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  .ھو ���رة �ن �ر���� ا��داول ا����رو��� ا������� وا�ر����� :  ExcelExcelExcelExcel     أ��ل

 ��
وھو �ن أ وى وأ�'ر ا��را�� ، و�%�$ ����ز أي ا��ر���� ا�����ز  �Excelenceن ا��
��   Excelو د ا���ت �

� وا��%�دة ��ل �'و�� و��ر ����د ا����.دم �
, ���ء ا��داول ��ل �'و�� وإ�راء ا�%�
��ت ا������� ا����طو، ا������� 

  .أ�/ �'ل ا���.دام و�'ل ا��%
م  Excel أ��لو�ن ���زات �ر���� ، 

  .ھو ���رة �ن ���و�� �ن ا��4دة وا�23وف ا�����ط%� ���
� ����ط%'� �����, ���.��0   -:ا	�دول 

  -: إذاً �ن ا��%ر�ف ا����ق ������ �5ن ا��دول ���ون �ن ا����$

 ) .��ول( أ��دة  •

 ).��0ت(23وف  •

•  ��0.. 
  

 

  

  

  و���.دم ا��دول ���;�ل ا������ت وإظ'�رھ� ���ل �ر�ب 

 �
�وا�ط� �دول ��'ل �
, ا���ريء  راءة ا������ت ���ل أ�رع وإ��.0ص و���ق و��د�� ��ون ا������ت ��;
وأ���ً ������ ا��دول �ن ا����م ��������ت ���ل وا�< وإ�راء ��
��ت ا��ر��ب وا��%د�ل وا����� وإ�راء ، ا��%
و��ت 

  .ا�%�
��ت ا������� ���ل ��ظم 

 ��

ت �� �ر��
   أ��لا	��

  -:إ�,  ���ن  لأ������م ا������ت �$ �ر���� 


ت �دد�� •�
 ا�@ ..... وھ$ ا4ر �م �واءً ���ت ھذه ا4ر �م ����3 أو ��ر�� أو ������  - : ��


ت ���� •�
 وھ$ ا��$ ���;ل ������$  -: ��

 . A-zي  أو   –�ن أ  �4رفا �

 .ا�@ ....  !,?,&,$,# - :�;ل  ا�ر�وز �

 .وھ�ذا   3او  أ��د A3 - :وھ$ ���رة �ن .
�ط �ن ا4ر �م وا�4رف �;ل   - : �����ت �.�
ط� �

  ...وھ�ذا  S8أو # أ��د - :وأ����� �$�5 .
�ط�ً �ن أ�4رف وا�ر�وز �;ل 

$
  ..وھ�ذا  sd!7أو # 6وأ����� �$�5 �.
�ط �ن أ4ر �م وا�4رف وا�ر�وز �;ل  �

�ر���� ���.دم  أ��لا ا���و 4ن �ر���� �
, ھذ أ��لإذاُ �م ���3ف ا������ت �$ �ر����  �

��ت ا������� ���%�
��ت ا������� ��ري ��ط �
, ا������ت ا�%دد�� ��ط أ�� ا������ت ا����3 �%
�

  .�واءً ���ت أ�ر��ً أو ر�وزاً أو �����ت �.�
ط� B ��ري �
�'� ا�%�
��ت ا������� 

  

 ��
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 >=====��وم ����Eط �
,  ���D إ�دأ   أ��ل�C�2 �ر���� 

 >===  Microsoft Office > ====�ـــــ��� ا��را�� 

‘Microsoft Office Excel 2007   

  

 ��
     2007200720072007  أ��لوا��� �ر�

�وف �ظ'ر �ك  ا�وا�'� ا������ وا��$  أ��ل��د ��C �ر���� 
 ,
�و�� �ن و�� وزر " 
ر أ$و��س "ر�ط ا	 �وان���وي �

��� أC�3 اHن �ن ا��'ل ا�%;ور �
, ا4وا�ر وا���زات  ،  وور,� ا	 �ل و�ر�+ إ�م ا	)'�� ا	�و��
ت و"ر�ط ا	��&�
  ا��$ ���ت �$ ا�3دارات ا������  ا��$ ���ت ����� ����Iً �$ ا��واDم وأ�رط� ا4دوات ا��%�دة

  

  

  

   

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

أھم ا4وا�ر ا��$ ) �.�زل ( وھو ا�زر ا�ذي ���وي  -: زر " 
ر ا-و��س -1
أوا�ر ا�ط����  –�2ظ ��Jم  –��C  –�2ظ  –�د�د ( �;ل  .���.د�'� ��;رة 

و����ھدة ھذه ا4وا�ر  م �����ر �
, زر �%�ر ) وا��%����  �ل ا�ط���� 
 ا4و��س ��ظ'ر ھذه ا�����D ا��.�ز�� ��ت ھذا ا�زر 

  

 

    ��و��
ت    "ر�ط ا	 �وان

    �ر�+ أ�م ا	)'��    "ر�ط ا	��&�

  ور,� ��ل

    أ��
ء ا-��دة

ف
ـو

23
 ا�

�م
ـــ

ـــ
 ــ

أر
  

    زر " 
ر ا-و��س

 ���
    أداة ا	����ر وا	��&�ر     أوراق ��ل أ/

    طرق �رض ا	����د  
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�ذ�ك ��$ ��ر�ط  وإ�م ا��ر����  ا�ذي ���وي �$ ا���Eب �
, إ�م ا��
ف وھو - : "ر�ط ا	 �وان -2
ا�%�وان  .

 

  -: ا	�و��
ت -3

  

�;ل ��و�ب ا���23 ا�ر����D وإدراج و�.ط�ط ا�%د�د �ن ا��و���ت  2007 أ��ل��0ظ �$ وا�'� 

ا���23 وا�M�3 و�را�%� و�رض  و�ل ��و�ب ���وي �
, أدوات .�J� /� �3ذا  �ت ����Eط 

, ��و�ب ا���23 ا�ر����D ���0ظ أن ھذا ا���و�ب ���وي �
, أدوات و��زات �.�33 ����� �

ات و��زات أ.رى �.�
ف �ن أي �و �ت ����Eط �
, ا���و�ب إدراج ���0ظ أ�/ ���وي �
, أدو
 ، ��و�ب آ.ر وھ�ذا و�ل ��و�ب �.�وي �
, أدوات و��زات .��3 �/ 

  - : "ر�ط ا	��&� - 4

 

وھو ا��ر�ط ا�ذي ��وم �Jظ'�ر ا�M�3 ا����و�� دا.ل ا�.
�� وھ$ ا��%�دBت وا��%��رات ا������� 
 .وا���ط��� 

  - : �ر�+ إ�م ا	)'�� -5

�$ ھذا ا��ر�< �ظ'ر إ�م اأو ��وان ا�.
�� �ط ا��E�3 �ن ا����ر وھو ا��ر�< ا����ذي �����ً ��ر
 .ا���ددة وھذا �� ���� �/ ���� �%د 

 

  -: ور,� ��ل -6

 

وھو ا����ن ا��.3ص ����ء ا��داول 
و����� ا������ت دا.ل ھذه ا��داول وإ�راء 

�ل %ا�%�
��ت ا������� و��0ظ أن ور � ا�
���وي �
, ���و�� �ن ا��4دة و�ل 

 �/ إ�م �.3ص أ��ل��ود �$ �ر���� 
��دأ ����� ھذه ا��4دة �ن ا��رف  و

   Aا��4دي أ4ول �$ ا�
�E ا���
�ز�� 

  ��ود16.384و��
M �دد ا��4دة 

 1.048.576و��,  1أ���ً أن �ل 3ف �/ ر م �.3ص ��دأ �ر �م ا�23وف �ن ا�ر م  و��0ظ 

   3ف
  
    ����� ا	� 
�ل �+ ور,� ا	 �ل  -

B �د �ن  ���, ���ط�< ا��%��ل �< ور � ا�%�ل و����� ا������ت وإ�راء ا�%�
��ت ا������� ��ل �'و�
  �%ر�� ا4���ء ا������ 

 .�ل ��ود �/ إ�م �.3ص  �
 .�ل 3ف �/ ر م �.3ص  �
 . �.3ص �ل .
�� �'� ��وان �

    ��ف � رف ��وان ا	)'��  -
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��, ����ن �ن إ�راء ا�%�
��ت ا������� ��ل �'و�� و�دون �%ر��  ��وان ا�.
���ن ا��'م �داً �%ر�� 
��وان ا�.
�� ��C�3 �ن ا�3%ب إ�راء أي 

 ������ ��
�� . ��2�� Cل ا�����ل �و���ا�
 ��
��;0ً ا�.
�� ا4و�,   راءة ��وان ا�.

