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ثْبء عيً طيت اىعذَذ ٍِ اىذاسسُِ قشسد سفع َّبرج اٍتحبّبد اىشخصخ اىذوىُخ ىقُبدح اىحبست 

و اىزي َحتىٌ عيً تشخَخ الاسئيخ  الامسوثَْىرج الاخبثخ و ىعو هزا اىَيف اىخبص ثَىدَىه 

 و اخبثبتهب و ىتحَُو الاٍتحبُ و ٍحبوىخ اخبثته ََنْل اىضغظ عيً اىشاثظ اىتبىٍ:

http://arabhardware.net/forum/showthread.php?t=340967 

 

و ثفتح الاٍتحبُ تدذ اّه شٍء ََبئو ثُئخ اىعَو الاسبسُخ ففً صفحخ اىجذاَخ ستدذ اىشنو 

 اىتبىٍ:

 

ٌ ىلاّتقبه ىيسؤاه اىسبثق او اىلاحق و فً اىْبفزح اىسبثقخ ٍِ اسفو اىدهخ اىُسشي َىخذ اسه

َىخذ ٍستطُو اثُط ثبىضغظ عيُه تظهش خَيخ اىزهبة اىً و ثبىضغظ عيُهب تظهش اسقبً 

حُث اُ اىششَحخ الاوىً ٍدشد  2اىششائح و ىيزهبة ٍثلا اىً اىسؤاه الاوه تضغظ عيً اىشقٌ 

اىَىخىد ثْهبَخ اسقبً  غلاف و ىعشض خَُع اسقبً اىششائح اىَىخىد تضغظ عيً اىسهٌ اىصغُش

اىششائح و تختبس الاٍش الاخُش و هى اىزي َعشض ىل مو اىششائح ىتختبس ٍْهب ٍب تشبء ،َحتىٌ 

. 2010ثشّبٍح الامسو سؤاه تؤهيل ىلاخبدح اىتبٍخ ىيتعبٍو ٍع 100الاختجبس عيً   

اىتبىٍ: ىيَضَذ ٍِ الاختجبساد و اىششوحبد ََنْل صَبسح صفحتْب عيً اىفُسجىك عيً اىشاثظ  

https://www.facebook.com/ShereenElmasry26 

 

http://arabhardware.net/forum/showthread.php?t=340967
http://arabhardware.net/forum/showthread.php?t=340967
https://www.facebook.com/ShereenElmasry26
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1اىسؤاه سقٌ   

 

ِٓ اٌّضبس اٌّٛػؼ صُ اؽفظٗ ثبصُ  improvements.xlsxلُ ثفزؼ اٌٍّف اٌّضّٝ 

Costing.xlsx .فٝ ٔفش اٌّضبس 

 الاعبثخ

صُ اػغؾ ػٍٝ اٌٍّف اٌّضّٝ  Openٚ اخزش ِٕٗ الاِش  Fileضّٝ لُ ثبٌؼغؾ ػٍٝ اٌزج٠ٛت اٌّ

Improvements.xlsx  اػغؾ ػٍٝ اٌزس ٚOpen  ثؼذ اْ ٠فزؼ ٌه اٌٍّف لُ ثبٌؼغؾ ِشح ٚ

لُ ثٛػغ اٌّبٚس فٝ ِىبْ الاصُ ٚ ٚ  save asصُ اخزش ِٕٗ الاِش   Fileأخشٜ ػٍٝ اٌزج٠ٛت 

ٚ اػغؾ ثؼذ رٌه ػٍٝ اٌزس  Saveالاِش صُ اػغؾ ػٍٝ  Costingاوزت اصُ اٌٍّف اٌغذ٠ذ 

Submit  .ٌٌٟلأزمبي ٌٍضؤاي اٌزب 
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 2اٌضؤاي سلُ 

 

ِٓ اٌّضبس اٌّٛػؼ صُ اؽفظٗ فٝ ٔفش اٌّضبس ثبصُ Yearly.xlsxلُ ثفزؼ اٌٍّف اٌّضّٝ 

Yearly result  لُ ثزغ١١ش الاِزذاد ١ٌظجؼXltx. 

 الاعبثخ

صُ اػغؾ ػٍٝ اٌٍّف اٌّضّٝ  Openزش ِٕٗ الاِش ٚ اخ Fileلُ ثبٌؼغؾ ػٍٝ اٌزج٠ٛت اٌّضّٝ 

Yearly.xlsx  اػغؾ ػٍٝ اٌزس ٚOpen  ٍٝثؼذ اْ ٠فزؼ ٌه اٌٍّف لُ ثبٌؼغؾ ِشح أخشٜ ػ ٚ

ٚ لُ ثٛػغ اٌّبٚس فٝ ِىبْ الاصُ ٚ اوزت اصُ  save asصُ اخزش ِٕٗ الاِش   Fileاٌزج٠ٛت 

ٚ  Xltxالاِزذاد  save as typeصُ اخزش فٝ اٌغزء اٌّضّٝ  Yearly resultsاٌٍّف اٌغذ٠ذ 

 ٌلأزمبي ٌٍضؤاي اٌزبٌٟ.  Submitٚ اػغؾ ثؼذ رٌه ػٍٝ اٌزس  Saveثؼذ٘ب اػغؾ ػٍٝ الاِش 
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 3اٌضؤاي سلُ 

 

 Advanced Filtersاصزخذَ ِضبػذح اٌجشٔبِظ فٝ ا٠غبد ِؼٍِٛبد ػٓ اٌفلارش اٌّزمذِخ 

 الاعبثخ

ثبٌؼغؾ ػ١ٍٙب رظٙش ػذح خ١بساد  Helpالاِش  ٚ اخزش ِٕٗ Fileاػغؾ ػٍٝ اٌزج٠ٛت اٌّضّٝ 

ٔخزبس اٌخ١بس الاٚي ٚ ثبٌؼغؾ ػٍٝ ِىبْ اٌجؾش ف١ٗ ٔىزت اصُ اٌجؾش اٌزٞ ٔش٠ذ ِضبػذح ف١ٗ ٚ 

 ٛ٘Advanced filters  صُ ٔؼغؾ ػٍٝ الاِشSearch 
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 4اٌضؤاي سلُ 

 

 Carla Banksلُ ثزغ١١ش الاصُ الافزشاػٝ ٌٍّضزخذَ فٝ اٌجشٔبِظ ١ٌظجؼ 

 الاعبثخ

ٚ فٝ اٌغزء اٌّضّٝ  Optionsٚ ِٕٗ اخزش الاِش  Fileلُ ثبٌؼغؾ ػٍٝ اٌزج٠ٛت اٌّضّٝ 

Username  ُلُ ثزىزبثخ الاصCarla banks  صُ اػغؾOk 
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 5اٌضؤاي سلُ 

 

 A4:C6لُ ثزؾذ٠ذ اٌخلا٠ب ِٓ 

 الاعبثخ

ٝ اٌظف اٌضبدس فٝ اٌؼّٛد لُ ثبٌزؾذ٠ذ ِٓ اٌظف اٌشاثغ فٝ اٌؼّٛد الاٚي ِٓ اٌغٙخ ا١ٌضشٜ اٌ

 اٌضبٌش ِٓ اٌغٙخ ا١ٌضشٜ.
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 6اٌضؤاي سلُ 

 

 Namesلُ ثزؾذ٠ذ اٌش١ذ اٌّضّٝ 

 الاعبثخ

ٌزؾذ٠ذ اٌش١ذ وٍٗ فمؾ لُ ثبٌؼغؾ ثزس اٌّبٚس ػٍٝ اٌّضزط١ً اٌظغ١ش ث١ٓ سلُ اٌظف ٚ اصُ 

 اٌؼّٛد ِٓ اٌغٙخ ا١ٌضشٜ فٝ اٌجشٔبِظ ٚ اٌّشبس ا١ٌٗ ثبٌضُٙ فٝ اٌظٛسح.
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 7اٌضؤاي سلُ 

 

 arena.xlsxفٝ اٌش١ذ   namesلُ ثؾزف اٌظف اٌخبِش ِٓ اٌزج٠ٛت اٌّضّٝ 

 الاعبثخ

لُ ثبٌؼغؾ ثزس اٌّبٚس ػٍٝ اٌظف اٌخبِش فٝ اٌش١ذ اٌّفزٛػ ٚ اخزش ِٓ اٌمبئّخ اٌزٝ رظٙشن 

 deleteٌه الاِش 
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 8اٌضؤاي سلُ 

 

 اٌج١بٔبد اٌّضغٍخ ثذاخٍٗ ؽزٝ رظٙش ع١ّغ Aلُ ثزٛص١غ ػشع اٌؼّٛد 

 الاعبثخ

 ثبصزخذاَ اٌّبٚس. Bٚ اٌؼّٛد  Aلُ ثبٌؼغؾ ػٍٝ اٌخؾ اٌفبطً ث١ٓ اٌؼّٛد 
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 9اٌضؤاي سلُ 

 

 ٌزظٙش اٌج١بٔبد وبٍِخ Revenueلُ ثزؼذ٠ً اسرفبع اٌظف اٌضبدس ِٓ اٌزج٠ٛت اٌّضّٝ 

 الاعبثخ

 ضبدس ٚ اٌضبثغ.لُ ثبٌؼغؾ ثزس اٌّبٚس فٝ اٌخؾ اٌفبطً ث١ٓ اٌظف اٌ
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 01اٌضؤاي سلُ 

