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   سٓٞ اٛظِؾخ انًىضىع 
 3 ..................     انًمديت

  :: ا٠ٛٔذٟخ  انباب الأول
 5 .................. اٛزوشٍ ه٬ٜ اٛ٪اع٨خ اٛشئٰغٰخ

 8 .................. اٛزلٰٜٚ
 8 .................. اٛزوجئخ اٛزٜٔبئٰخ ٜٛخلاٯب

 9 .................. اٛزؤٰٜبدئدساط 
 10 .................. أعشاء اٛو٠ٰٜبد اٛؾغبثٰخ ُٮ خ٦ٰٜ ٩اؽذح

 10 .................. ( 1رذسٯت سٓٞ ) 
 11 .................. ئ٣شبء ٩ ؽِق ٩ ُزؼ ٩ ئًلاّ ا٠ٛظ٤ِبد

 12 .................. اٛو٠ٰٜبد اٛؾغبثٰخ ثبعزخذاٝ اع٠بء اٛخلاٯب
 13 .................. ( 2رذسٯت سٓٞ ) 
 14 .................. ( ٤ٟضٛٮ 3رذسٯت سٓٞ ) 
 15 .................. اٛزٰٰٔٞ اٛزارٮ

  نتنسٍماث:: ا انباب انثانً
 17 .................. ئػبُخ اٛؾذ٩د + ر٤غْٰ ا٤ٛض

 18 .................. ر٤غْٰ الأسٓبٝ+ اٛغذ٩ٙ + اٛخلاٯب
 19 .................. اٛز٤غْٰ اٛششؿٮ

 20 .................. ر٤غْٰ الأه٠ذح ٩ اٛظِ٪ٍ
 21 .................. ئدساط الأه٠ذح ٩ اٛظِ٪ٍ
 22 .................. ؽزٍ الأه٠ذح ٩ اٛظِ٪ٍ
 23 .................. اٛزوبٟٚ ٟن أ٩ساّ اٛو٠ٚ

 24 .................. اٛزٰٰٔٞ اٛزارٮ
  انصٍغ و اندوال:: انباب انثانث 

 27 .................. ٨ِٟ٪ٝ اٛظٰي + اٛذ٩اٙ

 sum .................. 27داٛخ 

 average .................. 28داٛخ 

 MAx .................. 28داٛخ 

 Min .................. 28داٛخ 

 Count .................. 28داٛخ 

 stdev .................. 29داٛخ 

 CountIf .................. 30داٛخ 

 SumIF .................. 30داٛخ 

 Now .................. 31داٛخ 

 31 .................. ( ٤ٟضٛٮ 4رذسٯت سٓٞ ) 
 32 .................. ٟوبٟٚ ا٤ٛغجخ %

 IF .................. 32داٛخ 

 32 .................. ٟضبٙ
 35 .................. اٛزٰٰٔٞ اٛزارٮ

 

   سٓٞ اٛظِؾخ انًىضىع 
  انرابغ :: انتؼايم يغ انبٍاناثانباب 
 37 .................. اٛجؾش ٩ الاعزجذاٙ

 37 .................. ُشص اٛجٰب٣بد ٩رشرٰج٨ب
 38 .................. رظِٰخ اٛجٰب٣بد

 40 .................. ٩ رأ٢ٰٟ اٛجٰب٣بد ؽ٠بٯخ
 41 .................. ا٠ٛخــبد اٛجٰب٣ٰخ

 43 .................. ر٨ٰئخ ا٠ٛظ٤ِبد ٜٛـجبهخ
 44 .................. سأط ٩ رزٯٰٚ اٛظِؾخ

 45 .................. ؿجبهخ اٛغذ٩ٙ
 46 .................. اٛزوبٟٚ ٟن أٗضش ٢ٟ ٟظ٤َ

 46 .................. ا٠ٛظ٤ِبد سثؾ
 48 .................. رغ٠ٰذ الأٛ٪اػ

 48 .................. ؽ٠بٯخ ٟظ٤َ ث٠ٜ٘خ ٟش٩س
 49 .................. اٛزٰٰٔٞ اٛزارٮ
 51 ................. ( ؽٚ اٛزذسٯجبد ٩ اٛز٠بسٯ٢ 1ٟٜؾْ سٓٞ ) 

 IF ................. 52( رـجٰٔبد ه٬ٜ داٛخ  2ٟٜؾْ سٓٞ ) 

( رـجٰٔبد ه٬ٜ داٛخ  3ٟٜؾْ سٓٞ ) 
CountIF 

................. 54 
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 تعلّم

 
٣لشاً ٜٛزـ٪س اٛؾبدس ُٮ ٟغبٙ اٛؾبعجبد اٛشخظٰخ ُٔذ رٞ اعزخذاٝ اٛؾبعت اٛشخظٮ ُٮ رغ٨ـٰـض ٩ٟوبٛغخ 

 .  ( SPREADSHEETSاٛجٰب٣بد اٛش٠ٰٓخ ٢ٟ خلاٙ ثشاٟظ اٛغذا٩ٙ الإٛ٘زش٣٩ٰـخ ) 

٩ اٛز٭ ٯو٬٤ ثبٛغذا٩ٙ الإٛ٘زش٣٩ٰخ  Microsoft Officeاؽذ ثشاٟظ ٟغ٠٪هخ الأ٩ُٰظ ٗغٚ ثش٣بٟظ الا٩ٯوذ 
  ٩ؽ٠بٯز٨ب .٨ب ئداسح اٛجٰب٣بد ٩رؾ٨ٰٜٜب ٩رخـٰـ ٦اٛز٭ ٯ٢٘٠ ٢ٟ خلاٛ

جٮ صٞ ؿ٪س ئ٬ٛ ثش٣بٟظ ٟبٛٮ  ٩ٟؾبع (Visicalus )ك٨ش ٧زا اٛجش٣بٟظ  ُٮ ثذاٯخ الأٟش ٗجشاٟظ ٟبٰٛخ  ٯذه٬ 
( Lotus ) ٦ٛ اٛزؾغ٤ٰبد  اػِٰذصٞ  خبص ثأعشاء اٛؾغبثبد ا٠ٛبٰٛخ ٗاهذاد اٛش٩ارت ٩ا٠ٛ٪اص٣بد ٩ًٰش٧ب

ٗوبدح ششٗخ ٟبٯ٘ش٩ع٪ُذ ٢ٟ ؽ٠بٯخ ٩ رخـٰؾ ٩ رؾٰٜٚ ٩ ر٤غٰٔبد ٟخزِٜخ  ٩ ػٞ ا٬ٛ ٟغ٠٪هخ ثشاٟظ 
 .(Microsoft Excel)رؾذ اعٞ  Officeا٠ٛ٘زت 

 فائدة البرنامج

 عش٧ب ُٮ اٛزبٛٮ:ٯ٢٘٠ ٜٛجش٣بٟظ اٛوذٯذ ٢ٟ اِٛ٪ائذ اٛزٮ 

 . رغ٨ٰٚ رظ٠ٰٞ اٛغذا٩ٙ الإٛ٘زش٣٩ٰخ ا٠ٛؤذح 
 . ئ٣شبء اٛجشاٟظ ا٠ٛؾبعجخ ث٘ٚ ع٨٪ٛخ 
  ُٮ ثشاٟغٖ . اعزخذا٨ٟبٯؼٞ ا٠ٛئبد ٢ٟ اٛذ٩اٙ اٛزٮ ٯ٢٘٠ 
 . ٙر٤غْٰ ٩ اخزٰبس اٛزظ٠ٰٞ ا٤٠ٛبعت ٜٛغذا٩ 
  ا٤٠ٛبعجخ .رؾٰٜٚ اٛجٰب٣بد لارخبر اٛٔشاساد 
 . رظ٠ٰٞ اٛزخـٰـبد اٛجٰب٣ٰخ ٩ أخٰبس ا٤ٛ٪م ا٤٠ٛبعت 
 ّ٤ِبد .اٛؾ٠بٯخ اِٛوبٛخ ٜٛجٰب٣بد ٩ الأ٩ساّ ٩ ا٠ٛظ 

  ٚرظذٯش ٩اعزٰشاد اٛجٰب٣بد ا٬ٛ ٢ٟ٩ اٛجشاٟظ الأخش٫ ٟضWord  ،Access 
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 تعلّم

 التعرف على الواجهة الرئيسية

 ٤٧بٕ ؿشٓز٢ٰ ٟش٨٪سر٢ٰ ٛزشٌٰٚ اٛجش٣بٟظ
 الأولى :
 ← أ٣ٔش ه٬ٜ صس اثذأ 

 ٗبُخ اٛجشاٟظ 
 Microsoft Officeأخزش ٟغٜذ 
  Microsoft Excel 2010أ٣ٔش ه٬ٜ 

 ٩لاؽق أ١ شوبس٥ دائ٠بً .
 الطريكة الثانية

 أ٣ٔش ه٬ٜ اثذأ
 أخزش رشٌٰٚ

 ( Excel.exeأٗزت ) 
 

 رز٘٪١ اٛ٪اع٨خ اٛشئٰغٰخ ٜٛجش٣بٟظ ٢ٟ اٛزبٛٮ :
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 تعلّم
 شريط العهوان :

 . و ٌهٍه اسى انبرنايج وهى الافتراضً أي اسى انًهف 1 ٌحتىي ػهى اسى  انًصنفو

 رظٌٰش ( . –اعزوبد٩/٥ر٘جٰش  –ُٮ اٛغ٨خ اٰٛغش٫ ٦٤ٟ أصساس اٛزؾ٘ٞ ) ئًلاّ * 
 شٯن .ُٮ اٛغ٨خ ا٬٤٠ٰٛ : شوبس اٛجش٣بٟظ ، ٩ ٯ٦ٰٜ ششٯؾ أد٩اد اٛ٪ط٪ٙ اٛغ* 

 ٩ ه٘غ٦ ( . –رشاعن  –ششٯؾ أد٩اد اٛ٪ط٪ٙ اٛغشٯن : ٩ ٯؾز٪٭ ه٬ٜ صس ) ؽِق 
 التبويبات 

٧٩ٮ ٟغ٠٪هخ ٢ٟ اٛزج٪ٯجبد اٛشئٰغٰخ ُٮ اٛجش٣بٟظ ٩ ٛ٘ٚ رج٪ٯت ٟغ٠٪هخ ٢ٟ الأ٩اٟش ٩ 
 . اٛخٰبساد ه٬ٜ ش٘ٚ أصساس

 
 لدموعات أزرار و خيارات التبويبات

 ٧٩ٮ ٟغ٠٪هبد رزجن ٩ رزٌٰش ثؾغت اٛزج٪ٯت اٛز٭ رخزبس٥ ، ٩ رٔغٞ ا٬ٛ ٟغ٠٪هبد ثغؾت اٛ٪كبئَ ا٠ٛزشبث٨خ 

 
 شريط الصيغة 

 ٧٩٪ اٛششٯؾ اٛز٭ ٢ٟ خلا٦ٛ ٯ٢٘٠ اٰٛٔبٝ ثبٛزبٛٮ :

 ٗزبثخ اٛجٰب٣بد ُٮ اٛخلاٯب 
 ئك٨بس ا٠ٛوبدلاد ٩ اٛظٰي 
  روذٯٚ اٛجٰب٣بد اٛخبؿئخ. 

 مربع الاشم
٢ٟ خلا٦ٛ ٣زوشٍ ه٬ٜ اعٞ اٛخٰٜخ أ٩ ا٤ٛـبّ اٛز٭ ٣و٠ٚ ٦ُٰ . ٠ٗب ٯ٢٘٠ اٛ٪ط٪ٙ ا٬ٛ أ٭ خ٦ٰٜ ُٮ اٛغذ٩ٙ ٢ٟ 

 (  Enter) خلا٦ٛ ٩رٖٛ ث٘زبثخ اع٨٠ب ٩ اٛؼٌؾ ه٬ٜ ِٟزبػ 
 و الصفوف الأعمدة 

 A –XFDٯز٘٪١ اٛغذ٩ٙ الإٛ٘زش٣٩ٮ ٢ٟ ٟغ٠٪هخ ٢ٟ الأه٠ذح ٩ اٛزٮ ر٠ضٚ دائ٠بً ثبٛؾش٩ٍ الإ٣غٰٜضٯخ ٢ٟ ) 
 ه٠٪د ( 46364( ٩ ٯٔذس هذد٧ب ثؾ٪اٛٮ )

 

 ( . 1048576ا٬ٛ  ٢ٟ1 ) ث٠٤ٰب ر٠ضٚ اٛظِ٪ٍ ثبلأسٓٞ 
 رش٘ٚ الأه٠ذح ٟن اٛظِ٪ٍ اٛخلاٯب اٛزٮ ٯ٢٘٠ ئػبُخ اٛجٰب٣بد ٨ُٰب

 
 اٛخٰٜخ ا٤ٛشـخ 

و هً انخهٍت انتً تستمبم انبٍاناث ين نىحت 
 .انًفاتٍح و ٌظهر اسًها فً يربغ الاسى 

 
 
 

 

ًٚكٍ انشجٕع انٗ 
يزكشج انٕٔسد 

ػهٗ نهتؼشف 
تخصٛص ششٚظ 
 انٕصٕل انسشٚغ
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 تعلّم
 شريط الأورام

 ٩ ٯ٪عذ اعِٚ اٛجش٣بٟظ ٩ ٯؾز٪٭ ه٬ٜ صلاس أ٩ساّ ُزشاػٰبً ٩ ٧ٮ اٛزٮ رش٘ٚ الأه٠ذح ٩ اٛظِ٪ٍ ٩ اٛخلاٯب . 
 و العمودي شريط التمرير الأفكي

 ٯ٢٘٠ هشع ٩ ئك٨بس اٛظِ٪ٍ ٩ الأه٠ذح اٌٰٛش كب٧شح .٩اٛز٭ ٢ٟ خب٦ٛ 
 شريط العرض

 ٩ اٛز٭ ٢ٟ خلا٦ٛ ٯ٢٘٠ ر٘جٰش ٩ رظٌٰش ؽغٞ اٛوشع أ٩ رٌٰٰش ٠٣ؾ هشع ا٠ٛظ٤َ
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 تعلّم

 بعض المهام التمهيدية

 :ًٌكن انتنمم بٍن انخلاٌا فً ورلت انؼًم لإضافت انبٍاناث و ذنك بؼدة طرق 

 استخداو انفارة  -4

 Enterاستخداو يفتاح  -2

 Tabاستخداو يفتاح  -3

 استخداو الاسهى فً نىحت انًفاتٍح -4

 ين نىحت انًفاتٍح ctrlالأسهى الأربغ يغ يفتاح يفاتٍح باستخداو  انسرٌؼت : انتنمم  -5

 .الانتمال انًباشر إنى أي خهٍت ػن طرٌك كتابت اسًها فً يربغ الاسى -6

 

  ٰٚ عضئٮ .اٛزلٰٜٚ ُٮ ثش٣بٟظ الاٗغٚ ٣٪ه٢ٰ الأ٩ٙ رلٰٜٚ ٜٗٮ ٩ اٛضب٣ٮ رلٜ
٩ ٧٪ رلٰٜٚ ه٠٪د أ٩ طَ  أ٩ ٟغ٠٪هخ  ٢ٟ الأه٠ذح ٩ ٟغ٠٪هخ ٢ٟ اٛظ٪ٍ  التظليل الكلي :

 . 2أ٩ اٛظَ ٟضلًا Aثأ٨ٜ٠ٗب ثبعزخذاٝ اِٛأسح ؽٰش ٯزٞ ا٤ٛٔش ه٬ٜ أعٞ اٛو٠٪د ٟضلًا 
 ** ٩لاؽق دائ٠بً ئ١ اٛخٰٜخ الأ٬ٛ٩ ر٘٪١ ثبٜٛ٪١ الأثٰغ

 : ٧٩٪ رلٰٜٚ ٟغ٠٪هخ ٢ٟ اٛخلاٯب ا٠ٛؾذدح التظليل الجسئي
 (    ٩لاؽق ش٘ٚ ٟإشش اِٛأسح ) 

 
 
 
 
 

اٛزوجئخ اٛزٜٔبئٰخ ٜٛخلاٯب ثبٛجٰب٣بد ٩ ٯغزخذٝ ُٮ رٖٛ اٛغؾت ثب٠ٛب٩ط ثبلارغب٥  ٢ٟ أ٧ٞ ا٠٠ٰٛضاد ُٮ الإٗغٚ
 الأُٔٮ أ٩ اٛشأعٮ .٩ ٤٧بٕ ٟغ٠٪هبد ٟخزِٜخ ٯ٢٘٠ اٛزوشٍ ه٨ٰٜب.

