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 ؟  excelمما يتهىن بزنامج  1س

 /اٌغذاٚي ٚرزىْٛ ِٓ الأػّذٖ ٚاٌصفٛف ٚاٌخلا٠ب1

 /اٌشعُ اٌج١بٟٔ ٌٍزؼج١ش ػٓ اٌج١بٔبد 2

 /لبػذٖ اٌج١بٔبد3

 ؟  excelنًف يته تشغًل بزنامج  2س

 اٌّٛعٛدٖ ػٍٟ شش٠ػ اٌّٙبَ اعفً ٠غبس اٌشبشٗ start/٠زُ اٌزشغ١ً ِٓ خلاي 1

 excelِٕٚٙب ٔخزبس ثشٔبِظ  Microsoft Officeعٛف رظٙش لبئّٗ فشػ١ٗ ٔخزبس ِٕٙب  All programs/اخز١بس الأِش 2

 ؟ما هٌ مهىنات ورقه العنل 3س

ىْٛ ثشٔبِظ ٠زExcel : ِٓ 

  ًّدفبرش ػwork books  ِخضٔخ ػً عٙبص اٌؾبعت فٝ شىً ٍِفبد 

  ًّ٠ؾزٜٛ وً دفزش ػwork book  ًّػٍٝ ػذد ِٓ أٚساق اٌؼwork sheet  

 ٚسلخ ػًّ ػلاِخ رج٠ٛت أعفً اٌّصٕف ٠ىزت ػ١ٍٙب سلُ ٚأعُ ٚسلخ اٌؼًّ اٌّشاد ؽفظٙب ِضً ٠ىْٛ ٌى ًsheet1 , sheet 2. 

: ِٓ رزىْٛ ٚسلخ اٌؼًّ اٌٛاؽذح 

 الأػّذحColumns:   اٌصفٛفRows: 
ػّٛدا  256ػذد ِٓ الأػّذح فٝ اٌٛسلخ اٌٛاؽذح 

ٚثؼذ  Zؽزٝ  ٠Aغّٝ وً ِٕٙب ثؾشف ٚاؽذ ٠جذأ ِٓ 

 . IVثؾشف١ٓ ؽزٝ  رٌه

٠زُ رؼش٠ف اٌصفٛف ثأسلبَ رجذأ ِٓ اٌشلُ 

 ".65536"ٚؽزٝ اٌشلُ "1"

ٌٚزٌه فبٌخ١ٍٗ رؼشف ثئعُ ٠زىْٛ ِٓ عضئ١ٓ اٌغضء الأٚي ٘ٛ إعُ اٌؼّٛد  رغّٟ ٔمطٗ اٌزمبء اٌصف ِغ اٌؼّٛد فٟ ٚسلٗ اٌؼًّ ) خ١ٍٗ (
 A1ف الاٚي اٌخ١ٍٗ ٠شىً اٌزمبء اٌؼّٛد الاٚي ٚاٌص,  ٚاٌغضء اٌضبٟٔ ٘ٛ سلُ اٌصف

 ٚػبدٖ ِب رأخز اٌج١بٔبد اٌزٟ رذسط فٟ أٞ خ١ٍٗ أؽذ أسثؼٗ أشىبي )ث١بٔبد ٔص١ٗ, أسلبَ , ِؼبدلاد , دٚاي (

 ؟ excelما هٌ مهىنات نافذه ملف عنل  4س

 ٠ٚىْٛ خبسط ؽذٚد اٌّغزٕذ  excel/شش٠ػ اٌؼٕٛاْ : ٚ٘ٛ شش٠ػ أػٍٟ ٔبفزٖ ٍِف اٌؼًّ ثٗ ػٕٛاْ ٔبفزٖ ثشٔبِظ 1

 
/شش٠ػ اٌمٛائُ: ٠ظٙش ٘زا اٌشش٠ػ أعفً شش٠ػ اٌؼٕٛاْ ٠ٚشًّ ػٍٟ ِغّٛػٗ ِٓ اٌمٛائُ وً لبئّٗ ثٙب ِغّٛػٗ ِٓ الأٚاِش ِضً لبئّٗ 2

 ٍِف ٚرؾش٠ش ٚػشض

 
/شش٠ػ الأدٚاد: ٠ؾزٛٞ ػٍٟ ِغّٛػٗ ِٓ الأ٠مٛٔبد اٌزٟ ٠زُ اعزخذاِٙب ثشىً أعشع ٚأعًٙ ِٓ أعزخذاَ شش٠ػ اٌمٛائُ ِضً شش٠ػ 3

 ٚاد اٌم١بعٟ الأد

 
 ٚشش٠ػ الأدٚاد رٕغ١ك

 
/شش٠ػ اٌّؼبدٌٗ : ٘ٛ شش٠ػ ث١ظٙش أعفً شش٠ػ الأدٚاد ػجبسٖ ػٓ ِغزط١ً ٠ظٙش ف١ٗ أعُ اٌخ١ٍٗ إٌشطٗ فٟ ا١ٌغبس , ٚفٟ ا١ّ١ٌٓ 4

 ٠ظٙش اٌؾشٚف ٚالأسلبَ أٚ اٌّؼبدلاد اٌّىزٛثٗ

 
 أٚساق اٌؼًّ اٌزٟ ٠ّىٓ فزؾٙب ٚالأٔزمبي ف١ّب ث١ٕٙب/شش٠ػ ٚسلٗ اٌؼًّ : ٠ٛعذ ٘زا اٌشش٠ػ أعفً ٚسلٗ اٌؼًّ ٠ٚٛظؼ 5
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 :Excelبزنامج  Work Sheetأساسًات التعامل مع ورقة عنل  5س 

 المجال: تحديد 1)

 ، فؼيٚ سثٞو اىَثاه:َٝنِ تؼشٝف اىَجاه تأّٔ "خيٞح أٗ ػذج خلاٝا ٍتصيح ٍؼاً فٜ ٗسقح اىؼَو" 

