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الأومѧѧه مѧѧن        

الأدوات ، بم

 تراها على
من علامات
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الأعمѧѧدةن   
تابعѧѧا ومѧѧن
صفوف مѧع
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رقميا ، وأن
وت )17,17
و 5ف رقѧم

 الساقط الم
في المصحدة 

 تغيير ذلك

قسѧنوي مѧدة 
النصѧѧوص
و تغيير ما
ط فهѧو يظه

)A1(ف مثѧل       
جهѧة اليمنѧى
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جѧزء مѧن م
الحاجѧѧةعنѧѧد

عمل لصق ب
من مجموع

  ب تنفيذه 

رض الكثيѧر
على شري ن

   و يحيى  

٧ 

WORK: 
وتخزينهѧѧا و

وتأخѧѧذ تس) 1
وتأخذ) 104

84(عѧددها
عني العمѧود
و يط الصيغة
الو واصفات

ي سطر واح

خدم وبين أس
ط عليهѧѧا الم
شرة داخل ه
جزء الأيسر
م العمѧود ور
سѧهمين فѧي

إظأو  خفѧاءه
سدلة نختار

بإسѧѧم ظهѧѧر
أعلى لنافذة

حقيقة هѧي ج
ع الأوراقن
خفاءها وعإ

رئيسية ضم
تار المطلوب

S:  
نافѧѧذة ويعѧѧر

الأيمنالزر

عداد ثامر مالو

K SHEE
والبيانѧѧات  ل
16384(ها
48576(ها

والتي يبلѧغ 
)D5 (ويع
من شري سر
ه مووهذ، ف

فتراضيا في

جهة المستخ
ليѧѧة السѧѧاقط
لكتابة مباش

أما الجوبة ،
ون مѧن أسѧم
لى رأسي الس

إخيمكن  لك
قائمة المنس

تكوينѧѧه  يظ
الفي أسفل

ولكن في الح
ج العديѧѧد مѧѧن
إوحمايتها و
 الصفحة الر
منسدلة نخت

TATUS 
أسѧفل الن ي

خلال النقر با

أع            

ET) لبيانات
لإدخѧѧالѧص

ي يبلѧѧغ عѧѧدد
عددهويبلغ

 CELL و
الصف مثل

الأيسلجزء
لون مختلف
فإخلية يكون

ن شريط واج
دخلات الخل
 آما يمكن ا
خلية المطلو
 الذي يتكѧو

ل النقر علىلا
ذ إلىضافة

فاء ومن الق

SHEE  
عنѧѧدما يѧѧتم ت

ف الأوراقط
ولحالها ف

مكѧѧن أدراج
ها ونقلها و
خلال تبويب
ن القائمة الم

BAR)الة
فѧѧي يظهѧѧر يط  

حالات من خلا

               

صحيفة ال(ل
ѧѧان المخصѧ

COL يѧѧالت
  ROWSو
شكل الخلايا
عمود ورقم ا

في ا الخلية
سم العمود بل

داخل الخل ة

  :يغة
شريط مابين
ظهѧѧر فيѧѧه مѧѧد
، غير ذلك

ؤشر في الخ
يها المؤشر
يغة من خلا

ضإتراضي ، 
أخف/ة أظهار

ETS :راق
فѧѧي أآسѧѧل ع

شريطويظهر 
ها آأنها ملف
ي ثلاثѧѧة ويم

ونسخهذفها 
ذلك من خلا 

ومن  لورقة

الحا(لومات
ة عѧѧن شѧري
رفة تلك الحا

2007أآسل

 
ورقة العمل
مكѧѧاوهѧѧي ال

LUMNS
Sالصفوف 
يش الأعمدة

من أسم الع
امربع أسم 
الصف وأس

الكتابةأن *
 

الصيشريط
يقع هذا الش

يظه الأيمѧѧن
والتاريخ و

المؤ إسقاط
الساقط علي
شريط الصي
وضعه الافت
على أيقونة

 

 
الأورشريط

ف أن الملѧѧف
والمطلوب 

التعامل معه
هѧѧي الأوراق

الورقة وحذ
معظم تنفيذ
الأسم على

 
المعلشريط

وهѧو عبѧѧارة
ويمكن معر

أ

و
و
S
ا
ا
م
م
ا

*

ش
ي
ا
و
إ
ا
ش
و
ع

ش
أ
ا
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هѧار علامѧة
فѧѧي شѧѧريط
CAPS L

لهѧا وآѧذلك
عѧة ورأس

صѧفحة ومѧن
و عمѧودي

قائمѧѧة سѧѧدل
لمجموعѧة

تجاهإحديد 

 
 

ya@yaho

ѧه عنѧد أظه
ف الرقميѧѧةت  
ѧLOCKة    
  

الهѧوامش ل
عنѧد الطباع 

ѧيط الصѧخط
 أمѧا أفقѧي أو

فتس الحجѧѧم  
فحة ضمن ا
ن خلالها تح

oo.com     

يقافѧإغيل أو
مѧѧن البيانѧѧات
ѧة الانكليزيѧة
ن الخيارات

هѧا وأعѧداد ا
الشѧبكة هѧار  

لتبويѧب تخا   
مѧة فنختѧار
نقѧѧر أيقونѧѧة
أعداد الصف

مكن منيث ي
  

                

فعيѧل التشѧغ
ل أو عѧѧدد م

فѧي اللغѧ رة
غير ذلك من

وحجمه حة
ظهѧإوويين  

  ي
ة مѧن خѧلال

قائم فتسѧدل 
الصѧѧفحة ننق
ربع حوار أ
و الفاعل حي
 وغير ذلك

   و يحيى  

٨ 

تلفѧة بѧين تف
وع أو معѧѧدل

الكبيѧر حѧرف
لمفاتيح وغ

الصѧفحتجѧاه
آعنѧاوصѧفحة
آما يلي فحة

جاه الصفحة
فنة الاتجѧاه
عѧѧة أعѧѧداد ا
مكن فتح مر
 صفحه هو
دة الطباعة

عداد ثامر مالو

واضѧيع مخت
ظهѧѧار مجمѧѧو

الأحمفتѧاح  
في لوحة ا

  : ل
تإ الإآسѧل  

رة في آل ص
خطيط الصف

تجإن تحديد
ر على أيقون
ومѧѧن مجموع

، آذلك يم ئم
هر التبويب
ضبط وجود

أع            

علومѧات لمو
مثѧѧل أظ عيѧѧل

ظهѧار تفعيѧل
NUM L

الإآسلنظام
ة فѧي نظѧام

المكرر مدة
تخ م توضيح

يمكن: جمها
حة يتم النقر
 الصѧѧفحة و
لحجم الملائ
لتالية ويظه
لك نسبة الض

               

شريط المعل
 مربѧѧع التفع
 ، آѧذلك أظه

LOCKاح 

صفحة في نظ
ѧيط الصѧفحة

الأعموفوف 
صفحة وسيتم
صفحة وحج
عداد الصفح
حديѧѧد حجѧѧم

نختار الق ف
تح النافذة ا
حجمها وآذل

2007أآسل

بتخصيص
الصѧѧح فѧѧي
المعلومѧات
وتفعيل مفتا

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

تخطيط  الص
ѧيشمل تخط
تحديد الصف
وتذييل الص

تجاه الصإ -أ
مجموعة أع
ولغѧѧرض تح
بحجم الورق

فتنفت انفسه
وحالصفحة

أ

ب
ا
ا
و

ت
ي
ت
و
أ
م
و
ب
ن
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 مجموعѧة
هѧا الهѧامش
ش الأعلѧѧى
ربѧع حѧوار
ن التبويѧب

الأفقѧѧيѧيط          

 

ya@yaho

صفحة ومѧن
ѧدد فيهѧش مح

 مѧѧن الهѧѧامش
ه أو فѧتح مر
تاليѧة ويكѧون
ѧذلك التوسѧآ

oo.com     

 تخطيط الص
ن الهѧوامش
ونѧѧان جѧѧزءا
ش مخصصѧه
ح النافѧذة الت
طلوبѧѧة ، وآ

  ة
  

                

لال التبويب
جموعة مѧن
 اللѧѧذان يكو
ѧار هѧوامش
تين ستنفتح
ѧوامش المط
ة والطباعة

   و يحيى  

٩ 

فحة من خلا
فتظهر مج ش

س والتѧѧذييل
ختيѧإ يمكن

ي آلتا الحالت
 تحديѧد الهѧو
قبل الطباعة

عداد ثامر مالو

وامش الصف
ونة هوامش
ѧѧفل والѧѧرأس

و،  ملائمة
وفي نفسها

 مѧن خلالѧѧه
نة المعاينة ق

أع            

ن تحديد هو
قر على أيقو
ѧѧى والأسѧѧعل
الملهوامش

المجموعة ن
حيѧѧث يمكѧن
هنالك أيقونة

               

يمكن :مش 
فحة يتم النق
لأيسѧѧر والأع

ختيار الإتم 
فحة ضمن ا
ѧو الفاعѧل ح
للصفحة وه

2007أآسل

الهوام –ب
أعداد الصف

والأ الأيمѧѧن
والأسفل فيت
أعداد الصف
هѧوامش هѧو
والعمودي ل

أ

ب
أ
ا
و
أ

و
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الأعمدةو ى
مѧنحديѧدها   

ة العنѧاوين
يѧة ويكѧون
 الصѧѧف أو
هѧذا المѧدى
تѧي بجѧوار  
دى الخلايѧا

الѧذي نريѧد
ѧة وترتيѧب

 

ѧب تخطѧيط
لالهѧا يمكѧن

أدراجيفيѧة  

ya@yaho

للأعلى ررة
ويمكѧن تح 

قونة طباعة
لنافѧذة التالي
تحديѧѧد مѧѧثلا

حيѧث به) $
الت الإيقونѧة          

دم تحديد مد
 

الجѧزء ا(عة 
ѧد الطباعѧعن

ѧمن التبويѧض
يѧث مѧن خلا

آيفتم شѧرح    

oo.com     

المكرصفوف
ѧد طباعتهѧا      
نقر على أيق

تح الن سѧتنف    
ا التبويѧѧب تح

1$:1$(الي    
لنقѧر علѧى
ح للمستخد
 خل الشريط

حية الطباعة
ط الشѧبكة ع

الصѧفحة ض
لصѧفحة  حي
ليѧة ، وسѧيت

                

الص صف أو
ѧفحة عنѧص 
 الصفحة الن
لتѧا الحѧالتين

هѧѧذاخѧѧلال ن
بالشѧكل التѧا
مѧن خѧلال ا
لي حيث يتا

التي بداخ ة

حة تحديد ناح
ظهѧار خطѧوط

  الأسفل ى

عѧة أعѧداد ا
تѧذييل الص/س

 النافذة التال

   و يحيى  

١٠ 

هي الصوين
هѧر فѧي آѧل
وعة أعداد
عة وفѧي آلت

مѧѧنث يمكѧѧن
للصѧفوف ب
ديѧد المѧدى م
لشريط التال

الإيقونةعلى

المفتوح فذة
وآѧذلك أظ)

إلىن فوق ثم

HEAD  
وفѧي مجموع
لتبويѧب رأس
ا تظهر في

عداد ثامر مالو

عناوالطباعة
جها أن تظه
ضمن مجمو
س المجموع
لفاعѧѧل حيѧѧث
تابة المدى ل
ك يمكѧن تحد
ة مع بقاء ال
فذة بالنقر ع

النافقه من
)ة صѧفحات
فوق أو من

/ FOOT
و الصѧفحة

ال اختيѧار ة 
صفحات آما

أع            

طب يقصد : 
التي نحتاج 

الصفحة وض
ر ضمن نفس
افѧѧذة هѧѧو الف

بكت الأعلى 
، آѧذلك لأول

ختفي النافذة
العودة للناف

لتبويب ورق
فحة أو عѧدة

ف إلىثم  سفل

TER: حات
حوار أعداد
ة المفتوحѧة
س وتذييل الص

   لاحقا

               

:ة العناوين 
تجاه اليمين
يب تخطيط 
دوق الحوار
رقѧѧه فѧѧي النا

إلى لمكررة
الأر الصѧف   

 الخلايا فتخ
لماوس ثم ا

 من خلال ال
صف نجزء م

الأس إلىما 

تذييل الصفح
ح على مربع
ضمن النافذ

رأس تدادا
يل الصفحة

2007أآسل

طباعة –ج
تإالمكررة ب
خلال التبوي
أو فتح صند
التبويѧѧب ور

الالصفوف 
سيتم تكѧرار
آتابة مدى

ال إستخدامب
 
 
 
 
 

آذلك يمكن
طباعته آجز
الصفحات أ

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
رأس وت -د

عند النقر ع
وضالصفحة
بإعدالتحكم

رأس وتذييل

أ

ج
ا
خ
أ
ا
ا
س
آ
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آ
ط
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  لية
  

فتنفѧѧتح دلة
علѧى أنشѧاء

ya@yaho

  )١ ف
بالطرق التال

للشريط فة

المنسѧѧد ئمѧѧة
ثѧم النقѧر ع 

oo.com     

B )مصنف
ب أنشاؤهكن 

مضاف آانت 
  يح

القائيѧѧد مѧѧن
المفتوحѧة  

                

BOOK 1
ء العمل يمكن
السريع أذا

وحة المفاتيح
ونختѧѧار جدي

النافѧذة مѧن

   و يحيى  

١١ 

بإسم جديدا
جديد أثناء 

ت الوصول 
لو إستخدامب

MICRO و
فѧارغ م ѧنف

عداد ثامر مالو

  ي
يفتح ملفا ج

)ملف(أو  ف
شريط أدوات

CTRL (ب
OSOFT 

مصѧ ختيѧار

أع            

  جديد 
آما يلي جديد

لبرنامج سي
مصنفشاء

 جديد في ش
L + N(حي

OFFIC
اخجديѧد فيѧتم

  يد

               

)ملف( نف
ج مصنفء 

ية تشغيل ال
في أنش غبة

على أيقونة
 على مفتاح

ѧѧزر  ىعلCE
ج مصѧنف    

الجديد صنف

2007أآسل

 

 
مصنأنشاء

يمكن أنشاء
عند بداي -١
الرعند  -٢
ع الضغط: أ
الضغط: ب
النقѧѧر ع: ج

بإسѧم نافذة
المصفينفتح

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

أ

أ
ي

أ
ب
ج
ن
ف



 

  
  
       
 
 
 

 
   
 
   
 
 

thamery 

نافѧذة نفتح 

ليѧتم طويѧة 
الظѧاهرة) 

تحѧه ضѧمن
)سѧم الملѧف  

أوفقѧط   ءة 
القائمѧة مѧن    

المصѧنف ن 
يعنѧي عѧدم

وبعض صيغ
ر علѧى زر

المبѧين وار  
2007دارـ

ya@yaho

فتن لمنسدلة

  للشريط ة

المط القائمѧة 
لبحѧث فѧي   
لمطلѧوب فت

أس(ن خانѧة  
للقѧراءملѧف  

 الاختيѧار م

فأن لسابقة
وهذا ينافذة 

صفات الص
النقѧر يѧتم   2

حѧوالصندوق 
ـإصѧѧ إلѧѧىف 

oo.com     

ال القائمةن 

مضافةانت 
  ح

اعلѧى سѧهم    
ا(بأيقونѧات    

ѧن الملѧف ال
أسمه ضمن
مكن فتح الم
ونة فتح ثѧم

 2007  
ا الإآسل  ت

في أعلى الن
بعض موا( 

2007 أآسѧل 
ص  فينفتح

تحول الملѧѧف

                

