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 الفصل الاول

 المقدمة

  Microsoft Excelبرنامج الجداول الحسابية 

ان  تصميم برنامج  الاكسل يتيح لك ادخال وتحرير وتنسيق البيانات بسهولة ويمكنك انشاء صيغ بسييةة او معديدلأ اداء 

العمليات الحسابية عليى تليك البيانيات كميا يمكنيك انشياء الماةةيات البيانيية لتواييح البيانيات اايااة اليى اير  البيانيات 

 .البيانات امن اوراق العمل  والبحث عن معلومات معينه وترتيب تلك

قبل البدء باستادام البرنيامج مين المدييد التعيرف عليى بعيا المبيادا والمدياسيم الاساسيية الااصية بالبرنيامج        1-1 

   Excelالاكسل 

  لاتينيية  بيححرفتم تنظيم ورقة عمل الاكسيل عليى شيكل صيدوف واعميدلأ م وتيتم عنونية الاعميدلأA,B,C …..  

   ..…,1,2,3 امباارقوالصدوف 

  (()) الالية (( يولد تداطع الصف مع العامود منةدة تسمىCell  ( حييث ييتم ادخيال البيانيات ) الدييم والعنياوين)

 والصيغ الحسابية ( .

  تمتلك كل خلية عنوانا اريدا م يتضمن كل من حرف العمود ورقيم الصيف . عليى سيبيل المايال العنيوانB6  سيو

 . 6مع الصف رقم  Bتداطع العمود  عنوان الالية التي تدع عند

  يمكن ان يحتوي مصنفExcel  على عدلأ اوراق عمل م يمكنك الوصول الى اي ورقية بيالندر عليى تبويبهيا ايي

 اسدل اطار البرنامج . يمكنك تسمية كل تبويب باسم ماتلف يعبر عن محتوى ورقة العمل .

 ان تعبيير الارقييام عيين قيييم تريييد اسييتادامها اييي  تنسيييق البيانييات اييي ورقيية العمييل بعييدلأ طييرق م ا  يمكيين يمكيين

 الحسابات م بينما قد تعبر النصوص عن عناوين الاعمدلأ والصدوف .

  يتيييح لييكExcel  اريييدلأ) اسييم النةيياق  بحسييماءتجميييع البيانييات علييى شييكل مجموعييات وتسييمية تلييك المجموعييات

Range Name . يمكن استادامها اي الصيغ الحسابية) 

 ديد من الوظائف لتوايح ماسية البيانيات الموجيودلأ ايي ورقية العميل مايل الماةةيات البيانيية يمكن استادام الع

 والتنسيق الشرطي .

 

 

  تشغيل برنامج الاكسل  1-2 

 -منها :   Microsoft Excelسناك عدلأ طرق لتشغيل برنامج 

 -الةريدة الاولى : -1

   

 . Microsoft excelناتار   startمن قائمة 

 -نية :الةريدة الاا -2

 Microsoft excelستظهر قائمة ارعية ناتار منها  All programeناتار  startمن قائمة 

 -الةريدة الاالاة : -3

سيتظهر مجليدات  Program Fileثيم اختير منهيا المجليد  :Cثم ااتح نااذلأ الدرص  my computerااتح ايدونة 

اايتح سيذا المجليد سيتجد  officeجليد اخير باسيم ااتح سذا المجلد ستجد داخله م  Microsoft officeعديدلأ منها 

 . Excelبداخله الملف 

 -الةريدة الرابعة :  -4

 من خلال الايدونة الموجودلأ على سةح المكتب .
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الةرق اعيلا  سييتم ايتح ناايذلأ جدييدلأ . وتكيون الناايذلأ الجدييدلأ  بإحدى Microsoft Excelعند تشغيل البرنامج 

 ( :1بالشكل رقم )

 
 (  Excel(  مكونات نااذلأ ال )1)الشكل رقم 

 

 -غلاق الملفات :أ 1-3

 -سنالك عدلأ طرق : Microsoft Excelالملدات المدتوحة امن برنامج  لإغلاق

 -الةريدة الاولى : -1

 . keyboard( معا من لوحة المداتيح   ctrl+ f4من خلال الضغط على مدتاحين )

 -الاانية:الةريدة  -2

 . closeومن ثم اختيار الايعا  اغلاق  fileملف   ة شريط الدوائم ناتار الدائم من

   -الاالاة:الةريدة  -3

 الموجودلأ اي الزاوية اليمنى من شريط الدوائم . من خلال علامة 

 

 -اغلاق البرنامج : 1-4

  -سناك عدلأ طرق :  Microsoft Excelالبرنامج  اغلاق

 -الةريدة الاولى : -1

 الموجودلأ اي الزاوية اليمنى للبرنامج . لادالأ على امن خلال شريط العنوان عند الندر 

   -الاانية:الةريدة  -2

 .  Keyboard( معا من لوحة المداتيح Alt+ f4من خلال الضغط على مدتاحي ) 

 -الةريدة الاالاة : -3

 ( خروج . Exitومن ثم  اختيار الايعا  انهاء )  fileمن شريط الدوائم ناتار الدائمة  ملف 
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  Microsoft Excel رنامجمكونات نافذة الب 1-5

   -: title barشريط العنوان  1- 1-5

يحتييوي علييى عنييوان البرنييامج المدتييوى وكييذلك علييى  ري التصييغير والتكبييير والاغييلاق   انييهوسييمي شييريط العنييوان 

ا الى امكانية واع شريط ادوات الوصول السريع ) الذي يحتوي على ايدونات الحدظ والتراجع والدتح وغيرسي بالإاااة

 من ادوات التي يتحكم بها المستادم ( .

 -: minus barشريط القوائم  1-5-2

متاةييط الصيدحة  Insert مأدراج   Homeم الصيدحة الرئيسيية  fileيحتوي شريط الدوائم على عدلأ قوائم  منهيا ) مليف

Pag layout م الصيغFormulas  م البياناتData م المراجعةReview  مالعرضView ييات (حيث يتم عيرض محتو

اايااة اليى ادوات اخيرى كل قائمة على شيكل شيريط يظهير ايي اعليى الشاشية ييوار للمسيتادم معظيم الادوات اللا مية 

تظهير عنييد الحاجيية اليهييا او تبعييا للمهميية التيي تدييوم بهييا سييذا يعنييي  تدليييل الا دحيام علييى الشاشيية وسييهولة الوصييول الييى 

 الادوات السريعة . 

