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 تغُ الله اٌشحّٓ اٌشح١ُ

 2007تزَايط يايكزٔسٕفد اكسمفي يمذيح 

 

 Excel 2007 مقدمة بسيطة في انجداول الإنكترونية

الإمسو ٌُ أدذ اىخطبٍقاث اىُاسعت اىشٍزي فى مجاه اىجذاَه 

الإىنخزَوٍت ٌَى حعخبز قطاع ٌاً مه قطعاث اىخطبٍقاث 

اىمنخبٍت اىنثٍزة اَسخخذاً ، َحخٍخ ىىا ٌذي اىخطبٍقاث 

إوشاء جذاَه وذشن بٍا عذد ٌائو مه اىمعيُماث فى صُر 

مخخيفت بذٍث ٌمنه ىخيل اىمعيُماث أن حزحبط فٍما بٍىٍا 

بعلاقاث معقذة ، َاىجذاَه الإىنخزَوٍت أمثز شمُلا مه قُاعذ 

اىبٍاواث دٍث حخٍخ ىىا ربط اىبٍاواث بسٍُىً أمثز َإوشاء 

. عذد ٌائو مه اىعلاقاث داخيٍا ، مما أوٍا أسٍو فى اَسخخذاً

 Microsoft Office Programs  الأَفٍسبزامجالامسو ادذ بزوامج 

 : َاىذي ٌقًُ بإجزاء اىعميٍاث 

  +اىجمع:) Arithmetic Operation انحسابيةنعمهيات  .1

 (.÷  َاىقسمتx َاىضزب – َاىطزح

 مثاه : Logical Operation انعمهيات انمنطقية .2

IF AVG > = 50 PTINT (“PASS”) 

 

 :انٓذف يٍ انكراب 

 اىخً  َاىمٍاراث الاساسٍت عه بزوامج الامسواقخىاء اىفنزي

َمٍفٍت اىخعامو معٍا  فً اسخخذاً الامسو َاىمعادلاث حعٍه

َحطبٍقٍا بذٍث حنُن قادراً بشنو افضو عيى اىقٍاً بأسخخذاً 

اىمعادلاث اىضزَرٌت َاىلاسمت ىخساعذك فً اوجاس اىمٍاً 

. اىمطيُبً مىل فً َقج اسزع
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 يُمسى ْذا  انكراب عهى شلاشح فصٕل

 2007 ساسٌات اكسل  : الفصل الأول

 المعادلات الحسابٌة : الفصل الثانً

 2007تطبٌقات اكسل  : الفصل الثالث
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 اٌفظً الأٚي
 أعاع١اخ ٌٍّثرذئ١ٓ

  2007تشغٌل برنامج الإكسل 

   الشاشة الأفتتحاٌة للبرنامج

   شرطة البرنامج 

 حفظ المستند وإنهاء البرنامج 

  حفظ المستند بكلمة سر"Pass Word" 

  تغٌٌر اسم الصفحات داخل المستند

  نقل صفحة من مستند الى مستند اخر

 اخفاء صفحه داخل مستند واظهارها 

 للتكبٌر وتصغٌر رؤٌة الصفحه 

  

  ٚرٌه ػٍٝ ِٛلغ اٌف١غثٛن Excel 2007 Alkhaderٌمكنكم مراسلتنا او متابعتنا على قروب   :تنوٌة
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2007ذشغيم تزَايط الإكسم   

ِٓ اٌمائّح اٌرٟ ذظٙش اخرش  (Microsoft Office) شُ اخرش  (  All Programs) اخرش  (start)ِٓ لائّح 

Microsoft Office Excel 2007.  اَظز انرٕضيػ 
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انشاشح الأفررؽايح نهثزَايط 

 

ــ ح١س أٗ ٠حرٛٞ ػٍٝ شلاز طفحاخ لاتً لإػافح ٚحزف Work Bookذغّٝ اٌٛاظٙح اػلاٖ تاٌــ

 ِغ اٌؼٍُ تٛظٛد اوصش ِٓ Ctrl+F11ٚؽش٠مح اػافح طفحح ظذ٠ذج ذىْٛ تاٌظؼؾ ػٍٝ . طفحاخ اخشٜ

. ؽش٠مح
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  2007شزيظ تزَايط اكسم 

 

: ذٕمغُ أٚاِش شش٠ؾ تشٔاِط الإوغً اٌٝ شّا١ٔح الغاَ

Home, Insert, Page Layout, Formulas, Data, Review, View, and Developer  

:  فٟ اٌشش٠ؾ اٌّٛػح اػلاٖ فٟ ظٙاصن ٌىٓ ػ١ٍّح اظٙاسٖ ذرُ واٌرٛػ١ح اٌراٌٟ Developerلذ لا ٠ظٙش 

 

 

 ِٓ صس تشٔاِط الاٚف١ظ 

 Excel Optionsٔخراس  

 Wordعرظٙش ٌٕا ٔافزج ذغّٝ تـ 

Options ِٕٙــا ٔؼغ ػلاِــــح (  

 Showػٍٝ اٌّشتغ اٌّٛػح اِاَ  (

Devloper Tab 

 

 

 

 

 

 أظش اٌشىً اٌراٌٟ حرٝ ذغرىًّ ػ١ٍّح اظٙاس اٌـ

Developer ً2007ًػٍٝ اٌشش٠ؾ الاوغ.   
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--------- 

 2007ؼفع انًسرُذ ٔإَٓاء انثزَايط

ٔفرشع اْ ٌذ٠ٕا ظذٚي ِٛػحاً تٗ 

اعُ اٌّٛظف ٚسلّٗ اٌٛظ١فٟ 

ٚاٌّغّٝ اٌٛظ١فٟ ٚاسدخ حفظح فٟ 

ٚحذاخ اٌرخض٠ٓ، ٔز٘ة اٌٝ صس 

 ِٚٓ شُ  Save Asالاٚفظ ٚٔخراس 

 شُ ذحذد Excel Workbookٔخراس 

  . ِغاس حفظٗ
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 Employeeعرظٙش لاحماً اٌشاشح اٌرا١ٌٗ ٚاحفظٗ فٟ اٌّــاوٓ اٌّــشاد اْ ذحرفع تٗ ١ٌٚىٓ ػٍٝ عث١ً اٌّصاي 

Dataٝشـــُ اخرـــش ػٍـــ Save  ٌٟحفع اٌّغرــذ ػٍٝ عث١ــً اٌّصــاي فـــ My Document . 

