
 

 

 

 

 

 

 

 

ϣЛвϝϮЮϜ ̭ϜϼЂъϜ ϣтЯЪ 

ϣϠЂϝϲвЮϜ аЂЦ 

 сжϝϪЮϜ ЀϼмЪЮϜ  /  пЮмцϜ ϣЯϲϼвЮϜ 

:ϸϜϸКϜ 

 рϾмТ ϸжлв ϸжϼ .а.а 

 



 

ЬмцϜ ЬЊУЮϜ 

ϣвϸЧвЮϜ 
 

 

 ϭвϝжϼϠЮ ϣтЂϝЂцϜ аϝлвЮϜEXCEL   : 

-̸  ϝлтТ ϤϝжϝтϠЮϜ Ьϝ϶ϸϜ м ϤϝУжЊвЮϜ ̭ϝІжϜ 

-̹  ЬвЛЮϜ ФϜϼмϒ сТ аϝЦϼцϜ м ЬвЛЮϜ ФϜϼмϒ ФтЂжϦ 

-̺  ϝлϦКϝϠА м ЬЂЪϜ сТ ЬмϜϸϮ ̭ϝІжϜ 

-̻  сϚϝЧЯϦЮϜ ЬЂЯЂϦЮϜ аϜϸ϶ϦЂϝϠ ϤϝжϝтϠЮϜ ЬЂЯЂϦ м ϣтϚϝЧЯϦЮϜ ϣтУЊϦЮϜ аϜϸ϶ϦЂϝϠ ϤϝжϝтϠЮϜ ϾϼТ 

-̼  ЬвЛЮϜ ϭвϜϼϠ ϸϜϸКϜ ЌϜϼОц ЬϜмϸЮϜ аϜϸ϶ϦЂϜ 

 

 EXCEL мк :ϸϲϜ ϭвϜϼϠЮϜ сϦЮϜ ϝлϦϮϦжϒ ϣЪϼІ ϤТмЂмϼЪтϝв ϣЦывЛЮϜ. мкм ϢϜϸϒ ϣвтДК дв ЬϮϒ 

ДУϲ 

ϤϝжϝтϠЮϜ м ЬвϝЛϦЮϜ  ϝлЛв ЬмϜϸϮЮϝϠ м аϝЦϼцϜ ЙтАϦЂж м дв Ьы϶ ϜϺк ϭвϝжϼϠЮϜ дϒ ϾϮжϦ   ϭвϝжϼϠ рϒ

ϣтϸытвЮϜ м ϣтϼϮлЮϜ ϣжЂЯЮ ϤϝвтмЧϦ мϜ дтУДмв ϞϦϜмϼЪ 

рмϦϲт ϜϺк ϭвϝжϼϠЮϜ пЯК ϤϜϼІК ЬϜмϸЮϜ ϣтϠϝЂϲЮϜ 

 ШЮϺЪ ЙтАϦЂж дϒ ϾϮжж ϤϝтЯвК ϾϼУЮϜ м ϣтУЊϦЮϜ Ьы϶ ϤϝДϲЮ ϣЯтЯЦ. аϸЧтм ШЮ ЬЂЪЮϜ ϣвϸ϶ ϣЯтвϮ 

ЬтмϲϦϠ ШϦϝжϝтϠ пЯК ЬЪІ ϱϚϜϼІ ϢϼмЊв РЯϦ϶вϠм ЬϝЪІцϜ аКϸЮ ШЛтϼϝІв.  

 

 

 

 

 

 



 

ъϜϤϝвϜϹϷϧЂ ϭвϝжϽϡЮ ϣЛϚϝЇЮϜ :  Excel 

-̸ ϣϠЂϝϲвЮϜ: ШжЪвт аϜϸ϶ϦЂϜ ϤϜϾтв ϞϝЂϲЮϜ ϣЮϝ̵ЛУЮϜ ϣж̵вЎвЮϜ сТ Excel ϸтϸЛЮϜ сТ дв ϤϝжϝтϠ 

ϣϠЂϝϲвЮϜ 

ϣтЮϝвЮϜτЬϪв дϝтϠ ФТϸϦЮϜ ̪рϸЧжЮϜ мϒ дϝтϠ ̪Ь϶ϸЮϜ мϒ дϝтϠ ϰϝϠϼцϜ ϼϚϝЂ϶ЮϜм. 

