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 ������ �	 
����Microsoft Excel XP  
�����
� ��
��� ��
�� ��������
� ��
��� ��
�� ��������
� ��
��� ��
�� ��������
� ��
��� ��
�� ���Open Microsoft Word XP  

 ل����ض start ا����� ����� أ������
 ا����ء    
ال��()��
 ال'�&��
 �%��� $��# ���" �! ��� ال����رة    

 $�#   all programs  ال,��ا��  آ�	�
 	��ق 
 Microsoft Excel XP.�������د 

 �!"
� #$� 

	:0?�ن وا=%
 ا>0'�ام اآ�:/   أو	8،إذا آ34 ��2ف ال���0/ �" ا.� ��ا�� 
�ل�	���
 ل�����@� .����<�B�دوات الDأزرار  ������ ا :،Gال'���� ال������  ،�H:����

 وآ�Kل@ ا���J  . آ�%�� ��0# ا>�0'�ا�%� آ)�� 	�� ������� وورد 2)����       ... ال)�Iذاة
 ��ل��4:,
 ل�'��� و .O��(P او اوا���� ال)�����ت آ�����Nء ����M =����� او ال���L0 او 

 .اQRJق

%� &'()*
� &+��
� ,-.%� &'()*
� &+��
� ,-.%� &'()*
� &+��
� ,-.%� &'()*
� &+��
� ,-.. /0�1. /0�1. /0�1. /0�1 �234
� 5�����234
� 5�����234
� 5�����234
� 5���� 

  M4S�� /:آTا M�� �(:�(WorkBook)  /آ�      U�� Mإآ�:/ �!ل� M4S��

 �)/ .$Qث أوراق �)/ او ل�ا(���B� LتWف آ/ ور��& U� 
 �Rows!ل�

، ��4��� Columns  (A,B,C,....)    /?N�2 "]���02 و أ�)�ة...) ،١،٢،٣(
��Q'ال Cells .#0� ^B. /BP:2     :�Iت ال��B�(ت وا=��اء ال�����B,ال  U(�� 
B��

��Q'ال _Kه.  
 
�Wور U(� ة ال)�=�دة�(�Jف و ا��Sال _Kه       ��(� ��aاآ ��Bال�)�/ ه�� ��ل�0آ

 �)?U ان �0I2ي ��� W?/ ور	�0ج، I2 �W65,563  �)�د و٢٥٦ M&.  
ال��:���، L(:��2 ل��@ ��لUB��� /���40  ال���04ءات، ال)�=���دة 	��� الgاو���
 ال��B:�ى

M4S(8 ال�� �	 L)ال��ا.  

 	� ل�.
 ال,Bت ل%� ��4ان خ�ص،آ/ خ����B  �(:�""=�(وه� �,��رة  "ال ،

MSال #W�� ���,0� ف ال�)�د�. U� .
B�'ا الKل B3  2���["    ه� �,��رة U��

 �)?�4@ ال�B�� ��k%�� $�#        . ��٣" ال�B    MS ال�)��د �Bاي خ� "�=�� 
�	��(�	
l0?B< تJد ��� �:�ر .�/ ال)��د�=�� "��� �	 
B�'ا ��:)�   .��=" الK�%ل

  .ال)�=" ���" اJ># او ���"
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 04�	�
� �$��. 04�	�
� �$��. 04�	�
� �$��. 04�	�
� �$��. 

   

�6(
 ��7 8���9� ��:��6(
 ��7 8���9� ��:��6(
 ��7 8���9� ��:��6(
 ��7 8���9� ��:� �����

������

������

������

� 

U� ت���B,ال 
 الUB(B ل�B:�ر أو �U الB:�ر ال� ل0,��/ اU(� _�P2J ل�.

   الUB(B، ا>�0)/ الgرmB%4اودات ال ���  �	ال)�=�د . 

,3;� &��� &<����,3;� &��� &<����,3;� &��� &<����,3;� &��� &<���� �$=�=*�. �����

� >�?@A. B��
��$=�=*�. �����

� >�?@A. B��
��$=�=*�. �����

� >�?@A. B��
��$=�=*�. �����

� >�?@A. B��
� 

B�� <����B�� <����B�� <����B�� <���� 020�020�020�020�         Create a new Workbook  

  . ال�U� �B<�B  ��� اJدول3 =���  زر ا��� ���
 .��� ل�.
 ال)��Ctrl+N LB2 اوا��� زر

U� او office Pane ء�Nا��� ��� ا�، ���= M�� (Create a new 
Workbook). 

ال� ، 3W	B)?4@ ال  #%4B� /�40	� ��4S� Excel 8��ت ل� �N��� 3(Wء ��ة

 و ال)�=�د���k الgر �B$ال)���/ ل?/ و ���  Taskbar. 
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������������ B��B��B��B�� 

  :��M ��ة [�ق ل�Excel L0 ���0ح ال
     
()�W (File ) : 

M�� 
()�W U� File �0اخ ، Open  وق .�ار و >�ف�4& L0�B< اKوه
�?� ا�WJاص اJخ�ى �P�Jد  �:)L ل@ ��>��0اض ال��ص الl�S ال'�ص

� ��k2 و2'�0ره� و ، 
4B�� 
�B$و�%B�. 
•• @4?(� 
()�W /�<ا �	 �a��. 
و	� هFile . _K ا��Pد ال�$�p) ال0:('��

  ��� اJدوات   ) ����ت ٤ ال� ١ �U (ل�OI0اJ>#  ال�Iل
 ا���
�<�B�ال (Standard Toolbar).  


�U  ��� اJدوات ال��B>� ، وهKا   ل�M�� L0 ، ا��� ��� ا����

 و  >��Bض &4�وق .�ار لB��@ 2'�0ر�B$اخ�0 ال� ، 
��R�(ال 
�B$ال�

L0	 ا��� زر ( Open )  
B�� ,3;�B�� ,3;�B�� ,3;�B�� ,3;� 

.   ����� الUB(B ا<J�QRJ Close ، /ق ��M ، ا��� ��� زر اQRJق
  .�����J ال)�=�د Close ،ا��� ��� زر QRJ Excelق ������

�
� C)6�
� C)6�
� C)6�
� C)6B"*B"*B"*B"*save as  

  M��(ا># ال U� اي �B�2 او �ال):40 r�. 
B�(ال� _K%� �S��File Name  
 M�(ال "W�� اوSave in   M��(او ��ع ال type .  @لK3 آ��,Rاذا ر   U�g�'0�

 ال)�M ��� ا=�اء ال��0��Qت ��3�I2 O�B ا>�# �' M��0	B)?�4@ ذل�@ ��U خ�Qل         

 ����M اخ���B0ر��()�W 
File ال)�=����������دة 
  ���� ال���ا(#  	��  

Menu Bar   
  #���<�� r����. ����0ر'�

save as ���%t� 
�����������" .���������اري  

 O�4ا��save as 
����I�د �O���4 ال'����Bر   

            .ال)��Hب



���� ����	�
� ��
�
� ��������� ����	�
� ��
�
� ��������� ����	�
� ��
�
� ��������� ����	�
� ��
�
� �����                                                                                        ������ ��������� ��������� ��������� ��� Microsoft Excel XP 


�                 �� ا���� �
��د��  إ��اد ��آ� ا�
��� ا
�	 و ا����ت��  ٤ا�

 �320��
� C)6 �320��
� C)6 �320��
� C)6 �320��
� C)6Save        
��G��� O�B ال��0��Qت     اذا آg'� M�� ��� /(�2 34ن ل��@ ��:,�� و ا=���3  

 ة ���� ���8 ال)��M وذل�@    �	. @�4?(B��r ال)������ت الP����ة ���Sرة �,� �      

�ـ�.�ى اBق ال�0ل�Hل: 

⇐ ��� ��kال 
 �U  ��� اJدوات ال�. Save �<�B�r ا����
Standard Toolbar  

⇐ 
()�W U� او M�(ال  File #$ r�. Save.  
⇐ 
 Ctrl+S    ال)��LB2 ��ل��k ��� او �U خQل ل�.

3(W �0ات ال�BB�0ال r�I2 اده� و>�ف����.  

 C)6 C)6 C)6 C)6B"*�B"*�B"*�B"*�    Microsoft Excel    D�*�D�*�D�*�D�*� E�?�E�?�E�?�E�?�        
 @ او ز�Q(��@ J �)�?���ن ال��4:'
 اDخ���Bة ���U �������� ا&����W( ا	���0ض ان

Microsoft Excel XP #%أن �2>/ ل �و��2  ��� �ً���.    ،
�?N�� 8Bل� _Kه�
  �40:��� 
���B�Iال ���	Microsoft Excel   اخ���ى xBS��� r���I� ان U��?(� 

 

 �)?��D Uي    ��" اJ&��ارات ا�WJ�م ��U ه�Kا ال,������،       ��0ا	������Hال _K�%�
 Save. (  .�M��File#<�� r  ) ذل@ ، ا���ل�)/  .M4Sإ&�ارة 	L0 ال)

as     L0�	ار ، ا��Iال "���� ��	  
�()�W   ��4ع� r��. save as type     ف��<

 P2 U��  6.0 ) Microsoft Excel� xB& ����ة خ�S&� الy:4 ال���(

 (htm, html or page web)  و �������ت )٢٠٠٠ و ٩٧و 

�����رك أن  ����U ال����kوري أن 

 إل���   ��a��. ارة�إ&�� U��� M���� /����I2   G���� O��2�B] ���	 /��(I� م���Wارة أ�إ&��


 اJخ��ى     .ال)�Pز	
 إن &L ال�B,�0 ال'�Hرة أو�mB%ر ال�2�� J أن U?(� ^B.
M�(ال p:42 أن 
	� ه�K_ ال�Iل�
 �)?�U أن    . ��لN?/ الLBIS ال)��Hب ال���)

الB:�40��ت الB,40�      U�?(� ��0%��4 إل�� ���G ه��Microsoft Excel    _K��م 
  .ال���)
 رةأI2 J�Bّ= /?N� r� 	� اJ&�ا
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F� �������
�F� �������
�F� �������
�F� �������
� +�	G�+�	G�+�	G�+�	G� Microsoft Excel Help      
 ال)�=�دة ���    ��� ا����
 ال):���ة  ال):���ة ا���     ل��SIل ���
>t0%� ل�@   Standard Toolbar .  ��� اDدوات

  ��ل):���ة وا=%
 خ�&
   
�()�W U�� اوHelp ��0ر'�  Microsoft Word 

Help   

اآl��0 ���� ����2� ان   "U��� ^��I�"Search 	��� خ����

 O���4� ���:���(ل ال� ، Search$���# ا������ ������   ���2:
 
����()Q� ه������aال�����04(� ، اخ�����0 اآ U����� 
����()�W �%t0����<

̂ . ل���@ �I,ال �ب      �4���H(ال 
��(Pول أن 2���� ال��.

 إل����  	�����J�� �S���0'� /?���  ����a4%���� إل���� أآ� ^���I,ال

 .إلU?(� ..y ..آMB: ال?�)�ت الgا(�ة، ��P2 /aوز
 :��aل

�,] 
���] U� ^I,ل�  l�0اآ 
��:�� 
Wد �aل ��� ��0(� أآ�SIوال M�� 
� 

��,]  M���   U�� Jً���       ال��ورد U�� M��� "�,]أن أ U�?(� M�Bآ   
��I^   	�� خ���
U���.    ، ?/ �خ�����  ���	 �ال)��:�� ���%t� ، خ���ىDص ا�S��4ل� ال����� y:��� ���	

�%:�� 
�Bدا()� ��ل�� U?ول.  

H�1 ��:*� . ��
��H�1 ��:*� . ��
��H�1 ��:*� . ��
��H�1 ��:*� . ��
�� 0"�	�
�0"�	�
�0"�	�
�0"�	�
�Zoom         

B&�'ال _Kه �S2 و �B,?0�0:2)/ ل�B zoomض��  

viewال   ����Q'  ����%t� ����� ل�S���Iاو ل�

��م ل�Wا��� ���� ال�:%# ال)�=��د     .�ر


���H4� ���	 ���B,?0ال/�B�S��0ال Zoom 
   �����B,?0ال�����0 �42>����,@ ل 
/ واخ�����0 ال����4:,

 #��P. �B�S��2او U0:��(د++ال  l��0او اآ ،
ال��B,?0   ال4:,
 ال�0 ��2�ه� 	� ���" ��

  Enter $# ا��� ال�B�S0 او/ 
 
()�W U� اوview  �0اخ zoom    
 و�4%� اخ��0 ��:,

 �B,?0ال /
()Q(ال �B�S0ال .  
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���:�
���:�
���:�
���:�
 F7����I� 0���
�F7����I� 0���
�F7����I� 0���
�F7����I� 0���
�     File locations 

....  04�	�
� #J�  04�	�
� #J�  04�	�
� #J�  04�	�
� #J�User Name        
U� 
()�W أدوات tools  رات  أخ�0 أ���Bخoptions    "���� ��%t� ي.��ار  >��ف 

اخoptions   ��0 خ��Bرات 
 
I�����& م������General 
����" ال��Iار و    ��U داخ�/  
 ����	 ����BR م�ا>���# ال)���:0'

ال����Kي �t%����� 	����� ا>�����/   
 /����Iال U���� l�����,0ا>���#     ال

 Userال)�������:0'�م 
Name    

����0
 ���:�ر 	��L0 او  ?� #��Wو
.������r ال)�����4S��ت ال�����Kي   

_�����2/���Iال U���  File 
locations  

 

 K(��
� L�-@AK(��
� L�-@AK(��
� L�-@AK(��
� L�-@A �M�4
��M�4
��M�4
��M�4
�        Insert Symbol 

  G��������� ه��������4ك ��2=�������
ال������������ز و اJ.����������ف  

U�?(�J ان   ال'�&�
 ال��0  
   LB2��(ال 
 �P�ه� 	� ل�.
������" ��������W اJ.������ف و   
ال���������ز ، اي اذا آ�������ن  

 ��BR gد ����    ال����=��
      ��4�� J ، LB2��(ال 
ل�.
هKا ا�U?(� J O ا>0'�ام     

gذل@ ال��. 
 "���������� ، gدراج ر����������J
ال)! � 	� ال)?��ن ال�Kي      

 �������	 l�����R�2  ادراج
gال�� OB	  
�()�W �0ادراج اخ ⇐⇐⇐⇐ Insert  gر�� Symbol      ��%B	 ةK�	�� ��4ل �%t0�< ،

J �0ال���ز ال _Kه�ه�P� ل�ح ��� ،LB2��(وا��� ال �ي ��2Kال gادراج  اخ�0 ال�� .  
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>�?@A>�?@A>�?@A>�?@A    N�N�N�N�: 

�B,آ �� 
Bخ� �	?�ن ال�4 ال)?�0ب � ���4�       M��0'� /:ن >���ك إآ���	ا، ��=

Bل�Iال 
B�'ال UB(� ��� ة�ال)�0ا= 
B�'ال 
  :��4ء ��� .�ل
G)��������ض ال�������4 ال��B������< /:إآ������ ،
������Rر�	إذا آ��������3  �������%B	.  


