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 الأٍٝ لظَاُ

 الإًغَٓوذٓخ ك٢ 

 أُوذٓخ : (1

ِزؼذد ا٤غشاع, ٠غزخذَ فٟ أغبص اٌؼ١ٍّبد اٌؾغبث١خ ٚا٨ؽظبئ١خ ٚاٌش٠بػ١خ   ثشٔبِظ: ٘ٛ  MS Excel  أًغَ

ِّٙب رىٓ رؼم١ذارٙب, وّب ٠غزخذَ أ٠ؼب فٟ ثٕبء اٌغذاٚي اٌؾغبث١خ ٚاٌّخططبد اٌج١ب١ٔخ ثّخزٍف  ٚاٌّب١ٌخ ٚغ١ش٘ب

 .(.xlsأٔٛاػٙب, ٚرؾًّ ٍِفبد اٌجشٔبِظ ا٨ِزذاد )

ِٓ ألٜٛ ٚأشٙش اٌجشاِظ  , ٚ٘ٛٚرؼٕٟ ِّزبص أٞ اٌجشٔبِظ اٌّّزبص Excellenceِٓ اٌىٍّخ   Excelٚلذ اشزمذ وٍّخ 

اٌجغ١طخ ٚاٌّؼمذح ثىً عٌٙٛخ ٠غبػذ اٌّغزخذَ ػٍٝ ثٕبء اٌغذاٚي ثىً عٌٙٛخ ٚئعشاء اٌؼ١ٍّبد اٌؾغبث١خ ٚ, اٌؾغبث١خ

 .ٚعًٙ اٌزؼٍُ ا٨عزخذاَأٔٗ عًٙ  Excel أوغً, ِٚٓ ١ِّضاد ثشٔبِظ ٠ٚغش

      Microsoft Excel 2007أًغَ رشـ٤َ ٝاؿلام ٓب٣ٌشٝعٞكذ٤ًل٤خ  (2

 وـــــبفخ اٌجشاِظ صُ أمش اٌخ١بس           Start ئثذأمَٛ ثبٌؼغؾ ػٍٝ لبئّخ  أوغًثشٔبِظ  زشغ١ًٌ

All Programs  Microsoft Office     ُص Microsoft Office Excel 2007  

 

 

 

 

 

 

 وّب ٠ٍٟ : Microsoft office Excelثؼذ رٌه رظٙش إٌبفزح اٌخبطخ ثشٔبِظ ِب٠ىشٚعٛفذ اوغً 
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   : 2002  الأًغَ ُ٘بكزح الأعبع٤خ ٌٔٞٗبداُ (3

Component of Microsoft office Excel  

 الأٝك٤ظٝصس شؼبس  شش٣ظ اُؼ٘ٞإاٌٛاعٙخ اٌزب١ٌخ ٚاٌزٟ رؾزٛٞ ػٍٝ  عٛف رظٙش ٌه أوغًػٕذ فزؼ ثشٔبِظ 

وّب أطجؼ ا٢ْ ِٓ اٌغًٙ اٌؼضٛس ػٍٝ  ,ٝٝسهخ اُؼَٔ اُخ٤ِخ اعْٝٓشثغ  اُز٣ٞجبد ٝشش٣ظ اُظ٤ـخِٚغّٛػخ ِٓ 

 .ا٤ٚاِش ٚا١ٌّضاد اٌزٟ وبٔذ ِؼّٕخ غبٌجبً فٟ اٌمٛائُ ٚأششؽخ ا٤دٚاد اٌّؼمذح اٌزٟ وبٔذ فٟ ا٦طذاساد اٌغبثمخ

 اٌشئ١غ١خ اٌظفؾخ رج٠ٛت ػ٩ِبد ِضً اوغً ِظٕفبد ػٍٟ اٌؼبِخ اٌٛظبئف ٌزٕف١ز اٌزج٠ٛت ػ٩ِبدوّب رزؼّٓ  

