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��رة �� ������ ا	��اول ا�	���و��� ا	����� وا	������ :  Excel  أ���� �  .ھ

وھ� �� أ&�ى ، و0123 � ��ز أي ا	������ ا	  ��ز  ��Excelence ا	�! �   Excelو&� ا%�$# "! � 
 ������� ا	 �?�م �!= ��1ء ا	��اول ��> ;6�	� وإ�9اء ا	2 !��ت ا	����� و، وأ%�6 ا	��ا�� ا	��

 ��@� وا	 2$�ة ��> ;6�	� و��أ�B ;6> ا�;�?�ام و;Excel  <6 أ">و�� � �Aات ������ ، ا	
 C!2�	ا.  

�ف ا	 �$�ط�G� �2!� ��$�ط�62 ��� = ��	?��E   - :ا��ول IJ	ة وا� �Kا �� �����رة �� �� � �  .ھ

�M� ��1ن ا	��ول ����ن �� ا	��	0 � N��  -:إذاً �� ا	�O��2 ا	

�ل( أ� �ة  •$S. ( 
�ف  •IU)تE�;.( 
•  ��EV. 

  
 
  

  

 W3�� <�G� ت وإظ�6رھ������  و��?�م ا	��ول 	� �Y> ا	

�ا;@� �9ول �6> �!= ا	$�ريء &�اءة ا	�����ت ��G> أ;�ع � �!Y � ت�����و�1N و����1 �3�ن ا	
�����ت ��G> وا;\ وإ�9اء � !��ت ، وإ;�?Eص ا	 2!���ت 	�� C���	ول �� ا��	وأ�[�ً � ��11 ا

  .ا	2 !��ت ا	����� �C_1� <�G  ا	��W�3 وا	���2> وا���^� وإ�9اء

   أ���ا������ت �� ������ 

$13C ا	�����ت ^0 ������ <  -:إ	= & ��  أ"

• �� ا	b ..... وھ0 اKر&�م ;�اءً "��# ھaه اKر&�م ����U أو "��� أو S$�$��  -: �����ت �د
• � وھ0 ا	�Y �3 0> "�	��	0  -: �����ت � �
 . A-zي  أو   –�� أ  �SKفا �
 .ا	Y�:- #,$,&,?,!  .... b>  ا	���ز �
 .وھ�aا   ٣او  أA3 � S - :وھ0 ���رة �� l�!V �� اKر&�م وا�SKف �Y>   -: �����ت �?�!@� �

 <Y� ز�  ...وھ�aا  S8أو # أS � -:وأV 03M3 ����S!�@�ً �� أ�SKف وا	��
0!�  <Y� ز�  ..وھ�aا  sd!7أو # ٦وأl�!?" 03M3 ����S �� أKر&�م وا�SKف وا	��

�?�م 	!2 !��ت  أ">�!= ھaا ا	�1� Kن ������  أ">إذاُ O�1J3 C3 ا	�����ت ^0 ������  �� ������
 ً�^�Sاءً "��# أ�; ��J1	ت ا������ ^�	2 !��ت ا	����� ��3ي ^$l �!= ا	�����ت ا	�2د�� ^$l أ�� ا	��ا	�

�  .��� أو ر��زاً أو �����ت �?�!@� w ��3ي �!��6 ا	2 !��ت ا	�

 أ��دة

ف
ـو

ـــ
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 ������ !"� �  Excel      2007  ٢٠٠٧ أ�����#�

 ������ x�I	< Microsoft > ===="ـــــ�^� ا	��ا��  >=====�$�م ��	[y�& =!� lz � إ��أ   أ"
Office  ===< ‘Microsoft Office Excel 2007   

  

 ������ �     ٢٠٠٧  أ���وا+*

 ������ x�^ �1�<�ف 3_�6 	�  ا	�ا�69 ا	��	��  أ";
 وزر 1/�ر أ3و��2 �1�0 ا�/.-انوا	�0 ��3�ي �!= 

 �� ���و���: إ78  ا�"-���ت و�1�0 ا� �6�و�� 
��ر ،   وور<� ا�/=� ا�>;�Y2	6> ا�x ا�ن �� ا	Uأ � "

�# ^0 �!= اKوا�� وا	 �Aات ا	�0 "��# �[ �1 ��	��ً ^0 ا	$�اCy وأ%�ط� اKدوات ا	 2$�ة ا	�0 "�
 �$��  ا��Uارات ا	

  

  

  

   

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

 ��و���ت �ر�ط ا��وان

���
 �ر�ط ا�

  ور�� ��ل
 أ���ء ا���دة

ف
ـو

	

 ا�

�م
ـــ

ـــ
�ــ

أر
  

 زر ���ر ا�و!�س

 أداة ا��%��ر وا��
��ر  أوراق ��ل أ#�!�� 
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 –Y� ) ���9–  �IS>  .وھ� ا	Aر ا	aي ����ي أھC اKوا�� ا	�0 ��?���Y�� �6ة  - : زر 1/�ر ا?و��2 -١
 x�^–  C;�� �IS–  ����و	 �Gھ�ة ھaه اKوا�� &C ��	1$� �!= زر ) أوا�� ا	@���� وا	 �1��2 &�> ا	@

  .%�2ر اKو^�� 	�_�6 ھaه ا	$�y � ا	 ?�A	� �3# ھaا ا	Aر

  

 

�ي ^0 ا	�z	W �!= إ;C ا	 !Oوھ� ا	aي ��� -: �1�0 ا�/.-ان -٢  ������	a	� l��G� 0 ;  وإ;C ا	
 .ا	12�ان 

 

  -: ا�"-���ت -٣

  
��ت  ٢٠٠٧ أ">��SE ^0 وا�69 ���� وإدراج وl�@?3 ا	���2 �� ا	��y�	ا ��IJ	ا W���3 <Y�

 =!� lz]	�� # & ذا�^ B� �U�V ي �!= أدوات���� W���ا	��IJ وا	��J و��ا�29 و��ض  و"> 3
 # &�	 � 1�� �JJ?� اتAي �!= أدوات و������ W����� ;��SE أن ھaا ا	��y�	ا ��IJ	ا W���3

�ي �!= أدو��� Bأ� �SE�; إدراج W�����W آ�� �V	lz] �!= ا	��ات و��Aات أ�Vى O!�?3 �� أي 3
 B� �U�V اتAي �!= أدوات و����?� W��� ، وھ�aا و"> 3

٤- ��1�0 ا� �6 :-  
 

 ����وھ� ا	l��G ا	aي �$�م ��ظ�6ر ا	��J ا	 ����� داV> ا	?!�� وھ0 ا	 �2دwت وا	�2���ات ا	�
 .وا	 1@$�� 

٥- �  -: ���: إ78 ا�>;�
^0 ھaا ا	 ��\ �_�6 إ;C اأو �1�ان ا	?!�� وھ� ا	 ��\ ا	 ��ذي  ً��� 3	l��G ا	�z�J �� ا	��ر 

 �2� � �^ BG&�11; �� اaدة وھ�� 	ا. 
 