 ٟن ٟشاهبد هذٝ ٗزبثخ ا٠٨ٛضح . ٯِ٘ٮ ٗزبثخ أعٞ اٰٛ٪ٝ ٟضلًا ) اٛضلاصبء ( صٞ اٛغؾت أٯبٝ الأعج٪م : -1

 

 

 يلادظح :

  Shiftًٚكٍ انتظهٛم تاستخذاو نٕدح انًفاتٛخ تالأسٓى الأستؼح يغ 

 نتذذٚذ أػًذِ أٔ صفٕف دٌٔ أخشٖ CTRLأٔ انفأسج يغ 
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 تعلّم
 ث٤ِظ ؿشٯٔخ أٯبٝ الأعج٪م أٗزت اعٞ اٛش٨ش ٟضلًا ) ٯ٤بٯش أ٩ سٟؼب١ ( صٞ اٛغؾت . :الأش٨ش -2

 
 
 

 أٗزت ثذاٯخ اٛزبسٯخ صٞ اعزخذٝ ه٠ٰٜخ اٛغؾت اٛزبسٯخ : -3
   

٢٘٠ رـجْٰ ه٠ٰٜخ ا٤ٛغخ ٠ٜٜ٘ٛبد أ٩ الأسٓبٝ ثبعزخذاٝ ه٠ٰٜخ اٛغؾت ؽٰش ٯز٘شس ٣ِظ اٛشٓٞ ٯ : ا٤ٛغخ -4
 أ٩ ا٠ٜ٘ٛخ 

 
ٯ٢٘٠ رـجْ ٣لبٝ ا٠ٛزغٜغٜخ ٛلأسٓبٝ ثبٛضٯبدح أ٩ ا٤ٛٔظب١ ٩ ٯشزشؽ ُٮ رٖٛ ٗزبثخ اٛشٓٞ الأ٩ٙ  : الأسٓبٝ -5

 ٩ اٛضب٣ٮ صٞ رل٠٨ٰٜب صٞ اٛغؾت .
 

 
 
 
 
 
 

 ا٤ٛبرظرغزخذٝ اٛزؤٰٜبد ٛششػ اٛذ٩اٙ أ٩ اٛظٰي أ٩ اٛٔ٪ا٢ٰ٣ ثؾٰش ٯ٨ِٞ ا٠ٛغزخذٝ ِٰٰٗخ رٞ أٯغبد ٧زا 
 ؽذد اٛخٰٜخ ا٠ٛشاد أدساط روْٰٜ ٨ُٰب

 أ٣ٔش ثبٛضس الأٯ٢٠ ، ٢ٟ اٛٔبئ٠خ أخزش ) روْٰٜ عذٯذ (
  لاؽق ك٨٪س ٟغزـٰٚ ٗزبثخ اٛزوْٰٜ

 أٗزت ٦ُٰ اٛششػ ا٤٠ٛبعت ، صٞ أ٣ٔش ه٬ٜ أ٭ خ٦ٰٜ
  ٩لاؽق ٩ع٪د اٛولاٟخ اٛؾ٠شاء .

 ٩ رغ٨ٰ٠ب ثأ٭ اعٞ ثؾٰش ٯ٢٘٠ اٛ٪طٚ ا٨ٰٛب ث٘ٚ ع٨٪ٛخ ، ٩ ٰٜٛٔبٝ ثزٖٛ :ٯ٢٘٠ رخظٰض ٟغ٠٪هخ ٢ٟ اٛخلاٯب 

  ) ؽذد ) كٜٚ اٛخلاٯب 
 أ٣ٔش ثبٛضس الأٯ٢٠ ِٜٛأسح 
 ) ٞأخزش ) روشٯَ اع 
 ) أٗزت اعٞ ٜٛخلاٯب ٢ٰ٘ٛ٩ ) اٛخٰشاد 
 ) ُْصٞ ) ٟ٪ا 

 ٩ٜٛ٪طٚ ا٬ٛ رٜٖ اٛخلاٯب 

  ٞأ٣ٔش ه٬ٜ ٟشثن الاع 
  ٞأخزش الاع 

 

5صٚادج تًمذاس   
1َمصاٌ تًمذاس   
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 معهد الخيرات

 لتنمية الإبداع

 الشحر –حضرموت  –العنوان : اليمن 

 الشارع الجديد مقابل مدرسة ابن رشد

 05 – 337166تلفون : 

 alkhairat33@gmail.comالبريد : 
 

 إعداد :الأستاذ/أحمد حسن السكوتي

 ahmedalskowtty@gmail.comالبريد : 
 

 تعلّم

 اجراء العمليات الحسابية في خلية 

٢ٟ ا٨٠ٛبٝ اٛشئٰغٰخ ٛجش٣بٟظ الأٗغٚ ٧٪ أ٣غبص اٛو٠ٰٜبد اٛؾغبثٰخ اٛجغٰـخ ٩ ا٠ٛؤذح ، ٠ٗب ٯز٠زن اٛجش٣بٟظ ثذٓخ 
اٛجشاٟظ ا٠ٛؾبعجٰخ رٔشٯجبً ٩ ٯ٢٘٠ رخظض اٛجش٣بٟظ ٰٛزلاءٝ ٟن ؿجٰوخ  هبٰٛخ عذاً ُٮ اهـبء ا٤ٛزبئظ رِ٪ّ ٗٚ

 ثشاٟغٖ اٛزٮ رظ٨٠٠ب .

  لأعشاء أ٭ ه٠ٰٜخ ؽغبثٰخ ٯغت أ٩لًا رٔذٯٞ أشبس٥ ) = ( صٞ ٗزبثخ ا٠ٛوبدٛخ أ٩ اٛظٌٰخ.** 
 ( Enterاػٌؾ ه٬ٜ ِٟزبػ ) ** ٩لإك٨بس ٣زٰغخ اٛو٠ٰٜخ اٛؾغبثٰخ 

 ** لاؽق اخزِبء ا٠ٛوبدٛخ ٩ك٨٪س ا٤ٛزٰغخ ُٮ ٣ِظ اٛخٰٜخ ٧٩ٮ 
 ** ٩ ثبٛشع٪م ا٬ٛ اٛخٰٜخ ٩٩ػن ا٠ٛإشش ٨ُٰب ٣لاؽق ا١ ا٠ٛوبدٛخ رل٨ش ُٮ ششٯؾ اٛظٌٰخ

 ٩ اٛز٭ ٢ٟ خلا٦ٛ ٯ٢٘٠ روذٯٚ ا٠ٛوبدٛخ أ٩ الإػبُخ ٩ ا٠ٛغؼ ٨٤ٟب .    
ُٰل٨ش ا٤ٛبرظ  و٤ٰٜ٠ب ٟن ه٠ٰٜبد ؽغبثٰخ ٗجٰشح عذاً** ُٮ ثوغ الأؽٰب١ رل٨ش ا٤ٛزٰغخ ًٰش ٟوش٩ُخ ٧٩زا ئرا ر

ه٬ٜ اٛش٘ٚ اٛزبٛٮ                        ٧٩٪ سٓٞ ٗجٰش لا رغوخ ٟغبؽخ اٛخٰٜخ ، ٯ٢٘٠ ئك٨بس٥ ٗبٟلًا ٧٩ٮ ئؽذ٫ 
 ُٰظجؼ                  ا٠ٰٛضاد ُٮ الأٗغٚ ٢ٟ خلاٙ رٌٰش ٠٣ؾ الأسٓبٝ ا٬ٛ ٠٣ؾ اِٛبطٜخ 

 .٘٪٣خ ٜٛشٓٞ اٛز٭ ٟغزؾٰٚ ه٬ٜ اٱلاد اٛؾبعجخ ئك٨بس٥ ٗبٟلًا لاؽق هذد اٛخب٣بد ا٠ٛ
٩ ٓذ ٯل٨ش ا٤ٛبرظ أؽٰبً ث٨زا اٛش٘ٚ                      ٨ُزا ٯٜضٟٖ صٯبدح هشع اٛو٠٪د ثؾٰش ٯغز٪هت ٗٚ 

 الأسٓبٝ .

ٟظ٠ٞ ٰٛو٠ٚ ٩ُْ ٓ٪ا٢ٰ٣ اٛشٯبػٰبد ، ٛزا ه٤ذ رظ٠ٰٞ أ٭ ٟوبدٛخ ؽغبثٰخ ٯغت ٟشاهبد ٧ز٥  ثش٣بٟظ الأٗغٚ
 الأعجٰٔبد ٧٩ٮ :

 ؽٚ ٟب ثذاخٚ الأٓ٪اط .1
 اٛؼشة أ٩ اٛٔغ٠خ .2
 اٛغ٠ن أ٩ اٛـشػ  .3

 :( 1)  تدريب رقم
 :أ٩عذ ٣برظ اٛو٠ٰٜبد اٛؾغبثٰخ اٛزبٰٛخ  

1] 1500+1268 – 100 * 25                 2] 500*13*170+16+420/30-17 
3] 1000000*12456*12457*9500*1459*124569      4]  ( 70+30)*( 5-17) -1 
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 معهد الخيرات

 لتنمية الإبداع

 الشحر –حضرموت  –العنوان : اليمن 

 الشارع الجديد مقابل مدرسة ابن رشد

 05 – 337166تلفون : 

 alkhairat33@gmail.comالبريد : 
 

 إعداد :الأستاذ/أحمد حسن السكوتي

 ahmedalskowtty@gmail.comالبريد : 
 

 تعلّم

 إنشاء و حفظ و فتح المصنفات 

ا٠ٛظ٤َ ٧٪ هجبسح ه٢ ا٠َٜٛ اٛز٭ ٯزٞ ٦ُٰ ٗزبثخ ٩ ئدخبٙ اٛجٰب٣بد ٩ ؽِل٨ب ، ٩ ه٤ذ ُزؼ ثش٣بٟظ الأٗغٚ 
شبء ٟظ٤َ ٣أ٩ساّ . ٠ٗب ٯ٢٘٠ ئ 3( ٩ اٛز٭ ٯز٘٪١ ٢ٟ  1اُزشاػٰبً ٯزٞ ئ٣شبء ٟظ٤َ عذٯذ ثبعٞ ) ٟظ٤َ 

 عذٯذ آخش ٩رٖٛ :

 ) َٜٟ ( ٢ٟ 
 أخزش عذٯذ  
 ٔٛاٛتأخزش ) ٟظ٤َ ُبسى ( أ٩ اؽذ ا٪  

 ئ٣شبء ا٠ٛظ٤ِبد  ٩ ٗزبة ا٠ٛوٜ٪ٟبد ثوذ 
 ٩ ٯ٢٘٠ ؽِق ا٠ٛظ٤ِبد هٰٜٖ ؽِل٨ب تٯز٪ع

 ) َٜٟ ( ٢ٟ 
  ٞأخزش ؽِق ثبع 
 َ٢ٰ٘ٛ٩ ) اٛزذسٯجبد ( ٟضلًا .  أٗزت اعٞ ا٠ٛظ٤ 
  ٗب١ ا٠ٛظ٤َ ٟ٪ع٪د ٟغجٔبً ُِٰ٘ٮ اخزٰبس ) ؽِق (اٟب ئرا 

 ) َٜٟ ( ٢ٟ 
 أخزش ُزؼ 
 ٩عبًدؽذد ٟ٘ب١ ا٠ٛظ٤َ ، صٞ أ٣ٔش ه٦ٰٜ ٣ٔشاً ٟض 

 ٯ٢٘٠ ئًلاّ ا٠ٛظ٤ِبد ٢ٟ خلاٙ صس ئًلاّ ٠ٗب ُٮ اٛظ٪سح  

 

 

 

 

 

 

 :  ٟلاؽلخ
 Ctrl +Nلإ٣شبء ٟظ٤َ     

 Ctrl + Sٛؾِق ٟظ٤َ      

 Ctrl + Oِٛزؼ ٟظ٤َ      

 لإغلاق انًصُف انًفتٕح

لإغلاق انثشَايج ٔجًٛغ 
 انًصُفاخ
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 معهد الخيرات

 لتنمية الإبداع

 الشحر –حضرموت  –العنوان : اليمن 

 الشارع الجديد مقابل مدرسة ابن رشد

 05 – 337166تلفون : 

 alkhairat33@gmail.comالبريد : 
 

 إعداد :الأستاذ/أحمد حسن السكوتي

 ahmedalskowtty@gmail.comالبريد : 
 

 تعلّم
 باستخدام اسماء الخلايا الحسابيةاجراء العمليات 

رؾذص٤ب ُٮ اِٛظٚ اٛغبثْ ه٢ أعشاء اٛو٠ٰٜبد اٛؾغبثٰخ ُٮ خٰٜخ ٩اؽذ٥ ، ٧٩زا ٰٜٓٚ الاعزخذاٝ ُٮ اٛجشاٟظ 
 ز٠ذ ه٬ٜ ٣لبٝ اٛٔ٪ائٞ أ٩ اٛظِ٪ٍ ٜٛجٰب٣بد ٧٩زا ا٠ٛضبٙ ٯ٪ػؼ رٖٛ :اٰٛ٪ٰٟخ ، ُبٛجشاٟظ اٰٛ٪ٰٟخ رو

لاؽق أ١ ٗٚ سٓٞ ُٮ خٰٜخ ُارا أسد٣ب أ١ ٣غ٠ن أسٓبٝ اٛظَ اٛضب٣ٮ 
 ( ُا٦٣ ؽغت اٛـشٯٔخ الاهزٰبدٯخ  33،  10،  50ٟضلًا ٧٩ٮ ) 

ه٤ٰٜب رؾذٯذ خٰٜخ صٞ ٗزبثخ ا٠ٛوبدٛخ                     ٩ثبٛؼٌؾ ه٬ٜ 
 .  رل٨ش ا٤ٛزٰغخ               ِٟزبػ  

 ٩ٛ٪ أس٣ب ع٠ن ٗٚ اٛٔ٪ائٞ ٟضٚ اٛغبثٔخ ٯٜض٤ٟب ٗزبثخ أسٓبٝ اٛغذ٩ٙ ٗبٟٜخ .
طَ ٨ُزا عٰغزٌشّ ٤٤ٟب ٩ٓذ ؿ٪ٯٚ ٩ ٛزغ٨ٰٚ اٛو٠ٰٜخ اٛؾغبثٰخ ُٮ آٚ  ٩1000ئرا ٗب١ اٛغذ٩ٙ أٗجش ٟضلًا 

 ٩رٖٛ ثبعزخذاٝ اع٠بء اٛخلاٯب .صب٣ٰخ  ٢ٟ50 
 لايا لحل المثالث الصابل :اشتخدام اسماء الخ

 ( صٞ أػَ = D1ؽذد اٛخٰٜخ )  .1
 50أ٣ٔش ثضس ا٠ٛب٩ط ه٬ٜ اٛخٰٜخ اٛزٮ رؾز٪٭ ه٬ٜ  .2
 صٞ اٗزت +                 ٯ٘٪١ اٛظٌٰخ  .3
 صٞ ػَ + 10ا٣ٔش ثب٠ٛب٩ط ه٬ٜ اٛخٰٜخ اٛزٮ رؾز٪٭ ه٬ٜ  .4
 33ٗشس اٛو٠ٰٜخ ٟن اٛخٰٜخ اٛزٮ رؾز٪٭ ه٬ٜ  .5
                عز٘٪١ ا٠ٛوبدٛخ  .6

 ٣ِغ٦ اٛز٭ رؾظ٤ٜب ه٦ٰٜ ُٮ اٛغبثْ . ٩لاؽق ا٤ٛبرظ =               أ٣ٔش ه٬ٜ  .7
 ؽز٬ الا٣ز٨بء ٢ٟ اسٓبٝ اٛغذ٩ٙ . ٩4  3ٗشس ٣ِظ اٛخـ٪اد ٟن أسٓبٝ اٛظَ  .8
٠ٗب ٯ٢٘٠ ئٯغبد ثٔخ الأه٠ذح ثبعزخذاٝ اٛغؾت ٛلأعِٚ  .9

 
  ١ ٰٛز٪اُْ ٟن اع٠بء٧ب اٯ٠ّٰض ثش٣بٟظ الأٗغٚ ؽذ٩د اٛخلاٯب ثأٛ٪

 

 
 
 
 

 ْاو جذاً :

 ٔ أ٘ خغأ فٙ انُاتج سٛتكشس فٙ جًغ انُٕاتج الأخشٖ ، انُاتج تأَّ صذٛخ يٍ ػُذ استخذاو ػًهٛح انسذة ٚجة انتأكذ أٔلًا
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 معهد الخيرات

 لتنمية الإبداع

 الشحر –حضرموت  –العنوان : اليمن 

 الشارع الجديد مقابل مدرسة ابن رشد

 05 – 337166تلفون : 

 alkhairat33@gmail.comالبريد : 
 

 إعداد :الأستاذ/أحمد حسن السكوتي

 ahmedalskowtty@gmail.comالبريد : 
 

 تعلّم
 ( 2تدريب رقم ) 

 اٛخلاٯب (ُٮ ٧زا اٛزذسٯت ع٤زوشٍ ه٬ٜ ٣لبٝ اِٛ٪ارٰش ٩ ٣ـجْ ه٦ٰٜ ) اٛو٠ٰٜبد اٛؾغبثٰخ ه٢ ؿشٯْ اع٠بء 
 ا٩لًا : اُزؼ ٟظ٤َ ) اٛزذسٯجبد ( أخزش ٩سٓخ ُبسًخ صٞ أٗزت اٛغذ٩ٙ اٛزبٛٮ :

