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 ثيَشةكي
ئةو ثيَشكةوتنة خيَراييةي لة بابةتي كؤمثيوتةر روو دةدات, طؤرانكاريةكان زؤر  لةبةر 

بةسةر ناوةرؤكي بابةتةكاني ثرؤطرامي كؤمثيوتةر داهاتووة, بؤية بةريَوبةرايةتي طشتي 
ثرؤطرامةكان لة ضوارضيَوةي طةشةثيَداني ثرؤطرامةكاني خويَندن كار لةسةر داناني 

 يانة دةكات بؤ بابةتي كؤمثيوتةر.ثرؤطراميَكي نويَ و سةردةم
ثيَرست )مفردات(ي بؤ بابةتي كؤمثيوتةر  2020-2019بؤية بؤسالَي خويَندني  

ة بؤ ثؤلةكاني حةوت و هةشت و دة و يانزةي ئامادةيي, مامؤستايان خؤيان وئامادة كردو
 ناوةرؤكي بابةتةكة بؤ قوتابيان ئامادة دةكةن.

بةريَوبةرايةتي طشتي ثرؤطرامةكان برِيارمان دا ئةم ئيَمةش لة ضوارضيَوةي برياري  
ثيَرستةي ئاراستةي مامؤستايان كراوة سةرجةم وانةكان لةم كتيَبةدا كؤ بكةينةوة. بؤ 

 ئةوةي بتوانين زؤرترين سوود و زانياري بة قوتابيان بطةينين.
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 وانةى يةكةم
 2016سةرةتايةك لةسةر ثرؤطرامى ئيَكسلَ 

 

ةت بة كانى بوارى بةرنامة ريَذى تايبةيةكيَكة لة كؤمثانيا ئةمريكيمايكرؤسؤفت:  كؤمثانياى
 دامةزراوة. 1975ى كؤمثيوتةر و مؤبايل لة سالَ

كؤمةلَيَك بةرنامة لة خؤدةطريَت كة هةريةكةيان لة بواريَكى تايبةت مايكرؤسؤفت ئؤفيس: 
 ي جاريَك وةشانى نويَدةرضووة، ضةند سالَ 1989بةكارديَت، يةكةم وةشانى لة سالى 

 ليَدةردةضيَت .
مايكرؤسؤفت ئؤفيس ئةمانة لة خؤدةكريَت )وؤرد ، ئيكسل ، ئةكسس ، ثاوةرثؤينت ، 

 ثةثليششةر ، فرؤنت ثةيض ، ئاوت لوك ، ثيكضةر مانيجةر......هتد(
 ئةمانةى خوارةوة طرينط ترين بةرنامةكانى ناو مايكرؤسؤفت ئؤفيسن

 
Word 

 وؤرد
 بؤ نووسينى ثةرةطراف بة شيَوةيكى طشتى بةكارديَت 

Excel 

 ئةكسل
 بةكارديَت بؤ ئامار و ذميَريارى و خشتة. 

Access 

 ئةكسس
( Databasesبةمةستى دروست كردنى داتا بيس ) 

 بةكارديَت.
PowerPoint 

 ثاوةرثؤين
بةكارديَت بؤ دروستكردنى ثةرةطراف بةشيَوةي  

 سلايد)( بؤ نيشاندان بة داتا شؤ
 

يةكيَكة لةوبةرنامة طرنطانةى كة لةبوارى ئامار و ذميَريارى وخشتة مايكرؤسؤفت ئيَكسلَ: 
بةكارديَت ئاسانكاريمان بؤدةكات لة  ئةنجامدانى كردارة بيركاري و ذميَرياريةكان 
بةشيَوةيةكى خيَرا و وورد ،  وة يةكيَكة لة بةرنامةكانى مايكرؤسؤفت ئؤفيسى تايبةت 

 مايكرؤسؤفت.بةكؤمثانياى 
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 وانةى دووةم
 2016ضؤنيةتى دابةزاندنى ثرِؤطرامى مايكرؤسؤفت ئيَكسل لة ئؤفيس 

 

سي دي ثرؤطرامي دةكةينةوة . دواتر دةبل كليك لةسةر   My Computerسةرةتا لة بةشي 
 دةكةين. setupئةثليكةيشني 

 

دواتر لة بةشي خوارةوةي لاي ضةث كليك لة ضوارطؤشة بضووكة كة دةكةين .ثاشان لة لاي 
 دةكةين . (Continue)راست كليك لة 
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 دةكةين. Install Nowثاشان لة هةنطاوي دواتر كليك لة ئايكؤني  

