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 م التيان

 3 دلُل البرنامج

 4 هدزبخبزػاداث االإ

 5 مهازاث اطخخدام بسنامج الاٟظل 

ِع اٟظل  ذ ؤوٗ  6 ما هى بسنامج ما١ًسوطىٗ

 7 بسنامج اٟظل 

 9 بُداداث ٛائمت ملٙ 

 33 اُداد الـ٘داث السئِظُت 

 13 اثاالإـن٘لمخت ُن  

 14 اطخ١ؼاٖ االإـنٙ 

 17 واحهت جوبُٝ الاٟظل 

بت الـ٘دت السئِظُتجب   33 ىٍ

بت بدزاج   33 جبىٍ

بت جخوُى الـ٘دت   35 جبىٍ

بت الـُٕ   37 جبىٍ

 39 الِمل مّ بسنامج بٟظل 

 43 مصاًا بٟظل الأطاطُت 

 47 الدوا٤ في الاٟظل. 
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 دليل البرهامج

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 Excel الجداول الالكتروهيت أشم الحقيتت

 .مع الجداول الالكتروهيتعلى الخعامل  باثجىميت قدراث المخدر  الهدف العام

 الأهداف الخفصيليت

 .واحهت بسنامج الاٟظلالخِسٖ ُلى  

 ُُٟ٘ت الخِامل مّ الجداو٤ الؤل١ترونُت. 

 ُُٟ٘ت الخِامل مّ االإِادلاث والدوا٤. 

 ؤنىاَ الخنظُٜاث والمخوواث. 

ت.   ُُٟ٘ت الخِامل مّ بُداداث الىزٛ

 بِم االإهازاث الخاؾ 

 .خِامل مّ الجداو٤ الال١ترونُتُلى ال اثجنمُت ٛدزاث االإخدزب 

سشه ومِالج الخخوُى والوباُ      تانؼاء حدو٤ البُاناث وٗ

 

 يومان  مدة البرهامج

 حهاش خاطب آلي.  الخجهيزاث والمصخلزماث
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 ةي الستجربتأخ
 

وقختتتج وكهتتدط واه نقتتا متتً هتتت   محتتور العمليتتت الخدر ثيتتتت وهجافهتتا واهفاقهتتا م هتتون همقتتتدار ماحع يتت  لهتتا متتً  اهتتذ  

ال ؤ تتتت الوا تتتتحت لتتتتدورط نتتت  جحقيتتتتد الىجتتتتاب ض  وتتتتات جتتتتدر  م هىتتتتاط اعتتت  الاعختتتتتاراث ال تتتتم ضهتتتد متتتتً م اع  تتتتا ا ىتتتتا  

 متاركخج ن  البرامج الخدر ثيت

 ن  كميع الأوت ت الخدر ثيت.كت متار  وويك 

 والمتاركين.  أفكار المدرب  جقتل 

 على اشدثمار الوقذ. ماف ص  

 الدور ال   يصىد إليج ن  المجموعت الخدر ثيت.  جقتل 

 أف اد مجموعخج على المتاركت ن  اليتاطاث الخدر ثيت.   ففز  

 أ ىا  البرهامج الخدر  م. ينثوالزم  على هىا  عنقاث طيتت مع المدرب ماف ص  

 ما جلقيخ  مً مهاراث ومعلوماث.  يطتق 

   يما حعلمخ  اهقل 

  

 اثدربخشاداث المإر 
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 Excel ه هامج الاكصل   

 

 الوحدةمحاور 

 الوحدة أهداف

 صلما هو ه هامج مايك وشوفذ أوفيض اك

 ه هامج الاكصل

 إعداداث قائمت ملف

 لمحت عً المصىفاث

 اشخكتاف المصىف
 واكهت ج تيد الاكصل

 جتو تت الصفحت ال ئيصيت

 جتو تت إدراج

 الخع ف على واكهت ه هامج الاكصل.

 كيفيت الخعامل مع الجداول الإلكتروهيت.

 كيفيت الخعامل مع المعادضث والدوال.

 أهواع الخيصيقاث والمخ  اث.

 كيفيت الخعامل مع إعداداث الورقت.

 اع  المهاراث الخاصت

 ميت قدراث المخدربين على الخعامل مع الجداول الالكتروهيت.جى

 الخعامل مع كدول التياهاث وف ز  

   .الخعامل مع معالج الخخ يط وال تاعت

 

 جتو تت جخ يط الصفحت

 جتو تت الصيغ

 العمل مع ه هامج إكصل
 مزايا إكصل الأشاشيت

 .الدوال ن  الاكصل
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 ع وهى مخـف للِملُاث الخظابُت خُث ى ؤخد ه سة كمن خصمت ؤوٗ هُن ؤوزاٚ اٗتراكهُت  انههالبرامج االإىٗ ُبهازة 

هٛهام  هِهادلاث خظههابُت ُلثمهها ومههن زهه  بكههاٗت الاز هُهاث الخظههابُت بؼهه٢ل آلههي  خبههذًم١ههن ؤكههاٗت م هٜهىم البرنههامج بالِمل ً

ن البُانههاث  هٛهذ ًم١ههن ا  حظههخخدم لخخههصٍ ه٘هع الى هُههتوفههي ن هُهث ًم١ههن الا  بل١ُترون ه٘هاي امهها ؤو هبِههها ُلههى خ  هلائهههّخخ

ُت.  وزٛ
 هُهت  جخ٢ههى  اللىخههت الجدول

 
هُهادة  

ا
هُهت م ه٘هٍ االإِلىمههاث السٛ ة مسنههت حظههخخدم لخ هُهن ػههب١ت ٟبتههرا  ُبههازة 

ا
هُهت   اللىخههت الجدول

عى الخٜاء الـٙ بالِمىد بالخلُت: دا  من ؿ٘ىٖ وؤُمدة وٍ
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١ن٣ ٚ  بِدة اٟظل بسنامج ٗخذ ًما  طوذ ُلى مسئُا لاٟظ زمص ٠ا  بذا. مخخل٘ت هس

 .البرنامج ل٘خذ مسجت ا  السمص ُلى بالنٜس ٛ  االإ١خب،

 

 

ه٘هخذ ُنههدما طههتري    اٟظههل ج
 
ا اا ههبه ػههِ
ا
هـهىزة ػ اٝ  واحهههت هههي هههره ؤدنههاه ال هُه ث لندنههاو٤ . االإظههخخدم جوب

ا
  طههتراه مهها ؤطاطههُا

ا
هُهت ا٘ ُ  وٟ

اٝ  واحهت مّ الخ٘اُل  :الدلُل راه في جٜدمنا ٠لما ؤٟثر بخ٘ـُلا  الِناؿس هره وطنٔوى. الخوبُ

 

 

 البرنامج فتح

 اكسل برنامج مع التعامل

1 

شريطٌ أدوات 

 الوصول السريع

2 

 تبويباٌت

3 

 أوامر 

 الشريط

4 

 مربع 

 5 الاسم

 شريطٌ 

 الصيغة 
6 

 مساحة

 العمل 

7 

تبويباٌت 

 المصنف

8 

شريطٌ 

 9 المعلومات

 أشرطة

 التمريرٌ  



 

 
 

  (Excelالجداول الالكتروهيت)

8 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ن في نٌسث بذا س الِلىي  السٟ نا  جسي  ٗظىٖ اٟظل، ناٗرة من الأٌظا خخدم بٓلاٚ شزٍ لاٚ الِلىي  الصز  ٌظا ما البرنامج، لٓإ  بِنا

خخدم لاٚ الظ٘ل الصز  ٌظا  خالُا. االإ٘خىح االإلٙ لٓإ

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 إكسل برنامج إغلاق



 

 
 

  (Excelالجداول الالكتروهيت)

9 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 مد٘ىي االإلٙ ٠ا  بذا ؤما ملٙ   باط  خٍ٘ باطخخدام مسة لأو٤  االإلٙ خٍ٘ ًم١ننا

 Ctrl+S. االإ٘اجُذ لىخت اخخـازاث اطخخدام ًم١ننا ٟما خٍ٘ ملٙ الآمس نخخاز طابٜا

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 حفظ
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 ال ااعت

2 
نختاار منااا الطابعااة التاد نريااد الطباااة اليااا اااد حالاة مااا   ا  اا  لاادي  

  م انية الطبااة الى أ ثر م  طابعة

 إعداداث

يعنى طباااة  طبااة المصنف بأ ملهنختار مناا  ادادات الطبااة االخيار  3

تسااتخدمه حاليااا أمااا الخيااار طبااااة الماا   الاا   تاام  الاا  شاايت الا ساال 

 تحديده باستخدام الماوس اقط.

الصتتتتتتتفحا

 

4 

 بتحديد أرقام الصفحات التد نريد طبااتاا م  والىيسمح لنا 
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 ال ااعت

5 

نختاار منااا الطابعااة التاد نريااد الطباااة اليااا اااد حالاة مااا   ا  اا  لاادي  

  م انية الطبااة الى أ ثر م  طابعة

طباعة أوراق 
 نذطة

6 
 ناا سانطبع ما  الملاف أ ثار ما  نساخة    انستخدم ه ا الامر اد حالة ماا 

ح لنااا باختيااار طبااااة بصاافحاتاا متتاليااة أو نختااار طبااااة الورقااة ويساام

 الأولى اد  ل النسخ ثم الثانية وه  ا.

A4 

8 

هو مقاس الطبااة الشائع وهاو الوعاع الااتراعاد للطباااة ااد البرناام  

 وبالعغط الى السام يم ننا الاختيار بي  أحمام طبااية ادة.

 خصائص 

 الطابعة

7 

نختااار ماا  هاا ا الاماار أتماااه طبااااة الصاافحة اااال نرياادها باتماااه 

 طولد أو ارعد

الهوامش 

 العادٌة

9 
يم ننا ه ا الخيار م  طبااة الصفحة باوامش لااا الحمام المتعاارف الياة 

 ياادة مسااحتاا نعاغط الاى الساام ونقاوم وأ ا أردنا تعييق الااوامش أو 

 نريده اد الطبااة. ال  باختيار حمم الاامش 

دون حغيير 
 الحجم

10 

ويعناى  احتاوا  الأورا  الاى صافحة واحادةاادة خياارات أولااا  بالعغط الى السام اد ها ا الخياار نماد أناه يتايح لناا

وتعناى طباااة ممياع  احتاوا   اااة الأامادة الاى صافحة واحادة طبااة المدول المراد طبااته  لاه ااد صافحة واحادة 

أحتاوا   اااة الصافوف الاى الأامدة اد حمم صفحة واحدة بغض النظر ا  الصفوف اقد نحتاج لطبااة ادة ورقات 

وتعنى طبااة مميع الصفوف اد صفحة واحدة بغض النظار اا  اادد الأامادة وااى ها ا الخياار يم نناا دة صفحة واح

 وعع الور  المطبوع بموار بععه البعض لرؤية المدول  املا
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م١ن اطخخدام اخخـاز لىخت االإ٘اجُذ لهرا الآمس و   Ctrl+Vوهى حِن  لـٝ ش يء ج  نسخه وٍ
 

ه٘ههاجُذ  هـههاز لىخهههت االإ م١هههن اطهههخخدام اخخ هِههت  لىكهههِه فهههي م٢ههها  ؤخهههس وٍ هٜههف شههه يء م هٜههىم ب  Ctrl+Xوج

 بدلا من ذل٣.

