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 2000–EXCEL   
  

  
  
  

وآ�ن )'& ��� ه$#  "!�ت  �ا�� آ���ة �����م ��اول ا�����ت ا�����و��� ������� ا�����ت ا������ ،

 �����  ����  1 �0 ���/ات آ���ة �0 ��!�/ و������ ا�����ت ا������ وا��اء ا�-�� �ت ) + �آ�ا�( ا��ا�

  .)'& ا�-�س9  �!��8 )'�!� واس���اج ���5� ���'�4 ا�23�ل 

  
� ا�-�� �ت ( ���ی;  ����� اآ��+ ����(  

ه8 واح� �0  �ا�� ا���اول ا�-�� �� ا�����و��� ا��& �����م أس�س�ً  �'����+ �= ا�����ت ا������ و 

8ع ( إ��اء ا���'��ت ا�-�� �� )'�!� و�-�ی�!� و إخ�اج آ+ �!D�  ���E+ ا�$ى یD�س9 ���$ى ا��Bار س8اء I�

–  Kآ�L(  

  . أى د��� )'& ا��84ق L& أداء ا���'��ت ا�-�� �� –   ��D& ����ز   Excellent� �B�E�Excel   0وآ'�� 

  
   : ) Excel -Ms - 2000 (�0 �/ای� ا���اول ا�-�� �� 

 .�^ی�0 ا���'��ت L& ا������ ا�8اح�ة : ا���)�  .1

 .ا����  .2

 .خa4 ا���'�4 : ا���`�د  .3

  
 �����  +�bE�� 2000–cel  Ex-Ms :    

Start    Programs    MS – Excel  

  j1 اس� k`ی� وی��� ��Lد ��5�B'� ������ ا�آ��+ یl�4 ا�����  +�bE� د���Book  [ 1 ]  

Workbook :  +ب ا����آ� ) ��Lا�� . ( tس�ی�� ا��'; ا3س.  
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  :)D�ص� و��8��ت ا�E��2 ا���L�ح�� 

  

� :   ) Title Bar(ن   ��
	 ا����ا-1����� – )8Dان ا��8D( – ��Lان ا����� -    زر ا��-�L j& ا�

  �����  أزرار ا��-�L j& ا�


	 ا���ا�� -2��  )Menus Bar )   :   j58اBء ا��( أس���0 ا3وا���5 ��  (- ��Lا�� &L j�-زر ا��    

- ��Lا�� &L j�-أزرار ا��   

وا��& �� ( ���E+ )'& أدوات �����م ���4D$ آ��� �0 ا�"8�Bar Tools (   :   ;5(  أ���� ا�دوات -3

 j58اB0 ا�� ��4$هD�� 8اتI9 )�ة خ'I�� . (  ً��اس���ا �v�23ه$# ا ��  :أآ

�)� ، ( وا�$ى  1 ���8)� �0 ا3وا�� ��+ .  �2یw ا3دوات ا��B�س& –أ v ، x4ح ، ;'� l�L.....  

ح�j ا��w�� ، w ا��w ، ا��-�ذاة ، (ى  1 ���8)� �0 ا3وا�� ��+ وا�$.  �2یw أدوات ا��y��D –ب 

B  ، U  ،  I  ،  ان��PاA   ، .....  

  هD�ك أ�v�2 أخ�ى �0 ا3دوات }"!�ره� اذه9 إ�& 

  و�w�ED�  j اسj ا��Eیw ا�$ى ��~L 9& إ"!�ر#      أ�v�2 أدوات     ����5 )�ض

�د�� -4���� ا��  	
�� )Formula Bar (  د����� ���B�ً  إ�& –ی�!� أس4+ أ�v�2 ا3دوات  :  ��
	 ا�

  :ث^ث� أ�/اء ه& 

  .ادخ�ل ا�����ت ، و��!� 1�L �-�8ی�ت ا��'�� ا�-���� :  ا3ی�0  

 wا3وس  : aL8ل وا��B= ا� ��ء ×  √�b�{ل و ا�ا}دخ &��^(  .  

  .  أو اسj ا��'��  Name box. ی��& )8Dان ا��'�� وی���0 ر�j ا���I وا���8د : ا3ی��  
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5- "� وه& أس�س ا�����+ �= اآ��+ و���8ن � 0����I^ت �Worksheet  : +�2 &'( ����D   ور#� ا��

 3ص84ف و أ)��ة ، وه& ��ED أو�8������� �D(  �ء ا�����+ �= اآ��+ ض�0 ���8)� �0 ا3وراق )�ده� 

 ��Lداخ+ ا��workbook )  إ�& ، وی )3ور��  . 2ور��  . 1ور�� �0��255 أن ی`+ )�ده ��Lا�� &L ور�� 

  –ً  �حB�  وس��D� j�ول ور�� ا���+  ���4`�+ -      . ا�8اح� 

6-  �
��  .   �2یw ���ی� رأسt ،  و �2یw ���ی� أScroll Bars:   tBL  ��ا�	 ا�)�آ� أو ا�&

7-  ���
	 ا���*�م�ت أو ا�)��  Status Bar:   +ا��� ���ح Kوه8 ی��   .  

�ل ا�����ت و أثD�ء إدخ�ل ا�����ت) ��ه/ ( !�  1 )�رة ح�� ��Bس�� ����� �����.                                       )�D�� ی�8ن ا�

  .اثD�ء ���ی+ �-�8ی�ت خ'�� ) ادخ�ل       (       

  .)l�-`� �D ا���� � ) �-�ی�      (       

===========  

  

- "�     : Worksheet   ور#� ا��

ه& أس�س ا�����+ �= اآ��+ و���8ن � 0����I^ت �����D )'& �2+ ص84ف و أ)��ة ، وه& ��ED و

) ا��';( داخ+ ا��3��L )�ده� sheetsأو�8������� �D(  �ء ا�����+ �= اآ��+ ض�0 ���8)� �0 ا3وراق 

 ) 3ور��  . 2ر�� و . 1ور�� ( ��+ ور�� )^�� �8ی9 أس4+ ا��`D; ی��9 )�!� ر�j ا�8ر�� أو اسj ا�8ر�� 

 ور�� L& ا����L 255آ�� ی��0 ا��!D�  +BD�  �  ��8!���wb )'& اسj اى �D!� ، وی��0 أن ی`+ )�ده� إ�& 

  . ا�8اح� 

   "�   :  مSheet6وت&�3ن ور#� ا��

  A �0 ( و���� ا3)��ة )�8دی� و���ف  �ح�ف ، �L+ )�8د ی��/ �1  -�ف   : Column  ا3)��ة – 1

  . )�8د 256أى  )  IVإ�& 

   ) .65536 إ�& 1�0 ( و���� ا�`84ف أ�BL� و���ف  �ر��م ،     : Rows ا�`84ف – 2

��IB� &'( y'I ا��B�v= 3ى )�8د �= أى ص; )'& ص4-� ا�����ت ، و��+ خ'��       : Cell ا��ـ'�ـــ�  – 3

  ) .A1( أى 1  ور�j ا�`;  A)8Dان ی��8ن �0 اسj ا���8د 

4 –  �IEDا��'�� ا� Active cell :   &�2 ا��'�� ، وه& ا��'�� ا����واز ی��& �  �!  w�-ه& ا��'�� ا��& ی

+ ا���خ^ت �0 �8ح� ا��4���l ، آ�� ی�!� )8Dا�!� دا�5� L& �2یw ا����د�� ی��راً  B���.  

  

 �
  :ا�&)�ك 9�6 ا�78

  !j     �0 �8ح� ا��4���lا��   - أو-    �BDه�  ��4�رة       - أو-   Enter: ا���B�ل خ'�� 3س4+   

  ا��!j         �0 �8ح� ا��4���l   - أو-    �BDه�  ��4�رة       - أو-   Tab: ا���B�ل خ'�� ���ورة   
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 او –وی��0 اس���ام ا3س!j ا3ر ��  '8ح� ا��4���l �'�-�ك خ8Iة واح�ة L& اى ا���# �0 ا����ه�ت ا3ر = 

  L& �� = اسj ا��'�� ثB17 j أو آ�� � اسj ا��'�� و���0 –!� ���2ة  �BD ا��'�� ا��& ار~L 9& ا���B�ل ا��

 wbضEnter    - ح��4� &'( wbی��0 ا�� �آ�  F5 � 8~ا��'�� ا��� jاس � ���� l���40 �8ح� ا��� .  

