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Microsoft Excel 2010 

 ثشكم انًؼهٕيبد ٔػشع ٔيؼبندخ ٔرؼذٚم ماكغ انؼًم أٔسام ثشَبيح ٔرسشٚش كٙ اَشبء اعزؼًبنٓب ًٚكٍ أداح ْٙ

 رُوغى ،ػًهٛبد زغبثٛخ رُلٛز كٙ ّاعزخذاي ًٚكٍٔ طلٕف ٔأػًذح ثشكم يشرجخ ركٌٕ انجٛبَبد إٌ زٛث خذٔنٙ

 خلاٚب .  رذػٗ انظـٛشح انًغزطٛلاد يٍ شجكخ ْٛئخ ػهٗ ٔالأػًذح إنٗ يدًٕػخ يٍ انظلٕف انؼًم أٔسام

 كٛفٛخ تشغٛم انجشَبيح 

1- Start >> All programs >> Microsoft office>> Microsoft Excel 2010. 

2- My computer >> C: >> program fills(x86) >> Microsoft 

office>>offic14 >> Excel. 
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  انؼُبصش الاسبسٛخ نهجشَبيح

انًظُق ٔكزنك ٚسزٕ٘ ػهٗ اٚكَٕبد  اعى ػهٗ ٔانز٘ ٚسزٕ٘ ٕٚخذ كٙ اػهٗ انُبكزح  ششٚظ انؼُٕاٌ : -1

٘ ػهٗ ششٚظ انٕطٕل انغشٚغ انز٘ ٚزضًٍ الأايش انزٙ رغزخذو ثكثشح  انزكجٛش ٔانزظـٛش ٔالاؿلام. ٚسزٕ

 اثُبء انؼًم.

 : يُٓب  ٚسزٕ٘ ْزا انششٚظ ػهٗ يدًٕػخ اخضاءششٚظ الادٔاد:  -2

 انزجٕٚت   ػلايخ - Tab )انز٘ ٚسزٕ٘ ػهٗ يدًٕػخ يٍ الأايش ) انوٕائى انزٙ كٙ اػهٗ انُبكزح . 

 الأٔايش - Commands ٙيُلظهخ يدًٕػخ شكم ػهٗ ركٌٕ انز 

 انًدًٕػبد - Groups يسذدح يٓبو رغزخذو كٙ رُلٛز ثجؼضٓب انًزؼهوخ الأٔايش يٍ ْٙ يدًٕػخ 

ُٗ ٚخ   انضأ انزٙ ًٚكٍ انٕطٕل انٛٓب يٍ خلال انغٓى انًٕخٕد كٙ   ً   . نهًدًٕػخ انغلهٗ انٛ

 ٚسزٕ٘ ػهٗ انًؼطٛبد انخبطخ ثبنؼًهٛبد انشٚبضٛخ .انز٘ ششٚظ انصٛغخ انشٚبضٛخ :  -3

 

 انتًشٚش افمٛب أ ػًٕدٚب .ششٚظ انتًشٚش أ انتصفح: انز٘ ًٚكٍ يٍ خلانّ  -4

 

  

 

 

          

 

 

انز٘ ٚكٌٕ يٕضؼّ كٙ اعلم انشبشخ ٔٚسزٕ٘ ػهٗ طشم ػشع انًظُق ٔاٚضب رظـٛش ششٚظ انحبنخ :  -5

 ٔركجٛش انًظُق.

 شريط التمرير

 التبويب

 الاوامر

 المجموعات
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انز٘ رٕخذ كٙ  Sheets، انًظُق ٚسزٕ٘ ػهٗ اكثش يٍ ٔسهخ انٕسهخ ٔانًظُق ٕٚخذ كشم ثٍٛ  /يلاحظخ 

 اعلم انًظُق انز٘ ًٚكٍ رشهًٛٓب ٔانزُوم كًٛب ثُٛٓب ثغٕٓنخ ٔادخبل انًؼهٕيبد كٛٓب.

 Work Sheetٔسلخ ػًم 

 اٌ ا٘ ٔسهخ ػًم  كٙ انًظُق رسزٕ٘ ػهٗ يدًٕػخ يٍ 

 ركٌٕ يشرجخ ػهٗ شكم اكوٙ ٔٚشبس انٛٓب ثبلاسهبو.ْٙ يدًٕػخ خلاٚب انزٙ  انظلٕف 

 .الاػًذح ْٙ يدًٕػخ خلاٚب انزٙ ركٌٕ يشرجخ ػهٗ شكم ػًٕد٘ ٔٚشبس انٛٓب ثبنسشٔف 

 .انخهٛخ ْٙ ػجبسح ػٍ روبطغ طق يغ ػًٕد ٔانزٙ ًٚكٍ اٌ رسزٕ٘ ػهٗ يضٚح يٍ الاسهبو ٔانسشٔف 

 

روغ كٙ انظق  B12ٔكزنك   Dْٙ  انزٙ روغ كٙ انظق انغبثغ ٔكٙ انؼًٕد  D7َلازع يٍ انشكم انغبثن اٌ 

. ٚؼشف انًذٖ ثبنًغبكخ ثٍٛ َوطزٍٛ ْٕٔ ػهٗ ثلاثخ إَاع ) انًذٖ الاكوٙ ، انًذٖ انؼًٕد٘ ، Bٔكٙ انؼًٕد  21

ٔانًذٖ انؼًٕد٘ ْٕ   A12:O12انًذٖ الاكوٙ ْٕ انًذٖ الاكوٙ ٔانؼًٕد٘( ، َلازع يٍ انشكم انغبثن 

D1:D25   ْٕ ٘ٔانًذٖ الاكوٙ ٔانؼًٕدB2:H6   .ِكًب كٙ انشكم ادَب 
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 اَشبء يصُف خذٚذ

 كبَّ ٚلزر يظُق خذٚذ ايب ػُذ كزر يظُق َزجغ انخطٕاد انزبنٛخ:  Excelػُذ رشـٛم ثشَبيح 

  يهف هبئًخFile خذٚذ ٔاخزٛبس يُٓب كهًخ New  يٍ انوبئًخ انلشػٛخ كزظٓش نُب ْزِ انٕاخٓخ 

  يٍ يدًٕػخ انوٕانت  انًٕخٕدح كٙ انشكم َخزبس هبنت يظُق كبسؽBlank workbook . 

  اَشبءثى انضـظ ػهٗ كهًخ Create .لاَشبء انًظُق 
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  ٙرٕخذ طشٚوخ اخشٖ ًٚكٍ يٍ خلانٓب اَشبء يظُق يٍ نٕزخ انًلبرٛر يٍ خلال انضـظ ػهٗ يلزبز

Ctrl+N. 

