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  :أشكال انحضىس انًتاحت 5.

 حضىسي

 / انىحذاث:عذد انساعاث انذساسيت 6.

 )ساعت َظشي +ساعتيٍ عًهي ( وحذاث 2/ ساعت 2

 : انذساسياسى يسؤول انًقشس  -7

  حسٍ وساو بشيش و.د  الاسى:

 wisam,hasan@uobasrah.edu.iq :الايًيم

 اهذاف انًقشس -2

 اهذاف انًقشس

     أ . الأْذاف انًؼشفٛح  

  تشَايح يؼانح اندذأل انرؼشف ػهٗ اًْٛحExcel  

  تشَايح يؼانح اندذأل انرؼشف ػهٗ اسرؼًالاخExcel 

  تشَايح يؼانح اندذأل انرؼشف ػهٗ كٛفٛح انرؼايم يغ َٕافزExcel  

  ٗتشَايح يؼانح اندذأل فٙ  اْى انذٔالانرؼشف ػهExcel  

 الأْذاف انًٓاساذٛحب. 

   كٛفٛح اداسج ٔذسشٚش انثٛاَاخ فٙ انثشَايح 

  اسرٛشاد ٔذصذٚش انثٛاَاخكٛفٛح 

  اسرخذاو انذٔال تدًٛغ إَاػٓاكٛفٛح 

 استشاتيجيت انتعهيى وانتعهى -9

 الاستشاتيجيت

 اسرشاذٛدٛح انرفكٛش زسة لذسج انطانة -1

 اسرشاذٛدٛح انرفكٛش انُالذ فٙ انرؼهى -2

 ٙانؼصف انزُْ -3

بُيت انًقشس -10  

 انساعاث الاسبىع
يخشجاث انتعهى 

 انًطهىبت
 طشيقت انتقييى طشيقت انتعهى أسى انىحذة/ انًىضىع

انرؼشف ػهٗ  2 الأنٗ

اًْٛح تشَايح 

ٔغشق الاكسم 

 فرر انثشَايح

 اًْٛح انرؼشف ػهٗ

/ ذطغٛم انثشَايح/ انثشَايح

 -ٔاخٓح انثشَايح انشئٛسٛح 

 ذصغٛش انطشٚػ انشئٛسٙ

 غشٚمح انماء انًساظشاخ-1

 انًدايٛغ انطلاتٛح-2

 ٔسش انؼًم -3

 ذطثٛك ػًهٙ -4

 الايرساَاخ تًخرهف إَٔاػٓا-1

 انرغزٚح انشاخؼح يٍ-2 

 انطلاب

  

انرؼشف ػهٗ  2 انثاَٛح

انٕاخٓح  يكَٕاخ

انشئٛسٛح نثشَايح 

 الاكسم

ادخال ٔذؼذٚم  انثٛاَاخ فٙ 

إَاع  –ٔسلح الاكسم 

ذصسٛر الاخطاء  –انثٛاَاخ 

 فٙ ادخال انثٛاَاخ 

 غشٚمح انماء انًساظشاخ-1

 انًدايٛغ انطلاتٛح-2

 ٔسش انؼًم-3

 انرماسٚش ٔانذساساخ-4

 ٔيُالطحزالاخ دساسٛح  -5

 الايرساَاخ تًخرهف إَٔاػٓا-1

انرغزٚح انشاخؼح يٍ -2 

 انطلاب

انرطثٛك انؼًهٙ ػهٗ  -3

 انساسثح تطكم فشد٘
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ذؼهى كٛفٛح ذسذٚذ  2 انثانثح

انصفٕف ٔالاػًذج 

ٔانرؼشف ػهٗ 

َطاق انخلاٚا 

 ٔإَاػّ

ذسٛذٚذ  –ذسذٚذ انخلاٚا 

َطاق –انصفٕف ٔالاػًذج 

 انخلاٚا َٕٔاػّ

 انًساظشاخ غشٚمح انماء-1

 انًدايٛغ انطلاتٛح-2

 انرطثٛك انؼًهٙ-3

 

 الايرساَاخ تًخرهف إَٔاػٓا-1

انرغزٚح انشاخؼح يٍ -2 

 انطلاب

انرطثٛك انؼًهٙ ػهٗ  -3

انساسثح يٍ لثم انطهثح تطكم 

 فشد٘

 

