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الوثيق غلاق
OSOFT O

  جودة
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ة و في ورق

نسخ  لأمر 
ات لمعلوم

م ة  ث طلوب

ة    رق التالي

رى رة أخ م

اريخ ل أو ت
د الجزء دي
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ة اللصق ي

  صق  

طرق لها 

ا  و حتوياته
رق أخرى
 من خلال
ى يعمل عل

دوال صيغ     ال
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أوالصفحة 

ار     الأم اختي
ا نسخ  وب 

ة المط  الخلي

بإحدى الطر

والضغط م

دوالقام أو 
د تحد  ، وبع

  )فظة

  خ

COPYتار 

جراء عملي
ان            ك

  ق

لة نختار لص

ي سيتم التط

ل    محخة بك
وفر طر ل   ي
ى ل     ك إل ذل

ذي ي صيغ ال
ا دون ص لاي
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في نفس  ر

م الماوس ث
المطلوقع  

يم ؤشر ف

ن اللغتين بإ

  ة
ة و ة العربي

أو أرقمحدد 
حيفة العمل   
سخ في الحاف

يقونة نسخ
C (  

منسدلة نخت

تم أ م ي ا ل م
ي المك ر ف ش

أيقونة لصق

مة المنسدل

لصقها والتي

يا المستنسخ
الإآسلنظام 

كن الوصول
ر لصق الص
ات الخلا توي

                

آخرمكان  ى

ا إستخدام  ب      
المو شر في

مال إسقاط و

كتابة بأي من
  لانكليزية

اختيار اللغة
ة باللغ كتاب

ر من نص م
مل مع صح
يوضع النس

فظة نختار أ
TRL + C
ن القائمة الم

  ط متحرك

فائدة منها م
قط المؤش س

فظة نختار أ
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ومن القائم 

ولغ الدالات 

نسخ الخلاي
ن ن، ألدالة 

، حيث يمك
ر صق فيظه

محتو لصق   

   و يحيى  
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إلىحة العمل

ا  خ بياناته
المؤش سقاط
  لاحقا

ا أو وج عليه

ع اختيار الكت
 هو اللغة ا
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موعة الحاف
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موعة الحاف
CTRL + V
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صيغو نسخ

تعمل على ن
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عداد ثامر مالو

ة في صفح
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اد استنساخ
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 شرح ذلك لا
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ة في شريط
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منقط  بع ار
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خالمستنس     
صق خاص

ات سواء ن
ي الحافظة
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عملية آخرق 
ان المط لمك
ع الح تح مرب
م أجر لتي ت
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رسو ريخ ،
عم ٢٤لحد
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يد الخيارات

               

اك ات ، وهن
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ى السهم عل
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م رئيسية ث
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وين ج ج وتك
موجود في ش
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آتابة حجم ال
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لوان فنختار

   و يحيى  

١٩ 

ل الكتاب  مث
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لتغميق الخط
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2007أآسل

والإالتراجع
ذ د تنفي عن
يمكن التراج
أدوات الوص
ويمكن التر

اده( وال) أع
)RL + Y

الموجود بج
الإعسهم *
 

أوامر التنس
إستخيمكن

مجموعة ال
 
 
 
 
 
 
 
 
ر ن  -١ تغيي

بيانات قد تم
ي م ط ف الخ
والانكليزية
أذ: ملاحظة

ر ح  -٢ تغيي
نض دخالهاإ

أرقام بحجم
يمكن تظلي(
الضغط -٣

 
الضغط ع -٤
الضغط ع -٥
وتستخدم*
تغيير ل  -٦

مجموعة ال

أ

ا
ع
ي
أ

)
)
ا

*

أ
ي
م

ب
ا
و
م

إ
أ
)

        ٤
        ٥

*

م



 
    
        

            
 

 
  

         

thamery 

  بوحدتين 
يقونة نسخ
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سيتم نسخ

ين لإجراء
ي  أآسل ف

مرور على
ذي سيق ال

ر بعض غيي
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دها س ص عن
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ع الحد المط

 بوحدتين أو
النص ثم ال

ال(الماوس 
نص ى ال ب عل

د تحدي ر عن
ذه خاص وه
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ر ا فك يعطين
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نوع واختيار

 حجم الخط
بتحديد لايا
مؤشر ا  اط

م السحب ث

ر التي تظه
ة  والمطلوب

وغير ذلك م
ا لي ير مؤقت
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حجم الخط و
دد سيتغي مح
ه خاصية ج
ل مجموعة

عداد ثامر مالو

إسدايمكن :

ميز النص و
أو ما تنص

عة الحافظة
ب بنسخ التن

سيق السريع
ى النقر عل  ب

يير نوع وح
ائن الم و الك
ة عليه وهذه
لي من خلال

أع            

BORDE:

مثل لون تم
يق من أي ن
من مجموع
ذي نرغب ل

موعة التنس
التنسيق م

 نرغب بتغي
نص أو ن ال
بل الموافقة

التال الحوار
 إليهاطرق

               

ERالحدود 
  حددة

وات أخرى م
سخ أي تنسي
موجودة ضم
ى النص ال

مجم ستخدام 
تم  تخداي إس

يضا عندما
أن لمتاحة ف
ه المؤشر قب
ح صندوق ا
التي تم التط

2007أآسل

أيقونة ا -٧
المحللخلايا

 
وهنالك أدو

يمكن نس*
التنسيق الم

ى) فرشاة عل
   التنسيق

 
إسيمكن *

فيالتنسيق
2007  

 
 
 
 
 

نلاحظ أي* 
ارات ال الخي
يسقط عليه

يمكن فتح*
التنسيقات ا
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ل

و
*
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ف
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*
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المحاذاة ر

  
 

صوصا عند 

غيير 

ya@yaho

لأوامرصول 

ة للاستدارة
 سب السياق
ن سطر خص

  تها 
من خلاله تغ

oo.com     

ويمكن الوص
  تشمل

ة المطلوبة
مين أو حس
في أآثر من

يط محتوياته
ذي يمكن مل

                

ة للخلية ، و
ذاة والتي ت

ختيار الزاوية
اليم إلىسار

 أن يظهر ف

بيرة وتوسي
ذ محاذاة وال

   و يحيى  

٢١ 

 ذلك بالنسبة
موعة المحاذ

  الخلية
  لخلية
  لخلية

ل قائمة لاخ
 أو من اليس
ضمن الخلية

ية واحدة آب
ل مجموعة

عداد ثامر مالو

أو غير قام
سية ثم مجم

نص أسفل ا
نص وسط ال
نص أعلى ال

 

 

عليها تسدل
اليسار إلى

عل النص ض

محددة بخلي
لي من خلال

أع            

الأرقص أو
صفحة الرئيس

لجعل الن فل
سط لجعل النص

لجعل الن لى
  ص لليمين
 ص للوسط
 ص لليسار
سافة البادئة
  فة البادئة

 عند النقر 
 من اليمين
ص وذلك لجع

  لأعمدة
ط الخلايا الم
الحوار التال

  إليهارق

  

               

