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ذ اٌزؼبًِ ِغ اٌجشٔبِظ لأٚي ِشح رظٙش ٌٕب إٌبفزح اٌزب١ٌخ ٚاٌزٟ ٠ظٙش ثٙب ع١ّغ اٌٍّفبد اٌزٟ رُ اٌزؼبًِ ِؼٙب ِٓ لجً ِٕٚٙب أ٠ؼب ػٕ

٠ّىٕه أ٠ؼب ِٓ خلاي إٌبفزح اٌزب١ٌخ ِٓ أشبء  رؾ١ًّ اٌمٛاٌت اٌغب٘ضح ػجش الأزشٔذ ٠ّٚىٕه فزؼ ٍِف ِٛعٛد فٟ أٞ ِىبْ ثغٙبصن اٚ 

 ذعذ٠ (Workbook ) ِظٕفٍِف 

 

 

  

  

 

 

 

 

 

 

  فزؼ ٍِف اخش 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Excel 2013 

 

 ِٓ لجً اٌزؼبًِ ِؼٙباٌزٟ رُ  اٌمذ٠ّخ اٌٍّفبدٌفزؼ 

 ػٍٝ الأزشٔذ SkyDriveِٓ ِٛلغ ٍِف ٌفزؼ 

 اٌخبصِخضْ ػٍٝ عٙبصن ٍِف ٌفزؼ 

 رخض٠ٓ اخش ِٓ ِٛلغ ٍِف ٌفزؼ 

SkyDrive Login 

Open Other File 

Excel Recent Used Files Templates ready to use 
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 ٠زُ فزؾخ رٍمبئ١ب ٠ٚىْٛ شىً ٔبفزح اٌجشٔبِظ وبٌزبٌٟ  (Blank Workbook)ػٕذ أشبء ِظٕف عذ٠ذ 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 شريط التبويب

 مربع الاسم

 يسشريط التمرير الرا شريط التمرير الأفقي

Excel  2013 Interface 

 

 ٍِؾٛظخ

لإٔٔب عٛف ٔزشن ٌٗ ششػ  Word 2013 الإٌّبَ اٌّغجك ثجشٔبِظ Excel 2013 أسعٛ لجً ثذأ ػ١ٍّخ ششػ ثشٔبِظ

وزبة اٌّب٠ىشٚعٛفذ ٚٚسد  ٌّٚؼشفخ ٘زٖ اٌج١بٔبد ٔشعٛ رؾ١ًّ ٌٍٛلذػ١ٍّبد اٌزٕغ١ك ٚالإعشاءاد اٌّىشسح اخزظبسا 

 ٚالاسشبدادبد ػٍٝ اٌشاثؾ اٌزبٌٟ لإٔٔب عٛف ٔشعغ إ١ٌخ فٟ وض١ش ِٓ اٌّؼٍِٛ ٚ٘ٛ ِٓ

Tab Bar Group Bar 

Name Box 

Sheet Selection 

Status Bar 

Address Bar 

Formula Bar 

Rows 

Column 

Cell 

Workbook Views 

Slider Bar 

 

https://sites.google.com/site/computerlearnbook/microsoft-word-2013-english
https://sites.google.com/site/computerlearnbook/microsoft-word-2013-english
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 Address Bar 

    

    

 ٚ٘ٛ ٠ٛعذ فٟ أػٍٝ ٔبفزح اٌجشٔبِظ ٚ ٠ٛعذ ثٗ شش٠ؾ اٌؼٕٛاْ 

  صس اٌزؾىُ  –صس ٚػغ اٌشبشخ فٟ شش٠ؾ اٌّٙبَ  -صس اٌزظغ١ش ٚاٌزىج١ش ٌٍٕبفزح  –) صس الإغلاق

 (فٟ ػشع شش٠ؾ اٌزج٠ٛت ٚاٌّغّٛػبد

  اٌزٜ رزؼبًِ ِؼٗ  ٍفاٌّٚ ١ٍ٠ٗ اعُ  ٠ٛعذ ثٗ فٟ إٌّزظف اعُ اٌجشٔبِظ 

  الأخشٜ ِضً  صس ؽفع اٌٍّف  ٚصس اٌزشاعغ ػٓ اٌىزبثخ ٚصس رىشاس ٠ٛعذ ثٙب ِغبصا ثؼغ الاصاس

ّىٓ اٌزؼذ٠ً ثٙب ثبٌض٠بدح ٚإٌمض ؽغت اعزخذإِب ٌٕب ٚرٌه ٠زبثخ اٌزٟ رُ اٌزشاعغ ػٕٙب  وّب اٌى

ثبٌٛلٛف ػٍٝ اٌؼلاِخ اٌّٛػؾخ ثبٌشىً ٌزظٙش ٌٕب اٌمبئّخ ٚٔخزبس ِٕٙب ِب ٔش٠ذ إظٙبسٖ ِٓ 

 شنٔٙب عٌٙٛخ اٌزؼبًِ ِغ اٌجشٔبِظ ؽغت سي٠خ اٌّغزخذَ ِفٟ شش٠ؾ اٌؼٕٛاْ ِٓ أٚاِش

 

 Tab Bar  

 

 

ٚٔغذ أْ  شش٠ؾ اٌزج٠ٛت ٘زا ِشرجؾ اسرجبؽب وبِلا ثشش٠ؾ اٌّغّٛػبد ِٚٓ اٌجذ٠ٟٙ أْ رخزٍف اٌّغّٛػبد ػٕذ اخز١بس رج٠ٛت 

 أخشِٓ شش٠ؾ اٌزج٠ٛت ِٚٓ اٌزج٠ٛجبد اٌذساعخ ٌٍجشٔبِظ ٚاٌزٟ عٛف ٔزؼشف ػ١ٍٙب لاؽمب

 

1. File Tab 

2. Home Tab 

3. Insert Tab 

4. Page Layout Tab 

5. Formulas Tab 

6. Data Tab 

7. Review Tab 

8. View Tab 

9. Add-Ins Tab 

 

 

 Group Bar 

 

ٚلذ ػٍّٕب أْ شش٠ؾ اٌّغّٛػبد ٘زا لذ ٠زغ١ش ثزغ١١ش ِغّٝ شش٠ؾ اٌزج٠ٛت ِٕٚٙب ٚثؼغ اٌّغّٛػبد الأخشٜ اٌزٟ رظٙش ؽغت ؽج١ؼخ 

 اٌؼًّ ػٍٝ اٌّغزٕذ ٚاٌزٟ عٛف ٠زُ عشد٘ب لاؽمب ٚششػ ع١ّغ ِىٛٔبرٙب 

 

 عٛف ٔجذأ الاْ ثششػ شش٠ؾ اٌزج٠ٛت ٚاٌّغّٛػبد اٌّشرجطخ ثىً رج٠ٛتٚ
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File Tab 

 

 

 

 ٌىٝ رز١ؼ ؽش٠خ اوضش ٌٍّغزخذَ وبٌزبٌٟ  Microsoft Excel 2013 ُ إػبدح رظ١ُّ ٚاعٙخ اٌّغزخذَ ثشىً وج١ش فٟ ثشاِظر 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ٌفزؼ ٍِف  Microsoft Excel عزشٜ ٔفظ الأٚاِش الأعبع١خ اٌزٟ وبٔذ ِزٛفشح فٟ إطذاساد عبثمخ ٌـ ػٕذ إٌمش فٛق رج٠ٛت ٍِف

 ٚإػذادٖ ٚاٌزؼبًِ ِؼٗ ِضً ٚؽفظٗ ٚؽجبػزٗ ٚإغلالٗ 

(Info -New - Open - Save - Save As - Print - Share - Export - Close - Account - Options - Add-Ins) 

 ٚوّب ٔلاؽع اْ ِؼظُ الاٚاِش اٌغبثمخ ١ٌغذ ثبٌغذ٠ذح ػ١ٍٕب ٚٔؼٍُ رّبِب ِب ٘ٛ اٌّمظٛد ِٕٙب ٌٚىٓ ٕ٘بن ثؼغ الاٚاِش اٌّغزؾذصخ فٟ

 ٚ٘ٝ اٌزٟ عٛف ٔمَٛ ثغشد٘ب ِؼب ٌّؼشفخ فمؾ اٌٙذف اٌّشعٛ ِٕٙب Excel 2013 ٔغخخ

 

 (Info) 

 ) ٌٍؾظٛي ػٓ ِؼٍِٛبد ٌلإطذاساد ٘زا اٌٍّف ِٚؼشفخ اِىب١ٔخ ِشبسوزٗ ِغ اٌغ١ش ٚرّىٕه ا٠ؼب ِٓ ػًّ رشف١ش ٌٍٍّف (

 (New)  

 ) لأٔشبء ٍِف عذ٠ذ ِٓ خلاي ثؼغ اٌمٛاٌت اٌغب٘ضح ٌلاعزؼّبي اٚ ٍِف فبسع  (

 (Open)  

 ) ِٚٓ خلاٌٙب ٠ّىٕه فزؼ ِغزٕذ اوغً اٚ اعزذػبء ٍِفبد اٌٝ اٌجشٔبِظ (

 (Save) 

 ثٕفظ الاعُ ثبٌغٙبص ( )ٚ٘ٝ رّىٕه ِٓ ؽفع اٌٍّف

 (Save As) 

 ( اٌٍّف ثبعُ اخش ٚٔٛع اخش ثبٌغٙبص) ٠ّىٕٕب ِٓ خلاي ٘زٖ ا١ٌّضح ِٓ ؽفع 

 (Print) 

 ( One Note) رّىٕه ؽجبػخ اٌٍّفبد ٚاخز١بس ٔٛع اٌطبثؼخ ٚؽش٠مخ اٌطجبػخ اٚ اسعبٌٙب اٌٝ ثشٔبِظ اخش ِضً 

 (Share) 

 ) رّىٕه ِٓ ِشبسوخ اٌٍّف ػٍٝ الأزشٔذ اٚ أسعبٌٗ وّشفك ثجش٠ذن الإٌىزشٟٚٔ اٚ ؽفظخ ثٕٛع اخش ِخزٍف  (

 (Export)   

 (  PDF/XPSؽفع اٌٍّف ثبِزذاد اخش اٚ ؽفظخ وّغزٕذ ) 

 (Account) 

 ( ٌٍؾظٛي ػٓ ِؼٍِٛبد ٌٍجشٔبِظ ٚالاعزفغبس ػٕخ ٚرٌه ِٓ خلاي ثؼغ اٌزٛػ١ؾبد ِٓ لجً اٌششوخ إٌّزغخ )

 (Add-Ins)       

 ِضً اسعً اٌٍّفبد ػجش اٌجٍٛرٛس ( 2013رّىٕه ِٓ اعزخذاَ ثؼغ ا١ٌّضاد الاػبف١خ ٚاٌّغزغذح ثٕغخ الاٚف١ظ  )

 (Options) 

 ِٓ أُ٘ ٘زٖ اٌخ١بساد ( خلاٌٙب اٌزؾىُ فٟ شىً ِٚؼط١بد شبشخ اٌجشٔبِظ ػٓ ؽش٠ك الاخز١بساد اٌّٛعٛدح ثٙب ٚ ِٓ) 
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1. General 

ٚاٌزٞ ٠ّىٓ ِٓ خلاٌهٗ فهٟ رغ١١هش اٌخ١هبساد الأوضهش شه١ٛػب فهٟ 

ِٕٚٙب اٌزؾىُ فٟ ٌْٛ شبشخ اٌجشٔبِظ ثه١ٓ صلاصهخ  ًثشٔبِظ اوغ

وّههب اٌفههبرؼ  الاثهه١غ ٚاٌشِههبدٞ اٌههذاوٓ ٚاٌشِههبدٞأٌههٛاْ ّ٘ههب 

٠ٛعذ ثٙب اعهُ اٌّغهزخذَ ٚ اٌٍغهخ اٌهزٞ رشغهت فهٟ اعهزخذاِٙب 

فههٟ اٌؼههشع أٚ اٌزؾش٠ههش أٚ ؽزههٝ لإظٙههبس اٌزؼ١ٍّههبد ٚ ٠ّىٕههه 

 الاخز١بس ث١ٓ ػذح ٌغبد ؽغت سغجخ اٌّغزخذَ 

 

 

 

 

 

اٌزؾىُ فٟ شىً ِٚؼط١بد شبشخ ٚاٌزٟ رّىٕه ِٓ  (Options)ِٚٓ اُ٘ ٘زٖ الادٚاد الاداح خ١بساد 

 أُ٘ ٘زٖ اٌخ١بساد ِٓ ؽش٠ك الاخز١بساد اٌّٛعٛدح ثٙب  ٚ اٌجشٔبِظ ػٓ
 

 معلومات عن الملف المتعامل معه

لحماية الملف وتشفيره لتأمينه من 

 الغير

فحص المستند والبحث عن المشاكل 

 به والتحقق من ميزات اكسل

معرفة الاصدارات السابقة من هذا  

 الملف 

 Sheetاٌزؾىُ فٟ ؽش٠مخ ػشع 

 Workbookاٌّٛعٛدح ثبٌّظٕف 
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2. Formulas 

ٚٔزّىٓ ِٓ خلاٌٗ ثبٌزؼبًِ ِغ رغ١١ش الاخز١بساد اٌّزؼٍمخ 

ثؾغبثبد اٌظ١غ )اٌظ١غ ٟ٘ ِؼبدلاد رمَٛ ثئعشاء ػ١ٍّبد 

ؽغبث١خ ػٍٝ اٌم١ُ اٌّٛعٛدح فٟ ٚسلخ اٌؼًّ (  ٚالأداء ِٚؼبٌغخ  

 الأخطبء

 

 

 

 

 

3. Proofing 

ٚ٘ٛ خ١بس ٠ّىٓ ِٓ خلاٌٗ رغ١١ش و١ف١خ ل١بَ ثشٔبِظ 

EXCEL 2013  ثزظؾ١ؼ إٌظٛص ِٓ الأخطبء الإِلائ١خ

ِٕغ ٘زٖ اٌؼلاِبد اٌزٞ  ٚإٌؾ٠ٛخ وّب ٠ّىٓ أ٠ؼب ِٓ خلاٌٙب

 ِؼب٠مخٚعٛد أخطبء إِلائ١خ أٚ ٔؾ٠ٛخ ِّب ٠ؤدٜ إٌٝ  رظٙش

٠شٜ إٔٙب طؾ١ؾخ   أٔٗاٌّغزخذَ ِٓ اٌشىً اٌؼبَ ٌىزبثبرٗ ؽ١ش 

١ٌٚظ ثٙب أخطبء ٌٚىٓ لا ٕٔىش أْ ٌٙب فبئذح وج١شح عذا فٟ 

 ِؼشفخ أخطبئٕب ٚرٛع١ٕٙب 

 

 

 

4. Save 

 ٠ّىٓ ِٓ خلاٌٙب رخظ١ض ؽفع اٌّغزٕذاد ِٓ ؽ١ش 

  ٔٛع اٌزٕغ١ك اٌزٞ ٠زُ ثٗ ؽفع اٌّغزٕذاد 

  ِٟىبْ ؽفع اٌّغزٕذاد اٌزٍمبئ 

  ٟاٌّذح اٌض١ِٕخ اٌلاصِخ ٌٍؾفع اٌزٍمبئٟ ٌٍّغزٕذ ِٕؼب ٌفمذأٗ ف

 ؽبٌخ ؽذٚس ِشىٍخ ٌٍغٙبص ػٕذ اٌىزبثخ 

  ٖ٠ّىٓ أ٠ؼب رؾذ٠ذ ِىبْ ؽفع ِغٛدح اٌىزبثخ ٌٍّغزٕذ ٚ٘ز

ا١ٌّضح رز١ؼ اٌّشبسوخ ِٓ خلاي اٌشجىبد اٌذاخ١ٍخ أٚ ؽزٝ ِٓ 

ذ٠ً خلاي ِٛالغ الأزشٔذ ف١ّىٓ اٌّشبسوخ فٟ اٌزٕغ١ك ٚاٌزؼ

ٚاٌىزبثخ  ِّب ٠ؤدٜ إٌٝ عٌٙٛخ إٔٙبء اٌّغزٕذاد فٟ صِٓ 

 ل١بعٟ 
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5. Language 

 Excel 2013ٚ٘ٛ خ١بس ٠ّىٕه ِٓ رغ١١ش ٚاعٙخ ثشٔبِظ 

ِٓ ث١ٓ ػذح ٌغبد ٠زُ رؾ١ٍّٙب ِغجمب ِٓ  ِٛلغ اٌششوخ 

ٌغخ اظٙبس اٌّؼٍِٛبد ٌذ٠ه فمؾ  وّب ٠ّىٕه ا٠ؼب اٌزؾىُ فٝ

ِغ اٌؾفبظ ثٛاعٙخ اٌجشٔبِظ ثٍغخ اخشٜ فّضلا ٠ّىٕه عؼً 

ٚاعٙخ اٌجشٔبِظ ثبٌٍغخ الأغ١ٍض٠خ ٚاظٙبس اٌؾٛاساد 

 ٚاعّبء الاصساس ٚٚظ١فزٙب ثبٌٍغخ اٌؼشث١خ اٚ غ١ش٘ب

 

  

 

 

 

6. Advanced 

ٕ٘ب ٔغذ ثؼغ اٌخذِبد الاػهبف١خ ٚاٌزهٟ رّىٕٕهب ِهٓ اٌزؼبِهً 

اٌجشٔبِظ ِٓ خلاي اٌزؾىُ فٟ ثؼغ الاشهشؽخ اٌّٛعهٛدح ِغ 

ثهههٗ ٚؽش٠مهههخ الاغهههلاق ٚاٌفهههزؼ ٚاٌزهههزو١ش ٚاٌزهههٟ رزههه١ؼ ٌىهههً 

 ِغزخذَ ػٍٝ ؽذح عٌٙٛخ الاعزخذاَ ؽغت سغجبرٗ

 

 

 

 

 

 

7. Customize Ribbon 

٠ّىٕٕههب ِههٓ  Excel 2013ِههٓ خههلاي ٘ههزٖ ا١ٌّههضح ثجشٔههبِظ 

رخظ١ض ِىٛٔبد اششؽخ اٌّغّٛػبد ٚاٌزج٠ٛهت وّهب ٠ّىٕهب 

ِٓ ادخبي اٌزؼذ٠لاد ػٍهٝ اخزظهبساد ٌٛؽهخ اٌّفهبر١ؼ ثؾ١هش 

٠غهههًٙ اعهههزخذاِه ٌٙهههب ٌٚٛاعٙهههخ اٌجشٔهههبِظ ؽغهههت ؽج١ؼهههخ 

 اعزخذاِه ٚاؽز١بعبره ٌلأٚاِش ٚعٌٙٛخ اٌٛطٛي ا١ٌٙب
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8. Quick Access Toolbar 

٠ّىٕٕهههب ِهههٓ رخظههه١ض  Excelِهههٓ ٘هههزٖ ا١ٌّهههضح ثجشٔهههبِظ 

ِىٛٔههبد الادٚاد اٌّٛعههٛدح فههٟ شههش٠ؾ اٌؼٕههٛاْ ٚاٌزؼههذ٠ً 

ىضههشٖ  ٚ ث٠غههًٙ اٌٛطههٛي ٌلأٚاِههش اٌّغههزخذِخ  ث١ٕٙههب ِّههب

 ٠غبػذ ػٍٝ عٌٙٛخ وزبثخ إٌظٛص ٚاٌزؼبًِ ِؼٙب

 

 

 

 

 

9. Add-Ins 

ػهشع ّىٕٕهب ِهٓ ٠   Excel 2013ِٓ ٘زٖ ا١ٌّضح ثجشٔهبِظ

ٚظهههبئف ثشٔهههبِظ ِب٠ىشٚعهههٛفذ اٚفههه١ظ اٌغذ٠هههذح فهههٝ ٘هههزا 

الاطذاس ٚاػهذاد٘ب ٌٍزؼبِهً ِؼٙهب ِضهً ١ِهضح اسعهبي اٌٍّفهبد 

 ػجش اٌجٍٛرٛس

 

 

 

 

 

10. Trust Center 

ِشوهض اٌزٛص١هك ٠ّىٕٕب ِٓ   Excelِٓ ٘زٖ ا١ٌّضح ثجشٔبِظ 

ػٍٝ ِٛلغ ِب٠ىشٚعٛفذ ِّهب ٠زه١ؼ اِهبْ اوضهش ٌٍٍّهف ػٕهذ 

 ِشبسوزٗ ٚاٌزؼبًِ ِؼٗ ِغ اٌغ١ش 

 

 

 

 

 

 

 

             ٌٕبفزح ثشٔبِظٌزؼشف ػٍٝ اٌّىٛٔبد الاعبع١خ عٕؼٛد لاعزىّبي اٚالاْ 

Microsoft Excel 2013  
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 Formula Bar 

ٔش٠ذ اْ ٠ظٙش إٌبرظ ٌٙب فٝ خ١ٍخ ِب ثٛسلخ اٌؼًّ ٚرىْٛ  ٚاٌزٟ٘ٛ اٌّٛػغ اٌزٟ رظٙش ف١ٗ اٌّؼبدٌخ ِىزٛثخ شش٠ؾ اٌّؼبدلاد ٚ 

 وبٌظ١غخ اٌزب١ٌخ ِضلا 

 

 

 

 

 Box Name  

 ٌٙب فٝ اصٟذأؽفٝ ٘زا اٌّشثغ رظٙش اعُ اٌخ١ٍخ إٌشطخ ٚ٘ٝ اٌزٝ ٠زُ اٌزؼبًِ ِؼٙب ٠ّٚىٓ اٌٛطٛي اٌٝ اٜ خ١ٍخ ثىزبثخ ِشثغ الاعُ 

 ٘زا اٌّشثغ

 

 

 

 Column 

 

 

خ١ٍخ ٚ٘ٝ رىْٛ ػٍٝ شىً  لأٜ اٌغ١ٕٟ ٟالإؽذاصٚرؼزجش الاػّذح ٘ٝ الاػّذح 

ِٓ الاػّذح  اٌٝ ٚسلخ  لأٙبئٟؽشٚف ِشرجخ رش٠جب اثغذ٠ب ٠ّٚىٕه ادساط ػذد 

 اٌؼًّ 

 

 

 

 

 

 

 Rows 

 

خ١ٍخ ٚ٘ٝ رىْٛ ػٍٝ شىً  لأٜ اٌظبدٞ ٟالإؽذاصرؼزجش اٌظفٛف ٘ٝ 

 ِٓ اٌظفٛف  اٌٝ ٚسلخ اٌؼًّ  لأٙبئٟاسلبَ ِؼشفخ ٠ّٚىٕه ادساط ػذد 

 

 

 

 

 

 Cell 

 

اٜ ػّٛد ِغ اٜ طف ٠ٚؼشف  ف٠ٗ١زمبؽغ  اٌزٟ٘ٝ اٌّٛلغ اٌخ١ٍخ 

  D4 ثبٌشعُ ٘ٝ اٌخ١ٍخ اٌزٟاعّٙب ِٓ ِشثغ اعُ اٌخ١ٍخ فّضلا اٌخ١ٍخ 

 ٚٔغذ اعّٙب فٝ ِشثغ الاعُ 
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 Sheet Selections 

