clipping 

 .برای جدا کردن لوگو )آرم( آفیس استفاده کنید Cropاز 

1 

2 
 فیلترها و افکتها حذف پس زمینه

نشده هنوز در وجود دارد و  Cropتصویر 

آن را برگردانید. مگر آنکه حین توانید می

Compress  یا طی فرآیندCopy: Paste-

Picture  .آنرا حذف کنید 

  

 دهید.تصویر نهایی را در گوشه بالای صفحه قرار  4

4 

5 
 چیدمان راست به چپ برای گزارش فارسی:

 Page Layout (Tab) > Sheet Option (Group) > Sheet Right-to-Left 
 

3 

 ها  Headerمساوی کردن عرض ستونها، با انتخاب 

 

 
 تاریخ امروز:

=TODAY() 

 نوع قلم اندازه قلم

 حاشیه

Format-Cell  محتوای سلول

کند، شکل نمایش را عوض نمی

 شود.عوض می
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 ایجاد لیست داده:

 

 

 

 

 

 

Auto-Fill 
 

>Insert 

>Symbol 

>Wingdings 2 

 
 

 = sum()  :مع  

 
 

 تاریخ امروز:

=d2a(G31,"ریال") 

 Ctrl + Pنمایش پرینت: پیش
 

کالاها:شهرها:استان ها:

لب تاپتهرانخراسان رضوی

هاردمشهدخراسان جنوبی

موسرشتخراسان شمالی

کیبوردساریتهران

تعمیرشیرازاصفهان

بوشهر

چه کار کنیم که با و ود اینکه ستون آخر دارای فرمول است، 

 وقتی تعداد یا قیمت مشخص نشده، سلول آخر خالی دیده شود؟ 

 است که با هم تمرین میکنیم! Format-Cellیک  واب 
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 گیری در سازمانتصمیم

  کار داریم. مدیریت عملیاتهر کسب و کار سه پایه اساسی دارد. در مهندسی صنایع بیشتر به پایه 

 گیری سلسله مراتب دارد.تصمیم 

 .اهداف سازمان روی همدیگر اثر متقابل دارند 

 ت.ک یک سازمان اسکنند که تصمیمات مربوط زنجیره تأمین، یکی از تصمیمات استراتژیکسب و کارها در یک زنجیره تأمین کار می 

 شوند.گرفته می احتمالیما در معرض فضای  تصمیمات 

 

 

 

 

 

 

 Whatتحلیل درخت تصمیم برای ظرفیت ی  کارخانه به کم  ایجاد سناریو در اکسل )کار در کلاس: 

if Analysis: Scenario Manager) 

ها ی  ابزار پشتبان از تصمیم است که در آن مدلسازی مسئله از طریق ترکیبی از استراتژیدرخت تصمیم   

 شود. و رخدادهای احتمالی فضای کسب و کار و نتایج حاصل از آنها انجام می

 انواع گره                                         

 

 

 گره تصمیم )استراتژی(

                                       گره تصادفی )رخداد احتمالی، ذیر قابل کنترل(                                                                      

 گره پایانی )ترمینال، مقدار تابع هدف(

 
.

..

.

.

.

1 

.

.

.

.

.

.

.

.

.

.
2 3 



 03صفحه                           مدرس: مهدی ملک   –   آموزش اکسل مقدماتی برای مهندسی صنایع                           

کان  یابیم

 

 موضوع
 39آذر  - احمر استان لرستان مدیرعامل جمعیت هلالمرادی، آقای گفتگو با 
 منطقه ودنب کوهستانی جنوب، توپوگرافی و -تهران ترانزیتی مسیر همچنین و  خاش ترافیکی حوادث گستردگی به توجه مرادی:  با

 دلیل به متاسفانه ولی است، کشور خیزحادثه استان 51 از یکی ما استان بودن پذیرسیلاب فعال در زاگرس ... و هایگسل وجود و

 انجام مانهایاستانیهم خوردر و احسن نحو به رسانیخدمت المللیبین استانداردهای حد در مناسب امکانات و هاساختزیر نبود
لذا در همان ابتدای کار ی  تیم کارشناسی را مستقر کرده؛ چند موضوع مهم را مورد بررسی قرار دادیم، تا شاید  ....است ن ذیرفته

العبور زیادی در استان وجود دارد، به همین دلیل بیشترین عملیات مناطق صعب.. )ت هلال احمر استان را حل کنیم.بتوانیم مشکلا
ش  نیاز به ترابری هوایی و امداد هوایی با توجه به موقعیت خاش استان بر کسی بید( گیرهوایی کل کشور در لرستان صورت می
که آمادگی مقابله با حوادث است، با تلاش دوستان و کارشناسان  هلال احمر اصلی جمعیتپوشیده نیست و با توجه به شرح وظیفه 

مترمربع در مجتمع بام  011هزار و  519توانستیم نقشه ی  مجتمع امدادی هوایی را طراحی کنیم. در حال حاضر زمینی به مساحت 
یا مجتمع بر اساس متد روز دن این. است شده اجراییطراحی های اجرای طرح با بهترین لرستان جهت این امر اختصاش یافته و نقشه

 طراحی شده و در آینده نیاز امداد هوایی استان و همچنین ذرب و جنوب ذرب کشور را برآورده خواهد کرد.

 یافتن مکان بهینه آشیانه بالگرد مسئله

 خیزی مناطقحداقل کردن فاصله و همزمان در نظر گرفتن حادثه هدف

 سازیسادهفرضیات 

 گیریم.کنیم و سایر حوادث را در نظر نمیفقط بر حوادث سیلاب تمرکز می 

 ها و معادل احتمال حادثه باشد.دهنده حجم سیلابگیر نشانکنیم که تعداد سیلفرض می 

 گیریم.ای از کل حوادث آن بخش میطول و عرض مرکز بخشهای لرستان را به عنوان نماینده 

 مدل ریاضی داده

 نقشه        

 

 

 تعداد نقاط سیل گیر x Y شهرستان

 95 70 70 خرم آباد
 79 49 39 پلدختر
 53 60 132 الیگودرز
 42 64 121 ازنا
 41 96 90 بروجرد
 40 75 36 کوهدشت
 28 67 103 دورود
 25 95 69 الشتر
 19 111 54 نورآباد

 

 خیزیتابع مجموع فاصله کل با وزن حادثه

min 𝑓(𝑥. 𝑦) = ∑ 𝑤𝑖[(𝑥 − 𝑎𝑖)
2 + (𝑦 − 𝑏𝑖)

2]𝑚
𝑖=1  

 

𝑤𝑖  وزن حادثه خیزی نقاط 
𝑎𝑖  و𝑏𝑖 به ترتیب طول و عرض محلهای تقاضا 

𝑥∗  و𝑦∗ های طول و عرض بهینهبه ترتیب مؤلفه 

 مشتق ضمنی
𝜕𝑓(𝑥. 𝑦)

𝜕𝑥
=
𝜕𝑓(𝑥. 𝑦)

𝜕𝑦
= 0 

 محاسبه  مکان بهینه

𝑥∗ =
∑ 𝑤𝑖𝑎𝑖
𝑚
𝑖=1

∑ 𝑤𝑖
𝑚
𝑖=1

∗𝑦و     =
∑ 𝑤𝑖𝑏𝑖
𝑚
𝑖=1

∑ 𝑤𝑖
𝑚
𝑖=1

 

 قیاسی )آنالوگ(مدل  لرستان احمر هلال جمعیت بالگرد توسط معلم جان نجات

 

  له 

ق  سی ر  ضی ف ز کی
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 را بزنید. space. س س استفاده کنید 2^همچنین میتوانید از  و * برای نوشتن توان -5نکته:   
 را بزنید. spaceرا اضافه کنید. س س  iمیتوانید ابتدا آندرلاین را تایپ کنید و س س  iبرای نوشتن زیرنویس  -2

