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 ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ

 : ا	��� ��ور دا�� ا	���ك  - ٢

      	&%�$�ل *�*� واح)ة 	�����                      	&%�$�ل ا	� أ�� !  �� ا	�ر��                                          	����ك  ��� ا	����                

                                                                                                      
                                                                                                      ,�ر	&%�$�ل *�*� واح)ة 	��                                  	&%�$�ل ا	� أ��+��د �� ا	�ر��             &%�$�ل ا	� أول !  �� ا	�ر��	

                                                                                                      
 

� ا	�ر��� ����       )          (A١ 	&%�$�ل ا	� أول ��                            �*� واح)ة -س.�	&%�$�ل *                                	&%�$�ل *�*� واح)ة -+

         

                                                                                                                          
  ا	�1*�   -٣

 ا	�1*� دا�� ور�� ا	��� �6�ن *6�5 آ�3ت�   -أ                 

6�ن *6�5 آ�3ت� ا	����6 �<�� ا	� م�6ن ا	��ف ا	=ى س�ف %5:�6 دا�� ا	���� م1*�-            ب  �         

 

   ا	�1*� ��رج ور�� ا	��� �6�ن *6�5 آ�3ت�   -    ج            

6�ن *6�5 آ�3ت� �<�� ا	� ا	���� ا	�E>F ا	�� س��D ا	 ����6���C او إ�Aاء ا  ا	�1*� ا	=ى-               د� �C�� ت���  :ى +�
 
 

 ت���� ��%�مH ا-آ,�  
 START---------  PROGRAM ------------  MICROSOFT     EXCEL   

                                                              

��� =ى *6�5  ا	م1*� ا	����6 دا�� ا	�
�E>F	ا ��� م1*� ا	���� �<�� ا	� ا	�



�+� م� ا	���� ا	���Nورة ا	�� ��D ت�)�)ه� وا�Aاء أى +����ت +���C  مL� ا	�����ت ا	�����K وا3ح��I�J وت�C$�,F:ا	�)ى            �Nم �     ا	P...... ه

١- ��CF�� �J.)ى و��	ا �� ���� ا	�)ى وأ�� �� ��� F١٢:D٧و C٥:A١ مL� ا	�)ى  ):( �,�� ا	�)ى �QسD أول �

 
                

 C٥ ا	�  A١ ا	�)ى م�            
                    A١:C٥  
                        

                            
                    

                                                        
       F١٢ا	�   D٧ا	�)ى م�                                                        

                                                                    D٧:F١٢                   
 

                                                           
 
 
 

  ت�)�) ا	���� -                                                                       

�T���� ا	�.��ح ا�3,� 	�.Uرة :م�  :�:�  ا	<�وع �� ا	<�ح %���ف +
 

                                                                    

� )دا�� ور�� ا	���  (ا	XYZ ��1*� ا	.Uرة  : ت�)�) ���� -ا�+ ��� :�J:[ *6� ا	�1*� دا�� ا	���� آ�3ت�   . �EYK واح)ةا	�
 
 
 
 
 

 ا�3,�	�.�رة ا	�.��ح
 ا	�.��ح ا���3 	�.�رة

 ��� C٥ا	�

 ���	
 A١ا

 C٥:A١ا	�)ى 

 ��� D٧ا	�

 

 ��� F١٢ا	�

 

 F١٢:D٧ا	�)ى 

 



 
 
 

 � :إ�)أ ا	N% ����6) أن ا	����6 ت_�C دا�� ا	���� ودا�� *��X ا	�J^ آ�3ت
 

 
 
�+�  م� ا	���� -ب�Nورةت�)�) م�N.�رة ا�3,�– أ   : م�	م.��ح ا XYZ%  اد ت�)�)ه���	ا ����	ا �+��Nم� م ���� أول ���� ���  ثa�,% D ح�� %J� ا	� أ�� �

� ا	�.��ح ا�3,� 	�.Uرة  ��+� ا	���� ا	��اد ت�)�)ه� ث�% D�c اc:!3 م� +�Nم.   