  تَثو اىخيٞحB1 .ٍجاه ٍِ خيٞح ٗاحذج 

 

 َثو اىخلاٝا مَا ت"A1:E1"  .ٍجاه صفٜ ٝتنُ٘ ٍِ اىخلاٝاA1, B1, C1, D1, E1  

 
  مَا تَثو اىخلاٝا"B1:B5"  .ٍجاه ػَ٘دٛ ٍِ اىخلاٝاB1, B2, B3, B4, B5        

 
 تحذٝذ أٗ اختٞاس اىَجاه ت٘سقح اىؼَو ٝجة ػيٚ اىَستخذً اىتفشقح تِٞ حاىتِٞ َٕٗا:ٗػْذ 

 :إرا ماُ اىَجاه ٝتنُ٘ ٍِ خيٞح ٗاحذج فقظ فٞتٌ اى٘ق٘ف فٜ اىخيٞح اىَختاسج ٗاىضغظ ػيٖٞا.ٗاحذج(اىحاىح الأٗىٚ: )ٍجاه ٍِ خيٞح 

:فٜ حاىح إرا ماُ اىَجاه ٝتنُ٘ ٍِ ٍجَ٘ػح خلاٝا فٞتٌ تحذٝذٓ ٍِ خلاه اى٘ق٘ف فٜ اىخيٞح اىحاىح اىثاّٞح: )ٍجاه ٍِ أمثش ٍِ خيٞح(

إىٚ اىؼلاٍح  "    "يٚ اىجاّة الأَِٝ اىسفيٜ ىيخيٞح فٞتح٘ه اىَؤشش ٍِ اىؼلاٍح اىَختاسج ٗاىضغظ ػيٖٞا، ثٌ ٗضغ ٍؤشش اىفاسج ػ

".ٓثٌ اىضغظ ٗسحة اىَؤشش ٍِ اىخيٞح اىَختاسج إىٚ أخش خيٞح فٜ اىَجاه اىَشغ٘ب تحذٝذ " 

 المجال: اسم 2)

 ٝتٌ تحذٝذ اسٌ اىَجاه تئتثاع اىخغ٘اخ اىتاىٞح:

 اىَثاه  تحذ ٝذ اىَجاه اىَغي٘ب تسَٞتٔ، ػيٚ سثٞو"B1:D3"  مَا تاىشنو اىتاىٜ:ٗتظٖش ٗسقح اىؼَو 

 
  فتح قائَح إدساجInsert  ٌاىَ٘خ٘دج تششٝظ اىق٘ائٌ ثٌ اختٞاس الاسName اىقائَح اىفشػٞح فتظٖش ٗسقح اىؼَو ٍِ: 
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  اىضغظ تاىفاسج ػيٚ ٍصغيح تؼشٝفDefine  تاىشنو: مَااىَ٘خ٘د تاىقائَح اىفشػٞح ىلاسٌ فتظٖش ّافزج تسَٞح اىَجاه 

 
  متاتح اسٌ اىَجاه اىَختاس ػيٚ سثٞو اىَثاه "اىَ٘سدِٝ" فٜ اىَستغٞو أسفو ٍصغيح الأسَاء فٜ ٍيف اىؼَو ثٌ اىضغظ

 مَا تاىشنو:تظٖش ٗسقح اىؼَو فٖٞا اسٌ اىَجاه اىَختاس "اىَ٘سدِٝ" فٜ ّافزج ػْ٘اُ اىخيٞح  Okػيٚ أٝقّ٘ح 

 
Define     ٚأخز١بس صس اٌّبٚط الأ٠ّٓ اٌعغػ ثبٌفبسح ػٍٟٝ ػجبسٖ ػٓ رؾذ٠ذ اٌّغبي اٌّطٍٛة رغ١ّزٗ ٕ٘بغ غش٠مٗ أخشٞ ٌزغ١ّٗ اٌّغبي ٚ٘ 

 : ما الفزم بين العنىان النسبي والعنىان المطلل ؟ 6س

ٚلشسٔب إٔب ٕٔغخٙب اٌٟ خ١ٍٗ أخشٞ فأْ ػٕٛاْ اٌخ١ٍٗ أٚ سِض اٌخ١ٍٗ عٛف ٠زغ١ش ِٓ  B2: ِضلا ٌٛ فٟ خ١ٍٗ اعّٙب اٌؼٕٛاْ إٌغجٟ 
 ١ش سلُ اٌؼّٛد ٚسلُ اٌصفؽ

 ٚلشسٔب إٔب ٕٔغخٙب اٌٟ خ١ٍٗ أخشٞ فأْ ػٕٛاْ اٌخ١ٍٗ أٚ سِض اٌخ١ٍٗ ٌٓ ٠زغ١ش  B2ِضلا ٌٛ فٟ خ١ٍٗ اعّٙب  :اٌؼٕٛاْ اٌّطٍك 

 ػٍٟ عج١ً اٌّضبي :

ؼّٛد ٌٓ ٠زغ١ش ث١ّٕب سِض فأرا رُ ٔغخ ِؾز٠ٛبد اٌخ١ٍٗ اٌٟ خ١ٍٗ أخشٞ فأْ سِض اٌ B2$/ارا رُ ٚظغ ػلاِٗ $ لجً سِض اٌؼّٛد اٌخ١ٍٗ 1
 اٌصف فمػ ٘ٛ اٌزٞ ٠زغ١ش

فأرا رُ ٔغخ ِؾز٠ٛبد اٌخ١ٍٗ اٌٟ خ١ٍٗ أخشٞ فأْ سِض اٌصف ٌٓ ٠زغ١ش ث١ّٕب اٌؼّٛد  B$2لجً سِض صف اٌخ١ٍٗ  $/ ارا رُ ٚظغ ػلاِٗ 2
 عٛف ٠زغ١ش