٦- �=� �  -: ور<
 

��1ء ا	��اول و"���� ا	�����ت 	 �J? 	ن ا�� 	ا �وھ
 �SEو� ����داV> ھaه ا	��اول وإ�9اء ا	2 !��ت ا	�

��� �� ا�K �ة و">   > ��3�ي2أن ور&� ا	 �� =!�
�د ^0 ������  �<3��أ 3 ��  و 	B إ;�J?� C أ"

 �z!	ول ^0 اKي أ���Kف ا��	ة �� ا� �Kه اaھ
 ��A�!ا���A    ة� �Kد ا�� �!��د ١٦.٣٨٤و� � 

 �SEو� C�&�3 أ��� �J?� C&ر B	 OU <" أ�[�ً أن
  C&�	ف �� ا�IJ	١ا  =�S١.٠٤٨.٥٧٦و OU   
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� ا�"/��� �: ور<� ا�/=�  -�#�� 

	�6; <�� �����@�\ ا	���2> �\ ور&� ا	2 > و"���� ا	�����ت وإ�9اء ا	2 !��ت ا	�� =�S�  �� �� w
  ��2^� اK%��ء ا	��	�� 

�  �J?� C;إ B	 د� � <". 
�  �J?� C&ر B	 OU <". 
�6 �1�ان �	 ��!V <" �J?� . 
-  � ��A �/�ف �.-ان ا�>;�

�S= �� �� �� إ�9اء  �1�ان ا	?!���� ا	 C6 �9اً ��2^� 
6�	� و��ون ��2^� �1�ان ا	?!�� ; <�� ����ا	2 !��ت ا	�

 ����S ��! � إ�9اء أي W2J	ا �� x�J�; . <�G	ا
^ EYً ا	?!��  ا	 $��> �����I�" x &�اءة �1�ان ا	?!�� 

و�6��A  <��$3 3$\ �3# ا	2 �د  A1اKو	= �1�ا��6 
 OJ	ا��6   1ا�  . A1	a	� "�ن �1
  B3	a	� "�ن �1�ا��6  3و3$��> ا	B  OJأ�@�# ھaا ا	12�ان ���6 3$\ �3# ا	2 �د  B3وا	?!�� 
  .وھ�aا 

  
٧ -   ����C=� إ�أوراق  
^��� ;��� ثEث�  ٢٠٠٧ أ">إذا  S w_# ^0 أ;I> وا�69 ������  -

 C;ول �� > ا�Kا W�����ت ا	������W ا	0��Y �� > ا�;C   )١ور&� ( 3���W )  ٢ور&� ( وا	��وا	�
 C;wا < �� �	�Y	�6 ) ٣ور&� ( ا�� و;�ف ��1&� ��;�@����1 ز��دة ھaه اKوراق أو aS^�6 أو إ��دة 3

 ."���I ا	���2> �\ ا	�رق ^0 ا	�روس ا	$�د�� إ��Gءالله 

   أداة ا�"���E وا�" ��6  -  ٨

و3�?�م ھaه اKداة 	����� و��zJ3 ا	 ��1 ^�ذا & # ��	[lz �!= أداة ا	� ��� �\ ;���6 إ	= ا	��ر 
 ��E� = +  ����3ه	إ ��� �	أداة ا #��ف �SE3 أن ا	 �A� �1داد �� B �S ا	@��02 وإذا ;�; ���^

 ��E� ��3ه�� �� �	ا– B �S �� �zJ� �1 �$> أو��ف �SE3 أن C�S ا	 ; ���^  02��  . ا	@

٩ -                                               ط�ق ��ض ا�=�".
 lz]	زرار و��1 اKه اaھ �Sأ =!� lz]	�� �	�1 وذ� !	 ����;�@����1 إ���Vر ط��$� ا	�2ض ا	 �1;

 ��z�3 ف�; �1�  .�!= أ�S ھaه اKزرار ;��SE أن ط��$� ��ض ا	 
  .�!= ھaا ا	Aر ;�ف ��2ض ا	 ��1 ��	@��$� ا	�2د��  و��1 ا	1$� -):ا	�2ض �ــــ�دي (زر  
��1 ا	1$� �!= ھaا ا	Aر � ��G� �11ھ�ة ا	��IJت " � ;�_�6 ��1 ) ��ض l�@?3 ا	@���� ( زر  

  .و��Gھ�ة ا��K"� ا	�0 ;���أ ��1ھ� ا	��IJت و06�13 ، إ�Vا�69 �� ا	@���2 
�@�\ ��1��2 أ��"� ^�اU> ا	��IJت ��1 ��1 ا	1$� �!= ھaا ا	Aر ) ��1��2 ^�اU> ا	��IJت ( زر  •�

 �1� .ط���� ھaا ا	 
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 ������ �� �+ A. � !"٢٠٠٧ أ����  

 ������ 0^ ���9 O1J� x�I	<3��ع ا	?@�ات ا	��	��  ٢٠٠٧ أ"�� C&:-  

١-  =!� lz]	�� C& )2زر 1/�ر ا?و��  ( ��wر ا���V�� C& Cث )�+ (  

  

 

�ف 3_�6 	� ا	�ا�69 ا	��	��  و^0 ھaه  -٢; ���9 ��Kا =!� lz]	د ا�� �
 ا	�ا�69 ;�ف ��3 ا	���2 �� ا	?��رات أو�� C& ًw	lz] �!= ا	?��ر 

 )J�Kرغ و��  ( =!� lz]	�� C& Cث  
9�د ^0 أ;I> ) إ��Nء ( وأ��Vاً &�� C	lz] �!= ا	Aر )  � .A ��رغ( �ا	 

�ر ا	�ا�69 �aھ �	�6 _� C	 إذ ��� �	ا l��% =!� lz]	�� C& رA	ا ا
 <I;K= ا	إ B��; Cة ثa^�1	ر ا�9�د ^0 ��و�a6ه ا	@��$� ���ن &� أ���MG .ا	 

  ��I1Jً ^�ر��ً وذ	� 	����� �����ت ���9ة 
٣-  B� ً���ا�ن و��2 أن C3 إ��Gء ��SE1; ���9 O1J أن %��l ا	12�ان ���

 ��م ��Book1  �Iا�;C ا�^��ا� 0	O! ! وھ$� =�S #&¤� <�G� O1J 	0 ا^ <_� C;ا ا�aوھ
 �Vآ C;�� O1J 	ا . 

  
  
  ��O<ا� P� ق�Q� �RSو � ا�>;��RS.  

�م ��	[z� �6�!� lz@�ً وا�Sة $� ��!V أي �����	
;�SE1 أن ا	?!�� C3 ����3ھ� و��SE أ�[�ً ان 

ا	?!�� &� 3_!!# وG13@# وظ�6 ا;C ا	?!�� 
^0 ا	�G> ا	 $��> ، ;C ا	?!�� ا	 ��دة ^0 ���\ ا

أي ا	?!�� ا	�ا&�2 �3# ا	2 �د  C3E3 ����3 ا	?!�� 
E  OJ!	 �!��$3و� .  

-  �R"� ) ق�Q�(  ��� 3 Cوس ��;� �ار ث� !	 ��Kر اA	ا =!� lz]	�� م�أي �� ��� �� ا	?��E أ&
 lz]	ار ^0 ا� �;wاد ����3ھ� �\ ا� 	ا ��E?	وس �!= ا� 	ا. 