� م.��ح (   مc م.�ت�[    ��س��)ام م.��ح  -ب                                           �+ XYZ	ا D��cم XYZ	ا �ا	XYZ  وا3س���ار �

� أح) م.�ت�[�� م.��ح+��+� ا	��اد ت�)�)ه� ث�% D�c اc:!3 م� +�N�	م� ����ا ��� وم.��ح اح) ا3سDC   ا3سDC +)ة م�ات م���	�� ح�� %J� ا	� أ�� �

���C أث�Fء +���� ا	��)�)   أو   أو  أو+ XYZ% �Fآ �  ) ا	�
 ��+� ا	���� آ�3ت�Nن ت�)�) م� :  و�6

 

 أو

��� م1*� ا	�



 

�+�  م� ا	����  -ج�Nورة ت�)�) م�Nم� ��e:   -   م.��ح ��+ XYZ	ا �  ا	XYZ وا	,�a ثD ا-��ت ��س��)ام ا	.�رة مc ا3س���ار �

 
 ت�)�) ا3+�)ة                                                 

� رأس ا	���د و����ل ا	�1*� ا	� ا	<6� اfت�- أ : ���ی� ���د-د�  $� �    %��ك م1*� ا	.Uرة ح�
  إXYK ا	�.��ح ا�3,� 	�.Uرة م�ة واح)ة ��D ت�)�) ا	���د آ�� ��*6� اfت� -                ب      

 

 
 

h-ورة�Nأ ت�)�) +)ة ا+�)ة م� -  ��+� ا3+�)ة ا	�� %��) ت�)�)ه� و����ل ا	�1*� ا	� ا	<6� اfت�Nد ا3ول م� م�� رأس ا	���  $� �  %��ك م1*� ا	.Uرة ح�
� رؤوس ا3+�)ة إXYK ا	�.��ح ا�3,� 	�.Uرة مc ا-س���ار �� ا	XYZ مc ا	,�a-                   ب                  �+ h(�(د أرد%� ت�� %��c  ح�� %J� ا	� أ�� +�

� ا	�.��ح ا�3,� 	�.Uرة  -ا� ت�  ��D ت�)�) اf+�)ة  آ�� ��*6� اc:!f م� +



 

 
h-ت�)�) +)ة ا+�)ة ��eورة�N%��ك م1*� - أ م�            �<6	ا ��+� ا3+�)ة ا3و	� ا	�� %��) ت�)�)ه� ����ل ا	�1*� ا	�Nد ا3ول م� م�� رأس ا	���  $� �ا	.Uرة ح�

  � اfت
� رؤوس ا3+�)ة إXYK ا	�.��ح ا�3,� 	�.Uرة مc ا-س���ار �� ا	XYZ مc ا	,�a-                                     ب��+�  ح�� %J� ا	� أ�� +��د  +�N�	ا ��

� ا	�.��ح ا�3,� 	�.Uرةا3+�)ة ا3و	� ا	��  أرد%� ت�)�)ه��   ��D ت�)�) اf+�)ة   ث�% D�c اc:!3 م� +

�+� ا3+�)ة ا	XYZ% L م.��ح -                                     ج�Nد ا3ول م� م�� رأس ا	���  $� ��%��  مc ا3س���ار �� ا	XYZ ثD %��ك م1*� ا	.Uرة ح�

  �  ا	�� %��) ت�)�)ه� و����ل ا	�1*� ا	� ا	<6�  اfت
 

� ا	�.��ح ا�3,� 	�.Uرة-                                    د�+ XYZ	ا �  مc ا	,�a ح�� %J� ا	� أ��  م.��ح  و إXYK ا	�.��ح ا�3,� 	�.Uرة مc ا-س���ار �
�+� ا3+�)ة ا	�L%�� ا	��  أرد%� ت�)��Nم �� ا	�.��ح ا�3,� 	�.Uرة  )ه�+��د ��   ��D ت�)�) اf+�)ة   آ�3ت�ث�% D�c اc:!3 م� +

