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 : ٘ٛ ػجبسح ػٓ ثشٔبِظ اٌغذاٚي الإٌىزش١ٔٚخ اٌؾغبث١خ ٚاٌش٠بػ١خ .  Excelكغم 

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

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

 أٔٗ عًٙ الإعزخذاَ ٚعًٙ اٌزؼٍُ . Excelِٚٓ ١ِّضاد ثشٔبِظ أوغً 

 ٓ ِغّٛػخ ِٓ الأػّذح ٚاٌظفٛف اٌّزمبؽؼخ ِشىٍخ ثزمبؽؼٙب ِب٠غّٝ ثبٌخلا٠ب .٘ٛ ػجبسح ػ  -:اندذٔل 

 -ئراً ِٓ اٌزؼش٠ف اٌغبثك ٔغزٕزظ ثأْ اٌغذٚي ٠زىْٛ ِٓ اٌزبٌٟ :

 . )أػّذح ) ؽمٛي 

 .)طفٛف )عغلاد 

 . خلا٠ب 

 

 

 

 

 ٠ٚغزخذَ اٌغذٚي ٌزّض١ً اٌج١بٔبد ٚئظٙبس٘ب ثشىً ِشرت 

ِٕٚغك ٚػٕذِب رىْٛ اٌج١بٔبد ِّضٍخ ثٛاعطخ عذٚي ٠غًٙ ػٍٝ اٌمبسٞء لشاءح اٌج١بٔبد ثشىً أعشع ٚئعزخلاص اٌّؼٍِٛبد 

ٚئعشاء ػ١ٍّبد اٌزشر١ت ٚاٌزؼذ٠ً ٚالإػبفخ ٚئعشاء اٌؼ١ٍّبد , ٚأ٠ؼبً ٠ّىٕٕب اٌغذٚي ِٓ اٌزؾىُ ثبٌج١بٔبد ثشىً ٚاعغ 

 اٌؾغبث١خ ثشىً ِٕظُ .

 انجٛبَبد كٙ ثشَبيح أكغم 

 -رٕمغُ اٌج١بٔبد فٟ ثشٔبِظ أوغً ئٌٝ لغ١ّٓ :

 الأسلبَ عٛاءً وبٔذ ٘زٖ الأسلبَ طؾ١ؾخ أٚ وغش٠خ أٚ ؽم١م١خ ..... اٌخ  -: ثٛبَبد ػذدٚخ ٟ٘ٚ 

 اٌزٟ رزّضً وبٌزبٌٟ  -: ثٛبَبد َظٛخ ٟ٘ٚ 

 أٚ   –ِٓ أ  لأؽشفا  ٞA-z . 

 اٌخ . !,?,&,$,# -ِضً : اٌشِٛص .... 

 ػجبسح ػٓ خ١ٍؾ ِٓ الأسلبَ ٚالأؽشف ِضً :  -: ث١بٔبد ِخزٍطخ ٟ٘ٚ- A3 ٚ٘ىزا .  3اٚ  أؽّذ 

 ٚ٘ىزا ... S8أؽّذ# أٚ  -ٚأؽ١بٔب رأرٟ خ١ٍطبً ِٓ ألأؽشف ٚاٌشِٛص ِضً :

 ٚ٘ىزا .. sd!7# أٚ ١ٍ6ؾ ِٓ ألأسلبَ ٚالأؽشف ٚاٌشِٛص ِضً  ػٍٟٚأؽ١بٔب رأرٟ وخ

  َئراُ رُ رظ١ٕف اٌج١بٔبد فٟ ثشٔبِظ أوغً ػٍٝ ٘زا إٌؾٛ لأْ ثشٔبِظ أوغً ثشٔبِظ ٠غزخذ

ٌٍؼ١ٍّبد اٌؾغبثغخ فبٌؼ١ٍّبد اٌؾغبث١خ رغشٞ فمؾ ػٍٝ اٌج١بٔبد اٌؼذد٠خ فمؾ أِب اٌج١بٔبد إٌظ١خ 

 صاً أٚ ث١بٔبد ِخزٍطخ لا رغشٞ ػ١ٍٙب اٌؼ١ٍّبد اٌؾغبث١خ .عٛاءً وبٔذ أؽشفبً أٚ سِٛ

 

      Excel 2007  2002كٛلٛخ كزح ثشَبيح أكغم 

 >===  Microsoft Office > ====وـــــبفخ اٌجشاِظ  >ٌفزؼ ثشٔبِظ أوغً  ٔمَٛ ثبٌؼغؾ ػٍٝ لبئّخ ئثذأ =====

’Microsoft Office Excel 2007  

 

    2002ٔاخٓخ ثشَبيح أكغم  

 خ١ٍخ خ١ٍخ خ١ٍخ خ١ٍخ خ١ٍخ

 خ١ٍخ خ١ٍخ خ١ٍخ خ١ٍخ خ١ٍخ

 خ١ٍخ خ١ٍخ خ١ٍخ خ١ٍخ خ١ٍخ

 خ١ٍخ خ١ٍخ خ١ٍخ خ١ٍخ خ١ٍخ

 أعمدة

ف
ـو

ـــ
صف
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ِٚغّٛػخ  ٔصس شؼبس ألأكٛظ ششٚظ انؼُٕاٌػٕذ فزؼ ثشٔبِظ أوغً عٛف رظٙش ٌه  اٌٛاعٙخ اٌزب١ٌخ ٚاٌزٟ رؾزٛٞ ػٍٝ 

وّب أطجؼ ا٢ْ ِٓ اٌغًٙ اٌؼضٛس ػٍٝ الأٚاِش ٚا١ٌّضاد  ,  ٔٔسهخ انؼًم ٔيشثغ إعى انخهٛخ انزٕٚجبد ٔششٚظ انظٛـخِٓ 

 اٌزٟ وبٔذ ِؼّٕخ غبٌجبً فٟ اٌمٛائُ ٚأششؽخ الأدٚاد اٌّؼمذح اٌزٟ وبٔذ فٟ الإطذاساد اٌغبثمخ 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ٚ٘ٛ اٌضس اٌزٞ ٠ؾزٛٞ ) ٠خزضي ( أُ٘ الأٚاِش اٌزٟ  -: صس شؼبس الأٔكٛظ -1

أٚاِش اٌطجبػخ  –ؽفع ثاعُ  –فزؼ  –ؽفع  –ٔغزخذِٙب ثىضشح .ِضً  ) عذ٠ذ 

ٚاٌّؼب٠ٕخ لجً اٌطجبػخ ( ٌّٚشب٘ذح ٘زٖ الأٚاِش لُ ثبٌٕمش ػٍٝ صس شؼبس 

 الأٚف١ظ ٌزظٙش ٘زٖ اٌمبئّخ اٌّخزضٌخ رؾذ ٘زا اٌضس 

 

 

ٚ٘ٛ اٌزٞ ٠ؾزٛٞ فٟ اٌغبٌت ػٍٝ ئعُ اٌٍّف ٚئعُ اٌجشٔبِظ  ٌزٌه عّٟ ثشش٠ؾ  -: ششٚظ انؼُٕاٌ -2

اٌؼٕٛاْ  .

 

  -: انزٕٚجبد -3

 
اٌؼذ٠ذ ِٓ اٌز٠ٛجبد ِضً رج٠ٛت اٌظفؾخ اٌشئ١غ١خ ٚئدساط ٚرخط١ؾ اٌظفؾخ ٚاٌظ١غ  2002ٔلاؽع فٟ ٚاعٙخ أوغً 

ٌؼغؾ ػٍٝ رج٠ٛت اٌظفؾخ اٌشئ١غ١خ عزلاؽع أْ ِٚشاعؼخ ٚػشع  ٚوً رج٠ٛت ٠ؾزٛٞ ػٍٝ أدٚاد خبطخ ثٗ فارا لّذ ثب

٘زا اٌزج٠ٛت ٠ؾزٛٞ ػٍٝ أدٚاد ١ِٚضاد ِخظظخ ث١ّٕب ٌٛلّذ ثبٌؼغؾ ػٍٝ اٌزج٠ٛت ئدساط عزلاؽع أٔٗ ٠ؾزٛٞ ػٍٝ 

 أدٚاد ١ِٚضاد أخشٜ رخزٍف ػٓ أٞ رج٠ٛت آخش ٚ٘ىزا ٚوً رج٠ٛت ٠خزٛٞ ػٍٝ أدٚاد ١ِٚضاد خبطخ ثٗ , 

  -: ششٚظ انظٛـخ -4

 تبويبات شريط العنوان

 مربع أسم الخلية شريط الصيغة

 ورقة عمل

 الأعمدةأسماء 

ف
ـو

صف
 ال

ام
ـــ

ـــ
قــ

ر
أ

 

 زر شعار الأوفيس

 أداة التكبير والتصغير  أوراق عمل أضافية 

 طرق عرض المستند  
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 ٠ؾ اٌزٞ ٠مَٛ ثاظٙبس اٌظ١غ اٌّىزٛثخ داخً اٌخ١ٍخ ٟٚ٘ اٌّؼبدلاد ٚاٌزؼج١شاد اٌؾغبث١خ ٚإٌّطم١خ .ٚ٘ٛ اٌشش

  -: يشثغ إعى انخهٛخ -5

ٚ٘ٛ اٌّشثغ اٌّؾبرٞ رّبِبً ٌشش٠ؾ اٌظ١غخ ِٓ ا١ٌغبس فٟ ٘زا اٌّشثغ ٠ظٙش ئعُ اأٚ ػٕٛاْ اٌخ١ٍخ اٌّؾذدح ٚ٘زا ِب عٕٕبلشٗ 

 ف١ّب ثؼذ .

