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:ϣужмϽϧЫЮшϜ ЬмϜϹϯЮϜ ϭвϝжϽϠ ев ЌϽПЮϜ 

 ϣтжмϼϦЪЮшϜ ЬмϜϸϮЮϜ ϭвϝжϼϠ ϼϠϦЛ̳тExcel ЬмϜϸϮЮϜ Йв ЬвϝЛϦϦ сϦЮϜ ϭвϜϼϠЮϜ омЦϒ дв

 ϜϺлЮ ϣтЂϝЂцϜ ϣвлвЮϜм ̪ ϣжмϼв ϝкϼϪЪϒм ϭвϜϼϠЮϜ ШЯϦ ЬлЂϒ дв ϤЦмЮϜ ЀУж сТм ϣтжмϼϦЪЮшϜ

жϖ ϭвϝжϼϠЮϜ иϺк ϾϼТм ϝкϼЊϝжК пЯК ϣУЯϦ϶вЮϜ ϣтϠϝЂϲЮϜ ϤϝтЯвЛЮϜ ̭ϜϼϮϖм ЬмϜϸϮЮϜ ̭ϝІ

 ϤϝϮϝтϦϲϜ сΘϠ̲Я̳т ϭвϝжϼϠЮϜ ϜϺк дϒ ϝвЪ ̪ϣІϝІЮϜ пЯК ϝкϼϝлДϖм ϝлЎϼК сТ аЪϲϦЮϜм ϼЊϝжЛЮϜ

 Ьы϶ дв пЮϝЛϦ  ̭ϝІ дϖ Ьмϝϲж РмЂм̪ алϦϝтмϦЂв РыϦ϶Ϝ пЯК ϞЂϝϲЮϜ свϸ϶ϦЂв ϣТϝЪ

ϝжϼϠ пЯК РϼЛϦЮϜ ϼϼЧвЮϜ ϜϺк ϭвExcel  ̭ϝІжϖ сТ йϦϝжϝЪвϖ дв ϢϸϝУϦЂъϜм йвϜϸ϶ϦЂϜ ϣтУтЪм

.ϝлЛв ЬвϝЛϦЮϜм ϣтжмϼϦЪЮшϜ ЬмϜϸϮЮϜ 

 ϣужмϽϧЫЮшϜ ЬмϜϹϯЮϜ ϭвϝжϽϠ ЭуПЇϦExcel: 

  ϭвϝжϼϠ ЬтПІϦЮExcelعلٌك باتباع إحدى الطرٌقتٌن: 

:пЮмцϜ ϣЧтϽГЮϜ 

1.  ϒϸϠϜ ϣвϚϝЦ ϱϦУϠ а̳ЦStart   ϺТϜмжЮϜ ϰϝϦУв пЯК АПЎЮϝϠWindows . 
2.  ϭвϜϼϠЮϜ ϝлжв ϼϦ϶ϜPrograms   Рϼϲ пЯК АПЎϜ мϒ ̪P . 
3.  ϼϝтϦ϶ϝϠ а̳Ц ̪ ϾϝлϮЮϜ пЯК ϢϸмϮмвЮϜ ϭвϜϼϠЮϜ ̭ϝвЂϓϠ ϣвϚϝЦ ϼлДϦЂMicroSoft 

Office .Ьϝ϶ϸшϜ ϰϝϦУвϠ мϒ двтцϜ алЂЮϝϠ ϝлϲϦТϜ аϪ 
4.  ϼлДϦЂ сϦЮϜ ϣтКϼУЮϜ ϣвϚϝЧЮϜ дв ϼϦ϶ϜMicroSoft Office Excel  ثم افتحها

 . Excel، سٌتم فتح برنامج بمفتاح الإدخال 

:ϣужϝϫЮϜ ϣЧтϽГЮϜ 

 ϼϜмϲ ЙϠϼв сТ ϞϦЪϜRun   сЯт ϝв: 

Excel Ьϝ϶ϸшϜ ϰϝϦУв АПЎϜ аϪ. 

 

 

 



 

: ϭвϝжϽϡЮϜ ϣлϮϜм пЯК  РϽЛϧЮϜ 

  ϭвϝжϼϠ ϣлϮϜм ϤϝжмЪв пЯК сЯт ϝвтТ РϼЛϦжЂExcel . 

1.  дϜмжЛЮϜ АтϼІ ϣϲУЊЮϜ пЯКϒ сТ ϝжЮ мϸϠт ϝв ЬмϓТTitle Bar  аЂϜ двЎϦт рϺЮϜ 
. ϰмϦУв РЯв Шϝжк дϝЪ дϖ ϰмϦУвЮϜ РЯвЮϜ аЂϜм ϭвϝжϼϠЮϜ 

2.   аϚϜмЧЮϜ АтϼІ йжв ЬУЂϒ аϪ Menu Bar  ϭвϝжϼϠЯЮ ϣтЂϝЂцϜ аϚϜмЧЮϜ пЯК рмϦϲт мкм
 Йв ЬвϝЛϦЮϜ дв ϝжжΘЪ̲в̳Ϧ сϦЮϜ ϼвϜмцϜ дв ̭ϝІж ϝв ϼϝϦ϶ж дϒ ЙтАϦЂж ϝлЮы϶ дв сϦЮϜм

ПЎЮϝϠ аϚϜмЧЮϜ АтϼІ пЮϖ ЬмЊмЮϜ дЪвтм ̪ ϭвϝжϼϠЮϜ аϚϜмЧЮϜ ϰϝϦУв пЯК АAlt   ̪
 ϣϲϝЂв пЮϖ ϢϸмЛЮϜм аϚϜмЧЮϜ дв Ϭмϼ϶ЯЮм ЬвЛЮϜ АПЎжAlt  ϰϝϦУв мϒ ̪ оϼ϶ϒ Ϣϼв

 ϞмϼлЮϜEsc .ϝв ϣвϚϝЦ Ь϶Ϝϸ ϝжЪ дϖ дтϦϼвм ϣЂтϚϼЮϜ ϣвϚϝЧЮϜ пЯК ϝжЪ дϖ ϢϸϲϜм Ϣϼв 
3.  сЂϝтЧЮϜ ϤϜмϸцϜ АтϼІStandard Tool Bar  АтϼІ ЬУЂϒ ϼлДт АтϼІ мкм

ЯК рмϦϲтм аϚϜмЧЮϜ ϼϪЪцϜ ϼвϜмцϜ скм ̪ Ͼмвϼ ϢϼмЊ сТ ϼвϜмцϜ дв ϣКмвϮв п
 ФЊЯЮϜм ЈЧЮϜм ϵЂжЮϜм ̪ РЯвЮϜ ДУϲм ̪ ϸтϸϮ РЯв ϱϦТ : ЬϪв ϭвϝжϼϠЮϜ сТ ̯ъϝвЛϦЂϜ

 пЯК АП̲ЎЮϝϠ ϤϜмϸцϜ АтϼІ пЮϖ ЬмЊмЮϜ дЪвтм ̪Alt   аϪCtrl +TAB  пϦϲ
 ϸтϸϮ мкм АтϼІЮϜ сТ ϼвϒ Ьмϒ ЙвЂжNew ЂϝϠ ϼвϜмцϜ дтϠ ЬЧжϦж аϪ дтвлЂЮϜ ЬϝвЛϦ

.Ьϝ϶ϸшϜ ϰϝϦУвϠ йтЯК АПЎж̲ дтЛв ϼвϒ ϼϝтϦ϶Ϝ ϝжϸϼϒ ϜϺϗТ ϼЂтцϜм двтцϜ 
4.  ФтЂжϦ ϤϜмϸϒ АтϼІFormatting   ЀУжϠ йтЮϖ ЬЊжм ̪ сЂϝтЧЮϜ АтϼІЮϜ ЬУЂϒ ϼлДтм

 пЯК АПЎЮϜ сТ ϼвϦЂж дЪЮ ϣЧϠϝЂЮϜ ϣЧтϼАЮϜCtrl+Tab   мкм йϠ ϼвϒ Ьмϒ ЙвЂж пϦϲ
 А϶ЮϜFont  рмϦϲт АтϼІЮϜ ϜϺкм  ЈжЮϜ ФтЂжϦ сТ ϝлЮϝвЛϦЂϜ ϼϪЪт сϦЮϜ ϼвϜмцϜ пЯК

. ϤϜϼЧУЮϜ ϢϜϺϝϲв ϼвϜмϒм йАвжм йвϮϲм А϶ЮϜ Имж :ЬϪв 
 
5.  ЌϼК ϣвϚϝЦ Ьы϶ дв ϤϜмϸцϜ ϣАϼІϒ ̭ϝУ϶ϖм ϼϝлДϖ сТ аЪϲϦЮϜ дЪвтView   аϪ

 ϤϜмϸϒ ϣАϼІϒ ϣтКϼУЮϜ ϣвϚϝЧЮϜTool Bars   ϸтϼж рϺЮϜ АтϼІЮϜ аЂϜ пЯК АПЎЮϜ аϪ

϶в дϝЪ дϖ иϼϝлДϖ РмЂм ̪Ьϝ϶ϸшϜ ϰϝϦУвϠ йтЯК АПЎЮϝϠ ̯ϜϼкϝД дϝЪ дϖ и̭ϝУ϶ϖ мϒ ̯ϝтУ
 .ϼкϝДЮϜ ϤϜмϸцϜ АтϼІ аϝвϒ ϱЊ ϣвыК ϼлДϦ 

6.  ϤϝвмЯЛвЮϜ АтϼІ ϸϮмт ϣϲУЊЮϜ ЬУЂϒ сТмImformation Bar   мϒStatus Bar  
 ЬϝвЛϦЂϝϠ АтϼІЮϜ ϜϺк Ϣ̭ϜϼЦ дЪвтм̪ РЯвЮϜ дК ϤϝвмЯЛв сАЛт АтϼІЮϜ ϜϺкм

 ϼϝЊϦ϶ъϜInsert+PageDown  . 
7.  ϣЦϼм пЯК рмϦϲтТ ϣІϝІЮϜ сТ сЂϝЂцϜ ̭ϾϮЮϜ мкм ЬвЛЮϜ Ьϲв дК ϝвϒм

ЬвЛЮϜWork Sheet   сТ ϢϸвКцϜ ϸϸК  ̪ϢϸвКϒм РмУЊ пЮϖ аΖЂ̲Ч̳Ϧ ϝкϼмϸϠ сϦЮϜм
 ϢϸϲϜмЮϜ ϣЦϼмЮϜ256  РмУЊЮϜ ϸϸКм65536   дв ϸϜϸКцϝϠ РмУЊЮϜ аЦϼϦм1  пЮϖ

65536  ϣтϾтЯϮжшϜ РϼϲцϝϠ ϢϸвКцϜмa,b,c  ϗТ пЮϖ ϝжЯЊм ϜϺz  ̮Ϡ атЦϼϦЮϜ аϦтa a , 

a b ,a c   пЮϖ ЬЊж пϦϲ ϜϺЪкмI v  ϣтЯ϶ЮϜ мк РЊЮϜм ϸмвЛЮϜ пЧϦЯвм ̪cell   пкм
 сТ пЮмцϜ ϣтЯ϶ЯЮ ЬмЧжТ РЊЮϜм ϸмвЛЮϜ аЦϼϠ пвЂϦм ЬвЛЮϜ сТ ϣтЂϝЂцϜ ϢϸϲмЮϜ

 ЬмцϜ РЊЮϜA1  сжϝϪЮϜ РЊЮϜ сТ ϣЛϠϜϼЮϜ ϣтЯ϶ЯЮмD2   РЯвЮϜ рмϦϲтм ̪ ϜϺЪкм
 пЯК3  пЮϖ ϝлϦϸϝтϾ дЪвтм сЎϜϼϦТϜ ЬЪІϠ ЬвК ϤϝЦϼм255  АϼІϠ ϝлТϺϲ дЪвт ϝвЪ

 РжЊв РЯвЮϜ пЯК ФЯА̳тм ̪ϢϸϲϜм ϣЦϼм дК Ь̴Ч̲Ϧ ъϒBook . 
 