 أخشٞ فأْ سِض اٌخ١ٍٗ ثبٌىبًِ ٌٓ ٠زغ١ش ٚرُ إٌغخ اٌٟ خ١ٍٗ B$2$لجً سِض اٌؼّٛد ٚسِض اٌصف ٘ىزا  $/ ٚغجؼب ٌٛ ؽط١ٕب ػلاِٗ 3

 : ما هٌ خطىات إدراج الخلايا والصفىف والأعنده  7س 

 أٚلا إدساط اٌخلا٠ب

  insert Cellsِٕٚٙب ٔمَٛ ثبٌعغػ ػٍٟ  cellsِٕٚٙب إٌٟ  Homeٔز٘ت إٌٟ رج٠ٛت 

 Excel: Insert Sheet Columnsإظبفخ ػّٛد عذ٠ذ فٟ ٚسلخ ػًّ صب١ٔب : 
 ٠زُ إرجبع اٌخطٛاد ا٢ر١خ: Excelذ٠ذ فٟ ٚسلخ ػًّ لإظبفخ ػّٛد ع

ِغ  ِشاػبٖ أْ اٌؼّٛد اٌزٞ ع١زُ إظبفزٗ ع١ىْٛ لجً اٌؼّٛد اٌزٞ رُ  ٠زُ رؾذ٠ذ اٌؼّٛد اٌزٞ ٔش٠ذ أْ ٔع١ف ثغٛاسٖ ػّٛد أخش -
 .رؾذ٠ذٖ 

  insert Sheet Columnsصُ ٔعغػ ػٍٟ  Cellsِٕٚٙب  Homeٔز٘ت إٌٟ رج٠ٛت  -

 ف١زُ إظبفٗ ػّٛد عذ٠ذ Insertأخشٞ اٌعغػ ػٍٟ صس اٌّبٚسط الأ٠ّٓ فزظٙش لبئّٗ ٚٔخزبس ِٕٙب  ِّٚىٓ ِٓ خلاي غش٠مٗ -
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 insert sheet rowsصبٌضب : إدساط اٌصفٛف 

صُ ٔعغػ ػٍٟ  cellsِٕٚٙب  Homeٔمَٛ ثبٌزؾذ٠ذ ػٍٟ صف وبًِ ػٓ غش٠ك اٌٛلٛف ػٍٟ سلُ اٌصف ٠غبس اٌصفؾٗ ٚٔز٘ت اٌٟ 

Insert sheet rows  

 ف١زُ إظبفٗ ػّٛد عذ٠ذ Insertٓ خلاي غش٠مٗ أخشٞ اٌعغػ ػٍٟ صس اٌّبٚسط الأ٠ّٓ فزظٙش لبئّٗ ٚٔخزبس ِٕٙب ِّٚىٓ ِ -

  Insert sheetػًّ عذ٠ذ  ساثؼب : إدساط ش١ذ

  insert sheetصُ ٔعغػ ػٍٟ  cellsِٕٚٙب   Homeٔز٘ت اٌٟ 

 Delete cellsخبِغب : ؽزف خ١ٍٗ : 

  Deleteِٕٚٙب ٠زُ إخز١بس  Cellsِٕٚٙب  Homeٚٔز٘ت اٌٟ  ٠زُ رؾذ٠ذ اٌخ١ٍٗ اٌزٟ رش٠ذ ؽزفٙب

 Delete sheet columnsعبدعب : ؽزف ػّٛد 

  Delete sheet columnsِٕٚٙب ٠زُ إخز١بس  cellsِٕٚٙب  ٠Homeزُ رؾذ٠ذ اٌؼّٛد اٌزٞ ٔش٠ذ ؽزفٗ , صُ ٔز٘ت إٌٟ 

 Deleteأٚ اٌعغػ ػٍٟ صس اٌّبٚط الأ٠ّٓ ٚإخز١بس 

 Delete sheet rowsعبثؼب :ؽزف صف 

  Delete sheet rowsِٕٚٙب ٠زُ إخز١بس  cellsِٕٚٙب  ٠Homeزُ رؾذ٠ذ اٌصف اٌزٞ ٔش٠ذ ؽزفٗ , صُ ٔز٘ت إٌٟ 

 Deleteأٚ اٌعغػ ػٍٟ صس اٌّبٚط الأ٠ّٓ ٚإخز١بس 

 ٚرغ١ّزٗ  Excelصبِٕب : ؽفظ ٍِف ػًّ 

 ٗتسَٞتٔ تئتثاع اىخغ٘اخ اٟتٞح: Excelٝتٌ حفظ ٍيف ػَو 

 ٍِ اىقائَح اىفشػٞح. Save Asحفظ تاسٌ  أٍشاىَ٘خ٘دج تششٝظ اىق٘ائٌ ثٌ اختٞاس  Fileف فتح قائَح ٍي -

 (.Desktopػيٚ خٖاص اىحاسة اٟىٜ )ٍثو  Excelلاختٞاس ٍناُ حفظ ٍيف ػَو  Save Asفتح قائَح "حفظ فٜ"  -

 .يف متاتح الاسٌ اىَشغ٘ب حفظ اىَيف تٔ ٍثو "اىؼَلاء" فٜ اىَستغٞو اىَقاتو ٍصغيح اسٌ اىَ -

 

 ملحوظة هامة:

 " تغشق أخشٙ ٕٜٗ:Save Asَٝنِ اىحص٘ه ػيٚ اىصْذٗق اىح٘اسٛ "حفظ تاسٌ 

 ٚاىضغظ ػي(Ctrl + S) .تي٘حح اىَفاتٞح 

 فٜ ششٝظ الأدٗاخ اىقٞاسٜ. اىضغظ ػيٚ أٝقّ٘ح اىحفظ 

 ربعؼب : ؽّب٠ٗ ٍِف اٌؼًّ ش١ذ الأوغً :

