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 بسم الهن الرحمن الرحيم 

 2007تزناهج هاينزًسٌفد امسلفي هقذهح 
 

 Excel 2007 مقدمة بسيطة في الجداول الإلكترونية

الإكسم ٌُ أدذ انتطثيقاخ انُاسعح انشٍزي فى مجال الجذاَل 

الإنكترَويح ٌَى تعتبر قطاع ٌاو مه قطعاخ انتطثيقاخ المكتثيح 

انكثيرج الآستخذاو ، َتتيخ نىا ٌذي انتطثيقاخ إوشاء جذاَل 

نحزن بها عذد ٌائم مه المعهُماخ فى صُر مختهفح بحيث يمكه نتهك 

المعهُماخ أن تزتثط فيما تيىٍا تعلاقاخ معقذج ، َالجذاَل 

الإنكترَويح أكثز شمُلا مه قُاعذ انثياواخ ديث تتيخ نىا رتط 

انثياواخ تسٍُنً أكثز َإوشاء عذد ٌائم مه انعلاقاخ داخهٍا 

. ، كما أنها أسٍم فى الآستخذاو

 َانذي يقُو  Microsoft Officeٌذا انبروامج َادذ مه تزامج 

الخ، نيس ٌذا ...تإجزاء انعمهياخ الحساتيح مثم الجمع َانطزح 

 .فجسة تم يمتذ نيشمم إجزاء انعمهياخ الحساتيح المعقذج

 

 :الهدف من الملزمه 

اقتىاء انفكزي َالمٍاراخ في استخذاو الاكسم َالمعادلاخ 

. تفعانيً

 

 يحتوي هذا الكتاب على ثلاثة فصول

 2007أعاع١اخ اوغً  : انفصم الأٔل

 اٌّؼادلاخ اٌسغات١ح : انفصم انثاًَ

 2007ذغث١ماخ اوغً  : انفصم انثانث
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 الفصل الأول
 أساسيات لممبتدئين

  ً2007ذشغ١ً تشٔاِح الإوغ 

  اٌشاشح الأفررسا٠ح ٌٍثشٔاِح 

  أششعح اٌثشٔاِح 

 زفظ اٌّغرٕذ ٚإٔٙاء اٌثشٔاِح 

  زفظ اٌّغرٕذ تىٍّح عش"Pass Word" 

 ذغ١١ش اعُ اٌصفساخ داخً اٌّغرٕذ 

 ٔمً صفسح ِٓ ِغرٕذ اٌٝ ِغرٕذ اخش 

 اخفاء صفسٗ داخً ِغرٕذ ٚاظٙاس٘ا 

 ٌٍٗرىث١ش ٚذصغ١ش سؤ٠ح اٌصفس 
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2007ذشغيل تزناهج الإمسل   

ِٓ اٌمائّح  (Microsoft Office) ثُ اخرش  (  All Programs) اخرش  (start)ِٓ لائّح 

 .Microsoft Office Excel 2011اٌرٟ ذظٙش اخرش 

 

.ٚتٙزٖ اٌغش٠مح ٠رُ فرر تشٔاِح الإوغً زغة اٌغش٠مح اٌّٛضسح فٟ اٌصٛسج اػلاٖ  
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 الشاشح الأفررحايح للثزناهج

 

٠سرٛٞ ػٍٝ ثلاز صفساخ " وراب " Book ٚوً Book اٌّغرٕذ اٌّث١ٓ اػلاٖ تاٌـ ٠غّٝ

 .Ctrl+Nٚتأِىإٔا اضافح صفساخ ٚرٌه تاٌظغظ ػٍٝ 

  2007شزيظ تزناهج امسل 

 :ذٕمغُ أٚاِش شش٠ظ تشٔاِح الإوغً اٌٝ عثؼح الغاَ

(Home, Insert, Page Layout, Formulas, Data, Review, and View) 
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 2007حفظ الوسرنذ ًإنياء الثزناهج

لُ تىراتح اعُ ِٛظف ٚسلّٗ اٌٛظ١فٟ ِٚغّٝ ٚظ١فرح ٚذاس٠خ اٌرسالٗ تاٌؼًّ فٟ خلا٠ا زغة 

اٌصٛسج اٌّٛضسح ٚػٕذ الأٔرٙاء ِٓ 

وً خ١ٍح اضغظ ػٍٝ اٌضس 

Enter فٟ ٌٛزح اٌّفاذ١ر 

ٌلأٔرماي ذٍمائ١اً اٌٝ اٌخ١ٍح 

الأخشٜ ٚتأِىأه الأٔرماي ت١ٓ 

اٌخلا٠ا تاٌظغظ ػٍٝ اٌخ١ٍح 

اٌّشاد اٌىراتح ف١ٙا تاٌّاٚط اٚ 

 .اٌرٕمً تالأعُٙ فٟ ٌٛزح اٌّفاذ١ر

 .  تؼذ اْ ذرُ ػ١ٍّح الإدخاي لُ تسفظ اٌّغرٕذ

 

 الوسرنذ  عزيقح حفظ

ٚرٌه ِٓ ػلاِح الأٚفظ اٌّٛضسٗ ػٍٝ شش٠ظ 

   Save Asاٌثشٔاِح ِٕٚٗ اخرـــــش 

  Excel Workbookثُ 

 

عرظٙش لازماً اٌشاشح اٌرا١ٌٗ 

ٚازفظٗ فٟ اٌّاوٓ اٌّشاد اْ 

ذسرفظ تٗ ٚع١ّغ ػٍٝ عث١ً 

 ثُ Employee Dataاٌّثاي 

 ٌسفظ  Saveاخرش ػٍٝ  

 .اٌّغرٕذ

 



