
 Excelثشٔبِح اٌدذاوي الإٌىتشؤٍخ 

 

Excel  ثشَبيظ أٔساق عًم شبئع طٕس ٔلذو يٍ لجم ششكخ يبٌكشٔعٕفذ ْٕ

ٌزضًٍ خظبئض عذٌذح يٍ ضًُٓب ٔعٕد عذح طشق نزُفٍز َفظ انعًم، ٔلذسرٓب 

عهى سعى أشكبل ثٍبٍَخ ٔسعٕو يخزهفخ، ٔانمذسح عهى يعبنغخ انجٍبَبد، ٔٔعٕد 

 .انعذٌذ يٍ لٕائى الاخزظبساد، إضبفخ إنى انًغبعذح انفٕسٌخ انًٕععخ

 

 

 .Excelدخىي وِغبدسح  -

 .Excelِىىٔبد اٌشبشخ اٌجذائٍخ ي  -

 واٌتؼبًِ ِغ اٌّىىٔبد. -

أدواد ِهّخ) وسلخ ِٓ آٌٍٍّ ٌٍٍسبس, اٌدّغ اٌتٍمبئً, دِح  -

 وتىسٍظ(.

 اٌسشوخ ضّٓ وسلخ اٌؼًّ: -

 إدخبي اٌجٍبٔبد: -

 استخذاَ اٌصٍغ: -

 :ِثبي ػٍى اٌدّغ

 

 ِثبي ػٍى اٌطشذ:



 

 

 ِثبي ػٍى اٌضشة:

 

 

 ِثبي ػٍى اٌمسّخ:

 



فً  واٌذوايلى ثئدخبل انجٍبَبد انزبنٍخ فً ٔسلخ عًم صى اعزخذو انظٍػ 

 ؽغبة انًغًٕع ٔانزمذٌش :

رلم 
 الطالب

 اختبار
 أول

 اختبار
 ثانً

 اختبار
 نهائً

 دٌرــــالتم وعـمـالمج

111 19 17 40     
222 11 10 21     
333 19 17 40     
444 12 20 25     
555 21 23 39     
666 17 15 36     
777 21 20 39     
888 10 11 25     
999 20 10 24     

 

 استخذاَ اٌذواي: -

 يٍ لبئًخ إدساط اخزش دانخ.

 اٌتؼجئخ اٌتٍمبئٍخ: -

 لى ثئدخبل أٔل سلًٍٍ صى ؽذدًْب يعبً صى ضع انًؤشش فً انضأٌخ ٔلى ثبنغؾت.  -

 أيب ثبنُغجخ نهشٕٓس ٔأٌبو الأعبثٍع أكزت الاعى الأٔل صى اعؾت.    -

 :إضبفخ لبئّخ ِخصصخ -

 تٕسٍك وسلخ اٌؼًّ: -

 تٕسٍك خلاٌب: (1

 ًٌكُُب يٍ رؾذٌذ فئخ الأسلبو ٔعًم يؾبراح نهُض ٔ...........................

 .تٕسٍك اٌصفىف والأػّذح (2



 :تٕسٍك وسلخ (3

 :اٌتٕسٍك اٌتٍمبئً (4

 :تٕسٍك ششطً (5

 :ٔارجع انخطٕاد انزبنٍخ

 .فبسغ عًٕدؽذد أي  -

 يٍ لبئًخ رُغٍك اخزش رُغٍك ششطً. -

 .ى َؾذد انزُغٍك انًطهٕة صى يٕافكص -

 ( ًٌٔكٍ ؽزف أي رُغٍك  ،) َفظ انخطٕاد لإضبفخ رُغٍك آخش

 :اٌتؼبًِ ِغ لىاػذ اٌجٍبٔبد (6

 انزظفٍخ انزهمبئٍخ. -

 ؽذد انخلاٌب صى يٍ رجٌٕت "ثٍبَبد" اخزش "رظفٍخ"

 :اٌتسىُ ثإدخبي اٌجٍبٔبد (7

نًُع ؽذٔس أي خطأ فً الإدخبل ٌغت انزؾكى فً انجٍبَبد انًذخهخ، ٔرنك   -

 كبَرً:

 .ؽذد انخهٍخ أٔ انخلاٌب انًطهٕثخ 

  ٍاخزش انزؾمك يكٍ انظكؾخ. ؽٍكش ر ٓكش َبفكزح ثٓكب  "ثٍبٔبد" رجٌٕتي

 صلاس خبَبد رجٌٕت ًْ:

 : نزؾذٌذ يعٍبس انزؾمك يٍ انظؾخ.إعذاداد -1

 إدخبل: نعًم سعبنخ ر ٓش عُذ رؾذٌذ انخهٍخ.سعبنخ  -2

 رُجٍّ إنى انخطأ. -3

 :ّصٕفزّبٌخ اٌ -

 ."رغٍٍشاد"يٍ انغضء  "ؽًبٌخ انًظُف"اخزش  "يشاععخ"يٍ رجٌٕت 

 :زّبٌخ وسلخ اٌؼًّ -



 ."رغٍٍشاد"يٍ انغضء  "ؽًبٌخ ٔسلخ"اخزش  "يشاععخ"يٍ رجٌٕت  -

 .Templateومبٌت  ّصٕفزفع اٌ -

 

 تذسٌجبد إوسًٍ

 :( Formulas)استخذاَ اٌصٍغِسبئً ػٍى 

أٔعذ يمذاس انخظى ٔيمذاس انضٌبدح صى طبفً  Excel/ ثبعزخذاو انظٍػ فً 1

 انشارت نكم يٕظف ثُبءاً عهى انًعهٕيبد فً انغذٔل انزبنً؟

 
 B2+D2-F2=طبفً انشارت  B2*E2=يمذاس انخظى  B2*C2/100=يمذاس انضٌبدحانظٍػ: 

 ِٓ اٌطلاة/اٌدذوي أدٔبٖ ٌّثً دسخبد ِدّىػخ 2

 أوتت اٌصٍغخ لإٌدبد تمذٌشاد اٌطلاة وّب هى ِىضر ورٌه زست إٌظبَ اٌّتجغ فً اٌىٍٍخ, أي أْ:



 
 ٔإلا ساعت 66أؽغت انُزٍغخ ثؾٍش ر ٓش كهًخ َبعؼ إرا كبٌ انًزٕعظ أكجش يٍ أٔ ٌغبٔي 

 أؽغت انزمذٌش ثؾٍش:

 ".يًزبصفًب فٕق فبٌ رمذٌشِ ٌغبٔي " 96إرا كبٌ يغًٕع انطبنت 

 ". عٍذ عذاً ٌؾظم عهى "  89ؽزى  86را كبٌ يغًٕع انطبنت يٍ إ

 ". عٍذٌؾظم عهى "  79ؽزى  76إرا كبٌ يغًٕع انطبنت يٍ 

 ". يمجٕلٌؾظم عهى "  69ؽزى  66إرا كبٌ يغًٕع انطبنت يٍ 

 ". ساعتٌؾظم عهى "  66ٔإرا كبٌ يغًٕع انطبنت ألم يٍ 

 * أؽغت عذد انًزذسثٍٍ
 انشاعجٍٍأؽغت عذد انًزذسثٍٍ 

 أؽغت عذد انطلاة انُبعؾٍٍ
 (  )countifٔرن  ثبعزخذاو انذانخ  

 

 / أدخم انجٍبَبد انزبنٍخ فً ٔسلخ انعًم ثُفظ انزُغٍك3



 
 اٌّطٍىة زسبة اَتً ِغ ِشاػبد ػٕبوٌٓ اٌخلاٌب:

 انًكشيخ انًهكٍخ رغبٔي سارت شٓشٌٍ -1
 % يٍ انشارت انغبع16ًثذل انُمم ٌعبدل  -2

 % يٍ انشارت الأعبع1.5ًانًكبفأح رعبدل  -3

% يٍ َبرظ طشػ انشارت الأعبعً يٍ 5انًغبًْخ انٕطٍُخ )انًغزمطع( رعبدل  -4
 انًكشيخ انًهكٍخ

 انظبفً انشٓشي -5

" إرا كبٌ انظبفً انشٓشي أكجش يٍ ِجشونعهى عًٕد انزعهٍك لى ثئظٓبس كهًخ " -6
 "اختهذ أوثشٔإلا ٌ ٓش " 16666أٔ ٌغبٔي 

 

أسعى يخطظ ثٍبًَ يٍ َٕع اعطٕاًَ يزفبٔد انًغبفبد نجٍبَبد إعى انًٕظف  -7

 ٔانظبفً انشٓشي يع كزبثخ عُبٌٍٔ انزخطٍظ.

 
 /ثبعزخذاو انظٍػ أؽغت:4

   Excelتدريـــــــب  

     أدخل البيانات ثم أجب على الآتي.