 .ٚغ١ش٘ب ٚاٌؼشع ..... اٌظفؾخ ٚرخط١ؾ ٚادساط

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 –ؽفع  –عذ٠ذ ِضً  )( أُ٘ ا٤ٚاِش اٌزٟ ٔغزخذِٙب ثىضشح .ٚ٘ٛ اٌضس اٌزٞ ٠ؾزٛٞ )٠خزضي -: صس شؼبس الأٝك٤ظ .1

ا٤ٚاِش لُ ثبٌٕمش  ( ٌّٚشب٘ذح ٘زٖش اٌطجبػخ ٚاٌّؼب٠ٕخ لجً اٌطجبػخأٚاِ – ثبعُؽفع  –فزؼ 

 .ػٍٝ صس شؼبس ا٤ٚف١ظ ٌزظٙش ٘زٖ اٌمبئّخ اٌّخزضٌخ رؾذ ٘زا اٌضس

 

 

 

 تبويبات شريط العنوان

 مربع أسم الخلية شريط الصيغة

 ورقة عمل

 أسماء الأعمدة
ف
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ام
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 زر شعار الأوفيس

 أداة التكبير والتصغير  أوراق عمل أضافية 

 طرق عرض المستند  
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ٌزٌه عّٟ ثشش٠ؾ  اٌجشٔبِظ  ٚاعُ اٌٍّف اعُٚ٘ٛ اٌزٞ ٠ؾزٛٞ فٟ اٌغبٌت ػٍٝ  -: Title Bar شش٣ظ اُؼ٘ٞإ .2

 .اٌؼٕٛاْ

 

 

  -: اُز٣ٞجبد .3

 
 

ط١ؾ اٌظفؾخ رج٠ٛت اٌظفؾخ اٌشئ١غ١خ ٚئدساط ٚرخِضً اٌؼذ٠ذ ِٓ اٌز٠ٛجبد  7002 أوغ٩ًٔؽع فٟ ٚاعٙخ 

ٚوً رج٠ٛت ٠ؾزٛٞ ػٍٝ أدٚاد خبطخ ثٗ فارا لّذ ثبٌؼغؾ ػٍٝ رج٠ٛت اٌظفؾخ ٚاٌظ١غ ِٚشاعؼخ ٚػشع 

لّذ ثبٌؼغؾ ػٍٝ اٌزج٠ٛت  اٌشئ١غ١خ عز٩ؽع أْ ٘زا اٌزج٠ٛت ٠ؾزٛٞ ػٍٝ أدٚاد ١ِٚضاد ِخظظخ ث١ّٕب ٌٛ

٠خزٛٞ ػٍٝ  ١ِضاد أخشٜ رخزٍف ػٓ أٞ رج٠ٛت آخش ٚ٘ىزا ٚوً رج٠ٛتئدساط عز٩ؽع أٔٗ ٠ؾزٛٞ ػٍٝ أدٚاد ٚ

 .أدٚاد ١ِٚضاد خبطخ ثٗ

 

  -: Formula Bar شش٣ظ اُظ٤ـخ .4

 

 

 .د ٚاٌزؼج١شاد اٌؾغبث١خ ٚإٌّطم١خخً اٌخ١ٍخ ٟٚ٘ اٌّؼبد٨زٞ ٠مَٛ ثاظٙبس اٌظ١غ اٌّىزٛثخ داٚ٘ٛ اٌشش٠ؾ اٌ

 

 -ٓشثغ اعْ اُخ٤ِخ : .5

                          

ٌّؾذدح ٚ٘زا ِب أٚ ػٕٛاْ اٌخ١ٍخ ااعُ فٟ ٘زا اٌّشثغ ٠ظٙش ٚ٘ٛ اٌّشثغ اٌّؾبرٞ رّبِبً ٌشش٠ؾ اٌظ١غخ ِٓ ا١ٌغبس 

 .عٕٕبلشٗ ف١ّب ثؼذ

  -: Worksheet  ٝسهخ ػَٔ .6

ٚ٘ٛ اٌّىبْ اٌّخظض ٌجٕبء اٌغذاٚي ٚوزبثخ اٌج١بٔبد  ٝسهخ اُؼَٔ :

