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sheets 

 :  (Sheets)   ورقة عمل -11

ٝؼهأخ ػلآأخ رج٣ٞأت أقألَ ( ٌُأَ          )      ٣شٌَ ًَ ِٓق ك٢ اًكَ ٓظ٘لبً ٓكزولاُ ٣زألُق ٓأٖ ػأعح أٝؼام

 اُؼَٔ ًٔب ٣ٌٖٔ اُز٘وَ ك٤ٔب ث٤ٜ٘ٔب ثكُٜٞخ ٝإظضبٍ أُؼِٞٓبد إ٤ُٜب ثكؽػخ أُظ٘ق ٣ٌزت ػ٤ِٜب ؼهْ ٝؼهخ

  :ٕٞ ٝؼهخ اُؼَٔ ٖٓ الار٢ٝرزٌ

، ٣ٝجِؾ ػأعظ اُصB…. ٝاُؼٔٞظA رٔزع الأػٔعح ػٔٞظ٣بً ٝرؼؽف ثلزؽف، ٓثَ اُؼٔٞظ (Columns): أػًذجأ. 

 ( ػٔٞظ.16.384) 2212الاػٔعح ك٢ ثؽٗبٓح الاًكَ ُلإطعاؼ 

ً  (Rows):  ب. طففى  ، ٣ٝجِأؾ ػأعظ اُأص... 2ٝاُظأق1ٝرؼأؽف ثلؼهأبّ، ٓثأَ اُظأق  رٔزأع اُظألٞف اكو٤أب

 ( طق.1,148,576) 2212اُظلٞف ك٢ ثؽٗبٓح الاًكَ 

 ٓؽثغ اُزوبء اُؼٔٞظ ٓغ اُظق ٣ك٠ٔ ض٤ِخ، (Cells): ج. خلايا

 ثزؽ٤ًت زؽف اُؼٔٞظ ٝؼهْ اُظق اُػ١ ك٤ٚ اُط٤ِخ،  ٝرؼؽف اُط٤ِخ 

 ًٔب رك٠ٔ اُط٤ِخA1 الأٍٝ ٣شٌَ اُط٤ِخ ٓثلاً اُؼٔٞظ الأٍٝ ثبُظق

 ركأA1٠ٔ ٤ِأخ اُزأ٢ أقألَ اُط٤ِأخاُط آبB1ك٢ ٗلف اُظق إ٠ُ ا٤ُكبؼ ، 

A2ٝٗلازع ظٜٞؼ الاقْ ك٢ ٓؽثغ الاقْ اُػ١  ً  .رسعث٘ب ػ٘ٚ قبثوب

 

 :انخلايا تسذيذ

 ُزسع٣ع ض٤ِخ ٓلؽظح: هْ ثبُ٘وؽ ٗوؽح ٓلؽظح ػ٠ِ اُط٤ِخ أُؽاظ رسع٣عٛب. 

 ُْزسع٣ع ضلا٣ب ٓزدبٝؼح: هْ ثبُ٘وؽ ػ٠ِ اُط٤ِخ الأ٠ُٝ ثؿؼ أُبٝـ الأ٣كؽ ث 

 ضؽ ض٤ِخ، اٝ اٗوؽ ػ٠ِ اُط٤ِخ الأ٠ُٝ ثْ ٖٓ ُٞزخ أُلبر٤راقست زز٠ أ     

        ٓأغ أزأع ٓلأبر٤ر الأقأْٜ قأٞاء ٤ُِٔأ٤ٖ اٝ shift اػأـؾ ػِأ٠ ٓلزأبذ اُؼأب٢ُ     

 .اٝ ُلأػ٠ِ اٝ ُلأقلَ زكت الازز٤بج ٤ُِكبؼ

 ُزسع٣ع ضلا٣ب ٓزجبػعح: هْ ثبُ٘وؽ ػ٠ِ اُط٤ِخ الأ٠ُٝ ثْ ٖٓ ُٞزخ أُلبر٤ر 

  ثبقأزٔؽاؼ ٝهأْ ثأبُ٘وؽ ثأؿؼ أُأبٝـ الأ٣ٔأٖ ctrl ػِأ٠ ٓلزأبذ اُأزسٌْاػـؾ          

                    اُٞازعح رِٞ الأضؽٟ ػ٠ِ

 ُزسع٣ع ػٔٞظ اٝ طق ٓلؽظ: هْ ثبُ٘وؽ أُلؽظ ػِأ٠ اقأْ اُؼٔأٞظ اٝ اُظأق 

 .أُؽاظ رسع٣عٙ

  ٝث٘لف ؽؽ٣وخ رسع٣ع اُطلا٣ب ٣زْ اُزؼبَٓ ٓغ الأػٔعح ٝاُظلٞف          

 ٝؼهأأخ ػٔأأَ ثلًِٜٔأأب: هأأْ ثبُؼأأـؾ ػِأأ٠ اُأأؿؼ أُٞخأأٞظ كأأ٢ اُأأؽًٖ  ُزسع٣أأع

 Ctrl + A. ٖٓ ٝؼهخ اُؼَٔ. اٝ هْ ثبُؼـؾ ػ٠ِ أُلزبز٤ٖ الأ٣ٖٔ
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2111ششذ تؼغ قىائى وادواخ تشَايح الاكسم :  انثاَيانفظم   

