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 ����� ��� �� �!�Excel
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�65'� ������ ���� &��� � � /�
*7 ����8�� �9�' � :��(� � 6
;"� <���� 

�� /&�& � ��� =1�&�+ ���
� ���� �
.

�65'� ����� �
 :� ?���� ������ ���� @���� �-����
 �
A� ��B2�"
 

%������5C D�-�' %E���
 ��
� F
+ ������ �... :� ��' &��. ��� �3��* G�� 

����� ��� 6��H /&��-2� �& ���2 �������� ��� �I :B2�"
)����
 SPSS(  

���� �
 � L$M.��.  

� ����� ��� 65'� %�
� �� ���2 ����$
� ��� :
���� L
�� ���
+ &��&.

����� &��� :� G�� ��� ����� 1� ����
5
 ��1 /&��-2� �
�':

Start > All Programs > Microsoft Office > Excel

C > Program Files > Microsoft Office > Office 14 > Excel
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���N� �8;' ����� ��� %65'� ,� /�-5I :"�O)Screen Sheet( )2� :' 1� 

&��M� �&��1 � :��* �.�*)Cell( 6
$P� /�� )2�. �& �� %D�;2 G$�
 )2� 

���� /&�& 1� L�3 &���� �� G-
 &��� &��.  

�� /�"� ?����* ��Q-R
 �� :��*: �� D�;2 �� �& � :�8.S
 �!�� � �&���):
B� 

:� � :"�O ��Q-R
( T8RP
 &�� �
. ��"
 �!�� �� @��C �5
;0�� � ��"
 

�&��� �� &���� G9
M
 /�� )2�.

���Q-R
 %D�;2 �& � :��* U�� )�2 VW)��1 ���������( F���� /&�& &�� �
. 

����
 A1% G16% AD7 � U23. 

� �� 6��� 65'� G$�
 )2� 6
�� �&��M� � :"�O �8�(
 ���� :' �& G
��+ )�2 

VW )�� )2�� :-5� :� ���
A�� �5��� )2��( 6��H :AC�
 )2�.

"�#$�
��(�)* ��:;

<����) �� ����=)�� ������

�:� ��A�
 L��� )2�� ?&�' ���� Sheet) ��X
 �� ?��1 �2���( 1� �
5
 ��1 1� 

��������� /&��-2� �
����:

Page Layout > Sheet Options > Sheet Right-to-Left

����� Y�+ ?&�' �� �

Z� ��� ,� %:"�O )2 ���' �& )�5H G
��+ %:"�O ��� 

��� [�� F
+)Sheet1, Sheet2, …( )2�� ,
;' �
����.

�4���2 File% �& ���� �������� ��� )��2��$��
 L
�� Y�-P
 )2�.

�G�� 4���2 6
�� ����$
� � ���
A�� %�1�2 /�
*7 &�(�� ?&�' 6��� %���3 1�� 

?&�' ��� 6��� /�
*7 /�� � ���2 ���
A�� �8;' )2�.

��� /&��-2� 1� �������� G
��+ %/&�-5I :"�O ����� 4��� � � /�"� F���� 

/&�-5I :"�O �

Z� ��
+ ����* &�'.  

"�#$�
��(�)* ��:;
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�<�� ���� /&�& :' �& �� D�;2 1� � /&�-5I :"�O 65'� &��� %&�� �
 

G$�
 )2� �� :93�� :� @�� ��� ����-
 ����. G������� �-#� )2� F
+ 1� 

&��� %����8�� <�� � /&�& D�;2 �� TRP
 �
�'.

�G��� ��A�
 D�;2)��� D�;2( &��
 �A� �� \�R-�� �
�' � L]2 1� �
5
 

��1 �& ��������� /&��-2� �
����:Home > Number > General

���� %&�� �' �� ('�' )&� *�+,��
��(�)* ��:;

<����) �� ����=)�� ������

���� ����� 65'� �&�H )2� �.��� &���� ��� �& �X2  

�� ?�-2 ��-�� �&��C- ��#��.

���� �.��� /&�2 ����
: &���� %_�1 &���� %&��  

\�N
 5 ��...

�/&��-2� 1� �.��� 1�
� :� V��� ?&�' &���� �� �� 

��H�� U�� E���
 &1�2 �
.

�:� ��A�
 /&��-2� 1� �.��� ��'&�* %65'� �1U  

)2� ��W 	H� �� 1� � :.�B�& &��
 �A� �& ,� 

?�-2 V��� �
�' � L]2 G�a \�R-�� ?� %�� D�;2 

E9��
 � :��I D�;2 �*� �� :� G
��+ �
P$�.

'�#	� - ./� �0�&1 '�2��
��(�)* ��:;
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��& �C�8�� ��� 6��� %65'� G$�
 )2� �1U ���� �& :��* �� %�-P
� :� 

?���� ,� :��* �& 	� ��b&� ����.  