 

  -:   tools barشريط الادوات 1-5-3

 

  -ويكون متغيرا حسب اختيار الدائمة من قبل المستادم وايما يلي اشكال اشرطة كل قائمة من الدوائم :

 

 -:  Homeقائمة  الصفحة الرئيسية او  شريط التبويب -1

م   Alignmentم محيييييا الأ  Fontم خيييييط Clipboardويحتيييييوي شيييييريط الصيييييدحة الرئيسيييييية عليييييى الحااظييييية

 .  Editingم تحرير  Cellsم خلايا Stylesم انماط   Numberرقم

 

 -:Insertادراج  شريط تبويب او قائمة -2

م Illustrtionم رسييييومات توايييييحية Tablesويحتييييوي شييييريط قائميييية ادراج علييييى الايعييييا ات جييييداول 

م Textم ني    Links م ارتباطياتFilterم عامل تصديه  Sparklineم خةوط المؤشرChartsماةةات 

 .   Symbolsرمو 

 

  -: page layoutقائمة تخطيط الصفحة شريط تبويب او  -3

م تغييير الحجيم Page Setupم اعيداد الصيدحة Themesيحتوي شيريط قائمية تاةييط الصيدحة عليى نسيق 

 . Arrangeم ترتيب  Sheet Optionم خيارات الورقة  Scale to Fitبغرض الملائمة 

 

 -:  formulasشريط تبويب او قائمة صيغ -4

م  Defined Names م الاسيماء المعرايةFunction  Libraryتبية اليدالات يحتوي شريط قائمة صييغ عليى مك

 .Calculationم حساب Formula Auditingتدقيق الصيغة 

 

 -:  Dataشريط تبويب او قائمة بيانات -5

م Connectionsلات ام الاتصيGet External Dataيحتوي شريط قائمة بيانات على احضار بيانات خارجيية 

 . Outlineم ماةط تدصيلي  Data Toolsم ادوات البيانات Sort &Filterار وتصدية 

 

  -:Reviewشريط تبويب او قائمة  مراجعة -6

 م تغيييرات  Commentsم تعليدياتLanguageم اللغية Proofingيحتوي شريط قائمة مراجعة على تيدقيق 

Changes  . 

 

  -: viewشريط تبويب او قائمة عرض -7

م تكبيير  Showم اظهيارWorkbook Viewsض المصيندات يحتوي شريط قائمة عرض عليى طيرق عير

 .   Macrosم وحدات الماكروWindowنااذلأ م Zoomوتصغير
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 -شريط الصيغة : 1-5-4

وسيو الشييريط اليذي يحتييوي عليى حدلييين م يحتيوي الحدييل الاول علييى عنيوان الالييية الدعالية ) يتكييون العنيوان ميين تديياطع 

 على محتوى تلك الالية الدعالة . العمود مع الصف ( بينما يحتوي الحدل الااني 

 

   -:sheetsشريط الاوراق  1-5-5

 وسو الشريط اليذي يحتيوي عليى اسيماء لعيدد مين الاوراق الموجيودلأ ايي المليف ندسيه . عنيد انشياء مليف سيوف

تظهير ثييلاو اوراق اييي الملييف ولكيين يمكيين اجييراء عليهييا بعييا التغييييرات ماييل ادراج  اوراق عمييل اخييرى او 

 ئها او تغيير مواقعها . الحذف او تغيير اسما

 

 -:status barشريط الحالة  1-5-6

وتكبير وتصيغير حجيم الورقية   سو الشريط الذي يبين حالة الملف ) رقم الصدحة وعدد الصدحات وعدد الكلمات

 . والتحكم بةريدة عرض ورقة الاكسل(

 

 -:scroll barشريط التمرير العمودي والافقي   1-5-7

ير البيانات التي يصعب رؤيتها من خلال الشاشية بسيبب كايرلأ البيانيات المدونية ايي وسو الشريط الذي من خلاله يتم تمر

 الملف . 

 سيتم شرحه بالتفصيل في الفصل الثالث  -( :Fileشريط قائمة ملف ) 1-5-8

 

 

  -تحديد ) تضليل ( النص : 1-6

العملييات لابيد مين اجيراء  او الدةيع او غيرسيا  مين النسي اي عمليية  عليى الين  كتنسييق الايط او عمليية   اجيراء

  -الالايا اولا " م ويتم  لك من خلال : التحديد على

 الالية.لتحديد خلية يكدي الندر مرلأ واحدلأ على  -1

  الصف.لحديد صف واحد نندر على رقم  -2

 لحديد عمود واحد نندر على حرف اسم العامود . -3

يية الاحييرف وبدايية التييرقيم م او نضييغط لحدييد كييل الورقية نضييغط عليى المربييع الموجيود اعلييى الزاويية بييين بدا -4

 ( . ctrl+Aمدتاحي )

لتحدييد خليتييين متجياورتين او اكايير ننديير عليى الالييية الاوليى ونسييتمر بالضييغط والاسيتمرار بالسييحب والضييغط  -5

 لحين الوصول الى الالية الاخيرلأ .

بالمياو  وايي نديس الوقي   لتحديد خليتين غير متجاورتين او عدلأ خلايا غير متجاورلأ نندر عليى الاليية الاوليى -6

 ونستمر بالضغط على المدتاى مع تحيد الالايا الاخرى عن طريق الماو  . Ctrlنضغط مدتاى 

او اكاير ننديير عليى رقيم الصيف الاول المييراد تضيليله ونسيتمر بالضيغط والاسييتمرار  لتحدييد صيدين متجياورين  -7

 لنسبة الى تحديد الاعمدلأ المتجاورلأ . بالسحب والضغط لحين الوصول الى الصف الاخير م وكذلك الحال با

لحديد صدين غيير متجياورين او عيدلأ صيدوف غيير متجياورلأ نندير عليى الصيف الاول الميراد تضيليله بالمياو   -8

ونستمر بالضغط على المدتاى مع تحديد الصدوف الاخرى عن طرييق  ctrlواي ندس الوق  نضغط على مدتاى 

 الماو  .
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 الفصل الثاني
 القوائم طشري

 
 Excelكبرنيامج يسيهل تجمييع المعلوميات الرقميية بةيرق عدييدلأ م تيم تصيميم اطيار  Microsoft Excel 2010يعتبر 

ليوار لك اادوات التيي تحتاجهيا انشياء وتنسييق وتحسيين البيانيات وتةبييق ماتليف العملييات الحسيابية عليهيا . وبشيكل 

يحتوي الشريط الااص بكل قائميه عليى مجموعية مين التبويبيات م الاخرى   Microsoft Office 2010مشابه لبرامج 

 كل منها يحتوي على اادوات المتعلدة بمهام معينة .

