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 ايضابع١المحاضض٠ 

 2010 انغٌَاٜهضٚعٛفت 

Microsoft Excel 2010 
 

 ايصٝؼ ٚايزالات

غتتتت عٌُ ايصتتتتٝؼ ٚايتتتتزالات  ْؾتتتتا٤ عًُٝتتتتات سغتتتتاب١ٝ ٚالحصتتتتٍٛ عًتتتت٢ ْ تتتتا٥ر . تغتتتت عٌُ صتتتتٝؼ ايعًُٝتتتتات            ت

 ) الجُع ( ٚ  ) ايطضح ( ٚ ) ايطضب ( ٚ ) ايكغ١ُ ( .   نتٌَ ايعًُٝات الحغاب١ٝ ، الحغاب١ٝ عٛا

، المعتتتتتزلات ايٛعتتتتتط١ٝ ، اوصقتتتتتاّ ايكصتتتتت٣ٛ ٚايتتتتتزْٝا ، ي عتتتتتزار اوصقتتتتتاّ        عاَٝالتتتتتيتتتتتزالات   تتتتتار  تغتتتتت عٌُ ا

ٚإرختتتتالات ايتتتتٓر ٚي تتتتزٜٚض اوصقتتتتاّ صتتتتعٛرا اٚ ْتتتتظٚلا . تغتتتت عٌُ ايزايتتتت١ المٓطكٝتتتت١   تتتتار ْ ٝذتتتت١ إسا ناْتتتتت   

َهافتتت؛٠ إ ٚإسا نتتتإ   اٍعتتتٝٓ،  $ 100000قُٝتتت١ ت ٛافتتتل َتتتع المعتتتاٜلر المحتتتزر٠ . َتتتجب ، إسا سكتتتل بتتتا٥ع َبٝعتتتات ت تتتٛم       

 عٛاَتتتتتتٌ المكاصْتتتتتت١ رالات َٓطكٝتتتتتت١ ،  تغتتتتتت عٌُ، يتتتتتتٔ ٜٓتتتتتتاٍ المهافتتتتتت؛٠ .  $ 100000المبًتتتتتتؼ ايتتتتتتشٟ سككتتتتتت٘ اقتتتتتتٌ َتتتتتتٔ  

 ) انلد َٔ ( . >اصػض َٔ ( ٚ) <)ٜغاٟٚ ( ،  = نت

 صٝؼ ايعًُٝات الحغاب١ٝ

 تغ عٌُ صٝؼ ايعًُٝات الحغاب١ٝ عٛاٌَ ايعًُٝات الحغاب١ٝ : 

 ) ايطضب ( / ) ايكغ١ُ ( *ضح ( ) ايط -+ ) الجُع ( 

إلى اْتتتت٘ عتتتتٝ ِ تكغتتتتِٝ اوصقتتتتاّ قبتتتتٌ إ  تتتتضٟ ايطتتتتضب اٚ الجُتتتتع اٚ       ٓ بتتتت٘عٓتتتتز إْؾتتتتا٤ صتتتتٝػ١ ،  تتتت  إ ت  

 ايطضح ، ٚبإَهإ ٖشا إ ٜػلر ْ ا٥ر ايصٝػ١ ، صادع المجاٍ ارْاٙ .

 30ْٗتتتا تكغتتتِ . ٖتتتشا و45، يهٓٗتتتا تعطتتتٞ ق ايٛاقتتتع  165 تتت  إ ٜهتتتٕٛ دتتتٛاب ٖتتتشٙ ايصتتتٝػ١   = 10/2*30+3

 . 10 بت 3ثِ تطضب  2ع٢ً 

بغتتتتتب  اوقتتتتتٛاؼ المغتتتتت ع١ًُ فٝٗتتتتتا . اوقتتتتتٛاؼ دتتتتتلد عًتتتتت٢     165ايصتتتتتٝػ١  ٙ= تعطتتتتتٞ ٖتتتتتش (10/2)*(30+3)

 .اس غاب الجظ٤ اوٍٚ َٔ ايصٝػ١ اٚلا

 