ٓ غش٠ك اٌؼذ٠ذ ِٓ اٌخصبئص ِضً ػٕذ فزؼ اٌش١ذ ِٓ لجً ِغزخذَ أخش ٠زُ فزؾٗ ِٓ خلاي ٘زٖ اٌخبص١ٗ ٠ّىٕٕب ؽّب٠ٗ ٍِف اٌؼًّ ػ

 ٌٍمشاءٖ فمػ ٚلا ٠غّؼ ٌٍّغزخذَ اٌزؼذ٠ً ػ١ٍٗ ٠ّٚىٓ أ٠عب ػًّ ثبعٛسد ٌٍش١ذ أٚ لفً ٌٍخ١ٍٗ ٚغ١ش٘ب ِٓ خصبئص اٌؾّب٠ٗ
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 Protect workbookٌفشػ١ٗ ِٕٚٙب ٠زُ إخز١بس ِٓ اٌمبئّٗ ا Infoاٌّٛعٛدٖ ثشش٠ػ اٌمٛائُ صُ إخز١بس أِش  ٠Fileزُ فزؼ لبئّٗ ٍِف 

 Protect current sheetفزظٙش لبئّٗ ٠زُ إخز١بس 

 ٕ٘بن صلاس ػ١ٍّبد أعبع١ٗ فٟ اٌّؼبدلاد )ؽغبث١ٗ . ِمبسٔٗ , ِشعؼ١ٗ(

أٗ اىضعشب   قذ تنُ٘ ْٕاك حاخح لإّجاص تؼض اىؼَيٞاخ اىحساتٞح ٍثو اىجَعغ أٗ اىغعش    Excelػْذ فتح ٗسقح ػَو : عنلًات حسابًة 1)
ٗإػغاء ّتائح سقَٞح داخو خيٞح ٍا فؼيٚ سثٞو اىَثاه تَثو ٗسقح اىؼَو اىتاىٞح تؼعض اىؼَيٞعاخ اىحسعاتٞح اىتعٜ َٝنعِ إخشا ٕعا       

 ."C"ٗإدساخٖا فٜ اىؼَ٘د 

C B A  

 A1 + B1 7 12 1 (خَغ + )

 A2 – B2 8 11 2 (عش  - )

 A3 * B3 10 16 3 (ضشب * )

 A4 / B4 5 15 4 (قسَح / )

 A5 ^ B5 2 9 5 (الأط ^ )

تظٖش ٗسقح اىؼَو اىساتقح ٍحس٘ب تٖا ّتٞجح  "C1:C5"ٗتؼذ إدساج اىَؼادلاخ اىساتقح فٜ اىخلاٝا اىَخصصح ىزىل ٕٜٗ 

 مَا ٝيٜ:اىؼَيٞاخ 

C B A  
19 7 12 1 

3 8 11 2 

160 10 16 3 

3 5 15 4 

81 2 9 5 

 Trueف اىَقاسّح تِٞ قَٞتِٞ، ٗتنُ٘ ّتٞجح اىَقاسّح إحذٙ اىقَٞتعِٞ اىَْغقٞتعِٞ   تستخذً ػَيٞاخ اىَقاسّح تٖذعنلًات المكارنة: 2)

 فَٞا ٝيٜ:ٗتَثو ٕزٓ اىؼ٘اٍو  Falseأٗ 

 سٍض ػَيٞح اىَقاسّح اىَؼْٚ ٍثاه

E2 = H5 ٛٗٝسا = 

E2 > H5 ٍِ أمثش > 

E2 < H5 ٍِ أصغش < 

E2 >= H5 ٛٗأمثش ٍِ أٗ ٝسا >= 

E2 <= H5 ٛٗأصغش ٍِ أٗ ٝسا <= 

E2 <> H5 ٛٗلا ٝسا <> 

 العنلًات المزجعًة: 3)

لإخشاء ػَيٞاخ حساتٞح ػيٖٞا، ٗاىجذٗه  Excelَٝنِ استخذاً اىؼَيٞاخ اىَشخؼٞح ىضٌ ّغاق ٍجَ٘ػح ٍِ اىخلاٝا ت٘سقح ػَو 

 .Excel اىتاىٜ ٝ٘ضح اىصٞغ اىَختيفح ىيؼَيٞاخ اىَشخؼٞح ٗاىشٍض اىَستخذً ىٖا ٍٗثاه ىنٞفٞح اىتؼثٞش ػْٖا ت٘سقح ػَو

 Excel التعبير بصيغة برنامج الرمز العملية

     ٜتحذٝذ ٍذٙ ٍؼِٞ ىَجَ٘ػح ٍعِ اىخلاٝعا تْتَع

إىعٚ ػَعع٘د ٍؼعِٞ ٗىنععِ فعٜ صععف٘ف ٍختيفععح أٗ    

ٍذٙ ٍؼِٞ ىَجَ٘ػح ٍِ اىخلاٝا تْتَٜ إىٚ صف 

ٍؼععِٞ ٗىنععِ فععٜ أػَععذج ٍختيفععح ٗرىععل لإخععشاء  

 ػَيٞح تشغٞو ٍؼْٞح.