ه٘ههههاجُذ  هـههههاز لىخهههههت االإ م١هههههن اطهههههخخدام اخخ هٍههههدها وٍ هٜههههىم بِمهههههل نسهههههخ لهحهههههصاء التهههههي نس لِمهههههل  Ctrl+Cج

 لنسخ.ا

 

 جٜىم بِمل نسخ لخنظُٝ ال١خاباث ؤو الخلاًا وجنٜله بلى م٢ا  ؤخس. 

 

هُههههههدة  هُههههههاز بهههههههت  ؤنهههههههىاَ   ههههههههى نهههههههىَ الخهههههههى الاٗتراضههههههه ي فهههههههي البرنهههههههامج وباللهههههههٔى ُلهههههههى الظهههههههه  ًم١ننههههههها الاخخ

 من الخوىن.

د.  حج  الخى الاٗتراض ي لبرنامج وباللٔى ُلى الظه  المجاوز ًم١ن حِدًل حج  الخى ٟما نسٍ

 

 .12بخِدًل مٜاض الخى لُـبذ  ًٜىم

 .11ًٜىم بخِدًل مٜاض الخى لُـبذ 
 

م١ن اطخخدام اخخـاز لىخت  طم١ُت،ًٜىم بجِل ال١خاباث   Ctrl+Bاالإ٘اجُذ وٍ

هـههاز لىخهههت  هًههد ال١هههلام االإهههساد حِلهههه مهههائلا زههه  نلهههٔى ُلهههى خهههسٖ   االإائهههل ؤو نظهههخخدم اخخ هٜههىم بخدد ن

 Ctrl+Iاالإ٘اجُذ 

 علامة الممص

علامةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةة 

 لورلتانا

 ة الفرشاةمعلا

Arial 

١١ 

A 

A 

B 

I 

U 
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هًهد الههنف االإهساد  هِد جدد ه٘هاجُذ  Uنلههٔى ُلههى خههسٖ ب هـهاز لىخههت االإ ؤطه٘ل نههىَ الخههى ؤو نظهخخدم اخخ

Ctrl+I 

 ًم١ن من خلالها زط  ؤو اخخُاز خدود لِمل حدو٤ 

هُهت  و نفتتأ أهتت  هُها ٗةنههه لا ًدههاٍٗ ُلههى بٜ هـهاُدًا وجناشل مههدة ج هًها ؤخههد اُلا هِب لخلا مههل جسج هٜهت وُ ُنههد زطهه  حههدو٤ امههره الوسٍ

هـٙ ٗمههثلا لهى اٗتركههنا ؤ  هههرا الجهدو٤  هِهب ؤطهماء الوههلام ؤبجههدًا ال هٛهام جلُ٘ىنهارم  ِٗنههد جسج ًدخههىي ُلههى ؤطهماء هههلام وؤز

مههههه الههههري جهههه   ه٘هههى  ٓتههههر زٛ هٛههه  جلُ هـهههبذ ؤمههههام ٠ههههل هالههههب ز ً

 بدزاحه
 جٜىم بِمل خلُ٘ت ملىنت للنف المخخاز.

 

 ًٜىم بخُٔتر لى  الخى.

ت لمخاذاة ال١خاباث في الاججاه الِلىي للخلُت ؤو الظ٘ل ى ؤو في االإنخـٙ ٟ  حؼتر المخاذاة التي بإط٘لها حؼتر المخاذاة الِلىٍ

 بلى مداذاة النف ًمت  ؤو ٌظاز ؤو في منخـٙ الخلُت.

 

 حؼتر بلى ؤججاه ال١خابت داخل الخلُت هل هى ؤٜٗي ؤم زاس ي ؤم مائل.

 

 .حؼتر بلى االإظاٗت بت  النف داخل الخلُت وخدود الخلُت
 

هههاملا داخهههل ا هُههاز بٌههههىز الهههنف ٠ه هٗههة  حجهههه  ٌظهههمذ ههههرا الخ لا  هها  الهههنف ههههىٍ هٗهههة  ٠ه لهههى ههههرا  هُههت وُ لخل

 .الخلُت ًدظّ زاطُا لٌُهس ٠ل النف االإىحىد اما
 ٌظمذ هرا الخُاز بدمج ُدة خلاًا مِا ؤو ٣ٗ الدمج بذا ٠انذ مدمجت من الأطاض.

 

 لأدزاج زمص للِملت مثل الُىزو والدولاز.

م١ن اطخخدام اخخـاز ت وٍ  + %.Ctrl+shiftلىخت االإ٘اجُذ  لجِل السٛ  داخل الخلُت نظبت ماىٍ

 

ام التي   .1000000ُلى ؤؿ٘از ٟثترة مثل  جدخىي لِمل ٗىاؿل بت  الاؿ٘از في الأزٛ

 

 ًم١ن من خلالها ؤكاٗت بكاٗت ؤو خرٖ ؿ٘س ؤو ُدة ؤؿ٘س بالسٛ  االإىحىد بالخلُت.

 

% 

، 
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دها ًٜىم البرنا هًا التهي جنوبهٝ ُلثمها جدخىي ُلى ُدة ؤوامس باخخُاز ؤي منما وحُِت  الُٜمت التي نسٍ مج بِمهل جمُتهل لهىنى للخلا

 الؼسن الري وكِناه دُىنا نؼسح بالخ٘ـُل.

 للخلاًا التي جنوبٝ ُلثما الؼسن الري وكِناه

خدد البُاناث  البيانات:اشخطة  

ٛ  باللٔى ُلى الظه   االإساد جنظُٜها ز  

وي واختر  الامس جنظُٝ ػسٍ الـٔتر جدذ مص 

ٛ  بالخإػتر ُلى البُاناث،  اػسهت  الخُاز

ولاخٍ مِاًنت الخنظُٝ  سة  الخدزحاث االإخىٗ

بمجسد الخإػتر ُلى  الخدزج، وٛ  باخخُاز الخدزج

 االإولىم.

 

 

 

 

 

 

 

 
 تعشي أكبر من وبالزغط عميها تقهم بفتح مربع شرطي تزع بداخمه الرقم الذي تريد 

 
 وتعشي أقل من

 وتعشي قيسة واقعة بين قيستين 

 
 ي تعشى مداو 

 
 نص يحتهي عمى

 
 ما ختاري
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هـٔتر جدهذ مهص الامهس جنظهُٝ  مقتاييض الالتوان  هٛ  باللههٔى ُلهى الظهه  ال وي واختههر ػهخهدد البُانهاث االإهساد جنظهُٜها زه   سٍ

هُههاز هٛهه   الخ سة ولاخهههٍ مِاًنهههت الخنظهههُٝ بمجهههسد الخإػهههتر ُلهههى الخهههدزج، و هٛهه  بالخإػهههتر ُلهههى الخهههدزحاث االإخهههىٗ هٜههاًِع الالهههىا ،  م

 االإولىم. باخخُاز الخدزج

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 تعشي القيم السكرر

 
 عشاصر 10أعمى 

 
 عشاصر في الشدبة السشهية 10أعمى 

 
 عشاصر 10أخر 

 
 عشاصر في الشدبة السشهية 10آخر 

 
 القيم التي تزيد عن الستهسط الحدابي لمقيم الستهاجدة معها

 
 تهاجدة معهاالقيم التي تقل عن الستهسط الحدابي لمقيم الس
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ت اوامس ناٗرة اختر الامس ججمُد احصاء. ادخل  ب ُسق، من مجمىُ  بلى ُلامت الخبىٍ

 ل٣ ٛائمت بخُازاث الخجمُد، اختر مثلا "ججمُد الـٙ الِلىي". طخٌهس 

س الـ٘دت بعجلت االإاوض من اُلى بلى ؤط٘ل ولاخٍ ُدم جدسٞ ٛ   ن. بخمسٍ  الـٙ الِلىي المخخىي ُلى الِناوٍ

 ُازاث الأو٤ والثالث ولاخٍ الناجج. بخوبُٝ الخ ٛ  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 العناوٌن خلاٌا تثبٌت
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ت خدد (1 د التي الخلاًا مجمىُ  .الخلٜائي الخنظُٝ بنمى ٟجدو٤  جنظٜها ا  جسٍ

ب ُلامت من (2 ت ومن السئِظُت الـ٘دت جبىٍ  الامس اختر انمان اوامس مجمىُ

 .ٟجدو٤  الخنظُٝ

 

 

 هُهل البُا ا لا ًخجههصؤ مهههن جدل هٗهسش البُانههاث حههصء  هٌهُ  ٛائمهههت ٌِخبههر  هٓهب بدن هٛهد جس نههاث. 

هُههههّ ٛائمهههههت مهههههن هِههههب ؤبجهههههدي، ؤو ججم اث حهههههسد االإنهههههخج مهههههن  مههههن الأطهههههماء فهههههي جسج مظهههههخىٍ

ه٘هسش ُلهههى مؼههاهدة البُانههاث هـه٘ىٖ خظههب الألهههىا  ؤو الأًٜىنههاث. ٌظههاُدٞ ال هِههب ال لههى بلههى الأدنههى، ؤو جسج بؼههه٢ل  اُلأ

دها همها بـىزة ؤٗلل، ٟما ٌظاُدٞ في جنٌُ  البُاناث التي جسٍ هٛسازاث ؤٟثهر  ؤطسَ وٗ  اجخهاذ 
 
والبدهث ُنمها، وؤختهرا

 ِٗالُت.