  

  : ا�&)�ك داخ" ا��ر#� 

  ) Page Up(   �'�-�ك ص3 �-4)'&     -      )  ( Page Down �'�-�ك ص4-� 3س4+

   )Alt  +  Page Up( �'�-�ك ص0���'� �-4    - )  Alt  +  Page Down( ص4-� �'���ر  �'�-�ك 

    B��^� A1    ( Ctrl  +  Home )�ل �'�'�� 

   A(      ( Home )اى �-¡ ا���8د ( �^��B�ل إ�&  �ای� اى ص; 

    )End+   ا��4���l  أى س!j �0 �8ح�( �^��B�ل إ�& �!�ی�ت ا�`84ف او ا3)��ة L& ا����ه�ت ا3ر ��    

 ��Lا�� &L ��'ل إ�& £خ� خ�B��^�IV65536)         +43س j!س  +End (  jث)       ر���'� j!س  +End(   

  

� م)=دة 

=  @�ف و ا<�=ة م���� أو اخ&��ر خ7=(&�: 

   :��-�ی� )�8د  �����+ أو ص; �

�^ً   ) ا�-�ف (  ���wb )'& أو�1       �A -  أو -    )  jا��� (  ً^��3  

   :��-�ی� )�ة ص84ف او أ)��ة �

  .اض8D( &'( wbان ا�`; ا3ول ثj اس-9 رأس�� ح�& ا�`; ا3خ��       

  .اض8D( &'( wbان ا���8د ا3ول ثj اس-9 ح�& �`+ �'��8د ا3خ�� . وای�� ا3)��ة       

   :��-�ی� )�ة خ^ی� �

و��0 . ر او �-�ی� ��'�� واح�ة سy و�D�و�D� آ���4 ا��BD+  �0 ا��^ی� وه& ���� �vی�B اخ���

  �0 �8ح� ا��4���l ثj ا�  j�Ctrl  �B���wb )'& ��4�ح  : �خ���ر )�ة خ^ی� ���)�ة 

  . ����وس )'& ا��^ی� ا��& ��~L 9& �-�ی�ه� 

 �0 �8ح� ا��4���l ثj ا�  j�Shift   �B���wb )'& ��4�ح  : و �خ���ر )�ة خ^ی� �������   

  . س��� ا�j� 1 �-�ی� ���= ا��^ی�  �j!D  –� ا3و�& ثj ا3خ��ة  ����وس )'& ا��'�

  .  ���BD )'& أول خ'�� ثj ا��-9 ح�& £خ� خ'��   أو    

  :��sheet-�ی� ا�8ر��  �����+  �

  ا��B  ����وس �� = ��'�j ا�8ر��  
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 "�Aخ*� �7آ=��ن�ت ا��Cأن�اع ا�:  

  ����  ) ا����د�ت –ا��8ا ¡ ( ه�� . ���ت  ا}����و��� �8)�0 �0 ا��ت��خ+ �`4-� ا�

�8ا ¡ �`D; إ�& ث^ث� أصD�ف ه& '� ��D��  : 

]����  ]   ا���ری¥ وا�Num  –  ¡�8   ا�����ت ا������  – Text ا�-���L  ت  ا�

  

-  ����   :Text   ا�-���Lتا�

   ح�ف32000وه& ا�����ت ا��& ���E+ )'& ا�-�وف وی��L 0& ا��'�� ا�8اح�ة ادخ�ل �k ح�& 

   :Num  ا�����ت ا������  -

ا�ر��م ه& ا�!�ف ا��t��5 �0 ا�E�ء ص4-� ا�����ت وی��0 ا��اء ا���'��ت ا�-�� �� )'�!� ، وی��0   

  ####وإذا آ�ن ا���د أآ� �0 )�ض ا��'�� س��!� �¦ .  ر�L15 j& ا��'�� ا�8اح�ة ادخ�ل )�د ��8ن �0 

    :ا���ری¥ وا��8¡  -

، ) ا��8م ، ا�E!� ، ا��D( 0�  +`4'� ) �D�ص�#  )  -( أو ( / ) �ری¥ �����م ا��^��ت )�D ادخ�ل ا��  

 0� ��+ ان ی�8ن ر�j ا�E!� أآ� �Iخ +�E  ¥ری�ا�� �D'12و��0 اذا أدخ Kو�� t`� ن�� L©�1 س����+ آ

  .آ��ری¥ 

    :�8ح� ا��4���l اذا ر~¡ ادخ�ل ا���ری¥ او ا��8¡ ا�-��& اثD�ء آ�� �¦ L& ا�آ��+ �0 خ^ل   

 &'( wb���         )كCtrl    +          ( t��-ری¥ ا��ی�!� ا��.  

 &'( wb���         )كCtrl   +    Shift   +          ( t��-ی�!� ا��8¡ ا�.  

¡ ادخ�ل ا���ری¥ او ا��8¡ ا�-��& اثD�ء آ�� �¦ L& ا�آ��+ �0 خ^ل        :دوال ا���ری¥ وا��8¡اذا أح


    : GTime Functions / Date وا��#F  دوال ا�&�ر

t��-ری¥ ا��ا�� tI�� دا��            = Today( )  

 ( )Now =       ح�� ی�!� �L!� ا���ری¥  و ا��8¡ ���ً . دا�� ��tI ا��8¡ 

  و}��اء  �a ا��B��D�ت )'& ا���ری¥ او ا��8¡ �����م 

y��D� ��5��   �خ^ی               j8ی9 ر�  )��`k(او ) و�¡(او ) ��ری¥( ا�4»� ����ر         �0   �
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�د��  ��    :Formulaت��
H ا�

 �b�`��  &��� �� �رة )0 )�'�� ح��  .ه& )

  .وا�!�ف �D!� ح��ب ��j �8�8دة L& خ^ی� أخ�ى داخ+ أو خ�رج ص4-� ا�����ت 

o  د������ � ا��>:  

-  ��^( ( = )  :�!� �� ی't � � أن ��أ  !� ا����د�� ، وی�

�+ ) دا�� ( اسj ���د�� ��ه/ة  -�  :sum – average – if ….   و ا8�3اس(  ) 

-  +� .....  ) ، 3 ، 2 ، 1( ار��م ث� �� �

-   +� ......  - 8D(A1  -  B6ان خ^ی� �

-  +�  ...... )- ���Eی�ت –����ت ( اسj خ'�� او �I�ق ، �

 ) . �`�� – ) �B�ر��(  ���BID –ح�� ��   ( operators)8ا�+   -

  
  :و�`D; إ�&  : operatorsا��8ا�+ 

  )ا3سK(^  ٪  /  *  -   :  +ا��8ا�+ ا�-�� ��   -  

  �'� a�      :=6+5  =7-3  =62/2  =5^2 ا���'��ت  . ا�

     =A1+B1    =C5/B3  =E2*D3  

  � ی��وي<>   =>  =<  >        <     =  : ا��8ا�+ ا��B�ر��   -  

  �'� B3<=C2   =A1=B1=   4<5=     :ا�

  ��BIDا�� ���Bا� &Iر��  �0 �����0 و���B�'� وه& �����مTrue   or False  

-   ��`D+ ا��ا��8ا text operator     :   ��`Dا� j�B0 ا�� ��ه8 )��+ ی�j اث0�D أو أآ

وا�k� &I��� ��`� ��b واح� و ان ادخ�ل آ'�� او ��'� �`�� ض�0 ا����د�� � � ان 

D& ا����ط  �^�ی- k�` ( "  " ) 0���^ه&  �0 ا�� �–��& ��!� آ� �!� �آ� j� ه$ا اذا 

 wBL د���داخ+ ا���.  