ٚئعشاء اٌؼ١ٍّبد اٌؾغبث١خ ٩ٔٚؽع أْ ٚسلخ داخً ٘زٖ اٌغذاٚي 

ًّ رؾزٛٞ ػٍٝ ِغّٛػخ ِٓ ا٤ػّذح ٚوً ػّٛد فٟ ثشٔبِظ ؼاٌ

 وً ٚسلخ رزؼّٓ اٌزبٌٟ :ٚ ِخظض اعٌُٗ  أوغً

 . XFDٚرٕزٟٙ ثبٌؼّٛد  Aثبٌؼّٛد  رجذأ ػّٛد,  48361 -

 طف. 4016428 -

وً طف أٚ ػّٛد ٠زؼّٓ ِغّٛػخ ِٓ اٌخ٠٩ب, ٚاٌخ١ٍخ ٟ٘  -

اٌظف ِغ اٌؼّٛد. وّب ر٩ؽع فٟ اٌشىً اٌغبثك ٔمطخ رمبؽغ 

 أْ عضء اٌؼًّ ٠ؾبؽ ثٗ أسثؼخ أششؽخ ِٓ ع١ّغ ا٨رغب٘بد ٟٚ٘ وّب ٠أرٟ :

اٌشش٠ؾ اٌشأعٟ ِٓ عٙخ ا١ّ١ٌٓ, ٘ٛ شش٠ؾ اٌزشل١ُ ٌٍظفٛف ٠ظً اٌٟ ١ٍِْٛ ٚصّبّٔبئخ ٚاسثؼْٛ اٌف  -

 طف(.  4016428ٚخّغّبئخ ٚعزخ ٚعجؼْٛ طفب )

 – Aػّٛدا ثزشر١ت أثغذٞ ِٓ  48361ٞ, ٘ٛ شش٠ؾ اٌؼٕب٠ٚٓ ٥ٌػّذح ٠ظً اٌٟ اٌشش٠ؾ ا٤فمٟ اٌؼّٛد -

XFD.  
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  : ٤ًق ٗؼشف ػ٘ٞإ اُخ٤ِخ -

ؽزٝ ٔزّىٓ ِٓ ئعشاء اٌؼ١ٍّبد اٌؾغبث١خ ثىً عٌٙٛخ ٚثذْٚ ِؼشفخ  ِٓ اٌُّٙ عذاً ِؼشفخ ػٕٛاْ اٌخ١ٍخ

ِٓ اٌظؼت ئعشاء أٞ ػ١ٍّخ  ػٕٛاْ اٌخ١ٍخ ع١ظجؼ

. اٌشىً اٌّمبثً ٠ٛػؼ و١ف١خ لشاءح ػٕٛاْ ؽغبث١خ

رمغ رؾذ  ٢ٔٙب A1فّض٩ً اٌخ١ٍخ ا٤ٌٚٝ ػٕٛأٙب  اٌخ١ٍخ 

 .A1ٌزٌه وبْ ػٕٛأٙب   1ٚرمبثً اٌظف  Aاٌؼّٛد 

رمغ رؾذ اٌؼّٛد  ٢ٔٙبأػط١ذ ٘زا اٌؼٕٛاْ  B3ٚاٌخ١ٍخ 

B  ٌزٌه وبْ ػٕٛأٙب  3ٚرمبثً اٌظفB3  ٚ٘ىزا. 

