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رة ا�را���: ��
  ا���دام ا��
�ء وا�
��ظ�تا�
 ��! ص ا��
�ء وا���دا
�� دا�ل ا�وظ��ف و�ذ���:-1

� ا����	د (     �  وأ�+ظ( �
�م آ%ر �'�در#ب �'& �%$#ص ا!��
ء: ) QTR1.XLSا�

 :  ��Defining Names! ص ا��
�ء -أ  

) &����	د ���

ر �	ط-, �#�أو �دى و�%$#ص ا�م �2ذه  )RANGEوھو ا%
و وظ#+, �%دام ھذه ا��	ط-, �9 أي �7
د�, أ، ��#ث 	��%دم ھذا ا�4م �	د ا�ا��	ط-,

 ,�
�
	#,.�د4 �ن :� 
2�#'7�  �دى ھذه ا��	ط-, أو 
��ل �'& أر>
م ا���7#
ت �;�#9 ���: �و أ>�ا�+روع �#�م ��د#د ا�م �2
 ن �	ط-, 

:,#�  ط�-
 �'طوات ا?
 .)  B9 إ�&B5ا%�ر ا�%�#
 �ن (  -1
2-  �� �#ظ2ر �ر�9 �وار �DEFINE NAME )��A �م ا%�ر أ�ر  FOMAT ا�
3-  ,	

ر وا�'ذي �#%$ص �( REFER TO ودا%ل ا��ر�9 ��ت %�ا��دى ا��%

 ا�4م ا:�ب ��7#
ت �م ا�د%
ل.


#�وظ�:  

) و#�:ن أن #:ون ا�4م �ر�� أو 4�#	� و#$ل B9:B5أ$��ت :'�, ( ��7#
ت = ا��دى 
 &��255 .

ت) �دا%'2Dت ( �را
�
�رك ��� �
و#ن  �رف و4 #��	� 9� )�
>��و#+�ل أ4 

.
  ا�%�#

�%$#ص أ��
ء �'%�#
 ا�وا>7, �� ا!��دة ا��;
ورة  -4� ,-�
:رر ا�%طوات ا��
:��
� �'& ا�	�و ا�

  ا�4م         ا��دى
C5: C9 ت   ــــــــــــــــــ
�ر#>� 
D5:D9  ــــــــــــــــــ   �': 
E5:E9   ت    ــــــــــــــــــ
 �$رو�
F5:F9    ــــــــــــــــــ   ��
$  

  :USING NAMES IN FUNCTIONSا���دام ا��
�ء دا�ل ا�وظ��ف -ب   

= و�	و�� :#+#, B9: B5( SUM (ا�وظ#+,= أ�2ل �ن SUMظ#+, ا�;د#دة (��7#
ت) ا�و

ھ
 دا%ل ا�وظ
Hف:	$$% ��  ا��%دام ا!��
ء ا�
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 )11B( ا	-ل ا��ؤ<ر إ�& ا�%'#, -1
ظ2رت ا��7
د�, �� <ر#ط ا��7
د�, + وظ2ر داة ...... ا!�ن <ر#ط ا!دوات ا	-ر  -2

 ���-9 �� ا��دى �رواز �	-ط �ول ا�%�#
 ا�)B10:B5(  �4ظ أن ا��ذ:ور دا%ل

	ك �L##ره.:�A� )	أ �	ء وھذا #7
 ا�وظ#+, �� <ر#ط ا��7
د�, ��

أ:�ب ��7#
ت �م ا�د%
ل، د%ل ا��م (��7#
ت) دا%ل ا�وظ#+, وظ2ر ا��;�وع  -3
;�7ت ا�%�#
  SUM0وھذا #7	� أن ا�وظ#+,  )B11() �� ا�%'#, 236706(

 ا����
ة ��7#
ت.
 )C11(ا%�ر ا�%'#,  -4
 ا!دوات أ	-ر ا!داة . �ن <ر#ط -5
6-  ,�H
< ��#ظ2ر �ر�9 �وار �
��( PASTE NAME �م ا%�ر أ�ر FORMULA ا�

��ل �'& ا!��
ء ا��و;ودة �2ذا ا����	د.># 
 أو ا�د%
ل.OK ا%�ر �<�روات �م  -7

ح ا�د%
ل أو ا	-ر ا��ر�9 �-�ول ا�وظ#+,، د%'ت ا�وظ#+, ��  -8�وظ2ر  C11ا�Lط �+

 .�� ا�%'#, 116736ا��;�وع 

ل ;�#9 ا!��دة  3) 8إ�& 4:رر ا�%طوات �ن ( -9�:��	+س ا�طر#-,  �D ،Eرات ��


ر#ن.�� و#ظ2ر ا����	د ھ:ذا �7د �	+#ذ ا�

  :DELETING NAMES�ذف ا��
�ء  -ج

: ��
��
��ذف : 
  إذا <7رت أن ھ	
ك أ��
ء D#ر �رور#, و��ت ��
;, إ�2#

1-  ,�H
< �� #ظ2ر �ر�9 �وار. DEFINE NAMEا%�ر أ�ر  FORMULAا�
2-  ,	
 ا%�ر ا��م. �NAMES IN SHEETن %
 �#�ذف ا��م. DELETEا%�ر  -3
4- OK ل
  .أو ا�د%
5- .)-'Dد وأ	� ا�+ظ ا���

 USING RELATIVE ANDا�
ط#(� وا�
��#ط� :ا��&�و ن ا�&�� � و -2
ABSOLUTE AND MIXED CELL ADDRESSES 

 ا�7	
و#ن ا�	��#,:  -أ
 ,#��	 O>	��	<O دا%ل ا��7
د4ت  ��و�ذ�ك #-وم ا��ر	
�RELATIVE  Pا�7	
و#ن ا�

�وي �'& ا�7	
و#ن ا�	��#, ��7
د�, � Q�	� وم-� 

 ���ط �	
و#ن ا�%�#
 �	د�#H
-'�

�ب ا��:
ن ا�;د#د ا�ذي 	�%ت إ�#( .	��  
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7
د�, #%$ص أ:�#ل �	وان ا�%'#, / ا�%�#
 ا��	�و%, �	�و�, � Q�	 د	إ�&و� 
. 
2�%�	 ����ل �'& ا��7
د�, ا!$'#, ا�>� ��  ا�%'#, ا�

�ظ2ر ھ:ذا(  G5��: إذا :
	ت �7
د�, �� ا�%'#, ��F5 :B5 ( SUM %ت�	و =

  إ�& ا�%�#

G6  &إ�G9  ,#'%د�, �� ا�
�ظ2ر ھ:ذا ( A�G6ن ا��7F6:B6( SUM و�� =
�ظ2ر ھ:ذا ( G7ا��7
د�, F7 :B7 (SUMوھ:ذا =. 

  
 :  Absolute cell Addressesا�7	
و#ن ا��ط'-,   -أ


ج ����#ت �	وان ا�%'#, ا��	�و%, �#ظ2ر �� �
 ا�7	
و#ن ا�	��#, و	�	��
	# 4 
	
أ�#
 
�%دم �	
و#ن �ط'-, وھذا ��� ,�
;�#9 ا�%�#
 ا��	�وخ إ�2#
 .... �� ھذه ا��

: ��
�  �	7ر�( �� ا���ر#ن ا�
 G5ا	-ل ا��ؤ<ر إ�& ا�%'#,  -1

ل ، د%'ت ا��7
د�, �� ا�%'#, = �م ا�Lد% B5*B15 ا��7
د�,أ:�ب  -2G5 

ل �رب $
�� ا���7#
ت وھو ��
رة �ن �
$ 9193.8و�$'	
 �'& ا�ر>م 
 ,#'%(B5) ,#'% � . ��( F15) �7دل ا�ر�

�O:د أن ا�%'#,  -3G5  ر ا��و;ود#L$د ا��ر�9 ا�	م �9 ا��ؤ<ر ��رة 
�ھ� ا��%
��ول  (Fill Handl) ز ا���#ط �
�%'#,�� ا�ر:ن ا�#�
ر ا��+'� �ن ا��روا#

 ا��ؤ<ر إ�& ���, +.
�$ل إ�& ا�%'#,  أ��ب ا��ؤ<ر �7د ��و#'( إ�& ���, -4 &��م  G9+ !�+ل �

;�#9 ا�%�#
  Xزر ���$ل �'& �
$ل �رب ( $+ر ار�9 #دك �ن �'& ا�
 ا��	�وخ إ�2#
 ) وھ	
ك %طO؟

B6*B16�� 
#H
-'��%دام= 4ن أ:�#ل >
م ���ط ا��7
د�, �

�ب ا��:
ن ا�;د#د �	 

� �H	�Q ا��7
د4ت وھو ا�7	-'�
و#ن ا�	��#,، و!ن ا�%'#, ا��+2وم ا�B16  ل�>� 4

7
د�, إذن �4د �ن ا��%دام �'� ,;#�
ت �-د �$'	
 �'& ا�ر>م )$+ر( :		
#� &'�
.Oھذا ا�%ط �#�$�  ا�7	
و#ن ا��ط'-, �� ا��7
د�, �

Oھذا ا�%ط �#�$�  :وھ	
ك طر#-�#ن �


ح  -1� (F4)ا��%دام �+
 9����ل �'& �7دل ا�ر�� �� ;�#9 ا��7
د4ت أ>� �����#ت �	وان ا�%'#, ا��

: ��  ا?

