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 بزنامج الجداول الحسابية
      

 ايفصٌ الأوٍ
  Microsoft EXCEL 2010ناَج الجداوٍ الحشابية ايتعريف ببر

 بٛٞ أؽذ ثشآظ ششًخ ٓب٣ٌشٝعٞكذ ٣ٝغزخذّ ُِزؼبَٓ ٓغ الأسهبّ ٝاُغذاٍٝ ٣ٝؾزٟٞ ػ٠ِ ًض٤ش ٖٓ اُذٝاٍ اُز٢ رخذّ ٓغبلاد ػذ٣ذح ًٔ

 .أٗٚ ٣غزخذّ ثٌلبءح ُِزؼبَٓ ٓغ اُج٤بٗبد ٝاداسرٜب ٝرؾ٤ِِٜب

ػشع  –اُزغ٣ٞن  –ؽغبثبد أُخضٕٝ  –اُلٞار٤ش  –أُٞاصٗخ  –بعجخ أُب٤ُخ ُِٔ٘شبد ك٢ ٓغبٍ أُإعغبد ك٢ أُؾ اعزخذآبرٚ :

 .............اُخ.ًشٞف اُؾؼٞس ٝالاٗظشاف –اػذاد ًشٞف أُشرجبد  –اُج٤بٗبد اُشه٤ٔخ ك٠ شٌَ ٓخططبد 

  -: EXCELمميزات برناَج 
 ُجؼغ ٝاٗشبء ػذد ٖٓ اُؼلاهبد داخِٜب.رخض٣ٖ ٤ًٔبد ٛبئِخ ٖٓ اُج٤بٗبد ك٠ شٌَ عذاٍٝ ٣ٌٖٔ سثطٜب ثجؼؼٜب ا -1

 اعزشعبع ٝرؾ٤َِ اُج٤بٗبد ٖٓ اُوٞائْ ٝاُغذاٍٝ. -2

 اؽزٞاء اُجشٗبٓظ ػ٠ِ ٓغٔٞػخ ًج٤شح ٖٓ اُذٝاٍ اُؾغبث٤خ ٝأُ٘طو٤خ اُز٢ رغَٜ اُؼَٔ ُِٔغزخذّ. -3

 ؽَ أُغبئَ ػٖ ؽش٣ن رؾ٤َِ اُج٤بٗبد. -4

 اُشعّٞ اُج٤ب٤ٗخ. –اعزخذاّ أُؼبُظ ك٢ اٌُض٤ش ٖٓ اُزؼبٓلاد ٓضَ اُذٝاٍ  -5

 ئٗشبء ٝرش٤ٌَ اُشعّٞ اُج٤ب٤ٗخ. -6

 ٗوَ ٝٗغخ ٝرجبدٍ ٝرغ٤ٔغ اُج٤بٗبد ث٤ٖ اٝسام اُؼَٔ أُخزِلخ ٝدكبرش اُؼَٔ أُخزِلخ. -7

  فتح وتشغيل البرنامج 

8.1ٖٓ شبشخ  ...ايطريكة الأولى Windows  اُشئ٤غ٤خ ثغضءAPPS  ٣زْ اخز٤بس اُجشٗبٓظ 

 زبثخ اعْ اُجشٗبٓظ ٖٓ خلاٍ اداح اُجؾش ثشبشخ اُـ ٣زْ ً ....ايطريكة ايثانيةWindows اُشئ٤غ٤خ كزظٜش اُشبشخ اُزب٤ُخ 

 : َهونات ايشاشة الافتتاحية يًبرناَج- 

 

 -بعض ايتعريفات الهاَة:
 (َٔٝسهخ اُؼWorksheets: )- .٢ٛ ٓغٔٞػخ ٖٓ اُظلٞف ٝالاػٔذح 

 ا(لأػٔذحColumns:)- ُز٢ رشرت سأع٤ب ٣ٝشبس ا٤ُٜب ثبُؾشٝف ٓشرجخ اثغذ٣ب.٢ٛ ٓغٔٞػخ اُخلا٣ب ا 

 (اُظلٞفRows: )- .٢ٛ ٓغٔٞػخ اُخلا٣ب اُز٢ رشرت أكو٤ب ٝرأخز أسهبٓب ٓغِغِخ 

 اُخ٤ِخ (Cell: )- .ٚ٠ٛ ٗبرظ روبؽغ اُظق ٓغ اُؼٔٞد ٝرغ٠ٔ ثبعْ اُؼٔٞد ٝسهْ اُظق اُز٢ روغ ك٤ 

 اُخ٤ِخ اُ٘شطخ (Active Cell ):- ُٔؾبؽٚ ثجشٝاص ٣غ٠ٔ أُإشش.٢ٛ اُخ٤ِخ ا 

  Fileٗظشح ػبٓخ ػ٠ِ اُزج٣ٞت 

 

 New Workbook ئٗشبء ٓظ٘ق عذ٣ذ

 ٖٓ شش٣ؾ أدٝاد اُٞطٍٞ اُغش٣غ -اُطش٣وخ الأ٠ُٝ:

 

شش٣ؾ 

أدٝاد 

اُٞطٍٞ 

 اُغش٣غ

 شش٣ؾ اُؼ٘ٞإ

 الأػٔذح اُخ٤ِخ اُ٘شطخ شش٣ؾ اُظ٤ؾ
شش٣ؾ اُز٘وَ 

ث٤ٖ اٝسام 

 اُؼَٔ

أششؽخ 

 اُزٔش٣ش
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 ايطريكة ايثانية: 
 Ctrl+Nٖٓ ُٞؽخ أُلبر٤ؼ ثبُؼـؾ ػ٠ِ 

 اٗشبء ٓظ٘ق عذ٣ذ كبسؽ :ايطريكة ايثايثة 

  Newصْ اخزش  Fileاٗوش اُزج٣ٞت  -

  Templatesأٝ ٗخزبس اؽذ اُوٞاُت اُغبٛضح  blank workbookاخزش  -

 Createصْ ٗؼـؾ  -

 ُؾلع ٓظ٘ق لأٍٝ ٓشح اٗوش اُزج٣ٞت ؽلع ٓظ٘ق :File 

ٖٓ شش٣ؾ أدٝاد  Saveأٝ اخزش أٓش  Saveصْ ٗخزبس الآش 

 اُٞطٍٞ اُغش٣غ

 :اٗوش اُزج٣ٞت  -كزؼ ٓظ٘ق ٓٞعٞدFile  صْ اخزشOpen 

 ٖٓ شش٣ؾ أدٝاد اُٞطٍٞ اُغش٣غ Openأٝ اخزبس أٓش 

 :ُٚٓلزؼ ِٓق ٖٓ أُِلبد الاخ٤شح أُغزخذ 

 Openأٝ أخزبس أٓش  Recentصْ اخزبس  Fileاٗوش اُزج٣ٞت 

Recent File شش٣ؾ أدٝاد اُٞطٍٞ اُغش٣غ ٖٓ 

 :ؽجبػخ أُظ٘ق 

  Printٝاخزش  Fileاٗوش اُزج٣ٞت 

 ٌٗٚٓب –ٓغ رـ٤٤ش)اعٔٚ  لاػبدح ؽلع ٓظ٘ق عجن ؽلظخ- 

 ؽلظٚ ثبطذاس عبثن( :  أٝ -ٗٞػٚ

 Save Asصْ اخزش Fileاٗوش اُزج٣ٞت         

 :اٗوش اُزج٣ٞت   -ئؿلام ٓظ٘قFile صْ ٗخزبس الآش Close  

 ثبعزخذاّ أداح ئؿلام أُغز٘ذ أٝ         

 :ُٔؼشكخ ٓؼِٞٓبد ػٖ أُِق- 

  Infoصْ ٗخزبس  Fileاٗوش اُزج٣ٞت       

 :اُخشٝط ٖٓ اُجشٗبٓظ

  Exitٝٗخزبس  Fileاٗوش اُزج٣ٞت  -

  Alt+F4اٝ اػـؾ ٖٓ ُٞؽخ أُلبر٤ؼ   -

 

 الفصل الجاني :ادخال وتحزيز البيانات
 ادخاٍ ايبيانات ايهصية وايرقُية في خلايا ورقة ايعٌُ

 ٣ٞعذ صلاصخ اٗٞاع ٖٓ اُج٤بٗبد:
 او يتعسف عليَا البرىامج نيص ولا يسنح بإجساء عنليات حسابية عليَا.وٍى لدنوعة متتالية مً الحسوف والمسافات والازق -بياىات ىصية او حسفية : -1
 وٍى التي تتضنً ازقاو أو توازيخ يسنح البرىامج باجساء عنليات حسابية عليَا. -بياىات زقنية : -2

   ثبعزخذاّ ُٞؽخ أُلبر٤ؼ  -2  ثبعزخذاّ اششؽخ اُزٔش٣ش -1           : نيفية ايتخرى داخٌ ورقة ايعٌُ
 ُلاٗزوبٍ ا٠ُ اػـؾ ُلاٗزوبٍ ا٠ُ اػـؾ

 ( A1ثذا٣خ ٝسهخ اُؼَٔ )اُخ٤ِخ  Ctrl + Home اُخ٤ِخ ػ٠ِ ٣غبس اُخ٤ِخ أُؾذدح )اُ٘شطخ(  Tabٓلزبػ   أٝ    ←   

 اخش خ٤ِخ رؾز١ٞ ػ٠ِ ث٤بٗبد ثبُٞسهخ Ctrl + End اُخ٤ِخ ػ٠ِ ٤ٔ٣ٖ اُخ٤ِخ أُؾذدح )اُ٘شطخ(     Shift+Tabاٝ    →     

Ctrl +↓  َٔاُظق الاخ٤ش ك٢ ٝسهخ اُؼ Page up شبشخ لأػ٠ِ 

Ctrl + ↑              َٔاُظق الاٍٝ ك٢ ٝسهخ اُؼ Page down َشبشخ لأعل 

Ctrl + ٖٓلزبػ  اُؼٔٞد الأٍٝ ك٢ ٝسهخ اُؼَٔ              عْٜ ٤ٔ٣Home أٍٝ خ٤ِخ ثبُظق اُؾب٢ُ 

 أُٞعٞد ك٢ شش٣ؾ اُظ٤ؾ  ٤Name Boxخ ك٢ ٓشثغ الاعْ ًٔب ٣ٌٖٔ اُٞطٍٞ ُخ٤ِخ ٓؼ٤٘خ ثٌزبثخ اعْ اُخِ  -3 
 : ُؼجؾ ارغبٙ اُٞسهخ ٤ُظجؼ ٖٓ       -رـ٤٤ش ارغبٙ اُٞسهخ

صْ ٗخزبس ٖٓ  Page Layoutا٤ٔ٤ُٖ ا٠ُ ا٤ُغبس ٗ٘شؾ اُزج٣ٞت 
  Sheet Right to Leftصْ   Sheet Optionأُغٔٞػخ 

 :اُزٌِٔخ اُزِوبئ٤خ ٝاٗزوبء ٖٓ اُوبئٔخ-    
 –ٗب ٗؼطش ٌُزبثخ ث٤بٗبد ٓؼ٤٘خ ك٢ ٗلظ اُؼٔٞد لأًضش ٖٓ ٓشٙ كٔضلا ُٞ إ ػٔٞدا ٣ؾز١ٞ ػ٠ِ أٌُِبد الار٤خ : )ا٣شاداد اؽ٤ب

 اعزٜلاى ( كِٖ ٗؼطش ا٠ُ ًزبثخ ٛزٙ اُج٤بٗبد ٓشٙ اخشٟ. –ٓشزش٣بد  –ٓظشٝكبد 

  الأًبٍ اُزِوبئ٢Auto Complete :-  خ اُز٢ روغ ٓجبششح اعلَ اُوبئٔخ أُذسعخ ػ٘ذ ًزبثخ اٍٝ ؽشف ٖٓ أٌُِخ ك٢ اُخ٤ِ
 .Backspaceُٝؾزف الاؽشف أُذخِخ اػـؾ  Enterُوجٍٞ الادخبٍ اػـؾ  كزظٜش ثبه٢ اُؾشٝف ٓؾذدح 

رظٜش هبئٔخ  Pick from Drop Down listثبُ٘وش ثبُضس الا٣ٖٔ ُِٔبٝط ػ٠ِ اُخ٤ِخ ٝاخز٤بس      -: Listالاٗزوبء ٖٓ اُوبئٔخ 
 .رْ ادخبُٜب ثبُؼٔٞد ٝٗخزبس ٜٓ٘ب اُؼ٘ظش أُطِٞة ثٌَ اُؼ٘بطش اُز٢

  اُزؼجئخ اُزِوبئ٤خAuto fill:   ٣ٌٖٔ رؼجئخ عِغِخ ٖٓ اُج٤بٗبد ٖٓ اُوٞائْ أُخظظخ أُٞعٞدح داخَ اُجشٗبٓظ )ٓضَ اعٔبء
 ..(.شٜٞس اُغ٘خ –الاعجٞع 

  -اػبكخ اُوٞائْ أُخظظخ :
  Optionsصْ ٗخزبس  Fileٗ٘وش هبئٔخ  .1
 Generalٖٝٓ ٓغٔٞػخ  Advancedٗ٘وش  .2

  Edit Custom Listٗ٘وش 

 

  Custom Listsكزظٜش ٗبكزح هٞائْ ٓخظظخ  .3

 
 Enterصْ ٗؼـؾ  list entriesاُوبئٔخ اُغذ٣ذح ك٠ ٓشثغ ادخبٍ  ٌٗزت .4

    Okلاػبكخ ٛزٙ اُغِغِخ صْ  Addٗؼـؾ اػبكخ  صْؽز٠ الإٗزٜبء 
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 : تهويو سًشًة خلايا باستخدام َكبض ايتعبئة- 
  ...  لاؽع إ :.عِغِخ اُخلا٣ب ٠ٛ ٓغٔٞػخ ٓزغِغِخ ٖٓ اُخلا٣ب اُز٢ رشٌَ رزبثؼب ٓ٘طو٤ب

ٝ ػٔٞد ٗؾذد اُخ٤ِخ أٝ اُخلا٣ب اُز٢ رؾز١ٞ ػ٠ِ ه٤ْ اُجذا٣خ صْ هْ أُزؼجئخ عِغِخ عٞاء طق  .1

 ثغؾت ٓوجغ اُزؼجئخ ػجش اُ٘طبم اُزٟ رش٣ذ رؼجئزٚ.