و وضع النص
لتبويب الص

للأسفحاذاة 
حاذاة للوس

للأعلىحاذاة 
حاذات النص
حاذات النص
حاذات النص

المسا نقاص
المساف يادة

لاتجاه حيث
النص تجاه

لتفاف النص
الأة بتوسيع 

سيطومج وت
ح صندوق ا
تي تم التطر

2007أآسل

  :المحاذاة
المحاذاة هو
من خلال الت

 
 
 
 
 
 
 
 
أيقونة مح*
أيقونة مح*
أيقونة مح*
أيقونة مح*
محأيقونة *
أيقونة مح*
إنأيقونة *
زيأيقونة *
أيقونة الا*
تإأيقونة *
لتإأيقونة *

عدم الرغبة
أيقونة دم*
يمكن فتح*

المحاذاة الت
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رقم والتي 

ا      إسدال له

 سبة مئوية

  لعشرية
  شرية

ة ت الرقمي
العشرية م 

ر تنسيقات 

ya@yaho

 مجموعة ر

ن من خلال
  ددة

لى شكل نس
  آلافة 

 المراتب ال
 المراتب العش
ض التنسيقات

ة         امتاب الأرق

خلاله تغيير

oo.com     

لرئيسية ثم

ا حيث يمك
لعملة المحد
د المحدد عل
شكل فاصلة

تزداد عدد ة
عدد تناقص

حوي بعض
والوقت وآت

 يمكن من خ

                

ب الصفحة ال

لتعامل معها
دد لتظهر بال
يا أو العمود
محدد على ش

الإيقونةلى
تتن الإيقونةى

ة تح ا قائم ه
ل و خ الطوي

 رقم والذي

   و يحيى  

٢٢ 

لال التبويب

التي يتم ال
المحدعمود

ض قيم الخلاي
و العمود الم
 آل نقره عل

على آل نقرة
من خلاله ل

اريخ صر والت

ل مجموعة

عداد ثامر مالو

خلايا من خلا

سب العملة
لخلايا أو الع
حيث تعرض
م الخلايا أو

فيف  شرية
في آف  رية

إسداليمكن
يخ المختص

   للأرقام

لي من خلال

أع            

لمدخلة بالخ
  لية

ساب على حس
المطلوبة لل
حة المئوية

ة تعرض قيم
لمنازل العش
لمنازل العشر
قمي حيث ي
اري يقات الت
يغة العلمية

الحوار التال
  إليهاق 

               

  :قام
ال الأرقامق 

التال يقونات

نسيق الحس
العملة ا يار

علامة النسبة
مط الفاصلة
يادة عدد الم

عدد ال قاص
لتنسيق الرق

ى  فة تنسي إل
سور والصي

ح صندوق ا
ي تم التطرق

2007أآسل

الأرقتنسيق
يمكن تنسيق

الإيتتضمن
 
 
 
 
 
 
 
 

أيقونة تن*
واختيقائمة

أيقونة ع*
أيقونة نم*
أيقونة زي*
إنقأيقونة *
أيقونة الت*

إضافأعلاه
بصيغة الكس

 
يمكن فتح*

التي الأرقام
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ذي نرغب
ة تح قائم ف

ذي نرغب
تح قائمة ف

ن أو أعلى
تح تم ف ا ي ي
حوار التالي
ة ، وفي لي

تم       ارإي ختي

 فتح قائمة
  فاعلة

إستخدام  ب   

)مختصرة

 في الأدراج

ya@yaho

ذا الصف       ال
ا  تم ف خلاي ي

ذ ود ال ا العم
تم ف ا ي  خلاي

 الخلية يمين
موعة خلاي
صندوق الح
 أدراج الخل
ة ي ين الخلي

ة خلايا يتم
 الورقة الف

ر من جزء

ة  الم(القائم

ستخدامها في

oo.com     

ا  أحد خلاي
ة خ  مجموع

  
ا  أحد خلاي
 مجموعة

غب بأدراج
ة ومن مجم
ها سيظهر ص

ليتم للأسفل
ي ود يم  عم

من مجموعة
يمين لإدراج

د ربتحدي أآث

تفادة من  س

السريع واس

                

لمؤشر في
ن يسية وم
.ف للورقة 
لمؤشر في
يسية ومن

  . للورقة 
التي نرغية

حة الرئيسية
خلايا عنده
للأحة الخلايا 
ه أو ف بأآمل

EN   

لرئيسية وم
الإ، وسيتم 

ك بت ة وذل رق
   راق

زاء والاس ج

ت الوصول ا

   و يحيى  

٢٣ 

  :ق

ال إسقاطبك
صفحة الرئي
راج صفوف

ال إسقاط بك
لرئيصفحة ا

راج أعمدة
شر في الخلي
يب الصفح

أدراج خ تيار
زاحإأو  سار

ختيار صف
NTERح

 الصفحة ال
راج ورقة

ة أو ور خلي
الأوري حالة

ذه الأجن ه

شريط أدوات

عداد ثامر مالو

الأوراقويا

 العمل وذلك
ب الص لتبوي

أدر اختيارم
ك طريقة وذل
لتبويب الص

أدر اختيارم
المؤش سقاط

ار التبوي خت
اختسدلة يتم

 الخلايا لليس
خإلخلية يتم

ط على مفتاح

تبويب ختيار
ختيار أدرإم

ود أو خ  عم
CTRL في

ن ى أي م عل
  لك

علاه إلى ش

أع            

والخلاي مدة

من صحيفة
ار ال م نخت ث
لمنسدلة يتم
د بنفس الط

ار ا  م نخت ث
لمنسدلة يتم

إسيتم  معينه
م نخ مؤشر ث
قائمة المنس

زاحةإ أما
ا لأعلىصف

ق أو الضغط

باخت جديدة 
لمنسدلة يتم

ن صف أو
Lمفتاح  دام

ع الأيمن ر
وغير ذل اج

ت الأدراج أ

               

الأعموفوف 

ج صف ضم
بقه ث ف يس

من القائمة ال
دراج عمود

ود   يسبقهم
من القائمة ال
راج خلية م
اقط فيها الم

ومن الق اج
ختيارإ يتم 

ة أدراج ص
له ثم موافق

دراج ورقة
من القائمة ال

راج أآثر من
إستخدآذلك 

الز ر ب  النق
الإدراعملية 

ضافة أيقونات

2007أآسل

صفالأدراج
 

أدراجيمكن
أدراج صف ب

ومن الإدراج
أدآما يمكن 
أدراج عم ب
ومن الإدراج

غرض أدرلو
الخلية السا

الإدراقائمة
ومن خلاله
حالة الرغبة
عمود بأآمل

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

آما يمكن أد
ومن الإدراج

 
يمكن أدر*

الماوس وآ
 
تنسى لا*

المنسدلة لع
 
يمكن إض*
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فحة ل الص
ر د أآث حدي

  طلوب

م من دها ث
دها صف عن
م ددة ث لمح
اه ب بالاتج
لصف من
وب  المطل
ا وعة خلاي
حيث يظهر

