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 7اُظلسخ  ّ.ّ  ٗٞكَ زكٖ ػ٢ِ
 

 ٣ٌٖٔٝاُػ١ ٌ قُِِٔ الاكزؽاػ٢ الاقْظٜؽ ثٚ ٣اُػ١ File nameٌ  ق أُِ ثئقْؾ اُطبص ٣اُشؽٌ 5. 

 . ؽٙـ٤٤ر

 . ٕٝأُطؿ قع ٗٞع ا٣ٌُِٖٔ رسعٌ ٔقطزٚ ٌٓااُػ١ ثSave as typeٞ  ؽ٤ؾ الأضٌ ٣اُشؽٌ 6. 

ٌٔ  الاٗزٜبءثؼع 7.    Save .  زلع بؾؼالإ٣ػ٠ِ  ؾـٌٖٔ اُؼ٣اُكبثوخ ٌ الإخؽاءادغ ٤ٖٓ خ

 

 ثئقْر٘لزر ٗبكػح زلع Save   زلع بؾؼالإ٣ ثبقزطعاّلأٍٝ ٓؽح  قخ زلع ا٤ٌُِِٔ ػ٘عٓب رزْ ػٔ :يلازظح

 Save as ًخ اُطأؿٕ ٤أأٓأب ػ٘أعٓب رأزْ ػٌِٔ  ،ع٣أٌخع ثئقأْخ اُطأؿٕ ٤ٌ اُشٌَ أػلاٙ ًٝػُي ػ٘عٓب رزْ ػِٔ ٢اُظبٛؽح ك

 غارٚ قخ اُطؿٕ ػ٠ِ ا٤ٌُِٔ رزْ ػِٔ ٝإٗٔبرلزر ٛػٙ اُ٘بكػح  كلا الاقْ ؽـ٤٤ظٕٝ ر قلاد ػ٠ِ ا٣ُِٔاُزؼعٌ  إخؽاء ثؼع

 . ٓجبشؽح

 EXCEL ساتقح يٍ إطذاساخ تىاسطح لاستخذايهزفع يظُف  2-1-3

 ٓغ الأضػExcel   قبثوخ ٖٓ إطعاؼاد ٢كً Excel 2010  ثبقزطعاّٗشبئٜب إرْ  ٢كزر أُظ٘لبد اُزً  ٣ٌٖٔ      

٢ كأًأ لأقأأزطعٓٚ قُٝسلأأع أُظأأExcel 2010٘  كوأأعإ ثؼأأغ أُٞاطأألبد اُطبطأأخ ة الاػزجأأبؼ ث٘ظأأؽ

 : لر٣٢ٓب ٗزجغ Excel  اُكبثوخ ٍ الإطعاؼاد

 Save as typeٖٓٝ  ؽ٤قزظٜؽ ٗ٘وؽ اُشؽٌؽ الأضٌ  ٢ٝفً اُوبئٔخ اُزً Save as  ثْ ٗ٘وؽfile   هبئٔخ ٗ٘وؽ

 ًٔب ٓٞػر ك٢ اُشٌَ.Excel 97-2003 Workbook  خ ٗطزبؼ٤ٌ اُلؽػ اُوبئٔخ
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 حانساتق EXCEL  إطذاساخنهتؼايم يغ يظُفاخ تى أَشاؤها في  EXCEL 2010  استخذاو 2-1-4

 Excel 2007 أExcel 2003ٝ  أExcel 2002ٝ  قبثوخ ٓثَ إطعاؼاد ٢كً  أٗشئ قكزر ٓظ٘ ػ٘ع      

 . اُشٌَ ٢كً  ًٔب ؾ اُؼ٘ٞا٣ٕشؽٌ  ٢ي كً ظٜؽ غ٣ٌُٝ  ٝػغ اُزٞاكن ٢كً  ِٚـ٤زْ رش٤كٌ Excel 2010  ٢ كً 

 

 ٖٓ الاقزلبظحزؼػؼ ٣ٝرسؽٌؼٛب ٝزلظٜب ٌُٖٝ Excel 97-2003ٌ  ٌٖٔ كزر ٓظ٘لبد٣ٛػا اُٞػغ ٌ ٢كً 

