
 

 

 

 

 ذطثْماخ إداسّح يكرثْح تاسرخذاو انذاسٌب
 أساسْاخ ياّكشًسٌفد إكسم 

Microsoft Office Excel 
 

 

 لسى إداسج الأػًال

 انًشدهح انثانْح / انكٌسس الأًل

 (10انًذاضشج )

 

 

 انًادج يذسس

 و. و. انرصاس كاظى جاسى 
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EXCL :و. و. انرصاس كاظى جاسى إػذاد 

 ذطثْماخ انذاسٌب

 Formulas :                                                                                     (10)لائًح  (5)

 
 

ث داة فٍيا ىً أداة إدساج انًعادلاًىزه انمائًت ححخٌي عهى كم يا ٌخعهك بإدساج انًعادلاث انشٌاضٍت، ًأىى أ

Insert Function   ين ششٌظ  اً ًٌكن أٌضا  اخخٍاسىخًان( لاحما  )ًانخً سنخطشق إنى بعض انذًال فٍيا 

 .Formula Barانصٍغت انشٌاضٍت 
 

 Data :                                                                                              (11)لائًح  (6)

 
 :انخانٍتعهى انًجايٍع ىزه انمائًت  ًححخٌي

ذسرخذو ىزه انًجًٌػح : Get External Data يجًٌػح جهة تْاناخ ين يصذس خاسجِ .1

 :نهذصٌل ػهَ تْاناخ ين يصادس خاسج الأكسم ًذذرٌُ ػهَ الأًايش انرانْح

 
 :: ًذذرٌُ ػهَ الأًايش انرانْحectionsnCon يجًٌػح اذصال .2

 
 :الأًايش انرانْح: ًذذرٌُ ػهَ Sort & Filter ذشذْة ًذصفْحيجًٌػح  .3
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EXCL :و. و. انرصاس كاظى جاسى إػذاد 

 ذطثْماخ انذاسٌب

 

Sort: 
 

 ًىً أداة انفشص ًحخٍح ننا حشحٍب انبٍاناث حصاعذٌا  أً حناصنٍا .

Filter: 

 
 ًىً أداة انخصفٍت حٍث حخٍح ننا إيكانٍت حصفٍت انبٍاناث حسب لًٍت يعٍنت أً حسب اسى يعٍن.

 

 :الأًايش انرانْح: ًذذرٌُ ػهَ Data Tools يجًٌػح أدًاخ انثْاناخ .4

 
  

 Data validation  
ًىً أداة حخٍح ننا ًضع أي ششط نهمٍى انخً نكخبيا داخم انخهٍت ًفً حانت كانج انمًٍت داخم حهك انخهٍت لا ححمك 

 انششط حظيش سسانت حنبٍو.

 

 Review :                                                                                              (12)لائًح  (7)

 
 :ىِ ًين الأدًاخ انًيًح فْيا

 أداة إدساج حعهٍك أً يلاحظت عهى أي خهٍت

 

 حًاٌت ًسلت انعًم

 

 حًاٌت انًصنف
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EXCL :و. و. انرصاس كاظى جاسى إػذاد 

 ذطثْماخ انذاسٌب

                                                                           :viewلائًح  (8)

 

 
 

ىً أداة حثبٍج صف أً عًٌد أً صف ًعًٌد، فًثلا  إرا أسدنا حثبٍج صف )بًعنى ٌبمى  انًيًت ًاثدالأ ًين

انصف ظاىشا  حخى عنذ اننضًل إنى آخش خهٍت فً الأسفم( فنمٌو بخحذٌذ انصف انزي ٌهً انصف انًشاد حثبٍخو ثى 

 .Freeze Panesنضغظ عهى الأيش 
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EXCL :و. و. انرصاس كاظى جاسى إػذاد 

 ذطثْماخ انذاسٌب

  Keyboard Shortcutsانًيًح اخرصاساخ نٌدح انًفاذْختؼض 

 انفؼم الاخرصاس

1. CTRL+N )فرخ ًسلح ػًم جذّذج )أً يهف جذّذ 

2. CTRL+O   فرخ يشتغ دٌاسOpen 

3. CTRL+W ق انًهف انًفرٌحاغلا 

4. CTRL + S  دفعsave 

5. CYRL +P  فرخ يشتغ دٌاس انطثاػحprint 

6. CTRL+Z  انرشاجغ خطٌج إنَ انٌساءUndo 

7. CTRL+Y  انرمذو خطٌج إنَ الأياوRedo 

8. CTRL+F   فرخ يشتغ دٌاس( انثذث ػن كهًح أً ػثاسج ياFind) 

9. CTRL+H   فرخ يشتغ دٌاسFind & Replace  

10. CTRL+A 

 أيش انرذذّذ ًفْو ػذج دالاخ ينيا:

  إرا كنتتد فتتِ يجًٌػتتح تْانتتاخ ػادّتتح )جتتذًل يذتتذد( ستتْرى ذذذّتتذ جًْتتغ

 انثْاناخ فِ رنك انجذًل.

  ٍػنتذ انغتتمر يتشج أختتشCTRL+A  ستتْرى ذذذّتذ كافتتح انخلاّتا فتتِ ًسلتتح

 انؼًم.

11. CTRL+C  نسخCopy 

12. CTRL+X  لصCut 

13. CTRL+V  نصكPaste 

14. CTRL+B جؼم انكراتح غايمح 

15. CTRL+I جؼم انكراتح يائهح 

16. CTRL+U ًضغ خر ذذد انكراتح 

17. CTRL+1  ّظيش يشتغ دٌاس ذنسْك انخلاّاFormat Cells 

18. CTRL+TAB الانرمال تْن نٌافز الاكسم انًفرٌدح 

19. CTRL + Shift + L ذصفْح انثْاناخ 

20. CTRL + : ادساج انراسّخ 

21. CTRL + Shift + : ادسج انٌلد 

22. ALT+= ادساج صْمح انًجًٌع 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