 

  -: ٔسهخ ػًم -6

 

ٛ اٌّىبْ اٌّخظض ٌجٕبء اٌغذاٚي ٚوزبثخ اٌج١بٔبد داخً ٘زٖ ٚ٘

اٌغذاٚي ٚئعشاء اٌؼ١ٍّبد اٌؾغبث١خ ٚٔلاؽع أْ ٚسلخ اٌؼًّ 

رؾزٛٞ ػٍٝ ِغّٛػخ ِٓ الأػّذح ٚوً ػّٛد فٟ ثشٔبِظ أوغً 

ٌٗ ئعُ ِخظض ٚ رجذأ رغ١ّخ ٘زٖ الأػّذح ِٓ اٌؾشف الأثغذٞ 

لأػّذح ٠ٚجٍغ ػذد ا   Aألأٚي فٟ اٌٍغخ الإٔغ١ٍض٠خ 

 ػّٛد 16.364

ٚٔلاؽع أ٠ؼبً أْ وً طف ٌٗ سلُ ِخظض ٠جذأ رشل١ُ 

 طف  1.046.526ٚؽزٝ  1اٌظفٛف ِٓ اٌشلُ  

 

 كٛلٛخ انزؼبيم يغ ٔسهخ انؼًم  -

 ؽزٝ ٔغزط١غ اٌزؼبًِ ِغ ٚسلخ اٌؼًّ ٚوزبثخ اٌج١بٔبد ٚئعشاء اٌؼ١ٍّبد اٌؾغبث١خ ثىً عٌٙٛخ لا ثذ ِٓ ِؼشفخ الأش١بء اٌزب١ٌخ 

  ئعُ ِخظض .وً ػّٛد ٌٗ 

 . وً طف ٌٗ سلُ ِخظض 

 . وً خ١ٍخ ٌٙب ػٕٛاْ ِخظض 

 كٛق َؼشف ػُٕاٌ انخهٛخ  -

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

ع١ظجؼ ِٓ اٌظؼت ئعشاء أٞ ػ١ٍّخ ؽغبث١خ . اٌشىً اٌّمبثً 

فّضلاً اٌخ١ٍخ الأٌٚٝ ػٕٛأٙب  ٠ٛػؼ و١ف١خ لشاءح ػٕٛاْ اٌخ١ٍخ 

A1  لإٔٙب رمغ رؾذ اٌؼّٛدA  ٌزٌه وبْ ػٕٛأٙب   1ٚرمبثً اٌظف

A1 . 

ٚرمبثً  Bأػط١ذ ٘زا اٌؼٕٛاْ لإٔٙب رمغ رؾذ اٌؼّٛد  B3ٚاٌخ١ٍخ 

 ٚ٘ىزا .  B3ٌزٌه وبْ ػٕٛأٙب  3اٌظف 

 

 أٔسام ػًم إضبكٛخ   -2

 2002ئرا  لا ؽظذ فٟ أعفً ٚاعٙخ ثشٔبِظ أوغً  -

فأه عزغذ صلاصخ رج٠ٛجبد اٌزج٠ٛت الأٚي ٠ؾًّ الإعُ ) 

( 3( ٚاٌزج٠ٛت اٌضبٌش ٠ؾًّ الاعُ ) ٚسلخ  2بٟٔ ٠ؾًّ الإعُ ) ٚسلخ ٚاٌزج٠ٛت اٌض  )1ٚسلخ 

ثاعزطبػزٕب ص٠بدح ٘زٖ الأٚساق أٚ ؽزفٙب أٚ ئػبدح رغ١ّزٙب ٚعٛف ٕٔبلش و١ف١خ اٌزؼبًِ ِغ اٌٛسق 

 فٟ اٌذسٚط اٌمبدِخ ئٔشبءالله .

  أداح انزكجٛش ٔانزظـٛش  - 6

ٚرغزخذَ ٘زٖ الأداح ٌزىج١ش ٚرظغ١ش اٌّغزٕذ فارا لّذ ثبٌؼغؾ ػٍٝ أداح اٌزّش٠ش ِغ عؾجٙب ئٌٝ ا١ٌغبس ثارغبٖ ػلاِخ +  فأه 

فأه عٛف رلاؽع  –عٛف رلاؽع أْ اٌّغزٕذ ٠ضداد ػٓ ؽغّٗ اٌطج١ؼٟ ٚئرا عؾجذ أداح اٌزّش٠ش ئٌٝ ا١ّ١ٌٓ ثارغبٖ ػلاِخ 

 اٌطج١ؼٟ .  أْ ؽغُ اٌّغزٕذ ٠مً أٚ ٠ظغش ػٓ ؽغّٗ

 طشم ػشع انًغزُذ                                              -9

ثاعزطبػزٕب ئخز١بس ؽش٠مخ اٌؼشع إٌّبعجخ ٌٍّغزٕذ ٚرٌه ثبٌؼغؾ ػٍٝ أؽذ ٘زٖ الأصساس ٚػٕذ اٌؼغؾ ػٍٝ أؽذ ٘زٖ 

 الأصساس عزلاؽع أْ ؽش٠مخ ػشع اٌّغزٕذ عٛف رزغ١ش .

 ػٍٝ ٘زا اٌضس عٛف ٠ؼشع اٌّغزٕذ ثبٌطش٠مخ اٌؼبد٠خ . ٚػٕذ إٌمش -صس )اٌؼشع ػــــبدٞ (: 
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صس ) ػشع رخط١ؾ اٌطجبػخ ( ػٕذ إٌمش ػٍٝ ٘زا اٌضس ٠ّىٕٕب ِشب٘ذح اٌظفؾبد وّب عزظٙش ػٕذ ئخشاعٙب ِٓ  

 اٌطبثؼخ , ِٚشب٘ذح الأِبوٓ اٌزٟ عزجذأ ػٕذ٘ب اٌظفؾبد ٚرٕزٟٙ .

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

 ٘زا اٌّغزٕذ .
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 انًحبضشح انثبَٛخ -

 

 . 2002و١ف١خ فزؼ ِظٕف عذ٠ذ فٟ ثشٔبِظ أوغً  -1

 و١ف١خ رؾذ٠ذ اٌخ١ٍخ ٚرؾذ٠ذ ٔطبق ِٓ اٌخلا٠ب . -2

 اٌىزبثخ داخً اٌخ١ٍخ . -3

 رؼذ٠ً ٚرؾش٠ش ٚؽزف اٌج١بٔبد .  -4

 اٌزٕمً ػجش اٌخلا٠ب . -5

 ثغ١ؾ .و١ف١خ ثٕبء عذٚي  -6

و١ف١خ ئٔشبء ٚرٕغ١ك اٌؾذٚد اٌذاخ١ٍخ ٚاٌخبسع١خ ٌٍغذٚي ٚو١ف١خ ئصاٌزٙب أٚ رغ١١ش٘ب   -2

. 

 و١ف١خ رؼجئخ اٌخلا٠ب ثٍْٛ ِؼ١ٓ ٚو١ف١خ ئصاٌخ اٌزؼجئخ أٚ رغ١١ش٘ب.  -6

 و١ف١خ ئعزخذاَ أّٔــــــبؽ اٌخلا٠ب اٌّؼشفخ ِغجمبً . -9

 و١ف١خ ئعزخذاَ أّٔبؽ اٌغذاٚي اٌّؼشفخ ِغجمبً . -10

 اٌج١بٔبد .ؽفع  -11

 ئٔٙبء اٌجشٔبِظ . -12
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 2002كٛلٛخ كزح يظُق خذٚذ كٙ ثشَبيح أكغم 

 -لُ ثبرجبع اٌخطٛاد اٌزب١ٌخ : 2002ٌفزؼ ِظٕف عذ٠ذ فٟ ثشٔبِظ أوغً 

 (  خذٚذ( صُ لُ ثبخز١بس الاِش )  صس شؼبس الأٔكٛظلُ ثبٌؼغؾ ػٍٝ )  -1

 

 

ثّغشد اٌؼغؾ ػٍٝ الأِش عذ٠ذ عٛف رظٙش ٌه  -2

 ِٓ اٌٛاعٙخ اٌزب١ٌخ  ٚفٟ ٘زٖ اٌٛاعٙخ عٛف رغذ اٌؼذ٠ذ 

 اٌخ١بساد أٚلاً لُ ثبٌؼغؾ ػٍٝ اٌخ١بس 

 ( صُ لُ ثبٌؼغؾ ػٍٝ  كبسؽ ٔحذٚث) 

( إَشبء ( ٚأخ١شاً لُ ثبٌؼغؾ ػٍٝ اٌضس )  يظُق كبسؽ) 

ا اٌضس لُ اٌّٛعٛد فٟ أعفً ٠غبس اٌٛاعٙخ ئر ٌُ ٠ظٙش ٌه ٘ز

ئٌٝ  ثبٌؼغؾ ػٍٝ شش٠ؾ اٌزّش٠ش اٌّٛعٛد فٟ ٠غبس إٌبفزح صُ عؾجٗ 

ث١بٔبد  الأعفً .ٚثٙزٖ اٌطش٠مخ ٔىْٛ لذ أٔشأٔب ِظٕفبً فبسغبً ٚرٌه ٌىزبثخ 

 عذ٠ذح 

شش٠ؾ  ا٢ْ ٚثؼذ أْ رُ ئٔشبء ِظٕف عذ٠ذ عٕلاؽع أْ  -3

ٚ٘زا الإعُ ٠ظً فٟ اٌّظٕف ثشىً ِإلذ ؽزٝ ٔمَٛ  Book1اٌؼٕٛاْ ِىزٛثبً ثٗ الإعُ الإفزشاػٟ ٌٍٍّف ٚ٘ٛ 

 ثؾفع اٌّظٕف ثاعُ آخش . 

 

 

كٛلٛخ رحذٚذ انخهٛخ ٔرحذٚذ َطبم يٍ 

 .انخلاٚب 
ٌزؾذ٠ذ أٞ خ١ٍخ ٔمَٛ ثبٌؼغؾ ػ١ٍٙب ػغطخً ٚاؽذح 

عٕلاؽع أْ اٌخ١ٍخ رُ رؾذ٠ذ٘ب ٚٔلاؽع أ٠ؼبً اْ اٌخ١ٍخ 

لذ رظٍٍذ ٚرٕشطذ ٚظٙش اعُ اٌخ١ٍخ اٌّؾذدح فٟ ِشثغ 

أٞ  E3اعُ اٌخ١ٍخ , فٟ اٌشىً اٌّمبثً رُ رؾذ٠ذ اٌخ١ٍخ 

 . 3ِٚمبثٍخ ٌٍظف  Eاٌخ١ٍخ اٌٛالؼخ رؾذ اٌؼّٛد 

أٞ ِغّٛػخ  نزحذٚذ ) َطبم ( -

ِٓ اٌخلا٠ب ألَٛ ثبٌؼغؾ ػٍٝ اٌضس الأ٠غش ٌٍّبٚط ثاعزّشاس صُ رّش٠ش اٌّبٚط ػٍٝ اٌخلا٠ب 

 اٌّشاد رؾذ٠ذ٘ب ِغ الاعزّشاس فٟ اٌؼغؾ .

