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  �2007�ح �	�	��ت ����و	��� إآ�� 
  

1- �����  
��� ���  إ���ء �

 ����Microsoft Office Excel �� ة أو أآ����
أوراق ا�%� ه� ��� �#"�ي  �� وا� ا�"�0ا�/� �"�.-, أ+�اع  ���ة �� ا�%����ت  وا�") �

�/1%23 4��"
�6. ا�
�6 �"= ���� ��رغ, ;+:�ء ���� �8��, �� ���� ���8د أو . ��  ���8 ���� ?-�@A 6�
� ��آBا�"�ا ���� C��D ,

  .  C��D�EFأو أي 

  ��ذا ���� أن ��
	؟

  

  �"= ���� �8�� ��رغ 

� ���� ���8د �  ���8 ���� ?-�@A  

 C��D ��  ���8 ���� ?-�@A  

  

�� ���� ���� ��رغ�  

  . ����، I, ا+�H ��ق  Microsoft Officeزر ا+�H ��ق  .1

���   ا#���ر  "!� ا �����  KL11ً� ا��6 أ�
�CTRL+N.  

2.  �B$ ا"% ���#A �� آ�@A ،&��!رغ و�� �B ,I ،&��!ق ��رغ و�� �H+ا ،��Oء اPQرغ �) ا��� ����.  

�, ���� ���� +*( ���� �"�"د-.�  

  . ����، I, ا+�H ��ق  Microsoft Officeزر ا+�H ��ق  .1

��� �  ا#���ر  "!� ا �����  KL11ً� ا��6 أ�
CTRL+N.  

2.  �B$ ق %"ا�� �H+د، ا"�"� ���/� 0� ���� .  

 ا�"%�ض �#�ك ا�DOاص أو ا�Q�� أو ��SD إ+"�+� ا�Tي �#"�ي  �� ا���� ا�Tي ���� �0 ���� �"�"د�) ��S3 ا�#�ار  .3
X#"� ���A .  

4. ���  .إ�23ء ����I, ا+�H ��ق . ا+�H ��ق ا�

$ �% )*+ ���� ���� ,�-.�  

  . ����، I, ا+�H ��ق  Microsoft Officeزر +�H ��ق ا .1

���   ا#���ر  "!� ا �����  KL11ً� ا��6 أ�
�CTRL+N.  

2.  �B$ ق %"ا�� �H+ا ،��  . %"ا $ أو ا �"ا $ ا �56

http://office.microsoft.com/client/helppreview.aspx?AssetID=HP100215381025&ns=EXCEL&lcid=1025
http://office.microsoft.com/client/helppreview.aspx?AssetID=HP100215381025&ns=EXCEL&lcid=1025
http://office.microsoft.com/client/helppreview.aspx?AssetID=HP100215381025&ns=EXCEL&lcid=1025
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�� ا;�8اءات ا�"��-4 .3@3 ,D :  

�  �B ،�2�� C��D �0ام"�\��  . إ�23ءق ، ا+�H ��ق ا�C��H ا�Tي �A��I ،], ا+�H ��ا �"ا $ ا �56

�  C��2"4 ا��^  �B ،63 ا�0�ص C��Hا �"ا $\�"�0ام ا� ,Xا�"�0ا� ���A يTا� C��Hدو8ً� ��ق ا�P� ً�اH+ �H+ا .  

 �7!8�    C��2"د  ^�4 ا���A$ 3`+:�_/�ا �"ا �D ("ا� Cا��Hا�  .Xا�"�0ا� ���A يTا� C��Hا� �A ,� آ� �� و�8د[ �) , إذا@A

 C:\Documents andوا�Tي  �دةً �� �
�ن , Templates ا��Hا�C ا�4��0 �) ا�Q�� �P0A ,"��. ا�Q�� ا��#-=

Settings\user_name\Application Data\Microsoft\Templates  (�Microsoft Windows XP 

 C:\Users\user_name\Application Data\Microsoft\Templates (� Microsoft Windowsو

Vista.  

 ��
�P�A 6��SD�� �� �/ ��#��ل    �*�� �P�� �� �Dا�C ا���d�ت، �� Microsoft Office Online . ا�#�ار S3�� (����� ���� �B ،

Microsoft Office Online ق�� �H+ا ,I ،X�-#A ���A يTا� C��Hق ا��� �H+ا ،�-%� C��D 4e� �H+، ا	�9��.  

� � !"# 

�EF ��P0A SD�� أو C"
� ��SD �#�ك ا�DOاص ا����3 أو ��SD ا�:2
4 أو ا��Hص أو �f= ا��  ��Q� ��X.d إ� �
� ،��� gd� ��  . 6-�  �-%"�

 4_�Hا�/�ف �) ا� SD�
� ا��SD ا�Tي 0A"�روإ\، �"
�ن  �-4 ا�#! . gd�A:-�; <%��� ا�� �/� �/�d+ (ه.  

  ��ذا ���� أن ��
	؟

  

 ��� gd�  

 ��� �� 40�+ gd�  

 �EF i-��"3 ��� gd�  

 �ً-_�H�A ت ا\�"�داد����%� gd�  

  

�*� <�!  

(�� �3 ,D:  

  . !�>، I, ا+�H ��ق Microsoft Officeزر ا+�H ��ق  

��  .gd#�CTRL+S ا���، اKLB   ا#���ر  "!� ا ����

 �7!8�   �f `3 6"2��f� ,"-�� ،ول ��ةO ��  .ء ا�, ����إذا آ�� gd#A ا�

�*� 0� �=/3 <�!  

1.  (�� �3 ,D:   

  .!�> ;�-:، I, ا+�H ��ق Microsoft Officeزر ا+�H ��ق  �

http://office.microsoft.com/client/helppreview.aspx?AssetID=HP012330331025&ns=EXCEL&lcid=1025
http://office.microsoft.com/client/helppreview.aspx?AssetID=HP012330331025&ns=EXCEL&lcid=1025
http://office.microsoft.com/client/helppreview.aspx?AssetID=HP012330331025&ns=EXCEL&lcid=1025
http://office.microsoft.com/client/helppreview.aspx?AssetID=HP012330331025&ns=EXCEL&lcid=1025
http://office.microsoft.com/client/helppreview.aspx?AssetID=HP012330331025&ns=EXCEL&lcid=1025
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2.  4_�Hا� (�>� <�!X-إ� gd#ا� ���A يTاص ا��DOأو �#�ك ا ��Q  . ، ا+�H ��ق ا�

 ���*�    4_�Hا� (� �EF اص�Dق �#�ك أ�� �H+ا ،�EF ��Q� (� 40ا��� gd#�>� <�!EF ��Q� ات أو��Q4 ا�_�D (� � . 40ا��� gd#�

  . إ�23ء �?*� �����) �Q�� �8��، ا+�H ��ق 

3.  S3�  . ، أد�E ا�ً� �8��اً ����ا-: ا �*��) ا�

  . !�>ا+�H ��ق  .4

�#@ A�/��; �*� <�!  

1.  (�� �3 ,D :   

  .!�> ;�-:، I, ا+�H ��ق Microsoft Officeزر ا+�H ��ق  �

2.  S3�  . �8��اً ����، أد�E ا�ً� ا-: ا �*��) ا�

3.  4_�Hع�) ا�"�; <�!X-� ���gd ا� ���A يTا� ��  . ، ا+�H ��ق i-��A ا�

  . !�>ا+�H ��ق  .4

� %�ة � "�ت�&' 


� ا�H-�م 3`�8اء TAآ� إ�
�+-4 ا�H-�م .  �� أآ�� �� ��� د�%4ً وا��ة �� دا�� آ��4 ا��d�ت ���8دة �) +d? ا�Q��) ��� ا���k أو ا���H أو ا�#Tف(�

23m4 �3ا��أ (� �ً-��� 4��"d� ا��d�ت n-� ا��  KH� ،فT#وا� �Hذ�6 ا�� (� �  .وإذا آ�+� ا��d�ت �:"�آ ،4ً�CQ أ�1ً� إ��ا /�. %o ا�/�م، 3

1. (�� �3 ,D :  

��، I, ا+�H ��ق Microsoft Officeزر ا+�H ��ق  �� .  

�����%�ض ��S3 ا�#�ار   ا#���ر  "!� ا ����� KLBا ،CTRL+O.  

2. @3 ,D�--��"ا;�8ا_-� ا� �� :  

�ار ا�d"�ح ����"#��� ��d�ت Q"� �-n�ورة �) ��S3 ا�#�ار  �"��3 KLBا ,I ،ت�d�، CTRL ,I، ا+�H ��ق أ�� ا�

�EF ��� ق أي�� �H+ا .  

�ار ا�d"�ح ����"#��� ��d�ت �"Q�ورة �) ��S3 ا�#�ار  �"��3 KLB، وا���ول �) ا�"�Oا ��، ا+�H ��ق ا�

SHIFT+ا ,I ،�-EOا ��  . �H ��ق ا�

 ���ار ا�d"�ح    �*�"��3 KLBا ،]���A \ �ًd�� دت��  .، I, ا+�H ��ق ا��� ��ةً أ�EىCTRLإذا 

 �7!8�   S8را ،�/Aوا�"%�د �/�T��ت ود , " ��#��ل  �� �P�� �� ا�%����ت ��ل +�H ا��d�ت وا�Q��ات و-�%A Pآ��" (�Microsoft 

Windowsا� �
���ت ود+:��rل إ�-X،و �H���3 ��ق ، ا�Tي �*
� 4_�Hا;�أ �� ا�.  
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� إ���ء � � ��

(�� �3 ,D:  

  . ����، I, ا+�H ��ق  Microsoft Officeزر ا+�H ��ق  .1

2.  �B$ 6 ا�"�0ا�/� ;+:�ء%"ا�
  : ، �"�ى ا�0-�رات ا�") �

) ��رغ  ���HA أو ���� أو  �ض ��"��  

�  �� (��HA أو ���� أو  �ض ��"��C��D .  

) �8�� �� ��� ���8د ���HA أو ���� أو  �ض ��"�� .  

ً̂ 3`+"�+�، �"�ى أ�1ً� ا��Hا�C ا�"���ة ��  .3   . Microsoft Office Onlineإذا آ�� �"�

$ �% 	�9��  

 40�+ ,/��� ��Tا� KH� ���"A ةP-��ار �2-� أن هT[ ا� S3�� ى�"� ،C��D ��P�"3 �/-� م�HA ("ا� �3%� أن .  أr��Microsoft Office4-) ا��ة اOو�

 �2D �� ً̂ ، �", P�A�� ا�C��H و�� �Aى أ�3اً ا�P�� �� ا����_� ��ل ا��2ا�iH#"+Microsoft m �� أن �3ا�6Q �3ا�m �� -4 وأ+X �", د /� د ً� آ��

  . A#�ث P�A�^ت ا��Hا�C ا�^�4H �) ا�#�ل �2���ةً. اrO�-4 ��ةً أ�Eى

 �7!8�   �^r �� iH#"��C��Hا� ��P�"3 �/-� م�HA آ� ��ة (� m4. -4 ا��2ا�-�rأ �-n mا�#�ار �� �, +#�د أن ا��2ا� S3�� ى�A �� ،�
�.  

 40�+ 6��� �
��ار �EF  � أي �� �3ا�Microsoft Office mإذا �, � S3�� 6�%-� ،4-�rأ Microsoft Office4-�rأ �-n �/��P�"3 �D ("ا�  .

4ً 3/� ا��2_�D �ً1��4"�ى أ-�rOا �-n mت. ا�����%
�6 إ�� إn^ق ��S3 ا�#�ار أو ا���H ��ق أ�� ا\رt�2A�ت ��#��ل  �� ا�P�� �� ا��@TEك . �

 SD�� ��  C�4 و#dr ���ل ���"6 و���د �6 ا��f0ات Microsoftا\ر2A�ط 3P�� �� ا�%����ت إ� 4-��Bت إ����6 �%� ����ي Tا� C�و ��  

ً̂ا��اC8 ا0A�ذه� ;dB�ء  � �P�A 6�� ا��Hا�Microsoft OfficeCإذا �, �
� ���6 . ا�:� -4  �� �3ا�6Q و�� /� د ً� آ����"� �� ،(�rOا .  

� � ()� 

 (� ��� ="� �� Microsoft Office��
� �"= ا��� اrO�) ��"#���، أو �"= +�40، أو �"= ا��� ���Hاءة �KH . ، ���6  �ة E-�رات �
-d-4 �"= ا��

v-��EF ,3��"�0ام ا� X.d#A ,� �� X.d� �� 6%�� ,"� .  

  ��ذا ���� أن ��
	؟

  

 ��� ="�  

  �"= ��� آ��40 

 KH� اءة�H�� ��� ="�  

  

http://office.microsoft.com/client/helppreview.aspx?AssetID=HP012330351025&ns=EXCEL&lcid=1025
http://office.microsoft.com/client/helppreview.aspx?AssetID=HP012330351025&ns=EXCEL&lcid=1025
http://office.microsoft.com/client/helppreview.aspx?AssetID=HP012330351025&ns=EXCEL&lcid=1025
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�*� ���  

1.  (�� �3 ,D:  

��, ا+�H ��ق ، Microsoft OfficeIزر ا+�H ��ق  �� .  

�����%�ض ��S3 ا�#�ار   ا#���ر  "!� ا ����� KLBا ،CTRL+O.  

2.  4_�Hا� (�>� &D;X#"� ���A يTا� ��� إ+"�+� ا�Tي �#"�ي  �� ا��  SD�� اص أو�DOا �L:� أو ��Q  . ، ا+�H ��ق ��SD ا�

3. X#"وا� ��4 ا�Q��ات، ��د ��SD ا�Q�� ا�Tي �#"�ي  �� ا�_�D (� .  


� ا�"�اB)، ا��d�ت ا�") �Aاه� �) ��S3 ا�#�ار    !8��7 :3�� ه) �A KH�6 ا��d�ت ا�") A, إ+:�ؤه� �3ا�4f ا�m��+�2 ا�Tي �

X��0"�A . �0م"�A ل، إذا آ����� �2-� ا�� Microsoft Office Excel ا�"�0ام i��t �  �إ+:�ؤه ,A ("ت ا��d�، �`+�A �� 6ى ا�

Microsoft Office Word ��  ق�� �H���3 ,HA ,ت���*�آ��� ا  S3�  .أ3"اع ا �*��ت �) ا�

��ا+�H ��ق ا���، I, ��ق  .4� .  

�� �*� آ�/=��  

XB�%3 م�HA يTا� ���%f) ا�m��+�2 ا���40 . �", �gd أ�LA 4--�ات �QA�/� إ�� ا���40.  �� �"= ��� آ�� ،40��Hم ا�m��+�2 3`+:�ء +�40 أ�Eى �� ا�

  . إ�� �3ا�4 ا�, ا����0) 1(3/=� \�"�اB) ه� إB��4 �%"�2 ا. ا�ً� �8��اً

1.  (�� �3 ,D:   

��، I, ا+�H ��ق Microsoft Officeزر ا+�H ��ق  �� .  

�����%�ض ��S3 ا�#�ار   ا#���ر  "!� ا ����� KLBا ،CTRL+O.  

2.  4_�Hا� (�>� &D;�  .  ا��� ا�Tي �A�� �X#"، ا+�H ��ق ��SD ا�Q�� أو �:�L ا�DOاص أو ��SD إ+"�+� ا�Tي �#"�ي  �

3. X#"وا� ��4 ا�Q��ات، ��د ��SD ا�Q�� ا�Tي �#"�ي  �� ا�_�D (� .  

��د ا��� ا�Tي �A�� �X�� 40�+ ="، وذ��H���3 6 ��ق ا��/, ا���8د �Q3ار ا�Pر  .4���� آ�/=�، I, ا���H ��ق �� .  

 �7!8�    (� ��  .ا�Q�� ا�Tي �#"�ي  �� ا��� اrO�) �� �"= ��� آ��40، �", إ+:�ء +�40 �8��ة �� ا�

H�� اءة��*  �*� ���  
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X-�  ات�--L"ا� gd� 6+�
�`3 ?-� X+إ\ أ ،(�rOا ��  . �� �"= ��� ���Hاءة �v#2A �+@� ،KH �) ا�

1.  (�� �3 ,D :  

��، I, ا+�H ��ق Microsoft Officeزر ا+�H ��ق  �� .  

��  .KLBCTRL+O ، ا����%�ض ��S3 ا�#�ار   ا#���ر  "!� ا ����

2.  4_�Hا� (�>� &D;X#"� ���A يTا� ��  . ، ا+�H ��ق ��SD ا�Q�� أو �:�L ا�DOاص أو ��SD إ+"�+� ا�Tي �#"�ي  �� ا�

3. X#"وا� ��4 ا�Q��ات، ��د ��SD ا�Q�� ا�Tي �#"�ي  �� ا�_�D (� .  

4. Q3 �8د���  *��اءة ��I ،H, ا���H ��ق ����ار ا�Pر ��د ا��� ا�Tي �A�� �� X#"��Hاءة �KH، وذ��H���3 6 ��ق ا��/, ا�� .  

    �8!�7ت 

2
4 ا�A�ل أو E�دم  � �� E�دم ��d�ت  ��  ��Q� �� ا�:��K �"ا�L5M NO اK���ل، ا�"�0م Web;+:�ء اE"��ر إ�B  0آ��Pا

>; �Q�= ا�#�ار ا S3�� (� ��� .  

  4_�Hض ا��%Aة��#Pت ا��*�4 ا _�H4 �*� �� ا�_�Hأو ا� �ةا ��#Pات ا��� Microsoftزر  ا�"���ة  �� ا���H ��ق /

Office�/"#"� ("ة ا��-EOت ا�d�4ً 3/�  �د D�-� �� ا�_�D  .��  . ا+�H ��ق ا�, ا��� �d"= ا�

  ��Q��ة��Hم ا�#Pات ا����� ا���8د �) ��S3 ا�#�ار ا �/��/#"d3 �D ("4 ا�H3�ات ا����Q . ��3د ا��d�ت وا�
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  أ-�-��ت أوراق +�	 و��اول إآ/	 -2

  إد�0ل ا-,����ت و'&��ه�* 
  

�  إد�0ل :����ت �9 80� أوراق ا-�34 �وً


�6 إدE�ل أرD�م أو +��ص أو �Aار�k أو D�A-"�ت �) E�-4 وا��ة أو �) E^�� �"%�دة د�%4 وا��ة أو �) أآ�� �� )  :��S�4"3�I 4 أو دون  ^��ت ( �

�  4Dور )��.  �"P0�� ا�2-�+�ت وا�"%��� �%/�Excelه) ا��"�� ا�O��) ا��"�0م �) : ور4D ا�%�A1ً� �8ول ا�2-�+�تو�ا  . �� �
�ن ور4D ا�%"A

/� �) �drف وأ �ة؛ �", P0A�� ور4D ا�%� دو�ً� �) ����-.�A ,"� ��^E(. .  


� أن ��fأ    ه�م � ور4D ا�%� �3ا�f"6 أو �3ا�4f أي 4/8 أ�Eى �#��4 ا�2-�+�ت �� ا�"L--�ات ا�") ��  4��
� أن �
�ن i2tُ �D +.�م ا�#�� ا�

� @f0ا� i��f3 �/- .رة�H6 ا��ن ���
� �-4, ر3#و�
�S-f"�A �� 6 آ"�43 أ�4 �%����ت �) ا�0^�� ,  �� A#��� ا�0^�� �%�ض ا�2-�+�ت, �) ور4D ا�%� ا�

4��ّ{��ال. ا�Oآ�-� �� ا (dd� ,+ول  � إ{�-4 ���, �", ا���ح C+�8 �� 6�T3 ا�#� 4-#
�ن ور4D ا�%� ا�A \ �1 أنd��;�L�ء . :�ء ور4D ا�%

 ���4 ور4D ا�%�� 4 إ �Vء !���� ور%�ا+�H ��ق , )إن �Pم(Q� �B �� ات���V� C��2"4 ا��^  �� �
���A 4#��� آ�4 ��ور , �"%-�  �-6. ��ا� (�

�� ور4D ا�%�  4�����4 ور4D ا�%�,  �� i-2fA إ�8اء �  .ا�H-�م 3
"�L�; �/"3�ء 

  ��ذا ���� أن ��
	؟
  

  إدE�ل أرD�م أو +| 
 4"3�I 4��:  م 3%^��ت�Dل أر�Eإد  
  إدE�ل �Aار�k أو أوD�ت 
  إدE�ل +d? ا�2-�+�ت �)  �ة E^�� ��ة وا��ة 
  إدE�ل +d? ا�2-�+�ت �) أوراق  � �EFى 

  

W3 إد#�ل أر%�م أو  

1. �� ور4D ا�%B ,��^0ى ا���  . ا+�H ��ق إ

2. ]���A يTم أو ا��| ا��DرOا C"اآ , KLBا ,IENTER أو TAB .  

 ��
"�43 ا�2-�+�ت �) ��f �8�� دا�E ا�0�4-   �*�� ,L14 ا�f�3ا� �f�Oا �r�� ل�E3`د ,D ��  KALT+ENTER.  

    �8!�7ت 

 �-ًBا�"�ا , ��  KL1دي ا�{�ENTER�d�; ة��� ,  إ�� +�H ا�"#��� E�-4 وا�  KL1}دي ا��وTAB ة�� إ�� +�H ا�"#��� E�-4 وا


� ا�H-�م 6�T3  �� ا�"�0ام �d"�ح ,  LA--� اQA�[ ا\+"H�لTAB �� ا�"�0ام �d"�ح , و�"%Tر  �-6. 4/8 ا�-��رو�
� �� ا�

ENTER .  

http://office.microsoft.com/client/helppreview.aspx?AssetID=HP012163641025&ns=EXCEL&lcid=1025
http://office.microsoft.com/client/helppreview.aspx?AssetID=HP012163641025&ns=EXCEL&lcid=1025
http://office.microsoft.com/client/helppreview.aspx?AssetID=HP012163641025&ns=EXCEL&lcid=1025
http://office.microsoft.com/client/helppreview.aspx?AssetID=HP012163641025&ns=EXCEL&lcid=1025
http://office.microsoft.com/client/helppreview.aspx?AssetID=HP012163641025&ns=EXCEL&lcid=1025
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  ENTERآ-� �", LA--� اQA�[ ا�d"�ح * 

��رات ، I, ا+�H ��ق Microsoft Officeزر ا+�H ��ق  .1#Excel .  

2.  4edا� (��������رات �# �dأ� ،���D� ر�-"E\4 ا+�E د����ح ، �� )*+ HVY ا �
;Enter���D�I ، �H, ا+، ا�3	 ا 

 S3�  .اK�?�]��ق ا\QA�[ ا�Tي �A��[ �� ا�

  ��  KL1ا� �� TAB ��  KL1ا� ,I ف�dا�� ����"�H ا�"#��� ,  �) +/��4 ا���ENTER ;دE�ل 3-�+�ت �) E^��  ���ة �) أ

  .إ�� �3ا�4 ا��� ا�"��)

  @f04 ا�-D 4-�0ا� �/.Aٌ �D #####/-� م�DرOا i-��A ن�
�%�ض ا��| . � أآ�2 ��  �ض ا�%�د �� ا�"�ا_/�  �� 3-�+�ت �

  . 3@آ� ،X�CQ ز��دة  �ض ا�%�د

  آ-� �", LA--�  �ض ا�%�د -

  . ا+�H ��ق ا�0�-4 ا�") �A�� LA--�  �ض ا�%�د �/� .1

2.  C��2"4 ا �5ا���)  ^�4 ا� �Q�A، ا+�H ��ق #��8، �) ا�/�� .  

  

3.  �#A����ى ا;�8اءات ا�"��-4!?: ا =*`3 ,D ، :  

4 ا��| 3��
���، ا+�H ��ق  _^  . ا!�"اء �*��[<  
�ض اP+��ة�

I, اآ"C ا�%�ض ا�Tي �A��[ �� ا��S3 , +�ض ا 
�"دا+�H ��ق , �"#���  �ض أآ�2 ��%�د 

  .+�ض ا 
�"د


�6  �ض أ��f �"%�دة �� ا��| داE �E��t �  4-�i ا�"�0ام ا   . �"d�ف ا��|�

  آ-� �", ا�"d�ف +| �) إ��ى ا�0^�� -

  . ا+�H ��ق ا�0�-4 ا�") �A�� �� ا��| 3/� .1

2.  C��2"4 ا �5ا���)  ^�4 ا� �Q  . ا ���ف ا �W، ا+�H ��ق ��Dذاة، �) ا�
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 �7!8�   ���t 4:�ه�ة إذا آ�ن ا��|  2�رة  � آ�� K0ا� ,Q� �-�HA د أو�
�S-��A 6 ا�%��ف؛ �Oا �"�A �� ،ة��4 وا

X��)  ^�A �H� . 4#"�ج إ�� K2B ارdA�ع ا���, �) ���4  �م �/�ر 8-S ا��| 3%� ا�"�0ام ا�"d�ف ا��|. ا��| 3@آ

 C��2"4 ا �5ا��ا� �Q�A، ا+�H ��ق #��8، �) ا�/�� �#A ,I ،��  .8ء�� �*��[��  *���، ا+�H ��ق !?: ا =*

  (�Microsoft Office Excel ,4-�0ن �) ا�P0
� ا��D, ا�%�وض �) ا�0�-4  � ا��D, ا�� ��0"� . ,A يTا� ,Dا�� C��HA ��%�

X��Eال, إد��Oا ,.%� (� ,KH� وض�%و�A"�0م ا�%�-�ت ا�#��3-4 ا��D, ا�d%�) ا�P0ن �) ا�0�-4 و�-? ا�� . ,D��HA ,"�C ا��D, ا�

%�وضا� .  

 6�
  . LA--� ا�"��-i ا�Tي X3 �/B�  ,A, 3%� آ"�43 اOرD�م �) أ�� ا�0^��, �

  آ-� �", i-��A �--LA اOرD�م -

1. �/H-��A ���A ("م ا��DرOا �  . ا+�H ��ق ا�0�-4 ا�") A#"�ي  �

2.  C��2"4 ، �) اا �5ا���)  ^�4 ا� �Q  . ، I, ا+�H ��ق ا�"��-i ا�Tي �A��+�م  ، أ�� إ��ر%:�

  

 ���*�   4��"4 ا�"��-H�ت ا�_�D �� ,Dر i-��A ���#"� , ق�� �H+��9ا�ا  , Xا�"�0ا� ���A يTا� i-��"3%� ذ�6 ��ق ا� �H+ا ,I

 4_�D �B�_� ا.  

  (� 4-3���
� i-��A اOرD�م ا�") \ A#"�ج ��H-�م %3�-�ت �Excel ,�A�/م ا��Dأر ��� , i-��A i-2fA i��t �  |ا��|"آ� "

� ا�0^�� ا�d�ر�2D 4n آ"�43 اOرD�م�  .  

 *|+ 4e-ه �  آ-� �", i-��A اOرD�م  �

1. 4n4 ��ر-�E د�� .  

2.  C��2"4 ا �5ا���)  ^�4 ا� �Q  . I W3, ا+�H ��ق +�م، أ�� إ�� ر%:، �) ا�

  

3. �/H-��A ,A ("-4 ا��ه� �) ا�0���A ("م ا��DرOا C"اآ .  

 �7!8�    i-��A i-2fA �2D 43�"
; �دة . إ�� ا�0^�� إ�� إ �دة إدE��/� �) ا�0^�� ا�") H-��A ,A/�" ا��|"A#"�ج اOرD�م ا�

��د آ� E�-4, إدE�ل اOرD�م ��3 4 آ�| , KLBواF2 , KLBا ,INumbers ENTER.  

��  إد#�ل أر%�م ;
��8ت +���2 `�;

��رات ، I, ا+�H ��ق Microsoft Officeزر ا+�H ��ق  .1#Excel .  
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��رات ������ا+�H ��ق  .2# �#A ,I ،���D���د E�+4 ا\E"-�ر #��رات ا  ،���2+ �*Q��  >]��*� إدراج .  

3.  S3�� (����2
-� ا�%^�4 ا ���زل ا � �  . ا�%:��4 أو  �د ���C ��رD�م إ�� ���ر ا�%^�4 ا�%:��4، أد�E  �د ��C8 ��رD�م إ�

 ��Eل، إذا أد��� �2-� ا�� 3 S3�� (� ���2
3
"�43 ا ���زل ا  �D ,I 2834 4-Hن ا��
 �) -3وإذا أدE�� . 2.834 �) ا�0�4-، �"

 S3�����2
3
"�43 ا ���زل ا  �D ,I 283 4-Hن ا��
"� ،283000.  

4. �H+ا ،�� ور4D ا�%B]���A يTا� ,Dا�� �Eأد ,I ،4-�E ق��  .  

3
"�3"/� �) ا�^0�� A �2D#��� ا�0-�ر    �8!�7  �D ("ا�2-�+�ت ا� �I@"A ����;�` ���2+ ��8+.  

 �����"Q�وز ا�0-�ر    �*�;�` ��8 +���2+,Dل ا���E4  �� إد�4  :��r�� C"اآ ،�D{� �
:3  .  

  إد#�ل ا �"ار�c أو اPو%�ت

� ور4D ا�% .1B�  . ا+�H ��ق إ��ى ا�0^��, 

2. (�� �  : اآ"C ا�"�ر�k أو ا���D آ

� k�ر�"�� , C"ل، اآ��5���5 5 أو 9/5/2002ا�"�0ام ��4t ��_�4 أو ����d� 4t أP8اء ا�"�ر�k؛  �� �2-� ا�- 

2002   

 ���*�    KLBا�-�م، ا k�ر�A ل�Eد;CTRL+;.  

�  �� �D"�0م +.�م و��ي Tا� �D��� 42����3124، اآ ��  C"اآ ,I 4���� C"ل، م أو ص�� 3%� ا���D؛  �� �2-� ا�

 C"وإ\، �-%"�2 . م9:00اآ Excel�ً��2r �Dا��  .  

 ���*�    KLBا�#��)، ا �Dل ا���Eد;CTRL+SHIFT+;.  

    �8!�7ت 

 ����--�  �� إ �دة �"= ور4D ا�% ^.� �Dأو و k�ر�A ل�E6 ا�"�0ام ا��ا�"-� , ;د�
�TODAY و NOW .  

 X+`� ،4-�E (� �Dأو و k�ر�A 43�"�2  �� آD 4-�0ا� ��  XH-2fA ,A يTا� i-��"��3 أو �Dأو ا�� k�ر�"�� (Bا\�"�ا i-��"��3 �إ� �/.� 

�Dأو ا�� k�ل ا�"�ر�Eا�#�ار . إد S3�� (� �Dوا�� k�إ �ادات ا�"�ر ��  �D��� أو k�ر�"�� (Bا\�"�ا i-��""�� ا���رات ��ا =

�V* رات ا���� و#��*%kا) :LD��ادات ا���D وا�"�ر�k هL"A ،]T-� أ�1ً� أ��A 4ار�k أو أوD�ت �) ا���d�ت وإذا LA-�ت إ ).  "!� ا 

 ��O3��"�0ام ا �/H-��A ,"� ,� ("��8ا�# A�/�� .  

 �Dأو ا�� k�ر�"�� (Bا\�"�ا i-��"إذا أردت ا�"�0ام ا� ,�Dأو ا�� k�ا�"�ر �I, اKLB , ا+�H ��ق ا�0�-4 ا�") A#"�ي  �

CTRL+SHIFT+# أو CTRL+SHIFT+@.  

  إد#�ل 3�, ا 5���3ت �< +�ة #��8 ��ة وا!�ة


�ن ا�^0�� �Q"�ورة. ��د ا�0^�� ا�") �A�� إدE�ل +d? ا�2-�+�ت �-/� .1A ا��1وري أن �� ?-� .  

  آ-� �", �#A�� E^�� أو +D�f�ت أو �drف أو أ �ة* 

http://office.microsoft.com/search/redir.aspx?AssetID=HP052093181025&CTT=5&Origin=HP012163641025
http://office.microsoft.com/search/redir.aspx?AssetID=HP052091971025&CTT=5&Origin=HP012163641025



�و������ح �� HAMZA OUAIL          2007 إآ�� �

 

HAMZA10340@HOTMAIL.COM 

 

11  

� ا-(�-9=> :�;��اء  -(&�

������ ا���� ������ل إ� ا��	�� 
	�� وا��ة 	� � .ا��& %$ق ا��	��، أو ا �

  ا��& %$ق ا��	�� ا�و� %4 ا�3*�ق، �2 �1 �0�/.- ��,+ إ� ا��	�� ا�
�&ة، أو �*�ق �( ا���)�	�ا �� 6���0&ار 
������ ا���� ��$��= SHIFT ا����6ح 	� �  .�ا��.�) �63�0 ��$م �0�<�

	� �. ���0��ام ������ ا���� ��$��= ا��.�)� F8 و)A3B6 أ)ً<� �.�)� ا��	�� ا�و� %4 ا�3*�ق �2 ا�<�
	� � .أ
&ى �&ة E F8)��ف �$��= ا��.�)�، ا �

�( ا���)� &�Gا����6ح �*�ق آ 	�$ق ا��	�� ��$م SHIFT �63�0 % &�3��0 ا��& %$ق ا��	�� ا�و� %4 ا�3*�ق، �2 ا �� 6���0&ار 
 .ا�
�&ة �&A3B6( ��K ا����م IJ�� &(&6���0+ ا��	��. ا�
�&ة %4 ا�3*�ق

 ور�1 	�آ�%� ا���)� 
+6I�ا 

� ا-�� ا��& %$ق ا�Lر�&'.  

 

	� �  .CTRL+A ��.�)� ور�1 ا�M0 +6Iآ6	��A3B6( ، أ)ً<� ا�<�

 ����0ت، %Tن   �#8?< 	� إذا آ��W ور�1 ا�6I+ �.�$ي 	� �)Zدي إ� �.�)� ا�A + CTRL ��*36ا�<�
. ا�.����	� � .����2 إ� �.�)� ور�1 ا�M0 +6Iآ6	�� �6&ة CTRL+A و)Zدي ا�<�

 �(�

�)� أو �*��1ت 
���Jورة &�[ 

	�� 6���0&ار �>��2 �1 �0 )��.�)� ا���)� أو ا�3*��1ت  أ�32ء CTRL �1 �0.�)� أول 
	�� أو �*�ق 
�)�، و
  .ا�
&ى

)A3B6 أ	� �
	�� أ
&ى ]�&  SHIFT+F8 )ً<� �.�)� ا��	�� ا�و� أو �*�ق ا���)� ا�ول �2 ا�<� �%� E
���Jور �	�.�)� &�[ &
���Jورة أو �*�ق [ .�(�
 E)��ف إ �%� 	� � SHIFT+F8 أو �*��1ت إ� ا��.�)�، ا �

�&ة أ
&ى. 

 >?#8�   4% �(�
���Jور دون إ���ء ا��.�)� M0آ6	A3B6( ^ �.�_ إ���ء �.�)� 
	�� أو �*�ق  &�[ �(. 

  .ا��& %$ق رأس ا�,` أو ا�6I$د a` أو �6$د M0آ6	_

 

 ا�,` رأس  

 ا�6I$د رأس 

� )A3B6 أ)ً<� �.�)� ا���)� a 4%` أو �6$د 0$ا�*� �.�)� ا��	�� ا�و� �2 ا�<�	� 
CTRL+SHIFT+ ��� ح���� أو��� �	��6( أو ��� �	�/�ر 
��aن �0�,�$ف(	�� ��� ،  +��� ���

��aن ��0��6ة). 

 ����0ت، %Tن   �#8?< 	� إذا آ�ن ا�,` أو ا�6I$د ).�$ي 	� �����ح ��� )Zدي SHIFT+ CTRL+ا�<�
��	
 &
] �� إ� �.�)� ا�,` أو ا�6I$د إ����/� .	� �����ح ��� �6&ة +CTRL+SHIFT و)Zدي ا�<�

 .6	_ا�6I$د M0آ ����2 إ� �.�)� ا�,` أو

�a$ف أو أ��6ة 
���Jورة 

  أو �1 �0.�)� أول a` أو �6$د؛ �2. �1 �0�/.- �G& رؤوس ا�,�$ف أو رؤوس ا���6ة	�ا �� 6���0&ار 
����ح SHIFT 6$د� .�63�0 ��$م �0.�)� [
& a` أو 

 ��)A؛ �2 ا ��ا��& %$ق رأس ا�6I$د أو ا�,` ا���M0 �aول a` أو �6$د %4 ا��.�)� �a$ف أو أ��6ة ]�& 	� CTRL 6���0&ار 
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 .إ� ا��.�)� �63�0 ��$م �0��3& %$ق رؤوس ا���6ة أو ا�,�$ف ا��4 �&)� إ �%��� ���Jورة

ا��	�� ا�و� أو 
ا�
�&ة a 4%` أو 

�6$د 

	� �ا�/�� ا�)/&  ا�/�� ا�)6( أو(����ح ���  + CTRL ��د 
	�� %4 ا�,` أو ا�6I$د، �2 ا �
 أو ا�/�� ���+ �G/3��0�G/3��0 �	,�$ف وا�/��	���6ة  �f�). 

ا��	�� ا�و� أو 
ا�
�&ة 4% �,3` أو 

 �g 4% Microsoftول
Office Excel. 

	� �  .Excel ��.�)� ا��	�� ا�و� %4 ا�3,6` أو CTRL+HOME �6K�1 4% ا �

	� �  ا��Excel 4 ��.�)� ا��	�� ا�
�&ة %4 ور�1 ا�6I+ أو CTRL+END �6K�1 4% ا �	��.�$ي 
w�/3��ت أو ا����G�ا. 

 ��	
 &
] ا���)� ��
 4% �����/�

ا�LJء (ا�3,6` 
 (ا�/�	4 ا�)6(

	� �
& CTRL+SHIFT+END ��د ا��	�� ا�و�، �2 ا �] �� %4  ��$��= �.�)� ا���)� إ����/� ��	

 .(ا�LJء ا�/�	4 ا�)6((ا�3,6` 

ا���)� �� �0ا)� 
+6I�ور�1 ا 

��د ا��	�� ا	� � .�0ا)� ور�1 ا�6I+ ��$��= �.�)� ا���)� إ� CTRL+SHIFT+HOME �و�، �2 ا �

 )�
�)� أآx& أو أ1+ 
�y3�ا��.�)� ا 

����ح 	��<��3�6 %4 ا��.�)�  �63�0 ��$م �0��3& %$ق ا��	�� ا�
�&ة ا��SHIFT �(&� 4 ا �� 6���0&ار 
�(�J�ا .)ا�3*�ق ا�6/�*�+ �0 �G,( �*y3�ا ��	�ا� (�*y3�ا ��	�ل  ه4: ا��
ا��	�� ا�6.�دة ا��4 )�� إد

�0��B��3 �0ا)� ا�
	��. ا�����Gت ��0  ��y3� -J( 4 ا�6&ة ا�$ا��ة% �)�� �.�)� ا��	�� ا�y3*� . وا��ة %�
�&)<� 0.�ود.) �0��3& ��1$% W61 4��ا ��	�ه$ ا��.�)�وا�  �(�J�ا. 

 ���*�   �  .;�L�ء �#A�� E^��، ا+�H ��ق أي E�-4 �) ور4D ا�%

2.  KLBا ,I 43 ا�2-�+�ت�"
3 ,D ،4f:-4 ا���ا�0 (�CTRL+ENTER .  

 ��
�6 أ�1ً� إدE�ل +d? ا�2-�+�ت �) E^��  ���ة 3��"�0ام    �*��4e2%"ا� o2H� )4e2%"ا� o2H� : (� �8د�ه� ا��S3 ا��Oد ا��L-� ا�

� �� ا�"#�����"4e2% ا�2-�+�ت  .) �� ا;��رة إ�� �o2H ا�" 4e2%�L"-� ا�}�� إ��  ^�4 زا_� 3��ن أ��د. ا�Pاو�4 ا�%���4 ا�-
�  . A�E (� �-ً_�H^�� ور4D ا�%

  	 أ#�ىإد#�ل 3�, ا 5���3ت �< أوراق +�

� أوراق  � أ�Eى  �  4H3�f
�A 4e2%A 6�6 ا�2-�+�ت ��3 4 �) ا�0^�� ا�� X+`� ،�� ��H2ً� 3`دE�ل ا�2-�+�ت �) إ��ى أوراق ا�%D �D إذا آ��.  

�ار  �� . ا+�H ��ق  ^�4 ا�"�2�C ا�4r�0 �3ر4D ا�%� ا�") A#"�ي  �� ا�2-�+�ت .1"��3 KLBا ,ICTRL^  ��  �Hء ا����Iت  أ��

  . �2A�C أوراق ا�%� ا�") �A�� 4e2%A ا�2-�+�ت �-/�

إذا �, A:�ه�  ^�4 ا�"�2�C ا�") �A��ه�، ا+�H ��ق أزرار ا�"��� ا�4r�0 3%^��ت ا�"�2�I ،�/B�%� C, ا+�H ��ق  ^�4    �8!�7 

C��2"ا�.  

  

2. �� 3`دE��/�, �) ور4D ا�%D ("ا�2-�+�ت ا� ���د ا�0^�� ا�") A#"�ي  �.   

3.  C��2"4 ا �5ا���)  ^�4 ا� �Q  . +�5 أوراق ا 
�	 I, ا+�H ��ق �
5_�، ا+�H ��ق ����D، �) ا�
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4.  �B�_5
�]���A يTد ا�0-�ر ا��� ، .  

    �8!�7ت 


"2/� �) آ��4 أوراق ا�%� ا�#�دة و�A �D"�2ل ا�2-�+�ت ا���8دة 3:
� ��H� �-nد A ("ا�2-�+�ت ا� �/.A .دي ا�"�2ال ا��d"� 2-�+�ت 

  . D, 3%�ض أوراق ا�%� �) +d? ا���D, ا���8دة 

 *��  آ-� �",  �ض أوراق ا�%� �) و�D وا

1.  C��2"4 ا��^  �B4 +�ض �Q  . إ�mر ����، ا+�H ��ق إ�mر، �) ا�

  

  . 4 ا�"�2�C ور4D �� ور4D ا�%� ا�") �A��  �D�/B, 3��"�2�� إ�� ا;t�ر ا��Q�� I, ا+�H ��ق  ^� .2

� �A��  �B/�2 و 1آ�ر ا��f0ات   4Dور �
� .  

3.  C��2"4 ا��^  �B4 +�ض �Q�$ ا L	، ا+�H ��ق إ�mر، �) ا����.  

� n-� �#�دة   4D4 ور�ق أ�� �H+دة، ا�%"� �� P3ر ا��وس إذا �, A./� أي �� أوراق ا�%� n-� ا�#�دة، ا+L�; .H�ء أوراق  

� �#�دة، I, ا+�H ��ق   4D4 ��رDور C��2A 4�^  ق�� ��OوراقاPا N��?� n�. 

 إدراج ر��ز وأ#�ف A�0< % @ ور=< ا-�34


�6 ا�"�0ام ��S3 ا�#�ار �) ���4  �م ���A ا����ز� ،=-A�d�4 ا��� ��  4r�0ف ا���Oر�9 وا�  4D4 �3ر-�E (� �/8ل، .  ;درا��� �2-� ا�� 

� 4 أ��ف Q� ��� 6 إدراج ر��ز�
�ASCII ف����Hق ا��:� ) ¶( وأ��ف 4r�E أ�Eى ���  ^�4 ا��Hdة Unicode أو أ Pأو ر�)© ( Pأو ر�

  ).™(ا�%^�4 ا�"Q�ر�4 

  ن ��
	؟��ذا ���� أ

  

 Pإدراج ر�  

  Unicodeإدراج ��ف  

 4r�E ف��  إدراج أ

  

  إدراج ر�9

http://office.microsoft.com/client/helppreview.aspx?AssetID=HP012163721025&ns=EXCEL&lcid=1025
http://office.microsoft.com/client/helppreview.aspx?AssetID=HP012163721025&ns=EXCEL&lcid=1025
http://office.microsoft.com/client/helppreview.aspx?AssetID=HP012163721025&ns=EXCEL&lcid=1025
http://office.microsoft.com/client/helppreview.aspx?AssetID=HP012163721025&ns=EXCEL&lcid=1025
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1. �/3 Pرج ا����A أن ���A ("-4 ا��ق ا�0�� �H+ا ،�  . �� ور4D ا�%

2.  C��2"4 ،إدراج��  ^�4 ا� �Q  . ر�9، ا+�H ��ق W3 �) ا�

  

  .ر�9�S3�� �/. ا�#�ار 

3.  C��2"ق  ^�4 ا��� �H+ر�"زا .  

4.  S3�� ا�K0 ا�Tي �HAم . ، ا+�H ��ق ا�K0 ا�Tي Cn�A �) ا�"�0ا��H#X) ا��  4_�Hة �) ا����"� 4 ا����ز ا�Q� �"%A �D

  . E�3"-�ر[

4 ا����ز، ا+�H ��ق ا���P ا�Tي Cn�A �) إ .5_�D (� ق�� �H+ا ,I ،X8إدراجدرا .  

 ��
�6 ا��H+ �Hً�ا �Pدو8ً� ��ق ا����H�A ,I P ��ق    �*�  .إ8rق�

    �8!�7ت  

�S3�� ,Q ا�#�ار   �-�HA دة أو��6 ز�
D, 3"#��6 ا�}�� إ�� ا�Pاو�4 ا��d�-4 ا�-��ى ��S3 ا�#�ار . ر���9ؤ�4 ا�P�� �� ا����ز، �

�S3�� ,Q ا�#�ارإ�� أن �"#�ل إ�� �/, �Pدوج ا�� �--L"� ��{
�6 أ�1ً� ا�"�0ام أ��4t ا�"��� �) ��S3 . أس، I, ا�#C ا��

  .  ��ؤ�4 آ��4 ا����ز ا�"���ة ��K0 ا�Tي �HAم E�3"-�ر[ر�9ا�#�ار 

� 4 أ��ف  Q� ق�� �H�A ���� ASCII ا�#�ار S3�� (� 9ر� S3�
�ن. ر�9 ا �Dف، ���ف �./� ر�P ا�#�ف ا�0�ص X3 �) ا�� 

 S3�-� ا�� �  .  ه� ا�, ا�#�ف ا���)ر�9 ا �Dفا\�, ا�%�وض إ�

 S3�
�6 آ"�43 ا���P �2���ةً �3ا�E ا�-� ،]���A يTا�#�ف ا�0�ص 3��#�ف ا� Pر� �%d��3 ف�%A فإذا آ���D ر�9 ا �  v#2�� 

� 4 أ��ف Q�ASCII.  

 4d�"0� 4 ر��زًاd�"0
�6 ا�%��ر  �� �2-� ا���ل، إذا آ��. ���A ا��f0ط ا�-� ،4-fH+ ادات�%A ر أو�-"Eإدراج  ^��ت ا (� Cn�A 
 K0ا� S� ة���"4 ا����ز ا�_�D (� �/-� Wingdings .  

  S3�
�6 ���ً%� إدراج ر�P ��"�0م ���ً�� H+ �H���3ً�ا �Pدو8ً� ��ق ا���P �) ا�  . إ8rق I, ا���H ��ق ا ��"ز ا �/�=��� �t#ً�ا�

   4Dور ��  Pار ر��
"�� —(fH+ اد�%A 4 ذات_�D ل، ;+:�ء��� �2-� ا��   — C#� 6�
� 4e2%"ا� o2H�  �2 
�/"e2%A ���A ("ا� ��ا�0^.  

��ًE�F ' �34-ور=< ا � 'G,4< ا-,����ت �80 9

6�
� ,S��� �
�ح �ـ ا�, ;دE�ل ا�2-�+�ت 3:�Microsoft Office Excel�-ً_�H�A 4 ا�2-�+�تe2%A م�-Hار ا�2-�+�ت أو ا��
"3 .  

