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 الفصل الاول

 المقدمة

 

  Microsoft Excelبرنامج الجداول الحسابية 
 

يغ بسايةة ان  تصميم برنامج  الاكسل يتيح لك ادخال وتحرير وتنسيق البيانات بسهولة ويمكنك انشاا   ا

لتوضاايح  او معقاادة ادا  العمليااات الحسااابية علااى تلااك البيانااات كمااا يمكنااك انشااا  الم ةةااات البيانيااة

 .اق العمل ك البيانات ضمن اورالبيانات اضافة الى فرز البيانات والبحث عن معلومات معينه وترتيب تل

 

اهيم الاساسااية قباال البااد  باساات دام البرنااامج ماان الم يااد التعاارف علااى بعاا  المباااد  والم اا       1-1 

   Excelال ا ة بالبرنامج الاكسل 

  لاتينياة  باححرفتم تنظايم ورقاة عمال الاكسال علاى شاكل  ا وف واعمادة ن وتاتم عنوناة الاعمادة

A,B,C …..   1,2,3 رقامبااوالص وف,…..   

  ال لياة (()) يولد تقاطع الصف ماع العاامود منةقاة تسامى ((Cell )) اناات ) حياث ياتم ادخاال البي

 القيم والعناوين والصيغ الحسابية ( .

 تمتلك كل خلياة عنواناا فريادا ن يت امن كال مان حارف العماود ورقام الصاف . علاى سابيل المثاال 

 . 6مع الصف رقم  Bند تقاطع العمود هو عنوان ال لية التي تقع ع B6العنوان 

  يمكن ان يحتاو  مصانفExcel  علاى عادة اوراق عمال ن يمكناك الو اول الاى ا  ورقاة باالنقر

وى على تبويبها في اس ل اطاار البرناامج . يمكناك تسامية كال تبوياب باسام م تلاف يعبار عان محتا

 ورقة العمل .

 د كاان ان تعباار الارقااام عاان قاايم تريااتنساايق البيانااات فااي ورقااة العماال بعاادة طاارق ن ا  يم يمكاان

 است دامها في الحسابات ن بينما قد تعبر النصوص عن عناوين الاعمدة والص وف .

  يتيح لكExcel  فريادة)  بحساما تجمياع البياناات علاى شاكل مجموعاات وتسامية تلاك المجموعاات

 يمكن است دامها في الصيغ الحسابية . ( Range Nameاسم النةاق 
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  العديااد ماان الو ااائف لتوضاايح ماهيااة البيانااات الموجااودة فااي ورقااة العماال مثااليمكاان اساات دام 

 الم ةةات البيانية والتنسيق الشرطي .

 

 

 

  تشغيل برنامج الاكسل  1-2 

 -منها :   Microsoft Excelهناك عدة طرق لتشغيل برنامج 

 -الةريقة الاولى : -1

   

 . Microsoft excelن تار   startمن قائمة 

 

 

 -ة الثانية :الةريق -2

 

 Microsoft excelستظهر قائمة فرعية ن تار منها  All programeن تار  startمن قائمة 

 

 

 -الةريقة الثالثة : -3

 

دات ساتظهر مجلا Program Fileثم اختر منهاا المجلاد  :Cثم افتح نافذة القرص  my computerافتح ايقونة 

مجلاد ساتجد افاتح هاذا ال officeجد داخله مجلد اخر باسام افتح هذا المجلد ست  Microsoft officeعديدة منها 

 . Excelبداخله الملف 

 

 

 -الةريقة الرابعة :  -4

 من خلال الايقونة الموجودة على سةح المكتب .

 

 

ة الجديادة الةرق اعلاه سيتم فاتح نافاذة جديادة . وتكاون النافاذ بإحدى Microsoft Excelعند تشغيل البرنامج 

 ( :1بالشكل رقم )
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 (  Excel(  مكونات نافذة ال )1الشكل رقم )

 

 -غلاق الملفات :أ 1-3

 -هنالك عدة طرق : Microsoft Excelالمل ات الم توحة ضمن برنامج  لإغلاق

 -الةريقة الاولى : -1

 . keyboard( معا من لوحة الم اتيح   ctrl+ f4من خلال ال غط على م تاحين )

 -الثانية:الةريقة  -2

 . closeومن ثم اختيار الايعاز اغلاق  fileملف   تار القائمة شريط القوائم ن  من

  -الثالثة:الةريقة  -3

 الموجودة في الزاوية اليمنى من شريط القوائم . من خلال علامة 

 

 -اغلاق البرنامج : 1-4

  -هناك عدة طرق :  Microsoft Excelالبرنامج  اغلاق

 -الةريقة الاولى : -1

 الموجودة في الزاوية اليمنى للبرنامج . على الاداة لنقر من خلال شريط العنوان عند ا

  -الثانية:الةريقة  -2

 .  Keyboard( معا من لوحة الم اتيح Alt+ f4من خلال ال غط على م تاحي ) 

 -الةريقة الثالثة : -3

 ( خروج . Exitومن ثم  اختيار الايعاز انها  )  fileمن شريط القوائم ن تار القائمة  ملف 
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  Microsoft Excel مكونات نافذة البرنامج 5-1
  -: title barشريط العنوان  1- 1-5

ق  يحتااو  علااى عنااوان البرنااامج الم تااوى وكااذلك علااى زر  التصااغير والتكبياار والاغاالا انااهوساامي شااريط العنااوان 

تح وغيرها تراجع وال الى امكانية وضع شريط ادوات الو ول السريع ) الذ  يحتو  على ايقونات الح ظ وال بالإضافة

 من ادوات التي يتحكم بها المست دم ( .

 -: minus barشريط القوائم  2-5-1

الصا حة  نت ةايط Insert نأدراج   Homeن الص حة الرئيساية  fileيحتو  شريط القوائم على عدة قوائم  منها ) ملف

Pag layout ن الصااايغFormulas  ن البيانااااتData ن المراجعاااةReview   نالعااارView   حياااث ياااتم عااار)

ادوات  اضاافة الاىمحتويات كل قائمة على شكل شريط يظهر في اعلى الشاشة يوفر للمسات دم معظام الادوات اللازماة 

ل الاى سهولة الو واخرى تظهر عند الحاجة اليها او تبعا للمهمة التي تقوم بها هذا يعني  تقليل الازدحام على الشاشة و

 الادوات السريعة . 