 نزحذٚذ يدًٕػخ يٍ انخلاٚب انًزلشهخ  -

لبَ  Excelؽع أْ عزلا A6ثاعزّشاس ٚأمش ػٍٝ اٌخ١ٍخ  Ctrlلاخز١بس٘ب , صُ اػغؾ ػٍٝ اٌّفزبػ  C2أمش ػٍٝ اٌخ١ٍخ 

 ثزؾذ٠ذ اٌخ١ٍز١ٓ اٌّزوٛسر١ٓ .

 نزحذٚذ ػًٕد كـــبيم  -

 عزلاؽع رؾذ٠ذ اٌؼّٛد وبِلاً  Aئٔمش ػٍٝ ػٕٛاْ اٌؼّٛد الأٚي 

 نزحذٚذ طق كبيم  -

 لاؽع رؾذ٠ذ وبًِ اٌظف .  5أمش ػٍٝ ػٕٛاْ اٌظف 

  -نزحذٚذ كبيم ٔسهخ انؼًم : -

لاؽع رؾذ٠ذ وً  أمش ػٍٝ اٌضا٠ٚخ اٌؼ١ٍب ا١ٌّٕٝ ٌٛسلخ اٌؼًّ

 ٚسلخ اٌؼًّ 
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 كٛلٛخ انكزــــــــــبثخ داخم انخهٛخ .

 B2ػغ ِإشش اٌفأسح ػٍٝ اٌخ١ٍخ  -

ِضلاً ٌزظجؼ ٟ٘ اٌخ١ٍخ اٌؾب١ٌخ  

ٚأمش ػ١ٍٙب ِشح ٚاؽذح , ئوزت 

وٍّخ أؽّذ صُ اػغؾ ئٔزش ٌمجٛي 

 اٌج١بٔبد 

ظٙٛس اٌّؼٍِٛبد اٌّذخٍخ فٟ اٌخ١ٍخ ٚفٟ  B2ٔلاؽع أ٠ؼبً أٔٗ ػٕذ ئدخبي اٌج١بٔبد فٟ اٌخ١ٍخ  -

ػٍٝ ٠غبس شش٠ؾ ٌظ١غخ ٚإٌمش ػ١ٍٗ ٠ىبفٟء اٌؼغؾ √ شش٠ؾ اٌظ١غخ وّب ٔلاؽع ٚعٛد اٌضس 

أٞ  ٠ESCىبفٟء اٌؼغؾ ػٍٝ اٌّفزبػ × أٞ لجٛي اٌج١بٔبد اٌّذخٍخ , ٚاٌضس  Enterػٍٝ اٌّفزبػ 

 ئٌغبء اٌج١بٔبد اٌّذخٍخ .

 

 بَبد يٍ داخم انخهٛخ كٛلٛخ رؼذٚم ٔرحشٚش ٔحزف انجٛ

ٌزؼذ٠ً أٚ رؾش٠ش اٌج١بٔبد داخً اٌخ١ٍخ لُ ثبٌٕمش ػٍٝ اٌخ١ٍخ اٌّشاد رؼذ٠ً أٚ ؽزف اٌج١بٔبد اٌزٟ ثذاخٍٙب ٔمشر١ٓ عزلاؽع أْ 

 ِإشش اٌىزبثخ ٠ظٙش داخً اٌخ١ٍخ ػٕذ٘ب ٠ّىٕه رؼذ٠ً أٚ رؾش٠ش أٚ ؽزف اٌج١بٔبد اٌزٟ ثذاخً اٌخ١ٍخ .

 

 

 ب .كٛلٛخ انزُوم ػجش انخلاٚ

ٌزا وبْ ٌضاِبً ػ١ٍه أْ  Excelؽبٌّب أْ اٌخ١ٍخ ٟ٘ اٌؼٕظش الأعبعٟ فٟ ئعزمجبي اٌج١بأبد فٟ  -

 رخزبس اٌخ١ٍخ اٌّطٍٛة  ئدخبي اٌج١بٔبد ف١ٙب أٞ رؼ١١ٓ اٌخ١ٍخ اٌخب١ٌخ , ٕٚ٘بن ػذح ؽشق ٌزٌه 

 . ػغ ِإشش اٌفأسح فٛق اٌخ١ٍخ اٌّطٍٛثخ ٚأمش ػ١ٍٙب 

 فٟ ٔمً ِإشش اٌخ١ٍخ اٌؾب١ٌخ ئٌٝ اٌخ١ٍخ اٌّطٍٛثخ . ئعزخذَ ِفبر١ؼ الأعُٙ الأسثؼخ 

  ( ئٔمش فٟ ِشثغ ئعُ اٌخ١ٍخ , ٚأوزت اعُ اٌخ١ٍخ اٌّطٍٛثخ عؼٍٙب اٌخ١ٍخ اٌؾب١ٌخD5  صُ اػغؾ ػٍٝ اٌّفزبػ ) ًِضلا

 ئٔزش 

 ئعزخذ 

 كٛلٛخ ثُبء خذٔل ثغٛظ كٙ ثشَبيح أكغم 

عؼبس اٌّٛاد , ٚ٘زٖ اٌؼٕب٠ٚٓ ٘ــــــبِخ ٌٍغب٠خ , لأٔٙب رٛػؼ ؽج١ؼخ عٛف ٔمَٛ ا٢ْ ثادخبي ػٕب٠ٚٓ الأػّذح اٌخبطخ ثغذٚي أ

 اٌج١بٔبد اٌّذخٍخ ػّٓ ٚسلخ اٌؼًّ .

ٌمجٛي  Enterٚأػغؾ  صُ اوزت أعؼبس اٌّٛاد C2لُ ثزؾذ٠ذ اٌخ١ٍخ  -:أٔلاً 

 اٌج١بٔبد اٌّذخٍخ .

 

 

 

للبٌانات   Excelإن إستخدام الأسهم الأربعة ٌؤدي إلى قبول  

 المدخلة إلا إذا كنت فً حالة تحرٌر لتلك الخلٌة .
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 tabنزظجح انخهٛخ انحبنٛخ ٔاكزت انؼجبسح انزبنٛخ  " اعى انًبدح " ثى إضـظ ػهٗ انضس  A3  ئٔمش ػٍٝ اٌخ١ٍخ  -: ثبَٛبً 

 نلإَزوبل إنٗ انخهٛخ انًدبٔسح 

 

 

 

ٌلإٔزمبي  tabاوزت اٌؼجبسح " اٌزىٍفخ " صُ اػغؾ ػٍٝ اٌضس   -: ثبنثبً 

 ئٌٝ اٌخ١ٍخ اٌّغبٚسح صُ اوزت اٌؼجبسح " ِلاؽظبد "  

  

للبٌانات   Excelٌؤدي إلى قبول    tabإن إستخدام الزر 

 المدخلة حتى إذا كنت فً حالة تحرٌر لتلك الخلٌة .
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ٚاوزت ئعُ اٌّبدح  الأٌٚٝ " ثٙبس" صُ   A4أمش ػٍٝ اٌخ١ٍخ  -:ساثؼبً 

ثٕفظ اٌطش٠مخ  B4ٌلإٔزمبي ئٌٝ اٌخ١ٍخ  tabاػغؾ ػٍٝ ػٍٝ اٌّفزبػ 

, ٔٛع أٚي وّب ٘ٛ ِٛػؼ فٟ   16, 12اٌغبثمخ لُ ثىزبثخ اٌج١بٔبد 

 اٌشىً اٌّمبثً 

 

 يلاحظخ 

  -ئرا ظٙشد ٌه الأسلبَ ثبٌشىً اٌزبٌٟ : 

 -لُ ثبرجبع اٌخطٛاد اٌزب١ٌخ :  18 ,    12  

  A4  ,B4لُ ثزؾذ٠ذ اٌخ١ٍز١ٓ    -1

ِٓ رج٠ٛت اٌظفؾخ اٌشئ١غ١خ لُ ثبٌؼغؾ ػٍٝ  -2

أداح ئرغبٖ إٌض ِٓ ا١ّ١ٌٓ ئٌٝ ا١ٌغبس صُ 

 اػغؾ ػٍٝ 

 اٌخ١بس اٌضبٟٔ ِٓ ا١ّ١ٌٓ ئٌٝ ا١ٌغبس 

 

 

 

       

ثٕفظ اٌطش٠مخ اٌغبثمخ لُ ا٢ْ ثادخبي اٌج١بٔبد اٌزب١ٌخ  -:خبيغبً 

:- 

 , ٔٛع أٚي  . 35, 30سص , 

  24,  20عىش , 

 , ٔجبرٟ  190,  150عّٓ , 

 , ص٠ذ ؽؼـــــــبَ  125,  110ص٠ذ , 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ٌفضل إستخدام اللوحة الرقمٌة لإدخال الأرقام لسرعتها وسهولة إستخدامها , ولكن تذكر 

 شغال  numlockأن تجعل المفتاح 
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 انًحبضشح انثبنثخ

 
 

 نهدذٔل ٔكٛلٛخ إصانزٓب أٔ رـٛٛشْب  .كٛلٛخ إَشبء ٔرُغٛن انحذٔد انذاخهٛخ ٔانخبسخٛخ 

 
 

٠فؼً ثؼذ أْ ٔمَٛ ثزؼجئخ اٌج١بٔبد داخً ٚسلخ أوغً  -

أْ ٔمَٛ ثز١١ّض اٌج١بٔبد ثؾذٚد داخ١ٍخ ٚخبسع١خ ؽزٝ 

 رجذٚ رّبِبً وبٌغذٚي 

وّب ٠ظٙش فٟ اٌشىً اٌّمبثً , ٚرٌه ػٓ ؽش٠ك ئٔشبء 

 ؽذٚد داخ١ٍخ ٚخبسع١خ ٌٍغذٚي .

 

انخطٕاد  ٔخبسخٛخ نهدذٔل ارجغ  ٔلإَشبء حذٔد داخهٛخ

 -: انزبنٛخ

 

 

 ِٓٚ ) ِٓ رج٠ٛت اٌظفؾخ اٌشئ١غ١خ لُ ثبٌؼغؾ ػٍٝ ) رٕغ١ك  -1

 اٌمبئّخ  لُ ثبٌؼغؾ ػٍٝ ) رٕغ١ك خلا٠ب ( .

