
 

  

یزانیتی دهو شتهخشینی ئهبه له ‌ستهوهرگیز مههه  

‌وههیچت بۆ نامێنێته ‌وهژێر گڵه چیتهیانی دهبه چونکه  

وهمێنێتهدوای مردن بۆت ئهله خشیووتهی بهوهله ‌جگه  
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2010فێربونی مایکرۆسۆفت ئێکسڵ  –ناوی کتێب   

ردی کانبی احمدهه –‌رنووســه  

ی مایکرسۆفت ئێکسڵرنامهبه –ی ربارهده  

2013هاوینی  –ساڵ   

موو هاورێیانم هه به شهپێشکه م کتێبهئه  

وئه لێم دوورن وه ی کهو هاورێیانهموو ئههه  

و ئه شتوون و وهمن جێم هێ ی کههاورێیانه  

شهپێشکه وه ی منیان جێ هێشتووههاورێیانه  

ندن فێریزو مهئاره ی کهموو فێرخوازانههه به  

ببن. یهرنامهم بهئه  

ردی کانبیر : ههنووســـــه  

شی ژمێریاریبه –زانکۆی سلێمانی   

مکهقۆناغی یه  
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خودای   که  کی زۆره بۆ من دڵ خۆشیهبان  هو میهر وره ناوی خودای گه تا به ره سه

م بۆ  بکه  بتوانم کتێبێکتان بۆ ئاماده  من که  خشیه ت و توانای به رفه بان ده میهره

ربگرن  وه  م کتێبه هیوادارم سوود له  ر که ندانی زانستی کۆمپیته زو مه موو ئاره هه

ردا  بواری کۆمپیته  وردی لهی ک ن کردنی کتێبخانه مه وڵه هۆی ده  ها ببیته روه هه  وه

ببن سوود   یه رنامه م به ندن فێری ئه زو مه ئاره  ی که سانه و که موو ئه هیوادارم هه  وه

ربگرن.                                                                   وه  م کتێبه له  

  سێک نیه بۆ هیچ که  ره رامبه بێ به  سێک و به موو که هه  به  شه پێشکه  م کتێبه ئه  وه

ربگرێت. سێک سوودی لێوه موو که ی هه وه چاپی بکات، بۆ ئه  

 

(کانم ببورن ڵه موو کوریو هه که  له )         
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ڕۆک... ...ناوه  

  

‌ڕهلاپــــه تبــــــــــــــابــــــــــه   

7تــــا   ‌کهرنامه روکاری به 6  

 

8 (File) یباسکردنی لیست  

‌25تــــا  9  (Home)باسکردنی لیستی 

31تــــــا  26 ‌‌‌م  کهیه  (Format Cells) شیباسکردنی به  

34تــــــا  32 مدووه          (Format Cells) شیباسکردنی به  

38تــــــا  35 م         سێیه  (Format Cells) شیباسکردنی به  

40تــــــا  39 م           چواره  (Format Cells) شیباسکردنی به  

44تـــــا  41 م            پێنجه  (Format Cells) شیباسکردنی به  

59تـــــــا  45  (Insert)باسکردنی لیستی 

‌63تــــا  60  (Format) باسکردنی لیستی 

‌68تـــــا  64  (Page Layout)باسکردنی لیستی 

75تــــا  69  (Data Validation) شی  باسکردنی به  

 

(Number) 

(Alignment) 

(Font) 

(Border) 

(Fill) 
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66تــــا  67  (Tab)دروست کردنی لیست 

70تــــا  67  (Print)پرینت کردن 

78تــــا  70  (Save) زن کردن  خه  

 

کان بیرکاریه  کرداره 78  

کان بیرکاریه  ندی کرداره ریزبه 78  

کان بیرکاریه  جۆری کرداره  76تــــا  77  

00تـــــا  02 کاندا بیرکاریه  کرداره  ی )$(له نیشانهکارهێنانی  به   

  

08تــــا  00   که رنامه ناو به  وچۆن بیهێنینه کشن چیه فه 

95 (SUM) کشنی  فه  

96 (AVERAGE) کشنی  فه  

97 (MAX) کشنی  فه  

98 (MIN) کشنی  فه  
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99 (COUNT) کشنی  فه  

(IF)  020تــــا  022 کشنی  فه  

028 ــاتـــ 028  (OR)&(AND) کشنی  فه  

027تــــا  028  (AND)&(IF) کشنی  فه  

(SUM IF)  027تــــا  026 کشنی  فه  

(COUNT IF)  002تــــا  020 کشنی  فه  

111 (TODAY)&(NOW) کشنی فه  

 کــــــــــۆتـــــای 000
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  Microsoft Excell 2010<=Microsoft office<=All program <=Start 

: وه کرێته ده  که  یه که رنامه روکاری به  مه ئه  
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گرتنی  یه  ش له م خانانه ئه  پێک هاتووه  ( خانه0606072628)  له  یه رنامه م به ئه
کان( پێکدێت. )کۆڵۆم( و )رۆیه   

 

رفی  حـه   ش  ناونـراون به م کـۆڵۆمـانه ئه  یمه ( دانـه07878یان ) کان ژماره کۆڵۆمه
 . (A,B,C,D,F,G,H,I,J,...)ئینگلیزین 

 

 

کان ژمـــاره  ش  ناونراون  به م  رۆیانه ئه  یه ( دانه0287867یان ) کان ژماره رۆیه  

(1,2,3,4,5,6,7,8,9) 

 

ین  ک بکه یه ر خانه هه  دا کلیک له لێره  که  یه هه  Name Box ی وه ره شی سه به  له‌  

  رفی  )کۆلۆم( وه حه  کانیش به نوسێت ناونانی خانه ی ده که دا ناوه وخۆ لێره راسته
نوسرێت . کان( ده )رۆیهی ژماره   

ین. زیادبکه  م شیتانه توانین ئه ده  ئێمه  که  ( پێک هاتووه Sheet( سێ   له  که رنامه به  

 

  که رنامه روکاری به
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م‌که‌شی‌یه‌به  
کان‌باسکردنی‌لیسته  

 

 

  

-پێکدێت :  ی خواره شانه م به له  م لیسته ئه  

وت کردنی داتاکان. که کاردێت بۆ پاشه  به  : save/1‌ 

ناوێکیتر به  کردنی داتاکان دووباره وت که کاردێت بۆ پاشه به             ‌‌

.زن کراو ی فایلێکی خه وه کاردێت بۆ کردنه به  : open/3

: نگاوانه م هه به ‌ کی تازه یه ره ی په وه کاردێت بۆ کردنه  به:   New/4‌ 

. 

 ‌close/5:  که. رنامه کاردێت بۆ داخستنی روکاری به به

. که رنامه ی به رباره داتێ ده دا زانیاریمان ده لێره  : information/6 

تمانو که و پێش پاشه وه له  کهبینین  ده  و پرۆژانه موو ئه دا هه لێره : Recent/7 

.داتاکانمان ی ره پهلار  سه  کاردێت بۆ خستنه به   : print/8 

. که رنامه ر به سه کاردێت بۆ زانیاری زیاترو پشتیوانی له به  : Help/9   

Exit/10  . که رنامه به  له  وه ره ده کاردێت بۆ چونه به:

Fileلیستی 

: Save as/2 

. کردوه  

.شێوازێکی تر یان به  
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پێکدێت  وه ی خواره شانه م به  له  م لیسته ئه  

پێکدێت  م ئایکۆنانه له  شه م به ئه  

ی نوسین. وه رگرتنه به کاردێت بۆ له به  : copy/ ‌‌‌‌‌‌‌‌1  

شوێنێک بۆ شوێنێکیتر.  ڵگرتنی نوسین له کاردێت بۆ هه به  : cut/2‌‌‌‌‌‌‌‌ 

کاردێت بۆ دانانی نوسین. به  : paste/ ‌‌‌‌‌‌‌‌3  

کاندا. نێوان خانه  ی فۆرمات له وه کاردێت بۆ گواسنه به : Format paiter/ ‌‌‌‌‌‌‌4  

 

Homeلیستی 

و موو ئهو هه وهنگی پشتهنگی فۆنت و رهجۆری فۆنت و ره رمات واتهفۆ  

.یههه وهکه خانه ندی بهیوهی پهشتانه  

رنج سه  
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پێکدێت  م ئایکۆنانه له  شه م به ئه  

. که هـفۆنت  جۆری  یــاری کردنــت بۆ دیـکاردێ به  : Font/1‌‌‌‌‌‌‌‌‌‌    

. که ی فۆنته باره کاردێت بۆ دیاریکردنی قه به  : Font size/ ‌‌‌‌‌‌‌‌‌‌2  

ت.ـۆنـف  یـگـن نی رهــۆریـگ بۆ  ت ـاردێـک به   : Font color/ ‌‌‌‌‌‌‌‌‌3  

کان. ی خانه وه نگی پشته کاردێت بۆ گۆرینی ره به  : Fill color‌/4‌‌‌‌‌‌‌‌‌ 

ی فۆنت. باره کردنی قه وره کاردێت بۆ گه به  : Increase Font size/ ‌‌‌‌‌‌‌‌‌5  

ی فۆنت. باره کاردێت بۆ بچوک کردنی قه به  : Decrease Font size/6‌‌‌‌‌‌‌‌

کان بۆخانه  روست کردنی چوارچێوهدکاردێت بۆ  به . ‌: Bottom Border/ ‌‌‌‌‌‌7‌  
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پێکدێت  م ئایکۆنانه له  شه م به ئه  

. که ی خانه وه ره شی سه ی نوسین بۆ به وه کاردێت بۆ گواستنه به  : Top Allgn/ 1‌  

 BottomAlign/2: .که ی خانه وه شی خواره ی نوسین بۆ به وه کاردێت بۆ گواسنه به 

.که راستی خانه شی ناوه ی نوسین بۆ به وه کاردێت بۆ گواسنه به  :Middle Align/3 

. که خانه پی چهی نوسین بۆ لای  وه کاردیت بۆ گواسنه به  : Align Text to left /4 

   Align Text to Right/5:  که. خانه راستینوسین بۆ لای   وه کاردێت بۆ گواستنه به

. که راستی خانه نوسین بۆ ناوه  وه اردیت بۆ گواستنهک به  : Center/6 
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کاردیت بۆ گۆرینی شێوازی نوسین . به  : Orintation/7 

بێت یان لار   وه ره بۆ سه  وه خواره  بێت یان له  وه بۆ خواره  وه ره سه له  که نوسینه

ک. یه ند گۆشه چه  ی نوسین به وه کردنه  

ری کردنی شوێنی نوسین بۆ دیا کاردیت به  : Left to Right Text  ‌/8 

.ردولاوه هــه  پ یان له هـــلای چ لهت یان ــلای راس  کردنی لهـپێــس ده  

کدا.    یه  خانه  ند دێرێک له کاردێت بۆ نوسینی چه به  : Wrap Text /9 

 Merge& Center/10 :   ند خانه چه  واتهک  یه ند خانه کاردێت بۆ لێکدانی چه به

. ک خانه یه  ین به که ک ده یه  
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پیکدێت  م ئایکۆنانه له  شه م به ئه  

ی وه ین به که ند ده ت مه تایبه  که دا خانه شه م به له  : Number format/1‌‌‌‌‌ 

   وێت تیا داخڵ  هبمان  رشتێک که روار یان هه یان کات یان به  نها ژماره ته  که
  ت.ێبکر

