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:مورنامویبووهمردنو -1

باش   م رێگایً ئً  دا ئێمً لێري  یً وذیه رێگا ًٌ چًی ئیكسڵ  روامً ی بً َي بۆ كردوً
 یه  كً دي

 ر بَُتُوی سً َێص لً ً ضریتی تاسك بار ل  چیً تا دي ري سً یه  كً كلیك دي

ك  َي Microsoft Officeری  ش فۆڵذي َي دَای ئً  All program  َي دَای ئً
   َي دۆزیً دي  كً روامً بً  دیاري  كً َێىً لً
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كیوتیدروستمردنیخشتوچۆنیو -2

بُاری   ێت لًور كاوی جیٍان دادي روامً تریه بً َري گً  كێ لً یً ی ئیكسڵ بً روامً بً
كی واَی قُتابیان  یً یه چۆن خطتً كً دي  َي باش لً  دا لێري درَستكردوی خطتً

ی  َي دَای كردوً  ستً بً م مً تا بۆ ئً ري . سًی كی ومُوً یً ضێُي  یه بً درَست بكً
  خۆكاراوً  كً روامً خۆی بًزماوی ئیىگلیسی بَُ   مان بً كً ر خطتً گً ئً  كً روامً بً
  مان بً كً ر َیستمان خطتً گً ڵام ئً ، بً ی داواَي كً ٌێمای ماَسً  َي پً ی چًلا لً

َێص بَُتُوی  لً Page layoutضریتی   چیىً دي  َي زماوی كُردی یان عربی بێت ئً

 برد بۆ لای راست .  یً ك َخۆ ٌێمای ماَسً بیىیه راستً یه دي كً كلیك دي 

 Ctrl+Aی كیبۆرد  ردََ دََگمً ًٌ بًیه  كً ديكان )تحذیذ(   گطت خاوً  َي دَای ئً
كی  یً  ی ژماري َي ري سً ی لً م چُارچێُي كان لً ۆمًلی كۆ َي ري سً یاویص لً

كان  بیىیه گطت خاوً دي  مان ضێُي ًٌ یه بً كً ٌێمای ماَش كلیك دي بً  كاوً كۆلۆمً
   تحذیذ بَُوً
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كان  بت كردوی واَ خاوً زي  بً ستیه ڵذي كان ًٌ دَای تحذیذ بَُوی گطت خاوً
ی  گًێر  ش لً مً فۆوتێكی كُردی ئً  مان َي كً فۆوتً جمێك بۆ پێذاوی حً  َیص بً ئً

   دیاري  كً َێىً ك لً یه َي كً دي Font  َFont sizeستكاری  دي Homeضریتی 

 
ی بۆ  كً دي   Centerر بَُتُوی  سً كلیك لًكان  لیگمێىتً ئً  ش لً مً دَای ئً  َي
 بىُسرێت كان  راستی خاوً واَي  كان لً ی وَُسیىً َي ئً

 
 بی .  ري عً  یً كً فۆوۆتێكطىی زمان ديضریتی تاسك بار   لً  َي خُاري  لً تێبینی //

ی  َ خطتً لً  ئێمً  كان بۆ ومُوً وَُسیىی واَ خاوً  یه بً كً ست دي ئیىجا دي
دَاتر   وێیه َي دي دي  م ژماري كً قلی یً حً  لًواَی قُتابیان بىُسیه   كً  ستماوً بً مً
م واَی سیاوی  قلی دََي حً  لً
قۆواغی م  قلی سێیً حً  لً  َي

 خُێىذوی یان پۆل 
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ل واَویطاوی پۆلیان  گً لً  كً خطتً  واَی قُتابیاومان وَُسی لً  ی كً َي دَای ئً
  كً  ماَي  َي وٍا ئً َُیه تًكی باش رۆیطت یً ضێُي  بً  خطتً  ك لً تایً ري ك سً َي
 ش :  ماوً لًیه  مان بذي كً خطتً  وذێ جُاوكاری بً ًٌ

