
 

 

 

 

 رطجَقبد إدارٍخ يكزجَخ ثبسزخذاو انحبسوة
 أسبسَبد يبٍكزوسوفذ إكسم 

Microsoft Office Excel 
 

 

 قسى إدارح الأعًبل

 انًزحهخ انثبنَخ / انكورس الأول

 

 

 يذرس انًبدح

 و. و. انزصبر كبظى جبسى 
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EXCL كبظى جبسى إعذاد: و. و. انزصبر 

 رطجَقبد انحبسوة

 (6)                                              ورحزوً عهي الأوايز: Editing انزحزٍزيجًوعخ  .7

 

   ٌانجًع انزهقبئAuto Sume:  وَحزىٌ ػهً يجًىػخ يٍ انًؼبدلاد يثم

 يجًىع لُى، يؼذل لُى، حسبة ػذد انمُى، أكجش لًُخ، أطغش لًُخ.

  ئخ انزعجFill :انخلاَب ثمُى يؼُُخ وكبِر7ًٍ أوايش رؼجئخ َحزىٌ ػه 

انخهُخ  Downسفم رمغ أ، أو انزٍ رهك انخهُخانخهُخ ثُفس لًُخ  Up رمغ أػهًانزٍ انًحذدح رؼجئخ انخلاَب 

انخهُخ ثُفس  Rightًٍَُ رمغ انخهُخ ثُفس لًُخ انخهُخ، أو انزٍ  Leftَسبس رمغ ثُفس لًُخ انخهُخ، أو انزٍ 

 لًُخ انخهُخ.

 
 01ثبنشلى  D6زى رؼجئخ انخلال انزٍ أػهً انخهُخ سُ

 
 01ثبنشلى  D6زى رؼجئخ انخلال انزٍ أسفم انخهُخ سُ

 
 01ثبنشلى  D6زى رؼجئخ انخلال انزٍ ػهً ًٍَُ انخهُخ سُ

 
 01ثبنشلى  D6زى رؼجئخ انخلال انزٍ ػهً َسبس انخهُخ سُ
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EXCL كبظى جبسى إعذاد: و. و. انزصبر 

 رطجَقبد انحبسوة

فُظهش يشثغ  Seriesثى َضغظ ػهً  0إداساج سهسهخ سلًُخ ورنك ثكزبثخ سلى ثذاَخ انسهسهخ يثم كًب ًَكٍ 

 انحىاس انزبن7ٍ

 
ً ثبخزُبس  ً أو ػًىدَب ، َحذد َىع انسهسهخ خطُخ Columnsأو  Rowsَحذد طشَمخ كزبثخ انسهسهخ أفمُب

Linear فٍ حمم ،Step value  َحذد يمذاس انضَبدح ثٍُ سلى وآخش، فٍ حممStop value  َحذد آخش سلى

 فٍ انسهسهخ.

   يسح انًحزوىClear : ،حُث ًَكٍ يسح نًسح يحزىي انخلاَب دوٌ حزف انؼًىد

، أو Clear Contents، أو انًحزىي فمظ Clear Formats، أو انزُسُك فمظ Clear allكم انًحزىي 

أو حزف انشاثظ يغ انزُسُك ، Clear Hyperlinks، أو يسح انشواثظ Clear Commentsانزؼهُك 

Remove Hyperlinks . 

 

 

 
 يسح انكم

 يسح انزُسُك

 يسح انًحزىي

 يسح انزؼهُك
 

 يسح انشواثظ 

  حزف انشاثظ يغ انزُسُك
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EXCL كبظى جبسى إعذاد: و. و. انزصبر 

 رطجَقبد انحبسوة

   رزرَبت ورصبةَخ انجَبنببدSort & Filter:  ً ، َستزخذو نزشرُتت انجُبَتبد رظتبػذَبً أو رُبصنُتب

 .Filterػًم رظفُخ نهجُبَبد 

 

 

 

 
 رشرُت رظبػذٌ

 رشرُت رُبصنٍ

 رشرُت يخظض 

 رظفُخ انجُبَبد

 يسح انزظفُخ أو انزشرُت

 

 

 

  ثحب  واتزَببر Find & Select:  َستزخذو ذتزا اريتش نهجحتث ػتٍ لًُتخ يؼُُتخ أو استزجذال

 لًُخ ثمًُخ أخشي أو انزذبة نظفحخ يؼُُخ.