 



 

 :ϹтϹϮ СзЋв ̭ϝЇжϖ 

 ϭвϝжϼϠ ϱϦУϠ амЧϦ ϝвϸжКExcel    ̪̯ϜϸтϸϮ ̯ϝУжЊв ϱϦУт сЎϜϼϦТϜ ЬЪІϠ йжϗТ ϒϸϠϜ ϣвϚϝЦ дв

жϪϒ ϸтϸϮ РжЊв ϱϦТ ̲Ϥϸϼϒ ϜϺϖ дЪЮ: ϣЧтϼА дв ϼϪЪϒ ШвϝвϓТ ЬвЛЮϜ ̭ϝ 

1-  ϸтϸϮ ϼвϒ ϼϦ϶ϜNew   РЯв ϣвϚϝЦ двFile   
2-  ϼϝЊϦ϶ъϜ АПЎϜCTRL+N 
3-  сЂϝтЧЮϜ ϤϜмϸцϜ АтϼІ двstaner ϸтϸϮ Ͼвϼ пЯК Ьϝ϶ϸшϜ ϰϝϦУвϠ АПЎϜ

New  

 

 

 فحفظ مل

 ЙЦмв мϒ ϤϠϝϪЮϜ ЈϜϼЦцϜ Шϼϲв ЙЦмв пЯК ϸЯϮв пЮϖ йДУϲ дЪвт ̪РЯв ДУϲ ϸжК

 ЙЦмвЮϜ РтϼЛϦ ШтЯК дтЛϦт .ϼ϶ϐ дтϾ϶Ϧ ЙЦмв мϒ ϞϦЪвЮϜ ϱАЂ мϒ ЈϼЧЮϜ мϒ ϣЪϠІЮϜ

 ϣвϚϝЧЮϜ сТ РϸлЮϜحفظ باسم ЙЦмвЮϜ дЪт ϝвлв ϝлЂУж ск ДУϲЮϜ ϣтЯвК дмЪϦЂ ̪ъϖм .

.ϼϝϦ϶Ϧ рϺЮϜ 

Ϡ аЦ:сЯт ϝв 

¶  ФмТ ϼЧжϜ زرMicrosoft Office ФмТ ϼЧжϜ аϪ ̪حفظ . 

 .АПЎϜ ̪РЯвЮϜ ДУϲЮCTRL+S   اختصار لوحة المفاتٌح ¶

 РЯвЯЮ аЂϜ ̭ϝАКϗϠ ШϦϠЮϝАв аϦтЂТ ̪Ϣϼв Ьмц РЯвЮϜ ДУϲϦ ϤжЪ ϜϺϖ.   ملاحظة 

 حفظ نسخة من ملف

1.  сЯт ϝвϠ аЦ:  

Á  ФмТ ϼЧжϜ زرMicrosoft Office ФмТ ϼЧжϜ аϪ ̪ حفظ
 .باسم

2.  ϣвϚϝЧЮϜ сТًحفظ ف ДУϲЮϜ ϸтϼϦ рϺЮϜ ЈϜϼЦцϜ Шϼϲв мϒ ϸЯϮвЮϜ ФмТ ϼЧжϜ ̪
 .йтЮϖ 



 ϱугЯϦ    сТ Ͻ϶ϐ ЈϜϽЦϒ ШϽϳв ФнТ ϽЧжϜ ̪Ͻ϶ϐ ϹЯϯв сТ ϣϷЃзЮϜ ЕУϳЮ

 ϣгϚϝЧЮϜсТ ЕУϲ  ϹЯϯв сТ ϣϷЃзЮϜ ЕУϳЮ .ϤϜϹЯϯгЮϜ ϣгϚϝЦ сТ Ͻ϶ϐ ϹЯϯв мϒ

 ФнТ ϽЧжϜ ̪ϹтϹϮϹтϹϮ ϹЯϯв ̭ϝЇжϖ . 

3.  ЙϠϼвЮϜ сТاسم الملف .РЯвЯЮ ̯ϜϸтϸϮ ̯ϝвЂϜ Ь϶ϸϒ ̪ 

4.  ФмТ ϼЧжϜحفظ.  

 حفظ ملف بتنسٌق آخر

1.  :  сЯт ϝвϠ аЦ 

Á  ФмТ ϼЧжϜ زرMicrosoft Office ФмТ ϼЧжϜ аϪ ̪ حفظ

 .باسم

2.  ЙϠϼвЮϜ сТاسم الملف .РЯвЯЮ ̯ϜϸтϸϮ ̯ϝвЂϜ Ь϶ϸϒ ̪ 

3.  ϣвϚϝЧЮϜ сТحفظ بنوع .йтТ РЯвЮϜ ДУϲ ϸтϼϦ рϺЮϜ РЯвЮϜ ФтЂжϦ ФмТ ϼЧжϜ ̪ 

4.  ФмТ ϼЧжϜظحف . 

 

 

 

 

:ϭвϝжϽϡЮϜ ФыОϖ 

                 ϭвϝжϼϠ ФыОϖ ϝжϸϼϒ ϜϺϖExcel: ФϼАЮϜ иϺк ϸϲϒ ИϝϠϦϝϠ ϝжтЯЛТ 

1.  пЯК АПЎЮϜALT+F4 . 
2.  ̭ϝлжϖ ϼвϒ ϼϝтϦ϶ϜExit  РЯв ϣвϚϝЦ двFile . 
3.  пЯК АПЎЮϜALT+Space  аϝДжЮϜ ϣвϚϝЦ ϱϦУЮSystem  ϼвцϜ ϼϝтϦ϶Ϝ аϪ ̪

Close 

 
 
 
 
 
 
 
 
 



 المحاضرة الثانية
 

:ϤϝжϝуϡЮϜ Ьϝ϶ϸϖ 

 РЧϦ дϒ ъϖ ШтЯК ϝвТ ̪ЬлЂ ЬЪІϠ ϣтжмϼϦЪЮшϜ ЬмϜϸϮЮϜ ϭвϝжϼϠ сТ ϤϝжϝтϠЮϜ Ьϝ϶ϸϖ аϦт

.оϼ϶цϜ ϣтЯ϶ЮϜ пЮϖ ШϼϲϦЮϜ аϪ ϤϝжϝтϠЮϜ ϣϠϝϦЪ аϪ ϝлтТ ϤϝжϝтϠЮϜ ЙЎм ϸϜϼвЮϜ ϣтЯ϶ЮϜ пЯК 

:ϤϝжϝуϡЮϜ ЭтϹЛϦ 

 пЯК АПЎЮϜ аϪ ϝлтЯК РмЦмЮϜ ϞϮт ϣжтЛв ϣтЯ϶ омϦϲв ЬтϸЛϦ ϝжϸϼϒ ϜϺϖF2   ϱϦУтЂ

 ЬтϸЛϦЮϜ аϝвϦϖ ϝжϸϼϒ ϜϺϗТ ϤϝжϝтϠЮϜ дв ϝжϚІ ϝв РϺϲж мϒ РтЎж дϒ ЙтАϦЂжм ЬтϸЛϦЮϜ ФϝАж

 ЬтϸЛϦЮϜ дК ЙϮϜϼϦЮϜ ϝжϸϼϒ ϜϺϖм Ьϝ϶ϸшϜ ϰϝϦУв АПЎж̲ ЬтϸЛϦЮϜ ФϝАж дв Ϭмϼ϶ЮϜм

.ϞмϼлЮϜ ϰϝϦУв АПЎж̲ ФϠϝЂЮϜ ϝлЛЎм пЯК ϣтЯ϶ЮϝϠ ДϝУϦϲъϜ 

жϒϸϠ аϪ ϣтЯ϶ЮϜ пЯК ϝжУЦм ϜϺϖ :йтϠжϦ* пЯК АПЎЮϜ дмϸ ϢϼІϝϠв ϣϠϝϦЪЮϜ ϝF2   ШЮϺ дϗТ

 .ϸтϸϮЮϜ ЈжЮϝϠ ϣтЯ϶ЮϜ сТ ϞмϦЪвЮϜ ЈжЮϜ ЬϜϸϠϦЂϜ пЮϖ рϸϔт 

:ϝтыϷЮϜ еуϠ ЭЧзϧЮϜ 

:сЯт ϝв ФтϼА дК ϣЮмлЂ ЬЪϠ ϝты϶ЮϜ дтϠ ЬЧжϦЮϜ ЙтАϦЂж 

1- .алЂцϜ ЬвЛϦЂж ϢϼмϝϮϦвЮϜ ϝты϶ЮϜ дтϠ ЬЧжϦЯЮ 
2- вЛϦЂϝϠ ϸϲϜмЮϜ РЊЮϜ ϝты϶ дтϠ ЬЧжϦЮϜ ЙтАϦЂж ЬϝTab , Shift+Tab  
3-  пЯК АПЎЮϜ Ьы϶ дв ϣтЯ϶ рϒ пЮϖ ЬмЊмЮϜ ЙтАϦЂжF5   мϒCtrl+G  мϒ

 пЮϖ ЬϝЧϦжъϜ ϼϝтϦ϶ϜGoto  ϼтϼϲϦ ϣвϚϝЦ двEdit   ЬϝЧϦжъϜ ϼϜмϲ ЙϠϼв ϼлДтЂ
 ϣтЯ϶ЮϜ аЂϜ Ϟ̳ϦЪ̲ж ̪ пЮϖD20 ̲  мϒ ̯ыϪ̲вx100  Ьϝ϶ϸшϜ ϰϝϦУв пЯК АПЎЮϜ аϪ
.ϢϼІϝϠв ϝлтЮϖ ЬϝЧϦжъϜ аϦтЂТ 

4- ыЮ АПЎϜ ЬвЛЮϜ ϣЦϼм сТ ϣтЯ϶ Ьмϒ пЮϖ ЬϝЧϦжCtrl+Home  

5-  АПЎϜ РЊЮϜ сТ ϣтЯ϶ Ьмϒ пЮϖ ЬϝЧϦжыЮHome  

6-  АПЎϜ ϤϝжϝтϠ ϝлϠ ϣтЯ϶ ϼ϶ϐ пЮϖ ЬϝЧϦжыЮEnd   иϝϮϦϜ ϸтϸϲϦЮ алЂцϜ ϸϲϒ аϪ

 иϝϮϦъϜ сТ ϤϝжϝтϠ ϝлϠ ϣтЯ϶ ϸϮмϦ аЮ ϜϺϗТ ̪ЬУЂϒ̪пЯКϒ ̪ϼϝЂт ̪дтвт ̫ ϣЪϼϲЮϜ
 аϦтЂТ иϸтϸϲϦϠ ̲ϤвЦ рϺЮϜ.иϝϮϦъϜ ϜϺк сТ ϣЦϼмЮϜ сТ ϣтЯ϶ ϼ϶ϐ пЮϖ ЬϝЧϦжъϜ 

7-  ЬϝвЛϦЂϝϠ иϝϮϦϜ рϒ сТ ϤϝжϝтϠ пЯК рмϦϲϦ ϣтЯ϶ ϼ϶ϐ пЮϖ ШϼϲϦϦ дϒ ЙтАϦЂϦ
Ctrl  .ϸтϼϦ рϺЮϜ иϝϮϦъϜ сТ алЂЮϜ Йв 

 
 

 