10 
 

E-Mail: Alkhader_Ali@Yahoo.com  

 Pass Wordحفظ الوسرنذ تنلوح سز 

٠رغٍة الأِش ِٕه از١أاً اعرخذاَ وٍّح عش ٚرٌه ِٓ اخً أِٓ ٚعش٠ح اٌّؼٍِٛاخ اٌرٟ ٌذ٠ه 

 .ذفاد٠اً ِٓ الإعلاع ػ١ٍٙا اٚ اٌرؼذ٠ً ف١ٙا

 :نهمٍاو تانعًهٍح اذثع انخغٕاخ انرانٍح

  Tools اٌم١اَ تاٌضغظ ػٍٝ صس اٌسفظ ار٘ة صس أدٚاخ ٚلثًاذثغ عش٠مح زفظ اٌّغرٕذ  -1

 ثُ ادخً وٍّح اٌغش ٚع١مَٛ  Tools  ِٕٗٚ General Optionاضغظ ػٍٝ صس  -2

اٌثشٔاِح تغٍة ِٕه إػادج ادخاي وٍّح اٌغش ِشج اخشٜ ٌرأوذ ِٓ صسح وٍّح اٌغش 

 .اٌرٟ ادخٍرٙا

 . لازماSaveًثُ اخفظ اٌّغرٕذ تأخر١اس  -3
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 ذغييز اسن الصفحاخ داخل الوسرنذ

 ِشذ١ٓ  Sheetفٟ ِغرٕذ الإوغً ٚرٌه تاٌضغظ ػٍٝ تأِىأه ذغ١١ش اعُ اٌصفساخ 

 .ِررا١ٌر١ٓ تاٌّاٚط

 

 

 

 نقل صفحح هن هسرنذ الى هسرنذ اخز اً نسخريا

٠ّىٕه ٔمً صفسح ِٓ اٞ ِغرٕذ اٚ ٔغخح ِٕٙا ٚرٌه تأْ ذز٘ة اٌٝ اٌصفسح اٌّشاد ٔمٍٙا ِٚٓ 

 .ثُ اٌضغظ ػٍٝ اٌّاٚط تا١ّ١ٌٓ ٚعرظٙش اٌشاشح اٌّٛضسح ادٔاٖ
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 اخفاء صفحو داخل هسرنذ ًاظيارىا

 

 Hideٔخراس وٍّح اخفاء 

٠رغٕٝ ٌٕا اخفاء اٞ صفسح 

ٔش٠ذ٘ا ٚٔفظ اٌغش٠مح ٔرثغ 

أٔظش اٌصٛسٖ . ٌلأظٙاس٘ا

 .ٌٍرٛض١ر

 

 

 للرنثيز ًذصغيز رؤيح الصفحو

٠ّىٕه ذىث١ش ٚذصغ١ش صفسح الإوغً وٟ ذرّىٓ 

ِٓ سؤ٠ح اٌخلا٠اء تشىً اوثش ٚاٚضر ٚرٌه ِٓ 

 .شش٠ظ اٌّث١ٓ فٟ اعفً اٌصفسح زغة اٌصٛس

 

 دهج الخلايا

٠رغٍة الأز١اْ ِٕا اْ ٔمَٛ تذِح خ١ٍر١ٓ اٚ اوثش ٚٔدؼٍٙا 

خ١ٍح ٚازذٖ ٚرٌه ػٓ ع١ك ذض١ًٍ اٌخلا٠ا اٌّشاد دِدٙا 

 .ِٚٓ ثُ اخر١اس صس اٌذِح زغة اٌرٛض١ر فٟ اٌصٛسٖ
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 الفصل الثاني
 المعادلات الحشابية

 

 ػ١ٍّح اٌدّغ ٚاٌغشذ ٚاٌمغّٗ ٚاٌضشب 

 ٖذغث١ماخ خا٘ض 
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 عوليح الجوع ًالغزح ًالقسوو ًالضزب يذًياً

 عًهٍح اندًع  -1

 

 

 

 

 عًهٍح انغرذ  -2

 

 

 عًهٍح انضرب -3

  

 

 عًهٍح انمطًّ -4
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 ميف ذحسة عذد أيام عوزك

 ادخً اٌث١أاخ اٌخاصح ته -1

  B$1-B5$=ادخً اٌّؼادٌح اٌرا١ٌٗ  -2

 Enterاضغظ اٌضس  -3

   General ثُ اخرش  Format Cellضًٍ اٌخلا٠ا اٌرٟ عرظٙش ف١ٙا إٌرائح ثُ ار٘ة اٌٝ  -4

 Enterاضغظ  -5

 

 

 

 

 

 

 

 

 ذحٌيل الٌقد الى دقائق 

 B2:B6ضًٍ اٌخلا٠ا ِٓ  -1

 A2*24*60= ادخً اٌّؼادٌٗ اٌرا١ٌٗ -2

 Ctrl+Enterاضغظ   -3

 ثُ اضغظ B2:B6ضًٍ اٌخلا٠ا وُ  -4

ػ١ٍٙا تاٌّاٚط اٌضس ا١ّ١ٌٓ ٚاخرش 

Format Cell  ثُ ِٓ اٌمائّٗ اخرش 

General . 