 

 :  fileقائمة ملف  2-1

 

 الايعاز ووظيفته  ت

 

 

لوحههههة  باسههههتخدا  عملههههه 

 المفاتيح 

 

 

1 Save حدظ التعديلات على الملف : Ctrl+S 

 

2 Save asمييرلأ ( او  : حدييظ ملييف باسييم ) لاول

لادظ ايي مكيان ثياني او باسيم ثياني )غيير الاسيم 

 الاول (

 

F12 

3 Open اتح ملف مازون سابدا: Ctrl + O 

 

4 Close أغلاق ملف دون الاروج من البرنامج : Ctrl+F4 

 

5 Info  معلومييات عيين حاليية الملييف الييذي نعمييل :

 عليه 

 

 

6 Recent  أخييير ( : عييرض اخيير الملدييات التييي (

 اتحها تم 

 

 

7 New  اتح ملف جديد : Ctrl+N 

 

8 Print  تدوم بمعاينة المستند قبل طباعة واعيداد :

 الةباعة اي ندس الوق  .

Ctrl+P 

Ctrl+F2 

9 Save&send  حدييييظ وارسييييال الملدييييات الييييى :

 عنوان بريدي او عنوان ويب على الانترني  .

 

11 Help  مساعدلأ :  

11 Option طلاع (: خيارات )للا  

12 Exit  للاروج من البرنامج :  
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 -(( :Homeشريط قائمة الصفحة الرئيسية )) ( 2-2

 

 
 

 

 :                                            Clipboard(  محتويات الحافظة 2-2-1

 

 

 عمله بواسطة لوحة المفاتيح  الايعاز ) الايقونة ( ووظيفته ت

 

1 Cut و ق  الن  بعد تحديد : ندل ا Ctrl+X 

2 Copy  نس  الن  بعد تحديد : Ctrl+C 

3 Paste  لصق الن  بعد نساه لو ندله: Ctrl+ V 

4 Format Painter  نسي  تنسيييق  تدييوم :

 .بنس  تنسدات ن  ما الى ن  اخر 

 

 

 

 

 :  Font( محتويات تبويب 2-2-2

 

عملههههههههه بواسههههههههطة لوحههههههههة  الايعاز ووظيفته ت

 تيح المفا

 

1 B  جعل الاط  سميك وغامق : Ctrl + B 

2 I  : جعل الاط مائل Ctrl + I 

3 U  جعل الاط مسةر : Ctrl + U 

  : تغيير نوع الاط   4

 } + Ctrlاو   {+ Ctrl : تغيير حجم الاط   5

6 
 حجم الاط : تكبير او تدلي   

Ctrl +}   اوCtrl + { 

7 

 تلوين الالية بعد تحديدسا :  

 

8 
 :    تلوين الاط  

 

9 
: لواييع حييدود  للمجموعيية ميين الالايييا 

 المحددلأ امن ورقة الاكسل 
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 :  Alignment( تبويب المحاذاة  2-2-3

 

عملههههه باسههههتخدا  لوحههههة  يعاز ووظفيتهالا ت

 المفاتيح 

 

  : جعل الن  اي اسدل الالية . 1

  : جعل الن  اي وسط الالية .  2

  جعل الن  اي اعلى الالية . :     3

 Ctrl+R الن  محا الأ اليمين .: جعل        4

 Ctrl+ E : جعل الن  محا الأ الوسط .    5

 Ctrl +l . : جعل الكتابة محا الأ اليسار   6

7 

: دمييييييييج الالايييييييييا  

المحييدد  وجعييل  اليين  اييي وسييط الالايييا 

دمجية بعد اليدمج  او ايك اليدمج ا ا كاني  م

 من الاسا  .

 

8 
التديياف اليين  الييى :         

 السةر الااني داخل الالية الواحدلأ .

 

9 
 تغيير اتجا  الن  على شكل  

 ) أقةار مربع او مستةيل(  .

 

11 
 يييادلأ المسييااة او تدلييي  مسييااة  

 ل و حدود  الالية .البادئه  بين الن  داخ

 

 

 : Numbers( تبويب الارقا   2-2-4

 

 الايعاز ووظيفته ت

 

1 
ناتار من سذا الامر تنسييق الاليية 

نيي   generalوادييا" للبيانييات التييي سييترد بييداخلها .مييالا") 

 short dateأسيعار م  currencyالارقام .  numberعام م 

 Timeالتياري  التدصييلي م  long dateي  الماتصيرم التيار

 النسبة المئوية م Percentageللوق  م

Fraction  أرقييام جذريييةمScientific  رمييو  تحتييوي علييى

 ا . 

2 
 ادراج رمز للعملية مال اليورو والين والدولار . 

3 
 مئوية . لجعل الرقم بداخل الالية نسبة

4 
 لعمل اواصل بين الاصدار .  

5 

اايييااة او حيييذف صيييدر او عيييدلأ اصيييدار لليييرقم  

 الموجود بالالية .
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 : styles( تبويب 2-2-5

 

  الايعاز ووظيفته ت

 

1 

ز الالاييا او التنسيق الشرطي ) يتيح لنا تمييي 

أاييااة اشييرطة البيانييات او عييرض ايدونييات اييي الالايييا 

لمساعدلأ الاخرين على اهم المعلومات التي تددم اي ورقة 

 .العمل 

2 

تساعد على اختيار تنسيق للجدول ميع ملاحظية  

ظهور مربع يحتوي على مالث على كل عنوان عمود اي 

ماليث تظهير عيدلأ خييارات الجدول . وعند الضغط عليى ال

 ال  .للتصدية مال الدر  التصاعدي او التنا لي 

3 

اختيار تنسيق معين للالايا من مجموعة تنسييدات  

. 

 

 -: Cells( تبويب خلايا 2-2-6

 

 الايعاز ووظيفته  ت

 

1 

 .م عامود م ورقة (  يستادم ادراج ) خلية م صف  

2 

 يستادم لحذف ) خلية م صف م عامود م ورقة ( .

3 

يسييتادم لتنسيييق مسييااة العييامود او الصييف وسييياتي 

 شرحه بالتدصيل اي وق  لاحق . 
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  -: Format Row and Format column -تنسيق الصفوف والاعمدة :

  -( :  Format Rowتنسيق الصف)

 . نحدد الصف او مجموعة الصدوف المةلوب تنسيدها 

  من قائمةHome  الموجودلأ امن تبويب  . ناتار الادالأ   الصدحة الرئيسيةcells . 

