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�م � ا�ر�
ن ا�ر��م 

� ا��ر��ت ��ن ا���دم �ى وظ��� ،و �
� �� و ا�
ط"ب ا�ول ��
�أ)
�ت درا�� ا��

�و�ر ا'ن ھ� ا��%ل ا���$ل �"
��ل و ,د أ��ت �رو��ت �� +دة  

��و�� ��د�م ا����ر ا�ذي ���د ا�دار��ن و $�ر ا�دار��ن �� ھذا ا�� �ھو 
� د+�/

��1ت �0د
� ھذا 
ا�%رض �واء أ��ن ��
� �0ص ا��)
�م ا��را���2 أو �)
�م ا�
وا,� و ��� ا�ر0)� ا�دو��� ����دة 
.��
� ا1/�ر/ت و ھو $�ر 
0)ص �""+ �7�
 ا����ب و ھذا وا�د 
ن 8
ن ا��رو��ت ا��2 ,د


ذة +ن ا�
ؤ���/ 


=ض ا�
را�ز ،و ��ر�ن ا�
)ري 0ر��� �"�� ا'داب ,�م ا1+;م،)���� ��
��ً و ا'ن أ,وم 
�در ��س ا��

�و�ر �
��ل ا��

�و�ر أو ا1�����ر +ن أى �2ء 


ز�د 
ن ا��رو��ت ا��0)� "�،�
���ل ا��)
�م و ا��ر
 �ا�=
ل ا��ر �


�/�م ز��رة ا�)��� ا��د�دة �2 +"� ا����
وك� 

 

h�ps://www.facebook.com/ShereenElmasry26   
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��،و ���0دم �� ر�م ا��داول و إ�راء ا�=
"��ت ا����
�� إن 
ر/�
C ا�B�ل ھو أ�د إ)دارات �ر���

���رو�و�ت ا� �  

  ا�
�0"�� +"��7،و ���1د �0"و 
/D ا��وم أي 
ؤ��� )%�رة ��/ت أو �
�رة.

  File tabإ�دادات 
  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

 Save --<  0دام���

�//� ��ظ ا�
"ف �ول 
رة �File�save as  ً��
 أ
� إذا ��ن ا�
"ف 
��وظ ��


�//� ا��0دام ا�0)�رات �و�� ا�
����File�Save  F/��0ر ا�
ر � �
�،Ctrl+S.  

 Open --< �G"+ ط%G8��

"ف 
��وظ +"� ا���G7ز  F��
أو 
��0�Gدام ا�G(�0ر �و�File�Open  �G/�وم 

 F����

� �و�ر �/� ا�
ر/�
C إ
��/� �G�F�G آG0ر ا�
"��Gت ا� Ctrl+Oا�� ، �G"+ ط%G8ل ا�;G0 نG
 �G7��� مG� �G�

File�Recent :2ا���ل ا���� �� �
� �/���"

��وظ +"��7  ��"دات ا��
 ،��ظ7ر �/� ا�
"��ت 
ل و أ��8ً ا�
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 New --<  د�د /�وم�
"ف  F��� و�� و��
� /�س ا�و,ت و �ر��7 � C

�//� ��F ا�=د�د 
ن 
"��ت ا�
ر/��

 �
��8%ط +"File�New  F����

� ھو 
وF8 و �;�ظ أ/D ��وم 
�� Ctrl+Nأو /��0دم ا�0)�رات �و�� ا� F

� ا�/��ذة ا������:� 

  
  

 D� 28را��Bا �
م +"� أن ��ون ا�و8(
 C
و ھ� )��� ا�
ر/�
C ا�=�د�� و �� ا��Blank document  �7و ا�
ر/�

 �

ر �/
� و /ر�Gد �Create  F�Gا��G8را��ف ا1G"

"ف �د�د و �2 ���� 
� إذا �/�G��/ 1 �Gج ��F�G ا� F��� D�"+ 8%ط/


� �م ا�G��0ر  ���� ��� ، �7/�

�ذج ��ھزة �;���0ر / C
�  2�labelء آ0ر �
�//� ا���0ر 
� /ر�ده و �و�ر �/� ا�
ر/�G"+


��� ��/��
  �ل 
� /��0ره.�
�ل ا�
�Mل �=ط�/� ا�
ر/�
C +دة /
�ذج و ھ/�ك إ

 Close --<  ���0ر�

��و��ً و ذ�ك  C

��ء ا�
ر/� �
 D�"+ ل

�//� إ$;ق ا�
"ف ا�ذي /=�File�Close  أو،

 F����

���0دام ا�0)�رات �و�� ا�Ctrl+W �
;+ �
��8%ط +" C

�//� إ$;ق ا�
ر/�� �
�،X  �ا��
راء أ+"



ن ��7 ا��
�ن 
Mل أى 
ر/�
C آ0ر ، أو  C
 .���0�File�Exitر ا�
ر/�

 Print --<  ر

"ف 
ن 0;ل ا��0دام ا�"� �+�

�//� ا���0ر أ
ر ا�ط�File�Print  0دام ا�0)�رات���
، أو 

 F����
 ،و ا'ن ��ھد 
=2 ا�)ورة ا������ ���=رف +"� إ+دادات ا�ط
�+�.�Ctrl+Pو�� ا�
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• Copies--< ف"
"� �+�
 .+دد /�P ا�ط

• printer-- < �7/
� /��0ر "+ �+�

� إذا ��ن ا���7ز �د�D إ
��/�� ا�ط ���� �� �7�"+ �+�
ا�ط�
=� ا��� /ر�د ا�ط

.�+�
 أ�Mر 
ن ط

•  Settings--< ��0ر��� �+�
�=/2 ط
�+� ��ت ا�1�ل ا�ذى  Print active sheet/��0ر 
/�7 إ+دادات ا�ط


��د�ده 
���0دام ا�
�وس ��=/2 ط
�+� ا��ز Print Selection/�وم 
���0دا
D �����ً،أ
� ا���0ر  �/
ء ا�ذي ,

 ��ط.

• Pages --< .�
ن و إ� �7�+�

��د�د أر,�م ا�)���ت ا��2 /ر�د ط �/� F
�� 

• Collated--<  ���0ر�
 �/� F

ن ا�
"ف أ�Mر 
ن /��0 و �� �

� إذا �/� �/ط ���� �/��0دم ھذا ا�
ر �

� �ل ا�/�M Pم ا��M/�� و ھ�ذا.� �
������ ،أو /��0ر ط
�+� ا�ور,� ا�و� �7����(
 ط
�+� �ل /��0 

• Portrait orientation--< .28أو +ر، ���ه طو���
 /��0ر 
ن ھذا ا�
ر ا���ه ط
�+� ا�)��� �7ل /ر�دھ� 

• A4--<  �//�
� ا�
ر/�
C و 
��8%ط +"� ا��7م �� �+�
� و ھو ا�و8� ا1��را8� �"طQا��� �+�
ھو 
��س ا�ط

 ا���01ر 
�ن أ���م ط
�+�� +دة �
� /��ء.

• Normal margins--<  �/و إذا أرد، D�"+ رف�=�

�//� ھذا ا���0ر 
ن ط
�+� ا�)��� 
7وا
ش ��7 ا���م ا��

.�+�
 ���8ق ا�7وا
ش أو ز��دة 
�����7 /8%ط +"� ا��7م و /�وم 
����0ر ��م ا��7
ش ا�ذي /ر�ده �� ا�ط

• No scaling--<  �7دة ��0رات أو�+ �/� F��� D/د أ�
��8%ط +"� ا��7م �� ھذا ا���0ر /Fit sheet on one 

page ،وا�دة ���( �� D"� D�+�
و �=/�  Fit all columns on one pageو �=/� ط
�+� ا��دول ا�
راد ط

�م )��� وا�دة 
%ض ا�/ظر +ن ا�)�وف ��د /���ج �ط
�+� +دة ور,�ت،� �� ا1+
دة ��
� �+�
 Fit allط

rows on one page %
� ا�)�وف �� )��� وا�دة �
� �+�
ض ا�/ظر +ن +دد ا�+
دة و �� و �=/2 ط

.ً;
�وار 
=D8 ا�
=ض �رؤ�� ا��دول ��
 ھذا ا���0ر �
�//� و8� ا�ورق ا�
ط
وع 
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  Home tabإ�دادات 
 

  Paste-- < ن ا��0دام�
و �=/� �)ق �2ء �م /�D0،و �

 .Ctrl+Vا�0)�ر �و�� ا�
����F �7ذا ا�
ر و ھو 


��ن آ0ر > --��	� ا
	�ص �� D=8ن �و�=
  و ��وم 
�ص ��ء 

 F����

د1ً 
ن ذ�ك. Ctrl+Xو �
�ن ا��0دام ا�0)�ر �و�� ا�  

�زاء ا��� /ر�دھ�،و �
�ن ا��0دام ا�0)�ر �و�� ا�
����F > --��	� ا
ور���ن U� P�/ ل
=
 ��Ctrl+Cوم 
.P�/ل ا�
=� 


ل /�P ��/�ق ا����
�ت أو > --��	� ا
�ر��ة =

��ن آ0ر.��وم � D"�/� ا�0;�� و 

 Arial-- < ن
� ا�
ر/�
C و 
��8%ط +"� ا��7م �
�//� ا���01ر 
�ن أ/واع +دة � �ھو /وع ا�0ط ا1��را8
 ا�0طوط.

