




١ 

 

çbn†ŠíØ@ôáŽîŠóè@ômóàíÙy@@×aÈ@@
ò†ŠòìŠóq@ômòŠaŒòì@@

n“ @ôïmóîaŠóiòíŽîŠóiïçbØóïïäóàóqbš@ì@ãa‹ û‹q@ô@@

@@ @@

måØóÜóüîˆïäaŒ@ñbõŠb@ @
àÙîbû‹@oÐüÙŽï÷@ŽÞ@@ @

@ @
ððîîòò††bbààbb÷÷@@ððÌÌbbääüüÔÔ@@ððîîóó““ïïqq@@ìì@@ @@

ããóóîîòò††@@¶¶üüqq@@ @@
@ @
@ @
@ @
@ @

ôôää††‹‹ØØòò††bbààbb÷÷@@@@
ò†ŠòìŠóq@ômòŠaŒòì@óÜ@Ûóîóä‰ïÜ@@

@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@

@@
@ôqbš@@@@@@@@@@ãòìì† @QTTSðšüØ@ñ               RPRRõ@@ôåîaŒ             @RWRRõ†ŠíØ@ñ@@



٢ 

 

@@

@@

òìóä†‹ÙŽîíä@ì@ônäaŒ@õòìóäìíša‡Žïq@ @
@@@@@@@@@@@@@@Øb@çaŒŠÈçbár@ÔŠ†b@@@@@@@@@@@@@@@@@@@@@@@@@@@@@@@@@@@Ü†@ŽïjÈ@‹a‡@@
@@@@@@@@@@@@@@iíia@aŠbmÙÕÜa‡jÈ@‹@@@@@@@@@@@@@@@@@@@@@@@@@@@@@@@@@Š†b@jŽîŠ−@Œbïª@pb‡@@
@@@@@@@@@@@@@@á«@‡cÙiíiÐím@‹@@@Öï                 @@@@@@@@@@@@@âî‹ÙÜa‡jÈ@×†b–@‡Žïàí÷ 
             ŽôÔóÐ@†í¼óà@çþï’@@@@@@@@@@@@@æŽïy          @@@@@@@@ïäbØ@ìbíÈÝÈ@çbáô@@

@@           “Žïq¼c@ìò‹@@@@@@@@@@@@@@@@@@ôÝÈó¼@‡        @@@@@@@÷@ãaŠb‹èbÄ@á«μàc‡@@
@@

@@

@@
@@

ôäaìóäbàŒ@õòìóäíša‡Žïq@ @
Š‡‚@‡¼a@‹áÈ@@

  
  
  
  
  
  
  
’ŠóqŠóäaŒ@ôn@ZônØ@çaŒŠbárÈçb@ÔŠ†b@@

@õŠóäíè@ôn’ŠóqŠó@Ztbš÷¼a@æ«@õŠb‡@ @@ @@@@@

î†îaà@Zæzáic@‡Ùiím@‹íÐÖï@@

î†i@ôåîaŠ@ZÃŠóäòìò@‡–@‡ïÉ‹ib@@

ÙŽïuójŽïuZõŠóäíè@õŠa‰i@ôä†‹@ðï±à@‡ïª@óäý@@



٣ 

 

ÛÛûûŠŠòòììbbää@@ @@
@@ @@
 

 لاثةرِة                                                      بابةت                                                     
 ٣........................................................ .........................................................................................................ناوةرؤك
 ٥............... ...................................................................................................................................................ثيَشةكي

 ٧............................. .............................................................................................................................يةكةم وةرزي
 ٩.......................................... ...............................................) .........................٢٠١٦( ئيَكسلَ مايكرؤسؤفت بةرنامةى

 ٩..... ...........................................)دا .......١٠ يزويندؤ( لة) ٢٠١٦(كسلَ ئيَ مايكرؤسؤفت بةرنامةى كردنةوةى كانيايَطرِ
 ١٠........ ......................................................................................................................) ..........٢٠١٦( ئيَكسلَ ووكاريرِ

 ١٢..... .................................................تري ئيَكسلأ ............. ظيَرذنةكاني و) ٢٠١٦( ئيَكسلَي جياوازييةكاني رينطرنطت
  ١٤................................... ..........................................................................................................) .......Table( خشتة

 ١٦........ ....................................................................................................................................) ......Tabs( تابةكان

Page Layout Tab .................................................................................................................................. ........١٦ 
 ٢٢.... ........................................................................................................) ..Format Cells( خانةكان يَكخستنيرِ
 ٢٣.... .........................................................................................................) .............Format Cells( كهاتةكانييَث

File Tab ....................................................................................................................................................... ....٣٠  
Home Tab ................................................................................................................................................ ......٣٩  
Insert Tab ............................................................................................................................................... .......٤٨  

Error Values ........................................................................................................................................ ........٥٨ 
 ٥٩. ....................................................................................................................................... يةكةم وةرزي اهيَنانيرِ
  
  
  
  



٤ 

 

 ٦١.... . .................................................................................................................................................. دووةم وةرزي
Formulas Tab .......................................................................................................................... .....................٦٣ 

Data Tab ............................................................................................................................................... ..........٨١ 
Review Tab ............................................................................................................ .......................................٨٦ 

View Tab ....................................................................................................................................................... ٨٨   
  ٨٩.................................... ..................................................) .................٢٠١٦كسلَى (نويَكارييةكانى ناو بةرنامةى ئيَ

 ٩١.................................. ...............................................................................)Excel و ( )Wordان (ونيَ  ثةيوةندي
 ٩٣............. ........................................................................................................................... دووةم وةرزي اهيَنانيرِ
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
  
 

  



٥ 

 

ôØó“Žïq 
  

 رييو آــاريگهــۆى ئلۆژیــاۆزبکنت گشــتى رەى، آ گــا بس و آۆمآ ژيــانى تــاآ تــى ليم هدەتــوانين ب ،
بوارەآانى ژيانى مـرۆڤ، ، چونك ئم تکنلۆژیای خۆى خزاندووەت ناو همو تکنلۆژیاچرخى ئمۆ بين: چرخى 

  .، هاتوچۆ، ... هتد)فرآردن، تندروستى، آاروبارى سربازى، توژينوەى زانستى وەك: (پروەردە و
  
زانـــى، آ گۆڕانكـــارى ل  بهـــۆى بردەوامـــى ئم پرەســـندن خـــرايى بـــواری آۆمپیـــوتر، ب پويســـتمان  

دن ل وەزارەتی پروەردەی حكومتی هرمی آوردستان بکین بۆ پرۆگرامآانى خوندنى آۆمپيوتر ل قۆناغآانى خون
گرنگان بـبش نبـن و ئاشـنابن بم زانسـت سـودبخش و  كوتن و گۆڕانكاريیانی خۆشویستمان لم پشئوەی قوتابیي

  .ووهبربوە، بۆي ئم آتبمان ئامادەآرد
  

    خخۆۆششووييسستت::  ممااممۆۆسستتااىى  ببڕڕزز  وو
ئو ئمـانت پيـرۆزەت هگرتـووە، ب بشـداربوونى بردەوامـت ل ، رۆسى فربوونیتتۆ بناغى سرآوتنى پ

و ويژدانى منداآانمان، آ دەرئنجامى برزبوونوەى دنيايى جۆرى فربوون و ى فربوونى زانستیى برزآردنوەى ئاست
.رکردنف  

اربوونكى برچـاوت ل ن، هيـوادارين تـۆش بشـدپاسـى مانـدوبوونت دەآيـوئمش ئم آتـب دەخيـن ژـر دەسـتت و س
  سرآوتنى ئامانجآانى ئم آتب هبت.

  

    ييسستت::ققووتتااببیی  خخۆۆششوو
بســى پشــنگدار، آ ئاســمانى نيشــتمانآت ڕونــاك دەآيــتوە ... تــۆ ك وه ۆژى نيشــتمانآت،تــۆى هيــواى دواڕ
ــ ەىپــدانى، آ للاين وەزارەتــى پروەردیشــاينى همــوو ئو گرنگ تــۆى  ،دەدرتحكــومتى هرمــى آوردســتانوە پت

و بـۆ  گشپدانى پرۆگرامآانى خوندن ل پناو تۆي دانان و ،ونفربو آردووەت توەرەى يآم ل آردارى پروەردە و
  .تۆیه

  
  

 ئئااممااددەەآآاارراانن                  
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 ٢٠١٦ لَ ئيَكس فترؤسؤمايك بةرنامةى
 ي،بيركار بةبوارةكاني داتةديطرنط، ئؤفيس مايكرؤسؤفت طروثى بةرنامةكانى لة يةكيَكة: ئيَكسلَ مايكرؤسؤفت

 لة ثيَكهاتووة ثةرِاوة ئةم (Worksheet) كاركردن يةكىةثةرِ ضةند لة ثيَكديَتهةروةها  خشتة و ئامار ،ذميَرياري
 .(Row)ئاسؤيي  و (Column) ى وستون ينىبرِريةكت لة طةورة خشتةيةكى ضةند

 .بةرنامةكة وةىةنويَكردن و دروستكردن بة هةلَدةستيَت مايكرؤسؤفت كؤمثانياى
 

Starting Microsoft Excel 2016 Program in windows 10 
  دا)١٠ ويندؤزى( لة) ٢٠١٦( ئيَكسلَ بةرنامةى كردنةوةى كانىارِيَط

 
 .بزانريَت كؤمثيوتةرةكة (Operating System) ئيشثيَكردنى ميةسيست تبيَدة ئيَكسلَ بةرنامةى كردنةوةى بؤ

 تر شيَوازى زؤر بةلاَم )١٠لة (ويندؤزى  باسدةكةين )٢٠١٦( ئيَكسلَ بةرنامةى كردنةوةى كىيَشيَواز ضةند ليَرةدا ئيَمة
 . بطةرِيَت بةدوايدا تا خويَندكار، بؤ نيهيَلَدة بةجيَى كة هةية

 
 ئيَكسلَ بةرنامةى ناو نةوبؤضو: يةكةم ىارِيَط

 Start - Scroll to Choose Microsoft Excel  
  
 .ةوة(taskbar) تابى ىالةرِيَط (Search) يَنانىارهكبة بة: دووةم ىايَطرِ
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  ) ٢٠١٦(  ئيَكسلَ وكارىرِ
 

  

  
١- Quick Access Toolbarارِيَط بةخيَراترين فةرمانةكان كردنةوةى : شريتى. 
٢- Title bar: نوسراوة تيَدا فايلةكةى ناوى و بةرنامةكة ناوى كة ،فايلةكة ناونيشانى بة تايبةتة  . 
٣- Formula Bar: جيَبةجيَكردنى بؤ بيركارى هاوكيَشةيةكى و دةستةواذةهةمو  ىنووسين بؤ بةكارديَت 

 .فةرمانةكان
٤- Close Button :بةرنامةكة داخستنى بؤ بةكارديَت. 
٥- File Control :فايل بة تايبةت فةرمانى ستيَكيل لة ثيَكديَت. 
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٦- )Ribbon, Home , Insert, Page layout  :(.......كة ،ثيَكديَت ئايكؤنيَك ضةند لة رِيبؤنيَك هةر 
 ئاسؤيي بةشيَوةيةكى رِيبؤنةكان ،دةكات جيَبةجيَ كراويديار كاريَكى هةية تايبةتى ناويَكى هةريةكةيان

 .بةرنامةكة سةرةوةى بةشى ةندةكةو
٧- Name Box :خانةكة رِيزي ذمارةى و ستونةكة ثيتي لة ثيَكديَت كة ،خانةكة بةناوى تايبةتة. 
٨- Active cell :دةستنيشانكراوة كة خانةيةى لةو ةيتييبر. 
٩ - Column :لة كة رِيزبوون يةك لةسةر ستونيدا لةبارى ،خانةيةك ضةند لة يَتدثيَك )A( تا دةستثيَدةكات 

)XFD( ستون (16384) لة بريتين وة. 
١٠- Row :تاثيَدةك دةست) 1( لة كة يةكرِيزبوون دوابةدواى ئاسؤيدا لةبارى كة ،خانةيةك ضةند لة ثيَكديَت 

 .رِيز) 1048576( تا
١١- Scroll Bar :لاثةرِةكة ئاراستةكانى جولآندنى بؤ بةكارديَت. 
١٢- Worksheet tabs :لةنيَوانةوة يَطاى ئةم تابانة دةتوانين كاري طواستنك، كة بةرِتابيَ لةضةند ثيَكديَت 

 .جيَبةجيَ بكةينلاثةرةكان 
١٣- View Buttons :اوازيج بةشيَوةى ثةرِةكة ثيشاندانى بؤ بةكارديَت. 
١٤- Zoom Slider :ثةرِةكة ورخستنةوةىد و نزيككردنةوة بؤ بةكارديَت. 
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 ئيَكسلأ ترى ظيَرذنةكانى و )٢٠١٦( ئيَكسلَى ةكانىيجياوازي طرنطترين
 
 ترى يَرذنةكانىظ بة بةبةراورد دةكةين جياوازى جؤريَك بة هةست )٢٠١٦( ئيَكسلَى ةىنامبةر كردنةوةى دواى

 ئةم بةكارهيَنةرى لةطةلَ بطونجيَنيَت خؤى بتوانيَت كة ،نويَكارى كؤمةلَيَك بة بةستراوة ثشت ظيَرذنةدا لةم، ئيَكسلَ
 .سةردةمةدا
 : لة بريتين نويَكارييةكان و طؤرِانكارييةكان طرنطترين

 مايكرؤسؤفت كؤمثانياى كة ئامادةكراو قالَبيَكى كؤمةلَة لة ةيبريتي ):Template( ئامادةكراو قالَبى )١
 هاةهةرو ضارت و ئامار ،ذميَريارى كردارى بؤ بةكارديَت، بةكارهيَنةر بؤ كارئاسانى بؤ ،كردووة ئامادةى

 ىبةهيَل بةسترابيَت كؤمثيوتةرةكة تدةبيَتر  قالَبى دابةزاندنى ة مةبةستيب. بازرطانى كارى كؤمةلَيَك بؤ
  . ئينتةرنيَتةوة

 

  
 
 :ثيَكديَت خوارةوة بةشانةى ئةم (Open Other Workbooks) ىارِيَط لة فايل كردنةوةى )٢

 
 ):Recent( بةشى -١

 كؤني و تازة بةثيَي ،كؤمثيوتةرةكةدا لةناو هةلَطيراوة و دروستكراوة ثيَشتر كة دةبينريَت فايلانة ئةو بةشةدا لةم
  .لةسةري كاركردن بؤ فايل وبارةكردنةوةىد كانيايَطرِ لة يةكةايَطرِ ئةمةش ،بةكارهيَنانةكةي كاتي
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  :)OneDriveبةشى ( -٢
، دا(Cloud) لة هةلَبطيريَت ئةوفايلانةهةمو  تايبةتةوة ئةكاونتيَكى (Account) ىالةرِيَط ئةتوانريَت بةشةدا لةم
 لة ئةمةش ،بكريَت لةسةر كارى مةبةستة كة بهيَنريَتةوة فايلانة ئةو تنريَ ةتواد ،بيَت شويَنيَك لةهةر كاتيَك هةر