-  ��� ا�="#�<O<ا� P� ��-=�� �R"� 
;�A6  �SE��;� �ار وا�$� �!= ا	?!��  CtrlثC ا�lz �!= ا	 ��Iح ، ���Vwرھ�  C2ا�$� �!= ا	?!�� 

�رExcel  ��3أن "a 	?!���� ا	م ������ ا�&.  
 �=-د �ـــ���  -�R"� 

  .;��SE ����3 ا	2 �د "��A  ًEإ�$� �!= �1�ان ا	2 �د اKول 
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-  ���� AX �R"� 
 OJ	ان ا�  .�Sw ����3 "��> ا	OJ   5ا�$� �!= �1

 ���� ور<� ا�/=�  -�R"�: -  
 ����3 �Sw < 2	ر&� ا�ا�$� �!= ا	Aاو�� ا	2!�� ا	� 1= 	

  "> ور&� ا	2 > 
 

  

 �  .ا�E"ــــــــــ��� دا�Z ا�>;�

�x ھ�B2  0\ �¤%� ا	MIرة �!= ا	?!��  -J�	 ًEY�
إ"�W "! � ، وا�$� �!��6 ��ة وا�Sة  ا	?!�� ا	��	�� 

�ل ا	�����ت � أS � ثC ا�lz إ��� 	$
 �SE�B2 أ�[�ً أ�B ��1 إد�Vل ا	�����ت ^0 ا	?!��  -

 l��% 0^?!�� و	0 ا^ �!V� 	ت ا���ظ6�ر ا	 2!
�ر %�� l	�z�J وا	B�!� �$1 ���^0ء ا	[lz �!= ا	 ��Iح √ ا	�SE� � " �z�J و9�د ا	Aر � =!�

Enter �أي إ	�zء ا	�����ت  ���ESC^0ء ا	[lz �!= ا	 ��Iح × وا	Aر ، �ل ا	�����ت ا	 �V!� أي &
 �!V� 	ا. 

  

 ��� وK]ف ا������ت �P دا�Z ا�>;��RSو ��/S  

ا	�0 ��اV!�6 	���2> أو ����3 ا	�����ت داV> ا	?!�� &C ��	1$� �!= ا	?!�� ا	 �اد ��23> أو aSف ا	�����ت 
ا	����� �_�6 داV> ا	?!�� ��1ھ� � ��1 ��23> أو ����3 أو aSف ا	�����ت ��SE�; ��3�$ أن �¤%� 

  .ا	�0 ��اV> ا	?!�� 

  

  

 ��O<ا� ���ا�".\� .  

	aا "�ن 	Aا��ً �!�� أن 3?��ر  Excelط�	 � أن ا	?!�� ھ0 ا	�J12 اK;�;0 ^0 إ;�$��ل ا	���ا��ت ^0  -
 وھ�1ك ��ة ط�ق 	a	� ، ا	?!�� ا	 @!�ب  إد�Vل ا	�����ت ^��6 أي ���23 ا	?!�� ا	?�	�� 

 .�\ �¤%� ا	MIرة ^�ق ا	?!�� ا	 @!��� وا�$� �!��6  •
•  ��� .إ;�?�م �x�3�I اC6;K اKر��2 ^0 �$> �¤%� ا	?!�� ا	��	�� إ	= ا	?!�� ا	 @!
ثC ا�D5  ًEY� ( =!� lz( وأ"�W ا;C ا	?!�� ا	 @!��� 29!�6 ا	?!�� ا	��	�� ، إ�$� ^0 ���\ إ;C ا	?!��  •

 ا	 ��Iح إ��� 
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   أ����.�ء +ول ���0 �� ������ 

�ف �$�م ا�ن ��د�Vل ��1و�� ا�K �ة ا	?��U ���ول أ;�2ر ;
�6 3��x ط�، وھaه ا	�12و�� ھــــــ��� 	!���z ، ا	 �اد �K ت�������2 ا	

  .ا	 �V!� � � ور&� ا	2 > 

 EnterثC ا"�W أ;�2ر ا	 �اد وأ�C&C2  lz ������ ا	?!��  -:أو3ً 
 �!V� 	ت ا������ل ا	�$	.  

  

  

  

� وا�"A3  a  ا	?!�� إ�$� �!=  -: ^����ً ���Rا� ��" �! ا�>;�
  � tab^7 إ 06C�d; ا�cر " ا78 ا�=�دة " ا�/��رة ا�"���

  ��h"\�ل إ�d ا�>;�� ا�=��ورة 

 

  

  

 ً�i��^ :-   رة�� tabثC ا�lz �!= ا	Aر " ا	��!�I " ا"�W ا	2
  "  �SE_�ت " 	±��$�ل إ	= ا	?!�� ا	 ��ورة ثC ا"�W ا	2��رة 

 

 

 

" وا"�W إ;C ا	 �دة  اKو	=   A4ا�$� �!= ا	?!��  -:را�/�ً 
	±��$�ل إ	= ا	?!��  tabثC ا�lz �!= �!= ا	 ��Iح " ��6ر
B4 ���� C& �$���ع ،   ١٨، ١٢�� ا	�����ت ��I1 ا	@��$� ا	�

��x ^0 ا	�G> ا	 $��> � �  أول " � ھ

• �jKO� 
  -:إذا ظ�6ت 	� اKر&�م ��	�G> ا	��	0  
3��ع ا	?@�ات ا	��	��   18 ،    12  �� C&:-  

  C&A4  ،B4 ������ ا	?!����    -١

��)�ت   Excelإن إ#%$دام ا!#"م ا!ر� � �ؤدي إ�� ��ول  �)�

 ��  .ا�1د$(� إ0 إذا .)ت -, +��� %+ر�ر �%(ك ا�$(

�ؤدي إ�� ��ول    tabإن إ#%$دام ا�زر Excel   ت�(���)�

 ��  .ا�1د$(� +%� إذا .)ت -, +��� %+ر�ر �%(ك ا�$(
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�� &�� C	lz] �!= أداة إ��3ه  -٢�y�	ا ��IJ	ا W���3 ��
 =!� lzا� Cر ث� ا	�1 �� ا	� �� إ	= ا	�

  ا	?��ر ا	0��Y �� ا	� �� إ	= ا	��ر 

  

  

   ً����Z:-  ��	��	ت ا�����  -:��I1 ا	@��$� ا	��$� &C ا�ن ��د�Vل ا	

�ع أول  ،  ٣٥، ٣٠، رز �.  

 ��; ،٢٤،  ٢٠   

 � ; ،١٩٠،  ١٥٠  ، 03���  

  ز�# ط2ـــــــ�م ،  ١٢٥،  ١١٠، ز�# 

 

ول و��#�� إزا�"*� أو ���6Sھ�  �;� �� وا�>�ر+��;Zاود ا�Rا� l��.Sء و�Nإ�.  
 