 :ردێریخشتوهسوگوفۆنتیجیاوازبێتلورۆمیخشتوناوه -1

  لً  یه جگً كً مان دي كً رۆكی خطتً واَي كاوی خاوً حذیذیت  ستً بً م مً بۆ ئً
   اريدی  كً َێىً  ك لً َي  َي ري سً كاوی خاوً

 
 ڵ گً گُوجاَ بێت لً  بژێری كً ڵذي پێطتر باسمان كرد فۆوتێك ًٌ  ئیىجا چۆن لً

 ALI_K_SAMIKفۆوتی   كان بً ردێري قلی سً حً  ئێمً  ی بۆومُوً َي ري فۆوتی سً
 ی لێذێت یً م ضێُي بً ALI_K_ALWAND  یىً كً ضی دي كً رۆكً واَي  مان وَُسیُي
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 میتۆماتینی:یوشێوهمانبودانانیژماره -2

ر  سً لً Ctrlی  دََگمً  ست بىێ بً دَاتر دي  بىَُسً 1  قلی ژ   ژماري ی حً َي يخُار لً
ی  َي خُاري  لً  ماَسیص كلیك بكً  مان كات بً ًٌ  لً  گري ڵمً ست ًٌ كیبۆرد دي
كذا  دَای یً  بً  كان خۆكاراوً ژماري  ،َي بۆ خُاري  ئیىجا رایكێطً 1  ی ژماري چُارچێُي

 دێه . 

 نگێنیپێبدرێت:رهوهرهسومانیخانوباگراوندی -3

  بێت َاباضً وً  كً ردێری خطتً سً  ڵ بً مان تێكً كً رۆكی خطتً ی واَي َي بۆ ئً
  ستً بً م مً یه بۆ ئً وگ بكً وگێك ري ري  بً  كً ی خطتًێررد سً كاوی خاوًَوذی باگرا
پرێىتیص  ر گً ی ئً َي بۆ ئً  كً باگراَوذي  یه بً دي دي كی كاڵ صاصیً وگی ري ري  ئێمً

 كاوی خاوً  مان ضێُي ًٌ  ربچیێت بً دي  وگً م ري ش َ سپی ئً پرێىتی ري  بكرێت بً
 ی بارز بێت .  َي یه بۆ ئً كً وگ دي كاویص ري ژماري

ی بُتَُوی ئیىجا كلیكماَش  یه بً كً تحذیذ دي  َي ري كاوی سً خاوً  ستً بً م مً بۆ ئً
FILL COLOR بژێریه ڵذي ًٌ  كً وگً یه ري كً دي 

 

  صاصی كاڵ مان پێذاَي باگراَوذیكی ري  كً خطتًی  َي ري سً  دیاري  كً َێىً  ك لً َي
 كان .  ژماري ی خاوً  یىً دي دي  م باگراَوذي ئً  مان ضێُي ًٌ ش بً َي دَای ئً
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 :مانخانوبوپێدانیچوارچێوه -4

به  ك وً یً  ڵ بً تێكً  كاوی خطتً ی خاوً َي بۆ ئً
م  بۆ ئًكان  خاوً  بً پێذاوی چُارچێُي  ستیه بً ڵذي ًٌ
یه ئیىجا كلیكی لای  كً كان تحذیذ دي خاوً  ستً بً مً

  َي بێتً ی بۆمان دي َ لیستً ری لً سً یه لً كً راست دي
 یه  كً دي Format Cellsی  ڵبژاردي كلیكی ًٌ

ضێك  وذ بً چً لً كً  َي بێتً مان بۆ ديك ئیىجا َیىذۆیً
كاوی  خاوً Borderی  ري وجً پً  چیىً دي  ئێمً  پێكٍاتَُي
Inside   َOut line ش  َي خُاري  یه َ لً كً تحذیذ دي
ن  یً كان چُارچێُي بیىیه خاوً یه دي كً دي OKكلیكی 

 . پێذرا
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   دیاري  كً َێىً  ك لً يَكاوی پێطَُ تر  جاري  ان جُاوتر بَُ لً كً خطتً