  هٗههسش البُانهههاث خظهههب الأؿهههٔس بلهههى الأٟبهههر ؤو مهههن الأٟبهههر بلهههى  الهههسٛ ( مهههن ؤو)ؤ ؤ بلهههى ي ؤو مهههن ي بلهههى  الهههنف( مهههنًم١نههه٣ 

هٛهاث( مههنالخههىازٍ   خظههب ؤو)الأؿههٔس  هٛهدم لهخههدر ؤو مههن الأخههدر  والأو هٛهدم الأ ُمههىد ؤو ؤٟثههر. ًم١نهه٣ ؤًلهها  فههي)له

ه٘ههسش  هـههت( مثهههلخظهههب ٛائمهههت  ال هُههت ؤو لهههى   ؤو)وؿهههٔتر  ٟبتهههر ومخىطهههى مخـ خظهههب الخنظهههُٝ بمههها فهههي ذلههه٣ لهههى  الخل

ت زمىش. ج٢ى  مٌِ  ُملُاث ال٘سش ُلى مظخىي  مدة، ل١ن ًم١ن٣ ؤًلا ال٘سش خظب الـٙ. الخى ؤو مجمىُ   اُلأ

 التنسٌك التلمائً للجداول

 الجدول بٌانات وترتٌب فرز
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 للخلاًا مِت  جنظُٝ بإُواء جٜىم

 

 

 

 

 
 

 

 كالتالي تعشى أدراج وتهفر لشا عدة خيارات

 
 حِن  بدزاج خلُت حدًدة

 
 الجدول بدزاج ؿٙ حدًد في

 
 ادراج عسهد جديد

 
ٌهس ُلى هُات   حدًدة ؤط٘ل البرنامج.خوىة بدزاج ػِذ حدًد وٍ

 
 إدراج وتحسل نفس الخيارات الدابقة للأمر الجدول تقهم بحذف مكهن معين من 
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 ازج٘اَ خلاًا الـٙ
م لل١لام ءزج٘اَ الـٙ )بمِن  ؤ  ٢ًى  ازج٘اَ الـٙ ملاملائمت جلٜائُت لا 

الخلُت في الجدو٤ ُن  االإخىاحد بداخل الخلاًا ٗهنا مثلا ًخخلٙ حج  هر 

ٜأ لدج  ال١لام االإخىاحد بداخلها.  الخلُت التي حظبٜها في الـٙ الظابٝ وٗ

 ُسق الِمىد

 ًاملائمت جلٜائُت لدج  الِمىد مّ ال١لام االإخىاحد في الخلا 

 الِسق الاٗتراض ي للِمىد

 
مدة وخت  الؼِذ  ٜىم هرا الأمس بةخ٘اء الخلاًا ؤو اُلأ وحِني بخ٘اء وإًهاز وٍ

د بخ٘اءه  بًهازومن خلا٤   الري نسٍ
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 مسة ؤخسي  ًم١ننا بًهازه 

 

 

نٜل ؤو نسخ الؼِذ لىكِه في م٢ا  آخس في ملٙ الاٟظل والخِدًل في بِم 

 بُاناجه

 

 
برا الامس بخُٔتر لى  ا٤ جٜىم من خلا٤ ه  ُلامت الخبىٍ

 

خماًت االإلٙ، خُث ًم١ن٣ حُِت  ٠لمه طس للملٙ خت  جدٌ٘ه من ُبث 

م١ن٣ اخخُاز الخـاؾ التي  ن الرًن ً٘خدى  الجهاش بل وٍ ٘ت  الآخسٍ االإىً

ها مخاخت لخد١  االإظخخدم ُٗه   جترٟ
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١هههن خههههىي  ؤ  ًما هـههنٙ ًدا هٛهههت االإ هُهههت ؛ؤٟثهههر ؤو واخههههدة ُمهههل وز ة مجمى   مههههن ٟبتهههرا
ا
هًهها نههههاث جدخهههىي  التههههي الخلا

ا
 النههههاض مههههن ٟثتهههر. بُا

خخدم ت لىؿٙ" ُمل ؤوزاٚ" ٠لمت ٌظا ت بالأطماء طنخُٜد ل١ننا مـنٙ، ؤو ُمل وزٛ  .الازنت ا  بت ا  للخمتل الصخُدا

 

 
  بٟظُلبذا ٗخدذ 

ا
 )اخخـاز بلى، ٛائمت البدء، .... الخ( ٗظٌُ

 
هًدا باطخخدام الوسٚ التي ج  وؿ٘ها آن٘ا هس مـنٙ ٗازْ حهد 

 .بثلازت ؤوزاٚ ُمل

 

 

هـههنٙ مىحهههىد فهههي خههها٤ ؤ  بسنهههامج  ه٘ههخذ م هٜههس مهههسجت ا ُلهههى اطههه  االإلهههٙ  االاٟظهههُلل  ٓتهههر م٘خهههىح، ؤن

  االإساد ٗخده:

 
، ؤنٜس ملٙ  الؤٟظُلل٘خذ مـنٙ مىحىد في خا٤ ٠ا  بسنامج 

 
 ٗخذ:  ←٠ا  م٘خىخا

 

 

 

 

 

 

 

 إنذاء مرشف ججيج

 فتح مرشف
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  ا اث كل أم  على ملف كد يدٌ أو على ملف موكود أهظ  إلى الجدول أدها  ال   يوٌ ح إك

 حفظ باسم حفظ 

 ممف جديد

 طُولب من٣ بُواء اط  للملٙ

م١ن٣ ّ الخٍ٘. وٍ  واخخُاز مىٛ

 ؤًلا جددًد نىَ االإلٙ.

 طُولب من٣ بُواء اط  للملٙ

ّ الخٍ٘. ًم١ن٣ ؤًلا  واخخُاز مىٛ

 جددًد نىَ االإلٙ.

 ممف مهجهد
 ىؤي حُٔتراث ججسيما طخوبٝ ُل

ِه الخالي.  االإلٙ االإىحىد في مىٛ

ت بُواء االإلٙ اط  حدًد  ل٣ خسٍ

م١ن٣ ّ خٍ٘ حدًد. وٍ  و ؤو مىٛ

 ؤًلا جددًد نىَ ملٙ حدًد. بذا

 ٛمذ بخُٔتر ش يء، ٗلن ًخٔتر

 االإلٙ االإىحىد الأؿلي.

 

 

 

ن بٓلاٚ ؤُلى ناٗرة  خخدم الصز الىاّٛ  اٟظلنِسٖ ؤ  هناٞ شزٍ ظا لاٚ  فيوَ لى لٓإ  بال٢امل.  ٟظلاالجصء اُلأ

هٜهههههههههههههههاء ُلههههههههههههههههى  هـهههههههههههههههنٙ والؤب هٓهههههههههههههههلاٚ م   بٟظههههههههههههههههُلؤمهههههههههههههههها بذا ؤزدث ب
 
 م٘خىخهههههههههههههههها

 
هـهههههههههههههههن٘اث  )خاؿههههههههههههههههت هُهههههههههههههههدة م  بذا ٟنههههههههههههههههذ حِمههههههههههههههههل ُلههههههههههههههههى 

ذ واخد في  .Xٗانٜس الصز  (،وٛ

 

 

 

 

 حفظ السرشف

 إغلاق السرشف
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 سيطٌمب مشك حفظ أي تغييخات أجخيتٌها مشح فتح السمف إن لم تكن قج قست بحلك:
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هٜهل بههت ا ؤوزاٚ الِمههل فههي م هُهٙ جدن هُهٙ طههدخِل  هنهها ٟ هٛهت ُمههل، ٟ هٜهل فههى وز هُهٙ جدن هٛهت ُمههل، ٟ  فههي وز
ا
هًها هُهٙ جخخههاز خلا هـهنٙ ٟ

ة ج١بترا وجـٔترا  ُٙ حظخخدم متلا  النؼوت، وٟ
ا
 .بٟظُلحظخخدم الخلُت

 
 

هٛههت ُمهههل واخهههدة ؤو ؤٟثهههر   هُههن وز هـههنٙ ُبهههازة  هُههااالإ هههى  جلٜائ
ا
٢ ة  وٍ هًههدا ه٘ههاث الجد ههه  بنؼهههائها  التهههيللمل زهههلار  بٟظهههُل فهههيجا

ت ُمل اث وزٛ با  جبىٍ
  

 

 ؿٙ 65536ُمىد و 256بسنامج اٟظل ُلى  ًدخىي  

١ن٣ الخنٜل بظهىلت بت ا ؤوزاٚ الِمل بالنٜس ُلى   ت الِمل  جبىبُهًما دا ُسكها.  التيوزٛ  جسٍ

ت الِمل   ى  اط  وزٛ
ا
٢ ا خالُا بالخى الٔامٝ التيوٍ  .حِمل ُلثما

ت    ت الِمل  هيالـىزة ؤُلاه  في 1وزٛ  حظخخدمها خالُا. التيوزٛ

 
 

 النؼو 
ا
ت ُملالخلُت  فى وزٛ

ا
ا خالُا ُندما جٜىم بالنٜس ُلى خلُت  حِمل ُلثما

ا
وى لأي خلُت اِ هس  ت ُبازة ُن اط  ٌ

ا
ًٌ

 ٓامٝ خىلها.  بهاز

هًهههههههههاهسة    
ا
هُهههههههههت نههههههههههىا  الخل هٜههههههههها٤ وُ مههههههههههدة مٌللههههههههههت بههههههههههاللى  البرج هـههههههههه٘ىٖ واُلأ نا ال هـهههههههههىزة ؤدنههههههههههاه، ُنههههههههههاوٍ مهههههههههها جههههههههههسي ٖ ال  وٟ

 مسبّ الاط .  في

  
ا
 هره الـىزة  في D5الخلُت

ا
ها خد ٓامٝ  التي )الخلُت

ا
ُو  النؼوت(. هيًدا

ا
 الخلُت

 استخدام أوراق العمل

 خلٌة النشطةال
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ا
هُت هـبذ خل ها وطخ هٜس ُلثما هٜى ؤن  واخدة ؤمهس طههل، ٗ

ا
جددًد خلُت

هُههههههههههههههههههههههههههههههههههههههههههههاث  هًههههههههههههههههههههههههههههههههههههههههههههدا مجمى  جدد
 
ههههههههههههههههههههههههههههههههههههههههههههها ١نههههههههههههههههههههههههههههههههههههههههههههه٣ ؤًلا  نؼهههههههههههههههههههههههههههههههههههههههههههههوت ًما

 باطهههههههخخدام االإ٘خهههههههاخت ا 
ا
هًههههههت  ٗسد

ا
هًهههههها هُههههههدة خلا  ؤو 

ا
هًهههههها  Shiftمهههههههن الخلا

. بالإكاٗت Ctrlو مدة   الـ٘ىٖ نا اُلأ  بلى ُناوٍ

هُهت  هًهدا مجمى  زهه   لخدد
ا
هُهت هًها، كههّ ماػههس االإههاوض ُلههى خل مههن الخلا

ن.  ؤنٜس واطخمس باللٔى ُلى شز االإاوض الأًما

هُت   ز ؿ٘ىٖ ؤو ؤُمدة ؤو مجى
ا
اسخب االإاوض في ؤي اججاه لاخخُا

 منما.