 

 

 

 : ٔظ١حح

حاٚي اْ لا ذىصش ِٓ حفع اٌّغرٕذاخ ػٍٝ اٌمشص اٌزٞ ٠رُ ذح١ًّ اٌثشاِط ف١ٗ حرٝ لا ٠ىْٛ ظٙاص " 

" اٌحاعٛب ػاظضاً تؼغ اٌشٟ فٟ أدائٗ 
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 Pass Wordؼفع انًسرُذ تكهًح يزٔر 
 

وٍّح )٠رطٍة الأِش ِٕه اح١أاً اعرخذاَ وٍّح ِشٚس 

ٚرٌه ِٓ اظً أِٓ ٚعش٠ح اٌّؼٍِٛاخ اٌرٟ   (اٌغش

ٌذ٠ه ذفاد٠اً ِٓ الإؽلاع ػ١ٍٙا اٚ اٌرؼذ٠ً ف١ٙا ِٓ 

. ِغرخذِاً اخش

 

 

 

 

 

نهمياو تاَشاء كهًح يزٔر َرثع انخطٕاخ 

: انرانيح

 اٌم١اَ ٚلثًاذثغ ؽش٠مح حفع اٌّغرٕذ  -1

تاٌؼغؾ ػٍٝ صس اٌحفع ار٘ة صس 

  Toolsأدٚاخ 

 شُ ٕٔمش  Toolsاػغؾ ػٍٝ صس  -2

 شُ ادخً  General Optionػٍٝ

وٍّح اٌغش ٚع١مَٛ اٌثشٔاِط تطٍة 

ِٕه إػادج ادخاي وٍّح اٌغش ِشج 

اخشٜ ٌرأوذ ِٓ طحح وٍّح اٌغش 

 .اٌرٟ ادخٍرٙا

شُ احفع اٌّغرٕذ ٚرٌه تاٌؼغؾ ػٍٝ  -3

 .Saveحفع 
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 ذغييز اسى انصفؽاخ داخم انًسرُذ
 

 ِشذ١ٓ  Sheetتأِىأه ذغ١١ش اعُ اٌظفحاخ فٟ ِغرٕذ الإوغً ٚرٌه تاٌؼغؾ تاٌضس الا٠ّٓ فٟ اٌّاٚط ػٍٝ 

 لإػادج Renameِررا١ٌر١ٓ اٚ ٔمشج ٚاحذج تاٌضس الا٠ّٓ ػٍٝ اعُ اٌظفحح اٌّشاد ذغ١١ش اعّٙا ٚاخر١اس 

. ذغ١ّرٙا

 

 

 

 َمم صفؽح يٍ يسرُذ انى يسرُذ اخز أ َسخرٓا

 

 اٚ ٔغخح ِٕٗ ٚرٌه تاٌز٘اب اٌٝ اٌظفحح اٌّشاد ٔمٍٙا ِٚٓ شُ ٠Work Bookّىٕه ٔمً طفحح واٍِح ِٓ اٞ 

اٌؼغؾ ػٍٝ اٌضس الأ٠ّٓ فٟ اٌّاٚط ٚعرظٙش اٌشاشح اٌّٛػحح ادٔاٖ ٌٚه اٌحش٠ح فٟ اْ ذٕغخ اٌٝ 

Book1اٞ ٚسلح ػًّ ظذ٠ذج اٚ ٔفظ اٌٛسلح اٌرٟ ذؼًّ تٙا . 
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 اخفاء صفؽّ داخم يسرُذ ٔاظٓارْا

 

نضغط بالزر الاٌمن 

من الماوس على اسم 

الصفحة المراد اخفائها 

ونختار من القائمة التً 

ظهرت كما هو مبٌن 

 Hideفً الشكل كلمة 

كً ٌتسنى لنا اخفاء 

الصفحة، ونستعمل 

نفس الطرٌقة كً ٌتم 

اظهارها لاحقالاً لكن ننقر 

 Unhideعلى كلمة 

 .لأظهارها، للمزٌد  نظر الشكل

 

 

 نهركثيز ٔذصغيز رؤيح انصفؽّ

٠ّىٕه ذىث١ش ٚذظغ١ش طفحح الإوغً وٟ ذرّىٓ ِٓ 

سؤ٠ح اٌخلا٠اء تشىً اوثش ٚاٚػح ٚرٌه ِٓ شش٠ؾ 

. اٌّث١ٓ فٟ اعفً اٌظفحح ػٍٝ ا١ّ١ٌٓ حغة اٌظٛس
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 ديط انخلايا
 

فٟ تشٔاِط الأوغً ٠رطٍة ِٓ اٌىص١ش ِٓ الأٚلاخ اْ ٔمَٛ 

تذِط خ١١ٍر١ٓ اٚ اوصش تؼغ الأح١اْ وٟ ٔعؼٍٙا خ١ٍح ٚاحذٖ 

٠ٚرُ رٌه ػٓ ؽش٠ك ذؼ١ًٍ اٌخلا٠ا اٌّشاد دِعٙا ِٚٓ شُ 

 حغة اٌرٛػ١ح  Merge & Centerاخر١اس صس اٌذِط 

. فٟ اٌظٛسٖ

 

