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 يمذيخ َٔجزح تبسٚخٛخ

 (Using Applicationكٛفٛخ اعتخذاو انجشَبيح.)

 يمذيخ:

 Microsoft Office” “2007“مّٓ ؽضِخ ِب٠ىشٚعٛفذ اٌّىزج١خ  ٠Excel 2010ؤرٟ ثشٔبِظ اوغ١ً 

. ٚ ٌٙزا اٌجشٔبِظ اٌؼذ٠ذ Spread Sheet، ٚ ٘ٛ ٠ؼذ أؽذ اٌجشاِظ اٌّغزخذِخ ٌٍزؼبًِ ِغ اٌغذاٚي الإٌىزش١ٔٚخ ”2003

ِٓ الاعزخذاِبد فٟ اٌّغبلاد اٌّب١ٌخ ٚ الالزقبد٠خ ٚ الإؽقبئ١خ ِٓ خلاي اِىبٔبرٗ اٌؼذ٠ذح فٟ ِغبي رج٠ٛت اٌج١بٔبد  

 اٌّؼبِلاد اٌش٠بم١خ ػ١ٍٙب ٚ وزٌه هش٠مخ ػشمٙب إٌٙبئ١خ.ٚ رؾ١ًٍ اٌج١بٔبد ٚ خبفخ اٌشل١ّخ ِٕٙب ٚ اعشاء 

 فتر انجشَبيح :

 

 Microsoft Office Excel, صُ أخزش اٌجشٔبِظ ٚ٘ٛ  Microsoft Office, صُ ٠Startزُ اٌز٘بة اٌٟ لبئّخ

2010  

ExcelInterface ٔاخّٓ انجشَبيح 
ٚ٘ٛ اعُ افزشامٟ ٠طٍمٗ  Book1اعّٗ  Work Bookػٕذ فزؼ اٌجشٔبِظ عٛف ٠ظٙش ٌه ِقٕف ػًّ عذ٠ذ 

وً ٚسلخ  Work sheetاٌجشٔبِظ ػٍٟ اٌٍّف ٌؾ١ٓ رغ١ّزٗ ٠ٚؾزٛٞ ِقٕف اٌؼًّ ػٍٟ ِغّٛػخ ِٓ أٚساق اٌؼًّ 

. Cellٚ رمبهغ اٌؼّٛد ِغ اٌقف ٠غّٟ خ١ٍخ  Rowsٚ ِغّٛػخ ِٓ اٌقفٛف  Columnsثٙب ِغّٛػخ ِٓ الأػّذح 

أعٟ لأعزؼشاك اٌقفٛف اٌٟ اعفً ٚ اػٍٟ ٚ ؽش٠و رّش٠ش أفمٟ لأعزؼشاك ٚ ٔغذ ػٍٟ ١ّ٠ٓ إٌبفضح ؽش٠و رّش٠ش س

 الأػّذح.

 

 



 

 

 

 

 

 

 



Fileيهف

 

 

ٚثبٌٕمش و١ٍه ػٍٟ ٘زا اٌضس ٠مَٛ ثبعزؼشاك لبئّخ ِٓ الأٚاِش اٌزٟ رّىٓ ِٓ اٌفزؼ ٚ اٌؾفع ٚ اٌطجبػخ ٚ أػذاد 

 اٌقفؾخ.

 :ٚهٙكًب اَّ ٚستٕٖ ػهٗ ثؼغ انؼًهٛبد انشئٛغٛخ ٔانٓبيخ كًب 

  :Work bookئَشبءيظُف ػًم
عذ٠ذ رٍمبئ١بً، ٚفٟ ؽبٌخ ِب ارا  ٠Work bookئدٞ اٌٝ أؾبء ِقٕف ػًّ  Excelثذا٠خ فبْ فزؼ ثشٔبِظ 

 -سغت اٌّغزخذَ فٟ أؾبء ٍِف عذ٠ذ ٠زُ رٌه ثؼذح هشق ِٕٙب:

   اٌنغو ػٍٝ ا٠مٛٔخ ٍِف عذ٠ذnew فٟ ؽش٠و أدٚاد اٌٛفٛي اٌغش٠غ 

  ثبعزخذاَ الاخزقبسCtrl+N ٌٛؽخ اٌّفبر١ؼ ِٓ 

   اخز١بس الأِشNew  صس ٍِف ِٓFile button  ،ف١ظٙش ٌٛؽخ اٌّٙبَ اٌزٟ رطٍت اخز١بس ٔٛع اٌٍّف اٌغذ٠ذ

أٚ ِٓ ِغزٕذ ِٛعٛد My templatesأٚ لبٌت ِٓ  BlankWorkbookِٚب ارا وبْ ففؾخ وزبثخ ػبد٠خ 

ٛظخ ػٍٝ اٌغٙبص فٟ ؽبٌخ اخز١بس الأِش أٚ ؽزٝ ِٓ لبٌت ِٓ اٌمٛاٌت اٌّؾف From existingNewعبثمبً 

BlankWorkbook  ً٠زُ أؾبء ٍِف عذ٠ذ ٠ّٕٚؾٗ اٌجشٔبِظ اعّب افزشام١بً ِضBook1  ٚأBook2. 

 ػٕذاخز١بسأِشBlankworkbook. 

 



 

اٌزٞ Default Nameف١زُ فزؼ ٍِف )أٚ ففؾخ عذ٠ذح( ٌٍىزبثخ ف١ٗ ٠ٚؤخز ٘زا اٌٍّف الاعُ الافزشامٟ أٞ 

 ٠ٚزغ١ش ٘زا الاعُ ػٕذ اٌشغجخ فٟ رٌه أصٕبء ػ١ٍّخ اٌزخض٠ٓ,… ٠Document1 ,2 ,3ؼط١ٗ اٌجشٔبِظ ٌٍّغزٕذ ٚ٘ٛ 

 Templateفتر يهفمبنت: 
صُ اخز١بس اٌمٛاٌت اٌّٛعٛدح ػٍٟ عٙبصٞ New, صُ اخز١بس الأِش File buttonيٍ صس يهف  ٠زُ فزؼ اٌمٛاٌت

My Template 

 ٌّطٍٛة ٚاٌجذء فٟ اٌؼًّ ثٙب صُ ٠زُ اخز١بس اٌمبٌت ا

 :فتر يهف تى تخضُّٚ يغجمب
 Openصُ اخز١بس الأِش  FileButtonيٍ صس يهف ٠زُ فزؼ اٌٍّف  -

 Openٚثّغشد اٌٛلٛف ػ١ٍخ ٚرؾذ٠ذٖ , صُ اٌنغو ػٍٟ صس 

 :ٚرظٙش ٔبفزح فزؼ اٌجشٔبِظ وبٌؾىً اٌزبٌٟ



 

 انٕطٕل انغشٚغششٚط أدٔاد ِٓ  ٠ّٚىٓ فزؼ ٘زٖ إٌبفزح ِٓ أ٠مٛٔخ فزؼ -

 فتر أكثش يٍ يهف:
 فزؼ ػذح ٍِفبد ِزغبٚسح:

ِؼبلإعزّشاس فٟ اٌنغو  ػ١ٍٗ رؾذ٠ذ اٌٍّف ٠ٚShiftزُ رٌه ثزؾذ٠ذ اٌٍّف الأٚي صُ اٌنغو ػٍٟ ِفزبػ 

 Shiftالأخ١ش فٟ اٌّغّٛػخ اٌّزغبٚسح صُ رؾش٠ش ِفزبػ 

 

 فتر ػذح يهفبد يتفشلخ :
ِغ الاعزّشاس فٟ اٌنغو  ػ١ٍٗ صُ رؾذ٠ذ اٌٍّفبد Ctrlػٍٟ ِفزبػ  ٠ٚزُ راٌؾفع:٠ذ اٌٍّف الأٚي صُ اٌنغو 

 Ctrlاٌّزفشلخ ٚاؽذ رٍٛ ا٢خشؽزٟ الأزٙبء ِٓ الأخ١ش صُ رؾش٠ش ِفزبػ 

 



  :ػًهٛخ انسفع
ثؼذ اٌم١بَ ثؤٞ رؼذ٠لاد فٟ اٌٍّف ٠زٛعت ػٍٝ اٌّغزخذَ ؽفظخ ٌنّبْ ػذَ م١بع اٌج١بٔبد ثؼذ اغلاق 

أٚ اٌمشؿ اٌّشْ أٚ اٌفلاػ د٠غه..  -غبٌجبً –٠زُ ػٍٝ ٚع١و ؽفع ِٕبعت وبٌمشؿ اٌقٍت  اٌجشٔبِظ ٚاٌغٙبص، ٚاٌؾفع

 اٌخ..

، ٌزا ٠Officeزُ اٌؾفع ثؤوضش ِٓ هش٠مخ وٍٙب رئدٞ اٌٝ ٔفظ اٌؾٟء، وّب أٔٙب رزىشس فٟ ثشاِظ ِغّٛػخ 

 فبٌزؼشف ػ١ٍٙب ُِٙ ٌٍغب٠خ..

 : ثبنُمش ػهٗ أٚمَٕخ انسفع فٙ ششٚط الأدٔاد انمٛبعٙ  انطشٚمخ الأٔنٗ

 Ctrl+S:  تتى ػٍ طشٚك نٕزخ انًفبتٛر ثبعتخذاو الاختظبس  انطشٚمخ انثبَٛخ

، ٔفٙ كم انسبلاد تظٓش انُبفزح انخبطخ ثبنسفعSaveثبختٛبس الأيش File button: تتى يٍ صس يهف  انطشٚمخ انثبنثخ

 

 اٌجشٔبِظ ِٓ اٌّغزخذَ رؾذ٠ذ ِىبْ اٌؾفع، ٚاعُ اٌٍّف، ٚٔٛع اٌٍّفٚفٟ ٘زٖ إٌبفزح ٠طٍت 

 :يكبٌ انسفع

 فٟ أػٍٝ إٌبفزح ٠زُ رؾذ٠ذ اٌّغٍذ أٚ اٌّغٍذاد اٌفشػ١خ اٌزٟ ٠زُ اٌؾفع ف١ٙب ِٓ اٌغضء اٌخبؿ ثٙب  

 اعى انًهف:

 ثبٌؾفعٚف١ٗ ٠زُ وزبثخ اعُ ِٕبعت ٌٍٍّف فٟ اٌغضء اٌخبؿ ثٗ فٟ أعفً إٌبفزح اٌخبفخ 

 
٠ٚشاػٝ فٟ اعُ اٌٍّف أْ ٠ىْٛ ١ِّضاً ٌٍٍّف هٍجبً ٌٍذلخ ٚٚمٛػ ِؾز٠ٛبرٗ، وّب ٠شاػٝ ألا ٠ض٠ذ اعُ اٌٍّف 

 ؽشف ٚألا رغزخذَ اٌؼلاِبد اٌّشفٛمخ فٟ اٌزغ١ّخ ِضً ؟ ٚ < ٚ > ٚ *.. 255ػٓ 

 َٕع انًهف:

ٚ٘ٛ إٌٛع اٌخبؿ  xlsx.ٚف١ٗ ٠ؾذد اٌّغزخذَ ِب ارا وبْ ٠شغت فٟ ؽفع اٌٍّف وٍّف ٔقٟ ِٓ ٔٛع * 

 ٚ٘ٛ إٌٛع اٌخبؿ ثبٌمٛاٌت. xltxاٌزٞ ٠ؾٛٞ وً اِىب١ٔبرٗ ، أٚ اٌؾفع ثٕٛع *. Excel 2010ثجشٔبِظ 

 لإرّبَ ػ١ٍّخ اٌؾفع. ٚثؼذ رّبِبلإغلاق:اعُ ٚاخز١بس ِىبْ اٌؾفع ٚإٌٛع، ٠زُ اٌنغو ػٍٝ اٌضس

 



ح أخشٜ فبْ اٌجشٔبِظ ٠مَٛ ثبمبفخ اٌزؼذ٠لاد ػٍٝ ٚفٟ ؽبٌخ اٌزؼذ٠ً فٟ اٌٍّف ثبٌض٠بدح أٚ ثبٌٕمـ ٚاٌؾفع ِش

 اٌٍّف اٌّؾفٛظ ثذْٚ هٍت ِؼٍِٛبد اٌؾفع اٌغبثمخ ِشح أخشٜ.

 



 

 :Homeتجٕٚت 

 Clipboardيدًٕػخ 
 

 "(:Past" ٔأيش " Copy َمم يستٕٚبد انخهٛخ داخم ٔسلخ انؼًم )ثبعتخذاو أيش " -   

  أمش ػٍٝ اٌخ١ٍخ ١ٌزُ رؾذ٠ذ٘ب )أٚ لُ ثزؾذ٠ذ ِغّٛػخٍ ِٓ اٌخلا٠ب ػٓ هش٠ك إٌمش ػٍٝ اٌخ١ٍخ

الأٌٚٝ اٌّٛعٛدح فٟ ٘زٖ اٌّغّٛػخ. ٚفٟ أصٕبء اٌنغو ػٍٝ صس اٌفؤسح، اعؾت ػجش ٔطبلبد 

 اٌخلا٠ب اٌّزجم١خ فٟ اٌّغّٛػخ اٌزٟ رش٠ذ رؾذ٠ذ٘ب(. 

  رج٠ٛت ِٓHome  امغو ػٍٝ صسCut  ١ٌٗ ثبٌقٛسح اٌّؾبس ا 

 .ٗٔمش ػٍٝ اٌّٛمغ اٌزٞ رش٠ذ أْ رمَٛ ثٕمً اٌخ١ٍخ أٚ ٔطبلبد اٌخلا٠ب اٌّؾذَّدح ا١ٌ 

  رج٠ٛت ِٓHome  امغو ػٍٝ صسPaste   اٌّؾبس ا١ٌٗ ثبٌقٛسح 
 

ّٙ انغست ٔالإفلاد(: -  َمم يستٕٚبد انخهٛخ داخم ٔسلخ انؼًم )ثبعتخذاو ػًهٛت

  ن ِئؽش اٌفؤسح اٌٝ اٌؾبفخ اٌخبفخ ثبٌخ١ٍخ أٚ ٔطبلبد اٌخلا٠ب اٌّؾذَّدح ؽزٝ ٠زغ١ش ؽىً اٌّئؽش ِٓ ػلاِخ ؽشِّ

 اٌغّغ )+( اٌٝ ؽىً اٌغُٙ. 

 .اعؾت اٌخ١ٍخ أٚ ٔطبلبد اٌخلا٠ب اٌّؾذَّدح اٌٝ اٌّٛلغ اٌغذ٠ذ اٌّٛعٛد فٟ اٌّقٕف 

 :Copy & Paste Formattingٚب نُغخ ٔنظك انتُغٛمبد انخبطخ ثأٖ خهٛخ أٔ يدًٕػخ خلا -

  .لُ ثزؾذ٠ذ ٔـ لّذ ثزٕغ١مٗ ِغجمب 

   رج٠ٛت ِٓ Home  لُ ثبٌنغو ػٍٝ آداح ٔغخ اٌزٕغ١مبدFormat Painter. 

  .ٗعٛف رلاؽع رغ١ش ؽىً اٌّئؽش ٚٚعٛد ػلاِخ فشؽبح فغ١شح ثغبٔج 

   لُ ثزؾذ٠ذ إٌـ اٌزٜ رٛد ٔغخ اٌزٕغ١مبد ا١ٌٗ ٚػٕذِب رزشن اٌّبٚط عٛف رغذ اٌزٕغ١مبد رُ ٔغخٙب اٌٝ إٌـ

 اٌغذ٠ذ.

 ٔ نظمٓب يشح أخشٖ )Clipboardئعتشخبع انجُٛبد انًُغٕخخ يٍ انسبفظخ انًإلتخ )   -

  رج٠ٛت ِٓHomeامغو ػٍٝ اٌضس اٌّؾبس ا١ٌٗ ثبٌقٛسح 

 ( ٠زُ فزؼ اٌؾبفظخ اٌّئلزخ Clipboard فٟ ٠غبس اٌقفؾخ وّب ثبٌؾىً اٌّٛمؼ ) 

 .ِٕٙب ٠زُ اخز١بس اٌغضء اٌّشاد اػبدح ٌقمخ ٚ ٠زُ ٌقمخ رٍمبئ١بَ ثّغش اٌنغو ػ١ٍٙب 

 

 

 

 

 

 



 

 

 :Fontيدًٕػخ 
 

 (Text)تُغٛك انخلاٚب ـ انُض

 (:Font Sizeتغٛٛش زدى انُض)

 أ.ثاعتخذاو الأٚمَٕخ:

  د اٌخ١ٍخ أٚ ٔطبق  اٌخلا٠ب اٌزٞ رش٠ذ أْ رمَٛ ثزغ١١ش ؽغُ إٌـ اٌّذسط ثٗ.ؽذِّ

 ( امغو ػٍٝ اٌغُٙ اٌّزغٗ لأعفً اٌّٛعٛد ػٍٝ اٌغبٔت الأ٠ّٓ ِٓ أ٠مٛٔخ(Font Size  ؽغُ اٌخو 

 

 

 

 :Format Cellة.  ثاعتخذاو

 .ٗد اٌخ١ٍخ أٚ ٔطبق اٌخلا٠ب اٌزٞ رش٠ذ أْ رمَٛ ثزغ١١ش ؽغُ إٌـ اٌّذسط ث  ؽذِّ

 ػٍٝ اٌغُٙ اٌّؾبس ا١ٌٗ ثبٌقٛسح  امغو 

 

 

  ع١زُ فزؼ ٔبفزحFormat Cell  ِٖٕٚٙب ؽذد ؽغُ اٌخو اٌزٜ رش٠ذ 

  ٍٝلُ ثبخز١بس اٌٍْٛ اٌزٜ رش٠ذٖ صُ امغو ػOK . 

 

 

 

 

 

 (Fontتغٛٛش َٕع انخط انًغتخذو فٙ انُض)
 



 أ.   ثاعتخذايبلإٚمَٕخ:

  .ٗد اٌخ١ٍخ أٚ ٔطبق اٌخلا٠ب اٌزٞ رش٠ذ أْ رمَٛ ثزطج١ك اٌزٕغ١ك ػ١ٍ  ؽذِّ

 ( امغو ػٍٝ اٌغُٙ اٌّزغٗ لأعفً اٌّٛعٛد ػٍٝ اٌغبٔت الأ٠ّٓ ِٓ أ٠مٛٔخ اٌخوFont  .)

 اخزش ٔٛع اٌخو اٌزٞ رش٠ذ اعزخذاِٗ.

 

 :Format Cellة. ثاعتخذاو
 د اٌخ١ٍخ أٚ ٔطبق اٌخلا٠ب اٌزٞ رش٠ذ أْ رمَٛ ثز طج١ك اٌزٕغ١ك ؽذِّ

 ػ١ٍٗ.

  امغو ػٍٝ اٌغُٙ اٌّؾبس ا١ٌٗ ثبٌقٛسح 

  ع١زُ فزؼ ٔبفزحFormat Cell  صُ ٔخزبس ِٓ اٌمبئّخ اٌزٝ عزظٙش اِشFont 

  ِٗاخزش ٔٛع اٌخو اٌزٞ رش٠ذ اعزخذا 

  ٍٝلُ ثبخز١بس اٌٍْٛ اٌزٜ رش٠ذٖ صُ امغو ػOK . 

 

 

 

 

 

 نهُض: Bold)اعتخذاو تُغٛك خط ػشٚغ )

 الأٚمَٕخ ثاعتخذاو
د اٌخ١ٍخ أٚ ٔطبق اٌخلا٠ب اٌزٞ رش٠ذ أْ رمَٛ ثزطج١ك اٌزٕغ١ك ػ١ٍٗ. -  ؽذِّ

 Bold)امغو فٛق أ٠مٛٔخ أعٛد ػش٠ل )  

 

 نهُض Italic)عتخذاو تُغٛك خط يبئم )ا
 أ.ثاعتخذاو الأٚمَٕخ:

     .ٗد اٌخ١ٍخ أٚ ٔطبق اٌخلا٠ب اٌزٞ رش٠ذ أْ رمَٛ ثزطج١ك اٌزٕغ١ك ػ١ٍ  ؽذِّ

  (  ًامغو فٛق أ٠مٛٔخ ِبئ(Italic 

 

 

 :Format Cell( ثاعتخذاوBold( ٔ )Italicة. تُغٛك انخط )



 .ٗد اٌخ١ٍخ أٚ ٔطبق اٌخلا٠ب اٌزٞ رش٠ذ أْ رمَٛ ثزطج١ك اٌزٕغ١ك ػ١ٍ  ؽذِّ

 .امغو ػٍٝ اٌغُٙ اٌّؾبس ا١ٌٗ ثبٌقٛسح 

 

 

 

  ع١زُ فزؼ ٔبفزحFormat Cell ٝعزظٙش اِش  صُ ٔخزبس ِٓ اٌمبئّخ اٌزFont 

. 