هُههههههدد  لاخهههههههٍ ؤ  مسبهههههههّ الاطههههههه   هس لههههههه٣ ُنهههههههد سهههههههخب االإهههههههاوض 
ا
طهههههههٌُ

مدة   جخخازها:  التيالـ٘ىٖ   اُلأ

 

 
د ؤؿبدنا ملمت ا بم٘هىم هٛت ُؤوزاٚ الِمل والخل ؤما وٛ هٜل داخهل وز هت للخن

ا
 بدل
 
هٛا ، ٗلنهخِل  هس

ا
هًا ز ُدة خهلا 

ا
 النؼوت واخخُا

ا
ت

: سا  ُمل جخولب ؤٟثر من مجسد اطخخدام االإاوض وؤػسهت الخمسٍ

 
  

 تحدٌد الخلاٌا

 استكشاف ورلة عمل

1 

1 

1 

1 
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  ت ُمل يسٌكن هُه ؤٟثهر مهن  ُمهىد، 16000وؿهٙ  1000000واخدة ؤٟثر مهن  بٟظُلؤ  جدخىي وزٛ بمها مجمى

16  
ا
ت ُمل. بلُىا  خلُت  ل٢ل وزٛ

  الخِامل مّ لىخاث 
 
، بلا ؤنه من المخخمل حدا  امرا الدج  ال١بترا

ا
ما من ٓترا المخخمل الخِامل مّ لىخاث حدو٤ ة بِنا

 حدولُت ؤٟبر من الؼاػت.

  ههخذ ا٘ هٛهت الِمههل. ً هُهسق وز هـهٔتر لخُٔتههر نوههاٚ  ة الخ١بتههرا والخ ١نهه٣ اطههخخدام متههلا نههاث، ًما
ا
هُهسق البُا الإظههاُدج٣ ُلههى 

 هرا السٛ   100 بخ١بتر ٜائُا مـن٘اثجل بٟظُل
ا
ت ١ن٣ زئٍ  االإِلىماث: في%. ًما

ا
ى  ػسٍ

  

 استخدام التكبٌر والتصغٌر
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 ستتعمم هشا:

 . اّ  ؤدواث الىؿى٤ الظسَ
ا
ى  الِمل مّ ػسٍ

 . اّ  ؤدواث الىؿى٤ الظسَ
ا
ى  بكاٗت وإشالت الأشزاز ُلى ػسٍ

(.الٜائمت  )ملٙاطخخدام ٛائمت  
ا
 الخلُ٘ت

 
 

  اٝ مظخخدم ىائ  مخِددة ٟما  بٟظُللا حِخمد واحهت جوبُ  الؤؿدازاث الظابٜت.  فيُلى ؤػسهت ؤدواث وٛ

 .ت با ىم ُلى الخبىٍ اٜ  حِلُمُا ً
 
س بُدادا  بل ؤنما جىٗ

 .ّ  ؤدواث الىؿى٤ الظسَ
ا
ى اٝ االإهمت ػسٍ  ومن م٢ىناث واحهت الخوبُ

  اّ ٛابل للخخـفا بال٢امل  ؤدواث الىؿى٤ الظسَ
ا
ى ٗس اهلاُاوػسٍ ىا ا.ُلى االإتلااث التي حِخمد ُل وٍ  ثما

 
 

اّ   ؤدواث الىؿى٤ الظسَ
ا
ى ّ ػسٍ اٜ ن من ػاػت  فيً ِعا ُلى ا، بٟظُلالجصء الِلىي الأًما  ٌظاز زمص ؤوٗ

  

  

 وهي:لذخيطٌ أدوات الهصهل الدخيع ثلاثة أوامخ، من اليسينٌ إلى اليدٌار، 

 ٍ٘خ. 

 ّجساح. 

 .بُادة 

  

 السرٌع الوصول أدوات شرٌط

 السرٌع الوصول واتأد شرٌط أوامر

 الافتراضٌة
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 ، اّ  ؤدواث الىؿههههى٤ الظههههسَ

ا
هـهههفا ػههههسن هٛههههام ؤو بكههههاٗت ؤو  ُٗم١ننهههه٣بذا ؤزدث جخ اٝ الأز ى مثههههل جنظههههُ سة ُلههههى الؼههههسٍ امههههس مخههههىٗ

هٜس بكهاٗت بلهى  ت ا ُلهى الأمهس زه  ؤن هٜس بهالُما ، ؤن اّ  ؤدواث الىؿهى٤ الظهسَ
ا
ى ناث ؤو لإكاٗت ؤمهس بلهى ػهسٍ

ا
 النـىؾ   البُا

ا
جـُ٘ت

. اّ  ؤدواث الىؿى٤ الظسَ
ا
ى  ػسٍ

  
  
  
  
  

 

 
ت ّ، ؤنٜس بالُما  ؤدواث الىؿى٤ الظسَ

ا
ى ّ.لإشالت ؤوامس من ػسٍ  ؤدواث الىؿى٤ الظسَ

ا
ى   ا ُلى ؤي ؤمس وانٜس بشالت من ػسٍ

 

 

  

  أوامر أضافة

 أوامر ازاله
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اّ ٛابل للخخـفا بنظبت   ؤدواث الىؿى٤ الظسَ
ا
ى هٗت  100ػسٍ ، ؤو بشالهت ٠ا هٍدا هُادة مىكهِه، بكهاٗت ؤي ؤمهس جس ١ن٣ ب % ًما

 الأوامس.
ههههاز ػههههسٍى هٛهههّ ُلههههى ٌظا هٜهههس طههههه  السههههخب لهطهههه٘ل الىا ، ؤن اّ  ؤدواث الىؿههههى٤ الظههههسَ

ا
ى هٜهههل ػههههسٍ هٜهههس بًهههههاز ؤطهههه٘ل  لن لأدواث وؤن

 :
ا
ى  الؼسٍ

 

 

 

 

  ة لإٟظل  من بحساء 2013ٛائمت االإل٘اث بكاٗت حدًدا
 
. حظمذ ل٣ هره الٜائمت بخِدًلا االإـنٙ ١ُٟا  م٘سد بدلا

ناث االإـنٙ.
ا
 حُٔتراث ُلى بُا

 .ٙ١ن٣ مِاًنت وهباُخه وإحساء حُٔتراث ُلى خـائف االإل  ًما

  ،تر ذل٣ ن وٓ  و٠ل ذل٣ باطخخدام ٛائمت االإل٘اث.واٛدظام االإلٙ مّ ؤخسٍ

 

 

 

 

 

 

 

  

 الأدوات شرٌط تخصٌص

   ملف لائمة استخدام
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 .اث الأخسي با  الخبىٍ
ا
 مدددة لخمُتلها ُن بُٜت

ا
ت الخالُت با  الخبىٍ

  ت اطمها الخاؾ اما. فيوالأوامس الِ٘لُت مىحىدة اث. ول٢ل مجمىُ  ومٜظمت بلى مجمىُ
ا
ى  الؼسٍ

 

 

 

 
ت الخاٌٗت ؤوامس الٜف والنسهخ واللـهٝ،  س مجمىُ هٗت وطههلت الاطهخخدام.  التهيلثلازهت الأوامهس ا وههيجىٗ هب ؤ  ج٢هى  مإلى ًجا

ما الأمس نسخ ) (Ctrl + X)ٗإمس الٜف   (Ctrl + Cمادة من خلُت مٌللت. بِنا

هـهههٝ   مٌللههههت. فههههى خههههت ا ؤ  الأمههههس ل
ا
هًههها ههههجل مِلىمههههاث مههههن خههههلا  ههههّ االإِلىمههههاث االإٜـىؿههههت ؤو االإنظههههىخت  (Ctrl + V)سا  كا

. في ّ حدًدا  مىٛ

اٝ مثههل ؤ مههل نسههخ الخنظهههُ اِ نههاث ٌ اِ هٜهت ُلهههى ب اث االإوب اٜ هٜههى الخنظههُ سههخ ٗ
ا
.  فهههيمهههس النسههخ، ل١نهههه ن

ا
هُههت نههاث الخل

ا
عا بُا ، ولهههِ

ا
هُهت الخل

 الأخسي بن٘ع 
ا
 واخدة "ونظٝ" الخلاًا

ا
 من خلُت

 
ا اٜ .ؤنسخ جنظُ اٝ   الخنظُ

  

 أوامر الحافظة
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، وال
ا
اٝ النف، وخدود الخلُت ز الخى، وحجمه، وجنظُ

ا
ت الِمل. اخخُا اٝ وزٛ ت الخى بخنظُ هُلا وؤلهىا  حظمذ ل٣ مجمىُ خٌل

.
ا
 الخلُت

 

 

  
 
 
 

تدسح لك مجسهعة السحاذاة تحديدٌ وضع البياٌنات داخل الخميةٌ. يسٌكشك أيزٌاً اختيااٌر محااذاة لميسٌاينٌ لبياٌناات 
 مع عرض الخميةٌ، ودمج وتهسيطٌ خميتٌينٌ متجاورتينٌ أو أكثر. لتهائمالخميةٌ، التفاف الشص 

 

 

مااع أرقااام، يااهٌفر إكداال عاادداً ماان أواماار التشداايت التااي تدااسح لااك بت بيااتٌ  حيااٌ  تتعاماال معواام أورال العساال
  تشديتٌ الأرقام، إضافة العسمة والشدب السئهيةٌ، أمر تشديتٌ رقم، وزياٌدة / إنقاص عدد السشازل العذريةٌ.