  
أن  أ">�I[> ��2 أن �$�م ��2�´� ا	�����ت داV> ور&�  -

3��و 3 ���ً  =�S ��9ر�Vو ��!Vت ���ود دا������م �� ��A ا	$�
  "�	��ول 

وذ	� �� ط��N إ��Gء �Sود ، " � �_�6 ^0 ا	�G> ا	 $��> 
  .داV!�� و�Vر��9 	!��ول 

  
�ول ا�S: ا�>Q-ات ا�"����;� �� و�Zر+��;Zود داK ء�N�mو :-  

  

  
١-  =!� lz]	�� C& ���y�	ا ��IJ	ا W���3 �� )N�13  ( C&  � y�$	و�� ا

 =!� lz]	�� ) ��EV N�13. (  
��ت " � ^0 ا	�G> ا	 $��>  -٢���ف 3_�6 	� وا�69 ��6 ا	���2 �� ا	�;. 
���S Wود  -٣��ظ�6ر ��Vرات ا	��ود ا	�ا�� C& ��!V	lz] �!= ا	�

 C�&��	ا WS ?��رات	ه اaح ھ�G� ف� وا	?�ر��9 و;
١-  l 1	ط  -:ا��ي �!= ا	���2 �� ا	?@��� �ا	 ?�!���V� �Iر ا	�� وھ

 .ا	 W;�1 	!��ول 
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 .����Vر 	�ن ا	��  -:ا	!�ن  -٢
��N ا	�� ا	aي ��C إ���Vره ��  -:إط�ر  -٣@�	

 .ا	��ول �!= ا	�� ا	?�ر09 	!��ول 
٤-  ��!Vره �!=  -:دا���V�� �1 & يa	ا ��	ا N��@�	

 .ا	��ود ا	�اV!�� 	!��ول 
  
اKن &���V�� Cر أي lV �� ا	?@�ط  -

 l 1	ا � y�& 0^ دة�9�ث�� C& C	lz] �!= ا	 
��N ھaا ا	l 1 �!= ا	��ود ا	�اV!�� 	!��ول @�	 ��!Vر داA	ا. 

اwن &�� C	lz] �!= أي �S �� ا	��ود ا	�اV!�� وا	?�ر��9 	!��ول ثC ا�lz �!= ا	l 1 إط�ر  -
��N ھaا ا	l 1 �!= ا	�� ا	?�ر09 	!��ول@�	 . 

�ا^N ( ا�ن &�� C	lz] �!= ا	Aر  -�. ( 

ود   -Rا� �� إزا��#��:-   

 C& ول��	?�ر��9 �� ا	وا ��!Vا�	ود ا��	ا �	ظ�6ر وا�69  �زا��
=!� lz]	�� C& Cى ث�Vة أ�� ��E?	ا N�  ) .�E ( ا	Aر  13

P�/� ن-;� ��O<ا� �n�/S   

  

  

  

  
�� �;-ن �/���S�� 7> Pع ا�>Q-ات O<ا� �n�/"��  : ا�"���

�ن ���2  -١!� �6�´�  �Sد ا	?��E ا	 �اد 23
٢-  x��� ��� &�� C	lz] �!=  %�> ا	�	� " � ھ�y�	ا ��IJ	ا W���3 ��

 .^0 ا	�G> ا	 $��> 
٣-  W;�1 	ن ا� .&���V�� Cر ا	!
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 �n�/"ا� �  إزا�

 d;� 06p��� 7> ً�\��� �*"n�/"� �.=> �"ا� ��O<ا� P� �n�/"ا� �ون ( mزا��
 �n�/S ( 

 

  

  

  

  

-   ��O<أ�=ــــــ�ط ا� ً�\��� �    - :  ا�=/��

 P� �*"n�/S ً�p��� �P ا��- ��"�Q: أO<ا� �n�/S dإ� ���Cm�� )
 ��O<م ������ ) أ�=�ط ا�-\� أ���وھ� ���رة �P أ�-ان �>"�رة 

�� ��EN أ�8ع وذ�Zr� s"��ر �-ن �/�P� P أ�=�ط O<ا� �n�/"�
�� ��EN أ�8ع O<ا� d;� u\��QSو ��O<ا�  

  

 P� P�/� ر �-ن��"Zmو ) ��O<ات ) أ�=ـــ�ط ا�-Q<ع ا���Sr� 7>
 �  -:ا�"���

١ - P�/� ن-;� �*"n�/S ا�=�اد ��O<ا� �R"� 7> 
� < 06p��� 7�d; ا��*7  - ٢���wا�� �R# ا� a�-�S P� �ENا� �� !C-� -ھ �=� ��O<ا�=\��� ?�=�ط ا�

 ا�=\��� 
٣ -  ��O<ا� d;� u\��QS 7S < 06p��� 7�d; ا�;-ن ا�=.�KO"8 a8| أن ا�;-ن ا�]ي <=Zr� z"��ره <

دة R=ا�. 

  

-  ً�\��� �   أ�=ــــــ�ط ا��اول ا�=/��

�=s.E ا{ن l��.S ا��ول ��EN أ�8ع �P ط��l ا�3=�ط 
 ������ �� ً�\��� �K3| ا��EN ،  ٢٠٠٧ أ���ا�=/��

 �P ا?�=�ط ا���ھcة ا�"� �-��ھ� ������ �ا�=\��� �j*� ا�/
��  أ���-RS �=/ا� � �.�ء ا������ت دا�Z ور</� �..E=� J�K

 l�ول ��EN أ�8ع �P ا���� l�P ط�+ dھ]ه ا������ت إ�
 ا?�=�ط Kر أ��"Zإ ، a8�.=ا�.=0 ا� d;� 06pد ا���=�
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ول ��EN أ�8ع + dإ� z�-RS sS����� أن |KO"8 ، ��;Zود داK ر��"Zr� �.=> رس� ا��ا� �#�
�� �P ط��l و�Zر+�� �P ط��l إO<ا� �n�/"� �.=>و ً��و� ا�=.� u\��QS 7^ a8�d; ا��ول Rر ا���"Z

  ا�3=�ط ا���ھcة ا�"�  ��-S�s�; ا�-<z وا��*Kر أ��"Zإ l��=s.E إZ" �ر ذ� s�P ط� PE� -�  .ا�

-  7> ����wا�� �R# ا� a�-�S P� 7^ ًO��� ول ا���R"� 7> sو�+ d;� ا?�=�ط Kأ l��Q"06 و�p���
 d;� ) ول�� l��."ا� ( � �� ا��.���wا�� �R# ا� a�-�S �� 0 ( ا�=-+-د=� ( P� �s� �*j"8 ا�/

و�s ، ا?�=�ط ا���ھcة + d;� 0=.ھ]ا ا� l��QS 7S uأ� |KO"8 a8�.=ا�.=0 ا� d;� 06p��� 7>
  .����1ة 

  

  

  

 

 .K#| ا������ت 

�23�� ث ��1  أ">�� ا	 1@$0 3 ���ً أن ا	 2!���ت ا	�0 �$�م ��د�V	�6 إ	= ������ 
 �� �S =	إ ، ً�$Sw �61� دة�I�;±	 �6 ^0 ���ن أ���� �I��3 0 �!�� أن	��	و�� ،

09�I� O2� ����� �6���� ��GVء 	!���ر ا	�0y���6 أو �S= إ�$@�ع ا	��6��ء 
 ً��y�6� ، �& �� <!V وث�S � �أو ر W;��	ا <zG3 = إ��دة	0  . ��^�2 إ!� � � C& �	أ9> ذ ��:  

     إ�$� �!= زر %�2ر اKو^��  - ١
               

��x أ���� ^0 ا	�G> ا	 $��> � �" � ھ
 ، ��S��I 	ا =!� lz]	أو � ��1 اCtrl 

+ s  �I�	أداة ا =!� lz]	أو ا 
9�دة ����W %�2ر اKو^�� ^0 �ا	 

  .%��l ا	12�ان 
  

  

" �_ �6	��� �1Uوق ا	��ار  - ٢
 C;�� �IS  "  0ا�^��ا� O! 	ا C;إ O! 	ا C;د أ��م ا�9�وھaا   �SE�;Book1 ^0 ���\ ا	�1 ا	 