: 

=Sum(B2:B11) 

ىقٌٞ اىَ٘خ٘دج تاىخلاٝا ٍِ اىخيٞح ٝؼْٜ ٕزا ٍجَ٘ع ا

B2  إىٚ اىخيٞحB11 

ٝؼْٜ ٕزا ٍجَ٘ع اىقٌٞ  Sum(A1:F1)=ٗمزىل 

 F1إىٚ اىخيٞح  A1اىَ٘خ٘دج تاىخلاٝا ٍِ اىخيٞح 

  َٜتحذٝذ ٍذٙ ٍؼِٞ ىَجَ٘ػح ٍِ اىخلاٝا تْت

إىٚ أػَذج ٗصف٘ف ٍختيفح ٗرىل لإخشاء ػَيٞح 

 تشغٞو ٍؼْٞح.
; 

=Sum(B2:B9; D1:D3) 

ٕزا ٍجَ٘ع اىقٌٞ اىَ٘خ٘دج تاىخلاٝا ٍِ اىخيٞح ٝؼْٜ 

B2  إىٚ اىخيٞحB9  ٗاىخلاٝا ٍِ اىخيٞحD1  ٚإى

 D3اىخيٞح 
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 :Excelرشغ١ً اٌج١بٔبد اٌّؾبعج١خ ثبعزخذاَ دٚاي 

 العامة الصيغة المعنى الدالة 

 SUM اىجَغ Number1; Number2; ……….. ; Number N )  SUM (= 

 SUMIF اىجَغ اىَششٗط Range; Criteria; Sum – range)  SUMIF(= 

 MAX أمثش قَٞح Number1; Number2; ……….. ; Number N )  MAX (= 

 MIN أقو قَٞح Number1; Number2; ……….. ; Number N )  MIN (= 

 NPV اىقَٞح اىحاىٞح Rate ; Value1 ; Value2 ;…….)  NPV (= 

 يته الفصل بين وسائط الدالة في الصيغة بالرمز الآتي:( 28

A) : B) ، C) - D) ; 

 SUM اىجَغ Number1; Number2; ……….. ; Number N )  SUM (= 

 2021لعاو فينا يلي بعض البياىات الخاصة بعياصر الأصول المتداولة بقائنة المركز المالي ( 29

 

 صول المتداولة ٍى .............فاٌ الصيغة المشتخدمة لحشاب لدنوع الأ
= SUM( D1;D4) C) = SUM( D1:D4) A) 
= SUM( D1:D5) D) = SUM( D2:D4) B)  

 

 ىشتخدو المعادلة......... B6والخلية  C2بالإضافة إلى الأرقاو الموجودة في الخلية  A5حتى الخلية  A1( لجنع الأرقاو الموجودة في الخلايا مً 30

(A =SUM (A1; A5; C2; B6) (B =SUM (A1: A5; C2; B6) 
(C =SUMIF (A1: A5 : C2 : B6) (D =SUM (A1: A5; C2: B6) 

 SUMIF اىجَغ اىَششٗط Range; Criteria; Sum – range)  SUMIF(= 

 : ٘ٛ ِذٞ اٌششغ ٚ٘ٛ اٌّذٞ اٌزٟ ٠ؾزٛٞ ػٍٟ اٌّذٖ اٌّغزؾمٗ Rangeخٍٟ ثبٌه 

 فٟ ِغزط١ً اٌّؼ١بس >أٚ <ششغ عٛاء وبْ : ٘ٛ ادخبي اٌ Criteriaثبٌٕغجٗ اٌٟ 

 : ٘ٛ وزبثٗ ِذٞ اٌّجبٌغ اٌّزٛلغ رؾص١ٍٙب Sum Rangeثبٌٕغجٗ اٌٟ 

 مجال:

 A B C 

 فزشٖ الأعزؾمبق ل١ّٗ اٌىّج١بٌٗ اعُ اٌؼ١ًّ 1

 35 40000 اٌؼ١ًّ ِؾّذ 2

 30 10000 اٌؼ١ًّ ػذٞ 3

 20 30000 اٌؼ١ًّ ػب١ٌب 4

 45 20000 اٌؼ١ًّ اٌغ١ذ 5

  100000 لأعّبٌٟا 6

  60000 ٠َٛ 30 <اٌّجبٌغ اٌّغزؾمٗ خلاي ِذٖ  7

  40000 أوجش ل١ّٗ 8

  10000 أصغش ل١ّٗ 9

 اٌزؼ١ٍك ػٍٟ اٌؾً

 /أعّبٌٟ ل١ّٗ اٌىّج١بلاد1

 Enterصُ  (B2:B5)ِٓ اٌصفؾٗ اٌشئ١غ١ٗ ٚرؾذ٠ذ اٌخلا٠ب اٌّشاد عّؼٙب  Ʃٚأخز١بس أ٠مٛٔٗ اٌغّغ   ٠B6زُ اٌعغػ ػٍٟ اٌخ١ٍٗ 

 Enterصُ اٌعغػ ػٍٟ  SUM(B2:B5)=ٚوزبثٗ اٌّؼبدٌٗ  B6أٚ ِّىٓ ػٕذوُ ؽً ِخزصش رعغػ ػٍٟ اٌخ١ٍٗ 

 ٠َٛ 30 </ِغّٛع اٌّجبٌغ اٌّغزؾمٗ اٌغذاد خلاي ِذٖ 2

 ٠SUMIFزُ اٌعغػ ػٍٟ أ٠مٛٔٗ اٌذٚاي ِٓ شش٠ػ اٌص١غٗ ٚصُ رؾذ٠ذ اٌفئٗ س٠بظ١ٗ ِٚضٍضبد ٚأخز١بس داٌٗ 

 ؽبعبد  3عٛف ٠ظٙش ِشثغ ؽٛاسٞ ف١ٗ 
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 C2:C5ٕ٘ؾػ ف١ٗ اٌخلا٠ب اٌّٛعٛد ثٙب اٌششٚغ )اٌٍٟ ٟ٘ ِذٖ الأعزؾمبق(  Rangeأٚلا اٌّذٞ 

 >30ٕ٘ىزت ف١ٗ   Criteria صب١ٔب اٌّؼ١بس )اٌششغ(

 صُ ِٛافك B2:B5اٌٍٟ ٟ٘ اٌّجبٌغ اٌّزٛلغ رؾص١ٍٙب  Sum Rangeصبٌضب : ِذٞ اٌغّغ 

 ٚوزبثٗ اٌّؼبدٌٗ الأر١ٗ  B7ٌخ١ٍٗ ِّٚىٓ ٔؼٍّٙب ثشىً ِخزصش وبلأرٟ : ٔعغػ ػٍٟ ا

        2   ;  3  ; 2   ) 

