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               هحتىيات الثاب الأول

 

   Excel  يشاعوخ هًب عجْ نجشَبيظ     

 Excel  هًم انًٔبٚغبد ثبعزخذاو  

 (ثبعزخذاو انزـجٛٔبد ؽغت كم رخظض )           

  انًوبدلاد انشٚبػٛخ انًغزخذيخ ُٗ انًٔبٚغبد 

  انشعٕو انجٛبَٛخ 
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   Excelهراجعة عوا سثك لثرًاهج  

  اعزخذايّ نزٔٛٛى  ْٕ ثشَبيظ أساّ هًم ُوبل كًب ٚـهْ ههّٛ ًٔٚكُكExcelثشَبيظ 

  ٔاَشبء رخـٛـبد انجٛبَبد ٔيشاعوزٓب ثِوبنٛخ ٔكزنك ُٙ اؽزغبة الاسٓبو ٔئبسَزٓب

  .<                                            .ؽظبئٛخئ ًٔٛش ئؽظبئٛخٔرٔبسٚش 

 256ٔكم ٔسٓخ ثٓب عذٔل يكٌٕ  sheet هًم رغًٗ انٕاؽذِ يُٓب  يٍ ٔسٓبدExcelٔٚزكٌٕ 

   ؽٔم16777216 طَ ٔٚشيض نٓب ثبلاسٓبو ٔؿجوب 65536لارُّٛٛ ٔ  هًٕد ٔٚشيض نٓب ثؾشُٔب

  راٌ ٚزٔبؿوبٌ ُٙ انؾٔم َِغّ ًُضلالؽٔم ثؾشٍ انوًٕد ٔسٓى انظَ ال ٔٚشيض أ ٚوٌُٕ كم

 ْٔكزا C5  ٚغًٗ انؾٔم انز٘ ٚزى رٔبؿوًٓب 5ُّٛين انظَ  C انوًٕد هُذ رٔبؿن

 :إًشاء صيغ حساتية تسيطة

 ثادخبل طٌٛخ ُٙ ئؽذٖ انخلاٚب اثذأ الإدخبل ثوبيم ؽغبثٙ يضم هلايخ Microsoft Excelلإهلاو 
هبيم نجذء انظٌٛخ : رزأنَ انظِخ انجغٛـخ كبنغًن أٔ انـشػ أٔ انٔغًخ يٍ ٓغًٍٛ  (=)انًغبٔاح 

 .ٔيشعن خهٛخ ٔاؽذح ههٗ الأٓم

 Microsoftهُذ ئَشبء طٛي رإد٘ انؾغبثبد أٔ رٕنٛذ انًوهٕيبد اَـلآبً يٍ انجٛبَبد ٚغت ئهلاو 

Excel ثًٕٓن انجؾش هٍ انجٛبَبد اكزت يشعن انخهٛخ أٔ اعى انُـبّ أٔ أَش ُّٕ انخلاٚب ُٙ أصُبء 
ئَشبء انظٌٛخ رؾبؽ انخلاٚب انزٙ رُٔش ُٕٓٓب ثخؾ ئُؾ ٚغًٗ ؽذداً يزؾشكخ ثؾٛش رشٖ انخلاٚب 

انًؾذدح ثًُٛب روًم ههٗ انظٌٛخ لإعشاء هًهٛبد ؽغبثٛخ ثغٛـخ يضم انِشّ ثٍٛ انخلاٚب انًؾذدح ثًُٛب 
. روًم ههٗ انظٌٛخ

 : - أتثع الخطىات التالية B1  و A1  تيـي لإجراء عوليات تسيطة هثل الفرق 

  . B1 ٔ انخهٛخ A1ئدخبل ثٛبَبد ؽغبثٛخ ُٙ كم يٍ انخهٛخ -     1

.  نٕػن َزبئظ انـشػ ُٛٓب C1ؽذد انخهٛخ -     2

 . A1صى أَٔش انخهٛخ  (=)اكزت هلايخ -     3

 . B1صى أَٔش انخهٛخ  ( - )اكزت هلايخ -     4

 . Enterاػٌؾ يِزبػ الإدخبل -     5
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 :لىاعذ العوليات الحساتية              

. ، نزغًٛن انوًهٛبد انؾغبثٛخ (( ))رغزخذو الإٔٓاط انٓلانٛخ - 1

  طم َـؼ، ٔانز٘ (^  )نكزبثخ طٌٛخ ُٛٓب سُن ئنٗ ٕٓح َغزخذو انشيض : انشُن ئنٗ ٕٓح-  2

. Shift+6ههّٛ ثبنؼٌؾ ههٗ يِزبؽٙ      

      Shift+8نوًهٛخ ػشة ، ْٕٔ يٕعٕد ُٙ انهٕؽخ انشًٓٛخ أٔ ثبعزخذاو  (*)َغزخذو انشيض - 3

 .