 ������ B2ا�^��ا�0 &� و� C;ا�<x ا�;C ا�^��ا�0 وا"�B1� ًw�� W  أ" � C& " اد� " أ;�2ر ا	 

 �� B�^ O! 	ا ��A?�	 W;�1 	ا \&�وا	aي ���ن " EV " 0^ �ISل إ;�?�ام ��yw ��2 إ���Vر ا	 
 Xls.ا����اد  �I!� aVM3Excelت ال ." �IS "  إ^��ا���ً داV> ا	 �!� ا	 ��1ات إ�$� �!= ا	Aر
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  . P��/S ��ض �/�P �/=-د

�د �����2 ��ض ا	2 �د J$ 	ا:-  WS BU�$��� أو B �S دة��A� د إ���أي C�S ���z3 ��ض ا	2 
� ��11 ز��دة ��ض ا	2 �د 	�0 ��\ 	! ��A �� ا�SKف  أ">^B�! 3�� ، ������ 0I �!��1 ا	���9 

 ������ 0^ �11� �^<  .�Sف  ٣٥٥ز��دة ��ض ا	2 �د �S=  أ"

��دة ��ض ا�/=-د <��Sr� 7ع اc� �  �>Q-ات ا�"���

١-  ������ C&ا�/=-د  Bض أ���I1	و B �S اد ز��دة� 	ا�/=-دا B 
٢-  ������wا�� �R# ا� a�-�S  ������ � ا	 � OZ  ر���V�� C& )l��.S  ( 
٣-  =!� lz]	�� C&ض ا�/=-د��  
٤-  ��Kا =!� lz]	ض ا�/=-د� ��د ا���1  	3_�6  ���	�G> ا	��	0 وھaه  ر��8

 B�^ W��� يa	ا ����	ا C��	ل ا�V�1 ��د� ا	�;�	� 3@�	
وھaا ھ� ا	��C ا�^��ا��SE�8.38   0 و9�د ^0 ھaه ا	�;�	� و9�د ا	$� � ا	��	�� 

�د  2!	  
9�دة داV> ���\ ا	�1 ثC& C ������ ا	$� � ا	����ة و	��� ا	$� �  -٥�إ�x ا	$� � ا	 

   ٥٠ا	����ة ھ0 
 

٦- 	�� C& رA	ا =!� lz]lة  �-ا�����	$� � ا	ل ا�� �-ا�l � ��د ا	[lz �!= ا	Aر ، 	$
  
  

 PE"أ<� و� �=�> ���"E� 7>و ��m\�ص ��ض ا�/=-د <��S�� 7ع ا�>Q-ات ا����\
 �  .�;d ���8 ا�=�iل  ٤ا�\�=

  
��ت --"R=اء ا�-"K3 ض ا�/=-د�����6 S  
  

�	��C ا	�1 �$�م  ا�>;����1 ��م إ;���2ب =wO=�  إ;���2ب  ا�/=-د��ض C�� 0�	 ً����3���أو3
 B!���� �1	ا.  

��> ا	 �Yل إذا & �1 ������ "! � ; =!2^ =Kدة أ��A� �1 & Cث ��!V 7 ا�.�^0 أي�K  C��	= ا	٢٤إ 
�W ��م &�رة �;���2ب ا	B ��� �1 ا	����  ا�>;����SE ��م ظ6�ر ا	�! � ����!�6 وذ	� �

���1 ذ	� �$�م =wO=�  دا��ض-=/�  B!���� �1	إ;���2ب ا C�� 0�	 ً����3���  .أو3
��ت-"R=اء ا�-"K3 ض ا�/=-د��و�"���6   �  -:أو��E�S��-Sً �\-م ����Sع ا�>Q-ات ا�"���

  
١-   �! 9 ������ C& " 0��@���  C2^0 ا	?!�� " ا	 �62 ا	
;��SE ��م ظ6�ر ا	B! "M� �1 داV>  �S٢٤د ا	?!�� ثC اC�S <29 ا	�1  -٢

 .ا	?!�� 
$1�م ا�ن  - ٣; ً��E�S��-Sا�/=-د أو �=wO=� ����	�1 ا	ا C��	 ��!?	ا \�3 =�S  �=و�

 � ا�/=-د  zRS :\SC ا�/=-د  C2أن ا�>;��R"� 8.\-مC  
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���  ا�ن ���wا�� �R# ا� a��� ثC �� ا	 � ���  ا�"�-OZ =!� lz]	�� C& l��.S C& � y�$	ا �� Cث
 =!� lz]	�� ض ا�/=-د�/� �w�\;S اء-"Kإ ، B! "M� �1!	 ����	ا C��	اء ا��Sإ C3 �& Bا�ن أ� �SE�;

  .وظ�6 "��> ا	�1 ^0 ا	?!�� 
  
  

 �� إدراج �=-د +�#��  

�دراج �1�ان أي � �د  �=-د +� =!� lz]	�� C& رc���
P=�;��SE ظ6�ر &�y � ��6 ا	���2 �� ا	?��رات �� ھa  ا?

 =!� lz]	�� C& � y�$	إدراجا  <�G	أ���� ^0 ا x��� �" � ھ
;��SE أن ا	2 �د ا	aي & # ����^�C3 �& B إ��^�B . ا	 $��> 

  �!= � �� ا	2 �د ا	 ��د 

-   �� Cد ث�و�دراج ا	2 �د �@��$� أ�Vى &C ������ أي � 
 W���3wا�� �R# ا�����  ����� � � ا	 � OZ lz]	�� C&

�!= ا	C6 ا	 ��ور 	·�� إدراج ;��SE ظ6�ر &�y � ��6 ا	���2 �� ا	?��رات �� 
   إدراج أ�=ة ا�-ر<�ھaه ا	?��رات &�� C	lz] �!= ا	?��ر 

  

  

  

  إدراج �ة أ�=ة �"��ورة 

�$�ر ا	�2د ا	 @!�ب 	·� �ة ا	����ة �دراج ��ة أ� �ة ��G> ����ور �$�م ������ �� ��� �� ا�K �ة 
ا�K � �!= أي � �د ���د � � ا�K �ة ا	 ��دة ��	Aر ا�K � ثC �?��ر إدراج ^ EYً ث�� lz]� C	Aر 

 � �Kر اA	�� lz]	�� م�$� Cم ������ أر��2 أر��2 أ� �ة ث�إذا أرد�� إدراج أر��2 أ� �ة ��G> ����ور �$
   �!= أي � �د � � ا�K �ة ا	 ��دة ثC �?��ر إدراج

� K]ف ا?�=ة �#��  

 �� Cث B^aS اد� 	د ا��	�aف ا	2 �د &C ������ ا	2 ���wا�� �R# ا� a�-�S  �� Cث
 �����ا	 � OZ  lz]	�� C&�   K]ف أ�=ة ا�-ر<

� أ�Zى -\��Q� =-د�ف أي [R�  Cث � �Kر اA	�� B^aS اد� 	د ا�&�� C	lz] �!= ا	2 
 ��Kا =!� lzفا�[K  

  

 ��<دراج 17ود �>#%$دام �و+� ا�1	�%�6 �م �%+د�د أي 17ود ;م �م  ���:9ط 7(� ا�1	�%�6 ا�%��
  . -, )	س ا�و�ت

Ctrl  Shift  +  

  ��(د�د ا���ود ا��راد (ذ!-�(ذف ��ود �+��*دام �و(� ا��	���) �م 

	س ا�و�ت 0م �م ���#�ط �/. ا��	���) ا������ �ن �و(� ا��	���) 1!.  