ذؼهى كٛفٛح ادساج  2 انشاتؼح

ٔززف ٔذؼذٚم 

اسذفاع انصفٕف 

ٔػشض انؼًٕد 

 ٔغٛشْا

تؼط نؼًهٛاخ انرٙ ذدش٘ 

ػهٗ انصفٕف ٔالاػًذج ) 

ذؼذٚم  –ززف  –ادساج 

اسذفاع انصف ٔػشض 

 ذدًٛذ ( –اخفاء  –انؼًٕد 

 غشٚمح انماء انًساظشاخ-1

 انًدايٛغ انطلاتٛح-2

 ٔسش انؼًم-3

 ٔيُالطحذطثٛك ػًهٙ ٔ -4

 الايرساَاخ تًخرهف إَٔاػٓا-1

انرغزٚح انشاخؼح يٍ -2 

 انطلاب

انؼًهٙ ػهٗ انرطثٛك  -3

انساسثح يٍ لثم انطهثح تطكم 

 فشد٘

 

ذؼهى كٛفٛح ادساج  2 انخايسح

َٔمم أساق انؼًم   

 ٔغٛشْا

تؼط انؼًهٛاخ انرٙ ذدش٘ 

 –ػهٗ ٔسلح انؼًم ) ادساج 

َسخ  –اخفاء  –ذغٛٛش الاسى 

 ذهٍٕٚ (  -زًاٚح –َٔمم 

 غشٚمح انماء انًساظشاخ-1

 انًدايٛغ انطلاتٛح-2

 ٔسش انؼًم-3

 ٔيُالطحذطثٛك ػًهٙ ٔ -4

 الايرساَاخ تًخرهف إَٔاػٓا-1

انرغزٚح انشاخؼح يٍ -2 

 انطلاب

انرطثٛك انؼًهٙ ػهٗ  -3

انساسثح يٍ لثم انطهثح تطكم 

 فشد٘

 

ذؼهى كٛفٛح اَطاء  2 انسادسح

يصُفاخ خذٚذج 

 ٔغشق زفظٓا

تؼط انؼًهٛاخ انرٙ ذدش٘ 

ػهٗ يصُفاخ الاكسم ) 

زفع  –اَطاء يصُف خذٚذ 

 انًصُفاخ 

 غشٚمح انماء انًساظشاخ-

 انًدايٛغ انطلاتٛح-2

 ٔسش انؼًم-3

 ٔيُالطحذطثٛك ػًهٙ ٔ -5

 يماغغ فٛذٕٚ -6

 الايرساَاخ تًخرهف إَٔاػٓا-1

انرغزٚح انشاخؼح يٍ -2 

 انطلاب

انرطثٛك انؼًهٙ ػهٗ  -3

انساسثح يٍ لثم انطهثح تطكم 

 فشد٘

  2 انساتؼح

 

ذؼهى كٛفٛح زفع 

انًصُفاخ ٔفرر 

انًصُفاخ 

انًخضَٔح ٔكٛفٛح 

ذفؼٛم ٔاسرخذاو 

الأايش فٙ ادٔاخ 

 انٕصٕل انسشٚغ

 

 

فرر يصُف يخضٌٔ يسثما 

زفع انًصُفاخ ترُسٛماخ  –

 -ٔاصذاساخ اخشٖ (   

ذفؼٛم الأايش فٙ ضشٚػ 

ذغٛش  –انٕصٕل انسشٚغ 

  -يٕلغ انطشٚػ 

 غشٚمح انماء انًساظشاخ-

 انًدايٛغ انطلاتٛح-2

 ٔسش انؼًم-3

 ٔيُالطحذطثٛك ػًهٙ ٔ -7

 يماغغ فٛذٕٚ -8

 الايرساَاخ تًخرهف إَٔاػٓا-1

انرغزٚح انشاخؼح يٍ -2 

 انطلاب

انرطثٛك انؼًهٙ ػهٗ  -3

انساسثح يٍ لثم انطهثح تطكم 

 فشد٘

انرؼشف ػهٗ  2 انثايُح

اخشاء انرؼذٚلاخ 

ػهٗ انخطٕغ 

ٔاخشاء ػًهٛاخ 

انُسخ ٔانمص 

 ٔغٛشْا

 