 دادةبةزيَتة ناو كؤمثيوتةرةكةمان. تةواوي بةرنامةكان ثاشان ضاوةروان دةبين تاوةكو 

 
 ( دةكةين.Closeلة كؤتايي دا كليك لة ئايكؤني )
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 ضؤنيةتى كردنةوةى بةرنامةى مايكرؤسؤفت ئيَكسل

 

 
  

Microsoft 
Excel

Microsoft 
Office

All 
Program

start
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ناساندنى روكارى بةرنامةى مايكرؤسؤفت ئيَكسل
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 وانةى سيَيةم
 (Quick accessكاركردن لةسةر شريتى )

 

ئةم شريتة دةكةويَتة بةشى سةرةوةى بةرنامةكة لةلاى ضةثى شاشةكةية كة كؤمةليَك فرمانى 
 لةسةرة بؤ جيَ بةجىَ كردنى فرمانةكانى سةرى بة شيَوةيَكى خيَرا. 

 

 Quick accessفرمانةكانى سةر 
Save  : . )بةكارديَت بؤ زةخيرةكردن )خزن 
Undo  : .بةكارديَت بؤ ثةشيمان بونةوة 
Redo .بةكارديَت بؤ طةرانةوة بؤكارى ثيَش ثةشيمان بونةوة : 
New .بةكارديَت بؤ كردنةوةى لاثةرةيةكى تازة : 

Open .بةكارديَت بؤ كردنةوةى لاثةرةيةكى زةخيرة كراو : 
 

 

فرمانةكانى سةرى زياد بكريَت ياخود كةم  Quick access: دةتوانين لةسةر شريتى تيَبينى
 .بكريتةوة وةك ئةم ويَنةى خوارةوة
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 وانةى ضوارةم
 (Ribbon and Formula barكاركردن لة سةر )

Ribbon and Formula bar   بريتى ية لةو شريتةى كة كؤمةلَيَك ليستى تيَداية هةريةك :
تايبةتن بة جيَبةجيَكردنى فرمان و كردارى لةو ليستانة كؤمةلَيَك ئامراز لةخؤ دةطريَت كة 

 جؤراو جؤر.

 
  Formula bar .ئةم ليستانة لةخؤ دةطريَت 

Home -1  .لة كؤمةليَك شريت ثيَكديَت طرينكترينيان ئةمانةى خوارةوةن 

Clipboard :  ئةم بةشة تايبةتة بة لة بةر طرتنةوةو هةلَطرتن و دانانةوة وةهةروةها لةبةر
 طرتنةوةى سيفةتى خانة.

 
Font :  ئةم بةشة تايبةتة بة جؤرى نوسين و قةبارة و رةنط ى نوسين وةهةوةها بؤ لاركردن و

 .تؤخكردن و هيَل بةذيَرداهيَنانى  نوسين بةكارديَت

 
 
 
 

(File – Home – Insert – Design – Layout – References – Mailings – Review – View) 
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Alignment : نى سةرئةم بةشة تايبةتة بة ريَكخستنى نوسينةكان بةوشيَوةيةى كة فرمانةكا

دةمانةويَت ريَكيان بخةين لةناو خانةدا،  وة نوسينةكان بيخةينة لاى راست يان ضةث ياخود 
ناوةراستى خانة، وةهةروةها دةتوانين ئاراستةى نوسين لة راست بؤ ضةث يان لة ضةث بؤ 

 راست بطؤرين لةناو خانةدا.

 
Styles : بؤ خشتةكان هةلَبذيَرين.جؤر و  لةم بةشةدا دةتوانين شيَوازى جوان و جؤرا 

 
Cells : كان زيادكةين ياخود كةم لة ريَطايي ئةم فرمانة دةتوانين خانة و ريز و ستونة

 بكةينةوة.
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insert -2  .لة كؤمةليَك شريت ثيَكديَت طرينكترينيان ئةمانةى خوارةوةن 

illustrations :  لةم بةشةدا دةتونين ويَنةى ئامادةكراوى ناو كؤمثيوتةر ياخود لةريَطاى
 ئينترنيَتةوة بهيَنينة ناو خشتة ئامادةكراوةكة.