 

ِٓ  revenueلُ ثبدساط طف ِٓ اٌخلا٠ب اٌفبسغخ اػٍٝ اٌظف اٌخبِش فٝ اٌزج٠ٛت اٌّضّٝ 

 arena.xlsxاٌش١ذ 

 الاعبثخ

 Insertلُ ثبٌؼغؾ ثبٌّبٚس ػٍٝ اٌظف اٌخبِش صزظٙش ٌه لبئّخ خ١بساد اخزش ِٕٙب الاِش 
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 00اٌضؤاي سلُ 

 

ِٓ اٌش١ذ  Projectionفٝ اٌزج٠ٛت اٌّضّٝ  A  ٚBػّٛد عذ٠ذ ث١ٓ اٌؼّٛد٠ٓ لُ ثبدساط 

 Improvements.xlsxاٌّضّٝ 

 الاعبثخ

 Insertصزظٙش ٌه لبئّخ خ١بساد اخزش ِٕٙب الاِش  Bلُ ثبٌؼغؾ ثبٌّبٚس ػٍٝ اٌؼّٛد 
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 02اٌضؤاي سلُ 

 

 Yearly.xlsxلُ ثبدساط رج٠ٛت عذ٠ذ فٝ اٌش١ذ اٌّضّٝ 

 خالاعبث

 Insertلُ ثبٌؼغؾ ػٍٝ اٌزج٠ٛت اٌّٛعٛد فٝ اٌش١ذ ٚ اخزش ِٓ اٌمبئّخ اٌزٝ رظٙش الاِش 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 - Page - 14 ٌشُشَِ اىَصش   !أولا  بالخسارة الأدوار،عليك لعب تجيد لكي

 

 03اٌضؤاي سلُ 

 

 ؽزٝ ٠ظجؼ اصّٗ ٌٗ ػلالخ ثبٌّؾزٛٞ Sheet 3لُ ثزض١ّخ اٌزج٠ٛت اٌّضّٝ 

 الاعبثخ

١ّزٗ صُ لُ ثزض Renameٚ اخزش الاِش  Sheet 3لُ ثبٌؼغؾ ثبٌّبٚس ػٍٝ اٌزج٠ٛت اٌّضّٝ 

Cost 
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 04اٌضؤاي سلُ 

 

 arena.xlsxِٓ اٌش١ذ اٌّضّٝ  2007لُ ثؾزف اٌزج٠ٛت اٌّضّٝ 

 الاعبثخ

صُ اخزش ِٓ لبئّخ اٌخ١بساد اٌزٝ رفزؼ ٌه الاِش  2007لُ ثبٌؼغؾ ثبٌّبٚس ػٍٝ اٌزج٠ٛت اٌّضّٝ 

delete 

 

 

 

 

 

 

 

 



 - Page - 16 ٌشُشَِ اىَصش   !أولا  بالخسارة الأدوار،عليك لعب تجيد لكي

 

 05اٌضؤاي سلُ 

 

 %011اٌؼشع ثّمبس  ١ٌظجؼProjection لُ ثز١ٙئخ اٌزج٠ٛت اٌّضّٝ 

 الاعبثخ

ِٓ رج٠ٛجبد اٌجشٔبِظ الاط١ٍخ ٚ اػغؾ ػٍٝ ِشثغ  Viewلُ ثبٌؼغؾ ػٍٝ اٌزج٠ٛت اٌّضّٝ 

 %100اٌؼشع 
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 06اٌضؤاي سلُ 

 

 Improvements.xlsxِٓ اٌش١ذ  Projectionلُ ثزغ١ّذ اٌظف الاٚي فٝ اٌزج٠ٛت اٌّضّٝ 

 الاعبثخ

اٌخ١بس  Freeze panesفٝ اٌجشٔبِظ ٚ اخزش ِٓ الاِش  Viewلُ ثبٌؼغؾ ػٍٝ اٌزج٠ٛت اٌّضّٝ 

Freeze top row 
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 07اٌضؤاي سلُ 

 

 Improvements.xlsxفٝ اٌش١ذ اٌّضّٝ  C7فٝ اٌخ١ٍخ   2.111لُ ثبدخبي اٌشلُ 

 الاعبثخ 

 2.000لُ ثبٌؼغؾ ػٍٝ اٌخ١ٍخ اٌّشبس ا١ٌٙب ثبٌضُٙ ٚ اوزت اٌشلُ 
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 08اٌضؤاي سلُ 

 

فٝ اٌش١ذ اٌّضّٝ  D5فٝ اٌخ١ٍخ 275ٚ وزٌه اٌشلُ  C5فٝ اٌخ١ٍخ  251ُ ثبدخبي اٌشلُ ل

arena.xlsx 

 الاعبثخ

فٝ اٌخ١ٍخ  275فٝ اٌخ١ٍخ اٌّشبس ا١ٌٙب ثبٌضُٙ فٝ اٌظٛسح ٚ اٌشلُ  251لُ ثبدخبي اٌشلُ 

 اٌّغبٚسح ٌٙب.
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 09اٌضؤاي سلُ 

 

 arena.xlsxفٝ اٌش١ذ اٌّضّٝ  061جؼ ١ٌظD7لُ ثزغ١١ش اٌشلُ اٌّٛعٛد فٝ اٌخ١ٍخ 

 061الاعبثخ لُ ثزغ١١ش اٌشلُ اٌّشبس ا١ٌٗ ثبٌضُٙ فٝ اٌظٛسح اٌضبثمخ اٌٝ 
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 21اٌضؤاي سلُ 

 

 دْٚ أْ رمَٛ ثّضؼ اٌخ١ٍخ. B3لُ ثّضؼ اٌّؾزٜٛ اٌّٛعٛد فٝ اٌخ١ٍخ 

 الاعبثخ

مخ ٚ اخزش ِٓ اٌمبئّخ اٌزٝ رظٙش ٌه لُ ثبٌؼغؾ ػٍٝ اٌخ١ٍخ اٌّشبس ا١ٌٙب ثبٌضُٙ فٝ اٌظٛسح اٌضبث

 Clear contentsالاِش 
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 20اٌضؤاي سلُ 

 

 فٝ اٌش١ذ اٌضبثك D3ٚ ؽجمٗ ػٍٝ اٌخ١ٍخ  B3لُ ثٕضخ رٕض١ك اٌخ١ٍخ 

 الاعبثخ

لُ ثبٌؼغؾ ػٍٝ فششبح ٔمً اٌزٕض١ك ٚ اٌّشبس ا١ٌٙب ثبٌضُٙ فٝ اٌظٛسح اٌضبثمخ صُ اػغؾ ثبٌّبٚس 

 D3ػٍٝ اٌخ١ٍخ 
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 22اٌضؤاي سلُ 

 

 ثأٜ ٌْٛ ِٓ اخز١بسن A4:A14لُ ثزغ١١ش ٌْٛ اٌخلا٠ب فٝ اٌّذٜ ِٓ 

 الاعبثخ

ٚ اخزش ٌْٛ اٌخلا٠ب اٌزٞ رش٠ذٖ ِٓ اٌٛاْ اٌزؼجئخ اٌّشبس ا١ٌٙب  A4:A14لُ ثزؾذ٠ذ اٌّذٜ اٌضبثك 

 ثبٌضُٙ.
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 23اٌضؤاي سلُ

 

 

 ْٛ ِٓ اخز١بسنثأٜ ٌ A4:A14لُ ثزغ١١ش ٌْٛ اٌخلا٠ب فٝ اٌّذٜ ِٓ 

 الاعبثخ

ٚ اخزش ٌْٛ اٌخلا٠ب اٌزٞ رش٠ذٖ ِٓ اٌٛاْ اٌزؼجئخ اٌّشبس ا١ٌٙب  A4:A14لُ ثزؾذ٠ذ اٌّذٜ اٌضبثك 

 ثبٌضُٙ.