 
 
 

تما ؤو ل٘ذ الاندباه الإِلى    ل١ِع ُٛما
ا
اٝ الخلاًا  ؤوزاٚ الِمل بخنظُ

ا
ت دة حاهصٍ

ا
ا ١ن٣ شٍ  ماث.ًما

  
ا
هًههها هُههت مهههن الخلا اٝ مجمى هههها، وجنظهههُ نهههاث بنهههاء  ُلهههى ُٛما

ا
هُههسق البُا هههت  اٜ اٝ الؼهههسهي لخُٔتهههر هسٍ اطهههخخدم ؤوامهههس الخنظهههُ

. هاز الُٜ ا  لخٌهس ٟجدو٤ مظخٜل، واطخخدام ُدة ؤلىا  لًإ

 

 أوامر الخط

 أوامر المحاذاة

 أوامر الرلم

 أوامر الأنماط
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 ؤو ؿ٘ىٖ 
ا
 ٗسدًت

ا
ت الِمل. بدزاج   خرٖ خلاًا  داخل وزٛ

ا
 بخِدًلا الخلاًا

ا
ت الخلاًا    ؤُمدة. حظمذ ل٣ مجمىُ

ت لجِلها ٓتر    مُِنا
ا
 خلاًا

ا
ت الِمل، خماًت اث وزٛ با اٝ جبىٍ سكها، جنظُ  لخِدًلا ازج٘اُها وُ

ا
اٝ خلاًا  جنظُ

 
ا ١ن٣ ؤًلا ًما

. سا  ٛابلت للخدسٍ

 

 
ههاد المجمههىَ   هٜهائي لإًجا هُهدة ؤوامههس حمههّ جل ١نهه٣ بكههاٗت  ة حههد  ًما نههاث ٟثتههرا

ا
هٍهسا ؤوامههس للِمههل مههّ بُا هُهت الخدس س مجمى جهىٗ

ت االإخىطى   الخ. ....والخد الأٛص     الأدنى للُٜما

ناث  
ا
مذ ل٣ ؤمس الخِبات مخابِت نٜؽ بُا  النؼهوت  فيٌظا

ا
هُت هـٔترا للخل ، مثل نٜس وسخب االإسبّ الأطهىد ال اججاه مِت ا

ناث 
ا
 اججاه. فيالإخابِت حِبات بُا

نهها 
ا
هُهت مهههن البُا  مجمى

ا
هـهُ٘ت هٗهسش وج  ،

ا
هًها هُهاث مهههن الخلا  ؤو مجمى

ا
هُهت  مسههٌ خل

 
هها ١نهه٣ ؤًلا هٛهت الِمهههل  فههيث والبدههث ًما  وز

ت. ت مُِنا  ؤو االإـنٙ ُن ُٛما

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 أوامر الخلاٌا

 أوامر التحرٌر  
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بهههههههه نظهههههههخِسق دُىنههههههها هُههههههت لإدزاج هنههههههها الأوامهههههههس حظهههههههخخدم. بدزاج جبىٍ ه٘ههههههت ال٢ائنهههههههاث مهههههههن مجمى  مثههههههههل الِمهههههههل ؤوزاٚ فهههههههي المخخل

  والسطىماث المخوواث
ا
ُت   والسوابى الخىكُدا

ا
 .والسمىش  الدؼِبُت

 
 
 

ت الجداو٤ بةكه نهاث. وههي حِمهل بالظهماح له٣ بخُٔتهر حظمذ ل٣ مجمىُ
ا
هُادي حظهخخدم الإٜازنهت اججاههاث ٖ البُا اٗت حهدو٤ 

ناث 
ا
ناث( ؤي "بُا

ا
ت من البُا .ؤي مدىز مظخخدم لِسق مجمىُ

ا
ت  مدىزٍ

 
 
 

  .ت الِمل ت من الِناؿس المخخل٘ت بلى وزٛ  بةكاٗت مجمىُ
ا
ُت ت السطىماث الخىكُدا  حظمذ ل٣ مجمىُ

  ١ن٣ بكاٗت ؿىزة ؤو ؿىزة ، ؤو ؤػه٢ا٤ ًما
ا
هُت  مهن ٛـاؿهاث ٗن

ا
هُت جس، ؤو ٛـاؿهت ٗن هُىا ساُٗت مهن حههاش ال١مب ٗىجىٓ

، نجىم وػِازاث ...... 
ا
ث، لىخاث دُائُت

ا
 .الخ(مخخل٘ت( دوائس، مظخوُلا

  هههمذ لههه٣  و٠هههل ذلهههه٣  SmartArtطا
ا
هُههت ل
ا
، وؤ هههجاز ه٢ُ

ا
هُههت ن
ا
 والسطهههىماث البُا

ا
هُههت ل
ا
بةنؼهههاء ُناؿهههس مثهههل المخووهههاث اله٢ُ

ت.
ا
 بنٜساث ٛلُل

 مذ ل٣ ؤمس لٜوت الؼاػت ؤخر ؿىزة ل٢ل ؤو لجصء من ؤي ناٗرة ًاهسة ُلى طوذ االإ١خب.ؤخ ، طا
 
ا  ترا

 

 

 
 

 
ز 
ا
هُههها هٜههس نهههىَ المخوهههى لاخخ هٛههت الِمهههل ؤن ه٘ههت بنهههاءا ُلههههى البُانهههاث فهههي وز هُههت المخووهههاث بدزاج مخووهههاث مخخل حظهههمذ لههه٣ مجمى

ناث االإـدز.
ا
اٝ ز  خدد بُا  الخنظُ

س خـىلا ٠املا لجمُّ ؤنىاَ المخوواث. ًٜىم شز الخُازاث ب٘خذ االإسبّ  الخىازي بدزاج مخوى الري ًىٗ

 أوامر الجداول

 مر الرسومات التوضٌحٌةأوا

 أوامر المخططات
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ة ُلى   واخدة وجٌهس اججاهاث 2013 بٟظُلخوىن االإاػس بكاٗت حدًدا
ا
ة جدخل فى خلُت . وهي مخوواث ؤو ؿىز ؿٔترا

ناث.
ا
 في البُا

 ؤختر بت ا خى ؤو ُمىد ؤو زبذ   خظازة. 

 
 

 

 

 
 
 واخههدا

 
هُهت ؤمههسا ة التههي حظههخخدم ُنههد  جدخههىي هههره المجمى هًهدا هِهسق الجد ههت ال اٜ ة مٜظهه  هسٍ لاطههخخدام متههلا

نههههاث  PivotTablesاطهههخخدام 
ا
 بُا
ا
هـهههُ٘ت هٗهههسش وج ههههت  اٜ س االإٜظههههماث هسٍ هـهههدز خههههازطي جهههىٗ نههههاث مههههن م

ا
ؤو بُا

. فيؤطسَ ب١ثترا من الأوامس 
ا
ُت به الـ٘دت السئِظا   جبىٍ

 
 

 

ههمذ لههه٣ الا  هُهت الازجباههههاث ؤمههس ازجبههان حؼهههِ ي ٌظا هٍهدا جدخههىي مجمى ؤو بل١ُترونهههي،  زجبههان الدؼههِ ي بزطههها٤ بس

هٗههههههخذ  هٗهههههخذ مظههههههدند آخههههههس، ؤو  ، ؤو  هٍهههههبا زة ؿهههههه٘دت و
ا
هٍههههها ش

ّ داخل االإظدند   الخا٤.مىٛ

 

 
 

هههمذ لههه٣  ١نههه٣  بٟظهههُلٌظا  بذا ٟنهههذ طهههخوبّ وجهههىشَ الِمهههل. ما
 
هٛههت الِمهههل، خاؿهههت هٍههصا وز ه٘ههت لخِص  مخخل

ا
هـههُت هُههدة متهههلااث ن بكهههاٗت 

١هن وكهِها   ًما
ا
هـُت هِاث ن ، نهف مصخهسٖ ؤي  فهيبكاٗت مسب هـ٘دت، زؤض وجهرًُلا اّ Wordartم٢ها  بال هُ  (، طهوس الخىٛ

ا
هُث  )خ

اث وؿىز  ا٘ ت(، ؤو بِم ال٢ائناث الأخسي )مثل مل٘اث وؤزػُ اّ ُلى ؿ٘دت موبىُ ُ ١ن للشخف الخىٛ ًما

(. مماالخ  .... ِعا ذ ؤوٗ سوطىٗ
ا
١ً  

 

 أوامر خطوط المؤشر

 أوامر التصفٌة  

 أوامر الارتباطات

 أوامر النص

 أوامر الرموز
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 مخخل٘ت. ً بٟظُل
ا
كُت

ا
ا ائٙ زٍ ت السمىش بدزاج ُدة ٛادز ُلى الِمل مّ مِادلاث مِٜدة لىؿٙ وً ١ن٣ بىاطوت مجمىُ ما

ث ؤخسي. 
ا
 من ؤبجدًا

ا
ُت
ا
 مِادلاث ؤو بدزاج زمص مخـف مثل ؤخسٖ وزمىش لاجُن

 

 
ب ل٣ حظمذ   جبىٍ

ا
ت مٌهس بخُٔتر الـ٘دت جخوُى ت الِمل وزٛ  . االإوبىُ

١نهه٣ هٍهصا  هنهها ًما هُهسق نمههى حِص هٛهت ٖ شهه يء ٠ههل و   والههخد١  الِمههل، وز
ا
هُهت ا٘ هُهت ب١ُ هٛهت هبا هِهبا و  الِمههل، وز  داخههل ال٢ائنههاث جسج

ت  .الِمل وزٛ

 

 

  هُهت نظهههٝ ُلههى الهههخد١  بههالألىا  والخوههىن والخهههإزترااث االإظههخخدمت  فهههيحظههاُدٞ مجمى

ت الِمل.   وزٛ

  .نظٝ كما  بٜاء مظدندٞ منظٝ بـىزة منسجمت 
ا
١ن٣ باطخخدام خاؿُت  ًما

  .ذ ٖ حُٔتر مٌهس ٠ل ُنـس ن  ؤنه لا ًخِت  ُل٣ُا بهداز الىٛ اِ  هرا ٌ

 
 

 لك مجسهعة إعجاد الرفحة التحكم بالخرائص السادةٌ لمرفحة السطبهعة، بسا فيهٌا: تدسح
 حج  الهامؽ 
 ( ُٝٗمىدي ؤو ؤ )اججاه الـ٘دت 
  ت( زطالت  ... الخ )Letter ،A4حج  الىزٛ
  )ت الِمل. ناخُتمٜداز ما طىٖ هباُخه  الوباُت )من وزٛ
  )هباُتما من ٠ل ؿ٘دت )مهمت ُند جدد دا ُدد النسخ االإساد  وهيٗىاؿل الـ٘دت 
 الـ٘دت 

ا
 خلُ٘ت

ت ُلهى ٠هل ؿه٘دت(  االإوبىُ   ن الِنههههههههههههههههههههههههههههههههههههههههههههههههههههههههههههههههههههههههههههههههههههاوٍ

هـهههههه٘دت....  هٛهههههه  ال ، ز
الخهههههههازٍ ا اطهههههههههههههههههههههههههههههههه  االإلهههههههههههههههههههههههههههههههههٙ 

 ). الخ

  

 نسك أوامر

 الصفحة إعداد أوامر



 

 
 

  (Excelالجداول الالكتروهيت)

38 

 

 

 ت ناث االإوبىُ
ا
 بمٌهس البُا

 
ت حُٔتر الدج  بٔسق االإىائمت جد١ما   حِوى مجمىُ

  ١نههه٣ بحبهههاز هـهه٘دت، ؤو  بٟظهههُلًما هُههسق ال ه٘ههاَ    نهههاث ملائمهههت داخهههل ازج
ا
هِههل البُا نهههاث لج

ا
هِههدًلا حجههه  البُا ١نههه٣ ح ًما

.
 