:ЭгЛЮϜ ϣЦϼм сТ бЫϳϧЮϜ 

 дв дмЪϦт йжϝтϠ ФϠЂ ϝвЪ РжЊвЮϜ дϖ3  дϒ ЙтАϦЂжм ̪сЎϜϼϦТϜ ЬЪІϠ ЬвК ФϜϼмϒ

 пЮϖ РтЎж ̪ϢϸϲϜм ϣЦϼм дК ФϼмЮϜ ϸϸК ЬЧт ъϒ АϼІϠ йжв РϺϲж мϒ ϸϸЛЮϜ ϜϺк

.ϝк̭ϝУ϶ϖ мϒ ϝл϶Ђж мϒ ϼ϶ϐ пЮϖ дϝЪв дв ϝлЯЧжм ЬвЛЮϜ ϣЦϼм ϣтвЂϦ ϢϸϝКϖ ̯ϝЎтϒ ЙтАϦЂжм 

:ЭгК ϣЦϼм ϬϜϼϸϖ 

ϣЦϼм ϼϝϦ϶ж ϢϸтϸϮ ЬвК ϣЦϼм ϬϜϼϸшWorksheet   ϬϜϼϸϖ ϣвϚϝЦ двInsert  

:ϣЦϼм Рϻϲ 

 Ь϶Ϝϸ РЧж ЬвК ϣЦϼм РϺϲЮ ϣЦϼм РϺϲ ϼϝϦ϶ж аϪ ϝлТϺϲ ϸϜϼвЮϜ ϣЦϼмЮϜDelete 

Sheet   ϼтϼϲϦ ϣвϚϝЦ двEdit   ϼϦ϶Ϝ ϣтϼтϺϲϦ ϣЮϝЂϼ ϼлДϦЂТ ϤϝжϝтϠ ϣЦϼмЮϝϠ дϝЪ ϜϺϖ ̪

 ЬЪм ϣЦϼмЯЮ РϺϲЮϜ ϣтЯвК аϦϦЂТ Ьϝ϶ϸшϜ ϰϝϦУв пЯК ϢϼІϝϠв АПЎϜ мϒ РϺϲ ϝлжв

.ϝлϦϝтмϦϲв 

ϝлϷЃж мϒ ЭгЛЮϜ ϣЦϼм ЭЧж 

ϞϮт ЬвЛЮϜ ϣЦϼм ϵЂж мϒ ЬЧжЮ :сЯт ϝв ИϝϠϦϜ 

1- .ϝл϶Ђж мϒ ϝлЯЧж ϸтϼж сϦЮϜ ϣЦϼмЮϜ Ь϶Ϝϸ РмЦмЮϜ 
2-  ϼтϼϲϦ ϣвϚϝЦ двEdit   ϣЦϼм ϵЂж мϒ ЬЧж ϼϦ϶ϜMove Or Copy Sheet  

3-  дϝЪв ϸтϸϲϦЮ ϸϼЂм ϼтϼϲϦ ЙϠϼв ϸжК ̯ϝУЦϜм ϼІϔвЮϜ дмЪтЂм ϼϜмϲ ЙϠϼв ϼлДтЂ
цϜ сжтвлЂЮϜ ЬϝвЛϦЂϝϠ дϝЪвЮϜ ϸтϸϲϦϠ а̳Ц ̪РЯвЮϜ Ь϶Ϝϸ ϸтϸϮЮϜ ϣЦϼмЮϜ пЯК

 ̪ЬУЂцϜм 
4-  ЬϝвЛϦЂϝϠ ϤЪϼϲϦ ϜϺϖShift+Tab   ШЮ Ќϼ̶Л̲т ϸϼЂм ϼтϼϲϦ ЙϠϼв пЮϖ ЬЊϦЂ

.йтЮϖ ϣЦϼмЮϜ ЬЧжм ϸтϸϮ РЯв ̭ϝІжш ϼϝтϦ϶Ϝм ϣϲмϦУвЮϜ ϤϝУЯвЮϜ 

5-  ϣЦϼмЮϜ ϵЂж ϸтϼϦ ̲ϤжЪ ϜϺϗТ ̪ϣЦϼмЮϜ дв ϣ϶Ђж ̭ϝІжϖ мкм ϼϝтϦ϶Ϝ ФмϸжЊ Шϝжк
 ФмϸжЊЮϜ ϜϺк ϼϦ϶ϝТ ЮϜ ϣϲмЮ дв ϤϝТϝЂвЮϜ Ϣϼ̲А̶Ђ̲вϠ ЬЧжЮϜ ̳Ϥϸϼϒ ϜϺϖ ϝвϒ  ̪ϱтϦϝУв
.иϼϝϦ϶Ϧ ыТ АЧТ 

6- .ϣтЯвЛЮϜ ав̲Ϧ̳ϦЮ Ьϝ϶ϸшϜ ϰϝϦУв мϒ ФТϜмв АПЎϜ 

:ЭгЛЮϜ ϣЦϼм ϣугЃϦ ϢϸϝКϖ 

 ФтЂжϦ ϣвϚϝЦ пЮϖ ϞкϺж ЬвЛЮϜ ϣЦϼм ϣтвЂϦ ϢϸϝКшFormat   ϣтКϼУЮϜ ϣвϚϝЧЮϜ ϼϝϦ϶ж аϪ

 ϣЦϼмSheet   ϣтвЂϦ ϢϸϝКϖ ϝлжв ϼϝϦ϶ж аϪRename  Ϝ аЂъϜ Ϟ̳Ϧ̶Ъ̲ж аϪ АПЎж̲ аϪ ϸтϸϮЮ

.Ьϝ϶ϸшϜ ϰϝϦУв пЯК 

 



:ϣЦϼнЮϜ иϝϯϦϜ сТ бЫϳϧЮϜ 

 пЮϖ дтвтЮϜ дв дмЪϦ ϨтϲϠ ̪ЬвЛЮϜ ϣЦϼм иϝϮϦϜ сТ аЪϲϦЮϜ ϣтжϝЪвϖ ϭвϝжϼϠЮϜ ϝжϲжвт

 ЙЎмЮϜ мкм ̪дтвтЮϜ пЮϖ ϼϝЂтЮϜ дв дмЪϦ мϒ ̪ϣтϠϼЛЮϜ ϣПЯЮ ϞЂϝжвЮϜ ЙЎмЮϜ мкм ̪ϼϝЂтЮϜ

 аϦт ЬтϸЛϦЮϜ ϜϺкм̪ϣтϾтЯϮжшϜ ϣПЯЮ ϞЂϝжвЮϜ:сЯт ϝвЪ 

1-  ϤϜмϸϒ ϣвϚϝЦ ϱϦТϜTools  
2-  ϤϜϼϝт϶ ϝлжв ϼϦ϶ϜOptions  
3-  сЮ̶м̲ϸ ϣϲУЊ пЮϖ ϞкϺϜInternational  

4-  ЬϝвЛϦЂϝϠ ШϼϲϦTab  ϼϝЂтЮϜ пЮϖ дтвтЮϜ дв пЮϖRight To Left   ϝлϦϲϦ ϸϮϦЂ
 ϼϝЂтЮϜ пЮϖ дтвтЮϜ дв ЬмцϜ дϜϼϝт϶Right To Left   пЮϖ ϼϝЂтЮϜ дв сжϝϪЮϜм

 дтвтЮϜLeft To Right   йЧтϠАϦ аϦтЂ ϼϝтϦ϶ъϜ ϜϺк дЪЮ ̪ϝвлжв ϤϚІ ϝв ϼϦ϶Ϝ

 ϣЦϼм иϝϮϦϜ дмЪт РмЂТ ̯ϝУжЊв ̲Ϥϲ̲Ϧ̲Т ϝвЯЪ Шжϒ пжЛвϠ ̫сЎϜϼϦТъϜ ЙЎмЮϜ пЯК
 ϣтЮϝϲЮϜ ϣЦϼмЮϜ иϝϮϦϜ АϠЎ ϸтϼϦ ϤжЪ ϜϺϖ ϝвϒ ̪й̲Ϧ̶ϼ̲Ϧ϶Ϝ рϺЮϜ ЙЎмЮϜ пЯК ЬвЛЮϜ

 ЬϝвЛϦЂϝϠ ШϼϲϦϦ дϒ ШтЯЛТ ̪ϼϝЂтЮϜ пЮϖ дтвтЮϜ дв АЧТTab  дϒ пЮϖ  пЮϖ ЬЊϦ

 Ϣϼ̲А̶Ђ̲в̴Ϡ иϼϝтϦ϶ϝϠ а̳Ц ̪ϼϝЂтЮϜ пЮϖ дтвтЮϜ дв ϣтЮϝϲЮϜ ϣЦϼмЮϜ ϼϝтϦ϶Ϝ ЙϠϼв
ϞмЯАвЮϜ аϦтЂТ ̪Ьϝ϶ϸшϜ ϰϝϦУв АПЎϜ аϪ ϤϝТϝЂвЮϜ. 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 المحاضرة الثالثة
ЋЮϜ  Йв ЭвϝЛϧЮϜϝтыϷЮϜм ϢϹгКцϜм РнУ 

 

ЊЮϜ дв а϶Ў ϸϸК дв дмЪϦϦ ЬвЛЮϜ ϣЦϼм дϒ ϝжтϒϼ ϸЦ ФϠЂ ϝвЪ ̪ϝты϶ЮϜм ϢϸвКцϜм РмУ

 ϭвϝжϼϠ сжϲжвтмExcel  ϲЮϜм ϣТϝЎшϜ Ϩтϲ дв ϝлтТ аЪϲϦЮϜ пЯК ϢϼϸЧЮϜ ̯ϝЎтϒм ̪РϺ

.ФтЂжϦЮϜ 

:ϝтыϷЮϜм РнУЋЮϜм ϢϹгКцϜ ϣТϝЎϖ 

1- .йЯϠЦ ϸтϸϮЮϜ ϸмвЛЮϜ дмЪт дϒ ϸтϼϦ рϺЮϜ ϸмвЛЮϜ пЯК РЦ ϸмвК ϣТϝЎϖ ̲Ϥϸϼϒ ϜϺϖ 
2-  ϬϜϼϸϖ ϣвϚϝЦ ϱϦТϜInsert   ϸмвК ϼϦ϶ϜмColumn  

3-  .йЦмТ ϸтϸϮЮϜ РЊЮϜ дмЪт дϒ ϸтϼϦ рϺЮϜ РЊЮϜ пЯК РЦ РЊ ϣТϝЎϖ ̲Ϥϸϼϒ ϜϺϖ 
4-  ϬϜϼϸϖ ϣвϚϝЦ ϱϦТϜInsert  РЊ ϼϦ϶ϜмRow  

5- .ϝлжϝЪв ϢϸтϸϮЮϜ ϣтЯ϶ЮϜ дмЪϦ дϒ ϸтϼϦ сϦЮϜ ϣтЯ϶ЮϜ сТ РЧТ ϣтЯ϶ЮϜ ϝвϒ 
6-  ϬϜϼϸϖ ϣвϚϝЦ двInsert   ϝты϶ ϼϦ϶ϜCells  .ϼϜмϲ ЙϠϼв ϼлДтЂ 

7- ы϶ЮϜ ϣϲϜϾϖ пЮϖ алЂЮϝϠ ШϼϲϦ дтвтЮϜ пЮϖ ϝтShift Cells Right   ϤжЪ ϜϺϖ

 ϸмвЛЮϜ пЮϖ ϝлϦТϝЎϖ ϸтϼϦ ̲ϤжЪ ϜϺϖ ϝвϒ ̪РЊЮϜ пЮϖ ϣтЯ϶ЮϜ ϣТϝЎϖ сТ ϞОϼϦ
 ЬУЂϒ пЮϖ ϝты϶ЮϜ ϣϲϜϾϖ ϼϦ϶ϝТShift Cells Down  

8-  РЊ ϼϦ϶Ϝ РЊЮϜ ϣТϝЎш̪̯ϜϸмвК мϒ ̯ϝУЊ РтЎϦ̳ дϒ ЙтАϦЂϦ ЙϠϼвЮϜ ϜϺк дв
 йЯвЪϓϠEntire Row   ϸмвЛЮϜ ϣТϝЎшм йЯвЪϓϠ ϸмвК ϼϦ϶ϜEntire Column  