 ِٕخ ٠ّىٓ اٌزؼبًِ ِغ الاٚساق اٌّذسعخ ثبٌّغزٕذ ِٓ رغ١١ش اعّٙب اٚ اػبفخ اٚ ؽزف اٚساق  Sheetِٕطمخ اٌزؼبًِ ِغ ٚسق اٌؼًّ 

 

 

 

 

 

 

 Scroll Bar  

ٕٔب ٔغزخذَ اششؽخ اٌزّش٠ش فئطفٛف ٚاػّذح رزؼذٜ ؽذٚد اٌظفؾخ  ثبٌزبٌٟلا٠ب ِزؼذدح ٚ خٛاء ٚسلخ اٌؼًّ ػٍٝ زػٕذ اؽ

 الاعضاء اٌّخزف١خ ِٓ اٌٛسلخ ؽزٝ ٠زُ اٌزؼبًِ ِؼٙب  لإظٙبس

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 Status Bar  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ٍِؾٛظخ 

ِشرجؾ اسرجبؽب وبِلا ثشش٠ؾ اٌّغّٛػبد فؼٕذ رغ١١ش روشد ف١ّب عجك اْ شش٠ؾ اٌزج٠ٛجبد 

شش٠ؾ اٌزج٠ٛت ِٓ اخز١بس اٌٝ اخش ٠زُ رٍمبئ١ب رغ١١ش شش٠ؾ اٌّغّٛػبد ٚاظٙبس شش٠ؾ 

اٌّغّٛػبد اٌزبثغ ٌٍزج٠ٛت اٌّخزبس ٚٔغذ اْ ششائؾ اٌّغّٛػبد ِمغّخ اٌٝ ػذح ِغّٛػبد 

 عٛف ٔمَٛ ثبٌزؼشف ػٍٝ اّ٘ٙب ِؼب

 

 لتغيير طرق عرض ورقة العمل

 

 ٌزىج١ش ٚرظغ١ش ٚسلخ اٌؼًّ

 

 حالة ورقة العمل

 

 ٟفمالأشش٠ؾ اٌزّش٠ش  اٌشأعٟشش٠ؾ اٌزّش٠ش 
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Home Tab 

 

 

 

    Clipboard Group  

 

ٚ إٌغخ  Pastٚاٌٍظك  Cut ٚ ثٙب ٠زُ اٌزؼبًِ ِغ اٌٍّف ِٓ ؽ١ش اٌمضِغّٛػخ ؽبفظخ 

Copy فششبح رٛؽ١ذ اٌزٕغ١ك ٚ Format Painter  

) فٍٛ أسدٔب رٛؽ١ذ خؾ وً اٌفمشاد اٌّىزٛثخ ؽغت رٕغ١ك فمشح ِب ف١زُ رؾذ٠ذ ٘زٖ اٌفمشح 

اٌّخزبسح ٚإٌّغمخ ِٓ لجً ٚاخز١بس اٌفششبح ٚ اٌز٘بة إٌٝ اٌفمشاد اٌّشاد رٕغ١مٙب ِضً 

 عبثمزٙب ٚرؾذ٠ذُ٘ ف١زُ رٕغ١مُٙ ع١ّؼب فٟ آْ ٚاؽذ ( 

ػٍٝ صس اٌؾبفظخ وّب ثبٌشىً رظٙش ٌٕب لبئّخ ثٙب ع١ّغ اٌزطج١مبد اٌزٟ عشد ػٍٝ  ٚثبٌؼغؾ

 إٌظٛص اٌزٟ رُ اٌزؼبًِ ِؼٙب ِٓ ٔغخ ٌٚض ٚلض 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

   Font Group  

 اٌزؼبًِ ِٓ خلاٌٙب ِغ اٌخطٛؽ ِٓ ؽ١ش ٠ٚزُِغّٛػخ خؾ 

 

  رؾذ٠ذ أٚ رغ١١ش ٔٛع اٌخؾ ٚ ؽغُ اٌخؾ 

  رطج١ك اٌزٕغ١مبد ػٍٝ شىً اٌخؾ ِٓ عؼٍٗ ع١ّهB ًأٚ ِبئ I  أٚ رؾزٗ خؾU 

   U خؾ ٠ٛعطٗأٚ 

 ٗرغ١١ش ٌٛٔٗ أٚ ٌْٛ خٍف١ز 

  رؾذ٠ذ ؽذٚد اٌغذاٚي ٚاٌزؾىُ فٟ رٕغ١مٙب 

  رىج١ش أٚ رظغ١ش اٌخؾ ؽغت اٌزٕغ١ك اٌّطٍٛة 

  رغ١١ش ؽبٌخ الأؽشف اٌىج١شح ٚاٌظغ١شح 

إٌمش ػٍٝ صس اٌخؾ ٠ظٙش ِشثغ ؽٛاس اٌخؾ ِٕٚخ ٠ّىٓ اٌزؾىُ فٟ اٌخؾ ٚرطج١ك وً ِب عجك ٚأ٠ؼب ٠ّىٓ اٌزؾىُ فٟ ِغبفبد  ٚػٕذ

 اٌزجبػذ ث١ٓ الأؽشف فٟ اٌفمشح اٌٛاؽذح

 

 

 ٍِؾٛظخ

اٌزبَ ثىً اٌؼ١ٍّبد  ٌّبٌَلإٚرٌه   ٠Word 2013ّىٕه الاعزؼبٔخ ثىزبة 

 ثظٛسح اوجش ٚششػ اٚفش ِؾز٠ٛبرٗرغشٜ ػٍٝ رٕغ١ك اٌٍّف اٚ  اٌزٟ

https://sites.google.com/site/computerlearnbook/microsoft-word-2013-english
https://sites.google.com/site/computerlearnbook/microsoft-word-2013-english
https://sites.google.com/site/computerlearnbook/microsoft-word-2013-english
https://sites.google.com/site/computerlearnbook/microsoft-word-2013-english
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 Alignment Group 

 

ػٓ رٕغ١ك إٌظٛص ٚاٌفمشاد  اٌّغؤٌٚخٚ٘ٝ اٌّغّٛػخ ِغّٛػخ ِؾبراح 

فٟ اٌّغزٕذ ٠ٚزُ ِٕٙب ٠زُ ػًّ ثؼغ الإػبفبد ٌزٕغ١ك اٜ فمشح ٠ٚزُ رٌه ػٓ 

 ؽش٠ك 

 

 إٔمبص أٚ ص٠بدح اٌّغبفخ اٌجبدئخ ٌٍفمشح  .1

 ش١ذٖوِؾبراح إٌض فٟ اٌّغزٕذ عٛاء ِٓ  ا١ّ١ٌٓ أٚ ا١ٌغبس أٚ رٛع١ؾ أٚ ػجؾ  .2

 (Merge & Center)دِظ اٌخلا٠ب  فٝ اٌغذاٚي  .3

 رؾذ٠ذ رجبػذ الأعطش فٟ اٌفمشح اٌٛاؽذح .4

 (Warp Text)  رؾذ٠ذ ارغبٖ ٔض اٌىزبثخ ِٓ ا١ّ١ٌٓ أٚ ا١ٌغبس .5

 إٌض ثضا٠ٚخ لطش٠خ اٚ غ١ش رٌه ارغبٖرؾذ٠ذ اعزذاسح اٚ  .6
 

 

4.    Number Group  

 

رزؼبًِ ِؼٙب ٚرؾذ٠ذ اٌم١ّخ  اٌزِٟٕٚٙب ٠زُ اخز١بس و١ف١خ ػشع ل١ُ اٌخلا٠ب ِغّٛػخ سلُ 

 اٌّٛعٛدح ثبٌخ١ٍخ عٛاء وبٔذ ٔغجخ ِئ٠ٛخ اٚ ربس٠خ اٚ ػٍّخ اٚ اسلبَ
 

  

5.    Style Group  

 

ِٕٚٙب ٠زُ اٌزؾىُ اٌزبَ فٝ رٕغ١ك اٌشىً ّٚٔؾ اٌخلا٠ب عٛاء وبٔذ خ١ٍخ ِغّٛػخ أّٔبؽ 

رٕغ١ك ٚاؽذح اٚ ِغّٛػخ ِٓ اٌخلا٠ب ؽغت ٔٛع اٌزٕغ١ك اٌّشغٛة ثخ عٛاء وبْ 

ّٛػخ ؽمٛي وغذٚي اٚ رٕغ١ك ِغ (Conditional Formatting) ششؽٝ

(Format as Table) ط عذٚي اٚ ِؼّٓ ثخأاٚ رٕغ١ك ؽمً وش (Cell Style) 

 

6.   Cells Group  

ٝ اٌخلا٠ب ٚ٘ٝ رٕمغُ اٌٝ ِغّٛػخ ِٓ الاٚاِش ٚاٌزٝ ٠ّىٓ ثّغبػذرٙب اٌزؾىُ فِغّٛػخ خلا٠ب 

 اٌّىٛٔخ ٌٛسلخ اٌؼًّ

  ادساط(Insert) 

 خلا٠ب عٛاء وبٔذ اػّذح اٚ طفٛف اٚ ادساط ٚسلخ ػًّ عذ٠ذحِٕٙب ٠ّىٕه ادساط 

  ؽزف(Delete) 

 خ ػًّ وبٍِخ خلا٠ب عٛاء وبٔذ طفٛف اٚاػّذح اٚ ؽزف ٚسلِٕٙب رزّىٓ ِٓ ؽزف اٌ

  رٕغ١ك(Format) 

رؾذ٠ذ ؽغُ اٌخ١ٍخ ِٓ اسرفبع ٚػشع ٚاؽزٛاء اٚ خفبء ٚإظٙبس اٌخلا٠ب اٚ ؽزٝ ٔغخ ٚٔمً ٚسلخ اٌؼًّ ٚاػبدح  ِٕٙب رزّىٓ ِٓ 

 رغ١ّزٙب ٚ٘زا ٠مغ ع١ّؼب رؾذ ٔطبق اٌزٕغ١ك اٌغّبٌٝ ٌٍّغزٕذ
 

 

7.   Editing Group  

 

ٚ٘ٝ ِغّٛػخ رغبػذٔب ػٍٝ ِغؼ ِؾزٛا٠بد اٌخلا٠ب اٚ اٌزٕغ١مبد اٚ ِغّٛػخ رؾش٠ش 

اٌزؼ١ٍمبد اٚ اٌىً وّب ٠ّىٓ ِٕٙب ادساط ثؼغ اٌذالاد اٌٝ اٌخلا٠ب ٚرؼجئخ اٌخلا٠ب ٚفشص٘ب 

 ؾش ػٓ اٜ ل١ّخ فٝ اٌخلا٠ب جٚاٌ
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Insert Tab 

 

 

1.   Tables Group 

 ِغّٛػخ عذٚي ِٚٓ خلاٌٙب ٠ّىٕه أشبء اٌزبٌٝ 

 عذٚي (Tables) ١بٔبد اٌّزؾذح جاٌ ٚ٘ٝ رغزخذَ لأشبء عذاٚي ٚرٌه لاداسح

 ٚرؾ١ٍٍٙب ِّب ٠ؼًّ ػٍٝ عٌٙٛخ فشص ٚرؾ١ًٍ اٌج١بٔبد

 

 

 

 

 

ف١ّب ثؼذ ثٛلذ اعشع  ثغٌٙٛخ ِّب ٠ؤدٜ اٌٝ اٌؾظٛي ػ١ٍٙب ٚرٍخ١ظٙب  ِٓ رشر١ت اٌج١بٔبدا٠ؼب ِٓ خلاي اٌغذاٚي اٌّؾٛس٠خ رّىٕه  

 ٚرٌه ِٓ خلاي 

 

    ٜعذٚي ِؾٛسPivotTable 

عذاد اٌطٍجخ عضء ِٓ اٌّظشٚفبد اٌذساع١خ ٚٔش٠ذ ػًّ ِضلا فٟ عذٚي اٌّظبس٠ف رُ 

 رٍخ١ض ٌٙب ٚعّغ اٌّظشٚفبد اٌّذفٛػخ ِٓ وً ؽبٌت ف١ىْٛ اٌخطٛاد وبٌزبٌٝ

 لُ ثزؾذ٠ذ خلا٠ب اعّبء اٌطلاة ٚاٌّظشٚفبد اٌّذفٛػخ ِؼب  .1

 ٌزظٙش ٌه إٌبفزح اٌزب١ٌخ PivotTable ػٍٝ الاداح  أمش .2

 

 

 

 

 

  Sheet 1اٌغذٚي اٌّشاد أٔشبئٗ وّب عجك ساعغ 

لُ ثبٌٕمش ػٍٝ الاداح عذٚي صُ لُ ثزؾذ٠ذ خلا٠ب اٌغذٚي ثبٌٕمش ػٍٝ اٚي خ١ٍخ صُ 

ِٓ ٌٛؽخ اٌّفبر١ؼ ٚأمش ػٍٝ اخش خ١ٍخ ثبٌغذٚي وّب ثبٌّضبي اٚ  Shiftاػغؾ 

 صُ ِٛافك ٚأظش إٌز١غخ G14ٚاخش خ١ٍخ ثبٌغذٚي ٘ٝ  A1خ١ٍخ ٟ٘ 

 ٔطبق خلا٠ب اٌؾمٛي اٌّخزبسح

أشبء اٌغذٚي اٌّؾٛسٞ ثظفؾخ 

 عذ٠ذح اٚ ثٕفظ اٌظفؾخ
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 أمش ػٍٝ ِٛافك ٚلُ ثبخز١بس اظٙبس اٌغذٚي فٝ طفؾخ اخشٜ ٚأظش إٌز١غخ .3

 ثبٌزّش٠ٓ اٌّشفك ثبٌىزبة Sheet 2 , Sheet 3أظش  .4

 

 

 

 

 

 

 

 ِؾٛسٜ  عذٚي Recommended PivotTable 

٠ّىٓ  عذٚيِضلا ١ٌظٙش ٌٕب ٚاٌّزجم١خ  ٚاٌّظبس٠ف اٌّذفٛػخلاعّبء اٌطلاة  رٍخ١ضٔش٠ذ ػًّ  اٌّظبس٠فِضلا ِٓ خلاي عذٚي 

 لشائزخ ثغٌٙٛخ فزىْٛ اٌخطٛاد وبٌزبٌٝ

  ِؼب ٚثبق اٌّظشٚفبد  اٌّظشٚفبد ٚلُ ثزؾذ٠ذ خلا٠ب اعّبء اٌطلاة  .1

 ٌزظٙش ٌه إٌبفزح اٌزب١ٌخ Recommended PivotTable أمش ػٍٝ الاداح  .2

 أمش ػٍٝ ِٛافك ٚلُ ثبخز١بس اظٙبس اٌغذٚي فٝ طفؾخ اخشٜ ٚأظش إٌز١غخ .3

 ثبٌزّش٠ٓ اٌّشفك ثبٌىزبة Sheet 2 , Sheet 4أظش  .4

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

لُ ثزؾذ٠ذ اٌؼٕبطش ١ٌزُ اظٙبس٘ب 

 ثبٌغذٚي اٌّؾٛسٜ
ٌٍغذٚي ثؼذ الأزٙبء لاؽع اٌغّغ  رٍخ١ض

 ٚثبلٟ اٌّظشٚفبد اٌزٍمبئٟ ٌٍّظشٚفبد

لُ ثزؾذ٠ذ اٌؼٕبطش اٌّذسعخ ثبٌشعُ 

 اٌغذٌٚٝ اٌّؾٛسٞ

 شىً اٌغذٚي ثؼذ الأزٙبء ِٕخ 
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2. Illustrations Group 

 

 اٌٝ اٌّغزٕذ اٌزبٌٟأدساط ٘زٖ اٌّغّٛػخ ِٓ  رّىٕهِغّٛػخ سعِٛبد رٛػ١ؾ١خ 

 

 

 طٛسح (Picture ) ٌٝاٌؼًّ  ٚسلخ٠ّٚىٓ ِٓ خلاٌٙب إدساط طٛسح ِٓ ٍِف إ 

  ػجش الأزشٔذ طٛسح (Online Picture ) ِٓ ٠ّٚىٓ ِٓ خلاٌٙب إدساط طٛسح

 اٌؼًّ ٚسلخإٌٝ  خلاي الأزشٔذ

 أشىبي (Shapes ) ٟ٠ّىٓ ِٓ خلاٌٙب إدساط ِغّٛػخ ِٓ الأشىبي اٌّؼذح ِغجمب ف

اٌجشٔبِظ ِضً خطٛؽ اٌشعُ ٚ أشىبي الأعُٙ ٚاٌّخططبد الأغ١بث١خ ٚٚعبئً 

اٌششػ ٚإٌغَٛ ٚاٌشؼبساد ٠ّٚىٓ أ٠ؼب ػًّ ٌٛؽخ ٌٍشعُ ػ١ٍٙب ٚ رٕغ١مٙب 

 رٕغ١مب وبِلا 

 

 

 

 

 

 

 

 SmartArt   

" ػٓ ؽش٠ك الاخز١بس Smart Art٘ٛ رّض١ً ِشئٟ ٌٍّؼٍِٛبد ٚالأفىبس اٌخبطخ ثه ٠ّىٕه إٔشبء "سعِٛبد  ٠SmartArtؼزجش سعُ 

اٌشعبئً اٌخبطخ ثه أٚ الأفىبس ثشىً عش٠غ ٚعًٙ ٚفؼبي ػٕذِب رمَٛ ثئٔشبء "سعُ ٌزٛػ١ؼ ِٓ ث١ٓ ػذح رخط١طبد ِخزٍفخ 

SmartArt.فنٔذ ِطبٌت ثبخز١بس ٔٛع ِضً ِؼبٌغخ أٚ رغٍغً ٘شِٟ أٚ دائشٞ أٚ ػلالخ ٠ٚؾزٛٞ وً ٔٛع ػذح رخط١طبد ِخزٍفخ " 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ٍِؾٛظخ

اٌزبَ ثىً اٌؼ١ٍّبد  ٌّبٌَلإٚرٌه   ٠Word 2013ّىٕه الاعزؼبٔخ ثىزبة 

 ثظٛسح اوجش ٚششػ اٚفش ِؾز٠ٛبرٗرغشٜ ػٍٝ رٕغ١ك اٌٍّف اٚ  اٌزٟ

https://sites.google.com/site/computerlearnbook/microsoft-word-2013-english
https://sites.google.com/site/computerlearnbook/microsoft-word-2013-english
https://sites.google.com/site/computerlearnbook/microsoft-word-2013-english
https://sites.google.com/site/computerlearnbook/microsoft-word-2013-english
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   Screenshot 

 ِٕٚٙب رزّىٓ ِٓ اػبفخ ثؼغ اٌظٛس وٍمطبد ٌشبشخ عٙبصن فٝ اٌّغزٕذٌمطخ اٌشبشخ 

 

 

 

 

 

 

 

 

   

 

 

 

 

 

 

 

 

3. App Group 

ٚرّىٕه ِٓ إػبفخ ثشاِظ  2013ِغّٛػخ رطج١مبد ٟ٘ ١ِضح عذ٠ذح فٟ ِغّٛػخ ِب٠ىشٚعٛفذ اٚف١ظ 

 ِٓ خلاي الأزشٔذ اٌٝ اٌّظٕف

 

 

 

 

 

 

شكل اللقطة فى حالة عدم وجود نوافذ 

 اخرى مفتوحة بجهازك

شكل اللقطة في حالة وجود نوافذ 

 اخرى مفتوحة بجهازك

 لقطة لنافذة مفتوحة من الشاشة ووضعها بالمستند تلقائيا

https://sites.google.com/site/computerlearnbooks/
https://sites.google.com/site/computerlearnbooks/
https://sites.google.com/site/computerlearnbooks/
https://sites.google.com/site/computerlearnbooks/
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4. Charts Group 

 

 ِخطؾ ) سعُ ث١بٟٔ ( ٚرٌه ٌزّض١ً ٠ّىٓ ِٓ خلاٌٙب إدساطِغّٛػخ ِخططبد ٚ

 اٌّخططبداٌج١بٔبد ٚ اٌّمبسٔخ ث١ٕٙب ِٚٓ أٔٛاع ٘زٖ 

 

 

 Column Chart 

 Line Chart 

 Pie Chart 

 Bar Chart 

 Area Chart 

 Scatter Chart 

 Radar Chart 

 Combo Chart 

 PivotChart 

 

  ٜسعُ ِؾٛسPivotChart 

ِضلا ١ٌظٙش ٌٕب وشعُ ٚاٌّزجم١خ ِضلا ِٓ خلاي عذٚي اٌّظبس٠ف ٔش٠ذ ػًّ سعُ ِؾٛسٜ لاعّبء اٌطلاة ٚاٌّظبس٠ف اٌّذفٛػخ 

 ٠ّىٓ لشائزخ ثغٌٙٛخ فزىْٛ اٌخطٛاد وبٌزبٌٝث١بٔٝ 

  ِؼب اٌّذفٛػخ ٚاٌّزجم١خ ٚاٌّظشٚفبد لُ ثزؾذ٠ذ خلا٠ب اعّبء اٌطلاة  .5

 ٌزظٙش ٌه إٌبفزح اٌزب١ٌخ PivotChart أمش ػٍٝ الاداح  .6

 أمش ػٍٝ ِٛافك ٚلُ ثبخز١بس اظٙبس اٌغذٚي فٝ طفؾخ اخشٜ ٚأظش إٌز١غخ .7

 Sheet 11 اٌزّبس٠ٓ أظش .8

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

لُ ثزؾذ٠ذ اٌخلا٠ب ١ٌزُ اظٙبس٘ب 

 ثبٌشعُ اٌج١بٔٝ اٌّؾٛسٜ

لُ ثزؾذ٠ذ اٌؼٕبطش اٌّذسعخ 

 ثبٌشعُ اٌج١بٟٔ اٌّؾٛسٞ
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5. Reports Group 

 

فخ ٚسلخ ػًّ ٚرّىٕه ِٓ إػب 2013ٟ٘ ١ِضح عذ٠ذح فٟ ِغّٛػخ ِب٠ىشٚعٛفذ اٚف١ظ  رمبس٠شِغّٛػخ 

Power View  ِضً رفبػ١ٍخ رىْٛ وزمش٠ش ٝ٘ٚ PivotTable  ٌٟٚىٓ رؼطٝ ٌه ِغبؽخ ؽش٠خ ٌٍزؾىُ ف

 ثبٌزّبس٠ٓ اٌّشفمخ ثبٌىزبة Power View1أظش ٚسلخ  شىً اٌؼشع

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

   

 

  

 

  

 PowerPivot Tab 

 

 

 

 

 

 ٚ Excel 2013  ٛ٘ٚPowerPivot Tabثشٔبِظ فٟ شش٠ؾ رج٠ٛجبد ف١ظٙش ٌه شش٠ؾ رج٠ٛت عذ٠ذ  Power Viewإرا وٕذ رغزخذَ 

وّب  ف اٌزفبط١ً ػٍٝ ِغزٜٛ أوضش ٔمبٚحالإػبف١خ ٌزؼ١١ٓ خظبئض عٍٛن عذٚي ٠ؼشع طفٛ PowerPivotف بئ٠ّىٕه اعزخذاَ ٚظ