ا وٍ ت ًدا  االإوبىُ

 

 

  هًهدا فهههى هٗههخذ ملهههٙ حد  خوهههىن الؼهههب١ت( جٌهههس خهههدود بٟظهههُلُنههد 
ا
طههُت

ا
هٛههت الِمهههل الُٜا هِهسق وز  ، ح

ا
هُههت نا )الخل نهههاوٍ  وُ

  ُمىد.ؿٙ   
  هس

ا
ت ُمل، ٗلن ًٌ نا الـٙ    بٟظُلُلى ؤي خا٤، بذا هبِذ وزٛ  الِمىد.خوىن الؼب١ت ؤو ُناوٍ

   نا  .offؤو  onوكّ  فياطخخدم هره الأوامس لىكّ خوىن الؼب١ت والِناوٍ
 
 

  ت جسجِبا بالخد١  بم٢ا  وكّ مخخلٙ ال٢ائناث ت الِمل.  فيحظمذ ل٣ مجمىُ  وزٛ

  هـىزة بىاطهوت ه٣ُا بدزاج ال ت بلهى مخوهى، ِٗل بههُلى طيُلا االإثا٤، بذا ؤزدث بكاٗت ػِاز ػسٟ بدزاج زه  وكهّ  جبىٍ

 خوى باطخخدام الأمس بخلاز بلى الأمام.الـىزة ؤُلى الم

  .
ا
 لهامؽ بدٛت خُالُت

ا
ت الِمل مداذًت  اطخخدام الأمس مداذاة للما  ؤ  ال٢ائناث فى وزٛ

 
ا ١ن٣ ؤًلا  ًما

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 الملائمة بغرض الحجم تغٌٌر أوامر

 الورلة خٌارات أوامر

 ترتٌب أوامر
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  بههتجههصود  بةٟظهههل،  جبىٍ
 
هـهُٕ. ٠لمهها ؤؿهههبدذ ؤٟثههر بالإامهها اٝ ال  وؤدواث جههدُٛ

ا
هُههت هًهائٙ بٟظههل الخال هُهها ُلههى و هـهُٕ اهلا ال

ناج٣. ٜٗد جبدؤ 
ا
خماد ُلى ؿُٕ الإظاُدج٣ ٖ مِالجت بُا  بالُا

  .ى  ما جدخاحه هى حصء من االإ١خبت
ا
د ٢ً ت واطِت من الـُٕ جدعى دالاث وٛ دم بٟظل مجمىُ

ا
 ولهرا، ٛ

 .َاٝ للما  صخت الـُٔت ٛدز االإظخوا ت ػاملت من ؤدواث الخدُٛ دم بٟظل مجمىُ اٜ  بذا ؤزدث بنؼاء ؿُٔت، ً

 
 
 
 حد هنا حم ١ن ؤ  ًىا لَمَنت مّ بٟظل. ٛ  بيناء دالخ٣ الخاؿت ؤو اختر واخدة من ال٘ااث ًما

ُ
اّ الدالاث المخخل٘ت االإ ُ

 المخخل٘ت. 

  نهاث
ا
ز بُا
ا
هُا هُٛ ا مخٔتهرة ؤو اخخ هًدا    بدزاحها ب٘خذ مسبّ خىاز مخـف لهره الدالهت وحظهمذ له٣ بخدد

جٜىم ٠ل دالت جا

ت الِمل لاطخخدامها مّ الدالت.  من وزٛ

 

 

 

 

 

 هٛاث نِسٖ ؤنه جه  االإخجهاوزة( جهدعى نوا
ا
هًا هُاث مهن الخلا ها مجمى هاز بلثما

ا
نا ُمهىد وؿهٙ. ؤػ  بِنهاوٍ

ا
هًا خ  الؤػهازة بلهى الخلا

 )وج٢ى  بالؼ٢ل الخالي 
ا
 . A6:B10الخلُت

  نا بلى ترا هرا الخدوٍ
ا
 )ُمىدًنا  10ٌؼ

ا
( وجٌهس ٖ "مسبّ الاط ". 5×خلاًا  ؿ٘ىٖ

 

 

 

  

 الدالات مكتبة

 أوامر الأسماء المعرفة

 أوامر تدلٌك الصٌغة
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هُهت )مجمى  هِهسق مجمى نههاث االإظههخخدمت لخظههام دالههت لتههري باللههبى مهها جهه  اطههخخدامه حظههمذ لهه٣ هههره الأوامههس ب

ا
هُهاث( البُا

هِههل   ؤ  جج
 
ههها ١نههه٣ ؤًلا هههت. ًما هـههُٔت االإدخلهههت  بٟظهههُللخخىؿهههل بلهههى ندُجا ههههس ال

ا
اٝ  فهههيًٌ هههها المخظهههىبت، وجهههدُٛ  مهههن ُٛما

 
 بهههدلا

ا
هًهها خلا

ء مخخل٘ت ُند خظام الـُٔت 
ا
ت والخإٟد من صخت الـُٔت وجدبّ ؤػُا ت.الأخواء فى ؿُٔت مُِنا  للندُجا

 

 

 

 

 
 

م 
ا
هُهها ههت ٛ اٜ هٛههذ وهسٍ هُههت الخظههام الهههخد١  بى  خظهههام  فهههيبدظهههام ؿههُٔت  بٟظهههُلحظههمذ لههه٣ مجمى

 
ههها ١نههه٣ ؤًلا هٛههت الِمههل. ًما وز

ة بذا ٠انذ الدالاث حِخمد ُلهى   واخدة. هره الأوامس مُ٘دا
 
ت الِمل جٜىم بدظام ٠ل غ ء  مسة ت، ؤو حِل وزٛ ت دالت مُِنا ُٛما

 
ا
 ؤو بُا

ا
ناث ُؼىائُت

ا
ناث بُا

ا
 خازطي.ناث من مـدز بُا

 

 

 

  

 أوامر الحساب
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  هٛههت  مهههّ بٟظهههل جدخهههاج بلهههى ٗهههه  االإ٢ىنهههاث التههه  حؼههه٢ل وز
ا
هُههت نهههاث وللِمهههل بِ٘ال

ا
هُههلا البُا هٌههُ ا وجدل هههخخدم بٟظهههل لخن ٌظا

 الِمل

  ،هٛهههت الِمههههل ن وز هٛهههاث، ُنههههاوٍ ، والنوا
ا
هًههها ، الخلا هـههه٘ىٖ مههههدة، ال هٛهههت الِمههههل: اُلأ  لىز

ا
طههههنِسٖ هنهههها الِناؿههههس الأطاطههههُت

 بدخا٤ 
ا
ُت ا٘ ُ ت الِمل.وٟ ناث، وهباُت وزٛ

ا
 وإشاخت البُا

 
 

مدة حؼ٢ل    والـ٘ىٖ اُلأ
ا
  االإ٢ىناث والخلاًا

ا
ت الأطاطُت  .الِمل لىزٛ

  طلظلت ُن ُبازة ٗالِمىد 
ا
  من ُمىدًت

ا
لى من االإخجاوزة الخلاًا  . لهط٘ل اُلأ

  طلظلت ُن
ا
  من ؤُٜٗت

ا
هت  مهن الخلاًا ما  بلهى الُما  ُبهازة الـٙ بِنا

هههههههههههههههههاز .الِمىد مّ الـٙ جٜاهّ جـٙ   الِظا
ا
هُههههههههههههههههت  والخل

 

 

 

 
مىد زؤض،   ددنِسٖ ؤ  ل٢ل ؿٙ وُ دا .  وٍ

ا
 دمج الِمىد والـٙ ٠ل خلُت

هٜهههسوءة ؤٟثههههر  هٛهههت الِمههههل م هِهههل وز نههههاث لج
ا
هُهههدا ُنىنههههت البُا  ُلههههى ٗههههه   مههههن الج

 
هٛهههادزا هٛهههت الِمههههل  ههههسؤ وز

اٜ ى  ٠ههههل مههههن ً
ا
طهههه٢ُ

ام مدد  ٛساءة ُدة ؿ٘ىٖ وؤُمدة لأزٛ
 
ى  من الـِب حدا

ا
ناث لأنه ط٢ُ

ا
 دة.البُا

ناث التي حِسكها  
ا
 للبُا

ا
ت الِمل ُبازة ُن وؿٙ نص ي بظُى  ُنىا  وزٛ

نهاث  السثىال لٌ يسىب عمىى
ا
هٜ  بِنىنهت البُا هُت مهن النهاض، ٗ هُن ُمهس وههى٤ ووش  مجمى هٛت الِمهل مِلىمهاث  بذا اخخهىث وز

 ُلى الىحه الخالي:

 

  

 الخلاٌا ، الصفوف الأعمدة،

 والنطالات
1 

 2 العمل ورلة عناوٌن إنشاء
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دا اطخخدامها )حِلها ال   الذ جسٍ

ا
ت االإباػسة هى نٜس الخلُت اٜ  النؼوت( والوباُت. الوسٍ

ا
 خلُت

 الـُٕ.  
ا
ى هس ما جوبِه فى ػسٍ

ا
 النؼوت، طٌُ

ا
 ُند هباُت ش يء في الخلُت

 

 

 

 
مذ ل٣ بٟظل   ّ واخد في ٛائمت  2013ٌظا اّ نؼاهاث الوباُت من مىٛ م بجمُ

ا
 . (Backstage)االإلٙ الُٜا

 هباُت: ←ل٘خذ هرا الِسق، ؤنٜس ملٙ  

 

  

 3 بٌانات وحذف إدخال

 4 العمل ورلة طباعة
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ناثب لدسجُلا  لبٟظ اطخخدمذ بذا 
ا
، ل٘ترة ُا

ا
اث حسجُلا  مثل شمنُت اِ ، مبُ

ا
مُت م هباُت جخش   ٜٗد ًىا

ا
 الأطهبىَ ؤًا

 . مخ١سزة بـىزة

١ههس هٛد 
ا
جس الخبهرة ؤصههخام ٗ هٜهف اطههخخدام بههال١مبُىا هـٝ، ال ههت هنههاٞ ل١ههن والل اٜ  ؤو مخ١ههسز  نههف لإدخهها٤ ؤخهسي  هسٍ

  طلظلت
ا
مُت  .زٛ

ة حظاُدٞ    الخِبات متلا
ا
ام نف بدخا٤ في الخلٜائُت ة ؤو زةمخ١س  وؤزٛ ِت بـىزة متلاًدا  .طسَ

 
 

ناث لخظام الِمل ؤوزاٚ مٌِ  حظخخدم
ا
  بُا

ا
مُت ، ؤو زٛ

ا
ة بٟظل كا  لرل٣ مالُت د الخلٜائي الجمّ متلا  مجمىَ الأمس هرا ًجا

ناث ُمىد ؤو ؿٙ
ا
 .بُا

 
 

