
   

 

  

    Microsoft office Excel 
 

 مقدمة فى برنامج إكسيل –

( ال يييس حسييي   الحسيييةا   )  هيييح  بيييج اييياال  الكيييجاة  الإل  اة  ييي  : الإكسييي   - 1
لل سي دج  إن ايةد تر يا خسي دج  ريس  تلية  ال  ة يةل ةال للحليةل ل ي ي ب   ية ريس 

 . لل ةل
----------------------------------------------- 

هح لكةن  تلة  ال  ة ةل لح   ة إلج ذلك رس لل يةل  : Work bookالجر ا  - 2
خ كين ياةتح ية  ة  Work sheetلن ثيث  اةاا  م ي  ار ااض ة ةك  تر ا ي  حن 

ةالاسييي الار ااضييد للييجر ا  Book 1ةالاسييي الار ااضييد لليجر ا اوة  هييح   قةصي ة 
 ةهكذا .  Book 2الثة د هح 

----------------------------------------------- 
 م ييج لك حمي  ليين اوح  ييحن ليين صي ح  هييس  : Worksheetةاقي  الل يي   - 3

  تلية  لد ليأ   يحال ال  ة يةل ا ية . يي يال يد  لثخيةان   لن حقةطل ة ة ص حف الة 
م حت ح  ب إيةلحاةف اوإكجخي  الإ كل ةاي  ةح يج  إيةلل حت  252ةا لغ مجت اوم ج  

A لل حت ةحن  د إةIV  صيأ ح  يب اواقية  ،  لية  25532، ةا ليغ ميجت الصي حف
  لل حن لل   ةحس د إةسي الل حت ةاقي الصأ  12الدثخة ر  لغ مجتهة  كثا لن 

----------------------------------------------- 
 ييةح  حقييةطع اوم ييج  ةالصيي حف ةل يي  لل يي  منييحان خحييجت هييس  :Cellالدثخيية   - 4

 Active Cellةحس د ةالدل   الناية   الص غ  ا منحا  ة رس شااط ةا لحقل ة 
 .حضي  صحص  ة  اقة   ة للةتلال ، ةالدثخة 

----------------------------------------------- 
هييح الييذ  ميين طااقيي  ييي ي   : Formula barشييااط الصيي غ  الصيي غ  :  - 5

 =  2+2 لث     =ةح ج  اي إ   الحسةا   الل ل  لة  ت 

 ة لة هيد اسي دجالةل اا يةل   كسي   ،  ة   Excelل د  س دج  اا ةل   - 2
 ل ةل بسةا   اوم ة  ال س ح ض ن م - 1  :لة هد رحائج اا ةل   كس   

 كات حغ  ا إس حل  لع ال لجي  آل ةً إ مجيج لاال  الحسةا  حن  ذ الل ل ةل  - 2
 رس بسةا ة ال س دجل الق ي 

 رس صحاه اسي ا ة س ح ث   ال  ة ةل  - 3
----------------------------------------------- 

         Start     2 - All programs اضغط - Excel :  1حح    اا ةل   - 7
 Excel د ةا  - Microsoft office                         4ثي  - 3    

 ----------------------------------------------- 
 : لل ا ةل  الار  ةب   الاةش لكح ةل  - 8

 Menu Barشااط القحائي   -Title Bar       2شااط اللنحان  -1
  Standard Tool Bar الق ةسد شااط اوتةال -3
 Format Tool Bar ال نس ق تةال شااط  -4

 Formula Bar الص غ شااط  -5



   

 

  

 

 شك  ل كح ةل الاةش  الار  ةب   ل ا ةل  اكس 
 ف   ال كح  تال  الجر ا  ة ك ف خ كن الا  قة  لن ةاق  م   ولاى؟ك  – 9

ححجج  س    ةرذ  ال ا ةل   يااا ححكي خ كن لن لثل ة ال حاك ةالا  قة  لن ةاقي  
 ولاى .

 
 
 

----------------------------------------------- 
 ك ف خ كن الا  قة  لن لل   ولاى ؟ – 11

 .ةلضغط ملد الدل   ال ةلحب الا  قة   ل  ة إةذلك إةل ةةس  – 1
اوس ي ) اوملد  ة اوسي    ة اوخ ين  ة الحب  ال  ةح   ةذلك إةلضغط ملد  – 2

لث  قيية   Page Upالضييغط ملييد  ة اوخسييا ( لث  قيية  إ قييجاا لل يي  ةابييج  
 لث  قة  شةش  وس   .  Page downشةش  وملد  ة الضغط ملد 

 لل   رد الصأ الحةلد :ال حاك وة   – 11
 لن لحب  ال  ةح    Homeةذلك إةلضغط ملد ل  ةح 

----------------------------------------------- 
 : A1ال حاك وة  لل   احاق  الل    ة ال حاك للدل    – 12

 Ctrl + Homeةذلك إةلضغط ملد ل  ةبد 
----------------------------------------------- 

