
Microsoft Office Excel 2010  َٓب٣ٌؽٝقٞكذ أٝك٤ف اًك 
 

 1اُظلسخ  ّ.ّ  ٗٞكَ زكٖ ػ٢ِ
 

 بسم الله الرحمن الرحيم

 

 1-1  انفظم الأول : انًقذيح 

ٛٞ ثؽٗبٓح ٖٓ ٓدٔٞػخ اُجؽآح أٌُزج٤خ ٓب٣ٌؽٝقٞكذ أٝك٤ف ٣وّٞ ثز٘ل٤ػ اُؼ٤ِٔبد اُسكبث٤خ، ٝرس٤َِ       

ٛٞ ػجبؼح ػٖ ثؽٗبٓح ٣وّٞ ثٔؼبُدخ ٝظػْ اُعٝاٍ أُطزِلخ ًٝػُي خعاٍٝ، ٝأُؼِٞٓبد، ٝرٔث٤َ اُج٤بٗبد ك٢ 

ح.رزٌٕٞ ٖٓ طلٞف ٝأػٔع ٤بٗبد ٝاُؽقٞٓبد اُج٤ب٤ٗخ، ٣ٝوّٞ اُجؽٗبٓح ثؼؽع ٝؼهخ ػَٔهٞاػع اُج  

  

خىاص تشَايح اكسم (1-2)  

 إظضبٍ اُج٤بٗبد ثطؽ٣وخ قِكخ

 رس٤َِ اُج٤بٗبد ثكؽػخ كبئوخ

 ػؽع ٗزبئح اُزس٤َِ ُِٔكزطعّ ثطؽم ٓطزِلخ زكت ؼؿجخ أُكزطعّ 

 اززٞائٚ ػ٠ِ ظٝاٍ ًث٤ؽح ك٢ ًَ أُدبلاد 

قح تشغيم انثشَايحطشي  (3-1) 

-:ُزشـ٤َ اُجؽٗبٓح ٗزجغ اُططٞاد اُزب٤ُخ  

. ٣ٌٔ٘ي رشـ٤َ اُجؽٗبٓح ٖٓ اضزظبؼ اُجؽٗبٓح ػ٠ِ قطر أٌُزت -1  

ٗؼغ أُؤشؽ ػ٠ِ أ١ ٌٓبٕ كبؼؽ ػ٠ِ قطر أٌُزت ثْ ٗوّٞ ثبُؼـؾ ػ٠ِ اُؿؼ الا٣ٖٔ ُِٔبٝـ ٝقٞف   -2

   ٜٓ٘بٗطزبؼ  رظٜؽ ُ٘ب هبئٔخ رسز١ٞ ػ٠ِ ٓدٔٞػخ ٖٓ الاٝآؽ 

New               َٔٝؼهخ ػ Microsoft Office Excel 

  -ٗزجغ الاٝآؽ اُزب٤ُخ: -3

Start            All programs          Microsoft Office         Microsoft Office Excel 2010 

          

ٝاُز٢ ق٤زْ شؽذ ٌٓٞٗبرٜب اُؽئ٤ك٤خ ثبُزلظ٤َ.  ُِجؽٗبٓح  ػ٘ع ثعء رشـ٤َ اُجؽٗبٓح رظٜؽ ُ٘ب اُٞاخٜخ اُؽئ٤ك٤خ  

 يلازظح:-

٣ٝك٠ٔ ٓظ٘ق  . (xlxs)  ٣ٌٕٞ ِٓق ثبٓزعاظِٓق الاًك َ  

. ث٤٘ٔب ً٘ب ك٢ ثؽٗبٓح اُٞٝؼظ ٗطِن ػ٤ِٚ اقْ ٓكز٘ع  
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 2اُظلسخ  ّ.ّ  ٗٞكَ زكٖ ػ٢ِ
 

   انىاخهح انشئيسيح نهثشَايح( 1-4) 