رؼش٠ف اٌّؼٍِٛبد )ِضً الأعّبء أٚ ِؼشفبد  ٠ٛفشِّب زفبط١ً عٍٛن اٌزغ١ّغ ٌظفٛف اٌٚٚي اغذاٌعٍٛن ٚرؼ١١ٓ خظبئض ١ٚش جغ٠ّىٕه ر

ٚ  Power View Tabِضً  Power View ِغوّب ٠زُ ظٙٛس رج٠ٛجبد أخشٜ ػٕذ اٌزؼبًِ  اٌّخططبد فٟاٌظٛسح أٚ طٛس اٌشؼبس( 

Design Tab  ٍٝشنٔٙب رغ١ًٙ ػ١ٍّبد اٌزٕغ١ك ػ ِٓٚPower View Sheet 

 

 

 

 لاؽظخِ

ع١زطٍت ِٕه رؾ١ًّ  Power Viewػٕذ أشبء رمش٠ش رفبػٍٟ ِٓ خلاي اعزخذاَ 

 ٕ٘بٌزفؼ١ً اٌخذِخ ٠ّٚىٕه رؾ١ٍّخ ِٓ  Silverlightثشٔبِظ 

 شىً اٌغذٚي ثؼذ الأزٙبء ِٕخ 

http://www.microsoft.com/silverlight/
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6.  Sparklines Group 

 

 ِشثغ خ١ٍخ ٚاؽذ فمؾ ِٕٚٙب  ٚ٘ٝ رغزخذَ لأدساط خؾ ِؤشش ٌج١بٔبد ِؾذدح فِٝغّٛػخ خطٛؽ اٌّؤشش 

  ادساط خؾ ِؤشش خطٝ  ٚرغزخذَ لأدساط ِخطؾ خطٝ فٝ خ١ٍخ ٚاؽذح(Line)   

 ادساط خؾ ِؤشش ػّٛد  ٚرغزخذَ لأدساط ِخطؾ ػّٛد فٝ خ١ٍخ ٚاؽذح (Column) 

  خ١ٍخ ٚاؽذح فٟادساط خؾ سثؼ / خغبسح ٚرغزخذَ لأدساط ِخطؾ سثؼ /خغبسح (Win/Loss) 

 

 وبٌزبٌٟػٍٝ اْ رىْٛ اٌخطٛاد 

  اٌّشاد ػًّ ِؤشش ٌٙب ِؼب خلا٠ب اٌلُ ثزؾذ٠ذ  .1

    أشبء خطٛؽ اٌّؤشش ٔبفزحٌزظٙش ٌه خؾ  ِضلا  أمش ػٍٝ الاداح .2

 صُ إٌمش ػٍٝ ِٛافك  لُ ثزؾذ٠ذ اٌج١بٔبد ػ١ٍٙب وّب ٘ٛ ِٛػؼ .3

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

7.       Filter Group 

 

ػ١ٍّخ رظف١خ اٌج١بٔبد ٌغذاٚي  فٟٚرغزخذَ ؽشق اٌؼشع  رظف١خ ػٓ ؽش٠ك ِمغُػٛاًِ ِغّٛػخ 

 وبٌزبٌٟػٍٝ اْ رىْٛ اٌخطٛاد  اٌزخط١ط١خ ثشىً رفبػٍٟ ٚرٌه ٌزغ١ٍٙٙب Pivotسعِٛبد  

 

 وّب عجك ٚروشد  PivotTableُ ثبدساط عذٚي ل .1

 ِؼب   ِغّٛػخ ِمغُ ٌٙبلُ ثزؾذ٠ذ اٌخلا٠ب اٌّشاد ػًّ  .2

    ِمغُ ؽشق اٌؼشع ٌزظٙش ٌٕب إٌبفزح اٌزب١ٌخأمش ػٍٝ الاداح  .3

 ك ِمغّبد ؽشق اٌؼشع صُ أمش ػٍٝ ِٛافلُ ثزؾذ٠ذ  .4

ٙزا اٌغذٚي ٌذ اٌطلاة عٛف رغذ رغ١ش ِؾزٜٛ اؽلا ػٍٝ اعُ لُ ثبٌٛلٛف ِض .5

 اٌطبٌت فمؾ ٚػشع ث١بٔبرٗ ِفشدح

 ثبٌزّش٠ٓ اٌّشفك ثبٌىزبة Sheet 7أظش  .6

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 قم بتحديد نطاق خلايا البيانات 

 مؤشر خطى

قم بتحديد نطاق الخلية التى سوف يتم ادراج 

 المؤشر بها

 مؤشر عمودى

 مؤشر ربح / خسارة
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8.   Hyperlink Group 

 

اٌّغزٕذ ِٓ ٔظٛص ٚطٛس  رجبؽبد ٌىً ِب ٠زؼّٕٗاس ػًّ ه ِّٓىٕرِغّٛػخ اسرجبؽ رشؼجٟ 

 بٌزبٌٟوٚسعِٛبد 

 

 ٟاسرجبؽ رشؼج   

٠ّٚىٓ ِٓ خلاٌٗ إٔشبء اسرجبؽ رشؼجٟ ِخظض 

ثّغزٕذ أٚ ٍِف أٚ طفؾخ ٠ٚت ٌٚؼًّ رٌه ٠زُ رؾذ٠ذ 

إٌض أٚ اٌظٛسح اٌز٠ٓ رشغت ثؼشػّٙب وبسرجبؽ 

٠ّىٕه أ٠ؼبً إٌمش  رشؼجٟ أمش فٛق اسرجبؽ رشؼجٟ 

اٌفبسح الأ٠ّٓ فٛق إٌض أٚ اٌظٛسح صُ أمش فٛق ثضس 

اسرجبؽ رشؼجٟ ػٍٝ اٌمبئّخ اٌّخزظشح صُ ٕٔفزّ أؽذ 

 الإعشاءاد اٌزب١ٌخ

 

 

 

 ٌلاسرجبؽ ثٍّف ِٛعٛد أٚ طفؾخ ٠ٚت   

أمش فٛق ٍِف ِٛعٛد أٚ طفؾخ ٠ٚت ِٛعٛدح  صُ اوزت اٌؼٕٛاْ اٌزٞ رش٠ذ الاسرجبؽ ثٗ فٟ ِشثغ اٌؼٕٛاْ إرا ٌُ رىٓ رؼشف 

ٌزخظ١ض ر١ٍّؼ اٌشبشخ اٌزٞ  ػٕٛاْ اٌٍّف أمش فٛق اٌغُٙ اٌّٛعٛد فٟ اٌمبئّخ ثؾش فٟ صُ أزمً إٌٝ اٌٍّف اٌّشغٛة ٚ

أمش فٛق ر١ٍّؼ اٌشبشخ صُ اوزت إٌض اٌّشغٛة إرا ٌُ رمُ ثزؼ١١ٓ ر١ٍّؼ  ٠ظٙش ػٕذ ٚػغ اٌّؤشش فٛق الاسرجبؽ اٌزشؼجٟ

 ِغبس اٌٍّف أٚ ػٕٛأٗ وز١ٍّؼ ٠EXCELغزخذَ 

 

  إٔشبء اسرجبؽ رشؼجٟ ثشعبٌخ ثش٠ذ إٌىزشٟٚٔ فبسغخ 

بسح الأ٠ّٓ ؽذد إٌض أٚ اٌظٛسح اٌز٠ٓ رشغت ثؼشػّٙب وبسرجبؽ رشؼجٟ أمش فٛق اسرجبؽ رشؼجٟ ٠ّىٕه أ٠ؼبً إٌمش ثضس اٌف

فٛق إٌض أٚ اٌظٛسح صُ أمش فٛق اسرجبؽ رشؼجٟ ػٍٝ اٌمبئّخ اٌّخزظشح صُ أمش فٛق ػٕٛاْ اٌجش٠ذ الإٌىزشٟٚٔ أٚ اوزت 

ػٕٛاْ اٌجش٠ذ الإٌىزشٟٚٔ اٌّطٍٛة فٟ اٌّشثغ ػٕٛاْ اٌجش٠ذ الإٌىزشٟٚٔ، أٚ ؽذد ػٕٛاْ ثش٠ذ إٌىزشٟٚٔ فٟ اٌمبئّخ ػٕب٠ٚٓ 

 ذِخ ِؤخشاً فٟ اٌّشثغ اٌّٛػٛع، اوزت ِٛػٛع سعبٌخ اٌجش٠ذ الإٌىزشٟٚٔ. اٌجش٠ذ الإٌىزشٟٚٔ اٌّغزخ

 إٔشبء اسرجبؽ رشؼجٟ ثّٛلغ فٟ اٌّغزٕذ اٌؾبٌٟ أٚ طفؾخ ٠ٚت اٌؾب١ٌخ  

٠غت ٚػغ ػلاِخ ػٍٝ ِٛلغ الاسرجبؽ اٌزشؼجٟ  EXCELٌلاسرجبؽ ثّٛلغ ِٛعٛد فٟ ِغزٕذ أٚ طفؾخ ٠ٚت لّذ ثئٔشبئٙب فٟ 

أٚ ٚعٙزٗ صُ إػبفخ اسرجبؽ إ١ٌٗ ٚٚػغ ػلاِخ ػٍٝ ِٛلغ الاسرجبؽ اٌزشؼجٟ ٠ّىٕه ٚػغ ػلاِخ ػٍٝ ِٛلغ الاسرجبؽ اٌزشؼجٟ 

  ثبعزخذاَ إِب إشبسح ِشعؼ١خ أٚ ّٔؾ ػٕٛاْ

 

 إدساط إشبسح ِشعؼ١خ  

ِشعؼ١خ ٌٗ، أٚ أمش ؽ١ش رش٠ذ إدساط إشبسح ِشعؼ١خ صُ أمش فٛق إشبسح ِشعؼ١خ ؽذد إٌض أٚ اٌؼٕظش اٌزٞ رش٠ذ رؼ١١ٓ إشبسح 

أعفً اعُ الإشبسح اٌّشعؼ١خ، اوزت اعّبً ٠غت أْ رجذأ أعّبء الإشبساد اٌّشعؼ١خ ثؾشف ٠ّٚىٓ أْ رزؼّٓ أسلبِبً. لا ٠ّىٕه 

 رؼ١ّٓ ِغبفبد فٟ أعّبء الإشبساد اٌّشعؼ١خ

 

 ِغزٕذ أٚ طفؾخ ٠ٚت أخشٜإٔشبء اسرجبؽ رشؼجٟ ثّٛلغ ِؼ١ٓ ف ٟ  

٠غت ٚػغ ػلاِخ ػٍٝ ِٛلغ الاسرجبؽ اٌزشؼجٟ  EXCELٌلاسرجبؽ ثّٛلغ ِٛعٛد فٟ ِغزٕذ أٚ طفؾخ ٠ٚت لّذ ثئٔشبئٙب فٟ 

أٚ ٚعٙزٗ صُ إػبفخ اسرجبؽ إ١ٌٗ ٚػغ ػلاِخ ػٍٝ ِٛلغ الاسرجبؽ اٌزشؼجٟ  لُ ثئدساط إشبسح ِشعؼ١خ فٟ طفؾخ ٠ٚت أٚ اٌٍّف 

ٍف اٌزٞ رش٠ذ إٔشبء الاسرجبؽ ِٕٗ، ٚؽذد إٌض أٚ اٌىبئٓ اٌزٞ رشغت ثؼشػٗ وبسرجبؽ رشؼجٟ. أمش ثضس اٌفبسح اٌٛعٙخ افزؼ اٌّ

ػٍٝ اٌمبئّخ اٌّخزظشح ػّٓ اسرجبؽ ثـ، أمش فٛق ٍِف ِٛعٛد أٚ طفؾخ ٠ٚت ِٛعٛدح فٟ  الأ٠ّٓ صُ أمش فٛق اسرجبؽ رشؼجٟ

ً إٌٝ اٌٍّف اٌزٞ رش٠ذ الاسرجبؽ ثٗ ٚؽذدٖ أمش فٛق إشبسح ِشعؼ١خ، ٚؽذد اٌّشثغ ثؾش فٟ، أمش فٛق اٌغُٙ إٌٝ الأعفً، ٚأزم

 الإشبسح اٌّشعؼ١خ اٌّطٍٛثخ، صُ أمش فٛق ِٛافك. 

 

 الأزشٔذ اٌّشاد اٌٛطٛي ا١ٌخ ػٕذ إٌمش ػٍٝ اٌشىً اٌّؾذدلُ ثىزبثخ ساثؾ ِٛلغ 
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9. Text Group 

 

 ِٕٚٙب ٔزّىٓ ِٓ اٌزؼبًِ ِغ إٌظٛص اٌّذسعخ ثبٌّغزٕذ ٚرٕغ١مٙب ِغّٛػخ ٔض 

   

 

 

   Text Box   

٠ّٚىٓ ِٓ خلاٌٙب إدساط ِشثغ ٔض عبثك اٌزٕغ١ك ٠ٚزُ اٌىزبثخ ثٗ ِجبششح أٚ سعُ ِشثغ ٔض ػبدٜ ِٓ خلاي  سعُ ِشثغ ِشثغ ٔض 

 ٔض ٠ّٚىٓ إدخبي اٌزؼذ٠لاد ػ١ٍخ ؽزٝ ٠ىْٛ ؽغت اٌشىً اٌّطٍٛة ٚاٌّشاد رؼّٕٗ فٟ اٌّغزٕذ

 

   Header & footer  

 

ٚعف١ٍخ  سأط ٚرض١٠ً سيٚط ٚرز١٠لاد اٌظفؾبد ٚ ٟ٘ ٔٛاػ ػ٠ٍٛخ

ٚعبٔج١خ ِٓ اٌٙٛاِش ٌغ١ّغ طفؾبد اٌّغزٕذ  ٠ّىٕه إدساط ٔض أٚ 

  سعِٛبد أٚ رغ١١ش٘ب فٟ سيٚط ٚرز١٠لاد اٌظفؾبد ف١ّىٕه

 

 

 

 

 

 

 WordArt   

 ضخشف إٌٝ اٌّغزٕذ ِ ٔض ِٕٙب الاخز١بس ث١ٓ ِغّٛػخ ِٓ الأّٔبؽ اٌزٟ ٠ّىٓ ِٓ خلاٌٙب إدساط ٚ ٠ّىٓ

 

 

 

 

 

 

 

 

 

   Signature Line     

ٚف١خ ٠زُ إدخبي ث١بٔبد اٌّغئٛي ػٓ اٌّغزٕذ ِٓ خلاي رٛل١ؼٗ ٠ٚزُ ثٙب عطش اٌزٛل١غ 

إظٙبس اٌشبشخ اٌؾٛاس٠خ إػذاد اٌزٛل١غ ٌىٝ ٠زُ ثٙب إػذاد ٚ إدخبي اٌّؼط١بد 

 اٌّطٍٛثخ ٌٍزٛل١غ 

 

 

   Object  

 ٚ ٠ّىٓ ِٓ خلاٌٙب إدساط وبئٓ ِؼّٓ ِغ اٌّغزٕذ أٚ إدساط ٔض أٚ ٍِف إٌٝ اٌّغزٕذ ادسط وبئٓ 

 

 

 اٌظفؾبد سيٚطوزبثخ 

 لاؽع

٠زُ  ػٕذ ادساط سيٚط ٚرز١٠لاد اٌظفؾبد

 Sheet 1أظش  مغ١ُ ٚسلخ اٌؼًّ اٌٝ طفؾبدر
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10. Symbols Group  

 

 وبٌزبٌٟغبث١خ اٌٝ اٌّغزٕذ ادخبي ثؼغ اٌشِٛص ٚاٌّؼبدلاد اٌؾ ِٚٓ خلاٌٙب رغزط١غِغّٛػخ سِٛص 

 

 

 

 

 

 Equation 

ثبٌؼغؾ ػٍٝ ٚف١ٙب ٠زُ إدساط ِؼبدٌخ س٠بػ١خ ػبِخ أٚ إٔشبء ِؼبدٌخ خبطخ اٌّؼبدلاد 

إدساط ِؼبدٌخ خبطخ ف١ظٙش اٌزبٌٟ فٟ اٌّغزٕذ ٚ٘ٛ اٌّىبْ اٌّخظض ٌىزبثخ اٌّؼبدٌخ 

 اٌّطٍٛة إٔشبئٙب ف١ٗ 

 

     
    

    
 

 

ٔذسعٗ لاؽمب ِّب ٠غبػذ  فوّب ٠زُ رغ١١ش شش٠ؾ اٌزج٠ٛت إٌٝ اٌشىً اٌزبٌٟ ٚاٌزٜ عٛ

غش ٚػٕذ وزبثخ اٌّؼبدٌخ رظٙش ١٠بغخ اٌّؼبدٌخ اٌّطٍٛثخ ثغٌٙٛخ ٚاٌىبرت ػٍٝ ط

 اٌخطٛاد فٟ اٌّىبْ اٌّخظض ٌزٌه 

 

 

 

 Symbol 

 

أٚ سِٛص أخشٜ © أٚ سِٛص ػلاِبد إٌشش ® ٚرغزخذَ فٟ إدساط سِٛص غ١ش ِٛعٛدح فٟ ٌٛؽخ اٌّفبر١ؼ ِضً سِٛص اٌؼلاِبد اٌزغبس٠خ 

 اٌشِٛص٠ّىٓ اعزخذاِٙب وؼلاِبد ٌٍفمشاد ٠ّٚىٓ اٌؾظٛي ػ١ٍٙب ثبٌٕمش ػٍٝ ِض٠ذ ِٓ 
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Page Layout Tab 

 

1.   Themes Group  

 ظٙشاً ٌٍّغزٕذ ثبعزخذاَ الأٌٛاْٟ٘ ِغّٛػخ ِٓ ػٕبطش اٌزظ١ُّ اٌّٛؽّذح اٌزٟ رٛفش ِِغّٛػخ رٕغ١ك 

ٚاٌخطٛؽ، ٚاٌشعِٛبد ٚ ٠ّىٓ ِٓ خلاٌٙب رٕغ١ك ِغزٕذ ثنوٍّٗ ثشىً عش٠غ ٚعًٙ ٌزؼط١ٗ ِظٙش 

 اؽزشافٟ ٚؽذ٠ش ثزطج١ك عّخ ٌٍّغزٕذ ٟٚ٘ ِغّٛػخ ِٓ اخز١بساد اٌزٕغ١ك رزؼّٓ 

 

  ِغّٛػخ ِٓ أٌٛاْ اٌغّخ(Colors) 

 ِغّٛػخ خطٛؽ اٌغّخ (Fonts) ِزؼّٕخ اٌخطٛؽ اٌخبطخ ثبٌؼٕٛاْ ٚإٌض( 

 الأعبعٟ( 

  ِغّٛػخ ِٓ رنص١شاد اٌغّخ(Effects) .)ِزؼّٕخ رنص١شاد اٌخطٛؽ ٚاٌزؼجئخ( 

 

 ٠ّىٕه رغ١١ش عّخ اٌّغزٕذ اٌزٟ رُ رطج١مٙب ثشىً افزشاػٟ ػٓ  ٌزطج١ك عّخ ِغزٕذ

ؽش٠ك رؾذ٠ذ عّخ ِغزٕذ أخشٜ ِؼشفخ ِغجمبً أٚ عّخ ِغزٕذ ِخظظخ رنصش عّبد 

ٚإٌّؾ ٘ٛ ) خ١ٍؾ ِٓ طفبد اٌزٕغ١ك،  ّٔبؽاٌّغزٕذاد اٌزٟ رمَٛ ثزطج١مٙب ػٍٝ الأ

ِضً اٌخؾ ، ٚؽغّٗ، ٚاٌّغبفخ اٌجبدئخ، رغ١ّٗ ٚ رخضٔٗ وّغّٛػخ ٚ ػٕذ رطج١ك ّٔؾ، 

 اٌزٟ رغزخذِٙب فٟ اٌّغزٕذ فٟ اٌؾبي   رطجكّ وبفخ رؼ١ٍّبد اٌزٕغ١ك اٌّٛعٛدح فٟ رٌه إٌّؾ فٟ اٌٛلذ ٔفغٗ(

 

  ٌزغ١١ش اٌغّخ ِٓ ػلاِخ اٌزج٠ٛت رخط١ؾ اٌظفؾخ، فٟ اٌّغّٛػخ عّبد، أمش فٛق

عّبد ٚرٌه ٌزطج١ك عّخ ِغزٕذ ِؼّٓ ِؼشفخ ِغجمبً ٔمُ ثبٌٕمش فٛق عّخ اٌّغزٕذ 

اٌزٟ رش٠ذ اعزخذاِٙب إرا ٌُ رىٓ عّخ اٌّغزٕذ اٌزٟ رش٠ذ اعزخذاِٙب ِٛعٛدح أمش فٛق 

ٙب ػٍٝ اٌىّج١ٛرش اٌخبطخ ثه أٚ ػٍٝ ِٛلغ الاعزؼشاع ثؾضبً ػٓ اٌغّبد ٌٍجؾش ػٕ

 Office Onlineشجىخ ٌٍجؾش ػٓ عّبد ِغزٕذ أخشٜ ػٍٝ 

 

 ٌزخظ١ض عّخ ِغزٕذ، ٠ّىٕه اٌجذء ثزغ١١ش الأٌٛاْ أٚ اٌخطٛؽ  رخظ١ض عّخ ِغزٕذ

أٚ رنص١شاد اٌخطٛؽ ٚاٌزؼجئخ اٌّغزخذِخ ٚرؤصش اٌزغ١١شاد اٌزٟ رمَٛ ثئعشائٙب ػٍٝ 

الأّٔبؽ اٌزٟ لّذ ثزطج١مٙب فٟ اٌّغزٕذ إٌشؾ فٟ اٌؾبي ٚ إرا أسدد رطج١ك ٘زٖ 

 .ؽفظٙب وغّخ ِغزٕذ ِخظظخاٌزغ١١شاد ػٍٝ ِغزٕذاد عذ٠ذح، ٠ّىٕه 

 

 

 

 

 

 

ms-help://MS.WINWORD.12.1025/WINWORD/content/HA01229924.htm#3
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  ٌٍْٛٚٔمه ثبخز١بس أٌٛاْ اٌغّخ اٌّؼّٕخ ف١زُ رطج١ك أٌٛاْ اٌغّخ اٌّخزبسح  ٌزغ١١ش أٌٛاْ اٌغّخ اٌؾب١ٌخ ٠زُ اٌؼغؾ ػٍٝ صس ا

فٛسا ػٍٝ اٌّغزٕذ ٚفٝ ؽبٌخ ػذَ ٚعٛد الأٌٛاْ اٌزٟ رشغت ثٙب ٠ّىٕه رخظ١ض أٌٛاْ اٌغّخ  ثبٌؼغؾ ػٍٝ إٔشبء أٌٛاْ عّبد 

 ٌٛٔب ّ٘ب  12عذ٠ذح ِٓ خلاي رخظ١ض أٌٛاْ اٌغّخ رزؼّٓ أٌٛاْ اٌغّخ 

 

 أسثؼخ أٌٛاْ ٌٍٕض ٚاٌخٍف١خ                                                  

 عزخ أٌٛاْ ر١١ّض                                                  

 ١ٌٔٛٓ ٌلاسرجبؽبد اٌشؼج١خ                                                 

 

 

  

 