، >��H�B" إآ��:/ ال���4إذا ل��# U��?2 	�ر��R . د���=�� ��,B��< �4آ����/ ال�� ����,]
U(�          ���	 ال)?��ن ال)��0ح ��	ض ال��4 ��B�< /:اآ� U�?ول 
�B�'ال .   _Kه� ��	

  ���� ��kال� lP� 

 ل�ؤ��
          ال�Iل�BSال� ����  U�� p��I0ال #�$ Uو�� 
�B�'ال

B�'���0ت الI� /آ��.  

- 
(BW إدخ�ل 
B(Wر 
       U�� ��,اآ 
�B(Wر 
�(BW 2���م ��دخ��ل ����4�   

، 	��ن اآ�:/ ����م     ��:�.�B�'ال

  :��ل������������������������������������������������������0ل�
 U��� 
�:���:� #Wال ال����م ��>��0,����� Oإ���� ا��� gم ، )#####( ال��������� Oأو ا���

   .��خ��������������������������B0ر الBW��������������������������0# ال��)��������������������������  

 و����W #�$ Uاءة آ���/          ول?U آ)�� 	�� .�ل�
 ال��4،    �B�'ال ���� ��kال� U�?(�

     "B�<�2 U�?(� او ،
�BSال� ����  ��	 
(B�ض       ال��� U�� U?(0�� ��0. ال�)��د
B�آ��/ ال
(.  

 J������� 
�����H�4ا>������0)/ ال ،
��N������ 
�����(BW دخ������لJ 
  .������U ال��&������
gادخ����ل ال����� U���?(� ،
 .W UB���<�W,���/ ال����W# او ����J )- (UBدخ����ل B���W# >����ل,


B�'ال U(� UB(Bال 
%= U� l2�0< م�WرJآ/ ا. 
- #BW إدخ�ل yال�0ر� 

U� ءg= ���?� 3 انWو ال� yل��0ر� U?(�     U�� ا ال��4عKه� "� 
�?N(ال ،
�B&

 ل?� J �����%�الxBS اIBI& 
���H� �%ادخ�ل lP� O�      #B�W ��%اآ�:/ ���� ا�

BS�.  
 �2ر�y إدخ�ل

xBSال �.�� yادخ�ل ال�0ر� lP� 
Bال�0ل: 
  ٠٤/٠٩/٢٠٠٥   ال:4
/الN%�/ال�Bم �
  ٢٠٠٥-٠٩-٠٤   ال:4
-الN%�-ال�Bم �
 ٢٠٠٥- >,0),�-٠٤   ال:4
-الN%�-ال�Bم �
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l��0?� ول ان���I� /:ن اآ�����	 ،r��.Q� ���(خ/ ال���0ر� آ���� ���اي ���4 ،O��0���H� y
      UB�(Wر /?�  ���� 
	��ن اآ�:/ ���Iل     ال�Bم والN� �%N?/ ر�W# وا.�� و ال�:4

   .ال�Bم والN%� ال� رUB(W و ال:4
 ال� ار�"
 gو ال?�:�ر   (/)  إن ال��� y�0)/ ل���0ار�:��.     
 	��ن اآ�:/   ٣/٨	�� .�ل�
 آ���0


	l��PB ان  ٣/٨ال?��:�  >��B��ا_ ����� ا���O ال�aل��^ ���U اب، ا���� اذا ارد���� آ����0
 
B�'ال 
 . �٠?l0 	� ��ا�

 ال�3W إدخ�ل
 :�lP ادخ�ل ال�3W آ)� ���

  .":" ��ل��lP� g ان ��S/ ال:��
 و ال�p)�W و ال�aان
 اJآ:/ هK_ ال�B# ���  ?/ رUB(W ���ض
 
��< :p)�W٠٢:٠٤      د 
 
��< : p)�W02:04:09   $�ا��: د 
��g(ل� ادخ�/    :ول���Iال yدخ�ل ال��0ر�J ( Ctrl+;)     ل���I3 ال�Wدخ��ل ال�Jو ،
 (:+Ctrl) ادخ/


B�'ال 
(BW 8�� دخ�لJ 
 ال:���
�	 lR�2 �0ال 
B�'ال ��� 
 ادخ�ل ال �4	B%� وا��� �" �! � ال?��0

(Ctrl+')_Kال� ه y:4� ف�< 

 ال:���B�'�00ى الI� 8�� ، 
B�'ال.  
L�-@AL�-@AL�-@AL�-@A �����
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��J�J9� O@�
�
���J�J9� O@�
�
���J�J9� O@�
�
���J�J9� O@�
�
� �����

� >�?@9�����

� >�?@9�����

� >�?@9�����

� >�?@9 

 :�)?U ان 2?�ن ��� ��ة ا�)�ط �)?U ادرا=%� �)U ال'��Qال,���Bت ال�0 
� �� 
 أر�Wم �
   ���دJت �


 	� آ/ الJ�Iت ادخ�ل ال,���Bت �#0 �4�8���Hال:  
١ . 
���H(ال 
B�'ا��� ��� ال  
٢ . #W ت���B,دخ�ل ال��.  
 TAB ل0�Q��ل ل�MS ال�0ل�، أو زر ENTER ا��� ��� زر اJدخ�ل . ٣

  .ل0�Q��ل ال� ال�)�د ال�0ل�
 G��U� 0��ل�Jا U� @4?(2 LB2��(ام ازرار  ال�ال� اخ�ى وذل@ ��>0' 
Bخ�

         . (  ← ↑ → ↓  ) ا�P2Jه�ت اJر�"
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 ال�Hق �)?U �2��/ ال,���Bت ال)�خ�
 ��.�ىBال�0ل: 

��0
 ال,���Bت الP���ة ا��� ��� �?� #W #$ ،�%2���0I� /���2 ال)�اد 
B�'ال.  
� UB2�� ا��� 
B�'ال ���O����2 او O	KIال�4 ل U(� � !(ال "� #$ .  

 $# ا��� ��� زر ا��� �B�'ال ��� F4.   

0����0����0����0���� ��(
9���(
9���(
9���(
9�Freeze pane 
                      
�Wا$��4ء ا>���0اض ال�ر UB��� و�)��د UB��� M�& 3�B,a2 ل��اح ه��Jا �B(P0� �S��


 ال)������اد �����B(P2�ه�    �����B�'إ[������ر  اخ������0 ال 
�����()�W U������ window  ������B(P2 ������0اخ 
  .Freeze paneاJل�اح

�04�J��04�J��04�J��04�J�5����
� ���.�  5����
� ���.�  5����
� ���.�  5����
� ���.�       . Redo / Undo  
 ������Microsoft Word 
       Undo را(�
 وه� ال�0ا=" �gود �'��

 ال?��0
 والB:40��ت الK0� ^B.Microsoft Word �0آ� 
��� �%�(�� 3(W  /,W �H3 ��)/ خ(W اذا 
ال):40� K%� ،_ ال�Iل

آKل@ اذا  . وا&O.Q �� زال ���?��@ ال��دة خ�Hات��ة 
ا=�
 اآU� �a الQزم �)?4@ ال��دة ال� ال�?8 ��>0'�ام �2

Redo   
2,���   >��ف ���B�0 ا>�# ه�K_ اUndo     O�����J �2ا=�" $���#  ������I2Edit اخ���0 

  3��(W اذا Qa��� ���%� 3��(W 
��B�(� خ���J
����0?� U��� "��=ف �?���ن ا>��)%� �2ا���< ����  

  اDخ�B اJ ��Jل��ء Ctrl +z او �,:�[
 ا���.آ��0


 ال)�=���دة �����  ����� اDدوات Jل����ء اUndo����D  ال�0ا=��" ا����� ����� ا������
 ��BخDة اوا��� ، ا���� ����        .ا�3 ���داء ���(W #�$ ت��Hال)�=��د     اذا اخ �B�Sال�:%# ال�


 ��2ض آ�/ اDوا���  . UB(� ��� Undo ا����
 ال�0ا="()�W �%t2 3    >�ف�(W ��0ال
�%� .     O�)ال�� �ي ���2Kال� ���Jف 2���م ��ل���ء آ�/       اخ�0 ا��< 
��B�Iال ��	 U�?وا���  ا ولJ

O2�0ي اخKال ��Qل 
   .ال:���
�0?�ارا���D    	��%�� 2���م   Undo ��)�/ ��?�8 اداة ال�0ا=�"    Redo   ال0?��ار  ا���  

3��(W يKال�� ���BخJا Qa��� ، 3��Wال� U��� ���Ba?ال @��B�� �	���2 و>���ف O���  3��(W اذا  ���B�0�
           �W��� ���� O:��� ��BB�0داة 2?��ار الJا _Kه� U�� U?(B�	 
�4B�� ة���	 pB:�42  ،ات����ال 


و�)()�W p��] U� داةJا _K%ال�&�ل ل U? ���I2 ��Jا #$ U� 2?�ار" و Redo " 
LB2��(ل�ح ال U� او ��� ��kال U� F4 ر�S0خJا ��� ��kاو ��ل Ctrl+Y . 
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�����

� �P
�������

� �P
�������

� �P
�������

� �P
�� �������(�.��������(�.��������(�.��������(�.�    Fill Handle 
  �(:�2 
B&اآ:/ خ� �	 �=��" 
�m,�0ال  
�B)���0ال "  ^�B.
  .:�:/ ��I2 UB�د_2��م �)�� ال'��Q ��4ء ��� 2

 
��Bخ� ���	 
��m,�0ال ��� !� lI:��� 2����م ���ن  ���4���	 ،����

 ال��� ال'����Q ال���0   ��B�'�����0ت الI� y:��4� م��B��< /:اآ��

اذا آ����3 . ال��MS او ال�)���د 2����م �I0�����ه� 	��� ����8 

 ���0I2ي ر��W#، .���ف او ���2ر�y 	���ن اآ��:/ >��B��م ��B�'ال



 ��U ال,����Bت ���ء    �?��0B�H4� 
�:�<     
�(B�ال _Kه� U��
���%':� U� J.   

             
�(BW اي ��%B	 l�0اآ #�$ ��� 
�Bر خ��B0خ�� #W Jاو.  

 �� اذا اردت(B�� دا�I� /:�:0ان �?�ن ال ،        
�(BW ��%B	 l�0اآ #�$ 
�Bال�0ل 
�B�'اخ��0 ال
 .>B?�ن ال��ق �UB ال'�UB0B ه� ���ار الg0ا�� 	� هK_ ال:�:�
 .اخ�ى
١ . �(%0m,�0� 3(W UB0ال� UB0B�'او ال 
B�'اخ�0 ال. 
٢ . �%0m,�2 ال)�اد 
�H4(ال� ال 
m,�0ال � !� lI:� #W.  

 ال'g0� #B�� ��Qا��ة، ا>lI ال)! � ��I الUB(B او . ٣m,�0ل /�<Jا.  

، ا>lI ال)! � ��I الB:�ر او . ٤SW�40� #B�� ��Q'ال 
m,�0ول ���Jا.  

،
���H8 ال�4� 
��0
  �)?U ا��k ا��Nء �Wا(# ����م اJ>,�ع او ا %� ال:4?� #W م�Bال
و ال�����N%� اJول $�����# 
ا>��������lI ال)! ��������� 
 
لB�����م اآ���:/ �?�����0
�%��� Jم او ا�����Jا 
lB2�0ل�� 
Bال�0ل. 

 Qa������ : 3,:ال����� →
  ،UB�������4$Dا ، ��������.Dا
الQa$���ء ، اDر�����ء ، 

، 8B('ال 
�(Pال 
 	,�ا������،  →��������4 

��������رس ، ا���������/ ، 
    ،��Bل�� ،�B��� ،����

 ،8H:�R0),�،   ا,�<
 اآ���0،��	),�،د�:),�
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 اخ��aآ0��0%�أ� U?(ال��ا(# ال) U� ى:  

 :ال�����������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������:��

10:00 → 11:00, 12:00, 13:00 
10:00, 10:30 → 11:00, 12:30, 12:00, 12:30, 

yال���������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������0ار�: 
10 May → 11 May, 12 May, 13 May.. 

Jan 90, Feb 90 → Mar 90, Apr 90, May 90... 
��g(ال 
 ادوات ��()
�)?U رؤ�
 ال��ا(# اJخ�ى ال)�0.
 	� اآ:/ �U ال :ل)��	

tools > رات�BخOptions   

"$# ال��.SS'� #)ا�W"Custom Lists  

#�=�
�#�=�
�#�=�
�#�=�
� �����

�������

�������

�������

�� 

�����

� -���?������

� -���?������

� -���?������

� -���?� 

B�'ر ال�B0خJ :ة�� 
B�'ة ا��� ��� ال�وا..  

 ������������Q'ال U����������� 
������������(P� ر�����������B0خJ) �(:����������2 ق�����������H4ال):  
    �:��Jر اgظ ���� ال����Iال)�وس �" ال lI<ول� $# اJا 
B�'ا��� ��� ال  �� ،�]��k

       �������Q'ال U������ ب�������H(ل ال������P(ان 2?������ن ��������3 ال �ر �������g3 ال�����������	ا #�����$.  