 
Chart : . بةكارديَت بؤ هيَنانى هيَلكارى ئامادةكراو 

 
Symbol : .بةكارديَت بؤ هيَنانى هيَماو ئامرازةكان بؤناو خانةدا 

 

3- Page Layout :  كؤمةليَك شريت ثيَكديَت طرينكترينيان ئةمانةى خوارةوةن.لة 

Page setup :  بؤ ضاثكردن. لاثةرةبةكارديَت بؤ ريَكخستنى ثةراويَزو قةبارةى 

Sheet option :  ئةم بةشةبةكارديَت بؤ طؤرينى ئارستةى لاثةرة لة راست بؤضةث 
(Sheet Right to leftوة هةروةها )(Grid Line)  بؤ دةرخستنى هيَلةكان لة كاتى ضاثدا. 
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 وانةى ثيَنجةم
 (Work Sheet and Work Bookكاركردن لةسةر  )

Work Sheet  : بةرنامةى مايكرؤسؤفت ئيَكسلَ ثيَكديَت لة ريزو ستون كةلة ئةنجامدا
 (.Sheet) لاثةرةخاناكان ثيَكديَنن ، كةهةموويان بةيةكةوة ثيَيان دةلََيَن 

 دةتوانين ثةرةكان زياد بكةين. Work Sheet( سةر شريتى +لةريَطاى ئايكؤنى )وةهةروةها 
 

( لةسةر شيتةكة دةكةين ، فرمانى Right clickبؤ طؤرينى ناوى شيتةكان كليكى راست)
Rename  هةلدةبذيَرين لةريطاى  كيبؤرد ناويَك دةنووسين 

 
Work Book :  ئةم بةشة تايبةتة بة ثيَشاندانى شيَوازى داتاو زانياريةكان لةشاشةدا 

1- Normal : .ثيَشاندان بةشيَوةى ئاسايى 

2- Page Layout : .ثيَشاندانى داتاو زانياريةكان لةشاشةدا بةشيَوةى ثةرة ثةرة 

3- Page break preview :  ثيَشاندانى تةنها شويَنى تؤماركردنى خشتةو داتاو
 زانياريةكان.

4- Zoom : .بؤ نزيك كردنةوةو دورخستةوةى داتاو زانياريةكان لة شاشةدا 
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 وانةى شةشةم
 2016دانانى زانيارى لةناو ثرؤطرامى مايكرؤسؤفت ئيَكسل 

بؤتؤماركردنى داتاو زانياريةكات لةبةرنامةى مايكرؤسؤفت ئيَكسل دا ثيَويستة سةرةتا  
 ثةرةيةك ئامادة بكةين .

ئامادةكردنى خشتة بة دةست نيشان كردنى ئةو ريزو ستونانةى كة ضؤنيةتى  -1
( دةضينة سةر Font(  ريبؤنى )Homeدةمانةويَت بيكةين بة خشتة لةريَطاى شريتى )

 ( بؤ ئةوةى هيَلةكان لة كاتى ضاث دةركةون.Bordersفرمانى )
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( Font(  ريبؤنى )Home( لةريَطاى شريتى )Fontهةلَبذاردنى جؤرى نووسين ) -2
( هةلدةبذيَرين، بؤ Font color( ، بؤ رةنطة نووسين )Fontدةضينة سةر فرمانى )

 (.Font Sizeقةبارةى نووسين)

 

( Font(  ريبؤنى )Homeبؤ رةنط كردنى ناوةوةى خانةكان لة ريَطايي شريتى ) -3
 (.Fill Colorدةضينة سةر فرمانى )

 

 

 



 

 

                 ثؤلي دةيةمي ئامادةيي                          2016مايكرؤسؤفت ئيَكسل 

 

 ي كؤمثيوتةرـ  ثسثؤر  هر عليطاكيفي و   : سامان رسول حسين  ئامادةكردني مامؤستايان

16 

 

 وانةى حةوتةم
 ستونةكان سةرةتايةك لة بارةى خانةو ريز و

لة ذمارةيةكى زؤر ريز ثيَكهاتووة ناونراون بة  2016بةرنامةى ئيَكسل :  (Rowريزةكان )
 ( كؤتايي ديَت .1048576( دةست ثيَ دةكات تاكو ذمارة)1ذمارة كة لة ذمارة )

لة ذمارةيَكى زؤر ستون ثيَكهاتووة بة بة  2016بةرنامةى ئيَكسل :  (Columnستونةكان)
 كؤتايي ديَت. (XFD( دةست ثيَ دةكات، وة بة ثيتى )Aاونراون لة )ثيتى ئينطليزى ن

ضؤن ريز و ستونةكان ناوى  رلة ئةنجامى ريز و ستونةكان دروست دةبن هة : (Cellsخانةكان )
 تايبةت بة خؤيان هةية خانةكانيش ناوى تايبةتيان هةية.