صرة  
 ق

ya@yaho

لال ن خ م م
ب ، يمكن تح
إختيار المط

ف بعد تحديد
اع  الص رتف

لصفوف الم
م السحب ن ث

هصل  ال إلي
دلة    ذس تنفي

ق في مجمو
بح ونوعه    

قائمة المختص
     للأوراق

oo.com     

م ا ث س فيهم
وب ار  المطل

ة المنسدلة إ

أو الصفوف
ار    م اختي إرث
لصف أو ال

صفينالمي  
ذي وص اع ال

ة المنس قائم
ئمة تنسيق
حجم الخط

تصرة    الق
يا           

                

اوس قر بالم
اذف واختي

ومن القائمة

الصف أ فاع
ثمة تنسيق 

اعد ال إرتف
رقمفاصل  

ين  اتب الارتف
ن الق س وم
ود ضمن قائ
صه حسب ح

   

قائمة المخت
       للخلاي

   و يحيى  

٢٤ 

:  
النق ة ب ورق
ة حذ ة أيقون
زر الأيمن و

  :ق
إرتف تعيين

لايا فتح قائم
ه تحدي خلال
ابين لنقر م
ة السحب ت

ن اوس م للم
ف الموجو

نقاصإصف أو
الصف تفاع

صرة        الق
              

عداد ثامر مالو

الأوراقيا و
ة أو الو خلي
م فتح قائمة
ستخدام الز

الأوراقلايا و
ق الصفوف
جموعة خلا
ن خ تم م  لي

الالصف   ب
ة جانب منطق

زر  الأيمال
اع الصف رتف
الص إرتفاع

إرتفي  انص

مة المختصر
للأعمدة    

أع            

والخلاي مدة
ود أو خ  عم
عة خلايا يتم

، يمكن إ ف

والخلا عمدة
شمل تنسيق

ة ومن مجيس
الي وار الت

ر اع يي إرتف
ة بجا  أيقون

تخدامر إس
ائي لارء تلق

إزيادة قائي
نقص يادة أو

        القائم
             للأ

               

الأعموفوف 
صف أو ف 

في مجموع
غرض الحذف

الأعوصفوف 
يش: لصفوف

صفحة الرئيس
و ندوق الح ص
ما يمكن تغي
ر حيث تظه
ذآر حب ، ت

واءإ خدام حت
حتواء التلق

دون زيخلية 

لمختصرة 
فوف       

2007أآسل

 
 

صفوال حذف
ذف ن ح يمك
الرئيسية وف
من جزء لغ

 
تنسيق الص

تنسيق ال*
تبويب الصف
ينفتح ص س
موافق ، آم
وب ح المطل
ة الس عملي

إستخيمكن
ويقصد بالاح
محتوى الخ

 
 
 
 
 
 
 
 

القائمة ا 
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ا
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م من دها ث
دها ود عن م
ق م مواف  ث
وب حيث ل

ذآر حب  ت
واء دام  احت

ائي ء التلق
ادة دون زي

ون ا ول قله
فحة ي الص

الأيمنزر 

أثير ى ت يبق
صيغكال ال

د اء  بتحدي
ا وعة خلاي

الإخفاءتار 
ا  محتوياته

دة  يجب  م
CTRL أو

ة المنسدلة
ار ر   الإظه

ار من   هنخت

ya@yaho

د  د تحدي بع
عرض العم

المحددة دة
اه المطل لاتج
 عملية السح

إستخدمكن     
الاحتواء صد ب
ة د ى الخلي

  ق

خها ونقل نس
ي ب الرئيس
ز إستخدام ال

ل وي ة العم
كذ     د أش أح

ذ       الإخفتنفي
ية ثم مجمو

نختا مفتوحة
وم الأوراق  

الأعموف أو   
L + A  م 

ة تح القائم
ا خرى  نخت

وق حوار ن
  ء

oo.com     

دة أو     الأعم
ار ع م اختي ث

الأعمدد أو 
السحب بالا

العمود من 
وب ، يم طل
خلايا ويقص
و ظهر محت

مر التنسيق

ون الأوراق 
ب لال التبوي

إيمكن ق ، 

 في صحيفة
د تنفي ا عن
 ، ويمكن ت
فحة الرئيسي

الم القائمة 
أو أسماء  

من الصفو
إستخدامل ب  

وم بف م نق ث
ة     الأخ القائم

فينفتح صندو
تنفيذ الأخفا

                

ود أ ض العم
مة تنسيق ث
رض العمود
م ا ودين ث م

إليه وصل 
ذ المط ة تنفي
 مجموعة خ
عه بحيث يظ

ي فقرة أوام

مية ادة تس
ن خ ك م ذل

ة تنسيق قون

م عرضها
ير خصوص
ة الطباعة ق
ئيسي الصف

ثم منظهار 
دةاء الأعم
م اءه ت م إخف

ل د الك  تحدي
ث الأولمود
م من هار ث

ار الورقة في
 للماوس لت

   و يحيى  

٢٥ 

ين عرض تعي
لايا فتح قائم
له تحديد عر
 فاصل العم
رض الذي
ة المنسدلة م
 تنسيق في
 الخط ونوع

ع تفصيليا في

ا لأوراق أع
ول ىص ذ إل

لأيقمنسدلة
  وب

  :راق
هي عدم ق

أثي ا ت ان له
ى ورق  وعل
لتبويب الرئ
ظإ أخفاء و

أو أسماف
 أظهار ما ت

اء أو لإخف
والعم الأول
وإظهأخفاء

نختار أظها
لزر الأيمن

عداد ثامر مالو

دة ق ت الأعم
جموعة خلا
يتم من خلال
ابين لنقر م
حب تبين العر
ومن القائم
ضمن قائمة
حسب حجم

ا الموضوع

يق الأة تنس
ن الوص ويمك
ة الم  القائم
نفيذ المطلو

الأورو عمدة
دة الأوراقو م

ا ا أن آ خلاي
لى الشاشة

من خلال الو
سيق نختار

ام الصفوف ق
، ولغرض
ة اين منطق
بين الصف

أنختار و يا
قة المخفية ن
ن أستخدام ا

أع            

شمل تنسيق
سية ومن مج
ار التالي ليت

عمود بالض ال
السحب منطقة

للماوس و  
ض  الموجود

نقاصه حإو
    العمود

لتطرق لهذا

ة مل عملي ش
ا و وحمايته
م ا ث ة خلاي
لمعنية  وتن

الأعصفوف و
الأعموف و

ي الخ ات ف ن
العرض على
و الورقة و

تنس لإيقونة 
لاحظ أن أرق
حيفة العمل

دة ابي لأعم م
حصورة ماب
جموعة خلاي
ظهار الورق

، يمكن رها

               

يش : لأعمدة
فحة الرئيس
ندوق الحوا
غيير عرض
نة بجانب من

الأيمنزر  
ض العمود

ض العمود أو
عرض افي 

تم ال :خلايا 

تش:  لأوراق
ا و ب له وي
م مجموعة
ة الى الورق

للصف لإظهار
اء للصفو خف

ى البيان  عل
لتقليل  خفاء

أو الأعمدةو 
ة المنسدلة
 عندها سنلا

من صح ءها
الأفوف أو  

الزاوية المح
سيق في مج
 ولغرض أظ

إظهارطلوب 

2007أآسل

الأتنسيق *
تبويب الصف
سينفتح صن
آما يمكن تغ
تظهر أيقون
ال إستخدام

تلقائي لعرض
زيادة عرض

نقصان ف أو
 
 
 