 
�ف                                                                  .J	ت�)�) ا                                                      

� رأس  %��ك م1*� ا	.Uرة ح�� -أ : �� ���ی� -د       �  $� J	ا   � و����ل ا	�1*� ا	� ا	<6� اfت
   إXYK ا	�.��ح ا�3,� 	�.Uرة م�ة واح)ة ��D ت�)�) ا	J  آ�� ��*6� اfت�-                      ب                                  

                     



 
h- ف ت�)�) +)ة��- أ م��Nورة!.�  $� ��ف ا	�� %��) ت�)�)ه� و����ل ا	�1*� ا	� ا	<6� اfت�   %��ك م1*� ا	.Uرة ح�.J	ا �+��Nا3ول م� م  J	رأس ا  

�ف   إXYK ا	�.��ح ا�3,� 	�.Uرة مc ا-س���ار �� ا	XYZ مc ا	,�a-  ب.J	رؤوس ا ��+h(�(أ�� !  أرد%� ت� �� ح�� %J� ا	�ا	�.��ح   %��c اc:!3 م� +
�فا�3,� 	�.Uرة .J	ت�)�) ا D�� �� آ��  	 � <6� اfت

 

 
h- ت�)�) +)ة ��e ف��ف ا3و	� ا	�� %��) ت�)�)ه� و����ل ا	�1*� ا	� ا	<6� - أ م��Nورة!..J	ا �+��Nا3ول م� م  J	رأس ا ��  $� � %��ك م1*� ا	.Uرة ح�

  � اfت
�ف ا3و	� ا	��  أرد%�  إXYK ا	�.��ح ا�3,� 	�.Uرة مc ا-س���ار ��-                                     ب.J	ا �+��Nم � ا	XYZ مc ا	,�a ح�� %J� ا	� أ�� !  �
�ف.J	ت�)�) ا D��  ت�)�)ه� 

�ف ا	�L%�� ا	�� %��) ت�)�)ه� و����ل  %XYZ م.��ح -ج.J	ا �+��Nا3ول م� م  J	رأس ا ��  $� � مc ا3س���ار �� ا	XYZ ثD %��ك م1*� ا	.Uرة ح�
  �  ا	�1*� ا	� ا	<6�  اfت

 



� ا	�.��ح ا�3,� 	�.Uرة وم.��ح -د �+ XYZ	ا ��ف ح�� %J� ا	� أ�� !  ��  إXYK ا	�.��ح ا�3,� 	�.Uرة مc ا-س���ار �.J	رؤوس ا ��+ a�,	ا cم 
�ف ا	�L%�� ا	��  أرد%� ت�)�)ه�.J	ا �+��Nم���ف  ��D ت�)�) ا	ا	�.��ح ا�3,� 	�.Uرة    ث�%  D�c اc:!3 م� +.J�  آ�3ت

 
 
 : ا	��� ور�� دا�� ا	����6 -

  و�6�ن *6�5 آ�fت�    ��D %$� م1*� ا	.Uرة ا	� ا	���� ا	��اد ا	 ����6���C-   أ
� ا	�.��ح ا�3,� 	�.�رة دا�� ا	���� -  ب�+ XYZ	ا D��  

 

 .�ت�[� ا	����  ��س��)ام 	�ح� ا	� %:)أ ا	����6 دا�-ج

� ا	�.��ح ا�3,� *6�5 آ�3ت�   	.�رة دا�� ور�� ا	��� ا	=ى�����j م1*� ا  %�F$� ا	� ا	���� ا	��	�� -د�+ XYZ% Dث �C�� ����6	اد ا��	ا ���� ا	��+  $� � ح�

�ح� ا	�.�ت�[ 	 �� DCأح) م.�ت�[ ا3س ��+ XYZ	�� رة م�ة واح)ة أو�.�	�C�� ����6	اد ا��	ا ���   آ�� �� ا	<6� ا	��	� %N) أن م1*� ا	���� �$  دا�� ا	�
 

