
 

 يكوناث شاشت إكسم                        
 :انًصنفاث وأوساق انعًم

اٌج١بٔبد ٚاٌزٟ رمَٛ ثزخض٠ٕٙب  ٘ٛ اٌٍّف ؽ١ش رؼًّ ػّٕٗ Microsoft Excel اٌّظٕف فٟ     

رٕظ١ُ أٔٛاع ِخزٍفخ ِٓ اٌّؼٍِٛبد  ٠ّىٕه, ٚلأٔٗ ثئِىبْ وً ِظٕف أْ ٠ؾزٛٞ ػٍٝ ػذح أٚساق 

 . ٚاٌّزؼٍمخ ثجؼؼٙب فٟ ٍِف ٚاؽذ
اٌؼًّ ٌسشد اٌج١بٔبد ٚرؾ١ٍٍٙب ٠ّٚىٕه إدخبي اٌج١بٔبد ٚرؾش٠ش٘ب فٟ أٚساق  ٚرسزؼًّ أٚساق     

 فٟ اٌٛلذ ٔفسٗ ٚإٔغبص اٌؾسبثبد ٚاسزٕبدا إٌٝ ث١بٔبد ِٓ ٚساق ػًّ ِزؼذدح ٠ّٚىٕه ػًّ ػذ٠ذح

 . إػبفخ أٚساق اٌزخط١طبد لإٔشبء رخط١طبد ِٓ ث١بٔبد ٚسلخ اٌؼًّ
الأٚساق ػٍٝ ػلاِبد رج٠ٛت فٟ أسفً إؽبس ٌٚىٟ رٕزمً ِٓ ٚسلخ إٌٝ أخشٜ  ٚرظٙش أسّبء     

٠ٚىْٛ أسُ اٌٛسلخ إٌشطخ ٔسمبً دِٚبً ثبٌّٕؾ الأسٛد . ػلاِبد رج٠ٛت الأٚساق  ػ١ٍه إٌمش فٛق

 ٚإػبفخ أٚساق أٚ ؽزفٙب  ٚٔمً الأٚساق أٚ ٔسخٙب ػّٓ. ٠ّٚىٕه إػبدح رس١ّخ الأٚساق  اٌؼش٠غ

 .اٌّظٕف أٚ إٌٝ ِظٕف آخش

  إدخال انبياناث وتحشيشها في وسلت انعًم

 : كتابت الأسلاو أو اننص . أ

 . ٔمشاً ِضدٚعبً فٛق اٌخ١ٍخ ؽ١ش رش٠ذ إدخبي اٌج١بٔبد أٔمش . 1
 . ؽ١ش رش٠ذ اٌىزبثخ إرا رؼّٕذ اٌخ١ٍخ ث١بٔبد ِٓ لجً أمش . 2
 . Enter اوزت اٌشلُ أٚ إٌض ٚاػغؾ ِفزبػ الإدخبي. 3

 :انعًم  انتنمم في نطاق خلايا وسلت. ة

 .اٌشلُ أٚ إٌض فٟ اٌخ١ٍخ اٌّؾذدح الأٌٚٝ اوزت . 1
 + Shift الأسفً أٚ ٌٍزٕمً ػّٓ ٔطبق ِؾذد ِٓ الأػٍٝ إٌٝ Enter أػغؾ ِفزبػ الإدخبي . 2

Enter أٚ. ِٓ الأسفً إٌٝ الأػٍٝ ٌلأزمبيTab ٌٚلأزمبي ِٓ ا١ّ١ٌٓ إٌٝ ا١ٌسبس أ Shift + Tab 

ٌٍٛطٛي  Home + Ctrl ٚأػغؾ Home ٌٍٚٛطٛي إٌٝ أٚي اٌسطش أػغؾ. ا١ٌسبس إٌٝ ا١ّ١ٌٓ

 .اٌىزبثخ رٕمٍه إٌٝ ٔٙب٠خ سطش End + Ctrl ٚEnd إٌٝ ثذا٠خ اٌّسزٕذ ٚإٌٝ ٔٙب٠خ اٌّسزٕذ أػغؾ

 . ف١ٙب أ٠ؼبً اسزخذاَ ِؤشش اٌّبٚط فٟ اٌزٕمً ٚ إٌمش فٛق اٌخ١ٍخ اٌزٞ رش٠ذ إدخبي اٌج١بٔبد ٠ّٚىٕه

  انتنسيك انًبذئي نهبياناث

اٌخلا٠ب اٌّشاد رٕس١ك اٌج١بٔبد ف١ٙب ٚف١ّب ٠ٍٟ  (رظ١ًٍ  (لجً اٌجذء فٟ ػ١ٍّخ اٌزٕس١ك ٠غت رؾذ٠ذ     

  ششػ ٌؼ١ٍّخ اٌزؾذ٠ذ
 : رؾذ٠ذ اٌج١بٔبد :أٚوً 

 :  تحذيذ خلايا يتجاوسة. أ
 ِزغبٚسح ثٛاسطخ اوسزّشاس ثبٌٕمش ػٍٝ اٌّفزبػ الأ٠سش ٌٍّبٚط ِؤشش اٌّبٚط ثبورغبٖ ٠ّىٓ رؾذ٠ذ خلا٠ب . 1

 . اٌّطٍٛة
ِٛلغ اٌخ١ٍخ الأٌٚٝ ٚاٌز٘بة ِجبششربً ٚإٌمش فٟ  ٚإٌمش ثبٌّبٚط فٟ Shift ثبسزّشاس اٌؼغؾ ػٍٝ ِفزبػ. 2

 . ِٛلغ اٌخ١ٍخ الأخ١شح

 : تحذيذ خلايا غيش يتجاوسة. ب
 .رؾذ٠ذ٘ب ثبٌضس الأ٠سش ٌٍّبٚط فٛق اٌخلا٠ب اٌّشاد أسزّش ثبٌؼغؾ ػٍٝ ِفزبػ ٚلُ ثبٌٕمش   1 .



 

 .Ctrl اسزّش ثبٌؼغؾ ػٍٝ ِفزبػ  2 .
 .أمش ثٛاسطخ اٌضس الأ٠سش ٌٍّبٚط فٛق اٌخلا٠ب اٌّؾذدح .  3

 : تنسيك انبياناث

 : الخط والحجم والنمط تنسيق. أ
أٚ ّٔؾ خؾ ِخزٍف ػٍٝ اٌج١بٔبد . أٚ ؽغُ خؾ . خؾ  ٠ّىٕه اسزخذاَ شش٠ؾ الأدٚاد ٌزطج١ك     

 .ِسزمً وّب أٔٗ ٠ّىٕه رٕس١ك الأؽشف داخً اٌخلا٠ب ثشىً .اٌّؾذدح فٟ اٌخلا٠ب

 :  انًحاراة.ب
ٚالأسلبَ ٠ّىٓ اسزخذاَ أصساس اٌّؾبراح فٟ شش٠ؾ  ٌّؾبراح ِؾز٠ٛبد اٌخلا٠ب ِٓ اٌج١بٔبد     

 .الأدٚاد اٌزٕس١ك 

 :  تنسيك الأسلاو. ج
شش٠ؾ أدٚاد اٌزٕس١ك ٌزطج١ك رٕس١مبد الأسلبَ  ٠ّىٕه اسزخذاَ أصساس رٕس١ك الأسلبَ فٟ     

 .رٕس١ك الأسلبَ  الأسبس١خ ثؼذ رؾذ٠ذ اٌخلا٠ب اٌّشاد
صُ ٕٔمش ػٍٝ أداح دِظ ٚرٛس١ؾ ِٓ c4:g4 ثزظ١ًٍ اٌخلا٠ب ِٓ ػ١ٍّخ دِظ ٚرٛس١ؾ اٌج١بٔبد ٔمَٛ-

 .الأدٚاد شش٠ؾ
صُ ِٓ لبئّخ رٕس١ك  c4:g10 ِٓ ػ١ٍّخ ٚػغ ؽذٚد ٌٍخلا٠ب داخً ٚسلخ اٌؼًّ ٔمَٛ ثزظ١ًٍ اٌّذٜ-

 . ٔخزبس اٌزج٠ٛت ؽذٚد ٔخزبس خلا٠ب صُ

 : عًهيت يحاراة نهخلايا- د
  رغ١ش اٌزؾىُ ثبٌٕض ػٓ ؽش٠ك- رغ١ش ِؾبراح إٌض - ارغبٖ إٌض  رغ١ش

 .رؼٕٝ ص٠بدح ؽغُ اٌخ١ٍخ اٌّؾذدح ػٍٝ أسبط ؽغُ إٌض -: اٌزفبف إٌض
 . اٌخ١ٍخ ػٍٝ أسبط ؽغُ اٌخ١ٍخ رؼٕٝ رم١ًٍ ؽغُ إٌض داخً:- اؽزٛاء ِٕبست 

 : عًهيت انفشص- و 
 اٌسٓ– اوسُ )ػ١ٍّخ إػبدح رشر١ت اٌظفٛف ِٓ عذ٠ذ ؽست ِؼب٠ش ِؼ١ٕخ لذ رىْٛ ػٍٝ ؽست  ٟ٘

 c4:h14 لُ ثزؾذ٠ذ اٌّذٜ ِٓ( اٌخ.... اٌؼٕٛاْ  –
ٔغذ صلاس خبٔبد ٔخزبس فٟ اٌخبٔخ الأٌٚٝ اسُ اٌؾمً  صُ ٔفزؼ لبئّخ اٌج١بٔبد ٚٔخزبس ِٕٙب فشص     

 . اٌفشص إرا وبْ رظبػذٞ أٚ رٕبص١ٌب اٌّشاد اٌفشص ػٕٗ صُ ٔخزبس ٔٛع

 ):انعًم صفحاث)تنسيك أوساق 

 :تغييز اسم ورقة العمل. أ
ٚسلخ ", " 1ٚسلخ "افزشاػ١خ ِضً  ٠مَٛ ثشٔبِظ ِب٠ىشٚسٛفذ اوسً ثئػطبء أٚساق اٌؼًّ أسّبء

اوفزشاػ١خ ٚرٌه ِٓ خلاي إٌمش اٌّضدٚط ػٍٝ  ٌٚىٕه رسزط١غ رغ١١ش ٘زٖ اٌزس١ّبد.. ٚ٘ىزا" 2

 ..اسُ اٌٛسلخ
  فٕمَٛ ثبورغبٖ إٌٝ اسُ اٌٛسلخ فٟ أسفً اٌظفؾخ "1 ٚسلخ"فٍٕفزشع إٔٔب أسدٔب رغ١١ش اسُ اٌـ 

ِٓ خلاي فزؼ  أٚ .Enter اٌغذ٠ذ ٚٔؼغؾ ثؼذٖ صس ٕٚٔمش ػ١ٍٗ ٔمشاً ِضدٚعبً صُ ٔىزت اوسُ     

 صُ اخز١بس الأِش ٚسلخ ِٚٓ اٌمبئّخ اٌفشػ١خ ٔخزبس أِش إػبدح رس١ّخ Format لبئّخ رٕس١ك

Rename صس فٕىزت اوسُ اٌغذ٠ذ ٚٔؼغؾEnter.  

 :سيادة عذد ورقات العمل . ب
ص٠بدح ٘زا اٌؼذد ؽست اٌؾبعخ,  اٌؼذد اوفزشاػٟ ٌظفؾبد اٌؼًّ ٘ٛ صلاس طفؾبد, ِٚٓ اٌّّىٓ



 

 أٚ ِٓ خلاي اسزخذإِب ٌّفزبؽٟ". ٚسلخ ػًّ"الأِش  ٔخزش Insert ِٓ خلاي فزؼ لبئّخ إدساط

Shift+F11. 

 :عمل حذف ورقة. ج
 ."ؽزف ٚسلخ" صُ ٕٔمش ػٍٝ أِش Edit أِش رؾش٠ش أخزش

 : حفظ يهفاث انبياناث
 -:  اٌخطٛاد اٌزب١ٌخٔزجغ  ؽفظ اٌج١بٔبدي
 .ثبسُ فٟ اٌمبئّخ ٍِف ٌؼشع ِشثغ اٌؾٛاس ؽفظ Save As ( ؽفظ ثبسُ )أٔمش الأِش . 1

 . اٌزؾذ٠ذ ِؾشن الألشاص" ؽفظ فٟ" فٟ ِشثغ  أمش . 2
 . اٌٍّف أٔمش ٔمشاً ِضٚعبً فٛق اسُ اٌّغٍذ اٌزٞ سٛف رؾفظ ف١ٗ . 3
 . Lesson 1 صُ أوزت" اسُ اٌٍّف"إٌٝ ِشثغ  أزمً . 4
 . ٌؾفظ اٌٍّف لإغلاق ِشثغ اٌؾٛاس Enter اٌّفزبػ أٚ اػغؾ Save أمش اٌضس ؽفظ . 5

 : إغلاق يهف انبياناث

 . "ٍِف"أٔمش اٌمبئّخ . 1
 . "إغلاق"أٔمش الأِش  2. 

 : اٌج١بٔبد فزؼ ٍِف. 3
 ِٓ اٌمبئّخ ٍِف ٌؼشع ِشثغ اٌؾٛاس  Open أمش الأِش فزؼ 1.

 . ف١ٗ اٌزٞ رش٠ذ فزؼ اٌٍّف اٌّٛعٛد (اٌذ١ًٌ  )ؽذد ف١ٗ اٌّغٍذ  2.

إٌٝ  اوسُ اٌزٞ لّذ ثزؾذ٠ذٖ لذ أزمً سزلاؽظ أْ. ِٓ لبئّخ اٌٍّفبد  Lesson 1 ؽذد اٌٍّف 3.

 . ِشثغ اسُ اٌٍّف

 .open أمش اٌضس فزؼ 4.

 ٔمذ٠خ رؼ١١ٓ ّٔؾ اٌخلا٠ب وؼٍّخ

الأسلبَ ثؾ١ش رذي ػٍٝ ػٍّخ ٔمذ٠خ  ٚسلخ اٌؼًّ فٟ أوسً رىْٛ غبٌجب ِىزظخ ثبلأسلبَ, ٌٚز١١ّض ٘زٖ

 :ٔمَٛ ثبٌزبٌٟ

 اٌزبٌٟ وؼّلاد ٔمذ٠خ ٟٚ٘ وّب ٠ٛػؾٙب ِضبٌٕب ٔؾذد ِغبي الأسلبَ اٌّطٍٛة رٕس١مٙب. 1

 ."خلا٠ب" ٔفزؼ لبئّخ رٕس١ك ِٕٚٙب ٔخزبس أِش . 2

 ."سلُ" ٔخزبس ِٕٗ ٌسبْ اٌزج٠ٛت" رٕس١ك اٌخلا٠ب"ػٍٝ طٕذٚق ؽٛاس  ٔؾظً. 3

 ."ػٍّخ"أخزش اٌجٕذ " اٌفئخ"وئؾخ رٕس١مبد  ِٓ . 4

اخزظبس  (.ط.ي)أٚ  ٚرؼٕٟ ريال ٠ّٕٟ (.ٞ.س)ٔسزط١غ رغ١١ش سِض اٌؼٍّخ ِضلاً " سِض"ِٓ ِشثغ . 5

 ٚ٘ىزا ...ٌؼٍّخ ا١ٌٍشح اٌسٛس٠خ

  اٌخ .... سلُ– ٔسجخ ِؤ٠خ – ٚلذ – ربس٠خ "ِغ إِىب١ٔخ رغ١ش اٌجٕٛد الأخشٜ ِضً  . 6
 ِسؼ ِؾز٠ٛبد- اٌؾزف 

 اٌّشاد ؽزفٙبصُ ٔمَٛ ثبٌؼغؾ ثضس اٌفبسح الأ٠ّٓ ٚٔخزبس رؾذ٠ذ اٌخ١ٍخ أٚ اٌّغّٛػخ ِٓ اٌخلا٠ب. 7

 .اٌج١بٔبد الأِش ِسؼ ِؾز٠ٛبد ٠مَٛ ثؾزف فمؾ ِؾز٠ٛبد اٌخلا٠ب ِٓ
 اٌخلا٠ب أِش اٌؾزف ٠مَٛ ثؾزف اٌزٕس١مبد ػٍٝ اٌخلا٠ب ٚؽزف اٌج١بٔبد أِب

 
 



 

 

 : انبحث
 (ٌٍجؾش ػٓ ث١بْ ِؾذد داخً ٚسلخ اٌؼًّ )  ٔمَٛ ِٓ لبئّخ رؾش٠ش ٚٔخزبس الأِش ٠ؾش     

 ctrl+f ٚاخزظبسٖ
أٚ ٔخزبس  – رظٙش لبئّخ ٔمَٛ ثىزبثخ إٌض اٌّشاد اٌجؾش ػٕخ ٚٔؼغؾ ػٍٝ ثؾش ػٍٝ اٌزبٌٟ     

 . الأداح ِٓ شش٠ؾ الأدٚاد اٌم١بسٟ

 :الاستبذال
رظٙش لبئّخ ٔىزت فٟ  صُ ctrl +h اوسزجذاي ٚأخزظبسح ٔمَٛ ِٓ لبئّخ رؾش٠ش ٚٔخزبس الأِش     

  ٔىزت اسُ إٌض اٌّشاد اسزجذاٌٙب اٌخبٔخ الأٌٟٚ اسُ إٌض اٌّشاد اٌجؾش ػٕخ ٚفٟ اٌخبٔخ اٌضب١ٔخ