-̹  ϣжлвЮϜ Ј϶Ϧ мϜ ϣтЊ϶І ϤжϝЪ ̭ϜмЂ ЬЂЪϜ сТ ϤϝжϾϜмвЮϜ дв Имж рϒ ̭ϝІжϜ дЪвт : ϣжϾϜмвЮϜ

 ϵЮϜ .. ϣЪϼІЮ ϣтЮϝв ϣжϾϜмв мϜ ϣтЧтмЂϦ ϣжϜϾмв ϣА϶Ъ 

-̺  дв Имж рϒ м ̭ϜϼІЮϜ м ϤϝЛтϠвЮϜ ϼтϦϜмУЮ ϬϺϝвж ̭ϝІжϜ ЬЂЪϜ Ьы϶ дв дЪвт : ϤϝЛтϠвЮϜ м ϼтϦϜмУЮϜ

 ϼтϦϜмУЮϜ 

-̻  дЪвт : ϼтϼϝЧϦ ϸϜϸКϜ ϤϝвмЂϼ йтТ ϼтϼЧϦ дϝЪ ̭ϜмЂ ЬЂЪϜ ϭвϝжϼϠ сТ ϼтϼϝЧϦЮϜ дв Имж рϒ ̭ϝІжϜ

 сжϝтϠ аЂϼ йтТ ϼлДтТ дтжЂЮϜ дв ϸϸК Ьы϶ ϞЮϝАЮϜ ̭Ϝϸϒ ЀтЧϦ ϼтϼϝЧϦ ϸϜϸКϝЪ свЦϼ ЬтЯϲϦ мϜ ϣтжϝтϠ

. ϼтϼϝЧϦЮϜ ИϜмжϒ дв ϵЮϜ м аϝЛЮϜ ϞЮϝАЮϜ РЦмвЮ ЬтЯϲϦ м ϞЮϝАЮϜ ̭Ϝϸϒ ЙϮϜϼϦ мϜ аϸЧϦ оϸв ϱЎмт 

-̼  рмжЂЮϜ атмЧϦЯЮ АтА϶ϦЮϜ ШЮϺЪ м РϜϼЊжъϜ м ϼмЎϲЯЮ ϞЧЛϦЮϜ ϸтУϦ ϣтжлв АА϶ ̭ϝІжϜ : АтА϶ϦЮϜ

 мϜ сЧтмЂϦ ϨϲϠ ϣА϶ ϸϜϸКϜ мϜ ϵЮϜ аϝЛЮϜ ϣтϝлжЮ ϣтϠтϼЎ ϣА϶ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

сжϝϪЮϜ ЬЊУЮϜ 

ϭвϝжϼϠЮϜ пЯК РϼЛϦЮϜ 

 ϣвϚϝЦ пЯК АПЎЮϜ Ьы϶ дв ЬЂЪъϜ ϭвϝжϼϠ ϱϦТ дЪвтstart   ϼϝтϦ϶Ϝ мall program  пЮϜ ЬϝЧϦжъϜ аϪ

)Microsoft office  ϭвϝжϼϠ ϼϝϦ϶ж аϪ (Excel  

 оϼ϶ϒ ФϼАϠ ϭвϝжϼϠЮϜ ϱϦТ дЪвт : ϣДϲыв 

 

-̸̹ : ЬЂЪϜ ϭвϝжϼϠ ϣлϮϜм пЯК РϼЛϦЮϜ ϣтЂтϚϼЮϜ ϣлϮϜмЮϜ ϝжЮ ϼлДϦ РмЂ ϭвϝжϼϠЮϜ ϱϦУж ϝвϸжК :

: иϝжϸϜ ЬЪІЮϜ сТ ϝвЪ ϭвϝжϼϠЯЮ 

 

 
 

 Ьнϲ ϤϝвнЯЛв ϱЎнт ϨϹϳϦ БтϽІ ϝзЮ ϽлЗт РнЂ ϭвϝжϽϡЮϜ сТ ϾϝЛтϜ рϒ пЯК РнЦнЮϜ ϹзК Еϲыж

 ϾϝЛтϜ пЯК РнЦнЮϜ ϹзК ыϫгТ ϾϝЛтъϜ Ϝϻк  ϢϹϚϝТsort & filter    ϜϻлзК ϤϝвнЯЛв ϱЎнт ЙϠϽв ϝзЮ ϽлЗт