  ��ذا ���� أن ��
	؟
  

  �/��Eإد ,A ("ا� �r��%ار ا��
A�ً-_�H�A د�  d��3%� �) ا�%

  ا�"�0ام �o2H ا�"4e2%"� 4e2% ا�2-�+�ت  

  4e2%A ا�2-�+�ت �) ا�0^�� ا�Q�ورة 

  4e2%A ا��-� �) ا�0^�� ا�Q�ورة 

 4�  4e2%A ����4 أرD�م أو �Aار�k أو  ���r ����4 أ�Eى �1

 4��0� 4e2%A 4���� 4 3-�+�ت 3��"�0امe2%A  

  

http://office.microsoft.com/client/helppreview.aspx?AssetID=HP012163661025&ns=EXCEL&lcid=1025
http://office.microsoft.com/client/helppreview.aspx?AssetID=HP012163661025&ns=EXCEL&lcid=1025
http://office.microsoft.com/client/helppreview.aspx?AssetID=HP012163661025&ns=EXCEL&lcid=1025
http://office.microsoft.com/client/helppreview.aspx?AssetID=HP012163661025&ns=EXCEL&lcid=1025
http://office.microsoft.com/client/helppreview.aspx?AssetID=HP012163661025&ns=EXCEL&lcid=1025
http://office.microsoft.com/client/helppreview.aspx?AssetID=HP012163661025&ns=EXCEL&lcid=1025
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�ً�
	 �< ا 
�"د �*��[� �; �u �#إد :� >�  ��Lار ا 
���Q ا 


"2/� �) إ��ى ا�^0�� S� i3�f"A إدE�ل ���8د �) هTا ا�%�د، ��Hم A ("ا� ���ف اOو�Oإذا آ�+� اExcel ف��Oل ا�E43  �6 3`د�-+ �-ً_�H�A 4-H2". ا�

 �
�Excel4-Dآ-2�ت ر�A أو |+ �+�-A 4�H�_ً-�؛ أ�� ا;دE�\ت ا�") A#"�ي  �� أرD�م، أو �Aار�k، أو أوD�ت �A KH� / KH�6 ا;دE�\ت ا�") A#"�ي  �

�-ً_�H�A �/��  .�^ ��Hم 3`آ

�� ا;�8اءات ا�"��-4@3 ,D:  

  KLBح، ا�"H  . �2H�ENTERل ا;دE�ل ا�

��ف ا�
2-�ة وا��L-�ة ��دE�\ت ا���8دةOا K+ �ً��A �ّ
  .�i3�f ا;دE�ل ا�

 43�"
��ف ا��E�A 4�S3�A ،�ً-_�H ا�O�2ال ا"�\ .  

  KLBا ،�ً-_�H�A 4�E���ف ا�Oف اT#�BACKSPACE .  

    �8!�7ت 

 6�
� ,�-ً_�H�A �/2"
A ("ت ا�\�Eل ا;د�  . Tا ا�0-�رإ�H�ف L:A-� ه, إذا �, �Aد إآ

 *X�-L:A ف�H�أو إ ��ا�0^ ,-H� (_�H�"ل ا��  آ-� �", L:A-� ا;آ

��رات ، I, ا+�H ��ق Microsoft Officeزر ا+�H ��ق  .1#Excel .  

��رات ������ا+�H ��ق  .2# �B ,I ،���D���د E�+4 ا\E"-�ر #��رات ا  ،�L����8= ا :��  >]��*� أو D, 0 اkآ��ل ا 

�/�-L:A ف�H�أو إ ��ا�0^ ,-H� (_�H�"ل ا��  . L�`3�ء A#���ه� �":L-� ا;آ

  .  3`آ�ل أي إدE�ل �KH  �� و�8د +4fH ا;دراج �) +/��4 �#"���ت ا�0�-4 ا�#��-Excel4��Hم  

  (�2�Excel�أ� ��  (_�H�"ل ا���4 ��آ"#4 ا;دE�\ت ا�_�D ��� �", إآ�ل ا;دE�\ت . ��0�-4 ا��:4fس ا�%�د ا�Tي �"1

�-ً_�H�A �r �Eرة دا�
"  .ا�


5_� ا 5���3ت�  �_5
�  ا-�=�ام ��v5 ا 

 ��O6 ا�"�0ام ا�
� �_5
��
� �ـ . �"4e2% ا�2-�+�ت �) E^�� ور4D ا�%-Excel4و�Dآ-2�ت ر�A م، أو�DرO4 �� ا���ل ��
+�-4، أو ا�"�ار�k، أو / ا�"


�6, و�S ذ�6. �� ا��K ا�Tي �X%1A"�ات ز��-4 3�\�"��د إ� X+`� ,4 ��3 4 �� ا�2-�+�ت���ة �� ���4 أ+�اع  �e2%"� , C#و� ��^E ���#A4e2%"ا� o2H� 

.  

(Bا�"�ا �
:3 4e2%"ا� o2H� ",  �ض�ء[, �dE6 إ+�
�`3 �
  . و�

 *XB�  4 أوe2%"ا� o2H� ء�dE", إ�آ-�   

��رات ، I, ا+�H ��ق Microsoft Officeزر ا+�H ��ق  .1#Excel .  

��رات ������ا+�H ��ق  .2# �dأ� ,I ،���D���د E�+4 ا\E"-�ر #��رات ا  ،�u�8وإ� ��
5_� و-D$ ا =*��v5�� 0 ا L�� ء�L�`3 ,D أو 

XB�  4 أوe2%"ا� o2H� ء�dE; �ه���#A .  
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3. 4e2%"ا� o2H� C#� ��  �8دة���;� �"ق ا =��8�� E�+4 ا\E"-�ر A@آ� �� d"� ,�#A�دي ا�"�2ال ا�2-�+�ت ا�L ا 	5% w�5��
�6. ا إذا , �

4nر�dا� �-n ��^043 ��ق ا��"
  . إ�L�ء A#��� هT[ ا�Cn�A ,� ,4+�0 �) إ ^�6 ��ل ا�

���./� ا�Pر ]��*�
5_� ا ���رات ا # 4e2%"ا� o2H� C#� �%3 ،���#"4 ا�e2%A 4H��t ر�-"E6 ا+�

�ن 3`�� �"� .ً̂ �� ,�
6 اE"-�ر H-��A 4e2%A�ت �

���ت ��Hا�^0�� ��t �  KH�i ا���H ��ق /��
5_� ;�ون ��/�A، أو اE"-�ر 4e2%A �#"���ت E��t �  KH� 4-�i ا���H ��ق �
5_� ا � .  

6�
��إذا �, Cn�A �) إ�/�ر ا�Pر , �]��*�
5_� ا �#4��رات ا e2%"ا� o2H� C#�3 �/-� م�HA آ� ��ة  ,X�-L:A ف�H�إ .  

 *�/�-L:A ف�H�4 أو إ-_�H�"4 ا�e2%"رات ا��-E �-L:A ,"� �-آ.  

��رات ، I, ا+�H ��ق Microsoft Officeزر ا+�H ��ق  .1#Excel .  

��رات ������ا+�H ��ق  .2# �B ,I ،A� و c/3و W% ر�-"E\4 ا+�E ���#A ء�L�`3 ,D ، ر أزرار�uxإA�* رات ا��#.  


5_� ا 5���3ت �< ا =��8 ا �?�ورة�  

 ��O6 ا�"�0ام ا�
� �_5
أو إ�8اء 4e2%A ���%4 ��0^�� ا�Q�ورة  � , �"4e2% ا�0�-4 ا��:4f أو إ��ى ا��D�f�ت ا�#�دة 3#"���ت E�-4 أو +f�ق �Q�ور�

 C#� i��t4e2%"ا� o2H� .  

�"��ت #*�� �?�ورةD�; �y2� ا ��
5_� ا =*�  

� أو ���ر ا�0�-4 ا�") A#"�ي  �� ا�2-�+�ت ا�") �A�� A (� �/"e2%A�6 ا�0�-4��د أي E�-4 ��ر�d�@3 4n أو �-� أو أ � .1 .  

2.  C��2"4 ا �5ا���)  ^�4 ا� �Q�0 أو إ ( ا-P�	 I, ا+�H ��ق �
5_�، ا+�H ��ق ����D، �) ا���  . إ ( ا �/�ر أو إ ( اP+*( أو إ ( ا 

  

 ���*�   6�
4 3#"���ت E�-4 أ �� أو إ�, �-�E 4e2%"�S��� �
:3 �/�� �-� ا�- , KLBCTRL+D أو CTRL+R.  


5_� ا 5���3ت �< ا =��8 ا �?�ورة�  �_5
�  ا-v5�� $D ا 

��د ا�0^�� ا�") A#"�ي  �� ا�2-�+�ت ا�") �A�� e2%A"/� �) ا�0^�� ا�Q�ورة .1 .  

2. �/"e2%A ���A ("ا� ��4  �2 ا�0^e2%"ا� o2H� C#ا� .  

��ا+�H ��ق , \+"H�ء �t�4e2%A 4H ا�"#��� .3]��*�
5_� ا ���رات ا # ]���A يT3%� ذ�6 ��ق ا�0-�ر ا� �H+ا ,I ، .  

-� ا�"#��� و�dD�A �) ا�0^�� ا�#�دة دون QA�وز ا�%�د اOول أو ا��� ا�%��ي �) ا�"#���،    �8!�7 � �� o2H� C#�3 ا�"4e2% إ�� أ �� أو إ�D إذا

  .-o2H� C#� 6 ا�"E 4e2%�رج ا����-4 ا�#�دة A �2D#��� زر ا��وس�CQ  �.  ا�2-�+�ت �) ا�"#���Excel�T#ف 


5_� ا ��z �< ا =��8 ا �?�ورة�  

��د ا�0�-4 ا�") A#"�ي  �� ا��-4L ا�") �A�� e2%A"/� �) ا�0^�� ا�Q�ورة .1 .  
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2.  C#-4ا��ا�0 o2H� �/"e2%A ���A ("ا� ���2 ا�0^  .  

��ا+�H ��ق , \+"H�ء �t�4e2%A 4H ا�"#��� .3]��*�
5_� ا �  . ا�0-�ر ا�Tي �A��I ،], ا+�H ��ق  #��رات ا 

��Dت�*�  

  ��Oا�"�0ام ا i��t �  ورة�Q
�4e2%A 6 ا�0�-4 ا��:4L-�3 4f ا�0�-4 ا�� ��  ^�4 ا�"�2�C  (�*�آB��/� �) ا ���D ا �[

 4 �Q� ) ����Dا��  KL1ا� i��t �  أوCTRL+D أو CTRL+R �� �", E 4e2%A�-4 أ��d أو �-� ا�0�-4 ا�") A#"�ي  �"� 

  . 4Lا��-

 �d�O �-ى ا����
�6 إ�8اء 4e2%A إ� ,�/-�  i2f�A ("ورة ا��Qوذ�6 �3ا�4f ا��A�� �H-� ��ق �4e2%A o2H ا�0�-4 , �
��4 ا�0^�� ا�

4L-ا�� �ً̂. اOو�� ا�"-� A#"�ي  � �
�ن ا��-4L ا��E�A  , 4#"�ي  �� أرD�مB1:B15 و A1:A15إذا آ�+� ا�0^�� , �"�

=A1+B1 4-�0ا� (�C1 . ��^0ا� (D 4L-6 ا���A k���C2:C15 4-�0د ا��� ،C14-�0ا� o2H� دو8ً� ��قP� ً�اH+ �H+وا .  

���Y� أ#�ى �*/*- �Q��+ أو c5_� -*/*� أر%�م أو �"ار�
�  

6�
E 4e2%A^�� ���8دة �) إ��ى ا��D�f�ت �3���4 �� اOرD�م أو ا�"�ار�k أو �3���4 ��2"4 ����م أو O��م ا�2�Oع , �o2H ا�"�t �  4e2%�i ا�"�0ام , �

  . أو ����-�أو ��:/�ر

1. X"e2%A ���A يTق ا��fا�� (� ���د ا�0�-4 اOو� .  

4 ا��2ا�4 ������4 .2-D C"اآ .  

3. K4 �) ا�0�-4 ا�"��-4 �"@�-? +-D C"اآ .  

, 2وإذا أردت إدE�ل ا�����4 .  �) ا�0�-4 اOو�� وا���+-24 1اآ"C , ... , 5 , 4 , 3 , 2 , 1إذا أردت إدE�ل ا�����4 ,  �� �2-� ا���ل

4 ,6 ,8... , C"4 . 4 و2اآ���ل ا���E4...2, 2, 2, 2وإذا أردت إدn-4 ا���+-4 ��ر�ك ا�0�A 6�
� ،.  

 *�/"e2%A �
  ��"%�ف  �� ا�P�� �� ا��O�4 3:@ن ا��^�� ا�") �

 ا-� � < ا-F& 3< ا-(&�� ا�و-9

1 ،2 ،3 4, 5, 6,... 

9:00 10:00, 11:00, 12:00,... 

 ا��2�xء، ا�ر�I0ء، ا����6 ا^�32(

 ا��2�xء، ا�ر�I0ء، ا����6 ا^�32(

 ..... أG%+(&0&ا)&، ��رس، )�3)&

 ....)$��$، أآ�$0&، )�3)& )�3)&، أ0&)+

 ......0 0 -، )�3)&99-، أآ�$0&99-)$��$ 96-، أ0&)+96-)�3)&

 أآ�$0&-15)$��$، -15 أ0&)+-15)�3)&، -15

2000 ،1999 2001, 2002, 2003,... 

��رس-1)�3)&، -1 1-  ،$(��1- ،$��$( 1- ،&G6�G�… 
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 ....،2، ا�&0=1، ا�&0=4ا�&0= (3 أو ا�&0= 3أو ر (3ا�&0= 

 ....، �� أ3، �� أ، ����2 ، �� أ��1

 ....ا���&ة ا�����x، ا���&ة ا��x��x، ا���&ة ا�و�

 …، 3، ا���36 2ا���36  1ا���36 

��د ا�0�-4 أو ا�0^�� ا�") A#"�ي  �� D-, ا��2ا�4 .4 .  

5.  4e2%"ا� o2H� C#�X"e2%A ���A يTق ا��f�2 ا��  .  

4e2%"�ا�-��ر� �� أو إ�� ا�--�.  �) P"� C-A�Aا��، ا�#C إ�� ا�d�O أو إ�� Oا �  .��"D��"� C-A�A (� 4e2%|، ا�#C إ�

��Dت�*�  

  �� ,_^� ��#o2H� C ا�"4e2% ��ق ا��f�ق، I, ا���H ��ق ا��O ا��Oوس ا�
�6 أ�A �1ً%--� +�ع ا�����4، 3��"�0ام زر ا�� 4_�Hا�

4 ا��2ا�4 ه) ا�"�ر�k ����� ا�0"��ة -D �+�ل، إذا آ�� ��#��ل  �� ����4 ��2ا�� �
5_� ا�uMP ، ا+�H ��ق2002  �� �2-� ا�


5_� ا /�"ات، وه
Tا؛ وا+�H ��ق 2002، و��رس 2002� ����� 4���� �  . ، وه
Tا2004، و����� 2003 ��#��ل  �


�6 ا�"#
, �) +�ع ا�����4 ا�") �A�� إ+:�ءه�, إذا ا�"�ى ا�"#���  �� أرD�م � X+`� .  

  آ-� �", E 4e2%A^�� 3��"�0ام ����4 �� اOرD�م* 

1.  C��2"4 ا �5ا���)  ^�4 ا� �Q  . -*/*� I, ا+�H ��ق �
5_�، ا+�H ��ق ����D، �) ا�

  

2.  �#A ا�0-�رات ا�"��-34"ع ��  : ، ا+�H ��ق أ

4 �) ا��y# S3<ا+�H ��ق  -Hا� SQ3 �/3��� ,A ("4 ا������ا = � ���� y"ة%�  4-�E 4-D آ� S� 

��ة .  

�9ا��+�H ��ق  � S3�4 ا���8دة �) ا�-Hب ا��B i��t �  �/3������ ا =y"ة  ������4 ا�") �", %

��ة ��  4-�E 4-D آ� (� .  

4 ا���8دة �) ا��S3 ا ��ر�c ا+�H ��ق  -H��3 ��ً� ��A ,-H4 ا�e2%"3 م�HA ("4 ا������ة �"y= ا ���%

�� ا���  �"%Aو �#A دة�#  . و!�ة ا ��ر��cة ا�

��ا+�H ��ق  ]��*� �_5
�4e2%"ا� o2H� C#� ��  m_�"ا�� ?d+ �/.A ("4 ا������� .  


�6 إ�H�ف  � ��]��*� �_5
� ��ار  �"��3 KL1ا� i��t � CTRLأو أآ�� �-"-�E ���#A 4e2%A o2H� C#� ��   . ,-Hا� k�+ ,"�

  . S-��"3 ا����� \Excel4��Hم و, ا�#�دة 3%� ذ�6 �) ا�0^�� ا�Q�ورة

���=� �_5

5_� ا 5���3ت ;�-�=�ام -*/*� ��  
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6�
�ء أو 3��it ا�S-2( ;دE�ل 3:
� أ�/� ����4 �%-�4 �� ا�2-�+�ت , ��O�3 4_�H4 �4��0, )آe2%A 4���� 4 . إ+:�ءe2%"4 ا����� �"%A أن �
و�

�r��  �� 4 ���8دة �) ور4D ا�%_�D ��  4��0
"6�d�3 �/2, �ا�A ة��4 �8_�D �
� �#A�� ����X"2�� 4e2%A 4 أو ��T/� . أو  �� \ X+أ v-�و


�6 ا�H-�م 6�T3 �) ����4 ا�"4e2% ا�4��0, )آ����4 ا�"4e2% ا�4r�0 3��:/�ر واO��م(� X+إ\ أ.  

� +| أو +| �Pود 3@رD�م   �8!�7   4��04 ا�_�Hي ا��"#A �D-6 أوً\. و�"%-�  �و ,KH� م�Dأر �4 ا�4��0 ا�") A#"�ي  �_�H�� 42����3 , � 0آ

 �O�3 4رD�م ا���4H آ�|, 100إ�_�D إ+:�ء  

.  

 *|+ 4e-ه �  آ-� �", i-��A اOرD�م  �

4 اOرD�م ا�") �A�� H-��A/� آ�| .1_�H� 4-��آ ��^E د�� .  

2. �^  (� C��2"4 ا �5ا��4 ا� �Q  . I ،W3, ا+�H ��ق ��/�A ا �%:، ا+�H ��ق ا��/, ا�Q�ور ��S3 ر%:، �) ا�

  

 ��  .W3 �%�ض ا �A �D��9#"�ج إ�� ا���H ��ق    �*�

3. C"4, اآH��4 اOرD�م, �) ا�0^�� ا�_�D.  

��� +*( %�[�� �0 ا 
���Q ا �"�"دة
� ���=� �_5
  ا-�=�ام -*/*� �

��د .1 ,���4 ا�%���r ا�") �A�� ا�"�0ا�/� �) ����4 ا�"4e2%,  ور4D ا�%_�D .  

��رات ، I, ا+�H ��ق Microsoft Officeزر ا+�H ��ق  .2#Excel .  

�=�ام ، I, أ�N]�M �dا+�H ��ق  .3-K رات��  . ����D ا �"ا[: ا �=���، I, ا+�H ��ق Excelأ�Y	 ا =

4. A ("ا� �r��%4 ا�_�D ��^E S8�� ض�  �� iH#A S3���اد %�[�� �A ,��8# 0#���ه� �) ا����اد، I, ا+�H ��ق ا-�  . ا-

 S3�4 ا�") A ,A#���ه� �) ا�_�H��3 �r��%4 ا���B", إ�ا[: �=���"%.  

  . �"ا�Aا+�H+ �Hاً �Pدو8ً� ��ق  .5

6. �I4, اآ"C 3%� ذ�6 ا�%��� �) ����4 ا�"4e2% ا�4��0 ا�Tي �A�, ا+�H ��ق أ�� ا�0^��, �� ور4D ا�%_�Hا�"�0ا�/� ��2ء ا� � .  

7.  C#4ا�e2%"ا� o2H� X"e2%A ���A يTا� ���2 ا�0^  .  

��� +*( %�[�� �0 ا 
���Q ا ?���ة
� ���=� �_5
  ا-�=�ام -*/*� �

��رات ، I, ا+�H ��ق Microsoft Officeزر ا+�H ��ق  .1#Excel .  

�=�ام ، I, أ�N]�M �dا+�H ��ق  .2-K رات��  . ����D ا �"ا[: ا �=���، I, ا+�H ��ق Excelأ�Y	 ا =

3.  S3�  . ، وا�") �2Aأ 3�;دE�ل اOولإد#�Kت ا ��[��، I, اآ"C ا;دE�\ت �) ا��S3 %�[�� ����ة، ا+�H ��ق %"ا[: �=����) ا�

 KLBاENTERل�E3%� آ� إد .  
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4. 4_�Hق ,  �� ا\+"/�ء �� ا��� �H+ا���Oدو8ً� ��ق إP� ًا�H+ 63%� ذ� �H+وا ،Aا�"� .  

5. �I4, اآ, ا+�H ��ق أ�� ا�0^��, �� ور4D ا�%_�Hا�"�0ا�/� ��2ء ا� ���A يT4��0 ا�  . "C 3%� ذ�6 ا�%��� �) ����4 ا�"4e2% ا�

6.  4e2%"ا� o2H� C#ا��/"e2%A ���A يTا� ���2 ا�0^  .  

�u�|! 5_� �=��� أو
� �*/*- ���D�  

��رات ، I, ا+�H ��ق Microsoft Officeزر ا+�H ��ق  .1#Excel .  

2.  4edق ا��� �H+اN]�M �dأ� ,I ، ا 	Yام أ��=�-K رات��=Excel ق�� �H+ا ,I ،���=� ا �"ا[: ا ���D� .  

3.  S3�4 ا�") �A�� A#���ه� أو ��T/� , %"ا[: �=����) ا�_�Hد ا���  : Td+ ,I أ�� ا;�8اء�� ا�"��--�, 

�  S3�� (� �ه���A ("ات ا��--L"3`�8اء ا� ,D ،4e2%"4 ا����� ��"#����ت ا ��[K�#ق إد�� �H+ا ,I ،���Oإ .  

 .!|فTف ����4 ا�"4e2%، ا+�H ��ق �# �

  إدراج أو #Hف 80� و A"�ف وأ%�3ة

 �-� �
�6 إدراج E^�� ��ر4n إ�� أ �� أو إ��4f:-4 ا���4( ا�0f:-4 ا���43: ا�0�"
�CQ . ه) ا�0�-4 ا�#�دة ا�") �", إدE�ل ا�2-�+�ت 3/�  �� �3ا�4 ا�

ه) ا��"�� ا�O��) ا��"�0م �) : ور4D ا�%�( ور4D ا�%� �) .)�", A#��� ا�0�-4 ا��:4f 3#�ود  ��E K-:�A .41�-4 وا��ة �KH �) ا��ة ا��ا��ة

Excel�/%� ���%"ا�2-�+�ت وا� ��P0"�  .1ً� �8ول ا�2-�+�ت�ا ��A4 . وDور ��P0A ,"� ة؛�/� �) �drف وأ -.�A ,"� ��^E �� �
�ن ور4D ا�%"A

��8دة �) +d? ا�%�د إ�� أ��d أو A�6 ا���8دة �) +d? ا��� إ�� ا�--�، �S ا�H-�م 3`زا�4 ا�0^�� ا�EOى ا.)ا�%� دو�ً� �) ����� .��, و3��

�د  �-
�6 إدراج �drف ��ق �r وأ �ة �
�6 إزا�E 4^�� و�drف وأ �ة. �� �  . آ

 18.278: ود ا�"��-4 ا��Q��ة �� �drف وأ �ة أآ�� �� A�6 ا���8دة �) ا���S� i3 ا�Microsoft Office Excel 2007�#�#"�ي    �8!�7 

�د و�tل  �r�2�� (A to ZZZ)3%�ض �2�� ��   1.048.576.  

  ��ذا ���� أن ��
	؟

  

 �  4D4 �) ورnر�� ��^E إدراج  

 �  4Dف �) ور�dr إدراج  

 �  4Dة �) ور�  إدراج أ 

�Tف E^�� أو �drف أو أ �ة   

  

  إدراج #��8 ��ر�r �< ور%� +�	


� أن Q"A�ور E^�� ا��f�ق أو E .� �2"A�-"-� أو أآ�� �) ور4D: ا��f�ق( +f�ق��د ا�0�-4 أو  .1 ا�0^�� ا�Tي �A�� إدراج ا�0^�� .)�

X3 ة���Q4 ا�nر�dإدرا8/�. ا� ���A ("ا� ��د ا�0^�  ?d+ د�� .ً̂ �� ,A ،4nر�� ��^E 4�E دراج;��^E ?E ���#A �  . #"�ج إ�

2.  C��2"4 ا �5ا���)  ^�4 ا� �Q  . إدراج I ،��8#, ا+�H ��ق إدراج، ا+�H ��ق ا��/, ا���8د �Q3ار #��8، �) ا�

http://office.microsoft.com/client/helppreview.aspx?AssetID=HP012163911025&ns=EXCEL&lcid=1025
http://office.microsoft.com/client/helppreview.aspx?AssetID=HP012163911025&ns=EXCEL&lcid=1025
http://office.microsoft.com/client/helppreview.aspx?AssetID=HP012163911025&ns=EXCEL&lcid=1025
http://office.microsoft.com/client/helppreview.aspx?AssetID=HP012163911025&ns=EXCEL&lcid=1025
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 ��� ��ق ا�0^�� ا�#�دة I, ا���H 3%� ذ�6 ��ق    �*��Oوس ا�
�6 ا��P3 �Hر ا�� �4 ا�0"��ةإدراجآ_�Hا� �B.  

  . ا+�H ��ق ا\QA�[ ا�Tي �A�� إزا�4 ا�0^�� ا�#-4f إ�-X, إدراج �#�ار �) ��S3 ا .3

    �8!�7ت 

 �%3�-4 ا;دراج و�6�T� �Hً,  �� إدراج E^�� �) ور4D ا�% �I@"A ("ا� S8ا�ا��S8 ( +�2-��4اءً آ�+� A�6 ا��ا , S8�K2B ," آ��4 ا�

إذا . ه�  ��ان إ��ى ا�0^�� ا�"��داً إ�� ا��SB ا���2) ��0�-4 ا�") A#"�ي  �� ا��-4L وا�0�-4 ا�") A:-� إ�-/� �) ا��-4L: ا���2)

�ً-_�H�A S8�� k��3 ا��- ،4L�K2B ," ا�D . �
 �ا �� , �+d? ا�:)ء �#�ث  �� �Tف E^�.  أو �f�A1(.4H�TE@ ا��S8 ا���2) ا�:

�X�T �� ا�0^�� ا�") �", إر8�ع ا��-� إ�-/� �2���ةً ,"� .�-ً_�H�A S8ا��`+X �#�� ا�"�0ام ��اS8 ا��f�ق �) ا��-� , إذا أردت K2B ا�

  . �#A �� \ً�3�� ^E�� ��dدة, إن �Pم

 �/�D 0/� أو�+ i��t �  �-r3-�+�ت و �
�6 إدراج ^E�� A#"�ي  �� ,Oوس ا�
�ن ا�Tي �A�� ��X-� �/Hا+P3 �Hر ا�� ��ق ا�� ,

4 ا�0"��ةإدراج �Q"��� ��8# أو ��ق إدراج I�#"/�� ��8#, ا+�H ��ق _�Hا� (� ..  

��Dت�*�  

 4 ��3 4-�E 4 إدراج-�
�ار  "� ,X-� 4-�0إدراج ا� ���A يTن ا��
  . ICTRL+Y, اKLB , ا+�H ��ق ا�


�6 ا�"�0ام  � ،i-��A رات إذا آ�ن ه��ك��  .\E"-�ر �t�i-��A �--%A 4H ا�0^�� ا��ر48 اkدراج#

  إدراج Q�"ف �< ور%� +�	

�� ا;�8اءات ا�"��-4 .1@3 ,D :  

� �2-� ا���ل، ;دراج . ��د ا��� أو ا�0�-4 أ �� ا��� ا�Tي �A�� إدراج �8 �r�� X3, ;دراج �d� �rد �� 
  . 5، ا+�H ��ق أ�E 4�-4 �) ا��� �r5 �8�� أ �� ا��� 


�ن ا�Tي �A�� إدراج ا���dف �-X;درا ���د +d?  �د ا���dف . ج �drف  ���ة، ��د ا���dف ا���8دة أ �� ا�
  . �#A�� I^ث �drف, A �D#"�ج ;دراج I^ث �drف �8��ة,  �� �2-� ا���ل. ا�") �A�� إدرا8/�

�ار  �� , ;دراج �drف Q"� �-n�ورة �"��3 KL1��3 ,DCTRLف�d6 ا���A ���#A ء��Iأ .  

2.  C��2"4 ا �5ا���)  ^�4 ا� �Q  . إدراج Q�"ف ور%�، I, ا+�H ��ق إدراج، ا+�H ��ق ا��/, ا�Tي �Q3ار #��8، �) ا�

  

 ��� ��ق ا���dف ا�#�دة I, ا���H 3%� ذ�6 ��ق    �*��Oوس ا�
�6 أ�1ً� ا��P3 �Hر ا�4 ا�0"��ةإدراجو�_�Hا� �B.  

 �7!8�   4Dف �) ور�dr إدراج �� �%3�-4 ا;دراج و�6�T� �Hً,  ا�% �I@"A ("ا� S8ا�: ا��S8 ا���2)( +�2-��4اءً آ�+� A�6 ا��ا , S8�K2B ," آ��4 ا�

� k��3 ا��- ،4L�4L . K2B ," وا�0�-4 ا�") A:-� إ�-/� �) ا��-4Lه�  ��ان إ��ى ا�0^�� ا�"��داً إ�� ا��SB ا���2) ��0�-4 ا�") A#"�ي  �� ا��-D إذا

�ً-_�H�A S8� �ا �� �", �X�T �� ا�0^�� ا�") �", إر8�ع ا��-� إ�-/� , +d? ا�:)ء �#�ث  �� �Tف �drف.  أو �f�A1(.4H�TE@ ا��S8 ا���2) ا�:
� . ا�

  .�#A �� \ً�3�� ^E�� ��dدة, � ا�"�0ام ��اS8 ا��f�ق �) ا��-� إن �Pم�`+X �#�, إذا أردت K2B ا��اA S8�H�_ً-�. �2���ةً
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��Dت�*�  

 4 ��3 �r 4 إدراج-�
�ار  "� ,X-� إدراج ا��� ���A يTن ا��
  . ICTRL+Y, اKLB , ا+�H ��ق ا�


�6 ا�"�0ام  � ،i-��A دراجإذا آ�ن ه��كkرات ا��  .\E"-�ر �t�i-��A �--%A 4H ا���dف ا��ر48 #

�  4Dة �) ور�  إدراج أ 

�� ا;�8اءات ا�"��-4 .1@3 ,D :  


�ن ا�Tي �A�� إدراج ا�%�د  kدراج +�"د ���د ���د ا�%�د أو ا�0�-4 �) ا�%�د ا���8د �2���ةً  �� ���ر ا� 

X-� ���Qد . ا��-� ا�%� �ً̂، ;دراج  �د �8��  � ��B د�  . B، ا+�H ��ق E�-4 �) ا�%

� 
��ة �-X  �دةkدراج أ+��ة � Oإدراج ا ���A يTن ا��
�ة ا���8دة �2���ةً  �� ���ر ا� Oد ا����د +d?  �د .  

�ة ا�") �A�� إدرا8/� Oل. ا��  . �#A�� 4I^I أ �ة, A �D#"�ج ;دراج 4I^I أ �ة �8��ة,  �� �2-� ا�

�ار  �� , ;دراج أ �ة Q"� �-n�ورة �"��3 KLBاCTRL Oا ���#A ء��Iورة أ�Q"�ة n-� ا�.  

 ���*�   �  .;�L�ء �#A�� E^��، ا+�H ��ق أي E�-4 �) ور4D ا�%

2.  C��2"4 ا �5ا���)  ^�4 ا� �Q  . إدراج أ+��ة ور%�، I, ا+�H ��ق إدراج، ا+�H ��ق ا��/, ا�Tي �Q3ار #��8، �) ا�

  

 ���*�   ,I دة�#� ��ق ا�0^�� ا��Oوس ا�
�6 ا��P3 �Hر ا�� �4 ا�0"��ةإدراج ا���H 3%� ذ�6 ��ق آ_�Hا� �B.  

 �7!8�   �%3�-4 ا;دراج و�6�T� �Hً,  �� إدراج أ �ة �) ور4D ا�% �I@"A ("ا� S8ا�: 2)ا��S8 ا���( +�2-��4اءً آ�+� A�6 ا��ا , S8�K2B ," آ��4 ا�

4L-إ�-/� �) ا�� �-:A ("-4 ا��4 وا�0L-ا�� �� k��3 ا��- ،4L�K2B ," . ه�  ��ان إ��ى ا�0^�� ا�"��داً إ�� ا��SB ا���2) ��0�-4 ا�") A#"�ي  �D إذا

�ً-_�H�A S8�^�� ا�") �", إر8�ع ا��-� إ�-/�  �ا �� �", �X�T �� ا�d+ ,0? ا�:)ء �#�ث  �� �Tف أ �ة.  أو �f�A1(.4H�TE@ ا��S8 ا���2) ا�:
� . ا�

  .�#A �� \ً�3�� ^E�� ��dدة, �`+X �#�� ا�"�0ام ��اS8 ا��f�ق �) ا��-� إن �Pم, إذا أردت K2B ا��اA S8�H�_ً-�. �2���ةً

��Dت�*�  


�ار  �-4 إدراج  �د ��3 4 "� ,X-� د�
�ن ا�Tي �A�� إدراج ا�%  . ICTRL+Y, اKLB , ا+�H ��ق ا�


�6 ا�"�0ام إذا آ�ن  � ،i-��A دراجه��كkرات ا���ة ا��ر48 # Oا i-��A �--%A 4H��t ر�-"E\.  

  !|ف #��8 أو Q�"ف أو أ+��ة

1. �/�T� ���A ("ة ا�� Oف أو ا�dأو ا�� ��د ا�0^�� .  

 ���*�   �  .;�L�ء �#A�� E^��، ا+�H ��ق أي E�-4 �) ور4D ا�%

2.  C��2"4 ا��^  �B�/�� 4 �ا ���D ا �[Q�� ا;�8ا_-� ا�"��--�#��8، �) ا�@3 ,D ، :  
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� ��^E فT#� ,ور �ـ�Q  . !|ف I ،��8#, ا+�H ��ق !|فا+�H ��ق ا��/, ا�

  . !|ف Q�"ف ور%�، I, ا+�H ��ق !|فا+�H ��ق ا��/, ا�Q�ور �ـ , �#Tف �drف �#�دة �

  . !|ف أ+��ة ا "ر%� I, ا+�H ��ق, !|فا+�H ��ق ا��/, ا�Q�ور �ـ , �#Tف أ �ة �#�دة  �

 ��� ��ق E^�� أو �drف أو أ �ة �#�دة   �*��Oوس ا�
�6 أ�1ً� ا��P3 �Hر ا�4 ا�0"��ة!|ف وا+�H ��ق , �_�Hا� (� , ,I

]���A يTق ا�0-�ر ا��� �H+ا.  


� أن Q"A�ور E^�� ا��f�ق أو E .� �2"A�-"-� أو أآ�� �) ورf� :4D�قا�( +f�قإذا آ�� �HAم T#3ف E�-4 أو  .3�(.��^E  , S3�� (d�

  . +�"د ;.آ�*w أو �Q ;.آ�*wأو إزا!� ا =P ��8+*( أو إزا!� ا =��8  *�/�را+�H ��ق , !|فا�#�ار 

�ة ا�EOى A�H�, إذا آ�� �HAم T#3ف �drف أو أ �ة Oف وا�d4 ا���  ._ً-� إ�� أ �� أو إ�� ا�--��`+X �", إزا

��Dت�*�  

�ة ا�Q�ورة, �"
�ار �Tف E^�� أو �drف أو أ �ة ��3 4  Oف أو ا�dأو ا�� ��د ا�0^�� , KLBا ,ICTRL+Y .  

 6�
� ,��Oم اP� إن ,�/�T��� 4�K اOدوات . ا�"%�دة ا�2-�+�ت ا�#Tو�4 �2���ةً �%3 _�D �BN��- ل"Qق , و�� �H+0 ا+ Nا���
  .CTRL+Zأو اKLB , ا D|ف

    �8!�7ت 

  ��  KL1دي ا�{�DELETEKH� دة�#�Tف �#"���ت ا�0^�� ا� �  . و�-? ا�^0�� �d+/�,  إ�

  gd"#�Microsoft Office Excelة���Qا� �/%D4 ;�/�ر ��ا�ر�t �  4I�#� �-���3  . ,n�K2B i ا��اS8 �) ا�0^�� ا�ُPا

^E �4 ا�f0@ ذ�A ،6%�ض ا��-� ا�") S8�A إ�-D 4و�T#� ��#REF!. 

  

�ت 0 �<�)&� ��&'  


�A 6#��� �#"���ت أ�� ا�0^�� �2���ةً �� دا�E ا�0�-4
�A 6#���ه� �� . �� �ه� ا�:��K ا���8د أ �� إt�ر : ���K ا��-�( ���K ا��-�آ

Excelت�ff04 ا���3"4 أو ا��-4L ا�P0+4 �) ا�0�-4 ا��:4f.  ا��"�0م ;دE�ل ا�H-, أو ا��-� أو A#���ه� �) ا�0^�� أو ا�-Hا� K��:ض ا��%�(. .  


�ن �)   �8!�7 A ���� �/6 ا�"�0ا�+�
  . وSB ا�"#���، �"
�ن o%3 أوا�� ا�:��4f:+ �-n K و�� �
�ن 3`�

�� ا;�8ا_-� ا�"��--�, ��SB �#"���ت ا�0�-4 �) وSB ا�"#��� .1@3 ,D :  

  . ا+�H+ �Hاً �Pدو8ً� ��ق ا�0�-4 ا�") A#"�ي  �� ا�2-�+�ت ا�") �A�� A#���ه� �

  . I, ا+�H ��ق أي �
�ن �� ���K ا��-�. ) �A�� A#���ه�ا+�H ��ق ا�0�-4 ا�") A#"�ي  �� ا�2-�+�ت ا�" �

  .�}دي ذ�6 إ�� وSB �}�� ا;دراج �) ا�0�-4 أو �) ���K ا��-�

2. ���*�   KLB-4 وا�ق ا�0�� �H+-4، ا�ت ا�0��4 �#"���/+ �  .�H��F2 �}�� ا;دراج إ�
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  : D, 3@ي �� ��), �"#��� �#"���ت ا�0�-4 .3

�X�� �/�Tا+�H ��ق ا��SB ا�, �#Tف أ��ف � ���A يT , KLBا ,IBACKSPACE ,�ده��  . IDELETE, اKLB , أو 

��ف ا��Q��ة, ا+�H ��ق ا��SB ا�Tي �A�� إدراX-� �/8, ;دراج أ��ف �Oا C"اآ ,I .  

��ف ا��Q��ة, ��ده�, \�"�2ال أ��ف �%-�4 �O3%� ذ�6 ا C"واآ .  

� ��ف ا�Oا�"�2ال ا X-� ,"� يT43 ��ق وا��"
  . INSERTاKLB , ��8دة �E@3ى �8��ة أ�I�ء ا�
"�L:"�43-� وSB ا�


�ن �) وSB ا�"#���   �8!�7 A ����  X�-L:A ف�H�4 أو إ-D�d43 ا��"

� L:A-� وSB ا�� .4-D�d43 ا��"
--L:A ��%� , P-� وSB ا�A ,"�

  .43و�-", ا�
"��HA ����  XD�� 43م 3��
"�, ا�#�ف ا���8د ���ر �}�� ا;دراج �) ���K ا��-�

� 4-�E (� 4�-%� 4fH+ ��  |��� ���8 �f� �2ء� , KLBا ,I ،�fا�� ��� ���A v-� �H+اALT+ENTER.  

  . ENTERاKLB , ;دE�ل ا�"L--�ات .4

���*�  6�
� , ��  KLB �2DENTER ��  KL1ا� i��t �  �3`�8اءه �D ات�-LA 4�ء أ�Lإ� ،ESC . KLB �%3 وENTER 6�
� ،

8`3 �D ات�--LA 4�ء أ�Lق إ��� �Hا�� i��t �  �/_ا�Nا���  (�N��/ ل ا"Q" أدوات ا H��M.  

    �8!�7ت 

  @f04 ا�-D 4-�0ا� �/.Aٌ �D#####د� �%�ض ا��| 3@آ� ،X�CQ .   �� ا�"�ا_/�  �� 3-�+�ت i-��A �/3 أرD�م و أآ�2 ��  �ض ا�%

  . ز��دة  �ض ا�%�د 

  آ-� �", LA--�  �ض ا�%�د* 

  . ا+�H ��ق ا�0�-4 ا�") �A�� LA--�  �ض ا�%�د �/� .1

2.  C��2"4 ا �5ا���)  ^�4 ا� �Q�A، ا+�H ��ق #��8، �) ا�/�� .  

  

3.  �dأ�����ى ا;�8اءات ا�"��-4!?: ا =*`3 ,D ، :  

4 ا��| 3��
��� �) ا�0�-4، ا+�H ��ق  _^�Pض ا�
  . +��ةا!�"اء �*��[<  

+�ض ، I, اآ"C ا�%�ض ا�Tي �A��[ �� ا��S3 +�ض ا 
�"دا+�H ��ق , �"#���  �ض أآ�2 ��%�د 

  .ا 
�"د


�6  �ض أ��f �"%�دة �� ا��| داE �E��t �  4-�i ا�"d�ف ا��| � .  

  آ-� �", ا�"d�ف ا��| �) إ��ى ا�0^��* 

  . �H ��ق ا�0�-4 ا�") �A�� ا�"d�ف ا��| 3/�ا+ .1

2.  C��2"4 ا �5ا���)  ^�4 ا� �Q  . ا ���ف ا �W، ا+�H ��ق ��Dذاة، �) ا�
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:�ه�ة ا��|    �8!�7 � K0ا� ,Q� �-L�A د أو�
�S-��A 6 ا�%��ف؛ �Oا �"�A �� ،ة��إذا آ�ن ا��|  2�رة  � آ��t 4��4 وا

X�، ا �5ا���)  ^�4 ا�"�2�A �H� . C#"�ج إ�� K2B ارdA�ع ا���, �| 3��
��� 3%� ا�"�0ام ا�"d�ف ا��|�) ���4  �م �/�ر ا�. 3@آ

 4 �Q�A، ا+�H ��ق #���8) ا�/�� �#A ,I ،��  .�8ء�� �*��[��  *��، ا+�H ��ق !?: ا =*

J ا-�I3� :�4 إد�0ل :����ت�&' 

�  KL16 ا��
� ،�  4D4 ور-�E (� ل 3-�+�ت�Eح 3%� إد�"d� ا�ENTER أو TABى�Eورة أ�Q� 4-�E �  . أو أي �d"�ح �/, �"#��6 ا�}�� إ�

اKLM % @ هHا 
J ا-�I3� ا-3"(�ح�&)- 

ENTER +��� وا��ة ��	
.  

=0&� )� &�Z6�ا A(&.� ��Jا� &���� A3B6( _ا^%�&ا 4 ه$ أ��+، إ^ أ� ��J�^��0رات ا�.$ار ا Excel ()� زر 

Microsoft Office 2� ��0رات Excel �2 >��F)� ا-]��رات أ��+ ��0رات ��&'). 

�( ا�3*��1ت، )Zدي   �#8?<  ��$6J� ا����6ح %4 ���� �.�)� �*�ق أو 	� �إ� �.&)A ا�ENTER  &�Z6 ا�<�
$6�� ا�3*��1تJ�� دا
+ ه�ا ا�3*�ق أو �%. 

TAB أو 
SHIFT+TAB 

 ا���6( أو ا��/�ر	�  .إ� ا��	�� ا��J6ورة 

 .، ^ )A3B6 ����& ا�A(&.� ��J ا��G/3 TAB&�Z6 �	���6ح�0�

   �8#?�ت  

 ا����6ح 	� ��) ا�3*��1ت، Z(دي ا�<� ��$6J�إ�  SHIFT+TAB أو TAB %4 ���� �.�)� �*�ق أو 
�$6�� ا�3*��1ت %�J�  .�.&)A ا��Z6& دا
+ ه�ا ا�3*�ق أو 

ا��Z6& إ�  ��.&)ENTER A ( وا����6ح��.&)A ا��Z6& إ� ا��TAB �6 %4 ���� ا����ام ا����6ح 
 .�ً,� أ��+، ���.&ك ا��Z6& أ��+ ا��	�� ا�و� %4 ا�,` ا�.��4 وا��4 ��<6(

  .إ� ا��	�� ا��J6ورة %4 ا���J ا�/�� أي ����ح ���

   �8#?�ت  

 وا��ة %4 ا�A(&.� ��( ، ��J ا�$رM0 �1آ6	�� ��60ار 
	��y� ���� 4% SCROLL LOCK��+ ا����6ح 
_�	� �����ح ا�/�� ا��ي )�� ا�<�.  

 أي  ��� )6I+ ا�<��. ^ )B6( ا����ام ������ ا���� ��.&)A ا��Z6& دا
+ �*�ق �.�د 	�
 إ���ء ا��.�)�	�����ح ��� . 

 ا-(�ا�_ %^ إ��اء أو إ%�د'[ أو '��ار\

 �
�6 ا�"�اS8  � �� ��� إ��100 (� XAإ�8اء وإ �د Microsoft Office Excel ,�� 3%� ا�H-�م gd#3 ور4D ا�%"�
�6 إ �دة ا�H-�م "3�6 . و�

  .ا;�8اءات �/� 3��L  �د ا��ات ا�") �A��ه�

  ��ذا ���� أن ��
	؟
  

 �/3 �D ("ة ا��-EOا;�8اء أو ا;�8اءات ا �  S8ا�"�ا  

 �/�  S83��"�ا �D ("ا;�8اءات ا� T-d�A إ �دة  

 �-EOار ا;�8اء ا�
A  
  

http://office.microsoft.com/client/helppreview.aspx?AssetID=HP012163941025&ns=EXCEL&lcid=1025
http://office.microsoft.com/client/helppreview.aspx?AssetID=HP012163941025&ns=EXCEL&lcid=1025
http://office.microsoft.com/client/helppreview.aspx?AssetID=HP012163941025&ns=EXCEL&lcid=1025
http://office.microsoft.com/client/helppreview.aspx?AssetID=HP012163941025&ns=EXCEL&lcid=1025
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��ة #Pاءات ا��kاء أو ا��k0 ا+ Nا���  ا �< %�~ ;�uا 

(�� �  : ��"�اS8  � إ�8اء، D, 3`�8اء أو أآ�� �

� ���K اOدوات  ��ا�Nا+�H ��ق  � N��/ ل ا"Q" ا .  

  

���   ا#���ر  "!� ا �����  KL11ً� ا��6 أ�
�CTRL+Z.  

  C+�8 �4 ا;�8اءات ا� ��ا��N�"�اS8  �  �ة إ�8اءات ��ة وا��ة، ا+�H ��ق ا��/, إ�_�Hد �� ا��� ،�/�  S8ا�"�ا ���A (" ,

4_�H3%� ذ�6 ��ق ا� �H+ا ,I .  

 ?
%�Excelدة�#  . آ��4 ا;�8اءات ا�

  . ESCا�� KLB �2D ENTER , KLB�K ا��-L�;4L�ء إدE�ل �� �) E�-4 أو �)  

    �8!�7ت 

  ��Oق ا�� �Hا;�8اءات، ��� ا�� o%3 �  S8ا�"�ا �
 إذا �, A"�اS8  �. ، أو �Microsoft Office ���� gdزر \ �

 ��Oا �-L"� ،ا ا;�8اءTهNا��� �  . � K�0L ا ��ا�N إ�

 S8ا�A 4_�Hا� �� �r��%آ�و إزا�4 آ��4 ا����ات ا��� �
�.  

�u�+ Nا��� �; ~�% >�  إ+�دة ����| ا��kاءات ا 

 �/�  S83��"�ا �D ("ا;�8اءات ا� T-d�A ق , ; �دة�� �H+دوات  إ+�دةاOا K��� �� N��/ ل ا"Q" ا .  

  

���ر  "!� ا ������ا#   ��  KL11ً� ا��6 أ�
�CTRL+Y.  