ذثٕٚة انصفسح 

انشئٛسٛح) يدًٕػح انسافظح 

 -سلى (  – يساراج -انخػ  –

 غشٚمح انماء انًساظشاخ-

 انًدايٛغ انطلاتٛح-2

 ٔسش انؼًم-3

 ٔيُالطحذطثٛك ػًهٙ ٔ -9

 يماغغ فٛذٕٚ -10

 الايرساَاخ تًخرهف إَٔاػٓا-1

انرغزٚح انشاخؼح يٍ -2 

 انطلاب

انرطثٛك انؼًهٙ ػهٗ  -3

 انساسثح يٍ لثم انطهثح تطكم

 فشد٘

ذمٛٛى انطهثح نهفصم  2 انراسؼح

 الأل
ايتحاٌ شهشي / انفصم 

 الاول

 دسخاخ 10 ذسشٚش٘

انرؼشف ػهٗ  2 انؼاضشج

ذسٕٚم اندذأل 

تاًَاغ يؼُٛح 

ٔكٛفٛح اخشاء 

 انرُسٛك انطشغٙ

 

 

ذثٕٚة انصفسح انشئٛسٛح 

انرُسٛك  –)يدًٕػح اًَاغ 

يدًٕػح خلاٚا  –انطشغٙ 

 ٔذسشٚش (

 انًساظشاخغشٚمح انماء -

 انًدايٛغ انطلاتٛح-2

 ٔسش انؼًم-3

ذطثٛك ػًهٙ  -11

 ٔيُالطحٔ

 يماغغ فٛذٕٚ -12

 الايرساَاخ تًخرهف إَٔاػٓا-1

انرغزٚح انشاخؼح يٍ -2 

 انطلاب

انرطثٛك انؼًهٙ ػهٗ  -3

انساسثح يٍ لثم انطهثح تطكم 

 فشد٘

ذؼهى كٛفٛح ادساج  2 انسادٚح ػطش

انشسٕياخ 

ٔانًخططاخ فٙ 

 الاكسم ٔغٛشْا

 

ذثٕٚة ادساج 

)يدًٕػح سسٕياخ 

 –يخططاخ  –ذٕظٛسٛح 

 سيٕص ( –خذأل  –َص 

 غشٚمح انماء انًساظشاخ-

 انًدايٛغ انطلاتٛح-2

 ٔسش انؼًم-3

ذطثٛك ػًهٙ  -13

 ٔيُالطحٔ

 الايرساَاخ تًخرهف إَٔاػٓا-1

انرغزٚح انشاخؼح يٍ -2 

 انطلاب

انرطثٛك انؼًهٙ ػهٗ  -3

انساسثح يٍ لثم انطهثح تطكم 
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 فشد٘ يماغغ فٛذٕٚ -14

ذؼهى كٛفٛح ذغٛٛش  2 انثاَٛح ػطش

اذداِ الأساق 

ٔزدًٓا 

ٔانٕٓايص ٔكٛفٛح 

 غثاػح انؼُأٍٚ

 