 

  -:   tools barتشريط الادوا 3-5-1

 

  -م :ويكون متغيرا حسب اختيار القائمة من قبل المست دم وفيما يلي اشكال اشرطة كل قائمة من القوائ

 

 -:  Homeقائمة  الصفحة الرئيسية او  شريط التبويب -1

ن   Alignmentن محااااا اة  Fontن خااااط Clipboardويحتااااو  شااااريط الصاااا حة الرئيسااااية علااااى الحافظااااة

 .  Editingن تحرير  Cellsن خلايا Stylesماط ن ان  Numberرقم

 

 -:Insertادراج  شريط تبويب او قائمة -2

ن Illustrtionن رساااومات توضااايحية Tablesويحتاااو  شاااريط قائماااة ادراج علاااى الايعاااازات جاااداول 

ن نااا    Links ن ارتباطااااتFilterن عامااال تصااا يه  Sparklineن خةاااوط الم شااارChartsم ةةاااات 

Textن رموزSymbols   . 

 

  -: page layoutشريط تبويب او قائمة تخطيط الصفحة  -3

ن تغييار الحجام Page Setupن اعاداد الصا حة Themesيحتو  شريط قائمة ت ةيط الصا حة علاى نساق 

 . Arrangeن ترتيب  Sheet Optionن خيارات الورقة  Scale to Fitبغر  الملائمة 

 

 -:  formulasشريط تبويب او قائمة صيغ -4

 ن Defined Names ن الاساما  المعرفاةFunction  Libraryط قائمة  يغ على مكتبة الدالات يحتو  شري

 .Calculationن حساب Formula Auditingتدقيق الصيغة 

 

 -:  Dataشريط تبويب او قائمة بيانات -5

لات ان الاتصااااGet External Dataيحتااااو  شااااريط قائمااااة بيانااااات علااااى اح ااااار بيانااااات خارجيااااة 

Connections فرزوتص ية نSort &Filter ن ادوات البياناتData Tools  ن م ةط ت صيليOutline . 

 

  -:Reviewشريط تبويب او قائمة  مراجعة -6

 ن تغييرات  Commentsن تعليقاتLanguageن اللغة Proofingيحتو  شريط قائمة مراجعة على تدقيق 

Changes  . 

 

  -: viewشريط تبويب او قائمة عرض -7
ن تكبيار  Showن ا هاارWorkbook Viewsئمة عر  على طرق عر  المصان ات يحتو  شريط قا

 .   Macrosن وحدات الماكروWindowنافذة ن Zoomوتصغير
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 -شريط الصيغة : 4-5-1

ن تقااطع ماوهو الشريط الاذ  يحتاو  علاى حقلاين ن يحتاو  الحقال الاول علاى عناوان ال لياة ال عالاة ) يتكاون العناوان 

 حتو  الحقل الثاني على محتوى تلك ال لية ال عالة . العمود مع الصف ( بينما ي

 

  -:sheetsشريط الاوراق  5-5-1

 وفوهو الشريط الذ  يحتاو  علاى اساما  لعادد مان الاوراق الموجاودة فاي الملاف ن ساه . عناد انشاا  ملاف سا

و تظهار ثالاا اوراق فاي الملاف ولكاان يمكان اجارا  عليهاا بعاا  التغييارات مثال ادراج  اوراق عمال اخاارى ا

 لحذف او تغيير اسمائها او تغيير مواقعها . ا

 

 -:status barشريط الحالة  6-5-1

لورقاة  اوتكبير وتصغير حجام  هو الشريط الذ  يبين حالة الملف ) رقم الص حة وعدد الص حات وعدد الكلمات

 . والتحكم بةريقة عر  ورقة الاكسل(

 

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

ي ت المدوناة فا  من خلاله يتم تمرير البيانات التي يصعب رؤيتها من خلال الشاشة بسبب كثارة البيانااوهو الشريط الذ

 الملف . 

 يتم شرحه بالتفصيل في الفصل الثالث س -( :Fileقائمة ملف ) شريط 1-5-8

 

 

  -تحديد ) تضليل ( النص : 1-6

ن اجارا  القةاع او غيرهاا  مان العملياات لاباد مااو  النسا ا  عملية  علاى الان  كتنسايق ال اط او عملياة   اجرا 

  -ال لايا اولا " ن ويتم  لك من خلال : التحديد على

 

 ال لية.لتحديد خلية يك ي النقر مرة واحدة على  -1

  الصف.لحديد  ف واحد ننقر على رقم  -2

 لحديد عمود واحد ننقر على حرف اسم العامود . -3

و ن اغط علاى الزاوياة باين بداياة الاحارف وبداياة التارقيم ن الحديد كال الورقاة ن اغط علاى المرباع الموجاود ا -4

 ( . ctrl+Aم تاحي )

ال اغط لتحديد خليتين متجااورتين او اكثار ننقار علاى ال لياة الاولاى ونساتمر بال اغط والاساتمرار بالساحب و -5

 لحين الو ول الى ال لية الاخيرة .

 اس الوقا  نر على ال لية الاولاى بالمااوو وفاي لتحديد خليتين غير متجاورتين او عدة خلايا غير متجاورة ننق -6

 ونستمر بال غط على الم تاى مع تحيد ال لايا الاخرى عن طريق الماوو . Ctrlن غط م تاى 

مرار او اكثار ننقار علاى رقام الصاف الاول الماراد ت اليله ونساتمر بال اغط والاسات لتحديد   ين متجااورين  -7

 ورة . ير ن وكذلك الحال بالنسبة الى تحديد الاعمدة المتجابالسحب وال غط لحين الو ول الى الصف الاخ

و لحديد   ين غير متجاورين او عادة  ا وف غيار متجااورة ننقار علاى الصاف الاول الماراد ت اليله بالمااو -8

يق ونستمر بال غط على الم تاى مع تحديد الص وف الاخرى عن طر ctrlوفي ن س الوق  ن غط على م تاى 

 الماوو .
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 صل الثانيال 

 القوائم شريط
 

 Excelكبرنامج يسهل تجميع المعلوماات الرقمياة بةارق عديادة ن تام تصاميم اطاار  Microsoft Excel 2010يعتبر 

 هاا . وبشاكلليوفر لك اادوات التي تحتاجها انشاا  وتنسايق وتحساين البياناات وتةبياق م تلاف العملياات الحساابية علي

ت ن الاخرى يحتو  الشريط ال اص بكل قائمه على مجموعة مان التبويباا  Microsoft Office 2010مشابه لبرامج 

 كل منها يحتو  على اادوات المتعلقة بمهام معينة .