  يٍ خلال انضـظ ػهٗ اٚؼبص خذٚذ  انًظُقكزنك رٕخذ طشٚوخ اخشٖ لاَشبءNew  يٍ ششٚظ

 انٕطٕل انغشٚغ.

 فتح يصُف يخضٌٔ يسجمب

  رجٕٚت يهق ٗ رظٓش نُب  Openثى انُوش ػهٗ اٚؼبص كزر  Fileٚزى كزر يظُق يخضٌٔ يٍ خلال انضـظ ػه

ٗ انًظُق ٌ كّٛ انًظُق ٔانضـظ ػه ثى انُوش ػهٗ كهًخ كزر  انًشاد كزسّ ٔاخٓخ َزْت انٗ انًكبٌ انًخضٔ

Open . 

  ٙرٕخذ طشٚوخ اخشٖ ًٚكٍ يٍ خلانٓب اَشبء يظُق يٍ نٕزخ انًلبرٛر يٍ خلال انضـظ ػهٗ يلزبز

Ctrl+O. 

  كزنك رٕخذ طشٚوخ اخشٖ نلزر انًظُق يٍ خلال انضـظ ػهٗ اٚؼبص كزرOpen  يٍ ششٚظ انٕطٕل

 انغشٚغ.

 حفظ انًصُف 

  هبئًخFile  ٔاخزٛبس يُٓب كهًخsave يٍ انوبئًخ انلشػٛخ كزظٓش نُب ْزِ انٕاخٓخ 

  كٙ اندٓخ انٛغشٖ َسذد يكبٌ خضٌ انًظُق ثى ًَلأ انسومFile name  ثكزبثخ اعى انًظُق ثى انضـظ

 .Saveػهٗ كهًخ زلع 
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زلع انًظُق  ُبكزنك ًٚكُٔ. 1222كٙ خًٛغ يظُلبد  xlsxػُذ خضٌ انًظُق َلازع ٔخٕد ايزذاد  / يلاحظخ

ٗ عجٛم انًثبل  1222اطذاس ثـٛش  ٗ كهًخ  File( يٍ خلال هبئًخ  (Excel 2003 ,2007ػه  Save asثى انُوش ػه

ثى انضـظ ػهٗ  َٔخزبس الاطذاس انز٘ َشٚذ خضَّ  Save as typeرظٓش نُب انٕاخٓخ انغبثوخ َزْت انٗ انسوم  

  .كًب كٙ انشكم ادَبِ Save  كهًخ زلع 

 

ثى يٍ يدًٕػخ خٛبساد انٕسهخ َُوش  تخطٛظ انصفحخنضجظ اردبِ ٔسهخ انؼًم َضـظ ػهٗ رجٕٚت يلاحظخ / 

 ( .نهغخ الاَكهٛضٚخ)  ٔانٕسلخ يٍ انٛسبس انٗ انًٍٛٛ(  نهغخ انؼشثٛخ)  انٕسلخ يٍ انًٍٛٛ انٗ انٛسبسػهٗ 

 اغلاق انًصُف 

  اغلاقثى انُوش ػهٗ الايش  يهفٚزى ؿهن انًظُق يٍ خلال انضـظ ػهٗ رجٕٚت. 

    انًظُق يٍ خلال انضـظ ػهٗ سيض  انخشٔج يٍٚزىX   ٙانضأٚخ انؼهٛب يٍ انًظُق.انًٕخٕد ك 

    ٙٚزى ؿهن انًظُق يٍ خلال نٕزخ انًلبرٛر ثبنضـظ ػهٗ يلزبزAlt + F4. 

    ٙٚزى ؿهن انًظُق اٚضب ػٍ طشٚن نٕزخ انًلبرٛر يٍ خلال انضـظ ػهٗ يلزبزCtrl + W. 

 

 

 لى ثتشغٛم يصُف اكسم . .1

 لى ثبدخبل انجٛبَبد انٗ يصُف اكسم كًب فٙ اندذٔل انتبنٙ. .2

 تطجٛك ػًهٙ 
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 .ٔسًّٛ ثأسًك Dانصهت  انمشص ػهٗ انًصُف احفظ .3

 .اٚضب Dػهٗ انمشص انصهت  ثبسى اخش ٔنٛكٍ كهٛخ الاداة انسبثك احفظ انًصُف .4

 يٍ خلال نٕحخ انًفبتٛح.انسبثك لى ثبغلاق انًصُف  .5

 .Fileأسًك يٍ لبئًخ يهف لى ثفتح انًصُف انز٘ سًٛتّ ث .6

 َٓبئٛب. انسبثك بنخشٔج يٍ انًصُفلى ث .7
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 تحذٚذ خلاٚب 

 يلبرٛر الاعٓى كًب كٙ انشكم .بنُوش ػهٗ ثأ ثبنضس الاٚغش نهًبٔط ػُذ رسذٚذ خهٛخ يلشدح َُوش ػهٗ انخهٛخ  .2

 

ّ َضغ .2 ٙ َجذ ػُذ رسذٚذ اكثش يٍ خهٛخ ضًٍ َطبم َلغ يُٓب ثى َضـظ ػهٗ  ايؤشش انًبٔط كٙ انخهٛخ انز

 انضس الاٚغش َٔغزًش ثبلاردبِ انٗ اٌ َظم انٗ انخهٛخ انًطهٕثخ .اَظش انشكم

 

3.  ٍ ٍ  Ctrl+Aنزسذٚذ ٔسهخ ػًم ثأكًهٓب َضـظ ػهٗ انًلزبزٛ ٗ انضس انًٕخٕد كٙ انشك ٔ أ َُوش ػه الاٚغش ا

ٍ زغت اردبِ ٔسهخ انؼًم.        الاًٚ

 

 نزسذٚذ طق يسذد َضغ انًؤشش ػهٗ انظق كٛظٓش عٓى طـٛش كُُوش ػهّٛ ٔطٕلا انٗ انخهٛخ انًطهٕثخ.  .4

 Ctrlنزسذٚذ يدًٕػخ طلٕف يزجبػذح َضغ انًؤشش كٙ ثذاٚخ انظق الأل ثى َضـظ ػهٗ يلزبذ  .5

 ٔالاعزًشاس ػهٗ َوش انظلٕف انثبَٛخ ٔانثبنثخ ْٔكزا كًب كٙ انشكم ادَبِ.



 و.و سسم حٛذس خبسى                     Microsoft Excel                  انهغخ انؼشثٛخ كهٛخ الاداة / لسى 
 انطبئٙ                                         2010                      انًشحهخ انثبَٛخ                             

                               

 

9 | P a g e  
 

 نزسذٚذ ػًٕد يسذد َضغ انًؤشش ػهٗ انظق كٛظٓش عٓى طـٛش كُُوش ػهّٛ ٔطٕلا انٗ انخهٛخ انًطهٕثخ.  .6

 Ctrlنزسذٚذ يدًٕػخ اػًذح يزجبػذح َضغ انًؤشش كٙ ثذاٚخ انؼًٕد الأل ثى َضـظ ػهٗ يلزبذ  .7

 ٔالاعزًشاس ػهٗ َوش الاػًذح انثبَٛخ ٔانثبنثخ ْٔكزا كًب كٙ انشكم ادَبِ.

