
MICROSOFT EXCEL 

الاهليت اوةــــــــــــت ســــــــــجاهع  

 كليـــــــت التقنيــــاث الصحيـت والطبيـت

الطبيتقسن تقنياث الوختبراث   

.الثانيت  الورحلــــــــــــــــــــــت  
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سلام النجيب م.م: تذريسي الوادة   Lecture No. 8 
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. 2nd Stage 

Theoretical 

 الجانب النظري  8هحاضرة رقن  

الثاهنتالوحاضرة    



 : يمكن تشغيل البرنامج بعدة طرق ومنها

 

1- Double Click on Icon Shortcut (Desktop)                          
2- Right Click         New           Microsoft Excel 2010           
3- search for Microsoft Excel 2010                

 
 

           

 طرق أغلاق البرنامج 
1- File(Tab Bar) Exit 

2- File(Tab Bar) Close 

3- From Keyboard Shortcut Ctrl+F4 
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Ex1   
 رُغٛك اندذٔل كًب ٚظٓش أيبيكلى ثضجظ. 
  لى ثطجبػخ اندذٔل 
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 :انخطٕاد  
 :َمٕو ة داخم انخهٛخ ( 2023شإٌٔ انطهجخ ثغُخ )َض ثؼذ كزبثخ ألا 

 
 َمٕو ثذيح ٔرٕعٛظ انُض يٍ خلالHome             Alignment           Merge & Center 
 ثى َمٕو ثزسذٚذ نَّٕ يٍ خلال َبفزح ( شإٌٔ انطهجخ طف )انظف الأل َسذدHome           

Font            انهٌٕ انًُبعتَٔخزبس 
 فٙ كبفخ اندذٔل يٍ خلال َبفزح ( 22)زدى انخظ َسذدHome           Font  َٕع ٔيٍ ثى َخزبس

 Bold Italic Artانخظ زٛث ٚكٌٕ 
 َدؼم انُض رٔ رأثٛش انغبيك يٍ خلالHome             Font                B 

 انًُبعت يٍ خلال َبفزح َخزبس انزُغٛك ٔيٍ ثىAlignment 

 

 :انخهٛخ َمٕو ة داخم ( َغجخ انُدبذ , انًؼذل , الاعى انطبنت )انُظٕص ثؼذ كزبثخ :ثبَٛب 

 زذٔد نهدذٔل يٍ خلال َبفزح أدساجHome             Font              زذٔد اندذٔل َٔخزبس((All 

Borders 

 ثى َمٕو ثزسذٚذ نَّٕ يٍ خلال َبفزح ( انؼُبٍٔٚ طف )انثبَٙ َسذد انظفHome           Font     

 انهٌٕ انًُبعتَٔخزبس        
 فٙ كبفخ اندذٔل يٍ خلال َبفزح ( 16)زدى انخظ َسذدHome           Font               ٍثى ٔي

 Calibriَخزبس َٕع انخظ زٛث ٚكٌٕ 

 َبفزحخلال يٍ (الاعى انشثبػٙ نهطبنت ٔانهمت )َطجك  رُغٛك انزفبد انُض ػهٙ خًهخ 
home               Alignment             Warp Text 4 



 :ثبنثب 
  Print          File  َمٕو ثطجبػخ اندذٔل يٍ خلال َبفزح 

 ػذد انُغخ

 انظفسبد أ طفسخ يسذدحطجبػخ كبفخ 

 طشٚمخ طجبػخ انظفسبد 

افمٙ أ )طشٚمخ انطجبػخ 
 A4َٕع انٕسق ٔٚفضم  (ػًٕد٘ 

 انٕٓايش

 اعى انطبثؼخ
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Ex 2   
 :اركش خطٕاد كم يٍ الاعئهخ انزبنٛخ 

 رُغٛك اندذٔل كًب ٚظٓش أيبيكضجظ. 
 ٘ ٗفشص الاعًبء يٍ أ ان. 
 ٍْٛانجسث ػٍ انطبنت يسًٕد شب. 
 (.يظطفٗ رسغٍٛ )ثبنطبنت ( محمد ػضٚض )اعزجذال انطبنت 
 ززف طف انشؤٔط فٙ اندذٔل  . 
 ٗ(انذسخبد )رغٛٛش اعى اندذٔل ان 
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 :داخم انخهٛخ َمٕو ة ( دسخبد انًٕاد)ثؼذ كزبثخ َض ألا 