 

  :أٝسام ػَٔ إضبك٤خ  .2

فأه عزغذ  7002 أوغ٨ً ؽظذ فٟ أعفً ٚاعٙخ ثشٔبِظ ئرا 

ٚاٌزج٠ٛت  )4)ٚسلخ  ا٨عُاٌزج٠ٛت ا٤ٚي ٠ؾًّ  : ص٩صخ رج٠ٛجبد

ص٠بدح ٘زٖ ا٤ٚساق أٚ ؽزفٙب أٚ  ثبعزطبػزٕب( 3ٚسلخ ( ٚاٌزج٠ٛت اٌضبٌش ٠ؾًّ ا٨عُ )7)ٚسلخ  ا٨عًُ اٌضبٟٔ ٠ؾّ

 .ئٔشبء اللهٛسق فٟ اٌذسٚط اٌمبدِخ اٌ ٚعٛف ٕٔبلش و١ف١خ اٌزؼبًِ ِغئػبدح رغ١ّزٙب 

 

  : أداح اُزٌج٤ش ٝاُزظـ٤ش  .8

 ثبرغبٖٚرغزخذَ ٘زٖ ا٤داح ٌزىج١ش ٚرظغ١ش اٌّغزٕذ فارا لّذ ثبٌؼغؾ ػٍٝ أداح اٌزّش٠ش ِغ عؾجٙب ئٌٝ ا١ٌغبس 

 ثبرغبٖػ٩ِخ +  فأه عٛف ر٩ؽع أْ اٌّغزٕذ ٠ضداد ػٓ ؽغّٗ اٌطج١ؼٟ ٚئرا عؾجذ أداح اٌزّش٠ش ئٌٝ ا١ّ١ٌٓ 

 . زٕذ ٠مً أٚ ٠ظغش ػٓ ؽغّٗ اٌطج١ؼٟفأه عٛف ر٩ؽع أْ ؽغُ اٌّغ –ػ٩ِخ 

                                              : طشم ػشع أُغز٘ذ .9

ؽش٠مخ اٌؼشع إٌّبعجخ ٌٍّغزٕذ ٚرٌه ثبٌؼغؾ ػٍٝ أؽذ ٘زٖ ا٤صساس ٚػٕذ اٌؼغؾ ػٍٝ أؽذ  اخز١بس ثبعزطبػزٕب

 .أْ ؽش٠مخ ػشع اٌّغزٕذ عٛف رزغ١ش ٘زٖ ا٤صساس عز٩ؽع

 .ٕذ ثبٌطش٠مخ اٌؼبد٠خٚػٕذ إٌمش ػٍٝ ٘زا اٌضس عٛف ٠ؼشع اٌّغز -ػــــبدٞ(:صس )اٌؼشع  

ّب عزظٙش ػٕذ ئخشاعٙب ضس ٠ّىٕٕب ِشب٘ذح اٌظفؾبد و( ػٕذ إٌمش ػٍٝ ٘زا اٌػشع رخط١ؾ اٌطجبػخصس ) 

 .اٌزٟ عزجذأ ػٕذ٘ب اٌظفؾبد ٚرٕزٟٙ, ِٚشب٘ذح ا٤ِبوٓ ِٓ اٌطبثؼخ

 ظفؾبد ػٕذ ؽجبػخ ( ػٕذ إٌمش ػٍٝ ٘زا اٌضس ٔغزط١غ ِؼب٠ٕخ أِبوٓ فٛاطً اٌصس )ِؼب٠ٕخ فٛاطً اٌظفؾبد

 .٘زا اٌّغزٕذ
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 : 2002  أًغَكزر ٓظ٘ق خذ٣ذ ك٢ ثشٗبٓح  (4

  :لُ ثبرجبع اٌخطٛاد اٌزب١ٌخ 7002 أوغًٌفزؼ ِظٕف عذ٠ذ فٟ ثشٔبِظ اٗشبء ٓظ٘ق خذ٣ذ :  - أ

  .(خذ٣ذصُ لُ ثبخز١بس ا٨ِش ) (ِٓقأٚ )  (صس شؼبس الأٝك٤ظلُ ثبٌؼغؾ ػٍٝ ) -1

 

 

 ذ٠ذ عٛف رظٙش ٌه اٌٛاعٙخ اٌزب١ٌخثّغشد اٌؼغؾ ػٍٝ ا٤ِش ع -2

ٚفٟ ٘زٖ اٌٛاعٙخ عٛف رغذ اٌؼذ٠ذ ِٓ اٌخ١بساد أ٨ًٚ لُ 

( صُ لُ ثبٌؼغؾ ػٍٝ كبسؽ ٝزذ٣ث)ثبٌؼغؾ ػٍٝ اٌخ١بس 

( اٌّٛعٛد إٗشبء( ٚأخ١شاً لُ ثبٌؼغؾ ػٍٝ اٌضس )ٓظ٘ق كبسؽ)

