
28 

 

 

 

 

 الفصل الأول
 

                                    
          أساسيات أوراق عمل وجداول

Excel 

 

 

 

 

 

 

 

  

o b e i k a n d l . c o m 



22 

 إدخال البيانات وتحريرها

 خلايا أوراق العمل يدويًاإدخال بيانات في 

هاجتح إ لدج ةر.د  ) ملخ ةة  ةن زامدع زش يد ثدب د( ةة نصرص ةة تور ريم ةة  

تر.و وودع   لئوووود ة حوو م ةة   لايووود م اووو  م   اوود ة حووو م ةة   ةكثوو  موووخ ةر.ووود     

ا  وو يخ  ابودنوودع   Excel)ةر.وود  ااموو ر لووا  لم وو ج   لألدلووا  لم وو            زموو 

ى  يضوود  موو ةج  ابودنوودع. ت اوورن ةر.وود  ااموو  مووخ لايوود يوو أ     ة ا ادموو  ماسوود. ةت ووم 

 تجظومسد   صورك ةةزم م  ي أ تخ يخ ةر.د  اام   ةمد    مصج .(. 

مخ  لمماخ ةن يارن .  دُبق نظد   لمديد زئى ةر.د  اام  بر لوط تح ةة    لد 

د بر لووطد ةي مسوود ةلوو ث لمديوود  ابودنوودع مووخ  ا غوووأ ع  اووتي هاووخ ةن يطوو ة زئوسوو 

زئووى   يوو    ،  ةر.وود  ااموو   دمووود   ،بط يووق  اطووأ. راوود ياوورن اوو يتح  اووو رم    

ةااجتح اخ ت  طولخ ك دبد ةيد مائرمدع    اايد  لمؤمّجود.   ، اايد اا    ابودندع

يوضو  ةن لا تاورن ةر.ود  اامو   دموود محموود مودلم يو أ          ، ووا كثأ مخ  لأحور ج 

  ةر.د  اامو .  اغود  يديود ةر.ود  اامو  )إن       ا مدح بقاتح مخ مدنل  لم ؤةج زخ إنشد

موخ زامود  ا بريوول    تغووأ ع موخ  ومخ مجمرزود     إاغود  يديود ةر.ود    نوو   ورل    ،او  ( 

  حداد   ي  كئمد م ةر زج  تطبوق إم    يديد زئى ةر.د  ،. ي ا  زئوتحم  ماد

  اوود  با دب سد  اغد  يديد ةر.د  اام . ، اام 

 إدخال أرقام أو نص

  نو   رل إح ث  اايد.  ، مخ ةر.د  اام  .1

 . TABةة  ENTERثأ   غط  ، ك ل  لأر.د  ةة  اجص  اقي ت ي ا .0

.أ ب  لدج  دص   لألط   ،اا دبد  ابودندع   لط  م ي    ل   ائود  تئموح

 .ALT+ENTERبر لطد  اضغط زئى 
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   ماحظدع 

 يووؤ ي  اضووغط زئووى    ،  تر  وووًدENTER     إلى نووو   ا ح يوو  لئووود ة حوو م

إلى نو   ا ح ي  لئود ة ح م مسد  او در. ةي اقر  TABةيؤ ي  اضغط زئى  ، لو 

ةااوخ موخ  لمماوخ  اووود       ،تغوأ  تجدا  لان وودج  TABزج   ل      مو دح  ،زئوتح

 . ENTERبقاتح زج   ل      مو دح 

 ENTERكو  ي أ تغوأ  تجدا  لمو دح 

لوودر ع  ، ثأ  نو   رل   Microsoft Officeزر  نو   رل  .1

Excel . 

باو   ، حو   لدنود  لال وودر      يو  ، ةلوو   لودر ع م و مود    اوئود   .0

، ثوأ  نوو   ورل  لاتجودا  اوقي ت يو ا موخ        ،  نو   ا ح يو  Enter اضغط زئى مو دح 

 . لاتجدا لم بلخ 

  زج   اضغط زئىTAB  لدج بودندع   لايد ز ي م   ةح   اصورك ثأ  

 يج و   ا ح ي  إلى ب  يد  اص   ا داا. ،  نسديد  اص  ENTER اضغط زئى 

    زجوو   ح ر ةسوود زئووى بودنوودع ياوورن    #####.وو  تٌظسوو   ائووود .وموود  اطووأ

.وود   وسوود ةكووبر مووخ زوو    ااموور . ااوو    اووجص بأكمئووج، يجوول زيوود م    تج وووق  لأر

 ز    اامر . 

 كو  ي أ تغوأ ز    اامر 

  نو   رل  ائود  اتي ت ي  تغوأ ز    اامر  لهد.  .1

 . تج وق،  نو   رل لايد،    لمجمرزد  اب  يد  زامد  ا بريل  .0

 
 ، .أ ب ح ث   م    ع  ا داودر حجأ  ائود ت  .0

 ح ور   تئووودةا ااوو    لماةمود  اووجص بداادمو ،  نووو   وورل    

 .  لأزم م
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ثوأ   ،زو    اامور    نو   رل  ،ا ح ي  ز   ةكبر ائامر  

 .ز    اامر  ك ل  اا    اقي ت ي ا مخ  لم بلخ 

 ط  م اوو  م مووخ  اووجص   لوو  لئووود زووخ د يووق  لوو       هاجووتح زوو   ةلوو

  ا ودك  اجص. 

 كو  ي أ  ا ودك نص   إح ث  اايد

  نو   رل  ائود  اتي ت ي  ا   اجص بسد.  .1

 ا وودك  ،  نوو   ورل   محودذ م ،    لمجمرزد  اب  يد  زامد  ا بريل  .0

 .  اجص

 
اوخ تئ و   لأحو ك     إذ  كدن  اجص زبدرم زخ كئمد دريئود ة حو م،       ماحظد 

هاجتح ترلولخ  اامر  ةة توئوو  حجوأ  اوط لمشودل م  اوجص بأكمئوج.   حداود زو           

 و    دج إلى  وبط  رتوود   اصو .     ،ظسرر اولخ  اجص با   ل       ا ودك  اجص

حجووأ ، ثووأ  ووت تج وووق،  نووو   وورل لايوود،    لمجمرزوود  اب  يوود  زاموود  ا بريوول 

 .دةود ائص ما مد تئو،  نو   رل  ائود

   Microsoft Office Excel،       يخ ئوو  ةووا   اوو .أ  لماوو ة

  ماظووأ  ، ائووود زووخ  اوو .أ  لم وو ن    ائووود.  اجوو  تو يوول  اوو .أ  اووقي   إ لداووج 

ي أ تو يل  ا .أ  لما ة   وط. ةت       اامئودع  ل دبود  ا .أ  اوائا  ، لأحر ج

  لم  ن    ائود ةاوس  ا .أ  لما ة . 

 تغوووأ  ا ج وووق  اووقي       ،باوو  ك دبوود  لأر.وود    ةحوو   اايوود      ،اجووتحه

 ز  سد بج. 

 كو  ي أ تغوأ تج وق  لأر.د 

  نو   رل  ائود  اتي   ري زئى  لأر.د   اتي ت ي  تج ووسد.  .1
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، ثأ  نو  زد ، ةة  إلى ر.أ،    لمجمرزد  اب  يد  زامد  ا بريل  .0

  رل  ا ج وق  اقي ت ي . 

 
ثوأ   ، لم يو   نوو   ورل    ،ا ح ي  تج وق ر.وأ موخ .دةمود  ا ج ووودع  لم دحود       تئموح

 . اوئد نو  با  ذاتح  رل  ا ج وق  اقي ت ي   ل    مج  مخ .دةمد 

   ائوووود  بامئووودع ح وودبود   هاووخ تج وووق  لأر.وود   اووتي لا   وودجExcel، 

كجص زخ د يق تطبوق تج وق " اجص" زئى  اايود  اودرغود .بو      ،مث  ةر.د   لهدت 

 ك دبد  لأر.د . 

 كو  ي أ تج وق  لأر.د  زئى لوئد نص

 ح   لئود  درغد.  .1

ثوأ  نوو     زود  ، ةة  إلى ر.أ،    لمجمرزد  اب  يد  زامد  ا بريل  .0

 . نص رل 

 
  ك ل  لأر.د   اتي ت ي لد    ائود  اتي   تج ووسد.  .0

  دج  لأر.د   لما ربود .بو  تطبووق تج ووق " اوجص" إلى  اايود إلى           ماحظد 

ح    ،إزد م إ لدلهد    اايد  اتي   تج ووسد.  زد م إ لدج  لأر.د  ب  زد كجص

 .Numbers ENTERثأ   غط  ،F2ة  غط  ،ك  لئود

 م بعلامات عشرية ثابتةإدخال أرقا

 . Excelلودر ع ، ثأ  نو   رل  Microsoft Officeزر  نو   رل  .1
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، حو   لدنود  لال وودر    لوودر ع  ا ح يو   ، ثأ  وت  لودر ع م و مد نو   رل  .0

 . إ ر ج تئودةا اودصئد زش يد

، ة لووو  زووو   مرمووول الأر.ووود  إلى هووو   ااامووود  لمجووودزج  ااشووو يد  م بووولخ  .0

  ااش يد ةة ز   لدال الأر.د  إلى ي در  ااامد  ااش يد. 

 .080ثأ .مت با دبد   لمجدزج  ااش يد  م بلخ  3زئى لبو   لمثدج، إذ  ة لئت 

ثوأ    لمجودزج  ااشو يد    م بولخ   -3. ةإذ  ة لئوت  .0480   ائود، ل ارن  اوومود  

 .080555ل ارن  اوومد ، 080.مت با دبد 

  مخ ةر.د  اام ،  نو   رل لئود، ثأ ة ل   ا .أ  اقي ت ي ا.  ..

اخ ت أث   ابودندع  اتي .مت با دب سد    اايد .ب    ي   اودر     ماحظد 

 .زامد زش يد ثدب د

بشا  مؤ.ت،  ك ل  دصئد زش يد  زامد زش يد ثدب دا جدةز  اودر   تئموح

  زج  إ لدج  ا .أ.

 إدخال التواريخ أو الأوقات

  نو   رل إح ث  اايد.  ، مخ ةر.د  اام  .1

  ك ل  ا دريم ةة  ار.ت كمد يئار  .0

 ل      ة دد مدةئد ةة ة دد اوص  ةم     ا ودريم  زئوى    ،ائ دريم 

  2002لب مبر  5ةة  9/5/2002لبو   لمثدج،  ك ل 

 + .CTRL  لدج تدريم  اور ،   غط   تئموح

    لوودزد،  ك وول  10بداج ووبد ائر.ووت  اووقي ي وو     نظوود  ة.ووت مووخ

ةإلا،   . 9000باوو   ار.ووت  زئووى لووبو   لمثوودج،  ك وول       ةة  صم وود د ثووأ  ك وول   

  ار.ت صبدحد .  Excelلوا بر 

 + .CTRL+SHIFT  لدج  ار.ت  لداا،   غط   تئموح
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   ماحظدع 

  هاجووتح  ،ةر.وود  ااموو   لوودج توودريم ةة ة.ووت يظووا حووداو  زجوو  إزوود م  وو ح

 . NOWة  TODAY ل       ا  ا   

      زجوو  ك دبوود توودريم ةة ة.ووت   لئووود،   نووج يظسوو  إموود بدا ج وووق  لا تر  ووا

ائ وودريم ةة  ار.ووت ةة بدا ج وووق  اووقي   تطبووووج زئووى  ائووود .بوو  إ لوودج  ا وودريم ةة        

م ة ار.وت     ار.ت. ي  ج   ا ج وق  لا تر  ا ائ دريم ةة ائر.ت زئوى إزو    ع  ا ودري   

(. ةإذ  تغأع إز    ع ارحد  ا حاأ)  اودر ع   .ئومود ةلودر ع  ائغدم بلخ  لر ر 

 ار.ووت ة ا وودريم لووقا، توو غأ ةيضًوود ةيوود توور ريم ةة ةة.وودع    لمصووجودع  اووتي لم يوو أ         

 . تج وق لايدتج ووسد بدل       لأم  

     نوو   ورل  ائوود     ،إذ  ةر ع  ل       ا ج ووق  لا تر  وا ائ ودريم ةة  ار.وت 

ةة  #+CTRL+SHIFTثوووووأ   وووووغط  ، اوووووتي   وووووري زئوووووى  ا ووووودريم ةة  ار.وووووت 

CTRL+SHIFT+@. 

 إدخال نفس البيانات في عدة خلايا مرة واحدة

حوو    اايوود  اووتي ت يوو  إ لوودج نوووس  ابودنوودع  وسوود. اوووس مووخ  اضوو ةري ةن   .1

 تارن  اايد م جدةرم. 

 . CTRL+ENTER   ائود  اجشطد، .أ با دبد  ابودندع ثأ   غط  .0

هاجتح ةيضد  إ لدج نووس  ابودنودع   لايود ز يو م بدلو      مووبض         تئموح

)موبض  ا ابئدر لر  لم بلخ  لألر   اصغأ  لمرمر     ا  ةيد  اائريد  اومجى موخ    ا ابئد

مووبض  ا ابئود يو غأ  لمؤةو  إلى زامود ز ةو  بئورن ةلور .(          ا ح ي . زجو    ةودرم إلى   

 ا ابئد  ابودندع تئودةوًد   لايد ةر.د  اام . 
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 إدخال نفس البيانات في أوراق عمل أخرى

إذ  كجوووت .ووو  .موووت م وووبود  ب  لووودج  ابودنووودع   إحووو ث ةةر ل  اامووو ،   نوووج     

 زئى ةةر ل زم  ةل ث. هاجتح تابئد تئتح  ابودندع ب  زد    اايد  لمطدبود

 نو   رل زامد  ا بريل  ادصد برر.د  اام   اوتي   وري زئوى  ابودنودع. ثوأ       .1

ةثجد   اجو  زئى زامدع تبريل ةةر ل  اام   اتي ت ي   CTRL  غط بدل م  ر زئى 

 تابئد  ابودندع  وسد. 

م يو   إذ  لم تشدل  زامد  ا بريل  اتي ت ي لد،  نوو   ورل ةزر ر  ا       ماحظد 

  ادصد باامدع  ا بريل اا  سد، ثأ  نو   رل زامد  ا بريل.

 
 ح    اايد  اتي   ري زئى  ابودندع  اتي .مت ب  لدلهد.  ،  ةر.د  اام  .0

ثأ  نو   ورل   تابئد،  نو   رل   ي ،    لمجمرزد  اب  يد  زامد  ا بريل  .0

 . زبر ةةر ل  اام 

 
 ، ح    اودر  اقي ت ي ا. تابئد مخ  ..

   ماحظدع 

تظسوو   ابودنوودع  اووتي تا بسوود   كد وود ةةر ل  ااموو   دوو  م ة.وو  ت وو ب ج      

.أ باو     ، ابودندع  لمرمر م بشا  غأ موصر . ا ود ي  ل ب  ج  ابودندع  لمرمر م

 ةةر ل  اام    نوس  ار.ت. 

 كو  ي أ ز   ةةر ل  اام    ة.ت ة ح 

إدوودر ،  نووو   وورل إدوودر،    لمجمرزوود زوو  بريوول  وومخ زاموود  ا  .1

 . م ي 
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.أ بدا ب ي  إلى   ددر  لج ي  ثأ  نو   رل زامد  ا بريل ةر.ود موخ    .0

 ةر.د  اام   اتي ت ي  ز  سد. 

 اا  ةر.د زم  ت ي  ز  سد. 0ة  1ك ر  اطر ع 

ت توول  ،  نوو   ورل   إدودر ،    لمجمرزود  زو    مخ زامد  ا بريل  .0

 . اا 

 اغد  ةةر ل زم  م ا  م،  نو   رل ةيد ةر.د زم  غوأ محو  م. إذ  لم تظسو      

ةي مووخ ةةر ل  ااموو  غووأ  دوو  م،  نووو  بوو ر  لموودةس  لأهووخ  وورل زاموود تبريوول ةر.وود   

 . تح تجمولخ  لأةر لارر.د زم  مح  م، ثأ  نو   رل 

 إدراج رمز أو كسر أو حرف خاص

ةة ةحووو ك  ©ةة  ¼رمووورز، مثووو     ر ج رمووو هاجوووتح  لووو      م بووولخ  لووور ر  

(،  اووتي لا ت وور   زئووى ارحوود    …)( ةة زاموود .طوولخ  —)لدصوود، مثوو  ةصووئد دريئوود    

ر ت مو  .ودلا الأح ك دُرّر مخ Unicode (Unicode لمودتوح، ةكقاتح ةح ك 

. بدل      ةكث  مخ بديت ة ح  ا مثو  ك  حو ك، هانوخ   Unicode.ب    د  

Unicode   ا ربود    ااودلم بوأن  ثّو  بدلو      مجمرزود       تو يبد  كد ود  ائغودع  لم

 ةح ك ة ح م.(.

تا مو  ةنور    ا موورز ة لأحو ك  اووتي هاجوتح إ ر مسوود زئوى  اووط  اوقي تخ وودرا.       

( Ç، ë( ةةح  ود   ةاوود )  ¼)زئى لبو   لمثدج، .و  ت ضومخ باوض  اطورل ك ورر        

(. ي ضومخ لوط  ا مورز  لمضومجد ةلوسمد  ةتاو      نوطوود         ¥ ،£)ةرمرز  ااماع  ا ةاود 

 Wingdingsةرمرز   زئمود. راود ياورن او يتح ةيضود  لطورل رمورز إ ود ود، مثو          

  اتي ت ضمخ رمرز زل  د.

ةة توئوئوج زوخ د يوق   يوتح      رمو  هاجتح زيد م حجأ م بولخ  لور ر       ماحظد 

 ةن يصوبح لوسمد  ذ  رةس مو  ةج،     لمؤة  إلى  ا كخ  لأي    ا وئا لم بولخ  لور ر إلى  

 ثأ  ا حل إلى  لجأ  اقي ت ي ا.
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 تعبئة البيانات في خلايا ورقة العمل تلقائيًا

 Microsoft Office ا ومدح اوو    ،  لودج  ابودنودع بشوا  لو يلخ     ،هاجوتح 
Excel .ب ا  ر  ابودندع ةة  اوود  تابئد  ابودندع تئودةوًد 

 بالفعل في العمود تلقائياًتكرار العناصر التي تم إدخالها 

إذ  كدنووت  لأحوو ك  لأةلى  اووتي تا بسوود   إحوو ث  اايوود ت طوودبق موولخ إ لوودج      

ب  لوودج  لأحوو ك  لم بوووود تئودةوًوود نودبوود زجووتح.    Excelمرموور    لووق   ااموور ، يووور   

 وط تئتح    لدلاع  اتي   ري زئى نص ةة ت كوبدع ر.مود/نصود  Excelيام  

دلاع  اتي   ري زئوى ةر.ود ، ةة تور ريم، ةة ةة.ودع  ووط  وا يوور         تئودةوًد  ةمد    ل

 ب كمدلهد تئودةوًد.

 .أ بأح    م    ع  ا داودر

  اوبرج    لدج  لموترح،   غطENTER . 

يطوودبق    لوودج  لمامّوو   دموود  نمووط  لأحوو ك  ااووبأم ة اصووغأم الإ لوودلاع        

  لمرمر م.

 لخ  اا دبد. لال ب  ج  لأح ك  لم لئد تئودةود ، تدب 

  لقك  لأح ك  لم لئد تئودةود ،   غطBACKSPACE . 

   ماحظدع 

 إيودك تشوغو    ،إذ  لم ت   إكمدج    لدلاع  اتي تا بسد تئودةوًد ،هاجتح

 لق   اودر. 

   كمدج  ا ئودةا اووأ  اايد ةة إيودك تشغوئجكو  ي أ تشغو  

لوودر ع  ، ثأ  نو   رل   Microsoft Officeزر  نو   رل  .1

Excel . 
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، حو   لدنود   لوودر ع  ا ح يو   ، ثأ  ومخ  لودر ع م و مد نو   رل  .0

ةة .ووأ ب اغوود    يوو لد ا شووغو     اوو    كموودج  ا ئووودةا اووووأ  اايوود   لال ووودر 

   كمدج  ا ئودةا اووأ  اايد ةة إيودك تشغوئسد. 

   يووورExcel      ب كموودج ةي إ لوودج  وووط زجوو  ةموور  نوطوود    ر ج   نسديوود

 مح ريدع  ائود  لداود. 

   يوووبExcel   دةمووود    لووودلاع  د مئووود الإكمووودج  ا ئوووودةا زئوووى ةلووودس.

) ائووود  اجشووطدر لووا  ائوود  دوو  م  اووتي يوو أ    ائووود  اجشوطد   اامور   اووقي ي ضوومخ 

إ لوودج  ابودنوودع بسوود زجوو  ب  يوود  اا دبوود. يجوول تجشوووط لئووود ة حوو م  وووط    لموو م       

. اووخ يوو أ إكموودج    لوودلاع    ار حوو م. يوو أ   يوو   ائووود  اجشووطد  وو ة  ز يضوود.(    

  ا رم   ل  ص  تئودةوًد. لم

 استخدام مقبض التعبئة لتعبئة البيانات

ا ابئود  ابودنودع   لايود ةر.ود  اامو . ةهاوخ اوو        تابئد هاجتح  ل       لأم  

Microsoft Excel  ل امدج لئ ئد مخ  لأر.د ، ةة ت كوبدع ر.مود/نصود، ةة 

 ،  نج هاجوتح  ، ا ر ريم، ةة  تر ع زمجود بدلال جد  إلى  اجمط  اقي تضاج. ةملخ ذاتح

  يوو  لايوود ةلووحل موووبض  ،ا ابئوود ةنوور   ز يوو م مووخ لئ ووئد مووخ  ابودنوودع ب وو زد

 ا  ةيد  اائريد  اومجى موخ   )موبض  ا ابئدر لر  لم بلخ  لألر   اصغأ  لمرمر     ا ابئد

 ا ح ي . زجو    ةودرم إلى مووبض  ا ابئود يو غأ  لمؤةو  إلى زامود ز ةو  بئورن ةلور .(           

. 

 ةااخ ب مادنتح إلود ا.  ،ي أ ز   موبض  ا ابئد بشا    تر  ا

   ي أ إلود  موبض  ا ابئد ةة ز  جكو

 . Excelلودر ع ، ثأ  نو   رل  Microsoft Officeزر  نو   رل  .1

، حو   لدنود  لال وودر    لودر ع  ا ح يو  ، ثأ ةلو  لودر ع م و مد نو   رل  .0

ةة .أ ب اغد    ي لد  لوود  مووبض     ا  موبض  ا ابئد ةلحل  ائود ةإ اتسد

  ا ابئد ةة ز  ج. 
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تأكوو  مووخ  ، لوو ب  ج  ابودنوودع  لمرموور م زجوو  لووحل موووبض  ا ابئوود ا ووود ي  .0

إذ  لم ت غول     ،. هاجوتح  ا جبوج .بو   اا دبود  ورل  اايود      ي  لدند  لال ودر 

 إاغد    ي  لقا  ادند.  ،إزامتح حدج  اا دبد  رل  اايد غأ  اودرغد

ح ى يارن     ، با  لحل موبض  ا ابئدلودر ع  ا ابئد  ا ئودةوديظس   ا ر 

هاجووتح  ل ووودر تابئوود تج وووودع    ،ب مادنووتح  ل ووودر د يووود تابئوود  ا ح يوو .  مووثا    

، ةة  ل وودر تابئود مح ريودع    تابئد  ا ج وودع  ووط  اايد  وط زخ د يق  اجو   رل 

 .تابئد ب ةن تج وقلئود  وط زخ د يق  اجو   رل 

كو  مو م توور      ئودةوود لوودر ع  ا ابئود  ا   إذ  لم ت غل   إظسدر  او ر   ،هاجتح

 إيودك تشغوئج.  ، وسد ب حل موبض  ا ابئد

 كو  ي أ تشغو  لودر ع  ا ابئد  ا ئودةود ةة إيودك تشغوئسد.

 . Excelلودر ع ، ثأ  نو   رل  Microsoft Officeزر  نو   رل  .1

، .وأ ب اغود    يو     .وص ةن وم ةاصوق   ، ثأ  ومخ  لودر ع م و مد نو   رل  .0

 .ةزر ر لودر ع  ائصقإظسدر لدند  لال ودر 

 تعبئة البيانات في الخلايا المجاورة

ا ابئد  ائود  اجشطد ةة إحو ث  اجطد.ودع  دو  م    تابئد هاجتح  ل       لأم  

ةة إمو    تابئود لو ياد ائ ايود  لمجودةرم زوخ د يوق         ،اح ريدع لئود ةة نطودل مجودةر  

  لمرمور     ا  ةيود   )مووبض  ا ابئودر لور  لم بولخ  لألور   اصوغأ       لوحل مووبض  ا ابئود   

 اائريد  اومجى مخ  ا ح يو . زجو    ةودرم إلى مووبض  ا ابئود يو غأ  لمؤةو  إلى زامود         

 .ز ة  بئرن ةلر .( 

 

 تعبئة الخلية النشطة بمحتويات خلية مجاورة

ح   ةي لئود  درغد بألو  ةة ه  ةة ةزئى ةة ي در  .1

 ائوود  اوتي   وري زئوى  ابودنودع  اوتي ت يو  تابئ سود   تئووتح         

  ائود. 
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ثأ  نو   ورل   تابئد،  نو   رل   ي ،    لمجمرزد  اب  يد  زامد  ا بريل  .0

 . إلى  او درةة  إلى  لأزئىةة  إلى  اوم ةة  إلى  لألو 

ابئد لئود اح ريودع لئوود ةزئوى ةة إلى  اووم  مجسود بشوا        ا  ،هاجتح  تئموح

 .CTRL+Rةة  CTRL+D غط  ،ل يلخ

 اسحب مقبض التعبئة لتعبئة البيانات في الخلايا المجاورة

 ح    اايد  اتي   ري زئى  ابودندع  اتي ت ي  تابئ سد    اايد  لمجدةرم.  .1

  لحل موبض  ا ابئد زبر  اايد  اتي ت ي  تابئ سد.  .0

، ثوأ   لوودر ع  ا ابئود  ا ئودةوود    نوو   ورل    ،لان ود  د يود تابئد  ا ح يو   .0

  نو  با  ذاتح  رل  اودر  اقي ت ي ا. 

إذ  .موووت ب ووحل مووووبض  ا ابئووود إلى ةزئووى ةة إلى هووو   ا ح يووو        ماحظوود  

ز  ااموور   لأةج ةة  اصو   اائووري    ا ح يوو ،  ةتر.ووت    اايوود  دو  م  ةن تجوودة  

 ابودندع    ا ح ي . يجل زئوتح لحل موبض  ا ابئود لودرج  اجدحوود     Excelيحقك 

  د  م .ب    ي  زر  لمدةس.

 تعبئة الصيغ في الخلايا المجاورة

 ح    ائود  اتي   ري زئى  اصوغد  اتي ت ي  تابئ سد    اايد  لمجدةرم.  .1

)موبض  ا ابئودر لور  لم بولخ  لألور   اصوغأ  لمرمور            لحل موبض  ائود .0

 ا  ةيد  اائريد  اومجى مخ  ا ح يو . زجو    ةودرم إلى مووبض  ا ابئود يو غأ  لمؤةو  إلى        

 زبر  اايد  اتي ت ي  تابئ سد. زامد ز ة  بئرن ةلر .( 

، ثوأ    ا ئودةوود  لوودر ع  ا ابئود   نوو   ورل    ،لان ود  د يود تابئد  ا ح يو   .0

  نو   رل  اودر  اقي ت ي ا. 

 تلميحات

كموود هاجوووتح تابئووود  ائوووود  اجشوووطد بصووووغد  ائوووود  لمجووودةرم زوووخ د يوووق   

     (   يو     لمجمرزود    اصووحد  ا ةو وود  ) مخ زامود  ا بريول    مئ  ل       لأم  
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ح ى ي أ تابئد لئود ةلو  ةة  CTRL+Rةة  CTRL+Dةة زخ د يق  اضغط زئى 

 ه   ائود  اتي   ري زئى  اصوغد. 

ااد وود  اايوود  لمجوودةرم  اووتي  ،هاجووتح إموو    تابئوود إحوو ث  اصووولأ لألووو  

ةذاتح بر لطد  اجو  م ت   رل موبض تابئد  ائود  لأةلى  ا وى   ري  ،تجطبق زئوسد

 ،  ري زئى ةر.ود   B1:B15ة  A1:A15إذ  كدنت  اايد  ،زئى  اصوغد.  مثا 

. اج وم تئوتح  اصووغد .وا  اايود      C1   ائوود   A1+B1=ل ارن  اصوغد  لم لئد 

C2:C15 ح    ائود ،C1 .ة نو  نوً   م  ةمًد  رل موبض  ائود 

 تعبئة سلسلة أرقام أو تواريخ أو عناصر سلسلة أخرى مضمنة

)موبض  ا ابئدر لور  لم بولخ  لألور      زخ د يق  ل      موبض  ا ابئد  ،هاجتح

 اصغأ  لمرمر     ا  ةيد  اائريد  اومجى مخ  ا ح ي . زج    ةدرم إلى موبض  ا ابئود  

تابئود لايود مرمور م   إحو ث  اجطد.ودع       ،ي غأ  لمؤة  إلى زامد ز ةو  بئورن ةلور .(   

 ئ ئد مثب ود الأيود  ةة لأيود   لألوبر  ةة ائشوسرر ةة      ب ئ ئد مخ  لأر.د  ةة  ا ر ريم ةة ب

 ائ ج .

 ح    ائود  لأةلى    اجطدل  اقي ت ي  تابئ ج.  .1

  ك ل .ومد  اب  يد ائ ئ ئد.  .0

  ك ل .ومد    ائود  ا داود ا ألوس نمط.  .0

 ك ول   ،... ، 0 ، . ، 0 ، 0 ، 1إذ  ةر ع إ لودج  ا ئ وئد    ،زئى لبو   لمثودج 

 2 ك ول   ،...8 ،6 ،. ،0   ائود  لأةلى ة اثدنود. ةإذ  ةر ع إ لدج  ا ئ ئد  2 1

 ...، هاجتح ت    ائود  اثدنود  درغد.0 ،0 ،0 ،0. ةإذ  ةر ع إ لدج  ا ئ ئد 4ة

 ائ ا ك زئى  لم ي  مخ  لأمثئد بشأن  ا ال   اتي هاخ تابئ سد

  ا ئ ئد  لمئحود  ا ح ي   لأةاا

1 ،2 ،3 4، 5، 6،... 

9:00 10:00، 11:00، 12:00،... 
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  اثاثد ،  لأرباد ،  اموس  لاثج 

  اثاثد ،  لأرباد ،  اموس  لاثج 

 .....ةب ي  بر ي ، مدرس،  يجدي 

 ....يراور، ةك رب ، يجدي  يجدي ، ةب ي 

 ......0 2 -، يجدي 00-، ةك رب 00-يراور 01-، ةب ي 01-يجدي 

 ةك رب -62يراور، -15 ةب ي -62يجدي ، -15

2000 ،1999 2001، 2002، 2003،... 

 … لب مبر،-6يراور،  -6مدير،  -1 مدرس-6يجدي ، -1

 ....،3،  ا بلخ6،  ا بلخ3 ا بلخ (4ةة  ا بلخ  4)ةة ر 4 ا بلخ 

 ....، نص ة4، نص ة، نص3نص ، نص ة6نص

 .... اثداثد،  اوترم  اثدنود،  اوترم  اوترم  لأةلى

 … ،4،  لمج   3 لمج    6 لمج   

 ح    ائود ةة  اايد  اتي   ري زئى .وأ  اب  يد.  ..

 زبر  اجطدل  اقي ت ي  تابئ ج. لحل موبض  ا ابئد  .0

  ت تووول م   يوو ،  لووحل إلى  لألووو  ةة إلى  او وودر. ائ ابئوود   ت تووول    ائ ابئوود 

 م جد.ص،  لحل إلى  لأزئى ةة إلى  اوم .

 تلميحات

        هاجووتح ةيضًوود تاووو  نوور   ا ئ ووئد، بدلوو      زر  لموودةس  لأهووخ ا ووحل

).دةمود   موبض  ا ابئد  رل  اجطدل، ثأ  اجو   رل  لأم   لماةأ موخ  اودةمود  لم  صو م    

 ص مر .دةمد تظس  لاةحد ةة م  م ائود باجص  ماوّخ. اا   .دةمد مخ ص م،  نو  مخ

.( زئى لوبو   لمثودج، إذ    SHIFT+F10ب ر  لمدةس  لأهخ  رل زجص  مد ةة   غط 

ائحصورج زئوى    تابئد  لأةوس  ،  نو   رل 0550كدنت .ومد  اب  يد لا  ا دريم يجدي  
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 تابئووود  ا وووجر ع ة نوووو   ووورل  ، ةلاوووق   0550، ةمووودرس 0550لئ وووئد  بر يووو   

 ، ةلاق . .055، ةيجدي  0550ائحصرج زئى لئ ئد يجدي  

  نج هاجتح  ا حاأ   نر   ا ئ وئد  اوتي    ،إذ   ح رث  ا ح ي  زئى ةر.د  

 ت ي  إنشد لد. 

 كو  ي أ تابئد لايد بدل      لئ ئد مخ  لأر.د 

ثوأ   تابئود  ،  نوو   ورل    ي ،    لمجمرزد  اب  يد  زامد  ا بريل  .1

 . لئ ئد نو   رل 

 
 ،  نو   رل ةح   اودر ع  ا داودر نر   ت  .0

ائ ئ وئد  اوتي   ح ودبسد بجمولخ  اوومود         لطوا  نو   رل  

 ملخ ك  .ومد لئود زئى ح م.  .ومد  اطرم لم بلخ 

ائ ئ ئد  اتي ي أ ح دبسد زخ د يق  و ب   م   ي نو   رل  

   ك  .ومد لئود زئى ح م. .ومد  اطرم  اوومد  لمرمر م    لم بلخ 

ائ ئ ئد  اتي توور  ب ابئود  اوووأ تصودز يًد      ا دريم  نو   رل  

ةحوو م ةتا موو  زئووى  ارحوو م  دوو  م  ووت  .وموود  اطوورم بداووموود  لمرموور م    لم بوولخ 

 .  ا دريم

ائ ئ ئد  اتي تظس  نوس  اج دة  زج   تابئد تئودةود نو   رل  

 لحل موبض  ا ابئد.

  زخ د يق  اضغط بدل م  ر زئى تابئد تئودةود هاجتح إيودكCTRL   زج

لووحل موووبض تابئوود   يوو  لئووو   ةة ةكثوو . يوو أ ن ووم  اووووأ  دوو  م باوو  ذاووتح     

 ب رلولخ  ا ئ ئد. Excelةلا يور   ، اايد  لمجدةرم
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 تعبئة البيانات باستخدام سلسلة تعبئة مخصصة

نودع ) كودةمود بدلأسمود       لدج بشا  ةلس  لئ ئد ماوجود موخ  ابود   ،هاجتح

إنشود  لئ ووئد تابئوود مخصصود. ةهاووخ ةن تا مو  لئ ووئد  ا ابئوود     ،ةة اجوددق  ابووولخ( 

ةة زئووى .دةموود م يوو م   ، لم صصوود زئووى .دةموود مووخ زجدصوو  مرموور م   ةر.وود  ااموو     

تا بسد بجو تح. ةحوث ةنج لا هاخ   ي  لئ ئد تابئد مثب ج ةة حق سد )ك ئ وئد  

إلا ةنووج هاجووتح  اوووود  بووقاتح   لئ ووئد  ا ابئوود    ،ة لأيوود (  ا ابئوود  ادصوود بداشووسرر 

  لم صصد.

ى نص ةة نص م ة  بأر.د . ةي ا  ئة.    ري  اودةمد  لم صصد ز    ماحظد 

إلى  5كموخ   ،بداج وبد ائودةمود  لم صصود  اوتي   وري زئوى ةر.ود   ووط         ،زئوتح ةةلا 

 إنشد  .دةمد بدلأر.د   لمج ود كجص. ،155

 تج وق  لأر.د  زئى لوئد نصكو  ي أ 

 ح   لايد كد ود اودةمد  لأر.د   اتي ت ي  تج ووسد كجص.  .1

،  نو  ر.أ،    لمجمرزد  اب  يد  زامد  ا بريل  .0

 . نص، ثأ  نو   رل تج وق  ا .أ رل  ا سأ  لمجدةر لم بلخ 

 .نصاا     لم ي .    دج إلى  اجو   رل   تئموح

 .دةمد  لأر.د . ،   اايد  لمج ود ، ك ل .0

 استخدام سلسلة تعبئة مخصصة تعتمد على قائمة من العناصر الموجودة

.دةموود  ااجدصوو   اووتي ت يوو   لوو    مسد   لئ ووئد     ،مووخ ةر.وود  ااموو   ،حوو   .1

  ا ابئد. 