�G��� ��A�
 ��� :��* �A�9�
):W �!�� � :W �&���( �� \�R-�� /&�' � 1� 

� :���I Merge & Center �& ��������� Home /&��-2� 	
�' �
.

�G�� ���
A�� 6��H )PI1�� �
� ���� �
.):��(� ,� D�;2 :� �& �� ��W.(

�� %&�� ��3'�
��(�)* ��:;

<����) �� ����=)�� ������

�?��� �
 ��&�!
 %E�3 %c��� \�a � 	
5!� �& �� ��W D�;2 �� �& ,� 

D�;2 �8�(
 :B2�"
 &�'.

�)#3 ��(�� G�� %:B2�"
 D�;2 �Q!
)� :(
-� :B2�"
( �� \�R-�� /&�' � 

�
;' ) = ( �� 1� &��B
'  	���P� �
. �� ,�PW ?&1 �0��P� %e��
 	
���� �
 

,� D�;2 �� \�R-�� 	
�')f!� �� ,� ,
;'( � �M� 1� ?� 1� ��� )
�� 

�a��� &��B
' ) + �� – �� * �� / ( /&��-2� /&��� � D�;2 �9�& �� �& :
�&� 

\�R-�� 	
�'.

��� ?&1 � :�'& Enter% :(
-� :B2�"
 �����+ &�� �
.

�G-
 ��B2�"
 �
� �& G���U�� �X2 /&�-5I :"�O)��1 ���������( 6��H )�i�  

)2�.

�� %&�� 456 �7��� 
�8��9� ��2��
��(�)* ��:;
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������ ��� 65'� �� :���(
 1� ��� D�
�� �a��� �� )#3 ��(�� ��B2�"
 :� 

��� [�� F
+ �& &�* &��&.

����� �2�-2& :� )2�#� �� D�
�� �� 1� ��������� Formulas /&��-2� %�
�' 

�� �� � :���I Fx ,
;' �
�':

����� /&��-2� 1� %�� D�
�� j��-C �1U )2� �.�;2 :� ?���� �Q!
 ���-"
 ?� 

D�
�� \�R-�� &��.

�)#3 /&��-2� 1� ��� D�
�� %�a��� <�� � /&�& �� D�;2 Number �����.

���&� %&���
��(�)* ��:;

<����) �� ����=)�� ������

�)#3 /&��-2� 1� %D�
�� D�;2 �Q!
)� :(
-� :B2�"
( �� \�R-�� /&�' �  

�
;' ) = ( �� 1� &��B
'  	���P� �
. �� ,�PW ?&1 �0��P� %e��
 	
���� �
 

� :�;' ���Q-*� ��� D�
�� �� V��� 	
�'. ����
 SUM

�)2�#� ��� D�
�� fB��
 :� ���O )5
. %��1�� ��1 D�;2 ���k ���� �
. 

�� �& ��� ,
;' ��� E��� &��
 �A�% ?� �� \�R-�� 	
�' �
.

�<�� �&��� %D�
�� :� ���O l5W�� F���� /&�& &�� �
.

�D�C 	
���� �
 �� :� ���O �-2& �� �� \�R-�� %�� D�;2 :� D�
�� �A�9�
 

��&�!
 �&��� �� &��� 	
����.

�����a )2� :� ��� )
�� �1U �& G-��� D�
�� )H& &��.

���&� %&���
��(�)* ��:;
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���&� %&���
��(�)* ��:;

<����) �� ����=)�� ������

�E��� LEN : G�� %E��� &��M� ����-'���' ����-"
 D�;2 A1 �� =����  

��' �
: =LEN(A1)

�E��� LOWER : G�� %E��� ����-'���' ���B�.� D�;2 A1 �� :� ����-'���' 

,W�' 6��B� ��' �
. =LOWER(A1)

�E��� UPPER : G�� %E��� ����-'���' ���B�.� D�;2 A1 �� :� ����-'���'  

4��� 6��B� ��' �
. =UPPER(A1)

�E��� T: E��� T%���B� 6*�& �-���+ �� 1� m�". G-
 �� TEXT?&�� �2��� 

�
 ��' . �& ���O G-
 ?&�� %���B� G
� ���B� �� �� �
 ���&�I � �& �
b  

G�� ���O ��
W ?�P� ��� ��&. =T(A1)

���� 
'�6��� :6�&1
��(�)* ��:;

<����) �� ����=)�� ������
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�E��� TODAY : G�� %E��� n���� 1��
�  �� ���&�I �
. ()=TODAY

�E��� NOW : G�� %E��� n���� � ?�
1 D�C �� �� ���&�I �
. =NOW()

�E��� MAX : G�� %E��� G��-I��� ���!
 �� �& :
C�� A1�� A5 �� ���&�I �
.  

)=MAX(A1:A5

�E��� MIN : G�� %E��� G��-$W�' ���!
 �� �& :
C�� A1�� A5 �� ���&�I �
. 