 كة ئةوةية سةرةكى مةرجى بةلاَم دةكاتةوة كةم )DVD( و )CD ( و دةرةكى ىدهار و ميمؤرى فلاش طرنطى
  . بةئينتةرنيَتةوة بةسترابيَت كؤمثيوتةرةكة دةبيَت
 :)This PCبةشى ( -٣

 لةناو كة بكريَتةوة (Save)هةلَطيراو  فايليَكى هةر دةتوانريَت كة ئةوةية تيَبكرباس ثيَويستة كة تر بةشيَكى
  . هةلَطيراوة ةريَكداتكؤمثيو درايظيَكى

 :)Add a Placeبةشى ( -٤

 خؤمان بة تايبةت ئةكاونتى  (Account)ةوة (Office Share Point)ىارِيَط لة دةتوانين بةشةدا لةم
 كؤمثيوتةرةكةمان كة كاتيَكدا لة ةكانةوةيكؤمةلاَيةتي تؤرِة لة بكةينةوة وىبلآ (Share) ياخود نبكةيرتؤما

 .نيَتةوةتةرنئي ىبةهيَل بةسترابيَت
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 )Table ( خشتة
 

 لة ثرِؤذةيةك دةمانةويَت كاتيَك واتة ناودةبريَت (Work book) بة فايل ئيَكسلَدا بةرنامةي لة  
 .بكريَت (Save) بثاريَزريَت يَكدا (Work book)لةناو يَتدةب دروستبكةين ئيَكسلَدا بةرنامةي
 :دةكةين باس ارِيَط دوو ادليَرة هةية يةكارِيَط ضةند كردارة ئةم بؤ

 .بةتالَ ثةرِاوى) Blank Workbook: (يةكةم ىايَطرِ
 .ئيَكسلَ ناو ئامادةكراوةكاني خشتة بيقالَ بةكارهيَناني) Template: (دووةم ىايَطرِ

 :تيَبينى

 فؤنت انشثا بكةين ديارى لاثةرِةكة) Ctrl+A( بة ثيَوستة دةكريَتتدروس خشتةيةك كة كاتيَك هةنطاودا يةكةم لة
 و فؤنت كيَشةى خشتة دروستكردني لةكاتى ضونكة ،طرنطة زؤر هةنطاوة ئةم دةكةين ديارى نووسين قةبارةى و

  .دةكريَت ضارةسةر قةبارة
 

 :دةكةين يةكةم ىارِيَط باسي ليَرةدا
 :نويَدا ثةرِاويَكى لة خشتة دروستكردني

 :دةكريَتةوة وماندارِةب بةشة ئةم رِاستةوخؤ ئيَكسلَ بةرنامةى كردنةوةى لةدواى
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  .دةكريَتةوة بؤ ثةنجةرةيةمان ئةم بةشة ئةو كردنةوةى دواى، هةلَدةبذيَرين )Blank workbook( بةشي
 

  

  
 لةسةر كليك تيَداية زانيارى كة ،دةكةين ديارى خانانة ئةو و ةمانخشتةك دروستكردني بة دةكةين دةست ليَرةدا

  .  (All Borders)سةر دةضينة و دةكةين (Bottom Border) ئايكؤنى
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  )Tabs( تابةكان

  
 ثيَكهـــاتووة تابـــةكان شـــريتى، تابـــةكان) Tabs( بـــة ،داوة تايبـــةتى ةكىيـــطرنطي مايكرؤســـؤفت كؤمثانيـــاى

 :خوارةوة لةمانةى
 

 
  

Page Layout Tab  
  

 

 يان ،ضاثكردن بةمةبةستي ماننلاثةرِةكا ئامادةكردني و دارِشتن و رِيَكخستن بؤ دياريكراوة رمانيَكيةف كؤمةلَة
 . بكةين كرداريَك ضةند كؤنترؤلَي دةتوانين رمانانةوةةف ئةم ىارِيَط لة (PDF) بةشيَوةي هةناردةكردني
 هتد......لاثةرِة نيَواني و يشانوننا و ثةراويَز و قةبارة و استةرئا :بؤ نمونة
  :لةخؤدةطريَت بةشانة ئةمو  ةةرةوبةكارهيَن لةلايةن كاركردن ئاسانكردني بؤ هؤكاريَكن ئةمانة

 
  :لقانة لةم ثيَكديَت )Themes( طروثي -١

 Themes: كة تيَداية ئامادةكراوى شيَوازي كؤمةلَيَك 
 بة ئةويش خشتةكانمان بة دةبةخشيَت جوان رِوالَةتيَكي
 .سراوةكانداون و هيَل شيَوةىو  رِةنط لة طؤرِانكاري
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 Colors :رِةنط طؤرِيني بؤ. 

 Font :فؤنت شيَوازي طؤرِيني بؤ. 

 Effects :خانةكان تةختى و هيَلةكان لةسةر كاريطةرى داناني بؤ. 
 :لةخؤدةطريَت رمانةةف كؤمةلَة ئةم )Page setup( طروثي -٢

 

 لاثةرِة ثةراويَزي: Margins  )أ
  .خؤمان ويستى ةب دانانى ثةراويَز يان ،ئامادةكراو ثةراويَزى كردنىيديار بؤ بةكارديَت

 

 ::ينىتيَب

 كةم( ثةرِةكةلا كؤتايي و ةكةماننووسين ىناوةرؤك نيَوان دةكةويَتة كة ،ماوةيةى ئةو دةكات ثيَويست وا هةنديَكجار
 تيَدابكةين طؤرِانكاري و بكةين دياري (Custom Margins) رمانةوةةف ئةم بةهؤي دةتوانين ،بكريَت) زياد يان
  :شيَوةية بةم
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Topلاثةرِة رةوةى: سة  
Bottom :لاثةرِة ةىرةوخوا  

Right :لاثةرِة رِاستي لاي  
Left: لاثةرِة ضةثي لاي  

Header :لاثةرِة سةرةوةى بؤ روسن داناني بؤ  
Footer :لاثةرِة خوارةوةى بؤ سنور داناني بؤ  

  :شيَواز دوو بة ضاثكردن بؤ لاثةرِةكان باري طؤرِيني بؤ: Orientation  )ب

 Portrait :ضاثكردن بؤ ستوني ىشيَوة بة لاثةرِة ئامادةكردني بؤ.  

 Landscape: ضاثكردن بؤ ئاسؤيي شيَوةى بة لاثةرِة ئامادةكردني بؤ، 
  .هةلَبذيَرين يان بةشة ئةم واباشة بوو زؤر كؤلَوَمةكانمان ذمارةى هاتوو ئةطةر

 .)…… ,A4, A3, A5(  بؤ نمونة نووسينى ثةرِة قةبارةى دياريكردني بؤ: Size  )ج
  :بةش ودو لة ةوثيَكهاتو: Print Area  )د

 Set print area :ضاثكردن بؤ لةخشتة دياريكراو بةشيَكي دياريكردني بؤ.  

 Clear print area :ضاثكردن بؤ لةخشتةكةدا دياريكراوة كة بةشةي ئةو سرِينةوةى بؤ. 
 .لاثةرِة اطرتنىرِ بؤ :Breaks  )ه
  .لاثةرِةكة بؤ يَيندابن ثشتةوة ويَنةى خؤمان خواستي بة دةتوانين يةوةارِيَط لةم :Background  )و
 :شيَوةية بةم بةشةوة دوو بة دةكريَت ،خشتةكة ناونيشانى ضاثكردنى بؤ :Print titles  )ز

 Rows to Repeat at top :لاثةرِة وموهة لة خشتةكة ناونيشاني رِيزي وبارةبوونةوةىد بؤ 
  .ضاثكراوةكاندا

 Columns to Repeat at top :هةمو  لة خشتةكة نييشاوننا ستوني وبارةبوونةوةىد بؤ بةكارديَت
 .ضاثكراوةكاندا لاثةرِة
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 :ونةنم
 

 ئةم يَطاىرِ لة هاتووةكثيَ لاثةرِةيةك ضةند لة كة (Row) لة زؤر ذمارةيةكى لة ثيَكهاتووة كة هةية خشتةيةكمان
 .لاثةرِةكان طشت بؤ دةربكةويَت ضاثدا لةكاتى خشتةكة سةرةوةى ناونيشانى دةتوانين ةبةشةو
 :ةشيَوةي بةم

 دةكةينتدروس كةتةخش. 

 لة (Page Layout) بةشى سةر دةضينة (Page Setup). 

 بةشي (Print Titles) لةدوايدا هةلَدةبذيَرين (Sheet) دةكةينيديار. 
 (  لةبةشى(Row to repeat as top) ئايكؤنى لةسةر كليك دا                 )

 .دةكةينيديار خشتةكة ناونيشانى ثاشان دةكةين
  
  

 هةمان لاثةرِةكة دةتوانيين لةكاتى ضاث بةكاريان بهيَنين: لة نني تر هةفةرماهةندى 

 Gridlines :ضاثدا لةكاتى خةيالَيةكان هيَلة شاردنةوةى و دةركةوتن بؤ.  

 Black and White :سثي و رِةش بةشيَوةى خشتة يضاثكردن بؤ.  

 Draft quality :رِةشنووس بةشيَوةي خشتة ضاثكردني بؤ.  

 Comments :سرابيَتونو ئةطةر خانةكان سةر تيَبينى دةركةوتني بة تةتايبة. 
  

 لة خشتةكان رِيزبةندي دةتوانين بةشةوة دوو ئةم ىارِيَط لة ئةوا وهةب خشتةيةكمان ضةند ثةرِةيةكدالا لة ئةطةر
  . ضاثكردن بؤ دياريبكةين ةداةكثةرِ
o Over then Down :خوارتر خشتةكاني رسة تةديَ ثاشان ضاثدةكات يانهةمو سةرةوة خشتةكاني.  
o Down then Over :ضاثكردن بؤ ئامادةدةكات يةك دواي بة يةك ستونيدا باري لة خشتةكان. 
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 :دةطريَت لةخؤ رمانةةف كؤمةلَة ئةم )Scale to fit( طروثي -٣
 طؤرِيني بة يشئةو ضاثكردن ثيَش ثةرِاوةكانماندا لة بكةين طؤرِانكاري كة ،ثيَدةدات مانارِيَط طونجاندن يوةرثيَ
 بةثيَضةوانةوة يان جيَبكةينةوة ثةرِةدا كةمترين لة خانة زؤرترين بتوانين تاوةكو، خانةكان وثاني بةرزي

 .طةورةتر رةيةكىباقة بة ثةرِاوةكاندا بة بكةين دابةش خانة لة كةم ذمارةيةكى

 Width :ثاني باري طؤرِينى بؤ.  

 Height :خانةكة بةرزي طؤرِينى بؤ.  

 Scale :ضالاك( ئةكتيظ كاتيَك رمانةةف ئةم وة بكةين لاثةرِةكةدا قةبارةي رِيَذةى لة طؤرِانكاري نانيتودة (
 .دابيَت )Automatic( لةباري )Width&Height( رمانيةف هةردوو كة دةبيَت

 :دةطريَت لةخؤ رمانةةف كؤمةلَة ئةم )Sheet Options ( طروثي -٤
 :دةطريَت لةخؤ رمانانةةف ئةم

 Sheet Right- to- Left :ىئاراستة دياريكردني بؤ (Sheet)ةكة 
  .دةهيَنين بةكاري بةثيَضةوانةوة يان ضةث بؤ استةوةرِ لة

 Gridlines :لقةوة دوو بة دةكريَت:  
 .خةيالَيةكان هيَلة لابردنى و دةركةوتن بؤ: View  )أ
 .ضاثدا لةكاتى خةيالَيةكان هيَلة لابردنى و دةركةوتن بؤ بةكارديَت: Print  )ب
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 Heading: لقةوة دوو بة دةكريَت: 
  .خانةكان ناوى لابردنى و دةركةوتن بؤ: View  )أ
 .ضاثدا لةكاتى خانةكان ناوى لابردنى و دةركةوتن بؤ بةكارديَت: Print  )ب

  
 : )Arrange( طروثي -٥

 .ين لة ويَنةداطؤرِبة  تايبةتة
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  )Format cells( خانةكان يَكخستنىرِ

  
 .بهييَنين خانةكاندا يناوةرؤك بةسةر طؤرِانكاريةك ضةند بةشةوة ئةم ىاطرِيَ  لة دةتوانين

 :بةشة ئةم سةر دةضينة ارِيَط دوو بة
 

  :يةكةم يارِيَط
 .هةلَدةبذيَرين )Home( تابي  )أ
 دةبذيَرين.) هةلFormatَ)، بةشي (Cells( ةكانيفةرمانلة طروثي   )ب
 Format Cells  )ت
 
 
 
 :دووةم ييَطرِ

 .هةلَدةبذيَرين )Format Cells ( و دةكةين ةكةخشت رلةسة رِاست لاي كليكي
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 )Format Cells( ثيَكهاتةكاني

 

 
 :لةخؤدةطريَت خوارةوة ئةمانةى بةشة ئةم): Numberيةكةم (

١- General 
 .دياريكراو شيَوازيَكي بة ييةن تايبةت و وةردةطريَت ذمارة ينووسين شيَوازيَكيهةمو  ييتشط بةشيَوةيةكي

٢- Number 
  :بةشةوة دوو بة يَـتكردة

  .نزيكردنةوةى و فاريزة دواى ذمارةى يَكخستنىرِ بؤ: Decimal Places  )أ
 .انيانداونيَ لة فاريزة دانانى و ذمارةكان جياكردنةوةى بة تايبةتة: (,)Use 1000 Separator  )ب
٣- Currency  

 .دادةنريَت دراوةكةش هيَماي لةطةلَيدا دراو بؤ
٤- Accounting 

 دادةنريَت بؤ دراويشي هيَماي ،بةكارديَت ودرا بؤ )Currency( شيَوةى هةمان بة و رىريايَذم مةبةستي بؤ
  .زؤرة يانداتاكان ذمارةي كة ليستانةى ئةو خويَندنةوةى بؤ دةكات زياتر ئاسانكاري بةشة ئةم بةلاَم

٥- Date 
 .رِيَكةوت ينووسين بؤ

   DD/MM/YYYY :نمونة
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٦- Time  
    HH/MM/SS  AM or  PM:شيَوازة بةم كات ينووسين بؤ
  

٧- Percentage 
 .سةدى رِيَذةي هيَماي داناني لةطةلَ سةدي رِيَذةى شيَوةي بة ذمارة ينووسين بؤ
 

