
 

٣٧ 

 

�ت أد���  ):5 (	���� ر�� ��

�� ��� ا�� �����
� �

� ا� �ول ا����� �� أآ!  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

 ����  :أو"� ا�
١.  ����
* وذ�) ��� ا��'& ا�+

� ��� ا��ر"* ا�&,�
4 إذا ��
2 أن ا�0ا�/ .�+,&
 روا�/ ا�
٢.       ��. �
 �>�ل @BC>0 .�>�دل    –@>4 ا�0ا�>/   % �٢٠>�ل ا�>9=4 .�>�دل    ( أ:9/ ا�8�7ت وه� آ

 )@4 ا�0ا�/% ١٥ ��ل EFء .��دل –@4 ا�0ا�/ % ١٠
٣.          �<�� I<,&

�J'. K ا�'� *L+=

>�ب         ١٢٠٠٠( ا:9/ ا�F *<.�� ٧٠٠٠ – إذا �>� .=>&ن 

      4� *��
F وز� �
��* �4 ٢٠٠٠- أ.�م ٥إذا �� .F وز� � أ@>� إذا � >�وز   – أ.>�م  ١٠ إذا ��  .
 4� *��
Fء ١٠�Q ��� �J'. ER أ.�م ( 

٤.  ���� )@4 ا�0ا�/ % ١٥ ا�8.0U* ���دل –@4 ا�0ا�/ % ١٠ا����T� .��دل ( أ:9/ ا�

���ت ا� �ول  .٥� �
  �� أآ

   
E@ *C: : 4
�  *
+
9�X�م �Wد�Vل ا��ر"�ت ا�&,

� ا�
T�� �Y )٥ – ١(   


0UV 4اء و 
�


4 ا�+,&

K .=&ن �&ن EV.� ا�'� 4
+,&
9
�ت ا�� � �Z0Q [
9�� �
�� �Y 
 ا\"��/ :
0اء

  

                
ا��ر�� 
  ا�������

  ا��ا	�

١٢٠٠٠٠  ١  
٩٢٠٠٠  ٢  
٧٥٠٠٠  ٣  
٥٠٠٠٠  ٤  
٤٢٠٠٠  ٥  

  



 

٣٦ 

 

�م �'
�* د��_
* \:� ا�
�ارس ): 4 (	���� ر�� T0 ا��&
8
�B�ف  0Yر @0آa b��� ��`�ت وا�=

 *aر�

&�* @EZ 4ب ا�
�ر�R *a ا�
0آd@ b ا���� أن ��د EZب ا� @ �
 ��Z/ وY� 8Y12850&ل و�9 
2:0Z ����
� EZب ا�
�رa* و@&ز�
4 ��� أ�9Yم ا�
0آb آ�� 7 �9�
�   إدارة ا�
0آb ا:

   ا'ول ا%$#�"ل
 �
 9�4 %*
���  @EZ 4ب ا�
�رal� *a��ر ا��ورات ا�

١( 0�&
8
 3000    آ
 �4000`�ت                      )٢
٣(                  n.0
�5000 
٤( �.��&@ *��
!                   15000           

*
���  و�&ز.��B ��� أ�9Yم ا�
�B� ��� ا��9/ ا�
١(                  0�&
8
 %30آ
 %�40`�ت                      )٢
٣(                  n.0
�12% 
٤(           �.��&@ *��
!8% 

   ا�*"() ا%$#�"ل
 �
 9�5 %*
���  @EZ 4ب ا�
�رal� *a��ر ا��ورات ا�

١( 0�&
8
 2500                 آ
 4500                �`�ت      )٢
٣(                  n.0
�4500 
٤( �.��&@ *��
!                   11000           

*
���  و�&ز.��B ��� أ�9Yم ا�
�B� ��� ا��9/ ا�
١(                  0�&
8
 %40آ
 %�20`�ت                      )٢
٣(                  n.0
�20% 
٤(           �.��&@ *��
!20% 

   ا�*"�+ا%$#�"ل
 �
 9�7 %*
���  @EZ 4ب ا�
�رal� *a��ر ا��ورات ا�

١( 0�&
8
 3000    آ
 �3500`�ت                      )٢
٣(                  n.0
�4400 
٤( �.��&@ *��
!                   16000           

*
���  و�&ز.��B ��� أ�9Yم ا�
�B� ��� ا��9/ ا�
١(                  0�&
8
 %35آ
 %34               �`�ت       )٢
٣(                  n.0
�15% 
٤( �.��&@ *��
!         16 % 

b0آ
�� *

�ل ا\آ0q ر�'�
�ل @d إ. �د ا7:�
� ا� �اول ا�Eز@* �B,sر �89* ا�r�0 @4 آ� ا:!



 

٣٥ 

 
  


*  ):2( 	���� ر�� ���
� ا� �ول ا����� @d @0ا��ة ا�
�C:Eت ا�
J�� �Y  
  

� ��0وا�/ وأ.�م ا�`
�ب .١Y 0ضRأ 
 @4 ا�0ا�/% �٤٠�ل ا�9=4 .��دل  .٢
 @4 ا�0ا�/% �١٢�ل ا�`Eء .��دل  .٣
 @4 ا�0ا�/% ١٠ا�
=�LR* ���دل  .٤
  �Uف ا� bاءات ���دل uV ا�`
�ب @ .٥

 ل ر.� ١٠٠٠إ.� 
  
  
  
  
  
  
  
  
  


� ا� �ول ا�����   ):3( 	���� ر�� 
J�� �Y*JYت ا������
  �� W� �Yآ
�ل ا�8
  
  
  
  
  
  
  
  

�EBك ���دل :0/$.�a7ا *

Y 5 وات ا\و��70 ر.�ل ��ـ   

*80 ر.�ل ��ـ 9و         ���   وات ا�

*200 ر.�ل ��ـ 15و         ���   وات ا�
   ر.�ل �
� زاد ��17�Bو         
�EBك% 6 ا�X�@�ت ���دل   a7ا *

Y 4@  

* ���دل   �'


* % 3ا�Y 4@كEB�a7ا  

  
  

  ا��ا	�  ا%�2  م
�3ل 
  ا��45

�3ل 
  7/ء

  ا���A@�  ا�#?"<�  ا�=>اءات  �7"ب  40"�89
 (9"B
  ا��ا	�

                   أ�2"ء  1
                    أ0"()  2
3  ��53                    
                    ا��=�� <@�  4
5  ��D0                     
 

٦.  �B
 ر.�ل١٥٠٠ا����T� .��دل �JV ا�`
�ب @�Uف إ�
٧. � *8.0U4 ا�0ا�/% ٢٢��دل ا�@ 

�ء .٨az� *JJX@ *
_�Y �
 أ�
٩. K��qا� IJد ا�0ا�/ وا�&
� �+Vأ 

١٠.(
a�� �B

a �� *
��qا� *Yول إ�� ا�&ر�أ�9| ا�  �� 
9
�Tت ا\ز@*.١١��
* �� �� �9] ا� �ول ���+�V �
  أ�

  ��اءة ا��Fاد
  م

 ا�2%
  ا�5"3?�  ا��I#�ك

wat 
���"Dا�  
wat 

9"رق 
  ا�?�اءة

 ����
  اN#2%/ك

  0�O  ��PD0"ت
 ����

  ا��"	�رة
  ا�@"�)  �عا���9  ا��#�OQات

1  ��D0  2245 2300           2000     
2  (P>  4501 5454           1800     
3  S�"B  6504 6620           0     
     250           3511 3250  ا��=�� <@�  4
5  ��F2   2451 2550           0     
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  �ــــــ"ر�ـــــ	�


{ ا�Eز@* �=���* ا�
��د7: )1( 	���� ر�� Jا� /�
* �R ���0@~  أآ���  ExcelExcelExcelExcelت ا�
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...................................................................................................................................................... 
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 WF3رات"X#O%ا Y0")�3 (9 ExcelExcelExcelExcel  

  
�Fـــــــــــــــــــا�Z  X#O%رــــــــــا"  

�.EV [
9��  Ctrl  +  1 
�.EXا� u�� n.0� د&aأ  Ctrl  + 2   / Ctrl  + B 

uإ@��* ا��  Ctrl  + 3   / Ctrl  + I 
0
�9�  Ctrl  + 4   / Ctrl  + U 

 Ctrl  + 0  إV+�ء �
&د
I! ء�+Vإ  Ctrl  + 9 


d ا�EX.� ا�
'�دة
" �R d"0

* ا��V *`
 Ctrl  + Enter  �=0ار !
 ك +  Ctrl  إ,�Bر ��ر.| ا�
&م 

 ك +  Ctrl  + Shift  إ,�Bر ا�&2Y ا�'���
*
�V ا��&دة إ�� أول  Ctrl  + Home 
�V 0Vولا��ه�ب إ�� أ�ا�  �R *
  Ctrl  + End 