   100   !� ا�C1  ���Bا��'��   : ���ل  

     �b�`خ'�� أخ�ى ادخ+ ا� &Lو    C1& =" 9ت ا�������= "  

���ت ا���9         : وذ�¦ ���!�      � =100  

 If وس���& أ��'� أآ�� ��D( ^�`4 اس���ام دا��   
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  :أ���� ��� �	 ا�
	�د�ت 

  

    :3 و���0  ��`; –ی��D¦ ا��اء ا���'��ت ا������ L& أى خ^ی�  ��8ر�� 

=H1*A3      =A2/G1  =F1+H1^2  =(A4+A3+A2)/A5 

�N�(*8ان  : مD( � ��8& ا�آ��+ آ���� ��4!� ���2 )'& ا��^ی����أو   ����  �ء ا��^ی�اس� � �آ� ¦Dی��

8B� ��'آ+ خ ���2 )'�!����م  .  

��ل £خ� �:  

 +��� /L0 ا��8"0�4 اذا )'�¡ ان ا�-8ا�ا��خ+ ���د ن  tL�ب ص��-� �  �0 ا��ا�9 ٪40اآ�9  ����

  . �0 ا}����& ٪15 �0 ا��ا�9 ، ا���ی� ٪10، ا��^وة 

�  t�����وا������  8ر�� ا���+ آ ��`Dت ا�����  :ادخ+ ا�

  

 : ثj ا �أ  ��� � ���د��¦ آ�����&  �
 LC2       = B2*40%& ا��'�� )   ا�-8اL/ ( �-¡ ا��8Dان 

  LD2       = B2*10%& ا��'�� )   ا��^وة ( �-¡ ا��8Dان 

  أو        ا���=    LE2                 =B2+C2+D2& ا��'�� ) ا}����t ( �-¡ ا��8Dان 

  LF2       = E2*15%& ا��'�� ) ا���ی� ( �-¡ ا��8Dان 

     LG2       = E2-F2& ا��'��  ) ا�`�tL( �-¡ ا��8Dان 

  . �0 �2یw ا����د�� √  أو  �� ا��wb )'& )^�� ا�دخ�ل Tab �� آ�� � آ+ ���د�� �B�D+ �'�'�� ا������ �0  

 8ض= ��Fill Handle ( �2(  ثj� j  �س���ام أداة ا���»� C2:G2ثj� j  �-�ی� ا�ID�ق �0 ا��^ی�   �

ة أس4+ ی��ر ا���BID ا���'�� ح�& ی�-8ل ���2 ا���وس ا�& ا���وس )'& ا��IBD ا��8داء ا��8�8د

  .ثj� j  ���-9 ح�& أخ� اسj �8";  ����ول +  )^�� 
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  :و����ی+ �-�8ی�ت أى خ'��  �

 ���Bاآ�9 ا� l���4س���ام �8ح� ا���  j0 ث�، و �وس )'�!�ا�� �BD  �!��-�8ی�ا��'�� ا��& ��ی� ���ی+  w�ED�  j�

  .����ی+ ا��!� ،  !$# ا��Iی�B ی��0 ���ی+ و�-�ی� �-�8ی�ت ا��'�� ا���ی�ة ا��& ��ی� ا

  أو  ی��D¦ ���ی'!� �0 �2یw ص��b ا����د��  �� �-�ی� خ'��!�  ��8ر�� : ���د��أ�� اذا ر~¡ L& ���ی+ أى 

}"!�ر ص��b ا����د�� ��ة (       �0 �8ح� ا��4���F2l��4�ح    أو   ���BD ا��/دوج )'& ا��'��

  )  .+ ا��'�� ث���� داخ

  :و�-$ف �-�8ی�ت خ'��  �

  .�0 �8ح� ا��4���DEL (  l( او  ) Delete( �w�ED�  j ا��'�� ا��& ��ی� ح$L!� و�0 ثj اضwb )'& ا���4�ح 

 :و}ض��L خ'��  �

        ادراج   ثj   ح�د ا��'�� ا���اد اض��L خ'�� ����!�   ثj             ا��B )'�!�  ���0 ا�4�رة

  

  :ات )'& ا�`84ف  �a ا}��اء

 :اض��L ص;  �

j1 ث'  ادراج            ا��BD )'�1  ���0 ا�4�رة ثj   ح�د ا�`; ا���اد اض��L ص; �

  ص84ف    ����5 ادراج       �� �-�ی� ا�`; اذه9 ا�&  أو

  : اض��L )�ة ص84ف  �

 �!'K ث4D   j)   ی�j ا�دراج ح�9 )�د ا�`84ف ا��-�دة ( ح�د ا�`84ف ا���اد اض��L ص84ف �

jم ا�`84ف ث�رة )'& ار��0 ا�4���  ��ا  �B �8ات ا��Iادراج    ا��  

  ص84ف    او �0 ����5 ادراج          

 :�-$ف ص; أو ���8)� ص84ف  �

jرة    ح�د ا�`; أو ا�`84ف ث�ح$ف     ���0 ا�4  

  ح$ف    �0 ����5 �-�ی�  او      

  :������ ص; او ص84ف  �

  ����� ا8�3اح      ����5 اv�ر   ح�د ا�`; ا����t �'`; او �'`84ف ا���اد �����ه�

  :��b�ء ا������  �

   إ�b�ء ����� ا8�3اح     ����5 اv�ر   
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  :�خ4�ء ص; او )�ة ص84ف  �

  إخ4�ء    ص;    ��y��D� ��5    �-�ی� ا�`; او ا�`84ف

  :�"!�ر ا�`84ف ا�����4  �

 وذآ��� آ���4 �-�ی� آ�� سy( �-�ی� ا�ID�ق ا�$ى ی-�8ى ا�`84ف ا�����4 و���0 �-�ی� ا�8ر�� آ'!�  

    إ"!�ر    ص;    ��y��D� ��5     ثj )ور��  �����+ 
  

  :ا��-�L jى�ر�4�ع ا�`;  �

  )ثj ادخ�ل ����(      ا�ر�4�ع         ص;        ��y��D� ��5  �-�ی� ا�`; او ا�`84ف

  t5�B'� او  اح�8اء  

  )�8اء ا��'B�j���t5 ا�ح( او ا��BD ا��/دوج L& ا���BID ا�4�ص'�  �0 ار��م ا�`84ف 

  

  

�ع �K4 ا��8Iات ا��& ��¡ �= ا�`84ف و��0 �= �-�ی� �º)��ة :     �a ا}��اءات )'& ا�)��ة �� 

�^ آ���&  B�y��D� ��5 (  �= اخ���ر ا�وا�� ا���ص�  �3)��ة – �� �0 ا�`84ف �.(  

  

  :   �a ا}��اءات )'& ور�� ا���+ 

!� ا��«�اول ا�����و��«� ا��«& �«����'!� L«& �«���+ ا����«�ت و������!«�              أوراق ا���+ L& د�L«� ا�آ«��+ ه«& �4«�          

  .و��I�I!� و�-'�'!� 

  ث^ث� �vق  :�ض��L ور�� )�+  �

�!'     ور�� )�+    ادراج     ���0 ا�4�رة 8Lق ا�8ر�� ا���اد اض��L ور�� �

  ور�� )�+     �0 ����5 ادراج    او

  Shift  +  F11  �0 �8ح� ا��4���l    او

  :ر�� �-$ف و �

  ح$ف     ���0 ا�4�رة 8Lق ا�8ر��

  :����b اسj ور��  �

  ثj آ�� � ا�سj ا���ی� �'8ر��    إ)�دة �����     ���0 ا�4�رة 8Lق ا�8ر��

  ثj آ�� � ا�سj ا���ی� �'8ر��    �0���B )'& اسj ا�8ر��  او

  ا)�دة �����    ور��    ��y��D� ��5  او

� ا��ر�� ا������ ( � ))�' &%$# ا��ر�� ا�" ! ة �
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�  ��L0 اوراق ا���  +BDا��:  

    Page DownorPage Up +  Ctrl         او  ��  ����وساخ���ر اسj ا�8ر

  :�BD+ ور��  �

+ او  �� اسj اى ور�� أخ�ى � �!'B�ا�8ر�� و j9 اس-� .  