 الا  قة   لد لثخة ل بةمج  : – 31
    ( الا  قة   لد  ة  لل   إةلل حت 

Ctrl  الس ي الللحى + 
  ب ( الا  قة   لد آلا لل   إةلل حت 

Ctrl الس ي الس لد + 
 ( الا  قة   لد  ة  لل   إةلصأ الحةلد ج

 Ctrl الس ي اوخسا + 
   ( الا  قة   لد آلا لل   إةلصأ الحةلد ت

Ctrl ي اوخ ن+ الس  
----------------------------------------------- 

 :  Formula Barلة هح شااط الص غ   – 14
 هح الذى من طااق  ي ي  تلة  الل ل   الحسةا   ةح ج  الل ل   الحسةا   إلثل  = 

     + 2 =2لثة  ملد ذلك 

 



   

 

  
  

 ؟ Cellملد لةذا قج حح حى الدل    – 15
هس حلنس الحاةف ةاواقة  ةال سةر  ةاللثلةل الدةصي  ة  :  Text صحص  - 1

 البيانات التاليه تعتبر نصوصاً : . (  الالحي )

 ( ) باةف ة اقة   ب 89 ص4س -
 ( )  اقة  ةمثلةل لةص    72 ( ,13 -
 ( )  اقة  ا ن ة لسةرةل  2323  124 -

 ك  اولثل  السةإق  حل  ا  صحص ةل ست  اقة  
ايييييجةن    ةذليييييك  2323،  232343،  21 لثييييي  :    Numbers اقييييية   – 2

   حةذاه الإر ااض   ل ة خ  ن الدل  ال ، ة رحاص   ة ةجحت     صحص 
 :(  Time / Date ) ةقت / ةااخح – 3
     ال حةذاه الإر ااض   ل ة خ  ن الدل   -   خدةن ال ةااخ / الحقت كأاقة   -

----------------------------------------------- 
 اوشكة  اوسةس   ال س دجل  للحقت رد اا ةل   كس   : – 12

 سةم  : 12  ( لل  ج ملد   ة  
 لسةدا PMصبةبة  ة  AMي ي ك ةإ  الحقت ثي ي اك لسةر  ي بل ة 

 سةم   24ب ( لل  ج ملد   ة  
 : Excelلةحال  تلة  ال  ة ةل رد اا ةل   – 17

 ك ةإ  ال  ةن ال ةلحب – 2 ححجيج الدل   ال اات  تلة  ال  ة ةل ا ة . – 1
 س ي  ة إةل ةةس رد  ى لل    لاى     ة  Enterالضغط ملد  – 3

----------------------------------------------- 
 طا  ال لجي  رد لح حاةل  ى لل   إلج  تلة  ال  ة ةل ا ة : – 18

  ةلا : ال لجي  رد الدل   لبةشا  

ريح  الدل ي   ة الضيغط مليد ل  يةح  D-Clickالضغط اةا ال أا  اوخسا لاح ن  – 1
F2 .   لن لحب  ال  ةح 

 . الا  قة  إ ؤشا ال  ةإ  ا ن لح حاةل الدل   لل لجي  ر  ة – 2
للييج  ق ييح   ESCلق ييح  ال لييجي   ة ملييد ل  ييةح  Enterالضييغط ملييد ل  ييةح  – 3

 . ة ارض  ال لجي  
 ثة  ة : ال لجي  لن شااط الص غ  :

 ححجيج الدل   ال اات ال لجي  ر  ة . – 1
اذهييب  لييد شييااط الصيي غ  ةا قييا إةل ييةةس ثييي ااييج   جييااد ال لييجيثل ال ةلح يي   – 2

 إةس دجا  لؤشا ال  ةإ  
للييج  ق ييح   ESCلق ييح  ال لييجي   ة ملييد ل  ييةح  Enterالضييغط ملييد ل  ييةح  – 3

 ال لجي   ة ارض  .
----------------------------------------------- 

 ب ظ ال صنأ : - 19
 الةااق  اوةلد : لن شااط القحائي :

 . Save As ة اولا   Save) للأ (  د ةا اولا  Fileلن قةئ    – 1
 حييجت ه يي  لكييةن ب ييظ إةسييي     Save Asإةسييي  بييحاا  صيينجة   خ  ييا – 2

 الح ظ ةاسي ال لأ :
 )  Save In : . ححجيج لكةن الح ظ 

 هذا ال كةن  رساسي ال لأ ب ث  قح  إك ةإ  اسي ال لأ  :  File nameب ( 
لل ااجيع   Cancelلإح ية  الح يظ  ة الضيغط مليد  Save ضيغط مليد اليةا  – 3

 من ب ظ ال لأ .