: Status Bar 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
هکتار وسعت دارد که در  ۰11مجتمع گردشگری، تحقیقاتی حدود این. است آبادخرم شهر در تحقیقاتی و گردشگرینام پروژه  بام لرستان

آباد قرار گرفته و عاری از هر گونه آباد در بالای کوه مدبه واقع شده است. مدبه کوه نام کوهی است که در شرق شهر خرمشرق شهر خرم

 به شهر، سبب شکل گیری ایده احداث ی  اشراف مناسب و داشتن دید و منظر مناسب پوشش درختی و گیاهی طبیعی است اما موقعیت و

 .بی نظیری در ذرب کشور است شود که دارای کارکردهای متنوع ومجتمع به نام بام لرستان می
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 مستندسازی فرآیند

 شود.: مطالب این جلسه به تفصیل در درس ارزیابی کار و زمان تدریس می1توجه 

 گیرند.را در نظر نمی Sheetحذف و اضافه کردن Redo (Ctrl+Y ،)( و Ctrl+Z) Undo: 2 توجه

 اجزای محصول

  درSheet1چین کنید.، صفحه را راست 

 .نام کاربرگ را به اجزای محصول تغییر دهید 

  به کمکSmartArt .ساختار محصول را بکشید 

 Format ،Layout .و فواصل را رعایت کنید 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 درخت محصول:

 

 

 

 

 

 

 Operation Process Chart (OPC) های خط تولید است.در برگیرنده عملیات و بازرسی 

 تهیه فرم ورود اطلاعات 

 هامحاسبه عملکرد ماشین  

 تیوب

 کلاهک

 بدنه

 ایساچمه نوک

  رپوش انتها

  وهر

 نوک  ل ی

 برچسب

  ای  ست

خود  ر

 خش‌داخ ی وک‌ف زی لاهک

ت وب جوه   وک‌س چ  ‌ای

 خش‌   و ی

ج ی‌دس     

درپوش‌ا ته 

Layout 

 فاصله

Format 

 انفجاری نمودار
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 : تهیه گزارش عملیاتی تحقیق و توسعه

 

 

 

 
 

یا  در حوزه توسعه محصولات ای از تصمیمات استراتژی  ی  سازمان، مربوط به توسعه و سازماندهی سازمان است.دسته

قای خود را در خارج از سازمان، بس اری آن به برونی در داخل یا سازماندهی نیروها خدمات جدید، سازمان سعی دارد با

به بقای سازمان در  هاییو در قالب پروژهشوند دهی میهای کاری سازمانکسب و کار حفظ کند و در این راستا تیم

ا، کار با هدف ما در اینج کنند.میپذیری، هزینه( کم  راستای اهداف تعیین شده )کیفیت، سرعت، اعتمادپذیری، انعطاف

قبلاً به مراحل های فرضی ما دادهدر واقع آوری شده است. کاری و طی زمان جمعمهایی فرضی است که در ی  تیداده

کی داریم:  اند. ما دو داده سریو ثبت شده گیری )استراتژیکی و تاکتیکی( را طی کرده، به مرحله عملیاتی رسیدهتصمیم

 .ثبت شده استزانه و در طول سال به شکل روکنیم که اطلاعات ورود و دیگر زمان خروج کارمندان. فرض می زمان

 ریافت داده از منابع اطلاعاتیدگام اول: 

از اولاً  له نیاز داریم که بدانیم کهما بعد از تعریف مسئشود و های اطلاعاتی ذخیره میدر حالت کلی این اطلاعات در پایگاه

و ثانیاً  5اند،ذخیره شده یمدل ها در قالب چگونهو آن داده ها را لازم داریمشده کدامذخیره بین اطلاعاتی که در سازمان 

بخشی ه بلکهای سازمان نیاز نداریم و برای ی  مسئله خاش به همه داده. در واقع چگونه به آنها دسترسی داشته باشیم

ه اطلاعاتی محدود بهای کنیم. نکته مهم دیگر اینکه معمولاً دسترسی به پایگاههای موجود انتخاب میمیان داده ازرا 

داشته  است دسترسیهای مختلفی که تعریف شدهسطح دسترسی شما است. این امکان در اکسل وجود دارد که از پایگاه

و نوع از دسترسی خواهیم دباشید. شاید برای اینکار نیاز به پسورد و سطح دسترسی بالاتری داشته باشید. در اینجا تنها می

ذخیره شده و  Textها به صورت متن در ی  فایل ل را تمرین کنیم: یکی حالتی که دادههای خارج از اکسبه داده

هایی را وارد اکسل کنید. توجه کنید که در حالت کلی ممکن است خواهید داده( میWebدیگری موقعی که از اینترنت )

 .روزرسانی را انجام دهدتواند کار بهشوند و اکسل می updateها مدام این داده

                                                           
 شود.( تدریس میMISهای اطلاعات مدیریت )مفاهیم مرتبط در درس سیستم 5

پر ژ 

برق شاسی

تیم 
کاری

برق
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 کنیم:ها از متن یا وب از اینجا اقدام میبرای دریافت داده

 
 دریافت فایل از فایل متن

 کنیم:ها زیر را طی میکنیم و س س گامابتدا از پنجره باز شده، آن را مشخص می

 

 
 

 دریافت فایل از وب

را  GOخود ک ی کنید و در بخش زیر وارد کرده،  Browserابتدا آدرس مربوطه را از 

 را بزنید: Importهای موردنظر را انتخاب کنید و زده و جدول داده

 

 

 
 ایم.را برای ورود داده انتخاب کرده A1فوق، مشابه 

 

 

 

 

 و انتخابحرکت : دومگام 

ها در متن مورد نظر ثابت است اینکه طول فیلدهای داده -5
و  Tab ،Commaها توسط علائمی نظیر )و یا اینکه داده

 اند.یا نظایر آن( از هم جدا شده
میخواهید اکسل از آنجا تعیین شماره خطی از فایل که  -2

 ها کند.شروع به خواندن داده
ها در فایل متن )این سازی دادهتعیین استاندارد ذخیره -9

وابسته به فایل متن دارد. معمولا برای متن فارسی از 
UTF-8 شود(استفاده می 

دارد یا نه. )در  Headerتعیین اینکه آیا فایل مورد نظر  -4
 دهنده هر فیلدمتن باید توضیحاینصورت خط اول از فایل 

و  -خانوادگی و الی آخرمثلاً ردیف، نام، نام-اطلاعاتی باشد 
 ها از خط بعدی شروع شوند.(داده

 نمایشپیش

 کننده.تعیین نوع جدا -1
 
 

ها با است، دادهنمایش مشخص طور که در بخش پیشهمان
 اند.( جدا شده;سمیکالن )

 
های صفحه بعدی که در اینجا نیامده برای تعیین فرمت داده

مان این است که فرضورودی است که در اینجا ما پیش
 باشد. General، همان Format-cellخواهیم می
 
ها در کاربری را را زده و س س محل ورود داده Finishلذا 

 کنیم.می OK( و  س س A1)مثلاً کنیم انتخاب می
 
 
 
 

 ت.اسکننده دیگری استفاده شدهدر صورتی که از علائم جدا
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 برهای اکسل:میانبرخی از تواند سرعت کار را افزایش دهد، استفاده از میانبرهاست. از مواردی که هنگام کار با اکسل مییکی 

 حرکت بین کاربرگ و فایل

 

 انتخاب
 Ctrl + A انتخاب ناحیه و س س کل صفحه Ctrl + Page Down رفتن به کاربری بعدی

 Ctrl + Space انتخاب ستون Ctrl + Page Up رفتن به کاربری قبلی

 Shift + Space انتخاب سطر Ctrl + F6/Tab )فایل( بعدی Workbookرفتن به 

 کلی  موس + Ctrl انتخاب سلولهای ذیرمجاور Ctrl + Shift + F6/Tab )فایل( قبلی Workbookرفتن به 