أٌٛاْ إٌض ٚاٌخٍف١خ اٌؾب١ٌخ ٌٚزؼ١١ٓ الأٌٛاْ اٌزٟ رشا٘ب عبٔت اعُ ٌْٛ   اٌغّخوّب رّضً الأٌٛاْ اٌّٛعٛدح فٟ اٌضس أٌٛاْ 

اٌغّخ ٚ اٌزٟ رّضً أٌٛاْ اٌفٛاطً ٚالاسرجبؽبد اٌزشؼج١خ ٌزٍه اٌغّخ ٔمُ ثزغ١١ش أٞ ِٓ ٘زٖ الأٌٛاْ لإٔشبء أٌٛاْ اٌغّبد اٌخبطخ 

إٌٝ عبٔت اعُ ٌْٛ  اٌغّخ ؽجمبً ٌزٌه اٌزغ١١ش وّب ٠ّىٓ رغ١١ش  ثٕب عٛف رزغ١ش الأٌٛاْ اٌزٟ رظٙش فٟ اٌضس أٌٛاْ اٌغّخ اٌّٛعٛدح

 ِغّب٘ب أ٠ؼب  

   ٌزغ١١ش خطٛؽ اٌغّبد ٌزغ١١ش خطٛؽ اٌغّبد اٌؾب١ٌخ ٠زُ إٌمش ػٍٝ  خطٛؽ اٌغّبد

ٌزظٙش ٌٕب ِغّٛػخ ِٓ اٌخطٛؽ اٌّؼّٕخ ٚاٌزٟ ٠ّىٓ الاخز١بس ف١ّب ث١ّٕٙب ١ٌزُ  

اٌزطج١ك ِجبششح ػٍٝ اٌّغزٕذ  وّب ٠ّىٓ أ٠ؼب رخظ١ض خطٛؽ ٌٍّغزٕذ ثبٌؼغؾ ػٍٝ 

 إٔشبء خطٛؽ عّبد عذ٠ذح  وّب ثبٌشىً 

 

 رزؼّٓ خطٛؽ اٌغّخ ٔٛػ١ٓ ِٓ اٌخطٛؽ ٌٍغبد اٌزٟ ٠زُ  رخظ١ض خطٛؽ اٌغّخ

 ّٚ٘ب اٌزؼبًِ ثٙب

A.  ْخؾ ػٕٛا 

B. ٟخؾ إٌض الأعبع 

 

 

 B 

A 
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أٗ ٠زُ ػشع اعُ  ٚثزخظ١ض عّخ خؾ فزغذ ػٕذ إٌمش فٛق صس خطٛؽ اٌغّخ 

خؾ اٌؼٕٛاْ ٚخؾ إٌض الأعبعٟ اٌّغزخذَ ٌىً خؾ عّخ أعفً الاعُ خطٛؽ اٌغّخ 

وّب  ٠ّىٕه رغ١١ش ولاً ِٓ ٘زٖ اٌخطٛؽ لإٔشبء ِغّٛػخ ِٓ خطٛؽ اٌغّخ اٌخبطخ ثه 

 ٚرغ١ّزٙب  ٚرظٙش فٟ اٌغضء ِخظض 

 رؼذ رنص١شاد اٌغّبد ِغّٛػخ ِٓ اٌخطٛؽ  رؾذ٠ذ ِغّٛػخ ِٓ رنص١شاد اٌغّخ

٠ّىٕه ػشع رنص١شاد  ٚرنص١شاد اٌزؼجئخ. ػٕذ إٌمش فٛق اٌضس رنص١شاد اٌغّخ 

اٌغطٛس ٚاٌزؼجئخ اٌّغزخذِخ ٌىً ِغّٛػخ ِٓ ِغّٛػبد رنص١شاد اٌغّخ فٟ اٌشعُ 

اٌّؼشٚع ِغ الاعُ رنص١شاد عّخ ٚ ػٍٝ اٌشغُ ِٓ أٔٗ لا ٠ّىٕه إٔشبء ِغّٛػخ ِٓ 

اد اٌغّخ اٌخبطخ ثه، ٠ّىٕه اخز١بس اٌزنص١ش اٌزٞ رش٠ذ اعزخذاِٗ فٟ عّخ رنص١ش

 اٌّغزٕذ اٌخبطخ ثه

 

 

 

2.        Page Setup Group 

رؼزجش ٘ٛاِش اٌظفؾخ ٟ٘ اٌّغبؽخ اٌفبسغخ اٌّٛعٛدح ِغّٛػخ إػذاد اٌظفؾخ 

ؽٛاف اٌظفؾخ. ثشىً ػبَ، ٠زُ إدساط إٌض ٚاٌشعِٛبد فٟ ٔبؽ١خ  ؽٛي

اٌظفؾخ اٌمبثٍخ ٌٍطجبػخ ٚاٌٛالؼخ ث١ٓ اٌٙٛاِش. ٌىٓ، ٠ّىٕه ٚػغ ثؼغ 

 اٌؼٕبطش فٟ اٌٙٛاِش ِضً سيٚط اٌظفؾبد ٚرز١٠لارٙب ٚأسلبِٙب.

 

 Margins 

 رغ١١ش ٘ٛاِش اٌظفؾخ أٚ رؼ١١ٕٙب٘ٛاِش ِٕٚٙب ٠ّىٕه 

ٟ ػلاِخ اٌزج٠ٛت رخط١ؾ اٌظفؾخ، فٟ اٌّغّٛػخ إػذاد اٌظفؾخ، أمش فٛق ف .1

 ٘ٛاِش

أمش فٛق ٔٛع اٌٙبِش اٌزٞ رش٠ذ ٚ ٌٍؾظٛي ػٍٝ ػشع اٌٙٛاِش الأوضش  .2

اعزخذاِبً، أمش فٛق ػبدٞ ٚ ػٕذ إٌمش فٛق ٔٛع اٌٙبِش اٌزٞ رش٠ذ، فئْ 

 اٌّغزٕذ ٠زغ١ش ثنوٍّٗ رٍمبئ١بً إٌٝ ٔٛع اٌٙبِش اٌزٞ ؽذدرٗ.

٠ّىٕه أ٠ؼبً رؾذ٠ذ إػذاداد اٌٙٛاِش اٌخبطخ ثه. أمش فٛق ٘ٛاِش صُ أمش  .3

فٛق ٘ٛاِش ِخظظخ، صُ فٟ اٌّشثؼبد أػٍٝ ٚأعفً ٠ٚغبس ١ّ٠ٚٓ، أدخً 

 ل١ّبً عذ٠ذح ٌٍٙٛاِش

 

 Orientations 

 زغ١١ش ارغبٖ اٌّغزٕذ ثبٌىبًِرغزخذَ ٌالارغبٖ ٚ٘ٝ 

 اٌّغّٛػخ إػذاد اٌظفؾخ، أمش فٛق ارغبٖ.  فٟ ػلاِخ اٌزج٠ٛت رخط١ؾ اٌظفؾخ، فٟ .1

 أمش فٛق ػّٛدٞ أٚ أفمٟ .2
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 Size 

ث١ٓ ػذح ِٓ أؽغبَ اٌظفؾبد ٚرٌه رجؼب ٌؾغُ اٌٛسلخ اٌزٟ  الاخز١بس ه ِّٓىٕؽغُ اٌٛسلخ ر

ٚ٘ٛ اٌؾغُ الافزشاػٟ    A4عٛف ٠زُ اٌطجبػخ ػ١ٍٙب  ٚ اٌؾغُ الأِضً ٌٛسلخ اٌطجبػخ ٘ٛ 

اٌّخزبس وّب ٠ّىٕه الاخز١بس ث١ٓ ػذح أؽغبَ إػبف١خ ٌٛسلخ اٌطجبػخ ِٓ خلاي إػذاد اٌظفؾخ 

 رج٠ٛت اٌٛسق 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 Print Area 

 

خ دْٚ ػِٕٙب ٠ّىٓ رؾذ٠ذ اٜ عضء اٚ ػذح اعضاء ِٓ اٌٛسلخ اٚ اٌّغزٕذ ٌٍطجبٔبؽ١خ اٌطجبػخ 

 وبًِ اٌّغزٕذ

 

 

 Breaks 

 

إدساط فٛاطً طفؾبد ٚ فٛاطً ِمطؼ١خ  إٌٝ اٌّغزٕذ ٠ٚزُ ادساط اٌفبطً  ه ِٓ ّىٕرفٛاطً 

اػٍٝ اٚ ٠غبس اٌخ١ٍخ اٌّخزبسح ثذا٠خ اٌفبطً ف١ٙب ٌٍطجبػخ ٠ٚزُ رٌه ثبٌٕمش فٛق فٛاطً ٌزظٙش 

 ٌٕب إدساط فٛاطً اٌظفؾبد 

 

 

 Background 

 

 ٚسلخاٌّظٕف اٚ س طٛسح رىْٛ خٍف١خ ِٕٙب ٠زُ اخز١باٌخٍف١خ 

 Sheet 5أظش  ػًّ فٟ اٌّظٕف
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   Print Titles  

 

 

ؽبٌخ ؽجبػخ ِغزٕذ وج١ش ٚاوضش ِٓ  فٟرغزخذَ  ٟ٘ؽجبػخ اٌؼٕب٠ٚٓ 

اٚي وً طفؾخ  فٟطفؾخ ف١زُ اخز١بس اٌظفٛف ٚالاػّذح اٌّشاد رىشاس٘ب 

زٙب ف١غًٙ اٌؾظٛي ػٍٝ اٌج١بٔبد ِٓ اٌّغزٕذ ثذْٚ ٔغجخ جبػؽزٝ ٠زُ ؽ

 اخطبء ػب١ٌخ

 

 

 

 

 

3. Scale To Fit Group 

 

ِٕٙب ٠زُ رؾذ٠ذ ؽٛي ٚػشع اٌخ١ٍخ ١ٌزُ ؽجبػخ ِغّٛػخ رغ١١ش اٌؾغُ ثغشع اٌّلائّخ ٚ 

ؽبٌخ وبْ اٌّغزٕذ  فٟػذد الاٚساق اٌّشاد اٌطجبػخ ف١ٙب ٚرغزخذَ  فٟ خلا٠بٖاٌّغزٕذ وبًِ ثىً 

 ٠ؾزٜٛ ػٍٝ ػذد وج١ش ِٓ اٌخلا٠ب 

 

 

 

4. Sheet Options Group 

 

خ ف١ّىٕٕب اْ ٔظٙش ػاٌطجب اٌٛسلخ ػٕذ فٟرّىٕب ِٓ اٌزؾُ  ِٟ٘غّٛػخ خ١بساد اٌٛسلخ 

ٚسلخ اٌطجبػخ وّب  فٟػذَ اظٙبس٘ب ٚاوزفبء ثبٌّغبؽخ اٌّؾذدح فمؾ  ٚرٌه  خلا٠ب اٚؽ اٌٛخط

 فٝ ػٕب٠ٚٓ اٌٛسلخ ِٓ اظٙبس ٚؽجبػخ ُ ٠ّىٓ ا٠ؼب اٌزؾى

 

 

5.   Arrange Group  

رشر١ت ٚرٕغ١ك وً ِٓ الاشىبي ٚاٌىبئٕبد  فٟرغزخذَ  ِٟ٘غّٛػخ رشر١ت 

ِب ّؾبراح ٌىً ٌسلخ اٌؼًّ ٚػًّ اعزذاسح ٚرغ١ّغ ٚاٌّظٕف اٚ ٚ فٟاٌّذسعخ 

 اٌؼًّ ِٓ وبئٕبد ِذسعخ ثٙبٚسلخ  رؾز٠ٛٗ

 

 

 

 

 

 ٍِؾٛظخ

اٌزبَ ثىً اٌؼ١ٍّبد  ٌّبٌَلإٚرٌه   ٠Word 2013ّىٕه الاعزؼبٔخ ثىزبة 

 ثظٛسح اوجش ٚششػ اٚفش ِؾز٠ٛبرٗرغشٜ ػٍٝ رٕغ١ك اٌٍّف اٚ  اٌزٟ

https://sites.google.com/site/computerlearnbook/microsoft-word-2013-english
https://sites.google.com/site/computerlearnbook/microsoft-word-2013-english
https://sites.google.com/site/computerlearnbook/microsoft-word-2013-english
https://sites.google.com/site/computerlearnbook/microsoft-word-2013-english
https://sites.google.com/site/computerlearnbook/microsoft-word-2013-english
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Formulas Tab 

  

 

 

   

 

1.     Function Library Group  

 اٌظ١غ اٌّذسعخ  فٟػٍٝ رغ١١ش ٚإدساط اٌذٚاي اٌٝ ٚسلخ اٌؼًّ ٚاٌزؾىُ اٌىبًِ  نرغبػذِغّٛػخ ِىزجخ اٌذلاد 

 

   Insert Functions  

  ٌٗاٌذٚاي اٌٝ ٚسلخ اٌؼًّ ٠ّٚىٓ اخز١بس اٌؼذ٠ذ ِٓ اٌذٚاي وً ؽغت اٌغشع اٌّطٍٛة  ساطإدساط داٌخ ِٕٚٙب ٠زُ إد

 

 

 

 

 

 

 AutoSum 

 

ِٕٙب ٠ّىٓ اداط ثؼذ اٌظ١غ اٚ اٌذٚاي اٌجغ١طخ ٚاٌّخزظخ ٌّغّٛػخ ِؾذدح ِٓ عّغ رٍمبئٟ 

اٌخلا٠ب ثئعشاء اٌؼ١ٍّبد اٌؾغبث١خ اٌجغ١طخ ِضً اٌغّغ اٚ اٌّزٛعؾ اٚ اٌفشص  ٌّغّٛػخ خلا٠ب 

 اٌخلا٠ب  ٌٙزٖ لادٔٝاٌٍؾظٛي ػٍٝ اٌؾذ الاػٍٝ ٚ

 

 

 Recently Used 

 

) اخش  ِٕٙب ٔغزط١غ اٌٛطٛي اٌغش٠غ اٌٝ اٌذٚاي اٌّغزخذِخ ِؤخشااٌؼٕبطش اٌّغزخذِخ ِؤخشا ٚ

 دٚاي رُ اٌزؼبًِ ِؼٙب ( ٚادساعٙب ثغٌٙٛخ اٌٝ اٌخ١ٍخ اٌّخزبسح 

 

 

 

 

 

نجد ان هناك لعديد من فئات الصيغ والدوال والتي يتم 

العملية التي تريد الاختيار فيما بينهم حسب الغرض من 

 وسوف يتم سرد انواع هذه الدوال فيما بعدتطبيقها 
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 Financial 

 ٘ٝ خبطخ ثئدساط اٌذٚاي اٌّب١ٌخ اٌٝ ٚسلخ اٌؼًّ ِٚٓ اٌذٚاي اٌّب١ٌخ اٌزٝ عٛف ٔزؼبًِ ِؼٙب

ACCRINT إسعبع اٌفبئذح اٌّغزؾمخ ٌٛسلخ ِب١ٌخ ٌٙب فبئذح دٚس٠خ 

ACCRINTM إسعبع اٌفبئذح اٌّغزؾمخ ٌٛسلخ ِب١ٌخ ٌٙب فبئذح ػٕذ الاعزؾمبق 

AMORDEGRC ؼبًِ إ٘لان ُِ  إسعبع الإ٘لان ٌىً فزشح ِؾبعج١خ ثبعزخذاَ 

AMORLINC إسعبع الإ٘لان ٌىً فزشح ِؾبعج١خ 

COUPDAYBS إسعبع ػذد الأ٠بَ ِٓ ثذا٠خ فزشح اٌمغ١ّخ إٌٝ ربس٠خ اٌزغ٠ٛخ 

COUPDAYS إسعبع ػذد الأ٠بَ فٟ فزشح اٌمغ١ّخ اٌزٟ رزؼّٓ ربس٠خ اٌزغ٠ٛخ 

COUPDAYSNC ٌٟإسعبع ػذد الأ٠بَ ِٓ ربس٠خ اٌزغ٠ٛخ إٌٝ ربس٠خ اٌمغ١ّخ اٌزب 

COUPNCD إسعبع ربس٠خ اٌمغ١ّخ اٌزبٌٟ ثؼذ ربس٠خ اٌزغ٠ٛخ 

COUPNUM الاعزؾمبق إسعبع ػذد اٌمغبئُ اٌّغزؾمخ اٌذفغ ث١ٓ ربس٠خ اٌزغ٠ٛخ ٚربس٠خ 

COUPPCD إسعبع ربس٠خ اٌمغ١ّخ اٌغبثك لجً ربس٠خ اٌزغ٠ٛخ 

CUMIPMT ٓإسعبع اٌفبئذح اٌّزشاوّخ اٌّذفٛػخ ث١ٓ فزشر١ 

CUMPRINC ط اٌّبي اٌّزشاوُ اٌّذفٛع ػٍٝ لشع ث١ٓ فزشر١ٓإسعبع سأ 

DB 

 إسعبع إ٘لان الأطٛي ٌفزشح ِؼ١ٕخ ثبعزخذاَ أعٍٛة الاعزٙلان اٌّزٕبلض

 اٌضبثذ

DDB 

إسعبع إ٘لان الأطٛي ٌفزشح ِؼ١ٕخ ثبعزخذاَ أعٍٛة الاعزٙلان اٌزٕبلض 

 ثبعزخذاَ أعب١ٌت أخشٜ رؾذد٘ب اٌّضدٚط أٚ

DISC إسعبع ٔغجخ اٌخظُ ػٍٝ اٌٛسلخ اٌّب١ٌخ 

DOLLARDE 

فٟ  ِظشٞعٕجخ فٟ طٛسح وغش، إٌٝ عؼش  ع١ٕخ ِظشٞرؾ٠ًٛ عؼش 

 ػششٞ طٛسح سلُ

DOLLARFR 

 

فٟ  عٕجخ ِظشٞفٟ طٛسح سلُ ػششٞ، إٌٝ عؼش  عٕجخ ِظشٞرؾ٠ًٛ عؼش 

 وغش طٛسح

DURATION إسعبع اٌّذح اٌغ٠ٕٛخ ٌٛسلخ ِب١ٌخ ٌٙب ِذفٛػبد فٛائذ دٚس٠خ 

EFFECT إسعبع ٔغجخ اٌفبئذح اٌغ٠ٕٛخ اٌفؼ١ٍخ 

FV إسعبع اٌم١ّخ اٌّغزمج١ٍخ ٌلاعزضّبس 

FVSCHEDULE 

إسعبع اٌم١ّخ اٌّغزمج١ٍخ ٌشأط اٌّبي الأٌٟٚ ثؼذ رطج١ك عٍغٍخ ِٓ ٔغت 

 اٌّشوجخ اٌفٛائذ

INTRATE ًِإسعبع ٔغجخ اٌفٛائذ ٌٛسلخ ِب١ٌخ رُ اعزضّبس٘ب ثبٌىب 

IPMT إسعبع ِذفٛػبد اٌفٛائذ لاعزضّبس ٌّذح ِؼ١ٕخ 

IRR إسعبع إٌغجخ اٌذاخ١ٍخ ٌؼبئذاد عٍغٍخ ِٓ اٌزذفمبد إٌمذ٠خ 

ISPMT ؽغبة اٌفبئذح اٌّذفٛػخ خلاي فزشح ِؼ١ٕخ ٌلاعزضّبس 

MDURATION 

إسعبع فزشح ِبوٌٟٛ اٌّؼذٌخ ٌٛسلخ ِب١ٌخ ٌم١ّخ عؼش رؼبدي ِفزشع ٠مذس ثـ 

 .َ.ط 100
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MIRR 

 إسعبع إٌغجخ اٌذاخ١ٍخ ٌٍؼبئذ اٌزٞ ٠زُ ف١ٗ رٛف١ش اٌزذفمبد اٌّب١ٌخ اٌّٛعجخ

 ٚاٌغبٌجخ ثٕغت ِخزٍفخ

NOMINAL إسعبع ٔغجخ اٌفٛائذ الاع١ّخ اٌغ٠ٕٛخ 

NPER بع ػذد فزشاد الاعزضّبسإسع 

NPV 

إسعبع اٌم١ّخ اٌؾب١ٌخ اٌظبف١خ لاعزضّبس اعزٕبدًا إٌٝ عٍغٍخ ِٓ اٌزذفمبد 

 اٌذٚس٠خ ٚٔغجخ خظُ إٌمذ٠خ

ODDFPRICE 

. ٌٛسلخ ِب١ٌخ فٟ اٌغضء الأٚي َ.ط 100إسعبع اٌغؼش ٌىً ل١ّخ اع١ّخ لذس٘ب 

 و١ٍخ ِٓ فزشح

ODDFYIELD إسعبع ػبئذ ٚسلخ ِب١ٌخ فٟ اٌغضء الأٚي ِٓ فزشح و١ٍخ 

ODDLPRICE 

ٌٛسلخ ِب١ٌخ فٟ اٌغضء  .َ.ط 100إسعبع اٌغؼش ٌىً ل١ّخ اع١ّخ لذس٘ب 

 فزشح و١ٍخ الأخ١ش ِٓ

ODDLYIELD إسعبع ػبئذ ٚسلخ ِب١ٌخ فٟ اٌغضء الأخ١ش ِٓ فزشح و١ٍخ 

PMT ٕٞٛإسعبع اٌّذفٛػبد اٌذٚس٠خ لإ٠شاد ع 

PPMT ػٍٝ سأط ِبي لاعزضّبس فٟ فزشح ص١ِٕخ ِؼ١ٕخ إسعبع اٌّذفٛػبد 

PRICE 

 . ٌٛسلخ ِب١ٌخ رؼطٟ فبئذحَ.ط 100إسعبع اٌغؼش ٌىً ل١ّخ اع١ّخ لذس٘ب 

 دٚس٠خ

PRICEDISC  ٌٛسلخ ِب١ٌخ راد خظَُ. ط 100إسعبع اٌغؼش ٌىً ل١ّخ اع١ّخ لذس٘ب . 

PRICEMAT 

. ٌلأٚساق اٌّب١ٌخ اٌزٟ ٠غزؾك َ.ط 100إسعبع اٌغؼش ٌىً ل١ّخ اع١ّخ ٌـ

 !ػٕذ ِٛػذ الاعزؾمبق ػٕٙب فبئذح

PV إسعبع اٌم١ّخ اٌؾب١ٌخ ٌلاعزضّبس 

RATE ٕٞٛإسعبع ٔغجخ اٌفٛائذ ٌىً فزشح لإ٠شاد ع 

RECEIVED 

إسعبع اٌّجٍغ اٌزٞ ٠زُ رٍم١ٗ ػٕذ الاعزؾمبق ٌٛسلخ ِب١ٌخ رُ اعزضّبس٘ب 

 وبًِ ثشىً

SLN إسعبع الإ٘لان اٌضبثذ لأطً فٟ فزشح ص١ِٕخ ٚاؽذح 

SYD إسعبع أسلبَ ِغّٛع عٕٛاد الإ٘لان لأطً ٌفزشح ِؾذدح 

TBILLEQ  اٌؼبئذ اٌّىبفئ ٌغٕذ اٌخضأخإسعبع 

TBILLPRICE  ٌغٕذ اٌخضأخَ.ط 100إسعبع اٌغؼش ٌىً ل١ّخ اع١ّخ لذس٘ب . 

