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 ا                                                                                           ا    
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  الــــــــــفــــــــــهــــــــــرس 
 

    لإكسمحتويات ملزمة : 
      

 المركز الكندي
 يب وتنمية القدراتللتدر

 صشارع الرقا مع : تقاطع شارع الرياضعنوان

 (467588-406448-406446تلفون )

 الصفحة المحتويات   

 1 الفهرس

 2 بيان الدورة

 3 المقدمة

 4 البداية مع إكسلالفصل الأول : 

 7 التعامل مع الورقة ل الثاني : الفص

 10 التعامل مع الخلية الفصل الثالث : 

 14 التنسيقات الفصل الرابع :

 20 استخدام الدوال الفصل الخامس : 

 24 إدراج الدوال الفصل السادس : 

 26 الدوال الإحصائية الفصل السابع : 

 29 الشرطيةالدوال المنطقية و الفصل الثامن : 

 37 التنسيق الشرطي التاسع : الفصل 

 43 المخططات البيانية الفصل العاشر : 

 46  التصفية التلقائية  الفصل الحادي عشر : 

 49 القوالب الفصل الثاني عشر : 

 52 إعدادات الصفحة الفصل الثالث عشر : 

 الـــفـــهـــرس



 ا                                                                                           ا    
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  بـــــيـــــان الـــــدورة 

 

 57 مهارات أخرى الفصل الرابع عشر : 

 71 الفصل الخامس عشر :  التطبيقات

 75 اجعالمر

 76 المشاريع المقترحة

 Excel  2007 اسم الدورة

  المدرباسم 

  المتدرباسم 

  الدورة  وقت

 دراسية ساعة   20  مده الدورة

 الدراسيةهداف الأ

 نية.ترويتعرف المتدرب على أهم برامج الجداول الإلك 

 ة.لكترونيالإ داولالتعامل مع الجأن يتعرف المتدرب على كيفية  

 الدوال.ولات عادأن يتعرف المتدرب على كيفية التعامل مع الم 

 ات.خططأن يتعرف المتدرب على أنواع التنسيقات والم 

 ورقة.ت الاداأن يتعرف المتدرب على كيفية التعامل مع إعد 

 .أن يتعرف المتدرب على بعض المهارات الخاصة  

 ملة .ال عمج ل كل ما يطلب منه فيأن يتمكن المتدرب من عم 

 . 2007و  2003 أن يتعرف المتدرب على الفروق بين الإصدارين 

 بـــيـــان الـــدورة



 ا                                                                                           ا    
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 -متطلبات الدراسة :ال

 .( ساعة 20 )كاملًا  مده الدورة الحضور 

 .ةددالالتزام بمواعيد الحضور والغياب في وقت الدورة المح 

 .لدوره تعاليم المركزالالتزام بالهدوء والاحترام  

 التطبيقات المطلوبة منه في وقتها المتفق عليه . عمل 

 .الالتزام  بتقديم الأبحاث والوجبات  المطلوبة  

 

  الـــــمـــــقـــــدمة 

 

م التعليمية هي  المبيب ااسيسي  مهتمييه  مهيأ هيي كسيعم  كيف همية م  يي    لي كتبال

 التي   تطيأة  يف  طأيره م حديثه  غير  هاييةاا الر يب الحيييةل مالتكجألأاييي الحديثية

 دقيقة.
 

اييف رييير مهبييلحة القييية  كمضييعك  ييف انهكي ييييا المجيسيي ة هيي   كتييي مفيي  هييلا ال

  مالمتعلم .  حيث يتميشم المحتيأ  هيك  يفية الميتميي  ممليم همتليي ههيتأيي يم هي   يا

مية المعيهد مالايهعيا ، مذلك ا  هأضأع التعيهف هك الادامل كصي   هي  المأاضييك المي

  مي عدا هراحف لتمرج ه  ضم   يئة  ر يهج الأمةد  لم  ر يهج ههتقف يع ر مالت  هرا 

ر ييهج الادامل ف  كحه  صأةا مكيهر  قجية مهي    الايدامل انلكترم يية   ، الممثلية في   

 ة. لمحيس يامايما المعلأهي ية م  هيف ، هتعدية  للك  ف هقيييس التعيهف هك الادامل ف  ال
 

ال يييرمي فييي   هاحظيييياهيييك مايييأد  2007ف  ييييهج   هيييهمبيييب ل ر كتيييي مهيييلا ال

، ميقيد  هعلأهيييا  م ريي  التعيهييف هعيه ، مهيأ يبيي  ريقيية مميف ال ر ييهج 2003ف  هي

   بيلية حأل  ف ردهة ه  ردهي ه.
 

 ييهج مهأ يشرح ميأضي  القيدةاا المعلأهي يية مالمحيسي ية العدييدا التي  يمتيير  ييي  ر

 .2003ف    هيف امرتافيا عض  م 2007  هيف
 

يحتيأل هأضيأع  هر يب  شيكف فبيأل قبييرا سييلة ال ييم . م يف فبيف فييه كتي مال

، مهيي   ييم يأضيي   ي ييية  ط يقييه ملييم ههييييف  مأذاييية مملييية ملييم شييكف اييدامل ههييتقف 

 مهمططيا ردهية.
 

 الـــمـــقـــدمـــة



 ا                                                                                           ا    
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  محيث ك   ف المعيهد  قأ   تدةيس المهتأ  الم تد  ، فقد حرصجي مليم ك   بيف في

ليلل المتأسط مذلك  إضيفة ال بف الرا ك مشير  هيييةاا كرير   ا تي جي هلا  لم المهتأ  

 . جيحتأ  ملم مدا هييةاا ف   ر يهج   هيف الت   زيد ه  المعرفة  يل ر يه
 

 

  ير.مي قم مليكم  طأير ههتأيي كم  يل حث مان اع حتم الأصأل  لم المهتأ  المتقد  مالم

 

 

 ك. زاة الجهيرل
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 لــبــدايــة مــع إكــســل:: اولالفصل الأ

 يفترض عند نهاية هذا الفصل أن تكون قادراً على:

  



 ا                                                                                           ا    
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 2007الفصل الأول : البداية مع إكسلXP   
 

لاييدامل  عييد ك  دمييك الحيايية  لييم  طييأير  يئيية ل   الاييدامل انلكترم ييية    ييم ويييأة  ر يييهج ان هييف* 

ا ء العمليييمالت   ي  يلزهيي ايد   ير في   ع ئية راييي الايدمل  عيد  ايرا المأاأدا ف   ر يهج الأمةد

 ة في   ايراء ظييأةه  يم اليتملب هي  العمليييا المرهقيفة يدمييً ق ف ممليية اندرييل ، الحهي ية مالمجطقي

 الحهي يا م دريل ال يي يا لكف المايي  يستمدا   قجية  لكترم ية  أفر الأقك مالايد .
  

 ؟شغيف  ر يهج ان هف يتم     يي  1

 يتم ال ت   عدا  ري كهميي :  * فت   ر يهج   هف :  

  Microsoft Office – يفة ال راهج  –ه  قييمة   داء   -1       

 كم   Microsoft Office Excel 2007 –الجقر ملم  -           

  Microsoft Office Excel 2003 –الجقر ملم  -           

 ضيفة ارتبية للأيقأ ة  لم سط  المكتب .  -2       

   -اايم   يلزة  –رتبية استدميء ريص  ك اممف  - 3       

  م حدد الحرف  –ه تيح امرتبية  –ربييب              

 هأاف  . – ط ي   –اللل   ريد              

 يتم الح ظ للمهتجد كم الملي  عدا  ري كهميي : * ح ظ هلي   هف :   

 . 0022-2003كم  2007هف  صداة الح ظ -ح ظ  يسمح ظ كم - شعية كمفيس ه  (2007) – 1      

  م ح ظ . -لي سم الما هايف  ،ح ظ كم ح ظ  يسم  -قييمة هلي -ه  شريط القأايم  (2003)            

 .ح ظ كرتر ةهز  –  الأصأل الهريك  ه  شريط اادماا – 2      

 ف .يظير   س هر ك الحأاة كم يؤ د الح ظ للتعدي –   Ctrl + S   – يمرتبية  – 3      

  ..*xxlsهأ  )2007(ف   صداة  .*xlsهأ  )2003(ملي  ف   صداةالح ظ   أع ال اهتداديمتلي 

 يتم ان ييء لل ر يهج  عدا  ري كهميي : *   ييء  ر يهج   هف :   

  ييء .  –قييمة هلي  –شريط القأايم  ه  (2003)  ييء ،  –شعية كمفيس  ه  (2007) – 1      

 ليغط ملييي .ف  كملم الب حة  أاد  شيةا ضر  الك يرا  ي – 2      
 

 : 7200  ر يهج ان هفمااية   التعرف ملم هكأ يا  2

     

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 ينزار النسير

 الفصل الأول: البداية مع إكسل



 ا                                                                                           ا    
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 3200شكف الأااية ف    هيف :-   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 يتكأ   ر يهج ان هف ه  : 

 . كمفيس مشريط الأصأل الهريك مشعيةالمبجي اسم سم ال ر يهج ماشريط العجأا  : يظُير  – 1   

 .الميصة  عمف  ر يهج   هفمامأميا هامأمة ه  الي يا : ميحتأل ملم شريط الت أ – 2   

  هف.شريط القأايم : يحتأل ملم هامأمة ه  القأايم الميصة  عمف  ر يهج   (2003)        

 لميصة.االمامأميا : م يةا م  هر عيا  حتأل ملم هامأمة ه  كرةاة ااماهر مالقأايم  – 3   

 .   ة ، مرالرييهية ،  دةاج ،  مطيط الب حة ، صيغ ،  يي يا ، هرااع  الب حة  :مهجيي        

 .ماهركشر ة اادماا : ه  م يةا م  كشر ة  حتأل ملم هامأمة ه  كرةاة اا (2003)        

 .ماا الرسم  اا التجهي + شريط كدشريط اادماا القييس + شريط كدم مكهميي:                     

 ا يجيي .غة : هأ المهتطيف الممتد فأي ااممدا ، ميظير هحتأييا الملية مقأشريط البي – 4   

 إدةاج الدمال.  الميص   fx   م م  ةهزم سم المليةاميظير  ه يحتأل ملم هر ك امسم م          

  ازء الميي  : هأ   ية يظير ملم اي ب ص حة المبجي مالغر  هجه  هييف (2003)        

  الميي    . ازء –الأصأل  لم  عض الميي  . ميمك   وييةه م ر ييه ه    مر                      

 .   Book1   تب العمف كم المبج يا : مه  الملي الرييه  للعمف – 5   

 .لةفعي أ  ه   اث كمةاي. الأةقة ااملماامةاي : ه  هايل العمف. م ف هبجي يتك – 6   

 أد  مم16384  ميتكأ  ه   Aعلأل للأةقة ميحتأل ملم حرف  ااممدا : هأ الازء ال – 7   

   . XFD  حتم كرر ممأد مهأ    Aكسميء ااممدا   دءا ه                         

    صي .1048576  م تكأ  ه   1الب أف :  كأ  ف  يمي  الأةقة م حتأل ملم ةقم   – 8   

 . VI لم    A    ممأد ه  256 صي م    36655  تكأ  الأةقة الأاحدا ه :  (2003)        

   .  جهي  -شريط اادمااه   مطيط الب حة كم  يمك  قلب ااممدا مالب أف ه  اية ارر  

 ب أف .المايي : ه  محدا العمف مم يةا م  ههتطياا  تكأ  ه   قي ك ااممدا هك ال – 9   

   .7البي  م  D  ف  العمأد D7ثف : الملية  م همم  يسم العمأد مالبي . ه                      

 .حام ري العر  ماليحتأل ملم هعلأهيا  ينضيفة  لم مس ف ااشريط المعلأهيا : ف   – 10 

 الأول: البداية مع إكسلالفصل 



 ا                                                                                           ا    
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    ي ية التجقف دارف مةقة العمف . 3

 -يمك  التجقف  ي  المايي  أاسطة :      

 الميمس :  مي  ريد. – 1    

 ا ايه ااسيم . ه ي ي  ااسيم : حهب  – 2    

   : يجتقف  لم المي ة التيلية حهب البي . Tabه تيح    – 3    

   : يتجقف  لم المي ة الهي قة حهب البي . Shift + Tabه تيح    – 4    

   : يجتقف  لم الملية التيلية حهب العمأد . Enterه تيح    – 5    

 ية الهي قة حهب العمأد .  : يجتقف  لم المل Shift + Enterه تيح    – 6    

   : يتجقـف  ي  كرر البي كم العمأد مكمليمي . Ctrlه تيح   ااسيم +   – 7    

    ريقة  حديد المايي . 4  

 يمكجك  حديد رلية ماحدا كم ك ثر مذلك  مي يل  :      

 ا ايه . كلالميمس : ك    يليغط ملم الملية المراد  حديدهي ، كم  يلتحديد مالهحب ف   – 1   

 لهحب . ية ا    يليغط ملم كسم العمأد كم البي لتحديده  يلكيهف ، هك  هكي                    

 الكف .   لتحديدCtrl + A  ،كم 1  مفأي  Aاـ   يليغط ملم ال راغ ق ف                      

  ياسيم . مالحر ةShift :  يرتيية الملية المراد  حديدهي م اليغط ملم  Shiftااسيم +  – 2   

 : مذلك للتحديد ملم :   ك   المايي الغير هتايمةا . Ctrlالميمس +  – 3   

 ا .ر هتايمةالغي    ااممدا كم الب أف                                                          
     

    ي ية  تي ة المحتأييا . 5  

 :  يل يمك   تي ة الت     

 عيدما ةييضية مهجطقية   .ه   -ةقي  م بأص  ك  -بأص فقط     -كةقي  فقط        
 

    قف ال يي يا . 6
 

 : إلم يتم  قف ال يي يا  أاسطة الهحب م انفاا مذلك  ت    

 قم  تحديد الملية المراد  قف  يي ي يي . – 1     

 .  م الشكف              حرك المؤشر  لم  رف التحديد ملم المط حتم يتحأل  ل – 2     

 ك قر مكسحب  لم المأضك الاديد  م افلك الميمس . – 3     
 

    هخ م قب م لب  ال يي يا . 7
 

 : يل  تم تم  ك   الطريقة ااملم :    

 يتم  حديد الملية كم مدا رايي . – 1          

 ايم  . امة  حرير كم  يلزة يتم اليغط ملم  هخ كم قب ه  شريط اادماا كم قيي – 2          

 ميتكأ    ية للمجطقة الت   م  هميي كم قبيي ملم شكف  ي أة  مف . – 3          

  حديد المجطقة المراد الجهخ كم القب  لييي . – 4          

 . كم قييمة  حرير كم  يلزة اايم  يتم اليغط ملم لب  ه  شريط اادماا – 5          

 : يل  تم تم  الثي ية :   الطريقة    

 يتم  حديد الملية المراد  هميي . – 1         

   .    +  حتم يتحأل  لم الشكف     الملية   كس ف اليهية   حيفةحرك المؤشر  لم  – 2        

 اسحب هك اليغط ملم الميمس ف  كل ا ايه  م انفاا يتم الجهخ . – 3        

 الفصل الأول: البداية مع إكسل



 ا                                                                                           ا    
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 ـورقــة:لــتــعــامــل مــع الـ: اثانيالفصل ال

 يفترض عند نهاية هذا الفصل أن تكون قادراً على:

  



 ا                                                                                           ا    
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  : الورقةالتعامل مع الفصل الثاني  
 

 

 

 هامأمة المايي. –ميتم ذلك  له ه    أيب الب حة الرييهية   

 - *   دةاج مةقة :    

 اامةاي  يلزة اايم   ظير قييمة  مي  حدملم   يتم ذلك  يليغط    

 :ف  الشكف 

 ملم  دةاج يتم يليغطم     

  متيةدةاج فت  هر ك حأاة  

 لكم ل ،  م  دةاج مةقة ممف

 يتم  ضيفة مةقة اديدا ق ف

 ، كم  يليغطالمحددا الأةقة

 ملم الأةقة  عد ااريرا. 

 :هاحظة-  

  دةاج مةقة. –ندةاج مدا كمةاي حدد ملم مدد ه  اامةاي  م  ه  هامأمة رايي  -1

 مةقة ممف. –يتم  دةاج مةقة اديدا ه  قييمة  دةاج  (2003) -2
 

 -ف مةقة : *  حل
 

 .ةقةم -حلف -، كم رايي رتيية حلف ليتم الحلف  يييييا يلزة اايم  م الأةقةيتم ذلك  يليغط ملم  
 

 - *   ميدا  همية مةقة :
 

رتيية  ميدا  هميه لييتم  حدييد امسيم االمراد  ميدا  هميتيي  يلزة اايم  م الأةقةيتم ذلك  يليغط ملم  

 . الاديد  دل امسم القديم اامل ممليه يتم  تي ة امسم
 

 - *   قف مةقة :
 

 رتييةاالمراد  قليي  يلزة اايم  م الأةقةيتم ذلك  يليغط ملم  

 الأةقة قف كم  هخ  م يتم  حديد هأقك الجقف مذلك ه  قييمة ق ف  

 : التيل  مي ف  الشكف  

 

 رتيية  قف  لم الجييية.االمراد ك  يكأ  ق ليي كم  الأةقةرتيية ام
 
 

 - *   هخ مةقة :

 الأةقية   شييء  هيمه م يللك ييتم  قيف م هيخ م ليم التحدييد ملي  الأةقية ملكي   ينضييفة  س مملية  قيف  

 . المحدد ملييي  لم المكي  المحدد  ج س امسم هك  ضيفة ةقم
 

 -: ت أيب  الادملة  *   لأ  ماهة ال
 

 أييب اسيم    ليأي م يللك ييتم  هة الادملةلأ  مار اايم   م ارت  يلزة مةقة آليتم ذلك  يليغط ملم  

 .سميي، مالأةقة الم تأحة يظير رط  يلأ   حك ا لأ  همتلي مةقة   أيب كل  لأي الأةقة ميمكجك 

 

 الفصل الثاني: التعامل مع الورقة



 ا                                                                                           ا    

 

                                                                                                                                                                     (10  ) 

 

 

 - *   ر يء م ويية الأةقة :

  ويية كم  ر يء يليغط ملم الأةقة  يلزةاايم   م ارتر   

   ه أةقةال م للك  مت  ،  ر يء  -  جهي  -كم ه  رايي 

 م م ، ويية  – جهي   -رايي  مف  حيلة انويية المهتجد.

 ا ظر الشكف:.    المراد  وييةهي الأةقة حديد  
 

 - *    حديد  يفة اامةاي :
 

  يف اامةاي  يلزة اايم   م ارتية  حديد  يفة اامةاي م يللك ييتم فيت  مةقة آليتم ذلك  يليغط ملم  

 . ليظير هي  م  تي ته ف   ف اامةاي ف    س المكي  مةقةف  كل  الكتي ةميمكجك 
 

 - *   ر يء م ويية الب أف مااممدا ف  الأةقة: 

 ر ييء م  وييية  - جهيي   -رايييهي    م  يلزة اايمي  كم يتم ذلك  تحديد البي كم العمأد المراد  ر ييه 

مالعميأد كرت ييء هجيي  ييم البيي ر يء م للك يمت ي .  ميكيأ  ام  رمهجيي ارتصي كم ممأد  م ارتيية 

القيأا ي  مالمعييدما الميصية  يلايدامل ميمكي   م حيث م ير  مليس  إر ييه  ييييي مذلك للمحيفظة مل

كم هيي   كم                       يمس  ينشيييةا  وييةهييي  عملييية الهييحب للبييي كم العمييأد  يسييتمدا  الميي

 رتيية  ويية.اكم ممأد مهجيي  رتيية صيايتم    ر يء م ويية –  جهي  –رايي 
 

 - *   دةاج محلف ااممدا مالب أف ف  الأةقة :

م حيلف ككمميده  يلزة اايم  مارتييية  دةاج صي أف كم يتم التحديد ملم البي كم العمأد  م  يليغط  

 ، المحييدد صيي أف كم كممييده ميييتم اندةاج دايمييي ق ييف البييي كم العمييأد ميورييل ةقييم البييي كم العمييأد

 .ة كم حلفضيفارتيية  حلف  م  - م ارتيية صي كم ممأد مه  رايي  دةاج  -رايي كييي ه  ميمك  
 

  - *   ك ير م بغير حام ااممدا مالب أف : 

  - تم هله  العملية  طريقتي  :     

ف  حيلة ااممدا ييتم الأقيأف مليم ال يصيف  يي  العميأدي  حتيم  تحيأل انشييةا  ليم  -الطريقة ااملم :

    م يتم اليغط ملييي مالهحب  ي ايه اليمي  للتبغير ماليهية للتك ير .       شكف  ال

   م ييتم     مف  حيلة الب أف يتم الأقأف ملم ال يصف  ي  الب ي  حتم  تحأل انشيةا  لم الشكف    

 اليغط ملييي مالهحب  ي ايه ااملم للتبغير مااس ف للتك ير . 
 

 لتحديد ملم العمأد المراد  غيير حامه ي  -الطري  الثي ية :

 م يليغط مليه  يلزة اايم   مارتيية مر  العمأد يظير

 هر ك ريص  تحديد مر  العمأد .          ك ظر الشكف  :
 

 م يلمثف  حديد البي المراد  غير حامه  يليغط مليه  يلزة

  اايم  مارتيية اة  يع البي يظير هر ك  ريص  تحديد اة  يع البي.
 

:هاحظه-   

 البي جهي  مارتيية صي  م اة  يع  -رايي-الب حة الرييهيةميمك  ذلك ه  

 .ه  قييمة  جهي   (2003)العمأد.  كم   م مر  م للك ممأد

 

 * ك ظر ال بف الرا ك مشر : هييةاا كرر    همية ااممدا   .

 الفصل الثاني: التعامل مع الورقة
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   *  امحتأاء التلقيي  : 

هامأمية   ث يهيك ك  ير رليية فييه مذليك  يلتحدييد مليم اامميدا مهييمك  ك  يتم  جهي  العمأد  حي      

 ه.ليتم  حديد حام  ف ممأد  مي هأ هحتأا احتأاء  لقيي  لعر  العمأد – جهي   -رايي
 

يا هيهة هاحظ:-   

 ة  بي  ب كم شكف رطأ  دارف الملية  يلا الشكف  # # # # #   مهلا يعج  :ف  حيلة ويأ -1    

  سيك المليةم للك يتم  أ، قيمه هعيجه كم  ب ملك  حام الملية م يهم   ظيأةهي  يهاَ ماأد         

   مي س   كم  يليغط ملم المط ال يصف  ي  العمأدي  ضغط هزدمج.        
 

  : 2007 *  الت أي يا ف    هيف 

       

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 تمداهيي .* مهجيك  عض الت أي يا  ظير مجد الحياة مس

 الفصل الثاني: التعامل مع الورقة
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 :الــتــعــامــل مــع الــخــلــيــة: ثالثالفصل ال

 يفترض عند نهاية هذا الفصل أن تكون قادراً على:

  



 ا                                                                                           ا    
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  الفصل الثالث : التعامل مع الخلية 

 يتم التعيهف هك الملية ف  :  

 .الدمال. -6 التجهيقيا، -5 المتتيلييا، -4 المتهلهاا، -3 المعيدما، -2 لعيدل،ا اندريل -1
 

   اندريل العيدل :1 

 رهأر مغيرهي.تي ة  مي ف   ر يهج الأمةد  إدريل الجبأص مااةقي  ماليتم اندريل العيدل  يلك       

 -ريقتي  همي:يتم التبحي   ط - ريقة  بحي  ال يي يا المي ئة :  *  

المليية مييتم  لم يليغط ملم الملية ذاا ال يي يا المي ئة ضغطتي   يلميمس م للك يتم الدرأل   -1

  حديد المطيء محلفه كم ههحه م عديله.