)عمولة( ی پاره هکاردێت بۆ دانانی نیشان به  : Accounting Number format /2 

.(Ç،£،€ی )$، ک نیشانه کان وه بۆ خانه  

کاندا )%( خانه دی له ی سه ێژهڕکاردێت بۆ نوسینی  به :‌ Percent style/3 

ر  ینی هه به له  کان که بۆ ژماره  کاردێت بۆ دانای فاریزه  به  : Comma style/4 

(0،222،222،222نێت ) ک داده یه دا خۆی فاریزه  سێ ژماره  

. دوای فاریزه  کاردێت بۆ زیاد کردنی )سفر(له به :   Increase Dicemal /5 

 Decease Dicemal/6 :  دوای فاریزه.  ی )سفر(له وه م کردنه کاردێت بۆ که به
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-پێکدێت:  م ئایکۆنانه له  شه م به ئه  

مان  که توانین شێوازی جۆراوجۆر بۆ خشته دا ده شه م به له  : Format as table/1 

                              ین. که ده  پاشان باسی دروست کردنی خشته  ن کهیدابنێ

.انک خانه ین به بدهندشێوازێکی جیاواز توانین چه دهدا  شه م به له  :Cell styles /2 

 Counditional formating/3 :   که هـرنام به  له  یه کی زۆری هه گرنگیه  شه م به ئه  

شێوازی   وه نگی پشته نگی فۆنت ره ره  وه شه م به هۆی ئه  توانین به ده  دا چونکه که
ی خۆمان بۆی  رجه و مه پێی ئه  و زۆرشتیش بگۆرین به که ی خانه چوارچێوه

                                                                                  نێن. داده
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-پێکدێت :  وه ی خواره م شێوازانه له  

-: Hilghtghtin cells Rules/1 

ان تر ی ره وه گه  یه م خانه ئه  نێین که داده  که رج بۆ خانه خۆمان مه  دا ئێمه شه م به له
نگی  وا ره دی ئه  هاته  که رجه ر مه گه وا ئه ک ئه یه ژماره  کسان بێت به بچوکتر یان یه

          ی بگۆرێت. که نگی چوارچێوه یان ره  که ی خانه وه نگی پشته یان ره  که فۆنته

 

 
 

وا با باگراوندی  ( ئه82)  ک بچوکتر بوو له یه رژماره هه  ومانهینوس  دا ئێمه لێره
                                                               .بیت (سوور ) که ی خانهپشت

شی لای راستیش  به له  بگۆرین وه  که توانی ژماره ده  دا دیاره که وێنه  ک له وه
یان   که ی خانه نگی چوارچێوه نگی فۆنت یان ره ره  بگۆرین به  که شێوازه

                                                        ین. ا بکهکاند نگه ره  گۆرانکاری له

 



0202فێربونی مایکرۆسۆفت ئێکسڵ   
 

ردی کانبی احمد کردن : هه هئاماد  Page 16 
 

 

- : Data bars /2 

پر   که ی خانه بۆ بچوک رێژه  وه وره گه  ندی له پێی ریزبه  دا خۆی به شه به  م له
. وه بێته ده  

 
 

- : Color scales/3 

کات. نگ ده رهنگێکی جیاواز  ند ره چه کان به وخۆ خانه دا راسته شه م به له  
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- : Icon sets/4 

کان  وخۆ بۆ خانه توانین راسته ده که  کراوه ند ئایکۆنێکی جوان ئاماده دا چه شه م به له
 مانی دابنێین.

 
 

 
تاقیان   وه ره ی سه م نمونانه ک ئه توانین وه ده  ند شێوازێکیتردا که ڵ چه گه له

. وه ینه بکه  
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- : New Rule/5 
کی  یه ند شێوه چه ین به توانین فۆرماتین دروست بکه خۆمان ده  دا ئێمه شه م به له

 جیاواز . 

 
- : Clear Rule/6 

باسمان کرد واتا   وا که ره ی سه و شێوازانه کاردێت بۆ لابردنی ئه به  شه م به ئه
.بۆ باری ئاسای  که ی خانه وه گێرانه  
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-:پێکدێت  انهم ئایکۆن له  شه م به ئه  
 

:  یش چوارجۆره و ئه  زیاد کردن که  واته  ئایکۆنه م ئه  -: Insert/1 
 

ک. یه ت بۆ زیاد کردنی خانهکاردێ به  -: Insert cell - A 

(Colom) کاردێت بۆ زیادکردنی به  -: Insert sheet colums  - B 

(Row) کاردێت بۆ زیاد کردنی به  - : Insert sheet Rows - C 

(Sheet) کاردیت بۆ زیادکردنیبه  - : Insert sheet - D 

:  ویش چوارجۆره ئه  وه ینهڕس  واته  م ئایکۆنه ئه  -: Delete/2 
 

ک.یهی خانهوهینهکاردێت بۆ سڕبه -:  Delete cell –A 

.(collom)  یوهینهکاردێت بۆ سڕبه  -: Delete sheet colums - B 

.(Row) یوهینهکاردێت بۆ سڕبه  -: Delete sheet Rows - C  

.(sheet) یوهینهکاردێت بۆ سڕبه  -: Delete sheet –D 
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پێکدێت  شانه م به له  م ئایکۆنه ئه  -: Format/3 

.‌(Row) رزی ینی بهرت بۆ گۆکاردێبه‌  -: Row height –A 

. (colum) کاردێت بۆ گۆرینی پانی به   -: Colum width –B 

و پیشاندان.وه کاردێت بۆ شاردنهبه  -: Hide &Unhide –C 

(Unhide Row, Unhide coulm)(Hide Row,Hide colum,Hide sheet) 

.‌(sheet) کاردێت بۆ گۆرینی ناوی به  -: Rename sheet –D 

.(sheet) نگی کاردیت بۆ گۆرینی رهبه  -:Tab color –G 
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-:پێکدێت  م ئایکۆنانه له  شه م به ئه  

ناسراون   کشنانه م فه ئه  کشنی تیایه فه 8دا  لێره که  -: Auto sum/1 

ین. که دوایدا باسیان ده  له  که  (Auto sum) کانی کشنه فه  به  

 Clear/2 :-  کان که (ی خانه وه ینه)سڕ  وه پاکردنه  واته  م ئایکۆنه ئه

پێکدیت.  شانه م به میش له ئه  

کان.ی فۆرماتی خانهوه ینهبۆ سڕ کاردێت به   -: Clear format –A 

.ی فۆنت،جۆری فۆنت ،.....هتد(بارهنگی فۆنت ، قه)ره فۆرمات واته  

.کانی نوسینی ناوخانه وه ینهکاردێت بۆ سڕبه  -:Clear contents –B 

کان.ی کۆمێنتی خانه وهینهکاردێت بۆسڕبه  -:Clear coments –C 

.ی داکانهو لینی ئه وه ینهکاردێت بۆ سڕبه  -:Clear Hyperlinks –D 

کان. ر خانهسهله مان ناوه  

‌که وهی پێشهشانهو بهی ئهوهینهکاردێت بۆ سڕبه   -: Clear All –E 

.وه کهیهمووی بهباسمان کرد هه  
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-: Sort & filter/3 

پێکدێت شانهم به له هئایکۆنم  ئه  

رفی  ی حهپێ کان بهکاردێت بۆریزکرنی خانهبه  : Sort A to Z  -A 

.(Z)   بۆ (A) ‌دی لهبجهئه  

رفیپێی حه کان بهکاردیت بۆ ریزکردنی خانهبه  : Sort Z to A –B 

 .(A) بۆ(Z)    دی له بجه ئه
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-: Filter –C 

نێوان   ک له ی زانیاریه وه ، جیا کردنه)پاڵاوتن(  وه جیاکردنه  واته  م ئایکۆنه ئه

اریدا.ڵێک زانی کۆمه  

 

 

 

 

کادا بۆکسێک  وێنه  له  دیاره ین که کان بکه ر خانه ی سه و ئایکۆنه ر کلییک له گه ئه

ش  یات ، ئێمه چی تێدابێت پیشانی ئه  وه تاخواره  و کۆلۆمه ئه  وه کرێتته ده

مان پیشانبدات  وه س ئه ین و به ی )راستی( لێبده توانین، چیمان بوێت نیشانه ده

                                                                       . وه ر بشارێتهی ت وانه ئه

 

 

 

رنج سه  
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-: Find‌&‌slecet/4 

-پێکدێت :  شانه م به له  م ئایکۆنه ئه  

دا. که رنامه ناو به ی تێکستێک )نوسین( له وه کاردێت بۆ دۆزینه به   -: Find –A

 

.نوسینێک ی تر  هینی نوسینێک بکاردێت بۆ گۆڕ به   - : Replace – B
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دا چی کهرنامهناوبه له   (fuction) وی کاردێت بۆ دۆزینهبه  -: Formulas –C‌ 

کات بۆمان.وخۆ دیاری ده کشنی تیا داخڵ کرابێت راستهک فهیهخانه  

داکهرنامه ناو بهی کۆمێنت لهوه کاردێت بۆ دۆزینهبه  -: Comments –D 

کات. وخۆ دیاری ده ر نوسرابێت راسته سه ک کۆمێنتێکی لهیه رخانههه  

ی خانانه ی ئهوهکاردێت بۆ دۆزینه به   -: Counditional formating –E 

.‌رهسه له   )Counditional formatting( 

ی وخانانهی ئهوه کاردێت بۆ دۆزینهبه  -: Data validation –F 

ره.سهله  )Data validation( 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

ین. که ده  (Data validation)  و (Comment) دوایدا باسی   له  

 

رنج سه  
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م  له  ی مایکرۆسۆفت ئێکسڵ دا چونکه رنامه به  له  شێکی گرنگه به  شه م به ئه
ین. کان بکه کانی خانه ندیه تمه موو تایبه هه  توانین گۆرانکاری له دا ده شه به  

 
-شی جیاواز پێکدێت: ( به7ش ) شه شه  له  شه م به ئه  

 

روار  یان کات یان به  ژماره  ی که وه ین به که ند ده ت مه ایبهت  که دا خانه شه م به له
نێ شتی تری تیا داخڵ بکرێت. ( ،...... یان هه )عومله  یان پاره  

-:  م شێوازانه پێکدێت له  شه م به ئه  

 

  

 

 

 

 

 

Format Cells 
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موو  دا هه که خانه  توانین له ده  گشتی )عام( واته  واته  شه م به ئه  -: General –A 

ین. ک داخڵ بکه داتایه  جۆره   

 

 Number –B:- رژماره گه ی ئه وه ین به که ند ده ت مه تایبه  که دا خانه شه م به له 

مان   دا فاریزه  ( ژماره8ر سێ ) ینی هه به وخۆ له وا خۆی راسته مان داخڵکرد ئه

ین. زیاد بکه  وه دوای فاریزه  توانین )سفر( له ده  نێت. وه بۆ داده  
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 Currency –C :-  نیشانه ی (که )عمله ی پاره کاردێت بۆ دانانی نیشانه به  شه هم ب ئه

. کانی تێدایه ی وڵاته ( زۆربه )عمله  
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رواری تێدا داخڵ ی به وه ین به که ند ده ت مه تایبه  که دا خانه لێره  -: Date –D 