 	��� ا$���4ء ال����k ����� زر      او ا����� ����� ��Bا����� ����� اخ��� خ� #��$ 
��Bاول خ� 

 .Shift الـ
 
�������������������������������������B�00ل� ��������������������������������������BR ���������������������������������������Qر خ��������������������������������������B0خJ: 


 اJول�� $�# ��" ال���k ���� زر ال� ـ       ا���� ����  �B�'ال Ctrl،     /آ� ���� ��kل��� #�W 

ال'��Q ال)�اد ا��	0��(P(ال� ال �%. 

  :Jخ�������������������������������B0ر &������������������������������M او �)�������������������������������د
 .الMS او ال�)�د ل0B# اخ�B0ر_ ��ل?��/ ا��� ��� راس


 ���������U ال��������S��ف او ا�J)���������ة   ����������(P� ر���������B0خJ 
��������Bال)�00ل:  
او  ا����� ����� ال��MS، او ال�)���د، اJول $��# lI:��� #��W ال)���وس ����� آ��/ ال��S��ف

           �:��Jزر ال)��وس ا ���� ��kة ��" ال��(�Jر      . ا��B0خ�� #�W او �)��د $�#        او M�& اول
 .Shift ��� اخ� &M او �)�د �" ال��k ��� زر الـ ا���

��������BR ة��������(�Jف او ا��Sال������� U�������� 
���������(P� ر��������B0خJ 
�������Bال)�00ل : 
����k[�، وCtrl    #�W ا��� ��� راس ال�)�د او الMS اJول، $# .�	r ���� زر ال� ـ 

��(P(0# �)%� ال� الBف ل��Sة او ال�(�Jآ/ ا ��� ��kل��.  


 ال�)���������������������������������������/Jخ����������������������������������������B0ر���������������������������������������Wآ���������������������������������������/ ور : 
��U 2���[" راس ا�J)��ة ��" ال�S��ف، او ا���� زري        ا���� ���� ال)���" ال)?��ن    

  .Ctrl + A الـ
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Q	�Q	�Q	�Q	� �234
��234
��234
��234
�    copy cell 
 

 Q	"
� Q	"
� Q	"
� Q	"
�Copy0"�	�
� F� 0"�	�
� F� 0"�	�
� F� 0"�	�
� F�  
 y:� @4?(�M4S� �	 
Bات   وذل@ ��2,�عخ��H'ال 
Bال�0ل:  


.�د  B�'الO':� ال)�اد  
 #)�W U� ���I2Edit ���  �	 دة�=�(ال��Jاخ�0را #)ال��ا  y:� Copy 

ال)?�ن الKي lR�2 	� لpS 	� �" �! � ال��رة B�'ال)4:�خ ال 
OB	 . 
 ��Jاخ�0ر ا pSل Paste 
()�W U� ���I2 Edit���  �	 ال��ا(# ال)�=�دة. 

 U� 
B��$ 
':� ��� /SI0<
B�'3 �4:'%ال,Rي رKال �  
 U� 
B�(� pB,H2 U?((ال pSوال� y:4دو الJا ���  U���Jر ا�B0خ�� �<�B�ات ال 
y:� _��� و pSل  ���N8 ال�� U�. 


 	B%� اU���Jالgر اU(�J  او �U خQل ()�W ��� /SI0< ل�)�وس y:� و ،pSاو  ل
U� ات�S0'(ام ال�0'<�� LB2��(ل�ح ال Ctrl+C و y:4ل� Ctrl+V pSل�.  

 y:4اخ�ى ل 
���]
Bه�خ�  lI< ا
B�'ة ال)'�0رل���P_   ال� ال)?�ن ال�ي ��2Kال
 .Ctrl �" ا>0)�ار ال��k ��� ���0ح

 y:� @4?(�
Bخ�%�S8 ال)� ول�� �	 M4S � �	 أوM4Sاخ�  .  


� +R�
� +R�
� +R�
� +R����4���4���4���4���� S
� ���� �� ���� S
� ���� �� ���� S
� ���� �� ���� S
� ���� ��   �?� �?� �?� �?�    �
� F��
� F��
� F��
� F�B"*B"*B"*B"* 

B�(� ال�� انCut/ pSال�Paste 
B�(ل� O��N�  y:4الCopy /
pSال� Paste UB	Q0اخ "� U?ول  


ان ال �B�'B�&Dا 
 . �pS 	� ال)?�ن الP���2 و�KIف �U �?��%2 >�ف 

 ا�B�� O@ ا>0'�ام �B�(� ��الCut/ pSال�Paste �Jً�� U  y:4الCopy /

pSال� Paste  
� اDدوات ���  �� ال)�=�دة  ال�pS و  ال�� ا�����ت �)?4@ ا>0'�ام 

�<�B�ال . 

 	B%� او �U خQل  ()�W ��� /SI0< ل�)�وس U(�Jر اgال�� الCut و 

pSال�Paste.  
  U� ات ل�ح او�S0'ام ال�0'<�� LB2��(ال Ctrl+x ��و ل� Ctrl+V pSل�. 


 اخ�ى ل4�/ ���]
Bر_ $#خ��B0ه� اخ  O,I<  ���P_ ال� ال)?�ن ال�ي ��2Kال.  
 /�� @4?(�
B�'8 اال�� �	اخ�  �:40� �	أو  �ل):40  
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+�1 �T-. F� N� 'U6+�1 �T-. F� N� 'U6+�1 �T-. F� N� 'U6+�1 �T-. F� N� 'U6     :Clear 
� /(� 
Wور �	 
B���0ت خ�I� فKIل ،   
B�'أن 2'�0ر �2@ ال @B�� lP� 


 ال)��U�LB2 ل� Delete و���ه� ��k2 ��� ���0ح. 
�  L:� ر�B0واخ U(�Jرة ا�   Clearاو الg� ��kر ال�
�  ���I2 
()�W U� اوEdit  L:� �0اخ Clear ���0تI(ال   

 'U6 'U6 'U6 'U6���?���?���?���?+�1 �T-. F� +�1 �T-. F� +�1 �T-. F� +�1 �T-. F�      : Delete        
�  
Bف خ�KI2���0ولI��%/(� 
Wور �	   ،  
B�'أن 2'�0ر �2@ ال @B�� lP�  
�  L:� ر�B0واخ U(�Jرة ا�  Deleteالg� ��kر ال�
� �W U� او ���I2 
()Edit  �0اخ Delete   

  

�=)*
� ��7 V�=�
��=)*
� ��7 V�=�
��=)*
� ��7 V�=�
��=)*
� ��7 V�=�
� ����)�
� �6(
  �04�J������)�
� �6(
  �04�J������)�
� �6(
  �04�J������)�
� �6(
  �04�J��: 

 ال)?�ن الgر

Home ال�)�د  A 

Ctrl + Home 
B�'ال A1 (
I�Sال �	 
Bاول خ�) 

Ctrl + End ت���B� ��� �0يI2 
Bاخ� خ� 

←↑→↓ 
Bال�0ل 
B�'ال 

Ctrl+ ←↑→↓ ت���B� ��� 
��0I(ال OBال�0ل 
B�'ال 

PgUp or PgDown  د���(� 
Bاو ال�0ل 

 ال:���I�Sال 

Alt+PgUp or Alt+PgDown �B�	ا 
Bاو ال�0ل 

 ال:���I�Sال 

Ctrl+PgUp or Ctrl+PgDown او 
Bت ال�0ل���B,ال 
 ال:���
 ل�.
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�                 �� ا���� �
��د��  إ��اد ��آ� ا�
��� ا
�	 و ا����ت��  ١٤ا�

. W=

�. W=

�. W=

�. W=

� >�0
�J9�>�0
�J9�>�0
�J9�>�0
�J9� Find and Replace 
 

 W=

�W=

�W=

�W=

�    Find�
� F� /@(�(� ���G �1 �
� F� /@(�(� ���G �1 �
� F� /@(�(� ���G �1 �
� F� /@(�(� ���G �1 B"*B"*B"*B"*    

@��?���   
��=�دة 	� ال,U� ^I آ�)
   : ال):40�

 I� Find^ اخ�0ر()�W U� ���I2Edit 

p��] U� او Ctrl+F  
^I,ة ل��B�& ةK	�� @ل �%t0< Find. 

 U�" Find what ا�I^" داخ/ .�/
�%4� ^I,ال)�اد ال 
 .اآl0 ال?�)

، >�ف �0# ال,U� ^I ال?�)
 " U� Find Next ال�0ل� �I^" ا��� ���"���ه� 
��Sرة �,� �ة 	� ال):40� و �0?�ار الI2   ��k�د ال?�)
و 	� .�ل ا��Pده� >�ف

 >Find Next #0B ا�U� ^I ال�0ل� ���
ال,U� ^I ال?�)
 اذا آ��3 ��=�دة 	� 

J ام �ال):40.  
>�0
�J9� >�0
�J9� >�0
�J9� >�0
�J9�  Replace  

، و���4� و&���ل@ ال���  ادخ�����B'2 ً�����B� 3/ ا���@  
MSرت ان٨٢٥ ال�����W ،   ���B�2 ن���B,ا الKه�� .

 �	 
B�(ال� _K٨٢٥ه M& 2 Uل�    U�� ��aاآ Kخ��   
��BWد . /B:ال    اآ��0,�<J 
����] �	��� 

 أخ�ى �:%�ل
 و�:�ال'��Qآ�)
 �0?�رة 	� (�?� .  


Bات ال�0ل�H'ل@ �0," الK� م�B�ل�:  
��Jال اخ�0ر ا�ا>0, Replace
()�W U� ���I2 Edit  ���� او ا��� Ctrl + H.  

     /��. ��%B	 ةK�	�� @ل� �%t0�< "  U�� ^�Iا�"  Find what  /��. O�0I2 ا  و   O(�<خ�� ا
 Find what "ا�U�� ^�I  " اآl�0 	�� الReplace with    /��I ."ا>�0,�ل �� ـ "


 Replace ـا>0,�ل �"  ا>0,�ال%� و ا��k اآl0 	� .�/�4%� وال)�اد ال,I^  ال?�)
with"����������������������������������������Pال 
  .ةال?�)�������������������������������������


Bزرار ال�0لDا �اخ�0 ا. :   
 . ال'��Qا>0,�ال آ/ ال?�)�ت ال)�=�دة 	�  �Replace All #0 : ا>0,�ال ال?/ •
  ال� ال��" ال�0ل� ، �)?4@ الReplace Next : /�04� ��� ��k ا��Pد ال�0ل� •

 .ا��Pد ال�0ل� زر او ا��� ���  ا>0,�ال ال?/ ،
،  Replace ا>0,�ال .�ار ال� ���" Find ا��Pد  �)?4@ ا0�J��ل �U ���" .�ار


 أ��� &4�وق ال�IارI�S�4ان ال� ��� ��kال p��] U� �	 آ)� �2ى/?Nال . 
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�                 �� ا���� �
��د��  إ��اد ��آ� ا�
��� ا
�	 و ا����ت��  ١٥ا�

�234
� ��	"��234
� ��	"��234
� ��	"��234
� ��	"�Format Cells   

  �T-%� ��	"�  �T-%� ��	"�  �T-%� ��	"�  �T-%� ��	"� & & & &Q2-��Q2-��Q2-��Q2-��, XT(
�.XT(
�.XT(
�.XT(
�. 

       U�� ة�� �,� ��%Bخ�ل ال�ت ���?���@ ال���B:�42 
، ال�)��
  : الpB:�40   ���� أدوات   >�0
 
��m(ال 

 الgP0يء١٠٠٠، ال4:�&�	 ،
��Nدة ال���gال , 
��Nال'���ت ال� /B��2 .  

    �%�B:����42 �������2 �����2ا ������Q'اخ�����0 ال ،
  . ��� الpB:40 ال)��Hبوا��� 

  Currency $ :   ر خ����0ن�%�T
ر����g ال�)����
 إل����  وإ�����	
، �����0��Nن

#Wر ال������������������:����������������� .  
  Percentage:   #Wل ال������I�

      
��Q� 

 و���م ����	��m� 
  إل� �:,
  . �)�����UB ال������W#  إل������ %

  1000 separator:  ر���%�T
و����������������م ، خ����������������0ن ���������������0��Nن


	���� /S�0ل 
�&�	  
 ال��ف ��U   خ���
  .ال)��������������������������mت

  Increase 
decimal: دة�������gد ال'��������ت   ل�������


��Nال���������������������������������������������������������������������������. 
  Decrease decimal: 


لB��0/ ��د ال'���ت ��Nال�. 

 الB:�������������40��ت ا�خ��������������ى   �������������B��

 ال�0ار�y، اDر�Wم  ( لpB:40 ال)�=�دة
,  3Wت ال���B:42(    /S�I2 أن @���?���

 
������()�W U������� �������%B��  pB:������42 
أو  خpB:������������42/ ��������������Q   اخ�������������0 .