 

 طٕق انُص

٠رُ رٌه ػٓ . الظذ تطٛق إٌض اٞ اْ ٔعؼً اٌىٍّح اٌط٠ٍٛح ِث١ٕح فٟ خ١ٍح ٚاحذج وأٙا فٟ اوصش ِٓ ٔض

ٌٕىرة ػٍٝ عث١ً اٌّصاي الأحشف الأع١ٍض٠ح واٍِح . Wrap Textؽش٠ك إٌمش ػٍٝ اٌخ١ٍح شُ ٕٔمش ػٍٝ وٍّح 

 ٠رُ   Wrap Text ٔعذ اٌحشٚف لذ خشظد ِٓ اٌخ١ٍح تغطش ٚاحذ، ٌىٓ تطش٠مح Enterفٟ خ١ٍح َٚ شُ اػغؾ 

 .ػثؾ إٌض فٟ خ١ٍح ٚاحذج وّا ٘ٛ ِث١ٓ فٟ اٌشىً
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 ذعًيذ الاعًذج ٔانصفٕف
!!! و١ف..ػ١ٍّح ذع١ّذ الاػّذج ٚاٌظفٛف ػ١ٍّح عٍٙح ِٚف١ذجً ظذاً فٟ 

ًُ ٘ائً ِٓ اٌث١أاخ ٚٔحراض اٌٝ ِؼشفح اعُ وً ػّٛد ٚاعُ وً طف وٍّا ر٘ثٕا اوصش اٌٝ  ػٕذِا ٠ىْٛ ٌذ٠ٕا و

 ٔخراس  View)ٌّٚؼشفح ؽش٠مح ػ١ٍّح ذع١ّذ الاػّذج ٚاٌظفٛف ٔز٘ة اٌٝ شش٠ؾ الاوغً ِٚٓ. الاعفً

Freeze Panes)  ٚرٌه تؼذ اْ ٔحذد ػٍٝ اٌخ١ٍح اٌرٟ ذفظً ت١ٓ الاػّذج ٚالاطفٛف ٚاٌرٟ ٟ٘ اٌخ١ٍح

تؼذ٘ا ٠ّىٕه اٌرٕمً اٌٝ الاعفً دْٚ اْ ٠خرفٟ . اٌّؼٍٍح تاٌٍْٛ الاطفش تإٌغثح ٌٍعذٚي اٌّث١ٓ فٟ اٌعذٚي

  .اعُ وً ػّٛد اٚ طف
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 اٌفظً اٌصأٟ
 اٌّؼادلاخ اٌحغات١ح

 

 

  (الجمع والطرح والقسمه والضرب  )العملٌات الحسابٌة 

  بعض العملٌات المنطقٌة 

  (تمارٌن)تطبٌقات عامة 

 

 

 

 انعًهياخ انؽساتيح: أٔلاً 
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 هً عملٌة الجمع والطرح والقسمه والضرب 

 عًهيح انعًع  -1

 

 

 

 

 

عًهيح  -2 انطزغ 

 

 

 عًهيح انضزب -3

  

 

 

 عًهيح انمسًّ -4
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  عذد أياو انعًزكيف ذؽسة
 

 ادخل البٌانات الخاصة بك تمامالاً فً الخلاٌا كما فً الجدول الموضح -1

 وذلك بالضغط على B1-B5=هً عبارة عن  : توضٌح  )B$1-B5$=ادخل المعادلة التالٌه  -2

F4بعد النقر فً المعادلة على B1 حتى ت بت وتصبح $B$1قبل الخروج من المعادلة . 

 Enterاضغط الزر  -3

   General  م اختر  Format Cellضلل الخلاٌا التً ستظهر فٌها النتائج  م اذهب الى  -4

.  واسحب المعادلة للصفوف البقٌة Enterاضغط  -5
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 ذؽٕيم انٕلد انى دلائك 

 

 B2:B6ػًٍ اٌخلا٠ا ِٓ  -1

 A2*24*60= ادخً اٌّؼادٌٗ اٌرا١ٌٗ -2

 Ctrl+Enterاػغؾ   -3

 شُ اػغؾ ػ١ٍٙا B2:B6ػًٍ اٌخلا٠ا وُ  -4

 Formatتاٌّاٚط اٌضس ا١ّ١ٌٓ ٚاخرش 

Cell  شُ ِٓ اٌمائّٗ اخرش General . 

 

 

 

 نًعزفح انٕلٕد انًسرٓهك 
 

ػًٍ اٌخلا٠ا اٌّشاد ظٙٛس  -1

 D5:D8إٌرائط ف١ٙا 

 B5/C5=اورة اٌّؼادٌح اٌرا١ٌٗ  -2

 Ctrl + Enterاػغؾ اٌضس  -3
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 نًعزفح عذد الأَراض انيٕيي

 (14/04/2004: على سبٌل الم ال) التارٌخ B1اكتب فً الخلٌه  .1

 (18/08/2011م الالاً ) التارٌخ B2اكتب فً الخلٌه  .2

 ( 7000) عدد الأنتاج م الالاً B3اكتب فً الخلٌه  .3

 B3/(B2-B1)=ادخل المعادله التالٌه فً الخلٌه المراد ظهور النتٌجه فٌها  .4

 Enterاضغط الزر   .5

 وبهذه الطرٌقة نحصل على معدل الانتاج الٌومً
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 نًعزفح صافي انذخم
 