ر ا�%'#,  -1� F5ا%

ح  -2� �م �	<#ط ا��7
د�, ��7د#'2
 . (F2)ا�Lط �+
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ح  -3��ن 	��� إ�& �ط'ق  (B15)ا�%'#, ��ول �	وان  (F4)ا�Lط �'& �+
�ظ2ر >�ل �رف ا��7ود ور>م ا��طر(  0 ��	+2م ذ�ك �ن ���, ا�دو4ر ا�

�#ث #7	� ذ�ك ���#ت ا��7ود) وظ2ورھ
 >�ل ر>م ا��طر 7#	� ���#ت 

ء ا��طر  -ا��طر-��-9 �	د إ� �����#ت ا�%'#, ا� �	7# 
وظ2ورھ
 >�ل :'�2#

 وا��7ود.
7
د�, �-رأ ھ:ذا $��ت ا�أو ا�د%
ل أ...........  أ	-ر �ر�9 -4� 

=B5*$B$15 وان	د�, ا�7
�	وان 	��� ، وا�7	وان  B5و�� ھذه ا��7
B15. وان �ط'ق	� 

�و#
ت ا�%'#,  -5�� Q�	 أ�دG5  ن� 
( 	�$ل �'&  G9إ�&  ��G6 ا�%�#
 ا�	�#;, ا�$�#�, ) 

�م #�L#ر  B$15$�ط'ق 	;د أن ا�7	وان ا� G6أ	-ل ا��ؤ<ر إ�& ا�%'#,  -6
 وھ:ذا �� �-#, ا�%�#
 ا��	�و%, .


#�وظ�:  


ح �أ�	
ء �	<#ط �
�, ا��7د#ل �ظ2ر �
4ت  F4إذا :ررت ا��Lط �'& ا��+

رة إ�& ا�7	
و#ن. �
�, �'7	وان ا��ط'ق >W� –أ%رى ���	وان ا�	7'� ,�
�- 


ن �'7	وان ا��%�'ط.��
�  

  ا��%دام ا�م دا%ل ا��7
د�, :


ر ا�م #�ا�%'#, #%$ص ھذا ا�4م �'%'#, �-ط �Aن ا��%دام ا�4م دا%ل !ن ا%

�� ا���
���#ت ا�7	وان ا�ذي #<#ر إ�#( ا�4م و� 
%دا�( �ا��7
د�, #7	� أ#�

  .  Absalute:7	وان �ط'ق 

: ,#�7
 �'%طوات ا?�� 

  B15أ	-ل ا��ؤ<ر إ�& ا�%'#,  -1
2-  ,�H
< ����$ل �'& �رDefine Name �م إ%�ر أ�ر  Formulaإ� 9�

. )��O� وار� 
#ص ا��م ( ر�� ) �'%'#, أو ا�د%
ل �#�م �%$ okأ:�ب ( ر�� ) �م  -3

)B15. ,#'%وان ا�	ن �
 ) وظ2ر �� �:
 .  G5أ	-ل ا��ؤ<ر �'%'#,  -4

ح  -5�أو أ	-ر <ر#ط ا��7
د�, ( �#�م �	<#ط �
�,  G5أو  F2إ�Lط �+

 ا��7د#ل).
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ح ( -6����& Back Spaceإ�Lط �+ &�ت ا����و#
) و:رر ا��Lط �
 *B5=ا��
�-, �م أ:�ب �ن ;د#د 

7-  ,�H
< �� #ظ2ر �ر�9 �وار .  PAST NAME�م إ%�ر  FORMULEإ�
� <:ل ا��7
د�,  -8�$� ر�� . =*B5ا%�ر ر�� �م ا�د%
ل ��7ود �'���	د و
��$ل �'& 	+س ا�	�#;, وھو ا�ر>م �ر�9 ...... و ا	-ر إ�Lط ا�د%
ل أ -9

9193.8. 
��$ل �'& 	+س ا�	�#;,  ) G6 إ�& G9( ا	�Q ا��7
د�, �� ا�%�#
 �ن  -10

. ,-�
 ا��
 =*�B6دى ا��7
د�, ا�;د#دة �ظ2ر ا��7
د�,  G6ا	-ل ا��ؤ<ر �'%'#,  -11

 ر�� �� <ر#ط ا��7
د�,.
  :MIXED CELL ADDRESSESا��&�و ن ا�
��#ط�  -ج

 ،

ء �'& ا�X%ر 	��#-�Lت رم ا��طر �-ط او ا��7ود �9 ا�����%دم �:� ��
��ل �'& ���, دو4ر وا�دة إ�
 ( أ�
م ر>م ا��طرأو �ر�#ب وھ� >�

  ا��7ود).
إذا أردت ���#ت ( ر>م ا��طر) �$رف ا�	ظر �ن �:
ن 	�Q ا��7
د�, = 

 �#ل ( ��طا:�ب ���, ا�دو4ر >�ل ر>م ا��طر �-ط إذا أردت أن #�و�& أ:
�ب :�
ن 	�Q ا��7
د�, دا%ل ا����	د = 4 :�� 
7��
ر ر>م ا��طر ) #�وا%

  ���, ا�دو4ر ا�
م ر>م ا��طر.
وإذا أردت ���#ت ( ا��7ود) �$رف ا�	ظر �ن �:
ن 	�Q ا��7
د�, = ا:�ب 

  ���, ا�دو4ر >�ل ا��رف ا�دال �'& ا��7ود �-ط.

�� #و�� أ��', !	واع �  ا�7	
و#ن ا��� #�:ن ا��%دا�2
:وا�;دول ا�

�	وان 
  ا�%'#,


ھ
  	وع ا�7	وان	7�  

B5   ���	 وان	و�,   ��	� 
�	د 	�Q او 	-ل ا��7
د�, #�م ��ط2
  إ�& ھذا ا��:
ن.

$B$5  وان �ط'ق	�   
�Hد�, دا
'& ھذا ا�7	وان �$رف ��<#ر ا��7
 
  ا�	ظر �ن �:
ن 	�2%
 او 	-'2

B$1  ط'��%دم ا��7
د�, ا��طر ر>م   �	وان �%��
  1#;ب ان �Hدا
7
 ��و> 9	�Q او  –��
ره #�أ�
 ا��7ود �#�م ا%

  	-ل ا��7
د�,
$B5  ط'��%دم ا��7
د�, ا��7ود   �	وان �%��
  5#;ب ان �Hدا– 

7
 ��و> 9	�Q او 	-ل ��
ره #�ا�
 ا��طر �#�م ا%
  ا��7
د�, .
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  :USING CELL NOTESا���دام ا�
���ظ�ت-3

  ا����
ظ
ت إذا ا<��ل ا����	د �'&: #��%دم

7
�ل �9 ا����	د.�7
د4ت :�#رة �ذ:ر ا�2دف �	2
، وذ�ك ���2#ل ا��  

 ADDING CELL NOTE إ�
�, ا����ظ
ت  -أ
� ا����	د -1� NOTES.XLS ا�
 G5ا	-ل ا��ؤ<ر إ�& ا�%'#,  -2
3-  ,�H
< ��#ظ2ر �ر�9 �وار �#( NOTE �م ا%�ر أ�ر  FORMULAا�


رة �� ا�%طوة ر>م (ا?��: �	وان ا�%'#, �) و#<��ل �'& 1ا��%
 �ر�7#ن:

�ظ2
ر أ��
ء ا����ظ
ت NOTES IN SHEET ا!ول = �
�م 
�	د.���
  ا��و;ودة �


�م � = �	
2
  TEXT NOTEا����
�ر#د إ� ��
�, ا����ظ, ا��:�

	,  �IP'%'#, �#ث �ظ2ر % �� 
#H
-'�TEXT NOTE .رة>
�� ,�
�:'�  

��ل ھذه ا�%'# -4>��%دم ا�4م (ر��) وھو ا�4م أ:�ب: ��7
د�, � &'� ,
و#-وم ھ
 ا�4م �-
م ا�7	وان ا��ط'ق !ن ،  B15ا��%$ص �'%'#, 

�ت.� � �7دل ا�ر�


ح (إذا أردت ا4�
ل D'& �طر ;د#د إ�Lط �+-�	CTRLل
) + ا�د%

ح (�� ا�%طBACKSPACE Oوإذا �دث %طO ا��%دم ا��+#�$�� (

.,L'د#د ا��� �#�
+� 
  و�27

�, ا����ظ, إ�Lط ا�د%
ل، �7ود �'���	د و�ن � -5�2
ء �ن :�	د ا�	

 #ظ2ر <�ء.
�7د#ل ا����ظ,  -بEDITING NOTES  

2
 ا����ظ,. G5أ	-ل ا��ؤ<ر �'%'#,  -1� �� ا�
2-  ,�H
< �� #ظ2ر �ر�9 �وار. �NOTEر �م ا%�ر أ FORMULAا�
3-  ,	
و>م �A;راء ا��7د#ل ا��ط'وب  CELL NOTEأ	-ل ا��ؤ<ر إ�& %

 دا%ل ا�%
	,.IP ب 
  �'�وظ,:


رة �زدو;
 . �CELL NOTEظ2
ر �ر�9 +�
  إ�Lط ا�%'#, �
  

  DISPLAYING CELLS NOTEإظ2
ر ا����ظ
ت  -ج                   
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2
 ا����ظ, . G5أ	-ل ا��ؤ<ر �'%'#,  -1� �� ا�
2-  ,�H
< ��#ظ2ر �ر�9 �وار �(  WORK SPACE�م ا%�ر �	2
  OPTIONا�


رات :�#رة.#� ا%

ر  -3#��+� �ر�OK 9�م ا�د%
ل أو ���, .......... �ظ2ر  INFO WINDOWا%%# ،

��ل �'& �7'و�
ت وا�#, �ن  INFOا��وار و�ظ2ر 	
�ذة دا%ل ا����	د �7	وان >�
��ل �'2#
 و	ص ا����ظ, >� ��ا����ظ, �<�ل �	وان ا�%'#, و	ص ا��7
د�, ا�

2
 !	( ا����ظ, �ظ2ر دا%ل 	�+ذة #�:� ,'$���;#م وا�	-ل ��ل ا���
� 
7
�ل �27�ن ا�
 	وا�ذ و#	دوز.