   

 

  

 
 : الق ةسسةااق  الثة    : لن شااط اوتةال ال

 الدةحال السةإق  إةقس  حبةلثي  Saveةذلك إةلضغط ملد  خقح   
 الةااق  الثةلث  : لن لحب  ال  ةح   :

 الحيحاا  ه   يا   يا الصينجة   Ctrl + S ل  يةبسةذليك إةلضيغط مليد     -
 الدةحال  إةقس إنحبةلالسةاق ة قح  

 للأ س ق ب    : ب ظ ال لجيثل ملد – 21
ي بع   ا الةا  الثثث  السةإق  ةل ن هذه ال ا  ةهد الح يظ لل يا  الثة  ي      -

 ةل ن ي ي الح ظ لبةشا  . بحاا  صنجة     لن خ  ا 
 : غث  للأ  كس   ) ال صنأ (  – 21

   close د ةا  Fileلن قةئ   الةااق  اوةلد : 

 

 ( ال حجحت رد شااط القحائي  X ) Closeالضغط ملد يا  الةااق  الثة    :

 
  Ctrl + F4لن لحب  ال  ةح   إةلضغط ملد  الةااق  الثةلث  :

----------------------------------------------- 
 م   ال ا ةل      ةد – 22

  Exit د ةا  Fileلن قةئ   الةااق  اوةلد : 

 



   

 

  

 ت رد شااط اللنحان ( ال حجح  X)  Closeالضغط ملد يا  الةااق  الثة    :

 
  Alt + F4لن لحب  ال  ةح   إةلضغط ملد  الةااق  الثةلث  :

----------------------------------------------- 
 اا ةل   كس   ؟ ةإغث  لة ال ا  ا ن  غث  ال صنأ – 23

1 – Close  :غث  للأ  كس    ة الجر ا رقط ةل ن يبقد اا ةل   كس   ل  حبة  
2 – itEx  ةالنيييد  غيييث  اا يييةل   كسييي   إةل ةلييي  ة خضييية  غيييث  كةرييي  ال ل يييةل :

 ال   حب  إ لند آلا  غث  ال ا ةل  ةال صن ةل للة .
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  سئل  ملد ال ص  ال ةسع
 السؤا  اوة  : ال ا الإجةإ  الصح ح  ل   عبةا  ل ة يلد :

 ك  لن ة لقسي  لد : Worksheet ةاا  الل    – 1
 ج (  م ج  ةص حف ةلثخة   ب ( ص حف             (  م ج

 خس دج  الجر ا رد  تلة   – 2
 ج ( ال  ة ةل ةال للحلةل  ب ( ال للحلةل        ( ال  ة ةل      

 الدل   خ كن  ن حح حى ملد  – 3
  اقة   ة للةتلال   ب (  صحص   ج (  اقة     (  صحص  ة

 الكجاة  الحسةا   رد ل خس دج  اا ة - 4
 ج ( الل ل ةل الحسةا   ةالاسي  م ل ةل بسةا       ب ( الاسي ال  ة د       ( 

 ( ح   ة ةاج   اا ةل  الكجاة  الحسةا   من ةاج   ال اال  اولاى احجحت  5
 ج ( شااط القحائي ب ( شااط اوتةال        ( شااط الص غ     

 ا   صح ح  ه  ة مجا منةةان الدثخة ال ةل   رد اا ةل  الكجاة  الحسة – 2
 )  A1         ) بQ37          ) جB 5   

 ال ا  Fileلإغث  اا ةل   كس   لن قةئ    – 7
 )  Save       ) بClose         ) جExit 

 مجت اوم ج  إأى ةاق  م   هح  – 8
 252ج (      12532ب (        25532  ( 

 مجت الص حف إأى ةاق  م   هح  – 9
 252ج (      12532ب (        25532  ( 

 



   

 

  

(  Xالسييؤا  الثيية د : ضييع مثليي  ) صيي  (  ليية  الةبييةا  الصييح ح  ةمثليي  ) 
  لة  الةبةا  الدةأ :

  هح  بج ااال  الكجاة  الحسةا    Wordاا ةل   – 1
2 –  (Bk , AA  هد باةف حس دج  كلنةةان للص حف )   
 تر ا الكجاة  الحسةا   خ كن طبةم   – 3
  رقط اا ةل  الكجاة  الحسةا   ل ن  ذ الل ل ةل الحسةا   لا  ةابج   خس دج  – 4
5 – Sheet1  ،Sheet2  ،Sheet3   هد  س ةد ار ااض   ل ل ةل الل 
 ..... (   3،  2،  1اوم ج  ح حن منةةان ة  اقة  )  – 2
هنييةك شييكثن  سةسيي ةن للحقييت خ كيين اسيي دجال ة رييد ايياال  الكييجاة  الحسييةا    – 7

 سةم  21سةم  ة  ة   12  ة  
 لا خقح  اا ةل   كس   إأتاد الل ل ةل الحسةا   – 8
 الدل   خ كن  ن حح حى ملد  صحص  ة  اقة   ة للةتلال – 9

 ل لجي  لح حى الدل    F12خس دج  ال   ةح  – 11
 سةم   24رد   ة   14حلند السةم   PM 4السةم   – 11
 ل نس ق النص خكب ححجيجه  ةلا  – 12
 يحجج طااق  ةابج  رقط لل لجي  رد لح حى الدل   – 13
لل ةل  كس   عبةا  من ترةحا ح  حن لن  ةاا  م   ك  لن ة لقسيي للصي حف  – 14