*T��9ا� *Y4 ا\وراق إ�� ا�&ر
� �T�� Ctrl  + Page Up  ا�
*
���
4 ا\وراق إ�� ا�&رY* ا�� �T�� Ctrl  + Page Down  ا�

K'�  Ctrl  + F 
�8�الaا  Ctrl  + H 


* @'�د�V ل إ���T� Ctrl  + G  ا�7
I! 0Vا��ه�ب إ�� أ  Ctrl  + 
I! ا��&دة إ�� أول  Ctrl  + 
 +  Ctrl  ا��&دة إ�� أول �
&د

 +  Ctrl  ا��ه�ب إ�� أول �
&د
�+az� �.EV �.�'�  Shift  + 
���z� �.EV �.�'�  Shift  + 
4


�� �.EV �.�'�  Shift  + 

�9ر�� �.EV �.�'�  Shift  + 

  



 

٣٢ 

 
��. �

� آ�X�  �R ا��a *.�B&ف .=&ن ا�

  
  
  
  
  
  
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  ر3[ ا�@�"("ت وأO\ ا�?�� �0 أوراق أ�Oى
  ��B ا�=�ول ا�#"�) 9) ا��ر�� ا'و�_ وا�=�ول ا'�O 9) ا��ر�� ا�*"(�� ) 9( ا��*"ل 

    
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

*
��qا� *Yا�&ر �R /ا�0ا� �R�!ــــــ� وa7ا �T: �R *
���
`* ا�Jا� /�  أآ
 ا�P?� &"  "& ا%�2 ا'ول= ا%2ـــــــــــــ�

= ١ور�� !B3&" "& ١ور�� !C3 
 ا�gP5 – ا��ا	� = B"9) ا��ا	�

 E3!١ور��-D3!١ور��=  



 

٣١ 

 
  


���ت  :ا�#�kl[ ا�@�"() � *�&
 @ 4
� *YE�ر ا��B,s م�X�9� *
'
ه� ��8رة �4 رa&@�ت �&�
  وآ��) �B,sر @�Tر�* ��Ba ووا�'* ��8
���ت


��� �T&م �� �
�X� �

* إدراجو��_�Y 4@ �� *�&��
�'�.� ا�EX.� ا� �
�X�            
��. �

� آ�X�  �� �8�أ �Wآ
�ل ا�8
���ت وا�
��&@�ت ا�0Uور.* ��

����
� �� �U`� ��� زر ا����� �� �T&م ��'�.� ا�EX.� إن �� �'�ده� �� ا��X�  �'�د Q=� ا�
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

'

� و���و.4 ��X�
�* �� �T&م �=���* ��&ان ��aط ا� 8=* و@=�ن و&�V �
�ورة وآ��) �'
���� ا�U.sح و�'
� ,B&ر ���و.4 ا�8
���ت @4 ��@� و ,B&ر "�ول ا�8
���ت @4 ��@� �� ا�

 
 
  
  
  
  
  
  

�B9+� �
9��T* أو آ=�_�R 4 ورY* ا��@ *Yور �R �@أ �
�X�  �� �'�د T.0Z* �0ض ا�
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 Z��F#�0 ا� Z�Fأوراق ا� "�/O ��"�$�0ور ��P43 _إ�  

�0ا�
��J&رة Rم ���0@~ا&T.  ExcelExcelExcelExcel�.EXا� d

" 4
@l��   
  

   ور�� ا�Z�F آ"o9 �P0ذا أرد(" $�"��
�/ آ�
* ا�
0ور �� =� �� ، *Yور *.�
:          *.�

* أدوات         :_�Y 4@ /0ره���ه=�  

  
]?9 "�/O q>��=0 ��"�$ ")أ0" إذا أرد  


d ا�EX.� : أو% 
" �.�'�
d ا�EX.� وذ�) �
" 4
  �T&م �Wزا�* ��@
 *@E� �.b� �� ، *.�
:         �.EV        [
9�� *
_�Y 4@ ���4

�ر ��@X4 ا�@   

 "�)"r :  �B�.�
  �'�د ا�EX.� ا�
��&ب :
        [
9�� *
_�Y 4@ �� ��+� �� ، *.�
:         �.EV� 4

�ر ��@Xا�   

  "*�"r :             /<�=� �<� ، *<Yور *<.�
:          *<.�

>* أدوات         :_�Y 4<@ 0ور<@ *
�T&م ��
� آ�
  آ�
* ا�
0ور �� �=0ره�

 إ�O"ء t�B ا���F%ت ا�#) اs0�l#2 إ�_ ��P43 �0ور 
 

    �'�د ا�EX.� ا�
��&ب إV+�ء !
`�B: أو%
�Y 4@ ��  [
9�� *
_  ��+� �� ، *.�
:         �.EV      ��+X@ ر�
Xا�    

"�)"r :                          /<�=� �<� ، *<Yور *<.�
:          *<.�

>* أدوات         :_�Y 4<@ 0ور<@ *<
�T&م ��
� آ�
  آ�
* ا�
0ور �� �=0ره�

 
 $�"�� ا��S#9 vu�3 guX ا��guX إ�_ ��P43 �0ور 

   :+¤ ��T��a&م �'+¤ ا�
d�0@ 4@ �� �a�� I�J ا�'&ار

�رات ��@* ، �� �T&م �=���* آ�
* ا�
0ور �� �T&م ��=0اره� �� :+¤V        أدوات *
_�Tو@4 ا�   
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 ��"�Dو ا'0"نا�  
   وه� آ������  ExcelExcelExcelExcel   @�ن وا�'
�.* �R ���0@~اع �zوه��ك ��ة أ�&

   �D�DB ��7 ��� ل"Oم �0 إد�l#5ا�� vu0 
?D#ة ا��>"� x��y �> zو�#� ذ�(P� "آ� �DX�0 ا� x  

   )1( 9) ا��*"ل ر�� 
   وأ�Z �0 ا�u{�9 �� 100��X" أ(vu0 ���) "u ا���l#5م �0 إدO"ل در�"ت ���Pاد أآ@� �0 

 "�/lد ا��D)C9:H18�DX�0 ا� x?D#�0 �"��� �3"("ت         ا� �r    
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

  �� ا�kl"ء ��4ن ا�"u	Y آ�" ��F3(P ا%(#N"ء  �0	���D ا�q�$"�5 وآ#"�3 ر ��"2	q�@u ور2"
  
  
  
  
  

 0BC� *��aر /�ه�� a&ف �=
*'
'! 0
F *

Y ل�Vإد ��� 

 �
8�� *��aر /�ه�� a&ف �=
 *

Y ل أي�V�8 إدY 0BC� 

ه�� �'�د �&�
* و @�ى 
  �B� ح&
9

� ا�Tت وا����
 ا�8



 

٢٨ 

 

>�ت @'>�د ��>�ء ��>� @ 
&�>* @>4                    : ا��="v�0 ا���<�� ��
"s u<X�@ 4<� ه� �8>�رة


0ات`�
  ا�
  �� u3 ��>�9 v�0"=0 Z�F3"ء <P_ ا�#��� 9) ا���BvP5 ا�=�ول ا�#"�) �r  ) ٨( ا��*"ل 

 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 

  �@Z�> Z ا��="v�0 ا���<�� �=� �9ز �3"("ت ا�=�ول إ "0	X"<��" أو 	u"ز��" 
                            Z�?$ ا�#���� وه�� Z�?$ د��D) ��r ���>�9 v�0"�=0 ر"�#l) �0 �"���� �3"(�"ت �r /0"د ا�=�ول آ�D) �r

�r (�Dد ا�D?�ل ا�#)  �#�2	���u\ ا��ا��� <�N�P"           ) ع  �=��ا�( ا�vP5 و<�u ا�l#2ام دا�� (l#"ر ا��ا��       
v�@ا� �F2اء و�Iا� �F2 "uوه) ه(P� "آ�   

 
 
 
 
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

 .�0ض 1ا�bر 
��
"sا�=���ا   

 .�0ض ٢ا�bر 
��

إ"d�9ت ا��  

 .�0ض ٣ا�bر 

d ا�8
���ت
"  

�ت��
"sا d@  



 

٢٧ 

 

4 ا�EX.>�          :�� ا'��اح   �	=<� �<��T�� �
B@ ة�

&�* @4 ا�J+&ف وا\� @ 2
8q�� *�
aه� و 


� آ�ن : � ا�8
���ت ا�
��R *�V ا� �ولB@ �
  و�9�X�م �T�sء ���و.4 ا\�
�ة ,�ه�0 دا_
�Xا� �.�'�
�ه� �
  ف وا\�
�ة 
* ا��� ��� ا�J+&و.�� ذ�) ��'�.� ا\�
�ة وا�J+&ف ا�
��&ب � 