9-  пЯК АПЎЮϝϠ ЙϠϼвЮϜ ϜϺк пЮϖ ЬмЊмЮϜ ЙтАϦЂϦCtrl   ϣϲмЮ дв + ϰϝϦУв Йв

.аϝЦϼцϜ 

:ϝтыϷЮϜм РнУЋЮϜм ϢϹгКцϜ Рϻϲ 

1-  ϣЧтϼАϠ ϣЮмлЂ ЬЪϠ аϦϦ ϝты϶ЮϜм РмУЊЮϜм ϢϸвКцϜ РϺϲ ϣтЯвК дϖ
:ϤϜмА϶ЮϜ иϺк Ьв̲ϓ̲Ϧ ̪ϣТϝЎшϜ ϣтЯвЛЮ ϣлϠϝІв 

2- ϼвЮϜ ϼЊжЛЮϜ пЯК РЦ. (ϣтЯ϶ мϒ ϸмвК мϒ РЊ) йТϺϲ ϸϜ 
3-  РϺϲ ϼвϒ ϼϦ϶ϜDelete   ϼтϼϲϦ ϣвϚϝЦ двEdit  

4-  РмУЊЮϜм ϝты϶ЮϜ ϣТϝЎϖ ϼϜмϲ ЙϠϼвЮ йϠϝІв ϼϜмϲ ЙϠϼв ϼлДтЂ
 йЯвЪϓϠ РЊ ϼϦ϶Ϝ ̪ϢϸвКцϜмEntire Row  ̪РЊ РϺϲ сТ ϤϠОϼ дϖ

 йЯвЪϓϠ ϸмвК ϼϦ϶Ϝ мϒEntire Column   ϝвϒ ̪ϸмвК РϺϲ сТ ϤϠОϼ мЮ

 дϒ ̲Ϥϸϼϒ ϜϺϖ пЯКϒ пЮϖ ϝты϶ЮϜ ϣϲϜϾϖ ϼϦ϶ϝТ ϸмвЛЮϜ дв ϣтЯ϶ РϺϲϦ
Shift Cells Up  пЮϖ ϝты϶ЮϜ ϣϲϜϾϖ ϼϦ϶ϝТ РЊЮϜ дв ϣтЯ϶ЮϜ ϤжϝЪ дϖм

 ϼϝЂтЮϜShift Cells Left  



5-  пЯК АПЎЮϜ ФтϼА дК ЙϠϼвЮϜ ϜϺк пЮϖ ЬЊϦ дϒ ЙтАϦЂϦCtrl  ϰϝϦУв Йв

.аϝЦϼцϜ ϣϲмЮ дв  ЈЦϝж 
  

:ϼϝлДшϜм ̭ϝУ϶шϜ 

 амЧϦ дϒ ЙтАϦЂϦ сТ ϼлДϦ ъ ϨтϲϠ ϣЯлЂ ϣЧтϼАϠ ϢϸвКцϜм РмУЊЮϜ дв ϸϸК ̭ϝУ϶ϗϠ

:ШЮϺ ϣтУтЪ ШтЮϖм ̪оϼ϶ϒ Ϣϼв ϝкϼϝлДϖ ϸтЛϦ дϒ ЙтАϦЂϦ Шжϒ ϝвЪ ̪ЬвЛЮϜ ϣЦϼм 

 

:̭ ϝУ϶шϜ 

¶ иϔϝУ϶Ϝ ϸϜϼвЮϜ ϸмвЛЮϜ мϒ РЊЮϜ пЯК РЦ 

¶ ФтЂжϦ ϣвϚϝЦ дв РЊ ϣтКϼУЮϜ ϣвϚϝЧЮϜ мϒ ϸмвК ϣтКϼУЮϜ ϣвϚϝЧЮϜ ϼϦ϶ϒ 

¶ Ϝ ϸϜϼвЮϜ ϼЊжЛЮϜ ϞЂϲ̭ϝУ϶Ϝ ϼϦ϶Ϝ иϔϝУ϶ 

 

 

 

:ϼϝлДшϜ 

1.  ϝлжв ЬУЂϒ ϣтЯ϶м йЯϠЦ рϺЮϜ РЊЮϜ дв ϣтЯ϶ ϸтϸϲϦϠ аЧТ ̯ϝУЊ сУ϶вЮϜ дϝЪ ϜϺϖ
.ϝвлжтϠ дϝЪ сУ϶вЮϜ РЊЮϜ ϼлД ϜϺϖ ϨтϲϠ 

2.  ϼ϶ϐ дϝЪ дϖ ШЮϺЪм ЬвЛЮϜ ϣЦϼм сТ РЊ Ьмϒ мк РмϺϲвЮϜ РЊЮϜ дϝЪ ϜϺϖм
.йЯвЪϓϠ ϸмвК рϒ ϸϸϲϦ дϒ ШтЯЛТ ϝлтТ РЊ 

3.  ФтЂжϦ ϣвϚϝЦ двFormat   РЊ ϼϦ϶ϜRow   ϣтКϼУЮϜ ϣвϚϝЧЮϜ дв ϼϦ϶Ϝ аϪ
 ϼϝлДϖUnhide  

4.  дв ϝкϼϜмϮ пЮϖ ϣтЯ϶м йЯϠЦ рϺЮϜ ϸмвЛЮϜ дв ϣтЯ϶ ϸϸϲ ̯ϜϸмвК сУ϶вЮϜ дϝЪ ϜϺϖ
.ϝвлжтϠ ϼлД сУ϶вЮϜ ϸмвЛЮϜ ϼлД мЮ ϨтϲϠ иϸЛϠ рϺЮϜ ϸмвЛЮϜ 

5.  ФтЂжϦ ϣвϚϝЦ двFormat  ϸмвК ϼϦ϶ϜColumn  ϼϝлДϖ ϼϦ϶Ϝ аϪUnhide  

6. -ЮϜ дϝЪ ϜϺϖ дϒ ̯ъмϒ ШтЯЛТ ЬвЛЮϜ ϣЦϼм сТ ϼт϶фϜ мϒ ЬмцϜ мк РмϺϲвЮϜ ϸмвЛ
ϼϝлДшϝϠ амЧϦ аϪ ̪ йЯвЪϓϠ ϝУЊ ϸϸϲϦ 

 

 



:ϢϹгКцϜм РнУЋЮϜ бϯϲ БϡЎ 

1-  ИϝУϦϼъϜ ϼϦ϶Ϝ аϪ ФтЂжϦ ϣвϚϝЦ дв РЊ ϼϦ϶Ϝ РЊЮϜ ИϝУϦϼϜ АϠЎЮHight 

.Ьϝ϶ϸшϜ ϰϝϦУв АПЎϜ аϪ атЧЮϜ АϠЎϜ 
2- ϖϺ ̯ϝтϚϝЧЯϦ ϭвϝжϼϠЮϜ амЧт дϒ ̲Ϥϸϼϒ Ϝ дв ϼϦ϶Ϝ РЊЮϜ омϦϲвЮ ̯ϝЧТм ИϝУϦϼъϜ АϠЎϠ

 сϚϝЧЯϦ ̭ϜмϦϲϜ ϣЧϠϝЂЮϜ ϣвϚϝЧЮϜ ЀУжAuto fit  

3-  ϼЊжЛЮϜ ϼϦ϶Ϝ аϪ ФтЂжϦ ϣвϚϝЦ дв ϸмвК ϼϦ϶ϝТ ϸмвЛЮϜ ЌϼК АϠЎ ̲Ϥϸϼϒ ϜϺϖ
 ЌϼК Width .Ьϝ϶ϸшϜ ϰϝϦУв АПЎϜм ϣвтЧЮϜ АϠЎϜ аϪ 

4- Ю ̯ϝЧТм ̯ϝтϚϝЧЯϦ ϸмвЛЮϜ ЌϼК АϠЎϠ ϭвϝжϼϠЮϜ амЧт дϒ ̲Ϥϸϼϒ ϜϺϖ дв ϼϦ϶ϝТ омϦϲвЯ
 сϚϝЧЯϦ ̭ϜмϦϲϜ ϣвϚϝЧЮϜ ЀУжAuto Fit  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 المحاضرة الرابعة
 ЬϜмϹЮϜм НуЋЮϜFormilas & Functions  

 аϝЧвЮϜ сТ Рϸлт ϣтжмϼϦЪЮшϜ ЬмϜϸϮЮϜ ϭвϝжϼϠ дϗТ ̪ИмЎмвЮϜ ϞЮ пЮϖ ϝжЯЊм ϸЦ дфϜ

жϝтϠЮϜ пЯК ϢϸЧЛвЮϜм ϣАтЂϠЮϜ ϣтϠϝЂϲЮϜ ϤϝтЯвЛЮϜ ̭ϜϼϮϖ пЮϖ ЬмцϜ АЂϠвм ЬлЂ ЬЪІϠ Ϥϝ

 ϸ̲Л̳Ϧ ЬϜмϸЮϜм НтЊЮϜм ̪ ϤЦмм ϸмлϮв ЬЦϓϠ ϤϝжϝтϠЮϜ дв ЬϚϝк аЪ пЯК йЧтϠАϦ дЪвт

 ϱЎмжЂм ̪ϤϝжϝтϠЮϜ пЯК ϣтϠϝЂϲЮϜ ϤϝтЯвЛЮϜ ϣТϝЪ рϼϮ̳ϒ дϒ ЙтАϦЂϒ ϝлЮы϶ дв ЬϚϝЂм

.ШЮϺϠ аϝтЧЮϜ ФϼА ЬЊУЮϜ ϜϺк сТ 

 

:ϣЮϜϹЮϜм ϣПуЋЮϜ еуϠ Ф̶Ͻ̲УЮϜ 

амЧт сϦЮϜ ϣЮϸϝЛвЮϜ ск ϣПтЊЮϜ  ϝлЧтϠАϦϠ ϭвϝжϼϠЮϜ амЧтЮ ϭвϝжϼϠЮϜ пЮϖ ϝлЮϝ϶ϸϗϠ аϸ϶ϦЂвЮϜ

.ШЮϺ пЯК ̯Ϝ̭ϝжϠ ϣϮтϦжЮϜ ϬϜϼ϶ϖм ϤϝжϝтϠЮϜ пЯК 

 дϒ аϸ϶ϦЂвЮϜ ЙтАϦЂт ϭвϝжϼϠЮϜ Ь϶Ϝϸ ϣжϾ϶в ϢϾкϝϮ ϣтϠϝЂϲ ϣтЯвК слТ ϣЮϜϸЮϜ ϝвϒ

 ЬϪв ̪ϣжтЛв ϣϮтϦж пЮϖ ЬмЊмЯЮ ϣПтЊЮϜ двЎ ϝлвϸ϶ϦЂт sum   м ЙвϮЮϜ ϣЮϜϸ скм

Max  ЮϜϸ скм ϣЮϜϸм ̪ϤϝжϝтϠЯЮ пвДЛЮϜ ϣвт̴ЧЮϜ ϸϸϲϦ ϣMin  сТ ϣвт̴Ц ϼПЊϒ ϸϸϲϦ сϦЮϜ

:ϣПтЊЮϜ Ьϝ϶ϸϖ.ϤϝжϝтϠЮϜ 

1-  ск ϣтЯ϶ЮϜ иϺк дϒ РϼЛϦ дϒ ϞϮтм ̪ϝлтТ ϣПтЊЮϜ ϣϠϝϦЪ ϸϜϼвЮϜ ϣтЯ϶ЮϜ сТ РЦ
.ϣПтЊЮϜ ϝлжвЎϦϦ сϦЮϜ ϣтϠϝЂϲЮϜ ϣтЯвЛЮϜ ϣϮтϦж ϝлϠ ϼлДϦЂ сϦЮϜ 

2- .= ϰϝϦУв АПЎϜ 

3- .ϣПтЊЮϜ ϞϦЪϜ 

4- Ϝ ϰϝϦУв АПЎϜ пЮϖ ϣтЯ϶ ϼІϔвЮϜ ЬϾ̶ж̲тЂм ϣтЯ϶ЮϜ сТ ϣϮтϦжЮϜ ϼлДϦЂ ̪Ьϝ϶ϸш
.ϣϮтϦжЮϜ Ϣ̭ϜϼЧЮ алЂЮϝϠ ϸЛЊϦ дϒ ШтЯЛТ ̪ЬУЂцϜ 