 Enterاضغظ  -5
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 لوعزفح الٌقٌد الوسريلل 

 B5:D8ضًٍ اٌخلا٠ا اٌّشاد ظٙٛس إٌرائح ف١ٙا  -1

 B5/C5=اورة اٌّؼادٌح اٌرا١ٌٗ  -2

 Ctrl + Enterاضغظ اٌضس  -3

 Enterاضغظ  -4

 

 

 

 

 

 لوعزفح عذد الأنراج اليٌهي

 (14/04/2004ِثالًا ) اٌراس٠خ B1اورة فٟ اٌخ١ٍٗ  -1

 (18/08/2011ِثالًا ) اٌراس٠خ B2اورة فٟ اٌخ١ٍٗ  -2

 ( 7000) ػذد الأٔراج ِثالًا B3اورة فٟ اٌخ١ٍٗ  -3

 B3/(B2-B1)=ادخً اٌّؼادٌٗ اٌرا١ٌٗ فٟ اٌخ١ٍٗ اٌّشاد ظٙٛس إٌر١دٗ ف١ٙا  -4

 Enterاضغظ اٌضس   -5
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 لوعزفح عذد الأنراج اليٌهي

 $33 اٌضش٠ثٗ، ِثالًا B1ادخً فٟ اٌخ١ٍٗ  -1

 $3500 اٌذخً، ِثالًا B2ادخً فٟ اٌخ١ٍٗ  -2

 . ٚرٌه ٌّؼشفح ضش٠ثح اٌذخB2*B1ً= اٌّؼادٌح اٌرا١ٌٗ B3ادخً فٟ اٌخ١ٍٗ  -3

 B2-B1= اٌّؼادٌح اٌرا١ٌٗ B4ادخً فٟ اٌخ١ٍٗ  -4

 Enterاضغظ  -5

 

 

 

 

 

ذحٌيل الحزًف الإنجليزيح هن الحزًف الصغيزج الى مثيزه  

 A4:A8 فٟ اٌخلا٠ا ِٓ Smallاورة اٞ خًّ أد١ٍض٠ح تاٌــ  -1

 B4:B8ار٘ة اٌٝ اٌخلا٠ا اٌرٟ ذٛد اْ ذظٙش إٌرائح ف١ٙا ٌٚرىٓ  -2

 UPPER(A4)=اورة اٌّؼادٌح اٌرا١ٌٗ  -3

 Ctrl+Enterاضغظ  -4
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ذحٌيل الحزًف الإنجليزيح هن الحزًف النثيزه الى حزًف صغيزه 

 A4:A8 فٟ اٌخلا٠ا ِٓ Capitalاورة اٞ خًّ أد١ٍض٠ح تاٌــ  -1

 B4:B8ار٘ة اٌٝ اٌخلا٠ا اٌرٟ ذٛد اْ ذظٙش إٌرائح ف١ٙا ٌٚرىٓ  -2

 LOWER(A4)=اورة اٌّؼادٌح اٌرا١ٌٗ  -3

 Enter اضغظ  -4

ذحٌيل الحزًف الإنجليزيح الى الأنسة ًالوعروذ رسوياً في الزسائل 

 B4:B8ار٘ة اٌٝ اٌخلا٠ا اٌرٟ ذٛد اْ ذظٙش إٌرائح ف١ٙا ٌٚرىٓ  -1

 PROPER (A4)=اورة اٌّؼادٌح اٌرا١ٌٗ  -2

 Enterاضغظ  -3
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حذف الفزاغاخ الزائذه الورٌاجذه تين النلواخ 

 B4:B7ار٘ة اٌٝ اٌخلا٠ا اٌرٟ ذٛد اْ ذظٙش إٌرائح ف١ٙا ٌٚرىٓ  -1

 TRIM(A4)=اورة اٌّؼادٌح اٌرا١ٌٗ  -2

 Enterاضغظ  -3

 

 

اظيار الثياناخ مزسن تياني 

 A3:A8اورة اسلاَ فٟ اٌخلا٠ا اٌرا١ٌٗ  -1

 Enter ثُ اضغظ B3فٟ اٌخ١ٍٗ REPT(“I”,A3)=اورة اٌّؼادٌح اٌرا١ٌٗ  -2
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لوعزفح الٌقد الحالي  

اورة فٟ اٞ خ١ٍٗ اٌّؼادٌٗ اٌرا١ٌٗ 

=now( )  ثُ اضغظ Enter 

اٚ ِثاششج اضغظ الأصساس اٌرا١ٌٗ فٟ 

ٌٛزح اٌّفاذ١ر 

Ctrl+Shift+; 

 

 

لوعزفح عوز الوٌظفين 

  اورة اعّاء اٌّٛظفAٓ١فٟ اٌؼّٛد  -1

  اورة ذاس٠خ ١ِلاد اٌّٛظفBٓ١فٟ اٌؼّٛد  -2

 . اورة ذاس٠خ ا١ٌَٛ اٌساٌٟ ٌّؼشفح اٌؼّش زرٝ اٌراس٠خ اٌساCٌٟفٟ اٌؼّٛد  -3

 YEARFRAC(B3,C3,0) = اورة اٌّؼادٌح اٌرا١ٌٗ Dفٟ اٌؼّٛد  -4

  Enterاضغظ  -5
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توعزفح ميفيح احرساب نرائج ًهعذلاخ نرائج الغلاب في الوذارس 

  Enter ثُ اضغظ اٌضس SUM(C2:G2)=ِؼادٌح اٌدّغ  -1

 Enterثُ اضغظ اٌضس   Average(C2:G2)=ِؼادٌح اٌّرٛعظ  -2

 Enter ثُ اضغظ صس   Max(C2:G2)=ِؼادٌح ِؼشفح اػٍٝ ِادج  -3

 Enter ثُ اضغظ صس   Min(C2:G2)=ِؼادٌح ِؼشفح الً ِادج  -4

 if(K3>=50,”Pass”,”Failed”)=ِؼادٌح ِؼشفح ٔرائح اٌغلاب  -5

  Enterثُ اضغظ صس 
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 Data Validationقائوح الإسقاط هن 
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 الرنثيو تعذم ذنزار القيًن 