 ةالدثخة 
الإكس   هيح  بيج اياال  الكيجاة  الحسيةا   ال يد حسي   إن ايةد تر يا خسي دج   – 15

 رد  تلة  ال للحلةل ةب   ة .
لين ليث  ك ةإي  النصيحص  ة اواقية  ريد ق  الل   خ كن  تلة  ال  ة ةل رد ةا  – 12

 الدل   الناة  

 حس دج  الحاةف اوإكجخ  رد منةةان الص حف . – 17
 خ كن ححااك لؤشا الدل   إةس دجا  ال أا   ة إةس دجا  لحب  ال  ةح    – 18
 حس دج  لحب  ال  ةح   رقط ل لجي  لح حى الدل    – 19
   رد شااط ال نس قخ  ا منحان الدل   الناة – 21
 حس دج   م ج  الإياب  لل حاك تال   ةرذ  الجر ا – 21
 لإغث  ال لأ الحةلد رقط   Fileلن قةئ    Closeخس دج  اولا  – 22
ل حااك  ةرذ  الجر ا لل سةا  ة ال   ن خ كن الضغط ملد الس ي ال حجحت  مليد  – 23

  ة  س   شااط الإياب  الا سد 
----------------------------------------------- 

السييؤا  الثةلييث : ليين لييث  الصييحا  ال ةل يي  وبييج ترييةحا الل يي   جييب ملييد 
 اوسئل  ال ةل   :

 
 ه  الجر ا الحةلد س ق حدةان  ؟ – 1
 اسي ال لأ ال دةن إ  الجر ا ؟ حلة ه – 2
 لة هح مجت  ةاا  الل   ال د  لةلك ؟ – 3



   

 

  

 لة هح الل حت الناةط ؟ – 5         ؟لة هح اسي ةاق  الل   الناة – 4
 لة هد الدل   الناة  ؟ – 7  لة هح الصأ الناةط ؟ – 2
   D9إةس دجا  القلي ظل  الدل    – 8
 حقع رد الل حت ......... ةرد الصأ .......... M94الدل   ال د منحا  ة  – 9

----------------------------------------------- 
 احب الدةحال ال ةل   لل لجي  رد الدل   : السؤا  الااإع :

)   ( ا  قيي  إ ؤشييا ال  ةإيي  لل كييةن ال يياات ال لييجي  ه يي  ليين لييث  ال ييأا   ة  بييج  يااا 
 لحب  ال  ةح   .

رييح  الدل يي  ال ييد حااييج حلييجي   D-Clickاضييغط ملييد ال   ييةح اوخسييا لل ييأا  )   ( 
 ا ال  ةإ  رد الدل   .( ةلابظ ظ حا لؤش F2لح حاهة )  ة اضغط ملد ل  ةح 

 لارض ة  Escلق ح  ال لجي   ة ل  ةح  Enter)   ( اضغط ل  ةح الإتلة  
 )   ( قي إةل صحاب ال ةلحب 

----------------------------------------------- 
 السؤا  الدةلا : احب الدةحال ال ةل   لح ظ الجر ا :

 ال الق ةسد لن شااط اوتة  Save)   ( اضغط ملد الة الح ظ 
 لن الصنجة  الححااى للح ظ   Save)   ( اضغط ملد الةا 

   File Name)   ( اك ب اسي ال لأ رد لا ع النص إكحاا كل   
 خ  ا اسي ال لأ رد شااط اللنحان لاةش  اا ةل   كس  )   ( 

 )   ( بجت لكةن الح ظ الذى حاغب ب ظ لل ك ه   .
----------------------------------------------- 

  ك   الك   الآح   إ ة ينةس  ة لن تال  القحس ن :السؤا  السةتس : 
 –لل ييةل  –الل ل ييةل الحسييةا    – ا ييع  –ثييث   – م ييج  ةصيي حف  –)  ةاا  م يي  

 الدل   ( 
 ..............ي  حن تر ا الكجاة  الحسةا   لن مج   – 1

 .........ل ك حم  لن ... Worksheetحقسي ةاق  الل    – 2
 حقةطع الل حت لع الصأ خكحن ................. – 3
 ............  ةاا  م  خح حى ك  تر ا ) ار ااض ة ( ملد  – 4
 حس دج  الكجاة  الحسةا   رد  جااد ................. – 5

----------------------------------------------- 
 عبةا  لن الةبةاال ال ةل   :السؤا  السةإع :  ك ب لة حا ا  ل   ك  

خ كيين  ن حح ييحى ملييد  صييحص  ة  اقيية   ة للييةتلال ةح غ ييا    كيي  ال لييةتلال  – 1
 حبلة ل غ ا الق ي ، ةهد  ةح  حقةطع صأ لع م حت .