 ِٖٕٚٙب ؽذد اٌزٕغ١ك اٌزٜ رش٠ذ 

  ٍٝلُ ثبخز١بس اٌٍْٛ اٌزٜ رش٠ذٖ صُ امغو ػOK 

 

 

 

 (  نهُض:Underlineاعتخذاو تُغٛك ٔػغ خط اعفم انكلاو )

 أ . ثاعتخذاو الأٚمَٕخ:
    .ٗد اٌخ١ٍخ أٚ ٔطبق اٌخلا٠ب اٌزٞ رش٠ذ أْ رمَٛ ثزطج١ك اٌزٕغ١ك ػ١ٍ  ؽذِّ

  امغو فٛق أ٠مٛٔخ ( َٚمغ خو اعفً اٌىلاUnderline) 

  ٠ّٚىٓ ٚمغ خط١ٓ أعفً اٌىلاَ ػٕذ اخز١بس(Double Underline) 

 

 : Format Cellة. ثاعتخذاو
 .ٗد اٌخ١ٍخ أٚ ٔطبق اٌخلا٠ب اٌزٞ رش٠ذ أْ رمَٛ ثزطج١ك اٌزٕغ١ك ػ١ٍ  ؽذِّ

 .امغو ػٍٝ اٌغُٙ اٌّؾبس ا١ٌٗ ثبٌقٛسح 

 

 

  ع١زُ فزؼ ٔبفزحFormat Cell  صُ ٔخزبس ِٓ اٌمبئّخ اٌزٝ عزظٙش اِش

Font . 

 ٗامغو ػٍٝ اٌغُٙ اٌّزغخ لأعفً اٌّؾبس ا١ٌ 

  ٍٝلُ ثبخز١بس اٌخو اٌزٜ رش٠ذٖ صُ امغو ػOK 

 

 

 



 

 

 :Font Color)تغٛٛش نٌٕ انُض)

 أ . ثاعتخذاو الأٚمَٕخ:
  .ٗد اٌخ١ٍخ أٚ ٔطبق اٌخلا٠ب اٌزٞ رش٠ذ أْ رمَٛ ثزطج١ك ٌْٛ إٌـ ػ١ٍ  ؽذِّ

  و فٛق أ٠مٛٔخ ٌْٛ إٌـ  )امغ(Font Color 

 امغو ػٍٝ اٌغُٙ اٌّزغٗ لأعفً ١ٌزُ ػشك ِغّٛػخ ِٓ خ١بساد 

 الأٌٛاْ اٌّزبؽخ.     

 : Format Cellة. ثاعتخذاو
د اٌخ١ٍخ أٚ ٔطبق اٌخلا٠ب اٌزٞ رش٠ذ أْ رمَٛ ثزطج١ك اٌزٕغ١ك ػ١ٍٗ. - امغغو ػٍغٝ اٌغغُٙ  -ؽذِّ

 اٌّؾبس ا١ٌٗ ثبٌقٛسح. 

 

  ع١زُ فزؼ ٔبفزحFormat Cell  صُ ٔخزبس ِٓ اٌمبئّخ اٌزٝ عزظٙش اِش

Font . 

 ٗامغو ػٍٝ اٌغُٙ اٌّزغخ لأعفً اٌّؾبس ا١ٌ 

  ٍٝلُ ثبخز١بس ٌْٛ اٌخو اٌزٜ رش٠ذٖ صُ امغو ػOK 

 

 

 

 

 

 

 :Backgroundتغٛٛش نٌٕ أسػٛخ انخلاٚب 

 :أ. ثاعتخذاو الأٚمَٕخ   
د اٌخ١ٍخ أٚ ٔطبق اٌخلا٠ب اٌزٞ رش٠ذ أْ رمَٛ ثزطج١ك اٌزٕغ١ك ػ١ٍٗ  -    ؽذِّ



امغغو ػٍغٝ اٌغغُٙ اٌّزغغٗ لأعغفً ١ٌغزُ ػغشك ِغّٛػغخ ِغٓ خ١غبساد ٚ  Fill colorامغو ػٍٝ اٌغُٙ ِٓ ا٠مٛٔغخ  -

 الأٌٛاْ اٌّزبؽخ.

 :  Format Cellة. ثاعتخذاو
د اٌخ١ٍخ أٚ ٔطبق اٌخلا٠ب اٌزٞ رش٠ذ أْ رم -  َٛ ثزطج١ك اٌزٕغ١ك ػ١ٍٗ.ؽذِّ

 امغو ػٍٝ اٌغُٙ اٌّؾبس ا١ٌٗ ثبٌقٛسح.  -

 

 

 Fillصُ ٔخزبس ِٓ اٌمبئّخ اٌزٝ عزظٙش اِش  ١Format Cellزُ فزؼ ٔبفزح ع -

 .OKلُ ثبخز١بس ٌْٛ اسم١خ اٌخلا٠ب اٌزٜ رش٠ذٖ صُ امغو ػٍٝ  -

 

 

 

 

 

 

 (:  Increase & decreaseتغٛٛش زدى انُض ثاعتخذاو أٚمَٕخ )

  ارا اسدد صا٠بدح ؽغُ إٌـ ثؾىً أعشع ثذلا ِٓ اخز١بسح ِٓ ا٠مٛٔخFont Size  ُل

ؽزٝ ٠قً إٌـ اٌٝ  Increaseثزؾذ٠ذ اٌخ١ٍخ اٌزٝ ثٙب إٌـ ٚ امغو ػٍٝ ا٠مٛٔخ 

 اٌؾغُ اٌّشاد

  ارا اسدد رم١ًٍ ؽغُ إٌـ ثؾىً أعشع ثذلا ِٓ اخز١بسح ِٓ ا٠مٛٔخFont Size  لُ ثزؾذ٠ذ اٌخ١ٍخ اٌزٝ ثٙب

 ؽزٝ ٠قً إٌـ اٌٝ اٌؾغُ اٌّشاد Decreaseٌٕـ ٚ امغو ػٍٝ ا٠مٛٔخ ا

 :Borderئػبفخ زذٔد ئنٗ َطبق انخلاٚب انًسذَّد 

 

 أ. ثبعتخذاو الاٚمَٕخ:
  .د اٌخ١ٍخ )أٚ اٌخلا٠ب( اٌزٟ رش٠ذ أْ رمَٛ ثبمبفخ ؽذٚدٍ ٌٙب  ؽذِّ



   ٗارا أسدد الاهلاع ػٍٝ اٌخ١بساد اٌخبفخ ثبٌؾذٚد اٌزٟ ٠ُّىٓ أْ ٠زُ ادساعٙب، فبمغو ػٍٝ اٌغُٙ اٌّزغ

 Borderلأعفً اٌّٛعٛد اٌٝ عبٔت أ٠مٛٔخ ؽذٚد 

   د اٌخ١بس إٌّبعت ٌه. ثؼذ ل١بِه ثبمبفخ اٌؾذٚد إٌّبعجخ ثبعزخذاَ أ٠مٛٔخ ؽذٚد، ع١ظٙش اٌؾذ اٌزٞ لّذ ؽذِّ

مٛٔخ ٔفغٙب. ٠ّىٕه أْ رمَٛ ثبمبفخ اٌؾذ ٔفغٗ لاؽمب ػٓ هش٠ك اٌنغو ػٍٝ الأ٠مٛٔخ ثؼذ ثبخز١بسٖ ػٍٝ الأ٠

 رؾذ٠ذ اٌخ١ٍخ )اٌخلا٠ب( اٌزٟ رش٠ذ أْ رمَٛ ثبعزخذاَ اٌؾذ ف١ٙب.

 : Format Cellة. ثاعتخذاو
 .ٗد اٌخ١ٍخ أٚ ٔطبق اٌخلا٠ب اٌزٞ رش٠ذ أْ رمَٛ ثزطج١ك اٌزٕغ١ك ػ١ٍ  ؽذِّ

 ػٍٝ اٌغُٙ اٌّؾبس ا١ٌٗ ثبٌقٛسح.  امغو 

 

 

  ع١زُ فزؼ ٔبفزحFormat Cell صُ ٔخزبس ِٓ اٌمبئّخ اٌزٝ عزظٙش اِشFill  

  ٍٝلُ ثبخز١بس ؽذٚد اٌخلا٠ب اٌزٜ رش٠ذٖ صُ امغو ػOK. 

 , Superscript) انتأثٛشاد انخبطخ ػهٙ انُظٕص انًسذدح

Subscript:) 

 :tSuperscripأ . ثبنُغجخ نهتأثٛش انخبص ثبل 
فؼ١ٍٕب وزبثخ اٌشلُ صُ رؾذ٠ذ اٌشلُ  5اط  10فٙٛ ٠مَٛ ثؼًّ سفغ غ١ش ػبدٞ ٌشلُ اٚ ؽشف فّضلا ارا أسدٔب وزبثخ 

 Superscriptاٌّشاد سفؼخ وؤط ٚ اخز١بس اٌزؤص١ش 

 لجهجؼذ

105
5
10 

 :Subscriptة.  ثبنُغجخ نهتأثٛش انخبص ثبل    
فؼ١ٍٕب وزبثخ اٌىٍّخ   MHZفٙٛ ٠مَٛ ثؼًّ رٕض٠ً غ١ش ػبدٞ ٌشلُ اٚ ؽشف اعفً اٌغطش فؤرا اسدٔب وزبثخ 

 Subscriptٚ ثؼذ رٌه اخز١بس اٌزؤص١ش  Zثطش٠مخ ػبد٠خ صُ رؾذ٠ذ اٌؾشف 

 لجهجؼذ

MHZ MHZ 

 .ٗد اٌخ١ٍخ أٚ ٔطبق اٌخلا٠ب اٌزٞ رش٠ذ أْ رمَٛ ثزطج١ك اٌزٕغ١ك ػ١ٍ  ؽذِّ

 ػٍٝ اٌغُٙ اٌّؾبس ا١ٌٗ ثبٌقٛسح.  امغو 

 

   ع١زُ فزؼ ٔبفزحFormat Cell  صُ ٔخزبس ِٓ اٌمبئّخ اٌزٝ عزظٙش اِشFont 

   ٍٝلُ ثبخز١بس اٌزؤص١ش اٌزٜ رش٠ذٖ صُ امغو ػOK. 

 



 

 

 

 

 :Alignmentيدًٕػخ 
 

 

 

 

 

 :Alignmentيسبراح انُض داخم انخهٛخ 

 أ . ثاعتخذاو الأٚمَٕخ:   
  رجذأِٓ ا١ّ١ٌٓ ٌؼًّ ِؾبراحAlign Right   ٔنغو ػٍٝ ٘زٖ الا٠مٛٔخ 

   ٌؼًّ ِؾبراح رجذأِٓ ا١ٌغبسAlign Left     ٔنغو ػٍٝ ٘زٖ الا٠مٛٔخ 

   ٌؼًّ رٛع١و ٌّؾز٠ٛبد اٌخ١ٍخCentre      ٔنغو ػٍٝ ٘زٖ الا٠مٛٔخ 

 

 :  Format Cellة . ثاعتخذاو
 

  َٛد اٌخ١ٍخ أٚ ٔطبق اٌخلا٠ب اٌزٞ رش٠ذ أْ رم  ثزطج١ك اٌزٕغ١ك ػ١ٍٗ.ؽذِّ

 امغو ػٍٝ اٌغُٙ اٌّؾبس ا١ٌٗ ثبٌقٛسح 

  لبئّخ ِٓHorizontal اخزبس ِٓ اٌغُٙ رٕغ١ك إٌـ إٌّبعت صُ امغوOK . 

 

 

 



 

 

 

 

 : Horizontal & Verticalيسبراح انجٛبَبد ئنٗ الأػهٗ ٔئنٗ الأعفم 

 

 أ . ثاعتخذاو الأٚمَٕخ :    
  د اٌخ١ٍخ )أٚ اٌخلا٠ب( اٌزٟ رش٠ذ أْ ٠زُ ِؾبرارٙب  ؽذِّ

 

  ( ٍِٝؾبراح لأػTop  .) 

  ( ًِؾبراح لأعفBottom .) 

  ِؾبراح ٌٍٛعو)Middle .) 

 

 

 :  Format Cellة . ثاعتخذاو
 

 .ٗد اٌخ١ٍخ أٚ ٔطبق اٌخلا٠ب اٌزٞ رش٠ذ أْ رمَٛ ثزطج١ك اٌزٕغ١ك ػ١ٍ  ؽذِّ

 ػٍٝ اٌغُٙ اٌّؾبس ا١ٌٗ ثبٌقٛسح امغو 

  لبئّخ ِٓVertical اخزبس ِٓ اٌغُٙ رٕغ١ك إٌـ إٌّبعت صُ امغوOK . 

  

 

 :Orientationنذٔساٌ يستٕٖ انخهٛخ  

 ثاعتخذاو الأٚمَٕخ : -أ
  .ٗد اٌخ١ٍخ أٚ ٔطبق اٌخلا٠ب اٌزٞ رش٠ذ أْ رمَٛ ثزطج١ك اٌزٕغ١ك ػ١ٍ  ؽذِّ

  امغو ػٍٝ ا٠مٛٔخOrientation .ُٙاٌّؾبس ا١ٌٙب ثبٌغ 

 . لُ ثبخز١بس اٌذٚساْ إٌّبعت 

 : Format Cellثاعتخذاو  -ة 

  َٛد اٌخ١ٍخ أٚ ٔطبق اٌخلا٠ب اٌزٞ رش٠ذ أْ رم  ثزطج١ك اٌزٕغ١ك ػ١ٍٗ. ؽذِّ

  امغو ػٍٝ ا٠مٛٔخOrientation  ثبٌغُٙ .اٌّؾبس ا١ٌٙب 

 



 

   ع١زُ فزؼ ٔبفزحFormat Cell  رج٠ٛتAlignment 

  ِٓ اخزبسOrientation  دسعخ ١ًِ إٌـ داخً اٌخ١ٍخ ثؾىً ؽش ثزؾش٠ه اٌّئؽش

 Degreesاٚ رغ١١ش اٌشلُ   فٝ خبٔخ 

 

 ثؼذ اغلاق إٌبفزح ٚرٕف١ز الأِش ٠قجؼ ؽىً ِؾز٠ٛبد اٌخ١ٍخ اٌّؾذدح وب٢رٝ :

 

 

 

 :Contextد ـ
رغّؼ ٌه ثزغ١١ش ارغبٖ اٌفمشح رٍمبئ١ب ثّغشد رؾذ٠ذ اٌٍغخ فّضلا ار 

خ اٌؼشث١خ ٠مَٛ ثزغ١١ش ارغبٖ اٌفمشح ِٓ ا١ّ١ٌٓ اٌٟ ا١ٌغبسح اخزشد اٌٍغ

 ٚ اٌؼىظ ِغ اٌٍغخ الأغ١ٍض٠خ.

 

 

 : Indentationانًغبفبد انجبدئخ  
ٚ ٘زا ٠زُ         Decrease indentأٚ أمبؿ اٌٙبِؼ         Increase indentؽ١ش ٠ّىٕه ص٠بدح اٌٙبِؼ 

 لجً ثذا٠خ اٌىلاَ

 

 

 

 :Merge & Centreديح ٔتٕعٛط يستٕٖ يدًٕػخ يٍ انخلاٚب 
ٌىزبثخ  رغزخذَ ِضلا 

ِغّٛػخ  ػٕٛاْ داخً 

اٌّٛعٛد فٝ  ِٓ اٌخلا٠ب ِضً 

 إٌبفزح اٌزب١ٌخ:

 

 

 ٚأسدد ِضلا وزبثخ وٍّخ ا٠بَ الاعجٛع فٛق اٌخلا٠ب ثؾ١ش رؾًّ ع١ّغ اٌخلا٠ب اٌزٝ وزجذ ثٙب ا٠بَ الاعجٛع

  ٌؼًّ رٌه :



     . رمَٛ ثزؾذ٠ذ اٌخلا٠ب اٌّطٍٛثخ 

      صُ اٌنغو ػٍٝ ا٠مٛٔخ دِظ ٚرٛع١وMerge & Centre 

 وّب ٠ّىه رغ١١ش هش٠مخ اٌذِظ ثبلإخز١بس ِٓ اٌمبئّخ إٌّغذٌخ

 

 ٚ ٠قجؼ ؽىً اٌخلا٠ب وب٢رٝ:  -   

 

 

 

 :Text Wrappingخبطٛخ انتفبف انُض فٗ خهٛخ يؼُٛخ 

 أ. ثاعتخذاو الأٚمَٕخ
  ٗد اٌخ١ٍخ أٚ ٔطبق اٌخلا٠ب اٌزٞ رش٠ذ أْ رمَٛ ثزطج١ك اٌزٕغ١ك ػ١ٍ  ؽذِّ

  . ًلُ ثبٌنغو ػٍٝ الأ٠مْٛ  اٌّؾبس ا١ٌٙب ثبٌؾى 

اختٛاابس انتفاابف انااُض ثٓاازا  عاااٛكٌٕ شاااكم اناااُض لجااام 

 انشكم:

 

 ٔثؼذ اختٛبسِ عٕف ٚظجر ثٓزا انشكم:

 

 

 

 : Format Cellة . ثاعتخذاو
  د اٌخ١ٍخ أٚ ٔطبق اٌخلا٠ب اٌزٞ رش٠ذ أْ رمَٛ ثزطج١ك ؽذِّ

 اٌزٕغ١ك ػ١ٍٗ.

  .امغو ػٍٝ اٌغُٙ اٌّؾبس ا١ٌٗ ثبٌقٛسح 

 

   ّٝفٝ اٌغضء اٌّغText Control : ٔغذ ِغّٛػخ ِٓ الاخز١بساد 

 

 

 



 

 

 

- rap textW :  .ػٕذِب ٠ىجش ؽغُ إٌـ ػٓ ؽغُ اٌخ١ٍخ ٠ٕضي ثبٌٕـ فٝ عطش آخش 

 

- Shrink to fit   .ػٕذِب ٠ىجش ؽغُ إٌـ ػٓ ؽغُ اٌخ١ٍخ ٠ؾغُ إٌـ ٚفمب ٌؾغُ اٌخ١ٍخ : 

 

- erge cellsM : .ػٕذِب ٠ىجش ؽغُ إٌـ ػٓ ؽغُ اٌخ١ٍخ ٠ؾغُ اٌخ١ٍخ ٚفمب ٌؾغُ إٌـ 

 . OKامغو ػٍٝ  أٜ اخز١بس صُ امغو ػٍٝ  -

 

 

 :     نتغٛٛش تُغٛك الأسلبوNumberيدًٕػخ 

 ) ثاعتخذاو الأٚمَٕبد (:
 

 

 (: General) ئختٛبس انتُغٛك نلأسلبو   -أ 
 

 لُ ثزؾذ٠ذ اٌخلا٠ب اٌزٝ رش٠ذ رٕغ١ك أسلبَ ف١ٙب -

 امغو ػٍٝ اٌغُٙ Generalِٓ أ٠مٛٔخ  -

 ٚلذ ( –ربس٠خ  –ػٍّخ  –اخزش ِٓ اٌمبئّخ إٌّغذٌخ اٌزٕغ١ك إٌّبعت ) أسلبَ  -

 

 

 



 

 

 Currency:ة .لإختبس تُغٛك ػًهخ ئػغط ػهٗ أٚمَٕخ  
 ٌؼّلاد. لُ ثزؾذ٠ذ اٌخلا٠ب اٌزٝ رش٠ذ رٕغ١ك أسلبَ ف١ٙب -   

 ِٓ اٌمبئّخ إٌّغذٌخ اخزش اٌؼٍّخ إٌّبعجخ.ٔ Currencyامغو ػٍٝ أ٠مٛٔخ   -

 

 

 Percent Style:. لإختبس تُغٛك َغجخ يئٕٚخ ئػغط ػهٗ أٚمَٕخ  خـ 
 لُ ثزؾذ٠ذ اٌخلا٠ب اٌزٝ رش٠ذ رٕغ١ك أسلبَ ف١ٙب ٌٕغجخ ِئ٠ٛخ. -   

 اٌّؾبس ا١ٌٙب ثبٌؾىً.Percent Styleامغو ػٍٝ أ٠مٛٔخ  -

 

 : Comma styleد. نؼًم فٕاطم نلأسلبو 
ٚ ٘ٝ فٛافً رظٙش ثؼذ وً صلاصخ أسلبَ ٌزغ١ًٙ لشاءح الأسلبَ ٚ خبفخ الأسلبَ اٌىج١شح     

  242,365,105,665.00                                   ؽ١ش      رظٙش وّب ٠ٍٝ :

 

 لُ ثزؾذ٠ذ اٌخلا٠ب اٌزٝ رش٠ذ رٕغ١ك أسلبَ ف١ٙب. - 

 اٌّؾبس ا١ٌٙب ثبٌؾىً.Commastyleامغو ػٍٝ أ٠مٛٔخ  -

 

 (: Decimalْـ . نؼًم أخضاء ػششٚخ ػهٗ  الأسلبو ) 
 لُ ثزؾذ٠ذ اٌخلا٠ب اٌزٝ رش٠ذ ػًّ أعضاء ػؾش٠خ ثٙب -

 ٌض٠بدح الأعضاء اٌؼؾش٠خ. Increase Decimalامغو ػٍٝ  -

 لإٔمبؿ الأعضاء اٌؼؾش٠خ.  Decrease Decimalػٍٝ  امغو -

 

 ( : Format Cellثاعتخذاو ) 
 .اٌّؾبس ا١ٌٙب  Format cell امغو ػٍٝ أ٠مٛٔخ  -



 

 

ٚ ِٕٙب اخزش  Numberػٍٝ رج٠ٛت  Format Cellرظٙش لبئّخ  -

 اٌزٕغ١ك إٌّبعت

 

 

 

 

 

 ) الأعبنٛت (: Styleيدًٕػخ 
 

 

 

 

Conditional Formatting()ٙانتُغٛمبنششط: 

ٚ ٘ٝ ػجبسح ػٓ ٚمغ ؽشٚه ٚ لٛاػذ ٚ ػ١ٍٙب ٠زُ رغ١١ش رٕغ١ك اٌخلا٠ب 

 ٚفمب ٌٙزٖ اٌؾشٚه ٚ اٌمٛاػذ.