ختار فتح من

سريع أذا آا
وحة المفاتيح

ننقѧر ع افѧذة
الاسѧتعانة ب

لѧم يكѧ إذين
ب أو آتابة أ

ويم)م الملف
 بجوار أيقو

أآسل إلى ة
صداراتإفي

ف المفتوح ف
(سبيل المثال

أ إصѧدار  لѧى
ختار تحويل
ѧѧدها سѧѧيتـعن

   و يحيى  

١٢ 

 رق التالية
MICR ونخ

الوصول الس
لو استخدامب

   لية

الناعليѧا مѧن
أو يمكѧن اف
السѧابقتيين

ف المطلوب
ة على أسم
م الموجود

السابقة سل
ف أنشاؤهتم

نوان الملف
على س 20

إحول الملѧف
نخ لمنسدلة

عنعѧѧم ثѧѧم  ر

عداد ثامر مالو

 
نشاؤه بالطر
ROSOF

ريط أدوات ا
CTRL (اب
التال النافذة

العل الجهةي
خѧزن الملѧف
ى الطѧريقتي

الملف اختيار
دوج مباشر
 على السهم

 مطلوب ال

الإآس دارات
قد ت 2007

 ذلك في عن
07 أآسلت

ولغرض تحو
ال القائمةن

آخѧѧر حѧѧوار

أع            

سبق أنشاؤه
سبق أن) ف

FT OFFI

فتح في شر
L + O(حي
ستنفتح لاه

وفي مفتوحة
لѧد الѧذي يخ
م تنفيذ أحدى
عد ذلك يتم
 النقر المزد
 خلال النقر
نفتح الملف

إصدفي  اؤه
 أآسلخلال
ويظهر فق
من ميزات ض

و) وغير ذلك
MICR ومن
ѧѧندوقـم ص

               

سب) ملف( ف
ملف( مصنف

ICEزر  ىل
( 

لى أيقونة ف
 على مفتاح

أعلا الطرق 

المف النافذة 
رص والمجل

ويتمالنافذة 
، وبع فتوحة

أو(لى فتح 
ه وذلك من
 عندها سين

أنشاتم  صنف
من خ صنف

 وضع التواف
بعض تخدام

و  والتصفية
ROSOFT 

 ѧѧم قـموافѧѧث

2007أآسل

مصنفتح ف
ميمكن فتح 

ىالنقر عل-١
فتح( بإسم
النقر عل -٢
الضغط -٣

وفي جميع
 

 
ومن خلال

القѧر اختيار
على يمين ا

المفت النافذة
ثم النقر على
فتح آنسخه
، المنسدلة

 
مصنتحويل

مصعند فتح
سيفتح في
إستأمكانية
الفرز أوامر

OFFICE
ѧѧـثѧѧارـم نخت

أ

ف
ي

ب

و

ا
ع
ا
ث
ف
ا

ت
ع
س
أ
أ

E
ث
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نѧدها سѧيتم
ѧدار القѧديم

نسѧتطيع)ظ
EXCEL

جانѧب إلѧى 

حفѧѧظ ختيѧѧار
إصѧدارات   

ya@yaho

لملѧف ، عن
ѧف بالإصѧمل

وقبل الحفظ(
 Lمصنفر 

دار القѧديم     

MIC  واخ
ملف حسѧب

2 

oo.com     

قѧوم بحفѧظ ا
ون هنѧاك م

(ين الظاهر
O ثم اختيار

ملѧف بالإصѧد

  :السابقة
CROSOF
سخه من الم

007لأآسل 

                

ثѧم نقѧنافѧذة  
، ولѧن يكѧو 
الحوار يوق

OFFICE
 سѧيبقى الم

 الإآسل  ت
FT OFF
ستتكون نس

لأ ةالأصلي ة

   و يحيى  

١٣ 

ط عنوان الن
فس الاسѧم
 على صندو
ن قائمة زر
ب ، عندها

إصدارات لى
FICE زر
EX عندها س
بالنسخةاظ

عداد ثامر مالو

في شريط) 
وبѧنف 2007

والموافقة
من بإسم ظ

جديد المطلوب

إل 2007 سل
النقѧѧر علѧѧى

XCEL 9
مع الاحتفاف

أع            

ضع التوافق
7 أآسѧل  صدار

د التحويل
نختار حفظث 

ب الاسم الجد

أآسفي  اؤه
مطلѧѧوب ثѧѧم ا

2003-7 ف
 أسم الملف

         

               

وض(نشاهد
إصدف حسب 

مباشرة بعد 
حيث آخر م 

الحفظ نكتب
  جديد

أنشاتم  صنف
المط مصѧѧنف

مصنفختار 
وبنفس بقة

              

2007أآسل

وسوف لم ن
حفظ الملف

رغبنا وإذا
بإسمالحفظ

وفي نافذة ا
الإصدار الج

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

مصنتحويل
الميѧѧتم فѧѧتح
ثم نخ بإسم
الساب أآسل
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  ط

أو النافѧذة  
سѧم الملѧف

)الملѧف (ف  

راسѧة نظѧام
وف خاصѧѧة

علѧى مѧا تѧم
SA   نѧزرم

فѧѧظ الملѧѧف
 اه

ya@yaho

  المنسدلة 
للشريط ضافة

د فѧي أعلѧى            
 ثѧم نѧدخل أس

المصѧنفسѧم     

منѧا عنѧد در
أو أي حѧѧرو

ع الإبقѧاء ع  
AVE AS
فѧѧظ فيѧѧتم حف

يحويه لتي

oo.com     

القائمةمن 
مضذا آانت
  فاتيح

ئمѧة السѧرد
عملѧي ، ѧم 

ظ ظهѧور أس

تعلم سب ما
فة فارغѧѧة أ

ى الملف مѧع
S بإسѧم  فѧظ  

ق حѧѧوار الحف
والبيانات ا 

                

ختار حفظ م
ل السريع أذ

لوحة المف م

 فيѧه فѧي قائ
بلائѧراضي 

ها سѧنلاحظ
B (  

حسونكليزية 
 علѧѧى مسѧѧاف

والتغيير على
حف ختيѧار اب

ѧѧي صѧѧندوق
هبإسمقديم

   و يحيى  

١٤ 

  ة
MICR ونخ

ات الوصول
إستخدامب) 
) بإسم فظ

غѧب بѧالحفظ
لمجلد الافتر

عنѧد) حفѧظ 
BOOK1

ربية أو الانك
سѧѧم الملѧѧف

 %^  

و بالإضافة
نقѧوم ملѧف
آمѧѧا فѧѧ سѧѧم

ى الملف الق

عداد ثامر مالو

 
طرق التالية
ROSOFT
 شريط أدوا
CTRL +

حف( بإسم  
 الѧذي نرغ

لم يكن ا إذ
ح(ى أيقونة
(لافتراضي

ف باللغة العر
يحتѧѧوي أس لا

 $  #  %

ت ونرغب
هѧي فѧي الم
بإسوار حفѧѧظ

عه  وسيبقى

أع            

مرة لأول  
بالط) الملف

T OFFIC
نة حفظ في

 S +(تاحي
نافذةتنفتح

ص والمجلѧد
)حفظ في( 

ننقر على و 
من الاسم الا

 أسم الملف
WI  وأن لا

>      "@

SAVE A 
 أحد الملفات

آمѧا سѧابقة
صѧѧندوق حѧѧو

عامل معم الت

               

مصنف) فظ
ا( المصنف 
CEزر  ىعل

ر على أيقون
ط على مفتا
 الحالات ست
حديѧد القѧرص
حد تبويبات
)سم الملف

بدلا م نافذة

يمكن آتابة
INDOW

   ] } >  < 

AS بإسم ف 
التعامل مع

مѧدخلات سن 
O ر صѧѧفيظه

والذي سيتم

2007أآسل

حف(تخزين
يتم تخزين

النقر عل -١
أو النقر -٢
أو الضغط-٣

وفي جميع
ثم نقوم بتح
أح إستخدام
أس(في خانة
النفي أعلى

 
ي: ملاحظة
WSالتشѧѧغيل

*&  مثل
 

حفظ الملف
عند  أحيانا

تحريره من
OFFICE

ثان و بإسم
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  القائمة 

هر شاشѧѧѧة

ѧѧزر ىر عل
أو فتح يدة

Ent   

حيث تكون
لال شѧѧريط

الاحتѧواء م 

ya@yaho

E في يسار

ثيقѧѧѧة سѧѧѧتظه

بѧѧالنقروذلѧѧك 
جدي مصنف

  اة

 terمفتاح 

ي الشاشة ح
ليѧѧة مѧѧن خѧѧلا

إسѧتخدامأو 

oo.com     

 EXCEL

ت علѧѧѧى الوث

و الإآسѧѧل م 
مبالعمل مع 

  
مة المساوا

   ق 

ضغط علة م

ن يظهر  في
الكامѧѧل للخل
ألѧك الخليѧة      

                

 
إنهاءختار 
  مفتوح

و التعѧѧѧديلات
  ع

ج مѧѧن نظѧѧام
ب الرغبةعند

  . يات
 أخرىصية

 سبقها بعلام

w  بعدة طرق
   تالية
  فيها
ثم الض) اريخ

جزء منها لن
 المحتѧѧوى 
م العمѧود لتل

   و يحيى  

١٥ 

 التاليةرق
MICR ونخ

لبرنامج الم

ت الملѧѧѧف أو
لا أو التراجع

ون الخѧѧروج
ع) إغلاق(

  :عمل
إحصائيأي

ي بيانات نص
بعد أن يتم

workshe
لخطوات الت

البيانات في ل
حسابية أو تا

لخلية فان ج
ن ملاحظѧѧة
وسѧيع حجѧم

عداد ثامر مالو

EXC بالطر
ROSOFT
في نافذة ال

 قѧѧѧد حفظѧѧѧت
عديلات أم لا

المفتѧѧوح دو
M  اختيارثم

ا صفحة الع
 أولرواتب
أي أوناوين
ب مختلفةال

 eet العمل
ال  إستخدام
إدخالطلوب
حس أورقمية

 من حجم ال
د ذلѧѧك يمكѧѧن

بتو  الخليѧة

أع            

  
CELج الـ

T OFFIC
الموجودة 

لѧѧѧم تكѧѧѧن ن
ي حفظ التع

)الملѧѧف(قѧѧة
MICRO

ة  في خلايا
ال أودرجات
والعن سماء
ودو صائية

 

صفحة إلى
إ ويتم ذلك ب
الخلية المط

ر أوحرفية (

ومات اآبر
وعنѧѧدلخليѧѧة
محتوى هار

  جم الخط

               

:ن البرنامج
ج من برنامج

CEزر  ىعل
إغلاقعلى 

إنع الطѧѧѧرق 
في  للإجابة 

الوثيقѧѧ غѧѧلاق
OSOFT O

  جودة

المدخلة نات
رقمية  آالد

آالأسنصية  
وإحصحسابية 

   

 البيانات ل

إالبيانات  ل
المباشر  ل

مؤشر على 
(لمعلومات 

 آون المعلو
ѧѧغر حجѧѧم ال

إظهيمكن ا 
 تصغير حج

2007أآسل

الخروج من
يتم الخروج

النقر عل -١
أضغط ع -٢
 

وفѧѧѧي جميѧѧѧع
استفسارية

  
  
  
  
  
  
  

 
 
 
إغيمكѧѧن *

OFFICE
موج مصنف

 
أنواع البيان

بيانات ر -١
بيانات ن -٢
ح صيغ -٣
التاريخ -٤

إدخالآيفية
 

إدخاليمكن 
الإدخال -١
نضع الم -أ
آتابة ال -ب
 
في حالة*

ѧѧة لصѧѧمخفي
الصيغة آما

أوالتلقائي
 

أ

ا
ي

و
ا

*
E
م

أ
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أ
ب

*
م
ا
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في ورقѧة و

نسѧخ  لأمѧر 
لمعلومѧات

طلوبѧة  ثѧم

رق التاليѧة   

مѧѧرة أخѧѧرى

أو تѧاريخ ل
ديѧد الجѧزء

C  

يѧة اللصѧق

  صق  

طرق لها 

و حتوياتهѧا 
رق أخѧرى
 مѧن خѧلال
يعمѧل علѧى

الѧدوال صѧيغ    

ya@yaho

أوالصفحة 

الأم اختيѧار    
ا نسѧخ  ѧوب 

 الخليѧة المط

بإحѧدى الطѧر

ѧغط مѧѧوالض

دوالقام أو 
، وبعѧد تحد 

  )فظة

  خ

COPYتار 

جѧراء عملي
كѧѧان           

  ق

لة نختار لص

ي سيتم التط

محخة بكѧل   
يѧوفر طѧر ل  
ذلѧك إلѧى ل    

صѧيغ الѧذي ي
لايѧا دون ص

oo.com     

في نفس  ر

المѧاوس ثѧم
المطلѧوقع  

ؤشѧر فѧيم

ن اللغتين بإ

  ة
ѧѧة العربيѧѧة و

أو أرقمحدد 
حيفة العمѧل   
سخ في الحاف

يقونة نسخ
C (  

منسدلة نخت

مѧا لѧم يѧتم أ
شѧѧر فѧѧي المك

أيقونة لصق

مة المنسدل

لصقها والتي

يا المستنسѧخ
الإآسѧلنظام 

كѧن الوصѧول
ر لصѧق الص
تويѧات الخلا

                

آخرمكان  ى

ا إسѧتخدام  ب      
المو شر في

مال إسѧقاط و

كتابة بأي من
  لانكليزية

اختيار اللغة
ѧѧة باللغѧѧكتاب

ر من نص م
مل مѧع صѧح
يوضع النس

فظة نختار أ
TRL + C
ن القائمة الم

  ط متحرك

فائدة منها م
سѧѧقط المؤش

فظة نختار أ
C( 
ومن القائم 

ولغ الدالات 

نسخ الخلاي
ن ن، ألدالة 

، حيѧث يمك
صѧق فيظهѧر

محتو لصѧق   

   و يحيى  

١٦ 

إلىحة العمل

خ بياناتهѧا 
المؤش سقاط
  لاحقا

وج عليهѧا أو

ع اختيار الكت
 هو اللغة ا
ط المهام  و

ALT  (للك

  :ف أآسل
انية أو أآثر

التعامل في
حيث ي(الية

موعة الحاف
C(مفتاحين
ومن لأيمن
منقط بإطار

ا عملية لا ف
م نسѧѧخه نس

موعة الحاف
CTRL + V

الأيمنلزر

صيغو نسخ

تعمل على ن
الصيغة  اخ

فقѧط لعمѧل
م أيقونѧة لص
 يعمل علѧى

عداد ثامر مالو

ة في صفح
    آخرف

اد استنسѧاخ
إعد ذلك يتم

 شرح ذلك لا
لنقر المزدو

نستطيع:ية
ح المصنف
ة في شريط

+ SHIF

 في مصنف
ين نسخة ثا
يسهل العمل
 الطرق التا

ة ومن مجم
غط على الم
الأنقر بالزر
تم أحاطتها

خ بحد ذاتها
زء الѧѧذي تѧѧم

  لية
ة ومن مجم

V(فتاحين
ننقر بال افيه

هو لإآسل

تبينة سابقا
استنسا يتم

 صѧحيفة ال
ر على سѧهم
القيم الذي

أع            

لايا موجود
حالي أو ملف
خلايѧا المѧر

منقط  بع ار
وسيتمصق 

خليه يتم بالن
F  

ة والانكليزي
ضية عند فتح
 مفتاح اللغة

ѧѧ)FTاحين
 ية

ق والحذف
عملية تكوي
جدول مما ي
لنسخ بأحد

سيةحة الرئي
مفاتيح الضغ
ص أو آائن نن
يت ستنسخة

عملية النسخ
صѧѧق الجѧѧز
الطرق التال
حة الرئيسية

المف  نضغط
يد اللصق ف

اة في نظام
  يغ

المب لتقليدية
فأنه لدالات

 مѧع بيانѧات
سية ثم النقر
ط ، ولصق 

               