 . Excelلودر ع ، ثأ  نو   رل  Microsoft Officeزر  نو   رل  .0

، ثأ  نو   رل Excelة ض   اودر ع لال      ، ثأ ةلو  ةدةلخ نو   رل  .0

 .   ي   اور ةأ  لم صصد

 وووق مووخ زوو   م موولخ لايوود .دةموود  ااجدصوو   اووتي     يوو لد    لم بوولخ     ..

 .  ل أ  ، ثأ  نو   رل  ل أ   .دةمد مخ لايد

 ..ر ةأ مخصصدي أ إ د د  ااجدص  بداودةمد  اتي     ي لد    لم بلخ 
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 . مر  قمد   رل  نو  نو    م  ة .0

ثووأ  ك وول باوو  ذاووتح  ااجصوو     ، نووو   وورل ةحوو   اايوود ،مووخ ةر.وود  ااموو  .6

 لئ ئد  ا ابئد  لم صصد  اقي ت ي   ل    مسد اب    اودةمد. 

)موبض  ا ابئودر لور  لم بولخ  لألور   اصوغأ  لمرمور            لحل موبض  ا ابئد .7

ووبض  ا ابئود يو غأ  لمؤةو  إلى      ا  ةيد  اائريد  اومجى مخ  ا ح يو . زجو    ةودرم إلى م   

 زبر  اايد  اقي ت ي  تابئ ج. زامد ز ة  بئرن ةلر .( 

 استخدام سلسلة تعبئة مخصصة تعتمد على قائمة من العناصر الجديدة

 . Excelلودر ع ، ثأ  نو   رل  Microsoft Officeزر  نو   رل  .1

، ثأ  نو   رل Excelة ض   اودر ع لال      ، ثأ ةلو  ةدةلخ نو   رل  .0

 .   ي   اور ةأ  لم صصد

، ثأ  ك ول    لودلاع     .دةمد م ي م،  نو   رل .ر ةأ مخصصد   لم بلخ  .0

 ، ة اتي تب ة بد  لدج  لأةج. إ لدلاع  اودةمد لم بلخ 

 با  ك  إ لدج. ENTER  غط 

، ة نو  با  ذاتح نو    م  ةمد   رل إ د د نو   رل  ،زج   لان سد  مخ  اودةمد ..

 .   قمر

ثووأ  ك وول باوو  ذاووتح  ااجصوو     ، نووو   وورل ةحوو   اايوود ،مووخ ةر.وود  ااموو  .0

 لئ ئد  ا ابئد  لم صصد  اقي ت ي   ل    مسد اب    اودةمد. 

 زبر  اايد  اقي ت ي  تابئ سد.  لحل موبض  ا ابئد  .6

 تحرير سلسلة تعبئة مخصصة أو حذفها

 . Excelلودر ع ، ثأ  نو   رل  Microsoft Officeزر  نو   رل  .1

، ثوأ  Excelة ضو   اوودر ع لالو         ، ثوأ ةلوو    ةودةلخ  نو   رل  اوئود   .0

 .   ي   اور ةأ  لم صصد نو   رل 

ثوأ   ،ح    اودةمد  اوتي ت يو    ي لود ةة حوق سد     ، .ر ةأ مخصصد   لم بلخ  .0

 نوق ةح    م   يخ  ا داو ر 
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       لد   م بولخ  ا ح ي  لئ ئد  ا ابئود، .وأ بو م     ا غووأ ع  اوتي ت يو 

 . إ د د، ثأ  نو   رل إ لدلاع  اودةمد

  حقكلقك لئ ئد  ا ابئد،  نو   رل. 

 إدراج أو حذف خلايا و صفوف وأعمدة

) ائوووود  هاجوووتح إ ر ج لايووود  درغووود إلى ةزئوووى ةة إلى هووو   ائوووود  اجشوووطد    

 اجشطدر لا  ائود  دو  م  اوتي يو أ إ لودج  ابودنودع بسود زجو  ب  يود  اا دبود. يجول           

تجشوط لئود ة ح م  وط    لم م  ار ح م. ي أ   ي   ائود  اجشطد   ة  ز يضد.( 

ا  وو يخ  Excelج   لألدلووا  لم وو        )ةر.وود  ااموو ر لووا  لم وو      ةر.وود  ااموو  

 ابودندع ة ا ادم  ماسد. ةت مى  يضد  م ةج  ابودندع. ت اورن ةر.ود  اامو  موخ لايود      

ي أ تجظومسد   صورك ةةزم م  ي أ تخ يخ ةر.د  اام   ةمد    مصج .(، مولخ  اووود    

 م   نووس  ب ز حد  اايد  لأل ث  لمرمور م   نووس  اامور  إلى ةلوو  ةة تئوتح  لمرمور      

هاجووتح إ ر ج صووورك  وورل صوو  ةةزموو م هوو  زموور .   ، اصوو  إلى  اوووم . ةبدلمثوو 

 كمد هاجتح إز اد لايد ةصورك ةةزم م. 

زئووى صووورك  Microsoft Office Excel 2007يح ووري     ماحظوود 

 184078ةةزمو م ةكثوو  مووخ تئووتح  لمرموور م    ا وودبق موولخ  لوو ة   ا داووود  لج يوو مر  

 .145.84076زمر  ةدرج ص  يبئلأ  (A to ZZZ)با   يبئلأ مخ 

 إدراج خلايا فارغة في ورقة عمل

) اجطودلر لئوو   ةة ةكثو    ةر.ود. هاوخ ةن ت جودةر        ح    ائود ةة نطدل .1

لايد  اجطدل ةة ت بدز .(  اايد  اقي ت ي  إ ر ج  اايد  اودرغود  لج يو م بوج. حو       

  ر ج خم د لايود  درغود،   ودج إلى     ،نوس ز    اايد  اتي ت ي  إ ر مسد.  مثا 

   ي  خمس لايد. 
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،  نووو   وورل  ا ووسأ  لمرموور   لايوود،    لمجمرزوود  اب  يوود  زاموود  ا بريوول  .0

 . إ ر ج لايد، ثأ  نو   رل إ ر جبجر ر 

 
كمد هاجتح  اجو  ب ر  لمدةس  لأهخ  رل  اايد  د  م ثأ  اجو  باو     تئموح

  مخ  اودةمد  لم  ص م. إ ر جذاتح  رل 

 نو   رل  لاتجدا  اوقي ت يو  إز حود  اايود  دوطود       ،إ ر ج   م بلخ  لر ر  .0

 إاوج. 

   ماحظدع 

  ي أ  بط كد د  لم  مولخ  اوتي ت وأث  بامئوود      ،زج  إ ر ج لايد   ةر.د  اام

) لم ملخ  اج بير لر زجر ن إح ث  لر ً  كدنت تئتح  لم  ملخ ن بود ،   ر ج ة و د اقاتح

 اايد  ل جد    إلى  لمر لخ  اج بي ائ ئود  اتي   ري زئى  اصوغد ة ائود  اتي تشأ 

ودةووود . يألووق  لم موولخ  إاوسوود    اصوووغد. إذ  .مووت بج ووم  اصوووغد، يوو أ  ووبط  لم موولخ تئ   

زو   مود يو أ     ،.( ةة مطئود. نوس  اشا  يح ث زج  حقك لايود A1 اج بي  اشا  

حق ووج مووخ  اايوود  اووتي يوو أ إرموود   اصووولأ إاوسوود مبدةوو م . إذ  ةر ع  ووبط  لم  موولخ        

ب لا  مخ   ي  لايد  ،  نج يح خ  ل      م  ملخ  اجطدل    اصولأ إن ا   ،تئودةوًد

 مو  م. 

 ر ج لايد   ري زئى بودندع ةصولأ زخ د يق ن و سد ةة .صوسد  هاجتح إ ، 

إ ر ج لايود  ثأ  نو   رل  ، نو  ب ر  لمدةس  لأهخ  رل  لمادن  اقي ت ي  اصوسد  وج

    اودةمد  لم  ص م.. إ ر ج لايد موصرصدةة  رل  مج رلد
 

 تلميحات

 إ ر ج  ائود  نو   رل  لمادن  اقي ت ي   ،ا ا  ر زمئود إ ر ج لئود ب  زد

 . CTRL+Yثأ   غط  ، وج
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           لال ووودر   لووودر ع    ر جإذ  كوودن لجوود  تج وووق، هاجووتح  لوو

 د يود تاو  تج وق  اايد  لم رمد.

 حذف خلايا أو صفوف أو أعمدة

 ح    اايد ةة  اصورك ةة  لأزم م  اتي ت ي  حق سد.  .1

، .ووأ بأحوو   لايوود،    لمجمرزوود  اصوووحد  ا ةو ووود  وومخ زاموود  ا بريوول   .0

   م  ة   ا داو ر 

 
 حوقك  ، ثأ  نو   رل حقك نو   رل  ا سأ  لمجدةر او ،لقك لايد

 . لايد

 ثوأ  نوو    حوقك  نو   رل  ا سأ  لمجودةر اوو    ،لقك صورك مح  م ،

 . حقك صورك ةر.د رل 

  ثوأ  نوو     ،حوقك  نو   رل  ا سأ  لمجودةر اوو    ،لقك ةزم م مح  م

 . حقك ةزم م  ارر.د رل 

هاجتح ةيضًد  اجو  بو ر  لمودةس  لأهوخ  ورل لايود ةة صوورك ةة ةزمو م          تئموح

 ثأ  نو   رل  اودر  اقي ت ي ا. ،   اودةمد  لم  ص محقك ة نو   رل  ،مح  م

ةكثوو    ةر.وود.  ) اجطوودلر لئووو   ةة إذ  كجووت تووور   ووقك لئووود ةة نطوودل  .0

 نوو    ،حوقك  ووا م بولخ  لور ر     ،هاخ ةن ت جدةر لايد  اجطودل ةة ت بدزو .( لايود   

 . زمر  بأكمئجةة  ص  بأكمئجةة  إز حد  اايد لأزئىةة  إز حد  اايد ائو در رل 

  نووج يوو أ إز حوود  اصووورك ة لأزموو م  ،إذ  كجووت تووور   ووقك صووورك ةة ةزموو م

 ة إلى  اوم . لأل ث تئودةوًد إلى ةزئى ة
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 تلميحات

 ح    اايد ةة  اصورك  ،ا ا  ر حقك لايد ةة صورك ةة ةزم م ب  زد

 . CTRL+Yثأ   غط  ،ةة  لأزم م  لمجدةرم

 لوو اد م  ابودنوودع  دقة وود مبدةوو م  باوو  حووق سد.    ،إن اوو    لأموو  ،هاجووتح 

ةة   وغط   ،ت  مولخ زوخ  لوقك    نو   رل  ،ةصرج ل يلخ مخ .دةمد ة يط  لأ ة ع 

CTRL+Z. 

   ماحظدع 

  يؤ ي  اضغط زئىDELETE   إلى حقك مح ريدع  اايد  دو  م  ووط، 

 ةاوس  اايد نو سد. 

    يحو وMicrosoft Office Excel       بداصوولأ مح ثود زوخ د يوق  وبط

 لم  ملخ    اايد  لُم  حود  ظسودر مر .اسود  لج يو م. رغوأ ذاوتح، تاو    اصوولأ  اوتي          

 .!REF#ت ملخ إلى لايد محقة د .ومد  اطأ 

 تحرير محتويات خلية

هاجتح   ي  مح ريدع ةح   اايد مبدة م  مخ   لو   ائوود. كمود هاجوتح     

 Excel اصولأر لر  اشو يط  لمرمور  ةزئوى إدودر     )ة يط    ي لد مخ ة يط  اصولأ

 لم ووو       لووودج  اوووووأ ةة  اصوووولأ ةة   ي لووود    اايووود ةة  لم ططووودع. ياووو    

  اش يط  اوومد  اثدب د ةة  اصوغد  لم  ند    ائود  اجشطد.(. 

زج مد تارن   ة لخ  ا ح ي ، ل ارن باض ةة م   اش يط غأ     ماحظد 

 دنتح  ل    مسد.نشطد ةاخ يارن ب ما

 .أ بأح    م  ة   ا داو ر  ،ار لخ مح ريدع  ائود   ة لخ  ا ح ي  .1

          نو  نو    م  ةمد   رل  ائوود  اوتي   وري زئوى  ابودنودع  اوتي ت يو 

   ي لد. 

          نو   رل  ائود  اوتي   وري زئوى  ابودنودع  اوتي ت يو    ي لود. ثوأ 

  نو   رل ةي مادن مخ ة يط  اصولأ. 
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 ذاتح إلى ة لخ مؤة     ر ج    ائود ةة   ة يط  اصولأ.يؤ ي 

اجووو  مؤةوو     ر ج إلى نسديوود مح ريوودع  ائووود،  نووو   وورل  ائووود         تئموووح .0

 .F2ة  غط 

 .أ بأي ممد يئار  ،ا ح ي  مح ريدع  ائود .0

 ثوأ   وغط    ، نو   رل  لمر لخ  اقي ت ي  حق سد مجج ،لقك ةح ك

BACKSPACE، ثأ   غط  ،ةة ح  لدDELETE . 

 ثأ  ك ول   ، نو   رل  لمر لخ  اقي ت ي  إ ر مسد  وج ،  ر ج ةح ك

  لأح ك  لج ي م. 

  ة ك ووول باووو  ذاوووتح  لأحووو ك    ،حووو  لد ،لالووو ب  ج ةحووو ك ماوجووود

  لج ي م.  

  ا شغو  ة لخ  اا دبد  رل ة اقي ي أ  وج  ل ب  ج  لأح ك  لمرمر م

 . INSERT  غط  ،بأل ث م ي م ةثجد   اا دبد

هاووخ تشووغو  ة وولخ  اا دبوود  اور.ووود ةة إيووودك تشووغوئج زجوو مد           ماحظوود 

يوو أ  وووو   لوو ك   ،تاوورن   ة وولخ  ا ح يوو .  اجوو  تشووغو  ة وولخ  اا دبوود  اور.ووود  

ةلووو أ  اا دبوود  ر.ووج زجوو مد تووور    ، لمرموور  ي وودر مؤةوو     ر ج   ةوو يط  اصووولأ 

 بداا دبد.

   نوو  حووث ت يو      ،اب   لط  م ي  ائجص زج  نوطد ماوجود   لئوود 

 .ALT+ENTER ص   ا ط ، ثأ   غط 

 . ENTER  غط  ،  لدج  ا غوأ ع ..

، إاغد  ةيود تغوأ ع .موت ب م   لود     ENTER.ب   غط زئى  ،هاجتح  تئموح

، هاجتح إاغد  ةيود تغووأ ع   ENTER. ة با   غط ESCزخ د يق  اضغط زئى 

 . ارصرج  ا  يلخة يط ة ة ع     ت  ملخ.مت ب م  ةسد زخ د يق  اجو   رل 

 

   ماحظدع 
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  زجو   ح ر ةسود زئوى بودنودع بسود تج ووق        #####.  تٌظس   ائود .ومد  اطأ

 ةر.د  ة ةكبر مخ ز    اامر . اا    اجص بأكمئج، يجل زيد م ز    اامر . 

 ي أ تغوأ ز    اامر كو  

  نو   رل  ائود  اتي ت ي  تغوأ ز    اامر  لهد.  .1

 . تج وق،  نو   رل لايد،    لمجمرزد  اب  يد  زامد  ا بريل  .0

 
 ، .أ ب ح ث   م    ع  ا داودر حجأ  ائودةلو   .0

 ح ر   تئوودةا  لماةمد  اجص بداادم     ائود،  نو   رل  

 . اا    لأزم م

، ثوأ  زو    اامور    نو   رل  ،ز   ةكبر ائامر  ا ح ي  

 .ز    اامر  ك ل  اا    اقي ت ي ا مخ  لم بلخ 

  .هاجتح ز   ةلط  م ا  م مخ  اجص   ل  لئود زخ د يق  ا ودك  اجص 

 كو  ي أ  ا ودك  اجص   إح ث  اايد

  نو   رل  ائود  اتي ت ي   ا ودك  اجص بسد.  .1

 ا وودك  ،  نوو   ورل   محودذ م ،    لمجمرزد  اب  يد  زامد  ا بريل  .0

 .  اجص

 
إذ  كدن  اجص زبدرم زخ كئمد دريئود ة حو م، اوخ تئ و   لأحو ك           ماحظد 

هاجتح ترلولخ  اامر  ةة تصغأ حجأ  اط لمشدل م  اوجص بأكمئوج.   حداود زو       

 ووو    وودج إلى  ووبط  رتووود   ،ظسوورر  اووجص بداادموو  باوو   لوو       ا ووودك  اووجص 
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، ثوأ  وت   تج ووق ،  نوو   ورل   لايود ،    لمجمرزود   اب  يد.   زامد  ا بريل  اص 

 .ما مد تئودةود ائص ،  نو   رل حجأ  ائود

 تشغيل الإكمال التلقائي لإدخالات الخلايا أو إيقاف تشغيله

ب كمودج  اوجص  اوقي تبو ة   ك دب وج         Microsoft Office Excelيور  

  حداد مطدبود  لأح ك  اوئوئد  لأةلى  اتي تور  با دب سد   لدج — زمر   ابودندع 

 هاجتح إيودك تشغوئج. ،مرمر    ذاتح  اامر . ةإذ  ةر ع إيودك   كمدج  ا ئودةا

 . Excelلودر ع ، ثأ  نو   رل  Microsoft Officeزر  نو   رل  .1

، حو   لدنود  لال وودر    لودر ع  ا ح يو  ، ثأ ةلو  لودر ع م و مدل  نو   ر .0

ةة .أ ب اغد    ي لد ا شغو  لق   اودر ةة   ا    كمدج  ا ئودةا اووأ  اايد

 إيودك تشغوئج. 

 التفاف النص في الخلية

إذ  ةر ع إظسدر نص   ةكث  مخ لوط    لئوود، هاجوتح تج ووق  ائوود ح وى       

 ةة  اوود  ب  لدج  دص   لألط  ي ةيًد. ،تئودةوًدي أ  ا ودك  اجص 

 التفاف النص تلقائيًا

 ح    اايد  اتي ت ي  تج ووسد.  ،  ةر.د  اام  .1

،  نووو   وورل محوودذ م،   مجمرزوود  اصوووحد  ا ةو ووود وومخ زاموود  ا بريوول  .0

 .     ا ودك  اجص

 
   ماحظدع 
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  زو    اامور .  اجو  تغوأ      ي أ  ا ودك  ابودندع  لمرمر م    ائود ح ى تاةوأ

 ي أ  بط  ابودندع  اتي    ا ود سد تئودةوًد.  ،ز    اامر 

   و  يارن ذاتح لأنج    وبط  اصو  زئوى     ،  ذ  لم ي أ إظسدر  اجص  لمئ 

  رتود  ما . 

 كو  ي أ  بط  رتود   اص 

 ح    ائود ةة  اجطدل  اقي ت ي   بط  رتود   اص  اج.  .1

،  نوو   لايود ،    لمجمرزد  اصوحد  ا ةو ود مخ زامد  ا بريل  .0

 . تج وق رل 

 
 ، .أ ب ح ث   م    ع  ا داودر حجأ  ائودةلو   .0

 ح وور   تئووودةا   نووو   وورل   ، اصوو  تئودةوًوود   رتووود اضووبط  

 . لارتود   اص 

، ثوأ  ك ول    رتوود   اصو    نو   ورل   ،ص   رتود ا ح ي   

 . اص  د  رتو اص   اقي ت ي ا ةذاتح مخ  لم بلخ   رتود 

 إدخال فاصل الأسطر

      نوو  نووً   م  ةمًود  ورل      ،اب   لط  م ي  ائوجص زجو  نوطود ماوجود   لئوود 

ثوووأ   وووغط   ،ة نوووو   ووورل  لمر ووولخ  اوووقي ت يووو   صووو   ا وووط     ائوووود       ، ائوووود

ALT+ENTER. 

 

 التراجع عن إجراء أو إعادته أو تكراره
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 Microsoftإمووو    ةإزد توووج    155هاجوووتح  اتر مووولخ زوووخ مووود يصووو  إلى 
Office Excel،       ح ى با   اوود   و  ةر.د  اامو . ةهاجوتح إزود م  اووود  ب ئوتح

   م    ع مسمد بئغت ز    لم  ع  اتي ت ي لد.

 التراجع عن الإجراء أو الإجراءات الأخيرة التي قمت بها

 ائتر ملخ زخ إم   ، .أ ب م    ةة ةكث  ممد يئار 

  ارصرج  ا  يلخزئى ة يط  لأ ة ع   ت  ملخ نو   رل  . 

 
 .CTRL+Zهاجتح ةيضًد  اضغط زئى    ل صدر ارحد  لمودتوح

  ت  ملخائتر ملخ زخ ز م إم    ع م م ة ح م،  نو   رل  ا سأ إلى مدنل 

 ثأ  نو  با  ذاتح  رل  اودةمد.  ،ح   مخ  اودةمد   م    ع  اتي ت ي   اتر ملخ زجسد

  د  م. كد د   م    ع Excelيااس 

    ةو يط  اصوولأر لور  اشو يط       اغد  إ لدج مد   لئوود ةة   ةو يط  اصووغد(

 لم        لدج  اووأ ةة  اصولأ ةة   ي لود    اايود    Excel لمرمر  ةزئى إددر 

ةة  لم ططدع. يا    اشو يط  اوومود  اثدب ود ةة  اصووغد  لم  نود    ائوود  اجشوطد.(        

 . ESC  غط  ،ENTER.ب   غط 
   ماحظدع 

        زر لا هاووووخ  اتر موووولخ زووووخ باووووض   موووو    ع، مثوووو   اجووووو   وووورل  لأموووو

Microsoft Office      ،   ةة حو  مصج . إذ  لم تتر ملخ زخ لوق    مو ،

 . لا هاخ  اتر ملخإلى  ت  ملخي غأ  لأم  

 .هاخ ارح  ع  لمدك ة إز اد كد د  ااجدص  مخ  اودةمد ت  ملخ 

 قمت بالتراجع عنهاإعادة تنفيذ الإجراءات التي 
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  زئوى   إزود م  نوو   ورل    ، زد م تجووق   م    ع  اتي .مت بداتر ملخ زجسود

 .  ارصرج  ا  يلخة يط  لأ ة ع 

 
 .CTRL+Yهاجتح ةيضًد  اضغط زئى    ل صدر ارحد  لمودتوح

ي حوورج  لأموو   ،زجوو  إزوود م كد وود   موو    ع  اووتي لم يوو أ تجووووقلد     ماحظوود 

 . تا  رإلى  إزد م

 تكرار الإجراء الأخير

 ارصووورج موووخ ةووو يط ة ة ع  تاووو  ر نوووو   ووورل  ،ا اووو  ر   مووو     لألوووأ 

 .  ا  يلخ

 
 .CTRL+Yهاجتح ةيضًد  اضغط زئى    ل صدر ارحد  لمودتوح

مثو   لو      إحو ث  او  لاع      ،لا هاخ تا  ر باوض   مو    ع      ماحظد 

لا إلى  تاوو  ري حوورج  لأموو    ،  لئووود. إذ  لم توو ماخ مووخ تاوو  ر   موو     لألووأ    

 .هاخ  ا ا  ر

 تغيير عرض العمود وارتفاع الصف

.  ثوو  000)صووو ( إلى  5 وومخ ةر.وود زموو ، هاجووتح تاووو  زوو   زموور  مووخ 

لووط لووقا  اووموود زوو    لأحوو ك  اووتي هاووخ ز  ووسد   لئووود   تج ووووسد بر لووطد    

) اوط  اوودلوار لور  اوط  لا تر  وا اجصورص ةةر ل  اامو . يحو    اوط           .ودلا

. يارن ز    اامر   لا تر  ا لر  اوودلا  ا   لا تر  ا اجمط  ائود "زد ي".(

 ، ي أ إلود   اامر . 5ح ك. إذ    تاو  ز    اامر  إلى  84.0
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لوقا  اوومود مووودس     .  ثو  59.)صوو ( إلى   5هاجتح تاوو   رتوود  صو  موخ     

برصود(. ياورن  رتوود   اصو       1/70 لارتود  بداجوودل )نوطود ة حو م ت ودةي تو يبود       

 ، ي أ إلود   اص .5نوطد. إذ    تاو   رتود   اص  إلى  10470 لا تر  ا لر 

 تعيين عرض معين لعمود

 ح    اامر  ةة  لأزم م  اتي ت ي  تغوألد. .1

 . تج وق،  نو   رل لايد،    لمجمرزد  اب  يد  زامد  ا بريل  .0

 
 . ز    اامر ،  نو   رل حجأ  ائودةلو   .0

 ،  ك ل  اوومد  اتي ت ي لد.ز    اامر    لم بلخ  ..

 تغيير عرض العمود لاحتواء المحتويات

 ح    اامر  ةة  لأزم م  اتي ت ي  تغوألد.  .1

 . تج وق،  نو   رل لايد،    لمجمرزد  اب  يد  زامد  ا بريل  .0

 
 . ح ر   تئودةا اا    اامر ،  نو   رل حجأ  ائودةلو   .0

 مو     ح ور   تئوودةا ااد ود  لأزمو م  لمرمور م   ةر.ود  اامو  لو ياد ،            تئموح

ثووأ  نووو  نووو    م  ةموود   وورل ةي حوو       يوو   ااوو  نووو   وورل  اوو ر  

 مرمر  ب  زجر نا زمر يخ.
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 آخرمطابقة عرض العمود بعمود 

 ح   لئود    اامر .  .1

ثووأ حوو    ن ووم،  نووو   وورل حد ظوود،    لمجمرزوود  اب  يوود  زاموود  ا بريوول  .0

  اامر   له ك.  

 
،  نووو   وورل  ا ووسأ ةلووو   حد ظوود،    لمجمرزوود  اب  يوود  زاموود  ا بريوول  .0

 . اصق لدصثأ  نو   رل . اصق

 . ز    لأزم م، ح   اصقةلو   ..

الأعمدة الموجودة في ورقة عمل أو تغيير العرض الافتراضي لكافة 

 مصنف

تشووأ .وموود زوو    ااموور   لا تر  ووا إلى م رلووط زوو   ةحوو ك  اووط  اوودلووا  

 اقي ي أ  ح ر  لد   لئود. هاجوتح   يو  ر.وأ مخ ئو  ااو    اامور   لا تر  وا        

 ارر.د زم  ةة لمصج .

 .أ بأح    م    ع  ا داودر  .1

  نو   رل زامود تبريول   ا غوأ ز    اامر   لا تر  ا ارر.د زم  ،

  ارر.د  ادصد بج. 

   ا غوأ ز    اامر   لا تر  ا ائمصج  بأكمئج،  نو  ب ر  لمودةس

 اودةموود  ومخ     يو  كد ود  لأةر ل   لأهوخ  ورل زامود تبريول ةر.ود، ثوأ  نووو   ورل        

).دةموود مخ صوو مر .دةموود تظسوو  لاةحوود ةة موو  م ائووود باجصوو  ماوووّخ. ااوو      لم  صوو م

 ..(SHIFT+F10.دةمد مخ ص م،  نو  ب ر  لمدةس  لأهخ  رل زجص  مد ةة   غط 
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 . تج وق،  نو   رل لايد،    لمجمرزد  اب  يد  زامد  ا بريل  .0

 
 . ا اا    لا تر  ،  نو   رل حجأ  ائودةلو   .0

 ،  ك ل .ودس م ي .  ز    اامر   لا تر  ا   لم بلخ  ..

إذ  ةر ع تا ي  ز    اامر   لا تر  ا ااد د  لمصجودع ةةةر ل  اام    تئموح

 لج ي م، هاجتح إنشد  .دال مصج  ةة .دال ةر.د زم ، ثأ إنشود  مصوجودع ةةرل   

 .زم  م ي  ا ئتح  اور ال

 تغيير عرض الأعمدة باستخدام الماوس

 بأح    م    ع  ا داودر.أ 

       ا غوأ ز   زمر  ة ح ،  لحل  ل   لمرمور  زئوى  لجدنول  لأهوخ ااجور ن

  اامر  ح ى يص   اامر  إلى  اا    اقي ت ي ا. 

 
     ا غوأ ز   ز م ةزم م، ح    لأزم م  اتي ت ي  تغوألد، ثأ  لوحل  لو

 إلى ه  زجر ن زمر  مح  . 

       ا غوأ ز    لأزم م لاح ر    د ريدع، ح    اامور  ةة  لأزمو م  اوتي ت يو

 تغوألد، ثأ  نو  نو    م  ةمد   رل  ل   لمرمر  إلى ه  زجر ن  اامر   د  . 

  ي   اا ا غوأ  اا   ااد د  لأزم م   ةر.د  اام ،  نو   رل  ا ر   ،

 ثأ  لحل  ل   ادص بأي زجر ن زمر . 
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 عيين ارتفاع معين لصفت

 ح    اص  ةة  اصورك  اتي ت ي  تغوألد.  .1

 . تج وق،  نو   رل لايد،    لمجمرزد  اب  يد  زامد  ا بريل  .0

 
 .  رتود   اص ،  نو   رل حجأ  ائودةلو   .0

 ،  ك ل  اوومد  اتي ت ي لد. رتود   اص    لم بلخ  ..

 تغيير ارتفاع الصف لاحتواء المحتويات

 ةة  اصورك  اتي ت ي  تغوألد.  ح    اص  .1

 . تج وق،  نو   رل لايد،    لمجمرزد  اب  يد  زامد  ا بريل  .0

 

 
 

 . ح ر   تئودةا لارتود   اص ،  نو   رل حجأ  ائودةلو   .0

 م     ح ر   تئودةا ااد د  اصورك  لمرمر م زئى ةر.د  اامو  لو ياد ،     تئموح

ثووأ  نووو  نووو    م  ةموود   وورل  لوو   لمرموور  ةلووو  ةحوو     يوو   ااوو  نوو   وورل  اوو ر  

 زجدةيخ  اصورك.
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 تغيير ارتفاع الصفوف باستخدام الماوس

 .أ بأح    م    ع  ا داودر

       ا غوأ  رتود   اص  اص  ة حو ،  لوحل  لو  ةلوو

 زجر ن  اص  ح ى يص   اص  إلى  لارتود  كمد ت ي ا. 

 

    ،حو    اصووورك  اووتي ت يو  تغوألوود، ثووأ   ا غووأ  رتووود   اصو  ااوو م صووورك

  لحل  ل   لمرمر  ةلو  ةح  زجدةيخ  اصورك  د  م. 

   ا غوأ  لارتود  ااد د  اصورك زئى ةر.د  اام ،  نو   ورل

، ثوأ  لوحل  لو   لمرمور  ةلوو  ةي موخ زجودةيخ          ي   اا  ا ر 

  اصورك.  

 مد   رل  ل   لمرمر  ا غوأ  رتود   اص  لاح ر    د ريدع،  نو  نو    م  ة

 ةلو  زجر ن  اص .

 دمج خلايا أو تقسيم خلايا مدمجة

تصبح  اايد لئود ة ح م  ،زج   م  لئو   م جدةرت   أكث  ة وود  ةة زمر يد 

كووبأم يوو أ ز  ووسد زووبر  اا يوو  مووخ  لأزموو م ةة  اصووورك. تظسوو  مح ريوودع إحوو ث       

) ائووود  لم مجوودر لووا  ائووود  اجدتجوود زووخ  ووأ     اايوود   مج صوو   ائووود  لم مجوود 

لئو   ةة ةكث . م ملخ  ائود  لم مجد لور  ائوود  او و ث  اائريود    اجطودل  لأصو        

 لر مب     لمثدج  ا داا.كمد  ، د  .(

 
هاجوتح تو ووأ لئووود م مجود إلى لايوود مجوصوئد مو م ةلوو ث ااوخ لا هاجووتح       

 تو وأ لئود مو  م لم ي أ  مجسد.
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 دمج الخلايا المتجاورة

 ح   لئو   م جدةرت  ةة ةكث  ت ي   مجسمد.  .1

م تأك  مخ ةن  ابودندع  اوتي ت يو  ر وسد    ائوود  لم مجود مرمور           ماحظد 

   ائود  اائريد  اومجى مخ  اجطدل  د  . ل ظ   ابودندع  لمرمر م    ائود  اائريود  

 اومجووى    ائووود  لم مجوود. لووو أ حووقك كد وود  اايوود  لألوو ث  ادصوود بداجطوودل        

  د  .

 .  م  ةترلوط،  نو   رل محدذ م،    لمجمرزد  اب  يد  زامد  ا بريل  .0

 
ةلو أ ترلوط مح ريودع  ائوود    ائوود     ،ةة زمر  لو أ  م   اايد   ص 

 موو   نووو   وورل  ا ووسأ إلى مدنوول     ، لم مجوود . اوو م   اايوود  ةن  اوووود  ب رلوووطسد    

 . م   اايدةة   م ثأ  نو  با  ذاتح  رل  ،ةترلوط

 ووو  تاوورن  اايوود    ،م وور      موو  ةترلوووط إذ  لم ياووخ  اوو ر      ماحظوود 

 .ENTER  غط  ، د  م   ة لخ  ا ح ي .  اغد  ة لخ  ا ح ي 

ة نو   رل ةي زر  ،.أ ب ح ي   ائود ،ا غوأ محدذ م  اجص    ائود  لم مجد .0

 .  اصوحد  ا ةو ود مخ زامد  ا بريل  محدذ ممخ ةزر ر  ددذ م   مجمرزد 

 تقسيم خلية مدمجة

 ح    ائود  لم مجد.  .1

محو  م      مو  ةترلووط  يظسو  ةيضًود زر    ،ج    ي  ةح   اايد  لم مجدز

 . اصوحد  ا ةو ود مخ زامد  ا بريل  محدذ ممجمرزد 
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 .      م  ةترلوط نو   رل  ،ا و وأ  ائود  لم مجد .0

لووو ظس  مح ريووودع  ائوووود  لم مجووود    ائوووود  اائريووود  اومجوووى اجطووودل  اايووود    

  لمو مد.

 الخلايا أو تقسيمهاضم محتوى 

هاجتح  أ مح رث  اا ي  مخ  اايد ةز  سد   لئود ة ح م. كمد هاجتح 

 تو وأ مح رث إح ث  اايد ةترزياسد زئى لوئد ةم    م  وئد زبر لايد ةل ث.

 ضم محتوى العديد من الخلايا في خلية واحدة

اضوأ   (&)هاجتح  ل      إح ث  اصولأ بدل      زدم  تشغو  زامد  اضوأ  

 نص مخ لايد ز ي م   لئود ة ح م.

 ح    ائود  اتي ت ي   أ مح رث  اايد  لأل ث بسد.  .1

  =) ك ل  ،اب    اصوغد .0

)مولخ   &" "& ك ول   ،ح    ائود  لأةلى  اتي   ري زئى  اجص  لم     ومج  .0

ثأ ح   با  ذاتح  ائود  ا داود  اتي   ري زئى  ،ة لخ م د د ب  زامتي  لا. بدس(

 ص  لم     مج.  اج

       ةتأكوو  مووخ ك دبوود   ،توودبلخ   يوو   اايوود   ،اضووأ مح وورث ةكثوو  مووخ لئووو     

 & ك ل ،. إذ  لم ت غل   إ د د م د د ب   اجص  لمجضأ،ب   ا ح ي  ع&" "&

) مولخ ة ولخ  دصوئد ي باسود م ود د       &" ،"& ك ول   ،.   ر ج  دصوئد &" "&ب لا  موخ  

 ب  زامتي  لا. بدس(.

  ( ك ل  ،غد نسد   اصو ..

 .ENTER  غط  ،اا   ن دة   اصوغد .0

اضوأ نوص موخ     CONCATENATEكمد هاجوتح  لو       ا  اود      تئموح

 لايد ز ي م   لئود ة ح م.
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 مثدج

 يب   لمثدج  ا داا ارر.د  اام   اصولأ  لم دح  ل    مسد. 

 .  يارن  لمثدج ةلس   سمًد، إذ  .مت بج  ج إلى ةر.د زم   درغد.

 مثدج كووود ن م

 .أ ب نشد  مصج   درغ ةة ةر.د زم   درغد.  .1

 ح    لمثدج  لمرمر    مر ر   ا ائومدع.  .0

 لا توأ ب ح ي  زجدةيخ  اصورك ةة  لأزم م.    ماحظد 

 
   ي  مثدج مخ  ا ائومدع

 . CTRL+C  غط زئى  .0

 . CTRL+V، ثأ   غط زئى A1   لمصج ، ح    ائود  ..