ذثٕٚة ذخطٛػ 

 –انصفسح ) يدًٕػح َسك 

ذغٛٛش  –اػذاد انصفسح 

 –خٛاساخ انٕسلح  –انسدى 

 ذشيٛى (

 غشٚمح انماء انًساظشاخ-

 انًدايٛغ انطلاتٛح-2

 ٔسش انؼًم-3

ذطثٛك ػًهٙ  -15

 ٔيُالطحٔ

 يماغغ فٛذٕٚ -16

 الايرساَاخ تًخرهف إَٔاػٓا-1

انرغزٚح انشاخؼح يٍ -2 

 انطلاب

انرطثٛك انؼًهٙ ػهٗ  -3

انساسثح يٍ لثم انطهثح تطكم 

 فشد٘

انرؼشف ػهٗ  2 انثانثح ػطش

غشق ػشض 

انًصُفاخ ٔانردكى 

 تسدى َافزج الاكسم

ذثٕٚة ػشض ) غشق 

اظٓاس  –ػشض انًصُفاخ 

 ذكثٛش /ذصغٛش  –

 غشٚمح انماء انًساظشاخ-

 انًدايٛغ انطلاتٛح-2

 ٔسش انؼًم-3

ذطثٛك ػًهٙ  -17

 ٔيُالطحٔ

 يماغغ فٛذٕٚ -18

 الايرساَاخ تًخرهف إَٔاػٓا-1

انرغزٚح انشاخؼح يٍ -2 

 انطلاب

انرطثٛك انؼًهٙ ػهٗ  -3

انساسثح يٍ لثم انطهثح تطكم 

 فشد٘

انرؼشف ػهٗ  2 انشاتؼح ػطش

الأايش انًٕخٕدج 

فٙ ذثٕٚة يهف 

يٍ زفع ٔغثاػح 

 ٔغٛشْا

 غشٚمح انماء انًساظشاخ- ذثٕٚة يهف 

 انًدايٛغ انطلاتٛح-2

 ٔسش انؼًم-3

ذطثٛك ػًهٙ  -19

 ٔيُالطحٔ

 يماغغ فٛذٕٚ -20

 الايرساَاخ تًخرهف إَٔاػٓا-1

انرغزٚح انشاخؼح يٍ -2 

 انطلاب

انرطثٛك انؼًهٙ ػهٗ  -3

انساسثح يٍ لثم انطهثح تطكم 

 فشد٘

ذمٛٛى يسرٕٖ  2 انخايسح ػطش

 انطهثح
ايتحاٌ َهايت انفصم 

 الاول

 دسخاخ 10 ذسشٚش٘

ذؼهى كٛفٛح فشص  2 انسادسح ػطش

ٔذصفٛح انثٛاَاخ 

فٙ الاكسم ٔكٛفٛح 

انرسمك يٍ صسح 

 انثٛاَاخ

 غشٚمح انماء انًساظشاخ- ذثٕٚة تٛاَاخ 

 انًدايٛغ انطلاتٛح-2

 انؼًمٔسش -3

ذطثٛك ػًهٙ  -21

 ٔيُالطحٔ

 يماغغ فٛذٕٚ -22

 الايرساَاخ تًخرهف إَٔاػٓا-1

انرغزٚح انشاخؼح يٍ -2 

 انطلاب

انرطثٛك انؼًهٙ ػهٗ  -3

انساسثح يٍ لثم انطهثح تطكم 

 فشد٘

انرؼشف ػهٗ اْى  2 انساتؼح ػطش

إَاع انذٔال 

ٔانثٛاَاخ فٙ 

الاكسم ٔاسثمح 

اخشاء انؼًهٛاخ 

 انشٚاظٛح 

 

