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ث١بٔبدرج٠ٛت   

 

 

 ِغّٛػخ ئؽؼبس ث١بٔبد خبسع١خ  
ومٛاػذ اٌج١بٔبد اٌزٟ رُ ئٔشبؤ٘ب  Excelاٌج١بٔبد اٌّخضٔخ خبسط ِغّٛػخ ٟ٘ 

٠ّىٓ اٌؾظٛي ػٍٝ ٚ  ٠ٛتاٌأٚ ػٍٝ ٍِمُ  SQL Serverأٚ  Accessفٟ 

فمذ رىْٛ اٌج١بٔبد  ِٓ ِٛلؼ١ٓ ِخزٍف١ٓ Excelاٌج١بٔبد اٌّٛعٛدح فٟ ِظٕف 

ِضً  ىْٛ ِخضّٔخ فٟ ِظذس ث١بٔبد خبسعِٟخضّٔخ ِجبششحً فٟ اٌّظٕف أٚ لذ ر

 ٍِف ٔظٟ أٚ لبػذح ث١بٔبد أٚ ِىؼت اٌّؼبٌغخ اٌزؾ١ٍ١ٍخ ػجش اٌشجىخ 

٠غت اٌٛطٛي ئٌٝ ِظذس اٌج١بٔبد  Excelبسع١خ ئٌٝ لإؽؼبس اٌج١بٔبد اٌخٚ

 اٌزٞ رش٠ذ اٌٛطٛي ئ١ٌٗ ػٍٝ اٌىّج١ٛرش اٌّؾٍٟ اٌخبسعٟ

 

  اٌج١بٔبد  ٘زِٖٚٓ ِظبدس 

 

  اٌـACCESS  
ٚسلخ  ٔفظ وبْ فٝ ػذح اٌج١بٔبد اٌٝ اٌّظٕف عٛاءبث١بٔبد ِٓ ِظذس ثشٔبِظ الاوغظ ٠ٚزُ ادساط ل حٚ٘ٝ اعز١شاد لبػذ

 ٚسلخ اخشٜ فٟ اٚ  اٌؼًّ

 
 ٠ٚت ِٓ  

رؾؼش اٌج١بٔبد ِٕخ ٚرذسط اٌج١بٔبد  ث١بٔبد ِٓ ٍِمُ الأزشٔذ ٠ٚزُ ادساط ػٕٛاْ اٌّٛلغ اٌزٜ رش٠ذ اْ حٚ٘ٝ اعز١شاد لبػذ

 ٚسلخ اخشٜ  فٟٔفظ ٚسلخ اٌؼًّ اٚ  فٟاٌٝ اٌّظٕف عٛاء وبْ 

 

 ٔض ِٓ  
ٔفظ  وبْ فٝ ػذح اٌج١بٔبد اٌٝ اٌّظٕف عٛاءبشح ٠ٚزُ ادساط لىاٌّف ث١بٔبد ِٓ ِظذس ثشٔبِظ اٌٛسد اٚ حٚ٘ٝ اعز١شاد لبػذ

 ٚسلخ اخشٜ  فٟٚسلخ اٌؼًّ اٚ 
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الارظبلاد اٌّٛعٛدح  

رُ اٌزؼبًِ ِؼٙب ِٓ لجً فٝ ٘زا اٌّظٕف أٞذَ ٌٍؾظٛي ػٍٝ اٌج١بٔبد ِٓ ِظبدس ِٛعٛدح ِغجمب خٚرغز

ِٓ ِظبدس اخشٜ  



                                                                            Microsoft Excel 2016 

  

 

 

 ِغّٛػخ فشص ٚرظف١خ  .3
ٍِٛبد ؼم١ُ ٔؾذد٘ب ٔؾٓ ٌىٝ ٔؾظً ػٍٝ اٌّبٔبد رجؼب ١ٌِٕٚٙب ٠زُ فشص ٚرظف١خ اٌج

 اٌّطٍٛثخ ثبلً ِغٙٛد 

 

 

 