خ بيانات خلا
ن الملف الح
ك بتأشѧير الخ

بإطا حاطتها
لص الأمرر 

حتوى أي خ
F2ى مفتاح 

غتين العربية
غة الافتراض
على أيقونة
ѧѧى المفتѧѧعل 
غة الانكليزي

ص واللصق
COP :هو ع

و شكل أو ج
مكن تنفيذ ال

ويب الصفح
ل لوحة الم
ديد أي نص

المس الخلايا 

PAST  :ع
ѧي نقѧѧوم بلص
م نتبع أحد ا
ويب الصفح
حة المفاتيح

نري التي لية

ليات المهمة
الصيغأدراج 

  :اص
التبالطريقة 
الدعدا صيغ 
هل التعامل
فحة الرئيس

فقط الدوال 

2007أآسل

استنساخ-٢
ضمن أخرى

ويكون ذلѧك
إححيث يتم

واختيار إليه
ر محلتغيي*

الضغط على
الكتابة باللغ
علما أن اللغ

بالنقر ع -١
نضѧѧغط -٢

للكتابة باللغ
 

النسخ والقص
PYالنسخ

أو صورة أو
المطلوب يم

 
من التبو -١
من خلال -٢
عند تحد -٣

ونلاحظ أن
 

TEاللصق
ѧѧدها ولكѧѧبع
المطلوب ثم

من التبو -١
من لوح -٢
الخلفي  -٣
 
من العملي*

أعند شرح 
 

اللصق الخا
أن اللصق ب
عتنسيقاتها 
للصق ليسه
تبويب الصف
لصق صيغ

أ

أ
و
ح
إ

*
ا
ا
ع

ل

ا
ا
أ
ا
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ا
ب
ا

*
ع

ا
أ
ت
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     ѧѧخالمستنس
صѧق خѧاص

نѧات سѧواء
ي الحافظѧة

الرغبةعند 
نقѧѧوم بفѧѧتح
 مجموعѧѧة
رض لصѧق

إسѧقاط  أو 
القائمѧѧةѧѧن 

CTRL (

ومѧنفظѧة       

ya@yaho

فѧي الخليѧة ا
لص اختيѧار   

   

خѧزين البيان
 ويمكѧن فѧي

ة نسخ  وع
ن طلѧѧوب ثѧѧم 

فѧѧي) حѧѧوار 
غѧراهѧا ، ول  

ئن منسوخ
ومѧѧ لأيمѧѧن 

L + V(ين 

 أسѧفل الحا

oo.com     

ѧتم فѧر يѧѧتغيي
، وعنѧد )يѧا 

  منها

 يѧتم فيѧه تخ
شكل مؤقت

عملية آخرق 
لمكѧѧان المط
تح مربѧѧع الح
لتي تѧم أجر

أو آائ صيغة
اقѧѧر بѧѧالزر  
على المفتاحي

هم خيѧارات

                

نѧي أن أي ت
تلقائي(صѧقها   

م المطلوب 

فѧي الѧذاآرة
بش) غير ذلك

ل على لصق
ؤشѧѧر فѧѧي ال

فѧѧت(اآسѧѧين 
ت النسخ ال
صأو رقم أو 

صѧѧق أو النق
م الضغط ع

  كل
ѧر علѧى سѧه

   و يحيى  

١٧ 

والѧذي يعن ط 
التي تѧم لص
ويتم تحديد

 عن حيѧز ف
ومات ، أو غ

  .مليه 
سابقا سيعمل

نسѧѧقط المؤ ة
همين المتعا
جميع عمليات
أ ى أي نص

نختѧѧار لص لة
الكائن ثم ىل

و مسح الكل
والنقѧرحوار

عداد ثامر مالو

بارتبѧاطصѧѧق
في الخلايا ا
فذة التالية و

وهي عبارة
رسو ريخ ،
عم ٢٤لحد

 وضحت سا
السѧѧابقةسѧѧخ

السѧѧهرأسѧѧي
ج الحافظةت

على ةمنفرد
المنسѧѧدل مѧѧة

المؤشر عل
أو الحافظةن

تح مربع الح
  المطلوبة

أع            

ك أيضѧا لص
لى التغيير ف
ستنفتح الناف

CLIP : و
، تار صيغ 

ملية نسخ ول
لطرق التي
ѧات النسѧѧملي
رنقѧѧر علѧѧى

ر محتويات
الم بالنقرةا 

القائم ومѧѧن
 إسقاط أو

ية نسخ من
لحافظة بفت
يد الخيارات

               

ات ، وهنѧاك
ا سيعمل عل
 المنسدلة س

P BOAR
أرقام ، ص ،

آثر من عم
ي لصق بال
 اللصѧѧق لعم
ѧѧن خѧѧلال الن

ظهرتندها س
نسخ يتم أما
لѧѧى الكѧѧائن
ختار لصق
سح أي عملي

ا إلىدخول 
نسدلة تحديد

2007أآسل

أو التنسѧيقا
منها عندها
من القائمة

 
 
 
 
 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

RDالحافظة
نص(أآانت

الاحتفاظ بأآ
أن أجراء أي
فѧѧي أجѧѧراء
مѧѧ الحافظѧѧة
عن الحافظة

أي عملية ن
المؤشѧѧر عل
نخ المنسدلة

يمكن مس*
يمكن الد *

القائمة المن
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أ
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ا
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ا
أ
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ئن المحѧدد
القيѧѧام

  ح

 محتويѧѧات
أو المفتѧاح

رى للمسѧح
القائمѧة دل 

ت أو مسѧح

ya@yaho

الكѧائأو ريخ  
مكѧن  

ويѧب   

وحة المفاتيح
  ختار قص

و جѧѧزء مѧѧن
 المسѧطرة أ

طريقѧة أخѧر
فتسѧدمسѧح   

 والتعليقѧات

oo.com     

أو التѧوار غ 
لنسخ ، ويم

فѧي تبو فظѧة 

CT (من لو
لمنسدلة نخ

و الخلايѧѧا أو
ضѧغط علѧى

وهنѧاك طѧط    
لى أيقونѧة م
والتنسѧيقات

                

الصѧيغأو  ام
ق آما في ا

الحافموعѧة   

TRL + X
ن القائمة ال

الخليѧѧة أود
لوحة أو الض

ѧا فقѧالخلاي 
رير ننقر عل
ت الخلايѧا و

   و يحيى  

١٨ 

الأرقѧاأو ص
عملية اللصق

ص مѧن مجم

X(حين لمفتا
لماوس ومن

قѧѧوم بتحديѧѧد
DE في اللو

محتويѧاتح
جموعة تحر

ويѧاتѧح محت     

عداد ثامر مالو

النصية نقل
ع إلىأيضا

م نختار قص

ال م نضغط
لل الأيمن ر

نق:  الخلايѧѧا
ELETEح

 علѧى مسѧح
سية وفي مج
ѧي مسѧا يعن
  التعليقات

أع            

هو عملية:  
ويحتاج  خر

   التالية
وب قصه ثم

وب قصه ثم
لمحدد بالزر

لمحتويѧѧات
على المفتاح

 
عѧلاه تعمѧل
صفحة الرئيس
ح الكѧل وهѧذا
نسيقات أو ا

               

CUT) قل
آخمكان  لى

ص بالطرق
جزء المطلو

  رئيسية
جزء المطلو
لى الجزء ال

DELET ل
تم الضغط ع

BACK  
ة المسح أع
تبويب الصف
ضمن مسѧح
ويات أو التن
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علѧى السѧهم
  عادتها

رئيسѧية ثѧم

ѧѧة العربيѧѧة

  ةالتالي ة
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جѧѧدول 
شѧريط  

عكѧوس    
فتѧѧاحين 

بالضѧغط ع 
ع عنها أو أ

لصѧفحة الر

أي  
وع      

ѧѧة باللغѧѧمتاح

ةالمكتوب ت
ت قѧد تѧم    
هر قائمѧة       

 )وب

  مطلوب  
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وتكѧѧوين ج ج
موجود في ش

 (  
 السѧهم المع
ط علѧѧى المف
فعѧة واحѧده  
وب التراجع

  

ل التبويѧب ا

أو أ مكتѧѧوب
سѧار أداة نѧو
لخطѧѧوط الم

للبياناتيكون 
و أي  بيانѧات
لخѧط سѧتظه

لخط المطلو

  نص 

نص ومن 
ر اللون الم

                

الإدراجوبѧѧة
الم)   راجع

CTRL +(
ضغط علѧى

أو الضѧѧغطع
لعمليات دف
ليات المطلو
شيء بالفعل

مѧن خѧلال ѧا

د الѧѧنص الم
ѧود علѧى يس

أنѧѧواع ال ѧم

ق الخط سيك
أو يѧد الѧنص   

أداة حجѧم ال

آتابة حجم ال

خط تحت الن
  خط
الن) تظليل(د

لوان فنختار

   و يحيى  

١٩ 

 مثѧѧل الكتاب
تر(معكوس
Z+(فتاحين

بالض) أعاده(
صѧѧول السѧѧريع

لعدد من ا ة
 تظليل العمل
راجع عن ش

ѧوى الخلايѧت

فبعѧѧد تحديѧѧد
ѧهم الموجѧس

بإسѧѧمقائمѧѧة

 تأثير تنسيق
F د تحديѧبع

علѧى يسѧار أ
  وب

جم الخط وآ
 ط

  خط مائلا
لوضع خ   

س حالة الخ
بعد تحديد:

ر قائمة بالأل

عداد ثامر مالو

عѧѧة خطѧѧوات
ى السهم الم
ط على المفت
(ذي يسمى
دوات الوص

والإعادةجع
ثم الإعادة

أذا تم التر لا

ѧيق محتѧتنس
  يلي ق ما

FONT 
السرأس ى

ها سѧѧتظهر ق
  مطلوب

لتغيير فأن
FONT ST
 الموجود ع
لخط المطلو
ار سهم حج
لتغميق الخط

I لكتابة الخ
UNDE  

 أعلاه لعكس
FONT  :
لخط فتظهر

أع            

ѧأو مجموع 
ك بالنقر على

أو الضغطع
لتراجع والذ
أدي شѧѧريط

يمكن التراج
التراجع أو
إلاون نشطا

لتن التنسѧيق
مكن تنسيق

TYPE 
نضѧغط علѧى 

لخѧѧط عنѧѧده
وع الخط الم
لنص قبل ا

TYLE: ط    
السهم أس

الخ ختار حجم
موجود بجوا

BOLD  ل

ITALIC
R LINE
وات الثلاثة
COLOR
يقونة لون ا

               

  : لإعادة
 أي خطѧѧوة
جع عن ذلك
صول السريع
راجع عن ال
لموجѧѧود فѧѧي

CTR (وي ،
جوار سهم ا

لن يكو ةعاد

  :سيق
 أوامѧر  خدام

لخط حيث يم

نѧѧوع الخѧѧط
 دخالهѧا إم 

مجموعѧѧة ال
 ثم يحدد نو
ذا لم يحدد ا
حجѧم الخѧط
رأ ضغط على

م الخط  فنخ
يل الرقم الم
 على الأداة

Cعلى الأداة 
Eعلى الأداة 
م نفس الأدو

Rلون الخط 
لخط ننقر أي
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يمكن التراج
أدوات الوص
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الإعسهم *
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  بوحدتين 
يقونة نسخ
علѧى شѧكل
سѧيتم نسѧخ

ين لإجѧراء
أآسѧѧل فѧѧي 

مرور على
سѧѧيق الѧѧذي

غييѧر بعѧض
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طلوب 

و تصغيره ب
لنقر على أي
لذي يكѧون ع
ص عنѧدها س

ѧد نѧص معѧي
صѧѧية جديѧѧدة

ت وعند الم
رة عѧѧن التنس

 
ن خلالѧه تغي

oo.com     

ع الحد المط

 بوحدتين أو
النص ثم ال

ال(الماوس 
ب علѧى الѧنص

ѧد تحديѧر عن
وهѧѧذه خاص

من التنسيقات
يعطينѧѧا فكѧѧر

 2007آسل
ي يمكѧن مѧن

                

نوع واختيار

 حجم الخط
بتحديد لايا
مؤشر ا  اط

ثѧم السѧحب

التѧي تظهѧر
والمطلوبѧѧة 

وغير ذلك م
ير مؤقتѧѧا لي

أآجديدة في 
ة خѧط والѧذي

   و يحيى  

٢٠ 

وقائمتها  ل

وأداة تكبير
تحويه الخلا

إسقا وعند
إليѧه نسѧيق

ع المؤقتѧة ا
الإيقونѧѧةى

حجم الخط و
محѧѧدد سѧѧيتغي
ه خاصية ج
ل مجموعѧة

عداد ثامر مالو

إسدايمكن :

ميز النص و
أو ما تنص

عة الحافظة
ب بنسѧخ التن

سѧيق السѧريع
 بѧѧالنقر علѧѧى

يير نوع وح
و الكѧѧائن الم
ة عليه وهذه
لي من خلال

أع            

BORDE:

مثل لون تم
يق من أي ن
من مجموع
لѧذي نرغѧب

موعѧة التنس
التنسѧѧيق م

 نرغب بتغي
ن الѧѧنص أو
بل الموافقة

التال الحوار
 إليهاطرق

               

ERالحدود 
  حددة

وات أخرى م
سخ أي تنسي
موجودة ضم
ѧى الѧنص ال

مجم سѧتخدام 
إسѧѧتخدايѧѧتم 

يضا عندما
لمتاحѧѧة فѧѧأن
ه المؤشر قب
ح صندوق ا
التي تم التط
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المحاذاة ر

  
 

صوصا عند 

غيير 
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لأوامرصول 

ة للاستدارة
 سب السياق
ن سطر خص

  تها 
من خلاله تغ
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ويمكن الوص
  تشمل

ة المطلوبة
مين أو حس
في أآثر من

يط محتوياته
ذي يمكن مل

                

ة للخلية ، و
ذاة والتي ت

ختيار الزاوية
اليم إلىسار

 أن يظهر ف

بيرة وتوسي
ذ محاذاة وال

   و يحيى  

٢١ 

 ذلك بالنسبة
موعة المحاذ

  الخلية
  لخلية
  لخلية

ل قائمة لاخ
 أو من اليس
ضمن الخلية

ية واحدة آب
ل مجموعة

عداد ثامر مالو

أو غير قام
سية ثم مجم

نص أسفل ا
نص وسط ال
نص أعلى ال

 

 