  
  �� أرد(" 	=��� <��د أ�2 ا�k"�� وu> gB"و�� ا�=�ول  )١( 9) ا��*"ل ر�� 


&د اa>� ا����>/ و!>I ��>�و.4 ا� >�ول وه>�       � ��� ��
* ا��Xا� �.�'��>�   ) ( C9ه�� a&ف �T&م �

� ا\�&اح 

* إ�Zر        � _�Y 4@  

               <'� 0<Vأ �<V>/ و���ا� �<aد ا&
I<! 2 ��>�و.4 ا� >�ول آ
>� ه>&         B, ¤:E�a&ر �V أa&د ��� ا��
����    ,�ه�R 0 ا� =� ا�

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  


� ا\�&اح:�زا�� 	=��� ا'��اح 

* إ�Zر         إ�`�ء � _�Y 4@   
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

 �?ku0
�#3"r 



 

٢٦ 

 
  

  ���X#ول :9/ ا�'�"* أو ���ء ��           :ا��ت @4 ا� ���

* إ,�Bر ��

>�ر @�>
4     ه� ��@ �    �Y�<� ء�<+Vإ d<@ 

�ر�
�� *T���@ 0

���ت ا� �ول ا�`�  

   )١( أرد(" <� Z	 ���X	�P� ���"?P*"ل ر��  ��

* أدوات_�Y 4@ �� ول�ا�  �.EV �:د أ�:       *
+J�            *
_�T�� *
+J�      


0ة ��� ��&ان آ� �
&د `! �Ba0 أBC� ف&a�`ر أ��
�

* ��� إي @��B و:�د ا�+J�  ا�
��&ب ��
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

  
  

 وه� ��8رة �4 إ�Zر .'�>&ي ��>� ��>�و.4 ا\�
>�ة وa> � وا:>� @�B>� وه>� a *<T.0Z>0.�*                   :ا��u"ذج  
 *!�Vاول و�ت إ�� ا� ���
�&ي ��� �
���ت آ8
0ة ��) sد�Vل ا�8'� ��  ا�


���ت          �
�ذج� *
_�Y 4@ �� ول�ا�  �.EV �:د أ�:  
��
0BC ا�Zsر ا�a  ��  

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

 :�ف ا�9 � ا�'���

�.�" � a ل�Vإد 
 

 :T&ل إد�Vل

 ا�7��Tل إ�� ا�9 � ا���9]

���� ا�7��Tل إ�� ا�9 � ا�
 


0 ا�E a 4� K'8ت.��@ 

*8a&'@ ل&T: 
 



 

٢٥ 

 
 


���ت ا� �اول ��0
��J� �8�.� أو ���ز�
� ���ء ��� ا:� ا\�
�ة أو ���ء ��� �>�           :ا��ـــــــ�ز� /
 ةه& ��0
�
   ة@4 ا\�


���ت ا��Eب ���J�.� :9/ أ�a ا����/ ) 1( 9) ا��*"ل ر�� � /
  إذا أرد�� ��0
 �a7د ا&
� �R *
�V د أول�: )B9  (       0ز<R         ت�<��
� *<
_�Y 4<@ �<�      *<T.0Zد و&<
�>�ر أa>� ا��X� �<�

����  ا�+0ز آ
� �R ا� =� ا�
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  


���ت ا��Eب ���ز�
>� :>9/ ا�          � /

�>�ل l<Rن و">� �> ��� R>� ا�>�ر"�ت ��0>/ ا�8
��>�ت             أ@� إذا أرد�� ��0
  ���J�.� :9/ أ�a ا����/

 �a7د ا&
� �R *
�V د أول�:)B9  (  
<aر أ��X� �� 0زR         ت���
� *
_�Y 4@ ا\�ء��  �<
 وT.0Z>*  ة�
   +0ز آ
� �R ا� =� ا�����ا�



 

٢٤ 

 
  ولا �r أآ�Z �3"("ت ا�=��ول ا�#"��ا��B ا�=� ) ٧( ا��*"ل ر�� 

 
 C5 – D5 = ا���s ا��5#��ق
 SECOND ( E5 ) = <�د ا�*�ا()
x�"د ا����> = MINUTE ( E5 ) 
 HOUR ( E5 ) = <�د ا�5"<"ت

3 sا���x�"���"  =(60  _P> د ا�*�ا() 0?�5م�> )+(x�"د ا����>)+(60 (وب 9�A0 د ا�5"<"ت�>) 
    = F5 / 60 + G5 + H5 * 60 
xD#5ا�� tP@ا�� = INT( I5 * 10 ) 
 
 
 
 
 
 



 

٢٣ 

 
 

7. SECOND("sو�" ) 
4
�@ 2Yا�� @4 و&q0اج ا�Vs م�X�9� *
�V إي �Vدا /�  أآ

= SECOND("12:53:22") ���� 22 
= SECOND(G3) ���� 22              G3: POsو� "N�9 ��  
 
8. MINUTE("sو�" ) 

[_�Y�0اج ا�Vs م�X�9�4
�@ 2Y4 و@  *
�V إي �Vدا /�  أآ
= MINUTE ("12:53:22") ���� 53 
= MINUTE (G3) ���� 53              G3:sو� "N�9 ��PO 

  
9. HOUR("sو�" ) 

4
�@ 2Y0اج ا���9* @4 وVs م�X�9� *
�V إي �Vدا /�  أآ
= HOUR ("12:53:22") ���� 53 
= HOUR (G3) ���� 12              G3:sو� "N�9 ��PO 

 و���4 أ�l#2ام 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
10. TIME ( �>"2 ; x�"ا() ; د��r ) 


d أو �'&.� أر�Yم ��ل ��� ا���9*�9�X�م �
 �
*و2Y إ�� Q=� ا�q&ا�� وا���Y_] و�V إي �Vدا /�   أآ
= TIME ( 12 ; 53 ; 22) ���� 12:53:22 
= TIME ( J3 ; I3 ; H3) ����12:53:                 H3:()ا�r "N�9 ��PO   I3:x�"د� "N�9 ��PO  

        J3:2"<� ة "N�9 ��PO 



 

٢٢ 

 
 sدوال ا�#"ر�� وا��� 

  
1.    NOW (  ) 


* sر"�ع ��ر.| ا�
&م وا�&2Y ا�'��� وذ�) @4 إ��ادات ا� �Bز�9�X�م �V إي �Vدا /�  أآ
= NOW (  ) ���� 23/4/2009 10:11 
2. TODAY (  ) 

9�X�م sر"�ع ��ر.| ا�
&م @4 إ��ادات ا� �Bز� *
�V إي �Vدا /�   أآ
= TODAY (  ) ���� 23/4/2009 
3. DAY("��F0 ر��"	" ) 

4

*أ �9�X�م 0Vsاج ا�
&م @4 ��ر.| @��V إي �Vدا /�  آ
=DAY("23/4/2009") ���� 23 
=DAY ( B3 ) ���� 23                B3:ر��"	 "N�9 ��PO 
4. MONTH ("4
 ( "��ر.| @�

4
9�X�م 0Vsاج ا� 0B @4 ��ر.| @�� *
�V إي �Vدا /�  أآ
=MONTH("23/4/2009") ���� 4 
=MONTH ( B3 ) ���� 4          B3:ر��"	 "N�9 ��PO 
5. YEAR ("4
 ( "��ر.| @�

4
9�X�م 0Vsاج ا��9* @4 ��ر.| @�� *
�V إي �Vدا /�  أآ
=YEAR("23/4/2009") ���� 2009 
=YEAR ( B3 ) ���� 2009         B3:ر��"	 "N�9 ��PO 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
6. DATE ( �u2 ; �N� ; م�� ) 
*
�V إي �Vدا /�
d أو �'&.� أر�Yم ��ل ��� ا��9* وا� 0B وا�
&م إ�� Q=� ��ر.| أآ
 �9�X�م ��  

=DATE( 2009 ; 4 ; 23) ����23/4/2009 
=DATE( E3 ; D3 ; C3) ����23/4/2009            C3:م�� "N�9 ��PO   D3:�N�  "N�9 ��PO  

E3:�u2 "N�9 ��PO 



 

٢١ 

 
  ولا �r أآ�Z �3"("ت ا�=��ول ا�#"��ا��B ا�=� ) 6( ا��*"ل ر�� 

 FV (E7/12 ; D7*12 ; - C7 ) = ا��@tP ا���F3 xD#5 9#�ة ا%دO"ر
 PMT ( E16/12 ; D16*12 ; - C16 ) = ا�?5[ ا��NIي