فيه هر ك البيغة م حدييد المطييء محل لم اا ال يي يا المي ئة ماللهي  يتم التحديد ملم الملية ذ -2

 كم ههحه م عديله.

 : المعيدما  2  
      

 - :يتم  تي ة المعيدما ذاا البيغة ال هيطة  مي يل -:  ريقة  تي ة البيغة ال هيطة  *  

الدارلية  ييد الماييي حد ليم لبيغة كم المعيدلة  م يتم ام تقيل   دءا  إشيةا يهيمل   =   مه   داية ا      

  ف  المعيدلة هك العاهيا الميصة  يلمعيدلة كم البيغة .

 :هاحظة-  

 يلاة.لية المعر  عم شيةا يهيمل   =   ف   داية  عج     شغيف محدا الحهي  م المجط    لي دك الايي    
 

 ف  المعيدما : عمليياك أاع ال 
 

 

 

 

 

 

 

 
 
 

 :هاحظة-  

 ي ئة.ر  FALSE  صحيحة كم  TRUEيورل كحد القيم   ي ج التع يراا المجطقية                 
 

 -هثيل:

 A B C D E F 

 الجمع 100 40 30 20 10 1

 الطرح 20 10 20 40 90 2

 جمع وطرح 20 10 20 10 40 3

 ضرب وقسمة 5 2 10 5 20 4

   العملييا المجطقية2    العملييا الحهي ية1  

 ما تدل عليه الإشارة الإشارة العملية

 ك  ر ه  < + الامك

 كصغر ه  > – الطرح

 ك  ر كم يهيمل =< * الير 

 كصغر كم يهيمل => / القهمة

 م يهيمل <> ^ ااس

 الفصل الثالث: التعامل مع الخلية



 ا                                                                                           ا    
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 -القأا ي :

     D1, C1, B1, A1هامأع هحتأييا المايي 

   D2, C2, B2, A2 رح هحتأييا المايي        

 D3 , C3 يقب هامأع المليتي   B3 , A3هامأع المليتي  

A4ضر   ف    B4    مقهمة الجي ج ملم ضر C4 ف    D4 
 

 :هاحظة-                                                      هم انشيةاا: تي ة ك-  

 -ااملأييا ف  البيغة كم المعيدلة ه :     

 ااقأاس.                     -1

 اس.^             ا       -2

 كم  /           الير  كم القهمة.  *  -3

 رح.الامك كم الط          -م  ك+    -4

 

 ريقيية الجهييخ  يلهييحب مذلييك   ييتم مملييية  هييخ البيييغة كم المعيدليية  ييج س - *   ريقيية  هييخ البيييغة:

لهيحب ا   يم ييتم  +شيةا الميمس ملم شيكف    يلأقأف ملم الر   اايهر ف  كس ف الملية حتم  ظير  

 كس ف البيغة كم المعيدلة. لم 

 مف  حيلة  هخ البيغة يتم رييدا مداد ةقم الملية ماحد ف   ف هره.

   - ي ك البيغة ف   حد  المعيدما  مي يل : -هثاً:*  

                                     -ف  حيلة  هخ البيغة ف  مدا رايي  ظير  مي يل :        

 هلا يعج  ك  البيغة  هتيدف رايي هعيجه كهيهيي مه   تغير هك هأقك        

 يدفة .البيغة  تغير هأقك امستيداف   يلتر يب  زييدا ماحد ف   ف هرا لعداد اسم الملية المهت

 -هثيل:

 A B C D E 

 A1>B1 TRUE= ك  ر 20 50 1

 A2<B2 FALSE= كصغر 40 90 2

 A3>=B3 TRUE= ك  ر كم يهيمل 30 40 3

 A4<>B4 FALSE= م يهيمل 20 20 4
 

 : متهلهاا  ال3 

   -مه  المتهلهاا الرقمية ميتم  هلهف ااةقي   عدا  ري  ل ر هجيي اا   :

 -هثيل:

 A B C D E F G H 

1 0 1 0 1 1 1 75 95 

2 2 3 2 3 2 5 80 90 

 أكــمــل أكــمــل 9 3 5 4 5 4 3

4 6 7 6 7 4 13   

5 8 9 8 9 5 17   
 

=A1 + B1 + C1 + D1 

=A2 – B2 – C2 – D2 

= (A3+B3) – (C3+D3) 

= (A4*B4) / (C4*D4) 

= A1 + B1 + C1 

= A2 + B2 + C2 

= A3 + B3 + C3 

 الفصل الثالث: التعامل مع الخلية

 ك    -      ;

  + Shiftك     -:      

 و    -    ,  

   ) (-   Shift + 0 ' 9 

 + Shift، ج   + Shiftز     ->    

  + Shift، د   + Shiftو     -   > 
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    :  المتهلهاا  يستمدا  المعيدما :  مي يل 

       2A ريد اامداد الزماية لللك  كتب ف  الملية  - :A ف  العمأد  * 

 . A1  للرقم ف  الملية  2ليتم  ضيفة                             

  2Bلللك  كتب ف  الملية   ريد اامداد ال ردية - : B ف  العمأد  * 

 .B1   للرقم ف  الملية 2ليتم  ضيفة                            
 

    :  المتهلهاا  يستمدا  التحديد مالهحب :  مي يل 

 الجهخ ليتم ليةم قأ   عم C 2C ,1الزماية  حدد ملم المليتي    ريد انمداد -  :Cف  العمأد  * 

    لقييييً مذلك حهب ال يةي  ي  المليتي  .2 ضيفة                            

 ملية الجهخ ليتمم قأ   ع D 2D ,1 ريد انمداد ال ردية  حدد ملم المليتي   - : Dف  العمأد   * 

    لقييييً مذلك حهب ال يةي  ي  المليتي . 2 ضيفة                            

 لمعيدلة .م جهخ ا   =1E+1الرقم  كهي  كتب  فله ريد انمداد  يلته -  : E* ف  العمأد   

 لججهخ  يلهحب .   E2 , E1   م  حدد ملم الرقمي  2  التيل كم  كتب الرقم                            

  جهخ  يلهحب.م  F 2F ,1كم  حدد   =4F+1 ريد الزييدا ف   ف هره كهي  ـ  - : F ف  العمأد  * 
 

   .  الترقيم المتهلهف   هييةاا كرر  * ك ظر ال بف الرا ك مشر :
 

 :هاحظة-  

 تحديد الجهخ ف  كل ا ايه ، مالجهخ ف  مكس ام ايه يكأ   يلجقبي  . يمك   عد ال - 1     

 الجهخ . م    مالتحديد –مك   ط ي  المتهلهاا  يلجقبي   ج س الطريقة  يستمدا   ي - 2     

  .Ctrlهك اليغط ملم رة   رلية ماحدا لجهخيمك  ممف  هلهف للأةقي   ي – 3     
 

 : متتيلييا  ال4 

الحيييا  مه  المتتيلييا الجبية مهجيك هامأمة ه  المتتيلييا الجبية المشيأةا مالمهتمدهة في 

 لتتيل .ا كتي ة كحدهي  م التحديد ملييي م هميي ليتم   ميل  يل اليأهية ، ميمك   تي ة التت

  -هثيل:

 I J K L M N O 

 البيي Sat Jan  مأر هحر  يجيير اله ك 1

  Sun Feb آ  ص ر ف راير ااحد 2

 أكــمــل Mon Mar كيلأل ة يك كمل هيةس ام جي  3

  Tue Apr املا  شري  ة يك  ي     ريف الثا يء 4

  Wed May لثي  ا  شري  اميد كمل هييأ ااة عيء 5

6 ... ... ... ... ... ...  
 

 :هاحظة-  

 يمك   ضيفة  همييا كرر  كم حلف  همييا .               
 

 

     شيء قأايم  لقييية   .  هييةاا كرر  * ك ظر ال بف الرا ك مشر :
 

 

 

=A1+2  

 

=B1+2 
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 : تجهيقيا  ال5 

 مه  هظير الملية م الادمل م تطري لشرحيي  شكف ههتقف ف    ال بف الرا ك   . 
 

 : الدمال  6 

 م تطري لشرحيي  شكف ههتقف ف    ال بف الميهس   .  مه  صأةا هطأةا ه  المعيدما

 

 

 :هاحظة-  

 لك:ذملم  يمك  استمدا  كشيةاا كرر   ل ر هجيي  &  الت   هتمد  لدهج سلهلتي   بيتي .هثاً   
 

 A B C 

 امسم  يهف اللقب امسم اامل 1

  زاة الجهيرل الجهيرل  زاة 2
 

 A2&B2=             م كتب  C2   قي ف  الملية  B2لية    م المA2لدهج الجبي  ف  الملية    
 

 

   ط ي :-  
 

 ؟  م ك تب  ي ج المعيدلة ااريرا ؟  مي  ريدم  إ شيء الادمل مار    شيء قأا ي  للعملييا ق -1    

 A B C D E 

 الامك 40 30 20 10 1

 الطرح 2 5 10 20 2

 الير  20 10 5 2 3

 القهمة 5 2 20 10 4

 ااسس 2 10 20 5 5

 =A2+D3–C2^2+(D1+A4/C2) –A1 هي هأ الجي ج 
 

  ؟101ك  ـ لثا ة كشير ههتمدهيً  رقيم للمأو ي  ي دلعشرا هأو ي  ف  الرا ب قم  إ شيء ادمل صي -2

 A B C D E F 

 صيف  الرا ب هيةس ف راير يجيير امسم الرقم 1

2 101   50000 48000 49000  

  45000 40000 45000 ر 102 2

  40000 40000 40000 ا 103 3

  350000 33000 35000 ة 104 4

      أكــمــل 5

 

 

 

   . كهم ةسييف انما   ورطيء المايي    هييةاا كرر  * ك ظر ال بف الرا ك مشر :
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 الــــتــــنــــســــيــــقــــات:: رابعالفصل ال

 يفترض عند نهاية هذا الفصل أن تكون قادراً على:

  
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 قـات: الـتـنـسـيـ رابعالفصل ال  
 

 : تجهيقيا  ال5 

م يييتم  جهييي  رلييية كم مييدا رايييي حهييب الحيايية محهييب العمييف  مهيي  هظييير الملييية كم الاييدمل

 المطلأ  كم حهب ااذماي .  ميمك  ذلك  عدا  ري  ل ر هجيي :

 جهي  المايي. قييمة  جهي   متية   2    الت أيب الب حة الرييهية  متية  جهي   م  جهي  المايي.  1 

   . + 1Ctrl اليغط ملم امرتبية  4    اليغط  يلزة اايم  مارتيية  جهي  رايي.  3 

 يظير لجي  يفلا ريصة  يلتجهي   همم    جهي  رايي   ا ظر الشكف:
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

شيرح ل حتأل  جهي  رايي ملم مدا   أي يا  ا هجيي يؤدل ممف رييص  يه في  التجهييقيا  تطيري هجيي 

 الت أي يا.ممف  عض هله 
 

 -كمم: ةقم : 

لميصيية يحتييأل الت أيييب ةقييم ملييم قييميية ريصيية  يل ئيييا مقييميية ريصيية  يييلجأع مهجطقيية الجمييأذج ا      

 شكف الجأع .   عر

شيرية ةقي  مف  الرقم يمك   حديد حام المجييرل العيهتمد  الرقم  طريقة  ويية ميهة للأ    -الرقم  :-1

 مااةقي  الهيل ة . فهكي ية استمدا  فيصلة آمم  هجزل مشرية هك   30 لم  0ه   

ي يهيم  ف  العملة  حديد حام المجيرل العشرية  مي  هتمد  العملة للقيم الجقدية ميهة م يمك    -العملة:-2

  تحديد ةهز العملة حهب ال لد المراد  ويية مملته. 

  ية  اليم    ة.ل  . نويية العملة  يلرييل اليمج  يتم  حديد ملم الرهز  العر فمثا:

 ليظير ة.ل  كهي  الرقم اللل سيتم  تي ته دارف الملية.         

 منويية العملة  يلدممة ااهريك  يتم التحديد ملم الرهز  ان كليزية  الأمييا المتحدا   $  .

 ليظير  $  كهي  الرقم اللل سيتم  تي ته دارف الملية. 
 

: ريال سعأدل    2000اجية  سترليج    م   3100  م  اأةمي 10000كدةاج ةقم    -سؤال 

 ي  يي ي     م ... ؟ 4500اجية هبرل   م    5000م               
 

                               يس ة  تجظيم ةهز العملة مالمجيرل العشرية فقط ه  كاف ااغرا     قأ   جهيقيا هح   -هحيس ة : -3

 المحيس ية دم  العمف ضم  ال ئيا الهيل ة للقيم .                     
 

 

200

3 

 الفصل الرابع: الـــتـــنـــســـيـــقـــات
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 قأ   جهيقيا التيةيخ  عر  ااةقي  التهلهلية للتيةيخ  قيم  يةيخ كل   حأييف كةقيي   ليم   -التيةيخ :-4

شكف  يةيخ لديجي ف  قييمة الجأع هامأمة ه  ك أامه التجهيقيا الميصة  يلتيةيخ  اميك ك أامه الياريية 

 مالشمهية ميمك  ارتيية الجأع المراد  ويية التيةيخ  تجهيقه.مالميادية 

  -هثا:

 م هأاف .         2001يأ يأ  14لجمتر التجهي   * -1

   2010/  10/  4 كتي ة التيةيخ دارف الملية  يلشكف  

  . 2010ك تأ ر  4يتم  حأيله  لم التجهي    

 .  م هأف   1422ة يك اامل  23لجمتر التجهي     -2

  2010/  10/  4 كتي ة التيةيخ دارف الملية  يلشكف   

  . 1431شأال  26له  لم التجهي  اليارية  يلشكف  يتم  حأي 

 م للك  ف التجهيقيا  ج س الطريقة  مي يمك   ويية الأقك هك التيةيخ.

  : قم  تحأيف  يةيخ هيادك الميادل  لم اليارل ؟    -سؤال 

   لم لأقك  عر  ااةقي  التهلهلية للأقك  قيم مقك كل    حأيف كةقيايقيا  قأ   جه   -الأقك : -5

 شكف مقك  . لديجي ف  الجأع هامأمة ه  ك أاع التجهيقيا الميصة  يلأقك .

 -هثا:

    م هأاف .  30:1لجمتر التجهي   هـ  -1

    3:50 كتي ة الأقك دارف الملية  يلشكف   

  .  3:50  ص  يتم  حأيله  لم التجهي   يلشكف

    م هأف .  55:30:3لجمتر التجهي     -2

    3:50 كتي ة الأقك دارف الملية  يلشكف   

  . 3:50:00يتم  حأيله  لم التجهي   يلشكف   

 م للك  ف التجهيقيا  ج س الطريقة.    

تياة هك ةهز لج  م ظير ا 100الجه ة المئأية  ير  قيمة الملية  ـ     قأ   جهيقيا  - ه ة هئأية : -6

 الجه ة المئأية ميتم التعيهف هك هله الملية نويية الجه ة  يلقي أ  .

 -* هثيل:

 A B C D E F 

 الجه ة المامأع   هف مةد ميجدمر امسم 1

 % 85 255 85 90 80 ا 2

3   75 85 80 240 80 % 

 % 83 250 80 85 85 ج 4

 % 85 255 80 85 90 د 5

 =D2+C2B+2                                                                     : * قي أ  المامأع    

 =2E  /300                                                                              * قي أ  الجه ة :   

  .0 م القيي   عملية  جهي  ممأد الجه ة  لم  ه ة هئأية مهجزل مشرية  

 E2/300*100=مك   يايد الجه ة  يلطريقة القديمة ه  غير التجهي  مانشيةا مه :             ي
 

 : م يلمثف للتجهيقيا اارر  .  ار يي  ج هك   .       -هاحظة 
 

 .هأ المامأع قهمة المامأع الكل 
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  - ي يي: هحيذاا: 

 يحتأل   أيب هحيذاا ملم:   

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 
 

    -هحيذاا الجب : -1

 لملية ه  ا ايهي :ميمك  هحيذاا الجب دارف ا

 ميحتأل ملم قييمة م يلمحيذاا اافقية الت   حتأل المييةاا الآ ية :  كفق  :* 

 أسيط  .  مي  ، يهية ،  أسيط ، يمي  ،  ع ئة ، ض ط ،  أسيط همتد، هأرع   مي يف دايمي الميية    

  ية :ميحتأل ملم قييمة  يلمحيذاا العمأدية الت   حتأل المييةاا الآ ممأدييً :* 

 ، كس ف ، ض ط ، هأرع   مي يف دايمي الميية   مسط  .  أسيط  كملم ،  

: ميهي ؟  ليظير الجب مسط الملية    أسيطضك الميية كفق     أسيط   مممأدييً     -سؤال 

 ث رييةاا : مهجيك  ا     -التحكم  يلجب : -2

 دهج المايي.  -3     حتأ  الجب.          ا -2لت يف الجب.                ا -1

   ا ايه الجب دارف الملية ، ملديجي  اث ا ايهيا : مهأ يع ر م   -اليمي  لليهية :-3

 الهييي : ف  الهييي  حهب الطريقة الت  ستكتب  يير 

 اليهية لليمي  : هثف الكتي ة  يلغة ام اليزية   ا ايه الكتي ة . 

 ة   ا ايه الكتي ة  .اليمي  لليهية : هثف الكتي ة  يلغة العر ي

 يا  اليجب م ميي يظيير في  الشيكف شيكف   هجقلية    هي هيا ايه الجب دارف الملية يقبد  ه   -ام ايه : -4

   دةاة.  90   لم    90-رامية   

 ليتم  حديد هيا  الجب يأاد ف  ااس ف  دةاه        دةايا يمك  م رهي التحكم  دةاه هيا  الجب.     

 دةاة ؟  45 تي ة  ب هييف  دةاة   ريد هثا :

سيتر     م عيد هأافي  45  دةاية لييتم في  صيأةا المجقلية  حدييد المييا   دةاية    45 كتب ف  ااس ف   

  . 45الجب يميف  دةاة   

: هاحظة- 

 حأييف ميمك  ك   تحكم  ميا  الجب هي  الجقلية ه يشيرا مذليك  يلييغط مليم المر يك ااحمير  يييية الميط  

 حهب الميا  المرغأ   ه كم ملم المط   هه كم كل  قطة دارف المجقلة .  المر ك
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    - يلثي : رط : 

يحتأل ملم التجهيقيا الميصة ه  الجبأص ه  حيث  يأع الميط كم  ميط الميط كم حايم الميط م يللك 

 كهكي ية  هطير الجب م لأي  الجب هك  عض التو يراا اارر . 

  -ك ظر الشكف :

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

   -ةا عي : حدمد : 

لمرغيأ  يحتأل   أيب حدمد ملم التجهيقيا الميصة  حدمد الماييي فمجييي يمكي  ارتييية شيكف اليجمط ا 

م يمكي   ياستمداهه ف  ةسم حدمد المايي ف  الادمل م للك يمك  ارتييية الليأ  المجيسيب للحيدمد مهي  

 استمدا  انمداداا المه قة م ه  : 

  دارل  . (2003) مد الادمل الميةاية  يلجمط ماللأ  المحدمد.م  يي يتم ةسم حد : ةدارلي

  ه بلة . (2003)  م  يي يتم ةسم حدمد الادمل الميةاية  يلجمط ماللأ  المحدمد. :   ية

 م  يي يتم هه  حدمد المأاأدا ف  الادمل.   ا :
 

: هاحظة-  

ي يأايد ة المتيأفرا لجيأع الحيدمد  ميك ثير محهيب الحياية حيأل المعييجي   ييةيمك  ك   رسيم حيدمد       

هامأميية هيي  اارةاة الميصيية  ييو أاع حييدمد همتل يية  حييد كملييم محييد كسيي ف محييد مسييط مالمميييز فيي  

داريف  المأضأع الحيدمد المييلية في  الأسيط ، م يمكي   عيد ارتييية اليجمط الييغط مليم هجيي   المعييجية

  جمط همتلي ملأ  همتلي.هر ك المعييجة ليتم ةسم الحدمد ،  مي يمك  ك   رسم  ف حد 

 -ك ظر الشكف:

 

 

 

 

 

    

 

 

 

 
 

 

2003 
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     - قش : (2003) - ع ئة :ريههي :  

لييية هيي  رملييم التجهيييقيا الميصيية  مل ييية الملييية ، فمجيييي يمكيي  ارتيييية  ظليييف   ع ئييةيحتييأل   أيييب    

د قش المأايأج ميط الياالأا  المتأفرا مذلك ليك  رل ية للملية.  للك يمك   دةاج  قش للملية مذلك هي  

 . كملم هجيي الت أيب حيث  تأفر هامأمة ه  الجقأش هك هامأمة ه  االأا  يهية

 . ف  ااس ف ميمك  هشيهدا شكف التظليف كم المل ية ف    ية  مأذج اللل يعر  هحتأ   ظليف الملية

 

 

 

 

 

        

 

 

 

 : ا ؟قم  تجهي  ادمل ه  ذمقك يحمف  ف ش ء ف  التجهيقي  سؤال 
 

     -سيدسيً : الحميية :

 .مجد استمدا   قجية حميية المايي            يمكجك حميية  عض المايي ه  التعديف  يلتحديد ملم    
 

   .  حميية الأةقة م  وهي  المايي   هييةاا كرر  * ك ظر ال بف الرا ك مشر :
 

 - *   جهي   لقيي  : 

ليظيير هامأمية  ،لتجهيي   ايدملا -هامأمية ك ميي  مذليك هي   يمكجك استمدا   جهيقيا كرر  ايهزا 

الت أيييب  ، ميظيييركحييدهي ليييتم  ط يقييه ملييم الماييييفييي   مهتأسييط مدا يي   متييية هيي  التجهيييقيا التلقييييية 

هيي  قييميية  جهييي   متييية ااهيير  (2003) ،  بييميم  هيي  ااييف  عييديف ربييييب التجهييي  حهييب الطلييب

يييةاا ، التجهيقيا ه  التجهي  الممتية مذلك  يليغط مليم رة ر يمك  ك   متية  عض  جهي   لقيي  م

  يي . مسيظير ف  كس ف هر ك الحأاة المييةاا  ط ي  التجهيقيا حدد ملم التجهيقيا المراد اارل
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  -* الجمط :

 يمكجييك ممييف  جهييي  هعييي  م يير  جهييي  رايييي مفيي  حيليية  مكجييك هيي  ممييف  جهييي  م حييب اسييتمداهه 

  -: ف   يق  اداملك يمكجك ح ظ هلا التجهي   مي يل  ة يستمرا

 يي .ك مي  الما -هامأمة ك مي   -الب حة الرييهية  

 يظير لجي الشكف اا   :   ، ه  قييمة  جهي   متية ااهر  مط  (2003)

 

 

 

 

 

 

 
 

ة ادييد ارتير  ميط رليي ظير هامأمة ه  اا مي  يمك  امرتيية هجيي منضيفة  مط اديد هي  ااسي ف   

 ظييي في  سم للجمط م حديد المكأ يا المطليأ  كريلهي هي  التجهيي   يلتحدييد مليييي لييتم حاميمك  مضك 

 الجمط ،  م  متية ااهر  ضيفة ليتم  ضيفة الجمط  لم القييمة  م ااهر هأاف  .