 ) خهفٛخ انخلاٚب انتٗ ثٓب ششٔط (:   Highlight Cells Rulesأ. 

 .لُ ثزؾذ٠ذ اٌخلا٠ب اٌّشاد رطج١ك اٌزٕغ١ك اٌؾشهٟ ػ١ٍٙب 

  ٍٝامغو ػConditional Formatting  اٌمبئّخ إٌّغذٌخ اخزش ِٓ ٚ

Highlight Cells Rules  اٌمبئّخ اٌفشػ١خ اخزش اٌؾشه  اٌزٜ رش٠ذ ِٓ ٚ

 رطج١مٗ

 عزظٙش ٔبفزح   Greater Thanِضبي / ارا لّذ ثبخز١بس ؽشه 

 

 

 



  ، ٚ اٌزٕغ١ك ٘ٛ اْ ٌٛ رؼجئخ اٌخ١ٍخ أؽّش فبرؼ 50ٚ اٌؾشه ٕ٘ب ٘ٛ رطج١ك اٌزٕغ١ك ػٍٝ الأسلبَ الأوجش ِٓ 

 ٚ ٌْٛ إٌـ أؽّش داوٓ وّب ِٛمؼ ثبؽىً .

 ٚ ٘ىزا فىجبلٝ اٌؾشٚه فٝ اٌمبئّخ اٌفشػ١خ ٚ ٘ٝ :  -

(Less Than, Between, Equal To, Text that Contain, A Data Occurring And Duplicate 

Values) 

 

Data Bar : )أششطخ انجٛبَبد( 
ٌّؼ١بس٘ب عٛاء وبٔذ ل١ٍٍخ أٚ ٚ ٘ٛ ٠مَٛ ثؼًّ اؽشهخ ٌٍج١بٔبد داخً اٌخ١ٍخ ٚفمب 

 وج١شح ثبٌٕغجخ ٌٍغضء اٌزٜ رؾذدٖ.

 

 /  يثبل

 لُ ثزؾذ٠ذ اٌخلا٠ب اٌّشاد رطج١ك اٌزٕغ١ك اٌؾشهٟ ػ١ٍٙب. -

ٚ ِٓ اٌمبئّخ اٌفشػ١خ  Data Barsٚ ِٓ اٌمبئّخ إٌّغذٌخ اخزش  Conditional Formattingامغو ػٍٝ  -

 اخزش الاؽشهخ اٌزٜ رش٠ذ رطج١مٙب.

 

 عزظٙش وّب ثبٌؾىً -

 

 

 )يمبٚٛظ الأنٕاٌ(: Color Scales -خـ 
ٚ ٘ٝ رمَٛ ثزغ١١ش ٌْٛ اٌخ١ٍخ ا٠نب ٚفمب ٌؾغُ اٌشلُ ف١ٙب ثبٌٕغجخ ٌٍغضء اٌّؾذد 

 ، ٚ ثٙب ٠ؼطٝ دسعزٝ اٚ صلاس دسعبد ٌىً ٌْٛ وّب ٘ٛ ِٛمؼ ثبٌؾىً

 

 

 



 

 

 

 

 

 ٚ ٠ّىٕه رغ١ش ٌْٛ اٌخٍف١خ ٌٛمغ ؽشه عذ٠ذ وّب ٠ٍٝ :

-  ِٓConditional Formatting  ُصColor Scales  ُصMore Rules 

 

 

 

 

 

 

ٚ ِٕٙب رؾذد ػذد الاٌٛاْ اٌزٝ رش٠ذ ظٙٛس٘ب ٚ رؾذد الاسلبَ  New Formatting Rulesعزظٙش ٔبفزح  -

 اٌزى١جذآِ ػٕذ٘ب رذس٠ظ الاٌٛاْ وؾذ أٝ ٚ ؽذ ألقٝ

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 ٌؾىًعزظٙش الاسلبَ فٝ ٚفمب ٌٙزٖ اٌقٛسح وّب ٘ٛ ِٛمؼ ثب -

 

 

 ززف انتُغٛك انششطٗ -د
 ٌؾزف اٜ رٕغ١مبد رُ رزطج١مٙب

 لُ ثزؾذ٠ذ اٌغضء اٌّشد عؼ اٌزٕغ١ك ِٕٗ  -

-  ِٓcondition Format   اخزشClear Rules  ِٕٙب اخزش اِب ٚ

ِغؼ ِٓ اٌغضء اٌّؾذد اٚ ِغؼ وً اٌؾشٚه ٚ اٌزٕغ١مبْ ِٓ ٚسلخ 

 ٌؼًّ ثبوٍّٙب

 

 

 ) تُغٛك اندذأل (: Format as Table  -ة
 فٙٝ ِغّٛػخ ِٓ رٕغ١مبد اٌغذاٚي اٌغب٘ضح ؽ١ش ٠زُ 

 رؾذ٠ذ رٕغ١ك اٌغذٚي ِٓ اٌمبئّخ إٌّغذٌخ  -1

 صُ رؾذ٠ذ اٌخلا٠ب اٌزٝ رش٠ذ ػًّ عذٚي ٌٙب -2

 

 

 

 

 

 

اٌغذٚي ٚ ِٕٗ ٠ّىٓ ػًّ رشر١ت ٌٍج١بٔبد أٚ ػًّ ثؾش  ٌىً ػّٛد فٝ ٠Headerزُ رطج١ك اٌزٕغ١ك ٚ ٠زُ ػًّ  -3

الثانيةالخطوة  الخطوة الاولى  



 .٘ٛ ِٛمؼ ثبٌؾىً ػٓ  ث١بٔبد فٝ اٌؼّٛد وّب

 

 

 

 ) اًَبط انخلاٚب (:  Cell Styles -خـ
 ٚ ٘ٝ أّٔبه عب٘ضح ٠زُ اػطبئٙب ٌٍخلا٠ب 

 لُ ثزؾذ٠ذ اٌخلا٠ب  -

- ِٓ Celle Styles  ٖاخزش إٌّو ٚ ٘ٛ ٠طجك رمبئ١ب ػٍٝ اٌخ١ٍبحاٌّؾذد 

 

 

 

 

 

 

 

 ) انخلاٚب (:  Cellsيدًٕػخ 
 ٌخلا٠ب  رٕغ١كأٚ  ؽزفأٚ  لإمبفخٚ ٘ى

 

Insert :) ئدساج ( 

1- Insert Cells  : أدساج خهٛخ 
د ٌخ١ٍخ اٌزٝ  رش٠ذ أْ ٠زُ ٔمٍٙب )اصاؽزٙب( لأعفً ػٕذِب ٠زُ ادساط اٌخ١ٍخ   -   ؽذِّ

 اٌغذ٠ذٖ. 

 Insert CellsأِشInsertاخزشِٓ -     

 



         2- Inset Sheet Rows :ئدساج انظفٕف فٙ ٔسلخ انؼًم 
د اٌقف اٌزٞ رش٠ذ أْ ٠زُ ٔمٍٗ )اصاؽزٗ( لأعفً ػٕذِب ٠زُ ادساط اٌقف اٌغذ٠ذ.  -         ؽذِّ

ارا أسدد أْ رمَٛ ثزؾذ٠ذ أوضش ِٓ فغفٍ ٚاؽغذ، فبعغزّش ثبٌنغغو ػٍغٝ صس اٌفغؤسح فغٟ أصٕغبء ل١بِغه ثغغؾت  -       
 اٌّئؽش ػجش سإٚط اٌقفٛف اٌزٟ رش٠ذ رؾذ٠ذ٘ب. 

 Inset Sheet RowsأِشInsertاخزشِٓ-      

 ط اٌخلا٠ب اٌغذ٠ذح.ف١زُ ٔمً اٌج١بٔبد اٌّٛعٛدح ٌلأعفً ٌزٛف١ش ِغبؽخ وبف١خ ١ٌزُ ف١ٙب ادسا -      

 

       3- Insert Sheet Columns :ئدساج الأػًذح فٙ ٔسلخ انؼًم 
د اٌؼّٛد اٌزٞ رش٠ذ أْ ٠زُ ٔمٍٗ )اصاؽزٗ( اٌٝ اٌغبٔت الأ٠ّٓ ػٕذِب ٠زُ ادساط اٌقف اٌغذ٠ذ.   -       ؽذِّ

ت اٌّئؽغغش ػٍغغٝ سإٚط ارا أسدد رؾذ٠غغذ أوضغغش ِغغٓ ػّغغٛد، فبعغغزّش ثبٌنغغغو ػٍغغٝ صس اٌفغغؤسح فغغٟ أصٕغغبء عغغؾ  -     
 الأػّذح اٌّطٍٛثخ. 

 Insert Sheet ColumnsأِشInsertاخزشِٓ-     

 ع١زُ ػٕذئزٍ ٔمً اٌج١بٔبد اٌّٛعٛدح اٌٝ اٌغبٔت الأ٠ّٓ ٌزٛف١ش ِغبؽخ وبف١خ لإدساط اٌخلا٠ب اٌغذ٠ذح.  -     

       4-  Insert Sheet:ئدساج ٔسلخ ػًم خذٚذح 
 رش٠ذ ادساط ٚسلخ ػًّ عذ٠ذح لجٍٙب. لُ ثزؾذ٠ذ ٚسلخ اٌؼًّ اٌزٝ -

 Insert Sheetأِش Insertاخزشِٓ -

 

 ) ززف ( :  Delete –ة 

Delete Cells :نسزف خهٛخ 
 ؽذد اٌخ١ٍخ اٚ اٌخلا٠ب اٌزٝ رش٠ذ ؽزفٙب  -

 Delete Cellsأِش  Deleteاخزش ِٓ  -

Delete Sheet Rows  : ) ززف انظفٕف ( 
 ؽذد اٌقفٛف اٌزٝ رش٠ذ ؽزفٙب. -

 Delete sheet Rowsأِش  Deleteاخزش ِٓ  -

 

Delete Sheet Columns  :) ززف  الأػًذح ( 
 زذد الأػًذح انتٗ تشغت فٗ ززفٓب  -

 .Delete Sheet Columnsأِش  Deleteاخزش ِٓ  -



Delete Sheet ) ززف ٔسلخ انؼًم ( 
 ؽذد ٚسلخ اٌؼًّ اٌزٝ رشغت فٝ ؽزفٙب  -

  Delete Sheetأِش Deleteاخزش ِٓ  -

 

 ) تُغٛك (: Format -خـ 

1- Row Height :تغٛٛش استفبع انظف 
د اٌقف )اٌقفٛف( اٌزٞ رش٠ذ أْ رمَٛ ثزغ١١شٖ.  -      ؽذِّ

د أِغغش Formatِغغٓ أِغغش   -     عغغ١ظٙش ٌغغه ػٕذئغغزٍ Row Height، ؽغغذِّ
 ِشثغ ؽٛاس اسرفبع اٌقف. 

 

 

 

 

 ادخً اٌم١ّخ إٌّبعجخ ٌه فٟ ِشثغ إٌـ اسرفبع اٌقف.  -    

 رُّضً ٘زٖ اٌم١ّخ اسرفبع اٌقف ثبعزخذاَ اٌجٕو وٛؽذح ل١بط. 

 .OKأمش ػٍٝ صس  -   

 

 -AutoFit Row Height  .(:)ب نهجٛبَبد ًً  تغٛٛش استفبع انظف ثظٕسحٍ تهمبئٛخ نٛكٌٕ يلائ
د اٌقف )اٌقفٛف( اٌزٞ رش٠ذ أْ رمَٛ ثزغ١١شٖ.  -     ؽذِّ

 . AutoFit Row Height، اخزش أِش Format ِٓ أِش  -   

 

 

2-  Columns Width  :تغٛٛش ػشع انؼًٕد 
  ٍٝاثؾش ػٓ اٌؾذ الأ٠ّٓ ٌشأط اٌؼّٛد اٌزٞ رٛد أْ رمَٛ ثزغ١١ش ػشمٗ )اعزؼشك اٌؼّٛد ؽزٝ رقً اٌٝ أػ

 ٚسلخ اٌؼًّ فٟ اٌّٛمغ اٌّخقـ ٌشأط اٌؼّٛد(.

   .ٓػٕذِب ٠زُ رؾش٠ه ِئؽش اٌفؤسح ٔؾٛ ؽبفخ سأط اٌؼّٛد، ع١زغ١ش ؽىٍٗ ِزخزاً ؽىً خط١ٓ ِزؼبِذ٠ٓ ع١ّى١ 

  أمش ػٍٝ اٌؾذ اٌخبؿ ثبٌغبٔت الأ٠ّٓ ِٓ سأط اٌؼّٛد ٚاعؾت ِئؽش اٌفؤسح اٌٝ اٌغبٔت الأ٠غش ١ٌزُ الإللاي

 ِٓ ؽغُ اٌؼّٛد أٚ اٌٝ              اٌغبٔت الأ٠ّٓ ٌض٠بدح ؽغّٗ. 

  

 :يلازظخ



ارا أدخٍذ ٔقبً فٟ خ١ٍخ ٚوبْ ؽغّٗ ٠ض٠ذ ػغٓ ػغشك اٌؼّغٛد، فغغ١زُ وزبثزغٗ فغٟ اٌؼّغٛد اٌّغغبٚس فغٟ ؽبٌغخ ِغب ارا     

وبٔذ اٌخ١ٍخ اٌّغبٚسح غ١ش ِؾز٠ٛخ ػٍٝ أ٠خ ث١بٔغبد. أِغب ارا وبٔغذ ِؾز٠ٛغخ ػٍغٝ ثؼغل اٌج١بٔغبد، فغغ١زُ لطغغ اٌىٍّغبد 

١خ. فلا رمٍك ارا ٌُ رظٙش اٌج١بٔبد اٌزٟ لّذ ثبدخبٌٙب فٟ اٌخ١ٍخ. فؼذَ ػشمغٙب اٌزٟ ٠زُ ادخبٌٙب ػٕذ اٌؾبفخ اٌخبفخ ثبٌخٍ

 ###ػٍٝ اٌؾبؽخ لا ٠ؼٕٟ أٔٙب غ١ش ِٛعٛدح. أِب ارا لّذ ثبدخبي سلُ أوجش ِٓ ػشك اٌؼّٛد، فغ١زُ ػغشك ػلاِغبد 

 داخً اٌخ١ٍخ لإخطبسن ثؤْ ػشك اٌؼّٛد غ١ش وبفٍ.

 

 

-Width  AutoFit Columns ( انؼًٕد نٛكٌٕ يتُبعجبً يغ انجٛبَبد ثظٕسحٍ ػجط ػشع

 تهمبئٛخ(:
    .ن اٌّئؽش ٔؾٛ اٌؾذ الأ٠ّٓ ٌشأط اٌؼّٛد  ؽشِّ

   ٚأمش ٔمشًا ِضدٚعًب ػٍٝ اٌؾذ ١ٌزُ رغ١١ش ؽغُ اٌؼّٛد ثّب ٠زٕبعت ِغ اٌج١بٔبد اٌّذسعخ ف١ٗ. ع١زُ ػٕذئزٍ ص٠بدح أ

ب. ًّ  رقغ١ش ؽغُ اٌؼّٛد ١ٌىْٛ ِٕبعجبً لأوجش اٌّذخلاد ؽغ

 تغٛٛش ػشع انؼذٚذ يٍ الأػًذح نتتُبعت يغ انجٛبَبد:
أمغغش ػٍغغٝ سأط اٌؼّغغٛد الأٚي )اٌؾغغشف اٌخغغبؿ ثغغبٌؼّٛد( اٌغغزٞ رش٠غغذ رغ١١غغشٖ ٚاعغغؾت ثبٌفغغؤسح ١ٌغغزُ رظ١ٍغغً  -     

 الأػّذح الأخشٜ. 

 أمش ٔمشًا ِضدٚعًب ػٍٝ اٌؾذ الأ٠ّٓ ِٓ سأط أٞ ٍ ِٓ الأػّذح اٌّظٍٍخ.  -     

ب ٌؾغُ أوجش اٌّذخلاد اٌّذسعخ ع١زغ١ش ٚلزئ -     ًّ زٍ اٌؼشك اٌخبؿ ثىً ػّٛدٍ ِٓ الأػّذح اٌّظٍٍخ ١ٌىْٛ ِلائ

 ف١ٗ.

 

 ػجط انؼشع الإفتشاػٙ نلأػًذح:
. عزظٙش ٌه ٔبفزح اٌٛمغغ الإفزشامغٝ ٌؼغشك Default Width ، اخزش أِش ػّٛد Format ِٓ أِش رٕغ١ك  -    

 اٌؼّٛد

( ٌلأػّغغغذح )ٚاٌغغغزٞ ٠غغغزُ ؽغغغغبثٗ ثؼغغغذد Standard)ادخغغغً اٌؼغغغشك الافزشامغغغٟ اٌغذ٠غغغذ  -    
 اٌؾشٚف اٌزٟ ٠زُ ادساعٙب(. 

 .Okأمش ػٍٝ صس  -    

3- Rename sheet   :)ئػبدح تغًٛخ ٔسلخ انؼًم( 

 * ًٚكٍ ػًم رنك ثؼذح طشق :
ف١زُ رظ١ًٍ رج٠ٛت اعُ ٚسلخ اٌؼًّ   Sheet Renameاخزش أِش Formatِٓ أِش  -

 اعزؼذادا ٌزغ١١ش اعّٙب



ِٓ   Renameثبٌنغو ثضس اٌّبٚط الأ٠ّٓ ػٍٟ رج٠ٛت اعُ ٚسلخ اٌؼًّ ٚاخز١بس الأِش - 

 لبئّخ الأٚاِش اٌزٟ عزظٙش ف١زُ رظ١ًٍ رج٠ٛت اعُ ٚسلخ اٌؼًّ اعزؼذادا ٌزغ١١ش اعّٙب.

 

 ٌزغ١١ش اعّٙب             ثبٌنغو ثضس اٌّبٚط الأ٠غش ِشر١ٓ ِززب١ٌز١ٓ  ف١زُ رظ١ًٍ رج٠ٛت اعُ ٚسلخ اٌؼًّ اعزؼذادا -

 

 : يلازظخ

 لا٠ّىٓ رغ١ّخ ٚسلز١ٓ ػًّ ثٕفظ الإعُ ٚاٌشعبٌخ اٌزب١ٌخ رٛمؼ رٌه :

 

 

 

) Move or Copy sheet  :) َمم أٔ َغخ ٔسلخ انؼًم 

 َمم انٕسلخ داخم َفظ انًهف )أ٘ تغٛٛش يكبَٓب( -1
 Move or Copy Sheetٚاخز١بس الأِش ٠Formatزُ رٌه ِٓ أِش  -       

 ف١ظٙش فٕذٚق ؽٛاسٞ :

 

 اخزش اٌّىبْ اٌغذ٠ذ اٌّطٍٛة رؾش٠ه اٌٛسلخ ا١ٌٗ ِٓ اٌقٕذٚق إٌقٟ اٌضبٟٔ 

 Junٌزظٙش لجً   Sepٚفٟ ٘زا اٌّضبي ع١زُ ٔمً ٚسلخ اٌؼًّ 

 

 طشٚمخ عشٚؼخ نُمم ٔسلخ انؼًم فٙ َفظ انًهف -
 ٌغؾت ٚرٌه ثبٌنغو ػٍٟ اٌزج٠ٛت اٌخبؿ ثبعّٙب  ثضس اٌّبٚط الأ٠غش ٚ ا 

 لاؽع ظٙٛسػلاِخ  أصٕبء اٌغؾت ٌزؾذ٠ذ اٌّىبْ اٌّطٍٛة  ؽزٟ ٠زُ افلاد اٌٛسلخ ف١ٗ

 

 َمم انٕسلخ ئنٙ يهف آخش:
 



 Move or Copy Sheetٚاخز١بس الأِش ٠Formatزُ رٌه ِٓ أِش  -     

 ف١ظٙش فٕذٚق ؽٛاسٞ :

 اٌّطٍٛة ٔمً ٚسلخ اٌؼًّ  ا١ٌٗ   Workbookِٓ اٌّغزط١ً إٌقٟ الأٚي: اخزشاعُ اٌٍّف  -      

اٌزٟ ع١زُ إٌمً لجٍٙب )أٞ اخزش ِىبْ  Worksheetِٓ اٌّغزط١ً إٌقٟ اٌضبٟٔ: اخزشاعُ ٚسلخ اٌؼًّ  -     

 ٚسلخ اٌؼًّ إٌّمٌٛخ(

 

 

 

 

 

 

 

 

ٚرٛمغ لجً ٚسلخ   Book2اٌٟ اٌٍّف  Book1ِٓ اٌٍّف  Augفٟ ٘زا اٌّضبي عٛف ٠زُ ٔمً ٚسلخ اٌؼًّ 

 Sheet3اٌؼًّ 

 

 

 هش٠مخ عش٠ؼخ ٌٕغخ ٚسلخ اٌؼًّ فٟ ٔفظ اٌٍّف -

  Ctrlٚرٌه ثبٌنغو ػٍٟ اٌزج٠ٛت اٌخبؿ ثبعّٙب  ثضس اٌّبٚط الأ٠غش ٚ اٌغغؾت ِغغ اٌنغغو ػٍغٟ ِفزغبػ  

)+( أصٕبء اٌغؾت , صُ افغلاد اٌٛسلغخ فغٟ اٌّىغبْ اٌّطٍغٛة ٚرغشن  , لاؽع ظٙٛسػلاِخ  Keyboardِٓ اٌـ 

 Ctrlِفزبػ 

 

 Copy  sheetَغخ ٔسلخ انؼًم  -3
 َغخ انٕسلخ داخم َفظ انًهف :



 Move or Copy Sheetٚاخز١بس الأِش ٠Formatزُ رٌه ِٓ أِش  -

 ف١ظٙش فٕذٚق ؽٛاسٞ :

 ق إٌقٟ اٌضبٟٔ ٚمغ ٔغخخ ف١ٗ ِٓ اٌقٕذٚ, اخزش اٌّىبْ اٌغذ٠ذ اٌّطٍٛة 

 لاؽع أٔٗ ع١زُ ٚمغ إٌغخخ لجً اٌٛسلخ اٌزٟ عزمف ػ١ٍٙب

لجً  ٚسلخ اٌؼًّ اٌزٟ رُ   Sepٚفٟ ٘زا اٌّضبي ع١زُ ٚمغ ٔغخخ ِٓ ٚسلخ اٌؼًّ 

 Augرؾذ٠ذ٘ب , ٟٚ٘ 

 

 

( وّب ٘ٛ 2لاؽع أْ إٌغخخ أخزد ٔفظ اعُ ٚسلخ اٌؼًّ ٌٚىٓ ثغٛاس٘ب سلُ )

 ِٛمؼ ثبٌؾىً.