 
 



 

٢٠ 

 
 ا��وال ا��"��� 

1. PMT ( *.&�9ة ا��0 ا��9* /�89* ا�+�_BQد أ�0 ; �BQ\�� اد�0ة ا�9�R ; - 0ضT�8{ ا�@) 
أآ�/ دا�V إي  �9�X�م s. �د ا��9T ا� 0Bي �0Tض @�
4 و�+�0ة a�اد @'�دة و���R *89_�ة @'�دة

*
�V  
=PMT ( 12%/12 ; 3*12 ; -850000 ) ���� 28,232.16 

9
�� �89* ا�+�_�ة ��� Y12 �R اد�0ة ا�9�R ���00.* و�B ة ا��د �89* ا�+�_� .s 12 0ة�R د� .s 
0BQ\�� اد�وال .ا�9�م @���~ إدراج ا��X�  و.
=4 أن �9

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

2. FV ( *.&�9ة ا��0 ا��9* /�89* ا�+�_BQد أ�0ة ا ; ��R ر�V70دBQ\�� ; - 0
�8{ ا�V�
 ( ا�
9�X�م s. �د ��
� =� ���2 و@'�د  �+�0ة اد�Vر @'�دة و��89* ) ا�
&0R ( �� ا�
�8{ ا�
�0V إ"


*�R_�ة @'�دة �V إي �Vدا /�  أآ
=FV ( 12%/12 ; 3*12 ; -8000 ) ���� 344,615.03 

9
�� �89* ا�+�_�ة ��� Y12د �89* ا�� .s ر�V0ة ا7د�R ���00.* و�B ة ا��_�+ �R 12 0ة�R د� .s 
  4 أن �9�X�م @���~ إدراج ا��والو.
= . ��\0BQا7د�Vر

  
  
  
  
  
  
  
  
  

  



 

١٩ 

 
  ��B ا�=�ول ا�#"�) �r أآ�Z �3"("ت ا�=�ول ) 5( ا��*"ل ر�� 

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

  �0 ���� ا�F/ج% 3"ن ا����u�� W) 0" ��  إذا آ�0 ���� ا�F/ج % F�6"دل : ا��Xl ا'ول 
qu��2 3 % ������ ���0 و���045 ������ ا���F/ج إذا زاد <���� ا��������F�5 %   ���> W"دل : ا��X��l ا�*��"() 

       ��3 Wج إذا آ"ن <�� ا����/Fو  45 و   28ا� �u2 2 %        ج إذا آ�"ن <���ة/�F�0 ���� ا�
   ��3 Wو    28 و   18ا���� �u2 1 %         أ Wا����� ���> Z�� ج إذا/�Fو �2"وى  ��0 ����� ا�

18qu2   
)  u��25 qu2) و ذآ� و <��ة أ�Z �0        ( �0 ���� ا�F/ج إذا آ"ن ا����F�4 %       W"دل  : ا��Xl ا�*"�+   

 20أ�u@�) أو أ(*�_ أو <���£ أ��Z ��0            ( �0 ���� ا��F/ج إذا آ�"ن ا�����W          % 2و�F"دل  
qu2 (�XO أي _P> ZXD� % �� "0  

ZــــــــDا�  
 IF(G6="(u��" ; 6%*D6 ; 3%*D6 ) = ا��Xl ا'ول
  ; IF ( E6>45 ; 5%*D6 ; IF ( E6>28 ; 3%*D6 = ا��Xl ا�*"()

IF ( E6>18 ; 2%*D6 ; 1%*D6 ) 
 ; 4%*D6 ; ( E6<25 ; "ذآ�"=u��" ; F6)"=IF ( and (G6 = ا��Xl ا�*"�+

IF ( or (G6<>"(u��" ; F6="_*)أ" ; E6<20 ) ; 2%*D6 ; 0 )) 
�Xlإ��"�) ا� = sum ( H6 : J6 ) 

tP@ا��xD#5ا��  = D6 – K6 
  
  
  
  



 

١٨ 

 
��ا�V (  و�=4 � =� @�=0ر IFأ@� إذا و"� أآ0Q 4@ 0qط a ��BR �R&ن �9�X�م دا�* @(  

  
 �Yل ر�q
  و�R ا�'�T ا��T�a 0.&ف .'� آ� ا����� ) 1( آ
� �R ا�

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

= IF(J9>=90 ; "�0#"ز" ; IF(J9>=80 ; " َا�� ��� " ;  
   IF(J9>=65 ; " �ـــ�� " ; IF(J9>=50 ; " �لــــــ0?@ " ; "g�F{" )))) 


=4 أن �9�X�م @���~ إدراج ا��وال.  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

 ("راand(C9>=50;D9>=50;E9>=50;F9>=50;G9>=50;H9>=50);"r"��";"/a)IF= ا�'��*

I
��  

 90=<ا�
��ل

��ز
@  

��� 7 

 80=<ا�
��ل


� "�ا"  

��� 7 

 65=<ا�
��ل

�
"  

��� 7 

 50=<ا�
��ل

  @8T&ل

��� 7 

(�A[ هS#�� "u إy"ر دا���      
IF     ��3"#43 م��?) ��r ة���� 

ا�������Iط ا�*�����"() و	������4ر   
F����0   ا� (��N#u) _���#$ ����P�

  ���v ا��Iوط



 

١٧ 

 
    ��?kuا��وال ا�� : *�&

�* ���ء ��� 0Qط أو @ �@ �
Y ر"�عs م�X�9�Q0وط 

1. and ( ط ; ��ط ; ��ط�� ; …. ) 
 *

Tا� d"0� )True ( ا� 0وط أي آ� d

" 2TT'� ا� 0وط إذا  *'
'!  

 *

Tا� d"0و�) False ( ا� 0و �أي آ�ن أ: �Y\ا� 0وط ��� ا �أ: ��Vطإذا أr
'! 0
F  /� أآ
*
�V إي �Vدا  

= and ( 10>7 ; 8< >9 ; "��$أ$��"="أ"  ) ���� True 
= and ( 15=15 ; "(P>"> <"��F2"  ; 8/2< >4 ) ����False 
  
2. or (ط ; ��ط ; ��ط�� ; …. ) 

 *

Tا� d"0� )True (  2TT'� ا� 0وط ��� إذا �أ: r
  ا\�Y أي آ�ن أ:� ا� 0وط !'
 *

Tا� d"0و� )False ( ��V2إذا أ *'
'! 0
F ا� 0وط أي آ� ا� 0وط d

" *
�V إي �Vدا /�  أآ

= or( 10>7 ; 8>9 ; "��$أ$��"> <"أ"  ) ���� True 
= or ( 15>15 ; "(P>" = "��F2"  ; 8/2< >4 ) ����False 
3. IF ( ط ; ��ط�Iا� x?D	 �P�� ; �Iا� x?D	 م�> �P�� ط ) 


� ���ء ��� 0Qط Tا� �أ: �
+��
�أو @ 
&�* 0Qوط �9�X�م ��@ *  
  
  
  
  
  
  
  

  ول� ��B ا�=�ول ا�#"�) �r أآ�Z �3"("ت ا�= )4( ا��*"ل ر�� 
  
  
  
  
  
  
  
  
  

 sum(C5:E5)=ا���"�)
Z0"F5@� ا�) = IF( F5 >15000 ; 5%*F5 ; 2%*F5 ) 
 B = G5+H5-I5-J5"9) ا��ا	�

 50=<ا��ر"*

/aرا  r"�� 

��� 7 

   Z0"Fدل  : (5@� ا�"F	5 %   (�"�0 إ���
 إذا زادت تا������������������������ادا

  �������> q������	150000إ��ادا   
����0 إ�����"�) % 2و	���F"دل 

 إذا �s���������P أو تا������������ادا
  ��������> q�������	�������2"وت إ��ادا

150000 



 

١٦ 

 
ا�
&"&د fxfxfxfx ( �.0Q �R (  ا��وال وذ�) ����0T ���  إدراج.
=4 أن �9�X�م @���~


�ر �Vوا *`
Jء  ( ا���8ا��J:إ (*�&��

�ر ا��ا�* ا��Vا ��  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  ��B ا�=�ول ا�#"�) �r أآ�Z �3"("ت ا�=�ول ) 3( 0*"ل 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

��uد ا����>�  = COUNTIF ( D4:D11 ; "(u��" ) 
���uا��� �	إ��"�) روا = SUMIF ( D4:D11 ; "(u��" ; F4:11 ) 
 COUNT ( B3:F13 ) = <�د ا�l/�" ا������
 COUNTBLANK ( B3:F13 ) = <�د ا�l/�" ا��"ر�7

qا�l/�" ا���P"(<�د   = COUNTA (B3:F13 ) 

=4 أن �9�X�م @���~ إدراج ا��وال. 