 ِغّٛػخ أدٚاد اٌج١بٔبد  .4
 ِٕٚٙب ٠زُ اعشاء اٌؼ١ٍّبد اٌزب١ٌخ ػٍٝ اٌّظٕف

  إٌض اٌٝ اػّذح 
ٚرغزخذَ ٌزؾ٠ًٛ إٌض اٌّٛعٛد ثبٌّظٕف اٌٝ اػّذح ٠ٚزُ اخز١بس سِض 

 ثذا٠خ ػّٛد عذ٠ذ ػٕذٖوفبطً ٠زُ 

 اصاٌخ اٌزىشاساد 
 ؽٛاس٠خ ٠زُ ِٓ خلاٌٙب اخز١بس اٌخلا٠ب اٌزٝ ٔش٠ذ اْ ٔؾزف ِٕٙب اٌج١بٔبد اٚ اٌم١ُ اٌّىشسح  ٔبفزحش ٌٕب ٙٚػٕذ اٌؼغؾ ػ١ٍٙب رظ

 بٔبد١اٌزؾمك ِٓ طؾخ اٌج 
ذح ل١ُ رىْٛ وّشعغ ٌزؾذ٠ذ ٠ٚزُ ِٕٙب اٌزؾمك ِٓ أٞ ل١ّخ ِٛعٛدح ثبٌّظٕف ِٓ وٛٔٙب طؾ١ؾخ اَ لا ٚرٌه ثبلاخز١بس ِٓ ػ

اٌّشاعغ ٌٍم١ُ اْ ٔؾزبس اٌزؾمك ِٓ طؾخ اٌج١بٔبد عٛاء وبٔذ ث١بٔبد ػذد  ٘زٖاٌخ١ٍخ ِٚٓ  ثٙز١ٖبٔبد اٌّٛعٛدح جطؾخ اٌ

 طؾ١ؼ اٚ ػذد ػششح اٚ ربس٠خ اٚ ٚلذ 

 دِظ 
 عذ٠ذ ٚاؽذ  فٝ ٔطبقذَ ٌذِظ ل١ُ ػذح ٔطبلبد خٚرغز

  ئرارؾ١ًٍ ِبرا 
 عٛف ٠زُ ششؽٙب ف١ّب ثؼذ ٚاٌزٟ  IFٚ٘ٝ داٌخ  ئراٚرغزخذَ ِغ داٌخ ِبرا 

 

 

   رفظ١ٍِٟغّٛػخ ِخطؾ  .5
 رغزخذَ فٝ فه ٚرغ١ّغ اٌظفٛف ٚالاػّذح ٌٍزؼبًِ ِؼٙب و١ٙىً ٚاؽذ

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 اػّذح ِغّؼخ

 ِغّؼخ طفٛف
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ِشاعؼخرج٠ٛت   

 

 

 

 ِغّٛػخ رذل١ك .1
 

 ٟرذل١ك ئِلائ 
 ثبٌّغزٕذ رغزخذَ ٌزظؾ١ؼ الأخطبء الإِلائ١خ ٚإٌؾ٠ٛخ اٌّٛعٛدح

 

 أثؾبس 
رغزخذَ ٌٍجؾش ِٓ خلاي خذِبد اٌّشاعغ ٚاٌمٛا١ِظ ػٓ رشعّخ ٌىٍّخ 

 ِؼ١ٕخ ٠ّٚىٓ الاخز١بس ث١ٓ ػذح ٌغبد ٌٍزشعّخ 

 

 لبِٛط اٌّشادفبد 
٠غزخذَ لالزشاػ وٍّخ أخشٜ رىْٛ ِشادف ٌىٍّخ رش٠ذ أٔذ رغ١١ش٘ب أٚ 

 ١بق اٌفمشح فٟ اٌّغزٕذ اعزجذاٌٙب ثّشادفٙب اٜ وٍّخ أخشٜ رإدٜ ٔفظ اٌّؼٕٝ ِٓ خلاي ع

 

 
 ِغّٛػخ اٌٍغخ .2

 
 رشعّخ 

رغزخذَ ٌزشعّخ إٌض اٌّؾذد ئٌٝ ٌغخ أخشٜ ٌٚىٓ لاثذ ِٓ أْ رىْٛ لٛا١ِظ اٌٍغخ ِضجزخ أطلا أٚ ٠ّىٓ أْ ٠زُ الاعزؼبٔخ ثمٛا١ِظ 

 ٌٍزشعّخ ِٓ خلاي الأزشٔذ ػٍٝ أْ رىْٛ ِزظٍجخ ئصٕبء اٌزشعّخ 

 
 
 ِغّٛػخ رؼ١ٍمبد .3

رؼ١ٍمبد فٟ اٌّغزٕذ ٘زٖ اٌزؼ١ٍمبد ِٓ ١ِّضارٙب رزو١ش وبرت ٚ٘ٝ لإدساط 

اٌٝ ششؽ ِب اٚ  الأزجبٖ اٌّغزٕذ ثّب ٠ش٠ذ أْ ٠لاؽظٗ ػٕذ اٌّزبثؼخ أٚ

 ِؼبدٌخ ٌُ رغزىًّ ٘ىزا

 