�!'B� ح�د ا�8ر�� ا���اد   +B� ����5 �-�ی�(   أ�0 ��رة  او �««««=     ) ���0 ا�4 ��ی�!««««�     

'!�   ح8اري� +BDح�د ا�8ر�� ا���اد ا�        yL8ا�  
  

  ) �خ���ر أ�� ��¥ (  K4D ا��Iی�B ا��� �B  و��0   :ور�� ��¥  �

  :اخ4�ء ور��  او  ا"!�ر ور��  �

y��D� ��5��    ء     ور���اخ4  

y��D� ��5��    ر     ور���ر ا�وراق ( ا"!�اخ�(  

  ) :����= ���8)� اوراق(��-�ی� اآ�� �0 ور��  �

     Ctrl���BD )'& أس��ءهj �= ا��wb )'& ��4�ح  

  :�ت ���8)� اوراق ����� ����ی+  ��� �

       �B �8ة ا��I���  8)� اوراق���ا¼��«�    – �� �-�ی�  �»�L�-ت ا��»���) 2006��/ا��«� )«�م   (  �j  ��� � ا�

    .A1س�^حx ا����س ه$# ا�����ت )'& خ^ی� أوراق ا���+ ا��-�دة K4� &L ا��'��   . LA1& ا��'�� 
  

  ) �IیL) :0��B¦ ����= ا3وراق  �

  ~�� �-�دة �BD أى ور�� 

  L¦ ����= ا�وراق     ���0 ا�4�رة 8Lق اى ور�� �-�دة   او
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 ;'� ��5�B  ��ا3وا a� File:    

 :��ی� ) او د��L (ا�E�ء �';  �

  ��ی�    ����5 �';

 Ctrl  +  N   او    �0 �2یw ا�دوات  او

 )�D  �ای� ��bE+ ا�آ��+  او

  

�  ;'� l�L ) ��Lد: (  

;'� ��5��    l�L    

  ي اخ��ر �0 ا��!j ا����ن ا�$ى  1 ا��'; ی�!� �� = ح8ار

                         

         l�L  ثj ا��B )'& اسj ا��';     

  Ctrl  +  O  او  �0 �2یw ا�دوات        او

 

  ) :د��L ( }~^ق �';  �

    او  �0  زر ا}~^ق     إ~^ق    ����5 �';

  

�  ;'�  x4-� ) ��Lة ) د��3ول : 

  حx4  �سjحx4 أو     ����5 �';

   Ctrl  +  S  او    �0 �2یw ا�دوات  او

t4'� 1'داخ x4ن ا�$ى اری� ان اح�ا��� j!0 ا���ر �= ح8اري اخ� ��ی�!�   

              

  ثj اآ�9 اسj �'�'; ا��م  

jث  x4ح                

 

�   ;'� ً�B :�-x4  اى ���ی^ت ��¡ )'& �'; �-84ظ ��

;'� ��5��     x4ح  

   Ctrl  +  S  او    دوات�0 �2یw ا�  او

   + ی-x4 ا����ی^ت )'& �K4 اسj ا��'; ا��-84ظ-�0 ی�!� هD� �� = ح8اري  : �'-8"�   
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 :�-K4�  x4 ا��'; ا��-84ظ ��B� و��0  �سj £خ�   �

;'� ��5��    jس�  x4ح  )wBL(  

خ«�   اخ�«�ر ��«�ن �'-x»4 ث«j اس«j £      –�«�ة أخ«�ى     ) حx»4  �س«j     ( س��!� هD� �� «= ح«8اري       :  �'-8"�  

  .ثj حx4 ) س8اء آD¡ )��¡ )'& ا��'; ا��� y او �j ���ل ( �'�'; 

 

  :ا�E�ء ��'� £خ� �-x4 ا��'4�ت  �

            1»�L x4-��»  8م»B� �»'«� ��ی��ء �E»�ا &L ¡ �«»  j���BD )'«& ر�«/ ا�«E�ء ��'«�       –اثD�ء ا�-x4  ©سj اذا ر~

  )�� = ح8ار حx4  ©سj ( ��ی� �0 

  

  

 

�  �(�Iا� +� ;'� �Dی����:  

�5�� 0�;'� �    �(�Iا� +� �Dی���ا�دوات   او          w0 �2ی�   

 

�   �(�I'�:  

;'� ��5�� 0�    �(�v             ا�دوات   او w0 �2ی�   

  

============  

 

    :a� Edit ا3وا��  B���5 �-�ی� 

 :��ا�= )0 £خ� خ8Iة ��¡  !�  �

  ��ا�=    ����5 �-�ی� 

 Ctrl  +  Z  او   �0 �2یw ا�دوات   او

 

 .�'��ا�= )0 ا���ا�= : ر او ا)�دة ���ا �

  ���ار    ����5 �-�ی� 

  Ctrl  +  Y  او   �0 �2یw ا�دوات   او
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 :�k �-�8ی�ت خ^ی�  �

   ثj- ح�د ا��'�� أو ا��^ی� ا��& ��ی� �`!� 

  او       �0 �2یw ا�دوات  Ctrl + X  او    �k    ����5 �-�ی�

   ثj- ا��!�  ح�د ا��'�� او ا��^ی� ا��& ��ی� �B+ ا��-�8ی�ت

    �0 �2یw ا�دواتاو   Ctrl + V  او    �`y    ����5 �-�ی�

 �!  .آ�� ی��0 ای�� �-�ی¦ ا��^ی� ا��-�دة �'���ن ا���ی� �0 خ^ل اى ���9 �0 ا��8ا�9 ا�ر �� ا��-�دة  �-

 
 :��¥ �-�8ی�ت خ^ی�  �

   ثj-  ح�د ا��'�� أو ا��^ی� ا��& ��ی� ���!� 

  او       �0 �2یw ا�دوات  Ctrl + C  وا    ��¥    ����5 �-�ی�

   ثj-ح�د ا��'�� او ا��^ی� ا��& ��ی� ��¥ ا��-�8ی�ت ا��!�  

    �0 �2یw ا�دواتاو   Ctrl + V  او    �`y    ����5 �-�ی�

  
 :�`y ا�ر��ط  �

     ثj-  )���& ا��`�ر (ح�د ا��'�� أو ا��^ی� ا��& ��ی� ���!� 

  او       �0 �2یw ا�دوات  Ctrl + C  او    ��¥    ����5 �-�ی�

    ثj-) ���& ا�!�ف( ح�د ا��'�� او ا��^ی� ا��& ��ی� ��¥ ا��-�8ی�ت ا��!� 

  )�`y ار��ط ( ی�!� ص�Dوق ح8ار اضy`�      wb خ�ص       ����5 �-�ی�

   &L ت ا��8�8دة����  )ا��`�ر ( وس��!� �¦ ا�

  . ا�!�ف )���b� �D  ����ت ا��`�ر ����b  ����ت : �^ح��ت  

  .3�!� �0 ��ث� )'&  ����ت ا��`�ر ) ا�!�ف (      ~�� ���8ح  ����b  ����ت     

  
 :ا�'`y ا���ص  �

آ�««� ��«««� ان ص«««�Dوق ا�-««8ار ا�«««$ى ی�!«««� �«««0   

خ««^ل ا�««� �««`y خ««�ص ا�««$ى  B��5««� �-�ی««�  ««1  

     �»»»!D� اى w�E»»»D� &»»»«««0 ا3زرار وا���8)«««� ���

 y`'ا� &L �D��� ل��4$ أ�2D� &'( )�ك�ی�.  