خ:ٌٓٞٗبد اُٞاخٜخ اُؽئ٤ك٤  

. نشريط العنوا  -1 

، ٣ٝسز١ٞ ػ٠ِ اقْ أُظ٘ق، كؼ٘ع كزر ٓظ٘ق خع٣ع ٣ؼط٤ٚ اُجؽٗبٓح اقْ  ٝٛٞ اُشؽ٣ؾ اُؼ١ِٞ ك٢ اُ٘بكػح    

ٝػ٘ع زلع أُظ٘ق ثبقْ اضؽ   Microsoft Excel – Book1 ٗلازع ظٜٞؼٙ ػ٠ِ اُشؽ٣ؾ     Book1 

.كبٕ الاقْ اُدع٣ع ٣ظٜؽ ػ٠ِ شؽ٣ؾ اُؼ٘ٞإ، ٣ٝسز١ٞ ٛػا اُشؽ٣ؾ ػ٠ِ ا٣وٞٗبد الاؿلام ٝاُزٌج٤ؽ ٝاُزظـ٤ؽ  

...ًٝٔب ٓج٤ٖ   

:شريط الوصول السريع  -2  

 ٣ؼْ الاٝآؽ اُز٢ ركزطعّ ثٌثؽح اث٘بء اُؼَٔ 

ٓٞػر ػ٤ِٚ ٌٓٞٗبد اُٞاخٜخاُشٌَ اٗبٙ ٣ج٤ٖ اُٞاخٜخ اُؽئ٤ك٤خ ُجؽٗبٓح الاًكَ   

:شريط الادوات -3  
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 3اُظلسخ  ّ.ّ  ٗٞكَ زكٖ ػ٢ِ
 

خ : رٌٕٞ ك٢ أػ٠ِ اُشؽ٣ؾ ٝػ٘ع اُ٘وؽ ػ٤ِٜب ٣ٌٖٔ اُٞطٍٞ إ٠ُ ٓدٔٞػخ الأٝآؽ اُطبطأ. ػلايح انتثىية

 .ثٜب

: ٢ٛٝ ػجبؼح ػٖ ٓدٔٞػخ ٖٓ الأٝآؽ أُزؼِوخ ثجؼؼٜب، ركزطعّ ُز٘ل٤ػ ٜٓبّ ٓسعظٙ، ب. انًدًىػاخ

.ثبُؿا٣ٝخ ا٤ُكؽٟ اُكل٠ِ ُِٔدٔٞػخ ٣ز٤ر ُ٘ب ض٤بؼاد إػبك٤خ ُِٔدٔٞػخ ٣ٝٞخع قْٜ طـ٤ؽ  

ج. الأوايش: ٝروّٞ ثز٘ل٤ػ ٜٓٔخ ٓب ػ٘ع اُ٘وؽ ػ٤ِٜب، ٝػ٘ع اُزس٣ْٞ ػ٤ِٜب ثٔؤشؽ أُبٝـ ٣ظٜؽ ر٤ِٔر ثؼَٔ 

.ًَ آؽ  

 4-  شريط المعلومات

  ٝٛٞ اُشؽ٣ؾ اُظبٛؽ أقلَ اُ٘بكػح، ٣ٝسز١ٞ ػ٠ِ ٓؼِٞٓبد زٍٞ أُظ٘ق أُلزٞذ زب٤ُبً ٓثَ ٝػغ اُط٤ِخ،

ٝأظٝاد اُزٌج٤ؽ ٝاُزظـ٤ؽ، ٝأ٣وٞٗبد ؽؽم ػؽع أُكز٘عاد ٝزبُخ أُلبر٤ر    Num lock & Caps lock 

. شريط علامة تبويب الورقة  -5 

 .٣ٌٖٝٔ ٓ٘ٚ اُز٘وَ ث٤ٖ أٝؼام اُؼَٔ، ًٝػُي إٗشبء ٝؼهخ خع٣عح

  أشرطة التمرير:  -6

  ً ُزٔؽ٣ؽ اُٞؼهخ اكو٤بً ٝػٔٞظ٣ب  

  7-شريط الصيغة .