اٌضس لُ ثبٌؼغؾ  ئر ٌُ ٠ظٙش ٌه ٘زافٟ أعفً ٠غبس اٌٛاعٙخ 

اٌّٛعٛد فٟ ٠غبس إٌبفزح صُ عؾجٗ ئٌٝ ش ػٍٝ شش٠ؾ اٌزّش٠

ٚثٙزٖ اٌطش٠مخ ٔىْٛ لذ أٔشأٔب ِظٕفبً فبسغبً ٚرٌه ا٤عفً. 

  .ٌىزبثخ ث١بٔبد عذ٠ذح

ا٢ْ ٚثؼذ أْ رُ ئٔشبء ِظٕف عذ٠ذ ع٩ٕؽع أْ شش٠ؾ اٌؼٕٛاْ  -3

 ا٨عُٚ٘زا  Book1ٌٍٍّف ٚ٘ٛ  ا٨فزشاػٟ ا٨عُِىزٛثبً ثٗ 

 . آخش ثبعُثؾفع اٌّظٕف ذ ؽزٝ ٔمَٛ ٠ظً فٟ اٌّظٕف ثشىً ِإل

 

 أٗشبء ٓظ٘ق اعز٘بدا ا٢ُ هبُت أخش :  - ة

 . ِٓ اٌمبئّخ ٍِف, أمش فٛق عذ٠ذ.4

 . أمش فٛق عٙبص اٌىّج١ٛرش فٟ عضء اٌّٙبَ ِظٕف عذ٠ذ.7

ٛي عذاٚي اٌج١بٔبد اٌزٟ رغشد اٌمٛاٌت اٌّخظظخ, صُ لٛاٌت, أمش فٛق ػ٩ِخ اٌزج٠ٛت ؽ. فٟ ِشثغ اٌؾٛاس 3

 ِضدٚعب فٛق اٌمبٌت اٌخبص ثٕٛع اٌّظٕف اٌزٞ رش٠ذ ئٔشبؤٖ.أمش ٔمشا 

   ػٍٟ أزشٔذ ٌٍؾظٛي ػٍٟ ِض٠ذ ِٓ لٛاٌت اٌّظٕفبد. office. ٠ّىٕه أ٠ؼب إٌمش فٛق لٛاٌت ػّٓ 1

فٟ ؽبٌخ ػذَ ِشب٘ذح اٌمبٌت اٌزٞ رش٠ذٖ فٟ ِشثغ اٌؾٛاس عذ٠ذ, رأوذ أْ اٌمبٌت رُ رضج١زٗ ٚٚػؼخ فٟ اٌّغٍذ 

 اٌظؾ١ؼ.

  

 ٓشبسًخ ٓظ٘ق :    - د

 ِشزشن لُ ثبٌخطٛاد اٌزب١ٌخ : ٌؼًّ ِظٕف

 لُ ثأٔشبء اٌّظٕف اٌزٞ رش٠ذ أربؽزٗ ٌٍزؾش٠ش ِٓ لجً ػذح ِغزخذ١ِٓ, ٚأدخً أ٠خ ث١بٔبد رش٠ذ رٛف١ش٘ب. .4

لُ ثاػبفزٙب ا٤ْ : اٌخ٠٩ب اٌّذِغخ, ٚاٌزٕغ١مبد اٌششؽ١خ, ٚرذل١ك  سدد رؼ١ّٓ أٞ ِٓ ا١ٌّضاد اٌزب١ٌخارا أ

, ٚٚؽذاد اٌج١بٔبد, ٚاٌزخط١طبد, ٚاٌظٛس, ٚاٌىبئٕبد ثّب ف١ٙب اٌىبئٕبد اٌشع١ِٛخ, ٚا٨سرجبؽبد اٌزشؼج١خ