  

  . أو إ��اء  �a ا���'��ت ا�-�� �� 
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�  l�� ��ا: 

jث �-!��ا��& ��ی�  ���5 �-�ی�    ح�د ا��'�� أو ا��^ی��      l��     

  l8ع ا���� �!D� ر�اخ� ��(�L ��5�� l�4ی  

  

  

  

  

 :آ�� ��� ای��  B���5 �-�ی� آ+ �0 ا3وا�� ا������  �

 1��l ا��+  : أ�� ح$ف •Eوه8 ی. 

 . ا�8ر�� ا��&  ا�; )'�!� �-$ف: ا�� ح$ف ور��  •

  .سy ا�2�رة �!� ای��  : ا�� �B+ ورق او ���!� •

   0�L خ^ل ه$ا –�'-� )0 اى  ��ن  : أ��  -� •

  ا��� ی�!� �� = ح8اري �دخ�ل ا���ن ا�$ى 

 1D( �-   ثj  -� )0 ا����& ح�& �`+ –�

 �!D( �-��ن ا�$ى �'�.  

 .�ا�Ä  1خ� �'-� )0  ��ن �� واس� : أ�� اس��ال •

 

  )�س��ال ا���ن ا��-�د wBL ( ثj اس��ال    -� )0 ا����&

 )�س��ال ���= ا�����ت ا��E� !1  ��8ر�� ( اس��ال ا��+ 

  B��^�A1�ل ��'�� ��  ��� � )8Dان ا��'�� و���0   : أ�� ا���B�ل إ�& •
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    :a� View ا3وا��  B���5 )�ض 

� �v�2أدوات ���ض أ  �ءه��2 أو إخ4�Eا� &'(:  

       أ�v�2 أدوات    ����5 )�ض

  ��!� ���L ��5)�� و�D!� ����ر أ�v�2 ا3دوات

 .}"!�ره� )'& ا�E��2 أو إخ4�ءه� 

�  �b�`ا� wء# ���ض �2ی��2 أو إخ4�Eا� &'(: 

  . اخ��ر أ�� �2یw ا�`��b     ����5 )�ض

 :)'& ا�E��2 أو إخ4�ء# ���ض �2یw ا���'8��ت  �

  .اخ��ر أ�� �2یw ا���'8��ت     ����5 )�ض
  
  

    : a� Insert ا3وا��  B���5 إدراج 

 :إدراج خ'��   �

�!D�  ً��  ی�ة�� �ا���اد إدراج خ^ی �ی� ا��'�� او ا��^ی�-�  

      ی�!� ا��� = ا�-8اري ا����t     خ^ی�   ثj ����5 إدراج

     �w�ED�  j إح�ى ا����رات ا3ر ��  1   

  .�j إزاح� ا��^ی� ا��-�دة L& ا����# ا��I'8ب ��

 :إدراج ص84ف   �

 �!D�  ً��  ا�`; ا��-�د( �-�ی� ا�`; أو ا�`84ف ا���اد إدراج ص84ف ��ی�ة +�(  

    ص84ف     ����5 إدراج

  . �^حx ان )�د ا�`84ف ا���ر��  K4D )�د ا�`84ف ا��-�دة   

 :إدراج أ)��ة   �

+ ا���8د ا��-�د( �اد إدراج أ)��ة ��ی�ة  ��ً  �D!� �-�ی� ا���8د أو ا3)��ة ا���(  

    أ)��ة     ����5 إدراج

  . �^حx ان )�د ا3)��ة ا���ر��  K4D )�د ا3)��ة ا��-�دة   

 :إدراج ور�� )�+   �

   ور�� )�+     ����5 إدراج
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 )س���t ا�-�ی� )j!D �حB�ً   . ( إدراج ��w�I أو إدراج دا�� �

 :�� })I�ء ����� �ID�ق  �

  ....)خ^ی� او ص84ف أو أ)��ة أو ( ح�د ا�ID�ق 

  �8اyL       ثj آ�� � اسj �!$ا ا�ID�ق    ���ی;    اسj    ����5 إدراج

 :إدراج ص8رة  �

            ص8رة    إدراج

  �0 ا�B���5 ا�j� ��(�4  ��خ���ر اى �0 

  

 y��D� ��5�B  ��ا3وا a� Format :    

 :��y��D خ^ی�  �

  .ا���اد �!B��D� I� (�ق �0 ا��^ی� (  أو ا��^ی� �-�ی� ا��'��

y��D� ��5��    �خ^ی         

 t�����ت آ�  :ی�!� ص�Dوق ح8اري  1 )�د �0 ا��8ی

  

-  jر�Number:         j��'� م�ا�� +�Eی� ا��-��   

  .��-�ی� �-�ذاة ا�kD وا���ه1 داخ+ ا��'��     :Alignment�-�ذاة   -

-   wخFont:    w/ا�1 ��-�ی� �8ع ا�����وح��1 و�8�1 و  ) y��Dادوات ا�� wی�E  t���آ(  

 .��-�ی� ح�ود �'�^ی� و��w خw ا�-�ود و�Border:     1�8ح�ود   -

-   ÅB�:    �!'�'��� +�2و �ا��^ی �«  . })I�ء �8ن ���

  

√ y��D� 0( ��'�4 ر#�  أ���ت �«L &إ� j�B� 8!L  :  

o   م�م : )�ر�º� 0��� +�2 ی�!� أى �.  

o  j»»»م ح�«««� �-�ی«««� )«««�د   ی«««: ر��ر ا3ر�«««�»»»!"{ �»»»��( �»»»Bی�Iم آ����

 آ�� ی��D¦ �«0 إدراج  –ا�����ت ا���Eی� )'& ی��0 ا��^�� ا���Eی�       

  . و اخ���ر �2+ ا3ر��م ا����� –L�ص'� ا¼�ف 
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o     �'�(  :       ی��BD^ت ا���ا��� &L م�ر ا3ر��«/             –ی����م }"!�م  ��0 �«$ی�+ ا3ر�«»� ¦»Dح�«� ی�� 

 . و�2+ ا3ر��م ا����� –��^�� ا���Eی� ا���'� وادراج ا

o   �y��D� 1 ا���'� إ�& ح� آ�� :  �-�سEوه8 ی–      &»L �»'«/ ا����أن ر �»�!D�  t»س�رق ا3س�وا�4 

 .�y��D ا��-�س� ی�!� L& أ�`& ی��ر ا��'�� 

o  ¥ری�م      : �««�ا3ر�«« &»»'( ¥ری�ت ا��««�B��»»D� ر�ی««����م }"!«« )     ت�B��»»Dر اح««� ا���اخ��«« j�»»ح�««� ی

 ) .ة ا��8�8د

o  ¡م : و��ا3ر� &'( ¡ت ا��8�B��D� ر�ی����م }"! )ت ا��8�8دة�B��Dر اح� ا���اخ�� jح�� ی�( 

o  8ی�«� �� ا��»8ی� )'& ا3ر��م  �� ض� !�  :  ���D/ ا��ر ر�ی����م }"!x 100    

o  م : آ�8ر�B�و w�  0� إ�& آ�� j0 ا����ي �Eر ا���8ر ح�� ی-8ل ا��/ء ا���ی����م }"! 

o �'( t : ���'( ص8رة &L م�ر ا3ر��ی����م }"! 