 Excel 2010 . ٢ عح أُٞخٞظح كً ٣ٌ اُدع ؿاد٤ٌٔ أُ

ٌٞ  ٝإغا  : ٢لر٣ٓب ٗزجغ Excel 2010  ٖٓ ٝػغ اُزٞاكن ا٠ُ قَ أُظ٣٘أؼظٗب رس

ٌٞ File   هبئٔخ ٗ٘وؽ  ٢ًٔب كً OK ك٘٘وؽ ٓٞاكنMicrosoft Excel   كزظٜؽ ٗبكػحConvert   ٣َثْ ٗ٘وؽ رس

 . اُشٌَ

  

 -:Home menuانظفسح انشئيسح  قائًح 2-2

 إدساج خهيح أو خلايا في انىسقح.  2-2-1  

اٗوؽ  ك٢ ػلآخ اُزج٣ٞت اُظلسخ اُؽئ٤ك٤خ، ك٢ أُدٔٞػخ ضلا٣ب، اٗوؽ كٞم اُكْٜ أُٞخٞظ ثدٞاؼ إظؼاج، ثْ -1

 .، ًٔب ك٢ اُشٌَكٞم إظؼاج ضلا٣ب

 

 ًٔب ٣ٌٔ٘ي اُ٘وؽ ثؿؼ أُبٝـ الأ٣ٖٔ كٞم اُطلا٣ب أُسعظح، ثْ اُ٘وؽ كٞم إظؼاج. تهًير:

 

 ك٢ ٓؽثغ اُسٞاؼ إظؼاج، اٗوؽ كٞم الاردبٙ اُػ١ رؽ٣ع إؾازخ اُطلا٣ب أُس٤طخ إ٤ُٚ. -2

           كأأطٜب أٝ هظأأأٜب، ثأأْ اُ٘وأأأؽ ٣ٌٔ٘أأي إظؼاج ضلا٣أأأب رسزأأ١ٞ ػِأأأ٠ ث٤بٗأأبد ٝطأأأ٤ؾ ػأأٖ ؽؽ٣أأأن ٗ -:حيلازظفف

اُػ١ رؽ٣ع ُظوٜب ك٤ٚ، ثْ اُ٘وأؽ كأٞم إظؼاج ضلا٣أب ٓ٘كأٞضخ أٝ كأٞم إظؼاج  ثؿؼ أُبٝـ الأ٣ٖٔ كٞم أٌُبٕ

 ضلا٣ب ٓوظٞطخ.
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 9اُظلسخ  ّ.ّ  ٗٞكَ زكٖ ػ٢ِ
 

 إدساج طف أو طفى  في انىسقح. 2-2-2

 هْ ثلزع الإخؽاءاد اُزب٤ُخ: -1

   اُظق اُدع٣ع كٞهٚ ثلًِٔٚ، أٝ رسأعظ ض٤ِأخ لإظؼاج طق ٓلؽظ، كئٓب إٔ رسعظ اُظق اُػ١ رؽ٣ع إظؼاج

 .5اٗوؽ كٞم أ١ ض٤ِخ ك٢ اُظق  5أُثبٍ، لإظؼاج طق خع٣ع أػ٠ِ اُظق ك٤ٚ. ػ٠ِ قج٤َ

   لإظؼاج ػعح طلٞف، زعظ اُظلٞف اُز٢ رؽ٣ع إظؼاج اُظلٞف كٞهٜب. زعظ ٗلأف ػأعظ اُظألٞف اُزأ٢

 ثلاثخ طلٞف.قج٤َ أُثبٍ، لإظؼاج ثلاثخ طلٞف خع٣عح، زعظ  رؽ٣ع إظؼاخٜب ػ٠ِ

   لإظؼاج طأألٞف ؿ٤أأؽ ٓزدأأبٝؼح، اػأأـؾ ثبقأأزٔؽاؼ ػِأأ٠CTRL  أث٘أأبء رسع٣أأع رِأأي اُظأألٞف ؿ٤أأؽ

 أُزدبٝؼح.

ك٢ ػلآخ اُزج٣ٞت اُظلسخ اُؽئ٤ك٤خ، ك٢ أُدٔٞػخ ضلا٣أب، اٗوأؽ كأٞم اُكأْٜ اُأػ١ ثدأٞاؼ إظؼاج، ثأْ  -2

 اٗوؽ كٞم إظؼاج طلٞف ٝؼهخ.