 

 

 

 

 

 

 



 - Page - 25 ٌشُشَِ اىَصش   !أولا  بالخسارة الأدوار،عليك لعب تجيد لكي

 

 24اٌضؤاي سلُ 

 

 لُ ثبػبفخ ؽذٚد فشد٠خ ػ٠ٍٛخ ٚ اخشٜ صف١ٍخ ِزدٚعخ ٌٍخلا٠ب اٌّؾذدح فٝ اٌش١ذ

 الاعبثخ

 Top and doubleس ا١ٌٙب فٝ اٌظٛسح ٚ اخزش الاِش لُ ثبٌؼغؾ ػٍٝ ػلاِخ اٌؾذٚد اٌّشب

bottom border 

 

 

 

 

 

 

 

 



 - Page - 26 ٌشُشَِ اىَصش   !أولا  بالخسارة الأدوار،عليك لعب تجيد لكي

 

 25اٌضؤاي سلُ 

 

 ؽزٝ ٠مَٛ إٌض ثذاخٍٙب رٍمبئ١بً ثبلاٌزفبف فٝ اٌضطش اٌزبٌٝ  A1غ١ش رٕض١ك اٌخ١ٍخ 

 الاعبثخ

 لُ ثبٌؼغؾ ػٍٝ الاداح اٌّشبس ا١ٌٙب ثبٌضُٙ فٝ اٌظٛسح اٌضبثمخ.
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 26اٌضؤاي سلُ 

 

 ١ٌAظجؼ ثٛػغ اٌزٛص١ؾ الافمٝ ػٍٝ الاػّذح Projected Earningلُ ثزغ١١ش ِؾبراح اٌؼٕٛاْ 

 ٚB  ٚC  ٚD  

 الاعبثخ

ٚ اػغؾ ػٍٝ ػلاِخ اٌضُٙ اٌظغ١ش اٌّشبس ا١ٌٗ فٝ اٌظٛسح  A1,B1,C1,D1لُ ثزؾذ٠ذ اٌخلا٠ب 

صُ  Center across selectionاٌخ١بس اٌّضّٝ  Horizontalفزفزؼ ٌه ٔبفزح اخزش ِٓ الاِش 

 Okاػغؾ 
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 27اٌضؤاي سلُ 

 

 ٚ رٛص١ؾ اٌج١بٔبد ف١ُٙ A1,B1,C1,D1لُ ثذِظ اٌخلا٠ب 

 الاعبثخ 

 لُ ثبٌؼغؾ ػٍٝ ػلاِخ اٌذِظ ٚ اٌزٛص١ؾ اٌّشبس ا١ٌٙب ثبٌضُٙ فٝ اٌظٛسح اٌضبثمخ.
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 28اٌضؤاي سلُ 

 

 دسعخ. 91خ ثزا٠ٚخ ٌزظجؼ سأص١ B3:E3لُ ثزغ١١ش ِؾبراح اٌىزبثبد فٝ اٌخلا٠ب 

 الاعبثخ

لُ ثبٌؼغؾ ػٍٝ اٌضُٙ اٌظغ١ش اٌّشبس ا١ٌٗ فٝ اٌظٛسح اٌضبثمخ رفزؼ ٌه ٔبفزح فٝ اٌغزء الا٠ّٓ 

 .91لُ ثزؼذ٠ٍٙب ي  1ِٕٙب ِىزٛة دسعخ اٌزا٠ٚخ الافزشاػ١خ ٌٍىزبثبد 
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 29اٌضؤاي سلُ 

 

 ١ظجؼ ٕ٘بن فٛاطً ثؼذ ا٢لاف .ٌ B9:F9لُ ثزغ١١ش رٕض١ك الاسلبَ اٌّٛعٛدح فٝ اٌخلا٠ب ِٓ 

 الاعبثخ

 لُ ثبٌؼغؾ ػٍٝ ػلاِخ اٌفبطٍخ اٌّشبس ا١ٌٙب ثبٌضُٙ فٝ اٌجشٔبِظ.
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 31اٌضؤاي سلُ 

 

 Mar-02-١ٌ04ظجؼ رٕض١ك اٌزبس٠خ وبٌزبٌٟ  C4:C135لُ ثزغ١١ش رٕض١ك اٌخلا٠ب فٝ اٌّذٜ ِٓ 

 الاعبثخ

اٌظٛسح رفزؼ ٌه ٔبفزح اخزش ِٕٙب رٕض١ك اٌزبس٠خ لُ ثبٌؼغؾ ػٍٝ اٌضُٙ اٌظغ١ش اٌّشبس ا١ٌٗ فٝ 

 اٌّشبثٗ ٌّب رُ روشٖ فٝ اٌضؤاي.
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 30اٌضؤاي سلُ 

 

 رظبػذ٠ب. Surnameلُ ثؼًّ رشر١ت ٌٍج١بٔبد اٌّٛعٛدح فٝ اٌؼّٛد اٌضبٟٔ 

 الاعبثخ

ضُٙ فٝ ِٓ اٌغزء اٌّشبس ا١ٌٗ ثبٌ Ascending a-zلُ ثزؾذ٠ذ اٌج١بٔبد ثبٌّبٚس صُ اخزش اٌزشر١ت 

 اٌظٛسح اٌضبثمخ.
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 32اٌضؤاي سلُ 

 

 ِٓ الاؽذس ٌلالذَ. date of Birthلُ ثزشر١ت اٌزٛاس٠خ اٌّٛعٛدح فٝ اٌؼّٛد اٌضبٌش 

 الاعبثخ

 Sortلُ ثزؾذ٠ذ اٌؼّٛد صُ اػغؾ ػٍٝ اٌغزء اٌّشبس ا١ٌٗ ثبٌضُٙ فٝ اٌظٛسح ٚا خزش الاِش 

Newest to oldest z-a 
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 33اٌضؤاي سلُ 

 

 Kim Brownاصزخذَ أداح اٌجؾش ٌٍجؾش ػٓ الاصُ 

 الاعبثخ

رفزؼ ٌه ٔبفزح لُ ثىزبثخ  Findلُ ثبٌؼغؾ ػٍٝ اٌغزء اٌّشبس ا١ٌٗ فٝ اٌظٛسح ٚ اخزش ِٕٗ الاِش 

 Find nextفٟ ِشثغ إٌض الاٚي ف١ٙب  صُ اػغؾ  Kim Brownالاصُ 
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 34اٌضؤاي سلُ 

 

 Kim Brownصُ وً الاصّبء اٌّّبصٍخ ي اصزخذَ أداح اٌجؾش ٌٍجؾش ػٓ الا

 الاعبثخ

رفزؼ ٌه ٔبفزح لُ ثىزبثخ  Findلُ ثبٌؼغؾ ػٍٝ اٌغزء اٌّشبس ا١ٌٗ فٝ اٌظٛسح ٚ اخزش ِٕٗ الاِش 

 Find allفٟ ِشثغ إٌض الاٚي ف١ٙب  صُ اػغؾ  Kim Brownالاصُ 
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 35اٌضؤاي سلُ 

 

 Tim Harrisاٌٝ  Jane Harrisاصزخذَ أداح الاصزجذاي ٌزجذ٠ً وً الاصّبء 

 الاعبثخ

رفزؼ ٌه ٔبفزح رؾزٜٛ  replaceلُ ثبٌؼغؾ ػٍٝ الاداح اٌّشبس ا١ٌٙب ثبٌضُٙ ٚ اخزش ِٕٙب الاِش 

 Timفٝ ِشثغ إٌض الاٚي ٚ إٌض   Jane Harrisػٍٝ ِشثؼ١ٓ ٔض لُ ثبدخبي إٌض 

Snow  فٝ ِشثغ إٌض اٌضبٟٔ صُ اػغؾReplace all 
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 36اٌضؤاي سلُ 

 

فٝ اٌزج٠ٛت اٌّضّٝ  A1:E10صُ أضخُٙ فٝ اٌّذٜ  B4:F13لُ ثٕضخ اٌخلا٠ب فٝ اٌّذٜ 

Marketing 

 الاعبثخ

صُ اػغؾ ػٍٝ ػلاِخ إٌضخ فٝ اٌجشٔبِظ،صُ افزؼ اٌزج٠ٛت اٌّضّٝ  B4:F13لُ ثزؾذ٠ذ اٌخلا٠ب 

Marketing  لُ ثزؾذ٠ذ اٌّذٜ اٌّزوٛس ٚA1:E10  صُ اػغؾ ػٍٝ اٌزسPaste ٔبِظ ٚ ِٓ اٌجش

 اٌّشبس ا١ٌٗ ثبٌضُٙ فٝ اٌظٛسح اٌضبثمخ.
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 37اٌضؤاي سلُ 

 

فٝ اٌش١ذ  A1اٌٝ اٌخ١ٍخ  Contract.xlsxلُ ثؼًّ ٔضخ ٌٍشصُ اٌج١بٔٝ ِٓ اٌش١ذ اٌّضّٝ 

 Conference.xlsxاٌّضّٝ 

 الاعبثخ

 Viewٌّضّٝ لُ ثبٌؼغؾ ػٍٝ ػلاِخ إٌضخ فٝ اٌجشٔبِظ ٚ اٌّشبس ا١ٌٙب ثبٌضُٙ صُ افزؼ اٌزج٠ٛت ا

صُ لف اٌّبٚس ػٕذ  Conference.xlsxاٌش١ذ اٌّضّٝ  Switch windowٚ اخزش ِٓ الاِش 

 ِٓ اٌجشٔبِظ. Pasteٚ اػغؾ  A1اٌخ١ٍخ 
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 38اٌضؤاي سلُ 

 

 Contractصُ ػؼٗ فٝ اٌش١ذ اٌّضّٝ  arena.xlsxِٓ اٌش١ذ Treeأضخ اٌزج٠ٛت اٌّضّٝ 

 ١ٌSheet1ظٙش ثؼذ اٌزج٠ٛت اٌّضّٝ 

 الاعبثخ

ٚ اخزش اصُ  Move or copyصُ اػغؾ ػٍٝ الاِش  Treesلُ ثبٌؼغؾ ػٍٝ اٌزج٠ٛت اٌّضّٝ 

١ٌظجؼ رشر١جٗ ثؼذ اٌزج٠ٛت  Move to endصُ اخزش الاِش  Contractاٌش١ذ اٌّشاد إٌمً ا١ٌٗ 

 Okصُ اػغؾ  Create a copy صُ لُ ثزؾذ٠ذ الاِش   Sheet 1اٌّضّٝ 

 

 

 

 

 

 

 



 - Page - 40 ٌشُشَِ اىَصش   !أولا  بالخسارة الأدوار،عليك لعب تجيد لكي

 