 اوعًٛب الجٝز -إْؾا٤ ايصٝػ١  

 عٓز إْؾا٤ ايصٝؼ ، اع عٌُ َضادع خبٜا را٥ُا بزلا َٔ اصقاّ

 

 

 

( . يهتتتٔ ق َجتتتاٍ اوعتتتًٛب الجٝتتتز ، عتتت  ػلر ْ ٝذتتت١ ايصتتتٝػ١ إسا        70ٖتتتشإ المجتتتالإ ْ تتتػ ايٓ ٝذتتت١ )     ٞعتتتٝعط

ق َجتتاٍ اوعتتًٛب ايغتت٤ٞ ، إسا تم تػتتٝلر اوصقتتاّ ق    .  B1 اٚ ق الخًٝتت١ A1 تم تحضٜتتض ايبٝاْتتات ق الخًٝتت١  

 ، ع بك٢ ْ ٝذ١ ايصٝػ١ ْ غٗا . B1 اٚ A1 الخ١ًٝ

ني اٜطتتتتا اْتتتت٘  هٓتتتتو ْغتتتتغ ) اع ٓغتتتتاذ ايصتتتتٝػ١ إلى خبٜتتتتا اختتتتض٣ ٚإرصاز /       اعتتتت عُاٍ َضادتتتتع الخبٜتتتتا ٜعتتتت    

 سشف خبٜا ٚص ٛف ٚاعُز٠ ٚعٝ ِ تحزٜح ْ ٝذ١ ايصٝػ١ ٚفكا يشيو . 

 

 

 اوعًٛب الجٝز

 ايغ٤ٞاوعًٛب 

 باع عُاٍ َضادع خبٜا اوعًٛب الجٝز

 ايغ٤ٞ باع عُاٍ اصقاّاوعًٛب 
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 عٛاٌَ ايعًُٝات الحغاب١ٝ

  ْؾا٤ صٝػ١ باع عُاٍ عٛاٌَ ايعًُٝات الحغاب١ٝ ، قِ بما ًٜٞ :

 لاس غاب لدُٛع لذ ٜٛات الخبٜا :

  A1+B1=(: ض َضادع الخبٜا َجًُا تضٜز اي١ٝ ) غّٝان   ايصٝػ١ اي

 : يطضح لذ ٣ٛ خ١ًٝ َٔ خ١ًٝ اخض٣

  A1-B1=(: ض َضادع الخبٜا َجًُا تضٜزان   ايصٝػ١ اي اي١ٝ ) غّٝ

 : يكغ١ُ لذ ٜٛات خ١ًٝ ع٢ً لذ ٜٛات خ١ًٝ اخض٣

  A1/B1=(: ض َضادع الخبٜا َجًُا تضٜزان   ايصٝػ١ اي اي١ٝ ) غّٝ

 : ات خ١ًٝ بمش ٜٛات خ١ًٝ اخض٣يطضب لذ ٜٛ

  A1*B1=(: ض َضادع الخبٜا َجًُا تضٜزان   ايصٝػ١ اي اي١ٝ ) غّٝ

 

  الخط؛قِٝ 

المكلذْتتتت١ باعتتتت عُاٍ  الخطتتتت؛خطتتتتا عٓتتتتز إْؾتتتتا٤ صتتتتٝؼ ق دتتتتزٍٚ بٝاْتتتتات . يً عتتتتضف عًتتتت٢ قتتتتِٝ قتتتتز تقٗتتتتض قتتتتِٝ 

 ايصٝؼ ، صادع الجزٍٚ اي ايٞ .