هامأمية  هي  اد  جهيقيي  ممف  حيلة الرغ ة ف  استمدا  التجهي  اللل  م ح ظة  حدد ملم المايي المر  

 متية ااهر  مط مه  القييمة  متية الجمط اللل  يم ح ظية  يم هأافي  لييتم  ط يي   -ك مي  المايي  -ك مي  

 التجهي  ملم المايي . 

 

 

 

 

 

 

: قم  إضيفة  عض اا مي  الرايعة ه   بميمك ليهتمدهيي الآرري  ؟  -سؤال 
 

  التجهيقيا الآ ية : قم  عمف الادمل اا   حهب  :  ط ي- 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 A B C D 

 الرا ب الأوي ة امسم الرقم 1

 ة.ل 50000 هدير   601 2

 ة.ل 40000 هحيسب ر 602 3

 ة.ل 30000 هأوي ك 603 4

 ة.ل 25000 ميهف ة 604 5

 ة.ل 20000 حيةس ع 605 6

 : التنسيقات
   المط  كص ر .  + لأ20  حام المط -1

 مسط  . –محيذاا    أسيط ال -2

 لحد الميةا    مريض + كرير  .ا -3

 لحد الدارل    رطي  + كسأد  .ا -4

 أ  المل ية   رةقيء  .ل -5

 قش  هجقط + كحمر  .  -6

 م  ح ظ التجهي   جمط  يسم   الشييك  .ق -7

 

2007 
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 اســتــخــدام الــدوال:: خامسصل الالف

 يفترض عند نهاية هذا الفصل أن تكون قادراً على:

  
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 استخدام الدوال  الفصل الخامس : 
 

   الدمال :6 

هيي  م ييةا مي  صيييغة همز ية في  ا هييف لييي موي يية مهي  صيأةا هطييأةا هي  المعييدما م     

 .هعيجة  هتق ف  يي يا هعيجة م عط   تييج هعيجة

 : ك أاع الدمال ف   ر يهج   هيف 

                  

      

              
 

 :هجدسية الدم -01 ضيفة  عض الدمال لمي س    ينضيفة  لم  2007انصداة    م ف -هاحظة.. 
 

  شرم   تي ة صيغة الدمال: 

 .ف   داية البيغة   =  ك   كتب انشيةا  -1

 .استمداههالمراد ك   كتب اسم الدالة  -2

 مجد  تي ة الحرف اامل ه  الدالة  ظير قييمة  يلدمال. -3

 م المطلأ  هجيي.  تي ة  طيي الدالة -4

 .      ام تييءممجد   تي ة ااقأاس  عد  تي ة اسم الدالة -5
 

 عض الرهأر المهتمدهة ف   تي ة الدمال  : 
 

  شرح  عض الدمال الييهة: 

  - *  الامك: 
 . شر مك كم ا  لقيي كم امك دالة كم امك قي أ  امك   عدا  ريممليه الامك ف  ادامل   هف  تم      

 -هثـا ً:

 A B C D E F G H 

 كصغر ك  ر المعدل المامأع 4الميدا 3الميدا 2الميدا 1الميدا 1

2 10 20 30 40     

3 50 60 70 80     

 يتم امك المايي الدارلية ف  الامك: -:   الامك  يلمعيدما 1

 : الدالةيتم حبر هجطقة الامك ف    -:دالة اليستمدا  الامك     2

 D2                                            =  SUM (A2:D2 ) لم    A2هامأع المايي   ه       

  ريقة  تي ته المعجم الرهز

 Shift + 9 فت  القأس  

 Shift + 0  غاي القأس  

 ENحرف  ك  ف  مضك  م ;

 ENحرف  م  ف  مضك  م ,

  + Shiftك  لم :

  + Shift   ب "

  Shift + 7 دهج  &

 .دمال هيلية -1

 .مال التيةيخ مالأقكد -2

 .ثلثياةييضييا مه دمال -3

 .مال  حبيييةد -4

 دمال  حث مهرااك. -5

 ي يا.قيمدا ال ي دمال -6

 بية. دمال  -7

 ال هجطقية.دم -8

 مال هعلأهيا.د -9

 .مال  حبيييةد -4

 دمال  حث مهرااك. -5

 ي يا.قيمدا ال ي دمال -6

 بية. دمال  -7

 مال هجطقية.د -8

 مال هعلأهيا.د -9

 بية. دمال  -7

 مال هجطقية.د -8

 .مال هعلأهياد -9

=  A2 + B2 + C2 + D2 
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 اا     لامك  م اليغط ملم ااديتم  تحديد هجطقة الامك هك رلية فيةغة ريصة  ي -الامك التلقيي :   3

 سيامي   الامك التلقيي    .                                         

                                           SUM (A2: D2) =   يتم  ويية المامأع م مضك قي أ  الامك : 

   SUM (A2: D2)   ,  =  SUM (A2: A3) =   م ج س الطريقة يتم امك ااممدا مالب أف :
 

 =D2";A20;">1:D1SUMIF(A:2(   تم الامك  شر  هعي  فمثاً :    ي  -:  الامك  شر   4

   20 ه  ك   كأ  ك  ر   الشر  مهأ A1:D1   ذا حققك هي ف  هجطقة  A2:D2كامك هي ف  هجطقة  

   فقط   .B1,D1  المايي الت  حققك الشر  ه   ا -  فقط B2+D2سيامك   هثاً:  

 -هثاً:

 A B C 

 المشترييا الم يعيا البجي 1

 1500 2000 هيمس 2

 5000 6000 شيشة 3

 5000 5000  را 4

 700 1200 هعيلج 5

 5000 5000  را 6

 3000 4000 هعيلج 7

 1500 2000 هيمس 8

 5000 6000 شيشة 9
 

  -: المعدل   *  المتأسطيا
 ه  ادمل يتم  عدا  ري .  الأسط الحهي     كم المعدل كرل المتأسط              

 العدد   ÷قي أ  هأ :   المامأع              

 ف  الادمل الهي   يمك  كرل المتأسط  مي يل : -هثـا ً:   

 -ملم مددهي :  امك المايي مقهمتيي -:   المتأسط  يلمعيدما 1

    = (A2+B2+C2+D2)/4            كم               = E2/4  

   - كتي ة الدالة :  -الدالة :يستمدا    المتأسط   2

F2= Average (A2:D2)                                                                                               

 المتأسط . ميتم حبر هجطقة      

ميتم  ذا  ي يك رليية المتأسيط  عيد كرير رليية اةقيي  المتأسيط مذليك  تحدييد هجطقية   -  المتأسط التلقيي  : 3

 المتأسط  م ارتيية هتأسط ه  قييمة سيامي        ليحهب المتأسط  شكف  لقيي  ف  الملية ال يةغة. 

 E2 = Average (A2:D2)                                                                                                        
  

   ،                  المحييييددا يييييتم كرييييل ك  يييير قيميييية فيييي  صييييي كم ممييييأد كم اييييدمل حهييييب المجطقيييية  - *  ك  يييير قيميييية :

 : D2 لم  A2 ك  ر قيمة ف  المجطقة المحبأةا ف  البي ه    MAX  مذلك  يستمدا  دالة

                                               Max (A2:D2) = للب أف                                     

 Max (A2:A3) =            للأممدا                                                                          

 Max (A2:D3) =                                         للادمل                                            

 . D3 لم  A2حدمد الادمل هجي ه      

 -: مي يله ف  إلم احهب  ام -س:

 الكرا ؟هشترييا إلم  ام .1

 الميمس ؟ه يعيا إلم  ام .2

 الشيشيا ؟ه يعيا إلم  ام .3

 المعيلج ؟هشترييا إلم  ام .4

 الحف :

=SUMIF(A2:A9;"را ";C2:C9) 

=SUMIF(A2:A9;"هيمس";B2:B9) 

=SUMIF(A2:A9;"شيشة";B2:B9) 

=SUMIF(A2:A9;"هعيلج";C2:C9) 
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،مذلييك  يييتم كرييل كصييغر قيميية فيي  صييي كم ممييأد كم اييدمل حهييب المجطقيية المحييددا   -: كصييغر قيميية  * 

 : D2 لم  A2 كقف قيمة ف  المجطقة المحبأةا ف  البي   ه  MIN  يستمدا  دالة 

                                              Min (A2:D2) = للب أف                                     

 Min (A2:A3) =         للأممدا                                                                            

 Min (A2:D3) =                                     للادمل                                                

 . D3 لم  A2حدمد الادمل هجي ه     
 

 ك مف الادمل :  -هثـيل: 

 -* قي أ  كم دالة  الامك :
          = B2+C2+D2+E2                    SUM (B2:E2) =                كم         

 -* قي أ  كم دالة  المتأسط :
          =Average (B2:E2)              كم          = F2/4                                            

 -* دالة ك  ر قيمه :
          = Max (B2:E2)                                                                 

 -قيمه : صغر* دالة ك
          = Min (B2:E2)                                                               
 

 

 -مهجي  ل ر هامأمه ه  الدمال اارر  : - *   دمال كرر  :

                                        Upper (A2) = حأيف الحرف ه  البغيرا  لم الك يرا     

  Lower (B2) =                        حأيف الحرف ه  الك يرا  لم البغيرا                     

                                                    Len (A2) =   أل الكلمة          فاحرمدد ا  

 =  Rept (A2;2) كراة الجب   هر ي  كم ا ثر                                                      

        False                          = EXACT (A2;F2)كم           Trueهقية ة  ي   بي  م اناي ة    
  

  -هثـيل :

 

 A B C D E F G H I 

 أقل قيمه أكبر قيمه المتوسط المجموع طباعة إكسل وورد ويندوز الاسم 1

 80 90 83.75 335 80 85 90 80 ن 2

 70 85 76.25 305 85 80 70 70 ز 3

 60 75 67.5 270 60 75 70 65 ا 4

 70 80 75 300 70 75 80 75 ر 5

 A B C D E D G 

 المقارنة نص أخر التكرار الطول صغير كبير النص 1

2 a A a 1 aa a True 

3 ab AB ab 2 abab ba False 

4 b   a A B a b 3 a ba b a b False 

5 aaa AAA a a a 5 a a aa a a a a a True 

 False إكسل سلإكسلإك 4 إكسل إكسل إكسل 6

 الدوالالفصل الخامس: استخدام 



 ا                                                                                           ا    
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 هجي  ل ر هامأمة ه  الدمال الرييضية : - *  دمال ةييضية   الرييضييا  : 

 Ln(A2)=                      اللأغيةيتم الط يع  :                                                            

 Exp(B2)=                                      الدالة ااسية   مكس اللأغيةيتم :                           

 Sin(A2*pi()/180)=         ايب الزامية   اي   :                                                         

 Cos(A2*pi()/180)=      ايب  مي  الزامية   اتي   :                                                    

 Tan(A2*pi()/180)=             وف الزامية   وي   :                                                     

 Sqrt(A2)=                           الالة التر يع  للرقم المأاب :                                        

  Power(A2,3)=                                      كم ...   :         4كم  3كم  2الرفك  لم ااس      

 Log(A2;2)=                           كم ...   :                           2كم  1اللأغيةيتم للأسيس     

  *  دمال التيةيخ م الأقك :
   =C 2, B 2Date( A ,2 (                                                          دالة التيةيخ التهلهل  : 

 = اليأ    C2= الشير   م   B2= الهجة   م    (A2يهتمد  يي ي ه ه  الادمل حيث :  

 ميمك  ك   كأ  الملية هايزا  تجهي  للتيةيخ ليظير  يلشكف المراد . 

 ميمك  اارل ه  رلية التيةيخ  مي يل  : 

 =Year(d2)الهجة :  م     =  Month(d2)ير :الش م   Day(d2) =  يورل ه  التيةيخ اليأ  :
 

       = Days360(يةيخ الجييية; يةيخ ال داية )                                    :  ال ري  ي   يةيمي    يايي 
 

 =C 2, B 2Time( A ,2 (                                                  دالة الأقك التهلهل  :

 = الثي ية   C2= الدقيقة   م   B2= الهيمة   م    (A2ي ه ه  الادمل حيث : يهتمد  يي 

 ميمك  ك   كأ  الملية هايزا  تجهي  للأقك ليظير  يلشكف المراد . 

 ميمك  اارل ه  رلية الأقك  مي يل  : 

 Second(D2)=الثي ية :  م    Minute(D2)=الدقيقة : م   Hour(D2)=يورل ه  الأقك الهيمة : 
 

  ط ي  : 

 ؟ لدمالالجبي سجة حهب ااشير  يستمدا    يلدممة قم  إ ميل ادمل كة يح الشر ة            

 A B C D E F G H I J 

1 
 الشهر

 مجموع أرباح الأوراق أرباح المبيعات أرباح الاستثمار

 الأرباح

 مجموع

 أرباح

 العقارات

 مجموع

 أرباح

 بضاعة عقارات عةبضا عقارات بضاعة عقارات 2 البضاعة

    450 2500 800 8000 550 1500 يناير 3

    300 1500 750 7000 450 1200 فبراير 4

    350 1550 700 7000 450 1250 مارس 5

    450 2000 850 7500 500 1400 ابريل 6

    400 2000 800 8500 450 1450 مايو 7

    400 2050 750 7500 400 1300 يونيو 8

          الإجماليات  9
1

0 
 أكبر مجموع ربح نسبة أرباح العقارات  مدة الاستثمار نهاية الاستثمار بداية الاستثمار

1

1 
5/1/2010 5/7/2010    

 الفصل الخامس: استخدام الدوال



 ا                                                                                           ا    
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 إدراج الـــــدوال:: سادسالفصل ال

 يفترض عند نهاية هذا الفصل أن تكون قادراً على:

  



 ا                                                                                           ا    

 

                                                                                                                                                                     (30  ) 

 

 

 سادسالفصل ال  ( إدراج الدوال :fx  ) 

 

 : لج الييدمال هييأ مملييية اسييتمدا  هعييي  عريييي  دةاج الييدمال  fx فيي       مأاييأد فيي  كملييم الاييدمل   ال 

 . Shift + F3 يمرتبية   كم هامأمة هكت ة الداما –كم ه  الت أيب صيغ    داية شريط البيغة  

 
 

 

 

 
 

 لل حث م  الدمال المراد استمداهيي مذلك  كتي ة الدالة كم  كتي ة اسميي  

 ملم اد ال حث فييي م شتمف ال ئياكم ممليي  م أاد قييمة لتحديد ال ئة المر

 ك ظر الشكف :  ،  مدا هايما ف  مدا  مببيا

 م ظير قييمة  يلدمال لل ئة الممتيةا ف  ااس ف ه  هر ك  حديد الدالة ممجد 

 التحديد ملييي يتم  تي ة صيغة المعيدلة هك ذ ر الغر  هجيي كس ف هر ك 

ل مليم يعير  ليك صي حة  عليمييا  حتيأ  لاليل   لدالية عليمييا حيأل هيله ا   حديد الدالة مكس ف هجيي 

 شرح الدالة هك هثيل  اري   يمك   همه  لم مةقة ان هف .
   

   :  fxك مف الادمل اا    يستمدا    -هثيل:* 

 A B C D E F G H I 

 أصغر أكبر  المعدل المجموع إكسل وورد ويندوز الاسم الرقم 1

     99 95 90 د 501 2

     89 85 80 ذ 502 3

     79 75 70 ر 503 4

     69 65 60 ز 504 5

     59 55 50 س 505 6

     40 45 50 ش 506 7
 

 -ا  :ا  يظير الشكف  fx   م اليغط ملم   2I نيايد كصغر قيمة ف  البي حدد ملم الملية  هثاً:

 

 

 

 

 

 

 

 الدوال إدراج: سادسالفصل ال



 ا                                                                                           ا    
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سييتم  حدييد هامأميه هي  اليدمال الميصية      ف  ال حث م  دالة   كتب كصغر  يم  ييغط مليم ام تقييل    

   ه   يجيي  م هأاف . MIN ـ  كصغر    قأ   يرتيية  

    كتيييب كهيييي  الع ييييةاMINيظيييير هر يييك حيييأاة كرييير  عجيييأا  مسيييييط الدالييية يحميييف اسيييم الدالييية      

 Number1  هايل ال حث م  كصغر قيمة  A2:E2ه  للعلم يورل افتراضيي  ف المايي الت  كهيه  . 

مير   مكهيهيي يقأ   عر  كةقي  المايل ، مكس ف هجيي يتم مير  كصيغر قيمية ، مفي  ااسي ف ييتم    

  ي ج البيغة .    م هأاف  .
 

 م للك يتم  تي ة الدالة  يهاً ف  الملية م يتم مر  الجي ج .
 

  مري  : * 
 

   قم  إيايد المامأع للقيم ؟  1   

 ؟  قم  إيايد المتأسط للقيم  2   

   قم  إيايد ك  ر قيمة ؟ 3   
 

:هاحظه-   

ا    المعييدم ف  حيلة استمداهك  دةاج الدالة سيمكجك   اير مملك  وسرع مقك ا يي  أفر مقيك  تي ية    

  .Shift + F3،يمك  فتحيي  يمرتبية  م للك  أفر مليك كرطيء الكتي ة للإشيةاا مغيرهي 
 

:هاحظه-   

   دالة. 340هأ    2007انصداة   دالة  يجمي ف  236هأ   2003صداة انمدد الدمال ف      
 

  ريقة  علم الدمال :  

 ل هيله الداليةيمك   علم ممف كل دالة  عد التحديد ملييي  يليغط كس ف هر ك الحأاة ملم  عليميا حأ    

 ييي مهعيدم قأا يجييي ف  هر ك حأاة  عليميا ، يل ر فييي اسم الدالة م ريقية  جيءهيي مشيرحيً مجييي مذ ير

    مادا  م يعط  هثيل  أضيح  مجيي .

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  ط ي  : 

 ؟يدهة قم  تط ي  مملية  دةاج الدالة ف  العملييا القيدهة ف  ال بأل الق                

 نزار النسيري

 الفصل السادس: إدراج الدوال



 ا                                                                                           ا    
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 الــدوال الإحــصــائــيــة:: سابعالفصل ال

 يفترض عند نهاية هذا الفصل أن تكون قادراً على:

  



 ا                                                                                           ا    
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 الدوال الإحصائية سابعالفصل ال :  

  :يي اا ج ل ر ه، عملييا انحبييية الامأمة ه  الدمال الت   هيمد ي ف  مه  م يةا م  ه  

 سجر ز هجي ملم كهم الدمال انحبييية م المهتمدهة  ثيراً مه   مي ف  الادمل .     

 : هاحظة 

   ه   حديد ال ئة    حبيء   . fxار  حف المثيل  يستمدا   دةاج الدالة                    
 

 A B C D E F G H 

 المنوال الوسيط طالمتوس الـــعـــيـــنـــات 1

2 10 30 20 30 40 26 30 30 

3 35 25 25 45 45 35 35 25 

4 5 5 5 3 2 4 5 5 

5 2 2 4 4 6 3.6 4 2 

6 5 4 3 2 1 3 3 #N/A 

                                                   المتأسط الحهي   : *  

                                                       الحهي   :  *  الأسيط 

                                                           الحهي   :  *  المجأال 
 

 : هاحظة 

 الأوي ة  ريقة  تي تيي اسم الدالة  أع الدالة

 القيم

 الك ر  

MAX =MAX(النطاق) ك  ر قيمة 

LARGE =LARGE(ARRAY;K)  ك  رKف  المب أفة  

القيم 

 البغر 

MIN =MIN(النطاق) كصغر قيمة 

SMALL =SMALL(ARRAY;K)  كصغرKف  المب أفة  

 المامأع / العدد (النطاق)AVERAGE =AVERAGE المتأسط

 الرقم ف  الأسط (النطاق)MEDIAN =MEDIAN الأسيط

 القيمة اا ثر  كراةاً  (النطاق)MODE =MODE المجأال

هر عيا 

 ام حرافيا
DEVSQ =DEVSQ(النطاق) هامأع هر عيا ام حرافيا 

 الت يي  (النطاق)VARP =VARP الت يي 

ام حراف 

 المعييةل
STDEVP =STDEVP(النطاق) ام حراف المعييةل 

 العد

  العدد  

  ال حث 

COUNT =COUNT(النطاق)  مدد ااةقي 

COUNTA =COUNTA(النطاق) مدد المايي الممتلئة 

COUNTBLANK =COUNTBLANK(النطاق) مدد المايي ال يةغة 

CONUTIF =CONUTIF( قالنطا  مدد المايي  شر  ("المطلوب";

=AVERAGE(A2:E2) 

=MEDIAN(A2:E2) 

=MODE(A2:E2) 

 هثيل: 

 الفصل السابع: الدوال الإحصائية



 ا                                                                                           ا    
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   .#N/Aف  حيل لم يأاد هجأال يظير ةهز                  

 :  الدمال الميصة  يلعد  العدد  كم  ال حث 
 

 -:  OUNTC   *  دالة مد ااةقي   

 Count(Al: D5)= مالادمل المحدد هثا:كالعمأد كمالبي  ف فقط   ااةقي الدالةد كم  حبم هله  ع 
 

 -:    AOUNTC   *  دالة مد المايي غير ال يةغة  

م   ف  كم ةق الت   حتأل   ب كم ةهز  الممتلئة  ير فيةغةغ ف المايي ال الدالة عد كم  حبم هله 

 Counta (Al: D5)=                                                     : هثاالعمأد كم البي كم الادمل 
 

 -:    BLANKOUNTC   *  دالة مد المايي ال يةغة 

 Countblank (Al: D5)=       : هثا  غير الممتلئة   يةغةال ف المايي  الدالة عد كم  حبم هله 
 

 -:   CONUTIF       دالة انحبيء الشر ية يةشر الدالة العد   * 

لية شي  كم العيد  شير  ،  عيد م حبيم هيله الدا شي ء هعيي  كيراة يمك  القأل  دالة ال حث م  ميدد     

 CountIF (Al: D5; "LG ")=  هعي  ف  البي كم العمأد كم الادمل المحدد . هثا :                 
 

 -:هثيل* 

 A B C D E F 

 4 قي مدد ااة الرهز الجأع امسم الرقم 1

 19 مدد الجبأص * MA س 503 2

 1 مدد ال راغيا # LG ش 504 3

   @ RX ص 505 4

5 506   LG    
 

 Count (A1: D5)= 1F                                                                 -: * مدد ااةقي 

 Counta (A1: D5)= 2F                                                           -: * مدد الجبأص

 blank (A1: D5)ntou=C 3F                                                     -:ال راغيا * مدد 
 

 -ف  المثيل الهي   :

 

 

 

 

                                                      :LG* ال حث م   

                                                              :* ال حث م   * 

                                                           * ال حث م   ش :
 

 : هاحظة 

  حث هله الدالة ملم المطلأ  ف  هي  م  حديده ف  الادمل.  -1   

  =CountIF(     ("المطلأ  ال حث مجه " ; هجطقة التحديد 

 ل انحبييية ه  الدمال اا ثر استمداهي ف  الحييا العملية مالتط يقية . عت ر الدما -2   

 E F 

 LG 2مدد  4

 1 مدد * 5

 1 مدد ش 6

=CountIF(A1: D5 ; "LG") 

=CountIF(A1: D5 ; "*") 

=CountIF(A1: D5 ; "ش") 

 الفصل السابع: الدوال الإحصائية



 ا                                                                                           ا    
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 ادمل حيأة مميل  جظي  ااس أع :                         -هثيل:* 