       يٍ أعم هًهٛخ انٔغًخ ْٕٔ يٕعٕد ُٙ انهٕؽخ انشًٓٛخ أٔ ثبعزخذاو  ( / )ٚغزخذو انشيض -  4

". ؟"يِزبػ              

: لىاعذ كتاتة الصيغ الحساتية 

:  انٕٔاهذ انزبنٛخ هُذيب ٚزوبيم ين انظٛي انؾغبثٛخExcel ٚزجن ثشَبيظ 

" = ". رجذأ انظٌٛخ انؾغبثٛخ دٔيبً ثاشبسح انًغبٔاح -     1

:  ثأداء انوًهٛبد انؾغبثٛخ ثبنزشرٛت انزبنٙ ٔيٍ انًٍٛٛ ئنٗ انٛغبسExcelٕٚٔو -     2

.. هًهٛخ ُك الإٔٓاط انٓلانٛخ يٍ انذاخم ئنٗ انخبسط 
. (^  )هًهٛخ انشُن ئنٗ ٕٓح  
. ( * )هًهٛخ انؼشة  
. ( + )هًهٛخ انغًن  
. (ــ  )هًهٛخ انـشػ  

 ". (" ين انٛغبسٚخ  " )" ٚغت أٌ ٚزغبٖٔ هذد الإٔٓاط انٓلانٛخ انًُٛٛٛخ - 3  

   لا ٕٚعذ ُشّ ثٍٛ اعزخذاو الأؽشٍ انلارُٛٛخ انكجٛشح أٔ انظٌٛشح هُذ كزبثخ يشعن -  4

 .g2 رغبٔ٘ G2ًُضلًا     انخلاٚب،     
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 هثال       

ٔ أَم انًغزُذ انزبنٗ ٔاكًم انجٛبَبد  ( 1يضبل) ٓى ثِزؼ يهَ عذٚذ ثأعى Excelثبعزخذاو ثشَبيظ 
عى    3انٕٓايش - انٕسٓخ هشػٛخ -  ثُِظ انزُغْٛ :-  ههٗ اٌ ركٌٕ 

.  انٓبيش انغِهٗ 2.5 – عى انٓبيش انوهٕٖ 2،  (ًٍٚٛ ٔٚغبس  ) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

خـٕاد انؾم 

رشٌٛم انجشَبيظ 

 .( start )اػٌؾ ههٗ سص اثذأ  -1
 .  ( programs )أَش ههٗ انجشايظ  -2

( Office  Microsoft    ) أَٔش -3

  ٔ انشيضExcelاخزبس ثشَبيظ ال -4
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ئهذاد انظِؾخ 
رلٓش َبُزح ثوُٕاٌ ئهذاد انظِؾخ َخزبس يُٓب طِؾخ  (ئهذاد انظِؾخ  )يٍ ششٚؾ انٕٔائى ٚزى اخزٛبس 

رلٓش الاخزٛبساد ٔ ثبنُٔش ههٗ ؿجبهخ ؿٕنٛخ َؾظم ههٗ ٔسٓخ ثبنـٕل ٔ انُبُزح انزبنٛخ رٕػؼ 
. الإهذاداد 

 :رٌٛٛش انٕٓايش    
 (ْٕايش ) كشس َِظ انخـٕاد انغبثٔخ انٗ اٌ رلٓش َبُزح اهذاد انظِؾخ ُٔٗ ْزِ انؾبنخ َخزبس 

 :- انِشاى ثٍٛ ؽبُخ انٕسٓخ ٔ انًُـٔخ انًـجٕهخ ُٗ أٖ ئرغبِ رجوبً نهخـٕاد انزبنٛخ  ثّ ٔ ٚٔظذ

  .MARGINS انٕٓايش صى أخزش PAGE SETUP أخزبس FILEيٍ ٓبئًخ 

                ٔ ثزنك ركٌٕ ؽذٔد انظِؾخٚزى صٚبدح ٔ َٔظبٌ انٔٛى يٍ الأعٓى ٔ ًٚكٍ كزبثخ انشٓى يجبششح