 ؤزناء هباُخ٣ بناء  ُ 
ا
ناث بخِبات االإِلىماث جلٜائُا

ا
اُدٞ الؤٟما٤ الخلٜائي ُلى بدخا٤ البُا ناث مؼاامت في طا

ا
لى بُا

 مجاوزة في ن٘ع الِمىد. 
ا
 خلاًا

ناث. 
ا
 بذا ؤزدنا بنؼاء ٛائمت ؤطماء ؤو بذا ٟنذ جدخل ن٘ع ؤنىاَ البُا

 
ة حدا  وهي مُ٘دا

ا
ة ِٗلت جلٜائُا  هره االإتلا

 
  حِبترااث ُن ُبازة الـُٕ 

ا
ث ُلى حِمل خظابُت

ا
ا   مدخىٍ

ا
 . الخلُت

  اخخهىاء ُنهد 
ا
هًها نهاث الخلا

ا
، بُا

ا
هُت م ١نهه٣ زٛ ث هُهدة بحهساء ًما

ا
هُا   ُمل

ا
ث ُلههى خظهابُت

ا
هٍا   مدخى

ا
هُت  جخولههب مها خظههب الخل

ت  . الِمل وزٛ

ث هههره نخههائج طههخٌهس 
ا
هُها   فههي الِمل

ا
هُهت هـهُٔت جدخههىي  التههي الخل ١ههن ال هـهُٔت ج٢ههى   ؤ  ًما ت، ال

ا
 هٛهُ ا  بكههاٗت مثههل بظههُو

، ت ا ، مِٜدة ؤو خلُخا
 
ث ُدة جخولب حدا

ا
  ُملُا

ا
 .خظابُت

 

  

 التلمائً الجمع 1

 ائًالتلم الإكمال 2

 الأساسٌة   الصٌغ   مع العمل 3
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 يمٌة لطباعة السدتشجيهٌجج طخق قم

 إضافة الرمز طباعة سريعٌة إلى شريطٌ أدوات الهصهل الدريعٌ.  يسٌكشك 
  ًيقٌهم الرمز طباعة سريعٌة بإرسال السدتشد إلى ال ابعة الافتراضيةٌ مباشرة. 
  يسٌكشك أيزٌاً استخدام السختررCtrl + P لفتح مربع ال باعة. 

 
 
 

 

 

  

 

 

  
 
 
 

  هُههههت زاث الوبا
ا
هُههههها هٗههههخذ خ هٜهههههس ملهههههٙ ُنهههههد  هُهههههها االإظهههههدند االإوبههههههىَ  ←بن هس ُل

ا
هههههت للؼهههههه٢ل الهههههري طهههههٌُ هُههههت، جههههههسي مِاًنا  هبا

س من الؼاػت.  ُلى الجانب الأٌظا

  
ا
زاث الوباُت الأطاطُت

ا
 اطخخدام خُا

  ٙزاث الوباُت بنٜس مل
ا
 هباُت ←اٗخذ خُا

 أوامر الطباعة

 معاٌنة الطباعة

  المصنف طباعة
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 لإعجاد خياٌرات معيشٌة لمطابعة
  نمىذحُا ذ ُنىا  الوابِتؤنٜس الأمس خـائف الوابِت جد 

   هِهم هـهائف ب هـه٘دت، ونههىَ الههىزٚ ُلههى الههسٓ  مههن اخههخلاٖ خ هُهداداث اللههى ، وحجهه  ال زاث لإ
ا
هُها ى  لههد٣ًا خ

ا
طهه٢ُ

 الوابِاث.

  .ها اٜ ها وانٜس مىاٗٝ لخوبُ دا  ٛ  بةحساء ؤي حُٔتراث جسٍ

 

 

  

 خٌارات طباعة اخرى

 بعةإعداد خصائص الطا
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هُههت   ؿههه٘ىٖ) مهههن جخ٢هههى   الِمهههل ؤوزاٚ ههها مؼهههاز) ،( اؤٜٗ هُههداد بلثما ،) دةوؤُمههه( بإ
ا
هًههت هههاز ُمىد

ا
ههها ٌؼ ههه٢ل) بهههإخسٖ بلثما

ا
هٜههاهّ ػ  ٠هههل ج

، ُمىد مّ ؿٙ
ا
وى خلُت اِ   ل٢ل اط  وَ

ا
اٝ  في خلُت  .ColumnRow ؿٙ ُمىد جنظُ

 أهظ  إلى ورقت العمل أدها  

  ،
ا
 الخالُت

ا
 . مِا   B2و A2ؿُٔت ججمّ  ،C2جدخىي الخلُت

هـهُٔت    هههره ال
ا
هٍهت ١نهه٣ زئ   فههيًما

ا
ى هـهُٕ،ػههسٍ هٜهسث وسههخبذ االإسبههّ ال هـهٔترا االإىحههىد  وإذا ن ههس  فههيال ن الظهه٘ل الاٌظا الههسٟ

 
ا
 النؼوت بلى الأط٘ل بمٜداز خلُت

ا
 (C3 واخدة(من الخلُت

ـل  ، الٌاهسة الآ   C3جدخىي  ٗلاخٍ ماذا خا
ا
 الـُٕ، ٛد  فيالآ  ؿ٘س لأ  مساحّ الخلُت

ا
ى  .حٔترثػسٍ

 بالنظههبت   
ا
هُهت هِهدًلا مساحههّ الخل هٜهائي جهه  ح  الاخخههىاء الخل

ا
هُهت م بِمل

ا
هُها  لا جدخههىي ُنههد الٜ

ا
هُهث هـهُٕ. وخ هٛهّ ال  B3و A3الإى

 
 
ا ت ُٛما  ؿ٘س. هي، ٗة  الندُجا

 

 

 

 

 

 

 

  

 النسبٌة   الخلٌة   مراجع فهم
 المطلمة الخلٌة   ومراجع

 ولتفادي هذا، استخدم مراجع الخلٌة  المطلمة

 تستخدم هذه المراجع علامات الدولار )$( 

للتأكد من إشارة الصٌغة دوماً إلى نفس 
 المولع بغض النظر عن مكان نملها.

 4 والصٌغ الدوال مع العمل
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  إكصيل يصٌخخدم
ٌ
  مؤش اث  ماهيت

ٌ
  فصاهيت

ٌ
  أشاشيت

 

 مثال الخمد الاسم
 100=  2^10 ^ الاس
 20=  2*10 * الزخب
 5=  10/2 / القدسة
 12=  2+10 + الجسع
 10=  10 = يداوى 
 2<10 > أكثخ من

 10>2 < من أقل
 

 

 

 

  ّا خوُ م بٟظُل ٌظا
ا
اّ  بؼ٢ل مِٜدة بدظاباث الُٜا   نظيُا طسَ

 
 ُدة اطخخدام بٟظُل في الخظاباث جخولب ما ٓالبا

ناث
ا
  ل٢ل بُا

ا
 . خظام ُملُت

 م
ا
ب امرا، وللُٜا   ج٢ى   ؤ  ًجا

 
  بلى الؤػازة ُلى ٛادزا

ا
ذ ن٘ع في مخِددة خلاًا  .الىٛ

 

 
 

 

 مهههن 
 
 هامههها

 
هـههُٔت حهههصءا  ؤ  ال

ا
هُههث هٟههد مهههن خظهههام بٟظهههُل خ ١نههه٣ اطهههخخدامها للخإ  مهههن الأدواث التهههي ًما

 
هُههددا ، ٗهنهههاٞ 

. ناث بؼ٢ل صخُذا
ا
 البُا

اٝ طهلت الاطخخدام. بٟظُل   ، وؤدواث الخدُٛ
 
 ٛادز ُلى الخِامل مّ ؿُٕ مِٜدة حدا

بههره الأدواث مىحىدة ُلى     ؿٙ جبىٍ

  

 الأساسٌة   الحسابٌة   المؤشرات فهم

 مراجع ذات صٌغة استخدام

 متعددة خلٌة

 الصٌغة تدلٌك أزرار فهم
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  الصعب مً
 
 .إكصل ف أه ا  ارجكاب كدا

 

 

 
 

  ت بةػازة بدء ٠ل
أ  )=(.ؿُ

 اّ الأٛىاض االإ٘خىخت واالإٔلٜتا  .الإوابٜت بت ا حمُ

 الٜظمت ُلى ؿ٘س. 

  
ا
ت ؤٟبر ب١ثترا من ُسق الخلُت  .الُٜما

 خوإ 
ا
 .مسحّ خلُت

 لا ًىحد ؤخواء. 

 

 
   اٝ الأخواء ُلى ٠ى  جدُٛ

ا
ت. بٟظُللا حِخمد ِٗالُت  مِد بـىزة طلُما

  ٙداداث، ؤنٜس مل زاث ←ولإدازة هره اُلؤ
ا
حد ← خُا  وا

ا
 ؿٙ، خُث

 .اُدٞ بٟظل بؼ٢ل ٠امل  هنا ٠ل ما جدخاحه لِظا

 
 

  بذا ؤدخلهههذ ؿهههُٔت وكهههٔوذEnter،  ّا هُهه هُهها )وحم هـهههُٔت جلٜائ ىم بٟظهههل بدظهههام ال اٜ هـههُٕ(ٗظهههُ هٛهههت  ال الأخهههسي فهههي وز

 نخائجها. الِمل وإًهاز

  
ا 
هههت ؤوزاٚ الِمهههل ؤطههههل ٛلهههُلا هِههل بنؼهههاء ومِاًنا   ُلهههى ؤي خههها٤، لج

 
هـههُٕ )بهههدلا ١نههه٣ بًههههاز ال هٛههت ًما  مهههن النخهههائج( ُلهههى وز

ت.   الِمل والـ٘دت االإوبىُ

 م ب  ا
ٌ
  للقيا

  ُٕبًهاز الـُٕ ←ؤنٜس ؿ 

 ت مل هرا ُلى بًهاز الـُٕ داخل الىزٛ اِ  طُ

 ٙت الـ٘دت بنٜس مل ١ن٣ ُسق مِاًنا  .هباُت ←ز  ًما

 

 الصٌغ ة أخطاء تصحٌح  

ات الأخطاء بعض  الشائعة والتحذٌر 

 الآخطاء تدلٌك خٌارات تعدٌل

 الصٌغ وطباعة عرض

 5 إكسل فً الصٌغ استخدام
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  حِخبههههر الدالههههت الؼههههسهُتIF  هـهههُٕ مههههن الههههدوا٤ االإهمههههت التههههي حِوههههي نخههههائج ُنههههد ٗدههههف الؼههههسن االإههههر٠ى هٜهههُ  وال ز ُلههههى ال

ت الِمل. االإظخخدمت    في وزٛ

  طنظخخدم الدالتIF . خظب دزحخه في الامخدا 
 
 ؤم زاطبا

 
 في االإثا٤ الخالي لخددًد بذا ما ٠ا  الوالب ناجخا

  

  
  
  
  
  
  

 
 
 

=IF (Test, Value1, Value2) 

 كّ  Testؤي ؤ  بذا ٠ا  اله 
 
  Value2وإلا كّ  Value1صخُدا

 هـهههههههل الوالهههههههب ُلههههههههى دزحهههههههت ؤٟبههههههههر مههههههههن ؤو ٌظهههههههاوي  ل المثتتتتتتتتال علتتتتتتتى شتتتتتتتتثي  كههههههههّ نهههههههاجٌ وإذا ٠انههههههههذ الدزحههههههههت  60بذا خ

 % كّ زاطب.60ؤٛل من 

 

 

=IF (B2>=60,” راشب” ”هاجح ”) 

  هٜهىم الدالههت هٗهةذا ٠انههذ الدزحههت ؤٟبهههر مههن ؤو ٌظههاوي 60بمٜازنهههت ُٛمههت ٠ههل دزحههت بهههه  IFامههرا ج ًلههّ )نهههاجٌ( وإلا  60، 

   طُلّ )زاطب(.