��ور �
�ن �=د�ل ��م ا�0ط �
� /ر�د.> --١١ 

ر/�
C و 
��8%ط +"� ا��7م ا�"� ��م ا�0ط ا1��را8� 

 A-- < F
 .��١٢وم 
�=د�ل 
��س ا�0ط ��)

 A--<  F
 .��١١وم 
�=د�ل 
��س ا�0ط ��)

 B--<  F����
�=ل ا����
�ت �
���،و �
�ن ا��0دام ا�0)�ر �و�� ا�
 .��Ctrl+Bوم 

 I --<  رف� �
�M ً;Qم /8%ط +" D"=�ا�
�Qل ا��ل /وع ا�0ط ،أو /��0دم ا�0)�ر I/�وم 
��د�د ا��;م ا�
راد 
 F����
 .�Ctrl+Iو�� ا�

 U--<  رف� �
=د ��د�د ا�/ص ا�
راد /8%ط +"U  F����
ا��ل /وع ا�0ط،أو /��0دم ا�0)�ر �و�� ا�
Ctrl+U 


�ن 
ن 0;��7 ر�م أو ا���0ر �دود �=
ل �دول،و �;�ظ أ/D +/د ر�م �دول 
7ذه ا�طر��� و +
ل >-- �

��� ا�)ف � �
M;ً �و ا��ر8/� أن ھذا ا��دول �ر��ب �0;�� أ�د ا�+
دة �)�+د��ً أو �/�ز���ً �D/V 1 ����ظ +"

�د�� �)
F أ
�م �ل ط��ب ر,م �"��ون $�ر 
���وى ا�
�ء ا�ط;ب و أر,�م �"��و/��7م �=/د �ر��ب ا�
�ء ا�ط;ب ا
.D� ر,
D ا�ذي �م إدرا


ل 0"��� 
"و/� �"/ص ا�
��0ر. >-- =
 ��وم 

 ��وم 
�%��ر �ون ا�0ط.>-- 

 ت

ا����
�ت �� ا�1��ه ���ر ا�
��ذاة ا�="و�� �
��ذاة 
ا�="وى �"0"�� أو ا���"� أو �� ا�
/�)ف،�
� ���ر 

��ذاة ا�/ص �
�ن أو  �
W��"�7 إ� �ا�
��ذاة ا��


/�)ف ا�0"��. �  ���ر أو �

  ���ر إ�� إ���ه ا����
� دا0ل ا�0"�� ھل ھو أ��� أم رأ�� أم 
�Qل.>-- 


�ن ا�/ص دا0ل ا�0"�� و �دود >--  ����
 ا�0"��.���ر إ�� ا�
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F ھذا ا���0ر 
ظ7ور ا�/ص ��
;ً دا0ل ا�0"�� و +"� ھذا �Vن ��ن ا�/ص طو�;ً �Vن ��م ا�0"�� >-- ��
.�7
� رأ���ً ��ظ7ر �ل ا�/ص ا�
و�ود ��� 


ن ا1��س.>--  ��

F ھذا ا���0ر 
د
C +دة 0;�� 
=�ً أو �ك ا�د
C إذا ��/ت 
د�� 

/��0ر 
ن ھذا ا�
ر �/��ق ا�0"�� و���ً �"
��/�ت ا��� ��رد 
دا0"�7 ف ا���0ر  >-- 
General ،ص +�م/ �
���
 F
��Number ،ا�ر,�م �
���
 F
��Currency ،أ�=�ر D=
 Short date/درج 


����F �"و,ت و �
�ن ا��0دام ا�0)�ر �و�� ا� Timeا���ر�P ا���)�"�Long date ،2"��ر�P ا�
�0)ر 
�1ر,�م،
Ctrl+shif:+ ،��"0 دراج ا�و,ت دا0لBPercentage ،و��Q

� ا�/�
� ا�����Fraction  أر,�م �
����

�ذر��،Scientific .اس �
� ا�ر
وز ا��� ���وى +"���� 


Mل ا��ورو و ا��ن و ا�دو1ر. >--  �"
 Bدراج ر
ز �"=


Qو�� ،و �
�ن  >--  �
�=ل ا�ر,م ا�ذي 
دا0ل ا�0"�� /��F����
 .+%Ctrl+shiftا��0دام ا�0)�ر �و�� ا�


ل �وا)ل 
�ن ا�)��ر �� ا1ر,�م ا��� ���وى +� أ)��ر ��Mرة 
Mل  >-- =�١٠٠٠٠٠٠٠. 