 ИнгϯгЮϜ ϣЮϜϸ аϜϹϷϧЂϜSum: 

 

 ϣЮϜϸЮϜ скм ИмвϮвЮϜ ϞϝЂϲЮ ϭвϝжϼϠЮϜ сЮ ϝлвϸЧт ϢϾкϝϮ ϣЮϜϸ ШϝжкSum   дϒ ЙтАϦЂжм

т ϝлϦϠϝϦЪϠ амЧж дϒ пЮмцϜ сϦЧтϼАϠ ϣЮϜϸЮϜ иϺк аϸ϶ϦЂж дв ϝлтКϸϦЂж дϒ ϣтжϝϪЮϜм ̪̯ϝтмϸ

.аϚϜмЧЮϜ Ьы϶ 

 



 БЂнϧгЮϜ ϣЮϜϸAvrage : 

 ЀУжϠ ϝкϔϝКϸϦЂϜ аϦтм ̪аϝЦϼцϜ дв ϣКмвϮв рϒ АЂмϦв ϞϝЂϲϠ амЧϦ ϢϾкϝϮ ϣЮϜϸ скм
 ИмвϮвЮϜ ϣЮϜϸ Йв ϝвлжвϸ϶ϦЂϜ дтϦЯЮϜ дтϦЧтϼАЮϜSum   ϼϜмϲ ЙϠϼв дв ϼϝϦ϶ϦЂ дЪЮ

 ϣЮϜϸ Ьϝ϶ϸϖAvrage 

 

 ЬϜмϹЮϜMin Max Count : 

 АЂмϦвЮϜ ϣЮϜϸ ЬϪв ̯ϝвϝвϦ ϝлЛв ЬвϝЛϦЮϜ аϦт ЬϜмϸ скмAvrage   ϣЮϜϸ ЬЪ ϣУтДм ШтЮϖм 

 ϣЮϜϸЮϜ  ϣУтДмЮϜ 

Max  ϣвт̴Ц ϼϠЪϜ ϸϸϲϦ 

Min  ϣвт̴Ц ϼПЊϒ ϸϸϲϦ 

Count   ϼЊϝжЛЮϜ ϸϸК ϸϸϲϦ 

 ϣЮϜϹЮϜIf : 

 сТ дтЛв АϼІ ФЧϲϦ ϜϺϖ ϣтЯ϶ЮϜ сТ дтЛв ̭сІ ϼϝлДϖ ϝжϸϼϒ ϜϺϖ аϸ϶ϦЂϦ ϣЮϜϸЮϜ иϺкм

Ϝ дтϠжЂм ̪йЂУж АϼІЮϜ ФЧϲϦ аϸК ϸжК ̭сІ ϼϝлДϗϠ амЧж дϒ дЪввЮϜ дв ̯ϝЎтϒ ̪ϤϝжϝтϠЮ

ϣЮϜϸЮϜ иϺк ϣУтДм 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 ЙϠϜϽЮϜ ЭЋУЮϜ 

ϣуУЋϧЮϜм ϾϽУЮϜ 

 

 ϟуϦϽϧЮϜ мϒ ϾϽУЮϜSort  

 ϭвϝжϼϠ сТ ЬϠЦ дв ϝжтϒϼ ϝвЪWord   сТ ϝжк ШЮϺЪТ ЬмϸϮЮϜ ϤϝжϝтϠ ϞтϦϼϦϠ амЧж дϒ ЙтАϦЂж ϝжжϒExcel   ϞтϦϼϦ ЙтАϦЂж

:сЮϝϦЮϜ ЬϝϪвЮϜ Ьы϶ дв ШЮϺ пЯК РϼЛϦжЂм ̪ϣЮмлЂ ЬЪϠ ϤϝжϝтϠЮϜ 

) Ьϝϫв1/4:(  

1- .ϣтЂϜϼϸЮϜ ϸϜмвЮϜ ЌЛϠ сТ алϦϝϮϼϸм ϞыАЮϜ дв ϣКмвϮв ̭ϝвЂϒ ЬϪвт сЮϝϦЮϜ ЬмϸϮЮϜ 
2-  ϣтЯ϶ЮϜ дв ϒϸϠϜм ЬвЛЮϜ ϣЦϼм пЮϖ ЬмϸϮЮϜ ЬЧжϠ а̳ЦA1  
 

 аЂъϜ   ϞЂϝϲЮϜ  ̭ϝтϾтУЮϜ  ϤϝтЎϝтϼЮϜ 

ткϜϼϠϖ а 45 100 70 

 дтЂϲ 78 55 95 

 ЬϚϜм 67 89 70 

 ϸтϾ 78 90 90 

 рϸϮв 90 90 85 

 

3- .ϤϝтЎϝтϼЮϜ аϪ  ϞЂϝϲЮϜ Ϣϸϝв ϞЂϲ ̯ϝтЮϾϝжϦ ̯ϝϠтϦϼϦ ϤϝжϝтϠЮϜ ϞтϦϼϦϠ а̳Ц 
4-  ϤϝжϝтϠ ϣвϚϝЦ пЮϖ ϞкϺж аϪ ЬмϸϮЮϜ Ь϶Ϝϸ РЧж ϞтϦϼϦЮϝϠ аϝтЧЯЮData  ϾϼТ ϼЊжЛЮϜ ϼϝϦ϶ж аϪSort  

5-  ШϼϲϦϒ ϼϜмϲ ЙϠϼв ϼлДтЂ ϰϝϦУвϠTab   ϞЂϲϠ ϾϼУЮϜ пЮϖSort By   ϞЂϝϲЮϜ ϼϝϦ϶ϒм алЂцϝϠ ШϼϲϦϜ аϪ 

6-  ϰϝϦУвϠ ШϼϲϦϒTab   рϸКϝЊϦ ϝвϖ дϝКмж Шϝжкм ϞтϦϼϦЮϜ Имж пЮϖAscending  сЮϾϝжϦ мϒDescending  ϼϝϦ϶ϒ

 сЮϾϝжϦ алЂцϝϠ 
7-  ϞЂϲϠ аϪ пЮϖ ШϼϲϦϒThen By т ϼвцϜ ϜϺкм ϤϝтЎϝтϼЮϜ Ϣϸϝв мкм сжϝϪЮϜ ЀϝЂцϜ ϼϝϦ϶ц ат̴ЧЮϜ рмϝЂϦ ϸжК йжϒ сжЛ

.ϤϝтЎϝтϼЮϜ Ϣϸϝв сТ алϦϝϮϼϸ ϞЂϲ ϣтмϝЂϦвЮϜ ϤϝϮϼϸЮϜ ϞϝϲЊϒ ϞтϦϼϦϠ ϭвϝжϼϠЮϜ амЧт  ϞЂϝϲЮϜ Ϣϸϝв сТ 
8-  ϰϝϦУвϠ ШϼϲϦTab  дтмϝжК РмУЊ пЯК ϤϝжϝтϠЮϜ рмϦϲϦ ϼϝтϦ϶ъϜ ϼϾ пЮϖ ЬЊϦ дϒ пЮϖHeader Rows  ϼϾ йЛвм

 дтмϝжК РмУЊ пЯК ϤϝжϝтϠЮϜ рмϦϲϦ ъ ϼ϶ϐNo Header Rows  РмУЊ ϸϮмт ЬмцϜ ϼϾЮϜ ϼϝтϦ϶Ϝ дв ϸϠъм

 ϞтϦϼϦЮϜ сТ Ь϶ϸт ъ сЮϝϦЮϝϠм дтмϝжК РЊ мк ϝвжϖм ϤϝжϝтϠЮϜ дв ЀтЮ ЬмцϜ РЊЮϜ дϒ Шϼϸт ШЮϺϠ йжц ̫дтмϝжК
.РмУЊЮϜ ϼϚϝЂЪ 

 ϣуУЋϧЮϜFiltration : 

ϝжϝтϠЮϜ иϺк дв ̭ϾϮ пЯК ИыАъϜ АЧТ ϸтϼжм ̪̯ϜϸϮ а϶Ў ϤϝжϝтϠЮϜ аϮϲ дмЪт ̯ϝжϝтϲϒ ϣтУЊϦЮϜ ϼмϸ сϦϓт ϝжлТ ̪дтЛв ϼϜϼЦ Ϻϝ϶Ϧъ Ϥ

 ϤϝжϝтϠЮϜ ϣтУЊϦЮ ϣЧтϼА дв ϼϪЪϒ Шϝжкм ̪оϼ϶цϜ ϤϝжϝтϠЮϜ сУ϶̳жм АЧТ ϝкϸтϼж сϦЮϜ ϤϝжϝтϠЮϜ ЌϼЛж дϒ ЙтАϦЂж ϝлЧтϼА дК Ϩтϲ

:сЯт ϝвтТ ϝлЎϼЛϦЂж 

 ϹтϹϳϧЮϝϠ ϣуУЋϧЮϜBy Selection : 



вϜ АЧТ ϢϸϸϲвЮϜ ϤϝжϝтϠЮϜ ϼϝлДϖ аϦт ϣЧтϼАЮϜ иϺк сТм.ϼвцϜ дϝтϠЮ сЮϝϦЮϜ ЬϝϪвЮϜ ШтЮϖм̪ϼлДϦ ыТ ϤϝжϝтϠЮϜ ϼϚϝЂ ϝ 

) Ьϝϫв2/4:(  

1-  дв ϒϸϠϜм ЬвЛЮϜ ϣЦϼм пЮϖ ЬмϸϮЮϜ ϜϺк ЬЧжϠ а̳ЦC2  

 

 ϣЛЯЂЮϜ  ϬϝϦжшϜ  ЙтϠЮϜ ϼЛЂ 

 Ϝ 2000 15 

 ̮Ϡ 1000 10 

 ̮Ϯ 3000 5 

ϸ 10000 8 

 ̮к 3000 12 

 

2- ϤϝжϝтϠ ϣвϚϝЦ двData  ϣтϚϝЧЯϦ ϣтУЊϦ ϼϦ϶ϜAuto Filter 

3- .ϸмвК ЬЪ Ѐϒϼ ϸжК ϢϼтПЊ алЂϒ ЙЎм аϦтЂ 

4-  ЙтϠЮϜ ϼЛЂ пЮϖ ШϼϲϦжм дтмϝжЛЮϜ РЊ ϸжК РЧжЂ ШЮϺЮм ̫ЙтϠЮϜ ϼЛЂЮ ̯ϝЛϠϦ ϤϝжϝтϠЮϜ ϣтУЊϦϠ амЧж дϒ ϸтϼж 

5-  пЯК АПЎЮϝϠ а̳ЦAlt   ϣвϚϝЧЮϜ ϱϦУЮ ЬУЂц алЂЮϜ Йв 

6-  ϼЊжЛЮϜ ϼЊϝжЛЮϜ дв ϼϦ϶Ϝ8 Т йϠ Јϝ϶ЮϜ дϝтϠЮϜ ЌϼК аϦтЂ двТ ϤϝжϝтϠЮϜ ЬЪ ϼϝлДϖ Ϥϸϼϒ мЮ.ϤϝжϝтϠЮϜ ϼϚϝЂ ̭ϝУ϶ϖм АЧ

 ЬЪЮϜ ϼϦ϶Ϝ ϣвϚϝЧЮϜ ЀУжAll   

9-  ЬЪЮϜ ϼϝлДϖ пЯК АПЎϝТ ϣтУЊϦЮϜ ЙЎм ̭ϝлжϖ  ̯Ϥϸϼϒ ϜϺϖShow All  ск сϦЮϜм ϣтϚϝЧЯϦ ϣтУЊϦ ϣтКϼУЮϜ ϣвϚϝЧЮϜ дв

 ϤϝжϝтϠ ϣвϚϝЧЮϜ дв ϼЊжКData  

 

 

 
  

 

 تصفٌة البٌانات وفرزها -

 