 IF 1 الدالة

 تالًكال IFٌكون تركٌب الدالة 

اكتب بعد تحدٌد الخلٌة  IFلتنفٌذ دالة 

C2
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 " " ام ٗلا داعي لها. الأٛىاض ت في خالت اطخخدام نف، ؤما بذا اطخخدمنا ؤزٛ  التي جدُى ب٢لمت ناجٌ كسوزٍ
  

اطتع ن  الخاهت الأولى 

Logical_test  الت ت

B2>=60. 
  

ون  الخاهت الثاهيت 

Value_if_true .هاجح 

  

ون  الخاهت الثالثت 

Value_if_false .راشب 

  

 ن  
 
الأقواس " شخوضع جلقائيا

 لحوار.م ةع ا

  

 

  

افد لخحصل على الىديجت ن  الخليت   .C3اشخخدم الخعتئت الخلقائيت على الخليت  C2اضغط على المفخاب مو
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  ٙاٗخذ االإلExercise 5.6   واخٌ٘ه باطExercise 5.6(my). 

 ً  هـهههنُٙ الأ ههههخاؾ االإههههىدُت  خظههههابارم  فههههي البنهههه٣ بههههإ هـهههل االإههههىدَ ُلههههى ٗائههههدة طهههخ٢ى  مهمخهههه٣ فههههي هههههرا االإثهههها٤ ج د

دزها  هٛل مهن  100000% بذا ٠ا  زؿُده ؤٟبر من ؤو ٌظاوي 5وٛ هـل ُلهى  100000واالإىدَ الهري زؿهُده ؤ ًد

 %.3ٗائدة 
 

 

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

 
ل مسحّ الخلُت من نظ ي بلى مولٝ. هي A3و A2و A1لاخٍ هنا ؤ  الُٜ  في الخلاًا   ُٛ  زابخت وبالخالي ًجب جدىٍ

 لخلُت خدد اC6  ز  اهبّ ػسن الدالتIF .الري ًدٜٝ االإولىم 

IF= (B6>=A3, A1, A2) 

  اطخخدم االإ٘خاحF4 .ٝل مسحّ الخلُت من نظ ي بلى مول  لخدىٍ
IF= (B6>=$A$3, $A$1, A$2$) 

  اكٔى ُلى م٘خاحEnter. 
  باطخخدام الخِبات الخلٜائُت ُلى الخلاًا من  ٛC7:C15. 

  ٓتر ُٛمت ال٘ائدة في الخلُتA1  ولاخٍ الندُجت.7بلى % 

  ٓتر ُٛمت السؿُد في الخلُتA3  ولاخٍ الندُجت. 5000بلى 

 .ٙاخٍ٘ االإلٙ بن٘ع الاط  ز  ؤٓلٝ االإل   
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هُههىم نؼهههسح بخهههدي دوا٤ ه٘ههع  Microsoft Excelههههرا ال ه٘ههت واالإهمهههت فهههي ن الخُ٘

ذ وهي دالت ]  [ NOWالىٛ

ت الِم ذ لىزٛ ُ٘ت هره الدالت هي بكاٗت الخازٍ  والىٛ ل مثلما في حهاش وً

 ال١مبُىجس والآ  مّ الؼسح بالـىز 

 

 

 

 

 

 

 

 now 2 الدالة
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  ُٙالخـنText Functions 
 هًد مىكههّ بداًهت الاطههخخلاؾ وظيفتت الدالتتت هُت؛ مهن خههلا٤ جدد هٍهاث الخل هُدد الأخههسٖ: اطهخخلاؾ حههصء مهن مدخى  و

اث الخلُت ب في اطخخلاؿها من مدخىٍ  التي جسٓ
 

 

MID= (text; start_num; num_chars) 

 

 

 MID 3 الالة

 MID للدالة الأساسية المعلومات

 للدالة العام الش ل
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مُت ُٛمت ؤو نـُت ُٛمت Text اله ٢ًى   ؤ  ًم١ن   .زٛ

 #.VALUE الخوإ الدالت ندُجت ٗظخ٢ى   واخد الُٜمت من ؤٛل Start_Num اله ٠ا  بذا 

اث هى٤  من ؤٟبر Start_Num اله ٢ًى   خت     خالُت الخلُت ؤي“”  ج٢ى   الدالت ندُجت ٗة  الخلُت مدخىٍ

 البُاناث من 

 #.VALUE الخوإ الدالت ندُجت ٗظخ٢ى   طالبت ُٛمت ٠ا  Num_Chars هال ؤ  خالت في 

 .الاطخخلاؾ ُملُت جخ  خت  اخدظااما ًخ  بالنف التي االإظاٗاث حمُّ 

ِالج  مُت؛ ُٛمت اطخخلاؿه ج  الري الجصء ٠ا  وإ  خت  نف انما ُلى للدالت النمائُت الندُجت الؤٟظل ٌُ  والإِالجت زٛ

هٜهىم االإؼههه٢لت هههره هُههت ن هُههت للندُجههت ؿههه٘س الُٜمههت بكهههاٗت وهههي للدالهههت ابُتخظهه بِمل  الندُجهههت ج٢ههى   ختههه  للدالههت النمائ

مُت ُٛمت للدالت النمائُت  .زٛ

خ  التههي الخههسوٖ هُهدد ٠هها  بذا  هُهت الههري الههنف هههى٤  مههن ؤٟبههر اطخخلاؿههها طههِ هـهل بالخل هُهت مدخههىي  ُلههى ٗظخد  الخل

 .بال٢امل

 

 الدالة أم ا 

 هو النص ال   ترغب اد استخلاص م   منه
Text 

هو الموعع ال   ستبدأ م  انده املية 

 Start_Num الاستخلاص

 MID الدالة الى ملاحظات
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اث من حصء اطخخلاؾ ُلى ِملح MID الدالت ؤ  ؤذٟسٟ  ؤ  ؤخب النماًت في  ٗإنخ  حِلُماج١  خلا٤ من حِمل وهي مدخىٍ

رل٣ منه حصء طدظخخلـى   الري النف جدددو   من  بداًت ومىكّ اطخخلاؿها طِخ  التي الأخسٖ ُدد طخدددو   وٟ

 .الاطخخلاؾ

 

 

مُت الخلاًا من نواٚ مجمىَ بًجاد: الاطخخدام  .السٛ

 = SUM( الخلاًا نواٚ: )الِامت الـُٔت

 

 

 

 SUM (number1; number2;….) معيشة:جسع ارقام  
 ( SUMالدالة )هي الأرقام التي سيتم جسعها باستخدام  number1; number2 حيث: 

 
 

 SUM (CELL1;CELL2;…...) متفخقة:جسع قيم خلايا  

 MID الدالة الى أمثلة

 SUM 5 الدالة

 الجملة بناء

 أولا

ثان

 ٌا
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 ( SUM (الدالةهي عشاوين الخلايا التي سيتم جسع قيسها باستخدام  CELL1; CELL2 حيث: 
 
 

 SUM (CELL1:CELL2) ":يم خلايا متتالية "نطاق خلاياجسع ق 
عشهان اخر  هي CELL2وهي عشهان اول خمية رقسية في الش ال الس مهب،  CELL1 حيث: 

 .SUMجسع قيسة باستخدام الدالة  خمية رقسية في الش ال الس مهب الذي سيتم
 

 

( B4 B1) النواٚ في االإىحىدة الُٜ  مجمىَ بًجاد االإثا٤ في االإولىم

 B4 الخلُت بلى B1 الخلُت من االإىحىدة الُٜ  مجمىَ ٌِن  والري
 .1225وهى  B6الخلُت  في الناجج ووكّ B1+B2+B3+B4 ٌِن 

=SUM (B1:B4)  

 

 

 .الخلاًا نواٚ داخل ُٛمت ؤٟبر بًجاد: الاطخخدام

 MAX( =الخلاًا نواٚ) الِامت الـُٔت

 

 

 B4 الى B1 الخلُت من االإىحىدة الُٜ  ؤٟبر ٌِن  والري (B1:B4) النواٚ في مىحىدة ُٛمت ؤٟبر بًجاد االإثا٤ في االإولىم
 .545 وهى B6 الخلُت في الناجج ووكّ B3 الخلُت ُٛمت وهي

=MAX (B1:B4 )  
 

 

ثال

 ثا

 مثال

 MAX 6 الدالة

 مثال

 MIN 7 الدالة
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 .الخلاًا من نواٚ داخل ُٛمت ؤؿٔس بًجاد: الاطخخدام

 MIN( =الخلاًا نواٚ: )الِامت ة الـُٕ

 

 

 النواٚ في مىحىدة ُٛمت ٔسؤؿ بًجاد االإثا٤ في االإولىم

(B1:B4) الخلُت من االإىحىدة الُٜ  ؤؿٔس ٌِن  والري 

B1 الخلُت  بلىB4 الخلُت ُٛمت هي B1: B4 ّالناجج ووك 

 .123 وهى B6 الخلُت في

=MIN (B1:B4) 

 

 

 .الخلاًا من نواٚ مخىطى بًجاد: الاطخخدام

 AVERAGE( =الخلُت نواٚ: )الِامت الـُٔت

 

 

 B1 الخلُت من االإىحىدة الُٜ  مجمىَ ٌِن  والري( B1:B4) النواٚ في االإىحىد الخظابي مخىطى بًجاد الإثا٤ا في االإولىم
هُت بلهى هُت فهي النهاجج ووكهّ( B1 +B2+ B3 + B4) 4  ٌِنه  خلاًها 4 وههى الخلاًها هُدد ُلهى نٜظهمها زه  B4 الخل   B6 الخل
 . 306.25 وهى

AVERAGE (B1:B4)= 

 مثال

 AVERAGE 8 الدالة

 مثال