 

 ئنٙ يهف آخش :َغخ انٕسلخ  -
ارا سغجذ فٟ ٔغخ ٚسلخ اٌؼًّ ١ٌٚظ ٔمٍٙب , ف١زُ ارجبع ٔفظ اٌخطٛاد اٌغبثمخ ِغ ِشاػبح 

 ٚمغ ػلاِخ  أِبَ ػًّ ٔغخخ 

 

 Move or Copy Sheetٚاخز١بس الأِش ٠Formatزُ رٌه ِٓ أِش  -     

 ف١ظٙش فٕذٚق ؽٛاسٞ:

 

  

 

 اٌّطٍٛة ٔغخ ٚسلخ اٌؼًّ  ا١ٌٗ   Workbookِٓ اٌّغزط١ً إٌقٟ الأٚي: اخزش اعُ اٌٍّف  -

 اٌزٟ ع١زُ ٚمغ إٌغخخ لجٍٙب  Worksheetِٓ اٌّغزط١ً إٌقٟ اٌضبٟٔ: اخزش اعُ ٚسلخ اٌؼًّ  -

  Book2ٚػًّ ٔغخخ ِٕٙب فٟ اٌٍّف ا٢خش Book1ف١زُ الاؽزفبظ ثٙب فٟ ٍِفٙب الأفٍٟ        

 



 ) تسشٚش (: Editingيدًٕػخ 

 

 

AutoSum  :)ٙاندًغ انتهمبئ( 
 Sumرغزخذَ فٝ ػ١ٍّخ عّغ ِؼذي ِؼ١ٓ ِٓ اٌخلا٠ب  -

ٚ ٌىٓ ػٕذ اٌنغو ػٍٝ اٌغُٙ اٌّٛمؼ ثبٌؾىً رظٙش ٌٕب ثذاخٍٙب ِغّٛػخ دٚاي اخشٜ  -

 ِضً: رغزخذَ فٝ ػ١ٍّبد ؽغبث١خ ِخزٍفخ

- Max .ٌؾغبة اٌم١ّخ اٌؼظّٝ اٌّٛعٛدح  ِؼذي اٌخلا٠ب : 

- Average .ٌؾغبة ِزٛعو اٌم١ُ اٌّٛعٛدح فٝ ِؼذي اٌخلا٠ب : 

- Count Numbers .ٌؼذ اٌخلا٠ب اٌزٝ ثٙب أسلبَ فٝ ِؼذ اٌخلا٠ب : 

- Min .ٌؾغبة ألً ل١ّخ ِٛعٛػخ فٝ ِؼذ اٌخلا٠ب : 

-  ِٓ ٚmore Functions .ٜٔغذ دٚاي اخش 

 لُ ثزؾذ٠ذ اٌخ١ٍخ اٌزٝ رش٠ظ اْ ٠ظٙش إٌبرظ ف١ٙب. -

  ؽ١ش لَٛ ثبخز١بس اٌذاٌخ -

 صُ لُ ثزؾذ٠ذ اٌخلا٠ب اٌزٝ رش٠ذ عّؼٙب اٚ اٌم١بَ ثبٌؼ١ٍّخ اٌؾغبث١خ ثٙب -

 .Enterصُ امغو  -

 

 

Fill   :) تؼـــجـئخ ( 
 ٚ ف١ٙب ٠زُ رؼجئخ أٚ ٍِئ اٌخلا٠ب ٚ فمب ٌٍزؾذ٠ذ

 لُ ثزؾذ٠ذ اٌخ١ٍخ اٌّشاد رىشاس ث١بٔزٙب فٝ اٌخلا٠ب اٌّغبٚسح ٌٙب. -

 ( Down- Right – Up – Leftٚ ِٕٗ اخزش ارغبٖ اٌزؼجئخ )  Fillامغو ػٍٝ أِش  -

 



 

 

 ) يغر (: Clear -خـ 
 ٚ ٘ٝ ٌّغؼ اٜ امبفبد ػٍٝ اٌخلا٠ب ِضً اٌزٕغ١مبد أٚ اٌزؼ١ٍمبد أٚ اٌّؾز٠ٛبد .

- Clear All          .ٌّغؼ وً اٌزؼذ٠لاد اٌزٝ دخٍذ ػٍٝ اٌخ١ٍخ : 

- Clear Formats  ٜرٕغ١مبد ػٍٝ اٌخ١ٍخ ِغ الإؽزفبظ ثّؾز٠ٛبرٙب. : ٌّغؼ ا 

- Clear Contents .ٌّغؼ ِؾز٠ٛبد اٌخ١ٍخ ِغ الإؽزفبظ ثبٌزٕغ١مبد : 

 

  -دSort & Filter) انفشص ٔ انتظفٛخ (: 

Sort 

 :أ تشتٛت أثدذٖ فشص انجٛبَبد انًسذَّدح تظبػذٚبً أٔ تُبصنٛبً ثتشتٛتٍ سلًٙ
 أمش ػٍٝ اؽذٜ اٌخلا٠ب اٌّٛعٛدح داخً اٌؼّٛد اٌزٞ رش٠ذ أْ ٠زُ فشصٖ ػذد٠بً.  -

        - Sort Smallest to Largest.ٜرشر١ت رقبػذ : 

       - Sort Largest  to Smallest.ٌٟرشر١ت رٕبص : 

 أمش ػٍٝ أ٠مٛٔخ فشص رقبػذٞ أٚ أ٠مٛٔخ فشص رٕبصٌٟ ٚلُ ثّطبٌؼخ إٌز١غخ اٌّزشرجخ ػٍٝ رٌه.  -

 

 

-  -Filter 

٠زُ ف١ٙب ػًّ رقف١خ ٌّؾز٠ٛغبد اٌؼّغٛد  ػغٓ هش٠غك ػّغً عغُٙ ثغغٛاس اٚي خ١ٍغخ فغٝ اٌغغضء 
 اٌّؾذد وّب ٘ٛ ِٛمؼ ثبٌؾىً.

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 Clear -:   ٌؾزف اٜ رقف١خ لّذ ثٙب 

 Find & Select) انجسث ٔ انتسذٚذ ( :   

 ػًهٛتخ انجسث:أ.
ٍـ ِب فٟ ثؼل اٌخلا٠ب:   اٌجؾش ػٓ ٔ

 مغ ٔمطخ الإدساط فٟ اٌّٛمغ اٌزٞ رش٠ذ أْ رجذأ ِٕٗ ػ١ٍّخ اٌجؾش.  -       

ٍْ ٚاؽذ( ١ٌزُ ػشك ِشثغ ؽغٛاس ثؾغش   Fٚاٌؾشف  Ctrl)أٚ امغو ػٍٝ ِفزبؽٟ  Findاخزش أِش  -        فٟ آ
Find . 

 اوزت إٌـ اٌزٞ رش٠ذ اٌجؾش ػٕٗ فٟ ِشثغ إٌـ اٌجؾش ػٓ.   -       

 لاؽع أٔٗ ٠ّىٕه أْ رىزت فٟ ٘زا اٌّشثغ ِب لا ٠ض٠ذ ػٓ ِبئزٟ ٚخّغخ ٚخّغ١ٓ ؽشفبً. 

 

 

 

 

 

 

 

١ٌزُ اٌجؾش ػٓ اٌّٛمغ ا٢خش اٌزٞ ٚسد ف١ٗ إٌـ اٌزٞ  Find nextأمش ػٍٝ صس ثؾش ػٓ اٌزبٌٟ  -       

 وزجزٗ فٟ ِشثغ إٌـ اٌجؾش ػٓ.



 

 :ػًهٛخ الاعتجذالة. 
 اعزجذاي إٌـ اٌّذسط فٟ اٌخلا٠ب:

 مغ ٔمطخ الإدساط فٟ اٌّٛمغ اٌزٞ رٛد أْ رجذأ ف١ٗ ػ١ٍّخ اٌجؾش.  -      

ِؼبً( ١ٌزُ ػشك  Hٚاٌؾشف  Ctrl)أٚ امغو ػٍٝ ِفزبؽٟ  Findِٓ أِش   Replaceاخزش أِش اعزجذاي -      
 ِشثغ اٌؾٛاس اعزجذاي. 

اوزت إٌـ اٌزٞ رٛد اٌجؾش ػٕٗ لاعزجذاٌٗ فٟ ِشثغ إٌـ اٌجؾش ػٓ. ٚرغذس الإؽبسح فٟ ٘زا اٌقذد اٌٝ  -     

 ؽشفبً. أٔٗ لا ٠ّىٓ أْ ٠زؼذٜ ػذد اٌؾشٚف اٌزٟ ٠زُ وزبثزٙب فٟ ٘زا اٌّشثغ اٌّبئز١ٓ ٚخّغخ ٚخّغ١ٓ

اوزجفٟ ِشثغ إٌـ اعزجذاي ثـ، إٌـ اٌزٞ رش٠ذ أْ ٠زُ وزبثزٗ ثذلاً ِٓ إٌـ اٌزٞ رجؾش ػٕٗ. صُ أمش ػٍٝ  -     

 أٞ ِٓ الأصساس اٌزب١ٌخ:

 

 

 

 

 

"ثؾش ػٓ   Find nextصس 

 اٌزبٌٟ"
 ٠زُ اٌجؾش ػٓ اٌّٛمغ اٌزبٌٟ اٌزٞ ٚسد ف١ٗ إٌـ.

 إٌـ فٟ ٘زا اٌّٛمغ فؾغت.٠زُ اعزجذاي  "اعزجذاي"Replace صس  

"اعزجذاي  Replace Allصس 

 اٌىً" 

٠زُ اعزجذاي إٌـ اٌّىزٛة فٟ ِشثغ اٌجؾش ػٓ ثبٌٕـ 

 اٌّذسط فٟ ِشثغ اعزجذاي ثـ فٟ ع١ّغ اٌّٛامغ اٌزٟ ٚسد ف١ٙب.

 

 ١ٌزُ أٙبء ػ١ٍّخ اٌجؾش أٚ اغلاق ِشثغ اٌؾٛاس.  Closeأمش ػٍٝ صس اٌغبء الأِش -

 

 

 Select objectنتسذٚذ ػُظش 
  Editingِٓ ِغّٛػخ  Homeٌؼًّ رؾذ٠ذ ٌؼٕقش ِضً الاؽىبي اٌزٍمبئ١خ اٚ فٛسح اٚ ٔـ ِٓ رٛث١ت اٌشئ١غ١خ 

  Select Objectsعٛف رظٙش ٌٕب لبئّخ ِٕغذٌخ ٔخزبس ِٕٙب   Find & Selectٔخزبس أ٠مٛٔخ اٌجؾش ٚ اٌزؾذ٠ذ 



 

 نتسذٚذ خهٛخ
 فٟ ِٕزقف اٌخ١ٍخ  Clickثبٌٕمش 

 يذ٘ يٍ انخلاٚب انًسذدنؼًم 
 D4ٚالأفلاد فٛق اٌخ١ٍخ  B2ٚرٌه ثٛاعطخ اٌفؤسح ثبٌغؾت ِٓ ثذا٠خ اٌخ١ٍخ  B2:D4فّضلا ارا اسدٔب رؾذ٠ذ اٌخلا٠ب 

 

 نتسذٚذ ػًٕد
 ػٍٟ سأط اٌؼّٛد  Clickثبٌٕمش 



 

 نتسذٚذ اكثش يٍ ػًٕد 
 الأػّذح اٌّشاد رؾذ٠ذ٘ب ػٍٟ سإط  Clickأصٕبء إٌمش   Ctrlٔنغو ػٍٟ ِفزبػ 

 نتسذٚذ طف
 ػٍٟ سأط اٌقف Clickثبٌٕمش 

 

 نتسذٚذ اكثش يٍ طف يتجبػذ
 ػٍٟ سإط اٌقفٛف اٌّشاد رؾذ٠ذ٘ب  Clickأصٕبء إٌمش   Ctrlٔنغو ػٍٟ ِفزبػ 

 

 نتسذٚذ كم انخلاٚب انتٙ ثذاخم ٔسلخ انؼًم
 اٌطش٠مخ الأٌٟٚ

 ػٍٟ اٌّغزط١ً اٌشِبدٞ اٌّٛعٛد فٟ اػٍٟ ٠غبس اٌٛسلخ ػٕذ اٌزمبء سإط الأػّذح ِغ سإط اٌقفٛف Clickثبٌٕمش 



 

 اٌطش٠مخ اٌضب١ٔخ

  Ctrl + Aثٛاعطخ ٌٛؽخ اٌّفبر١ؼ ثبٌنغو ػٍٟ ِفزبؽٟ 



 Insertئدساج 

 

 insert picture from fileئدساج طٕسح يٍ يهف: 

 

 

 

 .مغ ِئؽش اٌىزبثخ ؽ١ش رش٠ذ ادساط اٌقٛسح 

 ِٓinsert فٟ اٌّغّٛػخ اٌزٛم١ؾبد ،Images   أمش فٛق فٛسحpicture   . 

.ؽذد ِٛلغ اٌقٛسح اٌزٟ رش٠ذ ادساعٙب ػٍٝ عٙبصن 

.أمش ٔمشاً ِضدٚعبً فٛق اٌقٛسح اٌزٟ رش٠ذ ادساعٙب 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 picture from clip artInsertئػبفخ لظبطبد فُٛخ ئنٗ انًغتُذ انخبص ثك 

 



 لُ ثبٌنغو ػٍٝ ادساطinsert   ٗصُ لقبفبد ف١ٕclip art 

 ُصGO  لإظٙبس وً اٌقٛس اٌّٛعٛدح 

اخزبس اٌقٛسح اٌزٟ رش٠ذ ٚمؼٙب ثبٌٕمش ٔمشا ِضدٚعب 

 

 ئػبفخ شكم ئنٗ انًغتُذ

 
 

ُمّٕؤدٚاربٌشع shapes   

 ْفٟ اٌّغزٕذ، صُ اعؾت ٌٛمغ اٌؾىً.أمش فٛق اٌؾىً اٌزٞ رش٠ذٖ، ٚأمش فٛق أٞ ِىب 

 لإٔؾبء ِشثغ أٚ دائشح سائؼخ )أٚ ٌزم١١ذ أثؼبد أؽىبي أخشٜ(، امغو ثبعزّشاس فٛقSHIFT .أصٕبء اٌغؾت 

 لإٔؾبء ِشثغ أٚ دائشح سائؼخ )أٚ ٌزم١١ذ أثؼبد أؽىبي أخشٜ(، امغو ثبعزّشاس فٛقSHIFT .أصٕبء اٌغؾت 

و ثؼذ امبفخ وبفخ الأؽىبي اٌّشغٛثخ، امغESC. 

 insert chartنؼًم سعى ثٛبَٙ : 
 

 رج٠ٛت ِٓinsert   اخزبسchart  ٗسعُ ث١بٟٔ ِٓ ِغّٛػillustration 

  ٞادساط ِخطو ػّٛدInserting a column chart 



 

 

 

  2ؽىً صٕبئٟ الإثؼبدD 

 

 ١ٌقجؼ اٌؾىً وبٌزبٌٟ :

 

 

 

  3ؽىً صلاصٟ الإثؼبدD 
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 ١ٌقجؼ اٌؾىً وبٌزبٌٟ 

 
 

 

  ٟسعُ ث١بٟٔ خطLine Chart  

 

 
 

 ١ٌقجؼ اٌؾىً وبٌزٟ :

 

 
 

  ِٞخطو دائشPie Chart  
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 ١ٌقجؼ اٌؾىً وبلارٟ :

 

 
  ٟٔؽش٠و اٌشعُ اٌج١بBar Chart  

 

 
 

 ١ٌقجؼ اٌؾىً وبٌزبٌٟ : 
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 .تغٛٛش زدى انشعى انجٛبَٙ
 

 .زؾذ٠ذٌٖزغ١١ش ؽغّبٌّخططبٔمشػ١ٍٗ ٌ•

عزلاؽع أ١ٔزغ١ش اٌّئؽشاٌىؾىٍخطّبئٍّغ اٌغّٙفٟ وً  .زخط١وِٕبلأسوبْ الأسثؼخ ٌٍؽشوّئؽش اٌّٛعبٌٝ ٚاؽذ  •

اٌنغو ػٍىضساٌزؾشوجؾىً ِبئٍؼجش ِغ اٌؾفبظ ػٍٝ امغو ػٍٝ صس اٌّٛعٛ، ػٕذِب رشىزغ١شِئؽش اٌّٛط.ٔٙب٠خ

رمَٛ ػٕذِب ٚ.ؤفغشاٌشعُ اٌج١ب١ٔغؼً اٌزخط١و ٌٔؾٛ ِشوض اٌشعُ اٌج١ب١ٔؤوجش ٚغؼً الاثزؼبدػٓ ِشوضاٌزخط١و ٌ.اٌؾبؽخ

 .ثزؾش٠ش صساٌّٛع١ّىٓ رغ١١ش ؽغّبٌّخطو

 

 ززف انشعى انجٛبَٙ
 

 DELؽذداٌشعُ اٌج١ب١ٔٛامغو ػٍٝ ِفزبػ •

 

 

 ئػبفخ ساثط تشؼجٙ
 

 

 

 

 
 

 

 

 

 ٌزظٙش ٘زٖ إٌبفزح

 ٠ّىٓ سثو اٌّغزٕذ ثؤٞ ِغزٕذ أخش ِٛعٛد ػٍٝ اٌغٙبص

 

 

 



 

 

 

 Textِغّٛػخ  ٔـ 

 
 ٌىزبثٗ اٌغٍّخ فٟ اٌّىبْ اٌّؾذد(Text Box)لأدساط ِشثغ ٔـ 

 

 

 

 insert header and footerئدساج سؤٔط ٔتزٚٛلاد انظفسبد        
 

ِقّّخ ِغجمبً فٟ اٌّغزٕذ ٚرغ١١ش رق١ّّبد اٌشإٚط ٚاٌزز١٠لاد ثغٌٙٛخ. أٚ  ٠header and footerّىٕه ادساط 

 اٌقفؾخ اٌٝ اٌّؼشك. headerثٗ ؽؼبس اٌؾشوخ أٚ ؽىً ِخقـ، ٚؽفع  ٠header and footerّىٕه أؾبء 

 ادساط ٔفظ سأط ٚرز١٠ً اٌقفؾخ فٟ وً اٌّغزٕذ.

اٌقفؾخ أٚ  headerاٌقفؾخ، أمش فٛق  header and footer، فٟ اٌّغّٛػخ insertفٟ ػلاِخ اٌزج٠ٛت 

footer.اٌقفؾخ 

 

 
 

 فٟ اٌقفؾخ اٌزٞ رش٠ذ . header and footerأمش فٛق رق١ُّ 



اٌقفؾخ ػٍٝ وً ففؾخ ِٓ اٌّغزٕذ.  ٠header and footerزُ ادساط 

 
 

اٌقفؾخ ػٓ هش٠ك رؾذ٠ذ إٌـ ٚاعزخذاَ  header and footerػٕذ اٌنشٚسح، ٠ّىٕه رٕغ١ك إٌـ فٟ    يلازظخ 

 خ١بساد اٌزٕغ١ك اٌّٛعٛدح مّٓ ؽش٠و الأدٚاد اٌّقغش.