 
 : ا	����6 م,[ -٤
�+� م� ا	���� -  أ�Nأو م ���  :    م,[ c��A ا	:��%�ت دا�� �

��+� ا	���� ا	��Nأو م ����ح� ا	�.�ت�[   ��C ا	:��%�ت ا	��اد م,��C ثXYZ% D م.��ح       ��D ت�)�) ا	�	 ��  . 
  :م,[ ��l ا	:��%�ت دا�� ���� -ب 

  م1*� ا	���� �$  دا�� ا	���� ا	��اد ا	 ����6���C -أ
%:)أ ا	����6 -ب  

  



    دا�� ا	�����<�ط أن �6�ن م1*� ا	����6      م.��ح   ت�)�) ��l ا	:��%�ت دا�� ا	����  ثXYZ% D  أو    ��D ا	�,[ ��س��)ام م.��ح   
 

 



 

(�(A 
]�� n.ح � ���) ا	��6و%

o�� �+�:p 
 �:� �Fم���
�+�:E	ا 

� و%��ىIإم� q�(م 
r� P,% 

qJ	 
 P,%
q�,F�	زل  ا�F�	ز��دة ا

ا%$�ص  ا	�<���
ا	��Fزل 
 ا	�<���

 

 ح)ود

 أ�� ور��

  ور��ولأ

 

ا	�ر�� 
 ا	,��$�

ا	�ر�� 
���	�ا	  

 

 �<��ا	�م1*� 
���  ا	�E>Fا	�
 �س��D ا	�

�C�� ���	ا 

 *��X تJ.[ ا3وراق



 

�ف وا3+�)ة تU>F ا	����: ا	���  ور��.J	ا cp�$ف وا3+�)ة وم� ت�.J	ن م� +)د آ:�� م� ا� ه� ا	�� ت�6

  
 
 
                           

  ا	���  ور��                            
 
 

         

 

 

 

 

 
 ��� :ا	�

 ٤B	=	j تD ت,����C   ٤    مc ا	U>%  B  Jت م� ت$�cp ا	���د ٤B  ا	���� م�L  ه� إح)اث� ت$�cp ا	J  مc ا	���د

 

 
  : ا	���� ت,���

� ا	���د ���ف مL� ا	���د �,�D  د� C و ا	��

� ا	�,�  J	ا �Lم D���  J٣   J	١٠ و ا 

 J	ا Dد ور�� C٨ وا	����wwwwwww A١ مL� ا	����  ت,�� ا	���� ���ف ا	��
 
 
 
 



 
 

 

 
 

 : ا	���د	� آ����
 ١٦×١٢-(٥+٧)= أو      ٧+٥= مL�=      ت:)أ آ���� ا	���د	� ���م� -١

 
� ر��A- Dاء ا	���د	� -٢���� ت���ى +� D�6 إس��)ام إس�� �Lم =A١*B١ 

 
 
� أر��م -٣�        (d٣:a١)sum =  مL� ���6 اس��)ام م)ى م��� ����ى +

 
�T��� م�Lل  +)م ت�ك اى م,���ت ��	�� دا�� ا	���د	�   ��ا+�:م

D د�  ا	��

  J	٣ا  

A١ ��� ا	�

C٨��� ا	�

 Dاس �ا	���� ا	�
C_ت� �N��% �C�� 

 ا	���د	� 

 %���N ا	���د	�

 %���N ا	���د	�

C د� ا	��

  J	١٠ا  



 : ��p|� �	م��د
١- =     sum    (     a١      :     f٥       )   )   	ا �دا� ��	ت ����ت�ك م,� D5 ت%- �|p�� +:�رة �	د���( 

  :!���� �	م��د
٢-  =sum(a١:f٥)                                     ) �	د���	ا �دا� ��	ت ����م,� (A� )+:�رة !���� -�3 5%
 

 
 
 

X��* DIا� ا	$

 
 

 



cت�� X��* DIا�  ا	$

 
 
 
 

 