ُزٞق٤غ شؽ٣ؾ اُظ٤ـخ  ٣ٝزْ ك٤ٚ إظٜبؼ ث٤بٗبد اُط٤ِخ أُسعظح ٣ٝٞخع ك٢ ٜٗب٣زٚ ؾؼ اُزٔع٣ع   

  :Fx زر ادراج دالة    -8 

  مربع الاسم:  -9

ح  ٣ٝظٜؽ اقْ اُط٤ِخ أُسعظ   
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 4اُظلسخ  ّ.ّ  ٗٞكَ زكٖ ػ٢ِ
 

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

 



Microsoft Office Excel 2010  َٓب٣ٌؽٝقٞكذ أٝك٤ف اًك 
 

 5اُظلسخ  ّ.ّ  ٗٞكَ زكٖ ػ٢ِ
 

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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 6اُظلسخ  ّ.ّ  ٗٞكَ زكٖ ػ٢ِ
 

 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. 
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 7اُظلسخ  ّ.ّ  ٗٞكَ زكٖ ػ٢ِ
 

 ٣ٌٖٔٝاُػ١ ٌ قُِِٔ الاكزؽاػ٢ الاقْظٜؽ ثٚ ٣اُػ١ File nameٌ  ق أُِ ثئقْؾ اُطبص ٣اُشؽٌ 5. 

 . ؽٙـ٤٤ر

 . ٕٝأُطؿ قع ٗٞع ا٣ٌُِٖٔ رسعٌ ٔقطزٚ ٌٓااُػ١ ثSave as typeٞ  ؽ٤ؾ الأضٌ ٣اُشؽٌ 6. 

ٌٔ  الاٗزٜبءثؼع 7.    Save .  زلع بؾؼالإ٣ػ٠ِ  ؾـٌٖٔ اُؼ٣اُكبثوخ ٌ الإخؽاءادغ ٤ٖٓ خ

 

 ثئقْر٘لزر ٗبكػح زلع Save   زلع بؾؼالإ٣ ثبقزطعاّلأٍٝ ٓؽح  قخ زلع ا٤ٌُِِٔ ػ٘عٓب رزْ ػٔ :يلازظح

 Save as ًخ اُطأؿٕ ٤أأٓأب ػ٘أعٓب رأزْ ػٌِٔ  ،ع٣أٌخع ثئقأْخ اُطأؿٕ ٤ٌ اُشٌَ أػلاٙ ًٝػُي ػ٘عٓب رزْ ػِٔ ٢اُظبٛؽح ك

 غارٚ قخ اُطؿٕ ػ٠ِ ا٤ٌُِٔ رزْ ػِٔ ٝإٗٔبرلزر ٛػٙ اُ٘بكػح  كلا الاقْ ؽـ٤٤ظٕٝ ر قلاد ػ٠ِ ا٣ُِٔاُزؼعٌ  إخؽاء ثؼع

 . ٓجبشؽح

 EXCEL ساتقح يٍ إطذاساخ تىاسطح لاستخذايهزفع يظُف  2-1-3

 ٓغ الأضػExcel   قبثوخ ٖٓ إطعاؼاد ٢كً Excel 2010  ثبقزطعاّٗشبئٜب إرْ  ٢كزر أُظ٘لبد اُزً  ٣ٌٖٔ      

٢ كأًأ لأقأأزطعٓٚ قُٝسلأأع أُظأأExcel 2010٘  كوأأعإ ثؼأأغ أُٞاطأألبد اُطبطأأخ ة الاػزجأأبؼ ث٘ظأأؽ

 : لر٣٢ٓب ٗزجغ Excel  اُكبثوخ ٍ الإطعاؼاد

 Save as typeٖٓٝ  ؽ٤قزظٜؽ ٗ٘وؽ اُشؽٌؽ الأضٌ  ٢ٝفً اُوبئٔخ اُزً Save as  ثْ ٗ٘وؽfile   هبئٔخ ٗ٘وؽ