 
 
 
 
 



 

١٥ 

 
  ���"X$ت  :ا��وال ا��JX�
9�X�م s. �د ا�� ��
*وه� ا��وال ا�_�J:sا 

1- Average ( م�Yأر *�&
 ( @ &�* EV.� أو @ 
&�

*�a ا�'���9 �9�X�م s. �د ا��V إي �Vدا /�  أآ

= average ( 9 ; 8 ; 10 ; 10 ; 9 ; 5 ) ���� 8.5 
 �Yل ر�q
�X�ام دا�*  ) �R )1 ا�a�� ل��

=4 :�9ب ا�.Average  

= average ( C9 : H9 ) 
 
2- Max ( م�Yأر *�&

&�* EV.� أو @  @ ) 

 *

Y 08د أآ� .s م�X�9�*
�V إي �Vدا /�  أآ
  = max ( 9 ; 8 ; 10 ; 10 ; 9 ; 5 ) ���� 10 

 �Yل ر�q
�X�ام دا�* "*رأآ08 د.
=4 :�9ب  ) �R )1 ا�a�� Max  
= max ( C9 : H9 ) 
 
3- Min ( م�Yأر *�&

&�* EV.� أو @  @ ) 

 *

Y 0`!د أ� .s م�X�9�*
�V إي �Vدا /�  أآ
  = min ( 9 ; 8 ; 10 ; 10 ; 9 ; 5 ) ���� 5 

 �Yل ر�q
�X�ام دا�* .
=4 :�9ب أ�Y در"* �� ) �R )1 ا�aMin  
= min ( C9 : H9 ) 
 
4- Count (�.EV *�&
 @ ) 

 *

Y0ا� �.EXد ا��د �� .s م�X�9� ) *

Yر �
Y ��� ي&�'� ��   )إي ا�
  

5- Counta (�.EV *�&
 @ ) 
 *Fر�R 0
9�X�م s. �د ��د ا�EX.� ا�`� ) �
Y ي ��� إي&�'� ��   )إي ا�

  
6- Countblank (�.EV *�&
 @ ) 

� .s م�X�9� *Fا�+�ر �.EXد ا��د � ) �
Y ي ��� إي&�'� 7 ��   )إي ا�
  

7- CountIF ( ط�Iا� "�/O ;  " ط�Iا�" ) 
  4
9�X�م s. �د ��د ا�EX.� � 0ط @�� ) �TR ا� 0ط [T'� إذا �.EXا� �إي ��( *
�V إي �Vدا /�   أآ

= CountIF ( B2 : B20 ; "=(u��" ) 
 "�/lا� �F	 إيB2 _إ� B20 �Pإذا و��ت آ �"(u�� ""�/lا� ¸�) "�/l9) ا� 

= CountIF ( C2 : C20 ; ">30" ) 
 "�/lا� �F	 إيB2 _إ� B20 �0 �@أآ "�/lا� s)"30 إذا آ 

  



 

١٤ 

 
 ��� 0T���� (وال وذ��م @���~ ا��X�
=4 أن �9. ) fxfxfxfx ( *`
J0.� ا�Q �R د&"&
ا�


�ر �Vت (ا���8وا�q�q@ ت و�

�ر ا��ا�* ا�
��&�*) ر.���Vا �� 
  
  
  
  
  
  
  
  
  


� ا� �ول ا����� �� �q@ )2( :  �Yل!*T��9وال ا��م ا��X�  �Wآ
�ل �
���ت ا� �ول @9
   
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

[��

* ا�abs ( B6 )                         B6 : �Y0 = ا�'� ا��V 
r
'Jد ا��ا�� = int ( B6 )                        B6 : �Y0ا� *
�V 

* ا�0T� = round ( B6 )                     B6 : �Y0./ ا���د�V 


* ا�power ( B6 ; 3 )                B6 : �Y0 =  ا���د@=�/�V 
[��

* ا�'� ا�
��] : sqrt ( C6 )                   C6 = "�ر ا�'� ا��V 
»@�Xا� �ر ا� = power ( B6 ; 1/5 )          B6 : �Y0ا� *
�V 

* ا�0U@ = fact ( B6 )                      B6 : �Y0وب ا���د�V 
6 Y �Y�� ��� د�ا�� *
9  = mod ( B6 ; 6 )     B6 : �Y0ا� *
�V 
���
"sا = sum ( B6 : B15 )                   ( B6:B15) : م�Yا\ر �.EV d

" 



 

١٣ 

 
 

3- Round ( *
�Vأو �Yزل ا�� 0.* ; ر��
 ( ��د ا�

*�T&م ��0T./ ا7ر�Yم ا�� 0.* إ�� ��د @4 ا�
��زل ا�� 0.* :9/ ا�'�"*�V إي �Vدا /�   أآ

=round ( 83.7839348 ; 3 ) ���� 83.784 
=round ( 47.7234744627 ; 5 ) ����47.72347  
4- Sqrt ( *
�V أو �Yر )  

 ��
�0�
* �T&م �Wر"�ع ا� �ر ا��V إي �Vدا /�  أآ
= sqrt ( 9 ) ���� 3 
=sqrt ( 25 ) ���� 5 
  
5- Power ( *
�V أو �Yأو ا\س ; ر �&Tا� ) 

4

*�T&م �Wر"�ع ���~ رdR ر�Y إ�� أس @��V إي �Vدا /�   أآ
=power ( 2 ; 3 ) ���� 8 
=power ( 5 ; 2 ) ���� 25  
 
6- Sum ( م�Yأو أر �.EV *�&
 @ ) 


&�* EV.� أو @ 
&�* أر�Yم @ d

*�T&م �Wر"�ع :�!� "�V إي �Vدا /�   أآ
=sum ( 5 ; 6 ; 8 ; 3 ; 15 ; 40 ) ���� 77 
=sum ( 10 ; 20 ; 30 ; 40 ) ���� 100 
 
7- Fact ( *
�V أو �Yر ) 

�� ا�&ا:� إي �0ب ا�( �0U@ d"0وب ا���د : *�8Y ��
*)��د ��\��اد ا��V إي �Vدا /�  أآ
=fact( 5 ) ���� 5 * 4 * 3 * 2 * 1 ���� 120 
=fact( 7 ) ���� 7 * 6 * 5 * 4 * 3 * 2 * 1 ����  5040 
 
8- Mode ( �98ا� �Yم ; ر�T
 ( ر�Y ا�

 *
9Tا� ~��� »
9
* ��د.4 و�Y �Y�� d"0�*
�V إي �Vدا /�  أآ
=mode( 9 ; 5 ) ���� 4 
=mod(10 ; 7 ) ���� 3 
9- SumIF( ط�Iا� "�/O ;  " ط�Iا�"  ; v�=ا� "�/O ) 

  	�l#5م �=�u3 "�/O �>��=0 v"ء <P_ ��ط O �0 ��F0/�" أ�Oى
= sumIF ( B2 : B20 ; "=(u��" ; E2 : E20 ) 

 "�/lا� v�� إيE2 _إ� E20 ��Pإذا و��ت آ "(u�� " "�/l9) ا�B2 _إ� B20 
= sumIF ( C2 : C20 ; ">30" ; E2 : E20 ) 

 "�/lا� v�� إيE2 _إ� E20 "�/lأ$� ا� s)"إذا آ B2 _إ� B20 �0 �@30 أآ 



 

١٢ 

 
  

3- UPPER( ½uا� ) 
4@ *
�
�Eص ا�&Jأ:0ف ا�� d

" �.&'�أآ�/ دا�V  :0وف آ8
0ة إ�� :0وف !`
0ة و�9�X�م �

*
�V إي   
= UPPER ( AhMeD ) ����  AHMED 
= UPPER ( sana'a ) ���� SANA'A 

 ��� 0T���� (وال وذ��ام @���~ ا��X�a�� أو ) fxfxfxfx ( �.0Q �R د&"&

`*ا�Jر ا��
�Vا���8 وا) u� ( ��

�ر ا��ا�* �VاUPPER  ��  

   
  
  
  
  

4- PROPER (uا�� ) 

* إ�� :0وف !`
0ة وا�'0ف ا�
�Eص ا�&Jأ:0ف ا�� d

" �.&'�\ول @4 آ� آ�
* إ�� و�9�X�م �


*  :0وف آ8
0ة�V إي �Vدا /�  أآ
= PROPER ( AhMeD moHaMed ) ����  Ahmed Mohamed 
= PROPER ( SYDNEY center ) ���� Sydney Center 