 A B C D E F G H I J 

 الخميس الأربعاء الثلاثاء الاثنين الأحد السبت الاسم 1
عدد أيام 

 الحضور

 عدد أيام

 الحضور
 الأجرة

 6000 6 6 ح ح ح ح ح ح ك 2

 4000 4 4 ح  ح ح  ح   3

 3000 3 3 ح  ح   ح ج 4

 5000 5 5 ح ح  ح ح ح د 5
 

   : COUNTIF  م  COUNTAحهي  مدد كيي  الحيأة  طريقتي   يمك        

                                   ة فقط :ه  ادمل الحيأمدد كيي  الحيأة * 

 ة مالغيي  :ه  ادمل الحيأمدد كيي  الحيأة * 

   :1000* كارا العيهف ملميً  و  اليأ   ـ  
 

 : هاحظة 

 يل : ك  ميميمك  ك   هيف ممف هله الدالة  حيث يمك  ف  دالة ماحدا ال حث م   ف هي  ريد مذل  

 CountIF(A1: D6; F3)= ل حث مجه  دارليي ،  الملية الت  سيتم  تي ة هي  ريد ا (F3)حيث  مثف   
 

 -هثيل:* 

 A B C D E F 

   ال لد الجأع امسم الرقم 1

  ال حث م  البي  LG هيمس 305 2

  مدد ال حث البي  WR هعيلج 306 3

   اليي ي  LG شيشة 307 4

    أةيي SV هيمس 308 5

    أةيي WR  را 309 6
 

 -* قي أ  ال حث:

 CountIF(A1: D6; F2)=كهي  مدد ال حث :                  (F3) ف  الملية أ  يكتب القي 

 ه  الملية المطلأ  ال حث ممي ف  دارليي كهي  ال حث م  .(F2)حيث 
 

 -* حلأل م ط يقيا :
 

 

 
  

 

 
 

  ط ي :-   

 LG ال حث م 

 2 ثمدد ال ح

 هيمس ال حث م 

 2 ثمدد ال ح

 اليي ي  ال حث م 

 1 ثمدد ال ح
 شةشي ال حث م 

 1 ثمدد ال ح

=CountA (B2:G2) 

=CountIF (B2:G2 ; "ح") 

= I2 * 1000 

 الفصل السابع: الدوال الإحصائية



 ا                                                                                           ا    
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 ار  ممف  ف هي س   ه  الدمال انحبييية  يستمدا   دةاج دالة م ار  دمال كرر  .       
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 الدوال المنطقية و الشرطية:: ثامنفصل الال

 يفترض عند نهاية هذا الفصل أن تكون قادراً على:

  



 ا                                                                                           ا    
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 والشرطية : الدوال المنطقية ثامنالفصل ال  
 

  .IF-AND-OR-NOTي يي البحة كم المطيء مهجيي  الدمال المجطقية ه  الدمال الت   حتمف اناي 
 

 :    ي  ا ذ      معجم IF ( الشر ية  *  الدالة 

 .ال المجطقيةمه  ه  كهم الدم اداء موي ة هعيجه الشر يةمه  كداا شر   هتمد  ف   داية الاملة      
 

   .  الشر د   حق  م -3  ،  الشر حق    -2  ،  الشر  -1     - جقهم  لم  ا ة كقهي  ه  :م

 : كل          مد   حق  الشر   ;    حق  الشر   ;  الشر   ي    ا ذ  : بأةاملم ال

= IF (    مد   حق  الشر    ;   حق  الشر    ;  الشر   ) 

 . القي أ  الجب   لم قي أ  هجطق  الشر  ف   حأيف ميتم  يي     
 

  *   ريقة ممف الشر  :

ة مييذ القيراي ييا سييتم قيراءا الشير  مهعرفية هييمأ ه مهي   يم المقية ية ، يم سييتم ا  عد  دريل ال ي     

 ً ة  ليم هجطقي المجيسب ، مسيحتأل ملم  حق  للشر  كم مد   حق  للشر  ، ف  حيلة التحق  يجتقف  لقييييي

 لمرمج .التحق  للتج يل مالمرمج ، مف  حيلة مد  التحق  يجتقف  لم هجطقة مد  التحق  للتج يل ما
 

 

 - مي ف  الشكف ال يي   اا   :

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 مهجيك مدا ك أاع ه  الشرم  سجتطري هجي لمعرفة ااة ك البأة ااسيسية للشرم  :

  يمة الم يشرا حهب  أع العمف كم الشر .مالرقم كم الجب حرمف كم ةهأر  قد يجتج ه  قي أ  كم الط
 

:هاحظة-  

 مد  التحق  التحق  الشر  الرقم

 ةقم ةقم ةقم 1

  ب  ب ةقم 2

  ب  ب  ب 3

 ةقم ةقم  ب 4

 البيانات

 الشرط

 قرار

 الشرط

 لا نعم

 عدم تحقق الشرط تحقق الشرط

 طباعة طباعة خروج

 والشرطية الفصل الثامن: الدوال المنطقية



 ا                                                                                           ا    
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   ه  ك ثر الدمال استمداهي ف   ر يهج   هيف .IFم  مالدالة الشر ية   عت ر الشر -1 

  .,  م  هتمد  ال يصلة المجقأ ة  ي  هكأ يا الشر  م هتمد  ال يصلة العيدية  عض ااايزا -2 

 رقم ( : –رقم  –أولاً : ) رقم   

  : اهث* 

 ؟  % 8هي لم %  10 مقداة  ريال يتم ربم ضري ة 10000  ذ  ي  الرا ب ا  ر ه  كم يهيمل    

10000 ; C2-C2*10% ; C2-C2*8% )=  <=IF( C2 

2   حييييييث  : هاحظيييييةC   2*10%   هييييي  رليييييية الرا يييييب مC فقيييييط                هيييييأ هقيييييداة المبيييييم       

 . م المقدةهأ الرا ب  يقب المب   C2-C2*10%   م

  -هثيل : * 

 A B C D E F G 

 صيف  الرا ب اليري ة المكيفوا الرا ب الأوي ة امسم الرقم 1

    40000 هدير د 201 2

    30000 هحيسب ذ 202 3

    20000 هأوي ر 203 4

    15000 هأوي ز 204 5

    10000 حيةس س 205 6
 

  -قي أ  الشر ة:* 

 %5ميتم ربم ضري ة  %8 هكيفواريال يحبف ملم  10000ك ثر ه   ي  ةا ب المأوي  ا ذ   

 ؟ %4مضري ة  %7 هكيفوامغير ذلك 

 =2D;8%*2D;10000>2IF(D*%7(                                     -قي أ  المكيفوا: *

       =2D;5%*2D;10000>2IF(D*%4(                                    -* قي أ  اليري ة:

 =2F-2E+2D                                                              -ي أ  صيف  الرا ب:ق *
 

ل  ييتم غير هرغأ  ويأةه في  الايدم كمف  حيلة  ذ  ي  ممأد المكيفوا ماليري ة غير هأاأد      

 -ذلك  يهف ف  صيف   الرا ب  مي يل  : حتهي ا
 

 -* قي أ  صيف  الرا ب:

 =IF(D2>10000;D2+D2*8%-D2*5%;D2+D2*7%-D2*4%)   
 

 

:هاحظة-  

 . الشر ن ييء  مد   حق  شر فيجيك  الشر م ذ لم يتحق    حق  شر لكف شر   دايمي
 

   ً  نص ( : –نص  –: ) رقم  ثانيا

 ب.مذلك حهب الطل  بأص مليس هعيدما كم كةقي الشر  ملم  حق  كم مد   حق   قد يحتأل

ضك للطيلب م يةا   يا   مغير ذلك ضك   50  الطيلب ا  ر ه  كم  هيمل  ذ  ي ك دةاة  هثاً:

 له  م يةا  ةاسب  ؟  
 

= IF (C2 >= 50 ; "  ةاسب " ; "  يا " ) 
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في  حيليية الرغ ية  كتي يية  يب كم ةقييم كم ةهيز هعييي  مايب مضييك ماهتي   جبيييب   : هاحظية

 "  ليتم   يمته ف  الملية  مي هأ . الجبحأل الجب " 

 

 هثيل :* 

 A B C D E 

 المتميزي  الجتياة ةالدةا امسم  الرقم 1

   يا  70 س 301 2

   يا  50 ش 302 3

 ***  يا  80 ص 303 4

  ةاسب 45   304 5
 

   -قي أ  المدةسة :* 

    عت ر  تياة الطيلب  يا  هي لم ةاسب ؟50   ذ  ي ك دةاة ا  ر ه  كم  هيمل   1 

  اميا ؟ تم مضك  ***   اث  ي 80للمتميزي   ذا  ي ك دةاة الطيلب ك  ر ه  كم  هيمل      2 
 

 جتياة : * قي أ  ال
 

 : * قي أ  المتميزي 
 

:هاحظة-  

 ف  حيل لم يل ر مد  التحق  هجيك حيلتي  :   

   كم  ر يي فيةغة  عد ال يصلة المجقأ ة.0أع   ةقم   : يتم مضك ص ر    ذا  ي  ه   - 1      

     كم ماهت   جبيب  " "  . فراغ   ةذا  ي  ه   أع    ب  : يتم مضك ههيف  - 2      
 

 نص ( : –نص  –ثالثاً : ) نص   

 ميأضك  ي  " "  م للك التحق  ممد  التحق  مذلك حهب الطلب.  بأصالشر  ملم  قد يحتأل

  ذا  ي   قدير الطيلب  يا  ضك ماهة   @   ؟  هثاً : 
 

 يلية .رملية ةا   @   هي لم يتم  رك الكل ف  حيلة  ي ك الع يةا    يا    قم  أضك  شي         

 هثيل : * 

 A B C D E 

 هاحظة الجيا  التقدير امسم الرقم  1

 ه رمك #  يا  ج 401 2

   ةاسب ح 402 3

 ه رمك #  يا  خ 403 4
 

 ك   ؟ ذا  ي  الطيلب  يا  فيك  شيةا الجايح   #   مهاحظة   ه رم   قي أ  المدةسة : * 
 

 :  يا * قي أ  الج
 

 :  * قي أ  الماحظة

= IF ( C2 >= 50 ; "  ةاسب " ; "  يا " ) 
 

= IF ( C2 > = 80 ; " *** " ; " " ) 

= IF ( C2 = "  يا  " ; " @ " ; " " ) 

= IF ( C2 = "  يا  " ; " # " ; " " ) 
 

= IF ( D2 = " # " ; " ه رمك  " ; " " ) 
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 رقم ( : –رقم  –رابعاً : ) نص   

 مالتحق  ممد  التحق  ملم هعيدما كم كةقي  مذلك حهب الطلب. بأص الشر  ملم  قد يحتأل

 %   ه  الدةاة ؟ 5   إضيفة ذا  ي   قدير الطيلب ةاسب قم  هثاً : 

   = IF ( D2 = " ةاسب " ; C2+C2*5% ; C2 )  

ليييي هيي ليم %   ه  الدةاة للدةاية الحيصيف م 5كل ف  حيلة  ي  التقدير   ةاسب   يتم  ضيفة          

  -:مهثيمً ملم ذلك يتم مضك   س الدةاة .  

 A B C D E 

 الدةاة  عد الزييدا التقدير الدةاة امسم الرقم  1

 85  يا  85 ج 401 2

 50.4 ةاسب 48 ح 402 3

 75  يا  75 خ 403 4
 

 * قي أ  الدةاة  عد الزييدا :
 

   مري :-  

 طقية   .  ه   حديد ال ئة   هج fxار  حف ااهثلة الهي قة  يستمدا   دةاج الدالة               
 

 

 : المجطقية  *  الدالة

    التي  يمكي  اسيتمداهه  دالية ههيتقلة يكيأAND,OR,NOTهثيف   ةهجيك  عيض اليدمال المجطقيي     

   .IFة    ، ملك  يتم امست يدا هجيي ك ثر  ذا استمدهك هك الدالة الشر يTRUE,FALSEالجي ج هأ  
 

 :  كل   كم  ،  م    AND , OR  ضيفة دمال هجطقية  لم الشر  م ل ر هجيي     * 
 

 لك   ااتيد  ؟  يتم   يمة م يةا   كحهجك   مغير ذ 100م  70 ذا  ي ك دةاة الطيلب  ي     هثاً :

= IF ( AND ( C2 >= 70 ; C2 <= 100 ) ; " ااتيد " ; " كحهجك " ) 
 

   لأضك م يةا كحهجك .C2 <= 100  م C2 >= 70آل : ياب  حق  الشر ي      
 

   ضك ماهة   !   ؟100  كم ك  ر ه   50 ذا  ي ك دةاة الطيلب كقف ه     هثاً :

= IF ( OR ( C2 < 50 ; C2 > 100 ) ; " ! " ; " " )  
 

 ! " .   لأضك ماهة التعاب  "C2 > 100  كم C2 < 50ياب  حق  شر  ماحد هجيي  هي   كل :   
 

  *  لتأضي  ال كرا :

 AND OR الحيلة

           >== التحق  
          
          

= IF ( D2 = " ةاسب " ; C2+C2*5% ; C2 ) 
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 >== مد  التحق  
          
          

          
 

 

 ف  المثيل الهي   :  هثيل :* 

    يك هاحظة   كحهجك  مغير ذلك   ااتيد   100م 70 ذا  ي ك دةاة الطيلب    قي أ  المدةسة :

 م ج يه لم  هأ ريةج هجطقة الجايح  عاهة التعاب   !   ؟                     
 

 * قي أ  الماحظة : 
 

 * قي أ  التج يه : 
 

 

 

  استمدا   دةاج الدالة:-  

ج الدالية ،   يظيير هر يك حيأاة  دةاfxدةاج الدالة  مي يل  : ه  شيريط البييغة كرتير  يتم  ط ي  ان    

اء ، مهي    ، سييظير هر يك حيأاة مسيييط الدالية يتكيأ  هي   ا ية كايزIFة  يم الدالية  كرتر ال ئة هجطقي

  الشر  م التحق  ممد  التحق   قم  إدريليي ،  م هأاف  .
 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

:هاحظة-  

  كم ماهية  , ;جد  تي ة الشر  مالتحقي  مميد  التحقي  في   دةاج الدالية لي   حتييج لل أاصيف  م -1 

  TRUE,FALSEا يييي  كتييب  لقييييييً ،  مييي ك  كهييي   ييف شيير   ظييير م يييةا   التجبيييب   " "  

 دملة  حق  كم مد   حق  الشر  ليتم ام تقيل ملم كسيسيي  لم التحق  كم مد  التحق  .

ش ء غير ذلك كم  تي ة حمراء كم م يةا  غير صييل   دل ذليك مليم ك  الشير   ف  حيل ويأة -2 

 غير صحي  م ماأد رطيء .

   ِA B C D F G H 

  ج يه هاحظة المتميزي  التقدير الدةاة امسم  الرقم 1

  كحهجك   يا  70 س 301 2

  ااتيد   يا  50 ش 302 3

  كحهجك ***  يا  80 ص 303 4

 ! ااتيد  ةاسب 45   304 5

= IF ( AND ( C2 >= 70 ; C2 <= 100 ) ; " ااتيد " ; " كحهجك " ) 
 

= IF ( OR ( C2 < 50 ; C2 > 100 ) ; " ! " ; " " ) 
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 ف  ااس ف. كهي  التح  ممد  التحق  يظير الجي ج لكف حيلة ف  حيل  ج يلهي ، ميعر  الجي ج -3 

    ج س الطريقة .IFمك  استمدا   يق  الدمال المجطقية لأحدهي كم هك  ي -4 

 

 : المتدارلة   IFكل   شر  دارف شر        لم الشر  شر ية ضيفة دمال   * 
 

 : هاحظة 

مد   ر  كمكف شر    حق  شر   م مد   حق  شر   ،   للك يمك  ك  يكأ   حق  الش مي ك  ل       

  . حق  الشر  : شر  كرر . كل   شر   دارف شر    
 

 : هاحظة هيهة 

 شر  دارف الدالة الأاحدا . (64)يمك   ضيفة شر  دارف شر  حتم  2007انصداة ف      

 .شرم  دارف الدالة الأاحدا  (7)شر  حتم  يمك   ضيفة شر  دارف  2003انصداة ف      
 

 -هثاً :

ر ه  كم م ذ  ي  ا   %10  يتم ربم ضري ة  جه ة  50000 ذ  ي  الرا ب ا  ر ه  كم يهيمل     

 ؟  %5مغير ذلك   %8  يتم ربم ضري ة  جه ة 25000يهيمل  

=IF( D2>=50000;D2*10%;IF(D2>=25000;D2*8%;D2*5%)) 
 

:هاحظة-  

   كقأاس ك ثر ه  شر  ف  كرر الدالة   كل مجد ا تييء الشر  يتم غلقه   .يتم غل
 

 -هثيل :* 

 A B C D 

 التقدير الدةاة امسم الرقم 1

 ايد 75   501 2

 همتير 92   502 3

 ضعيي 45 هـ 503 4

 ايد اداً  84 م 504 5

 هق أل 58 ل 505 6
 

 : التقدير الم ي  ف  الادمل ال ئيا يحبف ملم ذا  ي ك دةاة الطيلب ف   -* قي أ  المدةسة : 

 

 

 

 

 
 
 

 

 -* قي أ  التقدير:

 ال ئة اارر  التقدير ال ئة

   100   لم  90ه    همتير   100   لم  90ه   

  89   لم  80ه    ايد اداً   89   لم  80ه   

  79   لم  65ه    ايد  79   لم  70ه   

  64   لم  50ه    هق أل  69   لم  50ه   

  49   لم  0ه    ضعيي  49   لم  0ه   
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= IF ( AND ( C2 >= 90 ; C2 <= 100 ) ; " همتير  " ; IF ( AND ( C2 >= 80 ; C2 

 ) IF ( AND ; "  ايد " ; IF ( AND ( C2 >= 70 ; C2 <= 79 ) ; "  ايد اداً  " ; ( 89 =>

C2 >= 50 ; C2 <= 69 ) ; " ضعيي " ; "  هق أل " )))) 

  يةا ضعيي.  ف  مد   حق  م تي ة م  ذلك م49   لم  0ميمك  امستغجيء م   تي ة ال ترا ه      

يمك   تي ة هلا القي أ  ه  ااملم  لم ااس ف كم العكيس كم غيير هر يب فهييعمف مليم كحهي  مايه      

 همي يدل ملم هرم ة استمداهه . 
 

 = IF ( AND ( C2 >= 50 ; C2 <= 69 ) ; "  ألهق   " ; IF ( AND ( C2 >= 70 ; C2 

 ) IF ( AND ; "  ايد اداً  " ; IF ( AND ( C2 >= 80 ; C2 <= 89 ) ; "  ايد  " ; ( 79 =>

C2 >= 90 ; C2 <= 100 ) ; " ضعيي " ; "  همتير " )))) 

 -* قي أ  كرر للتقديراا : 

= IF ( C2>= 90 ; " همتير  " ; IF ( C2>= 80 ; "  ًايد ادا  " ; IF ( C2>= 70 ; " ايد  " ;  

   IF ( C2>= 50 ; " ضعيي " ; "  هق أل  " )))) 

يرل  ف  شيكف  جي ي يلا القي أ  يمك   يايد التقديراا ملك  م يمك   تي ة هلا القي أ   طريقة كرير       

 . يعت ر صحي  ه  الجيحية المجطقيةللدةاة ، همي يعج  ضعي هرم ة هلا القي أ  ، م 
 

 هيهة : هاحظة 

غل  ف  أاس  *  ذا  ي  مد  التحق  شر  اديد  احظ ك   ف الشرم   جتي  ف  اارير ملللك  ف ااق

 ير .اارير ، م ذا  ي  التحق  شر  اديد  احظ ك ه يغل   عد ا تييء الشر  مليس ف  اار

 

    شي ةما ب المأو ي  : :  1 ط ي  

 A B C D E F G H 

 العمولة اليري ة المكيفوا الرا ب الأوي ة امسم الرقم 1
صافي 

 الراتب

     ة.ل 50000 هدير س 101 2

     ة.ل 40000 هحيسب ش 102 3

     ة.ل 30000 هأوي ص 103 4

     ة.ل 20000 هأوي ض 104 5

     ة.ل 15000 ميهف ط 105 6

     ة.ل 10000 حيةس ظ 106 7
 

  قي أ  المكيفوا :* 

 م ذا  ييي  ةا ييب المأوييي %5ريال يييتم صييرف هكيفييوا  30000مأوييي ك  يير هيي   ذا  ييي  ةا ييب ال     

 ؟ %7هي لم يتم صرف هكيفوا  %6ريال يتم صرف هكيفوا  15000ك  ر ه  
 

  : يري ةقي أ  ال* 

م ذا  ييي  ةا ييب المأوييي  %3ريال يييتم ربييم ضييري ة  30000 ذا  ييي  ةا ييب المأوييي ك  يير هيي       

 هي لم ليس مليه ضري ة ؟ %2ري ة ريال يتم ربم ض 15000ك  ر ه  
 

  : عمألةقي أ  ال* 
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 لم ليس له ممألة ؟  %3 ذا  ي ك الأوي ة   هأوي   يتم صرف ممألة       

 

 

 

    شي احتهي  قيمة  ييمة : :  2 ط ي  

 A B C D E F G H 

1 
نوع 

 القطعة

قيمة 

 القطعة
 الكمية

 اليإجم

 السعر

تكاليف 

 الشحن
 سعر البيع الربح

ار مقد

 الخصم

      100 $ 5 هيمس 2

      50 $ 50 شيشة 3

      100 $ 100 هعيلج 4

      50 $ 15  را 5

      200 $ 10 فاش 6

      50 $ 10 سميميا 7

      70 $ 15  ي أةد 8
 

 هأ قيمة الكمية  يهلة ه  القطعة ؟ : الهعرإلم * قي أ   ام
 

  : * قي أ   كيليي الشح 

حتهيي    قطعية ييتم ا200  قطعية م كقيف هي  كم يهييمل  100ي  مدد القطك ك  ير كم يهييمل   ذا       

 ؟ %15هيلم يتم احتهي   %12  قطعة يتم احتهي  50الهعر م ذا  ي  ك  ر ه     ليه   ام 10%
 

  : * قي أ  الر  

يلم ييتم الهعر هي  ليه   ام %10  يتم احتهي  ة   $50 ذا  ي  سعر القطعة ك  ر ه  كم يهيمل       

 ؟ %5احتهي  
 

 ؟ ه  سعر ال يك %2هأ  : * قي أ  هقداة المبم

 

    شي  يي يا المتقدهي  للعمف : :  3 ط ي  

 A B C D E F 

 الحالة درجة المقابلة العمر الم را المؤهف امسم 1

  8 35 5 ماجستير   2

  7 30 3 بك ر 3

  6 20 1 ثانوي ا 4

  4 32 1 ماجستير ة 5

  9 25 4 بك ع 6

  7 20 2 ثانوي د 7
 

  : * قي أ  الحيلة
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ة ك  ير هي    مدةاية المقي لي30  مالعمر ك  ير هي  3 ذا  ي  المؤهف هياهتير م دةاة الم را ك  ر      

  ضيك 7   يتم مضيك الحيلية   هق يأل   م ذا  يي  المؤهيف  يك كم دةاية المقي لية ك  ير هي  كم يهييمل 7 

 م ضك الحيلة   هرفأ    ؟ل الحيلة   هق أل   هي

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 الــتــنــســيــق الــشــرطــي:: تاسعالفصل ال

 يفترض عند نهاية هذا الفصل أن تكون قادراً على:

  
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 الفصل التاسع : التنسيق الشرطي  
 

 .هيديدم  ح   كمالشرم  الت هأ م يةا م   جهي  هري  يظير ملم الملية مجدهي  كأ  قد حققك الشر 
 

عليقيا  شكف نضيفة   هداهيمكجك استمم 2007كرتلي التجهي  الشر   ارتافي   يراً ف  انصداة    

  ايهيااميد هري   لم ال يي يا اغرا   حليلية م قديمية. مللعثأة ملم امستثجيءاا  هيألة م حد

ي  هي  المر  التجيمكجك  ط ي  م داةا قأامد التجهي  الشر   المتعددا الت   ط مالميمة ف  ال يي يا، 

ه    يلل يي يا الت    هامأميا ةهأر ملم االمتعدد  شكف االأا  المتدةاة مكشر ة  يي يا م

مك  يالت   فم  رال  قراا قليلة  يلميمس، يمكجك مر  العاقيا المأاأدا ف  ال يي ياالقأامد. 