TBILLYIELD إسعبع اٌؼبئذ ٌغٕذ اٌخضأخ 

VDB 

ن أؽذ الأطٛي ٌفزشح ِؾذدح أٚ عضئ١خ ثبعزخذاَ أعٍٛة إسعبع إ٘لا

 اٌّزٕبلض الاعزٙلان

XIRR 

 إسعبع ِؼذي اٌشثؼ اٌذاخٍٟ ٌغذٚي رذفمبد ٔمذ٠خ ١ٌظ ثبٌؼشٚسح أْ ٠ىْٛ

 دٚس٠بً 

XNPV 

إسعبع اٌم١ّخ اٌؾب١ٌخ اٌظبف١خ ٌغذٚي رذفمبد ٔمذ٠خ ١ٌظ ِٓ اٌؼشٚسٞ أْ 

 دٚس٠ب ٠ىْٛ

YIELD إسعبع اٌؼبئذ اٌخبص ثبٌٛسلخ اٌّب١ٌخ اٌزٟ ٠غزؾك ػٕٙب فبئذح دٚس٠خ! 

YIELDDISC 

إسعبع اٌؼبئذ اٌغٕٛٞ ٌٛسلخ ِب١ٌخ ػ١ٍٙب خظُ؛ ػٍٝ عج١ً اٌّضبي، عٕذ 

 اٌخضأخ

YIELDMAT 

 غزؾك ػٕٙب فبئذح ػٕذ ربس٠خإسعبع اٌؼبئذ اٌغٕٛٞ ٌلأٚساق اٌّب١ٌخ اٌزٟ ٠

 !الاعزؾمبق
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 Logical 

 ِٕٙب  ٚلأدساطرغزخذَ فٝ اعزؼشاع اٌذٚاي إٌّطم١خ  ٟ٘

AND إسعبع TRUE إرا وبٔذ وبفخ ٚع١طبرٙب TRUE  

FALSE إسعبع اٌم١ّخ إٌّطم١خ FALSE  

IF ٖرؼ١١ٓ اخزجبس ِٕطمٟ ٌزٕف١ز 

IFERROR 

ط١غخ ٌخطن؛ ٚخلاف رٌه، رشعغ  إسعبع ل١ّخ لّذ ثزؾذ٠ذ٘ب إرا رُ رم١١ُ

 .ٔبرظ اٌظ١غخ

NOT ػىظ ِٕطك اٌٛع١طخ اٌخبطخ ثٙب 

OR إسعبع TRUE إرا وبٔذ أ٠خ ٚع١طخ  TRUE 

TRUE إسعبع اٌم١ّخ إٌّطم١خ 

 

 Text 

 ِٕٙب ٚلأدساط٘ٝ رغزخذَ فٝ اعزؼشاع اٌذٚاي إٌظ١خ 

ASC 

راد ػشع وبًِ )ثب٠ذ ِضدٚط( فٟ عٍغٍخ الأؽشف الإٔغ١ٍض٠خ  رغ١١ش

 (راد ٔظف ػشع )ثب٠ذ ِفشد أؽشف إٌٝ أؽشف

BAHTTEXT ًسلُ إٌٝ ٔض، ثبعزخذاَ رٕغ١ك اٌؼٍّخ رؾ٠ٛ (baht) ? (اٌجب٘ذ) 

CHAR ّٟإسعبع اٌؾشف اٌّؾذد ثشِض سل 

CLEAN إصاٌخ وبفخ الأؽشف غ١ش اٌمبثٍخ ٌٍطجبػخ ِٓ إٌض 

CODE إسعبع اٌشِض اٌشلّٟ ٌٍؾشف الأٚي ثئؽذٜ اٌغلاعً إٌظ١خ 

CONCATENATE ٚاؽذ ػذح ػٕبطش ٔظ١خ فٟ ػٕظش ٔض سثؾ 

DOLLAR ًدٚلاس ( $ سلُ إٌٝ ٔض ثبعزخذاَ رٕغ١ك اٌؼٍّخ رؾ٠ٛ) 

EXACT رّبصً ل١ّز١ٓ ٔظ١ز١ٓ اٌزؾمك ِٓ 

FIND, FINDB ػٓ ل١ّخ ٔظ١خ داخً أخشٜ )رؾغظ ؽبٌخ الأؽشف ؾشاٌج( 

FIXED سلُ وٕض ثؼذد ػششٞ صبثذ رٕغ١ك 

JIS 

راد ٔظف ػشع )ثب٠ذ ِفشد( فٟ عٍغٍخ  الأؽشف الإٔغ١ٍض٠خ رغ١١ش

 (ػشع وبًِ )ثب٠ذ ِضدٚط أؽشف إٌٝ أؽشف راد

LEFT, LEFTB الأؽشف اٌّٛعٛدح فٟ ألظٝ ا١ٌغبس ِٓ ل١ّخ ٔظ١خ إسعبع 

LEN, LENB ػذد الأؽشف فٟ عٍغٍخ ٔظ١خ إسعبع 

LOWER رؾ٠ًٛ ٔض إٌٝ أؽشف طغ١شح 

MID, MIDB 

ػذد ِؼ١ٓ ِٓ الأؽشف ِٓ عٍغٍخ ٔظ١خ ثذءًا ِٓ اٌّٛػغ اٌزٞ  إسعبع

 رمَٛ ثزؼ١١ٕٗ

PHONETIC لاعزخشاط الأؽشف اٌظٛر١خ (furigana) عٍغٍخ ٔظ١خ ِٓ 

PROPER اٌؾشف الأٚي إٌٝ ؽشف وج١ش فٟ وً وٍّخ ٌم١ّخ ٔظ١خ رغ١١ش 

REPLACE, 

REPLACEB 

 الأؽشف فٟ ٔض اعزجذاي
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REPT رىشاس إٌض ػذد ِؼ١ٓ ِٓ اٌّشاد 

RIGHT, 

RIGHTB 

 ٔظ١خالأؽشف اٌّٛعٛدح فٟ ألظٝ ا١ّ١ٌٓ ِٓ ل١ّخ  إسعبع

SEARCH, 

SEARCHB 

 (ػٓ ل١ّخ ٔظ١خ فٟ أخشٜ )ػذَ رؾغظ ؽبٌخ الأؽشف اٌجؾش

SUBSTITUTE ٔض عذ٠ذ ثٕض لذ٠ُ فٟ عٍغٍخ ٔظ١خ اعزجذاي 

T ًاٌٛع١طخ اٌخبطخ ثبٌذاٌخ إٌٝ ٔض رؾ٠ٛ 

TEXT سلُ ٚرؾ٠ٍٛٗ إٌٝ ٔض رٕغ١ك 

TRIM اٌّغبفبد ِٓ ٔض إصاٌخ 

UPPER رؾ٠ًٛ ٔض إٌٝ أؽشف وج١شح 

VALUE ًٚع١طخ ٔظ١خ إٌٝ سلُ رؾ٠ٛ 

 

 Date & Time 

 ثؼغ اٌذٚاي اٌؾبطخ ثبٌزٛاس٠خ ٚاٌٛلذ لإدساط٘ٝ 

DATE ٓإسعبع اٌشلُ اٌزغٍغٍٟ ٌزبس٠خ ِؼ١ 

DATEVALUE ٍٟرؾ٠ًٛ ربس٠خ فٟ ّٔٛرط ٔض إٌٝ سلُ رغٍغ 

DAY رؾ٠ًٛ سلُ رغٍغٍٟ إٌٝ ٠َٛ ِٓ أ٠بَ اٌشٙش 

DAYS360  ِٓ ٠ِٛبً  360ؽغبة ػذد الأ٠بَ ث١ٓ ربس٠خ١ٓ اعزٕبدًا إٌٝ عٕخ ِىٛٔخ 

EDATE 

 ثؼذد الأشٙش لجً ربس٠خ اٌجذا٠خ أٚ إسعبع اٌشلُ اٌزغٍغٍٟ ٌٍزبس٠خ اٌّشبس إ١ٌٗ

 ثؼذٖ

EOMONTH 

 إسعبع اٌشلُ اٌزغٍغٍٟ ١ٌٍَٛ الأخ١ش ِٓ اٌشٙش لجً ػذد ِؼ١ٓ ِٓ الأشٙش أٚ

 ثؼذٖ

HOUR رؾ٠ًٛ سلُ رغٍغٍٟ إٌٝ عبػخ 

MINUTE ٍغٍٟ إٌٝ دل١مخرؾ٠ًٛ سلُ رغ 

MONTH رؾ٠ًٛ سلُ رغٍغٍٟ إٌٝ شٙش 

NETWORKDAYS ٓإسعبع ػذد أ٠بَ اٌؼًّ ث١ٓ ربس٠خ١ 

NOW ٌٟإسعبع اٌشلُ اٌزغٍغٍٟ ٌٍزبس٠خ ٚاٌٛلذ اٌؾب 

SECOND رؾ٠ًٛ سلُ رغٍغٍٟ إٌٝ صب١ٔخ 

TIME ٓإسعبع اٌشلُ اٌزغٍغٍٟ ٌٛلذ ِؼ١ 

TIMEVALUE ٍٟرؾ٠ًٛ ٚلذ فٟ شىً ٔض إٌٝ سلُ رغٍغ 

TODAY ٌٟإسعبع اٌشلُ اٌزغٍغٍٟ ٌزبس٠خ ا١ٌَٛ اٌؾب 

WEEKDAY رؾ٠ًٛ سلُ رغٍغٍٟ إٌٝ ٠َٛ ِٓ أ٠بَ الأعجٛع 

WEEKNUM رؾ٠ًٛ سلُ رغٍغٍٟ إٌٝ سلُ ٠ّضً سلُ الأعجٛع فٟ اٌغٕخ 

WORKDAY ًػذد ِؼ١ٓ ِٓ أ٠بَ اٌؼًّ أٚ ثؼذٖ إسعبع اٌشلُ اٌزغٍغٍٟ ٌٍزبس٠خ لج 

YEAR رؾ٠ًٛ سلُ رغٍغٍٟ إٌٝ عٕخ 

YEARFRAC 

ربس٠خ )  start_date إسعبع وغش اٌغٕخ اٌزٞ ٠ّضً ػذد الأ٠بَ وبٍِخ ث١ٓ

 )ربس٠خ إٌٙب٠خٚ)) end_date اٌجذا٠خ 
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 Lookup & Reference  

 ٚاٌّشاعغ ٌم١ُ ٚالاشبسح ثؼغ اٌذٚاي اٌخبطخ ثبٌجؾش  لأدساط٘ٝ 

ADDRESS ًّإسعبع ِشعغ وٕض إٌٝ خ١ٍخ ِفشدح فٟ ٚسلخ ػ 

AREAS إسعبع ػذد إٌٛاؽٟ فٟ ِشعغ 

CHOOSE ُاخز١بس ل١ّخ ِٓ لبئّخ ل١ 

COLUMN إسعبع سلُ اٌؼّٛد ٌّشعغ 

COLUMNS ػّذح اٌّٛعٛدح فٟ ِشعغإسعبع ػذد الأ 

HLOOKUP 

اٌجؾش فٟ اٌظف اٌؼٍٛٞ ٌٍظف١ف ٚإسعبع ل١ّخ 

 اٌخ١ٍخ اٌّشبس إ١ٌٙب

HYPERLINK 

ًً ِخضٔبً ػٍٝ  إٔشبء اخزظبس أٚ اسرجبؽ ٠فزؼ ِغزٕذاَ

 إٔزشٔذ خبدَ اٌشجىخ أٚ إٔزشأذ أٚ

INDEX اعزخذاَ فٙشط لاخز١بس ل١ّخ ِٓ ِشعغ أٚ طف١ف 

INDIRECT إسعبع ِشعغ ِشبس إ١ٌٗ ثم١ّخ ٔظ١خ 

LOOKUP اٌجؾش ػٓ ل١ُ فٟ خؾ ِزغٗ أٚ طف١ف 

MATCH  ٚطف١فاٌجؾش ػٓ ل١ُ فٟ ِشعغ أ 

OFFSET ٓإسعبع إصاؽخ ِشعغ ػٓ ِشعغ ِؼ١ 

ROW إسعبع سلُ طف اٌّشعغ 

ROWS إسعبع ػذد اٌظفٛف اٌّٛعٛدح فٟ ِشعغ 

RTD 

اعزشداد ث١بٔبد اٌٛلذ اٌؾم١مٟ ِٓ أؽذ اٌجشاِظ اٌزٟ 

اٌزٍمبئ١خ: ؽش٠مخ )  COM اٌزٕف١ز اٌزٍمبئٟ ٌـ رذػُ

رطج١ك آخش أٚ ِٓ  ٌٍؼًّ ِغ وبئٕبد رطج١ك ِؼ١ٓ ِٓ

بْ ٠طٍك ػ١ٍٙب أداح رط٠ٛش. ٚرؼزجش اٌزٍمبئ١خ، اٌزٟ و

، ِم١بعبً ٠ُغزخذَ فٟ "OLE رٍمبئ١خ" فٟ اٌغبثك

 (.(COM) اٌظٕبػخ ١ِٚضح ؽشاص وبئٓ اٌّىْٛ

TRANSPOSE إسعبع رجذ٠ً ِٛػغ ٌظف١ف 

VLOOKUP 

اٌجؾش فٟ اٌؼّٛد الأٚي ٌظف١ف ٚاٌزٕمً ػجش اٌظف 

 لإسعبع ل١ّخ خ١ٍخ

 

 Math &Trig    

  ثبٌش٠بػ١بد ٚػٍُ اٌّضٍضبدثؼغ اٌذٚاي اٌخبطخ  لا دساط٘ٝ 

ABS ُإسعبع اٌم١ّخ اٌّطٍمخ ٌشل 

ACOS ُإسعبع لٛط ع١ت رّبَ ٌشل 

ACOSH ُإسعبع ع١ت اٌزّبَ اٌؼىغٟ ٌمطغ صائذ ٌشل 

ASIN ُإسعبع لٛط اٌغ١ت ٌشل 

ASINH ُإسعبع اٌغ١ت اٌؼىغٟ ٌمطغ صائذ ٌشل 

ATAN ُإسعبع لٛط اٌظً ٌشل 
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ATAN2 ذاص١بد ط ٚصإسعبع لٛط اٌظً ِٓ إؽ 

ATANH ُإسعبع ظً اٌضا٠ٚخ اٌؼىغٟ ٌمطغ صائذ ٌشل 

CEILING رمش٠ت اٌشلُ إٌٝ ألشة ػذد طؾ١ؼ أٚ ألشة ِؼبػف ٌٗ داٌخ 

COMBIN إسعبع ػذد اٌزٛاف١ك ٌؼذد ِؼ١ٓ ِٓ الأش١بء 

COS ُإسعبع ع١ت اٌزّبَ ٌشل 

COSH غ صائذ ٌشلُإسعبع ع١ت اٌزّبَ ٌمط 

DEGREES رؾ٠ًٛ اٌزمذ٠ش اٌذائشٞ إٌٝ دسعبد 

EVEN ٟرمش٠ت سلُ لأػٍٝ إٌٝ ألشة ػذد طؾ١ؼ صٚع 

EXP إسعبع e ِٓشفٛػخ إٌٝ أط سلُ ِؼ١ 

FACT ُإسعبع ِؼشٚة سل 

FACTDOUBLE ٌشلُإسعبع اٌّؼشٚة اٌضٚع ٟ 

FLOOR رمش٠ت سلُ إٌٝ الأدٔٝ ثبرغبٖ اٌظفش 

GCD إسعبع اٌمبعُ اٌّشزشن الأوجش 

INT رمش٠ت سلُ إٌٝ الأدٔٝ إٌٝ ألشة ػذد طؾ١ؼ 

LCM إسعبع اٌّؼبػف اٌّشزشن الأطغش 

LN ُإسعبع اٌٍٛغبس٠زُ اٌطج١ؼٟ ٌشل 

LOG ٌٝأعبط ِؼ١ٓ إسعبع اٌٍٛغبس٠زُ ٌشلُ إ 

LOG10 اٌٍٛغبس٠زُ اٌؼششٞ ٌشلُ إسعبع 

MDETERM إسعبع ِؾذد اٌّظفٛفخ ٌظف١ف 

MINVERSE إسعبع ِؼىٛط اٌّظفٛفخ ٌظف١ف 

MMULT ٓإسعبع ٔبرظ اٌّظفٛفخ ٌظف١ف١ 

MOD إسعبع اٌجبلٟ ِٓ اٌمغّخ 

MROUND ٌاٌّؼبػف اٌّطٍٛةإسعبع سلُ ِمشة إ ٝ 

MULTINOMIAL َإسعبع ِزؼذد اٌؾذٚد ٌّغّٛػخ أسلب 

ODD ٞرمش٠ت سلُ لأػٍٝ إٌٝ ألشة ػذد طؾ١ؼ فشد 

PI إسعبع ل١ّخ إٌغجخ اٌزمش٠ج١خ pi 

POWER إسعبع إٌز١غخ ٌشلُ ِشفٛع إٌٝ أط 

PRODUCT ٌٛع١طبد اٌخبطخ ثبٌذاٌخػشة ا 

QUOTIENT إسعبع عضء اٌؼذد اٌظؾ١ؼ ٌٕبرظ اٌمغّخ 

RADIANS ٞرؾ٠ًٛ اٌذسعبد إٌٝ اٌزمذ٠ش اٌذائش 

RAND إسعبع سلُ ػشٛائٟ ث١ٓ طفش ٚٚاؽذ 

RANDBETWEEN إسعبع سلُ ػشٛائٟ ِٓ ث١ٓ الأسلبَ اٌزٟ رؾذد٘ب 

ROMAN رؾ٠ًٛ أسلبَ ػشث١خ إٌٝ سِٚب١ٔخ، وٕض 

ROUND رمش٠ت اٌؼذد إٌٝ ػذد ِؼ١ٓ ِٓ اٌخبٔبد 

ROUNDDOWN رمش٠ت اٌشلُ إٌٝ الأدٔٝ ثبرغبٖ طفش 
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ROUNDUP رمش٠ت سلُ لأػٍٝ، ثؼ١ذًا ػٓ اٌظفش 

SERIESSUM إسعبع ِغّٛػخ علاعً أع١خ اعزٕبداً إٌٝ اٌظ١غخ 

SIGN إسعبع ػلاِخ اٌؼذد 

SIN إسعبع ع١ت اٌضا٠ٚخ ٌضا٠ٚخ ِؾذدح 

SINH ٌضا٠ٚخ ٌمطغ صائذ ٌشلُإسعبع ع١ت ا 

SQRT إسعبع اٌغزس اٌزشث١ؼٟ اٌّٛعت 

SQRTPI ُسل( إسعبع اٌغزس اٌزشث١ؼٟ ٌـ * pi) 

SUBTOTAL إسعبع ِغّٛع فشػٟ ٌمبئّخ أٚ لبػذح ث١بٔبد 

SUM عّغ اٌٛع١طبد اٌخبطخ ثبٌذاٌخ 

SUMIF ٓعّغ اٌخلا٠ب اٌّؾذدح ثٛاعطخ ِؼ١بس ِؼ١ 

SUMIFS إػبفخ اٌخلا٠ب اٌّٛعٛدح فٟ ٔطبق ٠طبثك ِؼب١٠ش ػذ٠ذح 

SUMPRODUCT إسعبع ِغّٛع ؽبطً ػشة ِىٛٔبد اٌظفبئف اٌّزٕبظشح 

SUMSQ إسعبع ِغّٛع ِشثؼبد اٌٛع١طبد اٌّزٕبظشح 

SUMX2MY2 ُفٟ طف١ف١ٓ إسعبع ِغّٛع فشق اٌّشثؼبد اٌّزٕبظشح ٌٍم١ 

SUMX2PY2 ٓإسعبع اٌّغّٛع اٌخبص ثّغّٛع ِشثؼبد ل١ُ ِزٕبظشح فٟ طف١ف١ 

SUMXMY2 ٓإسعبع ِغّٛع ِشثؼبد فبسق اٌم١ُ اٌّزٕبظشح فٟ طف١ف١ 

TAN ُإسعبع اٌظً ٌشل 

TANH ُإسعبع ظً ٌمطغ صائذ ٌشل 

TRUNC الزطبع سلُ إٌٝ ػذد طؾ١ؼ 

 

 More Functions    

 

 

ىؼت ٚدٚاي ثؼغ اٌذٚاي الاخشٜ ِضً دٚاي الاؽظبء ٚاٌّ لإدساطرغزخذَ اػبف١خ ِٚؼبدلاد 

رش٠ذ فمؾ الاعزفبدح  رمَٛ اٌزٟاْ رغزخذَ اٌذٚاي  اٌطج١ؼِٟٚٓ  ١خعٕذاٌٙاٌّؼٍِٛبد ٚاٌذٚاي 

 اٌذٚاي ثبٌزفظ١ً  ٘زِٖٕٙب ٚعٛف ٔمَٛ ف١ّب ثؼذ ثششػ ثؼغ 

 

2.     Defined Names Group 

رغزخذَ ٌزغ١ّخ اٌخلا٠ب ثذي ِٓ اعّٙب اٌّؼشٚف ٚاٌّٛعٛد ثّشثغ ِغّٛػخ الاعّبء اٌّؼشفخ 

الاعُ اٌٝ اعُ اخش عًٙ ِٓ خلاي ثشِغزٕب ٌٍجشٔبِظ ٠ز١ؼ ٌٕب اٌٛطٛي اٌغش٠غ ا١ٌخ فؼٍٝ 

 ١ّب ثؼذ فٝٚادساعٗ ف " اٌّغّٛع" اٌٝ   D5عج١ً اٌّضبي ٠ّىٓ رغ١ش اٌخ١ٍخ اٌزٜ اعّٙب 

 Sheet 6أظش شٜ ثبٌزغ١ّخ اٌغذ٠ذح الأخاٌذٚاي اٚ اٌخلا٠ب 

 

 

 
 مًؽ فٟلاؽع رغ١ش اعُ اٌخ١ٍخ 

 ػٕٛاْ اٌخ١ٍخ
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    Formula Auditing Group 

ِغّٛػخ رذل١ك اٌظ١غخ ِٕٚٙب ٠ّىٕه ِزبثؼخ ع١بلبد اٌظ١غ ٚاٌّؼبدلاد 

 ٚاٌّذسعخ فٟ اٌّظٕف وىً ٠ٚىْٛ وبٌزبٌٟ

 

 

 Trace Precedents 

 

٠زُ ػًّ اعُٙ  (Trace Precedents) رزجغ اٌغ١بلبدػٕذ اعزخذاَ 

 اٌزٟٔبرظ خ١ٍخ ِؼ١ٕخ اٌٝ اٌخ١ٍخ  ِٓ اٌخلا٠ب اٌزٝ رذخً ػّٓإشبساد 

ثّؼٕٝ ٌٛ رغ١شد اٌم١ّخ  اٌخلا٠ب ٘زٖرظٙش ثٙب ٔز١غخ اعشاء اٌّؼبدٌخ ػٍٝ 

اٌخ١ٍخ اٌزبثؼخ ٌٙب ِٚٓ اٌّضبي ٔغذ اْ  فٝ اٌخ١ٍخ ٠زغ١ش  ل١ّخ إٌبرظ فٝ

غُٙ ٚاٌ  D6  اٌخ١ٍخ  فٝ ٔبرظوّذخلاد لذ عبّ٘ذ  B2  ٚB6اٌخ١ٍخ

 D6فٝ اٌخ١ٍخ  إٌٛارظرزغ١ش اٌّذخلاد  ٠ش١ش اٌٝ رٌه ٚفٝ ؽبٌخ رغ١١ش

 Sheet 6أظش 

 