ائ ب ي  ب  ز    اج دة  ةز    اصولأ  اتي .دمت ب رمود   اج ودة ،   وغط     .0

تو .وق  ،    لمجمرزود  صولأ) ااامد  اجطوود(، ةة مخ زامد  ا بريل  `+CTRLزئى 

 .إظسدر  اصولأ،  نو   رل  ا ر  اصوغد
 

   

1 

2 

3 
 

A B 

  اادةئد  لأ  لالأ  لأةج

 ةة ك   اود

 لاو  ةنرر

 () اجدت  ارص    اصوغد

=A2&" "&B2    ووووأ  لأسموووود   لمرموووور م 
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ا ود د   ةزاا، موصوراد 

 ()  اود سمأ

=B3&"، "&A3    ووووأ  لأسموووود   لمرموووور م 

بودصووئد  ةزوواا موصووراد

 ()لاو ، ةنرر

CONCATENATE(A2،" "،B2)=    ووووأ  لأسموووود   لمرموووور م 

ا ود د   ةزاا، موصوراد 

 ()  اود سمأ
 

 لالووأ  لأةج ة لالووأ  لألووأ بدلوو        توو رج  اصوووغد م وود د بوو        ماحظوود 

م د د تجحصو  بو  زاموتي  . بودس.  لو     زاموتي  لا. بودس   ر ج ةي نوص موخ          

    اجدت . — نص لا ي غأ  — ةح ك

 تقسيم محتوى خلية عبر خلايا عديدة

) اجطدلر لئو   ةة ةكث    ةر.د. هاوخ ةن ت جودةر    ح    ائود ةة  اجطدل .1

ت بدزوو .( ةة  ااموور  بداادموو   اووقي يح ووري زئووى .وووأ  اووجص  لموو       لايوود  اجطوودل ةة 

 ترزياسد زبر لايد ةل ث. 

مووخ  لمماووخ ةن يصوو  دوورج  اجطوودل إلى ةي زوو   مووخ  اصووورك،            ماحظوود 

ةااخ لا ي ي  ز  ج زخ زمر  ة حو .كمد ي  زوى  لاح وودظ بأزمو م  درغود بداوو ر       

بود  ورل  ابودنوودع  لمرمور م موخ مدنوول      ااود  إلى ي ودر  اامور   دوو   ا وود ي  اا د    

  ابودندع  اا لو أ ترزياسد.

نوص إلى  ،  نوو   ورل   ة ة ع  ابودنودع ،    لمجمرزد بودندع  زامد  ا بريل  .0

 . ةزم م
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 تبلخ   رةد  ع  لمرمر م   "مادلج  ري   اجص إلى ةزم م" ا ح ي   اط يود  .0

  اتي ت ي لد ا و وأ  اجص زئى ةزم م. 

 تعليق أو تحريره أو حذفهإضافة 

  Microsoft Office Excel  هاجووتح إ وود د ماحظوود إلى لئووود زووخ ،

د يق إ ر ج تائوق. كمود هاوخ   يو  نوص  ا ائووق ةحوقك  ا ائووودع  اوتي لم تاو           

  دمد إاوسد.

 

 

 إضافة تعليق

  نو   رل  ائود  اتي ت ي  إ د د تائوق إاوسد.  .1

 . تائوق م ي ،  نو   رل تائوودعلمجمرزد ،    م  ماد  زامد  ا بريل  .0

 
   م بلخ نص  ا ائوق،  ك ل نص  ا ائوق.  .0

تئودةووود   لالووأ  اووقي يظسوو    م بوولخ   Excel  ةث تائوووق، ياوو       ماحظوود 

لم بلخ  لر ر  إ ود  ددبلخ ة صا ى  اوئد  اامرمود  Officeإز    ع  مخ   لالأ

(. إذ   Excelلوودر ع  ،  ا ر   Microsoft Office)زر  Excelلودر ع 

ة  حداود زو    ا غبود    لو            لالأا    لأم ، هاجتح   ي   لالأ   م بلخ 

 .DELETE لأ، ح    لالأ    ا ائوق ثأ   غط 
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ا ج ووووق  اوووجص، .وووأ ب ح يووو ا، ثوووأ      ..

 لوووو     لووووودر ع  ا ج وووووق  وووومخ زاموووود     

 . لط   لمجمرزد   اصوحد  ا ةو ود ا بريل 

 

او ص   لوط    لمجمرزود   اورن  اوط  ة اورن  ا ابئود  لا ي ر    اودر ن     ماحظد 

تج ووق   ا ائوق. ا غوأ ارن  اجص،  نو  ب ر  لمدةس  لأهخ  ورل  ا ائووق، ثوأ  نوو   ورل      

 .تائوق

 زج مد تج سا مخ ك دبد  اجص ةتج ووج،  نو  لدرج م بلخ  ا ائوق.  .0

د إلى ةن لجوود  تائوووق م  ووق  لمرموور    ز ةيوود  ائووو  دوو  يشووأ  لمثئووث   تئموووح

 بدائود. زج  ة لخ  لمؤة   رل  لمثئث  لأي  يظس   ا ائوق.

   ماحظدع 

       لجاوو   ا ائوووق م ةووى موولخ  ائووود، هاووخ   يوو   ائووود  اووتي   ووري زئووى

  ومخ زامود  ا بريول    تائووودع    لمجمرزود   إظسدر/إلوود   ا ائووودع   ا ائوق ثأ  نو  

إظسدر كد د . ةاا   كد د  ا ائوودع ملخ لايدلد   ةر.د  اام ،  نو   رل م  ماد

 .  ا ائوودع

      زجوو   اووو ز، يوو أ  وو ز  ا ائوووودع موولخ  ابودنوودع. ةزئووى  اوو غأ مووخ ذاووتح،  وووا

 ا ودزئوود   Excelر لور ةحو  توودري     PivotTable)تو يو    ،PivotTableتودري  

وئوسد، ك وجاع .ر زو   ابودنودع موخ      ة لج ةاود  اقي ي أ  وج تئ وص  ابودنودع ة ئ 

.( لا تج وو   ا ائووودع   Excelمصد ر مخ ئود، اد  وسود .ر زو   ابودنودع  ادرموود اوو      

 ملخ  ائود زج  تغوأ تخطوط  ا و ي .

 تحرير تعليق

  نو   رل  ائود  اتي   ري زئى  ا ائوودع  اتي ت ي    ي لد.  .1

 .أ بأح    م    ع  ا داودر  .0
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   نووو   وورل تائوووودع،    لمجمرزوود م  ماوود وومخ زاموود  ا بريوول  ،

 .   ي  تائوق

زج   تائوق م ي ب لا  مخ   ا ائوودع   لمجمرزد    ي  تائوقي ر       ماحظد 

   ي  لئود   ري زئى تائوق.

   نووو   وورل تائوووودع،    لمجمرزوود م  ماوود وومخ زاموود  ا بريوول  ،

  ظسدر  ا ائوق ثأ  نو  نو    م  ةمد   رل نص  ا ائوق.  إظسدر/إلود   ا ائوودع

   م بلخ نص  ا ائوق، .أ ب ح ي  نص  ا ائوق.  .0

ا ج ووووق  اوووجص، .وووأ ب ح يووو ا، ثوووأ      ..

 لوووو     لووووودر ع  ا ج وووووق  وووومخ زاموووود     

 . لط   لمجمرزد   اصوحد  ا ةو ود ا بريل 

 

او ص   لوط لمجمرزود      اورن  اوط  ة اورن  ا ابئود  لا ي ر    اودر ن     ماحظد 

تج ووق   ا ائوق. ا غوأ ارن  اجص،  نو  ب ر  لمدةس  لأهخ  ورل  ا ائووق، ثوأ  نوو   ورل      

 .تائوق

 حذف تعليق

  نو   رل  ائود  اتي   ري زئى  ا ائوق  اقي ت ي  حق ج.  .1

 .أ بأح    م    ع  ا داودر  .0

   نووو   وورل تائوووودع،    لمجمرزوود م  ماوود وومخ زاموود  ا بريوول  ،

  .حقك

   نووو   وورل تائوووودع،    لمجمرزوود م  ماوود وومخ زاموود  ا بريوول  ،

 ظسدر  ا ائووق،  نوو  نوو    م  ةمود   ورل م بولخ نوص  ا ائووق ثوأ           إظسدر/إلود   ا ائوق

 . DELETE  غط 
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 التحديد والتنقل

 ومحتوياتها في ورقة العمل خلاياتحديد 

)ةر.د  اام ر لا  لم و ج   لألدلوا  لم و         هاجتح   ي  لايد ةة نطد.دع

  Excel   ا  وو يخ  ابودنوودع ة ا ادموو  ماسوود. ةت وومى  يضوود  موو ةج  ابودنوودع. ت اوورن

ةر.د  اام  مخ لايد ي أ تجظومسد   صورك ةةزم م  ي أ تخ يخ ةر.د  اام   ةمود     

) اجطوودلر لئووو   ةة ةكثوو    ةر.وود. هاووخ ةن ت جوودةر لايوود    نطد.وودعمصووج .( ةة 

ةة صورك ةة ةزم م   ةر.د  اام . كمد هاجتح ما  لئود    ، اجطدل ةة ت بدز .(

 ة لخ  ا ح ي  ة  ي  كد د مح ريدتسد ةة م   مجسد. 

هاجوتح ةيضًود   يو لد     ،مو  كمد هاجتح   ي  لايد ةنطد.ودع   ةر.ود ز  

ةااوخ يخ ئو    يو  صوورك ةةزمو م       ،Microsoft Office Excel  مو ةج  

  لج ةج زخ   ي  صورك ةةزم م ةر.د  اام . 

)ةر.وود  ااموو ر لووا  لم وو ج   لألدلووا      وو ذ    يديوود ةر.وود  ااموو       ماحظوود 

ا   يخ  ابودندع ة ا ادم  ماسود. ةت ومى  يضود  مو ةج  ابودنودع.       Excel لم        

ت ارن ةر.د  اام  مخ لايد ي أ تجظومسد   صورك ةةزم م  ي أ تخ يخ ةر.د  اامو   

  و  لا ت  طولخ   ي  لايد ةة مح ريدتسد   ةر.د  اام . ، ةمد    مصج .(

 تحديد خلايا أو نطاقات أو صفوف أو أعمدة

  م     ا داا.أ بد ا ح ي 

 لألوسأ اان وودج إلى     نو   رل  ائود، ةة   غط زئى موودتوح  لئود ة ح م

 . ائود

.وأ بدا وحل ا صو  إلى      نو   رل  ائود  لأةلى    اجطدل، ثوأ  نطدل مخ  اايد

 SHIFT  ائوود  لألوأم، ةة   وغط بدلو م  ر زئوى  لمو ودح      

o b e i k a n d l . c o m 

javascript:AppendPopup(this,'xldefRange_2')
javascript:AppendPopup(this,'xldefRange_2')


62 

  . ا ح ي  بداضغط زئى مودتوح  لألسأ ا رلولخ بوجمد تور 

ةهاجووتح ةيضًوود   يوو   ائووود  لأةلى    اجطوودل ثووأ  اضووغط    

بدلو      موودتوح  لألوسأ.  يوودك      ا رلولخ  ا ح يو   F8 زئى

 .ةل ث م م F8 ترلولخ  ا ح ي ،   غط زئى

نطوووودل كووووبأ مووووخ  

  اايد

  وغط بدلو م  ر زئوى      نو   رل  ائود  لأةلى    اجطودل، ثوأ  

داجو   وورل  ائووود  لألووأم   بوجموود تووور  بوو SHIFT  لمو وودح

 .هاجتح  اوود  بدا م ي  ا جا   ائود  لألأم م ةود . اجطدل

كد د  اايد زئوى  

 ةر.د  اام 

  . اا    ي   نو   رل  ا ر

 
 ا ح ي  ةر.د  اامو  بأكمئوسد، هاجوتح ةيضًود  اضوغط زئوى      

CTRL+A.  

 إذ  كدنت ةر.د  اام    ري زئى بودندع،   ن    ماحظد 

يوؤ ي إلى   يو   لمجطوود  لداوود.      CTRL+A  اضوغط زئوى  

ثدنوود إلى   يو  ةر.ود     لمو م  CTRL+A ةيوؤ ي  اضوغط زئوى   

 . اام  بأكمئسد

لايوووود ةة نطد.وووودع 

 لايد غأ م جدةرم

ثوأ .ووأ بداضووغط   .وأ ب ح يوو  ةةج لئوود ةة نطوودل لايوود، ةموخ   

ةثجوود    يوو   اايوود ةة  اجطد.وودع   CTRL بدلوو م  ر زئووى

  . لأل ث

هاجتح ةيضًد   ي   ائوود  لأةلى ةة نطودل  اايود  لأةج ثوأ     

  د د لئود ةل ث غأ م جدةرم  SHIFT+F8  اضغط زئى

ةة  ةة نطودل علو  غوأ م جودةر ائ ح يو .  يوودك إ ود د لايود        

موو م  SHIFT+F8 نطد.وودع إلى  ا ح يوو ،   ووغط زئووى  

 .ةل ث
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 ايد  لا هاجتح إاغد    ي  لئود ةة نطدل ل    ماحظد 

 .  ي  غأ م جدةر  ةن إاغد   ا ح ي  بأكمئج

صوووووووو  ةة زموووووووور  

 بأكمئج

  . نو   رل رةس  اص  ةة  اامر 

 
 رةس  اص 

 رةس  اامر 

هاجوووتح ةيضًووود   يووو   اايووود   صووو  ةة زمووور  بر لوووطد   

 زئووووووى    يوووووو   ائووووووود  لأةلى ثووووووأ  اضووووووغط    

CTRL+SHIFT+    مو دح لسأ )لسأ ائووم  ةة لوسأ ائو ودر

لووسأ لألووو  لدصوودن    بداصووورك، لووسأ لأزئووى ةة   لدصوودن

 (.بدلأزم م

إذ  كدن  اص  ةة  اامر  يح ري زئوى بودنودع،       ماحظد 

مو ودح لوسأ يوؤ ي إلى    +CTRL+SHIFT  اضغط زئوى    ن

م وو   مد. ةيووؤ ي     يوو   اصوو  ةة  ااموور  إلى علوو  لئووود  

مو ودح لوسأ لمو م ثدنوود إلى     +CTRL+SHIFT  اضوغط زئوى  

 .اامر  بأكمئج    ي   اص  ةة

صووووورك ةة ةزموووو م 

 م جدةرم

 لأزموو م. ةة .ووأ  .ووأ بدا ووحل زووبر ر ةس  اصووورك ةة ر ةس 

 ب ح ي  ةةج ص  ةة زمور   ثوأ   وغط بدلو م  ر زئوى مو ودح      

SHIFT تور  ب ح ي  عل  ص  ةة زمر  بوجمد. 

صووووورك ةة ةزموووو م 

 غأ م جدةرم

بوأةج صو  ةة زمور       نو   رل رةس  اامر  ةة  اصو   ادصود  

بوجمود   CTRL  ا ح يو  او يتح  ثوأ   وغط بدلو م  ر زئوى        

ر ةس  لأزمووو م ةة  اصوووورك  اوووتي ت يووو   توووور  بوووداجو   ووورل

 .إ د  سد إلى  ا ح ي 
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 ائوووووووووووود  لأةلى ةة 

  لألأم   ص  ةة

 زمر 

 + CTRL زئوى  ح   لئود    اص  ةة  اامور ، ثوأ   وغط   

رك مو دح لسأ ) ا سأ  لأهخ ةة  ا وسأ  لأي و  بداج وبد ائصوو    

 (.ةة  ا سأ لألو  بداج بد الأزم م ة ا سأ لأزئى

 ائوووووووووووود  لأةلى ةة 

 لألووأم   مصووج   

 مووو ةج ةة  

Microsoft 
Office Excel. 

 لأةلى    ا ح يو   ائووود  CTRL+HOME   وغط زئووى 

  .Excel  لمصج  ةة   .دةمد

ا ح ي   ائوود  لألوأم   ةر.ود     CTRL+END   غط زئى

  ووري زئووى  ابودنوودع ةة   اووتي Excel  ااموو  ةة   .دةموود

 . ا ج وق

 اايوود ح ووى علوو    

لئووود م وو   مد   

 لجووو   )  لمصوووج 

 ( ا وئا  لأهخ

 حووووووووو    ائوووووووووود  لأةلى، ثوووووووووأ   وووووووووغط زئوووووووووى   

CTRL+SHIFT+END       ا رلوولخ   يو   اايود إلى علو

 (. لأهخ لئود م    مد    لمصج  ) لج    ا وئا

 اايوود ح ووى ب  يوود 

 ةر.د  اام 

 حووووووووو    ائوووووووووود  لأةلى، ثوووووووووأ   وووووووووغط زئوووووووووى   

CTRL+SHIFT+HOME    ا رلووولخ   يوو   اايوود إلى

 .ب  يد ةر.د  اام 

لايد ةكث  ةة ة.  

 مووووخ  ا ح يوووو  

  اجشط

توور  بوداجو   ورل     بوجمد SHIFT   غط بدل م  ر زئى مو دح

 ائود  لألأم  اتي ت ي  تضوموجسد    ا ح يو   لج يو . يصوبح     

 ائوود  اجشوطدر لوا    )  ائوود  اجشوطد    لم و طو  بو     اجطودل 

إ لووودج  ابودنووودع بسوود زجووو  ب  يووود    ائووود  دووو  م  اووتي يووو أ  

يو أ   . اا دبد. يجل تجشوط لئود ة ح م  وط    لم م  ار حو م 

ة ائووود  اووتي .مووت  (.  يو   ائووود  اجشووطد  وو ة  ز يضوود 

 . ر.سد لر  ا ح ي   لج ي  بداجو 

  نو   رل ةي لئود   ةر.د  اام . اغد    ي  لايد،   تئموح
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   ماحظدع 

   يورExcel   ب ح ي   اايد ةة  اجطد.دع  د  م ب موو لد. ةااخ لا يظس

لق   ا مووو  زجو   اطبدزود. إذ  ةر ع زو    اايود بوقاتح  ا مووو  زجو  دبدزود ةر.ود           

 هاجتح  ل      مو  ع  ا ج وق ا طبوق تظئو   اايد.  ، اام 

     ترلولخ  ا ح ي  زجو   اجوو   ورل إحو ث  اايود ةة زجو   وغط موودتوح         إذ

ا رلوووولخ  SHIFT+F8ةة  F8 وووو  ياووورن ذاوووتح ب وووبل  اضوووغط زئوووى   ،ائ حووو  

   إ ود د إلى  ا ح يو   ةة  ترلوولخ  ا ح يو   ةلوو أ زو      ، ا ح ي  ةة الإ د د إاوج

)ة يط  لمائرمودعر ةو يط ة ووا زجو  ةلوو   اشدةود ياو   مائرمودع           لدادة يط 

حرج  ار لخ  لداا ائبرندم ، مث  حداد  ااجدص      ددر، ةة توو    لمسمود  لداوود،    

  وغط   ،.  يوودك ترلوولخ   يو  ةة    ود د إاووج     ةة مائرمدع حورج  ااجصو   دو  .(   

F8  ةةSHIFT+F8 .م م  ثدنود 

 إحدى الخلاياتحديد محتويات 

 .أ بد م     ا داا ا ح ي  مح ريدع لئود

 ائوود، ثوأ .وأ بدا وحل زوبر        نو  نووً   م  ةمًود        ائود،

  .مح ريدع  ائود  اتي ت ي    ي لد

ةو يط  ) ة يط  اصوغد  

 اصوووووووولأر لووووووور  اشووووووو يط  

 Excel  لمرمر  ةزئى إددر

 لم وو       لوودج  اووووأ ةة 

 اصوووووووولأ ةة   ي لووووووود     

 اايووووووود ةة  لم ططووووووودع. 

 اشووو يط  اوومووود  ياوو   

 اثدب ووود ةة  اصووووغد  لم  نووود 

ذاوتح زوبر مح ريودع      نو     ائود، ثوأ  لوحل باو    

 . ائود  اتي ت ي    ي لد   ة يط  اصوغد
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 (.   ائووووود  اجشووووطد 

 

ة لو     موودتوح    ا ح ي   ائوود،  F2   غط زئى بدل      ارحد  لمودتوح

  ر ج    لمادن  لمطئورب، ثوأ    لألسأ ار لخ نوطد  

مو ووودح لوووسأ +SHIFT   وووغط باووو  ذاوووتح زئوووى 

 .ا ح ي   د ريدع

 Excelتحديد صفوف وأعمدة في جدول 

 .أ اد يئا ا ح ي 

زمووووووووووووووووووووور  

 لجووووووووووووووو ةج 

 بوو  ةس ةة

 ب ةن

رةس  ااموور  ةة  ااموور   لمرموور      نووو   وورل  لد وود  اائريوود مووخ    

يو أ   يو     إلى ةنوج بدلج ةج. يظس  لسأ  ا ح يو   ا وداا الإةودرم    

  . اامر  بداجو 

 
 يوؤ ي  اجوو  مو م ة حو م  ورل  لد ود  اائريود إلى           ماحظود  

  ي  بودندع زمر   لج ةج  ةيؤ ي  اجو  م تدن  ر.سد إلى   ي  

 .بأكمئج زمر   لج ةج

ثأ  اضغط  ،هاجتح ةيضًد  اجو   رل ةي مادن   زمر   لج ةج

 ورل  ائوود  لأةلى موخ     اجوو    ةة ،CTRL+SPACEBAR زئوى 

 CTRL+DOWN ثوأ  اضوغط باو  ذاوتح زئوى      ،زمور   لجو ةج  

ARROW.  

 يوووووؤ ي  اضوووووغط مووووو م ة حووووو م زئوووووى       ماحظووووود 

CTRL+SPACEBAR ي  بودندع زمر   لج ةج  كمد  إلى  

إلى   يو    CTRL+SPACEBAR يوؤ ي  اضوغط مو ت  زئوى    

 . لج ةج بأكمئج زمر 
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زموور  موو ةج  

ب  ةس ةةر ل 

   اام 

ة اووقي ياوو   رةس  لجوو ةج    وورل رةس زموور  ةر.وود  ااموو    نووو 

  . ادص بامر   لج ةج  اقي ت ي    ي ا

ثأ  اضغط  ،هاجتح ةيضًد  اجو   رل ةي مادن   زمر   لج ةج

 اجوو   ورل  ائوود  لأةلى موخ      ةة ،CTRL+SPACEBAR زئوى 

 CTRL+DOWN ثوأ  اضوغط باو  ذاوتح زئوى      ،زمور   لجو ةج  

ARROW. 

 لجوو ةج. يظسوو  لووسأ  ا ح يوو    وورل  لوو   لأهووخ مووخ صوو  نوو    ص   لج ةج

  . ا داا الإةدرم إلى ةنج ي أ   ي   اص  بداجو 

 
 ثأ  اضغط زئى ،هاجتح  اجو   رل  ائود  لأةلى   ص   اامر 

CTRL+RIGHT ARROW. 

كد ووووووووووووووووووود 

صووووووووووووووووورك 

ةةزمووووووووووووووو م  

  لج ةج

 اومجووى ائجوو ةج. يظسوو  لووسأ  ا ح يوو     نووو   وورل  ا  ةيوود  اائريوود

  .بداجو   ا داا الإةدرم إلى ةنج ي أ   ي   لج ةج بأكمئج

 
 اومجوى   يؤ ي  اجو  مو م ة حو م  ورل  ا  ةيود  اائريود         ماحظد 

ائج ةج إلى   ي  بودندع  لج ةج  ةيؤ ي  اجوو  م تودن  ر.سود إلى    

 .بأكمئج   ي   لج ةج

ثوأ  اضوغط باو      ،كمد هاجتح  اجو   رل ةي مادن    لج ةج

 ورل  ائوود  اائوود ة.صوى مسود       ةة  اجوو   ،CTRL+A ذاوتح  ورل  

 ثووووووأ  اضووووووغط باوووووو  ذاووووووتح  وووووورل  ، اوووووووم     لجوووووو ةج

CTRL+SHIFT+END. 

إلى   CTRL+Aيوؤ ي  اضوغط مو م ة حو م زئوى         ماحظود  

 CTRL+A بودندع  لج ةج  ةيوؤ ي  اضوغط م تودن زئوى       ي 

 .بأكمئج إلى   ي   لج ةج

 أو نطاقات بعينهاتحديد خلايا 
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) اجطوودلر لئووو   ةة ةكثوو    ةر.وود.   لوور ً  .مووت ب ا يوو   اايوود ةة  اجطد.وودع  

 وماجوتح   ،هاخ ةن ت جدةر لايد  اجطدل ةة ت بدزو .(  لم ومدا   ةر.ود  اامو  ة  لا    

)م بلخ  لالأر لور  لم بولخ  لمرمور    نسديود ةو يط  اصووغد زئوى          ل      م بلخ  لالأ 

 او در ة اقي يا ك  ائود ةة زجصو   لم طوط ةة  ااودةخ  ا لورما  دو  . ا  ومود       

إحوو ث  اايوود ةة ةحوو   اجطد.وودع،  ك وول  لالووأ   م بوولخ " لالووأ" ثووأ   ووغط زئووى    

 ث  اايد  لم ومدم ة  يو لد،  نوو   ورل  سمسود      . اان ودج إلى إحENTER لمو دح 

  م بوولخ " لالووأ".( ا ح يوو  مر.اسوود ةتاووجسوود ب وو زد زووخ د يووق إ لوودج ت وومودتسد ةة     

)م ملخ  ائودر لر مجمرزد   حو  ثودع  اوتي تشوغئسد  ائوود   ةر.ود       م  ملخ  اايد 

 0مولخ  اصو     B اام . زئى لبو   لمثدج، م ملخ  ائود  اقي يظس  زج  توددلخ  اامر 

.( ادصد بسد. كمد هاجتح   ي   اايد ةة  اجطد.دع  لم مدا ةة تئوتح غوأ   B3لر 

 . لان ودج إلى لم مدا زخ د يق  ل       لأم  

ا ح يو   اايود ةة  اجطد.ودع  لم ومدا، يجول  اووود  ب ا يوسود ةةلا    ةر.ود           لد 

ا  وو يخ  ابودنوودع  Excel)ةر.وود  ااموو ر لووا  لم وو ج   لألدلووا  لم وو           ااموو 

ة ا ادموو  ماسوود. ةت وومى  يضوود  موو ةج  ابودنوودع. ت اوورن ةر.وود  ااموو  مووخ لايوود يوو أ       

 تجظومسد   صورك ةةزم م  ي أ تخ يخ ةر.د  اام   ةمد    مصج .(. 

 تحديد خلايا أو نطاقات باستخدام مربع الاسم

  مو    ع  .وأ بأحو       ، لمرمور  ة.صوى هو  ةو يط  اصوولأ      ، لالأ   لم بلخ

  ا داودر 

 ك ول  ا  وومود  ادصود بوج ثووأ     ،ا ح يو  لئوود ةة نطوودل   ت ومو ج    

ة نو  باو  ذاوتح  ورل     ، لالأةة  نو   رل  ا سأ إلى مدنل م بلخ  ،ENTER  غط 

  لالأ  اقي ت ي ا. 

 نوو   وورل   ،ا ح يو  نطود.  ةة م مولخ لئووو    وأكث    ت ومو سمد      

ثووأ  نووو  باوو  ذاووتح  وورل  لووأ م موولخ  ائووود  لأةلى ةة   ، لالووأ ا ووسأ إلى مدنوول م بوولخ 
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بدلو م  ر ةثجود   اجوو   ورل ت ومودع       CTRL اجطدل  اوقي ت يو    يو ا. ثوأ   وغط      

 .  لالأ اجطد.دع ة اايد  لأل ث   م بلخ 

 ك ول م مولخ  ائوود     ،ا ح ي  نطدل ةة م ملخ لئوود لم يو أ ت ومو ج    

 . ENTERثأ   غط  ، ادص بدائود ةة نطدل  اايد  اتي ت ي    ي لد

 B1:B3ل  وووةة  ك ،ا ح يووو  تئوووتح  ائوووود B3 ،زئوووى لوووبو   لمثووودج ، ك ووول

 ا ح ي  نطدل ثاثد لايد.

 تحديد خلايا أو نطاقات باستخدام الأمر الانتقال إلى

ثوأ    وث ة  يو   ،  نو   رل  ي  ،    لمجمرزد  اب  يد  زامد  ا بريل  .1

 .  ن ودج إلى نو   رل 

 
 .CTRL+Gهاجتح ةيضًد  اضغط زئى    ل صدر ارحد  لمودتوح

 ، نو   رل  لأ  ائود ةة  اجطودل  اوقي ت يو    يو ا     ، لان ودج إلى  .دةمد  .0

 .  لم ملخةة  ك ل م ملخ  ائود   م بلخ 

 B1:B3ةة  ك ول   ،ا ح يو  تئوتح  ائوود    B3  ك ل ، لم ملخ  م بلخ  ، مثا 

 ا ح ي  نطدل ثاث لايد.

ز   كد د  اايود ةة  اجطد.ودع    لان ودج إلى هاجتح    اودةمد     ماحظد 

 لم وومدا ةة تئووتح غووأ  لم وومدا  اووتي .مووت ب ح يوو لد لوودبو د زووخ د يووق  لوو       لأموو   

 نو  نوً   م  ةمًد  ورل  لوأ م مولخ  ائوود        ،. ائ مر  إلى   ي  لدبق لان ودج إلى

 . لان ودج إلى.دةمد 

 تحديد كافة الخلايا الموجودة على ورقة عمل
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 ا ح ي  كد د  اايد  لمرمر م زئى ةر.د زم ، .أ بأح    م   يخ  ا داو ر

  ي   اا  نو   رل  ا ر   . 

 
  غط  CTRL+A . 

إذ  كدنت ةر.د  اام    ري زئى بودندع، ةكدنت  ائود  اجشطد      ماحظد 

 لمجطود  لداوود. ةيوؤ ي    CTRL+Aمرمر م ةزئى  ابودندع ةة ي درلد، يح    غط 

 ائم م  اثدنود إلى   ي  ةر.د  اام  بأكمئسد. CTRL+A غط 

) اجطودلر لئوو   ةة    إذ  ةر ع   يو  كد ود  اايود  لمرمور م    اجطودل       تئموح

ةكثووو    ةر.ووود. هاوووخ ةن ت جووودةر لايووود  اجطووودل ةة ت بدزووو .(  اجشوووط،   وووغط      

CTRL+SHIFT+*. 

 تحديد ورقة عمل واحد أو أكثر

)ةر.د  اامو ر لوا  لم و ج   لألدلوا      زخ د يق  اجو   رل ةةر ل  اام  ،هاجتح

ا   يخ  ابودندع ة ا ادم  ماسود. ةت ومى  يضود  مو ةج  ابودنودع.       Excel  لم       

ت ارن ةر.د  اام  مخ لايد ي أ تجظومسد   صورك ةةزم م  ي أ تخ يخ ةر.د  اامو   

  ي  ةر.د مخ ئود ب  زد.   ذ  ةر ع  ، ةمد    مصج .( )ةة  لأةر ل( بألو    ددر

  نج هاجوتح تجموولخ    ، ي م   ة.ت ة ح إ لدج بودندع ةة   ي لد   ةةر ل زم  ز

كموود هاجووتح إموو    تج وووودع زئووى  ،ةةر ل  ااموو  زووخ د يووق   يوو  ةةر ل ز يوو م

 مجمرزد مخ  لأةر ل  د  م ةة دبدز سد   ة.ت ة ح .

 

 .أ بد م     ا داا ا ح ي 

   نو   رل زامد تبريل  ارر.د ةر.د ة ح م
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ت يوو لد،  وودنو   وورل ةزر ر   يوو    إذ  لم توو  زاموود  ا بريوول  اووتي   

ااوو   زاموود  ا بريوول، ثووأ  نووو   وورل زاموود    زاموودع  ا بريوول

 . ا بريل

 

 ثج ووووووووووووودن ةة  

ةكثووووو  موووووخ  

  لأةر ل

  لم جدةرم

 لأةلى، ثوأ   وغط مولخ      نو   ورل زامود  ا بريول  ادصود بدارر.ود     

، ثووأ  نووو   وورل زاموود تبريوول  ارر.وود    SHIFT  لالوو م  ر زئووى 

 .ت ي    ي لد اتي   لألأم

 ثج ووووووووووووودن ةة  

ةكثووووو  موووووخ  

  لأةر ل غوأ 

  لم جدةرم

 لأةلى، ثوأ   وغط مولخ      نو   ورل زامود  ا بريول  ادصود بدارر.ود     

، ثووأ  نووو   وورل زاموودع تبريوول  لأةر ل  CTRL  لالوو م  ر زئووى

 . اتي ت ي    ي لد  لأل ث

كد ووووووووووووووووووود 

 لأةر ل   

 مصج 

برر.ود، ثوأ  نوو      لدصود   نو  ب ر  لمدةس  لأهخ  رل زامود تبريول  

.دةمد مخ ص مر )  اودةمد  لم  ص م     ي  كد د  لأةر ل  رل

باجصوو  ماوووّخ. ااوو   .دةموود    .دةموود تظسوو  لاةحوود ةة موو  م ائووود  

 مخ صوو م،  نووو  بوو ر  لموودةس  لأهووخ  وورل زجصوو  موود ةة   ووغط  

SHIFT+F10). 

  ةو يط   [مجمرزود  زج    ي   اا يو  موخ ةةر ل  اامو ، تظسو  كئمود        تئموح

 ااجر ن ةزئى ةر.د  اام .  اغد    ي  ةةر ل زم  م ا  م،  نوو   ورل ةيود ةر.ود زمو       

غأ مح  م. إذ  لم تاخ لجد  ةيد ةر.د زم  غأ مح  م   حوو   ا  يود،  ودنو  بو ر     

 ووتح تجمووولخ  لمودةس  لأهووخ  وورل زاموود  ا بريوول  ادصوود برر.وود محوو  م ثووأ  نووو   وورل  

   ص م.   اودةمد  لم  لأةر ل
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   ماحظدع 

) ارر.وود  تظسوو   ابودنوودع  اووتي تووور  ب  لدلهوود ةة   ي لوود    ارر.وود  اجشووطد     

 اجشووطدر لووا  ارر.وود  اووتي تاموو  بسوود    لمصووج . يا وول  لالووأ  لمرموور  زئووى زاموود   

تبريوول  ارر.وود  اجشووطد قووط غوودمق.(   كد وود  لأةر ل  دوو  م، مموود .وو  يووؤ ي إلى     

   لأةر ل  ،   ارر.ووود  اجشوووطد، ةراووود بط يوووق  اطوووأ  لووو ب  ج  ابودنووودع  لمرمووور م

  د  م  لأل ث. 

لا هاووخ اصووق  ابودنوودع  اووتي تووور  بج وو سد ةة .صووسد مووخ ةةر ل مجماوود     

ةذاتح لأن حجأ م دحد  اج م يشم  كد ود تخطوطودع  لأةر ل  دو  م     ،ةر.د ةل ث

  يو  ةر.ود ة حو م     ةبجدً   زئوج يخ ئ  زخ م دحد  ائصق   ةر.د ة ح م. تأك  موخ 

  وط  ب   اوود  بج م  ابودندع ةة نوئسد إلى ةر.د زم  ةل ث.

 التنقل أو التمرير من خلال ورقة عمل

ترم  د ل ز ي م ائ م ي  لاج ةر.د زم . هاجتح  ل      مودتوح  لألسأ ةة 

ةوو يط  ا م يوو  ةة  لموودةس ائ حوو   بوو   اايوود ةب وو زد اجوور حا مخ ئووود مووخ ةر.وود      

ا  وو يخ  ابودنوودع  Excel)ةر.وود  ااموو ر لووا  لم وو ج   لألدلووا  لم وو           ااموو 

ة ا ادموو  ماسوود. ةت وومى  يضوود  موو ةج  ابودنوودع. ت اوورن ةر.وود  ااموو  مووخ لايوود يوو أ       

 تجظومسد   صورك ةةزم م  ي أ تخ يخ ةر.د  اام   ةمد    مصج .(.

 لالوو ود م مووخ ت  يوو     Microsoft Office Excel 2007هاجووتح   

ةمووخ لووسراد  ا م يوو  إلى نسديوود  اجطد.وودع ةتئموحوودع  لأ ة ع  اووتي    ،لوو زدع  ا م يوو 

تب  اتح مادنتح   ةر.ود  اامو . كمود هاجوتح  لو       لمودةس    ا م يو    لو          

 م بادع  لر ر  اتي   ري زئى .ر ةأ مج  اد بأة دد   ي . 