 
 

 ٯز٘٪١ ٣لبٝ اِٛ٪ارٰش ٢ٟ اسثوخ ٓ٪ا٢ٰ٣ اعبعٰخ
 ٓب٣٪١ ا٠ٰٔٛخ = ا٠ٰ٘ٛخ * اٛغوش الأ٩ٙ :
 ا٠ٛغ٠٪م = ٟغ٠٪م اٰٛٔٞ اٛضب٣ٮ :
 %7اٛخظٞ ٩ ٯؾذد ث٤غجخ  اٛضبٛش :
 اٛخظٞ –اٛظبُٮ = ا٠ٛغ٠٪م  اٛشاثن :

 
 
 
 
 
 

 
 انذم :

 ٩اٛز٭ ٯوجش( x 5000 ٣2٪عذ ٠ٰٓخ الأسص ٢ٟ خلاٙ ) 
 
 

 ٩ ا٤ٛبرظ ٧٪ 
 
 

 ** ٣غزخذٝ ه٠ٰٜخ اٛغؾت                   ٢ٟ أعٚ اٛؾظ٪ٙ ه٬ٜ ثٰٔخ ا٤ٛزبئظ .
 

 =  صب٣ٰبً : ٣ؾذد اٰٛٔٞ اٛزٮ رٞ اٛؾظ٪ٙ ه٨ٰٜب  
 

 =                      %* ا٠ٛغ٠٪م ( 7صبٛضبً : اٯغبد اٛخظٞ ٩ اٛز٭ ٧٪ ) 
 
 

 =                         اٛخظٞ ( –ساثوبً : اٛظبُٮ ) ا٠ٛغ٠٪م 
 
 

 
 0**الأ١ أطجؼ ٣لبٝ اِٛ٪ارٰش عب٧ش ٩ ٯ٢٘٠ أعزخذ٦ٟ ٟجبششح ٓٞ ث٠غؼ ع٠ٰن ا٠ٰ٘ٛبد ٩لاؽق أ١ ع٠ٰن اٰٛٔٞ =

 اٛظبُٮ ( –اٛخظٞ  –ا٠ٛغ٠٪م  –أدخٚ أ٭ ٠ٰٗبد عذٯذح ٩ لاؽق ا١ ا٤ٛلبٝ ٯؾغت ٖٛ ) اٰٛٔٞ 
 ٩ ثب٠ٛضٚ ئرا ًٰشد اٛغوش عٰزٌٰش ا٤ٛبرظ .
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 معهد الخيرات

 لتنمية الإبداع

 الشحر –حضرموت  –العنوان : اليمن 

 الشارع الجديد مقابل مدرسة ابن رشد

 05 – 337166تلفون : 

 alkhairat33@gmail.comالبريد : 
 

 إعداد :الأستاذ/أحمد حسن السكوتي

 ahmedalskowtty@gmail.comالبريد : 
 

 تعلّم
 

 تدريب مهسلي  ( 3)  تدريب رقم
سٯبٙ ( ٩ ٯجبم ُٮ اٛغ٪ّ  500ٰٗظ ( اع٤٠ذ ِٜٗخ اٰٛ٘ظ اٛ٪اؽذ )  3000ٟظ٤ن أع٤٠ذ ٯ٤زظ ُٮ اٰٛ٪ٝ ) 

 أؽغت اٛزبٛٮٯ٪ٝ  288ٯ٪ٝ ٩ اٛغ٤خ =  24أٯبٝ ، اٛش٨ش =  6ثبهزجبس ا١ الاعج٪م = ٩سٯبٙ (  1300ثغوش ) 

  [ اٛغ٤خ 4[ اٛش٨ش   3[ الاعج٪م    2[ اٰٛ٪ٝ    1:     رِٜ٘خ ا٤٠ٛز٪ط خلاٙ اِٛزشاد اٛزبٰٛخ  .1
 اٛغ٤خ[ 4[ اٛش٨ش   3[ الاعج٪م    2[ اٰٛ٪ٝ    1ٟجٰوبد ا٤٠ٛز٪ط خلاٙ اِٛزشاد اٛزبٰٛخ  :  .2
 [ اٛغ٤خ4[ اٛش٨ش   3[ الاعج٪م    2[ اٰٛ٪ٝ    1:   أسثبػ ا٠ٛظ٤ن  خلاٙ اِٛزشاد اٛزبٰٛخ  .3
 أؽغت طبُٮ اٛشثؼ ٜٛوبٝ اٛٔبدٝ.% (  ٩15ئرا ٓشس ا٠ٛظ٤ن صٯبدح ا٤٠ٛز٪ط ُٮ اٛغ٤خ اٛٔبدٟخ ث٤غجخ )  .4

 اٛغذ٩ٙ اٛزبٛٮ : ٯغبهذٕ ه٬ٜ اٛؾٚ 
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 معهد الخيرات

 لتنمية الإبداع

 الشحر –حضرموت  –العنوان : اليمن 
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 ahmedalskowtty@gmail.comالبريد : 
 

 تعلّم
 

ثوذ الا٣ز٨بء ٢ٟ ٧زا اٛجبة  ٰٓٞ ٣ِغٖ ٩ ٓذسارٖ ه٢ ؿشٯْ ئ٠ٗبٙ ٧زا اٛزٔ٪ٯٞ ٛ٘ٚ ه٤ظش ٢ٟ اٛو٤بطش 
( أٟبٝ ٟغز٪٫ الأداء اٛز٭ أر٤ٔز٦ ٩ ُٮ ؽبٛخ هذٝ ٓبثٰٜخ ا٠٨٠ٛخ ٜٛزـجْٰ  √ا٠ٛزٗ٪سح . ٩رٖٛ ث٪ػن هلاٟخ ) 

 ػن اٛولاٟخ ا٤٠ٛبعجخ ُٮ اٛخب٣خ ا٤٠ٛبعجخ .

 

 ا٨٠ٛبٝ اٛشٓٞ
الأداء ) ٧ٚ أر٤ٔذ ا٨٠ٛبٝ  ؟ (ٟغز٪٫   

 ًٰش ٓبثٚ ٜٛزـجْٰ لا عضئٰبً ٣وٞ

     رشٌٰٚ اٛجش٣بٟظ ٩ اٛزوشٍ ه٬ٜ اٛ٪اع٨خ اٛشئٰغٰخ 1

     أ٣٪ام اٛزلٰٜٚ 2

     اٛزوجخ اٛزٜٔبئٰخ ٜٛخلاٯب 3

     أعشاء اٛو٠ٰٜبد اٛؾغبثٰخ ُٮ خٰٜخ 4

     اعجٰٔبد اٛو٠ٰٜبد اٛؾغبثٰخ 5

     ئ٣شبء ٟظ٤ِبد 6

     ؽِق ا٠ٛظ٤ِبد 7

     ُزؼ ا٠ٛظ٤ِبد 8

     اعشاء اٛو٠ٰٜبد اٛؾغبثٰخ ه٢ ؿشٯْ اع٠بء اٛخلاٯب 9

     ه٠ٰٜخ اٛغؾت لإٯغبد ا٤ٛزبئظ 10

زٰٰٔٞ ًٰش ٓبثٚ ٜٛزـجْٰ أ٩ ) لا ( أ٩ اٛٯغت أ١ رظٚ ا٤ٛزٰغخ ٛغ٠ٰن اٛو٤بطش ئ٬ٛ دسعخ ) ٣وٞ ( الإرٔب١ اٜٛ٘ٮ . ٩ ئرا ُٮ 
 ٯغت ئهبدح اٛزذسٯت ه٬ٜ ٧ز٥ ا٨٠ٛبسح ث٠غبهذح الأعزبر . عضئٰبً ..
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 تعلّم
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 معهد الخيرات

 لتنمية الإبداع
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 05 – 337166تلفون : 

 alkhairat33@gmail.comالبريد : 
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 تعلّم

 التنسيقات
( أٗضش ع٨٪ٛخ ٢ٟ ًٰش٧ب ئر ٯ٢٘٠ ر٤غْ   2010أطجؾذ اٛز٤غٰٔبد ُٮ ثش٣بٟظ الأٗغٚ ُٮ ٧زا الإطذاس ) 

 اٛٔ٪ائٞ .ث٠غ٪هخ ٢ٟ اٛؼٌـبد ثذلًا ٢ٟ اٛغذا٩ٙ أ٩ اٛخلاٯب أ٩ اٛظِ٪ٍ أ٩ الاه٠ذح ث٘ٚ 
 ** ٩ ٓجٚ اٛجذء ُٮ اٛز٤غٰٔبد أُزؼ ٟظ٤َ  ) اٛزذسٯجبد ( صٞ اخزش ٩سٓخ اِٛبر٪سح .

 اٛؾذ٩د اٛزٮ رشا٧ب ُٮ اٛغذ٩ٙ ٧ٮ ؽذ٩د ٠٧٩ٰخ ث٠و٬٤ لا رل٨ش ُٮ اٛـجبهخ ٩ ٯ٢٘٠ ٟلاؽلخ رٖٛ

 ) َٜٟ ( ٢ٟ   
  أخزش ؿجبهخ 

 ئػبُخ اٛؾذ٩د ٢ٟ خلاٙ :٩ٯ٢٘٠ 

 رلٰٜٚ اٛغذ٩ٙ 

  أخزش اٛؾذ٩د ٩ الأٛ٪ا١ ا٤٠ٛبعجخ .            ٢ٟ ) اٛظِؾخ اٛشئٰغٰخ ( أخزش صس ؽذ٩د 

     

 ٯ٢٘٠ اٛشع٪م ا٬ٛ دس٩ط اٛ٪٩سد  ٜٛزوشٍ ه٬ٜ ِٰٰٗخ ر٤غْٰ ا٤ٛض .

 
 =[ ٛزٌٰش أرغب٥ ا٤ٛض4ٟ٪ٓن ا٤ٛض ُٮ اٛخٰٜخ  [ ٛزؾذٯذ 3=[ ٛز٘جٰش ؽغٞ اٛخؾ    2=[ ٛزٌٰٰش ش٘ٚ اٛخؾ   1

 =[ ا٠ٛغبُخ اٛجبدئخ ٤ٜٛض ُٮ اٛخٰٜخ .7=[ ٛزٌٰش ٛ٪١ اٛزوجئخ / ٩ٛ٪١ اٛخؾ   6=[ الاصساس الأعبعٰخ    5

 =[ اٛزِبٍ ا٤ٛض : لأك٨ش ا٤ٛض ٗبٟلًا ُٮ خ٦ٰٜ ٟضلًا           = 8

 =[ دٟظ ٩ ر٪عٰؾ : ٠ٛغؼ اٛخـ٪ؽ اِٛبطٜخ9

 :  ٟلاؽلخ
 Ctrl +Pاٛـجبهخ    

WWW.DZPEN.COM  |  قلم الجزائر

mailto:alkhairat33@gmail.com
mailto:ahmedalskowtty@gmail.com


 

 
18 

 معهد الخيرات
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 تعلّم
) هبٝ (،  ثظٌٰخٟغ٠٪هخ ٢ٟ أ٠٣بؽ الأسٓبٝ ثؾغت ؿجٰوخ اٛغذ٩ٙ ، ٩ دائ٠بً ر٘٪١ الأسٓبٝ  اخزٰبسٯ٢٘٠ 

 ، ٩ اٛظ٪سح ر٪ػؼ رٖٛ :ُبلأصساس اٛزبٰٛخ ٩كِٰز٨ب رٌٰٰش ؽبٛخ اٛشٓٞ 

 

 ٩رٖٛ : أؽذ اٛز٤غٰٔبد اٛزٮ رأرٮ ٟن ثش٣بٟظ الأٗغٚ اخزٰبسٯ٢٘٠ 

  كٜٚ اٛغذ٩ٙ ٗبٟلًا 
  ( اٛز٤غْٰ ٗغذ٩ٙ) أخزش  
 أخزش ا٠٤ٛؾ اٛز٭ رشٯذ  

 

 ؽذد اٛخٰٜخ أ٩ ٟغ٠٪هخ اٛخلاٯب 
 ) أخزش ) أ٠٣بؽ اٛخلاٯب  
 أخزش ا٠٤ٛؾ اٛز٭ رشٯذ 

 

 ٧٩ٮ ه٬ٜ اٛخٰبساد اٛزبٰٛخ        ٯ٢٘٠ ا٠ٛغؼ ٢ٟ خلاٙ أداح ا٠ٛغؼ ُٮ رج٪ٯت ) اٛظِؾخ اٛشئٰغٰخ ( 

 

 

 

 

 

 

 نًسخ انكتاتح يغ انتُسٛماخ

 فمظ نًسخ انتُسٛماخ

 فمظنًسخ انكتاتح 

 انتؼهٛماخنًسخ 
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 معهد الخيرات

 لتنمية الإبداع

 الشحر –حضرموت  –العنوان : اليمن 

 الشارع الجديد مقابل مدرسة ابن رشد
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 ahmedalskowtty@gmail.comالبريد : 
 

 تعلّم
اٛز٤غْٰ اٛششٯؾ ٧٪ ر٤غْٰ خٰٜخ أ٩ ٟغ٠٪هخ خلاٯب ٩ُْ ششؽ ٟو٢ٰ ثؾٰش ٯزٌٰش ر٤غْٰ رٜٖ 

ثبٛوذٯذ ٢ٟ اٛخٰبساد ٜٛز٤غْٰ اٛششؿٮ اٌٰٛش ٟ٪ع٪دح ُٮ  2010اٛخلاٯب ُٔؾ. ٩ ٩رز٠ٰض ا٤ٛغخخ 
 ا٤ٛغخ اٛغبثٔخ ٧٩ٮ

٧٩ٮ ٟغ٠٪هخ ٢ٟ اٛشش٩ؽ اٛزٮ ٯ٢٘٠ ر٠ٰٰض اٛخلاٯب ه٬ٜ اهزجبس  قواعد تمييس الخلايا : (1
 اٰٛٔٞ ) أٗجش ٢ٟ أ٩ أطٌش ٢ٟ أ٩ ٯغب٩٭ .... (

 الأصسّ ثبٜٛ٪١ ٩20  ٣80غْ الأسٓبٝ اٛزٮ ث٢ٰ  : ٟضبٙ 
 اٛؾٚ 
 الأسٓب٣ٝلٜٚ 

 ٢ٟ ر٤غْٰ ششؿٮ ٣خزبس ) ٓ٪اهذ ر٠ٰٰض اٛخلاٯب (
 ٤٣ٔش ه٬ٜ ) ث٢ٰ .. (

 
 ( 20( صٞ اٛظٌش٫ )  ٣80ذخٚ ا٠ٰٔٛخ اٛ٘جش٫ ) 

 
 لاؽق ُٮ اٛغإاٙ ٟـٜ٪ة رٌٰٰش ٛ٪١ اٛخؾ ٩ٰٛظ اٛزوجئخ ) أُزؼ خب٣خ ٣٪م اٛز٤غْٰ ( ٩أخزش ) ر٤غْٰ ٟخظض (

 ٟ٪اُْ . صٞ ًٰش ٛ٪١ ا٤ٛض ا٬ٛ ) الاصسّ ( ٟ٪اُْ صٞ
 

 أٟب ثب٤ٛغجخ ٛلأ٣٪ام الأخش٫ ٨ُٮ ع٨ٜخ عذاً ٗٚ ٟب هٰٜٖ رؾذٯذ ا٤ٛ٪م اٛظ٪سح ر٪ػؼ رٖٛ :

 
** لا ٯ٢٘٠ ئصاٛخ اٛز٤غْٰ اٛششؿٮ ٢ٟ خلاٙ رٌٰٰش ٛ٪١ اٛخؾ أ٩ ٛ٪١ اٛزوجئخ ٩ ئ٠٣ب ثزٌٰٰش اٛششؽ أ٩ 

 اخزٰبس ٟغؼ ٢ٟ ٓبئ٠خ ) ر٤غْٰ ششؿٮ (
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 إعداد :الأستاذ/أحمد حسن السكوتي

 ahmedalskowtty@gmail.comالبريد : 
 

 تعلّم
 ر٤غْٰ الأه٠ذح ٩ اٛظِ٪ٍ ٩ رؾذٯذ اثوذ٠٧ب ٢ٟ ؽٰش ) اٛوشع ٩ الاسرِبم ( ٩ رٖٛ ثـشٓز٢ٰٯ٢٘٠ 

 اشتخدام الماوسالطريكة الأولى 
٣غزخذٝ ا٠ٛب٩ط ُٮ روذٯٚ هشع اٛو٠٪د أ٩ اسرِبم اٛظَ ٩رٖٛ ث٠٪ػن ٟإشش اِٛبسح ه٬ٜ اٛخؾ اِٛبطٚ ث٢ٰ 

 اٛو٠٪دٯ٢ أ٩ اٛظ٢ِٰ 

 صٞ اٛؼٌؾ ٟن اٛغؾت 
  ثبٛضس الأٯغش ٟشر٢ٰأ٩  ا٤ٛٔش 

ؿشٯٔخ اعزخذاٝ ا٠ٛب٩ط لاؽق رٔزظش ه٬ٜ ه٠٪د أ٩ طَ ٩لا رـجْ ه٬ٜ ٟغ٠٪هخ ٢ٟ الأه٠ذح أ٩ 
 اٛظِ٪ٍ .