 

 رؼ١ٍك عذ٠ذ 
 6رّش٠ٓ ٚسلخ ػًّ  فٟ اٌّغزٕذ ٌزظٙش اٌظفؾخ ػٍٝ اٌشىً اٌزبٌٟ ح ِؾذد خ١ٍخٚ٘ٝ رغزخذَ لإػبفخ رؼ١ٍك عذ٠ذ ػٍٝ 

 

  
 
 

 

 

 
 

 

 

 

 

ػٕذ اػبفخ رؼ١ٍك رفزؼ ٌه ٚسلخ ٌىزبثخ رؼ١ٍمه 

 ثٙب ٚثبٌٕمش خبسط اٌخ١ٍخ ٠خزفٝ اٌزؼ١ٍك

 خ١ٍخ خب١ٌخ ِٓ اٌؼلاِبد ١ٌظ ثٙب اٜ رؼ١ٍك ػلاِخ رٛػؼ اْ اٌخ١ٍخ ثٙب رؼ١ٍك
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 ؽزف رؼ١ٍك 
 ٚ٘ٝ ٌؾزف رؼ١ٍك ِؾذد أٚ ؽزف وبفخ اٌزؼ١ٍمبد 

 ِٓ ٔبفزح الاٚاِش اٌغش٠ؼخ ٛق ؽزف رؼ١ٍكصُ أمش ف اٌزؼ١ٍكؽمً أمش ثضس اٌفبسح الأ٠ّٓ فٛق  رؼ١ٍك ٚاؽذ ثشىً عش٠غٌؾزف  .1

 

 لأزمبي ئٌٝ اٌزؼ١ٍك اٌغبثك فٟ اٌّغزٕذ 

 الأزمبي ئٌٝ اٌزؼ١ٍك اٌزبٌٟ فٟ اٌّغزٕذ 

 ًّاظٙبس اٚ اخفبء اٌزؼ١ٍمبد ِٓ ٚسلخ اٌؼ 

  ًّاظٙبس وبفخ اٌزؼ١ٍمبد فٟ ٚسلخ اٌؼ 

  اظٙبس اٌؾجش ٚ٘ٝ رغزخذَ لإظٙبس اٌزؼ١ٍمبد فٟ ٚسلخ اٌطجبػخ 

 

 

 ِغّٛػخ رغ١١شاد .4
 ؽّب٠خ اٌٛسلخ 

ؽّب٠خ ٚسلخ اٌؼًّ فٟ اٌزّش٠ٓ ٚفٝ ؽبٌخ اؽزٛاء رّىٕه ِٓ 

ب٠خ ػٍٝ ّاٌزّش٠ٓ ػٍٝ اوضش ِٓ ٚسلخ ػًّ ٠زُ رطج١ك اٌؾ

 11ٚسلخ اٌؼًّ اٌّخزبسح فمؾ أظش اٌزّش٠ٓ ٚسلخ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 كتابة كلمة السر لإلغاء الحماية للورقة

 قم باختيار طريقة الحماية للورقة

لاحظ تغيير شكل مجموعة 

 التغييرات كالتالى

 كتابة كلمة السر لإلغاء الحماية للورقة

 اختيار طريقة الغاء حماية الورقة
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ػشعرج٠ٛت   

 

 

 

 

 

  

 

 

  ِغّٛػخ ؽشق ػشع اٌّظٕف .1
 فّضلا  اٌّظٕفٚ٘ٝ رغزخذَ ٌزغ١١ش ؽش٠مخ ػشع 

 

 ٜػبد  
اٌّظٕف وٛسلخ ػًّ ػبد٠خ ٠ٚفشق ث١ٓ ٚ٘ٛ ٠غزخذَ ٌؼشع 

  طفؾبرٙب ثخطٛؽ ١ّ٘ٚخ

 

 رخط١ؾ اٌظفؾخ  
 اٌّؾزٜٛ ثىً طفؾخ ػٍٝ ؽذح لإظٙبسٚ٘ٛ ٠ؼشع اٌّظٕف ِمغُ اٌٝ طفؾبد ؽظ ؽغُ اٌٛسلخ اٌّخزبس ػٕذ اٌطجبػخ 

 