�م إ�Dق ا�	
�ذة �ن $	دوق ا���:م. -4# 
�7د#ل %�#
 ا����ظ
ت  -دMARKING CELLS:  

��ل �'& ���ظ
ت ��2و�, ا��7رف �'2#
 ھ:ذا :>� ��  #�:ن �7'#م ا�%�#
 ا�
1-  ,�H
< �� #ظ2ر �ر�9 �وار . WORKSPACE�م ا%�ر أ�ر  OPTIONSا�
 OKإ�Lط ا�د%
ل أو ���, ...... �ظ2ر  NOTE INDICATORا%�ر  -2

�+� ا��ر�9 ا��واري و�ظ2ر 	-ط, ��راء �� ا�ر:ن ا�#�
ر ا�7'وي �ن �ر�9 %#
���ب ا�	-ر ا��زدوج �'& ا�%'#, �� إظ2
ر �ر�9  –ا�%'#, #CELL NOTE  

3- .)-'Dد وأ	� ا�+ظ ا���
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��

رة ا�����
  ا�-�-� و�
� ���: ا���,م �+ إظ��ر ا�
���#ت ا�7	
و#ن -1FREEZING TITLES: 


ت .. 	
��ل �'& �	وان �� �دا#, $+�, ا��#>� ���� ا����	دات ا�:�#رة ا�

ت �دون �	
و#ن 	
��9 ا��#��+� ا�7	
و#ن ��
 #$7ب %��	د ��'� �+$��	د ا�

���#ت ;زء �ن ا�<
<, ��#ث #�-& � O;'	 ت �ذ�ك
	
�و�� �7	& ھذه ا��#
2
 ....#��& ھذا ا��+2ومظ
ھرا �+$��طوى ا�<
<, أ�	
ء  
�& �	د�� 

FREEZING THE PANE: ھ� )�  : و%طوا
� ا����	د : ���#ت ا�7	وان ا!�-�:  -أ+$� أ�	
ء 

� ا����	د  -1�و أ�+ظ( �
�م %
ص �'�در#ب  PAYMENTS.XLSا�
. 

���#ت ا��طر ا!ول وا��
	�.A3أ	-ل ا��ؤ<ر �'%'#, ( -2� ( 
3-  ,�H
< ��، FREEZE PANES�م ا%�ر ا�ر  WINDOWا�

�7'و 2ظ2ر %ط أ�-� ��ت ا��طر ر>م ( ��) �#�#ن �ك ان ا��طور ا�
. 
2�#��� ھذا ا�%ط �م 

���ظ �28ن <ر#ط ا���ر#ر ا�رأ�� ��رك ��& ا��طر ر>م ( -4 (
��رك ا����	د �دا ا��	ط-, ا��;�دة. 


#�وظ� :  
� ,�H
< ��
ء ا����#ت: ا�L�Y%#X2H  ر ا�ر� UNFREEZE�م ا%

PANES 
���#ت ا�7	
و#ن ا�رأ�#,  -ب: 

 C1اد%ل ا��ؤ<ر �'%'#,  -1
2-  ,�H
< ���WINDOW  ر أ�ر�#ظ2ر FREEZE PANES �م ا%

2
.B%ط رأ�� �7د ا��7ود (�#��� ) �#�#ن أن ا!��دة #�#ن ا�%ط �م 
��رك �'�7ود  -3 K ر#ر��
ء ا��	ط-,  –�O<رط, ا�	���A� د	���رك ا���#

 ا��;�دة.

#�وظ�:  

 ,�H
< ��
ء ا����#ت : ا�L��WINDOW  ر أ�ر
��م ا%
UNFREEZE PANES  د	��+� ا�%ط ا�رأ�� و#��رك ا���%#�


�ل.:�
�  

���#ت ا�7	
و#ن ا!�-#, وا�رأ�#, -ج                     :  

 C3ا��ؤ<ر �'%'#, -1
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2-  ��#ظ2ر %ط FREEZ PANES �م ا%�ر ا�ر WINDOW ا�
 ).2ر (رأ�� �7د ا��7ود و%ط أ�-� �7د ا��ط

�-ل ا��ؤ<ر �'%'#, ( HOME+CTRLا�Lط  -3	#C3 ,#'%ر ا���7� (
 ا!و�&.


#�وظ�:  
 ,�H
< ��
ء ا����#ت : ا�L��WINDOW  ر أ�ر��م ا%

UNFREEZE PANES  د	��+� ا�%ط ا�رأ�� و#��رك ا���%#�

�ل .:�
�  

 :�EENSPLITTING THE SCR(� م ا�-�-� -2

�دة �ن��  ا����	د �� 	+س ا�و>ت. #�:ن �-�#م ا�<
<, �رؤ#, �	
طق �

�-�#م ا�<
<, رأ�#
:  -أ 
  �� >�م و�-#, ا����	د �� >�م آ%ر : ��A-B#ث #ظ2ر ا��7ود 


ر ا��-�#م �ن ا��طر ا!ول. C1أ	-ل ا��ؤ<ر �'%'#, -1#� #;ب ا%
2-  ,�H
< ���م �-�#م ا�<
<,  SPLIT�م ا%�ر ا�ر . WINDOWا� ،

) 
�;�و��#ن �ن ) و#ظ2ر paneرأ�#
 إ�& ;زH#ن #��& :ل �	�2
ا�م ا���ر#ر �'& أ<رط, ا���ر#ر ا!�-#, ��#ث :ل >�م ���-ل �'& 

 ا?%ر.


#�وظ�:  

 ,�H
< �� REMOVE SPLIT�م ا%�ر أ�ر  �WINDOW'7ودة إ�& ا�<
<, >�ل ا��-�#م أ�

�-�#م ا�<
<, أ�-#
: -ب                      


ر ا�%'#, �ن ا��7ود  A3أ	-ل ا��ؤ<ر �'%'#,  -1#� A#;ب ا%

2-  ,�H
< ���م �-�#م ا�<
<, أ�-#
.  SPLIT�م ا%�ر أ�ر  WINDOWا�#�  


#�وظ�:  

 ,�H
< ��  REMOVE SPLIT�م ا%�ر أ�ر  �WINDOW'7ودة إ�& ا�<
<, >�ل ا��-�#م أ�

�-�#م ا�<
<, إ�& أر�7, أ>�
م: -ج                  


ط9 �	دھ
 ا��-�#م اC3  �-�4أ	-ل ا��ؤ<ر إ�& ا�%'#,  -1-�# ��
ر ا�%
	, ا�#�#;ب ا%
 وا�رأ��.

2-  ,�H
< �� REMOVE SPLIT�م ا%�ر أ�ر WINDOW ا�
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#�:ن ا��%دام ا�+Oرة ��-�#م ا�<
<, وذ�ك ��و;#( ا��ؤ<ر إ�& �ر�9 ا��-�#م ا��و;ود ��  -3
��و;ود اأ�'& <ر#ط ا���ر#ر ا�رأ�� ( �� �
�, ا��-�#م ا�رأ��) أو إ�& �ر�9 ا��-�#م 

 �� أ>$& ا�#�#ن �ن <ر#ط ا���ر#ر ( �� �
�, ا��-�#م ا!�-� ).
��ول ا��ؤ<ر �'<:ل. -4# 
 �م ��ب ا��ؤ<ر ، �	د�

 �ZOOMING OF WORK!/ ر / �,� ر 
��و �ت ا�
��&د  -3
SHEET 

��
�� : %400إ�&  %10:م �� إظ2
ر ا����	د �	�ب #�:ن ا���
:  


�H,   -أ< �� #ظ2ر �ر�9 �وار . ZOOM�م ا%�ر أ�ر WINDOWا�
 �م ا�د%
ل �ر;9 �'���	د �7د ا��:�#ر . %200ا%�ر   -ب
 �م ا�د%
ل �ر;9 �'���	د �7د ا��$L#ر. %50ا%�ر   -ت
 �م ا�د%
ل �ر;9 �'���	د �7د ا�7ودة ��;�( ا!$'�. %100ا%�ر   -ث

 HIDING ROWS ANDا�2�ء ا01
دة وا��طور -4
COLUMNS 

 :ا�%+
ء  -أ

ر Eو;( ا��ؤ<ر �رأس ا��7ود  -1� ه :'(.وا%
2-  ,�H
< ���+� ا��7ود و#ظ2ر �د4 �	( %ط أ�ود  HIDE�م ا%�ر  FORMATا�%#�

 د�4, �'& و;ود ��ود �%+�.
 إظ2
ر ا��7ود ا��%+�:  -ب

1-  
 F-Dا%�ر ا��7ود#ن ا���#ط#ن �
��%+� وھ�
2-      ,�H
< �� COLUMN�م ا%�ر  FORMATا�
�;د ا��7ود UNHIDEا%�ر  -3�E  )	
:� ��. 