 الطريكة الثانية

  ٍ٪ِكٜٚ الأه٠ذح أ٩ اٛظ 
  أخزش ) ر٤غْٰ ( ٢ٟ اٛظِؾخ اٛشئٰغٰخ 
 ٯ٢٘٠ روذٙ اسرِبم اٛظَ ثأ٭ ٠ٰٓخ رشٯذ٧ب 
 ( أ٩ اؽز٪اء رٜٔبئٮ ) ػجؾ ا٠٘ٛجٰ٪رش  
 أخزش ) هشع ( اٛو٠٪د ٩ًٰشح ثأ٭ ٠ٰٓخ 
 ) أ٩ اؽز٪اء رٜٔبئٮ ) ػجؾ ٠ٗجٰ٪رش 

  ٖٛٯ٢٘٠ اخِبء ه٠٪د أ٩ ٟغ٠٪هخ ٢ٟ الأه٠ذح ، ٩ٗز
 اٛظِ٪ٍ ٢ٟ خلاٙ رؾذٯذ٧ب 

 ٢ٟ اٛشؤٯخ أخزش ئخِبء ٩ئك٨بس ؽذد اٛخٰبس ا٤٠ٛبعت 

 ٠ٗب ٯ٢٘٠ ئك٨بس٧ب ٢ٟ ٣ِظ اٛٔبئ٠خ
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 إدراج الأعمدة و الصفوف
ٯ٢٘٠ ئػبُخ هذد ٢ٟ الأه٠ذح الإػبُٰخ ٩ اٛظِ٪ٍ أٯؼبً ٜٛغذا٩ٙ ٟن ٟلاؽلخ ئ١ الأه٠ذح دائ٠بً رذسط 

 ٢ٰ٠ٰٜٛ ث٠٤ٰب اٛظِ٪ٍ ٛلأه٬ٜ .

 كٜٚ اٛو٠٪د ا٠ٛشاد ئػبُخ اٛو٠٪د ٓج٦ٜ 
  أ٣ٔش ثبٛضس الأٯ٢٠ 
 أخزش ئدساط ٢ٟ اٛٔبئ٠خ  

 الطريكة الثانية

  كٜٚ اٛو٠٪د 
  ) ٢ٟ اٛظِؾخ اٛشئٰغٰخ أخزش ) ئدساط 

 ** ٯ٢٘٠ ئػبُخ الأه٠ذح ثب٠ٛضٚ ُٮ ٩عؾ اٛغذ٩ٙ .

 

  ٜٚاٛظَ أ٩ اٛظِ٪ٍ ك 
  الاٯ٢٠أ٣ٔش ثبٛضس  
 ٢ٟ اٛٔبئ٠خ أخزش ئدساط 

 اٛـشٯٔخ اٛضب٣ٰخ

  ٍ٪ِكٜٚ اٛظ 
 ) ٢ٟ اٛظِؾخ اٛشئٰغخ أخزش) ئدساط 

 طِ٪ٍ . 3طِ٪ٍ لأ٤٣ب ك٤ٜٜب  3**  لاؽق صٞ ئػبُخ 

 

 ٟلاؽلخ
 رلٰٜٚ هذد ٢ٟ خلاٯب اٛظِ٪ٍ ٩ الأه٠ذح ٟضلًا ه٤ذ 

 رزٌٰش ٓبئ٠خ الإدساط 
 
 

 

انؼًٕد انجذٚذ  تظهٛم   
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 تعلّم

 ٯ٢٘٠ ؽزٍ الأه٠ذح ٩ اٛظِ٪ٍ ٩رٖٛ ثزلٰٜٚ الأه٠ذح أ٩ اٛظِ٪ٍ 

  ا٤ٛٔش ثبٛضس ٯ٢٠       
  ٍاخزٰبس ؽز 
 أ٩ ٢ٟ اٛظِؾخ اٛشئٰغٰخ 
 ٍأخزش ؽز 
 صٞ ؽذد اٛخٰبس ا٤٠ٛبعت 
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 التعامل مع أوراق العمل

أ٩ساّ ٟذسعخ ٧٩٪ الاُزشاػٮ ، ٩ ٣ؾ٢ ُٮ ٧زا  3ه٤ذ ُزؼ ثش٣بٟظ الأٗغٚ عزلاؽق ُٮ ششٯؾ الا٩ساّ 
 اِٛظٚ ع٤ز٤ب٩ٙ أ٧ٞ ا٠ٛ٪اػٰن ا٠ٛزؤٜخ ثأ٩ساّ اٛو٠ٚ .

 

 ٯ٢٘٠ ئدساط ٩سٓخ أ٩ ٟغ٠٪هخ ٢ٟ الأ٩ساّ اٛو٠ٚ ٩رٖٛ ثبٛؼٌؾ ه٬ٜ صس ) ئدساط ٩سٓخ ( .

ٛ٘ٮ رؾزٍ أ٭ ٩سٓخ ه٠ٚ ٯغت اٛزأٗذ ٢ٟ أ٨٣ب ُبسًخ أ٩ ًٰش ٦٠٨ٟ ثب٤ٛغجخ ٖٛ 
 ٩ ٛؾز٨ُب ٓٞ ثبٛزبٛٮ :

 أ٣ٔش ه٬ٜ اٛ٪سٓخ ا٠ٛشاد ؽز٨ُب ثبٛضس الأٯ٢٠ 
 ٍ٢ٟ اٛٔبئ٠خ أخزش ؽز  

  ًأ٣ٔش ه٬ٜ اٛ٪سٓخ ٟضد٩عب 
 أٗزت الاعٞ اٛغذٯذ 
  أ٣ٔش ه٬ٜ أ٭ خٰٜخ 

ئرا ٗب١ ا٠ٛظ٤َ ٯؾز٪٭ ه٬ٜ هذد ٗجٰش ٢ٟ الأ٩ساّ ُا١ ثش٣بٟظ الأٗغٚ عٰٔ٪ٝ ثاخِبء هشع الأ٩ساّ 
 ه٬ٜ اٛغ٤ت الأٯ٢٠ .                 اٛٔذٯ٠خ ٩ ٯ٢٘٠ ئك٨بس٧ب ٢ٟ خلاٙ ٟغ٠٪هخ الأصساس 

 أ٩ أ٣ٔش ه٨ٰٜب ) ٟغ٠٪هخ الاصساس ( ثبٛضس الأٯ٢٠
 ٩اخزش اٛ٪سٓخ ا٤٠ٛبعجخ ٢ٟ اٛٔبئ٠خ

 

 ٯ٢٘٠ ر٠ٰٰض ٛ٪١ رج٪ٯت اٛ٪سٓخ ٩ رٖٛ:

 ثب٤ٛٔش ه٬ٜ اٛ٪سٓخ ثبٛضس الأٯ٢٠ 
 ) أخزش ) ٛ٪١ هلاٟخ اٛزج٪ٯت 
  ا٤٠ٛبعت .٢ٟ ٓبئ٠خ أخزش اٜٛ٪١  
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ٯزٰؼ ٖٛ ٣غخ ٩سٓخ  ر٘شس اٛ٪سٓخ ث٤ِظ اٛز٤غٰٔبد ٩ اٛجٰب٣بد ٩ ا٠ٛوبدلاد ا٠ٛذخٜخ  ٨ُٰب ٩ ٧٪ ٟب ٯ٪ُش ٖٛ 

 اٛ٪ٓذ ٩ اٛغ٨ذ ٩ ٯ٢٘٠ اٰٛٔبٝ ثزٖٛ :

  ه٠ٚ ٣غخ٦ ٨٤ٟبا٣ٔش ثبٛضس الاٯ٢٠ ه٬ٜ اٛ٪سٓخ ا٠ٛشاد 
 ) ٢ٟ اٛٔبئ٠خ أخزش ) ٣ٔٚ أ٩ ٣غخ  
  ئ٣شبء ٣غخخ (ؽذد خٰبس ( 
 ) ُْأ٣ٔش ه٬ٜ ) ٟ٪ا 
  لاؽق ا١ الاعٞ رٌٰش ٟن ئػبُخ سٓٞ ا٤ٛغخخ 

٩رٖٛ ثب٤ٛٔش ه٬ٜ اٛ٪سٓخ ا٠ٛشاد اخِبء٧ب ثبٛضس  ٯ٢٘٠ ئخِبء أ٩ساّ اٛو٠ٚ ٩ هذٝ ك٨٪س٧ب ُٮ ٓبئ٠خ الا٩ساّ
 الأٯ٢٠

 ٢ٟ اٛٔبئ٠خ أخزش ) اخِبء ( 
 ًٰش ِٟوٚ ٛوذٝ ٩ع٪د أ٭ أ٩ساّ ٟخِٰخ٩لاؽق ئ١ ) خٰبس ئك٨بس ( 

 ٩ٯ٢٘٠ ئك٨بس الأ٩ساّ ا٠ٛخِٰخ 

  ثب٤ٛٔش ثبٛضس الأٯ٢٠ ه٬ٜ أ٭ ٩سٓخ 
 ) اخزٰبس ٢ٟ اٛٔبئ٠خ ) خٰبس ئك٨بس 
  ٢ٟ اٛٔبئ٠خ ؽذد اٛ٪سٓخ ا٠ٛشاد ئك٨بس٧ب 

 

ا٠ٛٔظ٪د ث٦ ؽ٠بٯخ اٛجٰب٣بد داخٚ اٛ٪سّ ٢ٟ اٛزوذٯٚ ٩ 
 اٛز٤غْٰ ٩ اٛؾزٍ . ٰٜٛٔبٝ ثزٖٛ 

 أخزش اٛ٪سٓخ ا٠ٛشاد ؽ٠بٯز٨ب ثبٛضس الأٯ٢٠ 
 ) أخزش خٰبس ) ؽ٠بٯخ ٩سٓخ 
  ٯِؼٚ الأسٓبٝ –أٗزت ٠ٜٗخ ا٠ٛش٩س- 
  أٗذ ٠ٜٗخ ا٠ٛش٩س ٟش٥ أخش٫ 

 

 

 

 

 يلادظح : 

ًٚكٍ استخذاو 
ششٚظ أدٔاخ 

 انُسخ يخم انٕٔسد
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ثوذ الا٣ز٨بء ٢ٟ ٧زا اٛجبة  ٰٓٞ ٣ِغٖ ٩ ٓذسارٖ ه٢ ؿشٯْ ئ٠ٗبٙ ٧زا اٛزٔ٪ٯٞ ٛ٘ٚ ه٤ظش ٢ٟ اٛو٤بطش 
( أٟبٝ ٟغز٪٫ الأداء اٛز٭ أر٤ٔز٦ ٩ ُٮ ؽبٛخ هذٝ ٓبثٰٜخ ا٠٨٠ٛخ ٜٛزـجْٰ  √ا٠ٛزٗ٪سح . ٩رٖٛ ث٪ػن هلاٟخ ) 

 ػن اٛولاٟخ ا٤٠ٛبعجخ ُٮ اٛخب٣خ ا٤٠ٛبعجخ .

 

ٛشٓٞا  ا٨٠ٛبٝ 
 ٟغز٪٫ الأداء ) ٧ٚ أر٤ٔذ ا٨٠ٛبٝ  ؟ (

 ًٰش ٓبثٚ ٜٛزـجْٰ لا عضئٰبً ٣وٞ

     ٨ٟبساد اٛز٤غْٰ ) اٛؾذ٩د ، ا٤ٛض ، الاسٓبٝ ، ، اٛخلاٯب ، رٜٔبئٮ ( 1

     ٟغؼ اٛز٤غٰٔبد 2

     اٛز٤غْٰ اٛششؿٮ ثأ٣٪اه٦ 3

     ر٤غْٰ الأه٠ذح ٩ اٛظِ٪ٍ 4

     اٛظِ٪ٍئدساط الأه٠ذح ٩  5

     ئخِبء / ئك٨بس الأه٠ذح ٩ اٛظِ٪ٍ . 6

     ؽزٍ الأه٠ذح ٩ اٛظِ٪ٍ 7

     اٛزوبٟٚ ٟن الأ٩ساّ ) ئدساط ، ؽزٍ ( 8

     ؽ٠بٯخ ٩سٓخ + ئخِبء/ئك٨بس الأ٩ساّ 9

     ٣غخ ٩ ٣ٔٚ الأ٩ساّ 10

زٰٰٔٞ ًٰش ٓبثٚ ٜٛزـجْٰ أ٩ ) لا ( أ٩ اٛٯغت أ١ رظٚ ا٤ٛزٰغخ ٛغ٠ٰن اٛو٤بطش ئ٬ٛ دسعخ ) ٣وٞ ( الإرٔب١ اٜٛ٘ٮ . ٩ ئرا ُٮ 
 عضئٰبً .. ٯغت ئهبدح اٛزذسٯت ه٬ٜ ٧ز٥ ا٨٠ٛبسح ث٠غبهذح الأعزبر .
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 الصيغ و الدوال

٧ٮ ا٠ٛوبدٛخ اٛزٮ ٯ٘زج٨ب ا٠ٛغزخذٝ ٜٛؾظ٪ٙ ه٬ٜ ا٤ٛبرظ ٩ ٓذ ر٘٪١ ٧ز٥ اٛظٌٰخ ُٮ خ٦ٰٜ ٩اؽذح  
ٯ٘٪١ سثؾ ٟغ٠٪هخ ٢ٟ اٛخلاٯب ، ٩ٓذ  -ُٮ اعشاء اٛو٠ٰٜبد اٛؾغبثٰخ ُٮ خٰٜخ  –ٟضٚ ٟب روش٤ُب ه٦ٰٜ 
 ٠ٗب رٗش٣ب ُٮ أعشاء اٛو٠ٰٜبد ثبعزخذاٝ أع٠بء اٛخلاٯب . ٩ الأٟضٜخ ر٪ػؼ رٖٛ : –ث٠وبٟلاد ؽغبثٰخ 

 

، ٟضلًا ؽغبة ش٣بٟظ الأٗغٚ ٯإد٭ ٩ػِٰخ ٟو٤ٰخ ث٧ٮ هجبسح ه٢ ثش٣بٟظ ٟظٌش ٯ٪عذ ػ٢٠  
 اٛخ .ا٠ٛغ٠٪م ، ا٠ٛوذٙ ، ٣غجخ اٛٔش٩ع ، اِٛ٪ائذ ،.... 