٨- Fraction 
 .ئاسايي كةرتي شيَوةى بة ذمارةكان ينووسين بؤ
 

٩ - Scientific 
 (توان). زانستي شيَوةيةكي بة ذمارةكان طؤرِيني بؤ
  

١٠- Text 
 .لةطةلَ دةكريَت مامةلَةى )Text( وةك سيننووب نووسين و ذمارة هةرجؤريَك بة
 .ثيَبكريَت ذميَريارى كردارى ناتوانريَت كة تةلةفؤن ذمارةى: نةونم بؤ
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  عةرةبي يان ،كوردى ؤب نطليزيةوةيئ زمانى لة ذمارة ينىطؤرِ تىةضؤني
  :نمونة

 ذمارةكان تيَ دةمانةو ،ةينطليزييئ نةكاارذم مبةلاَ ،كوردين ناوةكان خوارةوة وةىشيَ  بةم هةية تةيةكةمانشخ
 .كوردى بؤ بطؤرين

 
 
 
 
 

 ذمارة ينىطؤرِ هةنطاوةكانى
 .)Ctrl+A( بة دةكةينيديار شيتةكةهةمو  سةرةتا .١
 .)Format Cells( سةر ينةدةض شيتةكة لةسةر دةكةين استرِ ىكليك .٢
 )Number( سةرلة ثيَكهاتووة بةشيك ضةند لة كة دةردةكةويت بؤ بؤكسيكمان .٣

 .دةكةين ككلي
 .دةكةين كليك )custom( سةرلة) Category( بةشى سةر دةضينة ثاشان .٤
 .)[2000000-$]0(نووسين  دة  كؤدة ئةم) Type( بؤشايى لة دواتر .٥
 .دةكةين) Ok( ثاشان .٦

 

  .اوةطؤرِ كوردى بؤ ذمارةكانهةمو  دةكةين سةير
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 :ئاراستة )Alignment( دووةم 
 ناو ةكانينووسين يئاراستة و شويَن لة طؤرِانكاري دةتوانريَت بةشةية ئةم ةرلةس ةك رمانانةيةف ئةو يارِيَط لة
  .بكريَت خانة

 

 
  :رمانةف كؤمةلَيك لة ثيَكهاتووة بةشة ئةم
 ضةث يان رِاست لاي بؤ( ئاسؤييدا لةباري خانةكة ناو يسيننوو يستةئارا طؤرِينى بؤ: Text Alignmentأ) 
 .دةكريَت) OK( ثاشان و دياريدةكريَت) horizontal( يبةش ةل ئةوا )خانة ناوةرِاستي يان

ستوني  بةشي لة ئةوا) ناوةرِاست يان خوارةوة، سةرةوة( ستونيدا لةباري ةكاننووسين شويَني دياريكردني بؤ
)vertical(ثاشان و دةكةين ارييد دا )OK (دةكةين.  

  :شيَوةية بةم لقةوة )٣( بة دةكريَت :Text Control  )ب
١- Wrap Text: طؤرِينى و ترةوة خانةيةكى نةضيَتة خانةيةك ىنووسين ئةوةى بؤ خانةكان بؤ روسن دانانى بؤ 

 كردنةوةى شويَن ؤب ةكةىيثاني يبرِ لة خانةكة بةرزي زيادكردني واتة، زياتر يان ديَر دوو بؤ نووسين
  .ةكاننووسين

٢-  Shrink to fit :ناوخانةكان ىنووسين ثرِاوثرِكردنى بؤ.  
٣-  Merge Cells :زياتر يان خانة دوو لكاندنى بؤ.  

  .ا لة يةك بةش ثيَكديَتي: تةنRight-to-left  )ج
Text direction :بةكارديَت ةكةماننووسين ىئاراستة طؤرِيني بؤ.  
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 ئاراستةى تيَكست لةسةرةوة بؤ خوارةوة يان بة ثيَضةوانةوةيكردنى بؤ ديار: Orientation  )د
 خانةكةدا لةناو ةكةماننووسين بمانةويَت ئةطةر .ينى ثلةة ثيَي طؤرِيَت بياخود بة ئاراستةى تريش دابنر

 ئةوةي بؤ ،دةكةين) OK( ثاشان و  (90)ثلة بة دةكةين) Degree( بةشةدا لةم ئةوا بيَت خوار سةربةرةو
 نموونة:  بؤ .دةكةين) OKة (و (90-) بة دةكةين) Degree( ئةوا بيَت سةربةرةو سةر ةكةيننووس

                                                                                          

  ): Font( يةميَس
  
  
  
  
  
  

 
  . بهيَنريَت خشتةدا ناو خانةكانى (Data) زانيارى بةسةر طؤرِانكاري دةتوانريَت بةشةوة ئةم ىارِيَط لة

  :لةم بةشانةى خوارةوة ثيَكهاتووة

 Font: ووسينن ريؤج دياريكردني بؤ.  

 Font Style :نووسين شيَوازي دياريكردني بؤ.  

 Size :نووسين قةبارةى دياريكردني بؤ.  

 Color :نووسين رِةنطي دياريكردني بؤ.  

 Effects نووسين: دانانى كاريطةرى لةسةر.  
 شىبة لة بيَت بةسةردا خةتيَكي لةناوةرِاستدا داؤيئاس باري لة ةكةماننووسين بمانةويَت لةكاتيَكدا -١

(Effect)اد  )strikethrough( دةكةين دياري. 
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 :بةكارديَنين شيَوةية ئةم ثيتيَك لةسةر ذمارةيةك ينووسين بؤ -٢

 (10) نمونة بؤ نووسيندة ذمارةكة. 

 لةبةشى(Effect) لةسةر كليك دا ) Superscript( دةكةين. 

 (2) نمونة بؤ نووسيندة توانةكة.  
 210 
 ئةوا O2(H (ئاو كيميايي شيَوطى وةك داEffe)(ct بةشى ةل ثيت لةخوار )ذيَرةوة( هيَماي بؤ -٣

)subscript( دةكةين دياري. 
  
  

 ):Border(  ضوارةم
 ئةويش جيَبةجيَ بكةين كارانة ئةم خشتةكة دةرةوةى و وةناوة بؤ ضوارضيَوة دانانى دواي بةشةدا لةم دةتوانريَت

  .لاثةرِةكةدا لة مةبةستمانة كة خشتةيةى ئةو كردنىيديار بة
١- Style :ضوارضيَوةكة هيَلى شيَوازي ردنيريكديا.  
٢- Color :ضوارضيَوةكةهيَلى  ةنطيرِ  دياريكردني.  
٣- Outline :خشتةكة بؤ دةرةوة ضوارضيَوةي داناني.  
٤- Inside :خشتةكة بؤ ناوةوةهيَلى  داناني.  
٥- None :دةرةوة و ناوةوة يهيَلةكان لابردني بؤ. 
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  :)Fill( ثيَنجةم
 .رِةنطبكةين خانةيةك كؤمةلَة يان خانةيةك انيندةتو ةوةانرمةف ئةم بةهؤي

  :بةشانة لةم ثيَكديَت كة
١- background Color :خانةكة ثشتى رِةنطى دياريكردني بؤ.  
٢- Pattern Color :جؤرىوجؤرا شيَوازى رِةنطى دياريكردني بؤ 

  .ئامادةكراو
٣- Pattern Style :نكاوةئامادةكرا جؤراوجؤرة شيَوازة دياريكردني بؤ.  
٤- Fill effects :سيَ  ئةو داناني بؤ، ناوخانةكة لة كاريطةرى دانانى بؤ 

 .خانةكان لةسةر جيا شيَوازي و بةكاريطةري سةرةوة هةلَبذاردنانةى
٥- More Colors :خانةكة بؤ زياتر ةنطىرِ هيَنانى بؤ. 
 

 :)Protection( شةشةم
 ثاراستني و نةبينين بةمةبةستي ةينكب ي)lock( ناي بشارينةوة خانةكان ةتوانيند رمانةوةةف ئةم ىارِيَط لة

  .ةكةىناوةرؤك
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File Tab  
  

 رذنةظيَ ئيَكسلَى مايكروسوفت تابةكانى هةمان كة ةبينيند بكةين كتابيَ هةر لةسةر كليك ككاتيَ
 بؤ تكادة ئاسانكارى كة بةشانة لةم ثيَكهاتووة و تازةكراوةتةوة نوآ كىكاريَوبةرِ بةلآم، كؤنةكانة

 .بةرنامةكة رىهيَنةبةكار
 دا (Excel 2016)لة كراوة يانداناوةرؤك لة انكارىطؤرِ سةرةوة بةشانةى لةو هةنديَك بةلآم

  : دةكةين ويانهةم لة باس وردى بة كة
 

 
 
  

١- Info: دةكةيت لةسةر كارى كة فايلةى ئةو و بةكارهيَنةر لةسةر زانيارى كؤمةلَيَك لة ةيبريتي. 
 دروستكردني رِيَكةوتى و كات و قةبارة و )Title( لةبارةى فايلةكة تايبةتمةندى و )نىنهيَ وشةى( ىدانان نمونة بؤ

  .بةكارهيَنةرةكةوة ناوي ورِيَكةوت  و بةكات كراوة فايلةكةدا يناوةرؤك لة كة طؤرِانكاري دوايين هةروةها و فايلةكة
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٢- New: كراوادةئام ىيَكيلفا يان ،نوآ فايليَكى دروستكردنى بؤ (Template) مايكرؤسؤفت كؤمثانياى كة 
  .بةكارهيَنةر بؤ كردوة ئامادةى

 

  
٣- Open: فايليَكى كردنةوةى بؤ (Save) ئيَكسلَ كراوى.  
٤- Save: شويَنيَكدا لة دياريكراو ناويَكى بة كؤكراوةتةوة تيدا كةزانيارى فايلةى ئةو خةزنكردنى بؤ.  
٥- Save As: ناويَكى بة شويَن لةهةمان يان ،تردا شويَنيَكي لة تر كىويَنا بة فايل نهةما خةزنكردنى بؤ 

  .جياوازةوة
٦- Print: ضاثكردن ىايَطرِ و نتةريثر جؤرى كردنى ديارى و فايل ضاثكردنى بؤ.  
٧- Share: لة  بكةين خةزنى يان ،تر كةسيَكى بؤ ئيمةيلةوة ىايَطرِ لة رينبنيَ  فايل ئةتوانين(Cloud)دا.  
٨- Export: بةشةوة وود ةب  تريَدةك:  

 .)PDF/XPS(وازى شيَ  بؤ ينىطؤرِ بؤ: Create PDF/XPS Documents  )أ
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 .بيخونيَتةوة ئؤفيس ظيَرذنةكانىهةمو  جؤريَك بة فايلكة جؤرى طؤرِينى بؤ: Change File Type  )ب
  

 

  
٩ - Close: كراونةتةوة كة فايلانةى ئةو داخستنةوةى بؤ.  
١٠- Account: بــؤ هةيــة ســودى زؤر كــة ئينتةرنيَتــةوة ىايَطــرِ لــة تتايبــة ىهــةذماريَك دروســتكردنى بــؤ 

 تـر شـوينيَكى لـة طيراوهـةلَ دا(Account) لـة كـة فايلـةى ئـةو دةتوانيَت كة ،كؤمثيوتةر  نةرىبةكارهيَ
 .هةيةتى كة ةى(Account) ئةو ىايَطرِلة ئةويش وةربطريَت لىَ ىسود و بيكاتةوة
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١١- Options: ثيَكديَت ةوةارخو ىةانبةش لةم هةلَبذاردةكان: 

  

١- General :شيَوةية بةم هةية خؤى تايبةتمةندى بةشةو هةر بةشةوة )٤(بة  دةكريَت ةتاب كؤماند ئةم: 
) و Quick Analysisو  MiniTool bar( دةركةوتنى و شاردنةوة ؤب: User Interface Optionsئـ)  

  .(Live Preview) كردنى ضالاك
 زيادكردنى و فؤنت قةبارةى و فؤنت جؤرى كردنىياريد بؤ :When Creating new Workbooksب)  

  . (Sheets) لاثةرِةكان ذمارةى
  .شيَواز دوو بة بةكارهيَنةر ناوى ثيشاندانى بؤ: Personalize your copy of Microsoft office ثـ)  
  .ردنكثيَدةست شاشةى و فايلةكان ثاشطرى شاردنةوةى و ثيشاندان بؤ: Startup Options ت)  
٢- Formulas :و هاوكيَشة لة نيشاندان و شاردنةوة لة دةكريَت انكارىطؤرِ ةوةتاب كؤماند ئةم ىايَطرِ لة 

 .خانةكاندا لة نرخةكانيان نيشانكردنى دةست و داتاكان ضةسثاندنى بؤ شتةكاندادارِ
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٣- Proofing :بةم بةشةوة سىَ بة تكريَ ةد ،بكةين ئاسانكارى كؤمةلَيك دةتوانين ةوةتاب كؤماند ئةم ىارِيَط لة 
 :شيَوةية

يَكي ئامادةكراو لة هةر خانةيةك كة مةبةستمان نووسينبةكارديَت بؤ دانانى : Auto correct optionأ) 
 يَكنووسين( ليَرةدا كة (Replace) بةشى ةوةيسةرةكي بةشى دوو بة دةكريَتبيَت بة شيَوةيةكي خيَرا، 

 بةشى لة كة ةىنووسين ئةو ثيَناسةى دةبيَتة كة) رهيَنانكابة بؤ كليَكلي وةك دةكةين تؤمار ذمارةيةك يان
(With)نووسين دةي مةبةستمانةكة  دا.  
 :نمونة

 لةسةر كليك )Auto correct option( 

 بةشى لة ) replace (بنووسة (1) ذمارة. 

 بةرامبةرى بؤشايى لة (with) كؤمثيوتةر( بنووسة(. 