 (اعلَ)رؼجئخ ئ٠ُ  Ctrl +Dح أػلاٛب ئػـؾ ُزؼجئخ اُخ٤ِخ اُ٘شطخ ثٔؾز٣ٞبرٜب أُٞعٞد .2

 )رؼجئخ ا٠ُ ا٤ٔ٤ُٖ(. Ctrl + Rُٝزؼجئزٜب ثٔؾز٣ٞبد اُخ٤ِخ أُٞعٞدح ػ٠ِ ا٤ُغبس اػـؾ 

 : لادساط اُزبس٣خ ٗؼـؾ ػ٠ِ ٓلزبؽ٢   ادخاٍ ايتاريخ وايوقتCtrl + ;  ٝلادساط اُٞهذ اُؾب٢ُ ٗؼـؾ ػ٠ِCtrl+ Shift + :  

 : تعديٌ ايبيانات-               ٗوق ك٢ اُخ٤ِخ صْ ٗؼـؾ ػ٠ِ ٓلزبػF2  ك٤زْ ر٘ش٤ؾ اُخ٤ِخ 

                 .ٗؼـؾ ٓشر٤ٖ ػ٠ِ اُخ٤ِخ أُطِٞة اُزؼذ٣َ ك٤ٜب ك٤زْ ر٘ش٤طٜب 

 :ايتعاٌَ َع اورام ايعٌُ في المصهف- 
 :خلاٍ شش٣ؾ اُز٘وَ ث٤ٖ اٝسام اُؼَٔ.  -للتيكل بين أوزام العنل ٖٓ 

  أٝ ثبُؼـؾ ػ٠ِ اُز٘وَ ث٤ٖ اٝسام اُؼَٔ أُٞعٞدح ك٠ شش٣ؾ آب ثبعزخذاّ الاداح       -:جديدة عنل لادزاج وزقة

 .O kصْ  Work Sheetك٤ظٜش ٓشثغ ؽٞاس١ اخزش ٓ٘ٚ  Insertاُضس الا٣ٖٔ ُِلبسح ٝٗخزبس 

 : ٗ٘وش ػ٠ِ اعْ اُٞسهخ ثبُضس الا٣ٖٔ ُِلبسح ٝٗخزبس  -لحرف وزقة العنلDelete رأ٤ًذ ٗؼـؾ  كزظٜش سعبُخDelete. 

  ٗؼـؾ ػ٠ِ اُضس الا٣ٖٔ ُِلبسح ٝٗخزبس  -:لاعادة تسنية وزقة عنلRename  ك٤ظجؼ اعْ ٝسهخ اُؼَٔ ٗشؾ ٝهبثَ ُِزـ٤٤ش كٌ٘زت

 .Enterالاعْ اُغذ٣ذ صْ ٗؼـؾ ٓلزبػ 

 : ٗؼـؾ ػ٠ِ اُضس الا٣ٖٔ ُِلبسح ٝٗخزبس -لحناية وزقة العنل Sheet Protect ٌٗزت ًِٔخ أُشٝس  ك٤ظٜش ٓشثغ ؽٞاس١Password  ْص

  Okٗؼـؾ 

 :تحديد اوزام العنل في المصيف- 
 .ُزؾذ٣ذ ٝسهخ ػَٔ ٝاؽذح اٗوش كٞم ػلآخ رج٣ٞت اُٞسهخ  -1
ٝاعزٔش ػبؿطب صْ اٗوش  Shiftُزؾذ٣ذ اٝسام ٓزغبٝسح )ٝسهز٤ٖ اٝ اًضش( اٗوش كٞم ػلآخ رج٣ٞت اٍٝ ٝسهخ صْ اػـؾ ٓلزبػ   -2

 الاخ٤شح.كٞم ػلآخ رج٣ٞت اُٞسهخ 
ٝاعزٔش ػبؿطب صْ  Ctrlٓزغبٝسح )ٝسهز٤ٖ اٝ اًضش( اٗوش كٞم ػلآخ رج٣ٞت اٍٝ ٝسهخ صْ اػـؾ ٓلزبػ  ؿ٤ش  ُزؾذ٣ذ اٝسام  -3

 .الاٝسام الاخشٟرج٣ٞت  بداٗوش كٞم ػلآ
خزظشح اُز٢ ُزؾذ٣ذ ًبكخ الاٝسام ك٢ أُظ٘ق:اػـؾ ثبُضس الا٣ٖٔ ُِلبسح كٞم ػلآخ رج٣ٞت اٟ ٝسهخ ٝاخزش ٖٓ اُوبئٔخ أُ  -4

 .Select all Sheetsرظٜش 

  : ػ٠ِ اعْ اُٞسهخ ك٠ اُشش٣ؾ ٝٗخزبس اػـؾ ثبُضس الا٣ٖٔ ُِلبسح  لاخفاء وزقة عنلHide .َٔكزخزل٢ ٝسهخ اُؼ 

 : اػـؾ ثبُضس الا٣ٖٔ ُِلبسح ػ٠ِ اعْ اُٞسهخ ك٠ اُشش٣ؾ ٝٗخزبس -لاظَاز وزقة العنل Unhide  ٚ٘ٓ ك٤ظٜش ٓشثغ ؽٞاس١ ٗخزبس

 .Okُٞسهخ أُطِٞة اظٜبسٛب صْ اعْ ا

  :اعْ اُٞسهخ أُطِٞة ٗوِٜب اٝ ٗغخٜب ك٢ اُشش٣ؾ ٝٗخزبس  ٗؼـؾ ثبُضس الا٣ٖٔ ُِلأسح ػ٠ِليكل اوىسخ لذتويات وزقة بالهاملMove or copy. 

  : هخ ثبُضس الا٣ٖٔ ُِلبسح صْ ؽز٠ ٣غَٜ ر٤٤ٔضٛب ٝالاٗزوبٍ ا٤ُٜب ٝاُزؼبَٓ ٓؼٜب ٣ٝزْ رُي ث٘وش اعْ اُٞس تلويً اسماء اوزام العنل

 كزظٜش هبئٔخ ثٔغٔٞػخ ٖٓ الاُٞإ ٗخزبس ٜٓ٘ب إُِٞ أُطِٞة. Tab Colorٗ٘وش ُٕٞ ػلآخ اُغذُٝخ 
 

 الفصل الجالح: تهسيق اوراق العنل

ٖٝٓ  Homeاٝلا ٗؾذد اُخلا٣ب صْ ٗ٘شؾ اُزج٣ٞت  -: تيسيل الازقاو

 .ٗخزبس ر٘غ٤ن الاسهبّ أُطِٞة Numberأُغٔٞػخ 

 
 

 اُٞظ٤لخ الاعْ اُشٓض

 ؼِٔخ ثبعزخذاّ اُغ٤٘خ أُظش٣ً١ؼشع اُؼذد  ٗٔؾ اُؼِٔخ  $

 ٘غجخ ٓئ٣ٞخ ٣ًؼشع اُؼذد  ٗٔؾ اُ٘غجخ أُئ٣ٞخ %

 ٣ؼشع اُشهْ ٓغ اُلبطِخ ٗٔؾ اُلبطِخ ,

 
 ٓغ ًَ ٗوطخ ٣وّٞ ثض٣بدح سهْ ػشش١ ص٣بدح أُ٘بصٍ اُؼشش٣خ

 
 ٓغ ًَ ٗوطخ ٣وّٞ ثاٗوبص سهْ ػشش١ وبص أُ٘بصٍ اُؼشش٣خئٗ

 

 : المحاذاة
ُزـ٤٤ش ٓؾبراح ٓؾز٣ٞبد خ٤ِخ اٝلا ٗؾذد اُخلا٣ب صْ ٗ٘شؾ اُزج٣ٞت 

Home  أُغٔٞػخ ٖٓٝAlignment  ٗخزبس أُؾبراح أُطِٞثخ

ُٝٔض٣ذ ٖٓ الاخز٤بساد ٗؼـؾ ػ٠ِ اُغْٜ أُٞعٞد ا٠ُ ٤ٔ٣ٖ 

 Formatأُشثغ اُؾٞاس١ ك٤ظٜش  Alignmentأُغٔٞػخ 

Cells  ٝٗخزبس اُزج٣ٞتAlignment. 
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  Warp Textُزـ٤٤ش ارغبٙ اُ٘ض ٗخزبس الاداح 

 

  Merge& Centerُذٓظ ٝرٞع٤ؾ اُ٘ض ٗخزبس الاداح 

 

 :تهشيل الخط-  
  ُزـ٤٤ش ؽغْ ٝٗٞع ُٕٝٞ اُخؾ 

 ُٚزـ٤٤ش ٗٔؾ اُخؾ أٝ رطج٤ن ربص٤شاد ػ٤ِ 

 ُؼَٔ ؽذٝد أٝ رؼجئخ 

 غ اُخطٞاد اُزب٤ُخ :ٗزج
 ٗؾذد اُخلا٣ب أُطِٞة رـ٤٤ش ر٘غ٤وٜب. -1

 –ُٕٞ –ٗخزبس الاداح اُخبطخ ث٘ٞع  Fontصْ ٖٓ أُغٔٞػخ  Homeٗشؾ اُزج٣ٞت  -2

  أٝ رأص٤شاد اُخؾ. –ٗٔؾ  –ؽغْ 

٣ٌٔ٘ي  Fontأٝ ثبُؼـؾ ػ٠ِ اُغْٜ أُٞعٞد ك٢ اُشًٖ الا٣ٖٔ ٖٓ أُغٔٞػخ 

صْ  Fontٝاخزبس اُزج٣ٞت  Format Cellsاُٞطٍٞ ا٠ُ أُشثغ اُؾٞاس١ ُِخؾ 

 ٝرطج٤ن ر٘غ٤ن ٓشرلغ أٝ ٓ٘خلغ ُِخؾ...... اُخ –ٗٔؾ  –ؽغْ  –ُٕٞ  –ٗخزبس ٗٞع 
 

 -الحدود وايهكش:
 ُؼَٔ ؽذٝد أٝ رؼجئخ ُٔغٔٞػخ خلا٣ب ٗزجغ اُخطٞاد اُزب٤ُخ

  ٗؾذد اُخلا٣ب أُشاد ػَٔ ؽذٝد اٝ رؼجئخ ُٜب. -1

ٗخزبس الاداح اُخبطخ ثبُؾذٝد ُؼَٔ ؽذٝد ٝالاداح  Fontصْ ٖٓ أُغٔٞػخ  Homeٗشؾ اُزج٣ٞت  -2

أٝ ثبُؼـؾ ػ٠ِ اُغْٜ أُٞعٞد ك٢ اُشًٖ الا٣ٖٔ ٖٓ اُخبطخ ثبُزؼجئخ ُؼَٔ ٗوش رؼجئخ ُِخلا٣ب.... 

ُِؾظٍٞ ػ٠ِ أُض٣ذ ٖٓ  ٣Format Cellsٌٔ٘ي اُٞطٍٞ ا٠ُ أُشثغ اُؾٞاس١  Fontأُغٔٞػخ 

 ُٔض٣ذ ٖٓ خ٤بساد اُزؼجئخ. Fill  ٖٓ اخز٤بساد اُؾذٝد أٝ اُزج٣ٞت ُٔض٣ذ Borderك٘خزبس اُزج٣ٞت  .اُخ٤بساد

            

 ايتهشيل ايتًكائى 
 Homeُزطج٤ن اؽذ اُز٘غ٤وبد اُزِوبئ٤خ ػ٠ِ ٓغٔٞػٚ ٖٓ اُخلا٣ب ٗ٘شؾ اُزج٣ٞت 

  Stylesٖٝٓ أُغٔٞػخ 

  Format As Tableٗخزبس 
 

 : Conditional Formattingايتهشيل ايشرطى :
 

اُز٘غ٤ن اُزٟ ٣وّٞ اُجشٗبٓظ ثزطج٤وخ رِوبئ٤ب ػ٠ِ خلا٣ب ٓؼ٤٘خ ٓضَ اُزظ٤َِ أٝ  ٛٞ

 ُٕٞ اُخؾ ٝرُي ػ٘ذ رؾون ششؽ ٓؼ٤ٖ

 ع٤٘خ  1111ٓضبٍ : ػغ ر٘غ٤ن ششؽ٠ ػ٘ذٓب ٣ٌٕٞ اُشارت اًجش ٖٓ 

 ٗخزبس  Stylesٖٝٓ أُغٔٞػخ  Homeُٝز٘ل٤ز رُي ٗ٘شؾ اُزج٣ٞت      

      Conditional Formatting صْ ٗخزبس ٗٔؾ اُز٘غ٤ن أُطِٞة 

  
صاُخ اُز٘غ٤ن اُششؽ٠ ٗؼـؾ ػ٠ِ اُغْٜ اعلَ الاداٙ لإٝ

Conditional Formatting   ٝٗخزبس 
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  تهشيل ايصفوف والاعُدة :
 

 Cellsٖٝٓ أُغٔٞػٚ  Home: ٗوق ثبُٔإشش ك٠ اٟ خ٤ِخ ك٠ اُظق أُطِٞة ادساط طق هجِٚ صْ ٗ٘شؾ اُزج٣ٞت  إدزاج صف -1

 ك٤زْ ادساط اُظق. Insert Sheet Rowsُٔٞعٞد ا٠ُ عبٗت الاداٙ ٗ٘وش اُغْٜ ا

ٗ٘وش اُغْٜ  Cellsٖٝٓ أُغٔٞػٚ  Homeٗوق ثبُٔإشش ك٠ اٟ خ٤ِخ ك٠ اُؼٔٞد أُطِٞة ادساط ػٔٞد هجِٚ صْ ٗ٘شؾ اُزج٣ٞت  : ادزاج عنود -2

 .ك٤زْ ادساط اُؼٔٞد Insert Sheet Columnsأُٞعٞد ا٠ُ عبٗت الاداٙ 

ٖٝٓ  Homeٗ٘شؾ اُظق / اُؼٔٞد أُطِٞة ؽزكٚ ٗشؾ اُزج٣ٞت  : نودحرف صف أو ع -3

 Delete  Sheetصْ ٗخزبس  Deleteٗ٘وش ػ٠ِ اُغْٜ اعلَ الاداٙ  Cellsأُغٔٞػٚ 

Columns   ٝأDelete  Sheet Rows  

ٗوق ك٠ أٟ خ٤ِخ ك٠ اُؼٔٞد أُطِٞة رؼذ٣َ ػشػخ صْ ٗ٘شؾ اُزج٣ٞت :  لتعديل عسض العنود -4

Home ُٔغٔٞػٚ ٖٝٓ اCells  ٙٗ٘وش ػ٠ِ اُغْٜ اعلَ الاداFormat  ٝٗخزبس الآشColumn 

Width  ٣ظٜش ٓشثغ ؽٞاسٟ ٌٗزت ك٤ٚ اُؼشع أُطِٞة صْ ٗؼـؾOk   

: ٗوق ك٠ أٟ خ٤ِخ ك٠ اُظق أُطِٞة رؼذ٣َ اسرلبػٚ صْ ٗ٘شؾ اُزج٣ٞت  تعديل ازتفاع الصف -5

Home  ٚأُغٔٞػ ٖٓٝCells  ٙٗ٘وش ػ٠ِ اُغْٜ اعلَ الاداFormat  ٝٗخزبس الآشRow 

Height  ٣ظٜش ٓشثغ ؽٞاسٟ ٌٗزت ك٤ٚ الاسرلبع أُطِٞة صْ ٗؼـؾOk  

 : لتجنيد عياويً الاعندة -6

 ٗشؾ اُظق الاٍٝ ًِٚ ٝاُزٟ ٣ؾزٟٞ ػ٠ِ سؤٝط الاػٔذح أُطِٞة رغ٤ٔذٛب -1

الاخز٤بس  صْ ٗخزبس Freeze panesٗ٘وش اُغْٜ أعلَ الاداح  Windowٖٝٓ أُغٔٞػخ  Viewٗشؾ اُزج٣ٞت  -2

Freeze top row  

 : لاخفاء الصفوف أو الاعندة -7

 ٗشؾ اُظق أٝ اُؼٔٞد أُطِٞة اخلبؤٙ  -1

  & Unhide  Hideٝٗخزبس ٜٓ٘ب  Formatٗؼـؾ ػ٠ِ الاداح  Cellsٖٝٓ أُغٔٞػخ  Homeٗشؾ اُزج٣ٞت  -2