 

 

 

 

عٛف رظٙش ٌه ٚاعٙخ ثٙب اٌؼذ٠ذ ِٓ  -2

 اٌز٠ٛجبد وّب فٟ اٌشىً اٌّمبثً .

لُ ثبٌؼغؾ ػٍٝ اٌزج٠ٛت ؽذٚد لإظٙبس  -3

خ١بساد اٌؾذٚد اٌذاخ١ٍخ ٚاٌخبسع١خ 

ٚعٛف ٔششػ ٘زٖ اٌخ١بساد ؽغت 

 اٌزشل١ُ 

ٚ٘ٛ ٠ؾزٛٞ ػٍٝ اٌؼذ٠ذ ِٓ  -إٌّؾ : -1

اٌخطٛؽ اٌّخزٍفخ لإخز١بس اٌؾذ 

 إٌّبعت ٌٍغذٚي .

 لإخز١بس ٌْٛ اٌؾذ . -اٌٍْٛ : -2

 ػٍٝ اٌؾذ اٌخبسعٟ ٌٍغذٚي . ٌزطج١ك اٌؾذ اٌزٞ ٠زُ ئخز١بسٖ ِٓ اٌغذٚي -ئؽبس : -3

 ٌزطج١ك اٌؾذ اٌزٞ لّٕب ثاخز١بسٖ ػٍٝ اٌؾذٚد اٌذاخ١ٍخ ٌٍغذٚي . -داخ١ٍخ : -4

 

الأْ لُ ثاخز١بس أٞ خؾ ِٓ اٌخطٛؽ اٌّٛعٛدح فٟ لبئّخ إٌّؾ صُ لُ ثبٌؼغؾ ػٍٝ اٌضس  -

 داخ١ٍخ ٌزطج١ك ٘زا إٌّؾ ػٍٝ اٌؾذٚد اٌذاخ١ٍخ ٌٍغذٚي .
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اٌؾذٚد اٌذاخ١ٍخ ٚاٌخبسع١خ ٌٍغذٚي صُ اػغؾ ػٍٝ إٌّؾ  الاْ لُ ثبٌؼغؾ ػٍٝ أٞ ؽذ ِٓ -

 ئؽبس ٌزطج١ك ٘زا إٌّؾ ػٍٝ اٌؾذ اٌخبسعٟ ٌٍغذٚي .

 ا٢ْ لُ ثبٌؼغؾ ػٍٝ اٌضس ) ِٛافك ( . -

  -كٛلٛخ إصانخ انحذٔد :  -

ثاظٙبس ٚاعٙخ  لإصاٌخ اٌؾذٚد اٌذاخ١ٍخ ٚاٌخبسع١خ ِٓ اٌغذٚي لُ 

 اٌضس ) ثلا ( . ثبٌؼغؾ ػٍٝرٕغ١ك اٌخلا٠ب ِشح أخشٜ صُ لُ 

 

 

 

  كٛلٛخ رؼجئخ انخلاٚب ثهٌٕ يؼٍٛ  -

 

 

 

 

 : نزؼجئخ انخلاٚب ثهٌٕ يؼٍٛ هى ثبرجبع انخطٕاد انزبنٛخ

 ؽذد اٌخلا٠ب اٌّشاد رؼجئزٙب ثٍْٛ ِؼ١ٓ  -1

ِٓ رج٠ٛت اٌظفؾخ اٌشئ١غ١خ لُ ثبٌؼغؾ ػٍٝ  شىً اٌذٌٛ وّب ٘ٛ  -2

 ِٛػؼ فٟ اٌشىً اٌّمبثً .

 اٌٍْٛ إٌّبعت .لُ ثاخز١بس  -3

 

 

 

 كٛلٛخ إصانخ انزؼجئخ  -

 لإصانخ انزؼجئخ يٍ انخلاٚب انزٙ هًُب ثزؼجئزٓب يغجوبً هى ثبنضـظ ػهٗ ) ثذٌٔ رؼجئخ ( 
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   -:  أًَــــــبط انخلاٚب انًؼشكخ يغجوبً   -

ثبلإضبكخ إنٗ رؼجئخ انخلاٚب يٍ انذنٕ َغزطٛغ أٚضبً رؼجئزٓب يٍ ) 

أًَبط انخلاٚب ( ْٔٙ ػجبسح ػٍ أنٕاٌ يخزبسح ٚوٕو ثشَبيح أكغم 

نزؼجئخ انخلاٚب ثشكم أعشع ٔرنك ثإخزٛبس نٌٕ يؼٍٛ يٍ أًَبط 

 انخلاٚب ٔرطجٛوّ ػهٗ انخلاٚب ثشكم أعشع 

 

( هى ثإرجبع انخطٕاد  ٔلإخزٛبس نٌٕ يؼٍٛ يٍ ) أًَـــبط انخلاٚب

 -انزبنٛخ :

 هى ثزحذٚذ انخلاٚب انًشاد رؼجئزٓب ثهٌٕ يؼٍٛ -1

يٍ رجٕٚت انظلحخ انشئٛغٛخ هى ثبنضـظ ػهٗ انغٓى  -2

 انًوبثم لأًَبط انخلاٚب كًب ْٕ يٕضح كٙ انشكم انًوبثم 

هى ثبنضـظ ػهٗ انهٌٕ انًُبعت عزلاحع أٌ انهٌٕ انز٘  -3

 ٚب انًحذدح .هًذ ثإخزٛبسِ هذ رى رطجٛوّ ػهٗ انخلا

 

  أًَــــــبط اندذأل انًؼشكخ يغجوبً  -

ًٚكُك اٌٜ رُغٛن اندذٔل ثشكم أعشع ػٍ طشٚن الاًَبط انًؼشكخ 

, لاحع انشكم انًوبثم ٚظٓش انؼذٚذ  2002يغجوبً كٙ ثشَبيح أكغم 

يٍ الأًَبط اندبْضح انزٙ ٕٚكشْب ثشَبيح أكغم حٛث ًٚكُُب ثؼذ ثُبء 

انؼًم رحٕٚم ْزِ انجٛبَبد إنٗ خذٔل ثشكم انجٛبَبد داخم ٔسهخ 

أعشع يٍ انغبثن ػٍ طشٚن إخزٛبس أحذ الأًَبط , ثًدشد انضـظ 

ػهٗ انًُظ انًُبعت عزلاحع أٌ ثٛبَبرك رحٕنذ إنٗ خذٔل ثشكم 

أعشع , كلٙ ثذاٚخ انذسط هًُب ثإخزٛبس حذٔد داخهٛخ ٔخبسخٛخ ػٍ 

ٚذٔٚبً ٔهًُب طشٚن إخزٛبس انحذ انًُبعت ثى رطجٛوّ ػهٗ اندذٔل 

ثزؼجئخ انخلاٚب ػٍ طشٚن انذنٕ نكٍ ًٚكُك إخزظبس رنك ػٍ طشٚن 

 إخزٛبس أحذ الاًَبط اندبْضح انزٙ رٕكش ػهٛك انٕهذ ٔاندٓذ .

ٔنزطجٛن أحذ الأًَبط ػهٗ خذٔنك هى ثزحذٚذ اندذٔل كبيلاً ثى يٍ رجٕٚت انظلحخ  -

كٙ  جٕٚت انظلحخ انشئٛغٛخ انشئٛغٛخ هى ثبنضـظ ػهٗ ) انزُغٛن كدذٔل ( انًٕخٕد كٙ ر

انجُذ ) ًَظ ( عزظٓش نك انؼذٚذ يٍ الأًَبط اندبْضح , هى ثبنضـظ ػهٗ انًُظ انًُبعت 

 عزلاحع أَّ رى رطجٛن ْزا انًُظ ػهٗ خذٔنك يجبششح .

 

 

 

 

 

 

 



                                     شيماء طه احمدمدرس المادة : م.م. 

14 
 

 حلع انجٛبَبد .

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

رؾزفع ثٙب فٟ ِىبْ أ١ِٓ ٌلإعزفبدح ِٕٙب لاؽمبً , خش١خ ػ١بػٙب ٔز١غخ ػؼف ِفبعٟء ٌٍز١بس اٌىٙشثبئٟ أٚ ؽزٝ 

 ئٔمطبع اٌىٙشثبء ٔٙبئ١بً , أٚ سثّب ؽذٚس خًٍ ِب لذ ٠ذفؼه ئٌٝ ئػبدح رشغً اٌؾبعت .  ِٓ أعً رٌه لُ ثّب ٠ٍٟ :

                    ئٔمش ػٍٝ صس شؼبس الأٚف١ظ  -1
وّب ٘ٛ ِٛػؼ أِبِه فٟ اٌشىً اٌّمبثً , أٚ ٠ّىٕه اٌؼغؾ ػٍٝ اٌّفزبؽ١ٓ 

Ctrl + s   ٟأٚ اٌؼغؾ ػٍٝ أداح اٌؾفع اٌّٛعٛدح ثغبٔت شؼبس الأٚف١ظ ف

 شش٠ؾ اٌؼٕٛاْ .