 رقة العملاستخدام مفاتيح الأسهم للتنقل خلال و
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ائ جووو  بوو   اايوود  وومخ ةر.وود  ااموو ،  نووو   وورل ةيوود لئووود ةة  لوو     مووودتوح  

) ائود  اجشوطدر    ائود  اجشطد لألسأ. زج مد تج و  إلى لئود مد، تصبح لقا  ائود 

 ابودندع بسد زج  ب  يد  اا دبد. يجل تجشوط لئود  لا  ائود  د  م  اتي ي أ إ لدج

 .ة ح م  وط    لم م  ار ح م. ي أ   ي   ائود  اجشطد   ة  ز يضد.(

 .أ اد يئا ائ م ي 

ائرصوورج إلى ب  يوود 

 ةنسديد  اجطد.دع

ةنسديود كو  نطودل     مو ودح لوسأ ائ م يو  إلى ب  يود    +CTRL   غط

  .ةر.د  اام   زمر  ةة ص  .ب   ا ر.    نسديد 

ائ م يوو  إلى ب  يوود ةنسديوود كوو  نطوودل ةثجوود    يوو   اجطد.وودع .بوو       

 +CTRL+SHIFT   وغط مو ودح   ،ةر.ود  اامو     ا ر.    نسديود 

 .مو دح لسأ

ص  ة حو  لأزئوى   

 ةة لألو 

لأزئوى ةة   ثوأ  لو     مو ودح لوسأ     ،SCROLL LOCK   وغط 

 .مو دح لسأ لألو  ائ م ي  ص  ة ح  لأزئى ةة لألو 

زموووور  ة حوووو  إلى   

  او در ةة  اوم 

مو دح لسأ إلى  ثأ  ل     با  ذاتح ،SCROLL LOCK   غط

  او وودر ةة مو وودح لووسأ إلى  اوووم  ائ م يوو  زموور  ة حوو  ائو وودر ةة

 .ائوم 

إدودر ة حوو  لأزئووى  

 ةة لألو 

 .PAGE DOWN ةة PAGE UP   غط

إدووووودر ة حووووو  إلى  

  او ووودر ةة إلى

  اوم 

ةثجود    CTRL ثوأ   وغط بدلو م  ر    ،SCROLL LOCK   وغط 

 . اضغط زئى مو دح لسأ إلى  او در ةة لسأ إلى  اوم 

 CTRL ة  وغط بدلو م  ر زئوى    ،SCROLL LOCK    وغط  م د د كبأم

ةةي مخ مودتوح  لألسأ   نوس  ار.ت ائ جوو  ب و زد لواج نور حا     

 . اام  كبأم مخ ةر.د

 Scroll Lockيو أ زو      ،SCROLL LOCKزج  تشوغو       ماحظد 

 SCROLLزئوى ةو يط  لداود. يوؤ ي  اضوغط زئوى موودتوح  لألوسأ ةثجود  تشوغو            
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LOCK      إلى  ا م ي  ص  ة ح  لأزئى ةة لألو  ةة إلى  ا م يو  زمور  ة حو  ائو ودر

يجووول إيوووودك تشوووغو    ،ةة ائووووم . لالووو      موووودتوح  لألوووسأ ائ جوووو  بووو   اايووود   

SCROLL LOCK. 

 للتنقل خلال ورقة العملاستخدام أشرطة التمرير 

 .أ اد يئا ائ م ي 

صووووووو  ة حووووووو   

 لأزئى ةة لألو 

زئوى ةو يط  ا م يو        ةة      نوو   ور ل ةلوسأ  ا م يو     

  .ص  ة ح  لأزئى ةة لألو   ا ةلا اان ودج    ارر.د

زموور  ة حوو  إلى 

  او در ةة  اوم 

زئوى ةو يط  ا م يو        ةة      نوو   ور ل ةلوسأ  ا م يو     

 . ارر.د زمر  ة ح  ائو در ةة عل  ائوم   لأ وا اان ودج  

 ا م يوووو  لوووواج 

ةر.ووووووود  اامووووووو   

 ب و زد   يو   

 م   ي م

 لمودةس   ةباو  نسديود موخ        غط بدل م  ر زئوى  ،ةثجد   ا م ي 

  .ثر ن ا يد م ل زد  ا م ي  62 اشدةد لأكث  مخ 

 زد يووؤ ي  ا جووو  بدلموودةس    لاتجوودا  لماوودكس إلى إبطوود  لوو      

 . ا م ي 

إدووووووودر ة حووووووو    

 لأزئى ةة لألو 

 زئوى ةو يط  ا م يو           نو   ورل م بولخ  ا م يو  ةة ةلووئج    

 . ا ةلا

إدووودر ة حووو  إلى 

  او وودر ةة إلى

  اوم 

 زئى ة يط  ا م ي       نو   رل ي در م بلخ  ا م ي  ةة هوجج

 . لأ وا

 .   ا م ي  ةثجد  لحل م بلخ SHIFT   غط بدل م  ر زئى م د د كبأم

 

   ماحظدع 
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      ياو     ،زج   ل      م بادع  ا م ي  اان وودج لواج ةر.ود  ااموExcel 

تئموووح ة  م الإةوودرم إلى ةر.وود   اصووورك ةة ةحوو ك  لأزموو م ) ةة  لأر.وود  إذ  موود .مووت    

ائمصج ( ح وى تو ماخ موخ ما  ود مادنوتح       R1C1ب ح ي   ل      نمط  لم ملخ 

   ةر.د  اام . 

      يشووأ حجووأ م بوولخ  ا م يوو  إلى  لمووو  ر  لم جدلوول موولخ  اجدحووود  لم وو   مد مووخ

 ارر.د  اتي هاوخ ر ي سود     دودر. ةيشوأ مر ولخ م بولخ  ا م يو  إلى  لمر.ولخ  اج وبي          

 ائجدحود  لم ةود   ةر.د  اام . 

      هاجتح تو وأ   ددر ب  زد ح ى ت ماخ موخ  ا م يو    مو  يخ ةة ةرباود

  ةي موخ ةو يط  ا م يو      . ةة  إلى م بلخ  لانو ود   ةم      ة.ت ة ح

 لوووحل ةووو يط  ، ا ةلوووا ةة  لأ وا.زجووو مد يصوووأ  لمؤةووو  لوووسأ بووو ةس مووو  ةج    

 لانو ود   لمرموور  برر.وود  ااموو  إلى  لمر ولخ  اووقي ت يوو  تو وووأ   دودر  وووج.  نووو  نوووً      

 م ةمًد  رل ة يط  لانو د   ز ا ج.

 ام الماوسالتمرير و التكبير/التصغير باستخد

مثووو  مسووودز  ا أةوووأ   ،  وووري باوووض ةمسووو م  لمووودةس ةةمسووو م  ا أةوووأ  لألووو ث   

Microsoft IntelliMouse،    زئى إمادنودع ائ م ي  ة ا ابأ/ ا صوغأ ة اوتي

هاووخ  لوو    مسد اان ووودج ة ا ابأ/ ا صووغأ   لوو  ةلوودرج ةر.وود  ااموو  ةة ةر.وود   

)ةر.د  لم ططر لا ةر.د    لمصج    وري زئوى مخطوط  ووط. تووو  ةر.ود         لم طط

م وو وا  زووخ بودنوودع   PivotChart لم طووط زجوو مد ت يوو  زوو   مخطووط ةة تو يوو   

.(. كمووود هاجوووتح  لووو       لمووودةس    PivotTableاامووو  ةة زوووخ تو يووو  ةر.ووود  

 . ا م ي    ل  م بادع  لر ر  اتي   ري زئى .ر ةأ مج  اد بأة دد   ي 

 

 

 .أ اد يئا ائوود  بو
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  ي  بضاد صورك لأزئى ةة لألو  

 ة ح م   اد

 .إ  رم  او ص الأمد  ةة ائ ئ 

 ا م يوو  لوواج ةر.وود  ااموو  ب وو زد     

 م   ي م   ي 

   ووغط بدلوو م  ر زئووى   ،ةثجوود   ا م يوو  

 لموودةس   ةباوو  نسديوود مووخ  اشدةوود لأكثوو   

  .ثر ن ا يد م ل زد  ا م ي  62مخ 

يؤ ي  ا جو  بدلمودةس    لاتجودا  لماودكس    

 .إلى إبطد  ل زد  ا م ي 

 لووووو م     اضوووووغط زئوووووى زر  اوووووو ص،     ا جو    ةر.د  اام 

   ااامود  لأصوئود   لمؤة  باو    زخ  ة لحل

   ةي  تجدا ت ي   ا م ي   وج. ا يد م 

لوو زد  ا م يوو ، حوو    لمؤةوو  باووو    زووخ    

 اااموووود  لأصووووئود. ةالإبطوووود  مووووخ لوووو زد  

حووو    لمؤةووو  .ووو ب  ااامووود    ا م يووو ،

 . لأصئود

  نو   رل زر  او ص، ثأ حو    لمودةس      ا جو  تئودةود    ةر.د  اام 

يووو   ووووج. ا يووود م   لاتجووودا  اوووقي ت يووو   ا م  

لوو زد  ا م يوو ، حوو    لمؤةوو  باوووً   زووخ    

 لأصوووئود. ةالإبطووود  موووخ لووو زد   اااموود 

 ا م يوووو ، حوووو    لمؤةوووو  .وووو ب  اااموووود    

 ا م يو   ا ئوودةا،  نوو       لأصوئود. ة يوودك  

 . رل ةي مخ زري  لمدةس

 ةثجد  إ  رم CTRL   غط بدل م  ر مو دح  ا ابأ ةة  ا صغأ

الأمد  ةة ائ ئ .  IntelliMouse . ص

ي أ ز    اج بد  لمئريد لجأ ةر.د  اامو   
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 .ة يط  لداد زئى

 لم ططووودع  إظسووودر  ا ودصوووو    

 لم طووط  ا وصووئار لووا  )  ا وصووئود 

تجموولخ   بودنودع ةر.ود  اامو   اوتي يو أ     

صووورك ةةزموو م  ابودنوودع  ا وصوووئود 

بسووود  ووووث هاجوووتح إنشووود  توووودري   

ائم طوووووط  تئ وصووووود. هاوووووخ 

 وووووووص ةر.وووووود زموووووو   ا وصوووووووئا تئ

 (.بداادم  ةة م     مجسد

 ةة  إلى ةيد لئوود توور  ب ئ ووص  ابودنودع    

   لم طووووووط  ا وصوووووووئا، ثووووووأ   ووووووغط   

، ةثجوود  SHIFT بدلوو م  ر زئووى  لمو وودح  

 .الأمد  إل   رم  او ص

 إلووود   ا ودصووو  مووخ  لم ططوودع   

  ا وصوئود

 ةةوو  إلى ةيوود لئووود   ووري زئووى بودنوودع   

 زئى  لمو دح توصوئود، ثأ   غط بدل م  ر

SHIFT ائ ئ  ةثجد  إ  رم  او ص. 

 نقل أو نسخ خلايا ومحتويات خلايا

، Microsoft Office Excel   اصووقة ن وومة .ووصبدلوو       لأة موو   

هاجتح نو  ةة ن م لايود بأكمئوسد ةة مح ريدتسود. كمود هاوخ ن وم مح ريودع ةة        

 اوومود  اجدتجود اصووغد مود     سمدع ماوجد مخ  اايد.  ائى لبو   لمثدج، هاجتح ن وم  

  ةن ن م  اصوغد نو سد ةة هاجتح ن م  اصوغد  وط.

ح  م حو   م جوو  حورج  اايود  اوتي   .صوسد ةة        Excelيا       ماحظد 

 .ESCن  سد.  اغد   ل   لم ح  ،   غط زئى  لمو دح 

 

 نقل خلايا بأكملها أو نسخها
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ود بأكمئسد ةة ن  سد م ضمجد بجو   ائ Excelزج  نو  لئود ةة ن  سد، يور  

  اصولأ ة اووأ  اجدتجد ةتج وودع  ائود ة ا ائوودع.

 ح    اايد  اتي ت ي  نوئسد ةة ن  سد.  .1

، .وأ بأحو     لد ظود ،   مجمرزود   اصووحد  ا ةو وود   مخ زامد  ا بريول   .0

   م  ة   ا داو ر 

 
  صاجو   اايد،  نو   رل.   . 

 .CTRL+Xهاجتح ةيضًد  اضغط زئى    ل صدر ارحد  لمودتوح

  ن ماج م  اايد،  نو   رل   . 

 .CTRL+Cهاجتح ةيضًد  اضغط زئى    ل صدر ارحد  لمودتوح

 ح    ائود  اائريد  اومجى اجدحود  ائصق.  .0

مصوج  علو ،  نوو   ورل زامود      اجوو    يو  ةة ن و ج إلى ةر.ود زمو  ةة        تئموح

تبريل ةر.د زم  ةل ث ةة .أ بدا ب ي  إلى مصج  عل ، ثأ .أ ب ح ي   ائود  اائريود  

  اومجى اجدحود  ائصق.

،  نوو   ورل    لد ظود ،   مجمرزود   اصووحد  ا ةو وود   مخ زامد  ا بريل  ..

 .  اصق

 .CTRL+Vهاجتح ةيضًد  اضغط زئى    ل صدر ارحد  لمودتوح

   ماحظدع 

   لال ودر لودر ع ماوجد زج  اصق  اايد، هاجتح  اجو   رل  ا سأ  لمرمر

ثأ  نو   رل  اودر  اوقي ت يو ا.  ائوى لوبو   لمثودج، هاوخ  اجوو            اصقةلو  

 . اصق كصررمةة  اصق لدص رل 

    ياExcel  ةر.د  اامو  ا ور أ    لودر ع  ائصقبشا    تر  ا  ا ر  

مطدبووود تج وووق ة لاح ووودظ ب ج وووق  لمصوو ر لووودر ع لدصوود زجوو  اصووق  اايوود مثوو  
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. إذ  لم تاووخ ت يوو  زوو   لووق   اوو ر كوو  موو م تووور   وسوود بئصووق  اايوود،       ارمسوود

، ثوأ   Microsoft Officeزر هاجتح إيودك تشغو  لق   اودر.  نو   ورل  

، .أ .ص ةن م ةاصق، ة مخ لودر ع م و مد.    اوئد Excelلودر ع  نو   رل 

 . إظسدر ةزر ر لودر ع  ائصقب اغد    ي  لدند  لال ودر 

  ي ووو ب جExcel     ابودنووودع  لمرمووور م   ندحوووود  ائصوووق زجووو مد توووور  بووووص 

  اايد ةاصوسد بغ   نوئسد. 

   زج مد تور  بج م  اايد، ي أ  بط م  ملخ  اايد تئودةود . ةمد   حداد نو

ايد، لا ي أ  بط م  ملخ  اايد ة.  ي أ ز   مح ريدع تئتح  اايد ةةيد لايد  ا

ةلو ث تشوأ إاووسأ كألطود  م ماوود. ة  لوقا  لداود، لو ارن  دمود إلى  وبط           

  لم  ملخ ي ةيد . 

  إذ  تضمجت ندحود  اج م  د  م لايد مخوود، يج مExcel  ةيضد   اايد

لود   اايد  اتي لا ت ي  تضموجسد بشا  مؤ.وت زجو     لم وود. ة.    دج إلى إاغد  إ

 ن م  لمائرمدع. 

إذ  كدنوت ندحووود  ائصوق   ووري زئووى صوورك ةة ةزموو م مخووود، .وو    وودج إلى     

 إاغد  إلود  ندحود  ائصق اا   كد د  اايد  اتي   ن  سد.

 نسخها باستخدام الماوس نقل خلايا بأكملها أو

ة   وواع بشووا    تر  ووا ةبدا وودلى هاجووتح     يوو أ تشووغو   ا ح يوو  بدا ووحل    

  ل       لمدةس   نو   اايد ةة ن  سد.

) اجطدلر لئو   ةة ةكث    ةر.ود. هاوخ ةن ت جودةر     ح    اايد ةة نطدل .1

 لايد  اجطدل ةة ت بدز .(  اايد  اتي ت ي  نوئسد ةة ن  سد. 

 .أ بأح    م    ع  ا داودر  .0

  اجو  لئود ةة نطدل مخ  اايد، ةة  إلى ح   ا ح ي . زج مد ي حرج

 ، .أ ب حل  ائود ةة نطدل  اايد إلى مر.لخ عل .  لمؤة  إلى مؤة    يتح، 
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 ووغط بدلوو م  ر زئووى  ،اج ووم لئووود ةة نطوودل لايوود  CTRL   ةثجوود

، .أ ب حل  ائود إلى مؤة  ن م    ةدرم إلى ح   ا ح ي . زج مد ي حرج  لمؤة 

 ةة نطدل  اايد إلى مر.لخ عل .

   ماحظدع 

   يورExcel  .بدل ب  ج  ابودندع  لمرمر م   ندحود  ائصق زج  نو   اايد 

   زج مد تور  بج م  اايد، ي أ  بط م  ملخ  اايد تئودةود . ةمد   حداد نو

 اايد، لا ي أ  بط م  ملخ  اايد ة.  ي أ ز   مح ريدع تئتح  اايد ةةيد لايد 

ةلوو ث تشووأ إاوسوود كألطوود  م ماووود. ة  لووقا  لداوود، لوو ارن  دموود إلى  ووبط  

  لم  ملخ ي ةيد . 

  د  م لايد مخوود، يج م إذ  تضمجت ندحود  اج م Excel  ةيضد   اايد

 لم وود. ة.    دج إلى إاغد  إلود   اايد  اتي لا ت ي  تضموجسد بشا  مؤ.وت زجو    

 ن م  لمائرمدع. 

إذ  كدنوت ندحووود  ائصوق   ووري زئووى صوورك ةة ةزموو م مخووود، .وو    وودج إلى     

   سد.إاغد  إلود  ندحود  ائصق اا   كد د  اايد  اتي   ن

 إدراج خلايا منقولة أو منسوخة بين الخلايا الموجودة

) اجطودلر لئوو   ةة ةكثو    ةر.ود. هاوخ ةن ت جودةر        ح    ائود ةة نطدل .1

 لايد  اجطدل ةة ت بدز .(  اايد  اتي   ري زئى بودندع ت ي  نوئسد ةة ن  سد. 

، .وأ بأحو     لد ظود ،   مجمرزود   اصووحد  ا ةو وود   مخ زامد  ا بريول   .0

   م  ة   ا داو ر 

 

  صاجو   ا ح ي ،  نو   رل.   . 

 .CTRL+Xهاجتح ةيضًد  اضغط زئى    ل صدر ارحد  لمودتوح

  ن ماج م  ا ح ي ،  نو   رل   . 

 .CTRL+Cهاجتح ةيضًد  اضغط زئى    ل صدر ارحد  لمودتوح
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 نو  بو ر  لمودةس  لأهوخ  ورل  ائوود  اائريود  اومجوى اجدحوود  ائصوق، ثوأ  نوو              .0

    اودةمد  لم  ص م.  إ ر ج لايد مج رلدةة إ ر ج لايد موصرصد  رل 

اجوو    يو  ةة ن و ج إلى ةر.ود زمو  ةة مصوج  علو ،  نوو   ورل زامود             تئموح

عل ، ثأ .أ ب ح ي   ائود  اائريود   تبريل ةر.د زم  ةل ث ةة .أ بدا ب ي  إلى مصج 

  اومجى اجدحود  ائصق.

،  نوو   ورل  لاتجودا  اوقي ت يو  إز حود  اايود        إ ر ج  ائصوق    م بلخ  لر ر  ..

  دوطد إاوج. 

إذ  .موت بو  ر ج صوورك ةة ةزموو م بأكمئوسد، تو أ إز حود  اصووورك           ماحظود  

 ة لأزم م  دوطد إلى ةلو  ةإلى  اوم .

 مرئية فقطنسخ خلايا 

إذ  كدنت باض  اايد ةة  اصوورك ةة  لأزمو م   ةر.ود  اامو  غوأ ما ة ود،       

 ئوو يتح  اووودر بج ووم كد وود  اايوود ةة  اايوود  لم ةووود  وووط. زئووى لووبو   لمثوودج،           

هاجوووووتح  ل وووووودر ن وووووم  ووووووط مئ وووووص  ابودنووووودع  لما ة ووووود زئوووووى ةر.ووووود زمووووو    

يو أ تجموولخ صوورك ةةزمو م      ) لم طط  ا وصوئار لا بودندع ةر.د  اام   اوتي  موصئد

 ابودنوودع  ا وصوووئود بسوود  وووث هاجووتح إنشوود  تووودري  تئ وصووود. هاووخ ائم طووط     

  ا وصوئا تئ وص ةر.د زم  بداادم  ةة م     مجسد.(.

 ح    اايد  اتي ت ي  ن  سد.  .1

ثوأ    وث ة  يو   ،  نو   رل   ي    لمجمرزد ،  اب  يد  زامد  ا بريل  .0

 .  ن ودج إلى نو   رل 

 

 . لدص ،  نو   رل ن ودج إلى   م بلخ  لر ر .0

 . مر  ق، ثأ  نو   رل  اايد  لم ةود  وط،  نو   رل   ي  مخ  ..

،  نوو   ورل    لد ظود ،   مجمرزود   اصووحد  ا ةو وود   مخ زامد  ا بريل  .0

 .  ن م
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 .CTRL+Cهاجتح ةيضًد  اضغط زئى    لمودتوح ل صدر ارحد 

 ح    ائود  اائريد  اومجى اجدحود  ائصق.  .6

اجوو    يو  ةة ن و ج إلى ةر.ود زمو  ةة مصوج  علو ،  نوو   ورل زامود             تئموح

تبريل ةر.د زم  ةل ث ةة .أ بدا ب ي  إلى مصج  عل ، ثأ .أ ب ح ي   ائود  اائريود  

  اومجى اجدحود  ائصق.

،  نوو   ورل    لد ظود ،   مجمرزود   اصووحد  ا ةو وود   ا بريل  مخ زامد  .7

 .  اصق

 .CTRL+Vهاجتح ةيضًد  اضغط زئى    ل صدر ارحد  لمودتوح

   ماحظدع 

   يووورMicrosoft Excel   بئصووق  ابودنوودع  اووتي   ن وو سد   صووورك ةة

ةزم م م  داوود. إذ  كدنوت ندحوود  ائصوق   وري زئوى صوورك ةة ةزمو م مخووود، .و            

   دج إلى إاغد  إلود  ندحود  ائصق اا   كد د  اايد  اتي   ن  سد. 

   هاجوتح  لال وودر موخ     اصوق إذ  .مت بداجو   رل  ا سأ  لمرمر  ةلو ،

 ق  لم ا  م ا طبووسد زئى  ا ح ي . ب  لودر ع  ائص

 ا صووودر ااو    اصوورك  ووط   .دةمود ت ووق        زج  ن م  ابودندع  لمصودم (

ملخ  اشو ةل  دو  م.  لو      لأمو  "تصووود تئودةوود" ااو    اصوورك  لم طدبوود مولخ           

إح ث  اووأ  د  م ةة  د ربد ةة ملخ ةحو   اشو ةل ةة ةكثو .(ةة اصووسد   تطبووق      

 ، ي أ ن م  اايد  لم ةود  وط. Excelو  عل  مخ عل  ةة مث

 منع خلايا فارغة منسوخة من أن تحل محل البيانات

) اجطوودلر لئووو   ةة ةكثوو    ةر.وود. هاووخ ةن ت جوودةر لايوود     حوو   نطوودل  .1

  اجطدل ةة ت بدز .( اايد  اتي   ري زئى لايد  درغد. 
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،  نوو   ورل    لد ظود ،   مجمرزود   اصووحد  ا ةو وود   مخ زامد  ا بريل  .0

 .  ن م

 
 .CTRL+Cهاجتح ةيضًد  اضغط زئى    ل صدر ارحد  لمودتوح

 ح    ائود  اائريد  اومجى اجدحود  ائصق.  .0

،  نوو   ورل    لد ظود ،   مجمرزود   اصووحد  ا ةو وود   مخ زامد  ا بريل  ..

 . اصق لدص، ثأ  نو   رل  اصق  ةلو   ا سأ  لمرمر

 . تخطا  او  غدعح   لدند  لال ودر  .0

 نقل محتويات خلية أو نسخها

 نو  نو    م  ةمد   رل  ائود  اوتي   وري زئوى  ابودنودع  اوتي ت يو  نوئوسد ةة         .1

 ن  سد. 

هاجتح   ي  بودنودع لئوود ة  يو لد بشوا    تر  وا مبدةو م           ماحظد 

   ائووود ةذاووتح بووداجو  نووو    م  ةموود   ر.سوود، ااووخ هاجووتح   يوو  بودنوودع  ائووود   

)ةو يط  اصوولأر لور  اشو يط  لمرمور  ةزئوى إدودر         ةيضد  ة  ي لد   ة يط  اصوغد

Excel      د ةة  لم ططوودع.  لم وو       لوودج  اووووأ ةة  اصووولأ ةة   ي لوود    اايوو

 يا    اش يط  اوومد  اثدب د ةة  اصوغد  لم  ند    ائود  اجشطد.(.

 ح    لأح ك  اتي ت ي  نوئسد ةة ن  سد   ل   ائود.  .0

، .وأ بأحو     لد ظود ،   مجمرزود   اصووحد  ا ةو وود   مخ زامد  ا بريول   .0

   م  ة   ا داو ر 
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  صاجو   ا ح ي ،  نو   رل.  . 

 .CTRL+Xهاجتح ةيضًد  اضغط زئى    لمودتوح  ل صدر ارحد

  ن ماج م  ا ح ي ،  نو   رل  . 

 .CTRL+Cهاجتح ةيضًد  اضغط زئى    ل صدر ارحد  لمودتوح

   ائووود،  نووو     لماوودن  اووقي ت يوو  اصووق  لأحوو ك  وووج ةة  نووو  نووو              ..

 م  ةمد   رل لئود ةل ث اجو   ابودندع ةة ن  سد. 

،  نوو   ورل    لد ظود ،   مجمرزود   اصووحد  ا ةو وود   مخ زامد  ا بريل  .0

 .  اصق

 .CTRL+Vهاجتح ةيضًد  اضغط زئى    ل صدر ارحد  لمودتوح

 . ENTER  غط  .6

 ائوود   ا ح يو   F2زج مد تجو  نوو    م  ةمود   ورل لئوود ةة تضوغط          ماحظد 

اان ودج  اجشطد، تام  مودتوح  لألسأ  وط   ل   ائود. ةلال      مودتوح  لألسأ 

 لال امدج تغوأ ع  ا ح ي  ائ ئود  اجشطد. ENTERإلى لئود ةل ث،   غط ةةلا  

 نسخ قيم خلايا أو تنسيقات خلايا أو صيغ فقط

 زج  اصق  ابودندع  اتي   ن  سد، هاجتح  اوود  بأي اد يئار

     ريوو  ةيوود صووولأ    ائووود إلى  اووووأ  د ووربد  ةن  اا دبوود  وورل  ا ج وووق 

  لمرمر . 

    اصووق تج وووق  ائووود  وووط مثوو  اوورن  اووط ةة اوورن  ا ابئوود )ةاوووس مح ريوودع

  اايد(. 

 .)اصق  اصولأ  وط )ةاوس  اووأ  د ربد 

ح    ائود ةة نطدل  اايد  اتي   وري زئوى  اوووأ ةة تج ووودع  اايود ةة       .1

  اصولأ  اتي ت ي  ن  سد. 

،  نوو   ورل    لد ظود ،   مجمرزود   اصووحد  ا ةو وود   مخ زامد  ا بريل  .0

 .  ن م
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 .CTRL+Cهاجتح ةيضًد  اضغط زئى    ل صدر ارحد  لمودتوح

ح    ائود  اائريد  اومجى اجدحود  ائصق ةة  ائود  اتي ت يو  اصوق  اوومود ةة     .0

 تج وق  ائود  ة  اصوغد  وسد. 

،  نوو   ورل    لد ظود ،   مجمرزود   اصووحد  ا ةو وود   مخ زامد  ا بريل  ..

 ، ثأ .أ بأح    م    ع  ا داودر   اصق ا سأ  لمرمر  ةلو  

  اصق  اووأائصق  اووأ  وط،  نو   رل . 

      ثوأ  نوو   ورل    اصوق لودص  ائصق تج وودع لئوود  ووط،  نوو   ورل ،

 . اصق مخ  تج وودع

  صولأائصق صولأ  وط،  نو   رل . 

إذ  كدنت  اصولأ  لمج رلد   ري زئى م  ملخ لايود ن وبود، يوور         ماحظد 

Microsoft Excel      )بضبط  لم  ملخ )ة لأم     لم تبطود ا  مولخ  اايود  لم  ئطود

  وري زئوى  اصووغد     B8   اصولأ  لم ا رم.  ائوى لوبو   لمثودج،   وتر  ةن  ائوود      

(SUM (B1:B7    إذ  .موووت بج وووم  اصووووغد إلى  ائوووود .=C8  تشوووأ  اصووووغد ،

ذ  كدنووت  =. ةإ  SUM(C1:C7) لم اوو رم إلى  اايوود  لمجوودظ م    ااموور   ا ووداا     

)م ملخ لئود مطئقر   صووغد    اصولأ  اتي   ن  سد   ري زئى م  ملخ لايد مطئود

موود، لوور  ااجوور ن  اوو .وق ائووود، بغووض  اجظوو  زووخ مر وولخ  ائووود  اووتي   ووري زئووى      

.(، لا تو غأ  لم  مولخ    اصوولأ       $1 اصوغد. ةيارن لم مولخ  ائوود  لمطئوق  اصووغد     

دة   اوتي ت يو لد، هاجوتح ةيضود  تغووأ  لم  مولخ          لم ا رم. إذ  لم  ص  زئوى  اج و  

  اصولأ  لأصئود إمد إلى م  ملخ لايد ن بود ةة مطئود ثأ ةز  ن م  اايد.

 "Officeنسخ عدة عناصر ولصقها باستخدام "حافظة 
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" بج وم زو م زجدصو  نصوود ةرلورمود      Microsoft Officeت مح اوتح "حد ظود   

علو . زئوى لوبو      Officeوسد   م و ج   ةة ب  م  ةل ث ةاص Officeمخ م  ج  ع 

 لمثدج، هاجتح ن وم نوص موخ رلوداد ب يو  إااترةنوا ةة تودريم موخ مصوج  ةة ةر.ود           

بودندع ةة رلأ مخ ز   تو ها، ثأ اصوج   م  ج . هاجتح، بدل      "حد ظد 

Office. ت تول  ااجدص   لمج رلد بداط يود  اتي ت ي لد    لم  ج ،" 

 "Officeكيفية التي تعمل بها "حافظة تعلم المزيد حول ال

.  ووط  ن وم زجصو       اصوق ة ن وم " ملخ  لأم يخ  اوودلو  Officeتام  "حد ظد 

"   Office"   د  ج إلى مجمرزد، ثأ .أ بئصوج مخ "حد ظود  Officeإلى "حد ظد 

" إلى ةن Office  ةي ة.ت. تبووى  ااجدصو   لمجمةاود   "حد ظود      Officeةي م  ج  

 . لد ظدةة  قك  ااجدص  مخ م    لمسد   Officeتور  ب نسد  كد د ب  م  

 
، يبوى  وط  ااجص   لألوأ  اوقي .موت بج و ج     Officeبا  إنسد  كد د ب  م  

ةإزود م تشوغو  مسودز     Office". زج   اوود  ب نسود  كد ود بو  م     Office  "حد ظد 

 ".Office اامبورت ، ي أ م ح كد د  ااجدص  مخ "حد ظد 

 " وحافظة النظامOffice"حافظة 
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مووخ  Microsoft Windows"  د ظوود  اجظوود    Officeتوو تبط "حد ظوود 

 لاج  اط ل  ا داودر

  زج  ن م ز م زجدص  إلى "حد ظدOffice   ي أ  ةمد  ن م  ااجصو   لألوأ ،"

   ج إلى حد ظد  اجظد .  اقي تور  بج

  زج  م ح "حد ظدOffice . ي أ ةيضد  م ح حد ظد  اجظد ،" 

     ةة مو ودح  لال صودر    اصوق ةة  او ر   اصوق زج   لو       لأموCTRL+V ،

 ".Office أنت تور  بئصق مح ريدع حد ظد  اجظد ، ةاوس "حد ظد 

 "Officeتشغيل "حافظة 

)موو    لمسوود ر إدوودر  وومخ تطبوووق مووخ     "   موو    لمسوود  Officeااوو   "حد ظوود  

يوور   ةة موو  م وو   مد بشووا  ةوودةلخ. ةي وومح اووتح مر.اووج ةصووغ    Officeتطبوووودع 

حجمووج بدلوو      لووقا  لأة موو  موولخ  لوو م  ر  ااموو   وومخ  لمئووودع.(، .ووأ اوود يئووا     

 لقار Officeب  م  

Access  ةةExcel  ةةOutlook  ةةPowerPoint  ةةWord 

 رلوووووداد)زامووووود  ا بريووووول   اصووووووحد  ا ةو وووووودمووووود  ا بريووووول موووووخ زا   

Outlook لد ظد،  نو   رل "مشغ  م بلخ  لر ر  لد ظد(،    لمجمرزد  . 

 
Publisher  ةةSharePoint Designer 

  حد ظد ،  نو   رل   ي مخ  اودةمدOffice. 
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 "Officeالتحكم في الكيفية التي يتم بها عرض "حافظة 

هاجوتح  لوو       اووودر ع  ا داووود ائوو حاأ    ااوووود  اووتي يوو أ بسوود زوو     

 ".Office"حد ظد 

 . لودر ع،  نو   رل  لد ظد  م    لمسد   .1

 
  نو   رل  اودر ع  اتي ت ي لد. .0

 

  ارص   اودر

 إظسوووووودر حد ظوووووود

Office  تئودةود 

 . ااجدص  تئودةود  زج  ن م "Office ز   "حد ظد

 Office إظسدر حد ظد

 CTRL+C زج   غط

 م ت 

 CTRL+C زجو   وغط   "Office زو   "حد ظود  

 .م ت 

تجمووووووووولخ  ةن إظسوووووووودر 

 Office حد ظد

 ةن ز    "Office ن م  ااجدص  تئودةود  إلى "حد ظد

 . لد ظد م    لمسد 
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 إظسوودر رموو  "حد ظوود  

Office"  زئى ة يط

  لمسد 

  ندحوود  لداود    Office  حد ظود  زو    ا مو   

 بشو يط مسود   اجظود  زجو مد تاورن "حد ظود        ادصد

Office"   نشووطد. يوو أ تشووغو  لووق   اووودر بشووا 

 .  تر  ا

إظسووووودر  لداووووود .ووووو ب 

 لمسووود  زجووو    ةووو يط

  اج م

 ااجدصو  إلى   ز   رلداد  ااجدصو   لمجمةاود زجو  ن وم    

 يو أ تشوغ  لوق   اوودر بشوا       ."Office "حد ظود 

 .  تر  ا

 "Officeإيقاف تشغيل "حافظة 

 .أ بأي   م    ع  ا داودر

   إغال،  نو   رل  ا ر  لد ظد  م    لمسد . 

 
   إغال،  نو   رل  ا سأ، ثأ مخ  اودةمد،  نو   رل  لد ظد  م    لمسد . 

 
  ووووووووغط  F6      ووووووووغط  لد ظوووووووودائتركووووووووو  زئووووووووى موووووووو    لمسوووووووود   .

CTRL+SPACEBAR   بدلوو       لمو وودح "لووسأ    إغووال، ثووأ .ووأ بوودا م ي  إلى

 .ENTERلألو " ة  غط 
 

 "Officeنسخ عدة عناصر إلى "حافظة 

    ح  لمئ   اقي ت ي  ن م  ااجدص  مجج.  .1
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 ح    ااجص   لأةج  اقي ت ي  ن  ج.  .0

 لقار  Office.أ بأح    م    ع  ا داود   ب  م   .0

Access  ةةExcel  ةةOutlook  ةةPowerPoint  ةةWord 

  نوو    لد ظد،    لمجمرزود   اصوحد  ا ةو ودمخ زامد  ا بريل  ،

 . ن م رل 

 CTRL+C  اختصار لوحة المفاتيح

 
Publisher  ةةSharePoint Designer 

  ن م،  نو   رل   ي مخ  اودةمد . 

 CTRL+C  اختصار لوحة المفاتيح

 لو م    ن وم  ااجدصو  موخ نووس  لمئوودع ةة موخ مئوودع ةلو ث إلى ةن تووور            ..

 .0"  لاح وودظ ح وى   Officeبجملخ كد د  ااجدصو   اوتي ت يو لد. ب ماودن "حد ظود      

زجص   . إذ  .مت بج م  ااجص   ادمس ة ااش يخ، ي أ حقك  ااجصو   لأةج  لمرمور    

 ". Office  "حد ظد 

، اخ يظس  مو    لمسود    Office  ةح  ب  م    ظد لدإذ  .مت بو ح م    لمسد  

. Officeبشوا  تئوودةا زجو مد توور  بدا بو ي  إلى ب نودم  علو  موخ بو  م             لد ظد

ااووخ، هاجووتح  لالوو م  ر   ن ووم  ااجدصوو  مووخ بوو  م   لألوو ث. إذ  كوودن  اووودر    

  م    لودر عمح     )ائ حوق،  نو   رل  إظسدر  لداد . ب م    لمسد  زج   اج م

(، يوو أ زوو   رلووداد ةزئووى ندحووود  لداوود الإةوودرم إلى ةنووج   إ وود د     لد ظوود لمسوود  

 ".Office ااجص  إلى "حد ظد 
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"، ي أ ز   إ لدج   م    لمسد  Officeبوجمد ي أ إ د د  ااجدص  إلى "حد ظد 

هث  . ي أ  ةمد  إ د د    لدج  لأح ث إلى  لأزئى. ي ضمخ ك  إ لدج رم     لد ظد

  لمص ر ةم     مخ  اجص  لمج رخ ةة صررم  مصغ م  ائ لأ  لمج رخ. Officeب ندم  

 
   ماحظدع 

  لا ت ر   "حد ظدOffice     ن وم "   د ل  اا    اتي لا ت ور    وسود  لأة مو 

 . اصقة .صة

  تبوى  ااجدص   لمجماد   "حد ظدOffice   إلى ةن تور  ب نسد  كد د بو  م "

Office   مو     م وح  ااو    لأل ث  اتي تام  زئى مسدز  اامبورت  ةة  نو   ورل  

 .  لد ظد لمسد  
  باوووض  لووودلاع، مثووو   اوووجص  Unicode (Unicode ر ت موووو  .ودلوووا

. بدلو      ةكثو  موخ بديوت ة حو  ا مثوو        Unicodeالأح ك دُورّر موخ .بو    ود      

تو يبد  كد د  ائغودع  لما ربود    ااودلم بوأن  ثّو        Unicodeك  ح ك، هانخ 

بدلو      مجمرزوود ةحوو ك ة حو م.(، تبوو ة  اصووررم  لما ة ود   موو    لمسوود  مخ ئووود     

. Tahoma.ئوا . ذاتح لأنج يو أ زو    اوجص  ةمود    مو    لمسود  بدلو       اوط         
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موخ مو     ااخ، ي أ  ل اد م  ا ج وق  اصوحوح ةمائرمودع  اوط زجو  اصوق  ااجصو        

  لمسد . 