و����ل  ��A'� ��< ��ت ا�%�ود  ��A1وا�'� 

  . �A1ذ�ك ��ن ��وا�'�   1ا�3ف 

 ��
  �B3ذ�ك ��ن ��وا�'�  3و����ل ا�3ف  Bأ�ط�ت ھذا ا�%�وان ��'� ��< ��ت ا�%�ود  B3وا�.

  .وھ�ذا 
  

7777 -   ���
    أوراق ��ل إ/

 2007 أ��لإذا  B �ظت �$ أ�2ل وا�'� �ر����  -

( وا���و�ب ا�;��$ ���ل ا��م   )1ور � ( ��Jك ���د ;0;� ��و���ت ا���و�ب ا4ول ���ل ا��م 

���Jط����� ز��دة ھذه ا4وراق أو �ذ�'� أو ) 3ور � ( وا���و�ب ا�;��ث ���ل ا�Bم )  2ور � 

ا��%��ل �< ا�ورق  و�وف ��� ش ����2 إ��دة �����'� 
 Qء��ا�دروس ا���د�� إ� $�. 

   أداة ا	����ر وا	��&�ر  -  8

و���.دم ھذه ا4داة �����ر و��E3ر ا�����د �Jذا  �ت ����Eط �
, أداة ا���ر�ر �< ���'� إ�, ا����ر 
��Jك �وف ��0ظ أن ا�����د �زداد �ن ���/ ا�ط��%$ وإذا ���ت أداة ا���ر�ر إ�, +  ����Jه ���0 

  . ا�ط��%$  ��Jك �وف ��0ظ أن ��م ا�����د ��ل أو �E3ر �ن ���/ –ا����ن ����Jه ���0 

                                                طرق �رض ا	����د  -9999

���Jط����� إ.���ر طر��� ا�%رض ا������� �
����د وذ�ك ����Eط �
, أ�د ھذه ا4زرار و��د 
  .ا��Eط �
, أ�د ھذه ا4زرار ���0ظ أن طر��� �رض ا�����د �وف ���Eر 


, ھذا ا�زر �وف �%رض ا�����د ���طر��� ا�%�د��  و��د ا���ر - ):ا�%رض �ــــ�دي (زر  �.  
��د ا���ر �
, ھذا ا�زر ������ ���ھدة ا���23ت ��� ��ظ'ر ��د إ.را�'� �ن ) �رض �.ط�ط ا�ط���� ( زر  

  .و���ھدة ا���4ن ا��$ ���دأ ��دھ� ا���23ت و���'$ ، ا�ط��%� 
���ط�< �%���� أ���ن �وا3ل ا���23ت ��د ط���� ��د ا���ر �
, ھذا ا�زر ) �%���� �وا3ل ا���23ت ( زر  •

 .ھذا ا�����د 
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-  ��
    ا	درس ا	2

 . 2007 أكسلكيفية فتح مصنف جديد في برنامج   -1

 .كيفية تحديد الخلية وتحديد نطاق من الخلايا   -2

 .الكتابة داخل الخلية   -3

 . تعديل وتحرير وحذف البيانات   - 4

 .التنقـل عبر الخلايا   -5

 .كيفية بناء جدول بسيط   -6

 .كيفية إنشاء وتنسيق الحدود الداخلية والخارجية للجدول وكيفية إزالتها أو تغييرها   -7

 . كيفية تعبئة الخلايا بلون معين وكيفية إزالة التعبئة أو تغييرها -8

 .المعرفة مسبقـاً  أنمــــــاط الخلايا  كيفية إستخدام   -9

 .أنماط الجداول المعرفة مسبقـاً  كيفية إستخدام  -10

 .حفظ البيانات   -11

 .إنهاء البرنامج   -12
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 ��
  2007 أ��ل����� ��� ���ف �د�د �� �ر�

  -: م �����ع ا�.طوات ا������  2007 أ��ل�C�2 ��3ف �د�د �$ �ر���� 

1-  ,
  ) �د�د( ;م  م ��.���ر ا�Bر )  زر " 
ر ا-و��س(  م ����Eط �

  

 

���رد ا��Eط �
, ا�4ر �د�د �وف �ظ'ر �ك ا�وا�'� ا������  و�$ ھذه  -2
 ا�وا�'� �وف ��د ا�%د�د �ن ا�.��رات أوBً  م ����Eط �
, ا�.��ر 


رغ و4د�ث( �  ( ,
  ;م  م ����Eط �
ا��و�ود �$ أ�2ل ) إ�"
ء ( وأ.�راً  م ����Eط �
, ا�زر )  ���ف �
رغ( 

ا ا�زر  م ����Eط �
, �ر�ط ا���ر�ر إذ �م �ظ'ر �ك ھذ���ر ا�وا�'� 
و�'ذه ا�طر��� ��ون  د أ����5 .ا��و�ود �$ ���ر ا����ذة ;م ���/ إ�, ا2�4ل 

  ��2�3ً ��ر�Iً وذ�ك ������ �����ت �د�دة 
اHن و�%د أن �م إ���ء ��3ف �د�د ���0ظ أن �ر�ط ا�%�وان ���و��ً �/  -3


ف وھو �
وھذا ا��م �ظل �$ ا���3ف ���ل  Book1ا��م ا���را�$ �
 . �ؤ ت ��, ��وم ��2ظ ا���3ف ��Jم آ.ر 

  
  

�4د�د ا	)'�� و�4د�د �ط
ق �ن ����� 
 
  .ا	)�6

أي .
�� ��وم ����Eط �
�'� �Eطً� وا�دة ���د�د 
 ��
���0ظ أن ا�.
�� �م ��د�دھ� و��0ظ أ���ً ان ا�.


ت و���طت وظ'ر ا�م ا�.
�� ا���ددة �$ �ر�< 
 د �ظ
 ��
أي  E3�$ ا���ل ا�����ل �م ��د�د ا�.
�� ، ا�م ا�.


3ف  Eا�.
�� ا�وا %� ��ت ا�%�ود � �
  . 3و����
أي  )�ط
ق ( 	�4د�د  -

 ,
���و�� �ن ا�.��0 أ وم ����Eط �
, ا�زر ا��4ر �
��وس ����Jرار ;م ��ر�ر ا���وس �
 .ا�.��0 ا��راد ��د�دھ� �< ا���Bرار �$ ا��Eط 

 	�4د�د ���و�� �ن ا	)�6
 ا	���ر,�  -
 ��
 ���J�A6رار وا��ر �
, ا�.
��  Ctrl;م ا�Eط �
, ا����2ح ، B.���رھ�  C2ا��ر �
, ا�.