 

 
 

 
 ثحث

 اسزجذال لًُخ ثأخشي

 يؼُُخ يشجغ خهُخانزذبة إنً 

 انزذبة إنً خهُخ يؼُُخ فُهب يحزىي خبص
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EXCL كبظى جبسى إعذاد: و. و. انزصبر 

 رطجَقبد انحبسوة

 ونةذ اُرٌ:  ك انثلاثٌس: افزح يهف جذٍذ ثبلأكسم واحةظه ثبسً

 .password 1111اػًم حًبَخ نهًهف  .1

 اجؼم جهخ انكزبثخ فٍ جًُغ اروساق يٍ انًٍُُ إنً انُسبس. .2

 .2ثؼُىاٌ رسهسم Aرخظُض ػًىد  .3

 ( رسهسم.22نهزسهسم نغبَخ  ) B رخظُض ػًىد .4

 سى انطبنت.لا Cرخظُض ػًىد  .5

 انًىاد انذساسُخ. دسجبد ػجبسحجًُؼبً ( أػًذح نهًىاد فُهب أسًبء انًىاد ػهً أٌ َىضغ فىلهب 3رخظُض ) .6

 .رخظُض ػًىد نهًؼذل ػهً أٌ َكىٌ انشلى ثًشرجزٍُ ػششَزٍُ .7

 رخظُض انؼًىد ارخُش نهًلاحظبد ػهً أٌ ركىٌ انكزبثخ داخهه ػهً أكثش يٍ سطش. .8

 .نجبلٍ انخلاَب 02نهؼُبوٍَ، وحجى انخظ  ، وغبيك، ورىسُظ يحزىي انخلاَب01جؼم حجى انخظ  .9

 انخلاَب. رُسُك حذود .10

 جؼم ػُبوٍَ انظفىف ثبنهىٌ ارصسق ورؼجئخ انخلاَب ثبنهىٌ ارطفش. .11

 ػًم رُسُك ششطٍ نهخلاَب رحذ أسًبء انًىاد وكبِر7ٍ .12

 .الأحًزركىٌ رؼجئخ انخهُخ ثبنهىٌ  12إرا كبٌ انشلى ألم يٍ 

 .انجزرقبنٌركىٌ رؼجئخ انخهُخ ثبنهىٌ  16و  12إرا كبٌ انشلى ثٍُ 

 .الأصةزركىٌ رؼجئخ انخهُخ ثبنهىٌ  26و  21ثٍُ إرا كبٌ انشلى 

 .الأسرق انةبرحركىٌ رؼجئخ انخهُخ ثبنهىٌ  36و  31إرا كبٌ انشلى ثٍُ 

 ونىٌ انكزبثخ ثبنهىٌ ارطفش. الأسرق انغبيقركىٌ رؼجئخ انخهُخ ثبنهىٌ  46و  41إرا كبٌ انشلى ثٍُ 

 .لأتضزاركىٌ رؼجئخ انخهُخ ثبنهىٌ  56و  51إرا كبٌ انشلى ثٍُ 

 وًَظ انخظ غبيك. الأسرقَكىٌ نىٌ انخظ ثبنهىٌ  011و  61إرا كبٌ انشلى ثٍُ 

 إضبفخ وسلخ ػًم. .13

 سًبء أوساق انؼًم إن7ً ثبٍَ شؼجخ )أ(، ثبٍَ شؼجخ )ة(، ثبٍَ شؼجخ )ج(، ثبٍَ شؼجخ )د(.أرغُُش  .14

 رغُُش نىٌ اسى كم وسلخ ػًم ثهىٌ يؼٍُ. .15

 الاثجذٌ.لى ثزشرُت ارسًبء حست انزسهسم  .16

 زسهسم يخفٍ.اناجؼم ػًىد  .17

رخطُظ انظفحخ، وانظتفحخ انثبنثتخ وانشاثؼتخ  ثطشَمخ اجؼم ػشع انظفحخ ارونً ػبدٌ، وانظفحخ انثبَُخ .18

 .ثطشَمخ فبطم انظفحخ

لى ثإضبفخ ػًىد نزتبسَ  انًجبشتشح لجتم ػًتىد انًلاحظتبد ػهتً أٌ َكتىٌ ًَتظ انتشلى داخهته رتبسَ  يتٍ َتىو  .19

 وشهش وسُخ.

 نهجُبَبد وسرجهب رظبػذَبً حست الاسى.اػًم فهزش  .20

 (.2رسهسملى ثىضغ رسهسم جذَذ فٍ انؼًىد ارول انزٌ رشكزه فبسغبً وانًسًً ) .21

 لى ثإخفبء ػًىد انزسهسم ارول. .22

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