 في نطاق أو جدولجصفية بيانات 

ϝты϶ ФϝАж сТ ϝлЛв ЬвЛЮϜм ϤϝжϝтϠЮϜ дв ϣтКϼТ ϣКмвϮв дК ϨϲϠЯЮ ϣЛтϼЂм ϣЯлЂ ϣЧтϼА ϣтϚϝЧЯϦЮϜ ϣтУЊϦЮϜ аϜϸ϶ϦЂϝϠ ϤϝжϝтϠЮϜ ϣтУЊϦ ϼϠϦЛϦ К мϒ.ЬмϸϮ ϸмв 

 ماذا ترٌد أن تفعل؟



 

 ϣтУЊϦЮϜ Ьмϲ ϸтϾвЮϜ ϣТϼЛв 

 Јж ϣтУЊϦ 

 аϝЦϼϒ ϣтУЊϦ 

 

 معرفة المزٌد حول التصفٌة

Ϝ ϤϝжϝтϠЮϜ ЌϼЛϦ ЬϠϝЧϦ сϦЮϜ РмУЊЮϜ ϢϝУЊвЮϼттϝЛвЮϜ  мϒ аыЛϦЂъ ϭϚϝϦж ϣКмвϮв сТ ϝлжтвЎϦ аϦтЂ сϦЮϜ ϤыϮЂЮϜ ϸттЧϦЮ ϝкϸтϸϲϦϠ амЧϦ АмϼІ ск :ϼттϝЛв)

.ϣтУЊϦ ЬвϝЛЮ  ϸЛϠ .ϝлЎϼК ϸтϼϦ ъ сϦЮϜ РмУЊЮϜ сУ϶Ϧм АЧТ ϝлжттЛϦϠ ϤвЦ сϦЮϜ мϒ ϢϝУЊвЮϜ ϤϝжϝтϠЮϜ дв ϣтКϼУЮϜ ϣКмвϮвЮϜ ϵЂж ШжЪвт ̪ϤϝжϝтϠЮϜ ϣтУЊϦ

.ϝлЯЧж мϒ ϝлϠтϦϼϦ ϢϸϝКϖ дмϸ ϝлϦКϝϠА мϒ ϝлАтА϶Ϧ мϒ ϝлЧтЂжϦ мϒ ϝкϼтϼϲϦ мϒ ϝлжК ϨϲϠЮϜ 

пЮϖ ϸжϦЂт сТϝЎϖ ϣтУЊϦ ЬвϝК ЬЪ дϒ сжЛт ШЮϺм ̪ϣтТϝЎϖ ϣтУЊϦЮϜ ЬвϜмК дмЪϦ ̪ϸмвК дв ϼϪЪϒ ϞЂϲ ϣтУЊϦЮϜ ̯ϝЎтϒ ШжЪвт  ϝвЪ сЮϝϲЮϜ ϣтУЊϦЮϜ ЬвϝК

 .ϣтКϼУЮϜ ϤϝжϝтϠЮϜ ϣКмвϮв ЈЧжт 

 ϣЊϝ϶ ϣтУЊϦ ЬЪ дмЪϦ .ϼттϝЛв ϞЂϲ мϒ ФтЂжϦ ϞЂϲ мϒ ϣвϚϝЦ атЦ ϞЂϲ :ϣтУЊϦЮϜ дв ИϜмжϒ ϣϪыϪ ̭ϝІжϖ ШжЪвт ̪ϣтϚϝЧЯϦЮϜ ϣтУЊϦЮϜ аϜϸ϶ϦЂϝϠ ФϝАж ЬЪЮ

 ϣтЯ϶ЮϜ дмЮ ϞЂϲ ϣтУЊϦЮϜ ШжЪвт ̪ЬϝϪвЮϜ ЬтϠЂ пЯК .ЬмϸϮ ϸмвК мϒ ϝты϶ ϾвϼЮϜ ϞЂϲ ϣтУЊϦЮϜ ШжЪвт ̫дтжϪъϜ ϞЂϲ ЀтЮ дЪЮм ̪аϝЦϼцϜ ϣвϚϝЦ ϞЂϲ мϒ

 .дтжϪъϜ ϞЂϲ ЀтЮ дЪЮм ϣЊЊ϶в ϣтУЊϦ ϞЂϲ мϒ 

Имж ϼТмϦтЂ йжц ШЮϺм йϦϜϺ ϸмвЛЮϜ сТ ϵтϼϝϦЮϜм аϝЦϼцϜ мϒ аϝЦϼцϜм ЈжЮϜ ЬϪв ̪дтϾ϶ϦЮϜ ϤϝЧтЂжϦ ϬϾвϠ аЧϦ ъ ̪ЬЎТϒ ϭϚϝϦж пЯК ЬмЊϲЯЮ  дв ϸϲϜм   هام 

Ϧ ϼвϒ ̪ЬϝϪвЮϜ ЬтϠЂ пЯК .ϼϼЪϦв ЬЪІϠ ϼлДт рϺЮϜ дтϾ϶ϦЮϜ ФтЂжϦ мк ЌмϼЛвЮϜ ϼвцϜ дмЪт ̪дтϾ϶ϦЮϜ ϤϝЧтЂжϦЮ ϬϾв Шϝжк дϝЪ ϜϺϖ .ϸмвК ЬЪЮ ϣтУЊ ϜϺϖ

 мк ЌмϼЛвЮϜ ϣтУЊϦЮϜ ϼвϒ дмЪт ̪ЈжЪ ϣЛϠϼϒм аϝЦϼϓЪ ϣжϾ϶в атЦ ϨыϪ пЯК рмϦϲт ϸмвЛЮϜ дϝЪعوامل تصفٌة النص 

1. *.ϣтЮϝϦЮϜ ϤϜ̭ϜϼϮшϜ ϸϲϓϠ аЦ  

   نطاق خلاٌا

1.  .ϣтвЦϼ ϣтϸϮϠϒ ϤϝжϝтϠ пЯК рмϦϲт ϝты϶ ФϝАж ϸϸϲ 

2.  ϞтмϠϦЮϜ ϣвыК сТالبداٌة ϣКмвϮвЮϜ сТ ̪تحرٌر ФмТ ϼЧжϜ ̪فرز وتصفٌة  ФмТ ϼЧжϜ аϪتصفٌة . 

 

   جدول

Á .ϣтвЦϼ ϣтϸϮϠϒ ϤϝжϝтϠ пЯК рмϦϲт ЬмϸϮ ϸмвК сТ ϣАІжЮϜ ϣтЯ϶ЮϜ ϸмϮм дв ϸЪϓϦ 

  алЂЮϜ ФмТ ϼЧжϜϸмвЛЮϜ Ѐϒϼ сТ . 

  :ϣтЮϝϦЮϜ ϤϜ̭ϜϼϮшϜ ϸϲϓϠ аЦ 

   حدد من قائمة قٌم النصٌة

Á  .ϝкϸтϸϲϦ ̭ϝПЮϗϠ аЦ мϒ ϝлϠЂϲ ϾϼУЯЮ ϼϪЪϒ мϒ ϣтЊж ϣвтЦ ϸϸϲ ̪ϣтЊжЮϜ атЧЮϜ ϣвϚϝЦ сТ 

 пЮϖ ϣтЊжЮϜ атЧЮϜ ϣвϚϝЦ ЬЊϦ дϒ дЪвт10,000 ϸтϸϲϦ ̭ϝПЮϗϠ аЦ ̪ϢϼтϠЪ ϣвϚϝЧЮϜ ϤжϝЪ ϜϺϖ .)تحدٌد الكل(  атЧЮϜ ϸϸϲ аϪ ̪пЯКϓϠ

жЮϜ .ϝлϠЂϲ ϣтУЊϦЯЮ ϣжтЛвЮϜ ϣтЊ 

http://office.microsoft.com/client/helppreview.aspx?AssetID=HP100739411025&ns=EXCEL&lcid=1025#Learn more about filtering
http://office.microsoft.com/client/helppreview.aspx?AssetID=HP100739411025&ns=EXCEL&lcid=1025#Learn more about filtering
http://office.microsoft.com/client/helppreview.aspx?AssetID=HP100739411025&ns=EXCEL&lcid=1025#Filter text
http://office.microsoft.com/client/helppreview.aspx?AssetID=HP100739411025&ns=EXCEL&lcid=1025#Filter text
http://office.microsoft.com/client/helppreview.aspx?AssetID=HP100739411025&ns=EXCEL&lcid=1025#Filter numbers
http://office.microsoft.com/client/helppreview.aspx?AssetID=HP100739411025&ns=EXCEL&lcid=1025#Filter numbers
javascript:AppendPopup(this,'ofCriteria_1')
javascript:AppendPopup(this,'ofCriteria_1')


 йϠϲЂϜм ЬУЂцϜ сТ ϸмϮмвЮϜ аЪϲϦЮϜ ЌϠЧв ФмТ ϼЧжϜ ̪ЬмАϒ мϒ ЌϼКϒ ϣтϚϝЧЯϦЮϜ ϣтУЊϦЮϜ ϣвϚϝЦ ЬЛϮЮ.   تلمٌح 

   إنشاء معاٌٌر

1.  пЮϖ ϼІϒعوامل تصفٌة النصوص  ϼвϜмϒ ϸϲϒ ФмТ ϼЧжϜ аϪϣжϼϝЧвЮϜ ЬвϝК  аϦϠ ϣвыК :ϣжϼϝЧвЮϜ ЬтПІϦ ЬвϝК)

 ̪> дв ϼПЊϒ ϣвыКм ̪< дв ϼϠЪϒ ϣвыКм ̪= ϢϜмϝЂвЮϜ ϣвыК :ЬвϜмЛЮϜ ЬвІϦ .дтϦвтЦ ϣжϼϝЧвЮ ϣжϼϝЧвЮϜ ϼттϝЛв сТ ϝлвϜϸ϶ϦЂϜ

(.<> рмϝЂт ъ ϣвыКм => рмϝЂт мϒ дв ЬЦϒ ϣвыКм̪=< рмϝЂт мϒ дв ϼϠЪϒ ϣвыКм ФмТ ϼЧжϜ мϒ ٌ̪ة مخصصةتصف . 

 ϸϸϲ ̪дтЛв РϼϲϠ ϒϸϠт Јж ϞЂϲ ϣтУЊϦЯЮ ̪ЬϝϪвЮϜ ЬтϠЂ пЯКٌبدأ بـ Ь϶Ϝϸ дϝЪв рϒ сТ ϣжтЛв Рϼϲϒ йϠ Јж ϞЂϲ ϣтУЊϦЯЮ мϒ ̪

 ϸϸϲ ̪ЈжЮϜٌحتوي على. 

2.  ϼϜмϲЮϜ ЙϠϼв сТتصفٌة تلقائٌة مخصصة дв ϣтЊжЮϜ ϣвтЧЮϜ ϸϸϲ мϒ ЈжЮϜ Ь϶ϸϒ ̪пжвтЮϜ ϣтϲϝжЮϝϠ ϸмϮмвЮϜ ЙϠϼвЮϜ сТ ̪

 .ϣвϚϝЧЮϜ 

К Ьϝ϶ϸϗϠ аЦ ̪"р" РϼϲЮϝϠ ϒϸϠт Јж ϞЂϲ ϣтУЊϦЯЮ ̪ЬϝϪвЮϜ ЬтϠЂ пЯي Ь϶Ϝϸ дϝЪв рϒ сТ "ЀϼϮ" йϠ Јж ϞЂϲ ϣтУЊϦЯЮ мϒ ̪

 Ь϶ϸϒ ̪ЈжЮϜجرس. 