 ا٠ٛشرجخ ٩ ا٠ٛج٪ثخ ػ٢٠ ٟغ٠٪هخ ٢ٟ الأٓغب٩ٝٯؾز٪٭ ثش٣بٟظ الأٗغٚ ه٬ٜ ٟئبد ٢ٟ اٛذ٩اٙ 

 
٣٩ؾ٢ ُٮ دساعز٤ب ٧ز٥ ع٤ز٤ب٩ٙ اٛذ٩اٙ الأٗضش ش٨شح ٩ اعزخذاٟبً ُٮ اٛزوبٟٚ اٰٛ٪ٟٮ ، ٠ٗب ع٤٪ػؼ اٛـشّ 

 ( ُٔؾ ٟن اٛوٜٞ ا١ ٧ز٥ اٛـشّ ٯ٢٘٠ رـج٨ٰٔب ه٬ٜ اٛذ٩اٙ الأخش٫ . SUMٛز٤ِٰز داٛخ ) اٛغ٠ن ا٠ٛخزِٜخ 
Sum 

 ٧ٮ داٛخ ٢ٟ خلا٨ٛب ٯ٢٘٠ ئٯغبد ا٠ٛغ٠٪م لأسٓبٝ ػ٢٠ ه٠٪د أ٩ طَ 
 sum( A1:A8)=اٛظٌٰخ اٛوبٟخ 

 .A8ٟضبٙ: ٛذٯ٤ب ٟغ٠٪هخ ٢ٟ الأهذاد ، ا٠ٛـٜ٪ة ئٯغبد ٟغ٠٪م ٧ز٥ الاهذاد ُٮ اٛخٰٜخ 

 اٛؾٚ 
 ٗزبثخ اٛذاٛخ  اٛـشٯٔخ الأ٬ٛ٩ :

  ٣٘زت ئشبسح ) = ( ُٮ اٛخٰٜخA8 
  ( ٣٘زت اٛذاٛخSum  لاؽق ك٨٪س اٛذالاد ،) 
 ٟضد٩ط ه٬ٜ  أ٣ٔش ه٬ٜ sum 
  ( ثب٠ٛب٩ط 22ا٬ٛ  20اعؾت ه٬ٜ الاسٓبٝ ٢ٟ ) ٰٛظجؼ 

 

  ٧زا ا٠ٛغ٠٪م              أػٌؾ ه٬ٜ 

  ه٢ ؿشٯْ ٟشثن الاعٞ: اٛـشٯٔخ اٛضب٣ٰخ 

  ٣٘زت ئشبسح ) = ( ُٮ اٛخٰٜخA8 
  ( ٢ٟ ٟشثن الاعٞ ٣جؾش ه٢ اٛذاٛخsum صٞ ٤٣ٔش ه٨ٰٜب ) 
 عزل٨ش اٛشبشخ 
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 ( ٝ22ا٬ٛ  20أعؾت ثب٠ٛب٩ط ه٬ٜ الأسٓب  ) 

 أخزش ٟ٪اُْ أ٩ اػٌؾ ه٬ٜ 
 لاؽق ك٨٪س ٣ِظ ا٤ٛزٰغخ 

 اٛغ٠ن اٛزٜٔبئٮ : ٧٩ٮ اع٨ٚ ؿشٯٔخ  اٛـشٯٔخ اٛضبٛضخ :

(  22ا٬ٛ  20كٜٚ الأهذاد ٢ٟ )   
 ٢ٟ اٛظِؾخ اٛشئٰغٰخ أخزش ) ع٠ن رٜٔبئٮ (

 ٩ اٛؾظ٪ٙ ه٬ٜ ٣ِظ ا٤ٛزٰغخ 
   

 

 Average 

 رؾغت ا٠ٛز٪عؾ أ٩ ا٠ٛوذٙ ) ٟغ٠٪م اٰٛٔٞ / هذد٧ب (٧ز٥ اٛذاٛخ 
 = Average (A1:A8 )اٛظٌٰخ اٛوبٟخ  

 لإٯغبد ٟوذٙ اٰٛٔٞ اٛغبثٔخ

 ٝكٜٚ الاسٓب 
 ) أُزؼ ٓبئ٠خ ) اٛغ٠ن اٛزٜٔبئٮ 
 ) أخزش ) ا٠ٛز٪عؾ  
 لاؽق اٛؾظ٪ٙ ه٬ٜ ا٤ٛزٰغخ 
   ٩ ثب٤ٛٔش ه٬ٜ ا٤ٛزٰغخ رل٨ش اٛذاٛخ 

MAX ٯ٢٘٠ اٛجؾش ٩ اٛؾظ٪ٙ ه٬ٜ أٗجش سٓٞ ٢ٟ خلاٙ ٧ز٥ اٛذاٛخ 
 = MAX (A1:A8 )اٛظٌٰخ اٛوبٟخ 

 لإٯغبد أٗجش ٠ٰٓخ ٰٜٛٔٞ اٛغبثٔخ

 ٝكٜٚ الأسٓب 
 ) أُزؼ ٓبئ٠خ ) اٛغ٠ن اٛزٜٔبئٮ 
 ) اخزش ) ؽذ أٓظ٬ 
  ٙ٪( 70ه٬ٜ اٛوذد الأٗجش ٧٩٪ ) لأؽق اٛؾظ 

MIN ٯ٢٘٠ ٢ٟ خلا٨ٛب اٛجؾش ٩ اعزخشاط أطٌش ٠ٰٓخ 
 = MIN (A1:A8 )اٛظٌٰخ اٛوبٟخ 

 ( 15اٛوذد الاطٌش ٧٪ ) 

COUNT ٝ٧ز٥ اٛذاٛخ ٯ٢٘٠ ٢ٟ خلا٨ٛب اٛؾظ٪ٙ ه٬ٜ هذد الأسٓب
 = count (A1:A8 )اٛظٌٰخ اٛوبٟخ  ا٠ٛلٜٜخ

 ( 6ُِٮ ٟضب٤ٛب اٛغبثْ اٛوذد ٧٪ ) 

 يلادظح :
، ْٔزا ّ هتؼذ انغشٚمح انخانخح أسٓم انغشق ٔ نكٍ ًٚكٍ تغثٛمٓا يغ دٔال لهٛ

  يا سُؼتًذ ػهّٛ فٙ دساستُا .

انذٔال انتٙ ركشَاْا 
ًٚكٍ تغثٛك انغشق 
انخلاث فٛٓا يخم دانح 

SUM  
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STDEV

 داٛخ الا٣ؾشاٍ ا٠ٛوٰبس٭ روزجش ٢ٟ اٛذ٩اٙ الإؽظبئٰخ ، ا٠ٛبٰٛخ ،اٛزؾٰٰٜٜخ 
 اٛزٮ ٯ٢٘٠ ٢ٟ خلا٨ٛب رؾٰٜٚ ٟغ٠٪هخ ٢ٟ اٰٛٔٞ ٢ٟ أعٚ أرخبر اٛٔشاساد 

 ا٤٠ٛبعجخ .
 ٩رخزَٜ ه٢ اٛذ٩اٙ اٛغبثٔخ ٢ٟ ؽٰش ٩ع٪د٧ب ٨ُٮ ًٰش ٟؼ٤٠خ ػ٢٠

 ٜٖ اٛذ٩اٙ .د٩اٙ اٛغ٠ن اٛزٜٔبئٮ ، ٢٘ٛ٩ اعزخذا٨ٟب ٩ ؿشٯٔز٨ب ٟضٚ ر
 = Stdev (A1:A8 )اٛظٌٰخ اٛوبٟخ 

 ٩ٯ٢٘٠ اػبُز٨ب ٢ٟ خلاٙ :

 ) ٢ٟ رج٪ٯت ) طٰي 
 ) ًأخزش ) اٛو٤بطش ا٠ٛغزخذٟخ ٟإخشا 
  ٩ ٧ٮ ُٮ الأطٚ ػ٢٠ 
  دالاد ئػبُٰخ 

 ُٮ ٟضب٤ٛب اٛغبثْ لإٯغبد الإ٣ؾشاٍ ا٠ٛوٰبس٭ ٰٜٛٔٞ 

  ٣ؾذد اٛخٰٜخA8 

 ) = ( ٣ؼَٰ ئشبسح 
  ( ٢ٟ رج٪ٯت طٰي ٣خزبس) ًاٛو٤بطش ا٠ٛغزخذٟخ ٟإخشا 
  عزل٨ش ٤ٛب ط٤ذ٩ّ اٛذاٛخ 
  ( 22ا٬ٛ  20أعؾت ه٬ٜ الاهذاد ٢ٟ  ) 
 ) ُْا٣ٔش ه٬ٜ ) ٟ٪ا  

 ٯ٢٘٠ ئك٨بس اٛذ٩اٙ ٩ اٛجؾش ه٨٤ب ث٘زبث٨ب ٩رٖٛ :

 = أػَ ئشبسح 
  ٢ٟ ٟشثن الاعٞ أُزؼ اٛٔبئ٠خ 
  ) أخزش ) دالاد ئػبُٰخ 

 ) أ٩ ٢ٟ رج٪ٯت ) طٰي 

  اٛذ٩اٙ (أخزش ) أ٭ ط٤َ ٢ٟ 
 ) صٞ ) ئدساط داٛخ 

الاَذشاف انًؼٛاس٘ :ْٕ انجزس انتشتٛؼٙ انًٕجة 
نًتٕسظ يشتؼاخ اَذشافاخ انمٛى ػٍ ٔسغٓا 

 انذساتٙ ٔ ٚشيض نّ تانشيض ٔ تُغك سٛجًا
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 الشارع الجديد مقابل مدرسة ابن رشد

 05 – 337166تلفون : 

 alkhairat33@gmail.comالبريد : 
 

 إعداد :الأستاذ/أحمد حسن السكوتي

 ahmedalskowtty@gmail.comالبريد : 
 

 تعلّم
IF Count

 ٧ز٥ اٛذاٛخ داٛخ ئؽظبئٰخ  ٩كِٰز٨ب ئك٨بس هذد اٛغغلاد ئرا رؾْٔ ٨ُٰب اٛششؽ ُٔؾ .
 . ٧٪ اٛششؽ Conditionؽٰش  COUNTIF(A2:A7;" Condition")=اٛظٌٰخ اٛوبٟخ 

 20أٗجش ٢ٟ ُٮ ٟضبٛض٤ب اٛغبثْ : ا٠ٛـٜ٪ة ٟوشٍ هذد الأسٓبٝ اٛزٮ 
 اٛؾٚ 

  ٣ؾذد اٛخٰٜخA8 ) = ( ٣٩لَٰ ئشبسح 
  ٣جؾش ه٢ اٛذاٛخCount if 

 
 ٩ ا٤ٛبرظ ٧٪ 

IF Sum 
 ٩كِٰخ ٧ز٥ اٛذاٛخ ئٯغبد ٟغ٠٪م اٰٛٔٞ اٛ٪آوخ ػ٢٠ اٛششؽ  ُٔؾ

 )Condition"            =COUNTIF ";              ;(اٛظٌٰخ اٛوبٟخ 

 ُٔؾ . 30أ٩ ٯغب٩٭  أطٌشُٮ ٟضبٛضب اٛغبثْ : ا٠ٛـٜ٪ة ع٠ن اٰٛٔٞ اٛزٮ ٧ٮ 
٧٩ٮ صٞ أع٠و٨ب  30أ٩ ٯغب٩٭  أطٌشاٛزِغٰش : أثؾش ه٢ الأهذاد اٛزٮ ٧ٮ 

(20+15+29+22) 
 اٛؾٚ :

  ٣ل٨ش اٛذاٛخ :
 
 

 

 

 

 

 يؼايلاخ انششط
 أكثش يٍ >

 أصغش يٍ <
 ٚسأ٘ =

 ٚسأ٘ => أكثش يٍ أٔ
 ٚسأ٘ =< أصغش يٍ أٔ

 سأ٘ ><ٚ لا

 َغاق انجًغ َغاق انثذج

إرا كاٌ انششط يجًٕػح 
يٍ انكهًاخ أٔ انذشٔف 
فئٌ انًؼايم دائًاً ٚكٌٕ 

< ( ٔتٕضغ ) = أٔ >
انذشٔف تٍٛ ششعتٍٛ 

" " 

 يخلًا : تذذٚذ انجُس

 "ركش"=
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 معهد الخيرات

 لتنمية الإبداع

 الشحر –حضرموت  –العنوان : اليمن 

 الشارع الجديد مقابل مدرسة ابن رشد

 05 – 337166تلفون : 

 alkhairat33@gmail.comالبريد : 
 

 إعداد :الأستاذ/أحمد حسن السكوتي

 ahmedalskowtty@gmail.comالبريد : 
 

 تعلّم
NOW () 

هٰٜٖ  اٛؾبٛٮ ٤ٜٛلبٝ ٩ ئدساع٦ ُٮ أ٭ خٰٜخ رشٯذ٧ب . ٗٚ ٟب٧ٮ داٛخ ثغٰـخ عذاً ُبئذر٨ب ئك٨بس اٛزبسٯخ ٩ اٛ٪ٓذ 
 ٗزبثز٨ب ٠ٗب ٧ٮ صٞ ) أ٣زش ( 

 

 تدريب مهسلي  ( 4)  تدريب رقم
 أ٠ٗٚ اٛغذ٩ٙ اٛزبٛٮ ٟغزو٤ٰبً ثبلأعئٜخ أد٣ب٥

 
 الأعئٜخ :

 أدسط ه٠٪د ٓجٚ أعٞ اٛـبٛت ٩ أٗزت ه٦ٰٜ اٛشٓٞ صٞ سٓٞ اٛـلاة .1
 ثبٜٛ٪١ الأؽ٠ش . 50اٛذسعبد اٛزٮ أطٌش ٢ٟ ثبعزخذاٝ اٛز٤غْٰ اٛششؿٮ ٠ٰٟض  .2
 ثبعزخذاٝ اٛغ٠ن اٛزٜٔبئٮ أ٩عذ ٟغ٠٪م دسعبد ٗٚ ؿبٛت ، ٩ ٟغ٠٪م دسعبد ٗٚ ٟبدح دساعٰخ . .3
 ثبعزخذاٝ داٛخ ) ؽذ أٓظ٬ ( أ٩عذ أٗجش دسعخ  ٛ٘ٚ ٟبدح دساعٰخ . .4
 ثبعزخذاٝ داٛخ ) ؽذ أد٬٣ ( أ٩عذ أطٌش دسعخ ٛ٘ٚ ٟبدح دساعٰخ . .5
 ا٠ٛز٪عؾ ( أ٩عذ ا٠ٛز٪عؾ ٛ٘ٚ ٟبدح دساعٰخ . ثبعزخذاٝ داٛخ ) .6
 ثبعزخذاٝ داٛخ ) ا٠ٛز٪عؾ ( أ٩عذ ٟوذٙ ٗٚ ؿبٛت ه٬ٜ ؽذ٥ . .7
 ثبعزخذاٝ داٛخ )الا٣ؾشاٍ ا٠ٛوٰبس٭(أ٩عذ الا٣ؾشاٍ ا٠ٛوٰبس٭ ٛ٘ٚ ؿبٛت . .8
، ٩ه٦ٰٜ أٗزت ) ٣بعؼ أ٩ ساعت ( ُٮ خب٣خ ا٤ٛزٰغخ  50اٛـبٛت ساعت ئرا ٩عذ ه٤ذ٥ ٟبدح أٓٚ ٢ٟ  ٯ٘٪١ .9

 وبٟخاٛ
 ثبعزخذاٝ داٛخ ) أسٓبٝ اٛؾغبة ( أ٩عذ هذد اٛـلاة ُٮ اٛظَ . .10
 ثبعزخذاٝ داٛخ ) اٛوذد ثششؽ ( أ٩عذ هذد اٛـلاة ا٤ٛبعؾ٢ٰ . .11
 ثبعزخذاٝ داٛخ ) اٛوذد ثششؽ ( أ٩عذ هذد اٛـلاة اٛشاعج٢ٰ . .12
 / هذد ؿلاة اٛظَ ٣100غجخ ا٤ٛغبػ = هذد اٛـلاة ا٤ٛبعؾ٢ٰ *  .13
 50( أ٩عذ ٟغ٠٪م اٛذسعبد ُٮ اٌٜٛخ اٛوشثٰخ اٛزٮ اطٌش ٢ٟ  ثبعزخذاٝ داٛخ ) اٛغ٠ن ثششؽ .14
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 معهد الخيرات

 لتنمية الإبداع

 الشحر –حضرموت  –العنوان : اليمن 

 الشارع الجديد مقابل مدرسة ابن رشد

 05 – 337166تلفون : 

 alkhairat33@gmail.comالبريد : 
 

 إعداد :الأستاذ/أحمد حسن السكوتي

 ahmedalskowtty@gmail.comالبريد : 
 

 تعلّم
 IFو دالة  معامل النسبة المئوية

ؽٰش ٯل٨ش ٤ٛب ا٤ٛغت ا٠ٛخزِٜخ ع٪اء ٗب١ ٯوٜت ٟو٠ٚ ا٤ٛغجخ ا٠ٛئ٪ٯخ ) % ( دس٩اً ٗجٰش ُٮ اٛجشاٟظ ا٠ٛؾبعجٰخ 
 .ُٮ ا٠ٛجٰوبد أ٩ الاسثبػ ٩ اِٛ٪ائذ أ٩ ؽز٬ ُٮ اٛش٩ارت 

 .ٯخئ٪ؽٰش ئ١        ٠ٰٓخ ا٤ٛغجخ ا٠ٛ           %=     *     اٛظٌٰخ اٛوبٟخ

IF 

روزجش ٧ز٥ اٛذ٩اٙ ٢ٟ أطوت اٛذ٩اٙ ٢ٟ ؽٰش اٛظٰبًخ ٩ اٛز٘٪ٯ٢ ٨ٛب ، ئر ئ٨٣ب رشرت ث٠غ٠٪هخ ٢ٟ اٛؾٔ٪ٙ أ٩ 
 ) ئرا رؾْٔ اٛششؽ أ٩ ئرا ٛٞ ٯزؾْٔ اٛششؽ ( .اٰٛٔٞ ه٬ٜ ػ٪ئ٨ب ٯزٞ رؾذٯذ ا٠ٰٔٛخ 

 اٛظٌٰخ اٛوبٟخ    

 
 

Logical_test اٛششؽ ٩ ٯغت رؾذٯذ اٛخٰٜخ ، صٞ ٟوبٟٚ اٛششؽ ، ُب٠ٰٔٛخ ا٠ٛشش٩ؿخ : 
Value_if_true ؽ  رأخز ٧ز٥ ا٠ٰٔٛخ ، ٩ ٯ٘٪١ اٛغ٪اة .: ئرا رؾْٔ اٛشش 

Value_if_false . ئرا ٛٞ ٯؾْٔ اٛششؽ ، رأخز ا٠ٰٔٛخ ، ٩ ٯ٘٪١ اٛغ٪اة : 
 

 اٛششؿٰخ . ifُٮ اٛغذ٩ٙ اٛزبٛٮ : ع٤٪ػؼ ٦ُٰ ٟوبٟٚ ا٤ٛغجخ ا٠ٛئ٪ٯخ ٩ داٛخ  ٟضبٙ :

 الأعئٜخ :

 % ٢ٟ اٛشارت  21سٯبٙ +  250[ اٛجذلاد = 2% ٢ٟ اٛشارت      15[ اٛولا٩اد = 1

 سٯبٙ. 2000سٯبٙ ، ٩ ئلا ُا٨٣ب  5000ُب١ اٛؾ٪اُض = سٯبٙ  20000: ئرا ٗب١ اٛشارت أٗجش ٢ٟ [ اٛؾ٪اُض 3

% ٢ٟ اٛشارت ، ٩ ٢ٟ  5[ ا٠ٛ٪اطلاد : ٯغزؾْ ا٠ٛ٪كَ اٛغب٢ٗ ُٮ  اٛشؾش ؿجٰوخ ٟ٪اطلاد ٟٔذاس٧ب 4
 سٯبٙ . 540% ٢ٟ اٛشارت +  13خبسط اٛشؾش 
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 معهد الخيرات

 لتنمية الإبداع

 الشحر –حضرموت  –العنوان : اليمن 

 الشارع الجديد مقابل مدرسة ابن رشد

 05 – 337166تلفون : 

 alkhairat33@gmail.comالبريد : 
 

 إعداد :الأستاذ/أحمد حسن السكوتي

 ahmedalskowtty@gmail.comالبريد : 
 

 تعلّم
% ٢ٟ اٛشارت +  12,5% ٢ٟ اٛشارت ، ٩ ئلا  3,5ُا٦٣   20000[ اٛزأ٢ٰٟ : ئرا ٗب١ اٛشارت أٓٚ أ٩ ٯغب٩٭ 5

 سٯبٙ ػشٯجخ . 730
 اٛؾٚ :

ر٠ضٚ سارت ا٠ٛ٪كَ الا٩ٙ ثوذ ا٤ٛٔش  D2ؽٰش ئ١                                 [ هجبسح ه٢ ٣غجخ ٟئ٪ٯخ 1
 . ه٨ٰٜب

 ٧ز٥ ا٤ٛزٰغخ                            ٩لإٯغبد اٛولا٩اد ٛجٰٔخ ا٠ٛ٪ك٢ِٰ ٣غزخذٝ اٛغؾت .