 كٞم اُظلٞف أُسعظح، ثْ اُ٘وؽ كٞم إظؼاج. ًٔب ٣ٌٔ٘ي اُ٘وؽ ثؿؼ أُبٝـ الأ٣ٖٔ تهًير:  

  

 إدساج ػًىد أو اػًذج في انىسقح:  2-2-3    

 هْ ثلزع الإخؽاءاد اُزب٤ُخ: -1

   لإظؼاج ػٔٞظ ٓلؽظ، زعظ اُؼٔٞظ أُٞخٞظ ٓجبشؽحً ػ٠ِ ٣كبؼ أٌُبٕ اُػ١ رؽ٣أع إظؼاج اُؼٔأٞظ اُدع٣أع

 Bاٗوؽ كٞم أ١ ض٤ِخ ك٢ اُؼٔٞظ .Bاُؼٔٞظ ،كٔثلاً لإظؼاج ػٔٞظ خع٣ع ػ٠ِ ٤ٔ٣ٖ ، ك٤ٚ أٝ زعظ ض٤ِخ ثٚ

   .ٚلإظؼاج ػعح أػٔعح، زعظ الأػٔعح أُٞخٞظح ٓجبشؽحً ػ٠ِ ٣كبؼ أٌُبٕ اُأػ١ رؽ٣أع إظؼاج الأػٔأعح ك٤أ

 اُز٢ رؽ٣ع إظؼاخٜب. ػ٠ِ قج٤َ أُثبٍ، لإظؼاج ثلاثخ أػٔعح خع٣عح، زعظ ثلاثخ أػٔعح. زعظ ٗلف ػعظ الأػٔعح

  اػـؾ ثبقزٔؽاؼ ػ٠ِ لإظؼاج أػٔعح ؿ٤ؽ ٓزدبٝؼح ،CTRL.أث٘بء رسع٣ع الأػٔعح ؿ٤ؽ أُزدبٝؼح 

ك٢ ػلآخ اُزج٣ٞت اُظلسخ اُؽئ٤ك٤خ، ك٢ أُدٔٞػخ ضلا٣أب، اٗوأؽ كأٞم اُكأْٜ اُأػ١ ثدأٞاؼ إظؼاج، ثأْ  -2

 اٗوؽ كٞم إظؼاج أػٔعح ٝؼهخ.

 أُسعظح، ثْ اُ٘وؽ كٞم إظؼاج. لاػٔعحًٔب ٣ٌٔ٘ي اُ٘وؽ ثؿؼ أُبٝـ الأ٣ٖٔ كٞم ا تهًير:

 

، آأأب إغا أؼظد إظضأأبٍ Ctrlإغا أؼظد إظضأأبٍ اُزأأبؼ٣ص اُسأأب٢ُ هأأْ ثبُؼأأـؾ ػِأأ٠ ٓلزأأبز٢ ًــأأـ  -: يلازظففح 

 .Shift +Ctrlٓلبر٤ر ًـــ  اُٞهذ اُسب٢ُ هْ ثبُؼـؾ ػ٠ِ

 

 انظفى  والأػًــذج  إخفاء 2-2-4

 إضلبءٌٖٔ ٤٘خ كٌ ٤بة ٓؼٌ ٜب أزع لأقج٤طِغ ػٌِ ٣إٔ ٌ ع٣لا ٗؽبٗبد ٤سز١ٞ ػ٠ِ ثٌ ٣أٝ ػٔٞظ ٌ قط إضلبءأؼظٗب  أغا

ٌٝ  ٢ظٜؽ كً ٣ ث لا٤ثسٌ  قاُظ غُي  :٢لرـً ٣ٚ ًٔب ٤ٌػ٘ع اُسبخخ اٌُ  اقزؽخبػٌٖٚٔ ٣ٝؼهخ اُؼَٔ 

 . إضلبئٜبأُطِٞة  فٗسعظ الأػٔعح أٝ اُظلٞ -1

2-  ٌٞ  إؾاُأخ أٝ إضلأبءٗٞخأٚ أُؤشأؽ اُأ٠ ب ٣ٌ كئخ اُؽؤ ٢ٝكً ن ٤ٌ خ  ٜٝٓ٘ب ا٠ُ ر٘ك٤كٌ ٤ت اُظلسخ اُؽئٌ ٣ثبُػٛبة ا٠ُ رج

 . بءالإضل

 اُشٌَ.٢ الأػٔعح ًٔب كً  إضلبءأٝ  فاُظلٞ إضلبءٖٓ اُوبئٔخ اُلؽػٌخ ٗ٘وؽ  -3