*�X� ا3دوات � ���س

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

(�(A 

n.ح 

o�� 

 �:� �Fم���
�+�:E	ا 

r� 

qJ	 

cAت�ا �+ 
 ���+ Dم� ت 

]�� 

 (���
� ا	��6و%
 

�+�:p 

 q�(م
�Iإم� 

P,% 

 P,%
q�,F�	ا 

إدراج إرت:�ط 
� ت<�:

 aت�ت�
 ت�J+)ى

�%��� Dرس 

�I�$� ا	c�N ا	�

� ت�ت�a ت�Fز	

 ت6:��وت��YJا	��ض
� ا	<�*��+ 



X��* ا3دوات q�,Fت 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

�د �X أس
 ث$��

X�	ع ا�% 

 X� 5ت�� 

Xس�� ت


	� و������ � د
�I:�د	ت ا��,��	ز��دة ا 

X�	ا DNح 

 X�
�Iم� 

م��ذاة 
��,�ر	 

 م��ذاة
�����	 

�� ا	��

إ%$�ص 
ا	�,��� 
�I:�د	ا 

 ����ت
 ا	����

�ن 	
 ا	����6

ور�� 
����� أو 	
��,�ر	 

 �:,F	ا
��� ا	�|

 ��!��
 ���
أر��م 
 ا	�)د

ا%$�ص 
ا	��Fزل 
 ا	�<���

ز��دة 
ا	��Fزل 
 ا	�<���

 ح)ود



 
 
 
 
 
 
 
 
 

X��* ^�J	ا 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 �T�����D�� �C ا	�Yء م�تD آ����5 �� ا	���� �<�ط    :م+ XYZ	���Y	3ا D�� أ��ىان ���� � ء ��) ا	����6 و�:� إ%�$�ل ا	�1*�  ا	

 

 �T��� و+F) آ���� ا	)ا	� ت_�C ا	)ا	� �� (A٣:A١)sum= ثD تD آ���� ا	)ا	�  b٤ ثD تD تX�>F ا	����  a٣,a٢,a١تD آ���� ا3ر��م �� ا	����  :م
 ��� : آ�3ت� X��*B٤ ا	�J^ وت_�C أ��Z دا�� ا	�

 

 �اسD ا	���� ا	�
 �$  ���C ا	�1*�

 Dء م�ت�Y	ا
 �آ����5 �
��� ا	�
 

ا	��ا�$� 
 Dم�ت ��+
 �آ����5 �
��� ا	�

 إدراج دا	�

�Y�J	ا X��* �Y�J	ا 



�ح� اثXYZ% D م.��ح 	 �� +�م�  ��+ XYZ% ت�[ أو�.�	                 ��دة �� *��X ا	�J^ ا	��	A� ا	�

  
 ��� : آ�� �� ا	<6� ا3ت�B٤ ت_�N��% �C ا	���د	� �� ا	�

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

  ���س�*��X ا3دوات

X��*  ا3دوات �,Fتq 

DIا� *��X ا	$

 
 ور�� ا	���
 

  FJ�	ا � ٢٥٥+)د اوراق ا	��� �

ف
�.
J
ا	

 
٦
٥
٥
٣
٦

 
!
 

 

 ا3+�)ة
�د٢٥٦�+  

 ���ا	�1*� �<�� ا	� ا	�
�E>F	ا 

ا	�ر�� 
�E>F	ا ��د ا3زاح� ا3�$�+ 

�
س
�أ
 ا	
ح�
زا
ا3
د 
��
+ 

X�	ع ا�% X�	ا DNح 
 ا	���ذاة

X�	ا X�% 

 c�N	ا �	دا
�I�$� ا	�

 aت�ت�
(+�Jىت 

 aت�ت�
� ت�Fز	

�%��� Dرس 

Xس���ن ا	���� دمH وت	 

�ن ا	����6	 

�ان ا	�F�=ةF+ 

  ا	��e �E>Fا	�ر��

 

�م�ت� *��X ا	��

 X��*
^�J	ا 

 م��	H ا	)ا3ت