 A1:A100اخرش اٌخلا٠ا ِٓ  -1

 Validation اخرش Dataِٓ لائّح  -2

 Customِٓ لائّح الإعماط اخرش   -3

 Countif($A$1,A1)=1=فٟ صٕذٚق اٌّؼادٌٗ اورة اٌّؼادٌح اٌرا١ٌٗ  -4

 No Double inputs Pleaseٚاورة ف١ٙا  Error Alertاخرش  -5

 Enterثُ اضغظ  -6

 

 

 

 

 ********
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 الفصل الثالث
 تطبيقات اكسل
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 (1) ذغثيق رقن 
 

 الم راذة
أعهى 
 راذة

صافً 
 انراذة

إخًانً  
 انطهف انراذة

غلاء 
 الأضــى انراذة تذلاخ انًعٍشّ

    12000 3000  40,00
0 

عهً ضهٍى عهً 
 زًٕد

   5000 3000  35,00
0 

عثذانًهك عثذالله 
 زطٍ

  10000 3000  25,00
0 

فٓذ عثذانعسٌس 
 زطٍٍ

  6000 3000  13,00
0 

 يسًذ  عهً ضُاٌ

  2000 3000  12,00
0 

 يشٍر ذٕفٍك زًٍذ

 

 :انًغهٕب إٌداد انرانً

 .يٍ انراذة% 5اٌداد ضعر انثذلاخ تعذ خصى ( 1

 .اٌداد إخًانً  انراذة( 2

 .اٌداد صافً انراذة( 3

 .يإْ أعهى راذة( 4

 .يإْ ألم راذة( 5
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 ( 2)ذغثيق رقن 
 

  

 

 

  

ـى
ضـ

لا
ا

 

ر 
ان
ص

 

 ٍ
ط

س
ي

 

ى 
ان
ض

 

ٌ
از

ي
 

ق
ار

ع
 

ٍر
ش

ي
 

ٍذ
ٔن

 

ة
طٍ

ز
 

ٌ
را

ل
 

9
9

 

7
7

 

9
0

 

4
9

 

4
9

 

1
0

0
 

7
7

 

1
0

0
 

ٍّ
لاي

ض
ا

 

1
4

 

1
0

0
 

5
8

 

7
8

 

1
0

0
 

9
9

 

1
0

0
 

9
6

 

ي
ٍس

ده
اَ

 

5
0

 

7
7

 

4
8

 

6
4

 

8
7

 

9
8

 

1
0

0
 

9
8

 

خ
ٍا
ض

ٌا
ر

 

98
 

97
 

68
 

86
 

89
 

79
 

83
 

78
 

خ
ٍا
ع
ًا

خر
ا

 

55
 

98
 

67
 

88
 

51
 

79
 

88
 

79
 

ٕو
عه

 

45
 

78
 

67
 

39
 

72
 

80
 

79
 

77
 

ٌا
ٍس

ف

 ء

80
 

59
 

65
 

69
 

89
 

67
 

77
 

59
 

اء
زٍ

أ
 

80
 

69
 

59
 

82
 

94
 

80
 

83
 

80
 

         انًدًٕع

         انُرٍدح

         انًعذل

اعهى 
 درخح

        

         الم درخح

:انًغهٕب إٌداد انرانً  

.ِدّٛع اٌّٛاد اٌذساع١ٗ ٌىً عاٌة (1  

.ٔر١دح اٌّؼذي اٌّٛاد اٌذساع١ٗ (2  

إٌاخس١ٓ )ٔرائح اٌغلاب  (3

.(ٚاٌشاعث١ٓ  

.أػٍٝ دسخح زصً ػ١ٍٙا وً عاٌة (4  

.ألً دسخح زصً ػ١ٍٙا وً عاٌة (5  
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 (3)ذغثيق رقن 
 

  

صافً 
 ذماعذ ديغّ أضرسمالاخ خصًٍاخ انراذة

غلاء 
 انًعٍشّ

تذل 
 انرخرج

تذل 
 الأضــــــــى انراذة انرخصص يٕاصلاخ

 عهٕاٌ  20,000 تىاٌٛس٠ٛط        

 علال 25,000 ِاخغر١ش        

 ضهٍى 30,000 ِاخغر١ش        

 زطٍة 45,000 دورٛسٖ        

 يسًذ 15,000 دتٍَٛ        

 فٓذ 12,500 دتٍَٛ        

 

 :-انًغهٕب انرانً

 :ازرطاب تذل انرخرج نكم يٕظف تسطة ذخصصّ- 1

 10,000فأْ تذي اٌرخشج  ( دورٛساٖ)إرا واْ اٌرخصص    (أ

 8,000فأْ تذي اٌرخشج  ( ِاخغر١ش)إرا واْ اٌرخصص  (ب

 6,500فأْ تذي اٌرخشج   (تىاٌٛس٠ٛط)إرا واْ اٌرخصص  (ج

 4,500فأْ تذي اٌرخشج  (دتٍَٛ)إرا واْ اٌرخصص  (د

 :ازطــــــــــــة - 2

 فٟ اٌشاذة الأعاعٟ% 12= غلاء اٌّؼ١شٗ    ( أ

 فٟ اٌشاذة الأعاعٟ% 10= تذي ِٛاصلاخ  ( ب

 فٟ اٌشاذة الأعاعٟ%   5= اٌرماػــــــــــذ   ( خ

 فٟ اٌشاذة الأعاعٟ%   2= دِغـــــــــــــٗ  ( ز

 إٌداد الأضرسمالاخ  (3

 (تغلاء ِؼ١شح+ تذي ذخشج + تذي ِٛاصلاخ + اٌشاذة الأعاعٟ )الأعرسمالاخ ٟ٘ 

 إٌداد انخصًٍاخ (4

 (اٌذِغٗٔ ذماػذ  )اٌخص١ّاخ ٟ٘ 

 صافً انراذة(5

 .(اٌخص١ّاخ- الأعرسمالاخ )صافٟ اٌشاذة ٘ٛ 
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 (4)ذغثيق رقن 
 