 منةةان ة باةف  إكجخ  . – 2
 منةةان ة  اقة   – 3
شييااط ييي ي ححجيييجهة ةا  ييا بحل يية  طييةا إييةللحن اوسييحت ةا  ييا منحا  يية رييد  – 4

 الص غ  .
 ح  حن لن  م ج  ةص حف ين   لن حقةطع لثخة لد لأ   حال ال  ة ةل ا ة . – 5
 شااط خس دج  ل لجي  لح حى الدل    – 2

----------------------------------------------- 
 :س ي ك  رد تر ا الل   ال ةلد اك ب اسي لة خا ا  ل    السؤا  الثةلن :

 



   

 

  

 ةإ  الصح ح  ل ة ا ن القحس ن :: ال ا الإج 9س 
 لث  قة  شةش  وس    ضغط ل  ةح  – 1

 (End  - Home – Page up – Page Down ) 
 للذهةب وة  لل   إةلصأ  ضغط ل  ةح  – 2

 (End  - Home – Page up – Page Down ) 
 (  ضغط ل  ةح  A1للذهةب وة  لل   احاق  الل   )  – 3

 (Ctrl + End – Ctrl + Home - Page up – Page Down ) 
  ضغط ال   ةح  الحةلسللذهةب وة  لل   إةلل حت  – 4

 (Ctrl   الس ي اوخ ن +- Ctrl   الس ي اوخسا +–  
Ctrl   الس ي الس لد +- Ctrl  ) الس ي الللحى + 

  ضغط ال   ةح  الحةلسللذهةب لآلا لل   إةلصأ  – 5
 (Ctrl   الس ي اوخ ن +- Ctrl  س ي اوخسا + ال–  

Ctrl   الس ي الس لد +- Ctrl  ) الس ي الللحى + 
 لةص   ال  د ال لقةئد حس دج  لإك ة  ال  ة ةل الدةص  اي  – 2

 ك  لة س ق ( –الحقت ةال ةااخ  –الا حا  –)  خة  اوس حل 
----------------------------------------------- 

 
 
 
 
 
 

  جةإةل ال ص  ال ةسع
 ال ا الإجةإ  الصح ح  : وة  :السؤا  ا

 

 ج 7 ج 4 ج 1
 ب 8   5 ج 2
   9 ج 2   3

 :ضع مثل  ) ص  (  ة مثل  ) لةأ ( :  الثة سالسؤا  
 

 لةأ 17 ص  9 ص  1
 ص  18 لةأ 11 لةأ 2
 لةأ 19 لةأ 11 ص  3
 لةأ 21 ص  12 لةأ 4
 ص  21 لةأ 13 لةأ 5
 ص  22 لةأ 14 لةأ 2
 ةأل 23 ص  15 لةأ 7
  24 ص  12 لةأ 8

  :  الثةلثالسؤا  
 

 F5 7  لي 1

 لح حظ إةسي ةياا  ال ا    ةال لل ي 2
  جب ان سك 8 4 3
4 Sheet 1 9  الصأM  94، الل حت 
5 F   
2 5   



   

 

  

 السؤا  الااإع : ال اح ب الصح   لل لجي  رد الدل   :
 ج  ت   ب

 
 هح :  لح ظ الجر ا: ال اح ب الصح    الدةلاالسؤا  

 ت ب هي ج  
 

 الإك ة :  السةتسالسؤا  
 (1  )  (2 )  (2 ) 

 ليل يي   م ج  ةص حف  ةاا  الل  
 (4 )  (5 )  (2 ) 

  الل ل ةل الحسةا   ثيث 
 

 لة حا ا  ل   ك  عبةا  السةإع : السؤا  
 (1  )  (2 )  (2 ) 

 ص حف  م ج   ليل يي 
 (4 )  (5 )  (2 ) 

 شااط الص غ  ةاق  الل   الدل   الناة 
 
 

 : ال  ة ةل ملد الاسي هد :الثةلن السؤا  
 (1  )  (2 )  (2 ) 

 A1الدل    شااط الص غ  Kالل حت 
  ة  لل   

 احاق  الل   

 (4 )  (5 ) 
  3الصأ  لا ع النص

 
 ال ةسع : ال  ةا الإجةإ  الصح ح  : السؤا  

 (1  )  (2 )  (2 ) 
Page Down Home Ctrl + Home 

 (4 )  (5 )  (2 ) 
Ctrl  الللحى + Ctrl ك  لة س ق + اوخ ن 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



   

 

  

 ال ص  اللةشا
 

 ال لةل  لع  ةاا  الل   ةاوم ج  ةالص حف ةالدثخة
 ة غ يا ل كيةةا  هيح لك حمي  لين الدثخية ل كيةةا   لكة  ) لجى ( الدثخة : - 1

 A1 : C2مجتهة اثن ن  ة  كثا لث  
----------------------------------------------- 

عبةا  من لسي ة   إحكيي الدل ي  ييج  مليد الدل ي  الحةل ي   ة  لؤشا الدل   : – 2
 الناة  رد ةاق  الل   .

----------------------------------------------- 
 ححااك لؤشا الدل   ) ححجيج لل   ةابج   ة الا  قة   لد لل   ةابج  (  – 3

لن لحب  ال  ةح   ثي    يب اسيي الدل ي   F5 ضغط ملد ل  ةح  ااق  اوةلد :الة* 
 ثي  ضغط ملد لحارق .