 

 =                                         [ اٛجذلاد :2
 

 اٛؾ٪اُض : ٩ؽٰش ئ٦٣ ششؽ ٛ٪ع٪د أداح اٛششؽ ٧٩ٮ ) ئرا ( ٛزا ٩عت ه٤ٰٜب اعزخذاٝ اٛذاٛخ اٛششؿٰخ :[ 3

   ؽذد اٛخٰٜخG2 = صٞ أػَ ئشبسح 
  ٢ٟ ٟشثن الاعٞ اٛز٭ ٯزؾ٪ٙ ا٬ٛ ٓبئ٠خ اٛذ٩اٙ أخزشIF 
  ) اٛخ٤خ الا٩ٙ ٩ ٧ٮ اٛششؽ ٩ ٧٪ ٟج٤ٮ ه٬ٜ ؽٔٚ ) اٛشارت

 D2ُؾذد سارت الأ٩ٙ 
   20000، صٞ أٗزت ا٠ٰٔٛخ ٩ ٧ٮ   <أخزش ٟوبٟٚ اٛششؽ أٗجش ٢ٟ 

  5000ُٮ اٛخب٣خ اٛضب٣ٰخ أٗزت اٰٛٔٞ اٛزٮ رؾْٔ اٛششؽ ٧٩ٮ 

   ٩2000ُٮ اٛخب٣خ اٛضبٛضخ أٗزت اٰٛٔٞ اٛزٮ لا رؾْٔ اٛششؽ ٧٩ٮ 

  اٛش٘ٚ اٛوبٝ ٜٛذاٛخ ٧ٮ

 
 اٰٛٔٞ ا٤ٛبرظ ٧٪                          أعزخذٝ اٛغؾت لا ٯغبد ثٰٔخ

 

 لاؽق ئ١ اٰٛٔٞ اخزِٜذ ثبخزلاٍ اٛشارت الأعبعٮ اهز٠بداً ه٬ٜ اٛششؽ
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 معهد الخيرات

 لتنمية الإبداع

 الشحر –حضرموت  –العنوان : اليمن 

 الشارع الجديد مقابل مدرسة ابن رشد

 05 – 337166تلفون : 

 alkhairat33@gmail.comالبريد : 
 

 إعداد :الأستاذ/أحمد حسن السكوتي

 ahmedalskowtty@gmail.comالبريد : 
 

 تعلّم
[ ا٠ٛ٪اطلاد: لاؽق ئ١ اٛششؽ  هجبسح ه٢ ٟغ٠٪هخ ٢ٟ اٛؾش٩ٍ ) اٛشؾش ( ٛز٫ ٣غزخذٝ ٟو٨ب ٟوب٢ٰٜٟ 4

 ُٔؾ ٠٧ب ) = أ٩ >< ( ٩ ٣ؼن ا٠ٜ٘ٛخ ث٢ٰ هلاٟزٮ ر٤ظٰض " " ُٰ٘٪١ اٛششؽ.

 

 

 ٯ٠ضٚ ) ٟؾٚ الإٓبٟخ ( ٠ٜٛ٪كَ الا٩ٙ . C2ؽٰش ئ١ 

 ا٤ٛغت ه٢ رؾْٔ أ٩ هذٝ رؾْٔ اٛششؽ ثؾغت اٛزبٛٮ: ٩لإٯغبد

% 5( ؽبٛخ رؾْٔ اٛششؽ ث٤غجخ  1ٯ٠ضٚ سٓٞ ) 
 سارت ا٠ٛ٪كَ الا٩ٙ . D2، ٩ ٯ٠ضٚ ا٠ٛشعن 

 ( ؽبٛخ هذٝ رؾْٔ اٛششؽ . 2ٯ٠ضٚ سٓٞ ) 

 
 

 ٛغإاٙ ٟشش٩ؽ ٩ ث٤غت ٟخزِٜخ ُٰ٘٪١ ش٘ٚ اٛذاٛخ ٩رٖٛ لا١ ا IF[ اٛزأ٢ٰٟ : أٯؼبً ٯوز٠ذ ه٬ٜ داٛخ 5
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 معهد الخيرات

 لتنمية الإبداع

 الشحر –حضرموت  –العنوان : اليمن 

 الشارع الجديد مقابل مدرسة ابن رشد

 05 – 337166تلفون : 

 alkhairat33@gmail.comالبريد : 
 

 إعداد :الأستاذ/أحمد حسن السكوتي

 ahmedalskowtty@gmail.comالبريد : 
 

 تعلّم

ثوذ الا٣ز٨بء ٢ٟ ٧زا اٛجبة  ٰٓٞ ٣ِغٖ ٩ ٓذسارٖ ه٢ ؿشٯْ ئ٠ٗبٙ ٧زا اٛزٔ٪ٯٞ ٛ٘ٚ ه٤ظش ٢ٟ اٛو٤بطش 
( أٟبٝ ٟغز٪٫ الأداء اٛز٭ أر٤ٔز٦ ٩ ُٮ ؽبٛخ هذٝ ٓبثٰٜخ ا٠٨٠ٛخ ٜٛزـجْٰ  √ا٠ٛزٗ٪سح . ٩رٖٛ ث٪ػن هلاٟخ ) 

 ػن اٛولاٟخ ا٤٠ٛبعجخ ُٮ اٛخب٣خ ا٤٠ٛبعجخ .

 

 ا٨٠ٛبٝ اٛشٓٞ
 ٟغز٪٫ الأداء ) ٧ٚ أر٤ٔذ ا٨٠ٛبٝ  ؟ (

 ًٰش ٓبثٚ ٜٛزـجْٰ لا عضئٰبً ٣وٞ

     ٟوشٍ ٨ِٟ٪ٝ اٛظٰي ٩ اٛذ٩اٙ ٩ اِٛشّ ث٠٨٤ٰب . 1

     ا٠ٛخزِٜخ ٛ٘زبثخ ٩ ئك٨بس اٛذ٩اٙاٛـشّ  2

     ٩ ِٰٰٗخ اعزخذا٨ٟب Sumُبئذح داٛخ  3

     ٩ ِٰٰٗخ اعزخذا٨ٟبaverage ُبئذح داٛخ  4

     ٩ ِٰٰٗخ اعزخذا٨ٟب maxُبئذح داٛخ  5

     ٩ ِٰٰٗخ اعزخذا٨ٟب minُبئذح داٛخ  6

     ٩ ِٰٰٗخ اعزخذا٨ٟب countُبئذح داٛخ  7

     ٩ ِٰٰٗخ اعزخذا٨ٟب stdevُبئذح داٛخ  8

     ٩ ِٰٰٗخ اعزخذا٨ٟب countIFُبئذح داٛخ  9

     ٩ ِٰٰٗخ اعزخذا٨ٟب sumIFُبئذح داٛخ  10

     ٩ ِٰٰٗخ اعزخذا٨ٟب nowُبئذح داٛخ  11

     ٩ ِٰٰٗخ اعزخذا٨ٟب IFُبئذح داٛخ  12

     %اعزخذاٝ ٟوبٟٚ ا٤ٛغجخ ا٠ٛئ٪ٯخ  13

     IFٟن داٛخ  %اعزخذاٝ ٟوبٟٚ ا٤ٛغجخ ا٠ٛئ٪ٯخ  14

زٰٰٔٞ ًٰش ٓبثٚ ٜٛزـجْٰ أ٩ ) لا ( أ٩ اٛٯغت أ١ رظٚ ا٤ٛزٰغخ ٛغ٠ٰن اٛو٤بطش ئ٬ٛ دسعخ ) ٣وٞ ( الإرٔب١ اٜٛ٘ٮ . ٩ ئرا ُٮ 
 عضئٰبً .. ٯغت ئهبدح اٛزذسٯت ه٬ٜ ٧ز٥ ا٨٠ٛبسح ث٠غبهذح الأعزبر .
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 معهد الخيرات

 لتنمية الإبداع

 الشحر –حضرموت  –العنوان : اليمن 

 الشارع الجديد مقابل مدرسة ابن رشد

 05 – 337166تلفون : 

 alkhairat33@gmail.comالبريد : 
 

 إعداد :الأستاذ/أحمد حسن السكوتي

 ahmedalskowtty@gmail.comالبريد : 
 

 تعلّم
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 معهد الخيرات

 لتنمية الإبداع

 الشحر –حضرموت  –العنوان : اليمن 

 الشارع الجديد مقابل مدرسة ابن رشد

 05 – 337166تلفون : 

 alkhairat33@gmail.comالبريد : 
 

 إعداد :الأستاذ/أحمد حسن السكوتي

 ahmedalskowtty@gmail.comالبريد : 
 

 تعلّم
 التعامل مع البيانات

 ٗغٚ اٛجؾش ه٢ ٰٓٞ ٟو٤ٰخ ع٪اء ٗب١ أسٓبٝ أ٩ ؽش٩ٍ ، ٩ ٰٜٛٔبٝ ثزٖٛ :رغزـٰن ُٮ ثش٣بٟظ الا اٛجؾش : 

  ٢ٟ اٛظِؾخ اٛشئٰغٰخ 
  أخزش ثؾش 

 ٞٓأ٩ ا٠ٜ٘ٛخ أٗزت اٛش 
 أ٣ٔش ه٬ٜ صس 

 ثؾش ه٢ اٛزبٛٮ 

 ٩لاؽق ا٣زٔبٙ ا٠ٛإشش 

 . ُٮ ا٠ٰٔٛخ ئ١ ٩عذد 

  ٙأٟب صس ) ثؾش ه٢ اٛ٘ٚ ( ُٰل٨ش ٖٛ عذ٩ 
 ث٨ب ا٠ٰٔٛخ ٮٯؾز٪٭ ه٬ٜ اع٠بء اٛخلاٯب اٛز 

 اعزجذاٙ ٠ٰٓخ عذٯذح ث٠ٰٔخ ٓذٯ٠خ . الاعزجذاٙ :

ذ أؽشٍ ٯ٢٘٠ رشرٰت ثٰب٣بد اٛغذ٩ٙ ع٪اء ٗب٣
 أ٩ أسٓبٝ ، ٤٧٩بٕ ٣٪ه٢ٰ ٢ٟ اٛزشرٰت 

 ٢ٟ الأطٌش ا٬ٛ الأٗجش . الا٩ٙ اٛزظبهذ٭ :
 ٢ٟ الاٗجش ا٬ٛ الأطٌش . ٩ اٛضب٣ٮ ر٤بصٛٮ :

ٟضبٙ اٛغذ٩ٙ اٛزبٛٮ ٟشرت رظبهذ٭ ه٬ٜ ؽٔٚ اٛشٓٞ ُارا أس٣ب ُشص اٛغذ٩ٙ ه٬ٜ 
 ؽٔٚ الاعٞ رظبهذ٭ أ٭ ) ٢ٟ أ ا٬ٛ ٭ (

 
 
 
 
 
 

 اٛؾٚ 

  ٜٚاٛـبٛت ( ُٔؾ ؽٔٚ ) اعٞك  
 ) ٢ٟ ) اٛظِؾخ اٛشئٰغٰخ ( أخزش) ُشص ٩رظِٰخ 

  أخزشد  

  ) عزل٨ش سعبٛخ أخزش ) ر٪عٰن اٛزؾذٯذ 

 ) أ٣ٔش ه٬ٜ صس ) ُشص 
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 عٰزشرت اٛغذ٩ٙ ٦ٜٗ 

 

  عٰزٌٰش اٛغذ٩ٙ ثبٛو٘ظ ٩ئرا أخزشد 
 

 ٩ئرا أسدد رشرٰت ه٠٪د ٩اؽذ ُٔؾ د١٩ ثٰٔخ الأه٠ذح 
 الاؽزِبف ثبٛزشرٰت اٛغبثْٟضلًا : سرت ه٠٪د اٛشٓٞ ٟن 

 اٛؾٚ :
 كٜٚ ه٠٪د اٛشٓٞ 

 أخزش ) اِٛشص ٢ٟ الاطٌش ا٬ٛ الأٗجش ( 
  ٢ٟ اٛشعبٛخ اٛزٮ رل٨ش أخزش اٛخٰبس اٛضب٣ٮ ) ا٠ٛزبثوخ ٟن اٛزؾذٯذ اٛؾبٛٮ (

 

 

صٞ أخزش ؽٔٚ اِٛشص صٞ ٣٪م اٛزشرٰت) ُشص ٟخظض (  اخزٰبس٩ٯ٢٘٠ ُٮ ٗٚ ؽبٙ 

 
 
 

 يلادظح :
ػُذ كتاتح الأسًاء ٚجة 

 كتاتتٓا تذٌٔ انًٓضاخ 
 أ ، إ

لاٌ ْزا ٚؤد٘ انٗ خغأ 
 فٙ ػًهٛح انفشص
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 تعلّم
٩ُْ ششؽ ٩ ئخِبء اٛجٰب٣بد اٌٰٛش ٟ٪أُخ ٜٛششؽ ٩ هذٝ اٛزظِٰخ : ٧ٮ اعزخٜض اٛجٰب٣بد ٩ ئك٨بس٧ب 

 ُٔؾ.ئك٨بس٧ب . ٩ ٯ٢٘٠ ئعشاء اٛزظِٰخ ٛغ٠ٰن ؽٔ٪ٙ اٛغذ٩ٙ أ٩ ٯ٢٘٠ ه٨ٜ٠ب ٛؾٔٚ ٩اؽذ 
 رظِٰخ اٛغذ٩ٙ ه٬ٜ ؽٔٚ ٩اؽذ ُٔؾ

 ُٮ ٟضب٤ٛب اٛغبثْ طِٮ اٛغذ٩ٙ ه٬ٜ ؽٔٚ ) اعٞ اٛـبٛت ( ُٔؾ
 اٛؾٚ:

o ) كٜٚ ه٠٪د ) اعٞ اٛـبٛت 
o ) ٢ٟ ) اٛظِؾخ اٛشئٰغٰخ ( أخزش ) ُشص أ٩ رظِٰخ 
o ) ٩ لاؽق ٩ع٪د هبٟٚ رشٌٰٚ اٛزظِٰخ  أخزش ) رظِٰخ 

 ٗٚ اٛؾٔ٪ٙرظِٰخ اٛغذ٩ٙ ه٬ٜ 

o  ٙخٰٜخ ُٮ اٛغذ٩ٙ  ٧٩ٮ ) اٛشٓٞ (ُٔؾ ؽذد أ٩ 
o  صٞ أخزش رظِٰخ 

 ئك٨بس ثٰب٣بد ؿبٛت ٩اؽذ ُٔؾ ٟضلًا .