 لة كليك ثاشان ) Add( بكة) وOK (ة.بك  
)، لةكاتى with, replaceنى هةردوو بةشى (يَكخستاي رود

ي كليل (كورتكراو) دوطمةى نووسينلة ناو خانةكان ثاش  نووسين
)Space ةى كة مةبةستمانة نووسين) بةكارديَنين راستةوخؤ ئةو

 سريَت.ودةنو
 .ىزمانةوان و رِيَزمانى هةلَةى رِاستكردنةوةى بؤ وةربطريَت لىَ سودى دةتوانريَت

  
 When correcting in Microsoft ب)

Office Programs :بة تايبةتة بةشة ئةم 
 .هةلَةضنى و رِاستكردنةوة

 
  
  
 

 



٣٥ 

 

٤- Save :خوارةوة بةشانةى لةم ثيَكديَت: 
ضةند كات جاريَك فايلى بةردةست  ،شويَن و ناو و فايلةكة ثاشطرى كردنىيديار بؤ: Save Workbooks -أ

 .خودكارانة هةلبطيريَت

 

  
  .ردنكضاك و يَكخستنرِ بةمةبةستى كار ثةرِاوى طيَرِانةوةى بؤ: Auto recover exception for -ب
 

 

  
 بةرِيَوةبردنى بة تايبةتة: Offline editing for documents managements server files -ج
  .ئينتةرنيَت بىَ بة يةوةيناوةند تؤرِى ىايَطلةرِ فايل
 

 

  
 يَكخســتنىرِ و طونجانــدن بــة تايبةتــة: Preserver visual appearance of the workbook -د

  .ئاسان بةشيَوةيةكى و كات بةكةمترين كاردا ثةرِاوى لة كاركردن
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٥- Language :ةوةتاب كؤماند ئةم ىايَطرِ لة 
 بؤ بطؤرِدريَت بةرنامةكة رِوكارى ئةتوانريَت

 لة دابةزيَنراوة تيَيدا كة تر زمانيَكى ضةند
 .يكرؤسؤفتةوةام ياىمثانؤك ىارِيَط

 
 
 

 
٦- Ease of Access :ِى ئةم كؤماندايَطلة ر 

بة  ئاطاداركردنةوة دابنريَتةوة دةتوانريَت تاب
 ايَطرِ بؤ كلاسيكيان ، شيَوةى دةنطى نويَ

 .ئاسانكردن بؤ بةكارهيَنةر
 
 

  
  

٧- Advanced :هةنديَك ةتاب كؤماند ئةم 
 لة كة ،هةية ثيَشكةوتوو خزمةتطوزارى

 بة بكاتيَث كارى ةتوانيَتد يَنةرارهبةك ةيةواطيَرِ
  .ثيَويست يَيث

 
 
  

 



٣٧ 

 

٨- Customize Ribbon :و ندزيادكر بة بكريَت طؤرِانكارى ،دةتوانريَت ةوةتاب كؤماند ئةم ىاريَط لة 
 ).Ribbon Display Option( لةسةر كليككردن بة ئةويش بةرنامةكة وكارىرِ سةر ئايكؤنةكانى كةمكردنى

  

  

  
٩ - Quick Access Toolbar :هةمو  خيَرا بةشيَوازيَكى ةتوانيَتد بةكارهيَنةر ةوةتاب كؤماند ئةم ىارِيَط لة

 .زيادي بكات بةرنامةكة كارىورِ سةرلة بةكاريَت زؤر كة ئايكؤنانةى ئةو
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١٠- Add-Ins :لَكسيَزياد بكريَت بؤ ئ فةرمانيَك ئةرك و ريَت كؤمةلَ دةتوان ةوةتاب كؤماند ئةم ىارِيَط لة.  
 

 

 
١١- Trust Center :َثةيوةندى  مايكرؤسؤفت ناوةندى لةطةلأ ةوةتاب كؤماند ئةم ىايطرِ لة ةتوانيتد نةربةكارهي

 .دةكات ترةوة كةسيَكى بة ثةيوةندى كة كاتيَك بيَت ثاريَزراو فايلةكانى هةروةها و بكات
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Home Tab  
 

 

  
 قةبارة و رِةنط و فؤنت جؤري دياريكردني وةكو يةكانييةتاسةر ةكار بة تايبةتة تابة ئةم كارةكاني لة بةشيَك

 لة خشتةوة و نووسين بة تايبةتة كة ليستة ئةم تري بةشةكاني و دةكات نووسين لةسةر تر كاريطةري كؤمةلَيَك و
 .دةكريَتليَ باسي خوارةوة

١- Warp Text :بةشىلة خانةكان، بؤ سنور دانانى بؤ بةكارديَت )Format Cellsراوةباسك ا)د. 
٢- Merge &Center :خانةكان ناوةرِاستى بؤ نووسين بردنى و زياتر يان خانة دوو كاندنىل بؤ بةكارديَت. 
٣- Conditional Formatting :كة خانةيةك مةرجيَك يان ضةند مةرجيَك بؤ دياريكردنى بؤ بةكارديَت 

 .تيَداية ىنووسين يان ،ذمارة
 يةارِيَط ئةمكردنى خانةكة تنيشان ي دةسدواةل (Conditional Formatting) بةكارهيَنانى بؤ

 :بةكاردةهيَنين
Conditional Formatting > Highlight Cells Rules > More Rules 
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 :بزانريَت بةراوردانة ثلةى ئةم دةبيَت دا(Conditional Formatting) بةكارهيَنانى لةكاتى

 

 
) ٤( دةكةين (Format) لةسةر كليك سىونو مانةك)رةذما( و دكريديار مان)بةراورد ثلةى( ئةوةى لةدواى
 :شيَوةية بةم دةكريَتةوة بؤ بةشمان

  ):Number( يةكةم

  
  
  
 

 .كراوةتةوة رِوون ثيَشتردا لةوانةكانى ىيطشت بةشيَوةيةكى بةشة ئةم
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 ):Font( دووةم
   بةشانة:م لة ثيَكديَت

١- Underline :ةرئةط رينيَهةلَدةبذ هيَلةكة جؤرى بةشةدا لةم  
(Single)  بةذيَر ،ديَت هيَل يةك ئةوا بكةين ديارى 

 ديَت هيَل دوو ئةوا هةلَبذيَرين (Double) ئةطةر يةكةدا،يزانيار
 بةشى(Double)  و (Single) لابردنى بؤ يةكةدايزانيار ذيَر بة

(None)   َدةبذيَرينهةل.  
٢- Color :ينكةدةيرديا كةنةاخ ناو )زانيارى و هيَل( ةنطىرِ جؤرى بةشةدا لةم. 
٣- Effects :ثيَكديَت خوارةوة لةمانةى كة ةكاننووسين لةسةر دروستدةكات كاريطةري )٣بةشة ( ئةم: 

 دياريمان خشتةكةدا لة كة خانانةى ئةو زانيارى بةناو هيَل هيَنانى بؤ بةكارديَت: Strikethrough  -أ
  .كردووة

 .بةكارديَـت )210( وةك توان ىنووسين بؤ: Superscript  -ب
  . بةكارديَت )2CO( وةك بضوكراوة شيَوةى بة زانيارى ىنووسين بؤ: riptSubsc -ج

٤- Font Style :شيَوةية بةم بةش )٤( لة ثيَكديَت كة فؤنت، دةركةوتنى بةشيَوازى تايبةتة:  
    .دةردةكةويَت ئاسايى بةشيَوةى فؤنتةكة ئةوا هةلَبذيَرين شيَوةية ئةطةرئةم: Regular-ئـ
    .دةردةكةويَت لار بةشيَوةى فؤنتةكة ئةوا هةلَبذيَرين ةيةوشيَ  مئة ئةطةر :Italic -بـ  
    .دةردةكةويَت تؤخ بةشيَوةى فؤنتةكة ئةوا هةلَبذيَرين شيَوةية ئةم ئةطةر: Bold -ثـ 
 .دةردةكةويَت لارو  تؤخ بةشيَوةى فؤنتةكة ئةوا هةلَبذيَرين شيَوةية ئةم ئةطةر: Bold Italic-تـ 

 .دةكةين (OK) لةسةر كليك ئةوا كرديديار رةوةمانةس ةىلقان ئةو ئةوةى دواى
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  :نةنمو

 سور بة ذمارةكة كةمترة (50) لة نمرةكةيان كة خويَندكارانةى ئةو دةمانةويَت هةية مانخويَندكار كؤمةلَىَ
 .ذيَريدا بة سوربيَت كىيَوهيَل سريَتوبنو

  .نديَنيربةكا  (Conditional Formatting)ىايَطرِ :شيكار

 

  
  ): Border( يةميَس

ي ئةم بةشةوة دةتوانين بة ويستى خؤمان ايَطلة رِ
 .ضوارضيَوةيةك بؤ خانة دةستنيشانكراوةكان دابنيَين

  :لة ثيَكديَت بةشة ئةم 
١. Style :كة هيَلةى ئةو جؤرى هةلَبذاردنى بؤ 

 .دروستدةكةين ثىَ ضوارضيَوةكةى
٢. Outline :ضوارضيَوةى دروستكردنى بؤ 

 .كةخانة بؤ  ةوةردة
٣. None :ضوارضيَوةكة لابردنى بؤ. 
٤. Color :ضوارضيَوةكة بؤ رِةنط هةلَبذاردنى بؤ. 
٥. Inside :لة )Conditional Formattingمةرجةكة داناني ضونكة ،كارناكات هةلَبذاردةية ئةم )دا 

 .هةية دةرةوةى ضوارضيَوةى تةنها خانةكةش، خانةكةية ىناوةرؤك لةسةر
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  :)Fill( ضوارةم
  :بةشانة مةل تثيَكديَ

١. Background Color: ثشتى رِةنطى دياريكردني بؤ 
  .خانةكة

٢. Pattern Color :شيَوازى رِةنطى دياريكردني بؤ 
 .ئامادةكراو جؤراوجؤرى

٣. Pattern Style :جؤراوجؤرة شيَوازة دياريكردني بؤ 
 .ئامادةكراوةكان

٤. Fill effects :نى خانةكادباكطراونةنطى لة رِ كاريطةرى دانانى بؤ. 
٥ . More Colors :خانةكة بؤ زياتر ةنطىرِ هيَنانى بؤ. 

  
٤- Format as Table :خشتةكة بؤ جؤراوجؤر ديزاينى دانانى بؤ. 
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٥- Cell styles: بكةين دةستكارى خانةكة شيَوةى دةتوانين بةشةوة ئةم ىارِيَط لة.  

 

٦- Insert: زيادكردنى بؤ بةكارديَت  (Rows, Columns, Cells, Sheet). 
٧- Delete: سرِينةوةى بؤ بةكارديَت  (Rows, Columns, Cells, Sheet) . 
٨- Format :خوارةوة لقانةى لةم ديَتثيَك بةشة ئةم: 

 Row Height :بةرزى دياريكردني و زانين بؤ )Row.(  

 AutoFit Row Height :بةرزى ثرِاوثرِكردنى بؤ (Row) ئؤتؤماتيكى بةشيَوةيةكى.  

 Column Width :ثانى يكردنيديار و زانين ؤب (Column).  

 AutoFit Column Width :ثانى ثرِاوثرِكردنى بؤ (Column) ئؤتؤماتيكى بةشيَوةيةكى.  

 Default Width :ثانى طةرِانةوى بؤ (Column) ثيَش واتة جيَطير بارى بؤ 
  .كردبيَت تيَدا طؤرِانكاريمان ئةوةى

 Hide & Unhide :شيتةكة ىوةشاندانةثي و شاردنةوة بؤ بةكارديَت.  

 Rename Sheet :بةكارديَت شيتةكة ناوى طؤرِينى بؤ.  

 Move or Copy Sheet :ثةرِاوةكة طرتنةوةى لةبةر يان طواستنةوة بؤ بةكارديَت.  

 Tab Color :شيتةكة ناوى ثشتى بؤ رِةنط دانانى بؤ. 

 Protect Sheet :بةكارديَت شيتةكة بؤ ؤردوثاس دانانى بؤ.  

 Lock Cell :بةكارديَت خانة نىقفلَكرد ؤب.  

 Format Cell :باسكراوة ثيَشووتردا لةوانةكانى ىيطشت بةشيَوةيةكى بةشة ئةم. 
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٩ - AutoSum :ليستى لة بةشة ئةم(Formula) باسكراوة دا. 
١٠- Fill :ثيَكديَت بةشانة لةم و كردووة دياريمان كة خانانة ئةو ثرِكردنةوةى بؤ بةكارديَت بةشة ئةم: 

  

 Down :سةرةوة لة يةكةم خانةى شيَوةى هةمان بة خوارةوة خانةكانى ىوةثرِكردنة بؤ. 
 

 
 

 
 

 Right: ضةث لاى يةكةم خانةى شيَوةى بةهةمان استرِ لاى خانةكانى ثرِكردنةوةى بؤ بةكارديَت.  

 Up :خوارةوة لة خانة يةكةم شيَوةى بةهةمان سةرةوة خانةكانى ثرِكردنةوةى بؤ بةكارديَت.  

 Left :يةكةم خانةى لاى رِاست شيَوةى بةهةمان ضةث لاى خانةكانى كردنةوةىرِث بؤ ديَتبةكار.  

 Series :و هةلَدةبذيَرين ثرِكردنةوةكة جؤرى خؤمان بةشةدا لةم و خانةكان ثرِكردنةوةى بؤ بةكارديَت 
 :خوارةوة لقانةى لةم ثيَكديَت

 Rows :ثرِكردنةوةى بؤ )Row(يةكان.  

 Columns:ثرِكردنةوةى بؤ )Column(نةكا.  

 Liner :لهيَ  بةشيَوةى ثرِكردنةوة بؤ.  

 Growth :ضةندجارة بةشيَوةى ثرِكردنةوة بؤ.  

 Date :رِيَكةوت ثرِكردنةوةى بؤ.  

 Auto Fill :ئؤتؤماتيكى بةشيَوةى ثرِكردنةوة بؤ.  

 Day :رِيزبةندى بةشيَوةى مانط رِؤذةكانى رِيزكردنى بؤ. 
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 Weekday :هةفتة بةشيَوةى رِيزكردن بؤ.  

 Month :يزبةندىرِ بةشيَوةى سالَ مانطةكانى دانانى ؤب.  

 Year :يزبةندىرِ بةشيَوةى سالَةكان دانانى بؤ.  

 Trend :بؤ  بةكارديَت(Lock) بةشةكانى كردنى: 
(Date, Auto Fill, Day, Weekday, Month, Year……)  

 Justify :خانةدا لةيةك رِيز بةيةك يةك ثالَ بخةينة خانةيةك ضةند ةكانىننووسي ئةوةى بؤ بةكارديَت. 
 
١١- Clear :بةشانة لةم ثيَكديَت وة دياريكراوةكة بةشةى ئةو سرِينةوةي بؤ بةكارديَت: 

 Clear All :بة كة كارانةى ئةوهةمو  و نووسين سرِينةوةى )Format Cell (خشتةكة لةسةر كراون.  

 Clear Format :رِيَي لة كة كارانةى ئةوهةمو  سرِينةوةى (Format Cells)خشتةكة لةسةر راونةوة ك.  

 Contents Clear :سرِينةوةى يان كردووة دياريمان كة دةسرِيَتةوة بؤ خانانةمان ئةو ىناوةرؤك ايةنت 
  .خشتةكة يناوةرؤك

 Clear Comments :هةبوو ئةطةر خانةكان سةر تيَبيني سرِينةوةى.  

 Clear Hyperlinks :هةبوو ئةطةر سةرخانةكان لينكي سرِينةوةى. 
  
١٢- Sort &Filter: شيَوةية بةم زانيارى جياكردنةوةى و رِيزكردن بؤ بةكارديَت: 

 Sort A to Z :لة وة، دا)عةرةبىو  كوردى( زمانى لة )ى( بؤ ةوة)ئـ( لة ناو رِيزكردنى بؤ (A)بؤ ةوة (Z) 
  .ذمارة طةورةترين بؤ ذمارةوة بضوكترين لة ذمارة رِيزكردنى دا،يئينطليز زمانى لة

 Sort Z to A :لة وة ،دا)عةرةبىو (كوردىزمانى  لة )ئـ( بؤ ةوة)ى( لة ناو ىكردنرِيز بؤ (Z)بؤ ةوة (A) 
  .ذمارة بضوكترين بؤ ذمارةوة طةورةترين لة ذمارة رِيزكردنى دا، ئينطليزى زمانى لة

 Custom Sort :خشتةكة ناو ونةكانيست و رِيز يناوةرؤك بةثيَي رِيزكردن جؤرى نىدكريديار بؤ.  