 کلی  موس + Shift انتخاب سلولهای مجاور )پیوسته( حرکت بین سلولهای یک کاربرگ

 Esc خروج از حالت انتخاب Tab ی  سلول به سمت راست )انگلیسی(

 ←↑→↓ + Shift توسعه ناحیه انتخابی به سلولهای مجاور Shift + Tab ی  سلول به سمت چپ )انگلیسی(

 Tab ناحیه انتخابیدر حرکت به راست  ←↑→↓ + Ctrl حرکت به لبه ناحیه بعدی )پرش(

 Shift + Page Down توسعه ناحیه به اندازه ی  صفحه به پایین Home رفتن به ستون اول ی  سطر

 Shift + Page Up توسعه ناحیه به اندازه ی  صفحه به بالا A1 Ctrl + Homeرفتن به 

 ←↑→↓ + Ctrl + Shift هاتوسعه ناحیه به لبه ناحیه End رفتن به سلول خالی بعدی در سطر

انتخاب شکل خاصی از سلولها )که مثلاً دارای  Ctrl + End رفتن به آخرین سلول استفاده شده
جا میتوانید از این فرمول یا کامنت خاصی هستند( را

 انجام دهید:
(Ctrl + G) 
 

 Page Down ی  صفحه به پایین در کاربری

 Page Up ی  صفحه به بالا در کاربری

 Alt + Page Down ی  صفحه به راست )انگلیسی( در کاربری

 Alt + Page Up ی  صفحه به چپ )انگلیسی( در کاربری

 . + Ctrl یانتخابی ی  ناحیه حرکت به چهار گوشه

  

 محاسبه زمان کاری: سومگام 

محاسبه را  "زمان خروج"و  "زمان ورود"بری از دو کار در کاربرگی با همین نام،  های کاری روزانهمحاسبه زمانبرای 

 است. "طول زمان"دهیم. حاصل به صورت به صورت )خروج منهای ورود( انجام می

 بندیجمع: چهارمگام 

 : خواهیم اطلاعات محاسبه شده را به نحوی تنظیم کنیم کهجدیدی میدر کاربری 

 

 

 
 

 

 

 

 

 های صفرحذف زمان -3

هایی که دارای مقدار صفر توان سلولدر اینجا میکنیم. ، پنجره جستجو را باز میCtrl + Fاینکار با استفاده از برای 

هستند را یافت. البته بایستی کل محتوای سلول برابر صفر باشد و نه اینکه داخل ان از صفر هم استفاده شده باشد. اگر 

 جایگزین کنیم. "محتوای خالی"شویم، میتوانیم این سلولها را  Replaceدر این حالت وارد تب 

  

ها حاوی فرمول نباشند: سلول -1
را  Ctrl + Cسلولهای ناحیه را انتخاب کرده، 

، Homeزنیم تا ک ی شوند. س س به منوی می

، Paste، زیر دکمه Clipboardگروه 

های های موجود در حافظه را، روی دادهداده

 کنیم.می Paste-Valueقبلی 
 

:  جای سطر ستون عوض شود -2
نیم. کرا مشابه فوق انتخاب و ک ی می سلولهای

دستور  Homeبه کاربری جدید رفته و از 

Paste-Transpose کنیم.را انتخاب می 
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در هر سطر  تنظیم کرد. (h:mmبه صورت )سلولهای حاصل رو میتوان  Format-cell زمان: نمایش طول -4

 نمایش داد. دقیقه( Cساعت و  Bروز و  Aبه صورت )هر فرد را جداگانه جمع کرد و  توان ساعت کاریمی

 

 

 

 

 

 Formatting: پنجمگام 

هنگامی که لازم باشد که قالب ی  مجموعه سلول بر اساس شرطهایی تعیین 

بندی شرطی( استفاده )قالب Conditional Formattingشود از 

خواهیم رنگ هر سلول بر اساس میزان ساعت کاری افراد کنیم. در اینجا میمی

 کنیم.رو عمل میتغییر کند. لذا پس از انتخاب ناحیه مربوطه، مطابق شکل روبه

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 اضافه کرد. هادر پایین دادهروزانه را  ساعات جمعو نمودار  راست سمت را شرطی( بندیقالب دیگری نوع) Data-barتوان مشابه زیرمی
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

15 16 17 18 19 20 21 22 23 24 25 26 27 28 29 30 31 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11  مع

ابتکار 2:30 2:45 7:10 0:45 2:30 0:45 16 ساعت   25  قیقه

ابراهیم زا   1:40 2:30 1:00 5:30 2:30 6:00 5:00 1:40 2:00 1:00 4:00 3:15 1:00 5:20 8:00 02 ر ز   02 ساعت   25  قیقه

احمدی 1:45 01 ساعت   45  قیقه

احمدیان 1:45 2:30 2:00 2:30 2:00 6:00 5:30 22 ساعت   15  قیقه

اسماعیلیان 1:30 3:45 7:00 3:00 2:00 2:00 4:00 1:00 3:25 2:00 3:00 01 ر ز   08 ساعت   40  قیقه

اک رنژا  2:30 2:00 1:22 3:30 2:30 5:50 3:20 3:00 4:50 4:25 9:30 01 ر ز   18 ساعت   47  قیقه

0:30  اری 2:00 2:30 2:40 1:00 4:35 8:30 9:40 6:00 4:30 6:15 02 ر ز   00 ساعت   10  قیقه

حسینی 6:30 3:30 4:00 2:15 3:15 4:40 5:30 3:45 1:00 2:45 6:45 3:30 4:15 6:15 6:45 9:30 4:00 1:30 03 ر ز   07 ساعت   40  قیقه

حیدرزا   6:30 9:30 5:45 7:30 4:30 01 ر ز   09 ساعت   45  قیقه

2:00 ارابی 3:00 7:00 2:30 3:30 3:00 2:30 3:25 1:30 1:45 9:30 5:30 4:30 2:20 1:00 02 ر ز   05 ساعت   00  قیقه

0:45 رخشان 2:30 1:00 1:00 1:30 2:45 1:00 1:00 1:00 4:00 2:00 6:15 1:00 2:30 01 ر ز   04 ساعت   15  قیقه

رضوی 1:30 4:30 06 ساعت   00  قیقه

ر عتی 3:00 1:00 3:00 07 ساعت   00  قیقه

زارعی 4:00 1:00 1:00 2:00 4:00 12 ساعت   00  قیقه

ساعی 3:00 3:00 3:00 3:00 5:30 3:30 0:45 2:00 4:30 8:00 4:00 3:00 5:45 4:00 5:00 6:15 9:15 9:45 7:45 7:00 4:00 1:00 04 ر ز   07 ساعت   00  قیقه

سهرابی 1:25 3:00 5:30 1:00 10 ساعت   55  قیقه

شاکری 6:00 1:00 3:00 5:00 8:15 6:30 4:00 01 ر ز   09 ساعت   45  قیقه

صالحی 4:30 04 ساعت   30  قیقه

صمدی 2:15 02 ساعت   15  قیقه

علی ا   2:20 2:00 6:00 1:00 4:00 3:00 5:45 01 ر ز   00 ساعت   05  قیقه

کریمی 4:30 1:00 4:00 6:00 6:30 3:30 01 ر ز   01 ساعت   30  قیقه

کمالی 3:30 3:00 3:40 3:00 5:15 2:15 2:30 1:30 6:50 2:00 6:00 4:00 4:00 1:30 3:30 1:00 02 ر ز   05 ساعت   30  قیقه