  لا ت زأ "حد ظدOffice ن م كدةجدع "Office Access  مث   اجمودذج ،

 ةة  ا ودري .

 لصق عناصر

 " زئى ح م ةة كئسد   نوس  ار.ت.Officeهاجتح اصق زجدص  مخ "حد ظد 

 نووو   وورل  لماوودن  اووقي ت يوو  اصووق  ااجدصوو   وووج. هاجووتح اصووق  ااجدصوو     .1

 . Office لمجماد   ةي مخ ب  م  

 .أ بأح    م    ع  ا داودر  .0

      نوو  نوو       لد ظود ائصق  ااجدص    ة.ت ة حو ،   مو    لمسود  ،

 م  ةمد   رل ك  زجص  ت ي  اصوج. 

      نوو    لد ظود ائصق كد د  ااجدصو   اوتي ن و  سد،    لمجمرزود  ،

 . اصق  اا  رل 

 
. ااوخ، ي ور    لأمو     اصوق لودص  "  لأم  Officeلا ت زأ "حد ظد     ماحظد 

 . Office  ب  م   اصق لدص

 "Officeحذف عناصر من "حافظة 

 " زئى ح م ةة كئسد   نوس  ار.ت.Officeهاجتح حقك زجدص  مخ "حد ظد 

 ، .أ بأح    م    ع  ا داودر  لد ظد  م    لمسد  

       لم ح زجص  ة ح ،  نوو   ورل  ا وسأ  لمرمور

 . حقكبجر ر  ااجص   اقي ت ي  حق ج، ثأ  نو   رل 

o b e i k a n d l . c o m 



011 

 

  م ح  اا لم ح كد د  ااجدص ،  نو   رل . 

 

 نقل صفوف وأعمدة أو نسخها

 Microsoft Officeيوور    ،زج  نو  صورك ةةزم م ةة زجو   اووود  بج و سد   
Excel      اوود   ذاووتح  اصووولأ ة اووووأ     ،بجووو  ةة ن ووم كد وود  ابودنوودع  اووتي   ريسوود

  اجدتجد مجسد ة ا ائوودع ةتج وودع  اايد ة اايد  لم وود.

اجوو   اصوورك ة لأزمو م  دو  م ةة      ن مةة  لأم   .صهاجتح  ل       لأم  

 ةهاجتح ةيضًد نوئسد ةة ن  سد بدل       لمدةس. ،ن  سد

 مدة أو نسخهانقل صفوف وأع

 ح    اص  ةة  اامر   اقي ت ي  نوئج ةة ن  ج.  .1

 .أ بأح    م    ع  ا داودر  .0

  اصووحد  ا ةو وود   ومخ زامود  ا بريول     ،اجو  صورك ةة ةزمو م  ،

 .    .ص،  نو   رل  لد ظد   لمجمرزد 

 

 

 .CTRL+Xهاجتح ةيضًد  اضغط زئى    لمودتوح ل صدر ارحد 

 اصووحد  ا ةو وود   مخ زامد  ا بريول   ،اج م صورك ةة ةزم م  ،

 .    ن م نو   رل  ، لد ظد   لمجمرزد 

 .CTRL+Cهاجتح ةيضًد  اضغط زئى    ل صدر ارحد  لمودتوح
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 نو  ب ر  لمدةس  لأهخ  رل ص  ةة زمر  ةلو  ةة ي ودر  لمر ولخ  اوقي ت يو       .0

 ثأ نوق ةح    م   يخ  ا داو ر  ،نو   ا ح ي  ةة ن  ج إاوج

  إ ر ج لايوود موصرصوود نووو   وورل  ،زجوو  نووو  صووورك ةة ةزموو م   

  اودةمد  لم  ص م. 

  إ ر ج لايوود مج وورلد  نووو   وورل  ،زجوو  ن ووم صووورك ةة ةزموو م   

  اودةمد  لم  ص م.

اصووووحد   ووومخ زامووود  ا بريووول   اصوووق  حداووود  اجوووو   ووورل      ماحظووود 

( ب لا  مخ  اجو   رل CTRL+V، )ةة  اضغط زئى  لد ظد،    لمجمرزد  ا ةو ود

 لو أ  ل ب  ج ةيد مح ريدع    اايد  ارمسد. ،ةح   لأة م     اودةمد  لم  ص م

 نقل صفوف وأعمدة أو نسخها باستخدام الماوس

 ح    اص  ةة  اامر   اقي ت ي  نوئج ةة ن  ج.  .1

 .أ بأح    م    ع  ا داودر  .0

 ةة  إلى ح   ا ح ي . زج مد يصوبح  لمؤةو     ،اجو  صورك ةة ةزم م

  لحل  اصورك ةة  لأزم م إلى مر.لخ عل .  ،مؤة  نو  

 وووغط بدلووو م  ر زئوووى  ،اج وووم صوووورك ةة ةزمووو م  CTRL   ةثجووود

 لوحل  اصوورك ةة    ،  ةدرم إلى ح   ا ح ي . زج مد يصبح  لمؤة  مؤةو  ن وم   

  لأزم م إلى مر.لخ عل . 

ةثجوود   وود  زمئووود    CTRLتأكوو  مووخ .ودمووتح بداضووغط بدلوو م  ر زئووى        لوود 

  و أ نوو   اصوورك    ،.ب  إدال زر  لمدةس CTRL ا حل ة   اع.   ذ  ةدئوت 

 ة لأزم م ب لا  مخ نوئسد.

 

 

   ماحظدع 
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     نوج   ،زج   ل       لمدةس   ر ج ةزمو م ةة صوورك مج ورلد ةة موصرصود  

ي أ  ل ب  ج  د ريودع  لمرمور م ائ ايود  ارمسود.   ر ج صوورك ةةزمو م مج ورلد ةة        

يجل  اجو  ب ر  لمدةس  لأهخ  رل  اص   ،موصرصد  ةن  ل ب  ج مح ريدع مرمر م

ثوأ  اجوو     ،ي ت ي  نو   ا ح ي  إاوج ةة ن  ج  ووج ةة  اامر  ةلو  ةة ي در  لمر لخ  اق

 مخ  اودةمد  لم  ص م. إ ر ج لايد مج رلد ةة إ ر ج لايد موصرصد با  ذاتح  رل 

         لا هاجووتح نووو  صووورك ةةزموو م غووأ مجوودةرم ةة  اوووود  بج وو سد بدلوو

  لمدةس.
 

 

 تنسيق البيانات

 تطبيق تظليل الخلايا أو إزالته

 اايد زخ د يق تابئ سود بوأار ن م صوئد ةة بجووري ماوجود. كمود       هاجتح تظئو  

 هاجتح إز ا ج إذ  لم تا    حدمد إ اوج.

 تعبئة الخلايا بألوان متصلة

 ح    اايد  اتي ت ي  تطبوق  ا ظئو  زئوسد ةة إز اد  ا ظئو  مجسد.  .1

، .ووأ بأحوو   لووط،    لمجمرزوود  اصوووحد  ا ةو ووود  وومخ زاموود  ا بريوول    .0

   م  ة   ا داو .ر 

 اورن  ا ابئود   نو   رل  ا وسأ إلى مدنول    ،ا ابئد  اايد بئرن لداص 

، ثوأ  نوو   ورل  ائورن      اصووحد  ا ةو وود   ومخ زامود  ا بريول     لط   لمجمرزد 

  اقي ت ي ا مخ ارح  لأار ن. 

  ارن  ا ابئدا طبوق عل  ارن     ي ا،  نو   رل     . 
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 تعبئة الخلايا بالنقش

 ح    اايد  اتي ت ي  تابئ سد بداجوب.  .1

 مشوغ  م بولخ  لور ر   ،  نوو   ورل    اصوحد  ا ةو ود مخ زامد  ا بريل  .0

 . تابئد، ثأ  نو   رل زامد  ا بريل لطبجر ر 

 
  نو   رل ارن  ائوود  اقي ت ي   ل    مج.  ،ارن  ائوودةلو   .0

 .أ بأح    م    ع  ا داودر  ..

   اورن  اوجوب   نوو   ورل اورن علو     لم بولخ       ،لال      نوب بئورن، 

 . نمط  اجوبة نو  با  ذاتح  رل نمط  اجوب    لم بلخ 

    ثوأ  توأثأ ع  ا ابئود  لال      نوب ذي تأثأ ع لدصد،  نوو   ورل ،

 .ت رج نو   رل  اودر ع  اتي ت ي لد  مخ زامد  ا بريل 

 إزالة تظليل الخلية

 ح    اايد  اتي   ري زئى ارن ةة نوب تابئد.  .1

،    اب  يووووووود  زامووووووود  ا بريووووووول  .0

،  نووو   وورل  ا ووسأ  لمرموور       اووط مجمرزوود 

 . با تابئدثأ  نو   رل  ارن  ا ابئدبجر ر 

إضافة تنسيق إلى المستند باستخدام 
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 شريط الأدوات المصغر

زج    ي  نص، هاجتح إظسدر ة يط ة ة ع لس  ةصغأ ةةبج ةودك ي مى 

 لووو      موووو  ع  ةووو يط  لأ ة ع  لمصوووغ . ي ووودز   ةووو يط  لأ ة ع  لمصوووغ  زئوووى 

 اطرل ةةنمددسد ة بط ةحجدمسد ة ددذ م ةارن  اجص ةم  ريدع  لم د دع  ابد ةد 

 ة ا ا     اجوطا.

 ي اقر تخصوص ة يط  لأ ة ع  لمصغ .    ماحظد 

 ومد يئا  ااووود  اتي يب ة بسد ةو يط  لأ ة ع ةوبج  اشوودك زجو    يو  نوص       

 .Microsoft Office PowerPoint 2007زئى ة يحد ةة   ةا    

 
 وموود يئووا تر وووح اشوو يط  لأ ة ع  لمصووغ  زجوو  ة وولخ  لمؤةوو  زئوووج. لالوو          

 ة يط  لأ ة ع،  نو   رل ةي مخ  لأة م   لم ر  م.

 

 

 

 تطبيق نمط خلية أو إنشاؤه أو إزالته
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ةاضومدن ةن  اايود ذ ع    ،ا طبوق تج وودع م او  م   لطورم ة حو م    ،هاجتح

 ل      ةح  ةنمدل  ائود.  جمط لئود لر زبدرم زخ مجمرزد ما  د  ،تج وق م  ق

)لووطر تصووموأ رلوورما يطبّووق زئووى كد وود     مثوو   اطوورل  ،مووخ لصوودةص  ا ج وووق 

ة  Arial لأر.وووود ، ة ا موووورز، ة لأحوووو ك  لأبج يوووود. ي وووومى ةيضوووود  حوووو ك مطباووووا.  

Courier New       ،لمد مثان زخ  اطرل. ةتوأتا  اطورل زود م بأحجود  مخ ئوود

نووودل، ةبأنموودل مخ ئووود، مثوو  ةلوور  زوو يض.( ةةحجوود   اووط ة تج وووودع   15ثوو  م

لمجولخ ةي ةو ص موخ إمو    تغووأ ع       ، لأر.د  ةح ة   ائوود ةتظئوو   ائوود. هاجوتح    

 زئى لايد ماوجد  ل      ةح  ةنمدل  ائود  اتي تام  زئى تأم   اايد.

 اايود  لمضومجد    زئى  اا ي  مخ ةنمودل  Microsoft Office Excelيح ري 

ة اووتي هاووخ تطبووسوود ةة تا يئووسد. ةهاجوووتح ةيضًوود تاوو ي  ةة ن ووم نمووط لئوووود ةة         

 تا  را  نشد  نمط لئود مخصص اتح. 

ت وو ج  ةنموودل  ائووود زئووى سموودع  لم وو ج   اووتي   تطبووسوود زئووى  لمصووج      لوود 

د   نووج يوو أ  وو يث ةنموودل  اايوو ،بداادموو . زجوو   ا بوو ي  إلى سموودع م وو ج  ةلوو ث

 ح ى تر  ق سمدع  لم  ج .

 تطبيق نمط خلية

 ح    اايد  اتي ت ي  تج ووسد.  .1

 . ةنمدل  اايد،  نو  ةنمدل،    لمجمرزد  اب  يد  زامد  ا بريل  .0

 
  نو   رل نمط  ائود  اقي ت ي  تطبووج  .0

 مخصصإنشاء نمط خلية 
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 . ةنمدل  اايد،  نو  ةنمدل،    لمجمرزد  اب  يد  زامد  ا بريل  .1

 
 . نمط لئود م ي  نو   رل  .0

  ك ل  لالأ  لمجدلل اجمط  ائود  لج ي .  ،  لأ  اجمط   لم بلخ  .0

 . تج وق نو   رل  ..

حو    ا ج ووق    ،تج ووق لايود  مخ زامدع  ا بريول  لم او  م   م بولخ  لور ر      .0

 . مر  ق ثأ  نو  با  ذاتح  رل  ، اقي ت ي ا

.وأ ب اغود     ،يح ري  اوجمط زئوى )ح ول  لمثودج(     مخ  ،نمط  م بلخ  لر ر  .6

 لدندع  لال ودر لأي تج وق لا ت ي  تضموجج   نمط  ائود. 

 إنشاء نمط خلية عن طريق تعديل أحد الأنماط الموجودة

 .  اايدةنمدل ،  نو  ةنمدل،    لمجمرزد  اب  يد  زامد  ا بريل  .1

 
 .أ بأح    م    ع  ا داودر  .0

    نوو  بو ر  لمودةس  لأهوخ  ورل نموط تئوتح         ،ا ا ي  نمط لئوود مرمور 

 . تا ي ثأ  نو  با  ذاتح  رل  ، ائود

  نوو  بو ر  لمودةس  لأهوخ  ورل       ، نشد  تا  ر مخ نمط لئود مرمر 

 .تا  رثأ  نو  با  ذاتح  رل  ،نمط  ائود ذاتح

  ك ل  لالأ  لمجدلل اجمط  ائود  لج ي .  ، لأ  اجمط   لم بلخ  .0
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ي أ إ د د نموط لئوود تاو  ر ةعلو   وت إزود م ت ومو ج إلى .دةمود             ماحظد 

لووو أ  ،ةنموودل  اايوود  لم صصوود.   حداوود زوو   إزوود م ت وومود نمووط لئووود مضوومخ      

   يث نمط  ائود  لمضمخ بدا غوأ ع  اتي .مت ب م  ةسد.

 . تج وقل  نو   ر ،ا ا ي  نمط  ائود ..

حو    ا ج ووق    ،تج ووق لايود  مخ زامدع  ا بريول  لم او  م   م بولخ  لور ر      .0

 . مر  ق ثأ  نو  با  ذاتح  رل  ، اقي ت ي ا

حوو   لدنوودع  لال ووودر  ،يح ووري  اووجمط زئووى وومخ  ،نمووط   م بوولخ  لوور ر  .6

 ادصد بأي تج وق ت ي  تضموجج   نمط  ائود ةة .أ ب اغود    يو لد إذ  لم ت غول    

  ذاتح.  

 إزالة نمط خلية

ح    اايد  اتي  ، ز اد نمط لئود مخ لايد مح  م  ةن حقك نمط  ائود .1

   تج ووسد بدل      ذاتح  اجمط. 

 أنوت ا وت      ،لقك نمط لئود ةإز ا ج مخ كد ود  اايود  لمج وود بوج      تئموح

 حدمد إلى   ي   اايد   ةر.د  اام .

 . ةنمدل  اايد،  نو  ةنمدل،    لمجمرزد  اب  يد  زامد  ا بريل  .0

 
 .أ بأح    م    ع  ا داودر  .0

 نوو    ، ز اد نمط  ائود مخ  اايد  د  م  ةن حقك نمط  ائود 

 . مو  ، لا ، محدي ، ةلو  زد ي  رل 

     نوو  بو ر    ، اايود  لمج وود بوج   لقك نمط لئود ةإز ا وج موخ كد ود 

 .حقكة نو  با  ذاتح  رل  ، لمدةس  لأهخ  رل نمط  ائود

 .زد يهاجتح حقك نمط  ائود  لا    ماحظد 
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 تطبيق سمة مستند أو تخصيصها

هاجووتح تج وووق م وو ج  بأكمئووج بشووا  لوو يلخ ةلووس  ا اطوووج مظسوو   حووتر     

 لمرحّو م  اوتي تور   مظسو         )سمدر مجمرزد مخ زجدص   ا صموأ ةح يث ب طبوق سمد

ائم وو ج  بدلوو       لأاوور ن، ة اطوورل، ة ا لوورمدع.( م وو ج . سموود  لم وو ج  لووا       

مجمرزد مخ  ل ودر ع  ا ج وق ت ضمخ مجمرزود موخ ةاور ن  ا ومد ةمجمرزود لطورل       

 ا مد )م ضمجد  اطرل  ادصد بدااجر ن ة اجص  لألدلوا( ةمجمرزود موخ توأثأ ع     

  اطرل ة ا ابئد(.  ا مد )م ضمجد تأثأ ع

 PowerPointة Excelة Microsoft Office Wordتور   بو  م  مثو     

ز م سمدع م  ج  ماّ  د م بود ، ااخ هاجتح ةيضد  إنشد  سمد م  ج  لدصد بوتح  

زووخ د يووق تخصوووص سموود م وو ج  مرموور م، ثووأ حوظسوود ك وومد م وو ج  مخصصوود.     

ةبدا وووداا هاوووخ ةن ياووورن ااد ووود  Officeت شوودر  سمووودع  لم ووو ج  زوووبر بوو  م    

 نوس  لمظس . Officeم  ج  ع 

 تطبيق سمة مستند

هاجوووتح تغووووأ سمووود  لم ووو ج   اوووتي   تطبووسووود بشوووا    تر  وووا   بووو  م       

Office   مثووWord ةExcel ةPowerPoint      زووخ د يووق   يوو  سموود م وو ج

تووور  ةلوو ث ما  وود م ووبود  ةة سموود م وو ج  مخصصوود. تووأث  سموودع  لم وو ج  ع  اووتي       

)نمووطر لئوووط مووخ صووودع تج وووق، مثوو   اووط، ةحجمووج،      ب طبووسوود زئووى  لأنموودل 

ة لم د د  ابد ةد، ت موج ةتخ نج كمجمرزد. زج  تطبوق نمط، تطبّق كد د تائومدع 

 ا ج وووق  لمرموور م   ذاووتح  اووجمط    ار.ووت نو ووج.(  اووتي ت وو   مسد    لم وو ج         

  لدج.

 .أ بأح    م    ع  ا داودر  .1

   Word  ةةExcelتخطوط  اصوحد مخ زامد  ا بريول     ر ،

 . سمدع،  نو   رل سمدع   لمجمرزد 
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 ةة 

   PowerPointلمجمرزد تصموأ مخ زامد  ا بريل    ر    ،

ااو   كد وود    لم يوو ،  نوو   وورل سمود  لم وو ج   اوتي ت يو لد، ةة  نووو   ورل      سمودع 

 سمدع  لم  ج  ع  لم ر  م. 

 
 .أ بأح    م    ع  ا داودر  .0

   ا طبوق سمد م  ج  ما  د م بود ،  نو   رل سمد  لم  ج   اتي ت ي

 . مضمجد ل    مسد ةلو  

   ا طبوووق سموود م وو ج  مخصصوود،  نووو   وورل سموود  لم وو ج   اووتي ت يوو

 . مخصص ل    مسد ةلو  

  وط زج  إنشد  سمد م  ج  مخصص ةة ةكث .  مخصصت ر        ماحظد 

 لالو ا     لم تاخ سمد  لم  ج   اتي ت ي   ل    مسد مرمر م،  نو   ورل  إذ  

 ائبحث زجسد زئى  اامبورت   ادصد بتح ةة زئى مر.لخ ةباد.   ثد  زخ  ا مدع

 ابحوث  ،  نو   ورل  Office Onlineائبحث زخ سمدع م  ج  ةل ث زئى  .0

  Office Online. 

زئى كد د  اشو  ةح،   ، هاجتح تطبوق سمد م  ج PowerPoint    تئموح

ةة زئى ة  ةح مح  م  وط، ةة زئى  اش يحد  ا ةو ود.  نو  ب ر  لمودةس  لأهوخ  ورل    

 سمد  لم  ج ، ثأ  نو   رل  اودر  اقي ت ي ا.
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 تخصيص سمة مستند

ا  صوووص سموود م وو ج ، هاجووتح  ابوو   ب غوووأ  لأاوور ن ةة  اطوورل ةة تووأثأ ع  

ا غوأ ع  اتي تور  ب م  ةسود ار حو  ةة ةكثو  موخ      اطرل ة ا ابئد  لم    مد. تؤث   

مارندع  ا مد لقا زئى  لأنمدل  اتي .مت ب طبووسود    لم و ج   اجشوط    لودج.     

إذ  ةر ع تطبوووق لووقا  ا غوووأ ع زئووى م وو ج  ع م يوو م، هاجووتح حوظسوود ك وومد     

 م  ج  مخصصد.

 تخصيص ألوان السمة

ووود ةلوو د ةاوور ن  وووو  ةاوورن      ت ضوومخ ةاوور ن  ا وومد ةرباوود ةاوور ن ائووجص ة ائو     

ةاوور ن  اووجص  ةاوور ن  ا وومداارتبددوودع  ا شووابود.  ثوو   لأاوور ن  لمرموور م    اوو ر  

باو   اجوو   ورل     ةاور ن  ا ومد  ة ائوود  لداود. ا او   لأاور ن  اوتي ت  لود مدنول  لوأ      

 اتي  ثو  ةاور ن  اور صو  ة لارتبددودع  ا شوابود ا ئوتح  ا ومد. زجو           ةار ن  ا مد ا ر 

تغوووأ ةي مووخ لووقا  لأاوور ن  نشوود  ةاوور ن  ا وومدع  ادصوود بووتح، لوو  غأ  لأاوور ن  اووتي   

 دبود  اقاتح. ةار ن  ا مد لمرمر م إلى مدنل  لأ  ةار ن  ا مدتظس     ا ر 

 .أ بأح    م    ع  ا داودر  .1

   Word  ةةExcelتخطوط  اصوحد مخ زامد  ا بريول     ر ،

 . ةار ن  ا مد،  نو   رل سمدع   لمجمرزد 

 ةة 

   PowerPointلمجمرزد تصموأ مخ زامد  ا بريل    ر    ،

 . ةار ن  ا مد،  نو   رل سمدع

 
 . إنشد  ةار ن سمد م ي م نو   رل  .0
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 وأا. ،  نو   رل زر زجص  ارن  ا مد  اقي ت ي  تغةار ن  ا مد مخ  .0

 ، ح    لأار ن  اتي ت ي   ل    مسد. ةار ن  ا مدعةلو   ..

، هاجتح ز   تأثأ  ا غوأ ع  اتي تور  ب م  ةسد. ااو    نمرذج مخ   تئموح

م ث تأثأ  لأار ن  اتي .مت ب ح ي لد زئى  لأنمدل  اتي .مت ب طبووسود    لم و ج ،   

 .ماديجد نو   رل 

 ااد د زجدص  ارن  ا مد  اقي ت ي  تغوأا.  .ة 0ك ر  اطرم  .0

 ،  ك ل  سمد  مجدلبد  لأار ن  ا مد  لج ي م.  لالأ   لم بلخ  .6

 . حو  نو   رل  .7

 رمد  كد ود زجدصو  ةاور ن  ا ومد إلى ةاور ن  ا ومد  لأصوئود، هاجوتح           تئموح

 .حو .ب   اجو   رل  إزد م تاو  اجو   رل 

 تخصيص خطوط السمة

ت ضوومخ لطوورل  ا وومد لووط زجوور ن ةلووط  اووجص  لألدلووا. زجوو   اجووو   وورل زر   

، هاجووتح زووو    لوووأ لووط  ااجووور ن ةلووط  اوووجص  لألدلوووا     لطوورل  ا ووومد 

. هاجتح تغووأ كوا  موخ لوقا     لطرل  ا مد لم      اا  لط سمد ةلو   لالأ 

  اطرل  نشد  مجمرزد مخ لطرل  ا مد  ادصد بتح.

 ر .أ بأح    م    ع  ا داود .1

   Word  ةةExcelتخطوط  اصوحد مخ زامد  ا بريول     ر ،

 . لطرل  ا مدع،  نو   رل سمدع   لمجمرزد 

 ةة 

   PowerPointلمجمرزد تصموأ مخ زامد  ا بريل    ر    ،

 . لطرل  ا مدع،  نو   رل سمدع
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 . إنشد  لطرل سمد م ي م نو   رل  .0

، حو    اطورل  اوتي ت يو       لألدلوا لط  اجص ةة  لط  ااجر ن   لم با   .0

  ل    مسد. 

 ي أ   يث  اجمرذج بداطرل  اتي    لد.  تئموح

 ،  ك ل  سمد  مجدلبد  اطرل  ا مد  لج ي م.  لالأ   لم بلخ  ..

 .حو  نو   رل  .0

 تحديد مجموعة من تأثيرات السمة

تا  تأثأ ع  ا مدع مجمرزد مخ  اطرل ةتأثأ ع  ا ابئد. زج   اجو   رل  او ر  

هاجوووتح زووو   توووأثأ ع  ا وووطرر ة ا ابئووود  لم ووو   مد ااووو   توووأثأ ع  ا ووومد

. توأثأ ع سمود  مجمرزد مخ مجمرزدع توأثأ ع  ا ومد    ا لوأ  لماو ة  مولخ  لالوأ       

 ا وومد  ادصوود بووتح،   زئووى  اوو غأ مووخ ةنووج لا هاجووتح إنشوود  مجمرزوود مووخ تووأثأ ع     

 هاجتح  ل ودر  ا أثأ  اقي ت ي   ل    مج   سمد  لم  ج   ادصد بتح.

 .أ بأح    م    ع  ا داودر  .1

   Word  ةةExcelتخطوط  اصوحد مخ زامد  ا بريول     ر ،

 . تأثأ ع  ا مد،  نو   رل سمدع   لمجمرزد 

 ةة 

   PowerPointلمجمرزد تصموأ مخ زامد  ا بريل    ر    ،

 . تأثأ ع  ا مد،  نو   رل سمدع

 
 .ح    ا أثأ  اقي ت ي   ل    مج 
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 حفظ سمة مستند

هاووخ حووو  ةيوود تغوووأ ع تووور  ب م  ةسوود زئووى  لأاوور ن ةة  اطوورل ةة تووأثأ ع    

 اط ة ا ابئد  ادصد ب مد م  ج  ك مد م  ج  مخصصد هاجتح تطبووسد زئى 

 م  ج  ع ةل ث.

 .أ بأح    م    ع  ا داودر  .1

   Word  ةةExcelتخطوط  اصوحد مخ زامد  ا بريول     ر ،

 . سمدع،  نو   رل سمدع   لمجمرزد 

 ةة 

   PowerPointلمجمرزد تصموأ مخ زامد  ا بريل    ر    ،

 .   لم ي ،  نو   رل سمدع

 
 . حو   ا مد  لداود نو   رل  .0

 ،  ك ل  سمد  مجدلبد  ائ مد.  لأ  لمئ    لم بلخ  .0

 و  سمد م  ج  مخصص    لمجئ  "سمدع  لم  ج " يو أ إ ود  ج       ماحظد 

 تئودةود  إلى .دةمد  ا مدع  لم صصد.

 إضافة خلفية لورقة أو إزالتها

  Microsoft Office Excel      هاوخ  لو      صوررم ك ئووود ارر.ود ،

ةلا ي أ  لاح ودظ بسد   ةر.ود زمو     يود ةة    ائا    وط. لا ي أ دبدزد لئوود  ارر.د 

 سد كصوحد ةيل. ظ  زجص  مخ  ااجدص   اتي تور   و
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حوث إنج لا ي أ دبدزد لئوود  ارر.د، لا هاخ  ل    مسد كاامد مدةود.   لد 

 ااخ هاجتح توئو  زامد مدةود ب  ر ج رلأ  ى رةس ةة تقيو   اصوحد.

 إضافة خلفية ورقة

 اام   اتي ت ي  ز  سد قئووود ةر.ود. تأكو  إنوج يو أ   يو         نو   رل ةر.د  .1

 ةر.د زم  ة ح م  وط. 

،  نو   رل إز     اصوحد،    لمجمرزد تخطوط  اصوحد  زامد  ا بريل  .0

 . لئوود

 
 . إ ر جح    اصررم  اتي ت ي   ل    مسد ائوود  ارر.د ثأ  نو   رل  .0

  ارر.د.تا ر  اصررم  اتي     ي لد ا ابئد 

   ماحظدع 

          ا ح   إمادنوود  اوو   م، هاوخ إلوود  لطورل ةوباد  اايود ةتطبووق

 تظئو  ارن لداص زئى  اايد  اتي   رث زئى بودندع. 

 . ي أ حو  لئوود  ارر.د ملخ بودندع ةر.د  اام  زج مد تور   و   لمصج 

 إزالة خلفية ورقة

 نو   رل ةر.د  اام   اتي ت ي  ز  سد قئووود ةر.ود. تأكو  إنوج يو أ   يو         .1

 ةر.د زم  ة ح م  وط. 

،  نو   رل إز     اصوحد،    لمجمرزد تخطوط  اصوحد  زامد  ا بريل  .0

 . لئوود
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 Excelتقليد علامة مائية في 

كوو  .  وو ذ  ةر ع زوو   رلووأ زئووى  Excelلا ت وور   ةظوووود  اااموود  لمدةووود  ووى  

صوحد مطبرزد )زئى لبو   لمثدج، الإةدرم إلى ل يد  لمائرمودع(. هاوخ إ ر ج رلوأ    

  رةس ةة تقيو   اصوحد. ةبسقا  اط يود، يظس   ا لأ لئ   اجص  ب       مخ ةزئوى  

 ةة ةلو  ك  صوحد. ةهاخ ةيضد  تغوأ حجأ  ا لأ ةة موودلج ا ابئد  اصوحد.

سد باامد مدةود. تأك  مخ   ي  ةر.ود   نو   رل ةر.د  اام   اتي ت ي  ز   .1

 زم  ة ح م  وط. 

 . رةس ةتقيو   اصوحد،  نو   رل نص،    لمجمرزد إ ر ج  زامد  ا بريل  .0

 
ةة   لموطولخ  لأةلوط  ةة   لموطولخ  لأي و   ،  نو   ورل  لم بولخ   رةس  اصوحد  مخ .0

 .  لموطلخ  لأهخ

،   قيو  ا ووو &ة ة ع  اووو ةس  ادصووود بوووو  تصوووموأ ووومخ زامووود  ا بريووول  ..

، ثأ   ث زخ  ا لأ   صررم،  نو   رل  ا قيواع &زجدص   ا  ةس  لمجمرزد 

  اقي ت ي  إ ر مج. 

 
  نو  نو    م  ةمد   رل  ا لأ   ر مج   م بلخ موطلخ رةس  اصوحد.  .0

 لمجمرزوود    تج وووق صووررم ا غوووأ حجووأ  ا لووأ ةة موودلووج  نووو   وورل      .6

حو    اوودر ع  اوتي ت يو لد     تج وق صررم  ثأ  ى م بلخ حر ر زجدص   ا ةس ة ا قيو 

 . حجأمخ زامد  ا بريل 
 

 

o b e i k a n d l . c o m 



006 

   ماحظدع 

        ي أ تجووق  ا غوأ ع  اتي ي أ  م   لود زئوى  ا لوأ ةة تج ووق  ا لوأ  ورر   ةلا

 هاخ  اتر ملخ زجسد. 

          إذ  ةر ع إ وود د م وودحد  درغوود  وورل  ا لووأ ةة   ووج،  نووو   بئووج ةة باوو ا

 اب   لط  م ي .  ENTERثأ   غط  رل   صررم[&

    ا قيواع &زجدص  ر ةس ،    لمجمرزد  صررم[&لال ب  ج رلأ، ح  ،

 .  ل ب  ج، ثأ  نو   رل  صررم نو   رل 

          بوو   اطبدزوود، تأكوو  ةن لوودمب رةس ةة تووقيو   اصوووحد ي وومح ا وودحد.

 كد ود ا ةس ةة تقيو   اصوحد  لم صص. 

    غط  ، ثأ صررم[&لقك رلأ، ح  DELETE. 

 تطبيق حدود للخلايا أو إزالتها في ورقة عمل

بدل      ةنمدل ح ة  ما  د لدبود ، هاجتح إ د د ح  لو ياد  حورج  اايود    

) اجطودلر لئوو   ةة ةكثو    ةر.ود. هاوخ ةن ت جودةر لايود  اجطودل ةة          ةة نطد.دع 

 ت بدز .( اايد.

 اوتي ت يو  إ ود د حو  إاوسود ةة        ةر.د زم ، حو    ائوود ةة نطودل  اايود      .1

 تغوأ نمط  ل  زئوسد ةة إز اد ح  مجسد. 

، .ووأ بأحوو   لووط،    لمجمرزوود  اصوووحد  ا ةو ووود  وومخ زاموود  ا بريوول    .0

   م  ة   ا داو .ر 

         ا طبووق نموط حو ة  م يو  ةة مخ ئوو ،  نوو   ورل  ا وسأ إلى مدنوول

 ، ثأ  نو   رل ةح  ةنمدل  ل ة .  ح ة 

. م ي  مخ  لو ة   ا طبوق نمط ح ة  مخصص ةة ح  .ط ي،  نو   رل  تئموح

،  نو   رل نمط  اط ةارنج  اقي ت يو ا.  ارنة لط، ةلو  ح  مخ زامد  ا بريل 

،  نووو   وورل زر ةة ةكثوو  الإةوودرم إلى مر وولخ  لوو . حوو ة ة  إزوو    ع م ووبودةلووو  

 .ح ة  مخ   ي ر    زر ن ائح   اوط ي 
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 ثأ  نو   ح ة  نو   رل  ا سأ إلى مدنل  ، ز اد ح ة   ائود ،

 .   با ح ة  رل 

 
   ماحظدع 

  علوو  نمووط حوو     لوو    مج. ةهاووخ  اجووو   وورل  اوو ر    حوو ة ياوو    اوو ر

 وق لق   اجمط. )ةاوس  ا سأ( ا طب ح ة 

          إذ  .مت ب طبوق ح ة  زئوى لئوود محو  م، يو أ تطبووق  لو ة  زئوى  اايود

 لمجدةرم ةيضًد  اتي تشتر    ة لد ملخ تئتح  ائود.   ذ  .مت مثا  ب طبوق حو  م بولخ   

 ح  ةهخ لهد.  D1:D5، تا  ل  اايد B1:C5 حددد  اجطدل 

    إذ  .مووت ب طبوووق نوورز  مخوو ئو  مووخ  لوو ة  زئووى حوو  لئووود مشووتر ، يوو أ

 ز    ل   اقي   تطبووج ح يثد . 

    ي أ تج وق نطدل لايد مح   كا ئد ة ح م مخ  اايد. ةإذ  .موت ب طبووق

، ي أ ز    لو  زئوى  لجدنول  لأي و  موخ      B1:C5زئى نطدل  اايد   ل   لأي  

 . C1:C5 اايد 

  دبدزوود نوووس  لوو  زئووى لايوود موصووراد بودصوو  صوووحدع زئووى ةن   إذ  ةر ع

يظس   لو  زئوى صووحد ة حو م  ووط، هاوخ تطبووق حو    لئوا. ةبسوقا  اط يوود،            

هاجوتح دبدزود حو  ةلوو   اصو   لألوأ ائصووحد  لأةلى ة لو      نووس  لو              

 ةزئى  اص   لأةج    اصوحد  اثدنود. .أ اد يئار 

 مدنبي  دص   اصوحدع. ح    اصورك  لمرمر م زئى  .1

 . م ي  مخ  ل ة ، ثأ  نو     ح ة  نو   رل  ا سأ إلى مدنل  .0

 .         لئا،  نو   رل  ا ر إز    ع م بود مخ  .0

 طوطا ائماديجد، .أ ب ز اد  ل   اامر ي     ا لأ  ا ح ة  مخ  ..

 ةذاتح بداجو   ر.ج.
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 تغيير لون النص

ةاورن لئووود  ائوود. بداج وبد ائورن  ائووود،       هاجتح تغوأ ارن  اجص    اايد 

هاجوووتح  لووو      اووورن لوووداص ةة تطبووووق توووأثأ ع لدصووود مثووو   ا ووو رمدع ة لمووور    

 ة اصرر.