 

 ادساط ٔـ أٚ سعِٛبد فٟ سأط أٚ رز١٠ً اٌقفؾخ ٚؽفظٙب اٌٝ اٌّؼشك

 اٌقفؾخ. footerاٌقفؾخ أٚ  headerاٌقفؾخ، أمش فٛق  header and footer، فٟ اٌّغّٛػخ insertِٓ اٌزج٠ٛت 

 

 
 

 .header and footerأمش فٛق رؾش٠ش 

 لُ ثبدساط ٔـ أٚ سعِٛبد.

 



 

 

 ساط ٚ رض٠ً اٌقفؾبد      

 

 لادساط سلُ اٌقفؾٗ

 

 لادساط ػذد اٌقفؾبد

 

 لادساط اٌزبس٠خ ٚ اٌٛلذ 

 

 ِىبْ ؽفع اٌٍّف ٚ اعُ اٌٍّف  لادساط

 

 لادساط اعُ اٌٍّف 



 

 لادساط اعُ اٌٛسلٗ اٌؼًّ 

 

 لادساط فٛسٖ ٚ امبفزٙب 

 

 ٌٍز٘بة اٌٟ رز١٠ً اٌقفؾٗ 

 insert symbolئدساج انؼلايبد 
 

 symbolاخز١بس ا٠مٛٔخ اٌشِض صُ  insertرج٠ٛت ِٓ 

 
 ٠زُ ٚمغ ِئؽش اٌىزبثخ فٟ اٌّىبْ اٌّشاد ٚمغ اٌشِض ثٗ صُ اخز١بس اٌشِض 

 

 



 Themesانغًبد  :
 .٠ّىٕه أؾبء ِغزٕذاد ِغ ِغّٛػخ ِٕغمخ ِٓ الأٌٛاْ ٚاٌخطٛه ٚاٌخٍف١بد

 

٠ٚزُ رٌه ػٓ  اٌخبفخ فٟ ع١ّغ أٔؾبء اٌّغزٕذاٌؼٕبفش رٕغ١ك إٌقٛؿ ٚاٌغذاٚي ٚ اٌطش٠مخ اٌزٟ ثٙب 

 هش٠ك:

إٌمش ػٍٝ  Themesِٓ ِغّٛػخ  Themesا٠مٛٔخ

 

 

 

أؾبئٗ،ٚع١ّغ اٌجٕٛد ٚاٌخطٛه  ٠ّىٕه اخز١بسا ٌفئخ اٌزٟ رؼىظ إٌّو اٌزٞ رش٠ذ 

 .٠زُ رطج١مٙب ػٍٝ اٌّغزٕذا٢صبس اٌزٟ ٚ، الأٌٛاْٚ

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

   ColorThemes:أنٕاٌ انغًّبد 
ِغّٛػخ ِٓ الأٌٛاْ اٌّغزخذِخ فٟ ٍِف أٌٛاْ اٌغّخ ٚخطٛه اٌغّخ  ٟ٘أٌٛاْ اٌغّخ :



 ٚرؤص١شاد اٌغّخ

 ٠ّىٕه رغ١١ش أٞ ٌْٛ ِٓ أٌٛاْ اٌغّبد اٌٝ أٌٛاْ أخشٜ ٚرٌه ػٓ هش٠ك:

 

 Themesِٓ ِغّٛػخ  Colorاٌنغو ػٍٝ أ٠مٛٔخ  -

 

 

 اخز١بس أٌٛاْ اٌغّبد ِٓ ِغّٛػخ الأٌٛاْ اٌّؼشٚمخ -

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 Themes Fontخطٕط انغًبد : 
٠ّىٕه رغ١١ش أّٔبه خطٛه اٌغّبد ٌٍقفؾخ وٍٙبؽ١ش رزنّٓ الأّٔبه اٌغش٠ؼخ اٌخبفخ 

 Themes   ثبٌخطٛه

Font  اٌّغزٕذ ِٓThemes 

ِضً اٌظلاي ٚأّٔبه خطٛه ٚرذس٠غبد ِٕٚبظ١ش صلاص١خ الأثؼبد. عشة أّٔبهبً عش٠ؼخً 

 ِخزٍفخ ؽزٝ رغذ إٌّو اٌزٞ رش٠ذٖ. 

 رن ثبٌطش٠مخ اٌزب١ٌخ:٠ٚزُ 



 Themesاٌّٛعٛدح فٟ ِغّٛػخ   Fontأمش ػٍٝ أداح  -

 

 

ػٕذ ٚمغ اٌّئؽش ػٍٝ اٜ ّٔو ِٓ الأّٔبه اٌغش٠ؼخ اٌّٛمؾخ فٟ اٌقٛسح ٠ّىٕه ِؾب٘ذح و١ف١خ رؤص١ش ٘زا  -

 إٌّو اٌغش٠غ ػٍٝ اٌخو.

 

 

 



 

 Effects Themesتأثٛشاد انغًبد 
 

 -اٌغّخ اْ أسدد ٚرٌه ػٓ هش٠ك :٠ّىٓ ػًّ رؤص١شاد ػٍٝ 

 

  Themesِٓ ِغّٛػخ اٌغّبد اٌنغو ػٍٝ أ٠مٛٔخ  اٌزؤص١شاد  -

 

 اخزشأٜ رؤص١ش ِٓ اٌزؤص١شاد اٌغب٘ضح اٌّؼشٚمخ أِبِه  -

 

 

 

 

 Page Setupئػذاد انًغتُذ:

 Marginsانٕٓايش : 

 

ػذح خ١بساد ٌٙٛاِؼ اٌقفؾخ.  Microsoft Word ٠مذَ

٘ٛاِؼ اٌقفؾخ الافزشام١خ أٚ ٠ّىٕه رؾذ٠ذ ٠ّىٕه اعزخذاَ 

 .خ١بساد أخشٜ ثٕفغه

 

رؼزجش ٘ٛاِؼ اٌقفؾخ ٟ٘ اٌّغبؽخ اٌفبسغخ اٌّٛعٛدح ؽٛي ؽٛاف اٌقفؾخ. 

 ّٕغذٌخ اPage Layoutٌ ثؾىً ػبِّٓ خلاي لبئّخ 

 Margins   ؽذد أداح اٌٙٛاِؼ

 ٚٔخزبس اٌّغبؽبد اٌفبسغخ اٌزٟ رظٙش ٌٕب 

 



 آِب ارا أسدد رؾذ٠ذ ِغبؽبد ِؼ١ٕخ غ١ش ِٛعٛدح فٙزح اٌخ١بساد 

 

٘ٛاِؼ  اخزش أِش  -

Custom  ِخققخ

Margins 

٘زٖ إٌبفزح  عٛف رظٙش ٌٕب  -

Setup  ٔبفزحPage 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 Marginsصُ اخز١بس اٌزج٠ٛت  -

٠غزخذَ اٌغضء الأػٍٝ ِٓ إٌبفزح ٌٍزؾىُ فٟ ٘ٛاِؼ اٌّغزٕذ  ثبٌٕمش ػٍٟ سإٚعٟ اٌغُٙ اٌٟ أػٍٟ ٌض٠بدح  -

 ِغبفخ اٌٙٛاِؼ ٚ اٌٟ أعفً لإٔمبؿ ِغبفخ اٌٙٛاِؾٛ٘ٝ وب٢رٟ:



 

 : Orientationئػذاد اتدبِ انظفسخ 
 أٚ ػشم٠ّٟىٕه رؾذ٠ذ ارغبٖ اٌٛسلخ ؽ١ش ٠ّىٓ اْ ٠ىْٛ الارغبٖ هٌٟٛ 

 Page setupِٓ ِغّٛػخ   Orientationأمش ػٍٝ  أداح   -

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 Landscapeأَ رش٠ذ ارغبٖ اٌٛسلخ ػشمٟ Portraitزؾذ٠ذ ارغبٖ اٌٛسلخ ً٘ ٘ٛ هٌٟٛلُ ث

   أٚ إٌمش ػٍٝ ٘زٖ الأ٠مٛٔخOrientation   اٌّؾبس ا١ٌٙب فٟ اٌقٛسح 

 

 

 

 

 

 



 

Size  زدى انظفسخPage 

صُ   Page Layoutاٌقفؾخ ِٓ لبئّخ  ٠ّىٓ اخز١بس ؽغُ 

    Sizeأمش ػٍٝ أداح  Page Setupِٓ ِغّٛػخ 

                        ٚاخز١بس اٜ ؽغُ ِٓ الأؽغبَ اٌّؾٙٛسح اٌزٟ رظٙش ٌٕب                                                                             

 

 

 

 

 

 

آخش ٚرٌه ثبٌٕمش ػٍٝ  ٝ ٘زٖ الأداح ِٓ ِىبْ ٌٍٚٛفٛي اٌ

 اٌغُٙ اٌّؾبس ا١ٌٗ فٟ اٌقٛسح 

 

 

 

 Page Setup    عٛف رظٙش ٔبفزح

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

فٕؾذد ِٓ خلاٌٗ ؽغُ اٌٛسلخ    Paper Sizeفٟ اٌغضء الأخ١ش ؽغُ اٌٛسلخ

 اٌّغزخذِٙفٝ اٌطجبػخ.

فٕؾذد ِٕٗ دسعخ ٚمٛػ اٌقٛسح أصٕبء    Print qualityٚوزٌه عٛدح اٌطجبػخ  

 اٌطجبػخ 

  ٚٔلاؽع أ٠نب ٚعٛد صلاس أصاس أعفً ٘زا اٌزج٠ٛت 

Print -1 ٌطجبػخ اٌٍّف 

Print Preview -2  ٌؼشك اٌٍّف لجً هجبػزٗ ٠ٚلاؽع اْ ٕ٘بن ثؼل الأٚاِش داخً ثؼل اٌزج٠ٛجبد لذ لا

 رؼًّ ػٕذ اخز١بس ٘زا اٌضس

Options -3 ٠نُ ِغّٛػخ خ١بساد خبفخ ثبٌطبثؼخ ٛ٘ٚ 

 

 

 

 

Print Area 

 

 -ػٓ هش٠ك: ٠ّىٕه رؾذ٠ذ عضء ِؼ١ٓ ِٓ اٌٍّف ١ٌزُ هجبػزٗ فمو دْٚ هجبػٗ اٌٍّف ثبٌىبًِ ٚرٌه

 ؽذد اٌغضء اٌّشاد هجبػزٗ -

 

 Page Layoutافزؼ لبئّخ  -

 

 Page Setupِٓ ِغّٛػخ Print Areaامغو ػٍٝ أداح -

 

 Set Print Areaاخزش أِش  -

 



 :أِب ٌطجبػخ أوضش ِٓ عضء 

 أٚلا: 

 ؽذد الأعضاء اٌّشاد هجبػزٙب 

 ِغ رؾذ٠ذ الأعضاء  Ctrlثبٌنغو ػٍٝ صس 

 صب١ٔب:

 Page Layoutافزؼ لبئّخ  -

 

 Print Areaامغو ػٍٝ أ٠مٛٔخ  -

 

 Set Print Areaاخزش أِش  -

 

 

 

 

 

 

 

 

 :أٔ ثطشٚمخ أخشٖ

 اٌّؾبس ا١ٌٙب فٟ اٌقٛسح ِٓ    ػٍٝ اٌؼلاِخ   clickأمش

 Page Setupِغّٛػخ 

 Sheetافزؼ اٌزج٠ٛت 



 

 

 

 

 

 

 

 

 ٌٍزؾىُ فٟ رؾذ٠ذ اٌغضء اٌّشاد هجبػزٗ ٚرٌه ػٓ هش٠ك :٠غزخذَ اٌغضء الأػٍٝ ِٓ إٌبفزح

اٌّشثغ  اٌنغو ػٍٝ 

اٌؾىً  اٌّؾبس ا١ٌٗ فٟ 

 :اٌزبٌٟ

 فٕغذ أْ اٌّشثغ لذ رمٍـ ؽغّٗ ٚأفجؼ وبٌزبٌٟ :

ذ اٌغضء اٌّشاد هجبػزٗ ٚرٌه ثبعزخذاَ اٌّٛط لُ ثزؾذ٠

ػٓ هش٠ك اٌغؾت ٚالإفلاد ١ٌظٙش ِغبي اٌطجبػخ 

 داخً اٌّشثغ وّب ٘ٛ ٚمؼ ثبٌؾىً اٌغبثك.

ثؼذ رؾذ٠ذ رٌه اٌغضء أمش ِشٖ أخشٜ ػٍٝ ٔفظ اٌّشثغ 

ف١زُ اٌؼٛدح ِشٖ أخشٜ اٌٝ ؽغُ إٌبفزح اٌطج١ؼٟ ِشح 

 أخشٜ.

 

 ٕبفزح.أعفً اPrintٌػٍٝ صس Clickأمش  -

 

هجبػٗ اٌٍّف عٛف   ٠ٚلاؽع أٗ فٟ وً ِشٖ ٠زُ ف١ٙب

ٌٚزفبدٜ ٘زا   ٠زُ هجبػٗ اٌغضء اٌزٞ رُ رؾذ٠ذٖ فمو،

الأِش ٠غت ِغؼ ِذٜ اٌخلا٠ب اٌزٞ رُ رؾذ٠ذٖ فٟ 



 .Print Areaالاخز١بس 

 ِشح أخشٜ. Page Setupِٓ ِغّٛػخ Print Areaٚرٌه ػٓ هش٠ك إٌمش ػٍٝ أداح 

 ِٓ اٌمبئّخ إٌّغذٌخ. Clear Print Areaصُ اخز١بس أِش 

 

 

 -أيب ئرا أسدد ززف فبطم انظفسبد ٚذٔٚب :

 

 مغ ٔمطخ الإدساط فٟ ثذا٠خ اٌقفؾخ اٌغذ٠ذح -

 

 Backspace صُ امغو ػٍٟ ِفزبػ  -

 

 ٠زُ اٌغبء اٌقفؾخ اٌزٟ رُ ادساعٙب  -

 

 Page Setupِٓ ِغّٛػخ  Breakػٍٝ أداح Clickأٚ أمش  -

 

 ِٓ اٌمبئّخ إٌّغذٌخ Remove Page Breakاخزش أِش  -

 

 

 

 

 

 

 

 



 Background 

 : Backgroundتغٛٛش نٌٕ أسػٛخ انخلاٚب 

 ٠ّىٓ ٚمغ فٛسح وخٍف١خ ٌٛسلخ اٌؼًّ 

 ٚرٌه ػٓ هش٠ك :

  أمشClick ػٍٝ أداحBackground ِٓ

اٌّٛعٛدح فٟ لبئّخ  Page Setupِغّٛػخ 

Page Layout 

 

 

 ٓاٌقٛسح اٌّطٍٛثخ وخٍف١خ ِٓ إٌبفزح. اثؾش ػ 

 

 

  ؽذد اٌقٛسح ٚامغو ػٍٝ أِشInsert. 

 

 

 .ًّعٛف رظٙش اٌقٛسح وخٍف١خ ٌٛسلخ اٌؼ 

 

 

 ٌٚاسعبع ٚسلخ اٌؼًّ اٌٝ ِب وبٔذ ػ١ٍخ : خٍف١خاِب لإٌغبء ا 

 

  أمشClick  ػٍٝ أداحDelete Background ِغّٛػخ ِٓPage Setup  اٌّٛعٛدح فٟ لبئّخPage 

Layout. 

 

Print Titles 

 Rows toٚف١ٗ ٠زُ رؾذ٠ذ فف أٚ ففٛف فٟ الاخز١بس  

repeat at top  ِٓ ١ٌزُ هجبػزٗ فٟ وً ففؾخ ِطجٛػخ

ففؾبد ٚسلخ اٌؼًّ ٚؽزٝ ٌٛ ٌُ رىٓ ِؾز٠ٛخ ػٍٝ ٘زا 



اٌقف، ٚثٕفظ اٌؾىً فبْ رؾذ٠ذ ِغّٛػخ ِٓ الأػّذح فٟ الاخز١بس 

Columns to repeat at left   ٟ٠ئدٞ اٌٝ هجبػخ ٘زٖ الأػّذح ف

 ع١ّغ ففؾبد ٚسلخ اٌؼًّ ، ٠ٚزُ رٌه ثجغبهخ ثؤرجبع اٌخطٛاد اٌزب١ٌخ:

 Page Setupِٓ ِغّٛػخ Print Titlesػٍٝ أداح  clickأمش

 Page Layoutاٌّٛعٛدح فٟ لبئّخ 

 

 

 

 

Setup   أخزش  Pageعٛف رظٙش ٔبفزح 

 Sheetاٌزج٠ٛت 

 Print Titles ثؼٕٛاْفٟ اٌغضء اٌضبٟٔ ِٓ إٌبفزح 

 

 

 

 

 

 ػٍٝ اٌّشثغ اٌّؾبس ا١ٌٗ فٟ اٌؾىً اٌزبٌٟ ٚ رٌه اِب ف١ّب ٠خـ اٌقف أٚ اٌؼّٛد Clickأمش

 

 

 

اٌّشثغ اٌٝ ِغزط١ً فغ١ش ٠ٚزُ رؾذ٠ذ اٌقف أٚ اٌؼّٛد اٌّشاد رىشاسٖ ثبٌغؾت ٚالإفلاد صُ ٔنغو ِشٖ   ١ٌزؾٛي

    sheetرج٠ٛت أخشٜ ػٍٝ ٔفظ اٌّشثغ ف١زُ اٌؼٛدح ِشٖ أخشٜ اٌٝ 

 أعفً إٌبفزح Printػٍٝ صس  Clickأمش 



 

 Scale to fitيمٛبط الأزتٕاء

Width 

 .فّٓ خلاٌٙزح الأداح ٠ّىٕه رؾذ٠ذ هجبػخ اٌج١بٔبد ثبٌؼشك ػٍٝ ػذد ِؼ١ٓ ِٓ اٌٛسلبد

  Widthػٍٝ أداح clickأمش 

 رش٠ذ ظٙٛس٘ب ثؼذ اٌطجبػخ ثؼشك اٌٛسلخ. اخزبس ػذد اٌقفؾبربٌزٝ

 

 

 

 

 

 

 

Height 

 

 

 ػٍٝ ػذد ِؼ١ٓ ِٓ اٌٛسلبد. بٌطٛيفّٓ خلاٌٙزح الأداح ٠ّىٕه رؾذ٠ذ هجبػخ اٌج١بٔبد ث

 .Page Layoutِٓ لبئّخ  Scale to Fitِٓ ِغّٛػخ  Heightػٍٝ أداح clickأمش 

 رش٠ذ ظٙٛس٘ب ثؼذ اٌطجبػخ ثطٛي اٌٛسلخ. أخزبس ػذد اٌقفؾبربٌزٝ

 

  ٟأِب ارا أسدد ظٙٛس ػذد ففؾبد ِؼ١ٕخ ثطٛي اٌٛسلخ أٚ ػشمٙب غ١ش ِٛعٛدح ف



 لبئّخ الاخز١بساد

أٚ  Widthففٟ آخش وً لبئّخ اخز١بساد عٛاء فٟ أِش 

 More Pagesاخزش أِش  Heightأِش 

اٌغضء اٌضبٟٔ ِٓ ٘زٖ إٌبفزح Page Setupعٛف رظٙش ٔبفزح

  Scalingثؼٕٛاْ 

٠ّىٕه رؾذ٠ذ هجبػخ اٌج١بٔبد ثبٌؼشك  Fit Toفّٓ خلاي -

 ػٍٝ ػذد ِؼ١ٓ ِٓ اٌٛسلبد ٚوزٌه ثبٌطٛي.

 

 

 

: Scale 

فّٓ خلاي ٘زٖ الأداح ٠ّىٓ اٌزؾىُ فٟ ؽغُ اٌّخشعبد ِٓ الأٚساق ثؼذ اٌطجبػخ ٚرٌه ثبخز١بس إٌغجخ اٌّلائّخ اٌزٟ لذ 

 % ػٍٝ ؽغت اٌشغجخ.100أٚ رمً ػٓ  رض٠ذ

 ٚرٌه ثبٌٕمش ػٍٝ سإٚعٟ الأعُٙ اٌٝ أػٍٝ ٌض٠بدح ؽغُ اٌّخشعبد أٚ اٌٝ أعفً ٌزم١ٍٍٙب  

 :ٜأٚ ثطش٠مخ أخش 

 Scale to Fitِٓ ِغّٛػخ   ػٍٝ ٘زٖ اٌؼلاِخ   clickأمش

 Page Setupعٛف رظٙش ٘زٖ إٌبفزح 

اٌغضء اٌضبٟٔ ِٓ  Scaling٘زٖ إٌبفزح ثؼٕٛاْ 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

ٚثبٌٕمش ػٍٝ سإٚعٟ الأعُٙ اٌٝ أػٍٝ أٚاٌٝ أعفً ٚرٌه ثبخز١بس إٌغجخ اٌّلائّخ اٌزٟ 

 Adjust To% ػٍٝ ؽغت اٌشغجخ ٚرٌه فٟ اٌغضء اٌّغ100ّٝلذ رض٠ذ أٚ رمً ػٓ 

 

 

 

: Sheet Option 

 ٚ٘زٖ اٌّغّٛػخ ِٓ الأ٠مٛٔبد خبفخ ثخقبئـ ٚسلخ اٌؼًّ

 Sheet Right To Liftاتدبِ ٔسلخ انؼًم: 

ٚسلخ اٌؼًّ ِٓ ا١ّ١ٌٓ اٌٝ  ٠ّىٓ رغ١ش ارغبٖ 

اٜ ٠ّىٓ عؼً ثذا٠خ الأػّذح ِٓ  ا١ٌغبس أٚ اٌؼىظ 

 ا١ّ١ٌٓ أٚ ا١ٌغبس ٚعؼً رشل١ُ اٌقفٛف ِٓ ا١ّ١ٌٓ أٚ 

ٚثبٌٕمش ِشح أخشٜ Sheet Right To Liftا١ٌغبسٚرٌه ثبٌٕمش ػٍٝ أ٠مٛٔخ

 ٌزغ١١ش الارغبٖ ٌؼىظ ِشح أخشٜ.