 استمداهيي ف  ااغرا  التحليلية.
 

 2007للإصداة  هعرفة المزيد حأل التجهيقيا الشر ية : 

 هك كسئلة  ثيرا هثف:مجدهي  قأ   تحليف ال يي يا، قد يتردد ف    

 كي  امستثجيءاا ف  هلمب ااة يح رال الممس سجأاا الميضية؟ 

 هي ام ايهيا الت   تاك م  استطاع ةكل م  التهأي  رال العيهي  الميضيي ؟ 

 هلا الشير؟  ة.ل 50.000ه  قي   يل يك  و ثر ه  

 هي هأ  أريك ااممية الكل  للمأو ي ؟ 

 ه  مي  لآرر؟  %10مييده الهجأل ك ثر ه  كل ه  المجتايا يزداد 

 ؟المهتأ  العلم  وداء هجم ض ف  يتمتك مكييم  ميل اللل يتمتك  وداء  طيلبه  ال

لتر يز ة، م للك ايقد  التجهي  الشر   اناي ة ملم  لك ااسئلة م   ري   مييز المايي المرغأ      

ا هامأميمكشر ة ال يي يا مهقيييس االأا  ملم القيم الييهة، ممر  ال يي يا  يستمدا   ف ه  

إذا ييير . فالمع الرهأر . يغير التجهي  الشر   هظير  طيي الملية استجيداً  لم  حق  كحد الشرم   كم

جهي  ا يتم  ر ، ف حق  الشر ، يتم  جهي   طيي الملية استجيداً  لم هلا الشر ؛ كهي  ذا لم يتحق  الش

 هلا الشر . طيي الملية استجيداً  لم 
 

 جهي  مدا هيي   ل ر هجيي ملم س يف المثيل هك التأضي  اا   : يمكجك  

 لأ  2 جهي   يفة المايي  يستمدا  هقييس  .1

 لأ  3 يستمدا  هقييس جهي   يفة المايي  .2

  جهي   يفة المايي  يستمدا  كشر ة  يي يا .3

  جهي   يفة المايي  يستمدا  هامأمة ةهأر .4

  جهي  المايي الت   حتأل فقط ملم قيم  بية كم ةقمية كم  يةيخ كم مقك .5

  جهي  القيم ذاا التر يب ااملم كم ااد م فقط .6

 ط فقط جهي  القيم الت   كأ  كملم كم كقف ه  المتأس .7

  جهي  القيم ال ريدا كم المتكرةا فقط .8

 استمدا  صيغة لتحديد المايي الت  سيتم  جهيقيي .9
 

 : لأ  2 جهي   يفة المايي  يستمدا  هقييس  -1
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ف. ماه امرتا عت ر هقيييس االأا  ه  مسييف انيييح المريية الت    ي   أريك ال يي يا مك     

وف  يي . يمثفه الت يي  ف   طيي المايي  يستمدا   دةج كلأا   جلأ  ف   أضي  كما 2يهيمد هقييس 

 مااحمر اريرااللأ  المهتمد  ف   يي  كملم كم كقف قيمة. ملم س يف المثيل، يمك  ف  هقييس اللأ  

 د م. حديد اللأ  اارير للمايي ذاا القيم ااملم ماللأ  ااحمر للمايي ذاا القيم اا
 

 : لأ  3مايي  يستمدا  هقييس جهي   يفة ال -2

د  ف  لأ  المهتم أضي  كماه الت يي  ف   طيي المايي  يستمدا  هقييس كلأا   ا  . يمثف وف ال     

 .ااحمرمص ر يس اللأ  اارير ماا يي  كملم كم كمسط كم كقف قيمة. ملم س يف المثيل، يمك  ف  هقي

 :  يا جهي   يفة المايي  يستمدا  كشر ة ال يي -3

. يمثف يي اارر يهيمد شريط ال يي يا ف  مر  العاقة  ي  قيمة  حد  المايي  يلجه ة  لم الما     

 ف الشريطميمث لملية. ميمثف الشريط اا أل القيمة ااملم أل شريط ال يي يا القيمة المأاأدا ف  ا

صة  لك م مي ااقبر القيمة ااقف. ي يد استمدا  كشر ة ال يي يا ف   يي  ااةقي  ااملم مااقف

يص ر المالمأاأدا ضم   مية   يرا ه  ال يي يا، هثف كملم ه يعيا االعي  مكد يهي ف  التقري

  م يعيا العطاا.

 :  يفة المايي  يستمدا  هامأمة الرهأر جهي   -4

فئيا  استمد  هامأمة الرهأر نضيفة  علي  ملم ال يي يا كم  بجي يي ه   اث  لم رمس     

سيم، ك 3هز ه بألة  قيمة العت ة. يمثف  ف ةهز  طيي ه  القيم. ملم س يف المثيل، ف  هامأمة الر

مثف لأسطم ميالقيم يمثف الهيم ااص ر المتاه اي  يً ايمثف الهيم ااحمر المتاه املم القيم العليي م

 الهيم ااص ر المتاه اس ف القيم الد يي.

 :  جهي  المايي الت   حتأل ملم قيم  بية كم ةقمية كم قيم  يةيخ كم مقك فقط -5

 لمقية ة.ايهف  شغيف نيايد رايي هعيجة دارف  طيي ه  المايي، يمكجك  جهي   لك المايي مفقيً لع     

ا الت  مجتايملم س يف المثيل، يمك  ف  مةقة ممف الممزم  اللل  م فرره  أاسطة ال ئيا،  مييز ال

حيل همجيصر  يللأ  ااص ر.  مي يمك  ف  مةقة العمف الميصة  ملمب  10 حتأل ملم كصغر ه  

 يعي يي  لم حام ه، م لك الت  يبف %10 التازية  حديد اميك المحيل الت   بف كة حيهي  لم ك  ر ه 

  ، مكييًي  حديد المجي   الت   هيمل المجطقة "الاجأ ية الشرقية" فلة.100.000ه كصغر

 الم يعيا. 

 :  جهي  القيم ذاا التر يب ااملم كم ااد م فقط -6

 يف، ملم س ددهي. يمك يمك   يايد كملم القيم مكقليي ف   طيي ه  المايي  جيءًا ملم القيمة الت   ح     

ً المثيل،  يايد ك ثر رمس هجتايا   ر ف مهة مشف  التقرير الميص  مجطقة هعيجة كم  ه ة الم ه يعي

ً الميية ه  المجتايا ااقف ه يع لتقرير الميص اةا ب ف   10ستطاع الميص  يلعماء كم كملم ف  ام ي

  يلعيهلي  ف   حد  انداةاا.

 :  جهي  القيم الت   قك فأي المتأسط كم  حته -7

يي ييةل ف   طالمع ام حرافيمك   يايد القيم ااملم ه  المتأسط كم  لك ااقف هجه كم  يايد      

اداء رير االمايي. يمك ، ملم س يف المثيل، الكشي م  المأو ي  ذمل ااداء فأي المتأسط ف   ق

 اأدا.س الهقيي الهجأل.  مي يمك   حديد المجتايا المبجعة الت   قك كس ف   حرافي  هعييةيي  ف 

  جهي  القيم ال ريدا كم المكرةا فقط -8

 ل، الكشي م ف   طيي المايي. يمك ، ملم س يف المثي ال ريدا كم المكرةايمك   يايد القيم      

 .ل ريدااالتقديراا .  مي يمك   حديد طا  الت   تكرة كسميييم ف    س ال بف كم فبأل كرر  ال
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 مايي الت  سيتم  جهيقيياستمدا  صيغة لتحديد ال -9

لتحديد  غ المجطقية ذا  ي ك هتطل يا التجهي  الشر   ك ثر  عقيداً، فإ ه يمك  استمدا   حد  البي     

 لم  قييم  لدالة كمتيي اهعييير التجهي . قد  حتيج، ملم س يف المثيل،  لم هقية ة القيم  يلجتياة الت  كةاع

 الجطيي المحدد.ال يي يا المأاأدا ف  المايي ريةج 

 : تم مملية التجهي   يلتحديد ملم المايي  م ه  الت أيب الب حة الرييهية  م ه    ريقة التجهي 

 هامأمة ك مي   متية ااهر  جهي  شر  ،  ظير قييمة كرتر هجيي هي يجيسب الشر  المطلأ .
 

 : قأامد  مييز المايي .1

 ،ممليييأاد لديجي الكثير ه  الشرم  الت  يمك      

 -ف  الادمل اا   هثيل يأض   بأةا ماضحة مملية التجهي  الشر   : 

 -:يأض  ال كرا  هثيل* كسيف 

 A B C D E 

1 10 20 30 40 50 

2 20 30 40 50 60 

3 30 40 50 60 70 

4 40 50 60 70 80 

5 50 60 70 80 90 

  م ه  قييمة  جهي  E5 لم A1 حدد ملم الادمل ه      

 قييمة  يلشرم ظير   قأامد  مييز الماييتم ارتيية ي شر  

 رتر الشر   ك  ر ه   يظير هر ك حأاةا،الميصة  يلتجهي 

 ك ظر الشكف :  مي يل  :

  متية ه  قييمة التجهيقيا م كهيهيي   50 حدد القيمة مليك   

 كحد التجهيقيا الايهزا كم  جهي  همبب...

 -الشكف: جهي  رايي  مي ف   يظير هر ك حأاة

 حدد لأ  المط ملأ  التع ئة،  مي يمكجك  ضيفة  قش

 ليك  رط،هك  ضيفة لأ  للجقشه  هامأمة ك مي  

  م ه  القييمة ارتر الشر   .اص ر م ع ئة ريراء

  م ارتر  جهي  همبب.  50 كصغر ه   مليك   

  م ه  القييمة ليك    رط كرير م ع ئة ص راء  .

 ارتر  جهي   م  50ارتر الشر   يهيمل  مليك   

 مليك   رط رةقيء مرل ية حمراء .  همبب.

 : هاحظة- 

م غييير كحيد    50   رقم كقف ه     50للتو د ه  صحة العمف يمك   غيير كحد ااةقي  الت  ك  ر ه      

    لجر  التط ي  الأاضك للتجهي  الشر  . 50   رقم ك  ر ه     50ااةقي  الت  كقف ه    

 جهي  يظير هر ك حأاة قيمدا   قأامد  ضيفية  مذلك ه لقيمة الملية كرر  مدا شرم    *   لديجي

  -: ر ل قط ملم ف  جهي  المايي الت   حتأل   جهي   يفة المايي استجيداً  لم قيمتيي كم  م ه اديدا   

 م  هيمل .صغر كك  -ك  ر كم  هيمل  -صغر ه  ك -ك  ر ه   -م  هيمل  - هيمل  -يس  ي  ل - ي   
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 : القأامد العليي ماله لم .2

  هتمد  ف   حديد كحدث العجيصر مالجهب

 كم كقدهيي  مي يحدد فأي المتأسط كم  حك

  كقف  ه  المتأسط،  مي يأاد قأامد  ضيفية

 لللك ه   جهي  القيم ذاا التر يب ااملم كم

 ااد م فقط.
 

 لشرح  يق  التجهيقيا قم  عمف المثيل التيل :

  -هثيل:* 

 A B C D 

 الجتياة الدةاة امسم الرقم 1

  يا  80 س 501 2

  يا  70 ش 502 3

 ةاسب 40 ص 503 4

  يا  90   504 5

       -* قي أ  الجتياة:

 =  C2 >= 50 ;   IF"  يا  "  ;  " ةاسب "  
 

 : كشر ة ال يي يا .3

 حهب  جهي  المايي ذاا القيم الرقميةهتمد  ف      

 هلأ ة.ملم شكف كشر ة  تيي  يلجه ة لمهيحة الملية ه 

 مثال:

 ؟قم  تجهي  الدةاة ملم شكف كشر ة  يي يا  

 الحل:

 ارتر  م ه  قييمة  جهي   C2:C5حدد ملم الدةايا  

 ملم المايي. التجهي  يظير ذلك ارتر كحدهي. كشر ة ال يي يا  ظير هامأمة ه  التجهيقيا

 كرر  ه  قأامد  ضيفية . مكلأا  يمك   ضيفة  جهيقيا 

 

 : هقيييس االأا  .4

  هتمد  ف   جهي  المايي ذاا القيم الرقمية حهب   

 هلأ ة.  ع ئة ملم شكف للمايي اارر  ه تيي  يلجه ة 

 مثال:

 ؟هقيييس االأا قم  تجهي  الدةاة ملم شكف   

 الحل:
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    م ه  قييمة  جهي  ارترC2:C5حدد ملم الدةايا   

  ظير هامأمة ه  التجهيقيا ارتر كحدهي. يظير ذلك التجهي  ملم المايي. لأا هقيييس اا

  يمك   ضيفة  جهيقيا مكلأا  كرر  ه  قأامد  ضيفية .

 
 

 : هامأميا الرهأر .5

  هتمد  ف   جهي  المايي ذاا القيم الرقمية 

  ه تيي  يلجه ة للمايي اارر  ملم  حهب

 هلأ ة. ةهأرشكف 

 مثال:

 ؟كسيم هلأ ةهي  الدةاة ملم شكف قم  تج  

 الحل:

    م ه C2:C5حدد ملم الدةايا   

 هامأميا الرهأر  ارتر قييمة  جهي 

 الرهأر  جهيقيا ه   ظير هامأمة

 ملم الرهأر  لكظير ي  ارتر كحده

 المايي.

 شرم  م عديف الرهأريمك   ضيفة   

  . قأامد  ضيفية ه  لأا اام  

 

 

 :  داةا القأامد .6

 تمد  ف   جهي  المايي ذاا القيم الجبية مالرقمية ه 

 ه  الشرم   حيث يأاد العديدالمحتأ  فقط  حهب

 .استمداهيي  الت  يمك 

 مثال:

 ؟ريراء م الراسب رط كص ر مرل ية حمراء الجيا  رط كص ر مرل ية جتياةقم  تجهي  ال  

 الحل:

 ةا القأامد . جهي  ارتر  دا    م ه  قييمةD2:D5حدد ملم الدةايا    

دا يظيير هر ييك حييأاة قيميي ارتير   قيمييدا اديييدا   يظيير هر ييك حييأاة  داةا قأاميد التجهييي  الشيير  

شيير   ييم حييدد قيميية الملييية مارتيير ال جهييي  اديييدا ارتيير    جهييي  المايييي التيي   حتييأ  فقييط ملييم   

ة رارتير م المجيسب هي  قييمية الشيرم  ملييك     هييمل    يم ا تيب المطليأ     ييا  كم ةاسيب    ي

 حهب الطلب. ارتر لأ  المط مالتع ئةيظير هر ك حأاة  جهي  

 

 

 

 

 

 نزار النسيري
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 هاحظة  :- 

 ملييي  م ه  رة  حرير القيمدا يتم التعديف.القيمدا  يلتحديد  صييغةيمك   ميدا  -1

 يمك  حلف قيمدا  يلتحديد ملييي  م ه  رة حلف القيمدا يتم حلفيي. -2

 .ك ممف شرم  حهب الطلبتمداهي  ي  القأامد ا يي  تي  ل عت ر هلا الطريقة اا ثر اس -3
 

 

   مري :- 

 

  -:المطلأ ة  * التجهيقيا

الأةد    ف  70  ف  ميجدمر المل ية حمراء مالمط كص ر مللدةاة كقف ه     80كقف ه    للدةاة  -1

 ؟    ف    هف المل ية مةدل مالمط ك يض 60المل ية ص راء مالمط كحمر مللدةاة كقف ه    

    مل ية ص راء مرط كرةي ؟200م  250  المامأع  ي قم  تجهي   -2

 ؟   ؟                  كشر ة ال يي يا مالرهأر دل  يستمدا  قم  تجهي  المع -3

 رط كرير م الراسب رل ية ص راء مرط كحمر ؟قم  تجهي  الجتياة للجيا  رل ية ص راء م -4

 

   ه  ادمل المأو ي  :    -: ط ي 

 ؟  هجقط  لأ  ه  ذمقك  ذا  ي ك الأوي ة ليهك هدير ضك ليي  قش                  

 ريال ضك له رل ية حمراء ؟ 30000ا  ي  الرا ب ك  ر ه   ذ                  

 

 

 

 

 

 

 

 A B C D E F G 

 الجتياة المعدل المامأع   هف مةد ميجدمر امسم 1

    95 80 90 ك 2

3   70 65 80    

    70 50 65 ا 4

    80 70 80 ث 5

    55 55 55 ج 6

    70 60 75 ح 7
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 ـة:الــمــخــطــطــات الــبــيــانــيـ: عاشرالفصل ال

 فصل أن تكون قادراً على:يفترض عند نهاية هذا ال

  
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  الفصل العاشر : المخططات البيانية  
 

 هيي  كيمكجيي عت يير الممططيييا ال يي ييية هيي  كهييم هميييزاا  ر يييهج   هييف مهيي  ك ثرهييي اسييتمداهيً ، م     

 .م شكف  لقيي  مفأةل شيء همططيا ذاا هظير احتراف  ناستمدا  كدماا  مطيط اديدا 

 هعي .  ويية ال يي يا ف  الادامل ملم شكف ةسأ   يي يه  حبييية   أض  هعجم * المقبأد  يي هأ:

 -ملتأضي  ال ييدا للممططيا لديجي الادمل ف  المثيل اا  :   

 -يا :الشيرل لجبي سجة احد  الشر  الر  يأض  الادمل اا    * هثيل :

 A B 

 الر   الشير 1

  100,000 ة.ل. يجيير 2

  80,000 ة.ل. ف راير 3

  90,000 ة.ل. هيةس 4

  95,000 ة.ل. ا ريف 5

  80,000 ة.ل. هييأ 6

  95,000 ة.ل. يأ يأ 7
      

 لل ترا  بي سجة ؟ ر  ممف همطط  يي   لل -* المطلأ  :

 ف  المثيل. ي   م B7 لم  A1همطط   يي   ليي آل  ه   المراد ممف ف  ال داية يتم التحديد ملم المايي

  م ه  الت أيب  دةاج ه  

 ارتر همططيا هامأمة

 ، أع الممطط المطلأ 
 

 ،  دةاج همطط حأاةكم ه  هر    ، حد ااشكيل للممططياستظير قييمة  ياشكيل ارتر ا  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 المخططات البيانية: عاشر الفصل ال
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  مي ف  ااشكيل التيلية : يظير الممطط ه يشرا دارف الأةقة  

 

 

 

 

 

 

 

 

 :جهي  الممططيا  

جهي  عملية التمجد اليغط ملم الممطط يظير  ا ة   أي يا    بميم ،  مطيط ،  جهي    يقأهأ       

 للممطط حهب الأوي ة لكف   أيب.

 تصميم: أولاً:

 

 

 

هر يك حيأاة  غييير  يأع اليزة يظيير  غييير  يأع الممطيط  يلييغط مليم  يمكي  تغيير نوع المخططط:

 اللل  ريد استمداهه  م هأاف .الممطط ارتر الممطط 

  يليغط مليه يمك  ح ظ التبميم  قيلب. حفظ كقالب:

 يتم  حأيف الممطط ه  همطط ص أف  لم همطط كممدا. يليغط مليه  تبديل الصف/العمود:

 ة كم الحلف.الميصة  يلممطط  ينضيفيمك   ميدا  حديد ال يي يا  تحديد البيانات:

 حهب الجميذج لكف همطط. هتمد  ف   غيير شكف الممطط  ينضيفيا  تخطيطات المخططات:

 يطير مدا كلأا  للممطط يمك  امرتيية هجيي. أنماط المخططات:

 يمكجك ه   قف الممطط ه  الأةقة  لم مةقة همطط ههتقلة كم  لم مةقة كرر . نقل المخطط:

 

 ثانياً: تخطيط:

 

 

 

 .هل ينضيفة  لم  حديد التجهي    ف  الممطط ك ه   حديد اسم المحتأ يمكج :الحاليالتحديد 

 حهب الرغ ة. يمكجك ه   دةاج صأة كم كشكيل كم هر ك  ب للممطط إدراج:

 . ملييييتم م رهي  حديد مجأا  الممطط ممجيمي  كرر   إضيفتيي مالتعديف تسميات: 

 م الركسية  ينضيفة  لم رطأ  الش كة. حدد فييي هحيمة الممطط اافقية  محاور:

 ة اا عيد.استداةا  ا يهك  هكي ية للممطط يمكجك  ضيفة  يحية الرسم كم اداة كم كةضية  الخلفية:

 يمك  م ره  حليف رطأ  مكشر ة الممططيا م ام ايهيا. تحليل:

 يمك  م رهي  حديد اسم الممطط. خصائص:
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 :نسيقاً: تلثثا

 

 

 

 يب. جهي  ه   جهي  هكأ يا الممطط ه  كشكيل م بأص  عدا  ري م عدا كسيل الت أيبمكجك يُ 

 :  مري  

 قم  عمف همطط  يي   لـ  امسم م الرا ب م البيف    ه  الادمل اا   :

 A B C D E F 

 البيف  اليري ة المكيفوا الرا ب الأوي ة امسم 1

 $ 540 $ 10 $ 50 $ 500 هدير ع 2

 $ 420 $ 10 $ 30 $ 400 هحيسب غ 3

 $ 370 $ 10 $ 30 $ 350 هأوي ف 4

 $ 270 $ 0 $ 20 $ 250 ميهف ي 5

 : هاحظة هيهة 

 مذلك يمك  ممف همطط لعمأدي  كم ك ثر ليهأا  اأاة  عييم    

 ممف الممطط.    مCtrl يلتحديد ملييم هك اليغط ملم رة ااهر 

 هاحظة  : 

  يليغط  يلشكف يمك  التحكم   ف  الممططيا  ا ية اا عيد-    

 اا عيد  مر   ا  ملم المل ية  للممطط  يلزة اايم   م  متية

 راله التحكم  ، يمك  ه  اا عيد يظير هر ك حأاة مر   ا  

 .  المهقطم ر كرةاة كم  يلمقيسيا م   ي ايه الشكف مدمةا ه

  مي يمك  فبف المثلثيا ه  الممططيا الدايرية-    

 ملييي م الهحب كم ملم هثلث ماحد مسح ه. يليغط 

  مي يمك  التحكم   عض ااشكيل الثا ية اا عيد-    

  يليغط ملم كحد كة ي  الممطط حتم  ظير  شيةا

  +   م  يغط م هحب  ي ايه الدمةا  اللل  ريده.