 
 

 

 

 

 

 

 

 



9 
 

 تدا:موخشتوڕێیلوگودوایناوێلدهچۆنبو -3

  بَ  ڕێیي ٍّ دّای ًاّێل بگَ  ّێت بَ ر بواًَ گَ ّاّ مرد ئَ هاى تَ مَ ی خطتَ ٍّ دّای ئَ
   Ctrl + Fی میبۆرد  ردّّ دّّگوَ ر َُ سَ ی لَ مَ ملیل دٍ  ٍّ ئَ  ٍّ خێرایی بیذۆزیٌَ

  ًێ ی بَ ست دٍ ر میبۆرد دٍ سَ ًْسیی دّاتر لَ دٍ  مَ ًاٍّ  ٍّ بێتَ ك دٍ ذۆیَّیٌ
 .   ٍّ دۆزێتَ ت بۆ دٍ مَ ر ًاٍّ مسَ ( یEnterَر ) ی ئیٌتَ دّّگوَ

 
 .  ٍّ ی بۆهاى دۆزیَ مَ ر ًاٍّ مسَ بیٌیي یَ دٍ

 :مانموناوخشتولویناویدووبارهوهبینینو -4

زار ًاّێل  ًذ َُ چَ  لَ مَ  ّرٍ می گَ یَ ّست مردًی خطتَماتی در  زۆر جار لَ
ى بۆ  مار بنَ  یَ م خطتَ ر ئَ سَ سێل لَ ًذ مَ مات چَ پێْیست دٍ  پێنِاتٍّْ

م ّ مْری ًابێت  بێ مَ  ُیچ مارێنیص بَ  ّاّ بنرێت ٍّ خێرایی تَ  بَ  مَ ی مارٍ ٍّ ئَ
  یَ م خطتَ ر ئَ سَ لَ سینی تریص مَ مَ  ی تۆ ًّْسیْتَ ّ ًاٍّ ئَ  جار ّایَ  ًگَ رٍ

ی ئینسڵ  رًاهَ بَ  ستَ بَ م هَ بۆ ئَ  ٍّ ًْسیبێتَ  هاى ًاّی دّّبارٍ مات َُ مار دٍ
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ًگێنی  می )رٍ ُێوایَ  دا ٍّ مَ خطتَ  ربێٌێت لَ دٍ  دّّباراًَ  ّ ًاٍّ هّْ ئَ تْاًێت َُ دٍ
 اى . م دّّبارٍ  ی ًاٍّ باگراًّذی خاًَ  دا بَ یی( دٍ هَ پَ

   یَ م ضێٍْ یي بَ مَ تحذیذ دٍ  مَ لیستَ  ماًی ًاّ لَ خاًَ  ستَ بَ م هَ بۆ ئَ

 
هّْی  َُ  ٍّ ماى بۆ خْارٍ ر خاًَ مسَ یَ Bر حرفی  سَ  یٌَ ببَ  مَ ُێوای هاّسَ  مَ

 مات . تحذیذ دٍ

ص ّێ لَ   Conditional formattingر  سَ  چیٌَ دٍ  ٍّ  Homeضریتی   لَ  ٍّ دّای ئَ
ی  ّ قائیوَ لَ ٍّ  Highlight cells Rulesی  ڵبژاردٍ َُ  ٍّ بێتَ ی لێیذٍ ّ قائیوَ لَ
  بیٌیي ًاٍّ دٍ  Duplicate valuesی  ڵبژاردٍ ر َُ سَ  چیٌَ دٍ  ٍّ بێتَ ش دٍ ضَ ّبَ لَ

 ّێت .  مَ دیاردٍ  ی بَ مَ یی باگراًّذٍ هَ ًگێنی پَ رٍ  ماى بَ دّّبارٍ
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 ّت  دیار مَ بَ  یَ دّبارٍ  چْى ًاّی دلطاد مَ  یر بنَ ش سَ م ّێٌَ لَ
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 :مانیباریئاسۆیوستونی)العمودیوالافقی(زیادمردنیخانو -5