 
 ٔرٕعٛظ انُض يٍ خلال نذيحHome             Alignment           Merge & Center 
 ثى َمٕو ثزسذٚذ نَّٕ يٍ خلال َبفزح ( طف شإٌٔ انطهجخ )انظف الأل َسذدHome           

Font            انهٌٕ انًُبعتَٔخزبس 
 فٙ كبفخ اندذٔل يٍ خلال َبفزح ( 26)زدى انخظ َسذدHome           Font  ٔيٍ ثى َخزبس َٕع

 Calibrانخظ زٛث ٚكٌٕ 
 ٍثى انزُغٛك انًُبعت يٍ خلال َبفزح ٔيAlignment 

 

(  انًجهغ انًذفٕع, انذساعخ , انمغى , انًشزهخ , الاعى انشثبػٙ ٔانهمت )كزبثخ انُظٕص ثؼذ ثبَٛب 

 :داخم انخهٛخ َمٕو ة 
 زذٔد نهدذٔل يٍ خلال َبفزح أدساجHome           Font           زذٔد اندذٔل َٔخزبس((All 

Borders ٔيٍ ثى َمٕو ثزُغٛك انخلاٚب كدذٔل يٍ خلالHome           Style            Format 

As Table 

 ثى َمٕو ثزسذٚذ نَّٕ يٍ خلال َبفزح ( طف انؼُبٍٔٚ )انظف انثبَٙ َسذدHome           
Font             انهٌٕ انًُبعتَٔخزبس 

 فٙ كبفخ اندذٔل يٍ خلال َبفزح ( 18)زدى انخظ َسذدHome           Font  ٔيٍ ثى َخزبس َٕع
 DecoType Naskh Variantsانخظ زٛث ٚكٌٕ 

 انُض رٔ رأثٛش انغبيك يٍ خلال َدؼمHome           Font           B 

 َدؼم انُض يبئم  يٍ خلالHome           Font           I 
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 خظ رسذ انُض نٕضغHome           Font           U 
 

 َغٛش نٌٕ خظ انُض انٗ انهٌٕ الازًشHome             Font            A 
 

 َمٕو ثؼًهٛخ انفشص نلأعًبء يٍ خلالHome            Edit           Sort &  Filter 
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 Home             Edit              Find Selectنلأعًبء يٍ خلال ػًهٛخ انجسث ػٍ اعى انطبنت  

 
        Home             Edit                Find Selectَمٕو ثؼًهٛخ انفشص نلأعًبء يٍ خلال 

Replace 
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 انزٙ رظٓش نُب ػُذ ادساج خذٔل َمٕو ثسزف طف انشؤٔط يٍ خلال  Designيٍ خلال َبفزح 
Design          Table Style Option            Header Row 

 

 َٔمٕو ثزغٛٛش اعى اندذٔل يٍ َفظ انُبفزح 
Design             Properties            Table Name 

 
 َمٕو  ثٕضغ اششطخ يؼُٛخ زغت َغت انُدبذ يٍ الاػهٗ انٗ الالم يٍ خلال 

Style           Home            Formatting Conditional           Data Bars 
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               Home         Style             Formatting  Conditionalخلال يٍ (  70اكجش يٍ )نزًٛٛض اكجش يؼذل 
Highlight Cells Rules            
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             Home         Style              Formatting  Conditionalخلال ثزًٛٛض اػهٗ ػُظشٍٚ يٍ َمٕو  

Top Bottom Rules 
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Ex3    
 :اركش خطٕاد كم يٍ الاعئهخ انزبنٛخ 

 اصانخ خهفٛخ انظٕسح 
ضجظ اضبءح انظٕسح 
ضجظ نٌٕ انظٕسح 
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            Insert             Illustration Groupخلال َذسج انظٕسح انًٕخٕدح فٙ انسبعٕة يٍ 
Picture            

 
            Insert             Illustration Group             Formatَمٕو ثاصانخ خهفٛخ انظٕسح يٍ خلال 