   Trace Dependents 

 

ٝ اْ اٌؾبٌخ ٠زُ الاشبسح اٌ ٘زٖفٝ ٚ( Trace Dependents) رزجغ اٌزٛاثغ

 إٌٙبئ١خ ٔز١غخ رغ١١شزٙب ٔز١غذ رزغ١ش اٌّشبس ا١ٌٙب لاٌزبثؼخ اٌخلا٠ب  ٘زٖ

اٌّٛعٛدح ثبٌخ١ٍخ  ربثغ ٌٍم١ُ إٌٙبئٟلاْ إٌبرظ اٌخ١ٍخ ل١ّخ اٌخ١ٍخ الاعبع١خ 

رزغ١ش رجؼب ٌٙب اٌم١ّخ اٌّٛعٛدح فٝ   B2ل١ّخ اٌخ١ٍخفّضلا ٌٛ رغ١ش الاعبع١خ 

 Sheet 6أظش  رؼزّذ ػٍٟ ل١ّٙب لا ٔٙب D5اٌخ١ٍخ 

 

 

   Remove Arrows  

 ؽزٝ ٠زُ اوزّبي اٌؼًّ ثٙب  اٌطج١ؼٟظٙشد ِّب عجك ٚػٛدح اٌٛسلخ ٌشىٍٙب  اٌزٟالاعُٙ  لإصاٌخ رغزخذَ

 

 

   Show Formulas  

 

رُ ادساط  اٌزٟلا٠ب خاٌ فٟاٌظ١غ  لإظٙبسرغزخذَ 

 اٌزٟاٌظ١غ ثٙب اٚ اٌّؼبدلاد اٚ اٌذٚاي ٚ٘ٝ اٌخلا٠ب 

أظش اٌم١ُ ) خلا٠ب ٔٛارظ اٌم١ُ (  ٘زٖرظٙش ثٙب ٔٛارظ 

Sheet 6 

 

 

   Error Checking  

اٌّؼبدٌخ ِٓ ل١ُ ٚالٛاط ٚغ١ش٘ب ِٓ  فٝ ؽبٌخ ٚعٛد اٜ اخطبء فٝ ٚإظٙبس٘بٌٍىشف ػٓ اٌذٚاي ٚاٌّؼبدلاد  رذل١ك اٌخطن ٚ٘ٝ

 ٠ّىٓ اْ رغٙٛ ػ١ٍٕب  ػٓ الادخبي اٌزٟالاخطبء 
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   Evaluate Formula  

 

اٌظ١غخ ١ٌظٙش ٌٕب  ؼ١ؾرظٙش ٌٕب ِشثغ ؽٛاس رظ ٟ٘رم١١ُ اٌظ١غخ ٚ

ِٓ طؾزٙب ٚرغٍغً  ٚاٌزنوذاٌّؼبدٌخ ٚرظؾ١ؼ وً ط١غخ ػٍٝ ؽذح 

ٚاعشاء  D6ثبٌٛلٛف ػٍٝ اٌخ١ٍخ اٌؼ١ٍّخ اٌش٠بػ١خ ثٙب وّب ٔش٠ذ فّضلا 

 Sheet 6أظش  رم١١ُ اٌخلا٠ب ٔلاؽع ظٙٛس إٌبفزح اٌزب١ٌخ

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

  

 

 

   Watch Window  

 

ػٍٝ اٌٛسلخ ٌّؼشفخ  ٘ٛ ٌّشالجخ ل١ُ خلا٠ب ِؼ١ٕخ اصٕبء اٌؼًّإؽبس اٌّشالجخ 

اٌخلا٠ب ٔز١غخ اٌزغ١١ش فٝ اٌم١ُ اٚ اػبفخ  ٘زٖرطشق ػٍٝ  رٟالااٌزغ١شاد 

 Sheet 6أظش  اٌّؼبدلاد

 

 

 

 

عٛف ٠مَٛ ثبعزجذاي اعُ اٌخ١ٍخ ثم١ّزٙب ٚرٕف١ز اٌؼ١ٍّخ   (Step In)خطٛح ٌلاِبَلاؽع رغ١ش إٌبفزح ػٕذ وً ٔمشح صس 

 ؽزٝ رٕزٙٝ اٌخطٛاد ٚاظٙبس إٌبرظ ثبٌزٛاٌٟ
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4.   Calculation group  

ؽغبة ِٕٚٙب ٠ّىٕه اٌزؾىُ فٟ ؽش٠مخ اظٙبس إٌٛارظ فٟ ٚسلخ اٌؼًّ ِغّٛػخ 

 ٠ٚىْٛ اعزخذاِٙب وبٌزبٌٟ

 

  

 

   Calculation Options  

 

إٌبرغخ ػٓ فٟ خلا٠ب إٌٛارظ ٚٛارظ ٕٙب ٠زُ اخز١بس ارا وبْ رغ١ش إٌِخ١بساد اٌؾغبة 

٠زُ رٍمبئ١ب اٚ ٠ذٜٚ ٘زا إٌبرظ رؾذ٠ذ  فٟرذخً  اٌزّٟذخلاد خلا٠ب اٌرغ١١ش اٜ ل١ُ فٝ 

 ٌٍٕبرظ ِغ رغ١١ش اٌّذخلاد  اٌفٛسٞؽزٝ ٠زُ اٌزغ١١ش  رٍمبئْٟٛ رغ١١ش ى٠ٚفؼً اْ ٠

 

 

 Calculate Now & Calculate Sheet 

 

ِٓ خ١بساد اٌؾغبة ١ٌزُ ػًّ  لإظٙبس إٌٛارظ ا١ٌذٚٞؽبٌخ اخز١بس الاخز١بس  ف٠ٟغزخذَ ٘زا الاخز١بس اٌؾغبة الاْ ٚؽغبة اٌٛسلخ ٚ

 ٠ذ٠ٚب ٌّٚؼشفخ اٌفشق ث١ٓ الاخز١بس ا١ٌذٚٞ ٚاٌزٍمبئٟ ربثغ اٌّضبيٚسلخ اٌؼًّ  ١خ فٝاٌؾغبث ٌٍؼ١ٍّبد رطج١ك

 

 D6فٟ اٌخ١ٍخ ٠زُ رغ١١ش إٌبرظ رٍمبئ١ب زُٙ ٚثّغشد رغ١١ش ل١ّ) اٌّغّٛع (  D6رزذخً فٝ ل١ّخ ٔبرظ اٌخ١ٍخ  B2,B6 لا٠بفّضلا ل١ُ اٌخ

 Sheet 6أظش 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

غ١ش رٍمبئ١ب ثزغ١١ش ل١ّخ زٔبرظ اٌخ١ٍخ ر

 B2,B6اٌخلا٠ب 

زغ١ش رٍمبئ١ب ثزغ١١ش لا ٠ٔبرظ اٌخ١ٍخ 

 B2,B6اٌخلا٠ب  ل١ّخ

 فٝ ؽبٌخ اخز١بس اٌؾغبة ا١ٌذٚٞ فٝ ؽبٌخ اخز١بس اٌؾغبة اٌزٍمبئٟ
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Data Tab 

 ٍِؾٛظخ

 Access 2013 ٠ّىٕه الاعزؼبٔخ ثىزبة

رٌه ٌلإٌّبَ ثطشق ػًّ لٛاػذ اٌج١بٔبد 

 اٌجشٔبِظ فٟٚالاعزؼبٔخ ثٙب 

 

1.       Get External Data Group  

 

اٌج١بٔبد اٌّخضٔخ خبسط ِغّٛػخ ٟ٘ ِغّٛػخ اؽؼبس اٌج١بٔبد اٌخبسع١خ 

Excel  ٟومٛاػذ اٌج١بٔبد اٌزٟ رُ إٔشبي٘ب فAccess  ٚأSQL Server 

٠ّىٓ اٌؾظٛي ػٍٝ اٌج١بٔبد اٌّٛعٛدح فٟ ِظٕف ٚ  ٠ٛتاٌأٚ ػٍٝ ٍِمُ 

Excel ٓفمذ رىْٛ اٌج١بٔبد ِخضّٔخ ِجبششحً فٟ اٌّظٕف  ِٓ ِٛلؼ١ٓ ِخزٍف١

ِضً ٍِف ٔظٟ أٚ لبػذح ث١بٔبد  خبسعٟىْٛ ِخضّٔخ فٟ ِظذس ث١بٔبد أٚ لذ ر

 أٚ ِىؼت اٌّؼبٌغخ اٌزؾ١ٍ١ٍخ ػجش اٌشجىخ 

 

٠غت اٌٛطٛي إٌٝ ِظذس اٌج١بٔبد  Excelلإؽؼبس اٌج١بٔبد اٌخبسع١خ إٌٝ ٚ

ٚ٘ٛ ِغّٛػخ ِؼٍِٛبد  اٌزٞ رش٠ذ اٌٛطٛي إ١ٌٗ ػٍٝ اٌىّج١ٛرش اٌّؾٍٟ اٌخبسعٟ

٠ّىٓ أْ ٠زؼّٓ ِظذس  وّب زخذَ فٟ الارظبي ثمبػذح ث١بٔبد"ِظذس" ِخضٔخ ُرغ

ٚاعُ ثشٔبِظ رشغ١ً لبػذح اٌج١بٔبد  اعُ ِٚٛلغ ٍِمُ لبػذح اٌج١بٔبد اٌج١بٔبد

 خٛي إ١ٌٙبج١بٔبد ػٕذ رغغ١ً اٌذٚاٌّؼٍِٛبد اٌزٟ رؾزبعٙب لبػذح اٌ

 

  From Access  

اٚ  ٚسلخ اٌؼًّ ٔفظ وبْ فٝ ػذح اٌج١بٔبد اٌٝ اٌّظٕف عٛاءبث١بٔبد ِٓ ِظذس ثشٔبِظ الاوغظ ٠ٚزُ ادساط ل حٚ٘ٝ اعز١شاد لبػذ

 ٚسلخ اخشٜ فٟ 

 

   From Web  

رؾؼش اٌج١بٔبد ِٕخ ٚرذسط اٌج١بٔبد اٌٝ  ث١بٔبد ِٓ ٍِمُ الأزشٔذ ٠ٚزُ ادساط ػٕٛاْ اٌّٛلغ اٌزٜ رش٠ذ اْ حٚ٘ٝ اعز١شاد لبػذ

 ٚسلخ اخشٜ  فٟٔفظ ٚسلخ اٌؼًّ اٚ  فٟاٌّظٕف عٛاء وبْ 

 

   From Text  

ٔفظ  ػذح اٌج١بٔبد اٌٝ اٌّظٕف عٛاء وبْ فٝبشح ٠ٚزُ ادساط لىاٌّف ث١بٔبد ِٓ ِظذس ثشٔبِظ اٌٛسد اٚ حٚ٘ٝ اعز١شاد لبػذ

 ٚسلخ اخشٜ  فٟٚسلخ اٌؼًّ اٚ 

 

 From Other Sources 

 

 

٠ؼذ  Microsoft SQL Serverاعز١شاد ث١بٔبد ِٓ 

Microsoft SQL Server  لبػذح ث١بٔبد اسرجبؽ١خ ٚوبٍِخ

ا١ٌّضاد رُ رظ١ّّٙب ٌؾٍٛي اٌج١بٔبد ػٍٝ ِغزٜٛ اٌّؤعغخ 

فٟ  اٌزٛفش ٚاٌمبث١ٍخ ٌٍزٛعغ ٚالأِبْٚاٌزٟ رزطٍت أفؼً أداء ٚ

Excel  ٠ّىٕه الارظبي ثغٌٙٛخ ثمبػذح ث١بٔبدMicrosoft 

SQL Server فٟ اٌّغّٛػخ  )ِٓ ػلاِخ اٌزج٠ٛت ث١بٔبد

صُ أمش فٛق  ِٓ ِظبدس أخشٜأمش فٛق   إؽؼبس ث١بٔبد خبسع١خ

 ِٓSQL Server) 

https://sites.google.com/site/computerlearnbook/microsoft-access-2013-english
https://sites.google.com/site/computerlearnbook/microsoft-access-2013-english
https://sites.google.com/site/computerlearnbook/microsoft-access-2013-english
https://sites.google.com/site/computerlearnbook/microsoft-access-2013-english
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   Existing Connections    

 رُ اٌزؼبًِ ِؼٙب ِٓ لجً فٝ ٘زا اٌّظٕف  أٞذَ ٌٍؾظٛي ػٍٝ اٌج١بٔبد ِٓ ِظبدس ِٛعٛدح ِغجمب خٚرغز

 

 

2.   Connections Group 

 

 ػٍٝ اٌّظٕف اٌزبٌِٟغّٛػخ ارظبلاد ِٕٚٙب ٠ّىٕه رطج١ك 

 

 

 

   Refresh All  

 ِٓ ِظذس اٌج١بٔبد عبثك اٌزوش  ؼٍِٛبد اٌٛاسدح اٌٝ اٌّظٕفّرغزخذَ ٌزؾذ٠ش وبفخ اٌرؾذ٠ش اٌىً ٚ 

 

 Connections 

فبْ اٜ رغ١١ش فٝ ِظذس٘ب ٠زُ  ثبٌزبٌٟ رشرجؾ اعبعب ثّظذس ػٕظش اٌج١بٔبد ٚ اٌزٟشع وبفخ اسرجبؽبد اٌج١بٔبد ؼ٘ٝ ٌارظبلاد ٚ

 رغ١ش٘ب فٝ اٌّظٕف

 Properties 

 ٚالاػّذح ِٓ اٌّظٕف ٠زُ ِٕٙب رؾذ٠ذ اٌّؾز٠ٛبد اٌزٝ ٠زُ ػشػٙب ِٓ اٌّظذس ٚوزٌه رغ١١ش ػذد اٌظفٛفخظبئض ٚ 

 

 Edit Link 

زؾذ٠ش اٚ ثبٌٙب ؼِ زؼبًِاٌرىْٛ ِشرجطخ ثغذٚي اٌج١بٔبد ٚرٌه ٌىٝ ٠زُ  ٚاٌزٟٚ٘ٝ ٌؼشع وبفخ اٌٍّفبد الاخشٜ رؾش٠ش الاسرجبؽبد 

 اصاٌخ 

 

3.     Sort & Filter Group  

ٌىٝ  م١ُ ٔؾذد٘ب ٔؾٓبٔبد رجؼب ١ٌِٕٚٙب ٠زُ فشص ٚرظف١خ اٌجِغّٛػخ فشص ٚرظف١خ 

 ٍِٛبد اٌّطٍٛثخ ثبلً ِغٙٛد ؼٔؾظً ػٍٝ اٌّ

 

 

 

4.     Data Tools Group  

 

ِٕٚٙب ٠زُ اعشاء ِغّٛػخ أدٚاد اٌج١بٔبد 

 اٌؼ١ٍّبد اٌزب١ٌخ ػٍٝ اٌّظٕف

 

 

 

 Text to Column 

 ثذا٠خ ػّٛد عذ٠ذ ػٕذٖرغزخذَ ٌزؾ٠ًٛ إٌض اٌّٛعٛد ثبٌّظٕف اٌٝ اػّذح ٠ٚزُ اخز١بس سِض وفبطً ٠زُ 
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 Flash Fill 

 ثبٌجؾش اٌزٍمبئٟ ػٓ رؼجئخ ِٛعٛدح ثبٌّظٕف وّضبي ٚرطج١مٙب ػٍٝ اٌخ١ٍخ اٌّؼ١ٕخ رغزخذَ فٟ اٌزؼجئخ اٌزٍمبئ١خ ٌٍم١ُ فٟ اٌخ١ٍخ

 

 

 Remove Duplicates 

ؽٛاس٠خ ٠زُ ِٓ خلاٌٙب اخز١بس اٌخلا٠ب اٌزٝ ٔش٠ذ اْ ٔؾزف ِٕٙب اٌج١بٔبد اٚ اٌم١ُ  ٔبفزحش ٌٕب ٙػٕذ اٌؼغؾ ػ١ٍٙب رظاصاٌخ اٌزىشاساد 

 اٌّىشسح 

 

 Data Validation 

ذح ل١ُ رىْٛ وّشعغ ٌزؾذ٠ذ طؾخ اٌزؾمك ِٓ أٞ ل١ّخ ِٛعٛدح ثبٌّظٕف ِٓ وٛٔٙب طؾ١ؾخ اَ لا ٚرٌه ثبلاخز١بس ِٓ ػ٠زُ  ِٕٙب

اٌّشاعغ ٌٍم١ُ اْ ٔؾزبس اٌزؾمك ِٓ طؾخ اٌج١بٔبد عٛاء وبٔذ ث١بٔبد ػذد طؾ١ؼ اٚ ػذد  ٘زٖاٌخ١ٍخ ِٚٓ  ثٙزٖج١بٔبد اٌّٛعٛدح اٌ

 ػششح اٚ ربس٠خ اٚ ٚلذ 

 

 Consolidate 

 عذ٠ذ ٚاؽذ  فٝ ٔطبقذَ ٌذِظ ل١ُ ػذح ٔطبلبد خٚرغز

 

 What-If Analysis 

 عٛف ٠زُ ششؽٙب ف١ّب ثؼذ ٚاٌزٟ  IFٚ٘ٝ داٌخ  إراٚرغزخذَ ِغ داٌخ ِبرا 

 

 Relationships 

 رغزخذَ ٌٍجؾش ػٓ ػلالخ ِشزشوخ ث١ٓ ث١بٔبد اٌغذاٚي لإظٙبس اٌج١بٔبد راد اٌظٍخ اٌّشزشوخ ِٓ ٘زٖ اٌغذاٚي

 

5.     Outline Group   

 

فه ٚرغ١ّغ اٌظفٛف ٚالاػّذح ٌٍزؼبًِ ِؼٙب  فٟرغزخذَ ِغّٛػخ ِخطؾ رفظ١ٍٟ ٚ 

 Sheet 8أظش  و١ٙىً ٚاؽذ

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 اػّذح ِغّؼخ

 ِغّؼخ طفٛف
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Review Tab 

 

 

 

1. Proofing Group 

 

  اٌزبٌِٟغّٛػخ رذل١ك ٚرغزط١غ ِٓ خلاٌٙب رطج١ك 

 

 

 

   Spelling 

 رغزخذَ ٌزظؾ١ؼ الأخطبء الإِلائ١خ ٚإٌؾ٠ٛخ اٌّٛعٛدح ثبٌّغزٕذرذل١ك إِلائٟ ٚ

 

 Research 

 رغزخذَ ٌٍجؾش ِٓ خلاي خذِبد اٌّشاعغ ٚاٌمٛا١ِظ ػٓ رشعّخ ٌىٍّخ ِؼ١ٕخ ٠ّٚىٓ الاخز١بس ث١ٓ ػذح ٌغبد ٌٍزشعّخ أثؾبس ٚ

 

 Thesaurus 

وٍّخ أخشٜ رؤدٜ  أٌٞىٍّخ رش٠ذ أٔذ رغ١١ش٘ب أٚ اعزجذاٌٙب ثّشادفٙب ٠غزخذَ لالزشاػ وٍّخ أخشٜ رىْٛ ِشادف لبِٛط ِٚشادفبد ٚ

 ٔفظ اٌّؼٕٝ ِٓ خلاي ع١بق اٌفمشح فٟ اٌّغزٕذ 

 

2. Language Group 

 

 Translate 

ٌزشعّخ إٌض اٌّؾذد إٌٝ ٌغخ أخشٜ ٌٚىٓ لاثذ ِٓ أْ رىْٛ لٛا١ِظ اٌٍغخ ِضجزخ أطلا أٚ ٠ّىٓ  رغزخذَ

 أْ ٠زُ الاعزؼبٔخ ثمٛا١ِظ ٌٍزشعّخ ِٓ خلاي الأزشٔذ ػٍٝ أْ رىْٛ ِزظٍجخ إصٕبء اٌزشعّخ 

 

 

3. Comments Group 

 

ٚ٘ٝ لإدساط رؼ١ٍمبد فٟ اٌّغزٕذ ٘زٖ اٌزؼ١ٍمبد ِغّٛػخ رؼ١ٍمبد 

ِٓ ١ِّضارٙب رزو١ش وبرت اٌّغزٕذ ثّب ٠ش٠ذ أْ ٠لاؽظٗ ػٕذ اٌّزبثؼخ 

 اٌٝ ششؽ ِب اٚ ِؼبدٌخ ٌُ رغزىًّ ٘ىزا الأزجبٖاٚ أٚ 

 

 
   New Comment 

 

  Sheet 6أظش  فٟ اٌّغزٕذ ٌزظٙش اٌظفؾخ ػٍٝ اٌشىً اٌزبٌٟ ح ِؾذد خ١ٍخٚ٘ٝ رغزخذَ لإػبفخ رؼ١ٍك عذ٠ذ ػٍٝ رؼ١ٍك عذ٠ذ 

 

  

 

 

 

 

 

 

ػٕذ اػبفخ رؼ١ٍك رفزؼ ٌه 

ٚسلخ ٌىزبثخ رؼ١ٍمه ثٙب ٚثبٌٕمش 

 خبسط اٌخ١ٍخ ٠خزفٝ اٌزؼ١ٍك

 ػلاِخ رٛػؼ اْ اٌخ١ٍخ ثٙب رؼ١ٍك

 خ١ٍخ خب١ٌخ ِٓ اٌؼلاِبد ١ٌظ ثٙب اٜ رؼ١ٍك
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   Delete   

التعليق ثم حقل لحذف تعليق واحد بشكل سريع انقر بزر الفارة الأيمن فوق ٚ  ٌزؼ١ٍمبدرؼ١ٍك ِؾذد أٚ ؽزف وبفخ اؽزف ٚرغزخذَ فٟ 
 من نافذة الاوامر السريعة انقر فوق حذف تعليق

 Previous  

 لأزمبي إٌٝ اٌزؼ١ٍك اٌغبثك فٟ اٌّغزٕذ

6. Next 

 الأزمبي إٌٝ اٌزؼ١ٍك اٌزبٌٟ فٟ اٌّغزٕذ

7. Show / Hide Comment 

 اظٙبس اٚ اخفبء اٌزؼ١ٍمبد ِٓ ٚسلخ اٌؼًّ

8. Show All Comments 

 اظٙبس وبفخ اٌزؼ١ٍمبد فٟ ٚسلخ اٌؼًّ 

 Show Ink 

 اظٙبس اٌؾجش ٚ٘ٝ رغزخذَ لإظٙبس اٌزؼ١ٍمبد فٟ ٚسلخ اٌطجبػخ 

 

4.   Changes Group 

 

   Protect Sheet 

 

رّىٕه ِٓ ؽّب٠خ ٚسلخ اٌؼًّ فٟ اٌزّش٠ٓ ٚفٝ ؽبٌخ اؽزٛاء 

ب٠خ ػٍٝ ٚسلخ ّاٌزّش٠ٓ ػٍٝ اوضش ِٓ ٚسلخ ػًّ ٠زُ رطج١ك اٌؾ

 Sheet 6أظش اٌؼًّ اٌّخزبسح فمؾ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