 Filter :زانياري جؤري بةثيَي خشتةكةدا لة مةبةستمانة كة زانياريانةى ئةو جياكردنةوةى بؤ تةكارديَب 
 .ونةكانست لةسةر ةنريَتددا كة مةرجةي ئةو و ونةكانست ناو
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١٣- Find &Replace :شيَوةية بةم خشتةكةدا لة زانيارى دؤزينةوةى بؤ بةكارديَت: 

 Find :يةيَوةش بةما دنووسين بةدواى طةرِان بؤ بةكارديَت: 
  :تيَبينى

١- Find Next :دانووسين بةدواى طةرِان بؤ بةكارديَت 
  .تاك بةشيَوةى

٢- Find All :كؤمةلَ بةشيَوةى دانووسين بةدواى طةرِان بؤ بةكارديَت. 
 

 Replace :تر وشةيةكى بة وشةيةك طؤرِينى بؤ بةكارديَت. 

  :تيَبينى
١- Replace :بة وشةيةك ايتةن طؤرِينى بؤ بةكارديَت 

  .تر ىوشةيةك
٢- Replace All :تر وشةيةكي بة وشةكانهةمو  طؤرِينى بؤ بةكارديَت. 

 

 Go To :بة ئةويش دياريكراو بةخانةيةكى طةيشتن بؤ بةكارديَت 
 .دياريكراوةكة خانة و ثةرِة ناوي ينووسين
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Insert Tab 
 

 

  .كراوناريانةى دينثيَي ئةو ئايكؤةش بةب هةنديَك زيادكردنى بة تايبةتة تابة ئةم
١- Table :خشتة دروستكردنى بؤ. 
٢- Illustrations :ثيَكديَت لةم بةشانةى خوارةوة: 

  
 

 Pictures: بةرنامةى ناو بؤ هةلَطيراو ويَنةى هيَناني و ئيَكسلَ بةرنامةى لةناو ويَنة داناني بة تايبةتة 
  .ئيَكسلَ

 Online pictures :ةوةتئينتةرنيَ ىايَطرِ لة ويَنة هيَنانى بؤ.  

 Shapes :بطؤرِين شيَوازى و ةنطرِ و قةبارة دةتوانين كة ي،ئةندازةي جؤراوجؤرى شيَوةى هيَناني بؤ. 

 SmartArt :سيَ  شيَوازى كؤمةلَيَك بة كة ىكارطيَرِ هةرِةمى دروستكردنى و ثؤليَنكردن بؤ بةكارديَت
 .كارةكة جؤرى بةثيَى دةردةكةويَت رىدو
  .بكةين جيَطير تيَدا ينووسين خؤمان ويستى بة دةتوانين كة ،خؤطرتووةلة شيَوازى كؤمةلَيَك بةشانة لةم هةريةك

 ثاشان )Illustrations( سةر دةضينة دا)Insert( بةشى لة )Choose a SmartArt Graphic( كردنةوةى بؤ
 . ئايكؤنة ئةم سةر دةضينة
 :ثيَكديَت خوارةوة بةشانةى لةم كة

١( All 
٢( List  
٣( Process  
٤( Cycle  
٥( Hierarchy  
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٦( Relationship  
٧( Matrix  
٨( Pyramid  
٩ ( Picture  
١٠( Office.com 
 .هةلَبذيَرين ة[SmartArt Graphic ] لةو شيَوازيَك دةتوانين ليَرةدا

 : ونةنمبؤ 

 

 

 Screenshot :بةكارديَت شاشةكة ويَنةطرتنى بؤ. 
 
  
  

٣- Chart: شيَوةى لة كيَكيانية ،ةكانييرزانيا بؤ ،هةية نيشانداني جؤر دوو ئيَكسلَ بةرنامةي لة هيَلكارى 
 هيَلكارى كيَشاني لة ةيبريتي كة )Chartهيَلكارى ( تريان ئةوى كراوة باسي ثيَشتر كة دا)Table( خشتة

 .ويَنةدا شيَوةى لة ثيشانداني و خشتةكان ناو زانياري بؤ

 كارهيَنانيةب وةةرةخويَن نةلةلاي ةكانيزانياري تيَطةيشتني ئاسان و رِونكردنةوة رِوي لة كارييَله طرنطي بةهؤي
 .ةسودبة
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   : كارييَله جؤرةكاني
١- Column 
٢- Line 
٣- Pie 
٤- Paw 
٥- Area 

 
  :دةبيَت خشتةيةك بؤ كارييَله دروستكردني بؤ
  . خشتةكة بةشيَكي يان، ةخشتةك دياريكردني -١
 .بكة )Insert( كليكي -٢
 .ةكريَتد جؤريَك كليكي، تيَداية ةكانييهيَلكاري جؤرةهةمو  كة دا(chart)  بةشي لة -٣
.........) بـة  ناونيشـان و شـويَن و قـةبارة و شـيَوة( ويرِ لـة دةكريَـت كارييةكـةدايَله لـة رِانكـاريطؤ -٤

 .يةكة هيَلكاري لةسةر استرِ لاي كليكي
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 :نمونة
 سـالآنى لـةنيَوان كوردسـتان هـةريَمى شـارةكانى لـة بـارين بـاران رِيَـذةى بـؤ بكةتدروسـ يـةكيكارلهيَ

 .نىيزا )٢٠١٨-٢٠١٧(
  ::ههييََللككااررىى  ددررووسستتككررددننىى  ةةككااننىىططااووههةةنن

 .خشتة دروستكردنى •

 

 .خشتةكة لة بةشيَك يانة، خشتةك كردنىيديار •

 .بكة )Insert( سةرلة كليك •

جؤريَــك زانيارييةكانــدا. هــةر  كليــك لةســةر يــةكيَك لــة جؤرةكــان دةكــةين كــة طونجــاو بيَــت لةطــةلَ •
 توانريَت هةلبذيَردريَن.دة كة ،يَتدليَك شيَواز ثيَكلةو هيَلكاريانة لة كؤمة

 

 بضيتةوة ئةوةى بيَ دةداترِو هيَلكارييةكةدا لة طؤرِانكاري هةمان ��بكر خشتةكةدا لة طؤرِانكارييةك هةر •
 . هيَلكارى ناوبةشي

 
  
 
 

óè@óÜ@æîŠbi@çaŠbi@õò‰ŽîŠ†ŠíØ@ôáŽîŠ@ôäýb@üi@çbnRPQW@M@RPQX 

 كوكركھ
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٤- Sparklines: 
 ضونكة يناربهيَنكبة )sparklines( داتاكانمان بؤ دروستكردن) chart( يبرِ لة دةكات ثيَويست وا هةنديَكجار

 لة زؤر ذمارةيةكي دةتوانين و دةكاتةوة خؤى جيَطةى خانةيةكدا لة تةنها و داطيردةكات كةمتر يةكيةجيَط
)Work book(بكةينةوة جيَ كدا. 

  :نمونة
 شارةكانى بؤ )٢٠١٨و  ٢٠١٧، ٢٠١٦( سالآنى بارينى باران رِيَذةى بؤ دروستبكةين )sparklines( دةمانةويَت

 دروستبكةين بؤ ي)Sparkline( دةمانةويَت كة بكةين دياري خانانة ئةو ثيَويستة ةرةتاس، وردستانك هةريَمى
 : شيَوةية بةم

 
 
 
 
 
 : جؤرن سيَ كة دةكةين دياري )Sparklines( شيَوازةكاني لة يةكيَك و دةكةين )Insert(لةسةر كليك

 
 
 
 

 دةمانةويَت كة نووسيندة خانانة ئةو ىناو تيَيدا كة، دةكريَتةوة بؤكسة دايلؤط ئةم هةلَبذاردنةكة دواي
)sparklines( كة خانانةى ئةو و دروستبكةين بؤ يان )sparklines(شيَوةية بةم دةبيَت تيَدا ةكةى: 

 

 

ركوككه
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 بة تر  خانةكاني بؤ خوارةوة ديَينة دةستداطرتن و رِاكيَشان بة ثاشان دةبينين دياريكراودا خانةى لة ئةنجامةكةي
  .خشتةكة ناو تري خانةكاني بؤ (Sparklines) نانياد مةبةستي

 
 
 
 
 

 
 لةلاثةرِةكةدا داطيردةكات طةورةتر جيَطايةكى دةبينيت بكريَت دروست سةرةوة خشتةيةى ئةو بؤ هيَلكارى رئةطة
 .  )Chart( و) Sparklines( يةكانييجياواز لة يةكيَكة كة

 
  :تيَبينى

  .دةبيَت زياد) SPARKLINES TOOLS/DESIGN( انمخشتةكة بؤ (Sparklines) داناني لةكاتي
 

 

 
٥- link: 

 
 

 بة فايليَك بةستنةوةى يان ئيَكسلَ بةرنامةي فايليَكي ناو خانةيةكي و فايليَك لةنيَوان ثةيوةندي داناني لة بريتيية
 .وةلَةئيَكس بةرنامةي فايليَكي خانةي

 ئةم بوَ بكةينةوة ترجيَطة بابةتيَكى هةر نيا ويَنة ناي داتا ناتوانين ئيَكسلَ بةرنامةى خانةيةكى لةناو زؤرجار
  .وةرطرين )Hyperlink( لة سود ثيَويستة مةبةستة

  
 

ركوككه
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  ::))HHyyppeerrlliinnkk((  ددررووسستتككررددننىى  ههةةننططااووةةككااننىى 
 :دةكريَت جيَبةجيَ خوارةوة هةنطاوانةى ئةم فايليَك و دياريكراو خانةيةكى نيَوان لينك داناني بؤ

 . نابيَتةوة شويَني خانةيةكدا ناو لة كة ىانةانيارييز بةو مةبةست فايلي دروستكردني -١
  . دروستدةكريَت لةسةر لينكةكةى كة دةكريَت خانةية لةو كليك سةرةتا -٢
 . دةكريَت )Hyperlink( لة كليك )Insert(  ليستى لة -٣
 .مةبةستة كة دةكريَت دياري فايلة ئةو دا (Address)لةبةشي، دةردةكةويَت بؤكسيَك -٤
 .ةنريَتادد لينكةكة بؤ ذمارة يان ناويَك )text to display(  بةشى لة -٥
 .)ok( لةسةر دةكريَت كليك -٦

 

 

  
٦- Header & Footer :لاثةرِة خوارةوةي و سةرةوة  

 ئةوةى بؤ دابنيَين لاثةرِة خوارةوةى و سةرةوة بؤ رِيَكةوت و كات يان ويَنة يان يَكنووسين هةر دةتوانين ليَرةدا
 .تدةربكةويَ ضاثكردندا لةكاتي

 
  :يبينتيَ

Header & footer :حالَةتي لة لاثةرِةكة كة دةبينريَت و دةبيَت زياد لةكاتيَكدا )Page layout(  ،بؤدابيَت 
 يارِيَط لة دةتوانين ئاساني بة كردارانةش ئةم وة)Normal( سةرباري بخةينةوة ثةرِةكةمان دةتوانين لابردني
  .تيَبكر )Status Bar( سةر )يbuttons view( بةشي
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  ::))HHeeaaddeerr  aanndd  ffooootteerr((  ددااننااننىى  ااووةةككااننىىةةننططهه

 

 .زيادبكةين بؤ ي)Footer( يان) Header( دةمانةويَت كة دةكةين ة(Work sheet) ئةو لةسةر كليك )١
 .دةكةين )Insert( بةشي لةسةر كليك )٢
 .هةلَدةبذيَرين) Footer&Header( بةشي دا)Text( طروثي لة )٣
 ونـةنم بـؤ. نووسـيندةي مةبةسـتمانة كـة ةىوئـة )Header( يوسـيننو بـؤ ديـاريكراوة كـة بةشـةي ولة)   ٤

 .خشتةكةدا سةرةوةى بةشي لة كؤمثيوتةر ثيشةيى ئامادةيى نووسينب دةمانةويَت

 

 رِيَكةوت و كات دانانى و ويَنة زيادكردنى يان لاثةرِة بؤ ذمارة دانانى: وةك ،تر زانياري دةتوانين نووسين لة بيَجطة
 . ننيَيداب ثةرِةكةمان بؤ

 لةو و )Footer( بةشي سةر دةضينة ثةرِةكةمان خوارةوةى بةشي لة نووسين زيادكردني بؤ شيَوة مانبةهة
  .نووسين  دة ةكةماننووسين) Footer( بة تايبةتة بةشةي
  سةر بؤ دةبيَت زياد{Header and Footer tools}  دا)Header & Footer ( داناني لةكاتي

(Work Sheet) ةيةشيَو بةم ةكةمان: 
 

 
  
  
 



٥٦ 

 

    ::))HHeeaaddeerr  aanndd  FFooootteerr  ttoooollss((  ببةةششةةككااننيي

  

١( Header :نسريَودةنو سةرةوةدا بةشي لة ئامادةكراوةكان ةنووسين.  
٢( Footer :نسريَودةنو خوارةوةدا بةشي لة ئامادةكراوةكان ةنووسين.  
٣( Page Number :بةشي لة ثةرِة بؤ ذمارة زيادكردني بؤ )Header( يان  )Footer(دا.  
٤( Numbers of Pages :بةشي لة دةلَيَت ثيَ ثةرِةكانمان ةيمارذ )Header( يان )Footer(سيَتودا دةينو 

  .دةيطؤرِيَت ئؤتؤماتيكي لاثةرِةكاندا ذمارةى زيادبووني كاتيةل
٥( Current Date :كاركردنةكة رِيَكةوتى واتة ئيَستا رِيَكةوتى داناني بة تايبةتة.  
٦( Current Time :كاركردنةكة اتيك ةوات ستائيَ يكات داناني بة تايبةتة.  
٧( File path :بةشي لة هةلَطيراو كويَدا لة كة فايل تةواوى رِيَضكةي ثيشانداني و فايل ناوي زيادكردني بؤ 

)Header (يان )Footer(دا.  
٨( File Name :بةشي لة فايل  ناوي زيادكردني بؤ )Header (يان )Footer(دا.  
٩ ( Sheet Name :بةشي لة يَدادةكريَتت يكار كة يشيتة ئةو ناوي زيادكردني بؤ )Header (يان 

)Footer(دا.  
١٠( Picture :بةشي بؤ ويَنة هيَناني بؤ  )Header (يان )Footer(دا.  
١١( Format Picture :بةشي لة بكةين زيادي دةمانةويَت كة ويَنةيةى ئةو يَكخستنيرِ بة تايبةتة 