 بکرێت.
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کردنی کات داخڵ  ین به که ند ده ت مه تایبه  که دا خانه لێره  -: Time -E 

ی نوسێت. ی کات ده شێوه ین به ک داخڵ بکه یه ر ژماره ر هه گه ئه  
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دی )%( بۆ  ی سه ی رێژه کاردێت بۆ دانانی نیشانه به  -: Percentage –‌F 

کان. خانه  
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(Text)  تی نوسین و شێوازه چۆنیه  کان و وه ناو خانه  له نوسین   به  ته تایبه  شه م به ئه  

 کانی.
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ی بۆ مان  ره و لاپه لای راستی ئه  وێته که  ده  شه م به ئه  -: Orientation –A 

کی جیاواز  یه ند گۆ شه چه  ی نوسین به وه کاردێت بۆ لارکردنه و به  وه کرێته ده

                                                                 زوی خۆمان. ئاره  به
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 Text Alignment –B:- کان گۆرینی شوێنی نوسینه  به  ته تایبه  شه  م به ئه 

-:  ویش دوو شێوازه ئه  که   

‌‌ی ئاسۆی واتهشێوهکاردێت بۆ گۆرینی شوێنی نوسین بهبه  -: Vertical -1 

ناوراست دا بێت. یان له وه خواره یان له وهره سه له کهنوسینه  

‌ی ستونی واتهشێوهکاردێت بۆ گۆرینی شوێنی نوسین بهبه  -: Horizontal-2 

راست بێت.ناوه پ یان لهلای راست بێت یان لای چه کهنوسینه  
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ند یوه ی په و گۆرانکاریانه هفۆنــــت و ئ  به  ته بهتای  شه م به ئه   

یه. هه  وه فۆنته  یان به   
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بۆ دیاری کردنی جۆری فۆنت. کاردێت به  -: Font –A

 

 

 

ویش چوار ئه که  که کاردێت بۆدیاریکردنی شێوازی فۆنته به  -: Font style –B 

-:  جۆره  

.گرێتردهوه شێوازێکی ساده کهنوسینه  -: Regular /1 

.گرێتردهشێوازێکی لار وه کهنوسینه  -:‌Italic/2 

.گرێتردهشێوازێکی تۆخ وه کهنوسینه  -:‌Bold/3 

.گرێتردهشێزازێکی تۆخ و لار وه کهنوسینه  -:Bold Italic/4 
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. که ی فۆنته باره کاردێت بۆ گۆرینی قه به  -: Font size –C 

 

 

 

 

 

ژێر نوسین دا. کاردێت بۆ کێشانی هێڵ له به  -: Underline –D 

. که نگی نوسینه کاردێت بۆ گۆرینی ره به  -: Color –E 

. ڵبژاردنی فۆنتێکی ساده کاردێت بۆ هه به  -: Normal Font-F 
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previwe –G : که ڵبژێرین نمونه ر شێوازێک هه فۆنتێک و هه  رجۆره دا هه لێره 

دات. ی مان پیشانده  

 

 

 

 

کانمان نوسینه ین به ت بده ند شێوازێکی تایبه توانین چه دا ده لێره  : Effects –H 

کان( ی نوسینه وه پشته  رداهێنان و بردنه سه ک )هێڵ به وه  
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   کان دروست  بۆ خانه  توانین چوارچێوه دا ده شه م به له

دان شێوازی جیاواز.ن چه  ین به بکه  
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وێت. مانه ده  بژێرین که ڵده هه  و هێڵه دا شێوازی ئه لێره  -: Style -A 

زوی خۆمان. ئاره  گۆرین به مان ده که نگی هێڵه دا ره لێره  -: Color –B 

 

 

 

 

 

 

 

زوی خۆمان. ئاره  ین به که دروست ده  که دا چوارچێوه لێره  -: Border –C
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کان. ی خانه وه نگی پشته کاردێت بۆ گۆرینی ره به   
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 Backcolor –A :-  دیاری کراوه  ی که نگانه وره بژێرین له ڵده نگێک هه دا ره لێره

کانمان. ی خانه وه بۆ پشته  

 

 

 

 

 

کلیک له  دا نیه نگه ره  ڵه م کۆمه ناو ئه له  نگی زیاتر که بۆ ره    

توانین دایان  ده که  یه هێڵ هه  ند شێوازێک له دا چه لێره  -: Patten style –B 

کان. بنێین بۆخانه  

پێشتر  له  بگۆرین که  و هێڵانه نگی ئه توانین ره دا ده لێره  -: Patten color –C 

 دامان نابوو.

 

 

 

 

(More colors) 
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ێرین.بژ ڵی ده هه  دات که مان پیشانده نگه و ره ی ئه دا نمونه لێره  -: Sample –D
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ی  وه و گۆرینی باگراووندی پشته ر دروست کردنی خشته سه ک له یه ش نموونه مه ئه
کان. خانه  
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Insert:لیستی     

 

شتێک و زیاتکردنیان بۆ روکاری   ڵه ند کۆمه هێنانی چه  هێنان واته  واته  م لیسته ئه
. که رنامه به  

-پێکدێت :  وه ی خواره شانه م به له  م لیسته ئه  

    

. که رنامه ر روکاری به سه  له  کاردێت بۆدروست کردنی خشته به  -: Table /1 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

ین  که ئایکۆنی              ده  پاشان کلیک لهین و  که کان دیاری ده تا خانه ره سه  

وانین داتای تێدا ت و ده دا دیاره که وێنه ک له بێت وه کمان بۆ دروست ده یه خشته
ین. داخڵ بکه  

رنج سه  

(Table) 
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پێکدێت  وه ی خواره م ئایکۆنانه شه له م به ئه   

 

 

 

. که رنامه بۆناوبه  کاردێت بۆ هێنانی وێنه به  -: picture-1
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        Shapes –2 :-  کراو  ی ئاماده ندازه ی ئه ڵێک شێوه کاردێت بۆ هێنانی کۆمه به

. که رنامه بۆناو به  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

کاریان  توانین به کراون و ده ئاماده  ی تر که ندازه ی ئه ڵێک شێوه ڵ کۆمه گه  له
ر بنوسین. سه نوسینیشیان له  بهێنین و وه  
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Smart Art –3 :-   که ی نایابی تێدایه ندازه ڵێک شێوازی ئه کۆمه دا شه م به له

ر بنوسین. سه و نوسینیان له که رنامه ر روکاری به سه  توانین بیهێنینه ده  
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مان که ره ی کۆمپیته رشاشه گرتنی سه کاردێت بۆ وێنه به شه م به ئه  : Screenshot/4 

. که رنامه بۆناو به  که هوخۆی وێن و هێنانی راسته  
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بینوێنین.  وێنه  به  مانه ی هه داتایانه  توانین ئه دا ده شه م به له   

کاریان  وخۆ به توانین راسته ده که  یه کراو هه ڵێک            ئاماده دا کۆمه شه م به له
 بهێنین.

 

 

 

  یه جیاواز هه   ڵێک          ند کۆمه دا چه شه م به له  شدا دیاره که وێنه ک له وه
-: شانه م به بۆ ئه  وه ته دا جیاکراونه لێره  کانیان. بۆیه دیزاینه  وه روی شێوه له  

 

رشێوازی درێژین. سه له  که  موو ئه و             تیایه دا هه لێره  : Column /1 
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  (Colom )8دا ی ئێمه یه و خشته له  چونکه  هێڵ پێکهاتووه 8  ین له بکه  که یری وێنه ر سه گه ئه  

دا کی ئێمه خشته  له  چونکه 7تا  0  له دا دیاره که ی وێنه وه خواره ش له که ندیه ریزبه  یه وه هه    

. یه هه (Row)7 

 

ی هێڵن. رشێوه سه له  که  تیایه      و       موو ئه دا هه لێره   -: Line/2 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

رنج سه  
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ین. ی بازنه ر شێوه سه مویان له دان هه لێره  ڵه م کۆمه ئه  ‌‌‌‌‌‌‌‌‌‌ -: Pie/3 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

  چونکه  هاتووهنگی جیاواز پێک  ( ره7ش ) شه  ین له بکه  که یری وێنه ر سه گه ئه
(Row)  ره دا رووبه که وێنه ش(له که )شینه  نگه ره یه هه ( 7ش ) دا شه ی ئێمه که خشته له  

  که شینه  نگه ره  به  مدا که که ریزی یه  له  چونکه  تره وره کان گه نگه موو ره هه ی له که
. ر زیاترهکانی ت موو ریزه هه  له  ی تێداداخڵ کراوه نه و ژماره ئه  دیاری کراوه  

رنج سه  
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. یه کی لاریان هه یه دان شێوه شه م به له              ڵه م کۆمه ئه  -: Bar /4 
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ون که رده رێک ده ی رووبه رشێوه سه دان له لێره            ڵه م کۆمه ئه  : Area /5 

 

 

 

 

 

ڵێک خاڵن . ی کۆمه ر شێوه سه دان له لێره             ڵه م کۆمه ئه  -: Scatter /6 
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زانیت و پێت وابێت                    نه  (Chart)   کارهێنانی  تۆ گرنگی به  یه هوان رێز له ری به خوێنه

زۆر بواردا   و له  یه و تۆی هه کی ئه گرنگیه  وه وانه پێچه  به  شه م به ڵام ئه ، به  کی وای نیه گرنگیه
کان  ڤزیۆنیه له ته  ناڵه که وا و .....(زۆر جار له ش وهه کانی )ئامارو که بواره هێنرێت ، له کار ده به

                                                                                  ده بینین .   م شێوازانه ئه

 

شیکیان     ر به کارهێناندا هه بواری به  باسمان کرد له که  (Chart شێوازی )  ڵه م کۆمه رێزان ئه به  

س باسی  به  ئێمه  هی کارهێنانی خۆی هه شێک شێوازی به ر به هه  کاردێت واته بوارێکدا به  له
ی خۆی  که پێی کاره  ر به کارهێنه ڵام به ، به  که رنامه تی هێنانیمان کرد بۆناو به چۆنیه

گونجێت.                                         یدا ده که ڵ کاره گه له کات که شێوازێکیان دیاری ده  

 

 

 

  

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

  

 

رنج سه  

رنج سه  
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-پێکدێت:  وه ی خواره هم شێوازان له  شه م به ئه  

 

ناویدا ک ونوسین له یه کاردێت بۆهێنانی چوارچێوه به  شه م به ئه  :- Text box /1 
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 Header&Footer/2 :- ی له وه کردنه دوباره  کاردێت بۆ نوسینی تێکستێک وه به 

ی  وه و خواره  وه ره شی سه به له  مان شێوه هه  کانمان به کانی پرۆژه ره موولاپه هه
کانمان. ره لاپه  

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

کجار  یه به  کاندا چونکه پرۆژه  له  یه کی باشی هه گرنگیه  شه م به رێز ئه ری به خوێنه
  وه بێته ده  کاندا دووباره ره موو لاپه هه  وێت له مانه ده  ی ئێمه و تێکسته نوسینی ئه

ی  وه و خواره وه ره شی سه به  له  وه یخوێنیته ئێستا ده  ی که م کتێبه ک چۆن ئه وه
. کراوه  شه م به به  م کاره ئه  وه ته بونه  کان دوباره کان تێکسته ره موو لاپه هه  

رنج سه  
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ند چه  و نوسینی تێکست تیایدا به کاردێت بۆ هێنانی چوارچێوه به  -:WordArt /3 

 شێوازێکی جوان.