  . �م ���د�د ا�.
���ن ا��ذ�ور��ن  �Excelظ أن ��0
 	�4د�د ��ود �ـــ
�ل  -

  ���0ظ ��د�د ا�%�ود ���A  ً0إ��ر �
, ��وان ا�%�ود ا4ول 
 	�4د�د �ف �
�ل  -

�Bظ   5ا��ر �
, ��وان ا�3ف 
  .��د�د ���ل ا�3ف 

  -:	�4د�د �
�ل ور,� ا	 �ل  -
ا��ر �
, ا�زاو�� ا�%
�� ا����, 

�ور � ا�%�ل �Bظ ��د�د �ل ور � 
  ا�%�ل 
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  .ا	��ــــــــــ
�� دا)ل ا	)'�� ����� 

-  ��
 �B2< �ؤ�ر ا�52رة �
, ا�.
 �;C�3�� ً0 ھ$ ا�.
�� ا������ 

إ��ب ، وا��ر �
�'� �رة وا�دة 

�� أ��د ;م ا�Eط إ��ر ���ول �

 ا������ت 
-  ��
ظ'ور ا��%
و��ت ا��د.
� �$ ا�.
�� و�$  �0�B2ظ أ���ً أ�/ ��د إد.�ل ا������ت �$ ا�.


, ���ر �ر�ط ��E�3 وا���ر �
�/ ����$ء ا��Eط  √�ر�ط ا��E�3 ��� ��0ظ و�ود ا�زر �

, ا����2ح �Enter  �
 ���ESC�$ء ا��Eط �
, ا����2ح × وا�زر ، أي  �ول ا������ت ا��د.

 .������ت ا��د.
� أي إ��Eء ا

  


ت �ن دا)ل ا	)'�� ����� �
  � د�ل و�4ر�ر و4ذف ا	��

ا��$ �دا.
'� ��ر��ن ���0ظ أن ��%د�ل أو ��ر�ر ا������ت دا.ل ا�.
��  م �����ر �
, ا�.
�� ا��راد �%د�ل أو �ذف ا������ت 
  .ا������ت ا��$ �دا.ل ا�.
�� �ظ'ر دا.ل ا�.
�� ��دھ� ����ك �%د�ل أو ��ر�ر أو �ذف �ؤ�ر ا������ 

  

  

 ����� 
  .ا	��8ل ��ر ا	)�6

�ذا ��ن �زا��ً �
�ك أن  Excelط���� أن ا�.
�� ھ$ ا�%�3ر ا���4$ �$ إ�����ل ا����ا��ت �$  -
 وھ��ك �دة طرق �ذ�ك ، �.��ر ا�.
�� ا��ط
وب  إد.�ل ا������ت ��'� أي �%��ن ا�.
�� ا�.���� 

• 
 .�� ا��ط
و�� وا��ر �
�'� �< �ؤ�ر ا�52رة �وق ا�.
 .إ��.دم �C���2 ا�4'م ا4ر�%� �$ ��ل �ؤ�ر ا�.
�� ا������ إ�, ا�.
�� ا��ط
و��  •
•  ��
;م ا�Eط �
, ) �;D5  ً0( وأ��ب ا�م ا�.
�� ا��ط
و�� �%
'� ا�.
�� ا������ ، إ��ر �$ �ر�< إ�م ا�.

 ا����2ح إ��ر 
 إ��.د •

 ����� ��
   أ��ل��
ء �دول ���ط �� �ر�

�4'� �و�C ، وھذه ا�%��و�ن ھــــــ��� �
���E ، �وف ��وم اHن �Jد.�ل ���و�ن ا��4دة ا�.��3 ��دول أ�%�ر ا��واد 
  .ط��%� ا������ت ا��د.
� ��ن ور � ا�%�ل 

���ول  Enter;م ا��ب أ�%�ر ا��واد وأ�Eط  C2 م ���د�د ا�.
��  -:أو�ً 

 �
  .ا������ت ا��د.

  

  


�����ت   Excelإن إ��.دام ا�4'م ا4ر�%� �ؤدي إ�,  �ول  �

 ��
  .ا��د.
� إB إذا ��ت �$ ���� ��ر�ر ��
ك ا�.
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 ً����	 : -  ��
	���� ا	)'�� ا	4
	�� وا��ب  A3  إ��ر �
, ا�.

  ��	
8
ل  2tabم إ/&ط �': ا	زر " ا�م ا	�
دة " ا	 �
رة ا	���;	
  إ	: ا	)'�� ا	��
ورة 

 

  

  

 ً �
�����Uل  tab;م ا�Eط �
, ا�زر " ا���
�2 " ا��ب ا�%��رة   -: 	��

  "  ��0ظ�ت " إ�, ا�.
�� ا����ورة ;م ا��ب ا�%��رة 

   


�����ت   �Excelؤدي إ�,  �ول    tabإن إ��.دام ا�زر �

 ��
  .ا��د.
� ��, إذا ��ت �$ ���� ��ر�ر ��
ك ا�.
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 ً��
;م " �'�ر" وا��ب إ�م ا���دة  ا4و�,   A4ا��ر �
, ا�.
��  -:را


, ا����2ح � ,
��2س ا�طر���  ����U�B4ل إ�, ا�.
��  tabا�Eط �
�وع أول ��� ھو �و�C �$ ،   18، 12ا������  م ������ ا������ت 

  ا�����ل ا���ل 

  

    �46ظ� •

  - :إذا ظ'رت �ك ا4ر �م �����ل ا����$  
  -: م �����ع ا�.طوات ا������   18 ،    12  
  A4  ،B4 م ���د�د ا�.
���ن    -1
�ن ��و�ب ا���23 ا�ر����D  م ����Eط  -2


, أداة إ���ه ا��ص �ن ا����ن إ�, �
 ,
 ا����ر ;م ا�Eط �

  ا�.��ر ا�;��$ �ن ا����ن إ�, ا����ر 

  

  

  

       

��2س ا�طر��� ا������  م اHن �Jد.�ل ا������ت ا������  - :�����ً 

:-  

  .�وع أول  ،  35، 30، رز 

   24،  20، ��ر 

  ����$ ،  190،  150، ��ن 

  ز�ت ط%ـــــــ�م ،  125،  110، ز�ت 

 

  

  

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

و��ن �ذ�ر ، ��2ل إ��.دام ا�
و�� ا�ر ��� �د.�ل ا4ر �م ��ر��'� و�'و�� إ��.دا�'� 

  ��Eل  numlockأن ��%ل ا����2ح 
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 أو �&��رھ�  .����� إ�"
ء و����ق ا	4دود ا	دا)'�� وا	)
ر��� 	'�دول و����� إزا	�
 

  
 أ��ل��2ل �%د أن ��وم ��%��D ا������ت دا.ل ور �  -

أن ��وم �����ز ا������ت ��دود دا.
�� و.�ر��� ��, 
  ��دو �����ً ����دول 

وذ�ك �ن طر�ق إ���ء ، ��� �ظ'ر �$ ا���ل ا�����ل 
  .�دود دا.
�� و.�ر��� �
�دول 

  

ا����ات  ��ول ا��� �� �� و��ر����و$�#�ء !�ود دا�
�  -: ا�%���

  

  

1 -  ,
) ���ق �( �ن ��و�ب ا���23 ا�ر����D  م ����Eط �
 ,
 ) .����ق .��0 ( و�ن ا�����D   م ����Eط �

  

  

  

  

�وف �ظ'ر �ك وا�'� �'� ا�%د�د �ن  -2
 .ا��و���ت ��� �$ ا���ل ا�����ل 

�ظ'�ر  م ����Eط �
, ا���و�ب �دود  -3
.��رات ا��دود ا�دا.
�� وا�.�ر��� 
و�وف ��رح ھذه ا�.��رات ��ب 

 ا��ر �م 

وھو ���وي �
, ا�%د�د  -:ا���ط  - 1
ا�.طوط ا��.�
�2 �.���ر ا��د  �ن

 .ا�����ب �
�دول 

 .�.���ر �ون ا��د  - :ا�
ون  -2

��ط��ق ا��د ا�ذي ��م  - :إط�ر  -3
 .إ.���ره �ن ا��دول �
, ا��د ا�.�ر�$ �
�دول 

4 -  ��

�دول  -:دا.� ��
 .��ط��ق ا��د ا�ذي  ��� �J.���ره �
, ا��دود ا�دا.
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;م  م ����Eط �
, ا�زر ودة �$  ���D ا���ط ا4ن  م �J.���ر أي .ط �ن ا�.طوط ا��و� -

�دول � ��
 .دا.
�� ��ط��ق ھذا ا���ط �
, ا��دود ا�دا.