 

 

 

 

 

 نتغٛٛش اسى ٔسلخ انؼًم

 اعى انٕسهخ انًشاد  يٕضغ كٙ انًضدٔج انُوش

 َكزت ثى انوذٚى الاعى عُلازع رضهٛم برـٛٛشْ

 يٍ   Enterيلزبذ  ػهٗ َضـظ ٔ اندذٚذ الاعى

 .اندذٚذ الاعى نزثجٛذ انًلبرٛر نٕزخ

  انُوش ػهٗ اعى انٕسهخ انوذٚى ثبنضس الأًٍٚ َٔخزبس

كٛظهم الاعى انوذٚى ثى  Renameاػبدح انزغًٛخ 

 .يٍ نٕزخ انًلبرٛر نزثجٛذ الاعى اندذٚذ  Enterَجذأ ثكزبثخ الاعى اندذٚذ َٔضـظ 

  َزْت انٗ انظلسخ انشئٛغٛخ Home  ٗثى ان

 رُغٛن ثى انُوش ػهٗ الايش Cellsخلاٚب 

Format   ثى اخزٛبس اػبدح رغًٛخ انٕسهخ

Rename Sheet . 
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 اضبفخ صف أ يدًٕػخ صفٕف

  ارجبع انخطٕاد الارٛخ:ًٚكُُب اضبكخ طق أ اكثش انٗ ٔسهخ اكغم يٍ خلال 

  طق يؼٍٛ كٙ ٔضغ انًؤشش لادساج طق يلشد ٚدت

ٔانُوش ػهٗ خلاٚب  Homeٔانزْبة انٗ انظلسخ انشئٛغٛخ  

Cells  ثى اخزٛبس الايش ادساجInsert  ٔانُوش ػهٗ اضبكخ

 . Insert Sheet Rowsطلٕف ٔسهخ 

  لادساج يدًٕػخ طلٕف ٚدت رسذٚذ انظلٕف انزٙ َشٚذ

ثى اخزٛبس الايش ادساج  Cellsٔانُوش ػهٗ خلاٚب  Homeادساخٓب ثى َزْت انٗ انظلسخ انشئٛغٛخ  

Insert  ٔانُوش ػهٗ اضبكخ طلٕف ٔسهخInsert Sheet Rows . 

  لادساج طلٕف يزلشهخ ٚدت انضـظ ػهٗ الايشCtrl  ادساخٓب  انزٙ َشٚذثبعزًشاس يغ رسذٚذ انظلٕف

ٗ خلاٚب  Homeكٕهٓب ثى َزْت انٗ انظلسخ انشئٛغٛخ    Insertثى اخزٛبس الايش ادساج  Cellsٔانُوش ػه

 . Insert Sheet Rowsٔانُوش ػهٗ اضبكخ طلٕف ٔسهخ 

  ًٚكُُب اضبكخ طق اٚضب يٍ خلال انضـظ ػهٗ كهك اًٍٚ ػهٗ انظق ٔاخزٛبس الايش ادساجInserts 

 يٕافك. ثى Entire Row طق ثبكًهّٔانُوش ػهٗ 

 اضبفخ ػًٕد أ يدًٕػخ اػًذح

 ًٚكُُب اضبكخ ػًٕد أ اكثش انٗ ٔسهخ اكغم يٍ خلال ارجبع انخطٕاد الارٛخ:

  لادساج ػًٕد يلشد ٚدت ٔضغ انًؤشش ػهٗ ػًٕد

ٔانُوش  Homeيؼٍٛ ٔانزْبة انٗ انظلسخ انشئٛغٛخ  

 Insertثى اخزٛبس الايش ادساج  Cellsػهٗ خلاٚب 

 Insert Sheetٔانُوش ػهٗ اضبكخ طلٕف اػًذح 

Columns . 

  لادساج يدًٕػخ اػًذح ٚدت رسذٚذ الاػًذح انزٙ َشٚذ

ثى اخزٛبس الايش ادساج  Cellsٔانُوش ػهٗ خلاٚب  Homeادساخٓب ثى َزْت انٗ انظلسخ انشئٛغٛخ  

Insert  ٔانُوش ػهٗ اضبكخ اػًذح ٔسهخInsert Sheet Columns . 

  لادساج اػًذح يزلشهخ ٚدت انضـظ ػهٗ الايشCtrl  الاػًذح انزٙ َشٚذ ثبعزًشاس يغ رسذٚذ

ثى اخزٛبس الايش  Cellsٔانُوش ػهٗ خلاٚب  Homeادساخٓب كٕهٓب ثى َزْت انٗ انظلسخ انشئٛغٛخ  

 . Insert Sheet Columnsٔانُوش ػهٗ اضبكخ اػًذح ٔسهخ  Insertادساج 

  ًٚكُُب اضبكخ ػًٕد اٚضب يٍ خلال انضـظ ػهٗ كهك اًٍٚ ػهٗ انؼًٕد ٔاخزٛبس الايش ادساج

Inserts  ٗػًٕد ثبكًهّٔانُوش ػه Entire Column يٕافك. ثى 
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 حزف صف أ يدًٕػخ صفٕف

 ًٚكُُب ززف طق أ اكثش يٍ ٔسهخ اكغم يٍ خلال ارجبع انخطٕاد الارٛخ:

   نسزف طق يلشد ٚدت ٔضغ انًؤششػهٗ طق يؼٍٛ ٔانزْبة انٗ انظلسخ انشئٛغٛخHome 

ٗ خلاٚب  ٗ ززف طلٕف ٔسهخ  deleteثى اخزٛبس الايش ززف  Cellsٔانُوش ػه  Deleteٔانُوش ػه

Sheet Rows . 

   نسزف يدًٕػخ طلٕف ٚدت رسذٚذ انظلٕف انزٙ َشٚذ ززكٓب ثى َزْت انٗ انظلسخ انشئٛغٛخ

Home  ٔانُوش ػهٗ خلاٚبCells  ثى اخزٛبس الايش ززفDelete  ٔانُوش ػهٗ ززف طلٕف ٔسهخ

Delete Sheet Rows . 

 ظ ػهٗ الايش نسزف طلٕف يزلشهخ ٚدت انضـCtrl  ثبعزًشاس يغ رسذٚذ انظلٕف انزٙ َشٚذ

ثى اخزٛبس الايش ززف  Cellsٔانُوش ػهٗ خلاٚب  Homeززكٓب ثى َزْت انٗ انظلسخ انشئٛغٛخ  

Delete  ٔانُوش ػهٗ ززف طلٕف ٔسهخDelete Sheet Rows . 