 /ٌزؾذ٠ذ أوجش ل١ّٗ ِٓ اٌىّج١بلاد اٌّغزؾم3ٗ

١٘ظٙش ِشثغ ؽٛاسٞ ٠زُ أدخبي ف١ٗ ِذٞ الأسلبَ اٌٍٟ  MAXصُ اٌعغػ ػٍٟ أ٠مٛٔٗ اٌذٚاي ٚأخز١بس اٌذاٌٗ  ٠B8زُ اٌعغػ ػٍٟ اٌخ١ٍٗ 
 صُ ِٛفك B2:B5ٟ٘ اٌّجبٌغ 

 MAX(B2:B5)= ٚوزبثٗ اٌّؼبدٌٗ الأر١ٗ  B8خزصش اٌعغػ ػٍٟ اٌخ١ٍٗ أٚ ِّىٓ ؽً ِ

 /ٌزؾذ٠ذ أصغش ل١ّٗ ِٓ اٌىّج١بلاد اٌّغزؾم4ٗ

١٘ظٙش ِشثغ ؽٛاسٞ ٠زُ أدخبي ف١ٗ ِذٞ الأسلبَ اٌٍٟ ٟ٘  MINصُ اٌعغػ ػٍٟ أ٠مٛٔٗ اٌذٚاي ٚأخز١بس اٌذاٌٗ  ٠B9زُ اٌعغػ ػٍٟ اٌخ١ٍٗ 
 صُ ِٛفك B2:B5اٌّجبٌغ 

 MIN(B2:B5)= ٚوزبثٗ اٌّؼبدٌٗ الأر١ٗ  B9ِخزصش اٌعغػ ػٍٟ اٌخ١ٍٗ  أٚ ِّىٓ ؽً

 بافتراض توافر البياىات التالية عً العنلاء.
 
 
 
 
 
 

 

فاٌ الصيغة المشتخدمة لتحديد المبالغ المتوقع تحصيلَا خلال مدة 
 يوو  ٍى ............. 30أكبر مً 

= SUMIF ( D2:D7; > 30; C2:C7 ) A) 
= SUMIF ( D2;D7; < 30; C2:C7 ) B) 
= SUMIF ( D2:D7; < 30; C2;C7 ) C) 
= SUMIF ( C2:C7; > 30; D2:D7 ) D)  

 يوو . 23( بافتراض توافر البياىات التالية عً العنلاء ، فأٌ الصيغة المشتخدمة فى تحديد المبالغ المتوقع تحصيلَا خلال مدة أكبر مً 32
 A B C D E F G H 

 11400 13200 10500 13500 11000 12000 10000 قينة اللنبيالة 1
 23 25 14 11 42 21 26 مدة الأستحقاق 2

 

(A = SUMIF ( B2:H6; > 23; B1:H1) (B = SUMIF ( B2:H2; > 23; B1:H1) 
(C =SUMIF (A1: A5 : C2 : B6) (D = SUM ( B2:H2; > 23; B1:H1) 

 لايا الموجود بُ الشرط ...............تعيى مدى الخ SUMHF( وسيطة ضنً وسائط الدالة 33

A) Rate B) Sum – range C) Criteria D) Range 

 تعيى الشرط ............... SUMHF( وسيطة ضنً وسائط الدالة 34

A) Rate B) Sum – range C) Criteria D) Range 

 ط ...............تعيى جمع مدى الخلايا التى حققت الشر SUMHF( وسيطة ضنً وسائط الدالة 35

A) Rate B) Sum – range C) Criteria D) Range 

 MAX أمثش قَٞح Number1; Number2; ……….. ; Number N )  MAX (= 

 MIN أقو قَٞح Number1; Number2; ……….. ; Number N )  MIN (= 

 ٞح ٍحذدج:ت٘افشخ ىذٝل اىثٞاّاخ اٟتٞح ٗاىخاصح تَثٞؼاخ ٍْذٗتٜ اىثٞغ خلاه فتشج صٍْ

 
 ( مً الباىات الشابقة فأٌ الصيغة المشتخدمة فى تحديد أكبر قينة مبيعات ٍى .....................36

(A = MIN (B2:H2) (B =MAX (B2:H2) 
(C = MIN ( B1:B4) (D = MAX ( B2:B3) 

 ...............( مً الباىات الشابقة فأٌ الصيغة المشتخدمة فى تحديد أقل قينة مبيعات ٍى ......37
(A = MIN (B2:H2) (B =MAX (B2:H2) 
(C = MIN ( B1:B4) (D = MAX ( B2:B3) 
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ًًا: أسئلة الاختًار من متعدد  ثان

 ٌىً عؤاي ِٓ الأعئٍخ اٌزب١ٌخ: اٌصؾ١ؾخِٓ فعٍه اخزش الإعبثخ ♦ 

 ِٓ: Excel( ٠زُ رغ١ّخ اٌخ١ٍخ داخً ثشٔبِظ 1

 د( سلُ اٌصف ٚسِض اٌؼّٛدسِض اٌؼّٛد ٚسلُ اٌصف   ػ      ط( ة( سلُ اٌصف فم أ( سِض اٌؼّٛد فمػ  