  Hide Columnsاٝ  Hide Rowsٖٓ اُوبئٔخ اُغبٗج٤خ ٗخزبس  -3

 :خفاؤٍالاظَاز صفوف أو اعندة سبل ا -8

 Hide & Unhideٝٗخزبس ٜٓ٘ب   Formatٗؼـؾ ػ٠ِ الاداح  Cellsٖٝٓ أُغٔٞػخ  Homeٗشؾ اُزج٣ٞت  -1

  Unhide Columnsاٝ  Unhide Rowsٖٓ اُوبئٔخ اُغبٗج٤خ ٗخزبس  -2

 :ىكل وىسخ لذتويات خلايا 
  ىسخ لذتويات الخلايا:

  Homeٗشؾ اُخلا٣ب أُطِٞة ٗغخٜب صْ ٗشؾ اُزج٣ٞت  -1

 ٗ٘وش أداح اُ٘غخ ك٤ظٜش اؽبس ٓ٘وؾ ؽٍٞ اُخلا٣ب أُطِٞة ٗغخٜب Clipboardخ اُؾبكظخ ٖٓ ٓغٔٞػ -2

  Pasteٗؼـؾ أداح ُظن  Clipboardٗوق ثبُٔإشش ك٢ أٌُبٕ أُطِٞة اُ٘غخ ك٤ٚ ٖٝٓ ٓغٔٞػخ  -3

 ٣زْ ٗغخ ٓؾز٣ٞبد اُخ٤ِخ ا٠ُ أُٞػغ أُطِٞة -4

 :ىكل لذتويات خلايا
 Homeصْ ٗ٘شؾ اُزج٣ٞت ٗ٘شؾ اُخلا٣ب أُطِٞة ٗوَ ٓؾز٣ٞبرٜب  -1

ٗ٘وش أداح اُوض ك٤ظٜش اؽبس ٓ٘وؾ ؽٍٞ اُخلا٣ب أُطِٞة هظٜب صْ ٗوق ثبُٔإشش ئ٠ُ أٌُبٕ  Clipboardٖٓ ٓغٔٞػخ اُؾبكظخ  -2

 ك٤زْ ٗوَ ٓؾز٣ٞبد اُخلا٣ب ئ٠ُ أُٞػغ أُطِٞة.  Pasteٗؼـؾ ػ٠ِ أداح ُظن  Clipboardأُطِٞة اُ٘وَ ئ٤ُٚ ٖٝٓ ٓغٔٞػخ 

 دال:البخث والاستب
 ُِجؾش ػٖ سهْ أٝ ًِٔخ أٝ ٗض أٝ ٓؼبدُخ ك٢ ٝسهخ اُؼَٔ ٗزجغ ا٥ر٢:

 Find & Selectٗ٘وش أداح اُجؾش ٝالاعزجذاٍ  Editingٖٝٓ ٓغٔٞػخ  Homeٗ٘زوَ ئ٠ُ رج٣ٞت  -1

 Find and Replaceكزظٜش ٗبكزح ثؾش ٝاعزجذاٍ  Findٖٓ ٛزٙ اُوبئٔخ ٗ٘وش ثؾش  -2

 Find nextٔخ اُز٢ ٗش٣ذ اُجؾش ػٜ٘ب صْ ٗ٘وش اُجؾش ػٖ اُزب٢ُ ٌٗزت اٌُِ Find Whatك٢ ٓشثغ اُجؾش ػٖ  -3

 ٝٗغزٔش ك٢ اُجؾش ػٖ أٌُِخ.

كٌ٘زت أٌُِخ اُغذ٣ذح صْ ٗ٘وش  Replace Withك٤ظٜش ٓشثغ اعزجذاٍ ثـ  Replaceأٓب ػ٘ذٓب ٗ٘وش رج٣ٞت اعزجذاٍ  -4

 ك٢ اعزجذاٍ اٌَُ ك٠ ؽبُخ اُشؿجخ Replace ALLاعزجذاٍ أٌُِبد ٝاؽذح رِٞ الأخشٟ ، أٝ ٗخزبس 
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 :الإٗزوبٍ ئ٠ُ خ٤ِخ ٓؾذدح

 ُلإٗزوبٍ ئ٠ُ خ٤ِخ ٓؼ٤٘خ ك٢ ٝسهخ اُؼَٔ:

  Homeٗ٘شؾ اُزج٣ٞت 

صْ  Find & Selectٗ٘وش ثؾش ٝرؾذ٣ذ  Editingٖٝٓ ٓغٔٞػخ 

 Go Toٗ٘وش الإٗزوبٍ ئ٠ُ 

 Go Toكزظٜش ٗبكزح الإٗزوبٍ ئ٠ُ 

ك٤زؾشى أُإشش ئ٠ُ اُخ٤ِخ  Okصْ ٗؼـؾ  Referenceٔشعغٌٗزت ػ٘ٞإ اُخ٤ِخ ك٢ ٓشثغ اُ

 .أُطِٞثخ
 

 الفصل الزابع:المعادلات والصيغ والدوال

رؼبِٓخ ٓغ الاسهبّ ٝاُج٤بٗبد اُؾغبث٤خ ٝاُز٠ رغزـشم ٝهزب ؽ٣ٞلا  ػ٘ذ ر٘ل٤زٛب ثبُطش٣وخ   Excelٖٓ أْٛ آٌب٤ٗبد ثشٗبٓظ    مقدمة :

 اُلاصّ ُٔشاعؼزٜب ٖٓ هجَ شخض أٝ اًضش. اُزو٤ِذ٣خ ا٤ُذ٣ٝخ ثبلاػبكخ ُِٞهذ 

 4 -ط 2=  5ًٔب رؼشف ٖٓ هجَ ٠ٛ ؽشكبٕ ٓزغب٣ٝبٕ ) أٝ اًضش ( ٓضَ    ط +  : المعادلة   
                                                                                           25 × 4  =121 – 21  =11 × 11 

  ثشٗبٓظ ك٠ :الصيغةأٓبExcel   )=( ك٠ٜ ٓؼبدُخ ٖٓ ؽشف ٝاؽذ رجذأ ثؼلآخ 

 ؽ٤ش روّٞ اُظ٤ؾ ثبعشاء ػ٤ِٔبد ؽغبث٤خ ػ٠ِ اُو٤ْ ك٠ ٝسهخ اُؼَٔ ٝاُظ٤ؾ رٌزت ٖٓ ا٤ُغبس ا٠ُ ا٤ٔ٤ُٖ 

 لاداء العمليات فى الصيغ :   Excelالترتيب الذى يستخدمه 
 "اؽٔذ"(  – 11( أٝ صٞاثذ )Sumٟٞ ػ٠ِ أؽشف ُذاُخ )ٓضَ داُخ دائٔب ثؼلآخ ٣غبٟٝ )=( ٝهذ رؾز   Excelرجذأ اُظ٤ـخ ك٠ 

 (<أٝ   >( أٝ ػٞآَ ٓ٘طو٤خ )^  ÷*  -أٝ ػٞآَ ؽغبث٤خ )+ 

 .اُظ٤ـخ ٖٓ ا٤ُغبس ا٠ُ ا٤ٔ٤ُٖ رجؼب ُزشر٤ت ٓؼ٤ٖ ٌَُ ػبَٓ ك٠ اُظ٤ـخ   ٣ٝExcelؾغت 

 أولوية العمليات الحسابية :
 ملاحعة الأولوية الوصف العامل الحسابى

 ٖٓ الأهٞاط اُذاخ٤ِخ صْ اُخبسع٤خ الأٍٝ الأهٞاط )    (

  اُضب٠ٗ الأط ^

 ٖٓ ا٤ُغبس ٤ٔ٤ُِٖ اُضبُش اُؼشة ٝاُوغٔخ )اُششؽخ أُبئِخ( )ػلآخ اُ٘غٔخ(     ٝ   /   *

 ٖٓ ا٤ُغبس ٤ٔ٤ُِٖ اُشاثغ اُغٔغ ٝاُطشػ -   ٝ  +  

     3+2 *5-4                       (3+2( * )5-4)     ٤ًق ٣زْ ا٣غبد ٗٞارظ اُؼ٤ِٔبد ا٥ر٤خ : :ٓضبٍ

 ٣ٝ9ٌٕٞ اُ٘برظ =  4-11+3اُؼ٤ِٔخ الا٠ُٝ : ع٤زْ اعشاء ػ٤ِٔخ اُؼشة اٝلا ٝرظجؼ أُؼبدُخ 

 ٣ٝ5ٌٕٞ اُ٘برظ =  1 × 5اُؼ٤ِٔخ اُضب٤ٗخ : عززْ اُؼ٤ِٔبد داخَ الاهٞاط اٝلا ٝرظجؼ أُؼبدُخ 

  2(/5*4( + )2*3ت ٗبرظ ٛزٙ أُؼبدُخ : )... ثٔلشدى اؽغ.َٛ لاؽظذ أ٤ٔٛخ الاهٞاط

ايجاد ناتج الصيغة
 123-( 12-26)85+  211أٝعذ ٗبرظ :      :٤ًل٤خ ًزبثخ اُظ٤ؾ

 ايطريكة الاولى )طريكة الآيه الحاسبة( :
 ُزؾذ٣ذٛب ُٝزظجؼ ٠ٛ اُخ٤ِخ اُ٘شطخ اُز٠ ع٤ظٜش ثٜب اُ٘برظ A1اٗوش اُخ٤ِخ   -1

 بثخ اُظ٤ـخاًزت = ٖٓ ُٞؽخ أُلبر٤ؼ ُجذء ًز  -2

 ٗذخَ الاسهبّ ٓغ ٓلاؽظخ إ ػلآخ اُؼشة ٠ٛ اُ٘غٔخ )*( ٝعٞف رظٜش الاسهبّ ك٠ اُظ٤ـخ.   -3

 

 اػـؾ ٓلزبػ الادخبٍ ك٤ظٜش اُ٘برظ ًٔب ٠ِ٣ 
 

 : لاؽع إ 

 ارا رْ رـ٤٤ش اٟ سهْ ع٘ؼطش ٌُزبثخ اُظ٤ـخ ٓشح اخشٟ 

ًٖ الا٣ٔررٖ زظٜررش الاسهرربّ ثبُِـررخ اُؼشث٤ررخ هررْ ثزؾذ٣ررذ اُٞسهررخ ًِٜررب ٓررٖ اُررشُ

صرْ ٓرٖ اُزج٣ٞرت اُظرلؾخ   Ctrl+Aاُؼِٟٞ ٝا٣ؼب ثبُؼـؾ ػ٠ِ ٓلزبؽ٠ 

اُشئ٤غ٤خ ٝػ٘رذ اُؼ٘رٞإ ٓؾربراح اٗورش صس ارغربٙ اُر٘ض ٝاخزرش ٓرٖ ا٤ُٔر٤ٖ 

 ا٠ُ ا٤ُغبس 
 

 

 ايطريكة ايثانية : نتابة ايصيغة :
 هْ ثبدخبٍ ًَ سهْ ك٠ خ٤ِخ ًٔب ٠ِ٣ : -1

 A1+B1*(C1-D1)-E1=ًزت ٝارٛت ا٠ُ شش٣ؾ اُظ٤ـخ ٝا F1اٗوش اُخ٤ِخ  -2

 F1اػـؾ ٓلزبػ الادخبٍ عزغذ اُ٘برظ ك٠ اُخ٤ِخ  -3

 ارا رْ رـ٤٤ش أٟ ٓؾزٟٞ خ٤ِخ ع٤زْ رـ٤٤ش اُ٘برظ   : لاحظ ان
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 ايطريكة ايثايثة : ايهكر َع ايهتابة :
 هْ ثبدخبٍ الاسهبّ ك٠ اُخلا٣ب ًٔب ك٠ اُطش٣وخ اُضب٤ٗخ. -1

كزظٜش ك٠ شش٣ؾ اُظ٤ـخ )٣لاؽع رؾذ٣ذ  A1= ٖٓ ُٞؽخ أُلبر٤ؼ صْ اٗوش اُخ٤ِخ  ٝارٛت ا٠ُ شش٣ؾ اُظ٤ـخ ٝاًزت F1اٗوش اُخ٤ِخ  -2

كزظٜش ك٠ شش٣ؾ اُظ٤ـخ )ا ٟ ثذلا ٖٓ ًزبثخ ٓشعغ  B1ٛزٙ اُخ٤ِخ ثؾذٝد ٓزوطؼٚ ٝٓزؾشًخ( صْ اًزت ػلآخ + ٝاٗوش اُخ٤ِخ 

 ...أًَ ُِٜ٘ب٣خ ثٔلشدى.........اُخ٤ِخ ٣زْ ٗوشٛب( صْ اًزت ػلآخ اُؼشة * ٝاكزؼ اُوٞط صْ اٗوش اُخ٤ِخ

 ...   لاؽع إ ٛزٙ اُطش٣وخ رٞكش ػ٘بء اٌُزبثخ..    F1اػـؾ ٓلزبػ الادخبٍ عزغذ اُ٘برظ ك٠ اُخ٤ِخ  -3

 هْ ثبداء اُزذس٣جبد اُزب٤ُخ ثٔغبػذح ٓؼِٔي :

  ع٘ٞاد 7% ع٣ٞ٘ب ُٔذح 9.5اعزضٔش ثٔؼذٍ  5111أُطِٞة ا٣غبد اُلبئذح اُجغ٤طخ ٝاُو٤ٔخ أُغزوج٤ِخ ُٔجِؾ  -1

 أُذح ثبُغ٘ٞاد ،، ٝاُو٤ٔخ أُغزوج٤ِخ = أُجِؾ + اُلبئذح ×أُؼذٍ اُغٟ٘ٞ  ×ٓغ اُؼِْ إ اُلبئذح اُجغ٤طخ = أُجِؾ 

 ٣ّٞ ٝأُطِٞة : 211% ع٣ٞ٘ب ُٔذح 12ك٠ ث٘ي ثلبئذح ثغ٤طخ  51111اٝدع شخض ٓجِؾ  -2

  ُِؾظٍٞ ػ٠ِ اُلبئذح اُزغبس٣خ(. 361خ اُلبئذح اُزغبس٣خ )٣زْ هغٔخ الا٣بّ ػ٠ِ ؽغبة اُلبئذح اُزغبس٣خ ٝاُغِٔخ اُز٠ ٣ؾظَ ػ٤ِٜب ك٠ ٜٗب٣خ أُذح ثٞسه –أ 

 ؽغبة اُلبئذح اُظؾ٤ؾخ ٝاُغِٔخ اُز٠ ٣ؾظَ ػ٤ِٜب ك٠ ٜٗب٣خ أُذح ثٞسهخ اُلبئذح اُظؾ٤ؾخ. -ة

  الدالــــــــــــــــة  

٤بد ؽغبث٤خ ثبعزخذاّ ه٤ْ ٠ٛ ػجبسح ػٖ ط٤ـخ ٓؼشكخ ٓغجوب ٝٓؾلٞظخ ك٠ اُجشٗبٓظ روّٞ ثبعشاء ػِٔ

 ٓؾذدح أٝ ٝعبئؾ )ٓؼبٓلاد( ثزشر٤ت ٓؾذد ٝرغؼَ اُذٝاٍ ًزبثخ اُظ٤ؾ اُؾغبث٤خ اعَٜ ٝاعشع.