 Gridlineشجكخ : خطٕط ان

 

 ٚ٘ٝ رٍه اٌفٛافً اٌّٛعٛدح ث١ٓ اٌخلا٠ب 

 

 اٌٛمغ الإفزشام١فٟ ٚسلخ اٌؼًّ ٘ٛ ظٙٛس خطٛه اٌؾجىخ ػٍٝ اٌؾبؽخٚػذَ هجبػزٙب.

 

 أِباراأسدٔب اخفبئٙب ٚ هجبػزٙب فىً ِب ػ١ٍٕب ػٍّٗ ٘ٛ إٌمشclick  داخً ِشثغ اٌؼلاِخ لإصاٌخ ػلاِخ اٌقؼ

 اٌؾبؽخلإخفبئٙب ِٓ  Viewثغٛاس أداح

 

 ٌطجبػزٙب.  Printٚٚمغ ػلاِخ فؼ داخً ِشثغ اٌؼلاِخ ثغٛاس أداح



 

 

 

 Headingsانشؤٔط : 

 

 سأط اٌقف ٚاٌؼّٛدٚ٘ٝ 

 

 اٌٛمغ الافزشامٟ ٘ٛاظٙبسٖ ػٍٝ اٌؾبؽخ لجً اٌطجبػخ ٚ ػذَ هجبػزٗ 

 

  داخً ِشثغ اٌؼلاِخ أِب فٟ ؽبٌخ سغجزٕب فٟ اخفبئٗ ِٓ اٌؾبؽخ ٚاظٙبسٖ فٟ اٌطجبػخ فٕمَٛ ثبصاٌخ ػلاِخ اٌقؼ

 ٌظٙٛس٘ب ػٍٝ اٌؾبؽخ Viewثغٛاس أداح

 
 ٌطجبػزٙب  Printٚٚمغ ػلاِخ فؼ أ٠نب داخً ِشثغ اٌؼلاِخ ثغٛاس أداح

 

 

 ػٍٝ ٘زٖ اٌؼلاِخ   clickأمش

 Page Setupعٛف رظٙش ٘زٖ إٌبفزح 

 

 

 

 

 



 

أِب فٟ اٌغضء اٌضبٌش ِٓ إٌبفزح ثؼٕٛاْ 

Printٔمبه ٚ٘ٝ: حفغٛف ٔزؼشف ػٍٝ ػذ 

   

  

1. Gridlines :فىً ِب ػ١ٍٕب ػٍّٗ ٘ٛ إٌمش ٌٛمغ ػلاِخ فؼ ػٍٝ ٘زا الأِش لإظٙبس٘ب فٟ  خطٕط انشجكخ

 اٌطجبػخ.

2. Black and white : ٚاعزخذاَ اٌٍْٛ الأعٛد ٠ٚمَٛ ثزغبً٘ الأٌٛاْ فٟ اٌٍّف اٌّطجٛع اعٕد ٔاثٛغ

 ٚدسعبرٗ فمو فٟ اٌطجبػخ.

3. Draft quality اٜ هجبػخ اٌٍّف ٌٚىٓ ثغٛد ل١ٍٍخ ٔغج١بً.خٕدح انطجبػخ : 

4. Row and column heading ثبعزخذاَ ٘زا م: فٟ ؽبٌخ سغجزٕب فٟ اظٙبسٖ فٕسأط انظف ٔانؼًٕد َٛ

 الأِش.



5. Comment : ١ٍك أِب فٟ ؽبٌخ سغجزٕب فٟ هجبػزٗ فٍذ٠ٕب اٌٛمغ الافزشامٟ ٘ٛ ػذَ هجبػخ اٌزؼ انتؼهٛك

اخز١بس٠ٓ الأٚي هجبػخ اٌزؼ١ٍك فٟ ٔٙب٠خ ٚسلخ اٌؼًّ ٚاٌضبٟٔ هجبػخ اٌزؼ١ٍك وّب رُ ػشمٗ فٟ اٌٍّف ّٚ٘ب 

 ِٛمؾ١ٓ فٟ اٌؾىً اٌزبٌٟ : 

  

 

  

6. Cell error as :ٌزظٙش فٟ ؽبٌخ ظٙٛس   ٚف١ٗ ٔخزبس اؽذ الأؽىبي اٌّؼشٚمخئظٓبس الأخطبء داخم انخلاٚب

اٜ سعبٌخ خطؤ داخً اٌخلا٠ب ٚوّضبي ػٍٝ رٌه ؛ سعبئً اٌخطؤ اٌزٟ لذ رظٙش ػٕذ اٌزؼبًِ ِغ اٌّؼبدلاد ؛ 

ٌٚىٓ ٠لاؽع أْ ؽىً اٌشعبٌخ ٌٓ ٠ظٙش الا فٟ هش٠مخ اٌؼشك لجً اٌطجبػخ ٚثبٌطجغ ػٕذ هجبػخ اٌٍّف ٚ٘زٖ 

 ؾخ ثبٌؾىً اٌزبٌِٟٛم  الاخز١بساد

  

 

  

أٚ سأعٟ  Over, then Downأٚ رشر١ت اٌطجبػخ، ٠ٚؼٕٟ هجبػخ الأٚساق ثزشر١ت أفمٟ  Print Orderٚأخ١شا 

Down, then over.. 

 ً٘ ٕ٘بن اخزلاف ِب ث١ٓ هش٠مزٟ اٌزشر١ت فٟ اٌطجبػخ غ١ش اخزلاف رشر١ت اٌقفؾبد أصٕبء خشٚعٙب ِٓ اٌطبثؼخ؟ 8

  

 

  

 



 

 

 



 (Formulas And Functionsاٌّؼبدلاد ٚاٌق١غ )

ٚػلاِخ  –رغزخذَ فٟ اٌؼ١ٍّبد اٌؾغبث١خ فٟ ثشٔبِظ الإوغً ِغّٛػخ ِٓ اٌشِٛص وؼلاِخ اٌغّغ + ٚػلاِخ اٌطشػ 

 اٌنشة * ٚػلاِخ اٌمغّخ / ٚػلاِخ الأعظ أٚ اٌمٜٛ ^، ثبلإمبفخ اٌٝ الألٛاط ) ( .

 (  :(Formulasاٌّؼبدلاد اٌش٠بم١خ

 

اٌّؼبدٌخ اٌش٠بم١خ ٟ٘ ِغّٛػخ ِٓ اٌم١ُ أٚ ػٕب٠ٚٓ اٌخلا٠ب اٌزٟ رؾزٛٞ ػٍٝ ل١ُ رفقً ث١ٕٙب اٌؼلاِبد اٌؾغبث١خ،       

   ٠ٚؾزشه أْ رىزت ثبٌٍغخ الأغ١ٍض٠خ ٚوزٌه أْ رغجمٙب ػلاِخ = ؽزٝ ٠مَٛ اٌجشٔبِظ ثبٌزؼشف ػ١ٍٙب وّؼبدٌخ، ٚوّضبي:

=10+6/2 
 أٚ 

=A2+A3+A4+A5 
 ِغ ِلاؽظخ أْ اٌؼ١ٍّبد اٌؾغبث١خ رزُ ثؤ٠ٌٛٚبد:     

 ..ًفؼ١ٍّبد الأعظ ٚاٌمٜٛ ٚفه الألٛاط رزُ أٚلا 

  .. ٚثؼذ٘ب رزُ ػ١ٍّبد اٌمغّخ ٚاٌنشة 

 : ٚثؼذ٘ب ػ١ٍّبد اٌغّغ ٚاٌطشػ، ٌزا فبٌّؼبدٌخ 

  =10+6/2 

 ، ٌٚىٓ اٌّؼبدٌخ ٔفغٙب ثزغ١١ش ثغ١و :13رؼطٟ إٌز١غخ 

  =(10+6)/2 

 ، ٚ٘ٛ ٔز١غخ ٌزغ١١ش أ٠ٌٛٚبد اٌؼ١ٍّبد اٌؾغبث١خ، ٚاعشاء ػ١ٍّخ اٌغّغ أٚلاً صُ ػ١ٍّخ اٌمغّخ. 8إٌز١غخ رؼطٟ 

ٚٔلاؽع أْ الأِضٍخ اٌغبثمخ وٍٙب رزؼبًِ ِغ أسلبَ )صٛاثذ(، ٌٚىٓ ٌٕغذ ٔز١غخ فؼبٌخ ِٚشٔخ فٟ اٌزؼبًِ ِغ اٌخلا٠ب ٠غت 

 ٔغذ أْ ػ١ٍّخ اٌغّغ ٌٍطبٌت الأٚي ٠ّىٓ أْ رزُ ثبٌؾىًأْ رغزخذَ ِشاعغ اٌخلا٠ب، ففٟ ٚسلخ اٌؼًّ اٌزب١ٌخ 

  

 

  

، ٌٚىٓ ارا ؽذس أٞ رغ١١ش فٟ اٌخلا٠ب 128ٚفٟ ٘زٖ اٌؾبٌخ عٕغذ أْ ٔبرظ اٌغّغ ع١ظٙش ثؾىً ع١ٍُ، ألا ٚ٘ٛ        

فٍٓ ٠زُ اٌزغ١١ش فٟ خ١ٍخ اٌّغّٛع اٌخبفخ ثٙزا  D2أٚ اٌخ١ٍخ  C2أٚ اٌخ١ٍخ  B2اٌؾب٠ٚخ ٌذسعبد اٌطبٌت ِضً اٌخ١ٍخ 

 اٌطبٌت، ٚاٌغجت ٘ٛ أْ وزبثخ اٌّؼبدٌخ رّذ ثضٛاثذ..

 ٚاٌؾً؟؟؟

 ثجغبهخ ٔغزخذَ ِشاعغ اٌخلا٠ب )أعّبء اٌخلا٠ب( فٟ وزبثخ اٌّؼبدٌخ، أٞ وبٌزبٌٟ:



  

 

  

اٌخبفخ ثذسعبد اٌطبٌت فبْ إٌز١غخ عززغ١ش رٍمبئ١بً فٟ ٚع١ظٙش إٌبرظ أ٠نب، ٌٚىٓ فٟ ؽبٌخ رغ١١ش ِؾزٜٛ اٌخلا٠ب 

 خ١ٍخ اٌّغّٛع.

 :  يلازظخ

ػٕذ وزبثخ ِشاعغ اٌخلا٠ب )أعّبء اٌخلا٠ب( فبْ اٌجشٔبِظ ٠مَٛ رٍمبئ١بً ثز١١ّض٘ب ثزؾذ٠ذاد ٍِٛٔٗ ٌزغ١ًٙ ٚرٛم١ؼ اٌّذٜ    

 اٌزٞ ٠زؼبًِ ِؼٗ اٌّغزخذَ.

 (Functionsاٌق١غ أٚ اٌذٚاي )

 

عب٘ضح فٟ اٌجشٔبِظ ، ٚرغزخذَ ٌزجغ١و ٚرغ١ًٙ اٌؼ١ٍّبد اٌّخزٍفخ، وّب أٔٙب رمَٛ ثجؼل اٌؼ١ٍّبد اٌزٟ لا ٚف١غ     

 ٠ّىٓ ثؾبي ِٓ الأؽٛاي اٌم١بَ ثٙب ػٓ هش٠ك اٌّؼبدلاد، ِٚٓ اٌق١غ اٌّؾٙٛسح :

 IFلبػذح 

 

 Ifاٌؾشه١خ، أٚ داٌخ  If ٟٚ٘ أؽذ أؽٙش اٌذٚاي إٌّطم١خ اٌّغزخذِخ فٟ ثشٔبِظ الإوغً، ٚرغّٝ أ٠نب ف١غخ     

 اٌؾشه١خ.. 

ِٓ اٌذٚاي اٌّّٙخ اٌزٟ رؼطٟ ٔزبئظ ػٕذ فؾـ اٌؾشه اٌّزوٛس ػٍٝ اٌم١ُ  IFٚرؼزجش اٌذاٌخ اٌؾشه١خ    

فٟ اٌّضبي اٌزبٌٟ ٌزؾذ٠ذ ارا ِب وبْ اٌطبٌت ٔبعؾبً أَ ساعجبً  IFٚعٕغزخذَ اٌذاٌخ ٚاٌق١غبٌّغزخذِخ فٟ ٚسلخ اٌؼًّ.

 ؽغت دسعزٗ ف١بلاِزؾبْ

  

 

  

 ٔغذ أْ اٌجشٔبِظ ػٕذ وزبثزٙب ٠ؼط١ٕب ر١ٍّؼ ػٓ رشو١جٙب  Ifٚلاعزخذاَ داٌخ 



  

 

  

 ٘ٛ اخزجبس ٠ّىٓ رى٠ٕٛٗ ثؼلاِبد ِضً : Logical_testالاخزجبس إٌّطمٟ 

 أوجش ِٓ       > 

 أفغش ِٓ       < 

 ٠غبٚٞ      = 

 لا ٠غبٚٞ    >< 

 أوجش ِٓ أٚ ٠غبٚٞ    => 

 أفغش ِٓ أٚ ٠غبٚٞ     =<

 دسعخ، أٞ  75ٚفٟ ؽبٌخ اٌّضبي اٌغبثك ع١ىْٛ الاخزجبس إٌّطمٟ ٘ٛ أْ اٌخ١ٍخ اٌخبفخ ثبٌّغّٛع أوجش ِٓ أٚ ٠غبٚٞ 

=IF(E2>=75 
 ٌٚىٓ اٌذاٌخ ٌُ رىزًّ ثؼذ !!

بٌخ ػذَ رؾمك الاخزجبس إٌّطمٟ، ٚثبٌطجغ رجمٝ ػٕذٔب إٌزبئظ، ٔز١غخ فٟ ؽبٌخ رؾمك الاخزجبس إٌّطمٟ، ٚإٌز١غخ فٟ ؽ

 . اٌّغزخذَ ثىزبثخ اٌّؼبدٌخ ثٙب..Failفبْ ٘زٖ إٌزبئظ عزظٙش فٟ اٌخ١ٍخ اٌذ

فٟ اٌخ١ٍخ، ٚفٟ  Passثبٌطجغ فٟ اٌّضبي اٌغبثك فبٔٗ فٟ ؽبٌخ رؾمك الاخزجبس إٌّطمٟ فبْ اٌّشغٛة ٘ٛ ٚعٛد وٍّخ 

 .ِلاؽظخ: : Failؽبٌخ ػذَ رؾمك الاخزجبس فبْ إٌز١غخ رىْٛ 

أٚ  "Pass"فٟ ؽبٌخ اٌشغجخ فٟ اظٙبس ٔـ ثذاخً اٌخ١ٍخ وٕز١غخ ٠ىزت إٌـ ث١ٓ ػلاِزٟ رٕق١ـ وبٌزبٌٟ :  

"Fail" .. 

 ْٔكزا َدذ أٌ انًؼبدنخ تكٌٕ كبنتبنٙ: 

  

 

  

ثجغبهخ ارجبع اسؽبداد رى٠ٛٓ اٌذاٌخ اٌزٟ ٚلاثذ ِٓ الا٘زّبَ ثبٌفٛافً ٚالألٛاط فٟ اٌذاٌخ، ٌٚزغٕت اٌخطؤ ف١ٙب ٠ّىٓ 

 رظٙش وز١ٍّؼ رؾذ اٌخ١ٍخ..

     



 :  يلازظخ

 لذ رغزخذَ اٌفبفٍخ أٚ اٌفبفٍخ إٌّمٛهخ فٟ اٌّؼبدٌخ ؽغت اػذاداد إٌظبَ اٌّٛعٛدح ػٍٝ اٌغٙبص اٌخبؿ ثه.

  

 SUMطٛغخ اندًغ 

 

 ٚ ِخزقشح ٕ٘بن ػذح هشق ٌؼًّ ػ١ٍّخ اٌغّغ ثطش٠مخ رٍمبئ١خ ٚ عش٠ؼخ

 اٌطش٠مخالأٌٚٝ

 لُ ثزؾذ٠ذ اٌخ١ٍخ اٌّشغٛة ا٠غبد ٔز١غخ اٌغّغ ثٙب. .1

 Formula  اٌزج٠ٛت اٌخبؿ ثبٌق١غ ِٓ   Auto sum اٌنغو ػٍٟ ا٠مٛٔخ .2

 
عزغذ أْ اٌجشٔبِظ لبَ رٍمبئ١بً ثبٌىؾف ػٓ ِذٜ اٌخلا٠ب اٌّؾزٛٞ ػٍٝ ل١ُ ٔق١ٗ ٚلبَ ثزؾذ٠ذٖ فٟ ف١غخ  .3

 رؼذ٠ً ٘زا اٌّذٜ ثبٌغؾت ٚا٢فلاد فٟ ؽبٌخ أٔٗ ٌُ ٠ٛافك اؽز١بعبره.خبفخ، ٠ّىٕه 

  Enterامغو ػٍٟ ِفزبػ  .4

 اٌطش٠مخ اٌضب١ٔخ

 A4ٚرٌه فٟ اٌخ١ٍخ  A1 , A2 , A3ٌٕفشك أٔه رشغت فٟ عّغ اٌخلا٠ب 

 ٚاٌّشاد عّغ ِذٜ اٌخلا٠ب ثٙب، صُ اوزت اٌق١غخ A4لُ ثزؾذ٠ذ اٌخ١ٍخ  .1

=Sum(A1:A3) 

o  امغو ػٍٝ ِفزبػEnter ٌزضج١ذ اٌّؾز٠ٛبد ٚسإ٠خ ٔز١غخ اٌغّغ.  

 

  

 

 

 

 

  

  



 

ٔخزبس ِٓ ٘زٖ اٌمبئّخ اعُ  Sظٙش ٌٕب لبئّخ ِفٙشعخ ثٙب وً اعّبء اٌذٚاي اٌزٟ رجذأ ثؾشف رS=ٔلاؽع ػٕذ وزبة ؽشف 

 ٚ٘زا ١ٌغًٙ ػ١ٍٕب وزبثخ اٌذاٌخ اٌذاٌخ

 

 

 AVERAGEطٛغخ انًتٕعط انسغبثٙ 

 

اٌؾغبثٟ ٘ٛ ثجغبهخ ِغّٛع ػذح ل١ُ ِمغِٛخ ػٍٝ ػذد٘ب، ٚثذلاً ِٓ أؾبء ِؼبدٌخ خبفخ رمَٛ ثبٌغّغ اٌّزٛعو 

 ٚاٌمغّخ ػٍٝ ػذد ِؼ١ٓ ٠ّىٕه اعزخذاَ ف١غخ عب٘ضح فٟ اٌجشٔبِظ ٌزمَٛ ثزٌه..