 39اٌضؤاي سلُ 

 

 

 Contractصُ ػؼٗ فٝ اٌش١ذ اٌّضّٝ  arena.xlsxِٓ اٌش١ذ Annualsمً اٌزج٠ٛت اٌّضّٝ أ

 ١ٌظٙش ثؼذ اٌزج٠ٛجبد وٍٙب

 الاعبثخ

ٚ اخزش  Move or copyصُ اػغؾ ػٍٝ الاِش  Annualsلُ ثبٌؼغؾ ػٍٝ اٌزج٠ٛت اٌّضّٝ 

 Ok صُ اػغؾ  Move to endصُ اخزش الاِش  Contractاصُ اٌش١ذ اٌّشاد إٌمً ا١ٌٗ 
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 41اٌضؤاي سلُ 

 

فٝ اٌزج٠ٛت اٌّضّٝ  A3:D5لُ ثؼًّ سصُ ثجبٟٔ ػٍٝ شىً اػّذح صٕبئ١خ الاثؼبد فٝ ِذٜ اٌخلا٠ب 

Loan  ١ٌجذأ اٌشصُ اٌج١بٔٝ ِٓ اٌخ١ٍخ ٚA7 فٝ اٌش١ذ 

 الاعبثخ

ٚ اخزش A3:D5صُ لُ ثزؾذ٠ذ ِذٜ اٌخلا٠ب  Loanلُ ثبٌؼغؾ ثبٌّبٚس ػٍٝ اٌزج٠ٛت اٌّضّٝ 

ٚ ثبٌؼغؾ ػ١ٍٗ اخزش  Columnٚ ِٕٗ اخزش الاِش  Insertِٓ اٌجشٔبِظ اٌزج٠ٛت اٌّضّٝ ثؼذ٘ب 

 اٚي شىً ٌلاػّذح ِٓ اٌغٙخ ا١ٌضشٜ .
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 40اٌضؤاي سلُ 

 

ٚ  Sales detailsثبٌزج٠ٛت اٌّضّٝ  A4:B8لُ ثؼًّ سصُ ث١بٔٝ ثشىً دائشح فٝ ِذٜ اٌخلا٠ب 

 A11اعؼً ِىبْ اٌشصُ اٌج١بٔٝ ثذا٠خ ِٓ اٌخ١ٍخ 

 الاعبثخ

ثبصزخذاَ اٌّبٚس صُ اػغؾ ػٍٝ اٌزج٠ٛت اٌّضٝ  A4:B8لُ ثزؾذ٠ذ ِذٜ اٌخلا٠ب اٌّزوٛس 

Insert  اٌجشٔبِظ ٚ اخزش الاِش ِٓPie  ُثبٌؼغؾ ػ١ٍٙب ٔخزبس اٚي شىً دائشٜ ٠ظٙش ٌٕب ص ٚ

 ف١ٕزي اٌشصُ اٌج١بٔٝ ف١ٙب. A11ٔؼغؾ ػٍٝ اٌخ١ٍٗ 
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 42اٌضؤاي سلُ 

 

 ١ٌظجؼ ٌْٛ ِٓ اخز١بسنخٍف١خ اٌشصُ اٌج١بٟٔ لُ ثزغ١١ش ٌْٛ 

 الاعبثخ

ٚ ِٕٗ اخزش اٌٍْٛ اٌزٜ  Shape fillٚ اخزش الاِش  Formatلُ ثبٌؼغؾ ػٍٝ اٌزج٠ٛت اٌّضّٝ 

 رش٠ذٖ.
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 43اٌضؤاي سلُ 

 

 لُ ثز٠بدح ؽغُ اٌخؾ ٌٍىزبثبد فٝ اٌشصُ اٌج١بٟٔ

 الاعبثخ

ٚ اٌزٜ ٠مَٛ ثز٠بدح دسعخ اٌخؾ  Aػٍٝ سِز  ٚ ِٕٗ اػغؾ Homeلُ ثبخز١بس اٌزج٠ٛت اٌّضّٝ 

 ٌٍذسعخ الاػٍٝ ِٕٗ.
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 44اٌضؤاي سلُ 

 

 Sheet 3اؽزف اٌشصُ اٌج١بٔٝ اٌّٛعٛد فٝ اٌزج٠ٛت اٌّضّٝ 

 الاعبثخ

 ِٓ ٌٛؽخ اٌّفبر١ؼ. deleteاػغؾ ػٍٝ اٌزس 
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 45اٌضؤاي سلُ 

 

 bar chartش٠مخ الاػّذح اٌّبئٍخ لُ ثزغ١١ش ٔٛع اٌشصُ اٌج١بٔٝ ِٓ اػّذح سأص١خ اٌٝ ؽ

 الاعبثخ

ِٓ  barٚ اٌّشبس ا١ٌٗ ثبٌضُٙ صُ اخزش الاِش  Change chart typeلُ ثبٌؼغؾ ػٍٝ الاِش 

 Okاٌغٙخ ا١ٌضشٜ ٚ اخزش اٚي شىً ٠ّضٍٗ صُ اػغؾ ػٍٝ الاِش 
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 46اٌضؤاي سلُ 

 

 ٌٍشصُ اٌج١بٟٔ .  Outside endلُ ثئػبفخ 

 الاعبثخ

ٚ اٌّشبس ا١ٌٗ ثبٌضُٙ فٝ اٌظٛسح اٌضبثمخ ٚ اخزش ِٕٗ الاِش  data labelsػٍٝ الاِش لُ ثبٌؼغؾ 

Outside end 
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 47اٌضؤاي سلُ 

 

 ٌٍشصُ اٌج١بٟٔ . data labelsاظٙش إٌضجخ اٌّئ٠ٛخ ِٓ 

 الاعبثخ

ٚ  More data label optionsٚ اخزش ِٕٗ الاِش الاخ١ش  data labelsلُ ثبٌؼغؾ ػٍٝ الاِش 

 Closeصُ اػغؾ  Percentageٕٗ اخزش ِ
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 48اٌضؤاي سلُ 

 

 

 لُ ثبدساط اصُ اٌٍّف فٝ ِٕزظف اٌغزء اٌخبص ثشأس اٌظفؾخ

 الاعبثخ

صُ لُ ثبٌؼغؾ  Header & footerٚ ِٕٗ اخزش الاِش  Insertلُ ثبٌؼغؾ ػٍٝ اٌزج٠ٛت اٌّضّٝ 

 ِٓ اٌجشٔبِظ.  File nameػٍٝ الاِش 
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 49اٌضؤاي سلُ 

 

  Loanاٌزبس٠خ اٌؾبٌٟ فٝ اٌغزء الاٚصؾ ِٓ سأس اٌظفؾخ ٌٍزج٠ٛت اٌّضّٝ لُ ثبدساط 

 (Names)ٍِؾٛظخ ٕ٘بن خطأ فٝ اٌضؤاي ٚ وبْ اٌّفزشع اْ ٠ىْٛ اصُ اٌزج٠ٛت 

 الاعبثخ

صُ لُ ػٍٝ  Header & footerٚ ِٕٗ اخزش الاِش  Insertلُ ثبٌؼغؾ ػٍٝ اٌزج٠ٛت اٌّضّٝ 

 ِٓ اٌجشٔبِظ Current dateصُ اخزش الاِش  اٌظفؾخ ف١ٗ اٌغزء اٌّشاد وزبثخ سأس 

 

 

 

 

 

 

 

 



 - Page - 51 ٌشُشَِ اىَصش   !أولا  بالخسارة الأدوار،عليك لعب تجيد لكي

 

 51اٌضؤاي سلُ 

 

 فٝ ١ّ٠ٓ اٌغزء اٌّخظض ٌشأس اٌظفؾخ Paymentsلُ ثبدخبي وٍّخ 

 الاعبثخ

ٚ اػغؾ ػٍٝ  Header & Footerصُ اخزش الاِش  Insertلُ ثبٌؼغؾ ػٍٝ اٌزج٠ٛت اٌّضّٝ 

 Paymentsٍّخ اٌّىبْ اٌّخظض ٌىزبثخ ا١ٌٙذس صُ اوزت اٌى

 

 

 

 

 

 

 

 



 - Page - 52 ٌشُشَِ اىَصش   !أولا  بالخسارة الأدوار،عليك لعب تجيد لكي

 

 50اٌضؤاي سلُ 

 

 ثٛطخ فٝ اٌٙٛاِش اٌؼ٠ٍٛخ ٚ اٌضف١ٍخ 2لُ ثز٠بدح ؽغُ اٌٙٛاِش ١ٌظجؼ 

 الاعبثخ

ٚ ثبٌؼغؾ ػ١ٍٗ  marginsٚ ِٕٗ اخزش الاِش  Page layoutلُ ثبٌؼغؾ ػٍٝ اٌزج٠ٛت اٌّضّٝ 

اٌٙٛاِش  ٚ ِٕٗ لُ ثزؾذ٠ذ Custom marginsرظٙش ٌه ػذح خ١بساد اخزش الاِش الاخ١ش 

 2اٌٝ اٌشلُ  Bottomٚ اٌضف١ٍخ   Topاٌؼ٠ٍٛخ 

 

 

 

 

 

 

 

 



 - Page - 53 ٌشُشَِ اىَصش   !أولا  بالخسارة الأدوار،عليك لعب تجيد لكي

 

 52اٌضؤاي سلُ 

 

 لُ ثزغ١١ش ارغبٖ اٌظفؾخ ؽزٝ رظٙش اٌظفؾخ فٝ اٌطجبػخ أػشع ِّب رجذٚ ػ١ٍٗ فٝ اٌطٛي.