 ػلآخ أُغبٝاٙ )=(     صياغة ايداية :

 ز٠ ع٤زْ ر٘ل٤زٛب ٓضلا اُذاُخ ُ: ٝٛٞ ٣ؾذد اُؼ٤ِٔخ ا اسه الدالةSum لا٣غبد ٗبرظ اُغٔغ 

 أٝ ٓشاعغ اُخلا٣ب اُز٠ ٣٘جـ٠ إ رغزخذٜٓب اُذٝاٍ ك٠ اُؼ٤ِٔبد اُؾغبث٤خ ٝرٌزت اُٞعبئؾ : ٠ٛٝ اُو٤ وسائط )معاملات( الدالة ْ

 )أُؼبٓلاد( ث٤ٖ هٞع٤ٖ ثؼذ اعْ اُذاُخ 

 ( ُذاُخ ٣غت اُلظَ ث٤ٖ ًَ ٝع٤طخ ٝالاخشٟ ثؼلآخ اُلبطِخ أُ٘وٞؽخ )َٓ(;ػ٘ذ ًزبثخ اًضش ٖٓ ٝع٤طخ )ٓؼب 

 ألاؽشف ؽ٤ش أعٔبء اُذٝاٍ لا رزغْ ثبُؾغبعخ ُؾبُخ ا ٕsum  ٝأSum  ٓزٔبصِزبٕ ٝٓضِٜٔبSUM  ٣ٝوّٞ اُجشٗبٓظ ثزؾ٣َٞ ع٤ٔغ اعٔبء اُذٝاٍ ا٠ُ ؽشٝف ًج٤شح 

 : ٌٕٞأٟ ٝع٤طخ لأٟ داُخ ٣ٌٖٔ إ ر 

 ( C10أٝ A1ٓشعغ ُخ٤ِخ ) -1

 E7ا٠ُ اُخ٤ِخ   B2( ٖٓ اُخ٤ِخ B2:E7ٗطبم ٖٓ اُخلا٣ب ٓضَ ) -2

 ُؾبعت"(أٝ ًِٔبد ٓضَ "ا 5ه٤ٔخ صبثزخ )أٝ اسهبّ ٓضَ  -3

 FALSEأٝ   TRUEه٤ْ ٓ٘طو٤خ ٓضَ  -4

 ط٤ؾ اٝ دٝاٍ أخشٟ )دٝاٍ ٓزذاخِخ(     ٓلاؽظخ: لا رٞػغ ٓغبكبد ػ٘ذ ًزبثخ اُذٝاٍ. -5

 ةادراج دال

 توجد طرم عديدة لادراج داية َهها :
 لاد ُِٝٞطٍٞ ُٚ ٛ٘بى أًضش ٖٓ ؽش٣وخٓؼبُظ اُذاثبعزخذاّ  -3 اٌُزبثخ ٓغ اُ٘وش )ُزؾذ٣ذ اُخلا٣ب اُز٠ ع٤شِٜٔب ٗبرظ اُذاُخ( -2اٌُزبثخ  -1

ٗؼـؾ ٓلزبؽ٠ 

Shift + F3 

 Insert Functionٗ٘وش ا٣وٞٗخ 

 أُٞعٞدح ك٠ ٌٓزجخ اُذٝاٍ

        Insert Functionٗ٘وش ا٣وٞٗخ   

 أُٞعٞدح ك٠ شش٣ؾ اُظ٤ؾ      
 

 اعزخذاّ اُؼذ٣ذ ٖٓ اُذٝاٍ   Excelؽ٤ش ٣ز٤ؼ ُ٘ب ثشٗبٓظ اُغذاٍٝ اُؾغبث٤خ 
 

 ٝرظٜش ثبُشٌَ اُزب٠ُ :  Ribbonعززـ٤ش ٓؾز٣ٞبد شش٣ؾ اُـ Formulasز٘ش٤ؾ اُزج٣ٞت هْ ث

 
 ٝٗغذٛب ٓوغٔخ ا٠ُ اسثؼخ ٓغٔٞػبد :

 
 

داُخ ثبُؼـؾ  ادساط   ٝعزلاؽع ػ٠ِ ٣غبس الاسثغ ٓغٔٞػبد اُشٓض  

 ػ٠ِ ٛزا اُشٓض ٣ظٜش أُشثغ اُؾٞاسٟ اُخبص ثبدساط دٝاٍ

 

أُطِٞة اعزخذآٜب صْ  Categoryاُذٝاٍ ٌٖ اخز٤بس كئخ ٖٔٓ اُ٘بكزح ٓ

 ٞثخ ِٗخزبس اعْ اُذاُخ أُط
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 :Function Libraryالمجموعة الاولى  
 رؾزٟٞ ػ٠ِ ٓغٔٞػبد اُذٝاٍ ا٥ر٤خ :

 ٠ٛٝSum , max رزؼٖٔ اُذٝاٍ ) AutoSumا٥داٙ  -1

,min , …ٙاُخ ُِٝٞطٍٞ ا٠ُ ٛزٙ اُذٝاٍ هْ ثبُؼـؾ ػ٠ِ اُغْٜ أُٞعٞد اعلَ الادا ) 

ثبُؼـؾ ػ٠ِ ٛزٙ الاداٙ ٓجبششح ٣وّٞ اُجشٗبٓظ ثؼ٤ِٔخ اُغٔغ اُزِوبئ٠ ًٝزبثخ داُخ اُغٔغ ك٠  لاؽع إ:

 اُخ٤ِخ اُز٠ ٣وق ك٤ٜب أُإشش. 

 ٠ٛٝ رزؼٖٔ اُذٝاٍ اُز٠ اعزخذٓذ ٓإخشا :  Recently Usedا٥داٙ  -2

 ٠ٛٝ رزؼٖٔ ٓغٔٞػخ اُذٝاٍ أُب٤ُخ :  Financialا٥داٙ  -3

 ٠ٛٝ رزؼٖٔ ٓغٔٞػخ اُذٝاٍ أُ٘طو٤خ  : Logicalا٥داٙ  -4

 ٠ٛٝ رزؼٖٔ ٓغٔٞػخ اُذٝاٍ اُخبطخ ثبُ٘ظٞص:    Textا٥داٙ  -5

 ٠ٛٝ رزؼٖٔ ٓغٔٞػخ اُذٝاٍ اُخبطخ ثبُزبس٣خ ٝاُٞهذ  : Date & Timeا٥داٙ  -6

 ٠ٛٝ رزؼٖٔ ٓغٔٞػخ اُذٝاٍ اُخبطخ ثٔٞهغ ٝٓشعغ اُخ٤ِخ:   Lookup & Referenceا٥داٙ  -7

 ٠ٛٝ رزؼٖٔ ٓغٔٞػخ اُذٝاٍ اُش٣بػ٤خ ٝأُضِضبد :   Math & Trigا٥داٙ  -8

 ٝاُز٠ ٣زلشع ٜٓ٘ب ٓغٔٞػخ ٖٓ اُذٝاٍ ٓضَ :   More Functionٓغٔٞػخ  -9

 ٠ٛٝ رزؼٖٔ ٓغٔٞػخ اُذٝاٍ الاؽظبئ٤خ:  Statisticalا٥داٙ 

 ٠ٛٝ رزؼٖٔ ٓغٔٞػخ اُذٝاٍ اُٜ٘ذع٤خ:  Engineeringا٥داٙ 
 

 Defined Namesالمجموعة الثانية :  
٣ٌٖٔ  B6غزخذّ لاػطبء اعٔبء ُِخلا٣ب ثذلا ٖٓ الاعْ اُزِوبئ٠ اُزٟ رؼشف ثٚ اُخ٤ِخ كجذلا ٖٓ ٝر

 اػطبء اعْ اُخ٤ِخ )طبك٠ اُشثؼ(

 Formula Auditingالمجموعة الثالثة :  
ٝٛزٙ أُغٔٞػٚ رغزخذّ ُؼَٔ اعْٜ ٣زْ ثٜب رزجغ اُخلا٣ب اُز٠ روغ ػٖٔ 

٤ش ٣ٌٕٞ اُ٘برظ أُٞعٞد ك٠ ع٤بم اُ٘برظ أُٞعٞد ك٠ خ٤ِخ ٓؼ٤٘خ )ؽ

 ٛزٙ اُخ٤ِخ ربثغ ٣ٝزـ٤ش رجؼب ُزـ٤ش ٓؾز٣ٞبد ٛزٙ اُخلا٣ب(

  Calculationالمجموعة الرابعة : 
ا ًبٕ اُزـ٤٤ش ك٠ اُخلا٣ب اُزبثؼخ )اُز٠ ٣ظٜش ثٜب اُ٘برظ( ع٤ؾذس رِوبئ٤ب اّ  ٝرغزخذّ ُزؾذ٣ذ ار

 .ٜب ٛزا اُ٘برظ ٣ذٟٝ ػ٘ذ ؽذٝس رؼذ٣َ ك٠ ٓؾز٣ٞبد اُخلا٣ب اُز٠ ٣٘زظ ػ٘

 مو دوال الزياضيات والمجلجات
 لإ٣غبد ٓغٔٞع ًبكخ الأسهبّ أُٞعٞدح ك٢ ٗطبم ٖٓ اُخلا٣ب الإعزخذاّ : SUM دالة   -1

  (اُٞعبئؾ)SUM= اُشٌَ اُؼبّ
 

 

 

 

 رزغبَٛ ا٥ر٠ :  Sumٓغ ٓلاؽظخ إ اُذاُخ 

 اُخلا٣ب اُ٘ظ٤خ. - أ

 اُخلا٣ب اُلبسؿخ. - ة

 (.False , Trueاُخلا٣ب أُ٘طو٤خ ) -ط

 

 

 

 

أٓضِخ ُِذاُخ 

Sum 

 

 :ُلشٝػٜب أُخزِلخ ٝأُطِٞة  2112اُغذٍٝ اُزب٠ُ ٣ج٤ٖ ٓج٤ؼبد اؽذٟ ششًبد أٌُج٤ٞرش خلاٍ سثغ اُغ٘خ الاٍٝ ٖٓ ػبّ    رذس٣ت

 ا٣غبد اعٔب٠ُ ٓج٤ؼبد ٛزٙ اُششًخ 
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 ويعٌُ ذيو تتيع الخطوات ايتايية :
 اكزؼ ٓظ٘لب عذ٣ذا. -1

 ٝاػـؾ ٓلزبػ الادخبٍ.  D2*E2ٖٓ ُٞؽخ أُلبر٤ؼ صْ اًزت  ( =) ت ػلآخ ٝاًز F2ٗشؾ اُخ٤ِخ  -2

 .F15ا٠ُ ثبه٠ اُخلا٣ب ؽز٠ اُخ٤ِخ   F2اٗغخ اُخ٤ِخ  -3

 ك٠ شش٣ؾ اُظ٤ـخ أٝ داخَ اُخ٤ِخ.  SUMاًزت ػلآخ = ٖٓ ُٞؽخ أُلبر٤ؼ صْ اًزت  F16ٗشؾ اُخ٤ِخ  -4

 ُي ًَ اُذٝاٍ اُز٠ رجذأ ثٜزا اُؾشف.ك٠ شش٣ؾ اُظ٤ـخ ع٤ظٜش  S: ثٔغشد إ رٌزت ؽشف  لاؽع إٔ

 ............ٓبرا رلاؽع ؟؟؟؟..ٗوشا ٓضدٝعب SUMاٗوش اُذاُخ  -5

هبّ اُجشٗبٓظ ثٌزبثخ اعْ اُذاُخ ك٠ شش٣ؾ اُظ٤ـخ ٝكزؼ اُوٞط ٤ٗبثخ ػ٘ي ٝظٜٞس ر٤ِٔؼ ٣ٞػؼ  -6

 ط٤ـخ اُذاُخ ٝٝعبئطٜب. 

 ُخلا٣ب اُز٠ عٞف ٣زْ عٔؼٜب. ُزؾذ٣ذ ٗطبم ا F15ٓغ اُغؾت ؽز٠ اُخ٤ِخ  F2اٗوش ػ٠ِ اُخ٤ِخ  -7

 اػـؾ ٓلزبػ الادخبٍ رغذ اٗٚ هذ رْ اُغٔغ ٝرْ اؿلام اُوٞط ثٞاعطخ اُجشٗبٓظ ٤ٗبثخ ػ٘ي.  -8

 ٓغ ٓشبٛذح اُظ٤ـخ ثشش٣ؾ اُظ٤ـخ ٝٗبهش ٓغ ٓؼِٔي ٓب ٣ظٜش.  F16ٗشؾ اُخ٤ِخ  -9

 اؽلع أُظ٘ق ثبعْ اعٔب٠ُ أُج٤ؼبد.  -11

ٝٗوش ا٣وٞٗخ اُغٔغ اُزِوبئ٠ ثبُزج٣ٞت  F16٘ش٤ؾ اُخ٤ِخ ٣ٌٔ٘ي اعشاء ػ٤ِٔخ اُغٔغ ٛزٙ ثز لاؽع إ:

 ط٤ـخ صْ ٓلزبػ الادخبٍ.        ع٤ظجؼ اُغذٍٝ ثبُشٌَ اُزب٠ُ :

 
  الجنع بصسط :في حالة 

 SUMIF.. ك٠ ؽبُخ اُغٔغ ثششؽ  ٣زْ اعزخذاّ اُذاُخ  .اٟ ًبٕ أُطِٞة ٓضلا ٛٞ اعٔب٠ُ أُج٤ؼبد ٖٓ اعٜضح أٌُج٤ٞرش

  لجنع بصسوط  )انثس مً شسط(:افي حالة 
 SUMIFS.. ك٠ ٛزٙ اُؾبُخ ع٘غزخذّ داُخ .اٟ ًبٕ أُطِٞة ٓضلا اعٔب٠ُ ٓج٤ؼبد كشع أُؼبدٟ ٖٓ اعٜضح أٌُج٤ٞرش

 :SUMIFدالة  -2
 لإ٣غبد ٓغٔٞع اُخلا٣ب أُؾذدح ثٞاعطخ ششؽ ) أٝ ٓؼ٤بس ( ٓؼ٤ٖ. الإعزخذاّ

 SUMIF(Range : Criteria : Sum _ range)= اُشٌَ اُؼبّ

 : ٗطبم اُخلا٣ب اُز٢ رشؿت ك٢ رو٤٤ٜٔب.Range ؽ٤ش  

     Criteria.اُششؽ أٝ أُؼ٤بس ك٢ شٌَ سهْ أٝ رؼج٤ش أٝ ٗض ٣ؾذد اُخلا٣ب اُز٢ عزغٔغ : 

Sum_range )اُخلا٣ب اُلؼ٤ِخ اُز٢ ع٤زْ عٔؼٜب )ٗطبم اُغٔغ :. 