  

 

  

 A4ٚرٌه فٟ اٌخ١ٍخ  A1 , A2 , A3ٌٕفشك أٔه رشغت فٟ ا٠غبد اٌّزٛعو ٌٍخلا٠ب 

 ٚاٌّشاد ا٠غبد اٌّزٛعو ثٙب، صُ اوزت اٌق١غخ A4لُ ثزؾذ٠ذ اٌخ١ٍخ  .2

 



=AVERAGE(A1:A3) 

  .ٌزضج١ذ اٌّؾز٠ٛبد ٚسإ٠خ ٔز١غخ اٌّزٛعو اٌؾغبثٟ Enterامغو ػٍٝ ِفزبػ  .3

  

 MAXIMUMٔانمًٛخ الأدَٗ  MAXIMUMانمًٛخ انمظٕٖ 

لا٠ب ػٓ هش٠ك ف١غخ اٌؾذ الألقٝ، ٚاٌؾذ ٠ّىٕه ا٠غبد أوجش ل١ّخ ٚألً ل١ّخ مّٓ ِغّٛػخ ل١ُ داخً ٔطبق ِٓ اٌخ

 الأدٔٝ، ٌٕٚفشك أٔه رشغت فٟ ا٠غبد أوجش ل١ّخ فٟ اٌخلا٠ب اٌزب١ٌخ: 

  

 

  

 اوزت اٌّؼبدٌخ  A2:G7لإ٠غبد أوجش ل١ّخ داخً ٔطبق اٌخلا٠ب 

=Max(A2:G7) 

 

 رؾذ٠ذ اٌخ١ٍخ 

 اوزت اٌّؼبدٌخ  A2:G7ٚلإ٠غبد ألً ل١ّخ داخً ٔطبق اٌخلا٠ب 

=Min(A2:G7) 

 



  

 

  

 Countلأٚدبد ػذد انخلاٚب انتٙ ثٓب أسلبو َغتخذو دانخ 

 

 Insertصُ الأِش  Formulasاٌزج٠ٛت اٌخبؿ ثبٌق١غ ِٚٓ اٌّّىٓ ادساط اٌّؼبدلاد ثؾىً عًٙ ٚثغ١و ػٓ هش٠ك 

Function ..ٚرٌه ثبٌطجغ ثؼذ رؾذ٠ذ اٌخ١ٍخ اٌّشغٛة ادساط اٌّؼبدٌخ ثٙب ، 

  

 

  

فزظٙش ثؼذ رٌه ٔبفزح ادساط اٌّؼبدلاد ٚثٙب رق١ٕف ٌٍّؼبدلاد ١ٌغًٙ ػٍٝ اٌّغزخذَ ادساط اٌّؼبدٌخ اٌزٟ 

 ٠شغت ثٙب، ِٚٓ ٘زٖ اٌزق١ٕفبد لبئّخ خبفخ ثآخش ٚأوضش اٌّؼبدلاد اٌزٟ لبَ اٌّغزخذَ ثبدساعٙب فٟ اٌجشٔبِظ



     

 OKٚثؼذ رٌه ٠زُ اخز١بس اٌّؼبدٌخ اٌّطٍٛثخ ٚاٌنغو ػٍٝ اٌضس 

  

 

  

فزظٙش ٔبفزح أخشٜ ثٙب أعضاء اٌّؼبدٌخ اٌّخزٍفخ، ِٚب ػٍٝ اٌّغزخذَ اٌٝ اخز١بس ِذٜ اٌخلا٠ب ٚوزبثخ اٌؾشٚه، 

 OKٚثؼذ رٌه ٠مَٛ اٌجشٔبِظ ثزى٠ٛٓ اٌّؼبدٌخ ػٕذ مغو اٌّغزخذَ ػٍٝ اٌضس 

     

 

 Error Massages   سعبئم انخطأ

ٚرؼٕٟ أْ ػشك اٌؼّٛد غ١ش وبف ٌؼشك ِؾز٠ٛبرٗ ِٓ  ###### 

الأسلبَ أٚ اٌم١ُ اٌؼذد٠خ ثذاخٍٗ، ٚلإخفبء ٘زٖ اٌؼلاِبد لُ 

ثزٛع١غ ػشك اٌؼّٛد أٚ رقغ١ش ؽغُ اٌخو اٌخبؿ ثّؾز٠ٛبد 

 اٌخ١ٍخ.

 



 
#REF!   ِٓ ٜٚرظٙش ٘زٖ اٌشعبٌخ فٟ ؽبٌخ ٚعٛد ِؼبدٌخ رٕطجك ػٍٝ ِذ

٠ب صُ رُ ِغؼ عضء أٚ وً ٘زٖ اٌخلا٠ب، ثّؼٕٝ أٗ رُ ِغؼ اٌخلا

 ٘زٖ اٌّؼبدٌخ. Referenceِشعغ 

#NAME!  ،ٚرظٙش سعبٌخ اٌخطؤ ٘زٖ فٟ ؽبٌخ ادخبي ٔـ ػٍٝ اٌق١غخ

 SUM=ثذلاً ِٓ  SUMM(A1:A10)=وىزبثخ اٌق١غخ 

(A1:A10)  ِٓ ٚلإخفبء ٘زٖ اٌشعبٌخ ثجغبهخ لُ ثبٌزؤوذ ،

 اٌق١غخ اٌزٟ أدسعزٙب.

#VALUE!  رظٙش ٘زٖ اٌشعبٌخ غبٌجبً فٟ ؽبٌخ اعزخذاَ ل١ُ ػذد٠خ ٚل١ُ ٔق١خ

 ِب٠ٛ ×  45فٟ اٌّؼبدٌخ، ِضً مشة اٌؼذد 

 

 
#DIV/0!  ٚرؼٕٟ أْ اٌّؼبدٌخ أٚ اٌق١غخ لذ رُ لغّخ ٔبرغٙب ػٍٝ ففش

ٟٚ٘ ل١ّخ غ١ش ِؼشفخ ٌزا ٔغذ ٘زٖ اٌشعبٌخ، ٚلإخفبئٙب لُ 

وذ ِٓ أْ ٔبرغٙب غ١ش ِمغَٛ ثّشاعؼخ اٌّؼبدٌخ ِشح أخشٜ ٚرؤ

 ػٍٝ ففش.

 

 

 :يلازظخ

ٚرؾذ٠ذ ِذٜ اٌخلا٠ب ثبٌغؾت ٚالإفلاد ػٓ هش٠ك اٌّٛط، ثذلاً ِٓ وزبثخ اٌّذٜ ػٓ  ٠ّىٕه اعزخذاَ اٌضس  

 هش٠ك ٌٛؽخ اٌّفبر١ؼ.

 ( (Absolute Referenceانًشخغ الأو.

 

ٌٕفزشك فٟ اٌّضبي اٌزبٌٟ سغجخ اٌّغزخذَ فٟ اظٙبس إٌغجخ اٌّئ٠ٛخ ٌذسعخ اٌطبٌت ٚرٌه ثمغّخ ِغّٛع اٌطبٌت      

 100× ٚمشة إٌز١غخ  I2ػٍٝ اٌّغّٛع اٌىٍٟ اٌّٛعٛد فٟ اٌخ١ٍخ 

  

 

  



ٌزىشاس اٌّؼبدٌخ فٟ اٌخلا٠ب  Fill Handelٚػٕذ ارّبَ اٌّغزخذَ ٌىزبثخ اٌّؼبدٌخ فبٔٗ ٠غزخذَ ِمجل اٌزؼجئخ 

 اٌزب١ٌخ، ٚثبٌزبٌٟ رغٍغً فٟ ِشاعغ اٌخلا٠ب، ٚػٍٝ عج١ً اٌّضبي فبْ اٌّؼبدٌخ 

=E2/I2*100 

 رزؾٛي ػٕذ اعزخذاَ ِمجل اٌزؼجئخ ًٌّء اٌخلا٠ب لأعفً اٌٝ اٌّؼبدٌخ 

=E3/I3*100 
ٚاٌزٟ رؼٕٝ أْ اٌمغّخ رّذ ػٍٝ ففش، ٚ٘ٛ ِب ؽذس فؼلا لأْ  ٌٚىٓ إٌز١غخ عزىْٛ سعبٌخ اٌخطؤ 

لا رؾٛٞ ل١ّبً فبػزجش٘ب اٌجشٔبِظ رؾٛٞ ففشاً، ٚاٌؾً ٘ٛ ألا ٠زُ فٟ اٌّؼبدٌخ رغٍغً ٌّشعغ اٌخ١ٍخ  I3اٌخ١ٍخ 

I2  ٟ٘ٚ فٟ وً اٌّؼبدلاد..  150ؽزٝ ٠زُ اٌمغّخ ػٍٝ ل١ّخ اٌخ١ٍخ ألا 

 ٌه؟؟ و١ف ٠زُ ر

لجً اعُ اٌقف أٚ اعُ  $٠زُ رغ١ّذ اعُ اٌقف أٚ اعُ اٌؼّٛد فٟ اٌجشٔبِظ ػٓ هش٠ك ٚمغ ػلاِخ اٌذٚلاس 

اٌؼّٛد ٌّٕغ رغٍغٍٗ أصٕبء اعزخذاَ ِمجل اٌزؼجئخ، ٚثٙزا فبْ اٌّؼبدٌخ اٌخبفخ ثبٌٕغجخ اٌّئ٠ٛخ ٠غت وزبثزٙب 

 وبٌزبٌٟ:

  

 

  

ٌزىشاس اٌّؼبدٌخ فٟ اٌخلا٠ب  Fill Handelٚػٕذ ارّبَ اٌّغزخذَ ٌىزبثخ اٌّؼبدٌخ فبٔٗ ٠غزخذَ ِمجل اٌزؼجئخ 

 اٌزب١ٌخ، ٚثبٌزبٌٟ رغٍغً فٟ ِشاعغ اٌخلا٠ب، ٚػٍٝ عج١ً اٌّضبي فبْ اٌّؼبدٌخ 

=E2/I2*100 

 رزؾٛي ػٕذ اعزخذاَ ِمجل اٌزؼجئخ ًٌّء اٌخلا٠ب لأعفً اٌٝ اٌّؼبدٌخ 

=E3/I3*100 
ٚاٌزٟ رؼٕٝ أْ اٌمغّخ رّذ ػٍٝ ففش، ٚ٘ٛ ِب ؽذس فؼلا لأْ  ٌٚىٓ إٌز١غخ عزىْٛ سعبٌخ اٌخطؤ 

لا رؾٛٞ ل١ّبً فبػزجش٘ب اٌجشٔبِظ رؾٛٞ ففشاً، ٚاٌؾً ٘ٛ ألا ٠زُ فٟ اٌّؼبدٌخ رغٍغً ٌّشعغ اٌخ١ٍخ  I3اٌخ١ٍخ 

I2  ٟ٘ٚ فٟ وً اٌّؼبدلاد..  150ؽزٝ ٠زُ اٌمغّخ ػٍٝ ل١ّخ اٌخ١ٍخ ألا 

 و١ف ٠زُ رٌه؟؟ 

لجً اعُ اٌقف أٚ اعُ  $٠زُ رغ١ّذ اعُ اٌقف أٚ اعُ اٌؼّٛد فٟ اٌجشٔبِظ ػٓ هش٠ك ٚمغ ػلاِخ اٌذٚلاس 

اٌؼّٛد ٌّٕغ رغٍغٍٗ أصٕبء اعزخذاَ ِمجل اٌزؼجئخ، ٚثٙزا فبْ اٌّؼبدٌخ اٌخبفخ ثبٌٕغجخ اٌّئ٠ٛخ ٠غت وزبثزٙب 

 وبٌزبٌٟ:

  

 

  



 ٚفٟ ؽبٌخ اعزخذاَ ِمجل اٌزؼجئخ فبْ اٌّؼبدٌخ رزؾٛي اٌٝ 

  

 

  

 لجً اعُ اٌؼّٛد فبٔٗ ٠زٛلف أ٠نبً ػٓ اٌزغٍغً ػٕذ اٌم١بَ ثبٌزؼجئخ $ٚفٟ ؽبٌخ اعزخذاَ ػلاِخ اٌذٚلاس 



 Dataانجٛبَبد 

 

 تٕصٚغ يستٕٚبد خهٛخ ػهٗ أػًذح يدبٔسح

 

خ١ٍخ ٚاؽذح أٚ أوضش فٟ ػّٛد ٚرٛص٠غ رٍه اٌّؾز٠ٛبد وؤعضاء فشد٠خ ػجش خلا٠ب أخشٜ فٟ ٠ّىٕه رمغ١ُ ِؾز٠ٛبد 

أػّذح ِغبٚسح. ػٍٝ عج١ً اٌّضبي، رؾزٛٞ ٚسلخ اٌؼًّ اٌخبفخ ثه ػٍٝ ػّٛد ٌلأعّبء اٌىبٍِخ اٌزٟ رش٠ذ رمغ١ّٙب اٌٝ 

 ػّٛد٠ٓ ِٕفق١ٍٓ ٌلاعُ الأٚي ٚاعُ اٌؼبئٍخ.

 

 

 

 

 

 ؽذد إٌطبق اٌزٞ ٠ؾزٛٞ ػٍٝ اٌم١ُ إٌق١خ اٌزٟ رش٠ذ رمغ١ّٙب.  -1

 عٛف رظٙش ٘زٖ إٌبفزح: Data Tools" ِٓ لبئّخ ث١بٔبد " Text to Columnsٔخزبس  -2

 

 

 

  



  Spaceفٟ اٌخطٛح اٌضب١ٔخ ِٓ ِؼبٌظ رؾ٠ًٛ ٔـ اٌٝ أػّذح ، ؽذد خبٔخ الاخز١بس ِغبفخ  - Nextٔنغو  .3

 

فٟ اٌخطٛح اٌضبٌضخ ِٓ ِؼبٌظ رؾ٠ًٛ ٔـ اٌٝ أػّذح, ارا أسدد ادساط اٌّؾزٜٛ  - Nextٔنغو  -4

صُ  Destinationإٌّفقً فٟ أػّذح ِٛعٛدح اٌٝ عٛاس الاعُ ثبٌىبًِ، ؽذد ٘زا إٌطبق داخً 

 وبٌزبٌٟ : Finish ٔنغو 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  



 فٟ إٌٙب٠خ رىْٛ إٌز١غخ ثٙزا اٌؾىً : -5

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 



View Tab 

-Views Group: Workbookتغٛٛش أًَبط ػشع انظفسخ 

 

 

 

هشق ِخزٍفخ. ٠ّٚىٕه اٌزٕمً ث١ٓ هشق اٌؼشك اٌّخزٍفخ ػذح فٟ  ٚسلخ اٌؼًّ٘زٖ اٌّغّٛػخ رّىٕه ِٓ ػشك 

 .. وّب ثبٌؾىً اٌزبٌٟ  Status Barأٚ ِٓ اٌـ   View tab Workbook Views Groupاِب ِٓ  

 

 Normal -انؼبدٚخ:طشٚمخ انؼشع 

 

ثؾىً وبًِ ثّب ف١ٗ اظٙبس سإٚط اٌقفٛف  (Sheet)ٚ٘ٝ ػجبسح ػٓ هش٠مخ ٠زُ ف١ٙب ػشك ٚسلخ اٌؼًّ 

 ٚالأػّذح ِغ ػذَ رؾذ٠ذ ثذا٠خ ٚٔٙب٠خ اٌقفؾبد داخً ٚسلخ اٌؼًّ

 

 Page layout-:تخطٛط طفسخ طشٚمخ ػشع

ِٕفقٍخ ؽ١ش ٠ظٙش أ٠نب سأط ٚرز١٠ً اٌقفؾبد. ؽ١ش ٠ظٙش ع١ّغ  فٟ ؽىً ففؾبد ٠ؼشك ٌه ٚسلخ اٌؼًّ

 , ع١ّغ اٌشعِٛبد اٌّذسعخ فٟ ٚسلخ اٌؼًّ.  ففؾبد ٚسلخ اٌؼًّ , اٌزٕغ١مبد , اٌشأط ٚاٌزض١٠ً ,  اٌٙٛاِؼ



 

 

 

 Page Break Preview  -:طشٚمخ يؼبُٚخ فٕاطم انظفسبد

اٌزؾىُ فٟ ؽغُ اٌقفؾبد عٛاء ص٠بدح ػذد اٌقفٛف رّىٓ اٌّغزخذَ ِٓ ِؼشفخ ؽذٚد اٌقفؾبد وّب رّىٕه ِٓ 

 ٚالأػّذح أٚ رم١ٍٍٙب داخً اٌقفؾخ ٚرٌه ِٓ خلاي الأعُٙ اٌّؾبس ا١ٌٙب ثبٌذٚائش اٌؾّشاء........



 

 

 

 Custom Views:-طشٚمخ ػشع يخظظخ 

٠ّىٕه ِٓ رؾذ٠ذ ِٕطمخ ِؼ١ٕخ داخً ٚسلخ اٌؼًّ ٠ّىٓ اٌشعٛع ا١ٌٙب ِشح 

 ثبٌخطٛاد ا٢ر١خ: أخشٜ أصٕبء اٌؼًّ ٚرٌه

  ٜ٠زُ رؾذ٠ذ إٌّطمخ اٌّشاد ؽفظٙب ٌٍشعٛع ا١ٌٙب ِشح أخش 

  اٌنغو ػٍٝ أ٠مٛٔخCustom Views  ِغّٛػخ ِٓWorkbook 

Views 

  ٍٝاٌنغو ػAdd   اٌّؾبس ا١ٌٙب اٌذائشح اٌؾّشاء عزظٙش إٌبفزح ا٢ر١خ ٌىزبثخ

 الاعُ

  ٚلاعزشعبع إٌّطمخ اٌّؾذدح ِشح أخشٜ ٠زُ اٌنغو أ٠نب ػٍٝ أ٠مٛٔخCustom 

Views  ِغّٛػخ ِٓWorkbook Views 

  ٍٝعزظٙش إٌبفزح ا٢ر١خ ٠زُ اخز١بس اعُ إٌّطمخ ٚاٌنغو ػShow 

  ٌٍّٝٚغؼ اعُ إٌّطمخ ٠زُ اخز١بس الاعُ صُ اٌنغو ػDelete  عزظٙش إٌبفزح

 Yesا٢ر١خ ٠زُ اخز١بس 

 

 

 



 

 

 

 Full Screen -ٔػغ انتكجٛش ثؼشع انشبشخ :

 ٠ّىٕه ِٓ رىج١ش ؽغُ اٌٍّف ثؼشك اٌؾبؽخ  ٚ اخفبء الأؽشهخ

 ِغ اٌؼٍُ اْ ٘زٖ اٌطش٠مخ رقٍؼ ِغ اٌطشق ا٢ر١خ: 

 Normal  

Print layout 

Page Break Preview 

 Close Full Screenٚاخز١بس أِش  R.cٚلإغلاق ٘زا اٌٛمغ ٠ّىٓ اٌنغو فٟ اٜ ِىبْ ثٛسلخ اٌؼًّ 

 ِٓ ٌٛؽخ اٌّفبر١ؼ Escأٚ ثبٌنغو ػٍٝ ِفزبػ 

 

 

Show/Hide Group  ػشع ٔئخفبء ثؼغ يغبػذاد ٔسلخ انؼًم 

 

 

 

 

رّىٕه ِٓ ػشك أٚ أخفبء اٌّغطشح , خطٛه اٌؾجىخ , سإٚط اٌقفٛف ٚالأػّذح , ؽش٠و اٌّؼبدلاد ٌزز١ؼ ٌه اٌذلخ 

 .Sheetاٌؼًّ فٟ رؾذ٠ذ أِبوٓ اٌقٛس ٚالأؽىبي اٌّذسعخ ٌٍٛسلخ 

 

Zoom Groupاعتخذاو أداح تكجٛش ٔتظغٛش ٔسلخ انؼًم 

 

 

 

 

 

 



 

 ػٍٟ  (Sheet)فٟ هش٠مخ اظٙبس ؽغُ ٚسلخ اٌؼًّ   ٠ّىٓ اٌزؾىُ View ِٓ رج٠ٛت 

 اٌؾبؽخ ٕٚ٘بن أوضش ِٓ هش٠مخ ٌزٌه, ٠ّٚىٓ اعزخذاِّٙب ِغ هشق اٌؼشك اٌغبثك روش٘ب 

 ٚف١ٙب ٠ّىٓ اٌزؾىُ فٟ رىج١ش أٚ رقغ١ش ٔغجخ ػشك ٚسلخ اٌؼًّ ػٍٟ اٌؾبؽخ ثؾ١ش 

 ٌٚىٕٗ لا ٠ئصش ػٍٟ اٌطجبػخ ٚرٌه ِٓ رج٠ٛت  ٠ّىٓ سإ٠خ ٚسلخ اٌؼًّ وٍٙب أٚ عضء ِٕٙب 

 View  أخزشZoom     رظٙش إٌبفزح اٌزب١ٌخ, ٠ّىٓ ِٕٙب اخز١بس إٌغجخ اٌّطٍٛة 

 .رطج١مٙب ػٍٟ ٚسلخ اٌؼًّ 

 

 

 :( ثبٌطش٠مخ اٌزب١ٌخSpread Sheetب ٠ّىٕه رىج١ش أٚ رقغ١ش اٌٍّف )وّ

 

 Zoom،اٌزب١ٌخ: ِٕضٌك status barمّٓ ؽش٠و اٌّؼٍِٛبد اٌـ 

 .لُ ثبٌزّش٠ش اٌٝ اػذاد اٌزىج١ش/اٌزقغ١ش ٌٍٕغجخ اٌّئ٠ٛخ اٌزٟ رش٠ذ٘ب

 

 وّب ٠ّىٓ رغ١ش ػشك اٌٍّف ِٓ خلاي اٌنغو ػٍٝ ِفزبػCtrl ِغ رؾش٠ه Mouse Scroll   ٌلإِبَ ٌٍزىج١ش

         ٌٍٚخٍف ٌٍزقغ١ش                                                                                                               

 

 وّب ٠ّىٕه ص٠بدح ػشك اٌقفؾخثبٌطشق اٌزب١ٌخ : 

 

 % ٠100قً اٌٝ  عٛف رظٙش اٌقفؾخ ثزىج١ش % 100ثبٌنغو ػٍٝ أ٠مٛٔخ 

 Zoom To Selectionٚرٌه ِٓ خلاي اٌنغو ػٍٝ أ٠مٛٔخ  400وّب ٠ّىٓ اٌزىج١ش لألقٝ ؽذ ِّىٓ ٠قً اٌٝ % 

 Viewِٓ رج٠ٛت 

Windows Group 

 

 

 

 

 : ٔغخ ِؾز٠ٛبد اٌٍّف ٌٍّف أخش 

 

داخً رج٠ٛت    Windowفٟ اٌّغّٛػخ New Windowلإمبفخ ِؾز٠ٛبد اٌٍّف داخً ٍِف عذ٠ذ ٠زُ إٌمش ػٍٝ 

View  ُاٜ ٠زُ امبفخ ع١ّغ ِؾز٠ٛبد اٌٍّف اٌّغزخذَ فٟ ٍِف عذ٠ذ ِغ اٌؼٍُ ارا رُ رؼذ٠ً فٟ اؽذٜ اٌٍّفبد لا ٠ز (

 اٌزؼذ٠ً فٟ اٌٍّف الأخش ( . 