 --< .��"0��

�ن 
ن 0;��7 إ�8�� أو �ذف )�ر أو +دة أ)��ر �"ر,م ا�
و�ود � 


ل �
��ز 
����0ر أ��ً 
/�7 و �=��ن ا���
� ا��� ���وي +"� +دة أوا
ر >-- =
 C
/ر�دھ� ��وم ا�
ر/�
 د+و/� /�ر��7 
����)�ل:�و/� �"0;�� ا��� �/ط
ق +"��7 ا��رط ا�ذي و8=/�ه ،

  

  
 �� �رط

ر F��
و �=/2 أ�
ر 
ن و 
��8%ط +"��7 ��وم 


داD"0 ا�ر,م ا�ذي �ر�ده. �8�  

  
  و �=/2 أ,ل 
ن .

  
  و �=/2 ,�
� وا,=� 
�ن ,�
��ن.

  

��وٍ ل. 2/=�  

  
.�  /ص ���وي +"

  
.�
 Pر���  

  

  �=/2 ا���م ا�
�ررة.

  

  

  

 �  +/�)ر. ١٠أ+"

  
 �  +/�)ر �� ا�/�
� ا�
Qو��. ١٠أ+"

  
  +/�)ر. ١٠آ0ر 
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  +/�)ر �� ا�/�
� ا�
Qو��. ١٠آ0ر 

  
.�7=
  ا���م ا��� �ز�د +ن ا�
�و�ط ا����
2 �"��م ا�
�وا�دة 

  
  ا����
2 �"��م ا�
�وا�دة 
=�7.ا���م ا��� ��ل +ن ا�
�و�ط 

  

  

 

��وم 
V+ط�ء �ون 
�درج �"0;�� ا�
�ددة و ھ/�ك +دة 

�ذج 
���� �"�درج./  

 

  ��وم 
V+ط�ء �ون وا�د �"0;�� ا�
�ددة .

��وم 
�+ط�ء �درج 
ن ار
=� أ�وان �"0;�� ا�
��0رة و �و�د +دة /
�ذج ����ل و >--
  أ�وان ا��درج.

  أ���ل )%�رة ���0دم �� ا�0;�� .�و�ر +دة >--


�ن 
ن 0;��7 إدراج �رط �د�د ��
��ز ا�0;��.>--�  


��ز ا�0;��،و �;�ظ أن ا�"ون ا�ذى ��م >--�� ً��
��وم 
Vزا�� ا��رط ا�ذى و8=/�ه ��

Vز�� �/��ق ا�0;�� و ��ن  D1 ��م إزا�� ��
� ا�0;�� 
���0دام أ��ً 
ن ا��روط ا���"+ D��
  ��ط 
ن ھ/�.�ط


�ن 
ن 0;��7 ا����م �� ا��روط ا��� و8=ت �"0;��.>--�  


� /�وم 
��د�د +دة 0;�� �//��ء �دول +"��7 �
�//� ا�8%ط +"� ھذا ا�
ر و ا���0ر �/��ق ا��دول و >--/��
  �و�د +دة أ���ل ��دة �����7 �/� ا�
ر/�
C ھ� ا�������2:
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Vدرا�D :�1ظ 
=2 ا���ل 
=د أن ,
ت   

  


� ا�
و��8 �� ا�)ورة Q8%ط +"��7 �ظ7ر �/� ا�����
� ا�7م )%�رة ���U� D��ل و "+ �  ���وي أ+
دة ا��دول 
ن أ+"

  و �=/2 �ر��ب 0;�� ا�=
ود �)�+د��ً. >--
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  �ر��ب ا�0;�� �/�ز���ً.>--

  ا��ر��ب و���ً �/وع ا�0;��.>--

�� ���ب �رط   ���
 ���ن 	ن ا
�روط ��وم �!	ل �ر�!	
��را�$� ا
	�!ددة.� %�� �	����رھ�،و &) *�
  ا

و �=/2 
��وٍ ل،و ��وم 
����0ر ا�0;�� ا�
��و�� �"/ص أو   
� ا��دول ا���
ق �W,وم � ;M
 �/7� D��0د�
ا�=دد ا�ذى /�وم 

��د�د ا���0ر 
��و ل ا���ھرة،�1ظ 
=2 ���وم 
���0ء �ل 

ا�0;�� ا��� ���وى +"� ا�0;�� �� ا�=
ود ا�
�دد +دا 

� ا���ھرة ."�  

  

"D و ذ�ك 
��8%ط +"� ا��7م +"� ا�=
ود و ا���0ر =
 �/

��/�ت �
�//� ا�%�ء ا��"�ر ا�ذي ,��
و 1+�دة ا�=
ود �
� ��ن 

  clear filter form column 1ا1
ر 

  1 ���وى ا���
� ا��� /�ددھ�.  


دأ ب.  �  

  �/�27 ب.  

  .�  ���وي +"

  .�  1 ���وي +"

  Dد�د �روط��

M;ً /�دد أ/D ر,م �"�ر 
0)ص /�وم �،
  .١٠٠وأ,ل 
ن  ٥٠أ�
ر 
ن 

 --<.�7/�
  ��وم 
V+ط�ء �/��ق 
=�ن �"0;�� و �وF8 ا���ل ا����2 +دة �/����ت �
�//� ا���01ر 
ن 
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  :%
��
��رات ھ* ,��  و �!(% إدراج و �و&ر 
(� �دة 

�د�دة.و �=/� إدراج    ��"0  

  إدراج )ف �د�د �� ا��دول.  

  إدراج +
ود �د�د.  

  
�د�دة أ��ل   ��Tabت �د�د و �ظ7ر +"� ھ��Q إدراج 

.C
  ا�
ر/�

  
�وار 
�د�د  �
;+ �و �
�ن إدراج ��ت �د�د 
��8%ط +"

Sheet 3 tab. 

  


ر >--U� ��
  .��Insertوم 
�ذف 
�ون 
=�ن 
ن ا��دول،و ��
ل /�س ا���0رات ا���

  

  
  ار���ع 0;�� ا�)ف.

� أن ��ون ار���ع   /=


� �"����Q 1ر���ع ا�)ف(Q;

 ;M
ا�)ف 
;Qم �"�;م ا�
�وا�د 
دا0ل ا� ��;0�7/� 

 �7�
�� ���0"ف ��م ھذه ا�0"�� �� ا��دول +ن ا�0"�� ا��
� ا�)ف ا���
ق و���ً ���م ا�
�;م ا�
�وا�د 
دا0"�7.�  

  
  +رض ا�=
ود.

  
� ا��;م ا�
�وا�د �� ا�0;��.
�م ا�=
ود �� ��Q��"� �
Q;
  


ود.  ="� �  ا�=رض ا1��را8

و �=/2 إ��0ء و إظ�7ر و ��وم ھذا ا�
ر 
��0Vء ا�0;�� أو   
ا�+
دة و ��� ا���ت ا�ذى /ر�د إ��0ؤه،و 
ن 0;ل 

Unhide .رة أ0رى

�//� إظ�7ره �  

  
 � ��Sheetوم 
�%��ر ا�م ا���ت ،و �
�//� ا�و,وف +"

tab.ر�د/ �
� �7

ن أ��ل و �%��ر ا�  

  

"ف ا�1�ل  �
��ن آ0ر � �� D=8ا���ت �و P�/ ل أو�/

. D��/��

=ض  �  و ا��=د�ل �


� ھو Tabو ��وم 
ن 0;ل ھذا ا�
ر 
�%��ر �ون ال   �


�ن �� ا���ل ا����2.  

  

   �
��� ا�
"ف ،��ث �
�/ك �=��ن �"
� �ر �"
"ف ���
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ن +
ث ا�
وظ��ن ا'0ر�ن ا�ذ�ن ����ون  Dظ���
 ����
ا���7ز،
ل و �
�/ك ا���0ر ا�Q�(0ص ا��� ��ر��7 

ن ا���0رات ا������: F8و

� ھو � D�� 0دم��
  ����م ا�

  

  

و,ف ا����م �� ھذه ا�0"�� و ذ�ك �� ��ل ��ن ��
F �ك 


ن ,
ل.ا���ت  �
�  


����0ر �/��ق 
=�ن �"0;�� و ���م �ر��7 
����)�ل    F
��

=د. �
��  

  

  
  

 �
���

��)ورة +دة دوال �
دأ  F8و

ل ا�ر
ز ا�ر��8� ا���Sum و�ط�
،و �"��7 ا�
Average ت�/��
 �،أ�
ر +دد M،Count numbersم ���ب +دد ا�0;�� ا��2 ���وي +"

،Mم ا���0ر ا��0ر و ا�ذي ��
ل +دة دوال إ�8��� Min،أ,ل +دد Maxورد �� ا�0;�� 

=د. �
  �/�=رض ��7 
����)�ل ��


��ة 
Vزا�� ا��/��ق
 Clear،أو ا�
��وى  Clear formatting و ��وم +;
� ا�

contents ط
،أو �ز�ل �ل ذ�ك Clear comments،ا��="���ت Clear hiperlinks،ا�روا
Clear all.  