 

 

 

٠ظٙش ٌذ٠ه طٕذٚق  -2

اٌؾٛاس " ؽفع ثاعُ 

عزلاؽع فٟ  "  

ِشثغ إٌض اٌّٛعٛد 

أِبَ اعُ اٌٍّف ئعُ 

اٌٍّف الإفزشاػٟ 

Book1   ٚ٘زا

الإعُ الإفزشاػٟ لذ 

ٚػؼٗ ثشٔبِظ أوغً 

لُ ثّغؼ الإعُ 

الإفزشاػٟ ٚاوزت 

ثذلاً ِٕٗ " أعؼبس 

 اٌّٛاد " 
ثؼذ ئخز١بس اٌّٛلغ  -3

ئفزشاػ١بً داخً اٌّغٍذ اٌّغزٕذاد إٌّبعت ٌزخض٠ٓ اٌٍّف ف١ٗ ِٓ خلاي ئعزخذاَ لائؾخ " ؽفع فٟ " ٚاٌزٞ ٠ىْٛ 

 " ؽفع "  ئٔمش ػٍٝ اٌضس

 

 
  

 كٛلٛخ إَٓــــبء ثشَبيح أكغم 

 اٌضس ) ئٔٙــبء أوغً ( اٌّٛعٛد فٟ أعفً اٌمبئّخ لإٔٙبء ثشٔبِظ أوغً لُ ثبٌؼغؾ ػٍٝ ) صس شؼبس الأٚف١ظ ( صُ أخزش 

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

 

 

 

   Xlsالإمتداد  Excelتأخذ ملفات ال
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 انًحبضشح انثبنثخ
 .اٌؼّــً ِغ الأػّذح ٚاٌظفٛف 

  الأػّذح -1
 . رؼٍٛٛ ػشع يؼٍٛ نهؼًٕد .1.1

 . رـٛٛش ػشع انؼًٕد لاحزٕاء انًحزٕٚبد .1.2

 . رـٛٛش ػشع الأػًذح ثبعزخذاو انًبٔط .1.3

 .إدساج ػًٕد خذٚذ  .1.4

 .حزف ػًٕد  .1.5

 إخلبء ٔإظٓبس انؼًٕد  .1.6

 اٌظفٛف  -2
 . رؼٍٛٛ اسرلبع يؼٍٛ نهظق .2.1

 . رـٛٛش اسرلبع انظق لاحزٕاء انًحزٕٚبد .2.2

 . رـٛٛش اسرلبع انظلٕف ثبعزخذاو انًبٔط .2.3

 .إدساج طق خذٚذ  .2.4

 .حزف طق  .2.5

 .إخلبء ٔإظٓبس طق  .2.6
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 . رؼٍٛٛ ػشع يؼٍٛ نؼًٕد

ثض٠بدح ؽغّٗ أٚ ثأمبطٗ  أٞ رغ١١ش ؽغُ ػشع اٌؼّٛد ئِب -اٌّمظٛد ثزؼ١١ٓ ػشع اٌؼّٛد :

ؽغت ِبر١ٍّٗ ػ١ٍٕب اٌؾبعخ , ففٟ ثشٔبِظ أوغً ٠ّىٕٕب ص٠بدح ػشع اٌؼّٛد ٌىٟ ٠زغغ ٌٍّض٠ذ ِٓ 

 ؽشف . 355الأؽشف ف١ّىٕٕب فٟ ثشٔبِظ أوغً ص٠بدح ػشع اٌؼّٛد ؽزٝ 

 نضٚبدح ػشع انؼًٕد هى ثإرجبع انخطٕاد انزبنٛخ 

 B انؼًٕداٌّشاد ص٠بدح ؽغّٗ ٌٕٚفزشع أٔٗ  انؼًٕدلُ ثزؾذ٠ذ  -1

لُ ثاخز١بس  خلاٚبػّٓ اٌّغّٛػخ  رجٕٚت انظلحخ انشئٛغٛخِٓ  -2

 (  رُغٛن) 

  ػشع انؼًٕدلُ ثبٌؼغؾ ػٍٝ  -3

 سعبنخ رظٙش ٌٕب  ػشع انؼًٕدثّغشد اٌؼغؾ ػٍٝ الأِش  -4

ثبٌشىً اٌزبٌٟ ٚ٘زٖ اٌشعبٌخ رطبٌجٕب ثادخبي اٌؾغُ اٌغذ٠ذ اٌزٞ 

 ٔشغت ف١ٗ 

ٚ٘زا ٘ٛ اٌؾغُ   8.38ع ٚعٛد فٟ ٘زٖ اٌشعبٌخ ٚعٛد اٌم١ّخ اٌزب١ٌخ ٔلاؽ

 الإفزشاػٟ ٌٍؼّٛد 

ئِغؼ اٌم١ّخ اٌّٛعٛدح داخً ِشثغ إٌض صُ لُ ثىزبثخ اٌم١ّخ  -5

  50اٌغذ٠ذح ٌٚزىٓ اٌم١ّخ اٌغذ٠ذح ٟ٘ 

 

ٌمجٛي اٌم١ّخ اٌغذ٠ذح , ثّغشد  يٕاكنلُ ثبٌؼغؾ ػٍٝ اٌضس  -6

 يٕاكن اٌؼغؾ ػٍٝ اٌضس 

 

 

ػهٗ  4لإَوبص ػشع انؼًٕد هى ثبرجبع انخطٕاد انغبثوخ ٔهى ثكزبثخ هًٛخ أهم ٔنزكٍ انوًٛخ 

 عجٛم انًثبل .

 

 رـٛٛش ػشع انؼًٕد لاحزٕاء انًحزٕٚبد -

 

أٚرِٛبر١ى١بً ٌىٟ ٠زُ ئعز١ؼبة  انؼًٕدػشع  ثًلائًخٌؾغُ إٌض ٔمَٛ  انخهٛخػٕذ ػذَ ئعز١ؼبة 

 إٌض ثىبٍِٗ .

 24ئٌٝ اٌؾغُ  حدى انُضفٟ أٞ خ١ٍخ صُ لّٕب ثض٠بدح أحًذ لّٕب ثىزبثخ وٍّخ  فؼٍٝ عج١ً اٌّضبي ئرا

لإعز١ؼبة إٌض ثؾغّٗ اٌغذ٠ذ  انخهٛخٔلاؽع ػذَ ظٙٛس اٌىٍّخ ثىبٍِٙب ٚرٌه ثغجت ػذَ لذسح 

 أٚرِٛبر١ى١بً ٌىٟ ٠زُ ئعز١ؼبة إٌض ثىبٍِٗ . انؼًٕدػشع  ثًلائًخػٕذ رٌه ٔمَٛ 

أٔرٕيبرٛكٛبً َوٕو ثبرجبع  انًحزٕٚبد ٔنزـٛٛش ػشع انؼًٕد لاحزٕاء

 -انخطٕاد انزبنٛخ :

  C2لُ ثىزبثخ عٍّخ  " اٌّؼٙذ اٌجش٠طبٟٔ " فٟ اٌخ١ٍخ  -1

عزلاؽع ػذَ ظٙٛس إٌض  24ؽذد اٌخ١ٍخ صُ اعؼً ؽغُ إٌض  -2
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 ثأوٍّٗ داخً اٌخ١ٍخ .

ٔثًب  ؽزٝ رزغغ اٌخ١ٍخ ٌؾغُ إٌض اٌغذ٠ذ ثًلائًخ انؼًٕد أٔرٕيبرٛكٛبً عٕمَٛ ا٢ْ  -3

  Cعُوٕو ثزحذٚذ انؼًٕد  Cروغ رحذ انؼًٕد  C2أٌ انخهٛخ 

رُغٛن لُ ثبٌؼغؾ ػٍٝ خلاٚب صُ ِٓ اٌّغّٛػخ  انزجٕٚت انظلحخ انشئٛغٛخا٢ْ  ِٓ 

عزلاؽع ا٢ْ أٔٗ لذ إحزٕاء رهوبئٙ نؼشع انؼًٕد , صُ ِٓ اٌمبئّخ لُ ثبٌؼغؾ ػٍٝ 

 ض فٟ اٌخ١ٍخ .رُ ئؽزٛاء اٌؾغُ اٌغذ٠ذ ٌٍٕض ثأوٍّٗ ٚظٙش وبًِ إٌ

 

 

 كٛلٛخ إدساج ػًٕد خذٚذ 

لُ ثبٌؼغؾ ػٍٝ  ػًٕد خذٚذلإدساط 

عزلاؽع  ثبنضس الأًٍٚػٕٛاْ أٞ ػّٛد 

ظٙٛس لبئّخ ثٙب اٌؼذ٠ذ ِٓ اٌخ١بساد ِٓ 

وّب ٘ٛ  إدساج٘ز اٌمبئّخ لُ ثبٌؼغؾ ػٍٝ 

ِٛػؼ أِبِه فٟ اٌشىً اٌّمبثً . 

عزلاؽع أْ اٌؼّٛد اٌزٞ لّذ ثاػبفزٗ لذ 

 رُ ئػبفزٗ ػٍٝ ١ّ٠ٓ اٌؼّٛد اٌّؾذد 

ٚلإدساط اٌؼّٛد ثطش٠مخ أخشٜ لُ   -

انظلحخ ثزؾذ٠ذ أٞ ػّٛد صُ ِٓ رج٠ٛت 

لُ ثبٌؼغؾ ػٍٝ اٌغُٙ خلاٚب ػّٓ اٌّغّٛػخ  انشئٛغٛخ

لبئّخ ثٙب اٌؼذ٠ذ ِٓ  اٌّغبٚس ٌلأِش ئدساط عزلاؽع ظٙٛس

إدساج اٌخ١بساد ِٓ ٘زٖ اٌخ١بساد لُ ثبٌؼغؾ ػٍٝ اٌخ١بس 

  أػًذح انٕسهخ

 

 

 

 إدساج ػذح أػًذح يزدبٔسح 

ثزؾذ٠ذ ِغّٛػخ ِٓ الأػّذح ثمذس اٌؼذد اٌّطٍٛة ٌلأػّذح اٌغذ٠ذح صُ ٔؼغؾ ثبٌضس  لإدساط ػذح أػّذح ثشىً ِزغبٚس ٔمَٛ

الأ٠ّٓ ػٍٝ أٞ ػّٛد ِؾذد ػّٓ الأػّذح اٌّؾذدح ثبٌضس الأ٠ّٓ صُ ٔخزبس ئدساط فّضلاً ئرا أسدٔب ئدساط أسثؼخ أػّذح ثشىً 

  أٞ ػّٛد ػّٓ الأػّذح اٌّؾذدح صُ ٔخزبس ئدساطِزغبٚس ٔمَٛ ثزؾذ٠ذ أسثؼخ أسثؼخ أػّذح صُ ٔمَٛ ثبٌؼغؾ ثبٌضس الأ٠ّٓ ػٍٝ 

 كٛلٛخ حزف الأػًذح 

رجٕٚت انظلحخ ٌؾزف اٌؼّٛد لُ ثزؾذ٠ذ اٌؼّٛد اٌّشاد ؽزفٗ صُ ِٓ 

  حزف أػًذح انٕسهخلُ ثبٌؼغؾ  خلاٚبصُ ِٓ اٌّغّٛػخ  انشئٛغٛخ

 لإدراج عمود بإستخدام لوحة المفاتٌح قم بتحدٌد أي عمود ثم قم  بالضغط على المفاتٌح التالٌة

Ctrl + Shift + = 



                                     شيماء طه احمدمدرس المادة : م.م. 