 ُٝؼَٔ رُي ٗزجغ اُخطٞاد اُزب٤ُخ: C18ؼبد١ ٝئظٜبس اُ٘برظ ك٢ اُخ٤ِخ ا٣غبد ئعٔب٢ُ ٓج٤ؼبد كشع أُث هْك٢ اُزذس٣ت اُغبثن :  تدريب

 ايطريكة الأولى : نتابة ايداية
 اكزؼ أُظ٘ق ئعٔب٢ُ أُج٤ؼبد ئرا ًبٕ ٓـِوبً.  -1

أُشاد ئظٜبس اُ٘برظ ثٜب صْ اًزت ػلآخ = ٖٓ  C18ٗشؾ اُخ٤ِخ   -2

 ;SUMIF(B2:B15= ""أُج٤ؼبد(F2:F15;    ُٞؽخ أُلبر٤ؼ ٝاًزت اُظ٤ـخ اُزب٤ُخ:

 اػـؾ ٓلزبػ الإدخبٍ -3

 ػٖ ؽش٣ن ئدساط اُذاُخ: ُؼَٔ رُي ٗزجغ اُخطٞاد اُزب٤ُخ: ايطريكة ايثانية:

 أُطِٞة ئظٜبس اُ٘برظ ثٜب C18ٗشؾ اُخ٤ِخ  -1

 SUMIFٖٓ ٌٓزجخ اُذالاد اخزش س٣بػ٤بد ٝٓضِضبد صْ اُذاُخ  -2

  ٣ظٜش اُظ٘ذٝم اُؾٞاس١:

 )اُلشٝع( B2:B15طبم ٝؽذد اُ٘ Rangeػغ أُإشش ك٢ ٓشثغ  -3

ٝاًزت أُؼبد١ )ثذٕٝ  Criteriaػغ أُإشش ك٢ أُشثغ  -4

 ػلآبد اُز٘ظ٤ض ؽ٤ش رٞػغ رِوبئ٤بً ثؼذ الإدخبٍ(

 .عزؾظَ ػ٠ِ ٗلظ اُ٘برظ اُغبثن OK)ئعٔب٢ُ أُج٤ؼبد( صْ اٗوش  F2:F15ٝؽذد اُ٘طبم  Sum_Rangeػغ أُإشش ك٢ ٓشثغ  -5
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   أٟ خ٤ِخ ثٜب ٛزٙ أٌُِخثذلا ٖٓ ًزبثخ ًِٔخ أُؼبد١ ٣ٌٔ٘ي ٗوش  4لاؽع إٔ : ك٢ اُخطٞح سهْ 

 خ٤ِخ ثٜب ًِٔخ أُؼبد١  B4ؽ٤ش                  SUMIF(B2:B15:B4:F2:F15)=ٝرٌٕٞ ط٤ـخ اُذاُخ : 

 ُزوش٣ت سهْ ثؼذد ٓؾذد ٖٓ اُخبٗبد الإعزخذاّ ROUNDدالة  -3

  ROUND(Number;Num_digits)= اُشٌَ اُؼبّ
 : ٣ؾذد ػذد اُخبٗبد اُز٢ رش٣ذ روش٣ت اُؼذد ئ٤ُٜب. Num_digits: اُؼذد اُز١ رش٣ذ روش٣جٚ...    Numberؽ٤ش: 

 لاؽع إٔ :

 أًجش ٖٓ طلش ٣زْ روش٣ت اُؼذد أُؾذد ئ٠ُ ػذد ٓؼ٤ٖ ٖٓ أُ٘بصٍ اُؼشش٣خ. Num_digitsئرا ًبٗذ  -1

 ش٣ت اُؼذد أُؾذد ئ٠ُ أهشة ػذد طؾ٤ؼ.٣غب١ٝ طلش ٣زْ رو Num_digitsئرا ًبٗذ  -2

 ٣11زْ اُزوش٣ت لأهشة  1-أطـش ٖٓ طلش ٣زْ روش٣ت اُؼذد أُؾذد ئ٠ُ ٣غبس اُؼلآخ اُؼشش٣خ أٟ ئرا ًبٕ  Num_digitsئرا ًبٗذ  -3

 ٌٝٛزا.  ٣111زْ اُزوش٣ت لأهشة  2-ٝئرا ًبٕ 

 : ؽبٍٝ اُٞطٍٞ ئ٠ُ اُ٘زبئظ اُزب٤ُخ ثبعزخذاّ ٛزٙ اُذاُخ: تدريب

 اُ٘برظ اُٞطق ظ٤ـخاُ

=ROUND(1236.38:1)  1236.4 ئ٠ُ سهْ ػشش١ ٝاؽذ 1236.38روش٣ت اُؼذد 

=ROUND(1236.38:0)  ئ٠ُ سهْ طؾ٤ؼ   1236.38روش٣ت اُؼذد  1236 

=ROUND(1236.38:-1)  1241 ئ٠ُ سهْ ػشش١ ٝاؽذ 1236.38روش٣ت اُؼذد 

=ROUND(1236.38:-2)  1211 ٝاؽذ ئ٠ُ سهْ ػشش١ 1236.38روش٣ت اُؼذد 

 الدوال الإحصائية
  (  Averageدالة المتوسط: )  -1

  كاٗٚ ٣زْ ئرجبع ا٥ر٢: B3:E3لإ٣غبد أُزٞعؾ ُِخلا٣ب ٖٓ 

٠ِ ػصْ اُؼـؾ  ٣G3زْ اُٞهٞف ك٢ اُخ٤ِخ  -1

 ك٤ظٜش اُظ٘ذٝم اُؾٞاس١ اُزب٢ُ....

 

 .....ك٤ظٜش اُظ٘ذٝم اُؾٞاس١ اُزب٢ُ ٣Averageزْ اخز٤بس داُخ أُزٞعؾ  -2

غذ إٔ اُجشٗبٓظ ٣ؾذد رِوبئ٤بً الأسهبّ أُٞعٞدح ك٢ اُخلا٣ب اُز٢ رغجن خ٤ِخ اُذاُخ ك٘ -3

أ١ أٗٚ أدخَ خبٗخ أُغٔٞع ك٢  ٣ٝB3:E3ؾذدٛب ًٔذٟ ك٘غذٙ ؽذد أُذٟ ٖٓ 

 :٢ك٤ظٜش اُشٌَ اُزبُ E3ثبُخ٤ِخ  F3. ك٘وّٞ ثبعزجذاٍ اُخ٤ِخ .أُذٟ

 

 ُشٌَ اُزب٢ُ.....ك٤ظٜش ٓبرْ ؽغبثٚ ُِٔزٞعؾ ًٔب ثب OKٗؼـؾ ٓٞاكن  -4

 
 (  Minimizeدالة الحد الأدنى )  -2

 كاٗٚ ٣زْ ارجبع ا٥ر٢: B3:E3لإ٣غبد أطـش سهْ ك٢ الأسهبّ أُٞعٞدح ك٢ اُخلا٣ب ٖٓ 

  صْ اُؼـؾ ػ٠ِ ٣H3زْ اُٞهٞف ك٢ اُخ٤ِخ  -1

 ك٤ظٜش اُظ٘ذٝم اُؾٞاس١ اُزب٢ُ...

 

 التالً...فٌظهر الصندوق الحواري  MINٌتم اختٌار دالة أصغر لٌمة  -2

وٌحددها كمدى ،  G1فنجد أن البرنامج ٌحدد تلمائٌاً الخلٌة التً ٌمف علٌها  -3

 كما ٌظهر بالشكل التالً... B3:E3فنموم باستبدالها إلى المدى 
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 ك٤ظٜش ٓبرْ ؽغبثٚ ُِٔزٞعؾ ًٔب ثبُشٌَ اُزب٢ُ..... OKٗؼـؾ ٓٞاكن  -4

 
 (  Maximizeدالة الحد الأقصى)  -3

 كاٗٚ ٣زْ ارجبع ا٥ر٢:  B3:E3ك٢ الأسهبّ أُٞعٞدح ك٢ اُخلا٣ب ٖٓ لإ٣غبد أًجش سهْ 

  صْ اُؼـؾ ػ٠ِ ٣I3زْ اُٞهٞف ك٢ اُخ٤ِخ  -1

 ...٣ظٜش اُظ٘ذٝم اُؾٞاس١ اُزب٢ُ

 

  ٌظهر الصندوق الحواري التالً.... MAXٌتم اختٌار دالة أكبر لٌمة  -2

التً تسبك نجد أن البرنامج ٌحدد تلمائٌا الأرلام الموجودة فً الخلاٌا   -3

أى أنه أدخل خانة  B3:H3خلٌة الدالة وٌحددها كمدى فنجده حدد المدى من 

  H3. فنموم باستبدال الخلٌة .المجموع والمتوسط والحد الأدنى فً المدى

 كما ٌظهر بالشكل التالى.... E3بالخلٌة 

 
 

ك٤ظٜش ٓبرْ ؽغبثٚ  OKٗؼـؾ ٓٞاكن  -4

 ًٔب ثبُشٌَ اُزب٢ُ..... ُِؾذ الأهظ٠ 

 

 يهشخ صيغ المعادلات :   
 ُزٌشاس ط٤ـخ اُغٔغ ُجبه٢ اُطِجخ ٓضَ اُطبُت الأٍٝ ٣زْ ا٥ر٢:

٣زْ اُٞهٞف ثٔإشش أُبٝط ػ٠ِ اُضا٣ٝخ اُغل٤ِخ ا٤ُغشٟ  -1

صْ  +  ؽز٠ ٣ظجؼ شٌَ أُإشش  ٖٓ اُخ٤ِخ أُشاد رٌشاس ط٤ـزٜب

ػ٠ِ أُلزبػ الأ٣غش ُِلأسح ٝاُغؾت سأع٤ب ٓغ اعزٔشاس اُؼـؾ 

  ، ًٔب ثبُشٌَ اُزب٢ُ.....ؾ كزظٜش اُخلا٣ب ٓؾذدح ثخؾ ٗوط٢ـاُؼ

  ٣F3زْ اُٞهٞف ػ٠ِ اُخ٤ِخ أُشاد ٗغخ ط٤ـخ أُؼبدُخ أُٞعٞدح ك٤ٜب   -2

ٝػ٘ذ رشى ٓلزبػ أُبٝط كاٗ٘ب ٗشٟ أٗٚ هذ رْ ٗغخ اُذاُخ اُغبثوخ ُجبه٢ 

 اُخلا٣ب اُلاؽوخ ًٔب ٣ظٜش ثبُشٌَ اُزب٢ُ....
 
 

 ُغذٍٝ ٣ظٜش اُشٌَ اُزب٢ُ..... ٝثؼذ اعزٌٔبٍ ؽغبثبد ا

 

 ىلاحظ أ
قد تمت عنلية ىسخ المعادلات بالسخب بطسيكة زأسية لأٌ الخلية المساد 

ىسخ معادلتَا موجود في زأس عنود..... نرلو الحال يمهً ىسخ المعادلة 
 .بالسخب بطسيكة أفكية إدا ناىت الخلية المساد ىسخ معادلتَا في زأس صف

 تطبيق
 " ػ٠ِ إٔ ٣ؾز١ٞ ػ٠ِ اُج٤بٗبد اُزب٤ُخ: 1/3كزش ثبعْ " دسعبد كظَ "هْ ثاٗشبء د

 هْ ثا٣غبد اُذٝاٍ أُغُٜٞخ ُخ٤ِخ ٝاؽذح ، ٝهبسٕ الإعبثخ ٓغ صٓلائي. -1

 هْ ث٘غخ اُذٝاٍ ُجبه٢ اُخلا٣ب. -2

 هْ ثز٘غ٤ن اُغذٍٝ. -3

 هْ ثزـ٤٤ش اعْ ٝسهخ اُؼَٔ ئ٠ُ شٜش اًزٞثش. -4

 خ.اٗزوَ ئ٠ُ اُٞسهخ اُضب٤ٗ -5

 هْ ثزـ٤٤ش اعْ ٝسهخ اُؼَٔ ئ٠ُ شٜش ٗٞكٔجش -6
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 الدوال المالية
 .روّٞ ثؾغبة ٝرؾ٤َِ اُؼ٤ِٔبد اُز٢ رغش١ ػ٠ِ أُبٍ ٓضَ اُوشٝع ٝالإدخبس ٝخطؾ الإعزضٔبس ٝٓؼظْ اُذٝاٍ أُب٤ُخ رغزخذّ ٗلظ اُٞعبئؾ:  الدوال المالية

 Payment PM ٓجِؾ اُذكؼخ ) ه٤ٔخ اُوغؾ (

 Present Value PV ُِذكؼبد ) الأهغبؽ ( أٝ ه٤ٔخ اُوشعاُو٤ٔخ اُؾب٤ُخ 

 Future Value FV اُو٤ٔخ أُغزوج٤ِخ أٝ عِٔخ اُذكؼبد  ) الأهغبؽ( ك٢ ٜٗب٣خ ٓذح اُوشع

 Interest for period RATE ٓؼذٍ اُلبئذح أُشًجخ ٌَُ كزشح 

 Number Of period Nper اُذكؼبد (  –ػذد اُلزشاد ) الأهغبؽ 

 Type  Of  Payment Type ٤ٓؼبد اُذكغ ك٢ ثذا٣خ أٝ ٜٗب٣خ ًَ كزشح ُزؾذ٣ذ 

 :  لاحظ أن

  أهغبؽ عذاد هشع –٣زْ رٔض٤َ أُجبُؾ اُز٢ عزوّٞ ثذكؼٜب ثأػذاد عبُجخ ٓضَ : ٝدائغ الإدخبس. 

 .٣زْ رٔض٤َ أُجبُؾ اُز٢ روّٞ ثوجؼٜب ثأػذاد ٓٞعجخ 

 ٖٓ ٝعٜخ ٗظش اُج٘ي 1111ٖٓ ٝعٜخ ٗظش أُٞدع ٝثبُٞع٤طخ  1111ع٤٘ٚ ثبُٞع٤طخ  ٣1111زْ رٔض٤َ اُٞد٣ؼخ  ػ٠ِ عج٤َ أُضبٍ    

 ٗوغْ ٓؼذٍ اُلبئذح أُشًجخ اُغ١ٞ٘ ػ٠ِ ػذد ٓشاد اُذكغ ك٢ اُغ٘خ ُِؾظٍٞ ػ٠ِ  ارا ًبٗذ اُذكؼخ )اُوغؾ ( رذكغ أًضش ٖٓ ٓشح ك٢ اُغ٘خ :(Nper)  

 استخدام ايدواٍ المايية : 
 لاحظ أن :

 .اُٞعبئؾ أٌُزٞثخ ثبُخؾ أُبئَ اخز٤بس٣خ  ٝرغب١ٝ طلش ك٢ ؽبُخ اٛٔبُٜب -1

    1ثبُشهْ Typeارا ًبٗذ اُذكؼخ كٞس٣خ )رذكغ أٍٝ ًَ كزشح( ٗؼٞع ػٖ اُٞع٤طخ  -2

 ٗذ اُذكؼخ ػبد٣خ )رذكغ آخش ًَ كزشح( ٗؼٞع ػٜ٘ب ثظلش أٝ ٣زْ رغبِٜٛب.أٓب ارا ًب

 )اُوغؾ اُشٜش١(    :PMT دالة  -1
اُخ( ...سثغ ع٣ٞ٘خ –ٝرؼ٢٘ اُذكؼخ أٝ ه٤ٔخ أٝ اُوغؾ ٝرغزخذّ ٛزٙ اُذاُخ ك٢ ا٣غبد ٓجِؾ اُذكؼخ ٌَُ كزشح )شٜش٣خ  Paymentاخزظبس ٌُِٔخ  : PMTاُذاُخ 

 .لا ٣ٌٖٔ اعزخذاّ ٛزٙ اُذاُخ ُٔؼشكخ أُجِؾ اُلاصّ دكؼٚ شٜش٣ب ػ٘ذ اهزشاع ٓجِؾ ثٔؼذٍ كبئذح ع١ٞ٘ ٓؾذد ٝػ٠ِ ع٘ٞاد ٓؾذدحٓض .ُوشع أٝ اعزضٔبس

 :تدريب

 5111هبّ أؽذ الأشخبص ثبُؾظٍٞ ػ٠ِ هشع ٖٓ اُج٘ي الأ٢ِٛ هذسٙ 

 5% ع٣ٞ٘ب ػ٠ِ إٔ ٣وّٞ ثبُغذ شٜش٣ب ُٔذح 11ع٤ٜ٘ب ثلبئذح ٓشًجخ 

 اُذكؼخ اُشٜش٣خ(.ذاس اُوغؾ اُشٜش١ )اؽغت ٓو .ع٘ٞاد

 : لعنل ذلو ىتبع الخطوات الآتية 
  : هْ ثبٗشبء ٓظ٘ق عذ٣ذ صْ ادخَ اُج٤بٗبد ًٔب ثبُشٌَ -1

 Financialُزؾذ٣ذٛب ٖٓ  B6اٗوش اُخ٤ِخ   -2
 ٣ظٜش ط٘ذٝم ؽٞاس١  -3
 .ًٞعبئؾ ُِذاُخ ّؽشى ٛزا اُظ٘ذٝم ثؾ٤ش رشٟ اُخلا٣ب اُز٢ عٞف رغزخذ -4
 12اًزت سهْ صْ اًزت ػلآخ / صْ  B2صْ اٗوش اُخ٤ِخ  Rateهق ك٢ خبٗخ  -5
 . B4صْ اٗوش اُخ٤ِخ  Naperهق ك٢ خبٗخ  -6
 .B1صْ اٗوش اُخ٤ِخ  Pvهق ك٢ خبٗخ  -7
  .اٗوش ٓٞاكن رغذ أٗٚ هذ رْ ؽغبة ٓجِؾ اُوغؾ )اُذكؼبد( -8

 -لاحظ أن : 

 ػ٘ذ اُٞهٞف ثٔإشش أُبٝط داخَ أ١ ٓشثغ رغذ ششػ ثأعلَ اُظ٘ذٝم ُٜزٙ اُٞع٤طخ. 