Ctrl  - 
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  &C ������ ا�K �ة ا	�aS ���3 0^�6 ثC ا;�?�م أ�Sى ط�ق ا	�aف  - :  �R]ف �ة أ�=ة �"��ورة

  �� C&Ctrl	lz] �!= أ�S ا	 �اد C6^aS ثC& C ��	[lz �!= ا	Aر  -: �R]ف �ة أ�=ة ��� �"��ورة
  .��;� �ار ثC ا	1$� �!= �$�� ا�K �ة 

  

   إZ#�ء وإظ*�ر ا�/=-د -

� إZ#�ء وإظ*�ر ا3�=ة �#�� !C-�  ا�=�iل ا�"��� 

 "ا	 �62 ا	���@��0 " ثC ا"�C&C1  �! 9 �6�^ W ������ ا	?!��  -١
���SC   Wد ا	2 �د  -٢��ث��E� � � C ا	����wا�� �R# 0 ا�^ ،

 �����ا	 � OZ ق�ثC   إZ#�ء وإظ*�رثC ا�$� ^�ق  l��.S، ا�$� ^
��x أ���� ^0 ا	�G> ا	 $��>   إZ#�ء ا?�=ة� � " � ھ

ا	 �62 ا	���@���SE�; " 0 أن ا	2 �د &� C3 إ�IVؤه � � ^0 ذ	� 9 !� 
 " 
 
 

  

��C& W ������ ا�K �ة ا	 ��ورة 	!2 �د ا	 ?0I ثm  Cظ*�ر ا�/=-د��� � ���E ا	����wا�� �R# ا� ،
 �����^0 ا	 � OZ ق� إظ*�ر ا3�=ة ثC ا�$� ^�ق  إZ#�ء وإظ*�رثC ا�$� ^�ق  l��.S، ا�$� ^

 ���6S ��ض ا?�=ة ��8">ام ا�=�وس

� اm+�اءات ا�"���K�� 7>:  

  <J� =�S د�12�ان ا	2 	 � �Kا W���	د �!= ا�9�	����z ��ض � �د وا�S، ا;�W ا	�� ا	 
  . ا	2 �د إ	= ا	�2ض ا	aي ���3ه

  

	����z ��ض ��ة أ� �ة، �Sد ا�K �ة ا	����z3 ���3 0ھ�، ثC ا;�W ا	�� إ	= � �� �1�ان � �د  
  . ���د

<$	�ء ا� 1ود A��1رة �وا#ط� �و+� ا�1	�%�6 �م �%+د�د 
  ا� 1ود ا�1راد إ$	�ؤه  ;م ا:9ط 7(� ا�1	%�+�ن

Ctrl + 0  ر	
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�اء ا	 �����ت، �Sد ا	2 �د أو ا�K �ة ا	����z3 ���3 0ھ�، ثC ا�$� �$�اً  �Sw ة� �Kض ا�� ���z�	
9�د إ	= � �� �1�ان ا	2 �د ا	 ��د�  . �Aدو�9ً ^�ق ا	�� ا	 

 ا����E^� ا�K �ة ^0 ور&� ا	2 >، ا�$� ^�ق ا	Aر 	����z ا	�2ض 	 �RS ?�ص	ا ��	ا W�;ا Cث ،
 .�Mي �1�ان � �د

A ;� P�/� ع�#Sار P��/S 

 OJ!	 ��2� ع�I3د �����2 ار�J$ 	دة  -:ا��A� إ�� OJ	ع ا�I3ار C�S ���z3 أي
B�! 3�� W �!��1 ا	���9 S OJ	ع ا�I3أو ���$�ص إر OJ	ع ا�I3ار C�S  

 ���دة ارS#�ع ا� ��Sr� 7> Aع ا�>Q-ات ا�"���c�  

١.  ������ C&A اا�  Bض أ���I1	و B��I3اد ز��دة ار� 	اA ا�  C&٢ر 
٢.  ������wا�� �R# ا� a�-�S  ������ � ا	 � OZ  ر���V�� C& )l��.S  ( 
٣.  =!� lz]	�� C& A ع ا��#Sار 
٤.  ��Kا =!� lz]	د ا�� �A ع ا��#S�1  ار	3_�6  �ا	��	0 وھaه  ��	�G> ر��8

 B�^ W��� يa	ا ����	ا C��	ل ا�V�1 ��د� ا	�;�	� 3@�	
وھaا ھ� ا	���SE� 14.25 C و9�د ^0 ھaه ا	�;�	� و9�د ا	$� � ا	��	�� 

 OJ	ع ا�I3رw 0ا�^��ا�  
9�دة داV> ���\ ا	�1 ثC& C ������ ا	$� � ا	����ة و	��� ا	$� �  .٥�إ�x ا	$� � ا	 

   ٥٠ا	����ة ھ0 
 

�ل ا	$� � ا	����ة  �-ا��� C&l	lz] �!= ا	Aر  .٦�� ��د ا	[lz �!= ا	Aر ، 	$
 lا�-� 

  

  ���6S ارS#�ع ا� #-ف ��8">ام ا�=�وس

  :	����z ار�I3ع ا	OJ ��;�?�ام ا	 �وس &�SM� C ا��9اءات ا	��	��

1�ان ا	J� =�S OJ> ا	OJ إ	= اwر�I3ع  � <I;أ ��	ا W�;ا ،�Sوا OJ	 OJ	ع ا�I3ار ���z�	
  . " � ���3ه
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  <I;د أ�9��ف ا	����z3 ���3 0ھ�، ثC ا;�W ا	�� ا	 IJ	د ا�S ،ف�IU �2ة	 OJ	ع ا�I3ار ���z�	
�ف ا	 ��دةIJ	�1و�� ا� �Sأ .  

�ف �!= ور&� ا	2 >، ا�$� ^�ق ا	Aر  IJ	^� ا��	ع �I3رwا ���z�	�Eا� �RS ��	ا W�;ا Cث ،
�فIJ	أي �� ��1و�� ا <I;د أ�9�  . ا	 

  

  ���z�	 ان�1� <I;د أ�9��اء ا	 �����ت، ا�$� �$�اً �Aدو�9ً ^�ق ا	�� ا	 �Sw OJ	ع ا�I3ار
OJ	ا.  