 

 

 

 الحٌ الخط؛ الخط؛ق١ُٝ 

 ٝاْات غع فٝ٘ نٌ ايب ض ايعُٛر يعضّ ُٛر ضٝل دزا  ظٗاص ايبٝاْاتايع  #######

#NAME? ت؛نز اْو ن بت إعِ ايزاي١ بؾهٌ صشٝح لا ٜ عضف إنغٌ ع٢ً ْر ق ايصٝػ١ 

#DIV/0  اٚ ٖٓتتتتتتاى خًٝتتتتتت١ َتتتتتتٔ رٕٚ    0 ايكغتتتتتت١ُ عًتتتتتت٢

 ق١ُٝ

ت؛نتتتتتتز إ َضدتتتتتتع الخًٝتتتتتت١ صتتتتتتشٝح ٚاْتتتتتت٘ لا   تتتتتتٟٛ عًتتتتتت٢  

 0اٚ  NULL ايك١ُٝ

#REF! ًافشر َضادع الخبٜا المغ ع١ًُ ق ايصٝػ١ ١ٝ غلر صالحَضدع خ 

صتتتٝػ١ ، ٜقٗتتتض َجًتتتح اخطتتتض ق اعًتتت٢  تتتل الخًٝتتت١ ايتتت  تح تتتٟٛ عًتتت٢ الخطتتت؛ . عٓتتتز    عٓتتتزَا  تتتزخ خطتتتا ق

 . الخط؛ ضػط سيو المجًح ، ٜقٗض طص فشر

 ايغِٗ يضؤ١ٜ عباصات ايكا١ُ٥ :  اضػط
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 اي ؛ؽلر إلى الخبٜا 

 ٚ ٍ ايبٝاْتتتتات َضادتتتتع الخبٜتتتتا ق ايصتتتتٝؼ ٚايتتتتزالات ، بتتتتزلا َتتتتٔ اوصقتتتتاّ ،  تتتتا ٜغتتتتٌٗ تعتتتتزٌٜ         تغتتتت عٌُ دتتتتزا

 ٚ A1 لدُتتٛع لذ ٜٛتتات الخبٜتتا=   A1 + B1 غتت جب عٓشح ايبٝاْتتات ق دتتزٍٚ ايبٝاْتتات . َتتٚتحتتزٜ

 B1  

ٝتتت١ ٜتتت ِ تعتتتزٌٜ ايبٝاْتتتات ، اٚ ستتتشف اٚ إرصاز صتتت ٛف / اعُتتتز٠ ، عتتتٝ ِ تحتتتزٜح ايصتتتٝؼ ٚايتتتزالات تًكا٥       عٓتتتزَا 

افكٝتتت١ اٚ عُٛرٜتتتا فتتتٛم خبٜتتتا لاسكتتت١ ٚعتتتٝ ػلر       ( ٓغتتتاذ)ٜغتتت٢ُ اعي بٝتتتإ اي عتتتزٜبت ،  هتتتٔ ْغتتتغ ايصتتتٝؼ     

 َضدع الخ١ًٝ لمطابك١ الخ١ًٝ المٓغٛخ١ ) المغ ٓغد١ ( إيٝٗا ايصٝػ١ .

َضدتتتع خًٝتتت١ ْغتتتا ، وْتتت٘ بايٓغتتتب١ يًدًٝتتت١ ايتتت   تتتضٟ ْغتتتغ ايصتتتٝػ١ إيٝٗتتتا .   ٜغتتت٢َُضدتتتع الخًٝتتت١ ايعتتتارٟ 

َضدتتتع خًٝتتت١ َطًتتتل َطًٛبتتت١ ق صتتتٝػ١ إسا نتتتإ لا  تتت  إ ٜتتت ػلر َضدتتتع الخًٝتتت١ ختتتبٍ       ٕٜٛهتتت اسٝاْتتتا قتتتز 

ٜغتتتت عٌُ خًٝتتتت١ ،   اْتتتتاتٝبالاع ٓغتتتتاذ ، بتتتتٌ  تتتت  إ ٜبكتتتت٢ ثاب تتتت١ . استتتتز اوَجًتتتت١ عتتتتٔ ٖتتتتشا ٖتتتتٛ ق دتتتتزٍٚ           

 اي  ع بك٢ ثاب ١ . (VAT) نايطضٜب١ ع٢ً ايك١ُٝ المطاف١

 صقِ ،  

   َ عتتتتٝ ػلر َضدتتتتع الخًٝتتتت١  . A1+$B$1=طًكتتتت١ تبتتتتزٚ ناي تتتتايٞ :  ايصتتتتٝػ١ ايتتتت  تغتتتت عٌُ َضادتتتتع خبٜتتتتا 