  لإٔ اُلزشح ًَ شٜش ُٝٞ ًبٗذ اُلزشح ًَ أسثؼخ أشٜش ٓضلا أ١ صلاس  12رْ هغٔخ ٓؼذٍ اُلبئذح ػ٠ِ
 .ٌٝٛزا 3كزشاد ك٢ اُغ٘خ ٣غت هغٔخ ٓؼذٍ اُلبئذح ػ٠ِ 

  خبٗخType  رٌزت ثٜب شئ لإٔ اُذكغ ع٤زْ ًَ شٜش ُٝٞ ًبٕ اُذكغ أٍٝ ًَ شٜش ُْ

  .1ُٞػؼ٘ب ثٜب سهْ 

 بُغبُت لأٗٚ ٣ٔضَ اُذكؼخ أُغزؾوخ ػ٠ِ اُلزشح ٜٗب٣خ ًَ شٜش ثإٔ ٗبرظ اُذاُخ :   نلاحظ 

  .٠ُ ٝاؽذئ Typeٓغ رـ٤٤ش  B7هْ ثز٘ل٤ز ٗلظ اُذاُخ ث٘لظ اُٞع٤طبد ثبُخ٤ِخ  -9

 .هْ ثؾلع أُظ٘ق ثبعْ ٓب٤ُبد -11

ٖٓ ث٘ي ٓظش ػ٠ِ إٔ ع٤ٜ٘ب 211111اهزشػذ ئؽذٟ اُششًبد  :رذس٣ت

ُلٞائذ ٓؼبً ػ٠ِ ٓذٟ ػشش لأطَ ٝارغذدٙ ثطش٣ن الأهغبؽ أُزغب٣ٝخ ٖٓ ا

% ع٣ٞ٘بً. أٝعذ ٓوذاس اُوغؾ اُغ١ٞ٘ 12ع٘ٞاد ثلبئذح ٓشًجخ ٓؼذُٜب 

 أُزغب١ٝ. 
 

اُؼبّاُشٌَ  اُذاُخ  

PV = PV( rat; nper;pmt;Fv;type) 

FV = FV( rat; nper;pmt;pv;type) 

PMT PMT( rat; nper;pv;fv;type) 

معادلة لحساب عدد 
 فترات الشهرٌةال

= B3 * 12 
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 : لعنل ذلو ىتبع الخطوات التالية 
 ك٢ أُظ٘ق ٓب٤ُبد ٝك٢ اُٞسهخ ٝاؽذ ادخَ اُج٤بٗبد ًبُزب٢ُ : -1

 .ًٔب ك٢ أُضبٍ اُغبثن PMTادسط اُذاُخ  B12ك٢ اُخ٤ِخ  -2

 :ؾٞاس١ ادخَ اُج٤بٗبد ًبُزب٢ُك٢ اُظ٘ذٝم اُ -3

  

 عزؾظَ ػ٠ِ ٗلظ اُ٘برظ أُٞعٞد ثؾَ أُضبٍ.  OKاٗوش  -4

 

 ) اُغِٔخ أُشًجخ ( Future Valueاُو٤ٔخ أُغزوج٤ِخ ُؾغبة    :  VFدالة  -2
 ا٣غبد اُو٤ٔخ أُغزوج٤ِخ ) اُغِٔخ أُشًجخ ( ُٔجِؾ ٝاؽذ لا ٣زٌشس    :الحالة الأولى 

  ع٘ٞاد 11% ع٣ٞ٘ب ً ك٢ ٜٗب٣خ 9ع٤٘ٚ ثٔؼذٍ كبئذح ٓشًجخ  31111ُو٤ٔخ أُغزوج٤ِخ ) اُغِٔخ أُشًجخ ُٔجِؾ اؽغت ا: تدريب

 : لعنل ذلو ىتبع الخطوات التالية 

 ًٔب ٛٞ ثبُزذس٣تادخَ اُج٤بٗبد  -1

 FVادسط اُذاُخ  B4ك٢ اُخ٤ِخ  -2

  :ك٢ اُظ٘ذٝم اُؾٞاس١ ادخَ اُج٤بٗبد ًبُزب٢ُ -3

 

 ظ اُ٘برظ أُٞعٞد ثؾَ أُضبٍ. عزؾظَ ػ٠ِ ٗل OKاٗوش  -4

 

 أُزغب٣ٝخ(  الأهغبؽ )ُِذكؼبد  ( ا٣غبد اُو٤ٔخ أُغزوج٤ِخ )اُغِٔخ أُشًجخ    الحالة الثانية 

ٝأُطِٞة ا٣غبد اُو٤ٔخ أُغزوج٤ِخ  عِٔخ  .% ع٣ٞ٘ب12أخش ًَ ع٘خ ك٢ ٓظشف ثلبئذح ٓشًجخ ٓؼذُٜب  1111رٞدع ع٤ٔشح  : تدريب

 .ع٘ٞاد  11اُذكؼبد ك٢ ٜٗب٣خ 

 :لعنل ذلو ىتبع الخطوات التالية 
 ًٔب ٛٞ ثبُزذس٣تادخَ اُج٤بٗبد  -1

 ٝأدخَ ٝع٤طبد اُذاُخ ًٔب ٢ِ٣ :  FVادسط داُخ  B4ك٢ اُخ٤ِخ  -2

  ك٢ اُظ٘ذٝم اُؾٞاس١ ادخَ اُج٤بٗبد ًبُزب٢ُ: -3

 

 عزؾظَ ػ٠ِ ٗلظ اُ٘برظ أُٞعٞد ثؾَ أُضبٍ.  OKاٗوش  -4

 

  أٍٝ ًَ ع٘خ٤ْ ثا٣غبد اُو٤ٔخ أُغزوج٤ِخ )عِٔخ اُذكؼبد( ئرا رْ الإ٣ذاع ك٢ اُزذس٣ت اُغبثن ه : تدريب
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 شٜٞس )ًَ صِش ع٘خ( ُٔذح خٔظ ع٘ٞاد 4%  ًَ 3,8شٜٞس ك٢ ث٘ي ثلبئذح ٓشًجخ  4ع٤٘ٚ ًَ  511هبّ شخض ثا٣ذاع  : تدريب

         شٜٞس    4ا٣غبد اُو٤ٔخ أُغزوج٤ِخ ك٢ ؽبُخ الا٣ذاع آخش 

         ٍٝشٜٞس      4ا٣غبد اُو٤ٔخ أُغزوج٤ِخ ك٢ ؽبُخ الا٣ذاع أ 

 

 
 

 

 :( Present Valueُؾغبة اُو٤ٔخ اُؾب٤ُخ  )       :PVالدالة  -3

 رغب١ٝ عِغِخ دكؼبد اُغذاد أُغزوج٤ِخ. ٓضبٍ:اُو٤ٔخ اُؾب٤ُخ ٢ٛ اُو٤ٔخ الاعٔب٤ُخ اُز٢ ُؾغبة اُو٤ٔخ اُؾب٤ُخ ُلاعزضٔبس.    

 ذٓب روّٞ ثبهزشاع ٓجِؾ ٖٓ أُبٍ رٌٕٞ ه٤ٔخ اُوشع ٢ٛ اُو٤ٔخ اُؾب٤ُخ ُِوشع.ػ٘ -1

ػ٘ذ عذاد أهغبؽ عِؼخ ُلزشح ٓؼ٤٘خ ثٔؼذٍ كبئذح ٓؾذد ٝرشؿت ك٢ عذاد ًبَٓ ه٤ٔخ الأهغبؽ هجَ ٤ٓؼبد اعزؾوبهٜب ارٕ ٣غت ؽغبة  -2

 شٝف.اُو٤ٔخ اُؾب٤ُخ ُٜزٙ الأهغبؽ ثٔؼذٍ اُلبئذح أُؾذد ُٝؼذد اُلزشاد أُؼ

ع٤٘خ ٣ذكغ أٍٝ ًَ صلاصخ أشٜش ُٔذح  5111هْ ثز٘ل٤ز ٓب ٛٞ ٓٞػؼ ثبُشٌَ اُزب٢ُ ؽ٤ش أُطِٞة ؽغبة اُو٤ٔخ اُؾب٤ُخ ُوغؾ   :تدريب

 " صْ اؽلع أُظ٘قؽأػذ رغ٤ٔخ ٝسهخ اُؼَٔ ثبعْ "أهغب %.12صلاس ع٘ٞاد ٓغ اُؼِْ ثإٔ ٓؼذٍ اُلبئذح اُغ١ٞ٘ 

 
ٜب رٔضَ ٓجِؾ ٓغزؾن ػ٠ِ لاؽع ظٜٞس ٗبرظ اُذاُخ ثبُغبُت لأٗ

 اُؼ٤َٔ )ٖٓ ٝعٜخ ٗظش اُؼ٤َٔ(. 
 

 الدوال المهطقية
 IFداية  -1

ه٤ٔزٚ أًجش ٖٓ أٝ ٣غب١ٝ  A1ٗغ٢ٔ ٛزا ششؽب ٣ٝؼ٢٘ أٗٚ ئرا ًبٕ ٓؾزٟٞ اُخ٤ِخ  – IF(A1>=50;….)ؽ٤ٖ ٗوٍٞ  استخداَات ايداية:

 كِٜزا اُششؽ اؽزٔبلإ:  51

 ٝك٤ٜب ٗوشس هشاسا ٓؼ٤٘ب.. (True)ٝثزُي ٣ٌٕٞ هذ رؾون اُششؽ  51جش ٖٓ أٝ رغب١ٝ الأٍٝ: إٔ ٓؾزٟٞ اُخ٤ِخ ٛٞ ه٤ٔخ أً

 ٝك٤ٜب ٗوشس هشاس آخش.. (False)ٝٛ٘ب ٗوٍٞ إٔ اُششؽ ُْ ٣زؾون  51اُضب٢ٗ: إٔ ٓؾزٟٞ اُخ٤ِخ ٛٞ ه٤ٔخ أهَ ٖٓ 

 .شٟ ك٢ ؽبُخ ػذّ رؾون اُششؽك٢ اػطبء ه٤ٔخ ك٢ ؽبُخ رؾون اُششؽ أُخظض ٝه٤ٔخ أخ IFٓٔب عجن ٣ٌٖٔ إٔ ٗغزخذّ اُذاُخ 

 ؽ٤ش:      IF:         =IF(logical_test;value_if_true;value_if_false)ايصيغة ايعاَة يًداية 

   :logical_test   .رؼ٢٘ اُششؽ أُخظض ٝٛٞ أ١ ه٤ٔخ أٝ رؼج٤ش ٣ٌٖٔ إٔ ٣و٤ْ ث٘ؼْ أٝ لا 

value_if_true.اُوشاس أٝ اُو٤ٔخ ك٢ ؽبُخ رؾون اُششؽ : 

value_if_false.اُوشاس أٝ اُو٤ٔخ ك٢ ؽبُخ ػذّ رؾون اُششؽ : 

 ٣غذس ث٘ب إٔ ٗززًش ػلآبد أُوبسٗخ اُزب٤ُخ: IFٝهجَ ػشع أٓضِخ اعزخذاّ داُخ 

= < = > > = < <> 

 لا ٣غب١ٝ أًجش ٖٓ أٝ ٣غب١ٝ أًجش ٖٓ أهَ ٖٓ أٝ ٣غب١ٝ أهَ ٖٓ ٣غب١ٝ

 : ارغبٙ اٌُزبثخ ٖٓ ا٤ُغبس ئ٠ُ ا٤ٔ٤ُٖ. لاحظ أن
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 ك٢ اؽذٟ أُذاسط ًبٗذ دسعبد ٓبدح الاهزظبد ػ٠ِ اُ٘ؾٞ اُزب٢ُ: : تدريب

 دسعخ. 51ًٝبٗذ اُٜ٘ب٣خ اُظـشٟ ُِٔبدح 

أُطِٞة: ًزبثخ اُ٘ز٤غخ أٓبّ ًَ ؽبُت ثؾ٤ش رٌٕٞ ٗز٤غخ اُطبُت "ٗبعؼ" ئرا ًبٗذ 

 .51دسعخ كأًضش ٝرٌٕٞ ٗز٤غزٚ "ساعت" ئرا ًبٗذ دسعزٚ أهَ ٖٓ 51دسعزٚ 

 بع الخطوات ايتايية:يعٌُ ذيو تت
 D2ػغ أُإشش ػ٘ذ أٍٝ خ٤ِخ ك٢ ػٔٞد اُ٘ز٤غخ  -1

 IFٝادسط داُخ  Logicalػ٘ذ اُزج٣ٞت ط٤ؾ ٖٝٓ ٌٓزجخ اُذالاد أشش ئ٠ُ  -2

                

 ملاحظة : 
 C2 >=50ك٢ أُشثغ الأٍٝ ٌٗزت ك٤ٚ اُششؽ ، ٝٛٞ  -3

 ُششؽ ٢ٛٝ )ٗبعؼ(ك٢ أُشثغ اُضب٢ٗ ٌٗزت اُ٘ز٤غخ ك٢ ؽبُخ رؾون ا -4

 ك٢ أُشثغ اُضبُش ٌٗزت اُ٘ز٤غخ ك٢ ؽبُخ ػذّ رؾون اُششؽ ٢ٛٝ )ساعت( -5

  لاؽع إٔ : ًزبثخ اُ٘زبئظ اُ٘ظ٤خ ثذٕٝ ػلآبد ر٘ظ٤ض ؽ٤ش رٌزت ػلآبد اُز٘ظ٤ض رِوبئ٤ب 

 
 ك٤ٔب٢ِ٣ ًشق ثؼٔٞلاد ٓ٘ذٝث٢ أُج٤ؼبد ك٢ اؽذٟ اُششًبد، :  تدريب

 ؽغبثٜب ًبُزب٢ُ:ٝثلشع إٔ اُؼُٔٞخ ٣زْ  

ط ٣زوبػ٠ 51111* ٓ٘ذٝة أُج٤ؼبد اُز١ ٣ؾون ٓج٤ؼبد شٜش٣خ رض٣ذ ػٖ 

 % ٖٓ ه٤ٔخ ٓج٤ؼبرٚ اُشٜش٣خ.11ػُٔٞخ 

ط أٝأهَ ػُٔٞخ 51111* ث٤٘ٔب ٣زوبػ٠ أُ٘ذٝة اُز١ رٌٕٞ ٓج٤ؼبرٚ اُشٜش٣خ 

 % ٖٓ ٓج٤ؼبرٚ اُشٜش٣خ .5

 ٝأُطِٞة ؽغبة ػُٔٞخ ًَ ٓ٘ذٝة.

