
 

 

 

 

 رطجيمبد إداريخ يكزجيخ ثبسزخذاو انحبسوة
 أسبسيبد يبيكروسوفذ إكسم 

Microsoft Office Excel 
 

 

 لسى إدارح الأعًبل

 انًرحهخ انثبَيخ / انكورس الأول

 

 

 يذرس انًبدح

 و. و. اَزصبر كبظى جبسى 
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EXCL كبظى جبسى إعذاد: و. و. اَزصبر 

 رطجيمبد انحبسوة

 Home:                                                                                        (3)لبئًخ  (2)
 ٔححخٕ٘ ػهٗ أٔايش حُسٛق انخلاٚب ٔيٍ أًْٓب:

 
 الأير شكم الاخزصبر يٍ نوحخ انًفبريح الأواير انًجًوعخ

Clipboard 

 انحبفظخ

  copy CTRL + Cَسخ 

  Cut CTRL + Xلص 

  Paste CTRL + Vنصك 
 Formatَسخ رُسيك 

Painter 
CTRL + SHIFT+ C  

Font 

 انخط

  font CTRL + SHIFT+ Fانخط 

  font size CTRL + SHIFT+ pحجى انخط 

  bold CTRL + Bغبيك 

  Italic CTRL + Iيبئم 

 underline CTRL + Uخط رأكيذ 
 

  Bottom borderانحذود 
 

   fill colorنوٌ انزعجئخ 
   font colorنوٌ انخط 

Alignment 

 انًحبراح

  يحبراح )أسفم، يركز، أعهى(
 

يحبراح انُص )يًيٍ، وسط، 

 يسبر(
 

 

ارجبِ انكزبثخ يٍ انيسبر إنى 

 Left to Rightانيًيٍ 
  

ارجبِ انكزبثخ يٍ انيًيٍ إنى 

  Right to Leftانيسبر 
 

 

  Contextحست سيبق انكلاو 
 

   Warp Textانزفبف انُص 

   ديج وروسيط انخلايب
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EXCL كبظى جبسى إعذاد: و. و. اَزصبر 

 رطجيمبد انحبسوة

 :وايرالأعهى ورحزوي  Clipboardانحبفظخ يجًوعخ  .1

 
   َسخcopy  نُسخ يحخٕٚبث انخهٛت ًٔٚكٍ اسخخذاو الأيش انًخخصش يٍ انكٛبٕسدCTRL + C.  

  قصCut ًٔٚكٍ اسخخذاو الأيش انًخخصش يٍ انكٛبٕسد  قص يحخٕٚبث انخهٛتCTRL + X. 

   نصقPaste  نصق يحخٕٚبث خهٛت حى قصٓب أٔ َسخٓب ًٔٚكٍ اسخخذاو الأيش انًخخصش يٍ انكٛبٕسد

CTRL + V. 

  َسخ حُسٛقFormat Painter ُخ حُسٛق خهٛت إنٗ خهٛت أخشٖ أٔ ػًٕد سٔانز٘ ٚسخخذو فٙ حبنت انشغبت ن

 .CTRL + SHIFT+ Cًٔٚكٍ اسخخذاو الأيش انًخخصش يٍ انكٛبٕسد  أٔ صف آخشأٔ صف بأكًهّ نؼًٕد 

سخخغٛش بحسب انًٕقغ انجذٚذ انًؼبدنت  خلاٚبيغ يلاحظت إَّ فٙ حبنت َسخ خهٛت ححخٕ٘ ػهٗ يؼبدنت فإٌ 

 نهخهٛت انخٙ حى انهصق فٛٓب.

 

 ورحزوي عهى الأواير: Fontيجًوعخ انخط  .2

 

 
 لاخخٛبس َٕع انخط. fontانخط 

 لاخخٛبس حجى  انخط font sizeحجى انخط  

 CTRL+Bنجؼم انكخببت ببنهٌٕ انغبيق ًٔٚكٍ اخخصبسِ يٍ انكٛبٕسد  boldغبيق  

 CTRL+Iنجؼم انكخببت بخط يبئم ًٔٚكٍ اخخصبسِ يٍ انكٛبٕسد  Italicيبئم  

 
underline   نٕضغ خط ححج انكخببت ًٔٚكٍ اخخصبسِ يٍ انكٛبٕسدCTRL+U 

 
 نؼًم حذٔد نهخهٛت أٔ انخلاٚب انًحذدة. Bottom borderانحذٔد 

 لاخخٛبس نٌٕ حؼبئت انخهٛت. fill colorنٌٕ انخؼبئت  

 لاخخٛبس نٌٕ انخط نهخهٛت. font colorنٌٕ انخط  
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EXCL كبظى جبسى إعذاد: و. و. اَزصبر 

 رطجيمبد انحبسوة

 ورحزوي عهى الأواير: Alignmentيجًوعخ انًحبراح  .3

 

 
 .ػهٗأٔ فٙ الأ ًشكزأٔ فٙ ان سلمانُص داخم انخهٛت نلأًحبراة ن

 
 .ٚسبس أٔ ال ٕسطأٔ ان ًٍٛٛنجٓت ان داخم انخهٛت ًحبراة انُصن

 
 Left to Rightاحجبِ انكخببت يٍ انٛسبس إنٗ انًٍٛٛ 

 
  Right to Leftاحجبِ انكخببت يٍ انًٍٛٛ إنٗ انٛسبس 

 
 Contextحسب سٛبق انكلاو 

 
 انُص داخم انخهٛت ػهٗ أكثش يٍ سطش دٔساٌ )انخلبف( انُص، ٚسخؼًم نجؼم

 ، ٚسخؼًم نذيج خهٛخٍٛ أٔ أكثشديج ٔحٕسٛط انخلاٚب 

 

 