-  ,
اBن  م ����Eط �
, أي �د �ن ا��دود ا�دا.
�� وا�.�ر��� �
�دول ;م ا�Eط �
 .ا���ط إط�ر ��ط��ق ھذا ا���ط �
, ا��د ا�.�ر�$ �
�دول 

 ) .�وا�ق ( اHن  م ����Eط �
, ا�زر  -

� إزا�� ا�&�ود  -�)�* :-   

�Jظ'�ر وا�'�  �زا�� ا��دود ا�دا.
�� وا�.�ر��� �ن ا��دول  م 
,
  . )�0 ( ا�زر  ����ق ا�.��0 �رة أ.رى ;م  م ����Eط �

  

  

  

��ن ���+  -
� ا��.-� /��� ��)�*   

  

  

  

  
���ن ���+ 12 
����ع ا����ات ا�%���
� ا��.-� /��%� :  


ون �%�ن  -1� �'�D�%� دد ا�.��0 ا��راد�  

�ن ��و�ب ا���23 ا�ر����D  م ����Eط �
,  ��ل ا�د�و ��� ھو  -2
 .�و�C �$ ا���ل ا�����ل 

 . م �J.���ر ا�
ون ا�����ب  -3

  

  

  

-  �� إزا�� ا�%��/�)�*  

8
ً ,م �
	/&ط �': ��� 
��?� �� 
    ) �دون � �?� ( @زا	� ا	� �?� �ن ا	)�6
 ا	�� ,��
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-   
    -:  ا	� ر�� ���8
ً أ��ــــــ
ط ا	)�6


 �ن ��?� � ً

�� إ	: � �?� ا	)�6
 �ن ا	د	و ���ط�+ أ�//@
� )
 
 أ��لوھ� ��
رة �ن أ	وان �)�
رة �8وم �ر�
�� ) أ��
ط ا	)�6


ر 	ون � �ن �ن أ��
ط 	� �?� ا	)�6
 �"�ل أ�رع ��(B� ك	وذ
  ا	)�6
 و�ط��D8 �': ا	)�6
 �"�ل أ�رع 

  


ع ا	)طوات ) أ��ـــ
ط ا	)�6
 ( و@)��
ر 	ون � �ن �ن ��B� م,
 ��	
  -:ا	�


 �'ون � �ن -1111�    ,م ��4د�د ا	)�6
 ا	�راد � �?�

�ن ��و�ب ا	���4 ا	ر?���� ,م �
	/&ط �': ا	��م  -2222

 ھو �و/� �� ا	"�ل ا	�8
�ل �� 
    ا	�8
�ل -��
ط ا	)�6

,م �
	/&ط �': ا	'ون ا	��
�ب ��46ظ أن ا	'ون ا	ذي  -3333

ره ,د �م �ط��D8 �': ا	)�6
 ا	�4ددة ��(B� ت�,.    

  

-  ً
   أ��ــــــ
ط ا	�داول ا	� ر�� ���8

دول �"�ل أ�رع �ن طر�ق ا$��
ط ا	� ر�� ����ك اGن ����ق ا	�

 ��
$4ظ ا	"�ل ا	�8
�ل �ظ�ر ،  2007200720072007 أ��ل���8
ً �� �ر�

 ��
�4ث �����
  أ��لا	 د�د �ن ا-��
ط ا	�
ھزة ا	�� �و�رھ
 �ر�

ت إ	: �دول �

ت دا)ل ور,� ا	 �ل �4و�ل ھذه ا	���
� د ��
ء ا	��

���رد ، ��
ط �"�ل أ�رع �ن ا	�
�ق �ن طر�ق إ)��
ر أ4د ا-

�ك �4و	ت إ	: �دول �
ا	/&ط �': ا	��ط ا	��
�ب ��46ظ أن ��


ر 4دود دا)'�� ، �"�ل أ�رع ��(B� 
��� �دا�� ا	درس ,��
و)
ر��� �ن طر�ق إ)��
ر ا	4د ا	��
�ب 2م �ط��D8 �': ا	�دول 

�دو�
ً و,��
 �� �?� ا	)�6
 �ن طر�ق ا	د	و 	�ن ����ك إ)��
ر ذ	ك 

  .ر أ4د ا$��
ط ا	�
ھزة ا	�� �و�ر �'�ك ا	و,ت وا	��د �ن طر�ق إ)��

و	�ط��ق أ4د ا-��
ط �': �دو	ك ,م ��4د�د ا	�دول �
�6ً 2م �ن ��و�ب ا	���4  -
ا	�و�ود �� ��و�ب ا	���4 ) ا	����ق ��دول ( ا	ر?���� ,م �
	/&ط �': 

ا	��ط  م �
	/&ط �': ,، ��ظ�ر 	ك ا	 د�د �ن ا-��
ط ا	�
ھزة ) ��ط ( ا	ر?���� �� ا	��د 
  .ا	��
�ب ��46ظ أ�D �م �ط��ق ھذا ا	��ط �': �دو	ك ��
"رة 
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ت �
    .�4ظ ا	��

و������$ �
�ك أن ، �%��ر ;���� إ�, �د ��  أ��ل�ن ا���ط�$ �����ً أن ا��%
و��ت ا��$ ��وم �Jد.��'� إ�, �ر���� 
 ً���B �'�� �2دة��U� أو ��, ، ���2ظ �'� �$ ���ن أ��ن $Dر ا��'ر�����
.��� ����'� ����� �%ف ���2$ء �

 ً��D�'� ل ا����ب ، إ��ط�ع ا��'ر��ءE�� ل ��  د �د�%ك إ�, إ��دة
  :�ن أ�ل ذ�ك  م ��� �
$  . أو ر��� �دوث .

                       إ��ر �
, زر �%�ر ا4و��س  - 1111
أو ����ك ا��Eط �
, ، ��� ھو �و�C أ���ك �$ ا���ل ا�����ل 

أو ا��Eط �
, أداة ا��2ظ ا��و�ودة   Ctrl + sا������2ن 

  .����ب �%�ر ا4و��س �$ �ر�ط ا�%�وان 
  
  
  

�2ظ " �ظ'ر �د�ك �3دوق ا��وار  - 2222
���0ظ �$ �ر�< ا��ص  "  ��Jم 

ا��و�ود أ��م ا�م ا��
ف إ�م ا��
ف 

وھذا ا��م   Book1ا���را�$ 

 أ��لا���را�$  د و�%/ �ر���� 
 م ���C ا��م ا���را�$ وا��ب 

 /�� ًBأ�%�ر ا��واد " �د "    
�%د إ.���ر ا��و < ا�����ب ��.ز�ن  -3

 ��DB ف ��/ �ن .0ل إ��.دام
ا��
إ��را���ً وا�ذي ��ون " �2ظ �$ " 

 ,
دا.ل ا���
د ا�����دات إ��ر �
 " �2ظ "  ا�زر

  
  

    

 ��
   أ��ل����� إ��ــــ
ء �ر�

  ا��و�ود �$ أ�2ل ا�����D )  أ��لإ�'ــ�ء ( ا�زر ;م أ.�ر ) زر �%�ر ا4و��س (  م ����Eط �
,  أ��ل��'�ء �ر���� 