 

 : file قائمة ملف  2-1

 

 الايعاز ووظيفته  ت

 

 

لوحههههة  باسههههتخدا  عملههههه 

 المفاتيح 

 

 

1 Save ح ظ التعديلات على الملف : Ctrl+S 

 

2 Save asف باساام ) لاول ماارة ( او : ح ااظ ملاا

ل  ظ في مكاان ثااني او باسام ثااني )غيار الاسام 

 الاول (

 

F12 

3 Open فتح ملف م زون سابقا: Ctrl + O 

 

4 Close أغلاق ملف دون ال روج من البرنامج : Ctrl+F4 

 

5 Info  معلومااات عاان حالااة الملااف الااذ  نعماال :

 عليه 

 

 

6 Recent ل ااات التااي ) أخياار ( : عاار  اخاار الم

 تم فتحها 

 

 

7 New  فتح ملف جديد : Ctrl+N 

 

8 Print تقوم بمعاينة المستند قبل طباعة واعداد : 

 الةباعة في ن س الوق  .

Ctrl+P 

Ctrl+F2 

9 Save&send  ح ااااظ وارسااااال المل ااااات الااااى :

 عنوان بريد  او عنوان ويب على الانترني  .

 

10 Help  مساعدة :  

11 Option ) خيارات )للاطلاع :  

12 Exit  لل روج من البرنامج :  

 

 

 

 

 

 

 

 

 -(( :Homeشريط قائمة الصفحة الرئيسية )) ( 2-2
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 :                                            lipboardC(  محتويات الحافظة 2-2-1

 

 

 عمله بواسطة لوحة المفاتيح  الايعاز ) الايقونة ( ووظيفته ت

 

1 Cut نقل او ق  الن  بعد تحديده : Ctrl+X 

2 Copy نس  الن  بعد تحديده : Ctrl+C 

3 Paste  لصق الن  بعد نس ه لو نقله: Ctrl+ V 

4 Format Painter  نسا  تنسايق  تقاوم :

 .بنس  تنسقات ن  ما الى ن  اخر 

 

 

 

 

 :  Fontتبويب  ( محتويات2-2-2

 

طة لوحهههههههة عملهههههههه بواسههههههه الايعاز ووظيفته ت

 المفاتيح 

 

1 B  جعل ال ط  سميك وغامق : Ctrl + B 

2 I  : جعل ال ط مائل Ctrl + I 

3 U  جعل ال ط مسةر : Ctrl + U 

  : تغيير نوع ال ط   4

 } + Ctrlاو   {+ Ctrl : تغيير حجم ال ط   5

6 
 بير او تقلي  حجم ال ط : تك 

Ctrl +}   اوCtrl + { 

7 

 تلوين ال لية بعد تحديدها :  

 

8 
 :    تلوين ال ط  

 

9 
: لوضااع حاادود  للمجموعااة ماان ال لايااا 

 المحددة ضمن ورقة الاكسل 

 

 

 

 

 :  Alignmentتبويب المحاذاة  ( 2-2-3
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عملههههه باسههههتخدا  لوحههههة  الايعاز ووظفيته ت

 المفاتيح 

 

  : جعل الن  في اس ل ال لية . 1

  : جعل الن  في وسط ال لية .  2

  جعل الن  في اعلى ال لية . :     3

 Ctrl+R : جعل الن  محا اة اليمين .       4

 Ctrl+ E : جعل الن  محا اة الوسط .    5

 Ctrl +l . : جعل الكتابة محا اة اليسار   6

7 

: دمااااااااج ال لايااااااااا  

المحاادده وجعاال  الاان  فااي وسااط ال لايااا 

ج ا ا كانا  مدمجاة بعد الادمج  او فاك الادم

 من الاساو .

 

8 
الت اااف الاان  الااى :         

 السةر الثاني داخل ال لية الواحدة .

 

9 
 تغيير اتجاه الن  على شكل  

 ) أقةار مربع او مستةيل(  .

 

10 
زيااادة المسااافة او تقلااي  مسااافة  

 بين الن  داخل و حدود  ال لية .البادئه  

 

 

 : Numbers( تبويب الارقا   2-2-4

 

 الايعاز ووظيفته ت

 

1 
ن تار من هذا الامر تنسيق ال لياة 

ناا   generalوفقااا" للبيانااات التااي سااترد بااداخلها .مااثلا") 

 shortأساااعار ن  currencyالارقاااام .  numberعاااام ن 

date  التااري  الم تصارنlong date  التااري  الت صايلي ن

Time للوق  نPercentage النسبة المئوية ن 

Fraction  أرقام جذريةنScientific  رماوز تحتاو  علاى

 او. 

2 
 ادراج رمز للعملية مثل اليورو والين والدولار . 

3 
 ال لية نسبة مئوية . لجعل الرقم بداخل

4 
 لعمل فوا ل بين الا  ار .  

5 

اضاااافة او حاااذف  ااا ر او عااادة ا ااا ار للااارقم  

 الموجود بال لية .
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 : styles( تبويب 2-2-5

 

  الايعاز ووظيفته ت

 

1 

تيح لنا تمييز ال لاياا او التنسيق الشرطي ) ي 

أضااافة اشاارطة البيانااات او عاار  ايقونااات فااي ال لايااا 

 لمساعدة الاخرين على فهم المعلومات التي تقدم في ورقة

 .العمل 

2 

تساعد على اختيار تنسيق للجدول مع ملاحظاة  

 هور مربع يحتو  على مثلث على كل عنوان عمود في 

ال غط علاى المثلاث تظهار عادة خياارات الجدول . وعند 

 ال  .للتص ية مثل ال رز التصاعد  او التنازلي 

3 

اختيار تنسيق معين لل لايا من مجموعة تنسيقات  

. 