عليها تسدل
اليسار إلى

عل النص ض

محددة بخلي
لي من خلال

أع            

الأرقص أو
صفحة الرئيس

لجعل الن فل
سط لجعل النص

لجعل الن لى
  ص لليمين
 ص للوسط
 ص لليسار
سافة البادئة
  فة البادئة

 عند النقر 
 من اليمين
ص وذلك لجع

  لأعمدة
ط الخلايا الم
الحوار التال

  إليهارق

  

               

و وضع النص
لتبويب الص

للأسفحاذاة 
حاذاة للوس

للأعلىحاذاة 
حاذات النص
حاذات النص
حاذات النص

المسا نقاص
المساف يادة

لاتجاه حيث
النص تجاه

لتفاف النص
الأة بتوسيع 

سيطومج وت
ح صندوق ا
تي تم التطر
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رقم والتي 

إسѧدال لهѧا     

 سبة مئوية

  لعشرية
  شرية

ت الرقميѧة
العشѧرية م 

ر تنسيقات 
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 مجموعة ر

ѧن مѧن خلال
  ددة

لى شكل نس
  آلافة 

 المراتب ال
 المراتب العش
ض التنسѧيقات

الأرقѧامتابѧة        

خلاله تغيير
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لرئيسية ثم

ѧث يمكѧا حي
لعملة المحد
د المحدد عل
شكل فاصلة

تزداد عدد ة
عدد تناقص

حѧوي بعѧض
والوقѧت وآت

 يمكن من خ

                

ب الصفحة ال

لتعامل معها
دد لتظهر بال
يا أو العمود
محدد على ش

الإيقونةلى
تتن الإيقونةى

هѧا قائمѧة تح
خ الطويѧل و

 رقم والذي

   و يحيى  

٢٢ 

لال التبويب

التي يتم ال
المحدعمود

ض قيم الخلاي
و العمود الم
 آل نقره عل

على آل نقرة
مѧن خلاله ل

صѧر والتѧاريخ

ل مجموعة

عداد ثامر مالو

خلايا من خلا

سب العملة
لخلايا أو الع
حيث تعرض
م الخلايا أو

فيف  شرية
في آف  رية

إسѧداليمكѧن
يخ المختص

   للأرقام

لي من خلال

أع            

لمدخلة بالخ
  لية

ساب على حس
المطلوبة لل
حة المئوية

ة تعرض قيم
لمنازل العش
لمنازل العشر
قمي حيѧث ي
ѧيقات التѧاري
يغة العلمية

الحوار التال
  إليهاق 

               

  :قام
ال الأرقامق 

التال يقونات

نسيق الحس
العملة ا يار

علامة النسبة
مط الفاصلة
يادة عدد الم

عدد ال قاص
لتنسيق الرق

تنسѧي إلѧى  فة
سور والصي

ح صندوق ا
ي تم التطرق
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ذي نرغѧب
فѧѧتح قائمѧѧة

ذي نرغѧب
فѧѧتح قائمѧѧة

ن أو أعلى
يѧا يѧتم فѧتح
حوار التالي
ليѧة ، وفѧي

ختيѧارإيѧتم      

 فتح قائمة
  فاعلة

إسѧتخدام  ب   

)مختصѧѧرة

 في الأدراج
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الѧذا الصѧف      
يѧѧتم ف خلايѧѧا 

ا العمѧود الѧذ
 خلايѧا يѧѧتم ف

 الخلية يمين
موعѧة خلاي
صندوق الح
 أدراج الخل
ين الخليѧة ي

ة خلايا يتم
 الورقة الف

ر مѧن جѧزء

الم(القائمѧѧة 

ستخدامها في
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 أحѧد خلايѧا
 مجموعѧѧة خ

  
 أحѧد خلايѧا
 مجموعѧѧة

غب بأدراج
ة ومѧن مجم
ها سيظهر ص

ليتم للأسفل
 عمѧود يمѧي

من مجموعة
يمين لإدراج

أآثѧربتحديѧد

سѧѧتفادة مѧѧن 

السريع واس

                

لمؤشѧر فѧي
يسѧѧية ومѧѧن
.ف للورقة 
لمؤشѧر فѧي
يسѧية ومѧѧن

  . للورقة 
التي نرغية

حة الرئيسѧية
خلايا عنده
للأحة الخلايا 
ف بأآملѧه أو

EN   

لرئيسية وم
الإ، وسيتم 

رقѧة وذلѧك بت
   راق

والاس جѧѧزاء

ت الوصول ا

   و يحيى  

٢٣ 

  :ق

ال إسقاطبك
صѧѧفحة الرئي
راج صفوف

ال إسѧقاط بك
لرئيصѧѧفحة ا

راج أعمدة
شر في الخلي
يѧب الصѧفح

أدراج خ تيار
زاحإأو  سار

ختيار صف
NTERح

 الصفحة ال
راج ورقة

خليѧة أو ور
الأوري حالة

الأجن هѧѧذه

شريط أدوات

عداد ثامر مالو

الأوراقويا

 العمل وذلك
لتبويѧѧب الص

أدر اختيارم
طريقة وذلѧك
لتبويѧѧب الص

أدر اختيارم
المؤش سقاط

ختѧار التبوي
اختسدلة يتم

 الخلايا لليس
خإلخلية يتم

ط على مفتاح

تبويب ختيار
ختيار أدرإم

 عمѧود أو خ
CTRL في

علѧѧى أي مѧѧن
  لك

علاه إلى ش

أع            

والخلاي مدة

من صحيفة
ثѧѧم نختѧѧار ال
لمنسدلة يتم
د بنفس الط

ثѧم نختѧѧار ا 
لمنسدلة يتم

إسيتم  معينه
مؤشѧر ثѧم نخ
قائمة المنس

زاحةإ أما
ا لأعلىصف

ق أو الضغط

باخت جديدة 
لمنسدلة يتم

ن صѧف أو
Lمفتاح  دام

ع الأيمѧѧن ر
وغير ذل اج

ت الأدراج أ

               

الأعموفوف 

ج صف ضم
يسѧѧبقه ث ف

من القائمة ال
دراج عمود

يسѧѧبقهمѧѧود  
من القائمة ال
راج خلية م
اقط فيها الم

ومن الق اج
ختيارإ يتم 

ة أدراج ص
له ثم موافق

دراج ورقة
من القائمة ال

راج أآثر من
إستخدآذلك 

 النقѧѧر بѧѧالز
الإدراعملية 

ضافة أيقونات
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صفالأدراج
 

أدراجيمكن
بѧѧأدراج صѧѧف

ومن الإدراج
أدآما يمكن 
ѧѧأدراج عمѧب

ومن الإدراج
غرض أدرلو

الخلية السا
الإدراقائمة

ومن خلاله
حالة الرغبة
عمود بأآمل
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ومن الإدراج
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ل الصѧѧفحة
حديѧد أآثѧر

  طلوب

دها ثѧم مѧن
صѧف عنѧدها
لمحѧѧددة ثѧѧم
ب بالاتجѧاه
لصѧѧف مѧѧن
 المطلѧѧوب
وعѧة خلايѧا
حيѧث يظهѧر

صرة  
 ق

ya@yaho

م مѧѧن خѧѧلال
ب ، يمكѧن تح
إختيار المط

ف بعد تحديد
الص رتفѧاع 

لصѧѧفوف الم
ن ثѧم السѧحب

ال إليѧѧهصѧѧل 
تنفيѧѧذسѧѧدلة   

ق فѧي مجمو
بح ونوعѧه    

قائمة المختص
     للأوراق

oo.com     

س فيهمѧѧا ثѧѧم
المطلѧوب ار 

ة المنسدلة إ

أو الصفوف
إرثѧم اختيѧار   
لصѧѧف أو ال

صѧفينالمѧي  
الѧѧذي وص ѧѧاع

قائمѧѧة المنس
ئمѧة تنسѧيق
حجѧم الخѧط

تصرة    الق
يا           

                

قر بالمѧѧاوس
واختيѧاذف

ومن القائمة

الصف أ فاع
ثمة تنسيق 

ال إرتفѧѧاعѧѧد
رقمفاصѧل  

الارتفѧѧاتبѧѧين 
س ومѧѧن الق
ود ضѧمن قائ
صه حسب ح

   

قائمة المخت
       للخلاي

   و يحيى  

٢٤ 

:  
ورقѧѧة بѧѧالنق
ة أيقونѧة حѧذ
زر الأيمن و

  :ق
إرتف تعيين

لايا فتح قائم
ѧѧه تحديѧѧخلال
لنقر مѧابين
ة السѧѧحب ت

للمѧѧاوس مѧѧن
ѧف الموجѧو

نقاصإصف أو
الصف تفاع

صرة        الق
              

عداد ثامر مالو

الأوراقيا و
خليѧѧة أو الو
م فتح قائمة
ستخدام الز

الأوراقلايا و
ق الصفوف
جموعة خلا
 ليѧѧتم مѧѧن خ

بѧالالصѧف  
جانѧѧب منطقѧѧة

الأيمالѧѧزر 
الصѧف رتفѧاع
الص إرتفاع

إرتفي  انص

مة المختصر
للأعمدة    

أع            

والخلاي مدة
 عمѧѧود أو خ
عة خلايا يتم

، يمكن إ ف

والخلا عمدة
شمل تنسيق

ة ومن مجيس
وار التѧѧالي

إرتفѧاع ييѧر
 أيقونѧѧة بجا

إسѧѧتخدامر
لارء تلقѧائي

إزيادة قائي
نقص يادة أو

        القائم
             للأ

               

الأعموفوف 
صѧѧف أو ف 

في مجموع
غرض الحذف

الأعوصفوف 
يش: لصفوف

صفحة الرئيس
صѧѧندوق الحѧѧو
ما يمكن تغي
حيѧѧث تظهѧѧر
ѧѧحب ، تѧѧذآر

حتѧواءإ خدام
حتواء التلق

دون زيخلية 

لمختصرة 
فوف       

2007أآسل

 
 

صفوال حذف
يمكѧѧن حѧѧذف
الرئيسية وف
من جزء لغ

 
تنسيق الص

تنسيق ال*
تبويب الصف
سѧѧينفتح ص
موافق ، آم
المطلѧѧوب ح
ѧة السѧѧعملي

إستخيمكن
ويقصد بالاح
محتوى الخ
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thamery 

دها ثѧم مѧن
مѧود عنѧدها
 ثѧم موافѧق
لѧوب حيѧث

تѧذآر حب 
احتѧѧواء دام 

ء التلقѧائي
دون زيѧادة

قلهѧѧا ولѧѧون
ي الصѧѧفحة

الأيمѧѧنѧѧزر 

يبقѧѧى تѧѧأثير
صѧѧيغكال ال

بتحديѧد ѧاء 
وعѧة خلايѧا

الإخفاءتار 
محتوياتهѧا 

يجѧب  مѧدة 
CTRL أو

ة المنسѧدلة
الإظهѧار ر  

  ѧار منѧهنخت

ya@yaho

بعѧد تحديѧد 
عѧرض العم

المحددة دة
لاتجѧاه المطل
 عملية السح

إسѧتخدمكѧѧن     
صد بѧالاحتواء
ى الخليѧة د

  ق

نسѧѧخها ونقل
ب الرئيسѧѧي
الѧѧز إسѧѧتخدام

ة العمѧѧل وي
أحѧѧد أشѧѧكѧѧذ    

الإخفѧتنفيѧذ      
ية ثم مجمو

نختا مفتوحة
وم الأوراق  

الأعموف أو   
L + A  م 

ѧتح القائمѧة
نختѧا خѧرى 

وق حوار ن
  ء

oo.com     

الأعمѧدة أو    
ثѧم اختيѧار ع

الأعمدد أو 
السѧحب بالا

العمود من 
طلѧوب ، يم
خلايا ويقص
ظهѧر محتѧو

مر التنسيق

ون الأوراق 
ѧѧلال التبويѧѧب

إيمكѧѧن ق ، 

 فѧѧي صѧѧحيفة
ѧѧد تنفيѧѧا عنѧѧ
 ، ويمكѧن ت
فحة الرئيسي

الم القائمة 
أو أسѧماء  

مѧن الصѧفو
إسѧتخدامل ب  

ѧوم بفѧم نقѧث
الأخ القائمѧة    

فينفتح صندو
تنفيذ الأخفا

                

ض العمѧود أ
مة تنسيق ث
رض العمود
مѧودين ثѧم ا

إليه وصل 
ة تنفيѧѧذ المط
 مجموعة خ
عه بحيث يظ

ي فقرة أوام

ادة تسѧѧمية
ѧن خѧѧك مѧѧذل

تنسѧѧيق قونѧѧة

م عرضѧѧها
ѧѧير خصوص
قѧة الطباعѧة
ئيسي الصف

ثم منظهار 
الأعمѧدةاء
م إخفѧاءه تѧم

 تحديѧد الكѧل
ث الأولمود
ثѧم مѧن هار

ار الورقة في
 للماوس لت

   و يحيى  

٢٥ 

تعيѧين عѧرض
لايا فتح قائم
له تحديد عر
 فاصѧل العم
رض الذي
مѧة المنسѧدلة
 تنسيق في
 الخط ونوع

ع تفصيليا في

أعѧѧا لأوراق
ذ إلѧѧىصѧѧول

لأيقمنسѧѧدلة
  وب

  :راق
هѧѧي عѧѧدم ق

ان لهѧѧا تѧѧأثي
ѧى ورقѧوعل 
لتبويب الرئ
ظإ أخفاء و

أو أسѧماف
 أظهار ما ت

أو لإخفѧاء
والعم الأول
وإظهأخفاء

نختار أظها
لزر الأيمن

عداد ثامر مالو

ت الأعمѧدة ق
جموعة خلا
يتم من خلال
لنقر مѧابين
حب تبين العر
ومѧѧن القائم
ضمن قائمة
حسب حجم

ا الموضوع

الأة تنسѧѧيق
ويمكѧѧن الوص
 القائمѧѧة الم
نفيذ المطلو

الأورو عمدة
الأوراقو مѧѧدة

خلايѧѧا أن آѧѧا
لى الشاشة

من خلال الو
سيق نختار

قѧام الصѧفوف
، ولغرض
اين منطقѧة
بين الصف

أنختار و يا
قة المخفية ن
ن أستخدام ا

أع            

شمل تنسيق
سية ومن مج
ار التالي ليت

عمود بالض ال
السحب منطقة

للمѧاوس و  
ض  الموجود

نقاصه حإو
    العمود

لتطرق لهذا

شѧѧمل عمليѧѧة
وحمايتهѧѧا و
ة خلايѧѧا ثѧѧم
لمعنية  وتن

الأعصفوف و
الأعموف و

نѧѧات فѧѧي الخ
العرض على
و الورقة و

تنس لإيقونة 
لاحظ أن أرق
حيفة العمل

مѧابي لأعمѧدة
حصورة ماب
جموعة خلاي
ظهار الورق

، يمكن رها

               

يش : لأعمدة
فحة الرئيس
ندوق الحوا
غيير عرض
نة بجانب من

الأيمѧѧنѧزر  
ض العمود

ض العمود أو
عرض افي 

تم ال :خلايا 

تش:  لأوراق
ويѧѧب لهѧѧا و
ѧѧم مجموعѧѧة
ة الى الورق

للصف لإظهار
للصѧѧفو خفѧѧاء

ѧى البيانѧѧعل 
لتقليل  خفاء

أو الأعمدةو 
ة المنسدلة
 عندها سنلا

من صح ءها
الأѧفوف أو  

الزاوية المح
سيق في مج
 ولغرض أظ

إظهارطلوب 

2007أآسل

الأتنسيق *
تبويب الصف
سينفتح صن
آما يمكن تغ
تظهر أيقون
الѧ إسѧتخدام

تلقائي لعرض
زيادة عرض

نقصان ف أو
 
 
 