  ) �%م ( إذا ظ'رت �ك ر���� �ط���ك ����2ظ إ�Eط �
, ا�زر 
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 الموضوع الثاني 
 . ل مع الأعمدة والصفوفالعمــ

1- ñ‡àÇþa@ 
 .  �ود'� ��ن �رض � �ن 	 .1.1

 . �&��ر �رض ا	 �ود $�4واء ا	��4و�
ت .1.2

 . ا	�
وس �
��)دام�&��ر �رض ا-��دة  .1.3

 .إدراج ��ود �د�د  .1.4

 .4ذف ��ود  .1.5


ر ا	 �ود  .1.6� إ)�
ء وإظ

2- @ÒìÐ—Ûa 

 . �ف'� ��ن ار��
ع � �ن 	 .2.1

 . �&��ر ار��
ع ا	�ف $�4واء ا	��4و�
ت .2.2

 . �&��ر ار��
ع ا	��وف �
��)دام ا	�
وس .2.3

 .إدراج �ف �د�د  .2.4

 .4ذف �ف  .2.5


ر �ف  .2.6� .إ)�
ء وإظ

 

 

@ @ 
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  . � ��ن �رض � �ن 	 �ود

أي ���Eر ��م �رض ا�%�ود إ�� �ز��دة ���/ أو �3���J/  - :ا���3ود ��%��ن �رض ا�%�ود 

��� ا����� � /�
������ ز��دة �رض ا�%�ود ��$ ���< �
�ز�د �ن  أ��ل�2$ �ر���� ، ��ب ����

  .�رف  355ز��دة �رض ا�%�ود ��,  أ��لا�4رف ������� �$ �ر���� 

 ��	

ع ا	)طوات ا	���B� ود ,م� 	دة �رض ا
  	ز�

 B ا	 �ودا��راد ز��دة ���/ و���2رض أ�/  ا	 �ود م ���د�د  -1

 م  )�6
��ن ا����و��  ��و�ب ا	���4 ا	ر?�����ن  -2
 )  ����ق( �J.���ر 

3-  ,
  �رض ا	 �ود م ����Eط �

 ر�
	� �ظ'ر ���  �رض ا	 �ود���رد ا��Eط �
, ا�4ر  - 4
وھذه ا�ر���� �ط����� �Jد.�ل ا���م ا��د�د ا�ذي  �����ل ا����$

 �رIب ��/ 

  �0�8.38ظ و�ود �$ ھذه ا�ر���� و�ود ا����� ا������ 
  وھذا ھو ا���م ا���را�$ �
%�ود 

إ��C ا����� ا��و�ودة دا.ل �ر�< ا��ص ;م  م ������ ا����� ا��د�دة و���ن ا����� ا��د�دة  -5

   50ھ$ 

 

���رد ا��Eط �
, ، ���ول ا����� ا��د�دة  �وا�ق م ����Eط �
, ا�زر  -6
 �وا�ق ا�زر 

  
  


ع ا	)طوات ا	�
��8 و,م ���
�� ,��� أ,ل و	��ن ا	�8�� ��
8
ص �رض ا	 �ود ,م ��@

  .�': ���ل ا	�2
ل  4444
  
  �&��ر �رض ا	 �ود $�4واء ا	��4و�
ت -
  

أو�و�������ً ��$ ��م  ا	 �ود�رض  ��6?�����م ا��ص ��وم  ا	)'����د �دم إ���%�ب 
 /
  .إ���%�ب ا��ص ����

 ��
إ�,  �4م ا	�ص�$ أي .
�� ;م  ��� �ز��دة أ4�د �%
, ���ل ا��;�ل إذا  ��� ������ �

'� وذ�ك ���ب �دم  درة  24ا���م ���� ��
����%�ب  ا	)'����0ظ �دم ظ'ور ا��

�����ً ��$ ��م إ���%�ب أو�و�� ا	 �ود�رض  ��6?��ا��ص ����/ ا��د�د ��د ذ�ك ��وم 
 /
  .ا��ص ����
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ً �8وم  �&��ر �رض ا	 �ود $�4واء ا	��4و�
تو	����
أو�و�
 ��	

ع ا	)طوات ا	���
�: -  

1-   �
�$ ا�.
�� " ا��%'د ا��ر�ط��$ "  م ������ ��
C2  

�دم ظ'ور  ���0ظ  �24دد ا�.
�� ;م ا�%ل ��م ا��ص  -2
 ��
 .ا��ص ���5
/ دا.ل ا�.


ً ���وم اHن  -3����
و��
  ��, ���< ا�.
�� ���م ا��ص ا��د�د ��6?�� ا	 �ود أو�و�
  8��Cوم ��4د�د ا	 �ود  8�C+ �4ت ا	 �ود  C2أن ا	)'�� 

 م )�6
 ;م �ن ا����و��  ا	��و�ب ا	���4 ا	ر?�����ن  اHن 
 ,
إ�4واء �'8
?� ;م �ن ا�����D  م ����Eط �
, ����ق ����Eط �

اHن أ�/  د �م إ��واء ا���م ا��د�د �
�ص ���0ظ ، 	 رض ا	 �ود 
 ��
��5
/ وظ'ر ���ل ا��ص �$ ا�.�.  

  

  

   ����� إدراج ��ود �د�د

 م ����Eط �
,  ��ود �د�د�دراج 
���0ظ  �
	زر ا-��ن��وان أي ��ود 

ظ'ور  ���D �'� ا�%د�د �ن ا�.��رات 
 ,
 إدراج�ن ھذ ا�����D  م ����Eط �

��� ھو �و�C أ���ك �$ ا���ل 
���0ظ أن ا�%�ود ا�ذي  �ت . ا�����ل 

���J��/  د �م إ����/ �
, ���ن ا�%�ود 
  ا���دد 

��ن  ا	���4 ا	ر?����و�دراج ا�%�ود �طر��� أ.رى  م ���د�د أي ��ود ;م �ن ��و�ب   -
�6
 ا����و�� ( �'� ��D�  ر إدراج ���0ظ ظ'ور�V� ا��'م ا����ور ,
 م ����Eط �

   إدراج أ��دة ا	ور,�ا�%د�د �ن ا�.��رات �ن ھذه ا�.��رات  م ����Eط �
, ا�.��ر 

  

  

  

  دة أ��دة ���
ورة إدراج �

  �دراج ��ود ���J.دام �و�� ا��C���2  م ���د�د أي ��ود ;م  م  ����Eط �
, ا��C���2 ا������

Ctrl + Shift + = 
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��در ا�%دد ا��ط
وب ���Vدة ا��د�دة ;م ��Eط ���زر �دراج �دة أ��دة ���ل ����ور ��وم ���د�د ���و�� �ن ا��4دة 
ا��4ن �
, أي ��ود ��دد ��ن ا��4دة ا���ددة ���زر ا��4ن ;م �.��ر إدراج ��;0ً إذا أرد�� إدراج أر�%� أ��دة ���ل 

أر�%� أر�%� أ��دة ;م ��وم ����Eط ���زر ا��4ن �
, أي ��ود ��ن ا��4دة ا���ددة ;م �.��ر  ����ور ��وم ���د�د
   إدراج

  ����� 4ذف ا-��دة 

��و�ب ا	���4 ��ذف ا�%�ود  م ���د�د ا�%�ود ا��راد �ذ�/ ;م �ن 
   4ذف أ��دة ا	ور,� م ����Eط  )�6
;م �ن ا����و��  ا	ر?����

 م ����Eط �
, ا�%�ود ا��راد �ذ�/ ���زر ا��4ن  أ)رى	4ذف أي ��ود �طر��8  -
  4ذف;م ا�Eط �
, ا�4ر 

  

  

  
 

 م ���د�د ا��4دة ا��$ �ر�د �ذ�'� ;م ا��.دم أ�دى طرق  -:  	4ذف �دة أ��دة ���
ورة
  ا��ذف 

 م ����Eط �
, أ�د ا��راد �ذ�'م ;م  م ����Eط �
, ا�زر  -: 	4ذف �دة أ��دة �Lر ���
ورة
Ctrl   ا��4دة ���� ,
  .����Jرار ;م ا���ر �

  


ر ا	 �ود -�   إ)�
ء وإظ


ر ا$��دة �  ا	�2
ل ا	�
	� �و/� ����� إ)�
ء وإظ

1-  ��
 "ا��%'د ا��ر�ط��$ " ;م ا��ب ��'� ��
�  C1 م ���د�د ا�.