  ززف ًٚكُُب ززف طق اٚضب يٍ خلال انضـظ ػهٗ كهك اًٍٚ ػهٗ انظق ٔاخزٛبس الايش

Delete  ٗطق ثأكًهّٔانُوش ػه Entire Row  يٕافك. ثى 

 

 حزف ػًٕد أ يدًٕػخ اػًذح

 ًٚكُُب ززف ػًٕد أ اكثش يٍ ٔسهخ اكغم يٍ خلال ارجبع انخطٕاد الارٛخ:

  نسزف ػًٕد يلشد ٚدت ٔضغ انًؤششػهٗ ػًٕد

 Homeيؼٍٛ ٔانزْبة انٗ انظلسخ انشئٛغٛخ  

ثى اخزٛبس الايش ززف  Cellsٔانُوش ػهٗ خلاٚب 

delete ززف اػًذح ٔسهخ  ٔانُوش ػم ٖDelete 

Sheet Columns . 

  انزٙ َشٚذ ززكٓب ثى َزْت انٗ انظلسخ انشئٛغٛخ   الاػًذحٚدت رسذٚذ  اػًذحنسزف يدًٕػخ

Home  ٔانُوش ػهٗ خلاٚبCells  ثى اخزٛبس الايش ززفDelete  ٔسهخ  اػًذحٔانُوش ػهٗ ززف

Delete Sheet Columns . 

  يزلشهخ ٚدت انضـظ ػهٗ الايش  اػًذحنسزفCtrl  انزٙ َشٚذ ززكٓب  الاػًذحثبعزًشاس يغ رسذٚذ

ٗ انظلسخ انشئٛغٛخ    Deleteثى اخزٛبس الايش ززف  Cellsٔانُوش ػهٗ خلاٚب  Homeثى َزْت ان

 . Delete Sheet Columnsٔسهخ  اػًذحٔانُوش ػهٗ ززف 

  ًٚكُُب ززف ػًٕد اٚضب يٍ خلال انضـظ ػهٗ كهك اًٍٚ ػهٗ انؼًٕد ٔاخزٛبس الايش ززف

Delete  ٗػًٕد ثأكًهّٔانُوش ػه Entire Column  يٕافك .  ثى 
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 لى ثبَشبء ْزا اندذٔل الاتٙ : .1

 

 

 

 

يٍ خلال  C3انخهٛخ  اسفمصف  ثإضبفخلى  .2

 .Homeانصفحخ انشئٛسٛخ 

 .Homeيٍ خلال انصفحخ انشئٛسٛخ  Bانٗ ٚسبس انؼًٕد لى ثأضبفخ ػًٕد  .3

 . C5لى ثحزف صف فٙ انخهٛخ  .4

 يٍ اندذٔل انسبثك. Bلى ثحزف ػًٕد  .5

 لى ثتغٛٛش اسى ٔسلخ انؼًم انٗ لسى انهغخ انؼشثٛخ. .6

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 تطجٛك ػًهٙ
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 يلاحظبد ػبيخ

ٓبسِ  ظانُض لا طٕل ٔنزكجٛش ، انخهٛخ رسذ خزجئٚ انُض اٌ عُلازع انخهٛخ، طٕل يٍ اطٕل كبٌ انُض را ا (2

ٍ خلال ان ٙ انشكم يٕضر ٔكًب انًٍٛٛ انٗ ٔانغست انلبطم انسذ ػهٗ انضـظ يغ ُوشَوٕو ثزكجٛش انخهٛخ ي  ك

 

 

      

 

كٓزا ٚؼُٙ  ،”########“انشيض  انٗ انشهى رسٕل ػُذ كزبثخ انشهى ٔكبٌ انشهى اكجش يٍ طٕل انخهٛخ َلازع (1

طٕسرّ  انٗ انشهى لأسخبعػٍ طشٚن انغست  انخهٛخ طٕل ٔانسم ْٕ ركجٛش ّطـٛشلاٚكلٛاٌ طٕل انخهٛخ 

 .الاطهٛخ

ٗ خهٛخ اخشٖ َغزخذو الاعٓى كٙ نٕزخ انًلبرٛر، أ إضـظ ثبنًؤشش ػهٗ انخهٛخ انًشاد  (3 ٍ خهٛخ ان نلأَزوبل  ي

 الاَزوبل انٛٓب.

ٗ انخهٛخ ٔكزبثخ انجٛبَبد (4  انًشؿٕثخ. لأدخبل هًٛخ كٙ خهٛخ َوٕو ثبنضـظ ػه

 ٔلأسخبعارا كبٌ انشهى انؼذد٘ اطٕل يٍ طٕل انخهٛخ، عُلازع ثزسٕٚم انشهى رهوبئٛب انٗ انظٛـخ انؼهًٛخ  (5

  Format Cellَُوش ثبنضس الاًٍٚ ػهٗ انخهٛخ ثى َخزبس الايش رُغٛن خلاٚب  انؼبدٚخ، انظٛـخ انٗ انؼذد

انٗ  Decimal Places انًشارت انؼششٚخوهم هًٛخ زوم َ ثى   Numberرظٓش نُب ٔاخٓخ َُوش ػهٗ 

 ثبنشكم .كًب يٕضر انظلش 
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انسشف  َوٕو ثزأشٛش كبيم ػًٕدٔلاخزٛبس ، انظقانشهى انظبْش ايبو  َوٕو ثزأشٛشكبيم  طق لاخزٛبس (6

 ثأكًهٓب َوٕو ثزأشٛش انظلسخ ثكبيهٓب كًب كٙ انشكم ادَبِ. انؼًم طلسخ خزٛبسٔلا ،هؼًٕدانًوبثم ن

 

 

 

 

 

 

 

ثى َزْت انٗ انظلسخ نذيح خهٛزٍٛ أٔ اكثش، َوٕو ثأخزٛبس انخلاٚب انزٙ َشٚذ ديدٓب ػٍ طشٚن انًؤشش  (7

 .  Merge & Centerثى انُوش ػهٗ ديح  Homeٛغٛخ انشئ

ػهٗ انشهى )انظق( انًشاد ززكّ ثى انُوش ثبنضس الاًٍٚ ٔاخزٛبس الاٚؼبص  انًؤشش كبيم َضغ طق رًغن (8

Delete. 

ػهٗ انسشف )انؼًٕد( انًشاد ززكّ ثى انُوش ثبنضس الاًٍٚ ٔاخزٛبس الاٚؼبص  انًؤشش كبيم َضغ ػًٕد رًغن (9

Delete. 