 %33 اٌؼش٠ثٗ، ِصالاً B1ادخً فٟ اٌخ١ٍٗ  -1

 $3500 اٌذخً، ِصالاً B2ادخً فٟ اٌخ١ٍٗ  -2

 . ٚرٌه ٌّؼشفح ػش٠ثح اٌذخB2*B1ً= اٌّؼادٌح اٌرا١ٌٗ B3ادخً فٟ اٌخ١ٍٗ  -3

 B2-B1= اٌّؼادٌح اٌرا١ٌٗ B4ادخً فٟ اٌخ١ٍٗ  -4

 Enterاػغؾ  -5
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 نؽساتح انٕلد تيٍ ذاريخيٍ
 

  C2 ٔخراس اٌخ١ٍح  -1

  Format Cells شُ اخرش C2و١ٍه ا٠ّٓ ػٍٝ اٌخ١ٍح  -2

 mm:[hh] شُ اورة فٟ Customsاخرش  -3

 OKشُ  اخراس  -4
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 انعًهياخ انًُطميح: شاَياً 

ذؽٕيم انؽزٔف الإَعهيشيح يٍ انؽزٔف انصغيزج انى كثيزِ  

 A4:A8 فً الخلاٌا من Smallاكتب اي جمل انجلٌزٌة بالــ  -1

 A4:A8ضلل الخلاٌا من  -2

  كما فً الجدول الموضحB4:B8اكتب فً الخلاٌا التً تود ان تظهر النتائج فٌها ولتكن  -3

 UPPER(A4)=اكتب المعادلة التالٌه  -4

 Ctrl+Enterاضغط  -5

 

 

 

 

  



2007تـطبٌقات اكسل   [ انخضز عهي انخضز تؽاز: اعذاد  ] 

 

2007تطبٌقات اكسل  27 |                                                     E-Mail: Alkhader_Ali@Yahoo.com    

 

 ذؽٕيم انؽزٔف الإَعهيشيح يٍ انؽزٔف انكثيزِ انى ؼزٔف صغيزِ

 A4:A8 فٟ اٌخلا٠ا ِٓ Capitalاورة اٞ ظًّ أع١ٍض٠ح تاٌــ  -1

 B4:B8ار٘ة اٌٝ اٌخلا٠ا اٌرٟ ذٛد اْ ذظٙش إٌرائط ف١ٙا ٌٚرىٓ  -2

 LOWER(A4)=اورة اٌّؼادٌح اٌرا١ٌٗ  -3

.  ٚاعحة اٌّؼادٌح اٌٝ الاعفEnterً اػغؾ  -4

تحوٌل الحروف الإنجلٌزٌة الى الأنسب والمعتمد رسمٌاً فً الرسائل 

 B4:B8ار٘ة اٌٝ اٌخلا٠ا اٌرٟ ذٛد اْ ذظٙش إٌرائط ف١ٙا ٌٚرىٓ  -1

 PROPER (A4)=اورة اٌّؼادٌح اٌرا١ٌٗ  -2

.  ٚاعحة اٌّؼادٌح اٌٝ الاعفEnterًاػغؾ  -3
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 ؼذف انفزاغاخ انشائذِ انًرٕاظذِ تيٍ انكهًاخ
 

 B4:B7ار٘ة اٌٝ اٌخلا٠ا اٌرٟ ذٛد اْ ذظٙش إٌرائط ف١ٙا ٌٚرىٓ  -1

 TRIM(A4)=اورة اٌّؼادٌح اٌرا١ٌٗ  -2

 Enterاػغؾ  -3
 

 

 

 

 اظٓار انثياَاخ كزسى تياَي

 A3:A8اورة اسلاَ فٟ اٌخلا٠ا اٌرا١ٌٗ  -1

 REPT(“I”,A3)=اورة اٌّؼادٌح اٌرا١ٌٗ  -2

 Enterشُ اػغؾ  -3
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 نًعزفح انٕلد انؽاني 
 

 Enter شُ اػغؾ  ( )now=اورة فٟ اٞ خ١ٍٗ اٌّؼادٌٗ اٌرا١ٌٗ 

 ;+Ctrl+Shiftاٚ ِثاششج اػغؾ الأصساس اٌرا١ٌٗ فٟ ٌٛحح اٌّفاذ١ح    

 

 

 

 

 نًعزفح عًز انًٕظفيٍ

  اورة اعّاء اٌّٛظفAٓ١فٟ اٌؼّٛد  -1

  اورة ذاس٠خ ١ِلاد اٌّٛظفBٓ١فٟ اٌؼّٛد  -2

 . اورة ذاس٠خ ا١ٌَٛ اٌحاٌٟ ٌّؼشفح اٌؼّش حرٝ اٌراس٠خ اٌحاCٌٟفٟ اٌؼّٛد  -3

 D3:D8ػًٍ اٌخلا٠ا ِٓ  -4

 YEARFRAC(B3,C3,0) = اورة اٌّؼادٌح اٌرا١ٌٗ Dفٟ اٌؼّٛد  -5

 Ctrl+Enterاػغؾ  -6
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 طزيمح اؼرساب َرائط ٔيعذلاخ َرائط انطلاب

  Enter شُ اػغؾ اٌضس SUM(C2:G2)=ِؼادٌح اٌعّغ  -1

 Enterشُ اػغؾ اٌضس   Average(C2:G2)=ِؼادٌح اٌّرٛعؾ  -2

 Enter شُ اػغؾ صس   Max(C2:G2)=ِؼادٌح ِؼشفح اػٍٝ ِادج  -3

 Enter شُ اػغؾ صس   Min(C2:G2)=ِؼادٌح ِؼشفح الً ِادج  -4

 if(K3>=50,”Pass”,”Failed”)=ِؼادٌح ِؼشفح ٔرائط اٌطلاب  -5

  Enterشُ اػغؾ صس 
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 Data Validationلائًح الإسماط يٍ 
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 عذو ذكزار انميىً في انعًٕد