 ونة:بؤ نم
( دابيَت  ئةوة خانةكة ناونراوة خانةى  8( دا بيَت ، لة ريزى ) Eئةطةر خانةيَةك لة ستوونى )

( E8  )  .سةرةتا ناوى ستوونةكة دةبةين ئينجا ناوى ريزةكة 

 
 ( دا ناوى خانةكان نيشان دةدات.Name Boxلةشريتى هاوكيَشة لة فرمانى )
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 وانةى هةشتةم و وانةي نؤيةم
 

 ريكخستنى زانياريةكان لة خانةكان و ريز و ستونةكان دا
( لة بةشى Homeبؤ ريكخستنى نووسين لة ناو خانةكاندا سةرةتا دةضينة شريتى )يةكةم : 

(Alignment.ئةم بةشة كؤمةليَك فرمان لة خؤدةطريَت ) 

 

1- Top Align  :.بؤ بردنى نووسين بؤ بةشى سةرةوةى خانة 

2- Bottom Align : .بؤ بردنى نووسين بؤ بةشى خوارةوةى خانة 
3- Middle Align : بؤ ناوة راستى خانة لة ئاراستةى ستوونى. بؤ بردنى نووسين 
4- Center : .بؤ بردنى نووسين بؤ بةشى ناوةراستى  خانة لة ئاراستى ئاسؤى 
5- Orientation : .بؤ طؤرينى ئاراستةى نووسين 
6- Merge and Center : .بةكارديَت بؤ ليَكدانى ضةند خانةيَك 

7- Wrap Text :  بةكارديَت بؤ ريكخستنى نووسين لة ناو خانةدا ئةطةر زياتر بوو لة
 ديَريَك.
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ريَكخستنى ريزةكان: بة كليكى لاى ضةثى ماوس دةست نيشانى ريزةكان دةكةين، دووةم : 
 (Row Heightثاشان كليكى لاى راست لةسةر ريزةكانى ديارى كراو دةكةين، فرمانى )

ديارى كراو ذمارةى قةبارةى ريزةكةى ثيَ دةدةين بؤزيادكردن و هةلدةبذيرين لة بؤشايى 
 كةم كردنى بةرزى ريزةكان.

 

ريَكخستى ستوونةكان : بةهةمان شيَوةى ريزةكان بة كليكى لاى ضةثى ماوس سيَ يةم : 
دةست نيشانى ستونةكان دةكةين، ثاشان كليكى لاى راست لةسةر ستوونةكانى  ديارى 

هةلدةبذيرين لة بؤشايى ديارى كراو ذمارةى  (Column Width) كراو دةكةين، فرمانى
 قةبارةى ستوونةكةى ثيَ دةدةين بؤزيادكردن و كةم كردنى ثانى ستوونةكان .
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 وانةى دةيةم
 كاركردن لةسةر خانةكان و ريزةكان و ستوونةكان و لاثةرى كاركردن.

 (.Cells( بةشى )Homeريَطايي شريتى )دةتوانين خانةكان زياد و كةم بكريَن لة خانةكان : 
 Insert 

1- Insert Cell  : .بةكارديَت بؤ زياد كردنى خانة 

2- Insert sheet Rows  : .بةكارديَت بؤ زياد كردنى ريز 

3- Insert sheet Columns  :.بةكارديَت بؤ زياد كردنى ستون 

 

 Delete 

1- Delete Cells : ِةشكردنةوةى خانة.بةكارديَت بؤ ر 

2- Delete Sheet Rows : ِةشكردنةوةى ريز.بةكارديَت بؤ ر 

3- Delete Sheet Columns : َةشكردنةوةى ستوون.ت بؤ رِبةكاردي 
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 Page Setupئامادةكردنى لاثةرةى كاركردن 
Page Setup  : بؤ ئامادةكردنى لاثةرة و قةبارةو ثةراويَزى هةر ضوار لاى لاثةرة دةضينة سةر

 .  Page setupلةبةشى  Page Layoutشريتى 
 

 

Margins  :لاكانى ثةرةكة بؤ بةشى سةرةوةو خوارةوةو  بةكارديَت بؤ دياريكردنى ثةراويَزي
 . راست و ضةثى لاةثةرةكة