 

 

 

 

 

 

یان     وه کی تره یه رنامه به  کاردێت بۆ هێنانی نوسراوێک له به  -: Object/4 
ر  کسه کلیک کردن لێی یه  و به که هرنام کی تر بۆ ناو به یه رنامه فایلێکی به  

ک فایلی                                                     وه  وه کرێته ده  که فایله   
                                                  

 

 

 

 

 

 

 

(Power point-Access-Excell-Word) 
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پێکدێت.  م ئایکۆنانه له  شه م به ئه  

. کراوی تێدایه ی ماتماتیکی ئاماده هاوکێشه ڵێک دا کۆمه لێره  -: Equation /1 

 

 

 

 

 

 

کیبۆردی  ناتوانین به که  ی تێدایه ڵێک هێماو نیشانه دا کۆمه لێره  -:Symbol/2 

مان بیان نوسین  که ره کۆمپیته  
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وخۆ  وا راسته ئه  که رنامه بۆ روکاری به   (Insert) لیستی   شێک له ربه ڵ زیادکردنی هه گه له  

ڵێک  توانین کۆمه دا ده م لیسته له  که  (Format) ناوی لیستی بێت به لیستێکی تر زیاد ده  

ی  ،چارت،شێوه )وێنه  ی هێناومانه شه وبه هێناومان جا ئه  ین که دا بکه شه و به هگۆرانکاری ل
ی .......هتد( بێت ندازه ئه  

(Shapes) که رنامه بۆناو به  ر هێنانی  سه گرین له ری ده ی وه که نموونه  ئێمه  

رانکاری دروست مێک گۆ و چارت که ک وێنه شیکی تر وه هێنانی به  به  واته
(Format)دا.                                                  لیستی  بێت له ده  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

رنج سه  

Formatلیستی 

رنج سه  
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-پێکدێت:  وه ی خواره شانه م به له  م لیسته ئه  

. ی خۆمان هێناومانه و شێوه کاردێت بۆ هێنانی شتێکی تر له به  شه م به ئه  

(chart ) ر  گه ین ئه زیاد بکه  وه کێکیتر لێره توانین یه هێنابوو ده (Shapes) ر  گه ئه  

ین. توانین شێوازێکی تر زیاد بکه مان هێنابوو ده  

 

. هێناومانه  ی ئێمه شه و به بۆ ئه  ند شێوازێکی جوانی تێدایه ا چهد شه م به له  

 
 

ی  یه ندازه ئه  و شێوه ی ئه وه نگی پشته کاردێت بۆ گۆرینی ره به  شه م به ئه
. که رنامه ر روکاری به سه  هێناومانوته  
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  ته ی هێناومانه و شێوازه ی ئه نگی چوارچێوه ت بۆ گۆرینی رهکاردێ به  شه م به ئه
. که رنامه ر روکاری به سه  

 

ر  سه  ته ی هێناومانه ندازه ئه  و شێوه بۆ ئه  ند ئیفێکتێکی جوانی تیایه دا چه شه م به له
وێنین.ند شێوازێکی جوان بین چه توانین به و ده که رنامه روکاری به  

 

 

و  ڵبژێرین بۆ )نووسین(ی ناو ئه ند شێوازێکی جوان هه توانین چه دا ده شه م به له
.. مانه ی هه ندازه ئه  شێوه  
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  و شیێوه ناو ئه ینوسین له ده  ئێمه  ی که و نوسینه نگی ئه کاردێت بۆ گۆرینی ره به
. که رنامه ر روکاری به سه  ته هێناومانه  ی که ازیانهند ئه  

 

  و شێوه ناو ئه ینوسین له ده  ئێمه  ی که و نوسینانه کاردیت بۆ گۆرینی ستایلی ئه به
. که رنامه ر روکاری به سه  ته هێناومانه  ی که ندازیانه ئه  
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-پێکدێت:  وه ی خواره شانه م به له  م لیسته ئه  

-ین پێی: که ئاشناتان ده  وه خواره  له  که  ند ئایکۆنێکی گرنگی تێدایه چه  شه م به ئه  

 

 Margins/1 : -  ین که دیاری بکه  سپیه  شه و به ی ئه باره توانین قه دا ده شه م به له 

. یه کاتی پرێنت کردندا سودی هه له  کردارهم  ئه  وه که ره ی لاپه چۆرچێوه  وێته که ده  
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-: Orientation/2 

ر باری پانی و باری  مان بۆ سه که ره کاردێت بۆ گۆرینی شێوازی لاپه به  م ئایکۆنه ئه
کاتی پرێنت کردندا.  درێژی له  

- : size/3 

کانی  وێت زانیاریه مانه ده  یمهئ  ین که که دیاری ده  یه ره و لاپه ی ئه باره دا قه لێره
کی تر. یه باره ند قه ڵ چه گه هتد( له ... ,A3,A4 ین ) ر پرێنت بکه سه له  

-: Print Area/4 
کانمان. پرۆژه  شێکی دیاری کراو له کاردێت بۆ پرێنت کردنی به به  

 

-: Background/5 
زوی خۆمان هئار مان بگۆرین به که رنامه ی به وه گراوندی پشتهاتوانین ب دا ده لێره  
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 -: Print Title /6 

کاتی پرێنت کردندا   توانین له دا ده لێره  ئێمه  یه کی زۆری هه گرنگیه  م ئایکۆنه ئه
کانمان دابنێین.                                             ره موو لاپه ک تایتڵ بۆ هه یه  

  ره ی لاپه وه ره سه کجار تایتڵێک له یه  یه ره هلاپ 02  یه کمان هه یه پرۆژه  ئێمه  بۆ نمونه
کان  ره موو لاپه بۆ هه  م ئایکۆنه کارهێنانی ئه به ین پاشان به که م دروست ده که یه

  .                                                                     وه ینه که ی ده دووباره
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-: وه ینه که ڵمان بن رونیان ده گه پێکدێت له  م ئایکۆنانه له  شه م به ئه  

 

-: Sheet Right-to- Left /1 

  به  پ وه لای راست بۆ لای چه مان له که رنامه کاردێت بۆ گۆرینی روکاری به به
. وه شه پێچوانه  
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 -: Gridlines /2 

ین. ی راستیان لێبده توانین نیشانه ده  هک  یه دا دوو چێک بۆکس هه لێره  

داکه رنامهناو به ی لهو هێڵانهو پیشاندانی ئهوه کاردێت بۆ شاردنهبه  -: View /A 

‌یه.هه  

.کاتی پرێنت کردنله و هێڵانهو پیشاندانی ئه وه کاردێت بۆ شاردنهبه  -:Print/B 

 

-: Headings/3 

ین. ی راستیان لێبده توانین نیشانه ده که  یه دا دوو چێک بۆکس هه لێره  

ر  سه له ی کهو پیتانه و ژمارهو پیشاندانی ئه وهکاردێت بۆ شاردنهبه   -: View /A 

نرێت.و ناوی کۆڵۆم و رۆکانی پێ ده یه کاندا ههخانه  

 

کاتی پرینت له و پیتانهم ژماره و پیشاندانی ئهوه کاردێت بۆ شاردنهبه   -: Print/B 

 کردندا.
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. شی  به له لیستی   وێته که ده  شه م به ئه   (Data tools) (Data)

  توانین  ده  وه شه م به ی ئه رێگه  توانین له ده  چونکه  یه کی زۆری هه گرنگیه  شه م به ئه
ر  هه ک یان تێکستێک یان یه ژماره  ی که وه ین به ند بکه ت مه کانمان تایبه خانه

پێ   به  ر ئێمه گه دا ئه ین لێره وێت تیایدا داخڵ بکه زوی خۆمان بمانه ئاره  شتێک به
وخۆ خۆی  و راسته شتێکی ترمان تێدا داخڵ کرد ئه  م کرداره ی ئه وانه چه

  وه.                                                                      کاته ئاگادارمان ده

 

 

 

 

 

 

  و وه  ین زۆر شتی گرنگی تێدا نیه ماون باسیان بکه  ی که و لیستانه دا ئه لێره
و  ین له که باسیان ده  کهبێت  ند شتێک نه نها چه ته  سکراوه به  وه پێشه  ندێکیشیان له هه

. یه گرنگن و سودیان هه  وه لای ئێمه به  ی ماون ،که لیستانه  

رنج سه  
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-پێکدێت:  شانه م به له  که وێت مانه ده  نێن که داده  یه خانه  رج بۆ ئه دا مه شه م به له  

مان  که نێن بۆ خانه ی دای ده رجه و مه دا ئه شه م به له  -: Whole Number-A 

  یت که اخڵ بکهتوانی د ک ده یه نها ژماره دا ته یه م خانه له  ، بۆ نمونه ژماره به  ته تایبه
  ک داخڵ بکرێت که یه ( یان ژماره02)  ( یان بچوکتربێت له82)  تر بێت له وره گه
ڵێکی تر. ڵ کۆمه گه ( له02( تا )2نێوان ) ک له دابێت وه نێوان دوژماره  له  

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

ی     و ژماره ئه  واته  ڵ بژاردووه مان هه (between)    ئێمه  دا دیاره وه ره ی سه شه و به له

زوی خۆمان  ئاره  به دا بێت نێوان دوژماره  بێت له ین ده توانین داخڵی بکه  دا ده یه م خانه له که
کسان  کسان یان یه تر یان بچوکتریان یه وره ک گه ند شتێکی تر وه چه  توانین بیگۆرین به ده  وه
بێت                                                                                                      نه  

رنج سه  
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ک داخڵ   نها داتایه ته  مانه هه  ی که و خانه توانین له دا ده شه م به له  -: List –B 

ین. که خۆمان بۆی دیاری ده  که  یه دا هه و لیسته که له ین بکه  

 
 

ین. داخڵ بکه  م ناوانه توانین ئه نها ده ته  مانه هه  ئێمه  ی که م خانه له  واته  

-:نموونه  

کان  شه به  ت به بێت تایبه کمان هه یه خانه  ر ئێمه گه ک زانست ئه کۆلێژێک وه  له
ی  که شه س ناوی چوار به به  شه م به کارهێنانی ئه به  ر به کسه یه  توانی ئێمه ده

ی  وه ین بۆ ئه جیۆلۆجی( تێدا داخڵ بکه-بایلۆجی-فیزیا-کۆلێژی زانست )کیمیا
.                                                            وه م بێته کانیشمان که ڵه هه  
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روارێکی  به  ی که وه ین به ت بکه تایبه  که توانین خانه دا ده شه م به له   -: Date –C

ین. که خۆمان بۆی دیاری ده  رواردابێت که نێوان دوو به  له  تێدا داخڵ بکرێت که  

‌-:نموونــه  ی کــه ســانه و که ن بــه ده تی شــۆفێری ده تی هــاتوچۆ مۆڵــه رایــه رێوبه به  لــه
  ئێمـه  سـته به م مه بۆ ئه ( ساڵ82)  له بچوکترن  وه  یه وه ( ساڵه07رو ) سه  نیان له مه ته
( 0008( تـا )0078موالیـدی )  لـه  ین کـه کـه ت ده ن تایبـه مـه ی ته خانـه  یه م شێوه به
خۆی  کسه تر یان بچوکتربێت یه وره هگ  موالیده  ر له گه کات ئه دا داخڵی ده ینه و به له  