 3  =اعِم ،           3= ُّٕ ،              3= ٚغبس ،                 3= ًٍٚٛ 
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اكزت انجٛبَبد ُٙ انغذٔل أٔلاً  دٌٔ رُغْٛ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

( 1.500   ، 3.1000  )هُذ كزبثخ الاسٓبو  انزٗ رؾزٕٖ ههٗ كغٕس يضلا   *

ٓذ    
 ( . 1.5  ، 3.1 )     ٚلٓش  سٓى ٔاؽذ ثوذ انولايخ انوششٚخ نٛكٌٕ انشٓى 

 ( 3.8)  نٛظجؼ  ( 3.79)ُٔٗ ثوغ الاؽٛبٌ ٕٚٔو ثزٔشٚت انشٓى يضم  *

انؾم 
اخزبس سيض رؾشٚك انولايبد  ( Formatting )يٍ ششٚؾ الإَٚٔبد انزُغْٛ 

: انوششٚخ كبنزبنٗ
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انزُغْٛ 

كًب ثبنغذٔل   (....                .عوش انغٓبص -  هذد الاعٓضح –انًكبٌ  )نزُغْٛ ٔ ايبنخ انوُبٍٔٚ   
: ٚزى رؾذٚذ انخلاٚب انًشاد رٌٛٛش ارغبح انكزبثخ صى ارجن انخـٕاد الارٛخ 

ثبنُٔش ثبنضس الاًٍٚ نهًبٔط ههٗ انخلاٚب انًؾذدح رُغذل ٓبئًخ   
  (. Format cells )ٓى ثأخزٛبس رُغْٛ خلاٚب  

  (.Alignment) اخزبس يُٓب يؾبراح  ((Format cells  رُغْٛ خلاٚب رلٓش َبُزح ثوُٕاٌ  

ٔ رشجّ ؽشكخ انغبهخ ٓى ثزؾشٚك  (Orientation )رلٓش َبُزح رؾزٕٖ ههٗ الارغبْبد  
 .(ُٛزٌٛش ارغبِ انكزبثخ  )انًإشش 

 (.  Ok )صى انُٔش ههٗ يٕاُْ  
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ئعشاء انوًهٛبد انؾغبثٛخ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 B3  *  C3 =      ًٓٛخ اعًبنٗ يكزت انًذٚش 

 .ٓى ثُغخ انوًهٛخ ُٗ ثبٓٗ انخلاٚب لإعزكًبل انغذٔل 

  Excelهًم انًٔبٚغبد ثأعزخذاو -

انٌشع الأعبعٙ يٍ انًٔبٚغخ ْٕ كزبثخ الاؽزٛبعبد ٔانوُبطش انًـهٕثخ ُٗ يششٔم أٔ رشكٛجبد أٔ أعٕس 
. ،  نزا ًٚكٍ كزبثخ انًٔبٚغخ أ انِبرٕسح انًـهٕثخ كًب دسعُب عبثٔب

ٔ انغذٚذ الاٌ ارا كبٌ نذٚك ششكخ أ يظُن ٕٚٔو ثوًم ئبٚغبد ثظِخ يغزًشح نوًلاء كضٛشٌٔ ٔ أسادد 
. انششكخ أٔ انًظُن ثبلاؽزِبف ثغًٛن انًٔبٚغبد انزٗ  رُِزْب 

. انغإال الاٌ 

ْم كم يشح رٕٔو ثوًم ٔسٓخ هًم ؟  أو يٍ الأُؼم هًم ٓبهذح ثٛبَبد نزكٌٕ عٓهخ ُٗ الادخبل ٔكزا 
نزا عُٕٔو ثاَشبء ٓبهذح ثٛبَبد رؾزٕٖ .  الاعزشعبم ٔ عٕٓنخ انزوبيم نهًٕكَ انزٖ ٚوًم ههٗ انجشَبيظ

 .ههٗ رنك
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ششػ يضبل رـجٛٔٙ نششكخ نٓب ُشٔم كضٛشح  ٔرشٚذ اٌ رؾزِق ثًٔبٚغبد  كم 
ُشم ههٗ ؽذح ين انوًٛم انخبص ثكم ئبٚغخ ٔ عُٕٔو ثششػ يٍ انجذاٚخ ين 