 

 -: Cells( تبويب خلايا 2-2-6

 

 الايعاز ووظيفته  ت

 

1 

 .) خلية ن  ف ن عامود ن ورقة (  يست دم ادراج  

2 

 يست دم لحذف ) خلية ن  ف ن عامود ن ورقة ( .

3 

يساات دم لتنساايق مسااافة العااامود او الصااف وسااياتي 

 شرحه بالت صيل في وق  لاحق . 

 

 

 

 

 

 

 

 

  -: t columnFormat Row and Forma -تنسيق الصفوف والاعمدة :
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  -( : Format Row تنسيق الصف)

 . نحدد الصف او مجموعة الص وف المةلوب تنسيقها 

  من قائمةHome  الموجودة ضمن تبويب  . ن تار الاداة   الص حة الرئيسيةcells . 

 تظهر القائمة التالية ومنها ن تار 

 Row Height  لتحديد ارت اع الصف 

لتن ياذ  okوب ثام ن اغط علاى الازر والتي من خلالها نحادد الارت ااع المةلا

                                          الامر.

 لالغا  الامر .  cancelاو الامر 

 AutoFit Row Height   لتحديد ارت اع الصاف تلقائياا حساب حجام الان

 الذ  في داخله فيتم تغيير ارت اع الصف . 

 بين ارقام الص ين  يمكن تغير ارت اع الصف من خلال ال غط على ال ا ل 

وبالسحب والتحريك بالاتجاه المةلوب للاعلى او الاس ل ثام افالات الم شار 

. 

 

 -: Format Columnتنسيق الاعمدة 

  من قائمةHome  الموجودة ضمن تبويب  . ن تار الاداة   الص حة الرئيسيةcells تظهر القائمة.

 التالية  ومنها ن تار 

 Column Width مود والتي نحدد من خلالها العار  المةلاوب ثام ن اغط علاى الازر لتحديد عر  العok 

 لالغا  الامر .  cancelلتن يذ الايعاز او الامر 

 Auto fit column width :-  حساب حجام الان  الاذ  فاي داخلاه فياتم تغييار  ر  العماود تلقائياا"علتحديد

 عر  العمود تلقائيا .

 

  
 

 ه على ال ا ال باين احارف العماودين وبالساحب والتحرياك بالاتجاا يمكن تغير عر  العمود من خلال ال غط

 المةلوب لليمين او لليسار ثم افلات الم شر .  
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 . formatضمن مجموعة  cell sizeوفيما يلي تكملة الايعازات الموجودة في قائمة 

 

 

  الايعاز ووظيفته ت

 

1 Default Width :- راضي للعمود . العر  الافت 

2 Hide& Unhide:  اخ اا  وا هاار ويقاوم هاذا الامار

 التاي )الورقاة(باخ ا  ال لايا او الاعمدة وحتى الشي  

يمكننا ا هااره مارة  unhideنريد اخ ا ها ومن خلال 

 اخرى.

3 Rename Sheet  ويمكنناا  الورقاةنيقاوم بتغييار اسام

كماا  من اس ل وتغيير اسامها sheet tabالوقوف على 

 نريد.

4 Move or copy sheet  نقل او نس  الورقة لوضاعه

فااي مكااان اخاار فااي ملااف الاكساال والتعااديل فااي بعاا  

 بياناته.

5 Tab color  ونقاوم مان خالال هاذا الامار بتغييار لاون

tab  الورقة.لون تبويب 

6 Protect sheet  حيااث يمكننااا تعيااين  الملاافنحمايااة

 للملف.كلمة سر 

  

 

   يمكاان اجاارا  مجموعااة ماان  -ورقههة العمههل : تنسههيق

 Rightالعمليات على ورقة العمل و لك من خلال النقر 

Click  على اسم ورقة العمل في اس ل الشاشاة ن ساوف

 تظهر القائمة التالية وكما يلي :

 Insert :- .من خلالها يمكن ادراج ورقة عمل جديدة 

 Delete :- ة من خلالها يمكن حذف ورقة العمل المحدد

 . 

 Rename :-  . من خلالها تغيير اسم ورقة العمل 

 Move or Copy :-  ماان خلالهااا يمكاان  نقاال موقااع

 الورقة

 او استنساخها . 

 Select All Sheet :- ن تحديد جميعمن خلالها يمك 

 اوراق العمل .

 Tab color :- ن خلالها يتم تغيير لون خل ية ورقة العمل .م 

 

 

 

 

 

 

 

 

  :Editingتبويب تحرير ( 2-2-7
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 الايعاز وو ي ته  ت

 

1 Auto Sum   اضافة دالة حسابية : 

2 Fill . لتعبئة مجموعة من ال لايا بقيمة معينه او تسلسل معين: 

3 Clear .  لمسح محتويات ال لية المحددة او مسح تنسيقاتها ال : 

4 Sort&Filter ب تصاعد  او تنازلي (: فرز وتص ية البيانات ) ترتي 

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

 -: Editingوفيما يلي شرح مفصل عن مجموعة 

 Auto sum :- الفصل الثالث . سيتم شرحها في 

  التعبئة llFi :- 

 لتعبئة مجموعة من الخلايا بقيمة معينه . .1

  لتعبئة مجموعة من ال لايا في برنامج اكسلExcel ال لية الا ل  بن س قيمة خلية معينه نقوم اولا بتحديد قيمة

ضااامن تبوياااب الاداة   fill( ثااام ن تاااار الايعااااز  Homeثااام  ن تاااار قائمةالصااا حة الرئيساااية )

Editing . 

 ( ن غط على السهم الجانبي الموجود ضمن الاداة ونحدد الاتجاهLeft ,Right. Up, Down .) 

 -ا بتزايد معين :لتعبئة مجموعة من الخلاي -2

 تها .نقوم اولا بتحديد قيمة ال لية الا ل ثم نقوم بتحديد هذه ال لية مع ال لايا المراد تعبئ 

 ( من قائمة الص حة الرئيسيةHome  ن تار الايعاز )fill  ضمن تبويبEditing  . 

  من السهم الجانبي لايعازfill  ن تار ايعازseries  تظهر لنا النافذة التاليةحيث :-  

  
  نحدد اولا هل الاتجاه  ف او عامود فيseries in  . 

  ونحدد نوع التعبئةType . 

