
 

 

  



 

 

 

 

ماه  تیمسئول بس   تیو  شرکت  یار یوجود  واحدهااز  و  و   یاقتصاد  یها  محصولات  منظم  ارائه 
و پرداخت وجه نقد به بقا   افتیدر  قیبالقوه است و از طر  انیبه مشتر  یتخصص ای یخدمات عموم

 یمال  یدادهایها به عنوان روو پرداخت  افتی در   نیکه در اصطلاح ا  دهند،یادامه م  تشانیو فعال
 .شوندیمشناخته 

از    یمال  یدادهایو ارائه گزارش رو  یبندثبت، طبقه   ،ی ر یاندازه گ   ،ییشناسا  ،یحسابدار   فیتعر   طبق
 یابیدر سنجش و ارز  یاقتصاد  یواحدها  ازیبا توجه به ن  فیوظا  نی. اباشدی حسابدار م  کی  فیوظا

 ییروهای ن  یبرا  یخوب شغل  یهافرصت  شهیبرخوردار است و هم  یاژهیو   تیاز اهم  یمال  تیوضع
 .وجود دارد یمختلف حسابدار  یهادر شاخه یدانش و تجربه کاف با

آن    فیاست و وظا  یرشته حسابدار   یهااز شاخه  یکی Service Accounting یخدمات  یحسابدار 
فعال  ی امجموعه تا  هاتیاز  جهت  آزما  یهمخوان  دییدر  تراز  با  روزنامه  دفاتر  در   ی ش یاطلاعات 
با دقت و   یدهگزارش  ،یاطلاعات، ثبت اطلاعات مال  یبندطبقه  نیکل است. علاوه بر ا  یهاحساب
حسابدار    فیو وظا  هاتیاز فعال  گر ید  یاطلاعات برخ  ن یهوشمندانه ا  تیر یمد  ن یو همچن  بالا سرعت  
ورود به    یهاهیاز اصول و پا  یکیآلفا به عنوان    یار حسابد  ی. دوره آموزشروندی به شمار م  یخدمات

  .شده است نیتدو یخدمات ی حسابدار  تی با محور  یحسابدار  یایدن

با مفاه   نیا  در استانداردها  میدوره شما  و  قواعد مفروضات اصول  آشنا    یحسابدار   یاصطلاحات 
  یبه راحت  یحسابدار متخصص در حوزه خدمات  کیدوره به عنوان    نیا  انیشد و پس از پا  دیخواه

گزارش    کی  تیو در نها  دیکن  یبندثبت و طبقه ،یر یاندازه گ   ،ییرا شناسا  یمال  یدادهایرو  دیتوانی م
 . دیارائه ده یمال ی دادهایجامع از موازنه رو

 :استبه شرح ذیل ( یآلفا )مقدمات  یحسابدار سرفصل های دوره آموزشی ئیات جز 

 

 یتئور بخش     

 
 مفاهیم اولیه و آلفایی  -
 )ترازنامه ای و سود و زیان (انواع حساب ها -
 )بدهکار و بستانکار( ماهیت حساب ها -
 اسناد حسابداری  -
 دفاتر روزنامه و کل  -

 



 

 

 

 آشنایی با تکالیف قانونی و سامانه های اینترنتی مرتبط -
 کدینگ حسابداری  -
 ش دریافت و پیش پرداخت ها و علی الحساب پی -
 تعدیلات پایان سال  -
 حسابداری خدماتی  -

 

 یکارگاه اکسل در حسابدار     

 

 مفاهیم مقدماتی در اکسل ▪

 

مفاهیم آدرس سلول، آدرس محدوده، نامگذاری محدوده، اضافه و مخفی کردن  -
 سطر، ستون و شیت 

 تنظیمات – Format Cell پنجره تنظیمات –شرح قالب بندي اطلاعات در اکسل -
Style 

 ه پیشرفت فیلتر  – سطحی چند فیلتر  –ها اي دادهسازي و فیلترینگ حرفهمرتب  -
 

 :ای در فرمول نویسی و استفاده از توابعمفاهیم پایه  ▪

 

 (دهی مطلق و نسبی توضیح عملگر $ )آدرس -
 عملگرهای ریاضی، منطقی و متنی  -
های الزامی یا  های تابع، ورودی  رگومانآمفهوم تابع، سینتکس تابع، ورودی یا  -

 اختیاری در توابع 
 های تودرتو IF و IF نویسی شرطی با تابع فرمول  -
 ,SUM, MAX, MIN, AVERAGE, SUBTOTAL نویسی با توابع ساده شروع فرمول  -

SUMPRODUC 
 

 



 

 

 

 :شرح مفصل توابع پرکاربرد شمارش، شمارش شرطی و جمع شرطی -
COUNT, COUNTA, COUNTBLANK, COUNTIF, COUNTIFS, SUMIF, SUMIFS 

 

  PIVOT TABLE : شرح ابزار بسیار پرکاربرد ▪

 

 جدول  تنظیمات –تبدیل ناحیه معمولی به جدول اکسلی  -

 از جداول PIVOT TABLE ی تهیهنحوه  -

 FIELD LIST های مختلف پنجرهاعم از قسمت PIVOT TABLE تنظیمات اولیه -
  VALUES    و ROWS, COLUMNS,FILTERS    :  شامل

 PIVOT TABLE در DESIGN و ANALYZE های تنظیمات تب -

 SHOW VALUES به درصد و بخش PIVOT تبدیل مقادیر محاسبه شده توسط -
AS 

 SUMMARIZE VALUES BY تنظیمات -

 GRAND TOTAL، SUBTOTALS،SHOW REPORT FILTER PAGES تنظیمات -

 

 :پرکاربرد اکسلشرح برخی ابزارهای  ▪

 

  SUBTOTAL   شرح ابزار  -
 Conditional Formatting شرح ابزار  -
 شرح نحوه افزودن انواع چارت و تنظیمات مربوط به آن -
 (Data Validation)ارزیابی و کنترل داده هاي ورودي کاربر  -
 Spark Line ابزار  -
 FLASHFILL ابزار  -
 Remove Duplicate ابزار  -
 Text to Column ابزار  -



 

 

 

 

 ی چاپهاتنظیمات حرف  -
 کردن سطر، ستون و هر دو    Freezeنحوه -
 سازی بر مبنای آن های سفارشی و مرتب لیست -
 سطحی سازی چندمرتب  -
 فیلتر پیشرفته  -
 ها در اکسل  و رمزگذاری Protection انواع -

  



 

 

 