–  j��»»»»ل ا��»»»»�««««�رة )««««234577  0 �( 2.34577 x 100000  2.34577  أى x  105  

  2.346E+ 5و)  1B��D� �D���b�` ا��'��� ی�!�  

         &»L � و���ي �E( و�/ء l�-ا�& )�د ص j8م  �-8ی+ ا���Bی y��D� 8أس ن  ح�«�   10اى ه 

 j� &ت  ا�����ي ن  ه& )�د ا���E( إ�& �/ء �8ی'!-�.  

o   k� :         «`8ص� �م )'«& ا�!«�ا3ر�« +����–     kD»ا��'�«� آ y��»D� 8»وه  "OC#    j��»ل ا��3ن - إدخ« 

            kDآ �!B��D�  �Bت ر���� ح�& �8 ��¡ �ح����ان آ«�ن �«�ی¦   : آ���ل  . ا�آ��+ ی-x4 ا3ر��م آ

�^ و��ی««� أن ی���'««1 ا�آ««��+ آ���««�ت �««`�� ح�««� ان ا����««8ع �««  »»� ��»»D� j»»'�««� ر����0 ی�««�ث�  

 ��`Dا�) ً^��. ( 

o   ص�ی«�ي أو                   :  خ��1B )'& أر��م � �«�خ+ L«& ا���'�«�ت ا�-«�� �� آ«����/ ا�I� jی� y��D� 8وه

       t(�ن ا�����ا��� jا��'�84ن أو ر� j«�         –ر���م  «�!��8  «�ون ا�-�«� ا3ر�« �0 آ�� ¦D��� &وه 

 jص'�  �0 أ�/اء ا����8ز ا�4�ل ا���إ�& ادخ. �D( ^��L jل ا����1  2026595176ادخB��Dو� 

  6595176(202)س��j )�ض  1���E+ ) خ�ص ( آ��j ه��; �0 خ��رات ا�8Dع �ــ

o   k`�� :      �»«L 0�»ت ض�B��»Dا3آ��+ ه«$# ا�� x4-ص� ��ی�ة وی�ت خ�B��D� ء�E�©  lح�� ی��

 ��  ���L �!B�I� 0� 0����� k`��. 

�^ ی��D¦ ا�E�ء � y��D��k` ���ض ا��8اری¥ ��L ر ه�$ا�0 ا����0 �'��yyyy/mm/dd  

  .......أو   dd-mmm-yyyy  أو  dd-mmm-yyأو ���ل £خ� 
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√ y��D� 0( ��ذاة   أ�  :L!8 ای�� �j�B إ�& م)

o  kDذاة ا��-�:  �داخ+ ا��'�� آ� kDی� وض= ا��-�� t'ی:   

-    ً��BLذاة أ�-�)�ة :   ��أوا &'( +��Eو�.  

  .وا�� )�ة و���E+ )'& أ:  �-�ذاة رأس��ً  -

o  #�ح�د در�� ا���+ :  ا��� �8ص داخ+ ا��^ی`D# ا��ا�� ���b��

 .L& )�اد ا��ر��ت 

 
o  kD��  j�-ا��: 

-  kDف ا��ا��'�� : ا��4 &L �Iة أس��� kDف ا��ا��4 j���. 

 .�����b`� j ا��E+ ا���ه�ي 3ح�ف ا��w : اح�8اء �D�س9  -

 .��^ی� ا������8  و�j��B ا–���� خ'���0 أو أآ�� : د�� ا��^ی�  -

  
 ) �BL سy ا}2�رة �!j ( �� 0�y��D�:   y��D� ��5 ص;  أو  )�8د  أو  ور�� �

�  t5�B'ا�� y��Dا��: 

�y أح� ه$# ا��B��D�ت )'& �I�ق           I� 0ه/ة �'��اول ح�� ی���ت ا���B��D0 ا���8)� ���ا�آ��+  �L8ی

 . �0 ا�����ت ��L 1B��D& خ8Iة واح�ة 

ح«««�د أح«««�      �B'� y��D��    t5�y��D� ��5     ا���اد �B��D!�ح�د خ^ی� ا�ID�ق

 ��5�B0 ا�� �  .ه$# ا��B��D�ت ا��D�س

 �«0 أى خ��«� ی«���� �«���!D�     l�� √ )^�� ) ��!� خ��رات ا��y��D اس4+(ی���B� ¦D زر خ��رات  

 t5�B'ا�� y��Dا�� &L. 

  
�  tv�Eا� y��Dا��: 

�1B )'& خ'�� أو �I�ق �0 اI� 0ی�� y��D� 80ه����2ط  yB-ی� ���D( �ی^��. 

 �4ض أن ��ی¦ خ'�� ����0 ص��b �-�9 ���8ع در��ت v��L ، 9©�1 ی��D¦ أن ���+ 

ا�آ��+ ی8Bم  ��'�+ ه$# ا��'��  ��'8ن ا3ص�4 اذا آ�ن ا�I��� 9��l ، و��'�'!�  �3زرق اذا 

   :آ���ل: آ�ن ا�I�ل ب راس9 

  ��v�2 1B��D� ق ا����8ع ا���اد�I� ح�د    y��D� ��5��    tv�2 y��D�    

       tv�2 y��D� = �� �!ی�. t�¼�  1�L j�:  
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 tv�2 y��D� = �� �!ی�     . t�¼�  1�L j�:  

o  �2ط ���خ &L1 ا��'�� ه& (  اخ�� ����( 

o  ورة واخ���ا��� ���ا�� j!س �B�وي ( ا�0 او ��� � )اآ

o  9ورة اآ��ا��� ���ا�� &Lدر��  -)  200( و �ر ا�!��(�  ً^�  ا��D�ح �

 

o  ط�Eا� y��D� 1اخ��  -  &'( �BD��  ) y��Dا��( – jث  ) wاس8د =خ / ÅB� = �4اص( 

o  اخ�� ا�/ر ) �L�إض<< (&��� .��L!� ا��Eط ا�

o  ط�Eا� ���خ &L2 ا��'�� ه&  (  اخ�� ����( 

o  ورة واخ���ا��� ���ا�� j!س �B�وي ( ا�0 او ��� �bاص( 

o  9ورة اآ��ا��� ���ا�� &L199 (و  (-  ^��ر ا�!� در�� ا��س8ب ��(� . 

o ط ا�Eا� y��D� 2خ��  - )  wخ = a� ا / ÅB� = أزرق( 

 

� ��v�Eت ا��B��Dی+ ا������:  

tv�Eا� y��Dا�� �Dق او ا��'�� ا������IDح�د ا�    y��D� ��5��    tv�2 y��D�  

  �� )'& ا��Eوط ا)�+ ا����ی^ت ا�^ز    ا��B� �E'� +ط ) ا��y��D (   ���BD )'& زر   

  

 : اذا اردت ح$ف اح� ا��Eوط �

     �8اyL   ح�د ا��Eط ا���اد ح$1L            ��!� ����5 ا��Eوط  )ح$ف ( ا��B زر 
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  ا�=ا��
  :���ی; ا��ا�� 

   ��L8�� ��ا�'� ���Dآ� ا���Eاء ا��ه& ���د�� ��ه/ة ����� L& ا�آ��+ �j ��آ�!�  ����L خ

 – ا��ی�ض�� –ا�-�� �� ( �!L ��8& إ��اء )�'��ت ���Bة ��+ ا���'��ت ا��8¡ و�-y�B ا���� وا�

  ) . �8ا)� ا�����ت – ا���ری¥ – ا��8¡ – ا����BID – ا������ –ا}ح`���5 

  
  : ا��4ق  �0 ا����د�� وا��ا�� 

م أ�� ا��ا�� أس!+ L& ا�س���ا. ا����د�� أ�8ى �0 ا��ا�� 3ن ا����د�� ی��0 ان �-�8ي )'& دوال   

��� ا���E'� ا��-�س�� مو��0 �-��ج إ�& ح�0 اخ���ر �8)�� ا��ا�� �0 �!� ا������I�  ً�Bv .  