انزُغْٛ ٔالإهذاد 

 ٓغى أهًبل – ٓغى انكزشَٔٛبد – ٓغى انزجشٚذ – ٓغى كٓشثبء –ٓغى يٛكبَٛكب  )رُٔغى انششكخ انٗ 
 ٓغى نهظُبهبد – ٓغى نهظُبهبد انًوذَٛخ – ٓغى انضخشُخ – ٓغى َغٛظ –ٓغى يلاثظ -طؾٛخ

 انخشجٛخ

  انؾم

 انغٓخ انـبنجخ نهًٔبٚغخ – َٕم انًٔبٚغخ – انًغئٕل –آغبو انششكخ )ئَشبء ٓبهذح ثٛبَبد  رؾزٕٖ ههٗ 
 ( انزبسٚخ –ًٓٛخ انًٔبٚغخ -  

 ثغٕٓنخ شذٚذح ، رزهخض ُٗ  ئهـبء  أعًبء انؾٕٔل ُٗ انغـش الأٔل  Excelٚزى ئَشبء ٓبهذح ثٛبَبد 
صى ئدخبل انجٛبَبد اثزذاء يٍ انغـش انضبَٙ يجبششح ، 

: ٔ َٕػؼ ًُٛب ٚهٙ  كَٛ رزى كم خـٕح يٍ ْزِ انخـٕاد ههٗ ؽذح 

ٚغت رخظٛض أٔل عـش يٍ ٓبهذح انجٛبَبد لأعًبء انؾٕٔل ، ٔٚغت ألا رزشبثّ أعًبء انؾٕٔل ين 
. ثوؼٓب 

اُزؼ يهَ عذٚذ   .1
 ) ٔاكزت   B6، صى اَزٔم انٗ (ٓغى انششكخ ) لاخزٛبس انخهٛخ ٔاكزت  A6أَم انًإشش انٗ انخهٛخ  .2

انغٓخ )  ٔاكزت  D6، صى اَزٔم انٗ  ( َٕم انًٔبٚغخ  )  ٔاكزت   C6، صى اَزٔم انٗ (انًغئٕل
 ) ٔاكزت   F6 ، صى اَزٔم انٗ (ًٓٛخ انًٔبٚغخ  ) ٔاكزت  E6 صى اَزٔم انٗ    (انـبنجخ نهًٔبٚغخ

                (انزبسٚخ

 

 

َلاؽق رذاخم انكزبثخ ُٗ انؾٕٔل كًب ثبنشكم انغبثْ ،  ٓى ثبنُٔش انًضدٔط ثبنًبٔط ههٗ انخؾ ثٍٛ  .3
 ٔ رنك لارغبم هشع انوًٕد ٔ كشس رنك ثٍٛ انخلاٚب انزٗ ثٓب رذاخم نزظجؼ كًب A    ، B انخهٛخ 
 .ثبنشكم 
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.  ؽزٗ ٚزى اخزٛبس انًذٖ A6 : F6 اػٌؾ صس انِأسح صى اعؾت نهٛغبس يٍ انخهٛخ  .4
 عزلٓش َبُزح   ( Form )ٔ يُٓب اخزبس ًَٕرط  Data) )يٍ ششٚؾ انٕٔائى اخزبس ثٛبَبد  .5

 

 

 

 

 

 

 

 

   

 

َلاؽق أٌ انًُٕرط ٚغزخذو َِظ أعًبء انؾٕٔل انزٙ اخزشرٓب ُٗ انجذاٚخ ،   .6
 هُذ الاَزٔبل يٍ ؽٔم ئنٗ ؽٔم صى انُٔش ههٗ  Tabٓى ثادخبل انجٛبَبد  ين انُٔش ههٗ يِزبػ   .7

 .عذٚذ أٔ الإدخبل نلاَزٔبل نغغم عذٚذ 

 

 

 

 

 

اضافت سجم جذيذ خال مه 

 انبياواث
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انجؾش هٍ عغم داخم ٓبهذح انجٛبَبد 

. عُششػ ًُٛب ٚهٙ ؿشٚٔخ انجؾش هٍ عغم هٍ ؿشْٚ رؾذٚذ يوبٚٛش نهجؾش داخم انًُٕرط

: ربثن انخـٕاد انزبنٛخ

ٚلٓش انًُٕرط ٔ ٚلٓش ُّٛ أٔل عغم ُٗ ٓبهذح     "  ًَٕرط " صى اخزبس  "  ثٛبَبد" اُزؼ ٓبئًخ  .1