َوٕو ألا ثزسذٚذ انخهٛخ ا٘ َضغ انًؤشش ػهٗ انخهٛخ انًشاد َغخ يسزٕٚبرٓب ثى نُغخ يسزٕٚبد ا٘ خهٛخ  (22

ثى َزْت انٗ انخهٛخ انزٙ َشٚذ اٌ َُوم انجٛبَبد انٛٓب َُوش  Copyانُوش ثبنضس الاًٍٚ ٔاخزٛبس الاٚؼبص َغخ 

 . Pasteثبنضس الاًٍٚ ٔاخزٛبس الاٚؼبص نظن 

َوٕو ألا ثزسذٚذ انخهٛخ ا٘ َضغ انًؤشش ػهٗ انخهٛخ انًشاد َوم يسزٕٚبرٓب ثى انُوش  نُوم يسزٕٚبد ا٘ خهٛخ (22

ثى َزْت انٗ انخهٛخ انزٙ َشٚذ اٌ َُوم انجٛبَبد انٛٓب َُوش ثبنضس  Cutثبنضس الاًٍٚ ٔاخزٛبس الاٚؼبص هطغ 

 . Pasteالاًٍٚ ٔاخزٛبس الاٚؼبص نظن 

 َظٛخ أ هٛى زغبثٛخ أ ثٛبَبد سهًٛخ أ ربسٚخ انٗ ؿٛش رنك.َٕع انجٛبَبد كٙ انخهٛخ هذ ركٌٕ ثٛبَبد  (21

  العمود فوق الواقع الحرف على أنقر كامل، عمود لأختيار

 ها ننقر هنا.املالصفحة بك لأختيار

  يسار الصف الواقع الرقم على أنقر كامل، صف لأختيار
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 ثؼذ الاَزٓبء يُٓب نزثجٛذ انكزبثخ. Enterػُذ انكزبثخ داخم انخهٛخ انزٙ زذدَبْب َضـظ انًلزبذ  (23

َُوش ثبنضس الاًٍٚ ػهٗ انخهٛخ ثى  طٛـزٓب رـٛٛش انًطهٕة انخهٛخ ثأخزٛبس وخهٛخ َوٕ يسزٕٖ طٛـخ نزـٛٛش (24

 ٔاخزٛبس انظٛـخ انًطهٕثخ. Numberثى  Format Cellsئًخ َخزبس يٍ انوب

يٍ خلال انظلسخ انشئٛغٛخ أ يٍ نٕزخ انًلبرٛر  Ctrl+Fنهجسث ػٍ هًٛخ يؼُٛخ داخم انجشَبيح َضـظ  (25

Home  ٔاخزٛبس الاٚؼبصFind.  

يٍ خلال انظلسخ انشئٛغٛخ  يٍ نٕزخ انًلبرٛر أ  Ctrl+Hلاعزجذال هًٛخ ثذل هًٛخ اخشٖ َضـظ  (26

Home  ٔاخزٛبس الاٚؼبصReplace . 

نزشرٛت يدًٕػخ يٍ انوٛى عٕاء كبٌ رشرٛجب رظبػذٚب أ رُبصنٛب َؤشش ػهٗ انخلاٚب انًطهٕة رشرٛجٓب ثى  (27

 َٔخزبس رشرٛت رظبػذ٘ أ رُبصنٙ.  ثى َُوش ػهٗ انشيض  Homeَزْت انٗ انظلسخ انشئٛغٛخ 

 

 

 

 

 

 انًششسبد ثأضبكخ َوٕو ثغشػخ، يؼُٛخ ثٛبَبد لشصن (28

Filters  انظلسخ انشئٛغٛخ انٗ اندذٔل يٍ خلال

Home  َٔخزبس  ثى َُوش ػهٗ انشيضFilter 

 رًثم ٔانزٙ ػُٕاٌ كم يدبٔس طـٛشح أعٓى عزظٓش

 كًب كٙ انشكم .  نللارشا

    

 

 

 

 

 

 
 تطجٛك ػًهٙ
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1. :ٙ  لى ثأَشبء اندذٔل الات

 .يؼب فٙ اٌ ٔاحذٔانُتٛدخ ٔانتمذٚش لى ثحزف اػًذح انًدًٕع  .2

فٙ ٔسلخ انؼًم الأنٗ انٗ َفس انخلاٚب فٙ ٔسلخ انؼًم انثبَٛخ   C2:F2لى ثُسخ يحتٕٚبد انخلاٚب يٍ  .3

 فٙ َفس انًصُف.

 لى ثتشتٛت يحتٕٚبد انخلاٚب ) انؼهٕو ٔالاختًبػٛبد ٔانشٚبضٛبد( تشتٛجب تصبػذٚب. .4

 سى ػهٙ.اثحث ػٍ أسى ٔنٛذ فٙ انًصُف ٔاستجذنّ ثأ .5

 فٙ خًٛغ انًٕاد. 77لى ثفشص يحتٕٚبد انخلاٚب نهطهجخ انزٍٚ دسخبتٓى اكجش يٍ  .6

 انٗ خهٛخ ٔاحذح تحًم اسى انمشاٌ انكشٚى ٔانتشثٛخ الاسلايٛخ. C1  ٔ D1لى ثذيح انخلاٚب  .7

 

 انتؼجئخ انتهمبئٛخ 

 انؼًم يٍ خلال ارجبع انخطٕاد الارٛخ:رغزخذو انزؼجئخ انزهوبئٛخ نُغخ يسزٕٚبد انخهٛخ انٗ خلاٚب يزدبٔسح كٙ ٔسهخ 

  َٖزْت انٗ نُغخ يسزٕٚبد َلظ انخهٛخ انٗ انخلاٚب الاخش

 ٔيٍ يدًٕػخ رسشٚش Homeانظلسخ انشئٛغٛخ  رجٕٚت

Editing  َُوشFill  ٗثى َخزبس أيب انٗ الأػهUP  ٗأٔ ان

ٗ انًٍٛٛ Downالأعلم  ٗ انٛغ Right أٔ ان  Leftبس أٔ ان

 اَظش انشكم  زغت أردبِ انزؼجئخ انًطهٕثخ.

 تطجٛك ػًهٙ
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  ٍنُغخ يسزٕٚبد َلظ انخهٛخ انٗ انخلاٚب الاخشٖ اٚضب ي

خلال انغٓى الاعٕد انز٘ ٚظٓش ػُذ انُوش ػهٗ ٚغبس أ ًٍٚٛ 

انخهٛخ ٔالأعزًشاس ثبنُوش ٔانغست انٗ انخلاٚب انًشاد انُغخ 

  انٛٓب.