إلى  ٚتؾتتتلر ثاب تت١ يهتتٔ الخًٝتت١ المطًكتت١ عتت بك٢      A2  ٚA3 عٓتتز ْغتتتد٘ ْتتظٚلا إلى الخبٜتتا    A1 ايٓغتتا 

 .B1 الخ١ًٝ

  :اايٓغ

 اخلذ الخ١ًٝ اي  تح ٟٛ ع٢ً ايصٝػ١ .

ايتتت   تتت    ٜٛتتتاتالمح، اٚ اضتتتػط الخًٝتتت١ ايتتت  تح تتتٟٛ عًتتت٢   B3 اٚ A1 ان تتت  َضدتتتع الخًٝتتت١ ، َتتتجب 

 اع عُالها ق ايع١ًُٝ الحغاب١ٝ .

 طًل :الم

 اخلذ الخ١ًٝ اي  ع ش ٟٛ ع٢ً ايصٝػ١ . 

 باع عُاٍ عب١َ ايزٚلاص قبٌ ايعُٛر ٚقبٌ ايصف B$3$ اٚ  A$1$ان   َضدع الخ١ًٝ ، َجب 

 

ضدتتع لجعتتٌ َ F4 ، اٚ اضتتػط الخًٝتت١ ، ثتتِ اضتتػط    B3 اٚ A1 نبتتزٌٜ ، ان تت  َضدتتع الخًٝتت١ َتتجب   

 . الخ١ًٝ َطًك١

 

 َجاٍ

= B12*$C$1 

 

 

ي بٝتتإ   (B12) عٓتتزَا ْغتتغ ) اع ٓغتتاذ ( ٖتتشٙ ايصتتٝػ١ إلى خبٜتتا اختتض٣ ، عتتٝ ػلر َضدتتع الخًٝتت١ ايٓغتتا          

، الخ ( . عتتتت بك٢ الخًٝتتتت١ المطًكتتتت١   B14  ،B13 َضدتتتتع الخًٝتتتت١ ايتتتت   تتتتضٟ ْغتتتتغ ايصتتتتٝػ١ إيٝٗتتتتا ) َتتتتجب    

 ثاب ١ ٚئ ت ػلر عٓز ْغدٗا .

 

 

 

 َطًل ْغا
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 تايزالا

 َا ًٜٞ :  عًِق ٖشا ايكغِ ، ع  

 AVERAGE , SUM ٚ MAXIMUM ٚ MINIMUM ٚ COUNT اعتت عُاٍ ايتتزالات

ٚ, COUNTA .  

  <ٚ  >ٚ  =اي  تعطٞ إسز٣ ايكُٝ ل المح زتل ( َع عاٌَ المكاص١ْ : )     IF اع عُاٍ ايزاي١ المٓطك١ٝ

 

 ايزالات اع عُاٍ

 ع ْطام الخبٜا المحزر .  ار لدُٛ SUM تغ عٌُ ايزاي١

   ار المعزٍ ايٛعطٞ يٓطام الخبٜا المحزر . AVERAGE تغ عٌُ ايزاي١

  تتتار اصتتتػض ٚانتتتلد قُٝتتت١ ق ْطتتتام الخبٜتتتا       MAXIMUM MINIMUM تغتتت عٌُ ايتتتزالات 

 .المحزر

 ي عزار عزر ا رخالات ق ْطام الخبٜا المحزر . COUNT ٚ COUNTA غ عٌُ ايزالاتت

 

 

  ْؾا٤ راي١ ، قِ بما ًٜٞ : 

 :الُٛع

  ( تبزا نٌ ايصٝؼ ٚايزالات بعب١َ المغاٚا٠=  . ) 

 بعز عب١َ المغاٚا٠ ، ان   ايزاي١ SUM  

        بُٝٓتتتا ته تتت  إعتتتِ ايزايتتت١ ، تقٗتتتض قا٥ُتتت١ فٝٗتتتا خٝتتتاصات بزًٜتتت١ يًزايتتت١ SUM 

 اٚ قِ بما ًٜٞ :  SUM ضػط ضػط١ َظرٚد١ الخٝاصا

  ( ان   قٛؼ ف ح. 