 ��� 0T���� (وال وذ��ام @���~ ا��X�a�� أو ) fxfxfxfx ( �.0Q �R د&"&

`*ا�Jر ا��
�Vا���8 وا) u� ( ��

�ر ا��ا�*�Vا PROPER ��   

 
 
 
 
 

  

�ت ا�'��9
* و@��B :ا���"}�"ت وا��*P*"تدوال  �
9�X��R *@ ا��
  وه� ا��وال ا�

1- Abs ( ��PO ر�� أو ) 
 �َ


* ا�
&"8* دا_Tإي إر"�ع ا� [��

* �T&م ��
� ا��V إي �Vدا /�  أآ

=abs ( 20 ) ���� 20 
=abs ( -22.58 ) ���� 22.58 
2- Int (  *
�V أو �Yر  ) 

Jد ا��ر"�ع ا��W� م&T� *.0 �ا�+�!�* ا� �ل @� ���

d@ �TR r إه'*
�V إي �Vدا /�  أآ
=int ( 82.9934 ) ���� 82 

=int ( -22.8834 ) ���� -22 

�/ ا��u ه�� =� 

�/ ا��u ه�� =� 



 

١١ 

 
  �والـــــــــــــــــــــــــــا�

  

� : ا��وال Y �Vl� م&T� �T89@ ���@ 0@4 ا\وا@ *�&
�(ه� ��8رة �4 @ @ �
��� �B��8��(  d"0و�


* ا�
�T�ة � =� @�98 T��

�ت ا�'��9
* وا��

�م ����Tا� �
B9��&ا�~ @�
�* ، و�9�X�م ا��وال �
 �B+ا� �Baو  

 	�آ�� ا��وال
=ا�2 ا��ا��  ) O�0/ت ا��ا�� / Pk#0@"ت ا��ا��(   

  أ(�اع ا��وال
 ��X) وال  :دوال�ا� �B�@ص و&Jا�� d@ �@���� ��
*  وه� ا��وال ا���� ا�

1- EXACT(ا'ول ½uا�*"() ; ا� ½uا� ) 
 *

Tا� d"04 و�
J� 4


*  ) True( و�9�X�م ��
�Tر�* �T4 وا�
Jإذا � �8 ا��)False ( إذا�+��Vا  

=EXACT ( Ahmed ; AhmeD )  �  False 4
Jف ا��E�V7   
=EXACT ( Ahmed ; Ahmed )  �  True  4
Jا�� ��� �� 

�X�ام @���~ ا��a�� 0 ���أوT���� ( وال وذ�)  fxfxfxfx ( �.0Q �R د&"&

`*ا�Jر ا��
�Vا���8 وا )u�( �� 

�ر ا��ا�* �VاEXACT[Rا&@ ��   

  
  
  
  
  
  

2- LOWER ( ½uا� ) 
4@ *
�
�Eص ا�&Jأ:0ف ا�� d

" �.&'�أآ�/ دا�V  :0وف آ8
0ة إ�� :0وف !`
0ة و�9�X�م �

*
�V إي   
=LOWER ( AhMeD ) ����  ahmed 
=LOWER ( SANA'A ) ����  sana'a 

 ��� 0T���� (وال وذ��ام @���~ ا��X�a�� أو ) fxfxfxfx ( �.0Q �R د&"&

`*ا�Jر ا��
�Vا���8 وا )u�( �� 

�ر ا��ا�* �VاLOWER��  [Rا&@  

  
  
  
  
  

�/ ا��u ا\ول=� 

 /�=����qا� uا�� 

 uا�� /�=� 



 

١٠ 

 
 ��@5Dت ا�"�P�Fأو���� ا�  

  @� دا�V ا\Y&اس - ١
  ا\ولإ.�ه
�ا�T&ى وا� �ور  - ٢
٣ -  *
9T0ب وا�Uا�
  ا\ول�إ.�ه
   ا\ولإ.�ه
�ا� 
d وا��0ح  - ٤
  F0"0/ت ا��?"ر(� 

 @4 أ!`0) <(= أآ08 @4 أو .�9وي –) >( @4 !`0 أ–) <( أآ08 @4 –(=)  ا�
�9واة {وه� 
   })<>(  7 .�9وي –) >(=أو .�9وي 


4 و�d"0 أ@� �
�V 4 أو
�

Y 4
9�X�م ��
�Tر�* ��)True (أو )False ( *
�
���ء ��� ا��

* ا�T��

�ه�ا�+�� �� �� 

 : @�qل
 P��"                      (False)_"=" أ$�� "=
=120>=121                             (False) 
=5*3/10 < > 120/10+3            (True) 

  



 

٩ 

 

* �R دروس أV>0ى       T84 وا�
�T.0Z آ0 ه����a [89ل ا��q
 وذ�>)  ه��ك ��ة 0Zق �'� ا�


&ع وه� �R ه�ا ا�
�qل  

* ا��V �
'� ��� )I9 (   
  *
�

�ر �&ع ا���Vوا �_�T��
&ع ( ���U`� ��� زر ا� 
d ا� @( 
  /�=� ( = )R �

d ا�EX.� ا�
��&�* آ � ��*
���
`* ا�Jا� � 

=C9+D9+E9+F9+G9+H9 
  


* ا�
��ل وه� �R ه�ا ا�
�qل �V د�'� �� )J9 ( *
��� : �� l� �Y:� ا��0ق ا�
  *
�

�ر �&ع ا���Vوا �_�T�� )@��ل ( ���U`� ��� زر ا� 
d ا�
   /�=� ( = )  ��             �<R دة&<"&

&ع ��>� �>�د ا�
>&اد ا� 

* ا��V �9T�


* آ
�@&اد وذ�) ) ٦( ا�
�qل وه� ���
`* ا�Jا� �R    =I9/6 
 

��?ku5"��3 وا��Dت ا�"�P�Fا�  
 ��3"5D0/ت ا�"Fا��  

9
* –(*)  ا�0Uب –) -( ا��0ح –(+) ا� 
d { وه� Tى–(/)  ا�&Tا\س / ا�)^ ({  
 *
  آ���* ا�
��د7ت ا�'��9

   �E@* ا�
�9واة-1

* ا\و��-2�Xا� �aأو ا *

Tا�   
   ا�
��@� ا�'3-���9
4-aأو ا *

Tا�*
��qا� *
�Xا� �  

�ت -5�
  إذا �bم ا\@0) 4(،)3( �=0ار ا��
  Enterا�U`� ��� زر اsد�Vل -6

�q@: 
 

 و	��k�"3 �#4?� ا�#"���
= 10 + 20 /2-(9/3)^3+2*5                             
 
 

 و	��k�"3 �#4?� ا�#"���
= ((27^(1/3)+8/2+2)^2+3^2+100^(1/3))^(1/2) 

 �
Tف �=&ن ا�&a ه�� *�V�

� ا�Tء ��� ا���� *���� *

Y * ا���� *

�ت ا�'��9�
  .�R ا��
 
=B2+C2/A2-(D3/F2)^3+A2*G2 

�.EXا� �
Y 0
`�� 0
`�
� @4 ا�EX.� ا�
'�دة و.=&ن ا����~ @Tا� �Vl� ف&a ه��  
  



 

٨ 

 
��3"5Dء ا�=�اول ا�"I)أ   


* ا\ول �� إ��اء �=���* ���و.T: 4&ل ا� �ول ، و���ء ��
W� �Y �Bد�Vل �
���ت ا� �ول�Xا� �R *���=���   
�X�م زر aأTab  �
TRول أ�ا�  �.EV 4
� �T����   
�X�م زر  aو أEnter�.د&

EV 4.�  ا� �ول �� �T����   
��l� �Tي ا� �� �� �Ba\ام ا�X�a�� أو  
  �T���X�م ا�+�رة ��aأو ا  
9
�BT ��� =� ا��ي �0.� ��� �Y �� ول�ا�  �.EV د�: ��  

  
Dل أ(�اع �3"("ت ا��?  