 

  يززبنٛخنزؼجئخ انخلاٚب ػهٗ شكم عهغهخ Fill Series انغُخ أ اسهبو انٗ  اشٓشالأعجٕع أٔ  ٚبوكأٌ ركٌٕ أ

َكزت انشهى كٙ انخهٛخ الأنٗ ثى َكزت انشهى انثبَٙ كٙ انخهٛخ انثبَٛخ ثؼذ رنك َوٕو ثزأشٛش انخهٛزٍٛ ؿٛش رنك 

ٗ ػلايخ ثى ثبنًؤشش  ُلظ انًٕخٕدح اعلم انخهٛخ ثبعزًشاس الا اٌ َظم انٗ انخهٛخ انًطهٕثخ ٔث +َضـظ ػه

 انطشٚوخ رطجن ػهٗ اٚبو الاعجٕع ٔالاشٓش.

 

 

 

 

 

 

 

 شكم عهغهخ ٗ ٗ عجٛم انًثبل )ؿٛش يززبنٛخ  نزؼجئخ انخلاٚب ػه كٙ انخهٛخ الأنٗ ( 2) َكزت انشهى  (1,3,5,7ػه

َضـظ ػهٗ ػلايخ +  ثىكٙ انخهٛخ انثبَٛخ ثؼذ رنك َوٕو ثزأشٛش انخهٛزٍٛ ثبنًؤشش ( 3)ثى َكزت انشهى انثبَٙ 

انًٕخٕدح اعلم انخهٛخ ثبعزًشاس الا اٌ َظم انٗ انخهٛخ انًطهٕثخ ٔثُلظ انطشٚوخ رطجن ػهٗ اٚبو الاعجٕع 

 ٔالاشٓش.
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 . A1ػهٙ فٙ انخهٛخ  احًذلى ثكتبثخ اسى  .1

 .A1ػهٗ شكم سهسهخ يتتبنٛخ يٍ خلال انخهٛخ ػهٙ  احًذاسى  A2:A7لى ثتؼجئخ انخلاٚب  .2

 ثأٚبو الاسجٕع ػهٗ شكم سهسهخ يتتبنٛخ. Bلى ثتؼجئخ انؼًٕد  .3

 ( فمظ.17انٗ  2ثبلاسلبو انضٔخٛخ يٍ ) Cلى ثتؼجئخ انؼًٕد  .4

 ػهٗ شكم سهسهخ غٛش يتتبنٛخ. انفشدٚخ انًٛلادٚخثكتبثخ الاشٓش  Dلى ثتؼجئخ انؼًٕد  .5

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 تطجٛك ػًهٙ
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  ٔانذٔالانصٛغ 

ٔ يُطوٛخ رطجن ػهٗ انوٛى انًٕخٕدح كٙ ٔسهخ انؼًم. رجذا انظٛـخ انشٚبضٛخ  ٍ يؼبدلاد زغبثٛخ ا ٙ ػجبسح ػ انظٛؾ ْ

ثى َكزت انؼًهٛخ انسغبثٛخ  ززٗ ٚغزطٛغ ثشَبيح اكغم انزًٛض ثُٛٓب ٔثٍٛ انُظٕص انؼبدٚخ =دائًب ثؼلايخ انًغبٔاح 

 .انًطهٕثخ

 دانخ اندًغ

 خًغ ازذ انخلاٚب ػٍ طشٚن ارجبع ازذٖ انطشم الارٛخ:ًٚكُُب اٚدبد َبرح 

  خًغ انخلاٚب ثذٌٔ دانخ اندًغ ًٚكُُبSum  ٔرنك ثٕضغ انًؤشش كٙ انخهٛخ انًشاد اظٓبس انُزٛدخ كٛٓب ثى

ثؼذ رنك َضـظ يلزبذ  +اكزت هٛى انخلاٚب انًطهٕة خًؼٓب ٔثًُٛٓب ػلايخ اندًغ َضغ ػلايخ انًغبٔاح ثى 

Enter  .لاظٓبس انُزٛدخ كًب كٙ انشكم 

 

             

 

 

 

 

 

  ثؼذ رنك َوٕو ثٕضغ  =َضغ انًؤشش كٙ انخهٛخ انُٙ َشٚذ اٚدبد َبرح اندًغ كٛٓب ثى َضغ ػلايخ انًغبٔاح

نـشع اٚدبد انُزٛدخ. اَظش  Enter)انشهى الأل + انشهى انثبَٙ(  ثى َضـظ ثى َضغ  Sumدانخ اندًغ 

 انشكم
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 ٙانزهوبئ اندًغ دانخ أعزخذاو ًٚكُُب  Auto Sum  يٍ خلال ٔضغ انًؤشش كٙ انخهٛخ انًشاد اظٓبس انُزٛدخ

َُوش ػهٗ اندًغ انزهوبئٙ  Editingٔيٍ يدًٕػخ  Homeكٛٓب ثى َزْت انٗ انظلسخ انشئٛغٛخ 

AutoSum  َضـظ َذخم ػُبٍٔٚ انخلاٚب انزٙ كٛٓب الاسهبو ثى ثىEnter  .نـشع اٚدبد انُزٛدخ 

 

 اٚدبد انًؼذل دانخ 

 زذ انخلاٚب ػٍ طشٚن ارجبع ازذٖ انطشم الارٛخ:يؼذل انسغبثٙ لاًٚكُُب اٚدبد 

  ًٚكُُب اٚدبد يؼذل انخلاٚب ثذٌٔ دانخ انًؼذلAverage  ٔرنك ثٕضغ انًؤشش كٙ انخهٛخ انًشاد اظٓبس

انخلاٚب انًطهٕة خًؼٓب انُزٛدخ كٛٓب ثى َضغ ػلايخ انًغبٔاح  ٔانوٕط انًلزٕذ ثى َكزت داخم انوٕط هٛى 

ٔػذد انخلاٚب انًطهٕثخ   /ثى انوٕط انًـهن ثؼذ رنك َضغ ػلايخ انوغًخ   +ٔثًُٛٓب ػلايخ اندًغ 

=(C3+D3+E3)/3  ثى َضـظ يلزبذ كًب كٙ انًثبل انغبثنEnter   . لاظٓبس انُزٛدخ 

  ثؼذ رنك َوٕو ثٕضغ )انشهى  =كٛٓب ثى َضغ ػلايخ انًغبٔاح  انًؼذلَضغ انًؤشش كٙ انخهٛخ انُٙ َشٚذ اٚدبد

  نـشع اٚدبد انُزٛدخ. Enterثى َضـظ  يوغٕيب ػهٗ ػذد الاسهبو( + ... الأل + انشهى انثبَٙ

 يٍ خلال ٔضغ انًؤشش كٙ انخهٛخ انًشاد اظٓبس انُزٛدخ كٛٓب ثى َزْت انٗ  انًؼذل دانخ أعزخذاو ًٚكُُب