إَاع  -يمذيح فٙ انذٔال 

  -انثٛاَاخ فٙ الاكسم 

 –اسرخذاو ػٕايم انرطغٛم 

 اسثمٛح انؼًهٛاخ انشٚاظٛح

 غشٚمح انماء انًساظشاخ-

 انًدايٛغ انطلاتٛح-2

 ٔسش انؼًم-3

ذطثٛك ػًهٙ  -23

 ٔيُالطحٔ

 يماغغ فٛذٕٚ -24

 الايرساَاخ تًخرهف إَٔاػٓا-1

انرغزٚح انشاخؼح يٍ -2 

 انطلاب

ػهٗ  انرطثٛك انؼًهٙ -3

انساسثح يٍ لثم انطهثح تطكم 

 فشد٘

انرؼشف ػهٗ  2 انثايُح ػطش

كرثح يدًٕػح ي

انذالاخ ٔكٛفٛح 

 اظافح انذٔال

ذثٕٚة صٛغ ) ضشذ 

 انًدايٛغ انًًٓح (

 غشٚمح انماء انًساظشاخ-

 انًدايٛغ انطلاتٛح-2

 ٔسش انؼًم-3

ذطثٛك ػًهٙ  -25

 ٔيُالطحٔ

 يماغغ فٛذٕٚ -26

 الايرساَاخ تًخرهف إَٔاػٓا-1

انرغزٚح انشاخؼح يٍ -2 

 انطلاب

انرطثٛك انؼًهٙ ػهٗ  -3

انساسثح يٍ لثم انطهثح تطكم 

 فشد٘

ذؼهى كٛفٛح اسرخذاو  2 انراسؼح ػطش

دانح اندًغ يغ 

 ايثهح ذطثٛمٛح

دانح اندًغ )ركش خًٛغ 

 انًساساخ يغ ايثهح ذطثٛمٛح (

 غشٚمح انماء انًساظشاخ-

 انًدايٛغ انطلاتٛح-2

 ٔسش انؼًم-3

ذطثٛك ػًهٙ  -27

 ٔيُالطحٔ

 يماغغ فٛذٕٚ -28

 الايرساَاخ تًخرهف إَٔاػٓا-1

انرغزٚح انشاخؼح يٍ -2 

 انطلاب

انرطثٛك انؼًهٙ ػهٗ  -3

انساسثح يٍ لثم انطهثح تطكم 

 فشد٘

ذؼهى كٛفٛح اسرخذاو  2 انؼطشٌٔ

دانح انًؼذل يغ 

 ايثهح ذطثٛمٛح

دانح انًؼذل )ايثهح ذطثٛمٛح 

 انمًٛح الاكثش ٔالاصغش(

 غشٚمح انماء انًساظشاخ-

 انًدايٛغ انطلاتٛح-2

 ٔسش انؼًم-3

ذطثٛك ػًهٙ  -29

 ٔيُالطحٔ

 يماغغ فٛذٕٚ -30

 الايرساَاخ تًخرهف إَٔاػٓا-1

انرغزٚح انشاخؼح يٍ -2 

 انطلاب

انرطثٛك انؼًهٙ ػهٗ  -3

انساسثح يٍ لثم انطهثح تطكم 

 فشد٘

انٕازذ 

 ٔانؼطشٌٔ

2  

ذؼهى كٛفٛح اسرخذاو 

دٔال انؼذد يغ 

 - COUNT دٔال انؼذ 

COUNTA - 

COUNTBLANK 

 غشٚمح انماء انًساظشاخ-

 انًدايٛغ انطلاتٛح-2

 ٔسش انؼًم-3

 الايرساَاخ تًخرهف إَٔاػٓا-1

انرغزٚح انشاخؼح يٍ -2 

 انطلاب
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ذطثٛك ػًهٙ  -31 ذطثٛمٛح ايثهح

 ٔيُالطحٔ

 يماغغ فٛذٕٚ -32

انرطثٛك انؼًهٙ ػهٗ  -3

انساسثح يٍ لثم انطهثح تطكم 

 فشد٘

انثاَٛح 

 ٔانؼطشٌٔ

ذؼهى كٛفٛح اسرخذاو  2

 انطشغٛح ifدانح 

 يغ ايثهح ذطثٛمٛح

 غشٚمح انماء انًساظشاخ-1 انطشغٛح IFدانح 

 انًدايٛغ انطلاتٛح-2

 ٔسش انؼًم-3

 انرماسٚش ٔانذساساخ-4

 زالاخ دساسٛح ٔيُالطح -5

 الايرساَاخ تًخرهف إَٔاػٓا-1

 انرغزٚح انشاخؼح يٍ انطلاب-2

 تانٕخِٕغشٚمح انرؼثٛش -3

 يصفٕفح انرؼهى-4

 انرماسٚش ٔانذساساخ-5

امتحان شهري / الفصل  ذمٛٛى انطهثح 2 انثانثح ٔانؼطشٌٔ
  
 
 الثان

دسخاخ 10 ذسشٚش٘  

انشاتؼح 

 ٔانؼطشٌٔ
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 انكرة انًمشسج انًطهٕتح -1

  2015، انصٛشفٙفًٓٙ . يو. انًشخغ انكايم فٙ الاكسم [1] [

انًُزس سفاٌ, انطثؼح   .انذالاخ الاساسٛح فٙ تشَايح الاكسم [2]

2.0 ،2016. 

اساسٛاخ انساسٕب ٔذطثٛماذّ انًكرثٛح )اندضء انثانث ( ،   [3]

 ( .2016ا.و.د.صٚاد محمد ػثٕد ٔاخشٌٔ )

 



5  
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  2015، فًٓٙ انصٛشفٙ. يو. انًشخغ انكايم فٙ الاكسم [1]
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2.0 ،2016. 

اساسٛاخ انساسٕب ٔذطثٛماذّ انًكرثٛح )اندضء انثانث ( ،   [3]

 ( .2016ا.و.د.صٚاد محمد ػثٕد ٔاخشٌٔ )
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