                                         .                  وه کاته ئاگادارمان ده  که رنامه به
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-: Time-D 

کاتێکی دیاری کراو تێدا   ی که وه ین به ت که تایبه  که توانین خانه ش دا ده شه م به له
نێوان دو   له  ( یان کاتێک داخڵ بکرێت که0نها کاتژمێر ) ته  داخڵ بکرێت بۆنمونه

ند شێوازێکی تر.        ڵ چه گه  ه( ل00(بۆ )7نێوان ) ک له کاتی جیاوازدابێت وه  

 سـت  (  ده7کـاتژمێر )  وام کـردن لـه ده تدا کاتی کانی حوکمه رمانگه فه  له -:نهونمو
نــدان بــۆ  هــاتنی کارمه کــاتی ر ســه بێت، له کمان هــه یــه ر پرۆژه گــه ئه  ئێمــهکات  پێــده

بـۆ   مانـه هه  ی کـه و خانـه ت ئـهبێـ و ده کان ئـه نـده ی کارمه وه و کاتی رۆشتنه رمانگه فه
(ی تێـدا 7عات ) س سـه بـه  ( واتـه7عات ) سـه  ین بـه کسانی کـه بێت یه کاتی هاتن ده

( دا 8عات ) ( بـۆ سـه00عات ) نێـوان سـه  ش لـه وه کاتی رۆشـتنه له کرێت وه داخل ده
      .    ( برواته وه8(و)0(و )0(و)00عات ) سه  یه ند بۆی هه نها کارمه ته  بێت واته
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  -:Text length /E

  ین که دیاری بکه  و هێما یانه  و پیت و ژماره ی ئه توانین ژماره ده  ده شه م به له
دا. که خانه  کرێن له داخڵ ده  

-:نموونه  

ک  کانی تێدا داخڵ بکرێت وه سه نی که مه بێت ته کمان هه یه خانه  ر ئێمه گه ئه
  ئێمه  بۆیه  ( دایه00(بۆ)0نێوان )  ن له قریبه کان ته سه نی که مه زانین ته خۆمان ده

م   توانی له وا ده ین ئه که نه  ڵه کاتی داخڵ کردنی داتاکانمان هه ی له وه بۆ ئه
نی هیچ  مه ته  داخڵ بکات بۆمان واته  ( ژماره0نها ) ته  ین که دا دیاری بکه شه به

  وه.  کاته وا ئاگادارمان ده شمان کرد ئه ڵه ر هه گه ت ئه پێک نایه  ( ژماره8)  س له که
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-: Input message ‌-م :دووه  

  کێک له یه  ی که و خانه ی ئه رباره نوسین ده ک ده یه وه دا ئاگادارکردنه شه م به له
وێت. که  ر ئه ام ده ردوه به  شه م به ئه  نێن وه ر دائه سه ی له وه ره کانی سه شه به  

 

 

 

:-  Error Alert ‌-م : سێیه 

  یه وه م ئاگادار کردنه ڵام ئه نێن به ک داده یه وه دا ئاگادار کردنه شه م به له
کاتی  نها له ته  یه وه م ئاگادارکردنه ئه  یه وه دا ئه وه ره ی سه  وه ڵ ئه گه ی له که جیاوازیه

مان  که بۆ خانه  بێت که  وه رجه و مه ی ئه وانه پێچه  به  وێت که که رده دا ده ڵه هه
.                                                                                   داناوه  
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(Home)و   ک لیستی ین وه ش لیستێک دروست بکه توانین ئێمه ئایا ده -پرسیار:  

ڵێک ئایکۆنی تێدا  تێدابێت و کۆمهشێکی جیاوازی  ند به چه  کانی تر وه لیسته
وێت.                                                         مانه خۆمان ده  دابنێین که  

 

  زوی خۆمان به ئاره  ین به توانین  لیست دروست بکه ش ده ڵی ئێمه به -ڵام: وه
شێکی جیاوازی  ند به چه وترێت           وه ده  و لیسته به  ند ناوێکی جیاواز که چه

-: وه ی خواره نگاوانه م هه . به    وترێت           پێده  تێدابێت که  

 

ین. که کان کلیکی راست ده لای لیسته  که رنامه ی به وه ره شی سه به تا له ره /سه0  

بژێرین. ڵده هه شی                       اشان به/ پ0  

   له ین که کلیک ده  وه خواره  له  وه تهکرێ ده شێکی نوێمان بۆ / پاشان به8

نێین. شی              ناوێکی بۆ داده به  / پاشان له8  

   ین له که دا کلیک ده م لیسته شێکی جیاواز له ند به / بۆ دروست کردنی چه8

ویستی خۆمان.  شی             ناوی            بگۆرین به به توانین له ده /پاشان ده7  

           کلیک کردن له  وێت به مانه ی ده و ئایکۆنه ئه پ  شی لای چه به ان له/پاش6
. وه مانه که ناو لیسته  یهێنینه ده  

(Group) 

(New Tab)

(Rename) 

(New Group) 

(Group) (Rename) 

(Add) 
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-: بکه  یه م وێنه یری ئه ی زیاتر سه وه بۆرونکردنه  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ر(. ناوی )کۆمپیته به  مان لیستێکمان دروست کردووه که نجامی کاره ش ئه وه ئه  

 

 

  

 

 



0202فێربونی مایکرۆسۆفت ئێکسڵ   
 

ردی کانبی احمد کردن : هه هئاماد  Page 78 
 

کان  رنامه ناو به  له  ئێمه  ی که و زانیاری و داتایانه ی ئه وه گواستنه  پرێنت کردن واته
ک.       یه ره ر لاپه سه  له  م زانیاریانه و بینینی ئه  قه ره ر وه بۆسه  دا داخڵمان کردوه  

ش  بێبه  کهکانی دی نامه موو به ک هه ی مایکرۆسۆفت ئێکسڵیش وه رنامه به  دیاره
ندازه  ی ئه و شێوه و وێنه و داتاو زانیاری و خشته توانین ئه و ده  م ئایکۆنه له  کراوه نه

  وه بیان گوازینه  وه م ئایکۆنه ی ئه رێگه  کانی پێشوو باسمان کردن له وانه  ی له ییانه
                 کان.                                                      ره ر لاپه بۆ سه

-پێکدێت:  وه ی خواره شانه م به له  لیستی        که  وێته که ئایکۆنی          ده  

 

 
 

 

(Print) (File) 
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/‌  دات که مان پیشان ده شه و به ئه  شدا دیاره که وێنه  ک له پ وه چه  سته ده له1
ین. وێت) پرێتن( ی بکه مانه ده  

 

 

 

 

 

 

2/  دن.کاردێت بۆ پرێنت کر به  م ئایکۆنه ئه 

 

 

بۆمان پرێن   ین که که دیاری ده  دانانه و یان ئه  و نوسخانه ی ئه لێردا ژماره 3 /
 بکات. 

ین  ی لێ پرێن بکه ( دانه02وێت ) مانه ده  یه مان هه ره ( لاپه8) ئێمه  -:بۆ نمونه
(02نوسین) دا ده لێره  
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ی  وانه ین له ی پێبکه م کاره وێت ئه مانه ده ین که که دیاری ده  ره و پرێنته دا ئه لێره4 /
. وه مانه که ره کۆمپیته  سرابێت به رێک به ند پرێنته دا چه م کاته له  

 

 

 

ی خۆمان  وه وشوێنه ین له کانمان پرێنت بکه ره توانین لاپه دا ده شه م به له 5 /
تر.وێت تا شوێنێکی  مانه ده  

( 02ی ) ره ( تا لاپه08ی ) ره وێت لاپه مانه ده  یه مان هه ره ( لاپه82ئێمه )  -:نموونه
(.02( بۆ )08ینوسین ) دا ده ین لێره پرێنت بکه  

 

 

 

 

 

 

 

 

دا بۆ  ره ڵێ لاپه ناو کۆمه  ین له پرێنی که  ره ک لاپه نها یه وێت ته ر بمانه گه ئه
(.                      7( بۆ)7)  نوسین له وا ده ( ئه7)  ره په  نها له ته  نمونه  

رنج سه  
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/               کاتی پرێنت کردندا.  رکان له ی لاپه وه کاردێت بۆ جیاکردنه به  شه م به ئه 6

( جار بۆمان پرێنت بکات 8وێت ) مانه ده  یه مان هه ره لاپه( 02)  ئێمه  -:نموونه
مان بۆ پرێنت بکات جارێک ئینجا  که ره ( لاپه02)  ین که که دیاری ده  وه دا ئه لێره

( جار پرێنت 02م ) که ی یه ره یان لاپه  وه ی بکاته م دوباره م و سێیه بۆجاری دووه
                        . مان شێوه هه  ر به( جا02م ) ی دووه ره بکات بۆمان ئینجا لاپه

 

 
 

باری درێژی یان پانیدابێت. ڵ بژێرین له هه  که ره توانین لاپه دا ده شه م به له7  /

 

 

 

.(A4,A3…..) بژێرین ڵ ده مان هه که ره ی لاپه باره دا قه شه م به له8  /
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مان  که ره ناو کۆمپیته ی له وه وت کردنی داتاکانمان و مانه که اشهزن کردن واتا پ خه
  وه ینه توانین جارێکی تر بیکه ر پێویستمان بوو ده گه ئه  ن وه کی درێژ خایه یه بۆماوه

ین.                                                                  گۆرانکاری تێدا بکه  

     ی ر کیبۆرد دوگمه سه توانین له لیستی         یان ده  وێته که ئایکۆنی          ده
. وه کرێته مان بۆ ده شه م به دابگرین ئه  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

(Save) (File) 
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ی نهێنی بۆ دابنێین؟ ووشه  ین وه زن بکه ک خه یه چۆن بتوانی پرۆژه  

-: وه ی خواره نگاوانه م هه به  

بژیرین. ڵده پاشان         هه        ر لیست  سه  چینه تا ده ره سه/0  

بژیرین. ڵده هه        پاشان               ر          سه  چینه ده  وه وارهشی خ به  /له0  

ی  م دا دوباره دووه  نوسین له ی نهێنی ده مدا ووشه که / پاشان له بۆشای یه8
  . وه ینه که ده

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

(Save) (File) 

(Tools) (General Option) 
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بواری حسابات و ژمێریار   له  یه کی زۆری هه سۆفت ئێکسڵ گرنگیهی مایکرۆ رنامه به
نجام بدرێت  دا ئه یه رنامه م به توانرێت له کان ده بیرکاریه  موو کرداره هه  یدا، چونکه

 ین. بده ینجام ئه توانیت وێت ده رکردارێک بته هه ئاسان زۆربه  وه باشترین شێوه  به
                                                                                             

     -کان : بیرکاریه  کرداره  

         =8  0/8 شکردن دابه /   

         =7   0*8  لێکدان * 

         =8  0+8   وه کۆکردنه + 

         =0  8-0 رکردن لێده -   

م‌شی‌دووه‌به  
کان‌بیرکاریه‌‌کرداره  
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 ین کهبکه وخاڵهچاوی ئهبێت رهکاندا دهبیرکاریه نجام دانی کردارهکاتی ئهله
‌‌‌‌‌‌‌‌‌‌‌‌‌‌‌‌‌‌‌‌.‌‌‌‌‌‌‌‌‌‌‌‌‌‌‌‌‌‌‌‌‌‌‌‌‌‌‌کانهبیرکاریهندی کردارهویش ریزبهئه  