 ًٔب ٓٞػر ك٢ اُشٌَ.Excel 97-2003 Workbook  خ ٗطزبؼ٤ٌ اُلؽػ اُوبئٔخ
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 حانساتق EXCEL  إطذاساخنهتؼايم يغ يظُفاخ تى أَشاؤها في  EXCEL 2010  استخذاو 2-1-4

 Excel 2007 أExcel 2003ٝ  أExcel 2002ٝ  قبثوخ ٓثَ إطعاؼاد ٢كً  أٗشئ قكزر ٓظ٘ ػ٘ع      

 . اُشٌَ ٢كً  ًٔب ؾ اُؼ٘ٞا٣ٕشؽٌ  ٢ي كً ظٜؽ غ٣ٌُٝ  ٝػغ اُزٞاكن ٢كً  ِٚـ٤زْ رش٤كٌ Excel 2010  ٢ كً 

 

 ٖٓ الاقزلبظحزؼػؼ ٣ٝرسؽٌؼٛب ٝزلظٜب ٌُٖٝ Excel 97-2003ٌ  ٌٖٔ كزر ٓظ٘لبد٣ٛػا اُٞػغ ٌ ٢كً 

 Excel 2010 . ٢ عح أُٞخٞظح كً ٣ٌ اُدع ؿاد٤ٌٔ أُ

ٌٞ  ٝإغا  : ٢لر٣ٓب ٗزجغ Excel 2010  ٖٓ ٝػغ اُزٞاكن ا٠ُ قَ أُظ٣٘أؼظٗب رس

ٌٞ File   هبئٔخ ٗ٘وؽ  ٢ًٔب كً OK ك٘٘وؽ ٓٞاكنMicrosoft Excel   كزظٜؽ ٗبكػحConvert   ٣َثْ ٗ٘وؽ رس

 . اُشٌَ

  

 -:Home menuانظفسح انشئيسح  قائًح 2-2

 إدساج خهيح أو خلايا في انىسقح.  2-2-1  

اٗوؽ  ك٢ ػلآخ اُزج٣ٞت اُظلسخ اُؽئ٤ك٤خ، ك٢ أُدٔٞػخ ضلا٣ب، اٗوؽ كٞم اُكْٜ أُٞخٞظ ثدٞاؼ إظؼاج، ثْ -1

 .، ًٔب ك٢ اُشٌَكٞم إظؼاج ضلا٣ب

 

 ًٔب ٣ٌٔ٘ي اُ٘وؽ ثؿؼ أُبٝـ الأ٣ٖٔ كٞم اُطلا٣ب أُسعظح، ثْ اُ٘وؽ كٞم إظؼاج. تهًير:

 

 ك٢ ٓؽثغ اُسٞاؼ إظؼاج، اٗوؽ كٞم الاردبٙ اُػ١ رؽ٣ع إؾازخ اُطلا٣ب أُس٤طخ إ٤ُٚ. -2

           كأأطٜب أٝ هظأأأٜب، ثأأْ اُ٘وأأأؽ ٣ٌٔ٘أأي إظؼاج ضلا٣أأأب رسزأأ١ٞ ػِأأأ٠ ث٤بٗأأبد ٝطأأأ٤ؾ ػأأٖ ؽؽ٣أأأن ٗ -:حيلازظفف

اُػ١ رؽ٣ع ُظوٜب ك٤ٚ، ثْ اُ٘وأؽ كأٞم إظؼاج ضلا٣أب ٓ٘كأٞضخ أٝ كأٞم إظؼاج  ثؿؼ أُبٝـ الأ٣ٖٔ كٞم أٌُبٕ

 ضلا٣ب ٓوظٞطخ.
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 إدساج طف أو طفى  في انىسقح. 2-2-2

 هْ ثلزع الإخؽاءاد اُزب٤ُخ: -1

   اُظق اُدع٣ع كٞهٚ ثلًِٔٚ، أٝ رسأعظ ض٤ِأخ لإظؼاج طق ٓلؽظ، كئٓب إٔ رسعظ اُظق اُػ١ رؽ٣ع إظؼاج