Adjust           

 زٛث رظٓش ثبنشكم انزبنٙ 
Remove Background  
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 Format                 Corrections             Adjustخلال نضجظ اضبءح  انظٕسح يٍ 
 :زٛث رظجر ثبنشكم انزبنٙ 
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 Format                Color             Adjustخلال نضجظ نٌٕ  انظٕسح يٍ 
 :زٛث رظجر ثبنشكم انزبنٙ 
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 Format               Artistic Effects          Adjustخلال نضجظ انزأثٛشاد انفُٛخ نهظٕسح يٍ 
 :زٛث رظجر ثبنشكم انزبنٙ 
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 Format                Picture Stylesخلال نضجظ اًَبط انظٕسح يٍ 
 :زٛث رظجر ثبنشكم انزبنٙ 
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  Format              Picture Styles      Picture Borderخلال نضجظ زذٔد انظٕسح يٍ 
 :َٔخزبس انهٌٕ زٛث رظجر ثبنشكم انزبنٙ 
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  Format                Picture Styles      Picture Effectsخلال نضجظ رأثٛشاد انظٕسح يٍ 
 :َٔخزبس انزأثٛش انًُبعت زٛث رظجر ثبنشكم انزبنٙ 
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  Format             Picture Styles      Picture Layoutخلال نضجظ رخطٛظ انظٕسح  يٍ 
 :َٔخزبس انزخطٛظ انًُبعت زٛث رظجر ثبنشكم انزبنٙ 
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 Format            Arrange        Rotateنضجظ اَؼكبط انظٕسح ٔخؼهٓب ثظٕسح افمٛخ 
 :َٔخزبس انزذٔٚش انًُبعت زٛث رظجر ثبنشكم انزبنٙ 
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 نمض انظٕسح يٍ خلال 

Format             Size      Crop              َٙٔخزبس انشكم  انًُبعت زٛث رظجر ثبنشكم انزبن: 
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 انخطٕاد
 َذسج انشكم يٍ خلال

 

Insert                 Illustration Group        Shape 

 
 

Ex 4   
 :اركش خطٕاد كم يٍ الاعئهخ انزبنٛخ 

 انشكمنٌٕ ضجظ 
ضجظ اطبس انشكم 
ضجظ رأثٛشاد انشكم 
لى ثازضبس انشكم انٗ الايبو ٔخؼهّ خهف انُض 
لى ثبعزذاسح انشكم 
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 Format             Shape Fill             Shape Styleخلال ضجظ نٌٕ  انشكم يٍ ن
 :زٛث رظجر ثبنشكم انزبنٙ 
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 Format               Shape Outline             Shape Stylesخلال نضجظ اطبس انشكم يٍ 
 :زٛث رظجر ثبنشكم انزبنٙ 
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 Format                Text Box             Insert Shapesخلال لإضبفخ َض داخم انشكم يٍ 

 
 Format                Text Fill           Word Art Stylesٔٚزى انزسكى ثهٌٕ ٔزدى انُض يٍ خلال 

 :زٛث رظجر ثبنشكم انزبنٙ 
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 Format              Shape Effect             Shape Stylesخلال نضجظ رأثٛش انشكم يٍ 
 :زٛث رظجر ثبنشكم انزبنٙ 
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 Format                Bring Forward           Editخلال َدؼم انشكم ايبو انُض يٍ 
 :زٛث رظجر ثبنشكم انزبنٙ 
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         Format         Editخلال انٗ انًٍٛٛ يٍ  90نزذٔٚش انشكم ٔخؼهّ ٚذٔس ثضأٚخ 
Rotate to the left at an angle           

 :زٛث رظجر ثبنشكم انزبنٙ 
 

Rotate 
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Ex5   
 :اركش خطٕاد كم يٍ الاعئهخ انزبنٛخ 

 أَشئSmart Art 

 انٗ انشكم( انًشزهخ انشاثؼخ )لى ثاضبفخ يشثغ 
غٛش نٌٕ انشكم 
 (انًشزهخ انشاثؼخ)فٙ يكبٌ يشثغ ( انًشزهخ الأنٗ)غٛش يكبٌ يشثغ 
ٗلى ثزكجٛش يشثغ انًشزهخ الأن 
غٛش خهفٛخ يشثغ انًشزهخ انثبَٛخ 
غٛش شكم يشثغ انًشزهخ انثبنثخ 
غٛش نٌٕ خظ انًشزهخ انشاثؼخ 
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 َذسج انشكم يٍ خلال

 