 ان   ْطام الخبٜا ، َجب=SUM (A1: A12  

  ان   قٛؼ إغبم ، َجب=SUM (A1: A12) 

ز ذٖتتتتشا عتتتتٝ. Enter نبتتتتزٌٜ ، بعتتتتز قتتتتٛؼ اي تتتت ح ، اعتتتتش  اي تتتت؛ص٠ فتتتتٛم ْطتتتتام الخبٜتتتتا لاخ ٝتتتتاصٙ ٚاضتتتتػط  

 لدُٛع ْطام الخبٜا المحزر .

 

 ايٛعطٞ : المعزٍ

  ( تبزا نٌ ايصٝؼ ٚايزالات بعب١َ المغاٚا٠=  . ) 

 بعز عب١َ المغاٚا٠ ، ان   ايزاي١  AVERAGE 

    بُٝٓتتتتتتا ته تتتتتت  إعتتتتتتِ ايزايتتتتتت١ ، تقٗتتتتتتض قا٥ُتتتتتت١ فٝٗتتتتتتا خٝتتتتتتاصات بزًٜتتتتتت١ يًزايتتتتتت١  

AVERAGEضػطا َظرٚد١ الخٝاص ػطاض AVERAGE ِا ًٜٞ :بم اٚ ق 

 بان   قٛؼ ف ح ) ان   ْطام الخبٜا ، َج = AVERAGE (A1: A12  

 ان   قٛؼ إغبم ، َجب  = AVERAGE (A1: A12) 

ٖتتتشا عتتتٝذز  Enter نبتتتزٌٜ ، بعتتتز قتتتٛؼ اي تتت ح ، اعتتتش  اي تتت؛ص٠ فتتتٛم ْطتتتام الخبٜتتتا لاخ ٝتتتاصٙ ٚاضتتتػط    

 الخبٜا المحزر . مالمعزٍ ايٛعطٞ يٓطا
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 :جٌَيبك١ٝ ايزٚاٍ  ق المجاٍ ايغابل بٓ ػ الادضا٤كّٛ ْ

  اور٢ْايك١ُٝ MIN  

 ٣ٛ صايك١ُٝ ايكMAX  

  الخبٜا اي  تح ٟٛ اصقاّعزر COUNT. 

  ٚاصقاّالخبٜا ايػلر فاصغ١ اي  تح ٟٛ ْصٛص عزر COUNTA. 

 

 اع عُاٍ ايزالات المٓطك١ٝ 

رايتتتت١ َٓطكٝتتتت١ ٚت شتتتتر إٕ نتتتتإ استتتتز ايؾتتتتضٚة َغتتتت ٛف اّ لا ، ف عٝتتتتز قُٝتتتت١ إسا نتتتتإ    IFايزايتتتت١  ٢غتتتتُت

عٛاَتتتٌ المكاصْتتت١   تتتار ايكتتتِٝ ايتتت       IFاختتتض٣ إسا ك ٜهتتتٔ َغتتت ٛق . تغتتت عٌُ ايزايتتت١     َغتتت ٛف ٚتعٝتتتز قُٝتتت١   

 تغاٟٚ اٚ انلد َٔ اٚ اصػض َٔ ق١ُٝ لذزر٠

 ٜغاٟٚ      =

 انلد َٔ         <

 اصػض َٔ         >

 انلد َٔ اٚ ٜغاٟٚ     =<

 اصػض َٔ اٚ ٜغاٟٚ    =>

 

  ( تبزا نٌ ايصٝؼ ٚايزالات بعب١َ المغاٚا٠= . ) 

  ان   ايزاي١ بعز عب١َ المغاٚا٠ ،IF  

  بُٝٓا ته   إعِ ايزاي١ ، تقٗض قا١ُ٥ . اضػط ضػط َظرٚز ايزاي١IF : ًٜٞ اٚ قِ بما 

 . ( ان   قٛؼ ف ح 

  10000ان   ايؾضة ، َجب<IF(A1  = 

  ٖشا ٜعني : إسا نإ ايضقِ ق الخ١ًٝA1 10000َٔ  انلد... 