 .5اٗوؽ كٞم أ١ ض٤ِخ ك٢ اُظق  5أُثبٍ، لإظؼاج طق خع٣ع أػ٠ِ اُظق ك٤ٚ. ػ٠ِ قج٤َ

   لإظؼاج ػعح طلٞف، زعظ اُظلٞف اُز٢ رؽ٣ع إظؼاج اُظلٞف كٞهٜب. زعظ ٗلأف ػأعظ اُظألٞف اُزأ٢

 ثلاثخ طلٞف.قج٤َ أُثبٍ، لإظؼاج ثلاثخ طلٞف خع٣عح، زعظ  رؽ٣ع إظؼاخٜب ػ٠ِ

   لإظؼاج طأألٞف ؿ٤أأؽ ٓزدأأبٝؼح، اػأأـؾ ثبقأأزٔؽاؼ ػِأأ٠CTRL  أث٘أأبء رسع٣أأع رِأأي اُظأألٞف ؿ٤أأؽ

 أُزدبٝؼح.

ك٢ ػلآخ اُزج٣ٞت اُظلسخ اُؽئ٤ك٤خ، ك٢ أُدٔٞػخ ضلا٣أب، اٗوأؽ كأٞم اُكأْٜ اُأػ١ ثدأٞاؼ إظؼاج، ثأْ  -2

 اٗوؽ كٞم إظؼاج طلٞف ٝؼهخ.

 كٞم اُظلٞف أُسعظح، ثْ اُ٘وؽ كٞم إظؼاج. ًٔب ٣ٌٔ٘ي اُ٘وؽ ثؿؼ أُبٝـ الأ٣ٖٔ تهًير:  

  

 إدساج ػًىد أو اػًذج في انىسقح:  2-2-3    

 هْ ثلزع الإخؽاءاد اُزب٤ُخ: -1

   لإظؼاج ػٔٞظ ٓلؽظ، زعظ اُؼٔٞظ أُٞخٞظ ٓجبشؽحً ػ٠ِ ٣كبؼ أٌُبٕ اُػ١ رؽ٣أع إظؼاج اُؼٔأٞظ اُدع٣أع

 Bاٗوؽ كٞم أ١ ض٤ِخ ك٢ اُؼٔٞظ .Bاُؼٔٞظ ،كٔثلاً لإظؼاج ػٔٞظ خع٣ع ػ٠ِ ٤ٔ٣ٖ ، ك٤ٚ أٝ زعظ ض٤ِخ ثٚ

   .ٚلإظؼاج ػعح أػٔعح، زعظ الأػٔعح أُٞخٞظح ٓجبشؽحً ػ٠ِ ٣كبؼ أٌُبٕ اُأػ١ رؽ٣أع إظؼاج الأػٔأعح ك٤أ

 اُز٢ رؽ٣ع إظؼاخٜب. ػ٠ِ قج٤َ أُثبٍ، لإظؼاج ثلاثخ أػٔعح خع٣عح، زعظ ثلاثخ أػٔعح. زعظ ٗلف ػعظ الأػٔعح

  اػـؾ ثبقزٔؽاؼ ػ٠ِ لإظؼاج أػٔعح ؿ٤ؽ ٓزدبٝؼح ،CTRL.أث٘بء رسع٣ع الأػٔعح ؿ٤ؽ أُزدبٝؼح 

ك٢ ػلآخ اُزج٣ٞت اُظلسخ اُؽئ٤ك٤خ، ك٢ أُدٔٞػخ ضلا٣أب، اٗوأؽ كأٞم اُكأْٜ اُأػ١ ثدأٞاؼ إظؼاج، ثأْ  -2

 اٗوؽ كٞم إظؼاج أػٔعح ٝؼهخ.