 تظهر الدائمة التالية ومنها ناتار 

 Row Height  لتحديد ارتداع الصف 

لتندييذ  okليزر والتي من خلالهيا نحيدد الارتدياع المةليوب ثيم نضيغط عليى ا

                                          الامر.

 لالغاء الامر .  cancelاو الامر 

 AutoFit Row Height   لتحدييد ارتدياع الصيف تلدائييا حسيب حجيم الين

 الذي اي داخله ايتم تغيير ارتداع الصف . 

 ن يمكن تغير ارتداع الصف من خلال الضغط على الداصل بين ارقام الصدي 

وبالسحب والتحريك بالاتجا  المةلوب للاعلى او الاسيدل ثيم اايلات المؤشير 

. 

 

 -: Format Columnتنسيق الاعمدة 

  من قائمةHome  الموجودلأ امن تبويب  . ناتار الادالأ   الصدحة الرئيسيةcells تظهر الدائمية.

 التالية  ومنها ناتار 

 Column Width ن خلالهيا العيرض المةليوب ثيم نضيغط عليى اليزر لتحديد عرض العمود والتي نحدد ميok 

 لالغاء الامر .  cancelلتنديذ الايعا  او الامر 

 Auto fit column width :- "حسيب حجيم الين  اليذي ايي داخليه اييتم تغييير  لتحدييد عيرض العميود تلدائييا

 عرض العمود تلدائيا .

 

  
 

  احيرف العميودين وبالسيحب والتحرييك بالاتجيا  يمكن تغير عرض العمود من خلال الضيغط عليى الداصيل بيين

 المةلوب لليمين او لليسار ثم االات المؤشر .  
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 . formatامن مجموعة  cell sizeوايما يلي تكملة الايعا ات الموجودلأ اي قائمة 

 

 

  الايعاز ووظيفته ت

 

1 Default Width :-  . العرض الااترااي للعمود 

2 Hide& Unhide:  اخديياء واظهييار ويدييوم سييذا الاميير

التيي  )الورقية(باخداء الالايا او الاعمدلأ وحتى الشيي  

يمكننيا اظهيار  ميرلأ  unhideنريد اخداءسا ومن خيلال 

 اخرى.

3 Rename Sheet  ويمكننييا  الورقييةميدييوم بتغيييير اسييم

من اسدل وتغييير اسيمها كميا  sheet tabالوقوف على 

 نريد.

4 Move or copy sheet  ندل او نس  الورقية لوايعه

اييي مكييان اخيير اييي ملييف الاكسييل والتعييديل اييي بعييا 

 بياناته.

5 Tab color  ونديوم مين خيلال سيذا الامير بتغييير ليون

tab  الورقة.لون تبويب 

6 Protect sheet  حيييث يمكننييا تعيييين  الملييفمحماييية

 للملف.كلمة سر 

  

 

   : مكيين اجيييراء مجموعيية مييين ي -تنسههيق ورقههة العمهههل

 Rightالعمليات على ورقة العمل و لك من خلال الندر 

Click  على اسم ورقة العمل اي اسيدل الشاشية م سيوف

 تظهر الدائمة التالية وكما يلي :

 Insert :- .من خلالها يمكن ادراج ورقة عمل جديدلأ 

 Delete :-  من خلالها يمكن حذف ورقة العمل المحددلأ

 . 

 Rename :- ن خلالها تغيير اسم ورقة العمل . م 

 Move or Copy :-  ميين خلالهييا يمكيين  ندييل موقييع

 الورقة

 او استنساخها . 

 Select All Sheet :- من خلالها يمكن تحديد جميع 

 اوراق العمل .

 Tab color :- . من خلالها يتم تغيير لون خلدية ورقة العمل 
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   :Editingتبويب تحرير ( 2-2-7

 

 

 ووظيدته الايعا   ت

 

1 Auto Sum   ااااة دالة حسابية : 

2 Fill . لتعبئة مجموعة من الالايا بديمة معينه او تسلسل معين: 

3 Clear .  لمسح محتويات الالية المحددلأ او مسح تنسيداتها ال : 

4 Sort&Filter ) ار  وتصدية البيانات ) ترتيب تصاعدي او تنا لي : 

5 Find&Select استبدالها . بحث عن كلمة م البحث و: ال  

 -: Editingوفيما يلي شرح مفصل عن مجموعة 

 Auto sum :- . سيتم شرحها في الفصل الثالث 

  التعبئةll Fi :- 

 لتعبئة مجموعة من الخلايا بقيمة معينه . .1

  لتعبئة مجموعة من الالايا اي برنامج اكسلExcel ينه ندوم اولا بتحديد قيمة الالية الاصل بندس قيمة خلية مع

ايييمن تبوييييب الادالأ   fill( ثيييم ناتيييار الايعيييا   Homeثيييم  ناتيييار قائمةالصيييدحة الرئيسيييية )

Editing . 

 (  نضغط على السهم الجانبي الموجود امن الادالأ ونحدد الاتجاLeft ,Right. Up, Down .) 

 -لتعبئة مجموعة من الخلايا بتزايد معين : -2

  اولا بتحديد قيمة الالية الاصل ثم ندوم بتحديد سذ  الالية مع الالايا المراد تعبئتها .ندوم 

 ( من قائمة الصدحة الرئيسيةHome   ناتار الايعا )fill  امن تبويبEditing  . 

   من السهم الجانبي لايعاfill   ناتار ايعاseries  تظهر لنا النااذلأ التالية :حيث-   

  
 تجا  صف او عامود اي نحدد اولا سل الاseries in  . 

  ونحدد نوع التعبئةType . 

  قيمية الاةيولأ ( نحدد قيمة التزاييد ايي الحديلstep value( "ميالا )ونحيدد ا ا اردنيا قيمية للتوقيف 11 )

stop value ( ثم نضغط على 51مالا الى غاية )ok  

 ابتييداء" مين قيميية الاصيل والييى الديميية ( 11ايييد مديدار  )نلاحيظ ان الالايييا التيي حييددناسا تيم تعبئتهييا بتز

( حتيى وان كيان عيدد الالاييا التيي قمنيا بتحدييدسا اكاير م ولالغياء العمليية نضيغط عليى اليزر الغياء 51)

cancel . 
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 -لتعبئة مجموعة من الخلايا بتسلسل معين : -3

 

  متسلسلة أم بم .....ال  ( او ايام الاسبوع ..... ال  ( او ) احرف  3و2و1التسلسل المعين ندصد به مالا") ارقام        

 او الاشهر وغيرسا من المتسسلات 

 . نحدد بداية التسلسل ونوعه اي الالية الاصل ثم ندوم بتحديد سذ  الالية مع الالايا الاخرى المراد تعبئتها 

 ( من قائمة الصدحة الرئيسيةHome   ناتار الايعا )fill   امن تبويبEditing . 