محمدی 00 ساعت   00  قیقه

محمدیان 00 ساعت   00  قیقه

مظلومی 1:00 2:30 3:10 2:35 2:10 2:15 2:30 3:30 1:15 2:45 4:30 1:00 1:00 1:00 01 ر ز   07 ساعت   10  قیقه

مهد ی 00 ساعت   00  قیقه

نویدی 0:40 7:10 07 ساعت   50  قیقه

19:05 17:40 33:10 23:52 38:30 0:00 24:40 17:25 15:45 24:40 14:30 39:00 15:30 0:00 24:45 37:50 4:00 21:10 40:20 4:45 41:35 50:30 77:15 44:20 58:30 6:15 18:50 16:45 جمع کل ساعات کاری اعضا

730:37

ساعت کاری اعضای تیم
مر ا  شهریور

0:00

12:00

24:00

36:00

48:00

60:00

72:00

84:00  مع ساعت کاری ر زانه اعضا

مهدی : تهیه   تنظیم

ملک
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 مدیریت پروژه
ری ی دیگهای متفاوتی را آذاز کند. مدیریت پروژه حوزهدر ادامه بحث قبلی، سازمان ممکن است برای  توسعه محصولات یا خدمات پروژه

 .ایمکردهد. در اینجا تنها به مثال سر کلاس اکتفا شومیاز مهندسی صنایع است که به تفصیل در درسی با همین نام بحث 

 ساختار شکست کارگام اول: 

به  Work Breakdown Structure (WBS)ساختار شکست کار توان از طریق مشاهده کردیم که پروژه را میکلاس،  سر در مثال

به کم  توانیم )مثال ساختار سازمان یا درخت محصول و یا درخت تصمیم( میرا اجزایش شکست. همچنین دیدیم که این ساختار 

SmartArt  کنیم. در مثال سر کلاس هر سطح از رسمWBS ی   را با اختصاشcode ایم. ساختار نشان دادهWorksheet  را

 بندی کرد. توان بر همان اساس گروهمی

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ها )سطر یا ستون(بندی سلولگروه

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

و  Dataتوان از تب پس از انتخاب آنها، می

)آخرین گروه(، دستور  Outlineاز گروه 

Group توان را انتخاب کرد. در مثال ما می

اینکار را در سطوح پروژه یا تیم )سطور( و یا 

 در محور زمان )ستونها( انجام داد.

ا بندی ببا توجه به اینکه معمولا این گروه

هایی برای هر هدف اضافه کردن فرمول

شود، در صورت وجود سطح انجام می

در هر  و در جای مناسبفرمولهای صحیح 

کردن سطوح  Group، اکسل قادر به سطح

 به شکل خودکار نیز هست.

تتتتتوان تمتتتتام می

های بنتتتتتتدیگروه

انجتتتام شتتتده را از 

کتتتاربری حتتتذف 

 کرد.

پ وژه‌تح  ل‌و‌پشنه د‌س ستم‌ وجودی

تحلیل وضعیت فعلی سیستم

مدیریت مو ودی

  رسی‌و‌ ستن س زی‌اه اف‌و‌

است اتژی‌ه 

  رسی‌  را ی‌رو  ‌ه ،‌  م‌

افزاره ی‌در‌دست س

  رسی‌الزا   ‌ سب‌و‌  ر

شن س  ی‌و‌رتب ‌ ن ی‌اقلام‌

 وجودی

تحلیل داده های مو ودی 

در  ف ‌و‌تح  ل‌اول  ‌اطلا   

اقلام‌ وجودی

ه‌از‌تح  ل‌پ ش‌  نی‌  ‌است  د

  ل‌ه ی‌ر  ضی

هز ن ‌   ی‌س ستم‌ وجودی

 ح سب ‌هز ن ‌ه ی‌درگ  ‌

 وجودی

مدل  های ریاضی

ط احی‌  ل‌ ن سب‌  ای‌اقلام‌

 وجودی

 ح سب ‌ وجودی‌اط  ن ن‌و‌‌

 ق ط‌س  رش

 ح سب ‌س     ‌ح ا ث ‌  دن‌

سطح‌خ   

تحلیل کارایی مدل

ج ع‌آوری‌اطلا   ‌لازم

ا تب رسنجی‌  ل‌و‌تح  ل‌آن

 ح سب ‌سودآوری‌روش‌ج   ‌

و‌تح  ل‌حس س  

مستندات

ته  ‌و‌ارائ ‌ ستن ا ‌روش‌

پ شنه دی

ها و برای مشاهده هر سطح از داده

 رود.همچنین  بستن سطوح به کار می

پس از انتخاب سطر یا 

توان ی  لایه از ستون، می

بندی آنها کم کرد و گروه

در نهایت با تکرار این 

 Outlineدستور، 

کاربری قابل حذف خواهد 

 بود.

 

 :برای مثال، در صورتی که گزینه

Summary rows below details 

فعال باشد )تی  آن خورده باشد(، بخش 

در سطر  ،Outlineخلاصه آن سطح از 

آید زیرین آن مجموعه سلول مربوطه می

ا هم هو به همین ترتیب نحوه نمایش گروه

 ها.کند. همانطور برای ستونتغییر می
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 گام دوم: ساختار سازمان یا تیم

اری مشخصی را های کتوان ی  ساختار شکست برای سازمان یا تیم تعریف کرد و بستهتوجه داشته باشید که مانند ساختار شکست کار، می

افزارها های مربوطه و یا از نرمAdd-inاز  توان یاصیص داد. برای تحلیل پیشرفته میها تخبخش از سازمان، افراد و یا زیر گروهبه هر 

در  Outlineتوان در اینجا مشابه ساختار شکست کار با استفاده تخصصی مدیریت پروژه بهره گرفت. ایجاد ساختار سازمانی یا تیمی را می

 بندی تعریف کرد.سطح گروه ۰توان بیش از ها محدودیت دارد و نمیبندیتوجه داشته باشید که اکسل در انجام این گروه. اکسل ترسیم کرد

 و درصد پیشرفت زمان سوم: محاسباتگام 

 های مسئله است.شروع فعالیتها از دادهوجود داشته و زمان ها بین فعالیتای ساده نیازیکنیم که روابط پیشفرض می 

 برای محاسبه زمان شروع و پایان فازها میتوان به ترتیب از توابع  لذا برای کل پروژه و همچنینMin  وMax .استفاده کرد 

 توان درصد انجام پروژه را حسب تاریخ رود، آنگاه میاگر در حالت ساده فرض کنیم که پروژه تأخیری ندارد و طبق برنامه جلو می

 امروز محاسبه نمود.

o تعیین درصد پیشرفت فعالیتها 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

o محاسبه زمان فازها 

ز توان روش فوق را برای فازها نی. در حالت ساده میشوداین مقدار با توجه به درصد انجام زیرفعالیتها تعیین میقاعدتاً 

ن تخمیاما کنیم. ستفاده به ترتیب برای محاسبه زمان شروع و پایان فاز ا Maxو  Minبه کار برد. با این تفاوت که از 

در این حالت مجموع  ها و درصد انجام آنها استفاده شود. که از طول انجام فعالیت کار بردتوان بهدیگری را نیز می

آنها بدست  جمعدرصد انجام هر فعالیت و مدت زمان هر فعالیت و س س  ضربطول فعالیتهای انجام شده را از 

( و س س با تقسیم آن بر حجم فعالیتهای آن فاز که خود مجموع طول زیرفعالیتها SUMPRODUCTآوریم )می

(SUMدرصد پیشرفت آن فاز را تخمین می ،).زنیم 

 

=  SUMPRODUCT( ای شامل زمان زیر فعالیتهاآرایه , شامل درصد انجام هر زیرفعالیت ای آرایه )  / Sum (زمان فعالیتها) 

 طول دو آرایه باید برابر باشد.« توجه مهم 

 

 

