
 

 

 

 

 ذطثٍماخ إدارٌح يكرثٍح تاسرخذاو انحاسىب
 أساسٍاخ ياٌكزوسىفد إكسم 

Microsoft Office Excel 
 

 

 لسى إدارج الأعًال

 انًزحهح انثاٍَح / انكىرس الأول

 

 

 يذرس انًادج

 و. و. اَرصار كاظى جاسى 
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EXCL كاظى جاسى إعذاد: و. و. اَرصار 

 ذطثٍماخ انحاسىب

 (5)                                                     وذحرىي عهى الأوايز: Styleيجًىعح انًُظ  .5

 

  Conditional Formatting  :ًوٍغتخذو هزا الأيشػُذ انشغجةخ ثةراشا  انرُسٍك انشزط

ػٍ توفش ششط يب، يثلاً إاشا  انتُغَك ػهي انخلاٍب انفبسغةخ فمةظ  و انخلاٍةب انتةٌ فَتةب  تبثةخ  و  تُغَك يؼٍَ

 وٌكىٌ كاَذً: انخلاٍب انتٌ فَتب سلى يؼٍَ وهكزا.

 َحذد  ولاً انخهَخ  و انخلاٍب انتٌ َشغت ثراشا  انتُغَك ػهَتب. .أ 

  Conditional Formattingالأيش  َضغظ ػهي Homeيٍ الأيش  .ب 

 
ويٍ  New Formatting Ruleفَظتش يشثغ حواس  New Ruleيٍ انمبئًخ انًُغذنخ َختبس الأيش  .ج 

Select a Rule Type  َختبسFormat only cells that contain  
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EXCL كاظى جاسى إعذاد: و. و. اَرصار 

 ذطثٍماخ انحاسىب

َحةذد انمةَى انتةٌ َشغةت ثةراشا   Cells valueنَظتش َطبق انخلاٍةب انتةٌ َشغةت ثتُغةَمتب، فةررا ا تشَةب 

 انتُغَك ػهَتب

 
 

، وإرا  سدَةب تُغةَك انخلاٍةب betweenتتةشاو  ثةٍَ سلًةٍَ َختةبس  تحتوً ػهةي لةَى انتٌ فررا  سدَب تُغَك انخلال

، وإرا  سدَب تُغَك انخلاٍب انتٌ تحتوً لًَةخ يؼَُةخ not betweenانتٌ تحتوً ػهي لَى  بسج يذى يؼٍَ َختبس 

، not equal to، وإرا  سدَب تُغَك انخلاٍب انتٌ تحتوً ػهي لَى تختهف ػٍ لًَةخ يؼَُةخ َختةبس equal toَختبس 

وإرا  سدَةب تُغةَك ، greater thanوإرا  سدَب تُغةَك انخلاٍةب انتةٌ تحتةوً ػهةي لةَى   جةش يةٍ لًَةخ يؼَُةخ َختةبس 

دَب تُغَك انخلاٍب انتٌ تحتوً ػهي ، وإرا  سless thanانخلاٍب انتٌ تحتوً ػهي لَى  صغش يٍ لًَخ يؼَُخ َختبس 

، وإرا  سدَب تُغَك انخلاٍب انتٌ تحتةوً ػهةي greater than or equal toلَى   جش  و تغبوً لًَخ يؼَُخ َختبس 

 .less than or equal toلَى  صغش  و تغبوً لًَخ يؼَُخ َختبس 

 Formatوتعذ ذحذٌذ انمٍى َذهة إنى انرُسٍك 

 
 Fill و  Brorder و  Font و  Numberفَظتش نُب يشثغ حواس انتُغَك ويُه َختبس انتُغَك انزً َشغت ثه 

 
 

 

 

1 2

1 
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EXCL كاظى جاسى إعذاد: و. و. اَرصار 

 ذطثٍماخ انحاسىب

و  01 بُتٌ:انفبسغخ ثبنهوٌ الأحًش، انتٌ لًَتب تتشاو  ثٍَ  A10إني  A1َغك انخلاٍب يٍ يثال: 

 انخظ ثبنهوٌ الأصسق. 01ثبنهوٌ الأ ضش، انتٌ  لم يٍ  01

 انحم:

 انخلاٌا تانهىٌ الأحًز:ذُسٍك 

 
 تانهىٌ الأخضز: 20-10ذرزاوح تٍٍ  لًٍها ذُسٍك انخلاٌا انرً

 
 انخظ تانهىٌ الأسرق 10ألم يٍ ذُسٍك انخلاٌا انرً لًٍها 

 
 

1 

1 

1 

2 

2 

2 

3 

3 

3 

4 

4 

4 
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EXCL كاظى جاسى إعذاد: و. و. اَرصار 