#�وظ�:  

ء وإظ2
ر ا��طر.	+س ا�%طوات +%�  

0
دة وا��طور وا��� � ذات إ�2�ء 
ر���ت ا��� � ورؤوس ا�-5
HEADINGS ZERO -SUPPERISING GRIDLINESا�!2ر

VALUES:  

 ورؤوس ا!��دة وا��طور ب #�%�
��#ط � �����& ا�%طوط ا�GRIDLINES 


ل دا%ل ا����	د.-�
�د �� ��د#د �و>9 ا�<
<, وا4	��  أو �ر�7
ت ا�%�#
 وھ� 
�	د. :'ك 4 #رDب ��'� 

ت ا�;�
ل ا��� #ر#دو	2��� 
2	! 
و�:ن ا��7ض 2'�+# 4

.
  ا��7ض �� ظ2ور ا�$+ر �ن ا�%�#
  ا�%طوات:
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1- . ,�H
< ��، ا%�ر #ظ2ر �ر�9 �وار OPTION �م ا%�ر أ�ر  TOOLSا�
 VEW. ا���و#ب

2-  �Lإ� :

را���7, .... �%+
ء �ر�7
ت ا�%�##� �GRIDLINESن أ�
م ا�%

ء �ن ا�<
<, �-ط .Lم ا���#� 


ء رؤوس ا!��دة -3+%� �Lر ا���7, : إ�
#� ROW &COMN... �ن ا�
م ا�%
HEADINGS  ن� 

ؤھL�� و ,�

ء �ن ا�<
<, و�:	( #ظ2ر �� ا�ط�Lم إ��#


ر �ن �ر�9 #�
ء ا�%Lم إ��# ,�
 PAGE SET UPا�ط�

ر  -4#�
ء ا�$+ر �ن ا����	د : إ��L ���, �ن ا%4+%�ZERO VALUES 

. 
7� ,�
 �#'�L �ن ا�<
<, وا�ط�

رات ا���ددة. OKا4د%
ل أو  -5#��م إ%+
ء ا�%#� 


ت:��
#, $+�, ا�-6	
#�  
:
�و#
ت ا�%'#, �طر#-�#ن ھ��� ,#
��  


ت ا��7د#ل:  -أ#��$ 9	� 
 B6إ�&  B3ا%�ر ا�%�#
 �ن  -1
2-  ,�H
< �� PROTEC�م ا%�ر  CELLS�م ا%�ر أ�ر  FORMATا�

 TION 

ر �ر�9 ا�%+
ء  -3�#%+� ا��7
د�, �ن <ر#ط ا��7
د�, و�:ن  HIDDENا%

.
4 #%+� ���و#
ت ا�%'#, 	+�2 

ر ا�د%
ل أو  -4#� OK.ا%


#, ا����	د:  -ب�� 
1-  : ,#
 ا���

 
2�#
�م �� ���	د ��
#, ا����	د ��ري ا���
#, �'& ;�#9 ا�%�#
 ا�
: ��
��
: ,#

 و�;ري ا���-�
�  


�H,   -أ< ���م ا%�ر  PROTECTION�م ا%�ر أ�ر  TOOLSا�
NPROTECT SHEET  ر� OK�م ا%


ح ا�د%
ل �#�م ��
#, ا��� OKا�Lط   -ب��	د �دا ا�%�#
 ا��� أو �+

-��� 

ت �7د#'2#��$ 

4 #���   -ت ,-'Lا�� 

ھ
 أن ا�%�#	7� ,�

ول �7د#ل ا�%'#, �ظ2ر ر��
. 
�7د#'2� 

 �'ر;وع �'���	د. ESCأو  OKا%�ر   -ث
ا��ك �م ا4د%
ل ��;د أن ا�ر�
�, �م أ:�ب  B5أ	-ل ا��ؤ<ر إ�&   -ج

�م �7ط#'2
 �� ا� ���د%ل ��ن ا�%�#
 ا� 
 �دا#, .>�'ت !	2
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#�وظ� :  

1- ,�H
< ��
ء ��
#, ا����	د ا�L�� TOOLS  ر أ�ر��م ا%
PROTTECTION  ر� .OK�م ا%


#, ا����	د �:'�, �ر :  -2�� 
-  P�
ا���
#, ا��
�-, #�:ن :�رھ
 ��2و�, �ن %�#ر ا��ر	

وا�و�#', ا���Oو	, ھ� �%$#ص :'�, �ر ��	9 أي <%ص 
ا�ط�ع �'&  �ن �7د#ل ���و#
ت ا����	د و�:ن 4 ��	9 �ن

 ا��#	
ت

�H,   -أ< �� PROTECTION�م ا%�ر أ�ر  TOOLSا�

 OK.�م ا%�ر  PROTECT SHEET�م ا%�ر 

�, �'L, ا���#	#, �واء (  -ب� �CTRL+LEFTول ا�:

SHIFT &'� ر-	�
4ن ا��روف ا�7ر�#, D#ر  US) او �
 �-�و�, �� :'�, ا��ر.

�&  PASSWORDا�
م %
	,   -ت� ,�
أ:�ب ا��ك أو ر�
 �رف. 255


�, 	+س ا�:'�, �
	#,.  -ث� ا�د :
�+#د   -ج ,�
أر;9 �'���	د و�
ول �7د#ل أي %'#, ( �ظ2ر ر�

 أن ا�%�#
 D#ر ���#, ).

ح  OKا�Lط زر   -ح� ESC.أو �+

 


��ظ�ت:  

  �ر�9 ا���
#, �ن ا����	د:

1-  ,�H
< �� PROTECT�م ا%�ر  PRROTECTION�م ا%�ر ا�ر TOOLSا�
SHEET ر� OK.�م ا%

 د%
ل و إ4 �ن �ر�9 ا���
#, .4أ:�ب ا��ك $�#� �م ا -2
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رة ا���د����
  : ط���0 ا�
��&د ا�
1-  ,7�

ر ا�ط#� SELECTING THE PRINTERا%


�H,�ن  -أ/< FILE  ر
�  PAGE SETUPا%


ر أ -ب/#�%PRINTER SETUP  واع	وي �'& أ�#ظ2ر �ر�9 �رار #�
��ت ا�<ر#ط  ,#�
7
ت ا��و;ودة وا��7ر�, �	ظ
م  و#	دوز. و�ظ2ر ا�ط
�7, ا���
ا�ط

 ا���
ء 

�ر#دھ
 �م  -ج/ �� .أو ا!د%
ل OKإذا :
ن ھ	
ك ا:�ر �ن ط
�7, أ%	ر ا�ط
�7, ا�

 PRINTING WORK SHEETط�
�, ا����	د �دون �;2#ز -2


ر �ن <ر#ط       �2
   أ%�

ر#, و#�:ن إ#-; ,�
�-#د ا�ط� ,�
�ظ2ر ر� ,�
ا4دوات أداة ا�ط�
  . CANCELـ�

3- ,�
�;2#ز ا����	د �'ط�SETTING UP THE PAGE 

�( و��2(    H2ل >را��
ت �'& ا����	د ا��ط�وع �ز#د �ن :+
ء�( و	#���  #-$د �2
 إد%
ل 

,�
�	د  ��ل : إ����

ء �ر�7
ت ا�%�# –�L##ر ا�2وا�ش  –رأس و�ذ�#ل �'$+�
ت �Lإ� 
  

 �BOX	د ا�ط�
�,، و#�م ذ�ك �ن %�ل �ر�9 �واري ��;2#ز ا�$+�, ا��ط�و�, #��& 
PAGE SETUP DIALOG  م�
��:و#��
  أ��د�
ؤه :


ر >
�H, -أ�
ر �	2
  FILEأ%�
ر �	( PRINTأ%�  .PAGE SETUPأ%


ر   FILEو#�:ن �ن-ب#�
<رة ��;2#ز ا�$+�,. PAGE SETUPإ%��  

7
 -ج��
ه ;��L##ر ا�2وا�ش: و#-$د ا�+راغ �#ن �
�, ا�ور>, وا��	ط-, ا��ط�و�, �� أي إ
: ,#�
�  �'%طوات ا�

    1-  ,�H

ر   �FILEن >�  .MARGINS�م إ%�ر ا���و#ب  PAGE SETUPأ%

��ت %
	,  IPأ	-ل  -2    MARGINS  ر
#�  LEFT.أ�
م ا!%

�	-ل إ�&  TABا�#�
ر �م أ�Lط ا�2
�ش  (I) =  أ:�ب 3-RIGHT  ب� (I).�م أ:

  ) �[�+ل .2وأ:�ب ( TAB ) �[�'& �م إ�Lط 2�م أ:�ب ( TABإ�Lط 4-    

��ت =  2, �وق = 1, #�
ر = 1و�ذ�ك �:ون �دود ا�$+�, #�#ن  =  ,2   
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  -�ذف �ر�7
ت ا�%�#
 :-ب


ر -1 �  . �FILEن >
PAGE SETUP  ,�Hإ%

�+� ا��ر�7
ت �� ا�ط�
�, . CELL GRIDLINESإ�L& �ن أ�
م -2 %��  


ر رأس و�ذ##ل ا����	د:-ج   #�  إ%

     

رھ#�
ف �� �دا#, و	2
#, ا�$+�
ت وإذا �م #�م إ%�� ��
ت ا��7ر#+#, ا�	
ا��-$ود �2
 ا��#
  �Aن ا:�#ل #ط�9 ا����	د �� �	ط-, ا�رأس ور>م ا�$+�, �د4ً �ن ا��ذ##ل.

 ,�
�  رأس ا�$+�, ::

  #ظ2ر �ر�9 �وار #��وي �'&  HEADER  �م   PAGE SETUP�م  FILE أ%�ر-1

  {أ}��ث أوا�ر.


H( أو ا��$ول �'& �7'و�
ت مLر ا�4ر أو إ�
#�
:#د �'& إ%�
�دة.�0'�  

  {ب}��ث �	
طق.

  �	ط-, #�#ن ( إذا أردت أن �ظ2ر ا�	ص #�#ن ا�$+�,).-1

  ا�	ص و�ط ا�$+�,). �	ط-, ا�و�ط (إذا أردت أن �ظ2ر-2

  �	ط-,#�
ر( إذا أردت أن �ظ2ر ا�	ص #�
ر ا�$+�,).-3 

  {ج}��, أدوات �:ل �	2
 وظ#+, ھ� :

  .FONTإظ2
ر �ر�9 ا�%طوط -1     

  إ�
�, ر>م ا�$+�,.-2     


�, إ;�
�� �دد ا�$+�
ت.-3     �  �ط

     4-.��

ر#Q ا���
�, ا��:�  

     5-.��

�, ا�و>ت ا���:�  


�, إ�م ا����	د. -6     �:�  


ح -2��-ل  TABإ�Lط �+	�IP .م ا!و�ط�-'�  


ح -3�  (أ�م ا��'ف )ا����	د.  F& �#�ذف ا�:ود DELإ�Lط �+
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ح ا!د%
ل +-4��	-ل    ALTإ�Lط �+IP . ��
�  ا�& ا��طر ا�


ر#Q �#ظ2ر(-5�
ر#Q ا��
�&.D&أ	-ر أداة ا��  ) و�7	
ھ
 ا�


ت  OKأ	-ر -7	
�ر;9 إ�& �ر�9 �;2#ز $+�, ا��#�)PAGE SETUP.(  


#�وظ�:  


ر#Q ھ	
 #ظ2ر ��
 ھو �;2ز �� ا�و#	دوز ��ت دول و�-
##س �ن �و�, ا���:م.�  ا�

�ذ##ل ا�$+�, : ,�
�:-  

و �7دھ
 ر>م ا�$+�, وھذا ا��;2#ز PAGE   4#ط�9 �ر	
�P ا:�#ل �� 	2
#, ا�$+�, :'�, 
:,�+$ ,�':� 

ت �ر�#, و#�م إ���دا�2	

�ب $+�, �#	#  

#ظ2ر �ر�9 �وار �<
�(  FOOTER�م إ%�ر   PAGE SETUP�م   FILEأ%�ر  -أ  
  �رأس ا�$+�,.

�	-ل �'�	�$ف ھذا �7	
ه أن ا��ذ##ل #ظ2ر �� ا��	�$ف  �'$+�,  TABإ�Lط  -ب  
  ا��ط�و�,. 


ح  PAGE &Pإ�ذف  -ج  �+��DEL .,�+$ ,�': ب�  �م أ:

   .  F&أ	-ر ر�ز ا�$+�, �#ظ2ر ا�<:ل ھ:ذا $+�, -د  

�ر;9 إ�&   OKأ%�ر -ھـ  �PAGE SETUP .  

  ,��

�, رأس و �ذ##ل ا�$+�, : إ��%دام ا!:واد ا��	�:�-  

��ل ا:�#ل �'& �;�و�, أ:و>#) &����%دم �'�$ول �') CONTROL CODEاد �� &
.. ,7H
  :�#ر �ن ا�و�
Hف ا�<

 �
�� #و��
ر ا!داة ا�دا�, �'#( �� �ر�9 ا��وار و ا�;دول ا�#�%A� )��
�و�7ظ�2
 #�:ن :
: 
2�   -ا!:واد و وظ#+

  وظ#+�(  ا�:ود   وظ#+�(  ا�:ود
L ر

ذاة ا�	ص إ�& ا�#���  T  ��
  ط�
�, ا�و>ت ا��
C  ص	و�#ط ا��  F  د	�  ط�
�, ا�م ا���
R  ص	ذاة ا�
  ا�ط�
�, ��روف ��#:,  B  إ�& ا�#�#ن ��
P  ,�+$ر>م ا� ,�
  ا�ط#
�, ��روف �
I  ,'H  ط�
D  ا�#وم Q#ر
� ,�
  ط�
�, ا;�
�� �دد ا�$+�
ت  N  ط�



أ. �ن �
�م .ع         ��
�رات �� ا���م آ�ــــــــــــ�        ا��دا�� ا��
	�          2020-2019ا��و�م   

16 

 

  

4- :,�
  ا���:م �� �;م $+�, ا�ط�

�%دام �� 
�P �� �ر;9 أو �:�#رھ

ج ��$L#ر �;م ور>, ا�ط�
�, �ظ2
ر ا�	��� 
	
أ�#
.��#'7�  ا�

  ا�%طوات:

-   ,�H
 .PACE SETUP�م FILE ا%�ر >
-  ,	
  أ�
م أ�ر SCALING ا	-ل ا��ؤ<ر إ�& %

REDUCE/ ENLARGE TO  ر�9 �'& #�#ن� ��
 .100ا�ر>م 


ح  -���ذف ا�ر>م ا��و;ود �ن  BACKSPACEا$Lط �+
 >�ل .

�'�$ول �'& �ط�وع �	��,  150أ:�ب ا�ر>م ا�;د#د ���  -
 �ن �;م ا�$+�, ا�7
د#,.150%

 .OKا%�ر ا�د%
ل أو  -
#L'ق ا��ر�9 ا��واري و�ر;9 إ�& ا����	د .. د>ق ا�	ظر �;د  -

�-ط7
 �#ن ��ود � 
#2رب ھذا ا�%ط  Fو��ود  Gأن %طO أ�-#
  �'& �دود ا�2
�ش ا!#�ر �'���	د ا��ط�وع.

-  ,�
�رض ا����	د �'& ا�<
<, >�ل ا�ط�
PREVIEWING THE WORKSHEET. 

- 
�L##ر �رض ا!��دة #�:ن �رض ا����	د >�ل ا�ط�� ) ,�– 
 ھوا�ش ا�$+�, ).

  وذ�ك �ن %�ل :


ر �'ف #�  .PRINT PREVIEW�م ا%�ر  FILLEا%

 ا���:م �� ا����	د �ن %�ل <
<, ا�7رض : -
�رك  �PRINT PREVIEWن %�ل <
<, ا�7رض  -أ

  ا��ؤ<ر دا%ل ا����	د 	+�( �#��ول إ�& <:ل �:�ر.
�'& ا��
وس �#��دد �9 ا��ؤ<ر �� أي �:
ن �م ا�Lط  -ب

.,>
  ا����	د و#$#ر ��;م ا�<
  ا�Lط �'& ا��
وس �
	#, �'$+�, ا�7
د#,. -ج
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و;( ا��ؤ<ر !وا�ر <
<, ا�7رض �م ا%�ر  -د
MARGINS  دد �ك���ظ2ر %طوط �ر#�, ورأ�#, �


�, إ�& ا���7
ت ��د#د �وا>9 ا!��دة.��
  �وا>9 ا�2وا�ش �
�ن �#�L#ر <:ل ا��ؤ<ر ا	-ل ا��ؤ<ر إ�& �د ا�2
�ش ا!# -ه

� ھ:ذا.�$#�  
ا�Lط زر ا�+Oرة أ�	
ء ��ب ا��ؤ<ر ;2, ا�#�
ر ���ظ  -و

  ز#
دة ا�2
�ش ا!#�ن وا�7:س.
  ��Dق ا�<
<, �دون ط�
�,. CLOSEا%�ر  -ز


رة ��
  : ��د ل ا�
��&د7ا�
  :MOVING DAT&(ل ا�� �&�ت دا�ل ا�
��&د -1

2
 إ�& �:
ن آ%ر          	
وھو #7	� 	-ل ���و#
ت %'#, أو �;�و�, %�#
 �ن �:
  (�طر#-�#ن):

 DRAG AND DROPطر (� ا�6ر وا�5(�ء   -أ

 ).A3ا%�ر ا�%'#, (  -1


ء ا�%�#
 �ن( -2�� &�) B5() إ�&  A3ا�Lط �ؤ<ر ا�+Oرة ا�	
ء ا���ب �[�+ل �
.��� 

��ول إ�& �2م و;( ا��ؤ<ر إ�& �
�, �ن ا��	ط-, ا���
ءة  -3# &�و�رك ا��ؤ<ر �
 ھ:ذا ().

ا�Lط زر ا�+Oرة ا�#�
ر أ�	
ء ا���ب �'#�
ر ( #ظ2ر �رواز �	-ط �#%�رك �ن  -4
 ,�
�-ل إ�#( ا��	ط-, ا��7'�, و#ظ2ر �� <ر#ط ا��7'و�
ت ر�	�ا��:
ن ا�ذي �

)Drag To Move Cell Contents.( 


 �ن  -5#�%�
) ار�9 #دك �ن ا�+Oرة (�#�م G5إ�&  F3( �	د�
 #�#ط ا��رواز ا��	-ط �
 	-ل ا��	ط-, ا��7'�, إ�& ا��	ط-, ا�;د#دة).

 طر (� ا1وا
ر:  -ب


ر ا��	ط-, -1#� ) G5إ�&  �F3ن ( ا%

أو �ن (ا�-
�H, ا��%�$رة) (زر ا�+
رة ا�#�#ن )  �EDITن >
CUT   ,�Hا%�ر أ�ر  -2

رة. )MARQUEE#ظ2ر (� وھو �رواز #و�ض �ول ا��	ط-, ا��%

 ) ���.A3أ	-ل ا��ؤ<ر �'%'#, (  -3
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�-ل ا��	ط-, ا��7'�, إ�& = �$ق�PASTEن ا�-
�H, ا��%�$رة ا%�ر أ�ر ( -4	�� ، (
 ) .B9إ�&A3(ا�%�#
 �ن 

  :COPYNG DATA&�7 ا�� �&�ت دا�ل ا�
��&د  -2

 إذا ,�&ت ا��� �ت 
�6�ورة (�طر (� ن):  -أ

1) 
#H
-'� /AUTOFILL COPYING:(  

 #ظ2ر �رواز �و�2
.) F9ا%�ر ا�%'#, ( -1

7
د�, ;�9 ا�%�#
 ا�وا>7, �� ا��دى ا!داة �ظ2ر �ن <ر#ط ا!دوات ا��#7
ري ا%�ر  -2�
2
 ��رواز ���رك.C9إ�&�E9ن (�+	 

ط ا�%�#�� ) �� <ر#ط ا��7
د�, و


ح ا�د%
ل #ظ2ر ا�ر>م  -3��P ا��7
د�,.��F9 ا�%'#, ( 6800ا�Lط �+
 ) وھو 	

� ا�ر:ن ا�#�
ر ا��+'� �ن ا��رواز ا���#ط �
�%'#, �4ظ و;ود �ر�L$  9#ر أ�ود � -4
) و�	د و�9 �ؤ<ر ا�+Oرة �� ھذا ا��ر�FILL HANDLE 9#��& ھذا ا��ر�9 ا�$L#ر (

 إ�& ���, (+).

) و#��دد 2��%
 ا��رواز ا���#ط �
�%'#, 12Fا��ب ا��ؤ<ر �[�+ل ��& ا�%'#, ( -5
��رارك �� ا���ب �	�Q و#$�� �	-ط
 و�ظ2ر ر�
�, �� <ر#ط ا��7'و�
ت �ؤ:د ا�

 ا��	ط-, ا��7'�,.

) ار�9 #دك �ن ا�+Oرة، و#�م 	�12F Qإ�& (  )7�F10د ��دد ا��رواز #<�ل ا�%�#
 �ن ( -6
�و#
ت ا�%'#, (��F9) 9 �� ا��دى �ن-� ��7
د�, ا�;�9) �� ا�%�#
 ا��) (F10  &إ�

12F.( 


ر. -7#�
ء ا%4L�� ,�'7ط-, ا��	رج ا��
 �رك ا��ؤ<ر %

 %'#, �ن ا�%�#
 ا�;د#دة �دى ا��7
د�, �� >�#ب ا��7
د�,. ا%�ر أي -8

  1�ظ:


 ا��7
د�, 	%�	 
�'ف �ن ���و#
ت ا�%'#, ا!$'#, !		%�إن ا!ر>
م ا�;د#دة ا��� 	�%ت 
  و�م 		�Q ا�-#�, ا��و;ودة �� ا�%'#,.

�%دام ا!�ر 2�
� 
  :/FILL	�Q ا�%�#

 .E14ا%�ر ا�%'#,  -1


ر ا�%�#
 �ن( -2#��م ا%#E14 &إ�F14 ) 9 ا��7ود�; P�
 ).F) و��$ل �'& 	
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#�وظ�:  

 ) إذا :
ن ا�	�Q ��ود#
.FILL DOWN#�:ن ا��%دام ا�4ر (

 &�7 ا�� �&�ت (إذا ,�&ت ا��� � : ر 
�6�ورة ):  -ب


ت �طر#-, ا�;ر:1	
  / 	�Q ا��#

 ).B5إ�&  A3 (�'م ا�%�#
 �ن  -1

 .()�رك ا��ؤ<ر !ي �
�, �ن ا��	ط-, ا��7'�, �#��ول إ�& ا�<:ل  -2


ه ا�#�
ر #ظ2ر ���, (+)  -3;�
ح + �
وس #�
ر) �7
 �9 ��ب �
�, ا��	ط-, �� ا�+�)
 �9 ا��ر:, ��%�رك أن ا� ,#'�7	�Q و�#س 	-ل .

 ) ار�9 #دك �#�م 	�Q ا��	ط-, �� ا��:
ن ا�;د#د.G5 إ�&F3 �	د ا!�دا�� ( -4


ح  -5�ا��	ط-, ا��7'�, ا!$'#, �ظل ��
ءة ��	+#ذ أ�ر آ%ر �'2#
 ��ل )ا��ذف( ��+
DEL م�  OK. 


ت �طر#-, ا�;ر:2   	
  / 	�Q ا��#

 �م ا�Lط زر ا�+Oرة ا�#�#ن وأ	ت دا%ل ا��	ط-, ا��C12 .,�'7إ�&  C9 ا%�ر ا��	ط-, -1

�ول  وھو �رواز #و�ض �MARQUEE#ظ2ر  �COPYن ا�-
�H, ا��%�$رة ا%�ر أ�ر  -2

رة. �ظ2ر ر�
�, �� <ر#ط ا��7'و�
ت �ط'ب �	ك ��د#د ا��:
ن ا�;د#د �م �ا��	ط-, ا��%


ح ا�د%
ل.�+� 

 .H9ا	-ل ا��ؤ<ر إ�& ا�%'#,  -3


رة إ�& ا�%�#
 �ن PASTEإظ2ر ا�-
�H, ا��%�$رة �م ا%�ر أ�ر  -4��	�Q ا��	ط-, ا��%�.
)H9  &إ�H12.( 

  : �WIDTHCHANGING COLUMN/  ر 0رض ا�0
دة -3


�ل.���و#
ت :�
  ا�%'#, 4 �ظ2ر �

2
 �� >�#ب ا��7
د�, �	د أ/ �إذا زادت �ن �رض ا��7ود ( �'& ا�رDم �ن و;ودھ
 ورؤ#

ر ا�%'#,).#� ا%


ت ا�ر>م ا��و;ود �
�%'#, �ن �رض ا�%'#, ب/ 	
و#�:ن أن �ظ2ر �#ظ2ر......، إذا زادت %
�و#
ت ا�%'#, دا%ل ا�%'#, ا��� �;وارھ
 إذا�� .,#�

	ت ا�%'#, ا��;
ورة %: 


�ل .:�
� 
  �ذ�ك �Aن �L##ر �رض ا��7ود #ؤدي إ�& ظ2ور ���و#
ت ا�%�#
0
ود وا�د:�1/  ر 0رض ا�0
دة ���وا
ر (  -أ ( 
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 ) أو ا%�ر ا��7ود :'( .Aا%�ر أي %'#, �� ا��7ود ( -1

2-  ,�H
< ���#ظ2ر �ر�9 �وار و�(  COLUMN WIDTH�م ا%�ر   FOPMATا�
 ا�-#
�� . 8.43ا�ر>م 


ح ا4د%
ل �#L'ق ا��ر�9 ا��واري و#�L#ر �رض ا��7ود.15ا:�ب ا�ر>م ( -3� ) �م �+

 ) أ,>ر 
ن 0
ود :�2/ ر 0رض ا�0
دة ���وا
ر (  -ب

 

 أ��دة. F= 4إ�&  �2دد ا!��دة �ن  -1

 ا�Lط #�#ن �Oرة �ظ2
ر ا�-
�H, ا��%�$رة. -2


ح  OK�م  7#ظ2ر �ر�9 �واري ا:�ب ر>م  COLUMN WIDTHا%�ر أ�ر  -3�أو �+
 ا4د%
ل. �#�م �L##ر �رض ا!��دة.

 ) ا��ودة �#و
= ا�( ��+ (ا��#(��+):�3/  ر 0رض ا�0
دة ���وا
ر (  -ت

1- .
 �'م ا!��دة ا��راد �L##رھ

 #ظ2ر �ر�9 �واري.  COLUMN WIDTH ا%�ر ا�-
�H, ا��%�$رة �م أ�ر -2

3-  ,	
�ظ2ر ���,  STANDARD WIDTH USEا%�ر ا��ر�9 ا��و;ود أ�
م %

��ر�9.� 


�H ا�ذي #%$$(   OKا%�ر  -4-'�أو ا�د%
ل �#ر;9 ا����	د إ�& ا�7رض ا�
.P�
 ا��ر	


رة ��

# �ت 0#< ا�0
دة وا��طر ���= �/ 8ا�� 

  �/  ر 0رض ا�0
دة ���2@رة :  -ث

) A(ا��روف) �� ا�%ط ا�+
$ل �#ن ا��7ود (/ �رك �ؤ<ر ا�+Oرة إ�& رؤوس ا!��دة 1
�L#ر <:ل ا��ؤ<ر Bوا��7ود (# ( 


�ب �م ار�9 #دك �ن �'& اأ��ب ا��ؤ<ر #�#	
 و#�
را �'�$ول �'& ا�7رض / 2	��
 ا��
وس.

0
دة 
ن �و�� ا�
2�� A:�/  ر 0رض ا�  -ج  
 ).A(ا:�ر �رض %'#, �� ا��7ود  )�A5رك ا��ؤ<ر �'%'#, ( -1


ح ( -2�
T+ALT ,�Hا�Lط �+< ��+� (FORMAT. 


ر  Cا�Lط  -3#�%4COLUMN WIDTH .ظ2ر �ر�9 �وار# 


ح  -4�
ر ( TAB  4ا�Lط �+#�) وھو #7	� ��ط �BEST FITرات �'و$ول ��%

ت ا��و;ودة �دا%'(.	

�ب �;م ا��#	# 
 �رض ا��7ود ��
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ح ا�د%
ل. -5� ا�Lط �+

 :�CHANGING ROW HIGHTS/  ر ار�2�ع ا��طور -4

  ا��7ود = �
��روف.#-
س �رض 

ع ا��طر = �
�	-ط,.+�
س ار-#  


ع ا��طر �طر#-�#ن : 72ا��و$, =+�  	-ط,.. #�م �L##ر ار
 طر#-, ا!وا�ر:  -أ


ر ا��:ر ر>م ( -1�
�+Oرة.1ا%� ( 

2-  ,�H
< ���#ظ2ر ا�ر>م ا�-#
��   ROW HIGHT�م ا%�ر أ�ر   FORMATا�

ع ا��طر وھو +�
ع ا��طر  412.75ر+�
�, ر>م ;د#د ��7د#ل ار�و#�:ن :

 �م ا�د%
ل . 25	+�رض 


�H):  -ب-'� ا�7ودة �'و�9 ا�-#
�� (ا�

1-  ,�H
< �� .�ROW HIGHTر أ�م ا%�ر  FORMATا�

2-  ,	
�ظ2ر   USE STANDARED HIGHTا	-ر ا��ر�9 ا��و;ود أ�
م %
 أو ا4د%
ل.  ���OK, ..... �م 

3- .P�

�H �'�ر	-'�
ع ا�+� #7ود ا��طر إ�& ا4ر


ع ( أ:�ر �ن �طر ):+��L##ر ار  

ر ا��طور  -1#� ).3.4.5(ا%

 أظ2ر ا�-
�H, ا��%�$رة �
�+Oرة #�#ن. -2


ر ا!�ر  -3�  OK�م  25#ظ2ر �ر�9 �وار أ:�ب ر>م  ROW HIGHTا%

ع ا��طر.+� أو ا�د%
ل �#�م �L##ر ار

  رة:�/  ر ار�2�ع ا��طر ���2@                 


ت ا��و;ودة �� #�#ن ا�$+�,.�

ع ا�4طر �ن %�ل ا���+��م ا��%دام ا�+
رة ��L##ر ار#  


ع ا!+��L##ر ار:�#�
  �طر �ن �و�, ا��+

 �3.4.5رك ا��ؤ<ر �'�طر  -1


ح ( -2�
ALT+T ,�Hا�Lط �+< ��+� (FORMAT. 


ح  -3�
ر أ�ر  Rإ�Lط �+#�%4ROW HIGHT. 


ح  -4�
ر  TABإ�Lط �+#��-ل ا����ط#ل ا��	-ط �وق ا�%	#USE 

STANDARD HIGHT   ت
	

�ب ا��#	# 

ع ا��طر ��+����ط ار
 ا��و;ودة �دا%'(.
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ر �م ا�د%
ل. -5#�%�� ,�

ح ا���� إ�Lط �+

 �CONVERTING FORMULAS�و ل ا�
��د1ت إ�< أرC�م -5

TO VALUES:  
) إ�& ر>م #ظ2ر �� ��F9 ا�%'#, ر>م (���و#ل ا��7
د�, ا��و;ودة 

  >�#ب ا��7
د�, :
 )F9ا%�ر ا�%'#, ر>م ( -1


ح ( -2��	<#ط >�#ب ا��7
د�, .F2ا�Lط �+� ( 


ح ( -3���ول ا��7
د�, �� <ر#ط ا��7
د�, إ�& ر>م F9ا�Lط �+� (
.,#'%�
 ��ل ا��و;ود �


ح ا�د%
ل �#-�ل ا�ر>م دا%ل ا�%'#, �م ا�+ظ ا����	د. -4�+�  


رة ��
0
# �ت ا��&� ق 9ا�  
 :FORMATING NUMBERS �&� ق ا�رC�م / 1

�	�#ق ا!ر>
م ا��%$ص !:�#ل #��& GENERAL NUMBER FORMAT   و�:ن #�:ن

ت.	

ت أو �7د �	
ء $+�, ا��#	
�L##ره �#ظ2ر �Oي <:ل آ%ر �واء �	د �دا#, إ	<
ء $+�, ا��#  

 ا��%دام ا�+
$', وا���7, ا�7<ر#,:  -أ

�و�9 �#ن  ��2
:ا��  ا!�وف �� ا!ر>
م ا�:�#رة ���2#ل >راء
� ا����	د ( )1(� ) وD#ر ا��( �'�در#ب.SALES3.XLSأ�

�& (C9ا%�ر ا�%'#, ( )2(�(F14 .,-ط	و�'م ا�� ( 

)3(  ,�H
< �� �ن �طر ا�-واHم �م ا%�ر أ�رFORMAT أ�

NUMBER . 

)4(  ,	
 NUMBER أ%�ر �CALEGORYن %

)5(  ,	

ر Y(ال ا%�رFORMAT CODE �ن %#�%

رك.SAMPLE �ظ أن %
	, ا�را�9).4#��ظ2ر 	�وذج %4 

)6(  OK.7د#ل� أو ا�د%
ل ��7ود �'$+�, و�رى 


#�وظ�:  

 ,�H
< ���را;9 �ن ھذا ا��7د#ل ، أ�'�EDIT  ر أ�ر�  UNDO NUMBER.�م ا%


�ط 
��ذاة ا��� � 1/ALIGNING CELL CONTENTS: 
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�و#
ت ا�%�#
 ��ل (�	
و#ن ا!��دة) و���ط �� 
  ا����و#
ت #�م ا?��:#-$د �2

6
و�0 �� �:/ 1
 �# � وا�دة أو 

 )F7) إ�& (A7أ%�ر ا�%'#, ر>م ( -1

2-  ,�H
< ��� �ر�9 �وار �#( ( ALIGNMENT�م أ%�ر أ�رFORMAT أ��+#�3 (

رات.#% 


ر ا���
ذاة ا��	
��, (#�#نHORIZONTAL   )أ(#�إ�Q..)  -و�ط –#�
ر  -�%

ه ���و#
ت ا�%�#
 ا!�-#, (أي �7رض ا�%'#,).;�
ر إ#� �9 إ%


ر ا���
ذاة ا��	
��, (أ�'& VERTICAL   )ب(#�و�ط) �9  –أ�+ل  –�%

ه ���و#
ت ا�%�#
 رأ�#
 (أي �طول ا�%'#,);�
ر إ#� إ%


ر.ORIENTATION   )ت(�
�, ��ب ا�و�9 ا��%�
ه ا�:;��و�� إ 


رHORIZONTAL �ن >�م  -3�أو ا�د%
ل �#�م ��ط �� OK �م  CENTERأ%
  ا��	�$ف.

  �'�وظ,:

  ) أدوات �'��
ذاة #�#ن ،#�
ر، وو�ط.��3 <ر#ط ا4دوات ا��#7
ري ھ	
ك (

6
و�0 �� �:2          

�ط 0&وان ر� �+ دا�ل  /  

 )F5) إ�& (�A3'م ا�%'#, ( -1

� ا�-
�H, ا��%�$رة. -2� ا�

 ALIGNMENTا%�ر أ�ر  -3

و�7	
ه ��ط  CENTER ACROSS SELECTIONأ%�ر  HORIZONTAL �ن >�م  -4

رة.��و#
ت ا�%�#
 �� ا�و�ط �7رض ا�%�#
 ا��%�� 

5- OK ) و�ط ا!��دة �ن ��#Hوان ا�ر	م ��ط ا�7� ).F إ�&Aأو ا�د%
ل و�ذ�ك 


#�وظ�:  

.
  #و;د �� <ر#ط ا4دوات ا�ر�ز ���ط ا�7	وان و�ط �;�و�, %�#

  /ا��2�ف ا�&ص دا�ل ا��# �:3       

 ��
��
�ظ2
ر ��
رة : = �	د�
 #ز#د ا�	ص دا%ل %'#, ���د �ن اظ2
ره ��ب �;م ا�%'#, :
  إ;�
�� ا���7#
ت :'2
 دا%ل ا��7ود ا!ول:

 A14ا	-ل ا��ؤ<ر �'%'#,  -1
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2-  ,�H
< �� #ظ2ر �ر�9 �وار. COLUMN WIDTHوأ%�ر أ�رFORMAT أ�


ر  -3#��ظ2ر ���, �م USE STANDARD WIDTH ا%�ر ا��ر�9 أ�
م ا%4�OK أو
.�H
-'� ا4د%
ل، ��7ود ا�%'#, �'و�9 ا�

4-  ���ظ2ر. WRAP TEXTوا%�ر ALIGNMANT�م أ%�ر أ�ر FORMATأ� 

5-  OK.,#'%طر#ن دا%ل ا�� &'� ,#'%�
 أو ا�د%
ل ���ظ ظ2ور ا��7
رة �

  :�CHANGING FONTS/  ر �طوط ا�,���� 

�,:  )أ(��:�#ر %ط ا�: 

 )F5إ�&  A3(أ%�ر ا�%'#,  -1

 أظ2ر ا�-
�H, ا��%�$رة. -2


��ك و#ظ2ر ��  FONTأ%�ر -3	# 

ر �	( ��#ظ2ر �ر�9 �وار أ%
SAMPLE م�وع) ا�%ط ا��راد 	س+ <:ل+ 
-�) OK.ل
 أو ا�د%

  : �'�وظ,


ر �	د ا�'زوم.�
ع ا��طور ���Hم ا�%ط ا��%+��م ��ط ار#  

�L##ر ا�%ط �ن <ر#ط ا!دوات:  )ب( 

 �دد ا��	ط-,. -1

��L#ق ا�%ط....... -2 

3- ........ ��
��:�#ر %ط �'�-
س ا� 

�$L#ر %ط �'�-
س ا��
�ق....... -4. 

  :UNDERLINE AND OUTLINE CELISإ
��� ا��راو ز وا��طوط 

 إ�
�, ا�%طوط ��ت ا�	$وص:  )أ(

 ) F7إ�&A7أ%�ر ا�%'#, �ن ( -1

2-  ,�H
< ��#ظ2ر �ر�9 �وار #<��ل  BORDER�م ا%�ر أ�رFORMAT أ�

رات:�3'& (#% ( 

��د#د �:
ن ا��رواز أو ا�%ط.= BORDER>�م   -أ� 


ر <:ل ا��رواز أو ا�%ط.STYLE>�م   -ب#�%4 = 


ر ا!�وانCOLOR>�م   -ت#�%4 = 

�رى ا�%ط ا�;د#د OK   -ث�. 