18 
 

 حزفلُ ثبٌؼغؾ ػٍٝ اٌؼّٛد اٌّشاد ؽزفٗ ثبٌضس الأ٠ّٓ صُ اػغؾ ػٍٝ الأِش  نحزف أ٘ ػًٕد ثطشٚوخ أخشٖ -

 

 

 

 

 لُ ثزؾذ٠ذ الأػّذح اٌزٟ رش٠ذ ؽزفٙب صُ اعزخذَ أؽذٜ ؽشق اٌؾزف  -:  نحزف ػذح أػًذح يزدبٔسح

لُ ثبٌؼغؾ ػٍٝ أؽذ اٌّشاد ؽزفُٙ صُ لُ ثبٌؼغؾ ػٍٝ اٌضس  -: نحزف ػذح أػًذح ؿٛش يزدبٔسح

Ctrl  . ثاعزّشاس صُ إٌمش ػٍٝ ثم١خ الأػّذح 

 

  إخلبء ٔإظٓبس انؼًٕد -

 انًثبل انزبنٙ ٕٚضح كٛلٛخ إخلبء ٔإظٓبس الاػًذح 

 صُ اوزت ف١ٙب عٍّخ " اٌّؼٙذ اٌجش٠طبٟٔ " C1لُ ثزؾذ٠ذ اٌخ١ٍخ  -1

, فٟ انظلحخ انشئٛغٛخػّٓ ػلاِخ اٌزج٠ٛت صُ   Cؽذد اٌؼّٛد  -2

صُ أمش فٛق  رُغٛن, أمش فٛق خلاٚباٌّغّٛػخ 

وّب ٘ٛ ِٛػؼ   إخلبء الأػًذحصُ   إخلبء ٔإظٓبس

 ٟ اٌشىً اٌّمبثً أِبِه ف

عزلاؽع أْ اٌؼّٛد لذ رُ ئخفبؤٖ ثّب فٟ رٌه عٍّخ " 

 اٌّؼٙذ اٌجش٠طبٟٔ " 

 

 

 

لُ ثزؾذ٠ذ الأػّذح اٌّغبٚسح ٌٍؼّٛد اٌّخفٟ  لإظٓبس انؼًٕد

, فٟ اٌّغّٛػخ انظلحخ انشئٛغٛخػّٓ ػلاِخ اٌزج٠ٛت صُ 

 إظٓبس الاػًذح صُ أمش فٛق  إخلبء ٔإظٓبسصُ أمش فٛق  رُغٛن, أمش فٛق خلاٚب

 رـٛٛش ػشع الأػًذح ثبعزخذاو انًبٔط

 هى ثأحذ الإخشاءاد انزبنٛخ:

ٌزغ١١ش ػشع ػّٛد ٚاؽذ, اعؾت اٌؾذ اٌّٛعٛد ػٍٝ اٌغبٔت الأ٠ّٓ ٌؼٕٛاْ اٌؼّٛد  

 ؽزٝ ٠ظً اٌؼّٛد ئٌٝ اٌؼشع اٌزٞ رش٠ذٖ. 

 لحذف عمود بإستخدام لوحة المفاتيح قم بتحديد العمود المراد حذفه

 ثم قم بالضغط على المفاتيح التالية من لوحة المفاتيح

Ctrl + - 

لإخفاء العمود مباشرة بواسطة لوحة المفاتٌح قم بتحدٌد 

 العمود المراد إخفاؤه  ثم اضغط على المفتاحٌن

Ctrl + 0   
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ٌزغ١١ش ػشع ػذح أػّذح, ؽذد الأػّذح اٌزٟ رش٠ذ رغ١١ش٘ب, صُ اعؾت اٌؾذ ئٌٝ ١ّ٠ٓ  

 ػٕٛاْ ػّٛد ِؾذد. 

ٌزغ١١ش ػشع الأػّذح لاؽزٛاء اٌّؾز٠ٛبد, ؽذد اٌؼّٛد أٚ الأػّذح اٌزٟ رش٠ذ رغ١١ش٘ب,  

 صُ أمش ٔمشاً ِضدٚعبً فٛق اٌؾذ اٌّٛعٛد ئٌٝ ١ّ٠ٓ ػٕٛاْ اٌؼّٛد اٌّؾذد. 

, صُ اعؾت رحذٚذ انكمٌزغ١١ش اٌؼشع ٌىبفخ الأػّذح فٟ ٚسلخ اٌؼًّ, أمش فٛق اٌضس  

 اٌؾذ اٌخبص ثأٞ ػٕٛاْ ػّٛد.
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 ًحبضشح انشاثؼخان

 اٌزؼبًِ ِغ اٌظفٛف .   -

 رؼٍٛٛ اسرلبع يؼٍٛ نهظق

أٞ رغ١١ش ؽغُ اسرفبع اٌظف ئِب ثض٠بدح ؽغُ اسرفبع  -اٌّمظٛد ثزؼ١١ٓ اسرفبع ِؼ١ٓ ٌٍظف :

 اٌظف أٚ ثأمبص ئسرفبع اٌظف ؽغت ِبر١ٍّٗ ػ١ٍٕب اٌؾبعخ 

 نضٚبدح اسرلبع انظق هى ثإرجبع انخطٕاد انزبنٛخ 

 2سلُ  انظقاٌّشاد ص٠بدح اسرفبػٗ ٌٕٚفزشع أٔٗ  اانظقلُ ثزؾذ٠ذ  .1

لُ ثاخز١بس )  خلاٚبػّٓ اٌّغّٛػخ  رجٕٚت انظلحخ انشئٛغٛخِٓ  .2

 (  رُغٛن

 اسرلبع انظق لُ ثبٌؼغؾ ػٍٝ  .3

 اسرلبع انظقثّغشد اٌؼغؾ ػٍٝ الأِش  .4

ثبٌشىً اٌزبٌٟ ٚ٘زٖ  سعبنخ رظٙش ٌٕب 

اٌشعبٌخ رطبٌجٕب ثادخبي اٌؾغُ اٌغذ٠ذ  اٌزٞ ٔشغت ف١ٗ 

ٔلاؽع ٚعٛد فٟ ٘زٖ اٌشعبٌخ ٚعٛد اٌم١ّخ  اٌزب١ٌخ 

ٚ٘زا ٘ٛ اٌؾغُ الإفزشاػٟ لاسرفبع 14.25 اٌظف 

ئِغؼ اٌم١ّخ اٌّٛعٛدح داخً ِشثغ إٌض صُ لُ ثىزبثخ اٌم١ّخ  .5

  50اٌغذ٠ذح ٌٚزىٓ اٌم١ّخ اٌغذ٠ذح ٟ٘ 

 

ٌمجٛي اٌم١ّخ اٌغذ٠ذح , ثّغشد  يٕاكنُ ثبٌؼغؾ ػٍٝ اٌضس ل .6

 يٕاكن اٌؼغؾ ػٍٝ اٌضس 

 

 

 

 
 

 

 

 

 رـٛٛش اسرلبع انظلٕف ثبعزخذاو انًبٔط
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 ٌزغ١١ش اسرفبع اٌظف ثاعزخذاَ اٌّبٚط لُ ثأؽذ الإعشاءاد اٌزب١ٌخ:

ٌزغ١١ش اسرفبع اٌظف ٌظف ٚاؽذ, اعؾت اٌؾذ أعفً ػٕٛاْ اٌظف ؽزٝ ٠ظً اٌظف  

 ئٌٝ الاسرفبع وّب رش٠ذٖ. 

 

ٌزغ١١ش اسرفبع اٌظف ٌؼذح طفٛف, ؽذد اٌظفٛف اٌزٟ رش٠ذ رغ١١ش٘ب, صُ اعؾت اٌؾذ  

 اٌّٛعٛد أعفً أؽذ ػٕب٠ٚٓ اٌظفٛف اٌّؾذدح. 

, صُ اعؾت رحذٚذ انكمٌزغ١١ش الاسرفبع ٌىبفخ اٌظفٛف ػٍٝ ٚسلخ اٌؼًّ, أمش فٛق اٌضس  

 اٌؾذ اٌّٛعٛد أعفً أٞ ِٓ ػٕب٠ٚٓ اٌظفٛف. 

 

ٌزغ١١ش اسرفبع اٌظف لاؽزٛاء اٌّؾز٠ٛبد, أمش ٔمشاً ِضدٚعبً فٛق اٌؾذ اٌّٛعٛد أعفً  

 ػٕٛاْ اٌظف.
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 إدساج طق خذٚذ

لإدساط طف عذ٠ذ ٠ٕجغٟ ػ١ٍٕب أْ ٔؼٍُ أْ اٌظف اٌغذ٠ذ ٠زُ ئدساعٗ أػٍٝ اٌظف اٌّؾذد فّضلاً 

ثادساط اٌظف  Excelٚلّٕب ثادساط طف عذ٠ذ ع١مَٛ ثشٔبِظ  2ئرا لّٕب ثزؾذ٠ذ اٌظف سلُ 

  3ع١ظجؼ اٌظف سلُ  2ٚاٌظف سلُ  2ٚع١أخز اٌظف اٌغذ٠ذ سلُ  2اٌغذ٠ذ أػٍٝ اٌظف سلُ 

 ذ ارجغ اٌخطٛاد اٌزب١ٌٗ ٚلإدساط طف عذ٠

 ٠2ىْٛ ِىبٔٗ أػٍٝ اٌظف سلُ  طق خذٚذٌٕفزشع إٔٔب ٔش٠ذ ئدساط  -1

 ٚرٌه ثبٌؼغؾ ػ١ٍٗ ػغطخ ٚاؽذح   2ئرا عٕمَٛ ثزؾذ٠ذ اٌظف سلُ 

لُ ثاخز١بس  خلاٚبػّٓ اٌّغّٛػخ  رجٕٚت انظلحخ انشئٛغٛخِٓ  -2

  إدساج طلٕف انٕسهخصُ  ) إدساج (الأِش 

 

ػزٕب ئػبفخ طف عذ٠ذ ٚرٌه ثبٌؼغؾ ثبٌضس الأ٠ّٓ ثاعزطب -طشٚوخ أخشٖ  :

  ) إدساج (ػٍٝ ػٕٛاْ أٞ طف ثبٌضس الأ٠ّٓ صُ ئخز١بس الأِش 

 

 

 

 حزف طق
 -نحزف أ٘ أ٘ طق ارجغ انخطٕاد انزبنٛخ :