 . دا�� 300 )'& أآ�� �Excel 2000 0ی-�8ى   �

  :�j�BD إ�& ���� L»�ت ه& 

 ���'�   �8ا)� ا�����ت – ا�D`�� – ا���ری¥ وا��8¡ – ا����BID – ا�ح`���5 –ا��ی�ض�� وا��

  . ا�-� وا���ا�= –���'8��ت  ا– ا������ –

 )ح�� ی-�8ى )'& ه$# ا��ا�ت (   fx �س���ام ����� ا��ا�ت  �

     ی�!� �� = �`y دا��    دا��  fx     ����5 إدراج

   

  

  

  

  

  
  

  
  )إح`�ء ( ی�j اخ���ر �8ع ا�4»� و���0 ��^ً  L»�    ) ی��D�  )�� 0�L ��5»� ا��ا�� 

�B!� و���0     ) ی��را(�0 ����5 اسj ا��ا�� I� ر ا��ا�� ا��& ��ی��)اخ�AVERAGE(  

 jث  yL8ا�ة         $L�Dا� �!��         

  و�!D� ���  j� � �I�ق ا�����ت   

   ���BD )'& زر �-�ی� �I�ق ا�����ت ثj �-�ی� �I�ق ا�����ت ا��& ی��ى )'�!� ا���8سw  أو

 jث       w= ا���8س ��زر ا��8دة ا�&  &'( �BDا�    

     yL8ا�.  
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 ( ; )ی�j �-�ی� )D�وی0 ا��^ی� ا���ـ���4  ���^��   :  �'-8"� ه��� 

 ( : )  ���^��  ة ی�j �-�ی� )D�وی0 ا��^ی� ا�����ور   

  :ا��وال ا��ی�ض�� 

  :أ��'� )'& ا��وال ا��ی�ض��     

    :SUM  ا���= �

=SUM ( num1; num2; num3;….)     -��+,-� �!./ 0 � ة
  2!"�د ج

  D��         =SUM ( 4; 7; 15)& ای��د ���8ع ه$# ا3ر��م- : �'�أ�

    wBL �م ا��&  �'¦ ا��^ی�8ع ا3ر����د �ای� &D��       =SUM ( A1; A3; C5)  

 

=SUM ( num1: num2 )            - �!.3�0 � ة /.!� �-"�ورة او ن�6ق �4 ا
2!"�د ج   

�'�  C5     =SUM (A1:C5)إ�&  IDA1�ق �D��   0& ای��د ���8ع ا3ر��م  ��- : أ�

  


?%< ا=-3 ام أداة ا�"
0 ا�-�;�:9       ! �
  : آ��-��9 –�4 ش+!B اAدوات آ

-  �E	
 ثL ا�BJK ��� أداة –و�	I �E/+ /��� /���� ) أH;��ً  أو رأ=��ً  ( �-� !  � ى ا�3.!� ا�-� &+!  ج

 .ا�"
0 ا�-�;�:9 

  
 . ثL أداة ا�"
0 ا�-�;�:9 -"
�E�H 0 أو  �-� !  ا����3 ا�
+اد ا� -

  
 

  

-  �E�H 0
�د ا�
+اد ا�"
 . ثL ا�"
0 ا�-�;�:9 –أو  �-� !  ن�6ق ا�3.!� ا�
+اد ج
	�E و�	�E ا�OP أو ا�	
 

-  �E�H 0
 . ثL أداة ا�"
0 ا�-�;�:9 –) أH;�� أو رأ=�� ( أو �-� !  ا�3.!� ا��3��� ا�
+اد ا�"
  

�P� �H,( أو �-� !  � ى ا�3.!�  - ( �E�H 0
�د (ا�
+اد ج
	�E و�	�E ا�3.!� ا�
+اد ا�"
 –) صO و�

 .ثL أداة ا�"
0 ا�-�;�:9 
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  :ا��وال ا}ح`���5 

  :أ��'� )'& ا��وال ا}ح`���5 

  

� t ��-ا� wا���8س  AVERAGE:    

=AVERAGE ( num1; num2; num3;….)   -��+,-� �!./ ة � B=�  2!"�د �-

�'�  D��                 = AVERAGE ( 4; 7; 15)& ای��د ��8سw ه$# ا3ر��م - : أ�

        wBL �م ا��&  �'¦ ا��^ی�ا3ر� w8س��د �ای� &D�� = AVERAGE ( A1; A3; C5)  

 

= AVERAGE ( num1: num2 )                        - ة /.!� �-"�ورة او ن�6ق � B=�2!"�د �-   

�'�   C5      = AVERAGE (A1:C5)إ�&  A1د ا���8سID'� w�ق �D��   0& ای��- : أ�

  
  

� ���� �    :MAX  أآ

= MAX  ( num1; num2; num3;….)         -��+,-� �!./ ة 	� �
�� +�  2!"�د أآ

�'�  D��                  = MAX ( 4; 7; 15)& ای��د أآ� ����  �0 ه$# ا3ر��م- : أ�

'� 0�  ���� �  MAx ( A1; A3; C5 ) =                 ¦ ا��^ی� D��    wBL& ای��د أآ

 

= MAX ( num1: num2 )                            - 4 � ة /.!� �-"�ورة او ن�6ق�� �
�� +�2!"�د أآ   

�'�  C5                = MAX (A1:C5)إ�&  D��  A1& ای��د أآ� ���� �'ID�ق �0 - : أ�

 

    :MIN  أ�+ ���� �

= MIN ( num1; num2; num3;….)          -��+,-� �!./ ة 	� �
�� �  2!"�د أ�

�'�  D��                  = MIN ( 4; 7; 15)& ای��د أ�+ ����  �0 ه$# ا3ر��م- : أ�

 wBL �د أ�+ ����  �0 �'¦ ا��^ی�ای� &D��                  = MIN ( A1; A3; C5 )  

 

= MIN ( num1: num2 )                              - 4 � ة /.!� �-"�ورة او ن�6ق�� �
�� �2!"�د أ�   

�'�   C5                 = MIN (A1:C5)إ�&  D��  A1& ای��د أ�+ ���� �'ID�ق �0 - : أ�
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 ��W�  :ا�Dوال ا�/�

    :IF  ا�=ا�� �
 = IF (  $+ط�ا ; ا�%-�"� اAو��     ( ا�%-�"� ا���ن�� ;

                                                                                         )< >،   <   ،   >   ،   <    = ،   >    = ،    =   (   ��م ا��^��ت ا����BID                 و���

   :�\�ل
�OV آ��-��9 
�� WX�! YH���4 30:    �,+ض أن ا� +�  . ج  ��J+ ذ�< 20    و- ج  300 ج   اذا آ�ن را&�^ اآ

  
  

   :�\�ل
�� &�WX ��� ص�9H ا� /� اذا آ�ن اآ�+ �4 أو !�Xوي !+K�200   �,+ض أن ا ��X%�  20  .  %  

 W-اآ d;�-! L� 0(   وان. (  

 
  

   :�\�ل
 e/#! وجY-
4 ��
� �#ن ا��,V�
�� ����
  . ج 5+ ا�
-Yوج !#/e   و �g- ج  10   ا)WX ا�	.وة ا�ج-

       

        = Y-�"= IF( B6وج "( L�    :; 10 ; 5 �?-��� ا�
	�د�� آ��-��9 

 �
  :���	+��� =�-��J& L+ ا&"�l ا�
	�د�� آ��-��Y-�  ( 9وج ( وAن< =-?-W آ�

  
  

  

   :�\�ل

� �#ن ا�%"�ح �4 �� W=أم را nن�ج �  . درج� 100   اEV+ ن-�"� ا��6�W ه� ه
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   :�\�ل
�;� ��-; !+ ا�-��9 p ��Xدة ا�آ�� �H W��6�ا +! ;& �H+	� ب��6�   :  

       H#آ�+70= ج�       H#آ�+80= ج�  ج      H#آ�+90= �
-�ز 

�ل   �  60أ�� �4 = ض	�H    O#آ�+60= �;

    
 �J�P�ا B!+ش �H ���W ?بD ان ی �وى �Dد اP)�اس ا�/>��ح��Dد اP)�اس : ����[� : و&Ex+ ا�
	�د�� ���?��b/�ا  

  

  

  

  

  

  

  

?4 آ-��� ن,y ا�
	�د�� ��J�P أ/+ى ! �
  :آ

  

  

  

  

  

  
  

�� ���"��	�  : �\�ل�p ات+! ;& ���-?�:  

   H#آ�+65= ج�       H#آ�+75= ج�  ج      H#آ�+90=  �
-�ز   : )�' أن 

�ل       �  50أ�� �4 = ض	�H      O#آ�+50=  �;

  