: иϝжϸϜ ЭЫЇЮϜ сТ ϱЎнв ϝгЪм йϦϹϚϝТ м ϾϝЛтъϜ 

  

 
 
 
 



 

-̹̹ ЬЂЪϜ ϭвϝжϼϠ ϣлϮϜм ϤϝжмЪв : 
-̸  сТ ϝгЪ ϣзуЛв ϣУуДм ϹϲϜм ЭЫЮм ϤϜϾϝЛтъϜ ев ϣКнгϯв пЯК ϣгϚϝЦ ЭЪ рнϧϳϦ ϩуϲ бϚϜнЧЮϜ БтϽІ

 иϝжϸϜ ЭЫЇЮϜ 

 

 

-̹  ЭЫЇЮϜ сТ ϝгЪ ϰнϧУгЮϜ ϹзϧЃгЮϜ бЂϜ мϜ дϜнзК йуТ ϽлЗт ϩуϲ дϜнзЛЮϜ БтϽІ 

 

 

-̺  ϢϼнЋЮϜ сТ ϝгЪ м ϣгϚϝЦ ЭЪ ϤϜмϸϒ пЯК рнϧϳт ϩуϲ ϤϜмϸцϜ БтϽІ 

 

-̻  ЭЫЇЮϜ сТ ϝгЪ ϣЮϝЛУЮϜ ϣуЯϷЮϜ бЂϜ йуТ ϽлЗт ϩуϲ ϣуЯϷЮϜ бЂϜ БтϽІ 

 

 

 

-̼  ϣвϹϷϧЃгЮϜ ϣЮϜϹЮϜ Инж йуТϽлЗт  ϣЮϜϹЮϜ БтϽІиϝжϸϜ ЭЫЇЮϜ сТ ϝгЪ м 

 

 



 

-̸̺-̹  : ϣгϚϝЦileF : : ϝлзв ϤϜϾϝЛтъϜ ев ϣКнгϯв пЯК ϣгϚϝЧЮϜ иϻк рнϧϳϦ 

-̸ open  ϣϡЂϝϳЮϜ сТ ϝЧϡЃв дмϿϷв ЭЃЪϜ сТ СзЋв ϱϧУЮ : 

-̹ save  СзЋгЮϜ пЯК ϤϝТϝЎϖ мϜ ϤытϹЛϦ рϒ ЕУϲ м СзЋв рϒ ЕУϳЮ : 

-̺ save As  ϽууПϦ мϜ ϰнϧУгЮϜ СзЋгЯЮ ϣУЯϧϷв оϽ϶ϒ ϣϷЃж ЕУϳϠ ϟОϽж ϝвϹзК ϾϝЛтъϜ Ϝϻк аϹϷϧЃт :

 ϰнϧУгЮϜ СзЋгЮϜ бЂϜ еуУЯϧϷв еугЂϝϠ СзЋгЮϜ ϱϡЋт рϒ бтϹЦϜ СзЋгЮϜ бЂϜ пЯК ДϝУϳЮϜ Йв 

-̻ New  ϹтϹϮ СзЋв ϱϧУЮ : 

-̼ Recent йЛв ЭвϝЛϧЮϜ бϦ СзЋв Ͻ϶Ϝ ϱϧУЮ : 

-̽ Print  ЭЃЪϜ СзЋв рϒ ϣКϝϡГЮ : 

-̾ Save & send ЭЃЪϜ СзЋв рϒ ЬϝЂϼϜ м ЕУϳЮ : 

  
 

-̺̹-̹ ) ϤϝϡтнϡϧЮϜ БтϽІRibbon Tabs ( 

 ϱϧТ ϹзК ЭгК сТ ϝКнуІ ϽϫЪцϜ ϤϜϾϝЛтъϜ пЯК рнϧϳт ϣуЃуϚϽЮϜ ϣϳУЋЮϜ ϟтнϡϦ ϝзЮ ϽлЗϦ ЭЃЪϜ ϭвϝжϽϠ

) ϾϝЛтϜ ϝлзв ЭЃЪϜ ϤϝУзЋвUnderline (УтБ϶ ЙЎм сТ Ϲу ) ЩЮϻЪ м ϣгЯЫЮϜ ϥϳϦBlod ϣгЯЫЮϜ ЭЛϮ (

