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  	� ا�ولا��


���  

  إآ����ه� 

����ت ,Excel  �8 إآ�1 9� �� إ,��ج Spreedsheetه( ��,��; أو �/

 .?�آ� ����و"(3<

 ���	�
����ت ا
'�8 ه! 5�رة 5� �/�.�ت ذآ�� 
$� إ"��Aا��ت �����A �'$� ا

 ��D��و��(ي دوال ر ���8
�� ا
��,�ت ا
'��� وا
	�د�� وا
��,�� وا
�(��� وا

�I وا
%�ا�H و���G�G و�
إ������ وه'�"�� و��
�� وز�'�� و �'/.�� ودوال 

ودوال 
.(ا�5 ���,�ت ودوال 
�%	�(��ت وا-��Kت ��-�3�D إ
4 دوال �%�� 

  .�	���$� �(ا"/� ا
�A�1%م

  د���� و����ت ا����

 �LA,� 4�5 ا
��"+ 3! ?�� ����ت Workbooks���(ن إآ�1 �� د���3 �%5 


$� إ���اد xls �G� BankRecords.xls �� �Gي وا��ة أو اآ)�� �%	
، د��3 ا

 �%	
����ت اWorksheet 4%1� Sheet1 و Sheet2N
 . ا

� 3! أ"/� وأ5%�ة، �	/4 
5P%�ة أ"%�ء ��� ��K& �� ن)��� �%	
���� ا

�أ ��
��ف �A RS�
 ه! أول KG%3A1 ا
���A . 1 واT"/� �	/4 أر�Sم ��أ ��

���� 5%� و�/ !3 ���& �V�9 ��5$� ا�Home.  

  أ"%�ء ا5T%�ة

A,B,…,Z,AA,AB,…,AZ,BA,BB,…,BZ,CA,…,CZ,…,ZA,ZB,

…,ZZ… etc 

  

�/"Tم ا�Sأر 
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1,2,3,…,65536 

 ���A
  .5 �� ا
D �/1 ه! ا
���A ا
�! �.� �W�.� !3 ا
	%(د KG%3D5 ا

2أي ���� 5%� ���(ن �� 
16

2 "/�ا 3! 
8 

 4�5 �%�	� [
 5%(دا أو ا�S وذ


!. ة ا
��"+ ا
�A�1%م�\R ذاآ���
  و��و آ%� 3! ا
��8 ا

  

  

  

  
  Excel '&%2 �>8 <. آ��ب �>8  3
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إ"R آ��ب 
ا
	%� 3! ه^ا 

 ��8
ا
Book2 

 R"-و��_�� ا
LA, ���'5ن 
 �%	
آ��ب ا
 R"`� a�%
أو ا

�&b 
  

  

 �G�
BankRecord.xls 

 ��8
آ%� 3! ا

%.���ا. 
  

  
  

 !
��
����ت 5%�3��(ي آ��ب ا
	%� ا  )!Dد ا-��3ا�	
 ) Defaultوه( ا

Sheet1 و Sheet2 و Sheet3 أن f�K�و Sheet1 !3 8/� أي'
 ه! ا

 !3 R���
� أي إد&�ل و,�1/�� ا.�
�5د ز��دة أو إ,.�ص ا
(اH$� و��1	�ة 

�Options !3 Toolsا
����ت �� &Kل �
�%� ا�.
  .��1 �� ا
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 �� ��� 
��� 
  Excelإ��دة ����
 

 �� �%5 �����%�� إ�5دة ���%1 
����A, �1ر �
�%� ا�.
 Format Rhا

Sheet Rh Rename   
  
  
  
  
  
  
  

 �$i�3 �%�Tرة ا��
أو ,L� �_Vر ا
�%� ,��Aر �'$� �SRename   

  

  

  
  

 �&�, ����
��i� ���'5 إ"R ا
 .ا-"R ا
%�اد

  

  

  

 �� R"-ا �,��j ���.%
3! ا
��8 ا
Sheet1 4
 .First Page إ
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 Excel#�ا"! 
  