 ال��()��
 ���U (... pB:��42 خ����Q) اخ���0
��kال��� ����4� ����%t2 ����0رة  ال�����gر ال����

U������������������������(�Dا .  
   U  #:����W pB:����42اخ�����0 ����� 

Category K�و� ،UB(� ف، ��� ال��< 
Bات ال�0ل�BB�0ال �%t2 .   
pB:42 

 الlR�2 �0 ��زال
 T  ،�%�B:42زالB�'اخ�0 ال  ،U� 
()�W  ���I2/  L:� /

pB:42. 
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�                 �� ا���� �
��د��  إ��اد ��آ� ا�
��� ا
�	 و ا����ت��  ١٦ا�

�234
� ��Y�=��234
� ��Y�=��234
� ��Y�=��234
� ��Y�=�Alignment  


 : ��Iذات ��()�W U�  (Horizontal and Vertical),     ض��� 
اخ��0 [����

��������Iذات ا������B�'ال �������	ل�������4  .  
أزرار ال)��Iذات   ا>�0'�ام " ���?��@ دا()�

pB:40وات ال�ال ���  U�  :   
 
ل�)��/ ���:�	
 ��د(��
    : ال)��:�	
 ال,�د(��


  ل�4 داخ�/ �Bام زر   .  خ��ا>�0' @���?���
pB:��40أدوات ال �����  U��� 
   ال,�د(��

. 
_���P2ال���4 ا  :    ، U��(�Dء اg��Pال ���	

@����I2 @��4?(�  ال��� /S��2 ���0. 
  ال?�)��
ال)���B/ ال)�����Rب ����O ، او �)?���4@ ادخ����ل 

/�. �	 
(BW 
 در=
  : ال����������I0?# ������������ل�4

Wrap Text :      �4ن ال���?� 
	�� .�ل�

B�'ال U� أ[�ل  ،O�<�2 خ��   ���?��@ أن� �H�< داخ�/        إل� L�& 
��Q� "k�2 ����4�

   . ال���������������������������������������������������������4S�وق
Shrink to fit: �	

 الG�� /��] �4 ال�Nء ��U    .�ل�B�'ال،   "k�2 أن @���?��� 


 &�L داخ�/ ال�4S�وق    ��Q�   /��P� ال��4        >��ف #)Q0ل� 
�B�'إآ�:/ ��>�" ال �������

B�'داخ/ ال  U� #PIل _�BB�2 p��]
B�'ال.   

Merge cells: MSل ��Q'ال ���ل.   
ل?U�،  U  ��� أدوات pB:42  (merge and center)  ا>0'�ام زر ���?��@

 ل��� خ��Q �'�0رة، هK_ ال)�ة 
MSل  �B<�22���0%�وI� .  

N� ��	"�N� ��	"�N� ��	"�N� ��	"�Format Text  

  pB:�����42 أدوات ��������  U������Format 
Toolbar  ، ، �����'ع ال������ �����BB�2 @������?���
Oل�� ، O(P. _د�I� OB�'ل .  

 Fontال'���ع  
Font size �'ال #P.  

Style G��� ،/)�� ،خ� O0I2   
 .Font Colorزر ل�ن ال'� 

 
B&�'8 ال�ر ��B0أو اخ U� Font tab  
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�                 �� ا���� �
��د��  إ��اد ��آ� ا�
��� ا
�	 و ا����ت��  ١٧ا�

�234
� @.06�234
� @.06�234
� @.06�234
� @.06 Border: 

��������������Q'اخ�������������0 ال.  

�U  ����    اخ�0 زر الI�ود
pB:��40ع ل�)��/ �خ��� ���  أدوات ال�

 أو،  �U ال'�Hط ال�Kي ا>�0'�م  
       ���� �B�Sا��� ��� ال:%# ال�


 ���UB��(�  ،  U ال��gر��()�W ر���%�T
اخ��0   $�# ،  ا��اع خ��Hط ال�I�ود  

l<�4(ال /?Nال .   

 

 
B&�'8 ال�م ��أو ا>0' ، �Ba?� �aوأآ، U�  Border tab  

�234
� �2(���234
� �2(���234
� �2(���234
� �2(�� Fill color :        
���������Q'اخ��������0 ال .  

ال���B�S  ا����� ����� ال��:%#  
 l���P�  Fill color زر 

واخU���� ، ����0  ������ ال����وات  
   U�������0� l����R�2 يKال������ن ال����

O� 
B�'ال .  

 �UأوB&�'8 ال�م ��ا>0'   

Patterns Tab.   
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�                 �� ا���� �
��د��  إ��اد ��آ� ا�
��� ا
�	 و ا����ت��  ١٨ا�

'()*
�'()*
�'()*
�'()*
�Rows/0�1%�. /0�1%�. /0�1%�. /0�1%�. Columns  
 

BM Z�)�-�. @(�1 H�1 ���:�BM Z�)�-�. @(�1 H�1 ���:�BM Z�)�-�. @(�1 H�1 ���:�BM Z�)�-�. @(�1 H�1 ���:�        
   ���BB�0� ي ���2د أن 2����مKل��)���د ال�� U��(�Dا ���Iال U��� ^��Iا�

#Wو O���       
�Wإل�� أ���� ور /S�2 ��0. ���D O��0ا�<��
ال�)���/ 	���� ال)�����" ال)'����S ل����أس ال�)�د����4��� ����#0  

�رة ��� ه�Kا ال)���"، >�Kً�'0� O�?�  �B�0Bا     ��I2@ �! � ال�     U������0� UB�Hخ /?� 
UB?B(<.  

ال�I� اU�      U�� U�(�D ��خ��B0ر  اخ�0 ا�D)�ة وI0� #W���ه�، ل�BB�0 ��ض ��ة أ�)�ة 
 . وO,I:� #W ال� الUB(B ل�B,?0_ أو ال�?8 ل�B�S0_ أ.� ا�D)�ة ال)I�دة

�%2���0I� #)Q2 ة�(�Dا "B(= ض�� /�P2 �0. ا� ،   ��Iال ���� UB2��� ��    ��	 U�(�Dا
 . رأس ال�)����������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������د

 U��� أو
 اT.���0اء ال����Column  �)�����0أ���(�ة����  pB:��42 format ال��()��

AutoFit  selection دة�I(ة ال�(�Dا ��� .  

 p�������,H2 ���������� ال�������S��ف   �������B�(8 ال���������� :  

MSال U� /�<Dا �Iد ال�. M& ع��ر2�� #?I0ل� .  
# اخ������0 ال�����S��ف و�����W  ، &�������ف  ل������BB�0 �������ض �������ة  

وO,I:�� #�W ال�� اD>��/      ا<D�U� / أ.� الS��ف ال)�I�دة  اخ�B0ر الI�  �I0� U���ه�
_�B�S0أو ال�?8 ل _�B,?0ل  

E�?[ �R2�\E�?[ �R2�\E�?[ �R2�\E�?[ �R2�\    



BM Z�)�-�. @(�1 H�1 ���:�BM Z�)�-�. @(�1 H�1 ���:�BM Z�)�-�. @(�1 H�1 ���:�BM Z�)�-�. @(�1 H�1 ���:� 

   ��������BB�0ف ل��Sة ، أو ال���������������(�Dاخ��������0 ا ��������%(P. , 
 U��� أو
 ����Columnأ�)���ة����  pB:��42 format ال��()��

 الU��� ���%t2 ���0 زر أو اخU��� ���0 ال��( Width,(...ال����ض��(


      ال��رة الU(B ���� ال��Iف  I�Sرأس ال�����د ��ل� ��	ال)�=��د 
  . Width ��������������������ض خ�������������������Bر 


� Wا>0'�م �U، ل�S��ف () pB:42 format ����M& Row 
أو اخU�� ��0 ال��()�
 الHeight ...,        U�� ��%t2 ��0 ار2���ع ���� 

	���� �l�����P ال���MS   زر ال�����رة ال���U(B ������ ال����W# ال)�=����د 
 
I�Sر ��ل�����������Bعار2 خ�������  Height   

O(P. �BB�0ل lR�2 يKال #Wأدخ/ ال� .  
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�                 �� ا���� �
��د��  إ��اد ��آ� ا�
��� ا
�	 و ا����ت��  ١٩ا�

/0�1[ .[ '()M L�-@A/0�1[ .[ '()M L�-@A/0�1[ .[ '()M L�-@A/0�1[ .[ '()M L�-@A     

'()M L�-@A'()M L�-@A'()M L�-@A'()M L�-@A      Insert Row   
  M�& دراجT ،      M�& دراج��� l�R�2 يKاخ��0 ال)?��ن ال�       M�& ����I2 p���] U�� O�Bإل
&�M =���� 	��ق     Tدراج، ���� >�,B/ ال)��aل     . Tدراج &�M =���� إلO�B    أ>�/ ال)?��ن 

 MSال'��8 ال'��8ال MSد ال�. ، . 
ال)?���ن ال��Kي l��R�2 ����دراج  .���د ����8 ����د ال��S��ف أ>���/،  Tدراج ����ة &����ف

OBف إل��Sال .   
  
�()�W U�� إدراج ���� Insert    M�&),Row  ��0إدراج)  أو اخ     
�B���ال 
��U ال��()�

U� �%t2 �0ال U(�Dرة ا�  .��� رW# الMS زر ال�

/0�1[ L�-@A/0�1[ L�-@A/0�1[ L�-@A/0�1[ L�-@A      Insert Column        
[������p  �)�����د إلU����� O����B اخ�����0 ال)?�����ن ال����Kي l����R�2 ������دراج ، �)�����د  جTدرا
�����I2 ال)?���ن  �)���د UB��(� دراج إل���T  O��Bإل �����ل  . �)���د =���a(ال /B,��< ����� , 
 .B  ، .�د ال�)�د B إل� �:�ر ال�)�د �)�د =��� Tدراج

l�R�2 ���دراج ا�D)��ة     ا�D)�ة �:�ر ال)?�ن الKي أ�)�ة، .�د ��8 ��د Tدراج ��ة
OBإل .   

  
�()�W U�� إدراج Insert   ���� د��(� ), Column  ��0إدراج)  أو اخ    
��U ال��()�

 الU� �%t2 �0 زر ال��رةB���ال U(�Dف ال�)�د ��� ا�..  

.[ '()*
� 'U6.[ '()*
� 'U6.[ '()*
� 'U6.[ '()*
� 'U6 /0�1%�/0�1%�/0�1%�/0�1%� 

 ��Q'ف، اخ�0 ال��Sال ،�%	KIة ل�(�Dأو ا .  

()�W U�   ����I2 Edit ,  ��0ف  اخK�. Delete   ر��Bف  أو اخ��0 خK�. Delete   U��


B���ال 
�)��د أو ال�MS أو   لالt2 �0%� �4� ال�g�� ��kر ال���رة اU�(�D ���� ا      ال��()

 ال)I�د_B�'ال.  

�B)���2 ك�I02 ف�< ��Q'ال "

 ال)KIو	B�'ن ال�?� 
m,�0ل .  

'U6'U6'U6'U6��2(�=� ��2(�=� ��2(�=� ��2(�=� . '()*
� . '()*
� . '()*
� . '()*
�  /0�1%�/0�1%�/0�1%�/0�1%�@(��
� .� B*
� 'U6 �.@ @(��
� .� B*
� 'U6 �.@ @(��
� .� B*
� 'U6 �.@ @(��
� .� B*
� 'U6 �.@   

 ��Q'ف، اخ�0 ال��Sال ،�%	KIة ل�(�Dأو ا .  
�W U�
()  ���I2 Edit ,  ��0اخ  L:�� Clear 

����U ال��()���
  L:����  Clearأو اخ����0 خ����Bر

��B���رة     ال�الt2 ���0%��� ���4� ال��g��� ��kر ال���


 ال)I�د_لاU(�D ��� اB�'أو ال MSد أو ال�(�.   

 L:����� Qًa����� �������I2 ال?����/    ����()�W U����� L:����(ع ال������ �������I2 U����?(و�All L:او����� 

:L  او ����������������Format او ����������������:L الContents pB:���������������40ال)������������������0Iت
pB��0الComments   
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�                 �� ا���� �
��د��  إ��اد ��آ� ا�
��� ا
�	 و ا����ت��  ٢٠ا�

](="
� . ]3�9� ��T0�
�](="
� . ]3�9� ��T0�
�](="
� . ]3�9� ��T0�
�](="
� . ]3�9� ��T0�
�Spelling and Grammar  
ال)�=���دة 	���  ����� اJدوات �BW>��� او ���U  ����� ا������
 ال��0�pBW اQ�J(���  أ�����

 
()�W لQادوات"خ" Tools��� ي "ه�  و��Iو� �)Qا� pBW�2" Spelling and 
Grammar  ،    أو اخ�0رF7  ��              ��4ل �%t0�< تJ��Iآ�/ ال ��	 ،LB2���(ال 
���" U ل�.�

  .�اري 
و	B)������� ���������  �������ح 
ل�زرار ال)�=�دة 	��    
pBW�0وق .�ار ال�4& 

�)Q�Tا: 
 : �P2 Ignoreه��/

Once  
�P02ه/ ال?�)

	����� .�ل����
   ال)?������0

����2ف ال)���0=#  ����م

 ل�?�)

 :ل?������/�P2ه������/ ا
Ignore All  /ه�P2

 اذا آ���3 ال?�)�
   ال?/
 �?�رة 	� ال�4

 �)?�4@ ا���	
 ���G ال?�)��ت ال��     : Add to Dictionaryا��M ال�� ال�����س   
 ال����س ال'�ص ��ل,�����

�BB�2 Change:    
IBISال� 
ال��0 2?��ن �W� اخU�� ��%2�0       2,��/ ال?�)�
 ال'��H ��ل?�)�
�	 

 ال?�)�ت ال)��0.()�W  "���"�0ا.�تW"أ�	ه� �tء  الgPة الK	�4ل� /�<Jا. 

	�� ال��4 ��ل?�)�
     ال)?��رة  ��BB�2 ال?�)�
 وآ�/ ال?�)��ت     :�BB�2 Change All ال?�/ 

I)Qال U� ال�4 ال)'�0رة �	رة �?� 
  اذا آ��3 ال?�)

�)���2 LBIS2AutoCorrect :ال�0��(� ل�?�)�ت LBIS0ال)�=�دة ال. 
 �2ا=" �U ال�BB�0 ال)Unde:�ً���< p,H �2ا="


  �2�pBW ال?�)��ت ��2 :Check Grammar    U�pBW ال��I4ي �B.��    
���I4ة ال�ال����

 .وال����
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�                 �� ا���� �
��د��  إ��اد ��آ� ا�
��� ا
�	 و ا����ت��  ٢١ا�

,�-.[ +�1    Work Sheet  

+��
� ,�-.[ ��� +20
�
�+��
� ,�-.[ ��� +20
�
�+��
� ,�-.[ ��� +20
�
�+��
� ,�-.[ ��� +20
�
� 


الl��,0 ، ل�,0��UB� / أوراق ال�)/ �Q� ��� ا���
�	 O� lR�2 يKة الK	�4/ �:�ر ال�أ>    

+��
� ,�-.[ ���	� /@�1A+��
� ,�-.[ ���	� /@�1A+��
� ,�-.[ ���	� /@�1A+��
� ,�-.[ ���	� /@�1ARename Sheet  


 �)/ ��Tدة Wور 
B(:2،��� ا���   
�Q� /(ال� 
Wور l��,2  دة���� lR�2 �0ال
 أ��دة واخ�0 خ�Bر، 0B(:2%� ��لgر اU(�D ل���رة 


B(:2  Rename. 