  
�دى �)�+دى  Sort & filterو 
ن 0;ل 

ل �ر��ب أ+ �
ل �ر��ب 
�دد Z-A،أو �/�ز�� A-Z/��ط�+ �
� /��ط��،

Custom sort D"0دا
 Sort on،ا��2ء ا�
راد ا��)/�ف +"� أ���Sort by D،/��0ر ��D ا�=
ود ا�ذي �/ر�ب ا�
��/�ت 
و ھ/�ك ا
��/�� ا���0ر  Orderر��ب ا��)/�ف و �=ط�/� +دة ��0رات 
/�7 �ون ا�0ط و �ون ا�0"�� و ا���م،و أ�0راً �

��/ب ا�=
ود 
��8%ط +"�D /�دد 
�Filter  ;Mر��ب �)�+دي أو �/�ز�2،
�=ط� ا
��/�� �ر��F ا�
��/�ت 
ظ7ور �7م 
� ا�
��/�ت.
� ا�
���ظ�ت و ذ�ك ��7و�� ا��=�
ل ,�
  ا
��ء 
���ظ� ا1��/در�� و ا��0ء 

Find& select ��

�ث +ن 
�ون 
=�ن دا0ل ا��دول،و �
�ن ا��0دام ا�0)�ر �و�� ا�
����F /�وم 
ن �7�;0 
CTRL+F .�7

� ا���
� ا�
راد �
د�"�7 ���

�ث +ن ��ء 
=�ن و /�وم "�  
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  Insert tabإ�دادات 

ر/�
Pivot table  C�/�وم ھ/� ��ط 
�رح 
� ا�
�دة ا�="
�� ا��0)� � �7�� ا���0رات ا�0رى �م إدرا�
�  Wordإذ أن 

� �7و�� �دو���7،و 
و ��دم �/� ھذا ا�/وع 
ن ا��داول إ
��/�� +رض ا�
��/�ت �� ��ل 
�0)ر �و�ر +"�/� +/�ء ا�
�ث 
.D� 2"
  �W,وم 
�رح /
وذج +


ل �دول ���وي +"� ا�
�ء ا�
وظ��ن �� ,�م   - ١=

�م �دول و 8� ��D ا��روض ا��� �ر�دھ� و ھ/� �W,وم (�
,م 

� و ا�
�ء ا����
ن ,
ل ا��ر �7�
�� ب ا��� �م �ر�
�� �7�=��ل 
�ر�م و �ذ�ك +دد )���ت ا����ب ا��� �م 
را
 ��ل ا��دول ������2.

٢-   �Mم  pivot table��ظ7ر �/� /��ذة )%�رة /�وم 
��د�د ا��زء ا�ذي /ر�ده أن ��ون  Pivot table/�وم 
��8%ط +"


����ل ا����2: F8و
 /8%ط اوك �
� ھو 

revised translated book Name 

80 300 Poetry Shereen 

450 500 Excel Marwa 

70 400 Graphic design Shereen 

90 700 working eith CAD Shereen 

60 870 Yoga Shereen 

100 400 Journalism Shereen 

230 300 Computer systems Marwa 

400 650 Health Marwa 

700 900 Graphology Marwa 

800 800 Psychology Marwa 

70 500 Windows Marwa 
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� ا�
و��8 
����ل ا����2 /�وم 
��د�د ا1+
دة ا��� /ر�د ظ7ورھ� 
ن ا���7 ا���رى. -٣Qد ذ�ك �ظ7ر �/� ا���=
 

  


���7م ا��
ر /��0ر طر��� +رض ا��دول Mم /8%ط  Dر إ����
  .updateو 
ن ا��زء ا�


"D و�;�ظ ظ7ور +;
� + و =
 �/
�وار ا�
��/�ت 
��8%ط +"� + �=رض ���)�ل  –و ھذا ��ل ا��دول ا�ذي ,