 إ�
�, ا��راو#ز:  )ب(

  .) F14إ�&A14ا%�ر ا�%�#
 �ن (  -1
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 .أظ2ر ا�-
�H, ا��%�$رة -2

 .#ظ2ر �ر�9 �وار  BORDERأ%�ر -3

 OUTLINEأ%�ر BORDER �ن >�م  -4

 أ%�ر STYLE �ن >�م  -5

6-  OK ,-ط	رواز �زدوج �ول ا��� ,�
أو ا4د%
ل �ر;9 �'���	د �7د إ�
 ا��7'�,.


ر �	�#ق ;
ھز  (5)�  :  USING AUTOMATIC FORMATINGأ%
	وع �ن ا!	�
ق ا�;
ھزة و���& ھذه ا��7'#,  #14<��ل أ:�#ل �'& 


ر ا��	�#ق ا��	
�ب �'�%�
�H ) إذا �م �:ن �7رف :#ف -'��	د .�(ا��	�#ق ا��  
  %طوا�( ھ� :

  ).F14إ�&  A7إ%�ر ا�%�#
 �ن (-1
2- ,�H
< ��#ظ2ر �ر�AUTOFORMAT   9�م إ%�ر أ�ر  FORMATإ�

  �وار �( >��#ن :
�	�#ق ;
ھز . TABLE FORMAT   =14ا!ول = - 

- = �	

ر .SAMPLEا��� = �رض <:ل ا��	�#ق ا��%


ر (-3�  . �SAMPLE#ظ2ر �� CLASSIC) �2ن ا�-�م ا!ول إ%
4-OK ل

ر �'���	د  أو ا�د%�
ھد ا��	�#ق ا��%>�  
)6 ��
  : USING STYLE)إ&-�ء ا�&
�ط وا���دا

ھو �;�و�, أ	�
ق �%�'+, �%'#, أو �;�و�, %�#, ��و�#ر   STYLEا�	�ط 
: �'#
  ا�و>ت و#<��ل ا�	�ط �'& ;زء أو :ل ��

  . NUMBERSا!ر>
م -1
  .BORDERSا��راو#ز-2
3- ,�
�  .FONTS%طوط ا�:
4- ,�
�
ذاة ا�:��ALIGUMENT.  
  .PATTERNSا�ظ�ل -5
6- ,#
  .PROTECTIONا���
  

  :CREATING A STYLE:#+#, إ	<
ء ا�	�ط 

ء 	�ط ;د#د �رأس ا����	د #<��ل �'& (%ط و>
س �%�'+#ن و#ظ2ر و�ط >	�

: ��
��
  ا�$+�, ) :
�	د -1�� ��  وD#ر ا��( و%ز	( (�'�در#ب).MONSTMT.XLSإ�
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2- ,�H
< ���#ظ2ر �ر�9 �وار �( ا�	�ط  STYLE�م إ%�ر أ�ر  FORMATإ�
 �H
-'�  .NORMALا�


ت ;د#دة. DEFINEإ%�ر أ�ر -3	
  #�دد �ر�9 ا��وار �#ظ2ر %
  و#$�� ا�م �	�ط ;د#د.  NORMALأ:�ب ا�م (رأس) �:
ن -4
5- ,	

رات ا��و;ودة أ�
م :ل �ن  �STYLE INCLUDESن %#�    أط+& ا�%

(NUMBER ; BORDER ;PATTERN ;PROTECTION)  ,��� �+�%��
 ,	
% �� 

ھ�, . CHANGEو�ظ2ر ا!وا�ر ا��	
ظرة �2�  

6- ,	

ر �	(  �FONT#ظ2ر �ر�9 �وار  FONTأ%�ر  �CHANGEن %�إ%
  �وا$+
ت ا�%ط .

7- ,	
#ظ2ر �ر�9 ا���
ذاة إ%�ر �	(   ALIGNMENTإ%�ر  �CHANGEن %
(CENTER ACCROSS SELECTION).  

�م إ	<
ء ا�	�ط وإ�
�, إ��( إ�& >
�H, ا!	�
ط ا��و;ودة . ADDإ%�ر أ�ر -8#�  
  أو ا�د%
ل .  OKإ%�ر -9

  ا��%دام ا�	�ط :
 ��
ر ا��( �ن >
�H, أ��
ء ا!	�
ط ا�#�%A� ,-ط	ط �'& أي ��	ط�#ق ا���م #

�ظ2ر �� <ر#ط ا!دوات أو �ن >
�H, ا!��
ء �� �ر�9 STYLE.  
  %طوات ا�4�%دام :

  . (B2 :D4)إ%�ر ا�%�#
 ا�وا>7, �� ا��دى -1

ح ا�م -2�+� ��
ء ا!	�
ط �ظ2ر  ..ا�	�ط �ن <ر#ط ا!دوات إ���O� ,�H
<

  ا��و;ودة .
  وا!	�
ط ا?�#, ھ� ا��و;ودة :

�:ون �ن  COMMA-أ� ��
$', �[ر>
م ا�� ,�

ت أو أ:�ر و�ظ2ر  4= إ�	
%

ت ��� ا�ر>م  3ا�+
$', �#ن 	
  .24.123ر ھ:ذا #ظ %4123

�:ون �ن  COMMA (O)-ب� ��
$', �[ر>
م ا�� ,�

ت أو أ:�ر  4= إ�	
%

ت أ#�
 ��� ا�ر>م  9�3 �-ر#ب ا!ر>
م ا�7<ر#, ، و�ظ2ر ا�+
$', :ل 	
%

  .4.124#ظ2ر ھ:ذا  4123.67

رة �	ظ
م و#	دوز CURRENGCY -;ـ �= إ�
�, ر�ز ا��7', ��ب ا�دو�, ا��%

�#ن �7د ا���7	

$', �[ر>
م ا��� و%� ,�

�, إ�& إ���
, ا�7<ر#, �'ر>م �
�:ون �ن �
ت أو أ:�ر  4	
 1،000.00#ظ2ر ھ:ذا ج.م  �1000�� ا�ر>م –%


رة ھ� �$ر أو ھ:ذا �  إذا :
	ت دو�, أ�ر#:
.$1،000.00إذا :
	ت ا�دو�, ا��%
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و�
$', �[ر>
م  –��ب ا�دو�,  –=إ�
�, ر�ز ا�CURRENCY (O) ,'�7-د
���:ون �ن  ا��
ت أو أ:�ر �9 �-ر#ب ا!ر>
م ا�7<ر#, ��� : 4	
%  
  إذا :
	ت أ�ر#:
.�1،001$ر وھ:ذا  001،1#ظ2ر ھ:ذا ج.م  1000.67ا�ر>م

= ا��%دام ا�	�ط ا�7
دي �ظ2
ر ا!ر>
م وا��روف �
�<:ل NORMAL -ھـ 
�	د ;د#د ��� ا�ر>م �� ��  .1000#ظ2ر 1000ا�ذي 	��%د�( �	د �

#ظ2ر  55إ�#( ��� ا�ر>م  %=�رب ا�ر>م �� �
H, وإ�
�, ر�زPERCENT-و
55%.  

  إ%�ر رأس #�L#ر ا�<:ل ��ب ا�	�ط.-3

ع ا��طور إذا �زم ا!�ر .-4+�  D#رإر

  �'�وظ, :

ر #�%A� ط�	ر ا�##L�
ر ا�م ا�	�ط �ن �FORMATن >
STYLE ,�H#�:ن #��م إ%

 ,	
%STYLE FRAME .  

�'ون7(� ,��
  ا!��ر: )إظ2
ر ا!ر>
م ا��
  . D14 )إ�&  C10 (إ%�ر ا�%�#
 �ن -1
2- ,�H
< ��  .NUMBER�م ا%�ر أ�ر  FORMATإ�
  .##,# 0,(RED) -##,# 0ا%�ر -3
  أو إ�Lط ا�د%
ل.OKا%�ر -4
  #ظ2ر ا�ر>م ا��
�ب �� ا��	ط-, �
�'ون ا!��ر.-5
  )إ	<
ء �	�#ق %
ص ;د#د �[ر>
م :8(
  .C8ا%�ر ا�%'#, -1
 �NUMBERن ا�-
�H, ا��%�$رة #ظ2ر ا��ر�NUMBER  9ا%�ر أ�ر -2

FORMAT.  
3- ,	
��ول إ�&  CODEو;( ا��ؤ<ر �'���ط#ل ا��و;ود أ�
م %# 
 (IP)و�	د�

  أ	-ر �زدو;
 دا%ل ا����ط#ل �#�
ء ا�:ود ا��و;ود �دا%ل ا����ط#ل .
�م ا�د%
ل �#�م إ�
�, ا�<:ل �'�و;ود و�7	
ه أن ا�ر>م  ###-##-###أ:�ب -4

�#ن �م  �3#ظ2ر (	

ت �م <رط, �م %	

ت ). %3	
%  
�رة �
	#, �ن ا�-
�H, ا��%�$رة ، #ظ2ر �ر�NUMBER 9ا%�ر أ�ر -5

NUMBER FORMAT   ل
و�#( ���ظ أن ا�:ود ا�;د#د #ظ2ر ��ن ا!<:
  ا��و;ودة ��	�#ق ا!ر>
م .

�7ود �'���	د . CANCELإ%�ر -6� 
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  ا���,م �+ -,ل ا���ر 7 :
 ,�H

ر أ�ر  �FORMATن >��;د �دا%'( �;�و�, ���-',  NUMBERإ%�


ر#Q وا�و>ت ، ��� :�
ل ا�:>!  

ر#Q :                                     *ا�<:ل ا�ذي #ظ2ره: �  *ر�ز ا�

D/MM/YY                                          95/03/1  
D-MMM-YY                                       95-MAR-1  

MMM-YY                                           95-MAR 

D/MM/YY H: MM                               5:20 95/MAR/1  

 

  

  

  

  

  

  

  

  

  

 