  قيماة ال ةاوة ( نحدد قيمة التزايد في الحقالstep value( "ماثلا )ونحادد ا ا اردناا قيما10 ) ة للتوقاف

stop value ( ثم ن غط على 50مثلا الى غاية )ok  

 ( 10نلاحظ ان ال لايا التاي حاددناها تام تعبئتهاا بتزاياد مقاداره )الاى القيماة ابتادا " مان قيماة الا ال و

ر الغاا  ( حتى وان كان عدد ال لاياا التاي قمناا بتحديادها اكثار ن ولالغاا  العملياة ن اغط علاى الاز50)

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

 

 او ايام الاسبوع  ..... ال  ( او ) احرف متسلسلة أن بن .....ال  ( 3و2و1قصد به مثلا") ارقام التسلسل المعين ن        

 او الاشهر وغيرها من المتسسلات 

 ا .راد تعبئتهنحدد بداية التسلسل ونوعه في ال لية الا ل ثم نقوم بتحديد هذه ال لية مع ال لايا الاخرى الم 

 ( من قائمة الص حة الرئيسيةHome  ن تار الايعاز )fill   ضمن تبويبEditing . 

  من السهم الجانبي لايعازfill  ن تار ايعازseries ة السابقة :حيث تظهر لنا النافذة التالية  ن س النافذ-  

  تعبئة تلقائية ( ن تار الامرAuto Fill  ( في الحقل ) نوعType . فتتم التعبئة ) 

 

 -ملاحظة :

 الاتجااه علاه يمكن تن ياذ ن اس العملياات الساابقة و لاك بال اغط المساتمر والساحب بفي الةرق الثلاثة ا

لاذ  يظهار لتحديد عدد ال لايا المةلوب تعبئتها بم تاى ال احرة الايسار علاى المرباع الصاغير االمةلوب 

وم في الجهة اليسرى الس لى لحد ال لية حيث يتحول شكل الم شار علاى شاكل علاماة)ب( وبعاد  لاك نقا

 ر الم شر فنلاحظ ان ال لايا قد تم تعبئتها . بتحري

  

  ترتيب وتصفية  البياناتSort & filter  

  ترتيب البياناتSort ن ويمكان  : ويتم من خلالها ترتيب الصف او العمود تصااعديا او تنازلياا" وحساب الرغباة

ساابة الااى اعد  للجاادول بالنالااتحكم باساابقية الترتيااب بالنساابة ل عماادة او الصاا وف ن مااثلا يمكاان الترتيااب التصاا

 العامود الثالث ومن ثم الترتيب للعمود الثاني وهكذا بالنسبة لبقية الاعمدة والص وف الاخرى . 

  -وتتم هذه العملية كما ياتي :

 

 

 -الطريقة الاولى :

 . نحدد الجدول بكامله او العمود 

 ( ن تار قائمة الص حة الرئيسيةHome  ثام ن تاار منهاا الاداة ) sort& filter  الموجاودة ضامن

 .  Editingتبويب 

  تظهر القائمة التالية : ن تار منها الايعازcustom sort  . 

 بعدها تظهر لنا النافذة التالية 
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  من حقلcolumn . ن تار العامود المراد اجرا  ال رو على اساسه مثلا المعدل او المجموع 

  من حقلorder تنازلي . ن تار نوع الترتيب  تصاعد  او 

 : ز في حالة اختيار الايعا -ملاحظةsort A to Z  او اختيارsort Z to A ود فيتم الترتيب اعتماادا علاى العاام

 الاول من الجدول .

 

 

 

 

  -الطريقة الثانية :

 . sort& Filterالموجود ضمن تبويب  sortن تار الايعاز   Dataمن خلال قائمة 

 ونتبع ن س ال ةوات السابقة .

 

 

 

  التصفيةFilter :-  من ورقاة ضانقصد بالتص ية هي عملية ا هاار البياناات المةلوباه فقاط فاي الجادول المحادد

 العمل و لك لغر  الاستعرا  او ال بط او الةباعة وغيرها من الامور . 

 -وتتم كما يحتي :

 

 . نحدد الجدول بكامله او العمود 

 ( ن تار قائمة الص حة الرئيسيةHome  ثام ن تاار ) منهاا الاداة sort& filter  الموجاودة ضامن

 .  Editingتبويب 

  تظهر القائمة التالية ن تار منهاfilter  . 

  نلاحظ  هور مربع يحتو  على مثلث على كل عنوان عمود في الجدول 

 وعند ال غط على المثلث تظهر عدة خيارات للتص ية مثل ال رز التصاعد  

   -كل التالي :او  التنازلي  .... ال  وحسب الش
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 -: Insert( قائمة أدراج 2-3

 

 
 

 

 -: Tablesجموعة ( جداول ( تبويب ) م2-3-1

 الايعاز ) الايقونه ( وظفيته  ت

 

1 Pivot Table    تتايح لاك رؤياة العلاقاات باين البياناات وعار :

محااورة المعلومااات التااي تريااد رؤيتهااا  .  و تسااتةيع  ماان خلالااه 

   البيانات بةرق م تل ة لتبيان اوجه م تل ة في تلك البيانات .

2 Table:  عاد .جدول 

 

 -: Illustrationsسومات توضيحية ر(تبويب ) مجموعة ( 2-3-2

 الايعاز ) الايقونة ( ووظيفته  ت

 

1 Picture :-  ورة.أضافة  

2 Clip Art :-  ورقية.قصا ة 

3 Shapes :-  تلقائية.اشكال 

4 SmartArt :- توضيحية. م ةةات 

5 Screenshot :-  جز  من  اورة للنافاذة  )اخذلقةة شاشة

 الم توحة للمست دم(.

 

 -: Chartsجموعة ( مخططات ( تبويب ) م2-3-3

 الايعاز ووظيفته  ت

 

1 Column:  أعمدة.م ةةات على شكل 

2 Line:  خةوط.م ةةات على شكل 

3 Pie:  دائر .م ةةات على شكل 

4 Bar:  شريةي.م ةةات على شكل 

5 Area:  مساحي. م ةةات على شكل 

6 Scatter:  مبعثر. م ةةات على شكل 

7 Other charts:  ال (. دئر  مجوف )مثلام ةةات اخرى 

 

 -: Textيب ) مجموعة ( نص ( تبو 2-3-4

 ظيفتهالايعاز وو ت

 

1 Text Box:   اضافة مرباع نا  والكتاباة فياه  ووضاعه

 في ا  مكان داخل الورقة .