    انجٛبَبد ، ُٔٗ ؽبنخ هذو كٕٓس انًُٕرط ٓى ثبنزؾذٚذ ههٗ خلاٚب انوُبٍٔٚ ُٔؾ صى كشس    

.      انخـٕاد ٚلٓش انًُٕرط 

  رخزِٗ انجٛبَبد انًوشٔػخ ٔثبنزبنٙ ًٚكٍ كزبثخ يوبٚٛش انجؾش  Criteria (يوٛبس  )أَش صس  .2
صى أَش انزبنٙ ٚلٓش انجٛبٌ انًـهٕة  (هًبسح )اكزت ُٗ انخهٛخ الأٔنٗ اعى  .3
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 (ٔانذٔال )انًوبدلاد انشٚبػٛخ انًغزخذيخ ُٗ انًٔبٚغبد 

 رٕٔو ثزغًٛن ٓٛى انخلاٚب انزٗ ُٚـجْ ههٛٓب ششؽ يوٍٛ  (SUMIF   )   انذانخ

 ٔكبَذ رٕٔو ثٕاعجٓب ههٗ SUMؽٍٛ َشًت ُٗ ئٚغبد يغًٕهخ يٍ انٔٛى انشًٓٛخ كُب َغزخذو انذانخ 
انٕعّ انًـهٕة يُٓب ْٕٔ ؽغبة يغًٕم كبُخ انٔٛى انشًٓٛخ ُٗ انُـبّ انًذخم نهذانخ ، ٔنكُُب انٕٛو َشٚذ 

ئٚغبد يغًٕم أؽذ انجُٕد يٍ ػًٍ انوذٚذ يٍ انجُٕد ُٓم يٍ انًكٍ أٌ َٕٔو ثزنك ؟ ئٌ ْزا انًٕػٕم 
 ثارٌ الله ٚٓذٍ نلإعبثخ ههٗ ْزا انزغبؤل

 (انشكم انوبو نٓب ٔ ) :ٔكِٛخ انذانخ 

 ئٚغبد يغًٕم هذح ٓٛى سًٓٛخ رٕعذ ُٗ َـبّ يؾذد ْزا انًغًٕم ٚكٌٕ ُٔٔبً نًوٛبس يؾذد    

 
 
 

 

 

 (أ)ُٗ شكم : ( 1)يضبل

 10نذٚك انٔٛى انشًٓٛخ انزبنٛخ ٔانًـهٕة ئٚغبد يغًٕم انٔٛى انزٗ أٓم يٍ أٔ رغبٖٔ 

 

 

 

 

 

 

Sumif  ( range , criteria , [sum_range]) 

انُـبّ انزٖ رٕعذ ثّ 
انجٛبَبد انًشاد رًٔٛٛٓب 

 ُٔٔبً نهًوٛبس

انًوٛبس انزٖ ههٗ 
اعبعّ ٚزى ئرًبو هًهٛخ 

 انغًن

ْٕ انُـبّ  انزٖ ٚشزًم ههٗ 
انٔٛى انشًٓٛخ انزٗ يُٓب ٚزى 

ئعزخلاص انًغًٕم ُٔٔبً نهًوٛبس 

 انًُؾذد

  

 (ة) (أ)

http://alm3tasem.wordpress.com/2009/03/11/sumif-function-in-ms-excel/
http://alm3tasem.wordpress.com/2008/11/14/sum-function-ms-excel/
http://alm3tasem.wordpress.com/2008/11/14/sum-function-ms-excel/
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ًٚكٍ انؾم ثـشٚٔزبٌ  : انؾم

  c3انٍٕٕٓ ههٗ انخهٛخ انًشاد ٔػن انُزٛغخ ثٓب ٔنٛكٍ : انـشٚٔخ الأنٗ 

                       

 (ة)   صى كزبثخ انًوبدنخ يجبششح ٔانُٔش ههٗ صس الادخبل رلٓش انُزٛغخ كًب ثبنشكم 

، صى َخزبس  fx)) ٔ َخزبس يُٓب دانّ INSERTيٍ ششٚؾ انٕٔائى َخزبس : انـشٚٔخ انضبَٛخ

َٔكزت انًذٖ صى انًوٛبس صى الادخبل  ( SUMIF )يُٓب اعى انذانخ ٔ ْٗ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ٔؽٛش أَّ لا  ( Formula Barرغذْب ُٗ انـ  ) ًُٓب ثكزبثخ انًوبدنخ B2لاؽق أَّ ُٗ انخهٛخ 
  انًذRangeٖ نزا رى ئٚغبد انًغًٕم يٍ انـ Sum_rangeٕٚعذ 

 

 