()�W U� �0أو اخ pB:42Format ���� 
Wور  /(�

Sheet إ��دة���� 
B(:2Rename  

 ال�)/  أوWاخ�0 ور  ،  �%tBل 
B��$ وا��� ��ة


 ال)! � 	�Wا># ور #<Tا �BR #$ /(ال� .  
  (Enter) اTدخ�ل أدخ/ اT># الP��� $# ا��� ���0ح

+�1 �T-. L�-@A+�1 �T-. L�-@A+�1 �T-. L�-@A+�1 �T-. L�-@A          Insert Worksheet        

 �)/ أخ�ى ،Wور /,W ة���= /(� 
Wدراج ورT ه����I0� #W .  


Wور ��� U(�Dرة ا�خ�Bر �U ال��()
  Insert ... إدراج  اخ�0 ، ال�)/ �gر ال�

 لtB%� ���" .�ار أ����
  $# اخ�0_،ال)'�S0ةWور /(� Worksheet  
U� �0أو اخ 
()�W (إدراج Insert ����/(� 
Wور  Worksheet. 

 �T-. Q	� .[ +R��T-. Q	� .[ +R��T-. Q	� .[ +R��T-. Q	� .[ +R� +�1+�1+�1+�1B"*�
� ^)� F� B"*�
� ^)� F� B"*�
� ^)� F� B"*�
� ^)� F�    

   /��(� 
��Wل4���/ ور ،  l����,0ال 
���Q� ���0اخ ، /���� #��$ 
         O�� l�R�2 يKرة إل� ال)?�ن ال��$�# أ	��3      ، وا>lI ��ل�

OB�� � !(ال)?�ن ال �	رة �  . �:%# أ>�د &��B زر ال�

 �)��/ ���" ا>��0)�ار ال����k ����� �����0ح  ��Wإذا �����3 ور  

Ctrl 
>��ف �?��ن ل���@ ��:'
 [,�p      ، ال)��U�  LB2 ل�.

 ال�)/ 	� �?�ن =���Wور U� /&Dا .  

��Move or Copy   U... ���/ أو ��:y   أو ا>0'�م خ�Bر

  :ال)'�S0ة ال��()

�%��4� lR�2 يKال�)/ ال 
Wاخ�0 ور .  �& 
��Q� "�  ��	 L
 Createإ����Nء ���:'
   ال���B�S ال��� �l����P  ال)����"

Copy, 
��Wور y:��� ���	 l��R�2 @أ��� 
ال�)��/ 	���  	��� .�ل��
���Pال)?�ن ال J�� "��	 �%��� U� .  
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�                 �� ا���� �
��د��  إ��اد ��آ� ا�
��� ا
�	 و ا����ت��  ٢٢ا�

�T-. Q	� .[ +R��T-. Q	� .[ +R��T-. Q	� .[ +R��T-. Q	� .[ +R� +�1+�1+�1+�1�?_ B"*� S
� �?_ B"*� S
� �?_ B"*� S
� �?_ B"*� S
�    

    /�(� 
�Wان                 ل4�/ ور U�� ��� J خ��� M4S�� ال�� M4S�� U�� 

 ال�)�/        ،�?�ن ال)M4S ا�خ� ���0.�   �Wال��0  ا��� ��� ور

U(�Jرة ا�  lR�2 	� ���%� او �:'%� �gر ال�
���Move or Copy  U... ����/ أو ���:y ا>��0'�م خ���Bر


  :ال)'�S0ة ال��()
   ��%��4� l�R�2 يKال�)/ ال� 
Wاخ�0 ور .     ��	 L�& 
��Q� "��

 Createإ����Nء ���:'
   ال���B�S ال��� �l����P   ال)����"
Copy,    
��Wور y:��� ���	 l��R�2 @أ��� 
ال�)��/ 	���   	��� .�ل��

  ����Pال)?��ن ال  ��J� "   ���	 ��%��� U��     /��Iال U�� ��0اخTo 
Book        #�$ O�Bال y:�4ال4��/ او ال �ى ���2Kخ� ال�Jا M4S(ال 

 و اذا   اخ�0 الlB2�0 الKى O����� lR�2 	�� ال)�M4S ا�خ��           

 ال)M4S اخ�0 ��%� �	 Oو�� �	3 ,Rر)move to end(   

+�1 �T-. 'U=
+�1 �T-. 'U=
+�1 �T-. 'U=
+�1 �T-. 'U=
  

/(� 
Wف ورKIده�، ل�. l��,2 
�Q� ��� U(�Dرة ا�
 ال�)/�gر ال�Wور  
   ��Deleteفواخ�0

 ���I2 
()�W U� اوEdit  /(� 
Wف ورK. �0اخ Delete Sheet  

�����

� K��  

  ��%��0I2 ��0ت ال���B,ز ال��ة ��(�Dف وا��Sال #Bt42 @��?��� .   ز���أ$��4ء ال،   �������
.  ال���ز ال�Kي .�دO�2    إآ:/ ����م �B�t40# ال�S��ف ، ال�)��ة او ال'���Q ��>�0'�ام أ���       

�?��� �����S��2 ت�����B,ز ال���	 @��"  (from 1 to 9, from A to Z)  ز  أو���	
و pB,H2 ال��ز ��� ����0Iت وا.�� أو   (from 9 to 1, from Z to A)  �42زل�
U� �aة أآ�ال�) .  

     Oا��أن �����0# ا>����0' �ي ������2Kز   ا������� ������� ال�)�����د ال����������ال 
����B�(� �����	.  


 	�ز ��42زل�   إ�� ��� أ����
ا��� أو ,   ��S2�ي 	�ز ا��� إ�� ��� أ����
 �<�BW أدوات ���  U� .  
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�                 �� ا���� �
��د��  إ��اد ��آ� ا�
��� ا
�	 و ا����ت��  ٢٣ا�

>�.0
�>�.0
�>�.0
�>�.0
�        
�:�M .[ �
@��� >�?@A�:�M .[ �
@��� >�?@A�:�M .[ �
@��� >�?@A�:�M .[ �
@��� >�?@A ����	6����	6����	6����	6 

     
B��:�������Iال 
�BSدخ��������ل ال��������� l�������R�2 ��������0ال 
�������B�'ا���������� ���������� ال��������%Bإل. 

 ������������:�وي  "="  أدخ�����������/������������Q�. 

 
 . أدخ��������������������������/ ال)��دل��������������������������
 . �U ل�.
 ال)��LB2 (Enter)  ا��� ��� ���0ح

  @:����4� #Wخ/ ال�����أن ���2 @���B�� 8Bام ،  ل����ا>���0' @�����?���

 ال'��Q ال�0B��:Iال 
B�(م آ)�=" ل���W�0ي ��� ال�I2 .   
�����0Iت  ، 	� ه�K_ ال�Iل�

 >�فB�'م 2?�ن ال�ال�0 >�ف 0:2' #B�ال 
B��:Iال 
B�(ال� �	  .   

► ���  �	 �%t2 
B��:Iال 
�BSال 
 .ال)��دل

  B,< ��� , A1/ ال)�aل (BW �0يI2 ٢, A2  
(BW �0يI2٣ ،
B��0ي ����    و خ�I2



 ال)�=�دة 	�  .A1+A2=  ال)��دل(B�ال �BR  A1 أو A2    ��	 Oال)��دل� 
�PB0و� 
 A3 ة���Pت ال�BH�(ال l:. �B�02 ف�< .    


 ال)��دل
 ��:%� =gء �U ���دJت أخ�ىPB0� ن أن 2?�ن�?��� .    

 �04�J� �04�J� �04�J� �04�J� ������
�������
�������
�������
�  


 الP)�" ، ال��Hح ، ال��kب    ���?��@ أن 2��م B�(��  
��U ال�)���Bت    وال?��Ba   و ال��:)
 . الU?(� �0 أن 2��م �%�

 م�
ل ا��م	 ا������

 %50= % ا����� ا����ی�

 2^50= ^ ا���ة

� E2 ���� م���ى ا����� E2/3= / ا�������٣ 

 ٤ #" E2 ض�ب م���ى ا����� E2*4= * ا� �ب

 (F1, F2, F3 ج�% ��) ا��'ی
 F1+F2+F3= + ا�&�%

 (G5  م. ���� ا�����٨,�ح  G5-8= - ا�+�ح

  

����	=
� ������
� `��������	=
� ������
� `��������	=
� ������
� `��������	=
� ������
� `���� : 

U� ����0ي ��� ال�I2 
�BS2?�ن ال ���تال� �4�B�(  ، UB�� /?N� UB(t4� ا���?�.  
  ٤*٣+٢: =������������������������������������������������ >���������������������������������������������,B/ ال)����������������������������������������������aل   



  هK_ ال)��دلPB0� �H�2 ؟ )٤]*٣+٢([ ٢٠أو  ])٤*٣+[٢ (١٤ LBISاب ال�Pوال

 ال���kب W,��/ الD  "��(Pن �������� إآ��:/ ،١٤��B�(�� ب ل%��� ،  �����م�kال�� 
��B�(� نD

"(Pال 
B�(� U� �,أآ 
  . ت	� ال%B?/ الBt40)� ل��)��B اDول��
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�                 �� ا���� �
��د��  إ��اد ��آ� ا�
��� ا
�	 و ا����ت��  ٢٤ا�

 : l2�2 ال�)��Bت .:l اDول��
 آ�ل�0ل�
� 

 ال4:,��m(ال (%) 
 (^)ال��ة �
 (/) وال�:)
 (*) ال�kب �
�  "(Pح (+)ال�Hوال (-)  


 أخ��ى ���H� ف�S0Bال,����� ل �,P0اس   , ل��WDم ا�ا>�0'،     
�B�(أن ال� ���� O�	��0ل

  . الUB� �0 ا�WDاس 2?�ن ل%� اDول��

<��?�<��?�<��?�<��?�>�.0
� >�.0
� >�.0
� >�.0
�  

  ���BIال G���� ���	 /S��I2 أو 

    ن ���4� آ����0
 ���دل������=Tا ���%t� J 
B��:��. 
�BSال��
  
��W�0(ل ���� أن ه��4ك         ،ال��2 ��Hخ 

 	��      ل?�t� U%�� ل�@ ر>��ل���%�� ��BR 
�?N��



 ال)?��0B��:Iال 
�BSال   :  
♥ #####  
��B�'�����0ت الI� أن ���0# ����ض U��?(� J Oإل��� أ��� 
�BN��2ُ ه��K_ ال�>���ل


، وذل@ �tً�ا Dن ال�)�د &��S� �BرةٍIBI&#PIال ^B. U� . 
♥ #DIV/0!   أن ��0# ���ض U?(� J Oإل� أ� 

    �BN2ُ هK_ ال�>�ل�B�'����0ت الI�

  J O�����������������������D ً�ا����������������������t� @وذل���������������������� ،
IBI����������������������& ٍرة�S����������������������� 
�%0(BW 
Bخ� ��� 

  &��  ��Pز ال�:)Bأو ��� خ�
Rر�	.  

♥ #NAME! ��ل  
�	��� �BR 
Bدل0@ خ���� �	3 ��ل?���@ ل�#    وذل�@ ا���  . ا>0' 
�ت 	�H%� او اخ	��2 ��2�%��.  

♥ #REF!_Kه�� �BN��2ُ  LBI��& ���BR 
��B�'إل��� أن ��=��" ال 
و���0# ����دةً . ال�>���ل

 ال��0 �2#        ���ض ��2@ ال�>��ل
 .��ل K�I� @���BWف      �BSال� U(�� 
خ���Q ��ر=�

 .آ�%0��0
♥ #Value                  ي��I�  ��(%Bاه)� او آ��ا.� UB�0B�'ل ��� 
B��:�. 
�B�(� �4�2 ا=��اء 

#Wر J �� 

♥ Circular references  �(((��)ا+)))�اء ����)))�   ا���+*�)))� ا��ا 	(((-*.
  ح))))))))))))))))))))))����4 �))))))))))))))))))))))� دا3))))))))))))))))))))))2 ن�))))))))))))))))))))))0 ا�/��))))))))))))))))))))))� 

5��
�  �04�J�5��
�  �04�J�5��
�  �04�J�5��
�  �04�J� Fa�R��
�Fa�R��
�Fa�R��
�Fa�R��
�   AutoSum 


HB:� xB& 
��U    زر الP)" ال�0���)  ��>0'�ام �:L( ������ اTآ:/ ل@ ل?��0
�<�BW أدوات ���  .  

♥  lR�2 �0ال 
B�'ر ا��� ��� ال�%��� �%� 
PB04ال . 

 ������t0ر  t2 SUM%��� >���ف ,ال�0����(� الP)��" زر ا����� ����� ♥��B�'ال ���	

 .ال'����Qا=" 
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�                 �� ا���� �
��د��  إ��اد ��آ� ا�
��� ا
�	 و ا����ت��  ٢٥ا�

 ,4��B� (A1, A2%# 	�ا&��/  ,(sum) الP)��" ��ا=��" ال'����Q إل���  أدخ��/ ♥
A4)...,  
�����B�'ى ال�أو ��ا=�����" ������ J�S������� "ـ������ ":" (A2:A4). 