2  Signature line:  يمكن للشا   التوقياع توقيع. سةر

 على   حة مةبوعة . 

3 Word Art:   مزخرف.ن 

4 Header &Footer:  الص حة.اضافة راو وتذليل 

5 Object:  ارشيف.ال (.  مل اتن ) ورنكائنات ادراج 
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  -:جموعة ( الرموز( تبويب ) م2-3-5

 الايعاز ووظيفته  ت

 

1 Equation:  رياضية.معادلات  )ادراج(اضافة 

2 Symbol:  الم اتيح. اضافة رموز جديد غير متوفرة في لوحة 

 

 :  Page Layout( قائمة تخطيط الصفحة 2-4

  لك قائمة ت ةيط الص حة بتغيير مظهر ورقة العمل المةبوعة . ويمكنك تعزيز نماط وعار  كال شايتسمح 

 في ورقة العمل والتحكم بكي ية طباعة ورقة العمل ن وترتيب الكائنات داخل ورقة العمل . 

 

 
 

 

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

 الايعاز ووظيفته ت

 

1 Margins:  الص حة.التحكم بهوامش 

2 Orientation:  اتجاه الورقة عاامود  او

 افقي.

3 Size: ( حجام الورقاةA3, A4رساالةن ن 

 ال (.

4 Print Area:  الاااذ ناحياااة الةباعاااة( 

 العمل(.سوف يتم طباعته من ورقة 

5 Breaks:   الص حات. ادراج فوا ل بين

النسا  الماراد وهي مهمة عان تحدياد عادد 

 طباعتها من كل   حة . 

6 Background:  اضااااافة  ااااورة خل يااااة

 العمل.للورقة 

7 Print Titles:  العنااوين المةبوعاة علاى

رقاام  التاااري ن الملاافن )اساامكاال  اا حة 

 ال (.الص حة ... 

 

  -:Formulasقائمة الصيغ ( 2-5
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 -:   Function Libraryجموعة ( مكتبة الدالات م( تبويبة ) 2-5-1

 الايعاز ووظيفته  ت

 

1 Insert function الجمااعن: ادراج دالااة( 

 ال (.ا غر ...  اعلىن المعدلن

2 Auto sum   ايجاد نتيجة الدالة ) الجمع :

ن المعاادل ... الاا  ( بصااورة مباشاارة  بعااد 

تحديد نةاق ال لايا التي تحتاو  علاى قايم  

. 

لات تسااااات دم حساااااب حاجاااااة بقياااااة الااااادا 3

 المست دم لها .

 

 

 -: Dataقائمة البيانات (  2-6

 

حادد مان متحتي بيانات ورقة العمل من احاد ماوقعين هماا : داخلاي ) تةبعاه انا  او تعةياه دالاة ( او خاارجي ) 

وامر جميع الات بقاعدة بيانات او مصدر بيانات اخر بما فيه  مل ات في جهاز الكمبيوتر ( . تزودك قائمة البيانا

 ال رورية لاست دام وادارة روابط البيانات الداخلية / ال ارجية . 

 
 

 

 -: Review( قائمة مراجع  2-7

رجماة تزودك قائمة المراجع باوامر ل مان كتابة كل شي  في ورقة العمال بصاورة املائياة  احيحة ن خدماتت

ى ت غير مسموة على منع الاخرين من اجرا  تغييرالقراؤ دوليين ن القدرة على اضافة وادارة تعليقات ن والقدر

 بها على المستند .

 
 

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

 

 الايعاز ووظيفته  ت

 

1 Spellingالاملائي. : التدقيق 

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

3 Thesaurus: عاان ماارادف الكلمااة بواسااةة  )البحااثفااات مراد

 الانترني (. متص ح 
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 الثالثالفصل 

 الحساب والتعامل مع البيانات

 
 (الصيغة :3-1

 ال ا اة باك . تبادأ هي المعاادلات التاي تقاوم بااجرا  العملياات الحساابية علاى القايم فاي ورقاة العمال -الصيغ :

 الصيغة  بعلامة المساواة )=( مثل 

=A2+6/2 

 

 -( مكونات الصيغة:3-1-1

 الدالة : الكلمة التي قبل القوسين )( . (1

 . C3,B6,A12مراجع او اسما  ال لايا مثل  (2

 او ....( . 16او  3او  2ثواب  ) القيم الرقمية ( كحن ت ع رقم )  (3

 لةرى و^للرفع الى ااو ( .ل -عوامل تشغيل ) كحن * لل رب و/ للقسمة وب للجمع و (4

 

 :( عوامل المقارنة 3-1-2

 . عامل المساواة )=( 

 ( . عوامل الاكبر والا غر )<ن> 

  . ن=>( ا غر من او اكبر من>=( 

 .  عامل اللايساو )><( 

 

 ( استخدا  الاقواس :3-1-3

 لتغيير ترتيب التقييم ن قم باحاطة الجز  المراد تقييمه اولا" بالاقواو . 

 

 ( تعريف الدالة :3-2

ة و بنياة معينااباجرا  عمليات حسابية باست دام قيم محددة ن ووسائط في ترتيب  الدالات هي  يغ معرفة مسبقا" ن تقوم

 لدالة . يمكن است دام الدالات في انجاز العمليات الحسابية البسيةة او المعقدة . على سبيل المثال تقوم ا

=SUM( A2:A8)  

 . A8ال  A2بجمع القيم في ال لايا من 

 

 

 نشاء صيغ حسابية بسيطة :ا( 3-2-1

 (. 125ب115= ) هذه الصيغة تقوم بجمع 125ب115

 ( . 4) تقوم هذه الصيغة بتربيع العدد  2^4

 

 ولاتما  شروط كتابة هذه الصيغة نتبع ما يلي :

 انقر فوق ال لية المراد ادخال الصيغة فيها . (1

 اكتب = ) علامة يساو  ( . (2

 ادخل الصيغة . (3

 . Enterانقر  (4

 

 

 

 

  -:Functionلة جاهزة ( انشاء  صيغة تتضمن دا4-2-2
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 لحساب متوسط كافة الارقام في النةاق . Average(A3:F3)=مثلا"

 لحساب جميع القيم في النةاق .Sum(D2:D14)=او 

 ا   يغ رياضية  هناك عدة طرق هي :ولانشا   

  -الةريقة الاولى :

  ننقار علاى قائماةformulas    ن ثام ن تاار الاداةInsert function  اوAuto Sum ياب الموجاوده ضامن تبو

function library . ) مكتبة الدالات ( 

 فستظهر النافذة التالية :  insert functionفا ا تم النقر على   (1

                                                                      

 
 

 

  من حقلselect a function  ثم ال غط على جمع ولتكن مثلا ال يتم تحديد الدالة المةلوبة .ok  . 