  ِؼب٠ٕخ فٛاطً اٌظفؾبد 
 رمغّٙب اٌٝ ػذح طفؾبد ٌٍطجبػخ ٚاٌزِٟٚٓ خلاٌٙب رغزط١غ اْ رشٜ فٛاطً اٌظفؾبد ٌٛسلخ اٌؼًّ اٌٛاؽذح 

 

 ٟٚػغ ًِء اٌشبشخ  اٌمشاءح ف 
ٚ٘ٝ ٌؼشع اٌّغزٕذ فٟ ؽش٠مخ ػشع اٌمشاءح فٟ ٚػغ ٍِئ اٌشبشخ ٚرٌه ٌزىج١ش اٌّغبؽخ اٌّزٛفشح ٌٍمشاءح أٚ اٌزؼ١ٍك ػٍٝ 

 ٚاٌزز١٠لاد ٌُ رىْٛ ِشئ١خ فٟ ؽش٠مخ اٌؼشع ٘زٖ اٌّغزٕذ 

 

 

 ِغّٛػخ ئظٙبس .2
 ٚ٘ٝ رغزخذَ لإظٙبس أٚ ئخفبء ثؼغ اٌؼٛاًِ اٌّإصشح فٟ ئظٙبس اٌظفؾخ ٚاٌزؼبًِ ِؼٙب 

 

 

 

  اٌّغطشح 
ٚرغزخذَ لإظٙبس ٚئخفبء اٌّغطشح ) اٌشاع١خ ٚالافم١خ ( اٌّغإٌٚخ ػٓ ل١بط اٌٙٛاِش فٟ 

 اٌّغزٕذ 

 

 

 

 

 

 

  خطٛؽ اٌشجىخ 
 ٙب فٟ اٌّغزٕذ ١اٌىبئٕبد ػ١ٍفزٙب أْ رزُ ِؾبراح ٚ٘ٝ لإظٙبس خطٛؽ اٌشجىخ ٚاٌزٟ ِٓ ٚظ

 

 

 

 

 

 

 

 

ؽبٌخ اظٙبس  فٟ

 خطٛؽ اٌشجىخ

 ئخفبءؽبٌخ  فٟ

 خطٛؽ اٌشجىخ
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 شش٠ؾ اٌظ١غخ 
 ٚ٘ٝ ٌزؾىُ فٟ اخفبء شش٠ؾ اٌظ١غخ ِٚشثغ الاعُ ِؼب ِٓ ٔبفزح اٌجشٔبِظ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

  ٓاٌؼٕب٠ٚ 
 ٚ٘ٝ رغزخذَ ٌلإظٙبس اٚ اخفبء ػٕب٠ٚٓ اٌؾمٛي ٚاٌظفٛق ِٓ ٚسلخ اٌؼًّ

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  ِغّٛػخ رىج١ش / رظغ١ش .3
ٚ ػٕذ إٌمش ػ١ٍٙب رظٙش  اٌّظٕفٚ٘ٝ رغزخذَ ٌزؾذ٠ذ ِغزٜٛ اٌزىج١ش ٚاٌزظغ١ش فٟ 

ِٓ خلاٌٙب اٌزؾىُ فٟ ؽغُ ػشع اٌّغزٕذ ٚ  شبشخ رىج١ش / اٌزظغ١ش ٚاٌزٟ ٠ّىٓ

الاخز١بس ث١ٓ ػذح خ١بساد رز١ؼ ٌٍّغزخذَ ؽش٠خ اٌزٕغ١ك ٚ رشر١ت اٌىبئٕبد فٟ اٌّغزٕذ 

 ِّب لا ٠إدٜ ئٌٝ فشً اٌطجبػخ 

 

ؽزٝ رظٙش ٌٕب  %٠ٚ100ىْٛ الاخز١بس الأِضً ٘ٛ ػشع رىج١ش / رظغ١ش  اٌظفؾخ 

اٌظفؾخ فٟ اٌّغزٕذ ثؾغّٙب اٌطج١ؼٟ ِّب ٠مشة ئٌٝ رٕٕ٘ب شىً اٌظفؾخ ثؼذ اٌطجبػخ ٌٚىٓ ِّب لا شه ف١ٗ أْ ؽشق اٌؼشع 

أٚ ػذح طفؾبد  شٟءالأخشٜ ِٓ اٌّّىٓ أْ رىْٛ أوضش دلخ لأٔه رغزط١غ ِٓ خلاٌٙب أْ رشٜ اٌظفؾخ وبٍِخ غ١ش ِغزمطغ ِٕٙب 