 .ЬϸϠ Рϼϲ аϸ϶ϦЂϜ ̪ϼ϶фϜ ЌЛϠЮϜ сТ ШϼϦІт ъм РϼϲцϜ ЌЛϠ сТ ШϼϦІт Јж пЯК ϼмϪЛЮϜ пЮϖ ϣϮϝϲϠ ϤжЪ ϜϺϖ 

 *ЬϸϠ Рϼϲϒ аϜϸ϶ϦЂϜ аϦт РтЪ 

.Јж ϣтУЊϦ ЬвϜмЛЮ ϣжϼϝЧв ϼттϝЛвЪ ϣтЮϝϦЮϜ ЬϸϠЮϜ Рϼϲϒ аϜϸ϶ϦЂϜ дЪвт 

 نهبحث عن اسحخدو

аϝлУϧЂϜ ϣвыК) ̬) ϸϽУв РϽϲ рϒ 
ϹуІϼ"м "ϸϝІϼ" еК ϩϳϡЯЮ ϸ̬Єϼ ̪ЬϝϫгЮϜ ЭуϡЂ пЯК" 

* (ϣугϯж ϣвыК) РϽϲцϜ ев ϸϹК рϒ 
ЯЮ ̭ϝт* ̪ЬϝϫгЮϜ ЭуϡЂ пЯК̭ϝуϲϒ" еК ϩϳϡ" ̭ϝтϿуТ"м" 

~ (мϒ * мϒ ̬ ̮Ϡ ϣКнϡϧв (ϜϹЯуϦ ~ ϜϹЯуϦ мϒ ϣугϯж ϣвыК мϒ аϝлУϧЂϜ ϣвыК 
еК ϩϳϡЯЮ ̬~Ϲгϲ ̪ЬϝϫгЮϜ ЭуϡЂ пЯК "дϜϹгϲ" 

3.  .сТϝЎϖ ϼ϶ϐ ϼϝтЛв ϞЂϲ ϣтУЊϦЮϜ ШжЪвт ̪рϼϝтϦ϶Ϝ ЬЪІϠ 

 *ϣТϝЎϖ аϦт РтЪ ϼ϶ϐ ϼϝтЛв 

1.  .ϣтЮϝϦЮϜ ϤϜ̭ϜϼϮшϜ ϸϲϓϠ аЦ 

Á  ϸϸϲ ̪̯ϝϲтϲЊ дϜϼϝтЛвЮϜ ыЪ дмЪт дϒ ϞϮт ϨтϲϠ ϸтϸϲϦЮϜ мϒ ЬмϸϮЮϜ ϸмвК ϣтУЊϦЮ

 . و

Á  ̪̯ϝϲтϲЊ ϝвкыЪ мϒ дϜϼϝтЛвЮϜ ϸϲϒ дмЪт ϨтϲϠ ϸтϸϲϦЮϜ мϒ ЬмϸϮЮϜ ϸмвК ϣтУЊϦЮ

 ϸϸϲأو. 

2. мвЮϜ ЙϠϼвЮϜ сТ аϪ ̪ϣжϼϝЧв ЬтПІϦ ЬвϝК ϸϸϲ ̪сжϝϪЮϜ Ьϝ϶ϸшϜ сТ ϸϸϲ мϒ ЈжЮϜ Ь϶ϸϒ ̪̯ϜϼϝЂт ϸмϮ

.ϣвϚϝЧЮϜ дв ϣтЊжЮϜ ϣвтЧЮϜ 

 تصفٌة أرقام

1.  .ϣтЮϝϦЮϜ ϤϜ̭ϜϼϮшϜ ϸϲϓϠ аЦ 
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   نطاق خلاٌا

1.  .ϣтвЦϼ ϤϝжϝтϠ пЯК рмϦϲт ϝты϶ ФϝАж ϸϸϲ 

2.  ϞтмϠϦЮϜ ϣвыК сТالبداٌة ϣКмвϮвЮϜ сТ ̪تحرٌر ФмТ ϼЧжϜ ̪فرز وتصفٌة  ФмТ ϼЧжϜ аϪتصفٌة . 

 

   جدول

Á Ϝ ϸмϮм дв ϸЪϓϦ.ϣтвЦϼ ϤϝжϝтϠ пЯК рмϦϲт рϺЮϜ ЬмϸϮЮϜ ϸмвК сТ ϣАІжЮϜ ϣтЯ϶Ю 

  алЂЮϜ ФмТ ϼЧжϜ .ϸмвЛЮϜ Ѐϒϼ сТ 

  .ϣтЮϝϦЮϜ ϤϜ̭ϜϼϮшϜ ϸϲϓϠ аЦ 

   حدد من قائمة أرقام

Á  .иϸтϸϲϦ ̭ϝПЮϗϠ аЦ мϒ йϠЂϲ ϣтУЊϦЯЮ ϼϪЪϒ мϒ ̯ϝвЦϼ ϸϸϲ ̪аϝЦϼцϜ ϣвϚϝЦ сТ 

 пЮϖ атЧЮϜ ϣвϚϝЦ сТ атЧЮϜ ϸϸК ЬЊт дϒ дЪвт10,000  ϸтϸϲϦ ̭ϝПЮϗϠ аЦ ̪ϢϼтϠЪ ϣвϚϝЧЮϜ ϤжϝЪ ϜϺϖ .ϣвтЦ)تحدٌد الكل(  ϸϸϲ аϪ ̪пЯКϓϠ

.ϝлϠЂϲ ϣтУЊϦЯЮ ϣжтЛвЮϜ аϝЦϼцϜ 

 йϠϲЂϜм ЬУЂцϜ сТ ϸмϮмвЮϜ аЪϲϦЮϜ ЌϠЧв ФмТ ϼЧжϜ ̪ЬмАϒ мϒ ЌϼКϒ ϣтϚϝЧЯϦЮϜ ϣтУЊϦЮϜ ЬвϝК ϣвϚϝЦ ЬЛϮЮ.   تلمٌح 

   إنشاء معاٌٌر

1.  пЮϖ ϼІϒعوامل تصفٌة الأرقامжϜ аϪ ϼвϜмϒ ϸϲϒ ФмТ ϼЧϣжϼϝЧвЮϜ ЬтПІϦ ЬвϝК  аϦϠ ϣвыК :ϣжϼϝЧвЮϜ ЬтПІϦ ЬвϝК)

 ̪> дв ϼПЊϒ ϣвыКм ̪< дв ϼϠЪϒ ϣвыКм ̪= ϢϜмϝЂвЮϜ ϣвыК :ЬвϜмЛЮϜ ЬвІϦ .дтϦвтЦ ϣжϼϝЧвЮ ϣжϼϝЧвЮϜ ϼттϝЛв сТ ϝлвϜϸ϶ϦЂϜ

ыКм(.<> рмϝЂт ъ ϣвыКм => рмϝЂт мϒ дв ЬЦϒ ϣвыКм̪=< рмϝЂт мϒ дв ϼϠЪϒ ϣв ФмТ ϼЧжϜ мϒ ̪تصفٌة مخصصة . 

 ϸϸϲ ̪пжϸϒ мϒ пЯКϒ аЦϼ ϸϲ ϞЂϲ ϣтУЊϦЯЮ ̪ЬϝϪвЮϜ ЬтϠЂ пЯКبٌن. 

2.  ϼϜмϲЮϜ ЙϠϼв сТتصفٌة تلقائٌة مخصصةϸϲ мϒ аϝЦϼцϜ Ь϶ϸϒ ̪дтвтЮϜ ϣтϲϝж ϢϸмϮмвЮϜ ϤϝЛϠϼвЮϜ мϒ ЙϠϼвЮϜ сТ ̪ ϸ

 .ϣвϚϝЧЮϜ дв аϝЦϼцϜ 

 дв ЬЦϒ аЦϼ ϞЂϲ ϣтУЊϦЯЮ ̪ЬϝϪвЮϜ ЬтϠЂ пЯК25  дв пЯКϒм50 Ь϶ϸϒ ̪52 м25. 

3.  .сТϝЎϖ ϼ϶ϐ ϼϝтЛв ϞЂϲ ϣтУЊϦЮϜ ШжЪвт ̪рϼϝтϦ϶Ϝ ЬЪІϠ 

* сТϝЎϖ ϼ϶ϐ ϼϝтЛв ϣТϝЎϖ аϦт РтЪ 

1.  :ϣтЮϝϦЮϜ ϤϜ̭ϜϼϮшϜ ϸϲϓϠ аЦ 

Á  ϸϸϲ ̪̯ϝϲтϲЊ дϜϼϝтЛвЮϜ ыЪ дмЪт дϒ ϞϮт ϨтϲϠ ϸтϸϲϦЮϜ мϒ ЬмϸϮЮϜ ϸмвК ϣтУЊϦЮ

 . و

Á  ̪̯ϝϲтϲЊ ϝвкыЪ мϒ дϜϼϝтЛвЮϜ ϸϲϒ дмЪт ϨтϲϠ ϸтϸϲϦЮϜ мϒ ЬмϸϮЮϜ ϸмвК ϣтУЊϦЮ

 ϸϸϲأو. 

javascript:AppendPopup(this,'xldefComparisonOperator_3')
javascript:AppendPopup(this,'xldefComparisonOperator_3')
javascript:AppendPopup(this,'xldefComparisonOperator_3')
javascript:ToggleDiv('divExpCollAsst_3')


2.  аЦϼ ϸϸϲ мϒ аЦϼ Ь϶ϸϒ ̪̯ϜϼϝЂт ϸмϮмвЮϜ ЙϠϼвЮϜ сТ аϪ ̪ϣжϼϝЧв ЬтПІϦ ЬвϝК ϸϸϲ ̪сжϝϪЮϜ Ьϝ϶ϸшϜ сТ

ϝЧЮϜ дв.ϣвϚ 

 

 

 نقم ورقة عًم أو نسخها فتح مصنف جدٌد فارغ

 ЬЧж ϸжК ЈϼϲϜ ̪ШЮϺ дв аОϼЮϝϠм .ϼ϶ϐ РжЊв пЮϖ мϒ РжЊвЮϜ ЀУж Ь϶Ϝϸ ϼ϶ϐ ЙЦмв пЮϖ йЯЧж мϒ РжЊв ϵЂж ШжЪвтЬвЛЮϜ ϣЦϼм  ск :ЬвЛЮϜ ϣЦϼм)

 сТ аϸ϶ϦЂвЮϜ сЂϝЂцϜ ϸжϦЂвЮϜExcel  РмУЊ сТ ϝлвтДжϦ аϦт ϝты϶ дв ЬвЛЮϜ ϣЦϼм дмЪϦϦ .ϤϝжϝтϠЮϜ ЬмϸϮ ̯ϝЎтϜ пвЂϦм .ϝлЛв ЬвϝЛϦЮϜм ϤϝжϝтϠЮϜ дтϾ϶ϦЮ

ϸ ЬвЛЮϜ ϣЦϼм дтϾ϶Ϧ аϦт ̫ϢϸвКϒм(.РжЊв сТ ̯ϝвм  ϣЧтЦϸ ϼтО ЬвЛЮϜ ϣЦϼм ϤϝжϝтϠ пЮϖ ϸжϦЂϦ сϦЮϜ ϤϝАА϶вЮϜ мϒ ϤϝϠϝЂϲЮϜ ϱϠЊϦ ϸЧТ .ϝл϶Ђж мϒ (ϣЦϼмЮϜ мϒ)

 ϣАЂϜмϠ ϝлтЮϖ ϼϝІвЮϜ ФϜϼмцϜ дтϠ ϝлЯЧж мϒ ϝл϶Ђж аϦ сϦЮϜ ЬвЛЮϜ ϣЦϼм ϬϜϼϸϖ аϦ ϜϺϖ ̪йϠϝІв ЬЪІϠм .ЬвЛЮϜ ϣЦϼм ЬЧжϠ ϤвЦ ϜϺϖ сϪыϪ ϣПтЊ ЙϮϼв

ϸϝЛϠцϜ (.РжЊв сТ ϼϪЪϒ мϒ ЬвЛЮϜ ФϜϼмϒ дв дтϦЦϼм ЙЂт рϺЮϜ ϤϝЦϝАжЮϜ ϸϲϒ пЮϖ ЙϮϼв мк :ϸϝЛϠцϜ сϪыϪ ЙϮϼвЮϜ) сТ ϢϸмϮмвЮϜ ϤϝжϝтϠЮϜ дтвЎϦ аϦт ϸЧТ ̪

.ϞϝЂϲЮϜ сТ ЬвЛЮϜ ϣЦϼм 

1. Ϧ ̪ϼ϶ϐ РжЊв пЮϖ ϝлЯЧж мϒ ФϜϼмцϜ ϵЂжЮ сТ РжЊвЮϜ ϱϦТ дв ϸЪϓMicrosoft Office Excel . 