 : بعدها تظهر النافذة التالية 

 
 

 

  نحدد في حقلnumber1  عملياة الجماع والتاي يمكان تغيرهاا حساب الةلاب وكاذلك قايم درجاات النةااق نةااق

 ونتيجة الدالة .

 اخيرا ننقر علىok  . 

 -فيجب عمل الاتي :   Auto sumاما  عند است دام الاداة  (2

  خلية فارغ  اضافية .نحدد نةاق ال لايا مع 

  ننقر على الاداةauto sum  . 

  المعدل ( ن تار الدالة المةلوبة لايجاد النتيجةaverage  ن اكبرmax  ن ا غرmin ن ا. )  ل 

  ثم ن غطenter . 

  

 -الطريقة الثانية :
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 يمكن كتابة الدالة يدويا من خلال لوحة الم ايتح مع تحديد نةاق ال لايا بشكل  حيح.

 -الثالثة : الطريقة

 ) تحرير( .  Editingالموجودة ضمن تبويب  Auto sumالص حة الرئيسية ثم اختيار Homeمن قائمة 

 

 

 لتالي :ااذا كان لديك الجدول  -مثال :

 
 

المدخلاة  الاذ  يمثال جادول رواتاب الماو  ين ان هنالاك مجموعاة مان ال لاياا تمثال البيانااتنلاحظ في الجدول الساابق 

ات جارا  العملياامعلوماات ن حياث ان القايم التاي ياتم ادخالهاا تسامى بالبياناات ن ام القايم التاي تظهار بعاد واخرى تمثل ال

 الحسابية عليها فتسمى المعلومات وحيث انه . 

  جمااع تتمثاال ) الشااهادة ن الزوجيااة ن الاط ااال ن النقاال ( مجمااوع الاضااافات علااى الراتااب الاساامي ن فيجااب ان

 موع الاضافات ( .ونتيجتها توضع في حقل ) مج

 . وقيم ) ال ريبة ن السكن ن التقاعد ( فتمثل  مجموع ال صومات التي ت صم من الراتب الاسمي 

  مجموع ال صم ( . –اما الراتب الكلي فيحسب من ) مجموع الراتب الكلي ب مجموع الاضافات 

  فلاتمام العملية  يجب ان نتبع ال ةوات التالية :

 

 

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

 كما يلي  او بةريقة كتابة المعادلة الحسابيةsum(D3:G3=ثم نكتب بداخلها المعادلة التالية :) k3نحدد ال لية 

=(D3+E3+F3+G3)  سنلاحظ ان ن س هذه المعادلة ستكتب اي ا في شريط الصيغة . وعند النقر على م تاىenter 

 ستحتو  على نتيجة مجموع ال لايا المحددة في المعادلة .  k3ال لية  سنلاحظ ان قيمة

 

  ) لحساب مجموع الخصم للموظف ) محمد خليل داود:- 

 بية كما يلي : او بةريقة كتابة المعادلة الحسا SUM( H3:J3)=ثم نكتب بداخلها المعادلة التالية :  L3نحدد ال لية 

=(H3+I3+J3) دلة ستكتب اي ا في حقل شريط الصيغة . وعند النقار علاى م تااى سنلاحظ ان ن س هذه المعاEnter 

 ستحتو  على نتيجة مجموع ال لايا المحددة في المعادلة .  L3سنلاحظ ان قيمة ال لية 

 

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

تمثال  K3راتب الاسامي بينماا تمثل قيمة ال C3 حيث ان C3+K3-L3=المعادلة التالية  M3يجب ان يكتب في ال لية  

 تمثل مجموع ال صم . L3قيمة مجموع الاضافات ن في حين ان 

 : لحساب عدد الموظفين الكلي في الجدول- 

ف قيمة راتب اول مو    C5حيث تمثل  COUNT( C5:C7)=المعادلة التالية  C8يجب ان نكتب في ال لية 

عارف عادد نوجود قيمة ليحسب عدد ال لايا التاي توجاد فيهاا القايم وباذلك  بغ  النظر عن رقم القيمة المهم هو

لاياا التاي بحساب عدد خلايا العمود التي تحتو  على ارقاام ماع تجاهال ال  count) حيث تقوم دالة المو  ين .

 تحتو  على نصوص وال ارغة (
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 : لحساب  اي من الموظفين يحصل على اعلى راتب اسمي- 

ر ( بايجااد اعلاى ) اكبا MAXساتقوم دالاة  MAX(C5:C7) =المعادلة التالياة   C9 لية يجب ان نكتب في ال

لمحادد راتب أسمي يحصل عليه المو  ين حيث تقوم هذه الدالة ب ح  جمياع ال لاياا التاي تقاع ضامن النةااق ا

 . وا هار اعلى قيمة  فقط  من بين جميع ال لايا  الموجودة ضمن النةاق لها في الصيغة المذكورة 

 

 :  لحساب اي موظف من الموظفين  لديه  اقل عدد اطفال- 

( بايجااد اقال) ا اغر MAXساتقوم دالاة  MAX(C5:C7) =المعادلة التالياة   C10يجب ان نكتب في ال لية 

لمحادد لهاا المو  ين حيث تقوم هذه الدالة ب ح  جميع ال لايا التاي تقاع ضامن النةااق ا لدى عدد من الاط ال 

 وا هار اقل قيمة  فقط  من بين جميع ال لايا  الموجودة ضمن النةاق . ذكورة .في الصيغة الم

 

   ن اعلهى قهرار المهدير الهذي يهنص علهى لبيهان اي مهن المهوظفين يسهتحق الزيهادة علهى الراتهب الاسهمي بنهاء