 اٌّشاد ؽزفٗ  انظقلُ ثزؾذ٠ذ  -1

لُ ثاخز١بس  خلاٚبػّٓ اٌّغّٛػخ  رجٕٚت انظلحخ انشئٛغٛخِٓ  -2

 . انٕسهخحزف طلٕف صُ  حزفالأِش 

 

اٌّشاد ؽزفٗ صُ ِٓ  انظقلُ ثبٌؼغؾ ثبٌضس الا٠ّٓ ِجبششح ػٍٝ  -ؽش٠مخ أخشٜ ٌؾزف اٌظف :

 حزف اٌمبئّخ لُ ثاخز١بس الأِش 

 

 

 

 

  إخلبء ٔإظٓبس انظق

انًثبل انزبنٙ ٕٚضح كٛلٛخ إخلبء 

 ٔإظٓبس انظلٕف 

  2لُ ثزؾذ٠ذ اٌظف سلُ  -1

انظلحخ ِٓ رج٠ٛت  -2

, فٟ اٌّغّٛػخ انشئٛغٛخ

صُ  رُغٛن, أمش فٛق خلاٚب
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 وّب ٘ٛ ِٛػؼ أِبِه فٟ اٌشىً اٌّمبثً   إخلبء انظلٕفصُ   إخلبء ٔإظٓبسأمش فٛق 

 

 

انظلحخ ػّٓ ػلاِخ اٌزج٠ٛت لُ ثزؾذ٠ذ اٌظفٛف اٌّغبٚسح ٌٍظف اٌّخفٟ صُ  لإظٓبس انظق 

إظٓبس صُ أمش فٛق  إخلبء ٔإظٓبسصُ أمش فٛق  رُغٛن, أمش فٛق خلاٚب, فٟ اٌّغّٛػخ انشئٛغٛخ

 انظلٕف  

 

 

 رًشٍٚ رطجٛوٙ 

 أٔلاً هى ثكزبثخ انجٛبَبد انزبنٛخ ثى َلز ثوٛخ انًطبنت لا حوبً 

سهى 

 انطبنت 
 Windows Word Excel اعى انطبنت

 78 69 87 يحًذ ػهٙ حغٍ 1

 98 78 68 خبنذ ٕٚعق أحًذ 2

 68 90 91 حغٍٛ يحًذ حغٍ  3

 61 90 90 خًبل ػجذح يحًذ  4

 90 60 70 طبنح حغٍٛ ٕٚعق 5

 

  طق سأط اندذٔلاٌزب١ٌخ ػٍٝ  انزُغٛوبدلُ ثزطج١ك  .1

 . Times New Romansٔٛع اٌخؾ  .1.1

 . 16ؽغُ اٌخؾ  .1.2

 ٌْٛ اٌخؾ أعٛد ػش٠غ . .1.3

 فبرؼ . خًش٘فبرؼ أٚ  سيبدٌْ٘ٛ رؼجئخ اٌخلا٠ب  .1.4

 انخًش٘اٌفبرؼ أٚ  انشيبد٘ثبٌٍْٛ  سهى انطبنت(  حوم)  ػًٕدلُ ثزؼجئخ اٌخلا٠ب اٌّٛعٛدح فٟ  .2

 . طق سأط اندذٔلاٌفبرؼ ثششؽ أْ رىْٛ ثٕفظ اٌٍْٛ اٌّٛعٛد فٟ 

 . 14لُ ثزغ١١ش ؽغُ أعّبء اٌطلاة ئٌٝ اٌؾغُ  .3

ث١ٓ رشر١ت اٌّٛاد فٟ اٌغذٚي صُ لُ  انًبدح انشاثؼخثششؽ أْ رىْٛ  Internetلُ ثاػبفخ ِبدح  .4

 -ثادخبي دسعبد ِبدح الإٔزشٔذ ػٍٝ إٌؾٛ اٌزبٌٟ :

52  ,69  ,26  ,96  ,29  . 

ث١ٓ رشر١ت اٌّٛاد فٟ اٌغذٚي صُ لُ  انًبدح انثبَٛخثششؽ أْ رىْٛ  Dosلُ ثاػبفخ ِبدح  .5

 -ػٍٝ إٌؾٛ اٌزبٌٟ : Dosثادخبي دسعبد ِبدح 

56  ,26  ,96  ,26  ,96 . 

ِٓ ث١ٓ رشر١ت اٌّٛاد  فٟ اٌغذٚي  انًبدح الأخٛشحثششؽ أْ رىْٛ  Accessلُ ثاػبفخ ِبدح  .6

 -ػٍٝ إٌؾٛ اٌزبٌٟ : Accessصُ لُ ثادخبي دسعبد ِبدح 

26  ,96  ,96  ,26  ,63 . 
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ثششؽ أْ ٠ىْٛ رشر١جٗ اٌضبٟٔ ِٓ ث١ٓ رشر١ت اٌطلاة صُ اػطٗ اٌج١بٔبد  طبنت خذٚذلُ ثاػبفخ  .2

 اٌزب١ٌخ .

 أؽّذ ؽغٓ ػبِش . -: الإعى -

 . 56,  26,  96,  26,  96,  65    انذسخبد حغت رشرٛت انًٕاد -

ِٓ رشر١ت اٌطلاة  رشرٛجّ انشاثغئٌٝ عذٚي اٌطلاة ثششؽ أْ ٠ىْٛ  طبنت خذٚذلُ ثاػبفخ  .2

 صُ اػطٗ اٌج١بٔبد اٌزب١ٌخ 

 ِٕظٛس ِؾّذ عؼ١ذ  -: الاعى -

 . 24,  69,  26,  65,  69,  54  انذسخبد حغت رشرٛت انًٕاد  -

ِغٍذ اعّٗ " اٌّؼٙذ اٌجش٠طبٟٔ " ػٍٝ اٌمشص  لُ ثؾفع اٌٍّف ثاعُ " عذٚي اٌطلاة " داخً .6

  :Dاٌّؾٍٟ 

  Excelلُ ثأٙبء ثشٔبِظ  .9

  -عٛف ٠ظجؼ اٌغذٚي ثؼذ رٕف١ز اٌّطبٌت اٌغبثمخ ػٍٝ اٌشىً اٌزبٌٟ :

 

سهى 

 انطبنت 
 Windows Dos Word Excel Internet Access اعى انطبنت

 78 57 78 69 58 87 يحًذ ػهٙ حغٍ 1

 56 25 96 25 96 55 أحًذ حغٍ ػبيش  2

 98 89 98 78 78 68 خبنذ ٕٚعق أحًذ 3

 24 69 26 65 69 54 يُظٕس يحًذ عؼٛذ  4

 96 87 68 90 98 91 حغٍٛ يحًذ حغٍ  5

 78 89 61 90 78 90 خًبل ػجذح يحًذ  6

 63 79 90 60 89 70 طبنح حغٍٛ ٕٚعق 7

 

 لُ ثفزؼ ٍِف عذٚي اٌطلاة ِشح أخشٜ صُ ٔفز اٌّطبٌت اٌزب١ٌخ  .10

لُ ثزغ١١ش ٌْٛ اٌؾذٚد اٌذاخ١ٍخ ٚاٌخبسع١خ ِٓ اٌٍْٛ الأعٛد ئٌٝ اٌٍْٛ الأؽّش  .10.1

 اٌذاوٓ  .

 لُ ثاخز١بس ّٔؾ ِؼ١ٓ ِٓ أّٔبؽ اٌخلا٠ب ػٍٝ دسعبد اٌطلاة فمؾ . .10.2

 لُ ثؾزف عغً اٌطبٌت ؽغ١ٓ ِؾّذ ؽغٓ ِٓ عذٚي اٌطلاة ٔٙبئ١بً  .10.3

 ِٓ اٌغذٚي ٔٙبئ١بً .  Dosلُ ثؾزف ِبدح  .10.4
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 اٌّؾبػشح اٌخبِغخ

 

  Excelاٌظ١غ اٌؾغبث١خ فٟ 
اٌظ١غ اٌؾغبث١خ ٘ٛ ػجبسح ػٓ ٔٛع ِٓ اٌج١بٔبد رؾزٛٞ ػٍٝ ػ١ٍّبد ؽغبث١خ ث١ٓ اٌج١بٔبد 

اٌّٛعٛدح فٟ خلا٠ب ٚسلخ اٌؼًّ لإػطــبء إٌزبئظ اٌّطٍٛثخ , ١ٌٚظ ِٓ اٌؼشٚسٞ أْ رىْٛ را 

 ٚاعغ ثبٌش٠بػ١بد ؽزٝ رغزط١غ أْ رشىً رٍه اٌظ١غ فمٛاػذ٘ب ثغ١طخ . ربثغ ِؼٕب .....ػٍُ 

 

   Excelانؼًهٛبد انحغبثٛخ كٙ 

 كٛلٛخ كزبثخ انشيض   َٕع انؼًهٛخ  انشيض 

 ٌزغ١ّغ اٌؼ١ٍّبد اٌؾغبث١خ )( الألٛاط اٌٙلا١ٌخ
  Shift + 0ٌٍمٛط اٌّفزٛػ 

  Shift + 9ٌٍمٛط اٌّغٍك 

           Shift + 6 لٛح ) الأعظ (اٌشفغ ئٌٝ  ^

 ٌؼ١ٍّخ اٌؼشة *
ِٛعٛد فٟ اٌٍٛؽخ اٌشل١ّخ أٚ 

  Shift + 8ثبٌؼغؾ ػٍٝ 

 ٌؼ١ٍّخ اٌمغّخ /

 ِٛعٛد فٟ اٌٍٛؽخ اٌشل١ّخ 

أٚ ثزؾ٠ًٛ اٌٍغخ اٌٝ الإٔغ١ٍض٠خ صُ 

 اٌؼغؾ ػٍٝ اٌّفزبػ "ظ " 

 ٌؼ١ٍّخ اٌغّغ +

 ِٛعٛد فٟ اٌٍٛؽخ اٌشل١ّخ 

 أٚ ثبٌؼغؾ ػٍٝ اٌّفزبؽ١ٓ 

Shift + +  

 ٌؼ١ٍّخ اٌطشػ -

ِٛعٛد فٟ اٌٍٛؽخ اٌشل١ّخ أٚ 

ػٍٝ   –ثبٌؼغؾ ػٍٝ اٌّفزبػ 

 ١ّ٠ٓ سلُ اٌظفش

 ثغٛاس صس اٌّغؼ اٌخٍفٟ  ٌؼ١ٍّخ اٌّغبٚاح =

 