 امروز امروز امروز

 پایان شروع

 امروز –شروع 

 پایان -شروع 

 )عدد یک( 100%

 

 درصد انجام
 
 صفر %

 در غیراینصورت

 امروز > پایان
 در غیراینصورت اگر

 امروز > شروع
 اگر

=IF( TODAY()< Start , 0 , IF(TODAY() > Finish , 1 , (TODAY()-Start)/(Finish-Start))) 
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o محاسبه زمان پایان 

بر حسب روز تخمین زده شده است. برای محاسبه زمان پایان برای  هادر مسئله ما فرض بر این است که طول فعالیت

 .توان به راحتی با جمع کردن تاریخ شروع و مدت فعالیت، زمان پایان را به دست آوردفعالیت می ی 
 

  :اکسل از یادآوریSerial Number کند. اعداد صحیح برای نشان دادن تاریخ استفاده می 

 خواهند بود. کسری از روزاعداد اعشاری  نیز و تعداد روز

ایم که زمان شروع فعالیتها از قبل مشخص است ولی در عمل فعالیتها به هم اتصال منطقی دارند. در اینجا فرض کرده

زیر  از تابع ین صورت هم تخمین فوق، ممکن است به خاطر وجود تعطیلات مختلف صحیح نباشد. لذا در اینجاااما در 

 کنیم:استفاده می

 

 

 

 

 

 

 

  

 

  از ی  تاریخ شروع قرار دارد  بعد یا قبلتابع فوق ی  تاریخ کاری که به مدت معینی روز کاری

خواهیم محاسباتمان بر حسب روز کاری باشد، از تابع فوق گرداند. در واقع موقعی که میرا برمی

  کنیم.استفاده می

  تابعWORKDAY  در اکسل برای شکل خاصی از محاسبه تاریخ است که برای کشورهای

نیز توسعه داده  WORKDAY.INTLاکسل، تابع  2151خاصی مناسب است. از ورژن 

 است. Internationalمخفف   INTLشده است. عبارت 

 تواند منفی باشد که معنی آن برگشت به عقب در زمان است.تعداد روز می 

 ایم.در اصل برای صحت محاسبات، تاریخ شروع باید ی  روز کاری باشد که در اینجا لحاظ نکرده 

  کنیم.جمعه در هر هفته تعطیل است، انتخاب میرا با فرض اینکه تنها  51ما کد 

 کند که تاریخ شروع تمام شده است که در مسئله ما مصداق ندارد. لذا نتیجه این تابع فرض می

توان یا ی  روز از نتیجه تابع کم کرد )توجه این تابع ی  روز با تصور ما تفاوت خواهد داشت. می

خ شروع را منهای ی  کرد )توجه کنید که تاریخ جدید، کنید که در روز تعطیل نیوفتد( و یا تاری

 روز کاری باشد(.

 

o روزهای پروژه 

  و نمایش  ای برای اعمال محاسباتناحیهپروژه در حال اجراست، ابتدا  تاریخ هر ی  از روزهایی کهبرای تعیین

ریخ . توجه کنید که سلولی که تاایمتعیین کردهشروع  ایها را با محاسبات سادهتاریخ روزها تعیین کرده و س س

 است.  dd/mmگذاری شده است و فرمت سلولها نام Startشروع پروژه در آن مشخص شده، با نام 

 

 

 

 

 

 

WORKDAY.INTL 

 تاریخ شروع

 تعداد روز )= مدت(

 شکل در نظر گرفتن روزهای کاری هفته

 سایر تعطیلات )رسمی، غیررمسی(

روز کاری تاریخ 

 موردنظر

=Start 
+ تاریخ قبلی 1 =  

Format Cell: dd/mm 
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  توان از تابع زیر استفاده کرد:پروژه، چه زمانی از هفته هستند، می ن اینکه هر ی  از روزهایتعییبرای 

 

 

 

  است. "ههفتروز "ی کنید، ی  کد به نشانهتعیین می ا توجه به نحوه شمارشی کهتابع فوق بخروجی 

 است. 0تا  5از  عدد تابعاین در واقع خروجی 

  ع فوق تاب توانیممیدریافت کنیم،  "جمعه"تا  "شنبه"در صورتی که بخواهیم ایام هفته را به صورت

 ترکیب کنیم. Chooseرا با دستور 

 

 

 

 شماره مشخص  متناظر با آن با هایگیرد و محتوای هر ی  از خانهرا می ی  آرایه ی  بعدی تابع فوق

 گرداند.برمیرا شده 

 :ترکیب دو تابع فوق به شکل زیر خواهد بود 

 

 

 

=CHOOSE(  WEEKDAY( 16 , تاریخ )   , "شنبه" , "یکشنبه" , "دوشنبه" , "شنبهسه" , "چهارشنبه" , "پنجشنبه" , "جمعه"  ) 

 

 

 

 

 از بخش زیر نیز قابل دسترس هستند: WEEKDAYو  WORKDAY.INTLتوجه کنید که توابع 

WEEKDAY 

 مورد نظرتاریخ 

 شکل در نظر گرفتن روزهای کاری هفته
 کد روز هفته

CHOOSE 

 لیست شماره

 لیست یا آرایه

ای از  آرایه محتوای خانه

 با شماره مشخص شده

 شماره آرایه

 تاریخ مورد نظر

 شکل در نظر گرفتن روزهای کاری هفته

 ای از روزهای هفتهآرایه

 روز هفته برای تاریخ مشخص شده
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 گام چهارم: تکمیل کاربرگ

بزار ولی همیشه اینگونه نیست. در این حالت استفاده از ا ،استفاده از موس برای تولید و ک ی فرمول کافی است کاربر،نواحی  در برخیاگرچه 

Paste-Special  ای که قرار است در آن عمل توان ناحیهک ی، میمرسوم است. برای اینکار پس ازPaste کنیم.انجام شود را انتخاب می 

 

 است. Name-Boxگذاری منطقه و استفاده از راه سریع دیگر نام انجام داد. Ctrlتوان با دکمه را می سلولهاو گسسته انتخاب همزمان 

شویم. این دستورات با کلی  راست بر می Paste-Special، از منوی کشویی وارد Clipboardرفته و در گروه  Homeس س به تب 

 د.ایم و برخی نیز در کلاس به شکل عملی بحث شرد را در شکل زیر توضیح دادهموا دسترسی است. برخیروی ناحیه انتخاب شده نیز قابل 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 به کمک فرمول بندی شرطی()قالب  Conditional Formattingگام پنجم: 

 "درست" ،شود و در صورتی که قانون مشخص شده( طراحی میRuleبندی بر اساس قانون )این نوع از قالب گفتیم، همان طور که قبلا

(True،باشد ) توان چندین اعمال خواهد شد. همزمان می فرمتRule  را برای ی  ناحیه تعریف کرد و س س تقدم و تأخر اجرای این

د، ایم. همان طور که در کلاس بیان شکردهبندی شرطی را تمرین فرض قالبدر بخش قبلی استفاده از قوانین پیش قوانین را نیز معین نمود.

 بندی سلول را بر اساس همان سلول یا بقیه سلولها تعیین کرد.توان قالبمی

o انجام کار با  درصدData-Bar 

فرض اکسل استفاده شود، اندازه اگر از حالت پیش

Data-Bar شود که را به شکل اتومات تنظیم می

مشکل از حل برای ممکن است گمراه کننده باشد. 