 أُسعظح، ثْ اُ٘وؽ كٞم إظؼاج. لاػٔعحًٔب ٣ٌٔ٘ي اُ٘وؽ ثؿؼ أُبٝـ الأ٣ٖٔ كٞم ا تهًير:

 

، آأأب إغا أؼظد إظضأأبٍ Ctrlإغا أؼظد إظضأأبٍ اُزأأبؼ٣ص اُسأأب٢ُ هأأْ ثبُؼأأـؾ ػِأأ٠ ٓلزأأبز٢ ًــأأـ  -: يلازظففح 

 .Shift +Ctrlٓلبر٤ر ًـــ  اُٞهذ اُسب٢ُ هْ ثبُؼـؾ ػ٠ِ

 

 انظفى  والأػًــذج  إخفاء 2-2-4

 إضلبءٌٖٔ ٤٘خ كٌ ٤بة ٓؼٌ ٜب أزع لأقج٤طِغ ػٌِ ٣إٔ ٌ ع٣لا ٗؽبٗبد ٤سز١ٞ ػ٠ِ ثٌ ٣أٝ ػٔٞظ ٌ قط إضلبءأؼظٗب  أغا

ٌٝ  ٢ظٜؽ كً ٣ ث لا٤ثسٌ  قاُظ غُي  :٢لرـً ٣ٚ ًٔب ٤ٌػ٘ع اُسبخخ اٌُ  اقزؽخبػٌٖٚٔ ٣ٝؼهخ اُؼَٔ 

 . إضلبئٜبأُطِٞة  فٗسعظ الأػٔعح أٝ اُظلٞ -1

2-  ٌٞ  إؾاُأخ أٝ إضلأبءٗٞخأٚ أُؤشأؽ اُأ٠ ب ٣ٌ كئخ اُؽؤ ٢ٝكً ن ٤ٌ خ  ٜٝٓ٘ب ا٠ُ ر٘ك٤كٌ ٤ت اُظلسخ اُؽئٌ ٣ثبُػٛبة ا٠ُ رج

 . بءالإضل

 اُشٌَ.٢ الأػٔعح ًٔب كً  إضلبءأٝ  فاُظلٞ إضلبءٖٓ اُوبئٔخ اُلؽػٌخ ٗ٘وؽ  -3
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 : ٢ـً لر٣ٗوّٞ ثٔب ٌ إضلبؤٙأٝ اُؼٔٞظ اُػ١ رْ  قاُظ لإظهاس

 خ ثؼعٙ .٤ٝضٌِ  إضلبؤٙاُػ١ رْ  قخ هجَ اُظ٤ٗظَِ ضٌِ  -1

ة اُظلسخ اُؽئٌ  -2 ٌٞ   الإضلأبء إؾاُأخأٝ  إضلأبءُأ٠ ٗٞخٚ أُؤشأؽ اب ٣كئخ اُؽؤٌ  ٢ٝكً ن ٤ٌ ر٘ك الآؽخ  ٖٝٓ ٤كٌ ٤ٖٓ رج

 الأػٔعح . إضلبء لإؾاُخ. ًٝػُي اُسبٍ ثبُ٘كجخ  فاُظلٞ إضلبء ءـبٗ٘وؽ أُ خ٤اُلؽػٌ  ٖٝٓ اُوبئٔخ

 

  FORMATTING A TEXT تُسيق انُض 2-2-5

 : ٢ً لر٣ث ُٕٞ اُطؾ ٝٗٔطٚ ُٝٞٗٚ ًٔب ٤ٌٝؼهخ اُؼَٔ ٖٓ زٌ  ٢ن اُ٘ض أُٞخٞظ كً ٤ر٘كٌ  ٣ٌٖٔ

 بٗبد .٤خ ٖٓ اُجٌ ٤ٜب زز٠ ٝإٔ ًبٗذ ضبٌُ ٤وبد ػٌِ ٤ٌ أُطِٞة أخؽاء اُز٘كب ٣ع اُطلاٌ ٣دت رسعٌ ٣ -1