 
 
 
 
 
 
تنسيق الخ*
 
يق * الأتنس

ة التبو علام
الرئيسية ث
للماوس عل

 
والإ الإخفاء
ة الإخعملي

ا محتوياته
الإخوفائدة

الصفوف أو
ومن القائمة

،المطلوب 
إخفاءقد تم
د الصتحدي

النقر على ا
تنس لإيقونة

المطلوب ،
الورقة المط
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اويين ك عن
دة ر    الأعم

د امي عن م
دة  ددة  جام

ر  ى ننق عل

دها سيتم ن
يء بالنسبة

  

د اء تجمي غ

ة بص          ورهي
ق ، ويمكن
ات  التعليق
اء د الانته
ق سيظهر

ةق    وأيقون

ثلا ام م لارق
ر بالضغط
وم م نق ر ث

  لسلات

ya@yaho

اك تكون هن
وف أو يسا
مأباستمرار  

دة  المحد عم
ار ن وعة أط
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غب لصق ا

               

من أآثريق 

في لأخرى

الدوال،  لية 
يتم الاخت مة 

ة الدالةغصي
صيغة الدالة
يطالب واحد 

ممن الطلبة 
العا النسخ 

وم بتحديد ال

ريق سحب ا
ر، فيت صغي

ها سيتحول
لايا التي نرغ
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  وتشمل

الدوال المال
تنسدل قائمة

 
ستنساخ صإ

صأن تطبيق 
لطالدروس

عدد من لأي
بطريقة -١

نسخ و نقو
  لنا
عن طر -٢

مربع أسود
المعدل عند

الخلا باتجاه
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ينفذها عديا 
أو ترتيب  

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

يزدادمنها 
ة ،   فالخلي
E3 آما في

ا   يبقىمنه
ل من بق آ
ق والصف

C2 م د ت ق
B (ـ سعر ب

ة المعادلة 
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تصاعصف 
E1 ,E2 (

صيغة الدالة م
E3 ذا وهك

3بة للخلية 

يغة الدالة م
ة     سبب مطلق

ق  فقط مطل

ة   2أن الخلي
B2(ساعات  

ولص صيغة
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 في رقم الص
 ),E3 ….

 (  

ص ولصق 
ى  E2ة        إل

سبية بالنسب

صي ولصق
ة م ل الخلي ع
أسم العمود

E(  
ظ أ ث نلاح

الس ب عدد
 عند نسخ و

                

أما زيادةة
مثل لأسفل

B , C ,  (

د استنساخ
ة صبح الخلي
هي خلية نس

د استنساخ
ويمكن جع
ن أن يكون أ

E$2( ي مثل
ة حي لمطلق

غ من ضرب
س التسمية

   و يحيى  

٣٢ 

قيقةي في الح
الأ إلىقبض
… D(سار

التي عند لية
ديا حيث تص

ه E4لخلية

عندية التي
ة ا ثابت )مته

، ويمكن)  $
عمود نسبي

ا ال م الخلاي
غ ساب المبل
ت على نفس

عداد ثامر مالو

هي الدوال
ن سحب المق
ب لجهة اليس

:  
الخليهي : 

ود تصاعد م
وال E2لية

هي الخلي: )
ا أي قيمت(بت
E$2$(ثل

ط مطلق والع
تخدامى إس
حتسإعند ) $

D (وحافظت

أع            

صق لصيغة
خلية أذا آان

آان السحب 

يا المطلقة
)جع النسبي
و أسم العم
بالنسبة للخل

)جع المطلق
 الصف ثاب
مثة الدولار

 الصف فقط
الي عل ل الت

C$2$(لقة
D2( الخلية

               

لنسخ واللص
لاسم الخ ل 

إذا لأحرف

سبية والخلاي
المرج( سبية

 تصاعديا أو
لية نسبية ب
  ب المعدل

المرج(طلقة 
لعمود ورقم
صف بعلامة

)$E2 (أو
ال ق المث بي

خلية مطل ى
C في موقع
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أن عملية ال
الإآسلنظام

للأ يتصاعد

الخلايا النس
النس الخلية

رقم الصف
E3 هي خل

مثال حساب
 

الخلية المط
فيها أسم الع
العمود والص

(نسبي مثل 
ن تطب ويمك
إلىتحويلها
C2الساعة
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ة ية بطريق

Mic ى عل

سطة صيغ

TRUE أو

  ة

ة ي حال و ف

ا أو حسب
اعديا ز تص

ى سالب         إل

يف نشطة       

  ورز 
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غة في الخلي

crosoft O

ا بواس  إليه
  رى
ل  ة    E، مث

صيغة أو دالة

اريخ  أو للت

ا ا أو رقمي ي
ون رز ك الف

م س صغر رق

  يلي
ة الن د الخلي

فرأيقونة ق 
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حساب صيغ

  
Office E

تم الرجوع
ة صيغ أخر
ة منطقي يم

  صية
حيحة في ص

افٍ  ر آ  غي

هجائي حددة 
ال       ويك إليه

ام من أص رق

يتم آما ي ت
د من وجود

ر، انقر فوق

                

يتمكن من ح

 على صفر
Excelرف

ت ا ي ف خلاي
يها بواسطة
اً أو قي  رقم
مع خلية نص

الصحة غير 

ود ض العم

المحصفوف  
ول ا والوص

رز الأر تم ف ي
    حدث

ط من البيانات
د ا أو تأآ لاي

موعة تحرير

   و يحيى  

٣٣ 

ة عندما لا ي

تهاميتم قس
ر دما لا يتع ن
  سم الدالة
حذف صا عند

 الرجوع إلي
يغة ب الص
لية رقمية م
لقيم الرقمية
  في أآسل

ون عرض يك

دة أو الص عم
ا هولة فرزه

ي،   بحرف
الأح إلىدم

  اعدي
ية أو خليط

خلامن ال  )ق

، في المجم

  عدي 

  

عداد ثامر مالو

طأ في الخلية
 

يهناك قيمة
أ عن ذا الخط
ملائي في اس
خطأ خصوص
ق خلايا يتم

ب دما تتطل عن
غة الدالة خل
لخطأ مع ال
مكن تمثيله ف
دما أ عن خط

ي الأعات ف
ه ا وس معه

سار حرف
يخ من الأقد
رتيب التصا

نصي بيانات
نطاق(مدى 

ة الرئيسية،

فرز التصاع

   التنازلي

أع            

قيمة خط ل 
هي  خطاء

وتعني أن ه
ذ # يحدث ه

مإوصا خطأ
حدث هذا الخ
منقولة فوق
ال نص ع خ

في صيغ ام
يحدث هذا ا
يم رة جدا لا

ذا الخ دث ه
  ت سالب

ا ب المعلوم
ل م ل التعام

اليس إلىمين
 فرز التواري
م بعكس التر
حتوي على

أو نصيةت 
  

يب الصفحة
  لمنسدلة

للف ي إلى أ 

أ للفرز ا لى

               