 , ٚؽّب٠خPivot Tableاٌغ١ٕبس٠ٛ, ٚاٌّخططبد اٌزفظ١ٍ١خ, ٚاٌّغب١ِغ اٌفشػ١خ, ٚعذاٚي اٌج١بٔبد, ٚرمبس٠ش 

٨ ٠ّىٓ اعشاء أ٠خ رغ١١شاد ػٍٟ ٘زٖ ا١ٌّضاد ثؼذ ِشبسوخ  اٌّظٕف ٚٚسلخ اٌؼًّ, ٚٚؽذاد اٌّبوشٚ.

     اٌّظٕف. 

 .رسش٣ش, صُ أمش فٛق ػ٩ِخ اٌزج٠ٛت ٓشبسًخ ك٢ أُظ٘ق, أمش فٛق ٓشاخؼخِٓ اٌمبئّخ  .7

صُ أمش فٛق  اُٞهذاُغٔبذ ثبُزـ٤٤شاد ثٞاعطخ أًثش ٖٓ ٓغزخذّ ٝازذ ٝك٢ ٗلظ ؽذد خبٔخ ا٨خز١بس  .3

 .ٓٞاكن

 اٌّظٕف ػٕذ ِطبٌجزه ثزٌه.اؽفع  .1



 Microsoft Office Excel  2007-2010د. ِؾّذ فإاد                                  

 - 8 -  

 

 

, أمش فٛق ؽفع ثبعُ, صُ لُ ثؾفع اٌّظٕف ػٍٟ ِٛلغ ػّٓ شجىخ ارظبي لبثً اٌٛطٛي ِٓقِٓ اٌمبئّخ  .4

 ٌٍّغزخذ١ِٓ اٌّؼ١١ٕٓ. اعزخذَ ِغٍذ ِشزشن ػّٓ شجىخ ارظبي, ١ٌٚظ ػٍٟ طفؾخ ٠ٚت.

 اد, ٚاػجؾ أٞ ِٕٙب فٟ ؽبٌخ لطؼٙب, وّب ٠ٍٟ :ساعغ أ٠خ اسرجبؽبد ثبٌّظٕفبد أٚ اٌّغزٕذ .8

 , أمش فٛق اسرجبؽبد. ٨ ٠زٛفش ا٤ِش اسرجبؽبد ارا ٌُ ٠زؼّٓ اٌٍّف ث١بٔبد ِشرجطخ.ادساج ِٓ اٌمبئّخ -

ٌزؾذ٠ش ؽبٌخ وبفخ ا٨سرجبؽبد فٟ اٌمبئّخ. لذ ٠غزغشق رٌه ثؼغ اٌٛلذ ارا  اُزسون ٖٓ اُسبُخأمش فٛق  -

وبْ ٕ٘بن اٌؼذ٠ذ ِٓ ا٨سرجبؽبد, أٚ ارا وبْ اٌّظٕف اٌّظذس اٌخبص ثب٨سرجبؽبد ػٍٟ ِٛلغ ػٍٟ 

 شجىخ ارظبي ٚاٌشجىخ ثط١ئخ.

 اٌّطٍٛة. ثب٤عشاءبٌخ فٟ ػّٛد اٌؾبٌخ, ٚؽذد ا٨سرجبؽبد صُ لُ رؾمك ِٓ اٌؾ -

 

 ع اُج٤بٗبد :زل (5

ِٓ إٌّطمٟ رّبِبً أْ اٌّؼٍِٛبد اٌزٟ ٔمَٛ ثادخبٌٙب ئٌٝ ثشٔبِظ أوغً رؼزجش ص١ّٕخ ئٌٝ ؽذ ِب, ٚثبٌزبٌٟ ػ١ٍه أْ رؾزفع 