) м ϣЧвϝОItalicвϹЧϧгЮϜ ϤϜϼϝуϷЮϜ ев ϹтϿгЮϜ пЮϜ ЬнЊнЮϜ еЫгт м ЭϚϝв ЭЫЇϠ ϽлЗϦ ϣгЯЫЮϜ ЭЛϮ ( Эϫв ϣ

 ) ϣуЯϷЮϜ Э϶Ϝϸ ϢϽЧУЮϜ ϢϜϺϝϳвParagraph Alignment  ЭЫЇЮϜ сТ ϱЎнв ϝгЪ ϝтыϷЮϜ БуЂнϦм ϭвϸ м(

 иϝжϸϜ 

 



 

  

¶  ϟтнϡϦ пЯК ϽЧзЮϜ ϹзКInsert  ϽЊϝзЛЮϜ ϬϜϼϸϓϠ ϣЧЯЛϧгЮϜ ϤϜϼϝуϷЮϜ м ϤϜϾϝЛтъϜ ϝзЮ ϽлЗϦ РнЂ

 оϽ϶ϒ ϤϜϾϝЛтϜ пЯК рнϧϳт ϝЏтϒ м СзЋгЮϜ Э϶Ϝϸ 

 

¶  ϤϝϡтнϡϧЮϜ БтϽІ ϽуПЋϦ)Minimizing Ribbon Tabs ( 

 ЭЫЇЮϜ сТ ϸнϮнгЮϜ ϼϿЮϜ пЯК БПЏж СзЋгЮϜ ϣІϝЇЮ ϽϡЪϜ ϣϲϝЃв ϣТϝЎъ ϤϝϡтнϡϧЮϜ БтϽІ ϽуПЋϧЮ

 сϲϝϧУв пЯК БПЏЮϝϠ мϜ иϝжϸϜ)Ctrl+F1 ϱуϦϝУгЮϜ ϣϲнЮ ев ( ϝвϜ ϤϝϡтнϡϧЮϜ БтϽІ ϼϝлДϜ ϢϸϝКъ м

) сϲϝϧУв пЯК ϽЧзЮϝϠ мϜ ϽуПЋϧЮϜ ϼϾ пЯК ϽЧзЮϜ ϢϸϝКϗϠCtrl+F1( . оϽ϶ϒ ϢϽв ϱуϦϝУгЮϜ ϣϲнЮ ев 

 

 

¶ : ϼϜнϳЮϜ ХтϸϝзЊ ϼϝлДϜ 

 йуТ ϼϜнϲ ЙϠϽв ϽлЗт РнЂ ϿвϽЮϜ Ϝϻк пЯК ϽЧзЮϝϠ ЙувϝϯгЮϜ ев ϣКнгϯв ЭЪ еугт ЭУЂϜ пЮϜ ϽЗжϜ

 иϝжϸϜ ЭЫЇЮϜ сТ ϱЎнв ϝгЪм ϤϜϼϝуϷЮϜ ев ϹтϿгЮϜ 

 

 ЙϠϽв ϝзЮ ϽлЗт РнЂ БϷЮϜ ϣКнгϯв ЭУЂϜ ϸнϮнгЮϜ ЙϠϽгЮϜ пЯК ϝзГПЎ нЮ ыϫгТ пЯК рнϧϳт ϼϜнϲ

: иϝжϸϜ ЭЫЇЮϜ сТ ϝгЪ ϣуТϝЎшϜ ϤϜϾϝЛтъϜ иϻк 



 

 

¶  ЭгЛЮϜ ФϜϼмϒ 

 пЯК ϝуϚϝЧЯϦ СзЋв ЭЪ рнϧϳт ϩуϲ ЭгК ФϜϼмϒ ϹϮнϦ ϣЦϼнЮϜ ев пЯУЃЮϜ пзгуЮϜ ϣлϯЮϜ сТ Еϲыж ̺

: иϝжϸϜ ϢϼнЋЮϜ сТ ϸнϮнгЮϜ ϼϿЮϜ пЯК БПЏЮϜ Ьы϶ ев ϣуТϝЎϖ ϣЦϼм ϣТϝЎϖ ϝззЫгт м ФϜϼмϒ 

 

 еЫгт ЩЮϻЪ м БПЏЮϜ Ьы϶ ев ϣЦϼнЮϜ бЂϜ ϽууПϦ ϾϝЛтϜ ϼϝуϧ϶Ϝ м егтцϜ ЀмϝгЮϜ ϼϾ пЯКRename 