  
 
  

���1 و���(ن ���
�%� ا�.
  ا
 
1- ��%
  �ت ا
�	��� �� ا
2- N

������ وا
'N1 وا
��9 ا  
3- N

��	��� �� ?�� و�5ض ا
�,��; ا  
4- N
  -K& �3�D�� او ا"/� أو ا5%�ة او ����ت ا
5- N

����8 ا
KA�� او اT"/� او ا5T%�ة ا  

���(ل 4�5 أدوات ��G ����� ا
��,�ت و �Wق ����� ا&�ى -6  
7- ����

��	��� �� ا
��,�ت ��G ا
����+ واN
  ة ا
8- N

��	��� �� ا
'(ا3^ ا
%����A �� إn$�ر أو إ&��ء ا  
9-                     ;��,��

���(ل 4�5 ��5�1ة �� ��a ا
%�5�1ة 

1- File  
2- Edit  
3- View  
4- Insert  
5- Format  
6- Tools 
7- Data 
8- Windows 
9- Help  

  
  



 17 


 ا&%�ط �"�#ileF  
 

%��S 4
�(ل إ)
� ا-".�ط و�%�� ا
Drop Down List 9��W �5 إ�� 

 4�5 �_V
 �Lر ا
��رة اileF �1�Tا
 4�5 �_V
3! أي ( ����	� Alt+Fأو ��


�� �%��SV 4�5 �_Alt ع)�� 
 �%��S �.1� �& q��� ي^

��ف ا��

�%� إ".�ط ) ��5�3�S و���(نFile��   
 
1- ���H ��3د r�3 ewN)  م�A�"أو ا  

  ) Ctrl+Nا
/��.� ا
%�A��ة     
  
أو ا"��Aم  (r�3 penO د��3 "��9 -2

Ctrl+O    (  
  
3- !
��
   loseC إKjق ا
���3 ا
  
4-fا��  aveS  t�'� !
��
ا
���3 ا

 q%"إCtrl+S     q	S)� t�, !3و   
  
5-fآـ  ا�� sASave ��3�

!  ا��
 ا

أو "%q /و ,�S)� t	t�'� q إ"%q و3!
�&b R"و ا/ �S)� !3 q'�LA� ��%� أو

�&b  

  
  

  
   آ%� �(�H إ&���رات ا&�ى 
���f ����1ه� وإ"��Aا�$� &�رج ,/�ق ا
%.�ر-6

  
7- 9��W �5 ��3�
   hSearc إ���,�� ا
�I 3! ا
  
8- �5)%\� �� ��3�
�LH �5ء أو آ� ا/
 �*�$�
   rintP ا
  
9-�
��3 ��
��� ا-
���و,! أو ا�
�� آt أو Tي H$�ز � إ���,�� إر"�ل ا? 4�5  
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 9��W �5 TodSen   

  
10-��3�
   esiPropert  �	��3 أو �_��� &(اص ا

  

!  أ"%�ء و�(اb �S&� د���3 ��3<-11��
� ا
���3 اS  

  


�%� ا-".�ط �()'�S ام�A�"ون إ�� >Sوا�� 3! أي وTا {^$
�(ل )
 �%�� ا


��r د�A�1, ���H ��3م ا-&���ر  KG%3Alt+F+N�	���� �_V
�� [
�3%� .  وذ

��8
  .��! "(ف #,��ر إ"��Aام ا
/��.� ا
%�A��ة T,$� وا��D �� ا
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 ا&%�ط �"�#DITE  
  

 9��W �5 إ�� �$�
�(ل إ)
و�%�� ا
 4�5 �_V
 �Lر ا
��رة اditE �1�Tا

 4�5 �_V
 ����	� و���(ن Alt+Eأو ��
�%� إ".�ط �SEdit�� :  

 
     LHء -زا
� ����� أو ����� -1

    �����)T�8 ا'
    �� اTول ��j ا
    !,�G
   ا�i�K�  ��T). وا��T ا
    a��& �A� �$i� �8'
  ��j ا

  .و#�%�� إ&���ر}    
  
2- ���� !3 ��i%
   ا�� S/� ا
\Lء ا

     �8'
  tCuا
   

3- ���� !3 ��i%
   ا�� ,N1 ا
\Lء ا
     �8'
   opyCا

  
4- !3 ��i%
   ا�� 
�9 إ
4 ا
\Lء ا

     �8'
���� اteasP  
   

    و"'Paste Special ���8 ا�� -5

����� #�.� وأ��     ��  
    oardbOffice Clip  ي^
   ا

�ا�; �A�1م �     � ���& ��)
  