  .��Lار إ�� إ+�دة�"#�ل ا��O ,  �� إ �دة آ��4 ا;�8اءات ا�") �, �", T-d�Aه�   �8!�7 

  

��#Pاء ا��kار ا�L�  

 �-EOار ا;�8اء ا�
  . ا "Q"ل ا /���� �� N�K أدوات ��Lارا+�H ��ق , �"

  

��
�6   ا#���ر  "!� ا ����� ��  KL11ً� ا��أCTRL+Y.  
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�ار o%3 ا;�8اءات   �8!�7 A �
� \ ,4-�E (� ى ا��ا\ت��
�ار ا;�8اء اEO-�. ��� ا�"�0ام إA �� �
"A ,� إذا , ��O"#�ل ا�ار�L� �� K�0L  إ�

  .ا ��Lار

�� '��L� %�ض ا-�34د وار'"�ع ا-


�A 6%--�  �ض  �د �� � ،�  4Dور �B0) �dr ( �
�  �E (� �/B�H-��A ,A 4-/� �3ا�4f . 255إ���ف ا�") �O4  �د ا-Hا� ]Tه ��A KE

(��-D )(��-Hا� K0ا� :�K ا�0�-4 . ه� ا�K0 ا\�"�اB) ����ص أوراق ا�%�� (Bا��0 ا\�"�ا (��-Hا� K0#�د ا��د . ".) �دي"�
�ن  �ض ا�%�

��ف8.43ا\�"�اB) ه�   . �  . ، �", إdE�ء ا�%�د0إذا A ,A%--�  �ض ا�%�د إ�

 �� �r ع�dAار �--%A 6�
�0) �dr ( �H� 4. 409إ�-Hا� ]Tه ��A ط�H���3 ع�dA2ً� (-�س ا\ر��HA وي��A ة��
�ن ارdA�ع ).  4fH+1/724r�3 وا�

  .، �", إdE�ء ا���0إذا A ,A%--� ارdA�ع ا��� إ�� .  +12.754fHا��� ا\�"�اB) ه� 

  ��ذا ���� أن ��
	؟

  

  A%--�  �ض �%-� �%�د 

  LA--�  �ض ا�%�د \�"�اء ا�#"���ت 

 �EF د�  �4H3�f  �ض ا�%�د %3

� أو ����LA--� ا�   4D�8دة �) ور��ة ا� O4 ا��
� (Bض ا\�"�ا�%  

�ة 3��"�0ام ا��وس  Oض ا�  �--LA  

  A%--� ارdA�ع �%-� ��� 

 "#  ���تLA--� ارdA�ع ا��� \�"�اء ا�

  LA--� ارdA�ع ا���dف 3��"�0ام ا��وس 

  


�"د  0�
�0 +�ض ��
�  

�ة ا�") �A�� LA--�ه� .1 Oد أو ا���د ا�%.  

2.  C��2"4 ، �)ا �5ا���)  ^�4 ا� �Q�A، ا+�H ��ق #��8 ا�/�� .  

  

3.  �dأ���  . +�ض ا 
�"د، ا+�H ��ق !?: ا =*

4.  S3�4 ا�") �A��ه�+�ض ا 
�"د�) ا�-Hا� C"اآ ،.  

�"��تD� اء ا"�!K د"�
�� +�ض ا �V�  

�ة ا�") �A�� LA--�ه� .1 Oد أو ا���د ا�% .  

http://office.microsoft.com/client/helppreview.aspx?AssetID=HP012163831025&ns=EXCEL&lcid=1025
http://office.microsoft.com/client/helppreview.aspx?AssetID=HP012163831025&ns=EXCEL&lcid=1025
http://office.microsoft.com/client/helppreview.aspx?AssetID=HP012163831025&ns=EXCEL&lcid=1025
http://office.microsoft.com/client/helppreview.aspx?AssetID=HP012163831025&ns=EXCEL&lcid=1025
http://office.microsoft.com/client/helppreview.aspx?AssetID=HP012163831025&ns=EXCEL&lcid=1025
http://office.microsoft.com/client/helppreview.aspx?AssetID=HP012163831025&ns=EXCEL&lcid=1025
http://office.microsoft.com/client/helppreview.aspx?AssetID=HP012163831025&ns=EXCEL&lcid=1025
http://office.microsoft.com/client/helppreview.aspx?AssetID=HP012163831025&ns=EXCEL&lcid=1025
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2.  C��2"4 ا �5ا���)  ^�4 ا� �Q�A��/، ا+�H ��ق #��8، �) ا� .  

  

3.  �dأ���  .ا!�"اء �*��[<  
�ض ا 
�"د، ا+�H ��ق !?: ا =*

���ة ا���8دة �) ور4D ا�%� ���%ً�، ا+�H ��ق ا�Pر   �*� O4 ا��
� (_�H�A اء�"� I, ا+�H+ �Hاً �Pدو8ً� ��ق أي �� ���8د ���D� �-3 ا L	;�8اء ا
  . ��ا+)  �د��

  

  ��y;�� +�ض ا 
�"د ;
�"د @#�

1. (� 4-�E د��  .  ا�%�د

2.  C��2"4 ا �5ا���)  ^�4 ا� �Q��د ا�%�د ا�/�فc/3، ا+�H ��ق !���7، �) ا� ,I  .  

  

3.  C��2"4 ا �5ا���)  ^�4 ا� �Q  .  �A #�ص. I, ا+�H ��ق  �A، ا+�H ��ق ا��/, أ��d !���7، �) ا�

4.  �dأ�A�  د��  . +�ض اP+��ة، 

��ا���L  >O اP+��ة ا �"�"دة�Kض ا�
�� ا �V����� أو 	�ور%� + >�   

4-�E (� �اؤه�"�4  �ض ا�%�د ا\�"�اB) إ�� �"��K  �د أ��ف ا�K0 ا�H-��) ا�Tي �", ا-D �-:A . د�
�A 6#��� رD, �0"�� �%�ض ا�%�

���� أو �  4Dر�� (Bا\�"�ا.  

�� ا;�8اءات ا�"��-4 .1@3 ,D :  

�، ا+�H ��ق  ^�4 �  4Dر�� (Bد ا\�"�ا�  .  �2A�C ا��ر4D ا�L"�X3 4r�0--�  �ض ا�%

� ��ق  ^��2A 4�C ورI ،4D, ا+�H ��ق  ��Oوس ا���� 3@آ�X، ا+P3 �Hر ا��� (Bد ا\�"�ا��"L--�  �ض ا�%

� ����D آ��� اPوراقB 0"��ة4 ا�_�H4 �0"��ة( ا�_�D :_\ �/.A 4_�D�-ّ%� ���%3 4H�%"� 4 . #4 أوا��_�D ض�%�

 KLBق  ��� �� أو ا�� ��Oوس ا�  ..)0�SHIFT+F10"��ة، ا+P3 �Hر ا�

  

2.  C��2"4 ا �5ا���)  ^�4 ا� �Q�A، ا+�H ��ق #��8، �) ا�/�� .  
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3.  �dأ�����اO<، ا+�H ��ق !?: ا =*�Kض ا�
  . ا 

4.  S3���اO<�) ا��Kد ا"�
  . س �8�� ، اآ"D C-�+�ض ا 

���، I, إ+:�ء   �*�  4Dور C��D أو ���� C��D 6 إ+:�ء�

��4 ا���d�ت وأوراق ا�%� ا��Q��ة، �� (Bد ا\�"�ا�إذا أردت A%���  �ض ا�%

Cا��H6 ا��"� ���8 �  .إ+:�ء �C��D�#��ل  �� �P�� �� ا�%����ت، راd��� . S8�ت وورق  

�� +�ض اP+��ة ;�-�=�ام ا ��وس�V�  

�� ا;�8اءات ا�"��-4@3 ,D:  

 ]���A يTا�%�ض ا� �� ��� ا�%�د إ�"�� �%��ان ا�%�د �Oا C+�Qا� �  . �"L--�  �ض  �د وا��، ا�#C ا�#� ا���8د  �

  

   �--L"د �#�د��-�  ��ان  � ��ة ا�") �A�� LA--�ه�، I, ا�#C ا�#� إ� Oد ا��  . �ض  �ة أ �ة، 

  ��ة ا�") �A�� LA--�ه�، I, ا+�H+ �Hاً �Pدو8ً� ��ق ا�#� ا���8د إ� Oد أو ا��ة \�"�اء ا�#"���ت، ��د ا�% Oض ا�  �--L"�

-�  ��ان ا�%�د ا�#�د� .  

 O4 ا��
�ة �) ور4D ا�%�، ا+�H ��ق ا�Pر �"L--� ا�%�ض � 	L ا ���D�@3 ا�#� ا�0�ص C#ا� ,I ،  

  
  

>b��� �80 <��F' أو �80 cد� 

�ة أو ا���dف, �ً� �� د�E m�Q"� �-"-�ورA-� �@آ�� أ�H-ً� أو  �د Oا �� ���2 ا�%�  �/B�  ,"� ة آ2-�ة��A./� �#"���ت إ��ى . 2�A= ا�^0�� E�-4 وا

ا�0�-4 ا���4Q ه� ا�0�-4 ا�-��ى ا�%���4 �) ا��f�ق ��S8 . ه) ا�0�-4 ا���E ,B �  4QA�-"-� أو أآ��: ا�0�-4 ا���4Q( ا�0�-4 ا���4Qا�0^�� �) ��"�� 

  .آ� ه� �2-� �) ا���ل ا�"��), .)ا�rO ا�#�د

  

�/Q", د��دة �, �d� 4-�E ,-�HA 6�
� \ �

�E ,-�HA 6�4Q��� 4- إ�� ^E�� ���d�4 ��ة أ�Eى ��.  

  ��ذا ���� أن ��
	؟

  

  د�^E m�� �Q"�ورة 

 4Q��� 4-�E ,-�HA  

http://office.microsoft.com/search/redir.aspx?AssetID=HP051995961025&CTT=5&Origin=HP012163831025
http://office.microsoft.com/client/helppreview.aspx?AssetID=HP012163921025&ns=EXCEL&lcid=1025
http://office.microsoft.com/client/helppreview.aspx?AssetID=HP012163921025&ns=EXCEL&lcid=1025
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  �� ا ��?�ورةد�� ا =8

1. �/Qد� ���A أو أآ�� �-Aور�Q"� �-"-�E د�� .  

� �� ا��f�ق ا�#�د   �8!�7 ��".� ا�2-�+�ت . A@آ� �� أن ا�2-�+�ت ا�") �A�� رB/� �) ا�0�-4 ا���4Q ���8دة �) ا�0�-4 ا�%���4 ا�-

4Q��� �) ا�0�-4 ا��  .�� ا�EOى ا�f���3 4r�0�ق ا�#�د�-", �Tف آ��4 ا�0^. ا���8دة �) ا�0�-4 ا�%���4 ا�-

2.  C��2"4 ا �5ا���)  ^�4 ا� �Q  . د�� و�"-�H، ا+�H ��ق ��Dذاة، �) ا�

  

ا+�H ��ق ا��/, , ���m ا�0^�� دون ا�H-�م f-��"3/�. و�-", K-��A �#"���ت ا�0�-4 �) ا�0�-4 ا���4Q , �-", د�m ا�^0�� ��r ( أو  �د

 C+�8 �  .د�� ا =��8 أو د��+�H 3%� ذ�6 ��ق I, ا, د�� و�"-�Hإ�


�ن ا�0^�� ا�#�دة �) وSB ا�"#���,  �"���اًد�� و�"-�Hإذا �, �
� ا�Pر    �8!�7 A �H� .���#"ا� SBء و�L�; , KLBاENTER.  

3. 4Q��� D , 4, 3"#��� ا�0�L"� ,4---� �#�ذاة ا��| �) ا�0�-4 ا�Q� (� ذاة�#�  ^��D 4ذاة�وا+�H ��ق أي زر �� أزرار ا�B 

 C��2"ا���/�  . ا ���D ا �[

�?��� ��*# :�/��  

1. 4Q����د ا�0�-4 ا� .  

4Q��� 4  د�� و�"-�H�./� أ�1ً� زر ,  �� A#��� أ�� ا�0^�� ا�Q� (� ذاة�#�دة�D� C��2"4 ا��^  �B ��/�  .ا ���D ا �[

  

2. 4Q��  .  د�� و�"-�Hا+�H ��ق , �"�H-, ا�0�-4 ا�

���"#� �/."�4�H� ��f�ق ا�0^�� ا��  .ت ا�0�-4 ا���4Q �) ا�0�-4 ا�%���4 ا�-

�d3��F' أو � M> �&(�ى ا-]8


�B 6, �#"�ى ا�%��� �� ا�0^�� و �E (� �/B�-4 وا��ة� . ��^E �2  4�H"�� اءP84 أe-ه �
��HA 6-, �#"�ى إ��ى ا�0^�� و�Aز�%/�  �� �آ

  .أ�Eى
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  ��ذا ���� أن ��
	؟

  

  ^0�� �E (�-4 وا��ةB, �#"�ى ا�%��� �� ا� 

  �HA-, �#"���ت E�E �2  4-^��  ���ة 

  

�"ى ا 
��� �0 ا =��8 �< #*�� وا!�ةD� :O  


�6 ا�"�0ام إ��ى ا��-� 3  . �E �� |+ ,1^��  ���ة �) E�-4 وا��ة(&)��"�0ام  ��� L:A-�  ^�4 ا�1, �

��د ا�0�-4 ا�") �A�� B, �#"�ى ا�0^�� ا�EOى 3/� .1 .  

2. 4L-�2ء ا��� , C"اآ)=   

3. XB اد���د ا�0�-4 اOو�� ا�") A#"�ي  �� ا��| ا� , C"2�س (&" "&اآ"D\4 3-�  ^�") ا���� SBو S�( , 6د 3%� ذ��� ,I

XB اد�  . ا�0�-4 ا�"��-4 ا�") A#"�ي  �� ا��| ا�

�-"-�E �� , �1, �#"�ى أآ����ا�0^ ���#A S3�A , 43�"آ� �� آ@Aات&" "&و��4 ����4 3-� ا��| . ,3-� ا�"#���Bإ (� Cn�A ,� إذا

,1�  ).�") ا\D"2�س�S وr�� SB�4 �"2%/� ����4 3-�  ^ ( &", "&اآ"C , ;دراج ��r�4. &" "& �3ً\ �� &اآ"C, ا�

4. 4L-ء ا���/+; , C"اآ(   

5. 4L-ا�� m_�"+ ض�%� , KLBاENTER.  

��
�6 ا�"�0ام ا��ا�4   �*�� �  .ا��ة �E �� |+ ,1^��  ���ة �) E�-4 وCONCATENATEآ

  ��6ل

  . �2-� ا���ل ا�"��) ��ر4D ا�%� ا��-� ا�"�ح ا�"�0ا�/�

4nر�� �  4Dور �� X0��3 إ�D إذا ،�
�ن ا���ل أ�/� �/ً� �D.  

  آ-k�+ 4-d ���ل* 

1. 4nر�� �  4D3`+:�ء ���� ��رغ أو ور ,D .  

2. 8�  . �د �) ���Bع ا�"%�-�ت��د ا���ل ا�

�ة   �8!�7  Oف أو ا�dا�� ��و��  ��3"#� ,HA \.  

  

http://office.microsoft.com/client/helppreview.aspx?AssetID=HP012163991025&ns=EXCEL&lcid=1025
http://office.microsoft.com/client/helppreview.aspx?AssetID=HP012163991025&ns=EXCEL&lcid=1025
http://office.microsoft.com/client/helppreview.aspx?AssetID=HP012163991025&ns=EXCEL&lcid=1025
http://office.microsoft.com/search/redir.aspx?AssetID=HP100625621025&CTT=5&Origin=HP012163991025
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  A#��� ���ل �� ا�"%�-�ت

3.  ��  KLBاCTRL+C .  

��د ا�0�-4  .4 ،���� �A1) ا��  KLBا ,I ،CTRL+V .  

5.  ��  KLBا ،m_�"3`ر8�ع ا�� ���D ("و �ض ا��-� ا� m_�"3-�  �ض ا�� ���2"��CTRL+ `)Hfأو ��  ^�4 )-4ا�%^�4 ا�� ،

 C��2"ا�z�Q 4 �Q  . إ�uxر ا ��z، ا+�H ��ق ا�Pر ��%�A ا ���V، �) ا�

   

1 

2 

3 
 

A B 

 ا	> ا-E�4 < اj	> ا�ول

 أ�&ف دا���

 ���I أ�$ر

>L�� (ا-��'c(ا-��A  ا-

=A2&" "&B2  �%�/60 ��$,�� ،��� (دا��� ��6&( � ا���6ء ا�g$6$دة أ

=B3&", "&A3 ا �  �	a��0 ��$,�� ��� (���I، أ�$ر(���6ء ا�g$6$دة أ

CONCATENATE(A2," ",B2)=  �%�/60 ��$,�� ،��� (��6& دا���( � ا���6ء ا�g$6$دة أ
 

اج أي +| �� ا�"�0م  ^�") ا\D"2�س ;در. �Aرج ا��-4L ����4 3-� ا\�, اOول وا\�, اEO-� 3��"�0ام �����A 4#�� 3-�  ^�") اD"2�س   �8!�7 

  . �) ا��� \ |+  —mA�L"-� — أ��ف

�"ى #*�� +�5 #��8 +���ةD� :�/��  


� أن Q"A�ور E^�� ا��f�ق أو E .� �2"A�-"-� أو أآ�� �) ور4D: ا��f�ق( ا��f�ق��د ا�0�-4 أو  .1�ي  أو ا�%�د 3��
��� ا�Tي �#".)�

� D-, ا��| ا��اد �Aز�%/�  E �2^�� أ�Eى�  .  

 �7!8�   ���د وا  �  XB�  ��P� \ �

� أن ��� �tل ا��f�ق إ�� أي  �د �� ا���dف، و�آ� ��ا � ا\�"d�ظ 3@ �ة .�� ا�

  .-�+�ت ا�) �-", �Aز�%/���ر�H��3 4nر ا�
��) إ�� ���ر ا�%�د ا�#�د �"d�دي ا�
"�43 ��ق ا�2-�+�ت ا���8دة �� C+�8 ا�2

2.  C��2"�3ت�)  ^�4 ا���; 4 �Q  . W3 إ ( أ+��ة، ا+�H ��ق أدوات ا 5���3ت، �) ا�

  

 . �"#��� ا��f�4H ا�") �A��ه� �"�H-, ا��|  �� أ �ة" �%��A m#��� ا��| إ�� أ �ة"اS2A ا;ر��دات ا���8دة �)  .3

4.  

]�H# أو \� إl� 4' >��M أو '&�

 m��+�3 (�Microsoft Office Exceli-�%A إدراج i��t �  4-�E ��.4 إ�^� 4��B6 إ�

�A 6#��� +| ا�"%�-H�ت و�Tف . ، �� �  آ
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  .ا�"%�-H�ت ا�") �, A%� 3#�48 إ�-/�

  

  ��� أن ��
	؟��ذا �
  

 i-�%A 4��Bإ  

 i-�%A ���#A  

 i-�%A فT�  

  

A�*
� ���Oإ  

  . ا+�H ��ق ا�0�-4 ا�") �A�� إ%A 4��B�i- إ�-/� .1

2.  C��2"4 ا��^  (��
� 4 ، �)��ا�Q���ت ا�*
�A ����، ا+�H ��ق �*
� .  

  

3. i-�%"ا� |+ C"اآ ،i-�%"ا� |+ S3�� (� .  

��Officeإ+�ادات  أ��d اA :-K�H�_ً-� 3%�ض ا\�, ا�Tي �./� �) ��Excel �H) أي %A� ،i-��Hم    �8!�7 �"�
�W �) ا�4ed  ا �=� 

��رات �� ��S3 ا�#�ار #Excel)  زرMicrosoft Office رات  ، زر��#Excel .( S3�� (� ,�\ا ���#A 6�
�:-Kا ��  

� . ا�#�48�  KLBا ,I ،i-�%"ا�"�0ام ا\�,، �#�د[ �) ا� ���A \ وإذا آ��DELETE.  

4.  C��2A 4�^  (� �8دة����"��-i ا��|، ��د[، I, ا�"�0م E-�رات ا�"��-i ا�/�� 4 ا ���D ا �[Q��3 H# .  

  


5_�ان \ �"��� ا�0-�ر   �8!�7 �� 4  "ن ا =H و "ن ا Q��3 H#i-�%"ق .  ��| ا��� ��Oوس ا��"L--� ��ن ا��|، ا+P3 �Hر ا�

�Aا�"%�-I ،i, ا+�H ��ق *
� A�/�� .  

5. i-�%"ا� S3�� رج�E �H+ا ،XH-��Aا\+"/�ء �� آ"�43 ا��| و ��  .  

 ���*�    i��� i-�%A و�8د �� ا���ن �) C+�8 ا�0�-4 إ���-v �",  �ض ا�"%�-i  �� وSB ا�}�� ��ق هTا . 0��3�4-��� �-:�v أ

��Oن ا��ذي ا� v��  .ا�

    �8!�7ت 


�A 6#��� ا�0�-4 ا�") A#"�ي  �� ا�"%�-I i, ا���H ��ق  �A/إ�uxر�H2�ء ا�"%�-i ��_ً-� إ�� C+�8 ا�0�4-، �*
�� 4 إ#��ء ا Q��3 

���ت*
� C��2"4 ا��^  (� �
إ�uxر آ��� "%�-H�ت إ�� C+�8 ا�0^�� ا�4r�0 3/� �) ور4D ا�%�، ا+�H ��ق و�%�ض آ��4 ا�. ��ا�

���ت*
�  . ا 

http://office.microsoft.com/client/helppreview.aspx?AssetID=HP012164041025&ns=EXCEL&lcid=1025
http://office.microsoft.com/client/helppreview.aspx?AssetID=HP012164041025&ns=EXCEL&lcid=1025
http://office.microsoft.com/client/helppreview.aspx?AssetID=HP012164041025&ns=EXCEL&lcid=1025
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 ه� أ��: �HAPivotTable�� ( HAPivotTable�ر�� و�S ذ�6، �) .  �� ا�H-�م �d��3ز، �", ��ز ا�"%�-H�ت إ�� C+�8 ا�2-�+�ت 

4، 3� �-/� �Dا � HAExcel�ر�� d�"0� ا � ا�2-�+�ت �� ���در�D ت^Qآ� ،�/�-�#A0-| ا�2-�+�ت و�A X-� ,"� يTو�-4 ا��Q4 وا�-� �d"ا� 

  .، \ �", +�H ا�"%�-H�ت �S ا�0�K-f0A �--LA ��  4- ا�"�H��Excel(.ا�2-�+�ت ا�0�ر8-4 �ـ 

A�*
� ���D�  

1.  �  . ا�"%�-i ا�Tي �A�� A#���[ا+�H ��ق ا�0�-4 ا�") A#"�ي  �

�� ا;�8اءات ا�"��-4 .2@3 ,D :  

�  C��2"4 ا��^  (��
� 4 ��ا�Q���ت، و3��*
�A، ا+�H ��ق �*
� ���D� .  

�A�"��� ا�0-�ر    �8!�7 *
� ���D� 4 �Q���ت �) ا�*
�A ���� �3ً\ �� ا�0-�ر �*
�i-�%A �  .  �� �#A�� E�A 4-#"�ي  �

�  C��2"4 ا��^  (����
� 4 ا�Q���ت، 3��*
�A/إ�uxر، ا+�H ��ق �*
� �%�ض ا�"%�-I ،i, ا+H+ �Hً�ا إ#��ء ا 

i-�%"دو8ً� ��ق +| ا�P� .  

  

3. i-�%"+| ا� ��3"#� ,D ،i-�%"ا� |+ S3�� (� .  

4.  C��2A 4�^  (� �8دة����"��-i ا��|، ��د[، I, ا�"�0م E-�رات ا�"��-i ا�/�� 4 ا ���D ا �[Q��3 H# .  

  


5_�\ �"��� ا�0-�ران    !8��7 �� 4  "ن ا =H و "ن ا Q��3 H#i-�%"ق .  ��| ا��� ��Oوس ا��"L--� ��ن ا��|، ا+P3 �Hر ا�

�Aا�"%�-I ،i, ا+�H ��ق *
� A�/�� .A�*
  !|ف �

1. X�T� ���A يTا� i-�%"ا� �  . ا+�H ��ق ا�0�-4 ا�") A#"�ي  �

�� ا;�8اءات ا�"��-4 .2@3 ,D :  

� 4 ��ا�
�"�2�C �)  ^�4 ا� �Q���ت، 3��*
  . !|ف، ا+�H ��ق �

�  C��2"4 ا��^  (��
� 4 ��ا�Q���ت، 3��*
�A/إ�uxر، ا+�H ��ق �*
� �%�ض ا�"%�-i، وا+H+ �Hً�ا �Pدو8ً� إ#��ء ا 
 ��  KLBا ,I ،i-�%"ا� |+ S3�� ق��DELETE .  

  

  
 ��) '����Fت أو �&(��ت ا-] �<
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�6 ��= ا�0^�� ;زا�4 �#"���ت ا�0�-4 ، إB��4 إ�� أ�%A 4�H-�ت )3� �-/� H-��A�ت اOرD�م، وا�"��-H�ت ا�:�t-4، وا�#�ود)و( �/A�H-��A ا��-� وا�2-�+�ت(�

4H��� . ("ا� ��ا�0^ �H2Aو�  .A, ��#/� ��ر4n أو 4H���ُ �-n �) ور4D ا�%

1. �/#�� (� Cn�A ("ة ا�� Oف أو ا�dأو ا�� ��ا�0^ ��3"#� ,D .  

2.  C��2"4 ا��^  ����/�� 4 ا ���D ا �[Q�� ا;�8اءات ا�"��-I ،4 �/�، ا+�H ��ق ا��/, ا�Q�ور ��Pر ����D، �) ا�@3 ,D , :  

�= آ��4 ا�#"���ت وا�"��-H�ت وا�"%�-H�ت ا���8دة 3��0^�� ا�ُ#�دة، ا+�H ��ق  ��	L ا �/� .  

� ا�0^�� ا�ُ#�دة، ا+�H ��ق  ��  4H2f���ت��= �KH ا�"��-H�ت ا�ُ/��  . �/� ا 

�"��ت%�-H�ت �) �
�+/�، ا+�H ��ق ��= �KH ا�#"���ت �) ا�0^�� ا�ُ#�دة، ��A Sك ا�"��-H�ت وا�" �D� ا �/� .  

���ت��= أ�%A 4�H-�ت ���4H 3��0^�� ا�ُ#�دة، ا+�H ��ق  �*
�  .�/� ا 

    �8!�7ت  

  ��  KL1ا� ,I 4-�0ق ا��� �H���3 �D إذاDELETE أو BACKSPACE �� -4 دون إزا�4 أي�ت ا�0���"#� =�، ���ف �HAم 3

�/A�H-�%A -4 أو�ت ا�0�H-��A .  

3�= أ�� ا�0^�� 3��"�0ام   �D إذا	L ت أو �/� ا��"�D� ا �/� �-:A ("4 ا�L-�2 ا��H"�A4 و-D �، ��� A#"�ي ا�0�-4 3%� ذ�6  �

 4-H-4 ا��6 ا�0�A �  ). �dr (0إ�

 T�
�A 6#��� ا�0^�� و��  ^�4 . �/�إذا آ�� Cn�A �) إزا�E 4^�� �� ور4D ا�%� وA#��� ا�0^�� ا�Q�ورة �� ا��dاغ، �-

 C��2"ا���/�� 4 ا ���D ا �[Q  .!|ف I ،��8#, ا+�H ��ق !|ف، ا+�H ��ق ا��/, ا�Q�ور �ـ #��8، �) ا�

�d-(,�ا	وا�ر=�م �9 ور=< %�3 أو ا n�-ا ^% o&,-ا 

1.  (��  4D4ور-�E 4�ق أ�� �H+ا ، .  

2.  C��2"4 ا��^  ����/�� 4 ا ���D ا �[Q  . ;D& و����D، ا+�H ��ق ����D، �) ا�

  

 

3. (�� �3 ,D :  

  . ;�&D�v#2  � +| أو أرD�م، ا+�H ��ق  �

  .ا-��5ال��v#2  � +| أو أرD�م وا�"�2ا�/�، ا+�H ��ق  �

4.  S3�3
"�ا D5& +�0) ا� ,D ، S3�، I, ا+�H ا D5& +430 ا��| أو اOرD�م ا�") Cn�A �) ا�v#2  �/�، أو ا+�H ��ق ا��/, ا���8د 3

4_�Hا� �� �-Eأ v#3 ق�� .  

 4-Qف ا��2ل، ��� ا�%^�4 ا����
�6 ا�"�0ام أ  :، �) �%��-� ا�v#2 ا�4r�0 63)؟(أو  ^�4 ا\�"d/�م (*) �

-� 4�v#2  � أ�4 �Qفا�"�0م ا�%^�4 ا����O4 �� ا����  . �  v#2./� ا��ل، ُ��� �2-� ا�� s*d" sad "

  ". started"و

ُ̂ ُ�./� ا�v#2  � . ا�"�0م  ^�4 ا\�"d/�م ��v#2  � أي ��ف ��دي � ��s?t" sat "و"set."  
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 ��-4 و ^��ت ا\�"d/�م وأ��ف ا�"-��ا    �*�Qا�%^��ت ا�� �  v#26 ا��
�)~ ( ���ف A-��ا �) 3-�+�ت ور4D ا�% SBل و^E ��

 S3�� (� �/�2D0+ &D5 م . ا�/d"�\4 ا�^  � آ%-�ر ���HA ،?~ v#2م 3
"�43 "؟" �� �2-� ا���ل، ��v#2  � ا�2-�+�ت ا�") A#"�ي  �

  .ا�0�ص 63


� أآD ,I ،�2, 3@ي �� ا;�8اءات ا�"��-#4��راتا+�H ��ق  .5:3 v#2ا� ���%"�  :  

� 3��
���، �) ا��� S3�v#2  � 3-�+�ت �) ور4D ا�% ���  . ���� أو ور%�، ��د �<� أو �) ا�

�  S3�  . !/$ اP+��ة أو !/$ ا ��"ف، ا+�H ��ق ;�&D�v#2  � 3-�+�ت �) �drف أو أ �ة �#�دة، �) ا�

�  S3����ت أو %�: أو ا ��z، ا+�H ��ق ;�>� &D�v#2  � 3-�+�ت ذات r�dA-� �%-�4، �) ا�*
�  . ا 

��ف، �#"3 ,D�� E�+4 ا\E"-�ر ��v#2  � 3-�+�ت �" �Oف#��4 �#��4 ا�!Pا � �! ��;�y� .  

�  S3�� (� �/"3�"
3 �D ("ف ا���Oا ��  KH� ي�"#A ("ا� ��ا�0^ �  v#2��0+ &D5 ر ا�-"E\4 ا+�E ���#"3 ,D ،

��  .�A;�y آ��� �L"�3ت ا =*

-P أ�1ً� 3"��- .6"A ("م ا��DرOا��| أو ا �  v#2ا� (� Cn�A ق إذا آ���� �H+�� ،د�#� iA�/�� S3�� (� ات��3`�8اء ا�"#� ,D ,I ،

  .ا 
6"ر +*( ��/�Aا�#�ار 

 ���*�    S3��Tف أي �%-�ر �) ا� 6�
-� ،KH� د�#� i-��A S� i3�f"A ("ا� ��ا�0^ �  v#2ا� (� Cn�A 0إذا آ��+ &D5 ا ���#A ,I ،

�A �0 ا =*��، I, ا+�H ��ق �A��/ا+�H ��ق ا��/, ا�Q�ور �ـ . E i-��A�-4 �%-�4 آ��ل/����ر ا �، و�� I, ا+�H ��ق ا�0�-4 ذات ا#

X�  v#2ا� (� Cn�A يTا� i-��"ا�.  

�� ا;�8اءات ا�"��-4 .7@3 ,D :  

  . ;D& +0 ا �� < أو ;D& +0 ا L	��v#2  � +| أو أرD�م، ا+�H ��ق  �

 ��
�ار E�ص D;��3& +0 ا L	 �� ا���H ��ق    �*�A ", ��د آ��ف ��� ، �H���3 4-�E K-:�A 6�
� ،X�  v#2A يTر ا��-%
4_�H��3 �-%� ار�
A ق�� . v#3 m_�"+ ز�� S-f"�A	L 0 ا+ &D;د�  . �H���3 ��ق رأس  

�  S3�3
"�43 أ��ف ا\�"�2ال �) ا� ,D ،م�D�5ال ;ـ\�"�2ال +| أو أر�أو ا�Aك هTا ا��S3 ��رnً� \�"�2ال  (ا-
��ف 3^ �)ءOق)ا�� �H+ا ,I ، &D; أو 	L 0 ا+ &D; .  

 �7!8�    S3�  .ا-��5ال �"��ً�ا، ��+�H ��ق  ^�4 ا�"�2�C ا-��5ال ;ـإذا �, �
� ا�

 ��  KL1��3 �-L:"ا� �-D v#24 ا�-�
�6،  �� ا��1ورة، إ�L�ء  �ESC.  

��ف ا�") A, ا�%��ر  �-/�، ا+�H ��ق .8O�3 4r�0ارات ا��
-P أو آ��4 ا�"  .ا-��5ال ا L	 أو ا-��5ال \�"�2ال ا�"
�ار ا�

��Dت�*�  

� ��ة أ�Eى v#2��3  � 3-�+�ت �) ورE gd#3  . 4D-�رات ا�"��-i ا�") �HAم �%"3�Microsoft Office Excel�/d��Hم  D �� وإذا

4H3�ا�� v#24 ا�-�  �� i-��"رات ا��-E =�� ���ف ا�") A%�, �8�3ده�، �A �H#"�ج إ�Oا �  ^�4 ��. ا�%� وT%Aر ا�%��ر  �

 C��2"ا�&D; ق�� �H+رات، ا���/� ا D5& +0 ، و�� I, ا+�H ��ق ��/�A �%�ض E-�رات ا�"��-I ،i, ا+�H ��ق ا��/, ا�Q�ور �ـ #

A�/��  . ا 


�6 أ�1ً� ا�"�0ام ا��ا�"-�  �SEARCHو FIND�  ��v#2  � +| أو أرD�م �) ور4D ا�%

 .  

  

http://office.microsoft.com/search/redir.aspx?AssetID=HP100625771025&CTT=5&Origin=HP012163901025
http://office.microsoft.com/search/redir.aspx?AssetID=HP100698361025&CTT=5&Origin=HP012163901025
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�d���4' ة % @ ور=< ا-�34 وإ%�دة�ا-] �< ا��0 _=�� ��&' 

�� gd#3 6��-D 4������Microsoft Office Excel، �`ن �)   4Dت �) آ� ور�H-��A3-�+�ت و ��  �وA �D#"�ى .  �P0ن �KH ا�PQء ا�Tي �:"

� H-��A�ت C2�"A �D �) وSB ا�0�-4 اEO-�ة �) �r أو  �د E�رج +f�ق ا�0^�� ا�") A#"�ى  �� ا�2-�+�ت�  4nر�dا� ��8%� . ا�0^ �و�}دي ذ�6 إ�

 ��Q, ا��� أآ�2 ����  .ه� \زم 3�  �D��dr X�  m"#�ت ��2f 4 أآ�� �� ا�f��ب  �� 2t� 4 ور4D ا�%� أو ا�

 (� 4H2f� ن�
A �D ("ت ا��H-��"آ��4 ا� =�
��#A 6�� ��SD ا�0�-4 اEO-�ة  �� ور4D ا�%�، I, إ �دة A%--� هT[ ا�0�-4 اEO-�ة 3�"C�Q هT[ ا�:�آ�، �

 �-3 4nر�dة ا�� Oف وا�dةا���-EO-4 ا�ا�2-�+�ت وا�0.  

  ��ذا ���� أن ��
	؟

  

 �  4Dور �   �#A�� ��SD ا�0�-4 اEO-�ة  �

   ��= آ��4 ا�"��-H�ت ا���8دة 3-� ا�0�-4 اEO-�ة وا�2-�+�ت 

  

��ة +*( ور%� +�	#Pا ��  �N%"� ���D ا =*

  �-��"d� ا��  KLBا ,I ،�  . CTRL+ENDا+�H �) أي �
�ن �) ور4D ا�%

��ة وا 5���3ت#Pا �����ت ا �"�"دة ;�0 ا =*/��  �/� آ��� ا 

�� ا;�8اءات ا�"��-4 .1@3 ,D :  

�  (� �-� ا�%�د اEO-� ا�Tي �#"�ي  �� 3-�+�ت، ا+�H ��ق رأس ا�%�د اOول، وا�"� ��ة إ� Oآ��4 ا ���#"�

� ا�d"�ح �  KL1ا�CTRL("ة ا�� Oا �B ة� Oق رؤوس ا�� �H+ا ,I ،�ه���#A (� Cn�A  .  

 ���*�    =-A�d� ا��  KL1ا� ,I د�
�6 أ�1ً� ا���H ��ق رأس أول  �CTRL+SHIFT+END.  

�  KL1ا� (� ��"#��� آ��4 ا���dف أ��d ا��� اEO-� ا�Tي �#"�ي  �� ا�2-�+�ت، ا+�H ��ق رأس أول �r، وا�"

� ا�d"�ح � CTRL("ف ا��dا�� �B ف�dق رؤوس ا���� �H+ا ,I ،�ه���#A (� Cn�A  .  

 ���*�    =-A�d� ا��  KL1ا� ,I �r ق رأس أول�� �H1ً� ا���6 أ�
�CTRL+SHIFT+END.  

2.  C��2"4 ا��^  ����/�� 4 ا ���D ا �[Q  . �/� ا L	I ،, ا+�H ��ق �/�، ا+�H ��ق ا��/, ا�Q�ور ��Pر ����D، و�) ا�

   .!�>، I, ا+�H ��قMicrosoft Officeا+�H ��ق زر  .3

  . إ8rق، I, ا+�H ��ق  Microsoft Officeا+�H ��ق زر  .4

�� ور4D ا�%�  4-�E �EF (4 3-�+�ت ه-�E �EF ن�
A أن CQ� ،ى�Eة أ�� ���  . إذا �"#� ا�

  

  

  

http://office.microsoft.com/client/helppreview.aspx?AssetID=HA102188711025&ns=EXCEL&lcid=1025
http://office.microsoft.com/client/helppreview.aspx?AssetID=HA102188711025&ns=EXCEL&lcid=1025
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3 - 	���  ا ����D وا 

�pور=< %�3 وا#� أو أآ ��&' 

6�
� ا�1ً� �8ول .  �"P0�� ا�2-�+�ت وا�"%��� �%/�Excelه) ا��"�� ا�O��) ا��"�0م �) : ور4D ا�%�( أوراق ا�%� � �t�i ا���H ��ق , ��Aو


�ن ور. ا�2-�+�ت"A���� (� �ًدو� �/� �) �drف وأ �ة؛ �", P0A�� ور4D ا�%-.�A ,"� ��^E �� �A#��� ور�d�@3 , 4D ا;t�ر) أو اOوراق (.)4D ا�%

4 ��3 4d�"0� .��-S أوراق ا�%�  � �t�A i#��� أوراق  ���ة, �`ذا أردت إدE�ل 3-�+�ت أو A#���ه� �) أوراق  �  ���ة �) و�D واQA 6�
� X+`� ,

��� 4 �� اOوراق ا�#�دة أو 2t� "/� �) و�D واQ� �
�6 إ�8اء H-��A�ت  �� �  .آ

� => :�;��اء ا-(�-9 -(&�

�� �G$)- ا�$ر�1 ور�1 وا��ة��  ا��& %$ق 

 

-($G��ت ا������ ا��G$)- ا��4 �&)�ه�، %���& %$ق أزرار �6&)& ���� ا��G$)-، �2 ا��& %$ق � إذا �� �& ���� �I&ض �
-($G��ا. 

 

 )� &xا��32ن أو أآ
 ا�وراق ا��J�6ورة

	��= ا^��6&ار  ��� ا��G$)- ا����a �0�$ر�1 ا�و�، �2 ا ����� �SHIFT -($G ا��& %$ق ��، �2 ا��& %$ق 
 .ا�$ر�1 ا�
�&ة ا��4 �&)� �.�)�ه�

 )� &xا��32ن أو أآ
ا�وراق ]�& 
 ا��J�6ورة

�� ا��G$)- ا����ا��& %$ق 	��= ا^��6&ار  ���ت ��a� CTRL،  -($G �0�$ر�1 ا�و�، �2 ا ����2 ا��& %$ق 
 .ا�وراق ا�
&ى ا��4 �&)� �.�)�ه�

آ�%� ا�وراق 4% 
`3,� 


��a 0$ر�1، �2 ا��& %$ق -($G� �����6K�1 ) ا����6K ا�6��,&ة %4 �.�)� آ�%� ا�وراق ا��& L0ر ا��6وس ا�)6( %$ق 
���,&ة :�6K�1 )�ّI� &,3I0 ��	I�� &����,&ة، ا��& L0ر ا��6وس ا�)K^ &��� .)6.� أوا �6K�1 ض&I�  أو �� &,3�%$ق 
� .(.SHIFT+F10 ا �

���*�   4;�L�ء A#��� أوراق  � �"%�دة، ا+�H ��ق أ�4 . ر4D ا�%� �) ���K ا�%��ان أ �� و[�?�"+�] �� A#��� ا�%��� �� أوراق ا�%�، A./� آ�

� n-� �#�دة  4Dور . ,I 4 �#�دةD4 �3رr�0ا� C��2"ق  ^�4 ا��� ��Oوس ا�� n-� �#�دة �) �-P ا��ؤ�P3 �H+�� ،4ر ا�  4D4 ور�ه��ك أ �
A ,� إذا

�N اPوراقا+�H ��ق �?� n0"��ة�4 ا�_�Hا� (� .  

    �8!�7ت 

  �/.A (� �ه���#A أو �/��Eم 3`د�HA ("4ا�2-�+�ت ا�f:4 ا��Dا��ر )4f:4 ا��Dا��ر :���� 3/� �) ا�%A ("4 ا�Dا\�, . ه) ا��ر C"
�

i��n K03 4f:4 ا��Dا��ر C��2A 4�^  �� �D �}دي إ�� ا�"�2ال ا�2-�+�ت ا���8دة �)  �) آ��4 اOوراق ا�#�دة، .)ا���8د  ��

@f0ا� i��f3 �  . �) اOوراق ا�#�دة ا�EOى, ا��ر4D ا��:4f، ور3

%4 �) ور4D أ�Eى Q� أوراق �� �/�D م 0��3/� أو�HA ("ا�2-�+�ت ا� i�� �
� آ��4 , \ �:� k4 ا������� ,Q�وذ�O 6ن 

0� X-�  دة و�3�ءًا�#�4 ا���i �) ور4D وا��ةf-f0A�ت اOوراق ا���� �  ��" . k��3 م�-H�2 ا�� KH� ة��A@آ� �� A#��� ور4D وا

� أ�Eى  4Dور �  .ا�2-�+�ت أو +H�/� إ�
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  ا �/c وا ��	 - 4

�80� و�&(��ت 80 q�� أو �F� 


��H+ 6 أو +�E k^�� 3@آ�/� أو �#"���A�  (� Microsoft Office Excel�/A وc/3 و%3W��"�0ام اOوا�� 
� +�k �#"���ت أو ��ت . ، �� �آ


�k�+ 6 ا��-. �%-�4 �� ا�0^��4 ا���4L-�� 4QA �� دون +�k ا��-�d+ 4L/� أو �-Hا� k�+ 6�
� �2-� ا���ل، ��%�KH� 4L.  

��ل ا�0^�� ا�") �D ,A/� أو +�Excel�/0�%�ض    �8!�7  �H�"� ك�#"� ��� ا�d"�ح .  �  KLBك، ا�#"  .L�;ESC�ء ا�#� ا�

  ��ذا ���� أن ��
	؟
  

  +E �H^�� 3@آ�/� أو +�0/� 
  +E �H^�� 3@آ�/� أو +�0/� 3��"�0ام ا��وس 
  إدراج ^E�� ��4��H أو ����E �-3 4E^�� ���8دة 
  ��^E k�+KH� 4-_��  
  ��E S^�� ��ر4E���� 4n �� أن A#� �#� ا�-2�+�ت  
  +�H �#"���ت E�-4 أو +�0/�  
 KH� �-r أو ��^E ت�H-��A أو ��^E ,-D k�+  

  

.; ��8# 	�3�u=/3 أو �u*�آ  

  . �H�3 ا�0�-4 3@آ�/� أو +�0/� �"1�4 ا��-� وا�H-, ا���4QA وH-��A�ت ا�0�-4 وا�"%�-H�تE �H+ �� Excel�-4 أو +� ،�/0��Hم 

��د ا�0^�� ا�") �A�� H+�/� أو +�0/� .1 .  

2.  C��2"4 ا��^  �B�� ا��/�� �D 4 ا �[Q� (� ،�7��D ا;�8ا_-� ا�"��--�ا ��@3 ,D ، :  

  

  .  %�H��W ا�0^��، ا+�H ��ق  �

���   ا#���ر  "!� ا �����  KL11ً� ا��6 أ�
�CTRL+X.  

  .  k���c/3 ا�0^��، ا+�H ��ق  �

���   ا#���ر  "!� ا �����  KL11ً� ا��6 أ�
�CTRL+C.  

3. �� ����د ا�0�-4 ا�%���4 ا�-i��4 ا�-�� .  

���*�   ,I ،�EF ���� �� أ�Eى أو D, 3��"�2�� إ�  4Dور C��2A 4�^  ق�� �H+ا ،�EF ���� أو �  4Dور ���A �H#��� أو +�X0 إ�

i��4 ا�-���� ��  .D, 3"#��� ا�0�-4 ا�%���4 ا�-

http://office.microsoft.com/client/helppreview.aspx?AssetID=HP012164131025&ns=EXCEL&lcid=1025
http://office.microsoft.com/client/helppreview.aspx?AssetID=HP012164131025&ns=EXCEL&lcid=1025
http://office.microsoft.com/client/helppreview.aspx?AssetID=HP012164131025&ns=EXCEL&lcid=1025
http://office.microsoft.com/client/helppreview.aspx?AssetID=HP012164131025&ns=EXCEL&lcid=1025
http://office.microsoft.com/client/helppreview.aspx?AssetID=HP012164131025&ns=EXCEL&lcid=1025
http://office.microsoft.com/client/helppreview.aspx?AssetID=HP012164131025&ns=EXCEL&lcid=1025
http://office.microsoft.com/client/helppreview.aspx?AssetID=HP012164131025&ns=EXCEL&lcid=1025
http://office.microsoft.com/client/helppreview.aspx?AssetID=HP012164131025&ns=EXCEL&lcid=1025
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4.  C��2"4 ا��^  �B��/�� 4 ا ���D ا �[Q� (� ،�7��D ق ا�� �H+ا ،A�   .  

�    "!� ا ������ا#���ر �  KL11ً� ا��6 أ�
�CTRL+V.  

    �8!�7ت 

  �d�8د أ��
�6 ا���H ��ق ا��/, ا�� . I, ا+�H ��ق ا�0-�ر ا�Tي �A��E\A�  ]"-�ر E-�رات �%-�i�� ��  4 ا�0^��، ��%�


� ا���H ��ق   .  �A آ�"رة أو  �A #�ص�2-� ا���ل، �

��رات 3:
� ا�"�اB) ا�Pر Excel�%�ض  #A�* ا  ��� ��ا�0^ i�� ��  4r�E رات�-E �-��"� ��A  �) ور4D ا�%/�����ظ ;!Kا

�A ا "��uوا ���ر /�� ��;�y� .ا ا�0-�رTه �-L:A ف�H�6 إ�

� �A��  �ض هTا ا�Pر آ� ��ة �HAم �-/� 3��i ا�0^��، �A ,� إذا .

��رات ، I, ا+�H ��ق Microsoft Officeزر ا+�H ��ق #Excel .4 �) اed��������رات �# �Bو ،A� و c/3و W% ,D ،

  . إ�uxر أزرار #��رات ا *�L�`3A�ء �#A�� E�+4 ا\E"-�ر 

  .  ا�2-�+�ت ا���8دة �) +��-4 ا����HA ����  iم H3| ا�0^�� و���L3 �/Hض +H�Excel�/��"�2ل  

 �ً-_�H�A ��^0ا� S8ا�� K2B ,"� ،��^0ا� k��3 م�HA ����  .H+ 4���� ا�^0�� \ ،�K2B ," ��اS8 ا�0^�� و�D �",  �ض أ�� �) 

  . و�) هT[ ا�#��4، �"
�ن 3#�48 إ�� K2B ا��اS8 ��و�ً�. �#"���ت A�6 ا�0^�� وأ�E 4^�� أ�Eى A:-� إ�-/, آ@fE�ء ��%8-4

  k��� ،4-d0� ��^E دة�#�-4 ا���k ا��+ ��1A إذاExcel4-d0L�ء إdE�ء ا�0^�� ا�") \ �A�� وA �D#"�ج إ�� إ�.  أ�1ً� ا�0^�� ا�


� �}k�+ ��  �D ا�%����ت:3 �/�-1A .  