 *�V�@ ل&T: :ل�Vدsة ا�0.] و:Z 4� م�X�9

� @4 ا�Tا� �Vأ ��  و.
 �8a&'@ ل&T: : ~د �&ا�� .s *`
! dو� ��
ً� ���ء ��� ا�'T&ل ا�
��V* و._�T�� �
Tا� �
R /9'و�


� @�8Y 4 @08@~ ا���Cم Tب ( ا�EZ إيExcelExcelExcelExcel (  
9
] ا : )1 ( 0*"ل����� �T
9��� �Y �� ����
� ا� �ول ا�! /a��
�  

 �TR 4

4 ا\و��T'ف �'9/ ا�&a ل�q

&ع ( �R ه�ا ا� 

* �R دروس أ0Vى)  ا�
��ل –ا�T8وا�  
�.$/0:   ~@��0� �RExcel �TR 8* ��9 � ا\ولa&'

� ا�'T&ل ا�Y �9ب�) ا�IJ ا\ول (  .�� ا:

 �+a\ا�9'/ ��� �� ا �� *L8��
`* �TR وذ�) ا��n8T@ ��� 0T ا�J0ار ا�=� ��
�R 2 أ� �ء ( �� .Y �
آ
  )�aEa ا\ر�Yم 



 

٧ 

 
"�/lا� x�5u	   

 *
���9
l� �Y �� �BT:� ا��0ق ا��� �0.� ��  :�د ا�EX.� ا�
�>>0 ا�>> =� ا�>>�ي   Vا �<<� �_�<<T�� [
9<<��        [
9<<�� *<<
_�Y 4<<@

 �.0� 
 �.EV        [
9�� *
_�Y 4@ زري ��� �`U��� أو ctrl+1    

 �Yم ��: ر�X�9.�.EXا� �Vم دا�Yا\ر �
�� �='�  

* : @'�ذاة�Xا� �Vدا uا�� dY&
� �='�9�X�م ��.  

 �V : �.EXا� u� �= � �='�9�X�م ��.  
9�X�م ���'=� � =� إ�Zر ا�EX.�: :�ود �  

 �
�U� :�.EXن ا�&�� �='�9�X�م ��.  
 *.�
: :�.EX4 ا�
@l�9�X�م ��  

 
  �Z0 ا� [
9��9
]: ا��� �
   ��EX.� ���ء ��� 0Qوط @'�دةو.9�X�م ��

9
�Tت ا�
��0Q �=� *8aط @d ا���� أ�* ��9
] �Z0Q �� �'�د ا� 0وط وا���         [
9�� *
_�Y 4@
�TR *+��X@ *Zت @ 0و�T
9�� *�E� �
� 4=
.  

   



 

٦ 

 
  (�5 و(?Z ا'وراق

�>0 ا\@>T� 0>� أو �>9|          V4 �>� أ<
  ا�`� ��� ا�&رb� *Yر ا�+�رة ا\.
 )    *X9� ر إ� �ء�
Xا� ��R |9���(       �<Tا�� �ا��ي �0. I�J
 �� :�د ا�
  )Y� .=&ن �+« ا�
I�J ( و ا��9| إ�
*  أ

  
  Z2/2 ا'ر�"م

       *<
��qا� *<
�Xا� �<R ���qا� �Y0ا\و�� وا� *
�Xا� �R ا\ول �Y0ا� /�أآ

n8T@ 4@ �� 4 ا���L8* اa'/ ���7 �� ا��ي �.0� �B,sر �9�a* ا\ر�Yم �
�Xد ا��: ��. 

  
 �XXlا�?�ا�� ا��  


* �� @n8T@ 4 ا���L8* اa'/ ���7 �� أآ�/ أ:� أ.�م ا\8a&ع أو أ:� أ.�م ا��9 �V أي �R Eq@ *
 *
_�T0 ا�!��� �Y�� ر�B,s �.0� ا��ي  

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

  إ(I"ء �"��� �XXl0 ����ة
    <<JX@ �_ا&<<Y /<<.&8�
>>�رات �>>� @>>4 زر ا�V         أدوات *<<
_�Y 4<<@  0<<!��� *<<���T� �<<� *J>>&م �=

           �<�� �`U<و��� *<
_�T7ت ا��Vإد d�0

* �R ا�_�Tا�Enter              زر �<�� �`U<� �<� 0J<�� �<آ �<�� 
[Rزر @&ا �� *Rإ�� 



 

٥ 

 
gB ء"�Oإ  
�0 ا\@0  V4 �� أ
  إV+�ءا�`� ��� ر�Y ا�b� IJر ا�+�رة ا\.

 
   <��دإ�O"ء
�0 ا\@0 إV+�ء V4 �� أ
  ا�`� ��� ا�a ا��
&د �bر ا�+�رة ا\.

  
  إ�O"ء ور��
9
]        ورY*         إV+�ء �� *
_�Y 4@ 

 
gB ر"Nإ�  
:>>�د ا�>>IJ ا�>>�ي �8Y>>� و ا�>>�ي ��>>�ة �>>� أ�>>`�        

�0 ا\@0 إ,�BرV4 �� أ

b� �Bر ا�+�رة ا\.��  
 

   <��دإ�N"ر
    <<�8Y د ا�>>�ي&<<
� و ا�>>�ي ��>>�ة �>>� أ�>>`�    :>>�د ا��

�0 ا\@0 إ,�BرV4 �� أ

b� �Bر ا�+�رة ا\.��  
  

  إ�N"ر ا��ر��
 [
9�� *
_�Y 4@        *Yور         *Yد ا�&ر�ر �� :�B,إ 

[Rا&@ �� *�&��
  ا�
  

  إ<"دة 	���5 ا��رق
�>>0 ا\@>>0 إ�>>�دة   V4 �>>� أ<<
ا�>>`� ��>>� ا�&رb<<� *<<Yر ا�+>>�رة ا\.


* �� أآ�/ ا�a7 ا��ي �0
 Enter.�� �� ا�`� ��� زر�9
ا�`� ��� ا�&رb� *Yر ا�+�رة ا\.09 @�0
4 ��09* �� أآ�/ ا�a7 ا��ي �0.>�� �>� ا�>`� ��>�                  

 Enterزر
  

  <��P� ���PO Zر��
 �.0� ��
* �� :�د ا�J&رة ا�+�V         *Yور        [
9�� *
_�Y 4@  

 
  $\ف ���PO ا��ر��

 :         *Yور        [
9�� *
_�Y 4@ف����Plا�   
 

  ور��	���D أآ*� �0 

* وه=�اctrl:�د ا�&رY* ا\و�� �� ا�`� ��� زر  ���
0ار ا��0T �� �'�.� ا�&رY* ا��aا d@   



 

٤ 

 
 v0 Z0"F#ا�"�/lف وا'<��ة و وا���Xا'وراقا�  
��PO ف\$ 
�0 ا\@0 :�ف �� إزا:* ا����z� �.EX أو  V4 �� أ

* ا�
��&�* �bر ا�+�رة ا\.�Xا�`� ��� ا�

[R4 �� @&ا


��  
 

 gB ف\$  
�0 ا\@0 :�فا�`� ��� ر�Y ا�b� IJر ا�+� V4 �� أ
  رة ا\.
ا�`� ��� أ:� ا�EX.� ا�
&"&دة �R ا�IJ ا�
��&ب �bر ا�+�رة       

�0 ا\@0 V4 �� أ
   �� @&اI! [R ���=�@�:�ف �� ا\.
  

  $\ف <��د
�0 ا\@0 :�ف V4 �� أ
  ا�`� ��� ا�a ا��
&د �bر ا�+�رة ا\.
رة ا�`� ��� أ:� ا�EX.� ا�
&"&دة �R ا��
&د ا�
��&ب �bر ا�+�           

�0 ا\@0 :�ف �� �
&د ���=�@�V4 �� أ
   �� @&اR] ا\.
  

  $\ف ور��
�0 ا\@0 :�ف V4 �� أ
 ا�`� ��� ا�&رb� *Yر ا�+�رة ا\.
 Delete:�د ا�&رY* �� ا�`� ��� زر  

  
  ��POإدراج
�0 ا\@0 إدراج �� إزا:* ا�az� �.EX+� أو  V4 �� أ

* ا�
��&�* �bر ا�+�رة ا\.�Xا�`� ��� ا�

�9
��[Rر �� @&ا  
 

   gB إدراج
�0 ا\@0 إدراج V4 �� أ
  ا�`� ��� ر�Y ا�b� IJر ا�+�رة ا\.
ا�`� ��� أ:� ا�EX.� ا�
&"&دة �R ا�IJ ا�
��&ب �bر ا�+>�رة            

�0 ا\@0 V4 �� أ
  �� @&اl�[Rآ
��  �� !I إدراجا\.
  

   <��دإدراج
�0 ا\@0  V4 �� أ
  إدراجا�`� ��� ا�a ا��
&د �bر ا�+�رة ا\.
ا�`� ��� أ:� ا�EX.� ا�
&"&دة �R ا��
&د ا�
��&ب �>bر ا�+>�رة            

�0 ا\@0 V4 �� أ

&د إدراجا\.� �� ��
   �� @&اl�[Rآ
  

  إدراج ور��
 [Rا&@ �� �
� *Y0 ا\@0 إدراج �� ور�V4 �� أ
 ا�`� ��� ا�&رb� *Yر ا�+�رة ا\.