'N1 اT?��ء     +��%
  ا
  

  

�� و��A�1م 
%�{ ا,%�ط �	�'� �� ا
%�&Kت lliF أ�� -6,�H 3^ة إ".�ط�, q
   و
  

  "'�/�ق 
q #�.�و     
  
�� و��A�1م 
r1% أLHاء او �	��.�ت أو raCle أ�� -7,�H 3^ة إ".�ط�, q
   و
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     �8'
���� ا �� ~��  

  

r1% أي ?�{ ���AرeleteD أ�� -8   
  
���� ا
'�8 ا
'ete SheetlDe�/8 أ�� -9 r1%
   
  


�ove or Copy SheetM�&b �%5 ��3 أ�� -10 ����

'N1 أو S/� ا   
  

�I 5� اي ?�{ 3! د��3 ا
	%� و�	/! ,�3^ة 
����� �indF  أ�-11�
   
  

  ا
%/�(ب      
  

�I و��ل ?�{ ��8{ 3! د��3 ا
	%� و�	/! ,�3^ة placeeR أ�� -12�   
  


����� ا
%/�(ب        
  

   �'.�] إ
4 ا
�8{ ا
^ي �	�'q و�	/! ,�3^ة 
����� ا
%/�(بGo To أ�� -13
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 ا&%�ط �"�#iewV  
 

�(ل إ
�$� إ�� 5� �W�9 و�%�� )
ا
 4�5 �_V
 �Lر ا
��رة اiewV �1�Tا

 4�5 �_V
 ����	� و���(ن Alt+Vأو ��
�%� إ".�ط �SView��   

 
 ��8ه�ة ���� ا
'�8 ���8 �5دي -1
      ormalN     ت����أو 4�5 

 ��L\�) R��" �%�5$� آ�W(  
  
   PanekTas  إn$�ر��5(د ا
%$�م -2
  
   oolbarsTت  -&���ر S(ا�R اTدوا-3
  
   -&���ر n$(ر أو �5م n$(ر ,�3^ة -4

     ~��
     وormula BarF !3ا
  ا
R� ��8 إ&���ر n$(ره�    
  

  

  
5- �
��
   و3! ا
Status Bar R� ��8 -&���ر n$(ر أو �5م n$(ر ,�3^ة ا

  إ&���ر n$(ره�     
  
6-���   �eader and FooterH ا
'�3�D-  �8 �	��9 3! رأس أو أ"�� 
  
7- �8'
   �3�D- ommentsC �	��9 5'� أي �\�ل 3! ���� ا
  
8- R�    �3�D- iewsVCustom �� ����} ا
�A�1%م �� S(ا
  
9- �8'
   و��A�1م -5/�ء �ll ScreenuF �$8 أ�� 
%�{ ا
�8?� ����� ا

    �8'
  أو"� 
���� ا
  

  ��_�� أي LHء ���Aر �� ����  و,�1/�� ���� أو oomZ   أ�� �.��+-10
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      �8'
  ا
  


 ا&%�ط �"�#nsertI 
  

 9��W �5 إ�� �$�
�(ل إ)
و�%�� ا
 4�5 �_V
 �Lر ا
��رة nsertIا

 4�5 �_V
 ����	� Alt+IاT��1 أو ��
�%� إ".�ط �S و���(نInsert��   

 
1- ��K& �3�Dإ ellsC �/"أ 

    owsRأ5%�ة   olumnsC  
����  �%5orksheetW R"ر 

arthCLر�   ymbolS   
  
2- �
   unctionF إد&�ل دا
  
3- R"إ5/�ء إ ameN    
  
   ment m Co إد&�ل �	��4-9
  
�(رة -5 �3�Dإ ictureP   
     

  
6- �/A� �3�Dإ ramgDia   
  
7-}�? �3�Dإ bject O    
  
8- r��� �3 را���D- nkiHyperl  
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 ا&%�ط �"�#rmatoF  
  
�(ل إ
�$� إ�� 5� �W�9 و)
�%�� ا

 4�5 �_V
 �Lر ا
��رة rmatoFا
 4�5 �_V
 ����	� Alt+OاT��1 أو ��

�%� إ".�ط �S و���(نFormat��   
 
1- ��K& ���8 &��� أو�
   llseC أ�� 
  
2- �/" ���8�
   owR أ�� 
  
   olumnC أ�� 
����8 5%(د -3
    
  
4-� ���8�
   ���eethS  أ�� 
  
5- !
   utoFormatA ا
����8 ا�
  
6- !W�8
   itional FormatdCon ا
����8 ا
  
7- �%'
   tyleS إ&���ر ا
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 ا&%�ط �"�#oolsT  
  