  File menu :- ف قائًح يه 2-1

ٌٔ  ٢ٌاُوبئٔخ اُزأً ٢ٛٝ ػِأ٠ رسزأ١ٞ  ٢اُزأExcel 2007ً اُكأبثن ؼالإطأعاػأٖ Excel 2010  اؼعالإطأؿ ثٜأب ٤أر

 Open   ٝاُلأزرSave as  قأْئٝاُسلأع ثSave  ع ػعظا ٓأٖ الأٝآأؽ أُٞػأسخ ثٞاقأطخ نًٌٞٗأبد ٓثأَ اُسلأ

خ ٓأٖ ٤أٌٓدٔٞػأخ ثبٗ ػِأ٠ ؼأب٣رأْ ر٘لأٌػٛب ٓجبشأؽح أٝ ثؼأع ظٜأٞؼ ٓؽثأغ زأٞاؼ ٝرسزأ١ٞ أٌ  ٢ٌاُزأً Close  ِأنـٝاُ

 . ُشٌَِٜب ًٔب فً ا٤رظٜؽ رلبطٌ  ٢الأٝآؽ اُزً 

 

 

 زْ ر٘لػٌٛب ٓجبشؽح أ٤ٝثدبٗجٜب ؼٓؿ ظلاُخ كٌ  اُز٢إٔ ٛػٙ اُوبئٔخ رسز١ٞ ػ٠ِ ٓدٔٞػخ ٖٓ الأٝآؽ  ث٤زٌ 

 ٝالأٓؽOpen  ٝالأٓؽ كزرSave as   قْئٝالأٓؽ زلع ثSave   الأٓؽ زلع ٢ؽؽٌم ٓؽثغ زٞاؼ ًٔب كً  ػٖ

 ؼٓؿ ٌُٜٝ٘ب رسز١ٞ ػ٠ِ ٓدٔٞػخ ٖٓ ف ثدبٗجٜب٤ٌُ  ٢ؼب ٓدٔٞػخ ٖٓ الأٝآؽ اُزً ٣ٝٛ٘بى أٌ Close   لامإؿ

 . ؽٛبؿ٤ٌ Recentٝ   ع٣ٝخعٌ Info   اُطبطخ ثٜب ًبلأٓؽ ٓؼِٞٓبد الأٝآؽ
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 Creating New Workbook أَشاء يظُف خذيذ 2-1-1

 :ٓب ٣لر٢٘ب ٤أٓب ػ٘عٓب ٗلزر ٓظ٘لب نضؽ كؼٌِ  ‘ع ٓجبشؽح ٣لزر ٓظ٘لب خعٌ ٣كلٗٚ ٌ  Excelَ ثؽٗبٓح  ـػ٘عٓب ٗش    

 .اُكبثن  اُشــــــــــــٌَ ٢ع ًٔب كً ٣ٌ خع قظٜؽ ٓؽثغ زٞاؼ ٓظ٘ك٤  Newع  ٣ؾؼ خعٌ  ثْ Fileٔخ  ٗ٘وؽ هبئ1-

 Blank workbookٝ  كأبؼؽ قٗطزأبؼ هبُأت ٓظأAvailable templates٘   ٖٓ كئخ اُوٞاُأت أُزأٞكؽح -2

 Blank workbook .  كبؼؽ قبؼ ٓظ٤٘ضزٌ إزْ ٠٘ٔ٣ ٤ٌٖٓ اُدٜخ اٌُ 

 

 Saving a Workbook زفع انًظُف  2-1-2

ٌٔ  ٜٗبءالإ ثؼع  : ٢ً لرـ٣خ اُسلع ًٔب ٤ٌغ الأػٔبٍ ػ٠ِ ٝؼهخ اُؼَٔ رزْ ػٌِٔ ٤ٖٓ خ

 .اُش٢ٌَ ًٔب كً Save as   ثئقْكزظٜؽ ٗبكػح زٞاؼ زلع Save   ثْ ٗ٘وؽ ؾؼ زلعFile   هبئٔخػ٠ِ  ؽوٗ٘

 

 : ٛػٙ اُ٘بكػح ٢كً  َلازع

 . طبص ثبُِٔلبد أُلزٞزخسعظ أُكبؼ ا٣ُأػ٠ِ اُ٘بكػح ٌ ٢ؾ الأٍٝ كً ٣اُشؽٌ 1. 

 ٛػا ٢أٝ ثؽٗبٓح ٓسعظ ثٌزبثخ إقٔٚ كً  قكزطعّ ُِجسث ػٖ ٣ِٓ ٤كؽٟاُدٜخ اٌُ  ٢ؾ أُدبٝؼ ُٚ كً ٣اُشؽٌ 2. 

 . ؾ٣اُشؽٌ 

ٌٖ اُدبٗت الأٌ 3.   . اُسبقجخ ٌٓبٕ اُسلع ظاضَ ؽـ٤٤كزطعّ ُز٣اُػ١ Explorer paneٌ  ق ٓثَ ُٞذ أُكزٌش ٣ٔ

 .٣ٖٔالأٌ  عٙ ٖٓ اُدبٗت٣أُٞهغ اُػ١ رْ رسعٌ  ٢َ أُِلبد ٝاُجؽآح أُٞخٞظح كً ٤ٌ ٖ رلبط٤جٌ ٣ٌ  ٣كؽاُدبٗت الأٌ 4. 