ف
صُ

ان
 

 انكًٍّ انًثاعّ خلال الأضثٕع
يعذل 
انثٍع 
   انٍٕيً

ً
ان
خً

إ

ٍّ
كً

ان
 

ذج
ز
نٕ

 ا
عر

ض
 

  
ً

ان
خً

إ

عر
ط

ان
ح  

ٕن
عً

ف
ظ
ًٕ

ان
 

 انثالً

د
طث

ان
 

زذ
لأ
ا

 ٍ
ٍُ
لأث

ا
اء 

لاث
نث
ا

اء 
تع

لار
ا

ص 
ًٍ

خ
ان

 

A 20 25 50 22 22 45   850    

B 35 23 52 12 20 53   1,200    

C 25 32 62 5 25 36   25,000    

D 25 15 42 8 26 32   27,000    

E 27 12 42 62 24 35   1,500    

F 41 15 20 32 25 13   650    

 

 :-انًغهٕب إٌداد انرانً

 :عًٕنح انًٕظف -1

ِٓ % 15 ِؼذي اٌؼٌّٛٗ فإٌ 200إرا واْ إخّاٌٟ  اٌى١ّٗ اٌّثاػٗ اوثش ِٓ أٚ ٠غاٚٞ  ( أ

 .إخّاٌٟ  اٌغؼش

ِٓ % 10 ِؼذي اٌؼٌّٛٗ فإٌ 150إرا واْ إخّاٌٟ  اٌى١ّٗ اٌّثاػٗ اوثش ِٓ أٚ ٠غاٚٞ  ( ب

 .إخّاٌٟ  اٌغؼش

ِٓ  % 5 ِؼذي اٌؼٌّٛٗ  فإٌ 100إرا واْ إخّاٌٟ  اٌى١ّٗ اٌّثاػٗ اوثش ِٓ أٚ ٠غاٚٞ  ( خ

 .إخّاٌٟ  اٌغؼش

 

 .يعذل تٍــع انكًٍح انًثاعح خلال انطثٕع -2

 

 .ازرطاب إخًانً  انكًٍح انًثاعح خلال الأضثٕع -3

 

 ( ضعر انٕزذجXإخًانً  انكًٍح )أزرطاب إخًانً  انكًٍح  -4

 

 (عًٕنح انًٕظف- إخًانً  انطعر )" انصافً"انثالً  ازرطاب -5
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 (5)ذغثيق رقن 
 

زدى أَراج  انصُف
 انثريٍم

ضعر 
انثريٍم 
 تذٔلار

إخًانً  
 انطعر

ذكانٍف 
 انشسٍ

عائذ 
 انشركح

ذكانٍف 
 عايح

إخًانً  
صافً 
 انثٍع

صافً انثٍع 
 نهثريٍم

       28.7 6,000,000 ذكطاش

       28 7,500,000 دتً

       27.8 8,000,000 عًاٌ

عرتً 
 خفٍف

9,000,000 27       

 

 :-انًغهٕب إٌداد انرانً

 

 :عهًاً تأٌ عائذ انشركح انًطرخرج نهُفظ ْٕ (عائذ انشركح)إٌداد  -1

  إخّاٌٟ  اٌغؼش% 15 ػائذ اٌششوح فإٌ (ذىغاط)أرا واْ ٔٛع إٌفظ ِٓ. 

  إخّاٌٟ  اٌغؼش% 12 ػائذ اٌششوح فإٌ     (دتٟ)أرا واْ ٔٛع إٌفظ ِٓ. 

  إخّاٌٟ  اٌغؼش% 10 ػائذ اٌششوح فإٌ   (ػّاْ)أرا واْ ٔٛع إٌفظ ِٓ. 

  إخّاٌٟ  اٌغؼش% 8 ػائذ اٌششوح فإٌ (ػشتٟ خف١ف)أرا واْ ٔٛع إٌفظ ِٓ. 

 

 ِٓ إخّاٌٟ  اٌغؼش% 25= ذكانٍف انشسٍ  -2

 .ِٓ إخّاٌٟ اٌغؼش% 10= ذكانٍف عايّ  -3

 (عؼش اٌثش١ًِ تذٚلاس Xزدُ أٔراج اٌثش١ًِ )إخًانً انطعر  -4

 (ذىا١ٌف اٌشسٓ+ ذىا١ٌف ػاِٗ + ػائذ اٌششوح )صافً انثٍع الإخًانً  -5

  ( زدُ أٔراج اٌثش١ًِ /صافٟ اٌث١غ ٌٍثش١ًِ)صافً انثٍع نهثريٍم  -6
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 (6)ذغثيق رقن 
 

 اضــــى انغانة

 انًــــــــٕاد انذراضٍــــــح

خ 
ضا

را
نذ

ا

ٍح
لاي

ض
لأ
ا

ة 
غ
 ان

ٍح
كه

ضح 
ُذ

نٓ
 ا
ٍح

كه
 انًعذل انًُر 

ٍح
لاي

ض
ا

 