B�00ل� �BR أو 
B�00ل� ��Qى خ�اخ�0 � 
  . أو �,:�[
 .Enter ���0حا��� ���  ♥

 

��BR  : ( ��د �U ال���(M �4�8 الgر ������ إآ:/ �gودك �     
 ) 	�������� ������������� اTآ�������:/ ال����������# ��=��������دة

 الP)��"  ��ل����k ����� ال��:%# ال���B�S ال��Kي �l����P زر    

 ��ل�وال >�ف t2%��      ال�0��(�()�W  ،     �%��'0:�2 أن @���?���

p��] 8�4� Pال"(  SUM .  
Sum:     ة������������0ت ���������I� "��������(= 
��������B�(�� م���������������������Qخ 

Average:     ���:�����I�0>������ ال(ب ال�:�����I� م��������)ل�ال)������ (
  .ال)I�دةال'��Q  ل)���0Iت

Count: ب�:I� م��� ��Q'د ال�دة ��I(م ال�0 ال�WرD�0ي اI2 
Max:       ��������Q'ال U(������� U������� 
������(BW �������,دة ���������م ��>������0'�اج أآ�������I(ال  
Min: W ��&م ��>0'�اج أ�����Q'ال U(� U� 
(B دة�I(ال. 

  ���g(ل���0ف ال :    

        ا���� ���� أ������()�W ر��%�T 
���وال   ��U  ���� ال)��دل�

،  أخ�ى ��=�دة()�W U� إدراج  أو Insert  ���� 
  Functionدال

 

�:�M Q	��:�M Q	��:�M Q	��:�M Q	�)))) (Function  

�P2 ل�ف أن�
 �)�/   ، �U ال)�Wور �	8 ، ���    ��	 
�B�(ال�
 

    .  أ�?���ن �'�0�����B�(8 ال��ف �����م ���4���< O���4 أ����(�


 �������ا اخ���Q0فB��:���Iال  ������ �0�2)��� �����Q'ا=���" ال��
�%��?�.   

�	 
B�'ال  B6 ت�	�S(ع ال�(P� ��� �0يI2  total 
expenses �������������4� �����������	 January : =SUM(B2:B5). 
���(P� ب�:���Iت �عل�	و�S���(ال expenses ا������,	 ����	 February و 


  ,March �����رس����B8 ال������� y:ا���� 
]�:���,�  
���Bإل���� خ�  C6 و D6 :  
   
�B�'ر ال�S�� د��.       ��%t� يKد ال���<Dال)���" ا U�� lI�<إل��      وا 
�B�'ال UB�(� /��<أ

   8������������� y:�����������4� l�����������R�2 ������������0ال 
�����������B�'ال  ������������%Bإل 
�����������B�(ال� .  
 
�B�'ال C6     
�BS��0ي ���� ال�I2 ف��<  : =SUM (C2:C5)  
�B�'وال D6   ����

�BSال : =SUM (D2:D5)  

 xBSال y:4ل ،�kام" ���?��@ أ��ا>0' pSوال� y:4أوا�� ال 
��B��0ال 
B�(ال�. 
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�                 �� ا���� �
��د��  إ��اد ��آ� ا�
��� ا
�	 و ا����ت��  ٢٦ا�

��
���
���
���
������������� �R���
�  �R���
�  �R���
�  �R���
� Absolute references 

 
B�0ا��	رةٍ ا�S� /B:م ������ إآ���    
B,:�4ام ال)�ا=�" ال�ا ����4 أ��@    . ��>�0'Kإن ه�
ال�xBS،  �4��� 2���م ��>�0'�ام إ.��ى        


 2?���ن وKٍ��m0W   	���ن�BS�����0ت ال��I�

B,:��� .    ،ر����Dا �B:��B2 ���	 ����ًوإ���

    :ال�0ل� إلB@ ال)�aل
 

	�  ،ل��@ ��G ال)��BHت 
 Items . Proce ل��@ ,A ال�)�د

exc. Vat ال�)�د �	د �=��  B, و 
VAT Rate  �	 د�=�� �H�� /?ل

 price   ال4%�(�ال:�� و ,C  ال�)�د
inc. VAT,  ال�)�د��=�د �	  D.  
VAT Rate
B�'ال �	د �=�� E1.  

VAT ولDا �H�(ال �	 (Printer)�:I� ب
B�'ال �	  
C4 
 B4*E1%= :��ل)��دل

 VAT) >��  ه� �P)�ع (VAT included) ال:��و�P)�ع 
excluded) ع�(Pو� VAT. 
B�'ال �	�4 ��ف �?�ن ل�< D4 
Bال�0ل 
 :  ال)��دل

=B4+C4. 
 

8�� pB,H2 �4B�� lP� ��� 
B�(ال� 
آ)�  �ه��� 	� ،  اDخ�ى ال)��BHت
 ���Dا، 
B�'ل� 
�BSال y:� �4��?���

���H(أو ���?��@،   ال  lI<و /B�t2
 
�BSال.  _Kأن �2)/ ه "W�0� UI�

�B= /?N� 
���Hال، J U?ل ،��� /SI� ف�< 
m]خ� 
PB0� .   

B�'ال �	 
�BS�4 الSI	 إذا  C5, �%أ� �P� ا >�فK?ه L,S2  =B5*E2%: 

J�� "��� د�I2 U�  VAT rate 
B�'ال U�  E1, 3��0ا� 
�BSال 
B�'إل� ال  E2 
 
Rر�	وه�  ، 
(BW ��� �0يI2 J أو. 
(B�ب ال�k� م�W /:ال)�=�دة  ������ إآ

�	  B5 ��& �	  
(BW �=�2 #ال�0 ل .p��:ال /?Nال �	آ)�  .  
��� /SI0ل  
IBI& 
PB0�،  أن lP� 
�BS2?�ن ال  =B5*E1%,  "=�� إذا


B�'ال E1 LIS� أن lP� ،�	  
  . �lP أن �?�ن ��=" ��H��، هK_ ال�Iل
���H� "=�(ال /�P� �?ل "lP� 
�BSال �	أن �:�0)/  gا ال��K" $ " ه �	س �<�آ

B�'ال "=�� U� UB)g=  . J�� "
B�'ام ال�ا>0' U�  E1 
B�'���0ت الI(آ)�=" ل  
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�                 �� ا���� �
��د��  إ��اد ��آ� ا�
��� ا
�	 و ا����ت��  ٢٧ا�

VAT, ام�ا>0' lP� $E$1 أ� ���I0ل"=�� O p�H� .  

B�'ال �	 
�BSال  C4 أن 2?�ن lP� =B4*$E$1%, �()دا UI� " و�	�4 ��ل  

D4 
Bال�0ل 
�BSال =B4+C4  


Bال�0ل ��Q'إل� ال 
�BSال y:ال)�ة،   $# ا� _Kا ه�آ�0� Uآ " ��� /SI0< @أ�

IBISال 
��=Tا .  


t.Q� : �4� 
Wور �	 
�BSام    ال�)/ إدخ�ل@ ال��0ح���?��@ ا>0'��  F4  /��I0ل�

 ل)�=" ال:��"��H(ال ��Qإل� خ ��Q'ل،  ال�a� .l0واآ 
Bاخ�0 خ� =B4  وا���
 . ل@  $  ر�g ������ إآ:/ >�ف ��رج F4 ���0ح

��"�
� �
�@  �04�J�� ���1 �9@�����"�
� �
�@  �04�J�� ���1 �9@�����"�
� �
�@  �04�J�� ���1 �9@�����"�
� �
�@  �04�J�� ���1 �9@��� IF  

�
�0
��
�0
��
�0
��
�0
� IF 

 .BB#وا2'�ذ ال��ار ��4ءا ��� ��0(� الB�0� �0# ال�B#  اآ:/ ��0Iي ��� دوال 2:)L ل�4

  .وا.�ة �U هK_ ال�وال IF ال�ال

IF( ) Syntax:  
pB:40ال (Syntax) 
 :آ��IF �2 ل��ال

IF(Logical_test, Action_if_true, Action_if_false) 
Logical_test: 

�Hاو خ L& 
PB04اذا آ��3 ال #?Iل� �B,�2 ه� 

 
 #BB�0ال #BW 

    A=10          B=5 
    C=15          D=10 


ال04PB 

� A=B  �:�وي ل  =Hخ 

  A=D L& 

<  U� �,اآ  A>B L& 

 A>C �Hخ 

>  U� ��&ا A<B �Hخ 

 A<C L& 

 &A>=B L  �:�وي اآ,� �U او =>

 A>=D L& 

 A>=C �Hخ 

� A<=B �:�وي ا&�� �U او =<Hخ 

 A<=C L& 

 A<=D L& 
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�                 �� ا���� �
��د��  إ��اد ��آ� ا�
��� ا
�	 و ا����ت��  ٢٨ا�

Action_if_true: 
Action_if_true 
B�(� او 
(BW ان �?�ن U?(� .�� �%t2 
PB04اي .�ل ، ال �


 ال�0I2 �0ي 	�B�'ال  IF( ) Function if the logical_test is true. 
Action_if_false: 
Action_if_false 
B�(� او 
(BW ان 2?�ن U?(� .�%t2 
PB04ال�0  ال 
B�'ال �	

  .�0I2 IF( ) Function if the logical_test is falseي
 

>�?@I>�?@I>�?@I>�?@I IF( ) function 


 ل�0I0ي •B�'ا��� ��� ال IF( ) function. 
و�l��P�  AutoSum ،  UالKي ال:%# ال�B�S ا��� ��� •

 .آ)� ه� ��ه� اخ�ى دوال  ال��()
 ال�tه�ة اخ�0
 ادراج  �U ال��()
...دوال اخ�0 او 	��

  ��ل�وال ال�0ل� ال'�ص>�ف �t%� ���" ال�Iار  •
 


t.Q�:  ار ال'�ص�Iر ���" ال�%�T
 �)?4@ ال��k ��� ��ل�وال

 .Shift+F3 زر
 ,OK $# ا��� زر ,IFدال
 اخ�0 •

 >�ف �t%� ���" .�ار ال�اJت والKي

 .IF ل��ال

 

• /�. �	 O(BB�2 ب��H(ال �B,�0أدخ/ ال 
logical_test . �� �0ح$# ا��� 

Tab. 
• O(BB�2 ب��H(ال �B,�0أدخ/ ال  �	

/�.value_if_true  ا��� #$
 .Tab  ���0ح

O(BB�2  أدخ/ ال�B,�0 ال)��Hب •
/�. �	 value_if_false  #$
 .OK  ���0ح ا���

  



���� ����	�
� ��
�
� ��������� ����	�
� ��
�
� ��������� ����	�
� ��
�
� ��������� ����	�
� ��
�
� �����                                                                                        ������ ��������� ��������� ��������� ��� Microsoft Excel XP 


�                 �� ا���� �
��د��  إ��اد ��آ� ا�
��� ا
�	 و ا����ت��  ٢٩ا�

 H�1 ,�\H�1 ,�\H�1 ,�\H�1 ,�\ �
��
��
��
�B"*B"*B"*B"*    View        
 و ال�)��/ ��O��B و لM4S  ���BB�0ل����ض ال)��  ���0ن��ه���4ك [�


 ال��ض���] 

ال��ض �U خQ اخ�0 [���()�W ض ل�� 
View#)ال��ا ���  �	ال)�=�دة Menu Bar �(وه   

 ��ض ��دي     . ١���]Normal              ��	 ���Q'ال "�B(= ام�ا>�0' ��%B	 و�?�ن ���0ح 

M4S(ال 

 ��ض 	�ا&/ الS��Iت  . ٢���]Page Break Preview ��'0:� �4وه 


 ال��� &����Iت ل����0ف ����0Iى ��Wت و����:# ال�ر�����B� ���%� ���0ال ����Q'ال /B:آ��Jا
 U� 
Wت و[�ق [,��0%�ال�ر�I�& د��  

@�01A@�01A@�01A@�01A �=)*
��=)*
��=)*
��=)*
�    Page Setup 


�ا.6�7.���� ��   page Orientation   ا�

����()�W U����� M������ �����0اخ  
I�Sاد ال�����إ����� Page Setup #����$ 
_�������P2Jل�( اخ�������0 .ا�������])  Portrait  أو

)����( Landscape.   
�
��  Paper Size  .*��2 ح87 ا�

 
I�Sال� #P. ت�<�BW ���I2 ���2 34إذا آ  
Paper Size   
�()�W ���� 9  ، ا����(�� 

File     ���Dا�)�اد  $ــــــــ�ـ# اخ��0 ا  �
�� ا�)
Page Setup  
I����& ����0ورق$���# اخ     

Paper Size و�4%��� �'���0ر ����ع ال���رق 
 /a� ب��H(الA4,A3..   

 /���2 
��,Hال 
,:�Scaling  

 ال�)/ ل%� �:�.
 آ,�Bة لKا ���م اآ�:B:��0� /B)%� ال�� &���Iت             W�4 >���� ان ور(��


 ��� ال��         	�Wور /B:اآ #:W و       ٢٠ذا �ًB���� 
I��& ١٠        
�Wن ال�ر��	 �ً�Bت [�ل�I��& 

 و اذا ر ���4,R	��� �B����2 ����د ال��S��Iت دون ال��0�$�B ���0I2٢٠٠ي اJن ����� I���& 

�2J�� م��� 
W���0ت ال�رI� ���  

 �U الg�Pئ  . ١��,Hال 
 ��Adjust to   Qًa 	�� الScaling   /��I ا�� ان �I�د �:,

 �B ال� الMS4وهKا ���4 ال0��% ٧٠

 �U الg�Pئ  . ٢Bل�Hت ال�I�Sد ال�و� 
Bت ال����I�Sد ال�� ���I2 او Scaling 

 /�Iال �	Fit to  Qًa� و   ١٠ 
B���� ت�I��& ٥     ���� /S�I4ل 
�Bت [�ل�I��& 

 اي �4:,
 ال��"٥٠I�&   
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�                 �� ا���� �
��د��  إ��اد ��آ� ا�
��� ا
�	 و ا����ت��  ٣٠ا�


� ه�ا�:��  Margins ا�
    ������� 
����Rر��ال%�����ا�¡ ه����� ال)����:�.�ت ال


  ا[��اف I�Sر    . ال��Sو ���دة ��0# ادخ��ل ال� 
 
. ال?����0
 	��� ال)��:�.
 ���UB ال%���ا�¡ اDر����

  ��=�� U�?آ0��0%��       ول U�?(� ��0ال)��اد ال G���

 و          I�Sال� /B�K�2رأس و /�a� ،¡��%ال U(�

#��Wر  
I�Sو���"     .ال�� l��P� ،@أ=��/ ذل�� U���

 أو ال�)�د��
   ال)! �� 	��ق ال)�:�Hة   �B�	Dا .