  جهي  سلهلة ال يي يا. ارتر للتجهي   يلزةاايم -    
 

 

  ط ي  : 

 يي    ا   اا عيد للادمل اا   :قم  عمف همطط  

 A B C D 

 إكسل ورد ويندوز الاسم 1

 85 80 90 س 2

 75 70 80 ش 3

 85 80 85 ص 4

 صل العاشر : المخططات البيانيةالف



 ا                                                                                           ا    
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 يــة:ائــالــتــصــفــيــة الــتــلــقــ: حادي عشرالفصل ال

 يفترض عند نهاية هذا الفصل أن تكون قادراً على:

  



 ا                                                                                           ا    
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  الفصل الحادي عشر : التصفية التلقائية  
 

 دمل ، فمثاً  ذا  جك ف  هر ز قد  حتيج يأهيً هلمب ل عض  يي يا ا    

 ه يعيا كم هدةسة كم شر ة مكةاد المهئأل هلمب م  ادمل ال يي يا 

 حهب  يي يا هعيجة، فيمكجك ممف ذلك م ر التب ية التلقييية للادمل.

 يمكجك  ر يب  يي يا مةقة العمف شكف ك  ر  حيث  التب يةملقد  م  طأير 

    ب ية مفرر هحه . فعلم س يف المثيل،سريعيً نيايد اناي يا  يستمدا   ظي

 يمكجك الآ  فرر ال يي يا حهب اللأ  محهب ك ثر ه   ا ة ههتأييا  حتم

  هتجد  يفة مههتأ  . ميمكجك كيييً  ب ية ال يي يا حهب اللأ  كم التيةيخ  64

ة هييدلمجبيير فيي  القييميية المج 1000مميير  ك ثيير هيي  . مأاهييف  بيي ية التيييةيخ  لييم التقييأيم الميييادل

  :   شيء  ا ة ك أاع ه  التب ية، ميمكجك  " ب ية  لقييية" م حديد مجيصر هتعددا للتب ية

 . هب هعيييرح  - 3    كم     حهب  جهي   - 2    مك   ييمة حهب قيم ق  -1
 

  : ريقة ممف التب ية التلقييية  

رر هامأميية فيي  يي يييا ت أيييبالصيي يته، مهيي   المييراد ا العمييأد  حييدد ملييم مجيييمي  ااممييدا  كم     

ة قييمية ريصي هثليث صيغير يحتيأل مليم  م  بي يته يظير مجد  ف مجأا    متر ااهر  ب ية.م ب ية 

 - يلتب ية  مي ف  الشكف:

 

 

 

   

  

 

 

 

 

 : ؟  1001قم  يلتب ية للرقم حهب ةقم القطعة المطلأ ة     الهؤال    

 ا   :ا   . يظير الادمل  يلشكف 1001لجقم   ت  القييمة للتب ية الميصة  يلرقم م متية الرقم   
 

 

 

 
 

  هاحظة:- 

 *  يظير الهيم اللل  اأاة الرقم  يللأ  اارةي ، دليف الت عيف .         

 ادمل .هي لم يتم  ب ية المأاأد ف  ال   الكف    حديد*  لعمف  ب ية ه   أع كرر ياب          

  :يلشكف اا قم  يلتب ية لل لد ف  الادمل الهي   حهب  البي   سيتم  ب ية الادمل ليظير   فمثاً:* 

 A B C D E 

 ال لد    الهعر    الجأع  البجي   الرقم 1

 البي  LG 15$ هيمس 1001 2

 اليي ي  WR 80$ هعيلج 701 3

 البي  Hp 50$ شيشة 666 4

  أةيي AV 15$  را 500 5

 اليي ي  LG 80$ شيشة 666 6

  أةيي AV 10$ هيمس 1001 7

 A B C D E 

 ال لد    الهعر    الجأع  البجي   الرقم 1

 البي  LG 15 هيمس 1001 2

  أةيي AV 10 هيمس 1001 7

 هثيل: 

 الفصل الحادي عشر : التصفية التلقائية



 ا                                                                                           ا    
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 مل .ملم . م هت يد ه  ذلك التب ية الت بيلية للادمذلك لعد   ويية الكف ف  التب ية اا

  هاحظة:- 

 لعجأا ي . ة  مك* يظير الهيم اللل  اأاة الرقم مال لد  يللأ  اارةي ، مذلك دليف  و  التب ي         

 ية.هلهف التب  الكف لل لد كممً  م الكف للرقم. آل مكس   حديد* م ذا كةد ي  ويية الكف ماب          
 

 قم  تب ية الادمل الهي   حهب البجي هرا م حهب الجأع هرا كرر  ؟    مري  : *  
 

   ؟  50م  10قم  تب ية الادمل الهي   حهب الهعر ؟ مليك  الهعر  ي      هثيل :* 

ارتر   يلشرم  قييمةير  ظ ،  مأاهف  ب ية ااةقي  قأ    ت  القييمة  اأاة الهعر م متية             

 اا   :  يظير هر ك الحأاةالمطلأ  كم ارتر  ب ية همببة الشر  

 

 

 

 

 

 
 

صغر كم يهيمل ه  ك  م ااهر  10 متر ااهر ك  ر كم يهيمل ه  القييمة اامل م حدد كهيهه القيمة     

 لشكف اا   :   .  م هأاف  . ليتم  ب ية الادمل ملم ا 50القييمة الثي ية م حدد كهيهه القيمة   

 

 

 

 

 

 
 

  هاحظة:- 

 * يمك   ضيفة شر ي   يجيمي العيهلي    م ، كم   حهب الطلب .            

 ة الادمل الهي   حهب كفيف كم كملم قيمتي  ؟ قم  تب ي  هثيل :* 

   :ك الحأاة اا . يظير هر العشرا اامايف.  قأ    ت  القييمة م متية   2للتب ية  يستمدا    كفيف 

 

 

 

 

 

 A B C D E 

 ال لد    الهعر    الجأع  البجي   الرقم 1

 البي  LG 15 هيمس 1001 2

 A B C D E 

 ال لد    الهعر    الجأع  البجي   الرقم 1

 البي  LG 15 هيمس 1001 2

 البي  HP 50 شيشة 666 4

  أةيي AV 15  را 500 5

  أةيي AV 10 هيمس 1001 7

 الفصل الحادي عشر : التصفية التلقائية



 ا                                                                                           ا    
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 يتم  ب ية الادمل ملم الشكف اا  :،    م هأاف  2 متية كملم ه  القييمة  م  حدد مدد القيم مليك    

 

 

 

 
 

    م هأاف  .  2 متية كس ف ه  القييمة  م  حدد مدد القيم مليك       يلمثف :* 

 يتم  ب ية الادمل ملم الشكف اا   :             

 

 

 

 

 

 

  هاحظة:- 

    ت يمدا .القيم ه  ي ك * يتم  ويية قيمتي   ذا  ي ك هجيك قيم هتقية ة ف  القيمة مقيمة ماحدا  ذا        

  هاحظة:- 

  ب ية حهب ية حهب اللأ  مذلك ه  قييمة التب ية ارتر * يمك  التب        

 اللأ   ظير قييمة  يالأا  المجهقة للمايي ارتر اللأ  المطلأ  للتجهي  سيتم    

 .التب ية ملم كسيسه   
 

  مري  :   * 

 قم  تب ية الادمل الهي    حهب   همببة   للهعر للأ   :   كممً :

 ؟ 50كم  هيمل اسعية ك  ر  – 1            

 ؟ 10م كقف كم  هيمل  50اسعية ك  ر ه   – 2            

 ؟ 80اسعية  هيمل  – 3            

 ؟ 50كم ك  ر ه   20اسعية كقف ه   – 4            

 ؟ 10كم ك  ر ه   15اسعية  هيمل  – 5            

 ً  قم  تب ية الادمل الهي    حهب امردماج اا   :   ًِ : ي يي

 الميمسيا البيجية ؟ – 1            

   ؟LGالشيشيا ه   أع   – 2            

   ؟10  مسعرهي ك  ر ه   AVالجأع   – 3            

   مليهك يي ي ية ؟30الهعر ك  ر ه    – 4            

  ف الم يعيا هيمدا البيجية ؟ – 5            

   ط ي :- 

 ادمل المأو ي  حهب الأوي ة ليهك هدير ؟ تب ية قم                  

 ريال ؟ 2000قم  تب ية ادمل المأو ي  حهب المكيفوا ك  ر ه                   

 قم  تب ية ادمل الطا  حهب الجتياة  يا  ؟                 

 A B C D E 

 ال لد    الهعر    الجأع  البجي   الرقم 1

 اليي ي  WR 80 هعيلج 701 3

 اليي ي  LG 80 شيشة 666 6

 A B C D E 

 ال لد    الهعر    الجأع  البجي   الرقم 1

 البي  LG 15 هيمس 1001 2

  أةيي AV 15  را 500 5

  أةيي AV 10 هيمس 1001 7

 الفصل الحادي عشر : التصفية التلقائية



 ا                                                                                           ا    
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 الـــــقـــــوالـــــب:: ثاني عشرالفصل ال

 يفترض عند نهاية هذا الفصل أن تكون قادراً على:

  



 ا                                                                                           ا    
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  الفصل الثاني عشر : الــقـوالــب  

 الايهزا. كم التقيةير مه  م يةا م  هامأمة ه  ال أا ير كم الادامل

ةهيز مل تحييي هي  الاييير،  اليب الاييهزا الممز ية داريفيأايد هامأميه هي  القأ -  فت  قيلب ايهز: 1

امأميه هظيير   القأاليب المث تيهمليم  متيية  هجطقية القأاليب يمي ايزء ااال متية   اديد   مه  كمفيس 

   ت   م ذ رهي.ه  القأالب ال

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 ف قيلب. ، يتم مر  القيلب ليك  ايهز للعمف حهب المعطييا المتأفرا لد    شيء يرتيية القيلب  م 

  مي يمك  التعديف مالح ظ للقيلب  مي  شيء دم  ك  يتغير القيلب ااصل  .

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  هاحظة:- 

 . تحيي م ار تييهجيك العديد ه  القأالب قم   *           

 .قم  تبميم قيلب لعملك*           

 الـــقـــوالـــبعشر :  ثانيالفصل ال



 ا                                                                                           ا    
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 يمك  ممف قيلب لاستمدا  حهب الحياة محهب الطلب .   -  ممف قيلب :2

 -هثيل :* 

 .  في أةا  يك لمكت ة     مليك  لجقم الآ   عمف قيلب ريص

   . مطط الم يعيا ه   -في أةا ال يك     ه   يا   :  م  مةقة مهمطط حيث يتكأ  ه  

 :  في أةا ال يك   1   

 A B C D E 

 مكتبة 1

 ن

 التاريخ بسم الله الرحمن الرحيم

  فاتورة بيع نقدا   2

 العدد ال يي  الرقم 3
 سعر

 الوحدة
 القيمة

4      

5      

6      

7      

8      

9      

  الإجــــــمــــــالــــــيــــــات 10

 

 .   A10 : D10   م   B2 : D2   م  B1 : D1    م  A1 , A2ية :  * قم  دهج المايي التيل

   ه   أع  يةيخ حهب التجهي  اللل  ريده . E2 * قم  تجهي  الملية  

            C4 * D4 =                                                      :                   القيمة* قي أ  

            SUM ( E4 : E9 ) =                                                   :   اناميلييا* قي أ  

 ليم    .ية  ا* قم  تجهي  الهعر مالقيمة ماناميلييا ه   أع مملة حهب التجهي   ة.ل  لــ  العر 

 * قم  عمف  عض التجهيقيا حهب ذمقك ملم الـ   رط  ، الحدمد  ، الجقش ، .....   .

 ر يء قيم الب ر ه  القيلب.        ةااك ال بف الرا ك مشر   . * قم  إ

 * قم  إر يء رطأ  الش كة ه  القيلب.   ةااك ال بف الرا ك مشر   . 

 

 :    الممطط 2  

 قم  يلتحديد ملم  ال يي  م القيمة    م قم  عمف همطط 

 ممأدل للب أف يظير الشكف ال يي   للممطط .

 

    ي ية ح ظة  قيلب .... *  م  مداد القيلب  ق

 

 

 لح ظ المبجي ه   أع قيلب يتم  مي يل  :  -  ح ظ  قيلب :3

سيم القيليب اهر ك حيأاة الح يظ  كتيب  م هبجي ا هف يظير  متية ح ظ  يسم يظير  رة كمفيسه       

      ية قيليب  في أةا  يك  قيداً    يم   يت  القييمية المأايأدا كسي ف هر يك الحيأاة   ح يظ  جيأع   م متيية الميي

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 نزار النسيري

 الفصل الثاني عشر : الـــقـــوالـــب



 ا                                                                                           ا    
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   Template   يم  متيية ااهير ح يظ .   سييتم ح ظية في  هجطقية القأاليب    Templates .   ًلقييييي   

 -ك ظر الشكف :

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

هر يك حيأاة  متيية ادييد يظيير  رة كمفييسه ، هي  ل ت  كم  شغيف قيليب قميك  إ شييي   -  فت  القيلب :4

القأاليب     ايد ك يأاع قأالبالت أيب    ظير هر ك حأاة اديديااهر قأالب  متية قأالب  هبجي اديد 

       افيي  .التيي   ييم  مييدادهي هيي  ق ييف المهييتمد  ،  متييية المبييجي الييلل  ييم   شييييه   الييلل  ريييده    ييم هأ

  -ك ظر الشكف :

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
حهب  يلبلقم للك يتم فت  القيلب للعمف ضم  المحتأ  الميص  ه ، ميمك   اراء آل  غييراا ملم ا

 . 1قم  ه الر ج س اسم القيلب هييف  لي الحياة دم  ك  يتغير القيلب ااصل  . ميمك  ح ظ التعديف
 

  ط ي  :  

    ؟  قم  إمداد قيلب لدةايا  ا  هدةسة كهلية  م يحتأل ملم همطط  يي1               

 ي  ؟برف ةما ب المأو   قم  إمداد قيلب لتحيير المأو ي  ؟ مقيلب كرر ل2               

 

 

 

 

 الفصل الثاني عشر : الـــقـــوالـــب



 ا                                                                                           ا    
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 ــفــحــة:إعــدادات الــص :ثالث عشرالفصل ال

 يفترض عند نهاية هذا الفصل أن تكون قادراً على:

  



 ا                                                                                           ا    
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  الفصل الثالث عشر : إعدادات الصفحة  

ك هي  حهب الرغ ية ميمكي   ميداد ذلي  هفمكجك ه   مداد ص حة ان  XP   هفهله التقجية ف   ر يهج 

 يك مسيأف يظيير هر هيم كسي ف المامأميةال متية  هامأمة  مداد الب حة  م الت أيب  مطيط الب حة

ةكس  يلييف البي حة  -اهش هيأ -ص حه  الحأاة الميص  ومداد الب حة ميحتأل ملم كة عه   أي يا  

 -  مه   يلت بيف : مةقة -

 1 – ه. ه  قييمة هلي  متية ااهر  مداد الب حة م م  متية الت أيب ص ح -: ةص ح 

 -ا ظر الشكف:
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 -ا الت أيب  حديد ا ايه الب حة ه  ااف الط يمة ملديجي المييةا  :يمك  ف  هل

 .   يمه مريية     -    يمه  أيلة   

بي حة ميمك   حديد التحايم للب حة ه  اايف شيكف الط يمية مضي ط التحاييم  يلجهي ة للحايم العييدل لل

ايم حلمجهيدلة حهيب هي  القييمية ا الأةقيةمهايمة للعر  مالطأل للب حة  ميي ا يه يمكي   حدييد حايم 

 الأةي المهتمد  كم المطلأ  للط يمة مليه . 

 ميمك   حديد اأدا الط يمة م هكي ية  رقيم ه  الب حة اامل  .

 2 –  : أاهش .هه  قييمة هلي  متية ااهر  مداد الب حة  م  متية الت أيب  -هأاهش 

 ك ظر الشكف : 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

كيي  هييك شييكف الاييدمل  ييدارليي م رطييأ  اليييأاهش ميم الأةقيية يظييير لجييي فيي  الأسييط هعييجيية للبيي حة كم

 . اايهر    -ايم   ا  -اس ف  ا  - عديف اليأاهش حهب الرغ ة ه    ااملم  

 الصفحة اتإعدادعشر :  ثالثالفصل ال

 نزار النسيري



 ا                                                                                           ا    
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  مي ك ه يمكجك ه   حديد حام هجطقة الركس م التلييف للب حة . 

  لييك  الايدمل في  ميأدل م  - مي ك ه يمكجك ه   أسييط الايدمل في  البي حة هي  الميييةا  :   كفقي   

  ميهيً . الأةقةالأسط ه  

 3 –  : ة .ه  قييمة هلي  متية ااهر  مداد الب حة  م  متر الت أيب مةق -مةقة 

 ك ظر الشكف :
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ي يمكيي  يمكجيك  حديييد  يحييية الط يميية فيي  الت أييب مةقيية  هييي  ييل ر هجطقيية الايدمل كم هجطقيية كمسييك ،  ميي

 أة امفتراض  للمجطقة . ر يي فيةغة كم حهب الظي

   . A1:F5فيمك   حديد  يحية الط يمة .  هثاً : ك   كأ  المجطقة   

  مي يمكجك هلا الت أيب ه  ممف  ث يك للب أف كم ااممدا حهب الميية المتأفر لديك .

 ا المكرةا ف    ايه اليمي     .ااممد      -فلديجي هجي   الب أف المكرةا  لم كملم      

 ك  كتي ة هجطقة العمأد كم البي المراد  كراةه .مذل

 هثاً :* 

       A1 : F1للب أف :                   

 A1 : A5للأممدا :                    

  مي يمكجك ه   ويية  عض الت يصيف ف  الط يمة .

   . همغير –التعليقيا  –الب أف مااممدا  س ويية ةؤم –   ويية رطأ  الش كة   هثف :* 

 ميمكجك كيييً  ر يب   يمة الب حيا ملم  ريقتي  :

 الأةقية يم العيأدا  ليم  الأةقيةااسي ف حتيم كرير  الأةقية لم كس ف  م  لم الاي ب : مه    يمية   1

 الت  ف  الاي ب .

 ك ظر الشكف : 
 

 

 

 التي   اي  ييي حتيم كرير مةقية  يم الجيزمل  ليم الأةقية لم الاي ب  م  ليم ااسي ف : مهي    يمية   2

 الت  ف  ااس ف . ك ظر الشكف : الأةقة
 

 

 

 الصفحة اتالفصل الثالث عشر : إعداد



 ا                                                                                           ا    
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 4 – : يتم فتحة  طريقتي  :  ةكس /  لييف الب حة 

   ه  قييمة هلي  متية  مداد الب حة  م الت أيب ةكس /  لييف الب حة .1       

   ه  قييمة مر   متية ةكس /  لييف الب حة .2       

 ك ظر الشكف :
 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

ملكي   يو ثر   بيياً مميي    هيفيب ه  ممف ةكس همبب م  لييف همبيب للأةقية يمكجك هلا الت أ

  فييم يمكيي  هشيييهدا الييركس م التييلييف  الأةقييةسيي   حيييث يييتم ممليييي فيي  انمييداداا دم  ويأةهييي فيي  

 المعييجة الميصة  يلب حة .

  يظييير هر ييك حييأاة ريييص  ةكس همبييب  قييأ   يليييغط ملييم ااهيير     هييفملعمييف ةكس للأةقيية 

 -كس الب حة . ا ظر الشكف: ة
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 –المقطيك اامسيط  –المقطيك اايمي    -ميكيأ  ك ثير   بييا هميي سي   مذليك يتكيأ  هي   ياث هقيي ك:

 ميمكجك ه  مضك هعلأهي ك ف  كل هكي  م ي مي  شيء. . المقطك اايهر    

 -ا ظر الشكف: م يلمثف ف   لييف همبب. 
 

 

 

  

 

 

 

 

 الصفحة اتالفصل الثالث عشر : إعداد
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                                                                                                                                                                     (68  ) 

 

ف    . يحتيأل هيلا الشيريط مليم يلم شريط كدماا ريصة  إدةاج   للركس مالتليم ا ه  همي يحتأل م

 -ا ظر الشكف : مشرا كماهر .
 

 

 
 مهيمة هله اادماا كم ااماهر ممف اا   :   ا ظر الادمل   .

 الغرض منه الأمر / الأداة

 يقوم بتنسيق النص المكتوب بداخل المقطع 1

 يقوم بإدراج رقم الصفحة 2

 للصفحات اليالإجمم بإدراج العدد يقو 3

 للجهاز اليالحيقوم بإدراج التاريخ  4

 للجهاز اليالحيقوم بإدراج الوقت  5

  اليالحيقوم بإدراج مسار وأسم الملف ) المصنف (  6

 يقوم بإدراج اسم الملف ) المصنف ( الحالي 7

 يقوم بإدراج اسم الورقة الحالية  8

 يقوم بإدراج صورة  9

 يقوم بتنسيق الصورة  10

 قم  عمف الركس م التلييف اا   :  كهثلة :* 

  الركس :  *  1  
 

 
 

 

 التلييف : *        
 

 

  الركس :  *  2    
 

 
 

 

 

 التلييف : *        
 

 

  ط ي  : 

 ؟قم  عمف مةقة ةسمية ه  ةكس م لييف لشر تك كم مملك كم هدةستك كم هر زك حهب ذمقك       

 

 بسم الله الرحمن الرحيم

 ص 9:00                                                                       4/10/2011

 كسلكشف درجات دورة إ

 5                           رمز إكسل                                                1

 بسم الله الرحمن الرحيم

 4/10/2011                                                                          الحسابات

 م 4:00                                                                              الأصــول

 كشف المراجعة

 .............اسب : د / المحإعدا                                                      ( 5  / 1) 

 الصفحة اتالفصل الثالث عشر : إعداد



 ا                                                                                           ا    
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 5 – : هف كأ  المعييجة م الط يمة كرر المراحف ف    -المعييجة م الط يمة   . 

 تي   يا   : حيث يتم هعييجة   يصيف الب حة م  رراايي للط يمة .  م تم المرحل                     

 المعييجة : * 

 :  الشكف اا  ليظير   ااهر هعييجة ق ف الط يمة .ه  رة كمفيس ارتر   يمة  م             
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ماللل يمكجك ه  هعييجة   يصيف الب حة م اراء  عض التعدياا ملم الب حة .