�/0�+ ,A ("ا� ��ض آ��4 ا�0^�%� i��4 ا�-�  .إذا آ�+� +��-4 ا���A i#"�ي  �� �drف أو أ �ة �A �D ،4-d0#"�ج إ�� إ�L�ء إdE�ء +�

�=�ام ا ��وس-�; �u=/3أو �u*�#��8 ;.آ 	�3  


�6 ا�"�0ام ا��وس �) +�H ا�0^�� أو +��/0�L:A ,"-� ا�"#��� 3���#� �  .C وا;�^ت 3:
� ا�"�اB) و3��"��

  .  +�0/� ا�0^�� ا�") �A�� H+�/� أو+f�ق��د ا�0^�� أو  .1

�� ا;�8اءات ا�"��-4 .2@3 ,D :  

�� ا�"#��� � �، C#�3 ,D ا�0�-4  ���� �"#�ل ا�}�� إ�� �}�� �#A�E �H�� . ،6�-4 أو +f�ق �� ا�0^��، أ�� إ�

�EF SD�� �  . أو +f�ق ا�0^�� إ�

� ��^E ق�f+ 4 أو-�E k���, ��ار  �"��3 KLBا CTRL���#"ا� �� � ���� �"#�ل ا�}��إ�� .  أ�I�ء ا;��رة إ�

k�+ ��{��EF SD�� �  .، C#�3 ,D ا�0�-4 أو +f�ق ا�0^�� إ�

    �8!�7ت 

  .  3��"�2ال ا�2-�+�ت ا���8دة �) +��-4 ا����H+ ��  i ا�^0��Excel��Hم  

أ�� �) ����H+ 4 ا�^0�� \ ،�K2B ," ��اS8 ا�0^�� و�D �",  �ض . ^�� A��HA ���� �ً-_�Hم k��3 ا�^0�� ،�K2B ," ��اS8 ا�0 

  . و�) هT[ ا�#��4، �"
�ن 3#�48 إ�� K2B ا��اS8 ��و�ً�. �#"���ت A�6 ا�0^�� وأ�E 4^�� أ�Eى A:-� إ�-/� آ@fE�ء ��%8-4

  k��� ،4-d0� ��^E دة�#�-4 ا���k ا��+ ��1A إذاExcel^01ً� ا��4 أ-d0وA �D#"�ج إ�� إ�L�ء إdE�ء ا�0^�� ا�") \ �A�� . �� ا�


� �}k�+ ��  �D ا�%����ت:3 �/�-1A .  
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�/0�+ ,A ("ا� ��ض آ��4 ا�0^�%� i��4 ا�-�  .إذا آ�+� +��-4 ا���A i#"�ي  �� �drف أو أ �ة �A �D ،4-d0#"�ج إ�� إ�L�ء إdE�ء +�

  

  =��8 ا �"�"دةإدراج #��8 ���" � أو ��/"#� ;�0 ا 

  .  ا�0^�� ا�") A#"�ي  �� 3-�+�ت �A�� H+�/� أو +�f+�/0�ق��د ا�0�-4 أو  .1

2.  C��2"4 ا��^  �B��/�� 4 ا ���D ا �[Q� (� ،�7��D ا;�8ا_-� ا�"��--�ا ��@3 ,D ، :  

  

  .  %�H��W ا�"#���، ا+�H ��ق  �

���   ا#���ر  "!� ا �����  KL11ً� ا��6 أ�
�CTRL+X.  

  .  k���c/3 ا�"#���، ا+�H ��ق  �

��
�6 أ�1ً� ا�  ا#���ر  "!� ا ����� ��  KL1CTRL+C.  

�-4 ا���I ،i, ا+�H ��ق  .3��� ��� ��ق ا�0�-4 ا�%���4 ا�-�Oوس ا� �) إدراج #��8 ��/"#�أو إدراج �Q"��� ��8# ا+P3 �Hر ا�

4 ا�0"��ة_�Hا� .  

���*�   ���2"��3 ,D ى أو�Eأ �  4Dور C��2A 4�^  ق�� �H+ا ،�EF ���� أو �  4Dور �إ�� ���� A �H�� ,I ،�EF#��� أو +�X0 إ�

i��4 ا�-���� ��  .D, 3"#��� ا�0�-4 ا�%���4 ا�-

  . ، ا+�H ��ق ا\QA�[ ا�Tي �A�� إزا�4 ا�0^�� ا�#-4f إ�-Xإدراج ا *�S3�� (� A ا�#�ار  .4

 �7!8�   �-�ة ا�#-4f إ�� أ��d وإ�� ا�- Oف وا�d4 ا���� 3`دراج �drف أو أ �ة 3@آ�/�، A", إزاD إذا.  

 c/3H�� ��]�� ��8#  

KH� 4-_��ة �) ور4D ا�%� n-� �%�و4B، ����6 ا�0-�ر k��3 آ��4 ا�0^�� أو ا�0^�� ا� Oف أو ا�dأو ا�� ��ا�0^ o%3 �+�ل، . إذا آ��� �2-� ا�� 

 �  4Dور ��  4Bو�%
�6 اE"-�ر +�KH� k ��0| ا�2-�+�ت ا��4��d�.  

1. �/0�+ ���A ("ا� ��د ا�0^�� .  

2.  C��2"4 ا �5ا���)  ^�4 ا� �Q  . ا3���ل إ I ), ا+�H ��ق ;D& و����D، ا+�H ��ق �(� ،���D ا�
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  . #�ص، ا+�H ��ق ا3���ل إ (�) ��S3 ا�#�ار .3

4.  �B���D� ق�� �H+ا ،H�� ��  . �"ا�I ،A, ا+�H ��ق ا =��8 ا ��[

5.  C��2"4 ا��^  �B� ا��/��  4��D ا �[Q� (� ،�7��D ق ا�� �H+ا ،c/3  .  

  

���   ا#���ر  "!� ا �����  KL11ً� ا��6 أ�
�CTRL+C.  

6. i��4 ا�-���� ����د ا�0�-4 ا�%���4 ا�- .  

���*�   ���� �� أ�Eى أو D, 3��"�2�� إ�  4Dور C��2A 4�^  ق�� �H+ا ،�EF ���� أو �  4Dور �A �H�� ,I ،�EF#��� أو +�X0 إ�

i��4 ا�-���� ��  .D, 3"#��� ا�0�-4 ا�%���4 ا�-

7.  C��2"4 ا��^  �B��/�� 4 ا ���D ا �[Q� (� ،�7��D ق ا�� �H+ا ،A�   .  

���   ا#���ر  "!� ا �����  KL11ً� ا��6 أ�
�CTRL+V.  

    �8!�7ت 

إذا آ�+� +��-4 ا���A i#"�ي  �� �drف أو . "��-3 4��i ا�2-�+�ت ا�") �dr (� �/0�+ ,Aف أو أ �ة �"Microsoft Excel��Hم  

�/0�+ ,A ("ا� ��ض آ��4 ا�0^�%� i��4 ا�-�  . أ �ة �A �D ،4-d0#"�ج إ�� إ�L�ء إdE�ء +�

  �d�8د أ��� �H���3 ��ق ا��/, ا�D إذاA�  ���#"ا� ��  �/H-2f"� دة�%"
�6 ا\E"-�ر �� E �-3-�رات ا���i ا�� ، .  

  . ، �", +�k ا�0^�� ا��_-�EF iExcelKH� 4 أو ��-� �EF �� أو ��2fA (� �/H-ا��d�ة�ت  �� +�k ا�2-�+ 

  ��N #��8 ��ر�r ��/"#� �0 أن �D	 �D	 ا 5���3ت

  .  A#"�ي  �� E^�� ��ر4nا�0^�� ا�")+f�ق ��د  .1

2.  C��2"4 ا��^  �B��/�� 4 ا ���D ا �[Q� (� ،�7��D ق ا�� �H+ا ،c/3  .  

  

���   ا#���ر  "!� ا �����  KL11ً� ا��6 أ�
�CTRL+C.  

3. i��4 ا�-���� ����د ا�0�-4 ا�%���4 ا�- .  

4.  �B C��2"4 ا��^ ��/�� 4 ا ���D ا �[Q� (� ،�7��D ا �d�8د أ��  .  �A #�ص، I, ا+�H ��ق   �A، ا+�H ��ق ا��/, ا�

  . �=y< ا ��ا�rت��د E�+4 ا\E"-�ر  .5
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�u=/3 أو ���"��ت #*D� 	�3  

  . ا+�H+ �Hاً �Pدو8ً� ��ق ا�0�-4 ا�") A#"�ي  �� ا�2-�+�ت ا�") �A�� H+�/� أو +�0/� .1


�A 6#��� 3-�+�ت    �8!�7 � �
� ،�/D�� �ً8دوP� ًا�H+ �H���3 6-4 وذ��2���ة �) ا�0� (Bا�"�ا �

�A 6#��� 3-�+�ت E�-4 وA#���ه� 3:�

  .���K ا��-4Lا�0�-4 أ�1ً� وA#���ه� �) 

��ف ا�") �A�� H+�/� أو +�0/� دا�E ا�0�-4 .2Oد ا�� .  

��ف داE �E�-4آ-� �",* Oا ���#A   

�ت 0 �<�)&� � => :�;��اء ا-(�-9 -(&�

�.�$)�ت ا��	�� ا��4 %4 ا��	��، &G�  .�&)� �.�)�ه� ا��& ��ً&ا �Lدو�gً %4 ا��	��، �0 �1 �2�/.- 

�.�$)�ت ا��	�� ا��4 �&)�  �&)� ا�,��� 4% &G� A�ذ �I0 -.، �2 ا���	�ا��& %4 ا�  ��.�)�ه� 4% �&)
 .ا�,���

 �$�� ا����0�����6��ام 	� �%4 ا��B6ن  ��.&)& ا��	��، وا����م ������ ا���� �$ = ��*� اEدراج F2 ا �
	� A�ذ �I0 � .ا�6.�$)�ت ����ح ��� ��.�)�+SHIFT ا�6*	$ب، �2 ا �

3.  C��2"4 ا��^  �B��/�� 4 ا ���D ا �[Q� (� ،�7��D ا;�8ا_-� ا�"��--�ا ��@3 ,D ، :  

  

  .  %�HW ��ق ���H ا�"#���، ا+ �

���   ا#���ر  "!� ا �����  KL11ً� ا��6 أ�
�CTRL+X.  

  .  k���c/3 ا�"#���، ا+�H ��ق  �

���   ا#���ر  "!� ا �����  KL11ً� ا��6 أ�
�CTRL+C.  

��ف �-X أو ا+�H+ �Hاً �Pدو8ً� ��ق E�-4 أ�Eى ���H ا�2-�+�ت أو +�0 .4Oا i�� ���A يTن ا��
  . /��) ا�0�-4، ا+�H �) ا�

5.  C��2"4 ا��^  �B��/�� 4 ا ���D ا �[Q� (� ،�7��D ق ا�� �H+ا ،A�   .  

���   ا#���ر  "!� ا �����  KL11ً� ا��6 أ�
�CTRL+V.  

6.  KLBاENTER .  

 �7!8�    KL1A 4 أو-�E دو8ً� ��قP� ًا�H+ �H�A ���� F24-�0ا� �Eدا KH� ,/�Oا =-A�d� �%A ،4f:-4 ا���ا�0��و\.  �"#� =-A�d� �0ام"�


�ل LA--�ات ا�"#��� ��0�-4 ا��:ENTER4fاH"+^� ,/�O�ل إ�� E�-4 أ�Eى، اKLB أوً\ "�\ .  

H�� z�Q ت #��8 أو����: #��8 أو ��/% c/3  
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(�� �
�6 ا�H-�م 3@ي 3� ،�/0�+ ,A ("ا�2-�+�ت ا� i�� �� :  

 43�"
  .  ��ق ا�"��-i ا���8دA#��� أ�r 4-� �) ا�0�-4 إ�� ا�H-, ا�#��43 دون ا�

  4e2%"أو ��ن ا� K0ن ا��� ��� KH� 4-�0ا� i-��A i��)��^0ت ا���و�-? �#"� .(  

  KH� �-ا�� i��)43��#  ).و�-? ا�H-, ا�

1. �/0�+ ���A ("أو ا��-� ا� ��ت ا�0^�H-��A أو ,-Hا� ���د ا�0�-4 أو +f�ق ا�0^�� ا�") A#"�ي  � .  

2.  C��2"4 ا��^  �B��/�� 4 ا ���D ا �[Q� (� ،�7��D ق ا�� �H+ا ،c/3  .  

  

���   ا#���ر  "!� ا �����  KL11ً� ا��6 أ�
�CTRL+C.  

3. -� 4L--4 او ا���ا�0 i-��A 4 أو-Hا� i�� ���A ("-4 ا��أو ا�0 i��4 ا�-���� ����د ا�0�-4 ا�%���4 ا�-�/ .  

4.  C��2"4 ا��^  �B��/�� 4 ا ���D ا �[Q� (� ،�7��D ا �d�8د أ���� ا;�8اءات  �A ، ا+�H ��ق ا��/, ا�@3 ,D ,I ،

  : ا�"��-4

  .  �A ا ��:���i ا�KH� ,-H، ا+�H ��ق  �

���ت، I, ا+�H ��ق  �A #�ص���H-��A i�ت E�KH� 4-، ا+�H ��ق  �/�� �B A�  .  

��z��KH� �-r i، ا+�H ��ق  �Q .  

واP8Oاء ( K213 ا��اMicrosoft Excel S8إذا آ�+� ا��-� ا����A 4E#"�ي  �� ��ا^E S8��  ،4-2�+��Hم    �8!�7 

4f�"04 3�اS8 ا�0^�� ا�f2A�
�رة) ا�"� �2-� ا���ل، ا�"�ض أن ا�0�-4 . �) ا��-� ا��%�B8 4L-ا�� � A#"�ي  �

)SUM (B1:B7 .=4 إ�L-ا�� k��3 �D -4 إذا�ا�0 �C8 (��"د ا��
�رة إ�� ا�0^�� ا�����ة �) ا�%"، A:-� ا��-4L ا�

SUM(C1:C7)   .= �
�رة��ا^E S8�� �f�4Hوإذا آ�+� ا��-� ا�") A �/0�+ ,A#"�ي  �". ، \ L"A-� ا��اS8 �) ا��-� ا�

I 4H�f� 2-4 أو�+ ��^E S8ا�� �
�6 أ�LA �ً1--� ا��اS8 �) ا��-� اrO�-4 إ�� إ�� ا��"�_m ا�") �A��ه�، ��  ��#A ,� إذا ,

  .أ � +�k ا�0^��

�d[�� ور=< %�3 أو �F� 

�EF ���� �
�k�+ 6 ���� أو +H�X إ�� ���EF SD داd+ �E? ا���� أو إ�� . �H+ ��  ص��ه) : ور4D ا�%�( ور4D ا�%�وn���3, �� ذ�6، ا

� ا�1ً� �8ول ا�2-�+�ت.  �"P0�� ا�2-�+�ت وا�"%��� �%/�Excelا��"�� ا�O��) ا��"�0م �) �Aف . و�dr (� �/-.�A ,"� ��^E �� �
�ن ور4D ا�%"A

�2�A �H= ا�#��3�ت أو ا�ff0�ت ا�") �A"�� إ�� 3-�+�ت ور4D ا�%� n-� د4H-D . أو +�0/�) أو ا��ر4D (.) ����وأ �ة؛ �", P0A�� ور4D ا�%� دو�ً� �)

�� �H�3 ور4D ا�%D 4 . إذاfر إ�-/� �3ا��:��I^I 4L-r S8) و3:
� �:�X3، إذا A, إدراج ور4D ا�%� ا�") A, +�0/� أو +H�/� 3-� اOوراق ا�

1-� ا�2-�+�ت ا���8دة �) .)ه� ��S8 إ�� أ�� ا��D�f�ت ا�Tي ��S ورD"-� �� أوراق ا�%� أو أآ�� �) ����: ا��I^I S8) ا3O%�د( ا3O%�دA ,"� �H� ،

  .ور4D ا�%� �) ا�#��ب
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  . �Microsoft Office Excel"= ا���� �) ���k اOوراق أو +H�/� إ�� ���� A ،�EF@آ� ��  .1

 . �) ا���� ا�Tي �#"�ي  �� اOوراق ا�") �A�� H+�/� أو +�D ،�/0, 3"#��� اOوراق .2

  

  

  آ-A 4-d#��� اOوراق* 

� => :�;��اء ا-(�-9 -(&�

�� �G$)-  ور�1 وا��ة��  ا�$ر�1ا��& %$ق 

 

-($G��ت ا������ ا��G$)- ا��4 �&)�ه�، %���& %$ق أزرار �6&)& ����  إذا �� �& ���� ا��G$)-، �2 ا��& %$ق ���I&ض 
-($G��ا. 

 

 &xا��32ن أو أآ
�( ا�وراق 
 ا��J�6ورة

	��= ا^��6&ار  ��� ا��G$)- ا����a �0�$ر�1 ا�و�، �2 ا ����� �G$)- ، �2 ا��& SHIFT ا��& %$ق ��%$ق 
 .ا�$ر�1 ا�
�&ة ا��4 �&)� �.�)�ه�

 &xا��32ن أو أآ
�( ا�وراق ]�& 

 ا��J�6ورة

	��= ا^��6&ار  ��� ا��G$)- ا����a �0�$ر�1 ا�و�، �2 ا �����ت �CTRL،  -($G ا��& %$ق ���2 ا��& %$ق 
 .ا�وراق ا�
&ى ا��4 �&)� �.�)�ه�

آ�%� ا�وراق 
`3,� 4% 


��a 0$ر�1، �2 ا��& %$قا��& �0 -($G� ���� آ�%� ا�وراق �.�)� �Lر ا�)6( %$ق 	��6K�1 ) ا����6K ا�6��,&ة 
���,&ة :�6K�1 )�ّI� &,3I0 ��	I�� &����,&ة، ا��& L0ر ا��6وس ا�)K^ &��� .)6.� أوا �6K�1 ض&I� أو %$ق �� &,3� 
� .(.SHIFT+F10 ا �

���*�   4;�L�ء A#��� أوراق  � �"%�دة، .  �) ���K ا�%��ان أ �� ور4D ا�%�[�?�"+�] �� A#��� ا�%��� �� أوراق ا�%�، A./� آ�

� n-� �#�دة  4D4 ور�ق أ�� �H+ا .�� n-� �#�دة �) �-P ا��ؤ�P3 �H+�� ،4ر ا�  4D4 ور�ه��ك أ �
A ,� ق  ^�4 إذا�� ��Oوس ا

�N اPوراقا�"�2�C ا�4r�0 �3ر4D �#�دة I, ا+�H ��ق �?� n0"��ة�4 ا�_�Hا� (� .  

3.  C��2"4 ا��^  ����/�� 4 ا ���D ا �[Q�A، ا+�H ��ق #��8، �) ا�/�� �dأ� ,I ،وراقPا :�  . �3	 أو c/3 ور%�، ا+�H ��ق ��7

  

 ���*�   
�6 أ�1ً� ا��P3 �Hر ا�� �� ��ق  ^��2A 4�C ا��ر4D ا�#�دة، I, ا+�H ��ق آ�Oوس ا�c/3 أو 	0"��ة�34 ا�_�Hا� �� .  

4.  4_�Hا� ������ا;�8اءات ا�"��-4إ ( ا  ��  : ، +Td أ

� X-دة إ��#  . ا+�H ��ق ا���� ا�Tي �A�� k�+ أو +�H اOوراق ا�

  .�� ���k أو +�H اOوراق ا�#�دة إ�� ���� �����8 ����ا+�H ��ق  �

5.  4_�Hا "ر%��� ا� 	ا;�8اءات ا�"��-4%5 ��  : ، +Td أ

� �/�2D �/0�+ أو �/�H+ ,A ("وراق ا�Oإدراج ا ���A ("4 ا�Dق ا��ر�� �H+ا .  
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 ;دراج اOوراق ا�") H+ ,A�/� أو +��EF �%3 �/0 ور4D �) ا���� و�2D  ^�4 ا�"�2�n��D� C إ ( ا ����uا+�H ��ق  �

  . إدراج ور%� +�	

  

6. k��� ر�-"E\4 ا+�E ���#"3 ,D ،�/�H+ �� \ً�3 وراقOإ�23ء 3/=� ا .  

 ��
�C#� 6 اOوراق ا�#�دة  �r �2  ^��ت �2A�C اOوراق   �*��ار ا�d"�ح . ���H ا�2-�+�ت دا�E ا���� ا�#��)، �"��3 KLBوراق، اOا k���

CTRL ح�"d  .C#�3 ,D ,I ،CTRL اOوراق؛ أ��� زر ا��وس �2D إ�^ت ا�

 r�'�' إ%�دة)_M�� ��,' (t�4-ف أو ا�"A @-ت �^ أ%�3ة إ��ا-,�� 


��2A 6�� ��SB ا�2-�+�ت ���ً%� �� ��SB إ�� إذا A, إدE�ل ا�2-�+�ت �) أ �ة أو �drف، �
��A 6�� إ �دة C-A�A ا�2-�+�ت �) �drف أو أ �ة، �-
�EF.  

/� �) أ �ة ـ �) �drف �2A �%3�� ��SB ا�2-�+�ت، آ� ه� ��B= �) ا������ت -.�A ,A ("4 ـ ا�--�D;2-%�ت ا� �2-� ا���ل، A./� 3-�+�ت ا�� 
  .ا�"��-4

  

  

1. (�� �3 ,D ،�� ور4D ا�%�  :  

�ة ا�") A#"�ي  �� ا�2-�+�ت; �دة C-A�A ا�2-�+� � O) ا� ��د ا�0^��  . ت �� أ �ة إ�� �drف، 

  .; �دة C-A�A ا�2-�+�ت �� �drف إ�� أ �ة، ��د ا�0^�� �) ا���dف ا�") A#"�ي  �� ا�2-�+�ت �

2.  C��2"4 ا��^  ����/�� 4 ا ���D ا �[Q  .  c/3، ا+�H ��ق ا �7��D، �) ا�

  

��� ��  ا#���ر  "!� ا �����  KL11ً� ا��6 أ�
  .k�CTRL+C ا�2-�+�ت ا�#�دة، �

 �7!8�    ��O6 ا�"�0ام ا�
�c/3ا�2-�+�ت C-A�A دة� ; KH�  . ��O�0م ا"�A \ ،ح�Q�3 ا ا;�8اءTم ه�A;W% .  

3. A�+�-3 C-A�A إ �دة ���A ("ة ا��4/8 ا�� Oف ا��4/8 أو ا�dا�� �� ���د ا�0�-4 اOو� ،�  . /� ا�����4E) ور4D ا�%
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 �7!8�    Cاآ�"A أن �
� \kا��� (��-4 ا���k( +�ا�+ :�EF SD�� (� 3-�+�ت i�� (� Cn�A ����  �/0��3 م�HA ("ا� ��ه) ا�0^ . �/.�

/0�+ ,A �D X+أ ��-4 ا���i( +�ا�) ا���i و.)��� �"#�ك ��ل ا�0^�� 3%� ا���k ����رة إ��+ : �/�D ,A ("2-�+�ت ا��ه) ا��4/8 ا�/�ف �

���.4 "أو +�0/� 3��"�0ام Office(." .�/�� ا�2-�+�ت k��3 �D ("4 ا�-��-E SHA i�� 4�رج ا����+ (� 4-�E ���#A �� آ�@A.  

���"�2�C �)  ^�4 ا .4/�� 4 ا ���D ا �[Q  . ���5	 ا �"I ،NO, ا+�H ��ق  �A، ا+�H ��ق ا��/, ا���8د أ��d ا �7��D، و�) ا�

5. k4 ا���-��Tف ا�2-�+�ت ا���8دة �) +� 6�
  . �2A �%3�� ��SB ا�2-�+�ت Q�3�ح، �

 ���*�   ��2A ,"-�� ،�-r �� �2"3�� ��A �/%B#"�ي  �D ("ا� ��3-�+�ت إذا آ�+� ا�0^ �� ��SB ا��-� و�", A�K2B �-ً_�H ��اS8 ا�0^�� ا�") S8�A إ�

�/%B�� �--LA ,A ��^E (� . (� 4H�f� S8ا�"�0م ��ا ،�/%B�� ���2A ,"� ,� ��^E (� 3-�+�ت ���"@آ� أن ا��-� ��"�ة �) ا;��رة 3:
ٍ� r#-= إ�

�/%B�� ���2A �2D �-ا��.  

�A ا 5���3ت - 5/��  

8� أو إزا-(['l�,u '? �� ا-[ 


�A 6.�-� ا�^0��  � �t�e2%A i"/� 3@��ان �"��4 أو �H�3ش �%-�4� .X-48 إا��� (� �%A ,� إذا X"6 إزا��
� �  .آ

  ��ذا ���� أن ��
	؟

  

 4��d�� 3@��ان ��4 ا�0^e2%A  

  4e2%A ا�^0�� �H���3ش 

  إزا�A 4.�-� ا�0�-4 

  

�*��
5_� ا =��8 ;. "ان ��  

  .  �-/� أو إزا�4 ا�".�-� ��/���د ا�0^�� ا�") �A�� i-2fA ا�".�-�  .1

2.  C��2"4 ا��^  �B��/�� 4 ا ���D ا �[Q�� ا;�8ا_-� ا�"��--�#H، �) ا�@3 ,D ، :.  

� |��E ن��3 ��4 ا�0^e2%"� , C+�8 �
5_�ا+�H ��ق ا��/, إ��� 4   "ن ا Q�  ^#�H) ا�B  C��2"4 ا��
��/�  . ، I, ا+�H ��ق ا���ن ا�Tي �A��[ �� ��ح ا��Oانا ���D ا �[


�EF i-2f"��_5 ��ن A ,A#���[، ا+�H ��ق  ��  .   "ن ا 

  


5_� ا =��8 ;� ����  

1. �H���3 �/"e2%A ���A ("ا� ��د ا�0^�� .  

2. ^  �B C��2"4 ا����/�
I ،�_5, ا+�H ��ق  ^�4 ا�"�2��Q3H# Cار  �V2	 ��N; ا D"ار، ا+�H ��ق ا ���D ا �[� .  

http://office.microsoft.com/client/helppreview.aspx?AssetID=HP012164341025&ns=EXCEL&lcid=1025
http://office.microsoft.com/client/helppreview.aspx?AssetID=HP012164341025&ns=EXCEL&lcid=1025
http://office.microsoft.com/client/helppreview.aspx?AssetID=HP012164341025&ns=EXCEL&lcid=1025
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3.  �dأ���  . ا+�H ��ق ��ن ا�0�d-4 ا�Tي �A�� ا�"�0ا�X,  "ن ا =*�

�� ا;�8اءات ا�"��-4 .4@3 ,D :  

� �-+��3 �H+ �0ام"�\ , S3�3�H � ذ�6 ��ق +K ا���H �) ا��S3 وا+�H 3%,  "ن ا ���ا+�H ��ق ��ن �EF �) ا�

  . ا ���


5_�\�"�0ام +�H ذي I@A-�ات 4r�E، ا+�H ��ق  ����ات ا `.� 4�^  �B �ه���A ("ق ا�0-�رات ا��� �H+ا ,I ،

 C��2"رجا���.  

��  إزا � �7*�	 ا =*

1. 4e2%A �H+ ن أو�� ���د ا�0^�� ا�") A#"�ي  � .  

  

2.  C��2"4 ا �5ا���)  ^�4 ا� �Q� (� ،H= ار ا�Q3 �8د�
5_�، ا+�H ��ق ا��/, ا��
I �_5, ا+�H ��ق  "ن ا � 8; .  

  

  
]u�	�' أو n� ذاة�&�  

  
  ��Dذاة W3 إ ( ا �/�ر

 
1. XH-��A ���A يTد ا��| ا��� . 

2.  C��2"4 ا��^  ����/�� 4 ا ���D ا �[Q  . ��Dذاة إ ( ا �/�ر، ا+�H ��ق �ذاة�D، �) ا�

��#�ذاة +| �#�د إ�� ا�-��ر، اKLB   ا#���ر  "!� ا �����CTRL+L.  

0��� ��Dذاة W3 إ ( ا 

1. XH-��A ���A يTد ا��| ا��� . 

2.  C��2"4 ا��^  ����/�� 4 ا ���D ا �[Q�0، ا+�H ��ق ��Dذاة، �) ا���  . ��Dذاة إ ( ا 

��#�  ا#���ر  "!� ا ����� KLBا ،�-  .CTRL+Rذاة +| �#�د إ�� ا�-

W3 H�-"�  

1. XH-��A ���A يTد ا��| ا��� . 

2.  C��2"4 ا��^  ����/�� 4 ا ���D ا �[Q�H، ا+�H ��ق ��Dذاة، �) ا�-"� .  
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��  .�CTRL+E"#��� +| �#�د، اKLB   ا#���ر  "!� ا ����

 ' l�,u�K3 0 �< أو إ���ؤ\ أو إزا-([

6�
� 4 . ا�"�0ام أ�� أ+�ط ا�0�-4, و�1�ن أن ا�0^�� ذات H-��A i-2f"� ,i�"� i-��A�ت �"%�دة �) �fEة وا��ة, �Q� �  4 ه�  2�رة-�E K��

i-��"ا� |_��E �� 4��%� , ط����f0-4ا��ا�0 �-�.A-4 و�ود ا�0��
�6.  وأ�Q�م ا�K0 و H-��A�ت اOرD�م و� , ��S أي �0| �� إ�8اء LA--�ات  ��

� A@�-� ا�0^���  �%A ("-4 ا��ط ا�0�  .E^�� �%-�4 ا�"�0ام أ�� أ+


� H-2fA/� أو Microsoft Office Excel�%A�#"�ي 1�4 وا�") �E K�-4 أو . ��/�  �� ا�%��� �� أ+�ط ا�0^�� ا�+ k�+ أو ���%A �1ً�6 أ�
و�

6� |�0� 4-�E K
�ار[ ;+:�ء +A .  

3��
���   ه�م  ���� ا��  �/H-2fA ,A ("ا� ��"��ت ا�� ��ت ��"�� أ�Eى. �A"�� أ+�ط ا�0�4-  �� �� ,  �� ا�"�2�� إ�"��`+ X��#A ,"�v أ+�ط ا�0^�� 

��"��ت ا�� iا��A.  


	؟��ذا ���� أن ��  

  

 4-�E K+ i-2fA  

 |�0� 4-�E K  إ+:�ء +

�ط ا���8دة  +Oا ��  إ+:�ء +E K��t �  4-�A i%��� أ

 4-�E K  إزا�4 +

  

��*# H�3 A�5y�  

1. �/H-��A ���A ("ا� ��د ا�0^�� .  

2.  C��2"4 ا �5ا���)  ^�4 ا� �Q  . �ط ا =��8أ3�، ا+�H أ3��ط، �) ا�

  

3.  XH-2fA ���A يT-4 ا��ا�0 K  ا+�H ��ق +

W�=� ��*# H�3 إ�23ء  

1.  C��2"4 ا �5ا���)  ^�4 ا� �Q  . أ3��ط ا =��8، ا+�H أ3��ط، �) ا�

  

�� ����ا+�H ��ق  .2*# H�3 .  

3.  S3�K ا�0�-4 ا��Q�� , ا-: ا ���H) ا��� C���  . اآ"C ا\�, ا�

http://office.microsoft.com/client/helppreview.aspx?AssetID=HP012167321025&ns=EXCEL&lcid=1025
http://office.microsoft.com/client/helppreview.aspx?AssetID=HP012167321025&ns=EXCEL&lcid=1025
http://office.microsoft.com/client/helppreview.aspx?AssetID=HP012167321025&ns=EXCEL&lcid=1025
http://office.microsoft.com/client/helppreview.aspx?AssetID=HP012167321025&ns=EXCEL&lcid=1025
http://office.microsoft.com/client/helppreview.aspx?AssetID=HP012167321025&ns=EXCEL&lcid=1025
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�Aا+�H ��ق  .4/�� .  

��2"���8# A�C ا�"%�دة �) ��S3 ا�#�ار ��  ^��ت ا .5/�� ,]���A يTا� i-��"د ا���  . �"ا�I A, ا+�H 3%� ذ�6 ��ق , 

� , 3�S3�� (�H ا�#�ار  .6B )*+ H�� ي ا"�D�)�6ل�-4, )!/$ ا �ا�0 K+ (� X�-1A ���A \ i-��A يO ر�-"E\ت ا�+�E ء�L�`3 ,D .  

��3Pأ!� ا 	��
� A��m 0+ ��*# H�3 "�"دةإ�23ء�ط ا   

1.  C��2"4 ا �5ا���)  ^�4 ا� �Q  . أ3��ط ا =��8، ا+�H أ3��ط، �) ا�

  

�� ا;�8اءات ا�"��-4 .2@3 ,D :  

� ��ق +A K�6 ا�0�-4, �"%��� +E K�-4 ���8د ��Oوس ا�
��	I, ا+�H 3%� ذ�6 ��ق , ا+P3 �Hر ا�� .  


�ار �� +E K�-4 ���8د �A ء�:+; , ��Oوس ا�  .��LارI, ا+�H 3%� ذ�6 ��ق , ��ق +K ا�0�-4 ذ�6ا+P3 �Hر ا�

3.  S3�K ا�0�-4 ا��Q��, ا-: ا ���H) ا��� C���  . اآ"C ا\�, ا�

 �7!8�   4��04 أ+�ط ا�0^�� ا�_�D �-"X إ��A إ �دة �A �EFار و�
A 4-�E K+ 4��B", إ�4 . -�E K+ 4-�A 4  �م إ �دة��� (�

�K ا�0�1� ,+ v��#A ,"-��/_3`�8ا �D ("ات ا��--L"��3 �1  .-4 ا�

�Aا+�H ��ق , �"%��� +K ا�0�-4 .4/�� .  

�A #����8  ^��ت ا�"�2�C ا�"%�دة �) ��S3 ا�#�ار  .5/�� ,]���A يTا� i-��"د ا���  . �"ا�I A, ا+�H 3%� ذ�6 ��ق , 

� , 3�S3�� (� H ا�#�ار  .6B)*+ H�� ي ا"�D� , 4 3@يr�0ر ا��-"E\ت ا�+�E د��K ا�0�-4 أو L�`3 ,D�ء + (� X�-1A ���A i-��A

  . A#���ه� إذا �, Cn�A �) ذ�6

��*# H�3 � إزا  

��د ا�0^�� ا�") H-��A ,A/� 3��"�0ام ذ�6 ا��K, ;زا�4 +E K�E �� 4-^�� �#�دة دون �Tف +K ا�0�-4 .1 .  

 ���*�   X3 4H����48 إ�� A#��� ا�0^�� �) ور4D ا�%��@+� ���, �#Tف +E K�-4 وإزا�"X �� آ��4 ا�0^�� ا� (� .  

2.  C��2"4 ا �5ا���)  ^�4 ا� �Q  . أ3��ط ا =��8، ا+�H أ3��ط، �) ا�

  

�� ا;�8اءات ا�"��-4 .3@3 ,D :  
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�� ، -<ء، ����D، أ��d +�دي ا+�H ��ق , ;زا�4 +K ا�0�-4 �� ا�0^�� ا�#�دة دون �Tف +K ا�0�-4 �� .  

� X3 4H��� ��ق +K ا�0�T#� ,4-ف +E K�-4 وإزا�"X �� آ��4 ا�0^�� ا��Oوس ا�وا+�H 3%� ذ�6 ��ق , ا+P3 �Hر ا�

  . !|ف

�Tف +K ا�0�-4    �8!�7  6�
  .+�دي\�

�d)-0 "�< -�ر=< أو إزا >��Mإ 

 (�Microsoft Office Excel"ا� �
� ،KH� %�ض�4 �D4 ��ر-d�0رة آ�r 4 . �0ام�د�� �  4Dظ 3/� �) ور�d"�\ �", E 4 �2t�d-4 ا��ر4D و\ �", ا\

C�4 و#dآ� �/fd#3 م�HA ("ا� �r��%أو �)  ��� �� ا� .  


� ا�"�0ا�/� آ%^�4 ��_-4   ه�م � \ ،4D4 ا��ر-d�E 4 �2t ,"� \ X+إ v-�
�HA 6�-�  ^�4 ��_-4 3`در. � �
�4#dا�� �-�TA رأس أو �  .اج ر�, �

  ��ذا ���� أن ��
	؟

  

 4D4 ور-d�E 4��Bإ  

 4D4 ور-d�E 4إزا�  

  (� 4-_�� 4�^  �-�HAExcel   

  

�� ور%��*# ���Oإ  

1. 4D4 ور-d�03 �/B�  ���A ("ا� �� وا��ة �KH. ا+�H ��ق ور4D ا�%  4Dور ���#A ,"� X+آ� إ@A .  

2.  C��2"4 ا��^  (��D�� ا H�y=� 4 �Q��، ا+�H ��ق إ+�اد ا ���D، �) ا��*# .  

  

  . إدراج��د ا���رة ا�") �A�� ا�"�0ا�/� �0�d-4 ا��رI 4D, ا+�H ��ق  .3


�ر ا��A4D4 ا��رe2%"� �ه���#A ,A ("رة ا��.  

    �8!�7ت 

� ا�0^�� ا�") A#"�ى  �� 3-�+�ت �  |��E ن�� �-�.A i-2fAو ��4 ا�0^

� إdE�ء �fEط �2  . �"#�-� إ�
�+-4 ا��Hاءة، �

 ����E gd�d-4 ا��رS� 4D 3-�+�ت ور4D ا�%�  ���� �HAم gd#3 ا� ,"�.  

  إزا � #*��� ور%�

� ا�") �A��  �03 �/B�d-4 ور4Dا+�H ��ق ور4D ا� .1% .KH� ة��� وا  4Dور ���#A ,"� X+آ� إ@A .  

http://office.microsoft.com/client/helppreview.aspx?AssetID=HP012164321025&ns=EXCEL&lcid=1025
http://office.microsoft.com/client/helppreview.aspx?AssetID=HP012164321025&ns=EXCEL&lcid=1025
http://office.microsoft.com/client/helppreview.aspx?AssetID=HP012164321025&ns=EXCEL&lcid=1025
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2.  C��2"4 ا��^  (��D�� ا H�y=� 4 �Q��، ا+�H ��ق إ+�اد ا ���D، �) ا��*# .  

  

 >� ��]�� ��8+ ��*��Excel  

 �� 4-_�� �2-� ا���ل، ����رة إ�� ���4 ا�%����ت (�`ذا أردت  �ض ر�,  �� آ� A \Excel . 4 �2f� 4#dr"��� و�-4d ا�%^�4 ا�� .( �
�

4#dا�� �-�TA 4. إدراج ر�, �) رأس أو#dr آ� �dأو أ� ��Q, ا���, أو . وT/3[ ا��f�4H، �./� ا���, E�� ا��| ا3"�اءاً �� أ � �--LA �ً1�أ �
و�

4#d4 ا��e2%"� X��-H�.  

1. 4-_�� 4�^%3 �/B�  ���A ("ا� �� وا��ة �KH. ا+�H ��ق ور4D ا�%  4Dور ���#A �� آ�@A .  

2.  C��2"4 إدراج�)  ^�4 ا� �Q  . رأس و�|��	 ا ���D، ا+�H ��ق W3، �) ا�

  

3. �B�D�� رأس ا  S3�  . ا ��Ny ا�P�0 أو ا ��Ny اPو-H أو ا ��Ny ا�P/�، ا+�H ��ق ا�

4.  C��2"4 ا��^  �B:��	& أدوات ا �أس  ا�4r�0 3ـ ����|�� 4ا Q�8ت& +���Q ا �ؤوس  ، �) ا��|� Q"رة، ا+�H ��ق ا 

X8إدرا ���A يTا���, ا� �  v#3ا ,I ، .  

  

5. 4#dرأس ا�� SfH� S3�� (� X8دو8ً� ��ق ا���, ;دراP� ًا�H+ �H+ا .  

�Q, ا���, أو �X��-H ا+�H ��ق  .6 �--L"رة�"Q A�/��  4 �Q� ا��	��|���ار+���Q ا �أس وا  S3�� �� ,I  رة"Q A�/�� 

��د C��2"ه� ��  ^�4 ا����A ("ا�0-�رات ا� :?! .  

    �8!�7ت 

 �/�  S8ا�"�ا �
  . �", T-d�A ا�"L--�ات ا�") �", ا�8اءه�  �� ا���, أو i-��A ا���, ��راً و\ �

�4 ��ر4n ��ق ا���, أو X"#A، ا+2� �H�X أو �%3[  ��� 4��Bرة[&إذا أردت إ"Q[ ق�� KLBا ,I ENTER���8 �f� �2ء�  .  

� Q[ 4"رة[&�"�2ال ر�,، ��د \ Q�8ت& +���Q رؤوس ، �) ا��|�  . ا-��5ال، I, ا+�H ��ق  Q"رة، ا+�H ��ق ا 

 |�0�4 آ��-4 ��أس أو TA�-� ا��d#4 ا���3 =�� 4#dا�� �-�TA آ� أن ه��� رأس أو@A ،4 �2f�2 ا�D .  
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 .I ،DELETE, اQ[ KLB"رة[&�#Tف ر�,، ��د  

  
 إزا-(�d �9 ور=< l�,u'�3% #�ود - ]8� أو 

��ل ا�0^�� أو  �ً%��� �� 4��B6 إ�
� ،�ًH3�� 4��%� ود��  .ا�^0��D�f+�ت 3��"�0ام أ+�ط 

1. �/�� ��K ا�#�  �-/� أو إزا�4 + �--LA إ�-/� أو �� 4��Bإ ���A ("ا� ��ق ا�0^�f+ -4 أو�د ا�0�� ،�  4Dور (� .  

2.  C��2"4 ا��^  �B��/�� 4 ا ���D ا �[Q�� ا;�8ا_-� ا�"��--�#H، �) ا�@3 ,D ، :.  

�  C+�8 ���ود �8�� أو �0"��، ا+�H ��ق ا��/, إ� K+ i-2f"ط ا�#�ود !�ود��  . ، I, ا+�H ��ق أ�� أ+

 ����ود ��0| أو �� �fDي، ا+�H ��ق   �*� K+ i-2f"ود��D 4 ا.  ���9 �0 ا�^  �B C��2"��! �dأ� ،H#ن و"  �H+ا ،

]���A يTا� X+و�� K0ا� K�"�ا�� زران . ، ا+�H ��ق زر أو أآ�� ����رة إ�� ��SB ا�#�!�ود و إ+�ادات �/��5أ��d . ��ق +

�   ��#� ا��fHيBود�!.  

  .  ;8 !�ود، I, ا+�H ��ق  !�ودا+�H ��ق ا��/, إ�� C+�8 , ;زا�4 ��ود ا�0�-4 �

  

    �8!�7ت 

�� A, ا�"�0ا�X!�ود�%�ض ا�Pر   K+ �EF  . رPق ا��� �Hا�� �
  . �"i-2f هTا ا��K) و�-? ا��/, (!�ودو�

��ود  �� E�-4 �#�دة، �", i-2fA ا�#�ود  �� ا�0^�� ا�Q�ورة أ�1ً� ا�") A:"�ك 3#�وده� �A S�6 ا�0�-4  i-2f"3 �D إذا . �D ذا`�

��4t ا��f�ق; S3�� �� i-2f"3 ً̂ �� B1:C5 ��^0ا� C�"
A ،D1:D5�/� ��� أ�  .  

 �ً���� XH-2fA ,A يT",  �ض ا�#� ا��4 �:"�ك، -�E �� �� "0� �- �+ i-2f"3�d-� �� ا�#�ود  �D إذا .  

� +f�ق ا�^0��  .�f+ i-��A ,"�ق E^�� �#�د آ
"�4 وا��ة �� ا�0^�� � ���Oا�#� ا i-2f"3 �D وإذاB1:C5 �، �",  �ض ا�#�  �

  . C+�Q�C1:C5 اO��� �� ا�0^�� ا

 (�Eدا �� i-2fA �
� ،KH� ة��. إذا أردت d+ 4 �2t? ا�#�  �� ^E�� �dr �r�d3 4���d#�ت  �� أن �./� ا�#�  �� dr#4 وا

�� أ��d ا��� ا� �-EO��d#4 اOو�� وا�"�0ام +d? ا�#� �) أ �� ا��� اOول �) ا��d#4 ا���+ 2� 4t 6�
� ،4H��fا� ]T/34و- . ,D

(�� �3 :  

��د ا���dف ا���8دة  �� �r�� (2+�8 ا��d#�ت .1 .  

2.  C+�8 �  . ���9 �0 ا �Dود، I, ا+�H  !�ودا+�H ��ق ا��/, إ�

3.  �B��5/� ر إ+�اداتPق ا��� �H+دا#*<، ا  .  

4.  �Bود�!XD�� �H���3 6دي وذ��%���D ،4, 3`زا�4 ا�#� ا�%�� (f-f0ا���, ا�� (� . 
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  ا-] �< % @ ور=< ا-�34 أو إ�dyره�إ0"�ء �u0ط �,�<

 (��
�6 إdE�ء �fEط ا�:2
4 وإ�/�ره� إذور4D ا�%� �
  .ا �Pم ا��O، �",  �ض �fEط �2
4 ا�0^�� و�Hً� �� �ادات ا\�"�اB-4، و�

� وا��ة أو أآ�� .1  4Dد ور�� .  

 *�  آ-A 4-d#��� أوراق ا�%

� => :�;��اء ا-(�-9 -(&�

�� �G$)- ا�$ر�1 ور�1 وا��ة��  ا��& %$ق 

 

������ ا��G$)- ا��4 �&)�ه�، %���& %$ق أزرار �6&)& ���� ا��G$)-، �2 ا��& %$ق  ت ا��G$)-إذا �� �& ���I&ض 
-($G��ا ����. 

 

 )� &xا��32ن أو أآ
 ا�وراق ا��J�6ورة

	��= ا^��6&ار  ��� ا��G$)- ا����a �0�$ر�1 ا�و�، �2 ا ����� SHIFT ا��& %$ق ��، �2 ا��& %$ق 
 .�G$)- ا�$ر�1 ا�
�&ة ا��4 �&)� �.�)�ه�

 )� &xا��32ن أو أآ
 اق ]�& ا��J�6ورةا�ور

	��= ا^��6&ار  ��� ا��G$)- ا����a �0�$ر�1 ا�و�، �2 ا �����ت  ،CTRL ا��& %$ق ���2 ا��& %$ق 
 .�G$)- ا�وراق ا�
&ى ا��4 �&)� �.�)�ه�

آ�%� ا�وراق 4% 
`3,� 


��a 0$ر�1، �2 ا��& %$ق -($G� ���� آ��< ا�وراق '&�� ا��& L��0ر ا�)6( %$ق 	� .ا����6K ا�6��,&ة 

2.  C��2"4 +�ض��  ^�4 ا� �Q أو A#���ه� ;dE�ء �fEط ا�:2
y# 4"ط ا L�`3 ,D ،�L52�ء �#A�� E�+4 ا\E"-�ر إ#��ء/إ�uxر، �) ا�

 . أو إ�/�ره�

n�-ن ا�- ���L' 


�LA 6--� ��ن ا��| �) ا�0^�� و��ن E�d-4 ا�0�-4
�6 ا�"�0ام ��ن E��| أو I@A i-2fA-�ات 4r�E ��� ا�"�ر8�ت وا��اد . �� ،4-d�0ن ا���3����42 �

  .وا���ر

  ��ذا ���� أن ��
	؟

  

  LA--� ��ن ا��| 

  LA--� ��ن E�d-4 ا��| 

  4-d�E ن�� ��  4e2%A�-I@A أو �H+ i-2fA  

  

W� ن ا"  ���V�  

��ف ا�0^�� أو ا��| أو  +f�ق أوا�0�-4��د  .1Oا��ن +| �0"��3 �/H-��A ���A ("ا�  .  

2.  C��2"4 ا��^  �B��/�� 4 ا ���D ا �[Q� (� ،H#�--��"ا;�8ا_-� ا� ��@3 ,D ، :  

http://office.microsoft.com/client/helppreview.aspx?AssetID=HP012164211025&ns=EXCEL&lcid=1025
http://office.microsoft.com/client/helppreview.aspx?AssetID=HP012164211025&ns=EXCEL&lcid=1025
http://office.microsoft.com/client/helppreview.aspx?AssetID=HP012164211025&ns=EXCEL&lcid=1025
http://office.microsoft.com/client/helppreview.aspx?AssetID=HP012164211025&ns=EXCEL&lcid=1025
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� �� �H+ن ا��|، ا�� �--L"� C+�8 ��� أو أ "ان ا /��A ,I#�   "ن ا =Hق ا��/, إ�-�� ا+�H ��ق اP "ان ا �

Xا�"�0ا� ���A يTن ا���ا� .  

  .   "ن ا =�EF i-2f"�H ��ن ���| A ,A#���[، ا+�H ��ق  �

�Tي �A�� D ,I ،, 3"%��� ا���ن ا ���9 �0 اP "ان�"i-2f ��ن n-� ا��Oان ا�H-��-4 وأ��ان ا��4 ا�"���ة، ا+�H ��ق �

 C��2"4 ا��^  (� Xا�"�0ا�>-��% C��2"أو  ^�4 ا� W�=� ا�#�ار S3�  . أ "ان �

  

W� ا ����  "ن #*��V�  

��ف ا�0^�� أو ا��| أو +f�قأو ا�0�-4��د  .1Oا ��4 �0"-d�E ن��3 �/H-��A ���A ("ا�  .  

2.  C��2"4 ا��^  �B��/�� 4 ا ���D ا �[Q� (� ،H#�--��"ا;�8ا_-� ا� ��@3 ,D ، :  

�  C+�8 �
L"��_5--� ��ن ا�0�d-4، ا+�H ��ق ا��/, إ���   "ن ا B ,Iأ "ان��أو  ا / ��-��، ا+�H ��ق اP "ان ا �

Xا�"�0ا� ���A يT4 ا�-d�0ن ا��� .  


�EF i-2f"��_5 ��ن ��0�A ,A 4-d#���[، ا+�H ��ق  ��  .   "ن ا 

، D ,I, 3"%��� ا���ن ا�Tي �A��  ���9 �0 اP "ان�"i-2f ��ن n-� ا��Oان ا�H-��-4 وأ��ان ا��4 ا�"���ة، ا+�H ��ق �

4�^  (� Xا�"�0ا� C��2"ا� >-��% C��2"أو  ^�4 ا� W�=� ا�#�ار S3�  . أ "ان �

  

��
5_� +*(  "ن #*�� ��5�A ��3 أو �.`y�  

��ف ا�0^�� أو ا��| أو  +f�ق  أوا�0�-4��د  .1O-/�ا�4  e2%A ات�-I@"3 4-d�E ن�� i-2fA ���A ("ا� .  

2.  C��2"4 ا��^  �B��/�� 4 ا ���D ا �[Q، H# ,Iا�Q�ور �ـ ��/�H# A ا =*��، ا+�H ��ق �:S3�� �L ا�#�ار #H �) ا�

 C��2"ق  ^�4 ا��� �H+5_�ا
� .  

  

3.  �B��  . ، ا+�H ��ق ��ن ا�0�d-4 ا�Tي �A�� ا�"�0ا�X "ن ا =*�

�� ا;�8اءات ا�"��-4 .4@3 ,D :  
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  . 3�H ا ���، I, ا+�H ��ق +K ا���H �) ا��S3  "ن ا ���ا+�H ��ق ��ن �EF �) ا��� , S3���H 3��"�0ام ��+-� �

� 4r�E ات�-I@"3 �H+ ق , \�"�0ام�� �H+5_�ا
��  ^�4 ا�"�2�I ، C, ا+�H ��ق�.`��ات ا B �ه���A ("ا�0-�رات ا� 

  .��رج

 ��
�6 ا���H ��ق    �*�� ،6A�8�-"���إذا �, dA) ا��Oان ا���8دة �) ���4 ا��Oان 3���Oأ "ان إ . S3�، ا+�H ��ق ا���ن ا�Tي أ "ان�) ا�

]���A . S3��ذج �) ا�+ ���#A 6�
� � ,HSL (Hue ,Satأو أرD�م ) I ،RGB (Red, Green, Blue, اآ"C 3�"ذج ا *"نآ

Lum (]���A يTا� i3�f  .�"i3�f �� ا���ن ا�

 )ا�ر=�م ا�	�<(%�ض ا�ر=�م :(���3ت % �3< 

 i-��"م ا��H�>�*+4-�"3 ,D3ـ  3%�ض ا�� ,Dء �� ا��P8 أ�-4، وذ�6 3��"�2ال E+n م�HA v-� E) سOا � �1310ب ا��D, ا���i3 �) ) ا�") P��A إ�

4 اOس -D �� �2-� ا���ل، �%�ض ا�"��-i ذو ا���P"-� ا�%:��"-� ا��n . ,Dإ�� 12345678901 �
� ا�:�  1.23E+10 ب�B %�دل�وه� ��  ،

 ,Dس 10 �) 1.23ا��Oا �  . :�ة ����ً � إ�

1. �/H-��A ���A ("ا� ��د ا�0^�� .  

2.  C��2A 4�^  ����/�  . ر%:ا���8د �Q3ار  �V2	 ��N; ا D"ار، ا+�H ��ق ا ���D ا �[

  

3.  4_�D (��_� ق ا�� �H+ا ،>�*+ .  

4.  S3�� (����2
  . �%:��4 ا�") B�  (� Cn�A/�، أد�E  �د ا���زل اا ���زل ا 

 ���*�    S3�� (� �
� �� �%���E 4-�رات i-��A ا��D, ا�") ا ��"ذج�./� ا��D, ا���8د �) ا�0�-4 ا��:4f �� ا�"#��� �3ر4D ا�%"A �"� 

  .A#�ده�

    �8!�7ت  

-4، ا+�H ��ق  �  4-�"3 ,Dا�� i-��A 4 ���>�*+ S3��A ر%�< �) ا�/��) �2A 4�^  �� C���/�� 4 ا ���D ا �[Q، �) ا�

-4 ا�%�-4 ه� ���P"�ن  :��"�ن). ر%:�"�� (Bا; �اد ا\�"�ا .  

4 ا�d%�-4 ��0�-4 ا�") ��"��0/�  -Hا� ��  (Dا�� i-��"ا� �I{� \Excel4 �) .  ;�8اء ا�#��3�ت-�%d4 ا�-H",  �ض ا��و K���

4L-ا�� .  

� ��4D ا��D, ه�  �DO%"�2 ا�#� ا�15A �D 6�T� ،�ًD2-�ة  ر
4 ا�d%�-4 ا�%�و�� (� 4B�K ا��-4L ��رD�م ا�-Hا� �-L") وز�Q"� ("ا�

 �/��t15�ًDر  .(  

)، ا+�H ��ق  Dا�� i-��"ا� �--%A م; �دة�+ S3��A ر%�< �) ا�/��)  C��2A 4�^  ����/�� 4 ا ���D ا �[Q\ ). ر%:، �) ا�

 i-��"4 3��"�0ام ا�H��ً-� �%-ً�� ��A-+�م�A"�0م ا�0^�� ا�Dر �Hً . i-��""�0م ا���ذ�6، \  S2-�ة +�مو�
ا�") ( ا�"�-4 ا�O-4 ��رD�م ا�

 �/��t ��2�12أو أآ�� �ًD، ��� ).  ر��0"� (Dر i-��A i-2fA 6�
  .ا �%:و;زا�4 ا�"�-4 ا�O-4 �� اOرD�م ا�
2-�ة، �

 '���l ا-�F��{ ] 4b: nً� أو ��8ًE أو ��u�اً
��ف ا�") �A�� H-��A/� ا�0^�� أ +f�ق��د ا�0�-4 أو .1Oو ا��| أو ا .  

2.  C��2"4 ا��^  �B��/�� 4 ا ���D ا �[Q�� ا;�8ا_-� ا�"��--�#H، �) ا�@3 ,D ، :  




�و������ح �� HAMZA OUAIL          2007 إآ�� �

 

HAMZA10340@HOTMAIL.COM 

 

57  

� �ًH��n |ا�� �%Q� , ق�� �H+اA��r  .  

��
� أ�KLB �1ً   ا#���ر  "!� ا �����CTRL+B أو CTRL+2.  

� ً̂   .  ��[	ا+�H ��ق , �Q%� ا��| ��_

��
� أ�KLB �1ً   ا#���ر  "!� ا �����CTRL+I أو CTRL+3.  

��ا+�H ��ق , �"�f-� ا��| �y/�  .  

��
� أ�KLB �1ً   ا#���ر  "!� ا �����CTRL+U أو CTRL+4.  

  

 �7!8�    C��2"4 ا��^  �B ،�-f�"ا� �� ��ع �0"�+ i-2f"��D�� ا��/�� 4  ا �[Q�H# A ا =*��، ا+�H ��ق �:S3�� �Lّ ا�#�ار #H �) ا�/�� 

�  (#Hا�Q�ور �ـ�  KLBأو اCTRL+SHIFT+F أو CTRL+1( 4_�Hا� (� ]���A يTا� K��د ا�� ,I ،��y/�.  

nا�ر=�م آ� l���' 

 �/3��� �
� 4-Hآ ,D4 ا�����%� (� Cn�A ,� إذا)���  ,Dل، ر��
�i-��A 6 ا��D, آ�|) �� �2-� ا�-� ، . ��-A v", �#�ذاة ا��D, ا���i آ�| إ�

�%d��3 X2"
A ����3-4وB;�3��4 إ�� ذ� ،6�P0A ,"��X. ا�-��ر �3ً\ �� �#�ذاXA إ�� ا�--� و�./� آ 4-�1-�X �) أي  A رT%"�آ�| و .  

  .  ا�0^�� ا�") A#"�ي  �� اOرD�م ا�") �A�� H-��A/� آ�|+f�ق��د ا�0�-4 أو  .1

 ��
� أ��#A �1ً�� E^�� ��رI ،4n, إدE�ل أرD�م i-��A �%3 ا�0^�� آ�|   �*�  .�-", A i-��A�6 اOرD�م آ�|. �

2.  C��2A 4�^  ����/�� 4 ا ���D ا �[Q  . �H+W3 ��ق ، I, ا��/�A ر%�<، ا+�H ��ق ا��/, ا���8د �Q3ار ا��S3 ر%:، �) ا�


� �� رؤ�4 ا�0-�ر    �8!�7 "A ,� إذاW34_�H4 ا���/+ �"� ���"�� ���  .، ���"�0م ���K ا�"

|"[�� K0 أو _"'�� K[آ n� l���' 

��ف ا�") �A�� f+�/H-��A�ق��د ا�0�-4 أو  .1Oأو ا��| أو ا ��ا�0^  .  

�  ^�4 ا�" .2B C��2��/�� 4 ا ���D ا �[Q  . #�Q3Hار  ��/�H# A ا =*��، ا+�H ��ق �:S3�� �L ا�#�ار #H، و�) ا�

  

��
�6 أ�KLB �ً1   ا#���ر  "!� ا �����CTRL+SHIFT+F أو CTRL+1 C��2"4 ا��^%� S�ض ا����%�� H# ا�#�ار S3�� 

�A ا =��8/��.  
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3.  �Bات����د E�+4 ا\E"-�ر �.` ،N���� H#و  أv�=�� H# . 

  

 إ%�دة '&�� ��M_ ا-,����ت �9 0 �<


�LA 6--� �#�ذاة �#"���ت ا�0�-4، أو �.  ا��A �D ،63 4r�0�� إ �دة �#A�� ��SB ا�2-�+�ت دا�E ا�0�-4ور4D ا�%���%�ض ا���O ��2-�+�ت �)   

  .ا�"�0م ا����4 ا�2�د_4 ��#��ل  �� 2A� � أ��1، أو  �ض ا�2-�+�ت P3او�"0� 4�4d �3ا��A 4fو��ه�

  .  �� ا�0^�� ا�") A#"�ي  �� ا�2-�+�ت ا�") �A�� إ �دة �#A�� ��f+�/%B�قD, 3"#��� ا�0�-4 أو  .1

2.  C��2"4 ا��^  ����/�� 4 ، �) ا ���D ا �[Q  : ، D, �3ا�ٍ� أو أآ�� �� ا;�8اءات ا�"��-�D�4ذاةا�

  

 ��Dذاة P-�	، أو  ��Dذاة  *"-H، أو  ��Dذاة L"�)*+P--� ا�#�ذاة ا�%�د�4 �#"���ت ا�0�-4، ا+�H ��ق  �

 .  

4 �#"���ت ا�0�-4، ا+�H ��ق  �-H�Oذاة ا�#�/�ر�"L--� ا�*  W� ذاة ا�D�  أو ،H�ذاة ا ��D� W، أو  �"-

0���*   .  

  .  ز��دة ا �/��� ا �5د[�أو  إ��3ص ا �/��� ا �5د[��"L--� ا����4 ا�2�د_4 �#"���ت ا�0�-4، ا+�H ��ق  �

  . ، �#"3 ,D ,I�� E-�ر ا\�"�ارة ا�Tي �A��[ اK�?�]�"�و�� �#"���ت ا�0�-4، ا+�H ��ق  �

4 �#�ذاة ا��|، ا+�H ��ق  �-��Bرات إ�-E �0ام"�\	Vّ2ار�"D ا N;��   C+�Q3ذاة�D� C��2"4 ا��^  �� ,I ،

  .، D, 3"#��� ا�0-�رات ا�") �A��ه���/�S3�� (� ��8# A ا�#�ار ��Dذاة

 ���ة وا���dف، ا+�H أوً\ ��ق    �*� Oت ا�-�A ��� ،ف�dr ة أو�"� �%�ة أ A ("أو �#�ذاة ا�2-�+�ت ا� K-��"�H��ـ  د�� و�"-

mد���ق �#�د �� ا�0^�f+  . SB�� ���#A وإ �دة �/Qد� ,A ("-4 ا��ا�0 ���#A 6�
� ,I اTه (� �Hً3�� Xdrو ,A ��#"���ت ا�0�-4 آ

  .ا;�8اء

 �7!8�    �4 3���4 3�د_4 أو ا�0^�� ا�") H-��A ,A/� 3��"�0ام E-�ر ا�#�ذاة Microsoft Office Excel�T%"ر  �H2��� +�A  �5و�� ا�0^�� ا��� H�-"�

���D�
5_� أو ا � S3�
��4 ا�0^�� ا�#�دة H-��A�ت ا�#�ذاة ا�"%�ر4B ه�D� .( ^� ،]Tذاة ا�"�2�C  و ^�4��/�S3����8# A ا�#�ار  (أ��< �) ا�� ���A إذا

 �dرات ا�"�ارة ا��| أ��-E ���"A[�?�Kرات ا\�"�ارة. ا�-E ���"A ،4Bر�%"� �-n ى�E03-�رات �#�ذاة أ �/H-��A ,A ��^E �. إذا ا�"�ى هTا ا�"#���  �

  .^�� ا�") i-��"3 �/H-��A ,A �#�ذاة �"%�رضn���3, �� ذ� \ ،6��A ,"و�� ا�0

�dF�,u' �,= �3ط�ط وا��u[-ت وا�F���)-ا >��4� 

 4���%�ط ا����%4 �) ��اSB ا�"�0ا�/� T-d�A �2Dه�، وذ�6 3��"�0ام �-Pة ا�+Oط وا�f0ا� ��� i-��"رات ا��-E 6 و��3 4 �:�ه�ة آ-� �"�2و�
�

1�4 �) ا�%��� �� ا��2  .Microsoft Office system 2007ا�m �) ا�2���ة ا�
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� +| وآ�_��ت �#�دة�  �/H-2fA ل��
� �:�ه�ة آ-� �"�2و هT[ ا�0-�رات  �� ا��dر � ،i-��"رات ا��-E �� ���%ا� �� �E �� . �-2^ل ا;��رة إ�� 

 m��+�3 (� KE ر�-"Eول ا�#A ل، إذا آ����� أي ، ��  �-6 ��ى +�H اMicrosoft Office Wordا��  KE آ� �-I@A 4�ط ��ؤ�f04 ا�_�D �2  ��{�

�ط، �H�3 ,D ا�}�� ��ق ا�"��-i أو ا��K ا�Tي 1dA�I ،X, ا+�HA |+ .XH-2f"� XD�� �Hم 3"#���[+Oت وا�H-��"4 ا���و �� ا\+"/�ء �� �%�.  

  

  

  
  ��ذا ���� أن ��
	؟

  

 KE i-��A ات�--LA 4���%�   

 S��� K+ i-��A ات�--LA 4���%�   

   �%���LA 4--�ات �r i-��Aرة 

    أو إ�H�ف -L:A�L:A�/-� ا�%���4 ا�2���ة 

  

H# A���ات ��/�V� ����
�  

 (�� �3 ,D:  

XH-��A ���A يTا��| ا� ���#A .  

1.  C��2"4 ا��^  (���/�� 4 ا ���D ا �[Q  : ، D, 3@ي �� ا;�8اءات ا�"��-H#4، و�) ا�

�  S3�  . ، �H�3 ,D ,I ا�}�� ��ق ا��f0ط ا�") �A�� �%���"/�ا =Hا+�H ��ق ا��/, ا�Q�ور ��

�  S3�  . ، �H�3 ,D ,I ا�}�� ��ق أ�Q�م ا��f0ط ا�") �A�� �%���"/�!?: ا =Hا+�H ��ق ا��/, ا�Q�ور ��

�9 ا �Wا+�H ��ق ا��/, ا�Q�ور ��Pر  ��
�ن ا�Pر m��+�3 (�Office Excel 2007  ( "ن ��� ،�_5
�، I, ) "ن ا 

"���%� ���A ("4 ا�e2%"أو ا� P--  . /��H�3 ,D ا�}�� ��ق أ��ان ا�"

�9 ا �W\ �"��� ا�Pر    �8!�7 �  .m��+�3 (� Office PowerPoint 2007  "ن ��

  . ، �H�3 ,D ,I ا�}�� ��ق أ��ان ا�K0 ا�") �A�� �%���"/� "ن ا =Hا+�H ��ق ا��/, ا�Q�ور ��Pر  �

http://office.microsoft.com/client/helppreview.aspx?AssetID=HA102034131025&ns=EXCEL&lcid=1025
http://office.microsoft.com/client/helppreview.aspx?AssetID=HA102034131025&ns=EXCEL&lcid=1025
http://office.microsoft.com/client/helppreview.aspx?AssetID=HA102034131025&ns=EXCEL&lcid=1025
http://office.microsoft.com/client/helppreview.aspx?AssetID=HA102034131025&ns=EXCEL&lcid=1025
http://office.microsoft.com/client/helppreview.aspx?AssetID=HA102034131025&ns=EXCEL&lcid=1025
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�� ا;�8اءات ا�"��-4 .2@3 ,D ،i-��"رات ا��-E 4���%� �� ا\+"/�ء ��  :  

i-2f"�4 ا�"��-i ا�Tي �_�Hا� (� X+�� أو XQ�� �%���"X، ا+�H ��ق ا�, ا�K0 ا�Tي A ,A#���[ أو A  .  

�  ��  KLBات، ا�--L"أي �� ا� i-2fA 2���ة دون  . L�;ESC�ء ا�%���4 ا�

N��- H�3 A���ات ��/�V� ����
�  

�ط ا����%4 ه) �Aآ-2�ت H-��A �� �Hً2�� 4��%� i-��A�ت ا��f0ط وا��Oان وا��Hdات، +Oا�Dا�� �-��A ��� �ة  ��� �/-�A ,A ("ا� . �
  و�

63 4r�E ط��� K�S �� ا�%�ض، أو �0A-| أ+�ط ���8دة أو إ+:�ء أ++ i-2fA.  

 (�� �3 ,D:  

1. �/H-��A ���A ("ا� ��ا�0^ ��3"#� ,D .  

2.  C��2"4 ا��^  (���/�� 4 ا ���D ا �[Q  : ، D, 3@ي �� ا;�8اءات ا�"��-4أ3��ط، و�) ا�

�A آ?�ولا+�H ��ق  �/���طا +Oا ]Tه�ة ه�:�ط ا�"%�دة �+Oق ا�� �D�A ,I ، .  

 �7!8�   �Hً2�� �8ول K+ i-2f"3 �D �D ن�
A أن CQ� ،ول�Qا� ��ط  �+Oا ��0"� i-2fA ه�ة�:�.  

�طأ3��ط ا =��8ا+�H ��ق  �+Oا ]Tه�ة ه�:�ط ا�"%�دة �+Oق ا�� �D�A ,I ، .  

�� ا;�8اءات ا�"��-4 �� ا\+"/�ء  .3@3 ,D ،i-��"رات ا��-E 4���%� �� :  

� 4_�Hد �) ا��#� �%���"X، ا+�H ��ق ا��K ا�A يTا� i-��"ا� i-2f"� .  

�  ��  KLBات، ا�--L"أي �� ا� i-2fA 2���ة دون  . L�;ESC�ء ا�%���4 ا�

��ات ��/�Q A"رة�V� ����
�  

 (�� �3 ,D:  

A ���A ,رة أو ر��r ���#"3 ,DXH-�� .  

1.  C��2"4 ا��^  (�A�� 4 )أدوات ا �"رة (��/Q  :، D, 3@ي �� ��)أ3��ط ا �"ر، و�) ا�

  

  

� �/"���%� ���A ("ط ا���ر ا��  . �) ا�%�ض، �H�3 ,D ا�}�� ��ق أي �� أ+

 ��  . ا ����9%�ض E-�رات إB��-4 و�%���"/�، ا+�H ��ق ا��/,    �*�

H�3 ,D ,I ،4!�ود ا �"رةا+�H ��ق  �_�H�8دة �) ا��  . � ا�}�� ��ق أي �� ��ود ا���رة ا�

��ات ا �"رةا+�H ��ق  �`.�4_�H�8دة �) ا��  . ، وD, 3�;��رة �I@A 4ed-�ات، �H�3 ,D ,I ا�}�� ��ق أي �� ا�"@I-�ات ا�
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�� ا;�8اءات ا�"��-4 .2@3 ,D ،i-��"رات ا��-E 4���%� �� ا\+"/�ء ��  :  

�  �A يTا� i-��"ا� i-2f"�4_�Hد �) ا��#  . �%���"X، ا+�H ��ق ا��K ا�

�  ��  KLBات، ا�--L"أي �� ا� i-2fA 2���ة دون  . L�;ESC�ء ا�%���4 ا�

 �7!8�   4-�rOت ا���ر ا�d�� ���%A �� ا���ر إ��  �/H-2fAط و�+O4 ا��دي �%�{A \ . ط ا���ر�
� ��F �%���4 أ+:6 3�
� v-�

  ./� Oي  �د �A��[ �� ا��اتوH-2fA/� وLA--�ه� وإزا�"

 (� i-��"رات ا��-E �� ���%ا� S� 2���ة� �-Pة ا�%���4 ا�%AOffice Excel 2007و Office PowerPoint 2007و Office Word 2007 


�ل ور����ت �Oت وا�f-f0"اول وا��Qذ�6 ا� (� �3SmartArt .  

�u*�V2� ة أو إ���ف�M�5� ا ����
�	 ا �V2�  

(�� �3 ,D :  


�ن ا-: ا #���3�5��رات ، I, ا+�H ��ق  Microsoft Officeزر ا+�H ��ق  .1� v-� ،m��+�2ي ا�, ا�Tا� m��+�2ه� ا�, ا� 

� �2-� ا���ل، �  ،X-� �%A رات��#Word .  

�0 ا �
���� ا ��M�5ة، �#"3 ,D ,I�� E�+4 ا\E"-�ر N]�Mا+�H ��ق  .2L���ه���#A ء�Lأو إ�  . 

 celExإ%�دة '��3< ��ول 

���D 4-��6 3`+:�ء o%3 �8اول  (�Excel ن`� ،Microsoft Office Excel4-��"4 ا�-��ت ا�"�^fr�8ول 3��"�0ام ا �
� �-ًBا�"�ا �:  �%-� ا�ً

�LA 6--� هTا ا\�, إ�� ا�, أآ�� ����42 �6.  وه
Tا2 و�8ول�81ول� S2f��3و.  

� ور4D ا�%�، ا+�H ��ق ا��Qول ا�Tي Cn�A �) إ � .1BX"-�A دة .  

�:، وإB��4  ^�4 ا�"�2�C أدوات ا ?�ول�}دي هTا إ��  �ض ���.  

2.  C��2"4 ا��^  ��:���� 4 �Q  . ا-: ا ?�ول، ا+�H ��ق ��S3 ا��| #��[W، و�) ا�

  . اآ"C ا�ً� �8�ً�ا .3

� ا�d"�ح  .4�  KLBاENTER. 

 >� ��Oا���Kا ��ا / ���V�Excel 2007 

3 (� 4-B4 ا\�"�ا
�ن 3#�48 ;+:�ء L"� m��+�Office Excel 2007--� ا��"� ،C��D(Bا�"�ا ���8 �  4Dور C��D أو (Bا�"�ا ���8 ����  .

KH� ة��� وا  4Dور �� أوراق  � �"%�دة، 3-�� \ �#"�ي C��D ور4D ا�%� ��ى  ��  ���
� أن �#"�ي C��D ا�
� ��Hا�C ا���d�ت . و�و�

�ة وا���dف  Oت ا�-�Aت و�#dآ�ؤوس ا�� ،(Bا�"�ا |+ �و�", . وا��-� وا���ت و�%����ت ا�"��-i ا�EOىوأوراق ا�%� أن A#"�ي  �

�-ً_�H�A ة���8 �  .ا�"�0ام C��D ا���� ا\�"�اA (B�H�_ً-� ;+:�ء ���d�ت �8��ة، و�", ا�"�0ام C��D ور4D ا�%� ا\�"�اB) ;+:�ء أوراق  

��اO< �0 ا ���� ا ��رغ ا ?����Kإ�23ء ا �� $ ا  

  . ����I, ا+�H ��ق ،  Microsoft Officeزر ا+�H ��ق  .1

2.  �dق %"ا $أ��� �H+رغ و!��&، ا�� �dأ� ,I ،&��!دو8ً� ��ق ��رغ وP� ً�اH+ �H+رغ، ا�� ���� .  

���   ا#���ر  "!� ا �����  KLBاCTRL+N  
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3.  C��2"4 ا��^  (��D�� ا H�y=� 4 �Q  . -��ت، ا+�H ��ق -��ت، و�) ا�

  

� ���� �-�Hم آ� ���� �8�� 3��" .4�  4� i-2f"�4-��"ا;�8اءات ا� ��@3 ,D ،X�0ا� :  

�  �dأ� X8�A ،�Hً2�� 4��%� 4 ��"�0م� i-2f"�0�Y��/ا�"�0ا� ���A ("ا� ��"�  . ، وا+�H ��ق �4 ا�

�  �dأ� X8�A ،�/_�:+`3 �D 4��0� ��"�� 4� i-2f"�W�=��/ا�"�0ا� ���A ("ا� ��"�  . ، وا+�H ��ق �4 ا�

 �7!8�    ���"� W�=�D إذا KH� ة أو أآ����  � 3`+:�ء �4 ��"�� �4��0 وا

n ��"�� 4-� ���ودة، ا+�H ��ق � i-2f"ت����6ً +0 ا /D; اض�
�-K4ا
2:��3 SD�� (� أو �A�-2
� ا��  �/�  v#2��  .  

�  SD�� ��ت ��"��ات أ�Eى  �� �  v#2��Microsoft Office Online ق�� �H+ا ، )*+ ����Oت إ��-

Microsoft Office Online .  

  . I ، ����Excel, ا+�H ��ق !�> ;�-:، وD, 3�;��رة إ��  Microsoft Officeزر ا+�H ��ق  .5

6.  ��Q� �� ��A إ�"� 2007 أو Office Excel 2007، وا�Tي ��d+ (� �8? ا���-� ا�Tي DXLStart �-2�A X-� ,A, 3�\�"%�اض 

Office release)  ن  �دة�
�C:\Program Files\Microsoft Office\Office12( S3��� ا-: ا �*�، I, �) ا�@3 ,D ،

  : ا;�8اءات ا�"��-4

  . xltx.����;+:�ء ���� ا�"�اD ،(B, 3`دE�ل  �

� ا�"�اD ،4-B, 3`دE�ل  �  4Dور%�;+:�ء ور.xltx .  

7.  4_�D (> ;�"ع��ق !�� �H+ا ،Excel Template.*) xltx( ق�� �H+ا ,I ،<�! .  

 �7!8�   8�� C��D أي ="� ,"� ��Q� (� د�XLStart �3ء ��  �-ً_�H�A (Bا\�"�ا Excel 2007.  

�A اPر%�م -6/��  

 '����Fت ا�ر=�م ا-3(���ة

6�
� ,4d�"0\ �}i-��A �I اOرD�م  �� D-, ا�0^�� ا�d%�-4 ا�") ��"LA  . �/��0--� �./� اOرD�م دون LA--� ا���t � ,,D�H-��A i-2fA i�ت اOرD�م ا�

Microsoft Office Excel4-3��#ت ا��-�ه� ا�:��K ا���8د أ �� إt�ر : -����K ا���� )�K ا��-4L�",  �ض ا�H-, ا�d%�-4 �( .  �) إ�8اء ا�%

Excelت�ff04 ا���3"4 أو ا��-4L ا�P0+4 �) ا�0�-4 ا��:4f.  ا��"�0م ;دE�ل ا�H-, أو ا��-� أو A#���ه� �) ا�0^�� أو ا�-Hا� K��:ض ا��%�(..  
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4��"� 4-�E4 وL-ا�� K���  

  

�  ^�4 ا�"�2B 4��"���C �ٌ%� هTا ��H-��"� ��ً0�ت اOرD�م ا�/�� 4 ا ���D ا �[Q�%�ض آ��H-��A 4�ت اOرD�م ا�"���ة، ا+�H ��ق . ر%: �) ا�

  .ر%:�Q3ار  �Vّ2	 ��N; ا D"ار

  

l���)-ا �A�-ا 

��3 آ���0 ا�&Excel �1 ذ�A ه$ �w�/3 ا�ر�1م ا^%�&ا  ا��ي )�$م %�م _��G*�0 .��(  �*ض ا�ر�1م ا�36/�� 0$ا�&�
w�/3��-  %�ما�����0 �0�*&)�� ا��4%4 ا� WGآ� .w�/3��_، )�$م ا	آ6M0 �1&�ر ا���E 4�B( �60 �Iوا� ��	�ا� )B� �� إذا 

 12(��و)( أ�4 �	f� 46ر�1م ا��GB&ة  %�م ��0&)- ا�ر�1م 0$ا�*� ا�ر�1م ا�yI&)� )/���م أ)ُ<� �w�/3 ا�&�1 %�م
&xآM%). 

��د �( ا��36زل ا�yI&)�)A3B6. ٌ)/���م ه�ا ا��� w�/3	I&ض ا��Iم �fر�1م ر=> �(�.�  ����$اء أردت , ا��4 �&)� ا����ا
 .ا�/���G ا����ام %�a+ ا�^ف و�&)�� �&ض ا�ر�1م

�� و)�$م I0&ض ر�L ا�6I	� ا^%�&ا 4 �= ا-34 <�I�ا���3)� ا ���	� w�/3��م ه�ا ا��( ا��36زل . ا�ر�1م ٌ)/����د  �(�.� A3B6(
��� .و�&)�� �&ض ا�ر�1م ا�/���G, ا����ام %�a+ ا�^ف �$اء أردت, ا�yI&)� ا��4 �&)� ا����ا

��ت, ٌ)/���م ه�ا ا��w�/3 �	��� ا���3)�  �&�	,<�I�وا �	6I�ز ا$� .ا�f� �(&yIر�1م %4 ا�6I$د و�3B_ )�$م 60.�ذاة ر

q, )I&ض ه�ا ا��w�/3 ا���ر)  وا�&�1 ا��/	/	� 4	W1$ آ��� ��ر)  ا-(�ر	���ادات ا�6.	�� ا��4 �.�ده�  وذ�A �30ءًا Eا�3$ع وا
 ��6J� ���I0 أ�G� 4��ت ا���I��% (*)&2M��  ��$� 4% ا�6.�دة W1$�ادات ا���0�����&ات ا��4 �.�ث �0���ر)  ا1E	�46 وإ

�B.� Windows. ��$� ادات��T0 ��6J� ���� .ا��.2M�� ^ �B& ا��3/���ت ا��4 �0ون 

, ر)  وا�&�1 ا��/	/	� 4	W1$ آ��� ��ر) )I&ض ه�ا ا��w�/3 ا��� ا-�=�	���ادات ا�6.	�� ا��4 �.�ده� وذ�A �30ءًا Eا�3$ع وا .
 ��6J� ���I0 أ�G� 4��ت ا���I��% (*)&2M��  ��$� 4% ا�6.�دة W1$�ادات ا���0�����&ات ا��4 �.�ث �0���ر)  ا1E	�46 وإ

�B.� Windows. J� ������ادات �$��^ ��2M& ا��3/���ت ا��4 �0ون T0 ��6 �B.��ا. 

 >,��
>�G� 

�� ا�6¨$)�100)�$م ه�ا ا��w�/3 0<&ب �6�1 ا��	�� 4% �I�ا L�&0 �J��3�ض ا&I(و .  �(&yI�د ا��36زل ا�� �(�.� A3B6(
��� .ا��4 �&)� ا����ا

 �$ع ا�B/& ا��ي �.�د�, )I&ض ه�ا ا��w�/3 ا�&�1 آB/& آ��	� .�30ءًا 

�� ا����)I&ض ه�ا ا��3/  % 93�I�د %4 ا�I�ا w� ,د 0ـ�I�ا )�) وا���y� 4& إ� ا�س) E و��$م E+n ��� )�� ا���Gال Lgء 
 4% w0�/�د ا�I�ا�س010<&ب ا �L3ل �y&ي I0&ض���02��ام  % 93 - )�$م ا��n . ªًx6% ,w�/3  إ�  12345678901 

�� �fس10 �<&و�0 %4 1.23وا��4 ه4 ��Gرة �(  1.23E+10آـ $%&� &��I�ا��4  . ا �(&yI�د ا��36زل ا�� �(�.� A3B6(
��� .�&)� ا����ا

n�  �G>��0 _G�B� �6ض ا�6.�$ى آ&I(آ�3 و ��	�ى ا�$�.� �	��I60 w�/3���0 أر�1م ,)�$م ه�ا ا��B0 م$�� ���3� ��. 

�6�4ا�g أو آ&�1 ه��` أو آ&�1  �6ن) ا�&�L ا�G&)�ي ()I&ض ه�ا ا��w�/3 ا�&�1 آ&�L 0&)�ي   �0ص. 

n��w�/3�� ��J ا�&�1  �]&G��6 ا�	I���0 �a�
�$g$دة  ��/� +(�I�0 w�/3��ه�ا ا A� �6/(.  w�/3� ء�yإ� 	� A�6+ ذI( �6�
��J�&G��6ت ا�	I���6 اK�1  �w�/3 250 و A3B6(200 إ �%� �� �0( . ا����a 3�0/���ت ا�ر�1م ر�1 ��,� )�� إ �%�_ إ�

�,��, ر�1 	� ا��ي Excel _��Gx�0 W61 �	�� ا���ص 0ـإ�aار ا �30ءًا 
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>�G� rض ا�ر=�م آ���% 

1. �/H-��A ���A ("ا� ��د ا�0^�� .  

2.  C��2"4 ا��^  �B��/�  . ر%:�Q3ار  �V2	 ��N; ا D"ار، ا+�H ��ق ا ���D ا �[

  

3.  4_�Hق �_��� ا��� �H+�5/3 �_"��، ا .  

4.  S3�  . ، أد�E  �د ا��اSB ا�%:��4 ا�"� �A��  �B/�ا �"اNO ا 
����2) ا�

��Dت�*�  

  4D) ا��ر� ��4 �� ا�"#�f:-4 ا����8د �) ا�0�
��%� 6��E 4-�رات i-��A اOرD�م ا�") 3�"ذج�) ا��S3 �./� ا��D, ا�� �"� 

  . A#�ده�

 4 ��3 4��e� Cم آ���DرOق , �%�ض ا�� �H+�5/3 �_"��ا S3� ر%:أ�3  �d�H ا �/�5 ا �_"�� أو ا+�H ��ق ��/�A ر%: �) ا�

 C��2"4 ا��^  �B��/�  .ا ���D ا �[

    �8!�7ت 

أ��  � اOرD�م ا�") �", .  �-", A#���/� إ�� +��e� C�100 i-��A i-2fA �2D ��"_� �5/34�� � (��B ,"ب اOرD�م ا���8دة 3��0^ 

 i-2fA �%3 ��^0ا� �E�5/3 �_"��آ"�3"/� دا��0"� �
:3 �/"���%� ,"-� ، . �� � إ�� +��e� C�A ,"-�1 4#��� اOرD�م ا���و�4 �ـ وأ �

 �� �DOاد ا� Oب ا�B ,"�؛ و(Bا�"�ا �
:31 (� 1004��e� C�+ �� �", A#���/� إ�"�
�ن %�10�� �2-� ا���ل، إذا آ"�2. , � ،

 mA�1ً� 0.1وإذا آ"�2 , %10ا���أ mA�ن ا���
� 10 .%  

4 +�م ا+�H ��ق , ; �دة i-��A �--%A ا��D, �� ا�0^�� ا�#�دة _�Hا� (��_� . i-��A 3��"�0ام �/H-��A ,A ("ا� ��ي ا�0^�"#A \ م�+

A � .��-i رD, �#�د �

  

  

  

 %�ض ا�ر=�م آ���ر

 i-��"4آ/�ا�"�0م ا�-H-H�  .و�-? آ@رD�م  :��4,  �%�ض اOرD�م أو آ"�3"/� آ
��ر 

1. �/H-��A ���A ("ا� ��د ا�0^�� .  

2.  C��2"4 ا��^  �B��/�  . ر%:�Q3ار  �V2	 ��N; ا D"ار، ا+�H ��ق ا ���D ا �[
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3.  4_�Hق �_��) ا��� �H+4 آ/� ، ا_�Hا� (��_� .  

4.  4_�H3"ع�) ا� , ��
  . ا+�H ��ق ا���ع ا�Tي Cn�A �) ا�"�0ا�i-��"� X ا�

 *4��"  H-��A�ت ا�
��ر ا�

 آـ 123.456 4�ض هHا ا-(���l���'  l ا-���

 وا�� )�� ��&)G_ إ� أ1&ب �6�1 آ/& �( ر�1 ,1/2 123 آ/& �( ر�1 وا��

 رG(&�� ��( )�61_ إ� أ1&ب �6�1 آ/& �( ,26/57 123 آ/& �( ر�61(

�2�2 )� �2�2 أر�1م )�� ��&)G_ إ� أ1&ب �6�1 آ/& �( ,57/125 123  أر�1مآ/& 

  1/2 123 آ/$ر آ�M,�ف

  2/4 123 آ/$ر آMر�0ع

  4/8 123 آ/$ر آ�62Mن

 7/16 123 آ/$ر آ/�ا�4 �y&ات

  5/10 123 آ/$ر آyI&ات

  46/100 123 آ/$ر آ6¨�ت

 ��
��%� 6��E 4-�رات i-��A اOرD�م ا�") A#�ده�3�"ذج#��� �) ا��ر4D �) ا��S3 �./� ا��D, ا���8د �) ا�0�-4 ا��:4f �� ا�"   �*�� �"� .  

    �8!�7ت 

� ه-4e آ��, i-��A i-2fA �%3 آ��  �� إ��ى ا�0^�� �  �/"3�"
� . �-",  �ض اOرD�م ا�%:��4 وا�
��ر ا�#H-H-4 ا�") �HAم 3�%�


�ن ا��"-1/2Q أو 0.5إذا أدE�� , �2-� ا���لA  41/2 ر ا�0�ص 3ـ��
�( ر%: وا!�  �� ا�H-�م i-��"3 ا�0�-4 3��"�0ام أ�� أ+�اع ا�! .  

3
"�43 أ�� ا�
��ر ��� , �`ذا �, ٌ�i-��A i2f آ��  �� إ��ى ا�0^��  �D1/2وk�آ"�ر XH-��A ,"-�� .��
D, , و��H-�م XB�%3 آ

 i-��"ا� i-2f"3�/آ��
  .  I, أ � 3%� ذ�6 آ"�43 ا�

 �
A ,� ت ا�#��3-�4`ذا�-�
�i-��A 6 ا�0�-4 آ�| �2D آ"�43 ا�
�� �-X وذ�6  � ,  ه��ك ��48 \�"�0ام ا�
��ر �) إ�8اء ا�%� X+`�

�tW3 4�i ا���H ��ق _�H4 . �_� �) ا�H��f6 ا��4 , و3"�آ��ر  :� �
�6 , و�S ذ�6.�� �", اP"Eال ا�
��ر أو A#���/� إ�� \ X+`�

"��3 4-3���  . �0ام ا�
��ر ا�") B�  ,A/� آ�|إ�8اء  �-�ت 

 ,Dا�� i-��A �--%A ق , ; �دة�� �H+ما�+ S3��S3����8# A ا�#�ار . (�_� �) ا�/�� ( S3��A اPر%�مأو �) ا�/��)  C��2"4 ا��^ 

��/�� 4 ا ���D ا �[Q .�%-� �-? �/� i-��A أرD�م +�مأ�� ا�0^�� ا�") �", H-��A/� 3��"�0ام ا�"��-i ). ر%:، ا�

>� %�ض ا�ر=�م آ���ز :�
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 ����Microsoft Office Excel�0
�6 أ�1ً� إ+:�ء i-��A ا���P ا��2��ي ا�� �
| ا�Tي  r�E �-H-��A-� �%�ض اOرD�م آ���ز �3���4، و�

? أو E S�A�+�تE �
�6 إ+:�ء i-��A ��0| . �%�ض ا���P ا��2��ي 3:
� oL3 =-#r ا��.�  � إذا آ�ن �#"�ي  �وB;�3��4 إ�� ذ�6، �

��ف ا�2�د_4 �"�  �ض ا�0�-4O�3 �Dً�2�� ي��ا��2 Pض ا����%�.  

  ��ذا ���� أن ��
	؟

  

� اOرD�م �  �Hً2�� ي �%�ف���3 Pر� i-��A i-2fA  

  إ+:�ء i-��A ر�P �3��ي ��0| 

1-� أ��ف 3�د_4 �) ا����ز ا��2���4 A  

  

�A ر�9 ;���ي �
�ف �/5ً�� +*( اPر%�م/�� A�5y�  

  .  ا�0^�� ا�Tي f+XH-��A (� Cn�A�ق��د ا�0�-4 أو  .1

2.  C��2A 4�^  ����/�  . ر%:ار ا���8د V2� �Q3	 ��N; ا D"ار، ا+�H ��ق ا ���D ا �[

  

3.  S3�  . #�ص ، ا+�H ��ق ا �_��) ا�

4.  4_�Hق ا �"ع�) ا��� �H+ا ، Zip Code أو Zip Code + 4 .  

 �7!8�    4_�Hا����ز �"���ة �) ا� ]Tن ه�
Aا �"ع �--%A ,A إذا KH� ��*D� إ+�ادات)N%"� ا( ����9  إ�*?3kا)��L���Pة ا�D����A ا; �ادت . )ا "��Kت ا �

4 ا�#�-4 ا_�H4 �) ا�r�E أي ر��ز ���A \ 4 أوd�"0� 4r�E 4 ر��زًاd�"0  .ا �"ع�

W�=� ر�9 ;���ي A�  إ�23ء ��/

  . Tي XH-��A (� Cn�A ا�0^�� ا�+f�ق��د ا�0�-4 أو  .1

2.  C��2A 4�^  ����/�  . ر%:ا���8د �Q3ار  �V2	 ��N; ا D"ار، ا+�H ��ق ا ���D ا �[

  

3.  S3�� (��_� قا�� �H+ا ، W�=� .  

4.  4_�D (ا �"ع�X�-�0A (� Cn�A يTا� ,Dا�� i-��A ���#"3 ,D ، .  

 S3�ا �"ع�./� i-��A ا��D, ا�Tي �HAم 3"#���[ �) ا�_�Hا� �  .ا �"ع4  أ �

http://office.microsoft.com/client/helppreview.aspx?AssetID=HP012165091025&ns=EXCEL&lcid=1025
http://office.microsoft.com/client/helppreview.aspx?AssetID=HP012165091025&ns=EXCEL&lcid=1025
http://office.microsoft.com/client/helppreview.aspx?AssetID=HP012165091025&ns=EXCEL&lcid=1025
http://office.microsoft.com/client/helppreview.aspx?AssetID=HP012165091025&ns=EXCEL&lcid=1025
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 �7!8�    4_�Hا� (� �1� ,Dر i-��A ���#"3 م�HA ���� م ا �"ع�H� ،Excel Tٍ_��  6�
 3`+:�ء +�i-��A �� 40 ذ�6 ا��D, ا�Tي �

X�-�0A . 4_�Hا� (� (�rOا ,Dا�� i-��A فT�
� LA--� أو   .ا �"ع\ �

5.  S3�  . ا�#�د، D, 3`�8اء ا�"L--�ات ا�^ز�4  �� i-��A ا��D,ا �"ع�) ا�


�i-2fA 6 ا�"��-ZIP Codes ( i(إذا آ�ن +f�ق ا�0^�� �#"�ي  �� آ� �� ا����ز ا��2���4    �8!�7 ? E�+�ت وE S�A�+�ت، �E �� 4+�
ا�

ً̂ �� +� ) ا���P ا��2��ي  
� ZIP Codes (=-#r(ا��0| ا�Tي �%�ض آ:3 . S3�  0000-00000;00000]99999=<[، اآ"C ا �"ع�) ا�

��Y������5 0 أ!�ف ;�د[� �< ا ��"ز ا  

��ف آ��-4 ��ء  �ض ا�0�-4@3 �Dً�2�� ي��ا��2 Pن ا����
� v-#3 4_ف ا�2�د��O%�ض ا� ��ق �� ا�0^�f+ 4 أو-�E i-��A 6�
� �2-� ا���ل، . �� 

(�� �
�6 ا�"�0ام اdrO�ر أو ا�ُ:�ط �%�ض ر�P �3��ي آ  .98052 ------- أو 0000000 98052: �

1. ��  .  ا�0^�� ا�Tي f+XH-��A (� Cn�A�قد ا�0�-4 أو 

2.  C��2A 4�^  ����/�  . ر%:ا���8د �Q3ار  �V2	 ��N; ا D"ار، ا+�H ��ق ا ���D ا �[

  

3.  S3�� (��_� قا�� �H+ا ، W�=� .  

4.  4_�Hا �"ع�) ا�C"0*، اآXا�"�0ا� (� Cn�A يTي ا���ا��2 Pا��� i-��"3 � ً�2"�  .  

 ���*�    C"ت، اآ�+�E ?E �� ن�
� �2-� ا���ل، ��#��ل  �� ا���P ا��2��ي ا�� *0#####  

 %�ض ا�ر=�م آ834ت
1. 4���د ا�0^�� ا�") A#"�ي  �� اOرD�م ا�") �A��  �B/� 3��"�0ام ر�P ا�% .  

2.  C��2"4 ا��^  �B��/�  . ر%:�Q3ار  N ا D"ار�V2	 ��;، ا+�H ��ق ا ���D ا �[

  

3.  4_�Hق �_��) ا��� �H+*�، ا��5 أو +-�D� .  

4.  S3�  . ا+�H ��ق ر�P ا�%�4 ا�") �A��ه�, ر��9) ا�

 �7!8�   4�4 ���-4 دون ا�"�0ام ر�P ا�%-D ق , إذا أردت  �ض�� �H6 ا���
� X+`�8;.  

5.  S3�� (����2
  . ��  �B/�، أد�E  �د ا���زل ا�%:��4 ا�"� �Aا ���زل ا 

6.  S3���د +K ا�%�ض ا�0�ص O�3رD�م ا����42اPر%�م ا /� ��5) ا� ، .  

 �7!8�    S3�  .�i-��"�  �5-�D ا��D, اPر%�م ا /� �5\ �"��� ا�
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��Dت�*�  

  S3�
"�ب �) ا�0�-4 ا��:4f �� ا�"#���  �� ور4D ا�%� �) ا�
��%� 6��E 4-�رات ��Aا ��"ذج�./� ا�%�د ا�� �"�-i اOرD�م  

  . ا�") �HAم 3"#���ه�

 (B4 ا\�"�ا��5��د ا�0�-4 أو +f�ق ا�^0��I ،, ا+�H ��ق , �%�ض رD, ��3 4 3��"�0ام ر�P ا�%-�D� أر%�م ا A�/��  (� ،

 4 �Q�  ^�4 ا�"�2�C ر%:ا�B ��/��A أر%�ما+�H ��ق ا��/, ا���8د إ�� C+�8 , \�"�0ام  �4 أ�Eى. ا ���D ا �[/�� 

�5-�D� اد ا�"�0ا�/�ا�  . ، I, ا+�H ��ق ا�%�4 ا�

 6�

�LA 6--� ,  ا�EOىMicrosoft Office و��2ا�L"�Microsoft Office Excel m--� ر�P ا�%�4 ا\�"�اB) �ـ , ��

,
4 �) ���4 ا�"#-�#�4 ا�%�� 4-Bر . ا; �ادات ا\�"�اPرة ا��r �-LA م�  �� ,nا�� ��  X+أ g��A أر\/���5-�D� إ\  %�م ا ،

  . أ+i-2fA ,"-� X ر�P ا�%�4 ا�#�د  �� ا���H ��ق هTا ا�Pر

 ,Dا�� i-��A �--%A ق , ; �دة�� �H+ما�+ S3��S3����8# A ا�#�ار . (�_� �) ا�/�� ( S3��A اPر%�مأو �) ا�/��)  C��2"4 ا��^ 

��/�� 4 ا ���D ا �[Q . �-? �/� i-��A أرD�م �%-�+�م-H/� 3��"�0ام ا�"��-i أ�� ا�0^�� ا�") �", ��A). ر%:، ا�

 %�ض ا�ر=�م آ(�ارq أو أو=�ت

�"�� (Bا\�"�ا i-��"ا� (� �/.� X+`� ،4-�E (� �Dأو و k�ر�A 43�"آ �� �Dوا�� k�4 . ر--�D;ا; �ادات ا ��  �Dوا�� k�ر�"�� (Bا\�"�ا i-��"ا� ��"��

 ,
#A 4�� ا�"L--�ات ا�") �", إ�8اؤه� �) A�6 ا; �ادات�Windows�"�ر�k وا���D ا�#�دة �) ���  ��"�� �
�6  �ض اOرD�م 3��"�0ام . ، آ�

k�وا�"�ر �D��� ى�Eة أ��ت  ��H-��A , �I@"� \ ("وا�,
/� 3` �ادات ���4 ا�"#.%�.  

1. �/H-��A ���A ("ا� ��د ا�0^�� .  

2.  C��2"4 ا��^  �B��/�  . ر%:�Q3ار  �V2	 ��N; ا D"ار، ا+�H ��ق ا ���D ا �[

  

3. 4_�D (��_� ق ,  ا�� �H+اcو%~ أو ��ر� .  

4.  4_�Hا , 3"ع�) ا�Xا�"�0ا� (� Cn�A يTا� k�وا�"�ر �Dا�� i-��A ق�� �H+ .  

 �7!8�    4-Q+ 4�^%3 �2أA ("ا� �Dوا�� k�ت ا�"�ر�H-��A �I@"A (*) �Dوا�� k�"�ر�4 �--�D;ا; �ادات ا �L"��3--�ات ا�") �", إ�8اؤه�  �

 ,
#A 4�-4 3` �ا. Windowsا�#�دة �) ��Q+ 4�^  ت دون�H-��"ا� �I@"A \,
  .دات ���4 ا�"#

]���#"3 �D يTا� i-��"��3 4H��  .�-",  �ض ا�"�ار�k واOوD�ت ا�") A, إدE��/� �) ا�0^�� ا�

5.  S3��� �%�ض ا�"�ار�k واOوD�ت �) L� i-��A�ت أ�Eى، ا+�H ��ق إ �اد ا��4L ا�Tي �A��[ �) ا�*D� إ+�ادات)N%"� ا( .  

��Dت�*�  


��%� 6��E 4-�رات i-��A اOرD�م ا�") 3�"ذج:4f �� ا�"#��� �) ا��ر4D �) ا��S3 �./� ا��D, ا���8د �) ا�0�-4 ا�� � �"� 

  . A#�ده�

 4 ��3 �Dأو ا�� k�ا�"�ر i-��"� , S3��A اPر%�ما+�H ��ق i-��A ا�"�ر�k أو ا���D ا�Tي �A��[ �) ا�/�� 4 �Q� (� :%� ا �B 

 C��2"4 ا��^ ��/�  . ا ���D ا �[
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4 إذا �, �QA ا� _�Hا� �B X�  v#2A يTا� i-��"ق , 3"ع�� �H���3 |�0� م�Dأر i-��A 6 إ+:�ء�
�W�=� 4_�D (� �_� ا , ,I

  . ا�"�0ام ر��ز ا�"��-i ��"�ار�k واOوD�ت

 *4��0��ل ر��ز ا�"�ار�k واOوD�ت ا� ��P  �%��4 ا�

 -4�ض
ا	(]�م ' J ا-(4 �3< 

>�b��,-ا 

 ه�¨� 	� m 12–1ا��y$ر 

 ه�¨� 	� mm 12–01ا��y$ر 

 ه�¨�ا�	� mmm ()�3)&ـ�)/�y Jan–Dec (&G6$ر 

 ه�¨�	� ) mmmmدJanuary–December (&(�3(–&G6/( ا��y$ر 

&�y�ا )� ه�¨� ا�.&ف ا�ول 	� mmmmm ا��y$ر 

 ه�¨� 	� d 31–1ا�)�م 

 ه�¨� 	� dd 31–01ا�)�م 

 ه�¨�	� ddd ا���-ا�/Sun–Sat WG ا�)�م 

 ه�¨�	� dddd ا���-ا�/Sunday–Saturday WG ا�)�م 

 ه�¨� 	� yy 99-00ا�/3$ات 

 ه�¨� 	� yyyy 9999-1900ا�/3$ات 

 -4�ض
ا	(]�م ' J ا-(4 �3< 

>�b��,-ا 

 ه�¨� 	� H 23–0ا�/���ت 

 ه�¨� 	� hh 23–00ا�/���ت 

 ه�¨� 	� wK�1��59–0ا m 

 ه�¨� 	� wK�1��59–00ا mm 

$x�ه�¨� ا 	� s 59–0ا�4 

 ه�¨� 	� ss 59–00ا�x$ا�4 

 ه�¨� 	� 4�ً��Ga  h AM/PMا�/���ت 

 ���a 	� W1$�ءا4:36ا�/�  h:mm AM/PM 

 ���a 	� W1$�4:36:03ا P h:mm:ss A/P 

 ��G+ ا��x6ل ; ا�W1$ ا��36<4 �0�/���ت	�25.02 [h]:mm 

 ��G+ ا��x6ل، 	� ،wK�1���0 4>�36�ا W1$�63:46ا [mm]:ss 

 [ss] ا�W1$ ا�x��0 4>�36$ا�4

����x�ا )� h:mm:ss.00 آ/$ر 
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 (Bا\�"�ا i-��"إذا أردت ا�"�0ام ا��Dأو ا�� k�ر�"��  ,�Dأو ا�� k�ا�"�ر �I, اKLB , ا+�H ��ق ا�0�-4 ا�") A#"�ي  �

CTRL+SHIFT+# أو CTRL+SHIFT+@.  

    �8!�7ت 

  @f04 ا�-D 4-�0ا� �/.Aٌ �D #####د��%�ض ا��| .  �� ا�"�ا_/�  �� 3-�+�ت A#"�ي  �� i-��A أرD�م أآ�2 ��  �ض ا�%

  . 3@آ� ،X�CQ ز��دة  �ض ا�%�د

  آ-� �", LA--�  �ض ا�%�د* 

  . ا+�H ��ق ا�0�-4 ا�") �A�� LA--�  �ض ا�%�د �/� .1

2.  C��2"4 ا �5ا���)  ^�4 ا� �Q�A، ا+�H ��ق #��8، �) ا�/�� .  

  

3.  �dأ�����ى ا;�8اءات ا�"��-4!?: ا =*`3 ,D ، :  

4 ا��| 3 _^  . ا!�"اء �*��[<  
�ض اP+��ة��
��� ا+�H ��ق�

+�ض I, اآ"C ا�%�ض ا�Tي �A��[ �) ا��S3 , +�ض ا 
�"دا+�H ��ق , �"#���  �ض أآ�2 ��%�د 

   .ا 
�"د

  ���#A i��t �  k�ر�A أو �Dو i-��A ء�L4 +�م  �� �#�و�4 إ�_�Hا� �B�_� ض�%� ،Excel,D���3 4r�04 ا�-Q��24 ا�.  ا�"%�-

;دE�ل A i-��A�ر�k أو , A �D#"�ج.  3%�ض ا�"��-i ا\�"�ا� (B���D أو ا�"�ر�Excelk��Hم ,  إدE�ل ا���D أو ا�"�ر�k ��ةً أ�Eىو ��

W3 4، إ�� XH-��A آ�|  � �t��#A i�� i-��A , ��� �����2005 و�D �#�د_�Hا� (� �_�. 

]E�"0ف أو إj� إ�dyر ���A ا

1. �/H-��A ���A ("ا� ��د ا�0^�� .  

2.  C��2"4 ا��^  �B��/�  . ر%:�Q3ار  �V2	 ��N; ا D"ار، ا+�H ��ق ا ���D ا �[

  

3. �^  �B C��2"4 , ر%:4 ا�_�Hق �_��) ا��� �H+ر%:، ا .  

4. X_�dEا�\ف أو إ �r�� ر , �%�ض�-"E\4 ا+�E ���#A ء�Lأو إ� ��3"#� ,D فKا� 	Q�� ام�=�  . ),(ا-

��
�6 ا���H ��ق , �%�ض ���r ا�\ف 4 ��3  �*���*Q�� ا H�3  4 �Q�  ^�4 ا�"�2�C ر%:�) ا�B ��/�  .ا ���D ا �[
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��#A 6�� ��r�4 +.�م �"0��t �  4d�i . 3%�ض ��ا�r ا��.�م ا�4r�0 3��\ف, ، 3:
� ا�"�اMicrosoft Office Excel(B��Hم    ��8!7 �

,
�4 ا�"#��4 3--�D;ا; �ادات ا �--LA.  

r�F)-��4^ د=< ا' 

�6 ا�0�ص �� E^ل   ��  �-I@"4 �� ا�
�S�� �2ً��n 6 أfE�ء �HA�C ا�r�d�4 ا�%�_ i-��A i-2fA �2D رD, ��2-�+�ت ا �%� آ�� �< ا 
�ضA%--� ا�0-�ر �

63 4r�0ا� .���� ا��  �/B�  ,A ("4 ا�Dن �) ��"�ى ا���
-� ���4 آ� رD, �) ا�-D 4��HA �  . و�%� هTا ا�0-�ر  �


ٍ� آ�D �-2 �}دي إ�� 8�I@A C-�ات ���3-4 �"�اآ4 وا �%� آ�� �< ا 
�ضإن ا�"�0ام ا�0-�ر    �8!�7 :3 �D4 ا�2-�+�ت  �2 ا��Dم د�  (� C2�"A �D .

� د4D ا�2-�+�ت�  g��#A 4 ��فBو�%  . ا�"�0م هTا ا�0-�ر �KH إذا آ�� �"@آً�ا �� أن ا��4D ا�

��رات ، I, ا+�H ��ق Microsoft Officeا+�H ��ق زر  .1#Excel .  

��رات ������ا+�H ��ق  .2#�dأ� ,I ،���� ب ه|ا ا�/! ��++�E د���0 ا �%� آ�� �< ا 
�ض4 ا\E"-�ر، �
  . �"ا�I ،A, ا+�H ��ق �

  . �"ا�Aا+�H ��ق  .3

4. �/H-��A ���A ("ا� ��د ا�0^�� ،�  . �) ور4D ا�%

5.  C��2"4 ا��^  ����/�  . ر%:ا�Q�ور �ـ  �V2	 ��N; !"ار، ا+�H ��ق ا ���D ا �[

  

6.  S3�  . ا �%:، ا+�H ��ق ا �_��� ا�

7.  S3�  . ، D, 3`دE�ل رD, ا���زل ا�%:��4 ا�") B�  (� Cn�A/��ا ���زل ا 
����2 ا�

 ��
�6 أ�1ً� ا�"�0ام ا��ا�4    �*�� ،4���ب ا�r�d�4 ا�%�_ ��P0A 4Dات �%�م د�-I@A أي ,Q� �H"�ROUND 4��:%زل ا��� �"�H�C اOرD�م إ�� أرD�م ا�

63 4r�0�2 ا�#��3�ت ا�D �� �/3 42��f  .ا�") �", ا�

  

  

  

  

  

  

http://office.microsoft.com/search/redir.aspx?AssetID=HP100624551025&CTT=5&Origin=HA102188701025
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7- 	�
  إدارة أوراق ا 

�d����' ف وا�%�3ة أو�"� '��3b ا-

 �-QA 4fة �3ا����ة �) +��-4 وا Oف أو ا�dا�� �-�@Aو �
�6  �ض +��-"-� �� ور4D ا�%P8ء �� إt�ر ا��"�� �dA�X أ��P8 : 4tء( اP8Oاء �

�د�4 أو أ�H-4  � اP8Oاء ا�EOى (.�/-�HA أو .-QA ��  (� ���� ا��Oاح، �`+�HA 6م �#"3�� �drف أو أ �ة 3%-�/� وا�") A.� ��_-4  �� ا�H-�م 3��"

�  . ور4D ا�%

����ة ��ه�ة  �� ا�H-�م 3��" Oف وا�dت ا���--� ا��Oاح �^�"d�ظ 3"�Q"3 م�H"� ،ل��  .آ� ه� �2-� �) ا���ل ا�"��),  �� �2-� ا�

  

  

 �r S� �  4Dر ور�t1إ� �Q  

  


� ا�"��� داE��HA ��  ,�/-, اP8Oاء� ���d�4 وا�") �  4Dور (��ة, �", إ+:�ء +�ا Oف أو ا�dا�� �.A ��ح , 3-��� �-n 4-�ا���8دة 3����

�/-� ���"��3 ,4-_��.  

  ��ذا ���� أن ��
	؟

  

-� اP8Oاء �"@�-� �drف أو أ �ة �%-�4 QA  

  �ا�) ���d�4 �� ور4D ا�%��HA-, اP8Oاء �"@�-� �drف أو أ �ة �) + 

  

���
�Q 0�"ف أو أ+��ة ��.��� ا9�Pاء  �?�  

�� ا;�8اءات ا�"��-4 .1@3 ,D ،�  : �) ور4D ا�%

��د ا��� أ��d ا��SB ا�Tي �A�� �X- إ�/�ر ا�"�H-, , �"@�-� ا���dف � .  

�ة � Oا �-�@"� ,,-�H"إ�/�ر ا� X-� ���A يTا� SB���د ا�%�د إ�� ���ر ا� .  

�ة�"@ � Oف وا�dآ� �� ا�� �-� ,,-�H"إ�/�ر ا� X-� ���A يTا� SB�  .ا+�H ��ق ا�0�-4 إ�� أ��d وإ�� ���ر ا�

2.  C��2"4 ا��^  �B4 +�ض �Q�� ا9�Pاء، ا+�H ��ق إ�mر، �) ا��?�]���A يTق ا�0-�ر ا��� �H+ا ,I ، .  

http://office.microsoft.com/client/helppreview.aspx?AssetID=HP012170481025&ns=EXCEL&lcid=1025
http://office.microsoft.com/client/helppreview.aspx?AssetID=HP012170481025&ns=EXCEL&lcid=1025
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-� اP8Oاء، �"#�ل ا�0-�ر    �8!�7 QA �� 9اء�Pا ���?� ��ةإ �Vء �?��� ا9�Pاء إ�Q"�ة ا� Oف وا�dا�� �-�@A ء�L6 إ��
� �"� .  

	�
�Q 0�"ف أو أ+��ة �< 3"ا!< ����*� �0 ور%� ا �.��: اP "اح  /��  

  . دي أو  �� ا��/��4 ا�-��ى �:��K ا�"��� اH�O)أ�� إ�� ��S3 ا\+�H�م أ �� ���K ا�"��� ا�%�, �"�H-, اP8Oاء .1

  

-� ا��SB ا�Tي �A��[ أو  ���� �"#�ل ا�}�� إ�� �}�� ا+�H�م .2� �  . ، ا�#S3�� C ا\+�H�م �d�O أو إ�

 . ا+H+ �Hً�ا �Pدو8ً� ��ق أي �
�ن �) ���K ا\+�H�م ا�Tي ��Hم �H"3-, اP8Oاء, ;زا�4 ا\+�H�م .3

 �%�3ة أو إ�dyره�إ0"�ء ا-�"�ف وا

 ��Oد 3��"�0ام ا�
�6 إdE�ء �r أو  
�6 و�). �dr (0و�", أ�1ً� إdE�ء ا��� أو ا�%�د  �� LA--� ارdA�ع ا��� أو  �ض ا�%�د إ��  , إ#��ء�

�   .إ�uxرا�"�0ام ا��O , إ�/�ر أً�� ��/

  ��ذا ���� أن ��
	؟

  

  إdE�ء �r أو  �د 

 (d0� د�   �ض �r أو  

  

  إ#��ء �Q أو +�"د

�ة أو ا���dف ا�") �A�� إdE�ءه� .1 Oد ا�� .  

2.  C��2"4 ا��^  �B/���ا ���D ا �[ 4 �Q�A، ا+�H ��ق #��8، �) ا�/�� .  

  

�� ا;�8اءات ا�"��-4 .3@3 ,D :  

�  �dا �ؤ��أ� �  . إ#��ء اP+��ة أو إ#��ء ا ��"ف، I, ا+�H ��ق إ �Vء إ#��ء& إ#��ء ، أ�� إ�

�  �dأ���  .+�ض ا �� أو ار���ع ا �� �) ا��I ،0 S3, اآ"C +�ض ا 
�"د أو ار���ع ا ��، ا+�H ��ق !?: ا =*

http://office.microsoft.com/client/helppreview.aspx?AssetID=HP012170491025&ns=EXCEL&lcid=1025
http://office.microsoft.com/client/helppreview.aspx?AssetID=HP012170491025&ns=EXCEL&lcid=1025
http://office.microsoft.com/client/helppreview.aspx?AssetID=HP012170491025&ns=EXCEL&lcid=1025



�و������ح �� HAMZA OUAIL          2007 إآ�� �

 

HAMZA10340@HOTMAIL.COM 

 

74  

 ���
�6 ا��H+ �Hً�ا �Pدو8ً� ��ق �r أو  �د    *�� �� 4 �#�دة �� �drف أو أ �ة  ���ة(آQ� ق , ) أو�� �Hا�� X �2Aا ,Iء��إ#.  

  +�ض �Q أو +�"د �=�<

�� ا;�8اءات ا�"��-4 .1@3 ,D :  

� 4-d0� ف�dr ض�%� ,�/B�  ���A ("ف ا��dا�� �dوأ� ���د ا��� أ � .  

� 4-d0� ة���د اO, �%�ض أ �/B�  ���A ("ة ا�� Oي �� 8�+2) اO ورة�Q�ة ا�  .  

� ���د[  � �t�i آ"�43 , �%�ض ا��� أو ا�%�د اOول ا�d0) �) ور4D ا�%A1 (� :-Kا N;�� C+�8 ����K  إ�

  . ا��-�

 ��
�6 أ��#A �1ً���t �  ]�i ا�"�0ام ��S3 ا�#�ار    �*�3���ل إ (�Kا . C��2"4 ا��^  �B �%ور , �dأ����D� , �H+ق ا��

 &D;&���D� , ق�� �H+ا ,I) ل إ���3Kا . S3�  .�"ا�IA, ا+�H ��ق , A1اآ"�N��� , C) ا�

�ة أو ا�0^��  .3 Oف أو ا�dا�� ��م 3"#��HA)� )آ-A 4-d#���ه� �"�Qه� �� ا��d�ت اOو�

4.  C��2"4 ا��^  �B� ا �D�� ا��/�] 4 �Q�A، ا+�H ��ق #��8، �) ا�/�� .  

  

�� ا;�8اءات ا�"��-4 .5@3 ,D :  

�  �dا �ؤ��أ� �  . إ �Vء إ#��ء اP+��ة أو إ �Vء إ#��ء ا ��"ف، I, ا+�H ��ق إ �Vء إ#��ء& إ#��ء ، أ�� إ�

�  �dأ���4 ا�") �A��ه� �) ا�+�ض ا 
�"د أو ار���ع ا ��، ا+�H ��ق !?: ا =*-Hا� C"اآ ,I ، S3� ار���ع ا ��

  .+�ض ا ��أو 

  

 %�ض ور=(9 %�3 أو أآp� � 9�t" ا-�=�


� H� 4 ��3�ر+4 �Dور�  (" �/B�  i��t �  4d�"0� ت�d��� (� أو ���
� C-A�A أوراق  � �"%�دة . 2ً�8� إ�� d+ (� C�8? ا�� �آ

�Dا�� ?d+ (� �/�آ �/B�%�.  

  ��ذا ���� أن ��
	؟

  

 8 �� �) +d? ا���� 2ً�8� إ�  ("Dض ور� C�  

 C�8 �� �) ���d�ت �"0�4d 2ً�8� إ�  ("Dض ور�   

 �Dا�� ?d+ (� دة�%"� �   �ض أوراق  

  

  +�ض ور%�< +�	 �< 3�, ا ���� ���5ً إ ( ��$

1.  C��2"4 +�ض��  ^�4 ا� �Q  . إ�mر ����، ا+�H ��ق إ�mر، �) ا�

http://office.microsoft.com/client/helppreview.aspx?AssetID=HP012170431025&ns=EXCEL&lcid=1025
http://office.microsoft.com/client/helppreview.aspx?AssetID=HP012170431025&ns=EXCEL&lcid=1025
http://office.microsoft.com/client/helppreview.aspx?AssetID=HP012170431025&ns=EXCEL&lcid=1025
http://office.microsoft.com/client/helppreview.aspx?AssetID=HP012170431025&ns=EXCEL&lcid=1025
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2.  C��2"4 +�ض��  ^�4 ا� �Q  .  ��$ا 
�ض ���5ً إ ) ، ا+�H ��ق إ�mر، �( ا�

  . �) إt�ر ا����، ا+�H ��ق أوراق ا�%� ا�") �A�� �H�ر+"/� .3

�9ا��0"��� ورD") ا�%� �) +d? ا���D، ا+�H ��ق  .4� ����4  � �Q  . +�ض ��  ^�4 ا�"�2�C إ�mر�) ا�

 �7!8�    �-L:A ��  KH� ا ا�0-�رT"��� ه�ض ���5ً إ ( ��$�
  .ا 

��Dت�*�  

�Q, إt�رات  �--LA 4���
�6 ا���H ��ق �) �NO"� 0 ا�mkر ا���d�ت ��#��ل  ��  �ض ����)، ��
����8ع إ��  إ+�دة �

4-�rOا; �ادات ا .  

5��\�"%�دة إt�ر ���� إ�� ا�#Q, ا�
���، ا+�H ��ق  L� ���  .�) ا�C+�Q اO��� ا�%��ي �� إt�ر ا�

  +�ض ور%�< +�	 �< �����ت �=�*�� ���5ً إ ( ��$

1. ��  . d-� ا��T�� �#"���ن  �� أوراق ا�%� ا�") �A�� �H�ر+"/�ا�"= آ^ ا�

2.  C��2"4 +�ض��  ^�4 ا� �Q  .  ا 
�ض ���5ً إ ) ��$، ا+�H ��ق إ�mر، �( ا�

  

�-�، �%�ض    �8!�7 �"d� �-d��� �� ك أآ���A 4��� (�Excel ا�#�ار S3�� $�� ) ر�3 ���5ً إ��� . �dا، أ�Tا�#�ار ه S3�� (�

  .�"ا�A، ا+�H ��ق ا���� ا�Tي �#"�ي  �� ور4D ا�%� ا�") �A�� �H�ر+"/� �3ر4D ا�%� ا��:I ،4f, ا+�H ��ق �5ً إ ( ��$ ;ـ���ر�3 ��

  . �) آ� إt�ر ����، ا+�H ��ق ا��ر4D ا�") �A�� �H�ر+"/� .3

�9ا��0"��� ورD") ا�%� �) +d? ا���D، ا+�H ��ق  .4� ����4  � �Q  . +�ض��C  ��  ^�4 ا�"2إ�mر�) ا�

 �7!8�    �-L:A ��  KH� ا ا�0-�رT"��� ه�ض ���5ً إ ( ��$�
  .ا 

��Dت�*�  


�6 ا���H ��ق  �Q, إt�رات ا���d�ت ��#��ل  ��  �ض ����)، � �--LA 4����NO"� 0 ا�mkر�) �
����8ع إ��  إ+�دة �

4-�rOا; �ادات ا .  

5���L\�"%�دة إt�ر ���� إ�� ا�#Q, ا�
���، ا+�H ��ق   ���  .�) ا�C+�Q اO��� ا�%��ي �� إt�ر ا�
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�دة �< 3�, ا "%~�  +�ض أوراق +�	 �

1. �Dا�� ?d+ (� �/B�  ���A ("ا� �  . ا�"= ا���� أو ا���d�ت ا�") A#"�ي  �� أوراق ا�%

�� ا;�8اءات ا�"��-4 .2@3 ,D :  

� Hا� CQ-� ،���  : -�م 3� ��)إذا آ�+� أوراق ا�%� ا�") �A��  �B/� ���8دة �) +d? ا�

1. �/B�  (� Cn�A ("ا� �  . ا+�H ��ق ور4D ا�%

2.  C��2"4 +�ض��  ^�4 ا� �Q  . إ�mر ����، ا+�H ��ق إ�mر، �) ا�

  


� ور�A 4D��  �B/�2 و1آ�ر ا��f0ات  .3� .  

  .3إذا آ�+� أوراق ا�%� ا�") �A��  �B/� ���8دة �) ���d�ت �"0�S3�"� ،4d ا�%� 3`�8اء ا��f0ة  �

3.  4�^  �� C��2"4 +�ضا� �Q�$ ا L	، ا+�H ��ق إ�mر، �) ا���� .  

4.  �dأ�$���د ا�0-�ر ا�f��ب���  .  

��د E�+4 ا\E"-�ر  .5 ،KH� K:ا�� ���  .إ�mرات ا ���� ا ��H2%�ض أوراق �) ا�

 ��5��\�"%�دة إt�ر ���� إ�� ا�#Q, ا�
���، ا+�H ��ق    �*�L� ���  .�) ا�C+�Q اO��� ا�%��ي �� إt�ر ا�
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  إ-�=�ام ��اول إآ/	 -8

  أو #Excel]�Hإ���ء ��ول 

6�
 �� ا\�"�L�ء . ، إدارة ا�2-�+�ت وA#�-�/� �) ا��Qول 3:
� ��"�H  � ا�2-�+�ت ا���8دة E�رMicrosoft Office ExcelX8 �� إ+:�ء �8ول �) , �

�X�T, قا�H-�م 3`زا�"�t �  X��#A i��X ��ة أ�Eى إ�� +f�,  � ا��Qول 6�
  .أو �

  ��ذا ���� أن ��
	؟

  

   إ+:�ء �8ول 

   A#��� �8ول إ�� +f�ق 3-�+�ت 

�Tف �8ول    

  

  إ�23ء ��ول

1. �  . d�ر4n أو ا�2-�+�ت ا�") Cn�A �) إدرا8/� �) ا��Qول��د +f�ق ا�0^�� ا�, �� ور4D ا�%

2.  C��2"4 إدراج�)  ^�4 ا� �Q  . ��ول، ا+�H ��ق ��اول، �) ا�

  

�"ي ا ?�ول +*( رؤوس��د E�+4 ا\E"-�ر , إذا آ�ن ا��f�ق ا�#�د �#"�ي  �� 3-�+�ت �A��  �B/� آ�ؤوس �8ول .3D� .   

�ء ا\�"�اB-4 ا�"�Oول ا�Qض رؤوس ا��%A ا�#�ار S3�� ���#"3 ,HA ,� ا إذاTه� ه�--LA �
�"ي ا ?�ول +*) رؤوس( �D�.  

�: وA%�ض  ^�4 ا�"�2�C أدوات ا ?�ولA"��� , 3%� إ+:�ء �8ول   �8!�7 ��� . C��2"4 ا��^  �B دواتO6 ا�"�0ام ا�
�:� �"�0-| ا��Qول ���

]���#A أو.  

  �D"�	 ��ول إ ( �y3ق �0 ا 5���3ت

  . أي �
�ن �) ا��Qولا+�H ��ق  .1

http://office.microsoft.com/client/helppreview.aspx?AssetID=HA100137641025&ns=EXCEL&lcid=1025
http://office.microsoft.com/client/helppreview.aspx?AssetID=HA100137641025&ns=EXCEL&lcid=1025
http://office.microsoft.com/client/helppreview.aspx?AssetID=HA100137641025&ns=EXCEL&lcid=1025
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 ���:، B;�3��4 إ��  ^�4 ا�"�2�C أدوات ا ?�ول��Hم ذ�6 3%�ض    �*����.  

2.  C��2"4 ا��^  (�:���� 4 �Q  . �D"�	 إ �y3 )ق، ا+�H ��ق أدوات، �( ا�

  

 ���وس ��ق ا��Qول   �*��� ��Oر اP��3 �H6 ا���
� , �  .�D"�	 إ ( �y3ق I, ا+�H ��ق ��ولوA:-� إ�

 ��
�6 أ�1ً� ا���H ��ق    �*��  ��ا���Nر إ+:�ء �8ول، �� N��/ ل ا"Q" أدوات ا H��Mق�f+ �  . �"#��� A�6 ا��Qول إ�

  !|ف ��ول

1. �  . D, 3"#��� أ�� ا�0^��, ��ق ور4D ا�%

2.  KLBاDELETE .  

 ��
�6 أ�1ً� ا���H ��ق    �*�� �A X_�:+`3اً �#Tف ا��Qول اH��M أدوات ا "Q"ل ا /����N  ��ا�Nو�D يT�.  

� ��ول �&'Excelت��ق �^ ا-,���u� @-إ  


�6 إزا�4 �8ول �Excelق �� ا�2-�+�ت�f+ �  . �#"3��X إ�

  . ا+�H ��ق أي �
�ن �) ا��Qول .1

 ���:، B;�3��4 إ��  ^�4 ا�"�2�C أدوات ا ?�ول��Hم ذ�6 3%�ض    �*����.  

2.  C��2"4 ا��^  (�:���� 4 �Q  . �D"�	 إ �y3 )قا+�H ��ق ، أدوات، �( ا�

  

 ���وس ��ق ا��Qول   �*��� ��Oر اP��3 �H6 ا���
� , �  .�D"�	 إ ( �y3ق I, ا���H ��ق ��ولوا;��رة إ�

 Excelإ��3-9 ا-,����ت ا-���3دة �9 ��ول 


�6 و��3 4 ���ب إ8��) ا�2-�+�ت �) �8ول �Microsoft Office Excel�-��ت �) +/��4 ا��Qول و � �t��t �   i�i  �ض �r ا;8

4 3
� E��dr �� �r 4-ف ا;8��-�تr�04 ا�����  .ا�"�0ام ا��ا\ت ا�"���ة �) ا��Hا_, ا�

  . ا+�H ��ق أي �
�ن �) ا��Qول .1

 ���:، B;�3��4 إ��  ^�4 ا�"�2�C أدوات ا ?�ول��Hم ذ�6 3%�ض    �*����.  

2.  C��2"4 ا��^  �B:���� , 4 �Q��د E�+4 ا\E"-�ر , 3��ط ا ?�ول#��رات أ�) ا�> ���kا �Q .  
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 �7!8�    4�
� ا�--�إ��� <�./� �r ا;8��) �) �r �EF �� ا��Qول و�%�ض ا��D�8دة أ�  . �) ا�0�-4 ا�

3. (���ع ��r (� ,X ا;8Q���ب ا� (� Cn�A يTد ا��4 ا���, ا+�H ��ق ا�0�-4 ا���8دة �) ا�%_�Hق �/, ا��� �H+ا ,I ��  4��

  . �/�ر[

4. 4����4 ا�_�Hا� (� ,(����د ا��ا�4 ا�") Cn�A �) ا�"�0ا�/� �#��ب ا;8 .  

 ���*�   4_�Hة �) ا����"� ا��ا\ت ا��  (��
� ا�"�0ا�/� �) �r ا;8
�6 إدE�ل أي HA \ . (� Cn�A 4L-r"�� ا��-� ا�") ��

(��  .ا�"�0ا�/� �) أي E��r 4- ا;8

    �8!�7ت 

1. -   4�
�� إدE�ل 4L-r �) ا��� �2���ة أ��d �8ول دون و�8د �r ا;8��)، �%�ض �r ا;8��) �S ا��-4L و�3ون ا�

"(�� ". إ8

2. - (��
�6 أ�1ً� آ"�43 إدE�\ت ا����ص �) �r ا;8 . و�

  

 Excelإ��M< أو إزا-< A"�ف وأ%�3ة -�bول 

6�

�6 إ�r 4��B ��رغ �) +/��4 ا��Qول . إ�dr 4��Bف وأ �ة 4D ,4��/�3 ا�%� �) ور3Microsoft Office Excel%� إ+:�ء ��Qول , �� �آ

� أو أ �ة ور4D ا�%� ا�"Q�ورة  4Dف ور�dr 4��Bأو إ S��� �
:3 ,]���A ن�
  .أو إدراج �drف ا��Qول وأ �XA أي �

��Oم اP� ة إذا��Tف �drف وأ  6�
� .�"#A ("ف ا��d1ً� إزا�4 ا���6 أ�
  .ي  �� 3-�+�ت �
�رة ��3 4 �� ا��Qولو�

  ��ذا ���� أن ��
	؟

  

   إ�r 4��B ��رغ �) +/��4 ا��Qول 

� �) �8ول   4Dد ور�� أو    4Dور �r �-1A   

�Q, �8ول  �--LA   

   إدراج �r �8ول أو  �د �8ول 

�Tف �drف أو أ �ة �) �8ول    


�رة �� �8ول    إزا�4 ا���dف ا�

  

Oا ?�ولإ ���u3 >� رغ�� �Q ���  

��د أي E�-4 �) ا��� اEO-� �� ا��Qول  , KLBا ,IENTER .  

 ���*�    ��  KL1دي ا�{�TABول�Q4 ا��رغ �) +/��� �r 4��Bإ ��`ذا A,  �ض �r .  �) ا�0�-4 اEO-�ة �� ا��� اEO-� إ�

� , ا�S-��Q �) ا��Qول�  KL1ن ا�`�TAB 6ة �� ذ��-EO-4 ا�) ا�0� ���8 �r 4��B`3 م�H� \ ا���.  

http://office.microsoft.com/client/helppreview.aspx?AssetID=HA100137651025&ns=EXCEL&lcid=1025
http://office.microsoft.com/client/helppreview.aspx?AssetID=HA100137651025&ns=EXCEL&lcid=1025
http://office.microsoft.com/client/helppreview.aspx?AssetID=HA100137651025&ns=EXCEL&lcid=1025
http://office.microsoft.com/client/helppreview.aspx?AssetID=HA100137651025&ns=EXCEL&lcid=1025
http://office.microsoft.com/client/helppreview.aspx?AssetID=HA100137651025&ns=EXCEL&lcid=1025
http://office.microsoft.com/client/helppreview.aspx?AssetID=HA100137651025&ns=EXCEL&lcid=1025
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  إ�Q ���O ور%� +�	 أو +�"د ور%� ا 
�	 �< ��ول

�� ا;�8اءات ا�"��-4 @3 ,D :  

� �) ا��Qول   4Dور �r 4��B; ,ول�Qا� �d�8دة �2���ةً أ��4 أو +| �) أ�� ا�0^�� ا�-D 43�"
3 ,D .  

� �) ا��Qول   4Dد ور�  4��B; ,4 أو +| �) أ-D 43�"
3 ,Dول�Qا� �-�� ا�0^�� ا���8دة �2���ةً إزاء � .  

� أو أ �ة ور4D ا�%� 3��"�0ام ا��وس   4Dف ور�dr 4��B; , (� �8د�LA o2H� C#�3 ,D--� ا�#Q, ا�

�ة Oا ��راً �"#����ف و�dا�� ���#"� �d�O ول�Q4 �� ا�-�d4 ا�-��ى ا���اوPا� .  

  

�� !?: ��ول�V�  

  . ا��Qولا+�H ��ق أي �
�ن �)  .1

 ���:، B;�3��4 إ��  ^�4 ا�"�2�C أدوات ا ?�ول��Hم ذ�6 3%�ض    �*����.  

2.  C��2"4 ا��^  (�:���� 4 �Q�� !?: ا ?�ول، ا+�H ��ق #��[W، �) ا��V� .  

  

3.  S3�� (�3ت ا ?���  *?�ول���  . اآ"C ا��f�ق ا�Tي �A�� ا�"�0ا�� X��Qول ا�0�ص �y3 ���D� ,63ق ا 5

 ���*�   � �� ا��N;�� >m   S3 ا D"ار
�6 أ�1ً� ا���H ��ق ا�Pر ��Oف ا�f�8د �) ا��, ��y3 ���Dق ا 5���3ت ا ?���  *?�ول ا�

���د 3%� ذ�6 ا��f�ق ا�Tي �A�� ا�"�0ا��Q� Xول ور4D ا�% ,I . رPق ا��� �H6 ا���
 ��ة أ�Eى �%�ض N;�� >m ا D"ار �� ا\+/�ء، �

���
  .��S3 ا�#�ار 3��

 ���Q, ا��Qول 3��"�0ام ا��وس   �*� �--L"� , أو �d�O أو �� O �ول إ��Q4 �� ا�-�d4 ا�-��ى ا���اوP��3 (���LA o2H� C#�3 ,D--� ا�#Q, ا���8د ا�

  .��-��ر أو ��--� �"#��� ا��f�ق ا�Tي �A�� ا�"�0ا�X �) ا��Qول

  

  إدراج �Q أو +�"د ��ول

�� ا;�8اءات ا�"��-4 .1@3 ,D :  
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��د �r وا�� أو أآ�� أ �� ا���dف ا�") �A�� 3/� إدراج �r �8ول ��رغ , راج �r �8ول وا�� أو أآ��;د �

  . وا�� أو أآ��

 ���*�   �-EOا��� ا ��3"#� �D د, إذا�#
�6 ا�1ً� إدراج ا��� ا���8د أ �� أو أ��d ا��� ا��.  

�د وا�� أو أآ, ;دراج  �د �8ول وا�� أو أآ�� �  ���#"3 ,D د �8ول��ة ا�") �A�� 3/� إدراج   Oر ا��� ��

  . ��رغ وا�� أو أآ��

 ���*�   �-EOد ا�� 3"#��� ا�%D إذا ,X�-� �
�6 أ�1ً� إدراج ا�%�د ا���8د ���ر ا�%�د ا�#�د أو إ��.  

2.  C��2"4 ا��^  �B��/�� 4 , ا ���D ا �[Q  . إدراج ا+�H ��ق ا��/, ا���8د إ�� �8ار, #���8) ا�

  

�� ا;�8اءات ا�"��-4 .3@3 ,D :  

  . إدراج Q�"ف ��ول إ ( أ+*(ا+�H ��ق , ;دراج �drف �8ول �

� �-EOا��� ا �d�8ول أ� �r ق , ;دراج�� �H+ا	�ول إ ( أ-�� �Q إدراج .  

  . إدراج أ+��ة ��ول إ ( ا �/�را+�H ��ق , ;دراج أ �ة �8ول �

� �-EOد ا���H+0 ��ق ا, ;دراج  �د �8ول �-� ا�%��  . إدراج +�"د ��ول إ ( ا 

 ��� ��ق �r �8ول أو  �د وا�� أو أآ��   �*��Oر اP��3 �H1ً� ا���6 أ�
� , �4 ا�0"��ةإدراجأ�� إ�_�Hد 3%� ذ�6 ,  �) ا��� ,I

4 ا�0-�رات_�D �� 6�8دة . ه���� ��ق E�-4 وا��ة أو أآ�� �� A�6 ا��Oر اP��3 �H6 ا���
� �ا�� إ�� . �) �r أو  �د ا��Qولأو آ

  .أ+��ة ا ?�ول أو Q�"ف ا ?�ولD ,I, 3%� ذ��H���3 6 ��ق , إدراج

  !|ف Q�"ف أو أ+��ة �< ��ول

1. �/�T� ���A ("أو أآ�� ا� ����د �r �8ول أو  �د �8ول وا .  

 ���*�   �/�T� ���A ("ول ا��Qة ا������ �drف أو أ  KH�.  

2.  C��2"4 ا��^  �B�%4 �) , ور �Q!|ف  أو !|ف Q�"ف ��ولI, ا+�H ��ق , !|فا+�H ��ق ا��/, ا�Q�ور إ��  , #��8ا�

  . أ+��ة ��ول
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 ��� ��ق �r أو  �د وا�� أو أآ��   �*��Oر اP��3 �H1ً� إ�� ا���6 أ�
� , �4 ا�0"��ة!|فأ�� إ�_�Hق,  �) ا��� �H+ا ,I ة��أ+

� ��ق E�-4 وا��ة أو أآ�� �) �r أو  �د ا��Qولأو ا��Q .P��3 �H�"ف ا ?�ول أو ا ?�ول�Oر ا , �I, ا+�H 3%� ذ�6 ��ق !|فأ�� إ�

  .أ+��ة ا ?�ول أو Q�"ف ا ?�ول

  إزا � Q�"ف ��Lرة �0 ��ول


�6 إزا�4 ا�"
�ار �� أ�4 3-�+�ت �#�دة �) � ����Excel ,ار �� �8ول�

�6 4��/�3 أ�1ً� إزا�4 ا�"�.  

  .  ا��Qولا+�H ��ق أي �
�ن �) .1

 ���:، B;�3��4 إ��  ^�4 ا�"�2�C أدوات ا ?�ول��Hم ذ�6 3%�ض    �*����.  

2.  C��2"4 ا��^  (�:���� 4 �Q  . إزا � ا ��Lارات، ا+�H ��ق أدوات، �) ا�

  

��T/�, أ+��ةA#�, إزا � ا ��Lارات�) ��S3 ا�#�ار  .3 ���A ("ارات ا��
�ة ا�") A#"�ي  �� ا�" Oد ا�� .  

 ��
�6 ا���H ��ق    �*�� ��ة ا�") �A��ه�إ �Vء ����D ا L	آ Oد 3%� ذ�6 ا�� ,I  , ق�� �H+أو ا	L ا ���D�ة� Oآ��4 ا ���#"� .  

 �7!8�   �ت H��M اPدوا ��  ��ا�Nا+�H ��ق , �`ذا�fE ��T@ 3-�+�ت آ�� ��Aي ا\�"d�ظ 3/�. �", �Tف ا�"
�ارات ا�") �HAم 3`زا�"/� �� ور4D ا�%

N��/ ل ا"Q" و�4اT#
�رة ��2 إزا�"/�.  \�"%�دة ا�2-�+�ت ا�"--P ا�H-, ا�"� 4-t�� ت�H-��A ا�"�0ام ���A �D . ،S8ت را����%4 �P�� �� ا���Bإ

  .H�ت ا�:�t-4 أو LA--�ه� أو إ�L�ء A#���ه�ا�"��-

� A"�ف وأ%�3ة �9 ��ول �&'Excel 

 �  4Dت �) ور�D�f+و ��^E ���#A 6�
� X+أ �
�6 أ�A �1ً#���ه� �) �8ول, آو�
� �"0�� �#A�� �drف وأ �ة ا��Qول  � �#A�� �drف , �
�  .وأ �ة ور4D ا�%

��&)- 9  �3: <= 

�6$د ا��Jول �= أو 
 دون رؤوس

�( رأس ا�6I$د أو ا�6I$د ا�g$6$د �J��0ول �($	I�ا��& %$ق ا�.�%� ا.  )��& ��� ا��.�)� ا������º� 4رة إ�
  .أن ا��3& )�$م �0.�)� ا�6I$د

 

 >?#8�   �.�)� ����0ت �6$د ا��Jول؛ و)Zدي ا��3& �&��ن Z(  ��1$%دي ا��3& �&ة وا��ة %$ق ا�.�%� ا�I	$)� إ�
�(�.� �6$د ا��Jول M0آ6	_إ� .  

, )A3B6 أ)ً<� ا��3& %$ق أي ��Bن 4% �6$د ا��Jول	� �ا��3& %$ق ا��	��  أو ,CTRL+SPACEBAR �2 ا�<�
�6$د ا��Jول )� , ا�و�	� A�ذ �I0 �  .CTRL+DOWN ARROW �2 ا�<�

 >?#8�   	��&ة وا��ة  � آZ( �6دي �.�)� ����0ت �6$د ا��Jول؛ إ�Z(SPACEBAR + CTRLدي ا�<�
	� )��&� ��6$د CTRL+SPACEBAR ا�<� �(�.�   .ا��Jول M0آ6	_ إ�

�6$د �gول 0&ؤوس 
+6I�ت ور�1 ا�.�a  

  .ا��Jول ا��ي �&)� �.�)�� ا��& %$ق رأس �6$د ور�1 ا�6I+ وا��ي )I&ض رأس ا��Jول ا���ص 6I0$د

, )A3B6 أ)ً<� ا��3& %$ق أي ��Bن 4% �6$د ا��Jول	� �ا��3& %$ق ا��	��  أو ,CTRL+SPACEBAR �2 ا�<�

http://office.microsoft.com/search/redir.aspx?AssetID=HP100739391025&CTT=5&Origin=HA100137651025
http://office.microsoft.com/search/redir.aspx?AssetID=HP100739391025&CTT=5&Origin=HA100137651025
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�6$د ا��Jول )� , ا�و�	� A�ذ �I0 � .CTRL+DOWN ARROW �2 ا�<�

  .إ� أن ا��3& )�$م �0.�)� ا��Jول )��& ��� ا��.�)� ا������º� 4رة. ا��& %$ق ا�.� ا�)/& �( a` ا��Jول a` ا��Jول

 

�2 ا, )A3B6 ا��3& %$ق ا��	�� ا�و� a 4%` ا�6I$د	� ��>� CTRL +��/�ا�)6( ا. 

آ�%� �a$ف وأ��6ة 
 ا��Jول

���ºرة إ� أن ا�Z( &�3دي إ� �.�)�  )��& ��� ا��.�)� ا����4. ا��& %$ق ا�Lاو)� ا�I	$)� ا��36 �	�Jول
  .ا��Jول M0آ6	_

 

 >?#8�   �($	I�او)� اL�ة وا��ة %$ق ا&��Jول؛ و)Zدي ا��3& ا��36 �	�Jول إ� �.�)� ����0ت ا� )Zدي ا��3& 
  .M0آ6	_ �&��ن %$��1 إ� �.�)� ا��Jول

%$ق ا��	�� ا�I	��  أو ا�CTRL+A, &�3 �2 ا�<�� �I0 ذ�A %$ق, آA3B6( �6 ا��3& %$ق أي ��Bن %4 ا��Jول
 .CTRL+SHIFT+END �2 ا�<�� �I0 ذ�A %$ق, أ1, ��g ا��/�ر %4 ا��Jول

 >?#8�   	��&ة وا��ة  � إ� �.�)�Z( A+ CTRLدي ا�<�	��&��ن  � ����0ت ا��Jول؛ و)Zدي ا�<�
CTRL+A _	6آM0 ول�J�ا �(�.�   .إ�

���L رؤوس ��ول 'Excel�d �L�  أو إ�Fف '


� ا�"�اB),  �� إ+:�ء �8ول:3 �/B� و �-ً_�H�A ول�Q4 رؤوس ا���Bإ ,"� X+`� . 4Dه� �) ور�--LA �
و�",  �ض إ�� ا�"�-�ت ا\�"�اB-4 ا�") �

�ا�% ,�� 3"#��� أن �
�ن ���Qول رؤو�ً�، �`+/� A%�ض 3-�+�ت رأس ا��Qول ا���8دة �) ور4D ا�%D رؤوس . أو إذا �.A ،ول�Qض رؤوس ا��  �� 

���t ء ا�"#�ك �) �8ول��Iأ �  . ا��Qول ��_-4 3��2-�+�ت ا�%�و4B �) أ �ة ا��Qول  �� ا�"�2ال رؤوس ور4D ا�%


�6 إ�H�ف -L:A��Q ,�/ولإذا �, �Aد إ�/�ر رؤوس ا��.  

  . ا+�H ��ق أي �
�ن �) ا��Qول .1

 ���:، B;�3��4 إ��  ^�4 ا�"�2�C أدوات ا ?�ول��Hم ذ�6 3%�ض    �*����.  

2.  C��2"4 ا��^  �B:���� 4 �Q أو A#���ه� ;dE�ء �Q ا �أس، L�`3 ,D�ء �#A�� E�+4 ا\E"-�ر #��رات أ3��ط ا ?�اول، �) ا�

  . و  �B/�رؤوس ا��Qول أ

  

  

    �8!�7ت 

  . �", إزا�4 ا�"�d-4 ا�"�H�_-4 ��أس ا��Qول وأي H-2fA ,A 4-d�A/� �� ا��Qول.  �� إ�H�ف L:A-� رؤوس ا��Qول 

 4Bو�%� �-n ول�Qن رؤوس ا��
A ����  ���8 د�  4��B4 ,  �� إ����"�`ن ا�, ا��Qول ا��Q�� �� �A ,"#���[ �3ا�4f ا�"4e2% ا�

��  �"%A ("ا����Qد ا��4 رأس ا��Qول ا�Q�ور �2���ةً �--� ا�%-D  .ول�Qإ�/�ر رؤوس ا� ��  KH� �%A 4����"4e2%"��� . \ً�3 ا�


� LA--�[  ��  �ض رؤوس ا��Qول, �� ذ�6� (B4 رأس �8ول ا�"�ا��Bإ ,"� .  
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� ا;��رة إ�� رؤوس ا��Qول ا�") A, إ�H�ف L:A-�/� �) ا��-� � X+إ �� ,nا�� �. إ\ إ+ X�T%"ر  �-6 ا�H-�م A ��  6�T3#���ه�,  �

 �dr وي��A ("ا� ,-Hإر8�ع ا� ��", .  �� إ�/�ر رأس ا��Qول ��ة أ�Eى) H���)0-�م 3"%--� رأس �8ول �(d0 �) ا��Qاول �}دي إ�

K2B) K آ��4 ��اS8 ور4D ا�%� ا�EOى + (%8�� ���A1 أو RC (د{� �D �ي إ�� إر8�ع ا��-�  �� إ�H�ف L:A-� رأس ا��Qول �

4%D�"� �-n m_�"�� .  

 �Excel,�%< ��ول


�2t 6� 4 �8ول , Microsoft Office Excelإذا آ�+� ا�2-�+�ت ا�") �A�� آ2� "/� ���8دة �) �8ول � X+`�ExcelKH� .  

� �", K-:�A ا��Qول .1"�  . ا+�H ��ق أي E�-4 دا�E ا��Qول 

  . �5m+�ق ، I, ا+Microsoft Office �� �Hزر ا+�H ��ق  .2

���   ا#���ر  "!� ا �����  KL11ً� ا��6 أ�
�CTRL+P.  

3.  �#A�+�5y ق ��دة ا�� �H+ول، ا�� .  

  ���N ا �اKت -9

  )#�r ا-"3E�=)>G< داjت ور=< ا-�34 

4edا� C�� �  .��Aد ا�St�H ا�"��-4 آ��4 دا\ت ور4D ا�%

  

 4-_�H�"4 وا�-��B;دا\ت ا����_� ا  

   Cubeدا\ت  

   �Dا � ا�2-�+�تدا\ت 

 �Dوا�� k�دا\ت ا�"�ر  

  ا��ا\ت ا�/���-4 

 4-��  ا��ا\ت ا�

  دا\ت ا�%����ت 

   �Hf-4ا��ا\ت ا�

 S8ا�  دا\ت ا�v#2 وا�

  دا\ت ر��B-�ت و�����ت 

  دا\ت ر��B-�ت و�����ت 

  ا��ا\ت ا���-4 

  

��]��*��� وا ��Okا �]�x" ت اKدا  

 ا-��A ا-�ا-<

CALL �6ت�	I��رد ا$����J ا�����ء إg&اء 4% ��G�B ا^ر��Gط ا��)�3��4B أو 4% &G�ا 

EUROCONVERT �	6��6	� ا��$رو أو �.$)+  �6	� أي �( أ�<�ء�.$)+ ر�1 �� إ� �6	�   ا��$رو إ� )�ا^�.�د ا�ورو40 أو �.$)+ ر�1 
�6	� أ
&ى �<$ ا^�.�د ا�ورو40 إ�  � (ا��x	��(���0��ام ا��$رو آ$��

http://office.microsoft.com/client/helppreview.aspx?AssetID=HP100791861025&ns=EXCEL&lcid=1025
http://office.microsoft.com/client/helppreview.aspx?AssetID=HP100791861025&ns=EXCEL&lcid=1025
http://office.microsoft.com/client/helppreview.aspx?AssetID=HP100791861025&ns=EXCEL&lcid=1025
http://office.microsoft.com/client/helppreview.aspx?AssetID=HP100791861025&ns=EXCEL&lcid=1025
http://office.microsoft.com/client/helppreview.aspx?AssetID=HP100791861025&ns=EXCEL&lcid=1025
http://office.microsoft.com/client/helppreview.aspx?AssetID=HP100791861025&ns=EXCEL&lcid=1025
http://office.microsoft.com/client/helppreview.aspx?AssetID=HP100791861025&ns=EXCEL&lcid=1025
http://office.microsoft.com/client/helppreview.aspx?AssetID=HP100791861025&ns=EXCEL&lcid=1025
http://office.microsoft.com/client/helppreview.aspx?AssetID=HP100791861025&ns=EXCEL&lcid=1025
http://office.microsoft.com/client/helppreview.aspx?AssetID=HP100791861025&ns=EXCEL&lcid=1025
http://office.microsoft.com/client/helppreview.aspx?AssetID=HP100791861025&ns=EXCEL&lcid=1025
http://office.microsoft.com/client/helppreview.aspx?AssetID=HP100791861025&ns=EXCEL&lcid=1025
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GETPIVOTDATA   ع�g4 ��&)&إر% ��L�6�ت ا����G�ا PivotTable  

REGISTER.ID �3�I� 4B���( G1+(DLL) إر�gع �Iّ&ف ا��/�G�B6� +�J ار��Gط د)�3 _	�J/� �� ا��ي ��J�&G��6ت ا�	I��ر ا�,� .أو 

SQL.REQUEST `��,ع ا����3 آ�g6+، �2 إر���آ&و ا^�,�ل 60,�ر ����0ت 
�ر4g و�y��+ ا���Iم �( ور�1  �J�&0   دون ا�.��g إ�

   CubeداKت 

 ا-��A ا-�ا-<

CUBEKPIMEMBER  داءf� 4/�K&�ا &�Z6�ع ا�� ا�gإر (KPI) وا����6س ��a���وا ��	�4 ا�% ��a���ض ا^�� وا&� )G�I&. و
KPI �6�4 أوgEي ا&�y�ا�&�0 ا +x�ران ا��,	4 �	6$���( ا�6/���م �/�ب ��Iل ا��و ����س آ46 

�/�Z6�أداء ا �G16&ا�. 

CUBEMEMBER  4GIB6��3ء اG�د %4 ا$g$� &xوا�� أو أآ $>�$6�� ا )A3B6 ا����ا��� �	�.�w أن. إر�gع J��<�ء ا�I<$ أو �
�$g$دة 4% ��3� �.G�ا�6&اد ا cube.  

CUBEMEMBERPROPERTY  4% $>� ��a�
�( وg$د ا�� ا�I<$ دا
+ .cube إر�gع �6�1  w�.�	� ���وإر�gع  B6( cube( ا����ا
a���ا$>I�ا�6.�دة ���ا ا ��. 

CUBERANKEDMEMBER  ��$6J� 4% $>� �Gع ر��gإر .+x� ،��$6J� 4% &x3,& أو أآ� �/�G  �1 ���0��ا��� Eر�gع 	���a- أ
 .ب��I�Gت أو أ%<+ �y&ة ��

CUBESET  ��I( إ� &�GI� إر��ل w(&� )�$6��ت J6�ء أو ا�>��( ا� �0$/.� ��$6J� `(&I� cube  دم��ا� 	�
��$6J6�ء ا�y�T0 ا��ي )�$م ,$6�� إ�J6�ا A	� ع�g�2 إر Microsoft Office Excel. 

CUBESETCOUNT  ��$6J� .إر�gع ��د ا�a�3I& ا�g$6$دة 4% 

CUBEVALUE  )� �I6J� .cube إر�gع �6�1 

  داKت %"ا+� ا 5���3ت

 ا-��A ا-�ا-<

DAVERAGE دة�.�� إد
�^ت �1��ة ����0ت �$�� إر�gع 

DCOUNT ة ����0ت�� أر�1م �1 4%	� �/�ب ا���)� ا��4 �.�$ي 

DCOUNTA ة ����0ت�� �/�ب ا���)� ]�& ا���ر]� �1 4%

DGET ة ����0ت���1 )� )�I6�ر ا��I6�ا w0�*( د&�� +J� &اج�ا�� 

DMAX دة�.� إر�gع ا����6 ا��,$ى �( إد
�^ت �1��ة ����0ت 

DMIN  ����0 ة�� ت �.�دةإر�gع ا����6 ا����� �( إد
�^ت �1

DPRODUCT ة ����0ت��  &ب ا���� �J� +�� 4%ت �w0�*( )�I ا���I6ر ا�g$6$د �1 4%

DSTDEV ة ����0ت���.�دة ���)& ا^�.&اف ا���I6ري ا���3دًا إ� �6$ذج �( إد
�^ت �1 

DSTDEVP  M0آ6	_  �.�$ي إد
�^ت �1��ة ����0ت �.�دة�/�ب ا^�.&اف ا���I6ري ا���3دًا إ�

DSUM w0�*� 4��ت ا����G�ة ا�� ا���I6ر 6g= ا�ر�1م 4% �6$د ��+ ا�/�Jت �1 4%

DVAR دة�.� ���)& ا���G)( ا���3دًا إ� �6$ذج �( إد
�^ت �1��ة ����0ت 

DVARP 3ا�� )(�G��دة�/�ب ا�.��.�$ى إد
�^ت �1��ة ����0ت   M0آ6	_ �دًا إ�
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  داKت ا ��ر�c وا "%~

 ا-��A ا-�ا-<

DATE )�I� إر�gع ا�&�1 ا��/	/	4 ���ر)  

DATEVALUE 4	/	/� �1ر  �.$)+ ��ر)  %4 �6$ذج �� إ�

DAY �(أ )� م ا��y&�.$)+ ر�1 �/	/	4 إ� )$م 

DAYS360  ���% �3� ��365�ً/�ب ��د ا�)�م �0( ��ر)��( ا���3دًا إ�$(  

EDATE  ء أو�G�ر)  ا�� +G1 &د ا����I0 _��ر إ�y6�ر)  ا��	4 �	/	ع ا�&�1 ا��/�gإر ��I0 

EOMONTH   )� &�
�( ا���& أوإر�gع ا�&�1 ا��/	/	4 �	�$م ا� )�I���د  +G1 &�y�ا  ��I0 

HOUR ����  �.$)+ ر�1 �/	/	4 إ�

MINUTE ���1د  �.$)+ ر�1 �/	/	4 إ�

MONTH  &��  �.$)+ ر�1 �/	/	4 إ�

NETWORKDAYS )��(ر�� )6+ �0I�د أ)�م ا�� إر�gع 

NOW 4��.�ا W1$�ر)  وا��	4 �	/	ع ا�&�1 ا��/�gإر 

SECOND ����2  �.$)+ ر�1 �/	/	4 إ�

TIME )�I� W1$� 4	/	/��ع ا�&�1 ا�gإر 

TIMEVALUE 4	/	/� �1ر  �B+ �� إ�	� W1و +($.� 

TODAY ع ا�&�1 ا�g4 ���ر)  ا��$م ا�.��4إر	/	/�� 

WEEKDAY ع$G( أ)�م ا��� �.$)+ ر�1 �/	/	4 إ� )$م 

WEEKNUM �3� 4% ع$Gر�1 ا�� +x6( �1ر  �.$)+ ر�1 �/	/	4 إ�

WORKDAY ��I0 6+ أوI�( أ)�م ا� )�I���د  +G1  (ر��	4 �	/	ع ا�&�1 ا��/�gإر 

YEAR �3�  �.$)+ ر�1 �/	/	4 إ�

YEARFRAC /�ع آ/& ا�g�0(إر �	���د ا�)�م آ� +x6( �3 ا��ي start_date (�(ا�G�و) ��ر)  ا end_date ( (ا^����ء ��ر) 

��-��u ت اKا �ا  

 ا-��A ا-�ا-<

BESSELI ��ع دا�gإر Bessel ���I6�ا In(x) 

BESSELJ ��ع دا�gإر Jn Bessel(x) 

BESSELK  ع�gدا��إر Bessel ���I6�ا Kn(x) 

BESSELY ��ع دا�gإر Yn(x) Bessel 

BIN2DEC ي&y� �.$)+ ر4K�32 �1 إ� ر�1 

BIN2HEX ي&y� �.$)+ ر4K�32 �1 إ� ر�1 ��ا�4 
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BIN2OCT 4��62 �1ر  �.$)+ ر4K�32 �1 إ�

COMPLEX -آ&���ت ا�.����� وا����	�� إ� ر�1 �I6ُ�ا +($.� 

CONVERT &
]  �.$)+ ر�1 �( ���م ��1س إ�

DEC2BIN 4K�32 �1ر  �.$)+ ر�1 �y&ي إ�

DEC2HEX ي&y� �.$)+ ر�1 �y&ي إ� ر�1 ��ا�4 

DEC2OCT $.�4��62 �1ر  )+ ر�1 �y&ي إ�

DELTA و)��ن�/�� ا
��Gر �� إذا آ��W ��6�1ن 

ERF M*��ع دا�� ا�gإر 

ERFC ��	�6B��ا M*��ع دا�� ا�gإر 

GESTEP �G�I��6�1 ا )� &Gإذا آ�ن ا�&�1 أآ �� ا
��Gر 

HEX2BIN 4K�32 �1ر  �.$)+ ر�1 ��ا�4 �y&ي إ�

HEX2DEC ي&y� �.$)+ ر�1 ��ا�4 �y&ي إ� ر�1 

HEX2OCT 4��62 �1ر  �.$)+ ر�1 ��ا�4 �y&ي إ�

IMABS  ��	*6�ع ا����6 ا�gإر)+��I6�آ-) ا&� �1&� 

IMAGINARY ع�gآ-إر&��+ ا����	�1&� 4 �I6ُ�ا  

IMARGUMENT ي&K��3 �0����)& ا��ا� &GI� إر�gع ا�$��*� ���2، زاو)� 

IMCONJUGATE -آ&� إر�gع ا�6&ا%w ا�6&آ- �&�1 

IMCOS -آ&� إر�gع �g- ا���6م �&�1 

IMDIV )�Gآ&� إر�gع ��a+ �6/1 ر�61( 

IMEXP -آ&� إر�gع أس ر�1 

IMLN -آ&� �1&� 4I�G*�$]�ر)�� ا	ع ا��gإر 

IMLOG10  ع �$]�ر)�� ذي أ��س�gآ-10إر&� �1&�  

IMLOG2  ع �$]�ر)�� ذي أ��س�gآ-2إر&� �1&�  

IMPOWER إ��.a د�� ر�gع ر�1 �&آ- �&%$ع إ� أس 

IMPRODUCT  )� �Gع ���� ا�ر�1م ا�6&آ�g2إر  29 إ�

IMREAL -آ&��+ ا�.����1&� 4 �I6ُ�ع ا�gإر 

IMSIN -آ&� إر�gع �g- ر�1 

IMSQRT -آ&� �1&� 4I�0&��ر ا�J�ع ا�gإر 

IMSUB )�Gآ&� إر�gع ا��&ق �0( ر��61( 

IMSUM �Gآ&� إر�gع �6J$ع أر�1م 

OCT2BIN 4K�32 �1ر  �.$)+ ر�1 4��62 إ�
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OCT2DEC ي&y� �.$)+ ر�1 4��62 إ� ر�1 

OCT2HEX � �1ر  �ا�4 �y&ي�.$)+ ر�1 4��62 إ�

��  ا �اKت ا �� 

 ا-��A ا-�ا-<

ACCRINT �(ة دور�K�% ��� ����� إر�gع ا����Kة ا�6/�.�� �$ر�1 

ACCRINTM �3 ا^��.��ق� إر�gع ا����Kة ا�6/�.�� �$ر�1 ����� ��� %��Kة 

AMORDEGRC �G��.��+ إه�كإر�gع اEه�ك �B+ %�&ة �I�  ���0��ام ُ

AMORLINC �G��.� إر�gع اEه�ك �B+ %�&ة 

COUPDAYBS �($/��ر)  ا��  إر�gع ��د ا�)�م �( �0ا)� %�&ة ا��/��6 إ�

COUPDAYS �($/��د ا�)�م %4 %�&ة ا��/��6 ا��4 ��<6( ��ر)  ا�� إر�gع 

COUPDAYSNC 4����ر)  ا��/��6 ا��  إر�gع ��د ا�)�م �( ��ر)  ا��/$)� إ�

COUPNCD �($/��ر)  ا�� �I0 4����ع ��ر)  ا��/��6 ا�gإر 

COUPNUM  (ا�6/�.�� ا��%= �0( ��ر)  ا��/$)� و��ر �K�/��د ا�� ا^��.��ق إر�gع 

COUPPCD �($/��ر)  ا�� +G1 w0�/�ع ��ر)  ا��/��6 ا�gإر 

CUMIPMT �ع ا�g�0( %�&��(إر �� ���Kة ا��6&اآ�6 ا�$%�6

CUMPRINC )��&�% )�0 1&ض 	� إر�gع رأس ا��6ل ا��6&اآ� ا��6%$ع 

DB �1�3�6�ك ا����Eام �&)�� ا��دة ���0�.� ا�W0�x إر�gع إه�ك �$g$دات �� ���&ة 

DDB ��� ��أو ���0��ام �&ق أ
&ى ��$م  &ة �.�دة ���0��ام أ�	$ب ا^����ك ا��1�3�6 ا�L6دوجإر�gع إه�ك �$g$دات 
 �0.�)�ه�

DISC ����� ور�1 	� إر�gع �/�G ا��,� 

DOLLARDE �1رة ر$a 4% دي$I� ر)�ل &I� �y&ي �.$)+ �I& ر)�ل �I$دي a 4%$رة آ/& إ� 

DOLLARFR رة$a 4% دي$I� ر)�ل &I�  آ/& �.$)+ �I& ر)�ل �I$دي a 4%$رة ر�1 �y&ي إ�

DURATION �(دور �Kت %$ا��$%�� ��� ����� إر�gع ا��6ة ا�/3$)� �$ر�1 

EFFECT ���Iّ% �($3� �Kا$% �G/� ع�gإر 

FV ��^ ��	G��/6�ع ا����6 ا�g�6رإرx 

FVSCHEDULE �Kا��$ا -/� )� �	/	� w�G*� �I0 أس ا��6ل ا�ول&� ��	G��/6�ع ا����6 ا�gإر �Gا�6&آ 

INTRATE +� إر�gع �/�G ا��$ا�K �$ر�1 ����� �� ا���6xره� By0+ آ�

IPMT �3�I���ت ا��$ا�6x��^ �Kر ��6ة $%�� إر�gع 

IRR �(��3�ا���%��ت ا )� إر�gع ا��G/3 ا��ا
	�� ��K�Iات �	/	� 

ISPMT �6رx��^ �3�I�
�ل %�&ة  �� �/�ب ا����Kة ا�$%�6

MDURATION دل ا%�&ا 4 �1ر��I� &I� ��� ��������3 ا��I6�� ��6آ$�4 �$ر�1 L�ع ا���&ة ا�gس.ر 100 إر 




�و������ح �� HAMZA OUAIL          2007 إآ�� �

 

HAMZA10340@HOTMAIL.COM 

 

89  

MIRR �Gg$6�ا��ي )�� %�_ �/�ب ا���%��ت ا��6��� ا �K�I	� 4	
���	�� إر�gع ا��I6ل ا��ا -/30 �G��/�وا 

NOMINAL  ة�K��	� �($3/�ا^���6 ا �G/3�ع ا�gإر 

NPER  �6رxد %�&ات ا���� إر�gع 

NPV �(��3�ا���%��ت ا )� �	/	� 
,� إر�gع ا����6 ا�.���� ا�,�%�� ^���6xر ا���3دًا إ� �G/ا�/3$)� و� 

ODDFPRICE  �6�1 ا���6 �1ره� +B� &I/�ع ا�gة. ر100إر&�% )� آ	�� س �$ر�1 ����� Lg 4%ء أول 

ODDFYIELD 	ة آ&�% )� ��إر�gع ���K ور�1 ����� Lg 4%ء أول 

ODDLPRICE  �6�1 ا���6 �1ره� +B� &I/�ع ا�gة. ر100إر&�% )� &�
 آ	�� س �$ر�1 ����� Lg 4%ء أ

ODDLYIELD ��	ة آ&�% )� &�
 إر�gع ���K ور�1 ����� Lg 4%ء أ

PMT اد �3$ي&(º� �(ت ا��ور�� إر�gع ا�$%�6

PPMT �3�I� ��3� رأس ��ل ^���6xر %4 %�&ة ز	� إر�gع ا�$%�6��ت 

PRICE �6�1 ا���6 �1ره� إ +B� &I/�ع ا�gة. ر100ر�K�% 4*I� ����� دور)� س �$ر�1 

PRICEDISC  �6�1 ا���6 �1ره� +B� &I/�ع ا�gس.  ر100إر .�,
 �$ر�1 ����� ذات 

PRICEMAT �6�1 ا���6 �ـ +B� &I/�ع ا�gة. س. ر100إر�K�% ��3� w.�/( 4��وراق ا��6��� اf� ا^��.��ق ��$� �3� 

PV �6رx��^ ����.�ع ا����6 ا�gإر 

RATE اد �3$ي&(E ة&�% +B� �Kا��$ا �G/� ع�gإر 

RECEIVED +By0 �6ره�xا�� �� ����� آ��+ إر�gع ا�G6	Ä ا��ي )�� �	��_ ��3 ا^��.��ق �$ر�1 

SLN ��3 وا��ة� إر�gع اEه�ك ا�a� W0�x+ %4 %�&ة ز

SYD دة�.� إر�gع ��د �3$ات إه�ك ا�g$6$دات ���&ة 

TBILLEQ ا��L��ذن اE �3/	� ا�6/�وي �K�I�ع ا�gإر 

TBILLPRICE  �6�1 ا���6 �1ره� +B� &I/�ع ا�gا. ر100إرL��ذن اE س�� 

TBILLYIELD ا��L��ذن اE �K�I�ع ا�gإر 

VDB ع إه�gه�كإرEام �&)�� ا�����0 ��KLg دة أو�.� ا��1�3�6 �ك �$g$دات �� ���&ة 

XIRR �ً(ول ��%��ت ���)� ��� �0�<&ورة دور�J� �0&	� 4	
 إر�gع ا��I6ل ا��ا

XNPV ن$B( ول ��%��ت ا���3)� ��� �0�<&ورة أن�J� ����.�4 ا����6 ا%�a ع�gدور)ً� إر 

YIELD �(ة دور�K�% ��3� w.�/( 4��ص �0�$ر�1 ا��6��� ا��ا� �K�I�ع ا�gإر 

YIELDDISC ل، إذن�x6�ا +�G� 	� ا��Lا�� إر�gع ا��K�I ا�/3$ي �$ر�1 ����� ذات 
,�؛ 

YIELDMAT  (�3 ��ر���K�% ��3ة  w.�/( 4��وراق ا��6��� اf� ا�/3$ي �K�I�ع ا�gا^��.��ق إر 

  داKت ا �
*"��ت

 ا-��A ا-�ا-<

CELL ����($�.�
	�� أو ���I1$ أو  w�/3� ت �$ل��$	I� إر�gع 
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ERROR.TYPE �*� w0 ��� أ�$اع ا��*Mإر�gع ر�1 

INFO 4��.�ا +��y��ت �$ل ���م ا��$	I� إر�gع 

ISBLANK ع�gإر TRUE �[ا����6 %�ر Wإذا آ�� 

ISERR ع�gإر TRUE ا���� M*
  N/A#إذا آ��W ا����6 أي �6�1 

ISERROR ع�gإر TRUE M*
 إذا آ��W ا����6 أي �6�1 

ISEVEN ع�gإر TRUE �ً�gإذا آ�ن ا�&�1 زو 

ISLOGICAL ع�gإر TRUE ���*3� إذا آ��W ا����6 

ISNA  ع�gإر TRUE إذاM*��ا����6 �6�1 ا Wآ��  #N/A 

ISNONTEXT ع�gإر TRUE �ً,� �6���ا )B� �� إذا 

ISNUMBER  ع�gإر TRUE �ً61ا����6 ر Wإذا آ�� 

ISODD  ع�gإر TRUE �ً(إذا آ�ن ا�&�1 %&د 

ISREF ع�gإر TRUE �ًIg&� إذا آ��W ا����6 

ISTEXT  ع�gإر TRUE �ً,� �6���ا Wإذا آ�� 

N �1ر  إر�gع �6�1 �.$�� إ�

NA  M*��ع �6�1 ا�gإر #N/A 

TYPE �6��� ت����G�ع ا$�  إر�gع ر�y( �1& إ�

���y�� ت اKا �ا  

 ا-��A ا-�ا-<

AND ع�gإر TRUE ����*آ�%� و�� Wإذا آ�� TRUE 

FALSE ���*36�ع ا����6 ا�gإر FALSE 

IF ����3�� 4�*3� ���I( ا
��Gر 

NOT ��0 �a���ا�$��*� ا w*3� �B� 

OR  ع�gإر TRUE �*أ)� و�� Wإذا آ�� TRUE 

TRUE ���*36�ع ا����6 ا�gإر TRUE 

Nا���وا  &D5 ت اKدا  

 ا-��A ا-�ا-<

ADDRESS +6���&دة %4 ور�1  ��	
  إر�gع �&g= آ�3 إ�

AREAS د��  ا�3$ا�4 4% �&g=إر�gع 

CHOOSE ��1 �6K�1 )� ا
���ر �6�1 




�و������ح �� HAMZA OUAIL          2007 إآ�� �

 

HAMZA10340@HOTMAIL.COM 

 

91  

COLUMN =g&6� 6$دI�ع ر�1 ا�gإر 

COLUMNS =g&� إر�gع ��د ا���6ة ا�g$6$دة 4% 

GETPIVOTDATA 4% ��L�� PivotTable إر�gع ����0ت 

HLOOKUP ����ر إ�y6�ا ��	�ع �6�1 ا��g,��` وإر	ي �$	I�4 ا�,` ا% �.G�ا 

HYPERLINK Wا�,�ل أو إ��&ا� �BG� دم�
 	� �ً�L�� أو إ��&�W إ��yء ا
�,�ر أو ار��Gط )��� �/��3اًَ 

INDEX `��a أو =g&� )� ا����ام %�&س ^
���ر �6�1 

INDIRECT ��,� �6��0 _��ر إ�y� =g&� إر�gع 

LOOKUP `��a أو _J�� �
 4% ��1 )� �.G�ا 

MATCH `��a أو =g&� 4% ��1 )� �.G�ا 

OFFSET )�I� =g&� )� =g&� إر�gع إزا�� 

ROW =g&� `a �1ع ر�gإر 

ROWS  =g&� إر�gع ��د ا�,�$ف ا�g$6$دة 4% 

RTD �ا W1$�ا��&داد ����0ت ا���=  �&)�� �	6I+: ا��	��COM  (��K ا�����3 ا��	��4K �ـ .���4 �( أ�� ا�G&ا�� ا��4 ��

& أو �( أداة �*$)&] w�G*� )� )�I� w�G*� �3تKا��4 آ�ن. آ� ،��K��	��ا &G�Iو�  w0�/�4 ا% ���	� w	*("��K��	� 

OLE"�� ،)Kة �&از آ�L�� (.(COM) ا�B6$ن ���ً�ُ )/���م %4 ا�,�3�� و

TRANSPOSE `��,� = $� +(�G� ع�gإر 

VLOOKUP �6�1 ع�gرE `,�ا &G�
	�� ا�G.� %4 ا�6I$د ا�ول �,��` وا���3+  

��ت و�6*�6تOت ر��Kدا  

 ا-��A ا-�ا-<

ABS  ع�g&�1إر� ��	ا����6 ا�6* 

ACOS �1&� ا���6م -�g ع 1$س�gإر 

ACOSH �1&� �KاL�*= ا�	4 �/BI�ا���6م ا -�g ع�gإر 

ASIN �1&� ا���6م -�g ع 1$س�gإر 

ASINH �1&� �KاL�*= ا�	4 �/BI�او)� اL�ا -�g ع�gإر 

ATAN �1&� +��ع 1$س ا�gإر 

ATAN2 إ��ا��2ت س وص )� إر�gع 1$س ا��+ 

ATANH �1&� �KاL�*= ا�	4 �/BI�او)� اL�ع �+ ا�gإر 

CEILING ت����>� )� `��>� significance ��&)- ر�1 إ� أ1&ب ��د a.�� أو أ1&ب 

COMBIN �3تK�B�ا )� 4*I� إر�gع ��د ا��$ا%���ت ��Iد 

COS �1&� ا���6م -�g ع�gإر 

COSH �1&� �KاL�*= ا�	ا���6م � -�g ع�gإر 
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DEGREES ت�gدر  �.$)+ ا����)& ا��اK&ي إ�

EVEN 4gزو ��.a د�� إ� أ1&ب 	� ��&)- ر�1 �

EXP ع�gإر e )�I��� إ� أس ر�1 $%&� 

FACT �1وب ر&>� إر�gع 

FACTDOUBLE �1&� 4gوL�ع ا�6<&وب ا�gإر 

FLOOR &�a ��Jد ���+ %4 ا��I�ا -(&�� 

GCD ك&�y� �6/1 +��� &Gع أآ�gإر 

INT ��.a د�� ��&)- ر�1 ���+ إ� أ1&ب 

LCM +1ع أ�gكإر&�y� `��>�  

LN �1&� 4I�G*�$]�ر)�� ا	ع ا��gإر 

LOG إر)�I� �gع ا�	$]�ر)�� �&�1 إ� أ��س 

LOG10  ع �$]�ر)�� ذي ا���س�g10�1إر&�  

MDETERM `��,� �6��3��د ا�.� إر�gع 

MINVERSE `��,� �6��3��س ا$BI� إر�gع 

MMULT )����,� �%$�,6�ع ���� ا�gإر 

MOD �6/��ا )� 41�G�ع ا�gإر 

MROUND $ب	ا�6* `� إر�gع ر�1 ��&ب إ� ا�6<�

MULTINOMIAL ا�ر�1م )� ��$6J6� دة�I�6�ع ا��/��6 ا�gإر 

ODD دي&% ��.a د�� إ� أ1&ب 	� ��&)- ر�1 �

PI G/3�ع �6�1 ا�gإر��G(&���ا � pi 

POWER أس �&%$ع إ� �1&� �J��3�ع ا�gإر 

PRODUCT ��0 �a���ب ا�$��*�ت ا&  

QUOTIENT �6/��د ا�,.�� ����3 ا�I�ء اLg ع�gإر 

RADIANS ي&Kا����)& ا��ا  �.$)+ ا��ر�gت إ�

RAND ووا�� &�a )�0 4Kا$y� إر�gع ر�1 

RANDBETWEEN 4 �0( ا�ر�1م ا��4 �.�ده�Kا$y� إر�gع ر�1 

ROMAN �3آ ،����� �.$)+ أر�1م �&��0 إ� رو

ROUND ت����ا� )� )�I���د   ��&)- ر�1 إ�

ROUNDDOWN  �1ر -(&��&�a ��J4 ا�% +��� 

ROUNDUP &�,�ا )�، �I0ً�ا 	�f� �1ر -(&�� 

SERIESSUM ���,�ا $6�� ���+ أ��� ا���3داً إ�J� إر�gع 
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SIGN د�I�ا ���� إر�gع 

SIN دة�.� إر�gع �g- ا�Lاو)� �Lاو)� 

SINH �1&� �KاL�*= ا�	او)� �L�ا -�g ع�gإر 

SQRT -g$6�4 اI�0&��ر ا�J�ع ا�gإر 

SQRTPI  4 �ـI�0&��ر ا�J�ع ا�gر�1(إر * pi) 

SUBTOTAL ة ����0ت�� إر�gع �6J$ع %&��6K��� 4 أو �1

SUM  �a���6= ا�$��*�ت اg���0��ا 

SUMIF )�I� 6g= ا���)� ا�6.�دة 0$ا�*� ���Iر 

SUMIFS ة�(�� &�(�I� w0�*( دة %4 �*�ق$g$6�)� ا��إ �%� ا�  

SUMPRODUCT ا���3�6&ة `K��,�ت ا��$B� إر�gع �6J$ع ��a+  &ب 

SUMSQ ت ا�$��*�ت�I0&� إر�gع �6J$ع 

SUMX2MY2 ����a 4% ���	� ت ا���36&ة�I0&6�6$ع %&ق اJ� (إر�gع 

SUMX2PY2 )����a 4% ��3&ة� إر�gع ا�6J6$ع ا���ص 6J60$ع �&�I0ت ��1 

SUMXMY2 )����a 4% ت %�رق ا���� ا���36&ة�I0&� إر�gع �6J$ع 

TAN �1&� �(اوL�ع �+ ا�gإر 

TANH �1&� �KاL�ع �+ ا��*= ا�gإر 

TRUNC ��.a د��  ا�1*�ع ر�1 إ�

  

��]��!kت اKا �ا  

 ا-��A ا-�ا-<

AVEDEV ��0 ص��ا� � إر�gع ��Iل ا^�.&ا%�ت ا�6*	�� ���3ط ا�����Gت �( ا�$��

AVERAGE ��0 �a���ا�$��*�ت ا ��$�� إر�gع 

AVERAGEA ����ا�ر�1م وا�3,$ص وا A���0، �60 %4 ذ �a���ا�$��*�ت ا ��$�� ا�36*��� إر�gع 

AVERAGEIF  ��$����I)�&) ا�$�� ا�./�40(إر�gع  w0�*( دة %4 �*�ق$g$6�)� ا���3 آ�%� ا��I� 

AVERAGEIFS  &�(�I6�ا )� �(�I	� ��0�*6�)� ا��آ�%� ا� ��$��  .(ا�$�� ا�./�40(إر�gع 

BETADIST ���G� ��6ع دا�� ا��$ز)= ا��6&اآ�gإر 

BETAINV ���G� )�I� إر�gع �BI$س دا�� ا��$ز)= ا��&اآ��6 ��$ز)= 

BINOMDIST )(�.�ا��&دي ^���6ل ا��$ز)= ذي ا �	ع ا�6,*�gإر 

CHIDIST 4I�0&��ع ا^���6ل و��� ا�*&ف ��$ز)= آ�ي ا�gإر 

CHIINV 4I�0&��س ا^���6ل و��� ا�*&ف ��$ز)= آ�ي ا$BI� إر�gع 
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CHITEST ر ا^����ل�G�
 إر�gع ا

CONFIDENCE ى$�.� ��$� ��x�ا +a�% ع�gإر 

CORREL ا^ر� +��I��( ا�����Gتإر�gع  )���$6J� �Gط �0( 

COUNT �6 ا�$��*�تK�1 4% دة$g$6�ب ا�ر�1م ا�/� 

COUNTA �6 ا�$��*�تK�1 4% دة$g$6�ب ا���� ا�/� 

COUNTBLANK )� ا���ر]� %4 أ�� ا�3*��1ت��د ا��� �/�ب 

COUNTIF ة�*I6�ا &�(�I6��0 4�( ق�*� +
 �/�ب ��د ا���)� ]�& ا���ر]� دا

COVAR �G��ع ا�gإر�gدوL6�ا^�.&ا%�ت ا �K��� ��$�� )( ا��y6&ك، 

CRITBINOM أو )� &�aن ا��$ز)= ا��&اآ46 ذو ا�.�)( أ$B( ��0 4��&ى ا�ع ا����6 ا�,�gر إر��I� )/�وي �6�1 

DEVSQ ت ا^�.&ا%�ت�I0&� إر�gع �6J$ع 

EXPONDIST ع ا��$ز)= ا��g4إر� 

FDIST 4��6��^ع ا��$ز)= ا�gإر F 

FINV  س$BI� F ا��$ز)= ا^���6�4إر�gع 

FISHER +($.� ع�gإر Fisher 

FISHERINV 4 �ـ/BI�ع ا��.$)+ ا�gإر Fisher 

FORECAST  4*
 ��Jا� 	� إر�gع �6�1 �$g$دة 

FREQUENCY 6$دي� إر�gع �$ز)= �B&اري آ,��` 

FTEST ر�G�
 Fإر�gع ���� ا

GAMMADIST �� إر�gع �$ز)= ]�

GAMMAINV 46ا��&اآ �� إر�gع ��B �$ز)= ]�

GAMMALN ،���g ��ا�	4 �I�G*�$]�ر)�� ا	ع ا��gإر Γ(x) 

GEOMEAN 4��3��ا � إر�gع ا�$�

GROWTH 4أ� ��Jا� 	� إر�gع ا���� ا�g$6$دة 

HARMEAN 4�%ا��$ا � إر�gع ا�$�

HYPGEOMDIST ��1$��ع ا��$ز)= ا�����3 ا�gإر 

INTERCEPT g*4إر�ا^�.�ار ا� � �ع ا�LJء ا�6.,$ر ��

KURT ����0ت ��$6J� إر�gع ��	*� 

LARGE ����0ت ��$6J� إر�gع �&��- ا���� ا�GB&ى 4% 

LINEST 4*
 ��J�6ت ا�	I� إر�gع 

LOGEST 4أ� ��J�6ت ا�	I� إر�gع 

LOGINV 4I�G*�$]�ر)�46 ا	ا��$ز)= ا� �B� إر�gع 
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LOGNORMDIST 464 ا��&اآI�G*�$]�ر)�46 ا	ع ا��$ز)= ا��gإر 

MAX �6 و��*�تK�1 4% �6�1 &Gع أآ�gإر 

MAXA ����ا�ر�1م وا�3,$ص وا A��6 و��*�ت، �60 %4 ذK�1 4% �6�1 &Gع أآ�gا�36*��� إر 

MEDIAN ة�*I6�ا�ر�1م ا ��$�� إر�gع 

MIN �6 و��*�تK�1 4% �6�1 &�aع أ�gإر 

MINA ����ا�ر�1م وا�3,$ص وا A��6 و��*�ت، �60 %4 ذK�1 4% �6�1 &�aع أ�gا�36*��� إر 

MODE &xع ا����6 ا�آ�g����0تإر ��$6J�  �B&اراً 4% 

NEGBINOMDIST )(�.�ع ا��$ز)= ا�/��- ذي ا�gإر 

NORMDIST 4I�G*�ع ا��$ز)= ا��&اآ46 ا�gإر 

NORMINV 4I�G*�ا��$ز)= ا��&اآ46 ا �B� إر�gع 

NORMSDIST ري��I6�4 اI�G*�ع ا��$ز)= ا��&اآ46 ا�gإر 

NORMSINV ري��I6�4 اI�G*�س ا��$ز)= ا��&اآ46 ا$BI� إر�gع 

PEARSON 4��+ ا^ر��Gط ا�LIو�I� Pearson إر�gع 

PERCENTILE %4 �*�ق ���	ع ا�3/- ا�6¨$)� ��gإر 

PERCENTRANK ����0ت ��$6J� إر�gع �&��G ����6 ا�4% �($¨6 

PERMUT �3تK�B�ا )� إر�gع ��د ا���Gد)+ ��Iد �.�د 

POISSON =(ع �$ز�gإر Poisson 

PROB )(�� )�0 دة %4 �*�ق$g$6�ن ا���� ا$B� ع ا���6ل أن�gإر 

QUARTILE ��0 ��$6J6� 4I0ع ر�gتإر�� 

RANK ا�ر�1م )� �6K�1 4% �1ر �G�&� إر�gع 

RSQ g4إر��+ ا^ر��Gط ا�LIو�I� =0&� Pearson �ع 

SKEW =(ع ا�.&اف ا��$ز�gإر 

SLOPE 4*��ا^�.�ار ا � إر�gع ا��6+ ��

SMALL ����0ت ��$6J� إر�gع �&��- ا���� ا�,�&ى 4% 

STANDARDIZE اة$ّ/� إر�gع �6�1 

STDEV 6$ذج�  ���)& ا^�.&اف ا���I6ري ا���3داً إ�

STDEVA ����36ً� ا�ر�1م وا�3,$ص وا>�� ا�36*��� ���)& ا^�.&اف ا���I6ري ا���3داً إ� �6$ذج، 

STDEVP _	6آM0 ا�6.�$ى  �/�ب ا^�.&اف ا���I6ري ا���3داً إ�

STDEVPA 36ً� ا�ر�1م وا�3,$ص>������ وا �/�ب ا^�.&اف ا���I6ري ا���3داً إ� ا�6.�$ى M0آ6	_، 
 ا�36*���

STEYX س %4 ا^�.�ار +B� �I1$�6�ا�����4 ����6 ص ا M*��ع ا�gإر 

TDIST 4K���ا Wع �$ز)= ���$د��gإر 
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TINV ع�gإر t-distribution -��*	� 

TREND  4*��ا ��J�^ا 	� إر�gع ا���� ا�g$6$دة 

TRIMMEAN ����0ت ��$6J� )� 4	
 إر�gع ا�$�� ا�LJء ا��ا

TTEST -��*�رات ا�G�
 t-test إر�gع ا^���6ل ا���6&ن �0

VAR  )(�G��6$ذج���)& ا�  ا���3داً إ�

VARA ����36ً� ا�ر�1م وا�3,$ص وا>�� ا�36*��� ���)& ا���G)( ا���3داً إ� �6$ذج، 

VARP _	6آM0 ا�6.�$ى  �/�ب ا���G)( ا���3داً إ�

VARPA �136ً� ا�ر>�� ا�36*��� م وا�3,$ص وا�����/�ب ا���G)( ا���3داً إ� ا�6.�$ى M0آ6	_، 

WEIBULL =(ع �$ز�gإر Weibull 

ZTEST ر�G�
 z إر�gع �6�1 ا^���6ل و���ة ا�*&ف �( ا^

��  داKت �3

 ا-��A ا-�ا-<

ASC  ض&I�ا �	��Lدوج�)���& ا��&ف اJ�E	��(L أو آ���آ��� آ� W(�0 (أ �	/	ض  �&ف%4 �&�إ� أ�&ف ذات �,` 
��&د( W(�0). 

BAHTTEXT  �	6I�ا w�/3� ام�����0 ،��  ß (�0هW(�.$)+ ر�1 إ�

CHAR د$B�ع ا�.&ف ا�6.�د 0&�1 ا�gإر 

CLEAN �3�ا )� ���G*	� �	0���إزا�� آ�%� ا��&ف ]�& ا. 

CODE ��,3�ى ا�/��+ ا��T0 .&ف ا�ول	ع آ$د ر461 ��gإر!  

CONCATENATE  �� +a3,& �,4 وا��و� 4% ��,� &a�3� ة 

DOLLAR �	6I�ا w�/3� ام�����0 ��  (دو^ر) $ �.$)+ ر�1 إ�

EXACT )���,� )��6��� 0_ ا���م�y��ا )� w�.��ا 

FIND, FINDB  ى&
�( �6�1 �,�� دا
+ أ �.G�ا��&ف(ا ���� �/.�) 

FIXED W0�2 ي&y� �w�/3 ر�1 آ�I0 �3د 

JIS  ذات �(L�	J�E& ا��&ف ا���ض �&���&د(�,`  W(�0 (أ�&ف �	/	أو آ���آ��� %4 �  +�إ� أ�&ف ذات �&ض آ�
�Lدوج( W(�0) 

LEFT, LEFTB ��,� �6�1 )� ر�gع ا��&ف ا�g$6$دة %4 أ1, ا��/�ر 

LEN, LENB ��,� �	/	� 4% د ا��&ف�� إر�gع 

LOWER أ�&ف   a��&ة�.$)+ �� إ�

MID, MIDB ا�6$ = ا��ي ��$م )��( ا��&ف �( �	/	� �,�� �0ءًا  )�I� 3��I�0_ إر�gع ��د 

PHONETIC ���$,�&اج ا��&ف ا�ا�� (furigana) ��,� �	/	� )� 

PROPER &�G�6 ����6 �,�� 0.&ف آ	آ+ آ )� آ���0 ا�.&ف ا�ول 
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REPLACE, 
REPLACEB 

 ا���Gال ا��&ف 4% ��

REPT �3�ار ا&B��3�I���د �&ات   

RIGHT, RIGHTB ��,� �6�1 )� إر�gع ا��&ف ا�g$6$دة %4 أ1, ا���6( 

SEARCH, SEARCHB  ى&
�( �6�1 �,�� %4 أ �.G�ا��&ف(ا ���� �/.�� ^) 

SUBSTITUTE ��,� �	/	� 4% �(�1 �30 �(�g �� ال�Gا�� 

T ��  �.$)+ ا�$��*� ا����a ��0 إ�

TEXT �  ��w�/3 ر�1 و�.$)	_ إ�

TRIM �� )� إزا�� ا�6/�%�ت 

UPPER  أ�&ف  آ�G&ة�.$)+ �� إ�

VALUE �1ر  �.$)+ و��*� �,�� إ�

  

  

  

  

  

  

  

  

  أ�6*� +*( ;
v ا �اKت -10
4nر�� �  4Dور �� X0��3 إ�D إذا ،�
�ن ا���ل أ�/� �/ً� �D.  

  آ-k�+ 4-d ���ل** 

1. 4nر�� �  4D3`+:�ء ���� ��رغ أو ور ,D .  

��د ا���ل ا���8د �) ���Bع ا�"%�-�ت .2 .  

�ة   �8!�7  Oف أو ا�dا�� ��و��  ��3"#� ,HA \.  




�و������ح �� HAMZA OUAIL          2007 إآ�� �

 

HAMZA10340@HOTMAIL.COM 

 

98  

  

  A#��� ���ل �� ا�"%�-�ت

3.  ��  KLBاCTRL+C .  

��د ا�0�-4  .4 ،���� ، I, ا�A1) ا��  KLBCTRL+V .  

5.  ��  KLBا ،m_�"3`ر8�ع ا�� ���D ("و �ض ا��-� ا� m_�"3-�  �ض ا�� ���2"��CTRL+ `)4-Hfأو ��  ^�4 )ا�%^�4 ا�� ،
 C��2"ا�z�Q 4 �Q  . إ�uxر ا ��z، ا+�H ��ق ا�Pر ��%�A ا ���V، �) ا�

   

1 

2 

3 

4 

5 

6 

7 

8 
 

A 

 ا-,����ت

��I�Gت 

12/8/2008 

   

19 

22.24 

TRUE 

#DIV/0! 

>L�� (ا-��'c(ا-��A  ا-

=COUNT(A2:A8)  ��� أر�1م %4 ا����6K أ	� (3(�/�ب ��د ا���)� ا��4 �.�$ي 

=COUNT(A5:A8)  &
 أر�1م 4% [	� (�a )2$ف �( ا����6K �4/�ب ��د ا���)� ا��4 �.�$ي 

=COUNT(A2:A8,2) أر 	��= ا����6 �/�ب ��د ا���)� ا��4 �.�$ي  ،�6K���(4) �12م %4 ا 
 

  
  
  
  
  
  

MAX 

,-D 4 �Q� (� 4-D �2إر8�ع أآ.  

  ;��ء ا ?�*�

MAX(number1,number2,...)  

Number1, number2 ,) ...:%م ��   ...)، 2، ر%:1ر�DرO1 ه) ا �4 ا���Hى �/�255 إ�-Hا� �  v#2ا� ���A ("ا� .  
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  �8!�7ت


�ن ا���-f�ت إ�� أرD�م أو أ��ء أو dr�_� أو ��اA S8#"�ي  �� أرD�م A أن CQ� .  

4 �� ا���-f�ت _�D �E2/� �2���ةً دا"
A ("م ا��Dت ا���-4 ��ر^-����ب اOرD�م وا�H-, ا��Hf-4 وا�" ,"� .  

 S8��", QA�ه� ا�0^�� ا�d�ر4n . إذا آ�+� إ��ى ا���-f�ت  2�رة  � dr-� أو ��S8، �", ا�"�0ام ا�KH� ,-H �) ذ�6 ا��d-� أو ا�

S8�  . وا�H-, ا���-4 �) ا��d-� أو ا�

  S8�A ،م�Dأر �  ) . MAX) �dr 0إذا �, A#"� ا���-f�ت  �


�ن  2�رة  � fE ,-D@ أو +| \ A ("ت ا��f-ا��� C2�Aًءا�fEم أ�Dأر �8"X إ��A �
�  .  

�-^ت +�-4 ��رD�م �) ��S8 آPQء �� ا�%�-4 ا�#��3-4 ا�"�0م ا��ا�4  A4 و-Hf�� ,-D إذا أردت إر��قMAXA .   

  ��6ل

4nر�� �  4Dور �� X0��3 إ�D إذا ،�
�ن ا���ل أ�/� �/ً� �D.  

   

1 

2 

3 

4 

5 

6 
 

A 

 ا-,����ت

10 

7 

9 

27 

2 

>L�� (ا-��'c(ا-��A  ا-

=MAX(A2:A6)  ��� (27(أآG& ر�1 %4 ا�ر�1م أ

=MAX(A2:A6, 30)  و ���  (30) 30أآG& ر�1 %4 ا�ر�1م أ

  

  

  

  

  

  

  

  

 
 

  
UPPER  

4(�� أ��ف آ2-�ة A#��� +| إ-�-A^ت ا��L�ا� (�.(  

  ;��ء ا ?�*�

UPPER(text)  
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0  

Text) W� ف آ2-�ة  )ا��
� أن �
�ن ا��| ��8%ً� أو ����4 +�-4.  ا��| ا�Tي �A�� �#A��X إ�� أ�.  

  ��6ل

4nر�� �  4Dور �� X0��3 إ�D إذا ،�
�ن ا���ل أ�/� �/ً� �D.  