 الاعبثخ

ِٓ اٌخ١بس  Landscapeٚ اخزش الاِش  Page layoutلُ ثبٌؼغؾ ػٍٝ اٌزج٠ٛت اٌّضّٝ 

 Orientationاٌّضّٝ 
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 53اٌضؤاي سلُ 

 

 طفؾبد 3لُ ثزؼذ٠ً اػذاداد اٌظفؾخ ٌزظجؼ ثؼشع طفؾخ ٚاؽذح ٚ اسرفبع 

 الاعبثخ

 pageفٝ اٌزج٠ٛت اٌّضّٝ  Scale to fitلُ ثبٌؼغؾ ػٍٝ اٌضُٙ اٌّشبس ا١ٌٗ ثغٛاس الاِش 

layout  رفزؼ ٔبفزح اخزش ِٕٙب اٌؼشع ِٕٗ ٚOne page  اٌطٛي ٚtall  3  3طفؾبدpages 

 

 

 

 

 

 

 

 



 - Page - 55 ٌشُشَِ اىَصش   !أولا  بالخسارة الأدوار،عليك لعب تجيد لكي

 

 54اٌضؤاي سلُ 

 

ٌزظجؼ اٌخطٛؽ اٌشجى١خ اٌفبطٍخ ث١ٓ اٌخلا٠ب   Namesلُ ثزغ١١ش اػذاداد اٌزج٠ٛت اٌّضّٝ 

 ظب٘شح فٝ اٌطجبػخ

 الاعبثخ

اصفً خ١بساد الاِش  Printٚ اخزش الاِش  page layoutاػغؾ ػٍٝ اٌزج٠ٛت اٌّضّٝ 

Gridlines .فٝ اٌغٙخ ا١ٌّٕٝ ِٓ شش٠ؾ الادٚاد 
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 55ي سلُ اٌضؤا

 

 لُ ثطجبػخ ٔضخخ ٚاؽذح ٌٍش١ذ اٌؾبٌٝ

 الاعبثخ

ٚ اػغؾ ثؼذ٘ب  0صُ ؽذد ػذد إٌضخ  Printٚ ِٕٗ اخزش الاِش  Fileاػغؾ ػٍٝ اٌزج٠ٛت اٌّضّٝ 

Print  صُ اػغؾSave  ثؼذ٘ب ٚExit 
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 56اٌضؤاي سلُ 

 

 A2:E11لُ ثطجبػخ اٌج١بٔبد اٌّٛعٛدح فٝ اٌّذٜ ِٓ 

 الاعبثخ

 Printصُ لُ ثبخز١بس الاِش  Printٚ اخزش ِٕٗ الاِش  Fileؾ ػٍٝ اٌزج٠ٛت اٌّضّٝ لُ ثبٌؼغ

selection   اػغؾ ثؼذ٘ب ٚPrint 
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 57اٌضؤاي سلُ 

 

 لُ ثطجبػخ اٌشصُ اٌج١بٟٔ اٌؾبٌٝ ػٍٝ اٌطبثؼخ الافزشاػ١خ.

 الاعبثخ

 printِٕٗ الاِش ٚ اخزش  Printٚ ِٕٗ اخزش الاِش  Fileلُ ثبٌؼغؾ ػٍٝ اٌزج٠ٛت اٌّضّٝ 

selected chart   صُ اػغؾ ػٍٝ اِش اٌطجبػخPrint 
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 58اٌضؤاي سلُ 

 

 B5ٍِؾٛظخ ٔض اٌضؤاي ٠ؾزٛٞ ػٍٝ خطأ ٚ اٌّفزشع اْ رىْٛ 

 اٌضؤاي اٌظؾ١ؼ

 ص١غؼٍٙب رؾزٛٞ ػٍٝ وٍّخ ... B3اٌٝ اٌخ١ٍخ  B5صؾت اٌخ١ٍٗ 

 الاعبثخ 

Pens 
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 59اٌضؤاي سلُ 

 

 A5لاصفً صٛف ٠ىْٛ ِىزٛة فٝ اٌخ١ٍخ  ثضؾت اٌخلا٠ب

 الاعبثخ

Week 7 
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 61اٌضؤاي سلُ 

 

 A7ثضؾت اٌخلا٠ب لاصفً ص١ىْٛ ِىزٛة فٝ اٌخ١ٍخ 

 الاعبثخ

1b7 
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 60اٌضؤاي سلُ 

 

 Dragging downٍِؾٛظخ ٕ٘بن خطأ فٝ اٌضؤاي ٚ اٌّفزشع اْ رىْٛ 

صزىْٛ داٌخ اٌؼشة  B12بٔٗ فٝ اٌخ١ٍخ اٌٝ الاصفً ف B8اٌضؤاي اٌظؾ١ؼ: ثضؾت اٌخ١ٍخ 

 اٌّٛعٛدح ف١ٙب ....

 الاعبثخ

=A8*C$1 
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 62اٌضؤاي سلُ 

 

 B4  *C4رمَٛ ثؼشة اٌخ١ٍز١ٓ  D4لُ ثىزبثخ داٌخ فٝ اٌخ١ٍخ 

 الاعبثخ

 C4*B4=ٚ اوزت ف١ٙب  D4لف ثبٌّبٚس ػٍٝ اٌخ١ٍخ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 - Page - 64 ٌشُشَِ اىَصش   !أولا  بالخسارة الأدوار،عليك لعب تجيد لكي

 

 63اٌضؤاي سلُ 

 

ِٓ اٌشلُ اٌّٛعٛد فٝ  C4َ ثطشػ اٌشلُ اٌّٛعٛد فٝ اٌخ١ٍخ رمٛ D4لُ ثىزبثخ داٌخ فٝ اٌخ١ٍخ 

 B4اٌخ١ٍخ 

 الاعبثخ

 B4-C4=صُ اوزت ثذاخٍٙب  D4لُ ثبٌٛلٛف ثبٌّبٚس ػٍٝ اٌخ١ٍخ 
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 64اٌضؤاي سلُ 

 

 B5:B10رمَٛ ثغّغ اٌّذٜ ِٓ  B11لُ ثىزبثخ داٌخ فٝ اٌخ١ٍخ 

 الاعبثخ 

    sum(B5:B10)= صُ اوزت B11لُ ثبٌٛلٛف ثبٌّبٚس فٝ اٌخ١ٍخ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 - Page - 66 ٌشُشَِ اىَصش   !أولا  بالخسارة الأدوار،عليك لعب تجيد لكي

 

 65اٌضؤاي سلُ 

 

 C11:F11اٌٝ اٌّذٜ اٌّٛػؼ ِٓ B11لُ ثٕضخ اٌذاٌخ ِٓ اٌخ١ٍخ 

 الاعبثخ

 ثبرغبٖ افمٝ F11اٌٝ اٌخ١ٍخ  B11لُ ثضؾت اٌخ١ٍخ 
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 66اٌضؤاي سلُ 

 

عٛدح فٝ ِٓ اٌم١ّخ اٌّٛ B11رطشػ اٌم١ّخ اٌّٛعٛدح فٝ اٌخ١ٍخ  B13لُ ثىزبثخ داٌخ فٝ اٌخ١ٍخ 

 C13:E13صُ أضخ اٌذاٌخ ٌٍّذٜ  B3اٌخ١ٍخ 

ٚ ثؼذ وزبثخ اٌذاٌخ لُ  B3-B11= ٚ اوزت ف١ٙب  B13الاعبثخ لُ ثبٌٛلٛف ثبٌّبٚس فٝ اٌخ١ٍخ 

 E13ثضؾت اٌخ١ٍخ افم١ب اٌٝ اٌخ١ٍخ اٌّضّبح 
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 67اٌضؤاي سلُ 

 

صُ لُ ثٕضخ اٌذاٌخ اٌٝ B5:B10ٌؾضبة الً ل١ّخ ٚالؼخ فٝ اٌّذٜ  B15لُ ثىزبثخ داٌخ فٝ اٌخ١ٍخ 

 C15:D15اٌّذٜ 

 الاعبثخ 

ٚ ثؼذ وزبثخ اٌذاٌخ لُ ثضؾت اٌخ١ٍخ افم١بً  min(B5:B10)=ٚ اوزت  B15لف ثبٌّبٚس فٝ اٌخ١ٍخ 

 D15اٌٝ اٌخ١ٍخ 
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 68اٌضؤاي سلُ 

 

اٌٝ  صُ أضخ اٌذاٌخ B5:B10رمَٛ ثؾضبة اػٍٝ ل١ّخ ٚالؼخ فٝ اٌّذٜ  B17اوزت داٌخ فٝ اٌخ١ٍخ 

 C17:D17اٌّذٜ 

 الاعبثخ

صُ اصؾت اٌخ١ٍخ افم١ب اٌٝ   max(B5:B10)=ٚ اوزت ف١ٙب  B17لُ ثبٌٛلٛف ثبٌّبٚس فٝ اٌخ١ٍخ 

 D17اٌخ١ٍخ 
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 69اٌضؤاي سلُ 

 