Insert                 Illustration Group        Smart Art 
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  Design             Text pane          Create Graphic Groupخلال لأدساج يشثغ اخش انٗ انشكم يٍ 
 :زٛث رظجر ثبنشكم انزبنٙ 
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 Design                     Color           Smart Art Styleخلال ضجظ نٌٕ  انشكم يٍ ن
 :زٛث رظجر ثبنشكم انزبنٙ 
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  Design           Create Graphic Group            Move downخلال نزغٛٛش يكبٌ انًشثغ يٍ 
 :زٛث رظجر ثبنشكم انزبنٙ 
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 Format           Shapes Group                       Largerخلال نزكجٛش انًشثغ يٍ 
 :زٛث رظجر ثبنشكم انزبنٙ 
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   format           Shapes style             Shape Fillخلال َغٛش نٌٕ خهفٛخ انًشثغ يٍ 
 :زٛث رظجر ثبنشكم انزبنٙ 
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       format           Shapes group        Change Shapeخلال نزغٛٛش شكم انًشثغ يٍ 
 :زٛث رظجر ثبنشكم انزبنٙ 
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 format            text fill           word art styleخلال نزغٛٛش نٌٕ انخظ داخم انًشثغ يٍ 
 :زٛث رظجر ثبنشكم انزبنٙ 
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Ex 6    
 :اركش خطٕاد أدساج ساط ٔرزٚم انظفسخ 

 Insert                      Text Groupخلال ثأدساج ساط انظفسخ يٍ َمٕو 
 :زٛث رظجر ثبنشكم انزبنٙ 

 

Header &Footer 
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   Insert            Text Groupخلال لأدساج رزٚٛم انظفسخ يٍ 
Go to the footer            Design 

 :زٛث رظجر ثبنشكم انزبنٙ 
 

Header &Footer 
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Ex 7    
 :اركش خطٕاد أدساج عطش رٕلٛغ 

 انخطٕاد 
       Insert            Text Group            Signature Lineخلال َمٕو ثأدساج عطش رٕلٛغ يٍ 

 َٔمٕو ثبنزسكى ثبلإػذاداد      
 :زٛث رظجر ثبنشكم انزبنٙ 
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Ex 8    
 : اركش خطٕاد أدساج سيٕص يؼُٛخ غٛش يٕخٕدح فٙ انسبعٕة 

 انخطٕاد 
                    Insert            Symbol Group          Symbol          Insertخلال َمٕو ثأدساج سيض يؼٍٛ يٍ 

 :زٛث رظجر ثبنشكم انزبنٙ 
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Ex 9   
 اركش خطٕاد كم يٍ الاعئهخ انزبنٛخ: 
 أدساج يؼبدنخ 
ٙادساج يؼبدلاد اخشٖ كبندزس انزشثٛؼ 
غٛش نٌٕ انًؼبدنخ 

   Insert            Symbol Group          Equationخلال َذسج يؼبدنخ يٍ 

   Design            Structures        Radicalَذسج اندزس انزشثٛؼٙ يٍ خلال 

  Format            Shape Style         Shape Fillَغٛش نٌٕ انًؼبدنخ يٍ خلال 
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Ex 10   
 :اركش خطٕاد كم يٍ الاعئهخ انزبنٛخ 

 ئَشبءchart ػهٗ زغت ثٛبَبد اندذٔل 

رغٛٛش نٌٕ انشكم 
لهت انظفٕف انٗ اػًذح 
رغٛٛش نٌٕ خهفٛخ انًخطظ 
رغٛٛش شكم انًخطظ 
رغٛٛش نٌٕ خظ انُظٕص فٙ انًخطظ 
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 َذسج انشكم يٍ خلال

 

Insert                 Illustration Group        Smart Art 

 
 َغٛش نٌٕ انشكم يٍ خلال 

 
Design                       Chart Style 
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 نٌٕ انشكم يٍ خلال َغٛش 
 

 Format             Shape Style              Shape Fill 

 
 َمٕو ثمهت انظفٕف انٗ اػًذح يٍ خلال 

 
Design                         Data  Switch Row & Column  
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 انشكم يٍ خلال َغٛش ًَظ 
 

Format             Shape Style              Shape Effect 

 
 َغٛش نٌٕ خظ انُظٕص داخم انًخطظ

 
Format             Word Art Style           Text Fill 
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Ex 11   
 رُغٛك اندذٔل كًب ٚظٓش أيبيكاضجظ . 
 15* عؼش انزكهفخ = َغجخ انشثر : انمبػذحَغجخ انشثر زغت أٔخذ. 
 انكًٛخ" َغجخ انشثر = طبفٙ انشثر : طبفٙ انشثر زغت انمبػذحأٔخذ  . 
 ٙانخهٛخ فE8   ٔنَّٕ أزًش ( خظ يضدٔج)يدًٕع الأسثبذ انًزسممخ ثى أدسج زذٔدا خبسخٛخ أٔخذ