)=MIN(A1:A5

�E��� SUM: G�� E��� <��(
 &���� :
C�� \�R-�� /�� �� :B2�"
 �
 ��'. 

=SUM(A1:A5)

�E��� AVERAGE : G�� E��� G
0��

 &���� :
C�� \�R-�� /�� �� :B2�"
  

��' �
. =AVERAGE(A1:A5)

���� 
'�6��� :6�&1
��(�)* ��:;

<����) �� ����=)�� ������

�E��� PRODUCT : G�� E��� \�N;O�C &���� :
C�� \�R-�� /�� �� :B2�"
  

��' �
. =PRODUCT(A1:A5)

�E��� ABS : G�� %E��� ��H  ;X
 &�� _���
 �& D�;2 \�R-�� /�� ��  

:B2�"
 �
 ��'. =ABS(A1)

�E��� INT : G�� %E��� o�3 p
"O &�� _���
 �& D�;2 \�R-�� /�� �� 

:B2�"
 �
 ��'. =INT(A1)

� E��� �&�� RAND : G�� %E��� �&�� ��&�Q� �� ?�P� �
 ��&. 

()=RAND

���� 
'�6��� :6�&1
��(�)* ��:;

<����) �� ����=)�� ������
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�G$�
 )2� 	
���R� l
��� ����X2 ?�I���I ���� /&�& :' &��� %	�� /&��� 

e�2��� ���!
 ,� ?�-2)����
 %G2 :!��2 � ��...( l8��
 ����.

�:� G�� ��A�
 1� � :���I Sort & Filter ?��� �
 /&��-2� &�'.)��-�� ����  

� /&��"
 �A�9�
 \�R-�� &��.(

;<����6 ���=� 
>�� ? 1��:
��(�)* ��:;

<����) �� ����=)�� ������

���������� INSERT% �&�'��' :��P
 �� �������� ��� )���+���+ � &�� &��&.

��& ��������� PAGE LAYOUT% ����
A�� fB��
 �� &�M�� � ��� /1���� 

/&�-5I :"�O &�3� &��& :' )#3 q�W ?��� �
 1� �� ?� /&��-2� &���.

��& ��������� FORMULAS% <���� E���� �.�
 � �a��� � �!X�
 � ��-
 �... 

�& ��� ���� :-2& :��I��3 &�3� ����& :' ����' �� :93�� :� 1�
� &�* 

����� �
 1� �� ?� /&��-2� �����.

���������� DATA 6
�� �������� :��(� � ��� 6
;"� ���
� ���� �
.

���������� REVIEW% ?�$
� ���H ?&�& �A�))�
�'( �� 	���� ��' �
.

����� ����� VIEW %�
� ������ ���2 �������� ��� �&����' %L
�� ����$
�  

����� 4��� � F���� �� ?�P� ��& �
.

�����6���&�����:
��(�)* ��:;

<����) �� ����=)�� ������
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����� �������� ��� )��2��$��
 L
�� -1� :;�3 65'�- r
� �M
2� 1� 

��&�'��' �� ?��& &�* ����&. :� ��A�
 ������ 6
�' � /&�-5I �� ��N� 

G�� %����� ��� �
���� �
 EB�
 )2�
+ �� :M.�X
 �
����:

 ����Q� 1�
�&�*Excel 2010

Paul McFedries –������� ���!��� =�� :�3��

�,@56 A ��1 ��B �1�!0�=� :8/�:
��(�)* ��:;

<����) �� ����=)�� ������

�1� ��� /&�& ��1 :� ?���� � /&�& :
.�� /&��-2� �
���� � �� /&��-2� 1� 

%�5��� D�
�� &���
 6�7 �� �& �� ?�-2 � ����X2 %T8RP
 :B2�"
 �
����:

� <��(
 ��� :���� %)��s  <��(
 ��� :���� %�9
Z-
 :���� 86' �� %D�Q"
 

?��

 &�2 �� �C�� �� %D�Q"
 � :���� 6' %�U�Q"
 �
��& 86' 

%�U�Q"
 &�2 %6' G����
��&�+ %D�Q"
 G
0��

 ��� :���� %)*�2 

G��-�' �
��& 6O�C 1� =��� ,� D�Q"
 

C5��1
��(�)* ��:;

<����) �� ����=)�� ������

��داد 
��ت �روش ھز��� ���ّ�ر ھز��� ���ت

5000 1200 500 300 ا
ف 
	�ول

4500 300 100 100 
	�ول ب

3500 1000 700 500 ج 
	�ول
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��
���� /�
*7 :��* ,� �& E��� 1� /&��-2� �� �� 6��� 6
�$� n���� )��#� �&.

� 6��� �& �� &�* l.�HExcel  /�
*7�
�' 6
��� e�&� G�� :� � �
���� :

Mm.Ahmadi@mail.sbu.ac.ir

C5��1
��(�)* ��:;

<����) �� ����=)�� ������


