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EXCL كاظى خاسى إعذاد: و. و. اَرصار 

 ذطثيقاخ انحاسىب

 يفزداخ انًادج

 انًادج الأسثىع

 Excelيمذيح ػٍ تشَايج  1

 Fileأوايز قائًح  2

3 

 Homeأوايز قائًح انصفحح انزئيسيح 

 Clipboard انحافظحيجًٕػح  (1)

 Fontانخظ يجًٕػح  (2)

 Alignmentانًحاراج  جًٕػحي (3)

4 
 Homeأوايز قائًح انصفحح انزئيسيح 

 Number الأسلاو يجًٕػح (4)

5 

 Homeأوايز قائًح انصفحح انزئيسيح 

 Styleالأًَاط  يجًٕػح (5)

 Cellsانخلاٚا  يجًٕػح (6)

6 
 Homeأوايز قائًح انصفحح انزئيسيح 

 Editingانرحشٚش  يجًٕػح (7)

 Insertأوايز قائًح إدراج  7

 Page Layoutأوايز قائًح ذخطيظ انصفحح  8

 Formulasأوايز قائًح انصيغ  9

 يرحاٌ الأولالإ 10

 Dataأوايز قائًح تياَاخ  11

12 
 Reviewأوايز قائًح يزاخعح 

 Viewأوايز قائًح 

 يقذيح عٍ انصيغ انزياضيح 13

 أيثهح وذًاريٍ 14

 الايرحاٌ انثاَي 15
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EXCL كاظى خاسى إعذاد: و. و. اَرصار 

 ذطثيقاخ انحاسىب

 انفصم الأول

 Microsoft Office Excel ذعزيف

 أهى َىافذِ وأوايزِ
 Excel:                                             (1)انغزض يٍ تزَايح يايكزوسىفد أوفيس أكسم 

يًٓرّ الأعاعٛح إَشاء انجذأل ٔإجشاء انؼًهٛاخ  ٔأٌرٕفشج ضًٍ حضيح أٔفٛظ ًأحذ انثشايج انالأكغم 

حٛث ٚرٛح ذخضٍٚ ػذد كثٛش يٍ انثٛاَاخ فٙ جذأل ٔٚغًح نُا ترخضٍٚ ذهك انثٛاَاخ ٔانمٛاو  انحغاتٛح انًخرهفح،

تانؼًهٛاخ انحغاتٛح ٔانرحهٛلاخ الإحصائٛح ٔإَشاء انشعٕو انثٛاَٛح تاعرخذاو أٔايش عٓهح انرطثٛك. كًا أَّ انثشَايج 

فٙ انرؼايم يغ انخلاٚا ٔانصفٕف ٔالأػًذج نًا ًٚرهكّ يٍ تغاطح يشَٔح  الأكثشرؼايم يغ انجذأل ٔان الأعٓم فٙ

 .احرٛاجاخ كافح يغرخذيٙ انحاعٕب ػهٗ اخرلاف يغرٕٚاذٓى ٚهثٙ ْٕٔ

 sheetsأٔساق افرشاضٛح ػذج  يٍٚركٌٕ  أَّ ([1])شكم سلى يٍ خلال انُافزج انشئٛغٛح نهثشَايجَلاحع 

ػادج ذغًٛح ذهك إكًا ًٚكُُا  احرٛاجُاحغة )ػذدْا الافرشاضٙ ثلاثح ًٔٚكٍ صٚادج أٔ حزف ٔسلح انؼًم 

يٍ ػذد يٍ انصفٕف  sheet، حٛث ذركٌٕ كم ٔسلح (الأٔساق، تالإضافح إنٗ انؼذٚذ يٍ انخصائص الأخشٖ

( ٔأٌ كم خهٛح ذؼشف تحشف انؼًٕد ٔسلى 16384( ٔػذد يٍ الأػًذج )ػذدْا 1748576)ٚصم ػذدْا إنٗ 

أ٘ يؼادنح ًٚكٍ أضافح ٔ شاسجً إنٗ انؼًٕد الأٔل ٔانصف الأٔل(.إ A1انصف )يثلاً ٚشيض نهخهٛح الأٔنٗ تـ 

 .تًجشد ضغظ ػلايح انًغأاج = هك الأٔساقذ داخم أ٘ خهٛح يٍ خلاٚاحغاتٛح 

 شكم انًاوس حسة الأيز انًزاد ذُفيذِ:
 ، يثم:كٌٕ ػهٗ اعرؼذاد نهمٛاو تًًٓح ياٚجة انرًٛٛض تٍٛ أشكال انًأط ٔكم شكم ٚ

 
 ٔانغحة ػهٗ يجًٕػح خلاٚا ٚرى ذحذٚذ ذهك انخلاٚا.ػُذ انضغظ 

 
انغدحة ذغدحة يحرٕٚداخ انخهٛدح ٔ انضدغظ ٚظٓش ػُدذيا ٚكدٌٕ يرشدش انًدأط فدٙ َٓاٚدح انخهٛدح ٔػُدذ

 عٕاء كاٌ َص أٔ يؼادنح أٔ ذغهغم يؼٍٛ.

 
 ػُذ انضغظ ٔانغحة ٚرى ذحشٚك انخهٛح يٍ يكاٌ إنٗ آخش ٔتكايم يحرٕٚاذٓا.

 

ػُذيا ٚكٌٕ يرشش انًأط تٍٛ سلًٙ صفٍٛ ٔػُدذ انضدغظ ٔانغدحة نىػهدٗ أٔ الأعدفم ٚمدم أٔ ٚظٓش 

 ٚضداد اسذفاع انصف ٔحغة جٓح انغحة.

 

ٚظٓش ػُذيا ٚكٌٕ يرشش انًدأط تدٍٛ حشفدٙ ػًدٕدٍٚ ٔػُدذ انضدغظ ٔانغدحة ٚمدم أٔ ٚدضداد ػدش  

 ػش  انؼًٕد ٔحغة جٓح انغحة )ًُٚٛاً أٔ ٚغاساً(.

 ًهّذحذٚذ صف تأك 

 
 ذحذٚذ ػًٕد تأكًهّ
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EXCL كاظى خاسى إعذاد: و. و. اَرصار 

 ذطثيقاخ انحاسىب

 (1شكم رقى )

 Excelانىاخهح الأساسيح نثزَايح 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

   

quick access tool bar              title bar 

 شزيظ انعُىاٌ         شزيظ ادواخ انىصىل انسزيع
Ribbon  شزيظ انقىائى  

Scroll bar شزيظ انرصفح 

 status barشزيظ انحانح                            zoomذكثيز انعزض      

 

 officeسر 

 شزيظ انصيغح انزياضيح

 الأوراق

 انصفىف

 الاعًذج   
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EXCL كاظى خاسى إعذاد: و. و. اَرصار 

 ذطثيقاخ انحاسىب

 :Excelذىضيح لأهى عُاصز َافذج 

  Title Bar شزيظ انعُىاٌ  .1

فدٙ انٕعدظ، ٔفدٙ  انثشَايج ٔاعى ٔسلح انؼًمظٓش انششٚظ اعى ٔٚمغ ْزا انششٚظ فٙ انجضء انؼهٕ٘ يٍ انُافزج. ٔٚ  

 .جٓح انًٍٛٛ أصساس الإغلاق ٔانركثٛش ٔانرصغٛش أيا فٙ جٓح انٛغاس فٕٛجذ ششٚظ أدٔاخ انٕصٕل انغشٚغ

  Quick Access Toolbar انىصىل انسزيع  أدواخ شزيظ

نح ٔانفائدذج يدٍ ْدزا انشدشٚظ ْدٕ عدٕٓ(  File Tabٕٔٚجدذ ْدزا انشدشٚظ تدانمشب يدٍ )ػلايدح انرثٕٚدة يهدف 

 كثش اعرخذايٓا، حٛث ًٚكُُا ذشكٛهّ تُاءاً ػهٗ يا َشغة تّ يٍ ادٔاخ ٔأٔايش.ٚانٕصٕل إنٗ تؼض الأٔايش انرٙ 

فؼُذ انضغظ ػهٗ انغٓى انصغٛش ػهٗ ًٍٚٛ انششٚظ ذظٓش لائًح فشػٛح َغدرطٛغ اخرٛداس يدا َشغدة تٕضدؼّ ػهدٗ 

 س انًأط الأٚغش يشج ٔاحذج.رنك انششٚظ تًجشد انضغظ ػهّٛ تض

 
 ويرضًٍ:: Ribbon الأشزطح .2

  انرثىية  أشزطحTabs : ٕ٘ٔٚحردٕ٘ ػهدٗ يجًٕػدح يدٍ ذحدد شدشٚظ انؼُدٕأٌْٙ ذظٓش فدٙ انجدضء انؼهد 

 .Home ،Insert  ،Page Layout يثم  الأٔايش راخ انصهح

 Groups :)ذحددد  انًجًٕػددحكددم ٚظٓددش اعددى  تثؼضددٓا حٛددث ى الأٔايددش راخ انصددهحذددُظْٔددٙ  )انًداااييع

، alignment، ٔيجًٕػدح أٔايدش Fontانخدظ انًجًٕػح ػهٗ انششٚظ. ػهٗ عدثٛم انًثدال، يجًٕػدح أٔايدش 

 ..انخ.

                    
 

 

Font
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EXCL كاظى خاسى إعذاد: و. و. اَرصار 

 ذطثيقاخ انحاسىب

 Help انًساعذج .3
 

 .عٓمتاعهٕب  excelٔذؼطٙ ذؼهًٛاخ ٔدلالاخ نًخرهف انًٕاضٛغ راخ انصهح تثشَايج 
 

  Zoom Control انركثيز وانرصغيز .4
 

ٔذٕجذ أعفم ًٍٚٛ َافزج انثشَايج ٔٚرٛح ايكاَٛدح ذكثٛدش انؼدش  نهُافدزج نشبٚدح تؼدض الأيدٕس انردٙ لا َغدرطٛغ 

 سبٚرٓا تانؼش  انؼاد٘.

  View Buttonsانعزض  أسرار .5
 

 ، تانمشب يZoom Controlٍانركثٛش انرحكى تصس  يٍ يجًٕػح يكَٕح يٍ ثلاثح أصساس ذمغ إنٗ انٛغاس

 انجضء انغفهٙ يٍ انشاشح، ٔٚرٛح نُا انرثذٚم تٍٛ طشق ػش  يخرهفح نٕسلح اكغم. ْٔٙ كاٜذٙ:

 عاديان عزضان Normal: 
 

 .ٚؼش  انصفحح فٙ انؼش  انؼاد٘

 ذخطيظ انصفحح زضع 

:Page Layout  

ْٔزا ٚؼطٙ ػش  يضثٕط ػٍ انصفحح ٔكًا عرظٓش ػُذ 

 طثاػرٓا. 

 أ٘ إَّ ٚؼطٙ انشكم انكايم نهٕثٛمح.

 فححصان فاصم عزض 

Page Break  
 ْٕٔ ٚؼطٙ يؼاُٚح ػٍ انفٕاصم فٙ انصفحاخ ػُذ انطثاػح.

 

 Sheet Areaيساحح انىرقح  .6

 ػثدداسج ػددٍ ػددذد يددٍ انخلاٚددا )ٚصددم ػددذدْا إنددٗٔذًثددم انًغدداحح انرددٙ ٚددرى ادخددال انثٛاَدداخ فٛٓددا، ْٔددٙ 

 .)خهٛح 17179869184

 Row Barشزيظ انصفىف  .7
 .1748576فصاػذاً، ٔانحذ الألصٗ يٍ ػذد انصفٕف ْٕ  1ٚرى ذشلٛى انصفٕف يٍ 

 Column Bar شزيظ الأعًذج .8

 .16384فصاػذاً، ٔانحذ الألصٗ يٍ ػذد انصفٕف ْٕ  Aٚرى ذشلٛى انصفٕف يٍ 

 Status Barشزيظ انحانح  .9
ٚؼش  يؼهٕياخ انٕسلح ٔكزنك يٕلغ َمطدح الإدسا.. ًٔٚكدٍ ذكدٍٕٚ شدشٚظ انحاندح ػدٍ طشٚدك انُمدش تدضس ٔ

انًددأط الأًٚددٍ فددٙ أ٘ يكدداٌ فدداسؽ ػهددٗ انشددشٚظ فرظٓددش لائًددح يددٍ خلانٓددا َحددذد انخٛدداساخ انرددٙ َشغددة 

 تاضافرٓا إنٗ انششٚظ.
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EXCL كاظى خاسى إعذاد: و. و. اَرصار 

 ذطثيقاخ انحاسىب

 Sheetورقح انعًم   .10
انماتهدح نهضٚدادج ٔانُمصداٌ حغدة يدا َشغدة تدّ أٔ َحردا. إنٛدّ فدٙ ٚركٌٕ يهف الأكغم يدٍ يجًٕػدح الأٔساق 

انًهف انز٘ َؼًم ػهّٛ، ٔػُذ انضغظ تانضس الأًٍٚ نهًأط ػهٗ اعى أ٘ ٔسلح ذظٓش لائًح فشػٛح فٛٓدا يجًٕػدح 

 يٍ انخصائص ْٔٙ:

 
 Insert : لإدسا. ٔسلح ػًم جذٚذج، ًٔٚكٍ أٚضاً إضافح ٔسلح ػًم جذٚذج تانضغظ ػهٗ ػلايح ادسا. ٔسلح

 .Shift+F11انًٕجٕدج تؼذ انٕسلح الأخٛشج أٔ تانضغظ ػهٗ  insert worksheetػًم 

 
 Delete :.نحزف ٔسلح انؼًم 

 Rename :.لإػادج ذغًٛح ٔسلح انؼًم 

 Move or Copy :يكآَا تدٍٛ الأٔساق( أٔ َغدخٓا، ٔػُدذ انضدغظ ػهدٗ ْدزا  نرحشٚك ٔسلح انؼًم )ذشذٛة

 الأيش ٚظٓش يشتغ انحٕاس انرانٙ:

 
فًثلاً إرا اسدَا ذحشٚدك انٕسلدح الأٔندٗ تؼدذ انٕسلدح انثاَٛدح )أ٘ لثدم انٕسلدح انثانثدح( فُخرداس انٕسلدح انثانثدح فدٙ 

. كًدا ًٚكدٍ create a copy، ٔإرا اسدَا َغخ انٕسلح فُضدغظ ػهدٗ اخرٛداس okانًشتغ أػلاِ ثى َضغظ ػهٗ 

 ذحشٚك الأٔساق تغٕٓنح يٍ خلال انضغظ ػهٗ اعى انٕسلح ثى انغحة إنٗ انًكاٌ انز٘ َشغة تّ.

 

 



7   

EXCL كاظى خاسى إعذاد: و. و. اَرصار 

 ذطثيقاخ انحاسىب

 View code: نثشَايج اكغم. )انكٕداخ( ٚظٓش َافزج انثشيجح 

 Tab color : ٙٚغٛش نٌٕ ششٚظ انٕسلح حٛث ػُذ انٕلٕف ػهٗ ْزا الأيدش ذظٓدش يجًٕػدح يدٍ الأندٕاٌ انرد

 ًٚكُُا اخرٛاس أ٘ نٌٕ يُٓا.

 
 Hide : ٗٚمٕو تإخفاء انٕسلح دٌٔ حزفٓا، ٔلإػادج إظٓاسْدا َضدغظ ػهدUnhide  ّفٛظٓدش نُدا يشتدغ فٛد

 جًٛغ الأٔساق انًخفٛح، ٔيُّ َخراس انٕسلح انرٙ َشٚذ إػادج إظٓشْا.

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