 -بالمئة : 10الموظف الذي لديه شهادة البكالوريوس  فقط يحصل على زيادة 

 دلة التاليةالمعا N5نكتب في ال لية 

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

امال ح) وهاو مبلاغ الاذ  يحصال علياه  200ب ح  ال لية ا اكانا  تحتاو  علاى الارقم   ifحيث ستقوم الدالة  

او اقل مان  وا ا لم يحقق الشرط ا  كان المبلغ اعلى okكلمة  N5شهادة البكالوريوو فقط ( سيكتب في ال لية 

 . noفيكتب   200

 

  ة سابة الاى بقياالعمليات الثلاا السابقة اناه تام ايجااد النتاائج للمو اف ) محماد خليال ( فقاط فكياف بالننلاحظ في

 هال تن اذ هاذه المو  ين ؟ هل يتم تةبيق ن س العملية السابقة ؟ وا ا كان عدد المو  ين يتجاوز المائة مو ف ن

 العمليات مائة مرة .

 لم صا  ي العماود اية والتي من خلالها يتم تةبيق العملية الاولى فابالتاكيد كلا . حيث ان طريقة التعبئة التلقائ

لاماة زائاد ععلى بقية ال لايا في ن س العمود من خلايا تحديد ال لية الاولى وال غط عليها حينها سوف تظهار 

ي لاسا ل فاافي  يل ال لية اليسرى ن نستمر بال غط على تلك العلامة ونسحب ال لية بالاتجااه المةلاوب ) الاى 

حظ عنهاا سانلا مثالنا هذا ( لحين الو ول الى ال لية الاخيرة المةلوب تةبيق المعادلة عليها ن ثم نرفع ال اغط

 ان ال لايا قد امت ت بنتائج المعادلة حسب كل نةاق خاص بتلك ال لية . 

 

 

 

 وفيما يلي جدول باهم الدوال الحسابية  مع وظيفة كل دالة

 مل الدالة ع صيغة الدالة  اسم الدالة  ت

 A2لحساااب مجمااوع القاايم ماان ال ليااة   sum(A2:A10)= ( Sumالجمع ) 1

 .Aضمن العمود A10الى ال لية 

الى  B6لحساب المعدل للقيم من ال لية  Average(B6:F6)= (Averageالمعدل) 2

ضااااامن الصاااااف الساااااادو  F6القااااايم 

 للجدول .

 C3م مان ال لياة لحساب اكبر قيمة للقاي Max(c3:c8)= ( Maxاكبر قيمة) 3

 ضمن الصف الثامن . C8الى ال لية 

 A7لحساب ادنى قيمة للقيم مان ال لياة  Min(A7:A14)= ( Minاقل قيمة ) 4

 . Aضمن العمود  A14الى ال لية 

 )Count numbers =count numberالعداد  5

A2:A10) 

لحساب عدد ال لاياا التاي تحتاو  علاى 

 . A10الى  A2قيم من 

 سيتم شرحهالاحقا "  If(lojecal,true,false)= ( IFيه )ا ا الشرط 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- 

 المساواة )=( وهي ضرورية لكتابة ا   يغة او معادلة .  علامة 

 IF  . وهي الدالة الشرطية التي تحقق المعادلة 

 . )( يجب حصر ا  شرط مع القيم بين قوسين 

 Logical_ test  هو اساو الشرط في المعادلة مثال :A10=>50 . 

 Value _ if_ true كان   : القيمة ا ا تحقق الشرط ن ا  كتابة " ناجح" ا اA10   50اكبر او تساو  . 

 Value_if_false   القيمة ا ا لم يتحقق الشرط ن ا  كتابة " راسب" ا ا كان :A10  50ا غر من   . 

  قق الشرط . بين اساو الشرط وبين القيمة ا ا تحقق الشرط والقيمة ا ا لم يتح :يجب كتابة ال رزة المنقوطة 

  ن  ا ا كان  القيم المكتوبة هي من النوع (text . )" "( فيجب حصرها بين علامتي اقتباو ) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 اسئلة تتعلق بالفصل الثالث
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 -اكتب الصيغ الرياضية لايجاد ما يأتي :/1س 

اى هو تيجة طه عيسى ا ا كان معدل النجن -3عدل درجات يوسف حبيب . م -2مجموع درجات محمد محمود .  -1

الادرجات التاي حصال  اقال درجاة مان -5ن درجات التي حصال  عليهاا هباة . اعلى درجة م -4فما فوق .  60

 عليها كمال .

 

 -اكتب الصيغ الرياضية لايجاد ما يأتي : /2س

 معدل نسبة النجاى في  كل مادة من المواد في الجدول اعلاه . -1

 اعلى درجة في مادة التربية الاسلامية . -2

 ن .فيكتب ممتاز وا ا اقل فيكتب يعاد الامتحا 70سبة النجاى في مادة ال يزيا  اكبر من ا ا كان  ن -3

 اقل درجة في مادة الكيميا  .  -4

 

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

 اضافة خمس درجات على درجات مادة الكيميا  . -1

 ب له لا يستحق . تكتب له اضافة وا ا اقل يكت  70ا ا كان معدل كل طالب اكبر من  -2

 

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

كثار مان بالمئاة ا ا  اقال مان او ا 20االس ال هو ا ا كاان المو اف مان حملا  شاهادة البكاالوريوو يحصال علاى زياادة 

 بالمئة .  10شهادة البكالوريوو فيستحق زيادة 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 : ول التالي اذا كان لديك الجد  -سؤال : 
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  -اكتب الصيغة الرياضية لايجاد ما ياتي :

 أقل درجة حصل عليها جميع الةلبة في امتحانات الاشهر الثلاا . -1

 أعلى درجة حصل عليها جميع الةلبة في امتحانات الاشهر الثلاا .  -2

 معدل جميع الةلبة . -3

 مجموع درجات جميع الةلبة . -4

لباة الةلبة ومن ثم ايجاد مجموع درجات جمياع الة ( درجات على درجة الشهر الاول لجميع5اضافة ) -5

. 

 ايجاد معدل جميع الةلبة بالاعتماد على درجة الشهر الاول والثالث فقط .   -6

 ( درجات . 9ي اف له ) 60ا ا كان  درجة الامتحان الثاني لكل طالب اكبر من   -7

 

 