   

1 

2 

3 

 

A 

 ا-,����ت

4��6gEا 

 ا�6.,$ل

>L�� (ا-��'c(ا-��A  ا-

=UPPER(A2)  (TOTAL) ا��.$)+ إ� أ�&ف آ�G&ة %4 ا�/	/	� ا�3,�� ا�و�

=UPPER(A3) ����x�ا�3,�� ا �	/	ة %4 ا�/&�Gأ�&ف آ  (YIELD) ا��.$)+ إ�

 

  

  

  

  

  

  

  

  

  

�� ا 5���3ت و��زه� -11���  

�"�< :����ت � 9��uق أو ��ول' 

� 4 �� -4 �� ا�2-�+�ت وا�%� �%/� �) +f�ق E^�� أو  �د �8ولQ� �  v#2�� 4%�4 و���4 �/H��t 4-_�H�"4 ا�-d�"4 ا�2-�+�ت 3��"�0ام ا�-d�A �2"%A.  
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1  

  ��ذا ���� أن ��
	؟

  

 4-d�"ل ا��� ��P  �%��4 ا�

 |+ 4-d�A  

  d�A-4 أرD�م 

  �A 4-d�Aار�k أو أوD�ت 

  

�����
��� ا ���9 !"ل ا �  

 �3�HA ("ف ا��dة ا���d�� m_�"+ 4 \�"%^م أو ه) ��وط �HAم 3"#���ه� �"H--� ا��Q^ت: �%��-�( ا�%��-�A%�ض ا�2-�+�ت ا�Q� (� �/�-1A ,"-� ("ا� 

4-d�A ���%�.�/B�  ���A \ ("ف ا��dا�� (d0Aو KH� �/�--%"3 �D ("ة أو .  ا��d�� 4 ا��d -4 �� ا�2-�+�ت ا�Q
�k�+ 6 ا�d�A �%3-4 ا�2-�+�ت، �

2-A�A 2� "/� دون إ �دةt أو �/f-f0A أو �/H-��A ه� أو���#A أو �/�  v#2ا��/�H+ أو �/.  

 �
�ن  �ا�� ا�"�d-4 إB��-4، وذ�6 �%�) أن آ�  ��� d�A-4 إB��) ��"�� إ��  ��� ا�"�d-4 ا�#��) آA ،د���C أآ�� ��   4-d�"1ً� ا��6 أ�
�

4- �d4 ا�2-�+�ت ا� �Q� |H�� .  

4-d�"4 أ+�اع �� ا�I^I 6 إ+:�ء�
� ،4-_�H�"4 ا�-d�"4 أو: 3��"�0ام ا�_�D ,-D C���-��%� C��4 �
� +f�ق .  ��i-��A C أو r�E 4-d�A ن آ��
A

��C ا���E . P^�� أو  �د �8ول 4-d�"6 ا��
��C ا\�I-�؛ � ?-� �
4 اOرD�م، و�_�D C����C ��ن ا�0�-4 أو  4-d�"6 ا��
� �2-� ا���ل، �� 

�-�I\ا C�� ?-� �
  . أو ��d�A C-4 �4��0 و�

3Pج H-��A�ت ا�"P0��، ��� ا��| واOرD�م أو اOرD�م وا�"�ر�k �) ا�%�د ذاXA وذ�X+O 6 �-"��� +�ع وا�� �� ��#��ل  �� +"�_m أ�   ه�م  ,HA \ ،�1

�د  �
� 4-d�A ر. أ���
"� �

�ن ا��O ا�%�وض ه� i-��A ا�"P0�� ا�Tي �./� 3:� ،��P0"ت ا��H-��"� جP� ل، إذا . إذا آ�ن ه��ك��� �2-� ا�� 

�د �#"�ي  �� I^ث P0� ,-D+4 آ@رD�م وأر3%4 آ�|، �
�ن أ�� ا�"�d-4 ا�%�وض ه� آ�ن ا�%W� ا ��  +"ا�	 ���

�� ا;�8اءات ا�"��-4* .1@3 ,D .  

    �y3ق ��8#

1. 4-D4 ر��Q33-�+�ت أ ���د +f�ق E^�� �#"�ي  � .  

2.  C��2"4 ا �5ا���)  ^�4 ا� �Q���ق  I, ا+�H ���ز و�����، ا+�H ��ق ����D، �) ا���� .  

  

    ��ول

� 4-D4 ر��Q33-�+�ت أ ��د �8ول �#"�ي  �  (� 4f:-4 ا���آ� �� و�8د ا�0@A.  

  . �) رأس ا�%�دا+�H ��ق ا��/,  

�� ا;�8اءات ا�"��-4 @3 ,D :  

��    !�د �0 %�[�� %�: ا ��

http://office.microsoft.com/client/helppreview.aspx?AssetID=HP100739411025&ns=EXCEL&lcid=1025
http://office.microsoft.com/client/helppreview.aspx?AssetID=HP100739411025&ns=EXCEL&lcid=1025
http://office.microsoft.com/client/helppreview.aspx?AssetID=HP100739411025&ns=EXCEL&lcid=1025
http://office.microsoft.com/client/helppreview.aspx?AssetID=HP100739411025&ns=EXCEL&lcid=1025
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4 +�-4 أو أآ�� ���dز ��2/� أو L�`3 ,D�ء A#���ه� �-D د��4 ا�H-, ا���-4، _�D (� .  

 �4 ا�H-, ا���-4 إ�_�D ��A أن �
�10,000 . ���#A ء�L�`3 ,D ،4 آ2-�ة_�Hإذا آ�+� ا�)	L ا ���D�( ,-Hد ا��� ,I ،�� @3 

�/2�� 4-d�"�� 4�-%  . ا���-4 ا�

 ���*�   X2#وا� �d�O�8د �) ا�4 ا�"�d-4 ا�"�H�_-4 أ �ض أو أ�tل، ا+�H ��ق �o2H ا�"#
, ا�_�D �%Q�.  

�
��إ�23ء ��    

1.  � ^�L:A ���  : ,"3 4-� ا�H�ر+4(  ��� ا�H�ر+I 4, ا+�H ��ق أ�� أوا�� +"ا�	 ����� ا ��"صأ�� إ�

�-"-D 4+ر�H� ا�%�ا��. ا�"�0ا�/� �) �%��-� ا�H�ر+4 �:A : واة��، <، و ^�4 أ�Lr �� >آ�2 �� ، و ^�4 أ= ^�4 ا�

�� �=���، أو ا+�H ��ق .)<>و ^�4 \ ���وي = <،و ^�4 أ�D �� أو ���وي =>و ^�4 أآ�2 �� أو ���وي ��� .  

��C +| ��2أ 3#�ف �%-�، ��د  4-d�"�� ،ل����X3 |+ C أ��ف �%-�4 �) أي �
�ن دا�E ��5أ ;ـ �� �2-� ا� 4-d�"�� أو ،

�"ي +ا��|، ��د D�)*.  

�� �=����) ��S3 ا�#�ار  .2]��*� ��4 ا���-4 �� ���-Hد ا����، أد�E ا��| أو �، �) ا��S3 ا���8د 3�����-4 ا�-

4_�Hا� .  

��C +| ��2أ 3��#�ف  4-d�"�� ،ل����X3 |+ C ي، D, 3`دE�ل "ي" �� �2-� ا� 4-d�"�� �8س"، أو " �Eن دا�
�) أي �

 �Eسا��|، أد��.  

��ف و\ �:"�ك �) ا�o%2 ا��E، ا�"�0م ��ف �3لإذا آ�� 3#�48 إ�Oا o%3 (� ك�":� |+ �� ا�%��ر  � .  

  آ-� �", ا�"�0ام أ��ف �3ل* 

|+ 4-d�A ر+4 �%�ا���H� �-��%
� ا�"�0ام أ��ف ا��2ل ا�"��-4 آ�.  

 - ,&o %^ ا	(]�م

�� ا����(؟ �� أي �&ف ��&د (�م
 )� �.G	� ل، رش؟د�x6�ا +�G� 	� "ر���"و" ر��د"

* (��6J� ���� أي ��د �( ا��&ف (
 ��G+ ا��x6ل، 	�* )� �.G	� ء"و "أ���ء")�ء�(L�%" 

�� 0ـ ؟ أو ) ��	�ا) ~$G���� ���6J أو ��	�ا ~ أو* ���� ا�����م أو �� 
 ��G+ ا��x6ل، ��6	�~)� �.G	� �6ان" ؟�" 

3. (��Bإ �EF ر�-%� C�� 4-d�"6 ا��

� اE"-�ري، �:3 .  

 *�EF 4 �%-�ر��B", إ�آ-�   

�� ا;�8اءات ا�"��-4 .1@3 ,D .  

��د  � ،�ً#-#r ران�-%�د ا��Qول أو ا�"#���  v-#3�CQ أن �
�ن آ^ ا�  4-d�"�

  . و

�د ا��Qول  �  4-d�"� ،�ً#-#r �
�ن أ�� ا�%-�ران أو آ^ه� v-#3 ���#"أو ا�

  .أو��د 
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�) ا;دE�ل ا���+)، ��د  ��� H� �-L:A�ر+I ،4, �) ا��S3 ا���8د ���راً، أد�E ا��| أو ��د  .2

4_�H4 ا���-4 �� ا�-Hا�.  

�� أر%�م���  

�� ا;�8اءات ا�"��-4 .1@3 ,D .  

    �y3ق ��8#

1. �-3 �4��د +f�ق E^�� �#"�ي  �-Dت ر�+ .  

2.  C��2"4 ا �5ا���)  ^�4 ا� �Q�� I, ا+�H ��ق ��ز و�����، ا+�H ��ق ����D، �) ا���� .  

  

    ��ول

� 4-D3-�+�ت ر ��د ا��Qول ا�Tي �#"�ي  �  (� 4f:-4 ا���آ� �� و�8د ا�0@A.  

  . �) رأس ا�%�دا+�H ��ق ا��/,  

�� ا;�8اءات ا�"��-4 @3 ,D .  

    !�د �0 %�[�� أر%�م

� ]���#A ء�L�`3 ,D أو X2�� 4-d�"�� أو أآ�� �ًDد ر��4 اOرD�م، _�D (� .  

 �4 ا�H-, إ�_�D (� ,-Hد ا��  ���أن  �
�10,0004-D  . ���#A ء�L�`3 ,D ،4 آ2-�ة_�Hإذا آ�+� ا�)	L ا ���D�( د�� ,I ،�� @3 

�/2�� 4-d�"�� 4�-%  .اOرD�م ا�

 ���*�   -d�"4  ��� ا�_�D �%Q�X2#وا� �d�O�8د �) ا�  .4 ا�"�H�_-4 أ �ض أو أ�tل، ا+�H ��ق �o2H ا�"#
, ا�

����
    إ�23ء �

1.  �",  ^�L:A ���  :3 4-� ا�H�ر+L:A ���  )4-� ا�H�ر+I4, ا+�H ��ق أ�� أوا�� +"ا�	 ����� اPر%�مأ�� إ�

�-"-D 4+ر�H� ا�%�ا��. ا�"�0ا�/� �) �%��-� ا�H�ر+4 �:A : واة��، <، و ^�4 أ�Lr �� >، و ^�4 أآ�2 �� = ^�4 ا�

�� �=���، أو ا+�H ��ق .)<>و ^�4 \ ���وي = <،و ^�4 أ�D �� أو ���وي =>و ^�4 أآ�2 �� أو ���وي ��� .  

�� رD, أ  C�� 4-d�"�� ،ل����د  �� �2-� ا� ،�� أو أد+�0�;.  

�� �=����) ��S3 ا�#�ار  .2]��*� ��، �) ا��S3 أو ا��3%�ت ا���8دة +��-4 ا�--�، أد�E اOرD�م أو ��د ���

4_�Hم �� ا��DرOا .  

 �� �Dأ ,Dر C�� 4-d�"�� ،ل��� �2-� ا�� 25 �� �  .50 و25، أد�E 50 وأ �

3. Bإ �EF ر�-%� C�� 4-d�"6 ا��

� اE"-�ري، �:3(�� .  
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* (��Bإ �EF 4 �%-�ر��B", إ�آ-�   

�� ا;�8اءات ا�"��-4 .1@3 ,D :  

��د  � ،�ً#-#r ران�-%�د ا��Qول أو ا�"#���  v-#3�CQ أن �
�ن آ^ ا�  4-d�"�

  . و


�ن أ�� ا�%-�ران أو آ �� v-#3 ���#"ول أو ا��Qد ا��  4-d�"� ،�ً#-#r �^ه

  .أو��د 

2.  ,Dد ر���) ا;دE�ل ا���+)، ��د  ��� H� �-L:A�ر+I ،4, �) ا��S3 ا���8د ���راً، أد�E رD, أو 

4_�Hا� ��.  

�� �"ار�c أو أو%�ت���  

�� ا;�8اءات ا�"��-4 .1@3 ,D :  

    �y3ق ��8#

1. 4-D3-�+�ت ر ���د +f�ق E^�� �#"�ي  � .  

2.  C��2"4 ، �)ا �5ا���)  ^�4 ا� �Q�� I, ا+�H ��ق ��ز و�����، ا+�H ��ق ����D ا���� .  

  

    ا ?�ول

�د ا��Qول ا�Tي �#"�ي  �� 3-�+�ت أو أوD�ت �  (� 4f:-4 ا���آ� �� و�8د ا�0@A.  

  . �) رأس ا�%�دا+�H ��ق ا��/,  

�� ا;�8اءات ا�"��-4 @3 ,D :  

    !�د �0 %�[�� �"ار�c أو أو%�ت

4 ا�"�ار�k واOو �_�D (��ه���#A ء�L�`3 ,D 2/� أو��  . D�ت، ��د �Aار�k وأوD�ت أو أآ�� ���dز 

-S آ��4 ا�"�ار�k ا���8دة �) +f�ق ا�0^�� أو  �د ا��Qول ��C ا�"���� ا�/��) �����ات وا�:/�ر QA ,"� ،(Bا�"�ا �
:3

�4 ا�"�ار�k ا�"�اE�4 أد+� هTا ا��"�ى أو  �� A#��� ��"�ى أ �� �) ا�"���� ا�/��) أو إ�L�ء �#A�� ،]�A ,"#��� آ�. واO��م

� 3"#��� . إ�L�ء A#���ه�D ل، إذا��� �2-� ا�� 2006 �d", ��د ا�:/�ر أ��آ� �/�2006،  �dم أ���O", ��د ا�و ، .  

 �4 ا�H-, إ�_�D (� ,-Hد ا��  ���أن  �
�10.0004-D  . ���#A ء�L�`3 ,D ،4 آ2-�ة_�Hإذا آ�+� ا�)	L ا ���D�( د�� ,I ،�� @3 

�/2�� 4-d�"�� 4�-%  .ا�H-, ا�

 ���*�   X2#وا� �d�O�8د �) ا�4 ا�"�d-4 ا�"�H�_-4 أ �ض أو أ�tل، ا+�H ��ق �o2H ا�"#
, ا�_�D �%Q�.  

����
    إ�23ء �
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1.  ��� ا;�8اءات ا�"��-4+"ا�	 ����� ا ��ر�cأ�� إ�@3 ,D ,I ، :  

�� +�م��� 	��+    

 �7!8�   ���  ��"�� � ^�4 3", ا�"�0ا�/� �) �%��-� ا�H�ر+4 �H�ر+L:A ���  : 4-� ا�H�ر+4(  ��� ا�H�ر+4 ا�"�d-4 ا�%�م إ�

�-"-D .ا�%�ا�� �:A : واة��،و ^�4 =>آ�2 �� أو ���وي ، و ^�4 أ<، و ^�4 أ�Lr �� >، و ^�4 أآ�2 �� = ^�4 ا�

  ..)<>و ^�4 \ ���وي = <أ�D �� أو ���وي 

�� أو ا+�H ��ق) ;�0أو  ;
� أو%5	 أو �/�وي (ا+�H ��ق أ�� أوا��  ��� L:A-� ا�H�ر+4  .1��� 	��+

���=� .  

�� �=����) ��S3 ا�#�ار  .2]��*� ��، �) ا��S3 ا���8د +��-4 ا�-��ر، أدA �E�ر�k أو +��	 ���

�Dر وPق ا��� �H+4 أو ا_�Hا� �� �Dأو و k�ر�A د��  .  ��A �  v#2�ر�k وإدX��E��"�: أو 

��د  ،���A C�ر�k أو و�D أ �� وأد+ 4-d�"�� ،ل��� �2-� ا�� 0�;.  

�� �=����) ��S3 ا�#�ار  .3]��*� ����� 	��+ �Eأد ،�ً�-، �) ا��S3 أو ا��3%�ت ا���8دة �

k�ر�A د��4 أو ا+�H ��ق ا�Pر�Aار�k أو أوD�ت أو _�Hا� �� �Dأو و :�"��X��Eوإد k�ر�A �  v#2��  .  

 �� i2أ� k�ر�A C�� 4-d�"�� ،ل���i �ـ " 3/1/2006" �� �-�2 ا�\ k�ر�Aل "6/1/2006"و�E3`د ,D ،3/1/2006 

��C و�D أ�i2 �� . 6/1/2006و 4-d�"�� ـ "  ص8:00"أو� i�  . م12:00 و ص8:00، أد�E "م8:00"و\

��+>L��� د������� 	    

 �7!8�   XH-2fA م 3` �دة�HA ����  �-��%
� أن X-� �-L"A ا�� 4-d�A ���  ه� (
  .  ��� ا�"�d-4 ا������-

4. �ًH2�� 4��%  . ا+�H ��ق أ�� أوا�� ا�"�ر�k ا�

��C ا�"�ر�k ا�#��)، ��د  k�4 آ��4 ا�"�ار-d�"� ،ل��  .ا �u2 ا ��دم�د ، أو ��C ا�:/� ا�"��)، �ا �"م �� �2-� ا�

  . �"ا�Aا+�H ��ق  .5

    �8!�7ت 

�  4_�Hا� �B �8دة�ا �;N  أو �����، ��� آ��� ا �"ار�c �< ه|] ا ���ةاOوا�� ا�

��C ا�d"�ة دون ا��.� إ�� ا���24 4-d�"��3 ,D ، . 4+ر�H� (� ،ل��
� أن �
�ن هTا �d-�اً،  �� �2-� ا��

  . ا�2-%�ت ��C �"�ة E^ل  �ة ���ات

�  �+�
� �0 ;�ا�� ا 
�م !�( ا �"موه|] ا /�� �/"Q��%� 4H��t (� �-d�"0� 

4-�2H"�
� أن S8�A . ��"�ار�k ا��0 ;�ا�� ا 
�م  ا�"�ار�k �) ا��"�2H ����4 ا�#��-4، 3-�� S8�A ه|] ا /���

�( ا �"م!X�:Aا�#��) و k�ا�"�ر �"� k�ا�"�ار .  

2. -%� C�� 4-d�"6 ا��

� اE"-�ري، �:3(��Bإ �EF ر� .  

 *(��Bإ �EF 4 �%-�ر��B", إ�آ-�   

�� ا;�8اءات ا�"��-4 .1@3 ,D :  

��د  � ،�ً#-#r ران�-%�د ا��Qول أو ا�"#���  v-#3�CQ أن �
�ن آ^ ا�  4-d�"�

  . و




�و������ح �� HAMZA OUAIL          2007 إآ�� �

 

HAMZA10340@HOTMAIL.COM 

 

10

6  

� -%
�ن أ�� ا�� v-#3 ���#"ول أو ا��Qد ا��  4-d�"� ،�ً#-#r ��ران أو آ^ه

  .أو��د 

�) ا;دE�ل ا���+)، ��د  ��� H� �-L:A�ر+I ،4, �) ا��S3 ا���8د +��-4 ا�--�، أدA �E�ر�k أو  .2

4 أو ا+�H ��ق ا�Pر _�Hا� �� �Dأو و k�ر�A د��  .��A �  v#2�ر�k وإدX��E��"�: و�D أو 

    �8!�7ت 

 ��H"ا� �  . , ا�-^دي�A"�� آ��4  �ا�� d�A-4 ا�"�ر�k إ�

 ,��H"4 ا��� �� ����� (� �ً  . �2Aأ ا���4 ا���-4 و أر3�ع ا���4 ا���-4 دا_

��C أ��م ا�2�Oع، i-��"3 ,D ا�0^�� ;�/�ر ��م �) ا�2�Oع  4-d�"إذا أردت ا� . oL3 �2ع�Oم �) ا�� C�� 4-d�"وإذا أردت ا�

4 +�-4، و�
�ن أ�� ا�"�TEXT 4-dو�S ذ�S8�A ،6 دا�TEXT . 4 دا�4 ا��.�  � ا�"�ر�D ،k, 3"#��� ا�"�ار�k إ�� +| 3��"�0ام-D 

 . +"ا�	 ����� ا ��ر�c و�-? +"ا�	 ����� ا �Wا�%�وض 
  

 ��ز :����ت � 9��uق أو ��ول

� إ�� اOد+� . ن ��ز ا�2-�+�ت ه� P8ء أ���) �) A#�-� ا�2-�+�تإ� Oا �� m"�4 �� ��"���ت �8د ا�_�D S-QA أو �ً-_�Qء ه�4 أ�_�D C-A�A ���A �ر3

�+�ت ا�") �A��ه� ��� �ك ا��dز  �� �:�ه�ة ا�2-�+�ت 3:
� أ��ع و�//� ��3رة أ��1 و �� �A.-, ا�2-. أو C-A�A ا���dف ��C ا��Oان أو ا����ز

  .وا�v#2  �/� وا0A�ذ �Dارات أآ�� �%��-4

 �7!8�    4-d�"2-%�ت، ا�"�0م  ��� ا�? أرD�م ا�E �� �) +f�ق E^�� أو �8ول، ��� أ ��  :� در8�ت أو أد+�d-� أو ا���ا�% ,-Hا� �  v#2��  

 (t�:ا� i-��"4 أو ا�-_�H�"ا�  

  ��ذا ���� أن ��
	؟

  

��ل ا��dز  ��P  �%��4 ا�

  |��ز + 

  ��ز أرD�م 

  ��ز �Aار�k أو أوD�ت 

  


��� ا ���9 !"ل ا ��ز�  


�6 ��ز ا�2-�+�ت ��C ا��| أو ��C ا�"�ار�k واOوD�ت ) �� ا�LrO إ�� اOآ�2 أو �� اOآ�2 إ�� ا�LrO(أو ا��D, ) �� أ إ�� ي أو �� ي إ�� أ(�

��ث ���Dم(Oث أو �� ا���د أو أآ��) �� ا�DOم ��  (� .
� 4��0� 4_�D C��3� ) ��� آ2-� و�"��K وLr-�(�6 أ�1ً� ا��dز  i-��"ا� C��أو 

� 4 ر��زQ� أو K0-4 أو ��ن ا��ا���. �) ذ�6 ��ن ا�0 C��
�6 أ�1ً� ا��dز � �
�ة، � Oى ا�"�� �
�ن �%.,  �-�ت ا��dز  �A.  

 ���  i-2fA 6 إ �دة�
� 6�Tو� � و�-? +f�ق �� Excelا��dز آ� ��ة �HAم �-/� d3"= ور4D ا�%�، �Q� 42����3ول �", �gd �%��-� ا��dز �3ر4D ا�%


�ن �� ا�d-� ا�"�0ام �8ول. ا�0^��� Tٍ_��  ،�  4Dور ="d3 6��-D ��  �ً�ز دور�� ���  i-2fA 6 إ �دة�
� (
وهTا ه�م . إذا أردت �gd �%��-� ا��dز �

� وX8 ا���0ص �%�-�ت ا��dز �"%�دة �  KH��/_�:+إ (� ً̂ ��t �ً"Dق و�L"�A ("ز ا��dت ا��-��ة أو �% Oا.  

W3 ز��  

http://office.microsoft.com/client/helppreview.aspx?AssetID=HP100739471025&ns=EXCEL&lcid=1025
http://office.microsoft.com/client/helppreview.aspx?AssetID=HP100739471025&ns=EXCEL&lcid=1025
http://office.microsoft.com/client/helppreview.aspx?AssetID=HP100739471025&ns=EXCEL&lcid=1025
http://office.microsoft.com/client/helppreview.aspx?AssetID=HP100739471025&ns=EXCEL&lcid=1025
http://office.microsoft.com/client/helppreview.aspx?AssetID=HP100739471025&ns=EXCEL&lcid=1025
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1. 4-D4 ر-_�Q3-�+�ت ه ��د �8ول �#"�ي  �  (� 4f:-4 ا���آ� �� و�8د ا�0@A أو ��^E ق�f+ (� 4-D4 ر-_�Qد 3-�+�ت ه���د   .  

2.  C��2"4 ا��^  �B��/�� 4 ا ���D ا �[Q�� & ��ز، I, ا+�H ��ق ����D، �) ا���� .  

  

�� ا;�8اءات ا�"��-4 .3@3 ,D .  

) �A� �ي، ا+�H ��ق  �D) ر_�Qه C-A�"3 ز�d�ز �0 أ إ ( ي��� .  

) �A�ز�)، ا+�H ��ق  �D) ر_�Qه C-A�"3 ز�d�ز �0 ي إ ( أ���.  

��ف .4O4 ا��� ?�#A S� ز�d6 ا��

� اE"-�ري، �:4. (3�P-�Q+\�4، آ-�-A^ل ا��rOت ذات ا�L�ف ا���   ).E�ص 3@

��ف* O4 ا���  آ-� �", ا��dز �S ا�"#�? 

1.  C��2"4 ا �5ا���)  ^�4 ا� �Q  . ��ز �=�I W, ا+�H ��ق ��ز و�����، ا+�H ��ق ����D، �) ا�

��رات، ا+�H ��ق ��ز�) ��S3 ا�#�ار  .2# .  

��د #��رات ا ��ز�) ��S3 ا�#�ار  .3 ،D�ف�!Pا � �D  ,/ .  

  . ��A-��"ا�Aا+�H ��ق  .4

�*L2� :W�3ت آ���إذا آ�ن ا�%�د ا�Tي �A�� ��ز[ �#"�ي  �� أرD�م P0A ,A��/� آ@رD�م وأرD�م P0A ,A��/� آ�|، أ+� A�D�   48�#3 �0 �=0�9 آ��� ا 5

� آ�|/H-��A �� . ن �", P0A�� اOرD�م آ�|إذا �, dA%� ذ�6، �", ��ز اOرD�م ا�") P0A ,A��/� آ@رD�م �2D أ. إ�B ،|دة آ��#�"��-i آ��4 ا�2-�+�ت ا�

 C��2"4 ا��^ ��/�� 4 ا ���D ا �[Q�H# A ا =*��، ا+�H ��ق ا�Pر #H، �) ا�/�� C��2"ق  ^�4 ا��� �H+ر%:، ا �B ,I ،�_� ق ا�� �H+ا ،W3.  

�*L2� :�]2-�  إزا � أي �/���ت ;�د�ن ��
� �D ،ا�#�\ت o%3 (� �2 ا�2-�+�تD 48ى �����ت 3�د_4 ��ر�Eت أ�H-2fA �� ردة�"�D, 3`زا�4 . +�ت ا�

  .ا�����ت ا�2�د_4 ه�2D ]T ��ز ا�2-�+�ت

  ��ز أر%�م

1. 4-D3-�+�ت ر �-f+ (� 4�ق E^�� أو A@آ� أن ا�0�-4 ا��:4f ���8دة �)  �د �8ول �#"�ي  �Dد 3-�+�ت ر���د   .  

2.  C��2"4 ا��^  �B� ا �D�� ا��/�] , 4 �Q�� ا;�8اءات ا�"��-4, �����& ��ز ا+�H ��ق , �����D) ا�@3 ,D ,I :  

�، ا+�H ��ق  �� Oم ا�DرOا �  . ا ��ز �0 ا�VQP إ ( اPآ��5��dز �� اOرD�م اOد+� إ�

� إ�� اOرD�م اOد+�، ا+�H ��ق  �� Oم ا�DرOز �� ا�d���VQPآ�5 إ ( اPز �0 ا��ا .  

�*L2� :0� A�D�ر%�م آ.ر%�مPم   �=0�9 آ��� ا�D4 آ�| و�-? آ@ر+P0� م�Dأر �� �2-� ا���ل، �", . إذا آ�+� ا��"�_�D ،4%D�"� �-n m �#"�ي ا�%�د  �� 

���3-4 أو رA ,D, إدX��E 3ـ 4 3�د_4 آ�|)  ^�4 اD"2�س أ��د�P0A)4�� اOرD�م ا����42 ا��"�ردة �� o%3 أ+.

  ��ز �"ار�c أو أو%�ت

1.   . �د �Aار�k أو أوD�ت �) +f�ق E^�� أو A@آ� أن ا�0�-4 ا��:4f ���8دة �)  �د �8ول �#"�ي  �� �Aار�k أو أوD�ت��د  

��د  �د �Aار�k أو أوD�ت �) +f�ق E^�� أو �8ول .2 .  
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3.  C��2"4 ا��^  �B��/�� 4 , ا ���D ا �[Q�� ا;�8اءات ا�"��, �����&��ز ا+�H ��ق , �����D) ا�@3 ,D ,I4- :  

��ث، ا+�H ��ق  �Oا �  . ا ��ز �0 اP%�م إ ( اP!�ث���dز �� ا�"�ر�k أو ا���D اi2�O إ�

��ث إ�� اi2�O، ا+�H ��ق �Oا �Dأو ا�� k�ز �� ا�"�ر�d�م��%Pث إ ( ا�!Pز �0 ا��ا  .  

�*L2� :وأو%�ت cار�"�� �#"�ي ا�%�د  �� �Aار�k أو أوD�ت �P0+4 آ�| و�-?  إذا آ�+� ا��"�_A�D�  D ،4%D�"� �-n m �0 �=0�9 ا �"ار�c واPو%�ت آ

، �P0A CQ�� آ��4 ا�"�ار�k واOوD�ت ا���8دة �)  �د آ�D, �"���� �"�ر��d�Excel kز ا�"�ار�k واOوD�ت ��3رة r#-#4 �) . آ"�ار�k أو أوD�ت

�Dأو و . �
4 آ"�ر�k أو و ،�D�P0A ,"�� ا�"Excelإذا �, �"-D �  .�ر�k أو ا���D آ�| �� ا�"%�ف  �

إذا أردت ا��dز ��C ��م �) ا�2�Oع دون ا��.� إ�� ا�"�ر�k، .  إذا أردت ا��dز ��C أ��م ا�2�Oع، i-��"3 ,D ا�0^�� ;�/�ر ��م �) ا�2�Oع   �8!�7 

 4d-3��"�0ام ا��� |+ ��-TEXT4و�S ذ�S8�A ،6 ا���-DTEXT . 4d, 3"#���/� إ�  ��"�A �4 +|، ور3-D 4-D4 ر-_�Q3-�+�ت ه �   ا��dز إ�

  ����� +0 ا �=�m"yت -12
Ku[� ء��  إ�

 (� Kf0� 6 إ+:�ء�
�Microsoft Office Excel4��/م .  ��3 4 و��H�Excel
�6 ا\E"-�ر �� 3-�/�  �� ا�H-�م   �ة أ+�اع ��ff0�ت ا�") �

Kf0� 3`+:�ء . S86 ا�"�0ا�/�، را�
  .�ت ا�"���ةأ+�اع ا��ff0�#��ل  �� �P�� �� ا�%����ت ��ل أ+�اع ا�ff0�ت ا�") �


�6 ر�, ا�2-�+�ت ا���dr (� 42Aف أو أ �ة �) � ،4-f��:4 وا��د�3����42 �%., ا�ff0�ت، ��� ا�ff0�ت ا�%�ه) : ور4D ا�%�( ور4D ا�%

� ا�1ً� �8ول ا�2-�+�ت. وا�"%��� �%/� �"P0�� ا�2-�+�ت Excelا��"�� ا�O��) ا��"�0م �) �Aف . و�dr (� �/-.�A ,"� ��^E �� �
�ن ور4D ا�%"A

 �) �Kf0، و�S ذ�f"A ،6�o%3 C أ+�اع ا�ff0�ت ��� ا�ff0�ت ا��ا_��4 وا�r�E �ً2-A�A ،4- �Hdً� .)وأ �ة؛ �", P0A�� ور4D ا�%� دو�ً� �) ����

  .��2-�+�ت

� ور4D ا�%�، رCA ا� .1� Kf0� (� �/  . 2-�+�ت ا�") �A�� ر�

  آ-� �", C-A�A ا�2-�+�ت �S أ+�اع �ff0�ت �%-�4* 

Ku[3-ا اHd- >,��-�: ت��ا-,�� r�'�' <) 

�6$دي  

4*(&� 

4*
 

4��/� 

4.*� 

4J�/� 

+x�  :%4 أ��6ة أو �a$ف، 

�6 أ�&ف
&( 

1 2 

3 4 

  :أو

 3 1 أ�&ف

6�
&( 

2 4 

 

  داK&ي

 داK&ي �J$ف

�6$د أو a` ����0ت وا�� و�6$د أو a` وا�� ��/��6ت  4%
+x�  :ا�����Gت، 

http://office.microsoft.com/search/redir.aspx?AssetID=HA010346071025&CTT=5&Origin=HP012337281025
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 (0/	/	� وا��ة)
A 1 

B 2 

C 3 

  :أو

A B C 

1 2 3 
 

  داK&ي

 داK&ي �J$ف

�( �	/	� وا��ة) &xأآ =�) 

��ة أ��6ة أو �a$ف ����0ت و�6$د أو a` وا��  4%
�x+  ا�����Gت،��/��6ت:  

A 1 2 

B 3 4 

C 5 6 

  :أو

A B C 

1 2 3 

4 5 6 
 

�xIG&(س وص )  

4���% 

%4 ا���6ة، �= و = ��1 س %4 ا�6I$د ا�ول و��1 ص 
  :��J ا������ %4 ا���6ة ا��J6ورة، �x+ أو ��1/ا���36&ة و

 ��J ا������ ص س

1 2 3 

4 5 6 
 

&��- ا����4، ا����م %4 ا���6ة أو ا�,�$ف %4 ا�� أ���
  :آ�/��6ت ا���6ء أو ا��$ار) 

��	���	�� و��1 د��� و��1  ��1 

+x�:  

�&��= ا���ر)  Ò��3� إ]�ق 

1/1/2002 46.125 42 44.063 

  :أو

 1/1/2002 ا���ر) 

=��&� 46.125 
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Ò��3� 42 

 44.063 إ]�ق
 

��د ا�0^�� ا�") A#"�ي  �� ا�2-�+�ت ا�") �A�� ا�"�0ا� .2Kf0�� �/ .  

 ��� �#"3�� E�-4 وا��ة، ���,    �*�D إذاExcelKf0� �E-4 دا�ا�0 ]T4 هt��إذا .  A�H�_-ً� آ��4 ا�0^�� ا�") A#"�ي  �� 3-�+�ت �HAم �2���ةً 3`

H� ���t ورة�Q"� �-n ت�D�f+ أو ��^E ر�-"E6 ا�
� ،S3�""� ق�f+ (� ��-� Kf0� (� �/�م ا�"#��� 3":
-� آ�+� ا�0^�� ا�") �A�� ر�

�-f"�� .Kf0�ة ا�") \ �A�� ر�/� �) ا� Oف أو ا�dء ا���dE1ً� إ�6 أ�
�.  

 ���*�   �  .;�L�ء �#A�� E^��، ا+�H ��ق أي E�-4 �) ور4D ا�%

3.  C��2"4 ا��^  �B4 إدراج �Q�� ا;�8اءات ا�"��-�yy=�4ت، �) ا�@3 ,D ، :  

� � �H+ا ,I ،Kf0  . �ق +�ع �I Kf0�+�ي �A�� ا�"�0ا�Xا+�H ��ق +�ع ا�

 �%�ض ��S3 ا�#�ار آ��� أ3"اع ا �=�yyت�%�ض آ��4 أ+�اع ا�ff0�ت ا�"���ة، ا+�H ��ق +�ع �I ،Kf0, ا+�H ��ق  �

Hy=� ت إدراج�ff0��� E^ل آ��4 أ+�اع ا�ff0�ت ا�"���ة وأ+�اع ا�ff0�ت ا���+��I ،4, ا+�H ��ق ا�"�� ,/�Oق ا�� �H+وا ،

  .�") �A�� ا�"�0ا�/�ا

  

 ��-#�ت اOدوات ا�, +�ع ا��HA ����  Kf0م SB�3 �}�� ا��وس ��ق أي +�ع �Kf0 أو �I Kf0�+�ي   �*��A ى��  .�%�ض أ

    �8!�7ت 

  �� ور4D ا�%�  Kf01�A, وSB ا�� Kf01�ا�Kf0 ا( آ� : Kf0� 4Dو�-? �) ور �  4D�8د �) ور�ه� ا�Kf0 ا�

4��d�� . ���HA أو Kf0� 42 �)  �ضn4  �� ا���1 أو X" �2t 3��2-�+�ت ا���ر ا�X3 4r�0 أو أ�dAPivotChart 4-� ا�ff0�ت ا�

�. ه) ور4D �) ا���� A#"�ي  �� �KH� Kf0: ور4D ا�Kf0( ورKf0� 4Dإذا أردت وSB ا�Kf0 �) . .)�%����ت أ�Eى �) ور4D ا�%

 ���HA أو Kf0� ض�  ���A ����  Kf0ً̂  � 3-�+�ت ور4D ا�%� أو  � �HA�� dAPivotChart-� ور4D ا� H"�� PivotTable(. ،4��d�� 

X3 ا�0�ص SD�
�LA 6--� ا�� .  

 *Kf0� SD�� �--LA ,"� �-آ  

1. Kf01� أو ��ق ور4D ا�Kf0 �"#���ه� و�%�ض أدوات ا�  . ا+�H ��ق ا�Kf0 ا�

2.  C��2"4 ا��^  �B:���� 4 �Q� (� ،N%"� ق ا�� �H+ا ،Hy=� ا 	�3 .  
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3.  �B[���� ا |ي Hy=� ا NOن و�L� ���� ا;ا#@3 ,D ،4-��"�8اءات ا� :  

�، ا+�H ��ق    4Dور (� Kf0  . ور%� ����ة�%�ض ا�

 ���*�    S3�
�6 آ"�43 ا�, �8�� �) ا�� ،Kf0  .ور%� ����ةإذا أردت ا�"�2ال ا\�, ا�H"�ح ��

�، ا+�H ��ق    4Dور (� �1� Kf0� �) ا��S3 آ�[0 �<�%�ض ا�Kf0 آ  4Dق ور�� �H+ا ,I ،

  .آ�[0 �<

��د ا�2-�+�ت ا�") �A�� ا�"�0ا�/� ��I ،Kf0, اKLB ;+:�ء   ،S��� �
:3 (Bا\�"�ا Kf0 أو Kf0�ALT+F1 ��"�� إ�� +�ع ا�

F11 . KLB �� ALT+F1 KL13 م�HA ����  ؛�1� Kf0� ور�d�� Kf0� 4D�F114، �",  �ض ا�Kf0 آ�  Kf0  . ، �",  �ض ا�


�ر  �� "� �
:3 �-%� Kf0� �0م +�ع"�A إذا آ��(Bا�"�ا Kf0� ا آ��عTه Kf03%� أن .  إ+:�ء �Kf0، ر3� �A�� A%--� +�ع ا�

�0 آ�=Hy ا���اO<، ا+�H ��ق إدراج �=�HAHyم 3"#��� +�ع ا�Kf0 و+�ع ا�Kf0 ا���+�ي �) ��S3 ا�#�ار �
� .  

  C��2"",  �ض  ^��ت ا��4 و��"� Kf0�H و����: �� إ+:�ء �2�A ،Kf0= أدوات ا�y=�و A�
�6 ا�"�0ام اOوا�� ا���8دة . ��/�

�  ^��ت ا�"�2�C هT[ �"%��� ا�v-#3 Kf0 �%�ض ا�Kf0 ا�2-�+�ت �f��3�4H ا�") �A��ه��  . C��2"ل، ا�"�0م  ^�4 ا���� �2-� ا�� 

:���� �--L"� أو Kf0��SD ا�Kf0 أو LA--�  �%�ض ����4 ا�2-�+�ت ��C ا��� أو ��C ا�%�د أو ;�8اء LA--�ات  �� ���ر ا�2-�+�ت ا�

�ًH2�� ف�%
�6 ا�"�0ام  ^�4 ا�"�2�C . +�ع ا�Kf0 أو �#gd ا�Kf0 آC��H أو �"#��� E-�رات ا�"K-f0 وا�"��-i ا��H�y=� ض�  �--L"� 

Kf0-�ت ا�2-�+�ت أو \�"�0ام أدوات ا���, أو ;B��4 ��3%�ت +| و�rر ���Aو Kf0
�6 آ� .  ���r ا�Kf0 ���  ��و�� ا��

 C��2"ا�"�0ام  ^�4 ا�A�/��4r�E ات�-I@A i-2f"� ط أو�f0ط ا�� . ;B��4 أ��ان 4e2%A أو �"L--� أ+

   

Ku[� >%�,� 


�ن 2t� 4 ا�E �� 4#d���3 Kf0^ل A#��6 ا��t (� Kf0�4H  �ض K-f0A ا��d#4 أو �%���4 � K2B 6�
� ،Kf0  �2D ا�H-�م 2f3� 4 ا�

Q� �--LAت و�#dا�� �rا��X .�
�6 أ�2t �1ً� 4 ا�Kf0 ���ً%� دون 3-�+�ت ور4D ا�%  .و�

o-3Oد وا��O�3 4 �2fاج ���دة أو ا��Eإ �
�LA 6--� �8دة 2t� 4 ا�Kf0 إ�
� أ��ع، �:2� 4 3f��.  

  ��ذا ���� أن ��
	؟

  

 X" �2tو �� ور4D ا�%�  Kf0� K2B  

 Kf0�� 4#dرات ا���-E �--%A  

 Kf0�� 4#dه�ا�� ا�� �--%A  

 �  2t� 4 ا�Kf0 دون 3-�+�ت ور4D ا�%

 Kf0  LA--� �8دة 2t� 4 ا�

  

w�+�5mو 	�
  Hy=� H5O +*( ور%� ا 

  . ) A#"�ي  �� ا�Kf0 ا�Tي �A�� X" �2tا+�H ��ق ور4D ا�%� ا�" .1

2.  C��2"4 +�ض��  ^�4 ا� �Q�H ا ���D، ا+�H ��ق �mق +�ض ا �����ت، �) ا�y=� ت أو�D�� ا 	Qا"� ����
� .  

http://office.microsoft.com/client/helppreview.aspx?AssetID=HP012337551025&ns=EXCEL&lcid=1025
http://office.microsoft.com/client/helppreview.aspx?AssetID=HP012337551025&ns=EXCEL&lcid=1025
http://office.microsoft.com/client/helppreview.aspx?AssetID=HP012337551025&ns=EXCEL&lcid=1025
http://office.microsoft.com/client/helppreview.aspx?AssetID=HP012337551025&ns=EXCEL&lcid=1025
http://office.microsoft.com/client/helppreview.aspx?AssetID=HP012337551025&ns=EXCEL&lcid=1025
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3. �/" �2t ���A ("4 ا�#dا�� ��  �1d
�ن ا�  . �"#��6 ا�X2#�3 ,D ،Kf0 إ�� ا�

�Q, ا�D ،Kf0, �3ا�� �� ا;�8اءات ا� .4 �--L"�4-��" :  

� ]���A يTا� ,Q#ا� �� ��A إ�"� ,Q#ا� �--LA o3�H� C#�3 ,D ,I ،Kf0  . ا+�H ��ق ا�

�  C��2"4 ا��^  ��A�/�� 4 �Q  . +�ض ا L2	 وار���ع ا L2	D ،, 3`دE�ل ا�#Q, �) ا��3%-� ا D?:، �) ا�

  

5.  ���*�    �2t 6�
� �H� ،��4 ا�ff0�ت  �� dr#4 وا��ة �� E^ل HA�-� إذا آ�+� ور4D ا�%� A#"�ي  �� أآ�� �� �Kf0 وا

�Q, ا�ff0�ت.  

6. �  . ا+�H ��ق ور4D ا�%

  . I ،�+�5m, ا+�H ��ق  Microsoft Officeزر ا+�H ��ق  .7

Hy=�*  �D�� رات ا��# 0��
�  

1.  C��2"4 ا��^  ���D�� ا H�y=� 4 �Q  .  �V2	 ��N; !"ار، ا+�H ��ق إ+�اد ا ���D، �) ا�

  

  : آ�� �� ا;�8اءات ا�"��-D4, �3ا�ٍ� أو أ .2

�  C��2"4 ا��^  ���D�Q�  . ، D, 3"#��� ا\QA�[ و�Q, ا��رق و�8دة ا�2f� 4 إB��4 إ�� رD, ا��d#4 اOو�

 �7!8�   Kf0�Q, ا� K2B 6�
� \.  

 ���*�    C��2"4 ا��^  �� ،S��� �
:3 4 �2f�H ا ����D"#��� اQA�[ ا��d#�ت ا�y=� 4 �Q، I, ا+�H ��ق اK�?�]، ا+�H ��ق  ا ���Dإ+�اد، �) ا�

  . أ��< أو +�"دي

Hy=�*  �D�� 0 ه"ا�� ا��
�  

1.  C��2"4 ا��^  ���D�� ا H�y=� 4 �Q  . ه"ا��، ا+�H ��ق إ+�اد ا ���D، �) ا�
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�� ا;�8اءات ا�"��-4 .2@3 ,D :  

� ]���A يTر ا�/��� ا��-E ق�� �H+ا ،�Hً2�� 4��%�ُ �0ام ه�ا��"�\ .  

، ا�P�0 وا�P/� واP-�	 واP+*(، I, �) ا��3%�ت ه"ا�� �=���ه�ا�� dr#4 �4��0، ا+�H ��ق �"#���  �

  . D, 3`دE�ل أ�Q�م ا�/��� ا�") �A��ه�

، D ,I, 3`دE�ل �Q, �8�� ��/��� �) ه"ا�� �=����"%--� ه�ا�� رأس ا��d#4 وTA�-� ا��d#4، ا+�H ��ق  �

 S3�A%--� ه�ا�� رأس ا��d#4 أو TA�-� ا��L"A 4#d-� ا����4 �� ا�#��4 ا�%���4  �� . �|��	 ا ���D أو رأس ا ���Dا�

4#dا�� �-�TA �"�� ���ر4D و�d4 أو �� ا�#��4 ا��#dرأس ا�� �"�  . ���ر4D و

� وا�d�O وأآ�2 �� ا�#�    �8!�7 � Oإ �ادات ا�/��� ا �� �Lr4 أ#dا�� �-�TA4 و#dن إ �ادات رأس ا���
A أن CQ�

� �  ./�ا�� ا�f�3%4 أو ���و�X� 4اOد+

�5+��%��4 آ-I@A 4-d-� ا�/�ا��  �� ور4D ا�%� ا��2f 4، ا+�H ��ق  �y ا 	5% ����
�"%��� ا�/�ا�� �) �%���4 . �

  .، o3�H� C#�3 ,D ,I ا�/�ا�� ا���داء ا���8دة  �� آٍ� �� 8�+2) ا��d#4 وأ ^ه�إ�uxر ا u"ا���2D ا�2f� 4، ا+�H ��ق 


�K-��A 6 ا��d#4 أ�Hً-� أو  �دً�� ��ff0�ت   �8!�7 � \.  

	�
  �5m+� ا �=Hy دون ;���3ت ور%� ا 

4#dr �
� �
�Kf0� 4 �2t 6 وا�� دون 3-�+�ت ور4D ا�%�.  

1. X" �2t (� Cn�A يTا� Kf0  . ا+�H ��ق ا�

  . I ،�+�5m, ا+�H ��ق  Microsoft Officeزر ا+�H ��ق  .2

 �d�5+�أ�y دة ا�����#A ,A ، د�D� ا Hy=� ا.  

 ���*�   Kf0Kf0 و�i ا�#�48، وذ�2t �2D 6� 4 ا��� �/Q� �--LAو Kf0�-4 ا��+ 6��#A 6�
�.  

Hy=� �5+� اm دة"� ���V�  

1. X" �2t (� Cn�A يTا� Kf0  . ا+�H ��ق ا�

2.  C��2"4 ا��^  ���D�� ا H�y=� 4 �Q  .  �V2	 ��N; !"ار، ا+�H ��ق إ+�اد ا ���D، �) ا�
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3. �� C��2"4 ا��^  Hy=� �d�5+�، أ�y ر �"دة ا�-"E\ت ا�+�E ���#"3 ,D ،أو إ#�اج �/"دة v�;Pد وا"-P�; �+�5y ا�  .  أو آ^ه

 ��� 3"#���ه�، ا+�H ��ق    �*�D ("2� 4 ا�f4 إ �ادات �8دة ا�Q-"+ 4��5+���ؤy ا 	5% ����
�.  

  . �5m+�ا+�H ��ق  .4
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