   من السهم الجانبي لايعاfill   ناتار ايعاseries : حيث تظهر لنا النااذلأ التالية  ندس النااذلأ السابدة-   

  تعبئة تلدائية ( ناتار الامرAuto Fill  ( اي الحدل ) نوعType . اتتم التعبئة ) 

 

 -ملاحظة :

  المسيتمر والسيحب بالاتجيا  اي الةرق الالاثة اعيلا  يمكين تندييذ نديس العملييات السيابدة و ليك بالضيغط

لتحديد عدد الالايا المةلوب تعبئتهيا بمدتياى الديحرلأ الايسير عليى المربيع الصيغير اليذي يظهير المةلوب 

اي الجهة اليسرى السدلى لحد الالية حيث يتحول شيكل المؤشير عليى شيكل علامية)ع( وبعيد  ليك نديوم 

 بتحرير المؤشر انلاحظ ان الالايا قد تم تعبئتها . 

  

 يب وتصفية  البيانات ترتSort & filter  

  ترتيب البياناتSort  م ويمكين : ويتم من خلالها ترتييب الصيف او العميود تصياعديا او تنا لييا" وحسيب الرغبية

التحكم باسبدية الترتيب بالنسبة للأعمدلأ او الصدوف م مالا يمكن الترتيب التصاعدي للجدول بالنسبة الى العيامود 

 رتيب للعمود الااني وسكذا بالنسبة لبدية الاعمدلأ والصدوف الاخرى . الاالث ومن ثم الت

   -وتتم سذ  العملية كما ياتي :

 

 

 -الطريقة الاولى :

 . نحدد الجدول بكامله او العمود 

 ( ناتار قائمية الصيدحة الرئيسييةHome  ثيم ناتيار منهيا الادالأ ) sort& filter  الموجيودلأ ايمن

 .  Editingتبويب 

 ائمة التالية : ناتار منها الايعا  تظهر الدcustom sort  . 

 بعدسا تظهر لنا النااذلأ التالية 
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  من حدلcolumn . ناتار العامود المراد اجراء الدرو على اساسه مالا المعدل او المجموع 

  من حدلorder . ناتار نوع الترتيب  تصاعدي او تنا لي 

 : اي حالة اختيار الايعا   -ملاحظةsort A to Z  او اختيارsort Z to A  اييتم الترتييب اعتميادا عليى العيامود

 الاول من الجدول .

 

 

 

 

  -الطريقة الثانية :

 . sort& Filterالموجود امن تبويب  sortناتار الايعا    Dataمن خلال قائمة 

 ونتبع ندس الاةوات السابدة .

 

 

 

  التصفيةFilter :- يانيات المةلوبيه اديط ايي الجيدول المحيدد ايمن ورقية ندصد بالتصدية سي عمليية اظهيار الب

 العمل و لك لغرض الاستعراض او الضبط او الةباعة وغيرسا من الامور . 

 -وتتم كما يحتي :

 

 . نحدد الجدول بكامله او العمود 

 ( ناتار قائمية الصيدحة الرئيسييةHome  ثيم ناتيار منهيا الادالأ ) sort& filter  الموجيودلأ ايمن

 .  Editingتبويب 

  تظهر الدائمة التالية ناتار منهاfilter  . 

  نلاحظ ظهور مربع يحتوي على مالث على كل عنوان عمود اي الجدول 

 وعند الضغط على المالث تظهر عدلأ خيارات للتصدية مال الدر  التصاعدي 

   -او  التنا لي  .... ال  وحسب الشكل التالي :
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 -: Insert( قائمة أدراج 2-3

 

 
 

 

 -: Tables( تبويب ) مجموعة ( جداول 2-3-1

 الايعاز ) الايقونه ( وظفيته  ت

 

1 Pivot Table   تتييح ليك رؤيية العلاقيات بيين البيانيات وعيرض :

المعلومييات التييي تريييد رؤيتهييا  .  و تسييتةيع  ميين خلالييه محييورلأ 

 لك البيانات .  البيانات بةرق ماتلدة لتبيان اوجه ماتلدة اي ت

2 Table:  عادي.جدول 

 

 -: Illustrationsرسومات توضيحية (تبويب ) مجموعة ( 2-3-2

 الايعاز ) الايقونة ( ووظيفته  ت

 

1 Picture :-  صورلأ.أاااة 

2 Clip Art :-  ورقية.قصاصة 

3 Shapes :-  تلدائية.اشكال 

4 SmartArt :- وايحية.ت ماةةات 

5 Screenshot :-  جزء مين صيورلأ للناايذلأ  )اخذلدةة شاشة

 المدتوحة للمستادم(.

 

 -: Charts( تبويب ) مجموعة ( مخططات 2-3-3

 الايعاز ووظيفته  ت

 

1 Column:  أعمدلأ.ماةةات على شكل 

2 Line:  خةوط.ماةةات على شكل 

3 Pie:  ي.دائرماةةات على شكل 

4 Bar:  شريةي.ماةةات على شكل 

5 Area:  مساحي. ماةةات على شكل 

6 Scatter:  مبعار. ماةةات على شكل 

7 Other charts:  ال (. دئري مجوف )مالاماةةات اخرى 

 

 -: Text( تبويب ) مجموعة ( نص  2-3-4

 الايعاز ووظيفته ت

 

1 Text Box:  ني  والكتابية اييه  ووايعه  اايااة مربيع

 اي اي مكان داخل الورقة .

2  Signature line:  يمكين للشيا  التوقييع توقييع. سةر

 على صدحة مةبوعة . 