 رمغ ػٕذ اٌزمبء: G14( اٌخ١ٍخ 2

 د( لا شٟء ِّب عجك  14ط( اٌؼّٛد  Gِغ اٌصف  14ة( اٌؼّٛد  Gِغ اٌؼّٛد  14اٌصف أ(  

 :اٌخلا٠ب٘ٛ ِغبي ػّٛدٞ ٠زىْٛ ِٓ  A2:A5( اٌّغبي 3

 د( لا شٟء ِّب عجك    A5, A4, A3, A2ط(     A5, A4, B3, A2ة(     A5, B4, A3, A2أ(  

 ( اٌّغبي داخً ٚسلخ اٌؼًّ:4

 د( خّغخ  ط( أسثؼخ   ة( صلاصخ   ٔٛػبْ أ(  

 ( اٌّغبي داخً ٚسلخ ٘ٛ:5

 د( لا شٟء ِّب عجك  أ & ة ِؼًب ط(  ة( ِغبي ِٓ ػذح خلا٠ب أ( ِغبي ِٓ خ١ٍخ ٚاؽذح  

 زؾٙب ٚالأزمبي ث١ٕٙب ٘ٛ:( اٌشش٠ػ اٌزٞ ٠ٛظؼ أعّبء أٚساق اٌؼًّ اٌّّىٓ ف6

 د( لا شٟء ِّب عجك ط( شش٠ػ اٌمٛائُ  ة( شش٠ػ الأدٚاد شش٠ػ أٚساق اٌؼًّ أ(  

 ( ٠طٍك ػٍٝ اٌشش٠ػ اٌّٛظؼ ثبٌشىً:7

 
 د( لا شٟء ِّب عجك ط( شش٠ػ اٌمٛائُ  ة( شش٠ػ أدٚاد اٌزٕغ١ك  شش٠ػ أٚساق اٌؼًّ أ(  

 لاي:( ٠زُ رٕغ١ك الأسلبَ داخً خلا٠ب اٌؼًّ ِٓ خ8

 د( لبئّخ ث١بٔبد  ط( لبئّخ ٍِف  لبئّخ رٕغ١ك  ة(   أ( لبئّخ إدساط  

 ( ٠ؼشف ثأٔٗ ػذح خلا٠ب ِزصٍخ ِغ ثؼعٙب داخً ٚسلخ اٌؼًّ:9

 د( شش٠ػ اٌمٛائُ  ط( اٌّغّٛػخ   ة( اٌخ١ٍخ   اٌّغبي أ(  

 ٟ٘ ػ١ٍّبد: Excel( اٌؼ١ٍّبد اٌؾغبث١خ داخً ٚسلخ ػًّ ثشٔبِظ 10

 عّغ ٚغشػ ٚظشة ٚلغّخد(  ط( عّغ ٚظشة فمػ  ( عّغ ٚغشػ فمػة  أ( عّغ فمػ  

 ٟ٘: Excel( اٌذٚاي داخً ثشٔبِظ 11

 ِب١ٌخ ٚإؽصبئ١خ ٚؽغبث١خ د( ط( ِب١ٌخ ٚؽغبث١خ فمػ  ة( ِب١ٌخ ٚإؽصبئ١خ فمػ  أ( ِب١ٌخ فمػ  

 ٠زُ ػٓ غش٠ك لبئّخ: Excel( لإظبفخ ػّٛد عذ٠ذ فٟ ٚسلخ اٌؼًّ ٌجشٔبِظ 12

 د( ػشض   ط( ٍِف   رٕغ١ك  ة(  إدساط أ(  

 ( ١ّ٠ٓ شش٠ػ اٌّؼبدٌخ رؼٕٟ:( ػلاِخ )13

 د( لا شٟء ِّب عجك ط( اٌشعٛع ػٓ ػ١ٍّخ الإدخبي  لجٛي اٌّذخلادة(  أ( سفط اٌّذخلاد  

 ١ّ٠ٓ شش٠ػ اٌّؼبدٌخ رؼٕٟ)×( ( ػلاِخ 14

 ِّب عجك لا شٟءد(  اٌشعٛع ػٓ ػ١ٍّخ الإدخبي ط(  ة( لجٛي اٌّذخلاد أ( سفط اٌّذخلاد  

 ( اعُ اٌخ١ٍخ إٌشطخ ٠ظٙش فٟ:15

 د( لا ٠ظٙش   اٌّؼبدلاد ط(   ة( الأدٚاد   أ( اٌمٛائُ  

 ( رصً أسلبَ اٌصفٛف فٟ ٚسلخ اٌؼًّ إٌٝ:16

 55336د(      55636ط(    56536ة(     65536أ(  

 ُ اعزخذاَ:ػ١ٍّبد ؽغبث١خ ػ١ٍٙب, ٠ز لإعشاء Excel( ٌعُ ٔطبق ِغّٛػخ ِٓ اٌخلا٠ب ثٛسلخ ػًّ 17

 د( غ١ش رٌه  اٌؼ١ٍّبد اٌّشعؼ١خ ط(  ػ١ٍّبد ؽغبث١خة(  أ( ػ١ٍّبد اٌّمبسٔخ  

 ( اٌج١بٔبد اٌزٟ ٠زُ إدخبٌٙب فٟ ٚسلخ اٌؼًّ ٟ٘:18

 ٔص١خ ٚسل١ّخ ِٚؼبدلاد ٚدٚايد(      ط( ِؼبدلاد فمػ   ة( سل١ّخ فمػ  أ( ٔص١خ فمػ  

 ( ؽزف اٌصف اٌغبثغ ٠زُ ِٓ خلاي:19

 د( لا ٠زُ رؾذ٠ذ شٟء  ط( رؾذ٠ذ اٌؼّٛد اٌغبثغ  ة( رؾذ٠ذ اٌغبدط ف اٌغبثغ رؾذ٠ذ اٌصأ(  

 ( ٠زىْٛ ثشٔبِظ إوغً ِٓ:20

 وً ِب عجكد(    ط( ث١بٔبد   ة( سعَٛ   أ( عذاٚي  

 ( ػٕٛاْ اٌخ١ٍخ اٌزٞ ٠زغ١ش ػٕذ ٔغخ اٌص١غخ ٟ٘ اٌؼٕٛاْ:21

 د( غ١ش رٌه    ط( اٌؼٕٛاْ اٌشئ١غٟ ة( اٌؼٕٛاْ اٌّطٍك اٌؼٕٛاْ إٌغجٟ أ(  

 ( ػٕٛاْ اٌخ١ٍخ اٌزٞ لا ٠غ١ش ػٕذ ٔغخ اٌص١غخ ٘ٛ اٌؼٕٛاْ:22

 د( غ١ش رٌه  ط( اٌؼٕٛاْ اٌشئ١غٟ  اٌؼٕٛاْ اٌّطٍكة(  أ( اٌؼٕٛاْ إٌغجٟ  

 ( ٠ؼٕٟ سِض " > < " :23

 د( أوجش ِٓ   ط( ألً ِٓ   لا ٠غبٚٞ ة(   أ( ٠غبٚٞ  
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 ( ٠ؼٕٟ سِض " = < " :24