مرێت بۆ  زیاددٍ  ریسێنی تری خطتَ  ّاّ بًّْی خطتَ ّێت دّای تَ مَ زۆر جار ّا رێل دٍ
ّ ًاّی سیاًی ّ پۆه دّاتر ّا پێْیست   ژهارٍ  هاى پێنِاتبّْ لَ مَ خطتَ  وَێئ  ًوًَْ

  ستَ بَ م هَ ى بۆ ئَ هَ ًاّی تَ  یي بَ ضێنی تر درّست بنَ باری ئاسۆی بَ  مات لَ دٍ
  ستواًَ بَ هَ ی مَ ّ ضْێٌَ لَ  مَ ر خطتَ سَ یي لَ مَ ملیل ی لای راست دٍ

ر  مسَ بیٌیي یٍَ یي د مَ ملیل دٍ Insertی  ڵبژاردٍ یي ئیٌجا َُ ی بۆ زیاد بنَ مَ ضَ بَ
 بێت یٌی ًاّی سیاًی ّ پۆڵ زیاد دٍ بَ  ك لَ یَ خاًَ


  باری ستًْیص )الافقی( خاًَ  تْاًیي لَ ی باری ئاسۆی )العوْدی( دٍ هاى ضێٍْ َُ بَ

ی باری  ٍّ ك ئَ ر ضْێٌێل ّیستت ٍّ َُ  ماى لَ ر ژهارٍ سَ  ّمات دێیَ یي ئَ زیاد بنَ
 . ی  تْاًی زیادی بنٍَ ئاسۆی د
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 مان:مجمردنیخانوده -6

یي  ك بنَ یَ ًذ خاًَ چَ  ٍّ رٍ سَ لَ  مات بۆ ًاًّیطاًی خطتَ زۆر جار ّا پێْیست دٍ
ّاّ بًّْی  دّای تَ  ئێوَ  ی ًاًّیطاًێنی بۆ بٌّْسیي بۆ ًوًَْ ٍّ بۆ ئَ  ك خاًَ یَ  بَ

م  تابیاى بۆ ئَی ًاّی قْ خطتَ  هاى ًّْسیٍْ ًَ  ٍّ رٍ سَ هاى تا ئێستا لَ مَ خطتَ
دّاتر   یي ٍّ مَ باری ئاسۆی زیاد دٍ  ماى لَ خاًَ  ٍّ رٍ سَ ك باسن مرد لَ ٍّ  ستَ بَ هَ
هاّش   یي بَ مَ تحذیذ یاى دٍ  ك خاًَ یَ یي بَ بیاى مَ  ستواًَ بَ ی هَ ّ خاًاًَ ئَ

 Homeضی  بَ لَ Merge & Centerر بّْتًْی  سَ یي لَ مَ ئیٌجا ملیل دٍ

 
ی واَی  وُسیه خطتً واَیا دي ش لً ئێمً  ك خاوً یً كات بً كان دي ه خاوًبیىی دي

 قُتابیان
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 یحروفیابجدی:شێوهمانبورێسمردنیناوه -7

ی حرّفی ابجذی رێل  ضێٍْ  بَ  ماًذایَ ًاّ خطتَ  ی لَ ّ ًاّاًَ مات ئَ ّا پێْیست دٍ
ی  ملینی خاًَ  ستَ بَ م هَ ئَبۆ الیاء ، بۆ   حرفی الف ٍّ  ی لَ ّ هاًایَ بخرێت بَ

  لَ  Homeضریتی   ر لَ َُ  ٍّ یي دّای ئَ مَ یي یاًی تحذیذ یاى دٍ مَ ماى دٍ ًاٍّ
 Sort & Filterبّْتًْی 

   ًّْسراٍّ  یي مَ مَ ی دٍ ڵبژاردٍ م َُ مَ ملینی یَ

Sort A to Z  

ر  كسً یً  دابگري Sortوٍا  یامێكت بۆ دێت تۆ تً پً
 ی حرَفی ابجذی ضێُي  بۆ رێك دێخێت بً مان كً خطتً