 ذطثٍماخ انحاسىب

 فٍكىٌ الاذُسٍك كاَذً:

 
 

  Format as Table  الأيش لإدساج تُغَك اذول ابهضوٍغتخذو هزا : جذولذُسٍك. 

 
 okَشغت ثتُغَمتب  جذول ثى َضغظ ػهي  وػُذ ا تَبس انتُغَك انًطهوة َحذد َطبق انخلاٍب انتٌ
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EXCL كاظى جاسى إعذاد: و. و. اَرصار 

 ذطثٍماخ انحاسىب

 فَكوٌ تُغَك انجذول  بُتٌ:

 
 

 

  Cell Style الأيش نتُغَك  هَخوٍغتخذو هزا : انخهٍح ًَظ. 

 يثم: حَث ٍواذ ػذد يٍ انتُغَمبد انجبهضح
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EXCL كاظى جاسى إعذاد: و. و. اَرصار 

 ذطثٍماخ انحاسىب

 وذحرىي عهى الأوايز: Cells انخلاٌايجًىعح  .6

 

   إضاافحinsert: ُمش ػهةةي انغةةتى ورنة  ثةةبن دوػًةةخ  و صةةف  و َةةضاةبفخ  هوٍغةةتخذو هةةزا الأيةةش لإ

 حَث تفتح الأوايش انتبنَخ:  عفم الأيش 

 

 
 

 

  حذف Delete:  ُمش ػهةي انغةتى  عةفم نحزف  لاٍخ  و صف  و ػًود ورن  ثبنوٍغتخذو هزا الأيش

 حَث تفتح الأوايش انتبنَخ: الأيش 

 
 

 

 

 

 لثم انخهٍح انُشطح لإدراج خهٍح

 صف لثم انصف انُشظلإدراج 

 عًىد لثم انعًىد انُشظلإدراج 

 ورلح عًم لثم انىرلح انُشطحلإدراج 

 أو انخلاٌا انًحذدج خهٍحان نحذف

 انصفىف انًحذدج نحذف

 الأعًذج انًحذدج نحذف

 ورلح انعًم  نحذف



21   

EXCL كاظى جاسى إعذاد: و. و. اَرصار 

 ذطثٍماخ انحاسىب

  ذُسٍك Format:  ثصةفوف و ػًةذح وسلةخ انؼًةموٍحتوً ػهي يجًوػةخ يةٍ الأوايةش انخبصةخ ،

 تفتح الأوايش انتبنَخ: ُمش ػهي انغتى  عفم الأيش انفؼُذ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 إ فب  انصفوف

 إ فب  الأػًذح

 إ فب  وسلخ انؼًم

 انًخفَخ إظتبس انصفوف

 انًخفَخ الأػًذحإظتبس 

 إظتبس وسلخ انؼًم انًخفَخ

 

 

 

 

 
 

 

 استفبع انصف

 استفبع تهمبئٌ نهصف

 ػشض انؼًود

 ػشض تهمبئٌ نهؼًود

 ػشض افتشاضاٌ

 

 ا فب  وإظتبس
 

 إػبدح تغًَخ انوسلخ

 َمم وَغخ وسلخ انؼًم

 ششٍظ انواٌ 

 

 حًبٍخ انوسلخ

 لفم انخهَخ

 تُغَك انخهَخ
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EXCL كاظى جاسى إعذاد: و. و. اَرصار 

 ذطثٍماخ انحاسىب

عتفتح َبفزح حواس فَتب  غهت انتُغَمبد انتٌ تى ششحتب  Format Cellsػُذيب ٍتى انضغظ ػهي الأيش  يلاحظح:

 ثبنضغظ ثبنضس الأًٍٍ نهًبوط وا تَبس هزا الأيش. Format Cells،  ًب ًٍكٍ فتح يشثغ حواس Homeثمبئًخ 

 
 

 

 Homeفٌ لبئًخ  Numberتحتوً َفظ  وايش يجًوػخ   .1

 Homeفٌ لبئًخ  Alignmentتحتوً َفظ  وايش يجًوػخ   .2

 Homeفٌ لبئًخ  Fontتحتوً َفظ  وايش يجًوػخ   .3

 Homeفٌ لبئًخ  Fontيجًوػخ  تب انًواودح فٌ َفغ حذود انخلاٍب وهٌ  .4

 Homeفٌ لبئًخ  Fontتؼجئخ انخلاٍب وهٌ َفغتب انًواودح فٌ يجًوػخ   .5

6.  
فؼَةم هةزا تلإ فةب  انًؼةبدلاد  و إظتبسهةب ولا ٍةتى  Hiddenو  Locked تحتوً  وايش

 File و  Reviewيٍ لبئًخ  Protect sheetالأيش إلا ثؼذ ػًم حًبٍخ نهوسلخ 
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