 A:A    اٚ A1:A100اخرش اٌخلا٠ا ِٓ  -1

 Validation اخرش Dataِٓ لائّح  -2

 Customِٓ لائّح الإعماؽ اخرش   -3

 Countif($A$1,A1)=1=فٟ طٕذٚق اٌّؼادٌٗ اورة اٌّؼادٌح اٌرا١ٌٗ  -4

 No Double inputs Pleaseٚاورة ف١ٙا  Error Alert اخرش  -5

 Enterشُ اػغؾ  -6
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 طزيمح اؼرساب رصيذ الاظاساخ نهًٕظفيٍ

 

ٔفرشع اْ ششوح ِٓ اٌششواخ ٔظاَ اظاصاذٙا ٌّٛظف١ٙا شٙش ػًّ ِماتً شٙش اظاصج ٚواْ ػذد اظاصاخ 

تؼغ اٌؼّاٌح اوصش ِٓ شٙش ٔظشاً ٌؼذَ ر٘اتُٙ اظاصاخ فٟ ٚلرٙا اٌّحذد ٌظشٚف خاطح وّا فٟ اٌىشف 

 :اٌراٌٟ

انزصيذ الاســــى تذلاخ انزاذة الاساسي انزلى انٕظيفي 
 44 اتشا١ُ٘ ػٍٟ اٌخؼش تحاز  5000 120,000 5569

 65حغ١ٓ حغ١ٓ ِحّذ ػٍٛٞ  5000 150,000 6659

 

: ذرُ ؽش٠مح احرغاب سط١ذ الاظاصاخ ٌٍّٛظف١ٓ ػٍٝ إٌحٛ ا٢ذٟ
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 يعزفح اكصز يٕظف يُرط

ٔفرشع اْ ٕ٘ان ششوح ذظٕغ عاػاخ ٚٔش٠ذ 

ِؼشفح وُ وً شخض ٠ٕرط عاػاخ فٟ اٌغاػح 

. اٌٛاحذج

 .أظش اٌٝ اٌشىً اٌّٛػح -1

 D2:D7لُ ترؼًٍ اٌخلا٠ا ِٓ  -2

 C2/(B2*24)=ادخً اٌّؼادٌح اٌرا١ٌح  -3

 ٌرٕف١ز اٌّؼادٌح ػٍٝ تم١ح Ctrl+Enterاػغؾ  -4

 اٌخلا٠ا

 ٚاظؼً اٌؼششٞ سل١ّٓ Number اخرش  Format Cellِٓ ذٕغ١ك خلا٠ا  -5

.  عاػح ذمش٠ثاً فٟ اٌغاػح اٌٛاحذج22 ٘ٛ الأوصش أراظاً، ح١س ٠ٕرط ِؼذي انًٕظف أيعذ
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 اٌفظً اٌصاٌس

 ذطث١ماخ اوغً
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 (1) ذطثيك رلى 

 

 اقل راتب
أعلى 
 راتب

صافً 
 الراتب

إجمالً  
 السلف الراتب

غلاء 
 الأســم الراتب بدلات المعٌشه

    12000 3000  40,00
0 

 علً سلٌم علً 

   5000 3000  35,00
0 

 عبدالملك عبدالله 

  10000 3000  25,00
0 

 فهد عبدالعزٌز 

  6000 3000  13,00
0 

 محمد  علً بحاث

  2000 3000  12,00
0 

 مشٌر توفٌق 

 

 :المطلوب إٌجاد التالً

 .من الراتب% 5اٌجاد سعر البدلات بعد خصم  (1

 عباره عن ) اٌجاد إجمالً  الراتب  (2

 .اٌجاد صافً الراتب (3

 .ماهو  على راتب (4

 .ماهو  قل راتب (5
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 ( 2)ذطثيك رلى 
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اعلى 
 درجة

        

اقل 
 درجة

        

         المجموع

         المعدل

         النتٌجة

:المطلوب إٌجاد التالً  

.مجموع المواد الدراسٌه لكل طالب (1  

.نتٌجة المعدل المواد الدراسٌه (2  

الناجحٌن )نتائج الطلاب  (3

.(والراسبٌن  

. على درجة حصل علٌها كل طالب (4  

. قل درجة حصل علٌها كل طالب (5  
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 (3)ذطثيك رلى 

 

  

صافً 
 تقاعد دمغه أستحقاقات خصمٌات الراتب

غلاء 
 المعٌشه

بدل 
 التخرج

بدل 
 الأســــــــم الراتب التخصص مواصلات

 علً  20,000 بكالورٌوس        

 ابراهٌم 25,000 ماجستٌر        

 امجد 30,000 ماجستٌر        

 حسٌب 45,000 دكتوره        

 محمد 15,000 دبلوم        

 فهد 12,500 دبلوم        

 

 :-المطلوب التالً

 :احتساب بدل التخرج لكل موظف بحسب تخصصه- 1

 10,000فأن بدل التخرج  ( دكتوراه)إذا كان التخصص    ( 

 8,000فأن بدل التخرج  ( ماجستٌر)إذا كان التخصص  (ب

 6,500فأن بدل التخرج   (بكالورٌوس)إذا كان التخصص  (ج

 4,500فأن بدل التخرج  (دبلوم)إذا كان التخصص  (د

 :احســــــــــــب - 2

 فً الراتب الأساسً% 12= غلاء المعٌشه    (  

 فً الراتب الأساسً% 10= بدل مواصلات  ( ب

 فً الراتب الأساسً%   5= التقاعــــــــــد   ( ت

 فً الراتب الأساسً%   2= دمغـــــــــــــه  ( ث

 إٌجاد الأستحقاقات  (3

 (بغلاء معٌشة+ بدل تخرج + بدل مواصلات + الراتب الأساسً )الأستحقاقات هً 

 إٌجاد الخصمٌات (4

 (الدمغهو تقاعد  )الخصمٌات هً 

 صافً الراتب(5

 .(الخصمٌات- الأستحقاقات )صافً الراتب هو 
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 (4)ذطثيك رلى 