 9��W �5 إ�� �$�
�(ل إ)
و�%�� ا
 4�5 �_V
 �Lر ا
��رة oolsTا

 4�5 �_V
 ����	� Alt+TاT��1 أو ��
�%� إ".�ط �S ت�,)�� RوأهTools!ه   

 
   pellingS ��اH	� ا-�Kء -1
  
 Error ��اH	� اT&/�ء -2

    ingkChec   
  
3- �%	
   rotectionP �%��� د��3 ا
  
4- ��/A

�� ا
'%�ذج ا ;��,�� �Hوا  

   ervSolو��j ا
A/��  و�4%1     
  
5- I�

�� ��8آ� ا ;��,�� �Hوا   

5oal G� أ�V3 ا
�ا�� و�4%1     
Seek       

  
6- a��	�
 �Hوا  a��A� �\
  و�	�

   narioseScا
�1'�ر�(ه�ت     
  

  
  
   acroM واH$� إ"��Aام ا
%�آ�و -7
  
   nsI-Add وا�3�D- qH دوال �H��ة -آ�1 -8
  
9- !
   utoCorrection OptionsA وا�H &��ر ا
����r ا�
  

   ptionsO وا�H �_��� ا-&���رات -10
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11-8
   W�onditional SumC!  وا�H ا
\%� ا

  
12- I�
   ookupL وا�H دوال ا

  
13- ���   ata AnalysisD وا�H ����� ا
��,�ت إ���
  
 


 ا&%�ط �"�#ataD  
  

 9��W �5 إ�� �$�
�(ل إ)
و�%�� ا
 4�5 �_V
 �Lر ا
��رة ataDا

 4�5 �_V
 Alt+DاT��1 أو ��
�%� إ".�ط �S و���(ن �	����Data 

��:  
 
1-,��
   �ortSت  ����+ ا
  
   ilterF ����� ا
��,�ت -2
  
3- ~�� �%	
 �$Hوا ormF   
  
4- ���L\
   totalsbSu ا
%\���� ا
  
5- 9.��
   idationlVa إ���,�� ا
  

  

  
  ableT إ,�8ء �Hاول -6
  
  ext to ColumnsT ��(�� ,�(ص إ
4 أ5%�ة -7
  
8- ;���
 solidatenCo    
  



 26 

9-%
   roup and OutlineG\%(�5ت وا
%A//�ت  
����� ا
  

�H ivotTable and Pاول ا
%�(ر او ا
�آ�Lة و�A//��$� و�.�ر��ه� -10
PivotChart Report         

  
11- ��Hإ"���اد ���,�ت &�ر ataDImport External    
  
 


 ا&%�ط�"�#  indowsW  
  

 9��W �5 إ�� �$�
�(ل إ)
و�%�� ا
 4�5 �_V
��رة  �Lر ا
indowsWا

 4�5 �_V
 ����	� Alt+WاT��1 أو ��
�%� إ".�ط �S و���(نWindows��   

 
 New -,�8ء ,�3^ة �H��ة -1

Window       
  

����+ ا
'(ا3^-2   Arrange   
  
  #�f أ��  (Hide -&��ء ,(ا3^ -3

    �8, ��j )�5م ا-&��ء وه(  
  

  

  
4- �/8�
 ) �G4 اآ
   � (Split� LHء�.R�1 إ
  
5- ��,�\
8/��� ا
�< اG�
 Freeze Panes   
  
6-��)��%
�%� �����3 ا
	%� ا�S   
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 ا&%�ط�"�#  elpH  
  

و��(ي a�� 4�5 ا
%�5�1ة -"��Aام 
 ��%H نT ا�H R$� a�%
إآ�1 وه^ا ا
ا
��+ وا
%�ا�H 5� إآ�1 آ�ن 
���ره� اTول واT"�"! ه( ��5�1 

�	� اTدوات إآ�1، آ%� ��(ي 4�5 
 .ا
�! ��5�1 3! إ"��Aام إآ�1

  

  
 
 
  