ی تر کهکان پێش کردرهبیرکاریه کرداره کام کردار له ‌ش واتهیهم زاراوهئه
 بێت بزانین کام کرار لهین دهنجام بدهسێ کردار یان زیاتر ئه ئێمه دات واتهروده

‌‌‌‌‌‌‌‌درێت.                                     نجام دهئه وه ی ترهکهپێش کرداره  

-:یهیهم شیوه به که ندیهریزبه  

-بێت:مان ههشنه م چهکی لهیهنمونه ئێمه گهئه  

40/(10-8)*4^2  

 

40/2*4^2 

 

40/2*16 

 

 

 

نگاو م هه که یه  
  یه وانه ی که وه کردنه 

نگاو هه م دووه  
  توان

نگاو ههم  سێیه  
شکردن دابه  

20*16 
نگاو م هه چواره  

 لێکدان
 

نجام ئه 802  



0202فێربونی مایکرۆسۆفت ئێکسڵ   
 

ردی کانبی احمد کردن : هه هئاماد  Page 86 
 

 

-درێن: نجام ده دوو جۆر ئه دا به یه رنامه م به کان له بیرکاریه  کرداره  

-کان:ی ناو خانه ژماره پێیکان بهبیرکاریه کرداره‌-م: کهیه  

ر ئاشناتان  هه  ڵام ئێمه  به  وت و نیه رکه کی باش و سه رێگایه  نده رچه هه  م رێگایه ئه
ناو  له ی که و ژماره پێی ئه کان به نجام دانی کرداره ئه  واته  م رێگایه ین پێی، ئه که ئه

ان ک ی ناو خانه کاندا ژماره نجام دانی کرداره ی ئهکات له  ، واته یه دا هه که خانه
    . رهادا دی وه ی خواره م نمونانه ک له وه  وه ی خواره نگاوانه م هه به  هێنین کارده به

                  

ی تێدا بنوسین  که بیرکاریه  نجامی کرداره وێت ئه مانه ی ده و خانه تا له ره سه1 ‌/
نێین. اده)=( د کسانه ی یه نیشانه  

/  م ،وه ی دووه پاشان ژماره  که بیرکاریه  نوسین پاشان کرداره م ده که ی یه ژماره2
ر  سه ین له که پاشان ئینتر ده ین. نجام بده ئه  وه که یه ند کردارێک به توانین چه ده

داتێ. مان ده که نجامه ئه ۆوخ مان راسته که ره کیبۆردی کۆمپیته  
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-کان:پێی خانهکان بهبیرکاریه نجام دانی کردارهئه -م: ووهد  

م  کان له بیرکاریه  نجامدانی کرداره بۆ ئه  وتوه رکه کی گرنگ و سه رێگایه  م رێگایه ئه
ر  سه کان له بیرکاریه کرداره  ئێمه  کان واته خانه  ستین به به دا پشت ده یه رێگه

.                                  وه ی خواره نگاوانه م هه ین به ده نجام ده کان ئه خانه  

نێت . کسان )=( داده ی یه تا نیشانه ره سه1  /

ین  که ده  که خانه  یان کلیک له  ی تێدایه که ژماره نوسین که ده  یه و خانه ناوی ئه2 /
نوسرێت خۆی. ی ده که وخۆ ناوه راسته  

نوسین  م ده ی دووه ،پاشان ناوی خانه نوسین ده  که بیرکاریه  ی کرداره نیشانه3 /
داتێت. مان ده که نجامه وخۆ ئه گرین راسته داده  که ری کیبۆرده پاشان ئینته  

 

  

کاتی  له  که  یه وه کاندا ئه کردره بیرکاریه  له  م شیوازه ی ئه که راپهخ ین لایه  له
وا  ئه  که بیرکاریه  نجام دانی کرداره دوای ئه له  که کانی ناوخانه گۆریینی ژماره

  یت. دا بکه که کرداره  بێت گۆرانکاری له ناگۆرێت ، ده  که نجامه ئه

رنج سه  



0202فێربونی مایکرۆسۆفت ئێکسڵ   
 

ردی کانبی احمد کردن : هه هئاماد  Page 88 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

پ  یان راکێشان بۆ لای راست و چه  وه و خواره ره راکێشان بۆ سه  اتهو  م کرداره ئه
کجار  یه  ئێمه  کاندا چونکه بیرکاریه  کرداره  له  یه وتۆی هه کی ئه گرنگیه  م کرداره ئه

نجام دانی                   ئه  نوسین پاشان به کدا ده یه خانه  له  که  کرداره  

ین. نجام بده نی تری ئهکا موو خانه توانین بۆ هه ده  

 

 

  چونکـه  وه ی پێشـه وه له  وت و تره رکه کی سه ایهرێگ  م رێگایه رێز ئه ری به خوێنه
          ش کـــه نجامه وخۆ ئه راســـته  کـــه ی نـــاو خانه گـــۆرینی ژمـــاره  دا بـــه یـــه م رێگه لـــه

ــــــــــــــه ده   ــــــــــــــت ب ــــــــــــــه  گۆرێ ــــــــــــــێ ئ ــــــــــــــتکاریبکه ده ئێمه ی وه ب ین.                                    س
                       

رنج سه  
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نجام  می ئه که ی یه ین بۆ خانه نجامی بده وێت ئه مانه ی ده که بیرکاریه  تا کردره ره سه
کارهێنانی           به  پاشان به  دا دیاره وه ی خواره که وێنه  ی له و شێوه ین به ده ده
  ین که که ده  یه وخانه ین کلیک له ده نجام ده کانی تر ئه موو خانه ههبۆ   که کرداره 

ی )+( لێهات رای  شێوه  به  که ری ماوسه کێرسه  پاشان که  ی تێدایه که نجامه ئه
  خواره.                                                                       کێشینه ده

 

 

 

 

 

 

  

 

  ستێت به ڵ ده هه  که  وخۆ پرۆگرامه راسته  وه بۆ خواره  که نی ماوسهکاتی راکێشا  له
     نیشت خۆی واته ی ته که ڵ خانه گه و له ر خانه هه  بیرکاریه  و کرداره نجام دانی ئه ئه

(A3+A4…A2+B2)تا کۆتای  وخۆ  و راسته وا ئه ین ئه بکه (B1+A1) ر  گه ئه  ئێمه  

دات. نجام ده ئه  که کرداره  

Drag & Drop 
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 ی  کرداری               کات  له  باس مان کرد که  وه ی پێشه ره لاپه  ک له وه
  ڵ گه له  بیرکاریه  ردارهــو ک ی ئهــجام دانــن ئه  ت بهـستێ ڵده وخۆ هه راسته  که رنامه به
   که ســــپاندنی  خــــانه اردێت بۆ  چهک هب  )$( ی انهــــشت خۆی. نیشـــنی ی ته که هــخان 

کاتی   له  که جێگیرکردنی خانه  

-: ربگره دا زانایاری زیاتر وه وه ی خواره م دوو وێنه له  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

(Drag & Drop) 

(Drag & Drop) 
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ڵ  گه ک له یه وێت خانه بمانه  ر ئێمه ئه گه  دا دیاره  وه ره ی سه که وێنه  ک له وه
  ین له جێگیری بکه  مانه ی هه و خانه بێت ئه ا دهو ، ئه وه ینه دا کۆبکه ڵیک خانه کۆمه

جوڵێت. نه  کاتی کرداری  

 

م  به  که ئینگلیزیه رفه حه  واته  که م ناوی کۆڵۆمه رده به ی )$( له دانانی نیشانه 1 /
.($A1)    یه شێوه

بێت. جێگیرده که وا خانه پ ئه شین بۆلای راست و چهراکێ  که ر خانه گه دا ئه م کاته له  

 

م   به  که بیرکاریه  ژماره  واته  که م ناوی رۆیه رده به ی )$( له دانانی نیشانه 2 /
$(.0)  یه شێوه  

جێگیر   که وا خانه ئه  وه ره و سه وه  راکێشین بۆ خواره  که ر خانه گه دا ئه م کاته له
بێت. ده  

م    ش به که کۆڵۆم و رۆیه  که شه ردوو به م هه ده به )$( له ی دانانی نیشانه3 ‌/
.($A$1)   یه شێوه

  وه  وه بۆخواره  وه ره سه ر راکێشان بکرێت له گه بێت ئه جێگیرده  که دا خانه م کاته له
.باشترین جۆریانه مه ئه  پ ، که لای راست و لای چه  
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ن کۆمپانیای مایکرۆسۆفت  هی لا کراو له ئاماده  ڵێک شێواز که کۆمه  له  کشن بریتیه فه
نجام  کاردێت بۆ ئه ن به کشنانه م فه کێک له ر یه دا، هه یه رنامه م به له  دانراوه  وه ته

 دانی کردارێکی دیاریکراو.

بێت  ڵام ده وێت. به مانه ده ی که و خانه ناو ئه له  که کشنه وخۆی فه وسینی راستهن / به0
چێت. کسان )=( مان بیر نه نیشانی یه  

 

 

  

 

م‌سێیهشی‌‌به  
ی‌رنامه‌به‌کشن‌له‌فه  

 مایکرۆسۆفت‌ئێسڵ
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( Formula Bar)  که  (FX) لای  وه ره شی سه به  له ی  نیشانه  کلیک کردن له به /2 

ژێرین.ب ڵده هه  که کشنه وێدا فه له  وه کرێته وخۆ بۆکسێک ده راسته  
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ی رنامه کانی ناو به کشنه موو فه دا هه شه م به ر لیستی                له سه  چونه  / به8      

پــێی شێوازو گرنگی    و پۆلــێن کراون به وه تـــه مایکرۆسۆفت ئێکســــڵ کــۆکراونه
                               کارهێنایان.                                             به

 

 

 

................ 

زان بێ ر نه هه زانیش نگ بێت و نه ترسدا بێده  لهزانا کاتێک   

بێت. ی ئیتر چۆن راستی ئاشکرا ده ئه  

....... 

ک چۆن پێویستی وهر هه  یه زانست هه  کان پێویستیان به مرۆڤه  

. یه ـــاو ههنــــــــــــان و ئـــــــــ  به  

....... 

گریت رده ر وه سه و سامانی له پاره  که  گره رمه ێک وهس که  لهزانست   

........ 