2-  ٌٞ ٌٝ ٢ ٝٓ٘أٚ اُأ٠ ٓدٔٞػأخ اُطأؾ  ٝٗ٘وأؽ اُكأْٜ أُٞخأٞظ كأًخ ٤ٌ ك٤ت اُظلسخ اُؽئٌ ٣ٗػٛت ا٠ُ رج ٔ٘أ٠ ٤اٌُ  خ٣أاُؿا

فً اُشٌَ ًٔب  ع٣ٗؽٌ  اُطؾ اُػ١ اضز٤بؼٌٖٔ ٣ث ٤ٌاُكل٠ِ ٖٓ أُدٔٞػخ كزظٜؽ هبئٔخ ثلٗٞاع اُططٞؽ أُزٞكؽح زٌ 

 . ٝالإ٤ٌِٗؿ٣خخ ٤اُؼؽثٌ  ٤ٖزٌ ـاُِ ٢ؽح ٖٓ اُططٞؽ كً ٤ٓدٔٞػخ ًجٌ Excelث ٌٝكؽ ٤زٌ 

 َ اُ٘ض ٝاُ٘وؽ ػ٠ِ ٓؽثغ زدْ اُ٘ض كزظٜؽ هبئٔخ٤ٌٖٔ اُزسٌْ ثسدْ اُطؾ ػٖ ؽؽٌم رظٌِ ٣ -3

 اُسدْ أُطِٞة ٜٓ٘ب . اضز٤بؼٌٖٔ ٣اُ٘ض ٌ ثسدّٞ

 اُسدْ أُطِٞة كٌٜب ٓجبشؽح . ًٝزبثخ الأ٣وٞٗخٛػٙ  ٢َ اُسدْ أُٞخٞظ كً ٤ٌٖٔ رظ٣ِ -1

 ػShrink fontٖٔاُطؾ   ؽـ٤ٌرظ ٝأ٣وٞٗخGrow fontؽ اُطؾ  ٤رٌجٌ  أ٣وٞٗخ اقزطعأٌّٖ ٣ -2

 اُطـؾ . ٓدٔٞػخ

 ٌٖٔ ٣ٖٓ ٢اُطؾ اُزً  أ٣وٞٗخٓدٔٞػخ اُطؾ ٓثَ  ٢أُٞخٞظح كً  الأ٣وٞٗبدخ ٤ٌٖٔ اقزطعاّ ثوٌ ٣ -3

 .ٞةرسعظٌ ٗٞع اُطؾ أُطِ ضلاُٜب

 Fillخ اُٞؼهخ ٤ُٕٞ ضِلٌ  ٝأ٣وٞٗخُٕٞ اُطؾ  ؽـ٤٤ُزFont colorُٕٞ اُطؾ   أ٣وٞٗخ اقزطعأٌّٖ ٣ -4

 colorب أُسـعظح .٣خ أٝ اُطلاٌ ٤خ اُطٌِ ٤ُٕٞ ضِلٌ  ؽـ٤٤ُز 

ٝ ٓطزظأأؽ  غ٣ػأأؽٌ  ٝاقأأغ أٝ ٢ً رؼ٘أأ ٢ٓطزظأأؽ ٌُِٔأأخ  اُزأًأBث إٔ  ٤أأوٞٗأأبد زٌ ٣ٓدٔٞػأأخ الأٌ  اقأأزطعأٌّأأٖ ٣ -5

 ضؾ ٖٓ الأقلَ  ٝػغ٢ رؼً٘  ٢اُزً Underlineٓبئَ ٝ ٓطزظؽ ٌُِٔخ   ٢رؼً٘  ٢اُزً Italicٌُِٔخ  

ٌٌ  الأ٣وٞٗخ اقزطعأٌّٖ ٣ -6  ث رظٜؽ هبئٔخ ٓ٘كعُخ٤ب أُسعظح زٌ ٣زٍٞ اُطلاٌ  الإؽبؼادِخ ٖٓ ٤ُٞػغ رش