 ) أُزؼ ٓبئ٠خ اٛزظِٰخ ٛؾٔٚ )اعٞ اٛـبٛت 
 أٌٛٮ رؾذٯذ ع٠ٰن الاع٠بء 
 ؽذد خبٛذ ُٔؾ 
 ُْأ٣ٔش ٟ٪ا 
  لاؽق ثٰب٣بد اٛغذ٩ٙ ٨ٜٗب اخزِذ ٟبهذ ) خبٛذ( 

 

 لا ك٨بس ثٰب٣بد اٛغذ٩ٙ ٦ٜٗ 

 ُْأخزش ) رؾذٯذ اٛ٘ٚ ( صٞ ٟ٪ا 

 ٯ٢٘٠ رظِٰخ اٛجٰب٣بد ٩ُْ شش٩ؽ أ٩ ه٪اٟٚ رظِٰخ ٟو٤ٰخ 
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 تعلّم
 

  ٯ٢٘٠ اٛذخ٪ٙ ا٬ٛ اِٛشص ٩ اٛزظِٰخ ٢ٟ

 رج٪ٯت ثٰب٣بد

 

 ئلا ث٠وٜ٪ٰٟخ ٠ٜٗخ ا٠ٛش٩س . ٩ٰٜٛٔبٝ ثزُٖٛٮ اٛ٪ٓخ ثؾٰش لا ٯ٢٘٠ اٛزوذٯٚ ه٨ٰٜب ٯ٢٘٠ رأ٢ٰٟ ٩ ؽ٠بٯخ اٛجٰب٣بد 

 ٢ٟ رج٪ٯت ) اٛظِؾخ اٛشئٰغٰخ ( 
  اؽزش ر٤غْٰ ) ؽ٠بٯخ ٩سٓخ ( 
 أٗزت ٠ٜٗخ ا٠ٛش٩س  
 صٞ أهذ اٛزأٰٗذ 
 ٟ٪اُْ 
 ٩ؽ٪اٙ اٛزوذٯٚ 
 عزلاؽق سعبٛخ اٛؾ٠بٯخ 
  

 

 

 

 لاؽق ئ١ ٗٚ الأه٠ذح ٩ ٗٚ اٛظِ٪ٍ
 ٟؾ٠ٰخ لا رغزـٰن اٛ٘برجخ ٨ُٰب.

 
 
 

 اٛؾ٠بٯخ ٧ز٥ ث٤ِظ اٛخـ٪اد ٩لاؽق اٛزٌٰٰش ُٮ ٓبئ٠خ** ٯ٢٘٠ ئٌٛبء 
 اٛز٤غْٰ ) ئٌٛبء ؽ٠بٯخ ٩سٓخ (
 

اٛؾ٠بٯخ  ٢ٟ الأه٠ذح أ٩ اٛظِ٪ٍ ٓجٚ ه٠ٚ ** ٤٤٘ٛ٩ب ٯ٢٘٠ رخظٰض ٟغ٠٪هخ
 ثؾش ٯ٢٘٠ اٛ٘زبثخ ه٨ٰٜب ؽز٬ ُٮ ٩ع٪د ؽ٠بٯخ ٩سٓخ ٩ٰٜٛٔبٝ

 
 ٓبثٚ ٜٛزوذٯٚ ُٮ ٩ع٪د ؽ٠بٯخ ٩سٓخ ( اعٞ اٛـبٛت) ُٮ ٟضب٤ٛب اٛغبثْ : ٣شٯذ ه٠٪د 

 كٜٚ اع٠بء اٛـلاة 

 ) ٢ٟ ر٤غْٰ أخزش ) رأ٢ٰٟ اٛخٰٜخ 
  ثو٠ٚ اٛؾ٠بٯخ ٜٛ٪سٓخ ٞٓ  
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 تعلّم

 المخططات البيانية

 وشع عٜغٜخ ٢ٟالأه٠ذح ٩ اٛظِ٪ٍ ، ٛ هجبسح ه٢ ر٠ضٰٚ ٟشئٮ ٜٛجٰب٣بد ثبعزخذاٝ ه٤بطش ا٠ٛخـؾ اٛجٰب٣ٮ :
ٓخ ٠ٜٛخـؾ ٨ُٞ ا٠ٰ٘ٛبد اٛ٘جٰشح ٢ٟ اٛجٰب٣بد ٩اٛولا ٯغ٨ٚ اٛز٤غْٰ اٛشع٪ٟٮ . اٛجٰب٣بد اٛش٠ٰٓخ ثز٤غْٰ سع٪ٟٮ

ٗزٖٛ اٛظ٪سح ثبٛ٘بٟٚ ثؾٰش ٯ٤٘٠ٖ رؾٰٜٚ اٛجٰب٣بد ٩اٛجؾش   ٯ٪ػؼ ا٠ٛخـؾ ٩ ث٢ٰ علاعٚ اٛجٰب٣بد ا٠ٛخزِٜخ
 ٩ ٛز٪ػٰؼ اٛخـؾ ٣أخز ٧زا ا٠ٛضبٙ . ه٢ الارغب٧بد ا٨ٛبٟخ.

 ٠ـٜ٪ة ه٠ٚ ٟخـؾ ثٰب٣ٮ ٜٛغذ٩ٙاٛغذ٩ٙ أد٣ب٥ ٯ٪ػؼ ٟجٰوبد الأع٨ضح ٛضلاصخ أش٨ش  ، اٛ ٟضبٙ :
 اٛؾٚ 

 رلٰٜٚ اٛغذ٩ٙ ثبٛ٘بٟٚ
 ٢ٟ رج٪ٯت ) ئدساط ( ، ؽذد ٣٪م ا٠ٛخـؾ اٛز٭ رشٯذ

 
 
 

 لاؽق ئ١ ٛ٘ٚ ُئخ ٢ٟ ا٠ٛخــبد أ٣٪ام ٟخزِٜخ 

 ** ٯزٞ ئدساط ا٠ٛخـؾ ُٮ ٣ِظ اٛ٪سٓخ ، ٢٘ٛ٩ ٯ٢٘٠ ٦ٜٔ٣ ا٬ٛ أ٭ ٟ٘ب١ ٟضلًا
 ٣ٔٚ ا٠ٛخـؾ ا٬ٛ ٩سٓخ عذٯذح .

  ٢ٟ أد٩اد ا٠ٛخـؾ 
 ) ٰٞأخزش ) رظ٠ 
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 تعلّم
 عزلاؽق الأد٩اد اٛزبٰٛخ 

 ٣ٔٚ ا٠ٛخـؾ ا٬ٛ أ٭ ٟ٪ٓن  -1

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 ٛزٌٰٰش ش٘ٚ ا٠ٛخـؾ ) أخزش ٟب ٯ٤بعٖ ( -2

 ٛزٌٰٰش ٟ٪ػن ٩عٰٜخ الإٯؼبػ   -3

 رجذٯٚ اٛظَ/اٛو٠٪د : رٌٰٰش ا٠ٛؾب٩س  -4

 رٌٰش ٣٪م اٛزخـٰؾ : رٌٰٰش اٛزخـٰؾ ثِئخ أخش٫ -5
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 تعلّم

 تهيئة المصنفات للطباعة

 ٯ٢٘٠ ئهذاد طِؾخ اٛـجبهخ ٢ٟ خلاٙ ) ٧٪اٟش اٛظِؾخ ، ارغب٥ اٛظِؾخ ، رو٢ٰٰ ٣بؽٰخ اٛـجبهخ (

 ٯ٢٘٠ اٛزؾ٘ٞ ُٮ ٧٪اٟش اٛظِؾخ ثضٯبدح ؽغٞ ا٨ٛبٟش أ٩ ا٣ٔبط٦ ٩رٖٛ ٢ٟ خلاٙ 

  (أخزش رج٪ٯت ) رخـٰؾ اٛظِؾخ  
 ٧٪اٟش 
 أخزش ا٨ٛ٪اٟش ٢ٟ اٛٔبئ٠خ 
 ) أ٩ أخزش ) ٧٪اٟش ٟخظظخ 

 ٯ٢٘٠ عوٚ اٛظِؾخ هشػٰخ أ٩ ؿ٪ٰٛخ ثؾغت ٣٪م اٛغذ٩ٙ ٩رٖٛ

 ) أخزش رج٪ٯت ) رخـٰؾ اٛظِؾخ 
 اخزش الارغب٥ 
 ٨٤ٟ٩ب ؽذد ه٠٪د٭ أ٩ أُٮ 

 ٯ٢٘٠ اخزٰبس ٣٪م آخش ٜٛ٪سّ ًٰش الاُزشاػٮ
 ٪٧٩A4 ٧٩زا ٯوز٠ذ ه٬ٜ ٣٪هٰخ اٛغذ٩ٙ ئرا ٗب١ 

 A3هذد الأه٠ذح ٦ُٰ ٗجٰش أٯؼبً ٯوز٠ذ ه٬ٜ ٣٪هٰخ اٛـجبهخ ئرا ٗب٣ذ روز٠ذ اٛـجبهخ ه٬ٜ اٛ٪ّ اٛ٘جٰش ٟضلا 

  اٛظِؾخ (٢ٟ رج٪ٯت ) رخـٰؾ 
 ) ٞأخزش ) اٛؾغ  
  أخزش ا٤ٛ٪م ا٤٠ٛبعت 

 د٩ٟبً ٩ر٦ُٰ٩ٖٛ ٯزٞ رؾذٯذ اٛغذ٩ٙ أ٩ عضءاً ٦٤ٟ ا٠ٛشاد ؿجبهخ 

  كٜٚ اٛغذ٩ٙ أ٩ اٛغضء ا٠ٛشاد ؿجبهز٦ 
 ) ٢ٟ رج٪ٯت ) رخـٰؾ اٛظِؾخ 
 ) أخزش ) ٣بؽٰخ اٛـجبهخ 
 رو٢ٰٰ ٣بؽٰخ اٛـجبهخ 
  ٜٛزو٩٢ٰٰلاؽق ك٨٪س اٛخـ٪ؽ ا٠ٛزٔـوخ 
 ّ٠ٛ٩وبٯ٤خ ه٬ٜ اٛ٪س 
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 تعلّم
  ( أ٣ٔش ٟوبٯ٤خ ٓجٚ اٛـجبهخ أ٩CTRL + P ) 

 ٯ٢٘٠ أٌٛبء اٛزو٢ٰٰ ٣بؽٰخ اٛـجبهخ ث٤ِظ اٛخـ٪اد اٛغبثٔخ .
  

اٛز٘شاس ُٮ ٗٚ اٛظِؾبد ، ٧٩ز٥ اٛـشٯٔخ رغزخذٝ ُٮ ٯ٢٘٠ ٜٛجٰب٣بد اٛزٮ رؼبٍ ُٮ سأط ٩ رزٯٚ اٛظِؾخ 
 ٬ أٗضش ٢ٟ طِؾخ ٟضٚ ) اٛش٩ارت ، اٛزٔبسٯش ... اٛخ ( .اٛغذا٩ٙ اٛزٮ روز٠ذ هٜ

 ) ٢ٟ رج٪ٯت ) ئدساط  
 ) ٰٚأخزش ) اٛشأط ٩ اٛززٯ 

  
لاؽق ئػبُخ صلاصخ ٟٔبؿن أه٬ٜ ٩ ٗزٖٛ أعِٚ ٯ٢٘٠ ئػبُخ ٨ُٰب ا٠ٛوٜ٪ٟبد اٛزٮ رشٯذ ٧ز٥ ا٠ٛوٜ٪ٟبد عزز٘شس 

 ُٮ ٗٚ اٛظِؾبد 

اٛذ٩اٙ اٛخبطخ ثبٛزوبٟٚ ٟن اٛظِؾبد ٟضٚ ) سٓٞ اٛظِؾخ ، اٛزبسٯخ ، اٛ٪ٓذ ، اعٞ ٯ٢٘٠ ئػبُخ ثوغ ** 
 ا٠َٜٛ ، اٛظ٪سح ... اٛخ ( ٢ٟ خلاٙ :

 

 

 

 

 
 ** ٯ٢٘٠ اٛزؾ٘ٞ ُٮ اثوبد اٛظ٪سح ٢ٟ خلاٙ صس ) ر٤غْ ط٪سح (
 ** ٠ٗب ٯ٢٘٠ اٛزؾ٘ٞ ُٮ اسرِبم سأط ٩ رٰٛٚ اٛظِؾخ ٢ٟ خلاٙ 

  ) رج٪ٯت ) رخـٰؾ اٛظِؾخ 
 ٧٪اٟش  
   ٟخظض ٟخظظخ 
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 معهد الخيرات

 لتنمية الإبداع

 الشحر –حضرموت  –العنوان : اليمن 

 الشارع الجديد مقابل مدرسة ابن رشد

 05 – 337166تلفون : 

 alkhairat33@gmail.comالبريد : 
 

 إعداد :الأستاذ/أحمد حسن السكوتي

 ahmedalskowtty@gmail.comالبريد : 
 

 تعلّم
 

  ٩ٯ٢٘٠ الا٣زٔبٙ ا٬ٛ رٯٚ اٛظِؾخ

 ٢ٟ خٰبساد اٛوشع أعِٚ اٛجش٣بٟظ ع٨خ اٰٛغبس أخزش
 هشع هبد٭ 

  ٙٛـجبهخ اٛغذ٩ٙ هٰٜٖ ا٩لًا رلٰٜٚ اٛغذ٩ 
 ) َٜٟ ( ٢ٟ رج٪ٯت  
 ) أخزش ) ؿجبهخ 

 ) أخزش ) ؿجبهخ اٛزؾذٯذ 
  ه٬ٜ صس ) ؿجبهخ (أ٣ٔش 

 ٩ ٯ٢٘٠ اٛذخ٪ٙ ا٬ٛ اٛـجبهخ ثبٛؼٌؾ
 ه٬ٜ ِٟزبؽٮ 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

P 
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 معهد الخيرات

 لتنمية الإبداع

 الشحر –حضرموت  –العنوان : اليمن 

 الشارع الجديد مقابل مدرسة ابن رشد

 05 – 337166تلفون : 

 alkhairat33@gmail.comالبريد : 
 

 إعداد :الأستاذ/أحمد حسن السكوتي

 ahmedalskowtty@gmail.comالبريد : 
 

 تعلّم

 التعامل مع أكثر من مستند

ٯ٢٘٠ اٛزوبٟٚ ٩ ُزؼ أٗضش ٢ٟ ٟظ٤َ ُٮ ثش٣بٟظ الأٗغٚ ٠ٗب ٯ٢٘٠ سثؾ ا٠ٛظ٤ِبد ٟن ثوؼ٨ب اٛجوغ ثؾٰش 
 ئرا رٌٰشد اٰٛٔٞ ُٮ اٛغذ٩ٙ الأ٩ٙ رزٌٰش ُٮ اٛضب٣ٮ .

 رغزخذٝ ٧ز٥ اٛـشٯٔخ ه٤ذٟب ٯ٘٪١ ٛذٯٖ أٗضش ٢ٟ ٟظ٤َ ثؾٰش ٯزٞ رشرٰج٨ب ) ه٠٪دٯبً أ٩ أُٰبً ( ٩ ٰٜٛٔبٝ ثزٖٛ

  أُزؼ ا٠ٛظ٤ِبد 
 ) ٢ٟ رج٪ٯت ) هشع 
 ) ٚ٘ٛأخزش ) رشرٰت ا 

 
 لاؽق رشرٰت ا٠ٛظ٤ِبد ٩ رٔغٰٞ 

 اٛشبشخ ا٬ٛ هذد ا٠ٛظ٤ِبد
 ؽٰش ٯ٢٘٠ اٛز٤ٔٚ ثب٠ٛب٩ط ٢ٟ 

 ظ٤َ ٱخش .ٟ
 

 

 

 ٛشثؾ ثٰب٣بد ٟظ٤َ ٟن ثٰب٣بد ٟظ٤َ آخش أ٩ ٢ٟ ٩سٓخ ا٬ٛ ٩سٓخ أخش٫ ُٮ ٣ِظ ا٠ٛظ٤َ رغزخذٝ ٧ز٥
( ُ٪ارٰش ٠ٗجٰوبد ٛش٨ش ، ٩ ا٠ٛـٜ٪ة رشؽٰٚ طبُٮ اِٛ٪ارٰش ا٬ٛ ٟظ٤َ  4ٟضبٙ : ُٮ ٟظ٤َ ٯؾز٪٭ ه٬ٜ ) 

 آخش ثبعٞ ا٠ٛجٰوبد اٛش٨شٯخ 
 

 

 

 

 

 ( 2(                                           ٟظ٤َ اِٛ٪ارٰش اٛش٨شٯخ )  1ٟظ٤َ اِٛ٪ارٰش اٰٛ٪ٰٟخ )   
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 معهد الخيرات

 لتنمية الإبداع

 الشحر –حضرموت  –العنوان : اليمن 

 الشارع الجديد مقابل مدرسة ابن رشد

 05 – 337166تلفون : 

 alkhairat33@gmail.comالبريد : 
 

 إعداد :الأستاذ/أحمد حسن السكوتي

 ahmedalskowtty@gmail.comالبريد : 
 

 تعلّم
 اٛؾٚ

 ٣ِزؼ ا٠ٛظ٢ِٰ٤ ٟوبً ثبٛـشٯٔخ اٛغبثٔخ 
  ( َ1( ٣ؾذد ٠ٰٓخ ِٜٛبر٪سح سٓٞ ) 2ُٮ ا٠ٛظ٤) 
  ) = ( ٣ؼَٰ ئشبسح 

 

 
 

  ( َ٤٣٩ٔش ه٬ٜ خب٣خ اٛظبُٮ ُٮ ا٤٣1ٛزٔٚ ا٬ٛ ا٠ٛظ٤ ) ( ٞٓ1ِبر٪سح س) 

 
  ( َر٘٪١ ه٤ذ٭ اٛظٌٰخ2لاؽق ُٮ ا٠ٛظ٤ ) 
  

 
  

 أ٣ٔش ه٬ٜ  

  ٩2لاؽق ئ١ ا٠ٰٔٛخ ا٣زٜٔذ ا٬ٛ اٛخٰٜخ ُٮ ا٤٠ٛظَ 

 ٗشس ٣ِظ اٛخـ٪اد ؽز٬ ر٤ز٨ٮ ٢ٟ ع٠ٰن اِٛ٪ارٰش .