     ٤ ان تتت  فاصتتت١ً ي صتتتٌ ايؾتتتضة عتتتٔ ايكتتتِٝ ايتتت   تتت  إعارتٗتتتا بٓتتتا٤ عًتتت٢ اعتتت ٝ ا

 ايؾضة اّ لا ،

  10000 َجب,< IF(A1 = 

           ايكُٝتتتتتتتتتت١ ايصتتتتتتتتتتح ايتتتتتتتتتت   تتتتتتتتتت  إ تقٗتتتتتتتتتتض عٓتتتتتتتتتتزَا ٜهتتتتتتتتتتٕٛ ايؾتتتتتتتتتتضة َغتتتتتتتتتت ٛف ، َتتتتتتتتتتجب

IF(A1=10000,"Yes"   إعارتٗتتتتا عٓتتتتزَا ٜهتتتتٕٛ ايؾتتتتضة َغتتتت ٛق      عتتتت ايتتتت = ايكتتتتِٝ ايٓصتتتت١ٝ ِ 

الخطتتتت؛  تتتت  سصتتتتضٖا بعبَتتتتات اق بتتتتاؼ .  هٓتتتتو اعتتتت عُاٍ َضادتتتتع خبٜتتتتا َهتتتتإ ايكتتتتِٝ ايصتتتتح اٚ   

 اّ لا . يهٞ ٜ ِ اي ؛ؽلر إلى خ١ًٝ لذزر٠ إسا نإ ايؾضة َغ ٛق

  الخط؛ان   فاص١ً ي صٌ ايك١ُٝ ايصح عٔ ايك١ُٝ  . 

 َجب ك ٜهٔ ايؾضة َغ ٛق اان   ايك١ُٝ اي     إعارتٗا إس ، 

IF(A1>10000,"Yes","No"  = 

 َٛجب  ؼاغًل ايك .IF(A1=10000,"Yes","No")  = 

إ ٚإسا ك  yesعار ايكُٝتتتتت١  ( ، عتتتتت 10000انتتتتتلد َتتتتتٔ  A1) لذ ٜٛتتتتتات الخًٝتتتتت١  إسا نتتتتتإ ايؾتتتتتضة َغتتتتت ٛق 

عار ايكُٝتتتت١  اٚ اصتتتتػض َٓٗتتتتا ( ، عتتتت  10000تغتتتتاٟٚ ايكُٝتتتت١  Alٜهتتتتٔ ايؾتتتتضة َغتتتت ٛف ) لذ ٜٛتتتتات الخًٝتتتت١   

No. 
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 َبسق١  

 ١ٓ ٖٓا : هٓو إرصاز ايزالات اٜطا ب ٓ ٝش إسز٣ ايطضم ايجبخ المبٝ

َتتتٔ عبَتتت١ اي بٜٛتتت  ا ايصتتت ش١ ايض٥ٝغتتت١ٝ ٚالُٛعتتت١ ا تحضٜتتتض ا ، اختتتلذ عتتتِٗ طص        (1

ا  ٓافتتتش٠َتتتٔ ايب٥شتتت١ اٚ اضتتتػط ا رالات إضتتتاف١ٝ ا يضؤٜتتت١ اي   يتتت١الُتتتٛع ثتتتِ اختتتلذ را 

 إرصاز راي١ ا .

 

 

طص ارصاز رايتتتتتتتت١         اختتتتتتتتلذ  (2 ع٢ً ؽضٜط ايصٝػ١ يضؤ١ٜ ايٓافش٠ اارصاز راي١ا:

 

 

 

 

 ؼا، اخلذ ايزالات َٔ الُٛع١ اَه ب١ ايزالاتا:َٔ عب١َ اي بٜٛ  اصٝ بزٌٜ،ن (3

 

 