(خر.احمد )ئیمامی   

(Formulas) 
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  به  ی مایکرۆسۆفت ئێکسڵ که رنامه کانی به گرنگه  کشنه فه  له  کێکه یه  کشنه م فه ئه
کان. ی خانه وه کاردێت بۆ کۆکردنه  

/  کێک له یه  وێت پاشان به مانه ی ده و خانه له  نێن داده  کسانه تا نیشانی یه ره سه1
. که رنــامه ر روکاری به سه  هێنینه ده  که کشنه فه  وه ره رێگاکانی سه  

/  یان کلیک له  وه ینه وێت کۆی بکه مانه ده  نوسین که ده  یه و خانه پاشان ناوی ئه2
ین. که ده  که خانه  

/  یه م نیشانه ئه کان پرۆگرامه  ندێ له هه له  نێین که ی ):( داده پاشان نیشانه3
)؛(.  وه خوێنێته ده  

م  که ی یه ڵ خانه گه وێت له مانه ده  نوسین که م ده ی دووه پاشان ناوی خانه4 /
مان  که نجامه وخۆ ئه گرین راسته داده  که ئینتری کیبۆرده  کلیک له  وه ی نه کۆبکه
ڵێت. پێده  

 

 

 

  وه کاته وخۆ کۆیده راسته  دایه یه و دوو خانه ینی ئه له به ک یه ر چی خانه هه  وا ته 
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  ی مایکرۆسۆفت ئێکسڵ که رنامه کانی به گرنگه  کشنه فه  له  کێکی تره یه  کشنه م فه ئه
  نهنااخ و ی ناو ئه مارهژ  رهێنانی تێکرای )معدل( واته کاردێت بۆ ده به  کشنه م فه ئه

وخۆ.                           کات راسته کانی ده ی خانه شی ژماره و دابه وه کاته کۆده  

ی تێدا  کشنه م فه وێت ئه مانه ی ده و خانه نێین له داده  کسانه ی یه تا نیشانه ره سه1 ‌/
 بنوسین.

ربێنین یان کلیک  ی ده وێت تێکراکه انهم ده نوسین که ده  یه و خانه پاشان ناوی ئه2 ‌/
ین. که ده  که خانه  له  

بێت   کاندا )؛( ده رنامه به  ندێک له هه له  نێین که ی ):( داده پاشان نیشانه 3 /
 دابنێین.

. پاشان ئینتری ین که نوسین یان کلیکی لێده ی تر ده که پاشان ناوی خانه4 /
دات. مان پیشان ده که نجامه خۆ ئه گرین راسته داده  که کیبۆرده  

ین کهدیاری ده یهوماوه ئه که ماوسه ین بهکجار بکهیه به نگاوهم سێ ههتوانین ئهده

نێت.  شمان بۆ دادهکهوخۆ خۆی):( دوو نوقته راسته  
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       نی کش ی مایکرۆسۆفت ئێکسڵ فه هرنام کانی به گرنگه  کشنه فه  ی تر لهکێک یه
 (MAX)   ترین ژماره وره ست نیشان کردنی گه کاردێت بۆ ده به  کشنه م فه ئه  که

دا. ڵێک ژماره ناو کــــۆمه  له  

. خۆمان دیاریمان کردووه  نوسین که دا ده یه و خانه کسان له ی یه رتا نیشانه سه1  ‌/

م  زوی خۆمان ئه ئاره  بانسمان کرد به  که  وه ره ی سهرێگاکان  کێک له یه به 2 /
. که رنامه ر روکاری به سه  هێنینه ده  کشنه فه  

مان بۆ  ترین ژماره وره وێت گه مانه ده  ین که که دیاری ده  یه و ماوه پاشان ئه3 ‌/
 دیاری بکات تیایدا.

م  که ی یه ی خانهکاین یان ناو دیاری ده  که ماوسه  به  یه و ماوه ویش یان ئه ئه
نێین، پاشان  م داده ی دووه خانه نێن پاشان ناوی ی ):( داده نوسین پاشان نیشانه ده

ست نیشان  مان بۆ ده ترین ژماره وره وخۆ گه گرین راسته داده  که ری کیبۆرده ئینته
      کات.                                                                            ده
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کشنی        ی مایکرۆسۆفت ئێکسڵ فه رنامه کانی به گرنگه  کشنه فه  ی تر لهکێک  یه
 (MIN)   ست نیشان کردنی بچوکترین ژماره کاردێت بۆ ده به  کشنه م فه ئه  ه ، که

دا. ڵێک ژماره ناو کــــۆمه  له  

. خۆمان دیاریمان کردووه  نوسین که دا ده یه و خانه کسان له ی یه تا نیشانه هر سه1  ‌/

م  زوی خۆمان ئه ئاره  سمان کرد بهبا  که  وه ره نی سهرێگاکا  کێک له یه به 2 /
. که رنامه ر روکاری به سه  هێنینه ده  کشنه فه  

مان بۆ دیاری  بچوکترین ژمارهوێت  مانه ده  ین که که دیاری ده  یه و ماوه پاشان ئه3 ‌/
 بکات تیایدا.

م  که ی یه کاین یان ناوی خانه دیاری ده  که ماوسه  به  یه و ماوه ویش یان ئه ئه
نێین، پاشان  م داده ی دووه نێن پاشان ناوی خانه ی ):( داده نوسین پاشان نیشانه ده

ست نیشان  بۆ ده مان وخۆ بچوکترین ژماره گرین راسته داده  که ری کیبۆرده ئینته
کات.                                                                                 ده  
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   م جاره وامین ئه رده ی مایکرۆسۆفت ئێکسڵ به رنامه کانی به کشنه باسکردنی فه  له
کاردێت به  کشنه م فه ئه  که (COUNT) ویش ئه  ین که که کشنێکی گرنگ ئه فه  باس له  

و  کان داتای تێدا داخڵ کرابێت له خانه  یه له ر خانه هه  کان واته بۆ بژاردنی خانه
ڵێت. مان پێده خانانه  و ی ئه وا ژماره ین ئه که دیاری ده  ئێمه  ی که خانانه  

ی  وێت ژماره مانه ده  نوسین که دا ده یه و خانه لهکسان  ی یه تا نیشانه هر سه1 ‌/
کانمان بۆ بنوسێت تیایدا. خانه  

م  زوی خۆمان ئه ئاره  سمان کرد بهبا  که  وه ره رێگاکانی سه  ک لهکێ یه به 2 /
. که رنامه ر روکاری به سه  هێنینه ده  کشنه فه  

مان ببژێرێت .وێت بۆ مانه ده  ین که که دیاری ده  یه و ماوه پاشان ئه3  ‌/

     م که هــی ی انهــاین یان ناوی خــک دیاری ده  که ماوسه  به  یه و ماوه ویش یان ئه ئه 
نێین، پاشان  م داده ی دووه نێن پاشان ناوی خانه ی ):( داده نوسین پاشان نیشانه ده 

داتای  کهڵێت  مان پێده و خانانه ی ئه وخۆ ژماره گرین راسته داده  که ری کیبۆرده ئینته
                                                                           . تێدا داخڵکراوه
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کشنێکی زۆر  ت باسکردنی فه خزمه  چینه ئه  م جاره کان ئه کشنه باسکردنی فه  له
رج بۆ  توانین مه ده  وه کشنه م فه رێگای ئه  کشنی         له ویش فه ئه  که گرنگ
کارێکمان بۆ   خۆمان بۆمان داناوه  ی که رجه و مه پێی ئه به  بنێین وهاکان د خانه

بیرکاریبێت یاخود نوسینی تێکستێک بێت یا  ش کردارێکی و کاره بکات، جا ئه
زوی خۆمان. ئاره  ر شتێک به رف و پیت و هێماو هه و حه  خود نوسینی ژماره   

 

نێن. ی )=( داده رجی بۆدابنێین نیشانه وێت مه مانه ی ده وخانه تا له ره /سه0  

. که رنامه ناو به  هێنینه ده  کشنه م فه باسمان کرد ئه  رێگاکان که  کێک له یه / به0  

-: ش پێکهاتووه ( به8سێ )  له  کشنه م فه /ئه8  

Logical-Test  -A :-    رجه ومه ئه  نێین که مان داده که رج بۆخانه دا مه شه م به له 

ترو  وره کسان یان گه تر یان بچوکتر یان یه وره ک گه یه خانه  که  م شێوانه له  کێکه یه
کیتر.    یه خانه  ک یان به یه ژماره  به  کسان نیه کسان یان یه کسان یان بچوکترو یه یه        

(F1<>10  ,D1>= 50  ,A1=A2,  A1<20,  A1>1)   -: بۆنمونه

وێت بۆمان بکات  مانه ده  نوسین که ده  و کاره دا ئه شه م به له   -: Value if true /2

دا  توانین لێره ده  ش که و کارانه دی ،جا ئه  هاته  ی دامان ناوه رجه و مه ر ئه گه ئه
دانانی  کان، نوسینی تێکستێک یان بیرکاریه  موو کرداره نجامدانی هه بینوسین )ئه

وێت(. خۆمان بمانه  رشتێک که هه کان کشنه فه  کێک له یه  
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وێت بۆمان بکات مانه ده  نوسین که ده  و کاره شدا ئه شه م به له  - :Value if falls/3 

ن  شانه م به ینوسین ئه شدا ده لێره  ی که و شتانه دی جائه  ته یه نه  که رجه ر مه گه ئه
(کان کشنه فه  کێک له سینی تێکستێک،دانانی یهکان، نو بیرکاریه  )کرداره  

 

 

 

 

  

چوو دیاری  رنه رچوو ده وێت ده بێت بمانه ی خوێندکارانمان هه نمره  ر ئێمه گه ئه
نێین. رجێکی بۆداده مه  وه کشنه م فه ی ئه رێگه  وا له ین ئه بکه  

 

بێت  وا ده پیت بنوسی ئه  ر تێکست واته گه  ئه  (Value if falls,Vaue if true) شی ردوو به هه له  

                                                   یشن )""( دابینوسین.          بڵ کۆته ینی ده به له

رنج سه  
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ساڵ( 0سێ ) رکه بێت بمانوێت هه رانمان هه رمان به ی فه مووچه  ر ئێمه گه ئه
  ( بخاته82222ی تر) وانه ی ئه که  ووچهر م سه  ( بخاته08222وا) بێت ئه تی هه خزمه
                                                                     یان. که ر موو چه سه

 
 

 

 

 

 

ک  نها بۆیه ته  کان وایه بیرکاریه  ک کرداره کانیش وه کشنه موو فه نجامدانی هه رێز ئه ری به خوێنه
کانی  موو خانه بۆ هه  (Drag&Drop)   کرداری  کانی تر به یت پاشان بۆ خانه ده نجامی ده ئه  خانه

دات.                                                                       نجامی ده ۆ ئهوخ تر راسته  

رنج سه  
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ه  ــین ب هــک شن دهـک باسی دوو فه  هم جار ئه   وه مێنینه کان ده کشنه ی فهـکردنــباس له  
رنگی ـش گ شنهــک م دوو فه ئه (OR)(AND)     کشن  ردوو فه هه  وانیش ئه  که  وه که یه

   ر هــس  رج زیاتر له مه ک یه  له  ئێمه وانین ــت ده  یه وه هــویش ئ هــئ  که  یه هـان هــخۆی
رج  هــک م هـوانی یــان تــم ده (IF) نی ـکش فه  له  زانین ده ک  وه  دابنێین کان  خانه  

ر  سه لهرج  (مه088ــوانین)ت ده  شنهــک فه  دوو م ڵام ئه به دابنێین   کان خانه  ر سه له
کان دابنێین. خانه  

  

مان دابنێین  که هـرج بۆخان ( مه088توانین) ده  کشنه م دوو فه ئه  ک باسمان کردکه وه
(088) م له ر گه دا ئه (AND) کشنی  فه  له  دایه وه له  کشنه م دوو فه ڵام جیاوازی ئه به  