لاحظ تغيير شكل مجموعة 

 التغييرات كالتالي

 قم باختيار طريقة الحماية للورقة

 لإلغاء الحماية للورقة كتابة كلمة السر

 كتابة كلمة السر لإلغاء الحماية للورقة

 mohamedوهى 

 حماية الورقةاختيار طريقة الغاء 
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 رشف١ش ثؼغ اٌخلا٠ب فمؾ 

ثفشع أه رش٠ذ اْ رؾّٝ ٚسلخ ػًّ ِب ٌٚىٕه رش٠ذ اْ رزشن ثؼغ اٌؾمٛي ٌىٝ ٠زُ اٌزؼبًِ ِؼٙب وؾمٛي ادخبي اٌج١بٔبد ِضلا 

 فزىْٛ اٌخطٛاد وبٌزبٌٟ

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 Sheet 9أظش صُ لُ ثزطج١ك خطٛاد ؽّب٠خ ٚسلخ اٌؼًّ وّب عجك ٚرؼٍّٕب 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

اٌّشاد ػذَ رن١ِٕٙب  اٌخلا٠ب٠زُ اٌٛلٛف ػٍٝ 

ثبٌٕمش ػٍٝ صس اٌفبسح لبئّخ الاٚاِش  ظٙبسٚإ

  Format Cells الا٠غش ٚاخز١بس رٕغ١ك خلا٠ب

 

قم بالانتقال الى تبويب حماية 

Protection 

قم بآزاله علامة التامين 

Locked 

 كتابة كلمة السر لإلغاء الحماية للورقة

 mohamedوهى 

 قم باختيار طريقة الحماية للورقة
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 Protect Workbook 

٠ٚظٙش ٘زا فٝ ؽبٌخ   اٌّظٕففٟ ٘ٝ ٌؾّب٠خ ث١ٕخ اٌّظٕف اٚ اٌٍّف وىً ٠ّٕٚغ ٔغخ اٚ ؽزف اٚ ٔمً اٚ رغ١١ش ؽّب٠خ اٌّظٕف ٚ

ع اخزفبء الاٚاِش وّب ثبٌشىً ٚاٌزٟ ػٍٝ صس اٌفبسح الا٠غش فزلاؽاٌٛلٛف ػٍٝ اٜ ٚسلخ ػًّ ٚاظٙبس لبئّخ الاٚاِش اٌغش٠ؼخ ٌٙب ثبٌٕمش 

    Sheet 10أظش  خلا٠بٌٖٚىٕه رغزط١غ رغ١١ش اٜ ِؼٍِٛبد فٝ  رز١ؼ ِٕغ رغ١١ش ث١ئخ اٌّظٕف ِٚؾز٠ٛبرٗ

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

   Share Workbook 

ِغ اٌغ١ش ػٓ ؽش٠ك اػطبء رظبس٠ؼ ٌجؼغ الاشخبص ثبٌزؼبًِ ِؼٗ ثبٌزغ١١ش ٚالادخبي ٌٚىٓ ٌىٝ رغزط١غ رّىٕه ِٓ ِشبسوخ اٌٍّف  

 ِٕؼ ٘زٖ اٌّشبسوخ لاثذ ِٓ ٚػغ اٌّظٕف اٚلا ػٍٝ ش١ىٗ الأزشٔذ  اٚلا

 

 

     Protect & Share Workbook 

ٌؼّبْ عش٠خ اٌج١بٔبد ٚرؾذ٠ذ اٌّزؼب١ٍِٓ ِغ رّىٕه ِٓ ِشبسوخ اٌّظٕف وّب عجك ٌٚىٓ ا٠ؼب ٠ّىٕه ؽّب٠زٗ ثىٍّخ عش ٚرٌه 

 اٌّظٕف ػجش شجخ الأزشٔذ

 

 

 Allow Users to Edit Ranges 

 

 

 رّىٕه ِٓ اػطبء رظبس٠ؼ ٌٍّغزخذ١ِٓ الاخش٠ٓ فٝ رغ١ش ث١ٕخ اٌّظٕف 

 ٚاٌغّبػ اٌىبًِ ثزغ١١ش ٔطبلبرٗ ِٓ ِذخلاد ٚغ١ش٘ب ِٓ خلاي وٍّخ عش 

 ػجش شجىخ الأٔزشٔذ

 

 

 

 

  

 Track Changes 

ػٕذ رشغ١ً ١ِضح "رؼمت  رؼمت اٌزغ١١شاد أٚ إ٠مبف رشغ٠ٍٗ١ّىٕه رخظ١ض شش٠ؾ اٌّؼٍِٛبد لإػبفخ ِؤشش ٠خجشن ػٕذ رشغ١ً 

ػٕذ إ٠مبف  اٌّظٕف ِٓ ِغخ ٚؽزف ٚادساط ٚرغ١١ش ٚغ١ش٘ب ٚ ٠ّىٕه ػشع وبفخ اٌزغ١١شاد اٌزٟ رُ إعشاي٘ب ػٍٝ اٌزغ١١شاد"

  ادزغ١شاٌرشغ١ً ٘زٖ ا١ٌّضح، ٠ّىٕه إعشاء رغ١١شاد ػٍٝ اٌّغزٕذ ثذْٚ ٚػغ ػلاِخ ػٍٝ 

 

لبئّخ الاٚاِش اٌغش٠ؼخ ٌٛسلخ 

 اٌؼًّ لجً ؽّب٠خ اٌّظٕف

لبئّخ الاٚاِش اٌغش٠ؼخ ٌٛسلخ 

 ؽّب٠خ اٌّظٕف ثؼذاٌؼًّ 

وٍّخ اٌغش ثبٌزّش٠ٓ ٟ٘  

mohamed 
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View Tab 

 

 

 

 

 

  

 

 

1. Workbook Views Group 

 

 

 فّضلا  اٌّظٕفٚ٘ٝ رغزخذَ ٌزغ١١ش ؽش٠مخ ػشع ػشع اٌّظٕف ِغّٛػخ ؽشق 

 

  

 

 Normal 

  ٠ٚفشق ث١ٓ طفؾبرٙب ثخطٛؽ ١ّ٘ٚخاٌّظٕف وٛسلخ ػًّ ػبد٠خ ٚ٘ٛ ٠غزخذَ ٌؼشع  ػبدٜ

 Page Break Previews 

 رمغّٙب اٌٝ ػذح طفؾبد ٌٍطجبػخ ٚاٌزِٟؼب٠ٕخ فٛاطً اٌظفؾبد ِٚٓ خلاٌٙب رغزط١غ اْ رشٜ فٛاطً اٌظفؾبد ٌٛسلخ اٌؼًّ اٌٛاؽذح 

 

 Page Layout 

لإظٙبس اٌّؾزٜٛ ثىً طفؾخ ػٍٝ  رخط١ؾ اٌظفؾخ ٚ٘ٛ ٠ؼشع اٌّظٕف ِمغُ اٌٝ طفؾبد ؽظ ؽغُ اٌٛسلخ اٌّخزبس ػٕذ اٌطجبػخ

 ؽذح

 

2.   Show Group 

 

ٚ٘ٝ رغزخذَ لإظٙبس أٚ إخفبء ثؼغ اٌؼٛاًِ اٌّؤصشح فٟ إظٙبس ِغّٛػخ إظٙبس 

 اٌظفؾخ ٚاٌزؼبًِ ِؼٙب 

 

 

 

 

 Ruler 

 ٚرغزخذَ لإظٙبس ٚإخفبء اٌّغطشح ) اٌشاع١خ ٚالافم١خ ( اٌّغؤٌٚخ ػٓ ل١بط اٌٙٛاِش فٟ اٌّغزٕذ 
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 Gridlines 

 ٙب فٟ اٌّغزٕذ ١١فزٙب أْ رزُ ِؾبراح اٌىبئٕبد ػٍٚ٘ٝ لإظٙبس خطٛؽ اٌشجىخ ٚاٌزٟ ِٓ ٚظ

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 Formula Bar 

 ٚ٘ٝ ٌزؾىُ فٟ اخفبء شش٠ؾ اٌظ١غخ ِٚشثغ الاعُ ِؼب ِٓ ٔبفزح اٌجشٔبِظ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 Headings 

 ٚ٘ٝ رغزخذَ ٌلإظٙبس اٚ اخفبء ػٕب٠ٚٓ اٌؾمٛي ٚاٌظفٛق ِٓ ٚسلخ اٌؼًّ

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ؽبٌخ اظٙبس  فٟ

 خطٛؽ اٌشجىخ

 إخفبءؽبٌخ  فٟ

 خطٛؽ اٌشجىخ

ؽبٌخ اظٙبس  فٝ

 شش٠ؾ اٌظ١غخ

 اخفبءفٝ ؽبٌخ 

 شش٠ؾ اٌظ١غخ

 ؽبٌخ اظٙبس فٟ

 اٌؼٕب١٠ٚٓ

اخفبء ؽبٌخ  فٟ

 اٌؼٕب١٠ٚٓ
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3. Zoom Group 

ٚ ػٕذ إٌمش  اٌّظٕفٚ٘ٝ رغزخذَ ٌزؾذ٠ذ ِغزٜٛ اٌزىج١ش ٚاٌزظغ١ش فٟ ِغّٛػخ رىج١ش ٚرظغ١ش 

ِٓ خلاٌٙب اٌزؾىُ فٟ ؽغُ ػشع اٌّغزٕذ ٚ  ػ١ٍٙب رظٙش شبشخ رىج١ش / اٌزظغ١ش ٚاٌزٟ ٠ّىٓ

الاخز١بس ث١ٓ ػذح خ١بساد رز١ؼ ٌٍّغزخذَ ؽش٠خ اٌزٕغ١ك ٚ رشر١ت اٌىبئٕبد فٟ اٌّغزٕذ ِّب لا 

 ٠ؤدٜ إٌٝ فشً اٌطجبػخ 

 

ؽزٝ رظٙش ٌٕب اٌظفؾخ فٟ  %100اٌظفؾخ  ٘ٛ ػشع رىج١ش / رظغ١ش ٠ٚىْٛ الاخز١بس الأِضً

اٌّغزٕذ ثؾغّٙب اٌطج١ؼٟ ِّب ٠مشة إٌٝ رٕٕ٘ب شىً اٌظفؾخ ثؼذ اٌطجبػخ ٌٚىٓ ِّب لا شه ف١ٗ أْ 

أٚ ػذح  شٟءغزمطغ ِٕٙب ؽشق اٌؼشع الأخشٜ ِٓ اٌّّىٓ أْ رىْٛ أوضش دلخ لأٔه رغزط١غ ِٓ خلاٌٙب أْ رشٜ اٌظفؾخ وبٍِخ غ١ش ِ

 طفؾبد ِؼب فٟ أْ ٚاؽذ

 

 

4. Windows Group 

 

  ػٍٝ ٚسق اٌّظٕف اٌزبٌِٟغّٛػخ ٔبفزح ِٚٓ خلاٌٙب ٠ّىٕه رطج١ك 

 

 New Windows 

 عذ٠ذ ٠ؾزٜٛ ػٍٝ ؽش٠مخ ػشع اٌّغزٕذ اٌؾبٌٟ  ٔبفزحٚ٘ٝ ٌفزؼ  عذ٠ذ ٔبفزح

 Arrange All 

 ٚإظٙبس٘ب ِؼب فٟ ِغزٜٛ افمٝ  إٌٝ عٕتذَ ٌزغبٔت الإؽبساد عٕجب ٚ٘ٝ رغزخ اٌىً رشر١ت

 Freeze Panes 

 ٚ٘ٝ ٌٍّؾبفظخ ػٍٝ ػشع عضء ِٓ اٌّغزٕذ اصٕبء رّش٠ش ثبلٟ الاعضاء رغ١ّذ اعضاء

 Spilt 

 ٚرغزخذَ الأمغبَ الإؽبس اٌؾبٌٟ إٌٝ عضئ١١ٓ ١ٌزُ ػشع ِمبؽغ ِخزٍفخ ِٓ اٌّغزٕذ فٟ ٔفظ اٌٛلذ  أمغبَ

 Hide 

 ) ٚسلخ اٌؼًّ ( ٔٙبئ١ب ٚلا ٠ّىٕه سي٠زٙب ثّىٛٔبرٙب لإخفبء إٌبفزحرغزخذَ  إخفبء

 Unhide 

 إٌبفزح ِشح اخشٜ ٚاٌزؼبًِ ِغ ِؾز٠ٛبرٙبلإظٙبس اظٙبس 

 View Side by Side 

 ٚ٘ٝ رغزخذَ ٌؼشع ِغزٕذ٠ٓ عٕجب إٌٝ عٕت  ٚإظٙبس٘ب ِؼب ؽزٝ ٔزّىٓ ِٓ ِمبسٔخ ِؾزٛاّ٘ب  اٌؼشع عٕجب إٌٝ عٕت 
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Add-Ins Tab 

 

 Synchronous Scrolling 

٠زُ اٌزّش٠ش وً ِٓ اٌّغزٕذ٠ٓ فٟ ٔفظ اٌٛلذ ٚرٌه  أٞٚ٘ٝ رغزخذَ ٌزضآِ أٚ سثؾ صِٓ رّش٠ش ِغزٕذ٠ٓ رّش٠ش ِزضآِ 

 ٌغٌٙٛخ اٌّمبسٔخ ث١ُٕٙ 

 Reset Windows Position 

ػٕذ اٌّمبسٔخ ث١ٓ ِغزٕذ٠ٓ ٠ّىٓ أْ ٠زُ إػبدح رؼ١١ٓ وً ِٓ إؽبس٠ّٙب ثبٌزغبٚٞ ؽزٝ ٔزّىٓ ِٓ  إٌبفزحإػبدح رؼ١١ٓ ِٛػغ 

 اٌشي٠خ اٌغ١ٍّخ ٌىً ِؾزٜٛ اٌّغزٕذ٠ٓ اٌّمبسٔخ فٟ ٔفظ اٌٛلذ ػٍٝ اٌشبشخ 

 Save Workspace 

 زؼبٔخ ثٙب لاؽمب ٚ٘ٝ ٌؾفع اٌزخط١ؾ اٌؾبٌٟ ٌىبفخ إٌٛافز وّغبؽخ ػًّ ٠ّىٓ اٌؼٛدح ا١ٌٙب ٚالاعؽفع ِغبؽخ ػًّ 

 Switch Windows 

اٌّفزٛؽخ ١ٌزُ الاخز١بس ُِٕٙ  ثبٌٕٛافزاٌّفزٛؽخ ٚػٕذ إٌمش ػ١ٍٙب ٠زُ فزؼ لبئّخ  إٌٛافزٚ٘ٝ ٌٍزجذ٠ً ث١ٓ  إٌٛافزرجذ٠ً 

 اٌّطٍٛة اٌزٕمً إ١ٌخ  إٌبفزح

 

5.   Macros Group 

   

 ِب ٘ٛ اٌّب٠ىشٚ ِٚب ٟ٘ ِخبؽشح اٌّزؼٍمخ ثبلأِبْ؟  

 

ثشغُ أْ ثؼغ ٚ ِخ ػٍٝ ٔؾٛ ِزىشس ثظٛسح رٍمبئ١خاٌّب٠ىشٚ ٘ٛ رٕف١ز اٌّٙبَ اٌّغزخذاٌٙذف ِٓ 

وّب ٠زُ وزبثخ ٚؽذاد ِبوشٚ  ٌؼغطبد اٌّفبر١ؼ أٚ ٔمشاد اٌفبسحٚؽذاد اٌّب٠ىشٚ رؼزجش ثجغبؽخ رغغ١لاً 

ٙب أٚلا لجً ٚاٌزٟ ٠غت أْ ٔىْٛ ػٍٝ دسا٠خ ث Microsoft Visual Basicثٍغخ ٚؽذاد اٌّب٠ىشٚ ِٓ 

ٚ   Microsoft Windows  وّب  ٠غُزخذَ ٌجشِغخ اٌزطج١مبد اٌّغزٕذح إٌٝاٌخٛع فٟ ػًّ ِبوشٚ 

ٝ ِخبؽشح ِؾزٍّخ ِزؼٍمخ إٌ VBAػٍٝ اٌىّج١ٛرش ٌٙزا اٌغجت، رؤدٞ ٚؽذاد اٌّب٠ىشٚ  اٌىض١ش ِٓ الأٚاِشثئِىبٔٙب رشغ١ً 

٠غّؼ ٌٍّب٠ىشٚ ثبٌؼًّ ٠ٚؾزًّ أْ ٠ؤدٞ إٌٝ  فٟ ؽبٌخ فزؾٗ ذ٠ُ ِبوشٚ ػبس ػجش اٌّغزٕذ اٌزٞفجئِىبْ اٌّزغًٍ رم ثبلأِبْ

      ف١شٚطاٌأزشبس 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1. Menu Command 

 

ٚاٌزٟ رّىٕه ِٓ اعزخذاَ ١ِّضاد عٙبصن اٌخبطخ    2013 ِغّٛػخ اٚف١ظ زّزغ ثٙب رٟ٘ ١ِضح اػبف١خ ِغّٛػخ اِٚش اٌمبئّخ ٚ

ٌزذاٚي اٌّغزٕذ ِٓ خلاي أسعبٌٗ ػجش خبط١خ اٌجٍٛرٛس ٚاٌّزٛفشح الاْ فٟ ع١ّغ الاعٙضح اٌؾذ٠ضخ ٚفٝ ؽبٌخ ٚعٛد ١ِّضاد اخشٜ عٛف 

 ٘زٖ إٌّطمخ ولا ؽغت إِىب١ٔبد اٌىّج١ٛرش اٌخبص ثٗ  ٠زُ ٚعٛد٘ب فٝ

 

 

https://sites.google.com/site/computerlearnbooks3/contact
https://sites.google.com/site/computerlearnbooks2/photo-gallery
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 رّش٠ٓ ػبَ

 

 

 

 

   ِٟ٘ٛاد دساع١خ  6ؽلاة ٌؼذد  5ػًّ ثشٔبِظ ٌّغّٛع دسعبد ٘ٛ اٌّطٍٛة 

  ( اٌش٠بػٟإٌشبؽ  –اٌّٛاد الاعزّبػ١خ  –ش٠بػ١بد اٌ-اٌؼٍَٛ – اٌٍغخ الأغ١ٍض٠خ – اٌٍغخ اٌؼشث١خ) 

 ُ٘ ٔظف اٌؼبَ اٌذساعٟ اثش٠ً (–ِبسط –فجشا٠ش  –)٠ٕب٠ش شٙٛس  4ٌّذح 

  ( 28اٌّبدح دسعخ ٔغبػ  اٌّبدح ) ٌٙزٖ ٔٙبئٟدسعخ شٙش٠ب ٠ٚزُ ؽغبة ِزٛعطُٙ وّغّٛع  50 ٟ٘دسعخ ِبدح اٌٍغخ اٌؼشث١خ 

  ( 12اٌّبدح ٔغبػ دسعخ دسعخ شٙش٠ب ٠ٚزُ ؽغبة ِزٛعطُٙ وّغّٛع ٔٙبئٟ ٌٙزٖ اٌّبدح )  25 ٟ٘دسعخ ِبدح اٌٍغخ الأغ١ٍض٠خ 

  ( 12اٌّبدح دسعخ ٔغبػ ) ٠ٚزُ ؽغبة ِزٛعطُٙ وّغّٛع ٔٙبئٟ ٌٙزٖ اٌّبدحدسعخ شٙش٠ب  25 ٟ٘دسعخ ِبدح اٌّٛاد الاعزّبػ١خ 

  ( 28اٌّبدح  )دسعخ ٔغبػ ٠ٚزُ ؽغبة ِزٛعطُٙ وّغّٛع ٔٙبئٟ ٌٙزٖ اٌّبدحدسعخ شٙش٠ب  50 ٟ٘دسعخ ِبدح اٌش٠بػ١بد 

  ٍَٛ( 28اٌّبدح  )دسعخ ٔغبػ ٠ٚزُ ؽغبة ِزٛعطُٙ وّغّٛع ٔٙبئٟ ٌٙزٖ اٌّبدحش٠ب دسعخ شٙ 50 ٟ٘دسعخ ِبدح اٌؼ 

  30ٚاٌزٜ اػبفخ ٔغجخ  اٌش٠بػٌٍٟٕشبؽ  ٔٙبئ٠ٟٚزُ ؽغبة ِزٛعطُٙ وّغّٛع  شٙش٠بدسعخ  20 ٟ٘ اٌش٠بػٟؽ إٌشبدسعخ %

 ٌٍذسعبد  إٌٙبئٟاٌٝ اٌّغّٛع ِٕخ 

  ِغزخذِب اٌزٕغ١ك اٌششؽٟ  ٚسعٛثٗاٌّغّٛع اٌىٍٝ ٌٍطبٌت ٚؽبٌخ ٔغبؽخ  ثٗي ِج١ٓ ٚعذ فٟاْ ٠زُ ػشع إٌزبئظ إٌٙبئ١خ

ٚ ) فٟ ؽبٌخ اْ ٠ىْٛ اٌّغّٛع  (ِٕٚمٛي دسعخ ٠ىْٛ ٔبعؼ  108ؽبٌخ اْ ٠ىْٛ اٌّغّٛع اوجش ِٓ اٚ ٠غبٜٚ  فٟ )ٌٍغذاٚي 

 دسعخ ٠ىْٛ ساعت ( ػٍٝ اْ ٠ىْٛ وبٌشىً اٌزبٌٟ اْ اِىٓ  108اطغش ِٓ 

 

 

 

 

  

 

  

  

 

 

 

 

 

 

 

  

 ٍِؾٛظخ

اٌزٕغ١ك اٌؼبَ ٌٍغذاٚي ِزشٚن  عٛف ارشن

ٌه فبٌغشع ٘ٛ اٌؼ١ٍّبد اٌؾغبث١خ ٌٚىٓ 

 اٌّظٙش اٌغّبٌٟ فٙٛ ِزشٚن ٌه
 

 اٌؾً  خطٛادرشر١ت افىبس 

 "ساعت" اٚ ِٕٚمٛي"اٌطبٌت ٔبعؼ " ٠غت رؾذ٠ذ اٌّطٍٛة ثذلخ فبئمخ ٚرشو١ض ثبٌغ ؽ١ش اْ اٌّطٍٛة ٘ٛ ِؼشفخ اْ وبْ

 ف١ٕجغٟ دساع١خشٙٛس  4ٌّذح ٚ ِٛاد دساع١خ 6ٌؼذد  اٌطبٌت دسعبد ِزٛعؾ ِغّٛع ٌٚىٓ ٘زا اٌّطٍٛة ٠ؼزّذ ػٍٝ 

ٌٙزٖ اٌّٛاد اٌذساع١خ اٚلا صُ اػبفخ اٌششؽ إٌٙبئٟ ٚ٘ٛ ٔغجخ اٌجذا٠خ اٌؾظٛي ػٍٝ ِزٛعؾ دسعبد اٌطبٌت  فٟػ١ٍٕب 

  اٌٝ اٌّغّٛع إٌٙبئٟ ِزٛعؾ إٌشبؽ اٌش٠بػٟدسعخ % ِٓ 30
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  ٌىٝ رغزط١غ اْ رزؼبًِ ٚرٕفز اٌجشٔبِظ ؽغت اٌششٚؽ  اٌزبٌٟإرا ِٓ رؾ١ًٍ فىشح اٌجشٔبِظ اٌغبثمخ رغذ أه لاثذ ِٓ ِؼشفخ