��ن ���0 ا���و�ب ;م   �Cدد ا�%�ود  -2

، ا��ر )�6
، �$ ا����و�� ا	���4 ا	ر?����

ر;م ا��ر �وق  ����ق�وق �;م   إ)�
ء وإظ

��� ھو �و�C أ���ك �$   إ)�
ء ا-��دة
 ا���ل ا�����ل 

���0ظ أن ا�%�ود  د �م إ.�2ؤه ��� �$ ذ�ك 
 �
 " ا��%'د ا��ر�ط��$ " ��

 

Dراد 4ذ��	ود ا� 	م ��4د�د ا, ���
  	4ذف ��ود ���B)دام 	و�4 ا	��

���
  2م ,م �
	/&ط �': ا	��
��� ا	�
	�� �ن 	و�4 ا	��

Ctrl + Ctrl + Ctrl + Ctrl + ----    

�.�2ء ا�%�ود ����رة �وا�ط� �و�� ا��C���2  م ���د�د 
  ا�%�ود ا��راد إ.�2ؤه  ;م ا�Eط �
, ا������2ن

Ctrl + 0   
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ر ا	 �ود�ا	���4 ��ن ���0 ا���و�ب  م ���د�د ا��4دة ا����ورة �
%�ود ا��.2$ ;م  @ظ

ر;م ا��ر �وق  ����ق، ا��ر �وق )�6
، �$ ا����و�� ا	ر?�����
ر ;م ا��ر �وق  إ)�
ء وإظ�إظ
 ا$��دة 

 �&��ر �رض ا-��دة �
��)دام ا	�
وس

��	
  :,م �4Mد ا@�راءات ا	�

����Eر �رض ��ود وا�د، ا��ب ا��د ا��و�ود �
, ا����ب ا��4ن �%�وان ا�%�ود  
  . ��, �3ل ا�%�ود إ�, ا�%رض ا�ذي �ر�ده

  

����Eر �رض �دة أ��دة، �دد ا��4دة ا��$ �ر�د ���Eرھ�، ;م ا��ب ا��د إ�, ���ن  
  . ��وان ��ود ��دد

����Eر �رض ا��4دة ��Bواء ا����و��ت، �دد ا�%�ود أو ا��4دة ا��$ �ر�د ���Eرھ�،  
  . ;م ا��ر ��راً �زدو��ً �وق ا��د ا��و�ود إ�, ���ن ��وان ا�%�ود ا���دد

، ;م ا��ب �4د�د ا	�ل����Eر ا�%رض ����� ا��4دة �$ ور � ا�%�ل، ا��ر �وق ا�زر  
 .ا��د ا�.�ص �5ي ��وان ��ود
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  .التعامل مع الصفوف    -

  �ف'� ��ن ار��
ع � �ن 	

أي ���Eر ��م ار��2ع ا�3ف إ�� �ز��دة ��م ار��2ع  -:ا���3ود ��%��ن ار��2ع �%�ن �
3ف 


��� ا����� � /�
  ا�3ف أو ����Jص إر��2ع ا�3ف ��ب ����


ع ا	)طوات ا	�
	��  ا	�ف ار��
ع	ز�
دة ��B� م,  

ر م  ا	�فا��راد ز��دة ار���2/ و���2رض أ�/  ا	�فا م ���د�د  .1

2 

(  م �J.���ر  )�6
��ن ا����و��  ��و�ب ا	���4 ا	ر?�����ن  .2
 )  ����ق

3.  ,
 ار��
ع ا	�ف  م ����Eط �

 ر�
	� �ظ'ر ���  ار��
ع ا	�ف���رد ا��Eط �
, ا�4ر  .4
�����ل ا����$ وھذه ا�ر���� �ط����� �Jد.�ل ا���م ا��د�د ا�ذي 

 / �رIب ��

 ��0ظ و�ود �$ ھذه ا�ر���� و�ود ا����� ا������ 

  وھذا ھو ا���م ا���را�$ Bر��2ع ا�3ف 14.25

إ��C ا����� ا��و�ودة دا.ل �ر�< ا��ص ;م  م ������ ا�����  .5

   50ا��د�دة و���ن ا����� ا��د�دة ھ$ 

 

���رد ، ���ول ا����� ا��د�دة  �وا�ق م ����Eط �
, ا�زر  .6
 �وا�ق ا��Eط �
, ا�زر 
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  �&��ر ار��
ع ا	��وف �
��)دام ا	�
وس

  : م ��5د ا��راءات ا����������Eر ار��2ع ا�3ف ���J.دام ا���وس 

����Eر ار��2ع ا�3ف �3ف وا�د، ا��ب ا��د أ�2ل ��وان ا�3ف ��, �3ل ا�3ف  
  . إ�, اBر��2ع ��� �ر�ده

  

����Eر ار��2ع ا�3ف �%دة 23وف، �دد ا�23وف ا��$ �ر�د ���Eرھ�، ;م ا��ب ا��د  
  . ا��و�ود أ�2ل أ�د ���و�ن ا�23وف ا���ددة

، ;م �4د�د ا	�ل����Eر اBر��2ع ����� ا�23وف �
, ور � ا�%�ل، ا��ر �وق ا�زر  
  . ا��ب ا��د ا��و�ود أ�2ل أي �ن ���و�ن ا�23وف

  

 B ر ار��2ع ا�3ف��E�� واء ا����و��ت، ا��ر ��راً �زدو��ً �وق ا��د ا��و�ود أ�2ل��
  .��وان ا�3ف
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  إدراج �ف �د�د


��� أن �%
م أن ا�3ف ا��د�د ��م إدرا�/ أ�
, ا�3ف ا���دد ��;0ً �دراج 3ف �د�د � $E���

�Jدراج ا�3ف  Excelو ��� �Jدراج 3ف �د�د ���وم �ر����  2إذا  ��� ���د�د ا�3ف ر م 

��C�3 ا�3ف ر م  2وا�3ف ر م  2و��5.ذ ا�3ف ا��د�د ر م  2ا��د�د أ�
, ا�3ف ر م 

3   

  و�دراج 3ف �د�د ا��< ا�.طوات ا�����/ 

��ون ����/ أ�
, ا�3ف ر م  �ف �د�د���2رض أ��� �ر�د إدراج  -1

وذ�ك ����Eط �
�/ �Eط�   2إذا ���وم ���د�د ا�3ف ر م  2

 وا�دة 

 م �J.���ر  )�6
��ن ا����و��  	���4 ا	ر?������و�ب ا�ن  -2
  إدراج ��وف ا	ور,�;م  )إدراج ( ا�4ر 

  
���Jط����� إ���� 3ف �د�د وذ�ك ����Eط ���زر ا��4ن �
,  - : طر��8 أ)رى 

   )إدراج ( ��وان أي 3ف ���زر ا��4ن ;م إ.���ر ا�4ر 
  
  
  

  4ذف �ف

 ��	
  - :	4ذف أي أي �ف ا��+ ا	)طوات ا	�

 ا��راد �ذ�/  ا	�ف م ���د�د  -1

 م �J.���ر  )�6
��ن ا����و��  ��و�ب ا	���4 ا	ر?�����ن  -2
 . 4ذف ��وف ا	ور,�;م  4ذفا�4ر 