 

ف
صن

ال
 

 الكمٌه المباعه خلال الأسبوع
معدل 
البٌع 
   الٌومً

ً
مال

ج
إ

ٌه
كم

ال
 

دة
ح
لو

 ا
عر

س
 

  
ً

مال
ج
إ
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س
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ة  
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ظ
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 الباقً

ت
سب

ال
 

حد
لأ
ا

ن 
نٌ
لأث

ا
ء 

ثا
لا
لث
ا

ء 
عا

رب
لا
ا

س 
مٌ

خ
ال

 

A 20 25 50 22 22 45   850    

B 35 23 52 12 20 53   1,200    

C 25 32 62 5 25 36   25,000    

D 25 15 42 8 26 32   27,000    

E 27 12 42 62 24 35   1,500    

F 41 15 20 32 25 13   650    

 

 :-المطلوب إٌجاد التالً

 :عمولة الموظف -1

من إجمالً  % 15 معدل العموله فإن 200إذا كان إجمالً  الكمٌه المباعه اكبر من  و ٌساوي  (  

 .السعر

من إجمالً  % 10 معدل العموله فإن 150إذا كان إجمالً  الكمٌه المباعه اكبر من  و ٌساوي  ( ب

 .السعر

من  إجمالً  % 5 معدل العموله  فإن 100إذا كان إجمالً  الكمٌه المباعه اكبر من  و ٌساوي  ( ت

 .السعر

 .معدل بٌــع الكمٌة المباعة خلال السبوع -2

 .احتساب إجمالً  الكمٌة المباعة خلال الأسبوع -3

 ( سعر الوحدةXإجمالً  الكمٌة )أحتساب إجمالً  الكمٌة  -4

 (عمولة الموظف- إجمالً  السعر )" الصافً"الباقً  احتساب -5
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 (5)ذطثيك رلى 

 

حجم  نتاج  الصنف
 البرمٌل

سعر 
البرمٌل 
 بدولار

إجمالً  
 السعر

تكالٌف 
 الشحن

عائد 
 الشركة

تكالٌف 
 عامة

إجمالً  
صافً 

 البٌع

صافً 
البٌع 
 للبرمٌل

       28.7 6,000,000 تكساس

       28 7,500,000 دبً

       27.8 8,000,000 عمان

عربً 
 خفٌف

9,000,000 27       

 

 :-المطلوب إٌجاد التالً

 

 :علماً بأن عائد الشركة المستخرج للنفط هو (عائد الشركة)إٌجاد  -1

  من إجمالً  السعر% 15 عائد الشركة فإن (تكساس) ذا كان نوع النفط. 

  من إجمالً  السعر% 12 عائد الشركة فإن     (دبً) ذا كان نوع النفط. 

  من إجمالً  السعر% 10 عائد الشركة فإن   (عمان) ذا كان نوع النفط. 

  من إجمالً  السعر% 8 عائد الشركة فإن (عربً خفٌف) ذا كان نوع النفط. 

 

 من إجمالً  السعر% 25= تكالٌف الشحن  -2

 .من إجمالً السعر% 10= تكالٌف عامه  -3

 (سعر البرمٌل بدولار Xحجم  نتاج البرمٌل )إجمالً السعر  -4

 (تكالٌف الشحن+ تكالٌف عامه + عائد الشركة )صافً البٌع الإجمالً  -5

  ( حجم  نتاج البرمٌل /صافً البٌع للبرمٌل)صافً البٌع للبرمٌل  -6
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 (6)ذطثيك رلى 

 

 اســــم الطالب

 المــــــــواد الدراسٌــــــة

ت 
سا

را
لد

ا
ٌة

لام
س

لأ
ا

ب 
ط
 ال

ٌة
كل

سة 
ند

له
 ا
ٌة

كل
 

 المعدل المنح

ٌة
لام

س
ا

 

ً
رب

ع
ت 
ٌا
ض

ٌا
ر

 

ء
ٌا
ٌز

ف
ء 

ٌا
ٌم

ك
ء 

ٌا
ح
أ

ي 
ٌز

جل
ان

 

      87 52 78 80 97 98 90 محمد الحبابً

10 صلاح عبده
0 

95 96 95 84 54 87      

      84 75 78 85 98 89 95 جمال المجٌد

      52 81 92 65 86 89 98 ولٌـد بجاش

      82 85 85 85 92 80 92 علوان علً

      55 89 95 95 90 85 91 حسٌب سالم

 :-المطلوب إٌجاد التالً

 :-حدد المقبول والغٌر مقبول حسب شروط الكلٌات المبٌنه ادناه (1

  فً % 95 شترطت الدراسات الأسلامٌة قبول الطالب إذا حصل على درجه اكبر  و ٌساوي

 .الأسلامٌه

  فً الكٌمٌاء % 90 شترطت كلٌة الطب قبول الطالب إذا حصل على درجه اكبر  و ٌساوي

 .والأحٌاء

  فً الرٌاضٌات % 85 شترطت كلٌة الهندسة قبول الطالب إذا حصل على درجه اكبر  و ٌساوي

 .والفٌزٌاء

 :-حدد المنح على أن تتوفر الشروط التالٌه فً الطالب (2

  الأسلامٌه% 95 ن ٌكون معدل الطالب اكبر او ٌساوي. 