 كملم الب حة مه  :  ف  الت أيب هعييجة ق ف الط يمة م احظ هجي  عض ااماهر
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 الوظيفة الأمر

 لعرض الصفحة التالية من ورقة العمل  التاليالصفحة 

 لعرض الصفحة السابقة من ورقة العمل لسابقاالصفحة 

 لتكبير عرض المعاينة أو تصغيرها تكبير/تصغير

 الانتهاءليتم الطباعة للصفحة مباشرة عند  طباعة

 لإعادة عمل بعض الإعدادات على الصفحة  الصفحة إعداد

 يمكنك من إظهار هوامش الصفحة ويمكن التعديل بالسحب هوامشإظهار ال

 يعرض الورقة بشكل أخر في الإكسل تتضمن فواصل الصفحة اصل الصفحاتمعاينة فو

 يعيد العرض العادي للمعاينة  عرض عادي

 لإغلاق المعاينة و العودة للصفحة الرئيسية  إغلاق

  للاستعلاملفتح فهرس الإكسل  تعليمات

2007 

 الصفحة اتالفصل الثالث عشر : إعداد
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 الط يمة : * 

 مة المبجي ملم كمةاي ريةاية .ه   ف الت يصيف يمكجك الآ    ي ام تييء عد             

  متية ااهر   يمة . ك ظر الشكف : رة كمفيس  متية   يمة  مه              
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 يظير هر ك حأاة ريص  يلط يمة يحتأل ملم  عض التقهيميا الميصة  يلط يمة  ل ر هجيي : 

 ييي ، م يي يمك   حديد كسم الطي عة المراد الط يمة مل الطي عة :* 

 ربييبيي . ميمك   اراء  عض العملييا ملم               

 : ميعط  رييةا  همي :   طيي الط يمة* 

 الكف : آل   يمة  ف الب حيا . – 1                  

   .  الب حيا : يمك   حديد هايل الط يمة ه  الب حة       لم الب حة  – 2                  

 ث  حدد هجطقة الط يمة مه   اث رييةاا : حي هيدا الط يمة :* 

 التحديد : مه   ط ك المجطقة المحدد ملييي فقط ه  الادمل . – 1        

 الم تأحة حيلييً  يهلة . الأةقةالجشطة : مه   ط ك  الأةقة – 2        

 المبجي  و مله : مه   ط ك  ف كمةاي المبجي  محتأيي يي .   – 3        

 .خ المطلأ ة يمكجك كيييً  حديد مدد الجهخ المطلأ ة ه   ف مةقة  م هكي ية  ر يب الجه :مدد الجهخ * 

 نميدا المعييجة ف  حيلة التو د ه  ش ء . هعييجة :* 

 ليتم الط يمة م رراج الب حيا ملم اامةاي . هأاف  :* 

 للترااك م  الط يمة .  غاي :* 

 

  ط ي  : 

 ؟ م كستيذكمجيس ة لك ملعمف  م قم  ط يمة الأةقة كم مر  المعييجة مل مداداا الب حة القم  عمف    
 

 

 

 

 

 الصفحة اتالفصل الثالث عشر : إعداد
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 مــهــارات أخــرى:: رابع عشرالفصل ال

 يفترض عند نهاية هذا الفصل أن تكون قادراً على:

  



 ا                                                                                           ا    
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 الفصل الرابع عشر :  مهارات أخرى  

 :همية ااممدا - 

  -لتهمية العمأد ف   ر يهج   هف  ت ك المطأاا التيلية:     

 ممف  همية له.  حدد ملم العمأد المراد -1

   اسم    م  متية ااهر    عريي  . ره  قييمة  دةاج  متية ااه -2

 يظير هر ك حأاة    عريي اسم  . -3

 عمأد.ف  هر ك امسم ف   المبجي يظير افتراضي كمل  لمة ف  العمأد ميمك   تي ة كل اسم لل -4

  متية ااهر  ضيفة ليييف  م هأاف :   -5

 ....... مهكلا ل يق  ااممدا .

ميدا ميء  اامملمعرفة اسم العمأد  حدد ملية ليظير اسم العمأد ف  هر ك امسم ميأاد  اأاةه قييمة  وس

 م مارد ارتيية امسم يتم التحديد ملم العمأد  لقيييي .

 -ك ظر الشكف:

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 :الترقيم المتهلهف- 

 ة الرقم اامل: ممأدل  كم كفق  للمايي مذلك  عد  تي   ةقم يمكججي ممف  هلهف     

مهجية  متيية ااهير   سلهيلة  .      متيية ااهير  ع ئية الب حة الرييهية  يم هامأمية  حريير -1

 -يظير الشكف اا  :

  متية هجطقة الترقيم المتهلهلة -2

   ص أف كم كممدا  .        

  متية الجأع مليك    رط   . -3

  حدد قيمة المطأا   كل هقداة التزايد  .  -4

 قي ـــــ  م هأاقي. حدد قيمة التأ -5

 

 :هاحظة-  

 لتأقي.   م حدد ا 1  مهقداة المطأا    1للأةقي  المتهلهلة العيدية  كتب ف  الملية ةقم    -1

 لتأقي.ا  م حدد  2  مهقداة المطأا    0للأةقي  المتهلهلة الزماية  كتب ف  الملية  ةقم    -2

 لتأقي.  م حدد ا 2هقداة المطأا     م 1للأةقي  المتهلهلة ال ردية  كتب ف  الملية ةقم    -3

 التأقي.   م حدد 5  مهقداة المطأا    5   كتب ةقم    5للأةقي  المتهلهلة هييم يا الرقم    -4
 

 مهارات أخرىالفصل الرابع عشر : 
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 :دهج المايي- 

  -لدهج رايي هك  عييي  ت ك اا  :     

  حدد ملم المايي المطلأ  دهايي. -1

 ه  قييمة  جهي  ،  متر ااهر رايي كم -2

  يلزة اايم  م متية  جهي  رايي   .    يغط   

 -سأف  ظير  يفلا رايي:  ك ظر الشكف:    

  متية الت أيب هحيذاا. -3

  حدد ملم التحكم  يلجب  يرتيية ااهر -4

   دهج المايي     م هأاف .        

 

 :دةاج محلف رلية -            

  -هجيك مدا  ري:          

 -ندةاج رلية: -

 المراد  دةاج رلية فيه  حدد المأقك -1

 .  م ه  الب حة الرييهية  متية رايي

 رايي  دةاج ه  قييمة  دةاج  متية ااهر  -2

   كم  يلزة اايم  م متية  دةاج   .   

  حدد الميية المطلأ   م هأاف  . -3

    -لحلف رلية : -

 ملية المراد حلفيي حدد ملم ال -1    

 ية رايي.  م ه  الب حة الرييهية  مت        

 رايي حلف ر  متية ااهر ه  قييمة  حري -2    

   كم  يلزة اايم  م متية ااهر حلف   .       

 المطلأ   م هأاف . ة حدد الميي -3    
 

 :امستيداف-  

 ة كرر . هأ مملية  غيير قيمة الملية الت  ياب ك   عمف مملية حهي ية م   ري   غيير ف  رلي     

  -هثيل:

 

 

 
 

 A2-B2=                                                                      -قي أ  البيف  :
 

   يتم 6000فإذا كةد ي ك   عدل قيمة البيف   لم   

 -استيدافيي  مي يل  :

  حدد ملم رلية البيف  المراد  عديليي. -1

   قييمة كدماا  متية ااهر استيداف. ه  -2

 -يظير الشكف اا  :          

 A B C 

 البيف  المرج الدرف 1

2 10,000 5,000 5,000 

 رابع عشر : مهارات أخرىالفصل ال
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 دارف هر ك الحدمد استيدف يظير ف   عيي  الملية   رلية البيف    .  -3

   . 6000ف  القيمة يتم  عيي  القيمة المهتيدفة الاديدا مه      -4

 ف   تغير الملية يتم  تي ة كسم الملية المراد استيدافيي للتغير  -5

  م هأاف  . –كهي الدارف كم الميةج      

 يظير هر ك حأاة   حيلة امستيداف    -6

  عر   يي يا التغير .  ك ظر الشكف :    

  م هأاف . -7

     6000 للك يتم  غير قيمة البيف   لم  

 .   4000  م ذا  ي ك المرج  لم   11000مقيمة الملية المهتيدفة    ذا  ي ك الدرف  لم  

 

    حميية المبجي   : ااهي-  

 يمك  حميية المبجي  طريقتي  همي  مي يل  : 

  متية ااهر ح ظ  يسم يظير لجي هر ك حأاة ريص  يلح ظ  يسم . رة كمفيسه   –   1  

 . اليمي   م  متية ااهر رييةاا ميهة ه  القييمة  م  متية رة كدماا المأاأد كس ف     

 

 

 

 

 

 

 

 

 الح ظ   : يظير هر ك حأاة   رييةاا

 

  كتب  لمة هرمة ال ت         

  م  لمة هرمة التعديف        

  م  متية ااهر هأاف  .       

 

 

 يظير هر ك حأاة لتو يد  لمة هرمة ال ت  م لمة هرمة التعديف . 

 

 

 

 

 
 

   

 الفصل الرابع عشر : مهارات أخرى
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  عد انغاي حيمل فت  المبجي هرا كرر  يظير الشكف الآ   :

 

 

 

 

 

 

ة  ج ييه ال ت  م لمة هيرمة التعيديف يمكجيك اليدرأل  ليم المبيجي هيي ليم  ظيير ةسييلم كتي ة  لمة هرمة 

  م رك  و  الكلمة ري ئة .

 : هاحظة 

  قة .نرالة  لمة المرمة كمد المطأاا الهي قة هرا كرر  ملك  قم  حلف  لمة المرمة الهي     
 

   رييةاا   ه  قييمة كدماا  متية ااهر رييةاا يظير هر ك حأاة –   2     

 م هأاف  .  متية الت أيب   كهي     م  قأ   إدريل  لمة هرمة ال ت  م لمة هرمة التعديف          

 

  مي ف  الشكف : 

 

 
 

 م كرةهي ه  كاف التو يد  مي س  

 ذ ره .  عد انغاي حيمل فت  

 المبجي هرا كرر  لتشيهد  لب 

  لمة هرمة ال ت  مالتعديف . 
 

 : هاحظة 

جي م ير ف  حيلة مد  هعرفتيك لكلمية التعيديف ةغيم هعرفتيك لكلمية ال يت  يمكجيك اليدرأل  ليم المبي     

 يف مليه .ااهر   للقراءا فقط   ماللل يهم  لك  ين اع ملم هحتأييا المبجي مم يهم  لك  يلتعد

 

 : الحميية للمايي 

 يمك  حميية المايي  تاميد      

 يل  : التعيهف هعيي مذلك  مي 

 حدد المايي المراد حمييتيي  م  يلزة

 اايم  كرتر  جهي  المايي  م ه 

 الت أيب حميية حدد ملم هؤهجة  م

 قييمة كدماا كرتر  أيب هرااعة هامأمة  غييراا هأاف  .  عدهي ه  

 حأاة حميية الأةقة حدد ملم المبييب الت  حميية الأةقة يظير هر ك

 لمايي المؤهجة مالمايي غير المؤهجة  م هأاف .ا  ريد حمييتيي ملتك   حديد

 

 الفصل الرابع عشر : مهارات أخرى
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 : شيء القأايم التلقييية   

     ذ ره  سيمكجك   شيء قأايم  لقييية حهب الحياة  لييي مليس فقط هي هأ هأاأد هه قيً    مي      

 من شيء كم  ضيفة قأايم  لقييية كرر   لم القأايم الهي قة  ت ك اا   :

م  ييشييييك  تييية ااهيير رييييةاا يظييير هر ييك حييأاة   رييييةاا   مهجييه  متييية الت أيييب م رة كمفيييسهيي    

ييمية درييما القممببة  ماللل يحتأل ملم القأايم التلقييية المل أةا سي قيً مهجطقة  القأايم   حرير ال

 ف : م الت   مكجك ه   دريل القأايم التلقييية الاديدا م ف ريية ف  صي ههتقف .  مي ف  الشك

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

    :نضيفة فبأل الهجة :  حدد ملم قييمة اديدا  م ف   دريما القييمة  كتب اا فمثاً :* 

   البيي    م اً ف  صي  م  متية ااهر     ضيفة –المريي  –الر يك  –  الشتيء          

 .  م هأاف  ليتم  ضيفة هله القييمة  لم القأايم الممببة الهي قة .  مي ف  الشكف         

خ  يلهيحب مللتو د ه  صحة العمف  قأ   كتي ة كسم كحد ال بأل ف  كحد  راييي الايدمل  يم  قيأ   يلجهي

 ليظير  يق  ال بأل .

    ط ي  : 

 كضي قييمة  وسميء ااصدقيء ؟ – 1        

 كضي قييمة  مثف العجأا  احد الادامل المهتمدهة  يستمراة ؟ – 2        

 كضي قييمة  يلحرمف اا ادية العر ية ؟ م ان اليزية ؟ – 3        

 كضي قييمة  وسميء الله الحهجم ؟ – 4        

  

 : ويية م ر يء ةؤمس الب أف مااممدا  

ا مليم  عت ر ةؤمس   مجيمي    الب أف مااممدا ه  ااازاء الميمية التي  يايب ك   كيأ  وييهر     

  يييي .المايي  هيألة . ملك  قد  حتيج ف   عض ااحيي  نر يفلا   هف لك   هتطيك التعيهف هك 

لبي أف ه  ممف ادامل ريصة  عمف هعيي  مم  رييد ك  يظيير مجييمي  اليرؤمس ل ام تييءفمثاً : مجد 

 فلعمف ذلك :مااممدا .  

ةاا رييي متية ااهر ريييةاا يظيير هر يك حيأاة   ريييةاا   مهجيه  متيية الت أييب   رة كمفيس ه    

دييد مليم مهجه  قأ   يلتحمر  مةقة العمف    ماللل يحتأل ملم مدا هيي   متية هجيي رييةاا هتقدهة

 ااهر   ةؤمس الب أف م ااممدا   نوييةهي  كم  لغيء التحديد نر يييي . 
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  مي ف  الشكف :
 

 : ويية م  ر يء رطأ  الش كة   

 رطأ  الش كة :ه  المطأ  الأهمية الت      

  ي  المايي م أض  حدمدهي ليهيف التعيهف   بف

 رة: ه  منويية رطأ  الش كة كم  ر يييي  هعيي.

 ر رييةاا يظير هر ك حأاة متية ااه كمفيس

   مهجهرييةاا هتقدهة متية الت أيب     رييةاا  

  قأ   يلتحديدملم رطأ  الش كةالعمف  مر  مةقة

  لغيء التحديد نر يييي .  نوييةهي كم

 مي يمك  ك   حدد لأ  رطأ  الش كة حهب    

 ه  الميية لأ  رطأ  الش كة . اللمي
 

  : ويية م  ر يء ماهيا   أيب اامةاي  

  مي س   الل ر  ي   ف هبجي يحتأل ملم      

 ه  اامةاي ميمك   ضيفة كم حلف كل مةقة. مدد

 فو ة م يمك  حلف كرر مةقة   الأةقة الأحيدا  

 يء ماهة الت أيب ليله الأةقة كم يمكججي  ر  ملك 

 الت أيب   رييةاا مذلك  مي يل  : ه  لعدا كمةاي

 الت أيب مهجه  قأ   يلتحديد ملم ماهيا هتقدهة  

 ماهيا الت أيب مذلك نوييةهي م لغيءالتحديدملم للأمةاي

 للأمةاي نر يييي .
 

  : ويية م ر يء قيم الب ر  

 الادامل للمحيفظةيمك   ر يء قيم الب ر ه      

 شكف الادمل صيفييً ه  ااص ية. مذلك  مي ملم

 هجه  قأ الت أيب  رييةاا هتقدهة  ه   يل :

 قيم الب ر مذلك نوييةهي م لغيء ملم  يلتحديد

 نر يييي . التحديد ملييي

  : هاحظة 

 .يء شريط التمريراافق  مالعمأدليمك   وييةم ر 

 ييء ار يي . مي يمك   ويية م ر يء مدا كش
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  : غيير العدد انفتراض  للأمةاي  

 مجد  شغيف  ر يهج   هف مفت  هبجي   

  عر   اث كمةاي فقط   شكف اديد يقأ 

  هلا العدد امفترا   ملتغييرافترا 

 -للأمةاي قم  يم   :

 ااهر رييةاا يظير  متيةرة كمفيس ه  

  يكشيحأاة رييةاا   متية الت أيب  هر ك

 يأاد ااهر مف  ك جيء   شيء هبج يا اديدا

 مكهيهيي قييمةيتيم  هله اامةاي العديدا 

 امفترا  للأمةاي. يمك   يي  حديد العدد

 . ديمكجك الآ   غييرا لعد

 :غيير المط القييس  للكتي ة - 

 يمكجك كييي  غيير  أع المط محامه لتك 

   سهأ المط امفترا  مجد العمف. ه   

 .  شييكأيب   الت 

 :هاحظة-  

 .يمكجك كييي  غيير هأقك ح ظ المل يا امفتراض  ، م للك مدد قييمة المل يا ااريرا     
 

 :التحق  ه  صحة ال يي يا- 

 يمك  مضك حد لل يي يا المدرلة ف  الادامل حهب  أع الملية م المطلأ  هجيي.

 ميتم ذلك  يلتحديد ملم المايي المراد ممف

 هامأمة  يي يا الت أيبليي  م ه    حقي 

 ااهر التحق  ه  البحة  متية كدماا ال يي يا

 -يظير الشكف اا   : 

 ف  الت أيب    مداداا   يمكجك ه   حديد

  أع ال يي يا المطلأ ة ه  قييمة الهميح م

  حديد الشر  المطلأ  ه  قييمة  يي يا 

 مقد يظير هد  لتحديد حدمد الشر  حهب

جيد  حدييد ممف  الت أييب   ةسييلة   درييل   يمكجيك هجيي كوييية ةسييلة اندرييل  يتم  دريليي.  أع الشر 

 ميمكجك ممف مجأا  للرسيلة م للك  تي ة  ب للرسيلة. الملية .
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 مف  الت أيب    ج يه  لم المطو   يمكجك هجي  ويية التج يه  لم المطو  عد  دريل  يي يا غير صيلحة.   

ا  سييظير  ذ رتيية  أع الجمط للرسيلة م تي ة العجأا  للرسييلة  يم  تي ية  يب ةسييلة المطيو اليللميمك  ا

  ي  اندريل ري ئي .  م هأاف  .

 : هاحظة 

 مه  كاف  لغيء التحق  هلا  متية ااهر   هه  الكف  .     
 

 :ث يك مجيمي  ااممدا مالب أف - 

  -ب الحياة مذلك ف  مةقة الط يمة: ث يك مجيمي  ااممدا مالب أف حه يمكجك

هييي   ميييداد البييي حة فيييإذا كةد يييي ك   ث يييك كحيييد 

الب أف هثا صي العجأا  للادمل هي  هجطقية 

مجيييمي  الط يميية  متييية البيي أف المكييرةا  لييم 

    ااملييم  ييم  حييدد كهيهييه هجطقيية البييي   هييثا :

  A1 : F1  فيظير هلا البي ف   يف كمةاي  

 الط يمة.

ه ة للأممدا كهيي  كمميدا هكيرةا في  م يلمثف  يلج

ا ايييييييييه اليمييييييييي   كتييييييييب هجطقيييييييية العمييييييييأد                          

   فيظير هلا العمأد ف   ف كمةاي الط يمة. ميمك  كييي  ث يك صي مممأد هعي. :A5 A1هثا :  
 

 :  اميد الب أف كم ااممدا    اميد االأاح - 

 دارف الشيشةيمك   اميد كم  ث يك صي كم ممأد    

 مةقة العمف ليظف كهيهك هيمي ا ايك دارف الأةقة ف  

 ميمك  هشيهدا العجأا   يستمراة  اأاةك . ملعمف ذلك:

  ث يته ريد  قأ   يلتحديد ملم العمأد كم البي اللل 

  متية   ية الت أيب مر  هامأمة   اميده    م ه  

 ف   ليتم  اميد البي كم العمأد ازاءااهر   اميد اا

 هكي ة .   كم مدا ص أف كم كممدا   .

 .   ازاءقييمة  متية ااهر  لغيء  اميد اا  س المنلغيء هلا التاميد ه  
 

 : ال رر م التر يب- 

 . قد  حتيج  لم  ر يب  يي يا الادمل حهب كحد  يي يا ااممدا المتأفرا . مذلك حهب الرغ ة

اد فرر  يي ي ه مه  قييمة  يي يا  متية ااهير   فيرر   يظيير ملعمف ذلك  قأ   يلتحديد ملم الادمل المر

 هر ك حأاة ال رر  مي يل  :

 يظير ف  هر ك الحأاة هلا قييمة  عجيمي   ف ااممدا

 المحددا مرتيية ال رر حهب كحد هله العجيمي  هك كهكي ية

  حديد  أع ال رر    بيمدل كم  جيرل    .

 . حديدهي  ليي كم  عيييميمك  ممف ك ثر ه  حيلة فرر يتم 

 *  مي يمكجك ممف هلا التر يب  طريقة كرر  م ر كداا  

 ه  شريط فرر  بيمدل            كم فرر  جيرل           

 اادماا القييسية . 
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 : استمدا  قيمدا ال يي يا- 

د كم سياف اديييمك  استمدا   مأذج قيمدا ال يي يا للعمف ملم  يي ييا المبيجي  حييث  هيتطيك  ضييفة 

 أذج قيميداال حث كم الحلف . ميمك  ممف ذلك  يلتحدييد مليم  يي ييا كمميدا الايدمل الميراد  مثيلييي  جمي

يسيم  لمحددا م  يي يا  م ه  قييمة  يي يا  متية ااهر  مأذج يظير  مأذج  لقيي  يحتأل ملم ال يي يا ا

 الأةقة الحيلية  مي ف  الشكف : 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 ي يا ااممدا للادمل ف  الجمأذج ملم شكف حقأل . مهله الحقأل  مثف ساف . احظ ويأة  ي

 لجميأذج  يفامااممدا الت   حتأل ملم مملييا حهي ية ف  ادمل ال يي يا م  ظير  يي ي يي دارف حقأل 

  ظير  عر  فقط  عد  اراء العملييا الحهي ية ملييي .

 صل  .م عدل ال يي يا  لقييييً ف  ادمل ال يي يا اا

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 : كهم ةسييف انما   ورطيء البيغ الحهي ية- 

 هجيك  عض الرسييف الت   ظير مجد التج يل لعملية حهي ية كم هجطقية  ل ر هجيي:    

 المعنى أو المشكلة الرسالة

 م.ا  العمأد صغير ه  حيث الحام يمك  مر  هحتأييا الملية  بأةا صحيحة، ذلك  #####

#REF! ة.  البيغة المكتأ ضم حلف رايي هدةاة مجدالملية غير صحي ، مميدا  ظير ك هرا 

#NAME? .م يهتطيك  ر يهج   هف التعرف ملم الجب المكتأ  ف  البيغة 

#VALUE .ماأد  يي يا  بية ف  حقف / حقأل ةقمية 
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 :   دةاج اة  ي   شع - 

 : ة. مممف ذلك  قأ   عمف المثيل الآ  مهأ مملية استدميء ريصة لملي هرف  ل يي يا هعيج   

 

 قم  إمداد هبجي ريص  يلمراساا الأاةدا لشر ة ؟  -هثيل :* 

  A B C D 

 المرف  المأضأع كسم المرسف الرقم 1

 ملف إكسل صفقة المواد الغذائية شركة هايل سعيد أنعم 309 2

 ملف فيديو مراحل تطور المشروع مجموعة شركة نون 310 3

 مستند ورد طلب وظيفة نديم النسيري 311 4

 ملف أكروبات رد على الاتفاقية صديق الصهباني 312 5

 ميتم  عد ذلك   شيء هالد ريص  يلمراساا الأاةدا ممضك  ف المرفقيا  دارلة .

  م  يليغط ملم كسم المرف   يلزة اايم   ظير القييمة الآ ية : 

   

 

 

حيأاة  دةاج  متية اة  ي   شع   ميظير هر يك   

اة  يييييي   شيييييع    يييييم ييييييتم  حدييييييد هأقيييييك هاليييييد 

المراساا الأاةدا م يم ارتييية المرفي  المطليأ  

 حيث يظير ف  ااس ف مجأا  المرف   م هأاف  . 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 .مف  الادمل  ذا  م اليغط ملم كسم المرف   م مرضة ه يشرا مذلك  عملية استدميء له      
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 : دةاج  عليقيا - 

ج متيية  دةايمك   دةاج  عليقيا ملم كل رلية كم هامأمة رايي مذلك  يليغط ملييي  يلزة اايم   م  

  علي   م يمكجك  تي ة التعلي  المطلأ  .