 نتیجه: .یمبرد رو بهرهروش روبه

 
  

 

 

 

 

 

Paste چیزهمه 

 فرمول

  Formattingنگه داشتن Number Formatفرمول و 

 عوض کردن جای سطر و ستون

Paste فقط مقدار 

 )جهت حذف فرمول(

 نمایش ندادن اعداد

 تنظیمات نمایشی:
رنگ، حاشیه، شکل 

نمایش، محور اعداد، 

 Data-Barجهت 
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o مشخص کردن تعطیلات 

 

 Conditonal Formattnigتوجه: ی  جلسه کامل به تمرین شکلهای مختلف نوشتن فرمول در 

 به فایلها کلاس مراجعه کنید. کنیم.پرداختیم که در اینجا آنها را مرور نمی

 

 شود.شامل تاریخهای روزهای مختلف است، انتخاب می ای کهابتدا منطقه 

 که به سلول  یاز سمترا انتخاب  هنگام انتخاب با موس، توجه کنید کهA1  تر است، شروع کنید.نزدی 

 ر شوند و خروجی آنها ببندی شرطی، شرطها به ترتیب اولویت تست میدانیم که در پشت صحنه قالبمی

دهد. در واقع اگر جواب بندی را انجام میقالب ،تایجو اکسل به کم  این ن بوده True/Falseحسب 

 بندی موردنظر اعمال خواهد شد.شرطی با اولویت بالاتر درست باشد، قالب

 ها انجام دهیم به نحوی که بندی را برای منطقه تاریخنویسی قالبخواهیم با فرمولدر مسئله فعلی می

 بندی هر سلولبا رنگی متفاوت نشان داده شوند. ی  راه آن است که قالبتاریخهایی که جمعه هستند، 

 حاوی تاریخ، بر اساس سلول پائینی آن که حاوی روزهای هفته تعیین شود.

 دهیم.فرمول را برای سلولی که انتخاب را از آنجا شروع کردیم انجام می 

 ی  شود، فرمولهایلول اولیه نوشته میس توجه داریم که اکسل قرار است بر اساس همان ی  فرمول که برای

 بندی را انجام دهد.، قالبآنها True/Falseو بر اساس نتایج  ین کندتعی برای سایر سلولها

  خروجی دستور بایستیTrue  یاFalse  و صفر باشد. 5و یا به شکل معادل 

 

  بود، سلول را رنگ کن( "جمعه"نوشتن فرمول: )اگر سلول پائینی 

 
 

  ،البته با توجه به اینکه ناحیه ما ی  سطر استFix .نکردن سطر هم مشکلی ایجاد نخواهد کرد 

  علاوه بر رنگ بایستیNumber-Format  :dd/mm .را هم تنظیم نمود 

 :نتیجه به شکل زیر خواهد بود 
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o   مشخص کردن امروز 

 دهیم صفحه قبل است.کاری که اینجا انجام می 

 

  اگر( :نوشتن فرمولSerial-number )تاریخ سلول بالایی برابر امروز بود، سلول را رنگ کن 

 

 
 :نتیجه به شکل زیر خواهد بود 

 

 
 

 :توجه کنید که برای تنظیم خودکار اندازه فونت متناسب با متن داخل سلولها، از دستور زیر استفاده شده 
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o  توضیحاتی درباره گانت چارتGantt Chart 

  .نمودار گانت ی  ابزارهای نمایشی سنتی در حوزه مدیریت پروژه است که نام خود را از هنری گانت گرفته است

 خوانید.ریزی و کنترل پروژه میجزئیات بیشتر را در درس برنامه

 رد دارد. بکارپروژه افزار تخصصی حوزه مدیریت پروژه نیست و عموماً در تهیه گزارش توجه داشته باشید که اکسل نرم

 در کنترل پروژه نیز استفاده شود.مستقیماً ها از آن با اینحال ممکن است در برخی از پروژه

  برخیAdd-in کنند.های تجاری وجود دارند که کار مدیریت پروژه در اکسل را ساده می 

  تکنیکهای مختلفی برای رسم نمودار گانت در اکسل وجود دارد که یکی از آنها استفاده ازConditional 

Formatting .است 

 م.ایسه قانون را در نظر گرفتهای که قرار بوده در آن گانت رسم شود، ما در مسئله خودمان پس از انتخاب کل ناحیه 

 یخ هر اراین قانون تترین سطح این قوانین است. پائین در هاروع و پایان فعالیتآمیزی بر اساس شرنگ

 سنجد.عالیت میروز را با شروع و پایان آن ف

  را هر روز خیردر اینجا هم نیاز داریم که تا. ایمتعریف کردهبندی فازها سطح بالاتر قانونی برای قالبدر 

آمیزی دلخواه ما باشد. لذا منطق کار مانند منطق قبلی تاریخ شروع و پایان فاز بسنجیم تا نتیجه رنگ با

ابه )به علت تش اینجا اگر فقط از قانون قبلی استفاده شوددر برای فعالیتهاست. اما باید توجه شود که 

ام ، تمهاقانون حاکم بر فعالیت ، به علت بالاتر بودن تقدممنطق( و تنها از رنگی دیگر استفاده شود

. لذا بایستی تفاوتی در نتیجه همه به رنگ فازها در خواهند آمدآمیزی قبلی رونویسی خواهد شد و رنگ

 تفاوت که در مسئله مای  آمیزی تنها در فازها انجام شود. یتها در نظر بگیریم تا رنگبین فازها و فعال

شوند، در حالی که گذاری میو الی آخر شماره 2و  5شود، شماره کار است. فازها به صورت یافت می

تن ببینیم، و الی آخر هستند. در واقع اگر کد فاز یا فعالیت را به صورت م 2․5و  5․5فعالیتها به صورت 

 Lenتوانیم از دستور استثنائاً در مسئله ما، طول متن کد مربوط به فازها برابر با ی  است. در اینجا می

 برابر با ی  بود، در واقع آن کد مربوطیم، به اینصورت که اگر طول کد برای تعیین طول متن استفاده کن

 آمیزی استفاده شده است.ر برای رنگبه ی  فاز است و نه فعالیت. این مبنای ساده در گانت زی

  ،است "روزام"مربوط به نمایش  تعریف شده است که قانونی با بالاترین سطح تقدمبعد از دو قانون قبلی .

مربوط به  Serial-Number با هاروزهر ی  از یخ تار Serial-Number برابری ،در این قانون

 شود.آمیزی انجام میبودن، رنگ Trueشود و در صورت امروز تست می

 

 

 

 

 

 

 
 

 :در نهایت گانت چارت به شکل زیر قابل ترسیم است 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

=I$18=TODAY() 

 آیا  تاریخ مورد نظر برابر امروز است؟

=AND($F20<=I$18,$G20>=I$18) 

ین زمان شروع و پایان فعالیت است؟تاریخ فعلی بآیا   

=AND($F20<J$18,$G20>=I$18,

LEN($B20)=1) 

 ؟ین زمان شروع و پایان فعالیت استآیا تاریخ فعلی ب

 و همزمان آیا طول کد مربوط به فاز است؟
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 های بازارداده مطالعه
کلات ها، مشمطالعه بازار فرآیندی است که به کم  آن فرصتهای هر کسب و کاری است. همان طور که قبلاً بحث شد، بازار یکی از پایه

شود تا بتوان راهکارهایی برای بهبود بازاریابی محصول یا خدمت مربوطه ارائه داد. بحث مطالعه بازار خارج و رفتارهای مشتریان مطالعه می

م که در گیریضی را در نظر میفر این راستا ی  مسئله در جزء لاینف  این مطالعه است. هاکار با دادهی کار فعلی ماست ولی از محدوده

 آن قرار است به سوالاتی در زمینه بازار پاسخ داده شود.