ثٙب فٟ ِىبْ أ١ِٓ ٩ٌعزفبدح ِٕٙب ٨ؽمبً, خش١خ ػ١بػٙب ٔز١غخ ػؼف ِفبعئ ٌٍز١بس اٌىٙشثبئٟ أٚ ؽزٝ أمطبع اٌىٙشثبء 

  ِٓ أعً رٌه لُ ثّب ٠ٍٟ : ه ئٌٝ ئػبدح رشغً اٌؾبعت. ٔٙبئ١بً, أٚ سثّب ؽذٚس خًٍ ِب لذ ٠ذفؼ

وّب ٘ٛ ِٛػؼ أِبِه فٟ اٌشىً  أٚ ٍِف ػٍٝ صس شؼبس ا٤ٚف١ظ أٔمش -1

أٚ اٌؼغؾ ػٍٝ أداح   Ctrl + sاٌّمبثً, أٚ ٠ّىٕه اٌؼغؾ ػٍٝ اٌّفزبؽ١ٓ 

 اٌؾفع اٌّٛعٛدح ثغبٔت شؼبس ا٤ٚف١ظ فٟ شش٠ؾ اٌؼٕٛاْ.

 

 

 

 

 "  "ؽفع ثبع٠ُظٙش ٌذ٠ه طٕذٚق اٌؾٛاس  -2

عز٩ؽع فٟ ِشثغ إٌض اٌّٛعٛد أِبَ ئعُ 

ٚ٘زا ا٦عُ   Book1اٌٍّف ا٦فزشاػٟ 

ا٦فزشاػٟ لذ ٚػؼٗ ثشٔبِظ أوغً لُ  

وزت  ثذ٨ً  ِٕٗ  ثّغؼ ا٦عُ  ا٦فزشاػٟ ٚا

  .""أعؼبس اٌّٛاد

ثؼذ ئخز١بس اٌّٛلغ إٌّبعت ٌزخض٠ٓ اٌٍّف  -3

" ِٓ خ٩ي ئعزخذاَ ٨ئؾخ "ؽفع فٟ ف١ٗ

ّغٍذ ٠ىْٛ ئفزشاػ١بً داخً اٌٚاٌزٞ 

 " اٌّغزٕذاد ئٔمشػٍٝ اٌضس"ؽفع

 

 

 ٤ًل٤خ اٜٗـــبء ثشٗبٓح أًغَ : (6

اٌضس )ئٔٙــبء أوغً( اٌّٛعٛد فٟ أعفً صُ أخزش  أٚ )ٍِف( ٦ٔٙبء ثشٔبِظ أوغً لُ ثبٌؼغؾ ػٍٝ )صس شؼبس ا٤ٚف١ظ(

 اٌمبئّخ ئرا ظٙشد ٌه سعبٌخ رطبٌجه ثبٌؾفع ئػغؾ ػٍٝ اٌضس )ٔؼُ(. 

 

 Xlsالامتداد  Excelتأخذ ملفات ال
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 اُؼَٔ : ٝسهخ زٔب٣خ (2

 Microsoft Office Excel 2007    اكزر ثشٗبٓح  - 1

 

 

  ٝ عزظٜش ُي اُ٘بكزح اُشئ٤غ٤خ ُِجشٗبٓح. هْ ثزؼجئخ اُخلا٣ب ثبُج٤بٗبد ًٔب رش٣ذ :

 

  
 
 

 

http://4.bp.blogspot.com/-rIQRhukTe-E/UGnuo-IhmAI/AAAAAAAABsg/abCo9iaSo2k/s1600/excel.jpg1.jpg
http://4.bp.blogspot.com/-rIQRhukTe-E/UGnuo-IhmAI/AAAAAAAABsg/abCo9iaSo2k/s1600/excel.jpg1.jpg
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  ارجغ ًٔب ٛٞ ٓٞضر ثبُظٞس اُزب٤ُخ ٤ٌُل٤خ ػَٔ زٔب٣خ ػ٠ِ ٝسهخ اُؼَٔ : - 2

 

 
 

ع٤ظٜش ُي ط٘ذٝم زٞاس اخش ُزأ٤ًذ اُجبعٞسد : - 3  
  

 
 