  ضغط ملد الدل   لا  ةابج  إ ؤشا ال أا  . الةااق  الثة    :* 
 ال حاك إأس ي لحب  ال  ةح    الةااق  الثةلث  :* 

----------------------------------------------- 
 ةة   ة لجى اة لثخة ل كةةا  :ححجيج   – 4

 الةااق  اوةلد : احاسة  ال ةةس :* 
  ضغط اةا ال ةةس اوخسا ملد  ة  لل   لن ال جى ة س  ا رد الضغط  – 1
   حاك  لد   ةخ   ةة  الدثخة  – 2
   اك يا ال ةةس ر  ي ححجيج النةة   ة ال جى  ة ال كة   – 3

 
 ل  ةح   الةااق  الثة    : احاسة  لحب  ا* 

 ححجيج الدل   اوةلد رد النةة  . – 1

 لن لحب  ال  ةح   . Shift ضغط ملد ل  ةح  – 2
 إةس دجا  اوس ي لن لحب  ال  ةح     حاك ل حجيج ال جى . – 3
 إلج اك  ة  ال حجيج .  Shift  اك ل  ةح  – 4

----------------------------------------------- 
  ةة   ة لجى لدثخة غ ا ل كةةا  ححجيج لكة   ة  – 5

  حجت الدل   اوةلد . – 1
 لن لحب  ال  ةح   لع الاس  ااا رد الضغط .  Ctrl ضغط ملد ل  ةح  – 2
 حيجت الدل ي  الثة  يي  ثيي الثةلثي  ةهكييذا ب يد    ي  ححجيييج كةري  الدثخية الغ ييا  – 3

 ل كةةا  .
----------------------------------------------- 

 ححجيج صأ إةل ةل  : ) سةا (  – 2
  ضغط ملد اقي الصأ ال ةلحب . الةااق  اوةلد :* 
  ضيييييغط مليييييد ل  يييييةبد  الةااقييييي  الثة  ييييي  : إةسييييي دجا  لحبييييي  ال  يييييةح    :* 

Shift  لسةا  ال سةرةل + 
----------------------------------------------- 

 ححجيج ص حف ل كةةا   – 7
   إةلضغط ملد اقي الصأ . حجت الصأ اوة – 1
   لع اس  ااا الضغط ثي الضغط ملد آلا صأ  Shift ضغط ملد ل  ةح  – 2

----------------------------------------------- 
 :ححجيج ص حف ل بةمج   – 8

  حجت الصأ اوة  إةلضغط ملد اقي الصأ . – 1
الصي حف حبةمية  لع إةس  ااا ثي الضغط ملد إةقد Ctrl ضغط ملد ل  ةح  – 2

. 
----------------------------------------------- 



   

 

  

 إةل ةل  :  م حتححجيج  – 9
  ضغط ملد اسي الل حت ال ةلحب . الةااق  اوةلد :* 
  الةااق  الثة    : إةس دجا  لحب  ال  ةح    :* 

 + لسةا  ال سةرةل  Ctrl ضغط ملد ل  ةبد    
----------------------------------------------- 

 ل كةةا    م ج ححجيج  – 11
 ت اوة  إةلضغط ملد اسي الل حت  ) الحاف (  . حجت الل ح  – 1
  لع اس  ااا الضغط ثي الضغط ملد آلا م حت   Shift ضغط ملد ل  ةح  – 2

----------------------------------------------- 
 ل بةمج  :  م ج ححجيج  – 11

 . اسي الل حتاوة  إةلضغط ملد  لل حتا حجت  – 1
  حبةمة  اوم ج لع إةس  ااا ثي الضغط ملد إةقد  Ctrl ضغط ملد ل  ةح  – 2

----------------------------------------------- 
 ححجيج ةاق  الل   إةل ةل  : – 12

  ضييييغط ملييييد ل  ييييةبد  الةااقيييي  اوةلييييد :
Ctrl + A . 

 ةل ةةس ملد  ضغط إ الةااق  الثة    :
 الدل   ال ةاغ  ال د حقع ا ن  ة  صأ ة ة  م حت .

----------------------------------------------- 
 لةحال  ضةر  صأ ججيج : – 13
  الةااق  اوةلد : * 
   قأ ملد الصأ ال اات الإضةر  ق ل  - 1
 . Row د ةا  Insertلن قةئ    – 2

  لد الصأ ال اات الإضةر  ق ل  قأ م - 1 :  الثة   الةااق  * 
 . Insert ضغط ملد الةا اوخ ن لل ةةس ثي  د ةا  – 2
 . OKثي  Enter Rowخ  ا لا ع  د ةا لن   – 3

            ----------------------------------------------- 
 ججيج : م حتلةحال  ضةر   – 14
  الةااق  اوةلد : * 
   اات الإضةر  ق ل ال  الل حت قأ ملد  - 1
 . Columns د ةا  Insertلن قةئ    – 2

  :  الثة   الةااق  * 
   قأ ملد الصأ ال اات الإضةر  ق ل  - 1
 . Insert ضغط ملد الةا اوخ ن لل ةةس ثي  د ةا  – 2
 . OKثي  Enter Rowخ  ا لا ع  د ةا لن   – 3

        



   

 

  

  تااج لل   لل سةا : – 15
 : الةااق  اوةلد

 قأ ملد الدل   ال ياات الإضيةر  مليد  – 1
 خسةاهة .