 
 
 
 
 
 
تنسيق الخ*
 
الأتنسѧѧيق *

علامѧѧة التبو
ѧѧية ثѧѧالرئيس
للماوس عل

 
والإ الإخفاء
الإخعمليѧѧة

محتوياتهѧѧا
الإخوفائدة

الصفوف أو
ومن القائمة

،المطلوب 
إخفاءقد تم
الصѧتحديѧد

النقر على ا
تنس لإيقونة

المطلوب ،
الورقة المط
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thamery 

ك عنѧاويين
الأعمѧدة ر   

مѧامي عنѧد
جامѧدة  ددة 

علѧѧى ننقѧѧر 

نѧدها سѧيتم
يء بالنسѧبة

  

غѧاء تجميѧد

         ѧة بصѧورهي
ق ، ويمكѧن
 التعليقѧات
ѧد الانتهѧاء
ق سѧيظهر

وأيقونѧةق   

لارقѧام مѧثلا
ر بالضѧغط
ر ثѧѧم نقѧѧوم

  لسلات

ya@yaho

تكѧون هنѧاك
وف أو يسѧا
مأباسѧتمرار  

المحѧد عمѧدة 
وعѧѧة أطѧѧار ن

عن الأجѧزاء 
نفѧس الشѧي

A وB وC 
  للأسفل 

  لليسار

لغإ إلѧى خيѧار    

ѧوى الخليѧحت
 لها التعليѧق
ن مجموعѧة
ѧضافته وبع
فيهѧا التعليѧق

  
خفѧاء التعليѧق

ة سلسѧلة الا
ع الاسѧتمرار
بيѧѧر وصѧѧغير
 لعمل التسل

oo.com     

ت وعنѧدما ت
الصѧفو سѧفل 
بظاهرة  دة

الأعفوف أو
 وفѧѧي مجمو

اختار تجميد 
، ون ٢و ١

Aد العمود 
ناء التمرير
ء التمرير ل

سѧيتحول الخي

 معرفѧة مح
ة المضاف
جعѧة وضѧمن
 المطلوب أض
خليѧة التѧي ف
على تعليق 

خإأظهѧار و      

كتابѧة بدايѧة
 السѧحب مѧع
ئѧѧد أسѧѧود آب
هذه الحالة

                

ن الصѧفحات
لأسالتمريѧر   

الأعمدف أو 
كѧون الصѧفو
ѧѧب عѧѧرض

نخ)  ٣(قم
لصف رقم 

فيتم تجميد ء
ظاهرا أثن ل

ظاهرا أثنا

حيѧث سيѧد

ѧاعدنا علѧى
ر في الخلية
بويѧب مراج

التعليق اج
لاحظ أن الخ
ع احتوائها

ق وأيقونѧة أ

صف وذلك بك
لѧى مقѧبض
علامتѧѧي زائ

، وتنفذ ه ام

   و يحيى  

٢٦ 

ن العديѧد مѧن
وعنѧد ا ولѧى
الصفوف هذه

ميد بحيث تك
ѧѧار التبويѧѧخت

صف مثلا رق
وهي الحدد
الأجزاءميد

الأوللصف
الأولعمود

  ة العمل
التجميارات
  ميد

 معينѧة تسѧا
المؤشر سقاط

هѧا ومѧن التب
لإدر مربع

 عندها سنلا
للدلالة على
ذف التعليѧق

  ات

عمود أو ص
   ѧةني ѧننقرعل

ؤشѧѧر الѧѧى ع
سلسلة الارقا

عداد ثامر مالو

ل تتكون من
الأو لأعمدة

 أن تكون ه
اصية التجم
قيѧѧق ذلѧѧك نخ
 ات وهي

د تحديد الص
 الصف المح
ونختار تجم

على ال بقاء
على الع قاء

شبكة صحيفة
أحد خيا يار
لغاء التجمإ

ومѧة لخليѧة
إسقلا عند إ

لمؤشѧر فيه
دها سيظهر
ابة التعليق
ل ثلث أحمر

 أيقونѧة حѧذ
آافة التعليقا

لارقام في ع
 الخليѧة الثان
 تحѧѧول المؤ
ا ستظهر س

أع            

  :عمدة
العمل) ورقة
الأأو  الأولى
نحتاج حيان

خا الإآسل  
، ولتحقي جѧѧاه

 ثلاث خيار
م تنفيذه بعد
ي هي أعلى

و D العمود
الإبوي وهي

الإبقوهي  ل
ميزا عن ش

باختيوذلك  
ختيار سيتم

ضافة معلوإ
هذا التعليق

ال إسѧقاط ة ب
ق جديد عند
روج من آتا

يا مثى العلر
علѧى) يقات
ظهار آإي و

متسلسلة للا
، وفѧي ٢ة  
وسѧѧنلاحظ 

طلوب عندها

               

الأعصفوف و
و(ن صحيفة

ا الصفوف 
الأحيير من 

ك وفر نظام
إتجѧѧѧر بѧѧأي 

جميد فتظهر
ويتم لأجزاء

صفوف التي
مكن تحديد
لصف العلو

الأوللعمود 
ط التجميد مم
غاء التجميد
لا وبعد الاخ

لتعليق هو 
يظهر ه ولا
خلية لأيق 

يقونة تعليق
ي خليه للخر
رزاوية اليس

تعلي(موعة 
سابق والتالي

ضافة تعبئة م
لية  التاليѧة

CTRLح 
لاتجاه المط

2007أآسل

تجميد الص
عندما تكون
رئيسية في
فأننا في آثي

لذلك  العمل
ѧѧد التمريѧѧعن
أيقونة التج

الأتجميد : أ
التجميد للص

فيم ةعمدللأ
تجميد ال:ب
تجميد ا: ج

ويظهر خط
لغاإيمكن *

مثلا الأجزاء
 

ال:التعليقات
تفصيلية ، و

تعليق إضافة
ننقر على أي
ننقر في أي
فيها في الز
تحوي مجم
التعليق الس

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
يمكن أض*
وفي الخل ١

علѧѧى مفتѧѧاح
بالسحب بالا
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thamery 

هѧا صѧحيفة
سѧم الخليѧة
 عند تغييѧر
لتѧѧي تعنѧѧي

الكولѧون ة
 في الخلية
مѧن عمѧѧود     

ѧѧة ةمائѧѧخلي
نريѧѧد أن ما

ليѧѧة والتѧѧي

تم تكوينهѧا

العديѧد مѧن
اليѧة وغيѧر

  طريقتين

مѧن خѧلال     
علѧى النقѧر 

حديѧѧد الفئѧѧة

ya@yaho

لتѧي تحتويه
أس إسѧتخدام  

ية آبير أو
A2:E (وا

  ѧا علامѧةنهم
عليا وينتهي
ا فѧي أآثѧر م

الممѧѧع قѧѧيم     
آسѧѧل وعنѧѧدم

لتالا لصѧѧيغة

ك صѧيغة يѧت

على ا آسل 
ثلثات والما

م تكوينها بط

ليѧة فارغѧة
أو ا )fx(ة   

 خلالهѧѧا تح

oo.com     

 الرقميѧة ال
وأنالدالѧة   

حتوى الخلي
E2(مѧѧثلا ) ѧѧا
بين E2بѧـ   ى 

ة اليمنى العل
مѧدى الخلايѧا
و أردنѧѧا جم

الإآسي نظѧѧام
آمѧѧا فѧѧي ال ا

أن هنѧاك سѧل  

الإآي نظام
ضيات والمث

ويتم )ظائف

ؤشѧر فѧي خل
ة أدراج دالѧة
 يمكѧѧن مѧѧن

                

يغ للبيانѧات
ي صѧياغة ا
دما يكون مح

الخلايѧѧطѧѧاق
A2 ىѧوانته
يةلمن الخ أ
مѧ نأذا آѧا  )

وتصѧѧور لѧѧو
ل ولكѧѧن فѧѧي

الخلايѧѧامѧѧدى

الإآسѧنظѧام   

حيث يحتوي
والرياض صاء

ر

الوظ( الدوال

المؤ إسѧقاط 
أيقونѧةختѧار

ليѧѧة والتѧѧي

   و يحيى  

٢٧ 

:  
 تكѧوين صѧي

في )ع الخلية
صوصا عند

نط(الخلايѧѧا
2الخلايا بـ 

D2:E( يبدأ
D2,D3,D(

 خليѧѧة ، 10
ي سيحصѧѧل
ѧѧط مѧѧدرج فق

لѧيعلم ن اواة

يمكѧѧن

ى القѧѧيم
  الرفع

FUNCT
الإحصت مثل
ѧѧيغ
الѧة

مѧن العناصѧر

هي صيغ 

إبعѧد  صѧيغة
 الѧدالات نخت
لنافѧѧذة التالي

   وبة

عداد ثامر مالو

FORMU:
هѧو لإآسѧل
مرجع( خلية

مل معها خص
مѧѧدى  خدام
مدى أث بد

E4( الخلايا
D4,E2,E3

00ل موقѧѧع
والخطѧѧأ الѧѧذ

خليѧѧه سѧѧند ة
=SU   

لامѧة المسѧا

التѧѧي يمѧѧيغة
   والرفع

تحѧѧوي علѧѧى
وا الأربعية

TIONSمل
فئات إلىت

ѧن صѧѧد مѧѧي
آمѧا فѧي دال

من عنصر م

الإآسلظام

م تكوين الص
عѧة مكتبѧة

سѧѧتظهر الا
لدالة المطلو
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S ULAل 
الإلنظام  ية
أسم الخصيغ

يسهل التعام
إسѧѧتخك يѧѧتم
A2,C (حيث

مدىفأن ك 
ѧ )3.E4مل
F1 (ملѧѧيش

دى الجهѧѧد و
ѧѧى المائѧѧةعل
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م تسѧبق بعلا

 التالية صر

فѧѧي الصѧѧѧѧة
 الأربعابية

خلايѧѧا التѧѧي ت
ات الحسابي

ل ورقة العم
وقد قسمت )

ي علѧѧى العد
صيفة الدوال

صيغة أآثر من

في نظ خدمة

ويتم: شرة
ومن مجموع

عنѧѧدهاѧѧيغة
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الأساسيهام 

صالستخدم 
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C2,D2,E2
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مѧѧدلتقليديѧѧة 
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(F100حقا 
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العناصشمل 
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 تشمل الص
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المستخصيغ 

ة غير المباش
و ويب صيغ
ѧѧريط الصѧѧش
ومن خلال ال
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ي الشѧريط
إسقاطي تم 

ة وبمجѧѧرد
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فѧي الإيقونѧة     
 الخلية التي
ريط الصѧѧيغة
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علѧى نفѧس
في الدالةة 

لѧѧة فѧѧي شѧѧر

                

ѧѧي تسѧѧمى    
لخلايѧا فѧي   

 الѧѧزرعلѧѧى  
ى الخلايѧا    

ثم النقѧر ع ا
 ناتج صيغة
 صѧѧيغة الدا

 صيغ الدالات

   و يحيى  

٢٨ 

ѧة والتѧѧلتالي
الابѧة مѧدى

كѧѧن النقѧѧر ع
دخѧال مѧدإع

مدى الخلايا
سيظهرها

مѧѧا سѧѧتظهر

فئات ص

عداد ثامر مالو

ѧѧر النافѧѧذة ا
 خلالهѧا آتا

N (أو يمك ،
N عѧفي مرب

 يتم تحديد م
موافق عنده
لصѧѧيغة ، آم
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تظهѧѧد ذلѧѧك
ي يمكѧن مѧن

NUMBER
NUMBE

شريط ثم ى
ة ثم نختار م
يѧѧة أدراج الص
ى ستختفي

               

بعѧѧدموافѧѧق  
والتѧيلدالة 

R1(سѧѧمى 
R1ر آلمة 

إلىر النافذة 
نفس النافذة
هѧѧا فѧѧي بداي

خلية أخرى ى
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بوجѧود ѧل  
ها الحرفيѧة
س والضѧغط

ر ناتج 
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الإآسѧنظѧام   
لѧة بصѧيغته
لاق القѧوس

ليظهر قوطة

COU 
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ة لتعريѧف ن
 صѧيغة الدال

ثѧم إغѧلاناهѧا  

لفارزة المنق

UNT) اب

  ختلفة 

                

المساواة ةم
آتابѧة أسѧم
ة التي تعلمن

صل بينهما الف

أرقام الحسا
C  

 
مواضيع مخ

   و يحيى  
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 آتابة علام
ثѧم يѧتم آ يѧة

لايا بالكيفية

صغيرة يفص

أ(قمية فقط
COUNTA
الة الجمع

ستخدم في م

عداد ثامر مالو

رغة ثم يتم
بيانѧات عادي
ة مدى الخلا

الص لأقواس

AVER  
MA 

M  
ى بيانات رق
 Aى بيانات

قة تطبيق دا
صية التي تس
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:  
في خلية فار

ب إعتبارهѧا   
غير ثم آتابة

E  

الأمدى داخل

 خدمة هي

 (RAGE
AX) أقصى
MIN) نى

تحتوي على
تحتوي على
بنفس طريق
ال التخصص

               

:ة المباشرة
ع المؤشر ف

سѧيتم وإلا  
ح قوس صغ

 ENTER

 أآثر من م
  

وال المستخ
 SUM  

المعدل( سط
حد أ( قيمة 
حد أدن(قيمة 

خلايا التي ت
التي تخلايا 

لات أعلاه ب
ير من الدوا
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ا مѧع خليѧة
ب صѧيغ ثѧم
جѧة الجمѧع

بشرطليها 

هѧѧا سѧѧتظهر
  

 

 
 
 
 
 
 
 

قبѧѧلومѧѧات 
  يط 

 المجمѧوع
ѧدلة نختѧار

والعѧѧدد لѧѧى

  
  
  

لاختبѧѧارات
وسننفذها 

ثѧѧم القѧѧوس
لاختبѧѧارات

أذا آانѧت ة
داخѧلخѧرى  

   القوس
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رد تحديѧدها
لال التبويѧب
 ظهѧور نتيج

ء الجمع عل
EN   

لمجѧѧاور له
مع التلقائي

شѧѧريط المعلو
ي في الشري
 تكѧون دالѧة
ѧة المنسѧائم

الأعلوالحѧѧد 

أحѧѧد الا خدام
بينت سابقا

ث IFواة ثѧѧم  
ا ثѧѧم أحѧѧد الا
للقيم النصية

أخبѧة قيمѧة   
د ذلك أقفال
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خلايѧا بمجѧر
يذها من خѧلا
ها سѧنلاحظ

طلوب أجراء
NTERثم 

ѧѧى السѧѧهم ا
طريقة الجم

ي منطقѧѧة ش
جمع المبدئي

أنعلومѧات
ت ومѧن القا

و الأدنѧѧىѧѧد    

إسѧѧتخوذلѧѧك ب
طرق التي ب
مѧѧة المسѧѧاو
شѧѧرط عليهѧѧا
لل  الاقتباس

ثم آتاب خرى
وبعد) اطئة

                