 
 كاوی چۆن رێك خست  واَي  بكً  كً یری خطتً سً

م  زماوی كُردی كاتێك ئً  // لً تێبینی
 كاوی )ڤ ، چ ، گ ، ژ ، ۆ( ی پیتً كً دي  كرداري

ر  سً لً كان ی كً بیً ري عً  ضُێىی پیتً  چتً دي
 .   َي ی گرتۆتً َ پیتاوً كیبۆرد ضُێىی ئً
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 :رمرداریفلتو -8

ر ٌاتَُ  گً دا ئً واَ خطتً كاردێت لً ی ئیكسڵ بً روامً بً  لً  ر كردارێكً فلتً
 جیا   َێت بً دیاركً وێك ٌتذ ، بً مً تێك یان ضارێك یان تً بابً  كً خطتً  َیستمان لً

 –دٌۆك  –َلێر  پارێسگا )ًٌ 4  یً لیستی واَی قُتابیاومان ًٌ  ئێمً  بۆ ومُوً
ر پارێسگای  گً ئً  َ كاتً وێ ی لً ری بۆ دادي ( كاتێ تۆ فلتً بجً ڵً ًٌ –ی سلێماو

 َلێرن  ضاری ًٌ  لً  دا كً ت پێذي َ قُتابیاوً وٍا واَی ئً ڵبژارد تً َلێرت ًٌ ًٌ

مان تحذیذ  كً ی خطتً َي ري ی سً تا خاوً ري ش سً م كرداري بۆ ئً
 بّْتًْی  لَ  Homeضریتی   ر لَ َُ  ٍّ ئَیه دَای  كً دي

Filter Sort &  ملیل یFilter ٍیي  مَ د 

 ماى زیاد  ر خاًَ سَ ُوێل لَ بیٌیي سَ دٍ 

ًجام  ئَ  م مارٍ تْاًی ئَ ی دٍ مَ ر دٍ سَ بێت، ماتێ ملینی لَ دٍ

  ی لَ ٍّ ك ئَ ی ٍّ بذٍ
  ئێوَ  دیارٍ  مَ ّێٌَ

ًِا پارێسگای  تَ
بژێریي  ڵذٍ ّلێر َُ َُ
ًِا  تَ  مَ خطتَ  لَ

هاى  ّ قْتابیاًَ ًاّی ئَ
  لَ دا مَ ًیطاى دٍ
  .ّلێرى پارێسگای َُ
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 :یئێنسڵرنامومانیبوژمێریاریومرداره -9

SUM 

ئەم فەًکطٌە ُەڵذەستتێت بە ۆتۆۆردًەّەٓ ژهارەۆتاى بەضتێْەٓ ئاستایٔ یتاخْد 
 .هەرجٔ یاخْد ۆۆۆردًەّەٓ تْأً ژهارەۆاى 

می  یَ خاًَ  لَۆ بکەیٌەّە ەۆٔ ئاسایٔ ۆئەگەر ستًْٔ داُات بەگطتٔ ّ بەضێْەی
 .  ٍّ مۆمردیتَماًی بۆهاى  بیٌیي ژهارٍ یي دٍ مَ ر دٍ ًّْسیي دّاتر ئیٌتَ تاڵ دٍ بَ

=Sum(C2:C6) 

كۆتایی  C6  لً  كات َ َي ست پێذي دي  َي C2ی  خاوً  لً كًی  َ ژماراوً ئً  یً َي ماوای ئً
 .   َي پێددددددددددددددددددددددددددددددددذێت ، بۆمددددددددددددددددددددددددددددددددان كۆبكاتددددددددددددددددددددددددددددددددً

( کددۆبیەیىەَ  2011ان َێددىەدا ئەگەر بماوەَێددت تەوٍددا داٌدداتّ سدداڵی )ٌەر لەٌەمدد
  بەکدددددددارد ٌێىیه بەم ضدددددددێُ یە (Sumif) ئەَا لێدددددددر دا فرمددددددداوّ