 بخشی از فایل آموزشی کلاس است و سوال ما این است که:شکل زیر های داده

 قدر است؟هر فروشنده در هر شهر چهمجموع فروش 

 Sumifsدستور 

تلفیق شده است. توجه کنید  IFدستور  چندیناستفاده کنیم که با  Sumتابع برای محاسبه مجموع مبالغ فروش بایستی از شکل خاصی از 

  کند و شکل متفاوتی هم دارد.استفاده می ifتنها از ی   Sumif، دستور sSumifکه برخلاف 

 
 شهرها         فروشندگان            مبالغ فروش            

 ساختار دستور:

=Sumifs( شودای که عمل جمع انجام میمنطقه شودای که معیار اول در آن چ  میمنطقه ,   (بقیه مناطق و معیارها ,… , معیار اول , 

 دهی: مرجع

ل )فاطمه رفاه( و شهر اول از راست به چپ )فارسی( است و ما در ابتدا دستور را برای فروشنده او Sheetتوجه کنید که در تصویر زیر، 

هرها، ستون خواهیم هنگام ک ی شدن شبینید، میطور که در تصویر میکنیم. هماننویسیم. س س آن را برای بقیه سلولها ک ی می)رشت( می

 .L$1خواهیم، سطر تغییر نکند: ها می. برای فروشندهK2$ایم: ثابت کرده $تغییر نکند و بنابراین آن را با 

 
 شود.تر برای رسیدن به مجموع فروش پیشنهاد میشود و راهی سریعمی ها شرح دادهادامه ابزارهای پر کاربرد کار با دادهدر 
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 Tableاستفاده از 

 سازیم:گیریم و از آدرس زیر جدول میها قرار میها هستند. برای ایجاد جدول، در داخل منطقه دادهجداول یکی از ابزارهای کار با داده

   
 

 Ctrl + Tبر:  کلید میان

 جدول ایجاد شده:

 
Sort یا مرتب کردن 

نکه توانیم ایها روی دکمه مشخص شده کلی  کنیم، میتواند بر اساس ی  ستون مرتب شود. در جدول اگر در هر ی  از ستونجدول می

قابل تشخیص است. با  Numberو  Date ،Textی توان سه نوع دادهچگونه آن ستون مرتب شود را انتخاب کنیم. در جدول فوق می

 دهد:سازی را بر اساس نوع داده پیشنهاد میطه اکسل نحوه مرتبهای مربوقرار گرفتن در ستون

      Text   Date                           Number 

 

 سازی را مشخص کنیم.تواند به طور همزمان و بر اساس چند ستون مرتب شود. برای اینکار بایستی ترتیب مرتبسازی میتبمر
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های موردنظر را انتخاب کرده و از بخش کار سلولسازی را بر اساس ی  لیست ساخته شده انجام داد. برای اینمرتبتوان توجه: می

(Option>Advance>General>Edit Custom Listآنها را در لیست ) های اکسلImport کنیم.می 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 دهد:علاوه ترتیب عکس آن را نیز در اختیار ما قرار میبهگیرد و اکسل ترتیب وارد شده در لیست را در نظر می

 

 جایی ترتیبجابه سازی واضافه کردن و حذف سطح مرتب. مثلاً سازی را سفارشی کردتوان جزئیات مرتباز پنجره فوق، می 

 سطوح تعریف شده.

 تواند توسط هاست. رنگ میسازی بر اساس رنگ سلولامکان دیگر، مرتبConditional Formating .تعیین شود 

  باsort بر اساس جهت کردن، روی شکل دکمه مربوطه از جدول، کنار مثلث، ی  فلش کوچ  دیده می( .شودsort) 
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Filter هاداده کردن 

)های( خاصی دارند. به این کار فیلتر ها است که ویژگیاز جمله کارهایی که در تهیه ی  گزارش بسیار کاربرد دارد، نمایش بخشی از داده

 دهد.های ممکن را بر اساس نوع داده پیشنهاد میاکسل پس از انتخاب دکمه بالای هر ستون از جدول، لیستی از فیلترگویند. ها میکردن داده
 

            Text     Date          Number 

   

 

 هایی را سر کلاس حل کردیم.نمونهدهد. بر اساس نوع داده، اکسل شکلهای مختلف فیلتر کردن را پیشنهاد می 

 های فوق دستور همه فیلترCustom Filter .دارند 

 توان بر اساس رنگ هم انجام شود.فیلتر می 

  برای پاک کردن فیلتر، دستورClear Filter  کنیم.را انتخاب می 

 بر اساس جهت با فیلتر کردن، روی شکل دکمه مربوطه از جدول، کنار مثلث، ی  علامت قیف کوچ  دیده می( .شودsort) 
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 ابزارهای مربوط به جدولبرخی دیگر از 

 دهد:شود که تنظمیاتی را ارائه میدستورات اضافه می Ribbonبه نوار  Tabبا قرار گرفتن روی ی  جدول، ی  

 
 کنیم:این تنظیمات را مرور می

 
 

 

 Slicerاستفاده از 

شویم تا ای میاست. برای انتخاب این دستور، ابتدا وارد صفحه Slicerیکی از ابزارهای فیلتر کردن توانمند در رابطه جداول اکسل، ابزار 

Slicer ها را با توان کار فیلتر دادههای خود را بر اساس فیلدهایی که داریم، تعیین کنیم. س س میSlicer .بسیار کارآمدی انجام داد 

 
 

 :بینیدها و جدول میSlicerمایی از صفحه را به همراه ن

 
 

 قابل مشاهده است: Ribbonبا قرار گرفتن روی آن از نوار دستور  Slicer توجه داشته باشید که تنظیمات

 
 

 پذیر است.امکان Ctrl، انتخاب چند گزینه با نگه داشتن دکمه Slicerدر هر 

 

 

 نام  دول

 تغییر سایز

حذف  دول با تبدیل 

 آن به ناحیه عادی
 هاحذف تکراری

های ارتباط با داده

 خارج از اکسل
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 Pivot-Tableاستفاده از 

 پذیری بسیار بالا است.با انعطافقابل تغییر جدول  به معنی ی  نوع Pivot-Tableبه معنی چرخش یا محور است. در اینجا  Pivotواژه 

برای ایجاد جدول، در داخل گوییم. د زیادی در فضای کسب و کار دارند، جداول محوری یا چرخشی نیز میکاربر که این نوع از جداولبه 

 سازیم:را می Pivot-Tableریم و از آدرس زیر گیها قرار میمنطقه داده
 

 
 نکته:

)مشابه  بسازید Pivot-Tableایجاد شده،  Tableساده بسازید و بعد برای  Tableهای خام، ی  شود که ابتدا برای دادهتوصیه می

 ها ندارید.شده باشند، در صورت زیاد شدن داده، نیاز به تعریف کردن مجدد ناحیه داده Tableها چون در صورتی که دادهشکل زیر(. 

 
 روش کار

، جدول Pivot Table Fieldsها از بخش Fieldتوان با کشیدن و رها کردن کند که میخالی ایجاد می Pivot-Tableاکسل ی  

های کنند و همچنین دادهها را تعیین میبندی دادهگیرند، نحوه گروههایی که در سطر و ستون قرار میfieldرا تکمیل کرد. برای اینکار تعیین 

بندی شده و محتوای )سطر و ستون( گروه Columnو  Rowگیرند، بر اساس قرار می Valuesهایی که در بخش Fieldمربوط به 

ها را نمایش داد. برای ، تنها بخشی بخصوصی از دادهFilterها در بخش Fieldتوان با قرار دادن برخی سازند. همچنین میگزارش را می

دهد که بر اساس فروشهای نقدی را نشان می Pivot-Tableزیر ی  توان از موس استفاده کرد. تصویر می fieldجایی ی  حذف یا جابه

برای مبالغ فروش تعیین شده که بدون  Sum، تنظیم توابع آن است. در شکل زیر تابع Pivot-Tableمزیت مهم  فیلتر شده است.