ً
رت

ع
خ 
ٍا
ض

ٌا
ر

 

اء
سٌ

فٍ
اء 

ًٍ
كٍ

اء 
زٍ

أ
ي 
ٍس

ده
اَ

 
      87 52 78 80 97 98 90 يسًذ انسثاتً

      87 54 84 95 96 95 100 صلاذ عثذِ

      84 75 78 85 98 89 95 خًال انًدٍذ

      52 81 92 65 86 89 98 ٔنٍـذ تداظ

      82 85 85 85 92 80 92 عهٕاٌ عهً

      55 89 95 95 90 85 91 زطٍة ضانى

 :-انًغهٕب إٌداد انرانً

 :-زذد انًمثٕل ٔانغٍر يمثٕل زطة شرٔط انكهٍاخ انًثٍُّ ادَاِ (1

  ٞٚفٟ % 95أشرشعد اٌذساعاخ الأعلا١ِح لثٛي اٌغاٌة إرا زصً ػٍٝ دسخٗ اوثش أٚ ٠غا

 .الأعلا١ِٗ

  ٞٚفٟ اٌى١ّ١اء % 90أشرشعد و١ٍح اٌغة لثٛي اٌغاٌة إرا زصً ػٍٝ دسخٗ اوثش أٚ ٠غا

 .ٚالأز١اء

  ٞٚفٟ % 85أشرشعد و١ٍح إٌٙذعح لثٛي اٌغاٌة إرا زصً ػٍٝ دسخٗ اوثش أٚ ٠غا

 .اٌش٠اض١اخ ٚاٌف١ض٠اء

 :-زذد انًُر عهى أٌ ذرٕفر انشرٔط انرانٍّ فً انغانة (2

  ٞٚالأعلا١ِٗ% 95أْ ٠ىْٛ ِؼذي اٌغاٌة اوثش اٚ ٠غا. 

  ٞٚفٟ اٌى١ّ١اء ٚالأز١اء% 90أْ ٠ىْٛ ِؼذي اٌغاٌة اوثش اٚ ٠غا. 

  ٞٚفٟ اٌش٠اض١اخ ٚاٌف١ض٠اء% 85أْ ٠ىْٛ ِؼذي اٌغاٌة اوثش اٚ ٠غا. 

 ( ػذد اٌّٛادعهىِدّٛع اٌّٛاد )انًعذل  (3
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 (7)ذغثيق رقن 
 

صافً 
 انراذة

أخًانً 
 انخصًٍاخ

خصًٍاخ 
 الاضـــــــــى انراذة انضرٌثح أٌاو انغٍاب انغٍــــاب

 يسًذ انسثاتً 20,000  2   

 ٔنٍذ انطُثاًَ 25,000  1   

 فٓذ عثذانعسٌس 35,000  0   

 عهً ضهٍى  37,000  4   

 عثذالله صانر  15,000  5   

 

 :-انًغهٕب إٌداد انرانً

 عهًاً تأَّ إرا كاٌ راذة انًٕظف  (1

 . س٠اي ٠ؼفٝ ِٓ اٌضش٠ثح10,000ألً اٚ ٠غاٚٞ 

 .ِٓ اٌشاذة% 10 س٠اي ذىْٛ اٌضش٠ثح 15,000ألً اٚ ٠غاٚٞ 

 .ِٓ اٌشاذة% 12 س٠اي ذىْٛ اٌضش٠ثح 20,000ألً اٚ ٠غاٚٞ 

 .ِٓ اٌشاذة% 14 س٠اي ذىْٛ اٌضش٠ثح 25,000ألً اٚ ٠غاٚٞ 

 .ِٓ اٌشاذة% 18 س٠اي ذىْٛ اٌضش٠ثح 30,000ألً اٚ ٠غاٚٞ 

 .ِٓ اٌشاذة% 20 س٠اي ذىْٛ اٌضش٠ثح 35,000أػٍٝ اٚ ٠غاٚٞ 

 

 خصًٍاخ انغٍاب (2

  أ٠اَ اٌغ١ابX اٌشاذة X % 2 أ٠اَ فأٔٗ ٠خصُ 3 إرا ذغ١ة الً ِٓ -ػٍّاً تأْ اٌّٛظف 

  أ٠اَ اٌغ١ابX اٌشاذة X % 4 أ٠اَ فأٔٗ ٠خصُ 5 إرا ذغ١ة الً ِٓ -    //           //  

  أ٠اَ اٌغ١ابX اٌشاذة X % 5 أ٠اَ فأٔٗ ٠خصُ 5 إرا ذغ١ة اوثش ِٓ -    //          //   

 

 إخًانً انخصًٍاخ (3

 إخّاٌٟ اٌخص١ّاخ= اٌضش٠ثٗ + خص١ّاخ اٌغ١اب 

 

 صافً انراذة (4

 صافٟ اٌشاذة=  اٌشاذة –إخّاٌٟ اٌخص١ّاخ 
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 (8)ذغثيق رقن 
 

ضرٌثح 
 انًثٍعاخ

إخًانً 
 انًثٍعاخ

 $ لًٍح يثٍعاخ انًعرض 

أخًانـــً 
 انًطرٕدعاخ

 انثضائع انًخسَّٔ فً انًطرٕدع

يعرض  انًُرح

3 
يعرض 

2 
يعرض 

1 
 يطرٕدع

 3 
يطرٕدع 

2 
يطرٕدع 

1 

  2000 5100 2000  544 100 50 A 

  850 2400 1500  21 251 55 B 

  300 5000 1200  65 12 62 C 

  450 7000 2300  45 22 41 D 

  900 2500 2500  65 88 5 E 

  780 2300 500  54 66 88 F 

 