 د( أوجش ِٓ أٚ ٠غبٚٞ  ألً ِٓ أٚ ٠غبٚٞ  ط(    غبٚٞ ة( لا ٠  أ( ٠غبٚٞ  

 ( ٠ؼٕٟ سِض " = > " :25

 أوجش ِٓ أٚ ٠غبٚٞد(   ط( ألً ِٓ أٚ ٠غبٚٞ     ة( لا ٠غبٚٞ   أ( ٠غبٚٞ  

 ( ٠ؼشف اٌّغبي ثأٔٗ:26

 ة( ػذح خلا٠ب ِزفشلخ فٟ ٚسلخ اٌؼًّ  ػذح خلا٠ب ِزصٍخ ِؼًب فٟ ٚسلخ اٌؼًّأ(  

 د( غ١ش رٌه     ط( ػٕٛاْ اٌخ١ٍخ 

 ( ٠ّىٓ اٌؾصٛي ػٍٝ اٌصٕذٚق اٌؾٛاسٞ "ؽفظ ثبعُ" ػٓ غش٠ك:27

 وً ِب عجكد(   ط( لبئّخ ٍِف  ة( سِض اٌؾفظ ِٓ شش٠ػ الأدٚاد   Ctrl + Sأ(  

 ( رزّضً ػذد الأػّذح فٟ ٚسلخ اٌؼًّ فٟ:28

 526د(     652ط(    562ة(     256أ(  

 زُ ِٓ خلاي لبئّخ ...٠ EXCEL( ؽزف صف فٟ ٚسلخ ػًّ ثشٔبِظ 29

 د( لبئّخ رٕغ١كلبئّخ رؾش٠ش  ط(  ة( لبئّخ أدٚاد  أ( لبئّخ ٍِف  

 ( ٌعُ ِغّٛػخ ِٓ اٌخلا٠ب فٟ ٔفظ اٌصف أٚ ٔفظ اٌؼّٛد داخً ٚسلخ اٌؼًّ ٠غزخذَ سِض:30

 " ;د( "    ط( " ؛ "   ة( " , "   " : " أ(  

 ٢رٟ:( ٠زُ اٌفصً ث١ٓ ٚعبئً اٌذاٌخ فٟ اٌص١غخ ثبٌشِض ا31

 " ;" د(    ط( " ؛ "   ة( " , "   أ( " : "  

 ( لإ٠غبد ألً ل١ّخ ِٓ ِغّٛػخ ل١ُ داخً خلا٠ب ٚسلخ اٌؼًّ:32

 SUMIFد(     NPVط(    MIN ة(    MAXأ(  

 ( لإ٠غبد ألصٝ ل١ّخ ِٓ ِغّٛػخ ل١ُ داخً خلا٠ب ٚسلخ اٌؼًّ:33

 SUMIFد(     NPVط(    MINة(     MAXأ(  

 ِٓ اٌّغّٛػخ )اٌفئخ(: MINخ ( رؼزجش اٌذا34ٌ

 د( غ١ش رٌه   ط( ؽغبث١خ   إؽصبئ١خ ة(    أ( ِب١ٌخ  

 ِٓ اٌّغّٛػخ )اٌفئخ(: SUMIF( رؼزجش اٌذاٌخ 35

 د( غ١ش رٌه   ؽغبث١خ ط(   ة( إؽصبئ١خ    أ( ِب١ٌخ  

 ِٓ اٌّغّٛػخ )اٌفئخ(: SUM( رؼزجش اٌذاٌخ 36

 ١ش رٌهد( غ   ؽغبث١خ ط(   ة( إؽصبئ١خ    أ( ِب١ٌخ  

 ٟ٘: SUM( اٌص١غخ اٌؼبِخ ٌذاٌخ 37

 د( غ١ش رٌه "SUM "number1ط(  SUM number1ة(  SUM (number1)أ(  

 ٟ٘: SUMIF( اٌص١غخ اٌؼبِخ ٌذاٌخ 38

 sum if (range; criteria; sum_ range) =أ(  

 sum if (range; criteria: sum_ range) =ة(  

 sum if (range; criteria; sum_range)ط(  

 د( غ١ش رٌه 

 رؼٕٟ ِذٜ اٌخلا٠ب اٌّٛعٛد ثٙب اٌششغ ... SUMIF( ٚع١ػ ظّٓ ٚعبئػ اٌذاٌخ 39

 Rateد(     Sam - Rangeط(     Criteriaة(     Rangeأ(  

 ( رزّضً داٌخ اٌغّغ اٌّششٚغ فٟ:40

 د( غ١ش رٌه    NPVط(    SUMة(     SUMIFأ(  

 ( رزّضً داٌخ اٌغّغ فٟ:41

 د( غ١ش رٌه    NPVط(    SUMة(     SUMIFأ(  

 ( ٌغّغ ِغّٛػخ أسلبَ داخً ٚسلخ اٌؼًّ ثششغ ِؼ١ٓ:42

 د( غ١ش رٌه    NPVط(    SUMة(     SUMIFأ(  

 ف١ّب ػذا .... SUMIF( ف١ّب ٠ٍٟ ٠ؼزجش ظّٓ ٚعبئػ اٌذاٌخ 43

 Rateد(     Sam - Rangeط(     Criteriaة(     Rangeأ(  
 