  .ية  لغيء م ذا كةد ي  ر يء التعلي  كم حلفه يتم  يليغط ملم الملية هرا كرر   يلزة اايم  مارتي
 

 جي : اي ب ان يةاا ا ثر ه  هب- 

 ك .قد  حتيج  لم  هخ  يي يا ه  هبجي  لم هبجي كرر كم  ريد المقية ة  ي  هبج ي  كم غير ذل

 فكف هي  حتياه هأ مر  اميك المبج يا هك  عييي ال عض . 

 ب .م لعمف ذلك  قأ    ت   ف المبج يا المراد مرضيي  م ه     ية  متية ااهر اج يً  لم اج

 ف ممأدل كم كفق   مي  ريد . ك ظر الشكف :سيتم مر  المبج يا كهي  شك

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 : هاحظة 

 يمكجك فت    ية اديد كم  ميدا التر يب كم  غاي اج يً  لم اجب .
 

 هقدهة مجه فقط    ف    هيف  الجطيي  المراك  :- 

 عريي المراك  يسم هحدد  : 

و ييي  اييي  حيك اسيم هحيدد ، م ظيير فيييد يي مه   ريقة مملية  هم  لك  تعرييي هامأمية هي  الم    

م  غ الممتل يةفيي   هييف ملييك  تي ية البيي يلتييل  تي  لك  همية الجطيقيا الممتل ة  وسميء  دل ملييي م 

 . فيمييييييييي ، هيييييييلا فيييييييياً مييييييي   ملبيييييييك هييييييي  مجييييييييء  تي ييييييية البييييييييغ المعقيييييييدا م الطأيلييييييية

 : هاحظة 

  . مة رايي هتايمةا كم هت يمداهأ هراك هؤلي ه  هامأ النطاق                
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 ملك   هتطيك استمدا  هله الميزا ف  البيغ ياب مليك ق ف  ف ش ء القيي   مي يل  :

  ه  قييمة كدماا كرتر رييةاا يظير هر ك حأاة رييةاا كرتر الت أيب حهي  .. 1

 البيغ .ه  الت أيب حهي  كرتر رييةاا المبجي  م قم  يلتحديد ملم ق أل العجيمي  ف  . 2

  ذا  جك  ريد  تي ة هرااك ف  صيغك  يستمدا  هلا الترهيز ،فإ ك ستهتمد   حد  ااسيليب التيلية:

  . م البي الثي   Aيهتمد  للإشيةا  لم الملية ف  العمأد  A2) ـ المراك 

 .مالب أف ه  الرا ك  لم الثي   مشر Aمأدللإشيةا  لم  طيي المايي ف  الع (A4:A10)ـ الجطيي 

  . E لم  Aيهتمد  للإشيةا  لم  طيي المايي ف  البي الهيدس م ااممدا ه    A6:E6  ـ الجطيي

 .يهتمد  للإشيةا  لم  يفة المايي ف  البي الهي ك    7 : 7   ـ الجطيي

 .يهتمد  للإشيةا  لم  يفة المايي ف  الب أف ه  الهي ك  لم العيشر   10:  7  ـ الجطيي 

 . Bيهتمد  للإشيةا  لم  يفة المايي ف  العمأد    B : B  ـ الجطيي 

 . F لم  Bيهتمد  للإشيةا  لم  يفة المايي ف  ااممدا ه     B : F  ـ الجطيي 

يت عه ةقم  للبي Rيشير اا هف  لم هأقك رلية هعيجة  يلحرف RICIف  الجمط   : 1C1R رهيز 

 قأ   مي يل  : م استمداهه  R1C1مط لتشغيف  . يت عه ةقم العمأد للعمأد  Cالبي م الحرف 

  ه  قييمة كدماا كرتر رييةاا يظير هر ك حأاة رييةاا كرتر الت أيب مي  .. 1

 . R1C1ه  الت أيب مي  كرتر  مداداا  م قم  يلتحديد ملم  مط المراك . 2

 مياب مجد  همية الجطيقيا الممتل ة اارل   عض اممت يةاا ه   يجيي :

 .   _لحرف اامل ه  امسم حرفيً ك ادييً كم يكأ  رط التهطير اله ل    . ياب ك  يكأ  ا1

 . R3C5كم  G$4. م يمك  ك   كأ  ااسميء ه    س هرااك المايي ، هثف 2

 .. م يمكجك استمدا  ال راغيا ف   همية الجطيقيا 3

 . حرفيً  حد كقبم 255. يمك  ك  يتكأ  امسم ه  4

 . حرف الا يجية الك يرا م البغيرا ف  ااسميء. م ي ري اا هف  ي  اا5

  هتطيك حف هله المشكلة  طريقة  هيطة مهمتبرا ، م تلمب  مي يل  :

يغ تي ة البريد   .  قأ   تحديد المايي الت   حتأل ملم البيغ الت   ريد  اراء التحأيف ملييي  كل 1

 فييي  دملة كسميء الجطيقيا مليس  يلطريقة التقليدية  .

كسميء  متية هجيي، فتظير لجي  يفلا   ط ي  مه   م  متية  امسمم  متية   دةاج.  جقر فأي القييمة 2

 .  هأاف الجطيقيا الت   ريد  دةاايي ف  البيغ مه   م  يغط 

  ال ري  ي  المراك الجه   م المراك المطل : 

 مي يل  : ية التع ئة   قأ   مجدهي  رغب  عد   غير هراك هأاأد ف  صيغة هعيجة  ك جيء ممل    

ي  ةقم $ كه .  ذا  ي  ا ايه التع ئة  لم كملم كم كس ف ،  قأ   تث يك الب أف مذلك  أضك  شيةا1

   . هراك هطل   يلجه ة للب أف م ه    يلجه ة للأممدا    A$4البي ، هثيل:

كهي  الحرف  $شيةا مذلك  أضك  .  ذا  ي  ا ايه التع ئة  لم اليمي  كم اليهية ،  قأ   تث يك ااممدا 2

   . هراك  ه    يلجه ة للب أف م هطل   يلجه ة للأممدا    D2الدال ملم العمأد ،هثيل: $

  S$8$ .  ذا  ي  ا ايه التع ئة  شكف قطرل ،  قأ   تث يك الب أف م ااممدا هعيً ، هثيل:3

   . هراك هطل   يلجه ة للب أف م ااممدا      
 

 : هاحظة 

 ط.هة فقهأ  ي  ماسك ف    هيف لمعرفة المزيد  أة   هك مك حث حأل المأضأع مهله هقد لمرجعا 

 

 الفصل الرابع عشر : مهارات أخرى



 ا                                                                                           ا    

 

                                                                                                                                                                     (84  ) 

 

 

 : هاحظة 

   ار يي.يتم الأصأل  لم المييةاا ه  رة كمفيس اللل يحتأل ملم مدا هيي 2007الإصدار ف      

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 الفصل الرابع عشر : مهارات أخرى
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 ات:الــــتــــطــــبــــيــــقــــ: خامس عشرالفصل ال

 يفترض عند نهاية هذا الفصل أن تكون قادراً على:

  
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 الفصل الخامس عشر : الــتــطــبــيــقــات  
 

  : التطبيق الأول 

 : (يوتر قم بإعداد جدول خاص بمدرس لتنظيم درجات الطلاب لكل فصل دراسي ) محصلة الطالب في مادة الكمب 

 A B C D E F G H I 

 الاسم الرقم 1
محصلة 

 أكتوبر

محصلة 

 نوفمبر

محصلة 

 ديسمبر

الفصل 

 الأول
 النتيجة النسبة وعالمجم

    16.5 7.5 8 8 أ 101 2

    14 7.5 7.5 6.5 ب 102 3

    12.5 7 7.5 7 ج 103 4

    9 4 5 6 د 104 5

6 
عدد 

 الطلاب
  

عدد 

 الناجحين
  

أكبر 

 مجموع
 

 مروالأح لناجحلالنسبة للراسب تظـلل / الفصل الأول أقل من النصف باللون الوردي / النتيجة باللون الأخضر 

 (.20ن )م( والفصلي 10للراسب / ضع أيضاً الحدود داخلية بلون و الخارجية بلون مختلف ؟ المحصلة من )
 

 : التطبيق الثاني 

 قم بإعداد جدول خاص بالصندوق لتنظيم صرف الرواتب للموظفين في شركة خاصة )  كشف الرواتب ( :

 A B C D E F G 

 المكافأة الضريبة سيالراتب الأسا الوظيفة الاسم الرقم 1
صافي 

 الراتب

    ر.ي 50000 مدير عام هـ 201 2

    ر.ي 30000 محاسب و 202 3

    ر.ي 20000 أمين صندوق ز 203 4

    ر.ي 15000 موظف ح 204 5

    ر.ي  8000 عامل ط 205 6

مكافأة لا توجد ضريبة/ ال وأقل %10هو  10000وأكثر أو يساوي %15هو 15000الضريبة لأكثر من  *قانون الشركة :

 ية صفراء ؟خلف30000بالون الأحمر/الصافي الأكبر من  10000التنسيق للأرقام حسب العملة / الراتب الأقل من /للكل 5%
 

  : التطبيق الثالث 

 : ( لكهرباءاتورة قم بإعداد جدول يحتوي على بيانات فواتير الكهرباء للمنطقة بعد حساب التكلفة للاستهلاك ) فا 

 A B C D E F G H I J K 

1 
اسم 

 العميل

رقم 

 العداد

نوع 

 العداد

القراءة 

 الحالية

القراءة 

 السابقة

عدد  

 الوحدات

سعر 

 الوحدة

قيمة 

 الاستهلاك

رسوم 

 اشتراك
 متأخرات

المبلغ 

 المستحق

  0     830 855 عادي 506 م 2

  500     926 966 تجاري 507 ن 3

  250     714 744 تجاري 508 هـ 4

  0     613 633 عادي 509 و 5

شطتراك ورسطوم الا. ريال  500ريال وسطعر الوحطدة للتجطاري هطو  300سطعر الوحطدة للعطداد العطادي هطو إذا كطان قانون المؤسسطة : *

. عطدد الوحطدات  ريال باللون الأحمر وأقل بالأخضر 8000 ن. المبلغ المستحق الأكبر م ريال 350ريال و التجاري  250لعادي النسبة لب

 تضلل / عمل مخطط عمودي باسم العميل و المبلغ المستحق / المبالغ بتنسيق العملة ريال يمني ؟ 30أكثر من 
. 

 اتــقــيــبــطــتــالفصل الخامس عشر : ال



 ا                                                                                           ا    
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 التطبيق الرابع  : 

 الأهلية كما يلي : نقم بإعداد كشف خاص بدورة تدريبية لطلاب مدرسة     
 A B C D E F G H I J K 

 المعدل المجموع ورد ويندوز الصف الاسم الرقم 1
المعدل بعد 

 الزيادة
 ملاحظة المميزين النتيجة

       85 90 ثالث ب ت 701 2

       85 80 ثالث ج ح 702 3

       75 90 رابع ر ز 703 4

       85 70 ثالث س ش  801 5

       70 60 رابع ص ض 802 6

       80 70 خامس ط ظ 803 7

       30 40 ثالث ع غ 901 8

       80 70 خامس ف ق 902 9

       90 70 رابع ك ل 903 10

    عدد الناجحين    أكبر مجموع 11

طالب بعد الزيادة أكبطر النتيجة: إذا كان معدل ال؟ / إلى الدرجة  %15يتم زيادة  50الزيادة: إذا كان معدل الطالب أقل من * القوانين :

ة ) # # # ( ضطع إشطار %80المميزين: إذا كان المعدل بعد الزيادة أكبر من أو يسطاوي /  يعتبر ناجح ما لم راسب ؟ 50من أو يساوي 

ر والخطامس قم بتنسيق خط الصطف الثالطث بطالأزرق والرابطع بالأخضط/  الملاحظة: إذا كانت نتيجة الطالب راسب ضع عبارة ضعيف ؟/  ؟

عمططل مخطططط بقططم /  و الراسططب بالخلفيططة الحمططراء و الخططط الأصططفر ؟قططم بتنسططيق النططاجح بالخلفيططة الخضططراء و الخططط الأصططفر  / بطالأحمر ؟

 ( ؟ قم بعمل تصفية للجدول حسب الصف ) الرابع /  شريطي ) لأسم الطالب و المعدل بعد الزيادة ( في ورقة مخطط مستقلة ؟
 

  التطبيق الخامس : 

 ومات كما يلي :للكمبيوتر وتقنية المعل نقم بإعداد كشف رواتب الموظفين في شركة       
 A B C D E F G H I J 

 المسوقين الصافي الامتيازات الضريبة المكافأة الراتب القسم الوظيفة الاسم الرقم 1

      ر.ي 50000 الكمبيوترات مدير ب ت 701 2

      ر.ي 40000 الكمبيوترات موظف ج ح 702 3

      ر.ي 30000 الكمبيوترات مسوق ر ز 703 4

      ر.ي 40000 الهواتف مدير س ش  801 5

      ر.ي 35000 الهواتف موظف ص ض 802 6

      ر.ي 30000 الهواتف مسوق ط ظ 803 7

      ر.ي 40000 الالكترونيات مدير ع غ 901 8

      ر.ي 35000 الالكترونيات موظف ف ق 902 9

      ر.ي 30000 الالكترونيات مسوق ك ل 903 10

       الإجماليات 11

       % ؟ 6ل ؟ / الضطريبة: للكط %20مطا لطم  %15ريال يحصطل علطى مكافطأة  40000المكافأة: إذا كان الراتطب أكبطر مطن   * القوانين :

و أكبطر مطا هط /المسطوقين: إذا كانطت الوظيفطة مسطوق يكتطب أسطمه ؟ % عمولطة ؟ /  6الامتيازات: إذا كان من المسطوقين يحصطل علطى  /

طدراء بطالأزرق والمطوظفين بالأخضطر والمسطوقين بطالأ /عدد المسوقين في الشركة ؟ كم  /صافي راتب ؟   قطم  / حمر ؟قطم بتنسطيق خطط الما

اتطب ( فطي و صطافي الر للاسطمقطم بعمطل مخططط عمطودي )   /بعمل تنسيق شريط البيانات للرواتطب و الرمطوز الأسطهم الثلاثيطة للضطرائب؟ 

 ل حسب وظيفة ) مسوق ( ؟قم بعمل تصفية للجدو/  ورقة مخطط مستقلة ؟

 

 

 

 الفصل الخامس عشر : الــتــطــبــيــقــات
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 التطبيق السادس : 

 اليمنية للمال والأعمال كما يلي : ةقم بإعداد كشف مضاربة للشركات في سوق البورص

 A B C D E F G H I J K 

1 
 اسم

 الشركة
 مبلغ المضاربة

عدد 

 الأسهم

 قيمة

 السهم

 أرقام

 الإغلاق

ربح 

 السهم

ربح 

 الشركة

مبلغ 

 الاستثمار

صافي 

مبلغ 

 الشركة

نسبة 

 الشركة
 الرمز

       7  2000 ر.ي 2000000 غ 2

       8  150 ر.ي 1500000 ق 3

       6  2000 ر.ي 2500000 ض 4

       8  2000 ر.ي 1000000 ش 5

       5  1500 ر.ي 2500000 ك 6

       9  1500 ر.ي 3000000 ن 7

       4  1000 ر.ي 1500000 ج 8

       6  2000 ير. 2000000 س 9

       5  1000 ر.ي 1000000 ي 10

           إجمالي 11

لسططهم (فططأن ربططح ا5ربح السططهم:إذاكان رقططم الإغططلاق أكبططرمن)/قيمططة السططهم:هي مبلططغ المضططاربة لكططل سططهم علططى حططد ؟:* القططوانين 

(يطتم 100000ة أكبطرمن أويسطاوي)كان ربطح الشطركامبلغ الاسطتثمار:إذ/صطافي ربطح الشطركة:هوربح كطل الأسطهم؟/؟%5مطالم%10هو

افي الطربح نسبة الشركة:هي صط/صافي مبلغ الشركة:هوالمبلغ بعدالأرباح وذلك بعداستبعاد قيمة الاستثمار؟/؟%10خصم مبلغ استثمار

 مبلطغ المضطاربة/(؟(مطالم رمطز)(يتم وضع رمطز)%10كانت نسبة الشركة أكبرمن أويساوي)المضاربة:إذارمز/(؟100000على)

الأقل مطن (باللون الأخضر و5خلفية رقم الإغلاق الأكبرمن)/(بالون البني؟1500000(باللون الأزرق والأقل من)2000000ن)الأكبرم

ق مخطط شريطي)أسططم الشططركة وأرقططام الإغططلا/(بططالون الأحمططر؟(بططاللون الأخضططرو)رمططز المضططاربة)/(بططالون الأحمر؟5أويسططاوي)

 ؟(تصفية حسب رمزالمضاربة الصاعد) قم بعمل/ونسبة الشركة(في ورقة مخطط مستقلة؟
 

 التطبيق السابع : 

 قم بإعداد كشف خاص بمبيعات قطع كمبيوتر مع المسوقين كما يلي :
 A B C D E F G H I J K L 

1 
 اســــم

 القطعة
 السعر النوع

ضريبة 

 مبيعات

 إجمالي

 سعر

 القطعة

 إلى إجم المسوقين و المبيعات

 عدد

 المبيعات

سعر 

 المبيعات

 قطعةال

 
 د ج ب أ 2

    LG 20 $   2 3 6 4 ماوس 3

    HP 80 $   1 2 0 1 شاشة 4

    WD 80 $   3 0 0 1 معالج 5

    AV 15 $   4 2 1 2 كرت 6

    LG 20 $   2 1 5 3 سماعات 7

    AV 10 $   5 2 3 2 كيبورد 8

    LG 25 $   2 1 0 1 كامير  9

    HP 50 $   1 0 0 1 طابعة 10

    HP 80 $   1 0 0 1 إسكانر 11

    WD 15 $   3 2 2 1 فلاش 12

    AV 10 $   1 1 3 1 مايك 13

  البيع =<إلى إجم     عدد مبيعات المسوق=<إلى إجم 14

  سعر المبيعاتإلى إجم     العمولة لكل مسوق =< 15

 الفصل الخامس عشر : الــتــطــبــيــقــات
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عددالمبيعات:هو عطددالمبيعات لكطل إلى إجم/عة:هو القيمة مع الضريبة؟سعر قطإلى إجم/( للكل؟5%ضريبةالمبيعات:هي):* القوانين 

العمولطة لكطل /البيطع لكطل القطع؟إلى إجم/عطددمبيعات كطل مسطوق؟إلى إجم/قيمة مبيعات كل القطعة؟إلى القطعة:هوإجم سعرمبيعات/قطعة؟

كطم عددالسطماعات /(ريال؟5000الم)(ريال مط10000(يطتم صطرف عمولطة)20مسوق:إذاكانت عطددالمبيعات للمسطوق أكبطرمن أويسطاوي)

(الأزرق 50لطون خطط السطعرأكبرمن أويسطاوي)/(؟HPكم عددالقطع التي من نطوع)/عددالمبيعات من القطع؟إلى ما هوأكبر إجم/المباعة؟

مخطط /(بخلفيطة حمطراء وخطط أصطفر؟1(بخلفية خضراء وخط أصفروالأقل أوتسطاوي)5المبيعات الأكبرأوتساوي)/(الأحمر؟50وأقل من)

 (؟LGتصفية للجدول حسب النوع)/؟في ورقة مخطط مستقلةعددالمبيعات وسعرالمبيعات(إلى يطي لـ)اسم القطعة وإجمشر

 التطبيق الثامن : 

 كما يلي : نقم بإعداد كشف خاص بدورة تدريبية لعمال المركز      

 A B C D E F G H I J K L M N 

 الاسم الرقم 1

ت
سب

ال
 

حد
لأ
ا

ن 
ني
لاث

ا
ء 

ثا
لا
لث
ا

 

لأ
ا

ء
عا
رب

 

س
مي
خ
ال

 

عدد أيام 

 الحضور
 المميزون الصافي الضريبة المكافأة الأجرة

       ح ح ح ح ح ح س س 701 2

       غ ح ح ح ح ح ش ش 702 3

       غ ح ح ح ح ح ص ص 703 4

       غ غ ح ح ح ح ض ض 801 5

       غ غ ح ح ح ح ط ط 802 6

       غ غ غ ح ح ح ظ ظ 803 7

       غ غ غ ح ح ح ع ع 901 8

       غ غ غ غ ح ح غ غ 902 9

       غ غ غ غ غ ح ف ف 903 10

  عدد المميزون   عدد العمال   أكبر مكافأة  11

ضططور أكبططر مططن المكافططأة:إذا كططان عططدد أيططام الح/  ريال ( ؟ 2000الأجططرة : قططيم اليططوم الواحططد ) /عططدد أيططام الحضططور ؟  * القططوانين:

ور الضطريبة : إذا كطان عطدد أيطام الحضط/  (ريال؟1000( يطتم صطرف)3(ريال وإذا كان أكبطر مطن ويسطاوي)2000رف)(يتم ص5ويساوي)

ر أكبر مطن المميزون: إذا كان عدد أيام الحضو؟ / الصافي /  ( ؟%3( ما لم يتم خصم )%2( يتم خصم ضريبة )4أكبر من أو يساوي )

عطدد  / ؟أحمطرلطون الخلفيطة )ح(أخضطر و)غ(/ عطدد المميطزون؟ /  ؟عطدد العمطال/  أة ؟أكبر مكافط/  ( ضع له ) ### ( ؟2( أو أقل من )4)

 ؟ زون(عددأيام الحضور،الصافي(؟ / تصفيةحسب)الممي)الاسم،لـقم بعمل مخطط عمودي ضع لها نقش؟ /  (4)أصغر منالأيام الحضور

 

 : ملاحظة 

 كسل .إكر دائماً إنك مازلت مبتدءا في تذ –طور نفسك باستمرار  – راجع اختبارات أخرى ولمدرسين آخرين

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 مس عشر : الــتــطــبــيــقــاتالفصل الخا



 ا                                                                                           ا    
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  الـــــمـــــراجـــــــــع 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  الـــــمــــشـــــاريـــــع 

 

 يمك  للطيلب امست يدا ه  الدمةا  تط ي   عض المشيةيك المدهية الت  يمك  ممليي .

 

 الـــــمـــــراجـــــع

 الـــــمـــــشـــــاريـــــع



 ا                                                                                           ا    
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 ض هشيةيك الت   مب  ط ي  الطيلب  يقتراحيا فقط. ل ر هجي ملم س يف المثيل  ع

 

 المشاريع المقترحة والخاصة بالطالب وليست إلزامية

 هشرمع الحيأة مالغيي  . 1

 هشرمع صرف الرما ب للمأو ي  . 2

 هشرمع البيدةاا مالأاةداا . 3

 هشرمع اااأة انضيفية مالعمأما . 4

 هشرمع الممير  . 5

 ا اليأهية .هشرمع المبرمفي 6

 هشرمع الميزا ية الشيرية . 7

 هشرمع دةايا الطا  ف  المدةسة . 8

 هشرمع هعيد ك يديم  . 9

 هشرمع حأاما هيلية مصرافة . 10

 كم كل هشرمع  قترحه ملم   هك يؤدل مملك مممف شر تك كم هؤسهتك كم غير ذلك ... .

 

 هك  مجيي   للاميك  يلتأفي  ف  كمميليم،،،.
 

 