 

٣ 

 
Y0")�3 (9 ا��"رة ��Å0 أ�4"ل ExcelExcelExcelExcel  

١. �.EXا� �.�'�
*    و.9�X�م ��Xا� �a0 وQÉ
  و.0BC ��� إ@0ار ا�
  ��� إ@0ار ا�
0QÉ ��� ا�a ا��
&د و.0BC و.9�X�م ��'�.� ا\�
�ة� .٢

� ا�J+&ف� .٣'�  و.0BC ��� إ@0ار ا�
0QÉ ��� ر�Y ا�IJ و.9�X�م �

&د.4 .٤� �
a4 أ
� 0QÉ

0 �0ض ا\�
�ة و.0BC ��� إ@0ار ا�`�      و.9�X�م �
٥.  0

4ار�+�ع     و.9�X�م �`+! �
Y4 ر
� 0QÉ
  ا�J+&ف و.0BC ��� إ@0ار ا�
٦. � *L8��
*  )ار !
{ ا�EX.� �=0(  و.9�X�م ���Xا� n8T@ ��� 0QÉ
 و.0BC ��� إ@0ار ا�
٧.     4

���
0 إ�� أ:� ا� =�
4 ا�`�
*  و.�Xر ا��Z0 ��� أQÉ
  و.0BC ��� إ@0ار ا�

�&.�ت ا�EX.� @4 @=�ن إ�� أ0V و.0BC ��� ا��0T وا�9'/    .١'@ �T�� م�X� و.9
.0BC ��>� ا��T>0 وا�>d<@ /'9 ا�>U`�         و.9�X�م ��9| @'�&.�ت ا�EX.� إ�� EV.� أ0Vى و        .٢

  أ���ء ا����ctrl/'9 زر 
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

  
"�/lا� ��D	 ق�y  


* وا:�ة .١�V �.�'�  ���U`� و�a أ:� ا�b� �.EXر ا�+�رة ا\.09 �
� �ورة .٢@ �.EV �.�'�  ���U`� و�a أ:� ا�b� �.EXر ا�+�رة ا\.09 �� ا�9'/ ���7 �� ا�
��&ب �

>* ا   .٣�Xا� �<.�'�
>0ة       Shift\و�>� �>� ا�>U`� ��>� زر     �V\ا *<
�Xا� �.>�0 �>� �'<T0ار ا��
�<aا d<@  

� �ورة@ �.EV �.�'��  

* ا\و�� �� ا�U`� ��� زر         .٤�Xا� �.�'��ctrl         *<q��qوا� *<
��qا� *<
�Xا� �.>�0 �>� �'T0ار ا��
�aا d@ 

���8�ة وه=�ا@ �.EV �.�'��  

>>d ا�EX.>>� أو    �>>���0T @>>0ة وا:>>�ة ��>>� ا�
d<<�0 ا�
&">>&د R>>� أ��>>� أر      .٥
" �<<.�'�Y>>�م ا�>>J+&ف �

 . U���ctrl + A`� ��� زري 



 

٢ 

 
9��� وأa>>� ا��08>>�@~ و.'�>>&ي ��>>�   :�����[ ا����uFان <<
 وه>>& ا�>> 0.� ا�>>�ي .�>>0ض أa>>� ا�

���دة          �=8
0 ا\زرار        إEFق     a0       ا
`J�  
ا��>>�  ) ا�>>|...- �>>0ض – �'T� ) I<<�@– 0<<.0>>&ا_�  وه>>& ا�>> 0.� ا�>>�ي .'�>>&ي ��>>� ا  :�����[ ا�?���ا�� 

~@��08��� *!�Xي ��� ا\وا@0 ا�&�  .��وره� �'
�X�ا@�ً   وه>>& ا�>> 0.�  :�����[ ا'دوات <<a0 ا<<qي ��>>� أ\دوات ا\آ&<<��>>�Jر وه>>� ا�>>�ي .'Vوا@>>0 اz� 

  ا�
&"&دة 0Q �R.� ا�T&ا_�
 x�5u#ا� ]���:�.EXوا� uا�� [
9�� �R م�X�   وه& ا� 0.� ا��ي .9
 ���X�08>>�@~     :�����[ ا���� *<<!�Xا� }
J<<ا� *<<���
>>� آR ��
>>�م  ExcelExcelExcelExcel وه>>& ا�>> 0.� ا�>>�ي .>>T�� ت�<<
�
����

*�&��

* وا�&!&ل إ�� ا��&ا�~ ا�T��
  .ا�'��9
* وا�
9�X�م ا��
� @d ���0@~ :�>ء ا��N"م 
�� �B9� ��
� ا�
�Bم ا���@* ����08@~ وا�R � .و ExcelExcelExcelExcel.  

  . ا�EX.� وا�8
���ت ا�`
0 ,�ه0 ��� ا� �Q* و�9�X�م �R إ,�Bر:أ���y ا�#����
 ��Plا�  : ��
&د و.� d@ I! dZ�T� 4� لوه� ��8رة�Vإد �B
R د7ت��
  . ا�8
���ت وا�

 Z���F4   : ور���� ا�<<@ *<<�&

� ا� >>�اول ا�'>>��9
* و��=>>&ن @>>4 @ <<Cأ�>> �ء و�� �<<
R ��وه>>� ا�
=>>�ن ا�>>�ي .>>
 �B4 ز.�د�=

�E� �aث أوراق .Y � � ده��و� �.EXأو ا��B!�Tإ�  

  . وه& ا� 0.� ا��ي .�0ض @��&@�ت �4 :��* ا��
� �R ا���08@~:���[ ا��0�PF"ت 
  

 �.$/0:  

���د ا�J+&ف � *Yور �R Excel Excel Excel Excel 2003 65536 ه�I!  م�Yر\�� �
   و�9

 �R ة�

���د ا\�� *Yور Excel Excel Excel Excel 2003 د256 ه�&
�  *.b
   و�9
� ��\:0ف ا�7 �
 �
� *Yور �R �.EXد ا���ExcExcExcExcel el el el 2003 16777216 ه�IJا� �Yد ور&
 و�9
� �'0ف ا��

  ��3"5Dا�=�اول ا� v0 Z�F�3ء ا�ExcelExcelExcelExcel  
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* �� أ�>�أ �=���>* ا�>�u ا�>�ي �0.>� ��>� ا�7�B>�ء @>4 ا�=�V أي �aر ا�+�رة ا\.09 وb� �`أ�


* أو زر Tabأ�`� ��� زر ���
* ا��X�� ل�T��E� Enter�+a\ا �R ��
* ا��X�� ل�T��E�   
Z�Fا� Æ�D�  

*
���  l� �Y:� ا�X�&ات ا�
�      I�@ *
_�Y 4@   ¤+:      

r @4 �&:* اctrl + Sأ�`� ��� زري  ���+
� 

*�ا�`� ��� زر  �a�
T0.� ا\دوات ا�Q 4@  

 �
a ��¤+: د @=�ن ا�'+¤ �� أ�`� ��� زر�و: I�
   ا�
 gP0 S#��Excel"?@50 ���0د   

*
���  l� �Y:� ا�X�&ات ا�
� @I�@ *
_�Y 4r�R             
  @4 �&:* ا��'=�ctrl + Oأ�`� ��� زري  �

*�ا�`� ��� زر  �a�
T0.� ا\دوات ا�Q 4@  

�r �� أ�`� ��� زر �
�I:�د @=�ن ا�� R  
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     *�&
�0Q �Bآ*     Officeه& أ:� �0ا@~ @  � و.9�X�م �s> �ء ا� >�اول ا�'>89
* و      Microsoft ا��� أ�

�ت�

* و@� إ�� ذ�) @4 ا����

* وا�a0&م ا�8@��Xر.0 ا��T�
* وا�_�J:sا.  

  
 Y0")�@ل إ�_ ا��Bق ا���y)S#ا��(:  

  

* ا��أ         آ� .١_�Y 4@           ~@ا�08ا *RMicrosoft Office Excel .  


* ا��أ  .٢_�Y 4@ ~@��08ا� �aا /�=� �� �
` �        )Excel ( [Rا&@ ��� �`U� ��. 
٣.  I�@ أي r�RExcel �T89@ د&"&@ . 
٤.  0�Vأ �� �إي @ � �Vأو دا /�=
ا�`� �bر ا�+�رة ا\.
�R 4 أي @=�ن �Rرغ a �R�r ا�

�'� Microsoft Office Excelا\@0 "�.� �� Rأ �� I�

� ا�a �� .  
  

Y0")�@ا� �Nوا�  
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