ثم١ّخ صبثزخ ٌخ١ٍخ ٚاؽذح فمؾ ٚ رمَٛ اٌذاٌخ ثمضّخ اٌّؾزٜٛ اٌّٛعٛد فٝ  F5اوزت داٌخ فٝ اٌخ١ٍخ 

 F6:F10صُ أضخ اٌذاٌخ ٌٍّذٜ  E11ٜ اٌّٛعٛد فٝ اٌخ١ٍخ ػٍٝ اٌّؾزٛ E5اٌخ١ٍخ 

 الاعبثخ

)ٍِؾٛظخ ٌزضج١ذ خ١ٍخ ِب ٠زُ E5/E11=ٚ اوزت اٌذاٌخ  F5لُ ثبٌٛلٛف ثبٌّبٚس فٝ اٌخ١ٍخ 

فزمَٛ ثؼًّ ػلاِخ $لجً ٚ    ِٓ ٌٛؽخ اٌّفبر١ؼ F4اٌؼغؾ ثغٛاس سلُ اٌخ١ٍخ فٝ اٌذاٌخ ػٍٝ اٌزس 

 ( E5/$E$11=اٌخ ثؼذ اصُ اٌؼّٛد ف١ظجؼ شىً اٌذ

 اٜ ٔضؾجٙب سأص١ب ٌلاصفً. F10ٚ ثؼذ وزبثخ اٌذاٌخ ٔمَٛ ثضؾت اٌخ١ٍخ اٌٝ اٌخ١ٍخ 
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 71اٌضؤاي سلُ 

 

 ٌزظجؼ ٔضجخ ِئ٠ٛخ ثلا اسلبَ ػشش٠خ F5:F11لُ ثؼًّ رٕض١ك ٌٍخلا٠ب فٝ اٌّذٜ ِٓ 

 الاعبثخ

غؾ ػٍٝ ػلاِخ إٌضجخ اٌّئ٠ٛخ لُ ثزؾذ٠ذ اٌخلا٠ب اٌٛالؼخ فٝ اٌّذٜ اٌضبثك روشٖ ثبٌّبٚس صُ اػ

 saveفٝ اٌجشٔبِظ ٚ اٌّشبس ا١ٌٙب ثبٌضُٙ صُ اػغؾ 
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 70اٌضؤاي سلُ 

 

 ٌزظجؼ ثشِز ػٍّخ ا١ٌٛسٚ. B3:E17لُ ثزٕض١ك اٌخلا٠ب فٝ اٌّذٜ 

 الاعبثخ

لُ ثزؾذ٠ذ اٌخلا٠ب فٝ اٌّذٜ اٌضبثك روشٖ صُ اػغؾ ػٍٝ سِز اٌؼٍّخ فٝ اٌجشٔبِظ ٚ اخزش سِز 

 ا١ٌٛسٚ.ػٍّخ 
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 72اٌضؤاي سلُ 

 

صُ أضخ اٌذاٌخ اٌٝ  B4:B7رمَٛ ثؾضبة اٌّزٛصؾ اٌؾضبثٟ ٌٍّذٜ  B10اوزت داٌخ فٝ اٌخ١ٍخ 

 C10:E10اٌّذٜ 

 الاعبثخ

صُ لُ ثضؾت اٌخ١ٍخ  average(B4:B7)=صُ اوزت اٌذاٌخ  B10لُ ثبٌٛلٛف ثبٌّبٚس ػٍٝ اٌخ١ٍخ 

 E10فٝ ٚػغ افمٝ اٌٝ اٌخ١ٍخ 
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 73ضؤاي سلُ اٌ

 

 B3:F17رؾضت ػذد اٌخلا٠ب اٌزٝ رؾزٛٞ أسلبَ فٝ اٌّذٜ  B20لُ ثىزبثخ داٌخ فٝ اٌخ١ٍخ 

 الاعبثخ

  count(B3:F17)=  ٚ اوزت اٌذاٌخ   B20لُ ثبٌٛلٛف ثبٌّبٚس داخً اٌخ١ٍخ 
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 74اٌضؤاي سلُ 

 

 B4:B40ٜ رمَٛ ثؾضبة اصّبء الاػؼبء اٌغذد فٝ اٌّذ B42اوزت داٌخ فٝ اٌخ١ٍخ 

 الاعبثخ

صُ اوزت اٌذاٌخ اٌزٝ رؾضت ػذد اٌخلا٠ب اٌزٝ رؾزٜٛ ػٍٝ  b42لُ ثبٌٛلٛف ثبٌّبٚس فٝ اٌخ١ٍخ 

 counta(B4:B40)=ث١بٔبد ٔظ١خ ٚ ٘ٝ 
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 75اٌضؤاي سلُ 

 

فٝ ؽبٌخ إرا وبٔذ اٌم١ّخ  Above Budgetٌزؼشع إٌض  B12لُ ثىزبثخ داٌخ فٝ اٌخ١ٍخ 

 Below Budgetٚ الا ٠مَٛ ثىزبثخ إٌض  3511اوجش ِٓ F8اٌّٛعٛدح فٝ اٌخ١ٍخ 

 الاعبثخ

 صُ اوزت ٔض اٌخ١ٍخ B12لُ ثبٌٛلٛف ثبٌّبٚس فٝ اٌخ١ٍخ 

=if(F8>3500;"Above budget";"Below budget") 
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 76اٌضؤاي سلُ 

 

 B14رظٙش أفؼً ؽضبة ٌّذٜ اٌخلا٠ب ؟اوزت الاعبثخ فٝ اٌخ١ٍخ  F4  ٚF5أٜ ِٓ اٌخ١ٍز١ٓ 

 عبثخ الا

 B14فٝ اٌخ١ٍخ  F5لُ ثىزبثخ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 - Page - 78 ٌشُشَِ اىَصش   !أولا  بالخسارة الأدوار،عليك لعب تجيد لكي

 

 77اٌضؤاي سلُ 

 

اٌٝ اٌشلُ اٌظؾ١ؼ)ثلا أٜ أسلبَ ػشش٠خ( ٌٍم١ّخ  H5لُ ثىزبثخ اٌذاٌخ اٌزٝ رمشة الاسلبَ فٝ اٌخ١ٍخ 

 E5اٌّٛعٛدح داخً اٌخ١ٍخ 

 الاعبثخ

غ ػلاِخ = صُ ٚ رىزت ثٛػ Roud)اٌذاٌخ اٌزٝ رمَٛ ثبٌزمش٠ت ٌؼذد اسلبَ ػشش٠خ ِؼ١ٕخ ٘ٝ داٌخ 

اصُ اٌذاٌخ ٚ ٔىزت ث١ٓ الالٛاس سلُ اٌخ١ٍخ اٌّشاد رمش٠ت ل١ّزٙب ٚ ثؼذ٘ب فبطٍخ ِٕمٛؽخ صُ ػذد 

 الاسلبَ اٌؼشش٠خ اٌزٞ ٔش٠ذ اٌزمش٠ت ا١ٌٗ(

    round(E5;0)=ٚ وزبثخ ٔض اٌذاٌخ  H5ٚ فٝ ٘زا اٌّضبي صزىْٛ الاعبثخ ثبٌٛلٛف فٝ اٌخ١ٍخ 

 

 

 

 

 

 



 - Page - 79 ٌشُشَِ اىَصش   !أولا  بالخسارة الأدوار،عليك لعب تجيد لكي

 

 78اٌضؤاي سلُ 

 

 ٌزمَٛ ثؾضبة اٌم١ّخ الاعّب١ٌخ ٌٍضجغ ا٠بَ اٌضبثمخ. ٠B10ّىٓ اْ ٔذخٍٙب فٝ اٌخ١ٍخ  أٜ داٌخ

 الاعبثخ

=sum(B3:B9) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 - Page - 80 ٌشُشَِ اىَصش   !أولا  بالخسارة الأدوار،عليك لعب تجيد لكي

 

 79اٌضؤاي سلُ 

 

 .رمَٛ ثب٠غبد اوضش الا٠بَ ِطشاً  B10أٜ داٌخ ٠ّىٓ ادخبٌٙب فٝ اٌخ١ٍخ

 الاعبثخ

=Max(B3:B9) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 - Page - 81 ٌشُشَِ اىَصش   !أولا  بالخسارة الأدوار،عليك لعب تجيد لكي

 

 81سلُ اٌضؤاي 

 

لا٠غبد ِزٛصؾ ل١ّخ ششٚق اٌشّش ِٓ ِبسس  B10ِٓ اٌذٚاي ٠ّىٓ اصزخذاِٙب فٝ اٌخ١ٍخ أٜ 

 اٌٝ صجزّجش.

 الاعبثخ

=Average(B3:B9) 

 

 

 

 

 

 

 

 



 - Page - 82 ٌشُشَِ اىَصش   !أولا  بالخسارة الأدوار،عليك لعب تجيد لكي

 

 80سلُ اٌضؤاي 

 

ٌؾضبة ػذد صغلاد لشاءح الاِطبس خلاي اٌضلاصخ  C10داٌخ ٠ّىٓ اصزخذاِٙب فٝ اٌخ١ٍخ أٜ 

 اصبث١غ.