 ُبئذح :
( ع٪اء ٗب١ ا٠ٛظ٤َ ِٟز٪ػ  2( ( ع٪ٍ رزٌٰش ُٮ ا٠ٛظ٤َ )  1ه٤ذ رٌٰش اٛظبُٮ ُٮ اِٛ٪ارٰش ) ا٠ٛظ٤َ ) 

 أ٩ ُٮ ؽبٛخ الإًلاّ  عزل٨ش سعبٛخ ) رؾذٯش ( دلاٛخ ه٬ٜ ئ١ اٰٛٔٞ رٌٰشد 
 

  

 

 

 

 

1يصُف   
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 معهد الخيرات

 لتنمية الإبداع

 الشحر –حضرموت  –العنوان : اليمن 

 الشارع الجديد مقابل مدرسة ابن رشد

 05 – 337166تلفون : 

 alkhairat33@gmail.comالبريد : 
 

 إعداد :الأستاذ/أحمد حسن السكوتي

 ahmedalskowtty@gmail.comالبريد : 
 

 تعلّم

 متفرقات

٩ ٯٔذ ث٦ رضجٰذ ه٤ب٩ٯ٢ ٟغ٠٪هخ ٢ٟ الأه٠ذح ٩ اٛظِ٪ٍ ثؾٰش لا رخ٤ِٮ ه٤ذ اٛـٜ٪م أ٩ ا٤ٛض٩ٙ ُٮ ٩سٓخ 
 زخذٝ ٟن اٛغذا٩ٙ ٗضٰشح الأه٠ذح ٩ اٛظِ٪ٍاٛو٠ٚ اٛز٧بة ا٬ٛ اٰٛغبس ، ٩ ٧ز٥ اٛـشٯٔخ ) رغ٠ذ الاٛ٪اػ ( رغ

 ؽذد اٛخٰٜخ ا٠ٛشاد رغ٠ٰذ الاٛ٪اػ ه٤ذ٧ب
 ٢ٟ رج٪ٯت هشع أخزش أؽذ اٛضلاصخ

 اٛظِ٪ٍ ٩ الأه٠ذحرغ٠ٰذ الأعضاء  .1
  رغ٠ٰذ اٛظَ اٛوٜ٪٭ : اٛظَ الأ٩ٙ ُٔؾ .2
 رغ٠ٰذ اٛو٠٪د الأ٩ٙ : اٛو٠٪د الأ٩ٙ ُٔؾ .3

 

 

 

 

 

 

 

 ئلا ثوذ ئدخبٙ ٠ٜٗخ ا٠ٛش٩س ثؾٰش لا ٯ٢٘٠ سؤٯخ ٟؾز٪ٯبد ا٠ٛظ٤َ  ٯ٢٘٠ ؽ٠بٯخ ا٠ٛظ٤َ ثغ٠ٰن الأ٩ساّ 
 ٩ٯزٞ رٖٛ 

 ) َٜٟ ( ٢ٟ رج٪ٯت  
 ) ٞأخزش ) ؽِق ثبع 
 ) َؽ٠بٯخ ٟظ٤ ( 
 ) صٞ أخزش ) رشِٰش ثبعزخذاٝ ٠ٜٗخ ٟش٩س 
  أٗزت ٠ٜٗخ ا٠ٛش٩س صٞ أهذ ٗزبثز٨ب ٟشح أخش٫ 
  َاؽِق ا٠ٛظ٤ 
  عٰـبٛجٖ ث٠ٜ٘خ ا٠ٛش٩سه٤ذ ُزؼ 
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 معهد الخيرات

 لتنمية الإبداع

 الشحر –حضرموت  –العنوان : اليمن 

 الشارع الجديد مقابل مدرسة ابن رشد

 05 – 337166تلفون : 

 alkhairat33@gmail.comالبريد : 
 

 إعداد :الأستاذ/أحمد حسن السكوتي

 ahmedalskowtty@gmail.comالبريد : 
 

 تعلّم

ثوذ الا٣ز٨بء ٢ٟ ٧زا اٛجبة  ٰٓٞ ٣ِغٖ ٩ ٓذسارٖ ه٢ ؿشٯْ ئ٠ٗبٙ ٧زا اٛزٔ٪ٯٞ ٛ٘ٚ ه٤ظش ٢ٟ اٛو٤بطش 
( أٟبٝ ٟغز٪٫ الأداء اٛز٭ أر٤ٔز٦ ٩ ُٮ ؽبٛخ هذٝ ٓبثٰٜخ ا٠٨٠ٛخ ٜٛزـجْٰ  √ا٠ٛزٗ٪سح . ٩رٖٛ ث٪ػن هلاٟخ ) 

 ػن اٛولاٟخ ا٤٠ٛبعجخ ُٮ اٛخب٣خ ا٤٠ٛبعجخ .

 

 

 

 ا٨٠ٛبٝ اٛشٓٞ
 ٟغز٪٫ الأداء ) ٧ٚ أر٤ٔذ ا٨٠ٛبٝ  ؟ (

 ًٰش ٓبثٚ ٜٛزـجْٰ لا عضئٰبً ٣وٞ

     اٛجؾش ٩ الاعزجذاٙ ُٮ ثٰب٣بد اٛغذ٩ٙ 1

     ٩ُشص٧ب ع٠ن اٛظِ٪ٍ أ٩ ُشص ه٠٪د ٩اؽذ ُٔؾرشرٰت اٛجٰب٣بد  2

     اٛزظِٰخ اٛزٜٔبئٰخ ُبئذر٨ب ٩ رـج٨ٰٔب ه٬ٜ ه٠٪د ٩اؽذ أ٩ ٗٚ الأه٠ذ٥ 3

     ؽ٠بٯخ ع٠ٰن الاه٠ذح ٢ٟ اٛزوذٯٚ / ٩ اٛغ٠بػ ٛجوؼ٨ب 4

     اِٛبئذح ٢ٟ ا٠ٛخــبد اٛجٰب٣ٰخ / ئدساط ا٠ٛخــبد 5

     ر٤غْٰ ا٠ٛخــبد اٛجٰب٣ٰخ 6

     رو٢ٰٰ ٧٪اٟش اٛظِؾخ / ٩ أرغب٨٧ب 7

     رو٢ٰٰ ؽغٞ ٩سّ اٛـجبهخ 8

     ئػبُخ سأط ٩ رزٯٰٚ اٛظِؾخ / ٩ ر٤غ٠٨ٰٔب 9

     ؿجبهخ اٛغذ٩ٙ 10

     ُزؼ أٗضش ٢ٟ ٟظ٤َ ٩ اٛزوبٟٚ ٟو٨ب 11

     سثؾ ا٠ٛظ٤ِبد ٟن ثوؼ٨ب اٛجوغُبئذح  12

     رؾذٯش ثٰب٣بد ا٠ٛظ٤ِبد ا٠ٛزشاثـخ  13

     اِٛبئذح ٢ٟ رغ٠ٰذ الاٛ٪اػ ٩ ؿشٯٔز٨ب 14

     ؽ٠بٯخ ا٠ٛظ٤ِبد ث٠ٜ٘بد ٟش٩س  15

زٰٰٔٞ ًٰش ٓبثٚ ٜٛزـجْٰ أ٩ ) لا ( أ٩ اٛٯغت أ١ رظٚ ا٤ٛزٰغخ ٛغ٠ٰن اٛو٤بطش ئ٬ٛ دسعخ ) ٣وٞ ( الإرٔب١ اٜٛ٘ٮ . ٩ ئرا ُٮ 
 عضئٰبً .. ٯغت ئهبدح اٛزذسٯت ه٬ٜ ٧ز٥ ا٨٠ٛبسح ث٠غبهذح الأعزبر .
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 معهد الخيرات

 لتنمية الإبداع

 الشحر –حضرموت  –العنوان : اليمن 

 الشارع الجديد مقابل مدرسة ابن رشد

 05 – 337166تلفون : 

 alkhairat33@gmail.comالبريد : 
 

 إعداد :الأستاذ/أحمد حسن السكوتي

 ahmedalskowtty@gmail.comالبريد : 
 

 تعلّم
 

 

 

 

 

 

 لتواصل معنا من خلال الآتي :ل

 انشذش / دٙ  انخٕسج  انشاسع انجذٚذ يماتم يذسسح اتٍ سشذ : –ػُٕاٌ انًؼٓذ : انًٍٛ دضشيٕخ 

 55 – 331133تهفٌٕ انًؼٓذ : 

 

 alkhairart33@gmail.comانثشٚذ الإنكتشَٔٙ : 

 www.alkhairarat.blogsupport.comانًٕلغ الإنكتشَٔٙ :                                

 

 

 

م 1023 ©جميع الحقوق محفوظة لدعهد الخيرات   
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 معهد الخيرات

 لتنمية الإبداع

 الشحر –حضرموت  –العنوان : اليمن 

 الشارع الجديد مقابل مدرسة ابن رشد

 05 – 337166تلفون : 

 alkhairat33@gmail.comالبريد : 
 

 إعداد :الأستاذ/أحمد حسن السكوتي

 ahmedalskowtty@gmail.comالبريد : 
 

 تعلّم
 

 (1حل التدريب رقم ) 

 

 ( 2حل التدريب رقم ) 
 

 

 ( 3حل التدريب رقم ) 
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 معهد الخيرات

 لتنمية الإبداع

 الشحر –حضرموت  –العنوان : اليمن 

 الشارع الجديد مقابل مدرسة ابن رشد

 05 – 337166تلفون : 

 alkhairat33@gmail.comالبريد : 
 

 إعداد :الأستاذ/أحمد حسن السكوتي

 ahmedalskowtty@gmail.comالبريد : 
 

 تعلّم
 

 اٛششؿٰخ IFداٛخ  رـجٰٔبد ه٬ٜ 

 :٣أخز ا٠ٛضبٙ 

 

 دسعخ . ٩50 اٛزٮ رؾذد سع٪ة اٛـبٛت ئرا ٗب١ أٓٚ ٢ٟ  [ ا٤ٛزٰغخ اٛوبٟخ :1ا٠ٛـٜ٪ة أٯغبد : 

 ٠ٟزبص. 100-90عٰذعذاً ،  89-80عٰذ ،  79-60ساعت ،  50[ اٛزٔذٯش : ه٬ٜ ا٠ٛوذٙ : أٓٚ ٢ٟ 2

 اٛؾٚ :

 ا٠ٛـٜ٪ة الأ٩ٙ : رؾذٯذ سع٪ة اٛـبٛت ر٘٪١ اٛذاٛخ ه٬ٜ ٧ٰئخ

 
 50ٜٛؾظ٪ٙ ه٬ٜ أطٌش ٠ٰٓخ ػ٢٠ دسعبد اٛـبٛت ُارا ٩عذد ٠ٰٓخ أطٌش ٢ٟ  minلاؽق ئ٤٣ب أعزخذ٤ٟب داٛخ 

  ُبٛـبٛت ساعت ٩ ئلا ُا٦٣ ٣بعؼ .
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 معهد الخيرات

 لتنمية الإبداع

 الشحر –حضرموت  –العنوان : اليمن 

 الشارع الجديد مقابل مدرسة ابن رشد

 05 – 337166تلفون : 

 alkhairat33@gmail.comالبريد : 
 

 إعداد :الأستاذ/أحمد حسن السكوتي

 ahmedalskowtty@gmail.comالبريد : 
 

 تعلّم
 

 ُز٘٪١ ٟن ا٠ٛوذٙ ٩ ٟٔبس٨٣باٛششؿٰخ د٩اٙ ٟزذاخ٦ٜ  Ifض٤٤ٟب ر٘شاس داٛخ ٨ُٜزا ٯ: ا٠ٛـٜ٪ة اٛضب٣ٮ : ئٯغبد اٛزٔذٯش 

 ساعت ٣50ٔبس١ ا٠ٛوذٙ ئرا ٗب١ اطٌش ٢ٟ 

ثب٤ٛٔش ه٬ٜ ٢ٟ ٟشثن  IFاٛخب٣خ اٛضبٛضخ ٣وٰذ ٨ُب داٛخ 
 الأعٞ

 

 

 ٟٔج٪ٙ 60ئرا ٗب١ ا٠ٛوذٙ أٓٚ ٢ٟ 

 ٣IFوٰذ اٛذاٛخ 

 

 عٰذ 79ئرا ٗب١ ا٠ٛوذٙ أٓٚ ٢ٟ 

 

 

 عٰذ عذاً 90ئرا ٗب١ ا٠ٛوذٙ أٓٚ ٢ٟ 

 90ثٔٮ ٤ٛب اؽز٠بٙ ٩اؽذ ئرا ٗب١ أٗجش أ٩ ٯغب٩٭ 
 ٨ُزا ٠ٟزبص

 

 انصٛغحْٔزِ صٛغح انذانح يٍ ششٚظ 

 

 تؼذ ػًهٛح انسذة نهمٛى ْٔزا انُاتج

 
 

 

WWW.DZPEN.COM  |  قلم الجزائر

mailto:alkhairat33@gmail.com
mailto:ahmedalskowtty@gmail.com


 

 
54 

 معهد الخيرات

 لتنمية الإبداع

 الشحر –حضرموت  –العنوان : اليمن 

 الشارع الجديد مقابل مدرسة ابن رشد

 05 – 337166تلفون : 

 alkhairat33@gmail.comالبريد : 
 

 إعداد :الأستاذ/أحمد حسن السكوتي

 ahmedalskowtty@gmail.comالبريد : 
 

 تعلّم
 

 اٛششؿٰخ countIFداٛخ  رـجْٰ ه٬ٜ 

 ٕٚو : انًغهٕب 35فٙ انًخال انتانٙ إدصائٛح نذضٕس ٔ غٛاب انًٕظفٍٛ خلال 
 * ػذد أٚاو انغٛاب (  35لًٛح انغٛاب = ) انشاتة / [ 2[ دساب ػذد غٛاب كم يٕظف .    1
 لًٛح انغٛاب . –= انشاتة  [ صافٙ انشاتة3 
 

 

 

 

 

 

 يفتاح انجذٔل : ح : دضٕس انًٕظف        ؽ : غٛاتّ

 

 ػهٗ انُذٕ انتانٙ : count ifانذم : لإٚجاد ػذد غٛاب انًٕظف َستخذو دانح 

Range َسذة ػهٗ جًٛغ أٚاو انًٕظف : 

َذخم انششط ْٕٔ  دشف   ؽ  فٛكٌٕ انجٕاب 
8 

 انثالٍَٛٛسذة ػهٗ 

 

 

 

 

 

 : دساب لًٛح انغٛاب  حاَٛاً

 ًٚخم  ػذد أٚاو انغٛاب AH5ًٚخم انشاتة   ،   C5دٛج                                                              

 

 

 لًٛح انغٛاب   AL5انشاتة   ،  C5دٛج إٌ                                     صافٙ انشاتة 
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 معهد الخيرات

 لتنمية الإبداع

 الشحر –حضرموت  –العنوان : اليمن 

 الشارع الجديد مقابل مدرسة ابن رشد

 05 – 337166تلفون : 

 alkhairat33@gmail.comالبريد : 
 

 إعداد :الأستاذ/أحمد حسن السكوتي

 ahmedalskowtty@gmail.comالبريد : 
 

 تعلّم
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

الشارع الجديد مقابل مدرسة ابن رشد –الشحر / حي الثورة  –حضرموت  –اليمن  
05  – 337166تلفون : 

 alkhairat33@gmail.com

www.alhkairat.blogspot.com

 http://www.facebook.com/AlkhiratInstitute

 و في الخاتم 

نفعنا بما يأسأل الಋ العلي العظيه أن 

 علننا و يهدينا الى سبيل الرشاد ..

 و لا تنسونا من دعائكه لنا و لوالدينا ..
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