 طوات ايتايية:ويعٌُ ذيو نتتبع الخ
 C2ػغ أُإشش ػ٘ذ أٍٝ خ٤ِخ ك٢ ػٔٞد اُؼُٔٞخ  -1

ٖٝٓ اُظ٘ذٝم اُؾٞاس١ اُزب٢ُ أدخَ ٝعبئؾ  IFأدسط داُخ  -2

 اُذاُخ:

 لاؽع ٓؾز٣ٞبد اُظ٘ذٝم اُؾٞاس١ -3

ؽَِ ٓؼبدُخ ؽغبة اُؼُٔٞخ ك٢ ؽبُخ رؾون اُششؽ ٝٓؼبدُخ ؽغبة 

 اُؼُٔٞخ ك٢ ؽبُخ ػذّ رؾون اُششؽ

IF=(B2>50000;B2*10%;B2*5%) 

 اٗغخ اُظ٤ـخ ُجبه٢ ٓ٘ذٝث٢ أُج٤ؼبد -4

 ٣ظٜش اُغذٍٝ اُٜ٘بئ٢ ُؼُٔٞخ ٓ٘ذٝث٢ أُج٤ؼبد ػ٠ِ اُ٘ؾٞ اُزب٢ُ: -5
 

 ، دسعخ 51ٝاُٜ٘ب٣خ اُظـشٟ  111ا٥ر٢ ًشق دسعبد اُطلاة ك٢ أؽذ أُذاسط، اُٜ٘ب٣خ اُؼظ٠ٔ ٌَُ ٓبدح : تدريب

 ٝأُطِٞة ئ٣غبد ٗزبئظ اُطلاة. 
 

  اُ٘ز٤غخ رؾغت ًب٥ر٢:ئرا ًبٗذ 

 رٌٕٞ ٗز٤غخ اُطبُت )ٗبعؼ( ئرا ٗغؼ ك٢ ع٤ٔغ أُٞاد.* 

 * رٌٕٞ ٗز٤غخ اُطبُت )دٝس صبٕ ك٢ ٓبدر٤ٖ( ئرا سعت ك٢ ٓبدر٤ٖ.

 * رٌٕٞ ٗز٤غخ اُطبُت )دٝس صبٕ ك٢ ٓبدح( ئرا سعت ك٢ ٓبدح ٝاؽذح.

 * رٌٕٞ ٗز٤غخ اُطبُت )ساعت( ئرا سعت ك٢ أًضش ٖٓ ٓبدر٤ٖ.
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 لو ىتبع الخطوات التالية :ولعنل ذ 
 لإ٣غبد ػذد ٓٞاد اُشعٞة.COUNTIF ٗغزخذّ داُخ 

 صْ ٗ٘غخ أُؼبدُخ ُجبه٢ اُطلاة     G2;:COUNTIF(B2=       ">"50(ٌٝٗزت  H2بُخ٤ِخ ثٗوق 

 
 ٝك٢ شش٣ؾ اُظ٤ـخ   I2ٗشؾ اُخ٤ِخ  ٖٓ ٓشح ٝرُي ُزؼذد اُششٝؽ.أًضش  IFُز٘ل٤ز أُطِٞة ك٢ ٛزا اُزذس٣ت ٣غزِضّ اعزخذاّ داُخ 

 
 

 
 :ٗلاؽع إٔ

 .إٔ ػذد الأهٞاط أُلزٞؽخ ٣غب١ٝ ػذد الأهٞاط أُـِوخٝ  ٓشح ك٢ داُخ ٝاؽذح 64ؽز٠  ٣IFٌٖٔ اعزخذاّ داُخ            

 ANDدايه  -2
 زٟٞ ػ٠ِ أًضش ٖٓ ششؽ .بسٗٚ رؾورغزخذّ ئرا ًبٗذ أُ* : استخدامات الدالُ

  Falseووذ ع٤ٔغ اُششٝؽ ، أٓب ئرا ُْ ٣زؾون أؽذ اُششٝؽ كإ ٗز٤غٚ اُذاُٚ رٌٕٞ ئرا رؾ TRUE* رٌٕٞ ٗز٤غٚ اُذاُٚ طؾ٤ؾٚ   

 = AND :      AND(Logical1:logical2:…..) اُظ٤ـٚ اُؼبٓٚ ُِذاُٚ 

 اُششؽ اُضب٠ٗ . Logical2                          اُششؽ الاٍٝ .     Logical1ؽ٤ش إ :                      

 ُٔغبثوٚ  ٠ِ٣ ًشق ثأعٔبء ٝٓغب٤ٓغ ٝاػٔبس ٓغٔٞػٚ ٖٓ اُطلاة ٓزوذٕٓٞ ك٤ٔب :تدريب 

 ع٘ٚ كأهَ.  17كأًضش ٣ٌٕٝٞ ع٘ٚ  75ر٘ض ششٝؽ أُغبثوٚ ػ٠ِ هجٍٞ اُطلاة اُؾبط٤ِٖ ػ٠ِ ٓغٔٞع  

 أُطِٞة : رؾذ٣ذ ٖٓ ٣٘طجن ػ٤ِٚ ٛزٙ اُششٝؽ .

 : ُلعنل ذلو ىتبع الخطوات التالي 
 D2ػغ أُإشش ك٠ اُخ٤ِٚ  -1

 AND(B2>=75;C2<=17)=ك٠ شش٣ؾ اُظ٤ـٚ اًزت الار٠  -2

  اٗغخ اُظ٤ـٚ ُجبه٠ اُخلا٣ب. -3

 
 

 IF   =IF(AND(logical1:logical2);value_if_true:value_if_false)ٓغ اُذاُٚ  AND اُظ٤ـٚ اُؼبٓٚ ُِذاُٚ 

 لمطلوب:ا، الً تامن الجدول الما    :تدزيب
ع٤٘ٚ اًزت "اؽغ٘ذ" ٝك٤ٔب ػذا رُي اًزت "اعزٜذ" ِٓؾٞظٚ ٣غت رؾون 11111ٝ 8111 ئرا ًبٗذ ػُٔٞٚ أُ٘ذٝة ر٘ؾظش ث٤ٖ 

ُٞػغ ػجبسح أؽغ٘ذ ...   (C2<=10000)ٝ  (C2>=8000)اُششؽ٤ٖ 

 ُؼَٔ رُي ٗزجغ اُخطٞاد اُزب٤ُٚ:

 D2ػغ أُإشش ك٠ اُخ٤ِٚ   -1 

 ك٠ شش٣ؾ اُظ٤ؾ اًزت الار٠               -2
 ";IF(AND(C2>=8000;C2<=10000)= "أؽغ٘ذ";)"اعزٜذ   

 اٗغخ اُظ٤ـٚ ُجبه٠ اُخلا٣ب ٣ظجؼ اُغذٍٝ ًبلار٠: -3
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ك٤ٔب ٠ِ٣ ًشق ثأعٔبء ٝٓغب٤ٓغ ٝأػٔبس ٓغٔٞػٚ ٖٓ اُطلاة ٓزوذٕٓٞ  :بتدري

كأًضش ٣ٌٕٝٞ  75ػ٠ِ ٓغٔٞع ُٔغبثوٚ، ر٘ض ششٝؽ أُغبثوٚ هجٍٞ اُؾبط٤ِٖ 

 ع٘ٚ كأهَ. 17ع٘ٚ 

أُطِٞة ًزبثٚ ًِٔٚ ٓوجٍٞ ئرا رؾون اُششؽ ٝرظَ خ٤ِٚ اُ٘ز٤غٚ خب٤ُٚ ك٠ ؽبُٚ ػذّ 

 رؾون اُششؽ.
  : خطوات الحل

 ٝاًزت اُظ٤ـٚ D2ػغ أُإشش ك٠ اُخ٤ِٚ -1

 ";if(And(B2>=75;C2<=17)="ٓوجٍٞ     (" "; 

  Enterاػـؾ  -2

 ٖٝٓ اُظ٘ذٝم اُؾٞاس١ ادخَ اُج٤بٗبد ًبُزب٠ُ :  IFأٝ ادسط داُٚ -

 
  ٝاٗغخ اُظ٤ـٚ ُجبه٠ اُخلا٣ب.  Okاٗوش  -

                                                                                                                                                                                                                                                                                                                            

 الب ممبولا اما إذا لاحظ صٌغه الداله المستخدمه وبتحلٌل النتائج التى تم الحصول علٌها ٌتضح انه فى حاله تحمك الشرطٌن معا ٌكون الط

 الشرطٌن ٌكون الطالب غٌر ممبول وتكون خلٌه النتٌجه فارغه طبما لصٌغه المعادله .  لم ٌتحمك تحمك الاخر أوٌ ملتحمك شرط و

 .المرار الثانى فى صٌغه الداله وهو الخاص بحاله عدم تحمك الشرط ٌجعل خلٌه النتٌجه فارغه 

 ORدايه  -3
 : ةاستخداَات ايداي

 ذ أُوبسٗٚ رؾزٟٞ ػ٠ِ أًضش ٖٓ ششؽ.رغزخذّ ئراًبٗ -

 أٓب ئرا ُْ رزؾون ع٤ٔغ اُششٝؽ كإ ٗز٤غٚ اُذاُٚ رٌٕٞ خطأ –رٌٕٞ ٗز٤غٚ اُذاُٚ طؾ٤ؾٚ ئرا رؾووذ ع٤ٔغ اُششٝؽ أٝ أؽذٛٔب  -

 = OR                           OR(logical1:logical2…….) ةيًداي ةايصيغه ايعاَ

 اُششؽ اُضب٠ٗ. Logical2  -ُششؽ الاٍٝ                                                 ا  - logical1ؽ٤ش إ           

 IF           =IF(OR(logical1:logical2);value_if_true:value_if_false)ٓغ اُذاُٚ   ORاُظ٤ـٚ اُؼبٓٚ ُِذاُٚ 

 ٕٞ ُٔغبثوٚ .٠ِ٣ ًشق ثأعٔبء ٝٓغب٤ٓغ ٝعٖ ٓغٔٞػٚ ٖٓ اُطلاة ٓزوذٓ ك٤ٔب    : تدزيب

 ع٘ٚ كأهَ . 17كأًضش أٝ ٣ٌٕٞ ع٘ٚ  75ششٝؽ أُغبثوٚ ر٘ض ػ٠ِ هجٍٞ اُطلاة اُز٣ٖ ؽظِٞا ػ٠ِ ٓغٔٞع 

 أُطِٞة: ًزبثٚ ًِٔٚ ٓوجٍٞ ئرا رؾون اُششؽ ٝرظَ خ٤ِٚ اُ٘ز٤غٚ خب٤ُٚ ك٠ ؽبُٚ ػذّ رؾون اُششؽ .
 خطوات الحل :

 ػ٘ذ اُزج٣ٞت Ifصْ اخزبس اُذاُٚ   logical بس الاداحاخز Formulaػ٘ذ اُزج٣ٞت  D2ػغ أُإشش ك٠ اُخ٤ِٚ  -1

 ٖٓ اُظ٘ذٝم اُؾٞاسٟ أدخَ اُج٤بٗبد ًبلار٠ : -2

 
 OR(B2>=75;C2<=17)=لاؽع أُشثغ الاٍٝ ٝاُخبص ثششؽ اُذاُٚ ٝهذ ًزج٘ب ك٤ٚ       -3

 ُٞعٞد ششؽ٤ٖ ٝػشٝسح رؾون اُششؽ٤ٖ أٝ اؽذاٛٔب  ORاػل٘ب     

 ُجبه٠ اُغذٍٝ  ٝاٗغخ اُظ٤ـٚ OKاػـؾ  -4

 

لاؽع ط٤ـٚ اُذاُٚ أُغزخذٓٚ ٝثزؾ٤َِ اُ٘زبئظ اُز٠ رْ اُؾظٍٞ  -

ػ٤ِٜب ٣زؼؼ أٗٚ ك٠ ؽبُٚ رؾون أؽذ اُششؽ٤ٖ أٝ اُششؽ٤ٖ ٓؼب 

٣ٌٕٞ اُطبُت ٓوجٞلا أٓب ئرا اٗزل٠ اُششؽ٤ٖ ٣ٌٕٞ اُطبُت ؿ٤ش 

 ٓوجٍٞ ٝرٌٕٞ خ٤ِٚ اُ٘ز٤غٚ كبسؿٚ ؽجوب ُظ٤ـٚ أُؼبدُٚ.

ُٚ ك٠ شش٣ؾ اُظ٤ـٚ ثؼذ ر٘ل٤ز الاعشاءاد اُغبثوٚ لاؽع ط٤ـٚ اُذا -

 ٝؽَِ اُ٘زبئظ اُز٠ ظٜشد أٓبّ ًَ ٓزغبثن.
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 تطبيقات
 اٗش٠ء ٝسهٚ اُؼَٔ اُزب٤ُٚ: ( 1رطج٤ن )

 
 أُطِٞة اعزٌٔبٍ اُج٤بٗبد اُ٘بهظٚ

 اعزٌَٔ اُج٤بٗبد اُ٘بهظٚ ك٠ اُغذٍٝ اُزب٠ُ (2رطج٤ن )

 

 
 

 

 

 ٗبد الا٤ٗٚ:ك٠ ٓظ٘ق عذ٣ذ ادخَ اُج٤ب ( :3رطج٤ن )

 

دسعٚ ٝاُٜ٘ب٣ٚ اُظـش١  51كارا ػِٔذ إ اُٜ٘ب٣ٚ اُؼظ٠ٔ ُِٔبدح 

 دسعٚ 25

 أُطِٞة : أًبٍ اُج٤بٗبد اُ٘بهظٚ ثاعزخذاّ اُذٝاٍ أُ٘بعجٚ.

 

 

 ا٥ر٢ ث٤بٕ دسعبد ٓغٔٞػخ ٖٓ اُطِجخ:  ( :4) رطج٤ن
 

 111كارا ػِٔذ  إٔ اُٜ٘ب٣خ اُؼظ٠ٔ لأ١ ٓبدح 

 سعخ ... أُطِٞة:د 51دسعخ ٝاُٜ٘ب٣خ اُظـشٟ 

هْ ثٌزبثخ ٛزا اٌُشق ك٢ ٝسهخ اُؼَٔ  -1

 اُخبطخ ثي ًٔب ثبُز٘غ٤ن اُز١ أٓبٓي.