 الاعبثخ

=Count(B4:D10) 

 

 

 

 

 

 

 

 



 - Page - 83 ٌشُشَِ اىَصش   !أولا  بالخسارة الأدوار،عليك لعب تجيد لكي

 

 82سلُ اٌضؤاي 

 

 اٌفبئغ ٌشٙش صجزّجش. داٌخ ٠ّىٓ اصزخذاِٙب ٌؾضبةاٜ 

 الاعبثخ

 )صٕمَٛ ثطشػ اٌّظشٚفبد ِٓ اٌذخً اٌىٍٟ(

=B5-B11 

 

 

 

 

 

 

 

 



 - Page - 84 ٌشُشَِ اىَصش   !أولا  بالخسارة الأدوار،عليك لعب تجيد لكي

 

 83سلُ اٌضؤاي 

 

 B6رُ ؽزف اٌظف اٌشاثغ أٜ داٌخ صزىْٛ ِٛعٛدح فٝ اٌخ١ٍخ ارا 

 الاعبثخ

=Sum(B3:B5) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 - Page - 85 ٌشُشَِ اىَصش   !أولا  بالخسارة الأدوار،عليك لعب تجيد لكي

 

 84سلُ اٌضؤاي 

 

 فٝ شش٠ؾ اٌذٚاي. أٜ داٌخ ٠ّىٓ اْ رظٙش ٌٕب V7رُ ٔضخ اٌخ١ٍخ اٌّؾذدح فٝ اٌشىً اٌٝ اٌخ١ٍخ إرا 

 الاعبثخ

=Sum(C3:C6) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 - Page - 86 ٌشُشَِ اىَصش   !أولا  بالخسارة الأدوار،عليك لعب تجيد لكي

 

 85سلُ اٌضؤاي 

 

أٜ داٌخ ٠ّىٓ اٜ رظٙش ٌٕب فٝ شش٠ؾ اٌذٚاي ارا رُ  D7ٚ ٌظمٙب فٝ اٌخ١ٍخ  B7رُ ٔضخ اٌخ١ٍخ إرا 

 D7رؾذ٠ذ اٌخ١ٍخ 

 الاعبثخ

=Sum(D3:D5)-D6 

 

 

 

 

 

 

 

 



 - Page - 87 ٌشُشَِ اىَصش   !أولا  بالخسارة الأدوار،عليك لعب تجيد لكي

 

 86سلُ اٌضؤاي 

 

 عّغ ِج١ؼبد شٙش ٠ٕب٠ش فٝ ٘زا اٌٍّف.ِٓ اٌذٚاي ٠ّىٕٙب أٜ 

 الاعبثخ

 )صٕمَٛ ثطشػ صذاد اٌّذ١ٔٛ٠خ ِٓ ل١ّخ اٌّج١ؼبد ف١ىْٛ اٌظبفٝ وّب ثبٌذاٌخ اٌزب١ٌخ(

=B6-B11 

 

 

 

 

 

 

 

 



 - Page - 88 ٌشُشَِ اىَصش   !أولا  بالخسارة الأدوار،عليك لعب تجيد لكي

 

 87سلُ اٌضؤاي 

 

 ِٓ اٌذٚاي ٠ّىّٕٙب ؽضبة اٌم١ّخ اٌّزجم١خ ٌشٙش ِبسس.اصٕبْ أٜ 

 الاعبثخ

ٌزظجؼ إٌز١غخ وّب فٝ  Incomeِٓ اٌذخً اٌىٍٟ  Expensesثطشػ اٌّظشٚفبد  )صٕمَٛ

 اٌذاٌز١ٓ اٌزب١ٌز١ٓ(

=D12-D8 

=Sum(D10:D11)-Sum(D4:D7) 

 

 

 

 

 

 



 - Page - 89 ٌشُشَِ اىَصش   !أولا  بالخسارة الأدوار،عليك لعب تجيد لكي

 

 88سلُ اٌضؤاي 

 

ِٓ اٌذٚاي ٠ّىٕٙب ؽضبة اٌزىٍفخ اٌى١ٍخ ٌششوخ ا٠ًٚ د٠ىٛ ٚ إرا رُ ٔضخٙب فٝ اٌخلا٠ب اصفٍٙب أٜ 

 لاء.رمَٛ ثؾضبة اٌزىٍفخ ٌجبلٝ اٌؼّ

 الاعبثخ

ٚ  C1)اٌزىٍفخ اٌى١ٍخ = ػشة اٌم١ّخ اٌخبطخ ثبٌششوخ فٝ سلُ صبثذ ٚ ٘ٛ اٌّضغً فٝ اٌخ١ٍخ 

ٚ ٌؼًّ اٌم١ّخ صبثزخ فٝ وً اٌذٚاي ٔمَٛ ػٕذ وزبثخ   ل١ّخ صبثزخ C1خ ٌؼًّ اٌم١ّخ اٌّٛعٛدح فٝ اٌخ١ٍ

ِٓ ٌٛؽخ اٌّفبر١ؼ ؽ١ّٕب ٠ىْٛ اٌضُٙ ِزٛلف ثغٛاس اصُ اٌخ١ٍخ  F4اصُ اٌخ١ٍخ ثبٌؼغؾ ػٍٝ اٌزس 

لجً ٚ ثؼذ سلُ اٌؼّٛد فٝ اصُ اٌخ١ٍخ فزظٙش وّب  $اٌّشاد رضج١زٙب فٝ اٌذاٌخ اٚ ثىزبثخ ػلاِخ 

ٍٟ٠$C$4  )ٌٌٟىزبثخ اٌذاٌخ اٌزٝ رؼجش ػٓ اٌّضبي اٌضبثك صزىْٛ وبٌزب ٚ 

=B3*$c$1 

 

 

 

 

 



 - Page - 90 ٌشُشَِ اىَصش   !أولا  بالخسارة الأدوار،عليك لعب تجيد لكي

 

 89سلُ اٌضؤاي 

 

إػبفخ اٌٝ رىٍفخ إٌمً ٚ إرا  Bٌؾضبة اعّبٌٝ رىٍفخ اٌؼّٛد  B5داٌخ ٠ّىٓ وزبثزٙب فٝ اٌخ١ٍخ أٜ 

 فٝ اٌضبثك.رؼطٝ ٔز١غخ ِشبثٙخ ٌّب رُ  C5رُ ؽجبػزٙب فٝ اٌخ١ٍخ 

 الاعبثخ

 (ف ػ١ٍٙب اٌم١ّخ اٌضبثزخ وّب ٠ٍٟٚ ٔغّغ اٌخلا٠ب اٌضبثمخ صُ ٔؼ١ B8)صٕمَٛ ثزضج١ذ ل١ّخ اٌخ١ٍخ 

=Sum(B2:B4)+$B$8 

 

 

 

 

 

 

 



 - Page - 91 ٌشُشَِ اىَصش   !أولا  بالخسارة الأدوار،عليك لعب تجيد لكي

 

 91سلُ اٌضؤاي 

 

ٍضش٠ش ثبٌؾغُ اٌٍّىٝ ِؼبفبً ٌزمَٛ ثؾضبة اٌزىٍفخ اٌى١ٍخ ٌ B7داٌخ ٠ّىٓ اْ رىزت فٝ اٌخ١ٍخ أٜ 

صزمَٛ رٍمبئ١بً ثؾضبة ػؼف اٌضؼش ِؼبفبً ا١ٌٗ  C7ا١ٌٙب سصَٛ إٌمً ٚ إرا رُ ٔضخٙب فٝ اٌخ١ٍخ 

 سصَٛ إٌمً.

 الاعبثخ

 (Bٚ ؽضبة اٌخلا٠ب اٌضبثمخ فٝ اٌؼّٛد  D1)صٕمَٛ ثزضج١ذ اٌخ١ٍخ 

=B3+B4+B5+$D$1 

 

 

 

 

 

 

 



 - Page - 92 ٌشُشَِ اىَصش   !أولا  بالخسارة الأدوار،عليك لعب تجيد لكي

 

 90سلُ اٌضؤاي 

 

ٌغٕبػ ِؼبفبً ا١ٌٙب سصَٛ إٌمً اعّبٌٝ اٌزىٍفخ ٌزمَٛ ثؾضبة  E2داٌخ ٠ّىٓ وزبثزٙب فٝ اٌخ١ٍخ أٜ 

فً ِٕٙب صزمَٛ رٍمبئ١بً ثؾضبة اعّبٌٝ اٌم١ّخ اصثبسثبدٚس ٚ إرا رُ ٔضخٙب فٝ اٌخلا٠ب ؽذ٠مخ 

 ٌلأعٕؾخ الاخشٜ.