قميѧة مѧن الخ
ي يمكن تنفي

عنѧدهلقائي 

العمود المط
ع التلقائي ث

قر علѧѧة بѧѧالن  
ذها بنفس ط

فѧѧي الخلايѧѧا 
ور قيمة الج
شѧريط المعل
ط المعلومѧات
ѧѧط والحѧѧوس

قميѧѧة مѧѧثلا و
فذ حسب الط
آتابѧѧة علام
 تطبيѧѧق الش
خل علامتي

أخ منقوطة 
خا( الشرط 

   و يحيى  

٣٠ 
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 ) :ط الحالة
لمѧѧدى مѧѧن
سنلاحظ ظهو
عنѧد شѧرح ش
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د القѧѧيم الرق
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 فارغѧѧة ثѧѧم
تѧѧي نرغѧѧب

قيمه داخ بة
ثم فارزة،

طبق عليها

عداد ثامر مالو

عمليѧات جم
 الخلايا الم
 على أيقونة

 الخلايا من
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فѧѧتح قائمته
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الجمѧѧعسѧѧاب

ن الخلايا س
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سار أو تحت
دالات ننقر

نهايةر في
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قѧѧائي عنѧѧد ف
لمبينة في ال

ريط المعلوم
حس شѧѧاهدة

ديد مدى من
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ين في الشك

IFلشѧѧرطية
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خإѧѧرة فيѧѧتم
آتابѧѧة أسѧѧم
رزة المنقوط
ليها الشرط
ا ةآانت قيم

               

قونة الجمع
UTOSUM

قائي يعمل ع
يس إلىرغة 

عة مكتبة الد
  الفارغة 

ضع المؤشر
 خلية فارغة
الجمѧѧع التلق
من الدوال ال

شرفي دئي 
مشѧѧدئي هѧѧو 

حيث بعد تحد
إلىنشير هنا 

علة وذلѧك ب
، و ن عدمѧѧه 

آما مبي قمي
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ѧѧق الدالѧѧة ال
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ابة الفارتآ 
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2007أآسل

أيق إستخدام
 Mتلقائيال
 

الجمع التلقا
أضافية فار
من مجموع
في الخلية ا

يمكن وض*
عدم وجود
أن أيقونѧѧة ا
مجموعة م

 

 

الجمع المبد
ѧѧع المبѧѧالجم

حي ،تطبيقه
ويجب أن ن
وغيرها فاع
التفعيѧѧل مѧѧن

رقحساب و

الدالة الشرط
طبيѧѧت يمكѧѧن

الشرطية مث
بالطري الآن

الصѧѧغير ، و
والشرطية 

قيمة الخلية
علامتي الاق

أ

إ
ا

ا
أ
م
ف
*
ع
أ
م

ا
ا
ت
و
و
ا
و

ا
ي
ا
ا
ا
ا
ق
ع



 

    
  

   
  

   
   
   

thamery 

  
  
  
  

امѧ عليه قѧر    

ل لعѧدد مѧن
صѧيغةذه ال 

ا ثѧم نختѧار
قة المتاحѧة

علѧى شѧكل
صѧيغة دالѧة
ثѧم السѧحب
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ت وعنѧد النق

المعѧدل يجѧا 
هѧذكن نسخ 

عليهامعدل 
صق بالطريق

لذي يكون ع
تنفيذ فيها ص

ث الأسѧود ن  
  ق 
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  آما يلي

ريخ والوقѧت

لايهد فمѧثلا  
ويمكحها ،

صيغة دالة الم
اللص اختيار

للخلية والى 
ية التي تم تن

اللѧون إلѧى ض     
سخ واللصق
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دوال التѧار

جه و وقت أ
لتي تم شرح
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دالة الشرط

،  النصѧية

يأخذ قيم لا
 بالطريقة ا

وذلك آمهد
تنف التي تم
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الجهة اليس
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علѧى شѧكل
عندها ستفذ

 سحب المق

عداد ثامر مالو

طية داخل الد
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الѧدوال،  ة

موعة من الق
صيغة الدالة
لوقت والجه
نحدد الخلية

نلص إن نريد

موجود في ا
على لمؤشر
عآѧان  الѧذي

لدالة فيها ع

مربع
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ن دالة شرط

 مكتبة الدالا

ل المنطقيѧة
  تيار منها
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ة على مجمو
يتم آتابة ص
ما سيوفر ال

حيث نح ادية
لخلايا التي

لمقبض الم
ال إسقاطتم

ل المؤشѧر ا
غب لصق ا

               

من أآثريق 

في لأخرى

الدوال،  لية 
يتم الاخت مة 

ة الدالةغصي
صيغة الدالة
يطالب واحد 

ممن الطلبة 
العا النسخ 

وم بتحديد ال

ريق سحب ا
ر، فيت صغي

ها سѧيتحول
لايا التي نرغ
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ينفذها عديا 
أو ترتيب  

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

يزدادمنها 
فالخليѧة ،  
E3 آما في

يبقѧىمنهѧا  
بق آѧل مѧن
ق والصѧف

C2 مѧѧد تѧѧق
B (عرѧـ سѧب

ة المعادلة 

 

 
 
 
 

ya@yaho

تصاعصف 
E1 ,E2 (

صيغة الدالة م
E3 ذاѧوهك

3بة للخلية 

يغة الدالة م
سѧبب مطلقѧة    

 فقѧط مطلѧق

2أن الخليѧѧة  
B2(سѧاعات  

ولص صيغة
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 في رقم الص
 ),E3 ….

 (  

ص ولصق 
 إلѧى  E2ة      

سبية بالنسب

صي ولصق
عѧل الخليѧة م
أسم العمود

E(  
ѧث نلاحѧѧظ أ

الس ب عѧدد
 عند نسخ و

                

أما زيادةة
مثل لأسفل

B , C ,  (

د استنساخ
صѧبح الخليѧة
هي خلية نس

د استنساخ
ويمكѧن جع
ن أن يكون أ

E$2( ي مثل
حيѧѧ لمطلقѧѧة

غ مѧن ضѧرب
س التسمية

   و يحيى  
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قيقةي في الح
الأ إلىقبض
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التي عند لية
ديا حيѧث تص

ه E4لخلية

عندية التي
)متهѧا ثابتѧة

، ويمكن)  $
عمود نسبي

الخلايѧѧا ال م
ساب المبلѧغ
ت على نفس

عداد ثامر مالو

هي الدوال
ن سحب المق
ب لجهة اليس
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الخليهي : 

مѧود تصѧاعد
وال E2لية

هي الخلي: )
أي قيمت(بتѧا
E$2$(ثل

ط مطلق والع
إسѧѧتخدامѧѧى
حتسإعند ) $

D (وحافظت

أع            

صق لصيغة
خلية أذا آان

آان السحب 

يا المطلقة
)جع النسبي
ѧو أسم العم
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 الصѧف ثاب
مثة الدولار
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ѧѧالي علѧѧل الت

C$2$(لقة
D2( الخلية
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لاسم الخ ل 

إذا لأحرف

سبية والخلاي
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 تصاعديا أو
لية نسبية ب
  ب المعدل

المرج(طلقة 
لعمود ورقم
صف بعلامة
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بيѧѧق المثѧѧال

خلية مطل ى
C في موقع
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رقم الصف
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مثال حساب
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ية بطريقѧة

Mic ىѧѧعل

سѧطة صѧيغ

TRUE أو

  ة

و فѧѧي حالѧѧة

ا أو حسѧب
تصѧѧاعديا ز

إلѧى سѧالب        

يفѧ نشѧطة       

  ورز 
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غة في الخلي

crosoft O

 إليهѧا بواس
  رى
E، مثѧѧل  ѧة   

صيغة أو دالة

أو للتѧѧاريخ 

يѧا أو رقميѧا
الفѧѧرز كѧѧون

صѧغر رقѧم س

  يلي
د الخليѧة الن

فرأيقونة ق 
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حساب صيغ

  
Office E

تم الرجѧوع
ة صيغ أخر
ѧѧة منطقيѧѧيم

  صية
حيحة في ص

 غيѧѧر آѧѧافٍ 

هجائي حѧددة 
ويك إليهѧѧال      

رقѧام مѧن أص

يتم آما ي ت
د مѧن وجѧود

ر، انقر فوق

                

يتمكن من ح

 على صفر
Excelرف

ف خلايѧا يѧت
يها بواسطة
 رقمѧѧاً أو قي
مع خلية نص

الصحة غير 

ض العمѧѧود

المحصѧفوف  
ا والوصѧѧول

يѧتم فѧرز الأر
    حدث

ط من البيانات
لايѧا أو تأآѧد

موعة تحرير

   و يحيى  

٣٣ 

ة عندما لا ي

تهاميتم قس
نѧѧدما لا يتعѧѧر
  سم الدالة
حذف صا عند

 الرجوع إلي
ب الصѧѧيغة
لية رقمية م
لقيم الرقمية
  في أآسل

يكѧѧون عѧѧرض

أو الص عمѧدة
هولة فرزهѧѧا

ي،   بحѧرف
الأح إلىدم

  اعدي
ية أو خليط

خلامѧن ال  )ق

، في المجم

  عدي 

  

عداد ثامر مالو

طأ في الخلية
 

يهناك قيمة
ذا الخطѧѧأ عن
ملائي في اس
خطأ خصوص
ق خلايا يتم

عنѧѧدما تتطلѧѧب
غة الدالة خل
لخطأ مع ال
مكن تمثيله ف
خطѧѧأ عنѧѧدما

الأعات فѧي
معهѧѧا وسѧѧه

سار حѧرف
يخ من الأقد
رتيب التصا

نصي بيانات
نطѧاق(مѧدى 

ة الرئيسية،

فرز التصاع

   التنازلي

أع            

قيمة خط ل 
هي  خطاء

وتعني أن ه
يحѧѧدث هѧѧذ #

مإوصا خطأ
حدث هذا الخ
منقولة فوق
خѧѧال نѧѧص ع

في صيغ ام
يحدث هذا ا
يم رة جدا لا

دث هѧѧذا الخ
  ت سالب

ب المعلومѧا
ل التعامѧѧل م

اليس إلىمين
 فرز التواري
م بعكس التر
حتوي على

أو نصيةت 
  

يب الصفحة
  لمنسدلة

للف ي إلى أ 

أ للفرز ا لى

               

  
الإآسلامج 

الأخهم هذه 
#DIV/0 و
NAME#

وخصو صيغة
#REF! يح

صق خلايا م
VAL! إدخ

إستخدمثل  
#NUM! ي
أرقام آبير م

يحѧѧد ####
ريخ أو وقت

  :)لترتيب
عملية ترتيب
ذلѧѧك ليسѧѧهل

  تالي
ص من اليم

يتم،  وجب
لتنازلي فيتم
رز عمود يح

بياناتالمود 
طلوب فرزه
علامة التبوي
من القائمة ا
ق فرز من

إلىق من ي 

2007أآسل

:قيم الخطأ
يعرض برنا
صحيحة وأ

 الخطأ  -١
Eالخطѧѧأ  -٢

نص في ص
#الخطأ  -٣

أخرى أو لص
٤- #LUE

FALSE
#الخطأ  -٥
إستخدامأو
##خطѧѧأ  -٦

تار إستخدام
 

ال(الفرز أو
هي ع الفرز

وذالتѧѧاريخ
بالترتيب الت

نصاليتم فرز
أآبر رقم مو
أما الفرز ال
ولغرض فر

حدد عم -١
المطعمود ال
ضمن ع -٢

ومن تصفية
انقر فوق -٣

أو النقر فوق
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  صفية 
الرمѧوز ثѧم

  لتالي 
مجѧѧاورة أو

ي  إلىأ 
  )صغر

 إلىحول 

هѧر النافѧذة

ثلا لѧو آѧان
فѧي الفѧرز  

ثاني يمكѧن
سم الثلاثѧي

لفرز حيѧث
الفѧرز مѧن 

  ن عدمه

 

ya@yaho

ة فرز وتص
ثѧم ا لأرقѧام 

ق الحوار ال
لبيانѧѧات الم

 الفرز من أ
الأص إلى آبر

ي تتح إلى أ 
(  

ي حيѧث تظه

عمѧود ، فمѧث
لك ، فيمكن
لمستوى الث
ز حسب الاس

  ضا
خيارات ال  

إلѧى تغييѧره   

ز منند الفر

   الخلية
  صصة

oo.com     

 ثم مجموعة
افرز  مه فيت

ظهر صندوق
ѧد ليشѧѧمل ال

ولكن عبارة
الأآمن ( لى

ة الفرز من
)الأقدم إلى 

فѧرز العѧادي

أآثѧر مѧن ع
ثي وغير ذلك
ثلا ، وفي ال
يمكن الفرز
ظاهرة أيضا

بإسملتالي 
ويمكѧن تغ ل 

 تجاهلها عن

خط أو رمز
 قائمة مخص

                

ويب بيانات
 الفرز عليه

 أخرى سيظ
ѧѧيع التحديѧѧس

ويقة أعلاه 
إلأ  تتحول 

ولكن عبارة
الأحدثمن

الف إلىصول 

لفѧرز علѧى أ
الاسم الثلاثي
ن الثاني مث
وى الثالث ي
ي النافذة الظ
ق الحوار ا

الأسѧفل إلѧى 

س لغرض

ة أو لون الخ
أو) أ إلىي

   و يحيى  

٣٤ 

 خلال التبو
د الذي يتم

شرة لبيانات
ين أمѧѧا توس

  رز

بنفس الطري
إلى من ي

س الطريقة و
م( إلىتحول

طريقة الوص

ما يكѧون ال
والشعبة وا

عن الأولف
وفي المستو
 ونلاحظ في
ظهر صندوق

الأعلى من

ت على رؤوس
  معين

ولون الخلية
أو من ي) ي

عداد ثامر مالو

ت أيضا من
ت في العمود

مجاور مباش
علѧѧى خيѧѧاري

ختيار فرإثم

فيتم بن حددة
وعبارة )بر

فيتم بنفس ة
أ  تتح إلىي

ص بنفس ط

لخيѧار عنѧد
شمل الصف و
م فرز الصف
ف الواحد ، و
، أو نسخه

ذا الخيار يظ
ضي يكون

واء البيانات
سب عمود م
سب القيم أو

ي إلىأ (من

أع            

فرز البيانات
من البيانات

حدد للفرز مج
ز يحѧѧوي ع
حالي فقط ث

المحلرقمية
الأآبر إلى غر

المحددةريخ
وعبارة  )ث

رز المخصص
 يلي ا

ستخدم هѧذا ا
سم معين تشم
 الصف فيتم
ضمن الصف
ي مستوى 
نقر على هذ
فرز الافتراض

حتوإتفعيل  
ر الفرز حس
ر الفرز حس
ر الترتيب م

               