َخزبس دانخ ثى  AutoSumَُوش ػهٗ اندًغ انزهوبئٙ  Editingٔيٍ يدًٕػخ  Homeانظلسخ انشئٛغٛخ 

Average  َضـظ ثى َذخم ػُبٍٔٚ انخلاٚب انزٙ كٛٓب الاسهبو ثىEnter  .نـشع اٚدبد انُزٛدخ 

 َوٕو ثٕضغ انًغبٔاح ثى َضغ انوٕط انًلزٕذ ثؼذ  كبٌ انًطهٕة اٚدبد يؼذل هٛى انخلاٚب انـٛش يزدبٔسح ارا

 كبطهخ هًٛخ انخهٛخ الأنٗ ثى َضغ ثكزبثخ انذانخ انًطهٕثخ ػهٗ عجٛم انًثبل دانخ انًؼذل ثى َضغَوٕو رنك 

َضغ ثى  خًٛغ هٛى انخلاٚب انـٛشانًزدبٔسح أدخبل انٗ اٌ ٚزى هًٛخ انخهٛخ انثبَٛخ ْٔكزا ثى َذخم ;يُوٕطخ 

 .ًؼذل انًطهٕةان ػهٗ نهسظٕل Enter َضـظانوٕط انًـهن ثى 

 

 

 

 



 و.و سسم حٛذس خبسى                     Microsoft Excel                  انهغخ انؼشثٛخ كهٛخ الاداة / لسى 
 انطبئٙ                                         2010                      انًشحهخ انثبَٛخ                             

                               

 

21 | P a g e  
 

 

 

1.  :ٙ  لى ثكتبثخ اندذٔل الات

 . I2فٙ انخهٛخ خذ َبتح خًغ دسخبد انطبنت احًذ  .2

 انز٘ ٚحًم اسى انًدًٕع نجبلٙ دسخبد انطهجخ. Iلى ثتؼجئخ انؼًٕد  .3

 لى ثأضبفخ ػًٕد ػهٗ ٚسبس ػًٕد انًدًٕع ٚحًم اسى انًؼذل. .4

 .ثبنتشتٛت (J2,J4,J6لى ثبٚدبد يؼذل انطهجخ انزٍٚ اسًبءْى  )احًذ ، صبنح ، ٔنٛذ( فٙ انخلاٚب ) .5

   MIN انذَٛب انمًٛخ ٔدانخ MAX انمصٕٖ انمًٛخ دانخ

 َزجغ انطشم انزبنٛخ:لاٚدبد اكجش هًٛخ يٍ يدًٕػخ هٛى انخلاٚب انًزدبٔسح 

  َشٚذ اٚدبد ٙ دانخ كٛٓب ثى َضغ ػلايخ انًغبٔاح = ثؼذ رنك َوٕو ثٕضغ  اكجش هًٛخَضغ انًؤشش كٙ انخهٛخ انُ

Max  ( ثى َضـظ ... ; انشهى انثبَٙ;)انشهى الأل ثى َوٕو ثبدخبلEnter .نـشع اٚدبد انُزٛدخ 

 دانخ أعزخذاو ًٚكُُب Max   ٗيٍ خلال ٔضغ انًؤشش كٙ انخهٛخ انًشاد اظٓبس انُزٛدخ كٛٓب ثى َزْت ان

َخزبس دانخ ثى  AutoSumَُوش ػهٗ اندًغ انزهوبئٙ  Editingٔيٍ يدًٕػخ  Homeانظلسخ انشئٛغٛخ 

Max  ثى َذخم ػُبٍٔٚ انخلاٚب انزٙ كٛٓب الاسهبو ( ػهٗ عجٛم انًثبلC2:D2 ) َضـظ ثىEnter  نـشع

 اٚدبد انُزٛدخ.

 تطجٛك ػًهٙ
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 يقة نقوم بايجاد اصغر قيمة من مجموعة من القيم في الخلايا مع وضع دالة الطر بنفسوMin  بدلا من

Max. 

  AND , OR , NOT انذٔال انًُطمٛخ

  رغزخذو دانخAND  كبرا كبَذ ٍ ٍ هًٛزٛ انوًٛزٍٛ طسٛسخ ركٌٕ انُزٛدخ طسٛسخ ٔيبػذا رنك كلا نهًوبسَخ ثٛ

:ٙ ركٌٕ انُزٛدخ خبطئخ  طجوب انٗ اندذٔل الار

 

 

 

ٔفٙ يبدح انشٚبضخ اكجش  07يثبل ػهٗ رنك : انًطهٕة تحذٚذ انطهجخ انزٍٚ دسخبتٓى فٙ يبدح انحبسجبد اكثش يٍ 

 ادَبِفٙ . اَظش انشكم  07يٍ 

ثٕضغ انًؤشش كٙ انخهٛخ َوٕو عٕف َوٕو زغبة انؼًهٛخ انًُطوٛخ نهطبنت يسًذ يبنك كٙ انجذاٚخ  كٙ ْزا انًثبل 

ثؼذ رنك ثى َضغ انوٕط انًلزٕذ  AND َكزت انؼًهٛخ انًُطوٛخانًشاد اظٓبس انُزٛدخ كٛٓب ثى َوٕو ثٕضغ انًغبٔاح ثى 

( َلازع 90<90( ٔانوًٛخ انًُطوٛخ انثبَٛخ نًبدح انشٚبضخ )80<84َكزت انوًٛخ انًُطوٛخ الأنٗ نًبدح انسبعجبد )

 .ANDلاٌ انوًٛخ الأنٗ طسٛسخ ٔانوًٛخ انثبَٛخ خبطئخ اعزُبدا انٗ اندذٔل انخبص ثؼًهٛخ  Falseْٙ  انُزٛدخ

 َٔكشس َلظ انطشٚوخ نجوٛخ انطهجخ.

