
  

 إعداد وثصميم: بنبري أيوب

 

 

2013-2014 

 

 

      



 

 1 

ل
س

لإك
 ا
ي

 ف
وة

ط
خ

ل 
أو

 |
  
ب

يو
 أ
ي

بر
بن

 

 مقدمة
 ضمً  MICROSOFT ميكسوطىفذ شسكت جقدمها التي البرامج أحد الؤكظل بسهامج   

 له. االإىافظت البرامج ؾيره بين شػبيت والأكثر الأول  وهى االإكخبيت. بسامجها مجمىغت

 لهرا الحاطىب ومحترفي الشسكاث مىظفي احخكاز اطخخدامه طهىلت أوقفذ لقد

 -أخسي  حهت مً- لكً االإجالاث. شتى في ٌظخخدمىهه اليىم فالىاض البرامج. مً الىىع

ف. كل غً الؿني البرهامج هرا اثأطاطي بػد ًخقً لم بػضىا أن هجد  هىا مً حػسٍ

 بالأطاطياث للإالإام غمليت" خعىاث" ًضم الري الكخيب هرا جأليف فكسة حاءث

 الؤكظل. بسهامج مؼ للخػامل الىاجحت خعىاثال أولى وزطم
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 جديد ملف إنشاء

  fichierملف  :صز الاضؿغ غلى  .1

 nouveauاختر الخاصيت: حدًد  .2

 لإوشاء nouveau classeurاختر: مصىف حدًد  .3

 ملف فازؽ

  ملف حفظ

غىدما جيخهي مً غملك, أو إذا أزدث إنهابه لاحقا فمً الضسوزي أن جحفظ      

 الأجيت: خعىاثغملك لكي لا جفقده. وللقيام برلك اجبؼ ال

  fichierاضؿغ غلى الصز: ملف  .1

 enregistrerاختر الخاصيت: حفظ  .2

 اختر مكان الحفظ .3

 اختر إطما للملف )االإصىف في حالت .4

 كاطم classeur1الؤكظل(. طخجد 

 افتراض ي

 enregistrerاضؿغ الصز: حفظ  .5

 البيانات إدخال
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صي القازا -زبما لاحظذ       أن وزقت الػمل في بسهامج الأكظل مخكىهت مً  -غصٍ

. جلك هي الخاهاث التي طىدخل فيها البياهاث لىػمل غليها لاحقا. cellulesخاهاث 

 لإدخال بياهاث إلى وزقت الػمل قم بما ًلي:و 

( بصز الفأزة الأٌظس A1غلى أحد الخاهاث )ولخكً الأولى أي الخاهت  اضؿغ .1

 كمثال( 1ثم أدخل البياهاث االإعلىبت )اكخب السقم مسة واحدة 

 أو           للاهخقال إلى الخاهت االإىاليت entréeاضؿغ الصز: إدخال  .2

 

 

 

 

 إدخال مػلىماث مخخاليت. مثلا: -في بػض الأحيان-قد جىد      

1 ,2 ,3 . . . 

 الظبذ, الأحد, الاثىين . . .

 حاهفي, فيفسي, مازض . . .

أو مػلىماث أخسي مً هرا القبيل. لكً هره بلا شك مهمت مخػبت ومضيػت      

 للىقذ. لرلك فئذا أزدث ججىب ذلك قم بما ًلي:

 مثلا( 1في الخاهت الأولى اكخب االإػلىمت الأولى )السقم  .1

 (2في الخاهت الثاهيت اكخب االإػلىمت االإىاليت )السقم  .2

 بخحدًد كل مً الخاهخين الظابقخين بصز الفأزة الأٌظس قم .3

ت االإظخعيل؟              .4  أجسي ذلك االإسبؼ الأطىد الصؿير في شاوٍ

ً أو أكثر في خاهت واحدة  لاطخخدام طعسٍ

 مػا EntréeوAltاضؿغ الصزًٍ: 
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 غلى الخاهاث االإىاليت التي جىد ملئها قم بالضؿغ غليه واسحب

 العمل ثنسيق

جىحب جقدًم الػمل الإدًس أو  ماذا لىقد ًبدو غملىا حتى الآن ملابما. لكً      

لى كان الػمل كبيرا بحيث جخخلغ الحظاباث غليك... والحل لهره  مظؤول... وماذا

 االإشاكل ومثيلاتها جىظيم الػمل وجيظيقه.

 قم للسحىع إلى الظعس آليا داخل كل خاهت  .1

 بخفػيل خاصيت: السحىع إلى الظعس آليا

renvoyer à la ligne automatiquementلاحظ . 

 الىديجت:

 الخاصيتبػد جفػيل  قبل جفػيل الخاصيت

  

 

 ًكفي أن جضؿغ غلى الصز االإىضح في الصىزة:لخحدًد كل الخاهاث  .2

 

 

 

 

د القيام بالخػدًلاث غليها  .3 للخحكم في الخعىط قم بخحدًد الخاهاث التي جسٍ

د حؿييره حظب الجدول الآحي:  ثم ؾير ما جسٍ

 حؿيير هىع وحجم الخغ 
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 حؿيير حجم الخغ 

 حؿيير لىن الخغ 

 لىن الخاهت/الخاهاث حؿيير  

 اجعل الخط غليظ 

 حػل الخغ مابلا

 حػل الخغ مظعسا

 بيانات وحذف جغيير نسخ,

في بػض الأحيان جحخاج ليسخت ثاهيت مً غمىد كامل أو مجمىغت أغمدة      

بياهاث, أو زبما جحخاج لحرفها كليا. قد جبدو مهمت طهلت, ولكً ماذا لى كان الػمىد 

قت قم بما للقيام كبيرا حدا.  بالػملياث الظابقت غلى أغمدة البياهاث بأطسع ظسٍ

 ًلي:

د إحساء إحدي الػملياث غليها بالضؿغ غلى زأض  .1 حدد الأغمدة التي جسٍ

  Bالػمىد. مثلا لخحدًد غمىد الأشهس هضؿغ غلى الحسف

 الآن اطخػمل:  .2

Ctrl + x للقص | Ctrl + c لليسخ | Ctrl + v للصق 

 ثخطيطية برسومات البيانات ثمثيل

ً الإشسوغك, كما حظاغد في       حظاغد السطىماث الخخعيعيت كثيرا في فهم الآخسٍ

 جىظيم وزقت الػمل. وكما ًقال: "الصىزة حػبر غً ألف كلمت"

 ولخمثل بياهاجك بسطم جخعيعي قم بما ًلي:
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 حدد البياهاث التي جىد جمثيلها. مثال: .1

 

 

 

 ثم الصز    كما في الصىزة: insertionاضؿغ الصز: إضافت  .2

 

 

 

ده. كمثال: .3  طخظهس لك هافرة, اختر منها هىع السطم الخخعيعي الري جسٍ
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