3 Word Art:   مزخرف.ن 

4 Header &Footer:  الصدحة.ااااة را  وتذليل 

5 Object:  ارشيف.ال (.  ملداتم )صورمادراج كائنات 
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   -:مجموعة ( الرموز( تبويب ) 2-3-5

 الايعاز ووظيفته  ت

 

1 Equation:  ريااية.معادلات  )ادراج(ااااة 

2 Symbol:  المداتيح. ااااة رمو  جديد غير متوارلأ اي لوحة 

 

 :  Page Layout( قائمة تخطيط الصفحة 2-4

وعة . ويمكنك تعزييز نميط وعيرض كيل شييء تسمح لك قائمة تاةيط الصدحة بتغيير مظهر ورقة العمل المةب

 اي ورقة العمل والتحكم بكيدية طباعة ورقة العمل م وترتيب الكائنات داخل ورقة العمل . 

 

 
 

 

 :  Page Setupتبويب ) مجموعة ( اعداد الصفحة ( 2-4-1

 الايعاز ووظيفته ت

 

1 Margins:  الصدحة.التحكم بهوامش 

2 Orientation:  اتجيا  الورقية عييامودي او

 اادي.

3 Size: ( حجييم الورقييةA3, A4رسييالةم م 

 ال (.

4 Print Area:  الييييذيناحييييية الةباعيييية( 

 العمل(.سوف يتم طباعته من ورقة 

5 Breaks:   الصيدحات. ادراج اواصل بين

وسي مهمة عين تحدييد عيدد النسي  الميراد 

 طباعتها من كل صدحة . 

6 Background:  ااييييااة صييييورلأ خلدييييية

 العمل.للورقة 

7 Print Titles:  العنياوين المةبوعية عليى

رقيييم  التييياري م المليييفم )اسيييمكيييل صيييدحة 

 ال (.الصدحة ... 

 

   -:Formulasقائمة الصيغ ( 2-5
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 -:   Function Library( تبويبة ) مجموعة ( مكتبة الدالات 2-5-1

 الايعاز ووظيفته  ت

 

1 Insert function الجمييعم: ادراج داليية( 

 ال (.اصغر ...  اعلىم المعدلم

2 Auto sum   ايجاد نتيجة الدالة ) الجميع :

م المعييدل ... اليي  ( بصييورلأ مباشييرلأ  بعييد 

تحديد نةاق الالايا التيي تحتيوي عليى قييم  

. 

بديييييية اليييييدالات تسيييييتادم حسيييييب حاجييييية  3

 المستادم لها .

 

 

 -: Dataالبيانات  قائمة(  2-6

 

تحتي بيانات ورقة العمل مين احيد ميوقعين سميا : داخليي ) تةبعيه اني  او تعةييه دالية ( او خيارجي ) محيدد مين 

قاعدلأ بيانات او مصدر بيانات اخر بما ايه  ملدات اي جها  الكمبيوتر ( . تزودك قائمة البيانات بجمييع الاوامير 

 ات الداخلية / الاارجية . الضرورية لاستادام وادارلأ روابط البيان

 
 

 

 -: Review( قائمة مراجع  2-7

تزودك قائمة المراجع باوامر لضمان كتابة كل شيء ايي ورقية العميل بصيورلأ املائيية صيحيحة م خدماتترجمية 

لدراؤ دوليين م الددرلأ على ااااة وادارلأ تعليدات م والددرلأ على منع الاخرين من اجراء تغييرات غيير مسيموى 

 لى المستند .بها ع

 
 

 -:  Proofing( تبويب ) مجموعة ( تدقيق 2-7-1

 

 الايعاز ووظيفته  ت

 

1 Spellingالاملائي. : التدقيق 

2 Research:  الانترني .البحث عن كلمة او مصةلح اي مواقع 

3 Thesaurus:  عيين مييرادف الكلميية بواسييةة  )البحييثمراداييات

 .  الانترني (متصدح 
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 الثالثالفصل  
 الحساب والتعامل مع البيانات

 
 (الصيغة :3-1

الااصية بيك . تبيدأ  سيي المعيادلات التيي تديوم بياجراء العملييات الحسيابية عليى الدييم ايي ورقية العميل -الصهيغ :

 الصيغة  بعلامة المساوالأ )=( مال 

=A2+6/2 

 

 -( مكونات الصيغة:3-1-1

 )( . الدالة : الكلمة التي قبل الدوسين (1

 . C3,B6,A12مراجع او اسماء الالايا مال  (2

 او ....( . 16او  3او  2ثواب  ) الديم الرقمية ( كحن تضع رقم )  (3

 للةرى و^للراع الى اا  ( . -عوامل تشغيل ) كحن * للضرب و/ للدسمة وع للجمع و (4

 

 ( عوامل المقارنة :3-1-2

 . عامل المساوالأ )=( 

 ( . عوامل الاكبر والاصغر )<م> 

  . م=>( اصغر من او اكبر من>=( 

 . عامل اللايساوي )><( 

 

 ( استخدا  الاقواس :3-1-3

 لتغيير ترتيب التدييم م قم باحاطة الجزء المراد تدييمه اولا" بالاقوا  . 

 

 ( تعريف الدالة :3-2

ي ترتيب او بنية معينة . الدالات سي صيغ معراة مسبدا" م تدوم باجراء عمليات حسابية باستادام قيم محددلأ م ووسائط ا

 يمكن استادام الدالات اي انجا  العمليات الحسابية البسيةة او المعددلأ . على سبيل الماال تدوم الدالة 

=SUM( A2:A8)  

 . A8ال  A2بجمع الديم اي الالايا من 

 

 

 ( انشاء صيغ حسابية بسيطة :3-2-1

 (. 125ع115= ) سذ  الصيغة تدوم بجمع 125ع115

 ( . 4دوم سذ  الصيغة بتربيع العدد ) ت 2^4

 

 ولاتما  شروط كتابة هذه الصيغة نتبع ما يلي :

 اندر اوق الالية المراد ادخال الصيغة ايها . (1

 اكتب = ) علامة يساوي ( . (2

 ادخل الصيغة . (3

 . Enterاندر  (4
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   -:Function( انشاء  صيغة تتضمن دالة جاهزة 4-2-2

 سط كااة الارقام اي النةاق .لحساب متو Average(A3:F3)=مالا"

 لحساب جميع الديم اي النةاق .Sum(D2:D14)=او 

 اي صيغ ريااية  سناك عدلأ طرق سي :ولانشاء  

   -الةريدة الاولى :

  نندير علييى قائمييةformulas    م ثيم ناتييار الادالأInsert function  اوAuto Sum  الموجييود  اييمن تبويييب

function library مكتبة الدالات ( . ) 

 استظهر النااذلأ التالية :  insert functionاا ا تم الندر على   (1

                                                                      

 
 

 

  من حدلselect a function  ثم الضغط على ولتكن مالا الجمع  يتم تحديد الدالة المةلوبة .ok  . 