)Header (يان )Footer(دا.  
١٢( Go to Header :ناو بؤضوونة )Header( بةشي لة طؤرِانكاري ستيةبةبةم )Header(دا.  
١٣( Go to Footer :ناو ضوونة بؤ )Footer( بةشي لة طؤرِانكاري بةمةبةستي )Footer(دا.  
١٤( Different First page :بمانةويَت ئةطةر )Header & Footer( و بسرِيَتةوة يةكةمدا لاثةرِةي لة 

  .دياريدةكةين بةشة ئةم ئةوا تريَنةك ضاث و تدةرنةكةويَ ،بيَت تر   ثةرِةكاني لة جياواز
١٥( Different Odd & Even pages :تاكةكان و وتةكانج لاثةرِة ذمارةى كردنةوةىاجي و دياريكردن بؤ.  
١٦( Scale with Document :بةشي ةكانينووسين طونجاندني و تايبةتمةندكردن بؤ بةكارديَت 

)Header( و )Footer( بيَتهة يانووسينن ةيقةبار هةمان واتة بةيةكةوة.  
١٧( Align with page Margins :بةشي هةردوو طونجاندني بؤ )Header( و )Footer( َئةو لةطةل 

 .دياريدةكةين بةشة ئةم دياريكراوة بؤيان كة ثةرِاويَزةي
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٧- Symbols Group: 

  

 :ثيَكهاتووة بةش دوو لة ئةمةش كة بيركارى هاوكيَشةى و هيَما كؤمةلَيَك لة ةيبريتي
١- Equation 

 يةكانيبيركار هيَما و يةكانيبيركار شةهاوكيَ دةتوانين ليَرةدا كة ،ةكانيبيركاري هاوكيَشة بة تايبةتة شةبة ئةم
 رِةطى لةسةر كليككردن بة نمونة بؤ هيَماكة لةسةر كليككردن بة ايتةن ئةويش ،بكةينيديار تولَبارةكةية لةسةر كة

 .....تر ةكانىوازشيَهةمو  بؤ وةشيَ بةهةمان دةكات ديارى هيَماكة سيَجا

 

  
٢- Symbol 

 ئةو ،تيَداية تايبةتى كة هيَماى  دةردةكةويَت بؤكسيَك كليككردنى بة ئةويش هيَماكان بة تايبةتة بةشة ئةم
 ) دةكةين.Insertةين ثاشان كليك لةسةر (دةكيديار مةبةستمانة كة هيَمايةى
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Error Values 
خشـتةى  لـة وةك دةبيَتتدروسـ هةلَـة(Error)  رجـا هةنـديَك كسـلَئيَ بةرنامـةى هيَنانىربـةكا لـةكاتى
  .رِونكراوةتةوة خوارةوة
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 يةكةم وةرزى رِاهيَنانى
 

  :هةلَبذيَرة استرِ وةلآمى
  :بة دةبريَت ناو ئيَكسلَدا لة ئامادةكراوة كة ثيَشوةخت ى)workbook( /١پ

١- Cookie cutter  
٢- Pin  
٣- Template  
٤- Auto fill 

  
  :سةرةتا ثيَويستة (online) بة بكةين شةير يَك (work book)يَتةربمانةوطئة /٢پ

١- )Save (ناو لة بكريَت )One Drive(دا. 
٢- )save (بة بكريَت )PDF.( 
٣- (save)بة  بكريَت)JPEG.( 
٤- (save)بة بكريَت )Template.( 

  
 ئةوا شتةكةخ يكؤتاي تا يةكدا بةدواي تةواوبكات بؤ كةوتنةكانمانكرِيَ نيَكداوست لة بمانةويَت طةرئة/٣پ

(click)  و(drag )   دةكةين ........................لةسةر: 
١- Row 
٢- Column 
٣- fill handle 
٤- Auto date 
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 .دةبيَت ................. رمانيةف بة ثيَويستمان بةيةك بكةين خانةيةك ضةند ئةوةى بؤ /٤ث
١- Auto fit 
٢- Merge cells 
٣- Insert Columns  
٤- Wrap text  

 :نمونة ؤت بدةربكةويَ شيَوةية بةم رِيَكةوتةكان نتماويس ةطةرئ /٥ث
 (Saturday, February 22, 2018) بةشي لة بخةين رِيَكي ثيَويستة ئةوا: 

١- Theme 
٢- Font 
٣- Format Cells 
٤- Insert 

 
 .بةكارديَنين بةشة ئةم خشتة لة دياريكراو بةشيَكي ضاثكردني بؤ /٦ث

١- Print one sided  
٢- Print entire work book  
٣- Print selection  
٤- Printer properties  
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Formulas Tab 

  

 

Insert Function 
Insert Function: بواريَكي بة تايبةتة طروثانة لةم هةريةكة، ثيَكديَت طروثيَك ضةند لة بةشة ئةم 

، ئةندازة، بيركاري( وةكو جياجياكاني ثسثؤريية لة دةكريَتجيَبةجيَ كمانيَفةر ةندض تيايدا كة ة،دياريكراو
 .)لؤذيك و ئامار، ذميَرياري
 :باسدةكةين فةرمانةكانى لة هةنديَك ليَرةدا
 بةلاَم بيَنين بةكاريان و بيَنين بةدةست فةرمانةكانهةمو  دةتوانين  (Insert Function)ىارِيَط لة :تيَبينى

 ثؤليَنكردنى واتة بةشةكانى بةجياكردنةوةى هةستاوة مايكرؤسؤفت كؤمثانياى ةربةكارهيَن اترىزي سانىئاركا بؤ
  . بةشةكانهةمو 

 

 كة لةخؤدةطريَت فةرمانةكان جؤرةهةمو  كة ،بيهيَنين دةتوانين بويَت فةرمانيَكمان جؤرة هةر بةشةدا لةم
 .بةشةكانى باسكردنى سةر ديَينة دواتر

  ::  ((FFuunnccttiioonn))    ةةششةةككااننىىبب  ثثؤؤللييََننككررددننىى
Function Library: تيَداية فةرمانى كؤمةلَيَك بةشةو هةر كة ثيَكديَت خوارةوة بةشانةى لةم كة. 

١( Auto Sum  
٢( Recently Used 
٣( Financial  
٤( Logical 
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٥( Text  
٦( Date & Time 
٧( Lookup & Reference  
٨( Math &Trig 
٩ ( More Functions  
 ةـك دةبيننةوة انـخؤي هةموويان بةشيَكدا ةـل ةوردوـك نىثؤليَ ؤسؤفتمايكر ؤمثانياىـك ةــك فةرمانانة ئةم
  . ة(Insert Function)  ئةويش

  ..ددةةككررييََتت  دداا  ((IInnsseerrtt  FFuunnccttiioonn))ببةةششىى  للةة  ففةةررمماانن  للةةككؤؤممةةللََييكك  ببااسس  للييََررةةدداا
١- SUM :ذمارةكان كؤكردنةوةى بة تايبةتة فةرمانة ئةم.  

 :ونكراوةتةوةرِ خوارةوة وةيةىشيَ بةم، ذمارة نةوةىكؤكرد طةياندنى ئةنجام بة بؤ هةية يةكارِيَط ضةند
 .(G2)   دةنووسريَت تيَدا ئةنجامةكةى كة خانةيةى ئةو دياريكردني -١
 .دياريكراوةكةدا خانة لةناو) =SUM)يةكةم خانةى ناوى :كؤتايي خانةى ناوي((   ينووسين -٢
 

=SUM(C2:F2) 

 

 
 : خوارةوة ويَنةيةى ئةم وةك اتيَدةد انروستمد ئةنجاميَكى دةكةين سةير دةطرين اد (Enter)دوطمةى
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 ضوارطؤشةيةى وئة لةسةر كليك ،دةبيَت هيَنندةرب انخويَندكار تةواوى بؤ نمرة ىيطشت كؤى بمانةويَت ئةطةر
هةمو  دةبينين (G4) خانةى بؤ خوارةوةديَينة  (Drag & Drop) درؤث و بةدراط ثاشان بكةين (G2) خانةى

  .تىَدةدا ئةنجامةكانمان

 

 
 مةبةست ئةنجامى بة بطةين ئامادةكراو بةشيَوازى يةارِيَط مبة وانينئةت

 .  (G2) نمونة بؤ دةكةين دةستنيشان بةتالَ خانةيةكى -١
 .دةكةين (Insert Function) لةسةر كليك -٢
٣- (Sum) بــؤ خشــتةيةكمان هةلَدةبــذيَرين 

 .دةكريَتةوة
 
 
 
 

 .ندةكةي(Enter)  ثاشان دةكةين )F2تاكوC2( دةستنيشانى -٤

 

  .دةكةين(OK)  ثاشان

 كليك ليَرة دةكةين
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٢- Average :تيَكرِا دؤزينةوةى بؤ بةكارديَت فةرمانة ئةم. 

  :دةربكةين ذمارة كؤمةلَيَك اىتيَكرِ دةتوانين خوارةوة ياسايةى بةم
 

=AVERAGE (C2:F2) 

 

  
  .دةردةضيَت بؤ ئةنجامةكةمان خوارةوة شيَوةيةى بةم دةكةين(Enter)  ثاشان

 

 

 
 ضوارطؤشةيةى وئة لةسةر كليك دةبيَت دةربكةين انخويَندكار تةواوى ؤب نمرة ىيطشت ىكؤ تبمانةويَ  ئةطةر
 ئةنجامةكانمانهةمو  دةبينين (H4) خانةى بؤ خوارةوة ديَينة درؤث و دراك بة ثاشان دةكةين) (H2 خانةى
  .دةداتىَ
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 :مةبةست ئةنجامى بطةينة دووةم ىارِيَط بة ةتوانيند
 . (H2) نمونة ؤب دةكةين لَةتاب نةيةكىخا دةستنيشانى -١
 .دةكةين (Insert Function) ئايكؤني لةسةر كليك -٢
٣- (Average) دةكريَتةوة بؤ خشتةيةكمان، هةلَدةبذيَرين. 

 

  

 
 .دةكةين (Enter)  ثاشان دةكةين ) F2تاكوC2(  دةستنيشانى -٤

 

 

 
 .دةكةين (OK) ثاشان
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  ):,,) و (::( نةيةنيشا دوو مئة ةك ةويَتدةردةك نيشانة دوو كارى ليَرةدا    :تيَبينى
 : دةكةينةوة نىورِو نمونة بة نيشانةية دوو ئةم جياوازى زانينى بؤ
 : ) دةنوسريَت Shiftكة بة (ك + (:) نيشانةى )١

دوو خانة بةكارديَت بؤ دةستنيشانكردنى تةواوى خانةكاني نيَوانيان، بةمةبةستى  لةنيَوانئةم نيشانةية 
   :يان ذميَرةيي. بؤ نمونة لؤذيك  يركارى يانكى بكرداريَ هةر  جيَبةجيَكردنى

 =SUM)كؤتايى خانةى ناوى  :يةكةم خانةى ناوى( 
 :دةنووسريَت(F12)  خانةى لة و دا (12)رِيزي لة خوارةوةدا خشتةيةي لةم نمونة بؤ

=SUM(C12:E12)     

 

  ئةنجامةكةى بةم شيَوةية دةبيَت

 

 :سريَتودةنو)  Shift+ وكة بة (فاريزة  ),( نيشانةى )٢
 هةر يان كؤبكةينةوة دابن جياواز خانةيةكى لة هةريةكةو كة ذمارةيةك ضةند بمانةويَت تيَككا

 كؤي ليَرةدا بةكاربهيَنين نيشانةية ئةم دةبيَت شيَوةية بةم ئةوا جيَبةجيَ بكةين ذميَريارى كرداريَكى
(SUM)  كةويَتدةبابةتى كوردى و كؤمثيوتةرمان دةست ايتةن . 

=SUM(C12,E12)     

 

  م شيَوةية دةبيَتةئةنجامةكةى ب
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٣- COUNT: تيَدايـة ذمـارةى و ديـاريكراوة كـة خانانةى ئةو بذاردنى بؤ بةكارديَت كة فةرمانةى لةو ةيبريتي ،
 خانةكان ئةطةر بةلاَم دةدات ئةنجامةكةي و ذميَريَتيدة ئةوا تيَدابوو ذمارةى ،كرابوونيديار كة خانةكاني ئةطةر

 .دةنووسيَت(سفر) و  نادات ئةنجاميَك هيض ةوائ نةبوو داتيَ مارةيانذ
 .دةنووسيَت ئةنجامةكة ئةوا خرايةناو ذمارة )count( داناني دواي ئةطةر
 : بةكارديَت  مةبةست ئةنجامى طةيشتنة بؤ ياساية ئةم

=COUNT(E1:E4) 
 
 

 
  
 
 .رِيَتدةطؤ امةكةشئةنج رِيزةكة لة يان ستونةكة لة ذمارةيةك لابردني كاتي لة

 
  :بينىتيَ

::  CCOOUUNNTT  AA  تيَدايـة ىنووسـين و  ديـاريكراوة كة خانانةى ئةو بذاردنى بؤ بةكارديَت كة فةرمانةى لةو بريتية ،
 دياريكراوةكةخانة  ئةطةر بةلاَم ،دةدات ئةنجامةكة و بذيَريَتيدة ئةوا تيَدابوو ىنووسين ،دياريكراوةكة خانة ئةطةر
 ئـةنجامي ئةوةخراية ناوى  كيَنووسين دوايدا لة ئةطةر بةلآم ناداتنيشان ةنجاميَكئ يضه ئةوا نةبوو تيَدا ىنووسين
  .دةبيَت
  : مةبةست ئةنجامى طةيشتنة بؤ بةكارديَت ياساية ئةم

=COUNTA(E1:E4) 
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 ):دابةشكردن و ليَكدان ،ليَدةركردن، كؤكردنةوةكردارةكانى ( -٤
 ئةوابكةين ) دابةشكردنو  ليَكدان ،ليَدةركردن ،ةوةكؤكردن( نىرةكالةكردا هةركرداريَك بمانةويَت كاتيَك
  .بةكاربهيَنين ياسايانة ئةم دةبيَت

 ذمارةيةك ضةند كؤكردنةوةى كرداري لة جيَبةجيَكردنى يةيبريت ياساية ئةم جيَبةجيَكردني : كؤكردنةوة )١
 مةبةست ئةنجامى بة دةطةين ياساية ئةم بةثيَى

 
= (Number 1+Number2 +……) 
=(B2+C2)  

  

 
 .دةكةين ئينتةر ثاشان

  

 

 
  
  
 
 

ڕۆدان

 ڕۆدان
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 .ذمارةيةك ضةند ليَدةركردني كرداري ئةنجامداني لة ةيبريتي ياساية ئةم جيَبةجيَكردني : ليَدةركردن )٢
 .مةبةست ئةنجامى بة دةطةين ياساية ئةم بةثيَى

 
= (Number 1-Number2 -……) 
=(B2-C2)                   

 

 

  
 .كةيندة رئينتة نثاشا

  

 

 
 
  
 
 
  
  

 ڕۆدان

ڕۆدان
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 .ذمارةيةك ضةند ليَكداني كرداري ئةنجامداني لة يةتيبري ياساية ئةم جيَبةجيَكردني: ليَكدان )٣
 .مةبةست ئةنجامى بة دةطةين ياساية ئةم بةثيَى