  : آ��-���   &?�ن ا�
	�د��

=IF(B2>=90;”excellent”;IF(B2>=75;”v.good”;IF(B2>=65;”good”;IF(B2>=50;”pass”;”fail”)))) 

  أو

=IF(B2<50;”fail”;IF(B2<65;”pass”;IF(B2<75;”good”;IF(B2<90;”v.good”;”excellent”)))) 
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   :�\�ل
��6�ب إن$�ء ��� ة ���ن�ت �
% و�9 ا���0 �) ى ا�$+آ�ت ا�?
ا�-� � !�E �% و��4 �"
�0 ا�
���xHت . +ى    ا�

 ���
��	�ت ، ا�	
� ا=L ا�
% وب ��
���xH ، ا�$E+ ، ا�
  .و&$

��	�ت آ�{&9 
��� ��� ا�
  %3     ج5000)-�       %1      ج2000)-�   :و&�WX ا�	

  %8      ج10000   اآ�+ �4   %  5 ج     10000)-�             

=IF(D2<=2000;D2*1%;IF(D2<=5000;D2*3%;IF(D2<=10000;D2*5%;D2*8%))) 

  


?4 آ-��� ن,y ا�
	�د�� ��J�P أ/+ى آ��-��9 ! �
  :آ

=IF(D2>10000;D2*8%;IF(D2>5000;D2*5%;IF(D2>2000;D2*3%;D2*1%))) 

  

    :AND -  IF دا��    �

    ش+ط30  إ��  d;�&1 ج
�0 ا�$+وط ا�-9 &-+اوح ��4  
AND( Logical 1; Logical 2; …. ) 

   :�\�ل
   lر � LP/ ��� �P�! ��
آ�ن  و �4 �; ار ا� !4 اذا &L ا�X اد /.ل ���E ا�X اد %   �5,+ض ان �

 4� +�    . ا�O ج%�^ 20ا� !4 اآ

=IF( AND ( D2<=C2 ; B2>20000 ) ; B2*5% ; 0 ) 

  

  

  

  

  
    :OR -  IF دا��    �

� �4 � ة ش+وط �Aر ش+ط ��� ا��    ش+ط�30    إ�1  ��4  -دا�� ا/-
OR( Logical 1; Logical 2; …. ) 

   :�\�ل
   lر � LP/ ��� �P�! ��
 آ�ن  أو�4 �; ار ا� !4 اذا &L ا�X اد /.ل ���E ا�X اد %   �5,+ض ان �

 4� +�  )��� ن,y ا�
��ل ا�d��X و�?d�;�-� 4 ا) ى ا�$+وط . (  ا�O ج%�^ 20ا� !4 اآ

o �;��X�ا �J�P�ا y,%� ��د�	
 or   4� � �and   و�?4 ��=-� ال  )�' &?-W ا�

=IF( OR ( D2<=C2 ; B2>20000 ) ; B2*5% ; 0 ) 
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  :ا��سـ�م ا���ـ���ـ� 

 B����  :���یu ا��س0 ا�

��� ا=-3.ص ا�%-�:� و&����x%� �E+ة وا) ة � � E= d�;�& ف E� ���� ا����ن�ت إ�� أش?�ل �+=!��& �ه

%-X

� !�دي إ�� =+�� ا&�3ذ ا�;+ار �4 &���� ا�" اول و أ�
 ة ا����ن�ت ���� ،  .    
  

 B����  :إ��wء ا��س0 ا�

�د أو ج ول ( ) د ن�6ق ا����ن�ت  .1
  .ا�-� &+!  &
����E ���ن��ً  ) صO أو �

     &B�63    أو     �4 ��:
� إدراج  �4 ش+!B اAدوات ا/-�ر ر�Y �	��� ا�-�6�63ت .2

3. B�63-�� ي� �-��9ا    ا/-�ر ن�ع ا�-B�63   ثL  ا�%�ع ا���ن

  

4.  B�63-�� ر P
��ـ4 . ا����ن�ت ا�!� ]  =ـ�Xـ�� -ن�6ق ا����ن�ت  [ و&%;LX إ�� &�ـ

 

a. ن�ت��� .�-� !  ن�6ق ا����ن�ت ان �L &?4 ) د&�E او &�E���P  : ن�6ق ا�

  9H ـ��Xـ�X�د :     ا�
  صO أو �
  

 
b. ـ��Xور�  : =ـ� ��H+( 4 ه� ���ن�ت� ��
�د ( 
&X-3 م �H اض��H او ازا�� ا=L   ) صO أو �

 .=� L�� ، ��X��L=+ ا����ن9 

  L9     ث�-��. . ا ���-��ة ا�  . �.ن-;�ل ��63

5.   B�63-�رات ا��/  :  B�63-�رات ا��/ B�  و=��� –  /6�ط ا�$�?� – ا�
��ور –ا�	%�و!4 [ اض

 )�.ن-;�ل ��63�ة اA/�+ة ( ثL  ا�-��9     .]  ج ول ا����ن�ت – �%�و!4 ا����ن�ت –ا�K!2ح 

 

6.  B�63-�0 ا���  : +-H �ا �H 9ن���وه� ا�63�ة اA/�+ة �4 �	��� ا�-�6�63ت وه� &� !  ���0 ا�+=L ا�

 +-H �أ)  أوراق ا �H 4:�?ور�� ج ! ة  أو  آ �H �   ان�Eء    ه



���� أو ا����ی�  ���ً  ���� ا����ة  :  ��� ���ر�����(ا�� �� ��  )و �� � �
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 y� ���ا:  

 4� ���
�ن ا�+=L ا����ن4� 9 �"?-! ��ان ا�+=L ا����ن9 : [ ا�	%�ص+ ��%�– L=+�6;� ا%� B��� – 

� ا�+=L ا����ن9 –�%6;� ا�+=L ا����ن9 =.= [  .....  

 4�-;!+p �E%� أى d�X%-�و:  

-  d�X%-�ار ا�  .ا�� ���%;+ ا�
Yدوج ��� �E��Ex+ ص% وق )

-   B�63-�أدوات ا B!+ا/-��ر اى    أو  �4 ش L-! B�63-�آ�:%�ت ا �
:�� 4� 4�  )

�ان ا�-B�63 او ن�)�� ا�-B�63  او %� ( ....�E;�X%& اد+
    ثL اضBJ زر &%d�X    ا�

 .!Ex+ ص% وق )�ار ا�-%d�X     ا�?�:4

  

 B����  :��Dی. ا��س0 ا�

  :��EVر و ا/,�ء ش+!B أدوات ا�+=L ا����ن9  •

      ش+!B�63& B    اش+�p أدوات    ��:
� �+ض  

• L=+�ن9 &�+!< ا���  : ا�

 ا=�W ا�+=L ا����ن9 ��
?�ن ا�" !     ) د ا�+=L ا����ن9  

  :ن;� ا�+=L ا����ن9  •


� &B�63    ) د ا�+=L ا����ن9  :��    0���    

  :&��J+ ن�ع ا�+=L ا����ن9  •

    L=+�د ا (    B�63& �
:��    B�63-�ع ا�    ن

  :&��J+ /��رات ا�+=L ا����ن9  •

    L=+�د ا (    B�63& �
:��    /   B�63-�رات ا��  

�ص ج ! ة ��+=L ا����ن9  •Pن �Hاض�:  

 �Enter,-�ح      )ج
�� �� ( اآ-W     ا/-+ ا�+=L ا����ن9     

  .&Ex+ دا/� ا�+=L و)���E ن;�ط ا�-�?�E� L او =��A �Eى �?�ن   

  

  :ا�ـ�ــ,ف 

�ق ا�+= L�e(  :  l ! �-ف ر=L ���ن9 ض
4 ور�� ���ن�ت •H +;ان     Delete 

�ق ا�	% +P���X�=  :   (l ! �- ���ن�ت (  ا�+=L )eف أ)  �%�ص+ •H +;ان    Delete 

�!W ور�� ا�-B�63:    ر=�H L ور�� �e(    ��;-Xف •��ق &H 4
!Aر اY��� +;ان        Delete      