 : إدساج انصفوف والأعًذة
ٔمَٛ ثبٌؼغؾ ثضس اٌفبسح الأ٠ّٓ  ٔمَٛ ثزؾذ٠ذ اٌظف اٌّشاد أدساط طف لجٍخ صُ: إدساط طفٛف 

 .إدساط ٚٔخزبس الأِش

صُ ٔمَٛ ثبٌؼغؾ ثضس اٌفبسح الأ٠ّٓ  ٔمَٛ ثزؾذ٠ذ اٌؼّٛد اٌّشاد إدساط ػّٛد لجٍخ:- إدساط أػّذح 

 .إدساط ٚٔخزبس الأِش

ث١ٓ اٌؼّٛد٠ٓ أٚ اٌظف١ٓ  رغ١ش ؽغُ اٌؼّٛد أٚ اٌظف ٔمَٛ ثٛػغ اٌّؤشش ػٍٝ اٌخؾ اٌفبطً

 .(+) ٠ٚزؾٛي شىٍٗ إٌٟ اٌشىً اٌزبٌٟ
 اٌظفٛف ٚالأػّذح ٔمَٛ ثزؾذ٠ذ الأػّذح أٚ اٌظفٛف اٌّشاد ؽزفٙب صُ ٔمَٛ ثبٌؼغؾ ثضس ؽزف

 اٌفبسح الأ٠ّٓ ٚٔخزبس الأِش ؽزف

  :أعذاد يستنذ
أػذاد طفؾخ رظٙش ٔبفزح ٔخزبس ِٕٙب اٌزج٠ٛت  ِٓ لبئّخ ٍِف ٔخزبس: رؼذ٠ً اٌٙٛاِش اٌظفؾخ . 1

  ٚأسفً – ٠ٚسبس– ١ّ٠ٚٓ – ٘ٛاِش ٚٔمَٛ ثزؼذ٠ً أػٍٟ 
ٚٔخزبس  ِٓ لبئّخ ٍِف ٔخزبس أػذاد طفؾخ رظٙش ٔبفزح: ؽجبػخ ٚسلخ اٌؼًّ ػٍٝ طفؾخ ٚاؽذح . 2

 . ؽٛو1–  ػشػب 1اٌزج٠ٛت طفؾخ ٚٔمَٛ ثّلائّخ 
أِش أػذاد طفؾخ صُ رظٙش ٔبفزح ٔخزبس ِٕٙب  ِٓ لبئّخ ٍِف ٔخزبس:- رغ١ش ؽغُ اٌظفؾخ  . 3

 (A4-A3 – letter) اٌزج٠ٛت طفؾخ صُ ٔخزبس ؽغُ اٌٛسلخ

  أضافه سأس وتزيم انصفحت
ٔخزبس اٌزج٠ٛت سأط ٚرز٠ً اٌظفؾخ ٚٔمَٛ ثبٌؼغؾ  ِٓ لبئّخ ٍِف ٔخزبس الأِش أػذاد طفؾخ صُ

ِغ أِىب١ٔخ  (٠سبس- ٚسؾ – ١ّ٠ٓ )اٌىزبثخ فٟ صلاس ِمبؽغ  ػٍٝ سأط ِخظض رظٙش ٔبفزح رز١ؼ ٌٕب

 . اٌظفؾخ ٚإدخبي ث١بٔبد إدخبي اٌزٛاس٠خ ٚاٌٛلذ ٚسلُ

  :-انطباعت
ٍِف ٔخزبس أِش أػذاد طفؾخ ٔخزبس  ِٓ لبئّخ ٠ٛعذ ثؼغ الأِٛس اٌّشاد ِشاػزٙب ػٕذ اٌطجبػخ

رشل١ُ   أرا وبْ ػّٛد٠ب أٚ أفم١ب ٔمَٛ ثزؾذ٠ذ ارغبٖ اٌٛسلخ:- ارغبٖ اٌٛسلخ  اٌزج٠ٛت طفؾخ صُ ٔؾذد

  الأٌٟٚ ٔمَٛ ثذأ رشل١ُ اٌٛسلخ ِٓ أِش سلُ اٌظفؾخ:- اٌظفؾخ

 اٌطجبػخ ٔمَٛ ثزؾذ٠ذ ؽغُ اٌٛسلخ اٌّسزخذَ فٟ    :حجى انوسلت

 
 