 تغيير لون النص

)لئودر م بلخ ي اورن موخ تووددلخ صو  ةزمور    ةر.ود  اامو  ةة         ح    ائود .1

) اجطوودلر لئووو   ةة ةكثوو    ةر.وود.  نطوودل موو ةج ةهاووخ إ لوودج مائرموودع بسوود.( ةة

) لو كر    لأحو ك  اايود ةة  اوجص ةة    هاخ ةن ت جودةر لايود  اجطودل ةة ت بدزو .(    

 د بئرن نص مخ ئ .  اتي ت ي  تج ووس ح ك ةة ر.أ ةة زامد ت .وأ ةة رم (.

، .وووأ بأحووو  لووط ،   مجمرزووود  اصووووحد  ا ةو ووود  وومخ زامووود  ا بريوول    .0

   م  ة   ا داو ر 

    ثووأ  اوورن  اووطا غوووأ اوورن  اووجص،  نووو   وورل  ا ووسأ إلى مدنوول

  نو   رل  ائرن  اقي ت ي   ل    مج.   لأار ن  اوودلودةة  ةار ن  ا مد ت 

  ارن  اطا طبوق عل  ارن ائجص     ي ا،  نو   رل  . 

       ا طبوق ارن غأ  لأار ن  اوودلوود ةةاور ن  ا ومد  لم ور  م،  نوو   ورل 

 .ودلا، ثأ .أ ب ا ي   ائرن  اقي ت ي   ل    مج   زامد  ا بريل م ي  مخ  لأار ن

 . ةار ن بلخ  لر ر لم مخصصةة زامد  ا بريل 

 

 تغيير لون خلفية النص
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)لئودر م بلخ ي اورن موخ تووددلخ صو  ةزمور    ةر.ود  اامو  ةة         ح    ائود .1

) اجطوودلر لئووو   ةة ةكثوو    ةر.وود.  نطوودل موو ةج ةهاووخ إ لوودج مائرموودع بسوود.( ةة

) لو كر    لأحو ك   اايود ةة  اوجص ةة   هاخ ةن ت جودةر لايود  اجطودل ةة ت بدزو .(    

  اتي ت ي  تج ووسد بئرن لئوود مخ ئ .  ح ك ةة ر.أ ةة زامد ت .وأ ةة رم (.

، .وووأ بأحووو  لووط ،   مجمرزووود  اصووووحد  ا ةو ووود  وومخ زامووود  ا بريوول    .0

   م  ة   ا داو ر 

     ثوأ   اورن  ا ابئود  ا غوأ ارن  ائوود،  نو   ورل  ا وسأ إلى مدنول

 ،  نو   رل ارن  ائوود  اقي ت ي   ل    مج.  لأار ن  اوودلودةة  ةار ن  ا مد مخ 

  ارن  ا ابئدا طبوق عل  ارن ائ ئوود     ي ا،  نو   رل      . 

       ا طبوق ارن غأ  لأار ن  اوودلوود ةةاور ن  ا ومد  لم ور  م،  نوو   ورل 

 .ودلا، ثأ .أ ب ا ي   ائرن  اقي ت ي   ل    مج   زامد  ا بريل م ي  مخ  لأار ن

 . ةار نلم بلخ  لر ر  مخصصد  ا بريل ةة زام

 

 تطبيق نقش أو تأثير تعبئة على لون خلفية

)لئودر م بلخ ي اورن موخ تووددلخ صو  ةزمور    ةر.ود  اامو  ةة         ح    ائود .1

ةة ةكثو    ةر.ود.    ) اجطودلر لئوو     نطودل   م ةج ةهاوخ إ لودج مائرمودع بسود.( ةة    

) لوو كر   لأحوو ك  اايد ةة  اووجص ةة هاووخ ةن ت جوودةر لايوود  اجطوودل ةة ت بدزوو .(

 اتي ت يوو  تطبوووق اوورن لئوووود ب ووأثأ ع تابئوود   حوو ك ةة ر.ووأ ةة زاموود توو .وأ ةة رموو (. 

 زئوسد. 

،  نوو   ورل مشوغ     لط   لمجمرزد   اصوحد  ا ةو ود مخ زامد  ا بريل  .0

 . تابئد، ثأ  نو   رل زامد  ا بريل لط لمجدةر او  تج وق لط  ائودم بلخ  لر ر 

o b e i k a n d l . c o m 

javascript:AppendPopup(this,'xldefRange_5')
javascript:AppendPopup(this,'xldefRange_5')
javascript:AppendPopup(this,'ofCharacter_6')
javascript:AppendPopup(this,'ofCharacter_6')
javascript:AppendPopup(this,'xldefRange_8')
javascript:AppendPopup(this,'xldefRange_8')
javascript:AppendPopup(this,'ofCharacter_9')
javascript:AppendPopup(this,'ofCharacter_9')


021 

 
 ،  نو   رل ارن  ائوود  اقي ت ي   ل    مج. ارن  ائوود مخ  .0

   ع  ا داودر .أ بأح    م   ..

  ثأ ارن  اجوب نو   رل ارن عل     لم بلخ  ،ائجوب بدل      ارن ،

 . نمط  اجوب نو   رل نمط  اجوب    لم بلخ 

 ثأ  نو  تأثأ ع  ا ابئد نو   رل  ،لال      نوب ب أثأ ع لدصد ،

 .ت رج رل  اودر ع  اتي ت ي لد  مخ زامد  ا بريل 

إذ  لم توا  لأار ن  لمرمر م   ارحد  لأار ن بدح ودمدتتح، هاجوتح  اجوو      تئموح

،  نو   رل  ائرن  اقي ت ي ا. كمد هاجتح   ي  ةار ن.    لم بلخ ةار ن إ د ود رل 

)ةيوو  ةةلضوو  ةةزرل( ةة ةر.وود    RGB، ثووأ  ك وول  نموورذج  ائوورن نموورذج    لم بوولخ  

HSL (Hue، Sat، Lumا طدبق ظ   ائرن  لم ).طدبق  اقي ت ي ا 

 تنسيق النص بجعله غامقاً أو مائلاً أو مسطراً 

) اجطودلر لئوو   ةة ةكثو    ةر.ود. هاوخ ةن ت جودةر        ح    ائود ةة نطدل .1

 لايد  اجطدل ةة ت بدز .(  اايد ةة  اجص ةة  لأح ك  اتي ت ي  تج ووسد. 

، .ووأ بأحوو   لووط،    لمجمرزوود  اصوووحد  ا ةو ووود  وومخ زاموود  ا بريوول    .0

   م  ة   ا داو ر 

  غدمق نو   رل  ،لجا   اجص غدمود    . 

 .CTRL+2ةة  CTRL+Bهاخ ةيضًد  غط    ل صدر ارحد  لمودتوح

  مدة  نو   رل  ،لجا   اجص مدةا    . 

 .CTRL+3ةة  CTRL+Iهاخ ةيضًد  غط    ل صدر ارحد  لمودتوح

 ت طأ نو   رل  ،ا  طأ  اجص    . 

 .CTRL+4ةة  CTRL+Uهاخ ةيضًد  غط    ل صدر ارحد  لمودتوح
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 اصووحد  ا طبووق نور  مخ ئو  موخ  ا  وطأ،  ومخ زامود  ا بريول             ماحظد 

 تج ووق لوط  ائووود  ،  نووو   ورل مشوغّ  م بولخ  لوور ر    لوط    لمجمرزود    ا ةو وود 

(، ثووأ حوو   CTRL+1ةة  CTRL+SHIFT+F)ةة   ووغط زئووى  لووط لمجوودةر اووو

 .ت طأ اجمط  اقي ت ي ا    اودةمد 

 Excelتقليد علامة مائية في 

.  و ذ  ةر ع  Excel Microsoft Office لا ت ور   ةظووود  ااامود  لمدةوود      

زووو   رلوووأ زئوووى كووو  صووووحد مطبرزووود )زئوووى لوووبو   لمثووودج، الإةووودرم إلى لووو يد   

 ر ج رلووأ   رةس ةة تووقيو   اصوووحد. ةبسووقا  اط يووود، يظسوو      لمائرموودع(، هاووخ إ 

 ا لأ لئ   اجص  ب       مخ ةزئى ةة ةلو  ك  صوحد. ةهاخ ةيضود  تغووأ حجوأ    

  ا لأ ةة موودلج ا ابئد  اصوحد.

 نو   ورل ةر.ود  اامو   اوتي ت يو  ز  وسد مولخ  ااامود  لمدةوود. تأكو  إنوج يو أ              .1

   ي  ةر.د زم  ة ح م  وط. 

 . رةس ةتقيو   اصوحد،  نو   رل نص،    لمجمرزد إ ر ج  زامد  ا بريل  .0

 
، ةة  لموطلخ  لأةلط، ةة  لموطلخ  لأي  ،  نو   رل  لم بلخ رةس  اصوحد  مخ .0

 .  لموطلخ  لأهخ

،    ا وووقيو  &ة ة ع  اووو ةس  ادصووود بوووو  تصوووموأ ووومخ زامووود  ا بريووول  ..

، ثأ   ث زخ  ا لأ   صررم،  نو   رل  ا قيواع &زجدص   ا  ةس  لمجمرزد 

  اقي ت ي  إ ر مج. 
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 نوووو  نوووو    م  ةمووود   ووورل  ا لوووأ   ر موووج   م بووولخ موطووولخ رةس ةة توووقيو       .0

  اصوحد. 

 لمجمرزوود    تج وووق صووررم ا غوووأ حجووأ  ا لووأ ةة موودلووج  نووو   وورل      .6

، ح    اودر ع  اوتي ت يو لد   تج وق صررم م بلخ حر ر ثأ   زجدص   ا ةس ة ا قيو 

 . حجأ مخ زامد  ا بريل 

   ماحظدع 

      يوو أ إموو    تغوووأ ع زئووى  ا لووأ ةة تج وووق  ا لووأ  وورر   ةلا هاووخ  اتر موولخ

 زجسد.

      إذ  ةر ع إ ووود د م ووودحد  درغووود  ووورل  ا لوووأ ةة   وووج،  نوووو  .بووو  ةة باووو

 اب   لط  م ي .  ENTERثأ   غط   صررم[&

   ثوأ  نوو   ورل     إ ر ج صوررم ،  نو   رل ررم[ ص&  لال ب  ج رلأ، ح ،

 .  ل ب  ج

          بوو   اطبدزوود، تأكوو  ةن لوودمب رةس ةة تووقيو   اصوووحد ي وومح ا وودحد.

 كد ود ا ةس ةة تقيو   اصوحد  لم صص. 

    ثأ   غط   صررم[&لقك رلأ، حDELETE . 
 

 Excelتنسيق جدول 

 اا ي  مخ ةنمدل  لج  ةج  لماّ  د  لم وبود    Microsoft Office Excelير   

)ةة ةنمدل ل ياد(  اتي هاجتح  ل    مسد ا ج وق م ةج ل ياد . ةإذ  لم ت ا ةنمدل 

 لج  ةج  لماّ  د م بود  بدح ودمدتتح، هاجتح إنشد  نمط م ةج مخصوص ةتطبوووج.   
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ةبدا غأ مخ ةنج هاجتح حقك نمط م ةج مخصص  ووط، هاجوتح إز اود ةي نموط     

 ج ةبدا داا لا ي أ تطبووج زئى  ابودندع.م ة

هاجتح ةيضد   بط تج وق  لج ةج بدل وودر لوودر ع  لأنمودل  ا و ياد ااجدصو       

 لجووو ةج، مثووو   اووو  ةس ةإاوووداا  اصوووورك ة لأزمووو م  لأةلى ة لألوووأم ة اصوووورك    

 ة لأزم م  لم تبطد.

 

 اختيار نمط جدول عند إنشاء جدول

  اقي ت ي  تج ووج ل ياد  كج ةج. ح   نطدل  اايد  ،  ةر.د  اام  .1

 . تج وق كج ةج،  نو   رل ةنمدل،    لمجمرزد  اب  يد  زامد  ا بريل  .0

 
،  نوووو   وورل نموووط  لجوو ةج  اوووقي ت يووو      كوووخةة  م رلووط ةة   ووودتح وومخ   .0

  ل    مج. 

باووو  إنشووود  نموووط  مخصوووصت ووور   ةنمووودل  لجووو  ةج  لم صصووود  ووومخ   تئمووووح

 مخصص ة ح  ةة ةكث . 

 

 

 نمط جدول على جدول موجودتطبيق 

   ةر.د  اام ، ح    لج ةج  اقي ت ي  تطبوق نمط م ةج زئوج.  .1

، بد  وود د إلى زامووود  ا بريووول  ة ة ع  لجووو ةجيوووؤ ي ذاووتح إلى زووو      تئموووح 

 .تصموأ
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، .ووأ بأحوو    ةنموودل  لجوو ةج  ،    لمجمرزوود تصووموأ  وومخ زاموود  ا بريوول    .0

   م    ع  ا داودر 

  نو   رل نمط  لج ةج  اقي ت ي   ل    مج  

  ل     ةزر ر  لألسأ ائ م ي  لاج ةنمدل  لج ةج  لم ر  م.  تئموح

  نو    كخةة  م رلطةة   دتح، ثأ  مخ   لم ي  نو   رل  ا ر  ،

  رل نمط  لج ةج  اقي ت ي   ل    مج. 

 
   لماو    ، ت ور   ةنمودل  لجو ةج    Excelزج  تصغأ حجأ إددر     ماحظد 

 .ةنمدل  لج ةج   لمجمرزد  ةنمدل ل ياد ائج ةج

باووو  إنشووود  نموووط  مخصوووصت ووور   ةنمووودل  لجووو  ةج  لم صصووود  ووومخ   تئمووووح

 مخصص ة ح  ةة ةكث . 

 إنشاء نمط جدول مخصص أو حذفه

ي أ تخ يخ ةنمدل  لج  ةج  لم صصد  اتي تجشئسد  وط    لمصوج   لوداا     لد 

  لأنمدل   مصجودع ةل ث.ةبدا داا لا ت ر   تئتح 

 إنشاء نمط جدول مخصص

  نشد  نمط م ةج مخصص، .أ بأح    م    ع  ا داودر  .1

    تج وووق ،  نووو   ورل  ةنمودل ،    لمجمرزود   اب  يوود  زامود  ا بريول

 . كج ةج

 

 

    ثأ  مخ زامود  ا بريول   ة ة ع  لج ةجح   م ةج مرمر  اا ،

 .       لم ي ،  نو   رل زر ةنمدل  لج ةج،    لمجمرزد تصموأ
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 . نمط م ةج م ي  نو   رل  .0

 ،  ك ل  سمد  اجمط  لج ةج  لج ي .  لالأ  م بلخ  .0

 ، .أ بأح    م    ع  ا داودر زجص   لج ةج  م بلخ  ..

  تج وقا ج وق زجص ،  نو   رل  ااجص ، ثأ  نو   رل . 

           ز اد تج وق مرمور  موخ زجصو ،  نوو   ورل  ااجصو ، ثوأ  نوو   ورل 

 .م ح

، ح   لودر ع  ا ج وق  اتي ت ي لد، تابئدة ح ة ة لطمخ زامدع  ا بريل .0

 . مر  قثأ  نو   رل 

، هاجوتح زو   كوووود توأث   لجو ةج ب غووأ ع  ا ج ووق        ماديجود  ومخ    تئموح

  اتي ةم ي سد.

موولخ كوو  زجصوو  مووخ زجدصوو   لجوو ةج  اووتي ت يوو          0ة  .كوو ر  اطوور ع   .6

 تخصوصسد. 

لالووو      نموووط  لجووو ةج  لج يووو  كوووجمط مووو ةج   تر  وووا    لمصوووج       .7

 .تاو  كجمط م ةج   تر  ا ل يلخ لهق   لم  ج  لداا، ح   لدند  لال ودر 

 حذف نمط جدول مخصص

 . تج وق كج ةج رل  ،  نو ةنمدل،    لمجمرزد  اب  يد  زامد  ا بريل  .1

 
،  نووو  بوو ر  لموودةس  لأهووخ  وورل نمووط  لجوو ةج  اووقي ت يوو       مخصووص وومخ  .0

 مخ  اودةمد  لم  ص م.  حقكحق ج، ثأ  نو   رل 

تا   كد د  لج  ةج  لمرمر م    لمصوج   لوداا ة اوتي ت و             ماحظد 

 نمط  لج ةج لق  ب ج وق  لج ةج  لا تر  ا.

 إزالة نمط جدول
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   ةر.د  اام ، ح    لج ةج  اقي ت ي  إز اد نمط  لج ةج  لداا مجج.  .1

، بد  وود د إلى زامووود  ا بريووول  ة ة ع  لجووو ةجيوووؤ ي ذاووتح إلى زووو      تئموووح 

 .تصموأ

 . م ي ،  نو   رل  ا ر ةنمدل  لج ةج   لمجمرزد  تصموأ  زامد  ا بريل  .0

 
 . م ح نو   رل  .0

 لج ةج  لا تر  ا.لو أ ز    لج ةج ب ج وق    تئموح

 اختيار خيارات نمط جدول لتنسيق عناصر الجدول

   ةر.د  اام ، ح    لج ةج  اقي ت ي  تطبوق لودر ع نمط  لج ةج زئوج.  .1

، بد  وود د إلى زامووود  ا بريووول  ة ة ع  لجووو ةجيوووؤ ي ذاووتح إلى زووو      تئموووح 

 .تصموأ

أ بأحو   ، .لودر ع نمط  لج ةج،    لمجمرزد تصموأ مخ زامد  ا بريل  .0

   م    ع  ا داودر 

  صوو  ا شووغو  صوو   اوو ةس ةة إيووودك تشووغوئج، حوو   لدنوود  لال ووودر

 ةة .أ ب اغد    ي لد.  رةس

      ا شووغو  صوو    اداووودع ةة إيووودك تشووغوئج، حوو   لدنوود  لال ووودر

 ةة .أ ب اغد    ي لد.  ص    اداودع

       اا   تج وق لدص ائامر   لأةج موخ  لجو ةج، حو   لدنود  لال وودر

 .  اامر   لأةج

    اا   تج وق لدص ائامر   لألأ مخ  لج ةج، ح   لدنود  لال وودر

 .  اامر   لألأ
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    ،اا    اصورك  او  يد ة ا ةمود بشا  مخ ئ  ا  وسو   اوو   م

 .  اصورك  لم تبطدح   لدند  لال ودر 

      ،اا    لأزم م  او  يد ة ا ةمود بشوا  مخ ئو  ا  وسو   اوو   م

 .  لأزم م  لم تبطدح   لدند  لال ودر 

 
 

 تنسيق الأرقام

 تنسيقات الأرقام المتوفرة

تغووأ مظسو   لأر.ود   ةن     ،زخ د يق تطبوق تج وودع  لأر.د   لم  ئوود  ،هاجتح

تغووووأ  اووو .أ. لا يوووؤث  تج ووووق  لأر.ووود  زئوووى .ووووأ  اايووود  اوائوووود  اوووتي ي ووو   مسد      

Microsoft Office Excel  إمووو     اامئوووودع  ل ووودبود. يووو أ زووو    اوووووأ  

 Excel)ةو يط  اصوولأر لور  اشو يط  لمرمور  ةزئوى إدودر          اوائود   ة يط  اصووغد 

 اصوووولأ ةة   ي لووود    اايووود ةة  لم ططووودع. ياووو      لم ووو       لووودج  اوووووأ ةة

  اش يط  اوومد  اثدب د ةة  اصوغد  لم  ند    ائود  اجشطد.(.

 
 ة يط  اصوغد ةلئود م صئد
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 اصووووحد ياٌووو  لوووق  مئ صًووود ا ج ووووودع  لأر.ووود   لم دحووود  ووومخ زامووود  ا بريووول 

مشوغّ     م،  نو   ورل  . اا   كد د تج وودع  لأر.د   لم رر.أ   لمجمرزد   ا ةو ود

 .ر.أبجر ر     م بلخ  لر ر

 
 

  ارص   ا ج وق

ب طبوووج زجو     Excel يوور    اوقي   لا تر  وا ذاتح لر تج وق  لأر.د   زد 

   زوود  ك دبوود  اوو .أ. يوو أ زوو    لأر.وود   لمج ووود بر لووطد  ا ج وووق

  اغداوول بداط يووود  اووتي ك بووت بسوود. إذ  لم تاووخ  ائووود ة لوواد اوود     

ب و يول  لأر.ود     زود    ظسودر  او .أ بأكمئوج، يوور   ا ج ووق     ياووا  

ت ةيخ ةلا  زد   لأر.د   ااش يد ي      ةيض د تج وق  ا .أ بر لطد

 .( أكث  63الأر.د   اابأم ) زئما

الأر.د . هاجتح   ي  ز   مخ  يٌ      لق   ا ج وق ائا    ااد  ر.أ

 لو       دصو     لور   ةر ع  ، لمجدزج  ااش يد  اوتي ت يو   لو    مسد   

 . لآلاك ةد يود ز    لأر.د   ا دابد

 اادمود ةيوور  باو   رمو   اامئود       يٌ      لق   ا ج وق ائووأ  اجو يود   اامئد

 ااشو يد  اوتي     لا تر  ا ملخ  لأر.د . هاجتح   ي  ز   مخ  لمجودزج 

ةد يوووود  ،لووور   ةر ع  لووو       دصووو   لآلاك  ،ت يووو   لووو    مسد 

 . ا دابد ز    لأر.د 

ةااجووج يووور  احوودذ م رموورز  ،يٌ وو     لووق   ا ج وووق ائووووأ  اجو يوود  محدلبد

 . اامئد ة ااامدع  ااش يد الأر.د     اامر 

 ، ا  ئ وئا ائر.وت كوووأ تودريم     يا   لق   ا ج وق  ا ودريم ة او .أ    ا دريم
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 دااامودع   ةذاوتح بجودً   زئوى  اجور  ة  زو    ع  دئوود  اوتي  و  لد        

  اوتي تبو ة باامود ةموود )ت( ت وأث  بودا غوأ ع  اوتي  و ث بدا ودريم         

لا  .Windows   .ئوما ةإز    ع  ار.ت  د  م   ارحد  اوأ 

 .ب ةن زامد ةمود ب ز    ع ارحد  ا حاأ ت أث   ا ج وودع  اتي

 ، ا  ئ وئا ائر.وت كوووأ تودريم     لق   ا ج وق  ا ودريم ة او .أ  يا     ار.ت

 دااامودع   .ةذاتح بجودً   زئوى  اجور  ة  زو    ع  دئوود  اوتي  و  لد       

  اوتي تبو ة باامود ةموود )ت( ت وأث  بودا غوأ ع  اوتي  و ث بدا ودريم         

لا  .Windows   .ئوما ةإز    ع  ار.ت  د  م   ارحد  اوأ 

 .ب ةن زامد ةمود ب ز    ع ارحد  ا حاأ تيت أث   ا ج وودع  ا

ن ووووووووووووبد 

 مئريد

ةيا    اج وجد ب م   100 يور  لق   ا ج وق بض ب .ومد  ائود  

ت يوو    اااموود  لمئريوود. هاجووتح   يوو  زوو    لمجوودزج  ااشوو يد  اووتي    

 . ل    مسد

زئوى نور   اا و   اوقي      بجودً    ،يا   لق   ا ج وق  او .أ كا و    ك  

 .   ا

حووث يوو أ  لوو ب  ج   ، لألووود ياو   لووق   ا ج ووق  ااوو      ااامود     زئما

بضو ب   ة اوتي تشوأ إلى  لأس   ( E ) ةتوور   E+n مو   موخ  ااو   بوو    

 زئموا  - يوور   ا ج ووق   ، موث    . n إلى  لأس 62 اا    ا ودبق    

كووووووو  63432158026مجوووووو ج زشوووووو ي باوووووو     3بدلوووووو      

6234E+10 م  رزود   62   مضو ةبد  6234زبودرم زوخ    ة اتي لا

 اووتي ت يوو    اوولأس  اادةوو . هاجووتح   يوو  زوو    لمجوودزج  ااشوو يد    

 . ل    مسد

كوجص ةياو    د ورث     يوور  لوق   ا ج ووق اادمئود مح ورث  ائوود        نص

 .ح ى زج مد تور  با دبد ةر.د  ،كمد تا بج بداضبط
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 ا م   ابري ي ( ةة كو .أ  ) يا   لق   ا ج وق  ا .أ ك م  ب ي ي  لدص

 .لدت  ةة ك .أ  مدن  م مدزا

لدصوود بدا ائوموود   ي وومح اووتح لووق   ا ج وووق ب اوو ي  ن وو د مرموور م      مخصص

 ابرمجوووود ا ج ووووق  اووو .أ. ممووود يامووو  ذاوووتح زئوووى إنشووود  تج ووووق ر.وووأ  

إ ووود  ج إلى .دةمووود  ا ائومووودع  ابرمجوووود  ادصووود    مخصوووص يووو أ 

تج ووق ر.وأ    322ة  322 ب ج وودع  لأر.د . هاجتح إ ود د مود بو    

 اووقي .مووت  Excel بجوودً   زئوى إصوو  ر  ائغوود  اودص بووو   ،مخصوص 

 ب ثبو ج

 تحويل الأرقام المخزنة كنص إلى أرقام

ةحودند ، .  ي أ تج وق  لأر.د  ةتخ يجسد    اايد كوجص،  لأمو   اوقي هاوخ     

ةن ي بل مشدك     ل دبدع ةة ي بتح زمئود  او ز  ومد با . زئى لبو   لمثدج، .  

  لئووود   تج ووووسد كووجص، ةة راوود يوو أ  لوو أ    ابودنوودع ةة ن وو سد  تا وول ر.موود  

 كجص مخ مص ر بودندع لدرما.

يوو أ محوودذ م  لأر.وود   اووتي   تج ووووسد كووجص إلى  اوووم  بوو لا  مووخ محدذ تسوود إلى   

 او وودر    ائووود. بر لووطد تشووغو  توو .وق  لألطوود ، يوو أ   يوو  لووقا  لأر.وود  ةيضوود      

اجووتح  ريوو  لووقا  لأر.وود  إلى ةر.وود    لئووود  . هبر لووطد مؤةوو   اطووأ 

) اجطوودلر لئووو   ةة ةكثوو    ةر.وود. هاووخ ةن ت جوودةر لايوود        ة حوو م ةة   نطوودل 

 اجطدل ةة ت بدز .( مخ  اايد زئى ح م، ةة  ريئسد إلى ز م لايد ةة نطد.دع لايد 

 غأ م جدةرم م م ة ح م.

 يا متجاورةتحويل الأرقام في خلية واحدة أو في نطاق خلا

 . Excelلودر ع ، ثأ  نو   رل  Microsoft Officeزر  نو   رل  .1
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 ، ثأ .أ باد د   م    ع  ا داودر صولأ نو   رل زامد  ا بريل  .0

 اوو  ، تأكوو  مووخ   يوو  لدنوود  لال ووودر توو .وق  لألطوود  وومخ  .1

 . ت .وق  لألطد     ائوود

، تأكوو  مووخ   يوو  لدنوود  لال ووودر   .ر زوو  توو .وق  لألطوود   وومخ  .0

 .  لأر.د   لمج ود كجص ةة م بر.د باامد  . بدس ةحد يد

 .مر  ق نو   رل  .0

زئى ةر.ود  اامو ، حو   ةي لئوود موو  م ةة نطودل لايود م جودةرم بسود مؤةو             .0

 . لطأ    ا  ةيد  اائريد  اومجى 

 م جدةرم.يجل ةن تارن  اايد  لمرمر م    ا ح ي      ماحظد 

 بجدنل  ائود  د  م ةة نطدل  اايد،  نو   رل زر  اطأ  اقي يظس   ..

 .  ري  إلى ر.أثأ  نو   رل 

 تحويل أرقام في عدة خلايا أو نطاقات خلايا غير متجاورة

 دص بسد زد . ح   لئود  درغد ةتأك  ةن تج وق  ا .أ  ا .1

 كو  ي أ  ا حوق مخ تج وق  ا .أ

،  نووو   وورل  ا ووسأ   ر.ووأ،    لمجمرزوود  اب  يوود  زاموود  ا بريوول   .1

 . زد ثأ  نو   رل  تج وق  ا .أ لمجدةر ائم بلخ 

 
 . ENTER، ثأ   غط 1   ائود،  ك ل  .0

،   مجمرزوود  اصوووحد  ا ةو ووود ثووأ  وومخ زاموود  ا بريوول     ،حوو    ائووود  .0

 . ن م،  نو   رل  لد ظد
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 .CTRL+Cهاجتح ةيضًد  اضغط زئى    ل صدر ارحد  لمودتوح

ح    اايد ةة نطد.دع  اايد غأ  لم جدةرم  اتي   ري زئى ةر.ود  مخ نود    ..

 مث   اجص  اقي ت ي   ريئج. 

،  نوو   ورل    لد ظود ،   مجمرزود   اصووحد  ا ةو وود    مخ زامد  ا بريل .0

 . اصق لدص، ثأ  نو   رل اصق ا سأ  لمرمر  ةلو  

 . مر  ق، ثأ  نو   رل   ب، ح   زمئود مخ  .6

باو   ريو  كد ود  لأر.ود       0لقك مح رث  ائود  اقي ك ب وج    اطورم    .7

 . DELETEبججدح، ح   تئتح  ائود، ثأ   غط 

( -ب  م   ددلبد .وأ لدابد م بر.د باامد لدال )تا   باض     ماحظد 

ه   اوومد. ا حري   ا ال   اجصوود إلى .ووأ، يجول إرمود  كد ود ةحو ك  ا ئ وئد        

 اجصود  ومد ز    ل ك  لمرمر    ة.صى  اوم  )زامود نود.ص(، ثوأ  و ب  اجودت       

 ورج   "،106-لوا "  A2. زئى لبو   لمثدج، إذ  كدنوت  اوومود    ائوود    1-  

 .-106 اصوغد  ا داود  اجص إلى  اوومد 

  اصوغد  ابودندع

156- =LEFT(A2،LEN(A2)-1)*-1 

 

 

 تحويل التواريخ المخزنة كنص إلى تواريخ
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ةحودند ، ي أ تج وق  ا ر ريم ةتخ يجسد    اايود كوجص. زئوى لوبو   لمثودج، .و        

 ابودنودع ةة اصووسد موخ     ت ل  تدريم   لئود   تج ووسد كجص، ةة راد ي أ  لو أ   

 مص ر بودندع لدرما كجص.

ي أ محودذ م  ا ور ريم  اوتي   تج وووسد كوجص إلى  او ودر بو لا  موخ محدذ تسود إلى          

 اوم    لئود. ةملخ تشغو  ت .وق  لألطد ، راد  وو   ا ور ريم  اجصوود  لمارنود موخ      

 .ر.م  ائ جد اؤة  لطأ 

زئوى   Microsoft Office Excelب بل إمادنود تا ك تو .وق  لألطود      

تر ريم  لمج وود كجصورص موخ ر.مو  ائ وجد، هاجوتح  لو      لوودر ع  ا صوحوح          

 ا ئوووووودةا ا حريئوووووسد إلى تووووور ريم ب ج ووووووق  ا ووووور ريم. هاجوووووتح  لووووو       ا  اووووود      

DATEVALUE .ا حري  ماظأ ةنر    ا ر ريم  اجصود  لأل ث إلى تج وق  ا دريم 

تتضمن سنوات ذات رقمين باستخدام  تحويل التواريخ النصية التي

 تدقيق الأخطاء

 . Excelلودر ع ، ثأ  نو   رل  Microsoft Officeزر  نو   رل  .1

 ، ثأ .أ باد د   م    ع  ا داودر  اصولأ نو   رل  .0

 اوو  ، تأكوو  مووخ   يوو  لدنوود  لال ووودر توو .وق  لألطوود  وومخ  .1

 . ت .وق  لألطد     ائوود

، تأكوو  مووخ   يوو  لدنوود  لال ووودر   .ر زوو  توو .وق  لألطوود   وومخ  .0

 . لايد   ري زئى لجر ع ممثئد   ر.م 

 .مر  ق نو   رل  .0

  ةر.د  اام ، ح   ةي لئود ةة نطدل لايد اؤة  لطأ    ا  ةيود  اائريود    .0

 .  اومجى 

 يجل ةن تارن  اايد  د  م م جدةرم.    ماحظد 
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 اظودل ، ثوأ   بجر ر  ائود ةة نطدل  اايد  د  ،  نو   ورل زر  اطوأ    ..

  . 19XXإلى  XX ري  ةة  رل  20XXإلى  XX ري   نو   رل 

 DATEVALUEتحويل تواريخ نصية باستخدام الدالة 

ا حريووو  تووودريم نصوووا   لئوووود إلى ر.وووأ ت ئ وووئا، هاجوووتح  لووو       ا  اووود     

DATEVALUE       تور  با  ذاتح بج م  اصووغد ة  يو   اايود  اوتي   وري زئوى .

 ا طبوق تج وق تدريم زئوج. اصق لدص ا ر ريم  اجصود، ة ل     

 ح   لئود  درغد ة وق ةن تج وق  ا .أ  ادص بسد زد .  .1

 كو  ي أ  ا حوق مخ تج وق  ا .أ

،  نووو   وورل  ا ووسأ   ر.ووأ،    لمجمرزوود  اب  يوود  زاموود  ا بريوول   .1

 . زد ثأ  نو   رل  تج وق  ا .أ لمجدةر ائم بلخ 

 
    ائود  اودرغدر  .0

   )DATEVALUE= ك ل  .1

ق نوص ت يو    و و د  اتي   ري زئوى تودريم مج وق ك ج    نو   رل  ائو .0

  ريئج. 

  ( اجر   .0

 .ENTER  غط  ..

  ا .أ  ا  ئ ئا ائ دريم  لممث  ب دريم نصا. DATEVALUEت ملخ  ا  اد 

 مد لر  ا .أ  ا  ئ ئا؟

ئوود  اوتي ت يو     اج م صوغد  ا حري  إلى نطودل موخ  اايود  او يبود، حو    ا      .0

لاج نطدل مخ  اايد  اودرغد ك دبد  اصوغد بسد، ثأ  لحل موبض  ا ابئد 

 يطدبق نطدل  اايد  اقي يح ري زئى تر ريم  اجص    لجأ. 
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با  ةن تور  ب حل مووبض  ا ابئود، يجول ةن ياورن او يتح نطودل لايود بأر.ود          

 نص. ت ئ ئود موترند بجطدل  اايد  اقي يح ري زئى تر ريم

ح    ائوود ةة  اجطودل  اوقي يح وري زئوى ةر.ود  ت ئ وئود، ثوأ  ومخ زامود            ..

 . ن م،  نو   رل  لد ظد،   مجمرزد  اصوحد  ا ةو ود ا بريل 

 
 .CTRL+Cهاجتح ةيضًد  اضغط زئى    ل صدر ارحد  لمودتوح

ح    ائود ةة نطدل  اايد  اقي يح ري زئى تر ريم نص، ثأ  ومخ زامود    .0

،  نوو   ورل  ا وسأ  لمرمور  ةلوو        لد ظود ،   مجمرزود   اصوحد  ا ةو ود ا بريول  

 . اصق لدص، ثأ  نو   رل اصق

 . مر  ق، ثأ  نو   رل  اووأ، ح   اصق، ةلو  اصق لدص  م بلخ  لر ر  .6

،  نووو   وورل   اوو .أ،   مجمرزوود  اصوووحد  ا ةو ووود  وومخ زاموود  ا بريوول   .7

تودريم  ةة  تودريم مخ صو   ، ثوأ  نوو   ورل    ر.د تج وق  لأ ا سأ  لمرمر  إلى مر ر  لم بلخ 

 . دري 

 
.   م بولخ  لور ر    لم يو  ائحصرج زئى تج وودع تودريم ةلو ث،  نوو   ورل       تئموح

، ثوأ   اوئود   م بولخ    ا ودريم  ،  نوو   ورل   او .أ  ،  مخ زامود  ا بريول  تج وق  اايد

 . اجر  نو   رل تج وق  ا دريم  اقي ت ي ا   م بلخ 

لقك  لأر.ود   ا  ئ وئود باو   ريو  كد ود  ا ور ريم بججودح، حو    اايود           .8

 .DELETE اتي ت ضمجسد، ثأ   غط 

 عرض الأرقام كنسب مئوية
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 ح    اايد  اتي ت ي  تج ووسد.  .1

 مشوغ  م بولخ  لور ر   ،  نوو   ورل    اصوحد  ا ةو ود مخ زامد  ا بريل  .0

 . ر.أبجر ر 

 
 . ن بد مئريد،  نو   رل  ئدمخ  اودةمد  .0

 ، ة ل  ز    لمر  لخ  ااش يد  ا ى ت ي  ز  سد.  لمر  لخ  ااش يد   لم بلخ  ..

 تلميحات

  نمورذج يظس   ا .أ  لمرمر     ائود  اجشطد مخ  ا ح ي     ارر.د    لم بلخ 

 ح ى هاجتح ماديجد لودر ع تج وق  لأر.د   اتي    لد. 