 اكزت انًوٛبس

<= 
 10أٓم يٍ أٔ رغبٖٔ 

انُـبّ انزٖ رٕعذ ثّ 
انجٛبَبد انًشاد رًٔٛٛٓب 

 ُٔٔبً نهًوٛبس
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 (2)يضبل

طبؽت ششكخ ًٚزهك يغًٕهخ يظبَن يخزهِخ ُلاؽق صثبدح ُٗ انًظشُٔبد نجوغ  الاطُبٍ ُبساد هًم 
يبرا ِٚوم نٛوشٍ انًجهي . ؽظش يشزشٚبد رهك الاطُبٍ نكم شٓش صى ؽغت انًشزشٚبد خلال صلاس اشٓش 

انًـهٕة نٓزح الاطُبٍ؟ 

 انؾم      

كًب ثبنغذٔل   (الاطُبٍ  )ٓى ثزغغٛم انجٛبَبد  - 1       

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

خلال شٓش ٕٚنٕٛ     (ُٕٛصاد يخزهِخ  )نًوشُخ انًجهي انًذُٕم نششاء طَُ يوٍٛ ٔنٛكٍ - 2

  . صلاس يشاد     َلاؽق اَخ ٓذ رى انششاء 

ُبلاُؼم ُٗ ْزِ انؾبنخ اعزخذاو دانخ انغًن  (  18.00 ،  20.00 ،  15.01 )ٓى ثغًن انضلاس ٓٛى - 3

 .نكٗ ٕٚٔو ثبنجؾش انزهٔبئٗ هٍ انٔٛى انًـهٕثخ دٌٔ رؾذٚذ ( SUMIF )انًششٔؽ 
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 :  انخـٕاد

  ( (D16أَش انخهٛخ انزٗ رشٚذ اٌ رؼن ُٛٓب انًوبدنخ يضلا  -

 . كًب ثبنًضبل انغبثْ نٛلٓش انًشثن انؾٕاسٖ انخبص ثٓب SUMIFادسط يوبدنخ  -

  A3:A13 اكزت َـبّ انخلاٚب أ  ٓى ثزؾذٚذ انوًٕد انزٖ ٚؾزٕٖ ههٗ انظRangeَُايبو يشثن  -

      أَش ثبنًبٔط ههٗ انخهٛخ انزٗ رؾزٕٖ ههٗ انظَُ ثذلا يٍ كزبثزٓب Criteriaايبو يشثن  -

A5 ٔأ   A11  ٔأ  A13 

 B3 : B13 اكزت َـبّ انٔٛى   Sum_range ايبو يشثن  -

 صى انُٔش ههٗ الادخبل ُٛلٓش انًغًٕم نهضلاس ٓٛى ُٔؾ -

            ًٚكٍ ركشاس انخـٕاد ههٗ الاعًبنٗ نزوشٍ انًٔٛخ خلال صلاس شٕٓس
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( VLOOKUP )انذانخ 

 نهجؾش هٍ ٓٛى يٕعٕدح داخم انغذٔل لاعزخذاو انُزٛغخ ُٗ يكبٌ (VLOOKUP) رغزخذو انذانخ 

. آخش 

ٔ ْزِ انذانخ يًٓخ ُٗ يخضٌ ٓـن انٌٛبس انخبص ثأٖ يظُن أ ششكخ أ اعزخذايٓب نزِٔٛؾ ًٓٛخ يوُٛخ 
. ٔ نزا عُأخز ثوغ الايضهخ انزٗ رٕػؼ رنك (ُٗ ُبرٕسح أ ئبٚغخ 

 (3)يضبل

نذٚك يخضٌ ٚؾزٕٖ ههٗ ٓـن ًٛبس نًوذاد ٔ يبكُٛبد ٔيضبل نجوغ الأطُبٍ 

 – نٕؽبد سعى – صٕٚد – رشط – 1عٛش يبكُٛخ سٓى -   ايجٛش 16 ُٕٛس – ايجٛش 10 ُٕٛص –يِزبػ كٓشثٗ ) 