اُسأعٝظ    أ٣وٞٗأخٗ٘وؽ اُكْٜ أُٞخأٞظ اُأ٠ خبٗأت  اُطلا٣باُسعٝظ ٖٓ  لإؾاُخ أُطِٞة الإؽبؼ اضز٤بؼٜٓ٘ب  ٣ٌٖٔ

 .No Border زعٝظ ؼ ثلاٖٝٓ اُوبئٔخ أُ٘كعُخ ٗطزب
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 DATA ALIGNMENT IN THE CELLSيساراج انثياَاخ في انخلايـــــــــــــــــــا  2-2-6

 : ٢لرً ٣ٝؼهخ اُؼَٔ ًٔب ٌ ٢ص كً ٣ٓسبغاح اُ٘ظٞص ٝالأؼهبّ ٝاُزٞاؼٌ  ؽـ٤٤ر ٣ٌٖٔ      

 خ ٝٓأٖ ٓدٔٞػأخ٤كٌأ٤اُؽئٌ ٜأب ٝٗأػٛت اُأ٠ اُظألسخ ٤بٗأبد أُٞخأٞظح كٌ ٤ٓسأبغاح اُجٌ  ؽـ٤٤أع ر٣أٗؽٌ  ٢ب اُزأ٣ًٌ اُطلا ٗظَِ

 : ٢لرـ٣ ٗوّٞ ثٔب ٌ ٓسبغاح

 ٢ؾ ٓكزٟٞ اُأ٘ض كأ٤ًٓكزٟٞ اُ٘ض ا٠ُ الأػ٠ِ ،أٝ ٓسبغاح ا٠ُ اُٞقؾ ُزٞقٌ   ُؽكغٗ٘وؽ ٓسبغاح ا٠ُ الأػ٠ِ  -1

 الأقلـــــَ . ا٠ُ ِخٌ , أٝ ٓسبغاح ا٠ُ الأقلَ ُطلغ ٓكزٟٞ اُ٘ض٤اُط

 .رٞقٌؾ  أٝكبؼ ٤أٝ ٓسبغاح ا٠ُ اٌُ ٖ ٤ٔ٤ٗ٘وؽ ٓسبغاح ا٠ُ اُ -2

ٌٞ  شوينتذ   ٢أُ٘كعُخ ًٔب كً  اُوبئٔخ ٖٓ ُلاقزعاؼحبؼ أُطِٞة ٤ٝٗسعظ اُطٌ  الاردبٙب اُ٘ض ٗ٘وؽ كٞم ٣بد ضلاٌ ٣ٓسز

 . اظٗبٙ اُشٌَ
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 اُ٘ض .  اُزلبفخ ػ٠ِ أًثؽ ٖٓ قطؽ ٗ٘وؽ ٤ٌ اُ٘ض ظاضَ اُطِ لإظٜبؼ -3

 ؾ .٤ٜب ٗ٘وؽ ظٓح ٝرٞقٌ ٤ؾ اُ٘ض كٌ ٤ب ٓزدبٝؼح ٝٗسزبج ظٓدٜب ٝرٞقٌ ٣٘ب ٓدٔٞػخ ضلاٌ ع٣أغا ًبٗذ ُ -4

 .ًٔب ك٢ اُشٌَؼخ اُ٘ض ٤بؼاد أُزبزخ ٖٓ اُوبئٔخ أُ٘كعُخ زكت ؽجٌ ٤ن أزع اُطٌ ٤رطجٌ  ٣ٌٖٔ
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ٌٔ  ٢كً   كزلبظ ٣ٌٚ٘ٓ  ٢طً ٣اُشؽ ن٤ٌ اُز٘ك  : ٢ا٥ر شٌَٖ فً ا٤ُدعاٍٝ ًٔب ٓجٌ اُ ٢ْ كً ٤ٌ ثؼغ اُو ث٤ٖؿ ٤اُز

 

 ٜ٘ب ٣ٌٌٖٔ اضز٤بؼ ٗٞع اُز٘ك٤ٌن أُطِٞةز٤ث رظٜؽ هبئٔخ ٓ٘كعُخ ٓ

 

 

 

 

 

 

 

 