 بعدسا تظهر النااذلأ التالية : 

 
 

 

  نحدد ايي حديلnumber1  عمليية الجميع والتيي يمكين تغيرسيا حسيب الةليب وكيذلك قييم درجيات النةياق نةياق

 ونتيجة الدالة .

 اخيرا نندر علىok  . 

 -ايجب عمل الاتي :   Auto sumاما  عند استادام الادالأ  (2

 . نحدد نةاق الالايا مع خلية اارغ  ااااية 

  نندر على الادالأauto sum  . 

 المعدل نات ( ار الدالة المةلوبة لايجاد النتيجةaverage  م اكبرmax  م اصغرmin . )  م ال 

  ثم نضغطenter . 
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 -الطريقة الثانية :

 يمكن كتابة الدالة يدويا من خلال لوحة المدايتح مع تحديد نةاق الالايا بشكل صحيح.

 -الطريقة الثالثة :

 ) تحرير( .  Editingالموجودلأ امن تبويب  Auto sumالصدحة الرئيسية ثم اختيار Homeمن قائمة 

 

 

 اذا كان لديك الجدول التالي : -مثال :

 
 

اليذي يمايل جيدول رواتيب الميوظدين ان سناليك مجموعية مين الالاييا تمايل البيانيات المدخلية نلاحظ ايي الجيدول السيابق 

نييات م ام الديييم التييي تظهيير بعييد اجييراء العمليييات واخييرى تماييل المعلومييات م حيييث ان الديييم التييي يييتم ادخالهييا تسييمى بالبيا

 الحسابية عليها اتسمى المعلومات وحيث انه . 

  تماييل ) الشييهادلأ م الزوجييية م الاطدييال م الندييل ( مجمييوع الااييااات علييى الراتييب الاسييمي م ايجييب ان تجمييع

 ونتيجتها تواع اي حدل ) مجموع الااااات ( .

 ) اتمال  مجموع الاصومات التي تاصم من الراتب الاسمي . وقيم ) الضريبة م السكن م التداعد 

  مجموع الاصم ( . –اما الراتب الكلي ايحسب من ) مجموع الراتب الكلي ع مجموع الااااات 

  الاتمام العملية  يجب ان نتبع الاةوات التالية :

 

 

 نقو  بماياتي : ) محمد خليل داود ( موظفلل لحساب مجموع الاضافات- 

 او بةريدة كتابة المعادلة الحسابية كما يلي sum(D3:G3=ثم نكتب بداخلها المعادلة التالية :) k3ية نحدد الال

=(D3+E3+F3+G3)  سنلاحظ ان ندس سذ  المعادلة ستكتب ايضا اي شريط الصيغة . وعند الندر على مدتياىenter 

 ي المعادلة . ستحتوي على نتيجة مجموع الالايا المحددلأ ا k3سنلاحظ ان قيمة الالية 

 

  ) لحساب مجموع الخصم للموظف ) محمد خليل داود:- 

 او بةريدة كتابة المعادلة الحسابية كما يلي :  SUM( H3:J3)=ثم نكتب بداخلها المعادلة التالية :  L3نحدد الالية 

=(H3+I3+J3)  مدتياى سنلاحظ ان ندس سذ  المعادلة ستكتب ايضا اي حدل شريط الصييغة . وعنيد الندير عليىEnter 

 ستحتوي على نتيجة مجموع الالايا المحددلأ اي المعادلة .  L3سنلاحظ ان قيمة الالية 

 

  ) لحساب مجموع الراتب الكلي للموظف ) محمد خليل داود:- 

تمايل  K3تمال قيمة الراتيب الاسيمي بينميا  C3حيث ان  C3+K3-L3=المعادلة التالية  M3يجب ان يكتب اي الالية  

 تمال مجموع الاصم . L3ع الااااات م اي حين ان قيمة مجمو

 : لحساب عدد الموظفين الكلي في الجدول- 

قيمة راتب اول موظيف    C5حيث تمال  COUNT( C5:C7)=المعادلة التالية  C8يجب ان نكتب اي الالية 

بيذلك نعيرف عيدد بغا النظر عن رقم الديمة المهم سو وجود قيمة ليحسب عدد الالاييا التيي توجيد ايهيا الدييم و

بحساب عدد خلايا العمود التي تحتوي عليى ارقيام ميع تجاسيل الالاييا التيي  count) حيث تدوم دالة الموظدين .

 تحتوي على نصوص والدارغة (
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 : لحساب  اي من الموظفين يحصل على اعلى راتب اسمي- 

بايجياد اعليى ) اكبير (  MAXسيتدوم دالية  MAX(C5:C7) =المعادلية التاليية   C9يجب ان نكتب اي الالية 

راتب أسمي يحصل عليه الموظدين حيث تدوم سذ  الدالة بدحي  جمييع الالاييا التيي تديع ايمن النةياق المحيدد 

 .واظهار اعلى قيمة  ادط  من بين جميع الالايا  الموجودلأ امن النةاق  لها اي الصيغة المذكورلأ 

 

  لحساب اي موظف من الموظفين  لديه  اقل عدد اطفال :- 

بايجياد اقيل) اصيغر(  MAXسيتدوم دالية  MAX(C5:C7) =المعادلية التاليية   C10يجب ان نكتب اي الالية 

الموظدين حيث تدوم سذ  الدالة بدح  جميع الالايا التيي تديع ايمن النةياق المحيدد لهيا  لدى عدد من الاطدال 

 الموجودلأ امن النةاق .واظهار اقل قيمة  ادط  من بين جميع الالايا   اي الصيغة المذكورلأ .

 

   علهى قهرار المههدير الهذي يهنص علههى ان لبيهان اي مهن المهوظفين يسههتحق الزيهادة علهى الراتهب الاسههمي بنهاء

 -بالمئة : 11الموظف الذي لديه شهادة البكالوريوس  فقط يحصل على زيادة 

 المعادلة التالية N5نكتب اي الالية 

= if(d5=200;" ok";"no")   

) وسيو مبليغ اليذي يحصيل علييه حاميل  211بدحي  الاليية ا اكاني  تحتيوي عليى اليرقم   ifالية  حيث ستدوم الد

وا ا لم يحدق الشرط اي كان المبلغ اعلى او اقل مين  okكلمة  N5شهادلأ البكالوريو  ادط ( سيكتب اي الالية 

 . noايكتب   211

 

 محميد خلييل ( اديط اكييف بالنسيبة اليى بديية  نلاحظ اي العمليات الالاو السيابدة انيه تيم ايجياد النتيائج للموظيف (

الموظدين ؟ سل يتم تةبيق ندس العملية السابدة ؟ وا ا كان عدد الموظدين يتجاو  المائية موظيف م سيل تنديذ سيذ  

 العمليات مائة مرلأ .