 :-انًغهٕب إٌداد انرانً

 : ازطة ضرٌثح انًثٍعاخ عهى انُسٕ انرانً (1

  دٚلاس60=  اٌضش٠ثٗ فإٌ   5,000 إرا واْ اخّاٌٟ اٌّث١ؼاخ اوثش ِٓ *

  دٚلاس90=  اٌضش٠ثٗ فإٌ   8,000 إرا واْ اخّاٌٟ اٌّث١ؼاخ اوثش ِٓ *

  دٚلاس120=  اٌضش٠ثٗ فإٌ 10,000 إرا واْ اخّاٌٟ اٌّث١ؼاخ اوثش ِٓ *

 

 إخًانً يثٍعاخ انًعرض (2

 

 أخًانً انًطرٕدعاخ  (3
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 (9)ذغثيق رقن 

 

صافً 
 اندساءاخ انطهف الأضرمغاعاخ انراذة

أٌاو 
 انغٍاب

ضرٌثح 
كطة 
 انعًم

أخًانً 
 انثذلاخ انراذة

انراذة 
 الاضى الأضاضً

 اركاٌ 15,000 1500   4  3000  

 عهً 20,000 2000   0  2500  

 راشذ 18,000 180   3  5000  

 تثٍُّ 14,000 1400   10  2000  

 رَا 7,500 750   1  0  

 تذر 19,500 195   7  5200  

 

 :-انًغهٕب إٌداد انرانً

 

  اٌثذلاخ+ اٌشاذة الأعاعٟ = إخًانً انراذة  (1

 

  اٌشاذة الأعاعXٟ ( 30 ÷ػذد أ٠اَ اٌغ١اب )= اندساءاخ  (2

 

 :-ضش٠ثٗ وغة اٌؼًّ ػٍٝ اٌشش٠سٗ اٌرا١ٌٗ  ذرُ= الإضرمغاعاخ  (3

 . س٠اي ٠صثر اٌّٛظف ِؼف١اً ِٓ اٌضش٠ث3000ٗإرا واْ اٌشاذة الأعاعٟ اق اٚ ٠غاٚٞ 

 %10  ..................................... 3,000 الأٌٚٝ تؼذ اٌــــــ 4,000اٌـــ 

 %15  ..................................... 3,000 الأٌٚٝ تؼذ اٌـــ 15,000اٌـــ 

 %20  .............................. 3,000 الأٌٚٝ تؼذ اٌـــ 22,000ِاصاد ػٓ 
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 (10)ذغثيق رقن 

 

 

اضى 
 انعايم

زدى 
 انًثٍعاخ

يعذل 
 انخصى  انخصى

صافً 
 انًثٍعاخ

يعذل 
 انعًٕنح انعًٕنح

انراذة 
 الأضاضً

صافً 
 انراذة

صافً 
 الأداء انذخم

    5000      10,400 اًٌٍ 

    5000      1,200 ٌاضر

    5000      75,400 عهً

    5000      5,000 َادٌّ

    5000      45,000 صفاء

 

 :-انًغهٕب إٌداد انرانً

 ٌخصُ- زدُ اٌّث١ؼاخ = صافً انًثٍعاخ  (1

 ِؼذي اٌخصXُ   زدُ اٌّث١ؼاخ   = انخصى   (2

 :- واٌرٛض١ر اٌراٌٟ زدُ اٌّث١ؼاخ ٠ؼرّذ ػٍٝ = يعذل انخصى (3

 10 %   س٠اي80,000خصُ ٠ؼغٝ ٌٍّث١ؼاخ اٌرٟ ذداٚصخ . 

 9 %     ُس٠اي40,000//        //       //       //    خص . 

 8 %     ُس٠اي20,000//        //       //       //    خص . 

 6 %     ُس٠اي10,000//        //       //       //    خص . 

 4 %     ُس٠اي5,000//        //       //       //     خص . 

 2 %     ُس٠اي1000//        //       //       //      خص . 

 اٌؼٌّٛح+ اٌشاذة الأعاعٟ = صافً انراذة  (4

  ِؼذي اٌؼٌّٛح Xصافٟ اٌّث١ؼاخ = انعًٕنح  (5

  :-صافٟ اٌّث١ؼاخ ٠ؼرّذ ػٍٝ = يعذل انعًٕنح  (6

 9 % س٠اي50,000ػٌّٛٗ ذؼغٝ ٌصافٟ اٌّث١ؼاخ اٌزٞ ذداٚص اٌرٟ ذداٚصخ  

 8 % س٠اي40,000ػٌّٛٗ ذؼغٝ ٌصافٟ اٌّث١ؼاخ اٌزٞ ذداٚص اٌرٟ ذداٚصخ  

 7 % س٠اي30,000ػٌّٛٗ ذؼغٝ ٌصافٟ اٌّث١ؼاخ اٌزٞ ذداٚص اٌرٟ ذداٚصخ  

 6 % س٠اي20,000ػٌّٛٗ ذؼغٝ ٌصافٟ اٌّث١ؼاخ اٌزٞ ذداٚص اٌرٟ ذداٚصخ  

 5 % س٠اي15,000ػٌّٛٗ ذؼغٝ ٌصافٟ اٌّث١ؼاخ اٌزٞ ذداٚص اٌرٟ ذداٚصخ  

 4 % س٠اي10,000ػٌّٛٗ ذؼغٝ ٌصافٟ اٌّث١ؼاخ اٌزٞ ذداٚص اٌرٟ ذداٚصخ  

 3 %     ِٓ ًس٠اي10,000ػٌّٛٗ ذؼغٝ ٌصافٟ اٌّث١ؼاخ اٌزٞ ذغاٚٞ اٚ أل  
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 :-٠ؼرّذ الأداء ػٍٝ صافٟ اٌشاذة زغة اٌرٛض١ر اٌراٌٟ= الأداء   (7