Orientation :( بةكارديَت بؤ ئةوةى ثةرةكة لةكاتى ضاثكردندا لةبارى ئاسؤىPortrait يان)
  ( دا بيَت.Landscapeلةبارى ستونى )

 

Size : ( بةكارديَت دياريكردنى قةبارةى لاثةرةى ضاثكردن…A3,A4,A5…. ) 
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Print Area : .بؤ ضاثكردنى ئةوبةشةى كة دياريمان كردووة 

 

Page break preview : .ثيَشاندانى تةنها شويَنى تؤماركردنى خشتةو داتاو زانياريةكان 

 

Background :  بةكارديَت بؤدانانى  ويَنة بؤ بةشى دواوةى لاثةرة ، بةلام لةكاتى ضاثكردندا
 دةرناكةويَت.

 

Print Titles :  بةكارديَت بؤ دووبارة بونةوةى ريزيَك يان ستوونيَك لة تةواوى لاثةرة
 ضاثكراوةكان.
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 وانةى يانزةيةم
Excel Shortcut key 

 

 Ctrl + C Copy لةبةر طرتنةوة

 Ctrl + X Cut برِين 

 Ctrl + V Paste دانانةوة

 Ctrl + N New كردنةوة فايلي نويَ

 Ctrl + O Open كردنةوةي فايلي خةزنكراو

 Ctrl + S Save زةخيرة كردن

 Ctrl + Y Redo طةرانةوة بؤ كاري ثيَش ثةشيمان بونةوة

 Ctrl + Z Undo ثةشيمان بوونةوة

 Ctrl + K Hyperlink لكاندن

 Ctrl + F Search طةرِان

 Ctrl + P Print ضاثكردن

 Ctrl + F2 Print Preview ثيشاندان ثيَش ضاثكردن

 ..F7 Spelling ضاكردني هةلَةي رِيَزماني ريَنوسي
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 وانةى دوانزةيةم
 سةرةتايةك لةسةر كردارة بيركاريةكان و هاوكيَشةكان.

ئةنجامدانى كردارة بيركاريةكانى هةية بةرنامةى مايكرؤسؤفت ئيكسلَ تواناى 
بةشيَوةيةكى خيَراو زؤر ورد بؤ ئةنجامدانى ئةم كردارة بيركاريانة ثيَويستة سةرةتا 

 .خشتةيةك ئامادة بكةين وةك ئةمةى خوارةوة

 
 .وة ثيَويستة ناوى خانةكان بزانين ثيَش ئةنجامدانى كردارة بيركاريةكان

 كردارة بيركاريةكان
 ى  كؤكردنةوة  يةكةم : كردار

 : نمونة
( لةطةل ذمارةى C2لةم خشتةيةى خوارةوةدا بؤ كؤكردنةوةى ذمارةى يةكةم لةخانةى )

لة كؤتايدا     c2 + d2 =( ئةم فؤرمولةية دةنووسين E2( لةخانةى )D2دووةم لةخانةى )
Enter   .دةكةين 
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 : كردارى ليَدةركردن دووةم
 : نمونة

( لةطةل ذمارةى C2ليَدةركدنى  ذمارةى يةكةم لةخانةى ) لةم خشتةيةى خوارةوةدا بؤ
لة كؤتايدا     c2 - d2 =( ئةم فؤرمولةية دةنووسين E2( لةخانةى )D2دووةم لةخانةى )

Enter   .دةكةين 

 

 : كردارى ليَكدان سىَ يةم
 : نمونة

دووةم ( لةطةل ذمارةى C2لةم خشتةيةى خوارةوةدا بؤ ليَكدانى ذمارةى يةكةم لةخانةى )
   Enterلة كؤتايدا     c2 * d2 =( ئةم فؤرمولةية دةنووسين E2( لةخانةى )D2لةخانةى )

 دةكةين.
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 : كرادرى دابةش كردن ضوارةم
 : نمونة

( لةطةل ذمارةى C2لةم خشتةيةى خوارةوةدا بؤ دابةش كردنى ذمارةى يةكةم لةخانةى )
لة كؤتايدا     c2 / d2 =( ئةم فؤرمولةية دةنووسين E2( لةخانةى )D2دووةم لةخانةى )

Enter   .دةكةين 

 

 

 

 

 

 

 كؤتاي وةرزي 
 يةكةم