 ال)���وس $��# ���4��� ����B�0  ��?/ ال)���وس ال��� >��%# �����P2ه��W ،UB# ��ل����k ����� زر  
  .ا>�P2J�� lI_ ال)��Hب

      /?N�� ¡���%ت ال��<�BW ����I2 ����2 3�4إذا آ     
�()�W ���� ا���� ،p�BWد  M��� File  
   ���Dاد  $ــــــــ�ـ# اخ��0 ا�ا��  
I�Sال� Page Setup     
I��& ��0ال%���¡  $�# اخ 

Margins. 

� إ�A@� رأس و.>��2���� Header And Footer  

   /B�K������������������2�������������������0ي ��������������������� رأس وI2 ��������������������	 /������������������(� 
������������������Wور . 
U��� )�W
��(  M����File  ���� 
I���& اد�ا���  ) Page Setup  
���Q� ���0اخ 

l��������,0رأس) ال 
I�Sال������ /B�K������2و Header And Footer 
   
�()�W U�� ��0ض  أو اخ��� View  رأس����   
I�Sال� /B�K�2و Header And 

Footer 
 /B�K���2ء رأس و�N����T


I�Sا���������� ،  ل��������
���������  
ال��()������


أو  )رأس( ال)�����4:�ل
)/B�K����2 (  ������ �����0واخ

�%4� O,R�2.  
ف ��� رأس أو    ل��00
 /B�K�2  ،  ���� ا���� 

 �S�'� رأس or 
�S'� /B�K2 

���?����@ ����ض رأس 
  ���	 �S��'� /B�K��2و
أ��������������� وأ>�������������/ 

أو 	��������  ، ال)�������:40�


 ل?/ ال):40� ����4��,Hال /,W .   
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�                 �� ا���� �
��د��  إ��اد ��آ� ا�
��� ا
�	 و ا����ت��  ٣١ا�

 

 واخU� �0 اDزرار Tدراج ,ال�:# اU(�D  أو اDو>� ال�:# ,ال�:# ا�D:� ا��� ���
ال�3��W ، أر���Wم ال��S��Iت  ، ���a/ ����د ال��S��Iت   ،  	��� ال���أس أو الB�K��0/   ��������ت
yذل@ ال�:# ,وال�0ر� �	 O0	���� lR�2 يKال . 

  
I�Sال� /B�K�2 رأس أو �	خ� � �� 
	��T      #:�W أي ��	ا[,�" ال��4  ���	 ،   l�R�2
   . أن �?�ن ذل@

  
I�Sال�� /B�K��2 ال���أس أو U��� #:��W فK��Iذل��@ ال���:# وا�����  ،  ل ���	اخ���0 ال���4  

 ال)��U�LB2 ل�(Delete)  ���0ح ���. . 


I�Sال�� /B�K��2 ال���أس أو ���	رج �ذا ���?����@ أن ��2���� ,  "����� U��� زرارDام ا�0'��<��

I�Sال /B�K2 ار  ��� أدوات رأس أو�. : 

Font: �4و ?/ ال #P.ل�ن و �BB�0� @ل L(:� . 

Page Number: ت�I�Sل� 
B)���2 م�Wدراج أرT . 

Total Pages: ع�(P� دراجT �0ت ال�I�Sد ال�@���ل . 
وه?Kا �)?4@ ال�SIل ���  ��>0'�ا�@ ل%K_ 	��%� >�ف 2��� �" ار�Wم الS��Iت،

�%t� 
I�Sال4)�ذج ال�0ل�  رأس ل�  :  
I�Sا&/٧ال U�  20. 

Date: دراجT yال�0ر�. 

Time: 3Wدراج ال�T ل��Iال. 
File Name: دراجT M�(ل� ل��Iال #<Tا(i.e. file name). 

Sheet Name: دراTل��Iال #<Tج ا  
Wال�)/ل�ر.  
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�                 �� ا���� �
��د��  إ��اد ��آ� ا�
��� ا
�	 و ا����ت��  ٣٢ا�

�B��3رات ا��ر Sheet 
 
��,Hق ل��H� ���I2Print area  

      "�,H2 ال��0 >��ف ���Q'ى ال��� �B���0ى  ،  ل�د ال)��واخ��0 أ���  ، .� ( M���File  ���� 
 
����,Hال 
���H4� Print 

area ���� 
���������H4� "��������� 

�����,Hال Set Print 
area  خ���� ����4�� >����ف

 ال)I�دة �t%� .�ل�H4(ال  


Tزال��
 ���2@ ا ���H4(اخ���0  ،ل
Mأ������File  ���� 
���H4� 
 
���,Hال Print area ���� 
L:����� 
������,Hال 
�����H4�  

Clear Print area  
 U��� او
��()�W  M����File  

����
I�& اد�ا�  ) Page 
Setup 
�Q� �0اخ  l���,0ال (  
�WورSheet   /��Iال ��	 Print area   ق��H� د��. 

              ��H8 ال�4�� lاذه� 
���,Hق ال��H� 

 $# ا��� ��ا	p وJزال���,Hال      ��Iال L:وا�� 
��
/���������Iال ���������	ي �%��������� Kال�������� Print areap��������	ا����������� ��ا #��������$  


  لHB," 	� آ/&Mإخ�B0ر I�& 

 
()�W U�M��File  ، �0اد اخ�إ� 
I�Sال  Page Setup ،  اد�ل��ض ���" إ�

I�Sال 

 اDوراق إخ�0I�& Sheet 

 "Rows to repeat at top �?�رة 	� ا���J&��ف" ا��� داخ/ ال)��"

 الI�& /يداخKال MSا��� ��� ال ،/(�  ",H� �2د ان 
I�& /آ 
   	� ��ا�
��Jا��� ا p	ا��. U� �aاآ U� M!ل� �خ�    اذا آ34 ��2ض �:40Q0�< ��.وا 
I�&


I�& /آ 
 ان الMS الKي اخH� O2�0," 	� ��ا�

  لHB," 	� آ/�)�دإخ�B0ر I�& 

 
()�W U�M��File  ، �0اد اخ�إ� 
I�Sال  Page Setup ، "��� اد ل��ض�إ� 

I�Sال 

 اDوراق إخ�0I�& Sheet 

 "Columns to repeat at leftال� الB:�ر �?�رة ا�)�ة" ا��� داخ/ ال)��"

 ال�)/، ا��� ��� الI�& /ي�)�دداخKال   ",H� �2د ان 
I�& /آ 
   	� ��ا�

��Jا��� ا p	ا��. U� �aاآ U� M!ل� �خ�    اذا آ34 ��2ض �:40Q0�< ��.وا 
I�&

��� �:�ري اخH� O2�0,"  ال�K)�دان الI�& /آ   
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�                 �� ا���� �
��د��  إ��اد ��آ� ا�
��� ا
�	 و ا����ت��  ٣٣ا�

L0�ق( لQRط )أو إ�Hخ 
?,   
��,HالGridlines 

 
()�W U�M��File  ، �0اد اخ�إ� 
I�Sال  Page Setup ،  اد�ل��ض ���" إ�

I�Sال 

 اDوراق إخ�0I�& Sheet  

 
?,Nط ال�������Hخ 
�����,HلGridlines  U���� �آ����خ����Hط  أن ������" اTخ����B0ر   2

?,NالGridlines  
�Q� Oاخ��� L&  
�H4� �	  
Tل���ء [,���
 خ��Hط     .  [,���
 
?,Nال Gridlines أن U� �آ�2 L& 
�Q� O��8 لBر ل�B'ال .  
 .OK اخ�0


 ��4و�U الS��ف وا�D)�ة��,H� #?I0ل� ngs and Column headiRow  
 
()�W U�M��File  ، �0اد اخ�إ� 
I�Sال  Page Setup ،  اد�ل��ض ���" إ�

I�Sال 

 اDوراق إخ�0I�& Sheet  


 ��4و�M& U و �)�د 2�آ� أن ���"��,Hر ل�B0خTو  ا MSال Uد ��4و��(�   Oاخ����
 L��& 
���Q�)���	 
���H4� ار���. "�����  
����,Hال ). 
&��M و  ����4و�T  Uل����ء [,����

2�آ� �U  �)�دL& 
�Q� Oاخ��� �=�� J ر�B0خTأن ���" ا .  
  .OK اخ�0

+
T �"2���+
T �"2���+
T �"2���+
T �"2��� �1�
�
��1�
�
��1�
�
��1�
�
� Print Preview 


��,Hال /,W 
 ل)�Nه�ة ال):40� Print Preview /,W ل0,��/ إل� ��ض ����4
O0��,] �B= أن آ/  �ء �آ� . ول�0



) �U أ������,Hال /,W 
4���� )  �<�BW أدوات ���  U�، 
()�W U� أو  M������ 
/,W 
4���� 
��,Hال  Print Preview.  
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�                 �� ا���� �
��د��  إ��اد ��آ� ا�
��� ا
�	 و ا����ت��  ٣٤ا�

�1�
�
��1�
�
��1�
�
��1�
�
� Print 

  .�M��N D أدوات ���B	 �K�L4ن���HI J ا���F4 �-Gآ��D� E أ��Cن�

�ت   ��K�L4ن))��HI J))� ص))


�دة  � ،     D(� �(���7� أو

�ت�� ن�/� أو أآ�R ,ا�

.   
 �(((�)�B D(((� 9(((�� File  

�������HI Print   
♥  �((CS-� 	((@   �((��
.

�(((��HSا� Print 
range 

���HS)))))))))))� آ)))))))))))2   .١

�ت @))))))))	 ��ا�))))))))
ورB))))))))))� ا�*�))))))))))2  

�G32  "اKا� "All  
٢. �((((��HS�  ت�
��
�تاد3))))2 أرB))))�م  ،�D((((� �((((���7 ا�))))��           @))))	 �-CS))))�  ا�))))

"D� "From"Wإ� "TO  
  

♥ �CS-� 	@ ���HSا� �� :  Print whet 

�دة  .١� ��X3 �CS-� ���HS�، ��3ر �G3ا"���
. Selection"  
٢. ���HS� 2�� �Bى ور�G
  "Entire workbook ور�B ��2" ا�G3 ��3ر ،�
٣. �SZأوراق ��2 ن ���HS� , ��3ر �G3ا "�SZن �Bور Active sheet "  
♥  (@�CS-� 	 ا�-)�\  �)�د Number of copies:     �(]�. 	(Gد �)�د ا�-)�\ ا��(
� 

�
�  . 2K� �^G��HS4 ص
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�                 �� ا���� �
��د��  إ��اد ��آ� ا�
��� ا
�	 و ا����ت��  ٣٥ا�

�����

� ���(J�
������

� ���(J�
������

� ���(J�
������

� ���(J�
�Chart Wizard  

#J-#J-#J-#J- c�4�c�4�c�4�c�4�  

��9 رس) ب�
ن" �5
ا���
ن
ت ا��" ت�12 # اخ�� ا��'ی
 ا��" ت� �. ".  

وی. ا�>;�ف����Eة #" ا���+D ا���
ن" ، ی&1  إذا آ�? ت�12 #" ا<5
ر Fوا

���H ض�5) #" اGخ��
ر 
� زر�� DJن" اض
ت اFس
س�� ، او ا���ج�د #" L�یD اFدوا  Chart ا��س) ا���

 .ات�% ا������
ت ا���+
H� P. م. ا��
ئ��  Chart ب�
ن"  رس)Insertادراج  اخ�
ر
  خ+�ات  إن ت����
ت ا��س) ا���
ن" م��#�ة #" ارب% 

i.  �H'(ر ��ع ال�B0اخ  
ii.  ت���B,ر ال�S�  
iii.  �H'(رات ال�Bخ  
iv. "W�� �H'(ال. 
 

 ال)'�H اخ�B0ر ��ع ♣
��/M(S  ه>6 ا�/�Sات .��` ��G3�4 J)�ر ن)�ع ا         

  .ا�>ي .�[� �4ن�Zء6 ا���Hن	
��J(-K �*��-)�    .آ2 ن�ع �/E� MS ان)�اع @���)�  

           	(@ J.��4ن� �^b. ان DK�� 9ن��ذج �^� ، او آ�
    E(.�G3ا�)>ي ا M(S/ن)�ع ا��   f(��I D(�   M�g(ا�

 �G)))))))))�ى �*��-)))))))))�  واhنbG)))))))))�ر
MS/ا��                                             

 
  

 ال)'S� �H�ر ����Bت ♣

��))� `/S))�ة �))D ا��))����ة .))�� >6 ا�ه))G4 J((� 

 	((Gا� �((�X/ا�    	((@ ���/G�((ن))�ت ا����Hي ا��((
.
M((S/ا�� .  D((� ن))�ت��Hا� �((G3ا �((C� ، �((C�C
@))	 ا�

 ..2�Z ����� ا�2HB ،2HB M�S/G ان
��ف    ا�G3)�رات � و ا��j)�ة  ا����G)��� @)	 ا�)

      M(S/ا�� ��C4 J� `��. .      ى�(G� �(-��*ا�� k(+را
l)�G-ا� mاذا آ�ن J.�H]ض ر�*.  
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�                 �� ا���� �
��د��  إ��اد ��آ� ا�
��� ا
�	 و ا����ت��  ٣٦ا�

  ال)'�H اخ�B0رات ♣
ه�4 �)?4@ ان �N2ح ل�):���     

 /B��&��0ال �����B,ة  ال�B�Sال��
@HH'(ل 
Uال��4و� Titlesي�Iو�   
�  ������������H'(������������4ان ال�

chart title 
)
B�(Pر�" ال�N�(  
�������������Iر ال�����������:�4Bت   �
)�% Jا(  
������������Iر ال�����������Sدات   �
  )ال�خ/(

  
   

♣  "W�� �H'(ال 
 	@ MS/ا�� kAو J-K��

او آD)�K  ور�B ��2 +���ة
 .��ر�B ا�
����@	 ن�0 ا

�H'� @��I2 
ل��H'� @��I0 ا���� ����       
 .���ود ال)'J ���Hخ���B0ر_، 


 ،اذا ��� داخ/     �B�Iال �	
ه��Kا اJ[���ر، >���ف 2'���[�   

   /��a� ،���H'(اء الg��=ا �ر ا.�����B0خ�� 
       
�B<او و ، �H'(ال �Bت ، ��ا����B,ال

 ٨  ال)'���H ال)'���0ر �t%��� . ا�k���Jح
ا>�I,%� ال�� ال)?��ن    . >��داء  ������ت 
�� ���Pاد ال)! �ال�0'<. 