 . Cells د ةا   Insertلن قةئ    – 2
 الةااق  الثة    :

  قأ ملد الدل   ال اات الإضةر  ملد خسةاهة . – 1
 . Insert ضغط ملد الةا اوخ ن لل ةةس ثي  د ةا  – 2
 . OKثي  Shift Cells Rightخ  ا لا ع  د ةا لن   – 3

            ----------------------------------------------- 
 : وملد تااج لل    – 12

 الةااق  اوةلد :
  قأ ملد الدل   ال اات الإضةر   مثهة . – 1
 . Cells د ةا   Insertلن قةئ    – 2
 
 

 الةااق  الثة    :
  مثهة . قأ ملد الدل   ال اات الإضةر   – 1
 . Insertاوخ ن لل ةةس ثي  د ةا   ضغط ملد الةا – 2
 . OKثي  Shift Cells Downخ  ا لا ع  د ةا لن   – 3

            ----------------------------------------------- 
 Work Sheet  ضةر  ةاق  م   ججيج  : - 17

 الةااق  اوةلد :
 Insertلن قةئ    – 1

 Work Sheetال ا  – 2
    ججيج  إةسي ح  ا ةاق  م – 3

     Sheet 4  

 
 
 
 
 
 



   

 

  

 الةااق  الثة    :
 قييأ ملييد ةاقيي  الل يي  ال يياات  – 1

  تااج ةاق  م   ق ل ة 
 ضييييييغط ملييييييد الييييييةا اوخ يييييين  – 2

 . Insertلل ةةس ثي  د ةا 
 Workخ  ا لا ع  د ةا لن   – 3

Sheet 
 Ok ضغط ملد الةا  – 4
 ح  ا ةاق  الل   الكجيج  . – 5

 

 ----------------------------------------------- 
 بذف صأ  ة م حت : – 18

 : الةااق  اوةلد
 )  ى  حجت الصأ  ة الل حت (   قأ ملد اسي الل حت  ة اقي الصأ – 1
 . Deleteال ا  Editلن قةئ    – 2

 :  الةااق  الثة   
  حجت الصأ  ة الل حت إةلةا  ال د حلل نةهة سةإقة  – 1
 . Deleteاوخ ن لل ةةس ثي  د ةا  ضغط إةلةا  – 2

----------------------------------------------- 
 القحائي ال دصص  : – 19

         Custom List 
ح يي    Excelهييد  بييجى ل  ييةال اا ييةل  

 ميييجات لك حمييي  لييين السثسييي  ال لاةرييي  
 – شييي ا السييين   –لثييي  )  خييية  اوسييي حل 

هيية (، حاح ييب اواقيية  ةغ ا  –رصييح  السيين  
منييييج ك ةإيييي   ة  منصييييا ليييين السلسييييل  ة 

ال لاريي  رييد  بييج الدثخيية ةسييحب لقييب  
 ال ل ئ  ي ي  ك ة  إةقد منةصا السلسل  .

 
 

----------------------------------------------- 
 لثة  ملد ذلك )  ش ا السن  ال كاا  (  طااق    اةد قةئ   لدصص  : – 21

 ك ة رد الصحا  السةإق  . Optionsلن ة ة د ةا   Tools     قةئ    – 1
 . Custom Listال ا ال  حاب  – 2
   ج  رد ك ةإ  منةصا القةئ   ال دصص  . List Entriesرد الدة    – 3
 لإضةر  القةئ   ض ن لك حم  القحائي ال دصص   Addاضغط ملد الةا  – 4
 . Okاضغط ملد الةا  – 5

 



   

 

  

  
----------------------------------------------- 

 : Fill Series ة  Auto Fillال ل ئ  ال لقةئ   :  – 21
  حجت الدل   ال اات اجد إةل ل ئ  ر  ة . – 1
    ب  ة  كل   رد القةئ   ال دصص  . – 2
  ضغط ملد لقب  ال ل ئ  إةس  ااا . – 3
 سحب ال قب  رد  ى احكةه لل جد رد ل د الدثخة ال ةاغ  . – 4

 

  
 

----------------------------------------------- 
 
 
 
 
 

  سئل  ملد ال ص  اللةشا
 

(  Xالسييؤا  الثيية د : ضييع مثليي  ) صيي  (  ليية  الةبييةا  الصييح ح  ةمثليي  ) 
  لة  الةبةا  الدةأ :