 ود الماصي  بالتاكيد كلا . حيث ان طريدة التعبئة التلدائية والتي من خلالها يتم تةبيق العملية الاوليى ايي العمي

على بدية الالايا اي ندس العمود من خلايا تحديد الالية الاولى والضغط عليها حينها سوف تظهير علامية  ائيد 

اي  يل الالية اليسرى م نستمر بالضغط على تلك العلامة ونسيحب الاليية بالاتجيا  المةليوب ) اليى الاسيدل ايي 

وب تةبيق المعادلة عليها م ثم نرايع الضيغط عنهيا سينلاحظ ماالنا سذا ( لحين الوصول الى الالية الاخيرلأ المةل

 ان الالايا قد امتلأت بنتائج المعادلة حسب كل نةاق خاص بتلك الالية . 

 

 

 

 وفيما يلي جدول باهم الدوال الحسابية  مع وظيفة كل دالة

 عمل الدالة  صيغة الدالة  اسم الدالة  ت

 A2ع الديييم ميين الالييية لحسيياب مجمييو  sum(A2:A10)= ( Sumالجمع ) 1

 .Aامن العمود A10الى الالية 

الى  B6لحساب المعدل للديم من الالية  Average(B6:F6)= (Averageالمعدل) 2

اييييييمن الصييييييف السيييييياد   F6الدييييييم 

 للجدول .

 C3لحساب اكبر قيمة للدييم مين الاليية  Max(c3:c8)= (  Maxاكبر قيمة) 3

 امن الصف الاامن . C8الى الالية 

 A7لحساب ادنى قيمة للديم مين الاليية  Min(A7:A14)= (  Minقل قيمة )ا 4

 . Aامن العمود  A14الى الالية 

 )Count numbers =count numberالعداد  5

A2:A10) 

لحساب عدد الالاييا التيي تحتيوي عليى 

 . A10الى  A2قيم من 

 سيتم شرحهالاحدا "  If(lojecal,true,false)= (  IFا ا الشرطيه ) 6
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 ( بالنسبة الى الدالة الشرطيةIF : فتكتب بالصيغة التالية )-  

 =IF(logical_test,value_if_true,value_if_false) 

 : مثال 

 If( A10< =50,"راسب","ناجح") 

 : حيث نلاحظ في الصيغة السابقة انها تتألف من عدة اجزاء- 

 . علامة المساوالأ )=( وسي ارورية لكتابة اي صيغة او معادلة  

 IF  . وسي الدالة الشرطية التي تحدق المعادلة 

 . )( يجب حصر اي شرط مع الديم بين قوسين 

 Logical_ test  سو اسا  الشرط اي المعادلة ماال :A10=>50 . 

 Value _ if_ true   الديمة ا ا تحدق الشرط م اي كتابة " ناجح" ا ا كان :A10  51اكبر او تساوي  . 

 Value_if_false مة ا ا لم يتحدق الشرط م اي كتابة " راسب" ا ا كان  : الديA10  51اصغر من   . 

  بين اسا  الشرط وبين الديمة ا ا تحدق الشرط والديمة ا ا لم يتحدق الشرط .  :يجب كتابة الدر لأ المندوطة 

   ن ( ا ا كان  الديم المكتوبة سي من النوعtext . )" "(  ايجب حصرسا بين علامتي اقتبا ) 
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 لق بالفصل الثالثاسئلة تتع

لييييييييييييييييييييييييييييييييييييييييييييييييييييييييييييييييييييييييييييييييييييييديك الجييييييييييييييييييييييييييييييييييييييييييييييييييييييييييييييييييييييييييييييييييييييدول التييييييييييييييييييييييييييييييييييييييييييييييييييييييييييييييييييييييييييييييييييييييالي 

 
 

 

 -/اكتب الصيغ الرياضية لايجاد ما يأتي :1س 

نتيجة طه عيسى ا ا كان معدل النجاى سو  -3معدل درجات يوسف حبيب .  -2مجموع درجات محمد محمود .  -1

اقيل درجية مين اليدرجات التيي حصيل  -5ليهيا سبية . اعلى درجة من درجيات التيي حصيل  ع -4اما اوق .  61

 عليها كمال .

 

 -/ اكتب الصيغ الرياضية لايجاد ما يأتي :2س

 معدل نسبة النجاى اي  كل مادلأ من المواد اي الجدول اعلا  . -1

 اعلى درجة اي مادلأ التربية الاسلامية . -2

 ا ا اقل ايكتب يعاد الامتحان .ايكتب ممتا  و 71ا ا كان  نسبة النجاى اي مادلأ الديزياء اكبر من  -3

 اقل درجة اي مادلأ الكيمياء .  -4

 

 -// اكتب الصيغ الرياضية لايجاد ما يأتي :3س

 ااااة خمس درجات على درجات مادلأ الكيمياء . -1

 تكتب له ااااة وا ا اقل يكتب له لا يستحق .   71ا ا كان معدل كل طالب اكبر من  -2

 

   -:الجدول ( / في جدول رواتب الموظفين ) راجع 4س

بالمئة ا ا  اقل من او اكار من شهادلأ  21االسؤال سو ا ا كان الموظف من حمل  شهادلأ البكالوريو  يحصل على  يادلأ 

 بالمئة .  11البكالوريو  ايستحق  يادلأ 
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 اذا كان لديك الجدول التالي :   -سؤال : 

 

 
  

 

  -اكتب الصيغة الرياضية لايجاد ما ياتي :

 درجة حصل عليها جميع الةلبة اي امتحانات الاشهر الالاو . أقل -1

 أعلى درجة حصل عليها جميع الةلبة اي امتحانات الاشهر الالاو .  -2

 معدل جميع الةلبة . -3

 مجموع درجات جميع الةلبة . -4

( درجات على درجة الشهر الاول لجميع الةلبة ومن ثم ايجاد مجموع درجيات جمييع الةلبية 5ااااة ) -5

. 

 د معدل جميع الةلبة بالاعتماد على درجة الشهر الاول والاالث ادط . ايجا  -6

 ( درجات . 9يضاف له ) 61ا ا كان  درجة الامتحان الااني لكل طالب اكبر من   -7

 

 