 اٌّطٍٛثخ 

 

  ٟ٘ ٚ اٌؾغبثٟاٌّزٛعؾ ٌىً ِبدح ػٍٝ ؽذح ؽغت ِؼبدٌخ "  اٌؾغبثٟاٌّزٛعؾ "اْ رمَٛ ثؾغبة  .1

 ( 4 ٘زٖ اٌشٙٛس/ ػذد اٌّبدح  ٌٙزٖشٙٛس  4اٌطبٌت ٌّذح اٌذسعبد  ) ِغّٛعاٌّزٛعؾ اٌؾغبثٟ ٌٍّبدح = 

 ِٛاد دساع١خ ٌىً ؽبٌت  6ثزٌه ٔؾظً ػٍٝ اٌّزٛعؾ اٌؾغبثٟ ٌىً ِبدح ػٍٝ ؽذح ٌؼذد 

 اْ رمَٛ ثغّغ إٌبرظ اٌغبثك ٌغ١ّغ اٌّٛاد اٌذساع١خ ٌٍؾظٛي ػٍٝ اٌّغّٛع إٌٙبئٟ ٌذسعخ وً ؽبٌت  .2

 اٌٝ اٌّغّٛع اٌغبثك ٌٍطلاة اٌش٠بػٟ"ِزٛعؾ دسعخ إٌشبؽ "% ِٓ 30ٔغ١خ  ثئػبفخاْ ٔمَٛ  .3

 ؽبٌت ٌىً  ٔمَٛ ثؾغبة اٌّغّٛع  .4

اٌغبثك ٌىً ؽبٌت ٠ّىٕه رؾذ٠ذ ارا وبْ اٌطبٌت "ٔبعؼ ِٕٚمٛي " اٚ " ساعت " ِؼزّذا ػٍٝ ل١ّخ دسعخ اٌّغّٛع ِٓ  .5

  IFاٌذاٌخ اٌششؽ١خ ِغزخذِب فٟ رٌه  (108=<)دسعخ  108اٌششؽ اْ ٠ىْٛ ِغّٛع دسعبرٗ اوجش ِٓ اٚ ٠غبٜٚ 

 "ساعت" ثخ١ٍخ ) ٌٛٔٙب اؽّش ٚخطٙب اؽّش داوٓ (ٔمُ ثزٕغ١ك خ١ٍخ اظٙبس ؽبٌخ اٌطبٌت ٌزؾذ٠ذ اٌطبٌت  .6

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ٍِؾٛظخ 

ثؼذ أزٙبء اٌخطٛح اٌضب١ٔخ لا ٠ّىٕه رؾذ٠ذ 

ؽبٌخ اٌطبٌت ثبٌٕغبػ اٚ اٌشعٛة الا ثؼذ 

 اػبفخ دسعخ إٌشبؽ اٌش٠بػٟ
 

 ٍِؾٛظخ 

لاوزغبة ِٙبسح فٟ اٌّؼبدلاد لذ لّذ 

ثبٌغّغ ث١ٓ اٌخطٛح اٌضب١ٔخ ٚاٌضبٌضخ ِّب 

 عجك فٟ ِؼبدٌخ ٚاؽذح 
 ٍِؾٛظخ  

٠غت رشر١ت اٌؼ١ٍّبد اٌؾغبث١خ رشر١جب طؾ١ؾب ٌٍؾظٛي 

ػٍٝ إٌبرظ اٌظؾ١ؼ ف١غت ػ١ٍه ِشاػبح اٌذلخ ٚرٌه 

ثبْ رزُ اٌؼ١ٍّبد ثذاخً الٛاط ٚلاثذ ِٓ رطبثك ػذد 

 (((())))الالٛاط اٌّفزٛؽخ ٚاٌّغٍمخ 

 

 ٍِؾٛظخ

ػ١ٍّخ لاثذ اْ  أٞٔش٠ذ اْ ٠ظٙش ثٙب ٔبرظ  اٌزٟاٌخ١ٍخ 

ٌىٝ ٠فُٙ اٌجشٔبِظ   =رجذا ف١ٙب ثىزبثخ ػلاِخ ٠غبٜٚ 

 اٌخ١ٍخ ٘زٖ فٟاْ ٕ٘بن ػ١ٍّخ عٛف رطجك 

 

 ٍِؾٛظخ 

 رغٍغً اٌؼ١ٍّبد اٌؾغبث١خ لأٜ ِؼبدٌخ ٠ىْٛ وبٌزبٌٟ 

 ( -) اٌطشػ صُ (  +) اٌغّغ صُ (  /) اٌمغّخ صُ (  *) اٌؼشة 

 ( )ِغ ِشاػبح الالٛاط ٌٍؼ١ٍّخ 
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 ٓؽً اٌزّش٠ 

 وبٌزبٌٟ  ذ اٌفىشح اٌغبثمخ رىْٛ ؽش٠مخ اٌؾًِٓ رؾذ٠

 

  اٌؾغبثٟاٌذسعبد ٚرؾذ٠ذ ِزٛعطُٙ  ٘زٌٖىً شٙش صُ ٠زُ عّغ  ػًّ عذٚي ٌىً ِبدح دساع١خ ٠زُ ٚػغ دسعبد اٌطبٌت ثخ

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

ثؼذ الأزٙبء ِٓ اٌؾظٛي ػٍٝ اٌّزٛعؾ اٌؾغبثٟ ٌذسعبد اٌٍغخ اٌؼشثٟ ٌٍطبٌت الاٚي ٠زُ رىشاس اٌؼ١ٍّخ ٌغ١ّغ اٌطلاة ٌٚىٓ ٕ٘ب ٠مذَ ٌه 

 ٘زٖ فٟاٌجشٔبِظ ؽش٠مخ ٌٍّغبػذح فٝ ؽبٌخ رىشاس أٞ ػ١ٍّخ ٌخ١ٍخ ِب ػٍٝ ِغّٛػخ ِٓ اٌخلا٠ب فٍزطج١ك اٌؼ١ٍّخ اٌؾغبث١خ اٌّٛعٛدح 

 الارٟاٌخلا٠ب ٌٍطلاة الاخش٠ٓ ٠زُ ػًّ  ثبلٌٟذسعخ اٌطبٌت الاٚي ٌّبدح اٌٍغخ اٌؼشث١خ ( ػٍٝ  اٌؾغبثٟٛعؾ اٌخ١ٍخ ) اٌّز

  اٌٛلٛف ػٍٝ اٌخ١ٍخ اٌّؾذدح  .1

 +لُ ثبٌٛلٛف اعفً ٠غبس ؽذٚد اٌخ١ٍخ ١ٌىْٛ شىً اٌفبسح وبٌزبٌٟ  .2

 اٌّشاد رطج١ك اٌؼ١ٍّخ اٌؾغبث١خ ػ١ٍٙبلُ ثبٌؼغؾ ٚعؾت اٌخ١ٍخ اٌٝ اعفً ؽزٝ ٠زُ اخز١بس ع١ّغ اٌخلا٠ب الاخشٜ  .3

 لُ ثئفلاد اٌفبسح ٚلاؽع رطج١ك اٌؼ١ٍّخ اٌؾغبث١خ ػٍٝ ع١ّغ اٌخلا٠ب اٌّؾذدح  .4

 

دسعبد اٌطبٌت اٌشٙش٠خ لُ ثىزبثزٙب ثٕفغه ِغ 

 ِشاػبح دسعخ اٌّبدح ٚدسعخ إٌغبػ ثٙب ِّب عجك

ِزٛعؾ دسعخ اٌّبدح ٌىً ؽبٌت ٠ٚزُ ؽغبثخ ثّؼبدٌخ 

 اٌّزٛعؾ اٌؾغبثٟ

 اٌذائُ ٌششٚؽ اٌّبدح ػلاِخ رٛػؼ اػبفخ رؼ١ٍك ٌّغبػذرٟ ػٍٝ اٌززوش

 ِلاؽظخ ٘بِخ 

لذ لّٕب ثىزبثخ دسعخ اٌطبٌت الاٚي ٌٍغخ اٌؼشث١خ ٌغ١ّغ اٌشٙٛس ٌىٓ ػٕذ 

اٌزؼبًِ ِغ اٌّؼبدلاد أغٝ رّبِب ٘زٖ اٌذسعخ ٚرؼبًِ ِؼٙب ثبعُ اٌؾمً 

ثّؼٕٝ اْ اٌجشٔبِظ ٠مَٛ ثبٌزؼبًِ ِغ اٌم١ّخ اٌّٛعٛدح فٟ ٘زا اٌؾمً أٞ 

وبٔذ ٌٚٙزا ٔغذ ػٕذ وزبثخ اٌّؼبدٌخ إٔب لّٕب ثىزبثخ اعُ اٌؾمً اٌّؾزٜٛ اْ 

 ػٍٝ اٌذسعخ ُٚ٘ اسثغ ؽمٛي لأسثغ شٙٛس ٚاٌمغّخ ػٍٝ ػذدُ٘

ٔمَٛ ثىزبثخ ِؼبدٌخ اٌّزٛعؾ اٌؾغبثٟ فٟ اٌؾمً 

 =ِزٛعؾ اٌذسعبد ٌٍطبٌت الاٚي ثؼذ ػلاِخ 

 ٍِؾٛظخ

رٍمبئٟ ٌٚىٓ لا ٠مَٛ اٌجشٔبِظ ثئػطبء وً ؽمً ٌْٛ ١ِّض 

رٕغٝ أذ وزبثخ الالٛاط ٌزؾذ٠ذ اٌؼ١ٍّخ اٌؾغبث١خ 

 اٌّطٍٛثخ ثٕغبػ

ظٙٛس اٌّؼبدٌخ ٌٍخ١ٍخ اٌّؾذدح فٟ شش٠ؾ اٌظ١غخ 

 ٚاٌزٟ رزّىٓ ِٓ خلاٌٗ رؼذ٠ً اٜ ػ١ٍّخ ؽغبث١خ
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 وّب ثبٌشىً اٌطش٠مخ ٔىْٛ لذ ؽظٍٕب ػٍٝ اٌّزٛعؾ اٌؾغبثٟ ٌغ١ّغ اٌطلاة ٌّبدح اٌٍغخ اٌؼشث١خ فمؾ ثٙزٖ .5

 

 

 

 

 

 

 

 

 ٔمَٛ ثزىشاس اٌؼ١ٍّخ اٌغبثك ٌٍؾظٛي ػٍٝ اٌّزٛعؾ اٌؾغبثٟ ٌذسعبد ثبلٟ اٌّٛاد اٌذساع١خ .6
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 ثزطج١ك ِب عجك ػٍٝ ع١ّغ اٌغذاٚي ٌٍّٛاد اٌذساع١خ ٠زُ اٌؾظٛي ػٍٝ ع١ّغ اٌذسعبد ٌٍّزٛعؾ اٌؾغبثٟ ٌٍّٛاد اٌذساع١خ ٌىً ؽبٌت

اٌؼٍَٛ (  –اٌّٛاد الاعزّبػ١خ  –اٌش٠بػ١بد  –اٌٍغخ الأغ١ٍض٠خ  –ٕٚ٘ب ٕٔزمً اٌٝ اٌّشؽٍخ اٌضب١ٔخ ٚ٘ٛ عّغ دسعبد اٌّٛاد )اٌٍغخ اٌؼشث١خ 

 % فمؾ ِٓ دسعخ إٌشبؽ اٌش٠بػٟ ا١ٌُٙ ٚرٌه ٌٍؾظٛي ػٍٝ ِغّٛع اٌطبٌت إٌٙبئٟ 30ِغ اػبفخ ٔغجخ 

 

 لُ ثزغ١ٙض عذٚي اٌطلاة وبٌزبٌٟ  .1

  

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ةول السابقاالدراسية من الجد ب للموادلايتم ادراج درجة الطهنا 

 اٌزب١ٌخ  اٌؾغبث١خ ِغّٛع اٌطلاة ؽغت اٌّؼبدٌخ

 إٌشبؽ اٌش٠بػٟ%30*)اٌٍغخ اٌؼشث١خ + اٌٍغخ الأغ١ٍض٠خ + اٌش٠بػ١بد + اٌؼٍَٛ + اٌّٛاد الاعزّبػ١خ(

 

 "ساعت" ؽغت اٌششؽ اٌّطٍٛة ٚثبٌزٕغ١ك اٌّطٍٛة ؽبٌخ اٌطٍت ثٕبء ػٍٝ ِغّٛع اٌذسعبد "ٔبعؼ ِٕٚمٛي" اٚ

 

 ِلاؽظخ ٘بِخ

لا رمُ ثىزبثخ ل١ّخ اٌذسعخ اٌغبثك اٌؾظٛي ػ١ٍٙب ِٓ اٌغذاٚي اٌغبثمخ ٌىً ِبدح فٟ 

ؽمٍٙب فٟ اٌغذٚي إٌٙبئٟ وشلُ لا لأٔه فٟ ٘زٖ اٌؾبٌخ عٛف رنخز اٌذسعخ وشلُ ١ٌٚظ 

 رىزت فٟ اٌخ١ٍخ اٌغذ٠ذح ػٕٛاْ ٔبرظ اٌخ١ٍخ اٌغبثمخ ِضلال١ّخ ٌٍخ١ٍخ ف١فؼً اْ 

 

ثفشع اْ ػٕٛاْ اٌخ١ٍخ ٌذسعخ 

 ٟ٘اٌٍفخ اٌؼشث١خ ٌٍطبٌت الاٚي 

 H6اٌؾمً 

ثذلا ِٓ  ٠H6زُ وزبثخ ػٕٛاْ اٌؾمً 

ل١ّزٗ ٕ٘ب ٌؼّبْ الاسرجبؽ ثبٞ رغ١١ش 

 اٌٍغخ اٌؼشث١خ ٠ؾذس فٟ عذٚي
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 ِٓ ٌٛؽخ اٌّفبر١ؼ  Enterاػغؾ ػٍٝ لُ  .2

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ٚثبٌغؾت ٚالافلاد ٌجبلٟ اٌخلا٠ب ٠زُ رطج١ك اٌؼ١ٍّخ ػٍٝ ثبلٟ خلا٠ب اٌغذٚي اٌّؾذدح وّب عجك لاؽع الاسرجبؽ اٌزبَ  .3

 2ٚ  1ثبٌغذ١ٌٚٓ 

 لُ ثزطج١ك ٘زٖ اٌطش٠مخ ٌجبلٟ اٌّٛاد اٌذساع١خ ٌىً عذٚي ِٚبدرٗ ٌزؾظً ػٍٝ اٌغذٚي اٌزبٌٝ  .4

 

 

 

 

 

  

  

 

 

 

 ٠زُ وزبثخ اٌّؼبدٌخ وّب ٘ٛ ِٛػؼ عبثمٙب فٝ خمً اٌّغّٛع ٌٍطبٌت الاٚي وبٌزبٌٝ .5

  

  

 

 

 

 

 

ِٓ ٌٛؽخ اٌّفبر١ؼ لا ظٙبس إٌبرظ ٌٙزٖ اٌخ١ٍخ ٚثطش٠مخ اٌغؾت  Enterػٕذ الأزٙبء ِٓ وزبثخ اٌّؼبدٌخ ٚإٌمش ػٍٝ  .6

 ٚالافلاد ٌزطج١ك ٘زٖ اٌؼ١ٍّخ اٌؾغبث١خ ػٍٝ ثبلٟ خلا٠ب اٌّغّٛع ٌجبلٟ اٌطلاة ٠ىْٛ إٌبرظ وبٌزبٌٟ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ٔىْٛ لذ ؽظٍٕب ػٍٝ ِغّٛع دسعبد وً ؽبٌت ٌغ١ّغ اٌّٛاد ٚ٘ٛ اٌّطٍٛة فٟ اٌزّش٠ٓ  ٘ىزا .7

 لُ ثزٕغ١ك اٌؾمٛي وّب رش٠ذ ِٓ خلاي رج٠ٛت اٌظفؾخ اٌشئ١غ١خ ِغّٛػخ أّبؽ  .8

 وبٌزبٌٟ اٌخ١ٍخ الاٌٚٝ ٌٍطبٌت الاٚي فٟلُ ثىزبثخ ِؼبدٌخ اٌّغّٛع 

1 

2 

 % ِٓ دسعخ إٌشبؽ30ٔغجخ  دسعبد اٌّٛاد اٌذساع١خِغّٛع 
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  ًِؼزّذا ػٍٝ دسعخ اٌؾمً  "ساعت"اٚ  "ٔبعؼ ِٕٚمٛي"ٌزؾذ ؽبٌخ اٌطبٌت "ؽبٌخ اٌطبٌت" ٚالاْ عٛف ٔمَٛ ثبٌزؼبًِ ِغ ؽم

 108ِزم١ذا ثبٌششؽ اٌّٛعٛد ثبٌزّش٠ٓ ٚ٘ٛ اْ ٠ىْٛ دسعخ اٌّغّٛع اوجش ِٓ اٚ ٠غبٜٚ  "اٌّغّٛع"اٌغبثك ٌٗ ٚ٘ٛ ؽمً 

 ششؽب ٌٕغبػ اٌطبٌت ٚرىْٛ اٌخطٛاد  وبٌزبٌٟ  اٌّغّٛع( 108=<)دسعخ 

 

 لُ ثبٌٛلٛف ػٍٝ اٌخ١ٍخ اٌزبثؼخ ٌٍطبٌت الاٚي فٟ ؽمً "ؽبٌخ اٌطبٌت"  .1

 IF ِٓ رج٠ٛت ط١غ ِغّٛػخ ِىزجخ اٌذالاد ِٓ ِٕطمٟ لُ ثبخز١بس اٌذاٌخ .2

 رظٙش ٌٕب إٌبفزح اٌزب١ٌخ ٚاٌزٟ ٔىزت ثٙب اٌششؽ وبٌزبٌٟ  IFػٕذ اخز١بس اٌذاٌخ  .3

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

شىً اٌغذٚي ثبٌٕغجخ ٌؾمً اٌؾبٌخ ٌٍطبٌت الاٚي ٚثبٌغؾت ٚالافلاد وّب عجك ٠زُ رطج١ك اٌؼ١ٍّخ ػٍٝ ع١ّغ  لاؽع اٌزغ١١ش فٝ .4

 اٌخلا٠ب اٌّطٍٛثخ 

 

 

 

 

 ٕ٘ب ٠زُ وزبثخ اٌششؽ اٌّطٍٛة اٌزؾمك ِٕخ

 اٌغٍّخ اٌزٝ رظٙش فٝ ؽبٌخ رؾمك اٌششؽ  

 ؽبٌخ ػذَ رؾم١ك اٌششؽ اٌغٍّخ اٌزٝ رظٙش فٝ

 ٘ٛ ػٕٛاْ  ؽمً اٌّغّٛع ٌٍطبٌت الاٚي J27ثفشع اْ اٌؾمً 

 ػٕذ الأزٙبء ِٓ رغ١ٙض اٌششؽ لُ ثبٌٕمش ػٍٝ ِٛافك 
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  ْٚرىْٛ وبٌزبٌٝ ٌٍغذٚي ٌٍٛطٛي اٌٝ إٌز١غخ اٌّطٍٛثخ ثبٌزّش٠ٓ  اٌششؽٟغ١ك ٔمَٛ ثؼ١ٍّخ اٌزٕٚالا 

 

 ٠زُ اٌٛلٛف ػٍٝ اٌخ١ٍخ الاٌٚٝ اٌّشاد رٕغ١مٙب  .1

 ِٓ رج٠ٛت اٌظفؾخ اٌشئ١غ١خ ِغّٛػخ أّبؽ لُ ثبخز١بس رٕغ١ك ششؽٟ .2

 ١ض اٌخلا٠ب لُ ثبخز١بس إٌض اٌّؼّٓ ١ِٓ لٛاػذ رّ .3

 رظٙش ٌٕب إٌبفزح اٌزب١ٌخ ٚاٌزٟ عٛف ٔمَٛ ثىزبثخ ششؽ إٌض ٌزٕغ١ك اٌؾمً  .4

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ػٍٝ اٌخ١ٍخ الاٌٚٝ  رطج١مٗثؼذ رغ١ٙض اٌزٕغ١ك وّب ٘ٛ ِطٍٛة ٚثبٌٕمش ػٍٝ ِٛافك ١ٌزُ  .5

 اٌخلا٠ب ٌزطج١ك ٔفظ اٌزٕغ١ك ػٍٟ ِؾزٛا٘ب  ثبلٟلُ ثبٌغؾت ٚالافلاد اٌٝ  .6

 

 

 

 

 

 

 ٚثٕفظ الاعٍٛة لُ ثزٕغ١ك ؽمٛي اٌّغّٛع ٌزؾظً ػٍٝ إٌز١غخ ٌٕٙبئ١خ ٌٍغذٚي وّب ٘ٛ ِطٍٛة  .7

 

 

 

 

 

 

 

 ٍِؾٛظخ

عزغذ اٌؼذ٠ذ ِٓ أٛاع اٌزٕغ١ك ٌٍؾمٛي ٠ّىٕه الاخز١بس 

 ف١ّب ث١ٕٙب ٌٍزؼشف ػٍٝ اِىب١ٔبرٙب

 لُ ثزؾ١ًّ اٌزّبس٠ٓ اٌّشفمخ ِغ اٌىزبة 

 اٌؾمً ٠زُ رٕغ١مخ فمؾ فٟظٙش  إرا ٠زُ وزبثخ إٌض اٌزٜٕ٘ب 

 اخز١بس رٕغ١ك اٌؾمً فٝ ؽبٌخ رؾمك ٚعٛد إٌض اٌّزوٛس

https://docs.google.com/open?id=0BzNPcm3wpZAxV1lRRGJQT1ctUTA
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 بسم الله الرحمن الرحيم
 

 أسعٛ أْ أوْٛ لذ ٚفمذ فٟ رغ١ًٙ فُٙ اٌجشٔبِظ ػٍٝ اٌّغزف١ذ٠ٓ ِٕخ 

 ِغ اٌؾفبظ ػٍٝ ؽمٛق اٌٍّى١خ اٌفىش٠خ ٠ّٚىٕىُ ٔششح ِٚشبسوزٗ ِغ اٌغ١ش ِغبٔب

 ٚلا أسعٛ ِٕىُ غ١ش طبٌؼ اٌذػبء

 

 ؽبٌخ ٚعٛد أٞ اعزفغبس لا رزشدد فٟ اٌّشاعٍخ ػٍٝ اٌؼٕٛاْ اٌجش٠ذٞ اٌزبٌٟ فٟ

M.ABOELELA@HOTMAIL.COM 

 ٌزؾ١ًّ ِض٠ذ ِٓ وزت ششػ اٌجشاِظ اٌخبطخ ثغٍغٍخ

 ِب٠ىشٚعٛفذ أٚف١ظ

2003 - 2007 - 2010 - 2013 

 اٌزب١ٌخأسعٛ ص٠بسح اٌشاثؾ ثبٌظٛسح 

 Facebookطفؾخ وزت اٌزؼ١ّ١ٍخ ػٍٝ 

 

 

 

 

 

 ِغ رؾ١برٟ                                                                                     

 ِٕٙذط / ِؾّذ أثٛ اٌؼلا
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