  ϼϾ пЯК БПЏЮϜ бϪ ϹтϹϯЮϜ бЂъϜ ϣϠϝϧЪ мEnter  ЭЫЇЮϜ сТ ϝгЪ м бЂъϜ ϥуϡϫϧЮ ϱуϦϝУгЮϜ ϣϲнЮ ев

: иϝжϸϜ 

 



 

 

 бϪ бЂъϜ Ьϝ϶ϸϜ м ϽЃтъϜ ЀмϝгЮϜ ϼϿϠ ϬмϸϿгЮϜ БПЏЮϜ Ьы϶ ев мϒEnter . бЂъϜ ϥуϡϫϧЮ 

 ϾϝЛтϜ ϼϝуϧ϶Ϝ м ЀмϝгЯЮ егтъϜ ϼϿЮϜ пЯК БПЏЮϜ Ьы϶ ев ЭгК ϣЦϼм Рϻϲ еЫгт ϝЏтϒDelete  м

: иϝжϸϜ ϢϼнЋЮϜ сТ ϝгЪ 

 

  

¶ : ЭгЛЮϜ ϣЦϼм иϝϯϦϜ БϡЎ 

 ХуЃзϧЮϜ Йв ϟЂϝзϧуЮ ЁЫЛЮϜ мϜ ϼϝЃуЮϜ пЮϜ еугуЮϜ ев ЭгЛЮϜ ϣЦϼм иϝϯϦϜ БϡЏЮ мϜ сϠϽЛЮϜ ϣПЯЮϝϠ

ϣуЮϝϧЮϜ ϤϜнГϷЮϝϠ анЧж ϩуϲ рϿуЯЫжшϜ : 

  ϟтнϡϦ ϣвыК ϼϝϧϷжPage layout  ϽвъϜ пЯК БПЏж ϣЦϼнЮϜ ϤϜϼϝу϶ ϣКнгϯгЮϜ ев бϪpage 

right to left : иϝжϸϜ ЭЫЇЮϜ сТ ϝгЪ 

 

 

 



 

-̺̺-̹  : ϣЮϝЛУЮϜ ϣуЯϷЮϜ 

 ϭвϝжϽϠ сТ ϣуЯϷЮϜ бЂϜ ЙАϝЧϦ еК ϢϼϝϡК нк ϣуЯϷЮϜ бЂϜ дϜ м ϝлгЂϜ Ьы϶ ев ϝлЛв ЭвϝЛϧж ЭЃЪъϜ

 сТ СЋЮϜ бЂϜ Йв ϸнгЛЮϜ) ЬϝϫгЪ ϢϹϲϜнЮϜ ϣЦϼнЮϜM13 ϸнгЛЮϜ ЙАϝЧϦ ев ϣϯϦϝж слТ (M  СЋЮϜ Йв

ϽЇК ϩЮϝϫЮϜ. 

 ϝгЪ м ϣуЯϷЮϜ бЂϜ ФмϹзЊ сТ ϽлЗт ϝлгЂϜ дϓТ ЭЃЪϜ сТ ϣзуЛв ϣуЯ϶ пЯК РнЦнЮϜ ϹзК йжϜ ϝгЯК

 ЭЫЇЮϜ сТ ϱЎнв 

 

-̺̻-̹  : ϹтϹϮ СзЋв ̭ϝЇжϜ 

: ϝлзв ЭЃЪϜ сТ ϹтϹϮ СзЋв ̭ϝЇжъ ФϽА ϢϹК Шϝзк 

-̸  ϟтнϡϦ Ьы϶ евFile  ϽвъϜ ϼϝϧϷжNew  ϼϝϧϷж бϪBlank Workbook : ЭЫЇЮϜ сТ ϝгЪ 

 

-̹ ) сϲϝϧУв пЯК БПЏЮϜ Ьы϶ евCtrl+N.ϱуϦϝУгЮϜ ϣϲнЮ ев ( 

-̺  ϿвϽЮϜ пЯК БПЏЮϜ Ьы϶ евNew : иϝжϸϜ ЭЫЇЮϜ сТ ϝгЪ ЙтϽЃЮϜ ЬнЊнЮϜ ϤϜмϸϒ БтϽІ ев 

 

 

 