=(Number 1*Number2 * ……) 
=(B2*C2)                      

 

 

 
 .دةكةين ئينتةر ثاشان

  

 

 
 
 
 
  
  
  

  

ڕۆدان

ڕۆدان
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 .ذمارةيةك ضةند دابةشكردني كرداري ئةنجامداني لة يةيبريت ياساية ئةم ةجيَكردنيجيَب: شكردندابة )٤
 .مةبةست ئةنجامى بة دةطةين ياساية ئةم بةثيَى

=(Number 1 / Number2 / ……) 
=(B2 / C2)  

 

  
 .دةكةين ئينتةر ثاشان

 

 

 
 
 
 
 
  
  
 
  

ڕۆدان

ڕۆدان
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٥- MAX & MIN: 
::  MMAAXX  كؤمـةلَيَك لـةناو  ذمـارة ورةترينطـة ريكردنىديـا بـة تيَتهةلَدةسـ كـة رمانـةىةف لـةو ةيـبريتي 

 ئةنجامةكــة ئــةوا دةكريَــت طةورةكانــدا ذمــارة لــةناو طؤرِانكــارى كاتيَــك دةكــةين دةستنيشــانى ذمــارةدا
 .داديَت بةسةر طؤرِانكارى
 :جيَبةجيَ دةكريَت (MAX) كردارى ياساية ئةم بةثيَى

=MAX(Number1:Number2) 
=MAX(C2:C5) 

 

 
 .دةكريَت تةرئين شانثا
 

 

 
 
 
 

ڕۆدان

ڕۆدان
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Min: كاتيَكذمارةدا،  كؤمةلَيَك لةناو  ذمارة بضوكترين دياريكردنى بة هةلَدةستيَت كة ةىفةرمان لةو ةيبريتي 
 .بةسةرداديَت طؤرِانكارى ئةنجامةكة ئةوا دةكريَت ذمارةكاندا لة طؤرِانكارى
 . جيَبةجيَ دةكريَت (Min) كردارى ياساية ئةم بةثيَى

=MIN(Number1:Number2)  
=MIN(C2:C5)                        

 

 
 .دةكريَت ئينتةر ثاشان

 

 

 
٦- )ABS:نرخى رووت ( 

 ئةوا (25-) ذمارة تىورِ نرخى زانيني بؤ ونةنم بؤ، رِاستييةكان ذمارة تىرِو نرخى دؤزينةوةى بؤ بةكارديَت
 .بةكارديَت ياساية ئةم

=ABS (-25) 
  
  

ڕۆدان

 ڕۆدان
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  ة:نمون

 

 
 . دةستدةكةويَت كةئةنجامة دنكر (Enter) بة ثاشان

 

 
٧- )IF:ئةطةر (  

  نووسين بؤ زانياريية ئةو وةرطيَرِاني اشان، ثخانةكان ناو زانياري لةسةر مةرج داناني بؤ بةكارديَت فةرمانة ئةم
 ،بيَتؤماركرات تيادا انىخويَندكار نمرةى كةتيايدا وهةب خشتةيةكمان ئةطةر نمونة بؤ. مةرجةكة ئةنجامي ثيَي بة 

 ياسـايةوة ئـةم ىالةرِيَط دةرنةضووة يان دةرضووة واتة نووسينبة بكةين ديارى كانةخويَندكار ئةنجامى تبمانةويَ
 . بهيَنين بةكارى ئةتوانين ئامادةكراوةوة ىارِيَط لة ياخود

    
 شيَوةية بةم ياساكة ىنووسين  ::ييةةككةةمم  ىىااررِِييََطط

=IF(C2>49 ",دەرچوو","چوونةدەر("  

  

 

 
 دةكةويَت.دةست امةكةئةنج كردن (Enter) بة ثاشان
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 ئامادةكراو بةشيَوةى  ::ددووووةةمم  ىىااررِِييََطط
 (Formulas)  سةر دةضينة .١
 (Insert Functions)  سةر دةضينة .٢
 .خوارةوة ويَنةيةى ئةم وةك دةدؤزينةوة(IF)  فةرمانى .٣

 
 
 
 

  .يةشيَوة بةم دةكريَتةوة بؤ ترمان بؤكسيَكى) دةكةين دةبينين OKكليك لةسةر ( .٤

 

ــل ــةم ةىةخان ــة  (Logical test) يةك ــيندة مةرجةك ــة نووس ــة دواى ل ــى خانةك ــان كردن ــةم دةستنيش  ب
 .(49<) شيَوةية
  ).دةرضووة( نووسين  دة (Value_IF_True) خانة لة وة
 ).دةرنةضووة( نووسين  دة (Value_if_fals) خانةى لة وة

  يَت.دةردةض بؤ خانةمان يةك ئةنجامى ن،دةكةي )OKكليك لةسةر ( ثاشان
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 بة ثاشان رِاكيَشان شويَنى سةر دةخةينة نيشاندةرةكة ئةوا جيابكةينةوة رِيزةكةهةمو  بتةويَت ئةطةر مةلاَب
 . دةردةهيَنين رِيزةكةهةمو  ئةنجامى رِيزةكةوة ييكؤتا ديَينة درؤث واط در

 

 

  
  تيَبينى:

Count If :شيَوةية بةم ةكانداخان بةسةر مةرج دانانى و خانة ذمارةى زانينى بؤ: 
 ذمارةمـان ضـةند خانانـةدا لـةو بـزانين دةمانـةويَت) ١٢تـاكو  ١( لـة هةيـة ذمارةمـان كؤمـةلَيَك نمونـة ؤبـ
 هـةروةها، دةكـات ديـارى بـؤ خانـةكانت ذمـارةى ليَـرةدا كةواتـة )١٠( بـة يةكسـانن و طـةورةتر كـة هةيـة

 .دادةنيَت خانةكة بؤ مةرجيش
 هةية بةرنامةكةدا لةناو ىئامادةكراوبة ةك ووسينندة خوارةوة شةيةىهاوكيَ ئةم

=COUNTIF(A1:A12,">=10") 
  
  

  دةكةين ئينتةر ثاشان
  

 دةردةكةويَت )٣( ذمارة ئةنجامةكةى
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٨- LEN  
 .وشةكان نيَوان بؤشايي ئةذماركردني بة برِطةيةك هةر ثيتةكانى ذمارةى زانينى بؤ بةكارديَت

 

 

 .دةكةين ئينتةر ثاشان

 

 
  :وونةنم

 :وةبدة لقانة ئةم وةلآمى لةدوايدا ة،دروستبك خوارةوة ىلا خشتةيةى ئةم

 نـةهاتوو ىؤذرِ يـةك بـؤ دابينكـراو ثـارةى بـرِى بزانيـت ئةطـةرنـةهاتووةكان بكـة،  نـاوةهةمو  بؤ ليَبرِين 
 .دينار) ٤٥٠٠( دةكاتة

 ةي)%١٥( دةرمالَة برِى ئةطةربزانيتزياد بكة،  ناوةكانهةمو  بؤ دةرمالَة. 

 اوةكاننهةمو  بؤ موضة كؤى. 

 

  
  

 ۆزان بكر عادلس
دحمهند صدیق ئهوهڕه
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 :شيكار
 :نووسين  دة هاوكيَشةية ئةم دابةهؤى نةهاتن) ليَبرِيننى (ستو يةكةمى خانةى لةناو -١
 

=E6*4500 
 

 شويَنى تا خوارةوة بؤ دةكيَشينيارِ دا (F6)خانةى لةناو اكيَشانرِ  شويَنى سةر دةبةينة ماوسةكة لةدوايدا
  .خشتةكة تري خانةكاني بؤ يَشةكةهاوك دنةوةىوبارةكرد ستيبةمة بة مةبةست
 :نووسين دة هاوكيَشةية ئةم دا)%١٥ دةرمالَة( ستونى يةكةمى خانةى لةناو -٢
 

=D6*0.15 
 شويَنى تا خوارةوة بؤ دةكيَشين اىرِ دا (G6)خانةى لةناو اكيَشانرِ  شويَنى سةر دةبةينة ماوسةكة لةدوايدا

 .مةبةست
 
 :نووسين دة شةيةهاوكيَ ةمئ دا)موضة ىكؤ( ستونى يةكةمى خانةى لةناو -٣

=D6-F6+G6 
 شويَنى تا خوارةوة بؤ دةكيَشين رِاى دا (H6)خانةى لةناو رِاكيَشان شويَنى سةر دةبةينة ماوسةكة لةدوايدا

 .مةبةست
 

  

دحمهند صدیق ئهوهڕه
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Data Tab  

 

 

 
  ئئةةمم  تتااببةة::  ببةةششةةككااننىى  ططررننططتترريينن  للةة
١- Get External Data: ثيَكديَت خوارةوة لقانةى لةم: 

 .ئةكسسةوة بةرنامةى لة ايلف هيَنانى بؤ: From Access  )أ
 .ئينتةرنيَتةوة لة فايل هيَنانى بؤ: From Web  )ب
 .لاثةرِةكة ناو بؤ فايل ناو ىنووسين هيَنانى بؤ: From Text  )ج

 

 .ترةوة لةبةرنامةى فايل هيَنانى بؤ: From other Sources  )د

 

  .هيَناوة انكارمبة شترثيَ كة فايلانةى ئةو هيَنانى بؤ: Existing Connection  )ه
٢- Refresh All: خشتةكة ناو يةكانىيزانيارهةمو  كردنةوةىيَنو بؤ. 
٣- Remove Duplications: خشتةكةدا لة وبارةبووةتةوةد كة يانةىيزانيار ئةو بةسرِينةوةى تايبةتة. 
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٤- Data Validation: ارِيَط طرنطي مةرجي كؤمةلَيَك 
 ثيَش اركردنبؤ سنورد دةكريَت دياري كة ثيَدراوة

 بؤ ئيَكسلَدا لاثةرِةي لة ت بةكارةكة بكةينئةوةى دةس
 لة رِيَطرتنت، رِاس ئةنجامي كؤتا بةدةستهيَناني

 .هةلَة تؤماري
 سـيَ كـة خـوارةوة شـيَوةيةي بـةم دةردةكـةويَت) Data validation( بـة تايبـةت بؤكسـي دايلـؤط يـدالةدوا
 :دةطريَت خؤي لة بةش

 

 

  
  ::ئئةةممااننةةنن  ببةةششةةككااننييشش

 ضـةند يـان خانةيـةك لةسـةر دادةنريَـت كـة رمانيَكةفـ و مـةرج ضـةند ةلـ كهـاتووةثيَ :Setting  )أ
 .دياريكراودا خانةيةكي

 كة مةرجةى لةو دةرضوون كاتي لة ئاطاداركردنةوة بؤ دةنووسريَت تيَبينيةك ليَرةدا: Input message  )ب
 .دةردةكةويَت يةكةييَبينت كةسةرخانة دةخريَتة ماوسةكة نيشاندةري كاتيَك، خانةكة لة  دانراوة ثيَشتر

 تؤماركردني لةكاتي ئةوةى ؤب دادةنيَين ئاطاداركردنةوة نامةيةكى بةشةوة ئةم يالةرِيَط :Error alert  )ج
 .شاشةكةرسة بيَتة هةلَةدا زانياري
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    ::تيَبينى

 :ةوانيشئ دةكةين دياري مةرجةكانمان يةوةايَطرِ لة كة هةية طرنطمان بةشى دوو دا)Setting( لة
١- Allow: هةلَدةبذيَرين خوارةوة لةمانةى يةكيَك شةدابة لةم: 

 Any Value: بيَت نرخيَك هةر. 

 Whole number: ذمارةبيَت هةمووى. 

 Decimal: بيَت ثيَدراو ارِيَط فاريزة دواى ذمارةى. 

 List: ليست دروستكردنى بؤ. 

 Date: بةروار 

 Time: كات 

 Text length: ةكاننووسين يَذيدر ريكردنيديا واتة يتث ذمارةى رداركردنىوسن. 

 Custom: يةكانيزانيار ثيَداويستي بةثيَي بواريَكدا هةر هاوكيَشةلة دانانى. 
٢- Data: ليستى لة كة تيَداية بةراوردي ثلةكاني بةشةدا لةم (Home) لة(Conditional Formatting) 

 .داباسكراوة
 

  :نموونة
 سـالَي بـؤ خويَنـدن ناوةنـديَكية لـ رتنيـانوةرط بـؤ ةيـةه مانخويَنـدكار كؤمـةلَيَك تةمـةني خشـتةي
 .دابنيَن تةمةنيانى نوستو بؤ  مةرج دةمانةويَت )٢٠٢٠-٢٠١٩( خويَندني
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 .دةكاتةوة ئاطادارت شيَوةية بةم نةطونجيَت مةرجةكةدا لةطةلَ كة دةكةيترتؤما تةمةنيَك كاتيَك

 

 
٥- Subtotals 

هةمو  و ايتةن بة طروثيَك هةر بؤ نةوةوةكؤكرد اشانث انبابةتةك كردني طروث و يَكخستنرِ بؤ بةكارديَت
 .ييطشت بة طروثةكان

  
 

  :ونةنم
 .بةكارديَت (Subtotal) خوارةوة خشتةيةى ئةم
  .دةكريَتتدروس خشتةكة -١
 . (Sort A-Z) لة رِيزدةكةين يةكانيزانيار -٢
 ) دةكةين.Selectستونى نرخەکان ( -٣
 .(Subtotal) ثاشان دةكةين (Data) لةسةر كليك -٤
 .دةكةين (Yes) لةسةر كليك دةكريَـتةوة بؤ بؤكسةمان مئة -٥
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 :خوارةوة شيَوةيةى بةم دةكريَـتةوة بؤ ترمان بؤكسيَكى -٦

  

 .دةكةين (OK) لةسةر كليك -٧
 (كة ئةنجامةكةية). خوارةوة شيَوةيةى خشتةكة دةطؤريَت بؤ ئةم -٨
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Review Tab  
 

    

  
  ::ددةةططررييََتت  خخؤؤ  للةة  ببةةششااننةة  ئئةةمم
١- Spelling: رِيَزماني و رِيَنووسي هةلَةي نيضاككرد بؤ. 
٢- Thesaurus: مرادف( هاو واتا وشةي بةدةستهيَناني بؤ.( 
٣- Translate: جياوازةكان زمانة سةر بؤ وةرطيَرِان بؤ. 
٤- New Comment: نويَ كؤميَنتي داناني بؤ. 
٥- Delete: دانراو كؤميَنتي سرِينةوةى بؤ. 
٦- Previous: ثيَشتر تيميَنكؤ سةر بؤ طةرِانةوة بؤ. 
٧- Next: دواتر كؤميَنتي سةر ضوونة بؤ. 
٨- Show/Hide comment: دياريكراو كؤميَنتيَكي ثيشانداني و شاردنةوة بؤ. 
٩ - Show/All comments: كؤميَنتةكان سةرجةم ثيشانداني بؤ. 
١٠- Protect Sheet: نهيَنى وشةى داناني بؤ (Password) لةسةر )sheet( ثاراستني مةبةستي بة 

 .سرِينةوة و ؤرِانكاريط لة انمانةكييزانيار

  

 



٨٧ 

 

١١- Protect Workbook :فايلةكة لةسةر ثاسوؤرد داناني بؤ(Workbook)  لة ةكانيزانياري ثاراستني و 
 .طؤرِانكاري و كؤثيكردن و سرِينةوة

 

  
١٢- Allow Edit Ranges :لة يرِانكارطؤ بتوانيَت تا بدةين تر بةكارهيَنةري بة ارِيَط دةتوانين بةشةدا لةم 

)Work book(ئينتةرنيَتةوة ىهيَل ىارِيَط لة ثيَيان تايبةت ثاسوؤردي ثيَداني بة بكات ةكاندا. 