 الدل   الناة  رد ةاق  الل   .سكحن  تااج لثخة  ملد  – 1
 رد ةاق  الل   .  س ة ع  تااج ص حف  ملد الدل   الناة  – 2
 صأ . 252منج  تااج ص حف رنن بكي ةاق  الل   يةاج من  – 3
 ل حجيج لل   ححاك إأبج  س ي لحب  ال  ةح   اوا ل  ب د حص   لد الدل   . – 4
 ملد باف الصأ . Clickل حجيج صأ اضغط  – 5
 . Ctrlل حجيج  م ج  غ ا ل كةةا   س دج  ل  ةح  – 2
 ضغط ملد منحا  ة  س   الاةش  .ل حجيج ةاق  م   ا – 7



   

 

  

 م حت . 25532منج  تااج م حت رنن بكي ةاق  الل   يةاج من  – 8
 لإلغةد ال حجيج ال ا  ى لل  احاق  الل    ة ححاك إأبج  س ي لحب  ال  ةح    – 9

 حس ة ع  تااج صأ لن القةئ   ال د صا  . – 11
ف ال د حاغيب ريد  تااج ية لإتااج مجت لن الص حف بجت   ا اللجت لن الص ح  – 11

  مثهة .
----------------------------------------------- 

 ص  ا ن ك  اقي ةلة خا ا  ل   : - 1:   لةلك تر ا الل   ال ةلدالسؤا  الثة د : 

 
 لة خا ا  ل   ملد تر ا الل   الاقي

 ةاق  الل   الناة  1
 الل حت الحةلد 2
 الدل   الناة  3
 لحةلدالصأ ا 4

 ااسي تائا  بح  ال كةن الذى خ كن لن  ححجيج ةاق  الل   إةل ةل  – 2
 (  .  b4:i10إةس دجا  القلي ظل  النةة  )   – 3

 السؤا  الثةلث : ال ا الإجةإ  الصح ح  ل   عبةا  ل ة يلد :
 لح ظ ال لجيثل اجر ا الل    س دج  اولا : - 1

 )  Save       ) بOpen       ) جClose      ) تSearch 
 ملد : Clickل نا ط ةاق  الل   ي ي الضغط  – 2

 ب ( ح حاب ةاق  الل      ( ملد شااط اللنحان     
 ت ( لا شدد ل ة س ق  ج ( شااط الص غ      

 ل حجيج صأ ي ي الضغط ملد : – 3
 ج ( شااط الص غ      ت ( الدل   الناة     Alt  ( اقي الصأ    ب ( ل  ةح 

 ل حجيج ةاق  الل   إةل ةل   ضغط ملد ال   ةب ن : – 4
 )  Ctrl + S      ) بCtrl + A       ) جShift + A         ) تAlt + A 

   Insert حجت .... ثي  د ةا اولا  Dةالل حت  Cلإتااج م حتين ا ن الل حت  – 5
      Dب ( الل حت          C  ( الل حت 

 D, E حتين ت ( الل     C, Dج ( الل حتين 
----------------------------------------------- 

 السؤا  الااإع :  ك   
 لحذف صأ  ة م حت  قح  إةل حجيج  ةلا ثي لن قةئ   ......  د ةا اولا .... – 1
 لحذف ةاق  م        قةئ   ........ ثي  د ةا اولا ............ – 2
   إةل  ةاهة لع الضغط ملد ال   ةح .......للة  قح  A, C, Eل حجيج اوم ج   – 3
 ةلا ثيي  11 حيجت الصيأ  21ب د الصيأ  11 ذا  ات ة ححجيج الصأ لن الصأ  – 4

 . 21 ضغط ملد ال   ةح .............. ثي  حجت الصأ 
 حييييجت ........... ةليييين القةئ يييي   11ةالصييييأ  9لإتااج صيييي  ن ايييي ن الصييييأ  – 5

 ...ال د صا   د ةا اولا ..........



   

 

  

  جةإ   سئل  ال ص  اللةشا
 

 اوة  : ضع مثل  ) ص  (  ة مثل  ) لةأ ( :السؤا  
 

 ص  9 لةأ 5 ص  1
 ص  11 ص  2 ص  2
 ص  11 ص  7 لةأ 3
   لةأ 8 ص  4

----------------------------------------------- 
 ال حص   : – 1الثة د : السؤا  

 لناة ةاق  الل   ا 3 الل حت الحةلد 1
 الدل   الناة  4 الصأ الحةلد 2

 

 ال كةن الذى لن لثل  ححجيج ةاق  الل   إةل ةل  : – 2

 

 : I10 لد   B4ح ل   النةة  لن  – 3

 ----------------------------------------------- 
 ال ا الإجةإ  الصح ح  : السؤا  الثةلث :

1 Save 3 اقي الصأ 
 Ctrl + A 4 ح حاب ةاق  الل   2

   D, Eالل حتين  5
 ---------------------------------------------- 

 الااإع : السؤا  
 Delete د ةا اولا  Editلن قةئ    1

 Delete Sheet د ةا اولا  Editلن قةئ    2

3 Ctrl 4  Shift 
 Insert د ةا اولا  – 11،  11الص  ن  5

 