ل����0�����P. /# ال)'����H ، ا>���lI ا.����  
��ل)������ت ال��:�داء   الgوا���� ال)��I�د 


 ال�BB�0 ��� ال��Hل       ,:� 8�� pB,H0ل
 .وال��ض

���" ال��:Ctrl   lI ا>��0'�م ال)����0ح
#P. �BB�0ل � �H'(ال�%B	 ال)�=�د 
 .4B)� ال)' �W�� �H	� �MS04 ال):�	
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�                 �� ا���� �
��د��  إ��اد ��آ� ا�
��� ا
�	 و ا����ت��  ٣٧ا�

 �H'� /���2 
   	� اي و�0'� UB0���H� 3W�UB0 ال)'�H �)?4@ دا()� �BB�2 او �2��/

 �2Jا /(� U?(B	  
i. �H'(ع ال�� �B�2 
ii. �H'(ال 
B�خ� �B�2 
iii. ة�(�Jا �.J 
m,�0ل�ن ال �B�2 
iv. ت���B,د ال�I� ء��ا�%�ر او اخ 
v. (ال l:4و ال #B�ا�%�ر ال
��m  
  

� U� ر ��ع اخ��B0ت اخ�HH'(ال  Chart type: 
$�#  ) Chart type ال)'��H  ���ع ( ا>0'�م زر ال��رة الUB(B ، واخ��0   �

O� lR�2 يKاخ�0 ال�4ع ال.  
M��(((N ادوات  �)))D او @X(((3 D(((� M(((Cل ا�)))W(((�� M�g ه)))>ا ا�)))�ر �

MS/ا�-�ع ا�� �G3ب وا��Sا��  
  

� MS/ا�� ����3 ���. 
  :ال�0ل� )'�H ا2,"ل�0��/ اي �U� �S4 ��4&� ال

 �S�4اخ�0 ال�  ��kل���  O�B��.   /ادخ� #�$
��>�0'�ام ا.��    الpB:�40  اخ�B0رات ال�


Bق ال�0ل�Hال : 
�   S���4ال� ������ UB2����� ��kال���� 

  ال)'�0ر
�       �S�4ال� ���� UB(Bل�� ��kأوال

 #������������$ Uال)'�������������0ر ، و�������������

 ال)'pB:42     ��H اخ�B0ر.�:��

Format Chart Area 
 
ال��S�����4 ال)'������0ر�U ال��()�����

    .ال)'�S0ة
�     pB:�42 
�()�W U�� ر��B0خJأو ا 

Format  ���� pB:42   
.�:��
  ��H'(الFormat Chart 

Area 
  اذا .�@�ة �M��N D ا�Fill Colorf��-Gاو ا��G3ر اhداة

� MS/ح� ا����� k� ���/Gق ا����S0 ا�� .��� ��ن ا�h �qH*Gح� ا���hة  4-
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�                 �� ا���� �
��د��  إ��اد ��آ� ا�
��� ا
�	 و ا����ت��  ٣٨ا�

 Legendاr^�ر او ا3��ء �
�د ا���Hن�ت �
��B,د ال�I� ء��اخ U?(ت��LegendUB0���H�   

   �U ل�.
 ال)��I2 DeleteLB2���_ $# ال4�� �)��0ح .Kف �
  ��� ادوات ال)'Legend U�  �Hال��k ��� اJداة �
 �Legend Uو�J%�ر �I�د ال,���Bت ا���  ��� اJداة �

�H'(ادوات ال ���   
  

� ���qا�� �8 و ا�-��Cر ا��^rا  
 UB0���H� @ذل /(� U?(�  

�  �������H'� 
������()�W U������� 
Chart������	  ���������  �

ال�����������ا(# و اخ����������B0ر  
 ������������H'� رات������������Bخ 

Chart Options  
ال�����g������ ��kر ال�������رة   �

   ����H'(ال ������ U���(�Jا
          واخ����������������������������������������B0ر

 ������H'� رات������Bخ 
Chart Options 

	���/ ���� ����2� ��������B� Uت     
�H'(ال ��� �%t2 آ�  

 Uال��4و� �B�2 اري�I8 ال)��" ال�� U� �ًkا� U?(� �(آTitle  د�I� "��� او 

 Legend  ل�)'�Hال,���Bت ��ل4:

 �H'� 
 �'�0ر [,��
   ����H'(ا������ �����ة ������ ال 


  ا�����.Jخ���B0ر_��()�W ����� 
M��File  �0واخ 
 ا�� ال)4:�ل


����,Hال.Print   r��.Q2 ف���<
 Oا�� ،
��,Hال "��� �	  ��H'(ال 

 Selected chartال)'���0ر

�ي ����BB�2ات   .ه���� ال���ل������� #���W
����Hب ��U خ�Qل     اخ�ى آ)� ه�

 ������" ال����Iار، $���# ا������ ������

 ال)'�H ��ا	p زر��,Hل.  



���� ����	�
� ��
�
� ��������� ����	�
� ��
�
� ��������� ����	�
� ��
�
� ��������� ����	�
� ��
�
� �����                                                                                        ������ ��������� ��������� ��������� ��� Microsoft Excel XP 


�                 �� ا���� �
��د��  إ��اد ��آ� ا�
��� ا
�	 و ا����ت��  ٣٩ا�

 U���� 

 ا ����Bء اخ����ى �%)������H�0'(وال 
�����H(وال 
B,:���4ال Uال�����4و�:USING 

               ABSOLUTE AND MIXED CELL ADDRESSESRELATIVE AND

 -أ    B,:4ال Uال��4و� :  

  
B,:��� ء�N��42 تJد����(ء داخ��/ ال�N��42 ���0ال Uال����4و�(RELATIVE)���2 �������,ل@ �����م الKول��  ���B)
                    ����Pال)?��ن ال l�<�40ل 
B,:�4ال U�0ى ���� ال���4و�I2 
�k,� ��4و�U ال'��Q �4��� 2��م �y:4 ���دل

  OBى �:'3 إلKال.  
        
B�'�4ان ال� /B:أآ �S'� 

 ال0N�2 ��0)/          / و�4� �y: ���دل�B�'إل�� ال 
��:�4� 
ال'��Q ال)4:�خ


 ال�0 �:'�%0 B�&Dا 
  .��� ال)��دل
 Qa(	 :��� 3إذا آ�� 
B�'ال �	 
   و�:'3 إل� ال't2 = SUM (B5:F5) ��Q%� ه?Kا G5دل

G6 إل� G9 
B�'ال �	 
   SUM (B6:F6)=ه?Kا  G6 �%t2 	�ن ال)��دل
  
  .  وه?Kا t2  = SUM (B7:F7)%� ه?Kا G7                    و	� ال)��دل


 -   ب��H(ال Uال��4و�Absolute  Cell Addresses: - 
  ,<�4� J ���B.أ                     ���Q'ال "�B(= ��	 ��%tBل 

 ال)�4:�خ�B�'3 ���4ان ال�B,a0��0ج لIو� 
B,:�4ال U�4 ال���4و�
�%Bال�0ل�....ال)4:�خ إل U��(0ال �	 O	��4< �� اKوه 
��H� Uم ��4و��0:2' 
   -:	� هK_ ال�Iل

١- 
B�'إ��/ ال)! � إل� ال G5 .   
٢-  

  دخ���3 ال)��دل��
 	��� ال'�  .$��# اDدخ���ل   = B5*B15 أآl��0 ال)��دل����BG5   #W�4 ����� ال����S��.و 

٨£٩١٩٣ 
Bت خ���B,(ال �	ب &��� /&�. U� وه� �,�رة )B5 ( 
Bخ� Lل ال����� �	)F15(  
٣- 
B�'أن ال �آ�2 G5 ر�:Bال Uال�آ �	ال)�=�د  �B�Sال)��" ال �ه� ال)'�0رة $# �" ال)! � �4  

 
B�'ل�� �BI(ال,�واز ال U� ���:ال)Fill Handl (�Q� ل ال)! � إل��I0� 
. +  
٤-        
�Q� إل� O���I2 ��� � !(ال lI<أ  +       
�B�'إل� ال /S2 �0. /�<DG9           ���� U�� ك�" ���	أر #�$ 

� ؟)  =)B" ال'��Q ال)4:�خ إلX �%B&�� (الgر 	SI0/ ��� .�&/ ��ب Hوه�4ك خ.  
٥- 
B�'/ ال)! � إل� ال�إ� G6اK?ه 
   وأ��t ال)��دل
 	�  ��� ال)��دل
 	t0%� ال)��دل

B6 * B16 =        %���م�ام ال)�0'��<�� �����Pن ال���?(ال l��<�40ل ���B)���2 
Dن أآ��:���W /Bم ���k,� ال)��دل��
   Uت وه��� ال���4و�Jد����(ال y:�4ى�)��ال�0
B,:��4ال . 
��B�'ن الDوB16  �4�S��. ����	 ت�����B� ���� /(N��2 J 

   #W(��� ال���ا                   ) &Kه� LBIS�0ل 

 	�� ال)��دل����H(ال Uام ال���4و��إ>�0' U� ��J أذن 

 ل�)��دلPB04آ
 �H'ال.  

 �H'ا الKه LBIS0ل UB0���] وه�4ك:-  
  ) :F4( إ>0'�ام ���0ح -١

 �2Dت أ2," اJال)��د "B(= �	 Lل ال���0)/ ��� ��N2 �0ال 
B�'3 ��4ان الB,a0ل:-  
١- 
B�'أخ�0ر ال F5.   
  .$# �BN42 ال)��دل
 ل�0���F2 ( �%( إ��� ���0ح -٢

    ) F4( إ��� ��� ���0ح     -٣B�'ل ��4ان ال�I2)B15 (  p��H� إل� �,:� U�٠     
��Q� U�� @ذل� #�%��

         �H:ال #Wد ور�(ف ال��. /,W �%t2 �0ر الJو�ال)       3 ال�)��د�B,a2 @�4 ذل�� ^B. (    #�	ر /�,W و�%�ره��
 �H:3 ال����B,a2 ���4�� �H:ال��-  �H:إل0����ء ال�� �ال���0 2���" ���4 
��B�'3 ال��B,a2 ���4�� ���(%Bآ� /��,W و�%�ره��� 

   .وال�)�د  
 و	��� ه��K_ ال)��دل��
    B5*$B$15 =ل أ&��,3I ال)��دل��
 2����أ ه?��Kا  أ����� �����"      أو اDدخ���-٤

  . ��4ان �B15  p�H ��4ان �:,� ، وال��4ان B5ال��4ان 
٥- 
B�'���0ت الI� y:� �أ� G5 U� ��Q'ال �	 G6إل�  G9 ) 
IBISال 
PB04ال ��� /SI�.(  
٦- 
��B�'إ����/ ال)! ��� إل��� ال G6 p���H(أن ال����4ان ال ���P� $B$15���B�0� #ل��  ����Q'ال 
��B�� ���	 اK��?وه 

  
  .ال)4:�خ
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�                 �� ا���� �
��د��  إ��اد ��آ� ا�
��� ا
�	 و ا����ت��  ٤٠ا�

 
��I��:  
 أ$�4ء �BN42 .�ل
 ال�0��J�. �%t2 /ت أخ�ى ل¤ �رة إل� ال���4و�F4     Uإذا آ�رت ال��k ��� ال)��0ح      

 . p�H(ل���4ان ال 
  . .�ل�0ن ل���4ان ال'��0 - .�ل
 ل���4ان ال4:,� -.�ل
 
  :إ>0'�ام أ># داخ/ ال)��دل

   
B�'ر أ># ال�B0ن إخD                 �k��4 أ���� 

 	��� 	��ن أ>�0'�ام اD>�# داخ�/ ال)��دل��B�'ل� #�<Dا اKه �S'� 
 p�H� آ��4ان Oا��و��ل�0ل� إ>0'  #<Dا OBإل �BN� ىK3 ال��4ان الB,a2Absolute.   

 
B2Dات ا�H'2,�� ل�:  
١- 
B�'إ��/ ال)! � إل� ال B15.   
٢- 
()�W L0	أ Formula أخ�0 أ�� #$ Define Name� ��� /SI2  O(<�  .��" .�ار �
٣-   l0أآ )Lر� (  #$ok     #<Dا �BS'2 #0B	 دخ�لDأوا )Lر� ( 
B�'ل�)B15 (      ?��ن ���4ان� ��	و�%�� 

 
B�'ال.  
٤- 
B�'إ��/ ال)! � ل� G5.   
  ) .	�BN42 #0B .�ل
 ال�0��/( أو أ���  ��� ال)��دل
G5 أوF2 إ��� ���0ح -٥
� ال)����0Iت ال�:���
 $�# أآU�� l�0 =����       وآ�ر الBack Space (   �I(2 ��0. ��k( إ��� ���0ح -٦

B5* =   
٧- 
()�W L0	أ Formula�0أخ #$ Past Name  ار�. "��� �%t� .  
٨-  
  . ر�B5:  L =* أخ�0 ر�L $# اDدخ�ل 	��0د ل�):40� وL,S2  ?/ ال)��دل
٩- #Wوه� ال� 
PB048 ال�� ��� /SI2         "��� ��دخ�ل أو أ�D٨£٩١٩٣ إ��� ا  

 ال:���
 ] G6 إل�  G9[ل)��دل
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