 اسم الشركة
سعر السهم 
 عند الشراء

سعر السهم عند 
 البٌع

الخسارة  ممدار الربح أو
 للسهم

نسبة الربح أو 
 الخسارة للسهم

   1800 1500 سابن

   2100 2500 الراجحً

   1200 800 المواشً

   400 1600 الزراعٌة 

   1350 1200 الاتصالات



   940 1000 الأمرٌكً

   900 900 بنن البلاد

   900 450 بٌشة

   أحسب ممدار الربح أو الخسارة لكل شركة؟ 1س

   أحسب نسبة الربح أو الخسارة من سعر الشراء؟ 2س

   أجعل لون الخط أزرق وخلفٌة الخلٌة خضراء للسهم الرابح؟ 3س

 خبصٍخ إٌتفبف إٌص

 صى أداح إنزفبف انُض "ِسبراح"اخزش انغضء  "اٌصفسخ اٌشئٍسٍخ"ٌت ٕيٍ رج

 
 / ثبستخذاَ اٌصٍغ أزست:5

     أدناه.أدخل البٌانات التالٌة ثم أجب على الأسئلة 

 اسم الموظف
الأجر 
 الٌومً

عدد أٌام العمل 
 بالشهر

الأجر 
 المكافأة الشهري

الصافً 
 النهائً

       20 150$ محمد الشهري

       12 120$ علً الدوسري

       25 80$ موسً المطلك

       18 130$ عبدالله الشهري

       12 95$ عبد العزٌز مبارن

       10 120$ بشٌر علً

       20 75$ نادر الرشٌدي

       المجــــــمــــــــــــــوع

       الحـــــد الألصــــى

       الحـــــد الأدنـــــــــى

       المتوســـــــــــــــط

 5% % من الأجر الشهري5المكافأة تساوي 

 
 

 # انًشعع انُغجً ٔانًشعع انًطهك.

 # رغًٍذ الأنٕاػ.
 

 

 Graphing Dataِخططبد تّثًٍ اٌجٍبٔبد 

 

 ًْ إَشبء إَٔاع يخزهفخ يٍ  Excelيٍ أْى انًٓبو انزً ٌُغضْب ثشَبيظ أٔساق انعًم 

 



 انًخططبد انجٍبٍَخ.

 
  Excelإَشبء يخطظ ثٍبًَ فً -1

 

 كبَرً: Excelٌزى إَشبء يخطظ ثٍبًَ فً 
 َؾذد )َ هم( انجٍبَبد انًطهٕة عًم يخطظ نٓب. -

 " اخزش َٕع انزخطٍظ انًُبعتِخططبد" صى انغضء "إدساج"صى يٍ  رجٌٕت  -

 عٕف ٌزى إظٓبس انًخطظ يجبششح. -
 

انشعٕيبد انجٍبٍَخ أٔ انزخطٍطبد رغعم ثٍبَبد ٔسلخ انعًم أكضش ٔضٕؽبً ٔأعٓم فًٓبً، كًب 

ٌزٍؼ ثشَبيظ إكغم نهًغزخذو إَشبء رخطٍطبد عهى أٔساق انزخطٍظ ًْٔ عجبسح عٍ أٔساق يُفظهخ 

 زٕي عهى سعٕيبد ثٍبٍَخ فمظ.نًظُف ٌؾ

 

 ٔلإَشبء رخطٍظ عهى ٔسلخ سعى ثٍبًَ ًٌكُ  اعزخذاو يعبنظ انزخطٍطبد كبَرً:

 

 صى أسعى انًخطظ انجٍبًَ انجٍبَبد انزبنٍخ إنى ٔسلخ انعًم/ ادخم 1



 



 
 

 .E7إنى  A2/ ؽذد )ظهم( انجٍبَبد انًشاد عًم سعى ثٍبًَ نٓب ُْب يٍ 2

 ." اخزش َٕع انزخطٍظ انًُبعتِخططبدانغضء " " صىإدساجيٍ  رجٌٕت "/ 3

 نهزعشف عهى ٔظٍفخ كم ٔاؽذح صى َضغظ عهى صس انزبنً. -

 /َؾذد يٕلع ٔضع انشعى انجٍبًَ ككبئٍ فً: صى إَٓبء7

 # تٕسٍمبد اٌشسُ اٌجٍبًٔ:

ثعككذ إدساط انًخطككظ يجبشككش عككٕف ر ٓككش رجٌٕجككبد إضككبفٍخ خبطككخ ثبنًخططككبد ْٔككً  -

 )رظًٍى، رخطٍظ، رُغٍك(

 خلال ْزِ انزجٌٕجبد ًٌكٍ عًم الأرً:يٍ  -

عُككبٌٍٔ صككى َكزككت عُككٕاٌ انزخطككٍظ يككضلاً "انًجٍعككبد انغككٌُٕخ"، عهككى يؾككٕس )ط( َكزككت  -

 "انذٔنخ" صى 

 عهى يؾٕس )ص( َكزت انًجهػ.