2.  .ФϜϼмцϜ ϸтϸϲϦϠ аЦ ̪ϝл϶Ђж мϒ ϝлЯЧж ϸтϼϦ сϦЮϜ ФϜϼмцϜ пЯК рмϦϲт рϺЮϜ РжЊвЮϜ сТ 

 

 

 *ФϜϼмцϜ ϸтϸϲϦ ϣтУтЪ 

 قى بالإجراء انحاني نححديد

ϢϹϲϜм ϣЦϼм ϣвыК ФнТ ϽЧжϜ ϣЦϼнЮϜ ϟтнϡϦ  

 

ϟтнϡϧЮϜ ϤϝвыК ϽтϽгϦ ϼϜϼϾϒ ФнТ ϽЧжϝТ ̪ϝкϹтϽϦ сϧЮϜ ϟтнϡϧЮϜ ϣвыК ϽϦ бЮ ϜϺϖ  ϣвыК ФнТ ϽЧжϜ бϪ ̪ϟтнϡϧЮϜ ϣвыК ЌϽЛЮ
ϟтнϡϧЮϜ. 

 

 ϽϫЪϒ мϒ дϝϧзϪϜ
 ФϜϼмцϜ ев
ϢϼмϝϯϧгЮϜ 

пЯК ϼϜϽгϧЂъϜ Йв БПЎϜ бϪ ̪пЮмцϜ ϣЦϼнЮϝϠ ϣЊϝϷЮϜ ϟтнϡϧЮϜ ϣвыК ФнТ ϽЧжϜ SHIFTϪ ̪ ϟтнϡϦ ϣвыК ФнТ ϽЧжϜ б
ϝкϹтϹϳϦ ϹтϽϦ сϧЮϜ ϢϽу϶цϜ ϣЦϼнЮϜ. 

 ϽϫЪϒ мϒ дϝϧзϪϜ
 ϽуО ФϜϼмцϜ ев

ϢϼмϝϯϧгЮϜ 

пЯК ϼϜϽгϧЂъϜ Йв БПЎϜ бϪ ̪пЮмцϜ ϣЦϼнЮϝϠ ϣЊϝϷЮϜ ϟтнϡϧЮϜ ϣвыК ФнТ ϽЧжϜ CTRL̪  ϟтнϡϦ ϤϝвыК ФнТ ϽЧжϜ бϪ
ϝкϹтϹϳϦ ϹтϽϦ сϧЮϜ оϽ϶цϜ ФϜϼмцϜ. 

 ФϜϼмцϜ ϣТϝЪ
СзЋв сТ 

ФнТ ϽЧжϜ бϪ ̪ϣЦϼнϠ ϣЊϝ϶ ϟтнϡϦ ϣвыК ФнТ егтцϜ ϼϿЮϝϠ ϽЧжϜ ϹтϹϳϦ ФϜϼмцϜ ϣТϝЪ пЯК ϢϽЋϧϷгЮϜ ϣгϚϝЧЮϜ ( ϣгϚϝЦ
ϣгϚϝЦ :ϢϽЋϧϷв цϜ ЀмϝгЮϜ ϼϿϠ ϽЧжϜ ̪ϢϽЋϧϷв ϣгϚϝЦ ЌϽЛЮ .е̵уЛв ϽЋзЛϠ ϣЧЯЛϧв ϽвϜмϒ ϣϳϚъ ϽлЗϦегт  мϒ ϝв ϽЋзК ФнТ

БПЎϜ SHIFT+F10.). 

ϢϸϸЛϦв ЬвК ФϜϼмϒ ϸтϸϲϦ ̭ϝПЮш .ЬвЛЮϜ ϣЦϼм пЯКϒ дϜмжЛЮϜ АтϼІ сТ̪  [مجموعة]ϣвЯЪ ϼлДϦ ̪ЬвЛЮϜ ФϜϼмϒ дв ϸтϸЛЮϜ ϸтϸϲϦ ϸжК   تلمٌح

Ϡ ϼЧжϝТ ̪ϣтϔϼЮϜ Ͼтϲ сТ Ϣϸϸϲв ϼтО ЬвК ϣЦϼм ϣтϒ Шϝжк дЪϦ аЮ ϜϺϖ .Ϣϸϸϲв ϼтО ЬвК ϣЦϼм ϣтϒ ФмТ ϼЧжϜ ϣвыК ФмТ двтцϜ ЀмϝвЮϜ ϼϾ

 ФмТ ϼЧжϜ аϪ Ϣϸϸϲв ϣЦϼмϠ ϣЊϝ϶ЮϜ ϞтмϠϦЮϜفك تجمٌع الأوراق .ϢϼЊϦ϶вЮϜ ϣвϚϝЧЮϜ сТ 

3.  ϞтмϠϦЮϜ ϣвыК двالصفحة الرئٌسٌة ϣКмвϮвЮϜ сТ ̪خلاٌا ФмТ ϼЧжϜ ̪تنسٌق ЬУЂϒ аϪ ̪تنظٌم الأوراق ФмТ ϼЧжϜ ̪نقل أو نسخ ورقة . 
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 ϢϼЊϦ϶вЮϜ ϣвϚϝЧЮϜ дв. نقل أو نسخϼЧжЮϜ ϝ̯Ўтϒ ШжЪвт ϝвЪ ФмТ ϼЧжϜ аϪ ̪ϢϸϸϲвЮϜ ϣЦϼмЮϜ ϞтмϠϦ ϣвыК ФмТ двтцϜ ЀмϝвЮϜ ϼϾϠ    تلمٌح 

4.  ϣвϚϝЧЮϜ двإلى المصنف :ϣтЮϝϦЮϜ ϤϜ̭ϜϼϮшϜ ϸϲϒ ϺУж ̪ 

Á  .йтЮϖ ϢϸϸϲвЮϜ ФϜϼмцϜ ЬЧж мϒ ϵЂж ϸтϼϦ рϺЮϜ РжЊвЮϜ ФмТ ϼЧжϜ 

Á  ФмТ ϼЧжϜمصنف جدٌد  пЮϖ ϢϸϸϲвЮϜ ФϜϼмцϜ ЬЧж мϒ ϵЂжЮ.ϸтϸϮ РжЊв 

5.  ϣвϚϝЧЮϜ двقبل الورقة :ϣтЮϝϦЮϜ ϤϜ̭ϜϼϮшϜ ϸϲϒ ϺУж ̪ 

Á  .ϝлЯϠЦ ϝл϶Ђж мϒ ϝлЯЧж аϦ сϦЮϜ ФϜϼмцϜ ϬϜϼϸϖ ϸтϼϦ сϦЮϜ ϣЦϼмЮϜ ФмТ ϼЧжϜ 

Á  ФмТ ϼЧжϜتحرٌك إلى النهاٌة  ϞтмϠϦЮϜ ϣвыК ЬϠЦм РжЊвЮϜ сТ ϣЦϼм ϼ϶ϐ ϸЛϠ ϝл϶Ђж мϒ ϝлЯЧж аϦ сϦЮϜ ФϜϼмцϜ ϬϜϼϸш

 . إدراج ورقة عمل

 

6.  ϼϝтϦ϶ъϜ ϣжϝ϶ ϸтϸϲϦϠ аЦ ̪ϝлЯЧж дв ̯ъϸϠ ФϜϼмцϜ ϵЂжЮإنشاء نسخة . 

ϰϝϦУвЮϜ ϼϜϼвϦЂϝϠ АПЎϜ ̪ФϜϼмцϜ ϵЂжЮ .ФϜϼмцϜ ϞтмϠϦ ϤϝвыК РЊ ϼϠК ϢϸϸϲвЮϜ ФϜϼмцϜ ϞϲЂ ШжЪвт ̪сЮϝϲЮϜ РжЊвЮϜ Ь϶Ϝϸ ϤϝжϝтϠЮϜ ЬЧжЮ    تلمٌح 

CTRLЮϜ ϤыТϖ ЬϠЦ ЀмϝвЮϜ ϼϾ ϤЯТϒ ̫ФϜϼмцϜ ϞϲЂϠ аЦ аϪ ̪ ϰϝϦУвCTRL. 

 

1.  ФмТ ϼЧжϜ زرMicrosoft Office  ФмТ ϼЧжϜ аϪ ̪جدٌد . 

 .пЯК АПЎЮϜ ϝ̯Ўтϒ ШжЪвтCTRL+N   اختصار لوحة المفاتٌح

2.  двЎقوالب ϸтϸϲϦ дв ϸЪϓϦ ̪فارغ وحدٌث двЎ аϪ ̪فارغ وحدٌث  ФмТ ϼЧжϜ ̪двтцϜ ̭ϾϮЮϜ сТمصنف فارغ. 

 

 

 

 

ϳЯгЮϜХ  

ϤϜϼϝЋϧ϶ъϜ бкϒ 

 

 ϣУтДмЮϜ  ϼϝЊϦ϶ъϜ 



Т ϸтϸϮ РжЊв ϱϦ Ctrl+N 

 ϭвϝжϼϠЮϜ ФыОϖ Alt+F4 

 ϭвϝжϼϠЮϜ дмϸ РжЊвЮϜ ФыОϖ Ctrl+F4 

 йжв Ϭмϼ϶ЮϜ мϒ аϚϜмЧЮϜ АтϼІ пЮϖ ЬмЊмЮϜ Alt 

 ϤϜмϸцϜ АтϼІ пЮϖ ЬмЊмЮϜ Alt / Ctrl+Tab  ϞмЯАвЮϜ АтϼІЮϜ пЮϖ ЬЊж пϦϲ 

 ϣтЯ϶ пЮϖ ЬϝЧϦжъϜ 
F5 

Ctrl+G 

ϣЦϼмЮϜ сТ ϣтЯ϶ Ьмϒ пЮϖ ЬϝЧϦжъϜ  Ctrl+Home  

 РЊЮϜ сТ ϣтЯ϶ Ьмϒ пЮϖ ЬϝЧϦжъϜ Home  

 ϣтЯ϶ЮϜ ЬтϸЛϦ ϼϝАϖ ϱϦТ F2 

 ϤытϸЛϦЮϜ ϤтϠϪϦ Йв ϣтЯ϶ЮϜ ЬтϸЛϦ ϼϝАϖ ФыОϖ Enter  

 ϤытϸЛϦЮϜ дК ЙϮϜϼϦЮϜ Йв ϣтЯ϶ЮϜ ЬтϸЛϦ ϼϝАϖ дв Ϭмϼ϶ЮϜ Esc  

 ФтЯЛϦ ϬϜϼϸϖ Shift+F2 

 ϣжтЛв ϣтЯ̲϶̴Ϡ Јϝ϶ЮϜ ФтЯЛϦЮϜ Ϣ̭ϜϼЦ Alt+Shift+'ϝА Рϼϲ ϰϝϦУв сжЛт 

 ϤϝЧтЯЛϦ пЯК рмϦϲϦ сϦЮϜ ϝты϶ЮϝϠ ϣвϚϝЦ ЬвК Ctrl+Shift+' 

 ϣтЮϝϦЮϜ ϣЦϼмЮϜ пЮϖ ЬϝЧϦжъϜ Ctrl+PageDown  

 ϣЧϠϝЂЮϜ ϣЦϼмЮϜ пЮϖ ЬϝЧϦжъϜ Ctrl+PageUp  

 Ϣϸϸϲв ϣЦϼм пЮϖ ЬϝЧϦжъϜ Ctrl+Shift+S  

 ϣПтЊЮϜ Ϣ̭ϜϼЦ Ctrl+F2 

 ϣПтЊЮϝϠ ϣЮϝЂϼ ϼϝлДϖ Ctrl+f2  ϼІϔв аϸ϶ϦЂϜ аϪ ϣКϼЂϠ дтϦϼвJaws  ϣЮϝЂϼЮϜ Ϣ̭ϜϼЧЮ 

 

 

 