ف إلىوصول 
هناك خليط م

 
لعمود المح

رات الفѧѧرزذي
ع التحديد الح

البيانات از 
الأصغمن ( 

بيانات التار
الأحدث إلى 

  :صص
الفر إلىصول 

حظ فيها ما
ويستستوى 

ت لطلبة قس
حسب لأول

ب الشعبة ض
كن حذف أي
حيث عند الن

تجاه الفإأن 
  اليسار 

إلغاءيل أو 
لاختيار طوية

طوية لاختيار
طوية لاختيار

2007أآسل

يمكن الو*
أذا آان ه*

 النصوص
أذا آان ال*

تحѧѧذ  باسѧѧم
المتابعة مع

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

فرزأما عند
إلىتتحول

 
عند فرز بو
الأقدممن (
 

الفرز المخص
يمكن الوص
التالية ونلاح

مس إضافة -
هناك بيانات

الأالمستوى 
الفرز حسب
وهكذا ، يمك

حخيارات  -
نلاحظ فيه أ

إلىاليمين
خيار تفعي -
مطوقائمه  -
قائمة مطو -
قائمة مطو -

أ

*
*
ا

*
ب
ا

أ
ت

و
)

ا
ي
ا
-

ا
ا
و
-
ن
ا
-
-
-
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 الحسѧابية
 التي تأتي
ديم عمليѧة
ختلف عѧن

RA ذيѧوال
كون خاطئا
زاويѧѧة مѧѧن
=SIN(30

ya@yaho

ن العمليѧات
 أو القسمة
ذا أردنا تقѧد

A+B =يخѧس

ADIANS
=SIN سيك

ن نحѧѧول الز
0*3.14/1

   

oo.com     

جموعѧة مѧن
 ثم الضرب

وإاليسار ، 
B/C+Dة    

Sف قطѧري    
N(30)تالية 

ذلك يجѧѧب أن
(180ما يلѧي

180على  

                

صيغ علѧى مج
ملية الرفع
لا من جهة ا
صѧيغة التاليѧة

يѧاس النصѧف
 الصيغة الت
رجات ، ولѧѧذ
 الصيغة آما
تة مقسومة

   و يحيى  

٣٥ 

وت أحد الص
و أجراء عم
ي تأتي أولا
ة فنѧاتج الص

ѧستخدام القي
جاده فان أي

قيѧѧاس الѧѧدر
يث ستكتب
لنسبة الثابت

عداد ثامر مالو

أذا احتو: ة
لحسابية هو
و الطرح التي
س الصغيرة

=  

سبة يتم باس
وعليه 6.2

ن الزاويѧѧة بق
ف قطري حي
رجات في ال

أع            

ات الحسابية
 العمليات ا
ثم الجمع أو
تها بالأقواس

(A+B)/=

ايا في الحاس
8ى الزاوية

ѧѧل مѧѧثلا لأن
اس النصف
ة قياس الدر

               

نفيذ العمليا
ية في تنفيذ
هة اليسار ث
 يتم بإحاطت

(C+D)غة 

قياس الزوا
إلى 0زاوية 

ѧѧام الأآسѧѧنظ
جات إلى قيا
رب الزاوية

2007أآسل

 
 
 
أسبقية تن*

فأن الأسبقي
أولا من جه
على أخرى
ناتج الصيغ

 
 
أن نظام ق*

يبدأ من الز
باسѧѧتخدام ن
قياس الدرج
حيث ستضر
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ب الاسѧѧمي
مѧنمئويѧة    

ب الاسѧѧѧمي
 

  لمثال

مخصصѧات

  اة ثم 

D2لخلية 

مؤشѧѧر فѧѧي
صيغة الدالѧة

ب الاسѧمي   
بوضѧѧعكن 

 أستنسѧاخ

صѧات النقѧل
اخ الصيغة

مѧѧن تبويѧѧب
سѧدلة الفѧرز

تلقѧائي مѧن

ya@yaho

 مѧѧن الراتѧѧب
ضѧا بنسѧبة م
مѧѧѧن الراتѧѧѧب
 ليب التاليه
على سبيل ال

الشѧهاده ،م

لامة المساوا

لذي يمثل ال

بوضѧѧع المه  
ستنساخ ص

ضѧرب الراتѧب
تقطاع السѧѧك

ثѧم يѧتم 3%

G +مخصص
 يتم أستنسا

الصѧѧافي وم
قائمة المنس

م الجمѧع الت

oo.com     

ات الراتѧѧب
 التفرغ أيض

م% 7سѧѧѧبة    
، نفذ المطال
 موظفين ع

 

خصصѧات ا

  
م آتابة علا

ت الشهاده ال
  

ات الشѧѧهاده
F2 ثم يتم أس

ضمساواة و
حسѧѧاب أسѧѧت

C   بةѧبنس%

G2 التفѧرغ
، ثمK2ام 

الراتѧѧب ا ود
ختار من الق

ثѧم أسѧتخدام

                

كѧѧون مفѧѧردا
مخصصات
لتقاعѧѧѧد بنس
،قطاع عام 
ات لخمسة
 ت التفرغ 

  ب
التفѧرغ ، مخ

  ع العام

رحه سابقا
ثم E2خلية 

 مخصصات
ة الموظفين

ب مخصصѧѧا
2بة التفرغ 

ثم الم I2ية
وح ،وظفين  

C2الاسѧمي      

مخصصѧات
ستقطاع العا

تحديѧѧد عمѧѧو
صفيه ثم نخ

ث C8خليѧة        
  ى

   و يحيى  

٣٦ 

ѧѧوظفين تتك
، مب الاسمي

سѧѧѧتقطاع ال
، أستقسمي

وأدخال بيانا
ومخصصات

 أعلى راتب
خصصѧات ا
،الاستقطاع

ها آما تم شر
ؤشر في الخ

روبا بنسبة
لبقية الدالة

ريقѧѧة حسѧѧاب
ضروبا بنسبة

شر في الخلي
 لبقيѧѧة المѧѧو
ب الراتѧب ا

  ة
م+ E2ادة
ألاس -J2كن

بتب الادنѧѧى
تار فرز وتص

ؤشѧر فѧي الخ
ميع الاخرى

عداد ثامر مالو

ѧن المѧѧة مѧѧع
من الراتبة

قطوعѧѧѧة ، أس
 الراتب الاس
فذة التاليه و
كل موظف و

  سكن
وظفين من
لاسѧمي ، مخ
طاع السكن 

وتنسيقهاقة
 بوضع المؤ

مضر C2ة
صيغة اسخ

غ بѧѧنفس طر
مض C2مي

وضع المؤش
اخ الصѧѧيغة

ѧاواة وضѧرب

صيغة التالية
صѧات الشѧها
ستقطاع السك

الѧѧى الراتѧѧب
ة تحرير نخت

  لتحديد
أسѧقاط المؤ
نسبة للمجام

أع            

 :لموظفين
مجموعفي ل

نسبة مئوية
ت النقѧѧѧل مق

من% 3ة 
ين في الناف
 الشهاده لك
لتقاعد والس
ي وافرز المو
ي للراتѧب الا
عد ، أستقط

صوره دقيق
ت الشهادة

يمثل بالخلية
لك نقوم بنس

صѧѧات التفѧѧرغ
راتب الاسم

بو التقاعد 
يѧѧتم أستنسѧѧا

J2 ѧم المسѧث
  ن

ب حسب الص
C+ مخصص
أست – I2 عد

ѧѧب الاعلѧѧى
ن مجموعة

ثم نوسع ا 
ب الاسѧمي بأ

بان وهكذات

               

ب رواتب ال
الصѧѧافاتѧѧب 

 الشهاده بن
 مخصصѧѧѧات
لسكن بنسبة
دول آما مبي
مخصصات
أستقطاع ال
تب الصافي
جموع الكلѧي
تقطاع التقاع

ل البيانات بص
ب مخصصات

سمي الذي ي
EN بعد ذل ،

ѧѧب مخصص
ضرب الرو 

  ظفين 
أستقطاعب 
ثѧѧم يѧ %7ة 

 2ي الخليѧة   
ية الموظفين
صافي الراتب

C2لاسѧمي  
قطاع التقاع

  ظفين 
ѧѧن الراتѧѧز م
رئيسية ومن
لى الاصغر
ѧوع الراتѧب
مكتبة الدالات

2007أآسل

مثال لحساب
راالأحسѧѧب

مخصصات
، الاسѧѧѧمي

أستقطاع الس
رتب جد -١
احسب م -٢
احسب  -٣
جد الرات -٤
جد المج -٥

النقل ، أستق
  :الحــــل

يتم أدخال -
يتم حساب -
 
 

الراتب الاس
NTERثم
 
يѧѧتم حسѧѧاب -

G2الخلية
لبقية الموظ

يتم حساب -
C2 بةѧѧبنس

المؤشѧر فѧي
الصيغة لبقي

يحسب ص -
االراتѧب  =

H2– أستق
لبقية الموظ

فѧѧرزاليѧѧتم  -
الصفحة الر
من الاآبر ا

- ѧنجد مجم
مجموعة م
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لمخططѧѧات
لمخططѧات

والمحѧѧوري  

مѧن خѧلالو      
ط عمѧѧودي
نة ستظهر
ختار ضمن
ظهر تبويѧب

وذلѧك) سيق

 

ya@yaho

معѧѧين مѧѧن ال
رض هѧذه ال
ور السѧѧيني

بѧالتخطيط و
شѧѧمل مخطѧѧط
لى أي أيقون
مخطط المخ
لوقѧت سѧيظه
خطيط ، تنس

oo.com     

وفѧѧق نѧѧوع م
تѧات ، وعѧر
 علѧѧى المحѧѧو

لمشѧمولة ب
أيقونѧѧات تش
عند النقر عل
ا سيظهر الم
فѧي نفѧس ال
تصميم ، تخ

                

حة العمѧѧل و
حتѧوى البيات
لمخططѧѧات

د البيانѧات ا
 مجموعѧѧة 

وع أخرىت
عندها،  منه

سѧيقاته، وف
ت(ثلاث هي 

   و يحيى  

٣٧ 

:  
دة فѧѧي صѧѧفح
يعة عѧن مح
وي معظѧѧم ال

ذلѧك بتحديѧد
حيѧѧث نلاحѧѧظ
 ، مخططات
م الاختيار م

ثيѧر مѧن تنسك
ت فرعية ث

عداد ثامر مالو

CHART:
ѧѧات موجѧѧود
سѧهلة وسѧري

وحѧѧعامѧѧه ت
  ي
 ѧتم ذ اتطѧوي

خططѧѧات حي
حي ، مبعثر

ليتم ختياره
نه تغيير الك

يتبعه تبويبات

أع            

TS) لبيانية
عѧѧرض بيانѧѧا
اء  فكѧرة س
 ه وبصѧѧور

محور صادي
مخططمѧن ال 

مجموعѧѧة مخ
مساح طي ،

خإع الذي تم
ن بعد تكوين
ي)  المخطط
  محددا

               

الرسوم ال( 
مخططѧѧات لع
يسѧهل أعطѧا

،ز وجѧѧذاب 
 أآثر من مح

نوع مم أي 
راج وفѧѧي م
ري ، شريط
رعية للنوع
ل الذي يمكن

أدوات( سم 
ن المخطط م

2007أآسل

 

المخططات
تسѧѧتخدم الم
وذلك مما يس
بشѧѧكل بѧѧارز
الصادي أو
ويمكن رسم
التبويѧѧب أدر
خطي ، دائر
مجموعة فر
ورقة العمل

بإسرئيسي
يكون عندما

أ

ا
ت
و
ب
ا
و
ا
خ
م
و
ر
ع
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ونة حفظ 

ر السيني 

 النافذة 

ya@yaho

ون ، وأيقو

من المحور 

حيث تظهر

oo.com     

مخطط المكو

يد التخطيط

ي المخطط ح

                

  الية
ط لتغيير الم

  ة

قيد البيانات 

في ستخدمة

   و يحيى  

٣٨ 

جموعات التا
نوع المخطط

المستقبلية ل

ا سيتم نقل

المسلبيانات

عداد ثامر مالو

ي على المجم
ونة تغيير ن

الأشكالعلى

 النقر عليها
  عكس

غيير مدى ال

أع            

يحتوي :يم
أيقووي على

 وتطبيقه ع
   شمل

عند لعمود
والعكس بالع

تستخدم لتغ 

               

رعي تصمي
تحو: لنوع 

ظ التخطيط
تش: لبيانات 

ال/ل الصف 
ر الصادي و
يد البيانات

2007أآسل

 
 

التبويب الفر
مجموعة ال
آقالب  لحفظ
مجموعة ال
أيقونة تبديل

المحور إلى
تحديأيقونة
  التالية
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ليهѧا تظهѧر

رئي العام 

ر صѧندوق
مѧѧثلا ١طѧѧط

  
  
  
  
  
  
  
  

 ر المخطط
 

  مخطط 

ya@yaho

نѧد النقѧر عل

النمط المرر 

سѧيظهر ونѧة 
مخط بإسѧѧم  

أحد عناصر 
 ر المخطط
 لعنصر الم

oo.com     

ط سѧريع عن
 

ستخدم لتغيير

الأيقوى هѧذه     
يكѧѧونوѧѧدة 

)تحديد( ار
قونة عناصر
 المخصص

                

ونѧة تخطѧيط
   للمخطط
 سريعة تس

 النقѧر علѧى
ѧѧة جديѧѧورق 

لاختيا قائمة
ختار من أيق
ح التنسيق

   و يحيى  

٣٩ 

ي علѧى أيقو
خطيط العام
قونة أنماط

 حيث عنѧد
مخطѧѧط فѧѧي
  الأوراق

  التالية ت
قح ـيها تنفت

 الجزء المخ
ستخدم لمسح

عداد ثامر مالو

حيѧث تحѧوي
لتغيير التخت

وي على أيق

قل المخطط
لوضѧѧع الم ل

ائن في أحد

الأيقوناتل
د النقر عليه
فذة لتنسيق
مط حيث تس

أع            

مخططѧات ح
التخطيطات 

ططات وتحتو

ضم أيقونة نق
الأوليѧѧاران

لمخطط آكا

  :يط
  تالية
وتشمل حالي

طط حيث عند
نافذ لإظهار 

لمطابقة النم

               

خطيطات الم
خيارات من

نماط المخط

لموقع وتض
فيѧѧه خي الي

اني يكون ال

رعي تخطيط
جموعات الت
 التحديد الح

ر المخطـص
يد التنسيق
دة التعيين لم

2007أآسل

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

مجموعة تخ
مجموعة م
مجموعة أن
  للمخطط

مجموعة ال
الحѧѧوار التѧѧا
والخيار الثا

 

التبويب الفر
ويضم  المج

مجموعة -
أيقونة عناص
أيقونة تحدي
أيقونة أعاد
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 ع لهـموض
وعنѧوان  ي 

و أزالتѧѧه أو

تعيѧين ا أو  

ين موضѧع

ر العمѧѧودي
ار المحѧور

ة العموديѧة

ya@yaho

ن مـ أو تعيي
الأساسѧي ي 

ل محѧѧور أو

أزالتهѧا ط أو 

لتها أو تعيي

 

والمحѧѧور  
صوصѧا أظهѧا

ѧوط الشѧبكة
 

  ير ذلك

oo.com     

هـط أو أزالت
الأفقѧيحѧور    

نѧѧص لكѧѧل فة

للمخطѧط اح 

خطط أو أزال

 أو أزالتهط 

الأساسѧѧي ي
خصمحѧور

وخطѧو  ةسي
 للمخطط  

  ي تخطيط
وغي لأشكال

   

                