( 2011-1-1ستُوێک درَست ئەکەیده بدۆ ئەَ ِ بەرَار کدان بیەیده بە سدال َاتە )
 : ( ئەَیص بەبەکارٌێىاوّ ئەم یاسایە2011بیەیه بە )

=SUMIF(A2:A6,2011,C2:C6) 
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راورد:یبوبۆپلوIFمرداری -11

بێت  كمان ًٌ یً ر خطتً گً : ئً  راَرد بۆ ومُوً ی بً كاردێت بۆ پلً بً  رماوً م فً ئً
وجامی  َێت ئً بماوً  ی خُێىذكاراوی تیادا تۆماركرابێت َي تیایذا ومري  كً

  َي رماوً م فً ی ئً ێگًڕ  َا لً چَُ ئً روً رچَُ یان دي دي  بًیه  دیاری بكً  كً خُێىذكاري
 :   یً م ضێُي یه بً وجام بذي ئً  م كاري تُاویه ئً دي

 :   ومُوً

 :   یً م ضێُي یه بً كً دي  ئامادي  كً خطتً

 
یه  كً وێیه، ئیىجا كلیك دي وجام دا دي می ستُوی ئً كً ی یً خاوً  ی ماَش لً ویطاوً

 یه  كً كلیك دي  Insert Functionَێص بَُتُوی  لً Formulasلیستی ر  سً لً
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َ  یً ري وجً َ پً لً  ڵبژێري ًٌ IFڵبژاری  تۆش ًٌ  َي بێتً كمان بۆ دي یً ري وجً بیىیه پً دي
   بكً Okر  سً كلیكی لًدَاتر   َي

 
وَُسیه  دي  كً رجً دا مً Logical_testی  خاوً  لً  َي بێتً كی تر دي یً ري وجً ئیىجا پً

بێت  دي  بۆیً  یً ی كۆتایی ًٌ ومري cستُوی   ی لً َي ر ئً بً لً C2>=50  یً م ضێُي بً
  َ ضُێىً ئً  َي تر بَُ ئً ستُوێكی  كان لً ر ومري گً ڵام ئً م بً َ دیاری بكً ئً
ی  خاوً  لً  َي  رچَُي وَُسیه دي دا دي Value_if_trueی  خاوً  لً  ، َيوُسی  دي

Value_if_False كان كلیكی  وجامً كۆتایطذا بۆ بیىیىی ئً  لً  َُيچ روً وَُسیه دي دي
Ok كً ري وجً ی پً َي خُاري  یه لً كً دي  .  

ئیىگلیسی  ییكطىی زماو وۆتًۆف  َي خُاري  بێت لً دي   <مسی  بۆ وَُسیىی ري تێبینی //
 ر كیبۆرد. سً لً  + Sheft ز    كاوی ردََ دَگمً ًٌ  بىێ ی بً  وجً دَاتر پً  بێت َ َي
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چَُ   روً رچَُ یان دي دي  ی بً وجامی ومري بیىیه ئً یه دي یر بكً ر سً گً ئیستا ئً

 رٌێىا  سی بۆمان دي ك كً وٍا یً تً

  كێطیه خۆكاراوً م رایذي كً وجامی یً ر ئً سً ماَش لً وٍا بً َاوی تر تً ئًبۆ 
 وێت . َاوی تریص دادي بۆ ئً  كً وجامً ئً
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ی  َي یه بۆ ئً وگی سَُر ویطان بذي ري  كاویص بً ُاویه ومريت دي  َي ئیىجا دَای ئً
كاوی  وسیكً  سً كً  كاوی بً َي وجامی تاقیكردوً ئً  َي بۆ مالً  ر قُتابی چَُي گً ئً

  كً وجامً ئً  َي سَُري  وگً م ري ٌۆی ئً بَُ بً َاریان وً ڵام خُێىذي خۆێ ویطاوذا بً
 ش  م كاري زاوه بۆ ئً دي

 