. ثغشهخ ثبٓم ٔٓذ( انجؾش) كَٛ رؾظم ههٗ انظَُ   ( 2 عٛش يبكُٛخ سٓى–ٔسّ ؿجبهخ 

 انؾم

 اعى انظَُ  –ٓى ثِزؼ يهَ الاكغم ٔ َِز عذٔل ٚؾزٕٖ ههٗ كٕد انظَُ  -1

    A2 : B10ٓى ثبنزؾذٚذ ههٗ انخلاٚب  -2

 (2)سٓى  (  INSERT )يٍ ششٚؾ انٕٔائى اخزبس ادساط  -3

  (DIFINE) صى َخزبس  (3)سٓى  ( (NAME  رُغذل ٓبئًخ اخزبس يُٓب  الاعى  -4

 (انكٕد) اكزت    NAMEرلٓش َبُزح اكزت  اعِم كهًخ  -5

 FXرلٓش اعى انكٕد ػًٍ يغًٕهخ انخلاٚب ُٗ انششٚؾ ثغبَت انًوبدلاد  -6
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 (نزغٓٛض انذانخ نهوًم  )ٓى ثِزؼ ٔسٓخ هًم صبَٛخ يٍ َِظ انًهَ  -7

 اكزت انكٕد صى انظَُ -8

 (VLOOKUP)  َخزبس  FX  صى ٓى ثبعزذهبء انذانخ يٍ B3أَش ههٗ انخهٛخ  -9

 look_up value ايبو  A3رلٓش َبُزح رؾزٕٖ ههٗ صلاس خلاٚب ُٗ انخهٛخ الأنٗ اكزت  -10
  انزٗ رى table_ arrayايبو  (انكٕد )ٔانخهٛخ انضبَٛخ اكزت هُٕاٌ يغًٕهخ انخلاٚب انغبثٔخ 

رظًًٛٓب ُٗ ٔسٓخ انوًم الأنٗ ٔ ُٗ انخهٛخ انضبنضخ اكزت سٓى انوًٕد انخبص ثًغًٕهخ خلاٚب 
 صى Col_index_num   ايبو  (2)انكٕد ٔ انزٖ ٚؾزٕٖ ههٗ اعى انظَُ ٔ ْٕ انوًٕد سٓى 

 .انُٔش ههٗ يٕاُْ 

 

   B3ٔلا رُغٗ َغخ انًوبدنخ ٔرنك ثبنٍٕٕٓ ههٗ . ٔ هُذ كزبثخ سٓى انكٕد ٚلٓش يجبششح انظَُ  -11
  ٔ كهًب كزت انكٕد ٚلٓش انظَُ ؽزٗ نٕ ركشس انَ يشحB11ٔانغؾت 
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انشعٕو انجٛبَٛخ 

 رؾغت ٔسٓخ انوًم انولآبد ثٍٛ الأسٓبو ٔانزٌٛشاد انزٙ رـشأ ههٗ الأسٓبو نكٍ يٍ انظوت يلاؽلخ 
كًب أٌ ُٓى انولآبد ثٍٛ الأسٓبو ٚظجؼ أعٓم هُذ رجُٛٛٓب سعٕيٛبً . يخزهَ انًٕٛل ُٙ ثؾش الأسٓبو 

ُٙ انزخـٛـبد لأٌ ْزِ الأخٛشح رغوم انًوهٕيبد أكضش ٔػٕؽبً ًٚكٍ ئَشبء رخـٛؾ لإكٓبس رٌٛٛشاد 
انجٛبَبد ين انٕٓذ أٔ كِٛٛخ رُغْٛ ئعشاء انجٛبَبد ين ثوؼٓب ثشكم هبو ثوذ رخـٛؾ انجٛبَبد ًٚكٍ 

 Chart ٔيوبنظ انزخـٛـبد Microsoft Excelئهبدح رشرٛجٓب أٔ ئػبُخ انجٛبَبد ثِؼم 
Wizardٙح رغزوًم ُٙ انوشٔع انزٔذيٛخ أٔ كٙ ًٚكٍ ثغٕٓنخ رؾٕٚم انجٛبَبد ئنٗ رخـٛـبد دُٚبي

. أٚؼبً ، هُذ رٌٛٛش انٔٛى ُٙ ثٛبَبد ٔسٓخ انوًم ٚوشع انزخـٛؾ انٔٛى انغذٚذح رهٔبئٛبً . انزٔبسٚش

ٔٓذ دسعُب ُٗ انوبو انغبثْ انزوبيم ين انشعٕو انجٛبَٛخ ٔكِٛٛخ انؾظٕل ههٗ انًُبرط انًخزهِخ ٔ  
 (انزخـٛؾ )اعزكًبل نٓزا انًٕػٕم عُذسط ئدخبل انزؾغُٛبد ههٗ انشعٕو انجٛبَٛخ        