 

 

 

 

 

http://2.bp.blogspot.com/-6TyWLK7c_OA/UGnu17oweAI/AAAAAAAABso/-sEcaZ8ND00/s1600/excel.jpg2.jpg
http://2.bp.blogspot.com/-6TyWLK7c_OA/UGnu17oweAI/AAAAAAAABso/-sEcaZ8ND00/s1600/excel.jpg2.jpg
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  : الإ هْ ثؼَٔ ا١ اخشاء ػ٠ِ أُِق ٝ عزظٜش ُي اُشعبُخ اُزب٤ُخ - 4

 

 

ٚسلخ اٌؼًّ ػٕبطش فٟ ٘زا اٌّٛػٛع عٕغزؼشع ؽّب٠خ  

ؽّب٠خ ٚسلخ اٌؼًّ ػٍٝ اٌغّبػ ٌٍّغزخذَ ِٓ اعزخذاَ اٌٍّف, ٌىٓ ٨ ٠ىْٛ ٌٗ وبًِ اٌظ٩ؽ١بد ِٓ اٌزؼذ٠ً رؼًّ اداح 

ػٍٝ ِؾز٠ٛبد ثؼغ / وً اٌخ٠٩ب, ا٨ؽ٩ع ػٍٝ اٌّؼبد٨د اٌّغزخذِخ, ئػبفخ أٚ ؽزف طفٛف / أػّذح, اعزخذاَ 

 .… رمبس٠ش اٌغذاٚي اٌّؾٛس٠خ,

 .اٚ ثذْٚ Password ثىٍّخ ِشٚس١ٍّخ اٌؾّب٠خ لذ رىْٛ ػ

 اُسٔب٣خ أٝ ًِٔخ أُشٝس ُٞسهخ اُؼَٔ :رـ٤٤ش   -5

 لُ ثبٌزجذ٠ً اٌٟ ٚسلخ اٌؼًّ اٌّؾ١ّخ. .4

 فٟ اٌمبئّخ ِشاعؼخ صُ أمش فٛق اٌغبء ؽّب٠خ اٌٛسلخ. .7

 أوزت وٍّخ اٌّشٚس اٌؾب١ٌخ أرا ؽٍت ِٕه رٌه, صُ أمش فٛق ِٛافك. .3
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 إخلبء ٓظ٘ق ثبٌُبَٓ أٝ خضء ٓ٘ٚ :   (8

 ٠ّىٓ فٟ اوغً ئخفبء اٌّظٕف وب٩ِ أٚ عضء ِٕٗ. 

صُ  ٔمَٛ ثزؼ١ًٍ ٚسلخ اٌؼًّ ثبٌىبًِ صُ اخز١بس )ػشع( ِٓ اٌمبئّخ , اٚ ٚسلخ اٌؼًّ وبًِ ئخفبء اٌّظٕف وب٩ِ .4

 ٚارا اسدٔب ئظٙبسٖ ٔمَٛ ثٕفظ اٌخطٛاد ٚٔىزت ئظٙبس. ,أخفباخز١بس 

أ٨ٚ, صُ اٌذخٛي ػجش اٌزج٠ٛت ا٤عبعٟ اٌظفؾخ اٌشئ١غ١خ ٠ّىٓ ئخفبء طفؾخ أٚ ػّٛد أٚ طف ػجش اٌزظ١ًٍ ػ١ٍٙب  .7

فزظٙش لبئّخ ( Hide & Unhide ٔخزبس اٌخ١بس )ئخفبء أٚ ئظٙبس صُ اخز١بس رٕغ١ك, فزظٙش اٌمبئّخ إٌّغذٌخ أدٔبٖ, 

,  Hide Sheet أٚ طفؾخ وبٍِخ  Hide Columns أٚ ػّٛد Hide Rows فشػ١خ, رؼط١ٕب اٌخ١بس ثاخفبء طف

 .Unhide أٚ ئظٙبس٘ب

 
  
 

     

 

 

 

 

 

 