 تج ووق     لم بولخ   ن بد مئريد نو   رل  ،اا    لأر.د  كج ل مئريد ب  زد

 اصووحد   ومخ زامود  ا بريول     ر.وأ ةلوو    نموط  اج وبد  لمئريود   ةة  نو   رل  ر.أ

 . ا ةو ود

   ماحظدع 

    ن وبد مئريود  .ب  تطبووق تج ووق    155ي أ   ب  لأر.د   لمرمر م بداايد 

اوو أ  ريئووسد إلى ن ول مئريوود. ةموود زوخ  لأر.وود   اوتي يوو أ ك دب سوود   لو   اايوود باوو       

،  وو أ مادمئ سود بشوا  مخ ئو .  وو أ  ريو   لأر.ود   لم ودةيد اوو          ن وبد مئريود  تطبوق 

   1ا  ةيو أ  و ب  لأزو     لأ.و  موخ      إلى ن ل مئريود بشوا    تر  و    1ةةزئى مخ 

، ياورن  10.  ائى لوبو   لمثودج، إذ  ك بوت   ،ح ى ي أ  ريئسد إلى ن ل مئريد 155

 %. 15يارن  اجدت  ةيضًد  0.1ةإذ  ك بت  ،%15 اجدت  

 ئد   اودةمد زد   نو   رل  ، زد م تاو  تج وق  ا .أ مخ  اايد  د  م  .

 زئى تج وق ر.أ مح  .زد   ووسد بدل      تج وق لا   ري  اايد  اتي   تج

 عرض الأرقام ككسور
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ةاووس   ،ااو    لأر.ود  ةة ك دب سود كا ورر حووووود      ك   ل      ا ج وق 

 كأر.د  زش يد.

 ح    اايد  اتي ت ي  تج ووسد.  .1

 مشوغ  م بولخ  لور ر   ،  نوو   ورل    ا ةو ود اصوحد  مخ زامد  ا بريل  .0

 . ر.أبجر ر 

 

 .  ئد   اودةمد ك   ،  نو   رل  ئد   اودةمد  .0

 نو   رل  اجر   اوقي ت غول      ، نر    اودةمد  ..

  ل    مج ا ج وق  اا  . 

 تج وودع  اا رر  لم دحد

 كو 123.456 يا   لق   ا ج وق  تج وق  اا  

يو أ تو يبوج إلى ة.و ب .ومود ك و  موخ        ،1/2 123 ك   مخ ر.أ ة ح 

 ر.أ ة ح 

يو أ تو يبوج إلى ة.و ب .ومود ك و        ،26/57 123 ك   مخ ر.م 

 مخ ر.م 

ي أ تو يبج إلى ة. ب .ومود ك و     ،57/125 123 ك   مخ ثاثد ةر.د 

 مخ ثاثد ةر.د 

  1/2 123 ك رر كأنصدك

  2/4 123 ك رر كأربد 

  4/8 123 ك رر كأثمدن

ك   لووووووا ك وووووورر 

 زش  ع

123 7/16 

  5/10 123 ك رر كاش  ع
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  46/100 123 ك رر كمئدع

يظس   او .أ  لمرمور     ائوود  اجشوطد موخ  ا ح يو     ارر.ود    لم بولخ           تئموح

 ح ى هاجتح ماديجد لودر ع تج وق  لأر.د   اتي    لد. نمرذج

   ماحظدع 

 لوو أ زو    لأر.ود   ااشو يد      ،با  تطبوق تج وق ك   زئى إح ث  اايد

إذ   ،ة اا ورر  لوووووود  اووتي تووور  با دب سوود زئووى لوئوود ك وو .  ائووى لووبو   لمثوودج 

زج   اوود  ب ج وق  ائوود بدلو      ةحو      1/2تارن  اج وجد  1/2ةة  0.5ة لئت 

 . ح ى ر.أ ة ح ةنر    اا رر  ادص بو 

   دبووود ةحووو  ة.موووت با ، وو ذ  لم يٌطبوووق تج ووووق ك ووو  زئوووى إحوو ث  اايووود 

.وأ ب طبووق    ،  وو أ تج وووج ك ودريم. ةائووود  با  وج كا و       1/2 اا رر مث  

 ثأ ةز  با  ذاتح ك دبد  اا  .  ك   ا ج وق 

     وووو ذ  لم تاووووخ لجوووود  حدموووود لالوووو       اا وووورر   إموووو     اامئووووودع 

  نج هاجتح تج ووق  ائوود كوجص .بو  ك دبود  اا و   ووج ةذاوتح زوخ           ، ل دبود

اوخ يو أ  ل و  ج  اا ورر ةة      ،. ةب ئوتح  اط يوود    ئود   اودةمود    نوص د يق  اجو   رل 

  نووج لا هاجووتح إموو    زمئووودع ح وودبود     ، ريئووسد إلى ك وورر زشوو يد .ةموولخ ذاووتح   

 بدل       اا رر  اتي   ز  سد كجص. 

 تج ووق  . )م بلخ  لور ر   ئد   لم بلخ  زد  نو   رل  ، زد م تاو  تج وق  ا .أ

(. ر.أ،  لمجمرزد  اصوحد  ا ةو ود)زامد  ا بريل   لأر.د  تج وق( ةة    لم بلخ لايد

 اوس لهد تج وق ةر.د  ما . زد ةمد  اايد  اتي ي أ تج ووسد بدل       ا ج وق 

 عرض الأرقام كعملات

حوو    اايوود  اووتي   ووري زئووى  لأر.وود   اووتي ت يوو  ز  ووسد بدلوو      رموو      .1

  اامئد. 
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 مشوغ  م بولخ  لور ر   ،  نوو   ورل    اصوحد  ا ةو ود مخ زامد  ا بريل  .0

 . ر.أبجر ر 

 
 

 . محدلبدةة  زمئد،  نو   رل  ئد   اودةمد  .0

  نو   رل رم   اامئد  اتي ت ي لد.  ،رم    لم بلخ  ..

  نج هاجتح  ،إذ  ةر ع ز   .ومد مداود  ةن  ل      رم   اامئد    ماحظد 

 .با اجو   رل 

 ، ة ل  ز    لمجدزج  ااش يد  ا ى ت ي  ز  سد.  لمجدزج  ااش يد  م بلخ  .0

 ، ح   نمط  اا    ادص بدلأر.د   ا دابد.  لأر.د   ا دابد   لم بلخ  .6

 .محدلبد ا ج وق  ا .أ   لأر.د   ا دابدلا ي ر    لم بلخ     ماحظد 

 تلميحات

يظسوو   ااوو    لما وورب    ائووود  اجشووطد مووخ  ا ح يوو  زئووى ةر.وود  ااموو       

 ح ى هاجتح ماديجد لودر ع تج وق  لأر.د   اتي تور  ب ح ي لد.   اجمرذج لم بلخ 

حو    ائوود ةة نطودل     ،اا   ر.أ ب  زد بدل      رمو   اامئود  لا تر  وا    

 ومخ زامود    ر.وأ مرزود  ،    لمج تج ووق ةر.ود   ددلوبد    اايد، ثأ  نوو   ورل   

 نووو   وورل  ا ووسأ  لمرموور  إلى   ،. لالوو      زمئوود ةلوو ث  اصوووحد  ا ةو ووود ا بريوول 

 ، ثأ  نو   رل  اامئد  لم     ل    مسد. تج وق ةر.د   ددلبدمدنل 

 Microsoft Office Excelا غووأ رمو   اامئود  لا تر  وا اوو       ،هاجوتح  

تغوأ   ز    ع  لا تر  ود ائامئد هاجتح  ، لأل ث Microsoft Officeةابر م  

تج وق ةر.د   دئود   ارحد  ا حاأ. لاح  ةنج زئى  ا غأ مخ ز   تغأ صررم  ا ر 

 ، إلا ةنج لو أ تطبوق رم   اامئد  د   زج   اجو   رل لق   ا ر.   ددلبد

تج ووق  . )م بلخ  لور ر   ئد   لم بلخ  زد  نو   رل  ، زد م تاو  تج وق  ا .أ 

(. ر.أ،  لمجمرزد  اصوحد  ا ةو ود)زامد  ا بريل  تج وق  لأر.د ( ةة    لم بلخ لايد

 اوس لهد تج وق ةر.د  ما . زد ةمد  اايد  اتي ي أ تج ووسد بدل       ا ج وق 
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 عرض الأرقام كتواريخ أو أوقات

ئ ودريم  زج  ك دبود تودريم ةة ة.وت   لئوود،   نوج يظسو     ا ج ووق  لا تر  وا ا        

ة ار.ت. ي  ج   ا ج وق  لا تر  ا ائ دريم ة ار.وت زئوى   زو    ع   .ئوموود ائ ودريم      

، كمد ي  ج  زئى  ا غوأ ع  اوتي يو أ   Windowsة ار.ت  د  م   ارحد  اأ 

إم   لد   تئتح   ز    ع. هاجتح ز    لأر.د  بدل      تج وودع ز ي م ةل ث 

 ث  ماظمسد ب ز    ع ارحد  ا حاأ.ة اتي لا ي أ ،ائر.ت ة ا دريم

 ح    اايد  اتي ت ي  تج ووسد.  .1

 مشوغ  م بولخ  لور ر   ،  نوو   ورل    اصوحد  ا ةو ود مخ زامد  ا بريل  .0

 . ر.أبجر ر 

 
 . ة.تةة  تدريم نو   رل  ، اوئد   .دةمد .0

  نو   رل تج وق  ار.ت ة ا دريم  اقي ت غل    ل    مج.  ، نر    اودةمد  ..

ت وووأث  تج ووووودع  ا ووودريم ة ار.وووت  اوووتي تبووو ة باامووود ةموووود )ت(         ماحظووود 

بوودا غوأ ع  اووتي يوو أ إم   لوود زئووى   زوو    ع   .ئومووود ائ وودريم ة ار.ووت  دوو  م      

زوو    ع ارحوود . لا ت ووأث   ا ج وووودع  ةن زاموود ةمووود ب Windowsارحوود  اووأ 

  ا حاأ.

لو أ ز    ا ر ريم ة لأة.دع  اتي   إ لدلهد    اايد  لمج ود بدا ج وق  اوقي  

 .مت ب ح ي ا.

اا    ا ر ريم ة لأة.دع   تج وق اغدع ةل ث،  نو   رل إز     ائغود  اوقي    .0

 . إز    ع محئود ) لمر.لخ(ت ي ا    لم بلخ 

 تلميحات

  نمورذج يظس   ا .أ  لمرمر     ائود  اجشطد مخ  ا ح ي     ارر.د    لم بلخ 

 ح ى هاجتح ماديجد لودر ع تج وق  لأر.د   اتي    لد. 
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    نوو   ورل تج ووق  ا ودريم ةة  ار.وت  اوقي        ،ا ج وق  ا ودريم ةة  ار.وت ب و زد 

 اصوووحد   وومخ زاموود  ا بريوول   اوو .أ  مجمرزوود  تج وووق  لأر.وود  ت يوو ا    لم بوولخ  

 .  ا ةو ود

   هاجووتح إنشوود   ،نوور إذ  لم تجوو   ا ج وووق  اووقي تبحووث زجووج  وومخ  اودةموود

ثووأ  لوو      رموورز    ، اوئوود  .دةموود  مخصووصتج وووق ةر.وود  مخصووص بووداجو   وورل    

  ا ج وق ائ ر ريم ة لأة.دع. 

 ما  د  لم ي  حرج رمرز  ا ر ريم ة لأة.دع  لم صصد

 اا  
 ا ائومووووود  لووووو     تئوووووتح  

  ابرمجود

 m 63–6 اشسرر زئى لوئد 

 mm 63–26 اشسرر زئى لوئد 

 mmm (يجدي و ي مبر) Jan–Dec  اشسرر زئى لوئد

 January–December  اشووسرر زئووى لوئوود 

 ( ي مبر–يجدي )

mmmm 

 mmmmm  اشس   اشسرر زئى لوئد  ل ك  لأةج مخ

 d 46–6 لأيد  زئى لوئد 

 dd 46–26 لأيد  زئى لوئد 

 ddd  لأح - ا بت Sun–Sat  لأيد  زئى لوئد

 Sunday–Saturday  لأيووود  زئوووى لوئووود 

  لأح - ا بت

dddd 

 yy 00-22 ا جر ع زئى لوئد 

 Yyyy 0000-6022 ا جر ع زئى لوئد 
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 H 34–2 ا دزدع زئى لوئد 

 hh 34–22 ا دزدع زئى لوئد 

 m 20–2 ا .دةق زئى لوئد 

 mm 20–22 ا .دةق زئى لوئد 

 s 20–2 اثر نا زئى لوئد 

 ss 20–22 اثر نا زئى لوئد 

 h AM/PM صبدحد  3 ا دزدع زئى لوئد 

 h:mm AM/PM م د   3341 ار.ت زئى صوغد 

 P h:mm:ss A/P 3341324 ار.ت زئى صوغد 

 لمثووودج   ار.وووت  لمجوضوووا بدا ووودزدع  زئوووى لوووبو  

32223 
[h]:mm 

 لمثووودج،   ار.وووت  لمجوضوووا بداووو .دةق، زئوووى لوووبو 

14331 
[mm]:ss 

 [ss]  ار.ت  لمجوضا بداثر نا

 h:mm:ss.00 ك رر مخ  اثدنود

     نوو   ورل  ائوود     ،إذ  ةر ع  ل       ا ج ووق  لا تر  وا ائ ودريم ةة  ار.وت 

ةة  #+CTRL+SHIFTثوووووأ   وووووغط  ، اوووووتي   وووووري زئوووووى  ا ووووودريم ةة  ار.وووووت 

CTRL+SHIFT+@. 

زجوو   ح ر ةسوود زئووى بودنوودع   #####.وو  تٌظسوو   ائووود .وموود  اطووأ    درماحظوو 

  ري زئى تج وق ةر.د  ةكبر مخ ز    اامر . اا    اجص بأكمئج، يجل زيود م  

 ز    اامر . 
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 كو  ي أ تغوأ ز    اامر 

  نو   رل  ائود  اتي ت ي  تغوأ ز    اامر  لهد.  .1

، لايوود،    لمجمرزوود  اب  يوود  زاموود  ا بريوول   .0

 . تج وق نو   رل 

 ، .أ ب ح ث   م    ع  ا داودر حجأ  ائودةلو   .0

 ح وور   تئووودةا ااوو     لماةموود  اووجص بداادموو   نووو   وورل   

 .  لأزم م

ثوأ   ،زو    اامور    نو   رل  ،ا ح ي  ز   ةكبر ائامر  

 .ز    اامر  ك ل  اا    اقي ت ي ا    لم بلخ 

     ومخ  اودةمود   زود   زج  محدةاد إاغد  تج وق ة.ت ةة تدريم زخ د يوق   يو 

 ا ائومد  ابرمجود  ادصد بدا .أ. ةزج  إ لدج  ار.ت ةة  ا دريم  Excel، يا    ئد

 ،باو    ا ج ووق  لا تر  وا ائر.وت ةة  ا ودريم. .و    ودج        Excelيور   ،م م  ةل ث

، إلى تج وووج كوجص   2005يجودي     مثو  ،  لدج تج وق تدريم ةة تج وق ة.وت محو    

 . ئد   اودةمد  نصزخ د يق   ي  
 

 

 إظهار فاصل الآلاف أو إخفائه

 ح    اايد  اتي ت ي  تج ووسد.  .1

 مشوغ  م بولخ  لور ر   ،  نوو   ورل    اصوحد  ا ةو ود مخ زامد  ا بريل  .0

 . ر.أبجر ر 

 
 . ر.أ،  نو   رل  ئد   اودةمد  ،ر.أ مخ زامد  ا بريل  .0
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.وأ ب ح يو  ةة إاغود    يو  لدنود  لال وودر        ،اا    دصو   لآلاك ةة إلودةوج   ..

 . (، ل       دص   لآلاك )

   نموط  اودصوئد  هاجوتح  اجوو   ورل     ،اا    دص   لآلاك ب  زد  تئموح

 . ود اصوحد  ا ةو مخ زامد  ا بريل  ر.أ لمجمرزد 

باو     ،، بشوا    تر  وا  Microsoft Office Excelيوور       ماحظد 

 ر ص   اجظد   ادصد بدلآلاك. هاجتح   ي   دصئد نظد  مخ ئود زخ د يق تغووأ  

   ز    ع   .ئومود بئرحد  ا حاأ.

 

 إدارة أوراق العمل

 إدراج ورقة عمل أو حذفها

)ةر.د  ب ر أ ثاث ةةر ل زم  ،  تر  وًد ،Microsoft Office Excelيور  

ا  و يخ  ابودنودع ة ا ادمو  ماسود.      Excel اام ر لا  لم و ج   لألدلوا  لم و          

ةت مى  يضد  م ةج  ابودندع. ت ارن ةر.د  اامو  موخ لايود يو أ تجظومسود   صوورك       

ةااخ هاجوتح إ ر ج   ،ةةزم م  ي أ تخ يخ ةر.د  اام   ةمد    مصج .(    لمصج 

زم  إ د ود )ةةنر   ةةر ل ةل ث، مث  ةر.د مخطوط ةة ةر.ود مودك ة ةة ةر.ود     ةةر ل 

) اوداولر لوور   حور ر( ةة حوق سد إن او    لأمو . إذ  كودن او يتح إذن  ارصورج إلى .داول         

ةح   لمصجودع  اتي   إنشد لد ة ل    مسد كمصوج  ةلدلوا ائمصوجودع  لمشودبسد     

 اامو . ي ومى  اوداول  لا تر  وا      لأل ث. هاجتح إنشد   اور اول ائمصوجودع لأةر ل   

.( ةر.وود  ااموو   اووقي .مووت  Sheet.xlt. ةلأةر ل  ااموو  بووو Book.xltائمصووجودع بووو 

زوبر   نترنوت،   نوج هاجوتح      Office Onlineب نشدةج ةة إلى  اوداول  اوقي يور  ا    

 إنشد  ةر.د زم  م ي م  ل جد    إلى ذاتح  اودال.
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د تبريوول  ارر.وود  ادصوود بسوود. يظسوو  يظسوو   لووأ )ةة زجوور ن( ةر.وود  ااموو    زاموو

ةااوووخ  ،، إلخ0ةةر.وود   0ةةر.وود   1 ووت  لووأ ةر.وود     ،بشووا    تر  ووا   ، لالووأ 

 هاجتح إزطد  ةي ةر.د زم  ت مود ةكث  ما مد.

 إدراج ورقة عمل جديدة

   ر ج ةر.د زم  م ي م، .أ بأح    م    ع  ا داودر

    نووو   وورل   ،ب وو زد   ر ج ةر.وود زموو  م يوو م   نسديوود ةةر ل زموو  مرموور م 

 ةلو   اشدةد.  إ ر ج ةر.د زم زامد  ا بريل 

 
 ثأ  ومخ   ،ح   تئتح  ارر.د ،  ر ج ةر.د زم  م ي م .ب  ةر.د زم  مرمر م

، ثأ  نو   رل إ ر ج،  نو   رل لايد،    لمجمرزد  اصوحد  ا ةو ودزامد  ا بريل 

 . إ ر ج ةر.د

 
ثأ  اجوو    ، لأهخ  رل ةر.د زم  مرمر مكمد هاجتح  اجو  ب ر  لمدةس   تئموح

 .مر  قثأ  نو   رل  ،ةر.د زم  نو   رل  ،زد  . مخ زامد  ا بريل إ ر ج رل 

 إدراج عدة أوراق عمل دفعة واحدة

، ثووأ حوو   نوووس زوو   زاموودع تبريوول      SHIFT  ووغط بدلوو م  ر  لمو وودح    .1

  لأةر ل  لمرمر م لأةر ل  اام   اتي ت ي  إ ر مسد    لمصج   لمو رح. 

 مووثا ر إذ  ةر ع إ وود د ثوواث ةةر ل زموو  م يوو م، حوو   ثوواث زاموودع تبريوول    

 لأةر ل زم  مرمر م.
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ثأ  نوو   ورل    إ ر ج،  نو   رل لايد،    لمجمرزد  اب  يد  زامد  ا بريل  .0

 . إ ر ج ةر.د

 
ثأ  ،كمد هاجتح  اجو  ب ر  لمدةس  لأهخ  رل زامدع  ا بريل  د  م  تئموح

 .مر  قثأ  نو   رل  ،ةر.د زم ،  نو   رل زد  . مخ زامد  ا بريل إ ر ج اجو   رل 

 إدراج ورقة عمل جديدة تستند إلى قالب مخصص

 ،م ي م  ل جد    إاووج  إنشد  .دال ةر.د  اام   اقي ت ي   وج إنشد  ةر.د زم  .1

 إن ا  . 

 كو  ي أ إنشد  تجشئ .دال ةر.د  اام 

 ح   ةر.د  اام   اتي ت ي   ل    مسد كودال.  .1

حوو   ، ثوأ  نوو   ورل       Microsoft Officeزر  نو   رل  .0

 . بدلأ

 . .دال نو   رل  حو   لمئ  بجر ، مخ  لم بلخ  .0

  اودال بج. ، ح    لمجئ   اقي ت ي  تخ يخ حو    مخ  لم بلخ  ..

  داووووول  لمصوووووج    نشووووود  .داووووول ةر.ووووود زمووووو    تر  وووووا.(

 اوقي .موت ب نشودةج ا غووأ  ا ج ووق  لا تر  وا        Sheet.xlt لا تر  ار لور  اوداول   

 اودال  نشد  مصوج   ودرغ زجو  إ ود د ةر.ود       Excelائمصجودع  لج ي م. ي      

ةة مجئووو  بووو    ا شوووغو    XLStartزمووو  م يووو م إلى مصوووج .(، حووو   إمووود مجئووو     

ي ضومخ   XLStart)مجئو  بو    ا شوغو   ابو ي ر لور مجئو  إ ود  إلى مجئو            اب ي 

 لمصووجودع ةة  لمئووودع  لألوو ث  اووتي ت غوول   ةن يوو أ   حسوود تئودةووود  زجوو  بوو   تشووغو      

Excel  .).ة اور ال  اتي ت غل   ةن تارن م ر  م زج  إنشد  مصجودع م ي م 

 لر XLStartةيارن زد م مجئ  
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C:\Program Files\Microsoft Office\Office12\XLStart 

        نشوود  .داوول ةر.وود زموو  مخصووص، حوو   مجئوو   اور اوول 

(Templates .) 

 (رTemplatesيارن زد م  مجئ   اور ال )

  Microsoft Windows XP: C:\Documents and 

Settings\user_name\Application 
Data\Microsoft\Templates 

  Microsoft Windows Vista: 
C:\User\user_name\Application Data\Microsoft\Templates 

 ،  ك ل  لأ .دال ةر.د  اام .  لأ  لمئ    لم بلخ  .0

 ةر.د  ك ل  ، نشد  .دال لأةر ل  اام   لا تر  ود . 

      نشد  .دال ةر.د زم  مخصص،  ك ول  لوأ  لمئو   اوقي 

 ت ي   ل    مج.

 . حو  نو   رل  .6

 نووو  بوو ر  لموودةس  لأهووخ  وورل إحوو ث زاموودع تبريوول  لأةر ل، ثووأ  نووو   وورل     .0

 . إ ر ج

  نو  نو    م  ةمد   رل  اودال  ادص بجر   ارر.د  اتي ت ي لد.  .0

 

 إعادة تسمية ورقة عمل

 نو  ب ر  لمدةس  لأهخ  رل زامد تبريل  ،زامد تبريل  ارر.دزئى  اش يط  .1

 . إزد م ت مودثأ  نو   رل  ، ارر.د  اتي ت ي  إزد م ت مو سد

 
 ح    لالأ  لداا، ثأ  ك ل  لالأ  لج ي .  .0
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 هاجتح تضم  ت مود  ارر.د زج  دبدزد ةر.د  اام .   تئموح

 كو  ي أ دبدزد ت مودع  لأةر ل

رةس ةتوقيو   ،  نو   ورل  نصمرزد ،    لمجإ ر ج  زامد  ا بريل  .1

 .  اصوحد

 نو   رل  لمر.لخ  اقي ت ي   وج إظسودر   ،ز   تخطوط  اصوحد    .0

 ت مود  ارر.د. 

  لأ  ارر.ود  نو   رل  ،تقيو   اصوحد&زجدص  رةس    لمجمرزد  .0

. 

 حذف ورقة عمل

،  نوو   ورل   لايود ،    لمجمرزود   اب  يود   زامد  ا بريل  

 . حقك ةر.د، ثأ  نو   رل حقك ا سأ  اقي بجر ر 

 

هاجتح ةيضًد  اجو  ب ر  لمدةس  لأهخ  رل ةر.ود  اامو      تئموح

 .حقكثأ  نو  با  ذاتح  رل  ، اتي ت ي  حق سد

 

 Excelتغيير الخط أو تغيير حجمه في 

محو  م  هاجتح تغوأ  اط ةة تغوأ حجأ  اط  لم        لايد ةة نطد.دع 

  ةر.د  اام . كمد هاجوتح تغووأ  اوط  لا تر  وا ةة تغووأ حجموج    لمصوجودع        

)  تر  وووار إزووو    ماوووّ ك م وووبود . ةهاجوووتح .بووورج إزووو    ع  اوووودر ع      لج يووو م

  لا تر  ود، ةة هاجتح تغوألد ا ر  ق توضواتتح.(.
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 تغيير الخط أو تغيير حجمه في ورقة العمل

 يد ةة  اجص ةة  لأح ك  اتي ت ي  تج ووسد. نطدل  اا ح    ائود ةة .1

.وأ بود م    ع   لوط  ،    لمجمرزود   اصوحد  ا ةو وود  مخ زامد  ا بريل  .0

  ا داودر 

    لووووطا غوووووأ  اووووط،  نووووو   وووورل  اووووط  اووووقي ت يوووو ا    لم بوووولخ 

 . 

     ا غوووأ حجووأ  اووط،  نووو   وورل حجووأ  اووط  اووقي ت يوو ا    لم بوولخ

 تصوغأ حجوأ  اوط   ةة  تابأ حجوأ  اوط  ، ةة  نو   رل  حجأ  اط

 . حجأ  اطح ى يا   حجأ  اط  اقي ت ي ا    لم بلخ 

 
   ماحظدع 

  ةحوو ك  لوو سااود صووغأمر تج وووق يجاوو   اووجص    لا ت وور    لأحوو ك  اصووغأم(

 لما رب بأح ك صغأم يب ة ةكأنج ما رب بأح ك كبأم بدل      حجوأ لوط   

مصغّ . ةلا تؤث   لأح ك  لالو سااود  اصوغأم زئوى  لأر.ود ، ةة زامودع  اتر.ووأ، ةة       

لودر ع لطورل  لأحو ك      لأح ك غأ  لأبج يد، ةة  لأح ك  اابأم.( ةلا كد د 

Microsoft Office Excelٍهاجتح  ل ودر نر  لط  ،. ائحصرج زئى تأثأ م دة

ثوأ  ل وودر لوط ذي     CAPS LOCKةة  اضوغط زئوى    ،لا يشم  إلا ةحو ك كوبأم  

 حجأ صغأ. 

 ةةر ع  ،إذ  لم تاخ باض  ابودندع  اتي .مت ب  لدلهد بأح ث  اايد م ةود

  نوج هاجوتح  اووود  بدا وودك ائوجص       ،حجأ لط مخ ئو  ز    ابودندع  ةن   ي  

  لوو   ائووود. ةإذ  كوودن مووو  ر  ووئو  مووخ  ابودنوودع غووأ م ةووا، ب مادنووتح توئوووص    

  اجص ح ى ي أ  ح ر  ا    ائود. 
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 كو  ي أ ما   اجص م ةا بداادم     ائود.

 ح    ائود  اتي   ري زئى نص ظدل  م ةوًد  وط  .1

 .أ بأح    م    ع  ا داودر  .0

   لمجمرزود    ا وودك  اوجص   نوو   ورل    ، ا ودك ائوجص  

 .  اصوحد  ا ةو ود مخ زامد  ا بريل  محدذ م

مشوغ  م بولخ   ا وئوص  اجص او جدلل ملخ  ائوود،  نوو   ورل     

، ثأ ح    اصوحد  ا ةو ود مخ زامد  ا بريل  محدذ م لمرمر  إلى مدنل   لر ر

 . زجص   اأ  اجص مخ   ح ر   مجدلللدند  لال ودر 

 

 تغيير الخط الافتراضى أو حجمه للمصنفات الجديدة

 . Excelلودر ع ، ثأ  نو   رل  Microsoft Officeزر  نو   رل  .1

 نوو    ،ةثجود  إنشود  مصوجودع م يو م    ،  ومخ  إ ود  ددبلخ ة صوا    اوئد  .0

ثوأ حو   حجوأ  اوط موخ  لم بولخ        ،  لوق  اوط   لو      رل ةح   اطورل    لم بولخ   

 .حجأ  اط

يجول إزود م    ،ائب      ل      لط   تر  ا م ي  ةحجوأ  اوط      ماحظد 

. ي أ  ل       اط  لا تر  ا  لج يو  ةحجوأ  اوط    لمصوجودع      Excelتشغو  

  ةي ةن  لمصووجودع Excel لج يوو م  وووط ة اووتي .مووت ب نشوودةسد باوو  إزوود م تشووغو        

  لمرمر م اخ ت أث .

 تجميد الصفوف والأعمدة أو تأمينها
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هاجتح زو   نودحو   موخ ةر.ود  اامو  ةتوأم   اصوورك ةة  لأزمو م   ندحوود          

)م  ر م   مخ إدودر  لم و ج  توصوئج ةةو دد زمر يود       ة ح م بر لطد تجمو   لأم    

وور  ب ح يو    ةة ة وود زخ  لأم     لألو ث.(ةة تو وومسد. زجو  تجموو   لأاور ح،   نوتح ت      

 صورك ةة ةزم م باوجسد ة اتي تظ  م ةود زج   اوود  بدا م ي    ةر.د  اام . 

زئى لبو   لمثدج، ل ور  ب جمو   لأار ح ااح ودظ ب  مودع  اصورك ة لأزمو م  

 كمد لر مب     لمثدج  ا داا. ،ظدل م زج   اوود  بدا م ي 

 

 
 مجم  1إددر ةر.د زم  ملخ ص  

 
ي أ إنشد  نر حا ةر.د زم  مجوصوئد ة اوتي هاوخ  ا م يو       ، لأم   زج  تو وأ 

 لمرموور م بداجدحووود غووأ م وومرح بوودا م ي    ،بوجموود تظوو   اصووورك ةة  لأزموو م  ،  لئووسد

 م ةود. ، وسد

 

 تجميد الأجزاء لتأمين صفوف أو أعمدة معينة

   ةر.د  اام ، .أ بأح    م    ع  ا داودر  .1

 ةلوو   لمر ولخ  اوقي ت يو   ووج إظسودر       ح    اص   ،ا أم   اصورك

  ا و وأ . 

 ح    اامر  إلى ي در  لمر لخ  اقي ت ي   وج إظسودر   ،ا أم   لأزم م

  ا و وأ. 
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 نو   رل  ائود إلى ةلو  ةإلى  ،ا أم  ك  مخ  اصورك ة لأزم م 

 ي در  لمر لخ  اقي ت ي   وج إظسدر  ا و وأ.

، تجمو   لأمو    ،  نو   ورل  إددر،    لمجمرزد ز   مخ زامد  ا بريل  .0

 ثأ  نو   رل  اودر  اقي ت ي ا. 

 
إاغد  تجمو  إلى  تجمو   لأم   زج  تجمو   لأم   ، ي حرج  اودر     ماحظد 

 ح ى هاجتح إاغد  تأم   اصورك ة لأزم م  لم جم م.  لأم   

الألواح لتأمين صفوف أو أعمدة في نواحي منفصلة من ورقة تقسيم 

 العمل

ةةو  إلى م بولخ  لانو ود  ةزئوى ةو يط  ا م يو   اامور ي ةة         ،ا و وأ  لأم    .1

 زج   اجسديد  او  ث اش يط  ا م ي   لأ وا. 

 
،  لووحل م بوولخ  لانو وود   ةة زجوو مد ي حوورج  لمؤةوو  إلى مؤةوو   نو وود      .0

 لألو  ةة إلى ه   لمر لخ  اقي ت ي ا. 

 نو  نوً   م  ةمًد  رل ةي مادن   ة يط  لانو ود   اوقي    ، ز اد  لانو د  .0

 يور  ب و وأ  لأم   . 

 إخفاء الصفوف والأعمدة أو إظهارها

ةي أ ةيضًد إلوود   اصو     ، إلود هاجتح إلود  ص  ةة زمر  بدل       لأم  

)صوو (. ةهاجوتح إظسودر     5اامر  زج  تغوأ  رتوود   اصو  ةة زو    اامور  إلى     ةة  

 .إظسدر ل       لأم   ،ةيًد مجسمد
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 إخفاء صف أو عمود

 ح    لأزم م ةة  اصورك  اتي ت ي  إلود لد.  .1

،    لمجمرزووود  اصووووحد  ا ةو وووود  ووومخ زامووود  ا بريووول    .0

 . تج وق،  نو   رل لايد

 

 .أ بأح    م    ع  ا داودر  .0

   إلوود   ، ثوأ  نوو   ورل    إاغد  إلوود   &إلود  ، ةة  إلى  ا  يدةلو

 . إلود   لأزم مةة   اصورك

   ثوأ  زو    اامور   ةة   رتوود   اصو   ،  نو   رل حجأ  ائودةلو ،

 .ز    اص ةة   رتود   اص    لم بلخ  5 ك ل 

كموود هاجووتح  اجووو  نوووً   م  ةمًوود  وورل صوو  ةة زموور  )ةة مجمرزوود         تئموووح

 .إلود ثأ  تبدزج  اجو   رل  ،مح  م مخ صورك ةة ةزم م ز ي م( 

 

 

 عرض صف أو عمود مخفي

 .أ بأح    م    ع  ا داودر  .1

 حوو    اصوو  ةزئووى ةةلووو   اصووورك  اووتي   ،ااوو   صووورك مخوووود

 ت ي  ز  سد. 

 ح    لأزم م  لمجدةرم لأي مخ مدنبي  لأزم م  ،اا   ةزم م مخوود

  اتي ت ي  ز  سد. 
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    حوو  ا زووخ  ،ااوو    اصوو  ةة  ااموور   لأةج  لم وووا   ةر.وود  ااموو

)ةوو يط  اصووولأر لوور    إلى مدنوول ةوو يط  اصووولأ   م بوولخ  لالووأ    A1د يووق ك دبوود  

  لم        لدج  اووأ ةة  اصولأ ةة   ي لد   Excel اش يط  لمرمر  ةزئى إددر 

 اايوود ةة  لم ططوودع. ياوو    اشوو يط  اووموود  اثدب وود ةة  اصوووغد  لم  نوود    ائووود    

  اجشطد.(. 

.  لان ووودج إلىهاجووتح ةيضًوود   يوو ا زووخ د يوق  لوو      م بوولخ  لوور ر    تئموووح

ثوأ  نوو   ورل     ،  يو  & ث  نو   ورل   ،  ي ةلو   ،ةر.د  مخ زامد  ا بريل 

 .مر  قثأ  نو   رل  ،A1 ك ل  ،م ملخ.    لم بلخ  لان ودج إلى

،  نووو   وورل لايوود،    لمجمرزوود  اصوووحد  ا ةو ووود وومخ زاموود  ا بريوول   .0

 . تج وق

 

 .أ بأح    م    ع  ا داودر  ..

   إاغود   ، ثوأ  نوو   ورل    إاغود  إلوود    &إلوود   ، ةة  إلى  ا  يدةلو

 . إاغد  إلود   لأزم مةة   اصوركإلود  

   ثوأ  زو    اامور   ةة   رتوود   اصو   ،  نو   رل حجأ  ائودةلو ،

 .ز    اص ةة   رتود   اص  ك ل  اوومد  اتي ت ي لد    لم بلخ 

 

 

 Excelاستخدام جداول 

  Excelنظرة عامة على جداول 

ا  وووسو  إ  رم مجمرزووود موووخ  ابودنووودع ذ ع  اصوووئد ة ئوئوووسد، هاجوووتح  ريووو     

) اجطدلر لئو   ةة ةكث    ةر.د. هاخ ةن ت جدةر لايد  اجطدل ةة ت بدزو .(   نطدل
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) لماووو ةك لووودبود  بودةمووود  Microsoft Office Excelموووخ  اايووود إلى مووو ةج 

Excel   موو م  اووتي   ووري زئووى   (. إن  لجوو ةج زبوودرم زووخ لئ ووئد مووخ  اصووورك ة لأز

بودنوودع ذ ع صووئد يوو أ إ  رتسوود بشووا  م وو و  زووخ  ابودنوودع  لمرموور م    اصووورك         

)ةر.وود  ااموو ر لووا  لم وو ج   لألدلووا  لم وو         ة لأزموو م  لألوو ث   ةر.وود  ااموو 

Excel      ا   يخ  ابودندع ة ا ادم  ماسد. ةت مى  يضد  مو ةج  ابودنودع. ت اورن ةر.ود

تجظومسوود   صووورك ةةزموو م  يوو أ تخوو يخ ةر.وود  ااموو   ةموود      ااموو  مووخ لايوود يوو أ 

 مصج .(.