  مخطط

ان المخطط
عنѧوان المح

لإضѧѧاف رات

الإيضѧاسѧيلة

للمخ تخدمة

المخطط لى

الأفقѧѧيحѧѧور
     ѧيط آѧل مخط

ساسلأا ةفقيلأ
يقافهاإة أو

يب الفرعي
الأوتأثيرات 
ب والحجم

   و يحيى  

٤٠ 

طبق على الم
  ع نص رب
  ة
عنو افةـض

نقر عليهѧا ع
ѧѧا عѧѧدة خيѧѧار

وس لإضѧافة

المستيانات

إلل البيانات

عليهѧѧا المح
 تنسѧيق وتخ

  ن
لأط الشبكة ا
طوط الشبكة

  ص

ما في التبوي
ت التعبئة و
وعة الترتيب

عداد ثامر مالو

ي العام المط
شكال أو مر

التالية ونات
لإض  خيارات

ظهر عند الن
ي آѧѧل منهمѧѧا

لإة خيارات

البي لإضافة

ولدج ضافة

عنѧѧد النقѧѧر ع
ѧة خيѧارات

اليمين إلىر
اران خطوط
 تشغيل خط
والخصائص

 
 أيقونات آم
على أيقونات

WO ومجمو

أع            

نمط المرئي
صورة أو أش

الأيقوتشمل
ط وفيه عدة
ور والتي تظ

وفѧѧي ساسѧѧي

وفيها عدة ح

وتستخدمت 

لإض تستخدم
  مل

ѧي تظهѧѧر ع
ѧهما مجموع
ها من اليسار

وتظهر خيا 
هما خيارات
 والتحليل و

  :ق
عات التالية
لي وتحوي

وتحوي  ال
ORD AR

               

الن إلى ادته
ص لأدراجج 

 تسميات وت
وان المخطط
وين المحاو

الأسعمѧѧودي 
  ضع له

الإيضاحيلة 
  

مية البيانات

ول البيانات
محاور وتشم
حѧѧاور والتѧѧي
وفي آل منهم

متجه ساسي
وط الشبكة
وفي آل منه
ونة الخلفية

تنسيقرعي 
ى المجموع
لتحديد الحال

الأشكانماط 
RTأنماط ة 

2007أآسل

لإعاالمحدد
أيقونة أدرا

مجموعة -
أيقونة عنو
أيقونة عناو
المحѧѧور الع
تعيين موض

وسيأيقونة
موضع لها
أيقونة تسم

  لها
أيقونة جدو
مجموعة م
أيقونѧѧة المح
و الأساسي
الأس الأفقي

أيقونة خطو
و ةساسيلأا

وهناك أيقو
 
 

 
التبويب الفر
ويحوي على
مجموعة ال
مجموعة أن

مجموعةثم
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ر علѧى أي

وقѧد تكѧون
هѧѧذه ѧѧاهدة 

ل الطباعѧة
ن التبويѧب
س الصفحة
ويمكѧن أن
ة أو ذيلهѧѧا

  صفحة

الѧѧѧرأست 

  
  
  
  
  
  
  

ya@yaho

ث عنѧد النقѧر

و الورقѧة ت  
ѧن مشѧѧويمك
لمعاينѧة قبѧل
صѧفحات مѧن
شر في رأس

و) الأيسѧر ع  
س الصѧѧفحة

تخطيط الص ى

أدوات( سѧѧѧم 

oo.com     

حيثالبياني

 من صѧفحات
وت أخѧѧرى       

أو ال صѧفحة
 وتѧذييل الص

ؤشيسقط الم
، المقطѧع  ط 
ليصѧѧبح رأس 

إلىن عادي 

بإسلسѧѧѧياقي        

                

ا) الرسم(ط

 آل صفحه
 أي إضѧѧافات
 تخطѧيط الص
دراج رأس
في والتذييل 

الأوسѧطقطع
عѧدم آفايتѧѧه 
سيتحول من

 التبويѧѧѧب ال

   و يحيى  

٤١ 

على المخطط
  

س أو نهاية
و وقѧѧت أو

بطريقѧة مل
ويѧتم أد، ند

ونة الرأس
، المق  من

سѧѧتخدام وع
رقة العمل س

ة سѧѧѧيظهر

عداد ثامر مالو

عللماوس 
 ذلك الجزء

وان في رأس
 أو تѧѧاريخ أ

ورقة العمض
حات المسѧتن
قر على أيقو

الأيمالمقطع
عنѧѧد الاس خѧѧر

ن عرض ور

ѧل الصѧѧѧفحة
   دناه

أع            

الأيمن زر
سدلة تخص

  :حات
و فقرة آعنو
 أو رمѧѧوز

عرض عند 
حه من صѧفح

ننق) نص(ة 
ا(ث مقاطع
آخى مقطѧع

حد ، آذلك أن

ѧѧѧرأس أو ذي
أد مبين في

               

الز إستخدام 
 قائمة منس
تذييل للصفح
فة جمله أو
افة عنѧѧوان
بعد تكوينها
عة آل صفح
ن مجموعة
ي على ثلاث
 مقطѧѧع علѧѧى

واحد مقطع 

عمѧѧѧل مѧѧѧع ر
آما)  صميم

2007أآسل

 
لا تنسى*

جزء تظهر
الرأس والتذ
يمكن إضاف
هѧѧذه الإضѧѧا
بعالإضافات 
وعند طباع

ثم منأدراج
والتي تحوي
ينسѧاب آѧѧل
مقطعين أو

 

 
ومѧѧѧع الع*

تص/والتذييل
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همѧѧا تظهѧѧر

حات لورقѧة
عليѧه ، أسѧم

ت الفرديѧѧة
ت الزوجيѧة

الصفوف ع
لال طريقѧة
ض ضѧمن

، حيثمات 
خدامإسѧѧت ب        

)ات يدويѧة   
 من تبويب
ѧن القائمѧѧة
تѧي نرغѧب

  فحات
صѧف أسѧفل
عѧѧة أعѧѧداد

أو) صѧفحات  

ط الصفحة
أعѧادة(تѧار     

فة فواصل

 ولا يمكѧѧن

ت           
ر     

  حات 

ya@yaho

 النقѧѧر عليه

عѧدد الصѧفح
ي نعمѧل عل

، الصѧѧفحات 
ن الصفحات

وارتفاع مدة
 ذلك من خلا
لتبويѧب عѧر
ريط المعلوم
ل بالسѧѧحب

صѧل صѧفحا
ثم ،  فحات

ѧѧل ومѧѧواص
د الخلايا الت
 فاصل  صف
 خليѧة أو ص
وفѧѧي مجموع

فاصѧل ص ة 
  .ختصرة

بويب تخطيط
ѧدلة نختѧمنس

تعيين آا دة

ѧود مѧѧنقط ،
  ) ت

شѧريط أدوات
سѧدلة نختѧار
مظهر صفح

oo.com     

وعنѧѧدذييل     
  حة

لصѧفحة ، ع
 الملѧف الѧذ

  صفحة 
مختلفѧѧةى        

 مختلف عن

الأعمعرض 
كن ملاحظة
مѧن خѧلال الت
ض في شر
ذه الفواصѧѧل

  
تسمى فواص(

فاصل الصف
ى أيقونѧѧة فو

في أحد يمن 
ختار أدراج
ات بتحديѧد
 الصѧѧفحة و

إزالѧة(ختѧار         
ائمة المخ الق
تب باختيارك 

القائمѧة الم
أعادر فوق

كل خѧѧط أسѧѧو
صل الصفحات

مѧن خѧلال ش
قائمѧة المنس
 فكرة عن م

                

ѧѧرأس والتѧѧذ
الصفح لو ذي
رقѧم الص نѧات

سبة ، مسѧار

 أو ذيل الص
صѧѧفحه أولѧѧى
ات الفردية

  صفحة

على ع مادا
، ويمكن) ئية
م إليهѧا ѧول

 طرق العرض
تحريѧѧك هѧѧذ
.خط متصل 

( عموديةت
وقع إدراج ف
 النقѧѧر علѧѧى

الأيملماوس 
المنسدلة نخ
صѧل الصѧفحا
ѧب تخطѧѧيط
لمنسѧدلة نخ
صفحات من
لنظام وذلك
اصل ومѧن 

نقرالثم  من

علѧѧى شѧѧك) 
معاينة فواص

 الطباعѧة م
O ن القѧوم

عة ستعطينا

   و يحيى  

٤٢ 

ѧѧونتي الѧѧأيق
في رأس أو

الأيقونعلѧى
حالي للحاسب

  ورة
رأس إلىل

 خيѧѧارات ص
 في الصفحا
هوامش الص

اعتمتتحدد 
صفحات تلقائي
ѧن الوصѧمك
لال أيقونات
 ، ويمكѧѧن ت

خ إلىتقطع
صل صفحات
سار من مو

يѧѧتمصѧѧفحة
نقر بزر الال

من القائمة ا
فاصة أدراج

  مѧѧن تبويѧѧب
ن القائمѧة ال

فاصل ص لة
ي يفرضها ا
 أيقونة فوا

الأيملماوس

عѧѧادي(ض
م(ة بطريقة

معاينѧه قبѧل
OFFICEر

 قبل الطباعة

عداد ثامر مالو

 يع التالية
حѧѧوي علѧѧى 
ن أدراجها ف
ل وتحѧوي ع

الح، الوقت
 تنسيق صو
نتي الانتقال
يهѧѧا تظهѧѧر
س أو ذيل

مع ه حاذاة

الإآسل ظام
فواصل ص(

التѧي يم) ات
ت أو من خلا
رق متقطѧѧع
ت من خط مت

أو فواص قية
فل أو إلى يس
ة أعѧѧداد الص

أو ا) صفحات
ي صفحة وم
فس طريقѧة
الفاصѧѧل ثѧѧم
واصѧل ومѧن

إزالقر فوق
لتلقائية التي
م النقر على

نقر بزر الل

ريقѧѧة العѧѧرض
رض الورقة

نѧا اختيѧار م
قر علѧى زر
ن المعاينة

أع            

على المجامي
يل حيѧѧث تح

التي يمكن ن
س والتذييل
ي للحاسبة ،
ج صورة ،
ي على أيقون
د النقѧѧر علي
رأ تم وضع
المحمستند ،

في نظلعمل
(بأدراج  ل 

صѧل الصѧفحا
ض المصنفات
كل لѧѧون أزر
ل الصفحات
أفقصفحات

 عمود بأسف
ي مجموعѧѧة
ج فاصل ص
ينها فاصلي
 صѧفحة بѧنف
ا مѧѧود يسѧѧار

ى أيقونѧة فو
نقالثم  يمن

لصفحات الت
لصفحة يتم

أو ا) فحات
 .لمختصرة

حات فѧѧي طر
بعد عر إلا 

مسѧتند علين
ن خلال النق
لطباعة ، أن

               

ا التبويب ع
رأس وتѧѧذيي

العناويينمن 
عناصر الرأس

يخ الحاليرا
علة ، أدراج

وتحوينقل 
ѧارات وعنѧѧد

ليت لمختلفة
م حسب الم

  
ت لورقة الع

الإآسلنظام 
عاينѧة فواص
طرق عرض
اصѧѧل بشѧѧكل
تحول فاصل
ج فواصل ص

د صف أوي
صѧѧفحة وفѧѧي

أدراج(ختار 
ى منها ويمي

أي فاصѧل 
ѧد عمѧѧتحدي 
م النقѧر علѧى

الأيلماوس 
فواصل ال ع

عة أعداد ال
 فواصل صف
ن القائمة ال
صѧѧل الصѧѧفح
ذه الفواصل

 بطباعѧة الم
سريع أو من
معاينه قبل ا

2007أآسل

ويحوي هذ
مجموعѧѧة ر
مجموعة م
مجموعة ع
العمل ، التا
الورقة الفاع
مجموعة تن
ѧѧة خيѧѧأيقون
اوالزوجية 
تغيير الحجم

 
:الطبـاعة
اتأن الصفح
حيث يقوم ن

مع(العرض
مجموعة ط
تظهѧѧر الفو
الماوس فيت

إدراجيمكن 
يحدوذلك بت
لصاتخطѧѧيط

المنسدلة نخ
أدراج أعلى

إزالةيمكن
أو الفاصѧѧل

الصفحة يتم
نقر بزر الال

إرجاعيمكن
وفي مجمو

آافةتعيين
من صفحات

تظهѧѧر فواص
مشاهدة هذ

 
قبل أن تبدأ
الوصول الس
طباعه ثم م
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الورقѧةات      

تصѧغير /يѧر 

تخطѧѧيط(ض  
 هر ــتظث 

غيѧѧر جميѧѧع
   

يѧب معاينѧه
علѧѧى الѧѧزر

  تضمن

ya@yaho

سѧيق صѧفحا

تكبيباعѧه ،      

يقѧѧة عѧѧرض
ثــحات ، حي

الطريقѧѧة تغ
 ييرات 

وم من تبوي
مѧѧن النقѧѧر ع
لية والتي تت

oo.com     

 بإعѧادة تنس

يع وهѧي طب

طري سѧѧتخدام
فحــل الصــص

خѧѧلال هѧѧذه 
لك من التغي

نقو لطباعة
عѧѧة أيضѧѧا م
 النافذة التال

                

ѧان سѧنقوم
 

عѧدة مجѧامي

إسلطباعѧѧة    
رض فواص
مكѧѧن مѧѧن خ

وغير ذللها
قبل العاينة 

صѧѧول للطباع
ن ستظهري

   و يحيى  

٤٣ 

الأحيѧار مѧن
شكل التالي
طباعة فيѧه ع

ء عمليѧѧة ال
ة عرـي طريق

عموديѧѧة ويم
صفحة وذيل
معصفحة وال

يمكѧѧن الوص
 آلتا الحالتي

عداد ثامر مالو

آثير بعض
ستظهر بالش
اينه قبل الط

  اعة

قبѧѧل أجѧѧرا
آما في هــي

والع الأفقيѧѧة
رأس الص الة

 تخطيط الص
ي وأباعѧѧه ،

طباعة وفي

أع            

بع وفيستط
ة المعاينة س
 تبويب معا
نه قبل الطبا

الإآسѧѧل ام
إليول ـلوص

ا المسѧѧطرة
إزاأو  ضافة

يقة العرض
ر أيقونѧѧة طب
طباعه ثم ط

               

التي سعلة 
ة  وأن نافذ
 في النافذة
غلاق معاين

اج فѧѧي نظѧѧا
لذي يمكن ا
ѧرض هѧѧذه  

إضآما يمكن 
من طريقاء 

عѧѧة باختيѧѧار
O وإختيار ط

2007أآسل

الورقة الفاع
بعد المعاينة
حيث يظهر
معاينه ثم إغ

 

 
آѧѧذلك نحتѧѧا
ال) الصفحة

ѧѧة العѧѧطريق
الهوامش آ
وبعد الانتها
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مربѧع أسѧم
ت المعرفѧѧة

و قد تظهѧر
لذلك علينѧا
أمѧر الطبѧع

دراج أرقام
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لطبѧع لعѧدد
يѧѧتم طباعѧѧة
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ya@yaho
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ѧѧي الطابعѧѧات
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م تنفيذهما ل
وإلا سѧينفذ أ

بأد) صفحات

، حيѧث يعنѧي
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يѧ غيѧѧر فѧѧاعلا

ضية ، المصن
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 مستند 
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ابق قبلالس
 
الطنطاق *
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عدد النسخ*
ويظ: دمج *
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، 2000س
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سطاوي من م

قة لبرنامج

وفت أوفيس
لبنان/ روت

أع            
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