  فً الكٌمٌاء والأحٌاء% 90 ن ٌكون معدل الطالب اكبر او ٌساوي. 

  فً الرٌاضٌات والفٌزٌاء% 85 ن ٌكون معدل الطالب اكبر او ٌساوي. 

 ( عدد المواد/مجموع المواد )المعدل  (3
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 (7)ذطثيك رلى 

 

صافً 
 الراتب

 جمالً 
 الخصمٌات

خصمٌات 
 الاســـــــــم الراتب الضرٌبة  ٌام الغٌاب الغٌــــاب

 خالد القدسً 20,000  2   

 ولٌد السنبانً 25,000  1   

 فهد عبدالعزٌز 35,000  0   

 ابراهٌم علً  37,000  4   

 عبدالله صالح  15,000  5   

 

 :-المطلوب إٌجاد التالً

 علماً بأنه إذا كان راتب الموظف  (1

 . ريال ٌعفى من الضرٌبة10,000 قل او ٌساوي 

 .من الراتب% 10 ريال تكون الضرٌبة 15,000 قل او ٌساوي 

 .من الراتب% 12 ريال تكون الضرٌبة 20,000 قل او ٌساوي 

 .من الراتب% 14 ريال تكون الضرٌبة 25,000 قل او ٌساوي 

 .من الراتب% 18 ريال تكون الضرٌبة 30,000 قل او ٌساوي 

 .من الراتب% 20 ريال تكون الضرٌبة 35,000 على او ٌساوي 

 

 خصمٌات الغٌاب (2

   ٌام الغٌابX الراتب X % 2  ٌام فأنه ٌخصم 3 إذا تغٌب اقل من -علمالاً بأن الموظف 

   ٌام الغٌابX الراتب X % 4  ٌام فأنه ٌخصم 5 إذا تغٌب اقل من -    //           //  

   ٌام الغٌابX الراتب X % 5  ٌام فأنه ٌخصم 5 إذا تغٌب اك ر من -    //          //   

 

 إجمالً الخصمٌات (3

 إجمالً الخصمٌات= الضرٌبه + خصمٌات الغٌاب 

 

 صافً الراتب (4

 صافً الراتب=  الراتب –إجمالً الخصمٌات 
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 (8)ذطثيك رلى 

 

ضرٌبة 
 المبٌعات

إجمالً 
 المبٌعات

 $ قٌمة مبٌعات المعرض 

أجمالـــً 
 المستودعات

البضائع المخزونه فً 
 المستودع

 المنتج
معرض 

3 
معرض 

2 
معرض 

1 
 مستودع

 3 
مستودع 

2 
مستودع 

1 

  2000 5100 2000  544 100 50 A 

  850 2400 1500  21 251 55 B 

  300 5000 1200  65 12 62 C 
  450 7000 2300  45 22 41 D 

  900 2500 2500  65 88 5 E 
  780 2300 500  54 66 88 F 

 

 :-المطلوب إٌجاد التالً

 : احسب ضرٌبة المبٌعات على النحو التالً (1

  دولار60=  الضرٌبه فإن   5,000 إذا كان اجمالً المبٌعات اكبر من *

  دولار90=  الضرٌبه فإن   8,000 إذا كان اجمالً المبٌعات اكبر من *

  دولار120=  الضرٌبه فإن 10,000 إذا كان اجمالً المبٌعات اكبر من *

 

 إجمالً مبٌعات المعرض (2

 

 أجمالً المستودعات  (3

 3المستودع  + 2المستودع  + 1 المستودع مجموع
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 (9)ذطثيك رلى 

 

صافً 
 الراتب

 الجزاءات السلف الأستقطاعات
 ٌام 
 الغٌاب

ضرٌبة 
كسب 
 العمل

 جمالً 
 الراتب

 البدلات
الراتب 
 الأساسً

 الاسم

 اركان 15,000 1500   4  3000  

 فاطمة 20,000 2000   0  2500  

 راشد 18,000 180   3  5000  

 ب ٌنه 14,000 1400   10  2000  

 رنا 7,500 750   1  0  

 بدر 19,500 195   7  5200  

 

 :-المطلوب إٌجاد التالً

 

  البدلات+ الراتب الأساسً = إجمالً الراتب  (1

 

  الراتب الأساسXً ( 30 ÷عدد  ٌام الغٌاب )= الجزاءات  (2

 

 :-ضرٌبه كسب العمل على الشرٌحه التالٌه  تتم= الإستقطاعات  (3

 . ريال ٌصبح الموظف معفٌالاً من الضرٌبه3000إذا كان الراتب الأساسً اق او ٌساوي 

 %10  ..................................... 3,000 الأولى بعد الــــــ 4,000الـــ 

 %15  ..................................... 3,000 الأولى بعد الـــ 15,000الـــ 

 %20  .............................. 3,000 الأولى بعد الـــ 22,000مازاد عن 
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 (10)ذطثيك رلى 

 

 

اسم 
 العامل

حجم 
 المبٌعات

معدل 
 الخصم  الخصم

صافً 
 المبٌعات

معدل 
 العمولة العمولة

الراتب 
 الأساسً

صافً 
 الراتب

صافً 
 الأداء الدخل

    5000      10,400 اٌمن 

    5000      1,200 ٌاسر

    5000      75,400 علً

    5000      5,000 نادٌه

    5000      45,000 صفاء

 

 :-المطلوب إٌجاد التالً

 لخصم- حجم المبٌعات = صافً المبٌعات  (1

 معدل الخصمX   حجم المبٌعات   = الخصم   (2

 :- كالتوضٌح التالً حجم المبٌعات ٌعتمد على = معدل الخصم (3

 10 %   ريال80,000خصم ٌعطى للمبٌعات التً تجاوزت . 