  
الإآسلامج 

الأخهم هذه 
#DIV/0 و
NAME#

وخصو صيغة
#REF! يح

صق خلايا م
VAL! إدخ

إستخدمثل  
#NUM! ي
أرقام آبير م

د #### يح
ريخ أو وقت

  :)لترتيب
عملية ترتيب
هل ك ليس ذل

  تالي
ص من اليم

يتم،  وجب
لتنازلي فيتم
رز عمود يح

بياناتالمود 
طلوب فرزه
علامة التبوي
من القائمة ا
ق فرز من

إلىق من ي 
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:قيم الخطأ
يعرض برنا
صحيحة وأ

 الخطأ  -١
أ  -٢ Eالخط

نص في ص
#الخطأ  -٣

أخرى أو لص
٤- #LUE

FALSE
#الخطأ  -٥
إستخدامأو
أ  -٦ ##خط

تار إستخدام
 

ال(الفرز أو
هي ع الفرز

اريخ وذالت
بالترتيب الت

نصاليتم فرز
أآبر رقم مو
أما الفرز ال
ولغرض فر

حدد عم -١
المطعمود ال
ضمن ع -٢

ومن تصفية
انقر فوق -٣

أو النقر فوق
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  صفية 
م الرموز ث

  لتالي 
اورة أو مج

ي  إلىأ 
  )صغر

 إلىحول 

ذة هر الناف

ان و آ ثلا ل
رز   في الف

ثاني يمكن
ي سم الثلاث

لفرز حيث
رز من  الف

  ن عدمه
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ة فرز وتص
ام  م ا لأرق ث

ق الحوار ال
ات الم لبيان

 الفرز من أ
الأص إلى آبر

ي تتح إلى أ 
(  

ي حيث تظه

ود ، فمث عم
لك ، فيمكن
لمستوى الث
ز حسب الاس

  ضا
خيارات ال  

ره    ى تغيي إل

ز منند الفر

   الخلية
  صصة
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 ثم مجموعة
افرز  مه فيت

ظهر صندوق
مل ال د ليش

ولكن عبارة
الأآمن ( لى

ة الفرز من
)الأقدم إلى 

ادي رز الع ف

ر من ع أآث
ثي وغير ذلك
ثلا ، وفي ال
يمكن الفرز
ظاهرة أيضا

بإسملتالي 
ويمكن تغ ل 

 تجاهلها عن

خط أو رمز
 قائمة مخص

                

ويب بيانات
 الفرز عليه

 أخرى سيظ
يع التحدي س

ويقة أعلاه 
إلأ  تتحول 

ولكن عبارة
الأحدثمن

الف إلىصول 

ى أ رز عل لف
الاسم الثلاثي
ن الثاني مث
وى الثالث ي
ي النافذة الظ
ق الحوار ا

ى  الأسفل إل

س لغرض

ة أو لون الخ
أو) أ إلىي

   و يحيى  

٣٤ 

 خلال التبو
د الذي يتم

شرة لبيانات
ا توس ين أم

  رز

بنفس الطري
إلى من ي

س الطريقة و
م( إلىتحول

طريقة الوص

ما يكون ال
والشعبة وا

عن الأولف
وفي المستو
 ونلاحظ في
ظهر صندوق

الأعلى من

ت على رؤوس
  معين

ولون الخلية
أو من ي) ي

عداد ثامر مالو

ت أيضا من
ت في العمود

مجاور مباش
اري ى خي عل

ختيار فرإثم

فيتم بن حددة
وعبارة )بر

فيتم بنفس ة
أ  تتح إلىي

ص بنفس ط

ار عند لخي
شمل الصف و
م فرز الصف
ف الواحد ، و
، أو نسخه

ذا الخيار يظ
ضي يكون

واء البيانات
سب عمود م
سب القيم أو

ي إلىأ (من

أع            

فرز البيانات
من البيانات

حدد للفرز مج
وي ع ز يح
حالي فقط ث

المحلرقمية
الأآبر إلى غر

المحددةريخ
وعبارة  )ث

رز المخصص
 يلي ا

ذا ا ستخدم ه
سم معين تشم
 الصف فيتم
ضمن الصف
ي مستوى 
نقر على هذ
فرز الافتراض

حتوإتفعيل  
ر الفرز حس
ر الفرز حس
ر الترتيب م

               

ف إلىوصول 
هناك خليط م

 
لعمود المح

رزذي رات الف
ع التحديد الح

البيانات از 
الأصغمن ( 

بيانات التار
الأحدث إلى 

  :صص
الفر إلىصول 

حظ فيها ما
ويستستوى 

ت لطلبة قس
حسب لأول

ب الشعبة ض
كن حذف أي
حيث عند الن

تجاه الفإأن 
  اليسار 

إلغاءيل أو 
لاختيار طوية

طوية لاختيار
طوية لاختيار
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يمكن الو*
أذا آان ه*

 النصوص
أذا آان ال*

م ذ  باس تح
المتابعة مع

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

فرزأما عند
إلىتتحول

 
عند فرز بو
الأقدممن (
 

الفرز المخص
يمكن الوص
التالية ونلاح

مس إضافة -
هناك بيانات

الأالمستوى 
الفرز حسب
وهكذا ، يمك

حخيارات  -
نلاحظ فيه أ

إلىاليمين
خيار تفعي -
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 الحسابية
 التي تأتي
ة ديم عملي
ختلف عن

RA ذي وال
كون خاطئا
ن ة م زاوي
=SIN(30
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ات ن العملي
 أو القسمة
د ذا أردنا تق

A+B =سيخ

ADIANS
=SIN سيك

ول الز ن نح
0*3.14/1
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جموعة من
 ثم الضرب

وإاليسار ، 
B/C+Dة    

Sف قطري    
N(30)تالية 

ذلك يجب أن
ي (180ما يل

180على  

                

ى مج صيغ عل
ملية الرفع
لا من جهة ا
ة صيغة التالي

اس النصف ي
 الصيغة الت
ذ رجات ، ول
 الصيغة آما
تة مقسومة

   و يحيى  

٣٥ 

وت أحد الص
و أجراء عم
ي تأتي أولا
اتج الص ة فن

ستخدام القي
جاده فان أي

در اس ال قي
يث ستكتب
لنسبة الثابت

عداد ثامر مالو

أذا احتو: ة
لحسابية هو
و الطرح التي
س الصغيرة

=  

سبة يتم باس
وعليه 6.2

ة بق ن الزاوي
ف قطري حي
رجات في ال

أع            

ات الحسابية
 العمليات ا
ثم الجمع أو
تها بالأقواس

(A+B)/=

ايا في الحاس
8ى الزاوية

ثلا لأن ل م
اس النصف
ة قياس الدر

               

نفيذ العمليا
ية في تنفيذ
هة اليسار ث
 يتم بإحاطت

(C+D)غة 

قياس الزوا
إلى 0زاوية 

ام الأآس نظ
جات إلى قيا
رب الزاوية

2007أآسل

 
 
 
أسبقية تن*

فأن الأسبقي
أولا من جه
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مي ب الاس
ة     منمئوي

مي ب الاس
 

  لمثال

مخصصات

  اة ثم 

D2لخلية 

ي مؤشر ف
ة صيغة الدال

ب الاسمي   
بوضعكن 

 أستنساخ

ل صات النق
اخ الصيغة

ب ن تبوي م
رز سدلة الف

ائي من تلق

ya@yaho

ب ن الرات  م
ضا بنسبة م
ب ن الرات م
 ليب التاليه
على سبيل ال

الشهاده ،م

لامة المساوا

لذي يمثل ال

بوضع المه  
ستنساخ ص

ب ضرب الرات
تقطاع السك

تم 3% م ي ث

G +مخصص
 يتم أستنسا

افي وم الص
قائمة المنس

م الجمع الت
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ب ات الرات
 التفرغ أيض

بة     م% 7س
، نفذ المطال
 موظفين ع

 

خصصات ا

  
م آتابة علا

ت الشهاده ال
  

ات الشهاده
F2 ثم يتم أس

ضمساواة و
ت اب أس حس

C   بنسبة%

رغ G2 التف
، ثمK2ام 

ب ا ود الرات
ختار من الق

م أستخدام ث

                

ردا ون مف ك
مخصصات
د بنس لتقاع
،قطاع عام 
ات لخمسة
 ت التفرغ 

  ب
رغ ، مخ التف

  ع العام

رحه سابقا
ثم E2خلية 

 مخصصات
ة الموظفين

ب مخصصا
2بة التفرغ 

ثم الم I2ية
وح ،وظفين  

C2الاسمي      

مخصصات
ستقطاع العا

و د عم تحدي
صفيه ثم نخ

ة         ث C8خلي
  ى

   و يحيى  

٣٦ 

وظفين تتك
، مب الاسمي

تقطاع ال س
، أستقسمي

وأدخال بيانا
ومخصصات

 أعلى راتب
خصصات ا
،الاستقطاع

ها آما تم شر
ؤشر في الخ

روبا بنسبة
لبقية الدالة

ة حساب ريق
ضروبا بنسبة

شر في الخلي
و ة الم  لبقي
ب الراتب ا

  ة
م+ E2ادة
ألاس -J2كن

ى بتب الادن
تار فرز وتص

ؤشر في الخ
ميع الاخرى

عداد ثامر مالو

ن الم ة م ع
من الراتبة

ة ، أس قطوع
 الراتب الاس
فذة التاليه و
كل موظف و

  سكن
وظفين من
لاسمي ، مخ
طاع السكن 

وتنسيقهاقة
 بوضع المؤ

مضر C2ة
صيغة اسخ

نفس طر غ ب
مض C2مي

وضع المؤش
اخ الصيغة

اواة وضرب

صيغة التالية
صات الشها
ستقطاع السك

ب ى الرات ال
ة تحرير نخت

  لتحديد
أسقاط المؤ
نسبة للمجام

أع            

 :لموظفين
مجموعفي ل

نسبة مئوية
ل مق ت النق

من% 3ة 
ين في الناف
 الشهاده لك
لتقاعد والس
ي وافرز المو
ي للراتب الا
عد ، أستقط

صوره دقيق
ت الشهادة

يمثل بالخلية
لك نقوم بنس

رغ صات التف
راتب الاسم

بو التقاعد 
ا تم أستنس ي

J2 م المس ث
  ن

ب حسب الص
C+ مخصص
أست – I2 عد

ى ب الاعل
ن مجموعة

ثم نوسع ا 
ب الاسمي بأ

بان وهكذات

               

ب رواتب ال
ب  افات الص

 الشهاده بن
ات  مخصص
لسكن بنسبة
دول آما مبي
مخصصات
أستقطاع ال
تب الصافي
ي جموع الكل
تقطاع التقاع

ل البيانات بص
ب مخصصات

سمي الذي ي
EN بعد ذل ،

ب مخصص
ضرب الرو 

  ظفين 
أستقطاعب 
م ي %7ة  ث

ة     2ي الخلي
ية الموظفين
صافي الراتب

C2لاسمي  
قطاع التقاع

  ظفين 
ن الرات ز م
رئيسية ومن
لى الاصغر
ب وع الرات
مكتبة الدالات
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مثال لحساب
ب راالأحس

مخصصات
مي ، الاس

أستقطاع الس
رتب جد -١
احسب م -٢
احسب  -٣
جد الرات -٤
جد المج -٥

النقل ، أستق
  :الحــــل

يتم أدخال -
يتم حساب -
 
 

الراتب الاس
NTERثم
 
تم حساب - ي

G2الخلية
لبقية الموظ

يتم حساب -
C2 بة بنس

ي المؤشر ف
الصيغة لبقي

يحسب ص -
االراتب  =

H2– أستق
لبقية الموظ

تم  - رزالي ف
الصفحة الر
من الاآبر ا

نجد مجم -
مجموعة م
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لمخططات
لمخططات

وري   والمح

من خلالو      
ودي ط عم
نة ستظهر
ختار ضمن
ب ظهر تبوي

ك) سيق وذل
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ين من ال مع
ذه ال رض ه
يني ور الس

التخطيط و ب
ط شمل مخط
لى أي أيقون
مخطط المخ
لوقت سيظه
خطيط ، تنس
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وع م وفق ن
ات ، وعر ت
و ى المح  عل

لمشمولة ب
ات تش أيقون
عند النقر عل
ا سيظهر الم
في نفس ال
تصميم ، تخ

                

ل و حة العم
وى البيات حت
ات لمخطط

ات ا د البيان
ة   مجموع

وع أخرىت
عندها،  منه

سيقاته، وف
ت(ثلاث هي 

   و يحيى  

٣٧ 

:  
ي صفح دة ف
يعة عن مح
م ال وي معظ

د ك بتحدي ذل
ظ ث نلاح حي
 ، مخططات
م الاختيار م

ر من تنسك ثي
ت فرعية ث

عداد ثامر مالو

CHART:
ات موجود
سهلة وسري

ه ت وحعام
  ي
تم ذ اتط  وي

ات حي خطط
حي ، مبعثر

ليتم ختياره
نه تغيير الك

يتبعه تبويبات

أع            

TS) لبيانية
ا عرض بيان
رة س اء  فك
 ه وبصور

محور صادي
مخططمن ال 

ة مخ مجموع
مساح طي ،

خإع الذي تم
ن بعد تكوين
ي)  المخطط
  محددا

               

الرسوم ال( 
مخططات لع
يسهل أعطا

ذاب  ،ز وج
 أآثر من مح

نوع مم أي 
ي م راج وف
ري ، شريط
رعية للنوع
ل الذي يمكن

أدوات( سم 
ن المخطط م
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ون ، وأيقو

من المحور 

حيث تظهر

oo.com     

مخطط المكو

يد التخطيط

ي المخطط ح

                

  الية
ط لتغيير الم

  ة

قيد البيانات 

في ستخدمة

   و يحيى  

٣٨ 

جموعات التا
نوع المخطط

المستقبلية ل

ا سيتم نقل

المسلبيانات

عداد ثامر مالو

ي على المجم
ونة تغيير ن

الأشكالعلى

 النقر عليها
  عكس

غيير مدى ال

أع            

يحتوي :يم
أيقووي على

 وتطبيقه ع
   شمل

عند لعمود
والعكس بالع

تستخدم لتغ 

               

رعي تصمي
تحو: لنوع 

ظ التخطيط
تش: لبيانات 

ال/ل الصف 
ر الصادي و
يد البيانات
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ثلا ١طط م

  
  
  
  
  
  
  
  

 ر المخطط
 

  مخطط 
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ر عل د النق ن

النمط المرر 

ة  سيظهر ون
م   مخط بإس

أحد عناصر 
 ر المخطط
 لعنصر الم
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ط سريع عن
 

ستخدم لتغيير

ذه      الأيقوى ه
ونودة  يك

)تحديد( ار
قونة عناصر
 المخصص

                

ة تخطيط ون
   للمخطط
 سريعة تس

ى ر عل  النق
ة جدي  ورق

لاختيا قائمة
ختار من أيق
ح التنسيق

   و يحيى  

٣٩ 

ى أيقو ي عل
خطيط العام
قونة أنماط

د  حيث عن
ي مخطط ف
  الأوراق

  التالية ت
قح ـيها تنفت

 الجزء المخ
ستخدم لمسح

عداد ثامر مالو

حيث تحوي
لتغيير التخت

وي على أيق

قل المخطط
لوضع الم ل

ائن في أحد

الأيقوناتل
د النقر عليه
فذة لتنسيق
مط حيث تس

أع            

مخططات ح
التخطيطات 

ططات وتحتو

ضم أيقونة نق
اران الأولي

لمخطط آكا

  :يط
  تالية
وتشمل حالي

طط حيث عند
نافذ لإظهار 

لمطابقة النم

               

خطيطات الم
خيارات من

نماط المخط

لموقع وتض
ه خي الي في

اني يكون ال

رعي تخطيط
جموعات الت
 التحديد الح

ر المخطـص
يد التنسيق
دة التعيين لم
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وان  ي  وعن

ه أو و أزالت

ين ا أو   تعي

ين موضع

ودي ر العم
ار المحور

ة ة العمودي
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ن مـ أو تعيي
الأساسي ي 

ل محور أو

ا ط أو  أزالته

لتها أو تعيي

 

ور   والمح
ا صوصا أظه

وط الشبكة
 

  ير ذلك
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هـط أو أزالت
الأفقيحور    

ل فة نص لك

للمخطط اح 

خطط أو أزال

 أو أزالتهط 

ي ي الأساس
خصمحور

وخطو  ةسي
 للمخطط  

  ي تخطيط
وغي لأشكال

   

                

  مخطط

ان المخطط
وان المح عن

لإضاف رات

الإيضاسيلة

للمخ تخدمة

المخطط لى

ور يح الأفق
ل مخطيط آ     

ساسلأا ةفقيلأ
يقافهاإة أو

يب الفرعي
الأوتأثيرات 
ب والحجم

   و يحيى  

٤٠ 

طبق على الم
  ع نص رب
  ة
عنو افةـض

ا ع نقر عليه
ار دة خي ا ع

وس لإضافة

المستيانات

إلل البيانات

ا المح عليه
 تنسيق وتخ

  ن
لأط الشبكة ا
طوط الشبكة

  ص

ما في التبوي
ت التعبئة و
وعة الترتيب

عداد ثامر مالو

ي العام المط
شكال أو مر

التالية ونات
لإض  خيارات

ظهر عند الن
ا ل منهم ي آ

لإة خيارات

البي لإضافة

ولدج ضافة

ر ع د النق عن
ارات ة خي

اليمين إلىر
اران خطوط
 تشغيل خط
والخصائص

 
 أيقونات آم
على أيقونات

WO ومجمو

أع            

نمط المرئي
صورة أو أش

الأيقوتشمل
ط وفيه عدة
ور والتي تظ

ي ساسي وف

وفيها عدة ح

وتستخدمت 

لإض تستخدم
  مل

ر ع ي تظه
هما مجموع
ها من اليسار

وتظهر خيا 
هما خيارات
 والتحليل و

  :ق
عات التالية
لي وتحوي

وتحوي  ال
ORD AR

               

الن إلى ادته
ص لأدراجج 

 تسميات وت
وان المخطط
وين المحاو

ودي  الأسعم
  ضع له

الإيضاحيلة 
  

مية البيانات

ول البيانات
محاور وتشم
ي اور والت ح
وفي آل منهم

متجه ساسي
وط الشبكة
وفي آل منه
ونة الخلفية

تنسيقرعي 
ى المجموع
لتحديد الحال

الأشكانماط 
RTأنماط ة 
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وهناك أيقو
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ى أي ر عل

د تكون وق
ذه اهدة  ه

ل الطباعة
ن التبويب
س الصفحة
ويمكن أن
ا ة أو ذيله

  صفحة

رأست  ال
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ر د النق ث عن

ة ت   و الورق
ن مش ويمك
ل ة قب لمعاين
صفحات من
شر في رأس

و) الأيسر ع  
س الصفحة

تخطيط الص ى

م  أدوات( س
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حيثالبياني

 من صفحات
رى        وت أخ

أو ال صفحة
ذييل الص  وت

ؤشيسقط الم
، المقطع  ط 
ليصبح رأس 

إلىن عادي 

ياقي         بإسلس

                

ا) الرسم(ط

 آل صفحه
افات  أي إض
 تخطيط الص
دراج رأس
في والتذييل 

الأوسطقطع
ه  عدم آفايت
سيتحول من

ب ال  التبوي

   و يحيى  

٤١ 

على المخطط
  

س أو نهاية
ت أو و وق

ة مل بطريق
تم أد، ند وي

ونة الرأس
، المق  من

ستخدام وع
رقة العمل س

يظهر ة س

عداد ثامر مالو

عللماوس 
 ذلك الجزء

وان في رأس
اريخ أ  أو ت

ورقة العمض
حات المستن
قر على أيقو

الأيمالمقطع
د الاس خر عن

ن عرض ور

فحة ل الص
   دناه

أع            

الأيمن زر
سدلة تخص

  :حات
و فقرة آعنو
وز  أو رم

عرض عند 
حه من صفح

ننق) نص(ة 
ا(ث مقاطع
آخى مقطع

حد ، آذلك أن

رأس أو ذي
أد مبين في

               

الز إستخدام 
 قائمة منس
تذييل للصفح
فة جمله أو
وان افة عن
بعد تكوينها
عة آل صفح
ن مجموعة
ي على ثلاث
ى  مقطع عل

واحد مقطع 

ع ر ل م عم
آما)  صميم
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ر ا تظه هم