  
ا��راد  ا	�ف م ����Eط ���زر ا��Bن ����رة �
,  -:طر��� أ.رى ��ذف ا�3ف 

  4ذف �ذ�/ ;م �ن ا�����D  م �J.���ر ا�4ر 
  
  
  
  


ر ا	�ف�   إ)�
ء وإظ


ر �  ا	��وف ا	�2
ل ا	�
	� �و/� ����� إ)�
ء وإظ
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  2ا�3ف ر م  م ���د�د  -1

، �$ ا����و�� ا	���4 ا	ر?�����ن ��و�ب  -2

إ)�
ء ;م ا��ر �وق  ����ق، ا��ر �وق )�6


ر���� ھو �و�C   ا	��وفإ)�
ء ;م   وإظ
 أ���ك �$ ا���ل ا�����ل 

 

  


ر �
3فا����ورة ا�23وف  م ���د�د  ا	�ف @ظ� 
، ا	���4 ا	ر?������ن ���0 ا���و�ب ا��.2$ ;م 

;م ا��ر �وق  ����ق، ا��ر �وق )�6
�$ ا����و�� 

ر�
ر ا	��وف ;م ا��ر �وق  إ)�
ء وإظ�   إظ

  

  

  ��ر�ن �ط���8 

 ً

ت ا	�
	�� 2م ��ذ ���8 ا	�ط
	ب $ 84�
  أو$ً ,م ���
�� ا	��

ر,م 
 Windows Word Excel ا�م ا	ط
	ب ا	ط
	ب 

 78 69 87 �4�د �'� �4ن 1

	د �و�ف أ4�د 2( 98 78 68 
 68 90 91 ��4ن �4�د �4ن  3

ل ��دة �4�د  4�� 61 90 90 
90 60 70 �
	� ��4ن �و�ف 5 

  

  �ف رأس ا	�دولا������ �
,  ا	����8
ت م ��ط��ق  .1

 . �Times New Romansوع ا�.ط  .1.1

 . ��16م ا�.ط  .1.2

 .�ون ا�.ط أ�ود �ر�ض  .1.3

 .���C  )�ري���C أو  ر�
دي�ون �%��D ا�.��0  .1.4

 ا	)�ريا�C��2 أو  ا	ر�
دي���
ون  ر,م ا	ط
	ب)  84ل(  ��ود م ��%��D ا�.��0 ا��و�ودة �$  .2
 . �ف رأس ا	�دولا�C��2 ��رط أن ��ون ��2س ا�
ون ا��و�ود �$ 

 . 14 م ����Eر ��م أ���ء ا�ط0ب إ�, ا���م  .3
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��ن �ر��ب ا��واد �$ ا��دول ;م  ا	را� �ا	�
دة رط أن ��ون �� Internet م ���J�� ��دة  .4

 -: م �Jد.�ل در��ت ��دة ا���ر�ت �
, ا���و ا����$ 

57  ،89  ،78  ،98  ،79  . 

�$ ا��دول ;م  م �ب ا��واد ��ن �ر� ا	�
دة ا	2
�����رط أن ��ون  Dos م ���J�� ��دة  .5


, ا���و ا����$  J�Dosد.�ل در��ت ��دة �:- 

58  ،78  ،98  ،78  ،98 . 

�ن ��ن �ر��ب ا��واد  �$ ا��دول  ا	�
دة ا-)�رة��رط أن ��ون  Access م ���J�� ��دة  .6


, ا���و ا����$  Access;م  م �Jد.�ل در��ت ��دة �:- 

78  ،98  ،96  ،78  ،63 . 

7.  ����J� ب �د�د م	
ا�;��$ �ن ��ن �ر��ب ا�ط0ب ;م ا�ط/  �ر���/��رط أن ��ون  ط
 .������ت ا������ ا

  .أ��د ��ن ���ر  -: ا@�م -

  . 56،  78،  96،  78،  96،  85    ا	در�
ت �4ب �ر��ب ا	�واد -

7.  ����J� ب �د�د م	
�ن �ر��ب ا�ط0ب  �ر���D ا	را�+إ�, �دول ا�ط0ب ��رط أن ��ون  ط
 ;م ا�ط/ ا������ت ا������ 

 ��3ور ���د �%�د  -: ا$�م -

 . 74،  69،  78،  65،  69،  54  ا	�وادا	در�
ت �4ب �ر��ب   -


, " ا��%'د ا��ر�ط��$ " دا.ل ��
د ا��/ " �دول ا�ط0ب "  م ��2ظ ا��
ف ��Jم  .8�

 $
  :Dا��رص ا���

  Excel م ��J'�ء �ر����  .9
   -:�وف �C�3 ا��دول �%د ���2ذ ا��ط��ب ا������ �
, ا���ل ا����$ 

  

ر12 
 ا����3 

 Windows Dos Word Excel Internet Access ا14 ا����3

 78 57 78 69 58 87 �4�د �'� �4ن 1

 56 78 96 78 96 85 أ4�د �4ن �
�ر  2


	د �و�ف أ4�د 3( 98 89 98 78 78 68 

 74 69 78 65 69 54 ���ور �4�د � �د  4

 96 87 68 90 98 91 ��4ن �4�د �4ن  5


ل ��دة �4�د  6�� 78 89 61 90 78 90 

 63 79 90 60 89 70 �و�ف �
	� ��4ن 7
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ف �دول ا�ط0ب �رة أ.رى ;م �2ذ ا��ط��ب ا������  .10� C�2� م  

 م ����Eر �ون ا��دود ا�دا.
�� وا�.�ر��� �ن ا�
ون ا�4ود إ�, ا�
ون ا��4ر  .10.1
 .ا�دا�ن  

 . م �J.���ر ��ط �%�ن �ن أ���ط ا�.��0 �
, در��ت ا�ط0ب ��ط  .10.2

10.3.  ً��D�'� م ��ذف ��ل ا�ط��ب ���ن ���د ��ن �ن �دول ا�ط0ب  

 .�ن ا��دول �'�Dos   ً��D م ��ذف ��دة  .10.4

   Excelا�M�3 ا������� �$ 

��ت ������ ��ن �� ,
ا�M�3 ا������� ھو ���رة �ن �وع �ن ا������ت ���وي �

و��س �ن  ،��طــ�ء ا�����D ا��ط
و��  ا������ت ا��و�ودة �$ .��0 ور � ا�%�ل
 M�3ك ا�
ا��روري أن ��ون ذا �
م وا�< ���ر�����ت ��, ���ط�< أن ���ل �

  .....���< �%�� . ��وا�دھ� ���ط� 
  

 �� ���
       ExcelExcelExcelExcelا	 �'�
ت ا	�4


�� ا	ر�ز     �وع ا	 �'��   ا	ر�ز �� �����  

  �����< ا�%�
��ت ا�������  ا4 واس ا�'���0() 

�وس ا���2وح �Shift + 0   


ق Eوس ا���
�Shift + 9   

            Shift + 6  )ا�4س ( ا�ر�< إ�,  وة   ^


�� ا��رب  *�%�  
�و�ود �$ ا�
و�� ا�ر ��� أو 

 ,
   E����Shift + 8ط �


�� ا�����  /�%�  
  �و�ود �$ ا�
و�� ا�ر ��� 

أو ���و�ل ا�
�E ا�, ا���
�ز�� ;م 
  " ظ "ا��Eط �
, ا����2ح 


�� ا���<  +�%�  
  �و�ود �$ ا�
و�� ا�ر ��� 
  أو ����Eط �
, ا������2ن 

Shift + +  


�� ا�طرح  -�%�  
�و�ود �$ ا�
و�� ا�ر ��� أو 


,   –����Eط �
, ا����2ح �
 ���ن ر م ا�23ر

$2   �%�
�� ا����واة  =
  ��وار زر ا���C ا�.