 

�+ AX إدراج  

 ���9 OU إذا & �1 �دراج ًEY ^ د�� 	ا OJ	أ�!= ا B9إدرا C�� ����	ا OJ	أن ا C!2� 0 �!��1 أنz�1�
 C&ر OJ	م ������  ٢������ ا�$�; ���9 OU و& �1 ��دراجExcel  OJ	أ�!= ا ����	ا OJ	دراج ا��

 C&٢ر  C&ر ����	ا OJ	ا aVM�;٢و  C&ر OJ	٢وا  C&ر OJ	ا x�J�;٣   

 B�	��	ات ا�  و�دراج OU ���9 ا3�\ ا	?@

	��I1ض أ��1 ���� إدراج  -١�+ AX  C&ر OJ	أ�!= ا B���� ن�إذا ;$1�م  ��2
 C&ر OJ	ة   2������ ا�Sوا �@z� B�!� lz]	�� �	وذ 

�a ا��  -٢-�S����wا�� �R# �  ������ � ا	 � OZ  ��Kر ا���V�� C& ) إدراج(  Cث
�  إدراج X#-ف ا�-ر<

  
� أ�Zى  \���;�@����1 إ��^� OU ���9 وذ	� ��	[�� lz	Aر ا�K � �!=  -:ط�

 ��Kر ا���Vإ Cث � �Kر اA	�� OU ان أي�   )إدراج ( �1
  
  
  

AX ف[K  

 �  -:�R]ف أي أي AX ا�S: ا�>Q-ات ا�"���

١-  ������ C&A ا�  B^aS اد� 	ا 



 - ١٨ -                                                                    

                                 
  
 

٢-  ������wا�� �R# ا� a�-�S  ������ � ا	 � OZ  ��Kر ا���V�� C&ف[K  Cث� . K]ف X#-ف ا�-ر<
  

 OJ	ف اa�	 ى�Vة �!=  -:ط��$� أ�%��� � �wر اA	�� lz]	�� C&A ا�  � y�$	ا �� Cث B^aS اد� 	ا
 ��Kر ا���V�� C& ف[K  

  
  

A ء وإظ*�ر ا��#Zإ   

� إZ#�ء وإظ*�ر ا� #-ف �#�� !C-�  ا�=�iل ا�"��� 

١-  ������ C& C&ر OJ	2ا  
٢-  W���3 ������wا�� �R# ا� �����، ^0 ا	 � OZ ق�، ا�$� ^

l��.S  ق�" �   ا� #-فإZ#�ء ثC   إZ#�ء وإظ*�رثC ا�$� ^
��x أ���� ^0 ا	�G> ا	 $��> � � ھ

 

  

�ف &C ������  ا� m Aظ*�ر IJ	ورة ا�� 	اOJ!	  0I? 	ا
 Cث W����� � ���E ا	����wا�� �R# ا� ���، ^0 ا	 � 

��OZ ق�   إظ*�ر ا� #-ف ثC ا�$� ^�ق  إZ#�ء وإظ*�رثC ا�$� ^�ق  l��.S، ا�$� ^

  

 �� �����Rا�/=;��ت ا�Excel    

cا���  �� ا���c  �-ع ا�/=;���"� ��#��  

 ()���O*ا?<-اس ا�  ����  	�� �\ ا	2 !��ت ا	�
�ح �I 	س ا�$!	Shift + 0  
 N!z 	س ا�$!	Shift + 9  

  Shift + 6  )اK;� ( ا	�^\ إ	= &�ة   ^

  	2 !�� ا	[�ب  *
9�د ^0 ا	!��S ا	�& �� أو��  

  =!� lz]	��Shift + 8  

/  �   	2 !�� ا	$
9�د ^0 ا	!��S ا	�& ����  

 lz]	ا Cث ��A�!= ا���	ا �z!	ا <����� 
  "ظ "�!= ا	 ��Iح 

  ا	� \ 	2 !��  +
9�د ^0 ا	!��S ا	�& ����  
��S��I 	ا =!� lz]	�� أو  

Shift +  

9�د ^0 ا	!��S ا	�& �� أو ��	[lz   	2 !�� ا	@�ح  -��  
 �!= � �� ر&C ا	�IJ  –�!= ا	 ��Iح 

�ار زر ا	 x ا	?!0I  	2 !�� ا	 �واة  =��  
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 �����Rا� �� ا� ���"�   <-ا�
 ������ \���Excel  ����  ا	$�ا�� ا	��	�� ����1 ����2> �\ ا	��J ا	�

   =��W أن 3��أ ا	�z�J ا	����� دو��ً ��%�رة  .١
�م  .٢$�Excel     �� �	= ا	ر إ� .�Mداء ا	2 !��ت ا	��	�� ��	��W�3 �� ا	�

 S> ا	�وال  .٢.١
٢.٢.  ��	E6	اس ا�&Kا �^ ��! �() 
 ^� !�� ا	�^\ إ	= &�ة  .٢.٣
 *� !�� ا	[�ب      .٢.٤
٢.٥.  �  / � !�� ا	$
 +	� \ � !�� ا .٢.٦
  -@�ح � !�� ا	 .٢.٧

٣.  �$!z 	ا \� �S��I 	اس ا�&Kوى ا� .��W أن �3
  

  - : )١( ��iل

 ��E?	دة ^0 ��د �� ا�9�� C�& \ �� $��م	ا ��I�" x��  ا	 �Yل ا	��	0 �

��9 	���1 ا	$�C ا	��	�� ^0 ور&� ا	2 >  � Bض أ���I1	  

  

  . ١ا	 $��!� 	!3B  OJ$\ ^0 ا	?!�� ا	�ا&�2 �3# ا	2 �د  �Sw٨ أن  ا	$� � 

  ......وھ�aا  ١ا	 $��!� 	!3C  OJ$\ ^0 ا	?!�� ا	�ا&�2 �3# ا	2 �د  ٦أ�[� ا	$� � 

9�دة ^0 ا	?��E و�[\ ا	�3�1 ^0 ا	?!�� ا	 ��دة �  . F1اKن ���� 9 \ ھaه ا	$�C ا	 

 :ا	�z�J ا	����� ا	��	�� ثC ا"�C&F1  W ������ ا	?!��  -١
=B1+C1+D1+E1 

 	�ؤ�� ا	�3�1 داV> ا	?!��  Enter��2 "���� ا	��J ا	����� &�� C	lz] �!= ا	 ��Iح  -٢
٣-  �z�J	ا l��% 0^ �6������ # & 0�	ا �����ف �SE3 ا	�z�J ا	�;. 

  .أ���د �� �ع در�9ت ا	@Eب  -:) ٢(��Yل 

١-  C;�� ً�$�� B_I�� # & يa	ب اE@	�9ول ا O!� x�I� C& " بE@	�9ول ا " �!�� <V�62 " دا 	ا
 0��@����د ���9 إ	= ا	��ول و	��� إ; B ا	 � �ع :   �D!= ا	$�ص ا	 �!0 " ا	 � �^���� C& Cث 
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٢-  C&ر W	�@	ع در�9ت ا�  ١&C �����د �� 
 C5أي  ٥و3$��> ا	OJ ر&�3C  C# ا	2 �د  $3\ ١	!@�	W ر&�S wWindows   C أن در�9 ��دة 

  ....وھ�aا   D5أي  5و3$��> ا	OJ ر&3D  C$\ �3# ا	2 �د   Dosودر�9 ��دة 
�ل �!= �� �ع در�9ت ا	@�	i5   Wا�ن ;�ف &C ������ ا	?!�� J�!	 ��	��	ا ����ثC ا"�W ا	�z�J ا	�

 C&١ر   
=C5+D5+E5+F5+G5+H5 

W ا	�z�J ا	����� ا	��	��  ٢	W ر&C ا�ن &C �����د �� �ع در�9ت ا	@� -٣S 
=C6+D6+E6+F6+G6+H6 