 َؾذد كم يٍ )يؾبٔس، خطٕط انشجكخ، ٔعٍهخ إٌضبػ، عُبٌٍٔ انجٍبَبد، عذٔل انجٍبَبد( -

 # تغٍٍش ٔىع اٌتخطٍظ.



 .ٔىع اٌتخطٍظتغٍٍش ثبنضس الأًٌٍ عهى عغى انزخطٍظ صى اخزبس ثبنُمش 

 

 * أَشئ يخطظ ثٍبًَ يٍ انُٕع انعًٕدي نجٍبَبد انشثع الأٔل صى لى ثزُغٍمّ.

 

 :ٌٍطجبػخ #إػذاد وسلخ اٌؼًّ
 ؽٍش ر ٓش انُبفزح انزبنٍخ: " إػذاد اٌصفسخ" اخزش "ٍِفلبئًخ "يٍ 

 
 يٍ خلانٓب ًٌكٍ عًم اَرً:

 هىاِش وسلخ اٌؼًّ.تغٍٍش  -

 تغٍٍش إتدبٖ وزدُ اٌىسق. -

 تؼذًٌ إػذاد اٌصفسخ ثسٍث تتسغ ٌّستىٌبد وسلخ اٌؼًّ. -

 إضبفخ وتؼذًٌ سأس وتزًٌٍ اٌصفسخ. -

 إظهبس خطىط اٌشجىخ وػٕبوٌٓ اٌصفىف والأػّذح ػٕذ اٌطجبػخ. -

 ِؼبٌٕخ وسلخ اٌؼًّ. -

 ِؼبٌٕخ فىاصً اٌصفسبد. -

 اٌطجبػخ. -

 

 



 تمرين عام

فً يصُف الإكسم انخبص بك.  انسبدسلى بإَشبء ورلت عًم جذٌذة بإسى انخًرٌٍ إكسٍم ثى  / إفخح6

 .A1ابذأ الإدخبل يٍ انخهٍت 

 

 لى بفرز انبٍبَبث حصبعذٌب حسب عًىد الإسى. -1

فً غٍر  2و إضبفت  22درجبث إرا كبَج أعًبل انسُت أكبر أو ٌسبوي  5أكًم عًىد انًشبركت بإضبفت  -2

 رنك.

 م عًىد انذرجت انُهبئٍت بجًع عًىد انذرجت و أعًبل انسُت و عًىد انًشبركت.أكً -3

 أكًم انصفىف الأفمٍت بإٌجبد لٍى )انًجًىع، أكبر درجت، أصغر درجت، انًخىسظ( نهذرجبث انرأسٍت.-4

 

ا كبَج و "جٍذ جذاً" إر 02أكبر أو حسبوي " إرا كبَج انذرجت انُهبئٍت يًخبزأكًم عًىد انخمذٌر بعببرة " -5
و "يمبىل" إرا كبَج  02و "جٍذ " إرا كبَج انذرجت انُهبئٍت أكبر أو حسبوي  02انذرجت انُهبئٍت أكبر أو حسبوي 
 و "ضعٍف" فً غٍر رنك. 62انذرجت انُهبئٍت أكبر أو حسبوي 



 نخهىٌٍ انذرجبث انضعٍفت ببنهىٌ الأحًر و بمٍت فً عًىد انذرجت انُهبئٍت إسخخذو انخُسٍك انشرطً -6

 انذرجبث ببنهىٌ الأخضر.

لى بإدراج حخطٍظ بٍبًَ يعخًذا عهى عًىد "الإسى" و "انذرجت انُهبئٍت" )َىع انخخطٍظ : "أعًذة"، َطبق -0

انبٍبَبث : "سهسهت فً الأعًذة"، عُىاٌ انخخطٍظ : "انُخبئج"، يحىر انفئت س : "الأسًبء"، يحىر انفئت ص: 

 "انًعذل"(.

 وبكهًت يرور. 6ببسى انخذرٌب انًهف لى بحفظ انًهف -0

 

 

 
 