 9 %     ريال40,000//        //       //       //    خصم . 

 8 %     ريال20,000//        //       //       //    خصم . 

 6 %     ريال10,000//        //       //       //    خصم . 

 4 %     ريال5,000//        //       //       //     خصم . 

 2 %     ريال1000//        //       //       //      خصم . 

 

 العمولة+ الراتب الأساسً = صافً الراتب  (4

 

  معدل العمولة Xصافً المبٌعات = العمولة  (5
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  :-صافً المبٌعات ٌعتمد على = معدل العمولة  (6

 9 % ريال50,000عموله تعطى لصافً المبٌعات الذي تجاوز التً تجاوزت  

 8 % ريال40,000عموله تعطى لصافً المبٌعات الذي تجاوز التً تجاوزت  

 7 % ريال30,000عموله تعطى لصافً المبٌعات الذي تجاوز التً تجاوزت  

 6 % ريال20,000عموله تعطى لصافً المبٌعات الذي تجاوز التً تجاوزت  

 5 % ريال15,000عموله تعطى لصافً المبٌعات الذي تجاوز التً تجاوزت  

 4 % ريال10,000عموله تعطى لصافً المبٌعات الذي تجاوز التً تجاوزت  

 3 %     ريال10,000عموله تعطى لصافً المبٌعات الذي تساوي او  قل من  

  

 

 :-ٌعتمد الأداء على صافً الراتب حسب التوضٌح التالً= الأداء   (7

  ريال10,000إذا تجاوز صافً الراتب   (ممتاز)ٌعتبر الأداء   

  ريال8000إذا تجاوز صافً الراتب   (جٌد جدالاً )ٌعتبر الأداء   

  ريال3000إذا تجاوز صافً الراتب   (جٌد  )ٌعتبر الأداء   

  ريال1000إذا تجاوز صافً الراتب   (متوسط  )ٌعتبر الأداء   

  ريال1000إذا كان صافً الراتب ٌساوي او اقل من   (ضعٌف  )ٌعتبر الأداء   

 

  صافً الراتب–صافً المبٌعات = صافً الدخل  ( 8
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 (11)ذطثيك رلى 

 

ٌعمل اربعه موظفٌن فً شركة خاصه على مدار الشهر وفً شهر مارس تم ادخال تحضٌراتهم فً كشف 

 :-لتحضٌر المبٌن ادناه 

 :-المطلوب إٌجاد التالً

 Countifاستخدم معادلة .              = لكل موظف" الحضور"عدد  ٌام العمل  (1

 Countifاستخدم معادلة     =                     .لكل موظف" الأجازات"عدد  ٌام  (2

 Countifاستخدم معادلة .= لكل موظف ان وجد" الأجازات المرضٌة"عدد  ٌام  (3

 Countifاستخدم معادلة .                        = لكل موظف" الغٌاب"عدد  ٌام  (4

 "العمل"جمع ساعات  ٌام " .                 = العمل"عدد ساعات العمل فً  ٌام  (5

 "     العطل"جمع ساعات  ٌام ".                 = العطل"عدد ساعات العمل فً  ٌام  (6
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 (12)ذطثيك رلى 

 

 البدلات الراتب الأساسً الوظٌفة الاســــم
رصٌد 
 الأجازات

امكانٌة 
 البٌع

عدد 
الأٌام 
 %15 المباعة

الرصٌد 
 المتبقً

المبلغ 
 المستحق

    30  54 4000 45,000 محاسب محمــد 

    30  80 4000 35,000 مشرف ابراهٌم

    0  30 4000 55,000 مٌكانٌك صالح

    0  27 4000 40,000  داري امجـد

    60  100 4000 54,010 مشرف عبدالله

 

 :المطلوب اٌجاد التالً

 

 واربعون ٌوم فله الحق فً بٌع جزء من  45إذا كان الموظف لدٌة رصٌد اك ر من )أمكانٌة البٌع  -1

 (لا ٌستحق او ٌستحق( ) ٌوم30رصٌد إجازاتة شرط ان لاٌبع اك ر من 

 ان كان ٌخضع لإمكانٌة البٌع فٌباع من رصٌد ،ٌعتمد على حاله امكانٌة البٌع) عدد الأٌام المباعة -2

 ( ٌوم30عدد من اٌام رصٌده بحسب طلبه شرط ان لا ٌبع اك ر من 

   ٌوم او اقل فلا ٌستحق ان ٌبع من رصٌد اجازاتة30اذا كان الموظف لدٌه  

   ٌوم30 ٌوم ٌستحق ان ٌبع من رصٌد اجازاتة 60اذا كان الموظف لدٌه . 

   ٌوم60 ٌوم ٌستحق ان ٌبع من رصٌد اجازاتة 90اذا كان الموظف لدٌه  

 عدد الأٌام –رصٌد الأجازات )ما تبقى للموظف من رصٌد اجازات بعد البٌع  : الرصٌد المتبقً -3

 (المباعه

 % 15كم اجر الرصٌد المتبقً بعد خصم  -4
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يع ذًُياذي نكى تانرٕفيك ٔانُعاغ 

 

ٚاٌحّذ لله سب اٌؼا١ٌّٓ 

 

 لأذُسى اٌ ذُشزِ فشكاج انعهى ذثهيغّ

 

 يمكنكم متابعتنا على الفيسبوك في قروب

Excel 2007 Alkhader 

انبريد الإنكتروني أسفم انصفحة 

 كتب اخرى للمؤلف

 الخضر علً الخضر بحاث

 

 

 

 ٚطٍٝ الله ٚعٍُ ػٍٝ ع١ذٔا ِحّذ ٚػٍٝ اٌٗ ٚطحثٗ اظّؼ١ٓ 

 

 

 

 

 

 
 