 الاعبثخ

ٚ ٔؼ١ف ا١ٌٙب ِغّٛع طف اٌخلا٠ب  B6اٌخبطخ ثشصَٛ إٌمً فٝ اٌخ١ٍخ  )صٕمَٛ ثزضج١ذ اٌم١ّخ

 غٕبػ ؽذ٠مخ ثبسثبدٚس(اٌخبص ث

=Sum(B2:D3)+$B$6 

 

 

 

 

 

 



 - Page - 93 ٌشُشَِ اىَصش   !أولا  بالخسارة الأدوار،عليك لعب تجيد لكي

 

 92سلُ اٌضؤاي 

 

 أوجش ِٓإرا وبْ ؽٍت اٌؼّلاء ل١ّزٗ  D8خ١ٍخ فٝ اٌ %7داٌخ ٠ّىٓ اْ رظٙش ٌٕب اٌشلُ أٜ 

 إرا ٌُ ٠زؾمك اٌششؽ. %0ٚ رظٙش ٌٕب اٌشلُ  01.111

 الاعبثخ

 وّب ٠ٍٟ(  If)صٕمَٛ ثزطج١ك داٌخ 

=If(D7>10000,7%,0%) 

صزمَٛ ثبصزجذاي اٌفبطٍخ فٝ اٌذاٌخ اٌضبثمخ ثفبطٍخ ِٕمٛؽخ اِب ٘زا  2101)فٝ الاطذاس ٍِؾٛظخ 

 اٌشىً ف١ٕبصت الاطذاساد اٌضبثمخ(

 

 

 

 

 

 



 - Page - 94 ٌشُشَِ اىَصش   !أولا  بالخسارة الأدوار،عليك لعب تجيد لكي

 

 93سلُ اٌضؤاي 

 

ٚ  311إرا وبْ و١ّخ اٌطٍت ٌٍؼ١ًّ اوجش ِٓ C3فٝ اٌخ١ٍخ  %10داٌخ ٠ّىٓ اْ رظٙش ٌٕب أٜ 

 إرا ٌُ ٠زؾمك رٌه.%0رظٙش ٌٕب 

 الاعبثخ

=if(B3>300,10%,0%) 

 

 

 

 

 

 

 

 



 - Page - 95 ٌشُشَِ اىَصش   !أولا  بالخسارة الأدوار،عليك لعب تجيد لكي

 

 94سلُ اٌضؤاي 

 

2ؽزٝ رظٙش اٌم١ّخ  اٌذاٌخ إٌّبصجخ ٚ ػؼٙب فٝ شش٠ؾ اٌذٚاياصؾت 
nd

 Class  ًٌٍطبٌت اٌؾبط

1ٚ  81ػٍٝ دسعبد ألً ِٓ 
st
 Class )ٌٍطلاة ػذا رٌه 

 الاعبثخ

٠شاػٝ ػٕذ ادخبي ششٚؽ ٔظ١خ رىزت ث١ٓ ػلاِبد رٕظ١ض ثبصزخذاَ ؽشف  Ifداٌخ  ٕذ وزبثخػ)

 جؼ شىً اٌذاٌخ وبٌزبٌٟ(١ٌظ Shiftِٓ ٌٛؽخ اٌّفبر١ؼ ِغ رس  ؽ 

=if(B3<80,"2
nd

Class","1stClass") 

 ٔضؾت ٘زٖ اٌؾبٌخ ٌشش٠ؾ اٌذٚاي وّب ؽٍت فٝ اٌضؤايٚ 

 

 

 

 

 

 



 - Page - 96 ٌشُشَِ اىَصش   !أولا  بالخسارة الأدوار،عليك لعب تجيد لكي

 

 

 95سلُ اٌضؤاي 

 

 فأ٠ّٙب صزىْٛ إٌز١غخ B9ٌٍّٛافمخ ػٍٝ رٕف١ز اٌذاٌخ فٝ اٌخ١ٍخ  Enterرُ اٌؼغؾ ثزس إرا 

 الاعبثخ

ٕ٘ب ٌٛ لاؽظذ اصُ  ٚ  ?name#)فٝ ؽبٌخ وزبثخ اصُ اٌذاٌخ خطأ رظٙش ٌٕب سصبٌخ خطأ شىٍٙب 

إرْ صزىْٛ الاعبثخ  Maximumٚ ١ٌش   Maxاٌذاٌخ ِىزٛة خطأ فبٌظؾ١ؼ اْ رىزت 

 اٌظؾ١ؾخ(

A #Name? error message 

 

 

 

 

 

 



 - Page - 97 ٌشُشَِ اىَصش   !أولا  بالخسارة الأدوار،عليك لعب تجيد لكي

 

 96سلُ اٌضؤاي 

 

 فأٜ إٌزبئظ صزظٙش ٌه. E8ٌٍّٛافمخ ػٍٝ رطج١ك اٌذاٌخ فٝ اٌخ١ٍخ  Enterرُ اٌؼغؾ ثزس إرا 

 الاعبثخ

)رظٙش سصبٌخ خطأ إرا لّٕب ثبدخبي ل١ُ ٔظ١خ فٝ دٚاي ؽضبث١خ اٚ ل١ُ سل١ّخ فٝ دٚاي رؼًّ ػٍٝ 

 صزىْٛ الاعبثخ ٕ٘ب(رْ إ !Value#طأ إٌظٛص ٚ ٠ىْٛ شىً سصبٌخ اٌخ

#Value! 

 

 

 

 

 

 

 



 - Page - 98 ٌشُشَِ اىَصش   !أولا  بالخسارة الأدوار،عليك لعب تجيد لكي

 

 97سلُ اٌضؤاي 

 

 C17رُ ؽزف اٌظف اٌضبثغ ،فأٜ اٌم١ُ صزظٙش فٝ اٌخ١ٍخ إرا 

 الاعبثخ 

ِضبٜٚ ٌم١ّخ اٌذخً  C17)اٌّفزشع اْ ٠ىْٛ اعّبٌٝ اٌشثؼ ٚ اٌّزٛلغ ظٙٛسٖ فٝ اٌخ١ٍخ 

ِطشٚػ ِٕٙب اٌزىب١ٌف اٌى١ٍخ ٚ إرا رُ ؽزف اٌظف اٌضبثغ ٚ اٌزٜ ٠ؾزٛٞ ػٍٝ ل١ّخ اعّبٌٝ 

ٌٍج١بٔبد اٌّطٍٛثخ فٝ اٌذاٌخ فزىْٛ إٌز١غخ اْ ٠ظٙش اٌجشٔبِظ اٌذخً صٛف لا ٠ىْٛ ٕ٘بن ِظذس 

 سصبٌخ خطأ ٌٍزؼج١ش ػٓ اخزفبء ِظذس اٌج١بٔبد وبٌزبٌٟ(

=#REF! 

 

 

 

 

 

 



 - Page - 99 ٌشُشَِ اىَصش   !أولا  بالخسارة الأدوار،عليك لعب تجيد لكي

 

 98سلُ اي اٌضؤ

 

 زىْٛ إٌز١غخفأ٠ّٙب ص E9ٌٍّٛافمخ ػٍٝ رطج١ك اٌذاٌخ فٝ اٌخ١ٍخ  Enterرُ اٌؼغؾ ػٍٝ اٌزس إرا 

 الاعبثخ

)ِٓ اٌّفزشع أْ لا ٔمَٛ ثغّغ ل١ّخ اٌخ١ٍخ اٌزٝ صزىزت ف١ٙب اٌذاٌخ ٚ ٕ٘ب لبَ ثغّؼٙب ػّٓ 

 اٌخلا٠ب فض١ظٙش اٌجشٔبِظ سصبٌخ اٌخطأ اٌزب١ٌخ(

A Circular Reference error message 

 

 

 

 

 

 

 



 - Page - 100 ٌشُشَِ اىَصش   !أولا  بالخسارة الأدوار،عليك لعب تجيد لكي

 

 99سلُ اٌضؤاي 

 

 ِٓ الأشىبي اٌزب١ٌخ ٠ضزخذَ ٌلاشبسح اٌٝ أٜ اٌخ١ٍخ رؼذ ِشعغ صبثذ.أٜ 

 الاعبثخ

$C$1 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 - Page - 101 ٌشُشَِ اىَصش   !أولا  بالخسارة الأدوار،عليك لعب تجيد لكي

 

 011سلُ اٌضؤاي 

 

 فٝ اٌخلا٠ب اٌزٝ رؾزٛٞ ػٍٝ أخطبء× ثضؾت ػلاِبد لُ 

 الاعبثخ

)لُ ِؼٟ ثّلاؽظخ اٌخلا٠ب اٌزٝ رؾزٛٞ أخطبء صٕغذ أٌٚٙب اٌخ١ٍخ اٌّؾذدح ٚ اٌزٝ رغّغ الاسلبَ 

اٌُٚٙ ، فٝ اٌظف اٌضبٌش ٔغذ  D7ّغ خطأ إرْ اٌخ١ٍخ اٌّٛعٛدح فٝ اٌخ١ٍز١ٓ اٌضبثمز١ٓ فٕز١غخ اٌغ

اٌخلا٠ب فٝ اٌؼّٛد إر ٠ؾزٛٞ اٌؼّٛد ػٍٝ اصّبء فٛاوٗ  رؾزٛٞ ػٍٝ اصُ ِخبٌف ٌض١بق A3اٌخ١ٍخ 

فزشع أْ ٠ىْٛ ثزشر١ت إر ِٓ اٌّ ١D2خ ٚ ٘زٖ اٌخ١ٍخ رؼذ اٌضب١ٔخ اٌخطأ ،أِباٌضب١ٌخ فٙٝ اٌخٍ

 الاشٙش اٌشٙش اٌزبٌٟ ٌفجشا٠ش ٘ٛ ِبسس ٚ ١ٌش اثش٠ً(

 

 ف١ك .ٕ٘ب رىْٛ لذ أزٙذ اصئٍخ اِزؾبْ الاوض١ً أدػٛ اٌٌّٛٝ ػزٚعً ٌىُ ثبٌزٛإٌٝ 

 

 

 

 