  س٠اي10,000إرا ذداٚص صافٟ اٌشاذة   (ِّراص)٠ؼرثش الأداء   

  س٠اي8000إرا ذداٚص صافٟ اٌشاذة   (خ١ذ خذاً)٠ؼرثش الأداء   

  س٠اي3000إرا ذداٚص صافٟ اٌشاذة   (خ١ذ  )٠ؼرثش الأداء   

  س٠اي1000إرا ذداٚص صافٟ اٌشاذة   (ِرٛعظ  )٠ؼرثش الأداء   

  س٠اي1000إرا واْ صافٟ اٌشاذة ٠غاٚٞ اٚ الً ِٓ   (ضؼ١ف  )٠ؼرثش الأداء   

 

  صافٟ اٌشاذة–صافٟ اٌّث١ؼاخ = صافً انذخم  ( 8

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

(10)ذغثٍك رلى يرثع   
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 (11)ذغثيق رقن 

 

ٚذُ ادخاي ذسض١شاذُٙ فٟ وشف , ٠ؼًّ استؼٗ ِٛظف١ٓ فٟ ششوح خاصٗ ػٍٝ ِذاس اٌشٙش فٟ شٙش

 :-ٌرسض١ش اٌّث١ٓ ادٔاٖ 

 :-انًغهٕب إٌداد انرانً

اعرخذَ ِؼادٌح .                              = ٌىً ِٛظف" اٌسضٛس"ػذد أ٠اَ اٌؼًّ  (1

Countif 

اعرخذَ ِؼادٌح                     =                     .ٌىً ِٛظف" الأخاصاخ"ػذد أ٠اَ  (2

Countif 

اعرخذَ ِؼادٌح .                = ٌىً ِٛظف اْ ٚخذ" الأخاصاخ اٌّشض١ح"ػذد أ٠اَ  (3

Countif 

اعرخذَ ِؼادٌح .                                       = ٌىً ِٛظف" اٌغ١اب"ػذد أ٠اَ  (4

Countif 

خّغ عاػاخ أ٠اَ " .                                 = اٌؼًّ"ػذد عاػاخ اٌؼًّ فٟ أ٠اَ  (5

 "اٌؼًّ"

خّغ عاػاخ أ٠اَ ".                                 = اٌؼغً"ػذد عاػاخ اٌؼًّ فٟ أ٠اَ  (6

 "     اٌؼغً"
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 (12)ذغثيق رقن 

 

 انثذلاخ انراذة الأضاضً انٕظٍفح الاضــــى
رصٍذ 

 الأخازاخ
ايكاٍَح 

 انثٍع

عذد 
الأٌاو 

 %15 انًثاعح
انرصٍذ 
 انًرثمً

انًثهغ 
انًطرر

 ق

    30  54 4000 45,000 يساضة يسًــذ 
    30  80 4000 35,000 يرَح اتراٍْى
    0  30 4000 55,000 يٍكاٍَك صانر

    0  27 4000 40,000 أداري انخضر
    60  100 4000 54,010 يشرف عثذالله

 

 :انًغهٕب اٌداد انرانً

 

 ٚاستؼْٛ ٠َٛ فٍٗ اٌسك فٟ ت١غ 45إرا واْ اٌّٛظف ٌذ٠ح سص١ذ اوثش ِٓ )أيكاٍَح انثٍع  -1

 (لا ٌطرسك أ ٌطرسك( ) 30َٛ٠خضء ِٓ  سص١ذ إخاصاذح ششط اْ لا ٠ثغ اوثش ِٓ 

اْ واْ ٠خضغ لإِىا١ٔح اٌث١غ فا٠ثاع ِٓ , ٠ؼرّذ ػٍٝ زاٌٗ اِىا١ٔح اٌث١غ) عذد الأٌاو انًثاعح -2

 ( 30َٛ٠سص١ذ ػذد ِٓ ا٠اَ سص١ذٖ تسغة عٍثٗ ششط اْ لا ٠ثغ اوثش ِٓ 

   ٗ٠َٛ اٚ الً فلا ٠غرسك اْ ٠ثغ ِٓ سص١ذ اخاصاذح30ارا واْ اٌّٛظف ٌذ٠  

   ٗ30َٛ٠ ٠َٛ ٠غرسك اْ ٠ثغ ِٓ سص١ذ اخاصاذح 60ارا واْ اٌّٛظف ٌذ٠ . 

   ٗ60َٛ٠ ٠َٛ ٠غرسك اْ ٠ثغ ِٓ سص١ذ اخاصاذح 90ارا واْ اٌّٛظف ٌذ٠  

 عذد –رصٍذ الأخازاخ )ِا ذثمٝ ٌٍّٛظف ِٓ سص١ذ اخاصاخ تؼذ اٌث١غ  : انرصٍذ انًرثمً -3

 (الأٌى انًثاعّ

 :زغة اٌرٛض١ر اٌراٌٟ: انًثهغ انًطرسك  -4
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مع تمنياتي لكم بالتوفيق والنجاح 

 
َالحمذ لله رب انعالمين 

 

لأتنشى ان تنشره الى غيرك فزكاة العمم تبميغه 
 

 ٚصٍٝ الله ٚعٍُ ػٍٝ ع١ذٔا ِسّذ ٚػٍٝ اٌٗ ٚصسثٗ اخّؼ١ٓ 