ة حات لورق
ه ، أسم علي

ة ت الفردي
ة ت الزوجي

الصفوف ع
ة لال طريق
ض ضمن

، حيثمات 
ت ب         خدامإس

ة    )ات يدوي
 من تبويب
ة ن القائم
تي نرغب

  فحات
صف أسفل
داد ة أع ع

أو) صفحات  

ط الصفحة
ار      ادة(ت أع

فة فواصل

ن  ولا يمك

ت           
ر     

  حات 
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ر عليه  النق

عدد الصفح
ي نعمل عل

فحات  ، الص
ن الصفحات

وارتفاع مدة
 ذلك من خلا
لتبويب عر
ريط المعلوم
حب ل بالس

صل صفحا
ثم ،  فحات

ل وم واص
د الخلايا الت
 فاصل  صف
ة أو ص  خلي
ي مجموع وف

فاصل ص ة 
  .ختصرة

بويب تخطيط
منسدلة نخت

تعيين آا دة

نقط ، ود م
  ) ت

شريط أدوات
ار سدلة نخت
مظهر صفح
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دذييل      وعن
  حة

لصفحة ، ع
ذ  الملف ال

  صفحة 
ةى         مختلف

 مختلف عن

الأعمعرض 
كن ملاحظة
من خلال الت
ض في شر
ل ذه الفواص

  
تسمى فواص(

فاصل الصف
ة فو ى أيقون

في أحد يمن 
ختار أدراج
د ات بتحدي
فحة و  الص

ار          ة(خت إزال
ائمة المخ الق
تب باختيارك 

ة الم القائم
أعادر فوق

و ط أس كل خ
صل الصفحات

من خلال ش
قائمة المنس
 فكرة عن م

                

ذ رأس والت
الصفح لو ذي
ات م الص ن رق

سبة ، مسار

 أو ذيل الص
ى فحه أول ص
ات الفردية

  صفحة

على ع مادا
، ويمكن) ئية
ا ول م إليه

 طرق العرض
ذ ك ه تحري
.خط متصل 

( عموديةت
وقع إدراج ف
ى ر عل  النق

الأيملماوس 
المنسدلة نخ
صل الصفحا
يط ب تخط
لمنسدلة نخ
صفحات من
لنظام وذلك
اصل ومن 

نقرالثم  من

ك)  ى ش عل
معاينة فواص

 الطباعة م
O ومن الق

عة ستعطينا

   و يحيى  

٤٢ 

ونتي ال أيق
في رأس أو

ى الأيقونعل
حالي للحاسب

  ورة
رأس إلىل

ارات ص  خي
 في الصفحا
هوامش الص

اعتمتتحدد 
صفحات تلقائي
مكن الوص
لال أيقونات
ن ت  ، ويمك

خ إلىتقطع
صل صفحات
سار من مو

فحة تمص ي
نقر بزر الال

من القائمة ا
فاصة أدراج

ب ن تبوي   م
ة ال ن القائم

فاصل ص لة
ي يفرضها ا
 أيقونة فوا

الأيملماوس

ادي(ض ع
م(ة بطريقة

ل ه قب معاين
OFFICEر

 قبل الطباعة

عداد ثامر مالو

 يع التالية
ى  وي عل ح
ن أدراجها ف
ل وتحوي ع

الح، الوقت
 تنسيق صو
نتي الانتقال
ر ا تظه يه
س أو ذيل

مع ه حاذاة

الإآسل ظام
فواصل ص(

التي يم) ات
ت أو من خلا
ع رق متقط
ت من خط مت

أو فواص قية
فل أو إلى يس
داد الص ة أع

أو ا) صفحات
ي صفحة وم
ة فس طريق
م ل ث الفاص
ن واصل وم

إزالقر فوق
لتلقائية التي
م النقر على

نقر بزر الل

رض ة الع ريق
رض الورقة

ار م ا اختي ن
ى زر قر عل
ن المعاينة

أع            

على المجامي
ث تح يل حي

التي يمكن ن
س والتذييل
ي للحاسبة ،
ج صورة ،
ي على أيقون
ر علي د النق
رأ تم وضع
المحمستند ،

في نظلعمل
(بأدراج  ل 

صل الصفحا
ض المصنفات
ون أزر كل ل
ل الصفحات
أفقصفحات

 عمود بأسف
ة ي مجموع
ج فاصل ص
ينها فاصلي
نف  صفحة ب
ار ود يس ا م

ة فو ى أيقون
نقالثم  يمن

لصفحات الت
لصفحة يتم

أو ا) فحات
 .لمختصرة

ي طر حات ف
بعد عر إلا 

مستند علين
ن خلال النق
لطباعة ، أن

               

ا التبويب ع
ذيي رأس وت

العناويينمن 
عناصر الرأس

يخ الحاليرا
علة ، أدراج

وتحوينقل 
د ارات وعن

ليت لمختلفة
م حسب الم

  
ت لورقة الع

الإآسلنظام 
ة فواص عاين
طرق عرض
كل ل بش اص
تحول فاصل
ج فواصل ص

د صف أوي
ي فحة وف ص

أدراج(ختار 
ى منها ويمي

أي فاصل 
د عم  تحدي
ى ر عل م النق

الأيلماوس 
فواصل ال ع

عة أعداد ال
 فواصل صف
ن القائمة ال
فح صل الص
ذه الفواصل

 بطباعة الم
سريع أو من
معاينه قبل ا
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ةات       الورق

ر  تصغير /ي

يط(ض   تخط
 هر ــتظث 

ع ر جمي غي
   

ه يب معاين
زر ى ال عل

  تضمن
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سيق صفحا

تكبيباعه ،      

رض ة ع يق
ثــحات ، حي

ة تغ الطريق
 ييرات 

وم من تبوي
ر ع ن النق م
لية والتي تت
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ادة تنس  بإع

يع وهي طب

تخدام طري س
فحــل الصــص

ذه  لال ه خ
لك من التغي

نقو لطباعة
ا م ة أيض ع
 النافذة التال

                

ان سنقوم
 

امي عدة مج

ة     إسلطباع
رض فواص
ن خ ن م مك

وغير ذللها
قبل العاينة 

ول للطباع ص
ن ستظهري

   و يحيى  

٤٣ 

ار من الأحي
شكل التالي
ه ع طباعة في

ة ال ء عملي
ة عرـي طريق

ة ويم عمودي
صفحة وذيل
معصفحة وال

ن الوص يمك
 آلتا الحالتي

عداد ثامر مالو

آثير بعض
ستظهر بالش
اينه قبل الط

  اعة

را ل أج قب
آما في هــي

ة والع الأفقي
رأس الص الة

 تخطيط الص
ه ، ي وأباع

طباعة وفي

أع            

بع وفيستط
ة المعاينة س
 تبويب معا
نه قبل الطبا

ل ام الإآس
إليول ـلوص

طرة ا المس
إزاأو  ضافة

يقة العرض
ة طب ر أيقون
طباعه ثم ط

               

التي سعلة 
ة  وأن نافذ
 في النافذة
غلاق معاين

ا ي نظ اج ف
لذي يمكن ا
ذه   رض ه

إضآما يمكن 
من طريقاء 

ار ة باختي ع
O وإختيار ط
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الورقة الفاع
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