 �
=ض ا����)�ل. –
���رة و 
��8%ط +" ��0�  
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� �U+داد ا�
�وا�دة �� ا1+
دة.Q��"� �
�
ل =
  و �;�ظ أ��8ً أن ا��دول ,�م 

  Page layout tabإ�دادات 
�

ن ا����ر �"�
�ن أو ا�=�س  و أھم  F
� ھذه ا���0رات ا���ه ا��دول و /�وم 
�=د�ل ا���ه ا��دول ��)� D=

ل �=�/�

� ا�)ورة ا������:� F8و

ن 0;ل ا�
ر ا�  

  
  دوال �ر(�	2 ا1,�ل ا0,/ر ا���دا	�ً 

Sum--<  د���=
� +دة 0;�� 
=�ً و )�%� ا�
�  sum(A12:A20)=   ���0دم �


وع ،و ھ/� /�وم 
��F ا�,واس 
��8%ط +"� ذر  sumو ھ/� +;
� = ھ2 أ��س ����
� ا�
=�د�� و �
 2/=�Shi;+9 و،

 �
�م ا�
=�د�� 
ن $"ق ا�,واس،و ���ر BShi;+0$;,�7 /8%ط +"�B د
إ�� ا�م ا�=
ود ا�ذي ��� ��D ا�A ��;0، و 1


=�7 أ
� ا�ر,م ا�
و�ود أ
�م ا��

ن 0;ل ا��ر,�م ا��� �/�وم  D��ر=
�رف ����ر إ�� ر,م ا�0"�� �� ا��دول و ��م 

ر/�
C ا�1�ل،و ���ر +;
� : إ�� ا�
دى 
�ن ا�0"���ن،و 
=د ���
� ا�
=�د�� /8%ط ذر  �� ��;0"� F8و
ا�

Enter.د���=

/� ���7 ا��� �� ا�0"�� ا��� ��  ��ظ7ر ا�/��

Average--< �

ل =
و�ط ���
2 �=دة 0;�� و )�%� ا�
=�د�� ������2 و �=/2 
�و�ط و ��وم 

=Average(A12:A20) 

Count numbers--<  2ھل ا�0;�� ا����� �
��وم 
���ب +دد 0;�� ا�=
ود ا��2 ���وي +"� أر,�م ��ط 

 count(A12:A20)= ���وى +"� /)وص و ا���ر$� و )�%� ا�
=�د��

COUNTA--<  د���=

��/�ت أ��ً ��ن /وع ا�
��/�ت و )�%� ا� ���وم 
���ب ا�0;�� ا��2 ���وي +"

=counta(A12:A20) 

Countblank--<  د���=
  countblank(A12:A20)=��وم 
���ب +دد ا�0;�� ا���ر$� و )�%� ا�
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Countif--<  ون ا��رط أن ���وى�� ً;M
ا�0;�� +"� +دد أ�
ر 
ن ��وم 
���ب +دد ا�0;�� 
�رط ��م ��د�ده �

  coun,f(A12:A20;">10)=و )�%� ا�
=�د��  ١٠

Countifs--<  أر,�م �� ا�0;�� ا��� ���وي +"
�� ��راري ���
ل أ�Mر 
ن �رط �
M;ً /�دد أن �
�
ل =
��وم 

  =COUNTIFS(B5:B17;">3";B5:B17;"<10(و )�%� ا�
=�د�� ��ون  ١٠و أ,ل 
ن  ٣أ�
ر 
ن 

Max--<  د���=
�"ب أ�
ر +دد 
��0دم �� ا�
��/�ت و )�%� ا�
  Max(A12:A20)=��وم 

Min--<  د���=
�"ب أ,ل +دد 
��0دم �� ا�
��/�ت و )�%� ا�
  Min(A12:A20)=��وم 

If--<  ��� ا�0;�� ا�
�ددة إذا ��ن در� F��/ �
"� �
� ���� ���ق و�ود أ
ر آ0ر،�
M;ً /��0ر ���� �
��وم 
�/��ذ أ
ر 

و �� ھذه ا�
=�د�� /��ب ا�
دى  IF(A12>50;"Pass";"fail")=و ��ون )�%� ا�
=�د�� ������2  50>ا�ط��ب 
ا��رط ا�ذي ����ق �� ���� +دم ���ق ا���د ا�ول �7/� �� ���� أوM ً1م ا��رط ا�ذي �/�ذه �� ���� �و�ر ا���د ا�ول ،و 

� أ,ل 
ن �٥٠)ول ا�ط��ب +"� أ�Mر 
ن "+ Dو�(� ���� ��F و ��/ �
  % ���م ���
� را�ب.٥٠% ���م ���

LEN--<  ت�
� ا�0ذ �� ا1+�
�ر أ/�7 أ��8ً ���ب ا�
���� ا���ر$� 
�ن ا��"
��وم 
���ب +دد ا��رف �� ا�0"��،

� أ/�7 �رف ،)�%� ا�
=�د�� +"=Len(A15) 

Exact--<  ��
ل 
��ر/� 
�ن 0"���ن �Vذا �ط�
�ت ا�
��/�ت ��ون ا�/��=
و إذا ا�0"�ت ا�
��/�ت ��ون ا�/���� ��Trueوم 

False د���=
  exact(A5;A6)=،)�%� ا�

Concatenate--<  �"+ ً;M
 F
(�� �"Q�=��

M;ً /ر�د و)ل ا�م ا��0ص � ً�=
��وم 
و)ل 
��وى +دة 0;�� 


=� ���ون ا�
=�د�� ������2 �=concatenate(A5;A6)  

Trim--<  د���=
  trim(A20)=��وم 
�ذف ا��را$�ت ا�زاQدة �� ا�0;�� 
�ن ا��"
�ت و ��ون ��ل ا�

Round --<  دد أ//� /ر�د أن�/ ً;M

�ن ط
��ً �"ر,م ا�ذي /�دده �
���0دم ���ر�ب ا�ر,م ا�=�رى إ�� أ,رب +دد 

  round(A20;2)=��ون 
=د ا�=;
� ا�=�ر�� ر,م وا�د او اM/�ن و ��ون )�%� ا�
=�د�� 

Int--<  د���=
  int(A5)=/��0د
�7 ��ذف ا�ر,م ا�=�ري و إ
��ء ا�ر,م ا�)��F ��ط و )�%� ا�

Upper--<  أ�رف �  upper(A5)=)�%� ا�
=�د��  ��Capitalوم 
��و�ل ا�1رف ا�

Lower--<  �  lower(A5)=)�%� ا�
=�د��  ��Smallوم 
��و�ل ا��رف ا�

Mod--<  �
��
 ً;M

�  ��٢ون ا�/����  ��٢٠/٣وم 
���ب �0رج ,�
� ر,
�ن ���
��ون ا�=دد  ��٢١/٣ث ان 
 F��(ا� C��/ال ٧ا� �
��
�  ��١٨ون ا�=دد ا�)��F ھو  ٢٠/٢،و �
ھم �0رج ا���
� و )�%� ا�
=�د��  ٢و ��

=mod(20;2)  

�ت ا,�ل�
  .From accessو 
/�7 /��0ر  data tab/�وم 
����0ر  >--إدراج ���(�ت 	ن 	�ف ا,��س 

��(�ت ا
	,ررة�
  .remove duplicateو 
/�7 /��0ر  data tab/�وم 
����0ر  >--�ذف ا
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ل ذ�ك 
����0ر ا�
ر  >--��د�د 	6	و�� �8وف أو أ�	دة ,	6	و��+ �//�
�Group  ن
Data tab �//�
� �
�،
� 0;�� ال Ungroup�)"7م 
رة أ0رى 
ن 0;ل ا�
ر � ��� ا1ر,�م ا�
در
�و ذ�ك 
���0دام ا�
ر  Group،أو 

subtotal.  

�:�ء�
�ت ا;,�ل ,�
ور�� ا� *���

ل ذ�ك 
����0ر  >--إزا
� ا
�دود &* ا
6دول =
و 
/�7 /ز�ل  View tab/�وم 
  .gridlinesا�=;
� أ
�م ا���0ر 


ن ا���ت �/�=
 Zoom to/�وم 
��د�د ا�
/ط�� ا��� /ر�د ��
�ر ا�رؤ�� ��M �7م /��0ر ا�
ر  >--��
�ر ا�رؤ�� �
/ط�� 

selection   ن
view tab.  

=���ت �	ود 	!�ن أو 8ف ��* ��$ل رؤ�/�--<  �
�ت ا�)ف ا�ول ��M�� ً�/راً /���ج أ����

� ��ون ا��دول �/��

ل ذ�ك 
ن 0;ل ا�
ر  
راراً و Scroll bar/��دل +"� ا�م �ل +
ود 
د1ً 
ن ��ر�ك ال =
 ��Freezeراراً و /�وم 

panes  �/� F��� ء . ٣و ا�ذي��/ �
 �7/

�ت /��0ر Mن ا��
  أ/
�ط 

  

  