 • داكٍ زٕل انخهٛخ 
ثبعزخذاو الأداح انًُبعجخ( طف انؼُبٍٔٚ)انظف الأٔل خًذ /ثجذ . • 
 اندذٔل رُبصنٛبً زغت الأكثش سثسبً افشص 
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 :الخطوات  
 ثى َمٕو ثكزبثخ انجٛبَبد داخم اندذٔل( 5*5)َمٕو ثزسذٚذ ػذد الاػًذح ٔانظفٕف  -1
 All Borders))َٔخزبس زذٔد اندذٔل         Home           Fontزذٔد نهدذٔل يٍ خلال َبفزح ثأدساج َمٕو  -2

َٔخزبس انهٌٕ   Home           Fontثى َمٕو ثزسذٚذ نَّٕ يٍ خلال َبفزح ( طف انؼُبٍٔٚ )َسذد انظف الأل  -3

 انًُبعت
ٔيٍ ثى َخزبس  Home           Fontفٙ كبفخ اندذٔل يٍ خلال َبفزح ( 20)َمٕو ثزسذٚذ زدى انخظ  -4

 Alignmentانزُغٛك انًُبعت يٍ خلال َبفزح 

 
 
 
 
 
 
 

َٔطجك انمبٌَٕ فٙ كبفخ زمٕل  15* عؼش انزكهفخ =يٍ خلال لبٌَٕ          ( َغجخ انشثر )َمٕو ثسغبة  -5
 (َغجخ انشثر)
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طبفٙ )َٔطجك انمبٌَٕ فٙ كبفخ زمٕل انكًٛخ * َغجخ انشثر= يٍ خلال لبٌَٕ ( طبفٙ انشثر )َمٕو ثسغبة  -6
 (انشثر

 
 
 

ثزطجٛك ْزا انمبٌَٕ ػهٗ كبفخ  Sumيٍ خلال اعزخذاو دانخ ( يدًٕع الاسثبذ)َمٕو ثاٚدبد  -7
 (طبفٙ انشثر)زمٕل 

 

= Sum ( E1:E5)  
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يٍ خلال ( زذ يشثغ ثخٍٛ )َٔدؼم نّ زذٔد  Home           Fontثى َدؼهّ ثبنٌٕ الازًش يٍ خلال َبفزح  -8

 َبفزح 
 Home           Font 
  

             view             Freezingيٍ خلال َبفزح ( طف انؼُبٍٔٚ )َمٕو ثزدًٛذ انظف الأل  -9
Top Row Freeze 
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طبفٙ )يٍ خلال رسذٚذ ػًٕد ( يٍ الاطغش انٗ الاكجش ) رُبصنٙ ( طبفٙ انشثر )َمٕو ثؼًهٛخ فشص  -10
 ٔيٍ خلال َبفزح ( انشثر 

Home            Edit           Sort From Z To A 

53 



Ex 12 
نزغٛٛش اردبِ انٕسلخ يٍ انًٍٛٛ انٗ انٛغبس  يٍ خلال 

Page Layout           Sheet Option           sheet From Right To Left 

 

 يٍ خلال  الاكغملإخفبء خطٕط شجكخ 
Layout Page          Sheet Option           View 

 

 أ يٍ خلال
Data           Show         Grid Lines 
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لأدساج َبفزح يُغذنخ فٙ اندذٔل يٍ خلال 
 

Data           Data Tools           Data Validation 
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نزدًٛذ ػًٕد أ طف فٙ اندذٔل يٍ خلال 
Data           Window           Freeze Panes 

 

 ٍخلاللإخفبء اندذٔل كبيم ي 
Data           Window          Hide 

 

 ِلإظٓبس اندذٔل انز٘ رى اخفبء 
Data           Window          Unhide 

 
 لاَمغبو خلاٚب اندذٔل انٗ ػذح الغبو يٍ خلال َبفزح 

Data           Window          Split 

 :زٛث ٚظٓش ثبنشكم انزبنٙ 
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 ٍخلال َبفزح لإخفبء ششٚظ انظٛغخ انًٕخٕد فٙ اندذٔل ي 
View           Show          Formula Bar 

 :زٛث رظٓش ثبنشكم انزبنٙ 
 

 

 

 

 

 

 

 

نسًبٚخ انٕسلخ يٍ ا٘ رغٛٛشاد ٚمٕو ثٓب شخض اخش يٍ خلال َبفزح 
Review          Group  Changes          sheet Protection        
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Thank you 
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