  رغزخذو دانخOR  ٍٛخبطئخ ركٌٕ انُزٛدخ خبطئخ ٔيبػذا كبرا كبَذ كلا انوًٛزٍٛ يُطوٛزٍٛ نهًوبسَخ ثٍٛ هًٛز

:ٙ   رنك ركٌٕ انُزٛدخ طسٛسخ طجوب انٗ اندذٔل الار
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ٔفٙ يبدح انشٚبضخ اكجش  07يثبل ػهٗ رنك : انًطهٕة تحذٚذ انطهجخ انزٍٚ دسخبتٓى فٙ يبدح انحبسجبد اكثش يٍ 

 كًب فٙ انشكم انتبنٙ. 07يٍ 

 

ثٕضغ انًؤشش كٙ انخهٛخ َوٕو عٕف َوٕو زغبة انؼًهٛخ انًُطوٛخ نهطبنت يسًذ يبنك كٙ انجذاٚخ كٙ ْزا انًثبل 

ثؼذ رنك ثى َضغ انوٕط انًلزٕذ   OR انًشاد اظٓبس انُزٛدخ كٛٓب ثى َوٕو ثٕضغ انًغبٔاح ثى َكزت انؼًهٛخ انًُطوٛخ

( َلازع 90<90وٛخ انثبَٛخ نًبدح انشٚبضخ )( ٔانوًٛخ انًُط80<84َكزت انوًٛخ انًُطوٛخ الأنٗ نًبدح انسبعجبد )

ٙ  انُزٛدخ ْTrue  طسٛسخ ٔانوًٛخ انثبَٛخ خبطئخ اعزُبدا انٗ اندذٔل انخبص ثؼًهٛخ ٗ . َٔكشس ORلاٌ انوًٛخ الأن

 َلظ انطشٚوخ نجوٛخ انطهجخ.
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ثى َُوش ػهٗ اندًغ انزهوبئٙ  Homeرٕخذ طشٚوخ اخشٖ نسغبة انذٔال انًُطوٛخ يٍ خلال انظلسخ انشئٛغٛخ 

AutoSum  َخزبس يٍ انوبئًخMore Function  ثى َخزبس انذٔال انًُطوٛخLogical  كًب كٙ انشكم ادَبِ ثى َخزبس

انذانخ انًُطوٛخ انًطهٕثخ ثى يٕاكن عزظٓش ٔاخٓخ ثبَٛخ َكزت كٛٓب انؼًهٛبد انًُطوٛخ  كٙ انًغزطٛم انلبسؽ ثى يٕاكن 

 كًب كٙ انشكم ادَبِ

 

  رغزخذو دانخNOT  انُزٛدخ خبطئخ ٔانؼكظ انظسٛر ٌ نوهت انُزٛدخ كبرا كبَذ انوًٛخ انًُطوٛخ طسٛسخ  ركٕ

:ٙ     طجوب انٗ اندذٔل الار

 

 كًب فٙ انشكم انتبنٙ. 07يثبل ػهٗ رنك : انًطهٕة تحذٚذ انطهجخ انزٍٚ دسخبتٓى فٙ يبدح انحبسجبد اكثش يٍ 
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ثٕضغ انًؤشش كٙ انخهٛخ َوٕو عٕف َوٕو زغبة انؼًهٛخ انًُطوٛخ نهطبنت يسًذ يبنك كٙ انجذاٚخ  كٙ ْزا انًثبل 

ثى َضغ انوٕط انًلزٕذ ثؼذ رنك   NOT انًشاد اظٓبس انُزٛدخ كٛٓب ثى َوٕو ثٕضغ انًغبٔاح ثى َكزت انؼًهٛخ انًُطوٛخ

لاٌ انوًٛخ الأنٗ طسٛسخ ٔػًهٛخ  False( َلازع انُزٛدخ ْٙ 80<84َكزت انوًٛخ انًُطوٛخ نًبدح انسبعجبد )

NOT  ٗروٕو ثوهت انُزٛدخ انFalse .اعزُبدا انٗ اندذٔل انخبص ثٓب َٔكشس َلظ انطشٚوخ نجوٛخ انطهجخ 

 انًخطظ الاحصبئٙ

ٔاسدَب َشعى ٕٚكش ثشَبيح اكغم يخطظ نزًثٛم يدًٕػخ يٍ انوٛى ػهٗ عجٛم انًثبل َلشع ػُذَب انجٛبَبد انزبنٛخ 

بئٙ نلاٚبو ٔالاعًبء ثبنجذاٚخ َوٕو ثزسذٚذ َطبم انخلاٚب انًطهٕثخ سعى انًخطظ نٓب ٔرنك ػٍ طشٚن يخطظ ازظ

َُوش ػهٗ انشعى الازظبئٙ انًطهٕة نٓزِ  Chartsٔيٍ يُطوخ يخططبد  Insertانزْبة انٗ ششٚظ ادساج 

 انجٛبَبد.

 

 

 Homeثى انظلسخ انشئٛغٛخ  الاػًذح ازذ ػهٗثبنضس الاٚغش  ٔازذح َوشحيٍ خلال   الاػًذح ازذ نٌٕ رـٛٛش ًٚكُُب

ٔكزنك ًٚكُُب اضبكخ هٛى كٕم الاػًذح يٍ خلال انُوش ثبنضس الاًٍٚ ػهٗ ازذ الاػًذح ٔاخزٛبس انهٌٕ انًطهٕة.

 .يٍ انوبئًخ انلشػٛخ  Add Data Labelsٔاخزٛبس 
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 انششطٛخ IFدانخ 

ٙ يٍ انذٔال انًُطوٛخ انششطٛخ  ٙ رشخغ هًٛزٍٛ انظٕاة ْٔ يًكٍ كزبثزٓب ششٚظ  IF. دانخ  Falseٔانخطأ  Trueانز

 :انزبنٛخ انظٛـخنذُٚب ػهٗ عجٛم انًثبل  . IF(A>20)=انذانخ أ كٙ ازذ انخلاٚب زغت انًثبل الارٙ 

=IF(OR(C2<50;D2<50;E2<50;F2<50;G2<50;H2<50);"fail" ; "success")  

( كٙ ازذ انًزـٛشاد داخم or. ْزِ انظٛـخ يؼُبْب ارا كبٌ انششط )Enterَضـظ  ثى J2َوٕو ثكزبثزٓب كٙ انخهٛخ 

 .successٔالا ٚؼزجش َبخسب  failانوٕط يزسووخ كٓزا ٚؼُٙ اٌ انُبرح ساعت 

ٚدت ٔضغ ْزِ ػلايخ " " كٙ كزبثخ انُظٕص داخم انظٛـخ نكٙ ٚؼشف ثبٌ داخم انؼلايخ َض  يلاحظخ يًٓخ /

 ٔنٛظ طٛـخ. 

انٗ انًثبل انغبثن ٔاسدَب اٚدبد يؼذل كم طبنت َوٕو ثأخز انًدًٕع ٔروغًّٛ ػهٗ ػذد انًٕاد ثكزبثخ  نٕ سخؼُب

 . كًب ْٕ يٕضر ثبنشكم ادَبL2ِكٙ انخهٛخ    (I2/6)=انظٛـخ انزبنٛخ 
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فان الناتج يكون  98بحيث اذا كان المعدل اكبر من  K2بإيجاد التقدير في الخلية الجدول السابق قم  من -1

يكون  98يكون جيد واذا كان اكبر من  98يكون جيد جدا واذا كان اكبر من  98امتياز واذا اكان اكبر من 

 مقبول وغير ذلك يكون ضعيف.

 التقدير على باقي الطلبة.  لإيجادطبق الصيغة السابقة  -2

 

 

 

 تطجٛك ػًهٙ