 هٕاػذ كزبثخ انظٛؾ انحغبثٛخ 

 اٌمٛاػذ اٌزب١ٌخ ػٕذِب ٠زؼبًِ ِغ اٌظ١غ اٌؾغبث١خ  ٠Excelزجغ ثشٔبِظ 

   =٠غت أْ رجذأ اٌظ١غخ اٌؾغبث١خ دِٚبً ثاشبسح  .1

 ثأداء اٌؼ١ٍّبد اٌزب١ٌخ ثبٌزشر١ت ِٓ ا١ٌغبس ئٌٝ ا١ّ١ٌٓ .    ٠Excelمَٛ  .2

 ؽً اٌذٚاي  .2.1

 ػ١ٍّخ فه الألٛاط اٌٙلا١ٌخ )( .2.2

 ػ١ٍّخ اٌشفغ ئٌٝ لٛح ^ .2.3

 ػ١ٍّخ اٌؼشة     * .2.4

 ػ١ٍّخ اٌمغّخ /  .2.5

 ػ١ٍّخ اٌغّغ + .2.6

  -ػ١ٍّخ اٌطشػ  .2.2
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 ٠غت أْ رزغبٜٚ الألٛاط اٌّفزٛؽخ ِغ اٌّغٍمخ . .3

 

 -( :1يثبل )

 اٌّضبي اٌزبٌٟ ٠ٛػؼ و١ف١خ اٌم١بَ ثغّغ ل١ُ ِٛعٛدح فٟ ػذد ِٓ اٌخلا٠ب 

 ٌٕفزشع أٔٗ ٠ٛعذ ٌذ٠ٕب اٌم١ُ اٌزب١ٌخ فٟ ٚسلخ اٌؼًّ  

 

 . 1اٌّمبثٍخ ٌٍظف  Bرمغ فٟ اٌخ١ٍخ اٌٛالؼخ رؾذ اٌؼّٛد  6لاؽع أْ  اٌم١ّخ 

 ٚ٘ىزا ...... 1اٌّمبثٍخ ٌٍظف  Cرمغ فٟ اٌخ١ٍخ اٌٛالؼخ رؾذ اٌؼّٛد  6أ٠ؼب اٌم١ّخ 

 . F1الأْ ٔش٠ذ عّغ ٘زٖ اٌم١ُ اٌّٛعٛدح فٟ اٌخلا٠ب ٚٔؼغ إٌبرظ فٟ اٌخ١ٍخ اٌّؾذدح 

 اٌظ١غخ اٌؾغبث١خ اٌزب١ٌخ :صُ اوزت  F1لُ ثزؾذ٠ذ اٌخ١ٍخ  -1

=B1+C1+D1+E1 

 ٌشؤ٠خ إٌبرظ داخً اٌخ١ٍخ  Enterثؼذ وزبثخ اٌظ١غ اٌؾغبث١خ لُ ثبٌؼغؾ ػٍٝ اٌّفزبػ  -2

 عٛف رلاؽع اٌظ١غخ اٌؾغبث١خ اٌزٟ لّذ ثىزبثزٙب فٟ شش٠ؾ اٌظ١غخ . -3

 أ٠غبد ِغّٛع دسعبد اٌطلاة . -( :2ِضبي )

لُ ثفزؼ ٍِف عذٚي اٌطلاة اٌزٞ لّذ ثؾفظٗ ِغجمبً ثاعُ " عذٚي اٌطلاة " داخً ِغٍذ " اٌّؼٙذ اٌجش٠طبٟٔ "  -1

 : صُ لُ ثاػبفخ ػّٛد عذ٠ذ ئٌٝ اٌغذٚي ١ٌٚىٓ ئعّٗ اٌّغّٛع   Dػٍٝ اٌمشص اٌّؾٍٟ 

 

  1لُ ثا٠غبد ِغّٛع دسعبد اٌطبٌت سلُ  -2

رمغ   Dosٚدسعخ ِبدح  C5أٞ  5ٚرمبثً اٌظف سلُ  Cرؾذ اٌؼّٛد  رمغ 1ٌٍطبٌت سلُ   Windowsلا ؽع أْ دسعخ ِبدح 

 ٚ٘ىزا ....  D5أٞ  5ٚرمبثً اٌظف سلُ  Dرؾذ اٌؼّٛد 

  1صُ اوزت اٌظ١غخ اٌؾغبث١خ اٌزب١ٌخ ٌٍؾظٛي ػٍٝ ِغّٛع دسعبد اٌطبٌت سلُ   i5ا٢ْ عٛف لُ ثزؾذ٠ذ اٌخ١ٍخ 

=C5+D5+E5+F5+G5+H5 

 ؽغت اٌظ١غخ اٌؾغبث١خ اٌزب١ٌخ  2ا٢ْ لُ ثا٠غبد ِغّٛع دسعبد اٌطبٌت سلُ  -3

=C6+D6+E6+F6+G6+H6 

 لُ ثا٠غبد اٌّغّٛع ٌجم١خ اٌطلاة . -4
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 أ٠غبد اٌّؼذي  . -( :3ِضبي ) -

 -: عُوٕو اٌٜ ثإٚدبد انًؼذل ندًٛغ انطلاة حغت انوبٌَٕ انزبنٙ

 ذد الأػذاد .ِغّٛع الأػذاد / ػ اٌّؼذي ) اٌّزٛعؾ اٌؾغبثٟ ( = 

 أٞ عٕمَٛ ثا٠غبد ِؼذي اٌطلاة ؽغت اٌمبْٔٛ اٌغبثك = ِغّٛع دسعبد اٌّٛاد / ػذد اٌّٛاد .

 لُ ثفزؼ عذٚي دسعبد اٌطلاة صُ أػف ػّٛد عذ٠ذ ئٌٝ اٌغذٚي ١ٌٚىٓ ئعّٗ اٌّؼذي ئٔظش اٌشىً  فٟ الأعفً  -أٚلاً :

 

 اٌّغّٛع صُ لغّخ اٌّغّٛع ػٍٝ ػذد اٌّٛادثّب أْ ئ٠غبد اٌّؼذي ٠زطٍت أٚلاً ئ٠غبد  -صب١ٔبً :

  6لأْ ػذد اٌّٛاد  6صُ لغّخ اٌّغّٛع ػٍٝ  iعٛف ٔمَٛ ثاعزخذاَ اٌّغّٛع اٌّٛعٛد فٟ اٌؼّٛد 

 ارجغ اٌخطٛاد اٌزب١ٌخ  1لإ٠غبد اٌّؼذي ٌٍطبٌت سلُ 

 صُ اوزت اٌظ١غخ اٌؾغبث١خ اٌزب١ٌخ   J5لُ ثزؾذ٠ذ اٌخ١ٍخ  -1

= i5/6 

   1ٌشؤ٠خ ِؼذي اٌطبٌت سلُ   Enterلُ ثبٌؼغؾ ػٍٝ اٌّفزبػ  -2

 لُ ثا٠غبد اٌّؼذي ٌجم١خ اٌطلاة ثٕفظ اٌطش٠مخ اٌغبثمخ . -3

 عذٚي اٌطلاة ثؼذ ئ٠غبد اٌّغّٛع ٚاٌّؼذي ٌىً ؽبٌت 

 

 

 

 انشائؼخ   Excelيضاٚب 

ملائمة إذا ظهرت لك الرموز #### داخل الخلٌة فهذا ٌعنً عدم قدرة استٌعاب الخلٌة للبٌانات المدخلة عندها قم ب

عرض العمود وذلك بالضغط على ) إحتواء تلقائً لعرض العمود ( من الأمر تنسٌق الموجود ضمن المجموعة 

خلاٌا فً تبوٌب الصفحة الرئٌسٌة أو قم بملائمة عرض العمود ٌدوٌاً وذلك بالنقر نقراً مزدوجاً على الحافة 

العمود ٌدوٌاً وذلك بسحبه من الجهة الٌسرى كما  الٌسرى بٌن إسم العمود والعمود الذي ٌلٌه أو قم بزٌادة عرض

 تعلمنا سابقاً 
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: لذ ٠خطش ثجبٌه ٌٍٍٛ٘خ الأٌٚٝ أٔٗ ٠غت ػ١ٍه أْ رمَٛ ثؾغبة ِغّٛع دسعبد اٌطلاة أٚ إعزخذاو انًهٙء انزهوبئٙ 

رغّؼ ثز١ٌٛذ اٌظ١غ دْٚ وزبثزٙب ثّؼٕٝ أعًٙ   انًهٙء انزهوبئ٠ٙضٚدن ث١ّضح رغّٝ  Excelِؼذلارُٙ  فٟ وً ِشح ٌىٓ 

رغزط١غ ئٔغبص ثم١خ اٌّغب١ِغ ٌجم١خ   انًهٙء انزهوبئٙػ١ٍه اٌم١بَ ثؾغبة ِغّٛع دسعبد اٌطبٌت الأٚي فمؾ ٚػٓ ؽش٠ك 

 اٌطلاة د٠ٕب١ِى١بً 

  اٌّضبي اٌزبٌٟ ٠ٛػؼ رٌه 

 لُ ثؾغبة ِغّٛع دسعبد اٌطبٌت الاٚي  – 1

( ) عزلاؽع ٚعٛد ِشثغ أعٛد طغ١ش ٠غّٝ    I5اٌضا٠ٚخ اٌغف١ٍخ ا١ٌغشٜ ِٓ ِشثغ اٌخ١ٍخ ) ؽشن ِإشش اٌفأسح اٌٝ   - 2

 ِشثغ اٌٍّٟء اٌزٍمبئٟ ( ؽزٝ ٠ظجؼ ِإشش اٌفأسح ػٍٝ شىً ) + ( 

 

٠مَٛ ثا٠غبد ثم١خ اٌّغب١ِغ  Excelلُ ثبٌؼغؾ صُ اٌغؾت ئٌٝ أعفً ِغ الاعزّشاس فٟ اٌؼغؾ ػٕذ٘ب عزلاؽع أْ ثشٔبِظ  – 3

 اٌخلا٠ب رٍمبئ١بً  ٌجم١خ
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