 

  ِمبسٔخ اٌٍّفبدWorkbook Comparison : 

 



 أٚلا افزؼ ولا اٌٍّف١ٓ اٌٍز٠ٓ رش٠ذ ِمبسٔزّٙب. 

داخً   Windowفٟ اٌّغّٛػخ   Arrange Allٌؼشك اٌٍّفبد فٟ ٚمغ أفمٟ ٠زُ اٌنغو ػٍٝ أ٠مٛٔخ  -

 Viewرج٠ٛت  

ف١زج٠ٛت    Windowفٟ اٌّغّٛػخ    View side by sideٌؼشك اٌٍّفبد عٕجب اٌٝ عٕت أمش فٛق  -

View 

داخً   Windowفٟ اٌّغّٛػخ  Synchronous Scrollingٌزّش٠ش اٌٍّف١ٓ فٟ ٔفظ اٌٛلذ، أمش فٛق  -

 .اٜ ٌغؼً أؽشهخ اٌزّش٠ش ٌٍٍّف١ٓ ِٛؽذViewٖرج٠ٛت  

داخً   Windowفٟ اٌّغّٛػخ   View side by side لإغلاق اٌؼشك عٕجبً اٌٝ عٕجبً، أمش أ٠نب فٛق -

 Viewرج٠ٛت  

غزخذَ فٟ رمغ١ُ اٌٍّف اٌّ Viewداخً رج٠ٛت    Windowفٟ اٌّغّٛػخ   ٠Splitغزخذَ أِش أمغبَ أٚ -

 لأسثؼخ أعضاء ِزؾبث١ٙٓ ِغ اٌؼٍُ ارا رُ امبفخ  أٚ رؼذ٠ً اٜ ِؾزٜٛ ٌٍٍّف١ٓ ٠زجؼٗ رؼذ٠ً فٟ اٌٍّف الأخش

 فٟ اعزشعبع ؽغُ اٌٍّف اٌٝ اٌؾغُ الافٍٝ  ٠Reset Window Positionغزخذَ أِش  -

٠ٚزُ  ٠Switch Windowsغزخذَ أِش  Excelٌٍزجذ٠ً ث١ٓ اٌٍّفبد اٌّفزٛؽخ ِٓ داخً ثشٔبِظ اٌـ 

 .الاخز١بس ث١ٓ        أعّبء اٌٍّفبد اٌّفزٛؽخ 

٠زُ اخفبء اٌٍّف اٌّغزخذَ ؽب١ٌب  Hideػٕذ اٌنغو ػٍٝ أِش  -

فزظٙش  Unhideٚلاظٙبسٖ ِشح أخشٜ ٠زُ اٌنغو ػٍٝ أِش 

إٌبفزح اٌزب١ٌخ اٌّؾز٠ٛخ ػٍٝ ع١ّغ اٌٍّفبد اٌّخزف١خ لاخز١بس اٌٍّف 

 .اٌّشاد اظٙبسٖ

 

 

 

 

 

 

 Freeze Panesتدًٛذ انظفٕف ٔالأػًذح:تدًٛذ ٔػذو 

ِٓ رج٠ٛت  C5، ٔز٘ت اٌٝ اٌخ١ٍخ  1,2,3,4ٚ وزٌه اٌقفٛف  A, Bثفشك اٌشغجخ فٟ رغ١ّذ اٌؼّٛد٠ٓ 

view   ٔخزبسFreeze Panes 

 

لذ  1,2,3,4ٚ ٔلاؽع ِٓ اٌؾىً أػلاٖ أْ اٌقفٛف 

اٌذ١ًٌ  رغّذد ٚ ٌُ رزؾشن ػٕذ رؾش٠ه ؽش٠و اٌزّش٠ش لأعفً ٚ 

 أٔٗ ثؼذ 



 

  Wعبء اٌؼّٛد   B، ٚ وزٌه ثبٌٕغجخ ٌلأػّذح ثؼذ اٌؼّٛد 19عبء اٌقف  4اٌقف 

  ٌزغ١ّذ أٚي فف ٔز٘ت لاٜ خ١ٍخ  داخً ٚسلخ اٌؼًّ  صُ اخز١بس الأِشFreeze Top Row  رج٠ٛت ِٓview 

,Freeze Panes 

  ٌزغ١ّذ أٚي ػّٛد ٔز٘ت لاٜ خ١ٍخ  داخً ٚسلخ اٌؼًّ  صُ اخز١بس الأِشFreeze First Column رج٠ٛت ِٓ

view ,Freeze Panes 

  

  

ٔخزبس   viewٚ فٟ ؽبٌخ اٌشغجخ فٟ فه ٘زا اٌزغ١ّذ، ِٓ اٌزج٠ٛت 

Unfreeze Panes 

 

 

 

 

 

 

  Save Workspaceؽفع ِغبؽخ اٌؼًّ  -

 الإهبساد وّغبؽخ ػًّ وٟ ٠ّىٓ اعزؼبدرٗ لاؽمب.ؽفع اٌزخط١و اٌؾبٌٟ ٌىبفخ 

 

 

Use Macros   ٔاعتخذاو يغدم انًبكش 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ٌزغغ١ً ع١ّغ اٌؼ١ٍّبد اٌزٟ رُ اٌم١بَ ثٙب داخً اٌٍّف ٚاػبدرٙب ِشح أخشٜ 

 Macrosفٟ ٍِف عذ٠ذ ٠غزخذَ اٌّغغً 



 عزظٙش ٔبفزح ٠زُ اٌزؼبًِ داخٍٙب وبلارٝ  :  Record macrosصُ    macrosامغو ػٍٝ  viewفٟ رج٠ٛت

 

 ، اوزت اعّبً ٌٍّبوشٚ.macro nameفٟ اٌّشثغ

 ٌزخق١ـ أصساس ٌغٌٙٛخ رؾغ١ً اٌّبوشٚ      + ٠ٚCtrlزُ اٌنغو ػٍٝ 

٠زُ اخز١بس رؾغ١ً ٚرطج١ك ٘زا اٌّبوشٚ ػٍٝ وً اٌٍّفبد أٚ   Story Macro inفٟ اٌغضء اٌخبؿ ثـ 

 ذَ ؽب١ٌب .رطج١مٙؼٍٝ اٌٍّف اٌّغزخ

  فٟ اٌغضء اٌخبؿ ثبٌٛففDescription ٚ ٚاوزت ٚففبً ٌٍّبوش ،

 OKامغو 

 ٍُأٗ ػٕذ رغغ١ً اٌّبوشٚ، ٠ّىٕه اعزخذاَ اٌّٛط ٌٍٕمش فٛق  ِغ اٌؼ

الأٚاِش أٚ اٌخ١بساد، ٌىٓ ١ٌظ ٌزؾذ٠ذ ٔـ. ٠غت اعزخذاَ ٌٛؽخ اٌّفبر١ؼ 

  . ٌزؾذ٠ذ ٔـ

  لإ٠مبف أمش فٛق ٚStop Record   فٟ اٌّغّٛػخMacros 

  ٌٚزؾغ١ً اٌّبوشٚ داخً ٍِف عذ٠ذ أمش فٛقView Macro  صُ اخزبس

 .Run اعُ اٌّبوشٚ اٌّشاد رؾغ١ٍٗ صُ امغو



Review Tab 

Proofing Group 

 

Selling & Grammar ٕ٘انتذلٛك الإيلائٙ ٔ انتذلٛك انُس 

 

 

 

 

 

 

 

 

  ٠غت الا٘زّبَ ثّشاعؼخ اٌٍّف ٚرذل١مٗ اِلائ١ب 

 ٟاٌّٛعٛد داخً رج٠ٛت  اٌنغو ػٍٟ أ٠مٛٔخ اٌزقؾ١ؼ الإِلائReview 

 : ٟفزظٙش ٔبفزح اٌزؼبًِ ِغ اٌزقؾ١ؼ الإِلائٟ وب٢ر 

  أٚ ثبٌنغو ػٍٟ ِفزبػF7 .ٌٛؽخ اٌّفبر١ؼ عٛف رظٙش أ٠نب ٘زٖ إٌبفزح ِٓ 

  ٝ٘ٚ وب٢رٟ:عزظٙش ِغّٛػخ ِٓ الاخز١بساد 

  ( ً٘رغبIgnore  َرؼٕٝ رشن اٌىٍّخ وّب ٟ٘ ػٍٝ ٚمؼٙب اٌؾبٌٝ ٚػذ : )

 رقؾ١ؾٙب. 

 ( ًرغبً٘ اٌى (Ignore All .رؼٕٝ رغبً٘ ع١ّغ اٌزىشاساد اٌّٛعٛدح ٌٍىٍّخ داخً اٌٍّف : 

 ( امبفخAdd to Dictionary.امبفخ اٌىٍّخ اٌٝ اٌمبِٛط اٌخبؿ ثبٌجشٔبِظ :) 

 (رغ١١شChange .عٛف ٠مَٛ ثزغ١ش اٌىٍّخ اٌخطؤ اٌٝ اٌىٍّخ اٌّمزشؽخ :) 

 ( ًرغ١١ش اٌىChange All .عٛف ٠مَٛ ثزغ١١ش ع١ّغ رىشاساد اٌىٍّخ ثبٌىٍّخ اٌّمزشؽخ :) 

 ( ٟاٌزقؾ١ؼ اٌزٍمبئAuto Correct .٠مَٛ اٌجشٔبِظ ثبٌزقؾ١ؼ رٍمبئ١ب :) 

 ( اٌغبءCancel ٌٍخشٚط ِٓ ٔبفزح اٌزقؾ١ؼ :) 

 لبِٛط اٌٍغخ اٌّغ( زخذِخDictionary Language  ٠ز١ؼ ٌه اخز١بس اٌٍغخ اٌزٟ رٛد اعزخذاَ اٌمبِٛط :)

 اٌخبؿ ثٙب.

 ( اٌزشاعغUndo ٌٍزشاعغ ػٓ رقؾ١ؼ اٌىٍّخ :) 

 ( اٌّمزشؽبدSuggestion .٠ؼشك رج٠ٛت ِٓ اٌّمزشؽبد الأفؼ ٚالألشة ٌٍىٍّخ اٌّىزٛثخ :) 

 ( اخز١بسادOption ٌزغ١١ش الاخز١بساد اٌخبفخ ثخب: ).ف١خ اٌزقؾ١ؼ 

 

 Researchانجسث ػٍ تظشٚفبد انكهًبد داخم انمبيٕط 

 

  َ٠غزخذResearch    فٟ اٌجؾش ػٓ ِؼبٟٔ ٚرقش٠فبد اٌىٍّبد فٟ اٌّشعغ اٌخبؿ ثّغّٛػخMicrosoft 

office 



  

  ٟاٌمبِٛط صُ لُ ثبٌٕمش ػٍٝ ا٠مٛٔخلُ ثزؾذ٠ذ اٌىٍّخ اٌّشاد اٌجؾش ػٕٙب فResearch   فٟ ِغّٛػخ

proofing  رج٠ٛت ِٓReview 

 

 . عٛف رظٙش رج٠ٛت ثٙب رقش٠فبد اٌىٍّخ اٌّؾذدح 

 

  Thesaurusلبيٕط انًشادفبد

 لُ ثزؾذ٠ذ اٌىٍّخ اٌّشاد ِؼشفخ أوضش ِٓ ِؼٕٝ ٌٙب صُ لُ ثبٌٕمش ػٍٝ ا٠مٛٔخThesaurus    فٟ ِغّٛػخ

Proofing    رج٠ٛت ِٓReview  

  اٌؼشث١خ.ِغ اٌؼٍُ ثؤْ ٘زٖ اٌخبف١خ لا رؼًّ ِغ اٌٍغخ 

 

  Translateتشخًخ انُظٕص 

 

 

 

 

 

فٟ ِغّٛػخ   ٠Translateزُ رؾذ٠ذ إٌقٛؿ اٌّشاد رشعّزٙب صُ إٌمش ػٍٝ ا٠مٛٔخ -

Translate    رج٠ٛت ِٓReview  

 عٛف رظٙش رج٠ٛت ثٙب رشعّخ اٌىٍّخ اٌّؾذدح. -

 

 

 

Comments Group 

  Insert Commentئدساج تؼهٛك 

 

 

 

 

 أمش فٛق اٌخ١ٍخ اٌزٟ رش٠ذ امبفخ رؼ١ٍك ا١ٌٙب. 

 Reviewفٟ رج٠ٛت  Commentsفٟ ِغّٛػخ New Commentأمش فٛق   

فٟ ِشثغ ٔـ اٌزؼ١ٍك، اوزت ٔـ اٌزؼ١ٍك اٌّشاد وزبثزٗ ٌزٕغ١ك إٌـ، لُ 



                                                                        Fontفٟ اٌّغّٛػخ  Homeثزؾذ٠ذٖ، صُ اعزخذَ خ١بساد اٌزٕغ١ك مّٓ رج٠ٛت 

                              ٌزٕغ١ك اٌزؼ١ٍك.                                                                                                               Fontلا ٠زٛفش اٌخ١بساْ ٌْٛ اٌزؼجئخ ٌْٚٛ اٌخو فٟ اٌّغّٛػخ     ِلاؽظخ

عزظٙش  Format Commentٌزغ١١ش ٌْٛ إٌـ، أمش ثضس اٌّٛط الأ٠ّٓ فٛق اٌزؼ١ٍك، صُ أمش فٛق رٕغ١ك رؼ١ٍك 

 زح ٠ّىٓ ِٓ خلاٌٙب رغ١ش ٌْٛ ٔـ اٌزؼ١ٍك.ٔبف

 

 

 

  .ػٕذِب رٕزٟٙ ِٓ وزبثخ إٌـ ٚرٕغ١مٗ، أمش خبسط ِشثغ اٌزؼ١ٍك 

  ٠ؾ١ش اٌّضٍش الأؽّش اٌّٛعٛد فٟ صا٠ٚخ اٌخ١ٍخ اٌٝ أْ ٕ٘بن رؼ١ٍك ِشفك ثبٌخ١ٍخ. ػٕذ ٚمغ اٌّئؽش فٛق

 اٌّضٍش الأؽّش ٠ظٙش اٌزؼ١ٍك.

ٓ رؾذ٠ذ اٌخ١ٍخ اٌزٟ رؾزٛٞ ػٍٝ اٌزؼ١ٍك صُ أمش اظٙبس/اخفبء اٌزؼ١ٍمبد ٌغؼً اٌزؼ١ٍك ِشئٟ ِغ اٌخ١ٍخ، ٠ّى

Show / Hide Comments  فٟ اٌّغّٛػخComments  مّٓ رج٠ٛتReview ٌٚؼشك وبفخ اٌزؼ١ٍمبد .

 . Show All Commentsِغ خلا٠ب٘ب فٟ ٚسلخ اٌؼًّ، أمش فٛق اظٙبس وبفخ اٌزؼ١ٍمبد 

 Edit Commentاٌٝ  New Commentرؼ١ٍك عٛف رلاؽع رغ١ش ا٠مٛٔخ ػٕذ اخز١بس اٌخ١ٍخ اٌّؾز٠ٛخ ػٍٝ

 ٚرٌه ٌٍزؼذ٠ً داخً ِشثغ ٔـ اٌزؼ١ٍك .

 

 

 ززف تؼهٛك

 

  .ٗأمش فٛق اٌخ١ٍخ اٌزٟ رؾزٛٞ ػٍٝ اٌزؼ١ٍك اٌزٞ رش٠ذ ؽزف 

  :لُ ثؤؽذ الإعشاءاد اٌزب١ٌخ 

  مّٓ رج٠ٛتReview  فٟ اٌّغّٛػخ ،Comments  أمش فٛق ،Delete 

  أٚ مّٓ ػلاِخ اٌزج٠ٛت ِشاعؼخ، فٟ اٌّغّٛػخ رؼ١ٍمبد، أمش فٛقShow / Hide Comments  لإظٙبس

 Delete اٌزؼ١ٍك، أمش ٔمشاً ِضدٚعبً فٛق ِشثغ ٔـ اٌزؼ١ٍك صُ امغو

 

Changes Group 

 

 

 

 Protect Sheetزًبٚخ ٔسلخ انؼًم 

رّىٓ اٌّغزخذَ ِٓ ِٕغ اٌزغ١شاد غ١ش اٌّشغٛة اعشائٙب ػٍٝ ث١بٔبد ٚسلخ اٌؼًّ ػٓ  -

هش٠ك رؾذ٠ذ اٌّؼٍِٛبد اٌمبثٍخ ٌٍزغ١ش ِضً ِٕغ رؾذ٠ذ اٌخلا٠ب , اٌزٕغ١ك عٛاء ٌٍخلا٠ب أٚ 

ٌلأػّذح ٚاٌقفٛف , ادساط اٌقفٛف ٚالأػّذح ٚ٘ىزا ٠ّىٓ اٌزؾىُ فٟ اٌزغ١شاد اٌزٟ 



 ٌؼًّ ٠ّٚىٓ ادخبي وٍّخ ِشٚس ٌٍغّبػ ثؾذٚس اٌزغ١شاد ػٍٝ ٚسلخ اٌؼًّ .٠ّىٓ ؽذٚصٙب ػٍٝ ٚسلخ ا

ِغ اٌؼٍُ اْ ٘زٖ اٌؾّب٠خ رطجك ػٍٝ ٚسلخ اٌؼًّ اٌّغزخذِخ ؽب١ٌب فمو  ٚثبلٟ أٚساق اٌؼًّ ٠ّىٓ ؽذٚس  -

 رغ١شاد ثٙب دْٚ اٌزم١ذ ثىٍّخ اٌّشٚس.

 

 ProductWorkbookزًبٚخ انًهف
٠ّىٕه ؽّب٠خ اٌٍّف ثؼذح  Changesِٓ ِغّٛػخ  Reviewِٓ خلاي رج٠ٛت  -

 هشق ِٕٙب:

- 1-  Protect Structure and Windows   خلاٌٙب ٠ّىٕه رؾذ٠ذ ثؼل ِٓٚ

اٌزٕغ١مبد ٚاٌزؼذ٠لاد اٌزٟ ٠ّىٓ ٌّغزخذِٟ اٌٍّف أعشائٙب ػ١ٍٗ أٚ اٌغّبػ 

 ثبٌمشاءح فمو دْٚ اٌزؼذ٠ً أٚ امبفخ أٚساق ػًّ أٚ  .

- 2-  Restricted Access    ٠ّىٕه ِٓ رؾذ٠ذ ػذد ِٓ ِغزخذِٟ ِٓ خلاٌٙب

اٌٍّف ُ٘ فمو اٌز٠ٓ ثبِىبُٔٙ أعشاء اٌزؼذ٠لاد ػٍٝ اٌٍّف ٠ٚزُ رٌه ػٓ هش٠ك 

  Microsoftالأزشٔذ ِٓ ِٛلغ ؽشوخ 

ٚاْ وٕذ رشغت ػذَ ؽّب٠خ اٌٍّف أٚ اٌغبء اٌؾّب٠خ ٠زُ اخز١بس الأِش  -

Unrestricted Access 

 

 Share Workbookيشبسكخ فٗ انًهف

 اٌغّبػ ٌؼذح أؽخبؿ ثبٌؼًّ فٟ ِقٕف ٚاؽذ فٟ ٔفظ اٌٛلذ  -

 ٠غت ؽفع اٌّقٕف ػٍٝ ِٛمغ ثبٌؾجىخ ثؾ١ش ٠ّىٓ فزؾٗ ِٓ لجً ػذح أؽخبؿ -

 لا ٠ّىٓ اٌّؾبسوخ فٟ اٌّقٕفبد اٌّؾز٠ٛخ ػٍٝ عذاٚي  -

 

 Prodect and Share Workbookزًبٚخ ٔيشبسكخ انًهف

اٌٛلذ عٛف رؼًّ وٍّخ ِؾبسوخ اٌّقٕف ٚؽّب٠زخ ثىٍّخ ِشٚس فٝ ٔفظ 

١ّىٓ وزبثخ وٍّخ اٌّشٚس ػٍٝ ِٕغ الاخش٠ٓ ِٓ ا٠مبف رؾغ١ً رزجغ اٌزغ١شار

 اٌّشٚس فٝ اٌذائشح اٌؾّشاء اٌّؾبس ا١ٌٙب

 

 

 

 Allow Users to Edit Rangesانغًبذ نهًغتخذيٍٛ ثتسشٚش انُطبلبد 

اٌغّبػ لأؽخبؿ ِؾذد٠ٓ ثزؾش٠ش خلا٠ب فٟ ِقٕف أٚ ٚسلخ ِؾ١ّخ لجً اعزخذاَ ٘زٖ ا١ٌّضح لُ أٚلا ثزؾغ١ً اػذاداد 

 Microsoftثؤؽذ ِغبلادأِبْ اٌٛسلخ ػٓ هش٠ك الأِش " ؽّب٠خ اٌٛسلخ " ٠غت سثو اٌؾبعت اٌؾخقٟ 

Windows. لاعزخذاَ ٘زٖ اٌخبف١خ 

 



 Track Changesتؼمت انتغٛشاد 

وبفخ اٌزغ١شاد اٌزٝ رّذ ػٍٝ اٌّغزٕذ ثّب فٝ رٌه ػ١ٍّبد الادساط ٚاٌؾزف ٚرغ١شاد رؼمت 

 اٌزٕغ١ك.

 

 