 
بشووا    تر  ووا، ياوورن ااوو  زموور  زدموو  تصوووود يوو أ  اوجووج   صوو         

 اوو ةس  وووث هاجووتح زدموو  تصوووود بودنوودع  لجوو ةج  اوودص بووتح ةة   زلوود لوو ياد . 

)ص    اداار ص  لدص   .دةمد ير   نطد. ود موخ    هاجتح إ د د ص   لمجمر 

  لاع  ا جمووولخ توووو     ااموو  زئووى  ابودنوودع  ا .مووود(. ائجوو ةج  اووقي يوور   .دةموود         

مج  اد مخ   لاع  ا جمولخ اا  لايود موخ لايود صو   لمجمور . ي ومح اوتح مووبض         

تغوأ  لجأ  لمرمر     ا  ةيود  اائريود  او و ث ائجو ةج ب وحل  لجو ةج إلى  لجوأ        

  اقي ت ي ا.

ودندع، هاجتح إ ر ج ةكثو  موخ مو ةج   نووس        رم مجمرزدع ز ي م مخ  اب

) لمصوج   لمشوتر ر إزوو       ةر.ود  اامو . لا هاجوتح إنشود  مو ةج   مصوج  مشوتر        

 لمصج   وث هاخ ز م م    م  زئى ةوباد  تصودج ز  وج ةإمو    تغووأ ع      

زئوج   نوس  ار.ت. هاخ اا  م و     .ود   وو   لمصوج  مشودل م  ا غووأ ع       

ةة  Excel 97 وو   مرن  لآلوو ةن. يجوول ةن ياوورن اوو يتح إصوو  ر  اووتي ةم  لوود  لم

 ةح ث ا  ماخ مخ تا ي  مصج  مشدر .(.
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 Windows SharePointإذ  كدن اتح حق  ارصرج ةإذن  اا دبد إلى مر.لخ
Services Microsoft     هاجوووتح  لووو    مج   مشووودركد مووو ةج  ةن ةمووور ،

، هاووخ SharePointم وو   م  علوو يخ. ب صوو ي  بودنوودع  لجوو ةج إلى .دةموود      

، SharePointا لوو يخ زوو   بودنوودع  لجوو ةج ة  ي لوود ة وو يثسد    اودةموود    

 Excelكمد هاجتح م  مجد بودنودع  لجو ةج مولخ تئوتح  ا غووأ ع ااح وودظ بجو ةج        

ائووو   م  SharePoint   Excelحوو يثد . باوو  تصوو ي  موو ةج  ابودنوودع إلى .دةموود    

ا زئوووى  ابودنووودع  لمرمووور م زئوووى مر.ووولخ     ، يووو أ إمووو    ةي تغووووأ ت يووو  إمووو         ووووط

SharePoint .وط  

 هاجتح  ل       لمو  ع  ا داود    رم بودندع  لج ةجر

 م بووولخ  اودةمووود  يووو أ إ ووود د  اوووور ةأ  لمج ووو اد ائ صووووود     اوووو ز ة ا صووووود(

 لمج  اد. لر زجص   اأ   .دةمد ةة ة يط ة ة ع ةة م بلخ حور ر يوؤ ي إلى زو      

.دةمد موخ  اوودر ع زجو   اجوو   ورل  ا وسأ  اصوغأ  لمجودةر لم بولخ  اودةمود.(تئودةود              

ةة تجودزاا ةة ح ول   ص   ا ةس لأي م ةج. هاجتح   ز  لجو  ةج بترتوول تصودز ي    

 ائرن، ةة إنشد  ت تول   ز مخصص. هاجتح تصووود  ابودنودع ااو    ابودنودع  اوتي      

 توا بدلماودر  اقي    ا  وط، ةة تصوو سد ح ل  ائرن. 
    هاجوتح تج ووق بودنودع مو ةج لو ياد  ب طبووق نموط           تج ووق بودنودع مو ةج

نمودل  ا و ياد   م ةج مخصوص ةة ماوّ ك م وبود . كمود هاجوتح   يو  لوودر ع  لأ       

ااو   موو ةج مولخ رةس ةة صوو   لمجمور  ةة بوو ةنسمد، ا طبووق صوو  ةة زمور  م بووديخ      

ائ موووو  بوو   ااموور   لأةج ة لألووأ ةة ةزموو م ةلوو ث         ةةا  ووسو  .وو   م  لجوو ةج،   

  .  لج ةج

 هاجتح  ل      ة ح م مخ  اط ل    إ ر ج صورك ةةزم م  لج ةج ةحق سد

ورك ةةزم م إلى م ةج. كمد هاجتح إ د د صو    اا ي م  لم    مد   إ د د ص

 درغ بشا  ل يلخ   نسديد  لج ةج ةة تضم  صورك ةة ةزم م ةر.ود زمو  م جودةرم    

   لجوو ةج ةة إ ر ج صووورك  لجوو ةج ةةزم تووج   ةي ماوودن ت يوو ا. هاجووتح حووقك 

صورك ةةزم م إذ  ا    لأم . ةهاجتح ةيضًد إز اد  اصورك  اتي   ري زئى بودنودع  

 رم ب  زد مخ  لج ةج.  ما 

o b e i k a n d l . c o m 



057 

 لالوو      صوووغد مووو  م تضووبط كوو  صوو         لوو      زموور  مح وورب

م ةج، هاجتح إنشود  زمور  مح ورب. ي رلولخ ةي زمور  مح ورب او ضومخ صوورك         

 إ د ود ةبدا داا ت رللخ  اصوغد تئودةود  ا شم  تئتح  اصورك. 

 هاجتح ةب  زد ح ودب مجمور       ز   إاداودع بودندع م ةج ةح دبسد

ةزووخ د يووق  ،ابودنوودع   موو ةج زووخ د يووق زوو   صوو   لمجوودمولخ   نسديوود  لجوو ةج   

  ل       ا  لاع  لم ر  م    اور ةأ  لمج  اد  ادصد با  لئود   ص   لمجدمولخ. 
   بوو لا  مووخ  لوو      م  موولخ  اايوود، مثوو          لوو      م  موولخ مصووجودA1 

مو  ةج   صووغد   ، هاجتح  ل      م  مولخ مصوجود  ثو  م ماود  لأسمود       R1C1ة

 مد. 

   بداج ووووبد ائجوووو  ةج غووووأ  لم تبطوووود بووووور ةأ        تأكووووو  تادموووو   ابودنوووودع

SharePoint         هاجتح  ل      موو  ع  ا حووق موخ صوحد  ابودنودع  لمضومجد ،

Excel          زئى لوبو   لمثودج، .و  تخ ودر  ا ومدح باو    لأر.ود  ة ا ور ريم  ووط   ةي .

 زمر  مخ ةزم م  لج ةج. 
  ا ص ي  إلى .دةمد SharePoint    هاجتح تص ي  م ةج إلى .دةمد مخ

 وووث هاووخ ا لوو يخ زوو   بودنوودع  لجوو ةج ة  ي لوود       SharePoint.وور ةأ 

 ة  يثسد.
 

 

 أو حذفه Excelإنشاء جدول 

، إ  رم  ابودنودع  Microsoft Office Excelزج  إنشد  م ةج    ،هاجتح

 ،موثا   ، ابودنودع  لمرمور م لدرموج. هاجوتح     ة ئوئسد    لج ةج بشا  م  و  زخ

تصوووود ةزمووو م  لجوو ةج ةإ ووود د صوو  لووودص ائمجموور    اوووداا ةتطبوووق تج ووووق      

 Microsoft Windows لجووو ةج ة نشووو  مووو ةج زئوووى لووود   يووو أ تشوووغوئج     
SharePoint Services 3.0. 
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 اوود  ب ز ا ج زخ د يق  ريئج م م ةل ث  ،زج   لال غجد  زخ  لج ةج ،هاجتح

 ةة هاجتح حق ج. ، نطدلإلى

 إنشاء جدول

حوو   نطوودل  اايوود  اودرغوود ةة  ابودنوودع  اووتي ت غوول         ،مووخ ةر.وود  ااموو    .1

 إ ر مسد    لج ةج. 

،  نووو  موو  ةج،    لمجمرزوود إ ر ج  زاموود  ا بريوول   .0

 . م ةج رل 

 

إذ  كووودن  اجطووودل  دووو   يح وووري زئوووى بودنووودع ت يووو      .0

 . يح ري  لج ةج زئى ر ةسح   لدند  لال ودر  ،ز  سد ك  ةس م ةج

تا   ر ةس  لج ةج  لأسمد   لا تر  وود  اوتي هاوخ تغوألود لوق  إذ  لم تووأ       

 .يح ري  لج ةج زئى ر ةسب ح ي  م بلخ  لر ر 

ةتاوو   زاموود  ا بريوول  ة ة ع  لجوو ةجت وور    ،باوو  إنشوود  موو ةج    ماحظوود 

ا  صووص  لجو ةج    تصوموأ . هاجتح  ل       لأ ة ع  مخ زامد  ا بريل تصموأ

 ةة   ي ا.

 

 تحويل جدول إلى نطاق من البيانات

  نو   رل ةي مادن    لج ةج.  .1

 .تصموأ، بد  د د إلى زامد  ا بريل ة ة ع  لج ةجيور  ذاتح با     تئموح

 .  ري  إلى نطدل،  نو   رل ة ة ع،    لمجمرزد تصموأ  زامد  ا بريل  .0
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ثوأ   مو ةج ةتشوأ إلى   ،هاجتح  اجو  بدا ر  لأهخ ائمودةس  ورل  لجو ةج     تئموح

 . ري  إلى نطدل نو   رل 

ةوو يط زئووى  ت  موولخ وورر إنشوود  موو ةج، هاجووتح ةيضًوود  اجووو   وورل     تئموووح

 ا حري  تئتح  لج ةج إلى نطدل. ة ة ع  ارصرج  ا  يلخ

 حذف جدول

 .أ ب ح ي  ةح   اايد.  ، رل ةر.د  اام  .1

 .DELETE  غط  .0

ةوو يط ة ة ع  ارصوورج  مووخ     ت  موولخةهاجووتح ةيضًوود  اجووو   وورل      تئموووح

 لقك  لج ةج  اقي .مت ب نشدةج تر  .  ا  يلخ

  Excelاستخدام مراجع مصنفة في جداول 

ت وووس   لم  مووولخ  لمصوووجود ةتجاووو  موووخ  ابووو يسا  اامووو  مووولخ بودنووودع  لجووو ةج زجووو   

 ل       اصولأ  اتي تشأ إلى مو ةج، إمود ةمو      موخ  لجو ةج ةة  لجو ةج بأكمئوج.        

تارن لقا  لم  ملخ موو م زئوى ةموج  اصورص نظو    او غأ نطد.ودع بودنودع  لجو ةج         

دةوود . يوؤ ي ذاوتح إلى توئوو   لدمود        ةمد  ةي أ  بط م ملخ لايود  لم  مولخ  لمصوجود تئو   

إلى إزود م ك دبوود  اصوولأ حوووث يوو أ إ ود د  اصووورك ة لأزمو م ةحووق سد   موو ةج ةة     

 زج    يث  ابودندع  ادرمود.

 :ةكث  مخ م ملخ  ائود لق  :مخ  ا س   سأ لقا  لم  ملخ  لمصجود

=SUM(DeptSales[SaleAmt]) =Sum(C2:C7) 
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 مثال لجدول مبيعات القسم

 ومد يئا مثدج، مشدر إاوج لاج لوق   لموودج، لجو ةج ي و ج  إلى مبواودع  او وأ       

 ا  د زدمئ  ملخ عل  حجأ ائمبوادع ة اامرلاع.

 
 م ةج مبوادع . أ

 
 (A1:E8 لج ةج بأكمئج )

 (A2:E8بودندع  لج ةج )

 (D1:D8زمر  ةزجر ن زمر  )

 (E1:E8زمر  مح رب )

 (A8:E8ص    اداا )

 

 مرجع مصنفمكونات 

ائام  ملخ  لجو  ةج ة لم  مولخ  لمصوجود بشوا   اّودج،   ودج إلى  سوأ كوو  يو أ          

إنشد  بجود  لم  ملخ  لمصجود زج  إنشد   اصولأ. ي أ تر وح مارندع ةي م ملخ مصوج   

    لمثدج  ا داا اصوغد تجملخ إاداا حجأ  لمبوادع ةحجأ  اامرلاعر

 

o b e i k a n d l . c o m 



060 

 
م إلى بودنوودع  لجوو ةج  اوائووود  ياوورن  لووأ ةي موو ةج  لووأ ذ ع ماجووى الإةوودر  

 )م  با    ص   ا  ةس ةص    اداودع، إن ةم (.

يشوو ق محوو   ةي زموور  مووخ زجوور ن  ااموور ،  لمرموور  بوو  .رلوو ، ةيشووأ إلى     

 بودندع  اامر  )م  با    زجر ن  اامر  ة  اداا، إن ةم (.

مث  صو    يا  مح   زجص  ما  ةلئربد  الإةدرم إلى ةم    ماوجد مخ  لج ةج

   اداا.

ياوو  محوو    لجوو ةج  لجوو    اوودرما ائم موولخ  لمصووج   لم ضوومخ بوو  .رلوو      

 م با  م برزد  بدلأ  لج ةج.

يارن ةي م ملخ مصج   ا ئ ئد كدمئد  ب       مخ  لأ  لج ةج ح ى محو    

  لج ةج.

 إلى نطاق من البيانات Excelتحويل جدول 

 طدل مخ  ابودندع.ب حريئج إلى ن Excelهاجتح إز اد م ةج 

  نو   رل ةي مادن    لج ةج.  .1

 .تصموأ، بد  د د إلى زامد  ا بريل ة ة ع  لج ةجيور  ذاتح با     تئموح

 .  ري  إلى نطدل،  نو   رل ة ة ع،    لمجمرزد تصموأ  زامد  ا بريل  .0

 
ثأ  م ةجة  ةدرم إلى  ،هاجتح  اجو  بدا ر  لأهخ ائمدةس  رل  لج ةج  تئموح

 . ري  إلى نطدل اجو   رل 
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 ة يط ة ة ع  ارصرج  ا  يلخزئى    ت  ملخهاجتح ةيضًد  اجو   رل   تئموح

 ا حري  ةث م ةج .مت ب نشد ا  لآن مخ  اجطدل.

 Excelإجمالي البيانات الموجودة في جدول 

 Microsoft Officeهاجوتح ةب و زد ح ودب إاوداا  ابودنودع   مو ةج       
Excel                زخ د يوق زو   صو    اداوودع   نسديود  لجو ةج ةزوخ د يوق  لو

 اووو  لاع  لم وووور  م    اوووور ةأ  لمج وووو اد  ادصوووود باووو  لئووووود صووو  مووووخ صووووورك     

   اداودع.

  نو   رل ةي مادن    لج ةج.  .1

 .تصموأ، بد  د د إلى زامد  ا بريل ة ة ع  لج ةجيور  ذاتح با     تئموح

   ،وأتصووم وومخ زاموود  ا بريوول  .0

حوو    ،لووودر ع ةنموودل  لجوو ةج   لمجمرزوود 

 . ص    اداالدند  لال ودر 

يظسوو  صوو    اووداا       ماحظوود 

    ائود  لمرمر م ة.صى  اوم . إادااعل  ص  مخ  لج ةج ةيا    اائمد 

 نووو   وورل  ائووود  لمرموور م    ااموور   اووقي ت غوول        ،  صوو    اووداا  .0

    رل لسأ  اودةمد  لمج  اد زج  ظسررا. ثأ  نو ،ح دب  لمجمر  اج

حووو    ا  اووود  اوووتي ت غووول    لووو    مسد ل ووودب       ،   اودةمووود  لمج ووو اد  ..

   اداا. 

لا تو ص   اصولأ  اتي هاخ  ل    مسد   ص    اداا زئى  ا  لاع   تئموح

 لم ر  م    اودةمد. هاجتح إ لدج ةي صوغد ت غل    لو    مسد   ةي لئوود صو     

 اداا.  

   ماحظدع 
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  ،زج  إ لدج صوغد    اص  مبدة م ةلو  م ةج  ةن ةمر  ص    اداا

 يا   ص    اداا ملخ  اصوغد ةب ةن  اائمد "إاداا". 

 .ةهاجتح ةيضًد ك دبد إ لدلاع  اجصرص   ص    اداا 

 Excelإنشاء عمود محسوب أو تحريره أو إزالته في جدول 

إنشود  مو ةج مح ورب     ،Microsoft Office Excel  مو ةج   ،هاجوتح 

ب و زد. ي و      اامور   د ورب صووغد ة حو م توور  بداضوبط ااو  صو . ةت  ولخ            

تئودةوًد ح ى تشم   اصورك    د ود ةاوم و  إزمودج  اصووغد  وررً    تئوتح  اصوورك.       

ةة  تابئود ل ح دج إلى إ لدج صووغد مو م ة حو م  ووط. ةاوخ   ودج إلى  لو       لأمو          

 .ن م لأم  

ااووخ لوووور   ،هاجووتح إ لوودج صووولأ إ وود ود    ااموور   د وورب كدلوو ثجد   

Excel       إذ  اوو    لأموو . كموود    ،ب لطوودر  حوودج ةموور  ةي تبووديخ ائوو ماخ مووخ حئووج

 هاجتح   يث  اصوغد    اامر   د رب زخ د يق   ي   اامر   د رب.

 إنشاء عمود محسوب

  نو   رل لئود   زمر  م ةج  درغ  اقي ت ي   ريئج إلى زمر  مح رب.  .1

إن اوو    لأموو . حوو   زموور   لجوو ةج  ،.ووأ بوو  ر ج زموور  م يوو     لجو ةج   تئمووح 

 ، اصووحد  ا ةو وود   ه  حوث ت ي  إ ر ج زمر  م ةج  درغ.  ومخ زامود  ا بريول    

إ ر ج ة نو  با  ذاتح  رل  ،إ ر ج نو   رل  ا سأ  لمرمر  مدنل  ، لايد   لمجمرزد 

. كمد هاجتح  اجو  ب ر  لمدةس  لأهخ  ورل لئوود   زمور     ةزم م م ةج إلى  او در

 .ةزم م  لج ةج إلى  او درثأ  نو   رل  ،إ ر ج  نو   رل  ، لج ةج

  ك ل  اصوغد  اتي ت ي لد.  .0

ئى ةإلى ةلو  بأز —  ي أ تابئد  اصوغد  لما ربد تئودةوًد   كد د لايد  اامر  

  ائود  اجشطد.
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   ماحظدع 

   داوود  بج م إح ث  اصولأ ةة تابئ سد   كد د  اايد يؤ ي ةيضًد إلى إنشد 

 زمر  مح رب. 

  ورك يو أ إنشود  زمور       ،  ذ  ة لئت إح ث  اصولأ   زمر  ةلو   لجو ةج  

 ةااخ ي اقر  ل       اصورك  لمرمر م لدرج  لج ةج   م ملخ م ةج.  ،مح رب

         إذ  ك بت صوغد   زمور  مو ةج ي ضومخ بودنودع بداواو  ةة .موت بجوئوسد، لا

لودر ع  ا صوحوح  ي أ إنشد  زمر  مح رب تئودةود . زئى  ا غأ مخ ذاتح، يا    ا ر 

اووور   اووتح لووودر  اا دبوود  وورل  ابودنوودع بدا ووداا، هاجووتح إنشوود  زموور             ا ئووودةا

د   زمور  مو ةج يح وري    مح رب. اخ يارن ا يتح لق   اوودر إذ  .موت بج وم صووغ    

 بداوا  زئى بودندع. 

        هاجتح  اتر ملخ ب  زد زخ إنشد  زمور  مح ورب.   حداود  لو       لأمو

 نوو    ،ا ابئد  اامر  بداادم  بدل      نوس  اصوغد CTRL+ENTERةة  تابئد

.   حداد ك دبد إحو ث  اصوولأ ةة   ة يط ة ة ع  ارصرج  ا  يلخزئى  ت  ملخ رل 

 .    ت  ملخ نو  م ت   رل  ،مخ  اامر   اودرغن  سد   لئود 
 

 

 تضمين استثناءات العمود المحسوب

ممود يوؤ ي    ،ة.  يشم   اامر   د رب زئوى  اصوولأ  لم  ئوود زوخ صووغد  اامور       

هاووخ   يوو    ،إلى ظسوورر  لالوو ثجد  ع بشووا  ممووو     لجوو ةج. ةب ئووتح  اط يووود   

 مر.لخ  ا بديخ ةحئج. 

 امر   د رب زج   اوود  بأي مخ   م    ع  ا داودري أ إنشد   ل ثجد  ع  ا

  .ك ل بودندع ةل ث غأ إح ث  اصولأ   لئود زمر  مح رب  
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 زئى ت  ملخ ثأ  نو   رل  ، ك ل صوغد   إح ث لايد  اامر   د رب

 . ة يط  لأ ة ع  ارصرج  ا  يلخ

          ك ل صوغد م ي م    اامور   د ورب  اوقي يح وري بداواو  زئوى  لو ثجد 

 ة ح   أكث . 

  .أ بج م  ابودندع    اامر   د رب ة اتي لا تطدبق صولأ  اامر   د رب. 

  رك ي أ ك دبد  ،إذ   ح رع  ابودندع  لمج رلد زئى إح ث  اصولأ    ماحظد 

 امر   د رب.تئتح  اصوغد  رل  ابودندع  لمرمر م    ا

  .أ  قك إح ث  اصولأ مخ لئود ة ح م ةة ةكث     اامر   د رب. 

 اخ ي أ  وو  لق   لال ثجد .    ماحظد 

     حقك إح ث  اايد ةة .أ بجوئسد   ندحود ةل ث مخ ةر.د  اامو   اوتي تشوأ 

 لهد ةح   اصورك    اامر   د رب. 

 تحرير عمود محسوب

 وأ بأحو    مو    ع     ،قي لا يح وري زئوى  لو ثجد  ع   ةمخ  اامر   د رب  ا.

  ا داودر 

 ثأ .أ ب ح ي   اصوغد   تئتح  ائود.  ، نو   رل ةي لئود 

 .أ بج م صوغد ةل ث   ةيد لئود  مخ  اامر   د رب. 

 

   ماحظدع 

      ئوخ يو أ  و يث  اامور      ،  حداد   ي  ةة ن وم ةكثو  موخ صووغد ة حو م ، 

 بد لطدر حدج ةمر  ةي تبديخ ح ى هاخ حئج.  Excelةااخ لوور  

   حداوووود إموووو    تغوووووأ ب حوووو ث  اصووووولأ   زموووور  مح وووورب يح ووووري زئووووى  

ب حوو يث  ااموور   د وورب تئودةوًوود. ةزئووى  اوو غأ مووخ   Excel ئووخ يووور   ، لوو ثجد  ع

اوور   اوتح لوودر  اا دبود  ورل       لوودر ع  ا صوحوح  ا ئوودةا     و أ ز    او ر   ،ذاتح

 ئتح  اامر  ملخ  اصوغد  لما اد ةبدا داا هاخ إنشد  زمر  مح رب.كد د  اصولأ   ت
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 حذف عمود محسوب

 لقك زمر  مح رب، ح    اامر   د رب.  .1

،  نووو   وورل لايوود،    لمجمرزوود  اصوووحد  ا ةو ووود وومخ زاموود  ا بريوول   .0

 . حقك

 
 .DELETEهاجتح ةيضًد  اضغط زئى   تئموح

 Excelإضافة أو إزالة صفوف وأعمدة لجدول 

 ،  ةر.ود  اامو    Microsoft Office Excelباو  إنشود  لجو ةج     ،هاجوتح 

إ د د صورك ةةزمو م ب وسراد. كمود هاجوتح إ ود د صو   ودرغ   نسديود  لجو ةج          

ةة إ ر ج  ،بشا  ل يلخ ةة إ د د صورك ةر.د زم  ةة ةزمو م ةر.ود  اامو   لم جودةرم    

 صورك  لج ةج ةةزم تج ةي مادن ت ي ا.

ةةزموو م إذ  اوو    لأمو . ةهاجووتح ةيضًود إز اوود  اصووورك   هاجوتح حووقك صوورك   

  اتي   ري زئى بودندع ما رم ب  زد مخ  لج ةج.

 إضافة صف فارغ في نهاية الجدول

 ثأ   غط  ،ح   ةي لئود    اص   لألأ مخ  لج ةجENTER . 

   ائود  لألأم مخ  اص   لألأ إلى إ د د  TABيؤ ي  اضغط زئى   تئموح

 و ن  اضوغط    ،ص   درغ   نسديد  لج ةج.   ذ    زو   صو   لمجودمولخ    لجو ةج    

    ائود  لألأم مخ ذاتح  اص  لا يور  ب  د د ص  م ي . TABزئى 
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 إضافة صف ورقة عمل أو عمود ورقة العمل في جدول

  أ بأح    م    ع  ا داودر. 

.ووأ با دبوود .وموود ةة نووص    ،صوو  ةر.وود زموو     لجوو ةج  ود د   

 ةح   اايد  لمرمر م مبدة م  ةلو   لج ةج. 

.وأ با دبود .ومود ةة نوص        ،  د د زمور  ةر.ود زمو     لجو ةج     

 ةح   اايد  لمرمر م مبدة م  إز   ه   لج ةج. 

  د د صورك ةر.د زم  ةة ةزم م ةر.د  اامو    

ب ووحل موووبض تغوووأ  لجووأ  لمرموور     .ووأ  ،بدلوو       لموودةس

 ا  ةيوود  او وو ث  ا وووئود مووخ  لجوو ةج لألووو  ا ح يوو   اصووورك     

 ةي در   ا ح ي   لأزم م. 

 تغيير حجم جدول

  نو   رل ةي مادن    لج ةج.  .1

 .تصموأ، بد  د د إلى زامد  ا بريل ة ة ع  لج ةجيور  ذاتح با     تئموح

، لصوودةص،    لمجمرزوود تصووموأ  زامود  ا بريوول   .0

 . تغوأ حجأ  لج ةج نو   رل 

 ،  يوو  نطوودل  ابودنوودع  لج يوو  ائجوو ةج      م بوولخ  .0

  ك ل  اجطدل  اقي ت ي   ل    مج ائج ةج  ادص بتح. 

 لمرمور     اطو ك      دوا م بولخ  لور ر   هاجتح ةيضًد  اجو   رل  ا ر   تئموح

ثوأ حو   باو  ذاوتح  اجطودل       ،جو ةج   ي  نطدل  ابودنودع  لج يو  ائ   لأهخ مخ  لم بلخ 

دوا  ، هاجتح  اجوو   ورل  او ر      نسد  اقي ت ي   ل    مج لج ةج ةر.د  اام . زج  

 م م ةل ث اا   م بلخ  لر ر بداادم . م بلخ  لر ر

.ووأ ب ووحل  ،ا غوووأ حجووأ  لجوو ةج بدلوو       لموودةس   تئموووح

موبض تغووأ  لجوأ  لمرمور   لمثئثوا بدا  ةيود  او و ث  ا ووئود موخ         
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 لج ةج إمد لأزئى ةة لألو  ةة ائو در ةة ائوم  ا ح ي   اجطدل  اقي ت ي   ل    مج 

    لج ةج.

 إدراج صف أو عمود جدول

 .أ بأح    م    ع  ا داودر  .1

  ح   ص  ة ح  ةة ةكث  ةزئى  ،  ر ج ص  م ةج ة ح  ةة ةكث

  اصورك  اتي ت ي  بسد إ ر ج ص  م ةج  درغ ة ح  ةة ةكث . 

إ ر ج  اصوو   لمرموور   ةيضوود هاجووتح  ،إذ  .مووت ب ح يوو   اصوو   لألووأ   تئموووح

 ةزئى ةة ةلو   اص   د  .

     ووأ ب ح يوو  زموور  ة حوو  ةة     ،  ر ج زموور  موو ةج ة حوو  ةة ةكثوو.

 ةكث  ي در  لأزم م  اتي ت ي  بسد إ ر ج زمر  م ةج  درغ ة ح  ةة ةكث . 

هاجووتح ةيضوود  إ ر ج  ااموور   لمرموور    ،إذ  .مووت ب ح يوو   ااموور   لألووأ   تئموووح

 ي در  اامر   د   ةة إلى هوجج.

   لمجمرزووود  ، اصووووحد  ا ةو وووود ووومخ زامووود  ا بريووول   .0

 . إ ر جرل  ا سأ  لمرمر  إلى مر ر  نو    ،لايد

 

 .أ بأح    م    ع  ا داودر  .0

 إ ر ج صورك م ةج إلى ةزئى نو   رل  ،  ر ج صورك م ةج . 

    إ ر ج صوو   نووو   وورل   ،  ر ج صوو  موو ةج ةلووو   اصوو   لألووأ

 . م ةج إلى ةلو 

 إ ر ج ةزم م م ةج إلى  او در نو   رل  ،  ر ج ةزم م م ةج . 

   إ ر ج زموور   نووو   وورل   ،موو ةج هوو   ااموور   لألووأ     ر ج زموور

 .م ةج إلى  اوم 

هاجووتح ةيضًوود  اجووو  بوودا ر  لأهووخ  وورل صوو  موو ةج ةة زموور  ة حوو  ةة     تئموووح

ثووأ حوو   باوو  ذاووتح لوو  تح مووخ .دةموود    ،   اودةموود  لم  صوو م إ ر جةةوو  إلى  ،ةكثوو 
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ة ةكثو  موخ تئوتح     اودر ع. ةة كمد هاجوتح  اجوو  بودا ر  لأهوخ  ورل لئوود ة حو م ة       

ثووأ .ووأ باوو  ذاووتح بووداجو   وورل      ،إ ر ج لمرموور م   صوو  ةة زموور   لجوو ةج.  ةوو  إلى    

 .ةزم م  لج ةجةة  صورك  لج ةج

 حذف صفوف أو أعمدة في جدول

 ح   ص  م ةج ةة زمر  م ةج ة ح  ةة ةكث   اتي ت ي  حق سد.  .1

  وط ح ي  صورك ةة ةزم م  لج ةج  اتي ت ي  حق سد.  تئموح

 نوو   ورل    ، لايد   لمجمرزد  ،ةر.دامد  ا بريل  مخ ز .0

ةة  حووقك صووورك موو ةج ثووأ  نووو   وورل   ،حووقك ا ووسأ  لمجوودةر إلى 

 . حقك ةزم م م ةج

 

 ،هاجتح ةيضًد إمد  اجو  بدا ر  لأهخ  رل ص  ةة زمر  ة ح  ةة ةكث   تئموح

.  لج ةجصورك ةة  ةزم م  لج ةج ثأ  نو   رل ،   اودةمد  لم  ص م حقكةة  إلى 

ةةو  إلى   ،ةة  اجو  بدا ر  لأهخ  رل لئود ة ح م ةة ةكث    صو  ةة زمور   لجو ةج   

 .ةزم م  لج ةجةة  صورك  لج ةجثأ  نو  با  ذاتح  رل  حقك

 

 إزالة صفوف مكررة من جدول

هاجووتح  ،Excelمثئموود هاجووتح إز اوود  ا اوو  ر مووخ ةيوود بودنوودع محوو  م          

 ب سراد ةيضًد إز اد  ا ا  ر مخ م ةج.

  نو   رل ةي مادن    لج ةج.  .1

 .تصموأ، بد  د د إلى زامد  ا بريل ة ة ع  لج ةجيور  ذاتح با     تئموح

 . إز اد  ا ا  ر ع،  نو   رل ة ة ع،    لمجمرزد تصموأ  زامد  ا بريل  .0
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  ووووت ،إز اوووود  ا اوووو  ر ع   م بوووولخ  لوووور ر   .0

ح    لأزم م  اتي   ري زئى  ا ا  ر ع  اوتي   ،ةزم م

 ت ي  حق سد. 

ثأ حو   باو  ذاوتح  لأزمو م      إاغد    ي   اا كمد هاجتح  اجو   رل   تئموح

 ا ح ي  كد د  لأزم م.   ي   اا ةة  نو   رل  ، اتي ت ي لد

 يوو أ حووقك  ا اوو  ر ع  اووتي تووور  ب ز ا سوود مووخ ةر.وود  ااموو .  وو ذ          ماحظوود 

ةو يط  زئوى       ت  مولخ  نوو   ورل    ،بودندع كجت تجري  لاح ودظ بسد حق ت لطأ

لالوو اد م  ابودنوودع  دقة وود. .وو  ت يوو   لوو      تج وووودع    لأ ة ع  ارصوورج  ا وو يلخ

 ة دود ا موو   اووأ  لم ا رم  ب  إز ا سد. 

 أو إيقاف تشغيلها Excelتشغيل رؤوس جدول 

  نووج يوو أ إ وود د ر ةس  لجوو ةج تئودةوًوود ةز  ووسد بشووا      ،زجوو  إنشوود  موو ةج 

 ،  تر  ا. ةي أ ز   إمد  ا  مودع  لا تر  ود  اتي هاخ تغوألد   ةر.ود  اامو   

ةة إذ  .مووت ب ح يوو  ةن ياوورن ائجوو ةج ر ةلوود ،   نسوود تاوو   بودنوودع رةس  لجوو ةج    

 ةووود  لمرموور م   ةر.وود  ااموو . زجوو  زوو   ر ةس  لجوو ةج، تظوو  ر ةس  لجوو ةج م       

بدابودندع  لما ة د   ةزم م  لج ةج زج   ل ب  ج ر ةس ةر.ود  اامو  ةثجود   ا حو       

   م ةج دري . 

 هاجتح إيودك تشغوئسد. ،إذ  لم ت   إظسدر ر ةس  لج ةج

  نو   رل ةي مادن    لج ةج.  .1

 .تصموأ، بد  د د إلى زامد  ا بريل ة ة ع  لج ةجيور  ذاتح با     تئموح

، .ووأ لووودر ع ةنموودل  لجوو  ةج،    لمجمرزوود تصووموأا بريوول  ومخ زاموود    .0

ةة   يوو لد  لووود  ر ةس  لجوو ةج ةة     صوو   اوو ةس ب اغوود    يوو  لدنوود  لال ووودر    

 ز  سد. 
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   ماحظدع 

    زج  إيودك تشغو  ر ةس  لج ةج. ي أ إز اد  ا صوود  ا ئودةود او ةس  لجو ةج

 ةةي تصوود   تطبووسد مخ  لج ةج. 

   و ن   ،زمور  م يو  زجو مد تاورن ر ةس  لجو ةج غوأ ما ة ود       زج  إ ود د 

 لأ  لج ةج  لج ي  اخ ي أ   ي ا بر لطد  ا ابئد  لم  ئ وئد  اوتي تا مو  زئوى .ومود      

رةس  لجوو ةج  لمجوودةر مبدةوو م  اوووم   ااموور   لج يوو .  دا ابئوود  لم  ئ ووئد تاموو   وووط  

يو أ إ ود د رةس مو ةج   تر  وا هاوخ       ،زج  إظسدر ر ةس  لج ةج. بو لا  موخ ذاوتح   

 تغوأا زج  ز   ر ةس  لج ةج. 

   زئى  ا غأ مخ إنج هاخ   ةدرم إلى ر ةس  لج ةج  اتي   إيودك تشوغوئسد

إلا إنج ي اقر زئوتح  اوود  بقاتح زج    ي لد.  داوود  ب او  رةس مو ةج   ،   اصولأ

( زجوو  إظسوودر رةس 5صووو  )مخوووا    لجوو  ةج يووؤ ي إلى إرموود   اووووأ  اووتي ت وودةي  

 لج ةج م م ةل ث. ي أ  بط كد د م  ملخ ةر.ود  اامو   لألو ث )مثو  م ماوا نموط       

A1  ةةRC     زج  إيودك تشغو  رةس  لج ةج ممد .  يؤ ي إلى إرمود   اصوولأ اج ودة )

 غأ م ر.اد.
 

 

 ؟Excelماذا حدث لقوائم 

 علامات

 Microsoft Office  ةوو يط  Excelزئووى مووو م .دةموود    ي اووقر  ااثوورر 
Excel 2007 . لج ي  

 السبب
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مرموور م، ااووخ   إزوود م ت وومو سد. ةت وومى .وور ةأ   Excelلا توو  ج مووو م .دةموود 

Excel  لآن م  ةج Excel. 

 الدقة

(، ح    اجطدل  اقي ت ي  Excel) لما ةك لدبود  بودةمد  Excel نشد  م ةج 

  ريئج إلى م ةج، ثأ .أ بأح    م    ع  ا داودر

  م ةج،  نو   رل م  ةج،    لمجمرزد إ ر ج  زامد  ا بريل . 

 CTRL+T، هاجتح  غط CTRL+Lبد  د د إلى    ل صدر ارحد  لمودتوح

  لآن  نشد  م ةج.

 

 

    نووو   وورل  ةنموودل،    لمجمرزوود  اصوووحد  ا ةو ووود مووخ زاموود  ا بريوول  ،

 ، ثأ ح    ا ج وق  اقي ت ي   ل    مج.  ا ج وق كج ةج

 

 

 

 

 

 اوتي تور      تصوموأ ، مضووود  زامود  ا بريول    ة ة ع  لجو ةج ياو   لوق      تئمووح 

  ارصرج إلى مو  ع إ د ود ائج ةج، مث  لودر ع  لج ةج ةةنمددج.
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