 ئعؼَ اُزبس٣خ )٣ّٞ/شٜش/ع٘خ(. -2

أدسط ػٔٞد٣ٖ هجَ ػٔٞد الاعْ الأٍٝ  -3

ثؼ٘ٞإ سهْ عِٞط اُطبُت ٝاُضب٢ٗ ثؼ٘ٞإ 

اُشهْ اُغش١ )أدخَ أسهبٓب ُِغِٞط 

 ئ٤خ(.ٝاُغش١ ٖٓ ػ٘ذى ثبعزخذاّ اُزؼجئخ اُزِوب

 اعزخشاط ٓغٔٞع دسعبد اُطِجخ. )ٓغ اُؼِْ إٔ اُزشث٤خ اُذ٤٘٣خ لا رذخَ ػٖٔ ٓغٔٞػخ اُذسعبد(. -4

 (  ٤5ٖ )لاؽع أٗ٘ب ع٘وغْ أُغٔٞع ػ٠ِ اعزخشاط اُ٘غجخ أُئ٣ٞخ ُٔغٔٞع ًَ ؽبُت ُشه٤ٖٔ ػشش٣ -5

 اعزخشاط ػذد ٓٞاد اُشعٞة ٌَُ ؽبُت. -6

 ُٕٞ ٓٞاد اُشعٞة ثبُِٕٞ الأؽٔش. -7

 اُغبثن(. اُزذس٣ت) ًٔب ك٢   IF اُطبُت ثبعزخذاّ داُخ اعزخشاط ٗز٤غخ -8
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 ( زائيةثا ) عزض لمجنوعة الدالات المالية
ACCRINT 

 
أُغرزؾوخ ُٞسهرخ ٓب٤ُرخ  اُلبئرذحئسعبع 

 ُٜب كبئذح دٝس٣خ.

MIRR 

 
ئسعرربع اُ٘غررجخ اُذاخ٤ِررخ ُِؼبئررذ اُررز١ ٣ررزْ ك٤ررٚ 

ٝاُغررربُجخ  ؽغرربة اُزررذكوبد أُب٤ُررخ أُٞعجررخ

  ث٘غت ٓخزِلخ.

ACCRINTM  ئسعبع اُلبئرذح أُغرزؾوخ ُٞسهرخ ٓب٤ُرخ

 الاعزؾوبم. ػ٘ذُٜب كبئذح 

NOMINAL .ئسعبع ٗغجخ اُلٞائذ الأع٤ٔخ اُغ٣ٞ٘خ 

AMORDEGRC  ئسعرررربع الإٛررررلاى ٌُررررَ كزررررشح ؽغرررربة

 ثبعزخذاّ ٓؼبَٓ ئٛلاى.

NPER .ئسعبع ػذد كزشاد الاعزضٔبس 

AMORLIN .ئسعبع الإٛلاى ٌَُ كزشح ؽغبة NPV ٤ُررررخ اُظرررربك٤خ لاعررررزضٔبس ئسعرررربع اُو٤ٔررررخ اُؾب

اعرررز٘بداً ئُررر٠ عِغرررِخ ٓرررٖ اُزرررذكوبد اُغررر٣ٞ٘خ 

 ٝٗغجخ خظْ.

COUPDAYBS  ئسعررربع ػرررذد الأ٣ررربّ ٓرررٖ ثذا٣رررخ كزرررشح

 اُوغ٤ٔخ ئ٠ُ ربس٣خ اُزغ٣ٞخ.

ODDFPRICE  111ئسعبع اُغؼش ٌَُ ه٤ٔرخ أعر٤ٔخ هرذسٛب $

 ُٞسهخ ٓب٤ُخ ُٜب كزشح أ٠ُٝ ٓؾذدح.

COUPDAYS  اُوغ٤ٔخ ئسعبع ػذد الأ٣بّ ك٢ كزشح

 اُز٢ رزؼٖٔ ربس٣خ اُزغ٣ٞخ.

ODDFYIELD  ئسعبع ػبئذ ٝسهخ ٓب٤ُخ ُٜب كزشح أ٠ُٝ

 ٓؾذدح.

COUPDAYSNC  ئسعربع ػرذد الأ٣ربّ ٓرٖ رربس٣خ اُزغر٣ٞخ

 ئ٠ُ ربس٣خ اُوغ٤ٔخ اُزب٢ُ.

ODDLPRICE  111ئسعبع اُغؼش ٌَُ ه٤ٔرخ أعر٤ٔخ هرذسٛب $

 ُٞسهخ ٓب٤ُخ ُٜب كزشح أخ٤شح ٓؾذدح.

COUPNUD  ربس٣خ اُوغ٤ٔخ اُزب٢ُ ثؼذ ربس٣خ ئسعبع

 اُزغ٣ٞخ.

ODDLYIELD .ئسعبع ػبئذ ٝسهخ ٓب٤ُخ ُلزشح أخ٤شح ٓؾذدح 

COUPPCD  َئسعررربع رررربس٣خ اُوغررر٤ٔخ اُغررربثن هجررر

 ربس٣خ اُزغ٣ٞخ.

PMT .ئسعبع أُذكٞػبد اُذٝس٣خ ُوغؾ ع١ٞ٘ 

CUMIPMT  ٖئسعبع اُلبئذح أُزشأًخ أُذكٞػخ ث٤

 كزشر٤ٖ.

PPMT ٞػبد ػِرر٠ سأط ٓرربٍ لاعررزضٔبس ئسعرربع أُررذك

 ك٢ كزشح ص٤٘ٓخ ٓؼ٤٘خ.

CUMPRINC  ئسعرربع سأط أُرربٍ أُزررشاًْ أُررذكٞع

 ػ٠ِ هشع ث٤ٖ كزشر٤ٖ.

PRICE  111ئسعبع اُغؼش ٌَُ ه٤ٔرخ اعر٤ٔخ هرذسٛب $

 ُٞسهخ ٓب٤ُخ رؼط٢ كبئذح دٝس٣خ.

DB  ئسعررربع اعرررزٜلاى أؽرررذ الأطرررٍٞ ُلزرررشح

ٓؼ٤٘ررررخ ثبعررررزخذاّ ؽش٣وررررخ الاعررررزٜلاى 

 غ اُضبثذ.أُز٘به

PRICEDISC  111ئسعبع اُغؼش ٌَُ ه٤ٔرخ أعر٤ٔخ هرذسٛب $

 ُٞسهخ ٓب٤ُخ ػ٤ِٜب خظْ.

DDB  ئسعررربع اعرررزٜلاى أؽرررذ الأطرررٍٞ ُلزرررشح

ٓؼ٤٘ررررخ ثبعررررزخذاّ ؽش٣وررررخ الاعررررزٜلاى 

أُز٘رربهغ أُررضدٝط أٝ ؽش٣وررخ أخررشٟ 

 روّٞ ثزؼ٤٤ٜ٘ب.

PRICEMAT  111ئسعبع اُغؼش ٌَُ ه٤ٔرخ أعر٤ٔخ هرذسٛب $

 كبئذح ػ٘ذ الاعزؾوبم. ُٞسهخ ٓب٤ُخ ُٜب

DISC .ئسعبع ٗغجخ اُخظْ ػ٠ِ ٝسهخ ٓب٤ُخ PV .ئسعبع اُو٤ٔخ اُؾب٤ُخ ُلاعزضٔبس 

DOLLARDE  ًغش، ئ٠ُ  طٞسحرؾ٣َٞ عؼش دٝلاس، ك٢

 عؼش دٝلاس، ك٢ طٞسح سهْ ػشش١.

RATE .ئسعبع ٗغجخ اُلٞائذ ٌَُ كزشح ُوغؾ ع١ٞ٘ 

DOLLARFE  ْرؾ٣ٞرررَ عرررؼش دٝلاس، كررر٢ طرررٞسح سهررر

، ئُر٠ عرؼش دٝلاس، كر٢ طرٞسح  ػشش١

 .ًغش

RECEIVED  ئسعبع أُجِؾ اُز١ ٣زْ طشكٚ ػ٘ذ الاعزؾوبم

 ُٞسهخ ٓب٤ُخ رْ اعزضٔبسٛب ثبٌُبَٓ.

EFFECT  ئسعرررربع ٗغررررجخ كٞائررررذ عرررر٣ٞ٘خ ٗبكررررزح

 أُلؼٍٞ.

SLN  ئسعبع الاعزٜلاى اُضبثذ ُِٔٞعٞداد ُلزشح

 ٝاؽذح.

FV .ئسعبع اُو٤ٔخ أُغزوج٤ِخ ُلاعزضٔبس SYD عررربع الإٛرررلاى اُشهٔررر٢ ُٔغٔرررٞع اُغررر٘ٞاد ئس

 لأؽذ الأطٍٞ ف كزشح ٓؾذدح.

FVSCHEDULE  ٍئسعبع اُو٤ٔرخ أُغرزوج٤ِخ ُرشأط أُرب

ٓرررٖ ٗغرررت  عِغرررِخالأٍٝ ثؼرررذ رطج٤رررن 

 اُلٞائذ أُشًجخ.

TBILLEQ ."ئسعبع ػبئذ اُغ٘ذ أٌُبكئ ُغ٘ذ "اُخضاٗخ 

INTRATE  ْئسعرربع ٗغررجخ اُلٞائررذ ُٞسهررخ ٓب٤ُررخ ررر

 بٌُبَٓ.ئعزضٔبسٛب ث

TBILLPRICE  111ئسعبع اُغؼش ٌَُ ه٤ٔرخ أعر٤ٔخ هرذسٛب $

 ُغ٘ذ "اُخضاٗخ".

IPMT  ئسعبع ٓذكٞػبد اُلٞائذ لاعزضٔبس ُٔذح

 ٓؼ٤٘خ.

YIELD .ئسعبع ػبئذ ٝسهخ ٓب٤ُخ ُٜب كبئذح دٝس٣خ 

IRR  ئسعبع اُ٘غجخ اُذاخ٤ِخ ُؼبئذاد عِغِخ

 ٖٓ اُزذكوبد اُ٘وذ٣خ.

YIELDDISC ٘١ٞ ُٞسهرررخ ٓب٤ُرررخ ػ٤ِٜرررب ئسعررربع اُؼبئرررذ اُغررر

 خظْ؛ ػ٠ِ عج٤َ أُضبٍ، ع٘ذ " اُخضاٗخ".

ISPMT  ؽغررربة اُلبئرررذح أُذكٞػرررخ كررر٢ كزرررشح

 ٓؼ٤٘خ لاعزضٔبس.

YIELDMAT  ئسعبع اُؼبئذ اُغر١ٞ٘ ُٞسهرخ ٓب٤ُرخ ُٜرب كبئرذح

 ػ٘ذ الاعزؾوبم.

MDURATION  111ئسعبع كزشح ٓب٢ًُٞ أُؼذُخ ُٞسهخ ٓب٤ُخ ٌَُ ه٤ٔخ أع٤ٔخ ٓلزشػخ هذسٛب $ 
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 الزسوم البيانية )المخططات(  
 

رؼذ أُخططبد ؽش٣وخ ٖٓ اُطشم اُز٢ رظٜش اُج٤بٗبد أُٞعٞدح ك٢ ٝسهخ اُؼَٔ ٝرٔضِٜب ك٢ شٌَ سعّٞ ث٤ب٤ٗخ، كبُٔخططبد رؼط٢ كٌشح 

 عش٣ؼخ ٝٝاػؾخ ػٖ أُؼِٞٓبد أُٞعٞدح ك٢ ٝسهخ اُؼَٔ ؽ٤ش اٜٗب رٔضِٜب ك٢ شٌَ ٓشئ٢.

  يط:* نيفية انشاء تخط
ٖٝٓ ٓغٔٞػخ  ٣Insertزْ اخز٤بس ر٘ش٤ؾ ٓغٔٞػخ ٖٓ اُخلا٣ب اُز٢ رؾز١ٞ ػ٠ِ اُج٤بٗبد أُطِٞة ػَٔ رخط٤ؾ ُٜب ٗ٘شؾ اُزج٣ٞت ادساط 

 -ٗخزبس ٗٞع اُزخط٤ؾ أُلائْ ٝرٞعذ أشٌبٍ ٓزؼذدح ُِ٘خط٤ؾ ٢ٛٝ ٓجٞثخ ك٢ ٓغٔٞػبد ٜٓ٘ب: CHARTSاُزخط٤طبد 

 
 ٔٞػخ ٖٓ اُزخط٤طبد ػٔٞد٣خ اُشٌَ.٢ٛٝ رؾزٟٞ ػ٠ِ ٓغ Columnٓغٔٞػخ  -1
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ًٔب ٣ٌٔ٘٘ب ادساط اُزخط٤طبد ثبُؼـؾ ػ٠ِ ....  ٜش أٗٞاع كشػ٤خ )صب٣ٞٗخ( خبطخ ثٚٝثبُؼـؾ ػ٠ِ اُغْٜ أعلَ ًَ ٗٞع )ٓغٔٞػٚ( رظ

 ٖٝٓ ٛزٙ اُ٘بكزح ٗخزبس ٗٞع اُزخط٤ؾ أُطِٞة. Chartsاُغْٜ أُٞعٞد ك٢ اُغبٗت الأ٣ٖٔ ك٢ أعلَ أُغٔٞػخ كزظٜش ٗبكزح 

 

 

 * ايتعاٌَ َع تخطيط َوجود:
 لاؽع أٗٚ ٣ٌٔ٘٘ب اُزجذ٣َ ث٤ٖ ث٤بٗبد اُظق ٝاُؼٔٞد ًب٥ر٢:... ُزجذ٣َ ث٤ٖ ث٤بٗبد اُظق ٝاُؼٔٞد ا

 CHART TOOLSاٗوش كٞم اُزخط٤ؾ ك٤ظٜش اُزج٣ٞت  

 Switch Row/Columnصْ ٗ٘وشػ٠ِ صس اُزجذ٣َ ث٤ٖ اُظق ٝاُؼٔٞد  Dataٓغٔٞػخ اُج٤بٗبد  ٝاخزش Designٗشؾ اُزج٣ٞت 

 تغيير ىوع التخطيط 
ٝٓررٖ  Designٝثبُررزٛبة ئُرر٠ رج٣ٞررت رظرر٤ْٔ  chart toolsُزـ٤٤ررش ٗررٞع اُزخطرر٤ؾ ٗشررؾ اُزخطرر٤ؾ ثرربُ٘وش ػ٤ِررٚ كزظٜررش أدٝاد اُزخطرر٤ؾ 

ٜٝٓ٘رب ٗخزربس ٗرٞع اُزخطر٤ؾ  Change Chart Typeكزظٜرش ٗبكرزح  Change Chart Typeٗ٘ورش الأداح  Typeأُغٔٞػرخ اُ٘رٞع 

 اُغذ٣ذ.

 تغيير َوقع ايتخطيط
ٝٓررٖ  Designٝثبُررزٛبة ئُرر٠ رج٣ٞررت رظرر٤ْٔ  chart toolsُزـ٤٤ررش ٗررٞع اُزخطرر٤ؾ ٗ٘شررؾ اُزخطرر٤ؾ ثرربُ٘وش ػ٤ِررٚ كزظٜررش أدٝاد اُزخطرر٤ؾ 

كربٕ  New Sheetبسٗب اخز٤بس ٝسهخ عذ٣ذح كزظٜش ٗبكزح ٗوَ اُزخط٤ؾ كبرا اخز Move Chartٗ٘وش الأداح  Locationأُغٔٞػخ أُٞهغ 

 Sheet 1كبٕ اُ٘وَ ع٤زْ ػٖٔ ٗلظ اُظلؾخ  Object inاُزخط٤ؾ ع٤٘زوَ ئ٠ُ ٝسهخ عذ٣ذح ٝئرا اخزشٗب اخز٤بس 