 ِؼب فٟ أْ ٚاؽذ

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

فٝ ؽبٌخ اظٙبس 

 شش٠ؾ اٌظ١غخ

 اخفبءفٝ ؽبٌخ 

 شش٠ؾ اٌظ١غخ

 ؽبٌخ اظٙبس فٟ

 اٌؼٕب١٠ٚٓ

اخفبء ؽبٌخ  فٟ

 اٌؼٕب١٠ٚٓ

٠زُ اخز١بس دسعخ رىج١ش / رظغ١ش  

 اٌظٛسح إٌّبعت
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 ِغّٛػخ ٔبفزح .4
 

 عذ٠ذ ٔبفزح 
عذ٠ذ ٠ؾزٜٛ ػٍٝ ؽش٠مخ ػشع  ٔبفزحٚ٘ٝ ٌفزؼ 

 اٌّغزٕذ اٌؾبٌٟ 

 

 اٌىً رشر١ت  
 ٚ٘ٝ رغزخذَ ٌزغبٔت الإؽبساد عٕجب ئٌٝ عٕت  ٚئظٙبس٘ب ِؼب فٟ ِغزٜٛ افمٝ 

 

 رغ١ّذ اعضاء  
 ِٓ اٌّغزٕذ اصٕبء رّش٠ش ثبلٟ الاعضاءٚ٘ٝ ٌٍّؾبفظخ ػٍٝ ػشع عضء 

 

 َأمغب  
 ٚرغزخذَ الأمغبَ الإؽبس اٌؾبٌٟ ئٌٝ عضئ١١ٓ ١ٌزُ ػشع ِمبؽغ ِخزٍفخ ِٓ اٌّغزٕذ فٟ ٔفظ اٌٛلذ 

 

 رغزخذَ  ئخفبء 
 لإخفبء إٌبفزح ) ٚسلخ اٌؼًّ ( ٔٙبئ١ب ٚلا ٠ّىٕه سؤ٠زٙب ثّىٛٔبرٙب

 

  لإظٙبساظٙبس  
 ِؾز٠ٛبرٙب إٌبفزح ِشح اخشٜ ٚاٌزؼبًِ ِغ

 

  اٌؼشع عٕجب ئٌٝ عٕت 
 ٚ٘ٝ رغزخذَ ٌؼشع ِغزٕذ٠ٓ عٕجب ئٌٝ عٕت  ٚئظٙبس٘ب ِؼب ؽزٝ ٔزّىٓ ِٓ ِمبسٔخ ِؾزٛاّ٘ب  

 

  ِٓرّش٠ش ِزضا 
٠زُ اٌزّش٠ش وً ِٓ اٌّغزٕذ٠ٓ فٟ ٔفظ اٌٛلذ ٚرٌه ٌغٌٙٛخ اٌّمبسٔخ  أٞٚ٘ٝ رغزخذَ ٌزضآِ أٚ سثؾ صِٓ رّش٠ش ِغزٕذ٠ٓ 

 ث١ُٕٙ 

 

 إٌبفزحرؼ١١ٓ ِٛػغ  ئػبدح  
ػٕذ اٌّمبسٔخ ث١ٓ ِغزٕذ٠ٓ ٠ّىٓ أْ ٠زُ ئػبدح رؼ١١ٓ وً ِٓ ئؽبس٠ّٙب ثبٌزغبٚٞ ؽزٝ ٔزّىٓ ِٓ اٌشؤ٠خ اٌغ١ٍّخ ٌىً ِؾزٜٛ 

 اٌّغزٕذ٠ٓ اٌّمبسٔخ فٟ ٔفظ اٌٛلذ ػٍٝ اٌشبشخ 

 
  ًّؽفع ِغبؽخ ػ 

 ٚ٘ٝ ٌؾفع اٌزخط١ؾ اٌؾبٌٟ ٌىبفخ إٌٛافز وّغبؽخ ػًّ ٠ّىٓ اٌؼٛدح ا١ٌٙب ٚالاعزؼبٔخ ثٙب لاؽمب 

 

  ًإٌٛافزرجذ٠  
اٌّطٍٛة  إٌبفزحاٌّفزٛؽخ ١ٌزُ الاخز١بس ُِٕٙ  ثبٌٕٛافزاٌّفزٛؽخ ٚػٕذ إٌمش ػ١ٍٙب ٠زُ فزؼ لبئّخ  إٌٛافز ٚ٘ٝ ٌٍزجذ٠ً ث١ٓ 

 اٌزٕمً ئ١ٌخ 
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