 .&C �����د ا	 � �ع 	�$�� ا	@Eب  -٤
 .أ���د ا	 �2ل   -) :٣(��Yل  -

���د ا�=/ل ��=�: ا�OQب a�K ا�\��-ن ا�"���r� 8.\-م ا{ن :-  

  .��د ا��Kاد / �� �ع ا��Kاد  ) = ا	 ��;l ا	���0 ( ا	 �2ل 

 WS بE@	م �����د ��2ل ا�  .��د ا	 �اد / �� �ع در�9ت ا	 �اد = ا	��N  ا	$���نأي ;$1

 ًwأو: -   <�G	�2ل إ�_� ا 	ا B ;إ ���	ول و��	= ا	د ���9 إ� � Oأ� Cب ثE@	�9ول در�9ت ا x�I� C&
 <I;K0 ا^  
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 � ا	  - :ث����ً & Cع ث��ع �!= ��د ا	 �اد� � أن إ���د ا	 �2ل ��@!W أوwً إ���د ا	 �  �  

9�د ^0 ا	2 �د ��ف �$�م ��;�?�ام ا	 � �ع ا	 ;i  =!� ع� � ا	 � & Cاد  ٦ث�   K٦ن ��د ا	 

 C&ر W	�@!	 �2ل 	����١د ا  ��	��	ات ا�  ا3�\ ا	?@

 ثC ا"�W ا	�z�J ا	����� ا	��	��   C&J5 ������ ا	?!�� -١
= i5/6 

   1	�ؤ�� ��2ل ا	@�	W ر&�� C&Enter   C	lz] �!= ا	 ��Iح  -٢
٣-  �$�� .&C �����د ا	 �2ل 	�$�� ا	@Eب ��I1 ا	@��$� ا	

 W	> ط��	�2ل  	ع وا�  �9ول ا	@Eب ��2 إ���د ا	 � 
  
  
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

��)�ت ا�1د$(� 7)دھ� �م �1FG1� #### إذا ظ"رت �ك ا�ر1وز �)� ��دا$ل ا�$(�� -"ذا � ), 7دم �درة ا#%� �ب ا�$(
1ن ا!1ر %)#�ق ا�1وNود :1ن ا�1N1و7� ) إ+%واء %(F�L, � رض ا� 1ود ( ط 7(� 7رض ا� 1ود وذ�ك ���:9

�� أو �م �1FG1� 7رض ا� 1ود �دو��ً وذ�ك ���)Lر )Lراً 1زدو�Nً 7(� ا�+�-� #�Fر�ا �+	
�� -, %�و�ب ا�G$
�Q أو �م �ز��دة 7رض ا� 1ود �دو��ً وذ�ك �#+�Q 1ن)�ا�N"� ا��#رى .�1  ا��#رى ��ن إ#م ا� 1ود وا� 1ود ا�ذي 

 ً�L��# �(1) % 
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 ��    c� ������Excelا

 �w�\;"ام ا�=;�ء ا��ھ!� اKو: إ8">!	 �	��	= أ�W�� B �!�� أن $3�م ���ب �� �ع &� �?@� �
3 = �Aودك � �Aة  Excel^0 "> ��ة 	��  أو �C63w�2  در�9ت ا	@Eب�w�\;"ا�=;�ء ا�   x 3

 ��	��� l$^ ولKا W	�@	ع در�9ت ا�و�� ا	��J دون "�����6 � 12= أ;6> �!�� ا	$��م ���ب �� 
 Nط���w�\;"ا�=;�ء ا�   \�@�  إ���ز �$�� ا	 ����\ 	�$�� ا	@Eب د�3 ً������1

  ا	 �Yل ا	��	0 ���x ذ	�  

�ب �� �ع در�9ت ا	@�	W اwول  – ١�� C&  

;��SE و9�د ���\ ( )    �S )I5ك �¤%� ا	MIرة ا	= ا	Aاو�� ا	I!�� ا	��ى �� ���\ ا	?!��   -  ٢
 0y�$!�	!0ء ا 	ا \��� = � ��zU د��x �¤%� ا	MIرة �!= %�> ) أ;J� =�S ( + )  

  

٣ –  lz]	ار ^0 ا� �;wا \� <I;= أ	إ W��م  �1�Excelھ� ;��SE أن ������ &�� C	lz] ثC ا	$�
 ً��y�$!3 ��E?	ا ��$�  �����د �$�� ا	 ����\ 	
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 ر78 ا�وال

  f(x)= x2      7�\�6 to  x = -6  ار78 ا�ا��  :��iل

  :	�> ا	 �Yل ���\ ا	?@�ات ا	��	��

 xثa1  C�& W��� C^0 ا	?!��  A W��� x^0 ا	2 �د  -١
  .6ا	=  6-�� 

ثb1    0^ W��� C.^0 ا	?!��  B  W���y^0 ا	2 �د  -٢
ا�_� .Enterثa2^2 )  b2 ( =!� lz]� C=ا	?!�� 
 <�G	١(ا.(  

٣-  � �& �6_�;y ) (36 ��!?	0 ا^b2  � �$	 �!��$ 	اx 
   ).٢(> ا	�G ا�_� .a2^0 ا	?!�� 

٤-  C�& ��$� ظ�6رwy  � �$	ا =!� lz]�36  ��!?	0 ا^
b2  رة�%wا �� C�$	ا ��$� W�� C_�ھ�ة ^0  +ث	ا

  .)٣(> ا	�G ا�_� . � ا	?!�

��Y2 (�?��ر Insert) ادراج( ثB� y�& �� C و  A !> ا	2 �د�� �_ -٥� (ScatterW;�1 	ا l�@?�	ا Cث. 
  .)٤(> ا	�G ا�_� 

٦-  0^ � " �6_� l�@?�	ا�G	٥(> ا(.  

  

  

  

 <�G	١(ا.( 

�G	٢(> ا( 

�G	٣(> ا( 
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�G	٤(> ا( 

�G	٥(> ا( 
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   f(x)= x4+x3+x2+3ار78 ا�ا��   : ��iل

     7�\�20 to  x = 0  

�R7 : ا��> a"E�x   ا�/=-د ��. A  :�Q� 7^ ��O� = ا�/=-د ��  B   !C-� �=� �^a"E� 7 ا�ا�
 �EN��� . d;� �\.� 7^Enter �ا�;� dا3و� �3���د �\�� ا�\�7 �\-م ����j"� .aR*� ا�\�=. j� �;

 P�� ادراج او  A , Bا�/=-د=w�> P� 7^Insert  او �i/�� ر�"<�Scatter a8�.=0 ا��Q<"و�>"�ر ا� .
�  .اد��ه �=� �-�E13�� !Cل ا�"���
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   f2(t)=costو    f1(t)= sintار78 ا�ا��   : ��iل

     7�\�20 to   t = 00Q<=2 ا�#.� P�"ا�  .�jS J�R*� ا�

�R7 : ا��> a"E�t   ا�/=-د ��. A  :�Q� 7^ ��O� = ا�/=-د �� B  �^ �\.� 7�f1  d;و�a"E ا�ا�
Enter �ا�;� dا3و� �3���د �\�� ا�\�7 �\-م ����j"� .aR*� ا�\�=.  :�Q� ��O� = ا�/=-د �� C  

 �ا��  �\.� 7^Enter�f2 d; و�a"E ا�ا�;� dا3و� �3���د �\�� ا�\�7 �\-م ����j"� .aR*� ا�\�= .j� �;
� ادراج او  C A , B,ا3�=ة =w�> P� 7^Insert  او �i/�� ر�"<�Scatter  0�Q<"و�>"�ر ا�
a8�.=ا� .�  .�=� �-�E13�� !Cل ا�"���
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   f(x) = e-0.2x sinx       7�\� x= 0 –22ا�ا��    ار�i�: 78ل

�Rا� :�S3ا �ENا� �� �=�:  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  