 

 ���
  ,وا�د ��
�� ا	��N ا	�4
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  ا��وا�د ا������ ��د�� ��%��ل �< ا�M�3 ا�������  ���Excel< �ر���� 

   =��ب أن ��دأ ا��E�3 ا������� دو��ً �J��رة  .1

 .�5داء ا�%�
��ت ا������ ����ر��ب �ن ا����ر إ�, ا����ن     ��Excelوم  .2

 �ل ا�دوال  .2.1


�� �ك ا4 واس ا�'���0  .2.2��() 


�� ا�ر�< إ�,  وة  .2.3��^ 


�� ا��رب      .2.4��* 


�� ا�����  .2.5�� / 


�� ا .2.6�� >���+ 

  -طرح ��
�� ا� .2.7

3.  ��
Eب أن ����وى ا4 واس ا���2و�� �< ا����. 
  

1111( �2
ل( :-  

  ا�.��0  �ن ا��;�ل ا����$ �و�C ����2 ا����م ���<  �م �و�ودة �$ �دد

   د��� ا���م ا������ �$ ور � ا�%�ل ���2رض أ�/ �و�د �

  


3ف  �Bوا %� ��ت ا�%�ود ��< �$ ا�.
�� ا �B8ظ أن  ا����� � �
  . 1ا�����


3ف  ��C< �$ ا�.
�� ا�وا %� ��ت ا�%�ود  6أ��� ا����� � �
  ......وھ�ذا  1ا�����

  . F1ا4ن �ر�د ��< ھذه ا���م ا��و�ودة �$ ا�.��0 و��< ا����� �$ ا�.
�� ا���ددة 

1-  ��
 :;م ا��ب ا��E�3 ا������� ا������  F1 م ���د�د ا�.

=B1+C1+D1+E1 

 �رؤ�� ا����� دا.ل ا�.
��  �Enter%د ����� ا�M�3 ا�������  م ����Eط �
, ا����2ح  -2

3-  �E�3ر�ط ا��ا������� ا��$  �ت ������'� �$  �E�3وف ��0ظ ا��. 

  .أ���د ���وع در��ت ا�ط0ب  - :) 2(�;�ل 


ف �دول ا�ط0ب ا�ذي  �ت ��2ظ/ �����ً ��Jم  -1� C�2� د "  �دول ا�ط0ب"  م
" ا��%'د ا��ر�ط��$ " دا.ل ��

 $

, ا��رص ا����D   : ود �د�د إ�, ا��دول و���ن إ��/ ا����وع�� ����J� م  م; 



Microsoft Office Excel 2007 

 


	�����W�W�W�Wذ���ذ���ذ���ذ�������

	�א����������

	�א����������

	�א����������
   - 27 - א�������

   rasheedko1717@yahoo.com  –ا��ودان  –�
�� ��رس ا������� 

  

  1 م ����Jد ���وع در��ت ا�ط��ب ر م  -2

ودر��  C5أي  5و����ل ا�3ف ر م  ��C< ��ت ا�%�ود  �1
ط��ب ر م   BWindows �ظ أن در�� ��دة 

  ....وھ�ذا   D5أي  5و����ل ا�3ف ر م  D%�ود ��< ��ت ا�  ��Dosدة 

 ��
   1;م ا��ب ا��E�3 ا������� ا������ �
�3ول �
, ���وع در��ت ا�ط��ب ر م   i5اHن �وف  م ���د�د ا�.

=C5+D5+E5+F5+G5+H5 

 ��ب ا��E�3 ا������� ا������  2اHن  م ����Jد ���وع در��ت ا�ط��ب ر م  -3

=C6+D6+E6+F6+G6+H6 

 .����Jد ا����وع ����� ا�ط0ب  م  - 4

 . ا��%دل أ���د  - ) :3(�;�ل  -

�	

د ا	� دل 	���+ ا	ط6ب �4ب ا	8
�ون ا	���B� نG8وم ا�� :-  

  .�دد ا�4داد / ���وع ا�4داد  ) = ا���و�ط ا�����$ ( ا��%دل 

  .�دد ا��واد / ���وع در��ت ا��واد = ا����ق  ا����ونأي ���وم ����Jد �%دل ا�ط0ب ��ب 

 ًBدول در��ت ا�ط0ب ;م أ�ف ��ود �د�د  -:أو� C�2� ل  �$ ا2�4ل  م��إ�, ا��دول و���ن إ��/ ا��%دل إ�ظر ا�  
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  ��� أن إ���د ا��%دل ��ط
ب أوBً إ���د ا����وع ;م  ��� ا����وع �
, �دد ا��واد -:;����ً 

   46ن �دد ا��واد  6;م  ��� ا����وع �
,  ����iوع ا��و�ود �$ ا�%�ود �وف ��وم ���J.دام ا

  ا��< ا�.طوات ا������  ����1د ا��%دل �
ط��ب ر م 

1-  ��
 ;م ا��ب ا��E�3 ا������� ا������   J5 م ���د�د ا�.

= i5/6 

   �1رؤ�� �%دل ا�ط��ب ر م   Enter م ����Eط �
, ا����2ح  -2

 .ا�ط0ب ��2س ا�طر��� ا������  م ����Jد ا��%دل �����  -3
  �دول ا�ط0ب �%د إ���د ا����وع وا��%دل ��ل ط��ب 

  
  

 

  ا�7ا6��   5�Excel Excel Excel Excelا-� 

 �?
أو  �, أ�/ ��ب �
�ك أن ��وم ����ب ���وع در��ت ا�ط0ب د �.طر ����ك �
وھ
� ا4و: إ��)دام ا	�'�ء ا	�'8

ا�M�3 دون �����'� ��%�, أ�'ل ���C ��و��د   ا�:�8ء ا�%����86�9, �زودك ���زة  Excel�$ �ل �رة ��ن  �%د�B'م 

إ���ز ���� ا������< ����� ���ط�<   ا�:�8ء ا�%�86�9و�ن طر�ق �
�ك ا����م ����ب ���وع در��ت ا�ط��ب ا4ول ��ط 
  ا�ط0ب د��������ً 

   ا��;�ل ا����$ �و�C ذ�ك 

   م ����ب ���وع در��ت ا�ط��ب اBول  – 1

2  -  �
���0ظ و�ود �ر�< أ�ود �E3ر ( )    I5( � ا���رى �ن �ر�< ا�.
�� �رك �ؤ�ر ا�52رة ا�, ا�زاو�� ا��2

 $D��
  ( + ) ��, �C�3 �ؤ�ر ا�52رة �
, ��ل ) ���, �ر�< ا��
$ء ا��


�����ت ا��د.
� ��دھ�  م ����D0 #### إذا ظ'رت �ك ا�ر�وز � ��
دا.ل ا�.
�� �'ذا �%�$ �دم  درة ا���%�ب ا�.
 ,
ا��و�ود ��ن ا����و��  �ن ا�4ر ����ق) إ��واء �
��D$ �%رض ا�%�ود ( �رض ا�%�ود وذ�ك ����Eط �

.��0 �$ ��و�ب ا���23 ا�ر����D أو  م ����D0 �رض ا�%�ود �دو��ً وذ�ك �����ر ��راً �زدو��ً �
, ا����� 
ا���رى ��ن إ�م ا�%�ود وا�%�ود ا�ذي �
�/ أو  م �ز��دة �رض ا�%�ود �دو��ً وذ�ك ����/ �ن ا��'� ا���رى ��� 

 ً����� ���
%� 
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��وم ����Jد ����  ��Excelدھ� ���0ظ أن �ر����  م ����Eط ;م ا���ب إ�, أ�2ل �< ا���Bرار �$ ا��Eط  – 3

 ً��D��
  ا������< ����� ا�.��0 �

 