  

 
١٣- Share Workbook :بةكارهيَناني لة دةبيَت بةشدار بةكارهيَنةريَك لة زياتر )Workbook(يَكدا 
 .ئينتةرنيَت ىهيَل بووني مةرجي بة
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View Tab  
 

 

 
  ::خخووااررةةووةة  ننةةىىببةةششاا  ةةمملل  ددييََتت  ثثييََكك
١- Normal: دةردةكةويَت ئاسايى بةشيَوةيةكى لاثةرِةكة. 
٢- Page Break Preview: تيَداية زانيارى كة خانةيةى ئةو كؤتايى تا لاثةرِةكة وةستاندنى. 
٣- Page Layout: لاثةرِةكة قةبارةى دةركةوتنى بؤ. 
٤- Custom Views: ثيَويست بةثيَى ثيشاندان بؤ. 
٥- Rulers: استةرِ وةىردنةشا و انثيشاند بؤ. 
٦- Gridlines: خةيالَيةكان هيَلة ولابردنى ثيشاندان بؤ. 
٧- Formula Bar: هاوكيَشة شريتى لابردنىو  ثيشاندان بؤ. 
٨- Headings: خانةكان ناوى لابردنى و ثيشاندان بؤ. 
٩ - Zoom: لاثةرِةكة دوورخستنةوةى و نزيككردنةوة بؤ. 
 ).%١٠٠( ىرِيَذة بة لاثةرِةكة نيشانداني بؤ :100% -١٠
١١- Zoom to Selection: ة.كردوو دياريمان كة بةشةى ئةو نزيككردنةوةى بؤ  
١٢- New Window: دايَنو ويندؤيةكى لة خشتةكة ثيشاندانى بؤ. 
١٣- Arrange All: كراوةكان ويندؤ ثيشاندانى شيَوةى و رِيَكخستن بؤ. 
١٤- Freeze Panes: نيداستو لةبارى ةداثةرِةكلا جولآندنى لةكاتى بؤئةوةى خشتةكة ناونيشانى بةستنى بؤ 

 .بيَترديا بةردةوامى بة خشتةكة ناونيشانى
١٥- Split: بةشيَك ضةند بؤ لاثةرِةكة دابةشكردنى بؤ. 
١٦- Hide: فايلةكة شاردنةوةى بؤ. 
١٧- Unhide: فايلةكة ثيشاندانةوةى بؤ. 
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 )٢٠١٦( يئيَكسلَ بةرنامةي ناو نويَكارييةكاني
  

 ئةم، تايبةت شريتيَكى ضةند دةركةوتني يةهة دا)Excel 2016( ةيبةرنام لةكة  نويَكاريانةى لةو يةكيَك
 تايبةتمةنديةي ئةم كة هةلَبذيَرين دياريكراو بةشيَكي دا ( Insert Tab)لة كة دةردةكةون كاتيَكدا لة شريتانة
  .بيَت لةطةلَدا

 

 ننووووسسييننددةة  ووششررييتتةةككااننيياانن  ببةةششةةككاانن  ننااوويي  للةةخخووااررةةووةة  ::    
 .دروستدةبيَت) Picture Tools/ Format( شريتي ةرِةكةمانث سةر بؤ نةويَ (picture) هيَنانى لةكاتي -١

  

  
  

 .دةبيَت زياد )Drawing Tools/ Format( ئةندازةييةكان شيَوة(shape)  هيَناني لةكاتي -٢

  

  
 

 :دةبيَت زياد (Smart Art Tools/ Design-Format)(Smart Art) هيَناني لةكاتي -٣
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 .دةبيَت دروست )Chart Tools/Design-Format( تيشري انتةكةمخش بؤ(Chart)  داناني لةكاتي -٤

 

  

  

  
 

 .دةردةكةويَت )Drawing tools/Format( لاثةرِةكةمان سةر بؤ (Text Box) هيَناني لةكاتي -٥

  

 
  
 دروست) Header & footer tools/ Design( لاثةرِةكةمان بؤ (Header & Footer) داناني لةكاتي -٦

 .دةبيَت

 

 
 .دةردةكةونةوة داتر  ئايكؤني زيادكردن و هيَنان لةطةلَ انة(tools) ئةو مانهة كرد نباسما شانةىبة لةو جطة
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 )Excel ( و)Word( نيَوان ثةيوةندي
 

 بةم )Word( و )Access( وةك بةرنامةكاندا لةطةلَ هةية استةوخؤيرِ ثةيوةنديةكي )Excel 2016( بةرنامةي
 :شيَوةية

 :ونةنم

 يان كةسانيَك كؤمةلَة بؤ بنيَرين ثةيامةكة دةتوانين، ليَرةوة ناو ؤمةلَيَكك بؤ يننووسب كاميَثةي دةمانةويَت
  . خوارةوة شيَوةيةي بةم ةوة)Email( يايَطرِ لة راستةوخؤ

 ناو كؤمةليَك كة دةكةين خشتةيةك )Excel 2016( بةرنامةي لة سةرةتا -١
  . دةكةين ى)Save( ثاشان نووسيندة

 
 
 
 

 لةسةر كليك نووسيندةي مةبةستمانة كة ثةيامةي ئةو بةرنامةكة لةناو وةدةكةينة )Word( مةيبةرنا ثاشان -٢
)Mailing (لةسةر كليكدواتر  ةينـدةك )select recipients( كليك دةدات نيشان ليستيَك ليَرةدا دةكةين 

 ،دةكةينيديار كسلَئيَ بةرنامةي لةهةلَطيراوة  كة فايلة ئةو ثاشان دةكةين )Use Existing List( لةسةر
 . دةكةين )ok( ثاشان دروستكردبوو تيا خشتةكةمان كة دةكةينيديار شيتة ئةو نيشاندةدات بؤكسيَكمان

) Insert merge filed ( لةسةر كليك ثاشان دةكةين )Mailing( لة كليك ؤردو بةرنامةي ناو دةضينة ثاشان
 .ندةكةي دووةم وناوي يةكةم لةناوي كليك ليَرةدا دةكةين
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 :نةونم

 :زبةرِيَ
 كوردستان هؤلَي لة ئامادةبن دةكةم زتانلةبةريَ داوا

 لةطةلَ رِيَزدا                                                              
 

 

 
 لةدواى يةك )preview results( بةشي سةر دةضينة و دةكةين )preview results( لةسةر كليك ثاشان

 .يَتسودةنو خؤيي ةيشيَوبة ناوةكان يةك
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 دووةم وةرزى رِاهيَنانى
 

 هةلَبذيَرة استرِ وةلآمى
  :دةستثيَبكةين هيَماية بةم دةبيَت هاوكيَشةدا ينووسين لةكاتي /١ث 

١‐ (+) 
٢‐ (=) 
٣‐ (&) 
٤‐ (^) 

 
 .هةلَدةبذيَرين ة(Function) ئةم خانة كؤمةلَيَك ناو نرخةكاني كؤكردنةوةى كرداري بؤ /٢ث 

١- Sum 
٢- Average 
٣- Min 
٤- Max 

  
 .دةبيَت رمانةةف بةم ثيَويستمان (A-Z) طويَرةى بة داتاكانمان رِيَكخستني بؤ /٣ث 

١- Border 
٢- Sort  
٣- Alphabetize 
٤- Auto sum  

  
 :كة ئةوةية (spark lines) لةتايبةتمةنديةكاني يةكيَك /٤ث   

 .ئاسايي ي(chart) لة طةورةترة قةبارةى -١
 دا.(chart) لة تيَداية زياتري شيَوازي -٢
 .دايبنيَيت داتاكانتةوة لة يكنز زؤر وانيتةتد -٣
 .دةردةكةويَت دايَ نو شيتيَكى لة -٤
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  ٢٢٠٠٠٠٨٨))  یی  سساایی  ٦٦ییااسساایی  ژژممااررەە  ((
  ییااسساایی  ققددەەغغآآررددننیی  خخررااپپ  ببآآااررههننااننیی  ئئااممررەەآآااننیی  پپییووەەننددیی  آآررددنن

    لل  ههررممیی  آآووررددسستتاانن  ــ  ععررااقق
 

  ::ممااددددەەیی  ییآآمم
ە تایبتیآانن و ناب رز و ۆنی ل آاروبارقسآردنی تلفۆنی و پیوەندییآانی پۆستیی و ئلكتر

  .حورمتیان بشكندرێ
  

  ::ممااددددەەیی  ددووووەەمم
 یا ئامركی پیوەندی آردنی تلدار یان ب هر آسك ئگر ب خراپی تلفۆنی خانیی (مۆبایل)

ان تل یان ئنترنت یان پۆستی ئلكترۆنی بۆ مبستی هڕەش آردن یان تۆمت هبستن (قذف) ی
پیدا دەآات یان دزەی ب گفتوگۆآردن بوآردنوەی هوای هبستراو بآارهنا آ ترس  جنودان یان

بوآردەوە آ لگ خۆو رەوشتی گشتیدا  (مسج) جوولاو یان آورتیل نامی آرد یان ونی چسپاو و
بن یان بناگونج كی وا آی گرت یان آاروبارنت وت و مۆرەف بریندار روخسبكات یان هانی  ش

بدرەوشتی یان بوآردنوەی زانیاری پیوەست ب نھنی ژیانی تایبت یان ئنجامدانی تاوان یان آاری 
خزانی بۆ تاآآان بوبكاتوە آ بهر رگایك بت چنگی آوتن هتا ئگر راستیش بن، ئگر 

، ئوا بۆ ماوەیك بند بگین یان پتی یاخود زیانبهۆی بوآردنوەیان و دابشكردنیان سووآای
(حبس) آ ل شش مانگ آمتر نبت و ل پنج سایش زیاتر نبت و ب غرامیآیش  آرێدە

یان ب یآك لو  آ ل یك ملیۆن دینار آمتر نبت و ل پنج ملیۆن دیناریش زیاتر نب سزادەدرێ
  .دوو سزای سزادەدرت

  
  ::ممااددددەەیی  سسییمم

فۆنی خانلست تنقدەستی ئ ك بسر آلدارو  یی (مۆبایل)هیوەندی آردنی تكی پرر ئامیان ه
ماددەی  ب ل ی آتانو حال ك جگلكترۆنی بۆ جاڕس آردنی خت یان پۆستی ئرننتل یان ئت

س ل ك آوا بۆ ماوەیداهاتوون. ئ م یاسایمان دووەمی ئبمتر نگ آ بك زیاتر نسا ند  و لب
ملیۆن  و ل س و ب غرامیآیش آ ل حفت سدو پنجا هزار دینار آمتر نب (حبس) دەآرت

بسزا دەدرێ سزا دەدرێ دیناریش زیاتر ن و دوو سزایك لآی یاخود ب. 
 

  ::ممااددددەەیی  چچووااررەەمم
آرا، ئو دووەم و سیم)ی ئم یاسای تاوانك ی ماددەآانی (ئگر ل ئنجامی ئوآارانی آ ب پ

آسی بووەت هۆی ئو تاوان دەبت هاوبشی و بو سزایی آ بۆ ئنجامدانی تاوانآ دانراوە سزا 
  .دەدرێ
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  ::ممااددددەەیی  پپننججمم
توندآراو بۆ ئنجامدانی یآك لو تاوانانی آ ل ماددەآانی (دووەم و سیم)دا هاتوون ب باركی 

م م یاسایآانی ئستی حوآمآدارەآان بزە چه ر بنجامی دەدا سی ئسو آر ئگدادەنرێ ئ
یاخود ل هزەآانی ئاسایشی ناوخۆ بت یاخود ئوآسی سیفت فرمیآی بآاردن یان ئوەی 

آسكی پیشآی و هر ئاگاداری نھنی آسآان یان خزانی آسآان ب ب حوآمی آارەآی یاخود
  .ی خۆی بآاربنی بۆ ئنجامدانی یآك لو آردەوە ناوبراوانئامری پیوەندی غیر

 
  ::ممااددددەەیی  ششششمم

 :پویســـــت آۆمپانیاآانی پیوەندی آردن، ئوانی آ ل هرمــدا آاردەآن ئمانی خوارەوە بكن
ترۆنیآان و تلفۆن گوازراوەآانی دیك یوەندیی ئلكپلیتی مۆبایلی ئلكترۆنی و ئامرەآانی پ ییآآمم::

آ لو آۆمپانیایوە دەرچوون بر ل جبج آردنی ئم یاسای ب ناوی ئو آسی هیتی و هاوبش 
هوەشاندنوەی پلیتی  نی تۆمار دەآرێ و ئمش ل ماوەی شش مانگ دەب ل رۆژی تواو بوونیوە و

لای ی لسو آو ماوئر لآاتتی گن ردانی آۆمپانیاآس ەی. 
پشكش آردنی هر زانیارییآی پیوەندیی ب پلیتی بشداربوون و بشداربووەوە هب بۆ  ددووووەەمم::

 .دادگای تایبت ل آاتی پیویستدا
ئو آۆمپانیایی سرپچی بگآانی (یآم و دووەم) لم ماددەی دەآن بغرامیك  سسییمم::
  .ا ملیۆن دینار آمتر نب و ل سد ملیۆن دیناریش زیاتر نبدرێ آ ل پنجسزادە

  
  ::ممااددددەەیی  ححووتتمم

  .ج بكنپویست لسر ئنجومنی وەزیران و لاین پیوەندیدارەآان حوآمآانی ئم یاسای جب
  

  ::ممااددددەەیی  ههششتتمم
آوردستان) دا بو  رمی (وەقائیعیئم یاسای ل رۆژی دەرچوونیوە جبج دەآرێ و ل رۆژنامی ف

 .دەآرتوە
  

  مسعود بارزانى                                                                                                                              
  راقع-ردستانرمى کوسرۆکی ه                                                       

  
 ل م یاسایر ٢٧٠٨ی جۆزەردان ١٣ئرامبم ٢٩ی کوردى بکر ١٤٢٩ی جمادى یرامبی ٣ی کۆچى و ب

  ی زاینى ل هولر دەرچووە.٢٠٠٨حوزەیرانى 
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