 رساند.، ما را به گزارش دلخواهمان میSumifsنویسی و استفاده از دستور فرمول

 

 

 

 

 

 

 

 توابع سایر

 : کاربرگ  دید یا فعلیPivot-tableمحل ایجاد 

 (Range( یا آدرس ناحیه)Table) نام  دول

 های خارج از اکسلاستفاده از داده



 34صفحه                           مدرس: مهدی ملک   –   آموزش اکسل مقدماتی برای مهندسی صنایع                           

تابع مختلف را در نظر گرفته که مشابه تصویر زیر  55مندیم که از توابع دیگری برای محاسبات خود استفاده کنیم. اکسل در مواردی علاقه

استفاده  Pivot-Table. توابعی که استفاده کرد Countاز تابع  Sumبه جای تابع  توانتوانید آنها را تنظیم کنید. برای مثال میمی

را انتخاب کنید. راه  Analyze ،Field-Settingsاست. برای تغییر تابع، روی تب  IFنویسی با تابع کند، ترکیب هان توابع فرمولمی

 توانید این گزینه را ببینید.می Vaulesمربوطه در بخش  است و با کلی  راست روی فیلد Pivot-Table field Paneدیگر استفاده از 

 Valueورود به تنظیمات تابع فیلد  هایراه

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 توان تابع و نام فیلد را به دلخواه انتخاب کنید:بعد از ورود به تنظیمات، می
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Filter  وSort 

 توان دید. برای مثال در اینجا نوعمی Pivot-Table، فیلترها را در بالای Filterپس از کشیدن و رها کردن، فیلدهای دلخواه به بخش 

، Select Multiple Itemsایم. با انتخاب ها را با توجه به فروشهای نقدی فیلتر کردهایم و دادهفروش را به عنوان فیلتر تعیین کرده

 Slicerنیز استفاده کرد. در صورتی که برای مثال  Slicerتوان از سل می، مشابه اکعلاوه بر این توان بیش از چند گزینه را انتخاب کرد.می

  کند.خود فیلتر داخل سلول نیز تغییر میتنظیم کنید، به طور خودبه "نقد"را روی 
 

              

 

 

 

 

 

تفاوتهایی دارد. این بخش را خودتان کشف  Pivot-Tableانجام داد ولی تنظیمات  Tableتوان به طول مشابه را می Sortتنظیمات 

 کنید!

 

 

 

 تغییر نام فیلد

 تابعتغییر 

1 2 
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 تنظیمات

 قابل مشاهده است:  Tabتنظیمات آن به صورت دو  Pitvot-Tableبا قرار گرفتن داخل ی  

  درAnalyze  

o توان. همچنین میتوان نام جدول را تغییر دادمی Field  فیلد( فعال را مشاهده و تنظیم کرد و در صورت وجود چندین(

( و یا آنها بر Expandتوان آن گروه با به تفکی  مشاهده کرد )ن، میبندی سطر یا ستوروهگسطح از متغیرها در 

 (.Collapseهای بالاتر خلاصه کرد )اساس گروه

 
o   گروه قرار دهیم. مثلا شهرهای شرقی کشور را در ی  گروه قرار دهیم. تصور کنید که بخواهیم چندین شهر را در ی

 پذیر است:بندی آنها به شکل زیر امکاندر این حالت انتخاب موارد و گروه

 

 

 
 
 

o های ی مهمی که باید توجه داشته باشیم این است که دادهنکتهPivot-Table  پس از ایجاد آن، ارتباطشان را با

 Pivot-Tableهای اصلی، برای مشاهده تغییرات باید دهند. لذا در صورتی تغییر دادههای اولیه از دست میداده

ها تغییر کرده و یا محدوده مورد به همین منظور است. اگر اساساً منبع داده Refreshروزسانی شود که دستور به

ها طور گفتیم، اگر اول دادهاستفاده کنید. البته همان Change Data Sourceنظرتان نیاز به تغییر دارد، باید از 

Table  شده باشند و تنها اندازهTable  را تغییر دهیم، آنگاهRefersh ه خواهد کردکار ما را ساد. 
 

 
 

o  در بخشActionتوان پاک کردن فیلترها و یا کل ، میField های انتخاب شده را انجام داد. همچنین انتقال

Pivot-Table .به ی  مکان دیگر در فایل اکسل نیز از این قسمت قابل انجام است 

     
o  در بخشShowتوان نمایش اجزاء ، میPivot-Table :را تنظیم کرد و در صورت لزوم نشان نداد  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 انتخاب

 هاHeaderها و دکمهعدم نمایش  عدم نمایش فیلدها
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o توان در تهیه داشبوردهای مدیریت استفاده نمود، نمودارهایی هستند که یکی از بخشهای مهم و جالب که از آنها می

ها از Pivot-Chartکند. کردن تغییر می Filterمتصل هستند و ظاهرشان با تغییر جدول یا  Pivot-Tableبه 

توان تغییرات بیشتری اعمال کرد. این امکان های دیگر ندارند ولی در ظاهر آنها میChartلحاظ مفهومی تفاوتی با 

 یگری را نیز پیشنهاد دهد.تواند جداول دقابل دسترسی است. گزینه دیگر در تصویر زیر می Toolsاز بخش 

 
 

  درDesgin  

 است.  Pivot-Tableتنظیمات این بخش مربوط به نمایش ظاهری 

 
o  تنظیمات نمایشSubtotal 

شود یا خیر. تنظیم دیگر مربوط به مکان نمایش ها نمایش دادهSubtotal توانید تنظیم کنید که آیا در این بخش می

(، این سطرها در پایین Show all Subtotals at bottom of Groupدومین گزینه )آنها است. برای مثال با انتخاب 

 شود. هر زیرگروه نمایش داده می

 
o  تنظیماتGrand-Totals 

ها است که اطلاعات را در کل سطرها Grand-Totalقابل تنظیم است، نمایش  Pivot-Tableمورد دیگری که در 

 تنظیم کرد که اینکار برای سطرها یا ستون انجام شود و یا اینکه ذیرفعال شود. توانکند. میبندی میها جمعو ستون

 
 

o شود که توصیه میReport-Layout  را روی حالتTabular-Form .قرار دهید. بقیه را تست کنید 
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o  تنظیماتStyle 

 styleنزدی  کند، تنظیم  Pivot-Tableای تواند شما را ی  قدم به طراحی راحت و حرفهبخش دیگری که می

  است.

 
o  در این راستا، مناسب است کهNew Style های خود را یکبار تعریف را انتخاب کرده و تنظیمات مناسب گزارش

توانید شود که در آن با جزئیات بسیار زیادی میای برای ایجاد ی  استایل جدید باز میپنجره با انتخاب این گزینه کنید.

Style .خود را تنظیم کنید 
 

 
-Pivotباشید، استایل  فرض قرار دادهرا پیشقابل دسترس خواهد بود و اگر آن Stylesاستایل جدید در مجموعه 

Table  بخش  سازید هم تنظیم خواهد شد.)سند( می فایلهایی که در اینPivot-Table Style Option  را

 تست کنید!
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 سخن آخر
 

هایی طرح شد که به مدیریت عملیات )مدیریت کیفیت، مدیریت پروژه، مستندسازی فرآیند، جزوه آموزشی مثالدر این 

( و مطالعه بازار مرتبط بودند. ابزارهایی که در این دوره آموزشی بحث شد، قابل استفاده کارخانه یابی و تعیین ظرفیتمکان

های کار با اکسل در فضای کاری ت که در این دوره به آن اشاره نشد. مهارتهای دیگر از جمله مدیریت مالی اسدر حوزه

ن توانید همراه با گذراندبسیار مورد نیاز هستند و این دوره تنها شروعی برای توسعه مهارتهای شما خواهد بود. شما می

 سازی و کار با اکسل مهارت بیشتری کسب کنید. در مدلهای دروس مهندسی صنایع، دوره
 

 

 موفق باشید

 مهدی ملک

 

ت دیل
 ر  ی به خر  ی

  ای ا  ارزش ا     

      Operations