جێ گون نه  ئێمهی  و خانه رجیان ئه ک مه یه  له  دی واته  ته یه رجیان نه ک مه یه  رجه مه
کانیش رجه مه مو رهه گه ئه  (FALSE) نوسێت  ده که وخۆ پرۆگرامه وا راسته ئه   

وا  ئه  بۆمان داناوه  هـجا کــونــدا گ انهــرج هــو م هــڵ ئ گه هــمان ل که خانه   واته  دی هاته
 .(TRUE) نوسێت  ده  که وخۆ پرۆگرامه راسته  

نێین     بۆی داده  ئێمه ی رجانه و مه ر له گه هــئ  وه وانه هـپێچ  به  (OR) کشنی  ڵام فه به  

کان  رجه موو مه ر هه گه ڵام ئه به  (TRUE) نوسێت  وا ده دی ئه  رجی بێته ک مه یه  

.(FALSE) نوسێت  وا ده بوون ئه  ڵه کان هه رجه مه ووم هه  دی واته  هاته نه  
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(A2)   هــک اوهــدان ی  رجمان بۆخانه چوار مه  ئێمهین  بکه  یه م وێنه یری ئه ر سه گه هـئ  

  یه م خانه (، ئه2)  له  تره وره گه  یه م خانه ( ،ئه0)  به  کسانه یه  یه م خانه ئه  هـوتومان
     له  یه م خانه ر ببینین ئه گه (.. ئه82)  له  بچوکتره  یه م خانه (، ئه02)  له  بچوکتره

             .(TRUE)   وخۆ نوسراوه راسته  گونجێت بۆیه دهکاندا  رجه موو مه ڵ هه گه

 

 

 

 

 

مان  که بۆ خانه  ی که رجه و چوار مه بینین له ین ده بکه  یه م وێنه یری ئه ر سه گه ئه
ڵێت  ده  یه وه ویش ئه دی ئه  هاتۆته  کێکیان نه ڵام یه دی به  ته سیانیان هاتووه  داناوه

          که  ( داخڵ کراوه8)  دا ژماره که نهخا  ڵام له (، به0)  به  کسانه یه  یه م خانه ئه
                               .(FAlSE)   وخۆ نوسراوه راسته  ( بۆیه0)  به  کسان نیه یه
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کارهێنانیانمان  تی به و چۆنیه  مان کردووه که کشنه ردوو فه باسی هه  وه پێشه  ک له وه
ین  که ده  کشنه م دوو فه کارهێنانی ئه به  دا باس له شه م به ، له وه رون کردۆته

.                                                                               وه که یه به  

رج زیاتر  ک مه یه  له  ی که وه کاردێنین بۆ ئه به  وه که یه به  کشنه م دوو فه ئه  که  ئێمه  
نوسینی تێکست   ناکرێت وه (IF)  کشن فه  به  م کرداره ئه کان دابنێین که ر خانه سه له

ناکرێت.  کشنی  فه  به نجامدانی کرداری بیرکاری که و ئه  (AND)

رج  ک مه یه  ی له وه کاردێنین بۆ ئه به  وه که یه کشنی                  به فه  ئێمه  واته
کان دابنێین. ر خانه سه زیاتر له    

-: وه که یه به  کشنه م دوو فه کارهێنانی ئه بشێوازی به  

دا  که ناو خانه  وخۆ له بێت راسته نها ده ته وه که یه به  کشنه م دوو فه کارهێنانی ئه / به0
رێگاکانی تر نابێت. به  بینوسین واته  

نوسین کدا ده ناو خانه له  که کشنه فه  م شێوازه / به0  

( 02) که (تاوه02)  ینی ژماره به  ی     له ر خانه گه ئه  یاوتوومانه کشنه م فه له ئێمه  واته
. بنوسه  م تێکسته بوو ئه ر وانه گه ( ئه02ڵ) گه له  وه ره کۆبکه  یه م خانه وا ئه دابێت ئه  
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کانی خوێندان  وێت ئاسته بمانه  بێت وه ی خوێندکارانمان هه نمره  ر ئێمه گه ئه
ین  ( دیاری بکه ، نایابه ، باشه ،زۆرباشه نده ،ناوه نده سه ، په ووتوه ین )که دیاری بکه

ین.    ده نجام ده ئه  م کاره ئه  وه که یه به (AND,IF) کشنی  ردوو فه هه  بێت به وا ده ئه  

 

 

 

 

 

 

 

 

-دا: که ناو خانه له  که کشنه ش شێوازی نوسینی فه مه ئه   
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ند کارێکی باشی  چه  دا که یه رنامه م به ین له که کشنێکی گرنگ ئه باسی فه  م جاره ئه
  له  کشن که ڵ کردنی دوو فه تێکه  له  پێک هاتووه  کشنه م فه ین. ئه ده نجام ده پێ ئه

. ردووکیانمان باس کردووه هه  وه هپێش  

کان. ی خانه وه کاردێت بۆ کۆکردنه به   -: SUM/1

کان. ر خانه سه رج له کاردێت بۆ دانانی مه به  -:‌  IF/2

رج. پێی مه  کان به ی خانه وه کاردێت بۆ کۆکردنه به   -: SUM IF*
  ی که رجه و مه ئه پێی ڵام به به  وه کاته ک کۆده یه ند خانه چه  کشنه م  فه ئه  واته
نێین. بۆی داده  ئێمه  

کسان  ی یه کاربێنین نیشانه ی تێدا به کشنه م فه وێت ئه مانه ی ده و خانه / له0
. وه که رنامه ناو به  هێنینه ده  که کشنه رێگاکان فه  کێک له یه نێین، به داده  

-: ش پێک هاتووه سێ به  له  که کشنه / فه0  
ر  سه رجی له مه  ین که که دیاری ده  که دا ماوه شه م به له   -: range -A

 Criteria –B :-  که رجه بێت مه س ده نێین به مان داده که رج بۆخانه دا مه شه م به له

یشندا)""( بینوسین. بڵ کۆته ینی ده به  له  

Sum_range -C :-  وه. بۆمان کۆبکاته ین که که دیاری ده یه و ماوه دا ئه شه م به له 

 

 

.نێین داده  
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-:نموونه 

کێک  ریه هه  وێت بزانین له بێت بمانه مان هه دوکانێکی فرۆشتنی میووه  ر ئێمه گه ئه
ین. که ده  کشنه م فه به  م کاره وا ئه ئه  ندمان فرۆشتووه بای چه  و میوانه له  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

(C2) و شتوموکه ی ئه کێ بنوسین بری پاره ی چ شتومهدا ناو  ی خانه  دا له م کاته له  

ڵێت. مان پێده  

دا  یه و خانه ناو ئه  ین له ک دیاری بکه یه جۆرێک خانه بگۆرین به  که وێت کرداره بمانه  ر ئێمه گه ئه
مان پێبڵێت.                       ویه و میه ی ئه پاره وخۆ بری کمان نوسی راسته یه ناوی چ میوه

  یه م شێوه بنوسین ئه  که که جیاتی ناوی شتومه له  که رج دانانه جێگای مه  له  ش ئاسانه م کرداره ئه
&"="(.                                                  که )ناوی خانه نوسین ده  

رنج سه  
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م  ی مایکرۆسۆفت ئێکسڵ دا ئه رنامه م به له  یه کی خۆی هه گرینگیه  کشنه م فه ئه
  وه پێشه  مان له که کشنه ردوو فه هه  کشن پێکدێت که گرتنی دوو فه یه  ش له کشنه فه

.                                                                              باس کردووه  

کاردێت بۆ ژماردن. به   -:COUNT/1

رج. کاردێت بۆ دانای مه به   -:IF/2

*COUNT IF :-    ی ئێمه رجه و مه پێی ئه به  بیژمێره  ر )واته گه ئه  ێرهژمبی  واته

نێین(. ادهبۆی د  

/‌  هێنینه که ده کشنه رێگاکان فه  کێک له یه نێین و به کسان داده ی یه تا نیشانه ره سه1
. که ناو پرۆگرامه  

-ش پێکدێت: دوو به  له  کشنه م فه ئه 2  /

وێت بیژمێرین.مانهده ین کهکهدیاری ده یهو ماوهدا ئهلێره  -: Range -A 

کان خانه رجهم مهپێێ ئهبه نوسین کهده رجه و مهدا ئهشه م بهله  -: Criteria –B 

 مان بۆ بژمێرێت.
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-:نموونه  

وێت بزانین  کانی تێدا بێت بمانه سه زی که گه بێت ره کمان هه یه پرۆژه  ر ئێمه گه ئه
کرێت. ده  کشنه م فه هب  م کاره ، ئه  س مێ یه ند که و چه  س نێره ند که چه  

 
 

 

 

 

 

 

ین ناوی  ک دیاری بکه یه جۆرێک خانه بگۆرین به  که وێت کرداره بمانه  ێمهر ئ ئه گه
و  له  ش ئاسانه م کرداره مان بۆ بژمێرێت، ئه و شته وخۆ ئه چ شتێکمان نوسی راسته

نوسین. ده  که جیاتی ناوێک بنوسین ، ناوی خانه  نێن له رج داده ی مه شه به  

ڵێت.مان پێدهوه ی ئهوخۆ ژماره دا چی بنوسین راستهیه و خانه ر لهگهئێستا ئه  

رنج سه  
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روارو  به  ندیان به یوه وخۆ په راسته  ین که که کشنی گرنگ ده باسی دوو فه  م جاره ئه
رواری  ڵ گۆرانی کات و به گه وخۆ له راسته  ، که یه هه  وه ی خۆمانه که ره کاتی کۆمپیته

ردا دێت. سه گۆرانکاریان بهمانیش  ماندا ئه که ره کۆپیته  

م         نوسینی ئه مرۆ به ئه  ی خۆی واته ک ماناکه وه  کشنه م فه ئه  -:TODAY /1‌
دات.          مرۆمان پێ نیشان ده رواری ئه وخۆ به تهدا راس که ناو خانه له  کشنه فه  

NOW /2 :-   م           نوسینی ئه ئێستا به  ی خۆی واته ک ماناکه وه  کشنه م فه ئه

مرۆ و کاتی ئێستامان پێ نیشان  رواری ئه وخۆ به دا راسته که ناو خانه له  کشنه فه
  دات. ده
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  نده ر چه هێنین  هه ده  م کتێبه دا کۆتای به ویست لیره زیز و خۆشه ری ئه خوێنه
  ته و بابه ی ئه زۆربه  وڵم داوه هه ڵام من ین به باسیان بکه    که  ندێ شتی ترماوه هه

تای  ره سێک سه ر که گه ها ئه روه هه  بێت وه ئیشمان پێیان ده  م که باس بکه  گرنگانه
گات.           کان ده ته بابه  ئاسانی له  وا زۆر به ئه  یه رنامه م به فێربونی ئه  بێت له      

 

  دا جا له م بواره کردبیتم له  ک که یه ڵه ر هه هه  ها هیوادارم بمبورن له روه هه
سێک  موو که هه  کی تر بێت چونکه یه ڵه ر هه کاندا بێت یان هه ته باسکردنی بابه

                               ر کاتێکدا بێت. هه  بکات له  له هه  یه ی هه وه ری ئه گه ئه

ن بکه  ندیم پێوه یوه و پێشنیارێک په خنه ر ره بۆ هه  

  یه رنامه م به ر ئه سه ڤیدۆ له ی فێرکاری به بۆبینینی وانه