" انزخـٛؾ"     ئَشبء رخـٛؾ ثبعزخذاو ششٚؾ 

انٓذٍ يٍ ْزا انزًشٍٚ ْٕ رٕػٛؼ ؿشٚٔخ أخشٖ لإَشبء انزخـٛؾ ، ثخلاٍ ؿشٚٔخ يوبنظ انزخـٛـبد 
"  رخـٛؾ"انزٙ ششؽُبْب ُٗ انوبو انغبثْ، عُٕػؼ ًُٛب ٚهٙ كَٛ ٚلٓش ششٚؾ 
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:- ههٗ انشبشخ ارجن انخـٕاد" رخـٛؾ"لإكٓبس ششٚؾ ** 

 ٔأَم انغذٔل كًب يٕػؼ (يغزُذ )اُزؼ يهَ  .1
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يٍ انٔبئًخ انِشهٛخ أَش ششٚؾ                     " أششؿخ الأدٔاد" صى اخزبس أيش " هشع " اُزؼ ٓبئًخ  .2

 Chart" رخـٛؾ   " 

 .   A5 : D8اٖ أٌ انًذٖ يٍ  D8  ٔ اعزًش ثبنغؾت ئنٗ  انخهٛخ  A5ٓى ثبخزٛبس انخلاٚب يٍ . 3

ٔيٍ انزخـٛؾ أَش ههٗ انغٓى انًؾبٔس ُزلٓش َبُزح اخزبس يُٓب انزخـٛؾ انًُبعت  .4

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

. ُزلٓش َبُزح رؾزٕٖ ههٗ انًخـؾ .5
ٔيٍ ْزا انشكم ًٚكٍ ئػبُخ انزؾغُٛبد ههّٛ ٔ رنك هٍ ؿشْٚ انُٔش ثبنضس الأًٍٚ نهًبٔط ههٗ  .6

 كًب ثبنشكم (خٛبساد انزخـٛؾ )انًخـؾ ُزلٓش َبُزح اخزبس يُٓب 
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يٍ انُبُزح انزبنٛخ رغزـٛن ئعشاء انزؾغُٛبد ههٗ انشعى   .7

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ، ٓى ثبنُٔش ثبنضس الأًٍٚ نهًبٔط ههٗ َبُزح Adding Borderئػبُخ ثشٔاص نزؾذٚذ انزخـٛؾ   .8
 (رُغْٛ َبؽٛخ انزخـٛؾ)انزخـٛؾ ، رُغذل ٓبئًخ ، اخزبس يُٓب 

 

 

 

لادراج انجذول اسفم 

 انمخطط مباشرة

اضافت وازانت خطوط 

 انشبكت

اضافت عىوان 

 نهمخطط

 

هُذ انُٔش ههٗ 
رأصٛشاد انزوجئخ 

َلٓش َبُزح َخزبس 
يُٓب طٕسح صى َؾذد 
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أعئهخ انجبة الأٔل 

هُذ اعزخذاو  انظٛي انؾغبثٛخ   (ة)يب ٚزُبعت ين انوًٕد  (ا)طم يٍ انوًٕد  -1

 (ة  ) (أ  )

 ) * ( هًهٛخ انشُن ئنٗ ٕٓح

/  هًهٛخ انؼشة

 ) ^ ( هًهٛخ انغًن
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( ) +  هًهٛخ انـشػ

 (ــ  ) 

 اكزت انٕكِٛخ انخبطخ ثكم سيض  -2

    
 .................... ................. ................. ..................

اكزت ٔكِٛخ انذٔال الارٛخ  -3

Sum  -    SumIf  -   Vlook_up )      ) 

 Excelأَم انغذٔل انزبنٗ  ثبعزخذاو ثشَبيظ  -4

يؾًٕد يوٕع عوذ انذٍٚ اٚٓبة ٕٚعَ اؽًذ ُزؾٗ انـبنت 

 60 50 98 90انذسعخ 

اسعى انًخـؾ انجٛبَٙ نهغذٔل ثبعزخذاو انزخـٛؾ  -
 (دسعبد انـلاة )ػن هُٕاٌ نهغذٔل ثبعى  -

 ػن طٕسح  ُٗ انخهِٛخ -

ين الاعزوبَخ ثكٕد نكم طَُ نغٕٓنخ . طًى ٓبهذح ثٛبَبد نلآلاد انًٕعٕدح ثًظُن يب  - 5
 .اعزذهبؤِ يجبششح دٌٔ انوُبء ثكزبثخ اعى انظَُ ُٗ كم يشح 

 

 


